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 :(Introduction)مقدمة - 1

، ومن أهم (Software )والبرمجٌات (Peripherals)ٌحتاج كل حاسوب إلى نظام تشغٌل للتعامل مع المحٌطٌات 

 :وظائف نظام التشغٌل هً

 .المثبتة على الحاسوب (التطبٌقات)الوصول إلى البرامج  .1

 .تثبٌت برامج جدٌدة .2

ولوحة المفاتٌح  (Scanner)والماسح الضوئً ( Printer)، مثل الطابعة (Hardware)إدارة الأجهزة الصلبة  .3

 ( ...Keyboard)" كٌبورد"

 (.Files and Folders Management)إدارة الملفات والمجلدات  .4

والألوان  (Desktop Background)، مثل خلفٌة سطح المكتب (Computer Settings)تغٌٌر إعدادات الحاسوب  .5

(Colors) ودقة الشاشة( Screen Resolution.. ). 

 

 (:Computer and Operating System Information)مواصفات الحاسوب ونظام التشغيل - 2

 ونوعه وحجم ذاكرة العمل (Processor Speed)لمعرفة بعض المعلومات الأساسٌة عن الحاسوب مثل سرعة المعالج 

"RAM" ( Memory Workspace) بالإضافة إلى معلومات عن إصدار ،(Version)  ،نظام التشغٌل المثبت على الحاسوب

 (:1)نستخدم الخطوات التالٌة، الشكل 

 (.Start Menu: قائمة ابدأ)النقر بالزر الأٌمن على أٌقونة جهاز الكمبٌوتر الموجودة على سطح المكتب . 1

 . من قائمة الخٌارات(Properties)اختٌار الخٌار خصائص . 2

 

 .مواصفات الحاسوب ونظام التشغيل: (1)الشكل 
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 (:Desktop)سطح المكتب - 3

 "Hard Disk: HD"تحمٌل نسخة من نظام التشغٌل من القرص الصلب )النافذة التً تظهر بعد اكتمال إقلاع الحاسوب 

 (.2)تظهر نافذة سطح المكتب بالشكل . ، وتمثل مساحة العمل الخاصة بالمستخدم(RAMإلى 

 

 .سطح المكتب: (2)الشكل 

 :، وهً(2)ٌقسم سطح المكتب إلى ثلاثة أقسام رئٌسة كما تبدو بالشكل 

تختلف هذه الرموز من حاسوب إلى آخر حسب رغبة المستخدم، ومن أهم أٌقونات ورموز : (Icons)رموز سطح المكتب . 1

 ( ...Documents)المستندات ، (Computer)جهاز الكمبٌوتر ، (Recycle Bin)سلة المحذوفات : سطح المكتب

الزر الخاص بقائمة ابدأ التً تسمح بالوصول إلى جمٌع البرامج الموجودة على الحاسوب، : (Start Button)زر ابدأ . 2

 .بالإضافة إلى عملٌات أخرر سنستعرضها  حقااً 

الشرٌط الذي ٌظهر أسفل نافذة سطح المكتب، وٌحتوي فً الجهة الٌسرر منه على زر ابدأ، كما : (Task Bar)شرٌط المهام . 3

التً تحتوي على ساعة الحاسوب وأٌقونة الصوت وبعض  (Notification Area)ٌحوي فً الجهة المقابلة منطقة الأعلام 

 .البرامج

 

 (:Desktop Icons)رموز سطح المكتب - 1.3

" الماوس"على الزر الأٌسر للفأرة  (Double Click)ٌمكن فتح أٌة أٌقونة من أٌقونات سطح المكتب بالنقر مرتٌن 

(Mouse) كما ٌمكن نقل هذه الأٌقونة من مكانها بالسحب والإفلات ، فوق هذه الأٌقونة(Drag and Drop) بوساطة الماوس ،

 :ومن أهم رموز سطح المكتب، بٌنما لتحدٌد أي رمز من هذه الرموز، نقوم بالنقر مرة واحدة علٌه
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 .مكان التخزٌن ا فتراضً للملفات التً ٌتم انشاؤها: ( Documents)المستندات - 

ٌعرض معلومات حول جمٌع الأقراص الموجودة على الحاسوب، با ضافة إلى : (Computer)جهاز الكمبٌوتر - 

 .الطابعات المتصلة به

 .المكان الذي ٌتم ارسال الملفات المحذوفة إلٌه : ( Recycle Bin)سلة المحذوفات - 

 

 (:Task Bar)شريط المهام - 2.3

 :الشرٌط الأفقً الموجود أسفل نافذة سطح المكتب، وٌتألف من ثلاثة أقسام

 . الذي ٌفتح قائمة ابدأزر ابدأ - 

القسم الأوسط من الشرٌط الذي ٌظهر فٌه جمٌع البرامج والملفات المفتوحة حالٌااً، والذي ٌمكن من خلاله التنقل بٌن هذه البرامج - 

 .والملفات المفتوحة

ٌظهر فٌها رمز الساعة والصوت وبعض البرامج التً ٌتم تشغٌلها عند إقلاع الحاسوب تلقائٌااً، مثل برامج : منطقة الأعلام- 

