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  شكر وتقدير                     

  

:أتقدم بالشكر والتقدير إلى الأستاذة          

  

  هديل طارق الريس                                

  لجهود حضرتها المبذولة في تنقيح هذا الكتاب      
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  تــلفهرسا                                              

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ......المقدمة   
  ......ما ھي مكونات الحاسوب   
  .....كیف نقوم بتشغیل جھاز الحاسوب  
  ......ما ھو نظام التشغیل   
  ......ما ھي مكونات سطح المكتب   
الأیقونات الرئیسیة التي تظھر على سطح   

  ......المكتب
  .......كیفیة إطفاء جھاز الحاسوب   
  ...... windows XPتطبیقات عملیة على   
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 المقدمــــــــــــة

  ... بسم ا والصلاة والسلام على أشرف خلق ا محمد عليه الصلاة والسلام

  :أما بعد 

يغطي هذا الكتاب التعليمات الأساسية للتعامل مع الحاسوب وبالصور التوضيحية ، 

وبرمجية ) Hardware(فهو يحتوي على تعاريف ببعض مكونات الحاسوب المادية 

)Software (ون بالمستوى المبتدئ ، وكذلك يتضمن تعليمات التي يحتاجها المتعلم

على كيفية تشغيل وإغلاق جهاز الكمبيوتر ، كذلك يتضمن هذا الكتاب على 

حيث تم صياغة بعض هذه "   windows XP"تطبيقات عملية على نظام الحاسب 

التطبيقات بشكل أسئلة وأجوبة ، وكذلك يغطي هذا الكتاب الكثير من 

  بمحتوى العديد من مكونات نظام الحاسب  التعليمات والتعريفات

                                                                                                        

  المؤلف                                                                                                             

  ٢٠١٠/ كانون الثاني                                                                                                                
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  -:قسمین  رئیسیین ھما إلىتنقسم مكونات الحاسوب 

  

  ).hard ware(المكونات المادیة /١

  ).soft ware(البرمجیات /٢

  

نستطیع أن نعرف القسمین أعلاه بتعریف واحد وبسیط وھو أن نقول - :المكوناتتعریف 
أن المكونات المادیة ھي الجسم الذي یتكون منھا الحاسوب أما البرمجیات فھي النفس 

  ...التي تتحكم بكل مكونات الحاسوب 

  

  -:مم تتكون المكونات المادیة 

  ..تتكون المكونات المادیة من عدة مكونات منھا

  .وھي وحدة عرض المعلومات في الحاسبة...الشاشة / ١

  - :وھي بالشكل التالي

  

  

 إدخالللحاسوب حیث یمكن  إدخالوھي وحدة - ):keyboard(لوحة المفاتیح / ٢
من خلال لوحة المفاتیح وتظھر لوحة المفاتیح  الأوامر وإعطاء والأرقامالحروف 

                                                                                                                                                                          - :بالشكل التالي

  

  

!!
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.  

  

  

  

  

  

  

  

طریق الزرین الموجودین ویمكن التعامل مع الحاسوب عن -:)mouse(الفأرة /٣

یكون   الأیسردائما یعطینا قائمة بعدة خیارات والزر  الأیمنفي الفأرة ، حیث أنھ الزر 
                       الخ...للتحدید أو للسحب أو لفتح ملف  

  

وسیكون استعمالھ سھلاً لك عندما تتعمق أكثر في التطبیقات الموجودة في ھذا الكتاب 
  -:تاليأما الشكل فالماوس صنع بحجم یناسب قبضة الید وھو یكون كما في الشكل ال.

  

  



محمد عبد اللطيف  ابراهيم: أعداد  وتأليف  الطالب                                                                           

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ویمكن عن طریقھا التقاط الصور وإدخالھا إلى جھاز-:الكامیرا الرقمیة /٤  
  .شكلھا كالتالي الحاسوب ویكون

  

  

  

  

وھو الصندوق الكبیر الذي تراه مع الحاسوب وھو من -: )case(الكیس /٥

مع أجزاء  تتعاملالتي  الأجزاء المھمة في الحاسوب لأنھ یحتوي على الأجزاء الرئیسیة
  ...وفیھا أیضا الأجزاء التي تؤدي عمل الحاسب بأكملھالحاسوب 
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وھي وحدة أخراج في الحاسوب حیث تقوم بإخراج الصوت عندما تقوم - :السماعات / ٦
والسماعات یكون شكلھا .. أي صوت یخرج من الحاسبة أوبتشغیل أي مقطع صوت 

   .كما في الصورة 

  

  

  

  

  

وھي وحدة خرج في الحاسبة فھي تقوم بطباعة معلومات مخزونة في -:الطابعة /٧
 ما..كتابة وترید طباعتھا  أوالحاسوب فعندما تكون قد كونت صفحة مكونة من صورة 

  .للطابعة بالطباعة وذلك یتم عن طریق الحاسوب  إشارةأن تعطي  إلاعلیك 

  ..الخ...حیث الشكل والصناعة ونوع الطباعة وتختلف الطابعات من طابعة لأخرى من 
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٨  /ups)ultra power supply (:-   ویقوم ھذا الجھاز بتخزین الطاقة
ذا انقطعت الطاقة الكھربائیة فیقوم الـ أیة طالما توفرت الطاقة الكھربائیة أما ئالكھربا

)ups  (جھاز الحاسوب الطاقة الكھربائیة التي قام بتخزینھا وذلك لیوفر الوقت  بإعطاء
  .الحاسبة بالطریقة السلیمة  یطفئالكافي للمستخدم أن 

  ..أخرى للحاسبة لم یسع لنا الوقت بذكرھا أجزاءتوجد أیضا  - : ملاحظة

!!

 كما ذكرنا سابقا بأن البرمجیات ھي النفس التي تتحكم!!!soft ware!!البرمجیات

بكل أجزاء الحاسوب  فلو كانت الأجزاء المادیة متوفرة وحدھا ولا یوجد نفس تتحكم 
لفائدة أذاً من الأجزاء المادیة  فإذا البرمجیات ھي الأنظمة التي تقوم بالتعامل ا بھا ما

یمكن إخراج الصوت في السماعات من  والتحكم في جمیع مكونات الحاسوب  فمثلاً لا
  .بالسماعة وكذلك تشغیل الملفات الصوتیة وغیرھا  غیر وجود برامج تتحكم

  

   كیف نقوم بتشغیل جھاز الكمبیوتر&& 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  -:لتشغیل جھاز الكمبیوتر أتبع الخطوات التالیة 

الكابلات ، والتوصیل یكون قم بتوصیل جھاز الكمبیوتر بالطاقة الكھربائیة بواسطة  - ١
بالكھرباء ومن ثم ربط أجزاء الكمبیوتر ) UPS(أما عن طریق ربط جھاز ألـ

أو ربط جھاز الكمبیوتر بالكھرباء بصورة مباشرة ولا ینصح المؤلف بھذا ) UPS(بالـ
، بعد التوصیل أفتح الطاقة )UPS(الربط والأفضل أن یكون الربط بجھاز ألـ 

  .الكھربائیة 
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( بالكھرباء ھي الشاشة وصندوق الكمبیوتر یتم ربطھاالأجزاء التي  - : ملاحظة
case ( الخ... والسماعات والطابعة.  

  

صندوق  وھذا الزر تجده في واجھة"  " powerضغط على زر التشغیل أ - ٢
یتم نظام  إلىنتظر لحظات قلیلة أبعد الضغط على زر التشغیل  ) (caseالكمبیوتر

والواجھة الرئیسیة لنظام التشغیل . الواجھة الرئیسیة لھ  وإظھارالتشغیل بتحمیل ملفاتھ 
  -:تسمى سطح المكتب والموضحة في الشكل  التالي

   

       

  

من الممكن أن تختلف ألوان سطح المكتب أو الصورة التي تظھر في خلفیة سطح 
ھذا الكتاب تغییر خلفیة سطح المكتب  المكتب من حاسبة إلى أخرى وسوف تتعلم في

  .ھا وغیر
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  -:ھو نظام التشغیل ما

  

ھو الوسیط الذي من خلالھ یمكن التعامل مع الكومبیوتر ومكوناتھ  -:نظام التشغیل

وكذلك التعامل مع جمیع مكونات الحاسوب ونظام التشغیل من المكونات البرمجیة في 
  . الحاسوب

    

  المكتبھي مكونات سطح  ما 

  -:یتكون سطح المكتب من عدة أجزاء وھي  

خلف الأیقونات وھي الصورة الظاھرة في سطح المكتب  -:خلفیة سطح المكتب/١

  ..وتستطیع أن تغیرھا أذا لم ترغب بتلك الصورة 

  

وھي تلك الرسوم أو الصور المنتشرة على شكل مربعات صغیرة في -: یقوناتالأ/٢

عبارة عن برامج أو ملفات أو غیرھا  وقد یختلف سطح المكتب وھذه الرسوم ھي 
  ...عددھا من حاسبة إلى أخرى 

  

وھو ذلك الشریط الذي یظھر بشكل عرضي في أسفل سطح  -:شریط المھام/٣
  - :المكتب بالشكل التالي 
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وھذه المستطیلات الصغیرة التي تظھر في شریط المھام كل منھا 
 عن برامج  أو ملفات أو مقاطعیحمل صورة صغیرة فھي عبارة 

