
   Windows 7                                                   جامعة الموصل /مركز الحاسبة الالكترونية  

1 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 مركز الحاسوب والانترنيت

 دورة كفاءة الحاسوب

 اعداد

 م.مدرس ساطعة عبدالله الطائي

 مبرمج. أقدم عبدالله راغب حامد

 



   Windows 7                                                   جامعة الموصل /مركز الحاسبة الالكترونية  

2 

 

كيربائية يمكن برمجتيا لكي تقوم بمعالجة البيانات  –إلكترونية  آلةب بأنو : و يمكن تعريف الحاس   
جراء العمميات الحسابية   .والمنطقية عميياوتخزينيا واسترجاعيا وا 

ب لا يقتصر عمي الجياز المعروف الذي تشاىده في و ومن ىذا التعريف يمكن إدراك أن الحاس
يوجد حولنا في صور عديدة قد لا نممسيا مباشرة مثل أجيزة الحاسوب المكاتب والمعامل ، بل إن 

ل كالسيارات والطائرات داخل الألعاب الإلكترونية ، وأجيزة الصرف لمبنوك ، ووسائل الانتقاالحاسوب 
بتحقيق معالجة الحاسوب وفي كل ىذه الصور يقوم  ، ووسائل الاتصال والإعلام وغير ذلك الكثير.

جراء عمميات وفق برنامج مختزن يسير عمي تعميماتو . ومن ىنا ندرك  البيانات وتخزينيا واسترجاعيا وا 
قدرة عمي التخزين  -رة من : برمجة أن كل جياز حاسب لا بد أن يتوفر لو الخواص الثلاث المذكو 

 .والمعالجة –وقدرة عمي إجراء العمميات الحسابية والمنطقية 

 انواع الحواسيب:
  (Supercomputer)الحواسيب الفائقة  -1

لكمية المعمومات المطموب معالجتيا  الثمن نظرا باىظةولكنيا  ،وىي من الحواسيب السريعة
متخصصة مثل التنبؤ بالطقس واستكشاف الموارد او التأثيرات  وعادة ما تحتوي عمى برامج ،باستمرار
  (Animation)الحركية

  (Main frame computer)الحواسيب الرئيسية  -2
كما يمكنيا معالجة  ،يمكنيا التعامل مع مئات البرامج والمستخدمين في الوقت ذاتو بكفاءة عالية

لمؤسسات الحكومية مثل الصراف الآلي ويستخدم في ا ىائمة من البيانات بسرعة فائقة ، كميات
لكونيا تتحكم بتداول البيانات من الحاسبات الطرفية الانظمة المركزية  ويطمق عمييا احيانا

(Terminals). 
 

 
 

 (Minicomputer)الحواسيب الصغيرة  -3
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دد من الحواسيب الرئيسية، وكمما ازداد ع وكمية البيانات المعالجة اقل بسرعة اقلوتعالج البيانات 
المستخدمين فييا كمما قمت سرعتيا، ويشيع استخداميا في شركات التصنيع متوسطة الحجم ، ويمكن 

والطابعة والكاميرا وغيرىا.  (scanner)ح الضوئي سالماان توصل الييا اجيزة خدمية اخرى مثل 
 وىي عمى انواع .

 

 (Mini-computers)اصناف الحواسيب الصغيرة 
  Micro-computersاو ما تسمى بـ  (personal computers)الحواسيب الشخصية -1

وتستخدم في المتاجر والمدارس توضع عمى المنضدة 
 والمنازل.

 

 

 
  (Notebooks/laptop)الحواسيب المحمولة  -2

وىي حواسيب شبيية بالحواسيب الشخصية من حيث سرعتيا واداءىا واستخداميا الا انيا قابمة 
 لمحمل والنقل لأنيا اقل وزناً .

كما يمكن اضافة بعض الممحقات ليا كموحة المفاتيح ، وسعرىا مساوٍ او اعمى بقميل من الحواسيب 
 الشخصية. 
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  (Tablet Computer)الحواسيب الموحية  -3
تبدو شبيية بالحاسوب المحمول ولكن شاشتيا لمسية قابمة لمدوران او الطي ويمكن الكتابة  -4

 دام قمم خاص .عمييا او اختيار الايقونات  باستخ

 

 

 Personal Digital Assistant- PDA)المساعدات الشخصية الرقمية 

وىي حواسيب صغيرة بحجم الكف او ىواتف محمولة تستخدم كمنظم المواعيد واعداد معمومات 
 وكتابة ملاحظات وليا امكانية انشاء المستندات والتقاط الصور او الاتصال بالانترنت .
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 سوبمكونات الحا

 hardwareأولا / المكونات المادية 

 تقسم المكونات المادية الى خمسة اقسام ىي :_

 -ىي :

 ((Input Units. وحدات الإدخال  1 

  (Keyboard لوح المفاتيح ) 

 

 (Mouse الفارة ) 

 

 

 
 (Microphone المقاط الصوتي ) 

 
 
 
 

 (Scanner الماسح الضوئي ) 
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  . الكاميرا 
 
 
 

 ( (Outputs Unitsلإخراج . وحدات ا2

 (Monitor الشاشة ) 

 

 (Data Show عارض البيانات ) 
 

 

 

 

 (Speaker السماعة ) 
 
 
 
 
 

 (Printer الطابعة ) 
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 ( Mother boardو الموحة ألام ) (CPU ). وحدة المعالجة المركزية3

 (ىناك ثلاث أنواع من الأقراص ىي  Disk. وحدة التخزين المساعد )الاقراص 4

 ا ( لقرص الصمبHard Disk  وسعتو الخزنية )GB 44   80اوGB 
 ( القرص المرنFloppy Diskتقاس المساحة الخزنية لمقرص المرن بمقدار )MB1.44  
  القرص المضغوط(CD) سعتو الخزنية ،MB 754   ،744  

 
،  :Aولكل قرص مشغل يرمز لو باحد الاحرف الابجدية ،حيث يرمز لمشغل القرص المرن بالرمز 

حسب الرغبة  patesوقد يجزأ القرص الصمد ضمنياً الى عدة اجزاء  :Cولمقرص الصمد بالرمز 
 ،....... وما بعدىا  يرمز لمفلاش .  :Eو   :Dويرمز ليم بالرموز 

 

, ن:وهي عمى نوعي   Memory 5 .الذاكرات 
 16-8   بحجوم وتوجد : Random Access Memory العشوائي  الوصول ذاكرة   RAM-أ

MB  264 -128 -64-32 و MB 
توجد في الموحة الام وتعتبر مجمَعا الكترونياً من الذاكرة يحجز فيو الحاسوب البرامج والبيانات التي 

 يعمل عمييا المستخدم في الوقت الحالي وىي سريعة الزوال تزول بمجرد اغلاق الحاسوب.
روج من البرنامج او قبل اغلاق وعميو يجب تخزين الاعمال والبيانات في جياز تخزين قبل الخ

 الحاسوب .
 وتعتمد اختيار نوع جياز التخزين عمى مقدار التخزين المطموب ، ومن اىم اجيزة التخزين:

 بايت مميون الى عدة الاف الملايين  144وسعتو تبمغ  Hard diskمحرك القرص الصمد  -1
 . flash memoryبطاقة الذاكرة الومضية  -2
 compact Disk   (CD DRIVES)الاقراص المدمجة  -3

