
 1  رهشلا –لولأا لصفلا  – لولأا فصلل– بوساحلل ةزهاجلا تاقيبطتلا

. (windows) ذفاونلا ليغشت ماظن فرع /س

 جمارب ليغشت هل حيتي , مدختسملا ةمدخل ممصم روطتم ليغشت ماظن وه / ج
 يف ةفلتخم

. كلذ جاتحا اذإ جماربلا نيب تامولعم ةكراشمو , هسفن تقولا     

........................................................................................................
. (windows7) ذفاونلا ليغشت ماظن تازيممو صئاصخ مهأ يه ام /س

/ج
1- . بوساحلاو مدختسملا نيب بطاختلا لهست يتلا ةيموسرلا تاهجاولا لمعتسي
2-  يتلا ذفاونلا للاخ نم دحاو تقو يف جمارب ةدع عم لماعتي نإ مدختسملل حيتي

 عيطتسي
. تقولا سفن يف اهحتفي نإ ماظنلا اذه

3-  اهنم جماربلا نم ةعساو ةليكشت هللاخ نم لمعي يساسأ ماظنك مدختسي
          (Microsoft office) (Word – Excel – Access ) 
4- . ةدعاسملا جماربلا نم ةلسلس مدقي
5-  نع امهدحا ةضاعتساب رماولأا ذيفنت يف حيتافملا ةحولو ةرأفلا مادختسا ةلوهس

. رخلآا

...................................................................................................
 (windows7) ذفاونلا ليغشت ماظن يف بتكملا حطس تانوكم يه ام /س

 /ج
1- start ةيادبلا رز -3         ماهملا طيرش -2         بتكملا حطس تانوقيإ

.................................................................................................
 (Mouse) ةرأفلا فرع /س

/ج
 بتكملا حطس ىلع تاهاجتلاا لكب ةكرحلا عيطتست ةمهملا لاخدلإا تادحو نم يه

. ةرأفلا ةدايق جمانرب ىمسي صاخ جمانرب ةطاسوب ةكرحلا لجستو

..............................................................................................
 ةرأفلا تامادختساو تلاامعتسا ددع /س

 /ج



1-  نيميلاب رقنلا -4          جودزملا رقنلا -3             رقنلا -2          ريشأتلا 
ءاقتنا -5 ددعتم ءاقتنا -6           ميوحتلا -7        بحسلا -8                     

  ماظن يف        X    ماجحلإا نيب ليدبتلل رارزلأا لامعتسا نكمي فيك /س
 (windows7) ذفاونلا ليغشت     

                                                              /ج
1- .   ةشاشلا لأمتو ةذفانلا ربكت فوس ريبكتلا رز رقنا
2-  .رغصا ةذفانلا حبصت فوس ةداعتسلاا رز رقنا 
3- . ماهملا طيرش ىلع اهمسا ةيؤر نكمي نكل ةذفانلا يفتختس ريغصتلا رز رقنا 
4-  يذلا مجحلا ىلإ دوعت فوس اهيلع رقناو ماهملا طيرش يف ةذفانلا ىلإ رشا

 تناك
 . اهرغصت نأ لبق هيلع

.............................................................................................

(windows7) ذفاونلا ليغشت ماظن يف فلم فذح وا خسن وا لقن نكمي فيك /س
/ج

1- . اهخسن وا اهلقن ديرت يتلا تافلملا وا فلملا ىلع يتلا ةذفانلا حتفا 
2- . اهخسن وا اهلقن بولطملا تافلملا وا فلملا ليلظت 
3- . خسن وا لقن رتخا تارصتخملا ةمئاق نمو ةرأفلل نميلأا رزلا طغضا 
4- . Delete حاتفم ىلع طغضاو اهفذح دارملا تافلملا وا فلملا رتخأ 

........................................................................................................