  الخ ..صوت 

   

تم  فتحھا ولم یتم إغلاقھا بعد ، فعند فتح أي ملف أو أیقونة  سوف 
تظھر بشكل مستطیل مصغر في شریط المھام على شكل ھذه 

فإذا لم تكن قد .المستطیلات الصغیرة الموضحة بالصورة أعلاه 
ر في شریط فتحت ملفا أو غیر ذلك فان ھذه المستطیلات لا تظھ

  .المھام وإنما یكون مكانھا خالي

  

  - :ویحتوي شریط المھام على 

  

  - :بالشكل التالي)   فتحھا(وتظھر عند الضغط علیھا " start"قائمة* 
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" start"وسوف تتعلم في التطبیقات العملیة الموجودة في ھذا الكتاب كیفیة تغییر قائمة 
  - :إلى الشكل التالي 
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  .الساعة  *

  .أیقونة اللغة  * 

والتي یتم من خلالھا ضبط مستوى الصوت وبعض الضبط الاخري  :أیقونة السماعة *
  .للسماعة

  

  الرئیسیة التي تظھر على سطح المكتب الأیقونات

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

١/my documents"   " حیث نستطیع تخزین ملفات الصوت والصور وملفات
  -:على سطح المكتب بالشكل التالي وتظھر. الفیدیو وغیرھا  بداخل ھذه الأیقونة 

  

  

٢/ my computer"" :- والھارد ھو ، وھذه الأیقونة تحتوي على جمیع أقسام الھارد
التشغیل یتم تخزینھ الجزء الذي یتم علیھ تخزین الألعاب والصور وغیرھا وحتى نظام 

  .في الھارد

  - :وتظھر ھذه الأیقونة على سطح المكتب بالشكل التالي
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!!

!!

!!

Ð!!my network places! :-  وھي تظھر . وھذه الأیقونة خاصة بالانترنیت

!!- :بالشكل التالي

  

  

٤"/Recycle bin" تقوم بجمع كل الملفات التي قمت بمسحھا عن  الأیقونةوھذه
 ھاالملفات التي حذفت استرجاعستطیع توعن طریقھا أیضا ".delete" الإیعازطریق 

  ".delete" الإیعازباستخدام 

  - :وتظھر ھذه الأیقونة على سطح المكتب بالشكل التالي

!!

!!

!!

Ò!"internet Explorer:"-وتظھر على سطح . وھذه الأیقونة خاصة بالانترنیت

  - :المكتب بالشكل التالي
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سبق ذكره من المھم الآن وقبل الدخول إلى التطبیقات العملیة أن  مابعد أن تعرفت على 
  .تتعلم كیفیة إطفاء الحاسوب بالطریقة الصحیحة السلیمة 

  

  -:أتبع الخطوات التالیة لتتعلم كیفیة الإطفاء

وعند   -:التي تظھر قبل الفتح بالشكل التالي" start"أفتح قائمة  /١
  -:فتحھا تظھر بالشكل التالي

  

  

الذي یظھر بالشكل ".turn off computer"الخیار "  start"من قائمة  ختروا
  - :التالي

  

  

  -:تظھر واجھة  بالشكل التالي  /٢
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  ".turn off"أختر منھا 

  

 إطفائھتم  فإذا..إطفاءهتتدخل في  الجھاز نھائیا ولا إغلاقأن یتم  إلىأنتظر بعد ذلك 
  . فقط" Ups"جھاز  بإطفاءنھائیا  قم 

  .لیتم قطع الكھرباء عن الحاسوب

  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

وھو نظام  Windows xp""التشغیل نظام  تطبیقات عملیة على&& 
  -:حالیاً  استعمالھالحاسبة الشائع 

   

أسئل االله أن تكون وافیة و  التطبیقات بشكل أسئلة وأجوبةھذه سوف أصیغ 
  .وسھلة الفھم
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  ؟ الأخرىأو الملفات  الأساسیة الأیقوناتقوم بفتح أكیف / س

  

  - :یتم ذلك بإحدى الطریقتین / ج

  

حرك مؤشر الماوس عن طریق دفع جھاز الماوس إلى أن یصل - :ىلالأوالطریقة 
على  الأیسربعدھا أضغط ضغطتین متتالیتین بزر الماوس . مؤشر الماوس إلى الأیقونة 

  .وبھذه الطریقة تستطیع فتح جمیع الملفات .التي ترید فتحھا الأیقونة

  

ثم أضغط على زر . الأیقونة إلىأن یصل  إلىحرك مؤشر الماوس - :الطریقة الثانیة 
،  وكذلك تستطیع أن تختار " open"الماوس الأیمن ستظھر لك قائمة أختر منھا  

"explore" ومعناھا تصفح لكن الاختیار"explore " مع بعض  استخدامھتستطیع
وعند استخدامك للحاسوب سوف ..الأیقونات ولا تستطیع استخدامھا مع البعض الآخر 

ذا الاختیار أما لفتح مقاطع الصوت أضغط على زر الماوس تتعلم علام یمكن استخدام ھ
  ".play"الأیمن وأختر 

  

  

عندما قمت بفتح أحدى النوافذ رأیت خیارات كثیرة وأیقونات  كثیرة فما /س
  ھي وظائف ھذه الأیقونات وھذه الخیارات؟

 my"فمثلا قمت بفتح نافذة .عندما تقوم بفتح نافذة تجد فیھا مكونات عدیدة / ج
computer "بالشكل التالي النافذة ستظھر لك:-  
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!!

!!

!!

!!

یتم من خلالھا تشغیل " DVD/CD RW Drive (G:)"التي أسمھا  الأیقونةحیث أن 
یتم من خلالھا " floppy (A:) 3.5"التي أسمھا  والأیقونةالمضغوطة ، الأقراص

 الأقراصلأن . الأیقونةبأنك ستحتاج لھذه  ولا أعتقد" floppy disk"تشغیل 
أصبحت كافیة بالنسبة لمستخدمي الحاسوب الحدیث وأن القرص أكبر سعة  المضغوطة

مكانھ المناسب لھ  إلىأما  ذاكرة الفلاش عندما تقوم بتدخیل الفلاش "..floppy"الـمن 
سوف تظھر لك أیقونة جدیدة خاصة بالفلاش قم "  USB"ـفي فتحة ال" case"ـفي ال

فیكون فتحھا بطریقة أما فتح شرائح الرام .الفلاش بھا بفتحھا لیتم عرض محتویات 
یختلف فیھا ھو أنك تحتاج ذي مشابھة أو مطابقة لخطوات لفتح الفلاش میموري ولكن ال

ھذا الجھاز من  إلىالرام  بإدخال شریحةحیث تقوم ، " card reader"جھاز  إلى
لھذا الجھاز یكون مربوط بكابل موصل بالكمبیوتر عن طریق  الأخرىجھة والجھة 

  .. "USB"ـفتحة ال
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!!

!!!!!!!!!!!!!!!!!  

  الأیقونات التي تحمل الأسماء

Local Disk (C:)

Local Disk (D:)                                                                          

Local Disk (E:)  

Local Disk (F:)   

                           

  فھذه ھي أقسام الھارد

!!

وھو جزء مھم في )case(وھو جھاز یوجد داخل  -:)Hard Disk( ھو الھارد ما
وشكلھ من الخارج  والألعاب والأفلامالحاسبة حیث یتم تخزین  علیھ الملفات والبرامج 

  ...على شكل مستطیل ولكنھ یحتوي من الداخل على أسطوانات صلبة ممغنطة

  - :ووظیفة الأیقونات والخیارات الموجودة في النافذة فھي تترتب كالآتي 

  

  - :شریط الأزرار أو الأیقونات والذي یظھر بالشكل التالي / ًأولا

  

  

  

-:لآتي اأما وظائف ھذه الأیقونات ك
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  وظیفتھا                      الأیقونة 
                  یوضح  "properties"خصائص زر                               

والملفات من حیث حجمھا  المجلداتخصائص  
  أنشاؤھاونوعھا وتاریخ 

                 زر القص وھو یقص الملف من مكانھ لتنسخھ   
 تضغطذلك علیك أن مكان أخر ولعمل  في

على الملف  الأیسرضغطة واحدة بزر الماوس 
  مكان أخر ثم تضغط على إلىالذي ترید نسخھ 

المكان الذي  إلىالمبینة بالشكل ثم تذھب  لأداةا 
 الأیمنالنسخ فیھ وأضغط زر الماوس  دری ت

  ".paste"أختر و           فیھ 
      أو زر النسخ وھو یستعمل لنسخ " copy"الزر  

                                                   لف الى مكان اخر وأستعمالھ بنفس طریقةم م
داة القص السابقة لكن الذي یختلفان فیھ ھو أداة 

              النسخ لاتلغي الملف الاصلي ولكن أداة القص 
  الذي تم نسخھلغي الملف الاصلي  ت
  

            أو زر لصق ویقوم ھذا الزر " paste"الزر    
  .قمت نسخھ أو قصھ  من مكان أخر  لصق ما
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  وظیفتھا                          الأیقونة    
ترغب  ویستخدم لحذف الملف الذي لا" delete"الزر     

