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: يمكن القيام بأغلب العمليات داخل نظام التشغيل ويندوز من خلال طـريقتين   مقدمة

بالتأكيد سوف . بينما الثانية بالسهولة والبساطةبالصعوبة والتعقيد  تمتاز الأولى
  .بسطةمنستخدم الطريقة ال

تكرار سوف تلاحظ و. لموضحة في هذا الجزءالأساسية ا تدرب على المهارات
  .تطبيقاته وأ نظام التشغيل ويندوز استخدام هذه المهارات أثناء استعمال

  
ر رازأاستخدام 

  الفأرة
بتحديـد   مثلا فلكي تقوم . الأيسر الفأرة، سوف تستخدم زر في معظم الحالات

ر الأيسر هو وكون الز. الأيسر الفأرةزر باستخدام  عليه عليك الضغطما شيء 
الأكثر استعمالا فسوف نستخدم عبارة زر الفأرة للدلالة عليه، وعنـد الحاجـة   

زر الفـأرة  (لذكر الزر الأيمن للفأرة فسوف نعبر عن ذلك بشـكل صـريح   
  .)يمنلأا

  
التحديد 
  والمعالجة

تطبيـق  أي استخدام نظام التشغيل وينـدوز أو  تنفيذ أي إجراء أثناء  إذا أردت
الإجـراء  تنفيـذ  العنصر الذي تود لويندوز  تحددنبغي عليك أن ي يعتمد عليه،
شاشة ويندوز التي تعمـل   من مكان ما إلىإذا أردت نقل أيقونة : عليه، فمثلا

ثم اسـتخدام  مرة واحدة لتحديدها عليها عليك الضغط ف ،)سطح المكتب(عليها 
  . ووضعها في المكان المطلوب تحريك الأيقونةلالسحب والإفلات  يتتقني

  
وقـد  ). سـريعا (مرتين متتاليتين الضغط على زر الفأرة  الضغط مرتينيعني   الضغط مرتين

يرجع ذلك في الغالـب إلـى   و ،بالضغط مرتينفي القيام أحيانا يفشل البعض 
يفسر ويندوز هـذا  وبالتالي . ببطءالضغط  أو ضغطتينبين ال للفأرةتحريكهم 

  . يريدونالأمر خلاف ما 

الموجـودة   My Computerفوق أيقونة  اضغط مرتين، تينللضغط مركمثال 
  .على شاشة ويندوز
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  :إطارا مشابها للشكل التاليبعد أن تضغط على الأيقونة سترى  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

النقل باستخدام 
السحب 
 والإفلات

يـتم  الفأرة ثم باستخدام يحدد عنصرا ما أن  "السحب والإفلات"مصطلح يعني 
مكـان   منذلك عند نقل أيقونة تستخدم يمكن أن و. ن جديدونقله إلى مكا سحبه

  .أو نقل ملف من مجلد لآخرعلى الشاشة إلى مكان آخر، 

بزر ه عليأن تضغط أولا لكي تقوم بالسحب والإفلات لعنصر ما، ينبغي عليك 
ه وتضغط على زر الفأرة الأيسر وتحرك الفأرة مع عليثم تضع المؤشر  ،الفأرة

حتى يتم سحب العنصر المحدد إلى المكان ) السحب(الضغط  الإبقاء على عملية
فيتم وضع العنصر في ) الإفلات(بعد ذلك ترفع إصبعك عن زر الفأرة . الجديد

  .المكان الجديد
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النسخ باستخدام 
السحب 
 والإفلات

طبق على النسخ باسـتخدام  نطبق على النقل من خلال السحب والإفلات ينما ي
مـن   في حالة النسخ ستحصل على نسـخة أخـرى  نه أ إلاالسحب والإفلات، 

من خلال السحب والإفلات، اتبع لكي تقوم بالنسخ  .في المكان الجديد العنصر
  :ما يلي

 .اضغط على العنصر الذي تريد نسخه لتحديده -

 الموجود على Ctrlضع مؤشر الفأرة فوق العنصر واضغط على مفتاح  -

  .ى زر الفأرة الأيسرلوحة المفاتيح وفي نفس الوقت اضغط عل    

 حتى يتم ) السحب(استمر بالضغط على كلا المفتاحين مع تحريك الفأرة  -

 .سحب العنصر المحدد إلى المكان الجديد    

    فيتم نسخ العنصر ) الإفلات(ومفتاح الفأرة  Ctrlارفع إصبعك عن مفتاح  -

 .في المكان الجديد    

  من خلال السحب والإفلات ؟ما الفرق بين عمليتي النقل والنسخ :  سؤال
  

تقنيات التحديد 
 المتعدد

تقوم بالضغط على أن مع ذلك، بمجرد . يمكنك الضغط على أي شيء لتحديده
. أي شيء آخر، سيتم تحديد العنصر الثاني مع إلغاء تحديـد العنصـر الأول  

لكي تتمكن من تحديد عدة عناصر، استمر في الضغط علـى مفتـاح   ولذلك، 
Control (Ctrl)     أثناء تحديد العناصر وسوف يتم تحديد كـل العناصـر التـي

   إصـبعك ، بعد انتهائك مـن تحديـد كـل مـا تريـد، ارفـع       ضغط عليهات
  .Controlعن مفتاح 
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الزر الأيمن 
  لفأرةل

بالزر الأيمن  ضغطاليؤدي ، أي عنصرتقوم بتحديد  عندما
العنصر المحدد إلى عرض قائمة منبثقة تتعلق  علىلفأرة ل

  .العنصرهذا شرة بمبا

لفأرة فوق جـزء  لكذلك، إذا قمت بالضغط بالزر الأيمن 
خالٍ على شاشة الويندوز، سوف ترى قائمة منبثقة تسمح 

  .سطح مكتب ويندوز بمعالجةلك 

داخـل  في تنفيذ مهام معينـة  فأرة لليمكن أيضا استخدام الضغط بالزر الأيمن 
سبيل المثال، سـيتم تمييـز   يكروسوفت وورد على ابرنامج مففي . التطبيقات

إذا قمت بالضغط بالزر و. الكلمة التي بها خطأ إملائي بوضع خط أحمر أسفلها
  .بدائل مقترحة لهاقائمة منبثقة تقدم تظهر هذه الكلمة،  علىلفأرة لالأيمن 
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 ،وكمثال آخر لاستخدام الضغط بـالزر الأيمـن   
برنــامج  لا فــيجــدوفتــرض أنــك أنشــأت ا

  وورد، ثم قمت بالضـغط بـالزر    مايكروسوفت
الخلايا فـي الجـدول،    ىحدإلفأرة داخل لالأيمن 

سوف يتم عرض قائمة منبثقة تتعلق بالجـداول،  
  .في الشكل المقابل على النحو الموضح

تـوفير  كما ترى، فإن هدف القوائم المنبثقة هـو  
وسيلة سريعة لعرض الأوامر المتعلقـة بالكـائن   

  .داخله في ذلك الوقتالذي قمت بتحديده أو كنت 
! لفأرةلتعلم كيف تقوم بالضغط بالزر الأيمن 

استخدام هذه التقنية يوفر لك الكثير من الوقت 
والجهد الضائع في البحث عن الأمر المناسب في 

  .القوائم المنسدلة داخل التطبيقات

  
ما هو سطح 

  المكتب؟

Desktop 

على النحو  ٩٥/٩٨/٢٠٠٠سوف يبدو سطح المكتب في نظم التشغيل ويندوز 
  :الموضح في الشكل التالي
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ما هو زر 
Start؟  

كما ذكرنا من قبـل،  . Startإلى استدعاء قائمة  Startيؤدي الضغط على زر 
ح للمستخدم بالوصول إلى التطبيق الـذي  ماهو الس Startفإن الهدف من زر 

 ،مثلاً(تخدم المبتدئ يريده بأسهل وسيلة ممكنة، وهو ما يسهل العمل على المس
  ).يتقن بعد الضغط مرتين مإذا ل

إلى عرض قائمة  Startلفأرة فوق زر ليؤدي الضغط لمرة واحدة بالزر الأيمن 
  ).Findو Exploreو Open(منبثقة تحتوي على الخيارات 

  ��
�        ا�����ا�����ا�����ا�����
�ا����
�ا����
�ا����        ا��

  Open   يتم عرض محتويات قائمةStart .  يمكن حذف أو نسخ أو نقـل
  .لأيقونات باستخدام تقنيات السحب والإفلاتالمجلدات وا

  Explore  ويندوز إكسبلورار برنامج يؤدي ذلك إلى استدعاء (Explorer) 
لبرنـامج   يمكـن . ٩٥/٩٨/٢٠٠٠المضمن في نظم التشـغيل  

 ،بأكملـه ويندوز إكسبلورار أن يعرض الهيكل التسلسلي للنظام 
  .بكما يوفر إمكانات إضافية لضبط ومعالجة سطح المكت

  Find   البحث عن الملفات في وينـدوز   وسيلةيؤدي ذلك إلى استدعاء
لبحث عن أي ملف والتي من خلالها تستطيع ا ،٩٥/٩٨/٢٠٠٠

  .محتوياتهشيئا من اسمه أو  تعرف

    

وسيلة سهلة للوصول إلى التطبيقات والأعمال المثبتة علـى   Startقائمة  توفر  Startقائمة 
ينبثق منهـا فئـات    رئيسيةالأعمال ضمن فئات  جهازك، حيث يتم توزيع هذه

الانتقال إلى الفئات الفرعية من خلال وضع مؤشر الفأرة فوق ويمكن ، فرعية
لا يلزم الضغط على (يتم فتح الفئة الفرعية التالية تلقائيا ف ،الفئة التي ترغب فيها

  ).زر الفأرة في هذه الحالة

، ويندوز إكسبلوراركتب أو من سطح المعلى إذا قمت بسحب كائن من  :تلميح
لهذا العنصر تلقائيا في  (Link) رابط فسيظهرمباشرة،  Startعلى زر  أفلتهثم 

  .Startقائمة 
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لعرض قائمة 
Start  باستخدام
  فأرةال

  .الشاشة يسار منالجزء السفلي  فيالموجود  Startاضغط على زر  •

  

  
لعرض قائمة 

Start  باستخدام
مفاتيح 
  الاختصار

 

  .الموجودين على لوحة المفاتيح Ctrl+Esc مفتاحي ط علىاضغ •

  
لعرض قائمة 

Start  باستخدام
لوحة مفاتيح 
مجهزة للعمل 
بالإصدارات 

)٩٥/٩٨/٢٠٠٠( 
لنظام التشغيل 

 ويندوز

) ٩٥/٩٨/٢٠٠٠(تحتوي لوحات المفاتيح المجهزة للعمل مع الإصدارات  •
  .لنظام التشغيل ويندوز على مفتاحين إضافيين

 رمز ويندوز المثبت عليهاضغط على المفتاح ، Startقائمة لفتح  •

  (     ).  

  
لإغلاق قائمة 

Start  باستخدام
 الفأرة

لا على قائمة (على سطح المكتب  الفأرةمؤشر  ضع Startلإغلاق قائمة  •
Start( الأيسر الفأرة، ثم اضغط بزر.  
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 فئة 
Programs 

  Startقائمة في 

 )الفئـات ( نك الوصول إلى كـل المجموعـات  ، يمكProgramsمن خلال فئة 
  .تثبيت التطبيق برامجالفرعية التي قمت بإنشائها، أو تم إنشاؤها تلقائيا بواسطة 

 Programsيمكنك بسهولة إضافة الفئات الفرعية الخاصة بك إلى فئة  :تلميح
سوف . Openوتحديد أمر  Startزر  علىمن خلال الضغط بزر الفأرة الأيمن 

فـي هـذا   . قة العرض لكي تعرض محتويات كل الفئات في إطـار تتسع طري
  .الإطار، يمكنك بسهولة إنشاء مجلدات وبرامج إضافية

   .الإطار أغلق عند الانتهاء من العمل

تظهـر الأيقونـات   فباستخدام زر الفأرة الأيسر،  Startزر  على ثانية اضغط
  .Startوالمجلدات التي قمت بإضافتها داخل قائمة 

  
 فئة

Documents 
 Startفي قائمة 

تم فتحها  امستند ١٥على قائمة بآخر  Startقائمة  في Documents فئة تحتوي
يقوم وينـدوز  ف فتحه، المستند الذي ترغب في حدد. مباشرة من سطح المكتب

  .المرتبط بالملفبتشغيل التطبيق  ٩٥/٩٨/٢٠٠٠
عادة ما يتم ذلك (ة تطبيقات قديميتم فتحها باستخدام التي  المستندات :ملحوظة

  .تعرض في هذه الفئةلن ) ملف  �� من خلال تحديد أمر
  

 Settingsفئة 
 Startقائمة  في

، يمكنك الوصـول مباشـرة إلـى    Startفي قائمة  Settingsمن خلال تحديد 
إعـداد   وسائلالوصول إلى  وهذه تتيح. Printersو Control Panelمجلدات 

، Startلاستدعاء قائمـة   Ctrl+Escعلى ضغط اللقيام بذلك،  .النظام الأساسية
  .Settingsواضغط على 

  
 في Run فئة

 Startقائمة 

في قائمة   Runة لتشغيل البرامج، عند الضغط علىإمكانية إضافي Runيقدم خيار 
Start   مربع إدخال للنص يسمح لك بكتابة اسم ومكان الملف الـذي  يتم عرض

إلى السماح لك  )استعراض( Browseر يؤدي الضغط على ز. ترغب في تشغيله
 .مشغلات الأقراص على جهازك وعبر الشبكة المجاورةعن الملفات في  بالبحث

إذا لم تكن متأكدا من اسم ومسار الملف، يمكنك كذلك تشـغيل  جدا يعد ذلك مفيدا 
ملف مستند فيؤدي إلى تشـغيل البرنـامج   تشغيل  أما. exe ذات الامتدادالملفات 

  .من خلالهعرض المستند ه والمرتبط ب
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لزر ااستخدامات 
 لفأرةلالأيمن 

لفأرة في زيـادة  لالزر الأيمن  ٩٥/٩٨/٢٠٠٠تستخدم نظم التشغيل ويندوز 
سـطح   وحيـث إن . إمكانيات الإصدارات السابقة من نظام التشغيل ويندوز

بالزر الأيمن عتمد على الكائن، يؤدي الضغط ي ٩٥/٩٨/٢٠٠٠مكتب ويندوز 
 ،إلى استدعاء قائمـة ) حتى لو كان سطح المكتب نفسه(أي كائن  علىلفأرة ل

 الإعـداد معلومـات الأساسـية المتعلقـة ب   التحتوي على  ،تعتمد على الكائن
  .وعناصر التحكم

على تشجيع المستخدمين على العمـل   ٩٥/٩٨/٢٠٠٠يعمل تصميم ويندوز 
يام بـه هـو   القعلى المستخدم فكل ما يكون . بشكل أكثر فاعلية عن ذي قبل

. يتم استدعاء التطبيق المطلوب لكي به لالمستند الذي يعم على فقط الضغط
بمجـرد  فيؤدي استخدام زر الفأرة الأيمن إلى زيادة إمكانيات هذه العملية، و

جعـل  تلفأرة تظهر إمكانيات جديـدة  لقيامك بالضغط باستخدام الزر الأيمن 
  .التطبيق أكثر فاعلية

  
لاستخدام زر 

  الأيمنالفأرة 
  .لفأرةلاضغط على أي كائن بالزر الأيمن  •

  .يتم عرض قائمة منبثقة •
  يؤدي الضغط . عليهتعتمد محتويات القائمة على الكائن الذي قمت بالضغط  •

  .سطح المكتب إلى فتح قائمة منبثقة على
  

ما هي ورقة 
  الخصائص؟

تشبه أوراق الخصائص مربعات الحوار وهي تسمح لك برؤية المعلومـات  
  .المحدد بإعدادت الكائنتي تتعلق ال

  
لفتح ورقة 
  الخصائص

ثم  ،الكائن الذي ترغب في تغيير خصائصه على بزر الفأرة الأيمن اضغط •
  .بهلعرض ورقة الخاصية المتعلقة  Propertiesحدد أمر 

لإغـلاق ورقـة الخاصـية وقبـول      OKاضغط على زر  ،عندما تنتهي •
لتعـديلات دون إغـلاق ورقـة    لقبول ا Apply أو اضغط علىالتعديلات، 

  .لإلغاء العملية Cancelالخاصية، أو 
  
  
  
  
  
  
  



  )الوحدة الثانية( الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 

    دليل التدريب            الملفات                                                 التعامل معو الحاسوباستخدام 

 sarahprinting@yahoo.com ا����س  �
	ء ا�����
 

١١

طريقة أخرى 
لفتح أوراق 

  الخصائص

اضغط الموجود في لوحة المفاتيح وفي نفس الوقت  Altعلى مفتاح  اضغط •
بعد . الكائن الذي ترغب في عرض ورقة الخاصية الخاصة به علىمرتين 

  .Altفتاح معن  إصبعكذلك، ارفع 
  

نيات السحب تق
  والإفلات

. إمكانية سحب وإفلات الكائنـات  ٩٥/٩٨/٢٠٠٠تدعم نظم التشغيل ويندوز 
باستخدام سمة السحب والإفلات، يمكن القيام بعدد كبير من عمليات النظـام  

، يمكنك نسخ الملفات من مجلد إلى وكمثال على ذلك. على نحو أكثر سهولة
 هنسـخ تريد الكائن الذي  حديدتمن خلال  ويندوز إكسبلورارمجلد آخر في 

فلاته في المجلـد  إ، ثم بتحريك الفأرة مع الضغط على زرها الأيسروسحبه 
  .الجديد

)١- ٢ (����  
  
  
  

  ا�-	��ب+ا*� ا���	�( �) '�	ز ) ١-١-٢( 
  

  ا�-	��ب0/.�( '�	ز ) ١-١- ١- ٢(

	��� ���ز �

  ا����ب

   .��7ب5�6 ا��-� ا�� '�	ز ا�-	��ب آ	+4ت30آ �2 �0��( آ(  •

2 6م و'�د ;�ص دا�(  •�   .ا�;�اص ا���<� �/.(30آ

5�6 �
�	ح ا��/.�( • @.A�	+ B;.  

أ * •Dب��	�6  � ا���( ا�- ��E� 5  ت �4ل	<	ت و+�	����� �G	/ا�

ث ذ�K، 30آ �2 0/.�( ا�/	�J �Gان،-* B� إذا.  

  

  إ4Pق '�	ز ا�-	��ب) ٢-١- ١- ٢(
  


R أي ��
	ت آا •���ق ���ز S )��0 T��6	��.  
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  .U�P أي ��D70	ت �
���Sأ •  ا����ب

م أ��  •V�ا�Shut Down ) 2���W	; Start (4قPX م	Eا��.  

•  K� ��/* ز إ�5 أن	�Y4ق ا�PZ+ B�0 [ب��	ا�- K�\+.  

