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  وإغلاقه 7تشغيل نظام ويندوز 

 .  Desktopٌتم التشغٌل عن طرٌق الضغط على مفتاح تشغٌل الجهاز ومن ثم ٌظهر الشكل التالً الذي ٌسمى بسطح المكتب 

   

  التً تمثل الملفات التً ٌعمل علٌها المستخدم ومنها الأٌقونات الخاصة بالنظام مثل جهاز الكومبٌوتر، سلة  الأٌقوناتٌظهر فً بعض

 المحذوفات، المستندات، إلخ.

   والذي ٌظهر قائمة " أبدا " عند الضغط علٌة                                 كما ٌظهر فً أسفل الشاشة شرٌط ٌسمى بـ"شرٌط المهام " والذي ظهر فً زر

 
  شرٌط المهام تظهر فٌه أزرار تشٌر إلى البرامج والملفات النشطة والمستخدمة فً الوقت الحالً من قبل المستخدم ، كما ٌظهر فٌه

 رمز الساعة وعند وضع المإشر علٌه ٌتم إظهار التارٌخ .

 
 7يل برنامج ويندوز إيقاف تشغ

 عن طريق تتبع الخطوات التالية  7ويمكن إيقاف تشغيل برنامج ويندوز 

 ستظهر قائمة أبدا ٌتم اختٌار منها " إٌقاف التشغٌل" لإغلاق الجهاز  الضغط على زر أبدا  -

وغٌرة اضغط على السهم المجاور لزر "إٌقاف التشغٌل" ستظهر قائمة كما  عندما ترٌد خٌارات أخرى مثل إعادة التشغٌل  أو أسبات -

 فً الشكل ، اختار منها الخٌار المطلوب. 

  

 المحاضرة الثالثة

 نظم  التشغيل و إدارة الملفات 
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 :كالتالي السابقة الخيارات تطبيق بإمكانك 

 بعد إغلاق كل البرامج المفتوحة  -

 ( فً نفس الوقت  Alt + f4 الضغط من لوحة المفاتٌح على مفتاحً ) -

فً الشكل ، اختار منها الخٌار المطلوب ثم اضغط " موافق"  تظهر نافذة كما -

 

 التاريخ والوقت 

  ٌظهر فً ٌسار شرٌط المهام رمز ٌدل على الوقت وعند وضع مإشر الفؤرة علٌه ٌظهر التارٌخ، وٌمكن تعدٌل الوقت والتارٌخ بإتباع

 الخطوات التالٌة:

 الضغط بالزر الأٌسر للفؤرة على رمز الوقت سٌظهر الشكل ..  .1

  ومن ثم الضغط على " تغٌٌر إعدادات الوقت والتارٌخ" سٌظهر الشكل المرفق .. .2

 

 

 

 

 

 

 

 أو الضغط بالزر الأٌمن على رمز التارٌخ والوقت سٌتم إظهار الشكل المرفق ..

        ر الشكل ..ومن ثم الضغط على " ضبط التارٌخ / الوقت " سٌظه

ومن الشكل السابق نضغط على الزر " تغٌٌر التارٌخ  والوقت" سٌتم إظهار  .3 الشكل المجاور.

الٌسار للتنقل بٌن  نضغط على السهم الٌمٌن و ومن الشكل الجدٌد من قائمة " التارٌخ "  .4

على سهم الٌمٌن  الأشهر أو نضغط على اسم التارٌخ والسنة  سٌتحول إلى سنة نضغط 

سنٌن ،والضغط  والٌسار للتنقل سنة بعد سنة نكرر العملٌة عندما نرٌد التنقل كل عشر 

 على رقم الٌوم المطلوب.

من أسفل رمز الساعة نحدد مكان الساعة أو الدقٌقة أو الثانٌة ونغٌر  .5  حسب المطلوب.

الضغط على الزر " موافق " لقبول التغٌرات أو " إلغاء الأمر " لرفضها  .6 .
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 ت الصوت إعدادا  

  تظهر صورة لمكبر الصوت على شرٌط المهام والذي ٌمكن استخدامه فً تكبٌر و تصغٌر حجم الصوت وٌتم ذلك عن طرٌق تتبع

 الخطوات التالٌة:

 ...الضغط بالزر الأٌسر للفؤرة على  رمز الصوت سٌظهر الشكل المرفق 

  إنقاصه .وضع مإشر الفؤرة على الشرٌط الخاص فً تكبٌر حجم الصوت أو 

  الضغط على رمز مكبر الصوت فً هذا الشكل لجعل الصوت صامت أو العكس  

 

 ( Mouseاستخدام الفأرة )

 

عبارة عن جهاز مٌكانٌكً صغٌر ٌتصل بجهاز الكومبٌوتر عن طرٌق سلك وٌظهر شكله بالشاشة على هٌئه سهم وٌعتبر من  الفأرة هي:

 أجهزة الإدخال المهمة فً التعامل مع جمٌع الملفات والبرامج وتستخدم فً عدة عملٌات منها:

 زر الفأرة الأيسر :

 لمإشر على أحد البنود .هو تحرٌك الفؤرة لوضع ا:   pointingكلمه التأشير  .1

وذلك بوضع مإشر الفؤرة على أٌقونه ما وضغط الزر الأٌسر لها مره واحدة نلاحظ تغٌر لون الأٌقونة وتمٌزها :   clickingالنقر  .2

 عن غٌرها.

