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 Introduction هــــمقدم 
 

نظراً للأىمية البالغة التي تبوأىا عمـ الحاسوب في الآونة الأخيرة ، ونظراً لدخولو في 
 الأوليةأصبح مف الضروري جداً لكؿ متعمـ أف يبادر إلى تعمـ المبادئ شتى مجالات الحياة ، 

 ...ليذا العمـ الجديد 
 الدقيقةالالكترونية  الأجيزةموعة مف اتحاد مج بأنو Computerويعرؼ الحاسوب  

 ...البيانات وحفظ واسترجاع  التي تقوـ بمعالجة
نظاـ يربطيا مع بعضيا البعض  إلىالالكترونية الدقيقة تحتاج  الأجيزةومجموعة ىذه  

 أنظمة، وىناؾ   Operating Systemويقوـ بتشغيميا ، يعرؼ ىذا النظاـ بنظاـ التشغيؿ 
الأنظمة استخداماً ىو نظاـ  هوأشير ىذ...  Computerيؿ الحاسوب لتشغ ومتنوعة كثيرة

، ىذا النظاـ الذي تطور بشكؿ واسع ومستمر منذ بداية التسعينيات حتى Windowsالتشغيؿ 
 ...الآف

 Windows XP service Packمنيا Windowsلنظاـ الػ عديدة إصداراتحيث توجد  

2.0 Final  الياً استخداماً ح الأحدثالذي يعتبر. 
ىذا الكراس المتواضع الذي حاولت اشرح ببساطو ... أخواتي ..أخواني أىديكـ أناوىا  

وأتمنى أف   Windowsـالوبطريقة عممية كيفية التشغيؿ والتعامؿ مع الحاسوب بواسطة نظاـ 
أساسيات ويبدأ انطلاقتو لتعمـ ىو مبتدئ في تعمـ تشغيؿ الحاسوب  يستفيد منو كؿ مف

  .الحاسوب الذي أصبح مقياس التقدـ التكنولوجي لمبشر في العصر الحديثوميارات عمـ 
 

 أىيط عبد الله شعفل /و 

 عدٌجامعة                                                                                                                                     

 التربية سنجباركلية 

 ـ2007- 2006                                                                       
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 :( Computer) نبيوتزالل

********************** 
عمػػى  عتمػػاداً اوحفظيػػا  ليػػوإالبيانػػات المدخمػػة ىػػو جيػػاز الكترونػػي لػػو القػػدرة عمػػى معالجػػة  

 . تعميمات برامج توضع مسبقاً يتـ مف خلاليا إخراج النتائج المطموبة
- :مف مكونيف رئيسييف ىما   Computer Systemويتألؼ نظاـ الحاسوب 

 .Hardwareالمكونات المادية  -1
 .Software البرمجيات -2

  المادية الملوىاتHardware 
************************* 

تتكوف المكونات المادية لأي حاسوب ميما اختمؼ حجمو أو تعقيداتو مف ثلاث وحدات رئيسية 
- :ىي كما موضح بالشكؿ الآتي

 
 
 
 
 
 

 ةالماديالكمبيوتر  مكونات
 

 
 Input Unitالإدخال   دة ـوح 

      ************************* 

يػػػاز الحاسػػوب مثػػػؿ لوحػػة المفػػػاتيح ، القمػػػـ تسػػتخدـ ىػػػذه الوحػػدة لدخػػػاؿ المعمومػػات إلػػػى ج
 .الضوئي ، الماسح الضوئي ، اللاقطات الصوتية

 
 Central Processing Unit   وحدة المعالجة المزكشية 

       ****************************************** 

 ا ىي الوحدة المسئولة عف تشغيؿ البرامج ومعالجة مدخلات المستخدـ ، فضلًا عف كوني
ه ذتسيطر عمى كػؿ أجػزاا الحاسػوب وتنقسػـ ىػ دة ػوحدتيف ىما وح إلىالوحدة بدورىا 