  

  

  

  

  
  

 ���Shutر 

Down  ����� ��
Start 

� ��	ر �^*Shut Down   ن	وز و`_�م +4PZق <E	م ا��/.�( و*�V�^���


R	ت آ�	 *�D.�، إ<�	ء آ( ا�����-� ���
��'�دة ا�ا��D	<	ت  آ�	 *��-K ا�

ام أيٍ �2 ه\b *�	ح .  � ا�\اآ�ةV�ا� Kم�	E4ق ا��Pإ   :ا��V	رات �6

��  ا����ر  ��  ا�

  Stand By        f__30ه �__�	S �__  __�ب�	ز ا�-	__�' )__�Y*  2�__��0 (__�

ام ا�7	;___� V�_____�ب،   .ا��	ز ا�-	دة 0/__.�( '�___	6___X

  . ا�
3رة �Sك ا`.@ 5�6 أي �
�	ح أو 

 !��""�:   ��__�V/__�ب ا��	ة ا�-h__�'آ__( أ B6__0 [

  .ه\b ا�^��

  Shut Down the 

Computer? 


�E	* BJ ،�B إ4Pق ا��E	مS B�* B� ت	<	أ*� +� R
-*.  

  Restart the 

Computer?  


�E	_* B_J ،�B إ6_	دة 0/_.�(     S B�* B� ت	<	أ*� +� R
-*

  .ا��E	م

  Restart the 

Computer in MS-
DOS mode? 


�E	_* B_J ،�B إ6_	دة 0/_.�(     S B�* B� ت	<	أ*� +� R
-*

  .دوس�/.�( ا�ا��E	م  � <E	م 
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  ا�-	��ب إ6	دة 0/.�( '�	ز) ٣-١-١-٢(
�'�دة $	��� 

  ���ز ا����ب

. �D	�Gة 	+(أو <hع ا��ا�7	;�  5�6 �
�	ح @+	�S.A\ار أن U�.0 '�	ز ا�-	��ب 

ام أ�___�  دا___�W	D�*.___�  إذV�___ا�Shut Down [ا`___.@ �6___5 أ*��<___� . (أوStart 

إذا أردت إP__4ق ا�-	�__�ب B__J إ6__	دة Shut Down .(   �__  k��.__/0 ا`__.@ �6__5و

 ��	ر *-�+ B; ،ل	ا�-Restart  2 ��+) ا�-�ار�Shut Down Windows.  

 

 

 

  

   
    
�n___( <E___	م ، 6__�ض ا������___	ت ا��	�__�� ��E___	م ا�-	�__�ب    )٤-١-١-٢(

  .ا��/�ا�W و�	 إ�5 ذ��K��ل ا�<�ع ا���	�o وBYS ذاآ�ة و ا��/.�(
   ا�
)�ر

Power On 
System Test 

(POST)  

•  p�+ �6ض RS40 ف�� ،��V/ب ا���	ز ا�-	/.�( '����0م + 	��6
�G	/ت 5�6 ا�	ا������ .   Y�_� ،�_G	/ت ا����و`� 5�6 ا�	ا������ RS[

 U���0 	�>ل وذاآ�ة  +\اآ�ة ا����مأ��ا�� p�+ 5إ� � 	`X	+ ،�Wا��/�ا
ة ا���	��Y ا���آh*�ا������S�+ U���0 ��ت ا�	.  

 و�0 'hءًا*�B �6ض ه\b ا������	ت ;E> )��-0 )D	م ا��/.�( و*�وز،  •
 �__���6 2__�   (*�__� s__-  	__�+ __�ب *�__�م�	ا�-    )__2 �__��4 �6__� ���3آ__

�
��Vا�� k0	>��� )�./�م ا�	E> )��-0 )D;.  

ام  •V��	+ ت	�6ض ا������ B�*     �_;	;�6_5 ر �_>hV� �_�	� oا��_+  _�	� �
 Bا� 	���6 U�7* ب��	دا�( ا�-ROM-BIOS )     م	_E> ،@_�  ذاآ_�ة ���_�اءة

-U_�7*ROM �6_5 ا]��D_	ر ا�_\ي *�_�م +_k       ). ا��	�� اXد�	ل وا��Xاج

BIOS  Bا�POST.  
  

!� ه +*�م 
  ا�
	���؟

 )��S__� و�__(( آ__�ا+@) �n__( �	*��و�__� T و*�__وز(*��__( <E__	م ا��/__.�( 
ام إG_	رات     +��D7_� ا�-_	ل، *  . +��K و+_�2 ا�-	�_�ب  V�_�	+ _�ب�	ا�- )_��  

 �___�W	�J) )___n�1s 0وs.( و)___A
  <E___	م ا��/___.�( �___2 0-�___	ج إ�___5 ا���___(     +
ام . ���__	�D	G__�ة V�__داع   *��__� ا� [ k__>وز أ
��__� <E__	م ا��/__.�( و*�__��� 
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 ��
� ��Dً�ا  � �Y	ل ا�-	��ب S�_5   و] داعا�-	��ب،  �6(+��D�أن 0
ام  أن 0k__� . ،@__�  K__���* )__+ 0__���2 �__2 ا���__( �6 V�__ا� �__�
�آ__h �6__5 آ�

3داة 0^__	6ك  __� إ<Y__	ز أ�6	�K__ +/__�( أ�__�ع و+�Y� )__;3__�د  آ__ ا�-	�__�ب
2���.  

  
!� ه� ذاآ.ة 

2ل ا�
  ا�3	ا��؟

  \اآ�ة، �__�ف *__�B 0-��__( و*�__وز  __�  ا�__�6__�	 �0__�م +�-��__( و*�__وز  __�  
� ذاآ�ة Wا�G ل��ا���Wص     و. ا��/�ا	_Vا� o�	_>�D-��_( ا���0_�م + 	��6
  	_��D7�ا� _S3+      -��_(  _� ذاآ_�ة�ا� B�_* _�ل  ت، �_�ف�ا�� �Wا��/_�ا .  �_��

�6_5 '�_	ز ا�-	�_�ب،     ةا��/_�ا�W ا���'_�د  ا���_�ل  �0_�ف B_YS ذاآ_�ة    
ا<�E إ�G 5	�G ا�-	��ب +�_ D� k��._/0	G_�ة، �_�ف �E0_� أر;_	م 0/_��        

*_�B  (ا��/_�ا�W  ا���_�ل  إ�p_�+ 5 ا������_	ت 6_2 ا��Y_	ز و���_	 ذاآ_�ة       
� ). *^__� �__2 ا�/	G__�6__�ض ه__\b ا�ر;__	م  __� ا�h__Yء ا�Wا�__G f__�0�0 B�__*


�ف ا�__\اآ�ة __� �__uد �6__5 ه�	__��6__5 __� ا���  �__S��+ �__�Dn� ة��.__� �__S��
  *U�7 5�6 ه\b ا���S	ت  � ا����	د ا�B. ا��E	م

 SIMMs (Single In-Line Memory Modules).  
  

!� ه� و45ة 

ا���3��7 

  ا��.آ�89؟

ة ا���	�Y____� ا���آh*____�   �0____�م____Sو(____��' \____�
��+ 

. دا�___( ا�-	�___�ب وا�����7__�  ��ا�-^___	+	ت ا�����__ 

د �__�6 وه__� ا��__�  __-0k�   �__�ا� BE�__2 أن وا�__��*

)___��0 k___��6 .   ،K___إ�___5 ذ� � 	___`X	+ة  �0___�م___Sو

      )__n� ،م	2 ا���____� �__�v د__�+ �__*hا���آ �__Y�	ا���

   f�_____�  ��	+�_____� <�_____( ا��D	<_____	ت �_____2 ا��_____�ص ا�

�0�D_� إ<�_( +���_�م    . ا��/�ا�Wا����ل إ�5 ذاآ�ة 

ات ا���Sو ��G2 أ��*hا���آ �Y�	.  

  

�3.ض �;��: 

 ا�<*ـ�م

 

 

��_�ض   My Computer _�ق أ*��<_�    ��
_3رة ;_+ B	�_+ @._A	�hر ا�*�_2      •

��nD�� ��W	;.  

د أ��  •SProperties ��nDا��� ��W	2 ا���.  

آ�_	  ) ��	sW ا��E	م( *System Properties�B �6ض ��+) ا�-�ار  •
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)�/�	+ ������_	ت 6_2   0/_��( ا������_	ت ا����و`_� �6_5     . ه� ��`

ة ا���	�Y__� ا���آh*__� وB__YS ذاآ__�ة        __Sو<__�ع و �__�Dnوز ا��<^__�V و*�__

  .ا��/�ا�Wا����ل 

  

  
: سطح المكتب مواصفاتعرض ) ٥- ١- ١- ٢(

اليوم والتاريخ، إعدادات الصوت، خيارات 
مثل خيارات الخلفية (عرض سطح المكتب 

لى إ وإعدادات الشاشة وخيارات شاشات التوقف
  )غير ذلك

 � :�;�
� ���

  و8<4وز

 2__��*  s�__�V0) �__��.0 (      )�.__/�م ا�	__E�� f__�ا��� �7__� �__G	G �__�
��

  .و*�وز ��� ��0ض ��ً<	 أو ��رةً �2 ا���	رك

7� ���_f و*�_وز    �_2 ا�*�_2  _�ق '_hء �_	لٍ     ا�
_3رة  +_hر   ا`.@ •_� .

  �_�W	ا�� b\ه �  ،��nD�� ��W	; إ�5 �6ض Kدي ذ�w* @._`3رة  زر  ا_
ا�

  .Properties �ق أ��  ا�*^�

  

  

  

  

 

•  5___�6 @.___Aدي ا�w___*  �___أ�Properties 5___6___�ض ��+___) ا�-___�ار   إ�

Display Properties. 
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  :�46	ت ا��f*�D ا��	��� ��E0  � ا�hYء ا����ي �2 ��+) ا�-�ار 

  

 Background:  مV�^�� ��رة ا��� ا�*  0/��( 5�6 ��	رات ��-

    )��� �
��      )ا��Vآ.  

  
  

  

  

  

  Screen Saver: ر	��ا� 	2 �2 ���4��*  ،x;��ا� �G	Gرو	��ا� K�\آ  

)A�
ه\b ا�^�� إذا آ	<T (ا�/	z �G	;� ��	رات ا�-
	ظ �B�B(   5�6 ا�

	�^
> �G	/ا� )D; 2� ��6�.(  

  

  

  

  

  Appearance:  B�* 	��4� 2�،رات	zXت ا	ا���ان ��( ���< BE> ر	��ا�  

                   و�	 و��+�	ت ا���	�� 	تا����ان وا�*��< �n( أ�z�G   )ا��*�.(    

Kإ�5 ذ�.  
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 Effects: ��Wات ا����Jwا�� @DA+ K� ��^0.  

  )ا��DE.ات(

  

 

  

  Web: + K� �6اد0^�Z f*ا�� �-
� )n� )��* آ� f�ا��� �7�.  

)F8 )ا�

  

 Settings:  م	Eا��7 ا���+ ��V�^د ا���ان ا��6 @DA+ K� ��^0       

)G4اداتا'( �G	/د;� ا� @D` B�* 	آ� ،k��6 )��0 ا�\ي.  

  

 

  

�4م ���ذا +
H

 �B�B ا�
�A؟

  ��ة �-دة  �0��Bا��ف �G 2	�G ا���;x ه� 0.��� أو �+ �G	/ي  ا��_Y* [

� +�_G p	G_	ت ا���;_x إ��	<�_� إ`_	 � آ��_�       . 5�6 ا��Y	ز  ��	 أي �6(��0

 إد�_	ل آ��_� ا��_�ور     ��ور، +-�} ] *��2 ا���_( J	<�_� �6_5 ا��E_	م إ    _�+ [
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�-�-� .ا�

  

آ�A $�4د 

�A؟$ �B�B  

•   f__*�D�ا`__.@ �6__5 �46__� ا�Screen Saver  ا�-__�ار (__+�� �__ Display 

Properties و��ا�  ��  .GScreen Saver	x;�0 �G �2 ��+) ا��	��W ا���^

  

  

  

  

  

  

 

  

  
 I*+ J(K�

F
L��ا MN�  

�_2 �__4ل  D_` ،b�__�P@ آ__( �6	�_� ا�/	G )_n� ،�__G__�*@ ا���_�ان و     �_2 *� •

    �____S	�م ا��	____Eذج ا��	____�> ____Sر أ	____D�ا� .    f____*�D�ا`____.@ �6____5 �46____� ا�

Appearance   ا�-__�ار (__+�� �__ Display Properties .  2__� B__Jا� �__�W	�

 ��  .*���K ا���	ر ا����ذج ا���	�Scheme (f(ا���^ــــ

  

  
  

  

  

!� ه 
Control 

Panel؟ 

5�6 6د آ��D �2 ا�*�� Control Panel*-��ي إz	ر      K_� �<_	ت ا��_� 0^_�

 '�	ز ا�*��<	ت ا�V	�� ا��� �0اه	 5�6) ; V0��x. (و*�وز+	��-�E> �  B	م 

ا�__�4ف  *�'__) ذ�__K إ�__5 اS��__	ل  وK__�0 2__6 ا���`__-� ه�__	،    ا�-	�__�ب ;�__�4ً 

 *��ن ا��Y	ز �����D/+ 4ً ا0�_	ل  ا��Dn�� 5�6 '�	زك ���<	ت ا�-	��ب�  ،

   . أو ��دم_; ،K�\_رات   0آ	وز �*�_ ا��_�ن ��_
_�  �Dn�_� ا���V� .     T_�Dn0 B�_* 	�_��
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    T__�Dn0 ر	__��ا� K__���* ،وز'��__) ا�^__�	ت ا���	S__� أو +�____��� p	 f__^S     و*�__

 S	� �'�T�Dn +�ا�o ا�
	آ| إذا �B *�2 ه�	ك ��دم'4ً ] �0n�  ،K�'	S.  

  


M إ�Oر�� 
Control 

Panel  

  .Startا`.@ 5�6 زر  •

•  �Gw� K*�-�+ B; 3رة
  .Settingsآ� */�� إ�5 ا�

  .2�Control Panel ا��	��W ا�
���6، ا`.@ 5�6  •
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���. إ'4ادات �

Q8ر�
  ا��R وا�

•  �___���hر*{ وا����7___� ا�	___�وا� T___;ت ا��	___����� @D___` 2___��*  

  .Control Panelدا�(  2�Date/Time �4ل أ*��<� 

  

د • S  f�	ر*{ ا���	�2    ا��D_�	م و ا�/_�� ا���	إ�_5 ا��_ k'��ا� *��_2   آ�_	  .+�

 kY�ا�� B�^5�6 ا� @.Aا� BJ ��;ا���ض ا�� *0.��� ا��;T �2 �4ل 0-


( �h*	دة أو إ<�	ص ا������� kY�5�6 أو ا���.  

  

  

  

  

  

 

 

  

  

 �SN>��ا .���
�

 ا�9!<��

• ��د ا�����7 ا�����h ا���	��D �2 ا��	��W ا���^S Time Zone  )
  .ا�/	�G أ�

��*{ دا�( و*�وز إ�5 0-*} �	w* �6دي 0.��� �����	ت ا��;T وا��	ر :! �

  .ا�7D	ر*�  � ا��E	م
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�J(K إ'4ادات 

در�� ار$��ع 

  ا�;ت

 *V��x ذ�K ا��� �E> 2	م ~��، ��2 دا�( ;Control Panel  2� Kذ� B�*

ه\b ا�*��<�، ��� 0���+ B;5�6  2	�Multimedia . 2�0�� @.Aأ*��<�  �4ل

  .�2 ا����ل إ�5 إ6اد در'� ار0
	ع ا���ت

  

  

6ادات ا���ت �G 5�6*@ ا���	م، آ�	 ه� X .��ة�أ*��<�  K�\�0ى آ ;

�`�� . 2�0�� @.Aدي ا�w*5�6  اداته\b ا�*��<� إ�5 ا����ل إ�5 إ6

  .در'� ار0
	ع ا���ت
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6اد*��2 ا���	م +  �Uرةا� '4اد�Z  3رة �2 �4ل
 ��5�6 2�0	�Control Panel + @.Aا�

  .Mouseأ*��<� 

  

��  ا�3<;.  ��  ا�

  Button

s  

 ����6 ا�A.@ إ�	 +	�hر ا�*�2 أو ا�*^_� *
_3رة  *��0 2-��، 


�__� ا�__hر ا(��*( +__�2 و__D�ر ا�ا�h__*��__2  )*^__��*�__2 وا� 	آ�__

@.A�� �+	Y��[2�0 0.��� ���6 ا��.  

  Pointers  2__��*  �__��.0)�__G  �__Gw3رة�__
م  __� اGX__	رة إ�__5    ا�V�__^ا��

<�J 2_� k_6	T_+    *��_2 آ_\�K 0.��_�    . م +_k اX'�اء ا�\ي B0 ا���_	 

  .�ك-إ�5 ��

  Motion   (D�0 �6�� @D` B�*�Jء أ	
�Sآ_�   ا�
3رة وآ\�K إ��	ر أو إ�

ام ( ا�
3رةV�ا� ة �6�
�S_} �0_�ن    �-�_�ل  S	�_�ب ��0ن �

  ).ا�/	��P �G ;	درة 5�6 ��	+�� ا�-�آ� ا�^�*��

  
  إ6اد ا���ص ا���ن) ٦-١-١-٢(
  

�'4اد ا�S.ص 

  ا��.ن

•       �_'	S �_  _�0 B_� ت	ي 5�6 �����_��*- 	�أو ;�ً 	�ً�	� 	>ً�� 	�ً�; (`

  .ا�;�اص ا���<� �/.(إ���	  � 

�*\-0 :  4"S�
<�H[ �.ص !.ن �8
ي ' ] ��Z+�ت ����، �ف $Z R�� إذا

�� ا��_ر. ه_^ ا�)��+�ت$ ��(>8 ،a�_�.  

	��W �2 ا�� BJ Explore ا���، Startزر  5�6 ��
3رة+	�hر ا�*�2  ا`.@ •

��nDا���.  

5 0�___( إ�___5 أ*��<___�ر او*�___وز إآ^___��Dر;___B +___	��-�ك �___4ل إz___	ر  •___�S  

 3.5 Floppy [A:] ،��	�ا�/�( ا� �  	آ�.  
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ه	 Floppy [A:] 3.5أ*��<�  ا`.@ 5�6 •*-��.  

إ�__Floppy [A:]  5 3.5أ*��<__�  �6__5 ��
__3رة*__wدي ا�__+ @.__A	�hر ا�*�__2  •

��nD�� ��W	; أ��  .�6ض *-�+ B;Format�  .، 5�6 ا��-� ا���`

  

  

  

  

 

  

  
*__wدي ا�A__.@ �6__5 زر   . )u��0__�( Format �__�ف 0__�ى ��+__) S__�ار   • 

Start ا���ص U�^�0 �  ءDإ�5 ا�.  

  

  

  

  

  

  

  

  

�""�م ��__	ر     :! �V�__ا� ،)__A أ oW	__�> 5__�6 )__�-0 �__��Full  ءh__' 2__�

Format type ا�-�ار (+�� � .  
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٢٤

ام <E	م ا������	ت) ٧-١-١-٢(V�ة( ا�  ا���	ح )ا��^	6
+)_ة 'b +*�م 

  و8<4وز
 ��6�	 ��0م +�E> T�Dn	م و*�وز ����ة ا�و�* ،5�B �6ض ��+) ا�-�ار ا���`

b	>أد  _*-�+ T�; إذا ،Discover Windows )  وز�_���ض أه_B   ) اآ�/_x و*�_
  .ا�^�	ت ا��E�� ��^�W	م و*�وز

 �� �/_.(  ;_�ص T_�Dn0 و*�_وز  _�     و`_)  ��ف 0-�	ج  � ا����	د إ�5 :! �
�6_5 أه__>�+ )�._/0    B	�o ا���_�ف   ا��;���، آ� 0���2 �2 ا����Y أو ا�;�اص 

  .��	ت و*�وز

  

  

  

  

  

  

  

و*ً   __* �___��Yأ ا�__D0 �__��	 ، 5___�6 @.__`زر  اStart ،  B__J  د__SPrograms B___J 
Accessories BJ System Tools BJ Welcome to Windows.  