وذلك بوضع المإشر على إحدى الأٌقونات والضغط على الزر الأٌسر مرتان متتالٌتان دون   :  Double click النقر المزدوج  .3

 تحرٌك الفؤرة

الأٌسر لها مع الاستمرار بالضغط والسحب  وذلك بوضع مإشر الفؤرة على إحدى الأٌقونات وضغط الزر : Draggingالسحب  .4

 إلى مكان أخر ثم الإفلات .

  
 

هو التؤشٌر بالفؤرة بالزر الأٌمن بفتح قائمة الاختصارات التً توضح بعض الأوامر السرٌعة حسب المكان الواقف علٌه زر الفؤرة الأٌمن : 

.وغالبا ما يكون الزر الأيسر للعمليات الأساسية من حيث التأشير والاختيار والسحب والنقر ويكون الزر الأيمن للعمليات الاختزالية 

 وفتح القوائم المنبثقة . 
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 خيارات عرض سطح المكتب 

  سطح المكتب هو الشاشة التً تظهر عند بدء تشغٌل الجهاز والتً تحتوي على مجموعة  من الرموز 

 تغيير خلفية سطح المكتب 

 عبارة عن الصورة التً تغطً سطح المكتب والتً ٌمكن تغٌٌرها بتتبع الخطوات التالٌة : الخلفية هي :

الضغط بالزر الأٌمن فً مكان فارغ على سطح المكتب ستظهر قائمة كما فً الشكل التالً ومن ثم ٌتم اختٌار " تخصٌص "  .1

 
 ستظهر النافذة كما فً الشكل المقابل  .2

              

قف ، أو ٌتم الضغط بالضغط على أحد الصور الظاهرة فً هذه النافذة سٌتم تغٌٌر الخلفٌة ولون النافذة  والصوت  و شاشة التو .3

  على " خلفٌة سطح المكتب" سٌتم إظهار النافذة كما فً الشكل التالً .

 
 

من مربع " موقع الصورة " ٌتم اختٌار نوع الصور المطلوبة من مربع " موضوع الصورة " ٌتم اختٌار المكان التً ستظهر فٌه  .4

 الصورة على الشاشة ، وخٌارات أخرى بالإمكان اختٌارها

 على زر " حفظ التغٌٌرات ".الضغط  .5
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 تغيير شاشة التوقف   

  شاشة التوقف هً خاصٌة تقلل من استهلاك الشاشة للطاقة الكهربائٌة والتً تساعد فٌه إطالة العمر الافتراضً للشاشة وٌمكن تغٌٌر

 كالتالً :

 . ًمن الشكل التال    

 

  الخلفٌة ولون النافذة والصوت وشاشة التوقف ، أو ٌتم الضغط على " وبالضغط على أحد الصور الظاهرة فً هذه النافذة سٌتم تغٌٌر

 شاشة التوقف " سٌتم إظهار النافذة كما فً الشكل التالً : 

 

 
 

  من قائمة " شاشة التوقف " ٌتم اختٌار نوع شاشة التوقف والضغط على زر " الإعدادات " لعمل التنسٌقات المناسبة ، ومن

تحدٌد المدة ) بالدقائق ( التً سٌتم إظهار شاشة التوقف بعد انتهاء هذه الفترة من غٌر تحرٌك الفارة أو مربع "الانتظار" ٌتم 

 الضغط على مفتاح من لوحة المفاتٌح .

 . الضغط على الزر" موافق " أو " تطبٌق " لقبول الإعدادات أو  " إلغاء الأمر" لرفضها 

 تغيير ألوان النافذة )نظام الألوان( 

  نظام الألوان الإطارات وسطح المكتب وشرٌط المهام وٌتم تغٌٌره كالتالً:ٌتٌح 

  من الشكل التالً    .1
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وبالضغط على أحد الصور الظاهرة فً هذه النافذة سٌتم تغٌٌر الخلفٌة ولون النافذة والصوت وشاشة التوقف أو شاشة أو ٌتم 

 كل التالً : الضغط على " شاشة التوقف " سٌتم إظهار النافذة كما فً الش

  

ٌتم اختٌار اللون المناسب ومن الشرٌط " درجة اللون " ٌتم زٌادة أو إنقاص درجة اللون ، ستلاحظ تطبٌق الإعدادات  .2

 على نفس النافذة المفتوحة .