 (.3)مضادات الفٌروسات، وتظهر بالشكل 

 

 .منطقة الأعلام: (3)الشكل 

، ولإظهارها نضغط على رمز السهم الذي ٌظهر كافة رموز (Hidden Icons)حٌث ٌمكن أن تكون بعض الرموز مخفٌة 

 .منطقة الأعلام

 

 (: Start Button)زر ابدأ - 3.3

عند الضغط على هذا الزر تظهر قائمة ابدأ التً تحتوي على معظم البرامج المثبتة فً الحاسوب بالإضافة إلى زر إٌقاف 

، كما فً (Control Panel)تشغٌل الحاسوب، كما تحوي هذه القائمة عناصرااً عدة هامة مثل جهاز الكمبٌوتر ولوحة التحكم 

 (.4)الشكل 

 

 (:Personalize Desktop)تخصيص سطح المكتب - 4.3

لتخصٌص سطح المكتب، ننقر بالزر الأٌمن على منطقة فارغة من سطح المكتب ونختار الأمر تخصٌص من القائمة المنسدلة كما 

 (. 7)، ثم نختار خلفٌة سطح المكتب كما فً الشكل (6)، ثم تظهر النافذة المبٌنة بالشكل (5)فً الشكل 
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 .زر ابدأ: (4)الشكل 

 

 

 .تخصيص سطح المكتب: (5)الشكل 
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 .تخصيص خلفية سطح المكتب: (6)الشكل 

 

 

 .اختيار خلفية سطح المكتب: (7)الشكل 

مجموعة من الصور التً ٌمكن من خلالها تحدٌد صورة لتظهر على سطح المكتب، كما ٌمكن  (8)تظهر فً الشكل 

 .اختٌار لون محدد بد اً من الصورة لٌكون هذا اللون كخلفٌة لسطح المكتب
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 .تحديد صورة لتظهر على سطح المكتب: (8)الشكل 

 (:Screen Saver Settings)تخصيص شاشة التوقف - 5.3

أو لوحة المفاتٌح، وتقوم شاشة التوقف بتوفٌر الطاقة، /تظهر شاشة التوقف بعد مدة معٌنة من عدم استخدام الماوس و

 (.9)وٌمكن تخصٌص وتفعٌل شاشة التوقف وتحدٌد الوقت اللازم للانتظار لتظهر هذه الشاشة كما فً الشكل 

 

 .تخصيص شاشة التوقف: (9)الشكل 
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 (.10)نختار نوع شاشة التوقف كما فً الشكل 

 

 .اختيار نوع شاشة التوقف: (10)الشكل 

 (:Change Screen Resolutionٍٍ)تغيير دقة الشاشة - 6.3

، وٌمكن تغٌٌر دقة الشاشة بالنقر على الزر الأٌمن للماوس فً منطقة فارغة من سطح (Pixel)تقاس دقة الشاشة بالبٌكسل 

 (.11)المكتب، ثم نختار الخٌار دقة الشاشة كما فً الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .دقة الشاشة: (11)الشكل 
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 (.12)لتظهر نافذة تغٌٌر دقة الشاشة كما فً الشكل 

 

 .تغيير دقة الشاشة: (12)الشكل 

 (:Change  some of Operating System Settings)تغيير بعض إعدادات نظام التشغيل - 4

 (:Change Date and Time)تغيير التاريخ والوقت - 1.4

–لتغٌٌر التارٌخ والوقت، نضغط على رمز الساعة فً شرٌط المهام ثم نختار تغٌٌر إعدادات التارٌخ والوقت، أو من ابدأ 

 (.13) التارٌخ والوقت، كما فً الشكل –لوحة التحكم 

 

 .تغيير التاريخ والوقت: (13)الشكل 
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 (:Change Keyboard Language)تغيير لغة لوحة المفاتيح - 2.4

لتغٌٌر لغة لوحة المفاتٌح، نضغط بالزر الأٌمن على شرٌط اللغة الموجود فً شرٌط المهام ثم نختار إعدادات، وٌمكن 

 تغٌٌر لوحات المفاتٌح، – لوحات المفاتٌح واللغات – المنطقة واللغة – لوحة التحكم –تغٌٌر لغة لوحة المفاتٌح عن طرٌق ابدأ 

 (.14)كما ٌظهر فً الشكل 

 

 .تغيير لغة لوحة المفاتيح: (14)الشكل 

 .كما ٌمكن إضافة لغة جدٌدة بالضغط على الزر إضافة واختٌار اللغة المراد إضافتها

 .، أو من شرٌط اللغة الموجود فً شرٌط المهامAlt+Shiftٌمكن التبدٌل بٌن لغات لوحة المفاتٌح باستخدام ا ختصار : ملاحظة

 

 (:Help and Support)التعليمات والدعم - 3.4

ٌمكن الوصول إلى معلومات عن استخدام الحاسوب عن طرٌق نافذة التعلٌمات والدعم الموجودة فً قائمة ابدأ، والتً 