  
ا�
4'�ء ����� 

  ا���H'4ة
)Help(  b!

  ��ل ����� 
Start  

0 k>رة إ�5 أ	GXر اYوزام   � <E	م ا��/.�( و*�V�ة ���*^�( ا� ا��^	6
    . ا�����A وا���	�( ���	ا��D	�Gة _*�	 �0_�م +�-_�6Help ) ة�_2   )ا��^_	6

 ��W	;Start ا�-�ار (+�� ��E* ،Windows Help  f*�D0 ت	4ث �46J (�
  .Searchو Indexو Contentsه� 

  

  

  

  

 

  

� +�_p �_	    �، ا��^_	6ة ت ا��ر'�  � ;	Dz K���* ��W	�6 ا���`�6	�_`��
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٢٥

K��6 5
V*، و K�\اءات �آ�'Xا ���ن *;  ا���ا��5 ��0م +�	 +	<�E	م و��`�
 f��  .0\آ�ه	K��6 �2 ا�

  
ل ' ] ;� �

  ا���H'4ة

�4ام
��Z  م�*+

   ا�
3 ���ت

) �����(Help 

د  Startا`.@ 5�6 زر  •SوHelp  ض ��+) ا�-�ار���Windows Help .

*_�B 6_�ض �46_� ا��f_*�D     . 	ك 4Jث �46_	ت f_*�D0 أ�6_5 ��+_) ا�-_�ار     ه�

Contents  ا�-__�ار (__+�� ��__  0^__�� �__K آ__( f__*�D0 �__�46  . ا ��ا`__ً�	 �6__

�
��V� ��*�7+ ت	�����ل 5�6 ا���-�	+:  

   �!�'

F8(
  ا�

�ا����  

  Content

s  

��`___�6	ت u  )�___G 5___�6___	ت *___�B ا����D___� ��6___	  ا��0___�ض 

  .�.��ة �G 5�6( آ�f+�ا��7 أ*��<	ت 

  Index   f___*�D��0___�ض �46___� ا�Index +  ت  �___�س	ا���`___�6 )___�

�S	�س وا`_.@ �6_5 ا���`_�ع       . ا���_�
0-�ك دا�_( ;	�W_� ا�

k�A
  .ا�\ي 0

  Search  f*�D�م ��46 ا��0Search  2� f��0 ،sل ا��	د�X (+��

�k�4 آ��	ت أو D6_	رات �-_دة f_P�0  _� ا���_�ف ���6_	،       

 _� [+ Kوذ�     �_u
*_�D0@  . 2 ا�D-_} 6_2 ا������_	ت +�ا�_�7 ا�

�S} . ��+) إد�	ل ا���+ s	��W ا����	ت  � ��
	ت ا��^	6ة

*__�B 6__�ض ا����__	ت أو ا��D__	رات ا��__� �0	�f__ ا�D-__} ا�__\ي   

k+ T�;.  
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٢٦

 �;�$ Aآ�

' ] ا���H'4ة 


�ح ��4ام !
��Z

F1؟  

�6_5 �
�_	ح    @.Aدي ا�w*F1      ر ا	_zX	+ �_�	Vت ا�	_�����ح  إ�_5 0/_.�( ا��_�
��

	�ً�	S.  

   @._Aء ا�	_�Jوز  � أ �2 ا���`��، إذا آ�T ��'�دا  � �7� ���f و*�*h��

 5�6F1        _�ل�ة ا�_\ي *��_2 ا��6	ء  �_�س ا��^_	6�_�	+ 	_�W	��0 وز، *��م و*�

 ��W	; 2 �4ل� K�\آ kإ��Start.  

، F1إذا آ�____�� )__n� U__�D70 �__  )__��0 T	�o ا����__	ت و;�__+ T	�A__.@ �6__5     أ�__	

  .��U�D7 +�/.�( إ��	<�� ا��^	6ة ا�V	�� k+^�ف *��م ا 

  
ل ' ] ;� �

  !�H'4ة

“What’s 

This”  

 �2 اzX	رات أ*��<� �.��ة  •*5�6 ه�Help ( ��46 �uأ*��<� (��0ض ا��

  .ا��
�	م  � ا�Y	f> ا�*�2 ا����ي �2 اzX	ر

  

  

إ�__5 ��__�ر �46__� ا�__�
�	م +Y__�ار w__*Help   )�__Gدي ا�A__.@ �6__5 أ*��<__�  •

  .5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�( ا��	�� 
3رةا�

  

 

• ������ف * ،k��6�B ا ا�\ي 0-�	ج  -دا�( ��+) ا�-�ار   - ا`.@ 5�6 ا���

X<�	ء �6ض ه_\b ا�
�_�ة، ا`_.@ �6_5 زر     . �6ض  ��ة �.��ة ���^	6ة

  .ا�*^� ا�
3رة
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�4ام أدوات 
ا�

 ا���3��7

6د آ��D �2 أدوات ا���	�E> �  �Y	م ا��/.�( و*� وز،*�' {�S  ��0م

6K0 5�6 ا���	م +�د آ��D �2 ا���	م	^�+ b\ه �Y�	*��2 أن . أدوات ا��� 	آ�

م  � إرG	دكV�^0 ل��دة ���-� oW	�> 5إ�)n� ،  ت أو	Y�ا��� Sأ T�Dn0

��� �� و*��ض . إ</	ء �^��V�^ا�� �Y�	دوات ا���� [	n� ��	�ا�/�( ا�

�6 z T�Dn0	+��  � و*�وز.  

  

  

  

  

  

  

  

 

)٢-٢ (f�ا��� �7� �u�+  
  
    

ام ا�*��<	ت) ١-٢-٢(V�ا�  
  
. تحديد ونقل أيقونات سطح المكتب) ١-١- ٢-٢(

التعرف على الأيقونات الأساسية لسطح المكتب مثل 
للأدلة الهيكل التسلسلي أيقونات القرص الصلب و

إنشاء . والملفات والمجلدات والأدلة وسلة المحذوفات
المكتب أو اسم بديل لقائمة أيقونة اختصار على سطح 

  .سطح المكتب
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 �+S8484 أ�
� [ '

F
L��ا MN�  

 أ*��<____�   •____*-�� 5____�6  ،f____�ا��� �   ا`____.@�____7

ة  __Sا�*��<__� ا����7+__�  �6__�5__�ة وا . {__�S B�__*

�  .h���0 ا�*��<� ا��-دة 5�6 ا��-� ا���`

  

  

 �+S8أ �S>�[ ' 

F
L��ا MN�  

• 	���> �  fP�0 ��د ا�*��<� ا�S.  

أ�J	ء �-f ا�*��<� إ�5  وا���� +	�A.@ا�*^�  ا�
3رةزر  �5ا`.@ 6 •

f�ا��� �7� 5�6 *Yا� 	�>	��.  

• T� 3رةزر  أ
  .ا�

  

 �+S8أ QH>�[ ' 

F
L��ا MN�  

• Sد 	�V^> �  fP�0 ��ا�*��<� ا�.  

5�6 �
�	ح  ا`.@ •Control @.A�	+ ���وا�.  

�6__5 �
  ا�*^__�،  ا�
__3رةزر  ا`__.@ �6__5  • @.__A�	+ ار���ح �__) ا]�__	__�

Control  f-� ء	�J3رة أ
�6_5 �_7�   وزر ا� *Yا� 	<�	ا�*��<� إ�5 ��

f�ا���.   

• T� 3رةزر  أ
  .ا�

26 �
�	ح  إ�K�Dار )  •Control.  
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٢٩

  
 F�$.
�

+�ت S8fا

 [ '  

F
L��ا MN�  

�6_5  ��
3رة+	�hر ا�*�2  ا`.@ •        f_�ا��� �7_� �_�W	; ض�_�� f_�ا��� �7_�

��nDا���.  

 Arrange Iconsا�__\ي *�__�ض ;	Arrange Icons  �__�Wا`__.@ �6__5 أ�__�  •

��6�
  .ا�

  .ا`.@ 5�6 <�ع f�0�0 ا�*��<� ا����7ب •

��  ا�3<;.  ��  ا�

  By Name  B�4� 	�D0 	*Y+أ f�ا��� �  .*�f�0�0 B ا�*��<	ت 7� 5�6

  By Type  ��  .*�f�0�0 B ا�*��<	ت 5�6 �7� ا�����D0 f	 ���ع ا���

  By Size 7� ا�����D0 f	 ���Y-	*�f�0�0 B ا�*��<	ت 5�6 � .  

  By Date     ء	ر*{ إ</___	___�� 	___�D0 f___�ا��� �*___�f___�0�0 B ا�*��<___	ت 7___� 5___�6

��  .ا���

  Auto 

Arrange 

*�B إ6	دة f�0�0 ا�*��<	ت 5�6 �7� ا������0 f	�W_	  _� آ_( �_�ة     

f�ا��� �  .��0م  ��	 +^-f أ*��<� �2 ��	ن ~�� 7� 5�6

 ا��_�      •  _*-0 K�\_آ K_���*Line Up Icons  * ذى ا�_\ي	أو    -_ 	ت أ ��_	ا�*��<_

  .رأ�ً�	
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 �+S8أMy 

Computer  

•     2�0�__� @.__A�	+ �0__�م 	� My Computerأ*��<__�  �65__�6__

7� ا����__* ،f�B 6_�ض إz_	ر *-�_�ي �6_5       5�6 ا���'�دة �

6د �2 ا�*��<	ت ا���ى.  
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  : � ا�/�( ا��	��، ��E0 أ*��<	ت أ;�اص ا��/.�( 

  

•   

A�	+ ��0م 	�ى أ*��<	ت أ;�اص ا��/.�(، *�B �6ض  �6 @.2�0�� 5�6Sإ

ات دا�( ;�ص ا��/.�(، 5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�( �Yت وا��	
ا���

  :ا��	��

  

  

  

  

 

  

  

  

 2�0�� @.Aدي ا�w*5�6    ت ا���'_�دة	_
ات إ�5 �6ض ا����Yا�� b\أيٍ �2 ه

  :دا��k، 5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�( ا��	��
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 � �

 ا���_و��ت
��� ا��-\و 	ت D6	رة 6_2 أ*��<_� �6_5 �_7� ا����_f 0-�_�ي �6_5 ا���
_	ت          •

ارات ا�و�_E> 2_� 5_	م ا��/_.�( و*�__وز،      . ا��_� � \_S B_0	 ��w_ً�ا    __�Xا �_ 
    2_� K_���0 �7�_^+ ��*�z ك	2�0 ه� B� ،ت	
 ا���S��0م +-\ف أ Tآ� 	��6

ا���
	ت ا��-\و � *�B <���_	 إ�_5    +�	 أنو��2 ه�	، . ىا���	دة ا���x ��ة أ��
  . ��� ا��-\و 	ت، *��2 +^���� ا���	دة ه\b ا���
	ت

.8_�$:   .ا���
	ت ا��-\و � �5�D0 2  � ��� ا��-\و 	ت ��+

  
  

 �+S8ء أ�	+�
ا�
;�ر ' ] 
F
L��ا MN� 

• �S��
� o4ق أي +�ا�Pأو إ ��.��+ B;.  
  .Startا`.@ 5�6 أ*��<�  •
• S دPrograms.  
د ا�>�D	�o ا�\ي fP�0  � إ</_	ء أ*��<_�   •S       f_�ا��� �7_� 5_�6 k_� ر	_�ا��

)     __���  �V_^> 5__'_� إ�	دون ا�- o�	__>�D0/_.�( ا� 	أي أ*��<_� *��__2 �_2 ���4__	 
 f__�ا��� �ا���'__�د  V> Calculator�__	ر __� ه__\ا ا��n__	ل، �__�ف  . )7__� 5__�6

 �6��Y� )دا�Accessories.  

  

  

  


�_	�S   ا`.@ �6_5  •�Control+Shift  	_و�� ،  T_;ا�� �_   k_^
ا`_.@ 5_�6    ،<
f-3رة ا�*^� وا�
7� ا����f	+ا�*��<�  زر ا�� b	Y0.  

•  �S	�
  .وأ �T زر ا�
3رة Control+Shiftار ) *ك 26 �

•  ��nD�� ��W	; ف �0ى����	�ا� )�/�� ��J	��: 

  

  

د  •SCreate Shortcut(s) Here. 
 .����f�B إ</	ء أ*��<� ا]���	ر و��0ض 5�6 �7� ا�  •
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  ا���	�( �) و*�وز) ٢-٢-٢(
  
شريط العنوان وشريط : التعرف على الأجزاء المختلفة لإطار سطح المكتب) ١- ٢- ٢- ٢(

  .الأدوات وشريط القوائم وشريط الحالة وشريط التمرير وما إلى ذلك
  

 J8.B !� ه

  ا�3<ان؟

 وآ\�K إz_	رات  �Yوا�� o�	>�Dر ا�	zا����ان أ5�6 إ @*�G . ��+_) ا�-_�ار  *�'

ام �G*@ ا���_�ان  _� 6_�ض   V�ا� B�*  p_�+  ت	ا������_،  )_n�    U_�D7�ا� B_أو (ا�

�Yا�� (   k_��6 )_��0 ا�_\ي       ا������_	ت  0��_�ع  . وا��^��_S 5_إ� 	�6`_� B�_* �_�ا�

___��+ .  o�	___>�D� �6___�ان @*�___G 5___إ� ��	___�ا�/___�( ا� ��___/* ،� �___2 ا���`___�___*h��

  ."�6	و*2 ا���4ء"ه�  �	*��و�� T وورد، �S} ا�B ا��^�� ا��
��ح

  

  


��(L أو .

  ا�
�3دة إ�Oر

•  @.Aدي ا�w*2�0�� 5�6  ��.��G*@ ا����ان إ���D�0 5 إz	ر ا�>�D	�o أو 0

4ً��; k�YS.  

  

  �D�� وه� o�	>�Dر ا�	zإ  
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 ��v ر	zدا�( إ o�	>�Dر ا�	zإ  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 J8.B

Iا�S�ا 

*��ض ا�/�( ا��_	��  . ��اBW ا���^��*-��ي �G*@ ا���ا�6��Y� 5�6 BW �2 ا�

  .; @*�G	��W �	*��و�� T وورد

  

  
 Iا�S�ا

��4H>��ا 

��، آ�_	 ه_�        _^�� �_�W	; إ�_5 6_�ض BWا��_�ا @*�G ��	�6 5�6 @.Aدي ا�w*

 ا��� ا����7ب*-0 K���* {�S ،��	�ا�/�( ا� �  �`��.  
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 J8.B

  اfدوات

��<_	ت، 0^_�� �_+ K�U_�D7 �_	 0_�د       *-��ي G_�*@ ا�دوات 6��Y� 5_�6_� �_2 ا�*    

    2________��� T________;أ�________�ع و �________  k________��6 .     �________  ،� �________2 ا���`________�________*h��  

   __� +�<__	�o �	*��و�__� T وورد، *__wدي ا�G"U�__^�0 "   5__�6 @.__A__�*@ ا�دوات 

 p*�6 ف (أ*��<� أ��د�S ا�*��<� ذاتB (   أ�_�د @_V+ دإ�5 آ�	+� ا��s ا��-

p*�6.  

  
  

 !� ه

 J8.B

  ا�
�.8.؟

 o�	__>�+ ج	__�-* 	� إ�__5 6__�ض �����__	ت  �6____�Y� أو B__YS 2__6 	__��YS __*h* 

Xا )
�_2  و. اzX_	ر و*�_�z  2	ر، *�B �6ض �6��Y��2 �2 أ�z�G ا����*� أ�

ام V�ا��4ل ا� b\ه  .�z�G *��2 ا]<��	ل إ�5 أي 'hء دا�( ا��^��

  


�Sل +��

f' ] أو 

�� دا�� �f

  ا��Oر

�k__Y ��6__5 اzX__	ر، ا`__.@ �6__5 ا�^__�B ا�� دا�__( �4<��__	ل ��6__5  •

 .ا���'�د أ�G 5�6*@ ا����*� ا��أ��

•  )

(  دا�__( �4<��__	ل ��____�� k__Y�ا�� B�__^ر، ا`__.@ �6__5 ا�	__zXا

  .ا���'�د أ�
( �G*@ ا����*� ا��أ��

  


�Sل +��

� ���b أو 

� ��Hر دا�� 

  ا��Oر

•     k_Y�ا�� B�_^ر، ا`.@ �6_5 ا�	zXا�*�2 �2 ا f>	Yل إ�5 ا�	��4<�

@*�G �  *� ا� �� �����2 ا���'�د���ا�. 

•    k_Y�ا�� B�_^ر، ا`.@ 5�6 ا�	zXا�*^� �2 ا f>	Yل إ�5 ا�	��4<�

  .���^	ر  � �G*@ ا����*� ا� ��
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�.ك  �

 �'.HZ

  دا�� ا��Oر

ا`__.@ �6__5 ��+__) ا����*__� وا�__-f ا���+__) ا��__.�� ��6__5 أو         •


( �G*@ ا����*� ا��أ����.  

  

  

  

 J8.B

 ا�����

  � أ��D70 f�P	ت و*�'�*   ،�_�	S @*�_G ووز  B�_*  دة	6_�ض ه_\ا ا�/_�*@    6_

+�<_	�o   و *�`� ا�/�( ا��	��G 5*@ ا�-	��  5.  � ا�hYء ا�^
�� �2 اzX	ر


-� ا����و`� دا�_(   �S} *��ض�	*��و�� T وورد، ��	+ U���0 ت	�����

  .ا��^��

  

 
  
)٢-٢-٢-٢(    ��._�0 �_�
�D�0_� إz_	ر �_7� ا����_f     وا����ف 5�6 آ�
  .;kوإ�YS ���.0k 4Pو

 .�(L$ أزرار

و$;��. 

