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 استخدام ویندوز 7  في إدارة الملفات والبرامج 
(Windows 7)
1435-1434 ھـ
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المحتویات
تشغیل الحاسوب وتسجیل الدخول•
•(Windows 7) 7استكشاف بیئة نظام تشغیل النوافذ
• (Windows 7) 7اعدادات بیئة نظام تشغیل النوافذ

التاریخ والوقت•
إعدادات الصوت•
• (Desktop) إعدادات سطح المكتب

تغییر خلفیة سطح المكتب•
تغییر شاشة التوقف •
تغییر ألوان النوافذ •

إعدادات الشاشة•
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المحتویات
إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة•

التبدیل إلى نافذة أخرى•
تصغیر النوافذ واستعادتھا•
مشاھدة معاینات للنوافذ المفتوحة باستخدام "النظرة الخاطفة"•
معاینة النوافذ المفتوحة باستخدام "التنقل ثلاثي الأبعاد"•
ترتیب النوافذ المفتوحھ•

إعادة تشغیل الحاسوب Restart)) وتسجیل الخروج •
•(Windows) معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز
• (Windows Explorer)  مستكشف الویندوز

التنقل باستخدام مستكشف الویندوز (•
تثبیت المجلد في مستكشف الویندوز•
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المحتویات
تنظیم الملفات والمجلدات وفھم التكوین الأساسي للمجلدات في الحاسوب•
طرق عرض الرموز وترتیبھا•

لتغییر عرض الرموز•
لتغییر ترتیب عرض الرموز•
لتجمیع الملفات حسب النوع•

التعرف على أنواع الملفات•
إنشاء و تسمیة وحفظ الملفات والمجلدات•

إنشاء مجلد جدید•
إنشاء ملف جدید•

استخدام اداة القطع•
نسخ الشاشة باستخدام لوحة المفاتیح•

إنشاء مجلد جدید وحفظ ملف على وحدة التخزین القابلة للنقل •
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المحتویات
إنشاء رمز اختصار على سطح المكتب•
تغییر اسماء الملفات والمجلدات •
فحص و عرض سمات الملفات والمجلدات •

العمل مع الملفات والمجلدات•
تحدید الملفات أو المجلدات•
نسخ الملفات أو المجلدات•
نقل الملفات أو المجلدات•
حذف الملفات أو المجلدات•
استرجاع الملفات أو المجلدات المحذوفة•
نسخ الملفات من وحدة التخزین القابلة للنقل الى القرص الصلب•
 نسخ الملفات الى المجلدات المضغوطة•
استخراج الملفات من المجلد المضغوط•
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المحتویات
البحث عن الملفات أو المجلدات •

•/Start"البحث من خلال مربع البحث في قائمة "ابدأ
البحث من خلال مربع البحث في نافذة عرض المجلدات •

تھیئة وحدات التخزین•
الطباعة وإدارتھا•
إضافة وإزالة البرامج •
بدء البرامج وفتح ملفات البیانات•

•(Paint) برنامج الرسام
•(WordPad) برنامج برنامج الدفتر
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مقدمة

البرنامج (Program):مجموعة من التعلیمات یستخدمھا الحاسوب لإتمام •
مھمة. ویمكن تسمیتھ تطبیق.

نظام التشغیل (Operating System-OS): ھو البرنامج الذي یدیر جمیع •
برامج الحاسوب ,ویمثل الوسیط ما بین المستخدم وعتاد الحاسوب، 

وویندوز 7 ھو نظام تشغیل، ومن مھامھ:
  تخزین الملفات بأسلوب منظم.•
  السماح باستخدام البرامج.•
  تنسیق استخدام أجھزة الحاسوب مثل لوحة المفاتیح و الفأرة •
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تشغیل الحاسوب وتسجیل الدخول

یتم تشغیل الحاسوب بالضغط على مفتاح تشغیل الجھاز ومفتاح تشغیل •
الشاشة. 

اذا كان جھاز الحاسوب یستخدمھ اكثر من مستخدم , تظھر شاشة ویندوز •
7 (Windows 7) تحتوى اسماء حساب مستخدمى الجھاز

انقر اسم حساب المستخدم الخاص بك او الصورة الملحقة•
عند الطلب یتم كتابة كلمة المرور لھذا الحساب فى مربع كلمة المرور.•

• (Desktop) یظھر على شاشة الحاسوب ما یسمى بسطح المكتب
ومكوناتھ
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( (Windows 7 7 استكشاف بیئة نظام التشغیل ویندوز

سلة المھملات

سطح المكتب

صورة سطح 
المكتب او الخلفیة

 زر إظھار سطح المكتب 

زر ابدأ

شریط أدوات التشغیل السریع

شریط المھام 
زر إظھار الرموز المخفیة
 مركز العمل

 رمز ایضاح الشبكة
مكبر الصوت

منطقة الإعلام

جزء النافذة الوصف 

سطح 
المكتب 

یمثل سطح المكتب منطقة الشاشة الرئیسیة التي تظھر أمامك بعد تشغیل الكمبیوتر وتسجیل الدخول إلى Windows. تمامًا مثل سطح المكتب 
الحقیقي، یعمل سطح المكتب في الكمبیوتر كسطح یمكنك مزاولة أعمالك علیھ. عند فتح برامج أو مجلدات، فإن ھذه البرامج والمجلدات تظھر 

على سطح المكتب. یمكنك أیضًا وضع أشیاء على سطح المكتب مثل الملفات والمجلدات وترتیبھا بالكیفیة التي ترغب فیھا.

جزء النافذة الوصف 
زر اظھار سطح 

المكتب
یظھر في شكل شریط مستطیلي الشكل بحافة شریط المھام، بالنقر علیھ یتم تصغیر كافة الإطارات المفتوحة لعرض سطح المكتب، 

بنقر الزر مرة أخرى یتم إظھار كافة الإطارات مرة أخرى.

جزء النافذة الوصف 

منطقة الإعلام
تتضمن منطقة الإعلام الموجودة في أقصى الجانب الأیسر من شریط المھام على ساعة ومجموعة من الرموز تشیر ھذه الرموز 

إلى حالة شيء ما على الكمبیوتر أو تساعد على الوصول إلى إعدادات محددة. تعتمد مجموعة الرموز التي تشاھدھا على البرامج 
أو الخدمات التي قمت بتثبیتھا، وكیفیة إعداد الشركة المصنعة لجھازك. 

جزء النافذة الوصف 

سلة المھملات تحتوى على الملفات والمجلدات التى تم حذفھا ، وھى لم تحذف بالفعل وإنما تظل بسلة المھملات اذا ما اراد 
المستخدم استعادتھا او حتى اتخاذ اجراء بتفریغ سلة المھملات

جزء النافذة الوصف 

رمز مكبر الصوت یعرض حالة السماعات ان وجدت

جزء النافذة الوصف 

رمز ایضاح الشبكة یعرض حالة الشبكة على الحاسوب

جزء النافذة الوصف 

مركز العمل في منطقة الایضاحات  ھو مكان مركزى لعرض التنبیھات واتخاذ اجراءات تتعلق بأشیاء تحتاج الانتباه 

جزء 
النافذة الوصف 

شریط 
المھام

شریط المھام ھو الشریط الأفقي الطویل الموجود في أسفل الشاشة. بخلاف سطح المكتب الذي یمكن أن یختفي وراء النوافذ المفتوحة، فإن شریط 
المھام غالباً ما یكون مرئیاً طوال الوقت. یتكون شریط المھام من أربعة أقسام رئیسیة: 1- الزر 'ابدأ'، 2- شریط أدوات التشغیل السریع 3-القسم 
الأوسط الذي یُظھر البرامج والملفات المفتوحة ویتیح إمكانیة التبدیل بینھا بطریقة سریعة،  4-وجزء الإعلامات الذي یتضمن ساعة ورموز التي 

تشیر إلى حالة بعض البرامج وبعض إعدادات الكمبیوتر.

جزء النافذة الوصف 

شریط أدوات التشغیل السریع یتیح إمكانیة بدء تشغیل البرامج بنقرة واحدة. 

جزء النافذة الوصف 

زر ابدأ الذي یفتح القائمة 'ابدأ‘ والتى تعد البوابة الرئیسیة إلى برامج الكمبیوتر ومجلداتھ وإعداداتھ. ویطلق علیھا قائمة لأنھا توفر 
قائمة من الاختیارات. وكما یبدو من كلمة 'ابدأ'، تعد ھذه القائمة ھي المكان الذي تنتقل إلیھ لبدء تشغیل الأشیاء أو فتحھا.

جزء النافذة الوصف 
خلفیة سطح 

المكتب یمكن تغییر خلفیة سطح المكتب لتظھر بالطریقة المرغوبة باستخدام صورة او لون صلب والمسماة بورق الجدران.