(windows7) ذفاونلا ليغشت ماظن يف دلجم وا فلم نع ثحبلا نكمي فيك /س
/ج

1 ىلع رقنا   Start ثحبلا عبرم يف هديرت يذلا دلجملا وا فلملا مسا ةباتك أدباو  , 
. همسا نم ءزج وا    

2 نع ثحبلا قييضتل ءامسلأا نم ديزملا بتكا , ثحبلا جئاتن ىرتس , بتكت امنيب   
 فلملا

  . بولطملا   
3 ةيلاتلا روملأا دحأب مق , بولطملا دلجملا وا فلملا تيأر اذإ   



1- . هيضارتفا ةروصب هليغشتو فلملا ىلع رقنا
2- . تارصتخملا ةمئاق نم رتخاو فلملا ىلع ةراشلإا دنع نميلأا رزلا ىلع رقنا 

4 ةيلاتلا روملأا دحأب مق , هديرت يذلا فلملا ىرت لا تنك اذإ   :

1-  فوس (جئاتنلا نم ديزملا ىلع علاطلاا) (see more results) ةملك ىلع رقنا
. ثحبلا جئاتن لك ىلع يوتحت ةذفان حتفت

2- . فلملا كلذل جئاتنلا لك اهيف ةذفان حتفل فلملا عون رقنا 

(windows7) ذفاونلا ليغشت ماظن يف فلملا تامولعم ةيؤر نكمي فيك /س
/ج

1 ىلع رقنا   (organize)( مث (ميظنت  (Layout)( رتخا مث ةلدسنم ةمئاق نم (طيطخت
   (Details Pane)( ليصافتلا ءزج ) .
2 هديرت يذلا دلجملا وا فلملا رقنا   .
3 دلجملا وا فلملا نع تامولعملا أرقا   .
4 ةيديهمتلا ةنياعملا حول راهظلإ ةيديهمتلا ةنياعملا حول راهظإ رز رقنا   .
5 فلملا تايوتحمل ةنياعملا دهاش   .
6 ليصافتلا حول يف داوملا ةعجارمو , تادلجملا وا تافلملا رقن عبات   .

.....................................................................................................

 ذفاونلا ليغشت ماظن يف بتكملا حطس ىلع ةسيئرلا تانوقيلإا يه ام /س
(windows7)

 /ج
 تانوكم نم اءزج وا اجمانرب لثمت يتلا ةريغصلا روصلا وا زومرلا نم ةعومجم يه

 هذه ىلع رقنلاب كلذو جماربلا وا تانوكملا هذه ىلا لوصولا ةيلمع ىمست بوساحلا
. زومرلا وا ةريغصلا موسرلا

..................................................................................................

 )رتويبمك يام) (My computer) ةنوقيأ فرع /س
/ج

 ىلع يوتحت اهنلأ بتكملا حطس ىلع ةدوجوملا ةمهملاو ةيساسلأا تانوقيلإا نم يه
ةنرملا صارقلأا تاكرحمو (Hard Disk) (C .E.D.F) ةبلصلا صارقلأا تاكرحم عيمج

. تاريماكلا / ةيئوضلا تاحساملا / تاعباطلا

.................................................................................................



  )تنمكود يام) (My Documents) ةنوقيأ فرع /س
/ج

 عطاقمو روصلا ظفحل ةيساسلأا تادلجملا نم ةعومجم ىلع يوتحي دلجم وه
 . يناغلأاو ىقيسوملا ظفحل دلجم كلذكو ويديفلا

......................................................................................................

 سوريافلا فرع /س
 /ج

 جمانربلا كلذ لمع ريغي رخآ جمانربب هسفن طبري جمانرب ءزج وا ريغص جمانرب وه   
 . بوساحلا تافلم برخي يلاتلابو , هقيرط نع رثاكتلا نم نكمتي    يكل

(نب لكياسر ) (Recycle Bin) تافوذحملا ةلس فرع /س
/ج

 ايئاقلت رهظت , ليغشتلا ماظن بيصنت ءانثإ بتكملا حطس ىلع نوكت ةنوقيأ لوأ يه
 نمو , لمعلا ءانثإ اهفذح متي يتلا جماربلاو تادنتسملاو تافلملا عيمج ىلع يوتحت

. ةيئاهن ةروصب اهفذح وا اهعاجرتسا نكمملا
......................................................................................................