       وا�
�3دة

  إ��قو

 أزرار '�0Maximize وMinimize وRestore  ء ا�*�2 ا����يhYا� � 

�	 �0___�م +	�A__.@ �6__5 زر    . �__2 آ__( إz__	ر   __�6Maximize )  ___-�� �__�D�0

5� Minimize )أ�	 إz	ر . ا�/	*� �G�(^ اzX	ر آ� *�) ا�;-�� ��.�0

. اzX	ر إ�Y� 5_�د أ*��<_� G 5_�6_�*@ ا���_	م       ���م +��.�� BYS ،)ا�د<5

 زر __��*Restore )دة	��__��  ) ا�__�ا� k�__`ر إ�__5 و	__zXم  اV�__^* 	__آ� ،

  :*��2 ا���	م +�\b ا���	م 5�6 ا��-� ا��	��و. 4PXق اzX	ر  Closeزر

  
  .Minimizeا`.@ 5�6 أ*��<�  •  �
;��. ا��Oر

  
إz__	ر  �6__5ا`__.@ �__�2�0  أو Maximizeا`__.@ �6__5 أ*��<__�   •  �
L)�. ا��Oر

  .�G*@ ا����ان
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 I7���3دة ا
�G

 ا � 2f��Ohر
G_�*@   5�6أو ;+ B	�Restore  2�0�� @.Aا`.@ 5�6 أ*��<�  •

  .��6ان و*�وز

  
 b! ر�O�3دة إ
ا�

 J8.B ا����م

ارات ا��S4_�   ٩٨  � <E_	م ا��/_.�( و*�_وز   _�Xرات    وا	_zXآ_( ا _'�0 ،

0�_.��ه	 G 5_�6_�( أ*��<_      B_0 ��م   ا�	ا���_ @*�_G �_  � .    ،��	_�ا�/_�( ا� �_ 

 +�<__	�o �	*��و�__� T وورد وه__� ��__.� G 5__�6__�( أ*��<__� �6__5       Y�__�

  .�G*@ ا���	م

 

ة    __Sة وا�__� @.__Aا� K__���* ،وورد T �__*��و�	ر �	__zدة إ	��إذا أردت ا�__

  .أ*��<� �	*��و�� T وورد  � �G*@ ا���	م 5�6
  

$���. I75 إ�Oر 

إ�O�� أو (

.�;S$( 

• 
3رة Y0	b أي ا<�( ��Gw ا�S ر	z�� �� أ. 

 .وا���� +\�K ا`.@ 5�6 زر ا�
3رة ا�*^� •

�___( �6___5 ا��^___	Gw� f-___�    �S___� ا�
___3رة ��6___5 أو ��___
(   ا •-5 0___�S

 .ا����7+�

   .أ �T زر ا�
3رة •
  

�i أو �$

$��K[ إ�Oر 

F
L��ا MN�  

ا<�( ��Gw ا�
3رة إ�5 أي  •S ر	z�� رأ��. 

 .A.@ا`.@ 5�6 زر ا�
3رة ا�*^� وا���� +	� •

�___( �6___5 ا��^___	Gw� f-___�   �S___� ا�
___3رة ����___�2 أو ���^___	   ا •-5 0___�S ر

 .ا����7+�

  .أ �T زر ا�
3رة  •
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���. I75 إ�Oر �

 �� F
L��ا MN�

 b�3 ا$�7ه��د

  وا45ة

 .زاو*� �2 زوا*	 اzX	ر �ا<�( ��Gw ا�
3رة إ�5 أ* •

• @.A�	+ ���3رة ا�*^� وا�
 .ا`.@ 5�6 زر ا�

• D6 )W	� )�/+ 3رة
 .� ا�/	�Gا�-�Gw� f ا�

• D�	ا��� BY-ر إ�5 ا�/�( وا�	zXا )�* 	�  .�2أ �T زر ا�
3رة �6

  

�4ام زر 
ا�

  ا���ق

�Y� أو o�	>�+ )ر آ	zا�*�2 ا����ي �2 إ f>	Y4ق  � ا�PXزر ا '�* .

� �K ه\ا ا�hر +4PZق اzX	ر ا�-	�� �^*k��6 @.A�	+  ة_Sة وا�� .  B_� إذا


R ا���_(، *^_K�3 و  -+ T�; 
_R ا���_*4ت       2�0 ;S �_  K_�DPوز 6_2 ر_�*

D;U�D7�4ق ا�P4ق. ( إP*��2 إ 	2�0  آ��� @.Aر �2 �4ل ا�	zX5�6ا 

  .أ*��<� ;	��W ا��-�B ا��� �0' أ5�6 ا�Y	f> ا�*^� �2 اzX	ر

  

 j!�+.Z ق���

�4ام زر 
��Z

  ا���ق

ة        •_Sة وا�_� k_��6 @._`4ق وا_PXزر ا b	_Y0 3رة
ا<�( ��Gw ا�

امV��	+ �^*3رة ا�
  .زر ا�

  

���ق إ�Oر 

 �5�4ام �
��Z

M�$��  ا��

  .Alt+F4 ا`.@ 5�6 •
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� ا�'hاء ا�ا����ف 5�6  )٣-٢-٢-٢(��V�X ت	_��D7�ر ا�	z :   ا���_�ان @*�_G
. �G*@ ا����*� و�	 إ�_5 ذ�_K  و�G*@ ا�-	�� وا�G� BW*@ ا��و�G*@ ا�دوات و

f�ا��� � .<�( اzX	رات 7� 5�6

 J8.B !� ه

ان؟ا�3<  

 وآ\�K إz	رات ��+_)  �Yوا�� o�	>�Dر ا�	zا����ان أ5�6 إ @*�G '�*

ام G_�*@ ا���_�ان  _� 6_�ض      . ا�-�ارV�_ا� B�*  p_�+  ت	ا������_ )_n� 

  U__�D7�ا� B__ا�)__�Yأو ا�� (  k__��6 )__��0 ا�__\ي  ه__\ا و;__ 0�.�__�   . وا��^__��

f__^S ا��U__�D7 وا�-	�__�، ]G R__S__�*@     ا��__� *__�B �6`__�	    ا������__	ت 

 �����	ت 26 ا����� ا����ان �6Y0 �  ،*' U�D70 ء	6�	 ��0م +	��

�0
�\ه	 B�* ��ا� ���	ا�-.  

  
.8.�
 B_YS 2_6          أ�O.B ا�_*h0 	_��� أن *�_م ر�_��	 أو <_�Y� أو o�	>�+ ج	�-* 	��6

        )
اzX	ر ا����و`�  �* ،k�B 6_�ض ��Y_�6��2 �_2 أ�z�_G ا����*_� أ�_

k���* 26ر و	zXام أ. اV�ل ا�_5   �2 �4ل ا�	_��>X*�، *��2 ا���ا� �z�G

  .أي 'hء �2 ا��^��

  

�.ك f' ] أو  �

�� دا�� ا��Oر�f  

•    k___Y�ا�� B�___^ر، ا`___.@ �6___5 ا�	___zXك ��6___5  ___� ا�___-���

 .�5�6، ا���'�د أ�G 5�6*@ ا����*� ا��أ��

•  ،)
�� kY�ا�� B�^ر، ا`.@ 5�6 ا�	zXا �  )
���-�ك ��

  .��أ��ا���'�د أ�
( �G*@ ا����*� ا

  

�.ك � ���b أو  �

  ا���Hر دا�� ا��Oر

•       B�___^ر، ا`___.@ �6__5 ا�	__zXا�*�___2 �__2 ا f__>	Y�� ك�__-���  

 .ا����G 5�6 2����� kY*@ ا����*� ا� ��

•         B�__^ر، ا`__.@ �6__5 ا�	__zXا�*^__� �__2 ا f__>	Y�� ك�__-���  


( �G 5�6*@ ا����*� ا� ���� kY�ا��.  

  



  )الوحدة الثانية( الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 

    دليل التدريب            الملفات                                                 التعامل معو الحاسوباستخدام 

 sarahprinting@yahoo.com ا����س  �
	ء ا�����
 

٤٠

����S�ا J8.B  __�6 �__�W	ا�� @*�__G ي�__�-*��*�__�ض و. 6��Y� 5__	ت �__2 ا��__�اBW ا���^__

  .ا�/�( ا���`�، ; @*�G	��W �	*��و�� T وورد

  

  
ود �_.��ة         ا��4ود_S ر	_zX�0_�ن دا�_( ا 	��	   آ_\�K، . 0-�@ آ( ا���	�_� �6__�6

 0-�_	ج إ�_B_YS �_��.0 5 إz_	ر         _; ،f_�ا��� ���0( �) 6ة إz	رات 7_� 5�6

2��� .Aر �2 �4ل ا�	zXا BYS ���.0 2��*ا��أ�_�� أو  و f>ا�Y5�6 ا� @.

�� ��.��__� B__YS    �6__5ا� ��_� أو  V�__^ا��7*�_� ا�� |
ى زوا*_	 اzX__	ر +__�__Sإ

f�ا��� �  .إz	رات �7

  

 ا��V_	رات +^_����     !.�3Zت ا��ار_*م و*�وز ا��E	م ا����وف +��+�	ت ا�-�ار ��-V�^* .

      ����_�،   أداء ���_�   � *S (_+�� K�� f�7_�ار +^_�@ ا'X	B��_+ �_+ أو ] �6_


_R ا���_*4ت �6_ إP_4ق ا���_x     آ-  ً4n_� .   ،K_ذ� (_�  _�6    �_nأوا�_� أآ _*-0

م و*�وز �6��Y_� �_2 ��+�_	ت    V�^* ،@Vا� BYS ر �@ أو	��ا� )n� اً���0

  .ا�-�ار ��^	6K0  � ا]���	ر

 iZ.! M
��

5ار  

� ��+) ا�-�ار �  ��
� ا�/�( ا��	�� آ�`�*Shut Down Windows.  

 ��Shut_�ض ��+_) ا�-_�ار     Shut Downوا��_�   Startر ا`.@ 5�6 ز •

Down Windows � .ا���`

  

  

  

  

د ا��V__	ر ا���7__�ب �__2 ��+__) ا�-__�ار �__2 �__4ل ا�A__.@ �6__5 ا�__hر          •__S

 .ا�ا�Wي *^	ر آ( ��	ر

 D��Cancel__�ل ا��V__	ر ا��-__د أو ا`__.@ �6__5 زر    OKا`__.@ �6__5 زر   •

 Helpزر  ا`___.@ �6___5. ق ��+___) ا�-___�ارP___4إ��Y	ه___( ا��V___	ر ا��-___د و

ام ��+) ا�-�ارV�ف 5�6 أ���ب ا������.  
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0^_�� �_K ه_\b      أ'_hاء 0-��ي ��+�	ت ا�-�ار �3Z.!  5�6ت ا�<: ،�_
��V� اءh_'ا�   _*-�+

� �__K      . ��__	ر ��__�2 �__^* s__> (__+�� 5__�6 ت ا�-__�ار	__�+�� p__�+ __�ي�و0-

 Bا� )n� s> ل	د�Z+م        ا�	ا���_  ��_  �_  f_P�0 x�k_- أو �6__*-0 �6 x��

 {-D�	+x�� 26.  
  

 ���د��ل +: 

:+ iZ.!  

� ا��n	ل ا��	�� آ�
�� إد�	ل <s إ�s> (+�� 5  � ��+) ا�-�ار `�*Run. 

 �__�B__J ،� �__�Run  B ا��__� ا ��Start__�ض ;	Start   �__�Wا`__.@ �6__5 زر   •

 .�6Runض ��+) ا�-�ار 

•  s> (+�� 5�6 @.`اOpen  أو o�	>�Dا� Bا� f�3رة واآ
+	�hر ا�*^� ��

 أو ا��^��Yا�� fP�0 ا�\ي � 5  k-� . 

� ا�>�D	�OK oا`.@ 5�6  •�
 .�X.	ء ا������ Cancelا��^�� أو ا`.@ /�

•      5_�6 @._A2 �_4ل ا�_�  ا�>�D	�o أو ا��^��*-0 K���* 	آ�Browse   ��_
�

 ��	رات �2 �4ل ا���Browse 5�6 @.A+) ا�-�ار*-�+ K� �، ا�\ي *^�


( �6__5 ا�Y	f__> ا�*�__2 �__ __�� k__Y�ا�� B�__^ا� s�__2 ��+__) ا�Look in . B�__� 

�S	�ت ا��	��D7��� ��^�� ��W	; �6ض. 

د ا��U__�D7 ا���7__�ب   •__S .     U__�D7�دا�__( ا� �__S	�رات ا��	__�V6__�ض ا� B�__� .

��W	ر ا����7ب �2 ا��	�Vا`.@ 5�6 ا�. 

 ا���_x ا�_\ي   �_  f_P�0�k_- دا�_( ا��U_�D7 �_2 �_4ل            •_**���K ا~ن 0-

 sام ��+) ا��V�ا�File name �� )
 .+) ا�-�ارأ�

•  sا�� (+�� ا`.@ 5�6File name        5_�6 @._`ا B_J ،x_ا��� B_ا� )_وأد�

� ا���x ا��-د Openزر �
�.  

  
S��3ت اZ.!Iا�  

List 
Boxes  

�0م ��+�	ت ا��� ��W	; BWراتا	�V�	+       2 �_4ل_� 	_��� _Sوا _*ا��� *��0 2-


__3رة  �	+ @.__Aا� k__��6 .         2__� ً�ا__�Dدًا آ0�__����	 6__	دة آ__� �0__�ض 6__ B�__*و

ا��V	رات، وإذا آ	ن ا���+_) �P_� آ_	ف ��_�ض  آ_( ا��V_	رات ا���	S_� د �_�         

��0*__� 0^__�� �__K +�__�ض آ__( ا������__	ت �__2 �__4ل    �z�__Gف أ	__A0 ة__Sوا

��W	ا�� (+�� )
  .ا����*� �5�6 و��
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�484 ���ر �

 b! ����� iZ.!

 :+ �Z�
��ل آ

�� !.iZ ا�<:  

   �__�* s__> (_+��+ د	__�ا��� �__  BWت ا��_�ا	__�+�� @D0�_0 @D0�__� s__> (_+��+ ف، 

b	Y0[دوج اh� @+أن ا��ا RS4�� {�S. 

• sا����7ب  � ��+) ا�� sا�� f�اآ. 

•      f__�	�* ا�__\ي �__�W	ا�ول  __� ا�� �__�*�__�م ��+__) ا��	��0 �__�W	__�ًW	 +����h__ ا���

)�  .ا��s ا��

  

�484 ���ر �

 b! ����� iZ.!

 J�K�ل ا��

' ] ا����4 

ب N��ا  

�( ا����7ب  � ��ا`.@ 5�6 ا�ُ� • (+��W	ا��. 

• 	�ًW	��0 sد  � ��+) ا�� .*�B �6ض ا��V	ر ا��-

��  إذا �B �0 ا��V	ر ا����7ب، ا����ض +	;� ا��V	رات �2 �4ل :! �

           5�6 )
�� kY�ا�� B�^5�6 أو ا�� kY�ا�� B�^5�6 ا� @.Aا�  

          @*�G  �*���ا����وض 5�6 *��2ا� ��W	ا��.  

  

�484 '4د �  

  ات !b ���ر

S��3ت اZ.!Iا�  

    _�ُ 2_� �_nأآ _*-0 BWت ا���ا	�+�� p�+ B60 	_�� )�إذا آ_	ن ه_\ا ا��V_	ر    . 

�ً6�	 7ًD0و�� 	_�           	_� و�6`_��	آ_( ا��� _*-0 B�_* ف�_� ،s�_ا� (+��+

k��* وا�\ي �� .��+) ا��s �) �0ك �^	 � +�2 آ( �6

•   b__*-0 �__  f__P�0 ا�ول ا�__\ي �__� ا�__���  __�+ B__; . B__J	�A__.@ �6__5 ا���

�6__5 �
�__	ح   @.__Aا� CTRL،      �__�	ا`__.@ �6__5 ا��� ،T__;ا�� |__
و __� <

ه	   _*-0 �_  f_P�0 ��دة        . ا���ى ا��_�ف *_�h_���0 B آ_( ا���	�_� ا��-_

 s+) ا���� �  	و�6`�.  

  
S��3ت اZ.! Iا�

��4H>��ا  

(Drop Down 

List Boxes) 

  __�ُ )�_G 5__�6 ول �__�ة� ���)  __�دي �__ B�__� (��E0 ��.___� ا��	�W__� ا���^__

kY�� 2ا���� ��' )
�� .    �_�W	ء ا��	6*wدي ا�A.@ 5�6 ه\ا ا�^�B إ�_5 ا�_�

 ��و*�n� .( �D( <�ع أو BYS ا�V@(ا��V	رات ا���	�S  (��ض آ�0 ا��ا���^

 ا�-	��*  .ا��V	ر ا����وض 26 ا��-
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٤٣

  !.�3Zت 


��ر�Gا  

) (Check 

Boxes 

 


��ر�Gوأزرار ا  

(Radio 

Buttons) 

 � ) √ أو X(��46 ) أو 6م و'�د(�4ل و'�د  0-د ��+�	ت ا]���	ر �2

  @D__Aت ا�	__G	G �__  د	__�ا���4__�  __� ا��� b\__ه �__�E0 ،(__+ا���) رات	__�� )__n�

م ��+�__	ت ا]���__	ر 6__	دة �6__�	 *-�__�ي     ). `____�� @D	�o ا���__�ص  V�__^0

ام ��+�_	ت ا]���_	ر *^_	هOff .       ����_^+ Bأو  Onا��V	ر 5�6 ;��� V�_إن ا�

 ا��V__	رات ا���	�__6��Y� 2__� �D__�    __� إ'__�اء ���6__	ت ا�D__A@ و __*-�+ K__ذ�

�S	�رات ا��	�Vا�.  

  

�484 وإ���ء �

�3Z.! 484�$ت 


��ر�Gا  

ام زر ا�
_3رة ا�*^_�   •V��	+ k��6 @.`ر، ا	��ا� (+�� *�S_} */_	ر    .��-

b +�`) ��46 دا�( ا���+)* .إ�0 5-

ام زر ا�
3رة ا�*^ •V��	+ k��6 @.`ر، ا	��ا� (+�� *�  �-\ف �X.	ء 0-

 ،ا����4* .و+	��	�� *�.5 ا��-

 آ�D_� ��+�_	ت ا]���ـ_ـ	ر      ) Radio Buttons( ���_	ر kD_/0 أزرار ا] _S 5_إ�

)Check Boxes .(  ر +�'_�د	����0ف أزرار ا]� ،Kم و'_�د  (�) ذ�) أو 6_

  .زر �.�� +ا���	 +ً] �2 ا����4 أو اGX	رة

  


�484 زر �

  ا�
��ر

ام زر ا�
_3رة ا�*^_�   	را]���;+ B	�A.@ 5�6 زر  •V��	+ .   6_�ض زر B�_*

b*  .�.�� */�� إ�0 5-

  



  )الوحدة الثانية( الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 

    دليل التدريب            الملفات                                                 التعامل معو الحاسوباستخدام 

 sarahprinting@yahoo.com ا����س  �
	ء ا�����
 

٤٤

+�ت S8أ

  !.وااf) أزرار(

Command 

Icons 
(Buttons ) 

��E0 أ*��<	ت ا�وا�_� �6_5 أ�z�_G ا�دوات، ا��_� �0'_ P	�Dً_	 أ�6_5 اz_	ر         

U�D7�*/�) . ا� ��ل ��'�اءات ا������ ��*�� ��*�z ت ا�وا��	م أ*��<�0

� وإP__4ق ا���
__	ت أو ا�-�__�ل �6__5     ،�0
�__\ه	�__  )__nت�	ام  ����0__V�__أو ا�

�W4�Xا U�; .ا��

 

 f__�Pإ] أن أ ،k�V�__^0 ا�__\ي U__�D7��� 	__�ًD0 �__S	�ت ا�وا�__� ا��	أ*��<__ x__��V0

 و*�_وز _/0��G 5_�6 )_�*@ أدوات     E> 5_�6_	م ا��/_.�(    ا����D7	ت ا��� �0��

 �	  � أf�P ا����D7	تS 5إ� k+	/�� ��	�; .  