 وحدت الإدخال
Input Unit 

 وحدت الهعالجث الهركزٌث 

CPU 

 وحدت الإخراج
Output Unit 

 الخزن وحدة

Storage Unit 
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 وىي الوحدة التي تسيطر  Managerوالتي تعتبر بمثابة المدير  Control Unitالسيطرة 
فػػػػي نظػػػػاـ الحاسػػػػوب ، ووحػػػػدة الحسػػػػاب والمنطػػػػؽ  الأخػػػػر  الأجػػػػزااعمػػػػى كافػػػػة نشػػػػاطات 

Arithmetic & Logic Unit   الحسابية والمنطقية داخػؿ جيػاز  الأنشطةتقوـ بكافة والتي
 .الحاسوب

 
 Storage Unitوحدة الخشٌ   

              ************************ 

- :وىي الوحدة المسئولة عف خزف المعمومات وتنقسـ إلى قسميف ىما
ذاكػرة ) وذاكػرة الوصػوؿ العشػوائي ROM (Read Only Memory) ذاكػرة القػرااة فقػط 

 . RAM (Random Access Memory ) (قرااة والكتابةال
 

 Output Unit الإخزاجدة ــوح 

          ************************* 

وىي الوحدة المسئولة عػف عػرض المخرجػات كالشاشػة لعػرض المخرجػات المرئيػة والسػماعات 
 .لعرض المخرجات الصوتية والطابعة لعرض المخرجات الورقية

 
  اتـالبرلدي Software 

                                                            ************************ 

- :ىي مجموعة مف البرامج المكتوبة بإحد  لغات البرمجة وتنقسـ إلى ثلاثة أقساـ ىي
  أنظمة التشغيؿOperating System. 
  لغات البرمجةProgramming Language. 
  التطبيقاتApplication. 

 

 Operating System  ظنة التشغيلـأى

***************************** 

والشػػراؼ عمػػى انسػػياب   Computerىػػي عبػػارة عػػف برامجيػػات خاصػػة بتشػػغيؿ الحاسػػوب
يقػوـ بالسػيطرة الكاممػة عمػى الأجػزاا  ونظػاـ التشػغيؿ. البرامج والبيانات خػلاؿ نظػاـ الحاسػوب 

&  Dosمثػػػؿ وأنظمػػػة التشػػػغيؿ كثيػػػرة والحاسػػػوب ،الماديػػػة ويعتبػػػر كوسػػػيط بػػػيف المسػػػتخدـ 
 ًً ًً ًً ًًWindows  &Linx  &Unix  وغيرىا. 

وكيفيػػة التعامػػؿ مػػع جيػػاز   Windows أساسػػيات نظػػاـ الوينػػدوزىػػذه  كتابنػػا  ونػػتعمـ فػػي
   .ىذا النظاـ الحاسوب عف طريؽ 
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  Windows XPاو التشغيل ــىظ

******************************************** 

ىو عبارة عف مجموعة متكاممة تضع كؿ ما قد يحتاجو  Windows XPنظاـ التشغيؿ 
 .الخ.. .كالأعماؿ الدارية والسكرتارية.. ويمكنو مف معالجتياالمستخدـ في جيازه 

           مف  ابتدأ Windowsالػنظاـ  لما قبمو مف إصدارات راً ومحسناً وىو إصدار مطو   
3.0Windows الحاسوب نحو اتجاه جديد مف ناحية التعامؿ مع محيط  الذي وجو عالـ

 . DOSخاص لمتشغيؿ غير محيط نظاـ الػ
ومرونة يمنحيا لأي  ةوسيولموحدة، ذو قاعدة  Windows XPونظاـ التشغيؿ 

برنامج يعمؿ ضمف بيئتو، لذلؾ فشركات إنتاج البرامج التطبيقية تتيافت عمى إخضاع برامجيا 
 .Windows XPلمعمؿ ضمف بيئة ومحيط 

 optskeDلوىات صطح الملتب ـم

الموضػػح فػػي ( Desktop) وسػػطح مكتبػػ يظيػػر Windows XPمػػع كػػؿ تشػػغيؿ لنظػػاـ 
 -:مف المكونات التالية والذي يتكوفالشكؿ أدناه 

  شريط المياـTaskbar. 
  اليقوناتIcons. 
  خمفية الشاشة Background. 
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 (Mouse)وظائف الفأرة 

  النقرة المفردةClick ،  الاختيار أووتستخدـ لمتحديد. 
  النقرتيف معاً  أوالنقرة المزدوجةDouble Click  لمفتحوتستخدـ. 
  السحب + النقرClick + Drag وتستخدـ لمتحريؾ أو النقؿ. 