 
 

Read Only Memory ذاكرة القراءة فقط ROM : ب 
عن تشغيل الحاسوب وفحص ذاكرة الوصول العشوائي وتحميل نظام  مسئولةمجموعة من الدوائر 

التشغيل ،وتستخدم فقط عند تشغيل الحاسوب لاول مرة او عندما تضطر لاعادة تشغيل الحاسوب، 
 مخزونة فييا .ميمتيا قراءة المعمومات ال
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 ىي   وحدة قياس سعة ذاكرة الكمبيوتر ، وىناك عدة وحدات لمقياس : ROMذاكرة 
 وصفيا سعتيا الوحدة
 خمية ثنائية)اصغر وحدة قياس( 4،1صفر او واحد  Bitبت

 Byte 8 Bit 1 byte=8 bitبايت
 تقريبا الف بايت بايت KB 1424كيمو بايت
 يبا مميون بايتتقر  بايت وكيم MB 1424ميجا بايت
 تقريبا بميون بايت ميجا بايت GB 1424جيجا بايت 
 تقريبا ترليون بايت جيجا بايت  TB 1424تيرا بايت 

 
 

 ةيالبرمج المكونات / (Software) .ثانيا
بالأدوات الخفيفة لأنيا لا تعمل إلا بعد تحميميا في ذاكرة الوصول العشوائي لمحاسوب ، وتسمى    

باستخدام لغات برمجة تحتوي عمى اوامر لمقيام بميام معينة يصدرىا المستخدم لأداء  وتصمم البرامج
ميمة ما ، قد تجد ىذه الاوامر في قائمة او زر او شريط ادوات او بمفاتيح اختصار عمى لوحة 

 المفاتيح او قائمة اختصارات او مزيجا من كل ذلك.

 انواع البرامجيات :

  Languagesالمغات  -1
 .  Operating Systemشغيل  انظمة الت -2
 .Utility Programالبرامج الخدمية  -3
 .Applications Programsالبرامج التطبيقية -4

 Operating Systemانظمة التشغيل
 مجموعة من البرامج المصممة لادارة الحاسوب والتواصل مع المستخدم من وظائفو:   

 .فتح نوافذ عديدة في آن واحد 
  والطابعة و التخزين وأجيزةالاخراج  يزةوأجادارة اجيزة الادخالprinter  والماسح الضوئي

scanner والكاميرا الرقمية. 
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  الميمات لإتمامادارة الممفات المخزونة في الحاسوب والتعرف عمى انواعيا. 
 )....انشاء برامجيات وتطبيقات في حاسبتك )العاب ومعالج نصوص و 
 . تحميل برامجيات جديدة 
 سبتك مثل الالوان تغيير اعدادات حاcolores وحافظ الشاشةscreen saver  ودقة الشاشة

resolution of monitor  

ونظام  (Unix)ونظام يونكس (windowsونظام النوافذ  Dosومن اىم برامج التشغيل :نظام تشغيل 
(Linux) )ونظام )ماكنتوش 

 (Utility Programs)البرامج الخدمية 

 ومن اصنافيا :

 الفيروسات  ةبرامج مكافحAnti Virus  الذي يحمي نظامك من الفيروسات التي تتمف ممفاتك
 وحاسوبك.

  عادة تنظيم برامج ضغط القرص لتنظيف اجيزة التخزين من الممفات القديمة  الغير مفيدة وا 
 الممفات المتبقية لتسييل استرجاعيا وتجييز مساحة اكبر في الذاكرة.

  لغرض خزنيا او نقميا حجم الممف لمرات عديدة برنامج ضغط الممفات ويفيد في تصغير
 . (Zip)ويطمق عمى ىذه العممية بمصطمح 

 )برامج ادارة القرص )ادوات النظام(system tooles) : من امثمتيا 
 برنامج اعادة تنظيم الممفات )الغاء التجزئة(. -1
 تنظيف القرص. -2
 . (back up)انشاء نسخة احتياطية -3
 . (scan disk)مسح القرص  -4
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  Applications programsالبرامج التطبيقية 

والرسم  word)(ومعالج النصوص )excelبرامج مجيزة لتؤدي وظائف معينة  مثل المحاسبة )مثل 
(paint) وغيرىا 

 

 كيف يعمل الحاسوب: 

مثل الشاشة  (case)لتشغيل حاسوبك قم اولا بتشغيل كل ما  موصل بوحدة النظام الحاسوبي 
تدفقاً ثابتاً لمطاقة اليو ثم قم بتشغيل وحدة النظام باستخدام مفتاح التشغيل ، بينما والطابعة  لتضمن 

( بفحص مكونات الحاسوب الرئيسية  Romيستقبل الحاسوب الطاقة ،يقوم البيوس )ذاكرة القراءة فقط
، ثم يتم تحميل نظام وتسجيل كل ما موصل بالحاسوب  Ramبما فييا ذاكرة الوصول العشوائي 

 غيل لتظير شاشة بدء ويندوز وفييا شعار ويندور وبيان نسخة ويندوز .التش

في ىذا الوقت يقوم نظام التشغيل بفحص سجل ويندوز الذي يحدد ما تم تثبيتو من برامج واجيزة 
 :وعندىا تظير واجية النظام 
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  windows 7مكونات واجهة نظام تشغيل 

 تتكون  واجية نظام التشغيل من :

 Desk Topتبسطح المك .1
 Task Barشريط الميام  .2
 Start Menue قائمة ابدأ  .3

 Desktop سطح المكتب
 يتألف سطح المكتب من

  الشاشة الخمفيةBack ground  الصورة التي تغطي سطح المكتب والتي يتمكن:
 المستخدم من تغييرىا كما سيتم شرح ذلك لاحقاً.

 ي تعبر كل منيا عمى مفتاح والايقونات وىي الصور الصغيرة عمى سطح المكتب والت
او الممفات ويتم فتح اياً منيم بوضع مؤشر الماوس عمى  البرمجياتلدخول احد 

 الايقونة ثم يتم نقر زر الماوس الايسر نقراً مزدوجاً عمييا ليتم فتحيا. 

، واخرى تظيرىا قونات(يالا)مجموعة ىناك ايقونات ثابتة عمى سطح المكتب اظيرىا نظام التشغيل 
 حسب رغبتك . انت

 مجموعة الايقونات :

My document  دليل يخزن فيو المستخدم ممفاتو بصورة قياسية ما لم يغير مسار
ومنيا يمكنك الانتقال  my documentعند حفظ او فتح ممف ستفتح تمقائياً حفظيا .

 الى اية موقع آخر لمحفظ او الفتح .
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My computer   تويات اجزاء الحاسوب، واي نوع يعرض معمومات عن حاسبتك مثل مح
 من الطابعات تم تعريفو ، كما يساعدك لايجاد وعرض ونقل ممفاتك.