جزء النافذة الوصف 
زر إظھار الرموز 

المخفیة 
لتقلیل ازدحام الرموز, یقوم Windows بإخفاء الرموز الموجودة في منطقة الإعلام في حالة عدم استخدامھا لفترة من الوقت. في 

حالة إخفاء الرموز، انقر فوق الزر إظھار الرموز المخفیة لعرض الرموز المخفیة مؤقتًا.
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( (Windows 7 7 استكشاف بیئة نظام التشغیل ویندوز
قائمة ابدأ•

الألعاب

الكمبیوتر
لوحة التحكم

الأجھزة والطابعات
البرامج الافتراضیة

التعلیمات والدعم 

مربع البحث
زر إیقاف التشغیل

جزء القائمة الوصف 
المجلدات 
الشخصیة 

یعرض -بالنسبة للمستخدم المسجل حالیاً – صورة حساب المستخدم و المجلد الشخصىي و ملفات المستخدم و 
مجلدات الموسیقى والصور والفیدیو وأیضا مواقع الملفات التي تم حفظھا  من قبل المستخدم المسجل

جزء القائمة الوصف 

الالعاب یفتح نافذة مجلد الالعاب یمكن من الوصول الى كافة الالعاب المثبتھ على الحاسب 

جزء القائمة الوصف 

الكمبیوتر یفتح نافذة یمكنك من خلالھا الوصول الى محركات الأقراص و الكامیرات والطابعات والماسحات وكذلك 
الاجھزة الاخرى المتصلة بالحاسب

جزء القائمة الوصف 

لوحة التحكم یفتح نافذة یمكن من خلالھا تخصیص المظھر والوظیفة للحاسب وكذلك تحمیل وإزالة البرامج وإعداد روابط 
الشبكة  وأیضا ادارة حسابات المستخدم 

جزء القائمة الوصف 

الاجھزة والطابعات یفتح نافذة یمكن من خلالھا مشاھدة المعلومات الخاصة بالطابعة و الفأرة وایضا الاجھزة الاخرى المثبتة 
على الحاسب

جزء القائمة الوصف 
البرامج 

الافتراضیة 
یفتح نافذة یمكنك من خلالھا اختیارالبرنامج  الذى یرغب المستخدم من نظام النوافذ استخدامھ عن فتح الملفات من 

نوع معین مثل فتح برنامج الوورد 7 لجمیع ملفات النصوص وفتح برنامج الفوتوشوب لمشاھدة الصور

جزء القائمة الوصف 

التعلیمات والدعم  یفتح نافذة "التعلیمات والدعم لـ"Windows حیث یمكن استعراض وبحث عن موضوعات المساعدة مثل كیفیة 
استخدام النوافذ والحاسب 

جزء القائمة الوصف 
زر إیقاف 

التشغیل 
یستخدم لإیقاف تشغیل الحاسب ، وبالنقر على سھم یتم عرض قائمة بخیارات اضافیة لتبدیل المستخدمین و 

خروج المستخدم و إعادة التشغیل أو إغلاق الحاسب 

جزء القائمة الوصف 

مربع البحث یتم من خلالھ البحث في البرامج وكافة المجلدات في المجلد الشخصي (الذي یتضمن المستندات والصور والموسیقى وسطح المكتب 
والمواقع الشائعة الأخرى). ویقوم أیضاً بالبحث في رسائل البرید الإلكتروني والرسائل الفوریة المحفوظة والمواعید وجھات الاتصال. 

جزء القائمة الوصف 

البرامج المعلقة  فى المقدمة اعلى الفاصل تعرض قائمة البرامج التي تستخدم بشكل متكرر و تحت الفاصل تعرض قائمة 
البرامج الاحدث استخداما

كافة البرامج

جزء القائمة الوصف 

كافة البرامج یستعرض كافة البرامج المتاحة على نظام الحاسب ، ویعرض بعض المجموعات من البرامج فى مجلد

 البرامج المعلقة

 المجلدات الشخصیة
 للحساب النشط



اعداد وحدة مھارات الحاسب الآلي11

تغییر التاریخ والوقت

یظھر التاریخ عند وضع مؤشر الفأرة على رمز الوقت بشریط المھام•
لتعدیل الوقت والتاریخ•

•(Taskbar) انقر على رمز الوقت في شریط المھام
 انقر على "تغییر إعدادات الوقت والتاریخ" •
•" Date and Time / اضبط التاریخ والوقت من نافذة "التاریخ و الوقت
انقر على زر  "موافق " لقبول التغیرات•

زر تغییر 
الإعدادات

زر الانتقال الى 
الشھر السابق او 
اللاحق

زر تغییر التاریخ والوقت 

زر تغییر المنطقة الزمنیة
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إعدادات الصوت

لتكبیر او تصغیر حجم الصوت•
•(Taskbar) انقر على رمز مكبر الصوت          في شریط المھام
اضبط الصوت حسب الرغبة.•
لجعل الصوت صامت أو العكس انقر على زر كتم الصوت و استعادتھ•

زر كتم الصوت واستعادتھ

منزلق تغییر مستوى الصوت
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 (Desktop) إعدادات سطح المكتب
لإعداد سطح المكتب•

انقر یمینا في أي مكان فارغ على سطح المكتب •
•."Personalize/من القائمة المختصرة اختر "تخصیص
یمكن من خلال نافذة " اضفاء طابع شخصي "  تغییر ما یلي: •

•(Desktop Background) خلفیة سطح المكتب
ألوان النوافذ •
• (Screen Saver)  شاشة التوقف
الاصوات للنظام•

تخصیص

خلفیة سطح المكتب

ألوان النوافذ

الاصوات

شاشة التوقف
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 (Desktop) إعدادات سطح المكتب
تغییر خلفیة سطح المكتب•

• Desktop من نافذة " اضفاء طابع شخصي" اختر  "خلفیة سطح المكتب
"/ Background

اختر موقع الصور من القائمة المنسدلة "موقع الصورة"•
اختر صورة او مجموعة من الصور•
حدد المكان الذي ستظھر فیھ الصورة على الشاشة من زر"موضع الصورة"•
الضغط على الزر "حفظ التغییرات".•

 قائمة موقع الصورة

زر موضع الصورة

 مجموعة الصورة

زر حفظ التغییرات 
زر الغاء الامر

زر توقیت تغییر الصور 
المحددة
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 (Desktop) إعدادات سطح المكتب
شاشة التوقف (Screen Saver):  ھي خاصیة تقلل من استھلاك الشاشة للطاقة •

الكھربائیة والتي تساعد في إطالة العمر الافتراضي للشاشة. وتظھر شاشة التوقف 
بعد مرور وقت محدد من غیر تحریك الفأرة أو الضغط على مفتاح من لوحة 

المفاتیح.
لتغییر شاشة التوقف•

من نافذة " اضفاء طابع شخصي" اختر  " شاشة التوقف "•
من قائمة "شاشة التوقف " اختیار نوع شاشة التوقف •
ومن مربع "الانتظار" حدد المدة (بالدقائق)•
الضغط على الزر "موافق" أو "تطبیق"•

قائمة شاشة 
التوقف

مربع تحدید مدة 
الانتظار

زر موافق

زر اعدادات
زر معاینة

زر حفظ التغییرات 
زر الغاء الامر
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 (Desktop) إعدادات سطح المكتب
یتیح نظام الألوان تغییر ألوان الإطارات وسطح المكتب وشریط المھام. •
لتغییر نظام الألوان•

من نافذة " اضفاء طابع شخصي" اختر  " ألوان النوافذ "•
اختیار اللون المناسب من مجموعة الالوان •
اسحب شریط "درجة اللون" لزیادة أو إنقاص درجة اللون، ستلاحظ تطبیق الإعدادات على نفس •

النافذة المفتوحة.
الضغط على الزر " حفظ التغیرات"•

زر حفظ التغییرات 
زر الغاء الامر

مجموعة الالوان

مربع تمكین الشفافیة
شریط درجة اللون
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إعدادات الشاشة

بالإمكان تحدید جودة الألوان التي یریدھا المستخدم لنظام الویندوز ویظھر ھذا التأثیر •
بشكل مباشر عبر جودة الصور وغیرھا ، كما أن بعض أجھزة العرض تتطلب 
التوافق بینھا وبین دقة العرض المختارة . وبالتالي یمكن للمستخدم تكبیر أو تصغیر 

حجم العرض للشاشة والأیقونات والنوافذ وغیرھا.
لتغییر اعدادات الشاشة•

انقر یمینا في أي مكان فارغ على سطح المكتب •
•"Screen resolution /من القائمة المختصرة اختر "دقة الشاشة
من مربع "الدقة" اضغط على السھم •
حرك شریط "دقة الشاشة" بسحبھ لأعلى او أسفل.•
اختر"موافق".•

