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  ولكن ھل ندرك ماتعنیھ الكلمة بحد ذاتھا ؟) الكمبیوتر ( كلنا سمعنا عن الحاسب الألي     

  یعرف الحاسوب على أنھ آلة إلكترونیة وظیفتھا المساعدة في القیام بالأعمال المتكررة وتسھیل العمل والأداء     

  .بصورة أفضل    

  نسان ھو الذي أخترعھا وھو من یقوم ببرمجتة وقد یقوم المبرمج ببعضإذاً فالكمبیوتر لیس آلة تتمیز بالذكاء فالإ    

  .الأخطاء وبالتالي یقوم الكمبیوتر بعمل الأخطاء كما أمره المبرمج     

  سنقوم في بدایة ھذه الدورة بعمل شرح مبسط عن جھاز الكمبیوتر ومكوناتة و لكیفیة أستخدام الكمبیوتر وفوائدة    

  -:تھ إستخدام الكمبیوتر ومجالا
اقتصر استخدام الحاسب الألي في بدایة النصف الأخیر من القرن العشرین على المجالات العلمی ة والریاض یة المعق دة حت ى أن ھ ب ات        

  .یتظر إلیھ على أنھ آلة معقدة لا یفھما إلا الخبراء في مجال المعلومات 

 كم ا  وب النقال والذي یصل بعضھ إلى حجم راحة الید أي الحاس   ) Laptop( ولكن بعد ظھور الحاسبات الشخصیة والتي تسمى        

 ع ن م ا كان ت علی ھ فم ا م ن مج ال م ن مج الات          وإنتشاره انتشاراً واسع تغیرت طریقة إستخدام الحاس بات تلاحض في الصور أسفل    

  -:الحیاة تقریباَ إلا وللكمبیوتر دور كبیر فیھ ومن ھذه المجالات 

 المجالات الصناعیة >

 ةالمجالات الطبی >

 المجالات الفلكیة >

 المجالات الھندسیة  >

 البحوثات العلمیة والأكادیمیة والتربویة >

 قیادة السفن والطائرات ومتابعة الأقمار الصناعیة >

  .وغیر ذالك من المجالات التي یصعب حصرھا

ت التي یجري اقتناؤھ ا  حتى لقد أصبح الكمبیوتر منتشراً على مستوى الأفراد وبشكل شخصي حیث أصبح من أھم الأدوات والكمالیا  

  .في المنازل في الدول المتقدمة 

وھن  اك مج  ال آخ  ر مھ  م م  ن مج  الات الكمبی  وتر وھ  و مج  ال ألع  اب الفی  دیو والت  سلیة حی  ث أنت  شرت ب  شكل كبی  ر الألع  اب والب  رامج     

  .الترفیھیة والمصممة للعمل على الحاسوب 

  -:فوائد إستخدام الحاسب الآلي 
  : یمكن حصرھا ولكن سنذكر بعضھا للحاسب الآلي فوائد عدیدة لا

 .ن المعلومات ومعالجتھا واسترجاعھا عند الطلب بسرعة كبیرة یخزت >

 .تنفیذ العملیات الحسابیة والھندسیة المعقدة بدقة وبسرعة كبیرة  >

 .كتبي وأعمال الطباعة والسكرتاریة والإعلانات والدعایة والجرافیك مالنشر ال >
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  -:مكونات الكمبیوتر 
  : الكمبیوتر بصفة عامة من ثلاثة مكونات أساسیة یمثلا تكاملاً لأداء وتنفیذ العملیات الحسابیة والمنطقیة وھذه المكونات ھما یتكون

 و )  Softwareالب رامج وت سمى   ( و المكون ات المعنوی ة الغی ر ملموس ة     )   Hardwareالملموسة وتسمى   ( المكونات المادیة   

  .نشرح كل من ھذه المكونات ھنا سوف و)  User( والمستخدم 

   ) :Hardware( المكونات المادیة : أولاً 
  :ثلاثة أقسام كما یلي ھي المكونات الھیكلیة التي لھا جسم مادي یمكن لمسھ وھذه بدورھا تنقسم إلى 

   ) :Input Units( الإدخال وحدات – 1

  :وھي تتكون من عدة مكونات منھاوھي المسئولة عن إدخال المعلومات من قبل المستخدم إلى الكمبیوتر 

وھي تشبھ لوحة مفاتیح الآلة الكاتبة العادیة ألا إنھا تتمیز بوج ود أزرار أكث ر وتعتب ر      :  )Keyboard( لوحة المفاتیح    >

 .أھم جھاز إدخال للكمبیوتر یتم من خلالھا إدخال النصوص والأرقام لیقوم الكمبیوتر بمعالجتھا 
 

وھ ذا   ) الأی سر  و الإیم ن ( عب ارة ع ن جھ از ص غیر ملح ق ب الكمبیوتر ی شبھ الف أر ول ھ زری ن           وھ ي :  ) Mouse( الفأرة   >

 . رغم صغر حجمة الا أنھ مھم جداً في تشغیل الكمبیوتر ومعظم العملیات تتم عن طریقة الجھاز
 

م ھ  ذا الجھ  از ویق  و، وھ  و جھ  از ی  شبھ آل  ة الت  صویر الت  ي ت  ستعمل لت  صویر الوث  ائق     ) :Scanner( الماس ح ال  ضوئي   >

 بإدخال الصور والوثائق المكتوبة إلى جھاز الكمبیوتر حتى تظھر على شاشتة بعد ذالك نستطیع

  لو أردت إدخال صورتك إلى جھاز الكمبیوتر لترھـــا: القیام بأي تعدیل على تلك النسخة مثال 

  .على الشاشة وتقوم بلوینھا أو حفظھا في الكمبیوتر كا تذكار

وھي التي تستطیع من خلالھا إدخال صورك المباشرة إلى الكمبی وتر وتق وم بحفظھ ا عل ى ش كل            ) : Camera(الكامیرة   >

 .ملف فیدیدو و تستطیع الإتصال المباشر إلى الویب مع الأشخاص الأخرین 
 

  .  وھو جھاز صغیر یستخدم لتسجیل الأصوات في الكمبیوتر ) :Microphone( المیكروفون  >

  .زة الإدخال ولكن ما سبق ذكرة كان أھمھا وھناك الكثیر من أجھ

   ) :Output Units( الإخراج وحدات – 2

وغی ر ذال ك م ن البیان ات     ....وھي جمیع الأجھزة التي تعطینا وتظھر لنا ما یقوم الكمبیوتر بمعالجتة من معلومات وصور وأص وات      

  :ومن أھم ھذه الأجھزة ھي 

لتلفزی  ون ال  ذي ن  ستخدمة ف  ي المن  ازل إلا أنھ  ا لا تحت  وي عل  ى مول  ف  ھ  ي جھ  از ی  شبھ ا ) : Monitor( شاش  ة الع  رض  >

 .للقنوات  وإنما تستقبل الإشارة الخظراء والحمراء والزرقاء من وھدة المعالجة المركزیة

  .وھي أھم جھاز نرى من خلالھ البیانات التي یعطیھا لنا الكمبیوتر

 Hard( إل ى ال ورق   تھ ا إخ راج م اتراه أمام ك عل ى ال شاشة      وھ ي ث اني أھ م جھ از إخ راج وظیف      ) : Printer( الطابعة  >

Copy  ( وھاك أنواع مختلفة من الطابعات منھا الطابعة النقطیة و النفاثة واللیزر وتتمیز طابعات 

  .اللیزر بسرعتھا ودقتھا وقلة إستھلاكھا للحبر ولكن كل ذالك في مقابل سعرة المرتفع

ظیفت  ھ إخ  راج الأص  وات الموج  ودة ف  ي الكمبی  وتر أو الت  ي یق  وم الكمبی  وتر       وھ  ي جھ  از و  ) : Speakers( ال  سماعات  >

 .بمعالجتھا
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  ) :Storage Units(  وحدات التخزین - 3

وحدات التخزین ھي التي یتم علیھا حفظ البیانات والمعلومات بصورة دائمة ولا تمحى بمجرد إنقطاع الكھرباء أو الطاق ة عل ى جھ از           

  :وھي أنواع سنذكر البعض منھا ، ھا من الكمبیوتر إلا عندما یقوم المستخدم بذالك لا یتم مسح. الكمبیوتر 

  وتكون مثبتة داخل جھاز الكمبیوتر وتعتبر ھي أقراص التخزین الأساس یة  ) :Hard Disk(الأقراص الصلبة  >

أق  سام  ویمك  ن تق  سیمھا إل  ى ع  دة            ، حیث أن سعتھتا كبیرة جداً وتتحمل مقدار كبیر من البیانات 

 یرمز لكل قسم منھا برمز خاص            من أجل الحفاظ على البیانات منظمة ومرتبة في داخلھا حیث

-:C:-D(ھذه الرموز ھي عبارة عن أحرف إنجلیزیة ویتم ترتیبھا حسب الترتیب الأبجدي وھي تبدا عل ى ال شكل الت الي         ، بھ  

E:-F: ( وتنتھي بحرفZ.  

ھي عبارة عن أقراص بلاستیكیة صغیرة لھا م شغل خ اص ف ي جھ از الكمبی وتر        و) :Floppy Disk(الأقراص المرنة  >

 .وھي غیر متوفرة في یومنا ھذا ، ) :A(سعتھا التخزینیة صغیرة جداً ویرمز لھا بالحرف 

 

  وھي أقراص لیزریة دائریة الشكل یتم تشغیلھا في جھاز خاص بھا مرفق مع جھاز  ) :CD-DVD(الأقراص المدمجة      >

سعتھا التخزینیة لا ب أس بھ ا إذ یمك ن تحم ل الواح دة منھ ا       ، وتر ویسما قارئ الأقراص المدمجة كما في الشكل المصور      الكمبی

 . قرص من الأقراص المرنة134مایقارب 

  
 

    :)Pen Drive(القلم التخزیني  >

   وھو مشغل صغیر یشبھ القلم Data Traveler   أو ناقل البیاناتFlash Diskویسمى أیضاً 

   وتتراوح سعتھ USBوصل عن طریق منفذ من نوع ی

   GB 120 و MB 128 ما بین 

 ب سھولة كم ا ل و كن ت تتعام ل      ا و المسح منھا و یمكن التخزین علیھا لا یحتاج إلى تعریف أو برامج معینة لتشغیلھ امتاز بكونھ توھي  

  .مع قرص مرن أو قرص صلب تماماً 

ویتفرع منھا وحدات أكبر منھا تابع الشرح ، البایت ) Bit(التخزین بوحدة قیاس تسمى یتم قیاس سعة التخزین في الذواكر ووحدات     

 .في الجدول 

 الوحدة )بایت(حجمھا  عدد البایتات
 بالعربیة الوحدة بالإنجلیزیة

1024 1024 Kilobyte بایت كیلو 
1024× 1024 1048576 Megabyte میجابایت 

1024 × 1024 × 1024 1073741824 Gigabyte جیجابایت 
1024 × 1024 × 1024 × 1024 1099511627776 Terabyte تیرابایت 

1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 1.125899906843 e+15 Petabyte بایت بیتا 
1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 1.152921504607 e+18 Exabyte إكسابایت 

1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 1.180591620717 e+21 Zitabyte زیتابایت 
1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024 × 1024  1.208925819615 e+24 Yobabyte یوبابایت 

ھذا ھو شكل قارئ 
 الأقراص الیزریة
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   : Central Processing Unitوحدة المعالجة المركزیة   –4 

الذي یمكنھ من إجراء كافة الأعم ال الت ي تطل ب من ھ ولولاھ ا لأص بح        یوترھي بمثابة دماغ الكمب)  CPU(وحدة المعالجة المركزیة    

بدون فائدة أو بالأحرى لم یك ن ھن اك ش ئ أس مھ حاس وب ، فوح دة المعالج ة المركزی ة تق وم بكاف ة عملی ات المعالج ة الت ي                   الكمبیوتر

 أي شيء حیث یستمد ھذه المی زة م ن وح دة المعالج ة     قادر على معالجة وكما ذكرنا سابقاً أن الكمبیوتر.إنجازھا   یوكل إلى الكمبیوتر  

  . مختلفة سرعاتلھایوجد و، بشكل أساسي  المركزیة التي یعتمد علیھا الكمبیوتر

   وتقاس ھذه السرعة بوحدة قیاس تسمى میجا ھرتز

  : وحدات فرعیة ھي   المركزیة إلى ثلاثة وتنقسم وحدة المعالجة

    : Arithmetic and Logic Unit وحدة الحساب والمنطق – 1

حی ث    عن إجراء كاف ة العملی ات الح سابیة والمنطقی ة داخ ل الكمبی وتر      مسئولةھذه الوحدة الداخلیة الخاصة بوحدة المعالجة المركزیة     

أكب ر م ن و   : ( تقوم بعملیات الجمع والطرح والقسمة والضرب كما تقوم بمقارن ة الكمی ات لمعرف ة نتیج ة المقارن ات المنطقی ة وھ ي          

ومشتقات ھذه المقارنات وبما أن كافة عملیات المعالجة تنحصر في ن وعین م ن العملی ات فإم ا أن     ) صغر من و یساوي ولا یساوي     أ

 ق ادرة عل ى معالج ة أي م سألة یطل ب منھ ا       ALUتكون حسابیة أو أن تكون منطقیة أو كلیھما معاً فإن ھذه وحدة الح ساب والمنط ق          

  .معالجتھا 

ھ  ي وح  دة خاص  ة ب  التحكم ف  ي عملی  ات المعالج  ة م  ن ناحی  ة التوقی  ت المناس  ب و الترتی  ب     : Control Unit وح  دة ال  تحكم – 2

  .ح عملیة المعالجة بكفاءة وسرعة المناسب فھي تعمل على تنظیم عملیات المعالجة وفقاً للبرنامج المستخدم وذلك لضمان نجا

    : Main Memory الذاكرة الرئیسیة – 3

  لأنھا إحدى مكونات وحدة المعالجة المركزیة وھ ي تعب ر ع ن ذاك رة الكمبی وتر     Internal Memoryة الداخلیة وتسمى أیضاً الذاكر

  : الخاصة لأنھا تعتبر ذاكرة المعالجة وھي تنقسم إلى قسمین 

   : RAM ذاكرة – أ

 وھ ي م ساحة عم ل    Random Access Memory ذاك رة التب ادل الع شوائي    أي ذاك رة الق راءة والكتاب ة وتحف ظ حف ظ مؤق ت       ھ ي 

البیانات والبرامج المراد معالجتھا ولولاھا لما أمكن للمعالج ال دقیق أن ی ستقبل أي بیان ات أو أن ی تم     ) تحمل بھا(أوفارغة توضع فیھا    

 أو أي برنامج یتم تشغیلھ یج ب أن یك ون ف ي مك ان مت اح للمع الج ك ي        العمل على أي برنامج لأن كل حرف یتم إدخالھ إلى الكمبیوتر  

