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 نظام التشغٌل النوافذ                    

           Windows 7   

  
 

 لأهدافا

 
 المتوقع أن ٌكون الطالب قادراً على أن: من

 . ومحتوٌاتهوما خصائصه وممٌزاته  ،ٌعرف ما نظام تشغٌل النوافذ -

 . (Mouse)وما الفعالٌات التً تقوم بها الفأرة  ،ومحتوٌاته ،ٌعرف ما سطح المكتب -

 إطفاء الحاسوب وفق المعاٌٌر الصحٌحة .  وأٌتمكن من القٌام بعملٌة تشغٌل  -

  .والفرق بٌنهما والمجلدات وكذلك ٌعرف الملفات ،شرطة الموجودة فٌهالأوما ا النافذةٌعرف ما  -

 وكٌف ٌظهرها فً النافذة.  ،ومكونات شرٌط الأدوات ،ٌعرف مكونات شرٌط القوائم -

 ووثائقً .  ،ٌقونة حاسوبًأمثل  ،ٌقونات الرئٌسة على سطح المكتبلأٌعرف ما ا -

 ٌقونة مستكشف الانترنٌت وما الخدمات التً من الممكن أن تقدمها. أٌعرف  -

 والتعرف على مكوناتها.  ،وما قائمة أبدأ ،ٌعرف ما المقصود بشرٌط المهام -

 المهم منها.  استخدام وأوفتح البرامج  ،عدادات الحاسوبإٌعرف كٌف ٌقوم بفتح  -

 لمساعدة والدعم . وكٌف نقوم بطلب ا ،التعلم كٌفٌة البحث عن مجلد أو فاٌل -

 .زالتهإو ،وكٌف نقوم بتنصٌب برنامج ،والتعرف على محتوٌاتها ،التعلم ما لوحة السٌطرة -

 للنظام.  الافتراضٌةالتعلم كٌف نقوم بتثبٌت البرامج  -

 كٌفٌة إظهار وإخفاء بعض مكونات النظام. ٌتعلم  -

 وٌجري كافة الفعالٌات المتعلقة بهما.  ،والماسح الضوئً ،ٌعرف كٌف ٌنصب وٌستخدم الطابعة -

 

 

 

 

 

 

 

انفصم 

 الاول
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 الفصل الأول محتوٌات

 

 
 المقدمة. (1-1) 

 .(Windows)هم خصائص ومزاٌا نظام تشغٌل النوافذ أ     (2-1)

 . (Desktop)سطح المكتب  (3-1) 

 .(Mouse)فعالٌات الفأرة  (4-1) 

 عملٌة تشغٌل وإطفاء الحاسوب.  (5-1) 

 .(Windows And Bars)شرطة لأالنافذة وا (6-1) 

 .(Files And Folders)الملفات والمجلدات  (7-1) 

 . (Menu Bar)شرٌط القوائم  (8-1) 

 . (Tool Bar)دوات لأشرٌط ا (9-1) 

 الأٌقونات الرئٌسة على سطح المكتب.  (10-1) 

 .  (Taskbar And Start Menu) ابدأشرٌط المهام وقائمة  (11-1) 

 . (Add Programs) تنصٌب البرامج (12-1) 

 .  (Remove Programs)إزالة البرامج  (13-1) 

 الاختٌارٌة.  (Windows7) النوافذمكونات نظام تشغٌل  (14-1) 

 . (Printer)الطابعة  (15-1) 

 . (Scanner)الماسح الضوئً  (16-1) 
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 ة ـمقدمال (1-1)

نتاج نظام تشؽٌل النوافذ إمن  (Microsoft) فً أواخر القرن العشرٌن تمكنت شركة  

Windows)) مستخدمهولة التعامل مع الحاسوب من قبل الذي أدى إلى حصول طفرة كبٌرة فً س 

 (Microsoft Disc)لحاسوب. إن الإصدارات الأولى لهذا النظام كانت تتطلب نظام التشؽٌل ا

Operating System) (Ms-Dos)) ولكن إصدار نظام تشؽٌل ،الوظابؾ لتنفٌذ جمٌع 

((Windows98  تطور هذه الإصدارات  واستمراركلٌة  على هذا النظام بصورة الاعتمادأدى إلى

إن نظام تشؽٌل النوافذ  .((Windows8إن وصل فً الوقت الحاضر إلى نظام تشؽٌل النوافذ إلى

(Windows)على  -بشكل أساسً - وٌعتمد ،أجزاء الحاسوب هو نظام تشؽٌلً ٌتحكم فً كافة

وٌتكون من مجموعة من البرامج التً  ،(Graphical User Interface) الواجهات الرسومٌة 

و التعلٌمات التً تتحكم فً عمل الكٌان المادي  ،لمستخدم للحاسوب وهً تمثل الأوامرل اتسهل عم

 . سٌطرة اطة إشارات ٌعمله بوس أنوتخبره بما ٌجب ، (Hardware)للحاسوب 

 

    (Windows 7)نظام تشغٌل النوافذ 

ٌُتٌح له تشؽٌل برامج مختلفة  فً الوقت  هو نظام تشؽٌل متطور مصمم لخدمة المستخدم،

معظم البرامج التً ٌستعملها لها  و إلى ذلك. احتاجومشاركة معلومات بٌن البرامج إذا  ،نفسه

 .(Windows7)التشؽٌل  بٌبة نظامتصمٌمها لتعمل سوٌة فً  ممٌزات شابعة تم

  

  أهم خصائص وممٌزات نظام تشغٌل النوافذ(2-1) 

 والحاسوب.تسهل التخاطب بٌن المستخدم  التً (Gui)سومٌة الرٌستعمل الواجهات  -1

 هذا وذلك من خلال النوافذ التً ٌستطٌع ،ٌُتٌح للمستخدم إن ٌتعامل مع عدة برامج فً وقت واحد -2

 الوقت. أن ٌفتحها فً نفس  النظام

 (Microsoft Office) منها:ٌُستخدم كنظام أساسً ٌعمل من خلاله تشكٌلة واسعة من البرامج  -3

(Word, Excel, Access)     لآخر. وٌمكن إرسال المعلومات من تطبٌق 

 بها التً تستعٌننظام الأوامر  برامج مخصصة لإدارةوهً  ،ٌقدم سلسلة من البرامج المساعدة -4

 معٌنة.أو أنظمة  ،أو أقراصك ،أو مجلداتك ،دارة ملفاتكعلى إ

 باستعاضةفً تنفٌذ الأوامر  (Keyboard)ولوحة المفاتٌح  ،(Mouse)الفأرة  استخدامسهولة  -5

 . ٌعازات المختصرةلإا باستعمالولوحة المفاتٌح  ،والتأشٌر ،الفأرة بالنقر ،خرلآحدهما عن اأ

 

  (Desktop)المكتب  سطح (3-1)

 ،بلون معٌن إما : وتكون أرضٌة سطح المكتب ،سطح المكتب ٌمثل المساحة الخلفٌة للشاشة

ٌره حسب ٌحٌث ٌقوم المستخدم بتؽ ،أو أحدى أوراق الجدران ،عامة كانت أو خاصة أو صورة

 استخداموهو الأرضٌة التً ننطلق منها فً  ،الأٌقوناتتتجمع على سطح المكتب كافة ورؼبته 

 . الحاسوب

 انفصم الاول
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  المكتب:مكونات سطح 

 (Icons)أٌقونات سطح المكتب  -1

 (Taskbar)شرٌط المهام  -2

  (Start)زر البداٌة   -3

 
 مكونات سطح المكتب 1-1شكل              

 

  (Mouse)فعالٌات الفأرة  (4-1)

 :(Mouse)الفأرة   

على سطح المكتب،  الاتجاهاتهً من وحدات الإدخال المهمة تستطٌع الحركة بكل   

الذي ٌقوم ، (Mouse Driver)طة برنامج خاص ٌسمى برنامج قٌادة الفأرة اوتُسجل الحركة بوس

 الفأرة التً تؤدي الفعالٌات الآتٌة : بتحرٌك المؤشر حسب حركة 

 :ك الفأرة حر   التأشٌر (Mouse)ؤشر على تصؽٌرة(  ا  أو ٌد ا  ما سهمإٌصبح مؤشر الفأرة ) بحٌث

 ٌده .ترالمستند الذي 

 :بق الفأرة آو ،المستندأشر إلى  التحوٌم(Mouse)   . ثابتة 

  :بسرعة.زر الفأرة الأٌسر  أفلتو، اضؽطالذي ترٌده، ثم  المستندشر إلى أالنقر 

   :زر الفأرة الأٌسر بسرعة مرتٌن،  اضؽط وأفلتالذي ترٌده،  المستندشر إلى أالنقر المزدوج

 النقرتٌن.إلى عدم تحرٌك الفأرة بٌن  الانتباه مع

  بسرعة.زر الفأرة الأٌمن  أفلتو اضؽطالذي ترٌده، ثم المستند شر إلى أ بالٌمٌن:النقر  

 وطا  لٌفااتح مضاابنظااام رمااز عناادما ٌكااون ال لانتقاااء. لانتقابااه وانقاار، المسااتندشاار إلااى أ : انتقاااء

بلاون مختلاؾ  -عادة-شر إلى الرمز لكن لا تنقر. ٌظهر المستند المنتقى أ، ةالمستندات بنقرة واحد

   بإطار.أو ٌحاط ، عن بقٌة المستندات المشابهة

 ضؽط أالأول،  المستندنقر أو التسلسلٌة، أ ،المتجاورة المستنداتلابحة من  لانتقاء متعدد : انتقاء

المستندات ؼٌر  انتقاء الؽاءأو  الأخٌر لانتقاءالمستند  وانقر ،باستمرار (Shift)المفتاح 

كل مستند ترٌده )لاحظ أن بعض النوافذ، ومربعات  وانقر، باستمرار  (Ctrl)المتجاورة اضؽط  

 الحوار لا تسمح بالانتقاء المتعدد( .

 :ضؽط زر الفأرة أالمنتقى،  المستندبق مؤشر الفأرة على أالذي ترٌده.  المستند نتقأ السحب

  زر الفأرة الأٌسر. أفلتك الفأرة إلى أن تسحب المستند إلى المكان، ثم وحرّ  ،باستمرار الأٌسر

 أٌقونة

 شرٌط المهام
 زر البداٌة
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 تشغٌل وإطفاء الحاسوب   عملٌة (5-1)

والحاسوب مصممان لٌتواجدا فً حالات أكثر من  (Windows7) نظام تشؽٌل النوافذ 

سلك توصٌل الحاسوب إلى  رفعتأو إذا كنت قد  ،ابتعدت لفترةذا إ. اشتؽالأو عدم  ،اشتؽالمجرد 

 :مثل الاشتؽال، ستحتاج إلى إعادته إلى الحٌاة من حالة عدم ذا كنت تستعمله لأول مرةإ أو المصدر

" هو حالة ٌخزن فٌها النوم. "النوموالحاسوب  ،Windows7)) البشر تماما ٌحب نظام التشؽٌل

منخفضة  استهلاكإلى حالة  وٌدخل ،الذاكرةوٌبقٌها فً  ،الصلبالحاسوب معلوماتك على القرص 

 . فابقةثم ٌعود إلى نشاطه الكامل بسرعة  للطاقة،

  

 :تشغٌل الحاسوب
 : تٌةلآالتشؽٌل الحاسوب نتبع الخطوات 

 إلى  الربٌسة، ثم تأكد من توصٌل سلك القدرة ل جمٌع وحدات الحاسوب فٌما بٌنهامن توصٌ تأكد -1

 المصدر .          

 الربٌس. زر القدرة  أضؽط -2

 التوالً. ، والشاشة على زر الحاسوب أضؽط -3

 . (Desktop)وٌظهر سطح المكتب  ، (Windows7)لحظة حتى ٌتم تحمٌل نظام التشؽٌل  انتظر -4

 

 :إٌقاظ الحاسوب

 ذا كانإلترى ما  (Keyboard)مفتاحا على لوحة المفاتٌح  اضؽطأو ، ( Mouse )ك الفأرة حرّ  .1

 ، أو ما إذا كان ٌسترٌح فقط والشاشة مطفأة .، أو فقط نابماحقا الاشتؽالالحاسوب متوقفا عن 

 .ضؽط زر الطاقة لإٌقاظ الحاسوبأ، أو مؤشر القوة ٌومض ،ذا كان زر الطاقةإ .2

 

 الحاسوب مع التعامل حالات( 1-1) جدول

 ما ٌمكن فعله                                   حالة الحاسوب

 .دخولك لأضؽط زر الطاقة، وسج   (Turn Off) ؼٌر مشتؽل

  (Laptop)ؼطاء الحاسوب المحمول افتحأو  ،أضؽط زر الطاقة الوامض (Sleep)نابم 

 وسجّل دخولك إذا لزم الأمر.     