زر موافق
زر الغاء الامر

مربع الدقة

شریط دقة الشاشة
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

عند فتح برنامج أو مجلد أو ملف، یقوم الویندوز (Windows)  بإنشاء •
زر یقابل ھذا العنصر المفتوح على شریط المھام  (Taskbar). یعرض 

الزر رمزاً یمثل البرنامج المفتوح

أزرار شریط المھام
یوجد لكل برنامج الزر الخاص بھ

 لاحظ أن الزر الخاص 'بكانسة الألغام' ممیزاً. مما یشیر إلى
 أن 'كانسة الألغام' ھي النافذة النشطة، وھذا یعني أنھا في مقدمة أي
.برنامج آخر مفتوح وأنھا جاھزة للاستخدام
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

للتبدیل إلى نافذة أخرى•
 انقر فوق الزر الموجود على شریط المھام (Taskbar) الخاص بھذه النافذة•

 لاحظ إحضار النافذة إلى مقدمة النوافذ الأخرى عند النقر
على الزر الخاص بھا الموجود على شریط المھام
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

تصغیر النوافذ واستعادتھا•
عندما تكون إحدى النوافذ نشطة (یتم تمییز زر ھذه النافذة الموجود على شریط •

المھام)، كما یؤدي النقر فوق الزر الموجود على شریط المھام (Taskbar) إلى 
تصغیر النافذة. یعني ھذا اختفاء ھذه النافذة من على سطح المكتب.

لا یؤدي تصغیر إحدى النوافذ إلى إغلاقھا أو حذف محتویاتھا، لكنھ یقوم بإزالتھا •
من على سطح المكتب مؤقتاً.

لاستعادة نافذة تم تصغیرھا (إظھارھا مرة أخرى على سطح المكتب)، انقر فوق •
الزر الخاص بھا على شریط المھام.

زر البرنامج النشط
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

مشاھدة معاینات للنوافذ المفتوحة باستخدام "النظرة الخاطفة"•
عند تحریك مؤشر الفأرة إلى أحد الأزرار الموجودة على شریط المھام •

(Taskbar)، تظھر صورة صغیرة توضح لك إصداراً مصغراً من النافذة 
المقابلة. 

في حالة تشغیل ملف فیدیو أو تشغیل رسمًا متحركاً في إحدى النوافذ، یمكنك •
مشاھدتھا قید التشغیل من خلال المعاینة.

لفتح النافذة التي یتم معاینتھا، انقر فوق الصورة المصغرة. •

المعاینة الخاطفة
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

معاینة النوافذ المفتوحة باستخدام "التنقل ثلاثي الأبعاد"•
یمكنك باستخدام "التنقل ثلاثي الأبعاد" معاینة كافة النوافذ المفتوحة (مثل، •

الملفات والمجلدات والمستندات) بشكل سریع دون الحاجة إلى النقر فوق شریط 
المھام (Taskbar). یقوم التنقل ثلاثي الأبعاد بعرض النوافذ المفتوحة في شكل 

مكدس. في مقدمة ھذا المكدس، ستشاھد نافذة مفتوحة.
اضغط على مفتاح شعار ویندوز  Windows         + † لفتح "التنقل ثلاثي •

الأبعاد".
أثناء الضغط باستمرار على مفتاح شعار ویندوز  Windows، اضغط على † •

بشكل متكرر أو قم بتدویر عجلة الفأرة للتنقل بین النوافذ المفتوحة. 
حرر مفتاح شعار ویندوز Windows  لعرض النافذة أمام المكدس. أو انقر •

فوق أي جزء من أي نافذة موجودة في المكدس لعرض ھذه النافذة.
• + Windows لإغلاق "التنقل ثلاثي الأبعاد" حرر كلا من مفتاح شعار ویندوز

.†
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

 الملفات المفتوحة ویظھر 
سطح المكتب فى حزمة 
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

یمكنك ترتیب النوافذ المفتوحة بطریقة من ثلاث طرق:•
التتالي: حیث یتم وضع النوافذ في مكدس واحد یتم فتحھا حتى تظھر عناوین •

النافذة.
بشكل مكدس: حیث یتم وضع النوافذ في مكدس واحد عمودي أو أكثر بناءً على •

عدد النوافذ المفتوحة.
جنباً بجنب: حیث یتم وضع كل نافذة - مفتوحة، إلا أنھا لیست مكبرة - على •

سطح المكتب كي تتمكن من مشاھدة كافة النوافذ في وقت واحد.
لترتیب النوافذ المفتوحة•

•(Taskbar) انقر بزر الفأرة الأیمن فوق مساحة فارغة من شریط المھام 
 ثم انقر فوق احدى خیارات ترتیب النوافذ•

 خیارات ترتیب
النوافذ
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إدارة عرض النوافذ منفردة ومتعددة

4 نوافذ تظھر فى ترتیب 
 متتالى 

رموز البرامج المفتوحة تظھر 
فى شریط المھام 
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إعادة تشغیل الحاسوب Restart)) وتسجیل الخروج 

لإعادة تشغیل الحاسوب أو تسجیل الخروج•
• "/Startانقر على زر "ابدأ         
•"/Shut downانقر على السھم المجاور  لزر "ایقاف التشغیل
من خلال القائمة المختصرة  یمكن :•

تبدیل المستخدم•
تسجیل الخروج•
تأمین•
اعادة التشغیل•
سكون•
إسبات•

سھم عرض قائمة ایقاف التشغیل
زر "ابدأ"
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التبدیل بین المستخدمین بدون تسجیل الخروج

•((Switch User تبدیل المستخدم
   إذا كان لدیك أكثر من حساب مستخدم على جھاز الحاسوب، فإن تبدیل المستخدم •

Switch User)) یعد طریق سھلة لتسجیل دخول شخص آخر إلى جھاز 
الحاسوب دون تسجیل خروجك أو إغلاق البرامج والملفات الخاصة بك.

إذا قمت بالتبدیل إلى حساب مستخدم آخر وقام ھذا المستخدم بإیقاف تشغیل جھاز •
الحاسوب، فإن ذلك یؤدي إلى فقدان أي تغییرات غیر محفوظة قمت بإجرائھا 

على الملفات المفتوحة لحسابك الخاص.
•((Switch User لتبدیل المستخدم

•Switch User"/من خلال القائمة المختصرة انقر فوق "تبدیل المستخدم
• Ç+Å+ƒ اضغط على
 انقر فوق المستخدم الذي ترغب في التبدیل إلیھ. •
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(Windows) تسجیل الخروج من الویندوز

•((Log off تسجیل الخروج
في حالة تسجیل الخروج من الوندوز (Windows) یتم إغلاق كافة البرامج التي •

كنت تستخدمھا ومع ذلك لا یتم إیقاف تشغیل جھاز الحاسوب.
یمكن بعد تسجیل الخروج أن یقوم مستخدم آخر بتسجیل دخولھ دون الاحتیاج إلي •

إعادة تشغیل جھاز الحاسوب. بالإضافة إلى ذلك، لا داعي للقلق بشأن فقدان 
المعلومات في حالة ما إذا قام مستخدم آخر بإیقاف تشغیل جھاز الحاسوب.

•((Log off لتسجیل الخروج
•Log off"/من خلال القائمة المختصرة انقر فوق " تسجیل الخروج

•((Lock تأمین
في حالة تأمین جھاز الحاسوب، فمن الممكن أن تقوم أنت فقط بإلغاء تأمینھ.•

• ((Lock للتأمین
•Lock"/انقر فوق "تأمین " /Shut downمن خلال قائمة "ایقاف التشغیل
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أوضاع حفظ الطاقة فى نظام التشغیل الویندوز 
(Windows)

•((Sleep وضع السكون
حالة حفظ الطاقة التي تمكن جھاز الحاسوب من سرعة استئناف عملیة الطاقة •

الكاملة (في غضون عدة ثوانٍ بالضبط) عندما ترید الشروع في العمل مرة 
أخرى.

یقوم وضع السكون بحفظ الإعدادات في الذاكرة واستھلاك قدر ضئیل من •
الطاقة.