 (.15)تظهر بالشكل 

 . عندما تكون النافذة الفعالة هً سطح المكتبF1 ٌمكن الوصول الى هذه النافذة بالضغط على زر :ملاحظة



 34 of 11 
 

 

 .التعليمات والدعم: (15)الشكل 

 (:Computer Shut down)إيقاف تشغيل الحاسوب - 5

لإٌقاف تشغٌل الحاسوب، نستخدم الزر إٌقاف التشغٌل الموجود فً قائمة ابدأ، وٌمكن استخدام خٌارات أخرر كما فً 

 (.16)الشكل 

 

 .إيقاف تشغيل الحاسوب: (16)الشكل 

 .ٌقوم بإٌقاف تشغٌل الحاسوب نهائٌااً بعد إغلاق جمٌع البرامج المفتوحة: (Shut down)إٌقاف التشغٌل  -

تبقى البرامج مفتوحة، وٌتم تسجٌل خروج المستخدم لٌتمكن مستخدم آخر من تسجٌل : (Switch user)تبدٌل المستخدم  -

 .دخوله
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 .إغلاق جمٌع البرامج وتسجٌل خروج المستخدم: (Log off)تسجٌل الخروج  -

 (.ٌطلب كلمة مرور)ٌمنع أي مستخدم من الدخول الى الحاسوب باستثناء الأشخاص المخولٌن بذلك : (Lock)التأمٌن  -

 .ٌتم إغلاق جمٌع البرامج وإعادة تشغٌل الحاسوب بعد إغلاقه: (Restart)إعادة التشغٌل  -

ٌحافظ نظام التشغٌل على جلسة العمل الحالٌة فً الذاكرة، وٌبقى فً حالة طاقة منخفضة، بحٌث : (Sleep)السكون  -

 .ٌمكن العودة بسرعة الى جلسة العمل

ٌحفظ نظام التشغٌل جلسة العمل الحالٌة وٌغلق جلسة العمل الحالٌة، ": (Hibernate)السبات "كما ٌوجد خٌار آخر ٌدعى بـ 

 . وٌبقى فً حالة طاقة منخفضة، بحٌث ٌمكن العودة الى جلسة العمل، وعندها ٌتم استرجاع البرامج التً كانت مفتوحة

 

 (:End Task)لا يستجيب " مهمة"إيقاف تشغيل برنامج - 6

 :لإٌقاف تشغٌل برنامج   ٌستجٌب، نتبع الخطوات التالٌة

 .Ctrl+Alt+Del فً الوقت نفسه، وترمز با ختصار Del و Alt و Ctrlنضغط على المفاتٌح - 1

 .نختار إدارة المهام من الخٌارات التً تظهر فً النافذة- 2

 .نحدد البرنامج الذي تكون حالته عدم استجابة، ثم نضغط على زر إنهاء المهمة- 3

 (.17)كما فً الشكل 

 

 .مدير المهام: (17)الشكل 
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 .Ctrl+Shift+Esc ٌمكن الوصول مباشرة الى نافذة مدٌر المهام عن طرٌق ا ختصار :ملاحظة

 

 (:Dealings with Windows)التعامل مع النوافذ - 7

، حٌث أن أي برنامج أو مجلد أو قرص ٌتم فتحه ستظهر نافذة خاصة  بنظام النوافذWindows 7ٌتعامل نظام التشغٌل 

 (.18)به، وتتألف النافذة من عدة أقسام كما هو موضح بالشكل 

 

 .التعامل مع النوافذ: (18)الشكل 

 (:Windows Move)تحريك النوافذ - 1.7

لتحرٌك نافذة معٌنة من مكان الى آخر، نقوم بالضغط على شرٌط عنوان النافذة ثم نسحب النافذة الى المكان المطلوب، 

 .، وٌمكن استعمالها مع النوافذ والأٌقونات أٌضااً وتسمى هذه العملٌة السحب والإفلات

 

 (:Change Window Dimensions)تغيير أبعاد النافذة - 2.7

فلتغٌٌر طول النافذة عمودٌااً، نقوم بوضع مؤشر الماوس . ٌمكن تغٌٌر أبعاد النافذة بشكل أفقً وعمودي وبا تجاهٌن معااً 

كما ٌمكن تنفٌذ العملٌة ، على الحافة العلوٌة أو السفلٌة للنافذة لٌصبح شكل المؤشر سهمٌن متعاكسٌن، ثم نقوم بالضغط والسحب
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نفسها لزٌادة عرض النافذة بشكل أفقً، وذلك بوضع مؤشر الماوس على الحافة الٌسارٌة أو الٌمٌنٌة للنافذة، ومن ثم الضغط 

أما لتغٌٌر حجم النافذة با تجاهٌن الأفقً والعمودي معااً، نقوم بوضع مؤشر الماوس على إحدر زواٌا النافذة، وبعد أن . والسحب

 (.19)ٌتغٌر شكل المؤشر نقوم بالضغط والسحب كما هو موضح بالشكل 

 

