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  تقدیم  
    

الѧذي یُحیѧي الكمبیѧوتر      Home Edition  Microsoft Windows XPأھѧلاً بѧك إلѧى    
ھѧѧو الحѧѧل الأفضѧѧل  Windows XP  ،Windows XP جѧѧرّبجѧѧرّب الأفضѧѧل ! الشخصѧѧي لѧѧدیك

 Windows XPبشاشات جدیدة محببة وقوائم مبسّطة ومیزات أخرى كثیѧرة یجعѧل     تمیّزحیث 
سھلاً وممتعاً إنھ قوي بفاعلیتھ ومتمیز بأدائھ لھ منظѧر جدیѧد    استخدام الكمبیوتر الشخصي أمراً

  .Windows XPكل ذلك موجود في  من التعلیمات عندما تحتاج إلیھا برّاق ویُقدم الكثیر
عالم الوسائط الرقمیة المثیر في المنزل وفي العمل وعلѧى الإنترنѧت تمتѧع بالصѧور      فتحا

 والموسѧیقى  تشارك بالملفѧات والصѧور   ..المزید لمزیدوالموسیقى والفیدیو وتسالي الكمبیوتر وا
  .ذلك على شبكة اتصال خاصة وآمنة كل إنترنتوحتى الطابعة واتصال 

الأدوات التѧѧي تحتاجھѧѧا للعمѧѧل والتسѧѧلیة فѧѧي بیئѧѧات الاتصѧѧالات       Windows XPیѧѧوفر 
   ѧѧاعدك فѧѧي تسѧѧام التѧѧندوق الأدوات أدوات النظѧѧمن صѧѧوم یتضѧѧھدھا الیѧѧي نشѧѧرعة التѧѧة السѧѧي عالی

ومھѧѧام النظѧام المجدولѧѧة   ،تعیѧین وضѧبط مѧѧوارد النظѧام والمسѧѧتخدمین ومجموعѧات المسѧتخدمین     
یمكنѧك إنشѧاء مسѧتندات وصѧور      ،تساعدك البرامج الملحقة في تنفیذ عملك مھما یكن ذلك العمѧل 

ن الوقѧت  عندما یحѧی  ،وحساب الأشكال وجدولة الوقت وإنشاء اجتماعات فوریة مع زملاء العمل
ѧѧتمتاع بѧѧیقىللاسѧѧاعدك أدوات   بعض الموسѧѧوف تسѧѧاب سѧѧض الألعѧѧب بعѧѧت أو العѧѧتعرض إنترنѧѧاس

  .الراحةو الاتصال والتسلیة على الاسترخاء 
تعلّم كیفیة إنشѧاء معلومѧات علѧى    ! الأساسیة Windowsتعلّم الاستخدام السریع لمھام  

بالصѧور  وكیفیة تنظیمھѧا واسѧتخدامھا اعѧرف كیفیѧة تھیئѧة سѧطح المكتѧب         اص بكالكمبیوتر الخ
  .والأصوات والخطوط

لكمبیѧѧѧوتر اعبѧѧѧارة عѧѧن نظѧѧѧام تشѧѧغیل خѧѧѧاص بѧѧأجھزة     Windows XPنظѧѧام التشѧѧغیل   
  :الشخصیة و من ممیزاتھ

  GUI(Graphical User Interface(ـѧѧ تѧѧوفیر واجھѧѧة رسѧѧومیة للمسѧѧتخدم    1
  لتسھیل التعامل مع المكونات المادیة؟

  .في نفس البیئة اًمعتطبیقي  جبرنامـ توفیر بیئة عمل مناسبة لاستخدام أكثر من 2
  .ـ التعامل مع ملفات البیانات التي یتم إنشائھا عند استخدام البرامج التطبیقیة3
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  إنشاء الصور  
الفنیѧة   مھاراتѧك صѧقل  و )  P Brush( برنѧامج الرسѧام   استخدام  ستتعلم في ھذا الدرس

  .لرسامالأدوات التي یوفرھا برنامج اعلى الجھاز من خلال 
الصѧور    بإنشѧاء سѧمح لѧك   یو ھو  Windows XPالرسام ھو أحد برامج نظام التشغیل 

) دمѧج ـ عѧرض ـ     تحریѧر (و إضافة النصوص و التأثیرات المختلفѧة و یمكنѧك اسѧتخدام الرسѧام لѧ ـ    
  .الصور بالإضافة لإمكانیة اللصق للصور داخل المستندات الأخرى

  .قم بتشغیل برنامج الرسام ، كیف ؟ 
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ،الزر الأیسر انقر ضع مؤشر الفأرة على الزر ابدأ. 
  ضع مؤشر الفأرة على بند كافة البرامج)All Programs.(  
  ضع مؤشر الفأرة على البرامج الملحقة)Accessories.(  
 ضع مؤشر الفأرة على برنامج الرسام ثم انقر زر الفأرة الأیسر.  
 برنامج الرسام ذةنافظھر أمامك تس.  
  