   Recycle Bin سمة المحذوفات تخزن فييا كل الممفات المحذوفة من اجزاء القرص
 ،ويمكنك ابقاءىا في سمة المحذوفات او حذفيا نيائياً منو .الصمد 

 ابدأتكوين مقطع مصغر باستخدام قائمة 

او ما نسميو بمفتاح الدخول  (short cut)ىذه الايقونات ىي عبارة عن مقطع مصغر لنافذة محددة 
 لنافذة محددة ، ولتكوين مقطع مصغر لأي ممف او برنامج اتبع الخطوات التالية :

 لعرض البرامج او الممفات التي تحتوييا. Documentsاو  All programs انقر -

 اختر برنامج او ممف . -

 انقر مؤشر الماوس الايمن عمى ما اخترتو . -

 .  send toمن القائمة المختصرة  الامر  اختر -

 Desk top(create shortcut)اختر  -

 تكوين مقطع مصغر باستخدام سطح المكتب 

 انقر زر الماوس الايمن في اية منطقة فارغة من سطح المكتب . -

 . New انقر عمى  -

 وار .ليظير مربع ح Shortcutانقر عمى   -

 .ثم اختر موقع من مواقع الحفظ افتحو واختر برنامج او ممف  Browseانقر عمى   -

 .Brows، سيظير اسم الممف او البرنامج في حقل  OKانقر عمى زر  -
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 .Nextثم انقر الامر  -

 .  Finishانقر عمى  -

 

 

 

 : Short cutحذف  

م ذلك بتحديده ثم انقر ىذا لا يعني حذف الممف او البرنامج ، ويت  shortcutعند حذف 
من لوحة المفاتيح ، او اسحب الممف من سطح المكتب بواسطة الماوس   Deleteمفتاح 

 وانقمو الى سمة الميملات.

 عمى سطح المكتب : الإيقونات فرز

 انقر بزر الماوس الايمن في منطقة فارغة عمى سطح المكتب . -

 )ترتيب(. sort byمن القائمة المختصرة اختر الامر  -

 . الاحرف الابجدية الايقونات حسب لفرز  Nameاختر  -

 لفرزىا حسب حجم الممف. Sizeاختر  -

- Item type . لفرزىا حسب النوع 
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- Date of modified لفرزىا حسب تاريخ تكوينيا. 

 

 

 الايقونات عمى سطح المكتب: معاينة

 انقر زر الماوس الايمن عمى سطح المكتب . -

 . Viewانقر عمى الامر  -

امام حجم الايقونات التي ترغبو لعرض الايقونات بحجميا المطموب )كبير او ✔مة ضع علا -
 (. صغيروسط او 

 رتب الايقونات بشكل اعمدة مرتبة عندىا ستت Auto arrange iconsامام  ✔ضع علامة  -
باستخدام السحب والافلات، او بعد حذف عدد من  للإيقوناتوىذا يستخدم بعد تغيير عشوائي 

 ، ليعيد ترتيبيا .الايقونات 

الايقونات  لإخفاءلعرض الايقونات او ارفعيا  Show desktop iconsامام  ✔ضع علامة  -
 من عمى سطح المكتب.

 

 تغيير شكل الايقونات :

الطريقة الوحيدة لتخصيص شكل او صورة الايقونة في 
 سطح المكتب :

 انقر زر الماوس الايمن عمى الايقونة . -

  propertiesانقر عمى  -

 . change iconاختر  -
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 من قائمة اشكال الايقونات اختر احداىا . -

 Okانقر الامر  -

 

  شريط المهامTask Bar 
 ، شريط عرضي يقع اسفل شاشة العرض النافذة 
 ويحتوي شريط الميام عمى ثلاثة مقاطع:

 

 . Start Menueزر  المقطع الايسر -
ة ظاىر باستمرار ليتسنى لك ،وىو عاد المقطع الاوسط والذي يعرض النوافذ المفتوحة -

   وحة بسرعة عن طريق نقر ايقونة النافذة .التنقل بين النوافذ المفت
طي بعضيا البعض فالحديث يكون ىو الظاىر ، عند فتح اكثر من نافذة في آن واحد فان النوافذ تغ

بالعمل عمييا  ولكن في شريط الميام تظير ايقونات ىذه النوافذ وعندىا انقر عمى النافذة التي ترغب
تراكمت الممفات المتماثمة في شريط الميام فانيا تتكدس في منطقة واحدة ، لتظير الى الامام ، واذا 

وعند تحريك مؤشر الماوس فوقيا تفتح ىذه الممفات الى الاعمى لمعاينتيا وانتقاء الممف المطموب، عند 
فتوحة ومتراصة جنبا الى جنب في آن واحد تظير ىذه النوافذ م Tab +Altالضغط عمى مفتاحي 

 لمتنقل والانتقاء من ىذه الممفات  كما في الشكل : Tabعندىا يمكنك استخدام مفتاح 

 
 

ثم انقر بزر الماوس الايسر ولتصغير وتكبير النافذة :ضع مؤشر الماوس عمى ايقونة الممف)النافذة( 
 لمتكبير وانقر ايضا لمتصغير ،
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النافذة كما  يمينفي اعمى   minimizeفتوحة باستخدام زر التصغير كما يمكنك تصغير النافذة الم
 موضح بالشكل:

    
 تصغير تكبير اغلاق                        

الذي يتضمن الوقت والتاريخ  Notification Areaمنطقة الاعلام  المقطع الايمن -
ربط مع الانترنيت وايقونات حالة البرمجيات الخاصة واعدادات الحاسوب ولغة الطباعة وال

 وعدد من الأيقونات المخفية التي تظير وفق البرامج المستخدمة .

 
 

 وعند مرور الماوس عمى اية من ىذه الايقونات يظير عنوان الايقونة تمقائياً، ومن ىذه الايقونات :
 

   لحالي الشير الحالي مؤشراً عمى اليوم اايقونة التاريخ والوقت : عند النقر عمييا تظير نافذة
 الشكل التالي: وتظير الساعة لمعرفة الوقت الحالي كما في 

التنقل بين الاشير ، وبانقر باستخدام الاسيم عمى اليمين وعمى اليسار في ىذه النافذة  يتم 
يمكنك الدخول الى اعدادات الوقت   change date and time settingعمى الرابط 

 والتاريخ :
 

 .والتاريخ لتغيير ضبط الوقت  date and time انقر عمى 
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ايقونة مستوى الصوت : يمكنك التحكم بمستوى الصوت عند النقر عمى ىذه الايقونة ثم 
نقاص المستوى.  باستخدام الماوس حرك مؤشر تغيير مستوى الصوت اى الاعمى والأسفل لزيادة وا 

 باعة .ايقونة المغة التي تمكنك من معرفة لغة الطباعة وتغيير لغة الط 
كما ستلاحظ الايقونة التالية           عند النقر عمييا ستظير مجموعة الايقونات المخفية مثل 
ايقونة الربط بالشبكة وأيقونة العرف عمى ذاكرة الفلاش وغيرىا .والى الاسفل من ىذه المجموعة 

طموب والتأشير عمى الايقونة الم notification areaيمكنك الدخول الى تخصيص خاص ب
 اظيارىا في ىذا المقطع.

