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��� ا	�
  ا	ول ا���ب�� 
 ا����ة ا	و�

٤ �
�ة 
	� ا����� 
 ٦   Windows XPا����� ا�����ح��

 ٧ Mouseا��ـــ�رة 
� ٨ ��ح� ا�	��ت�

 ١٠ My Computer"��!ة 
 ١١  ا�(�ا�!ا���
) �' &�اص

  

 اتا������ �� ا����� ا���ب ا����

 ١٤  Folders ا�	-,+ات
 ١٥ �Menu Bar�ی0 ا�/�ا.) 

 ١٥  �Tool Bar�ی0 ا5دوات 
 ١٦ إ��7+ام�ت ��ا.0 ا5دوات

  
 ا�� ا�� ا������ �� ��ب ا�����ا�

 ٢١ Word Pad :�"�م9 
 ٢٢ Select Textت�+ی+ "> 

 ٢٣ WordPad ا�	=�7+م� �' �Tool Bars�ا.0 ا5دوات 
 ٢٨  Floppy Disks	�"�  ا5@�اص ا�ا��7+ام
 ٢٩  Note Pad:�"�م9  
 ٣٠   Calculator:�"�م9  
 ٣١  Paint  :�"�م9

  
  +�*�( إب�أ و& %$ ا��#�م  ا���ب ا� اب�

 ٣٥  �C&Start Menu.> @�.	� إ:+أ 
 ٣٦  �C& Task Bar.> ��ی0 ا�	�Dم

 ٣٧  Task Barا���Fم� مE ��ی0 ا�	�Dم 
 


.-  ا���ب ا����,�0
 ��2م ا��1ا0/ا� 
G�Hا� Search ٤٠ 

 ٤١  Start UP:�ام9 ا�H+ای� 
 ٤٢  Runإ��7+ام أم� 
 (
 ٤٣  �Control Panel�ح� ا���

 Iوا���ری J@�ا�Date & Time ٤٤ 
 ��
� ا�	K�Desk Top  ٤٥ 
 ٤٦ Folder Option&�اص ا�	-,+ 

 � ٤٧ Keyboard&�اص ��ح� ا�	��ت�
 ٤٧ Mouse &�اص ا���رة

 ٤٨  User Account‘ اص ا�	=�7+م&�
 ٤٨ Add Scheduleج+ول ا�	�Dم 
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)��3�:- 
 O�Pا����� ا +Fی�Q� �ا����ة ا5ه O� �CFت .&��ة ا�T�-	ا� �Uت مT�-	ا� E�	ج O� V��	ت أه�DW +/�  م���
ا��


�ی���-�ری� وا�او=Fك  و�)Hا� ... Iإ�. 
� أ�����ت ا����� Y�ت �K=Hة م�
 .���� إ��7+امVاO�P وم	� ی�
�ن وآو��ف "/+م �

 

 :0. ة ��8 ا�
��� ا6�7 
� :F^ ا�	KC,��ت ا�[�وری��Y�ی-� ت V,	

F�" O�ف 
,O ا����� اO�P و آ���� �: 

 أو آ,	� ٦٥,� �,	��F-� :�ا��K ا����� م�U ا��@) هO ا5ر@�م أو ا���وف أو ا��م�ز أو ا�
,	�ت ا�/�:: ا�����9ت
 .:��"�ت

 إذا أ��7+م� �O ٥  وا��@)٦مcU ا��@) .هO :��"�ت ت) ت(�b	�D أو مa�/��� �D�-��F أ@OC إ����دة م(�D : ا�������ت

	,�� ا�[�ب) ٥X ٦(��Yم� وا�,Fم ��Hأص  . 

	�Fت �D"إ Gح� O�Pا����� ا �	

�ة � ���Fم �)

,O إد&�ل ا���H"�ت �
O ی�) م�D�-��F ث) ت7�ج �(� واPن ی		 +

� مF,�م�"�� O,
 �-��F	ا� k!9 ه.�. 

 

 :�.���ت ا�
��� ا6�7 
 ی�
�ن ا����� اO�P مo ثcث أجmاء ر.�=��

Input devices)إد&�لأجmDة  -١ 
o إد&�ل ا���H"�ت  : ( V��q=	ة ا�mDا5ج OوهO�Pا����� ا Oإ�.cUم  
 . وا�	�
�و��ن��رة و ا�	��� ا�[�.�O�ح� ا�	��ت�� وا�

Output devices)أجmDة ا�&�اج -٢ 
o إ&�اج ا�	F,�م�توهO ا : ( ���q=	ة ا�mD5جOا��  �D�-��Fت) م
O�Pا����� ا aی�r o
 .cUم�F:�Kت ا����� وا��
 . و ا�=	�


o ج	�E وCenter Processing Unit (CPU) : .�Wوح+ة ا�	��F-� ا�	�آmی�  -٣ ���q=	ا� Oوه s

t وتm7یo ج	�E ا���H"�ت Fوا� ��Pا �Q,� ا�"=�ن �Q� oت م�"��Hا� �	ت�ج o
 ���q=م �D"إ Gا����� ح�

�D,ح O� ب�u�	ا��=�:�� ا� ��uت ا��=�:�� وc
 .وح� ج	�E ا�	�
 

 وح�ة ا������( ا�� آ:%(
  O,ی �	ی� مmآ�	ا� �-��F	ن وح+ة ا��
 :ت�

�  9��F	ا�Processor : 
 . اoO�P ج	�E  ا���Wیs �,����ویF+ ه� ا�	=q�ل 
وهO ا�,�ح� ا��O ی�ص� :�D ج	�E ا�	
�"�ت ا�	�ج�دة  : �Motherboard�ح� ا�	
�"�ت  �

�-��F	دا&� وح+ة ا�. 
 آ�رت ا����� م=q�ل 
o ت�ص�� ،آ� آ�رت م=q�ل 
o وs.�W مCards : �)�Fا�
�وت  �

 . آ�رت ����
,	� :�"T V ی	
o �,���� أن یF	� :+ون. ا���H"�ت إ�O ا�����
وه�  ا�	=q�ل 
o ت�زیE ا�
D�:�ء 
,O م
�"�ت  : Power Supplyم�ص� ا�
D�:�ء  �

 .ا�-�Dز

o ج	�E ا���H"�ت ا�	�ج�دة دا&� ا�-�Dز وهO ت(/=) �Memory :  Oا�!اآ�ة  � ���q=	ا� Oه

 Oا����� إ�: 
o �	.ا�!اآ�ة ا�+اRead Only Memory (ROM) و:�D یm7ن ج	�E ا���H"�ت  : 

���q=	ت ا��"��Hی� ا�+Fت o

o ت���Q ا�-�Dز ح�O ی��� ا��ی(+وز ح�G إ"T V ی	 
 .ا�	�ج�دة :+ا&,� �OD �,/�اءة �/0

o   ��@w	ا�!اآ�ة ا�Random Access Memory (RAM):  ا�!اآ�ة Oه

o تm7یo ا���H"�ت :��C: �D مw@�� ح�O ی�) إم� تm7ی(��C: �D م=�+ی	� أو  ���q=	ا�

�Qم�إ��	ؤه� ت. 

(+م� "��� م,m7�� sیo أى :��"�ت &�ص� :(� ی	
((� :F+ آ��:� ا���H"�ت وم�Uل �! z�

وه!ا یF(O أن ه!k ا���H"�ت ت) ت=-�,V�C: �D مO� V�@w ، تm7ی(�D أو إ��Qء ه!k ا���H"�ت
 .ا�!اآ�ة ح�O ی�) ت	�م ا���آ+ مo تm7ی(�D أو إ��Qؤه�

o  oیm7ذاآ�ة ا��Storage Memory: m7ی�) ت Oا�!اآ�ة ا�� Oه �D: ت�"��Hا� oی
 :وه(� ا�F+ی+ مo أ"�اع ذاآ�ة ا��m7یo وه)، :V�C دا.	�
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ه� 
�Hرة 
o @�ص ی�EY دا&� ج�Dز &�ص :/�اءة  : Floppy disks ا5@�اص ا�	�"� .١
V,&دة دا�ج�	ت ا��"��Hا� ، Oت ح��"��: oیm7�: ه!ا ا�/�ص �  .1,44MBی=	


o ی	
o @�اءة  : Compact Disks(CD) ا5@�اص ا�	+م-� .٢ V,&دة :+ا�ج�	ت ا��"��Hا�
 .700MBی=	� ه!ا ا�/�ص ی�m7یo :��"�ت ح�r(CD ROM) ، O�یa @�رىء ا5@�اص 

٣.  �H,Cا5@�اص ا�Hard Disks : �,Cص ا��/��: +C/ا�/�ص ا�+ا.) ی �ه V"دا&� وح+ة  أ 

,�V وأی[� ح�G إ"V ی	
o إ��، ا�	�Fج� ��Qم ا����b" EYو O� Vت7+ام�"��Hا� ^F: اد�	ا�  


,O . ا�ح���ظ :V�C: �D دا.	� a,Kأ@=�م وی �
ودا.	� �
H� ح-) ا�/�ص ی�) ت/=�	V ا�O م-	�
 و ذ�z 5ن ا�����o ا5و��o ( C )آ� جmء م(V ح��� مo ا���وف ا5:-+ی� إ:�+اءا مo ح�ف 

 . أ@�اص م�(/,� م�ص,� دا&� وح+ة ا�	��F-�@+ ت) ح-mه) 5ح�	���� وج�د
 

 
 

 �9=>� ؟؟؟؟�� ا��3@�د ب�21م ا�
��Qم ا����b" �م� ه ��Y�ن تPا �))
 �D��q�H� ا.  و مD	�V دا&� ا����� اOperating System O�P ی	

K���ا��O�P=�7+م وا����� ا	ا� o�: .Vم�Dأه) م oوم: 
� Pدی� دا&� ا����� ا�	ت ا��"�
  .�Oإدارة ا�	
� �
 ."�ت ا��Pا���
) �O "/� ا���H"�ت :�o م
�  O�Pا����� ا aی�r o
 �D�-��Fت) م Oم�ت ا���,F	ل ا��=�7+موص	ا� Oإ� . 
� ��Qت��,D� �/ی�K: تc
 . ا�H�ام9 و ت�HK/�ت ا����� اO�P ا��O ت/�م :�� ا�	�
 .و��	� ی,F" O�ض :F^ أمb"5 �,U	� ا�����Q، ا�F+ی+ مo أ"b	� ا�����Qه(�ك و

�  t
�H� مo أ�[� أ"b	� ا�����Q وأ@�اه� �O ا���Fم�  یLinux & Unix Fوا���"
tا�,�(
�,D� رة�C: ت�
Hا�� Eم. 

�ت و ا��C	�	ا���Fم� مE ا�C�ر  ا"b	� ا�����Q �' أولیH�F� مo : (Mac OS)ا�	�آ(��ش  �
 .وی
U� إ��7+امO� V م-�Tت ا�+
�ی� وا�
cن

�  ��Qم ا����b"DOS: ح دوسcKاص a,Kی  (Dos) 
,�b" Oم ت���Q ا����� ا��  'C7
(Disk Operating System) وه� ا&��Cر �,�HFرة   ��Qم ا����b" م . أي @�ص�b)ه!ا ا� �DW +@و

آ	� أن 
+د ا���HK/�ت ا��' تF	� ت�J ه!k ا�(�bم . ا5و��H���,� Oت ا����C7  م مE ا5ج��ل١٩٨١
�م 

��ات اTPف مo ا�H�ام9 وا���HK/�ت JQ,: ,�Uی� م�@ ��Qت� (b" ���ت oم (u���:و Windows   Tإ

Dos أن "�bم 
��ءة �' مbF) ا���HK/�ت : �	Fم�زال ی  . 

و@+ . ی�b" +Fم ا�����Q وی(+وز مo أه) أ"b	� ا�����Q وأآU�ه) ���
� Windowsا��ی(+وز  �
�DWی(+وز�ا�ا� Eم� م�Fا�� ��D=�� O�Pم� . ���� ا�Fی(+وز وآ���� ا���ات ا�m�	أه) م �Y�)� O,ی �	و ��
VFم. 

 :م ا��<=�9 و%�1وز ��9:ات ��2
 : :	� ی,'Ms-Dosی�	��b" mم ا��ی(+وز 
�b" oم  

 D� Visual��� ا7��T+ام ح�T G ت��� أی� أوام� و �
o ی�) ا���Fم� مE ا�(�bم :K�ی/� م�.��  �
� �b)-,+ات و ت	,��ت و ا�	ا� Eم� م�Fا�� ���D�	�D. 
  .7��Multitasking+ام أآU� مo تa�HK �' �ن واح+ إ �
 .Mouse وی�) اT&���ر 
r o�یa ا���رة Menus�ا.) ی=�7+م ا�/ �

o ا�H�ام9 ا�	Icons ��,�7ا��7+ام أ�
�ل ورم�ز ص�Q�ة ت=	O ا5ی/�"�ت  � ��HF�,� �/ی�r �U	وه' ت 

 .ا��O ی���ی�D ج�Dزك
  


 ا�
	 ه�:وظةحمل���
�ة 
����� ا
�����ت �	 ا��ات ا
�����(Byte)أ! � و� :  و��&� �%	 ��$# و
1024 Byte  = Kilo Byte (KB). 
1024 kilo Byte  = Mega Byte (MB). 
1024 Mega Byte  = Giga Byte (GB). 
1024 Giga Byte                   =            Tera Byte (TB) 
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 :اFص�ارات 
 
 : مo ه!ا ا�(�bم مVersions �U ج+ 
+ة إص+اراتت�
 

(Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows XP) 
 

  وأآU�ه� ���
� اPنح�G إ"V أح+ث ا�ص+ارات.  Microsoft Windows XPو �(7> مo ه!k اTص+ارت 
zا���-��: O)u V"ا�ص+رات ا5&�ى أ oم V�/:�� o
 O: tی(+وز إآ�ا� m�	ت +/� Oا�-!ا:� وإ� ����	ل ا�-�
 وا�5

=: m�	ی� �D� zج�"� ذ����Dا O,
 V��Fت O�Pدی� �,���� ا�	ت ا��"�
	�. 