 نافذة مفتوحة أو إطارالموجودة في أي  الأزرارالشكؿ يوضح 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المفتوحة يدويا ًً تغيير حجه اليافذة

 إلى أف يتغير شكؿ المؤشر مف شكؿ  الخارجية،ر في إحد  حدود الطار ضع المؤش  

 إلى إحد  الأشكاؿ التالية 

  تريدىاالنقر زائداً السحب إلى الجية التي. 
 
  
 
  
 

/ غير صت إغلاق

 تكبير
 على تصغير
 المهام شريط

 العىىان شريط
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  Turn Off Computer إغلاق جهاس اللنبيوتز

 

 .المياـشريط  مف Start  ابدأعمى قائمة  Click النقر
 

  Turn Off Computerؼ تشغيؿ الكومبيوتر النقر عمى الأمر إيقا (1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 



 Windows XP Service Pack 2.0 Final         .............         اصوبـــل الحـاو تشغيــىظ

                                                                 سنجبار  - كلية التربية                                                                              شعفل أىيط عبد الله/ و    إعداد 

8 

 مف النافذة التالية Turn Offالنقر عمى الأمر إيقاؼ التشغيؿ  (2

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 صطح الملتب  بداخل المفتوحة   تزتيب اليوافذ

  تكوف النوافذ المراد ترتيبيا مفتوحة عمى سطح المكتب وليست مصغرة عمى  أفلابد
 .مياـشريط ال

 النقر(Click)  عمى أي مكاف فارغ في شريط المياـ  فأرةلم الأيمفبالزر. 
 النقر(Click)  الخيارات التالية  إحد عمى: 

  الطاراتتتالي Cascade Windows. 

  تجانب الطارات أفقياTile Windows Horizontally ًً. 
  عمودياً  الطاراتتجانبTile Windows Vertically . 
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  أحد جواىب الشاشة إلى لمهاوشزيط ا ىقل

******************************* 

  لمماوس  الأيمفالنقر عمى أي مكاف فارغ بشريط المياـ بالزر. 
   النقر عمى الخيار تاميف شريط المياـLock The Taskbar  إلغاالكي يتـ 

 .الصح  إشارة بإخفااالتاميف وذلؾ 
  يدهنر النقر زائداً السحب إلى الاتجاه الذي. 

 بعض الخصائص الأخر  لشريط المياـ 
  النقر عمى أي مكاف فارغ بشريط المياـ بالزر الأيمف لمماوس. 

  النقر عمى الخيار خصائصProperties. 

  التالية النافذةنحدد الخاصية التي نريدىا لشريط المياـ مف: 
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 (Date and Time)ضبط التاريخ والوقت   

********************************* 

يتـ ضبط التاريخ والوقت بالنقر المزدوج عمى الساعة الموجودة في شريط المياـ تظير النافذة 
 .ومنيا نختار تاريخ اليوـ والوقت Date and Time Propertiesالتالية 

 Computer  مػػػػػديرالجيػػػػػاز كمسػػػػػتخدـ تكػػػػػوف داخػػػػػؿ عمػػػػػى  أفيشػػػػػترط :  ملاحظػػػػػػػة

Administrator   ىػػو فقػػط الػػذي تمػػنح لػػو الصػػلاحيات بتغييػػر بعػػض أي مػػدير الكمبيػػوتر
كػػاف الػػدخوؿ عػػف  إذابحيػػث الخصػػائص ولا تعطػػى صػػلاحيات لحسػػابات المسػػتخدميف الآخػػريف 

 . تغيير التاريخ والوقت تظير الرسالة التالية أوطريؽ مستخدـ ليس مدير وحاوؿ ضبط 

 
 .يضبط التاريخ والوقت  أما المدير فتظير واجية ضبط التاريخ والوقت التالية وعف طريقيا

 

 
 