 ماهملا طيرش فرع /س
/ج

 ظافحلاب موقيو , بتكملا حطس ةشاش يف ةيلفسلا ةفاحلا لوط ىلع دجوي طيرش وه
 (Start) ةيادبلا رز اضيأ دجويو اهلك ةحوتفملا جماربلاو تادلجملا نع تامولعمب

. توصلا تادادعلإ ةريغص ةنوقيأو خيرأتلاو تقولا نميلأا بناجلا يف اضيأو
.....................................................................................................

 (RUN) ذيفنتلا فرع /س
/ج

(Start) ةمئاق نم هيلع رقنلا هدنعف , جماربلا ليغشتل ةيفاضإ ةيناكمإ رملأا اذه حيتي
. هليغشتب بغرت يذلا ناكمو مسا ةباتكب حمسي صاخ لاخدإ عبرم رهظي فوس

......................................................................................................
 (Explorer) فشكتسملا وه ام /س

/ج
 صارقلأا ةئيهتو تافلملا لقنو تادنتسملا حتفو جماربلا ليغشتب حمسي جمانرب وه

-: قيرط نع فشكتسملا ىلا لوخدلا نكميو
1  Start ----All Program ---- Windows Explorer                                    



2 رقنن ةرافلل نميلأا رزلا مادختساب   start اهنم راتخن مث تارصتخملا ةمئاق حتفل  
. Explorer فاشكتسا   

3 رملأا رايتخا دلجم يلأ تارصتخملا ةمئاق حتف   (Explorer) ( فاشكتسا ).
......................................................................................................

 جمانرب فذح وا ةفاضإ نكمي فيك /س
/ج

اهمسا نيعم جمانرب فذح وا ةفاضإ ىلع لمعت ةنوقيإ كلانه   
        Add or  Remove  Programs                                           

-: ةيلاتلا تاوطخلا عبتن طوغضم صرق نم ديدج جمانرب تيبثتلو
1 ىلع نميلأا سواملا رزب رقنلا متي   (Add or  Remove  Programs) اجودزم ارقن
2 ةنوقيلإا ىلع طغضا   (Add New Program)( ديدج جمانرب ةفاضإ ) .
3 صارقلأا ئراق يف صرقلا عض   . 
4 ىلع رقنا   (CD) ددحملا صرقلا راتخنو  .
5 ءاهتنلاا ىتح جلاعملا تاميلعت عبتا   .

 2  رهشلا – لولاا لصفلا – لولأا فصلل – بوساحلل ةزهاجلا تاقيبطتلا

 Microsoft Word 2010 جمانرب ىلإ لوخدلا نكمي فيك /س
/ج

-: ىلولأا ةقيرطلا
Start ------ all programs------- Microsoft office------- Microsoft office word 2010

-: ةيناثلا ةقيرطلا
 فلملا مسا هيف بتكن راوح عبرم رهظيس (Run) راتخن مث (start) ىلع طغضلا

 يذيفنتلا
 ةذفان رهظت فوس (OK) ةملك ىلع طغضن مث (word  > exe) جمانربلل

 جمانربلا
 Microsoft Word .

-: ةثلاثلا ةقيرطلا
 ةرأفلا ةطساوب اهيلع جودزملا رقنلا للاخ نمو بتكملا حطس ىلع ةنوقيلإا عضوت

 فوس
 2010 رادصلإل (word) صوصنلا جلاعم جمانربلل ةصاخلا ةذفانلا رهظت

.....................................................................................................................