على الملف ثم  الأیسرأضغط ضغطة واحدة بزر الماوس .بھ
  ".delete"ضغطة واحدة على زر

       زر العرض وتتحكم من خلالھ في طریقة " view"زر     
  .عرض الملفات الموجودة داخل النافذة

      قمت بفتح نافذة  فإذاویعني العودة للخلف "back"الزر    
  أن ترجع             وأردتداخل نافذه 

  للنافذه السابقة أستعمل ھذا الزر               
      .المجلد الرئیسي إلىویعني الخروج " up"الزر     

ك من خلالھ البحث داخل الملف أو یمكن" search"الزر     
  المجلد    

قائمة بجمیع (ظھار أو أخفاء شجرة من المجلداتأ ویعني أ  
  )مجلدات الحاسوب جربھا لتتعرف علیھا أكثر
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ربما لم تكن جمیع الأیقونات التي ذكرناھا ظاھرة في النافذة فإذا قمت  - : ملاحظة
تتعلم  كیفیة إضافة وحذف الأیقونات من بدراسة ھذا الكتاب بصورة سلیمة فسوف 

  .النافذة

  

  - :وطالما أنك تتعامل مع النوافذ فسوف تتعامل مع الأیقونات التالیة  

  

  

  

  

  

  

  

  وظیفتھا                الأیقونة        
ویعني التراجع "undo"زر تراجع   

  .شيء قمت بھ آخرعن 

  وظیفتھا                       الأیقونة 
بمجرد الضغط على ھذا الزر تقوم بإغلاق النافذة 

  .المفتوحة

بمجرد الضغط على ھذا الزر تقوم بتكبیر النافذة     
  .عھا االمفتوحة والضغط علیھ نفسھ لإرج

بمجرد الضغط على ھذا الزر تقوم بجعل النافذة 
  المفتوحة مصغرة في شریط المھام 
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یستعمل عندما تكون قد فتحت نافذة ومعینة ولدیك عمل آخر "  "الزر  - :ملاحظة
في نافذة أخرى وترید أنجاز العمل الآخر من غیر إغلاق النافذة المفتوحة بھذه الطریقة 

تضغط على ھذا الزر لجعل النافذة المفتوحة في شریط المھام أذھب وأكمل العمل 
طیل الصغیر الموجود في الآخر ثم أرجع واضغط بزر الماوس الأیسر على المست

  .شریط المھام الذي یمثل النافذة التي جعلتھا فیھ سیتم عندھا فتح النافذة 

ومن مكونات النوافذ أیضا ظھور جمیع مجلدات النظام في یسار النافذة ، وإذا لم تكن 
  .ظاھرة فلقد تعلمت من الجدول السابق كیفیة ظھور شجرة المجلدات في النافذة 

القوائم الذي یظھر في أعلى النوافذ فسأذكر بعض أوامر ھذه القوائم  شریط _:ثانیاً
  .وسامحوني على الأوامر الأخرى 

  

  -:وتظھر بالشكل التالي" file"القائمة  /أولاً
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  - :وتحتوي على 

١"/open " أي ( عندما تضغط بزر الماوس الأیسر ضغطة واحدة على أحد الملفات
واخترت منھا " file"الموجود في النافذة وبعده فتحت القائمة) قمت بتحدید أحد الملفات

"open "سیتم عندھا فتح الملف الذي قمت بتحدیده.  

  

٢" /search" في الجدول السابق الأمروتم توضیح أھمیة ھذا.  

  

٣"/format  " الأمرلتھیئة الملف الذي قمت بتحدیده علما بأن ھذا  الأمرویستخدم ھذا 
 الأمر، ویمكن تنفیذ ھذا الأمریقوم بمسح جمیع محتویات الملف الذي نفذت علیھ ھذا 

  " .C"القسم  باستثناءأو أقسام الھارد  میموري على شرائح الرام أو ذاكرة الفلاش

  

٤"/create shortcut " لصنع أیقونة مختصرة على سطح  الأمرویستخدم ھذا
  .المكتب أو بمكان أخر یحدده المستخدم

   

أن تفتح الملف  أو  باستطاعتكلیكن مثلا على سطح المكتب حیث أنك تقوم بعد ذلك 
على سطح المكتب لكن عند مسح  وضعتھاالمختصرة لھ الذي  یقونةالأالبرنامج من 

تستطیع بعد المسح أن  المختصرة  لا الأیقونةالذي عملت لھ  الأصليالبرنامج أو الملف 
  .المختصرة  الأیقونةتفتحھ من  
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٥"/delete "فعند الضغط بزر . افذه ویستخدم ھذا الأمر لمسح ملف محدد من الن
ثم قمت بالضغط على ) أي قمت بتحدید الملف( یسر على ملف ضغطة واحدةالماوس الأ

  .یتم مسح الملف المحدد " delete"أمر 

٦"/rename " النافذةیستخدم ھذا الأمر لتغییر أسم ملف موجود في.  

٧" /properties "ص ملف  موجود في النافذة ئویستخدم ھذا الأمر لأطھار خصا.  

٨" /close "ویستخدم ھذا الأمر لإغلاق النافذة المفتوحة.  

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

  - :يوتظھر بالشكل التال" Edit"قائمة -:ثانیاً 
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!!- :على وتحتوي 
  

١"/undo "ویعني التراجع عن أخر شيء قمت بھ.  

  

٢"/cut " وتم الشرح عن  آخرلقص الملف من النافذة ولصقھ في مكان  یستخدموھو
  .مسبقا في شرح أیقونات النوافذ استعمالھا

  

٣"/copy " آخرلنسخ ملف موجود في النافذة ولصق النسخة المأخوذة منھ في مكان 
  ..في الحاسوب

  

٤"/past "الأمرینأحد  باستخدامللصق ملف تم نسخھ أو قصھ   الأمرھذا  ویستخدم 
  .٣و  ٢المذكورین في الخطوتین 

  

٥"/past shortcut " المذكورتین في  الأداتینللصق ملف تم نسخھ أو قصھ بأحد
ینسخ أیقونة مختصرة للملف الذي قمت بنسخھ  الأمرولكن ھذا .   ٣و  ٢الخطوتین  

نستطیع بعد  ولیس ملف أصلي فعندما نقوم بمسح الایقونة التي تم أخذ النسخة منھا لا
ذلك أن نفتح الملف من النسخة المختصرة لأنھا طریق مختصر لھذا الملف ولیس ملف 

  .أصلي

  

٦"/copy to folder… " نافذه أخرى  ىإلویستخدم لنسخ ملف موجود في النافذة
سیتم عرض واجھة  تحدد منھا  الأمرلأنك عندما تضغط على ھذا ..تحددھا عند النسخ 

بعد تحدید المكان لیتم وضع " ok"المكان الذي ترید نسخ الملف المحدد ألیھ ثم تضغط 
  .نسخة من الملف المحدد في ذلك المكان الذي قمت بتحدیده من الواجھة 
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٧ "/select all " ھذا الملف لتحدید جمیع الملفات الموجودة في النافذة   استخدامویتم
  " .ctrl + A"ویمكن أن تستخدم مختصرھا بالضغط في لوحة المفاتیح على المفتاحین

                         

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                           

  

  - :وتظھر بالشكل التالي"view"قائمة  -:ثالثاً 

  

  

  

  

١"/Toolbars" :- ستطیع من ھذه القائمة أن نوھذا الأمر یحتوي على قائمة فرعیة و
بمجرد وضع علامة الصح على ،  ضیف بعض محتویات النافذة المفتوحةأو نحذف ن

لإظھار المحتوى الذي وضعت علامة الصح على " toolbars"أحدى أوامر قائمة 
أسمھ وإلغاء علامة الصح یعني إلغاء ظھوره ، ویتم وضع علامة الصح أو إلغاء 
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وجودھا یتم بالضغط بزر الماوس الأیسر على أسم الخیار الذي یمثل محتوى معین من 
.النافذة

  

  

فعند الضغط على " Toolbars"الموجود ضمن قائمة " customize" ألأمرأما 
 الأیقوناتشریط  إلىأیقونات  إضافةتظھر لي واجھة عن طریقھا أستطیع  الأمرھذا 

 وأستطیع أیضا أن أقوم بترتیب أسبقیة ظھور. الموجودة  الأیقوناتوكذلك حذف من 
  - :الأمریتم العمل بھذا  يوكالات. النافذةفي  بعضھامع  الأیقونات

  

سوف تظھر لك واجھة " customize" الأمرأفتح  "Toolbars"قائمة  من/ ١
  - :بالشكل التالي

  

   

 Available toolbar"بـتوجد قائمتین ، القائمة المسماة  نلاحظ في الواجھة
buttons " الموجودة على الیسار من الواجھة من خلالھا أستطیع الإضافة للأیقونات

  .الموجودة في شریط الأدوات 
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یقونات أضغط على الأیقونة الموجودة في ھذه القائمة ثم الأفإذا أردت إضافة أحدى 
".close"ثم أختر " Add"أضغط 

  

  

الموجودة على یمین الواجھة " Current toolbar buttons"أما القائمة المسماة بـ
 فإذافي النافذة  الأیقوناتالظاھرة على شریط  الأیقوناتھذه القائمة تحتوي على جمیع 

وأختر  الأیقونةأضغط على  الأیقوناتمن شریط  یقوناتالأأردت حذف أحدى 
"remove " ثم أختر"close."  