 الضغط على " حفظ التغٌرات " لقبول الإعدادات أو " إلغاء الأمر " لرفضها. .3

   إعدادات الشاشة 

 الألوان التً ٌرٌدها المستخدم لنظام النوافذ وٌظهر هذا التؤثٌر بكل مباشر عبر جودة الصور وغٌرها ، كما  بالإمكان تحدٌد جودة

أن بعض أجهزة العرض تتطلب التوافق بٌنها وبٌن دقة العرض المختارة . وبالتالً ٌمكن للمستخدم تكبٌر/ تصغٌر حجم العرض 

 بإتباع الخطوات التالٌة: للشاشة و الأٌقونات والنوافذ وغٌرها. وٌتم  ذلك

  . الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على سطح المكتب ستظهر قائمة كما فً الشكل التالً ، ٌتم اختٌار دقة الشاشة منها 

    
  : ًستظهر نافذة كما فً الشكل التال 

 
 

 من مربع " الدقة " ٌتم الضغط على الزر المجاور سٌظهر شرٌط ، بسحبة لأعلى وأسفل ٌتم زٌادة أو تقلٌل دقة الشاشة 

  "الضغط على الزر " موافق 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas –مبدعٌن التلخٌص                      (3)المحاضرة  - مهارات الحاسب الآلً

 7الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل 

 هـ1439الفصل الأول      e7sasعادل الذرهاى ، :  إعداد

 
 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 المقدرة على تهيئة قرص مرن         

 ا لٌعود بذلك جاهزا المقصود من عملٌة التهٌئة هو إعادة تقسٌم القرص بكل قطاعاته ومسح كل البٌانات التً قد ٌحتوٌه

 للاستخدام واستقبال البٌانات من جدٌد .

  ولتهٌئة القرص المرن ٌتم تتبع الخطوات التالٌة 

 . إدخال القرص المرن المراد تهٌئته إلى محرك القرص المرن 

          .. ًالضغط علٌة بزر الفؤرة الأٌمن سٌتم إظهار قائمة كما فً الشكل التال 

 

 

 

 

               ..الضغط على أمر " تهٌئة " سٌتم إظهار مربع الحوار كما فً الشكل 

 : ًٌتم عمل كالتال 

 ) كتابة اسم للقرص فً مربع " تسمٌة القرص " .

 )اختٌار نوع التهٌئة من أمر " خٌارات التهٌئة " 

  الضغط على زر"  أبدا " لتبدأ عملٌة التهٌئة 

  إن العملٌة ستإدي إلى حذف كامل البٌانات فً ستظهر رسالة تحذٌرٌة تنص على

 القرص ثم اضغط على زر " موافق "  

 العمل مع الرموز )أيقونات ( اختيار ونقل رموز سطح المكتب      

  ٌتمٌز نظام وٌندوز باستخدامه للرموز أو الأٌقونات وهً الأشكال المعبرة والتً تدل على ملفات

ن الكتابة عبر استعمال تلك الرموز وٌمكن اختٌار الأٌقونة عن طرٌق النقر علٌهآ لٌصبح لونها البرنامج وبذلك ٌستغنً المستخدم ع

 داكنا وبالنقر على الزر الأٌمن للفؤرة تظهر قائمة ٌمكن من خلالها التعامل مع الأٌقونة 

 ٌلً : وكما ٌظهر الشكل التالً، ٌظهر عدد من الأوامر التً ٌمكن تنفٌذها والتً ٌمكن تلخٌصها فٌما 

 . فتح الملف أو المجلد 

 ) إرسال البرنامج إلى سطح المكتب ) تكوٌن اختصار 

 . قص الملف أو المجلد 

 .نسخ الملف أو المجلد 

 .حذف الملف أو المجلد 

 .إعادة تسمٌة الملف أو المجلد 

   .إظهار خصائص الملف أو المجلد 
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  معرفة الأيقونات الأساسية لسطح المكتب مثل القرص الصلب ، الفهرس ، المجلدات ، الملفات وسلة المحذوفات    

  تعتبر الملفات هً المكونات الأساسٌة لنظام التشغٌل وٌندوز حٌث تستخدم لحفظ البٌانات ومن ثم استرجاعها كما ٌمكن تنظٌم هذه

شكل تفرعات داخل القرص الصلب للحاسوب . وٌمكن مشاهدة الأٌقونات الخاصة  الملفات فً مجلدات بحٌث ٌعبر عنها على

 بالقرص الصلب والقرص المدمج كما فً الشكل التالً : 

            
 

 عن طرٌق تتبع أحد الخطوات التالٌة :