•((Hibernate وضع الإسبات
مصمم خصیصاً للحاسوب المحمول •
یعمل وضع الإسبات(Hibernate)  على حفظ المستندات والبرامج المفتوحة على •

القرص الصلب وإیقاف تشغیل الكمبیوتر.
یستخدم وضع الإسبات (Hibernate)  أقل مقدار من الطاقة مقارنةً بكافة أوضاع •

(Windows) توفیر الطاقة التي یستخدمھا
في حالة استخدام الحاسوب المحمول، یجب تشغیل الكمبیوتر في وضع الإسبات •

(Hibernate)  عند عدم استخدام الحاسوب المحمول لفترة طویلة ولن تكون ھناك 
فرصة لشحن البطاریة خلال ھذا الوقت.
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أوضاع حفظ الطاقة فى نظام التشغیل الویندوز 
(Windows)

•(Hybrid Sleep State) وضع السكون المختلط
مصمم خصیصاً لحاسوب سطح المكتب. •
یعد خلیطاً من وضعي السكون والإسبات-حیث یقوم بحفظ أي مستندات أو برامج •

في الذاكرة وعلى القرص الثابت، ثم یقوم بوضع الحاسوب في حالة طاقة 
منخفضة حتى یسمح لك باستئناف عملك. في ھذه الحالة، إذا حدث أي انقطاع 
مفاجئ للطاقة،, یستطیع Windows استعادة الأعمال من على القرص الثابت. 

عندما یكون وضع السكون المختلط قید التشغیل، فإن وضع الحاسوب في حالة •
السكون یقوم بوضعھ تلقائیاً في حالة السكون المختلط. 

یتم تشغیل وضع السكون المختلط بشكل افتراضي على أجھزة حاسوب سطح •
المكتب.

یمكن استئناف العمل على معظم أجھزة الحاسوب، بالضغط على زر •
الطاقة. 

ومع ذلك، فلیست كافة أجھزة الحاسوب متشابھة. قد تتمكن من تنبیھ الحاسوب •
بالضغط على أي مفتاح من مفاتیح لوحة المفاتیح، أو بالنقر فوق زر الفأرة، أو 

بفتح غطاء الحاسوب المحمول. راجع الوثائق المرفقة مع جھاز الحاسوب أو 
انتقل إلى موقع الشركة المصنعة على الویب.
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برنامج الوندوز7 (WINDOWS 7) | تطبیق رقم) 2.1)
التعرف على كیفیة تشغیل الحاسب و تغییر اعدادات نظام
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معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 
(Windows)

الرموز أو الإیقونات(Icons) :  ھي الإشكال المعبرة والتي تدل على الملفات او •
المجلدات او البرنامج. وبذلك یستغني المستخدم عن الكتابة عبر استعمال تلك 

الرموز.
الملف (File) : مجموعة من المعلومات المخزنة على الحاسوب باسم مثل ملف نص •

، صورة او برنامج. وتعتبر الملفات المكونات الأساسیة لنظام التشغیل ویندوز حیث 
تستخدم لحفظ البیانات ومن ثم استرجاعھا 

المجلد (Folder): حافظة لتخزین الملفات. وتنظم الملفات في مجلدات بحیث یعبر •
عنھا على شكل تفرعات داخل القرص. 

مجلد فرعي (Subfolder) : ھو مجلد داخل مجلد. •
المسار(Path): ھو تسلسل من اسماء المجلدات یفصل بینھا علامة (\) ویستخدم •

لوصف موقع الملفات والمجلدات. وبیداء باسم القرص (صلب, مرن , مدمج)  ثم 
 .(C:\Kau\Fcit\Cpit) علامة (:) . مثل

المكتبة (Library): عدد من الملفات والمجلدات المجمعة من مواقع مختلفة قد تكون •
على الحاسوب او وحدة تخزین خارجیة موصلة بالحاسوب او حاسوب اخر فى 

الشبكة. مثل (المستندات, الصور, الفیدیو)
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معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 
(Windows)

العمل مع الرموز ( الإیقونات )•
• (Icon) لاختیار الإیقونة

انقر علیھا لیصبح لونھا داكنا •
لإظھار قائمة للتعامل مع •

الایقونة 
انقر بزر الفأرة الأیمن على صورة •

الایقونة
تظھر قائمة لعدد من الأوامر التي •

یمكن تنفیذھا  على الملف او المجلد

تم تحدید الأیقونة

فتح 

قص

ارسال الى 
سطح المكتب او 
الى احد 
الاقراص

نسخ
إنشاء اختصار
حذف
اعادة التسمیة
خصائص
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معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 
(Windows)

• (Taskbar)  تثبیت البرامج في شریط المھام
عند استخدام برنامج بشكل متكرر یفضل تثبیت رمز البرنامج في شریط •

المھام (Taskbar) مما یسرع في فتح البرنامج والعمل علیة سریعا.
• (Taskbar) لتثبیت البرامج في شریط المھام

قم بسحب وافلات رمز البرنامج الى أي منطقھ فارغة في شریط المھام•

برنامج مركز 
الوسائط

تشیر الشاشة 
الى عملیة 
التثبیت
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معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 
(Windows)

رمز جھاز الكمبیوتر(Computer):       یستخدم لعرض الایقونات الخاصة بأجھزة •
(USB ) التخزین كالقرص الصلب والقرص المدمج  والمرنة وذاكرة الفلاش

لعرض محتویات جھاز الكمبیوتر•
انقر نقرا مزدوجا على رمز "جھاز الكمبیوتر" الموجودة على سطح المكتب•
 أوانقر على زر "ابدأStart/"             ثم انقر "جھاز الكمبیوتر" الموجود في القائمة .•

شریط الأدوات

محتوى جھاز الكمبیوتر 
(یختلف من جھاز الى آخر)

شریط العنوان

شریط المعلومات

أزرار التحجیم

وحدة تخزین قابلة للنقل
 یمكن ان یختلف اسم الجھاز )
(وقد یختلف الحرف أیضا

(C:)ایقونة القرص الصلب  



اعداد وحدة مھارات الحاسب الآلي36

معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 
(Windows)

لعرض محتویات القرص الصلب •
انقر نقرا مزدوجاً على الإیقونة الخاصة بالقرص الصلب والذي بدوره یحتوي •

المجلدات التي تحتوي على الملفات

محتوى القرص الصلب(یختلف من 
جھاز الى آخر)
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معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 
(Windows)

لعرض محتویات أحد المجلدات الفرعیة •
انقر نقرا مزدوجاً على المجلد المطلوب لاستعراض الملفات التي یحتویھا المجلد•

محتوى احد المجلدات
 (قد یختلف على جھازك )

مسار المجلد المعروض

 عدد المجلدات والملفات داخل
المجلد المعروض
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 (Windows Explorer)  مستكشف الویندوز
• (Windows Explorer)مستكشف الویندوز 

ھو برنامج في Windows 7یستخدم لاستعراض محتویات المكتبات والمجلدات •
والملفات الموجودة في الجھاز. كما یستخدم لتنفیذ العدید من العملیات والأوامر 

مثل نسخ, نقل, حذف المجلدات والملفات.
یظھر رمز مستكشف الویندوز(Windows Explorer) في شریط المھام •
• (Windows Explorer)  وبالنقر بزر الفأرة الأیمن على رمز مستكشف الویندوز

تظھر
قائمة بالمجلدات المثبتھ اعلى الفاصل •
قائمة بالمجلدات المستخدمة بشكل متكرر اسفل الفاصل •

المجلدات 
المثبتھ

 قائمة المجلدات المتكرر
استخدامھا
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 (Windows Explorer)  مستكشف الویندوز

• (Windows Explorer)  تثبیت المجلد في مستكشف الویندوز
عند استخدام المجلدات بشكل متكرر یفضل تثبیت رمز المجلد في مستكشف •

 (Windows Explorer)  الویندوز
• (Windows Explorer)  لتثبیت المجلد في مستكشف الویندوز

• Windows)  قم بسحب وإفلات رمز المجلد على رمز مستكشف الویندوز
Explorer) في شریط المھام

تشیر الشاشة الى عملیة التثبیت
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 (Windows Explorer)  مستكشف الویندوز

 مربع البحث 

ازرار الى الامام  والى الخلف 

شریط العنوان 

جزء المكتبة 

جزء التنقل 

  شریط الأدوات 

 اعمدة العناوین 

 زر جزء المعاینة

جزء التفاصیل

 قائمة الملفات (قد تختلف
القائمة على جھازك)

جزء العرض الوصف 

شریط العنوان یعرض العنوان الحالى للمجلد المعروض. كسلسلة من الروابط المنفصلة بأسھم 

جزء العرض الوصف 
 ازرار الى الامام 

والى الخلف 
تمكن من التنقل للمجلدات الاخرى المفتوحة بدون غلق نافذة المجلد الحالیة. ھذه الازرار تعمل مع شریط 

العنوان ، فبعد استخدام شریط العنوان لتغییر المجلدات ، یمكن استخدام زر الى الخلف للعودة للمجلد السابق 

جزء العرض الوصف 

 مربع البحث 
یمكن من خلالھ كتابة كلمة او جملة او نص ثم یتم البحث عن الملف او المجلد الفرعى المحفوظ فى المجلد 
الحالى والمطابق لھذا النص ، ویبدأ البحث بمجرد بدایة الكتابة ، مثال لو تم كتابة حرف (م) جمیع الملفات التى 

تبدأ بحرف (م) تبدأ فى الظھور فى قائمة ملف 

جزء العرض الوصف 

جزء المكتبة
یمكن من خلالھا تخصیص لوحة المكتبة او ترتیب الملفات تبعا لخصائص الملف المختلفة – المعلومات عن الملفات 

مثل الناشر ، تاریخ اخر تعدیل لملف ، أواى اشارات توصیفیة قد یجب اضافتھا للملف (الاشارة ھى خاصیة تنشأ 
للمساعدة فى ایجاد وتمییز الملفات) – ھذه اللوحة تظھر فقط عندما تكون فى مكتبة مثل مكتبة المستندات.