 
��ح9( �0Gا�<�&( اWindows XP 

 

o ا����� اH)� O�P+أ  �K�=Hت ا���	ا�, k!ه O,
 �)��Fأن ت +F:
� ا�-�Dز مo ا�mر ا��7ص �� Oا����� وه Oات(� إ��K& أول O�
 �,Cا�/�ص ا� O,
:������Q ح�O ی�) @�أة ا���H"�ت ا�	�ج�دة 

��Qم ا����b" ��	ا����� ا�����ح�� .  وی(+وزوت� �)� �Dbت Gح�
 oن م�
 -:�(�bم ا�����Q ا��O ت�

 
١-  ��
� ا�	K�Desktop: ����� ���,7ا� �/K)	ا� �ه


,�D وإF: ���Y^ ا��م�ز � ��Qت o
ا��ی(+وز ح�G ی	
�D� �D�,
 z� �,]�	ام9 ا��H��: ا��7ص��
  رم�ز أ����� ت=	O أی/�"�ت ی���ى 
,O م-	�

 

o م� ت���ی� آ� واح+ة ومo أه) ه!k ا��م�ز Icons    ا5ی/�"�ت   -٢ �HFز ت�رم �

�Hرة 
o م-	� Oه: 

وه� م-,+ &�ص یmود"�  My Documentsح���b ا�	=�(+ات  �

,O ا�
	�H�ت� �D,	F: J	@ O,��ت ا��	ا� oیm7�� (.cن م�
	:.  

 

,O ج	�My Computer  Eج�Dز ا�
	�H�ت�  � mى ه!ا ا��م�ی��

H,��ت وا�	ا� o�,وا� �,Cا�/�ص ا� O,
�ام9 وا�	-,+ات ا�	�ج�دة 
+F: �	�� ��C����: �D��Y�(�ص� أ&�ى ���) ت
 .و

 

�ت  �Hا�� oأم�آ My Network Places ی���ى 
,O ج	�E أجmDة  


� مE ج�Dز ا�
	�H�ت� ا��7ص :(�H� O� �,ص�	ت� ا���H	
  .ا�
 

	,��ت  أو ا�ح!ف أح+ ا�	-,+ات 
(+ �Recycle Bin,� ا�	D	cت  �
FYی�) و V"���,=ا� k!ه '� �D ،�"وإذا أرد  o
 zن ذ��
إ���ج�
�D ی

� "��!ة �� aی�rRecycle Bin 0Q]ث) ا� s,	-,+ أو ا�	ث) ت�+ی+ ا� 

,O أم� Restore.  

 
 
 
 

 ه� ��ی0 یDb� دا.	� �O أ��� ا����� ح�G ی���ى 
,O زر ا�H+ای� ا�!ى م�Task Bar o�ی0 ا�	�Dم  -٣

H�. o�امV�c& 9 ی�) ت���Q ا )Dا��(/� :�( �))
 و ی�) مF��� ا�H�ام9 ا�	���ح� 
r o�یa ه!ا ا���ی0 ح�G ی	

V/ی�r.  

   

 ا������ت

 ���� ا
���م

 ����
 س�� ا

 زر ا
��ا��
������
 ا
��ا�� ا
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 ی�ج+ ه!ا ا�mر ی=�ر ��ی0 ا�	�Dم وی��� إ��7+ام ه!ا ا�mر ��
� ا��ص�ل ا�Start Button  Oا�H+ای�  زر      
My Computerم���ی�ت  My Document وأی[�    V�c& oم o

o ا�	,��ت وا�	-,+ات  وی	 G�Hأی[� ا� 

+ادات وت��Q� إWindows .    

  .Mouse ا���رة
 �D��	Fا�� ���D=� ا���رة Eم �	Fی '
 .إ���Y إ�O إم
�"�� ا��7+ام ��ح� ا�	��ت�� ، صُ	) ه!ا ا�(�bم �

ñŠbÐÜÛ@òî�îö‹Ûa@paõa‹u⁄aZM@
Pointing)ا������  • ) : zت��ی �وه EY�� وس�	ا� ��w	أح ا� O,
 .+ ا�H(�د
Click)ا�[0Q أو ا�(/�  • 
,O زر ا���رة م�ة وه�: ( 0Q]د ث) ا��(Hأح+ ا� O,
  واح+ة ث) ا������ 

 .ا��cت
o  o�	ا�(/� ا��(Right  Click ) :  Oرات ا���C�&ا� �	.�@ ���� o	ر ا5یm��: ا������ :����رة �وه

mم�,� �Fا5وام� ا�=�ی ^F: �Y�0 ا، تQ]ا� +)
 zذ� O,

,O ا�=,� ا�	D	cت وم�Uل  o�	��
�
���: �Y�م �	آ �D: رات ا��7ص��C�&ا� �	.�@ �)� �  .ی��

 
o  �=ا�(/� ا5ی(Left Click وه� ا������ :����رة :��mر ا5ی=� �	-�د ت�+ی+ ا�
�.o ا�	[Q�ط  : (


,�V أو إ&���ر إح+ى ا5وام� ا�	�ج�د �O ا�/�ا.). 

Drag)ا�=��  • 
,O ز وه� م�اص,� : ( 0Q]ا��' ت�ی+ا� �D-ا� Oإ� �D
 . ر ا���رة ا5ی=� مE ت��ی
Double Click)ا�(/� ا�	mدوج  • 
,O زر ا���رة ا5ی=� ث) : ( o�)م����� oم�ت� Eا�(/� ا�=�ی �وه

 .ا��cت
 

 

  !" �#$
ا
ا
)ر ا���' &% 

 +*تا(

  !" �#$
ا
&% ,� ا
)ر ا��
 ا(+*ت

 -� �#$
إس���ار ا
ا
,/� &% ا(+*ت +  

 ا
���ن ا
��0س�
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� :Keyboard ��ح� ا�	��ت�
 
 

ا5زرار ا��'  وF� s.�W�ف 
,F:O+ ا�(F�ف 
,O ا��s.�W ا�����T ا��' ی	
o �,��رة ان ت/�م :�D ی�ت' ا��@J اTزم �,
� .ت��اج+ 
,O ��ح� ا�	��ت�

 

 
 

 ا��H9I( إ�- ا�:ر

ALT 

 ���Wم :�ي و�ر �&�  ��/m: 0Hان ی�ت +:T z�!و� kد��	: ���Wا�/��م :�ي و E�K�=یT رmه!ا ا�
 V: 0�:�	ر ا5&� ا�mح=� ا� O,
 s,�7م�7,��  ت s.�W�: ا�/��م E�K�=ی �D� z�!� �)�Fم .

)

,O آ� مo م�Uل  0Q]ا� +ALT+TAB E�	ج o�: ا����ك ���D� Oدي ا�wی zن ذ��� 
 .ا�H�ام9 ا��' ی�) ت��D,�Q ا5ن

CTRL 

 0Q]ا� Oی���ج ا� �	دا. V)

,�V :	��دk و� 0Q]��: ���Wم :�ي و�ی/T �]أی �ر هmه!ا ا�

,O ذ�z ��ن ا��s.�W ا��' ی
,O زر �&� مt�" '� VF ا��@J ��/�م :�ي و���W و = E�K�


,O ح=� إ s,�7ت �D: ا�/��مJ@�ا� t�" '� VFم V�,
 0Q]ر ا5&� ا�!ي یmف ا�c�& .
 O,
 0Q]ا�/��م :��+ی+ �� م� و ا� +)
 ��"V ی/�م :/> ه!ا ا��� ا�	�+د CTRL+Xم�Uل 

 O,
 0Q]ا� +)
 V"�
 ��"V ی/�م :,aC ه!ا ا��� ا�!ي ت) @VC م�ة أ&�ى CTRL+Vمo م
 .�ن أ&�او �' م
 �' "�t ا�	
�ن

F1 
Tة ا+
 ا��' ی���ج إ���D ا�	=�7+م  �F(+ ا�[0Q زم�ه!ا ا�mر ه� ا�	=q�ل 
o إ�DWر ا�	=�

� "��!ة ت���ي 
,O مF,�م�ت ت��+ ا�	=�7+مت�
,O ه!ا ا�mر � 

ESC  آ�ن �)�Fة م�K7: ا�/��م o
ی=�7+م ه!ا ا�mر 
(+م� ی/�م ا�	=�7+م :���Q� رأیV أو ا�F+ول 
�D: ی/�ر ا�/��م. 

ENTER  �Dbار ی�ح E:�أي م '� aا��رز م O,
 0Q]��: ا�/��م �U	ی V"�� 0Q]ر ا�mه!ا ا� +)

zأم�م. 



êi^é�<KêÖa<g‰^u<íéÂçÞ<íée†i<h<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<†ã¹]<ìˆ·<Ü‘^Â ٩

 ا��H9I( إ�- ا�:ر

TAB  ح/� أ&� ح=� ت�ت�� أ@�ب Oإ� ��w	ا� V�,
 s/ا��/� ا�!ي ی oم :���(/� م�ر ی/mه!ا ا�
V� �/ح. 

ARROW 
KEYS 7ا5زرار ه' ا��(/� �' م �

,O ا�����و���W ه!k ا�	-	� �F:ا�ت-�ه�ت ا5ر s,�. 

DELETE 
و���W ه!ا ا�mر ه� ح!ف أي �' ت/�م :��+ی+k ��اء آ�ن "> أو م,s أو أی/�"� ، إذا آ�ن 
 O,

,�V"�� V ی�) ح!ف ا���ف ا�!ي ا�	��اج+  0Q]م� ��ن ا� <" Eم� م�F=�7+م ی�	ا�

��w	ا� o�	ی. 

BACKSPACE  ء�K&أي أ ���Cت �ر هmه!ا ا� ���Wو Eم� م�Fا�� +)
امc.�� ی/�D�� E ا�	=�7+م و
��w	ی=�ر ا� O,

,O ه!ا ا�mر یwدي إ�O ح!ف ا���ف ا�	��اج+  0Q]ص ��ن ا��C)ا�. 

HOME  'ث�/� ا���ا� '� �K� أول Oل إ��ص�ص ه' ا��C)ا� Eم� م�Fا�� +)
و���W ه!ا ا�mر 
 .ت��Fم� م�DF ح����

END C)ا� Eم� م�Fا�� +)
�ص ه' ا��ص�ل إ�O أ&� �K� �' ا��ث�/� ا��' و���W ه!ا ا�mر 
 .ت��Fم� م�DF ح����

PAGE UP =�7+م	دة أم�م ا��ج�	ا����� ا������ ا� O,
 O,
 .و���W ه!ا ا�mر ه' ا����ك ص��� إ�O أ

PAGE DOWN =�7+م	دة أم�م ا��ج�	ا����� ا������ ا� O,
 .و���W ه!ا ا�mر ه' ا����ك ص��� إ�O أ��� 
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 �� -:�6 ا��.���ت ا	���9( ��0�1/ةف 8ا�
 

 O,
 0Q]ا� �)))
 My Computer  أی/�"�ح�O ی	
((� ا��F�ف 
,O م
�"�ت ا�����5 �,(��!ة ی	
 

 ا��H9I( ا��:ء 

 $% &
.م�م ا�	=�7+م�) ا�(��!ة ا�	���ح� أوV���W ه' 
�ض إ Titel Bar ا���1ان  

زر 
 9=@� ا�

Minimize 
Button 

� وV���W ه' ت�QC� ح-) ا�K� oم �D.��&=�7+م وإ	دة أم�م ا��ج�	ة ا�!��)
ا�	
�� مE اTح���ظ :�D  �' ح��� ا���F+اد وو�DFY �' ��ی0 ا�	�Dم 

�b�� أي '� �DFم� م�F7+م ا���=	� o
.وی	  

 9�.� زر ا�
Maxmize/ 
Restore 
Boutton 


,O ح=� ح-) ا�(��!ة تs,�7 ا�����W ا��' ی/�م :�D ه!ا ا�mر .  
Maxmize .م :�
�H� م=�ح� ا�(��!ة ����� آ� م=�ح� ا����� :�آ	,�Dی/�:   

Restore  : 0Q]ن ا��� �D,	ن ا�(��!ة ت��� آ� م=�ح� ا����� :�آ�

(+م� ت
 a:�=ا� �D	-ح Oدة ا�(��!ة إ��

,O ه!ا ا�mر یwدي إ�O إ.  

زر 

(+ ا�"��Dء مo و���W ه!ا ا�mر ه' إcuق ا�(��!ة ا�	���ح� أم�م ا�	=�7+م  Close Button اNOGق

 �D�,
 �	Fا�.  

 $% &
 Menus Bar ا��3ا*-


,O م-	�
� Eی���ي 
,O ج	� )Dم( �	ي آ� @�.�ا.) ا��' :+وره� ت���ا�/  
 وتs,�7 ه!k ا5وام� مo :�"�مP 9&� و�
o ا5وام� ا��' ی/�م :�D ا�(��!ة

.م�EY ��ی0 ا�/�ا.) Tیs,�7 وه� ی/E دا.	� أ��� ��ی0 ا�F(�ان  

 $% &
	دواتا  Tools Bar  �D�,
 0Q]ا� +)
ی���ي 
,O م-	�
� مo ا5دوات ا��' ت	
o ا�	=�7+م 

s.�W�ا� ^F: ات 5داء�K7وام� أو ا�Tا ^FH: ا�/��م.  
ا�0�1/ة 
)9���	 Main Window Fا� �/K)م �H�Fت k+=�7+م :��/��م :�ي �� ی�ی	ا� �D�� E�K�=ا�����5 ا��' ی �	

  

 $% &
)��
یF�ض :F^ ا�	F,�م�ت ا��' ت7> :���� ا�����W أو ا�F	� ا�!ي ی/�م :Status Bar  V ا�

.ا�	=�7+م ح����  

 
 
 

 
                                                                                                                                                                       

 
 
 
 
 
 
 
 

 .&/
�0 ا
&�6م    01234 ا�

 

9��8 ا
/�3ان 

 9��8  ا
�1ا;:

 9��8 ا
&=�ر

0
��
 9��8  ا

 9��8 ا?دوات
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0 -.
� .ا����ام ا��1ا0/ ا�
 


�H� وتCت ���Qقcuا�! و إ�ا�( . 
Qم ا����b" اتm�	أه) م oم �Windows XP  ة+
 Eم� م�Fا�� ��"�
 �' و@J واح+ "�ا�!أ"V ی��� �,	=�7+م إم

 ��H
إح+ى ه!k ا�(�ا�! آ� :��G ت��� و�,/��م :D!ا ��"V ی	
(z ت��Q� ح-) :F^ ا�(�ا�! 
r o�یa ا���QC� وا��
 . ا��7+ام ه! ا�	mای� "�EH ا5ت'م=�ح� ا����� :�آ	,�D و�,�F�ف 
,O آ����

 ح�G ی�) إ&��.�D مo أم�م ا�	=�7+م مE ا�ح���ظ :�D وو�QC�� �DFY� ح-) ا�(��!ة ا��' ت��Fم� م�DF ح��' �


,O زر ا���QC� �' وEY ا���F+اد �Task Bar' ��ی0 ا�	�Dم  0QYإ Minimize   د�ج�	ا� 

,O ی	�o ا�(��!ة�' أ. 