- :تته بتطبيق الخطوات التالية(:  Mouse)تغيير أسرار الفأرة

 .Startابدأ  ةعمى القائم Click النقر 

 .Settingsعمى الأمر إعدادات  Pointerنضع المؤشر  
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 .Control Panelعمى الأمر لوحة التحكـ  Click النقر 
 .رة مزدوجةنق Mouse الفارةعمى أيقونة  Click النقر 
داخؿ المربع الأبيض في ناحية التبديؿ بيف الأزرار الأساسية والثانوية  Click النقر 

 . لتغيير الزر الأيمف أو الأيسر

 .Okعمى الزر موافؽ  Click النقر 

  .غير الأزرار الأساسية والثانويةتالنافذة التالية منيا 
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 Pointer عرض ذيل للمؤشر

 ويب خيارات المؤشر النقر عمى علامة التبPointer Options. 
  النقر عمى خيار عرض ذيؿ المؤشرDisplay Pointer Trails. 
  النقر عمى الزر موافؽOk. ..كما موضح بالشكؿ التالي: 

 
 

 والملفات التعامل مع المجلدات
**************** 

 على سطح المكتب Folder إنشاء مجلدكيفية 
 سطح المكتب أي مكاف فارغ في ىعم لمفارة النقر بالزر الأيمف 
 .Newنضع المؤشر عمى الأمر جديد  
 .Folderمجمد  الأمرالنقر عمى  
 .مف لوحة المفاتيح  Deleteمسح الاسـ المظمؿ بالمفتاح  
 .نكتب أي اسـ لممجمد  
 .مف لوحة المفاتيح لتثبيت الاسـ  Enterالنقر عمى المفتاح  

 إنشاء مجلد داخل مجلد أخركيفية 
 .لمجمد المراد إنشاا مجمد بداخمة وذلؾ بنقرة نقرة مزدوجةنفتح ا  

النقر بالزر الأيمف لمماوس عمى سػطح   .المجمد 
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 .Newنضع المؤشر عمى الأمر جديد  
 .Folderالنقر عمى الأمر مجمد  

 .مف لوحة المفاتيح  Deleteمسح الاسـ المظمؿ بالمفتاح  
 .نكتب أي اسـ لممجمد  
 .ف لوحة المفاتيح لتثبيت الاسـ م Enterالنقر عمى المفتاح  

 Rename إعادة تسمية مجلدكيفية 

 .النقر بالزر الأيمف لمماوس عمى المجمد المراد إعادة تسميتو 
 .Renameالنقر عمى الأمر إعادة التسمية  
 .مف لوحة المفاتيح  Deleteمسح الاسـ المظمؿ بالمفتاح  
 .نكتب الاسـ الجديد لممجمد  

 .مف لوحة المفاتيح لتثبيت الاسـ Enterالنقر عمى المفتاح  

 Deleteحرف مجلد 

 عمى المجمد المراد حذفو بالزر الأيمف لمماوس النقر. 

 نقر عمى الأمر حذؼ لاDelete. 

  تظير رسالة تحذير ، انقر الزر نعـYes. ..النافذة توضح رسالة التحذير. 

 
 

 Recycle Binلة المحذوفات ـص

************************** 

مػف سػمة المحػذوفات ىػو مسػاعدتؾ عمػى اسػترجاع الممفػات التػي  الأساسياليدؼ  إف
وعنػدما ترغػب فػي  .تحتاجيػاأو حذفتيا بقصد ثـ اكتشفت انؾ مازلت حذفتيا عف طريؽ الخطأ 

تظيػر كػؿ محتوياتيػا بعػد  Recycle Binاستعادة أحد الممفات أفػتح أيقونػة سػمة المحػذوفات 
و بػػالنقر عميػػو بيمػػيف المػػاس ثػػـ انقػػر عمػػى الأمػػر اسػػتعادة ذلػػؾ حػػدد الممػػؼ المػػراد اسػػترجاع

Restore الممؼ مف سمة المحذوفات فارجع إلى مكانػو الأصػمي تلاحظػو قػد تػـ  ختفااتلاحظ ا
 .استرجاعو 
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 Empty Recycle Binزاغ صلة المحذوفات ـإف

  النقر عمى أيقونة سمة المحذوفاتRecycle Bin  لمماوس الأيمفبالزر. 

 إفراغ سمة المحذوفات  رلأماختيار اEmpty Recycle Bin. 