  

أربعة أقسام من الخیارات وبین كل قسم وأخر یوجد خط  إلىمقسمة  view ""قائمة 
أحد  باختیارتوجد أربع خیارات فعندما نقوم " view"في القسم الثاني من خیارات قائمة

  .بحسب النوع المذكور بھذا الخیار  ألأیقونات  یتم عرض الأربعةھذه الخیارات 

  

وھذا الخیار یحتوي " arrange icons by"الخیار " view"ویوجد أیضا في قائمة 
بداخل النافذة  الأیقوناتعلى قائمة فرعیة من خلال القائمة الفرعیة أستطیع ترتیب 

  .المفتوحة 

  

ومن خلال الضغط على ھذا الخیار یتم تنشیط " refresh"ویوجد أیضا الخیار 
  .الظاھر بداخل ھذه النافذة  الأیقونات
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  ؟على سطح المكتب الأیقوناتلترتیب ھل یوجد طریقة /س

  

تظھر لنا قائمة نوجھ مؤشر  على سطح المكتب الأیمن سزر الماونعم عند الضغط ب/ج
تظھر لنا خیارات أخرى وھذه " Arrange icons by"الماوس على الاختیار 

 الأیقوناتالخیارات نوع الترتیب الذي ترغب بھ فمثلا أذا كنت ترغب بأن تترتب 
  .الخ" ..type"الأمر" Arrange icons by"من قائمة  حسب النوع فأختر

  

كل خیار أو أمر یظھر بجانبھ مثلث صغیر ھذا یعني أنھ یوجد في ھذا الخیار -:ملاحظة
  .قائمة ثانویة 

  

  ھل توجد طریقة  لتنشیط أیقونات سطح المكتب؟/س

على سطح المكتب ثم أختر  الأیمنوذلك یتم بالضغط بزر الماوس . نعم /ج
"Refresh."  

  

  من على سطح المكتب ؟ یقوناتالأ لإخفاءھل توجد طریقة /س

على سطح المكتب ثم وجھ مؤشر الماوس  الأیمنوذلك بالضغط بزر الماوس .نعم /ج
" Arrange icons by"وأختر من قائمة  "Arrange icons by"یارلخاعلى 

 بإرجاعأن تقوم  الإخفاءأذا أردت بعد "  show desktop icons" الخیارالثانویة 
  .نفذ نفس الخطوات أعلاه الأیقوناتظھور 
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قمت بنسخ عدة ملفات على سطح المكتب وأصبح الشكل مزدحم على سطح المكتب / س
  بداخلھ؟ الأیقوناتفارغ أقوم بتخزین ھذه )مجلد" ( folder"طریقة لصنع فھل من 

  - :أتبع الخطوات التالیة.نعم /ج 

ولیكن ذلك المكان سطح المكتب أو .أذھب الى المكان الذي ترید صنع الفولدر فیھ /١
كما " folder"ثم أختر "  new"واختر  الأیمنأضغط على زر الماوس .بأي قسم  ثاني

  -:التاليفي الشكل 

  

  

  

  

  

  

أردت أن تغیر أسمھ  وإذاولیكن أسمك  رأن تضع أسما لھذا الفولد الآننك یطلب م/  ٢
وأكتب الاسم الذي " rename"وأختر  الأیمنمستقبلا قم بالضغط علیھ بزر الماوس 

  ".enter"ترغب بھ ثم أضغط  من لوحة المفاتیح على 

اللغة العربیة  إلىباللغة الانكلیزیة وأردت أن تحولھا أذا كانت لغة الكتابة -:ملاحظة 
 الأیسرأیقونة اللغة الموجودة في شریط المھام وأضغط علیھا بزر الماوس  إلىفأذھب 

  .ثم قم بالكتابة.للغة التي تناسبكلیتم فتحھا وأختر منھا ا

  



محمد عبد اللطيف  ابراهيم: أعداد  وتأليف  الطالب                                                                           

!!

!!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!  
  

قص الملفات من المكان التي أصبحت الملفات فیھ بشكل مزدحم وقم بلصقھا بداخل / ٣
  .بإنشائھالفولدر الذي قمت 

على الملف الذي ترید قصھ  الأیمنأضغط بزر الماوس .كالآتيطریقة القص 
على أي مكان فارغ في  الأیمنثم أفتح الفولدر وأضغط بزر الماوس " cut"وأختر

  ".past"لوحة محتویات الفولدر وأختر 

  

تمسح الملف  طریقة القص بدلا من النسخ لأن طریقة النسخ لا ستعملناا -:ملاحظة 
الفولدر أما طریقة القص ھي أفضل بھذه  الحالة لأنھا تقوم بنسخ  إلىالذي قمت بنسخھ 

  .الملف مع مسح الملف الذي أخذت النسخة منھ

  

  .طریقة القص أفضل في مثل ھذه الحالات فقط-:ظةملاح

  

أو في أي نافذه في ) C,D,E,F(فولدر داخل أحد المحركات  لإنشاءوھناك طریقة  
ھذه الطریقة على سطح  استعمالیمكن  الحاسبة أو بداخل فولدر تم صنعھ مسبقا ولا

  - :كیف یتم ذلك الآنلنتعلم . المكتب 

   

  "new"  وأختر منھا "file"ة قائم أفتح صنع الفولدر فیھامن داخل النافذة التي ترید 
  كما موضح"  folder"وأختر

  - :التالي بالشكل 
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  .كما في الطریقة السابقة  ما تبقى من الخطواتثم أكمل 

  

  ھل یوجد طریقة لتغییر صورة الخلفیة لسطح المكتب؟/س

  -:أتبع الخطوات التالیة .نعم /ج

  

  ".properties"على سطح المكتب وأختر  الأیمنأضغط بزر الماوس /١

  

والواجھة تظھر لك ". desktop"تظھر واجھة خصائص سطح المكتب أختر منھا /٢
  - :بالشكل التالي
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  - :الشكل التالي إلىالواجھة ل یتغیر شك" desktop" اختیاركبعد / ٣   
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أضغط على أحدى الخلفیات الموجودة على شكل قائمة في یسار الواجھة علما بأن * 
  .ھذه الخلفیات ھي الخلفیات الافتراضیة التي تثبت مع تثبیت النظام

  .للتثبیت " Apply"أضغط * 

  .العملیة لإتمام" ok"أضغط * 

صورة أخرى ولتكن صورتك الشخصیة وھي مخزونة في  بإحضارأذا أردت أن تقوم 
  -:علیك ألا أن تنفذ الخطوات في الحاسبة وترید جعلھا خلفیة للحاسبة ما آخري مكان أ

  ".browse" الأمرأضغط على / ١

  

  -:بالشكل التالي واجھةلك  تظھر/ ٢
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الواجھة والتي تظھر على شكل مستطیل ، بعد  ىأضغط على القائمة المنسدلة في أعل
كما في سوف یظھر لك قائمة بجمیع مجلدات الحاسوب  على القائمة المنسدلة الضغط

  -:الشكل التالي

  .أختر المجلد أو المحرك الذي تم خزن الصورة فیھ مسبقا

بعد أن تختار المجلد أو المحرك سوف یظھر لك محتویات المجلد في الفراغ الذي /٣
ھا خلفیة أذا أضغط على الصورة التي ترید جعل. الواجھة في نفس الأبیضھر باللون یظ

لم تستطیع التعرف على الصورة من خلال الاسم بسبب كثرة الملفات المخزونة أضغط 
  على الواجھة على الرسم     في أ

  

  "thumbnails" وأختر من قائمتھ 

ضغطة  الأیسرعرض الصور بشكل مصغر حدد الصورة بالضغط بزر الماوس   لیتم  
  واحدة على الصورة 

".open"وأضغط 
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أذا أردت أن تتلاعب في طریقة عرض الصورة في الخلفیة أضغط على القائمة  /٤
سیظھر لك ثلاث خیارات وكل خیار ھو position"" المنسدلة التي بجانب الخیار

  . طریقة لعرض الصورة أختر الطریقة التي ترغب بھا 

  

  ".ok"ثم أضغط . للتثبیت "apply"أضغط /٥

  

  ؟ شاشة توقف في حاسوبي باختیاروم قأھي شاشة التوقف وكیف  ما /س

  

ھي عبارة عن صورة متحركة تظھر على شاشة الحاسبة عندما تترك الحاسبة أثناء  /ج
ر استخدامھا لمدة وغی إطفائھاأي عند تركھا  من غیر ( العمل بھا تشغیلھا من غیر
  ) .میحددھا المستخد

  - :توقفشاشة  لاختیارأتبع الخطوات التالیة 

  

  ).properties(على سطح المكتب وأختر خصائص الأیمنأضغط بزر الماوس /١

  

  -:وتكون الواجھة بالشكل التالي).screen saver(تظھر واجھة أختر منھا /٢
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  -:الشكل التالي إلىسوف تتغیر الواجھة " screen saver"بعد اختیارك /٣
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قائمة  لإظھار" screen saver"الاسمأضغط على القائمة المنسدلة  التي تحمل / ٤
كنت ترید أن  وإذابشاشات التوقف الافتراضیة أختر شاشة التوقف التي تناسبك ،