 

 

 

 القائمة المختصرة الخاصة بشريط المهام :

بالنقر عمى زر الماوس الايمن في اية منطقة فارغة من شريط الميام ستظير القائمة المختصرة 
 الخاصة بو كما في الشكل:

 

 Toolbars .ضع علامة صح امام الاداة التي ترغب بإظيارىا في شريط الميام: 
 Cascade windows  لترتيب النوافذ المفتوحة الواحدة:

 وراء الاخرى مع اظيار شريط عنوان كل منيا .
 Show windows stacked لعرض النوافذ الواحدة:

 تحت الاخرى عرضياً.
 Show windows side by side  لعرض النوافذ :
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 متجاورة.
  Show the desk top/show the open window و عرضيا في :لتصغير النوافذ ا

 سطح المكتب.
 Start Task manager  يمكنك من اغلاق اية ميمة  او فتح  :لفتح مدير الميام الذي

 ميمة جديدة .
 Lock the task bar  ط الميام ىي انو يمكنك تحريك اجزاء ي: الخاصية الافتراضية لشر

مع استمرار شريط الميام لو انك وضعت مؤشر الماوس عمى اية مقطع منيم وتحريك الماوس 
 الضغط عمى زر الماوس وسحبو الى اعمى او احد جوانب الشاشة .

وعند النقر عمى ىذا الامر ووضع علامة صح امامو أي اقفالو ، عندىا يفقد شريط الميام 
 . ويمنع تغيير حجمو قابميتو عمى الحركة

 Properties  :خصائص شريط الميام ومن اىم ىذه الخصائص: لإعداد 
 في مربع اختيار  ضع علامة صحAuto-hide شريط الميام وعندىا سيظير تمقائيا  لإخفاء

 اذا امررت الماوس في موقعو اسفل الشاشة 
  Use small icons لعرض الايقونات صغيرة في شريط :

 الميام.

Task bar location on screen  لتغيير موقع شريط الميام عمى
 جوانب الشاشة.

 

Start Menu :قائمة ابدأ 

عند النقر عمى زر ابدأ ستظير قائمة من البرامج والتطبيقات، انقر 
 عمى اية منيا لفتح ىذا البرنامج.

 ومن اىم ىذه البرامج والتطبيقات:
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 All programes تظير قائمة بالبرامج المحممة في حاسبتك حيث يمكنك فتح ىذا البرنامج
 والتعامل معو.

 Documentsراً.: يربطك مع ممفاتك المصممة مؤخ 
 Pictures.تربطك بدليل الصور الخاص بك : 
 Music.تربطك بدليل الصوتيات : 
 Computer.لإظيار المشغلات التي في حاسوبك : 
 Control panel.ىذه القناة تمكنك من تغيير اعدادات حاسوبك ،وسيتم شرحيا لاحقا : 
 Devices and printers . لإعداد طابعتك وأجيزة مرتبطة اخرى: 
 Help and support  تعممو في حقل ان تت:لتدخل الى المساعد وتسأل عن أي امر ترغب

search help .لتظير معمومات عنو 
 . F1يمكنك الدخول الى المساعد في أي وقت بالنقر عمى مفتاح ملاحظة :

 Search Programs:  في ىذا الحقل يمكنك طباعة عنوان ممف او جزع من عنوانو لمبحث
 م فتحو في حالة عم تذكرك موقع حفظو.عنو في حاسوبك ومن ث

:Shut Down  
 
 
 

ومن الضروري اغلاق جميع النوافذ المفتوحة قبل  نعني بو اغلاق الحاسوب اغلاقاً نظامياً،
في الزاوية العميا اليمنى من النافذة المفتوحة  تطبيق ىذا الامر عن طريق نق علامة الاغلاق 

 ( ويتضمن ىذا الزر ما يمي:(ALT+F4، او استخدام مفاتيح الاختصار 
 Switch user يستخدم ىذا الامر لتحويل المستخدم الى مستخدم آخر فعند تطبيق ىذا :

الامر ستظير شاشة بدء نظام التشغيل ويظير اسماء المستخدمين ، ليدخل مستخدم آخر 
 لمحاسوب ،كما سيتم شرحيا في المحاضرات القادمة.

 Log offتم اغلاق جميع النوافذ ،واذا كان ىناك اية نافذة مفتوحة  الحاسوب بعد ان : لإغلاق
 ، سيطمب منك اغلاقيا اولا حيث يرسل اليك رسالة اجبار اغلاق النوافذ .
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  Restart: مثلًا لحصول خمل معين في تشغيل الحاسبة وتستخدم في حالات خاصة  لإعادة
يطمب منك احيانا اعادة التشغيل ، ما الشبكة ولم تعد تحصل عمى خدمة ، واثناء قيامك بتحميل نظام 

يطمب منك اعادة تشغيل الحاسوب ليتم تعريف نظام  ربط جياز اضافي مثلا طابعة وتعريفوعند 
 التشغيل عمييا و......

 Sleep:  يستخدم عند ترك الحاسوب لفترة معينة دون الرغبة في اغلاقو ، عندىا سيتم تجميد
الييا ، وبمجرد تحريك الماوس او النقر عمى احد المفاتيح استيلاك الطاقة لحين رجوع المستخدم 

 . سيتم الرجوع الى النافذة
 Hibernate  سيتم باستخدام ىذا الامر اغلاق الحاسوب نيائيا مع ابقاء نافذتك مفتوحة ، فاذا

 تم العودة الى الحاسوب وفتحو ستظير نافذتك المفتوحة .

 (properties)مى زر ابدأ ان تفتح مربع حوار خصائص كما يمكنك عند النقر بزر الماوس الايمن ع
 :  start menuقائمة ابدأ

لتخصيص كيفية ظيور و عمل الايقونات ، الارتباطات وقائمة ابدأ انقر زر)تخصيص(  -
customize. 

 .(power button action)افتح منسدلة   shot downقائمة الاغلاقلتخصيص  -

 store and display recently opened programs inفي مربع  ✔ضع علامة  -
the start menu ج المفتوحة مؤخراً في قائمة ابدأ.لحفظ وعرض البرام 

 store and display recently opened items in theفي مربع  ✔ضع علامة   -
start menu and task bar لحفظ وعرض الفقرات المفتوحة مؤخراً في قائمة ابدأ 

 وشريط الميام.

 Windows النوافذ

مساحة مربعة تعرض البرامج والممفات والمحركات والايقونات وعناصر اخرى ، وتظير ماهي النوافذ:
 عمى سطح المكتب ، والنوافذ ذات مواصفات ثابتة لكل البرامجيات مما يسيل التعامل معيا .
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الممف، واشرطة تتكون الواجية من مساحة عمل تعتمد مواصفاتيا عمى نوع البرنامج و  واجهة النوافذ:
 مساعدة ثابتة المواصفات العامة ، متغيرة المحتويات بصورة خاصة حسب البرنامج.

 

 الاشرطة:

 (1) شريط عنوان النافذة Title Bar الذي يقع في اعمى النافذة ذو لون ازرق عادة  الشريط
كونتو ، يرض فيو عنوان البرنامج او التطبيق والى جواره يعرض عنوان ممف البيانات الذي 
 باستخدام ىذا البرنامج ان وجد. وفي احد زواياه تظير ايقونات التحجيم والاغلاق وىي :

 : لإنياء العمل في ىذه النافذة. close ايقونة الاغلاق  -

حيث تستخدم  Restore)/ اعادة الحجم  (Maximizeايقونة التكبير  /     -
عندىا تتغير تمقائياً ىذه الاداة الى اداة ايقونة التكبير لتكبير النافذة لتأخذ حجم الشاشة، 

 اعادة الحجم حيث تعمل بدورىا الى اعادة حجم النافذة الى حجميا الاصمي .