   .RAMیستطیع الوصول إلیھ بسرعة وسھولة وھذا المكان ھو ذاكرة 

 تستقبل البیانات والبرامج المختلفة بشكل مستمر حتى یمكن للمعالج العمل علیھا فإنھ یجب أن تكون قابلة للم سح     RAMلكون ذاكرة   

تبدال البیانات الت ي لا حاج ة للمع الج بھ ا ببیان ات      والكتابة من جدید ولھذا فھي ذاكرة متطایرة أي مؤقتة وتفقد ما علیھا من بیانات باس  

أخرى جدیدة تحتاجھا عملیات المعالجة مع ملاحظة أنھا تستوعب بیانات و برامج بالقدر الذي تتیحھ سعتھا وبالطبع كلما زادت سعة  

 ما علیھا بمجرد إطفاء الجھ از   كلRAMھذه الذاكرة كلما كان للمعالج فرصة أكبر في التعامل مع بیانات وبرامج أكثر وتفقد ذاكرة  

 وبالطبع تتلاش ى  ICsأو انقطاع التیار الكھربائي عنھ لأن البیانات التي علیھا تتمثل على ھیئة شحنات كھربائیة داخل دوائر متكاملة    

  .ھذه الشحنات بعد انقطاع التیار عنھا 
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    : ROM ذاكرة – ب

علیھ ا ب رامج ھام ة ج داً بالن سبة      ) تخ زن ( تطب ع  Chipن ش ریحة إلكترونی ة   عب ارة ع    ذاك رة الق راءة فق ط وتحف ظ حف ظ دائ م  أي           ھي

م ن تلق اء نف سھ ف ي وق ت مع ین یتناس ب م ع          للحاسوب وھي عبارة ع ن ب رامج تعب ر ع ن خط وات ثابت ة ومعین ة یق وم بھ ا الكمبی وتر            

 ROMدم أن یع دل م ا فیھ ا ف إن الم صطلح      ولأن ھذه البرامج ثابتة ولا تتغیر ولا یمكن للمستخ. الغرض المعد من أجلھ ھذا البرنامج 

 تضعھا الشركة الم صنعة لھ ا ح سب م ا     ROMالبرامج التي توجد في ذاكرة  . أي ذاكرة القراءة فقطRead Only Memoryیعني 

المعالج ة  من القیام بالخطوات الأساسیة لعملھ كجھ از ق ادر عل ى     تراه مناسباً لوحدة المعالجة المركزیة وھذه البرامج تمكن الكمبیوتر    

  .قدرتھ على معالجة أي شيء من خلال البرامج التي یتم استخدامھا من قبل المستخدم  ومن ثم یستمد الكمبیوتر

  

  ) :Software(المكونات المعنویة : ثانیاً 
ل ھ كی ان   ھي كل ما یمكن تخزینة من بیانات على جھاز الكمبیوتر مث ل الب رامج والألع اب واف لأم وأص وات وم ا إل ى ذال ك مم ا ل یس               

  ) .Windows XP – Windows 7 – Office203(مثل نظام التشغیل ، مادي بل عبارة عن معلومات فقط 

 ھو ما سنتعلمة في ھذه الدورة م ن دورات الكمبی وتر حی ث أن ھ ھ وا النظ ام الأساس ي للكمبی وتر م ن          Windows XPنظام التشغیل 

  .دونة لا یمكن للمستخدم أن یتحكم بالكمبیوتر 

  ) :User(المستخدم  : ثالثاً
ھ  و ال  شخص ال  ذي یعم  ل عل  ى جھ  از الكمبی  وتر فھ  و ج  زاء أساس  ي أي م  ن دون الم  ستخدم لا یمك  ن العم  ل عل  ى جھ  از        الم  ستخدم 

  .الكمبیوتر 

 یج  ب علی ھ أن یك  ون م ستخدم كمبی  وتر ك ي ی  تمكن م ن العم  ل عل ى جھ  از       مث ال عن دما یق  وم أح د الأش  خاص ب شراء جھ  از كمبی وتر     

طر إلى إستدعاء مستخدم من الذین یتمكن وا م ن العم ل عل ى جھ از      ت لم یكن ھو ذا درایة بالعمل على الكمبیوتر فسوف ی     الكمبیوتر إذا 

  .آنشاء االله ، دم أنت بعد أن تتخرج من التدریس الكمبیوتر قد یكون ھذا المستخ

  لذا آرجو من االله عز وجل أن یوفقكم في ھذه الدورة 
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  Windows XPنظام التشغیل 
   ؟Windowsذا نعني بنظام التشغیل ما

وھو عب ارة ع ن بیئ ة ت شغیلیة مبنی ة بالرس وم       ) Microsoft( على إطلاقھا یقصد بھا  برنامج نوافذ مایكروسوفت  Windowsكلمة  

أي أن  ھ نظ  ام ت  شغیل یھی  ى مح  یط عم  ل س  ھل التعام  ل ویمك  ن م  ن خلال  ة ت  شغیل الب  رامج الأخ  رى والقی  ام ب  الكثیر م  ن الأوم  امر             

  .طلحات والمص

ل ذالك أص  بح وین  دوز نظ ام مح  یط الت  شغیل المف ضل ل  دى الكثی  رین إلا أن ھ قب  ل ظھ  ور نظ ام وین  دوز م  ن ش ركة مایكروس  وفت ك  ان         

ھ  و ال  شائع ب  ین أكث  ر الم  ستخدمین ولا ی  زال یوج  د بع  ض م  ن الم  ستخدمین        ) DOS(دوس الكمبی  وتر یعم  ل عل  ى نظ  ام الت  شغیل    

برامج والقیام بالعدید من مھام الكمبیوتر كما أنھ ف ي كثی ر م ن الح الات لا یت سنى للم ستخدم        للقیام بأعمال صیانة ال دوس  یستخدمون  

  .دوس  إلا عبر نظام  Windowsتشغیل نظام 

   :Windowsممیزات النظام  

 ع ن طری ق كتاب ة    كان النظام القدیم یتلقي الأوامر من الم ستخدم ) Dos(یتمیز النظام ویندوز بمیزات كثیرة یتمیزة على النظام القدیم    

الأوامر من لوحة المفاتیح حیث أنھ كان لم یتسنى للمستخدم أن یرى الملفات والمجلدات الخاص ة فی ھ الأ عل ى ش كل ح روف مكتوب ة            

على الشاشة ولكن النظام ویندوز الأن یمكن المستخدم من أن یرى كل ما یحتویة الكمبی وتر م ن ملف ات ومجل دات وب رامج وأق راص           

  -: ملف ومن ممیزاتة التالي  صنح رموز وصول خاصة بكلوذالك عن طریق

 .إمكانیة تشغیل أكثر من برنامج في آن واحد والتنقل بینھما بسھولة ویسر  .1

 . دعم اللغة العربیة والكثیر من لغات العالم  .2

 .إستخدام التأشیر بالفارة  .3

 البرامج ب سرعة كبی رة ج داً ویجع ل التعام ل م ع       مما یمكن المستخدم من التعامل مع. تشابھ العمل بین معظم برامج النظام     .4

 .الكمبیوتر لیس صعباً 

 .توفیر بیئة رسومیة لجمیع عناصر النظام  .5

 .التوافقیة بین البرامج التي تعمل تحت بنیة النظام من حیث إمكانیة تبادل البیانات فیما بینھا  .6

  :الدخول إلى النظام 

غط عل ى مفت اح الكمبی وتر ال ذي ی أتي مرف ق ف ي مقدم ة علب ة الكمبی وتر بع د ذال ك              عن طریق ال ض Windowsیتم الدخول إلى نظام    

 والت ي تتك ون    والت ي ت سمى   ترى شاشة الویندوز الرئیسیةبعد ذالك  ، الجھاز من تحمیل النظام ویندوزحتى یقومبعض الوقت تنتظر  

  :  Desktop سطح المكتب -:ي تمن الآ

  نھاوقد سمیت ھذه الشاشة بسطح المكتب لأ

  تحتوي على كل ما یلزم أي مكتب سكرتاریة 

  :یتكون سطح المكتب مما یلي 

   المستندات– 1

   جھاز الكمبیوتر– 2

   شبكة الإتصال مواضع– 3

   سلة المحذوفات– 4

   متصفح الإنترنیت– 5
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  - :Taskbar شریط المھام

  

  )الساعة الرقمیة  ( –) رمز الصوت  ( –) ة شریط اللغ ( –)  Startابدأ ( زر قائمة یتكون شریط المھام من 

  - :Startزر قائمة ابدأ  

  :كما في الشكل التالي ) :  Startابدأ ( تظھر لنا قائمة عند النقرعلى ھذا الزر 

  وتتكون قائمة ابدأ من برامج وأختصارات تمكنك من تشغیل بعض العملیات

  :بسرعة وسھولة  كما یلي شرح بعض منھا 

  من خلال ھذا الزر تظھر لنا قائمة كافة البرامج والتي من خلالھا : كافة البرامج

  مثل برامج  التحكم بكافة البرامج المحملة على جھاز الكمبیوترنستطیع

Microsoft Officeوقائمة الألعاب   

   أن تتحكم في تسجیل خروج أونستطیعمن خلال ھذا الزر : زر تسجیل الخروج 

  التبدیل بین المستخدمین 

   إیقاف تشغیل الجھاز نستطیع من خلال ھذا الزر : ر إیقاف تشغیل الكمبیوتر ز

  أو إعادة تشغیلة أو أن تجعل الجھاز في وضع الاستعداد

  من خلال ھذا الأمر نستطیع تشغیل البرامج من إي قرص : RUNالرمز تشغیل 

  لضغطعلى جھاز الكمبیوتر بكتابة المسار الخاص بھ أو بتحدید مكانة من خلال ا

  على زر إستعراض

 والموس یقى ولوح ة   – وال صور  – والم ستندات  –ویوجد كذالك العدید من الإخت صارات كم ا ت شاھد ال شكل الم صور مث ل التعلیم ات         

  .التحكم والطابعات والفاكسات وإلى ذالك من الإختصارات سیتم شرحھا في ھذا الدرس

  :البرامج الملحقة  

  :یتم الوصول إلى البرامج التالیة ، البرامج الملحقة  > مج كافة البرا> من خلال قائمة ابدأ 

 آل ة حاس بة قیاس یة وآل ة حاس بة      -:وھي برنامج مثل الآلة الحاسبة الیدویة تماماً وھناك نوع ان م ن الآل ة الحاس بة     : الحاسبة   >

 .علمیة 

تغییر تنسیق النص والخ ط  (مثل وھو برنامج جید لمعالجة النصوص یمكن من خلالھ إدخال النصوص ومعالجتھا    :الدفتر   >

 ...)واللون والحجم و 

 وھو برنامج لإنشاء الرسومات البسیطة والتلاعب بھ ا وم ن ث م حفظھ ا وإدراجھ ا ف ي الوث ائق المختلف ة وطباعتھ ا               :الرسام   >

 .مباشرة على الورق 

 وت  یحتوي على ألعاب مختلفة مثل الكوبة وسولیتر وكانسة الألغام وسولیتر العنكب:تسالي  >

  

 إن وجود علامة السحم الذي یشیر إلى الجھة الیسرة یعني وجود قائمة فرعیة في ھذا العن صر تحت وي عل ى ب رامج مختلف ة        : تلمیح  

  أخرى

  .یمك     ن ترتی     ب رم     وز قائم     ة اب     دأ وذال     ك بوض     ع المؤش     ر ف     وق الرم     ز م     ع ال     ضغط وال     سحب إل     ى أعل     ى أو أس     فل       
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  :جانب تطبیقي 

  ) .سولیتیر العنكبوت(وذالك عن طریق برنامج لعبة التدریب على إستخدام الفأرة 

  -:أنقر بزر الماوس الأیسر على ما یلي بالترتیب : یتم تشغیل اللعبة من خلال المسار التالي 

   سولیتیر العنكبوت◄تسالي   ◄ كافة البرامج ◄ابدأ 

  !!وقتاً ممتعاً   .سیقوم مدرب الدورة بشرح كیفیة عمل ھذة اللعبة 

  Keyboardح لوحة المفاتی
تعتبر أھم جھاز إدخال ول ذالك ك ان لاب د م ن إعطائھ ا م ا یكف ي م ن ال شرح ف ي           ) Keyboard(كما شرحنا سابقاً فأن لوحة المفاتیح      

فب دون المعرف ة الكافی ة لكیفی ة إس تخدام لوح ة المف اتیح س نجد أنف سنا          . ھذه الدورة التي تعتب ر ھ ي أس اس ك ل م ا بع دھا م ن ال دورات           

  :از أي عمل بشكل سریع أو حتى بشكل مكتمل انظر إلى الشكل المصور التالي عاجزین عن إنج

  
  

من خلال الصورة السابقة نلاحظ أن لوحة المفاتیح تتقسم إلى عدة وظائف كم ا ف ي ال صورة المف اتیح المحاط ة ب الخط الأحم ر ت سمى          

حاطة باللون الأخظر تسمى مف اتیح الحاس بة إي الأرق ام أم ا     مفاتیح الطباعة إي عند الضغط علیھا تقوم بإظھار الأحرف والمفاتیح الم     

المفاتیح المحاطة بدائرة حمراء تسمى مفاتیح الأسھم أما عن باقي المفاتیح التي لم تحط بأي خط أو لون تسمى مفاتیح الوظائف حی ث   

  .تقوم بوظائف معینة ولا تقوم بإظھار الأحرف على الشاشة

تنق سم الرم وز إل ى ق سمین اح دھما      ،  أكث ر م ن رم ز عل ى ظھرھ ا فكی ف ن صل إل ى تل ك الرم وز           ظم مفاتیح الطباعة تحم ل   سنجد مع 

  .للرموز العربیة والأخرى للرموز الإنجلیزیة 

وكتاب ة الح رف الموج ود أعل ى المفت اح عن د       ، عند ال ضغط عل ى أي مفت اح ی تم كتاب ة الح رف الموج ود أس فل المفت اح باللغ ة العربی ة             

 مع الضغط على أح د المف اتیح یق وم بكتاب ة الرم ز الموج ود        Shiftولكن عند الضغط على مفتاح التحكم ، جلیزیة  الطباعة باللغة الإن  

  .على المفتاح حسب اللغة المختارة للطباعة

قطة ھذه الأسھم تقوم بتحریك ن، بجانب لوحة الحاسبة نجد مجموعة من المفاتیح الوظیفیة المرسوم علیھا أسم في الأتجاھات الأربعة 

  . في تحریك بعض عناصر الألعاب كما إنھا تستخدم، الإدراج أو التحدید في الأتجاھات الأربعة 

  