 .تغيير أبعاد النافذة: (19)الشكل 

 :ٌمكن استخدام الأزرار الثلاثة الموجودة فً شرٌط عنوان النافذة لتغٌٌر أبعد النافذة أو إغلاقها تمامااً كماٌلً

 . تكبٌر النافذة على كامل حجم الشاشة

 . استعادة الحجم السابق للنافذة قبل تكبٌرها

وٌمكن استعادتها ،  إخفاء النافذة من على الشاشة، أو تصغٌرها بحٌث تختفً من سطح المكتب وتظهر فقط على شرٌط المهام

 .بالضغط على رمز النافذة فً شرٌط المهام

 .Alt+F4 إغلاق النافذة نهائٌااً، وٌمكن إغلاق أي نافذة عن طرٌق ا ختصار 

 . عند إغلاق أي مستند لم ٌتم حفظ التغٌٌرات فٌه، ٌتم إظهار رسالة تعطً خٌارااً لحفظ التغٌٌرات قبل الإغلاق:ملاحظة

 

 (:Movement between Open Windows)التنقل بين النوافذ المفتوحة - 3.7

فً كل نافذة ٌتم فتحها ٌظهر زر خاص بهذه النافذة على شرٌط المهام، وبالتالً ٌمكن التنقل بٌن النوافذ المفتوحة بالضغط 

 كما فً الشكل Alt+Tabوٌمكن التنقل بٌن النوافذ المفتوحة باستخدام ا ختصار . على زر النافذة المطلوبة على شرٌط المهام

(20.) 

 

 .التنقل بين النوافذ: (20)الشكل 
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 Tabكما ٌمكن التنقل بٌن النوافذ بطرٌقة ثلاثٌة الأبعاد عن طرٌق الضغط على زر وٌندوز فً لوحة المفاتٌح مع الزر 

 (.21)فتظهر النوافذ كما فً الشكل 

 .Windows 7 فعالة فً Aero ٌجب أن تكون مٌزة :ملاحظة

 

 .التنقل بين النوافذ بطريقة ثلاثية الأبعاد: (21)الشكل 

 :Aero Shakeميزة 

عند وجود عدة نوافذ مفتوحة على سطح المكتب، نقوم بالضغط على شرٌط عنوان أحد هذه النوافذ ونقوم بعملٌة اهتزاز 

 بتصغٌر كافة النوافذ المفتوحة الى شرٌط المهام عدا النافذة التً Windowsمع استمرار الضغط على هذه النافذة، وبالتالً ٌقوم 

 .قمنا بهزها

 :Aero Snapميزة 

لترتٌب نافذتٌن جنبااً الى جنب، نقوم بسحب النافذة الأولى الى أقصى ٌسار الشاشة لتأخذ النافذة حٌزااً بمقدار نصف الشاشة 

 (.22) الٌسار، وبالطرٌقة نفسها نسحب النافذة الثانٌة الى الجهة المقابلة كما فً الشكل من جهة

 

 .التنقل بين النوافذ بطريقة ثلاثية الأبعاد: (22)الشكل 
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 . بتكبٌر النافذة على كامل سطح المكتبWindows عند سحب النافذة الى الجهة العلوٌة، ٌقوم :ملاحظة

 

 (:Show Desktop)إظهار سطح المكتب - 4.7

عند وجود نوافذ عدة مفتوحة وأردنا إظهار سطح المكتب، نضغط على الشرٌط الصغٌر الموجود فً آخر شرٌط المهام فً 

 (.23)الجهة المقابلة لزر ابدأ كما فً الشكل 

 

 .إظهار سطح المكتب: (23)الشكل 

 (:Programs and Smart Tools)البرامج والأدوات الذكية - 8

 . كافة البرامج، ثم نبحث عن البرنامج المطلوب–ٌمكن تشغٌل أي برنامج عن طرٌق ابدأ 

هناك بعض البرامج الأساسٌة التً ٌتم تنزٌلها مع نسخة الوٌندوز مجانااً، وتوجد هذه البرامج فً مجلد ٌدعى البرامج 

 ...، ومن هذه البرامج برنامج الحاسبة والرسام والمفكرة والدفتر (Accessories)الملحقة 

 

 (:Word pad)برنامج الدفتر - 1.8

 الدفتر، لتظهر واجهة البرنامج كما فً – البرامج الملحقة – كافة البرامج –ٌتم تشغٌل برنامج الدفتر عن طرٌق ابدأ 

 (.24)الشكل 

 

 .برنامج الدفتر: (24)الشكل 
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ٌمكن فً برنامج الدفتر كتابة نص معٌن وتنسٌقه وطباعته، وتتألف واجهة برنامج الدفتر من شرٌط عنوان وشرٌط أدوات 

 .مبوب بالإضافة إلى زر الدفتر الذي ٌمكننا من حفظ وطباعة الملفات

 

 (:Print Screen: PtrSc)" طباعة الشاشة"استخدام الزر - 2.8

ولمشاهدة هذه ،  الموجود فً لوحة المفاتٌح لأخذ صورة لما ٌظهر على الشاشة ووضعها بالحافظةPtrScٌستخدم الزر 