عن  استعراضلیتم عرض ".preview"تستعرض شاشة التوقف أضغط على الخیار 
ینتھي ألا  علما بأن الاستعراض أو عرض شاشة التوقف لا اخترتھاشاشة التوقف التي 

  .لضغط على مفتاح من مفاتیح لوحة المفاتیح أن تقوم با

  

حدد الوقت الذي كلما  تجاوز مدة ترك الحاسبة ظھرت لك شاشة التوقف ویتم تحدید  /٥
  -:الوقت من خلال 

في أسفل القائمة المنسدلة یوجد قائمة منسدلة صغیرة فیھا رقم معین ھذا الرقم ھو المدة 
عند ذلك شاشة التوقف  تظھریر أن تعمل بھا التي كلما تجاوزتھ مدة ترك الحاسبة من غ

  . باختیارھاالتي قمت 

  

أذا لم ترغب بالوقت المحدد في القائمة قم بتغییره من خلال الضغط على الرقم  /٦
لیتم تظلیل الرقم وأكتب الرقم  الأیسرالمذكر في القائمة المنسدلة ضغطتین بزر الماوس 

  .فیعني دقیقة "  ١" كتبت  فإذابالدقائق  الذي تریده علما بأن أي رقم تكتبھ سینفذ

أو تستطیع تغییر الرقم من خلال الضغط على المثلثین الموجودین على یمین القائمة 
المنسدلة حیث أن المثلث المتجھ للأعلى ھو لزیادة الوقت وأن المثلث المتجھ للأسفل ھو 

  .لنقصان الوقت 

  

للتثبیت ثم أضغط " apply"غط على لشاشة التوقف وتحدید الوقت أض اختیاركبعد / ٧
". ok"على 
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ھل من طریقة لتغییر ألوان واجھات وطریقة كتابات وأشكال الواجھات  /س
  وندوز اكس بي؟ـ ل

  - :ویتم ذلك بأتباعك الخطوات التالیة .نعم /ج

على أي مكان فارغ على سطح  الأیمنأذھب لسطح المكتب وأضغط بزر الماوس /١
  - :تظھر لك واجھة بالشكل التالي".properties"المكتب واختر 

  

  

  ".Appearance"من ھذه الواجھة أختر/٢

  

فوق  ةستلاحظ بعدھا تغییر الواجھة إلى واجھة جدیدة  فیھا ثلاث قوائم منسدلة واحد/٣
  - :الأخرى كما في الشكل التالي
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  -: كالآتيووظائف القوائم المنسدلة 

windows and"وأسمھا -:الأولى buttons: " وفیھا خیاران وتستعمل لتغییر أشكال
واجھات ونوافذ  وصنادیق الحوار التي تظھر في وندوز أكس بي كل خیار في ھذه 

  . واجھات وندوز أكس بي  إلىیعطي شكل معین   الأولىالقائمة المنسدلة 

  

ومن خلالھا استطیع تغییر ألوان نظام " :color scheme"وأسمھا ھو -:الثانیة 
  .دوز أكس بي ون

  

ومن خلالھا أستطیع تغییر نوع الكتابة التي تظھر " font size"-:وأسمھا ھو -:الثالثة 
.في وندوز أكس بي 
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أي لتغییر حجم المعروض على (ھل یوجد طریقة لتغییر حجم الشاشة/س
  ؟) الشاشة 

  -:ویتم ذلك بأتباع الخطوات التالیة .نعم /ج

  

وأختر  الأیمنفي أي مكان خالي في سطح المكتب أضغط على زر الماوس /١
"properties "تظھر لك واجھة الخصائص كما في الشكل التالي: -

  

  

- :الشكل التالي إلىنلاحظ أن الواجھة تغیر شكلھا " settings"أختر من الواجھة / ٢
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نلاحظ في أسفل رسم الشاشة الموجود في الواجھة یوجد خط عرضي الشكل وفیھ 
الیمین یعني أننا نقوم بتصغیر المعروض من  إلىمؤشر فعندما نقوم بتحریك المؤشر 

الیسار یعني أننا نقوم بالتكبیر، ضع المؤشر  إلىقمنا بتحریك المؤشر  وإذاخلال الشاشة 
  " . ok"للتثبیت ثم أختر "  apply"بالمكان المناسب وأختر 

  

  ھل من طریقة لحذف بعض الملفات من الحاسوب ؟/س

  -: تيكالآوذلك یتم .نعم  /ج

وأختر  الأیمنالملف الذي ترید حذفھ وأضغط علیھ زر الماوس  إلىأذھب /١
"delete ."ویكون بالشكل التالي:-  
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أسم ( إرسالھل أنت متأكد بأنك ترید "سیظھر لك مربع حوار فیھ رسالة تقول  /٢
سلة المھملات علما بأن الرسالة تظھر باللغة الانكلیزیة ،  إلى )الملف المراد حذفھ

  -:ویكون شكل الرسالة كما في الشكل التالي".yes"بالتأكید أختر 
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مكن أن ن المفم، ج أیقونة مختصرة لبرنامت ترید مسح لكن قد تختلف الرسالة أذا كن
  - :تكون الرسالة كما في الشكل التالي

  

  

  

  

  

 Add or"وتعني ھذه الرسالة أذا كنت ترید حذف البرنامج كلیا من الحاسبة أستعمل 
Remove programs " من"control panel " وتعني لوحة التحكم أو أضغط

في ھذه الحالة ى المختصرة فقط ویبق الأیقونةلمسح " delete shortcut"على 
المختصرة لھ فقط لكن أذا  ونةالأیقلأننا قمنا بمسح مخزون في الحاسبة ،  البرنامج

نستطیع بعد ذلك أن نجد البرنامج في الحاسبة  البرنامج كلیا من الحاسبة فأننا لا تحذف
.ألا أذا قمنا بتثبیتھ مرة ثانیة على الحاسبة 
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تعبث بالملفات التي لیس لك بھا  المسح على الملفات التي ترید حذفھا ولاكرر خطوات 
  ". C" علم وخصوصا ملفات القسم

لوحة التحكم  إلىالذھاب  الضروريأذا أردت مسح البرنامج كلیا فلیس من - : ملاحظة
من " Add or remove programs"فتستطیع أن تختصر الحالة  وتضغط على 

المقبلة كیف تقوم بحذف البرامج كلیا من لوحة  الأسئلةلم في لوحة الرسالة وسوف تتع
  ".control panel"التحكم 

  

بھا الملف الذي  سترجاعلاھل یوجد طریقة  بالخطأحذفت ملفا مھما /س
  حذفتھ؟

  .أتبع الخطوات التالیة .نعم /ج

  

الموجودة على سطح المكتب وھي من الایقونات "recycle bin"أیقونةأفتح / ١
  . الأساسیة

  

أن تضغط بزر الماوس  لاإعلیك  ستجد كل الملفات التي تم حذفا من الحاسب ما/ ٢
  ".restore"وتختار  إرجاعھعلى الملف الذي ترید  الأیمن

  

المكان الذي حذفت الملف   إلى إرجاعھوبتنفیذ الخطوتین أعلاه  ستجد أن الملف تم / ٣
  .منھ 
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من على سطح المكتب ولم  الأساسیة الأیقوناتبمسح أحدى  قمت أبالخط/س
  ؟ الأیقونةتلك  لإرجاعأجدھا في سلة المھملات فھل من طریقة 

  -:نفذ الخطوات التالیة ..نعم /ج

  

  ".properties"على سطح المكتب وأختر  الأیمنأضغط زر الماوس /١

  ".Desktop"تظھر لك واجھة أختر منھا/٢

واجھة جدیدة أختر من الواجھة الجدیدة  إلىستلاحظ أن الواجھة تغیرت /٣
"customize Desktop."  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  -:سوف تظھر لك واجھة كما في الشكل التالي/ ٤
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أعلى الواجھة وجد أربع كلمات وكل كلمة یوجد أمامھا مربع صغیر أقرأ  إلىأنظر / ٤
الموجودة في سطح المكتب  الأساسیة الأیقوناتالكلمات ستجد ھذه الكلمات ھي أسماء 

 الأیقونةعلى المربع الذي یقابل أسم  الأیسرعلیك ألا أن تضغط بزر الماوس  ، ما
التي مسحتھا بشرط عند الضغط على المربع أن تلاحظ أن علامة الصح تم وضعھا 

  .في المربع

  ".ok"أضغط  /٥

  ".ok"للتثبیت ثُم أختر " apply"أختر  /٦

  

  

  في الحاسبة ؟ الأساسیة الأیقوناتھل یوجد طریقة لتغییر أشكال /س

  - :أتبع الخطوات التالیة .نعم/ج

  

على أي مكان فارغ على سطح المكتب وأختر  الأیمنأضغط بزر الماوس  /١
"properties."  