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

ضع  الأدواتط شری
مؤشر على أي أداة ال

 و سیظھر اسمھا

كل   كلمة شریط القوائم 
رض ــتعفي ھذا الشریط 

 .أوامر   مجموعة

أزرار التحكم بحجم 
 .عرض المستند 

 شریط الألوان 

شѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧریط 
 المعلومات 
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  بداخل الدائرة المنقطة ، كیف ؟أرسم الأشكال التي 
 شریط الأدوات نقم بتحدید الأداة المطلوبة م.  
 اضغط زر الفأرة الأیسر و ابدأ برسم الشكل المطلوب.  
  .الأشكال الثلاثة في التمرین السابق، كیف ؟ نأضف اسم كل شكل م* 
 زرѧѧѧر الѧѧѧمربع نص[و اسمھ  من شریط الأدوات   اخت[.  
 سیظھر مربع متقطع أكتب النص المطلوب بداخلھ.  

  

  .استخدم شریط أدوات النص لتنسیق ما كتبتھ ، كیف 
 
 
  
  
  
  
  
  

  .بعد الانتھاء من تنسیق النص أنقر خارج مربع النص، ماذا یحدث ؟
  .الصورة المرسومة نسیصبح النص الذي كتبتھ جزء م

  .یف تحفظ عملك ؟ ك  
 افتح قائمة ملفFile .  
  انقر الأمر حفظ باسم)Save AS.(  
 سیظھر مربع الحوار حفظ باسم.  

  .)باسمك ( احفظ ھذا المستند  *
ماذا تقدمھ لك مربعات الحѧوار و منھѧا مربѧع    

  .الحوار حفظ باسم ؟
  .فتح المستندات / تسھل حفظ * 
  .تسھل عملیة الأرشفة * 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  أدخل اسم المستند في المستطیل اسم الملف)File Name.(  
 مستطیل حفظ في  نعملك م ھع الذي ستخزن فیقحدد المو)Save In.(  

 اللغة
حجم 
 الخط

نوع 
 الخط

B أسود عریض  
I  مائل   

U خط مسطر 
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 انقر الزر حفظ.  
  

  النصیة إنشاء المستندات
  و التقاریر  الرسائل و المذكراتالخاصة ك كستتعلم في ھذا التدریب كیف تنشئ مستندات  
  .فتح البرامجلأخرى  إلیك طریقة ،Writeتر افتح برنامج الدف  

 ضع مؤشر الفأرة على الزر ابدأ، اضغط الزر الأیسر. 
  انقر الأمر تشغیل)Run.(  
 ).RUN(سیظھر نربع الحوار تشغیل * 
  في المستطیل فتح)Open ( أدخل اسم البرنامج المطلوب فتحة)WRITE(.  
 انقر زر موافق.  
  
  
  
  
  
  
  
  برنامج الدفتر یلتشغسیتم.  

  
  .أعلاهفي الورقة  الذي تقرأهقم بكتابة النص   
  .أھم المفاتیح التي یمكن أن تسھل العمل ؟  يما ھ*   
  :الأزرار على لوحة المفاتیح توزیع أولاً  یجب علیك أن تعرف  
  : مجموعات ھيإلى أربعة الأزرار على لوحة المفاتیح  توزع  
  ) . إنجلیزي/ عربي (  a – zي ،  –ف الطباعة أ مفاتیح حرومجموعة :  ىالأول  
  .مفاتیح الآلة الحاسبة :  ةالثانی  
  .مجموعة مفاتیح التحكم :  ةالثالث  

  . F1 – F12مفاتیح الوظائف :  ةالرابع

 الأدواتشریط 
 التنسیقشریط 

 المسطرة

 صفحة العمل 

حروف مفاتیح 
 الطباعة

 الوظائفمفاتیح 

  مفاتیح 
 الآلة الحاسبة

 مؤشر الكتابة 

 مربع الحوار تشغیل
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 * 
 Space barـ مفتاح المسافة  1
  Enterـ مفتاح الإدخال  2
  Back Spaceـ مفتاح المسح  3
     Shiftـ مفتاح العالي  4
  Deleteـ مفتاح الحذف  5
  Alt + Shiftأو  Ctrl + Shift) إنجلیزي/ عربي (ـ مجموعة مفاتیح التحكم باللغة  6
  hiftS .   +    Alt   مؤشر الكتابة في نفس الموقع اتجاه( یر لغة النصییستخدمان لتغ(. 