وتسمى ايضا بأيقونة اخفاء النافذة : تعمل ىذه  Minimizeايقونة التصغير   -
نيا فقط الايقونة عند النقر عمييا بإخفاء النافذة او تصغيرىا الى شريط الميام ليظير م

 عنوان النافذة .

: بوضع المؤشر عمى اية تحريك النافذة
بقعة فارغة منو والتحريك الى احد 
الاتجاىات يمكنك تغيير موقع النافذة 

 عمى سطح المكتب.

 شريط الاوامرcommand bar (2) 

الشريط الثاني يحتوي عمى عدد من الاوامر والتي تشكل كل منيا بدورىا قائمة من الأوامر 
 الثانوية تتغير قسم منيا حسب النافذة المفتوحة ، ويسمى ايضا بشريط القوائم .

  اشرطة التمريرScroll Bar (3) 

1 

2 

3 

4 
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صفحات عبارة عن شريطين يقعان الى جانب واسفل مساحة العمل يمكناك من المرور خلال 
النافذة عمودياً وافقياً اي الى الاعمى والاسفل واليمين واليسار ويحتوي كل منيم عمى سيمان 

لتمر خلال الصفحات صفاً صفاً او عموداً عموداً.كما يحتوي عمى الى الاعمى والاسفل منو 
ة مسطرة صغيرة عند النقر المستمر عمييا والسحب عموديا او افقيا يتم المرور خلال النافذ

 بشكل سريع .

  حافات النافذةBorder (4) َبوضع الماوس عمى اية من تغيير حجم النافذة نك :التي يمك
 .السحب الى احد الاتجاىاتليتغير شكل المؤشر بشكل سيمان متعاكسان ثم حافة 

 computerنافذة 

 

 من : computerتتكون نافذة 

 :Title Barشريط العنوان 

ن سيمان احدىما يشير نحو اليسار ينقر عميو عند الحاجة الى اليسار من شريط العنوا -
 لمرجوع الى النافذة السابقة ، ولآخر نحو اليمين لمرجوع مرة ثانية الى النوافذ التالية .
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الى جواره سيم منسدل الى الاسفل ، عند النقر عميو تظير لائحة لمممفات ومواقع الحفظ  -
مف او موقع الحفظ امام الم ✔وتظير علامة التي فتحت مؤخرا 

المفتوح والذي تظير محتوياتو في نافذة الى اليمين من نافذة 
computer . 

ومسار الدليل في الوسط من شريط العنوان يظير عنوان النافذة  -
 المفتوح .

حيث يمكنك  يقع حقل البحث عن ممف في الموقع المحددالى اليمين من شريط العنوان  -
اريخ تكوين الممف ليظير جميع الممفات ذات الخاصية طباعة اسم ممف او جزء منو او ت

 dateوبمنقر عمى  adليظير جميع الممفات التي تحتوي عمى  adالمحددة ، مثلا اطبع 
modified  والانتقال الى التاريخ المطموب او اختيار او مدى وقتي محدد من قائمة

date range يمكنك حينيا فتح  ستظير اسماء الممفات التي تحقق ىذه الشروط ، حيث
 الممف المطموب.

-  

 

 

 

  Foldersالمجمدات 

: جزء من الذاكرة في احد مواقع الحفظ يستخدم لحفظ الممفات فيو من اجل الترتيب  المجمد او الدليل
 او المحافظة عمى الممفات من التبعثر، وقد تنشئ مجمدات اخرى متداخمة .

 :command Barشريط الاوامر 

 : computerنافذة  يط الثاني منالشر
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 : Creat Folderانشاء مجمد 

من  New(  الايمن في الموقع المطموب وبالنقر عمى mouseيمكنك انشاء مجمد بالنقر بزر الفأرة )
  Folderالقائمة المنسدلة اختر مجمد 

 

 

 

 Delete folderحذف مجمد 

 رسالو الى سمة المحذوفات.يتم حذفو وا Deleteحدد المجمد بالنقر عميو وانقر عمى مفتاح 

 SHIFT+DELETEولحذف المجمد او الممف من الحاسوب انقر مفتاحي 

  Create fileانشاء ممف 

 Newيمكنك تكوين ممف جديد من تطبيق محدد اما من خلال التطبيق المفتوح ، او باختيار الامر 
 في الطريقة السابقة واختيار احد التطبيقات كما في الصورة اعلاه .

 . Deleteيتم حذفو بنقر مفتاح و 

 تحديد الممفات او الفولدرات
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حدد ممف/مجمد واحد بالنقر عميو ، كما يمكن تحديد اكثر من ممف او مجمد باستخدام مفتاح 
shift  والنقر عمى ممفات متعاقبة ، او بالنقر المستمر عمى مفتاحctrl  ونقر الممفات او

 لتحديد جميع محتويات القرص. select all (ctrl+A)المجمدات المبعثرة الترتيب، او اختر 

 

 

 

 Copyاستنساخ ممف )ممفات(/ مجمد )مجمدات(:

نقصد بنسخ تكوين نسخة من ممف او دليل وحفظو في قرص مدمج او فلاش او احد اجزاء الحفظ 
 ويتم ذلك كما يمي:

 .افتح موقع الممفات /المجمدات 

 . حدد ممفات او فولدرات 

 نسخ اختر copy او النقر عمى  القائمة المختصرة التي تظير عند نقر زر الفأرة الايمن من ،
 من لوحة المفاتيح،  ctrl+c، او انقر مفتاحي  copyواختر  organizeايقونة 

 . اختر موقع لصق النسخ 

  انقر عمى الامر لصقpaste  اوctrl+v .من لوحة المفاتيح 

 Cutممف )ممفات(/ مجمد )مجمدات(: نقل

وحفظو في قرص مدمج او فلاش او احد اجزاء الحفظ ويتم ذلك  ىو قصو  ممف او دليل  لبنقنقصد 
 كما يمي:

 .افتح موقع الممفات /المجمدات 

 اتمجمد /اتحدد ممف 
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 قص اختر cut او النقر عمى  من القائمة المختصرة التي تظير عند نقر زر الفأرة الايمن ،
 من لوحة المفاتيح،  ctrl+xي ، او انقر مفتاح cutواختر  organizeايقونة 

 . اختر موقع لصق النسخ 

  انقر عمى الامر لصقpaste  اوctrl+v .من لوحة المفاتيح 

 

 

 :Windows Explorerاستخدام المتصفح 

 اتبع الخطوات التالية:المتصفح طريقة لعرض محتويات الحاسوب والتعامل مع ممفاتو، لتشغيمو 

  انقر عمى زر ابدأ. 

  اخترAll programs. 

  انقر عمىAccessories. 

  اخترWindows Explorer. 

 

 

 

 

 

     او انقر عمى ايقونة المتصفح الموجودة في شريط الميام
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عمى ثلاثة اجزاء:الطرف الايسر يعرض اجزاء الحاسوب ، عند  Windowsتحتوي نافذة متصفح  
د الوصول الى الممف المطموب اختيار احد الاجزاء ، يعرض الجزء الاوسط محتويات ىذا الجزء ، وعن
 ، يعرض الجزء الايمن محتويات الممف كما موضح في الصورة اعلاه.