�H� ح-) ا�(��!ة ا��'  �����H

,O زر ا�� 0QYح���� إ �DFم� م�Fت� Maxmize  د �' أ�ج�	ا� O,

 .ی	�o ا�(��!ة

� Fح-) ا�(��!ة ا��' ت� ��Q�� EY�دة ا��

,O زر إ 0QYح���� إ �DFم� م�Restoreد �' أ�ج�	ا�  o�	ی O,

a:�=ا� �D	-ح Oد ا�(��!ة إ��Fق ت�� z�!:ا�(��!ة و. 


,O زر ا�cuق�cuق ا�(��!ة ا�	���ح� ح���� أم�م  � 0Q]=�7+م ی�) ا�	ا� Close    '� د�ج�	ا� 
 . و:�����' ی�) إcuق ا�(��!ة "�D.�� مo أم�م ا�	=�7+مأ
,O ی	�o ا�(��!ة

 
� �Qوت zا�!�ت��ی�ح-) ا�( �. 


(+م� ی��Fم� ا�	=�7+م مE أآU� مo :�"�م9J@�ا� t�" '�  ن�
م�مV أآU� مo "��!ة م���ح� ��ن ذ�z أ و:�����' ی
wإدي یO� ^FHا� �D]FH� !ا��ا�( ��KQا�(��!ة ا��'  ت �HC�� !ا��ا�( o�: =�7+م :�����ك	م ا���@ Oدي إ�wی zوذ�

 Vی��D�� �u ه' ا�(��!ة ا�(��K أم�م

r o�یa ت�QC� أو ت
�H� ا��-) ا�!ي ت��,V ن ی�Q� مo ح-) ا�(�ا�! ا��' ی��Fم� وأی[� @+ ی�ی+ ا�	=�7+م أ zوذ�

 .                                            ذ�T z:+ مo إت�Hع ا5ت'ا�(��!ة 
,O ا�����
 ت
 %P ا��1ا0/

�  EYا���رة ��wمMouse 
,O ��ی0 ا�F(�ان   Titel Bar  Vح� أم�م���	ا��7ص :��(��!ة ا� . 
�  O,
 0QYا�=�� إ Eم V�,
 0Q]' ا�� �	ر ا5ی=� �,��رة وإ��mا�Drag  �' ا�ت-�k ا�!ي ی��V�� �u ث)  

 . Dropإت�ك زر ا���رة 
 .ت=99  ح�- ا��1ا0/

EYMouse م�w� ا���رة � 
,O إ�rر  ,� o	ة  ا5ی!��)Border �D	-ح ���Qاد ت�	أن  ا� Oإ� �
 ی���ل �
 ��w	ا�Oاح+ إ��ذو ا��أس ا� �
    ا�	�w� ذو ا��أ��o مo ا��


,O ا�mر ا5ی=� �,��ر � 0QYا���إ E��K�=ت Oح� Eم V�,
 0Q]' ا�� �	ة وإ�� Oإ� �C�� ح-) ا�(��!ة '� (

 .ا��-) ا�!ي ت�V: �u ث) أت�ك ا���رة و
(+ ه!k ا�	�ح,� ت
�ن @+ ت	
(J مo ت��Q� م=�ح� ا�(��!ة أ�/��

��Q��Mouse� م=�ح� ا�(��!ة رأ��� EY م�w� ا���رة � 
,O ا��rر ا�=�,' �,(��!ة  . 

� o�: ا�!   ا����ك�ة "+
 .م���ح� 
 E�K�==�7+می	ا��
,O  أن ی/�م :�� Tإ �	Fا� E�K�=یT V)

�  م��ازي و��: �Fم �	Fا�! أو :�ام9 ت�ة "+
 

 �K�)ه!ة ا�(��!ة :��(��!ة ا� O	=وت J@�ا� t�" '� 0/� ة واح+ة!��"Active Window  وت��� ه!ة ا�(��!ة

,O "و�
' ی=�Kا�	/+م� ��ق ج	�E ا�(�ا�! أو ا�H�ام9 ا5&�ى ا�	���ح� ح����  �	F=�7+م ا�	ا� E� ة أ&�ى!��

�K�)ه' ا�(��!ة ا� �D,F-أن ی V�,

,�V أن ی���ك :�o ا�(�ا�! ا�	��"V ی-�  �-�� z�!ح� و����  oم �Uوه(�ك أآ 
وح�O ی	
o �,	=�7+م ا��F�ف 
,O ه!r  k�ی/� �
' ی=�E�K ا�	=�7+م ا��(/� وا����ك :�o ا�(�ا�! ا�	���ح�

  ا��7ص� :��(��!ت�F:Icons o+ ذ�z ��ف تDb� اTی/�"�ت  ا�K�ق ی-� 
,�V أوTً أن ی/�م :��� أآU� مo "��!ة

,O ا�mر ا5ی=� �,��رة 
,O ا�(��!ة ا��' Task Bar	�Dم �' ��ی0 ا� 0Q]��: =�7+م	ا� E�K�=ی z�!:و 

 �K�)ه' ا�(��!ة ا� IHCی�ی+ه� أن تActive Window.  
 
 

 

������
 ا
��ا�� ا
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,O  أی/�" � 0QYإOدة �' � ا�(��!ة ا5و��ج�	ا� Task BarHC���K�)ه' ا�(��!ة ا� �. 
�   O,
 0QYإ ��"�U"� ا�(��!ة ا��أی/  O,
� ه' ا�(��!ة ا�(�Task Bar�Kا�	�ج�دة �' HC��. 

  .ALT + TABإ��7+ام 
 O,
 0Q]ا� aی�r o
 zن ذ��
 ��ف  مALT + TAB�Fتr �H�F�ی/� أ&�ى �,�(/� :�o ا�(�ا�! ا�	���ح� وی

 O,
(�ا�! ا�	���ح� وت���ك ��ی�F و:k!D ا�K�ی/� ی=�E�K ا�	=�7+م أن :��ا5ی/�"�ت ا��7ص� تDb� "��!ة ت���ي 
�D�,
 �	Fأ ا�+H�� �K�)ا�(��!ة ا� �HC"� ا�(��!ة ا��' ی�ی+ه� أن ت�أی/ O,
 s/ی. 

 
 .ت�ت�� ا�(�ا�! ا�	���ح� �

 ��Qم ا����b"Windows XP
 �D=ی �
�: Vح� أم�م���	ا�! ا��ی/� ���ت�� ا�(�r oم �U7+م أآ�=	,� �,�V  ی��
 . وی
�ن ذ�z آ�����'ا���
	� م�DF وی
�ن ذ�z إم� �' ا�ت-�k ا�5/' أو �' ا�ت-�k ا��أ�'


,O  أي جmء ��رغ �' ��ی0 ا�	�Dم  � 0QYإTask Bar �	.�@ z� �Dbف ت��رة ���,� o	ر ا5یm��: 

+ة إ&��رات م�7,�� O,

�� ت���ي ��. 

١( FHا� �D]F: s,& !ا��)ت�ت�� ا� �=�7+م ا�&���ر ا5ول ه	ا� E�K�=ن "��!ة واح+ة �/0 ه' ا��' ی�
^ :��G ی

,O ا�����  �Dرؤی�Cascade Windows.  

 Tileا�&���ر ا��U"' ه� ت�ت�� ا�(�ا�! ا�	���ح� :�
� أ�/' :��G ت��� آ� م=�ح� ا����� أم�م ا�	=�7+م  )٢
Windows Horizontally  .  

٣( G��: 'رأ� �
 Tile ت��� آ� م=�ح� ا����� أم�م ا�	=�7+م ا�&���ر ا�G��U ه� ت�ت�� ا�(�ا�! :�
Windwos Vertically Vح� أم�م���	ا�! ا��رؤی� آ� ا�( o=�7+م م	ا� E�K�=ی z�!:و. 
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  ا��H'"�Uبا�
 

<l]‚×�]<ÄÚ<ØÚ^ÃjÖ]<
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 ��Qم ا����b" �Dات ا��' ی/+مm�		أه) ا� oمWindows��D� 'ه  �
�:  �	b)ی/� م�K: -,+ات	,��ت وا�	ت�ت�� ا� �

� ا��ص�ل إ���D و�D) آ���� @��م �� �D=یWindows �D�,
 �	Fا� �
 :�m7یo ا�	F,�م�ت وا���H"�ت :�D و:�����' ��

V: م� وا�/��م cً	
و�' ه!k ا�	�ح,� ��ف "�F�ف 
,O  ، وه' :�����' ت��� آ�U�ا مo ا��@J وا�-D+ ا�cزم�o �"-�ز 
آ���� ا���Fم� مE ا�	,��ت وآ���� ت=	���D و"=�D7 و"/,�D مo م
�ن 5&� �' ج�Dز ا����� ا��7ص :��	=�7+م وأی[� 
��ف "�F�ف  آ���� ح!ف ا�	,��ت وا�	-,+ات :�
� مJ@w وآ��� إ���Fدت�D م�ة أ&�ى 
(+ ا���ج� إ���D م�ة أ&�ى 


� "�D.' مo ج�Dز ا����� ا��7ص :��	=�7�: �D�!م�ة أ&�ى وآ���� ح �Dم ا���ج� إ��+
 oم� م�	ا���آ+ ت +)
+م 
 .و:�����' 
+م ا�/+رة 
,O إ���Fدت�D م�ة أ&�ى

 

  .Foldersا�����ات 
 

  &�ص :V وذ�z مo أج� تFolder (�b)  ا�	���:�D �' م-,+ واح+Filesی=�E�K ا�	=�7+م أن ی/�م ی�m7یo ا�	,��ت  

	,�� ا��ص�ل إ�O ه!k ا�	,��ت  ��D=وتFiles  ��
 دا&� ا�	-,+ Sub Folders  وأی[� ی	
o إ"��ء م-,+ات  ��

Pف ا�F�" ف�ت "��!ة م-,+ ج+ی+ا���5' و��"�
 .ن 
,O م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 8��9
 ا
&=�ر

 .&/
 01234 ا
 

0
��
 9��8 ا

 9��8 ا
/�3ان

 0��


&�6ما 

 8��9
ا?دوات 
@���1
9��8  ا

 ا
�1ا;:
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,O می���ي 
,O م-	�
� مo ا�/�ا.) ا��' : . �Menu Bar�ی0 ا�/�ا.)  �D)م �	ي آ� @�.�وره� ت��+ �
�	-
 .���D ا�	=�7+ممo ا5وام� ا��' ی���ج إ

 

 ا��صs ا�/�.	�

s,م File  �	
  . وا�cuقShortcutت���ي 
,O ا5وام� ا��7ص� :���!ف وإ
�دة ا��=	�� و

 .ت���ي 
,O أوام� ا�/> وا�,aC وا�(=I وأی[� "/� ا�	-,+ات Edit تF+ی�

 View رؤی�
��ء ��ا.0 ت���ي 
,O ا5وام� ا��7ص� :K�ق تF+ی� رؤی� م
�"�ت ا�(��!ة وإ�DWر وإ&

 .ا5دوات

 روا:0 �,	-,+ات ا��' ی�ی+ ا��ص�ل إ��Links �Dی	
o �,	=�7+م أن ی7�ن ��Favorites  �D م�[,�
�Fی��.  

  .ت���ي 
,O أوام� ا���
) �' &�C.> ا�	-,+ات Tools أدوات


+ة �� Help  : O,
F^ ی	
o �,	=�7+م م�D�c& o ا��ص�إ�O ا�	=�
+ة ا��' ی���ج إ��F�,� �D�ف 
�D,D-ا��' ی <.�C7وا� s.�W�ا�. 

 
 

 
 
 

Tool  ��ی0 ا5دوات  Bar ا5دو oم �
 .ات ا��' ت=�7+م آ�U�ا ی���ي 
,O م-	�
 

 ا��صs ا5داة

Back  V���Wو :s,7ا� Oدة "��!ة إ��Fا�. 

Forward V���Wا5م�م: و Oا��(�/� "��!ة إ�. 

Up V���Wا�: و�ا�( '� O,

,�V أن ی�ت�E إ�O ا�	=��ى ا5 s/ى ا�!ي ی�=�	ا� oم O,
! :	F(' م=��ى أ
 .ا�	=�7+م ح����

Search  V���W=�7+م: و	ا� k+ی�ی s,أي م-,+ أو م o
 G�Hا� 

Folders  V���W-,+ات: و	ا� o
 G�Hة ا�!��" ��� . 

Views V���Wت ا�(��!ة:و�"�
 .ا���
) �' r�ی/� رؤی� ا�	,��ت وم
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 *$ ا	دوات & ا�تا����ا�
� Iدواتإ	ء & ا*$ ا�Hر وإخ�#. 