 .الصورة ٌمكن أن نقوم بلصقها فً أي برنامج ٌتعامل مع الصور مثل الرسام أو الدفتر

 

 (:Add and Remove Programs)إضافة وإزالة البرامج - 3.8

 .ٌمكن تنصٌب أي برنامج بإتباع التعلٌمات التً تظهر عند وضع قرص البرنامج فً الحاسوب

 :أما لإزالة البرامج من الحاسوب فٌجب حذفها بطرٌقة خاصة كماٌلً

، فتظهر نافذة تحتوي على (Programs and Features ) البرامج والمٌزات–( Control Panel) لوحة التحكم –من ابدأ 

 (.25)جمٌع البرامج، وأي برنامج نرٌد حذفه أو إلغاء تثبٌته نقوم بتحدٌده ونختار إزالة كما فً الشكل 

 

 .إضافة وإزالة البرامج: (25)الشكل 

 (:Shortcut Creation on Desktop)إنشاء اختصار على سطح المكتب - 4.8

لإنشاء اختصار لأي برنامج أو ملف على سطح المكتب، نقوم بالنقر على الزر الأٌمن للماوس على رمز البرنامج ثم 

 (.26)، كما فً الشكل (إنشاء اختصار)نختار إرسال إلى سطح المكتب 
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 .إنشاء اختصار على سطح المكتب: (26)الشكل 

 :وبالتالً ٌكون لدٌنا ا ختصار التالً على سطح المكتب

 

 

 . تتمٌز أٌقونة ا ختصار بوجود سهم صغٌر أسفل هذا الرمز

 

 Windows 7( Smart Tools in Windows 7:)الأدوات الذكية في - 5.8

لإضافة أداة من الأدوات الذكٌة إلى سطح المكتب، نقوم بالنقر على الزر الأٌمن على منطقة فارغة من سطح المكتب، ثم 

 (.28)والشكل  (27)كما فً الشكل  (Gadgets)نختار الأدوات الذكٌة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .Gadgets(: 27)الشكل 
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 .الأدوات الذكية: (28)الشكل 

 .نقوم بالنقر مرتٌن على الأداة لتظهر على سطح المكتب

 (.29)كما ٌمكن تعدٌل إعدادات هذه الأداة بالنقر علٌها، ثم النقر على الزر الخاص بالإعدادات كما فً الشكل 

 

 .إعداد الساعة: (29)الشكل 

 (.30)ولإغلاق هذه الأداة من سطح المكتب، نضغط على الزر الخاص بإغلاق هذه الأداة كما هو موضح فً الشكل 

 

 .إغلاق الساعة: (30)الشكل 

 (:Windows Explorer)مستكشف ويندوز - 9

 (.31)ٌمكن فتح نافذة مستكشف وٌندوز بالنقر على الزر الأٌمن على زر ابدأ، ثم نختار فتح المستكشف كما فً الشكل 

 

 .فتح مستكشف ويندوز: (31)الشكل 
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 (.32)فتظهر نافذة المستكشف كما فً الشكل 

 

 .مستكشف ويندوز: (32)الشكل 

 Navigation)حٌث تتألف النافذة من شجرة، تمكن من استعراض جمٌع الملفات والمجلدات والأقراص الموجودة فً الحاسوب 

Pane)وأي عنصر نقوم بالضغط علٌه فً هذه الشجرة ٌظهر محتواه فً اللوحة الٌمٌنٌة للنافذة ،( Right Pane). 

 

 (:View)طرق عرض الملفات والمجلدات - 1.9

ٌمكن تغٌٌر طرق عرض الملفات والمجلدات ضمن نافذة مستكشف وٌندوز بالنقر على تغٌٌر طرق العرض فً شرٌط 

 (.33)أدوات النافذة كما هو موضح بالشكل 

 

 .طرق عرض المجلدات والملفات: (33)الشكل 
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 :وتكون خٌارات العرض وفق الآتً

نفس : (Medium Icons) رموز متوسطة – (Large Icons) رموز كبٌرة –( Extra Large Icons)رموز كبٌرة جدااً - 

طرٌقة العرض، بحٌث تظهر المجلدات والملفات على شكل مصغرات تعرض محتواها من الصور إن وجدت، ولكن تختلف 

 .بحجم الأٌقونة

 .تظهر الملفات والمجلدات بشكل عادي دون أٌة معاٌنة للصور: (Small Icons )رموز صغٌرة- 

 .تظهر الرموز بشكل عادي مرتبة على شكل قائمة: (List)قائمة - 

 .تظهر الرموز مع كافة التفاصٌل، مثل ا سم وتارٌخ التعدٌل والنوع والحجم: (Details )تفاصٌل- 

 .تظهر المجلدات بشكل مصغرات، والملفات تظهر مع أحجامها: (Tiles )المربعات- 

 .تظهر الرموز بشكل مصغرات مع كافة التفاصٌل: (Content )المحتور- 

 