 _ النقر المزدوج على الأٌقونة المعبرة عنها ) جهاز الكومبٌوتر ( الموجودة على سطح المكتب 

 ثم النقر على ) جهاز الكومبٌوتر( الموجود على القائمة . أو النقر على زر  

  ولعرض محتوٌات القرص الصلب ٌتم ذلك عن طرٌق النقر المزدوج على الأٌقونة الخاصة بالقرص الصلب والذي بدورة ٌحتوي

 المجلدات التً تحتوي على الملفات كما فً الشكل التالً :  

 

  
  أحد المجلدات ٌتم بالنقر المزدوج على المجلد المطلوب لتظهر الملفات التً ٌحتوٌها المجلد المطلوب كما فً ولعرض محتوٌات

 الشكل التالً :
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 إنشاء رمز اختصار على سطح المكتب   

 

  ٌتٌح نظام وٌندوز إنشاء اختصار للملف على سطح المكتب الأمر الذي ٌسهل على المستخدم  الوصول لهذا الملف وٌتم ذلك عن

 طرٌق تكوٌن أٌقونة إضافٌة للبرنامج أو الملف على سطح المكتب غٌر الموقع الأصلً 

 هو موضح بالشكل  وٌمكن إنشاء اختصار لبرنامج  أو ملف عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة، كما 

   
 

  .النقر على الملف أو البرنامج المراد إنشاء اختصار له على سطح المكتب بالزر الأٌمن للفؤرة 

 .")النقر على الأمر "إرسال إلى " ستظهر قائمة فرعٌة ٌتم اختٌار "سطح المكتب)إنشاء اختصار 

 ب كما فً الشكل التالً :سٌتم إظهار رمز الاختصار لهذا الملف أو البرنامج على سطح المكت 

  
 

معرفة الأجزاء المختلفة عن إطار التطبيق ، شريط العنوان ، شريط الأدوات،شريط القوائم ، شريط المعلومات،شريط 

 التمرير،......إلخ 

 

 : ًفً أي نافذة ٌتم فتحها من فبل المستخدم تتكون من الأجزاء الموضحة بالشكل التال 
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   تتكبير ، تغيير حجم ، إغلاق الإطارا معرفة  كيفية تصغير،

 

  ٌمكن تغٌٌر حجم النافذة )أو الإطار( عن طرٌق استخدام أزره التحجٌم كما فً الشكل المرفق والتً تظهر أعلى

 ٌسار النافذة حٌث أن : 

   
 ( ٌستخدم فً إغلاق النافذة .x_ المربع الأحمر الذي على الٌسار )إشارة 

_المربع الأوسط ٌستخدم لتكبٌر حجم النافذة لٌصبح حجمها بحجم الشاشة ، وعند الضغط علٌه مرة أخرى سٌتم 

 استعداد الحجم السابق قبل التكبٌر . 

( ٌستخدم فً التصغٌر حٌث ٌعمل على لإخفاء النافذة من الشاشة ووضعها -_المربع الذي  على الٌمٌن )إشارة

 علٌها من شرٌط المهام سٌتم إظهارها. على شرٌط المهام وعند الضغط

 

 تنظيم الملفات والمجلدات وفهم التكوين الأساسي للمجلدات في الحاسوب  

 

  ٌتعامل نظام النوافذ مع الملفات والمجلدات بحٌث ٌمكن استخدام هذه المجلدات كنوع من التقسٌم أو التنظٌم لمواقع

( والقرص  USBخارجٌة ) المرنة ، المدمجة ، ذاكرة الفلاش الملفات سواء كانت تلك الملفات على الأقراص ال

 الصلب .

 وٌمكن مشاهدة هذا التنظٌم على شكل شجرة 

 

    

 

 

 

 

 

  :ولتفعٌل إظهار الرموز على شكل شجرة نتبع الخطوات التالٌة 

 من النافذة المفتوحة نضغط على زر " تنظٌم " ستظهر قائمة كما فً الشكل  .1

    

 

 

 

 

 

 

 نختار منها " خٌارات المجلد والبحث " ، تظهر نافذة كما فً الشكل : 

 فً النافذة الجدٌدة نحدد الخٌارات الموضحة داخل المستطٌل الأحمر ثم نضغط على زر " موافق " .  .2
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 إنشاء مجلد      

 

 : ٌمكن إنشاء مجلد جدٌد عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة 

  ) فتح الموقع المراد إنشاء المجلد فٌه ) سطح المكتب ، المستندات ، .. ، إلخ 

  الضغط بزر الفؤرة الأٌمن فً مكان فارغ ستظهر قائمة نختار منها "جدٌد " ستظهر قائمة فرعٌة  أخرى نختار