 .   دخولك إذا لزم الأمر سجل، وضؽط زر الطاقةأ  (Hibernate)سبات

 فارؼة والشاشة  مشتؽل

(Screen Saver) 

مفتاحا من لوحة المفاتٌح  اضؽطأو  (Mouse)ك الفأرة حرّ 

.(Keyboard)                                     

مفتاحا من لوحة  اضؽطأو  ،(Mouse)الفأرة  كحر مشتؽل وتظهر شاشة توقؾ

  (Keyboard)المفاتٌح

)تبدٌل المستخدم( لتسجل  ((Switch User انقرأو  ،كتب كلمة مروركأ (Lock) مقفل ،مشتؽل

 .   مختلؾ أسم باستعمالدخولك 
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 (: قم ثتشغيم انحبسوة ثم إطفبءه1تدريت )

 :إطفاء الحاسوب

خرج أ : تٌةلآاالخطوات   آخر نتبعن اأو بسبب نقل الحاسوب إلى مك ،إذا كان الإطفاء لفترة طوٌلة 

 جمٌع النوافذ المفتوحة .   اؼلقأو  ،من البرنامج إذا كنت تعمل ضمن برنامج

 حٌث  ،الموجودة ٌسارا  أسفل الشاشة (Windows)من علامة  (Start)نقر فوق زر البداٌة ا -1

  (. 2-(1 تظهر لنا النافذة الموضحة فً الشكل      

 لإٌقاؾ تشؽٌل الحاسوب .Shut Down) ) ( أنقر على زر2-1من الشكل ) -2

 
 

 ٌوضح اختٌارات إطفاء جهاز الحاسوب 2-1شكل 

 

  

   

 عن الحاسوب لفترة قصٌرة    الابتعاد  

لبضعة عن الحاسوب  ابتعادناعند  اختٌاراتٌوفر لنا عدة (Windows7) النوافذ إن نظام تشؽٌل 

 :الآتٌةالخطوات  باتباعأو لبضع ثوانً نحصل علٌها  ،دقابق

   حٌث تظهر النافذة  ،ٌسار أسفل الشاشة (Windows)من علامة  (Start)نقر فوق زر البداٌة أ -1

 (. 2-1فً الشكل ) كما

الأٌمن تظهر  (Mouse)بزر الفأرة  (Shut Down)ضؽط على السهم الموجود بجانب زر أ -2

 الآتٌة:  الاختٌاراتتحتوي على  قابمة

 Switch User ( تبدٌل)الخلفٌة )لكن ؼٌر متوفرة برامجك مشتؽلة فً  : لإبقاءالمستخدم

 مما ٌسمح لمستخدم آخر بتسجٌل دخوله.  ( ،إلى أن تسجل دخولك مرة أخرىللوصول 

 Log Off :)لكن ترك الحاسوب مشتؽلا لكً ٌستطٌع  ،لإؼلاق كل برامجك )تسجٌل الخروج

 دخوله.آخر تسجٌل  مستخدم

1 2 3 
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 Lock :)لمنع أي شخص من الوصول ما عدا أولبك الذٌن رخصت لهم  )تأمٌن، أو قفل

 الحاسوب.الدخول إلى هذا بتسجٌل 

 Restart (لإٌقاؾ تش :)ؽٌل الحاسوب ثم إعادة تشؽٌلهإعادة تشؽٌل. 

 Sleep (:)التشؽٌل  ٌحفظ نظامحتى  انتظر سكون، أو النوم(Windows7) عملك ثم ٌنام. 

 Hibernate :)انتظر )سبات ( حتى ٌحفظ نظام التشؽٌلWindows7 جلسة عملك وٌتوقؾ )

 الاشتؽال. عن

 Shut Down :)الحاسوب. لإؼلاق كل برامجك وإٌقاؾ تشؽٌل  )إٌقاؾ التشؽٌل 

 

 And Bars)  (Windowsوالأشرطة النافذة (6-1)

 استخدامأساس عمل هذا النظام هو  إن فلذلك (النوافذ) هأسمن نظام التشؽٌل أنلاحظ 

وٌوجد فوقها مجموعة من  ،أو أسفلها ،ما بأعلى الشاشةإ : النوافذ والأشرطة التً تكون مجموعة من

 ،أو صفحة ،برنامج أسمأو بعض الكتابات المختصرة التً تشٌر إلى  ،(Icons)المختصرة الرموز 

وتنفٌذ ما هو  ،القدرة على التنقل بٌن النوافذ هًالحاسوب  استخدامن المهارة فً إأو نافذة مفتوحة. 

 مطلوب منك بأسرع وقت ممكن . 

 

  :التبدٌل بٌن النوافذ

مهما ٌكن أسلوبك فً العمل من المحتمل أن ٌنتهً بك المطاؾ مع أكثر من نافذة واحدة 

ٌمكنك التبدٌل بٌن النوافذ إذ  مفتوحة فً حاسوبك بدلا من إؼلاق نافذة للوصول إلى نافذة أخرى،

 بكل بساطة. 

 

 :(1-3)كما فً الشكل  تٌةلآانافذة نتبع الخطوات  لانتقاء

   لإٌجاد نافذة مجلد (Windows Explorer)إما إلى مستكشؾ النوافذ  أشر:على شرٌط المهام  -1

 البرنامج. إلى برنامج لإٌجاد الملفات المفتوحة فً ذلك  مكتبة أو أو       

ستعمل مصؽر النافذة لتتأكد أنها التً ترٌدها، إذا لم تكن تستطٌع التأكد من المصؽر عما إذا أ -2

 كنت 

 فوق المصؽر لترى معاٌنة تمهٌدٌة للنافذة  (Mouse)ك الفأرة ، حرّ تنظر إلى البند الصحٌح أم لا    

 الشاشة . تملأ    

 .  خترتهااالتً نقر على شرٌط المهام للتبدٌل إلى تلك النافذة أ -3

 
 انتقاء نافذة 3-1شكل 
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 : (1-4)تٌة كما فً الشكل لآالتبدٌل النوافذ نتبع الخطوات 

تابع ضؽط المفتاح المفتوحة. لإظهار النوافذ  ((Tab واضؽط ،باستمرار ((Altضؽط المفتاح أ -1

Tab)   ) بٌنما تضؽط المفتاح ،((Alt المفتوحة.للتنقل بٌن النوافذ  باستمرار  

 ترٌدها. عندما تنتقً النافذة التً  (Alt)المفتاح  أفلت -2

 
 تبدٌل النوافذ 4-1شكل 

 

 النوافذ:إدارة  

تؽٌر حجمها، وفتحها  تعنً التحكم بها كٌفما تشاء حٌث ٌمكنك نقلها،  : إدارة النافذة

إلا أن  ،. رؼم أن تلك النوافذ قد تكون لها بعض المٌزاتتتواجد معظم البرامج فً نوافذ. وإؼلاقها

  بٌنها. اختلاؾشبه بٌن معظم نوافذ البرامج أكثر مما ٌوجد أوجه  هناك أوجه

 

 :الأزرار للتبدٌل بٌن الأحجام  استعمال 

زر النافذة مكبرة من قبل لن ترى  ذا كانتإ) وتملأ الشاشة ( ،ةالنافذ)، ستكبر رنقر زر التكبٌأ -1

  .(التكبٌر

  .(الاستعادةصؽر )إذا كانت النافذة مستعادة من قبل لن ترى زر أ، تصبح النافذة الاستعادة نقر زرأ -2

 المهام. على زر على شرٌط  هاأسمنقر زر التصؽٌر، وستختفً النافذة لكن ٌمكنك رؤٌة أ -3

 النافذة التً ترٌدها. تعود النافذة إلى الحجم الذي كانت علٌه قبل أن  وانقرأشر إلى رمز النافذة،  -4

  تصؽرها.    

  

  :لنقل وتغٌٌر حجم النافذة (Mouse)الفأرة استعمال 

  الآتٌة:بأحد الأمور  قم -1

a) ثم باستمرارزر الفأرة الأٌسر   واضؽطنقر أنقل نافذة بالتأشٌر إلى شرٌط عنوانها، أ ،

  اسحب

 ن الجدٌد .االنافذة إلى المك   

b) زر الفأرة لتؽٌٌر  أفلتنافذة إلى الٌسار إلى أن ٌلمس مؤشر الفأرة حافة الشاشة، ثم النقل أ

 النافذة بحٌث ٌملأ النصؾ الأٌسر للشاشة .  حجم

c) زر الفأرة  أفلتنافذة إلى الٌمٌن إلى أن ٌلمس مؤشر الفأرة الحافة الٌمنى للشاشة، ثم النقل أ

  تملأ النافذة النصؾ الأٌمن للشاشة  . لكً

d) زر الفأرة لتكبٌر النافذة .  أفلتنافذة إلى أن ٌلمس مؤشر الفأرة الحافة العلٌا للشاشة، ثم النقل أ 

e) أو النافذة المنقولة لتملأ نصؾ  ،النافذة المكبرة لاستعادةمزدوجا شرٌط العنوان  نقر نقرا  أ 

 مزدوجا سٌكبر النافذة . نقر شرٌط العنوان نقرا  أ .إلى حجمها الأصلً  للنوافذ الأخرى الشاشة

 ك الفأرة فوق أحد حدود النافذة إلى أن ٌتؽٌر مؤشررّ ــلتؽٌٌر حجم النافذة إلى أي حجم ترٌده، ح -2
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 ده. إذا ـذة بالحجم الذي ترٌــد النافذة إلى أن تصبح النافـح اسحبلرأس. زدوج اـالفارة إلى سهم م 

 الحجم السفلً للنافذة تلقابٌا لبلوغ أسفل الشاشةسٌتم تؽٌٌر  وصل مؤشر الفأرة إلى أعلى الشاشة،

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وتغٌٌر حجم النافذة طرٌقة نقل 5-1شكل 

 

 

 النوافذ:تغٌٌر معاٌنة 

ٌمكنك تؽٌٌر مظهر النوافذ التً تحتوي على ملفاتك ومجلداتك لكً ٌتم تقدٌم المعلومات 

 : تٌةلآاالخطوات  باتباعلٌك. حٌث ٌتم ذلك إبالطرٌقة الأكثر فابدة 

نقر زر المعاٌنات لتبدل بٌن المعاٌنات فً ترتٌب ذكرها ألتً ترٌد تؽٌٌر معاٌنتها، افً النافذة  -1

 .  (6a-1)معاٌنة الرموز الكبٌرة تستعمل لمعاٌنة الرموز فً هذه الحالة( كما فً الشكل  )فقط

 المعاٌنة وانقر ،نقر السهم السفلً على ٌمٌن زر المعاٌناتأمعاٌنة محددة،  انتقاءإذا كنت ترٌد  -2

 ..(6b-1)الشكلكما فً التً ترٌدها      
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 ٌوضح عملٌة تغٌٌر معاٌنة النوافذ 6a-1شكل 
 

 ٌوضح عملٌة تغٌٌر معاٌنة النوافذ 6b-1شكل 

 

  (Tool Bars)رطة ـالأش

، وهً تمكننا (Windows7)وجد سبعة أشرطة أدوات مقترنة بشرٌط مهام نظام التشؽٌل ت 

نترنٌت. ٌمكننا أٌضا  لأوكذلك إلى مواقع ا ،والمستندات ،والمجلدات ،الوصول إلى البرامجمن 

)شرٌط أدوات جدٌد( لإنشاء أشرطة أدوات خاصة بنا ترتبط  (New Toolbar)الأمر  استعمال

لأن شرٌط  ،جح كل أشرطة الأدوات مذكورةمباشرة . لكننا لن نرى على الأر المجلدات بمحتوٌات
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)لوحة  (Tablet Pc Input Panel)إظهاره فً إعدادات لؽتنا و  اخترناقد فقط إذا كنا  اللؽة ٌظهر

 وذلك ٌتطلب أن تكون أدوات الحاسوب اللوحً مثبتة فً الحاسوب .  ،إدخال الحاسوب للوحً(

 :لوائح القفز لتحقٌق وصول سرٌع  استعمال

، مصممة لإعطابك (Windows7 )وهً مٌزة جدٌدة فً  :( Jump Lists )لوابح القفز   

 Windows Explorer)) وصولا سرٌعا إلى ما تحتاج إلٌه. تحتوي لابحة القفز لمستكشؾ النوافذ

وعلى القابمة  ،شرٌط المهامالتً تزورها كثٌرا. تتواجد لوابح القفز فً مكانٌن على  على الأماكن

(Start). 