  

  hiftS .   +   Ctrl.  مؤشر الكتابة موقع(جھة إلى أخر  قل المؤشر منیستخدمان لن(.  
  .حفظھا مسبقاً، كیف ؟ میمكنك إجراء التعدیلات على المستندات التي ت

قبѧل القیѧѧام بھѧѧذا التѧѧدریب یفتѧرض بѧѧك أن تكѧѧون قѧѧد حفظѧت مسѧѧتند الѧѧدفتر مѧѧن قبѧѧل و أن       
  .تكون نافذة برنامج الدفتر مفتوحة

    م انقر الزر الأیسرثفي شریط الأدوات ضع مؤشر الفأرة فوق الزر فتح.  
  في مربع الحوار فتح حد موقع المستند من المستطیل بحث في)Look In .(  
 المستند المطلوب فتحھ حدد.  
 انقر الزر فتح.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 

 COPY & PASTEالنسخ و اللصق 
إن  حتى و مع عدة مسندات في نفس الوقت العمل WINDOWSلك نظام التشغیل یتیح           

                                                                                                                             .مع مستند الدفتر  و مستند الرسام كما ستتعلم بعد قلیل لم تكن لیست من نفس البرنامج
 على شریط المھام(رنامج الدفتر و احتفظ بھ في وضعیة التصغیر ب شغل.( 
 شغل برنامج الرسام ثم افتح المستند الذي حفظتھ باسمك.  
  خ   تحدید  حدد أحد الأشكال باستخدام الأداةѧر نسѧثم انقر الأم)Copy (   ةѧن قائمѧم
   .)EDIT(یر تحر
  من شریط المھام لعرضھ على الشاشةانقر رمز برنامج الدفتر. 
  النقطة التي ترید لصق الشكل فیھاضع مؤشر الكتابة في. 
  افتح قائمة تحریر ثم النقر الأمر لصقPaste )في برنامج الدفتر.(  

 مربع الحوار فتح

قائمة بمواقع 
 خزن المستندات

 الزر فتح
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  تحسین مظھر ویندوز
      ѧرك و تحجѧѧف تحѧدریب كیѧѧذا التѧن ھѧѧتفید مѧیستس ѧریط المھѧѧرق  م شѧѧر طѧة تغییѧѧام ، و كیفی
    .الخ ...الشاشة  وألوانالعرض 
    :         : شریط المھامنقل   
    ضع مؤشر الفأرة فوق أي منطقة فارغة على شریط المھام. 

  
      دѧھ الجدیѧى مكانѧریط إلѧحب الشѧاضغط زر الفأرة الأیسر ثم احتفظ بھ مضغوطاً و اس 

  .الیسار من الشاشة أعلى الشاشة أو أسفلھا في جھة الیمین أو
 حرر زر الفأرة في المكان الجدید و ستلاحظ انتقال الشریط إلیھ.  

    :         : شریط المھامحجم غییر ت  
 كما في الشكل أدناه )أعلى شریط المھام( ضع مؤشر الفأرة على حافة شریط المھام.  
    یینѧھم ذو رأسѧى سѧافرین  عندما یتغیر المؤشر إلѧزر   متنѧغط الѧحب    اضѧر و اسѧالأیس

  .مع الاحتفاظ بالزر مضغوطاً

 حرر الزر الأیسر عندما تجد أن الحجم الجدید یناسبك.  
    :         :ضبط الوقت و التاریخ   

     تفیѧѧد عملیѧѧة ضѧѧبط الوقѧѧѧت و التѧѧاریخ حیѧѧث یسѧѧتخدم وینѧѧѧدوز ھѧѧذه المعلومѧѧات لتحدیѧѧѧد         
الوقѧت علѧى   /ثر تغییѧر التѧاریخ  ھا و قد یѧؤ تعدیلمتى تم تاریخ إنشاء المستندات و / وقت 

 .تطبیقات الجدولة أو برامج الدعم
  ، زر ابدأل ةمقابلالجھة الانقر رمز الساعة الموجود في شریط المھام بالزر الأیمن.  
  الوقت/ضبط التاریخمن القائمة التي ستظھر انقر الأمر .  

  .وار خصائص التاریخ و الوقت أدناهسیظھر أمامك مربع الح
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تعѧѧѧѧѧѧѧѧرض ھѧѧѧѧѧѧѧѧѧذه  
المنطقѧѧѧة التѧѧѧاریخ 

 .داخل الجھاز 

تعѧѧѧѧѧѧѧѧرض ھѧѧѧѧѧѧѧѧѧذه  
 الوقѧѧѧѧت المنطقѧѧѧѧة 

 .داخل الجھاز 

عة استخدم السا
 الرقمیة لضبط الوقت
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  :  )إضافة أشرطة أدوات( تخصیص شریط المھام    
  انقر أي منطقة فارغة على شریط المھام بالزر الأیمن.  
  أشرطة الأدواتالأمر انقر.  
   ѧریط الѧى    اختر الشѧافتھ إلѧب بإضѧذي ترغ