جزء العرض الوصف 

جزء التنقل 
تعرض المفضلات ، المكتبات ، المجموعة الرئیسیة ان وجدت ، كذلك تعرض قائمة بالمحركات والمجلدات 

القابلة للتوسع فى المنطقة على الجانب الایسر من نافذة مجلد . استخدم المفضلات لفتح المجلدات والبحث الاكثر 
 استخداما ، استخدم المكتبات للوصول الى المكتبة واذا كان المجلد متكرر الاستخدام 

جزء العرض الوصف 

تحدید الاعمدة بالنقر على عمود العناوین ، ویمكن تغییر كیفیة ترتیب الملفات فى قائمة ملف وكذلك باستخدام  اعمدة العناوین 
السھم على الیمین یمكن ترتیب العناصر فى قائمة ملف 

جزء العرض الوصف 

قائمة الملفات  تعرض محتویات المجلدات الحالیة او المكتبة ، وإن كتب نص فى مربع البحث یتم فقط عرض المجلدات والملفات 
المطابقة للبحث متضمنة الملفات فى المجلدات الفرعیة .

جزء العرض الوصف 

  شریط الأدوات 
یزود بالأزرار التي تمكن من تأدیة المھام الشائعة مثل تغییر مظھر الملفات والمجلدات ، نسخ الملفات الى 

القرص المضغوط او عرض شریحة الصورة الرقمیة . ھذه الازرار تتغیر فى السیاق مع نوع الملف المختار 
فمثلا إذا كان الملف المختار صورة ؛ تظھر ازرار مختلفة مقارنة إن تم اختیار ملف موسیقى 

جزء العرض الوصف 

زر جزء المعاینة یفتح قسم اضافي على یمین قائمة ملف لیظھر معاینة الملف (ولیس المجلد) الذى تم اختیاره من قائمة ملف 

جزء العرض الوصف 

جزء التفاصیل تعرض معلومات عن المجلد المفتوح او تعرض معلومات عن الملف او المجلد المحدد



اعداد وحدة مھارات الحاسب الآلي41

 (Windows Explorer)  مستكشف الویندوز
التنقل باستخدام زر الصفحات الحدیثة •

یعرض زر الصفحات الحدیثة قائمة بالمواقع الحدیثة التى تم الوصول الیھا•

التنقل باستخدام شریط العنوان •
اكتب مسار المجلد افي شریط العنوان للانتقال الیة مباشرة•

 رمز المجلد

 مسار یصف موقع المجلد
 (قد یختلف المسار )

زر صفحات حدیثة

 قائمة بالمواقع الحدیثة
( قد یختلف على جھازك)

الموقع الحالى المشار الیھ بعلامة صح
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تنظیم الملفات والمجلدات وفھم التكوین الأساسي للمجلدات في 
الحاسوب

یتعامل نظام الویندوز مع الملفات والمجلدات بحیث یمكن استخدام ھذه •
المجلدات كنوع من التقسیم أو التنظیم لمواقع الملفات سواء كانت تلك 
الملفات على الأقراص الخارجیة (المرنة ، المدمجة ، ذاكرة الفلاش 

USB) أو القرص الصلب.
 ویمكن عرض الرموز على شكل شجري•

الشكل الشجري
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تنظیم الملفات والمجلدات وفھم التكوین الأساسي للمجلدات في 
الحاسوب

لتنظیم المجلدات والرموز على شكل شجرة•
• "/Organizeمن النافذة المفتوحة نضغط على زر "تنظیم
•"/Folder and search optionsستظھر قائمة نختار منھا "خیارات المجلد والبحث
في النافذة "خیارات المجلد Folder options/ " نحدد الخیارات •

"إظھار كافة المجلدات"•
و "توسیع الى المجلد الحالي تلقائیا"•

•"/Okنضغط على الزر "موافق
زر تنظیم 

زر خیارات 
المجلد 

خیارات المجلد 
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طرق عرض الرموز وترتیبھا
لتغییر عرض الرموز•

انقر على الزر " طرق العرض" لأكثر من مرة وسیتم تغییر طریقة العرض •
عند كل نقرة.

أو انقر على السھم المجاور لھذا الزر ستظھر قائمة طرق العرض اختر منھا •
احدى الطرق

أو بالنقر على زر الفأرة الأیمن في مكان فارغ في النافذة المفتوحة •
ستظھر قائمة اختر منھا "عرضView/"ستظھر قائمة  طرق العرض اختر منھا •

زر طرق احدى الطرق
العرض

قائمة مختصره
انواع طرق 
العرض
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طرق عرض الرموز وترتیبھا

لتغییر ترتیب عرض الرموز•
انقر على زر الفأرة الأیمن في مكان فارغ في النافذة المفتوحة ستظھر قائمة اختر •

منھا "فرز حسب" 
 ستظھر قائمة فرعیة أخرى اختر منھا طریقة الفرز المطلوبة. •

القائمة 
المختصرة

انواع طرق الفرز
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طرق عرض الرموز وترتیبھا
یمكن عرض الملفات على شكل مجموعات حسب ( الاسم,النوع, التاریخ, الحجم). •
ومن احد استخداماتھ معرفة عدد الملفات التي لھا نفس النوع في المجلد المعروض•
لتجمیع الملفات حسب النوع•

انقر على زر الفأرة الأیمن في مكان فارغ في النافذة المفتوحة •
ستظھر قائمة مختصرة اختر منھا"تجمیع حسب" •
 ستظھر قائمة فرعیة أخرى اختر منھا طریقة الفرز المطلوبة. •

سھم یشیر الى الترتیب التصاعدى 

رقم یشیر الى عدد الملفات  لكل نوع 

  عناوین تظھر لكل مجموعة
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التعرف على أنواع الملفات

یحتوي نظام ویندوز على الكثیر من أنواع الملفات حیث یكون لكل نوع •
من ھذه الملفات وظیفة أو غرض معین وبالتالي یمكن فتحھ عن طریق 

برامج مخصصھ حسب النوع .
یتكون الاسم المشكل لأي ملف من جزئیین أساسیین•

اسم رئیسي یتم تعریفھ بواسطھ من انشأ الملف •
واسم ملحق تتشارك بھ الملفات المنتمیة لنفس النوع ویستخدم للتمییز بین أنواع •

الملفات المختلفة
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التعرف على أنواع الملفات

المصطلحات العلمیة
الامتداد 

( الأسم الملحق) نوع الملف

doc , docx ملف برنامج معالج النصوص

xls, xlsx ملف برنامج الجداول الإلكترونیة

ppt , pptx ملف برنامج عارض الشرائح

jpg صورة

exe برنامج تنفیذ

bmp صورة برنامج الرسام

hlp ملف تعلیمات

sys ملف نظام

dll ملف مكتبي (نظام)
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إنشاء و تسمیة وحفظ الملفات والمجلدات

لإنشاء مجلد جدید•
فتح الموقع المراد إنشاء ملف أو مجلد فیھ (سطح المكتب ، المستندات ، ..إلخ).•
انقر بالزر الأیمن في مكان فارغ من النافذة •
• "/Newاختر من قائمة المختصرة "جدید
اختر من القائمة الفرعیة  "مجلدFolder/"  أو الملف المطلوب.•
سیتم إضافة مجلد، اكتب الاسم المطلوب لھذا المجلد•
 ثم اضغط مفتاح الإدخال  Âمن لوحة المفاتیح.•

زر اختیار ملف او مجلد جدید 

 مجلد جدید 

اسم المجلد الجدید
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إنشاء و تسمیة وحفظ الملفات والمجلدات

أداة القطع (Snipping Tool): برنامج یلتقط صورة لكل أو •
جزء من شاشة الحاسوب.

القصاصة (Snip) : الصورة الملتقطة یمكن شرحھا وحفظھا •
ونسخھا او مشاركتھا عبر البرید الالكترونى . 