 (:Files Preview)معاينة الملفات - 2.9

ٌمكن أن نقوم بمعاٌنة أي ملف دون فتحه باستخدام لوحة المعاٌنة الموجودة فً شرٌط أدوات نافذة مستكشف وٌندوز، ثم 

 (.34)نعمل على تحدٌد الملف المراد معاٌنته كما فً الشكل 

 

 .معاينة الملفات: (34)الشكل 

 (:Search File or Folder)البحث عن ملف أو مجلد - 3.9

من نافذة مستكشف وٌندوز، نستطٌع البحث عن أي عنصر بكتابة ا سم أو جزء من اسم هذا العنصر فً صندوق البحث 

 (.35)الموجود فوق شرٌط الأدوات فً النافذة كما فً الشكل 
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 .البحث عن ملف أو مجلد: (35)الشكل 

 (.36)وٌمكن البحث عن الملفات عن طرٌق الحجم أو تارٌخ التعدٌل أو النوع كما فً الشكل 

 

 .البحث عن ملف أو مجلد عن طريق الحجم أو تاريخ التعديل أو النوع: (36)الشكل 

 .البحث عن طرٌق تارٌخ التعدٌل (37)ٌبٌن الشكل 

 

 .البحث عن طريق تاريخ التعديل: (37)الشكل 

 .البحث عن طرٌق الحجم (38)ٌظهر الشكل 
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 .البحث عن طريق الحجم: (38)الشكل 

 .البحث عن طرٌق النوع (39)ٌعرض الشكل 

 

 .البحث عن طريق النوع: (39)الشكل 

ٌمٌزه عن غٌره، وٌشٌر إلى البرنامج  (Extension)نوع الملف، حٌث ٌتمٌز كل ملف بوجود امتداد له :  ٌقصد بالنوع:ملاحظة

 عبارة عن ملف Engineering.doc""الذي أنشأه والقادر على تحرٌره، وتفصل نقطة بٌن اسم الملف وامتداده، فمثلااً الملف 

فً الحالة العادٌة،   ٌظهر ا متداد، وإن أردنا إظهاره فٌتم ذلك من خلال خٌارات مجلد . (Document: doc)" مستند"وورد 

 .ثم نختار آلٌة عرض ا متداد، ولكن   ٌفضل إظهار ا متداد، وذلك منعااً لتغٌٌر طبٌعة الملف وحفاظااً على خصوصٌته

 .أما المجلد فلا ٌوجد امتداد له، وٌفتح بشكل مباشر من قبل وٌندوز، وٌحتوي بداخله على ملفات بأنواع مختلفة ومجلدات أخرر

 

 (:Disks Format)تهيئة الأقراص - 10

 بمسح كافة البٌانات الموجودة على القرص مع عملٌة تعرف التهٌئة على أنها عملٌة تجهٌز للتخزٌن، حٌث ٌقوم وٌندوز

وتتم التهٌئة بالضغط بالزر الٌمٌنً على القرص واختٌار الأمر  تهٌئة  كما فً الشكل ، إصلاح للأخطاء الموجودة فً القرص

(40.) 

 (.41)ومن ثم تظهر نافذة التهٌئة كما فً الشكل 
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 .تهيئة القرص: (40)الشكل 

 

 .نافذة التهيئة: (41)الشكل 
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 (:Files and Folders Operations)العمليات على المجلدات والملفات - 11

 (:Items Selection)تحديد العناصر - 1.11

 .لتحدٌد عنصر ما، نقوم بالنقر مرة واحدة على هذا العنصر -

 .لتحدٌد أكثر من عنصر متتالً، نقوم بالضغط بالماوس ونرسم مستطٌل حول العناصر التً نرٌد تحدٌدها -

 ثم نحدد العنصر الأخٌر فٌتم تحدٌد كافة العناصر Shiftلتحدٌد عناصر متتالٌة، نحدد العنصر الأول ونضغط الزر  -

 .بٌنهما

، ونتابع تحدٌد باقً العناصر مع Ctrlلتحدٌد عناصر غٌر متتالٌة، نحدد العنصر الأول ثم نستمر بالضغط على الزر  -

 .Ctrlاستمرار الضغط على 

 

 (:Create New Folder)إنشاء مجلد - 2.11

من نافذة مستكشف وٌندوز باستخدام الأمر مجلد جدٌد الموجود فً شرٌط أدوات النافذة، أو بالنقر  جدٌد ٌمكن إنشاء مجلد

 (.42)كما فً الشكل  (Folder) مجلد –( New)بالزر الٌمٌنً للماوس فً منطقة فارغة واختٌار الأمر جدٌد 

 

 .إنشاء مجلد جديد: (42)الشكل 

، ٌظهر مجلد باسم افتراضً، ٌمكن مسح ا سم الموجود وكتابة ا سم الذي نرٌد ثم الضغط على "مجلد جدٌد"بعد اختٌار الأمر 

 .Enterمفتاح الإدخال 

 . ٌمكن إنشاء مجلدات فرعٌة ضمن مجلدات أخرر:ملاحظة
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 (:Rename Folder or File)إعادة تسمية مجلد أو ملف - 3.11