  .شریط المھام
  
  
  
  
  

  :  ) تعدیل الخصائص( تخصیص شریط المھام    
 شریط المھام بالزر الأیمن انقر أي منطقة فارغة على.  
 انقر الأمر خصائص.  
  .و سنكتفي ھنا شرح كل خیار على حدىستظھر أمامك نافذة خصائص شریط المھام * 
  .] شریط المھام[تبویب الـ علاة 1: لاحظ أن ھذه النافذة تحتوي* 

  ].القائمة ابدأ[ـ علامة التبویب  2                 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .حتى لا یتم تغییر مكان و حجم شریط المھام بالخطأ أو صدفة: تأمین شریط المھامـ  1
یظھѧѧر شѧѧریط المھѧѧام علѧѧى الشاشѧѧة   تطبیقѧѧات لعنѧѧد تشѧѧغیل ا: ـ اخفѧѧاء تلقѧѧائي لشѧѧریط المھѧѧام      2

  . بصورة دائمة و یحتل مساحة لذلك یمكنك اخفائھ لا سیما إذا قمت بتغییر حجمھ
) فѧوق (عѧرض شѧریط المھѧام دائمѧاً أعلѧى      : ى الإطѧارات الأخѧرى  الاحتفاظ بشریط المھѧام أعلѧ   ـ  3

  .الأخرى)النوافذ(الإطارات 
وضع الأیقونات في مجموعات في نفس الوقت الذي : تجمیع أزرار شریط المھام المتشابھةـ   4

  .یتم فیھ تشغیل عدة برامج

 قائمة الخصائص شریط المھام

الأشرطة 
الممكن 
 إضافتھا 

علامة التبویب 
 شریط المھام

علامة التبویب 
 القائمة ابدأ

خیارات ظھور 
شریط المھام 
على سطح 

 المكتب

منطقة خیارات 
 التحذیرات
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  .اخفاء شریط بدء التشغیل السریع/عرض: إظھار شریط بدء التشغیل السریع ـ 5
  .إخفاء الساعة في منطقة التحذیرات على شریط المھام/عرض: ـ إظھار الساعة 6
إخفѧاء الرمѧوز التѧي لا تتعامѧل معھѧا و تشѧغل حیѧز فѧي منطقѧة          : ـ إخفѧاء الرمѧوز الغیѧر نشѧطة        7

  .الإعلام على شریط المھام
  
    :          خصائص العرض   

بالدخول إلى خصائص العѧرض  یمكنك تغییر مظھر شاشتك بإضافة خلفیة لھا و یتم ذلك 
  .إمّا من سطح المكتب أو من خلال لوحة التحكم 

  ـ: خلفیة الشاشة
  أي منطقة فارغة على سطح المكتب بزر الفأرة الأیمنانقر.  
  من القائمة المنبتقة انقر الأمر خصائص)properties.(  
  سیظھر أمامك مربع الحوار خصائص العرض. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   حفّز علامة التبویب سطح المكتب.  
  ثم انقر الزر موافق )  من القسم الخلفیة ( حدد الخلفیة المطلوبة.  

لجلѧѧѧب صѧѧѧورة مѧѧѧن مصѧѧѧدر آخѧѧѧر مѧѧѧثلاً بتنسѧѧѧیق    استخدم الزر استعراض   * 
BITMAP  أوHTML.  

لاختیѧѧѧار طریقѧѧѧة عѧѧѧرض الѧѧѧورة علѧѧѧى الشاشѧѧѧة،   اسѧѧتخدم الѧѧزر الموضѧѧع   * 
  :ھناك ثلاثة اختیارات

  .عرض الصورة وسط الشاشة: وسیطت
  .تكرار الصورة حتى تغطي الشاشة: تجانب

  .تعریض الصورة حتى تولئ الشاشة: تمدد
  
  
  

الخلفیة التي تحددھا تظھر في 
، لاحظ أن ة أعلاهننافذة المعای

 ].بلا[الخلفیة الحالیة ھي 
الصورة 
المتوفرة 
 كخلفیات

 نافذة المعاینة
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  ـ:   شاشة التوقف
  من لوحة التحكمسنبدأ ھذا التمرین 

 انقر ابدأ بزر الفأرة الأیسر.  
 نقر الأمر لوحة التحكم أ.  

  .ستظھر نافذة لوحة التحكم أمامك 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  تحѧذة  افѧѧرض[نافѧѧوار   ]العѧѧع الحѧѧیظھر مربѧرض (و سѧائص العѧѧد  ) خصѧѧي البنѧѧا فѧѧكم

  .خلفیة الشاشة سابقاً
 حفّز علامة التبویب شاشة التوقف.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  ثم انقر الزر موافق) من القسم شاشة التوقف(حدد شاشة التوقف المطلوبة.  