 :لائحة قفز لشرٌط المهام  استعمال 

 للوصول إلى البند . استعمالهنقر بالٌمٌن البرنامج الذي ترٌد أ -1

  .(1-7)كما فً الشكل نقر البند الذي ترٌد فتحه أ -2

 

 لائحة قفز لشرٌط المهام استعمال 7-1شكل 

 

   (Files and Folders)الملفات والمجلدات  (7-1)

 (Files):الملفات     

أصفار كل شًء فً الحاسوب موجود فً ملفات. إنها تلك الملفات الرقمٌة المؤلفة من  

ملؾ وآحاد العدٌمة الجدوى من دون البرنامج الصحٌح لترجمتها. فً معظم الحالات إذا كان لدٌنا 

. حٌث ٌوجد لدٌنا ملفات نظام استعمالهستطٌع ن، ٌكون لدٌنا برنامج واحد على الأقل فً الحاسوب

 ،ٌعمل، وملفات البرامج التً تشؽل البرامج التً نستعملها  (Windows)التشؽٌل التً تجعل

وملفات البٌانات التً تخزن المعلومات التً تستعملها البرامج الطرٌقة التً ٌتعرؾ بها نظام 
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 الملؾ أسمن خلال الجزء من موالبرامج على نوع الملؾ بسرعة هً  ،(Windows)التشؽٌل 

 ،الجزء الذي ٌلً النقطة الاسموهو آخر بضعة أحرؾ من  ،(Extension)الامتداد الذي ٌسمى 

 .( (txtامتدادهمن  ضحهو ملؾ نصً مثلما ٌت ((Mystory.Txtالملؾ  مثلا

 :(folders)داتـالمجل 

نرؼب بإبقاء كل مستنداتنا بما ، قد ملفاتنا وتجمٌعها سوٌة حسب نوعها. مثلاهً طرق لتنظٌم     

، ((My Documentsوملفات أكسل فً مجلد  ،والملفات النصٌة، (Word) فً ذلك كل مستندات

 . وللحصول على تنظٌم أكبر، ٌمكننا إنشاء مجلدات داخل((My Picturesوكل ملفات الصور فً 

   فرعٌة(.مجلدات )ؼلب الأحٌان أتُسمى فً المجلدات 

   مجلد:البحث عن ملف أو 

 أو جزء ،أو المجلد الذي ترٌده فً مربع البحث ،الملؾ أسم وابدأ كتابة ( ،ابدأ) Startنقر الزر أ -1

 .(1-8)كما فً الشكل أو النص الذي تعرؾ أنه موجود فً الملؾ  ،هأسم من

لتُضٌق  اءسملأكتب المزٌد من اأ. إذا ظهرت نتابج عدٌدة، ، سترى نتابج البحثبٌنما تكتب -2

  تعرفه.ملحق الملؾ إذا كنت  اشمل البحث أو

  الأتٌة:، قم بأحد الأمور أو المجلد الذي ترٌده ،رأٌت الملؾ إذا -3

a) أو المجلدات.  ،لذلك النوع من الملفات الافتراضًنقره إذا كنت ترٌد تشؽٌل العمل أ 

b) العمل الذي ترٌده من القابمة المختصرة.  واخترنقر بالٌمٌن الملؾ، أ 

                  الأتٌة:كنت لا ترى الملؾ أو المجلد، قم بأحد الأمور  إذا -4

a) نقر أSee more results - نتابج لفتح نافذة تحتوي على كل -على المزٌد من النتابج الاطلاع 

 مجلدك.البحث، ثم جد ملفك أو     

b) نوع الملؾ لفتح نافذة فٌها كل النتابج لذلك النوع من الملفات، ثم جد ملفك أو مجلدك.  نقرأ 

 
 

 طرٌقة البحث عن ملف أو مجلد 8-1شكل 
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 :فتح أي مجلد  

  مجلد:لفتح أي  تٌةلآاالخطوات  اتبع  
 على شرٌط المهام لفتح نافذة. (Windows Explorer)نقر زر مستكشؾ نظام التشؽٌل أ -1

 أنقره.  ،كان الذي ترٌد الذهاب إلٌه مربٌاإذا كان الم -2

 الأسهم المشٌرة إلى  وانقر ،فوق لوح التنقل (Mouse)ك الفأرة إذا كان المكان ؼٌر مربً، حرّ  -3

 . تابع نقر الأسهم إلى إن ٌظهر المكان    أو البنود المتواجدة فً كل بند ،الٌمٌن لإظهار المجلدات    

  ترٌده.الذي      

 النافذة. المكان لإظهار محتوٌاته فً  انقر -4

قبل، أو الملؾ منتقى من  ،مزدوجا، أو إذا كان المجلد نقره نقرا  أ، أو ملؾ فً النافذة ،لفتح مجلد -5

 .(1-9)كما فً الشكل  (Enter)ضؽط أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طرٌقة فتح أي مجلد 9-1شكل 

 

 :كٌفٌة رؤٌة معلومات الملف

إلى فتحه، ولإظهار  الاضطراروالمكتبات دون  ،والمجلدات ،عدٌدة لرؤٌة الملفاتهناك طرق 

 الآتٌة:نتبع الخطوات  المعلومات

واختر  ،)التخطٌط( فً القابمة المنسدلة (Layout)شر إلى أو)تنظٌم(  ((organizeنقر الزرأ -1

Details Pane) الفرعٌة لإظهار لوح ( )جزء التفاصٌل(، إذا لم ٌكن منتقى من قبل، من القابمة

 التفاصٌل .

 نقر ملفا  أو مجلدا  .     أ -2

بناء  على نوع الملؾ أو المعلومات عن الملؾ أو المجلد. ٌختلؾ نوع المعلومات المبٌنة  اقرأ -3

 المجلد

  التمهٌدٌة.نقر زر إظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌة لإظهار لوح المعاٌنة أ -4
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شاهد المعاٌنة التمهٌدٌة لمحتوٌات الملؾ أو المجلد )لاحظ إن بعض الملفات لا تعرض معاٌنة  -5

/ ةالأدوات لسماع استعملتمهٌدٌة( إذا كان الملؾ هو ملؾ صوت، أو موسٌقى أو فٌدٌو، 

  التمهٌدٌة.أنقر زر إظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌة مرة أخرى لإخفاء المعاٌنة ، مشاهدته

 لملفات، أو المجلدات، ومراجعة المواد فً لوح التفاصٌل، أو لوح المعاٌنة التمهٌدٌة إلىنقر ا تابع -6

 .(1-10)أن تجد البند الذي ترٌده، وكما موضح فً الشكل 

 

 
 ٌوضح خطوات رؤٌة معلومات ملف 10-1شكل 

 

  الملفات:ترتٌب  

نرٌد البحث عن ملؾ ذا عندما ، لن ٌحتوي على عدد كبٌر من الملفاتأٌستطٌع مجلد واحد 

وكذلك عندما تكون الملفات   ،هأسم، ٌمكن أن ٌكون من الصعب إٌجاده، خاصة إذا كنا لا نتذكر معٌن



  

20 
 

فلذلك من الضروري  ،هذه الملفات لانتقاءمبعثرة فً مجلد معٌن أو مكتبة، سوؾ نحتاج إلى وقت 

 .ة فرز وتجمٌع الملفاتتؽٌٌر طرٌق حٌث من الممكن ،ونرتب الملفات حسب حقول معٌنة أن نفرز

 

 :ترتٌب الملفات فً مكتبة 

أشر إلى و )تنظٌم(، Organize))الزرنقر أ، ، إذا لم ٌكن لوح المكتبة مربٌا  فً مكتبة -1

(Layout)  )واختر، فً القابمة المنسدلة )التخطٌط ((Library Pane  . )جزء المكتبة( 

على الزر ٌبٌن لنا  الاسم)ترتٌب حسب(. (Arrange By) نقر الزر بجانب التسمٌة أفً مكتبة،  -2

 طرٌقة ترتٌب الملفات حالٌا  .

 . (1-11)كما موضح فً الشكل نقر الطرٌقة التً ترٌد ترتٌب الملفات بها أ -3

 

 
 ترتٌب الملفات فً مكتبة 11-1شكل 

 

 

 

 

  :الفرز حسب الحقل 

      تسمٌة الحقل انقرمعاٌنة التفاصٌل إذا لم تكن المعاٌنة الحالٌة، و انتقأو مجلد،  فً مكتبة إما -1

  .(1-12)كما موضح فً الشكل  ،الفرز حسبه ترٌدالذي     

  ثانٌة.رٌد عكس ترتٌب الفرز، انقر الحقل مرة تُ  إذا كنت -2
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 ٌوضح فرز الملفات حسب الحقل 12-1شكل 

 

 

  :تصنٌف الملفات 

 أو،(Images)صور أو ،(Files)نه سوؾ ٌصبح ملٌبا  بملفات إللحاسوب ف استخدامناعند 

وأكثر من ذلك. ولتعقب  عمل،(Papers)  أوراق أو ،(Messages)رسابل  أو ،(Music) موسٌقى

، المؤلؾ أسمالملفات مثلا ،  دخل معلومات عنن نُ أوإٌجاد الملفات التً نحتاجها بصورة دابمة ٌجب 

هً إضافة علامات  استعمالهاطرٌقة فعالة جدا  ٌمكننا  ، التصنٌؾ وأكثر من ذلك .الكلمات الأساسٌة

(Tags) ة لتصنٌؾ الملفات )الوسم( هً أدا و ،(الوسم)بـ تسمى هذه العملٌة  موجودة إلى ملفات

 .، أو أي شًء نرٌده حسب فبة موضوعة

   الآتٌة:ولإضافة معلومات إلى الملفات تساعدنا فً تصنٌفها نتبع الخطوات 

 . (1-13)كما فً الشكل  لانتقابه وانقر، الملؾ الذي ترٌد تصنٌفه جد -1

 النص الذي ترٌده لذلك الحقل.  واكتبفً حقل لوح التفاصٌل ،  أنقر -2

وكتابة النص الذي  ،أي معلومات ترٌدها. تابع النقر فً الحقول واكتبفً حقل آخر،  أنقر -3

 .ترٌده

 )حفظ( عندما تنتهً  .  (Save) انقرأو  (،(Enter أضؽط -4
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 ٌوضح عملٌة تصنٌف الملفات 13-1شكل 

 

 لتصنٌفه(:وضع علامة معٌنة للملف وسم الملف )

 كل الملفات التً سٌكون انتقالملؾ الذي ترٌد وسمه. لتطبٌق الوسم على عدة ملفات،  وانتق جد -1

 . (1-14)كما فً الشكل لها نفس الوسم 

وسم موجود  كتابة نصك. إذا ظهر وابدأالعلامات( ) (Tags)الحقل نقر أفً لوح التفاصٌل،  -2

 ترٌد 

 اكتبفاصلة منقوطة، ثم  اكتبلإكمال الوسم. لإضافة وسم آخر،  الاختٌارمربع  انقر، ستعمالها 

 .    الآتًالوسم  انتقأو 

 التؽٌرات.لحفظ  (Enter) اضؽطأو  ( ،)حفظ ((Saveنقر الزر أعندما تنتهً،  -3

 
 طرٌقة وسم الملفات 14-1شكل 
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  :مجلد أو مكتبةى لإالعودة 

ٌمكننا الوصول و .كل متكرروٌعود إلٌها بش ،ومكتبات فقط ،معظمنا ٌستعمل بضعة مجلدات 

 : تٌةلآاالخطوات  باتباعإلى البنود التً نزورها أكثر من ؼٌرها بسرعة 

 على شرٌط المهام لإظهار  (Windows Explorer)نقر بالٌمٌن رمز مستكشؾ نظام التشؽٌل أ -1

  ؼٌرِها.ومكتباتك التً تزورها أكثر من  ،لابحة قفز تحتوي على مجلداتك      

 . (1-15)كما موضح فً الشكل  ،أو المكتبة الذي تُرٌده ،نقر المجلدأ -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجلد إلىالعودة  15-1شكل 

 

 :(Short Cut)إنشاء وصول سرٌع إلى ملف أو مجلد   

 اختصار، ٌمكنك الوصول إلٌه بسرعة بوضع أو مجلدا  معٌنا  كثٌرا   ،إذا كنت تستعمل ملفا  

إلى  الاختصار. ، أو فً أي مكان آخر ترٌده(ابدأ) (Start)على سطح المكتب، أو فً القابمة إلٌه 

 والاختصار، إلى ملؾ برنامج ٌشؽل البرنامج والاختصار، الافتراضًالمستند ٌفتحه فً برنامجه 

مجلد  إلى، والاختصار ار إلى ملؾ برنامج ٌشؽل البرنامج، والاختصالافتراضًٌفتحه فً برنامجه 

 نافذة.ٌفتحه فً 

 الملفات:تنظٌم 

إذا كان لدٌنا عدد محدود من الملفات، ٌمكننا بسهولة إبقابها كلها فً مجلد واحد، كالمجلد 

(My Documents)  )لكن إذا كانت لدٌنا ملفات نرٌد تمكٌن الأشخاص الآخرٌن  مثلا .)المستندات

أو ملفات لها علاقة بعدة مشارٌع مختلفة ٌجب علٌنا تنظٌمها من  ،من الوصول إلٌها بشكل كامل

  معٌنا . ا  أسمحٌث نضع لها  ،وضعها فً مجلدات فردٌة خلال

  :نقل أو نسخ أو حذف ملف

 :   تٌةلآانتبع الخطوات  

 . (1-16) ٌنكما فً الشكل ،أو نسخها ،أو الملفات التً ترٌد نقلها ،النافذة التً على الملؾ افتح -1

 . اأو نسخه اأو الملفات المطلوب نقله ،الملؾ انتق -2
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 أو البنود إلى المجلد الوجهة فً                           ،البند واسحب، باستمرارالأٌمن  (Mouse)زر الفأرة  أضؽط -3

 لوح التنقل .      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أو حذف ملف نسخأو نقل عملٌة  1-16شكل 

 

  البنود.أو  ،أو نسخ البند ،ما إذا كنت ترٌد نقل اخترالقابمة المختصرة التً تظهر،  من -4

 واضؽطمجموعة الملفات  الملؾ أو انتقلحذؾ ملؾ أو مجموعة من الملفات،  -5

 .((Deleteلمفتاح

 

 :(Rename)ملف أو مجلد أو مجموعة ملفات  أسمتغٌٌر 

، ((F2المفتاح  واضؽط، هأسمأو مجموعة الملفات الذي ترٌد تؽٌٌر  ،أو المجلد ،الملؾ انتق -1

( )إعادة التسمٌة( من (Rename واختر، لٌمٌن أول ملؾ منتقى من المجموعةبا انقرأو 

  المختصرة.القابمة 

عندما  Enter))ضؽط أ. الاسمرر لوضع نقطة الإدراج ثم ح   انقرا  جدٌدا ، أو أسمكتب أ -2

 .(1-17)كما فً الشكل  ،ترٌدهمثلما الاسم ٌصبح 
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 ملف أو مجاد أو من الملفات مجموعة أسمٌوضح عملٌة تغٌٌر  17-1شكل 