 Microsoft Word 2010 جمانربل قيبطتلا ةهجاو نوكتت نمم /س
/ج



 -: ةطرشلأا
 نيب لقنتلا نكمي , اهيوحت يتلا تاودلأا ةفيظو بسح هفنصم تاحفص يه

 ةطرشلأا
. طيرشلا مسا ىلع طغضلاب

 -: تاودلأا
 فئاظولا يدؤت يتلا تاودلأا نم ةعومجم يوحي ةطرشلأا نم طيرش لك

 ةفنصملا
. طيرشلا مسا بسح

...................................................................................................................

 Microsoft Word 2010 جمانرب يف يولعلا مئاوقلا طيرش وه ام /س
/ج

 ةيسيئرلا ماهملا ذيفنتل تانوقيلإا نم ةعومجم ىلع يولعلا مئاوقلا طيرش يوحي
 لثم

 رماولأا نم ديزملا ةيؤر نكميو (Back) ءارولا ىلإ ةوطخ ةدوعلاو (save  ظفحلا)
. تانوقيلإا راسي ريغصلا دوسلأا مهسلا ىلع طغضب

 جمانرب يف ريغصلا دوسلأا مهسلا رايتخا دنع رهظت يتلا رماولأا مهأ يه ام /س
     Microsoft Word 2010 

/ج
1- (New) ديدج فلم حتف رمأ 
2- (save) ظفح رملأا 
3- (Undo) عوجر رملأا 
4- (Redo) مدقتلا رمأ 
5-  صنلا عبرم 

...................................................................................................................
 Microsoft Word 2010 جمانرب يف ةحفص طيطخت ةمئاق يوتحت اذام /س

/ج
  -: اهنم هيقيسنتلا حيتافملا نم ديدعلا ىلع ةحفص طيطخت ةهجاو يوتحت

1-  يف يئام لكشب رهظي صن وا ةملاع رايتخا لعجي  -: ةيئام ةملاع حاتفم 
     ةحفصلا



2-  نكمم يتلا ةينوللا تاريثأتلا نم ديدعلا يطعيس  -: ةحفصلا نول حاتفم 
. ةحفصلل اهتفاضإ

3- . ةحفصلا دودح صخت يتلا تاقيسنتلا يطعي -: ةحفصلا دودح حاتفم 
4-  -: ةئبعت وا ءلامإ حاتفم 

.....................................................................................................................

 Microsoft Word 2010 جمانرب ضرع ةهجاو يوتحت اذام /س
/ج
1-  نيميو يلعا يف ةرطسم رهظت فوس هيلع طغضلا دنع -: ةرطسم حاتفم 

 ةحفصلا
. ةحفصلا لخاد رطسلأا قيسنتل لمعتست                        

2- . ةحفصلل هتيؤر دارملا مجحلا ءاطعإ -: ريغصتو ريبكت حاتفم 

.....................................................................................................................

 Microsoft Word 2010 فلم رايتخا دنع ةلدسنملا ةهجاولا يوتحت اذام /س
/ج
1- . يضارتفلاا هناكم يف دنتسملا نزخب موقي يذلا (save) ظفح رايتخا 
2-  انلبق نم ددحي نيزخت عقوم يف دنتسملا ظفح ضرغل (save as) رايتخا 

 سيلو
. بوساحلا لبق نم                                 

3- . دارملا فلملا وأ دنتسملا ةعابط ضرغل (Print) ةعابط رايتخا 
4-  لاسرإو ظفح راتخا 

 Microsoft Word جمانرب يف هيف ةباتكلا ءدبو ديدج دنتسم حتف نكمي فيك /س
2010

/ج
1- . ديدج قوف رقن مث (File) بيوبت قوف رقنا 
2- . غراف دنتسم قوف اجودزم ارقن رقنا 
3- . هيلع ةباتكلا نكمي غراف دنتسم رهظي فوس  

..................................................................................................................