  .تریدھا أن تقضى قبل عرض الشاشة المحددة  تعیین فترة وقت الخمول التي: الانتظار

 الشاشات
 المتوفرة 

 نافذة المعاینة

تختارھا التي  الشاشة
تظھر في نافذة س

 .ة أعلاهنالمعای
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في ھذا المربع فعلیك إدخѧال   إذا وضعت إشارة : الحمایة بكلمة المرور عند الاسئناف
  .كلمة السر في كل مرة یتم فیھا تشغیل شاشة التوقف و الدخول في حالة الخمول

  
  :          لوحة التحكم    
إزالѧة البѧرامج ،   /تخدم فمنھѧا یمكنѧك إضѧافة   لѧتحكم بمثابѧة مركѧز خѧدمات للمسѧ     اإن لوحة   

  .تعلم ذلك لاحقاًتكما س إلخ... خاصة بجھازك، إضافة أجھزة جدیدة  إعداداتضبط 
  ـ: فتح لوحة التحكم أو لاتبع الخطوات السابقة لشاشة التوقف   

 انقر رمز جھاز الكمبیوتر على سطح المكتب بزر الفأرة الأیمن.  
  انقر الأمر فتحمن القائمة التي ستظھر.  
  في نافذة جھاز الكمبیوتر افتح مجلد لوحة التحكم. 

  :           عداد الفأرةإ   
  من لوحة التحكم ) الماوس ( افتح نافذة.  

 
   أرةѧѧل الفѧѧر لجعѧѧن و الأیسѧѧأرة الأیمѧѧدیل زري الفѧѧب الأزرار لتبѧѧة التبویѧѧتخدم علامѧѧاس

  .) لمستخدمي الید الیسرى ( سھلة الاستخدام 
  المؤشر لتغیر أشكال مؤشر الفأرة استخدم علامة التبویب.  
  استخدم علامة التبویب خیارات المؤشر لضبط اعدادت مؤشر الفأرة. 
  استخدم علامة التبویب الجھاز لأخذ معلومات عن جھاز الفأرة.  

  .استخدم نافذة الخطوط لإضافة مجموعة خطوط جدیدة إلى جھازك   *
  .فاكس إلى جھازك / حذف طابعة / الطابعات و الفاكسات لإضافة استخدم نافذة   * 
  .استخدم نافذة خیارات الإنترنت لإنشاء حساب اشترك في الإنترنت   *

ن لا تعبѧث مѧع الأزرار إذا لѧم تكѧن     كѧ و لحاول أن تستكشف بقیة مكونات لوحة التحكم *   
  .ھذه الأزرار على درایة كافیة بما تقوم بھ 

  
  العمل مع الملفات 
از الكمبیѧوتر  تساعد في ترتیب المعلومات و تنظیمھا فѧي جھѧ  إنشاء المجلدات إن عملیة 

  .بشكل أفضل و ھذه العملیة تشبھ وضع مجلد جدید في دولاب الكتب 

مربع الحوار 
 . خصائص الماوس

علامات التبویب 
التي یوفرھا مربع 

 .الحوار 
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   :         إنشاء مجلد     
  افتح نافذة جھاز الكمبیوتر.  
  افتح المجلد )C:\  ( الذي قد یحمل الاسم )قرص المحلي ال. (  
  مجلد ( افتح قائمة ملف ثم النقر الأمر جدید و اختر البند. (  

  مجلد جدید ( سیظھر أمامك مجلد یحمل الاسم الافتراضي. (  
  

  :          إعادة تسمیة مجلد    
 ھ بزر الفأرة الأیمن حدد المجلد المطلوب تغییر اسم.  
 مر إعادة تسمیة م القائمة التي تظھر أمامك انقر الأ. 
  أدخل الاسم الجدید ثم اضغط مفتاح )ENTER . (  

  ـ  :طریقة أخرى 
  .، أدخل الاسم الجدید ، اضغط مفتاح الإدخال  F2حدد المجلد المطلوب ، انقر مفتاح   

  
  :           حذف مجلد   

  انقر المجلد المطلوب حذفھ بزر الفأرة الأیمن.  
 ك انقر الأمر حذفمن القائمة التي تظھر أمام .  
   ر زرѧم  ( من مربع الحوار تأكید الحذف أنقѧنع (   ذف أو زرѧد الحѧلتأكی ) ع  ) لاѧللتراج

  .عن عملیة الحذف 

    
  .یمكنك إنشاء المجلدات أیضاً على سطح المكتب بنفس الخطوات *   

  :        إنشاء شجرة مجلدات    
 كوّن مجلدات منفردة كما مبینة في الشكل التالي . 
  حاول تكوینھا على سطح المكتب.  
  