 ��Qم ا����b" � اح���ج�تV ی�(��� مE 	�: �,	=�7+م :�ن ی/�م :��DWر وإ&��ء ��ا.0 ا5دوات Windows XPی��

r o�یa ا���Fم� مE ا5وام� ا�	�7,�� ا�	�ج�دة �' @�.	�  zن ذ��
 ومToolbars o ا&��ث)  Viewو:	� ی.c	V وی

 .(EH�" �D ا5ت'ا�/�.	� ا���
�� ا��' ت(aUH م

cم�  EYو )√( kر�DWاد إ�	أم�م ��ی0 ا5دوات ا� . 

� kاد إ&��ء�	أم�م  ��ی0 ا5دوات ا� oم� مcFا�&���ر �زا�� ا� t�" O,
 .ا�[0Q م�ة أ&�ى 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .0�W( أو ح/ف ب�V ا	دوات إ�6 & %$ ا	دواتإ �
 ��Qم ا����b" �=�7+م :�!ف أو إ���Y م-	�
� مo ا5دوات إ�O ��ی0  ا�م
�"�� :�ن ی/�م ا�	Windows XPی��


r o�یa إت�Hع  zن ذ��

,�V ا�/��م :�5وام� ا��' ی�ی+ه� :K�ی/� �D,� و��ی�F وی �D=وی VH��)ی �	ا5دوات :�
 .ا�K7�ات ا5ت��

 �	.�@View �ث) "��7ر أم Toolbar �ث) "��7ر أم Customize ار�ا�� E:�=�7+م م	أم�م ا� �Db�� 
Customize  Toolbar  . 


,O زر ا&���ره�إ���Y أداة ج+ی+ة ی�)  0Q]ث) ا� Add.  

,O زر ا&���ره�ح!ف أداة م�ج�دة :����F ی�)  0Q]ث) ا� Remove.  


�ض ا5ی/�"�ت مc& oل  �
� '� (
Small ا&���روأی[� ی	
o ا���  .Large أو 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 ,O ��ی0 ا5دوات"+وق ا���ار ا��7ص :����Y أو ح!ف أدوات 

V�,
 ��ی0 ا5دوات :F+ إF: ���Y^ ا5دوات 
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 . New Folderإ�<�ء ���� ج�%� �
 

 Make a New إ&�� Files & Folders Task Panel &�ی�K م�Dم ا�	,��ت وا�	-,+ات  �
Folder.  

�  o	ر ا5یm��: 0Q]ا�Right Click  ��&إ �Dbا��' ت ��
  .Folder ث) Newمo ا�/�.	� ا���
� 	.�@ oم s,م �File ��&ا.) إ�ی0 ا�/�� '� New (ث Folder.  


(+.! ی/�م Windows XP  �وه 'Yإ�) إ���ا V�KFء م-,+ ج+ی+ وی��"�: New Folder 7+م�=	,� � وی��
 .إم
�"�� ت��Q� إ�) ه!ا ا�	-,+ 
,O ح=� ر�Hu ا�	=�7+م 

 
 
 
 

� ��� Y�� أو ���� Z�  �9ر أآ�� .] ق إخ
 

�  O,
 0QYإCTRL + Aح�� oم  � ���) إ&���ر آ� ا�	,��ت أو ا�	-,+ات ا�	�ج�دة �Keyboard ا�	��ت�
 .أم�م ا�	=�7+م

�  �	.�@ oمEdit �إ&�� أم Select  All.  

,O أول م,s أو م-,+  � 0QYإSingle Click م���ح O,
 0QYث) إ Shift �
,O ��ح� ا�	��ت� oم 


,O م���ح  0Q]��: �	وإ��Shifts,أ&� م Oا�����  ث) إ"�/� :����رة إ� k!و�' ه kأو م-,+ ت�ی+ أن "��7ر 
�Cم� �
 .��ف ی�) أ&���ر آ� ا�	,��ت و ا�	-,+ات ا�	�ج�دة :�


,O أول م,s أو م-,+  � 0QYإSingle Click م���ح O,
 0QYث) إ CTRL �
,O ��ح� ا�	��ت� oم 

,O م���ح  0Q]��: �	وإ��CTRL7" أو م-,+ أ&�  ت�ی+ أن s,م  Oث) إ"�/� :����رة إ�  k!و�' ه kر��

�C�)م �
 .ا����� ��ف ی�) أ&���ر ا�	,��ت و ا�	-,+ات ا�	�ج�دة :�
 
�  �	.�@ aی�r o
 zن ذ��

t ا�	,��ت وا�	-,+ات ا��' ت) إ&���ره� یF� 

Edit �وإ&�� أم Invert  Selection.  
 

  .Rename Folderإ�8دة ت\�9( ا����� 
 
 
 
 

 ث) ی�) إت�Hع إح+ى ا�K7�ات �VأوTً ی�) إ&���ر ا�	-,+ ا�	�اد إ
�دة ت=	� ����
 .ا5ت��

 
 Rename this إ&�� Files & Folders Task Panel &�ی�K م�Dم ا�	,��ت وا�	-,+ات  �

folder.  
�  o	ر ا5یm��: 0Q]ا�Right Click  ��&إ �Dbا��' ت ��
  .Renameمo ا�/�.	� ا���
�  s,م �	.�@ File ��&ا.) إ�ی0 ا�/�� '� Rename.  

,O ا�	-,+ ث) إ"��b�� �bت @,�,� ث) إ"/�ة م�ة واح+ة ث�"�Single Click�ً إ"/� م�ة واح+ة  � . 
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�  ���� ]\�Copy Folder.  
 

 Copy this folder  إ&�� Files & Folders Task Panel &�ی�K م�Dم ا�	,��ت وا�	-,+ات  �
 ی�ی+ "=I  یK,� مo ا�	=�7+م أن ی�+د ا�	
�ن ا�!يCopy  ItemsیDb� أم�م ا�	=�7+م م�:E ح�ار 

 V-,+ إ��	ا�. 
�  o	ر ا5یm��: 0Q]ا�Right Click  ��&إ �Dbا��' ت ��
  .Copyمo ا�/�.	� ا���
�  s,م �	.�@ Edit ��&ا.) إ�ی0 ا�/�� '� Copy. 
�  O,
 0QYإCTRL + C ح� ا5زرار�� oم Keyboard. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�  ���� ^+Cut Folder.  
 

 Move this folder إ&�� Files & Folders Task Panel &�ی�K م�Dم ا�	,��ت وا�	-,+ات  �
 یK,� مo ا�	=�7+م أن ی�+د ا�	
�ن ا�!ي ی�ی+ "/� ا�	-,+ Move ItemsیDb� أم�م ا�	=�7+م م�:E ح�ار 

 Vإ��. 
�  o	ر ا5یm��: 0Q]ا�Right Click  ��&إ �Dbا��' ت ��
  .Cutمo ا�/�.	� ا���
�  s,م �	.�@ Edit  ��&ا.) إ�ی0 ا�/�� '�Cut. 
� Yإ O,
 0QCTRL + X ح� ا5زرار�� oم Keyboard. 
 . ث) إ�/�ءk �' ا�	
�ن ا�!ي ی�ی+k ا�	=�7+مDragإm��: 0QYر ا5ی=� �,��رة 
,O ا�	-,+ ث) @�م :��=��  �
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�  ���� _@�Paste Folder.  
 

�  o	ر ا5یm��: 0Q]ا�Right Click  ��&إ �Dbا��' ت ��
  .Pasteمo ا�/�.	� ا���
� QYإ O,
 0CTRL + V ح� ا5زرار�� oم Keyboard. 
�  s,م �	.�@ oمEdit ��&ا.) إ�ی0 ا�/�� '� Paste. 

 
  .Undoا�� اج�  �

 
�  O,
 0QYإ CTRL + Z ح� ا5زرار�� oمKeyboard. 
�  �	.�@ oمEdit�إ&�� أم Undo.  

 
  .Delete Folderح/ف ����  �

 
 .Delete this folder  إ&�� Files & Folders Task Panel &�ی�K م�Dم ا�	,��ت وا�	-,+ات  �
�  o	ر ا5یm��: 0Q]ا�Right Click  ��&إ �Dbا��' ت ��
  .Deleteمo ا�/�.	� ا���
�  s,م �	.�@ oمFile ��&ا.) إ�ی0 ا�/�� '� Delete. 
�  O,
 0QYإShift + Delete  ح� ا5زرار�� oمKeyboard. 

 
 و:!�z ��ن ا�-�Dز  O  Recycle Bin �,� ا�	D	cت �' ا�K�ق ا�cUث� ا5و�O ی�) ح!ف ا�	-,+ و"/,V إ�:Fح`

 o
 V

� مJ@w �' ح��� ت�اجE ا�	=�7+م 
o ح!ف ه!ا ا�	-,+ أو ا�	,s و�' ه!k ا����� ی�) إ���ج��: �D: ی����
 .rRestore�یa أم� 

 .أم� �' ا����� ا��ا:V"�� �F ی�) ح!ف ا�	-,+ "�D.�� وTی=�E�K ا�	=�7+م إ���ج�
V م�ة أ&�ى
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  ا��HG��Uبا�
 

sÚ]�Ö]<ÄÚ<ØÚ^ÃjÖ]<
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 k!D: (��� �,/��م	م9 ا��"�Hا� ��Q��: م�أن ی/ V�,

(+م� ی�ی+ ا�	=�7+م ا�/��م :�ي &K�ة 
,O ا�-�Dز ��"V ی-� 
 . ا�K7�ة


H-: ا�� ���� ,� o
 . ا�/��م :�D- �Dز ا����� ا�P'�رة 
o م-	�
� مo ا5وام�  ا��' ی	
 وآ���� إ
�Kء ا�H�"�م9 ا5وام� ا��' ت�ی+ه� وآ����  آ���� ا���Fم� مE ا�H�ام9,� ��ف "�(�ول :����ح�' ه!k ا�	�ح

وا��F�ف 
,O ا�م
�"��ت  :���7+ام ا�/�ا.) و ��ا.0 ا5دوات  وآ���� ا���
) �' ا�H�ام9 إ��-�:� ا�-�Dز �k!D ا5وام�
 .ة م(�Dا��' ی/+م�D آ� :�"�م9 وآ���� ا��C�ل 
,O أآH� إ����د

 
 E�K�=ی,� 'KF=�7+م أن ی	ز ا5ا��D-ق م�7,�� وی�r ة+F: +اح�مم� ا��ز/�D-ا ا5م� و ا�!D� �:�-����: ء�K
t�" k إ

 -:ا�(��-� ا�	K,�:� ومo ه!k ا�K�ق اPت'
  .Menusا�/�ا.)  �
  .Toolbarsأ���r ا5دوات  �
� �/UH)	ا.) ا��ا�/Shortcut Menus  .  
�  � . Keystroke Shortcutإ&��Cرات ا�	��ت�

 
WordPad  

 

,O :�"�م9  +

,O ا�	=�7+م إ����Fب م� D��Word Pad) آ� م��aH ��ح� "/�م :�a�HK آ� ه!k ا�/�ا �D=ی Oح� 

Vت) ��ح. 
All Program إ&��  Start @�.	� إ:+أ s.  ��&إAccessories. O,
 0QYإ Word Pad. 
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  .Menus Bar& %$ ا��3ا*- 

 

' ی�F�ف ا�	=�7+م 
,O ا5وام� ا��' ت��اج+ :
� @�.	� ی�EH إح+ى ا�K�ق ا5ت���. 

Singleإ0QY م�ة واح+ة  •  Clickا���رة ��wا��' ت�ی+ه� :���7+ام م �	إ�) ا�/�. O,
 . 
•  O,
 0QYإALT  +F �����  s,م �	.�@ zأم�مFile ن ه!ا ا���ف�
 و:���Q� ا���ف ت��Q� ا�/�.	� ودا.	� ی


,O ه!ا ا���ف  0Q]��: V"أ O,
� أم�م ا�	=�7+م ا�/�.	� ا�	,K�Alt�:+ ی�ج+ :���,V &0 ��+ل ����  . 

,O اD�5) ا�	�ج�دة 0QY�7,�� إ	ا.) ا��ا�/ o�: �/و�,�( Arrows Key  ح� ا5زار�� O,
 Keyboards.  


r o�یa إ��7+ام م�w� ا���رة و zوذ� �	ا�/�. oم k+=�7+م :�&���ر ا5م� ا�!ي ی�ی	م ا��ی/Pointer.  
 

 أول &K�ة T:+ أن ی��DFH ا�	=�7+م �
' ی�ى ت�ث�� إ��7+ام أي أم� م� ه' أن ی/�م :��+ی+ أو إ&���ر :Fح` 
Select or Highlight +�7,��  ا�(> ا�!ي ی�ی	ق ا���+ی+ ا��r ��C����: ف "��ح�� zوذ� k . 

 
� 
 .�Select Text%� �^ ت

 
  .ت
�%� آ��( واح�ة

 �D�,
 0Q]��: م�واح+ة �/0 "/ �	ی+ آ,+���Double Click  �=ر ا5یm7+ام ا����:Left Button  رة��,�
Mouse.  

 . أو 30 ة آ���(ت
�%� ��  آ���
• w	ا� EY (ث �K=أول ح�ف �' ا� O,
 �� O,
 0Q]"Shift +  Left Arrow �Q,��: �:��
�' ح��� ا�


t ص��� �' ح��� ا�,�Q ا�"-,�mی�Fوا� ��:�Fا�.  

� ا�=D) ا��w ^�:5	EY ا� •� Oل إ��م� ی��+)

,O ی	�o ا�=K� ا�!ي ت�ی+ ت�+ی+k و Arrow 0QYإ 

 . ���) ت��+ ا�=K� :�آ	,Single ClickVم�ة واح+ة 
:���7+ام  Clicks 3 م�ات م������ ��ی�F �٣!ي ت�ی+ ت�+ی+k ث) إEY 0QY ا�	�w� �' و�0 ا�=K� ا •

Left Button رة��,� Mouse.  