 منها " مجلد " كما فً الشكل المجاور 

 ثم اضغط مفتاح الإدخال  سٌتم إضافة مجلد ، أكتب الاسم المطلوب لهذا المجلدENTER  . من لوحة المفاتٌح 

    
 

 

 تاريخ الإنشاء  –حجم  –عرض بعض سمات المجلد : اسم  -فحص مجلد

  ٌمكن استعراض سمات المجلد ومعرفة بعض المعلومات المتعلقة  به مثل ) الاسم والحجم و الموقع وغٌرها ( عن طرٌق تتبع

 الخطوات التالٌة : 

 الفؤرة الأٌمن على المجلد المراد لمعرفة سماته .الضغط بزر 

  " تظهر قائمة نختار منها " خصائص 

 . تظهر نافذة كما فً الشكل المجاور تحتوي على المعلومات الظاهرة فٌها مثل الاسم ، الحجم ، الموقع غٌرها 

 

      
 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 e7sas –مبدعٌن التلخٌص                      (3)المحاضرة  - مهارات الحاسب الآلً

 12الصفحة التعلين عي بعد                                                                                               –جاهعة الإهام عبدالزحوي بي فيصل 
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cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 التعرف على أنواع الملفات 

  ًٌحتوي نظام وٌندوز على الكثٌر من أنواع الملفات حٌث ٌكون لكل نوع من هذه الملفات وضٌفٌه أو غرض معٌن ومخصص وبالتال

ٌمكن فتحة عن طرٌق برامج مخصصة حسب النوع . ولذلك فإنه من الضروري على مستخدم الحاسوب أو نظام وٌندوز أن ٌمٌز بٌن 

 ح الجدول التالً : الملفات بناء على الأٌقونات كما ٌوض

   
 التعرف على أنواع الملفات 

 

تتشارك به الملفات المنتمٌة لنفس  اسم الملحق: ٌدل أٌا كان و  ) اسم رئٌسًٌتكون الاسم المشكل لأي ملف من جزئٌٌن أساسٌٌن 

 حق كما ٌوضح الجدول التالً : النوع وٌستخدم للتمٌٌز بٌن أنواع الملفات المختلفة ، وٌمكن تمٌٌز الملفات بناء على الاسم المل

CPIT100  ًالاسم الرئٌسdocx   الاسم الملحق 

 

 الامتداد ) الاسم الملحق(                نوع الملف                          

   Docx                      : Doc   ملف برنامج معالج النصوص             

                           Xls: xlsx ملف برنامج الجداول الإلكترونٌة                      

                           Ppt :pptx ملف برنامج عارض الشرائح             

                                Jpg صورة                             

                               Exe برنامج تنفٌذ                          

                               Bmp صورة برنامج الرسام                        

                               Hlp ملف تعلٌمات                           

            Sys                    ملف نظام                              

                               Dll ملف مكتبً )نظام(                         

                             Wav ملف صوت                           

                              Avi ملف فٌدو                           

 

 رض الأيقونات وترتيبها طرق ع

 : ٌمكن عرض الأٌقونات عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة 

  النقر على الزر " طرٌقة تغٌٌر العرض " من النافذة المفتوحة المحدد بمستطٌل أحمر كما فً الشكل لأكثر من مرة وسٌتم تغٌٌر _

قائمة صغٌرة ٌتم من خلالها اختٌار طرٌقة العرض  طرٌقة العرض عند كل نقرة أو الضغط على السهم المجاور لهذا الزر ستظهر

 المطلوبة 
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 _ أو الضغط بزر الفؤرة الأٌمن فً مكان فارغ فً النافذة المفتوحة ستظهر قائمة كما الشكل المجاور قم باختٌار طرٌقة العرض المطلوبة ،

 وطرق العرض المطلوبة هً 

  رموز كبٌره جدا 

  رموز كبٌره 

  قائمة 

  التفاصٌل 

             وغٌرها كما تظهر فً الشكل المجاور 

 
 

 

 : وٌمكن عرض الملفات حسب كلا من 

  الاسم 

  النوع 

 ٌخالتار  

  الحجم 

  وغٌره 

 : وٌتم ذلك بتتبع الخطوات التالٌة 

 الضغط  بزر الفؤرة الأٌمن فً مكن فارغ ستظهر قائمة نختار منها " فرز حسب "  -

ستظهر قائمة فرعٌة أخرى نختار منها طرٌقة الفرز المطلوبة . انظر الشكل  -

 المجاور 

  

استعراض سمات الملف مثل الاسم ، الحجم ، نوع الملف ، تاريخ آخر تعديل 

 وغيرة 

 

  ٌمكن استعراض سمات الملف ومعرفة بعض المعلومات المتعلقة به مثل

) الاسم والحجم والموقع ونوع الملف وتارٌخ التعدٌل وغٌرها( عن طرٌق 

تتبع الخطوات التالٌة : الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على الملف المراد معرفة 

 سماته . 