 

  :(Compressed Files)ضغط الملفات  

هً مجلدات خاصة تستعمل برنامج ضؽط لتخفٌض أحجام الملفات  المضؽوطة:المجلدات 

لكنها لا  ، ولتقلٌل أحجام المستندات القٌاسٌة والبرامج المجلدات المضؽوطة مفٌدة. والموجودة فٌها

ملفات رسوم كبٌرة كالصور النقطٌة، أو عندما ترسل ملفات كبٌرة بالبرٌد  تخزن. تٌقدر بثمن

 . (1-18)كما فً الشكل الإلكترونً 
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 ٌوضح خطوات ضغط الملفات 18-1شكل     

 

   (Menu Bar)رٌط القوائم ـش (8-1)

، ٌتكون من مجموعة من القوابم (Windows7)هو شرٌط أساسً فً نظام التشؽٌل 

التً توفرها  الاختٌاراتطة امن الأعمال وذلك بوس ا  ن ننجز كثٌرأالربٌسة التً من خلالها نستطٌع 

  (.19-1)محتوٌات هذه القوابم. القوابم الربٌسة لهذا الشرٌط هً كما موضحة فً الشكل 

 

 
 (Menu Bar)قوائم شرٌط القوائم  19-1شكل 

 

تمتلك  (File)قابمة ، الفرعٌة مثلا  ة من الأوامر تحتوي كل قابمة من هذه القوابم على مجموع 

 أخرى.وكذلك تكوٌن ملؾ جدٌد وأوامر  ،ملؾ استنساخملؾ أوامر فتح 
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  :(Windows7)ظهار شرٌط القوائم فً نظام التشغٌل إ

 هار شرٌط القوابم نتبع ما ٌلً : لإظ

      راختا الأدوات شرٌط من Organize  ضغطأ 

 

 Bar Menuعلى اضغط ثم Layoutاختار 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات إظهار شرٌط المهام 20-1شكل 

 

  ((Tool Barرٌط الأدوات ـش (9-1)  

 تساعدنا ((Windows7النوافذكما ذكرنا سابقا  توجد سبعة أشرطة أدوات فً نظام تشؽٌل   

  الأنترنٌت.وكذلك إلى مواقع  ،والمستندات ،والملفات ،والمجلدات ،فً الوصول إلى البرامج

 

  الآتٌة:لإظهار شرٌط أدوات نتبع الخطوات   أدوات:ظهار شرٌط إ 

 المهام.نقر بالٌمٌن بقعة فارؼة على شرٌط أ -1

الذي شرٌط الأدوات  واختر، على القابمة المختصرة )أشرطة الأدوات( (Toolbar)أشر إلى  -2 

. ه ٌكون معروضا  من قبل(بجانب أسم اختٌارإظهاره )كل شرٌط أدوات توجد علامة  ترٌد

  . (1-21)، كما موضح فً الشكل أدناه لتفهم وظٌفة كل شرٌط أدواتالجدول  استعمل

 قبل.إذا لم ٌكن موسعا  من  ،نقر شرٌط الأدوات نقرا  مزدوجا  أ -3  

  اختر، ط المهامــة على شرٌــة فارؼــر بالٌمٌن بقعـنقأط الأدوات، ـــع شرٌــم ٌتوسـإذا ل -4

Lock the Taskbar)   ) 3ر الخطوة وكرّ  )تأمٌن شرٌط المهام( من القابمة المختصرة . 
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 (Windows7)ٌوضح شرٌط الأدوات فً  21-1شكل 

 

 ووظائفها:جدول فٌه مجموعة من أشرطة الأدوات  

 

 شرٌط كل ووظٌفة الأدوات أشرطة من مجموعة فٌه( 1-2) رقم جدول

 

 

 

    الرئٌسة على سطح المكتب الأٌقونات (10-1) 

من مكونات  ا  أو جزء ا  هً مجموعة من الرموز أو الصور الصؽٌرة التً تمثل برنامج

وذلك بالنقر على هذه الرسوم  ،أو البرامج ،الحاسوب تسهل عملٌة الوصول الى هذه المكونات

  . (1-22)كما موضح فً الشكل  ،مباشرة   (Icons) زأو الرمو ،الصؽٌرة

 

 وظٌفته شرٌط الأدوات

Address 

 )العنوان(

عنوانه بإمكان العنوان أن ٌكون المسار  ٌفتح البند عندما تحدد

حتى عنوان صفحة على ، أو ، أو المجلدوأسم الملؾ

                        .الأنترنٌت

Language Bar 

 )شرٌط اللؽة(

 (Windows7)ٌبدل لؽات الإدخال إذا كان نظام التشؽٌل 

 واحدة.مضبوطا  لٌستعمل أكثر من لؽة 

Desktop 

 )سطح المكتب(

ٌزود وصولا  سرٌعا  إلى الرموز والملفات والمجلدات،  

 المكتب.على سطح  والاختصارات

Links   

 )الارتباطات(

كتلك المبٌنة على شرٌط أدوات  الارتباطاتٌبٌن نفس 

 (Internet Explorer)الارتباطات فً مستعرض الأنترنٌت 

. 

New Toolbar 

 )شرٌط أدوات جدٌد(

 . شرٌط أدوات جدٌد ٌبٌن محتوٌات مجلد تحدده ٌنشا

Tablet PC Input  

  Panel      

 )لوحة إدخال الكمبٌوتر اللوحً(

 . ٌعرض لوحة إدخال الكمبٌوتر اللوحً
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 ٌوضح أٌقونات سطح المكتب الرئٌسة 22-1شكل 

 

 

 

 

  المكتب:خطوات وضع أٌقونة معٌنة على سطح 

 . (Start)الأٌسر على زر  (Mouse)نقر بزر الفأرة أ -1

 زر الفأرة انقرضع المؤشر على البرنامج الذي ترٌد إرسال أٌقونته إلى سطح المكتب، ثم  -2

(Mouse)      الأٌمن. من القابمة المنسدلة ضع المؤشر على(Send To) .تظهر لنا قابمة فرعٌة ، 

 نشاء مختصر. إ   (Shortcut Desktop) (Create)الأٌسر على  (Mouse)نقر بزر الفأرة أ -3

 

 

  (My Computerحاسوبً )   (1-10-1)

 

لأنها تحتوي على جمٌع  سطح المكتب هً من الأٌقونات الأساسٌة والمهمة الموجودة على 

ومحركات الأقراص ، C, D, E, D, F) (Hard Disk Drivers))محركات الأقراص الصلبة 

والماسحات  ،وكذلك الطابعات   (Removable Storage) (Devices With) (A, B)المرنة

 .(Printers, Scanner, And Cameras)والكامٌرات  ،الضوبٌة

 

 

     (My Documents) وثائقً     (2-10-1)

  

 (My Pictures) هو مجلد ٌحتوي على مجموعة من المجلدات الأساسٌة لحفظ الصور 

، (My Music) والأؼانً مجلد لحفظ الموسٌقى وكذلك، (My Videos) ولحفظ مقاطع الفٌدٌو

  جداول ورسومات .وبتحرٌرها أثناء عملنا من نصوص الوثابق والمستندات التً نقوم فضلا  عن 

 

 

 

 ثوضع ايقونة احد انجرامج عهى سطح انمكتت(: قم 2تدريت )
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  Recycle Bin)المحذوفات ) ( سلة(3-10-1

 

 ،والبرامج التً ٌتم حذفها أثناء العمل ،والمستندات ،تحتوي هذه الأٌقونة على جمٌع الملفات 

وهً أول أٌقونة  ،وكذلك نستطٌع أن نحذفها بصورة نهابٌة ،فً أي وقت استرجاعهاومن الممكن 

 تلقابٌا .تكون على سطح المكتب أثناء تنصٌب نظام التشؽٌل تظهر 

 

 (  Internet   Explorer)نترنٌت لأا مستكشف (4-10-1)

 

. حٌااااث تتااااوفر (Explorer)نترنٌاااات هااااً المسااااتعرض لأنسااااتعملها مااااع االوسااااٌلة التااااً  

عدٌادة والمساتعرض الاذي ٌاأتً ماع  نظاام التشاؽٌل (Internet Explorers) نترنٌاتأ مستعرضات

نتاااااج شااااركة ماٌكروسااااوفت مسااااتعرض إفااااً أماااااكن عدٌاااادة هااااو ماااان   (Windows7)النوافااااذ 

(Microsoft Internet explorer 8)  .ناه إ، نترنٌاتلأم خصٌصاا  لعاالم اهاذا المساتعرض مصام

. عناادما نشااؽل مسااتعرض در الإمكااانـااـوآمنااة ق  سااهلة استكشااافاتناة لجعاال ــااـٌزودنااا بممٌاازات فعال

أو مجموعااة ماان  ،وهااً عااادة  صاافحة ،(Home Page)صاافحة بااداٌتك   نترنٌاات ٌأخااذنا إلااىلأا

وكاذلك  ،أو صافحات أخارى ،حٌث نستطٌع تؽٌٌر صفحة باداٌتك الصفحات تعرض رؤٌتها كل ٌوم،

 .خ جزء من هذه الصفحات .. والخ أو نس ،نشاء مختصرات لهذه الصفحاتإ

 

 : (Web)نترنٌت لأإٌجاد صفحة ا

تسمى أٌضا  ، و(Hyperlinks) التشعبٌة الارتباطات باستعمالنترنٌت لأنتجول عادة  على ا

 ارتباطاعندما تنقر  وفً نتابج البحث ،نترنٌتلأأو نقاط قفز( الموجودة فً صفحات ا ارتباطات)

ثم ٌعرض الصفحة  ،نترنٌتلأالذي ٌبحث عن موقع ا إلى مستعرضك أنترنٌت ٌُرسل عنوان

 إذا أردت ذلك.  الاستكشاؾنترنٌت ٌمكنك متابعة لأصفحة ا المطلوبة. بعدما تجد

 

 :نترنٌت لأموقع على ا استكشاف

 : تٌةلآاموقع نتبع الخطوات  لاستكشاؾ

 Internet)نترنٌت لأل مستكشؾ انترنٌت إذا لم تكن متصلا  من قبل، وشؽّ لأبا اتصل-1

Explorer)  قبل. إذا لم ٌكن مشتؽلا  من 

 : الآتٌةمن صفحتك الحالٌة، قم بأحد الأمور  -2

 جملة البحثكلمات أو  وانقربدأ بكتابة كلمات البحث أو جملة بحث، او نقر فً مربع البحثأ 

إذا لم ٌتم تقدٌم أي اقتراح ملابم، أكتب جملة بحثك الكاملة، ثم  .صلة المقترحة الأكثر

 ( لإظهار لابحة نتابج بحث فً علامة تبوٌب جدٌدة .   (Enterاضؽط

 أو موقع جدٌد.  ،ذا صلة على الصفحة للذهاب إلى صفحة جدٌدة ارتباطانقر أ 

لأنترنٌت فً علامة تبوٌب لفتح صفحة ا ارتباطا وانقر ،باستمرارCtrl) )ضؽط المفتاح أ 

 وتجمٌع علامات التبوٌب .  ،نترنٌت الموجودة مفتوحةلأمع إبقاء صفحة ا  جدٌدة

 أو زر الخلؾ للعودة إلى موقع زرته سابقا  .  ،نقر زر الأمامأ 

 نترنٌت مفتوحة لتزور تلك الصفحة مرة أخرى . لأنقر علامة تبوٌب صفحة اأ 
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 كتب عنوانا  أاللابحة المنسدلة لشرٌط العناوٌن لتختار وتقفز إلى موقع زرته سابقا ، أو  افتح 

 نقر زر علامة التبوٌب الجدٌدة أولا  إذا كنت ترٌد أن تفتح الصفحة فً أ. جدٌدا  للذهاب إلٌه 

 .(1-23)كما فً الشكل الصفحة الموجودة  استبداللامة تبوٌب جدٌدة من دون ع

 

 
 الأنترنٌتخطوات استكشاف موقع على  23-1شكل 

 

 :تحدٌد عنوان

 بأكمله. العنوان  لانتقاءالعنوان الحالً فً شرٌط العناوٌن  أنقر -1

بحاجة إلى كتابة  )لستالعنوان المنتقى حالٌا   لاستبدال استعمالهكتابة العنوان الذي ترٌد  ابدأ -2

 من العنوان(.  //:Http الجزء

 ظهر. صفحة الأنترنٌت اذا  أنقر -3

 اضؽطأو  ،الانتقالزر  انقر الاسم ثمكتابة  الصحٌحة تابع الأنترنٌتلم تظهر صفحة  إذا -4

(Enterللذهاب )  ،ضؽط المفتاح أإلى الموقع. إذا كنت ترٌد فتح الموقع فً علامة تبوٌب جدٌدة

(Alt) أو تضؽط  ،الانتقالعندما تنقر زر  باستمرارEnter) ) ، (1-24)كما فً الشكل . 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 (Web) الأنترنٌتكٌفٌة تحدٌد عنوان على صفحة  24-1شكل 
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  :فتح عدة صفحات

أو أكثر فإن علامات التبوٌب  (Web)نترنٌت أذهابا  وإٌابا  بٌن صفحتً  التنقلإذا أردت  

تسهل ذلك كثٌرا . فقط صفحات الانترنٌت فً  (Internet Explorer)نترنٌت لأفً مستعرض ا

  الصفحة.، وستبقى هناك إلى أن تُؽلق تبوٌب خاصة بها علامات

 