  :لتحویل لغة الكتابة من لغة إلى أخرى نقوم بالضغط على ما یلي: ملاحظة ھامة 

  . المفاتیح  في الجھة الیمنى من لوحةAlt+Shift  أو  Ctrl+Shift:  لتحویل الكتابة إلى اللغة العربیة نضغط  

  . في الجھة الیسرى من لوحة المفاتیح Alt+Shift  أو  Ctrl+Shift:  لتحویل الكتابة إلى اللغة الإنجلیزیة نضغط  
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  خصائص شریط المھام وقائمة ابدأ
  

ابق أن كم ا ش رحنا ف ي الف صل ال س     ) ع ادة أس فل ال شاشة    ( شریط المھام ھو عبارة عن شریط یمتد عل ى ط ول أح دا جوان ب ال شاشة          

وق د  ، والتي ھي غالباً المدخل الأسھل إل ى أغل ب الب رامج الموج ودة ف ي جھ از الكمبی وتر        ) ابدأ(شریط المھام یحتوي على زر قائمة        

لنواف ذ  فمن خلال ھ ت رى أس ماء الب رامج وا    ، سمي بھذا الأسم لأنھ یحتوي على جمیع المھام قید التنفیذ والتي تعمل على سطح المكتب      

  تبـكـفأي نافذة أو برنامج مفتوح على سطح الم، لیاً التي تعمل حا

  ویمكن نقل ھذا الشریط، یظھر لھ مربع بأسمھ على شریط المھام 

  سرــإلى الجھات الأربع للشاشة الویندوز بسحبھ بواسطة الزر الأی

  .للماوس إلى أي طرف من أطراف شاشة الویندوز 

  .سیقوم مدرب الدورة بشرح ذالك 

  -:ھام وقائمة ابدأ خصائص شریط الم

  -:ن ـیـتـقـریـللدخول إلى خصائص شریط المھام وقائمة ابدأ توجد ط

 زرــ أو قائمة ابدأ ببالنقر على مكان فارغ على شریط المھام >

  .ة ـقـثـبـنـمـالأیمن ثم إختیار خصائص من القائمة الالماوس 

 شریط المھام (ثم ) لوحة التحكم(ثم ) ابدأ(الدخول إلى قائمة   >

  .ستظھر لك الشاشة كما في الشكل السابق، ) قائمة ابدأ و

  

تحتوي الشاشة على ل سانین الأول ھ و   ، كما تلاحظ في الشكل ،  سنجد أن ھذه الشاشة تحتوي على الخیارات الأساسیة لشریط المھام  

حی ث یحت وي الل سان    ، ل الم صور   لاح ظ المرب ع الأحم ر المح اط عل ى ھ ذه الأل سنة عل ى ال شك         ".اب دأ "شریط المھام والث اني القائم ة       

  -:كما في الشكل التالي ،  الثاني على خصائص قائمة ابدأ الأول على صفحة خصائص شریط المھام ویحتوي اللسان

أن ھ ن ستطیع ال تحكم ف ي     ش ریط المھ ام    كما تلاحظ في الل سان الأول       

ت  أمین ش   ریط المھ   ام وأخفائ   ة وإظھ   ار ال   ساعة وأخفائھ   ا وإظھ   ار   

ع وأخفائھ م ن خ لال النق ر ب زر الم اول عل ى          شریط بدء تشغیل سری   

مرب  ع الإختی  ار مث  ال لتأكی  د إخف  اء ال  ساعة م  ن ش  ریط المھ  ام نق  وم     

بأزالة العلامة الموجودة في مربع الإختیار والعكس لإظھارھا عل ى         

كم  ا یمك  ن م  ن ناحی  ة الإع  لام تخ  صیص طریق  ة       ، ش  ریط المھ  ام  

زر تخ صیص   وذالك م ن ال   ظھور رموز الإعلام على شریط المھام   

رموز الإعلام ھي  ، الموجود أصفل الشاشة كما في الشكل المصور 

تل  ك الرم  وز الموج  ودة بجان  ب ال  ساعة والت  ي ت  ستخدمھا بع  ض      

البرامج للأعلام عن وجود إي خطأ في النظام أو في أح د الب رامج        

حیث یرسل النظام بالون ات ص فراء تح وي عل ى معلوم ات الرس الة              

   .الموجودلتنبیھ المستخدم بالخطا 
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   :تخصیص قائمة ابدأ

ھ و  نلاح ظ أن ھ یوج د زری ن إختی ار الأول      كما تلاح ظ ف ي ال شكل الم صور ف ي ال صفحة ال سابقة وال ذي یح وي خ صائص قائم ة اب دأ              

إختیار القائمة ابدأ في نم ط الوص ول ب سھولة إل ى إنترنی ت والبری د الإكترون ي والث اني قائم ة اب دأ الكلاس یكیة أي القدیم ة لتخ صیص                     

واحدة من القائمتین یجب أن نختار من الخیارین القائمة المراد تخصیصھا ثم ن ضغط عل ى زر تخ صیص ال ذي یوج د أم ام ك ل خی ار           

لى زر تخصیص للقائمة الوصول بسھولة إلى إنترنیت تظھر لنا شاشة خاصة ب زر تخ صیص یمك ن م ن      من الخیارات عند الظغط ع    

  -:خلالھا تخصیص القائمة ابدأ المختارة كما في الشكل التالي 

  

  

  

  

  

  

  

  

م وز كبی رة أو   أنظر إلى الشكل یوجد لسانین اللسان الأول عام من اللسان عام نستطیع تغییر الرم وز الموج ودة ف ي قائم ة اب دأ إل ى ر           

من اللسان خیارات متقدمة نستطیع التحكم في ظھور الرموز التي على یسار قائمة ابدأ من حیث أن نقوم بعدم عرض ھا أو       ، صغیرة  

  .نعرضھا كارتباط أو عرضھا كقائمة ركز على شكل الصورة تخصیص المطبق على رمز لوحة التحكم المحاط باللون الأحمر

  :تغییر حجم شریط المھام 

  -:یمكن تغییر حجم شریط المھام وذالك كما یلي 

قم بسحب مؤشر الم اوس حت ى ت صل إل ى الح دود الفاص لة ب ین ش رط المھ ام وس طح المكی ب حت ى یتغی ر مؤش ر الم اوس إل ى ش كل                      

بی ر  عند ذالك إضغط على الزر الأیسر للماوس ضغطة مستمرة واسحب في إتج اه الأس ھم لتك   ) ↕ (سھمین منعكسین كما في الشكل    

  .وتصغیر حجم شریط المھام 

  :نقل شریط المھام 

  -:یمكن نقل شریط المھام وذالك كما یلي 

 ضغطة مستمرة مع ال سحب إل ى أي   قم بوضع مؤشر الماوس على مكان فارغ في شریط المھام ثم إضغط على الزر الأیسر للماوس 

  . ذالك الطرف طرف من أطراف الشاشة لتلاحظ أن شریط المھام قد أنتقل من مكانھ إلى

  -:عند الضغط بالزر الأیمن للماوس على شریط المھام تظھر لنا القائمة التالیة 

  -:من خلال ھذه القائمة نستطیع أن نقوم بالوظائف التالیة 

 .إظھار وإخفاء الأشرطة المختلفة على شریط المھام مثل شریط بداء تشغیل سریع وشریط اللغة .1

 .توحة على سطح المكتب بحیث إظھارھم بشكل متجانب عمودیاً أو أفقیاَترتیب الإطارات والنوافذ المف .2

 .تصغیر جمیع النوافذ المفتوحة حتى تصبح على شكل مستطیلات صغیرة على شریط المھام  .3

 .كما نستطیع إیضاً الدخول إلى خصائص شریط المھام وقائمة ابدأ من ھذه القائكة .4
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  الــنــوافـــذ محتویات 
 فإننا نتحذث عن ب رامج وتطبیق ات ی تم ت شغیلھا عل ى ش كل نواف ذ تظھ ر عل ى س طح           Windows XP نظام التشغیل عندما نتكلم عن

  المكتب فكیف ھي ھذه النوافذ ؟ وما ھي أھم عناصرھا التي تتكون منھا ؟

  .قد فھمت جمیع النوافذ تتشابھ جمیع نوافذ نظام التشغیل وكذالك عناصرھا المكونة لھا فإذا أستطعت أن تفھم عناصرنافذة واحدة ف

  سنأخذ مثالاً على ذالك من نافذة جھاز الكمبیوتر الموجود على سطح المكتب ماذا یظھر لنا إذا قمنا بفتح تلك النافذة ؟

  -:سیظھر لنا الشكل التالي 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  -:شرح تفصیلي لمكونات نافذة جھاز الكمبیوتر 

 .ة أو الإطار المفتوح ویظھر فیھ أسم النافذ: شریط عنوان النافذة  .1

وكل قائمة )  تعلیمات – أدوات – المفضلة – عرض – تحریر –ملف ( ویظھر فیھ أسماء قوائم مثل قائمة : شریط القوائم  .2

ونستطیع تفعیل شریط القوائم بالنقر على أسم القائمة بالزر الأیسر للماوس أو ع ن طری ق   ، تحتوي على عدة أوامر داخلیة    

 .الحرف المسطر من أسم القائمة +  Altط مفتاح لوحة المفاتیح بضغ

ق  ص ون سخ ول  صق  (یحت  وي عل ى عملی  ات ن ستطیع تنفی ذھا بال  ضغط عل ى ال  زر المناس ب مث ل       : ش ریط الأدوات القیاس ي    .3

 .والرجوع إلى المجلد السابق وحذف عنصر من الإطار وإلى ذالك من العملیات

فذة المفتوحة أو المسار الكامل لھذه النافذة كما یحتوي على س ھم یمك ن   ویحتوي على عنوان النا: شریط العنوان أو المسار     .4

 . نقرة التوصل إلى أماكن وأقراص أخرى عن طریق

 )لتصغیر والتكبیر والاستعادة والإغلاق : (قائمة الأزرار  .5

ث  ل ناف  ذة جھ  از  تحت  وي ھ  ذه ال  صفحة عل  ى ق  وائم من  سدلة تحم  ل فیھ  ا المھ  ام الخاص  ة بالناف  ذة المفتوح  ة م   : ص  فحة المھ  ام  .6

 ) .إضافة أو إزالة البرامج ( الكمبیوتر تحتوي على مھام خاصة بجھاز الكمبیوتر مثل وظیفة 

 .ویمكن من خلالھا التحكم في تصغیر وتكبیر وإغلاق النافذة، والتي تحتوي على رمز النافذة المفتوحة : قائمة التحكم  .7

 .وبرامج وفھارس أخرى ویحتوي على بنود : سطح النافذة أو الإطار المفتوح  .8

   یظھر في الجھة الیسرى منھ  رمز وأسم النافذة المفتوحة وفي الجھة الیمنى عدد الكائنان المحددة: ریط المعلومات ش .9

1 

6 

2 
3 4 

5 

8 

9 

7 
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  -:ملاحـــظــــات 

یمك ن تغیی ر حج م الناف ذة وذال ك م ن خ لال س حب مؤش  ر الم اوس ووض عھ عل ى أي ح د م ن ح دود الناف ذة حت  ى                 >

 .ثم الضغط على الزر الأیسر ونسحب إلى الحد الذي نریده ثم نفلت الزر ) ↔( یصبح شكل المؤشر 

یمكن تریك النافذة من مكان إلى أخر وذالك من خلال وضع مؤشر الماوس على شریط عنوان النافذة ثم ال ضغط      >

 .على الزر الأیسر مع الأمساك بھ والسحب إلى المكان الذي نرید 

 .خلال النقر المزدوج على شریط العنوان الخاص بالنافذة یمكن تكبیر النافذة وتصغیرھا من  >

  

  الـمــجــلــدات
حی ث یمك ن وض ع الملف ات الخاص ة بجھ ة معین ة ف ي مجل د خ اص بھ ا ووض ع             ، المجلد ھو حقیبة یمكن عن طریقھ ا تنظ یم الملف ات         

وذال ك م ن أج ل    ، ل د خ اص بھ ا    الأغاني في مجلد خاص بھا ووضع الصور الشخصیة  في مجل د خ اص بھ ا ووض ع الفی دیو ف ي مج           

  .الوصول السریع إلى أي ملف في ھذه المجلدات 

   .من حیث إنشائھا وتسمیتھا وحذفھا وتخصیصھا وھناك عملیات تختص بالمجلدات 

  :إنشاء المجلدات 

  :یتم إنشاء المجلدات في إي نافذة من النوافذ بالطریقة التالیة 

 .رمز جھاز الكمبیوتر على سطح المكتب إنقر نقراً مزدوجاً فوق  .1

 .إنقر فوق محرك الأقراص أو المجلد الذي ترید إنشاء مجلد جدید داخلة  .2

 .ثم إنقر فوق مجلد ،  بنافذة القرص أو المجلد أشر إلى جدید  القائمة ملف الخاصة من .3

 . من لوحة المفاتیح Enterاكتب أسماً للمجلد الجدید ثم إضغط على مفتاح  .4

نقر ب  زر الم  اوس الأیم  ن ف  وق الناحی  ة الفارغ  ة عل  ى س  طح المكت  ب أو أي ناف  ذة مجل  د مفتوح  ة    لل  د جدی  د ب  ات  ستطیع أی  ضاً إن  شاء مج

  .والإشارة إلى جدید ثم النقر فوق مجلد 

  :فتح الملفات والمجلدات 

 .على سطح المكتب إنقر نقراً مزدوجاً فوق رمز جھاز الكمبیوتر  .1

توي على العنصر الذي ترید فتحھة ث م إنق ر نق راً مزدوج اً ف وق المل ف أو       إنقر نقراً مزدوجاً فوق محرك الأقراص الذي یح   .2

 .الذي ترید فتحھة ، المجلد 

 .إنقر بزر الماوس الأیمن فوق الملف أو المجلد الذي ترید فتحھة من القائمة إختر فتح  .3

  :حذف الملفات والمجلدات 

 .على سطح المكتب إنقر نقراً مزدوجاً فوق رمز جھاز الكمبیوتر .1

ال ذي یحت وي عل ى المل ف أو المجل د ال ذي تری د حذف ھ ث م إنق ر نق رة وأح دة  ف وق              إنقر نقراً مزدوجاً فوق مح رك الأق راص      .2

 .الملف أو المجلد الذي ترید حذفھ 

 . من القائمة ملف الخاصة بالنافذة التي تحتوي على ھذا الملف أو المجلد إنقر فوق حذف  .3

 .من لوحة المفاتیح  Deleteترید حذفة إضغط مفتاح إنقر نقرة واحدة فوق رمز الملف الذي  .4
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  :عملیات النسخ والقص واللصق 