 

 

 

 

 ت والمجمدات :ااستخدام المتصفح في نسخ وتحريك الممف

: انقر عمى الممف او المجمد باستخدام زر الفأرة الايسر الفأرة نقراً مستمراً تحريك ممف او مجمد 
 ، ثم افمتو ىناك .النافذةالذي ترغب بو في الجزء الايسر من واسحب الممف الى الموقع 

انقر عمى الممف او المجمد باستخدام زر الفأرة الايسر الفأرة نقراً مستمراً وفي نسخ ممف او مجمد : 
واسحب الممف الى الموقع الذي ترغب بو في الجزء الايسر  زر الماوس الايمننفس الوقت انقر عمى 

 متو ىناك .، ثم افالنافذةمن 

اسم مشغل قرص او مجمد عندما ترغب بتغيير الى نفس المشغل او نفس المجمد لا تحرك  ملاحظة : 
 فتخسره.

 :Undoالتراجع عن عممية معينة 

 لمتراجع عن عممية معينة )مثلا حذف ممف( أي اعادتو :

   انقر عمىUndo  من قائمةorganize. 

  انقر مفتاحيctrl+z من لوحة المفاتيح. 

 :Redoعادة العممية السابقة ا

 ما تراجعت عنو عن عممية معينة )مثلا اعادة حذف ممف( : لإعادة
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   انقر عمىRedo  من قائمةorganize. 

  انقر مفتاحيctrl+y .من لوحة المفاتيح 

 :Renameاعادة تسمية ممف / مجمد 

 . ضع المؤشر عمى الممف / المجمد وانقر عمى زر الفأرة الايمن 

  اخترRename. 

 .اطبع الاسم الجديد بدلا من القديم 

  انقر مفتاحEnter. 

  او اخترRename  من قائمةorganize  

 

 طرق عرض الممفات:

 واختر :من شريط الاوامر ، الى اليمين الواقعة  انقر عمى ايقونة عرض الممفات 

 Extra large Icons  جداً.بحجم كبير  الايقوناتلعرض 

 

 

 Large Icons حجم كبيرلعرضيا ب 

 

  

 Medium Icons .لعرضها بحجم متوسط 
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 Small Icons . لعرضها بشكل صغير 

 List  لعرضها بشكل قائمة 

 

 

 Details  لعرضها مع التفاصيل 

 

 

 ترتيب الممفات والمجلات
Arrange folders & files  

 افتح موقع الممفات . -

عمى  الأيمنانقر باستخدام زر الفأرة  -
 النافذة. بقعة فارغة في أي

 : Sort byانقر عمى  -

   اخترName   لترتيبيا
 المجمدات ثم الممفات .ابتداءً من  الأبجدية الأحرفحسب 

  اخترDate of modified . لترتيبيا حسب تاريخ تكوينيا 

  اخترType  .لترتيبيا حسب النوع أي حسب الأحرف الأبجدية لمنوع 

  اخترSize  . لترتيبيا حسب الحجم 
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اعتماداً عمى ما يتم تأشيره من   Descendingاو تنازلياً   Ascendingيب إما تصاعدياً ويتم الترت
 قبمك في نفس قائمة الاختيارات 

 : Help الحصول عمى مساعدة 

انقر عمى علامة الاستفيام الى اليمين من شريط الاوامر، واطبع 
لتظير معمومات  searchفيام عنو في حقل ما ترغب في الاست

 عنو.كافية 

 

 

 

Document  

تحفظ بداخمو ممفاتك تمقائياً ما لم تغير مسار   :Cمجمد في جزء القرص الصمد       
ومجمد لمفيديو  (my pictures)حفظيا ، ويحتوي عمى مجمدات اخرى ثابتة ىي مجمد 

(videos)  و(my music)  و(files) . 

 :Recycle Binسمة المحذوفات 

مو الممفات المحذوفة من موقع من الذاكرة يحفظ بداخ
 :القرص الصمد 

عند حذف احد ممفات سمة المحذوفات ، تحذف ىذه 
 الممفات نيائياً.

لحذف جميع  Empty The Recycle binانقر عمى 
 ممفات سمة المحذوفات.

 .Restore this itemانقر عمى ،بعد تحديد ممفات او مجمدات لإعادتيا الى حيث كانت 
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  Propertiesجمدالممف او الم خصائص

 اختر الممف او المجمد -

 انقر باستخدام زر الفأرة الايمن عمى الممف او المجمد. -

 propertiesانقر عمى  -

مربع حوار خصائص يحتوي عمى المعمومات التالية عن 
 الممف:

 عنوان الممف 

  نوع الممفtype of file يوضح نوع البرنامج الذي كون بو الممف مثلًا :Word   ويوضح
 ، Docاده مثلا امتد

 Open With .يوضح لك بأي تطبيق تم فتح الممف: 

 Location .يوضح مسار الممف ، أي باية جزء افي أي مجمد يقع الممف : 

 Size .يوضح حجم الممف 

 Size of Disk  .يوضح حجمو في القرص 

 Crated يوضح تاريخ تكوين الممف 

 Modified .يوضح تاريخ آخر تعديل تم عمى الممف 

 Hidden   بداخل  ✔الممف او المجمد اذا وضعت علامة بإخفاءىذه الخاصية تسمح لك
حيث يمكن اظياره مرة ثانية ،عمما بان  حذفويعني  مربع الاخيار الذي يجاورىا ، وىذا لا

 مفات ، بل تتحكم بيا عند الرغبة .اخفاء الممف لا يعتبر خاصية قياسية لمم
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وبيذا يتم الغاء ىذه الخاصية  مرة ثانية لحذفيا ✔علامة  مرة ثانية ا:انقر عمى لإظيارهملاحظة :
 عنو.

 Read only  بإجراءفيذا يجعل الممف لمقراءة فقط  ولا يسمح لك  ✔عند وضع علامة 
 التعديلات عمو وحفظيا.

 

عمى الرغم من  الباىتقد يظير الممف بالمون ملاحظة: 
، من اجل اخفائو نيائياً   Hiddenتطبيق خاصية اخفاء

 تبع الخطوات التالية :ا

  من نافذةComputer  انقر عمىOrganize  . 

 Folder and search options. 

  مربع حوارfolder options  انقر عمى تبويبview. 

  قم بتأشير Don’t show hidden files folders or drives لإخفائو .  

  او قم بتأشيرshow hidden files folders or drives   الباىتبالمون لإظياره. 

 Gadgetsالأدوات الذكية 

ىي برامج صغيرة لطيفة تقوم بعمميا المحدد دون التدخل من قبل  Gadgetsالادوات الذكية 
المستخدم وتعرض عمى سطح المكتب عند رغبتك في ذلك ، ومنيا برنامج الوقت ، التاريخ ، 

 الطقس ،العممة وغيرىا .