 :(Webs)نترنٌت لأمعاٌنة عدة صفحات من ا

هً القدرة التً (: Internetexplorer8)نترنٌت لأتوجد مٌزة مفٌدة فً مستعرض ا 

كل واحده علامة  ، وفًمفتوحة فً الوقت نفسهنترنٌت  لأٌوفرها لنا لإبقاء عدة صفحات من ا

ترك الصفحة الحالٌة مفتوحة وفتح صفحة أخرى ثم التبدٌل  الطرٌقة ٌمكننا. بهذه تبوٌب خاصة بِها

 .الأنترنٌتلة بٌن صفحات بسرعة وسهو

  

 :خطوات معاٌنة صفحات من الانترنٌت المختلفة 

 حضؽط المفتاأ، نترنٌت تلكلأعلامة تبوٌب لمعاٌنة صفحة ا الأنترنٌت انقرفً مستعرض  -1

Ctrl)) تلك. علامة التبوٌب للتنقل بٌن علامات التبوٌب  واضؽط ،باستمرار 

     أسمنقر أ. نترنٌت المفتوحةلأنقر زر لابحة علامات التبوٌب لترى لابحة بكل صفحات اأ -2

 نترنٌت للتبدٌل إلى علامة التبوٌب تلك .لأصفحة ا

 تلك. نترنٌت لأنقر زر علامات التبوٌب السرٌعة إذا كنت ترٌد معاٌنة كل صفحات اأ -3

 تلك.  الأنترنٌتنترنٌت للتبدٌل إلى علامة تبوٌب صفحة لأنقر مصؽر صفحة اأ -4

 
 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 المختلفة الإنترنٌتمعاٌنة صفحات  25-1شكل 
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  :(Favorites)العودة إلى مواقعك المفضلة 

أو للترفٌه لن تحتاج إلى إضاعة الكثٌر من الوقت  ،عندما تعثر على مصدر جٌد للمعلومات

إلى  عندما ترٌد زٌارته فً المرة المقبلة. ٌمكنك بكل بساطة إضافة الموقع ،للبحث عن ذلك الموقع

مستعرض الانترنٌت  ا، وسٌنش(Favorites) أو إلى شرٌط المفضلات مركز مفضلاتك

Explorer) )إلى الموقع ارتباطا.  

 

  :حفظ مكان معٌن

 إلى الموقع الذي ترٌد حفظ مكانه. اذهب -1

شرٌط نقر زر الإضافة إلى شرٌط المفضلات. إذا لم ٌكن ألحفظ المكان على شرٌط المفضلات،  -2

)أشرطة الأدوات(  Toolbars))شر إلى أو )أدوات(،(Tools) نقر الزر أ، معروضا   المفضلات

 )شرٌط المفضلات( .(Favorites)  وانقر

   )المفضلة( إذا لم ٌكن مركز       Favorites) )نقر الزر أ، لإضافة الموقع إلى مفضلاتك -3

 )إضافة إلى المفضلات(.(Add A Favorites) الزر  انقر، ثم المفضلات مفتوحا  من قبل

أو  ،ا  للموقعأسمكتب أٌظهر،  ( الذي)إضافة مفضلة (Add A Favorites) فً مربع الحوار -4

                                                                                                 واحد.المقترح إذا كان هناك  الاسم استعمل

 المجلد.  انتقفً مجلد موجود،  الارتباطإذا كنت ترٌد وضع  -5

 واكتب )مجلد جدٌد( (Folder New)نقر الزر أفً مجلد جدٌد،  الارتباطإذا كنت ترٌد وضع  -6

 )إنشاء( . (Create)الزر  له وانقرمكانا   للمجلد وانتق ا   أسم

 (. إضافة) (Add)الزر نقر أ -7

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح خطوات الحفظ فً مكان معٌن 26-1شكل 

 

 

 

 



  

34 
 

 

 ملاحظة

لإضافة صفحات الأنترنٌت المفتوحة فً كل علامات التبوٌب كمجموعة إلى لابحة مفضلاتك ، أنقر 

 (Add currentواخترفً مركز المفضلات،  (Add to Favorites) السهم السفلً على ٌمٌن الزر 

(tabs Favorites  ٌمكنك .)ومكان عندها تحدٌد مجلد)إضافة علامات التبوٌب الحالٌة إلى المفضلة ،

 صفحة الأنترنٌت . ارتباطاتلتضع فٌهما كل 

 

 

 بحفظ صفحة معٌنة من صفحات الأنترنٌت فً مكان معٌن(: قم 3تدرٌب )

 

  (Home Pages)بداٌتك:إعداد صفحة أو صفحات 

  (بداٌتك)ستذهب تلقابٌا  إلى صفحة  (Internet Explorer)نترنٌت لأعندما تُشؽل مستعرض ا

ٌمكنك أٌضا  . و والخدمات التً ترٌدها الارتباطاتعلى  الاحتواء ،صفحة تكون  قد خصصتها

 استعمالإذا كنت تفضل  (بداٌتك)إعداد عدة صفحات كجزء من مجموعة علامات تبوٌب صفحات 

أو   خدمة معٌنة أو إذا كنت ترٌد إعادة ضبط صفحة البداٌة بعد أن تؽٌرت ،صفحة بداٌة مختلفة

 : تٌةلآا الخطوات باتباعوضبطها  ،رنامج، ٌمكنك تحدٌد صفحة بداٌة جدٌدةتؽٌر ب

كصفحة بداٌتك. إذا كنت  استعمالهانترنٌت للذهاب إلى الصفحة التً ترٌد لأمستعرض ا استعمل -1

الصفحات  افتحصفحات إضافٌة كمجموعة علامات تبوٌب صفحات بداٌة جدٌدة،  اختٌار ترٌد

  بها.الأخرى فً علامات تبوٌب خاصة 

)إضافة أو ( (Add Or Change Home Pageواخترنقر السهم السفلً لزر صفحة البداٌة، أ -2

 تؽٌر الصفحة الربٌسة( من القابمة المنسدلة .  

 نقرأثم الخٌار الذي ترٌده  انتق، (Add Or Change Home Page) فً مربع الحوار -3

Yes)). 

 

 
 ضبط وتحدٌد صفحة بداٌتك 27 -1شكل 
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  :نترنٌتلأحفظ صفحة من ا

نترنٌت تحتوي على معلومات مهمة تحتاج الرجوع إلٌها فً  لأإذا كانت إحدى صفحات ا

نترنٌت على الشبكة ستبقى لأٌمكنك حفظ الصفحة فً حاسوبك حتى ولو تؽٌرت صفحة ا ،كل مرة

لكن الطرٌقة التً تحفظ بها الصفحة تؤثر على المعلومات التً ستكون   لدٌك المعلومات الأصلٌة

 متوفرة عندما تفتحها.  

 

 :    الآتٌةنترنٌت نتبع الخطوات لألحفظ صفحة ا 

من  نترنٌت إذا لم تكن متصلا  لأبا واتصلنترنٌت إذا لم ٌكن مشتؽلا  من قبل، لأل مستعرض اشؽّ  -1

 نترنٌت التً ترٌد حفظها . لأإلى صفحة ا اذهبقبل. 

 ( من القابمة المنسدلة لإظهارباسم)حفظ (Save As)  واختر)الصفحة(، (Page)القابمة نقر أ -2

 )حفظ صفحة الانترنٌت( .(Save Webpage) مربع الحوار     

 وجهة   إذا كنت ترٌد حفظ الملؾ فً مكان اخترالمقترح.  الاسم استعملا  للملؾ أو أسمكتب أ -3

  آخر.

 :نترنٌتلأد كٌؾ ترٌد صفحة ا)حفظ كنوع( ومن اللابحة المنسدلة حدّ  (Save As Type) أنقر -4

 Webpage, Complete) ) ولوضع كل الموارد المربوطة  ،النسق والتخطٌطلحفظ النص

   ، فً مجلد منفصل.ركالصو

 Web Archive, Single File) ) صفحةلإنشاء ملؾ أرشٌؾ واحد ٌحتوي على كل عنصر                

 الأنترنٌت. 

 Webpage, Html Only)البنود المربوطةوالتخطٌط لكن من دون كل  ،النص المنسق ( لحفظ 

 كالصور. 

 Text File)  ). لحفظ النص فقط 

 )حفظ( .Save) ) نقر الزرأ -5

 
 

 الأنترنٌتحفظ صفحة من  28-1شكل 
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 :حفظ صورة 

 ( من القابمة باسم)حفظ الصورة (Save Picture As) واختر ،نقر الصورة بالٌمٌنأ -1

 المختصرة.

 أو  ،)حفظ الصورة( الذي ٌظهر، أحفظ الصورة فً المكتبة (Save Picture) الحوارمربع  فً -2

  معبر.ملؾ  أسم باستعمالالمجلد وفً التنسٌق الذي ترٌده،      

 
 الأنترنٌترٌقة حفظ صورة من صفحة ط 29-1شكل 

  (Taskbar and Start)شرٌط المهام وقائمة ابدأ  (11-1)
 ، حٌث ٌمكنك جعله مفٌدا  أكثر بتخصٌصه وفقا  لعاداهو جهاز تنقل مفٌد جدا   : شرٌط المهام  

وكٌؾ ترٌدها أن  ،تكفً العمل  ٌمكنك تحدٌد ما هً البنود التً تُرٌدها أن تظهر على شرٌط المهام

 ثم جعله ٌعاود الظهور عندما تحتاج إلٌه . ،المهام عندما لا تستعملهحتى أنه ٌمكنك إخفاء شرٌط  تظهر

  

  :(Taskbar)تخصٌص شرٌط المهام

 :  الآتٌةلتخصٌص شرٌط المهام نتبع الخطوات 

 واختر، (Start)فً مربع بحث القابمة  (Taskbar) واكتب (،ابدأ) (Start)نقر الزر أ -1

(Taskbar And Start Menu)  شرٌط المهام والقابمة "أبدأ"( من القابمة لإظهار مربع(

ص شرٌط المهام والقابمة )خصاب (Taskbar And Start Menu Properties)الحوار 

 ."أبدأ"(

   أو لمنع تؽٌٌر حجم شرٌط المهام هذا لمنع نقل شرٌط المهام إلى مكان جدٌد الاختٌارمربع  انتق -2

 وأشرطة الأدوات. 

 . سٌعاود شرٌط المهام الظهور المهام عندما لا تستعملههذا لإخفاء شرٌط  الاختٌارمربع  انتق -3

 إلى حافة الشاشة التً تحتوي على شرٌط المهام.  (Mouse)تنقل الفأرة  حٌنما

 المهام. هذا لإظهار رموز صؽٌرة على شرٌط  الاختٌارمربع  انتق -4

 المهام. من اللابحة المنسدلة المكان الذي ترٌد أن ٌظهر فٌه شرٌط  وانتقنقر أ -5

 وما الذي ٌجب فعله عندما ٌكون  ،الطرٌقة التً ترٌد أن تظهر بها البنود المتشابهة وانتقنقر أ -6

 شرٌط المهام مزدوجا .     
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إظهار إلى زر  (Mouse)هذا لجعل كل النوافذ شفافة عندما تنقل الفأرة  الاختٌارمربع  انتق -7

 المهام. المكتب فً الطرؾ الأٌمن لشرٌط  سطح

 )تطبٌق( إذا كنت قد أجرٌت أي تؽٌٌرات .(Apply) نقر الزرأ -8

 

 

 

 

 

 

 

 

               

                      

                                               

 

                                                

  

 

 

 

 

 

 تخصٌص شرٌط المهام 30-1شكل 

 ملاحظة   

رٌط المهام( )تأمٌن ش the taskbar)) واختٌار، شرٌط المهام بسرعة بنقر بالٌمٌن ٌمكنك قفل أوفك قفل

 Properties (Taskbar and Start Menu). ٌمكنك أٌضا  إظهار مربع الحوارمن القابمة المختصرة

 Propertiesواختٌار  Lockبالٌمٌن )خصابص شرٌط المهام والقابمة "ابدأ"( بنقر شرٌط المهام 

 من القابمة المختصرة. )خصابص(

 

 :الآتٌة الخطوات نفذ ،(Notification Area)تخصٌص ناحٌة الإعلام على شرٌط المهام 

 Taskbar And Start)شرٌط المهام( فً مربع الحوار Taskbar))فً علامة التبوٌب  -1

Menu) (Properties " الزر  انقر( "ابدأ)خصابص شرٌط المهام والقابمةCustomize) )

 (. )رموز منطقة الإعلام (Notification Area Icons)النافذة  تخصٌص( لإظهار)

عداد الذي لأنتق اأ، وللرمز الذي ترٌد تعدٌله)السلوكٌات(  ((Behaviorsسهم اللابحة  أنقر -2

 ترٌده. 

 تؽٌٌرها. ر هذا لكل الرموز الأخرى التً ترٌد كرّ  -3

هذا إذا كنت ترٌد جعل الرموز والإعلامات تظهر فً ناحٌة الإعلام على  الاختٌارمربع  انتق -4

 المهام. شرٌط 

 (.رموز النظام) (System Icons)النافذة لإظهار  الارتباطنقر هذا أ -5
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 عداد لرمز النظام الذي ترٌد إظهاره أولأ)السلوكٌات( لتعدٌل ا (Behaviors)نقر سهم اللابحة أ -6

 ر هذا لكل إٌقاؾ تشؽٌل(. كرّ  (Offتشؽٌل( أو ٌختفً  Onلجعل الرمز ٌظهر ) اخترإخفاءه.     