، ونقوم بكتابة (43)ننقر بالزر الٌمٌنً على العنصر الذي نرٌد تغٌٌر اسمه، ثم نختار الأمر إعادة تسمٌة كما فً الشكل 

 .ا سم الجدٌد ثم نضغط مفتاح الإدخال عند ا نتهاء

 

 

 

 

 

 

 .إعادة تسمية مجلد أو ملف: (43)الشكل 

 . لإعادة تسمٌة عنصرF2 ٌمكن استخدام ا ختصار :ملاحظة

 

 (:Delete Folder or File)حذف مجلد أو ملف - 4.11

فً لوحة المفاتٌح أو باستخدام الأمر حذف بعد النقر  (Delete)لحذف أي عنصر، ٌمكن تحدٌده والنقر على زر حذف 

تظهر نافذة لتأكٌد الحذف وبعد الموافقة على الحذف ٌتم إرسال العنصر مع محتوٌاته الى سلة ، بالزر الٌمٌنً على العنصر

 .المحذوفات

 

 (:Restore Deleted Items)استعادة العناصر المحذوفة - 5.11

، ثم نختار الأمر استعادة العناصر (44)نقوم بتحدٌد العناصر التً نرٌد استعادتها من سلة المحذوفات كما فً الشكل 

كما ٌمكن إفراغ سلة المحذوفات من شرٌط أدوات النافذة، . المحددة، فٌتم إرجاع كافة العناصر الى المكان الذي تم الحذف منه

 .بحٌث ٌتم حذف جمٌع العناصر من الحاسوب نهائٌااً 

 

 .تحديد العناصر في سلة المحذوفات لاستعادتها: (44)الشكل 
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 (:Copy and Move Files and Folders )نسخ الملفات والمجلدات ونقلها- 6.11

على سبٌل المثال، قد ترغب فً نقل الملفات . حاسوبحتاج فً بعض الأحٌان إلى تغٌٌر موقع تخزٌن الملفات على التقد 

. خرآلمشاركتها مع شخص  (مثل الأقراص المضغوطة أو بطاقات الذاكرة)إلى مجلد آخر أو نسخها إلى وسائط قابلة للإزالة 

ابدأ بفتح المجلد الذي ٌحتوي على الملف . ٌقوم غالبٌة الناس بنسخ الملفات ونقلها باستخدام أسلوب ٌسمى السحب والإفلات

ضع النوافذ جنبااً إلى جنب على . قم بفتح المجلد الذي ترغب فً نقله إلٌها داخل نافذة أخرر، ثم أو المجلد الذي ترغب فً نقله

هذا . سحب الملف أو المجلد من المجلد الأول إلى المجلد الثانًابعد ذلك، ، سطح المكتب حتى ٌمكنك مشاهدة محتوٌات كل منها

 .لنسخ ملف أو نقله، اسحبه من نافذة إلى أخرر القٌام به هو كل ما ٌنبغً

 

 .نسخ الملفات والمجلدات ونقلها(: 45)الشكل 

ففً . عند استخدام أسلوب السحب والإفلات، قد تلاحظ أنه ٌتم نسخ الملف أو المجلد أحٌانااً، وٌتم نقله فً أحٌان أخرر

حالة سحب عنصر بٌن مجلدٌن مخزنٌن على القرص الثابت نفسه، فسٌتم نقل العنصر بحٌث   ٌتم إنشاء نسختٌن على 

أو إلى وسائط قابلة للإزالة مثل  (مثل موقع الشبكة)عند سحب العنصر إلى مجلد موجود فً موقع آخر . الموقع نفسه

 .الأقراص المضغوطة، فسٌتم حٌنئذٍ نسخ العنصر

 :كما ٌمكن إجراء عملٌة النقل والنسخ باستخدام ا ختصارات كماٌلً

 .تحدٌد العناصر المراد نقلها أو نسخها- 1

 . للنسخCtrl+C للنقل أو Ctrl+Xالضغط على ا ختصار - 2

 .فتح المكان الهدف الذي نرٌد نقل أو نسخ الملفات إلٌه- 3

 . للصق العناصر فً المكان الهدفCtrl+Vاستخدام ا ختصار - 4

 :وهناك طرٌقة أخرر للنقل أو النسخ كماٌلً

 .تحدٌد العناصر المراد نقلها أو نسخها- 1

 .النقر بالٌمٌن على العناصر المحددة، ثم اختٌار الأمر نسخ أو نقل- 2

 .فتح المكان الهدف الذي نرٌد نقل أو نسخ الملفات إلٌه- 3

 .النقر بالٌمٌن على منطقة فارغة ثم اختٌار الأمر لصق- 4
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 (:Files Types)أنواع الملفات - 7.11

 ...هناك أنواع عدٌدة من الملفات منها ملفات الصور وملفات الصوت والملفات النصٌة 

 باختٌار البرنامج المناسب لفتح هذا الملف، والذي ٌدل نظام Windowsوعند النقر مرتٌن على أي ملف ٌقوم نظام التشغٌل 

التشغٌل عن البرنامج المناسب لفتح أي ملف هو ا متداد أو  حقة الملف، وهً عبارة عن عدد من الأحرف تأتً بعد اسم الملف، 

 :ومن أشهر هذه ا متدادات

exe :ملف تنفٌذي. txt :ملف برنامج المفكرة. Jpg, bmp, gif :ملفات صور. wav :ملف صوت. 

docx :ملف وورد. xlsx :ملف اكسل. pptx :ملف بوربوٌنت. html :ملف صفحة انترنت. 