  " تظهر قائمة نختار منها " خصائص 

 ل تحتوي على بعض المعلومات مثل الاسم ،  نوع تظهر نافذة فً الشك

 الملف ، فتح باستخدام ، الموقع ، الحجم ، تارٌخ التعدٌل وغٌرها . 
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 تغيير اسم الملفات / المجلدات 

 : لتغٌٌر اسم الملف أو المجلد ٌتم بإتباع الخطوات التالٌة 

ر اسمه النقر بزر الفؤرة الأٌمن على الملف أو المجلد المراد تغٌٌ -1

 ستظهر قائمة كما فً الشكل 

 ٌتم اختٌار " إعادة التسمٌة "  -2

كتابة الاسم الجدٌد للملف / المجلد ثم الضغط على مفتاح الإدخال  -3

(Enter . ) 

  بتحدٌد الملف أو المجلد ثم الضغط على مفتاح  2و  1بالإمكان تطبٌق (

F2   . ) 

  

 تحديد الملفات والمجلدات         

  وغٌر المتتابعة لنسخها أو نقلها وٌتم ذلك كالتالً :  تحدٌد مجموعة من الملفات والمجلدات المتتابعةبالإمكان 

  تحدٌد الملفات والجلدات المتابعة 

 تمم عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة : 

 النقر بزر الفارة  الأٌسر على الملف/ المجلد الأول لاختٌاره  .1

(   shiftف فً المجموعة من حٌث الترتٌب ، النقر بالفؤرة على الملف مع مفتاح )تحرٌك المإشر حتى ٌصبح على آخر مل .2

 من لوحة المفاتٌح 

 تظهر الملفات التً تم اختٌارها كما فً الشكل المجاور.  .3

     

 

 تحديد الملفات والمجلدات الغير متتابعة 

 تمم عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة :

 لف / المجلد الأول لاختٌاره .النقر بزر الفؤرة الأٌسر على الم .1

 تحرٌك المإشر حتى ٌصبح على الملف التالً فً المجموعة من  حٌث الترتٌب . .2

 من لوحة المفاتٌح فً نفس الوقت  Ctrlالنقر بالفؤرة على الملف/ المجلد مع مفتاح  .3

 تكرر الخطوات السابقة مع الملف/ المجلد التالً  .4

 تظهر الملفات التً تم اختٌارها كما فً الشكل المجاور   .5
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 اختيار ملف/ مجلد أو جزء من ملفات /مجلدات متتابعة أو غير متتابعة  –حذف  -نقل –نسخ 

  ٌمكن إجراء العدٌد من العملٌات على الملفات والمجلدات مثل النقل و النسخ والحذف لملف/ مجلد أو مجموعة من

 الملفات /المجلدات المتتابعة أو غٌر متتابعة على النحو التالً : 

   عملٌة النسخ 

  : ًتتم عملٌة النسخ كالتال 

 تحدٌد الملف / المجلد أو الملفات / المجلدات المراد نسخة / نسخها  -1

الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على أحد الملفات / المجلدات المحددة ثم اختٌار " نسخ "  -2

أو الضغط على الزر " تنظٌم " من أعلى ٌمٌن النافذة المفتوحة ستظهر قائمة ٌتم 

ط من لوحة المفاتٌح على اختٌار الأمر " نسخ " كما فً الشكل أو الضغ

CTRL+C   

 –المستندات  –المكتب  –تحدٌد الموقع الذي عمل النسخة فٌه ) فً سطح المكتب  -3

 قرص مرن وغٌرة(

الضغط بزر الفؤرة الأٌمن فً مكان فارغ ستظهر قائمة ٌتم اختٌار الأمر " لصق "  -4

قائمة ٌتم  أو الضغط على الزر " تنظٌم " من أعلى ٌمٌن النافذة المفتوحة ستظهر

  Ctrl+Vاختٌار الأمر " لصق "  كما فً الشكل أو الضغط من لوحة المفاتٌح على 

 عملية النقل     

  ًتتم عملٌة النقل مثل عملٌة النسخ تماما ما عدا الخطوة الثانٌة فبدلا من " نسخ " نختار " قص " كما ف

 .       Ctrl+Xنضغط على   Ctrl+Cالشكل وبدلا من 

 

 

 

 

 عملية الحذف 

 : ًتمم عملٌة الحذف كالتال 

 تحدٌد الملف / المجلد أو الملف / المجلدات المراد حذفها  .1

الضغط بزر الفؤرة الأٌمن على أحد الملفات / المجلدات المحددة ستظهر قائمة كما فً الشكل  .2

قائمة كما فً التالً أو من أعلى ٌمٌن النافذة المفتوحة ٌتم الضغط على الزر " تنظٌم " ستظهر 

 الشكل السابق .