�  اX'�اء ا�\ي ��0م +k ا�*��<� 5�6 ا�*��<� ذا�0	`�*.  

  

�4ام زر 
�G

 أ!.
� اX'�اء ا�\ي *�_�م +_k ا�_hر    .ا`.@ 5�6 زر ا��� ا����7ب •`�*   �6_5

k^
 .ا�hر <

��� !:       �_
��� و_`�* x_��6_5 و )_�`) ��Gw ا�
3رة أ5�6 ا�hر ��-

  .ا�hر

  
!� ه� '�!�ت 

 F8(
ا�

 ��دة �ا��

!.�3Zت 

  ؟ر�اا�

�_(  . 0-��ي +�p ��+�	ت ا�-�ار �6_5 6_د آ�D_� �_2 ا�'_hاء وا�
u_	ت      
0

f*�D0 ت	اء +�ا��7 �46h'ا� b\ه )n� . f*�D�رات ��46 ا�	�6ض �� B�*


_� �-��*_	ت �46_�          . ا��-دة�V0 ،�_
��V� f_*�D0 �_�46 _*�	 �0_�م +�-_�6

    �__�>	nا� f__*�D�ت �46__� ا�	__*��-� �__�E0ا�و�__5، و f__*�D�ا� .w__* امV�__دي ا�

�46__	ت ا��f__*�D إ�__5 ا�^__�	ح +�'__�د 6__د أآD__� �__2 ا��V__	رات ا��__� *��__2      

BY-ا� BV` ر	z'� إ�5 إ	دون ا�- 	ه*  .�6`�	 و0-
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	ء ا�����
 

٤٥

 ����
�Sل +��

b�Z '�!�ت 

 F8(
ا�

�� دا��  
�  ا��

  !.iZ ا��ار

 .ا`.@ 5�6 ��46 ا��f*�D ا����7+� •

•      _*�D�رات ا���'_�دة  __� �46_� ا�	__�V6_�ض ا� B�_*f .  ]ت	ا�-__ p_�+ �__ و

 .�0��( أي �46	ت f*�D0 أ��ى ��x ��46 ا��f*�D ا��-دة

•      �__�46 5__�6 @.__Aا� �z	__^D+ K__���* ،أ�__�ى f__*�D0 �__�46 5__ل إ�	__��4<�

  .ا��f*�D ا����7+�

  

�<�S إ�Oر 

 [ ' ]�(N$

F
L��ا MN�  

 .ا`.@ دا�( �G*@ ا����ان ا�V	ص +zZ	ر ا��U�D7 أو ��+) ا�-�ار •

  

 .A.@ 5�6 زر ا�
3رةا�����  � ا •

•  �G	/ن ا����7ب 5�6 ا�	ر إ�5 ا���	zXا f-3رة(ا�
 ).�2 �4ل K*�-0 ا�

  .أ �T زر ا�
3رة •
  
0�_.�� و   )٤-٢-٢-٢( �_�
وB_YS �_��.0 وآ_\�K إP_4ق      �D�0_� ا����ف 5�6 آ�

 .ا]<��	ل +�2 اzX	رات ا��
���S. إz	ر ا����D7	ت
  


L)�. إ�Oر أو �

 k$�3د
ا�

�4ام 
��Z

انJ8.B ا�3>  

 .�G*@ ا����ان ��2�0 5�6ا`.@  •

  

B��  ���ا� k�Y-� k0د	ر أو إ6	zXا BYS ��D�0.  

  
  ��O�� أو 

  $S;�. إ�Oر

ا<�( ��Gw ا�
3رة Y0	b أي  •S ر	z�� �� أ . 

 .ا�A.@ 5�6 زر ا�
3رة ا�*^�����  � ا •

•   B__Y-�6__5 ا� )__�-0 5__�S ،�__G	/ا� )
ا�__-Gw� f__� ا�
__3رة ��6__5 أو ��__

 .ا����7ب

  .T زر ا�
3رةأ � •
  

�
  i أو ��

  $��K[ إ�Oر

أي  إ�5ا<�( ��Gw ا�
3رة  •S ر	z�� رأ��. 

 .ا�A.@ 5�6 زر ا�
3رة ا�*^�����  � ا •
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٤٦

•  .ا�-�Gw� f ا�
3رة ���^	ر أو �����2، آ�	 �0*

0�( ��/�( وا�-BY ا����7+�2أ �T زر ا�
3رة 6 • 	��.  
  

 I75 .���
�

  إ�Oر 

 �� bا$�7ه� ��  

Rوا45 و�  

 .��Gw ا�
3رة إ�5 أي زاو*� �2 زوا*	 اzX	را<�(  •

 .ا�A.@ 5�6 زر ا�
3رة ا�*^�����  � ا •

• �G	/ا� �D6 )W	� )�/+ 3رة
 .ا�-�Gw� f ا�

0�( ��/�( وا�-BY ا����7+ • 	�  .�2أ �T زر ا�
3رة �6
  

الانتقال بين 
  البرامج

 للانتقال بين إطارات التطبيقات المفتوحة، اضغط على أيقونة التطبيق في •
 ).يعرض في المعتاد أسفل الشاشة(شريط مهام ويندوز 

 
  .Alt+Tabكما يمكنك استخدام اختصار لوحة المفاتيح  •

  
ا`.@ 5�6 أ*��<� ا4PXق ا���'�دة  � ا�Y	f> ا�*�2 ا���_�ي �_2 إz_	ر     • ���ق إ�Oر

U�D7�ا�.  

  
  B�E�0 ا���
	ت )٣-٢(

  
    

ات/ا�د�� )١-٣-٢(�Yا��  
  
ا����ف  )١-١-٣-٢(�Yوه��( ا�� �^�Wا�� )��  5�6 ا�

ا�
3.ف ' ] 

 ���	
أ�.اص ا�

وا��7 4ات 

  وا�� ��ت

 ا���	�__( �__) ا��__�ص ا��__�f �__�اء آ__	ن ��'__�دًا �6__5 ا��Y__	ز ا�__\ي  __�6

م <E	م ا��/_.�( و*�_وز ا�S_�ف    V�^* ،ل	�k��6 )��0 أو ��DG 5�6 ا0

���K ا�-�ف * 2�5�6 �4ل ا�A.@ ��2�0 و. ����n( �/.�4ت ا�;�اص

kا���ص ا�\ي */�� إ�� �  �>hVت ا��	
  .ا����ل إ�5 آ( ا���

  _� ا��/__.�(،  ^__�ف     __Sن وا	__�� �_  T�__`و 
_�ض أن آ__( ا���
_	ت ;__+
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٤٧


__	ت     ���� )__W	د ا��و���B�__E . *�__�ن �__2 ا��__�f ا���	�__( ���__	 +^__fD ا��__

ات �Y� ء	إ</ K���* ،ت	
���( �0^��	ت ) */	ر إ���	 آ\�+ K	�B أد��(ا���

 ��^�W4ت ا�;_�اص    ر�._/� �_  �_>hVت ا��	
6ك   . و ���6 ����	_^* {_�S

ات  ���6 دا���	  � ا���( �6_5 ا�-	�_�ب،   �Yو� ��^�Wات ر�Y� و'�د

ات__�Yع ا���__
*�__�ف أh__' 5__�6ء �__E> 2__	م و. *�__�ف ه__\ا ا��__� +�E__	م 0

�^�Wا�� )��  .ا���+ x	�B ا�

�__2 أن �S__} ] *�. و*�__�ن h__' �__�vء �__2 ه__\ا ا����__( D6__	رة 6__2 ��
__	ت 

 ��*�z ء	وز و`) أ��
�ع �2 ا���
	ت أي �Gء ��v، و*E> B6	م و*��*

 B5 أن ا��S ،ت	
�( إ�5 ا�����* ; x��٢٥٥  �S	.  

  
إ�Oر و8<4وز 

رار (Hإآ  

Windows 

Explorer  

) A	L
H!

 )و8<4وز

� �__K إz__	ر �__^*Windows Explorer )و8<""4وز A""	L
H!(  ف����	__+

ام �z*�� �6ض 0^�^���5�6 آ( '�ا<f ا��E	م ا�\ي ��0V��	+ k��6 ).  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

5�6 ا��-� ا���`_�   )��S��B^��* 2�Wh')2 إz	ر و*�وز إآ^��Dرار إ�5 

b46م . أ	Eات ا���Y� )ا�*^�، ��ف �0ى آ f>	Yا� � )   f_�ا��� �7_�

  .،  � * 2�S�B �6ض ا��-��*	ت 5�6 ا�Y	f> ا�*�2)و<E	م ا���
	ت
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٤٨


� <E	م ا���
� �2 ا���	م اXدار*� �n(46وة 0 5�6*  :	ت، *��2 ا���	م +	��

• * أو ا���	ر '�Y� ء	إ</ 

�0
�\ه	  � <E	م ا���
	ت26 ا���ا')  • B0 ���� ��v 

• ��0-�*� ��	sW أي ��x أو �6 

• k+ ل	� �S 2���0ف ��/.�) أ;�اص �D6 ا�/��D أو ;(7 ا]0

• x���	+ ��	Vاءات ا��'Xت وا	z	D00-�*� ا]ر  
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٤٩

  
ت أ�O.B أدوا

رار (Hو8<4وز إآ  

(Windows 

Explorer)  

 o�	__>�+ امV�__ا� K__� UD__� إذاInternet Explorer )T__>��>Xا �
__���( ،

ة ا���'_�دة  _�      _*Yا�دوات ا� �z�_Gام أV�_دًا 5�6 ا�	�ف ��0ن ���^ 

  @*�_Gو ��	ا�دوات ا��� @*�G �6ض B�* ،	�ً`ا��رار ا ��D^وز إآو*�

  G_�*@ ا�دوات ا�V_	ص +	]رD0	z_	ت   آ\�K���* ،K أن ��0ض . ا����ان

(Links toolbar).  

  الوصف  الأيقونة  
        .عملية رجوع تفتح المجلد سابق العرض          

عملية تقدم تفتح المجلد الفرعي الذي تم فتحه سابقا باستخدام           
        .عملية الرجوع

        .يفتح المجلد الأعلى          

        .المجلدات المحددة إلى الحافظة/يقص الملفات          

        .المجلدات المحددة إلى الحافظة/خ الملفاتينس                  

        .المجلدات من الحافظة إلى المجلد المحدد/يلصق الملفات          

        .يلغي آخر أمر          

        .المجلدات المحددة/يحذف الملفات          

  .المجلدات المحددة/يعرض خصائص الملفات          

  .يشتمل على خيارات العرض المتاحة          
 

إ���ر /����ء

J8.B اfدوات 

�����  

 .)�S8.O ا�3.ض( View`.@ 5�6 ا��	��W ا���^�� ا •

د ا���  •SToolbars )اأ �O.Bfدوات(. 

د  •SStandard Buttons ) J8.B��6 )دوات �����أ�
  .�2 ا��	��W ا�
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٥٠

 
إ���ر /����ء

+�تS8fا A2و  
•  �� .Viewا`.@ 5�6 ا��	��W ا���^
د ا���  •SToolbars. 
د ا���  •SText labels )�3!�ت ا�ا��;>�(.  

  
J8.B أدوات 

  ا�3<ان
 ا����وض�Y��� )�	ر ا��	أدوات ا����ان ا��^ @*�G ، *��ض	ا`ً���ا  .

  @._A0 أن K���* 5_�6        أدوات ا���_�ان @*�_G 2�_�* )
_�� k_Y�ا�� B�_^ا�
ات، *���K ا]���	ر �_2  �Y4ت ا�;�اص وا���./�+ ��^�� ��W	; ض���

  .� ��+) ا��s+���	 أو *���K آ�	+� ا��^	ر �D	�Gة  
  

إ���ر /����ء
J8.B أدوات 

  ا�3<ان

•  �� .Viewا`.@ 5�6 ا��	��W ا���^
د ا���  •SToolbars. 
د  •SAddress Bar )ا����ان @*�G (��6�
  .�2 ا��	��W ا�

  
J8.B أدوات 

  اGر$)��Oت
. *���K '�( و*�_وز إآ^_��Dرار *�_�م +�_�ض G_�*@ أدوات ا]رD0	z_	ت      

� �K ذ�K ا����ل��* {�S K*� ��A
  .�D	�Gة إ�5 ��ا;) ا��*f ا��
  

إ���ر /����ء
J8.B أدوات 

  اGر$)��Oت

•  �� .Viewا`.@ 5�6 ا��	��W ا���^
د ا���  •SToolbars. 
د  •SLinks ��6�
  .�2 ا��	��W ا�
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٥١

�
6
ر

ض
 
�
S
0
و
*
ا

ت
 
�
'
�
د
 
)
�
6
ر
و

ض
 
6
�

ى
 
ا
�
*
�
*

ن
(  

ة ا`.@ ��ة  •Sرار 5�6وا��D^وز إآ ا����7ب  � و*��Yا��.  
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�
6
ر

ض
 
ا
�
�
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0
و
*
ا

ت
 
+

�
و
ر
ة
 
أ
آ
J
ر
 
0
 

�
*

[ً  

•  2�0�� @.A�	+ B;5�6 رار��D^وز إآ ا����7ب  � و*��Yا�� .  
ة  أوS5�6ا`.@ ���ة وا �Yار ا���Y+ W��46 زا. 
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٥٣

�
 
0

ح
 
آ
ل
 
ا
�
�
'
�
د
ا

ت
 
6
�

ى
 
�
G
�P
ل
 
ا

�
;
ر
ا

 ص

ة  •Sرار، ا`.@ ��ة وا��D^وز إآ .ا����S ا��^�ى 5�6دا�( إz	ر و*�
• ��Y> ��46 )ا��;���(*) � أد� ��0	
ام ���S ا��V��	+.  
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٥٤

X
P
[
ق
 
آ
ل
 
ا
�
�
'
�
د
ا

ت
 
د
ا

�
ل
 
و
*
>
د
و
ز
 
إ
آ
�
+
�
و
ر
ا

ة 5�6 ا����S ا��^�ى •Sرار، ا`.@ ��ة وا��D^وز إآ .دا�( إz	ر و*�

•  s;	> ��46 )ا��;���) -(أد� ��0	
ام ���S ا��V��	+.  
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٥٥

  
ا

[
>
0
;
ا

ل
 
+
*

ن
 
�
G
�P
[
ت
 
ا

�
;
ر
ا

  ص

 �/.�( ا�;�اص � ••••* _�  ) ا���_�ان 2Address  ) �_4ل ��+_0 2��*  (-
_* {_�S�B 6_�ض ا�S_�ف     ، ا�hYء ا����ي �2 إz	ر و*�وز إآ^��Dرار

ا�����n ��/.�4ت ا�;�اص +�	  � ذ�K �/.�4ت أ;�اص ا�/D� ��D	�Gة 
 T-0أ �>��*My Computer. 

   )�./� *-0 B0 	0 أ;�اصآ��k0	*��-� ��E ت	*��ر ا��-	zإ � .  
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٥٦

  
  ��6/إ</	ء د��( )٢-١-٣-٢(�Yود��(  ��6 و� �Y� 

  �+	�ء !7 4 
و8<4وز  �484 دا��

رار (Hإآ  

، B__J ا<�__(  Startا __�� و*�__وز إآ^__��Dرار �__2 �__4ل ا�A__.@ �6__5 زر      •
. Windows Explorer ا`.@ �Gw�Programs BJ ،5�6 ا�
3رة إ�5 

k�  �6�  �Y� ء	إ</ �  fP�0 ء ا�\يhYا`.@ 5�6 ا� ،Kذ� �+. 

 __� . Newا���^__��، وا<�__( �Gw__� ا�
__3رة إ�__; 5__�File   5	�W__� ا`__.@ 6 •
ات Folder . )�-0ا��	��W ا�
���6 ا����و`�، ا`.@ 5�6 �Yا�� ��E0

ات +     . أ��	ء *-_ده	 و*�_وز  _�Y� _�اح�ا; B_0 ل	_nء  _� ا��	�_��	: New 

Folder وNew Folder New Folderو (2)   (3). 

  

  

    
�+	�ء !7 4ات 

  دا�� !7 4ات أ�.ى
ً�Y� �/>أ BJ ا����7ب �Yد ا��Sا  ً_**��_2 أن 0��_�ر ه_\b     .دا��_k  ا'

  .)`�2 ا�-ود ا������7(�ي 6د �2 ا��^��*	ت ا������ 

    
' ]  �4+	�ء !7 

 F
L��ا MN�
�4ام 
��Z ة.B�(!

�Sn(>! �����  

7� ا����f �2أي 'hء �	لٍ  5�6ا`.@ +	�hر ا�*�2 ��
3رة  •� .   B�_�
��nD�� ��W	; �6ض. 

د Newا<�( ��Gw ا�
3رة إ�5  •S ��6�
Folder   5_�6، و�2 ا��	��W ا�
� .ا��-� ا���`

  

  

  

  

  

  

  

•   �7___� B�___E�0 5___�6 ة  ___� ا��^___	6___�Yم ه___\ا ا��V�___^0 ا~ن أن K___���*
f__�ا��� .  �ات ا��__� *��__2 إ</__	ؤه	 7__� 5__�6__�Y��� 5__� أ;__S __'�* [

xم ا���	E> )أو دا� f�ات و. ا���_�Y� 5�6 �Y� )ي آ��-* ;  �_�6�  
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٥٧

  .أ��ى
 

)٣-١-٣-٢( )��/ا���	�__( �__) ا�____�Yا�� .)��/6__�ض +�__p �__�	ت ا�____�Yا�� :
 B�[وا BY-وا�Kإ�5 ذ� 	و� {*-0 ��v }*ر	0. 

�3.ض ���ت 

  ا��7 4

�__�s إz__	ر و*�__وز إآ^__��Dرار ��__�    •V0 2__��*

ات +___3ر+) z___�ق     ___�Yت وا��	___
*___�B 6___�ض ا���

�
��V� .ق ا��_�ض �_2 �_4ل       و�_z _*-0 2_��*

��W	; View     5_�6 @._Aأو �2 �_4ل ا� ��ا���^

  .Viewsزر 

��  ا����ر  ��  ا�

  Large icons  ة��Dت آ	ام أ*��<V��	+ ��	ض آ( ا�����*.  

  Small icons  .��ة�ت 	ام أ*��<V��	+ ��	ض آ( ا�����*.  

  List       )�_G 5_�6 B_^�� �_�W	; U�^�0 �  ت	
*��ض آ( ا���

  .أ�6ة ���دة

  Details   ت 6__�����2__*�__�ض	ت ا���-�__�  	__
آ__( ا���
__	ت وا���

      �__  )*__�0 �__�v }*ر	وا��__�ع و0__ B__Y-وا� B__�[ا )__n�

b	>ا�/�( أد �  �A�* 	ة، آ�  .ا��6
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٥٨

�3.ض �;��: 

4 7!  

ام ا��V	ر V�ا� �6Details ��	�ات 5�6 ا��-� ا��Y�6ض ا�� B�*: 

  

  

  

 

  

   �6_5 إذا `.+ T7	�hر ا�*�_2 ��
_3رة   _Sأ

 �__* ،__�Yت ا��	أ*��<__  �__�nD�� �__�W	; 6__�ض B

  .ا���	+( (5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�

د ___SProperties  (___+�� ض�___�� �___�W	ا�� b\___ار �___2 ه�___S Properties 

)sW	� ا*��ض ;رًوا�\ي ) ��Yا ا��\�+ ��	Vت ا�	2 ا������� �Dأآ.  
  