  تعطٌلها.رموز النظام الأخرى التً ترٌد تنشٌطها أو     

   (.)موافق (Ok)نقر أ -7

)خصابص شرٌط  ((Taskbar and Menu Propertiesفً مربع الحوار  ((Okنقر أثم  -8

 (. المهام والقابمة "ابدأ"

 ، أنقر زر اظهار الرموز المخفٌة على الجهةكلما احتجت إلى الوصول إلى رمز مخفً :  ملاحظة

 لناحٌة الإعلام على شرٌط المهام . الٌسرى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 الإعلام فً شرٌط المهام 31-1شكل 
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  :نقل شرٌط المهام

جهة على سطح  ةٌتواجد شرٌط المهام عادة  أسفل سطح المكتب. ولكن ٌمكنك نقله إلى أٌ  

ر حجمه لٌعمل بشكل أفضل فً ذلك المكان. إذا كنت تستعمل عدة شاشات، خاصة ثم ؼٌّ  ،المكتب

خلال ٌمكنك أٌضا  نقل شرٌط المهام إلى إحدى الشاشات لكً لا ٌظهر ،تقدم عرضا  تقدٌمٌا  إذا كنت 

 . التقدٌم

 :خطوات نقل وتغٌٌر حجم شرٌط المهام 

 ا على ـط المهام إلى الجهة التً ترٌدهــشرٌ واسحبط المهام ـة على شرٌــر إلى بقعة فارؼــأش -1

 بجانب الأمر اختٌارنقره بالٌمٌن وإذا كانت هناك علامة أسطح المكتب إذا لم ٌنتقل شرٌط المهام      

(Lock the Taskbar) ،)ر لفااك قفاال شاارٌط المهااام. عناادماـااـنقاار الأمأ)تااأمٌن شاارٌط المهااام       

  جدٌد.المهام ؼٌر مُقفل ٌمكنك سحبه إلى مكان  ٌصبح شرٌط

 الحافة الداخلٌة لشرٌط المهام إلى أن ٌتحول المؤشر إلى سهم على (Mouse)ضع مؤشر الفأرة  -2

 المهام.الحد لتؽٌٌر عرض شرٌط  اسحبمزدوج الرأس، ثم    

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نقل وتغٌٌر حجم شرٌط المهام 32-1شكل 

 

 

 

 



  

40 
 

   ملاحظة

. لجعل شرٌط المهام أصؽر جعله أصؽر من حجمه الافتراضًكنك ٌمكنك تكبٌر شرٌط المهام لكن لا ٌم

 Taskbar( )خصابص( من القابمة المختصرة وفً علامة التبوٌب (Propertiesأنقره بالٌمٌن وأختر 

 Use Small ( أنتقِ مربع الاختٌارMenu Properties Taskbar and Startفً مربع الحوار )

Icons)( انقر ،) استخدام رموز صؽٌرة( )(Ok. 

 

 

  :(ابدأ) Startالقائمة 

وإنجاز أعمالك فً نظام  ،وملفاتك، ( هً موردك الربٌس لتنظٌم برامجكابدأ) Startالقابمة 

بعدة طرق، ٌمكنك تحدٌد ما هو العمل  (Start). ٌمكنك تخصٌص القابمة (Windows)النوافذ 

وملفاتك المستعملة مؤخرا  ستظهر على  ،الطاقة ٌمكنك اختٌار ما إذا كانت برامجك لزر الافتراضً

ما هً البنود التً ستظهر كقوابم فرعٌة أو كارتباطات أو التً لن  انتقاء، وٌمكنك (Start)القابمة 

 تظهر أبدا .

  

 :الخصوصٌة افتراضٌاتضبط زر الطاقة و

 Taskbar)واختر   (Start)فً مربع بحث القابمة (  (Taskbarاكتب ،((Startالزر  أنقر -1

And Start Menu)    " ( من القابمة لإظهار مربع الحوار ابدأ)شرٌط المهام والقابمة"

(Taskbar And Start Menu Properties)     " ( . ابدأ)خصابص شرٌط المهام والقابمة" 

 (Power Button Action"(، أنقر الزر )ابدأ)القابمة " ((Start Menuفً علامة التبوٌب  -2

 من اللابحة المنسدلة.  الافتراضً)الإجراء الخاص بزر الطاقة(، وأنتقِ العمل 

 أو إخفاء لابحة البرامج المستعملة مؤخرا  فً القابمة، ختٌار لإظهارلاانتقاء مربع ا لػِ أأو  أنتقِ  -3

Start)      ) . 

 المفتوحة مؤخرا  فً القابمةأو إخفاء لابحة البنود  انتقاء مربع الاختٌار لإظهار أو الػِ  انتقِ  -4

Start)المهام. شرٌط  ( وعلى 

 ((Customize Start Menu)تخصٌص( لإظهار مربع الحوار  ((Customizeالزر  أنقر -5

  "ابدأ"(.)تخصٌص القابمة      

 أو كقابمة، أو أن ، رتباطاد ما إذا كنت ترٌد أن ٌظهر البند كالموجودة فً مجلدات، حد   للبنود -6

  ترٌدها.الخٌارات التً  لا ٌظهر أبدا  للبنود الأخرى، انتقِ      

لوابح  د عدد البرامج المستعملة مؤخرا  التً ترٌد إن ٌتم عرضها، وعدد البنود المعروضة فًحد   -7

 القفز. 

 المخصصة.نقر إذا كنت ترٌد إزالة كل الإعدادات أ -8

 (Taskbar And Startؼلاق مربع الحوار ، و أمرة أخرى( Ok)نقر أ)موافق( ثم  ( (Okنقرأ -9

Menu Properties)       .)"خصابص شرٌط المهام والقابمة "ابدأ( 
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 افتراضٌات الخصوصٌة ضبط زر الطاقة و 33-1شكل 

 

    Programsالبرامج  (1-11-1)

مع  (Windows7)العمل الحقٌقً لنظام التشؽٌل هو تشؽٌل البرامج. ٌأتً نظام تشؽٌل النوافذ     

البرامج  ، وٌمكنك تثبٌت برامج إضافٌة )أكثر قوة فً أؼلب الأحٌان( معظمتشكٌلة عرٌضة من البرامج

طرق لتشؽٌل  ٌعطٌك عدة(Windows7)  ، لكن نظام التشؽٌل النوافذ)ابدأ( Startمذكورة على القابمة 

 برامجك لكً تستطٌع اختٌار الطرٌقة التً تفضلها أكثر من ؼٌرها .  
  الآتٌة:لتشغٌل برنامج نقوم بأحد الأمور 

 نقر الزر أStart)) (ا)أو اضؽط مفتاح ، بدأ(Windows)ختر برنامجا  من القابمة أ، وStart)) 

 المهام.نقر البرنامج إذا كان مبٌنا  على شرٌط أ  

 نقر الزر أ(Start)أو اضؽط مفتاح، ( )ابدأ( Windows )  ،أسم كتب أول بضعة أحرؾ من أ 

ضؽط أ البرنامج،  (Start)ً القابمة ــج البحث فـ، وبعدما تبٌن نتابالبرنامج الذي ترٌد تشؽٌله

Enter)  . أو أنقر البرنامج ) 

 نقر الزر أStart))   ابدأ(، أشر إلى(All Programs)) كافة البرامج(، انقر أي مجلدات ذات(  

 صلة لإظهار، أو توسٌع محتوٌاتها، وأنقر البرنامج الذي ترٌده . 

  مزدوجا .نقره نقرا  أثم ، أشر إلى رمز البرنامج على سطح المكتب  

 نقر زر مستكشؾ نظام التشؽٌل أ(Windows Explorer)  ،إلى مكاننتقل أعلى شرٌط المهام 

    مزدوجا .، أو الملؾ المقترن بالبرنامج، وأنقر البرنامج، أو الملؾ نقرا  البرنامج
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 نقر مكتبة على القابمة أStart)) ،)الملؾ نقرا   بالبرنامج وأنقروجد الملؾ المقترن  )ابدأ 

 مزدوجا.

 أو محرك الأقراص النقال الذي ٌحتوي على برنامج مصمم لٌشتؽل من ، أدرج القرص

 ختر تشؽٌل البرنامج . أمحرك الأقراص، و أو ،القرص

 

 

                  

                       

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

    

 

                  

 

 

 Startٌوضح عملٌة اختٌار برنامج معٌن من قائمة  34- 1شكل 

 

 كثٌراً:التً نستعملها  (Windows7)برامج نظام تشغٌل النوافذ 

Calculator )الحاسبة(: 

 تساعدنا فً إجراء العملٌات الحسابٌة، البرمجة، العملٌات الإحصابٌة والتارٌخ، وكذلك

الجمع، الطرح  (Standard) الاعتٌادٌة، صٌؽة لإجراء العملٌات التحوٌلات .توجد صٌؽتان للحاسبة

 .لإجراء العملٌات العلمٌة، والهندسٌة (Scientific)القسمة والضرب والصٌؽة العلمٌة 

 

 الحاسبة: استعمالخطوات  

 .(start) )البرامج الملحقة( على القابمة ((Accessoriesل الحاسبة من المجلد شؽ   -1

 (. )عرض ((Viewفتح القابمة أكنت ترٌد تسجٌل كل عملٌاتك الحسابٌة  إذا -2

أو بكتابة الأرقام التً  ،ما بنقر أزرار الأرقام، إحاسبة فعلٌة ٌةستعمل الحاسبة مثلما تستعمل أأ -3

 ترٌدها. 

  الآتٌة:)تحرٌر( وقم بأحد الأمور  (Edit)إذا كنت ترٌد نسخ عملك، افتح القابمة -4

  أختر الأمرCopy))  الحالٌة.)نسخ( لنسخ النتٌجة  

  أشر إلىHistory))  محفوظات( وأختر الأمر(Copy History)) كل عملٌاتك  لتنسخ

 الحسابٌة.
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Character Map )مخطط توزٌع الأحرف(:  

ٌُتٌح لك  أن تُدرج فً برامجك  (Windows7)ٌزودنا نظام التشؽٌل  هذا الملحق الخاص الذي 

 توفرة على لوحة مفاتٌحك . والرموز ؼٌر الم، تلك الأحرؾ

 

  :الآتٌةلإٌجاد وإدراج حرف نتبع الخطوات  

 )أدوات النظام(( System Tool))مخطط توزٌع الأحرؾ( من المجلد ( (Character Mapل شؽ   -1

)مخطط( فً مربع بحث القابمة (  (Charكتبوأ، ((Startنقر الزر أأو (، (Startفً القابمة 

(Start)خترأ، وCharacter Map)  )   . من القابمة لتشؽٌل البرنامج 

 حدد خطا  .  -2

أحرؾ أخرى ترٌد إدراجها  ٌةنقر نقرا  مزدوجا  أأإدراجه. نقر نقرا  مزدوجا  الحرؾ الذي ترٌد أ -3

 الوقت نفسه .  فً

 أو الأحرؾ فً الحافظة. ، لتضع الحرؾ )نسخ(( (Copyنقر الزر أ -4

أو الأحرؾ من الحافظة ، نقر حٌث ترٌد إدراج الأحرؾ، وألصق الحرؾأل إلى برنامجك، بد   -5

 فً 

 ر النص المُدرج مثلما ترٌد.ق وحر  مستندك. نس      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح كٌفٌة أدراج حرف 35-1شكل 
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Magnifier )وهو من البرامج ، بتكبٌر أي قسم من الشاشة نرٌد أن نكبرهٌقوم هذا البرنامج   :)المكبر

 . (Windows) النوافذالتً ٌوفرها نظام تشؽٌل 

Notepad :)(وهو من البرامج التً تنصب تلقابٌا  مع نظام تشؽٌل النوافذ   )المفكرة(Windows  ًف

 النصٌة. وتحرٌر المستندات، حٌث ٌقوم هذا البرنامج بإنشاء، معظم إصداراته

Sound Recorder:)ٌقوم هذا البرنامج بإنشاء ملفات الأصوات الرقمٌة .  )مسجل الصوت              

Paint  :)التً الصور  وتحرٌر، ستٌراداالبرنامج بإنشاء وتحرٌر الصور النقطٌة، و ٌقوم هذا  )الرسام

 وكذلك الصور الرقمٌة . ، طة الماسح الضوبًانقوم بمسحها بوس

Media Center:  المتعددة. وتنظٌم الوسابط ، وتسجٌل، طة هذا البرنامج سماعانستطٌع بوس 

Media Player:  الفٌدٌو.وأفلام ، والموسٌقى، الأصواتطة هذا البرنامج سمع انستطٌع بوس 

Pad Word :)ومستندات  وعرض مستندات نصٌة، وتحرٌر، ٌقوم هذا البرنامج بإنشاء  )الدفتر

 (. (Wordالتنسٌق النصً الؽنً وبعض مستندات برنامج 

Math Input Panel :)والصٌػالبرنامج ٌقوم بتحوٌل المعادلات  هذا )لوح إدخال الرٌاضٌات 

 الصٌؽة الإلكترونٌة.المكتوبة بخط الٌد إلى 

                                  

 معادلة:خطوات كتابة  

، ((Startنقر الزر أتأكد أن البرنامج الذي ترٌد إدراج معادلتك أو صٌؽتك فٌه مشتؽل.  -1

)لوحة ( math Input Panel) نقرأو ((Start)لوحة( فً مربع بحث القابمة  ( (Mathكتبأ

 العملٌات الرٌاضٌة( لتشؽٌل لوحة الإدخال. إدخال

أو وسادة الرقمنة، أو الفأرة مع ، استعمل أدوات الكتابة لدٌك، كالقلم فً الكومبٌوتر اللوحً  -2

 ما تفسٌر ٌجري كٌؾ لاحظ تكتب، ، بٌنما، لتبدأ كتابة معادلتكزرها الأٌسر باستمرار  ضؽط 

 . تكتبه

ٌُفهم خطك بشكل  إذا -3  الجزء ؼٌر المفهوم  تنقرو، )محو( (Erase) إما أن تنقر الزر صحٌح،لم 

 جدٌد.وحاول من ، )تراجع( لإزالة أحدث جزء ((Undoالزر  تنقرأو      

)تحدٌد  (Select And Correct)نقر الزر أفهم خطك كشًء ؼٌر ما كنت تقصده،  إذا -4

. أنتقِ البند الصحٌح تظهر،التً  ، و فً اللابحةالمفهومةوأرسم حول القطعة ؼٌر  تصحٌح(و

، و كانت النتٌجة ؼٌر ما ترٌده، أنقر منهابأكملها، أو جزء كبٌر  الصٌؽةإذا تؽٌرت المعادلة أو 

و تصحٌح(، أرسم حول المنطقة، وفً قابمة التصحٌح  )تحدٌد  (Select And Correct)الزر

 وأشر إلى التصحٌح العام الأرجح و اختره من القابمة الفرعٌة .