 ٌتم اختٌار الأمر " حذف "  .3

 

 تظهر رسالة كما فً الشكل ٌتم اختٌار " نعم "   .4

    

 من لوحه المفاتٌح . Deleteٌمكن الاستعاضة عنها بالضغط على مفتاح  3و  2ملحوظة: الخطوة 
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 إنشاء نسخة ثانية داخل نفس المجلد       

  3ٌتم إنشاء نسخة ثانٌة فً نفس المجلد عن طرٌق تتبع خطوات عملٌة النسخ والاستغناء عن الخطوة  . 

  

  استخدام أداة البحث لإيجاد ملف أو مجلد  –البحث 

 

 بما أن الأقراص الصلبة والمدمجة لها سعة تخزٌنٌة كبٌرة الأمر الذي ٌإدي إلى احتواءها على عدد كبٌر من الملفات لذا ٌمكن

للمستخدم عن طرٌق نظام وٌندوز البحث عن الملفات والمجلدات من نوع معٌن أو التً تحمل اسم معٌن بدلا من إضاعة الوقت فً 

استعراض الملفات للوصول للملف أو المجلد المطلوب  وتكمن أهمٌة البحث فً القدرة على العثور على الملفات / المستندات / صور 

         ا على الجهاز .قد لا ٌعلم المستخدم موقعه

 

 البحث بالاسم ، تاريخ الإنشاء ، نوع الملف أو المجاد ، ....، إلخ   

 

  :ٌمكن البحث عن ملف أو مجلد عن طرٌق اسم الملف أو تارٌخ انشائه  أو نوعه وٌتم ذلك عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة 

  ستظهر قائمة كما فً الشكل  الضغط على زر 

 ل القائمة " البحث فً البرامج والملفات " اكتب الاسم بالكامل أو جزء منه للملف أو المجلد الراد البحث عنه فً المربع أسف 

 . ستظهر نتائج البحث كما فً الشكل المجاور 
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 وللبحث بخٌارات أكثر تتبع الخطوات التالٌة : 

  افتح رمز جهاز الكومبٌوتر 

   من الشكل المقابل اختار موقع البحث المراد البحث فٌه فً الجهة الٌمنى من النافذة 

 

  اضغط داخل مربع البحث أعلى ٌسار النافذة ستظهر قائمة تحتوي على معاٌٌر للبحث اختر أحدها مثلا " الحجم " ستظهر قائمة كما

خ التعدٌل " ستظهر نافذة كما فً الشكل ) تارٌخ التعدٌل ( اختار فً الشكل )الحجم ( اختر منها  الحجم المطلوب أو اختار " تارٌ

 التارٌخ أٌضا وهكذا مع بقٌة المعاٌٌر . قم بكتابة الاسم كامل أو جزء من الملف أو المجلد المراد البحث عنه فً هذا المربع .

  ستظهر نتائج البحث فً الجهة الٌسرى للنافذة كما فً الشكل السابق 

               
 الطباعة وإدارتها      

ٌمكن للمستخدم عن طرٌق وٌندوز التعدٌل على خصائص الطابعات أو اختٌار توصٌلها بجهاز الحاسب .كما ٌمكن  للمستخدم  التحكم  

 بعملٌة الطباعة ) إٌقاف الطابعة مإقتا ، حذف / إلغاء الطباعة ( من خلال إتباع الخطوات  التالٌة: 

  نقر على أمر ) الأجهزة والطابعات ( كما فً الشكل المجاور . الأمر الذي ٌإدي إلى ظهور نافذة ثم ال النقر على زر

 تعرض أسماء الطابعات  التً تم تثبٌتها على الجهاز .

  عند الرغبة فً تعٌٌن طابعة كطابعة افتراضٌة ٌمكن النقر على أٌقونة الطابعة المطلوبة بزر الفؤرة الأٌمن ثم النقر على أمر

 ٌٌن ) كطابعة افتراضٌة ( أو النقر أمر ) خصائص ( للعمل على خصائص الطابعة .تع

  )ظهور مربع حوار خاص بإعدادات الطابعة مثل : ) تفضٌلات الطابعة  ، المشاركة على الشبكة ، خصائص وغٌرها 
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 إدارة الطابعة 

  وٌمكن عن طرٌق  إدارة  الطابعة  التؤكد من سٌران عملٌة  الطباعة على النحو المطلوب ،كما ٌمكن للمستخدم  أقاف الطابعة أو

 إلغائها مثلا ، وٌتم ظهور المهام السابقة كما ٌلً: 

 مج على نظام النوافذ.ظهور أٌقونة على شكل )طابعة( على شرٌط المهام تمثل أي ملف أو مستند ٌتم طباعته بواسطة أي برنا -1