یقصد بعملیات النسخ والقص واللصق ھ و نق ل ون سخ الملف ات والمجل دات م ن مك ان إل ى أخ ر أو م ن ق رص إل ى ق رص أخ ر داخ ل                 
 إل ى  Cم ن الق رص   (  فم ثلاً إذا أردن ا تحوی ل مل ف     ،یتم البدء دائماً بعملی ة ق ص أو ن سخ ث م  تتبعھ ا عملی ة الل صق            ، جھاز الكمبیوتر 

  )القص واللصق(فأن ھذه العملیة تسمى ، ) C(دون أن نترك نسخة من الملف في القرص  ) Dالقرص 
فأن ھذه العملیة تسمى ) C(مع بقاء الملف في القرص ) D(إلى القرص ) C( أما إذا أردنا إنشاء نسخة من ملف موجود في القرص   

  ) .صقالنسخ والل(
  -:وھي كتالي ،  وھناك أربع طرق مختلفة لعملیات النسخ والقص واللصق غیر العملیة التي تعلمنھا في الدرس السابق

  :بأستخدام الزر الأیمن للماوس :  النسخ والقص واللصق -1
 .قم بالضغط بالزر الأیمن للماوس على العنصر أو الملف أو المجلد الذي ترید نسخة أو قصة  >
 ).قص(أو ) نسخ(ئمة التي تظھر لك أختر من القا >
 .أفتح القرص أو المجلد الذي ترید أن تنقل الیھ الملف  >
 .في مكان فارغ من النافذة التي فتحتھا إنقر بزر الماوس الأیمن تظھر لك قائمة  >
 .وبذالك تنتھي العملیة) لصق(من القائمة قم باختیار الأمر  >

  :ئمة تحریر بأستخدام قا:  النسخ والقص واللصق – 2
 )ستلاحظ أن لونة مختلف عن البقیة(قم بتفعیل أو تحدید العنصر أو الملف أو المجلد الذي ترید نسخة أو قصة  >
 )نسخ أو قص(من القائمة تحریر الموجودة في شریط القوائم الخاص بانافذة التي تعمل بھا إختر الأمر الذي تریده  >
 . الملف الیھا افتح نافذة القرص أو المجلد الذي ترید نقل >
 .وسیظھر العنصر الذي قمت بنسخة أو قصة ) لصق(من قائمة تحریر لتلك النافذة قم باختیار الأمر  >

  :بأستخدام طریقة السحب والإفلات :  النسخ والقص واللصق – 3
  ذة ـــــــفي ھذه الطریقة لا بد من فتح ناف

  قـیـبـطـد تــالقرص أو المجلد الذي تری

  ى ــمـسـالنافذة الأولى ت ، العملیة علیھما

  حـــالمصدروالثانیة تسمى الھدف قم بفت

  م ـث) دفــھـال(و ) درـالمص(  النافذتین 

  قم بالنقر بزرالماوس الأیمن على مكان

  رـ فارغ من شریط المھام من القائمة أخ

  كـر لـــتجانب الإطارات عمودیاً ستظھ

  النافذتین على الشكل الذي تراه في الشكل

تخدام ال زر الأیم ن ق م ب سحب العن صر أو المل ف م ن الناف ذة الم صدر إى الناف ذة الھ دف الت ي تری د أن ت ضغة فیھ ا س تظھر قائم ة                    باس

  . ستلاحظ أن العنصر أنتقل من النافذة المصدر إلى النافذه الھدفنقل إلى ھذا الموضع أو نسخ إلى ھذا الموضع، أخترمنھا 

م مارأی ك باس تخدام مفت اح    .والأف لات ب الزر الأی سر وت صبح العملی ة ھن ا مج رد ق ص ول صق           یمكن تطبیق عملیة السحب     :ملاحظة  

)Ctrl (أثناء سحب العناصر بالزر الأیسر ؟؟  

  :بأستخدام لوحة المفاتیح :  النسخ والقص واللصق – 4

 .یجب أن یكون لونھ مختلفاً عن بقیة العناصر ، قم بتفعیل العنصر المراد نسخة أو قصة  >

 . للقص Ctrl + X  للنسخ  أو  Ctrl + Cة المفاتیخ قم بضغط المفتاحین من لوح >

 أنتقل إلى النافذة التي ترید أن تضع العنصر أو الملف فیھا >

 . لتجد أن العنصر أو الملف قد أنتقل إلى تلك النافذة Ctrl + Vمن لوحة المفاتیح قم بضغط المفتاحین   >
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  :تغییر أسماء الملفات والمجلدات 

 .سطح المكتب إنقر نقراً مزدوجاً فوق رمز جھاز الكمبیوتر على  .1

إنقر نقراً مزدوجاً فوق محرك الأقراص الذي یحتوي على الملف أو المجلد الذي ترید تغییر أسمھ ثم إنقر نقرة وأحدة عل ى       .2

 .الملف أو المجلد الذي ترید تغییر أسمھ 

 .لملف أو المجلد إنقر فوق إعادة تسمسة من القائمة ملف الخاصة بالنافذة التي تحتوي على ھذا ا .3

 .كذالك یمكن إعادة تسمیة الملف أو المجلد بالنقر بزر الماوس الأیمن ثم تختار إعادة تسمیة  .4

 .من لوحة المفاتیح  Enterإكتب الأسم الجدید في مربع التسمیة الخاص بالملف أو المجلد ثم إضغط على مفتاح  .5

  -:ملاحـــظــــات 

لا ی تم ح ذفھا نھائی اً أنم ا ی تم إرس ال ھ ذه العناص ر إل ى س لة           ، ات أو المجلدات بالطریقة التي شرحناھا س ابقاً    عند حذف الملف   >

 .وبذالك یمكننا أن نستعیدھا لاحقاً من سلة المحذوفات ، المحذوفات 

تنفی ذ أم ر الح ذف     من لوح ة المف اتیح م ع     Shiftیمكن أن نحذف ملف أو مجلد نھائیاً وذالك عن طریق الضغط على مفتاح         >

  .من القائمة 

 حرف اَ بم ا فی ھ الم ساحات الفارغ ة وم ع ذال ك م ن غی ر المستح سن إن شاء            255یمكن أن یحت وي أس م المل ف أو المجل د عل ى         >

 . حرفاً لا یمكن لأغلب البرامج أن تترجم أسماء الملفات الطویلة جداً 255 ملفات من أسماء

  ; ! ?  ؟< > |  / : " " \جلدات على الرموز أو الأحرف التالیة لا یمكن أن تحتوي أسماء الملفات أو الم >

 .لا یمكن تسمیة أكثر من عنصر بنفس الأسم الإ إذا كان یتبع كل عنصر رقم یمیزه على العنصر الأخر >

   :تخصیص المجلدات

ال صور والموس یقى والفی دي لك ن     كما ذكرنا أنھ نستطیع عن طریق المجلدات أن ننظم الملفات الخاصة بنا مث ل ملف ات الم ستندات و           

  المھم ھو كیف یمكننا أن نمیز ھذه المجلدات من غیرھا ؟

  -:یمكن أن نمیز المجلدات حسب نوع المحتوى التي تحویھ وذالك كما یلي 

إنقر بزر الماوس الأیمن على رم ز المجل د ال ذي تری د تخصی صة م ن القائم ة أخت ر خ صاص م ن شاش ة خ صائص المجل د                 .1

 .نختار تخصیص
ننقر نقراً مزدوجاً فوق رمز المجلد الذي نرید تخصیصة حتى یفتح المجل د داخ ل الناف ذة الخاص ة ب ھ ن ضع مؤش ر الم اوس             .2

 .على موقع فارغ داخل إطار النافذة ثم ننقر بزر الماوس الأیمن من القائمة نختار تخصیص ھذا المجلد
 -:تظھر لنا شاشة تخصیص ھذا المجلد نقوم بما یلي  .3

  ضح في الشكل المصور نختار من القائمة المنسدلة التي ھى محاطةكما ھو مو

  – نختار نوع محتویات المجلد مثل استخدم نوع ھذا المجلد كقالبباللون الأحمر 

  . أو الصور أو فیدیو أو موسیقى ]لأي نوع من الملفات[المستندات 

  المجلدرموز یمكن تغییر الرمز الخاص للمجلد من أسفل شاشة تخصیص من البند 

   تظھر لنا شاشة تحتوي على العدید من الرموز نختار منھا....تغییر الرمزمن الزر 

  .الرمز المطلوب ثم نضغط موافق ثم نضغط تطبیق على شاشة تخصیص 
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   :سلة المحذوفات

م ر ح ذف الموج ود    مجلد خاص بالنظام ویندوز یعمل على تخزین العناصر المحذوفة التي یقوم المستخدم بح ذفھا ع ن طری ق الأ     ھي  

  .ضمن أوامر القوائم والأزرار الخاصة بالملفات والمجلدات 

كم ا یق وم   ،  ویندوز بأنشاء مجل د خ اص ب سلة المح ذوفات عل ى س طح  ك ل ق رص م ن أق راص جھ از الكمبی وتر ال صلبة                  یقوم النظام 

ى ملف أو عن صر م ن إي ق رص یق وم النظ ام      عندما یقوم المستخدم بحذف إل، النظام  ویندوز بتحدید مساحة من القرص لھذا المجلد  

  .من خلال معالج خاص بنقل الملف إلى ھذا المجلد ویضع لھ سجل في قاعدة البیانات الخاصة بالنظام 

  ). وتاریخ الحذف – بیانات الموقع أو المسار –بیانات الحجم ( یحتوي ھذا السجل على معلومات العنصر المحذوف مثل 

  :ت التعامل مع سلة المحذوفا

ا قلنا في الدروس السابقة عندما نقوم بحذف ملف فأن الملف لم یحذف نھائیاً بل یذھب إلى سلة المحذوفات عن د تنفی ذ الأم ر ح ذف        مك

   :)1( من لوحة المفاتیح تظھر لنا رسالة تأكید ذالك الأمر كما في الشكل  Deleteمن قائمة الزر الأیمن أو من مفتاح 

  .ذا كنت ترید إذالة الملف أو المجلد المحدد یسئلك مربع الرسالة ما إ

  كا یظھر لك رمز سلة المحذوفات(ونقل كافة محتویاتة إلى سلة المحذوفات 

  ) .1(على الجانب الأیمن من مربع الرسالة كما في الشكل 

   والباقي یكــون لــــك )لا و  نعم (ویترك الخیار لك بوضع زرین أمر ھم 

  .مر من بین الأثنین أنت المستخدم لكي تختار أ

 قیامك بحذف المل ف أو المجل د م ن إح دا الط رق الت ي تعلمتھ ا س وا م ن الق وائم أو م ن            دعن :حذف الملف نھائیاً من القرص الصلب     

م ن لوح ة    Deleteمن لوحة المفاتیح ثم تنقر على أمر الحذف من القوائم أو ت ضغط مفت اح    Shiftلوحة المفاتیح تقوم بضغط مفتاح     

  )2(ح إذا ظھر لك مربع رسالة  یشبھ مربع الرسالة السابق یعني أن العملیة لم تتم بشكل صحیح أما إذا كان یشبھ الشكل المفاتی

  .معنا ذالك أن الملف سیحذف نھائیاً من القرص 

  ھنا یسئلك مربع الرسالة ما إذا كنت ترید إزالة الملف أو المجلد وكافة

  حظ الرمز الموجود على یمین الشكل طبعاً نھائیاً كما تلا.. محتویاتھ ؟ 

  لا یشبھ رمز سلة المحذوفات بل یشبة الملف التالف والباقي ) 2(رقم 

  .علیك أما أن توافق أو لا 

إذا أردت إسترداد الملفات التي قمت بإرس الھا إل ى س لة المح ذوفات إنق ر نق راً مزدوج اً ف وق س لة المح ذوفات عل ى س طح                : ملاحظة  

ث م إنق ر ف وق    ،  محتویات سلة المحذوفات إنقر ب زر الم اوس الأیم ن ف وق المل ف أو المجل د ال ذي تری د اس تردادة          المكتب ثم تظھر لك  

  .إستعادة 

 .إذا قمت بحذف ملف أو مجلد من نافذة سلة المحذوفات سوف یتم إزالة الملف نھائیاً من القرص الصلب  .1

 عل ى س طح المكت ب ث م قم ت ب النقر عل ى الأم ر إف راغ س لة           إذا قمت بالنقر بزر الماوس الأیمن فوق رم ز س لة المح ذوفات      .2

 ا لة الملفات والمجلدات الموجودة داخل سلة المحذوفات نھائیاًزالمحذوفات سوف یتم إ

 .یسئلك ھل ترید ذالك أم لا) 2(قبل أن تتم إي من العملیتین سیظھر لك مربع رسالة كما في الشكل  .3

1 

2 

mailto:Alhumidi2013@Gmail.com
mailto:Alhumidi2013@Hotmail.com


 

 16Mobile : 700891249 – 738033671 
E-mail: Alhumidi2013@Gmail.com 
E-mail: Alhumidi2013@Hotmail.com 

  

  وزطرق عرض وترتیب الرموز في نوافذ ویند
   :عرض الرموز

   .تفاصیل أو قائمة أو رموز أو تجانب أو مصغراتیوجد في نوافذ ویندوز طرق لعرض الرموز على أشكال مختلفة مثل عرض 

  -:ویوجد طریقتین على النافذة تمكنك من عمل ذالك كما یلي 

 رم وز  أو تجان ب   أو م صغرات   من القائمة نختار طریقة العرض التي نریدھا مث ل عرض من شریط القوائم نختار قائمة       .1

  .تفاصیل أو قائمةأو 

 :ننقر بزر الماوس الأیمن فوق مكان فارغ على النافذة ونختار عرص كما في الشكل التالي .2

  -:شرح كافة طرق العرض كما یلي 

  ھي طریقة تمكنك من عرض الرموز على شكل مصغرات مثل الصور یمكنك مصغرات >

  ) .2(ة ضمن النافذة كما في الشكلأن ترى محتوى كل الصور الموجود

 ) .3(تجانبیاً حتى تتمكن من رؤیة الأسماء الطویلة كما في الشكل یمكنك ھذا العرض من عرض الرموز تجانب >

 . یعرض العناصر على شكل جدولي رموز إفتراظیة رموز >

 )4(لكما في الشكمع إمكانیة رؤیة الأسماء الطویلة  یعرض لك العناصر على شكل قائمة قائمة >

 ) .5( یعرض لك العناصل مع تفصیل كل عنصر مثل تاریخ الإنشاء والحجم والعنوان كما في الشكلتفاصیل  >

  

  

  

  

  

  

  :ترتیب الرموز 

ھي طریقة من الطرق التي یجعل فیھا ویندوز العمل سھل ضمن المجلدات والمستندات حیث تمكنك من ترتیب المستندات الموجودة    

   .تاریخ التعدیل أو النوع أو الحجم أو الأسممثل ترتیب الرموز حس على مجلد ما بطرق مختلفة 