ھناك اربعة أنواع للقص: •
  نموذج حر •
 قص مستطیلى •
 قص نافذة •
 قص شاشة كاملة •

یتم حفظ القصاصة كصورة بنوع•
•JPEG 
•PNG
•GIF
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إنشاء و تسمیة وحفظ الملفات والمجلدات

لإنشاء ملف جدید (ملف صورة) باستخدام اداة القطع•
•"/Startانقر على قائمة "ابدأ
•"/All Programsاختر منھا "جمیع البرامج
•"/Accessoriesاختر من القائمة "البرامج الملحقة
•"Snipping Tool/ستظھر قائمة من البرامج الملحقة اختر منھا " أداة القطع
•"/Newاختر من نافذة برنامج "اداة القطع" أمر "جدید

زر جدید لالتقاط 
صورة جدیدة 

انواع القص
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إنشاء و تسمیة وحفظ الملفات والمجلدات

تابع إنشاء ملف جدید باستخدام اداة القطع•
حدد المنطقة المراد التقاطھا بالسحب المؤشر •

وإفلاتھ
•"/Saveانقر على رمز "حفظ
           تظھر نافذة "حفظ باسم" اكتب اسم للملف •

في مربع "اسم الملف"
•"/Saveانقر على"حفظ

رمز جدید
رمز حفظ

القصاصة

قائمة بأنوع الصور
مربع اسم الملف

زر حفظ

موقع  الحفظ
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نسخ الشاشة باستخدام لوحة المفاتیح

كما یمكن للمستخدم نسخ الشاشة أو أي شكل معروض على شاشة •
الحاسوب لاستخدامھ كصورة فى أي برنامج یتعامل مع الصور مثل 

(الرسام) أو أي برنامج معالجة نصوص مثل (وورد) ، 
لنسخ الشاشة باستخدام لوحة المفاتیح•

الضغط على مفتاح نسخ الشاشة Ï(( Print Screen من لوحة المفاتیح عند •
الرغبة في نسخ الشكل أو الشاشة التي تود نسخھا ومن ثم استخدامھا كصورة.

أو اضغط علىÏ +Å لنسخ النافذة النشطة.•
افتح برنامج لتحریر النصوص •
الضغط على  Ç+V  من لوحة المفاتیح لیتم إدراج الصورة مباشرة.•
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إنشاء مجلد جدید وحفظ ملف على وحدة التخزین القابلة 
للنقل 

إنشاء مجلد جدید وحفظ ملف على وحدة التخزین القابلة للنقل •
• USB ادخال محرك
اعرض وحدات التخزین القابلة للنقل •

انقر على رمز "الكمبیوتر"•
انقر نقر مزدوج على رمز وحدة التخزین القابلة للنقل لفتح نافذتھا •

یتبع الخطوات السابقة فى انشاء ملف او مجلد جدید•

وحدة التخزین القابلة 
للنقل 
( یمكن ان یختلف اسم 
الجھاز و قد یختلف 
الحرف أیضا(
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إنشاء رمز اختصار على سطح المكتب

الاختصار (Shortcut)  : ھو أیقونة إضافیة للبرنامج أو الملف على •
سطح المكتب وھو یحتوي على عنوان الملف الاصلي, ولا یعتبر نسخة 
منھ. یتیح نظام ویندوز إنشاء اختصار للملف على سطح المكتب الأمر 

الذي یسھل على المستخدم الوصول لھذا الملف. مع ملاحظة ما یلي :
وجود سھم صغیر على ایقونة الاختصار •
•(Shortcut) عند حذف الملف الاصلي او تغییر مكانھ لا یعمل الاختصار
عند حذف الاختصار (Shortcut) او تغییر مكانھ لا یتأثر الملف الاصلي •

لإنشاء اختصار لبرنامج أو ملف•
من القائمة التي تظھر عند النقر بزر الفأرة الأیمن على رمز الملف او البرنامج

•"Send to/اختر امر "ارسال الى
من القائمة التي تظھر اختر امر "سطح المكتب (انشاء اختصار) "•
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إنشاء رمز اختصار على سطح المكتب

لإنشاء اختصار لبرنامج أو ملف•
من القائمة المختصرة التي تظھر عند النقر بزر الفأرة الأیمن على رمز الملف او 

البرنامج
•"Send to/اختر امر "ارسال الى
من القائمة التي تظھر اختر امر "سطح المكتب (انشاء اختصار) "•

اختیار إرسال الملف الى

سطح المكتب
(انشاء اختصار)
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تغییر اسماء الملفات والمجلدات 

لتغییر اسم الملف أو المجلد•
انقر بزر الفأرة الأیمن على الملف أو المجلد المراد تغییر اسمھ ستظھر قائمة •

مختصرة 
اختر "إعادة التسمیةRename/" من القائمة المختصرة.•
•Â اكتب الاسم الجدید للملف أوالمجلد ثم الضغط على مفتاح
بالإمكان تنفیذ الخطوات السابقة بتحدید الملف أو المجلد ثم الضغط على المفتاح •

™

زر إعادة تسمیھ
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فحص و عرض سمات الملفات والمجلدات 
یمكن استعراض سمات المجلد أو الملف ومعرفة بعض المعلومات المتعلقة بھ مثل •

(الإسم والحجم والموقع وغیرھا) وذلك بالضغط بزر الفأرة الأیمن على المجلد 
المراد معرفة سماتھ 

لعرض سمات المجلد أو الملف •
انقر بزر الفأرة الأیمن على رمز الملف أو المجلد•
•" /Propertiesاختر من القائمة "خصائص

تاریخ إنشاء المجلد

محتویات المجلد من 
ملفات ومجلدات

اسم المجلد

نوع المجلد
موقع المجلد
حجم المجلد

رمز المجلد

نوع الملف

رمز الملف

اسم الملف

البرنامج المستخدم لفتح الملف

موقع الملف
حجم الملف

تاریخ انشاء الملف
تاریخ تعدیل الملف
التاریخ الاخیر لفتح 
الملف
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العمل مع الملفات والمجلدات

تحدید الملفات أو المجلدات•
یمكن نظام نوافذ 7 من تحدید مجموعة من الملفات 
والمجلدات المتتابعة وغیر المتتابعة لنسخھا أو 

نقلھا.
لتحدید الملفات والمجلدات المتتابعة •

انقر على الملف أو المجلد الأول لاختیاره •
مع استمرار الضغط على مفتاح ß ثم انقر •

على أخر ملف في المجموعة من حیث 
الترتیب

لتحدید الملفات والمجلدات المتباعدة•
انقر على الملف أو المجلد الأول لاختیاره •
مع استمرار الضغط على مفتاح Ç انقر •

على الملفات المراد تحدیدھا

تحدید ملفات متتابعة 
باستخدام مفتاح 
ß

تحدید ملفات متباعدة 
باستخدام مفتاح 
Ç
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العمل مع الملفات والمجلدات

مثل یمكن نظام Windows7 من إجراء العدید من العملیات على الملفات والمجلدات •
النقل والنسخ والحذف لملف / مجلد أو مجموعة من الملفات / المجلدات متتابعة أو 

غیر متتابعة
عملیة النسخ•

تحدید الملفات أو المجلدات المراد نسخھا.•
انقر بزر الفأرة الأیمن على أحد الملفات أو المجلدات المحددة •

• "/Copyاختیار "نسخ
أو الضغط على الزر "تنظیم" من أعلى یمین النافذة المفتوحة ستظھر قائمة یتم اختیار الأمر •

 "/Copyنسخ"
•+C  Çأو الضغط من لوحة المفاتیح على

تحدید الموقع الذي سیتم عمل النسخة فیھ•
•"/Pasteانقر بزر الفأرة الأیمن في مكان فارغ ستظھر قائمة یتم اختیار الأمر "لصق
 أو الضغط على الزر "تنظیمOrganize/" من أعلى یمین النافذة المفتوحة ستظھر قائمة •

"/Pasteیتم اختیار الأمر "لصق
•+V Ç أو الضغط من لوحة المفاتیح على
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العمل مع الملفات والمجلدات
عملیة النقل•

تتم عملیة النقل مثل عملیة النسخ تماما ما عدا الخطوة الثانیة فبدلا من •
 "/Cutنختار "قص "/Copyنسخ"

•+X  Ç أو اضغط على
عملیة الحذف•

تحدید الملفات أو المجلدات المراد حذفھا.•
انقر بزر الفأرة الأیمن على أحد الملفات أو المجلدات المحددة اختیار •

 "/Deleteحذف"
تظھر رسالة تحذیر لعملیة الحذف اختیار"نعم".•

ملحوظة: الخطوة 2 و 3 یمكن الاستعاضة عنھا بالضغط على مفتاح ƒمن •
لوحة المفاتیح.

مربع حوار تحذیر حذف 
الملف 
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العمل مع الملفات والمجلدات
استرجاع الملفات المحذوفة•

تنقل الملفات و المجلدات عند حذفھا الى سلة المحذوفات، حیث یتم تخزینھا مؤقتا حتى یتم إفراغ •
سلة المحذوفات. مما یتیح للمستخدم فرصة لاستعادة الملفات المحذوفة بطریق الخطأ وإعادتھا 

إلى مواقعھا الأصلیة.