 النقر على الأٌقونة نقرا مزدوجا لتظهر نافذة )أدارة الطباعة( مع عرض اسم الملف الجاري طباعته وحاله الطباعة . -2

 النقر على الأٌقونة بزر الفؤرة الأٌمن لتظهر قائمة الأوامر ومن ثم عرض أوامر طباعة الملف.  -3

 النقر على أمر إٌقاف الطباعة موقنا.  -4

 على أمر إلغاء الطباعة   النقر -5

                              
 

 نسخ الشاشة  

  ٌمكن للمستخدم نسخ الشاشة أو أي  شكل معروض على الشاشة الحاسوب لاستخدامه كصورة على أي برنامج ٌتعامل مع

 برنامج معالجة  نصوص مثل)وورد( وذلك عن طرٌق تنفٌذ الخطوات التالٌة :  أيالصور مثل ) الرسام ( أو 

 ( الضغط على مفتاح نسخ الشاشةPrint screen  من لوحة المفاتٌح عند الرغبة فً نسخ الشكل أو الشاشة التً تود نسخها )

 ومن ثم استخدامها كصورة 

 ة سواء كان برنامجا لمعالجة الصور أو برنامجا لتحرٌر النصوصتنفٌذ أو تشغٌل البرنامج الذي سٌتعامل مع الصورة المنسوخ 

 ( الضغط علىCtrl+V من لوحة الم ) فاتٌح لٌتم إدراج الصورة مباشرة 

    إضافة و إزالة البرامج 

 أي  ٌمكن للمستخدم عن طرٌق وٌندوز تثبٌت البرامج على الحاسوب والتً ٌمكن استخدامها فً شتى المجالات كما ٌمكن له إزالة

 برنامج غٌر مرغوب فٌه على جهاز الحاسب وٌتم ذلك عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة :

  ستظهر قائمة كما فً الشكل ٌتم اختٌار أمر " لوحة التحكم "  الضغط على زر 

    

  ، النقر على فئة ) البرامج / إزالة تثبٌت البرامج ( الموجودة على الشاشة الرئٌسٌة للوحة التحكم

 الشكل المجاور . 

    

 

 

 

 

 

 

ستظهر مباشرة قائمة البرامج المحملة على جهاز الحاسوب كما هو موضح بالشكل ٌجب ملاحظه المعلومات الخاصة بـ ) اسم 

القرص حتى ٌتؤكد المستخدم من توفر المساحة الكافٌة على القرص الصلب عند إضافة برنامج أو البرنامج ، حجم البرنامج ( على 

 التً ستتوفر عند إزالة البرنامج 
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 إزالة البرامج  

  : وٌمكن إزالة البرنامج عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة بعد تطبٌق الخطوات الثلاث السابقة 

  النقر على اسم البرنامج عند الرغبة فً إزالته ،  ثم النقر على زر )إزالة ( ، فتظهر رسالة تؤكٌد للحذف الموضحة بالشكل 

  النقر على زر )موافق ( الموجود فً رسالة تؤكٌد الحذف لتبدأ بعد ذلك عملٌة الإزالة وٌختفً البرنامج المحمل على جهاز

 الحاسوب 

   
 

   إضافة البرامج 

 وٌمكن أضافه برنامج إلى جهاز الحاسوب عن طرٌق تتبع الخطوات التالٌة :

 . إدخال القرص المرن أو القرص المدمج / المضغوط الذي ٌحتوي على البرنامج المراد تثبٌته على الجهاز 

  ) النقر على الأمر ) إضافة برامج جدٌد 

  : النقر على الزر )قرص مضغوط أو مرن ( ، لتبدأ مباشرة عملٌة تثبٌت البرامج 

  ،النقر على زر )التالً ( لاختٌار موقع لتثبٌت البرنامج الموجود على القرص المرن أو المضغوط 

  النقر زر ) استعراض ( لتحدٌد القرص الذي ٌحتوي على البرنامج المراد تثبٌته على مربع حوار الملفات 

  النقر على مستطٌل ) بحث فً ( ، ثم النقر على رمز محرك الأقراص المطلوب 

  النقر نقرا مزدوجا على ملف البرامج الذي ترٌد تحمٌله / تثبٌته لٌظهر مسار الملف بداخل مستطٌل معالج التحمٌل 

  النقر على زر )إنهاء ( لتبدأ عملٌة تحمٌل / تثبٌت البرنامج 

 عد الانتهاء من تحمٌل البرنامج وتثبٌته سٌظهر مجلد خاص ٌحتوي على البرنامج على جهاز إكمال خطوات التحمٌل ، ب

 الحاسوب ، كما انه سٌظهر أٌضا على قائمة برامج ) أبدا ( .
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