ات )٤-١-٣-٢(___�Y��� �___
��V___�ف �6___5 ا�<___�اع ا����ت /ا�	___
�� )___n� ،�___ا�د�

اول ا���X��و<�___�  ��و��___	�o ا���___�ص ___Yت ا�	___

___	ت ;�ا6___ ا��D	<___	ت،  و��
 ���*
	ت وو��
	ت ا���وض ا�����RTF وKإ�5 ذ� 	ر و���
	ت ا���. 
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٥٩

A ! ع+ 484�
دا�( إz	ر و*�وز إآ^��Dرار *�h_���0 B آ_( ��_x +3*��<_� �_.��ة، 5_�6         �

b	>أد � أن أول �_�7 *�_�ض أ*��<_   . ا��-� ا���`Y�� ،)�/ه\ا  ا� �  �

 T____�*�+ور	+ T �____و���*	� x____�� 2____6 �____D�0 .  �7____� 5____ت إ��____E> وإذا

� B_YS ا���_x و<�k_6، أ�_	     `�* k>أ Y�� xا ا���\�+ ��	Vت ا�	ا������

  .ا�^�7 ا�n	<�  �/�� إ�x�� 5 �	*��و�� T وورد

  

  

و*�_وز *^_��7) ا���__�ف �6_5 <_�ع ا���_x �_�اء آ__	ن       أن */_�� ذ�_K إ�_5    

T___�*�+ور	ه___\ا إ�___5  . وورد أو + (___'�*و  T___�*�+ور	2 وورد و+___� )___أن آ


	ت ���	+ ��	Vت ا�	وز ا������ا��Dn��2 5�6 '�	ز ا�-	��ب *��-	ن و*�

2�Y�	__>�D+�ا�__�7 ا� 	ؤه	__� *��__2 إ</__�2�0 . ا��__� @.__A�	+ T__�; �6__5إذا 

      x__ت ا���	*__��6__�ض �- B�__*وورد، و o�	__>�+ )__��-0 B�__* ،وورد x__�� .

  .(doc.)�	 ا]��اد ]RS أن ا���
	ت ا���/3ة دا�( �	*��و�� T وورد �

  p�D__+ �__�	Vت ا�	وز �6__5 ا������__ __� +�__p ا�-__	]ت، ] *-�__�ي و*�__

ا��	  � 6_�ض  . أ<�اع ا���
	تV�ا� B�* �>��*�0ى أ ،� � ا��n	ل ا���`

*��_� ذ�_K أ<_K إذا    . ��
	ت ا��Dا�o ا��� ] *^��7) و*�وز ا���_�ف ���6_	  

  2�0�__� @.__A�	+ T__�;5__�6   �__`�6 B�__* 2__�  ،ت	__
	، إذ ] *�'__ ه__\b ا���

  . +�<	��+ @D0�� ���D70 o	 f^S ا������	ت ا���� �ة �ى و*�وز
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٦٠

  
  :أ!n � أ�.ى 

       ]R__S أن ا�*��<__	ت ا����و`__� وا��__� p__�+ 2__6 �__D�0 أ<__�اع ا���
__	ت ;__

k��6 )��0 ب ا�\ي��	ز ا�-	5�6 '� ��Dnا�� oا��Dدًا 5�6 ا�	��ا6 x��V0.  

�0
�\*	أن ا���EXE  )n�* x.*��� ا��اد     	Y�	>�+.  

  أن ا���_________________GIF   )_________________n�* x.*��_________________� ا��_________________اد     

  .5�6 ا��*GIF f*/�) و'�د ��
	ت . ��رة

��v �2 ا���
_	ت ا��_�    6ً	JPEG �>.أو  �*.JPG��D ا��اد    

  .n�0( ا���ر

 �*.HTML )Hyper Text Markup�D____� ا]��____اد    

Language (  ت	-
+�n	+� ا���^�U ا���W^� ا�\ي hV0ن �_

  .k�4� 2� fا��*

6ة +�	<	ت أآ^ MDB.0-��ي ��
	ت    	5�6 ;�|.  

م ا��___اد     V�___^*.PDF    (+	___�ت ا�	أآ�و+___ o�	___>�+ �7___ا��+

ات *��__0PDF  2-�__�ي ��
__	ت . �/__�آ� أدو+__����6__5 �^__

	��6	Dz أو 	�6`�.  

م ا��اد    V�^*.RTF ص��ات ��	��Y ا����2 .  � �^��*


� ���D70 2_	ت ��	� ��V� _( �_)     �<�اع�	��ص ا��_�Y_� ا��

ام   . ه__\ا ا]��__اد V�__ا ا�ً__' __�
* ،K�\__�.RTF   )__*�-0 �__ 

��~ o�	>�+ 2� ات  .ا��^��


__	ت    �� __�0.TXT    b\__ء ه	�7، */__�) إ</__�__^+ ��__�
__	ت <��

 U�D70 امV��	+ ت	
  .Notepadا���


	ت إآ^�( XLS.0-��ي ��
	ت    ��� 5�6.  
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٦١

  
)٥-١-٣-٢( xت ا���	ا]�. �6ض �� Bو BY-وا� xر*{ و<�ع ا���	0

Kإ�5 ذ� 	و� )*�0 ��v.  
�3.ض ���ت 

A ��ا  

���G s( إz	ر �-��*_	ت و*�_وز إآ^_��Dرار    V0 2��*

      �_
��V� ق�_z (+ات +_3ر_�Yت وا��	_
. آ� *�B 6_�ض ا���

    ��و*��2 ا���	ر �z*�� ا���ض �2 �_4ل ا��	�W_� ا���^_

View  5�6 زر @.Aأو �2 �4ل ا�Views.  

��ا�  ا����ر ��  

 Large 

icons  

ام أ*��<	ت آ��DةV��	+ ��	ض آ( ا�����*.  

 Small icons  .��ة�ت 	ام أ*��<V��	+ ��	ض آ( ا�����*.  

 List   ة*��ض آ( ا���
	ت  � ; U�^�0	�G 5�6 B^�� ��W( أ�6

دة���.  

 Details  ت 6__2 *�__�ض	__�����  )__n� �__�-ت ا���	__
آ__( ا���
__	ت وا���

�0*(  _� ا��6_ة، آ�_	     ا]�B وا�-BY وا���ع ��v }*ر	و0

�  � ا�/�( ا��	��A�*:  
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٦٢

�3.ض 

 :��;�

A ��ا 

ام V�ا� �6Details ��	�ت 5�6 ا��-� ا�	
  .*�B �6ض ا���

  

  

  إذا `________.________+ T7	�hر ا�*�________2 ��
________3رة  

5___�6   �___�W	; �___�E0 ،x___ت ا���	أ*��<___ ___Sأ

�  .����nD 5�6 ا��-� ا���`

��� !: Dا��� ��W	ا�� ��^0    �_�Dد آ_�+ �_�n

�__2 ��__	رات ��	�Y__� ا���__n� ،x__( ا��__رة     

S 5�6\ف أو 0.��� ا�B ا���x، آ�	 *��_2  

  .إر�	ل ا���x إ�5 ;�ص ��ن

د SProperties         ت	_����� K_-��* ار�_S (_+�� 6_�ض B�_* ،�_�W	ا�� b\2 ه�

���� 26 ا���x 5�6 ا��-� ا���`
�.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 f*�D�5�6 ��46 ا� @.Aدي ا�w*وStatistics  ت	أإ�5 �6ض ������nآ.  
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٦٣

  
  
اتأ0.���  )٦-١-٣-٢(�Yت وا��	
  ا�د��/��	ء ا���


���. أ���ء �

ا�� ��ت أو ا��7 4ات 

�4ام و8<4وز 
��Z

رار (Hإآ  

• k0.��� ا�� �  fP�0 ا�\ي �Yأو ا�� xد ا���S. 

•  ��W	; 2�File  د ا���S ،�� .Renameا���^

ام زر ا�
__3     أوV�__�	+ ة__Sا`__.@ ��__�ة وا   �__�W	; رة ا�*�__2 ��__�ض

 .BJ ،��nD��Rename ا`.@ 5�6 ا��� 

ا، وا`.@ 5�6 �
�	ح أ •*  .��3آ� ا��.��� Enterد�( ا��	 '

  
 �NH(! �S8.O


���. ا�A ! I أو �

4 7!  

ة       •_Sرار ا`_.@ �_�ة وا��D_^وز إآ    �6_5 دا�( و*�__�Yأو ا�� x_ا���

b*-��. 

ة  •___Sا`___.@ �___�ة وا B___J ،4ً�___�; �___E�>ا�� �6___5ا B___ا� ___�Yأو ا�� x___�

ام زر ا�
__3رة ا�*^__�(V�__�	+ .(  __�Yأو ا�� x__ل ا����__S (__+�� �__�E*

��3آ�_   Enterا`_.@ �6_5 �
�_	ح    . *^�� �K +�-�*� ا]�_D� B	G_�ة  

B�[����6 0.��� ا.  

 

  

 

  

  

�""�� !:       __���* __�  ،�__�>	nة ا��__��� @.__Aء ا�	__�J0__��� ا�-__\ر أ �__.D�*

x0/.�( ا��� �  fP�0 K>وز أ  .و*�

  
b $���. 5_ار !

  أ���ء ! ��ت !�3<�

 :] B�0 +�.��� أي ��
	ت �0��� +	]��ادات ا~��0 :$�_8. •

.EXE 
.COM 
.BAT 
.DLL 
.INI 
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٦٤

.SYS 

ا��	 +�ا��7 '�_	ز ا�-	�_�ب، �_\�w_* Kدي 0.��_�      V�ا� B�* ت	
ه\b ا���

  .ا���	 إ�5 إ�-	ق `�ر +	�� +	��E	م
  
  ا���( وا�-\فوا��^{  )٢-٣-٢(

)١-٢-٣-٢( � *د �_2 ا���
_	ت   �_x أو  0-_6      �_�P ورة أو	_Y�� �_6��Y� 2_�
  ��Y	ورة


�A ! 484 دا�� �

رار (Hو8<4وز إآ  

• � ا�_\ي *-�_�ي �6_5 ا���_x        ا �_�Yد ا��_S ،رار��D^وز إآ+�<	�o و*�

b. ا����7ب*-0 �  fP�0 ا�\ي xا`.@ 5�6 ا���. 

 :ا�*��<� ��P ا��-دة ����E 5�6 ا��-� ا��	��

  

 ا�*�*-0  :�<� ���h���0 Bه	 و��E0 5�6 ا��-� ا��	���6

  

  
 �'�7! 484�
�

  وا45ة !b ا�� ��ت

• � ا���7__�ب ا __�__�Yد ا��__Sرار و��D__^وز إآا`__.@ __>�+ . 5__�6	�o و*�__

ه	، ا`_.@ �6_5        _*-0 �_  f_P�0 �_�ت ا�	_
أول ���6��Y� 2� x ا���


�	ح �Shift،    T_;ا�� |_
ا`_.@ 6��Y� �_  x_�� �_�v 5_�6_�        ،و _� <

6__2 �
�__	ح   .ا���
__	ت K�D__��0 __) إ 	�__�6Shift  �__6��Y� __*-0 B�__* ،

 .ا���
	ت آ	���

  

  

  
  

 b! 484 '4د�
�

��.�
 ا�� ��ت ا��
 ا���7__�ب •__�Yد ا��__Sرار و��D__^وز إآا`__.@ �6__5 . ا __�� +�<__	�o و*�__

   ،b__*-0 �__  f__P�0 x__�� ح   وأول	__�
و __� <
__|   ،Ctrlا`__.@ 5__�6 �

،T__;ا�� -0 �__  f__P�0 �__�ت ا�	__
ه	ا`__.@ �6__5 ا���__* . ،�__���0 	�__�6

26 �
�	ح  K�D�ار ) إCtrl�+��7ت ا��	
 ا���*-0 B��  ،. 
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ات ���( <^{ اS��	��z/<^{ و��U ا���
	ت دا�( ا�د�� )٢-٢-٣-٢(�Yا�� 

�4ام 
��Z ت���<QH ا�� 

رار  (Hو8<4وز إآ

  )ا��S8.N ا�;3)�(

( ، ا<�_ Startا �� و*�وز إآ^��Dرار �2 �4ل ا�A.@ �6_5 زر   •

 ، B________J ا`________.@ Gw�Programs   5________�6________� ا�
________3رة إ�________5   

Windows  Explorer. 

• kV^> B��� ا�\ي )��د ا���x أو ا�S. 

•  �� .Copy، ا`.@ 2�Edit 5�6 ا��	��W ا���^

ا`.@ +hر ا�
3رة ا�*�2 ���ض ;	�nD�� ��W_�، وا`_.@ �6_5     أو    

 . Copy أ��

د ا��'�__� ا����7+__�   •__S )ا���7__�ب __�Yع و*) ا���__
وز دا�__( 0__�

 .إآ^��Dرار

•  ��W	; 2�Edit  5�6 @.`ا ،�� .Pasteا���^

ا`.@ +hر ا�
3رة ا�*�2 ���ض ;	�nD�� ��W_�، وا`_.@ �6_5     أو     

  .Paste أ��

  

�4ام  
""��Z ت�""� ! Q""H>�

رار   ("""""Hو8<"""""4وز إآ

)�NH(��ا �S8.N�ا(  

د ا���x ا����7ب <^kV، ا`.@ 5�6 �
�	ح  •SCTRL،  |
و � <

T;إ�5 `.@ 5�6 زر ا ،ا�� k>	�� 2� xا��� f-3رة ا�*^� وا�
�

�Yا��/ fP�0 ا�\ي )��  .<^{ ا���k�  x � ا�
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 �6( <^{ اS��	��z �2 ا��D	<	ت 5�6 ;�ص ��ن )٣-٢-٣-٢(

�<QH ا�� ��ت إ�] 

  �.ص !.ن

د ا���
_	ت ا��_� �V_^> �_  f_P�0	 إ�_5          •_Sرار و��D_^وز إآا �� و*�

 .ا���ص ا���ن

 .�ض ;	��nD�� ��W، 5�6 ا��-� ا���`�ا`.@ +hر ا�
3رة ا�*�2 �� •

  

  

  

  

  

 

د   Send Toا`.@ 5�6 أ��  •_S B_J ،3.5 Floppy [A]    �_�W	2 ا��_�

 .ا�
���6 ا����و`�

.8_�$:   �_�z	��Sا }_^> )��� )A ا�;�اص ا���<� ا������ ا� �D��0 [ .

ا 6___2 ا�-___�ارة    ً___��+ 2___�v ن	2 و`___) ا��___�ص ا��___�ن  ___� ��______� 30آ___

��^�z	�.ت ا��[	Yت  _�        .وا��	_>	�D�� �_�z	��S�6_( <^_{ ا K�\_آ )A
*

  .��	ن ��v دا�( '�	ز ا�-	��ب

 

ام و�____	xW ا��____s وا���____U  ____� <�____( ا���
____	ت دا�____(      )٤-٢-٣-٢(V�____ا�
ات/ا�د���Yا��  

 :S�4م ا�
H$ �L�

 �S+ ��وا� ;[ 

 4 7! b! ت��ا�� 

.�o  

ان ه�	 د 	�0 ا���4ء وS^	+	ت ا���4�Y� ك	ل ا����وض، ه�	nء � ا��.  


	ت ه��� �J4J 5�6 ا�ول �Yا�� )��/*:  

ث ا���4ءSأ xو*2 ا���4ء و��	�6 x2 و����Wا  .��x ا���4ء ا�

  

  

  

  _�Y� 5�0 ا���4ء إ�	د  �Y� 2� ت	
 � ه\ا ا��n	ل، ��ف <��م +��( ا���
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  .S^	+	ت ا���4ء
   

ا*� Dا� � ، 	���> �  fP�0 ��ت ا�	
 ا���*-0 K��6 �.D�* . @._`�6_5   ا


�	ح �CtrlT;ا�� |
�	 �0��_�   . ا`.@ 5�6 ا���
_	ت ا�J4n_�   ،، و � <_�6

26 �
�	ح  K�D�ار ) إCtrlB��  ، دة  .h���0 ا���
	ت ا��-

  

  

�BJCut  2 ا��� ا���  ،ا���
	ت ا��-دة 5�6ا`.@  +	�hر ا�*�2 ��
3رة 

��nDا��� ��W	ا��.  

  

  

  

  

  

 ا�__\ي f__P�0  __� <�__(   ا� �6__5+�__ ذ�__K ا`__.@ +__hر ا�
__3رة ا�*�__2    __�Y�

 kت إ��	
 S^	+	ت ا���4ء(ا����Y� .(  )_�> �  fP�0 ا�\ي �Yا�� �أو ا �

  5�6ا���
	ت إ��BJ k ا`.@ +hر ا�
3رة ا�*�2 �Yا�� �  ���	� �S	^� أي

  .BJPaste ا��� ا��� 

  

  

  

  

  

   __*Yا� __�Yت ا������__�  __� ا��	__
+__\�K <�__�ن ;__ ;��__	 +�__s   و. �E0__� ا���

 U� ~��) <�((و��Y� 2� ت	
  .ا���
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�4ام 
ا�

 F�H�ا

 ��وا���ت 

  +�S ا�� ��ت 

.�o 4 7! b! 

*2 ، � ا��n	ل ا��	���Y� مV�^�� 	ت ا���4ء :ه�	+	^S�0 ا���4ء و	د  .


	ت ه��� �J4J 5�6 ا�ول �Yا�� )��/* {�S : ثS2 وأ��Wاا���4ء ا�

  .ا���4ء و�6	و*2 ا���4ء

  

  

  

   و �__�ف <�__�م__�Y� 5__�0 ا���__4ء إ�	د __ __�Y� )__ت ا���'__�دة دا�	__
+��__( ا���

  .S^	+	ت ا���4ء

 ا���
__	ت ا���7_�ب <���_	       _*ا*_�، �_�ف <�_�م +�-Dح   .  _� ا�	__�
ا`_.@ 5_�6 �

Shift،  T_;ا�� |
�	 �0��_�، ار _)    . ا`_.@ �6_5 ا���
_	ت ا�J4n_�     ،و � <_�6

26 �
�	ح  K�D�إShiftت	
 ا���*-0 B��  ،.  

  

  

 S^	+	ت ا���4ء وا�-�D	 ا���
	ت ا��-دة ة 5�6ر3ر ا�
h+ا`.@ �Y� 5إ� .

��RS4 �6ض �-�آ� ا���
	ت �) �Sآ� ��Gw ا�
3رة 5�6 ا�/	�G، آ�	  � 

  :ا�/�( ا��	��
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�� Controlإذا أردت <^{ ا���
	ت +ً] �2 <���	، ا`.@ 5�6 �
�	ح  :! �

  .أ�J	ء ا�^-f واX 4ت

  
  
ات/
	ت �2 أد��S\ف ا��� )٥-٢-٣-٢(�Y�  

 A ! ف_��  

  أو !7 4

ات �2 �4ل و*�وز إآ^��Dرار�Yت أو ا��	
��2 . *^�( ا���	م +-\ف ا���

 �2 ا���
	ت ا��� �0اه	 *ام ه\ا ا���،  	��V�ء ا�	�Jة ا�-\ر أ	ا6�� �.D�*

ام و*�وز إآ^��Dرار ��	 D� ��J30	E> )�6 5�6 �G	م ا��/.�( و*�وزV��	+.  