  

  ".Desktop"ستظھر واجھة أختر منھا  /٢

  

".customize Desktop"أختر  /٣
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تظھر بشكل عرضي في وسط الواجھة  الأساسیة ألأیقوناتستظھر لك واجھة  فیھا  /٤
كما في الشكل  "change icon"التي ترید تغییر شكلھا ثم أختر  الأیقونةأضغط على 

  - :التالي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  "ok"أختر من الواجھة التي ستظھر لك الشكل الذي ترغب بھ ثم أختر /٥

  ".ok"ثم أختر " apply"ثم أختر " ok"ثم اختر/ ٦
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المعقدة فھل یوجد حاسبة تقوم  الأرقامأحتاج لحاسبة أستعملھا للقیام بحساب بعض  /س
  بداخل جھاز الحاسوب ؟ الأرقامبحساب 

  .الحاسبة  آلة إلىأتبع الخطوات التالیة للوصول .نعم  /ج

  

  ".start"أفتح قائمة / ١

  

 ستجد في ھذه القائمة "  accessories" وأفتح منھا" all program"أفتح قائمة/  ٢
الحاسبة ،  آلةلك  أفتحھ  ستظھر"  calculator"أسمھ  عدة برامج أختر منھا برنامج 

  -:وتظھر بالشكل التالي. أستعملھا عن طریق الماوس وھي سھلا للغایة  

  

  

فھل توجد برامج مسلیة في متعباً في بعض الحالات یكون عملي على الحاسوب  /س
الحاسبة ؟
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المسلیة المخزونة في النظام أتبع الخطوات  الألعابیوجد في الحاسوب بعض .نعم /ج
  - :التالیة للوصول ألیھا بسھولة 

  ".start"أفتح قائمة /١

  

  " .program"أو  " all programأفتح الخیار /٢

  

والقائمة ھي عبارة عن البرامج المثبتة في " all program"ألقي نظرة لكل قائمة /٣
 الافتراضیة بالألعابفقم بفتحھا ستجد فیھا قائمة " games"وجدت كلمة  فإذاالحاسبة 

  .التي تثبت مع النظام أفتح منھا اللعبة التي تناسبك 

  

قم بفتح  وإنماتخرج من القائمة  لا" games"أذا لم تجد الخیار  -:ملاحظة
"accessories "جد في ھذه القائمة الخیار ست"games."  

  

  ھل من طریقة لأعرف فیھا مواصفات حاسوبي؟/س

  -:أتبع الخطوات التالیة .نعم /ج

  ".run"وأختر منھا " start"أفتح قائمة /١

  

  -:كما في الشكل التالي" run"ستظھر لك نافذة / ٢
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الكلمة "run"بداخل نافذة  الأبیضأكتب في  بداخل المستطیل الذي یظھر باللون /٣
  ".yes"ثم أضغط على " ok"ثم أضغط على " dxdiag"التالیة 

  

جھازك  ومعلومات عن أعلاه ستظھر لك واجھة فیھا مواصفات  اتبعد الخطو/٤
-:بالشكل التالي الواجھة وتكون
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 start"ھل یوجد طریقة لعمل أیقونة مختصرة لأحد البرامج الموجودة في قائمة / س
  ؟"start"ولیس من قائمة  آخربحیث أقوم بفتح البرنامج مباشرة من مكان 

  - :أتبع الخطوات التالیة .نعم / ج

  

  ".All program"وأفتح " start"أفتح قائمة  /١

  

أضغط بزر الماوس الأیمن على أیقونة البرنامج الذي ترید أن تعمل لھ أیقونة  /٢
create"مختصرة أختر  shortcut " لاحظ بعد ذلك أنھ تم ظھور أیقونة جدیدة في

 الأیقونةأمام  ٢أنھ یوجد رقم  إلىوأنظر . نفس قائمة البرامج الموجود فیھا برنامجك 
  ).أي أصبحت نسخة ثانیة للبرنامج(المختصرة  الأیقونةھي  الأیقونةالجدیدة ھذه 

  

" send to"وأختر ) المختصرة(الجدیدة  الأیقونةعلى  الأیمنأضغط بزر الماوس  /٣
. المختصرة فیھ الأیقونةالموقع الذي ترید أن تكون " send to"ثم أختر من قائمة 

  .وھذا كل شيء

  

  ؟"taskbar"شریط المھام لإخفاءھل من طریقة  /س

  -:التالیةأتبع الخطوات ..نعم   /ج

  

 وأختر")  taskbar(" المھام على شریط الأیمنوس أضغط بزر الما /١
"properties" .
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  على المربع المقابل للخیار الأیسرأضغط بزر الماوس / ٢

 "auto-hide the taskbar " بحیث عند الضغط یظھر علامة صح أمام
  -:كما في الشكل التالي..الخیار

  

  

  
بتنفیذ الخطوات السابقة  تجعل شریط المھام یظھر ویختفي تلقائیا عند جعل مؤشر 

  .علیھ أو أبعادهالماوس 

أعد تنفیذ نفس  لإخفاءاأن تجعل شریط المھام كما كان قبل  أردتأذا -:ملاحظة
  .الخطوات السابقة 

  

لبعض البرامج في شریط المھام أیقونات مختصرة كیف أقوم بوضع /س
  ؟ المثبتة في الحاسبة
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  -:نفذ الخطوات التالیة /ج

  ".properties"على شریط المھام وأختر  الأیمنأضغط زر الماوس  /١

  

" show quick launch"ضع علامة صح في المربع الذي یقابل العبارة  /٢
  ".ok"للتثبیت  ثم أضغط " apply"أیقونات مختصرة  ثم أضغط  لإظھار

ظھور  بإلغاءأذا أردت أن تتراجع عن العمل الذي قمت بھ وأردت أن تقوم - : ملاحظة
  .من شریط المھام  فقط أعد تنفذ نفس الخطوات أعلاه الأیقوناتھذه 

  

 صفتینمتراقائمتین  إلىمن قائمة "start"كیف أقوم بتحویل قائمة  /س
  وبالعكس؟

  -:كالآتيیتم ذلك / ج

  ".properties"وس الأیمن على شریط المھام وأختر     أضغط بزر الما /١

  

  ".start menu"أختر /٢

  

و ، أ تظھر بشكل قائمتین متراصفتین" start"قائمة  لجعل" start menu"أختر  /٣
  .تظھر بشكل قائمة واحدة " start"ل قائمة علج" classic start menu"أختر 

  

  ".ok"ثم أختر " apply"بعد اختیارك للشكل الذي یناسبك أختر  /٤
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!!

  

  كیف أقوم بتغییر حجم شریط المھام؟/س

  -:نفذ الخطوات التالیة /ج

  

الماوس الأیمن على شریط المھام والغي علامة صح الموجودة أمام أضغط بزر /١
  ..لتفعیل قابلیة تغییر حجم شریط المھام " lock the taskbar"الاختیار 

  

في تفعیلھا حرك مؤشر الماوس إلى حافة شریط المھام من الأعلى ستلاحظ تغییر / ٢
للأسفل عند ذلك شكل مؤشر الماوس إلى سھمین واحد یتجھ للأعلى والآخر یتجھ 

أضَغط زر الماوس الأیسر ضغط مستمرة  وحرك الماوس للأعلى لتكبیر شریط المھام 
  . وكذلك أنزلھ للأسفل لتصغیر شریط المھام

  

أجعل شریط المھام بالشكل الذي ترغب بھ ، وبعد أن تجعلھ بالشكل الذي ترغب بھ /٣
تفعیل تغییر حجم  لإلغاء" lock the taskbar"  ضع علامة الصح أمام الخیار

  .شریط المھام

  

سطح المكتب مباشرة بدون غلق  إلىرید الرجوع أفتحت عدة نوافذ و/ س
  ذلك ؟ أفعل فكیف یمكنني أن ..النوافذ 

  ".show the Desktop"أضغط على شریط المھام بزر الماوس الأیمن وأختر /ج
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  كیفیة تنصیب البرامج 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

أول خطوة في عملیة التنصیب یجب أن یتوفر لدیك قرص برامج یحتوي على البرنامج 
عن عملیة تنصیب بعض البرامج  التالیة سیتم فیھا شرح الأمثلةالذي ترید تثبیتھ ، ففي 

.  

Real"سنقوم بتثبیت برنامج   -:أولا  player " البرنامج ھو برنامج علما بأن  ھذا
  .وكذلك مقاطع الصوت والصورة   یقوم بتشغیل بعض مقاطع  الصوت ،

  

عن طریق الضغط على مفتاح فتح باب  الأقراصمشغل  إلىالقرص  بإدخالقم  /١
فبعد " Case"صندوق الالمشغل الموجود في واجھة المشغل الظاھر أمامك في واجھة 

بداخل الباب  ثم  ثبیتھ تثبیتا محكماًتوقم ب فتح الباب قم بوضع القرص بداخل الباب
  .القرص إدخالأضغط على مفتاح الفتح نفسھ لیتم 

  

  -:أن یتم تشغیل القرص تلقائیا لیتم عرض واجھة القرص بالصورة التالي إلىأنتظر /٢
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أیقونة القسم الذي یحتوي على البرنامج علما بأن  أضغط بزر الماوس الأیسر على / ٣
التي تحمل  الأیقونةأفتح ھذا القسم  وأضغط على " multimedia"قسم المشغلات ھو 

  " .Real player"الاسم 

  " .Accept"أن ینتھي التحمیل وتظھر لك واجھة أختر من ھذه الواجھة  إلىأنتظر / ٤

  - :ستظھر لك الواجھة التالیة /٥

  

  

  

 I do not have"على المربع الموجود بجانب الجملة  الأیسرأضغط بزر الماوس 
an Internet connection "  بحیث عند الضغط تظھر علامة الصح في المربع

".next"ثم أختر 
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!!