 قائمة ملف

 الأمر جدید
 بند جدید 

مربع الحوار 
 تأكید الحذف
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  .ھو الرئیسي  WINDOWSمجلد * 
  . LOC , SYS , PROGRAMیتفرع من ثلاثة مجلدات ھي * 
  . FONTS , MEDIAلھ مجلدان فرعیان ھما  LOCمجلد * 
  .لیس لھ فروع  SYSمجلد * 
  . WRITE , PBRUSHلھ فرعان ھما  PROGRAMمجلد * 

 سھم في عملیة إنشاء الشجرة ل الأاتبع شك.  
  
  
  :        داخل الجھاز نسخ الملفات/ نقل   
  .نسخ الملفات إلى القرص المرن و إلى مجلد آخر في الكمبیوتر / سنقوم بنقل   

  ما الفرق بین نقل و نسخ الملفات ؟  *
  .عندما تنقل ملف فإنك تأـخذه إلى موقع جدید داخل جھاز الكمبیوتر 

تنسخ الملف فإنك تحتفظ بنسخة طبق الأصل مѧن ھѧذا الملѧف ، بھѧذه الطریقѧة یمكنѧك        أمّا عندما 
    .خزن الملف في موقعین مختلفین داخل الجھاز 

  
  :         الملفات/ نقل   
    الملفات المطلوب نقلھا / حدد الملف.  

 افتح قائمة تحریر ثم انقر الأمر نقل إلى مجلد .  

  
  
  

   الأمر نقل إلى مجلد 
مجموعة ملفات مطلوب  .من قائمة تحریر 

 .نقلھا 
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 فیھ ثم انقر زر النقل المستندات ترید وضع حدد المجلد الذي  من مربع الحوار.   

  
  

  :         الملفات/ نسخ   
    الملفات المطلوب نسخھا / حدد الملف.  

  بدلاً من الأمر نقل إلى مجلد  إلى مجلد نسخافتح قائمة تحریر ثم انقر الأمر.  

 انقر الزر نسخ إلیھ ثم  من مربع الحوار حدد المجلد الذي ترید نسخ المستندات.  
  ـ: طریقة أخرى 

/ نسѧخھا ، انقѧر بѧزر الفѧأرة الأیمѧن ثѧم انقѧر الأمѧر قѧص          / حدد العناصر المطلѧوب نقلھѧا     
  .شریط العنوان انتقل إلى الموقع الذي سیتم وضع العناصر فیھ ثم انقر الأمر لصق  ننسخ ، م

  
  :         قابل للنقلقرص إلى  نسخ الملفات  

    )فѧلاش (قابѧل للنقѧل   قѧرص  السابقة لعملیѧة نسѧخ الملفѧات إلѧى     خدام الخطوات یمكنك است
  ـ: و إلیك ھذه الطریقة المفیدة 

  الملفات المطلوب نسخھا إلى القرص/ حدد الملف.  
  افتح قائمة ملف.  
  قابل للنقلحدد الأمر إرسال إلى ثم انقر الخیار قرص.  

  

المجلد الذي 
سیتم نقل 

 .العناصر إلیھ 
 زر النقل

مربع الحوار نقل 
 العناصر

المجلد الذي 
 نسخسیتم 

 .العناصر إلیھ 

 زر نسخ

مربع الحوار نقل 
 العناصر

الأمѧѧѧѧر إرسѧѧѧѧال   
إلѧѧى مѧѧن قائمѧѧة  

 .ملف 
  تحدید القرص

  .لنسخ الملفات إلیھ 
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  :         فلاشقرص المن  نسخ الملفات  
  فتحة في  فلاشقرص التأكد من وجودUSB .  
  استعرض محتویات القرص ،افتح نافذة جھاز الكمبیوتر.  
  الملفات المطلوب نسخھا / حدد الملف.  
  افتح قائمة تحریر ثم انقر الأمر نسخ.  
  انتقل إلى المجلد الذي ترید وضع المستندات المنسوخة في.  
 قر الأمر لصق افتح قائمة تحریر ثم ان.  

  
  : البحث عن الملفات          

  .أو موقعھ الذي تود العمل معھ عندما لا تتذكر اسم الملف  ةتفیدك ھذه العملی
  من قائمة ابدأ النقر أمر بحث.  