  النقر عمى الزر نعـYes . 

 
 Cut لـاليق   &  Copyخ ـاليض

********************* 

  .أخز ملاٌ إلى ملاٌمً  لدلد أو ملف Copy ىضخعنلية : أولا 

اختيػار الأمػر ثػـ  أخػرمكػاف  إلػىالنقر بالزر الأيمف لمماوس عمى المجمد المػراد نسػخو  
 .مف القائمة  Copyنسخ 

 لصؽ  اختيار الأمرثـ  وضع نسخو فيوالنقر بالزر الأيمف لمماوس عمى المجمد المراد  

Paste العمميةيوضح ل التالي ؿالشك يظيربعدىا ... .أيضا مف القائمة: 

 

 
 

  .أخزملاٌ  لدلد أو ملف مً ملاٌ إلى Cutعنلية ىقل  :ثاىيا 

 

 ختيار الأمر نقػؿ ثـ ا مف لمماوس عمى المجمد المراد نقمو إلى مكاف أخرالنقر بالزر الأي
Cut مف القائمة.   

 ثػـ  النقر بالزر الأيمف لمماوس عمى المجمد المراد وضع المجمد أو الممػؼ المنقػوؿ فيػو
 .القائمة  Paste اختيار الأمر لصؽ 

 

 نبيوتزلفات أو المجلدات بداخل جهاس اللالمكيفية البخث عً 

 :ححن العهمٌث كالحالً*************************************  **

 .Start إبدا القائمة  ىنقر عملا 
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 .Search بحث الأمر ارياخت 

 .(All Files And Folders لمجمداتاكافة الممفات و ) رانقر الخيا 

   كمػا بالشػكؿ  (Look in فػيالبحػث  )فػي ناحيػة عنػواكتب اسـ الممؼ المراد البحث  

 عػف الممػؼ أو فيػو ثالمػراد البحػ فالمكػامنو  اختارثـ  
حػث عنػو تب الػذيالمجمد أو الممػؼ يظير سوؼ و  Search بحث زر انقرثـ  المجمد

ANEES ABDULLAH 
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كمػػا بالأشػػكاؿ . البحػػثعمميػػة  ليقػػاؼ إيقػػاؼزر  ىبػػالنقر عمػػ وفػػي حالػػة ظيػػوره قػػـ
 :التالية

 
 

 

 :هــظـــــملاح
نقػػػؿ المجمػػػدات ر  وكػػػذلؾ نسػػػخ أو إنشػػػاا المجمػػػدات أو حػػػذفيا بطػػػرؽ أخػػػبإمكانػػػؾ  
 الاسػتخداـأنصحؾ باف تتقف الطرؽ الموضػحة فػي ىػذا الكػراس أولًا ثػـ مػف خػلاؿ .. والممفات 

لجيػػاز الحاسػػوب باسػػتمرار ومػػف خػػلاؿ اطلاعػػؾ عمػػى مراجػػع سػػتفيـ طػػرؽ أخػػر  واختصػػارات 
ي ىػػذه فػػيا تمبتػػدئ ىػػي التػػي اختصػػر لػػؾ ك طػػرؽالإف أسػػيؿ فأنػػا أعتقػػد ... لموحػػة المفػػاتيح

 ...الممزمة
 

  Windows Explorerضتلشف وييدوس ـم
************************************* 

 اونقميػا ونسػخيمػف خزنيػا  والممفػات والمجمػداتالصػمبة والمرنػة  الأقػراص إدارةعػف عبػارة  ىو
 .وحذفيا 
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 Windows Explorerطزيقة فتح بزىامج مضتلشف وييدوس 

 :ما يمينتبع 
 .لمفأرة الأيمفبالزر  Start ابدأ ئمةقا عمىنقر لا ♣
 :كما بالشكؿ التاليمف القائمة   Explore استكشاؼ الأمرعمى نقر لا ♣

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :كالحالً ةداخل الهسحكشف ٌحن الأٌقوناجحرحٌب عرض أها 
 

 عرض قر عمى قائمةالن View  أوقر عمى نوع العررض  النثـ مف النافدة التالية 
 .لأٌقوناجل حرٌده الحرحٌب الذي
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 Backgroundتغيير خلفية الشاشة 