  -:لكي نقوم بذالك كما یلي 

 .من شریط القوائم نختار قائمة عرض من قائمة عرض نختار ترتیب الرموز .1

ل ذي نری ده   في داخل النافذة ننقر بزر الماوس الأیمن على مكان فارغ من القائمة نختار ترتی ب الرم وز ث م نخت ار الترتی ب ا           .2

 .كما في الشكل 

  :ملاحظة 

  -:كما تلاحظ في القائمة یوجد ثلاثة أوامر بعد الفاصل ھذه الأوامر كما یلي 

 یقوم بترتیب الرموز كل مجموعة على حدا: إظھار في مجموعات  .1

  .مثلاً یقوم بترتیب مجموعة الصور لحالھا والموسیقى لحالھا

 موز تلقائیاً حسب المحددھو خیار إفتراض یرتب الر: ترتیب تلقائي  .2

 .یحاذي الرموز على جانبي شبكة جدولیة: محاذاة إلى الشبكة  .3

1 
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   الـحـاســبــة الآلـھبرنامج
 وھ و برن امج ی شبھ الآل ھ الحاس بة الیدوی ة ویق وم ب  نفس         م ن الب رامج الأساس یة ف ي نظ ام الت  شغیل وین دو      لآل ھ الحاس بة  یعتب ر برن امج ا  

  . الحاسبة الیدویة العملیات التي تقوم بھا الآلھ

القیاسیة والعلمیة مثل حل م سائل الریاض یات ف ي    ، یمكن في بعض الحالات أن تحتاج ھذا البرنامج في حل بعض العملیات الحسابیة  

  -:الكتب المدرسیة أو حل بعض المعادلات الكیمیائیة والفیزیائیة وذالك كما یلي 

  ).2(وقسم علمي كما في الشكل، ) 1( كما في الشكلینقسم برنامج الآلھ الحاسبة إلى قسمین قسم قیاسي

  . الحاسبة ◄ البرامج الملحقة ◄ كافة البرامج  ◄لفتح برنامج الآلھ الحاسبة ننقر على زر ابدأ 

  ) .1(یظھر لنا الشكل القیاسي كما في الشكل

  لإنجاز عملیة حسابیة بسیطة .1

  . أدخل العدد الأول في العملیة الحسابیة .2

  . للتقسیم/ للضرب، أو فوق *  للطرح، أو فوق -ضافة، أو فوق للإ+ انقر فوق  .3

  . أدخل العدد التالي في العملیة الحسابیة .4

 =.انقر فوق . أدخل أیة عوامل وأرقام متبقیة .5

  .NUM LOCKیمكنك أیضاً استخدام لوحة المفاتیح الرقمیة لكتابة الأرقام وعوامل التشغیل بالضغط على المفتاح 

  ).2( من قائمة عرض نختار علمي یظھر لنا الشكل العلمي كما في شكل-:سبة العلمیة كما یلي لعرض الآلھ الحا

  استخدام المفاتیح المكافئة لأزرار الحاسبة

  .فیما یلي قائمة أبجدیة بأزرار الحاسبة والمفاتیح المماثلة لھا على لوحة المفاتیح

   عند استخدام الحاسبة، یمكنك مشاھدة أي مفتاح على لوحة المفاتیح مماثل لزر

  . الحاسبة بالنقر بالزر الأیمن للماوس، ثم النقر فوق ما ھذا؟
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  برنامج الــدفــتـر
ق الطباع ة ویق وم   وھ و یق وم بمعالج ة الن صوص والكلم ات مث ل أورا      ، یعتبر برنامج الدفتر من البرامج الأساسیة في النظ ام وین دوز     

 RTF.( یعطي برنامج الدفتر للملفات التي تن شأ بواس طتة الإمت داد    .بتنسیق النصوص بتنسیقات بسیطة مثل حجم الخط وللون الخط  

  . ورمز ممییز لھ ) DOC.أو 

  -:لفتح برنامج الدفتر نقوم بما یلي 

  . الدفتر ◄ البرامج الملحقة ◄ كافة البرامج ◄نقر على زر ابدأ إ

  -:ھر لنا الشاشة أو النافذة التالیة تظ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :فیما یلي شرح مختصر لعناصر نافذة برنامج الدفتر 

 .شریط العنوان حیث منھ یمكن معرفة أسم الملف المفتوح حالیاً ویمكن من خلالة تحریك نافذة الدفتر .1

ث ل التعام ل م ع الملف ات م ن قائم ة مل ف وتغیی ر         من ھنا تجد كل الأوامر التي تتحكم بعم ل برن امج ال دفتر م   : شریط القوائم   .2
 .عناصر العرض من قائمة عرض وتنسیق الخط من قائمة تنسیق 

یحتوي على أزرار إختصارات للعملیات الموج ودة ف ي الق وائم والت ي تتك ر ف ي ك ل الملف ات مث ل          : شریط الأزرار القیاسیة   .3
 لخ.......الحفظ والفتح والطباعة والمعاینة والقص والنسخ واللصق 

 إخت صارات للعملی ات الم شھورة مم  ا یغنی ك ع ن إس تخدام قائم  ة       ھ ذا ال شریط یحت  وي عل ى أزرار   : ش ریط أزرار التن سیق    .4
 .نوع الخط وحجمة ولونھ ومحاذاتھ ونمطھ :تنسیق مثل 

عب ارة ع ن   المسطرة وھي تنقسم إل ى ل ونین ی تم الكتاب ة ف ي ح دود الل ون الأب یض م ن الم سطرة فق ط أم ا الل ون الآخ ر فھ و                  .5
 ).یمكنك زیادتھ أو إنقاصھ (ھامش 

 .ھذا الخط الصغیرالوماض یسمى نقطة الإدراج وحیث تكون نقطة الإدراج تتم الكتابة  .6

 .ھذه ھي الصفحة التي یتم الكتابة علیھا  .7

  من لوحة المفاتیح Enterیتم النزول إلى سطرجدید باستخدام مفتاح : ملاحظة 
  .من لوحة المفاتیح لمسح الأحرف التي تقع خلف نقطة الإدراج  Backspaceء الكتابة إستخدم مفتاح         إذا قمت بأي خطاء أثنا

   .) ھذا الجزء من الكتابة محدد(         لتنسیق الخط أو الكلمات المكتوبة یجب أن تقوم أولاً بتحدید الخط أو الكلمة مثال 
.نامج الدفتر سیقوم مدرب الدورة بشرح الخصائص الفنیة لاستخدام بر


 


  )برامج و ألعاب (-بیقع قطع ومستلزمات الكمبیوتر
   )738033671 – 700891249: (تلفون . الجراحي خط العدین أب أمام عیادة الدكتور المھدلي : ان العنو

ALhumidi Computer Center 
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   :حفظ مستندات الدفتر

  -:لحفظ العملیات التي قمت بأنشائھا في برنامج الدفتر أتبع الخطوات التالیة 

 .. .حفظ بأسم أو ...حفظ ثم نختار ملفمن شریط القوائم نختار قائمة  .1

  .Ctrl + S من لوحة المفاتیح نضغط على مفتاحٍ .2

  ) .1(لشكل  على ا باسمبعد ذالك تظھر لنا شاشة حفظ

  تفتح شاشة الحفظ إفتراظیاً في داخل المستندات یمكن لنا أن نختار موقع أخر 

   أو من الشریط الجانبي الذي یحتوي علىحفظ فيوذالك من القائمة المنسدلة 

  سطح المكتب والمستندات وجھاز الكمبیوتر نختار موقع الحفظ ثم نقوم بعد ذالك

  . الذي یقع على الجھة الیسرى من مربع أسم الملف حفظ ثم نضغط على زر :اسم الملف ي مربع بكتابة أسم المستند الذي نریدة ف

  :فتح مستندات الدفتر المحفوظة سابقاً 

  -:لفتح مستندات الدفتر التي قمنا بحفظھا في القرص الصلب نتبع الخطوات التالیة 

 ...فتح من شریط القوائم نختار قائمة ملف ثم نختار  .1

  .Ctrl + O مفاتیح نضغط على مفتاحٍمن لوحة ال .2

  نقوم بتحدید موقع الملف) 2(بعد ذالك تظھر لنا شاشة فتح كما في الشكل

   . أو من الشریط الجانبي:في بحثكما شرحنا شاشة الحفظ وذالك من قائمة 

  

  :طباعة محتویات مستند الدفتر 

حتاج المستخدم أن یقوم بطباع ة العم ل ال ذي ق ام ب ھ عل ى الطاب ة        بعد أن تقوم بتنسیق النصوص في مستند الدفتر في بعض الحالات ی     

  -:ولكي نقوم بذالك أتبع الخطوات التالیة 

  ...طباعةمن شریط القوائم نختار قائمة ملف ثم نختار  .1

 . Ctrl + Pمن لوحة المفاتیح نضغط على مفتاحٍ  .2

  -:تظھر لنا شاشة طباعة من شاشة طباعة نقوم بما یلي 

  نختار الطابعة التي نرید الطباعة علیھا طابعةتحدیدمن مربع  .1

  یمكن أن نختار تفضیلات الطباعة التي نریدھاتفضیلاتمن زر  .2

  .مثل طباعة ملون أو مسودة حسب خصائص الطابعة

 من أطار نطاق الصفحات یمكن أن نحدد الصفحات التي نرید .3

  أن نطبعھا مثل طباعة كل الصفحات أو یمكن أن نحدد الصفحات

   .الصفحاتبع من مر

  یمكنك تحدید عدد النسح أو الورق التي:عدد النسخ من مربع  .4

  .ثلاث نسح أو ورق) 1(ترید من الطابعة أن تقوم بطباعتھا مثل إطبع من الصفحة رقم 

.س                  یقوم م                  درب ال                  دورة ب                  شرح الخ                  صائص الفنی                  ة لاس                  تخدام برن                  امج ال                  دفتر   

 )1(الشكل

 )2(الشكل
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  برنامج الــرســـــام
یقوم ھذا البرنامج بإنشاء الملفات الرسومیة البسیطة نظراً لقلة امكانیاتة ، مج الأساسیة في النظام ویندوز  الرسام ھو برنامج من البرا    

یعط ي برن امج   ،  ف ي إنج از أعم ال ذات منظ ر ج ذاب      ب ھ ق د ت ساعدك كثی راً    ف ي مج ال ال صور والت صمیمات الكبی رة ولك ن معرفت ك        

  -:لتشغیل برنامج الرسام نقوم بما یلي ، ورمز ممیز لھ ) bmp.(الرسام للملفات التي تنشأ بواسطتة الإمتداد 

  . الرسام ◄ البرامج الملحقة ◄ كافة البرامج ◄إنقر على زر ابدأ 

  -:تظھر لنا الشاشة أو النافذة التالیة 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  -:فیما یلي شرح مختصر لما تحتویھ نافذة برنامج الرسام 

 .الحالي الذي نعمل علیھ یظھر لنا أسم الملف : شریط العنوان  .1

یحتوي على كل الأوامر الخاصة بالتعامل مع الملف والصورة مثل الحفظ والفتح والطباعة والنسخ : شریط القوائم  .2

 .......واللصق وأدوات التحكم بالصورة مثل التدویر والقلب وغیر ذالك 

مثل القلم والفرشاة وأدواة ،  الرسم والصورة یحتوي ھذا على جمیع الأدوات اللأزمة للتعامل مع: شریط أدوات الرسم  .3

 .الخ ... وأداة التحدید لصبغ والخط والدائرة والمربع والمساحة

 .مساحة الرسم أو ورقة الرسم حیث یتم التحرك والرسم بالأدوات على ھذه المنطقة  .4

  .من ھنا یتم إختیار اللون المناسب للرسم أو لتعبئة المساحات المغلقة: لوح الألوان  .5

 یجب قبل إستعمال أداة التعبئة أن یكون المكان الذي ترید تعبئتة مقفل الخطوط كي لا یتم نشر اللون المختار على باقي :ملاحظة 

  .أجزاء الرسم المجاور لھ 

  

  س                    یقوم م                     درب ال                     دورة ب                     شرح الخ                     صائص الفنی                     ة لأس                     تخدام أدوات الرس                     م   

_ 
 


  )برامج و ألعاب (-بیقع قطع ومستلزمات الكمبیوتر

   )738033671 – 700891249: (تلفون . الجراحي خط العدین أب أمام عیادة الدكتور المھدلي : العنوان 
ALhumidi Computer Center 
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2 
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   : صورة من الرسامحفظ 

  -: أتبع الخطوات التالیة لرسامائھا في برنامج االتي قمت بأنشصورلحفظ ال

  ...حفظ بأسم أو ...حفظ ثم نختار ملفمن شریط القوائم نختار قائمة  .3

  .Ctrl + Sمن لوحة المفاتیح نضغط على مفتاحٍ  .4

  ) .1(بعد ذالك تظھر لنا شاشة حفظ باسم على الشكل 

  أن نختار موقع أخر  یمكن لنا مجلد الصورتفتح شاشة الحفظ إفتراظیاً في داخل 

   أو من الشریط الجانبي الذي یحتوي علىحفظ فيوذالك من القائمة المنسدلة 

  سطح المكتب والمستندات وجھاز الكمبیوتر نختار موقع الحفظ ثم نقوم بعد ذالك

  .من مربع أسم الملف  الذي یقع على الجھة الیسرى حفظ ثم نضغط على زر :اسم الملف  في مربع ھاي نریدت الصورةبكتابة أسم ال

  :محفوظة سابقاً صورة فتح 

  -: التي قمنا بحفظھا في القرص نتبع الخطوات التالیة صورة في الرساملفتح 

 ...فتح من شریط القوائم نختار قائمة ملف ثم نختار  .3

  .Ctrl + Oمن لوحة المفاتیح نضغط على مفتاحٍ  .4

  بتحدید موقع الملفنقوم ) 2(بعد ذالك تظھر لنا شاشة فتح كما في الشكل

  . أو من الشریط الجانبي :بحث فيكما شرحنا شاشة الحفظ وذالك من قائمة 

  

   :رسامالصورة من برنامج طباعة 

 عل ى  رس مھا ي ق ام ب ت   الال صورة  في بعض الح الات یحت اج الم ستخدم أن یق وم بطباع ة      برسم الصورة في برنامج الرسامبعد أن تقوم   

  -:ع الخطوات التالیة الطابة ولكي نقوم بذالك أتب

  ...طباعةمن شریط القوائم نختار قائمة ملف ثم نختار  .3

 . Ctrl + Pمن لوحة المفاتیح نضغط على مفتاحٍ  .4

  -:تظھر لنا شاشة طباعة من شاشة طباعة نقوم بما یلي 

  نختار الطابعة التي نرید الطباعة علیھاتحدید طابعةمن مربع  .5

 لات الطباعة التي نریدھا یمكن أن نختار تفضیتفضیلاتمن زر  .6

  .مثل طباعة ملون أو مسودة حسب خصائص الطابعة

 من أطار نطاق الصفحات یمكن أن نحدد الصفحات التي نرید .7

  أن نطبعھا مثل طباعة كل الصفحات أو یمكن أن نحدد الصفحات

   .الصفحاتمن مربع 

  یمكنك تحدید عدد النسح أو الورق التي:عدد النسخ من مربع  .8

  .ثلاث نسح أو ورق) 1(الطابعة أن تقوم بطباعتھا مثل إطبع من الصفحة رقم ترید من 

   .رس                  امس                 یقوم م                 درب ال                 دورة ب                 شرح الخ                  صائص الفنی                 ة لاس                 تخدام برن                 امج ال       

  

 )1(الشكل

 )2(الشكل
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  الــمــلــفـــــات
عل ى الكمبی وتر   الملفات ھي عبارة عن مستندات تحتوي على بیانات أو معلومات أو صور أو أفلام أوما إلى ذالك مما یمكن تخزین ة         

م  ثلاً برن  امج ال  دفتر یتعام  ل م  ع   ، ویمك  ن إن  شاء الملف  ات ع  ن طری  ق العدی  د م  ن الب  رامج المختلف  ة حی  ث لك  ل برن  امج ھ  دف مع  ین      

  .النصوص وبرنامج الرسام یتعامل مع الصور والرسومات 

ن رمز مكون من ثلاثة أح رف تح دد ن وع    ویمكن معرفة نوعیة الملفات من خلال الأمتداد الملحق بأسم الملف والأمتداد ھو عبارة ع       

  ).alhumidi.doc(أو ) doc.دورة في ویندوز(الملف وتضاف ھذه الأحرف إلى أسم الملف بعد نقطة تفصلھ عن أسم الملف مثل 

  -:وأشھر ھذه الأمتدادات الملحقة بأسماء الملفات ھي 

  :)Depositions Files (ملفات الوثائق .1

< .Rtf المكونة بواسطة برنامج الدفتر الذي یقوم بتنسیق الكلمات البسیطة  ھذا الأمتداد للملفات. 