 Microsoft Word جمانرب يف اهمادختسا هداعأو بلاوقلا ظفح نكمي فيك /س



2010  
/ج
1- . مساب ظفح قوف رقن مث (File) بيوبت قوف رقنا 
2- . اهيف قوثوم بلاوق قوف رقنا ظفح راوحلا عبرم يف 
3- . word ددح عونب ظفح ةمئاقلا يف 
4- . ظفح قوف رقنا مث , فلملا مسا عبرم يف بلاقلل امسا بتكا 

..................................................................................................................

 Microsoft Word 2010 جمانرب يف ةخسن وا صنلا لقن نكمي فيك /س
/ج
1- . ةخسن وا ةلقن دارملا رصنعلا ددح 
2-  -: ةيلاتلا تاءارجلإا دحأب مق 

- . (CTRL + X) ىلع طغضا رصنعلا لقنل
- . (CTRL + C) ىلع طغضا رصنعلا خسنل

3- . دنتسملا كلذ ىلا لقتناف , رخآ دنتسم يف ةخسن وأ رصنعلا لقن ديرت تنك اذا 
4- . هيف رصنعلا رهظي نإ ديرت يذلا ناكملا قوف رقنا 
5- . (CTRL + L) ىلع طغضا 

.....................................................................................................................
 Microsoft Word 2010 جمانرب يف صنلا مجح رييغت نكمي فيك /س

/ج
1-  يف دوجوملا تاودلأا طيرش ىلا رشؤملا كرح مث هرييغت ديرت يذلا صنلا ددح 

 ىلعلاا
. هديرت يذلا مقرلا ىلا ريغ مث A  A  فرحلأا هدنع

2-  -: ةيلاتلا تاءارجلإا دحأب مق 
1- > + CTRL  ىلع طغضا وا طخلا ريبكت قوف رقنا صنلا مجح ريبكتل
2- <  + CTRL  ىلع طغضا وا طخلا صيلقت قوف رقنا صنلا مجح ريغصتل

 Microsoft Word جمانرب يف لماكلاب دنتسملا هاجتا رييغت نكمي فيك /س
2010  

/ج
1-  فوس ( ةحفصلا دادعإ ةعومجملا يف) ةحفصلا طيطخت بيوبتلا ةملاع يف 

 رهظت
. (هاجتلاا) اهنم راتخن تارايتخا ةعومجم



2- . يقفاو ا يدومع قوف رقنا 

................................................................................................................

 Word 2010 جمانرب يف ةعيرسلا لوادجلا مادختساب لودج جاردإ نكمي فيك /س
/ج
1- . لودج جاردإ ديرت ثيح رقنا 
2-  لودج قوف رقنا (لوادج ةعومجم) جاردإ بيوبتلا ةملاع نم 
3- . هديرت يذلا لودجلا قوف رقنا مث ةعيرسلا لوادجلا ىلا رشا 
4-  ددعو فوفصلا ددع ثيح نم لودجلا يف ةدوجوملا ماقرلأا ليدبتب مق 

. ةجاحلا بسح       ةدمعلأا

.....................................................................................................................
 Microsoft Word 2010 جمانرب يف لوادجلا نم دومع فذح نكمي فيك /س

/ج
1-  وا ايلعلا ةكبشلا طوطخ قوف رقنلا قيرط نع هفذح ديرت يذلا دومعلا ددح 

 دحلا
. هب صاخلا ىلعلأا

2- . طيطخت بيوبتلا ةملاع قوف رقنا لودجلا تاودأ لفسأ 
3- . ةدمعأ فذح قوف رقنا مث فذح قوف رقنا , ةدمعأو فوفص ةعومجملا يف 

..................................................................................................................

 Microsoft Word 2010 جمانرب يف فلم نم ةروص جاردإ نكمي فيك /س
/ج
1-  ةروصلا جاردإ ديرت ثيح رقنا
2- . ةروص قوف رقنا , تاحيضوتلا ةعومجملا يف , جاردإ بيوبتلا ةملاع نم 
3- . اهجردأ ديرت يتلا ةروصلا عقوم ددح 
4-  . اهجاردإ ديرت يتلا ةروصلا قوف اجودزم قوف رقنا 