ا���^��  � إz	ر و*�وز  ; � Edit	�Undo Delete  ��Wد أ�� 0\آ� و' •

 . إآ^��Dرار

�_2 ا��	Programs .   �_�Wوا<�( �Gw_� ا�
_3رة إ�_Start     5ا`.@ 5�6 زر  •

 .Windows Explorerا�
���6 ا����و`�، ا`.@ 5�6 

• k \S �  fP�0 ا�\ي �Yأو ا�� xد ا���S. 

�0� Deleteا`.@ 5�6 �
�	ح  •	
 .�S�� 5�6 ا��

��أو *���__K ا�__+ @.__A	�hر ا�*�__2   __�Yأو ا�� x__3رة �6__5 ا���__
 . 2__� B__J

��nDا��� ��W	ا`.@ 5�6  ا��Delete. 

 :�ا��	�*�B �6ض ��+) ا�-�ار   •

 

  
 . 2�Yes �4ل ا�A.@ 5�6 أآ 5�6 أ�� ا�-\ف •

��آ( ا���
	ت ا��� *�S B\ �	 �2 و*�وز إآ^��Dرار *�B <���	 إ�5 �_��   :! �

 )D; ت	تا��-\و 	
  .� \S	 �0	�ً	K�\� ، ه�	ك  ��� أ��ى ]���	دة ه\b ا���
  

��_ف ا�� ��ت 

 ��ً���+) b! Gً4Z

إر����� إ�] � � 

  )ا���_و��ت

د ا���x ا�\ي �> k \S �  fP�0	Wً�	 �2 '�	ز ا�-	��ب •S. 

 .��B �6ض ��+) ا�-�ار ا��	�� ���-\*� ، Shift+Delا`.@  •

  

  



  )الوحدة الثانية( الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 

    دليل التدريب            الملفات                                                 التعامل معو الحاسوباستخدام 

 sarahprinting@yahoo.com ا����س  �
	ء ا�����
 

٧٠

 

 .�> x	Wً�	 �2 ا���ص ا����  ،f�S B\ف ا���Yesا`.@ 5�6 زر  •

�� .] *wدي ��+) ا�-�ار ا���`� إ�5 <�( ا���x إ�5 ��� ا��-\و 	ت :! �

�__\�D�* K.__� 0__��� ا�-__\ر   ، ذ *__�S B__\ف ا���__�> x	�W__	 �__2 ا��__�ص ا��__�f    إ

  . ا��	�(
  

� � ا���_و��ت 

�� وا�� ��ت ا���_و
+��D7___� ا�-___	ل، �6___�	 �0___�م +-___\ف ��___x �___�ف *___�k___��> B إ�___5 �___��         

E0__( ا���
__	ت ��'__�دة  __� �__�� ا��-__\و 	ت �__p�D ا��;__T،   . �-__\و 	تا�

  .و*���K ا���	دة ا���
	ت ا��-\و � �2 ��� ا��-\و 	ت
  

�3.ض !�
�8ت 

  � � ا���_و��ت

•  2�0�� @.A�	+ B; 5�6   ت	ا���'_�دة  (أ*��<� ��� ا��-_\و 

f�ا��� � .،  ��B �6ض إz	ر ��� ا��-\و 	ت )7� 5�6

  

  

  

  

  

  

  
  

� � q8.�
� 

  ا���_و��ت

• 2�0�� @.A�	+ B; 5�6 ت	أ*��<� ��� ا��-\و . 

•  �� .Empty Recycle Bin، ا`.@ 5�6 أ�� 2�File ا��	��W ا���^

�""�ه	 وذ�__K  ،�-__\ف ��
__	ت ����__� �__2 �__�� ا��-__\و 	ت  :! �__*-�+ B__;

�6__5 �
�__	ح  @.__A�	+CTRL   ت	__
��hا��__	 �__) ا�A__.@ �6__5 آ__( �__2 ا���

	� \S ا`.@ 5�6 أ� ،ا���اد BJ �Delete  ��W	; 2�File    ��  .ا���^
  


�3دة ! ��ت �G

 � � ��دة �!

  ا���_و��ت

• 2�0�� @.A�	+ B; 5�6  BJ ،ت	د��� ا��-\و S 

 .ا���
	ت ا��� fP�0  � ا���	د�0	

•      ��دا�_( إz_	ر    Fileا`.@ �6_5 ا��	�W_� ا���^_

 .���Restore ا��-\و 	ت، BJ ا��� ا��� 
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_	ت ��0	Wً�_	 إ�_5 ��	<�_	 ا�^_	+U  _� ا��_�ص       ا� آ_(  *wدي ذ�K إ�5 إ6	دة�� .

�� ا�_\ي */_��( �6_5 ا���_x،  ^_�ف            :! �_�Yف ا��\_S B_0 إذا آ_	ن ;_

�Yدة ه\ا ا��	���	+ 	�ًW	��0 وز  .*��م و*�
  
ات ا��-دة/S\ف ا�د�� )٦-٢-٣-٢(�Yا��  

ا��	 �) S\ف ا���x  ��_ف !7 4V�ا� 	�� UD� ��ا��7ق ا� |
م <V�4ً، . ا�n� دS
 وا`.@ 5�6 �
�	ح �Yا��Delete.  

  
)٣-٣-٢( {-Dا�  

 ��	ن ��x أو د��( )١-٣-٣-٢(*-�� {-Dام أداة ا�V�ا�/�Y�  

ا�)�b! r ��ل 

 �����Start 

� �K أ�� �^*Find       2_� ءh_' أو 	ت �_2 �_4ل ا�_��	
+	�D-} 26 ا���

xء ا���	ر*{ إ</	5 0�S ى أو��أو ا��- B�[6_   . ا {_-Dا� 	_Aً*أ K���* 2

      ___6 {___-Dا� )___n� ت	___
  آ___( ��
___	ت ا���6�7___	ت    2<___�ع ��___�2 �___2 ا���

آ�__	 *���___K ا�WAV   x___�� 2___6 {___-D.ا��__���0 ا��___� �0��___� +	]��___اد  

  .*-��ي 5�6 آ��� أو D6	رة �-دة

� ��+__) S__�ار   �__
�Find  ا`__.@ �6__5 زر ،Start   �__ا`__.@ �6__5 أ� ،

Find دS �`��6 ا����و�
  .Files or Folders، �2 ا��	��W ا�

  

  

  

  

  

  
ا�D-___} �___2 �___4ل ا]�___B أو 0___	ر*{ اX</___	ء أو ا���___x أو <___�ع    )٢-٣-٣-٢(

�Yا��/Kإ�5 ذ� 	و� )��  ا�

 A ! b' r�( �•   ا`.@ 5�6 زرStart  ا`.@ 5�6 أ�� BJFind .  �_�6�
�2 ا��	��W ا�



  )الوحدة الثانية( الحاسوبالرخصة الدولية لقيادة 

    دليل التدريب            الملفات                                                 التعامل معو الحاسوباستخدام 

 sarahprinting@yahoo.com ا����س  �
	ء ا�����
 

٧٢

I�Gا �Nا�Z     د_S ،�_`ا����وFiles or Folders .      (_+�� إ�_5 6_�ض K_دي ذ�w_*

 :ا�-�ار ا��	��

  

  

  

  

  

  
  •  f*�D���46 ا� *-0 2�  .30Name & Locationآ

 ��	<_h' � Named      kء  •_*-0 �_  f_P�0 ا�_\ي x_ا��� Bأد�( ا� ، .  �_ 
 .Wordpad.EXEه\ا ا��n	ل، ;��	 +Zد�	ل 

 �/__.�( ا�;__�اص ا���7__�ب ا�k__�  {__-D،  __� ه__\b ا�-	�__�     •__*-0 2__� 30آ__
 .C ه� �/.�( ا�;�اص

• 0 2�  ��+) ��D-}  � ا���ص +3آ��k، 30آ*-Include subfolders. 
ء  __� ا�D-__}، ا`__.@ �6__5 زر    •__D��Find Now .   B�__* ،�__�	-ا� b\__ه �__ 

 :�6ض ا���	oW 5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�( ا��	��

  

  

  

  

  

  

 
� ا���x، ا`.@ ��2�0  •�
���6k.  
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 A ! b' r�( �

�8
ي ' ] 

آ �� أو ')�رة 

 !�4دة

 o�	�� امV��	+  ��0م +Z</	ء �^��;�� BJ0 . صا��; ��*�z ات��
� kآ��
 إ6	دة ا���( *�0 	�0�( إ�5 6ة ��Gر، و�6k� kا�� T�^> ��0ن ; ، .

k�6 {-D^��( ����6 ا��ت �2 �4ل  ،و�	
*� � و*�وز إ��	<�� ا�D-}  � ا���
 b\��0ن ه ; ،bؤ	إ</ K� UD� ا�\ي D6	رة أو آ��� ����� ��'�دة  � ا��^��

VG Bرة 26 ا�	D6 أو ��`�ع ���2ا����� s. 

 ____� '____hء . ، آ�____	 B____0 ا���`____�� �____Find )____D; 2ا ____�� ��+____) ا�-____�ار    •
Containing text   �__2 ��+__) ا�-__�ار، أد�__( <�__	 ��'__�دا  __� ا��^__��

  )__n� ،k__�6 {__-D0 ا�__\ي"Mr Smith "__� ا�/__�( ا���__�وض  	د . آ�____S
 fP�0 أو ا��/.�( ا�\ي �Yء       � _ ا��h_'  2 �_4ل_� k_�  {_-Dا�Look in 

 .BJ ،Find Now ا`.@ 5�6 زر ا�-�ار+)  � ��

  

  

  
 b' r�( �  

 Q8ر�$ �� U	>! A !
b�3!  

 B__J ،Date ا`__.@ �6__5 �46__� ا��Find     f__*�Dا __�� ��+__) ا�-__�ار     •
{-D����6 ا� �  �S	�رات ا��	�Vم ا�V�ا� .   {_-Dا� _*-0 4ًn� K���*

2�V*ر	�ت +�2 ا�	
 .26 ا���

     �_  �_A�* 	_ل، آ�� �_RS[      K آ\�K و'�د '_hء ��^_�_�* ،b	_>ا�/_�( أد
 B0 ة�� ��v ء أو	/>Xأو ا )* 0	ر*{ ا���*� ا���x ��	 إ��	<�� 0-� .  

  

  

 

 

  

 

 f*�D�5�6 ��46 ا� @.Aا� 	Aً*أ K���*Name & Location  ل	د�X
 f*�D�دة  � ��46 ا�ا��	 �) ا������	ت ا��-V�ت *��2 ا�	�����

Date.  )�./� أو �Yد ا��S ،�'	-ا�  Look in ا�;�اص  � 'hء�6
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  .Find Now � ��+) ا�-�ار، BJ ا`.@ 5�6 زر 

  
��ت  ! b' r�( �

b�3! ع+ b!  
 Advanced، وا`_.@ �6_5 �46_� ا��Find     f_*�Dا �� ��+) ا�-�ار  •

 . � ��+) ا�-�ار

•  B�-�____� ا��	م �6V�__ا�Of type  ا�__\ي x__ع ا����__> __*-�� ��ا���^__
 :�/�( ا��	��k�6 {-D0، 5�6 ا��-� ا���`�  � ا

  

  

  
  

 

•    f__*�D��6__5 �46__� ا� @.__Aا� K__���*Name & Location  ل	د�__X
      f__*�D�دة  __� �46__� ا�م �__) ا������__	ت ا��-__V�__^�� �__�ت ا�	ا������__

Advanced .     أو �/_.�( ا�;_�اص _�Yد ا��_S ،�'	-ا� '_hء   _�  �6
Look in  ا`.@ 5�6 زر BJ ،ا�-�ار (+�� � Find  Now.  

  
 b' r�( �  

  )د���( !7 4

، وا`_____.@ �6_____5 �46_____� ا��Find    f_____*�Dا _____�� ��+_____) ا�-_____�ار    •

Advanced. 

•  B�-�ا� ��	م �6V�ا�Of type  ع�> *-�� �� .Folderا���^

•    f__*�D�ا`__.@ �6__5 �46__� ا�Name & Location   B__وأد�__( ا�

k__�6 {__-Dا� �__  f__P�0 ا�__\ي __�Yء . ا��h__' �__��.�+ B__; ،�__'	-ا� __�6

Look in  {-D�� د أو �/.�(  � ��+) ا�-�ار-� �Y� � أ;�اص ،

  .BJFind Now ا`.@ 5�6 زر 
 

  0-�*� ا����ص )٤- ٢(
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)١- ٤- ٢( sا�� �*�-�� U�D70 امV�ا�  
  
)١-١-٤-٢(  U�D70 )�./0 �*�-0o�	�� ص  أو��>x�� ء	وإ</  

 !� ه

WordPad؟  

 

 o�	>�+ �D��*WordPad     �_و���*	� o�	_>�+ 2_� �7_^D� �V^>وورد T  .

*B ه__\ و__�0 B�__* وزو*�'__  __� �6��Y__�   ،ا ا�__>�D	�__Y� )�__/+ o	(__� �> و*�__

Accessories 2�  ��W	;Start .(D7�	+    	_� 7_�را إذا�� |�� o�	>�Dه\ا ا�

 آ�nً�ا  � إ</	ء ا��^_��ات ا�D^_��7، آ�_	    �
* k>وورد، إ] أ o�	>�D+ رن�;

sر  � ا����ام V��	+ ��^* k>أ.  

��* 	� 5�6 sا�� �Y�	�� ت	( ����0/:  

١١١١ - - - - �	sW ا�V@ ا����	دة رة 5�6 0.��� ��نا��� K�\وآ @Vا� 
٢٢٢٢ - - - - s��� �Wد	+ � 	�6( �^ �  B�-�( وا��	��	ة +��
 ��	��Y ا�

و�� - - - - ٣٣٣٣Yت ا�	�46 * ا��رة 0 5�6-
٤٤٤٤ - - - - 	�W	��0 kn* إ��	<�� إد�	ل ا��	ر*{ ا�-	�� و0-
٥٥٥٥ - - - - �6	D7ا� )D; ���	آ ��*	�� 

٦٦٦٦ - - - -  ___�	S �___  ف�___Sا� �___�	S ة	ا6___�� (___� {___-D<�___� ا�	ام  �إ��V�___ا��.___� ا�

�*h��Y>Xا  
  

 ���	
�
WordPad   

 .Startا`.@ 5�6 زر  ••••

�__2 ا��	Programs B__J ،Accessories  �__�Wا<�__( �Gw__� ا�
__3رة  إ�__5   ••••

��6�
 .ا�

 :، 5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�( ا��	��WordPadا`.@ 5�6  ••••
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 ���د��ل +: 

WordPad   
••••  b_*�0 s> +� أي	�أ  � آ�   . ا+�_
* ،	_�W	��0WordPad  �   	_��	� ا��_^

k��./0 �*ا+ �6.  

  

 A ! s���
WordPad   

••••   �__�W	; 2__�File  د__S ،��، *__wدي ذ�__K إ�__5 6__�ض ��+__)  Saveا���^__

 . Save Asا�-�ار 

  

  

  

  

 

 .Saveأو ا`.@ 5�6 زر    

  
 

••••  �__ (__+�� Save In  k__�  x__ا��� R__
S �__  f__P�0 ن ا�__\ي	د ا���____S ،

)    ��D_G أو ;_�ص f�_�`_.@ �6_5   ا). 5�6 ;�ص ��ن أو ا��_�ص ا�


( ا�__\ي *�__� '__hء     __�� k__Y�ا�� B�__^ا�Save In    �__�W	; 6__�ض B�__*

��^��. 

 .د�( ا�B ا���x ا����7بأ ••••

••••       U�_^�0 �_  x_ا��� R_
S B�_* ،	�ً`ا��ا Word .   x_ا��� R_
S إذا أردت

 V� U�^�0 � Save��x، ا`.@ 5�6 ا��	��W ا���^_�� +Y_�ار ��+_)    

as type	�ا� )�/�� ��+	/� ��^�� ��W	; ض���  ،��: 

  

  

  

•  .bا��� ا��^U ا�\ي �0*


R ا���Save xا`.@ 5�6 زر  ••••-�.  
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 4>
H! ء�	+�

 �� 484�
WordPad  

••••   ��W	; 2�File  د ا���S �� .Newا���^

 .Newا`.@ 5�6 أ*��<�  أو 

  

 

 :5�6 ا��-� ا���`�  � ا�/�( ا��	�� *New�B �6ض ��+) ا�-�ار   ••••

  

  

  

  

  

د ا���^�U ا����7ب S) V�_�	+ B; ام أوWord 6 Document  \_يا�   _�*

 U�^��ا`ا���ا] �( ، BJ ا`.@ 5�6 زرOK.  

   

 A ! M
��  
WordPad  

د�! 

••••  ��W	; 2�File  د ا���S ،�� .Openا���^

  .Openا`.@ 5�6 أ*��<�  أو

  .5�6 ا��-� ا���`� *Open�B �6ض ��+) ا�-�ار 

  

  

  

  

  

 

  

• �-�د ا���	ن ا�S ،x�� R
S �، وأد�( ا�_x_���� B   آ�	 ه� ا�-	ل �6

د ا���BJ x ا`.@ 5�6 زر S أوOpen.  
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x�� R  � د��( )٢-١-٤-٢(S/�Y�  
  

 �� A ! s���

  !�4د) د���(!7 4 

م U____�D70 �	*��و�____� n� ،T____( وورد أو +	ور+�*�____T أو      V�____^0 	�____�6  

         _�Y� �_  	_�E
  إآ^�(، ا ��ا`ً�	، ��ف *_�B و`_) ا���
_	ت ا��_� �0_�م +-

My Documents .K�\�   U_�D7�دا�_( ا� R
S �>��*5�6 أ @.Aدي ا�w* ،

�  .إ�5 �6ض ��+) �Sار */kD ذ�K ا���`

  

  

  

 A 
�! 4 7! �� a$�� ! s�5 �� i(N��Z F�.$ 4�) ص دا��.� ��أو 

�L(B ل�� b! �;
ب أو !�����Z R(n! .�t أ�.اص �u�	! .( J�vا

 �+S8أ [ '"[ 'f 45ى وا
H! " ار5�I��Z s"دا�� !.iZ ا��" ،

[ 'f 45ى وا
H! ك.�

�.  

5�6 �^�Wا�� �Y( إ�5 ا����، ��ف �0��	ا�- b\ه �  f�� . ا���ص ا��*

 ا�م �Yا�� �+	n�+ �^�Wا�� �Yر(ا��\Yات دا�( )ا��Yآ( ا�� BA* ا�\ي ،

  .ا���ص 

  

  

 

 b�$.! J�K��Z مS$ أن �H��.�7 4 ا��ا �� أي !a>L�8[ ' 4 7 اoن 


�Sل إ� �.'] !3.وض+��k�.  b�$.! J�K��Z I� ،Mv�� ا���nل ا��

[ ' ���
ل ' ] ا�3.ض ا�;� � a�دي ذE��   :!7 4 د��$. ا���3ء، 
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R"ا`.@ 5�6 زر  ••••S" �Yدا�( ه\ا ا�� xا��� R
-�.  