< .Doc      ھذا الأمت داد للملف ات المكون ة بواس طة برن امج  Microsoft Office Word 95 – 2003   وال ذي یق وم 

  الخ...بتنسیق ومعالجة الكلمات الكبیر مثل طباعة المنشورات الدعائیة وتصمیم الكتب التعلیمیة 

< .Docx لأمت داد للملف ات المكون ة بواس طة برن امج       ھ ذا اMicrosoft Office Word 2007-2010   ھ و م ن 

 الإصدارت الأخیرة لبرنامج تنسیق النصوص وورد

< .Pdf    ھ  ذا الأمت  داد للملف  ات المكون  ة بواس  طة برن  امج Acrobat Reader   وال  ذي یق  وم بأن  شاء ملف  ات الكت  ب 

 .ة مثل تعلیمات برامج الحاسوب الأكترونیة والتي تحتوي على بعض المواد العلمی

< .Txtوالذي یأتي ضمن البرامج الأساسة للنظام ویندوز  ھذا الأمتداد للملفات المكونة بواسطة برنامج المفكرة . 

< .PPS - .PPT      ھ ذه الأمت دادات للملف ات المكون ة بواس طة برن امج  Microsoft Office PowerPoint95-

 .التقدیمیة مثل عروض التلفزیون  والذي یقوم بأنشاء ملفات العروض 2003

< .PPSX - .PPTX            ھ ذه الأمت دادات للملف ات المكون ة بواس طة برن امج الع روض التقدیمی ة نف س ال سابق ولك ن  

 .الأصدار الأخیر منھ

  :) Web Files(ملفات الشبكة   .2      

< .htm - .mht - .htmlت مثل برنامج  ھذه الأمتدادات للملفات المكونة بواسطة برامج تصفح الإنترنInternet 

Explorer وبرنامج Mozilla Firefox.  

  : )Data Bases Files (ملفات قواعد البیانات  .3      

< .Mdb    ھذا الأمتداد لملفات قواعد البیانات المكون ة بواس طة برن امج Microsoft Office Access 95-2003 

 .بعض البرامج لتسجیل بیاناتھا في ھذه الملفات والذي یقوم بأنشاء ملفات قواعد البیانات والتي تستخدمھا 

< .Mdbx لملف  ات قواع  د البیان  ات والمكون  ة بواس  طة البرن  امج ال  سابق لك  ن ف  ي إص  داراتة الأخی  رة     ھ  ذا الأمت  داد

2007-2010 . 

< .Xls       ھ ذا الأمت داد للملف ات المكون ة بواس طة برن امج  Microsoft Office Excel 95 – 2003    وال ذي یق وم

صنفات لحف  ظ البیان ات ف  ي ج داول من  سقة مث ل بیان ات الط  لاب ف ي الم  دارس وغی ر ذال  ك م ن الج  داول         بأن شاء م   

 المعقدة 

< .Xlsx 2010-2007  ھذا الأمتداد ھو لنفس البرنامج السابق لكن بأصداراتة الأخیرة .  
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  الــمــلــفـــــات

< .db – .dbf – dat   امج قواع د البیان ات الكبی رة مث ل قواع د        ھذه الأمتدادات للملفات المكونة بواس طة بع ض ب ر

 . وغیرھا من قواعد البیانات SQLالبیانات الأوراكل ولـ 

  :نبذه عن قواعد البیانات 

برامج قواعد البیانات تقوم بأنشاء ملفات قواعد بیان ات مكون ة م ن ع دة ج داول حی ث تت سع ھ ذه الج داول عل ى الكثی ر م ن ال سجلات                 

 م  ن ھ ذه الج  داول عل ى ع  شرات الأف الملی ارات م  ن ال سجلات وت  ستخدم ھ ذه الملف  ات العدی د م  ن        یمك ن أن یحت وي الج  دول الواح د   

  .البرامج مثل برامج المحاسبة وبرامج السجل المدني والعدید من البرامج التي تعمل على تسجیل كمیات كبیرة من البیانات

  :)Pictures Files (ملفات الصور .4

< .bmpنة بواسطة برنامج الرسام المرفق مع النظام ویندوز وقد تم شرحھ   ھذا الأمتداد للملفات المكو. 

< .ico     ھذا الأمتداد خاص بملفات الایقوانات أو الرموز وتقوم بأنشائھا بعض البرامج الخاصھ بم صممي الب رامج  

 .وتستخدم كا ایقوانات أو رموز للبرامج والملفات كما تلاحض في رموز الملفات الخاصة بالنظام ویندوز

< .Jpg - .Gif - .PNG - .Tif - .Pcx - .TGA        ھذه الأمت دادت للملف ات المكون ة بواس طة بع ض الب رامج مث ل 

 .والعدید من برامج تحریر الصور) Adobe Photoshop(برنامج 

  ) :Music Files(ملفات الموسیقى   .5     

< .Wav – .WMA      وت ستعمل ھ ذه الملف ات     ،   ھذه الأمتدادات للملفات المكون ة بواس طة برن امج م سجل ال صوت

 .كأصوات تنبیھیة تستعملھا بعض البرامج مثل النظام ویندو لتحذیر المستخدم في بعض رسائل الأخطاء 

< .MP3 ھذا الأمتداد تستخدمة ملفات الأغاني العالیة الجودة مثل أغاني الفنانین المعروفة في یومنا ھذا  . 

< .MP2 - .RM - .MMF - .AAC   ظغوط ة الت ي   الك ت ستخدمة بع ض ملف ات الأغ اني الم     ھ ذه الأمت دادات ك ذ

 .تكون ذات حجم أقل وجودة عالیة 

  ) :Videos Files(ملفات الفیدیو   .6     

< .MPG ھذا الأمتداد للملفات المكونة بواسطة برامج الفیدیو والتي تعمل على الأقراص الیزریة  CD-DVD.  

< .3GP - .MP4سطة برامج الجوالات أي الھواتف المحمولة  ھذه الأمتدادات للملفات المكونة بوا. 

< .AVI - .RMVB - .WMV - .FLV - .SWF - .MKV      ھذه الأمت دادات لملف ات الفی دیو المظغوط ة والت ي 

 .یتم أنشائھا في بعض البرامج الخاصة وتستعمل لرفع الفیدیو عبر الإنترنت 

  ) :Compression Files(ملفات الضغظ   .7    

< .ZIP - .RAR - .7Z - .ISO - .JAR - .CAB - .GZھذا الأمتداد تستعملة برامج ضغط الملفات . 

  ) :System Files(ملفات النظام   .8    

< .EXE - .BAT ھذه أمتدادات البرامج التنفیذیة التي یتم بھا تشغیل البرامج والألعاب  . 

< .DLL - .SYS - .OCX - .OLD - .BIN - .LOGالخاصة مكتباتالض  ھذه الأمتدادت تستخدم لتشغیل بع  

 ولا یمكننا حذفھا م ن ق رص النظ ام ق د ت سبب فق دان النظ ام أو ق د ت سبب بتبطی ئ بع ض عملی ات                النظام والبرامج ب

 .النظام والبرامج 
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  الــمــلــفـــــات

< .INF - .INI       البرمجی ة   ھذه الأمتدادات تستخدم في خزن شفرات ی ستخدمھا النظ ام ف ي أكم ال بع ض العملی ات ،

خطیرة ف ي بع ض الح الات حی ث أن أكث ر الب رامج ال ضارة مث ل الفیروس ات ت ستخدم ھ ذه الأمت دادات لعم ل                 وھي  

 والھوات ف النقال  ة عن  د إدخ  ال ھ  ذه  DVD وا  CDإق لاع لنف  سھا عب  ر وح  داد التخ زین المتنقل  ة مث  ل الفلاش  ة  وا    

حدات التخزین ھذه یمك ن أن نق وم   الوحدات في جھاز الكمبیوتر تساعد ھذه الأمتدادات على تشغیل الفیروس من و 

بح  ذف ھ  ذه الملف  ات ف  ي حال  ة واح  دة فق  ط أن وج  دت ف  ي وح  دات التخ  زین مث  ل الفلاش  ة حی  ث یك  ون أس  مھا ف  ي      

  ) . AUTORUN.INF – AUTORUN.INI(الفلاشات 

  -:ملاحظة 

 م ن  خ صائص ای ة القائم ة الأم ر    یمكن معرفة نوع الملف وذالك عن طریق النقر بزر الماوس الأیمن على رمز الملف ونختار من نھ    

  -: كما یلي :فتح باستخدام الموجود أمام كلمة .... تغییر  الأمرمربع الخصائص من اللسان عام نضغط على زر

  

  .یظھر لنا مربع فتح باستخدام كما في الشكل

  لاحظ أسم أمتداد الملف محاط بدائرة حمراء

  . في مربع فتح باستخدام 

  . أسم أمتداد الملفمن ھذه الناحیة نتعرف على

   -:یعرض إمتداد إي ملف موجود في جھاز الكمبیوتر وذالك كما یلي یقومب  ویندوزلعجیمكن أن ت

 .على سطح المكتب تنقر نقراً مزدوجاً على رمز جھاز الكمبیوتر  .1

  .خیارات المجلد ونختار منھا أدواتمن نافذة جھاز الكمبیوتر ننقر على القائمة  .2

 . نختار اللسان عرض من خیارات المجلد .3

  نزل العلامة  إعدادات متقدمةمن صفحة اللسان عرض من مربع  .4

    كما في الشكل المصورإخفاء ملحقات الملفات لأنواع الملفات المعروفةمن البند 

   .یقوم ویندوز تلقائیاً بعرض كافة إمتدادات الملفات التي ھي معرفھة في النظام 

یظھر لك  جدید  الأمر ثم تنقر فوق زرأنوع الملفاتدید لم یعرف في الویندوز وذالك من اللسان یمكنك كذالك أن تضیف إمتداد ج

  .مربع صغیر قم بإدخال إمتداد الملف الجدید في المربع ثم إنقر فوق موافق كما في الصورة 

  

 

 .سیقوم مدرب الدورة بشرح باقي التفاصیل الدقیقة للعملیة 
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  الــبـــحــــث
  :البحث عن الملفات والمجلدات 

  .أو جھاز كمبیوتر أو أشخاص على الشبكةعلى الملفات أو المجلدات  عدداً من الطرق للعثور Windows XPیفر 
، ومن ثم بالنقر ف وق كاف ة الملف ات والمجل دات     ، إن الطریقة الأسرع لتعیین موقع ملف ھي بالنقر فوق قائمة ابدأ والإشارة إلى بحث   

یمكنك إس تخدام أح رف الب دل للعث ور عل ى      ،  الأسم وإذا كنت تعرف قسماً من، ثم تكتب أسم الملف أو المجلد الذي ترید العثور علیھ   
  .موقع كافة الملفات أو المجلدات التي تتضمن ذالك القسم في أسمھا 

 من رؤیة كافة الملفات والمجلدات على جھاز الكمبیوتر وھي طریقة جیدة لن سخ الملف ات أو نقلھ ا إل ى         Windowsیمكنك مستكشف   
  . إذا كنت تعرف موقع الملفات أو المجلدات التي تریدھا Windowsیمكنك إستخدام مستكشف ، مجلد أخر 

أستخدم جھ از الكمبی وتر إذا كن ت ترغ ب ف ي العم ل بالعدی د م ن         ، یوفر جھاز الكمبیوتر عرضاً أبسط للمجلدات على جھاز الكمبیوتر 
ء مجل دات فرعی ة جدی دة أو إع ادة     الملفات الموجودة في مجلد وأحد إذا كنت ترغب في إعادة ترتیب محتویات مجل د م ا وذال ك بإن شا         

  .تسمیة المجلدات الفرعیة 
  :إستخدام أحرف البدل في البحث 

الت ي یمكن ك إس تخدامھا لتمث ل الأح رف      ) ؟(أو علام ة الاس تفھام   (*) إن أحرف البدل ھي أحرف لوحة المفاتیح مثل علام ة  النجم ة          
أحرف البدل عادةً بدلاً من ح رف واح د أو أكث ر عن دما لا تع رف م ا ھ و        ویتم إستخدام ، الفعلیة عند البحث عن الملفات أو المجلدات     

  .الحرف الحقیقي أو عندما لا ترغب في كتابة الأسم كاملاً 
  (*)العلامة النجمیة 

 عن حرف وأحد أو أكثر على سبیل المث ال إذا كن ت تبح ث ع ن مل ف م ا تعل م أن ھ یب دأ بالكلم ة             یمكنك إستخدام العلامة النجمیة كبدیل    
  *) یا: (اكتب ، مثلاً ولا یمكنك أن تتذكر بقیة أسم الملف..) یا(