 . عمى سطح المكتب  (Mouse)لمفأرة  قر بالزر الأيمفالن 

 .مف القائمة (  Properties)الأمر خصائص اختيار  

 .Desktopسطح المكتب التبويب  ةعلام نختار 

 .  Backgroundالخمفية ناحية  ثـ نختار الخمفية التي نريدىا مف 

أما وسط  لمشاشة خمفيةكيحدد مكاف ظيور الصورة  Position لمموقع بالنسبة 
 (.Stretch)أو تمدد ( Tile)أو تجانب( Center)الشاشة 

 .لمخمفيةلتأكيد الاختيار  Okأو موافؽ  Applyثـ النقر عمى تطبيؽ  

 :كؿ الخطوات ىذه يتـ تطبيقيا في النافذة التالية 
 

 
 

  Screen Saverعنل شاشة تـوقف 

 لمفأرة  لزر الأيمفقر باالن(Mouse)  عمى سطح المكتب . 

  الأمر خصائص اختيار(Properties  ) مف القائمة. 

وختار مه هىا 

الخلفيت التي 

 وريدها
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 التبويب شاشة التوقؼ ةعلام نختار(Screen  Saver . ) 

 ي ناحية شاشة التوقؼ ثـ النقر عمى السيـ السفمي ف(Screen  Saver  ) ثـ
 . نريدىا شاشة التوقؼ التي نختار

 
   Marqueeسميةالا التـوقف شاشة

  النقر بالزر الأيمف لمفأرة(Mouse ) عمى سطح المكتب . 

  اختيار الأمر خصائص(Properties   )مف القائمة. 

 التبويب شاشة التوقؼ ةنختار علام(Screen  Saver . ) 

  ثـ النقر عمى السيـ السفمي في ناحية شاشة التوقؼ(Screen  Saver  ) ثـ
 . Marqueeالاسمية نختار شاشة التوقؼ 
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  (Appearance) صطح الملتب  شاشة مظهز تغيير

 :الخـــطىاث

 سطح المكتبشاشة نقر بالزر الأيمف لمماوس عمى لا. 

  الأمر خصائص اختار (Properties ) مف القائمة . 

 التبويب المظير  ةعلام تظير نافذة فييا انقر (Appearance . ) 

 ناحية الطارات والأزرار مف(Windows and buttons)  انقر السيـ السفمي
          أو (Windows XP style)أما يدهتر  يالطار الذ واختار

 (Windows classic style  .) 

 ـ الألواف انظ ثـ انقر عمى السيـ في ناحية (Color scheme  ) واختار الموف
 .تريدهالذي 

  انقر الزر موافؽ (ok .) 
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 Windows XPيل الملخقة مع ىظاو التشغ البرامج

                 ******************************************** 

 ىناؾ مجموعة مف البرامج التي توجد ضمف الويندوز كما موضحة بالشكؿ

 
 :ياػػػمن

 Paintبزىامج الزصاو 

****************** 

 :برىامج الكيفية فتح 

  النقر عمى قائمة ابدأStart. 
 مج نختار الأمر البراPrograms مف القائمة. 
  ثـ نختار الأمر البرامج الممحقةAccessories. 
  يظير برنامج الرساـPaint ضمف البرامج ننقر عميو لفتحو. 

 
 

يحتوي برنامج الرساـ عمى مجموعة مف الأدوات التي تستخدـ لرسـ الأشكاؿ والتعديلات عمييا 
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 الخ ...وأدوات الألواف والكتابة مف ىذه الأدوات القمـ والمستطيؿ والدائرة والممحاة
 .ويتقنيا خاصة ىواة الرسـ ومحبي الرسومات. سوؼ تتعمميا عند التطبيؽ العممي 

 :وشكؿ البرنامج موضح بالتالي

 
 كيفية حفظ ملف رصه  ببرىامج الزصاو 

 .البرنامجواجية  أعمىالموجودة  Fileنختار قائمة ممؼ  
 .Saveنختار الأمر حفظ  
 .Dحفظ الممؼ فيو مثلًا القرص المحمي  الذي نريدف ثـ نحدد المكا 
 .لمممؼنكتب اسـ  
 .Saveننقر عمى الزر حفظ  
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   WordPadبزىامج الدفتر 