  -:حیث أن الواجھة تظھر بالشكل التالي"  Next"ستظھر لك واجھة أختر منھا / ٦

  

  

  

أن ینتھي التحمیل وتظھر لك  إلىستظھر لك واجھة یتم فیھا تحمیل البرنامج أنتظر /٧
  - :الواجھة التالیة 
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  :أن یتم عرض الواجھة التالیة إلى نتظر قلیلاًاو" finish"أختر من الواجھة السابقة 

  

  

  

  

 سوف تظھر لك واجھ ترحیب البرنامج"  cancel"أختر من ھذه الواجھة أعلاه 
  -:بالشكل التالي
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  .شيء الواجھة وھذا كل ُّ  بعدھا أغلق

  

ھي صور تنصیب البرامج المعطاة في  الأمثلةالصور المعطاة في ھذه  -:ملاحظة 
تنصیب  تعطیك نفس الصور في تشغیلھا ولكن في الأقراص، ولكن لیس كل  الأمثلة

موجود من أمثلھ لیسھل لك  أن تفھم ماھ لھا تقریبا ، حاول بالبرامج تقریبا سیكون مشا
  .بعض الشيء وسترى ذلك أنشاء االله  الأمر

                          

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                      

  

Adobe photoshop" كیفیة تنصیب برنامج -: ًثانیا 7.0.1 ME  ".  

  -:یلي  أتبع ما

  

  .القرص الذي یحتوي على برنامج الفوتوشوب بإدخالقم أولا  /١

  

لیتم علیھ  الأقراصأحد  واخترناأن یتم تشغیل القرص تلقائیاً ،  إلىأنتظر قلیلا  /٢
  -:بعد التشغیل التلقائي سوف یظھر لك واجھة القرص بالشكل التالي  . التطبیق
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  " .adobe photoshop 7.0.1 ME"الاسم أضغط على الخیار الذي یحمل / ٣

 -:ستظھر لك واجھة  كما في الشكل التالي/ ٤
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  -:ل سوف تظھر لك واجھة كما في الشكلیبعد التحم، أنتظر إلى أن ینتھي التحمیل / ٥

أكتب المعلومات المطلوبة في مستطیلات النصوص التي تظھر باللون الأبیض 
  ".next"الخ ثم أضغط على ...سم السابق كالاالموضحة في الشكل 

  - :وھي تظھر بالشكل التالي"   yes"ستظھر لك واجھة أختر منھا /٦
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  -:وھي بالشكل التالي" next"ستظھر لك واجھة أختر منھا  /٧

  

البرنامج " تثبیت"في الواجھة أعلاه ھي تحدید المحرك الذي ترید تنصیب - : ملاحظة
ھو  وأكید أنك لدیك فكرة ما" C"أن یكون مكان التثبیت ھو المحرك  الأفضلعلیھ ومن 

  ".C"المحرك 

أردت أن و خرآأما أذا حدد مكان " C"حدد لك مكان التثبیت وھو  أعلاهفي الواجھة 
  -:أتبع الخطوات التالیة " C" إلىتغیر مكان التثبیت 

  .نفسھاالموجودة في الواجھة " browse"أضغط على أیقونة *

  -:ستظھر لك واجھة كما في الشكل التالي*
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المنسدلة الموجودة في أعلى الواجھة الجدیدة لتظھر لنا جمیع  القائمةأضغط على *
  - :المجلدات كما في الشكل التالي

  

أن  الأفضلعلما بأن " C"أضغط على أسم الموقع الذي ترید تثبیت البرنامج فیھ ولیكن 
  ".select"ثم أختر "  C"یكون التثبیت في القسم 

  

 سوف تظھر لك نفس الواجھة التي قمت بتغییر موقع التثبیت منھا أختر منھا نالآ
"next "وھي التي تظھر بالشكل التالي: -  
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  - :وھي تظھر بالشكل التالي" next"أختر منھا  ةستظھر لك واجھ /٨

  

  

  

  - :وھي تظھر بالشكل التالي" next"منھا  ستظھر لك واجھة أختر /٩
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  -: في ھذه الخطوة سوف تظھر لك واجھة التحمیل كما في الشكل التالي/ ١٠
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والواجھة تظھر "    finish"أن ینتھي التحمیل وتظھر لك واجھة أختر منھا  إلىنتظر أ
  - :بالشكل التالي

  

  - :التمھیدي التي تظھر بالشكل التالي سوف تظھر لك واجھة المستند/ ١١
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  - :أغلق الواجھة سیظھر لك مربع حوار كما في الشكل التالي

    

        

  

النافذة من الشاشة نھائیا وبھذا تكون قد  إغلاقأن یتم  إلىثم أنتظر " ok"أضغط على 
  ) .التثبیت(أتممت عملیة التنصیب 

في بعض البرامج مثل برنامج الفوتوشوب بعد التنصیب لا تلاحظ أیقونة  - : ملاحظة
ثم أفتح " start"علیك سوى أن تفتح قائمة  البرنامج ظاھرة على سطح المكتب ، ما

"all programs " أو"program  " إلىستطھر لك واجھة بالبرامج المثبتة أذھب 
ة مختصرة لذلك البرنامج على سطح أسم البرنامج الذي قمت بتثبیتھ وأعمل لھ أیقون

  ).المختصرة شرحناه في الفصول السابقة  الأیقونةعمل (المكتب 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                     

"شرح مع الصور عن كیفیة تنصیب برنامج قارئ الكتب الالكترونیة  -:ثالثاً
Adobe reader 8."
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مشغل  إلى" Adobe reader 8"  أدخل القرص الذي یحتوي على برنامج /١
  .الأقراص

  - :أن یتم تشغیل القرص تلقائیا لیظھر لك واجھة القرص بالشكل التالي إلىأنتظر  /٢

  

  

علما بأن " Adobe Reader 8"أضغط على  أیقونة القسم الذي یحتوي برنامج  /٣
لتظھر لك " Tools"أضغط على القسم " Tools"القسم  إلىھذا البرنامج ینتمي 

  -:الواجھة بالشكل التالي
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  ".Acrobat Reader 8" الاسمالتي تحمل  الأیقونةأضغط على /٤

  - :ستظھر لك واجھة بالشكل التالي/٥

  

  

Acrobat" یقونةالأضغطتین متتالیتین على  الأیسرأضغط بزر الماوس  Reader
8 ."  

 لا الأقراصتظھر لك الواجھة السابقة ففي بعض  الأقراصلیس في جمیع  - : ملاحظة
 مباشرةً وتكمل ما ٦سوف تبدأ من الخطوة  وإنمایعطیك الواجھة في الصورة أعلاه 

  .بعدھا

  

-:والواجھة تكون بالشكل التالي"   Next"سوف تظھر لك واجھة أختر منھا/٦
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  - :والواجھة تظھر بالشكل التالي" Install"ستظھر لك واجھة أختر منھا / ٧

  

  

  

  - :ستظھر لك واجھة تظھر بالشكل التالي /٨
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  -:ر لك الواجھة التالیة ھأن ینتھي التحمیل وتظ إلىأنتظر 

  

  

  

  .ثم أغلق الواجھة " Accept"ھا أختر منسوف تظھر لك واجھة " finish"أختر 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    
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  -:كیفیة حذف البرامج من الحاسبة بصورة نھائیة&& 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  - :أتبع الخطوات التالیة

  ".start"أفتح قائمة /١

  ".control panel"أفتح لوحة التحكم /٢

التي تحمل الاسم  الأیقونةأفتح  یقوناتالأتظھر لك واجھة تحتوي على كثیر من /٣
"Add or remove program " برامج إزالةأو  إضافةومعناھا.  

  

بعدھا ستظھر لك واجھة تحتوي على البرامج المثبتة على الحاسبة أضغط بزر /٤
البرنامج تم تظلیلھ باللون  أنعلى البرنامج الذي ترید مسحة ستلاحظ  الأیسرالماوس 
أضغط على ھذا "change/remove"وفي یمین ھذا اللون یوجد الخیار  الأزرق
  .الخیار

  

 "no" المسح و لإكمال" yes"بعد ذلك یظھر لك مربع حوار فیھ رسالة  أختر منھا /٥
  .العملیة  لإلغاء

  

وسوف نعطي في ھذا  الأخرىفي ھذه المرحلة سوف تمر بعدة واجھات واحدة بعد / ٦
.الأمرالبرامج بالصور لیتوضح لك  على مسح أمثلة الكتاب
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  -:أمثلة على مسح البرامج بصورة نھائیة من الكومبیوتر 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  .كیفیة مسح برنامج قارئ الكتب الالكترونیة   -:أولا 

  -:لمسح برنامج قارئ الكتب الالكترونیة أتبع الخطوات التالیة

  "start"أفتح قائمة / ١

  ".control panel"أفتح / ٢

التي تظھر لك "  Add or remove program"ستظھر لك واجھة قم بفتح / ٣
  - :بالشكل التالي

  

  

  - :سوف تظھر لك واجھة بالشكل التالي/٤
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،  الذي ترید مسحھ رنامجبأضغط بزر الماوس الأیسر ضغطة واحدة على  أسم ال/ ٥
ستلاحظ بعد الضغط بأن  أسم البرنامج تم تظلیلھ باللون الأزرق وفي یمین اللون 