تكون نتیجة ھذا البحث العثور على الملفات أو المجلدات ، ومن أي نوع " یا"تحدد عملیة البكث كافة مواقع الملفات التي تبدأ بالكلمة  
ف ي ھ ذه   ) win*.doc(أكت ب م ثلاً   ، م ن الملف ات  ن وع مع ین   ییق نط اق البح ث إل ى    ضولت  ،  ال خ    ..- ی امن  – یاس مین  –یاسر  : مثل  

   windows.docمثل  ، doc وتتضمن ملحق الملف من النوع winتظھر عملیة البحث كافة الملفات التي تبدأ بالكلمة ، الحالة
  

  )فاتالمل(للبحث عن أنواع معینة من الملفات یمكنك إستخدام إمتدادات الملفات المذكورة في الدروس السابقة : ملاحظة 

  )؟(علامة الاستفھام 

ف إن عملی ة البح ث    ) alhumid?.doc(عل ى س بیل المث ال إذا كتب ت     ، یمكنك إستخدام علامة الاستفھام كبدیل لح رف مف رد ف ي الأس م       
   alhumide.doc أو alhumidi.doc أو alhumidy.docتحدد مواقع 

م ا   م ن خ لال ق سم   ، إنشاء أو تعدیل الملف ال ذي تبح ث عن ھ   یمكنك أیضاً تضییق نطاق البحث إذا كنت تعرف حجم الملف أو متى تم      
كلم ة أو عب ارة    أو یمكنك الكتابة في مرب ع  المزید من الخیارات المتدمة أو من القسم الثالث متى تم التعدیل ؟ أو من قسم    ھو الحجم ؟  
  -:مصور أسفل  یمكنك أن تكتب أي كلمة یحتویھا الملف الذي ترید البحث عنة كما في الشكل ال:في الملف 

ھنا نكتب أس م المل ف      
أو المجل   د المطل   وب   

 البحث عنھ

كلم    ة أو ھن    ا نكت    ب 
عبارة یحتویھا المل ف   

 المطلوب البحث عنھ

م  ن ھن   ا نح  دد ت   واریخ   
إن  شاء أو تع  دیل المل  ف   
المطل   وب البح   ث عن   ھ  

 أو نحدد حجمھ

ف  ي ھ  ذا المك  ان تظھ  ر   
 نتائج البحثقائمة ب
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  لـوحـة الـتـحـكـم
   .Windowsلوحة التحكم ھي عبارة عن مجلد یحتوي على عدة برامج صغیرة من شأنھا التأثیر على كل تصرفات نظام التشغیل 

 اللغ ة  والخی ارات الأقلیمی ة وخی ارات   وسنقوم ھنا بشرح البرامج الأكثر إستخداماً وتأثیراً على نظام الت شغیل مث ل الع رض وال سمات          

وھناك طریقة أخرى للوصول إلیھا عن  ،  لوحة التحكم  ◄ قائمة ابدأ یمكن الوصول إلى لوحة التحكم من خلال      ،  . الخ..والفأرة  

  .تغییر أحد الإعدادات  یسمى اً طریق صفحة المھام التابعة لنافذة جھاز الكمبیوتر ستجد فیھا أمر

  :التحكم في خصائص العرض 

  رضـــــــعــالات ــــــمـ س-1    

  كتب ومجموعة أصـوات النظــام ورمـوز سطحالسمات ھي خلفیة سطح الم

  المكتب وعناصر أخرى تقوم بتغییر طریقة عرضھا لتساعدك في تخصیص

  .الكمبیوتر بنقرة واحدة 

  -:لتغییر سمات العرض كما یلي 

 سمات ثم نختار اللسان خصائص العرض نفتح لوحة التحكممن  .1

 ارغـــان فـب ننقر بزر الماوس الأیمن على مكعلى سطح المكت .2

  سمات ثم خصائصمن القائمة نختار 

   نختار السمة المراد تطبیقھا على العرض:السمة من صندوق القائمة المنسدلة

  . تطبیق ثم موافق  الأمرثم ننقر على زر، كما في الصورة
  

  بـــتـكـمـح الـــة سطــیـفـلـ خ-2

  -: كما یلي لتغییر خلفیة سطح المكتب

  -:لتغییر سمات العرض كما یلي 

 سطح المكتب ثم نختار اللسان خصائص العرض نفتح لوحة التحكممن  .1

 على سطح المكتب ننقر بزر الماوس الأیمن على مكـان فـــارغ .2

  سطح المكتب ثم خصائصمن القائمة نختار 

  م ننقر على نختار الخلفیة المراد تطبیقھا على سطح المكتب ث:الخلفیة صندوقمن 

   .تطبیق ثم موافق كما في الصورة

  -:ملاحظة 

في حالة لم تجد الخلفیة المناسبة لك في صندوق الخلفیة یمكنك أن تجلب المزید من الخلفیات الموجودة لدیك والتي قمت بتخزینھا في        

  -:القرص الصلب أو صورة قمت برسمھا في برنامج الرسام وذالك كما یلي 

   الموجود أمام صندوق الخلفیة تظھر لنا شاشة إستعراض  الأمرننقرعلي زر

  تمكنك ھذه الشاشة من تصفح جھاز الكمبیوتر لتحدید ملفات الصوراستعراض 

 .التي قمت بحفظھا في القرص الصلب 
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   سطح المكتبخصیص عناصر ت-3    

  -:لتغییر رموز سطح المكتب قم بما یلي 

 سطح المكتبار اللسان  ثم نختخصائص العرض نفتح لوحة التحكممن  .1

 على سطح المكتب ننقر بزر الماوس الأیمن على مكـان فـــارغ .2

  .سطح المكتب  ثم خصائصمن القائمة نختار 

  تخصیص سطح المكتب  الأمر زر ننقر على  سطح المكتب لسانمن ال .3

   عناصر سطح المكتبیظھر مربع حوار 

  -:یمكنك بعد ذالك أن تقوم بما یلي 

 موز الموجودة على سطح المكتب وذالك من التبویبعرض وأخفاء الر .1

  .كما في الصورة ، رموز سطح المكتب

 تغییر شكل الرموز وذالك عن طریق النقر فوق الرمز في المربع الذي .2

 یظھر مربع یحتوي على العدید م ن الرم وز البدیل ة یمكن ك أن     ...تغییر الرمز  الأمر ثم تنقر على زر   ، یحتوي على الرموز  

  .تي قمت بتخزینھا على القرص  رمز من بینھا أو أن تقوم بإستعراض جھاز الكمبیوتر للبحث عن الرموز التختار إي

  .تنظیف سطح المكتب الآن  الأمر تنظیف سطح المكتب من الرموز الغیر مستخدمة وذالك بالنقر على زر .3
  

  ف ـــــــــتوقــتـة الـــاشـ ش-4

د م ن الت أثیرات المكون ة م ن ال صور والفی دیو والن صوص المتحرك ة ص مم ھ ذا البرن امج            ھي برنامج یحتوي على ع د  شاشة التوقف   

للظھور على كافة حواف الشاشة عندما یقوم الم ستخدم ب التوقف ع ن العم ل عل ى شاش ة الع رض ول ذالك تبق ا شاش ة الع رض س اكنھ                    

ی ة الت ي تعم ل عل ى ظھ ور الأل وان عل ى ال شاشة ق ام          على الألوان التي توقف المستخدم علیھا مما یسبب تلف لدوائر الشاشة الإكترون   

 بتحری ك بع ض ال صور أو الفی دیو أو الن صوص عل ى       المبرمجون بتصمیم ھذه البرنامج لحمایة الشاشة من تأكل دوائرھا الأكترونی ة  

  .الشاشة بعد توقف المستخدم لفترة معینة عن العمل على الجھاز 

  -:لإعداد شاشة التوقف أتبع ما یلي 

 شاشة التوقف ثم نختار اللسان خصائص العرض نفتح حة التحكملومن  .1

 على سطح المكتب ننقر بزر الماوس الأیمن على مكـان فـــارغ .2

  .یظھر كما في الصورة،  شاشة التوقف ثم خصائصمن القائمة نختار 

   شاشة التوقفقم بإختیار شاشة التوقف التي تریدھا من صندوق القائمة المنسدلة 

   حدد المدة بالدقائق التي ترید من شاشة التوقف العمل فیھا بعدلانتظارامن المربع 

  .توقف المستخدم عن العمل على جھاز الكمبیوتر

  -:ملاحظة 

 یمكنك أن تتحكم بإعدادات شاشة التوقف الخاصة بك وذالك عن طریق >

   الموجود أمام صندوق شاشة التوقف یـمـكـنالإعدادات  الأمرالنقر على زر

  .الخ...لمكان أن تقوم بتحدید نوع الحركة التي تعمل علیھا ھذه الشاشة المختارة أو نوع النصوص من ھذا ا

 .معاینة   الأمر تستطیع أن تعمل معاینة للعملیات التي قمت بتحدیدھا وذالك بنقر زر >
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  ـــرـــــــ الـمـظـــھــ-5

  -:  أو الإطارات  والقوائم التي تظھر على شاشة ویندو كما یلي لتغییر حجم وألوان العناصر الموجودة على سطح المكتب والنوافذ

 المظھر ثم نختار اللسان خصائص العرض نفتح لوحة التحكممن  .1

 على سطح المكتب ننقر بزر الماوس الأیمن على مكـان فـــارغ .2

  .یظھر كما في الصورة، شاشة المظھر  ثم خصائصمن القائمة نختار 

  -:یوجد ثلاثة  صنادیق قائمة منسدلة ھي في ھذا الإطار أو اللسان 

  من ھذا یمكنك أن تختار نمط  للإطارات والأزرار:الإطارات والأزرار .1

   أو نــمــطWindows XPالتي تشاھدھا أو تتعامل معھا مثل النمط 

Windows الكلاسیكي أي النمط القدیم .  

 لــلــون من ھذا نختار ألوان النوافذ أو الإطارات مثل ا:نظام الألوان .2

  الافتراضي أزرق والذي نشاھدة الأن في النوافــــذ والإطـــــــارات

  .أو نختار اللون الأخظر الزیتي  أو  اللون الفضي

 نختار منھ حجم الخط الموجود عل ى أش رطة العن اوین الخاص ة بالنواف ذ أو الإط ارات وك ذالك الخ ط الموج ود              :حجم الخط    .3

ت أو الرموز مثل أن نجعلة خطوط كبیرة أو المزید من الخطوط الكبی رة ك ي ن تمكن م ن     في القوائم  وخطوط تسمسة الملفا 

 .وئیة خطوط التسمیات والأوامر الموجودة في القوائم بوضوح ر

  -:ملاحظة 

و النواف ذ  یمكن تغییر بقیة المظاھر كلاً على حدة مثل تغییر حج م ول ون الق وائم فق ط أو تغیی ر أل وان أش رطة العن اوین للنواف ذ الن شة أ           

  .الغیر نشطة أو تغییر لون خلفیة النوافذ أو الإطارات أو تغییر ألوان مربعات الحوار والرسائل ومربعات تسمیة الملفات

  -:تظھر لنا الشاشة التالیة   خیارات متقدمةننقر على زر الأمر ،  كما في الشكل المصورالمظھروذالك من لسان التبویب 

  شكل المصور نختار العنصر الذي نرید الـتـحـكــم فيمن ھذه الشاشة التي في ال

  كما في الصورة،  مثل سطح المكتب:عنصرمظھرة من صندوق القائمة المنسدلة 

  ثم من الأدوات المجاورة لھذا الصندوق نقوم بتغییر مظھر العنصر المختار مثل

  .حجم خط التحدید ولون التحدید وألى ذالكحجم الخط ولون الخط و

 إذا اخترت تغییر إعدادات إطار أو أي عنصر یجب قبل ذالك -:ملاطة  >

  طـــنمـ الباغییر سمات العرض أو نمط الإطارات والأزرار تقوم بتأن 

  ا في ـدھـدیــحـتــالكلاسیكي حتى تتمكن من روئیة المظاھر التي قمت ب

  رم لاحظ التعلیمات في الصورة محاطة باللون الأحمظھر متقدم مربع 

  

  

  

 مدرب الدورة بشرح التفاصیل الباقیة في الدرسسیقوم    
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   :الخیارات الإقلیمیة وخیارات اللغة

  -:من خلال ھذا البرنامج الموجود في لوحة التحكم نستطیع أن نقوم بما یلي ، الخیارات الأقلیمیة وخیارات اللغھ 

 .تغییر لغات النظام الرئیسة ولغات لوحة المفاتیح  .1

 .م في كافة نوافذ وبرامج ویندوزتغییر طریقة عرض الأرقا .2

 .تغییر طریقة إعدادات العملات مثل عملة الیمن أو الدولار الإمریكي  .3

 ..تغییر إعدادات الوقت والتاریخ مثل عرض التاریخ العربي أو الإنجلیزي  .4

  :لتغییر الخیارات الإقلیمیة وخیارات اللغة أتبع ما یلي 

  . الإقلیمیة وخیارات اللغة  الخیارات◄ لوحة التحكم ◄من قائمة ابدأ 

  .لاحظ الشكل المصور وجود أرقام تحدد مكان الشرح : تظھر لنا الشاشة التالیة 

 .من مربع القائمة المنسدلة ھذا یمكنك تغییر لغة الخیارات الإقلیمیة  .1

 اتـدمــخـــدة الـــمن مربع القائمة المنسدلة ھذا یمكنك تغییر لغة الموقع لمساع .2

  ل الأخبار وحالةـــــثـلنت على توفیر بعض المعلومات المحلیة مالمتوفرة في ا

  تـنـا إلى الـھـنـصل مـطـتـالطقس وتحدید موقعك الحالي أي الدولة التي أنت ت

 امــــ یمكنك ھذا الزر من الدخول إلى خیارات تنسیق الأرقتخصیصزر الأمر  .3

  -:ة التالیة والعملات والوقت والتاریخ عند النقر علیھ تظھر لك الشاش

  طــبسـمـرح الـشــكما تلاحظ یوجد أربعة ألسنة شنشرح بعض أھم الأوامر منھا في ھذ ال

  ة ھيـلـودة في داخــوجـــ في البند الأعلى المسمى نموذج ھذه المربعات الملسان الأرقام

  لــفلعمل معاینة لكیفیة ظھور الأرقام السالبة والأرقام الموجبة التي تحددھا أنت في الأس

  یمكن من خلالھا  مربع) 11(مربعات القائمة المنسدلة التي في الأسفل والتي یبلغ عددھا 

   1000.00أن نقوم بتغییر رمز الفاصلة العشریة وھي الفاصلة التي تكون بعدالأرقام مثل 

  د ـــویمكن تعدیل عدد الأرقام بع یوجد بعد الرقم ألف فاصلة ھذه ھي الفاصلة المقصودة

  طریقة عرض الأرقام تغییرویمكن   العشریة أو رمز الأرقام السالبة أو الموجبةالفاصلة

  بالعربیة أو بالغربیة  مثل ظھور الأرقام في البرامج التي تعمل فیھا

  في ھذا البند یمكنك تغییر طریقة عرض رمز العملة حسب العملة التیتعمل فیھا الشركة التي تعم ل فیھ ا أن مث ل الری ال        لسان العملة 