************************** 

ىذا البرنامج يستخدـ لمعالجة الكممات والنصوص بحيث يكوف مقدمػة لػدخوؿ المػتعمـ المبتػدئ 
فبرنػامج الػدفتر يحتػوي عمػى مجموعػة أدوات  Wordلشػيير لتعمـ برنامج معالجػة النصػوص ا

نظػػاـ الػػذي يكػػوف ضػػمف بػػرامج مجموعػػة الأوفػػيس ولػػيس ضػػمف  Wordبرنػػامج  )جزئيػػة مػػف
 .(الويندوز

 WordPadكيفية فتح بزىامج الدفتر 

  النقر عمى قائمة ابدأStart. 
  نختار الأمر البرامجPrograms مف القائمة. 
  لممحقة الأمر البرامج ا نختارثـAccessories. 
 يظير برنامج الدفتر ضمف البرامج ننقر عميو لفتحو. 

 .برنامج الدفتر واجية والشكؿ التالي يوضح
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 دفتركيفية حفظ ملف مً بزىامج ال

  نختار قائمة ممؼFile  البرنامجالموجودة أعمى واجية. 
  نختار الأمر حفظSave. 
 سطح المكتبظ الممؼ فيو مثلًا ثـ نحدد المكاف الذي نريد حف. 
 نكتب اسـ لمممؼ. 
  ننقر عمى الزر حفظSave ف الممؼ محفوظ في جياز يكو يذاالموضح بالنافذة أدناه ب

 .الكومبيوتر عمى سطح المكتب

 
 

 أخػر حفظ باسـ فيستخدـ عندما يكوف الممؼ محفوظ مسبقاً ونريد نعمػؿ نسػخو  الأمر أما
ونكتػػب اسػػـ جديػػد  Fileمػػف القائمػػة ممػػؼ  Save Asـ مػػف نفػػس الممػػؼ فنختػػار حفػػظ باسػػ

 .لمممؼ
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 نبيوتزكيفية فتح ملف لذفوظ في جهاس الل

 نفتح برنامج الدفتر كما تعممنا سابقاً ثـ نتبع الأتي: 
  نختار بالمؤشر  قائمة ممؼFile. 
 نختار الأمر فتح Open مف القائمة.  
  ننقرClick  اد فتحو عمى المكاف المحفوظ فيو الممؼ المر. 
  ننقرClickعمى الممؼ ثـ فتح Open النقر نقره مزدوجة عمى الممؼ لفتحو أو. 

 
 

 : ـظهـــــــــــــــــملاحـ
نظراً لعدـ القدرة عمى رسـ أشكاؿ بواسطة برنامج الدفتر يمكننا الاستفادة مف برنامج الرساـ 

Paint ومات أو إضافة رسومات تدؿ لرسـ أشكاؿ ونقميا إلى برنامج الدفتر لضافة عمييا معم
 .عمى معمومات نصيو مكتوبة ببرنامج الدفتر 
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 :ىضخ رصه مً بزىامج الزصاو إلى بزىامج الدفتر 

************************************** 

 يا عف طريؽ زر التحديدخعمى الرسمو المراد نس نحدد  . 

 قائمة التحرير نختار(Edit.) 

 الأمر نسخ  ننقر(Copy.)  

 انتقؿ إلى برنامج الدفتر(WordPad.) 

  وعمى المكاف المراد نسخ الرسمو إليانقر(الحرؼ شكؿالمؤشر كأف يكوف  يجب  I.) 

 قائمة تحرير نختار(Edit.) 

 الأمر لصؽ  ننقر(Paste.) 

 

 Calculatorبزىامج الحاصبة 

 .والمفكرة بالطريقة نفسيا لفتح برنامج الدفتر والرساـ يتـ فتح الحاسبة
نامج الحاسبة كما ىو موضح بالشكؿ التالي يحتوي عمى الأعداد العشرية وعمميات بر 

لقسمة إضافة إلى الأعداد بالنظاـ الثنائي والثماني والسداسي الجمع والطرح والضرب وا
الموجودة في ألآت الحساب اليدوية الصغيرة كما  الرياضيةوكثير مف العمميات  عشر

 .بالشكؿ

 
 
 

  Notepadبزىامج المفلزة
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******************** 

 :ىو احد البرامج الممحقة بنظاـ التشغيؿ كما ىو بالشكؿ التالي

 
 إىشاء اختصار على صطح الملتب

 ************************* 

 بالزر الأيمف لمماوس عمى البرنامج المراد إنشاا اختصار لو ننقر. 