لاسترجاع الملفات والمجلدات المحذوفة•
انقر نقرا مزدوجا على رمز " سلة المحذوفات Recycle Bin /" الموجودة على سطح المكتب•
حدد الملفات او المجلدات المراد استرجاعھا •
• "/Restore the selected itemsانقر على زر " استعادة العناصر المحددة        

سوف یتم استعادة الملفات إلى مواقعھا الأصلیة على الكمبیوتر .

 استعادة العناصر
المحددة

تم تحدید ملفین
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العمل مع الملفات والمجلدات

نسخ الملفات من وحدة التخزین القابلة للنقل الى القرص الصلب•
• USB ادخال محرك
انقر على مستكشف الویندوز •
انقر على رمز محرك USB  من النافذة .•
انقر یمیناً على الملف او المجلد المراد نسخھ •
اختار "ارسال الىSend to/"  من القائمة المختصرة•
 انقر على المجلد المراد النقل الیھ او المحرك.•

 یمجلد المستندات على القائمة
 الفرعیةة
امر ارسال الى

قائمة أرسال الى الفرعیة 
(قد تختلف قائمتك)

المجلد المراد نسخة
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العمل مع الملفات والمجلدات

 نسخ الملفات الى المجلدات المضغوطة•
ضغط الملفات والمجلدات: ھي عملیة تقلیل حجم الملف او المجلد. •

فالملفات المضغوطة تأخذ مساحة أقل للتخزین لذلك تستغرق وقت اسرع 
عند ارسالھا عن طریق البرید الالكتروني من الملفات الغیر مضغوطة.

لضغط الملفات والمجلدات•
حدد عدد من الملفات•
انقر یمیناً على احدى الملفات المحدده•
•"Send to/اختر  من القائمة المختصرة "ارسال الى
•"Compressed"  اختر من القائمة الفرعیة

یحتوي الملف المضغوط على جمیع الملفات التي تم تحدیدھا
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العمل مع الملفات والمجلدات

تابع نسخ الملفات الى المجلدات المضغوطة•

تم تحدید ملفین

قائمة مختصرة
(تختلف على جھازك)

القائمة الفرعیة
 "ارسال الى"
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العمل مع الملفات والمجلدات

لاستخراج  الملفات من المجلد المضغوط•
انقر یمیناً على المجلد المضغوط•
•"Extract Here"  اختر من القائمة الفرعیة

سیتم إنشاء مجلد لھ نفس اسم ومحتوى المجلد المضغوط

خیارات استخراج الملفات
 من المجلد المضغوط
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البحث عن الملفات أو المجلدات 

•" /Startالبحث من خلال مربع البحث في قائمة "ابدأ
• "/Startانقر على الزر  "ابدأ 
في المربع أسفل القائمة "البحث في البرامج والملفات" اكتب الاسم بالكامل او •

جزء منھ للملف أو المجلد المراد البحث عنھ.ستظھر نتائج البحث كما في الشكل 
التالى

مربع البحث فى 
البرامج والملفات 

نافذة نتائج البحث
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البحث عن الملفات أو المجلدات 

البحث من خلال مربع البحث في نافذة عرض المجلدات •
للبحث عن ملف أو مجلد عن طریق اسم الملف أو تاریخ إنشائھ أو نوعھ 

افتح رمز جھاز الكمبیوتر•
اختار موقع البحث المراد البحث فیھ في الجھة الیسرى من النافذة.•
انقر داخل مربع البحث ستظھر قائمة تحتوي على معاییر للبحث اختر أحداھا مثلا "الحجم" . •
اختر منھا الحجم المطلوب•
اكتب اسم الملف او جزء منھ أو المجلد المراد البحث عنھ في مربع "البحث في البرامج والملفات" .•
ستظھر نتائج البحث كما في الشكل التالى•

مربع 
البحث فى 
البرامج 
والملفات 

قائمة اختیار 
حجم الملف

قائمة اختیار 
تاریخ 
التعدیل

نتائج 
البحث
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برنامج نوافذ 7 (WINDOWS 7) | تطبیق رقم )2,2)
التعرف على كیفیة العمل مع الرموز و تنظیم المجلدات
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تھیئة وحدات التخزین

التھیئة (Format) : ھى عملیة إعادة تقسیم القرص بكل قطاعاتھ مما •
یؤدى الى مسح كل البیانات التي قد یحتویھا لیعود بذلك جاھزا للاستخدام 

واستقبال البیانات من جدید.
لتھیئة القرص المرن•

ادخال القرص المرن المراد تھیئتھ إلى محرك القرص المرن.•
أنقر بزر الفأرة الایمن على رمز القرص•
•" Format/من القائمة اختر امر " تھیئة
كتابة اسم للقرص في مربع "تسمیة القرص".•
اختیار نوع التھیئة من أمر "خیارات التھیئة"•
الضغط على الزر "إبدأ" لتبدأ عملیة التھیئة. •
ستظھر رسالة تحذیریة تنص على أن العملیة ستؤدي إلى حذف كامل البیانات •

في القرص 
 اضغط على الزر "موافق".•

مربع تسمیة القرص

خیارات التھیئة

زر ابدأ
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الطباعة وإدارتھا
یمكن للمستخدم ویندوز7 •

التعدیل على خصائص الطابعات أو اختبار توصیلھا بجھاز الحاسب.•
 التحكم بعملیة الطباعة (إیقاف الطباعة مؤقتا، حذف /إلغاء الطباعة) •

للتعدیل على خصائص الطابعات•
• "/Startانقر على زر "ابدأ 
 انقر على أمر "لأجھزة والطابعات" تظھر نافذة تعرض أسماء الطابعات التي تم •

تثبیتھا على الجھاز. 

زر الاجھزة 
والطابعات

الطابعة الافتراضیة

الاجھزة والطابعات المثبتة 
على جھازك 
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الطباعة وإدارتھا

لتعیین طابعة كطابعة افتراضیة•
انقر على أیقونة الطابعة المطلوبة بزر الفأرة الأیمن •
 النقر على أمر"تعیین كطابعة افتراضیة" •
أو انقر أمر "خصائص" للعمل  على خصائص الطابعة.•
ظھور مربع حوار "إعدادات الطابعة" مثل : (تفضیلات الطباعة , المشاركة •

على الشبكة, خصائص وغیرھا).

تعیین طابعة كطابعة افتراضیة 

زر خصائص
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الطباعة وإدارتھا

إدارة الطباعة•
یمكن عن طریق إدارة الطباعة التأكد من سریان عملیة الطباعة على النحو •

المطلوب ، كما یمكن للمستخدم إیقاف الطباعة أو إلغائھا .

لعرض اسم الملف الجاري طباعتھ وحالة الطباعة. •
یظھر زر الطابعة على شریط المھام•
عند النقر مزدوجاً على زر الطابعة تظھر نافذة "إدارة الطباعة"•

لإیقاف او الغاء الطباعة•
انقر بزر الفأرة الأیمن على زر الطابعة.•
انقر على أمر "إیقاف الطباعة مؤقتاً".•
أو انقر على أمر "إلغاء الطباعة".•
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 (Install/Uninstall Programs)  إضافة وإزالة البرامج
لإزالة أي برنامج غیر مرغوب فیھ من الجھاز•

•"/Startمن قائمة "ابدأ "/Control Panelاختیار أمر "لوحة التحكم
انقر على فئة "البرامج/ إزالة تثبیت البرامج" الموجودة على النافذة الرئیسة •

للوحة التحكم.
حدد البرنامج وذلك بالنقر على اسم البرنامج الراغب في إزالتھ•
انقر على زر "إزالةUninstall/"، فتظھر رسالة تأكید الازالة•
 انقر على زر "موافقOk/" الموجود في رسالة تأكید الازالة لتبدأ بعد ذلك عملیة •

الإزالة ویختفي البرنامج المثبت على الجھاز .