 : ومن اجل عرضيا اتبع الخطوات التالية

 في مكان فارغ من سطح المكتب. الأيمنانقر بزر الفأرة  .1

 لتظير لائحة البرامج الذكية . Gadgetsانقر عمى  .2
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 . لإظيارىااختر البرامج المطموبة وانقر عمييا نقراً مزدوجاً  .3

 عند تحديدىا. أداةأسفل اللائحة تظير تفاصيل كل  Show detailsعند النقر عمى  .4

الانترنيت وتعيين  إلىلتمكنك من الدخول  Get more gadgets onlineانقر عمى  .5
 . أخرىبرامج ذكية 

 من عمى سطح المكتب إخفاءىاالمطموب   بالأداةالخاص  × انقر عمى زر  .6

في مكان فارغ من سطح المكتب ، ومن  الأيمنلاخفاءىا جميعاً انقر بزر الفأرة  .7
 .  Show desktop gadgetsوثم انقر عمى  viewالقائمة المختصرة اختر 

 :Control Panel لوحة التحكم

 مجموعة من القنوات يمكنك باستخداميا السيطرة عمى إعدادات الحاسوب ، ومنيا:

 Programs   تنصيب برنامج من  إلغاءويستخدم لإلغاء تنصيب البرامج ،حيث يتم
لخاصة حيث يقوم الأخير بتعقب جميع الممفات اووفق أدوات نظام التشغيل   الحاسبة نظامياً 

لغاء تنصيبيا  ، ومن اجل ذلك :  بالبرنامج وا 
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 .  control panelاغمق جميع البرامج المفتوحة قبل الدخول الى مربع حوار .1

 .  Programs and featureلتظير نافذة  Uninstallانقر عمى  .2

 انقر عمى البرنامج المطموب ثم : .3

 Uninstall  .لإلغاء تنصيبو 

  انقر عمىChange (لت إن) التنصيب. إصلاحعديل عناصر البرنامج او توفر 

  انقر عمىRepair ) عادة تنصيبو )إن توفر  لتصحيح الأخطاء وا 

 

 

 

 

 انتظر إكمال عممية إزالة التنصيب.

 

 

 حساب المستخدمينUser Account   

عن أي ممف أو مجمد يمكنك أن  Windowsىو مجموعة من المعمومات التي تخبر     
إعداداتك الشخصية مثل الخمفية وحافظ تيئ ك إجراءه لمحاسوب، أي تغيير يمكن تنشئو،

مع مستخدمين آخرين إثناء استخدامك لممفاتيم   sharingالشاشة ويسمح لك بالارتباط 
عدادات الممفات     وا 

كل مستخدم  مممحافظة عمى خصوصياتف، أشخاصكان الحاسوب يستخدم من قبل عدة  إن
عداد كممة سر و ،   Document  بو متلاك مجمد خاص حيث يمكنو ا تستخدم ىذه القناة  ا 
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pass word     خاصة بو لحماية ممفاتو ومجمداتو كما يمكنو من تسجيل الدخول Log on               
 .البرامج  إغلاقدون   switching بشكل سريع والتنقل بين المستخدمين

 

 

 

 

 

 

 

 انواع حسابات المستخدمين :

الذي يمكنو التصرف بجميع    Administrator accountحساب المدير  .1
وتنصيب البرامج    Windowsالإعدادات الخاصة بالحاسوب مثل نظام التشغيل 

زالتيا من الحاسوب وكذلك السيطرة عمى الحسابات الأخرى .  وا 

 الذي يعد للاستخدام اليومي standard accountالحساب القياسي .2
ب بتغيير القميل من الإعدادات والوصول لمستخدم الحاسو   الذي يسمحو  لمحاسوب

الى حسابو الخاص ولكن لا يتمكن من تغيير حسابات المستخدمين الآخرين ولا 
 . Documentالوصول الى ممفاتيم في 

يستطيع استخدام البرامج الموجودة  الذي  Guest account حساب الضيف  .3
خول الدستخدم في الحاسوب فقط وليس لو حساب خاص بو أي من الممكن لأي م

ويمكنو تشغيل البرامج الموجودة في الحاسوب ولكن لا  ONفيو  اذا كان مفعلاً اليو 
 .يمكنو تثبيت برامج جديدة او تنفيذ تغييرات عمى نظام التشغيل
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   Create New Accountحساب جديد  إنشاء

 .  Startانقر عمى زر  -

 .   control panelافتح لوحة التحكم -

 Add or remove user accountانقر عمى  -

 .User Account and family safetyاختر حسابات المستخدمين و أمان العائمة  -

 .  create A new Accountانقر عمى  -

 

 

 

 

لحسابك  عنوان ادخل  -
. 

 

 

 

 

 حدد نوع الحساب
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  create accountانقر عمى  -

 ت السابقة . حينيا يظير الشكل التالي ليظير حساب المستخدم الحديد مع الحسابا

 

 

 

 

 عند النقر عمى الحساب تظهر النافذة التالية:

 

 

 

 

  اخترChange the Account name اطبع العنوان الجديد ثم  ،لتغيير عنوان الحساب
 .  change name انقر عمى 
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  اخترcreate pass word  لإنشاء كممة مرور اطبع كممة المرور ثم كرر كممة المرور ذاتيا
 .create passwordانية وانقر عمى مرة ث

 

 

 

 

 

   اخترchange picture انقر عمى ثم  إحداىاوانتقاء   دواةلعرض الأchange picture  

 

 

 

 

 

   اخترchange the Account type  واختر احدىا ثم انقر عمىchange account 
type     
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 Delete the Account:  أوالممفات  إبقاءمن  خيارينإحدى الاختر الحساب ثم انقر عمى 
 حفظيا. 

                                                                                                              

  لتفعيل العمل بحساب الضيف ،نعود إلى نافذة إدارة الحساباتManage account  

 

 

 

 

 

 فتظير النافذة التالية: Guest accountانقر عمى حساب الضيف 

 

 

 

 

 Turn on Guess accountانقر عمى 

 كممة المرور. إدخالعند فتح حاسوبك سيظير المستخدمين  اختر حسابك  لمدخول اليو بعد 
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    واختر حساب آخر.  switch userحساب آخر انقر عمى  إلىلمدخول 

   printing   الطباعة 

، ومن اجل ذلك سوف تختار  سخة ورقية لمستند في حاسوبكالطابعة جياز يمكنك من تكوين ن   
الطابعة التي ترغب بإرسال المستند إلييا ، وىناك طريقتان لربط الطابعة إلى حاسوبك ،اما ان ربط 

 .Network printer  او طابعة شبكة داخمية  Local printer موضعي

ولا يتمكن غيرك من إرسال  بواسطة كيبل خاصفقط تربط الى حاسوبك   :الطابعة الموضعية
 النسخ إلى تمك الطابعة .

تربط الى حاسوبك بواسطة ممف خدمي وليس عن طريق كيبل ،وتوضع عادة في  طابعة الشبكة:
 مستنداىم الييا .  إرسالمن مستخدم من  أكثرغرفة ليتمكن 

فتح دون الحاجة إلى  Windowsأسرع طريقة لطباعة مستند او ممف باستخدام طباعة ممف: 
 .الممف أو البرنامج او تغيير الإعدادات

ليظير صندوق حوار يعتمد عمى نوع الطابعة  طباعةانقر الممف باستخدام زر الفأرة الأيمن واختر  
 . المرتبطة  تحدد فيو اية طابعة وعدد النسخ والصفحات المطموب طباعتيا 

   اضافة تعريف طابعةAdding printer 

 viewثم انقر عمى   hardware and sound اختر Control panelمن مربع حوار  -1
device and printer : لتظير النافذة التالية 
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 لتظير النافذة: Add printerانقر عمى 

 

 

 

 

 

 اختر نوع الطابعة التي ترغب بتعريفيا 

 Nextاختر نوع كيبل الربط ، ثم انقر عمى التالي

 

 

 

 

 

صدارىا ةاختر نوع الطابع  واتبع التعميمات لإكمال تحميل  Have diskانقر زر  أونافذة المن  وا 
 الطابعة .
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اختر الطابعة التي  view device and printerمن مربع حوار  لتعيين الطابعة الافتراضية -2
ترغب ان تكون ىي طابعتك الافتراضية وانقر بزر الفارة الأيمن عمييا ، ثم اختر          

set as  default printer. 