 إرساؿ إلى الأمرضع المؤشر عند ن(Send to.) 

 ر سطح المكتبالأم ننقر(إنشاا اختصار( )Create shortcut )Desktop. 
 اعمل اختصارات عمى سطح المكتب لكل من برنامج الرسام والدفتر والحاسبة والمفكرة ؟ : س
 

 Formatيئة القزص المزٌ هــــت
************************** 

  أيقونػػػةعمػػػى  الأيمػػػفالنقػػػر بػػػالزر 
 .القرص المرف 

  تييئة الأمرنختار Format. 
  نحدد نوع التييئة سريعQuick. 
 النقر عمى الزر ابدأStart. 
  تظيػػر رسػػالة تحػػذير تنبػػو بػػاف عمميػػة

التييئػػػة سػػػوؼ تمسػػػح كػػػؿ البيانػػػات 
الموجػػػػػػودة فػػػػػػي القػػػػػػرص ،إذا تريػػػػػػد 
مواصمة التييئة انقر عمى الزر موافؽ 

Ok. 
  ننقر عمى موافؽ ..بنجاحانتياا عممية التييئة تؤكد تظير رسالةOk. 
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 Multimediaالوصائط المتعددة 

******************************* 

وكػذلؾ سػماع ومشػاىدة  مثؿ الموسيقى أو أصػوات مسػجمو مسػبقاً  يمكننا سماع ممفات صوتية
 المػدمجثانويػة كػالقرص أحػد وسػائط الخػزف المخزونػو فػي  أوبجياز الحاسػوب ممفات الفيديو 
CD-ROM  أو قػرص  DVD-ROM أو Flash Drive  وذلػؾ عػف طريػؽ برنػامج مرفػؽ

  .الموضح بالشكؿ التالي( Windows Media Player)ضمف بيئة الويندوز يسمى

 
 Gamesالألــــعاب 

**************** 

( تحمػػؿ)تنػػزؿ توجػػد مجموعػػة مػػف الألعػػاب المسػػمية 
فػػػػػي المجمػػػػػد دوز نػػػػػنظػػػػػاـ الوي بيئػػػػػة ضػػػػػمفتمقائيػػػػػاً 

Games  .ات تـ فػػتح الألعػػاب عػػف طريػػؽ الخطػػو ويػػ
 :التالية

 (.Startابدأ ) النقر عمى قائمة  
 (. All Programsالبرامج )نضع المؤشر عمى  
 (.Gamesالألعاب ) نضع المؤشر عمى  
تظير مجموعة مف الألعاب نختار أحد ىذه الألعاب بالنقر عمييا لفتحيا كما موضػح  

 .التاليبالشكؿ 
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 :أخيرة كلنة

اسػتطعت  ىػذا مػا Windows XP التشػغيؿ وينػدوزأخي المبتدئ لتعمـ ميارات نظػاـ 
والذي يعتبػر الأسػاس الػذي يجػب أف تتعممػو لتسػتطيع المتواضعة  الممزمةلؾ بيذه  أوضحوأف 

التعامػػؿ مػػع نظػػاـ التشػػغيؿ وينػػدوز أكػػس بػػي ،وقػػد وضػػحت لػػؾ مػػف خػػلاؿ الأشػػكاؿ فػػي ىػػذه 
بالغػة  ةالنجميزيػة أو مترجمػالممزمة أف النظاـ ويندوز يمكف أف تكوف واجيتو ونوافذه  بالمغػة 

أف تكػوف قػد  ىػذا وأتمنػى. العربية وىذا لتتعمـ التعامػؿ مػع واجيتػي النظػاـ العربيػة والانجميزيػة
    ".الموفؽوالله  "  .استفدت مف ىذه الممزمة

 