 (Insert)نقر الزر أنقر فً المستند حٌث ترٌد إدراجها، وأعندما تنتهً المعادلة أو الصٌؽة،  -5

 الإؼلاق.نقر زر أثم )إدراج(.      
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 ٌوضح عملٌة كتابة معادلة رٌاضٌة 36-1شكل 

 

  Settingدادات ـ( الإع(2-11-1

 

تُضبط بعض البرامج لتكون البرامج  (Windows7) عندما نقوم بإعداد نظام تشؽٌل النوافذ  

الافتراضٌة لمهام محددة، مثلا  عارض صور، وبرنامج لمشاهدة مقاطع الفٌدٌو وكذلك إعدادات 

 .(إعدادات الشاشة)الأجهزة المرتبطة بجهاز الحاسوب 

  

  :الآتٌةلتخصٌص إعدادات البرامج نتبع الخطوات  

  Set Your Default)نقر أومنها  ((Default Programsختروأ، ((Startنقر الزرأ -1

Programs)       . نقر برنامجا  .أ 

 . ((Choose Default For This Programنقر أ  -2

 والبروتوكولات، د أنواع الملفاتحد   التً تظهر، (Set Program Association)النافذة  فً -3

 . افتراضٌات لهذا البرنامج مسبقا   هً التً ترٌد أن ٌستعملها هذا البرنامج . البنود المنتقاة حالٌا

 )خزن(.  ((Save أنقر -4

 عندما تنتهً.  (Ok)نقر أثم لابحة البرامج إلى أن تنتهً من تخصٌصها كلها.  استعراض تابع -5
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 البرامج إعداداتٌوضح  37- 1شكل 

 

   Searchث ـالبح (3-11-1)

 

هو وجود مربع بحث فً القابمة  (Windows7)حدى ممٌزات نظام تشؽٌل النوافذ إ

Start)) أسمطة هذا المربع نستطٌع أن نبحث عن برنامج، ملؾ، مجلد وذلك بكتابة احٌث بوس 

  الاسم.أو كتابة جزء من ، أو المجلد، أو الملؾ، البرنامج

حٌث (، My Computer)كذلك ٌوجد مربع بحث عند فتح الأجزاء الأخرى من الحاسوب مثل 

 نتٌجة البحث بعد فترة زمنٌة معٌنة، وخٌارات البحث هً عبارة عن : تظهر

 الفٌدٌو.أو ، أو الموسٌقى ،الصور 

  الخ( .الجداول.المستندات )معالجة النصوص و.......... 

  الملفات.كافة المجلدات و 

 . أجهزة الحاسوب و الأشخاص 

  الدعم. التعلٌمات ومعلومات فً مركز 

 نترنٌتلإالبحث فً ا . 
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 ٌوضح مربع البحث فً نافذة حاسوبً  38-1شكل                               

 

 ( ( Run ـٌذالتنف (4-11-1)

 

أو وثٌقة بعد أن نقوم ، أو ملؾ، )التنفٌذ(، تنفٌذ أي برنامج ((Runطة نافذة انستطٌع بوس

البرنامج أو الملؾ فٌمكن  أسمما أذا لم نعرؾ إ (Ok)ثم الضؽط على ، على هذه النافذة بتحدٌده

 (، (Startمن قابمة   (Windows7)ثم تحدٌد المسار. فً نظام تشؽٌل النوافذ، ((Browseختٌار ا

 .  ((Runنحصل على نافذة  ((Accessories ثم الضؽط على

 
 Runٌوضح نافذة  39 - 1شكل 

 

  Help and Supportوالدعم المساعدة  (5-11-1)

، (Windows)برامج المساعدة والدعم لا ٌمكنها أن تحل محل كتاب تعلم نظام تشؽٌل النوافذ   

ستعمالها لإٌجاد إجراءات خطوة بخطوة مختصرة لتشخٌص المشاكل والتؽلب علٌها الكن ٌمكنك 

ٌمكنك الوصول إلى المساعدة   ،(Windows)من إدارة نظام التشؽٌل  ولاستكشاؾ عدة نواح  

 أو من ضمن كل برنامج .  ، ((Startوالدعم من القابمة 
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إلٌها:إٌجاد المعلومات التً تحتاج   

)المساعدة والدعم( من  Help And Support))ختر أ(، وابدأ) (Start)نقر الزر أ-1

 .  (Windows)ودعم نظام التشؽٌل  ،فتح مركز تعلٌمات  (Start)القابمة

  (.Enter) البحث وأضؽطأو جملة قصٌرة فً مربع  ،كتب كلمة أساسٌةأللبحث عن بند محدد،  -2

 نقر الموضوع الفرعً  أ، صلة. إذا كان للبند مواضٌع فرعٌةإلى الموضوع الأكثر  الارتباطنقر أ -3

 الذي ترٌده . 

 المساعدة. راجع محتوى موضوع  -4

 المساعدة. المساعدة لترى كل المواضٌع فً  استعراضنقر زر أ، لفحص المعلومات المتوفرة -5

 إلى  ارتباطانقر أمعاٌنتها.  اختٌارستعرض لإظهار لابحة بالبنود التً ٌمكنك أنقر موضوعا  وأ    

ٌ همك إذا كان للبند مواضٌع فرعٌة، انقر الموضوع الذي ترٌده .       الموضوع الربٌس الذي 

 )المزٌد من خٌارات  ((More Support Optionsنقر الزر أموارد أخرى للمساعدة،  لإٌجاد -6

 الدعم ( .      

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Help And Supportٌوضح الدعم والمساعدة  44- 1شكل 

 

 Control Panel))لوحة التحكم  (6-11-1)

 

وهً المنطقة الضرورٌة  ،لوحة التحكم من أهم الأجزاء الموجودة فً نظام التشؽٌل دتع

 ،والبرامج المشؽلة لها ،التً ٌتم فٌها جمٌع إعدادات جهاز الحاسوب من الأجزاء المادٌة للحاسوب

نترنٌت. ٌتم لأوكل ما ٌتعلق بشبكة ا ،والماسح الضوبً ،وكذلك الأجهزة الملحقة به من طابعة

 .(Panel Control)ثم على ، (Start)وذلك بالنقر على زر  ،الوصول إلى لوحة التحكم
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  Control Panelالتحكم:محتوٌات لوحة  

 
 Control Panelٌوضح محتوٌات لوحة التحكم  41 -1شكل 

 

 System and Security)) النظام والأمان: 

والتمكن من تحدٌث نظام  ،للملفات والبرامج احتٌاطٌةٌتم القٌام بخلق نسخ  الاختٌارطة هذا ابوس

وكذلك ، دارة الأجزاء المادٌة للحاسوبإو  ،وتؽٌٌر إعدادات القدرة، (Windows) التشؽٌل

 ،والسٌطرة على التحدٌث،  (Defragment)ترتٌب الأجزاء المبعثرة فً القرص الصلب

 على أمنٌة الحاسوب .  والسٌطرة

 ((User Accounts المستخدم حسابات:   

        وكذلك تؽٌٌر ،خرآخلق حساب مستخدم و ،ٌتم تؽٌٌر صورة حسابك الاختٌارعن طرٌق هذا     

 مستخدمً حاسوبك .  دخول    

 Network and Internet))   والإنترنٌتالشبكات:  

            ،نترنٌتلأا اختٌاراتتؽٌٌر و ،والأجهزة المرتبطة بها ،ٌتم فٌه معرفة حالة الشبكة    

 التعدٌلات علٌها . وإجراء

 Appearance And Personalization)الخارجً وإضفاء الطابع ( المظهر 

ٌتم تؽٌٌر جمٌع مظاهر نظام التشؽٌل من تؽٌٌر صورة  الاختٌارطة هذا ابوس     :الشخصً

أنواع وإضافة  ،وشرٌط المهام ،وتخصٌص قابمة البداٌة ،للشاشة والألوان النسبة ،الخلفٌة

 المجلدات.  اختٌارات وتخصٌص، من الخطوط جدٌدة

 Hardware And Sound))  الأجزاء المادٌة للحاسوب والصوت: 

وإضافة  ،تؽٌٌر جمٌع الإعدادات المادٌة  لجهاز للحاسوب بما فٌها تؽٌٌر تنصٌب الطابعة    

 والكامٌرا  .  ،وجهاز الماسح الضوبً ،والفأرة ،وتؽٌٌر إعدادات لوحة المفاتٌح ،طابعة

 Clock , Language , And Region)) اللغة والمنطقة والوقت:  

 .الذي نرٌده والاختٌار ،والمنطقة حسب الدولة التً نعٌش بها ،والوقت ،تثبٌت إعدادات اللؽة    

 Programs))  البرامج: 

وتنصٌب شرابح عرض نظام  ،وتؽٌٌر شرٌط الخواص الجانبً ،إضافة أو إزالة البرامج    

  .الافتراضٌةذلك تنصٌب البرامج ، (Windows) التشؽٌل

 (Ease Of Access) : 

 الشاشة . تؽٌٌر إعدادات قارئ    
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 Add Programsتنصٌب البرامج  (12-1)

أو الذاكرة المتنقلة التً نخزن فٌها  ،لتنصٌب برنامج معٌن نقوم بإدخال القرص المرن

خطوات التنصٌب جراء إأو الذاكرة المتنقلة، ثم نقوم ب ،البرنامج فً السواقة الخاصة بالقرص المرن

وبعد ذلك  ،نقوم بإدخاله (Serial Number)ذا كان التنصٌب ٌحتوي على رقم تسلسً إ بالتسلسل

 نكمل التنصٌب .

  (Microsoft Office)تثبٌت الحزمة البرمجٌة  (1-12-1)

مستخدمً جهاز الحاسوب ٌقومون بتنصٌب هذه  أكثرنظرا  لأهمٌة هذه الحزمة البرمجٌة ف

  :فً التنصٌب  الآتٌةالحزمة حٌث نتبع الخطوات 

فً سواقة الأقراص  ((Microsoft Officeأدخل القرص المرن الخاص بالحزمة البرمجٌة  -1

.(Disk Drive) 

 . ( (.Run Aoutorun.Exe اختر ((Auto playمن النافذة  -2

 

 
 Auto playنافذة  42- 1شكل 

 

 الموجودة .  الاختٌاراتنؤشر على أحد (Microsoft Office) من نافذة  -3

 )موافق( ، ثم نضؽط على  ((Yesنضؽط على  (User Account Control)ثم تظهر لنا نافذة  -4

(Continue) (استمرار . ) 

   التنصٌب.ذلك ننتظر عدة دقابق إلى أن ٌنتهً  بعد -5
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 5 

  

 

 ((Microsoft Officeٌوضح خطوات تكملة تنصٌب الحزمة البرمجٌة  43-1شكل 

 

 (  (Antivirusالفاٌروسات برامج الحماٌة من  تثبٌت (2-12-1) 

خر ولكنه آج ــن برنامج  ٌربط نفسه ببرنامــزء مــأو ج، و برنامج صؽٌرــ: ه Virusالفاٌروس 

عمل ذلك البرنامج لكً ٌتمكن من التكاثر عن طرٌق الأضرار التً ٌسببها وجود الفاٌروس ٌؽٌر 

 . (Antivirus)فً جهاز الحاسوب، لذلك ٌجب تنصٌب برامج الحماٌة من الفاٌروسات 

  :(Antivirus)طرق تثبٌت برامج الحماٌة من الفاٌروسات   

 وتنصٌبه ، معتمد من السوق ((Antivirusما عن طرٌق شراء برنامج حماٌة من الفاٌروسات إ -1

 نترنٌت . لأثم تحدٌثه ٌومٌا  أو شهرٌا  أو سنوٌا  عن طرٌق ا، فً جهاز الحاسوب     

نترنٌت وذلك لأطرٌق ا ( عن(Antivirusالحصول على برامج حماٌة الفاٌروسات  أو -2

 بالاشتراك 

 أو سنوٌا  . ، أو شهرٌا  ، ٌومٌا  ما إوتحدٌثها ، فً بعض مواقع حماٌة الفاٌروسات     

 اء برامج الحماٌة من الفاٌروسات : أسمبعض 

 Kasper Sky, Kasper Sky Internet Security)). 