 

 (:Backup and Restore Files)النسخ الاحتياطي واستعادة الملفات - 12

من الأشٌاء المهمة التً ٌمكن ا عتماد علٌها فً حماٌة الملفات والبرامج الموجودة فً الحاسوب فً حالة حدوث خلل أو 

وٌنصح بشدة أن تكون عملٌة النسخ ا حتٌاطً ، (Backup)انهٌار فً نظام التشغٌل هو عملٌة إجراء النسخ ا حتٌاطً للملفات 

 .على قرص تخزٌن قابل للإزالة ولٌس على نفس القرص الذي ٌوجد علٌه نظام التشغٌل

 :لإجراء عملٌة النسخ ا حتٌاطً نتبع الخطوات التالٌة

 (.46)من لوحة التحكم، نختار النسخ ا حتٌاطً وا ستعادة فٌظهر الشكل . 1

 

 .نافذة النسخ الاحتياطي: (46)الشكل 

 (.47)نختار انشاء صورة نظام  لتظهر النافذة المبٌنة فً الشكل . 2
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 .إنشاء صورة نظام: (47)الشكل 

 (.48)نختار المكان الذي نرٌد تخزٌن النسخ ا حتٌاطً فٌه كما فً الشكل . 3

 

 .إنشاء صورة نظام: (48)الشكل 
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 (.49)نحدد الأقراص التً سننفذ عملٌة التخزٌن ا حتٌاطً لها، ثم نختار بدء النسخ ا حتٌاطً كما فً الشكل . 4

 

 .بدء النسخ الاحتياطي: (49)الشكل 

 :وبنفس الخطوات، ٌمكن استعادة نسخة احتٌاطٌة كماٌلً

 (.50)من لوحة التحكم، نختار النسخ ا حتٌاطً وا ستعادة كما فً الشكل . 1

 

 .استعادة الملفات: (50)الشكل 

 (.51)نحدد مكان تخزٌن النسخة ا حتٌاطٌة  ستعادتها كما فً الشكل . 2
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 .تحديد مكان تخزين النسخة الاحتياطية لاستعادتها: (51)الشكل 

 (.52)تحدٌد مكان ا ستعادة، ثم نختار استعادة كما فً الشكل . 3

 

 .تحديد مكان الاستعادة: (52)الشكل 
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 (:Files Compression)ضغط الملفات - 13

وهناك برامج ، تساعد عملٌة ضغط الملفات على تصغٌر حجمها بغٌة نقلها على الشبكة أو على الأقراص القابلة للإزالة

 .WinRar، وسنشرح عملٌة الضغط على برنامج winrar, winzipمتعددة لضغط الملفات أشهرها 

، ثم نختار الأمر إضافة إلى الأرشٌف كما فً الشكل (الملفات)لضغط أي ملف، نقوم بالنقر بالزر الٌمٌن على هذا الملف 

(53.) 

 

 .WinRarالضغط باستخدام : (53)الشكل 

 (. 54)تظهر نافذة لتحدٌد مكان حفظ الملف المضغوط واسمه، وكذلك تحدٌد المكان وا سم، ثم نختار موافق كما فً الشكل 

 

 .تحديد مكان واسم الملف المضغوط: (54)الشكل 
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 : لٌنتج ملف مضغوط فً المكان المحدد كماٌلً

 

لفك ضغط هذا الملف، نقوم بالنقر بالزر الٌمٌنً على الملف المضغوط، ثم نختار استخراج الملفات ونحدد مكان فك 

 (.55)الضغط ثم موافق كما فً الشكل 

 

 .فك ضغط الملف: (55)الشكل 

 (:Add Printer to Computer)إضافة طابعة إلى الحاسوب - 14

 :ٌمكن وصل أكثر من طابعة إلى الحاسوب، ولإضافة طابعة جدٌدة نتبع الخطوات التالٌة

 (.56)من ابدأ، نختار الأجهزة والطابعات، ثم نختار إضافة طابعة كما فً الشكل - 

 

 .إضافة طابعة(: 56)الشكل 
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 .نتبع الخطوات التً ٌعطٌها معالج إضافة طابعة، وبعد ا نتهاء من المعالج تكون الطابعة جاهزة للعمل- 

 

 (:Define Virtual Printer)تعيين طابعة افتراضية - 1.14

 الأجهزة والطابعات، نحدد الطابعة التً نرٌد أن تكون كطابعة افتراضٌة، ثم نختار تعٌٌن كطابعة افتراضٌة كما فً –من ابدأ 

 (.57)الشكل 

 

 .تعيين طابعة افتراضية(: 57)الشكل 