 Appearance and personalize  

عداداتو وحافظ الشاشة    :يمكن التحكم بسطح المكتب وا 

  Change desktop backgroundتغيير خمفية سطح المكتب  -

 

  اختر موقع خزن الصورة التي ستعدىا كخمفية لسطح المكتبpicture Locations او اختر ،
 .Solid colorsصورة  لون الخمفية اذا رغبت بان تكون الخمفية بدون

  في مربع الاختيار لعرضها بالتناوب تلقائياً  ✔اختر صورة واحدة ، او عدة صور بوضع علامة

 .change picture every كل فترة زمنية تحددها 
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  اختر موقع الصورة عمى سطح المكتبpicture position : 

- Fill  .يعرض الصورة المختارة بحجم شاشة العرض 

- Fitفاع الصورة المختارة بقدر ارتفاع شاشة العرض.: يجعل ارت 

- Stretch .يجعل عرض الصورة المختارة بقدر عرض شاشة العرض 

- Tile .يعرض الطرف الاعمى من الصورة المختارة كخمفية لشاشة العرض : 

- Center يعرض منتصف الصورة المختارة كخمفية لشاشة العرض : 

 اخزن التغييرات التي اجريتياsave changing . 

 

  Adjust screen resolutionتغيير دقة الشاشة 

 ويحدد فييا نوع شاشة العرض، دقة العرض وطريقة العرض )طولياً ام عرضياً(.

 

 

 

 

 

 

كما يمكنك تغيير 
حجم الخط 

والعناصر الأخرى في شاشة العرض من الحجم الصغير الى الحجم المتوسط او الكبير وذلك عند 
 Make test and other items larger or smallerالنقر عمى 
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Change the themes  تغيير نظام العرض 

Themes   عدادات يقصد بو منظومة متكاممة من الإعدادات التي تشمل خمفية سطح المكتب وا 
عدادات النغمة  لكل فعالية من فعاليات نظام   screenو حافظ الشاشة   windowsمؤشر الفارة وا 

saver وتخزن لتكون إعدادات الشاشة حيث يتم اعدادىا جميعا وغيرىا  ، وحجم الإيقونات: 

 

 

 

 

 

 Change desktop icons  حيث يتم فتح مربع ايقونات سطح المكتب شكل :لتغيير
 الحوار التالي:

 

 

 

 

 

دلالة  ✔تلاحظ ايقونات سطح المكتب الافتراضية وقد وضع بداخل مربع الاختيار علامة  -
 مة لاخفاءىا .عمى وجودىا ، ارفع العلا
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 change iconsحدد الايقونة التي ترغب بتغيير شكميا بالنقر عمييا ، ثم انقر زر  -
لتختار ايقونة اخرى تم حفظيا في احدى  Browsاحدى الايقونات ،او انقر زر ،واختر 

 .Okذاكرات الخزن وانقر زر 

 .تعيين الايقونة  لإعادةRestore default انقر عمى زر  -

 

 

 

 

 

 Change mouse pointer :تغيير مؤشر الفأرة 

 

 

  

 

 

 عدة تبويبات: change mouse pointerيتضمن مربع حوار 

- Buttons    ، حيث يمكن استبدال فعالية زر الفأرة الايسر بفعالية زر الفأرة الايمن :
ليتمكن ذوي استخدام اليد اليسرى من استخدام الفأرة بسيولة ، كما يتم تغيير سرعة النقر 

 زدوج لمفأرة .الم
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- Pointer  مؤشر الفأرة : يتم تحديد فعالية الفأرة ضمن قائمةcustomize  ثم تحديد
بعد اعداد مؤشر  ، Browsتظير عند نقر زر الشكل الجديد لمؤشر لمفأرة ضمن قائمة 

الفأرة لكافة الفعاليات ، احفظ المؤشرات الجديدة باسم جديد ليتم حفظو ضمن قائمة 
scheme  عمى او انقرuse default   ألمؤشر. لإعادة تعيين  

 

 

 

 

 

 

 pointer OPTIONS وتتضمن  ألمؤشر حالات: 

 بتحريك زر راديو يميناً او يساراً . تغيير سرعة حركة المؤشر -

- Snap to . تمكن مؤشر الفأرة من تأشير زر افتراضي لكل مربع حوار يفتح 

- Display pointer trails . عرض حركة المؤشر 

- Hide pointer while typing. لإخفاء المؤشر اثناء الطباعة: 

- Show location of pointer when press the ctrl key  :شكل دائري حول  لإظيار
 . CTRLالمؤشر لإعلامنا عن موقعو عند نقر مفتاح 

  :بعد تعيين التغييرات عمى كل من التبويبات انقر عمى ملاحظة:

Apply  بقاءلتطبيق التغيير  ربع الحوار مفتوح، م وا 

 التطبيق،  لإلغاء Cancelاو انقر عمى 
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غلاق مربع الحوار. OKاو انقر عمى   التطبيق التغيير وا 

 

 

 

 

 

 Change your account picture : تغيير صورة حسابك 

 .لإىمال التغيير   cancelاو انقر زر  change pictureشكل الصورة ثم انقر زر  اختر 

 

 

 

 

 Sound : تغيير الصوت المخصص لتنفيذ البرامج ، حيث يتم تحديد البرنامج ضمن  يمكن
 او انقر زر  soundsاختر احدى الاصوات ضمن قائمة ثم  program eventsقائمة 

Browes   اذا  يمكنك معاينة الصوتو  تم خزنو في احدى ذاكرات الحفظ ،لتختار الصوت
باسم  sound schemesاحفظ  ،وعند الانتياء من اعدادات الصوت Testنقرت عمى 

ليضاف الى  Save Asمعين بنقر زر  
 مجموعة انظمة الاصوات .
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 Screen saver : حافظ الشاشة 

مفتوحاً دون استخدام ، فان الالكترونات تتراكم عمى عند ترك الحاسوب فترة من الزمن 
ضروري اشغال الشاشة مما يؤدي الى سخونة الشاشة ومن ثم يؤدي الى حرقيا ، لذا من ال

تختارىا الشاشة بعرض ما ، وليذا يتم تشغيل حافظ الشاشة ، وىو عبارة عن صور متحركة 
وتختار فترة انتظار الحاسوب دون استعمال ليبدأ بعرض 

 حافظ الشاشة .

لكل حافظ شاشة اعدادات تختمف عن غيره ،  - ملاحظة :
  settingبنقر زر  بإعدادهاقم 

 .previewمعاينتها بنقر زر  يمكن

او  okاو   Applyعند الانتهاء انقر عمى -
cancel    التي تم شرح فعاليتها سابقا 

 

 

 

 

 

       