,O ا�mر ا5ی=� �,��رة  • 0Q]��: (@ (ث �K=أول ح�ف �' ا� O,
 ��w	ا� EYLeft Button �	وإ�� 


,�V و@) :��=��  0Q]��:Drag(ب ت�+ی+ه�,K	أو ا��/�ة ا� �K=ی� ا��Dت Oإ� �Cأن ت Oإ� . 

,O أول ح�ف ا�=K� أو �' ا��/�ة ث) @)  :��[0Q م�ة واح+ة �/0  • ��w	ا� EYSingle Click  (@ (ث

 O,
 0Q]��: Shift  0 م�ة واح+ةQ]��: �@ (ثSingle  Click ی��D" '� أو �K=ی� ا��D" '�  ��"0 ث�/� 
  .ا��/�ة

 .ت
�%� وث39( آ���( 
zة ص���ت ی�) ذ�+
 oم �"�

,O ���+ی+ وث�/� آ�م,� م 0Q]ة واح+ة �/0 وه' ا��K& '� CTRL+A . 

 

 Descriptionا��صY        ا��3*�(
File وأی[� إ"��ء م,��ت ج+ی+ة a.ث��ا� �
�Hrو a,uو  � .ت���ي 
,O ا5وام� ا��7ص� :��

Edit �/ث��ت �' ا��	,
 .ت���ى 
,O أوام� ا�(=I وا�/> وا�,aC وإی-�د ا�
,	�ت وإحcل ا�

View أو إ&��ء ��ا.0 ا5دوات ���Y�: ا5وام� ا��7ص� O,
 .ت���ي 

Insert 

,O ا��ث�/� :	� ی=�ه) �' ��
� ت���ي 
,O ا5 �D��&إد z)
وام� ا��7ص� :��	+&cت ا��' ی	

Iوا���ری J@�ی� ا�+Fم� وت�,F	ص�� ا��ت. 

Format  ی� ا�(> وا��/�ات+Fت Gح� oث�/� م�ا� �
ت���ي 
,O م-	�
� ا5وام� ا��7ص� :�F+ی� �
�:��

� ا�07 ا�	=�7+م �' ا�� '� (
 .وا���

Help 
c& oم E�K�=ت ت��"�
��D ا��C�ل 
,O ا�	=�
+ة مo ا�H�"�م9 وأی[� ا��F�ف 
,O أه) إم

 .ا�H�"�م9
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����( ا��Toolbars& ا*$ ا	دوات  �\ 
0 WordPad. 
 


) وإ
�Kء ا5وام� وا�/�ا.) ت���ي 
,O آ� ا5وام� ��,� �D
�H7+م إت�=	,� o
��ا.0 ا5دوات ه' ا5&�ى r�ی/� ی	
-	�ع مC�7�ة مo ا5وام� ا�	�D�رة أو ا��'   ت���ي 
,O مToolbarsا��' ت�ج+ :��H�"�م9 و�
o ��ا.0 ا5دوات 

 o�

,O ا�	=�7+م ��
� ا��ص�ل إ���D :+ل مo إ��7+ام ا�/�ا.) ا�K�ی,� وی�ج+ "� �D=�� �	�=م �
�: �Dی�) إ��7+ام
 Format و��ی0 ا��(=�/�ت Standard Toolbarمo اه) أ"�اع ��ا.0 ا5دوات ��ی0 ا5دوات ا�(	�ذج' 

Toolbar�Dbن ی�Kوا���ی  +)
ان أ��� ��ی0 ا�/�ا.) وی���ی�ن 
,F: O^ ا5زار ا��' ت	F: �U^ ا5وام� وا��' 
 ��w	��: ف�@�ا� +)

,��D ت/�م :F	� ا�����W ا��7ص� :�D و 0Q]ا�Pointer ج+ :��ا.0 ا5دوات�أي زر ی O,
  


,��D یDb� إ�) ا�����W ا��' ت/�م :�D ه!k ا5داة  0Q]دون ا�Tool TipW '� (
D�ر أو إ&��ء ��ا.0  و�,��
  .Viewا5دوات ی
�ن ذ�z مc& oل @�.	� 

 
 Y�� c�0Open.  


,O أی/�"�  0QYإ �F���: د�ج�م s,م ����Open �	.�@ oأو م File O,
 0Q]أو ا� CTRL + O أم�م �Db�� 
(+ ا�!ي   ا�!ي یK,� مo ا�	=�7+م ت�+ی+ إ�) وم
�ن و"�ع ا�	,s أو ا�	=�Dialog Boxا�	=�7+م م�:E ا���ار 

V��� +ی�ی. 
��1 ج�%�\� c�0 New : 


,O أی/�"�  0QYج+ی+ إ s,م ����New �	.�@ oأو م File O,
 0Q]أو ا� CTRL + N  +م=�(+ ج+ی ���� (���
V�,
 �	F,� mDج�. 

�o

,O "> م� وا,�F�ف 
,O أه) ا5وام� ا��' ی	 �D/�HK7+م ت�=	,� �Dت ا��' ی/+م��"�
                                                    ��F�ف 
,O ا�م
 Word Pad�ا5وام k!ه a�HK�� �D
�H7+م إت�=	,� o
ه' ان  أول &K�ة  و وا��F�ف 
,O ا�K�ق ا�	�7,�� ا��' ی	

  .م :��+ی+ ا�
,	� أو ا�(> ا�	�اد ا��Fم� مVF :�ي r�ی/� مr o�ق ا���+ی+ ا�	�7,���/ت
  

  .Copyا�1\[ ] ق 
 .� واح+ة �/0 مo ا�K�ق ا5ت�� ��(��! ا5م�ی�) إت�Hع r�ی/

•  �	.�@ O,
 0QYإEdit I=" �أم �D)ث) إ&�� م Copy. 
•  I=""� إ�أی/ O,
 0QYإCopy دة �' ��ی0 ا5دوات�ج�	ا� Toolbar.  
•  O,
 0QYإCTRL + C� . مo ��ح� ا�	��ت�
•  0QYإRight Clic k 7+ام���: Right  Button ا���رة '� Mouseا�� �	ا�/�. oوم   ��
�

Shortcut  Menu I=" �إ&�� أم zأم�م �Dbا��' ت Copy. 
 
 

 
  .Cut  ا�3^] ق

 aC� �ی�) إ��7+ام أمPast�ً	.ة دا���Hم k+F: . 
•  �	.�@ O,
 0QYإEdit<@ �أم �D)ث) إ&�� م  Cut. 

,O أی/�"�  • 0QYإ<@ Cut  دة �' ��ی0 ا5دوات�ج�	ا�Toolbar.  
•  O,
 0QYإCTRL + X� . مo ��ح� ا�	��ت�
•  0QYإRight Clic k 7+ام���: Right  Button ا���رة '� Mouse  ��
 ومo ا�/�.	� ا���

Shortcut  Menu �إ&�� أم zأم�م �Dbا��' ت  <@Cut. 
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  .Past] ق ا��@_ 
�H@ oم VC@ أو V7=" (ا�!ي ت <)ا� aC� �D�� +ا��' ت�ی �/K)	ا� '� ��w	ا� EY. 

••••  �	.�@ O,
 0QYإEditaC� �أم �D)ث) إ&�� م  Past. 
••••  aC� �"�/أی O,
 0QYإ Past   .Toolbarا�	�ج�دة �' ��ی0 ا5دوات  
••••  O,
 0QYإCTRL + V� . مo ��ح� ا�	��ت�

••••  0QYإRight Clic k 7+ام���: Right  Button ا���رة '� Mouse  ��
 ومo ا�/�.	� ا���
Shortcut  Menu aC� �إ&�� أم zأم�م �Dbا��' ت Past. 

 
 Z%:�� .Saveا�
H` وا�


,O أی/�"� ����  0Q]ی-� ا� �	F=�(+ م�� ا�	ا� '� �D�:��
 أو مSave oا���H"�ت وا�	F,�م�ت ا��' @�م ا�	=�7+م ی
 �	.�@File O,
 0Q]ا� aی�r o
 ا��7ص :Dialog Box Vو:�����' یV� �Db م�:E ا���ار  CTRL + S أو 

 -:وی���ي 
,O ثcث� أ@=�م مD	� وه'
•  oیm7ن ا���
 . مo ا�	=�7+م إ&���ر ا�	
�ن ا�!ي ی�ی+ ح�� ه!ا ا�	=�(+ ��VویSave in : V�� �,Kم
 .یK,� مo ا�	=�7+م آ��:� ا��) ا�!ي ی�ی+ تm7یo ا�	=�(+ :File name : Vإ�) ا�	=�(+  •
یK,� مo ا�	=�7+م ت�+ی+ "�ع ا�	=�(+ او ا�م�+اد ا�!ي ی�ی+ تm7یSave as type   : o"�ع ا�	=�(+ •

V�,
 . ا�	=�(+ 


,.�@ O	� ��m7یF: oح` 0Q]ا� aی�r o
 zن ذ��
 و t�" File ا��ث�/� أو ا�	=�(+ :(�t ا��) �' م
�ن أ&� ی
 یK,� مo ا�	=�7+م �	
�ن ا�-+ی+ ا�!ي ی�ی+ تm7یo وTح� ��m7یSave as  �Db�� Dialog Box oإ&���ر أم� 

 .ا��) �' "�t ا�	
�ن م�ت�t�) oا�	=�(+ �' "�t ا�	
�ن T:+ مo ت��Q� ا��) T V"Pی-�ز تm7یt�" o ا�	=�(+ :
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 . 6�8 ا��$ وا����%Nتإج اء ا��1\�39ت
aی�r o
 zن ذ��
  . ا5ت'ی�) ت�+ی+ ا�(> ا�	�اد تF+ی� ا�07 ا�	=�7+م �' آ��:�V وی

 
  .Toolbar إ��7+ام  �

,O ا�=D) ا��QC� ا�	�ج�د :-�ار أی/�"
oت��Q� ح-) ا�07  • 0Q]ا� aی�r � Size (-ا�!ي  وإ&���ر ا��

 .ی�ی+k ا�	=�7+م

,O أی/�"� ت��Q� ��ن ا�07  • 0Q]ا� aی�r o
Color=�7+م	ا� k+ن ا�!ي ی�ی�وإ&���ر ا�, . 

,O أی/�"�  • 0Q]ا� aی�r o
 �:��
 .Fontت��Q� "�ع ا�07 ا�	=�7+م �' ا�

,O أی/�"� ا�,�Q ا�	=�7+م�ت��Q� "�ع  • 0Q]ا� aی�r o
 �:��
  .Font Script �' ا�
•  07: �:��

,O أی/�"� ا� 0Q]ا� aی�r o
  .uBold,�� ت
�ن 

,O أی/�"�  • 0Q]ا� aی�r o
  .Italicا�
��:� :07 م�.� ت
�ن 

,O أی/�"� وEY &0 أ��� ا�
,	� ی • 0Q]ا� aی�r o

�ن Underline.  

 
 
  .Format Menuإ��7+ام  �

 �	.�@ aی�r o
Format �ی�) إ&���ر أم Font ار�ا�� E:�=�7+م م	أم�م ا� �Db�� Dialog  Box �
 ا��7ص :
 aا��زر م O,
 0Q]ی�) ا� �:�,K	ات ا���Qآ� ا�� oء م�D�"ا� +F:و �D�� (
 Okا��C7.> ا��' ی	
o �,	=�7+م ا���

�	Fا� EY�ا�(> م O,
 �D: ت ا��' @�مcی+Fى ت�ث�� ا����� Vد أم�م�ج�	ا�. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .إ���Y ا��(/�0 وت��Q� م�EY ا�(> �

,O أی/�"� ����Y ا��(/� 0Q]=�7+م :��+ی+ ا�(> وا�	م ا��م� ی/ <" O,
 0Bullets ة �' ��ی0 ا5دوات�ج�	ا� 

Bulletsأو 
r o�یa إ&���ر أم� ت(/�0   Command �	.�@ oم Format ار�ا�� E:�م �Db�� Dialog  
BoxV: ا��7ص . 


,Oا��=�رأوا�	(�sC و����Q� م�EY ا�
��:� إم� �,�	�o أ 0Q]��: ن�
ي ا5ی/�"�ت ا5ت�� ا�	�ج�دة �' ��ی0  إح+ ی
& Align Right, Center  ا5دوات   Align  Left  ا���ت�� O,
.  

 
� Eا���اج. 

  aی�r o
 zن ذ��

o أي أم� @�م :V ا�	=�7+م ی E"� �,��اج�أی/ O,
 0Q]ا�Undo '� دة�ج�	ا� Toolbar أو 
O,
 0Q]ا� aی�r o
 CTRL + Z. 

 
� Iوا���ری �
 .إدراج ا�=�
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,O أی/�"� �د 0Q]ا� aی�r o

,O ا��ث�/�  Iوا���ری �
 أو
r o�یa @�.	� إدراج Date& Timeراج ا�=�
Insert.  

 
 .ا�G�H وا��H+ی� �


,O أی/�"�  0Q]��: zن ذ��

o آ,	� م� �' ا��ث�/� ی G�Hا� +)
Find O,
 0Q]أو ا� CRTL + F  �	.�@ oأو م 
Edit.  