  
إ+	�ء !7 4 �484 

k�� 4>
H��ا s���  

"ا`__.@ �6__5 أ*��<__�  ••••__*' __�Y� ء	إ</__ "(Create New Folder) 


+ R	�B"ا�-�ار ا����و`� دا�( ��+) S "(Save As). 

 

  "*wدي ذ�K إ�5 6_�ض ��+_) ا�-_�ار     ••••_*' _�Y� "(New Folder) .

، BJ ا`.@ 5�6 زر �Y��� *' Bل ا�	د�Z+ B;"U ا��." 

�� ا�-	�� :! ��Yا�� T-0 �Yء ه\ا ا��	إ</ B�* ف��.  

 


R ا���x 5�6 ا���ص ا���ن )٣-١-٤-٢(S  

 A ! s�5

�4ام 
��Z

WordPad   

د ••••S Save As  ��W	; 2�File  ض ��+) ا�-�ار��� �� .Save Asا���^


(  __� '___hء      ••••___�� k__Y�ا�� B�___^ا`__.@ �6__5 ا�Save in   �___�W	; ض�__��

د   ______S ،	______��  R______
ات وأ;______�اص ا��/______.�( ا��______� *���______K ا�-______�Y��	+  

3.5 Floppy [A:] ��	�ا�/�( ا� �  � :5�6 ا��-� ا���`

  

  

  

  

  

 

••••   sا�� (+�� �  x���� Bا� f�اآFile name. 


R ا���Save xا`.@ 5�6 زر   ••••-�.  

 

  إ4Pق U�D70 ا��-�*� ٤-١-٤-٢
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���ق 

WordPad   

ا����و`�  � ا�Y	f> ا�*�2 ا����ي  Closeا`.@ 5�6 أ*��<�  ••••

 .2�WordPad إz	ر 

  .Alt+F4ا`.@ 5�6  أو     

    �_  f_P�0 T_إذا آ� 	�6 K�3^* ار�S (+�� ��E* ،)ا��� R
-+ B�0 B� إذا

4*
R ا���Sت.  

  

  

 

  :*���K ا]���	ر �2 +�2 ا��V	رات ا��	���

  Yes  o�	>�Dوج �2 ا��Vا� BJ ،4ت*
R ا���S B�*.  

  No  o�	>�Dوج �2 ا��Vا� BJ 4ت*  . *�Y0 B	ه( ا���

*wدي إ�5  �ان �	 ;�No     )_�6 2_� k_+ Tا���	ر  :$�_8.

kE
  .دون أن 0-

  Cancel   o�	>�+ �  K��D*ا��� و �.�*WordPad.  

  

)٥- ٢ (�6	D7إدارة ا�  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
    

)١- ٥- ٢( �6	D7ا�  
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)١-١-٥-٢( ��Dn� ��+	z 2� �6	D7ا�  

]�(N$ �'�(N�         U__�D70 )__n� 2�__�� U__�D70 �__6	Dz 0__�د +��D7__� ا�-__	ل، ;__

 أو     .���	��Y ا����ص أو 'ول إ�����و<���6_� �^_	D7�

ول إ�����و<__�، ا`_.@   _'�6__5    @*�__G �_  �__�+	7أ*��<_� ا�

U�D7�أدوات ا�.  

د ا���  ;File	��W  5�6أو ا`.@ Sو ��6د *، Printا���^ K�	أ� ��E

	��6	Dz �0د ��د ا��^{ ا�6 )n� ،�6	D7رات ا�	2 ���.  
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  0.��� ا�7	+�� ا] ��ا`�� )٢-١-٥-٢(

 �3Z�N�ا .���
�
��vا.
�Gا  

ا*� إ�5  �� ��+) ا�-�ار Dج  � ا�	�ف <-��Printers.    ،K�\_+ م	و����_
�__2 ا��	�W__� ا�
�B__J ،Settings .  �__�6 ا��__�  Startأ*��<__�  �6__5`__.@ ا

د S ،�`ا����وPrinters . �  �*�S (+�� ��Eار، */kD ذ�K ا���`
  :ا�/�( ا��	��

  

  

  

  

  

 

  

  

  

د �__2 ا�7	+�__	ت _� ه__\b ا�-	�__�، �__*K ��__	ر ا�D7	6__� �__2 �__4ل  __�6__5 . 6
 @.A0 	��6 ،K2 ذ�� BPأ*��<�  5�6ا��Print ��^� �6	D7� ��^� )n� 

ة  �@، Sوا ��+	z �6 �2 �4ل	D7�	+ وورد ��ف *��م o�	>�+ نZ  ،وورد
ه	 آ7	 __*-0 B__0 �__�+�__� ا�	ا`__��ه__� ا�7��د. +�__� ا __6 K*�__2  إذا آ__	ن �__

 __�Dnت ا��	+�__	+�__�          �ا�7	رة �6__5 ا�7	__Gو`__) إ B�__* ،ل	__n__� ه__\ا ا��  	آ�__
  .ا] ��ا`��

 ��+	z 5ا`�� إ���+�� ا] 	ا�7 ���.��
د ا�7	+�� ا����7+�،  أ��ى،S  

 @.A2���6 �4ل ا�	ر . �h�	+ @.`ا BJ
��nD�� ��W	; 3رة ���ض
  .ا�*�2 ��
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د ا���   ••••SSet as Default، ��`ا��ة ه� ا] *Y+�� ا�	ا�7 �D�� .  
  

�6�	 �E�0 +/_�( ��آ_h �6_5 ا�*��<_	ت دا�_( ��+_) S_�ار         Printer ،
*/__�� إ�__5 أن  . �*��<__	ت�__�ف R__S40 و'__�د �__@ أ �__� p__�+ T__-0 ا    
  ).LAN(ا�7	+�� ����� �2 �4ل ��DG ا0�	ل �-��� 

   
  
  


; � Z	�L( ا$;�ل! �3Z�O 
�� �!  

  
  
  


; � Z	�L( ا$;�ل! .�� �3Z�O  
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�3Z�O R�(n �484ة� ••••  �Y� [د أوSPrinters  2�My Computer. 

د  Startزر  5�6أو ا`.@ SوSettings  BJPrinters. 

•••• 0�� @.A�	+ B; 2�5�6  �>��*أAdd Printer  )�._/��Add Printer 

Wizard )��+	z � 	`إ o�	��.( 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 .Nextزر  5�6ا`.@  ••••
د  ••••___SLocal Printer  أوNetwork Printer @.___`ا B___J ،5___�6  

Next. 
••••  ��W	; 2�Manufacturers ��+��، ا�	7�� f�	ا���ع ا���. 
••••  ��W	; 2�Printersf�	د ا����ذج ا���S ،. 
0 BJ ،Wizard   5_�6	�� (+	��Y أوا�� ��+) S_�ار  Next �65ا`.@  ••••

ة ،ا��-� ا����7ب*Y+�� ا�	ا�7 T�Dn0 B�� .  
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�3Z�O A�2
� ••••  __�Y� ��__
� Printers @.__`زر  �6__5، اStart  د__SوSettings  B__J

Printers . 

ة      ••••_Sة وا�_� @._A2 �_4ل ا�� ،	�
���0 �  fP�0 ��+�� ا�	د ا�7S

ام زر ا�
3رة ا�*�V��	+ *-0 BJ ،2Properties. 

  	_���Dn�+ T_�; ��+�� ا�	5�6 ا�7 	اده ا��V	رات ا��� *��2 إ6���0 .  �_ 

f*�D�ت ا�	�46 x����� ل	n� ��	�ا�/�( ا�:  

  

  

  

  

��  ا����ر ��  ا�

 Genera

l  


-�    �6___( ����0___	ت و 	�___( ___� �___6	Dz K�\___وآ �-
___�

  ا]��D	ر

 Details     +	7و;___�ص 0/___.�( ا� \___
�� ___*م  *�___�م +�-V�___^ا�� �___�  


_\  _� z	��D_G �_�+ ا0�_	ل وآ_\�K إ�._	ء         �� _*S	�ً�	 و0-

 z	��D/� ��+ ا]0�	ل*-0.  

 Sharing   رآ�	+�___��/___	ا�7    �0�___	ر* ___*�___2 �___4ل ا�/___��D و0-

  ا���ل

 Paper   b	___Y0[ا��ر;___� وا B___YS ___*-0)�___`�6 ،���___z b	___Y0ا (

�^�W+. ودرج ا��رق ا��	ا�� ��P f>ا�Yا� *-0 B�* 	آ� ��

	��6	Dz B��� ��د ا��^{ ا�  .��D7	�6 و6

 Graphics   *-0 B�*ر ا��_�<�       در'� ا���ن	/_����0_� ا]< �_  B�-�_وا�

)��E�ا���_�م   . ودر'� ا� �_  B�-�ا� B�* 	ت <�_@   (آ�	_>	�+

  ).��7ط ا��^� أو ا���+ B	����Y	ت

 Fonts @Vا� �  B�-�وا� �D-و*� ا�	S اد  إ6
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 Device 

Options 

 B�-�ا�   �_�Dn6_� وا�_\اآ�ة ا��	D7رات در'� '�دة ا�	�� �  

S^____	ب ا��____د ا�;�____5 (وا�____�-�B  ____� ذاآ____�ة ا�7	+�____� 

ات ا���^���\k�� )�	��+�� ا�	ي *��2 ��7.(  

 

)٣-١-٥-٢(  �6	D7����6 ا� ��+	��  
�3.ض !��م 

�'�(N�ا  

      2�0�___� @.___A�	+ T___�; 6___�، إذا	D7أ  ___� ا�___D0 د أن�___Y�+5___�6  �___>��*أ  

�.�، ) � G_�*@ ا�-	�_�، أ�_
( ا�Y	f_> ا�*�_2 �_2 ا�/	G_�       (�ة ا�7	+�� ا�

� ��+) ا�-�ار �
، و��ف 0���� 2_� 2�	��Printer    �_���6 �_�+ف ��0م +

	�W	.�6 أو إ�	D7ا�.  

  

  

  

  

  

  إرشادات مهمة: الملحق الأول

  لمدمجلتعطيل التشغيل التلقائي للقرص ا

  يختفـي ضـوء    حتـى  Shiftبالضـغط علـى مفتـاح     مدمج و استمرقم بإدخال قرص  •
 .المدمجةمحرك الأقراص 

 طريقة سريعة لتشغيل ويندوز إكسبلورار

 .من القائمة المنبثقة Explore، وحدد Startنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق زر ا •

 لإعادة ضبط الوقت أو التاريخ

الخيارات علـى  ل �وعدقم بالنقر المزدوج فوق الساعة المعروضة على شريط مهام ويندوز  •
 .لمطلوبالنحو ا
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 للتعرف على الفترة الزمنية التي تقضيها على الإنترنت

تعرض قائمة منبثقة مـدة  فقم بالنقر المزدوج فوق أيقونة الاتصال في شريط مهام ويندوز،  •
 .الاتصال الحالي

 لإنشاء مجلد على سطح المكتب

المعروضة نقر بالزر الأيمن للفأرة فوق جزء خالي من سطح المكتب، من القائمة المنبثقة ا •
 .Folder، ومن القائمة الفرعية، اختر Newحدد 

 .Enterلمجلد واضغط اأدخل اسم  •

 لحذف عنصر دون إرساله إلى سلة المحذوفات

 .Deleteالضغط على مفتاح في أثناء  Shiftاضغط على زر  •

 لإعادة تسمية ملف أو مجلد في ويندوز إكسبلورار 

 .حدد الملف الذي ترغب في إعادة تسميته •

 .F2غط على مفتاح اض •

 .Enter حجديد للملف واضغط على مفتاالسم الا ادخل •

 لعرض التاريخ

 ).معروضة على شريط مهام ويندوز(ضع مؤشر الفأرة فوق الساعة  •

 Startللعرض السريع لقائمة 

 .Control+Escاضغط على  •

 Startعلى قائمة  Documentsلحذف محتويات مجلد 

 .من القائمة المنبثقة Propertiesثم حدد شريط مهام ويندوز، نقر بالزر الأيمن للفأرة فوق ا  •

 .Start Menu Programsانقر فوق علامة التبويب  •

 .Clearانقر فوق زر  •
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 (Refresh) ويندوز إكسبلورار لتحديث محتويات إطار

 F5اضغط على مفتاح  •

 لنسخ ملف إلى القرص المرن باستخدام ويندوز إكسبلورار

 من القائمة المنبثقة              Send To ثم اخترفأرة فوق الملف نقر بالزر الأيمن للا •

 .من القائمة الفرعية التالية Floppy 3.5حدد ثم     

 لعرض خصائص أيقونة

 .وانقر نقرا مزدوجا على الأيقونة Altاحتفظ بالضغط على مفتاح  •

 المفتوحةللتنقل بين إطارات البرامج 

 .Alt+Tabاضغط على  •

 حة على القرص لإخلاء مسا

 .محتويات سلة المحذوفات افرغ •

 لإنشاء اختصار على سطح المكتب لعنصر معروض في ويندوز إكسبلورار

 .ويندوز إكسبلورار شغل •

 .حدد العنصر الذي ترغب في إنشاء اختصار سطح مكتب له •

 Ctrl  على مفتـاحي  الضغط المستمرللعنصر إلى سطح المكتب مع  فلاتقم بالسحب والإ •
 .Shiftو

 لنسخ عنصر من مجلد إلى آخر داخل إطار ويندوز إكسبلورار

، على نفـس  افتراضيا، عند استخدام ويندوز إكسبلورار يؤدي سحب ملف من مجلد لآخر •
 .أثناء السحب Ctrlعلى مفتاح  اضغطإذا أردت نسخ ملف، . إلى نقله القرص،

 لنقل ملف من قرص لآخر

. ار، يؤدي سحب ملف من قرص لآخر إلى نسخهافتراضيا، عند استخدام ويندوز إكسبلور •
 .أثناء السحب Shiftعلى مفتاح  اضغطإذا أردت نقل ملف، 
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 لعرض محتويات كل المجلدات الفرعية بصورة أكثر تفصيلاً في ويندوز إكسبلورار

انقر فوق المجلد الذي ترغب في عرض محتوياته بصورة تفصيلية واضغط على مفتـاح   •
 .لى لوحة المفاتيح الرقميةع(*) العلامة النجمية 

 لإعداد قرص مرن في ويندوز إكسبلورار

 .Formatالأمر  اخترالأقراص المرنة، و مشغِّلانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة  •

 لتحديد أكثر من ملف داخل ويندوز إكسبلورار

 .وانقر فوق الملفات التي ترغب في تحديدها Ctrlبالضغط على مفتاح  استمر •

 مجموعة ملفات في ويندوز إكسبلورارلتحديد 

 .حدد أول ملف في مجموعة الملفات •

 .وانقر فوق آخر ملف في مجموعة الملفات Shiftبالضغط على مفتاح  ستمرا •

 لتحديد المكان الأصلي للملف الموجود كاختصار على سطح المكتب

 .ائمة المنبثقةمن الق Properties اخترنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة الاختصار وا •

 .Shortcutانقر فوق علامة التبويب  •

 .Find Targetانقر فوق زر  •

 لتغيير الأيقونة المستخدمة كاختصار

 .من القائمة المنبثقة Propertiesنقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة الاختصار وحدد ا •

 .Shortcutحدد علامة التبويب  •

 .الأيقونة الجديدةوتصفح للبحث عن  Change Iconانقر فوق زر  •

 لتحديد أكثر من أيقونة على سطح المكتب

 .اضغط على زر الفأرة الأيمن و استمر بالضغط •

اسحب المؤشر، مع استمرار الضغط على زر الفأرة، حتى تحصل على مستطيل يحـيط   •
 .بالأيقونات المطلوب تحديدها
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 .فلت زر الفأرة، فيتم تمييز الأيقونات المحددةأ •

 صر الموجودة في مجلدلتحديد كل العنا

 .Ctrl+Aاضغط على  •

 لعرض امتدادات اسم الملف في ويندوز إكسبلورار

 .Options، وحدد Viewانقر فوق القائمة المنسدلة  •

، ومن عدم Show all filesتأكد من الضغط على مفتاح . Viewقم بعرض علامة التبويب  •
 .Hide MS-DOS file extensionsتحديد الزر 

 ن ملف مباشرة من ويندوز إكسبلورارلطباعة أكثر م

مثل مستندات وورد و ملفات الرسـوم  ينبغي عليك تحديد ملفات يمكن طباعتها،  :ملحوظة •
 .وملفات النظامأ التنفيذيةالملفات و هكذا، وليس ... 

الملفات  وحدد، Ctrlعلى مفتاح  ثم استمر بالضغطانقر فوق أول ملف ترغب في طباعته،  •
 .في طباعتهاالأخرى التي ترغب 

انقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أحد الملفات المحددة، ومن القائمة المنبثقة المعروضة حـدد   •
Print. 

 للبحث عن ملف من خلال كلمة أو عبارة موجودة به

 .من القائمة المنبثقة Fileوحدد الأمر  Startانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق زر  •

، ثـم أدخـل الـدليل    Name & Locationلتبويب للبحث في قرص بالكامل، حدد علامة ا •
 .من مربع الحوار Look inالرئيسي في جزء 

 .Include sub-foldersتأكد من تحديد مربع الاختيار  •

 .Advancedحدد علامة التبويب  •

 .النص الذي تبحث عنه ادخلمن مربع الحوار،  Containing Textفي جزء  •

 .Find Nowانقر فوق زر  •

 و أكثر بشكل متجاور على الشاشةلوضع برنامجين أ
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 Tileأو  Tile horizontallyانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق شريط مهام ويندوز، وحدد إما  •

vertically. 

يشمل ذلك الإطارات المصغرة حيث يتم ترتيب البرامج المعروضة فى إطار لا  :ملحوظة •
 .أو ملء الشاشة

 لتصغير كل البرامج في إطار 

 .Minimize All Windowsيمن للفأرة فوق شريط مهام ويندوز وحدد انقر بالزر الأ •

 لعرض شريط مهام ويندوز أعلى الشاشة أو إلى جانبها

 .قم بسحب وإفلات شريط المهام أعلى الشاشة أو جانبها كما هو مطلوب •

 لشريط المهام ”Autohide“" تلقائيالخفاء الإ" لتشغيل

 .Propertiesمهام وحدد انقر بالزر الأيمن للفأرة فوق شريط ال •

 .Taskbar Optionsتأكد من تحديد علامة التبويب  •

 . OKوانقر فوق زر  Autohideحدد  •

إلى إخفاء شريط المهام عند إبعاد مؤشر الفأرة  "الإخفاء التلقائي"يؤدى تشغيل ميزة   :ملحوظة
 ).عادة أسفل الشاشة(عنه، و يعود للظهور عند وضع المؤشر اتجاه الشريط 

 ط صفحة افتراضية لبرنامج إنترنت إكسبلورارلضب

 .Propertiesانقر بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة إنترنت إكسبلورار وحدد  •

، أدخل عنوان موقع الويب الذي ترغب Home pageوفي  Generalحدد علامة التبويب  •
 .في عرضه عند تشغيل إنترنت إكسبلورار

  