 A vast, Avira) .) 

 

  Remove Programsالبرامج  إزالة (13-1)

ٌمكنك وٌجب  تثبتها.عندما (Windows7) ٌتم تسجٌل معظم البرامج مع نظام التشؽٌل 

قد  بساطة،أدوات نظام التشؽٌل عندما ترٌد إزالة برنامج. فإذا حذفت الملفات بكل  استعمالعلٌك 

أو حتى تحذؾ ملفات تحتاج إلٌها البرامج الأخرى. عندما ، تترك وراءك ملفات لست بحاجة إلٌها

، ، ٌتعقب نظام التشؽٌل الملفات(Windows7)ستعمال أدوات نظام التشؽٌل اتلؽً تثبٌت برنامج ب

  برامجك.ر مطلوب لأي برنامج من كل ملؾ فقط عندما ٌصبح ؼٌ وٌحذؾ

 :إلغاء تثبٌت برنامج

ن عدم وجود أي مستخدم آخر مسجل دخوله إلى جهاز ـأؼلق كل برامجك المشتؽلة، وتأكد م -1

وفً القسم  ((Startمن القابمة  ((Control Panelختر وأ ((Startنقر الزر أالحاسوب. 

Programs) ) ر ــنقأProgram Uninstall))  النافـــذة )لإظهارPrograms And 

Features).                                                       
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 تثبٌته. البرنامج الذي ترٌد إلؽاء  أنتقِ  -2

 الملابم.الزر  أنقر -3

 Uninstall))  البرنامج. لإزالة 

 (Change) ) بتلتعدٌل :)إذا كان متوفرا  .أو لإصلاح التثبٌت الحالً ،من البرنامج ةالعناصر المث 

 Repair)) )  أو لتصحٌح الأخطاء، أو جزء منه، لإعادة تثبٌت كل البرنامج :)إذا كان متوفرا 

 فً النسخة الحالٌة من البرنامج  . 

 إذا طُلب منك تأكٌد العمل الذي قمت به. إذا اشتؽل برنامج آخر وقدم لك مجموعة من الأعمال  -4

 البرنامج.، أو لإصلاح لتؽٌٌر العناصر المثبتة المنتقى أوهذا البرنامج لإزالة البرنامج  استعمل     

 
 ٌوضح عملٌة إلغاء تثبٌت برنامج 44-1شكل                                        

 

 عندما (Programs And Features)ثم أؼلق النافذة  أو تعدٌل البرنامج،، إزالة انتهاءنتظر أ -5

 تنتهً. 

                           

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح خطوات عملٌة إزالة برنامج 45-1شكل 
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  الاختٌارٌة (Windows7)مكونات نظام التشغٌل  (14-1)

ضبط بعض البرامج لتكون البرامج ت (Windows7)عندما تقوم بإعداد نظام التشؽٌل 

 windowsلمعاٌنة الصور Windows)الصور) محددة: عارضالافتراضٌة لمهام 

Meade))(Player) وسماع الموسٌقى الرقمٌة،  ،لمشاهدة أفلام الفٌدٌو(Windows Meade 

Center)  ٌمكنك استعمالهالتسجٌل برامج التلفزٌون لكن إذا كانت هناك برامج أخرى تفضل ،

 ٌمكنك أٌضا  تعدٌل أنواع الملفات المقترنة بكل برنامج .و  الافتراضٌةإعدادها كبرامجك 

  (Windows7)إضافة مكونات نظام التشغٌل  (1-14-1)

هو إضافة مكونات ، ((Windows7من الأمثلة على إضافة المكونات فً نظم التشؽٌل 

حٌث تضٌؾ هذه المكونات الإضافٌة العدٌد من ، (Windows Media Player)إضافٌة إلى 

ٌأتً نظام  (Windows Media Player)إلى  (Dvd)التأثٌرات الصوتٌة أو إمكانٌة تشؽٌل 

مزودا  (Home Premium, Ultimate, Enterprise)إصدارات  ((Windows7التشؽٌل 

. وإذا كان جهاز الحاسوب ٌعمل بنظام التشؽٌل مضمنة (Dvd)بإمكانٌة تشؽٌل 

(Windows7Home Basic  أوStarter) ، فٌمكنك ترقٌة نسختك من نظام التشؽٌل

Windows7))  لإضافة إمكانٌةDvd)) الكاملة. 

  ((Windows7ظهار وإخفاء مكونات نظام التشغٌل إ (3-14-1)

تكون بعض مٌزاته  ،فً جهاز الحاسوب (Windows7)عندما ٌتم تثبٌت نظام التشؽٌل 

 ةمٌزات تحتاج إلٌها ؼٌر نشطة ٌمكنك تنشٌطها، وإذا كانت هناك أٌ ةمتوفرة. إذا كانت هناك أٌ

  مٌزات نشطة لا تستعملها أبدا  ٌمكنك تعطٌلها . 

 : الآتٌةنتبع الخطوات  ،تنشٌط أو تعطٌل مٌزة

 المشتؽلة. كل برامجك  واؼلقمستندات تعمل علٌها،  ةأٌ أحفظ -1

التحكم ً لوحة ــ. ف((Startالقابمة  نــم ((Control Panelختر أو ،Start))نقر الزر أ -2

  Turn Windows)نقر أالتً تظهر،  ((Programsالنافذة   وفً ( (programsوأختر

Features On Or Off)     مربع الحوار  لإظهارWindows Features))  . 

نقرها لرؤٌة البنود المذكورة تحت مجموعة أإذا كانت هناك علامة جمع )+( بجانب مٌزة،  -3

 المٌزات تلك.

 . (Ok)نقر أ. اختٌارهامربع  انتقاء الػ، ، أو لتعطٌل مٌزةاختٌارهامربع  انتقلتنشٌط مٌزة،  -4

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Windows7)بعض مٌزات نظام التشغٌل  ٌوضح خطوات إظهار وإخفاء 46-1شكل 
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   (Printer) الطابعة (15-1)

على كٌفٌة توصٌلها  ء  أو قد لا ٌكتشفها بنا ،طابعتك (Windows7)قد ٌكتشؾ نظام التشؽٌل  

وٌثبت أي طابعة موصولة بالمنفذ  ،((Windows7وبماذا وصلتها. ٌجب أن ٌعثر 

Usb))(Universal Serial Bus) الطابعة الموصولة بمنفذ  مشتؽلة. لكنأن تكون الطابعة  شرط

عندما تثبتها لذا ستحتاج إلى إبلاغ  ،(Windows7)متوازي أو تسلسلً، قد لا ٌكتشفها 

(Windows7)  . عنها بنفسك 

 

    الآتٌة:نتبع الخطوات  ،إعداد طابعة محلٌة

 الإرشادات التً    اتبع ،( (wndows7و معها قرص تثبٌت مصمم للعمل مع ،إذا جاءت الطابعة -1

 صحٌح.. ٌجب أن ٌتم عندها تثبٌت الطابعة بشكل ع الطابعة لتشؽٌل برنامج التثبٌتجاءت م     

 واختر، Start))نقر الزر أو، لهاوشؽّ  ،إذا لم تكن تملك قرص تثبٌت، قم بتوصٌل الطابعة -2

(Device And Printers)       لإظهار النافذة(Device And Printers). 

 الطابعات. لتشؽٌل معالج إضافة  ((Add Printer أنقر -3

 .  (Add A Local Printer) أنقر -4

 ، مع تحدٌد . سر خطوة خطوة فً المعالج -5

 الذي ستُعرؾ  الاسمأي  –عرض للطابعة  أسم، به الطابعة، صانع وطراز الطابعةالمنفذ الموصولة 

، إن كنت ترٌد الافتراضٌةكنت ترٌد مشاركة الطابعة فً شبكتك، إن كانت الطابعة هً  به. إن

 اختبار.صفحة طباعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ٌوضح  خطوات إعداد طابعة محلٌة  47-1شكل 

 :الطباعة  بطرٌقةخطوات التحكم 

 لإظهار النافذة  (Start))الأجهزة والطابعات( من القابمة  ((Device And Printers اختر -1

Devices And Printers)      ). 

 لانتقابها. نقر الطابعة التً تستعملها أ -2
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 الطابعة. لفتح طابور الطباعة لتلك  :)عرض ما ٌتم طباعته( ((See what is Printingنقر أ -3

 الطباعة. اء وتفاصٌل المستندات فً طابور أسملاحظ  -4

 العمل الذي ترٌده من القابمة المختصرة  واختر، المستند أسمنقر بالٌمٌن أ، لإدارة طباعة مستند -5

 pause)) )لإٌقاؾ طباعة مستندك مؤقتا  .  :)إٌقاؾ مؤقت 

 Resume)) (استبناؾ): الطباعة بعد إٌقاؾ طباعة المستند مؤقتا   لاستبناؾ. 

 . ((Pause اختٌاركلاحظ أن هذا الأمر ٌظهر على القابمة فقط بعد           

 Restart)) )لإعادة طباعة المستند من البداٌة بعد إٌقاؾ طباعته مؤقتا .  :)إعادة التشؽٌل 

 Cancel)) )الطباعة.لحذؾ المستند من طابور  :)إلؽاء الأمر 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 خطوات التحكم بطابور الطباعة 48-1شكل 

 

    (Scanner)الضوئً  الماسح (16-1)

 ،والرسوم ،والصور ،من المستندات مرقمةالماسح الضوبً هو أداة ممتازة لإنشاء صور  

 Windows Fax And)وجعلها متوفرة فً كمبٌوترك. ٌزود البرنامج  الخ، المطبوعة،والأقمشة 

Scan)  الممسوحة.)الفاكس والمسح الضوبً( أدوات لمسح وإدارة الملفات 

                    

 :مسح بند 

 And Scan) ، واخترStart)))مسح( فً مربع بحث القابمة  ((Scan، أكتب ((Startنقر الزر أ -1

Windows Fax ) . 

 المسح.)مسح ضوبً( للتبدٌل إلى معاٌنة  ((Scanإذا لم ٌكن منتقى من قبل ، انقر  -2

 .)مسح ضوبً جدٌد( ((New Scanالزر  انقر -3

4-   ٌ  .((New Scanإعدادات ترٌدها فً مربع الحوار  ٌةر أؼ

 تؽٌٌرات ٌةذ أ)معاٌنة( لإجراء مسح سرٌع للبند، ثم عاٌن المسح تمهٌدٌا . نف   (Preview) أنقر -5

 مرة أخرى .  ((Previewنقر أو -السطوع مثلا   -ترٌدها على الإعدادات      

 أو فقط الجزء الذي ترٌده ، البند بأكمله ، إذا لزم الأمر ، لشملالانتقاءمقابض مستطٌل  أسحب -6

  منه .  

 البند. نتهاء مسح ا ، وانتظر ((Scan أنقر -7
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 خطوات مسح بند معٌن 49-1شكل 
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  ممٌزاته.د ثم عد  ، (Windows)عرؾ نظام تشؽٌل النوافذ  -1س

 ٌقوناته الربٌسة . أما سطح المكتب وما   -2س

د - 3س   منها.شرح كل واحدة أو، فعالٌات الفأرة عد 

 تسجٌل الخروج .  (Log Off)شرح اختٌار أو، بتعاد عن الحاسوبلاختٌارات ااد عد   -4س

  مفصلة.ذكر خطوات التبدٌل بٌن النوافذ بصورة أو، ما النوافذ -5س

رؾ -6س   المهام.وكٌؾ نستعمل لابحة قفز لشرٌط ، الأشرطة ع 

ؾ -7س   أنواعها.وما ، الملفات عر 

  مجلد.أو ، د خطوات البحث عن ملؾعد   -8س

  الملفات.ما خطوات ضؽط  -9س

  الأدوات.ظهار شرٌط إد خطوات عد   -10س

 . ((My Documentٌقونة وثابقً أشرح أ - 11س

 وما صفحة بداٌتك.  (Windows7)نترنٌت فً نظام التشؽٌل لأما مستكشؾ ا -12س

 نترنٌت . لأذكر خطوات تحدٌد عنوان على اأ -13س

 نترنٌت . لأد خطوات معاٌنة عدة صفحات على اعد   -14س

 نترنٌت . لأما خطوات حفظ مكان معٌن من ا  -15س

  المهام.ما شرٌط المهام وكٌؾ ٌمكن تخصٌص شرٌط  -16س

  المهام.وتؽٌٌر حجم شرٌط ، د خطوات نقلعد   -17س

  القابمة.وكٌؾ تستخدم مربع البحث فً هذه ، )ابدأ( ((Startشرح عن القابمة أ -18س

  منها.شرح واحدة أو التشؽٌل،د برامج نظام عد   -19س

 . ((Math input panelد خطوات كتابة معادلة رٌاضٌة فً برنامج عد    -20س

 عدادات البرنامج . إ( ثم عدد خطوات تخصٌص Settingعدادات )لإما ا -21س

 ما برامج المساعدة والدعم تكلم عنها .   -21س

 وعدد محتوٌاتها . ،  control panel)عرؾ لوحة ) -22س

د -23س   البرامج.لؽاء تثبٌت إخطوات  عد 

 . (Windows7)نظام تشؽٌل النوافذ أو تعطٌل مٌزة معٌنة فً ، خطوات تنشٌط ما -24س

 د خطوات التحكم بطابور الطباعة .  عد    -25س

 

 الاولاسئهة انفصم 