  ثѧѧѧریط الأدوات البحѧѧѧن شѧѧѧع ، ،مѧѧѧط متقطѧѧѧة بخѧѧѧة المحاطѧѧѧث  المنطقѧѧѧة البحѧѧѧدد فئѧѧѧح
  .المطلوبة 

 ب البحث عنھا ثم انقر زر البحث أدخل اسم المادة المطلو.  
  .حاول التعرف على تلك الخیارات التي یقدمھا لك ویندوز ضمن مربع الحوار بحث 

  تند   إذا كانتѧرض المسѧم     / نتیجة البحث ناجحة سیتم عѧل اسѧي تحمѧتندات التѧالمس
عѧدم وجѧود العنصѧر     ھѧا مفادر ذلك سѧیتم عѧرض رسѧالة    یمادة البحث ، أمّا إذا النتیجة غ

  .ي یتم البحث عنھ الذ
  .ماذا سیحدث إذا كنت أرید البحث عن ملف لا أعرف سوى جزء من اسمھ ؟   

إذا كنت تبحث عن جزء من اسم الملف سیبحث لك ویندوز عن جمیع الملفات التي * 
سیبحث ویندوز عن جمیع الملفات     ) تدریب ( على ھذه الكلمة ، فمثلاً عند البحث عن كلمة 

  ) .تقریر ( تحتوي على كلمة  و المجلدات التي
  

  استعراض محتویات جھاز الكمبیوتر  
عبر  یكنك بسھولة استعراض المجلدات و الملفات المخزنة في جھاز الكمبیوتر  

إعادة _ ما في نافذة جھاز الكمبیوتر ، فمثلاً یمكنك نقل الملفات ك اًمستكشف الویندوز تمام
  .إلخ ... تسمیتھا 

 مربع الحوار بحث

فѧѧي ھѧѧذا القسѧѧم یمكنѧѧك  
تحدیѧѧد الفئѧѧة المطلѧѧوب  

 .البحث عنھا 
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  :    مستكشف الویندوز      
  انقر ابدأ بزر الفأرة الأیمن.  
  من القائمة التي ستظھر انقر الأمر استكشاف.  

  

  ستظھر أمامك نافذة مستكشف الویندوز.  
  

  
  

  ـ: ) بعكس نافذة جھاز الكمبیوتر ( ستجد أن نافذة المستكشف تنقسم إلى قسمین  
  .القسم الأیمن خاص بالمجلدات الموجودة في جھازك 

  .الأیسر خاص بعرض محتویات المجلدات التي في القسم الأیمن القسم 
  .ھناك طریقتان لعرض محتویات المجلدات داخل المستكشف 

  :الأولى 
  .عرضھا كمحتوى داخل مجلد في الجھة الیسرى  
  :الثانیة 

  .عرضھا مجلدات ثانویة تتفرع من المجلد الرئیسي في الجھة الیمنى   
  .ى حده حاول أن تجرب كل طریقة عل* 

  

  .ماذا تمثل الرموز الموجودة داخل الویندوز ؟   

  
  

الأمر استكشاف من قائمة 
 .ت لزر ابدأ  تالمختصرا

 برنامج مجلد مستند نصي صورة
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  .بجانب المجلدات داخل الویندوز ؟ ( + ) و إشارة )  -( ما الفرق بین إشارة     
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :  الملفات         حذف   
   ا المطلوب حذفھ الملفات/ الملف انقر.  
  مفتلح الحذف نقر لوحة المفاتیح امن )DELETE . ( 
   ر زرѧم  ( من مربع الحوار تأكید الحذف أنقѧنع (   ذف أو زرѧد الحѧلتأكی ) ع  ) لاѧللتراج

  .عن عملیة الحذف 
  

  سلة المحذوفات
العناصر المحذوفة یتم الاحتفاظ بھا في سلة المحذوفات على سطح المكتب لحین 

  .إفراغھا نھائیاً أو استرجاع بعض محتویاتھا 
  

  :     استعاذة المحذوفات        
  افتح إطار سلة المحذوفات.  

  

  الملفات المطلوب استعاذتھا / حدد الملف.  
  استعاذة كافة العناصر / انقر الزر استعاذة ھذا العنصر.  

  
  :  المحذوفات          إفراغ سلة  

  2،  1( اتبع الخطوات  ( .  
  سل المحذوفات " انقر الزر إفراغ. "  
  

  

+ - 

لمجلد إشارة السالب بجانب ا
تشیر إلى أن المجلد في حالة 

  ) . مفتوح ( عرض 
 

بجانب المجلد  الموجبإشارة 
 مطوي  تشیر إلى أن المجلد 

  ) .  مغلق( 
 

إطار سلة 
 المحذوفات

 محتویا السلة 
 زر الاستعاذة
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  یندوز الاستمتاع مع و 
و الاستمتاع بالبرامج الترفیھیة )  CD( أقراص اللیزر المسماة ھل ترغب في تشغیل   

  .إلخ ؟ تعلم ذلك كلھ من ھذه النقطة ... و سماع الموسیقى 
  افتح قائمة ابدأ ، انقر الأمر كافة البرامج.  
  انقر الأمر البرامج الملحقة ، ترفیھ.  
  وطة قارئ الأقراص المضغانقر الأمر )Windows Media Player . (  

  
  أدخل قرص اللیزر في مشغل أقراص اللیزر.  
  ابدأ في الاستمتاع بما یقدمھ لك قرص اللیزر.  