 
 

�Hا� +F: =�7+م	م ا��أن ی/ o

o آ,	� م�F(�ی	 Gو  aی�r o

,	� ا&�ى : �Dا�+H���: م�أن ی/ Replace   oم 
 �	.�@Edit.  
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 .���%1( +�� ا����8(

,O أی/�"�  0Q]ا�Preview �	.�@ aی�r o
 ی=�E�K ا�	=�7+م أن �
� ا��ث�/� م�� ا�F	� آ�H�� s+و File أو 

� �+یV ا�م
�"�� �ج�اء أي ت�Q�ات ی�HCوت �D�
�Hr +)

�ده�  �HKأم� ا� 'KFأن ی �H@. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .ا����8(

,O أی/�"� 0Q]ث�/� ا��' ی�ی+ه� ی�=�(+ أو ا�	ا� �
�HK: =�7+م	م ا��/��Print   �	.�@ oأول م File aی�r o
 أو 

 O,
 0Q]ا�CRTL + P.  
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  Floppy Disksإ����ام ا	+ اص ا�� �( 
 

,
 oیm7���: م�=�7+م أن ی/	ا� E�K�="� ی�	ا5@�اص ا� OFloppy Disks ات�K7ع ا��Hت�: zة وذ����Hم 
 .ا5ت��

 

,O زر تm7یo إ • 0QYSave د �' ��ی0 ا5دوات�ج�	ا� . 
 . Save in �' م(K/� ا��m7یFloppy o@) :�&���ر  •
• V)یm7اد ت�	ا� s,	ح+د ا� �/K)م '� File  Name.   
•  oیm7زر ت O,
 0QYإSave.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
+7�=	,� o
Hardم أن ی/�م :�m7یo م,s م� م�ج�د :����F ومm7ن 
,O ا�/�ص ا�C,� ی	  Disk دة�
 م=H/� وإ


r o�یa إت�Hع ا5ت' Floppyتm7ی(V م�ة أ&�ى 
,O ا�/�ص ا�	�ن  zوذ� . 
 

Rightإm��: 0QYر ا5ی	o �,��رة  •  Click V)یm7اد ت�	ا� s,	ا� O,
  . 
Send مo ا�/�.	� ا���
�� ا��' تDb� أم�مz إ&�� أم� •  To  
  .Floppyث) مo ا�/�.	�ا���
�� ا5&�ى ا��' تDb� ام�مz إ&�� أم�  •
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Notepad 
 

یH�F� مo أ��D ا�H�ام9 ا��' ت=�7+م �' 
	,�� ا�
��:� ح�G أ"V ی	
o �,	=�7+م أن ی/�م :
�تF: �H^ ا�	cح�bت 

,O :�"�م9  �Dة ا��' ی��ت9 إ����QCا� �K�=Hوا� �,D=ا�Notepad ت�T 'اع وا���أ" oع م�إ��7+ام أي " Oج إ���

�D�,
 .ا��(�=/�ت 
� ا�H�"�م9 
r o�یa زر إ:+اء ��Start (ث Programs (ث Accessories (ث  Notepad . 

 -:ی���ي 
,O م-	�
� مo ا�/�ا.) وه'
File :-9م�"�Hق ا�cuوإ oیm7ج+ی+ وا���� وا�� s,م � . ت���ي 
,O أوام� ا��7ص� :��
Edit :- O,
 .اوام� ا�/> وا�(=I وا�,aC وإی-�د ا�
,	�ت وا��H+ی� و إ���Y ا��@J وا���ریI إ�O ا��ث�/� ت���ي 

Format :-�:��
 . ت���ي 
,O أوام� ت�a�=)�: a,F ا�07 ا�	=�7+م �' ا�
View :- ر أو إ&��ء ��ی0 ا������DWإ �D�c& oم o
Statusی	  Bar. 
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Calculator  
 

�H�Fت ��Qم ا����b): �/�,	ت ا����Yأه) ا� oم Windows XP   ��:�=ت ا����,	F��: =�7+م ا�/��م	,� ���ت �D"ا Gح�
 aی�r o
 �DFم� م�F7+م أن ی��=	,� o

o ا��T ا�����H ا��/,�+ی� وی	 V�)Qو:�����' ت �D
ا��' ی�ی+ه� :-	�E ا"�ا

D: دة�ج�	ا5ر@�م ا� O,
 0Q],� ا���رة ��w7+ام م���: �� أو مc& oل ��ح� ا5ر@�م ا�	�ج�دة 
,O ی	�o ��ح� ا�	��ت�
Numeric Key Pad.  

� ا�H�"�م9 
r o�یa زر إ:+اء ��Start (ث Programs (ث Accessories (ث  Calculator . 
�D� oأ���� o�,
 وی�ج+ �

Standard 'ذج�	ا�( : Vا�!ي ی���ج إ�� �
 .ا��\�9(:�� ا�F	,��ت ا��=�ا�	=�7+م �' إج�اء وه� ا��
 Scientific<C7)	ت :  ا�Tد�F=�7+م �' إج�اء م	ا� �Dوا��' ی���ج إ�� ����Yا5زرار ا� oم �
وه� ی��� م-	�
 .  ا��ی���Y ا�	F/+ة

 �	.�@ aی�r o
 o�,
  .Viewوی�) ا��o�: ��Q ا��
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Standard View 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scientific View 
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Paint  
 

م�DF  وه� ی���ي 
,O م-	�
� مo اTدوات ا��' ت=�7+م �' 
	,�� ا���Fم� ا����م �' ر�) ا�C�ر وی=�7+م :�"�م9 
 �D�,
 0Q]دون ا� �D@�� ا���رة ��wم EY أي أداة م� ���Wو ���F	ن و��
ا��ی) وا��,�یo وا���Fم� مE ا�C�ر وی


o ه!k ا5داة و��	� ی,' وصDb��Status Bar  s� أم�م ا�	=�7+م إ�) ا5داة ویDb� �' ��ی0 ا�����  �C�7م

�ض �k!D ا�	-	�
� مo ا5دوات. 
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 .ا��� ف 6�8 ا	دوات وإ����ا��ت#�
 

  

�%� ا��  ا�
Free Form 

Select 

ت=�7+م �' ا�&���ر :�
� ح� ح�G ی	
o �,	=�7+م أن 
 E�K�=ث) ی oوم (b�)م ��u �
ی=�7+م�D ���+ی+ أي �� :�

V/Cو� �C@و V7=". 


�%� ا��1�2-ا��  Select  '� �D)
 s,�7ت o
ه' تwدي "�t و���W ا5داة ا�=�:/� و�
(b�)م ��K�=م �
 .أن ا�	(K/� ا�	�+دة ت
�ن �' �

e�
 Eraser  ا���
ت=�7+م �' م=� ا5جmاء ا��' ی�ی+ه� ا�	=�7+م وت�ج+ 

 .  أر:�F أح-�م م(�D ����7ر م�D)�: o ا�	=�7+م

� ا�	(K/� ا�	��7رة :��,�ن ا�!ي ی�) إ&���رk مo ��ح� ی/�م :	 Fill With Color  ا����
 .ا�5�ان

-�fا��  Magnifier ی/� ا��ؤی��r ��QCأو ت ��H
 ی/�م :�

 .ی	
o ا�	=�7+م مo ا���) :��ی� وآ	� ی�ی+  Pencil  ا��3- ا� ص�ص

 ا�H &�ة
 

Brush  ���Wو t�" ديwأی[� تpencil 7+م أن ی��7ر�=	,� o
 وی	
 o�:١٢
� �Dة ا��' ی�ی+ إ��7+ام����,� �. 

 .ت=�7+م ����Y ا�,�ن �' �
� "/0 ص�Q�ة Airbrush  ا����خ(


,O ا�C�رة و
(+ إ��7+ام ه!k ا5داة  Text  إدراج �^ <" ���Y� ت=�7+م
 یDb� أم�م ا�	=�7+م ��ی0 ا5دوات ا��7ص :�(=�/�ت ا�07

 .ا�	=�/�	�ت=�7+م ه!k ا5داة �' ر�) ا�K7�ط  Line  ا��$ 

61
 .ت=�7+م ه!k ا5داة �' ر�) ا�	(�(��ت Curve  ا�<.� ا��1

ا�<.� 
�9�� .ت=�7+م ه!k ا5داة �' ر�) ا�	=�c�Kت Rectangle  ا��\

  Polygon �	b�)م ��Qا� ���+)Dل ا��
 .ت=�7+م ه!k ا5داة �' ر�) ا�5

ا�<.� 
 .وی� وا�+ا.�ی�ت=�7+م �' ر�) ا�5
�ل ا�Ellipse �]H  ا���f9وي

ا��\���9 ذو 
  ا�:وا%� ا��ا* %(

Rounded 
Rectangle وای� ا�+ا.�ی�mت ذات ا�c�K�=	ا5داة �' ر�) ا� k!ت=�7+م ه 

 
  وی�ج+ �' أ��� ا�(��!ة وی=�E�K ا�	=�7+م أن ی��7ر م(V ا�,�ن ا�!ي ی�ی+ �Color Toolbar�ی0 ا�5�ان 

 Vإ��7+ام 
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r o�یa. م :����Y أ��ان أ&�ى ج+ی+ةوأی[� ی=�E�K أن ی/� zن ذ��
 . إت�Hع ا�K7�ات ا5ت��  إح+ىوی
 �	.�@View ث) ی��7ر Edit  Color.  

Rightا�[m��: 0Qر ا5ی	o �,��رة   Click 5د �' ��ی0 ا�ج�ن م�أي � O,
 . Color Toolbar ��ان
 .��Db� أم�م ا�	=�7+م م�:E ا���ار ا��7ص :�F+ی� ا�5�ان
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 �ا:E ا��Hبا�
 

<Ý^ã¹]<¼è†�<æ<_‚ec<íÛñ^Î<
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 ��
� ا�	K� oآ� م �HFی�Desktop م�D	و��ی0 ا� Taskbar ��Qم ا����b" ت�"�
 Windows  مo أه) م
 ه� م�آm ا���
) �' "�bم ا�����Q وذ�z ح�G مE�K�� V�c& o ا�	=�7+م Taskbarح�G یH�F� ��ی0 ا�	�Dم 

� ا�	
�� ه� م(K/� ا�F	� ا��' ی�) ���D آ� أ"�اع ا���
) �' آ� مo ا�H�ام9 وا�K� �H�Fوی Vح� أم�م�ا�! ا����)
 oأن آ� م �	=�7+م و:	ا� �D: م�ت وا5وام� ا��' ی/��,	Fا�Desktop  :z�!� k!D �=�ف "�(�ول Taskbar و  

�	D)آ� م <.�C& '� (
 .:������C ��ح آ���� ا���Fم� مDF	� وآ���� ا���
 

   . Start Menuی�&�C.> @�.	� ا�H+ا

,�o أو "	�ذج�o ی	
o �,	=�7+م أن یF	� مD�c& o	� وی�C إ�O م-	�
� ا�H�امStart 9ت�	�m @�.	� إ:+أ � �D� ن�: 


,O ا�-�Dز ا��7ص :V ��اء �' ا�	(mل أو �' ا�F	� و ت/E @�.	� إ:+أ دا.	�  �"m7	ا��ة وا���	م�ت ا��,F	ت وا��"��Hأو ا�
Taskbarا�	�Dم�' ا��آo ا5ی=� ���ی0    �DC.�C& O,
 و �,�F�ف 
,O ه!ان ا�(	�ذج�ن �,/�.	� إ:+أ وا��F�ف 

 ."�EH ا5ت'
 


,O  أي جmء ��رغ �' ��ی0 ا�	�Dم  Right Clickإ0QY م�ة واح+ة :��mر ا5ی	o �,��رة  �Taskbar 
 ��
 و  Start وا��' ت���ى 
,�C& O.> آ� مDb��Pop up menu o� �,	=�7+م ا�/�.	� ا���

Taskbar . 
�  <.�C& �إ&�� أمProperties ار�ا�� E:�م zأم�م �Db��  ��
  .Dialog Box مo ا�/�.	� ا���
 
��ف تDb� أم�مz ا��C7.> ا��' ی	
o مStart menu Tab �D�c& o  إ&�� 

 V: �Dbف ت�ا�!ي � �
����� (
  .Start Menuا���
a( Start menu: �	.�/� +ا�-+ی �
وهStart '� Windows XP  O ا��

ت��� �,	=�7+م ��
� ا��ص�ل ا�O آ� مo ا�	F,�م�ت وا���H"�ت ا�	�ج�دة 

,O ا�-�Dز م�U ا�C�ر وا��ث�.a وا�H�ام9. 

b( Classic Start menu : �	.�/� '
��c
 وا��' Startا��
� ا�/+ی) ا�
 �Uم �	ج+ �' ا�ص+ارات ا�/+ی�	ا�/+ی) ا� �
Windows 98ت�VH ا�� و  

Windows 2000. 
  

 
 

 
 

Start Menu     Classic Start Menu 
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 <.�C7ا� oم ��Uآ '� �/	
 �Uة وأآ�@ �Uأآ (
و�,�ص�ل إ�O ت�
 O,
 0QYات ا5&�ى إm�		وا�Customize '� (
��,�  

 '� �D.��&إ o
آ�U� مo  ا��C7.> ا��' تF�ض أو ا��' ی	
Start Menuت��P=�7+م ا�&���رات ا	أم�م ا� �Dbی :-  

    
• General :/ح-) ا5ی '� (
�"�ت وی	
o م�D�c& o ا���

 Large Icons or Small ا��' تF�ض أم�م ا�	=�7+م
Icons �Dbأن ت o

+د ا�H�ام9 ا��' ی	 '� (
 وأی[� ا���

Shortcut Oدي إ�wی �	و:�����' م �	ا�/�. '� �D: ا��7ص 
�Fو��ی �,D� �/ی�K: 9ام�Hا� k!ه Oل إ��ص�ا� �
��. 

• Advanced : ر�DWآ���� إ '� (
ی	
o م�D�c& o ا���
 وأی[� آ���� 
�ض م���ی�ت Submenu ا���
�� ا�/�ا.)

Start menu �	إ&���رات٣ وت� :- 
 Display as a link 

Display as a menu 
Don't display this item 

     

 .  �C&Taskbar.> ��ی0 ا�	�Dم 
  

 ح�O ی
�ن �'  �!�D� z� �H��u ی
�ن �Wه�ا �' أ��� ا�(��!ةTaskbarآ	� ذآ� ��:/� "��-� 5ه	�� ��ی0 ا�	�Dم 
 V.��&أ��� ا�(��!ة أو إ �	دا. kد�م وج+
ح��� إ��F+اد 5ي أم� ی/�م :V ا�	=�7+م و�
F: o^ ا�	=�7+م�o @+ ی�[,�ا 

  .Taskbarت	�م� مo ا�(��!ة و
,O ه!ا ��ف "�(�ول :�����C& ��C.> وم	�mات 
 Taskbar ��ی0 ا�	�Dم 
,O  أي جmء ��رغ �' Right Clickإ0QY م�ة واح+ة :��mر ا5ی	o �,��رة  �

 ��
 و  Start وا��' ت���ى 
,�C& O.> آ� مDb��Pop up menu o� �,	=�7+م ا�/�.	� ا���
Taskbar . 