  )$(أو الدولار ) ي.ر(الیمني 

 س اعة وذال ك م ن خ لال إدخ ال الأح رف التالی ة        24 س اعة أو  12 ف ي ھ ذا البن د یمكن ك تغیی ر تن سیق الوق ت مث ل نظ ام             لسان الوق ت  

)hh:mm:ss (   ساعة والتالي    12ھذا لنظام )HH:mm:ss (  حیث یرمز الحرف ،  ساعة 24لنظام)H (   إلى ال ساعة والح رف)M (

  ) . ثانیةss=30(و )   دقیقةmm=50(و )   الساعةhh=12(مثل ،  إلى الثانیة ) S( والحرف إلى الدقییة

 من خلال ھذا البند یمكنك تغییرتنسیق التاریخ مث ل ع رض الت اریخ العرب ي أو ع رض الت اریخ الم یلادي أو یمك ن ان             التاریخ  لسان  

إل ى  ) Y(حی ث یرم ز الح رف    ، ) yyyy/mm/dd(یقات مث ل  م بتنسق طریقة عرض التواریخ وی تم ذال ك م ن خ لال إدخ ال التن س        تقو

 ) الی  ومdd=31 (–)  ال  شھرmm=12(–)  الع  امyyyy=2013(مث  ل ، إل  ى الی  وم ) D(إل  ى ال  شھر والح  رف ) M(ال  سنة والح  رف 

   . )الجمعة= DDDD(و ) ینایر=MMMM(ویمكن أن یكون مثل 

  سیشرح باقي التفاصیل مدرب الدورة

1 

2  

3 
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  :) Mouse(خصائص الماوس 

  -: تظھرالشاشة التالیة  ، الماوس◄ لوحة التحكم  ◄لظبط إعدادات الماوس أو الفأرة ننقر على زر ابدأ 

  من ھذه البند من لوحة التحكم یمكنك ضبط وإعداد بعض خصائص الماوس 

)Mouse ( والتي ھي كتالي:  

 الأیمن  ( فمن ھنا یمكنك تغییر وظائف زري الماوس :لسان الأزرار  >

  الیمنى(من خلال تكوین الأزرار لاستعمالھا مع حد الیدین ) و الأیسر

  وھذا یؤدي إلى تبادل وظائف الزرین حیث تستطیع جعل) والیسرى

  .الزر الأیمن یؤدي وظیفة الزر الأیسر والعكس 

  بط سرعة النقر المزدوجضومن تبویب سرعة النقر المزدوج یمكنك 

  ) .والثانیة النقرة الأولى  بینالفترة الفاصلة(من حیث 

  من ھنا یمكنك رؤیة جمیع أشكال مؤشرات الماوس:لسان المؤشرات  >

  ویمكنك أیضاً إختیار، التي تظھر في الأحوال المختلفة لتشغیل الویندوز 

  .تشكیلة جدیدة من أشكال الماوس 

حركت ة م ع تحدی د ط ول      من ھذا التبویب یمكنك إختیار إظھار أو إخفاء ذیل مؤشر الم اوس أثن اء    :لسان خیارات المؤشر    

  .وسرعة تحریك المؤشر على الشاشة ، الذیل 

  :خصائص التاریخ والوقت 

خصائص التاریخ والوقت من ھ ذا الق سم م ن لوح ة ال تحكم یمكن ك تع دیل الوق ت والت اریخ ح سب الوق ت والت اریخ ف ي منطقت ك الت ي                     

  -:تعیش فیھا ولعمل ذالك أتبع ما یلي 

 .اریخ والوقت   الت◄ لوحة التحكم ◄من ابدا  >

 . الساعة الموجود على یسار شریط المھام تظھر الشاشة التالیة أرقاممن شریط المھام إنقر نقراً مزدوجاً على  >

ھ      ذا الج      زء  
خ                   ـاص 
بتعدی                  ـل  

  الت                   اریخ

ھ    ذا الج    زء  
خ                  اص 
ب                  ضبط 
وتع                دیل 

  الوق                   ت
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  :الأصوات وأجھزة الصوت 

 في ھذا البند م ن لوح ة ال تحكم ن ستطیع ال تحكم بأص وات النظ ام مث ل أص وات رس ائل التح ذیر والعدی د م ن الأص وات التابع ة للنظ ام                    

  .ویندوز والأجھزة الصوتیة مثل السماعات والمیكروفون 

  .  الأصوات وأجھزة الصوت ◄ولعمل ذالك من لوحة التحكم  

  -:تظھر لنا شاشة خصائص الأصوات وأجھزة الصوت كما في الصورة 

  .سنة للاا د منكما في الشكل الموضح تحتوي شاشة خصائص الأصوات على عد

  :سنشرح المفید منھا 

   في ھذا البند یتم التحكم بحجم الصوت وكذالك یمكن التحكم: الصوت  حجم– 1

   حیث تظھر لك بعض الأدوات المتقدمة للتحكـم..خیارات متقدمةبھ من زر أمر 

  بالصوت والمیكروفون من البند إعدادات مكبر الصوت یمكنك أستخدام ھــذا في

  خیارات و ..وتمكبرات الصتحدید نوع مكبرات الصوت وذالد من زراي الأمر 

   ...متقدمة

  من ھذا البند یمكنك تغییر الأصوات التي یشغلھا النظام:  أصوات النظام – 2

  ویندوز مثل الصوت الذي یسمع عند بدء تشغیل الویندوز أو الـصــــوت الذي

  -:وذالك كما في الشكل التالي ، ند قیامك بأیقاف تشغیل الویندوز یسمع ع

   أو صوت إعلام النظامWindows صوت إنھاء لتغییر أحد الأصوات مثل

   ثمداث البرامجـأحع ـربـل مـودة داخــوجـمـوات الـقم بالنقر فوق أحد الأص

  تمكنك،  تظھر شاشة إستعارض الأصوات ..استعراضإنقر فوق زر الأمر 

  حدیدـتـھذه الشاشة من إستعراض الكمبیوتر والبحث فیھ عن الأصوات قم ب

  .تطبیق زر الأمر الصوت ثم تنقر فوق 

  من ھذه البند یمكنك أن تختار أحد الأجھزة الموجودة:  أجھزة صوتیة – 3

  إختیار أحد أجھز الأدخال مثل المیكروفونلدیك لأخراج الصوت أو یمكنك 

  من القائمة المسندلة الموجودة في البندلتحدید أحد أجھزة قراءة الصوت  -1

  .قراءة الصوت

  جیل الأصوات من القائمة في البند تسجیل الصوت لتحدید أحد أجھزة تس-2

   MIDI لتحدید أحد أجھزة قراءة الموسیقى من القائمة في البند قراءة موسیقى-3

  

  

  سیشرح باقي التفاصیل مدرب الدورة
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  :إضافة أو إزالة البرامج 

  -:یمكنك ھذا البند من لوحة التحكم بالقیام بما یلي 

 .تغییر البرامج أو إزالتھا  >

 .إضافة برامج جدیدة  >

  .Windowsإضافة إزالة مكونات  >

  ویتم فتح ھذا البرنامج بطریقتین الأولى من لوحة التحكم 

  .والثانیة من صفحة مھام نافذة جھاز الكمبیوتر 

  لتغییر أحد البرامج أو إزالتھا قم بالنقر على البرنامج كما -1

  رـظھـت إزالة/تغییرورة ثم تضغط على زر الأمر ـــــفي الص

  جـامــذا البرنـنافذة تسألك ھل ترید بالتأكید إزالة أو تغییر ھ

  .أتبع تعلیمات ھذه النافذة حتى تصل إلى تغییر أو إزالة ھذا البرنامج 

 تظھ  ر شاش  ة أو مرب  ع Windowsإزال ة مكون  ات  /إض  افة إنق  ر ف  وق الرم  ز Windows لإض افة أو إزال  ة أح  د مكون  ات النظ ام   -2

   .Windowsالشاشة أو مربع الحوار على بعض البرامج الأساسیة التابعة للنظام حوار تحتوي ھذه 

  :قم بتحدید أو إزالة التحدید من البرنامج الذي تریدة كما في الصورة 

 إذا أردت أن تقوم بإزالة مكون ما علیك الأ أن تزیل العلامة >

  الموجودة في مربع الخیار كما ترى في الصورة

 فة مكون علیك بوضــــع الـعـلامـة في أما أن كنت ترید إضا >

  المربع بعد إضافة أو إزالة المكونات التي تریدھا قم بضغط

  . حتى تصل إلى النھایة التاليزر أمر 

  

  

  

  -:تلمیح 

 الموج ود أس فل   ..تفاص یل تلاحظ في بع ض المكون ات ی تم تفعی ل زر الأم ر      : عند تحدید أحد المكونات الموجودة في قائمة المكونات      

  .لشاشة كما تلاحظ في الصورة زر الأمر المحاط  بمربع أحمر ا

  .ھذا یعني أن المكون المحدد یحتوي على مجموعة من المكونات المرتبطة بھ 

لا تقوم بإزالة العلامة من المربع التابع لھذا المكون إذا فعلت سیتم إزالة ھذا المكون والمكونات التابعة لھ في المجموعة الخاص ة ب ھ       

  .قبل أن تقوم بإزالة العلامة أو إضافتھا ان تتأكد من عدم تنشیط الزر تفاصیل لیك یجب ع

في حالة تفعل ھذا الزر ق م ب النقر علی ھ تظھ ر ل ك شاش ة تحت وي عل ى مجموع ة المكون ات التابع ة للمك ون الرئی سي یمكن ك م ن ھ ذه                      

  .الشاشة أن تزیل أو تضیف مكون لھذا المكون الرئیسي 

  

رة بشرح باقي التفاصیل عن ھذا البرنامجسیقوم مدرب الدو
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  :حسابات المستخدمین 

  -:في ھذا البند من لوحة التحكم یمكنك القیام بما یلي 

 .إنشاء حسابات جدیدة للمستخدمین  >

 .تعدیل أو تغییر حسابات المستخدمین  >

ن ال ذین یح اولون الإط لاع عل ى بع ض       من خلال ھذا البرنامج أن تقوم بحمایة جھازك م ن المتتطفل ی  Windows XPیمكنك النظام 

خصوصیاتك مثل الدخول إلى الجھاز وقراءة الرسائل أو الملفات الخاصة بك لاكن عند قیمامك بعم ل ح ساب م ستخدم لك ل ف رد م ن        

  .الأفراد الذین أنت مشترك مھم في نفس الجھاز مثل أفراد العائلة وترید أن لا یطلع أحد على ملفاتك الخاصة 

  -: تظھر لك الشاشة التالیة ،  حسابات المستخدمین◄المستخدمین من لوحة التحكم  لعمل حسابات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 تظھ ر ل ك شاش ة أخ رى ق م بكتاب ة أس م        إنشاء ح ساب جدی د  لفتح حساب مستخدم جدید أنقر فوق السھم الأخضر خلف كلمة   .1

ابات أو أن یك ون ت ابع للم ستخدم الم سئول ع ن      تھ مثل أن بكون ھذا المستخدم مسئول عن بقیة الحس  المستخدم وتحدید نوعی  

 .النظام والحسابات الأخرى 

 أو أن تنق ر عل ى ال صورة الخاص ة     تغیی ر ح ساب  لتغییر أو تعدیل بیانات ح ساب م ا إنق ر ف وق ال سھم الموج ود خل ف كلم ة            .2

 :یارات مثل  ستظھر لك شاشة فیھا عدة خأو اختر حساباً لتغییرة بالحساب والموجودة أسفل الشاشة تحت كلة 

 تغییر أسمي  >

 إنشاء كلمة مرور  >

 تغییر الصورة >

 تغییر نوع الحساب >

  . في الشاشات الأخرى  التي تظھر لكأختر أحد الأوامر التي ترید التعامل معھا ثم إتبع التعلیمات
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KEYBOARD ( ( اختصارات لوحة المفاتیح   
  

  

  )الوظیفة ( العمل   المفاتیح

Enter سطر جدید للانتقال إلى بدایة   
Delete حذف ملف أو حذف حرف واحد أمام مؤشر الكتابة  

Back space للعودة للخلف أوحذف حرف واحد خلف مؤشر الكتابة  
Space Bar  أي یفصل مابین كل كلمة والتي تلیھا ( لإعطاء مسافة خالیة بمقدار حرف واحد(  

Tab ء مسافة خالیة طویلة لتنقل بین العناصر في النوافذ ومربعات الحوار إعطا  
Cabs Lock  یحول الحروف الإنجلیزیة منCapital) كبیر ( إلىSmall) أو العكس) صغیر 

Ctrl + A ًتحدید كافة الرموز في داخل النوافذ أو تظلیل النص أو المستند كاملا  
Ctrl + N  )إنشاء مستند جدید ) جدید  
Ctrl + O  ) فتح مستند أعد مسبقاً) فتح  
Ctrl + S  ) حفظ المستند أو الملف) حفظ  
Ctrl + P  ) طباعة المستند بالكامل) طباعة  

Ctrl + F2  معاینة قبل الطباعة  
Ctrl + X  ) نقل ملف أو نص في المستندات  أو صورة في برامج الصور ) قص  
Ctrl + C  ) نسخ ملف أونص في المستندات أو صورة في برامج الصور) نسخ  
Ctrl + V  )یستعمل بعد عملیة النسخ أو القص للصق الكائن الذي تم نسخة أو لصقة) ق لص  
Ctrl + Z  ) تراجع عن خطوة أو خطوات قمت بھا ) تراجع  
Ctrl + B   جعل الخط أسود عریض ( أسود عریض(  
Ctrl + I  جعل النص مائل للجھة الیمنى ( مائل(  

Ctrl + U  وضع خط تحت كلمة أو نص محدد ( تسطیر(  
Ctrl + R  كتابة النص من الجھة الیمنى ( محاذاة للیمین(  
Ctrl + E  توسیط النص ( توسیط(  
Ctrl + L  كتابة النص من الجھة الیسرى ( محاذاة للیسار(  

Ctrl + Esc عرض قائمة ابدأ  
Alt + Tab التبدیل بین العناصر المفتوحة  
Alt + Esc  التنقل بین العناصر المفتوحة  
Alt + F4 إغلاق النوافذ المفتوحة أو البرنامج أو إغلاق الجھاز  

F1  لإظھار التعلیمات ( تعلیمات(  
F2   إعادة تسمیة ملف  
F5  تحدیث الإطار النشط  

Windows  فتح قائمة ابدأ  
Esc التراجع عن العملیات في مربعات الخصائص لأنھاء البرامج والألعاب  

  

  جاح المستمر والزاھر إن شاء االلهمع تمنیاتنا للجمیع بالتوفیق والن

  


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