  :ملاحظة 
   .قد تختلف الطریقة التي یجب أن تشغل بھا قرص اللیزر الذي لدیك   

  

  علّم نفسك   
 .ض المشاكل البسیطة الغرض من ھذه النقطة الاستفادة من ویندوز عند حدوث بع

  

  :  أضف بطاقة جدیدة إلى جھازك           
  قم بتثبیت البطاقة الجدیدة داخل جھازك.   
 نقرة مزدوجةن                       افتح نافذة لوحة التحكم ، انقر الرمز إضافة أجھزة  .  
  في مربع الحوار معالج إضافة أجھزة جدیدة اضغط زر التالي.  
  الخطوات التي یقدمھا لك ویندوز أثناء عملیة التثبیت اتبع.  

  

  :  أضف جھاز جدید إلى جھازك           
  .إلى جھازك )  PRINTER( نفترض في ھذا التدریب أنك ترید إضافة طابعة * 
 AUTO( تملك خاصیة التشغیل التلقائي )  DRIVERS( معظم برامج التشغیل * 

RUN . ( 
 اقة و سلك البیانات إلى الطباعة و الكمبیوتر تأكد من توصیل سك الط.  

  ضع قرص اللیزر الخاص بالجھاز في مشغل اسطوانات اللیزر.  
  ابحث عن الخیار ) و ھو غالباً كذلك ( إذا كان قرص اللیزر بھ المیزة السابقة

  ) . SETUP / INSTALL(  تثبیت 
  ملیة التثبیتأثناء ع معالج التثبیتاتبع الخطوات التي یقدمھا لك .  
  عند انتھاء عملیة التثبیت قد تقوم الطابعة لدیك بطباعة صفحة الاختبار لتؤكد لك

  .انتھاء عملیة التثبیت بنجاح 
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  ـ: مكونات سطح المكتب 
          یمكنѧѧѧك اسѧѧѧتخدام نافѧѧѧذة جھѧѧѧاز الكمبیѧѧѧوتر للتنقѧѧѧل بѧѧѧین محركѧѧѧات الأقѧѧѧراص          

یئة للاسطوانة المرنة أو نسخة طبق و البحث عن الملفات ، كما یمكنك ھمل تھ
  . الأصل منھا 

  
و بالتѧالي  د أو الاتصѧال بشѧبكة الإنترنѧت    تستطیع استخدام نافذة إنترنت لإعѧدا   

تستطیع عبر ھذه النافذة الارتباط بشبكة معلومات عالمیة توفر لك كل مѧا تریѧد   
  .البحث عنھ في أقل وقت و جھد ممكن 

  
ندما تقوم بحذف أحد الملفات أو المجلѧدات المھمѧة   أھمیة ھذه النافذة ع تعرف 

  .، أي أن الملفات الموجودة في سلة المحذوفات ھي ملفات محذوفة مؤقتاً 
  

یمكنك استخدام ھذه النافذة للوصول السریع إلى الملفات المخزنة داخل 
  .الجھاز سواءً الملفات النصیة أو الصور و ملفا الموسیقى 

  
د الإلكتروني لتبادل رسائلك الإلكترونیة مع أقاربك        استخدم برنامج البری

  .و أصدقائك حول العالم 
  

یساعدك مشغل أقراص اللیزر في الاستمتاع بالموسیقى و الاستفادة من 
  .لدیك البرامج التعلیمیة و الترفیھیة التي یدعمھا نظام التشغیل 
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  :أشرطة الأدوات 
  .دوات القیاسي أكثر الأوامر التي تجدھا ضمن القوائم یوفر شریط الأ

 

 
 
  

  ـ: شریط التنسیق 
  .لتنسیق الكثیر من الأوامر التي تساعدك في تحسین مظھر المستندات ا یوفر شریط

 
 

 
  
  
  
  

 ـ: شریط الأدوات 
  .لة یوفر شریط الأدوات الكثیر من الأدوات  التي تساعدك في رسم أشكال جمی

 
  
  
  
  
  
  
  
  

 ـ : شریط الألوان 
ھذا الشریط تستطیع إضافة لمسة جمالیة على الصور و الرسوم التي تنشئھا  ةطبواس

  .في برنامج الرسام 
 

  

 الخطنوع 

 حجم الخط

 حفظ

 طباعة

 معاینة

 نسخ بحث

 لصق قص

 تراجع 

التاریخ   
 و الوقت 

 اللغة

أسود 
 تسطیر عریض

 اللون  مائل

محاذاة 
 للیسار

 توسیط

محاذاة 
 لیمینل

تعداد 
 نقطي

  تحدید حر
  ممحاة 

  انتقاء لون
  قلم

  فرشاة
  خط

  مستطیل
  قطع ناقص

 

  تحدید 
  ملئ باللون 

  مكبر
  فرشاة
  نص
  منحن
  مضلع

  مستطیل
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