�  <.�C& �إ&�� أمProperties ار�ا�� E:�م zأم�م �Db��  ��
  .Dialog Box مo ا�/�.	� ا���
 .��ف تDb� أم�مz ا��C7.> ا��' ی	
Taskbar Tab �D�� o إ&��  �
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: Taskbar Appearance  O,
 . إ&���رات وه'٥ت��
) �' آ���� DW� ��ی0 ا�	�Dم وت���ي 
 

 ا��صY اGخ��9ر

Lock the taskbar V	-ح ���Qم أو ت�D	ن ��ی0 ا��
 .ی�@s إم
�"�� "/� م

Auto-hide the taskbar 
ی/�م :�&��ء ��ی0 ا�	�Dم مo أم�م ا�	=�7+م و�
' ت�) رؤی�V م�ة أ&�ى ی
�ن 


,O ا�	
�ن ا���5' ح�O یDb� ��ی0 ا�	�Dم ذ ��w	��: ف�@�ا� aی�r o
 z�
 .ث�"��

Keep the taskbar on 
top of the other 

windows 

ی/�م :����آ+ دا.	� مo وج�د وDW�ر ��ی0 ا�	�Dم أم�م ا�	=�7+م 
,O ا����� 
 . :�&���رة ت,/�.��Windows XPوه!ا ا�&���ر ی/�م 

Group similar taskbar 
button 

ی/�م :�&���ر ت-	�E ا�(�ا�!ا�	���:�D  وا��' ت��� :�ا�t�" �K ا�H�"�م9 �' م
�ن 
 . :�&���رة ت,/�.��Windows XPواح+ 
,O ��ی0 ا�	�Dم ا�&���ر ی/�م 

Show Quick Lunch  ��Qی0 أدوات ص�� EYو o
  ی���ي 
,O أی/�"�ت Toolbarه� 
�Hرة 

,O ا��ص�ل إ���D ��ی�Fا�H�ام9 ا�	�[,� �+ى �	=�7+م  k+
 .م	� ی=�

 

r o�یa إ&���ر   zوذ� �
 أو أن Show the Clockوی=�E�K أی[� ا�	=�7+م ا���
) �' DW� أو إ&��ء ا�=�


r o�یa إ&��ــ�ر  zة وذ��	م=� ��C: =�ــ7+م	ا ا���Uآ �DFم� م�Fی� T 'ام9 ا���H��: "�ت ا��7ص��م :�&��ء  ا5ی/�ی/
Hide inactive icons.  

 
 Task Barا���Fم� مE ��ی0 ا�	�Dم 

 

0�W( أ& ](إ 	ت إ�6 & %$ ا��#�مدواا. 
	,� o

,O ا�	=�7+م ا��ص�ل ی	 �D=م و:�����' ت�D	ی0 ا��� Oا5دوات ا� �r�أ� oم �Uی0 أو أآ�� s�]7+م أن ی�=

�Fی�� kم� ی�د Oإ�. 
 .و�,/��م :!�z ی	
o إت�Hع ا5ت'

Right Click ا�[m��: 0Qر ا5ی	o �,��رة • 
,O جmء ��رغ �' ��ی0 ا�	�Dم   Task Bar.  

�� "�&! مo أم�  •�� �	.�@ �DbتToolbars  
Taskإ&�� ��ی0 ا5دوات ا�!ي ت�[� إV���Y إ�O ��ی0 ا�	�Dم  •  Bar.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .إ0�W( & %$ أدوات ج�%�
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,�V ا�/��k ا�	�Dم �D=ی G��: V: ی0 أدوات &�ص�� s�]7+م ان ی�=	,� o

r o�یa ی	 zن ذ��
 ا�!ي ی�ی+ه� وی
 .إت�Hع ا5ت'

Right Click ا�[m��: 0Qر ا5ی	o �,��رة • 
,O جmء ��رغ �' ��ی0 ا�	�Dم   Task Bar.  

�� "�&! مo أم�  •�� �	.�@ �DbتToolbars  
 ��Db� أم�مz م�:E ح�ار ی��� �z إ&���ر م
�ن ا�	-,+ ا�!ي ت�ی+ إNew Toolbar V���Yإ&�� م(�D أم�  •

 .ی0 أدوات إ�O ��ی0 ا�	�Dم آ��
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .ت=99  �\�ح( & %$ ا��#�م
0Q]ا� aی�r o
وا�=�� إ�O ا�رت��ع   
,�m��: V ا5ی=� �,��رة ی=�E�K ا�	=�7+م أن ی�Q� مo إرت��ع ��ی0 ا�	�Dم 

k+ا�!ي ی�ی. 
 

  .ت=99  �.�ن & %$ ا��#�م
 .K7�ات ا5ت���	�Dم 
r o�یa ا�ی	
o �,	=�7+م أن ی/�م :��Q� م
�ن ��ی0 ا


,O ��ی0 ا�	�Dم :��mر ا5ی=�  • 0Q]ا� 
• k+ا�!ي ت�ی oآ�	ا� Oإ� ��=��: (@ V�,
 0Q]ار ا��	ا�� Eم. 
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  ا����,��با�
 

„Ê]çßÖ]<Ý^¿Þ<»<ÜÓvjÖ]<
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 G�Hا�Search  . 
 


,O ا�/�ص أح��"� @+ Tی=�E�K ا�	=�7+م ا��ص�ل إ�� م,s أو م-,+ @+ @�م  ���Cن ا��
:�"��ءk وTی=�E�K ت!آ� ا�	
 ��Qم ا����b" ی/+م z�!و� V�,
 Vb��: ا�!ي @�م �,Cا�Windows XP -,+ات	,��ت وا�	ا� o
 G�Hا� ��"�
 إم


,O ت[��a م-�ل ا�G��: G�H ی=�E�K ا�	=�7+م وی=�E�K ا�	=�7+م  �	Fا���وط ا��' ت oم �
أن ی/�م :�EY م-	�
,

� ا��C�ل ���Fا�(��.9 ��ی O'ا���وط ا5ت k!ه oوم . 

 
• s,	إ�) ا� oء مmأو ج cآ�م s,	ا� (��: G�Hا�. 
• s,	ا� V�� �	
 .ت�ریI ا���م ااذي ت) 
•   s,	ع ا��رة"�آ��:' أو ص s,ن م�
 .م�U أن ی
• s,	ب دا&� ا���
 .جmء مo ا�(> ا�	
• s,	ح-) ا�. 

 
 �
 آ9H9( ا��93م ب���9( ا��

 

,O زر إ:+أ  • 0QYإStart.  
•  G�: O,
 0QYإSearch.  

 G�H��: =�7+م ا�(��!ة ا��7ص�	أم�م ا� �Dbت.  
  :��+ی+ آ� مoوی/�م م�D�c& o ا�	=�7+م

 
 
 
 

o م,��ت ص�ر أو م���/O أو ��+ی� • G�Hا�. 
•  �Uم,��ت م o
 G�Hا�Word  or  Excel.  

o آ� ا�	,��ت وا�	-,+ات • G�Hا�. 


� ا��' ی��D: �C ج�Dز ا�	=�7Hا�� '� G�Hم�ا� �
H� o	Y م إذا آ�ن+.
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 . Start Up :�ام9 ا�H+ای� 
 

 ��Qم ا����b" �Windowsی��  XP =�7+م ا	ز �,�D-ا� ��� Eت,/�.�� م �
) �' ا�H�ام9 ا��' ت����� V�,
 �D=ت G��: 
V,	F: م ا�/��م�آ� م�ة ی/ �D,�Qت� (��� Vإح���ج� ���)ی �	=�7+م :	ام9 ا��' ی�+ده� ا��Hا� k!ه ��Qت� (��� � ��Q��: �D�

 .ج�Dز ا����� ا��7ص :V و�,/��م :!�z ی�EH ا5ت'
 
 

Rightا�[m��: 0Qر ا5ی	o �,��رة  •  Click زر إ:+أ O,
 Start.  
  .Openأم� إ&��  •
Startی��� أم�مz "��!ة  •  Menu  
• O,
 0QYر ا5ی=� �,��رة إm��: Double  Click +,-م O,
  Programs . 
•  0QYر ا5ی=� �,��رة إm��: Double  ClickO,
   Start  Up�D: ا�(��!ة ا��7ص� zأم�م ����� . 

,O زر  • 0QYإStart  
Allإ&�� أم�  •  Programs.  
  .Accessoriesإ&�� أم�  •
Rightإm��: 0QYر ا5ی	o �,��رة  •  Click O,
 Notepad ة!��" Oث) إ��� إ� V�,
 0Q]��: �	وإ�� 

Start  Up��&إ zأم�م �Dbا��' ت ��
Create أم�  ومo ا�/�.	� ا���  Shortcut  here.  

�دة ت���Q ا�-�Dز م�ة أ&�ى ح�c ت�ي ا����Q� ا�!ي ح+ث •�: (@.  
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     .Run  إ��7+ام أم�
 

ی	
o �,	=�7+م :F+ إح��ا�V ا���Fم� مE ج�Dز ا����� ا��7ص :V أن ی=�7+م r�ق أآD� �U��� �' ت���Q ا�H�ام9 ا��' 
oم zن ذ��
 . &cل إت�Hع ا5وام� ا5ت��ی�دی�D وی

 

,O زر إ:+أ  • 0QYإStart.  
  .Run إ&�� أم�  •
•  V,�Qم9 ا�!ي ت�ی+ ت��"�Hإ�) ا� �D�� أآ�� ���� zأم�م �Dbت 
•  aا��زر م O,
 0QYإOk.   
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 ��Qم ا����b" �إ��F�اض م=�ح� آ�H�ة مo ا���ی� �,	=�7+م :��G ی=�E�K ا���
) �' آ����  Windows XPی��
 oی+ م+Fا� '� (

� و��ن ا�K7�ط ا��' ی�) ا�
��:� :�D و:���,' ی=�E�K ا���� '� (
ا�(�ا�! أم�مV آ	� ی=�E�K ا���


,O ا��(/� :�o ا�F+ی+  k+
� ا�	
�� :	� ی(��� ویc.) إم
�"��تV وی=�K=م وا��D	ا�! و��ی0 ا��ا�( <.�C&ام� و�

 ی�ی+k وا�!ي ی�ی+ ی�[� ا���Fم� مVF وی=�E�K مV�c& o ا��ص�ل إ�O أ�[� مo ا�&���رات ���C إ�O ا�&���ر ا�!ي

�)
 .ح�Tت ا���Y ا�		

�� (
  .Control Panelح� ا���
 

 Eم� م�Fا�� oم V� +:T ام��Fص� وا��)Fا� k!آ� ه <.�C& '� (
 Control Panelو�
' ی=�E�K ا�	=�7+م ا���
 o
 �Dل إ���ص�ا� E�K�=وا��' ی (

+ة r�ق وه'��ح� ا��� aی�r. 

  .Control Panel ث) إ&���ر ��ح� ا���
) Start@�.	� إ:+أ  �
 ث) "��7ر ��ح� Other Places  ث) مTask Pane oمo ��ح� ا�	�Dم  ث) 0��My Computer/ة  �

 (
  .Control Panelا���
 

D� (ا�/+ی �

,O &�ص�� ه�م� وه' إم
�"�� ا��o�: ���Q ا�� (
� وا�!ي آ�ن م�ج�د �' وت���ي "��!ة ��ح� ا���
 oا�ص+ارات ا�=�:/� مWindows ��Q=م ا���b" ن�� z�!و� Windows XP  o�: م� o7+م ا�&���ر م�=	,� �ی��


r o�یa ��ح� ا�	�Dم  zن ذ��
  .Task Paneا��
,�o وی
Pick a category :+واح (=@ Jت� �F	-	ام� ا��Fا� oم �
 .ت���ي 
,O م-	�

Switch to Classic View :(
 .Control Panel ت	�U ا��
� ا�/+ی) �,�ح� ا���
�Dاص�& ���Qوت �D�� (

,O ا��C7.> وا�م
�"��ت ا��' ی	
o �(� ا��� �Fف م�F�" ف�ا5ن � Oإ� ���Q���: (@ z�!و� 

(

' �,�ح� ا�����c
 .ا��
� ا�
 

 
Classic View  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

Category View 
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Iوا���ری J@�ا� Date & Time .   
 

 O,
 0QYإ&���ر إ O,
 Date And Time �� o�	=@ O,
Db� أم�مz م�:E ا���ار ا��7ص :�D وه� ی���ي 
 -:أ����o �/0 وه	�

 Iا���ریDate  : +ت�+ی �D�c& oم o
 .ت�ریI ا���م وا��D� وا�=(�وی	
 J@�ا�Time : c& oم o
 .م=�ءاً ه� ت�+ی+ ا�=�
� وت�+ی+ ا��@J ص�Hح� أموی	

 

,O إ 0QYر إ���&Time Zone ا��� ا��7ص��Q-ا� �/K)	ا� Eا�!ي ی�(��� م J@�ت�+ی+ ا� V�c& oم o
 وی	

 .:��	=�7+م

F`ح:  aا��زر م O,
 0Q]ا� oم +:T =�7+م	ا� �Dات ا��' ی-�ی��Qآ� ا�� a�HK�� OK.  
 o0 م�ت�Q]ا� aی�r o
 Iوا���ری J@�ا� ���Q�: ار ا��7ص�ا�� E:�م Oل إ��ص�ا� o
 Double Clickأی[ً� ی	

  .�Task bar�ق ا�=�
� ا�	�ج�دة �' ی	�o ��ی0 ا�	�Dم 
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��
� ا�	K� Desk Top.  
 