 بشكل خیارینیكون ھذا الخیار أو " change\Remove"الأزرق یوجد الخیار  

لإزالة " Remove"منفصلین عن بعضھما كما في الشكل السابق ، أضغط على 
  .البرنامج

  

" للاستمرار في المسح أو  "  yes"أضغط على  ستظھر لك رسالة بمربع حوار / ٦
No " بالشكل التاليویكون مربع الحوار كما في لإلغاء عملیة المسح:-  
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  .لأنك ترید المسح  " yes"بالطبع سوف تضغط  على 

  

  -:واجھة بالشكل التالي تظھرط سوف بعد الضغ/  ٧
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  -:أن ینتھي التحمیل وتظھر لك الواجھة التالیة إلىأنتظر 

  

  

  

  

جمیع البرامج أنما تظھر عند البعض فتقول  ھذه  إزالةتظھر عند  الواجھة أعلاه لا
أردت أن  فإذا ،یل جھازك تشغ إعادةالرسالة  بمعنى ولیس الترجمة الكاملة أنھ یجب 

أردت أن تعید تشغیل الجھاز في وقت أخر أختر  وإذا" yes"أختر  الآنتعید التشغیل 
"No..."وبالحالتین أنھ سیتم حذف البرنامج.  
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  .برنامج الفوتوشوب من الحاسبة إزالةكیفیة / ثانیاً

control"قم بفتح / ١ panel " وأفتح منھا"Add or Remove program   " كما
  .تعلمت في المثال السابق

  .على أسم البرنامج الأیسرلك قائمة بأسماء البرامج أضغط بزر الماوس  ستظھر/٢

یوجد  الأزرقوفي یمین اللون  الأزرقأسم البرنامج تم تظلیلھ باللون  أنتلاحظ / ٣
  " . Remove"أختر "  change remove"الخیاران 

عملیة  استمرارھذا یعني "yes" اخترت فإذالك مربع حوار یحمل رسالة  سیظھر/٤

لأنك " yes"، بالتأكید  أنك ستختار  الإزالةعملیة  إلغاءیعني "No" اخترت وإذا،  الإزالة
  .البرنامج  إزالةترید 

  - :ستظھر لك الواجھة التالیة /٥

  

  

  -:أن تظھر لك الواجھة التالیة  إلىأنتظر قلیلاً    
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  ".Yes To All"أختر من الواجھة أعلاه 

  -:لك الواجھة التالیة  ستظھر/ ٦

  

  

  

  

  -:أن تظھر لك الواجھة التالیة  إلىبعدھا أنتظر " yes"أختر

  

  

.وھذا كل شيء" ok"أختر 
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علما بأن ھذا البرنامج ھو من البرامج التي " WINAMP"كیفیة إزالة برنامج  -:ثالثاً
  -:أتبع الخطوات التالیة. تعمل على تشغیل ملفات الصوت والصورة 

  

  ". Add or Remove program"وافتح منھا " control panel"أذھب إلى /١

  ".remove"مج  وأختر البرامج أضغط على أسم البرنا اءستظھر لك واجھة بأسم/ ٢

لإلغاء "  No"للاستمرار في الإزالة أو أختر " yes"سیظھر لك مربع حوار اختر منھ/ ٣

  ".yes"الإزالة  ، بالطبع سوف تختار 

  -:أنتظر إلى أن تظھر لك الواجھة التالیة / ٤

   

  

  ".uninstall"أختر من الواجھة أعلاه 
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-:ستظھر لك الواجھة التالیة  /٥

  

  

  - :أن تظھر لك الواجھة التالیة  إلىأنتظر قلیلاً 

  ".ok"أختر .. انتھت الإزالةالواجھة أعلاه تعني أن عملیة 

  -:والواجھة تظھر لك بالشكل  التالي". close"ستظھر لك واجھة  أختر منھا /٦
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  .شيء بالنسبة لھذا البرنامج كلُّوھذا                      

  

      
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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control"لوحة التحكمأھمیة &&   panel"  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

ثم  " setting"أو أختر " control panel"وأختر منھا " start"أفتح قائمة 
"control panel."  

  

  -:بالشكل التالي"  control panel"سوف تظھر لك نافذة 

  

  

  -:لتظھر لك النافذة بالشكل التالي "switch to classic view"أختر منھا 
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  - :موضحة بالجدول التاليفھي  الأیقوناتھذه  أھمیةأما             
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  وظیفتھا                         الأیقونة   

  

البرامج الغیر  إزالةعن طریقھا یمكن 
مرغوب بھا من الكمبیوتر وكذلك 

  .جالبرام إضافة

   

عن طریقھا یمكن تعریف أي مكون 
  .جدید كالطابعة والماسح الضوئي

  

عن طریقھا یمكن تعدیل الوقت 
  .والتاریخ لجھاز الكمبیوتر

   
   

عن طریقھا یمكن الوصول 
ب وأیضا تغییر لخصائص سطح المكت
وتغییر شاشة خلفیة سطح المكتب 

  .التوقف
  

  

ومن خلالھا نستطیع إضافة لغة معین 
إلى الحاسبة  أذا لم یكن اللغة متوفرة 

لكن إضافة اللغة .مثل اللغة العربیة 
یشترط وجود قرص النظام المحمل 

  .بالحاسبة 
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  وظیفتھا          الأیقونة         

 إلىعن طریقھا یمكن الوصول 
خصائص الملفات والمجلدات 

.وتعدیلھا
عن طریقھا یمكن التعدیل بخصائص 
الماوس  مثل سرعة أو كل المؤشر 

.الأزراروكذلك التلاعب بوظائف 
تحدد من خلالھا الوقت التي تفصل 
فیھ الكھرباء عن الجھاز أو الھارد 

.دسك
التحكم ومن خلالھا تستطیع 
وكذلك " start"بخصائص قائمة أبدأ

".taskbar"شریط المھام 

من خلالھ تستطیع التعرف على نوع  
وحجم  خصائصھ نظام التشغیل و

.الذاكرة

من خلالھ تستطیع تعدیل أصوات 
نظام التشغیل كنغمة بدء التشغیل 

وكذلك التلاعب في أظھار أو  .وغیرھا
.السماعة على شریط المھام  إخفاء
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  اختصارات لوحة المفاتیح 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

تعلمنا في ھذا الكتاب أن نقوم بأعمال كثیرة  ففي ھذا القسم سوف نتعلم كیفیة تنفذ بعض 
، فالجدول التالي یوضح لك بعض  بطریقة مختصرة من خلال لوحة المفاتیح عمالالأ

  -:اختصارات لوحة المفاتیح وكالاتي

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  معناه         المختصر   
Ctrl + xلقص ملف محدد .  

Ctrl + c لنسخ ملف محدد.  

Ctrl + v للصق ملف تم  قصھ أو نسخة.  

Alt +shift العربیة  إلىلتحویل اللغة الانكلیزیة
  .وبالعكس

Alt + F4 لغلق نافذة مفتوحة وكذلك لفتح واجھة
  .الحاسبة  إغلاق

Ctrl + A أو تستعمل لتحدید  جمیع ملفات نافذة
  معینة واجھة 

Ctrl + Zیمكنك التراجع عن أي عمل قمت بھ  
Alt + Tab أذا كنت فاتح أكثر من نافذة فبھذین

المفتاحین تستطیع التنقل بین النوافذ 
" Alt"على  باستمرارأضغط :المفتوحة 

  ".Tab"وقطع بالضغط على 
F2  من  محدد یمكنك من تغییر أسم ملف

  .F2خلال الضغط على 
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  معناه  المختصر 
Delete  یمكنك من خلال ھذا المفتاح حذف ملف

  .محدد
Alt +Enter   الضغط على ھذین المفتاحین یعرض لك

  .خصائص ملف محدد

Ctrl +   Esc   لعرض قائمة أبدأ"start."  

Tab     أو  النافذة خیاراتللتنقل عبر مجامیع
والتنقل في كل مجموعة خیارات الواجھة 

  .یتم من خلال أسھم لوحة المفاتیح
  

Enter   تنفیذ أمر أو فتح ملف محدد.  
Shift +  F3   لتحویل نص مكتوب باللغة الانكلیزیة من

  .صغیرة وبالعكس إلىالحروف الكبیرة 
  

Ctrl + F لظھور واجھة البحث عن أسم بداخل
  .ملف

  
Ctrl+Alt+r   وتستخدم عند الكتابة ® لظھور العلامة

 .  
Ctrl+Alt+T  وتستخدم عند ™  لظھور العلامة

  .الكتابة 
Ctrl+Alt+c وتستخدم عند الكتابة © لظھور العلامة.  
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!!!

  

  

  

  

  

  معناه                  المختصر    
Caps Lock لتحویل طریقة الكتابة الانكلیزیة من

الكبیرة  إلىالحروف الصغیرة 
  وبالعكس

Shift + Eعند  لظھور علامة الضمة فوق حرف
  الكتابة

Shift + Xفوق حرف عند  لظھور علامة السكون
  الكتابة

Shift + qعند  لظھور علامة الفتحة فوق حرف
  الكتابة 
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  لا تنسونا بدعائكم الصالح                        

  ولا تكونوا ممن يحتكرون العلم                 

  

                البريد الألكترونيراسلوا المؤلف على                                  

E-mail : Mohamed_md_iraqi @yahoo.com   

                                