 تحدید البرنامج  زر البرامج 

ازلة التثبیت

رسالة تأكید 
الازالة
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 (Install/Uninstall Programs)  إضافة وإزالة البرامج

لإضافة (تثبیت) برنامج إلى الجھاز•
ادخل القرص المرن أو القرص المدمج/ المضغوط الذي یحتوي على البرنامج المراد •

تثبیتھ على الجھاز.
انقر على الأمر "إضافة برامج جدیدة"•
انقر على زر "قرص مضغوط أو مرن "، لتبدأ مباشرة عملیة تثبیت البرامج•
انقر على زر "التالي" لاختیار موقع ملف تثبیت البرنامج الموجود على القرص •

المرن أو المضغوط 
انقر زر "استعراض" لتحدید القرص الذي یحتوي على البرنامج المراد تثبیتھ على •

مربع حوار الملفات
النقر على مستطیل"بحث في" ، ثم انقر على رمز محرك الأقراص المطلوب•
انقر نقراً مزدوجاً على ملف البرنامج الذي ترید تثبیتھ لیظھر مسار الملف بداخل •

مستطیل معالج التحمیل 
انقر على زر "إنھاء" لتبدأ عملیة تثبیت البرنامج •
إكمال خطوات التثبیت، وبعد الانتھاء سیظھر مجلد خاص یحتوي على البرنامج على •

الجھاز كما أنھ سیظھر أیضا على قائمة برامج "ابدأ"
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بدء البرامج وفتح ملفات البیانات

برنامج الرسام (Paint) : ھو برنامج ییثبت مع ویندوز 7 ویستخدم •
لإنشاء وتحریر الرسومات وعرض وكذلك تحریر الصور المخزنة 

 استخدام برنامج الرسام •
•"/Startانقر على قائمة "ابدأ
•"/All Programsاختر منھا "جمیع البرامج
•"/Acessoriesاختر من القائمة الظاھرة "البرامج الملحقة
•"Paint/ستظھر قائمة من البرامج الملحقة اختر منھا " الرسام

شریط الاوامر 
نافذة برنامج الرسام 

 مجموعة الادوات على
 تبویب الرئیسیة
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بدء البرامج وفتح ملفات البیانات

برنامج برنامج الدفتر (WordPad) : ھو احد البرامج المتضمنة لنظام •
تشغیل ویندوز 7 ومناسب لمھام برنامج تحریر نص. 

 استخدام برنامج الدفتر •
•"/Startانقر على قائمة "ابدأ
•"/All Programsاختر منھا "جمیع البرامج
•"/Acessoriesاختر من القائمة الظاھرة "البرامج الملحقة
•"WordPad / ستظھر قائمة من البرامج الملحقة اختر منھا " الدفتر
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•(WordPad) برنامج برنامج الدفتر

بدء البرامج وفتح ملفات البیانات

 شریط العنوان ویظھر اسم برنامج الدفتر

 زر التصغیر

 زر التكبیر

 زر الاغلاق

 اعادة الحجم القطرى

 زر البرنامج فى الاطار الزجاجى
 یشیر الى البرنامج المفتوح
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المصطلحات العلمیة

المصطلحات العلمیة

المصطلح العربي المصطلح الانجلیزي رقم 
الشریحة

المصطلح العربي المصطلح الانجلیزي رقم 
الشریحة

Desktop بسطح المكتب  7 Programالبرنامج  6
Desktop Backgroundخلفیة سطح المكتب 12 Screen Server شاشة التوقف  12

File 31الملف  Shortcut  54الاختصار
Folderالمجلد 31 Sleepوضع السكون 28
Format تھیئة  68 Snip 49القصاصة 

Hibernateالإسبات  28 Subfolder 31مجلد فرعي 
Hybrid Sleep Stateالسكون المختلط  29 Switch Userتبدیل المستخدم  26

الرموز أو الإیقونات Icons 31 Taskbarشریط المھام  10
اضافة او تثبیت 

البرامج Install Programs 75 Uninstall Programsإزالة البرامج 75
Library: 31المكتبة Windows Explorer 37  مستكشف الویندوز 
Lockتأمین  27

Log offتسجیل الخروج 27

Operating System-OSنظام التشغیل 6
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المصطلحات العلمیة

اسماء الاوامر والقوائم والتبویب

المصطلح العربي المصطلح الانجلیزي نوعة الاختصار رمز

Accessoriesالبرامج الملحقة مجلد البرامج

All Programsجمیع البرامج اختیار

Compressedضغط امر

رمز   Computer    رمز جھاز الكمبیوتر 

امر/نافذة Control Panelلوحة التحكم

امر Copyنسخ Ç + C

امر Cutقص Ç + x

Date and Time  التاریخ و الوقت  نافذة

امر  Folderمجلد

امر Format تھیئة

Hibernateالإسبات  امر

امر Hybrid Sleepالسكون المختلط 
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المصطلحات العلمیة

اسماء الاوامر والقوائم والتبویب

المصطلح العربي المصطلح الانجلیزي نوعة الاختصار رمز

Lockتأمین امر

Log offتسجیل الخروج امر

Newجدید  امر

زر Organizeزر تنظیم

Paintالرسام برنامج

Pasteلصق امر Ç + v

Personalizeتخصیص امر

امر Propertiesخصائص

رمز Recycle Binسلة المحذوفات

امر Renameإعادة التسمیة

Saveحفظ امر ورمز Ç + s

Screen resolutionدقة الشاشة  امر
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المصطلحات العلمیة

اسماء الاوامر والقوائم والتبویب

المصطلح العربي المصطلح الانجلیزي نوعة الاختصار رمز

Send toارسال الى امر

Sleepوضع السكون  امر

برنامج Snipping Toolاداة القطع

Startابدأ  زر

،Uninstallإزالة امر

Viewعرض امر

رمز Windows Explorer مستكشف الویندوز 

WordPad الدفتر  برنامج
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الاھداف العلمیة في المحاضرة

جدول اھداف المحاضرة

رقم 
الھدف

الھدف رقم 
الھدف

الھدف

1 تشغیل الحاسوب وتسجیل الدخول 11 مشاھدة معاینات للنوافذ المفتوحة باستخدام "النظرة الخاطفة"

2 استكشاف بیئة نظام تشغیل الویندوز 7 12 معاینة النوافذ المفتوحة باستخدام "التنقل ثلاثي الأبعاد"

3 إعدادات التاریخ والوقت 13 ترتیب النوافذ المفتوحة

4 إعدادات الصوت 14 إعادة تشغیل الحاسوب Restart)) وتسجیل الخروج 

5 تغییر خلفیة سطح المكتب 15 معرفة الرموز الأساسیة لنظام تشغیل الویندوز 

6 تغییر شاشة التوقف  16 التنقل باستخدام مستكشف الویندوز 

7 تغییر ألوان النوافذ  17 تثبیت المجلد في مستكشف الویندوز

8 إعدادات الشاشة 18 تنظیم الملفات والمجلدات وفھم التكوین الأساسي للمجلدات في 
الحاسوب

9 لتبدیل إلى نافذة أخرى 19 تغییر عرض الرموز

10 تصغیر النوافذ واستعادتھا 20 تغییر ترتیب عرض الرموز
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الاھداف العلمیة في المحاضرة

جدول اھداف المحاضرة

رقم 
الھدف

الھدف رقم 
الھدف

الھدف

21 لتجمیع الملفات حسب النوع 31 نسخ الملفات أو المجلدات

22 التعرف على أنواع الملفات 32 نقل الملفات أو المجلدات

23 إنشاء مجلد جدید 33 حذف الملفات أو المجلدات

24 إنشاء ملف جدید باستخدام اداة القطع 34 استرجاع الملفات أو المجلدات المحذوفة

25 نسخ الشاشة باستخدام لوحة المفاتیح 35 نسخ الملفات من وحدة التخزین القابلة للنقل الى القرص الصلب

26 إنشاء مجلد جدید وحفظ ملف على وحدة التخزین 
القابلة للنقل 

36 نسخ الملفات الى المجلدات المضغوطة

27 إنشاء رمز اختصار على سطح المكتب 37 استخراج الملفات من المجلد المضغوط

28 تغییر اسماء الملفات والمجلدات  38 "/Startالبحث من خلال مربع البحث في قائمة "ابدأ

29 فحص وعرض سمات الملفات والمجلدات  39 البحث من خلال مربع البحث في نافذة عرض المجلدات 

30 تحدید الملفات أو المجلدات 40  (Taskbar)  تثبیت البرامج في شریط المھام
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الاھداف العلمیة في المحاضرة

جدول اھداف المحاضرة

رقم 
الھدف

الھدف

41 تھیئة وحدات التخزین

42 الطباعة وإدارتھا

43 إضافة وإزالة البرامج 

44 (Paint) برنامج الرسام

45 (WordPad) برنامج برنامج الدفتر
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التوزیع المتوقع لزمن المحاضرة

التوزیع الزمني للمحاضرة

الوقت الى الشریحة من الشریحة

20 دقیقة 30 1

30 دقیقة تطبیق 2.1

30 دقیقة  68 31

50 دقیقة تطبیق 2.2

20 دقیقة 78 69

150 اسبوع
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المراجع

كتاب مھارات الحاسب الآلي  الطبعة الرابعة•
• GO All In One كتاب
موقع شركة مایكرو سوفت •

http://windows.microsoft.com/ar-xm/windows7/get-know
-windows-7
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اعداد وحدة مھارات الحاسب الآلي 
بكلیة الحاسبات وتقنیة المعلومات بجامعة الملك عبد العزیز 