� ا�	
�� وr�ی/� �
� ا�(�ا�! ا�	F�و�Y أم�م ا�	=�7+م "�EH أح+ ا�K�ق ا5ت��K� اص�& ���Q��:- 
� ا�	
�� Right Clickإm��: 0QYر ا5ی	o �,��رة  .١K� O,
 Desk Topا� �	ا�/�. �Db��  ��
��

 <.�C& إ&���ر �D)و"��7ر م V: ا��7ص�Properties.  
٢.  (

,O أی/�"� Control Panelمo ��ح� ا��� 0QYث) إ Display.  


�ام� ی	
o ا���
) �' &�DC.�C وه' ٥ی�ج+  Dialog Boxی�ج+ �' ه!ا   
•  )j9#ا�Themes: �b" Vأم�م V: �Dbم ا�!ي ی�ی+ أن  ی�Fا� �
م ا�����Q  وی��7ر ���D ا�	=�7+م ا��

Windows  XP O,
 0Q]ا� aی�r o

' ا�/+ی) أو ا��
� ا��+یG و ��c
 إم� أن ی
�ن 
,O ا��
� ا�

,Browse Oزر  �"m7ن م�
 ی	
o �,	=�7+م ا�&���ر  مc& oل م-	�
� مo ا��q�Dت ا��7ص� وا��' ت

V: ز ا����� ا��7ص�Dج. 
•  �� ا��' ی�ی+ه� أن تWallpaper �Dbرة أو  ی=�E�K ا�	=�7+م أن ی�+د ا�C� c��Desk Top: ا��.

 O,
Desk  Top Vأم�م �DY�Fر ا��' ی�Cا� oم �
 ا��7ص :V وی
�ن ذ�z مc& oل م-	�
Windows  XP لc& oرة م�Cا� k!ه �D: �Dbا��' ت ����
  إ&���رات٣ وی=�E�K ا�	=�7+م أن ی�+د ا�

 وه'
o  )%:آ �Center   ودة�>� Stretch    رة .�Tile 
  
   .E�K�Browse ا�	=�7+م أن ی��7ر ص�رة مo ا�-�Dز ا��7ص :V ومc& oل أم� أی[� ی=و

•  )20�

(+م� ی/�م ا�	=�7+م :��ك ا�-�Dز  وه'  :Screen Saverا�<�&( ا� �Dbت ���� o

�Hرة 
 وی=�E�K ا�	=�7+م ت�+ی+ ا��@J ا��' تk+F: �Db ه!k �� مo ا��,���sوو�D���W ح	�ی� اا��7ص :V ����ة 

 ا����� 

�ا"�o ا�(�ا�! وی/�م مV�c& o ا�	=�7+م :  :Appearanceا��2#  ا���م  • '� �Dbح-) ا�07 ا�!ي ی ���Q�

 �D"ا�أ� ���Qت z�!ا�!وآ�ا�( �
 .وأی[� ی	
(V ت��Q� أ��ان ��ی0 ا�	�Dم و�
  مc& oل م�D�c& o ی	
o �,	=�7+م مo ت��Q� درج� آ��ءة 
�ض آ� مo ا�C�ر  : Settingsدات إ�8ا •

   Screen  Resolution Colorمc& oل  وأی[� ج�دة 
�ض ا�5�ان   Quality o�: وا�&���ر 
 ���q=	�7,�� ا�	ا� �	b"5اzذ� o
. 

 aا��زر م O,
 0Q]=�7+م ی-� ا�	ت ا��' أج�اه� ا�cی+Fات وا����Qآ� ا�� oء م�D�"5ا +F:وOK a�HKت (��� 
 .ه!k ا��F+یcت
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  .Folder Option&�اص ا�	-,+ 
  


,O أی/�"� Folderی	
o ت��Q� &�اص ا�	-,+  0Q]ل ا�c& oم Folder  Option'� دة�ج�	ا�  (
 ��ح� ا���
Control  Panel . 

Folder ث) إ&���ر أم� Tools ث) مo @�.	� أدوات My Computer"��!ة وی	
o أی[� ا��ص�ل إ���D مc& oل   
Option أ �Db��'ار ا�����ا�� E:�=�7+م م	م�م ا�.   

 . ی	
o �,	=�7+م ا���
) �' آ� مo ا�7�اص ا5ت��oGeneral إ&���ر 
�م م
 

  .Tasksا��#�م 

�ض ��ح� ا�	D	�م  • Task  Pane  =�7+م	أم�م ا� 

' �,(�ا�! •��c
  إ��7+ام ا��
� ا�

 
  Browse Folderت@cH ا�����ات 

� ا�	-,+ �' "�t ا�(��!ة ا�	���ح� أم�م ا�	=�7+م •�� 
  أ&�ى وت�ك ا�(��!ة ا5و�O م���ح���� ا�	-,+ �� "��!ة •

 
3%( 0�c ا�����ات [  Click Items as follow 

� ا�	-,+ 
r o�یa "/�ة واح+ة �/0 •��  Single Click  
•  oم������� oت��/" aی�r o
� ا�	-,+ ��Double  Click 

 
 aا��زر م O,
 0QYت إcی+Fآ��� ا�� oء م�D�"ا� +F:وOK ���Qا�� k!آ� ه a�HKی) ت Oت ا��' @�م  ح�cی+Fات وا��

 ��Qم ا����b" VY�ا�!ي ی�� EY�ا� Oع إ��ت وا��جcی+Fا�� k!آ� ه o
 E=�7+م و�,��اج	ا� �D:Windows  XP 
 EY�دة ا��

,O زر إ 0Q]7+م ا��=	,� o
Restoreی	  Default.      
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�  .Keyboard &�اص ��ح� ا�	��ت�
 

	��ت�� ی	
o �,	=�7+م ا���
) �' :F^ &�اص ��ح� ا�
Keyboard  �"�/أی O,
 0QYاص إ�ا�7 k!ه O,
و �,�F�ف 
Keyboard.  


� ت
�ار ا���ف�� '� (
 Repeat مc& oل أم� ا���
delay.  
'� (

� آ��:� ا���ف ا����' مF+لا�����  Repeat  rate . 
'� (

� ت��ك م�w� ا�
��:� أم�م ا�	=�7+م مF+لا�����  

Cursor blink rate . 
 
 
 
 
 

 
 

  .Mouse �رةـــص ا��&�ا
 

 Vإح���ج� Eی�(��� م �	اص ا���رة :�& '� (

,O أی/�"� ی	
o �,	=�7+م ا��� 0QYاص إ�ا�7 k!ه O,
و�,�F�ف 
Mouse.  

  .Buttonsا	زرار  �
 

•  '� (
  Button Configurationی	
o ا���
) �' آ� مo ا�mر ا5ی	o وا�mر ا5ی=� مc& oل ا���
 .�ا��=�ى �' ا�
��: ی=�F	,�ا ا��+ oا�!یo وذ�z ح�O ت(��� ا�	=�7+م�

•  �
�� '� (
 . Double Clickا���
 

  .Pointersا��k& ات  �
 

•  (

� ا�	�w� ا��7ص :����رة�'ا���� . 

 
 Pointer Option ا��k&  إ�.���9ت �

. 
 

•  O,
 ��w	ت��ك ا� �
�� '� (
ا����� أم�م ا���
  .Motion مc& oل ا�	=�7+م

 ا�	�+د :�
� ت,/�.' �' ح��� ت��ك ا�	�w� إ�O ا�	
�ن •
 . Snap toا���Fم� مE ص(+وق ا���ار مc& oل 

•  ��w	ی/�  رؤی� ا��r '� (
 . Visibility  ا���

 
  .Wheel ا����(  �

 

+د ا����Cت ا��' تDb� أم�م ا�	=�7+م 
(+ إ��7+ام ا�F-,� ا��' ت�ج+ :����رة • '� (
 .ی	
o ا���
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  .User Accounts &�اص ا�	=�7+م
 
[� ی=�E�K ا�	=�7+م أن ی��
) �' :F^ ا��C7.> ا��' ت�تV: 0H و:��K�ی/� ا��' ی�[,�D �' ت�Fم,V مE ا�-�Dز أی

 .V وی
�ن ذ�z مc& oل إت�Hع ا5ت'ا��7ص :


,O أی/�"�إ 0QY  Users Accounts.   

 0QYا������ ��إ <.�C7أن ت=�7+م ا� o

,O إ�) ا�	=�7+م ا��7ص :Db�� z� أم�مz "��!ة ی	�D�� (
��. 

  .Change my name ی��Q� إ�) ا�	=�7+م مc& oل •

  .Create a passwordإ"��ء آ,	� �� �,-�Dز مc& oل  •


� ا�C�رة ا�	F�و�Y مc& oل  •� ���QتChange my picture.  
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 Schedualed Tasks ا���ول ا��#�م

 
��Fد ی=�E�K ا�	=�7+م أح��"� أن ی[E ج+ول :	

 o�Fم9 م�"�: ��Qت� +
م�+د ی�) �' ه!ا ا�	�

 V�H)ی/� ی�) ت�Kا� k!D:=�7+م و	ا� kی�+د

 aH� ا�!ي Iوا���ری +
ا�	=�7+م �' ا�	�

 o
ت�+ی+��Q��: k ه!ا ا�H�"�م9 و�,/��م :!�z ی	

 .إت�Hع ا5ت'

 

Y"ــــإ�أی/ O,
 0Qــــ �Schedualed  

Tasks (
Cotrol مo ��ح� ا���  Panel  


,O ــــــ��!ة ا��' أم�مـــــ(مo ا� 0QYإ z

 Add Scheduled Task� ـــــــــــأم

 ��Db� أم�مz "��!ة 

ت/�م م�D�c& oإ&���ر ا�	D	� أو ا�H�"�م9 ا�!ي ت�ی+k وآ!�z ا��@J وا���ریI ا�!ي ت�ی+k یF	� ��V و:F+ ذ�z ت
�� آ,	� 


,O زر ا����'  و:F+ ت(��! ا�	K,�ب �' آ� &K�ة ی�) ا�ا�=� ا��7ص :��-�Dز 0Q]Next 0Q]ی� ی�) ا��Dو�' ا�( 

 aا��زر م O,
OK V���Y�: م9 ا�!ي @�م�"�Hا� ��Qی�) ت� �/H=م k+=�7+م :��+ی	ا�!ي @�م ا� +
   ... و
(+م� ی��o ا�	�

 



êi^é�<KêÖa<g‰^u<íéÂçÞ<íée†i<h<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<†ã¹]<ìˆ·<Ü‘^Â ٥٠

<|†�<àÚ<^ßéãjÞ]<‚Î<áçÓÞ<]„ãeêe<‹Ò]<„Ê]çÞ<
Windows Xp<

íÚ^â<í¾çv×ÚVI<
°ÛŠÎ<êÖc<ÜŠÏÚ<êÛé×Ãi<sÚ^Þ†e<ØÛÂ<�<V<

Ùæù]<ÜŠÏÖ]VI<|†�<»<ØéÇ�jÖ]<Ý^¿Þ<
êÞ^nÖ]<ÜŠÏÖ]VIÝ]‚~j‰]<ê×Â<l]…^ãÚ<ØéÇ�jÖ]<Ý^¿Þ<äé×Â<àè…^³æ<JJ<

ğ̂ Þ^¥<^ãé×Â<Ø’vjÖ<ğ̂é’~�<ÌÖö¹^e<Ù^’i÷]<÷c<Ôé×Â<^ÛÊ<sÚ^Þ�Ö]<ê×Â<Ùç’£]<��…_<]ƒcJ<

JJJíè†¿ßÖ]æ<íé×ÛÃÖ]<ÜÓi^éu<»<ÐéÊçjÖ]<ÜÓÖ<�³_JJJ<

]Ü‰÷V<�c<ìˆ·<Ü‘^Â†ã¹]<ØéÂ^<
íéÂçÞ<íée†i<Œçè…çÖ^Óe<
êÖû]<g‰^£]<ífÃ�<

êÞæ�ÓÖ÷]<‚è�Ö]<<<<VAsem_computer@yahooAsem_computer@yahooAsem_computer@yahooAsem_computer@yahoo....comcomcomcom    

êÖˆß¹]<Ìi^�]V<<LPLNRTRPTO<
ê’~�Ö]<Ìi^�]V<<LMTSOSPOQP<

á]çßÃÖ]V<<íée†ÃÖ]<†’Ú<íè…çã¶<F<^Şß�<Fíée†ÇÖ]<
<

<ÜÎ…<íè†’¹]<gjÓÖ]<…]‚e<äÂ]‚èc<�<h^jÓÖ]<]„âONTSUK<NLLQ<JJJJJJJJJJJJJJJ<
Ëíší¾a@a‰è@À@ðä‡Èb�@æà@ÞØ@‹Ù“Übi@˜‚c@sïy@@@áçëZ@

ñŠìn×‡Ûa@ñˆbn�þa@@ZÞýç@†ìà«@æbºŠbã@pbßìÜÈ¾aë@pbj�b¨a@@@òîÜØi@ñˆbn�c@@
@Šìn×‡Ûa@ˆbn�þaë@Z@@@†ìà«‡î�Ûa@@Þb»@@@@@@òîuìÛìäØnÛa@òîÜØÛbi@ˆbn�cNNNNNNNN@

�bÔîàÇë@�ýí�u@�a‹Ø’ë@
@ìn×‡Ûa@ñˆbn�ÿÛ@ò�‡äè¾a@ñŠ@Z@@ïÐĐ—ß@‡¼c@‡äç@@@@@@Éîà¤@À@ïÛ@bèm‡Çb�¾@@ñ†b¾a

òîàÜÈÛalbnØÛa@‹“ã@À@b›ícë@éi@™b‚@Êa‡íg@áÓŠ@˜î—¦ë@N@
@@@@@@@@@@@@@ô�ny@lb�nÙÜa@a‰è@‹“ä@ðÝÈ@‡Èb�ï�ì@‡Èb�î@çb�äg@ÞØ@‹Ù’c@Jb›îcì

@@Jb�a�ä@çíÙî@
ÞïÍ“nÜa@ãbÅåi@ÊÑnåî@çc@‡î‹î@âÝÈ@kÜb�@ÞÙÜ@@@@@@@

Windows Xp................... 
@

@

@


