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 الوحدة الأولى

 Windows 7الجديد في 

 

  أداء أطزع وأوصز اطرعاتح 
  شزَظ ِهاَ محظٓ وِؼإَح في وضغ ًِء اٌشاشح 
  أفضً ػًٍ أظهشج اٌىّثُىذز المحّىي 
  لائّح الأرماي اٌظزَغ 
  ٓاػصز ػًٍ الدشَذ ِٓ الأشُاء تظزػح تاطرخذاَ اٌثحس المحظ 
  عزق أطهً ٌٍرؼاًِ ِغ إٌىافذ 
  إدارج أفضً ٌٍعهاس 
  مجّىػح الدشاروح الدٕشٌُح ٌـWindows  
  حشَ ِرُّشج ذظهز أطٍىته الخاص 
  ًاٌرحىُ في الدشاو 
 ًواٌفُذَى  ِشاروح الدىطُم 
  ذمذَُ ذٕمُح اٌٍّض ٌـWindows  
  ٍدػُ أفضً ٌٍىّثُىذز اٌٍىح 

لمزٌد من المعلومات حول المزاٌا الجدٌدة،  Windows 7فٌما ٌلً نظرة حول بعض المزاٌا الجدٌدة فً 

 على وٌب. Windowsعلى موقع  Windows 7انتقل إلى ما الجدٌد فً 
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 أداء أطزع وأوصز اطرعاتح

ن أن تؤثر على سرعة الكمبٌوتر الخاص بك. بدء لا أحد ٌحب الانتظار. لذا ركزنا على الأساسٌات التً ٌمك

 وإٌقاف تشغٌله والتنشٌط من حالة السكون والاستجابة الأسرع. Windows 7تشغٌل 

 ِهاَ محظٓ وِؼإَح في وضغ ًِء اٌشاشح شزَظ

ٌمكنك استخدام شرٌط المهام الموجود أسفل الشاشة للتبدٌل بٌن البرامج المفتوحة. ٌمكنك فً 

Windows 7  تعٌٌن ترتٌب رموز شرٌط المهام وستبقى فً هذا الترتٌب. والرموز أكبر أٌضًا. إذا قمت

امج. إذا قمت بالإشارة إلى هذه إلى أحد الرموز، سترى إصدار صغٌر لمعاٌنة الصفحة أو البرن بالإشارة

 المعاٌنة، سترى معاٌنة فً وضع ملء الشاشة. لفتح برنامج أو ملف، انقر فوق الرمز أو إحدى المعاٌنات.

 أفضً ػًٍ أظهشج اٌىّثُىذز المحّىي

على مد فترة عمر بطارٌة الكمبٌوتر المحمول باستخدام مزاٌا توفٌر الطاقة،  Windows 7ٌساعدك 

تعتٌم شاشة العرض فً حالة عدم استخدام الكمبٌوتر لفترة. ومن المزاٌا الأخرى الخاصة  والتً تتضمن

ا، والتً ٌمكنها التبدٌل التلقائً إلى الطابعة الافتراضٌة  ًٌ بالكمبٌوتر المحمول، الطباعة الموجهة تلقائ

 عندما تنتقل من المنزل إلى المدرسة أو العمل.

 لائّح الأرماي اٌظزَغ

لانتقال السرٌع، ٌمكنك العثور بسرعة على الملفات التً عملت علٌها مؤخراً. انقر بزر الماوس مع قوائم ا

الأٌمن فوق رمز البرنامج الموجود على شرٌط المهام لرؤٌة قائمة تضم الملفات التً تم فتحها مؤخراً. 

ع". تظهر بعض "قوائم ٌمكنك أٌضًا إرفاق الملفات التً تستخدمها بشكل متكرر فً "قائمة الانتقال السرٌ

 الانتقال السرٌع" أوامر تخص المهام الشائعة، مثل تشغٌل الموسٌقى أو الفٌدٌو.

 فاعلٌة فائقة: توفر "قوائم الانتقال السرٌع" وصولاً سرٌعًا إلى الملفات والمهام الشائعة.

  

mshelp://windows/?id=95524649-d345-45b0-a6b4-7061f706080e#gtmt_point_def
mshelp://windows/?id=95524649-d345-45b0-a6b4-7061f706080e#gtmt_point_def
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 اػصز ػًٍ الدشَذ ِٓ الأشُاء تظزػح تاطرخذاَ اٌثحس المحظٓ

كما ٌمكنك تنفٌذ العدٌد من  -ٌمكنك العثور على المزٌد من الأشٌاء فً أماكن أكثر  بفضل البحث المحسن،

. فقط قم بكتابة Windowsعما كان علٌه الوضع فً الإصدارات السابقة من  -الأشٌاء بسرعة أكبر 

أحرف قلٌلة فً مربع البحث لترى قائمة تضم العناصر ذات الصلة، مثل المستندات والصور والموسٌقى 

البرٌد الإلكترونً. وٌتم تجمٌع نتائج البحث حسب الفئة وتحتوي على كلمات رئٌسٌة ممٌزة لتسهٌل و

 البحث عنها.

لٌقوم بالبحث فً  Windows 7عدد قلٌل من الأفراد ٌحفظون الملفات فً مكان واحد. ولقد تم تصمٌم 

أخرى. كما  مواقعترنت وفً المحركات الثابتة الخارجٌة وأجهزة الكمبٌوتر الشخصٌة الموجودة عبر إن

ٌقوم أٌضًا بتسرٌع البحث عن طرٌق عرض التوصٌات اعتمادًا على الاستعلامات السابقة. هل غرقت فً 

ٌة الدٌنامٌكٌة تضٌق نطاق البحث بشكل فوري حسب فئات مثل التارٌخ أو النتائج؟ تستطٌع عوامل التصف

 .نوع الملف

 عزق أطهً ٌٍرؼاًِ ِغ إٌىافذ 

بتسهٌل طرٌقة عملك مع النوافذ الموجودة على سطح المكتب. فتوفر لك المزٌد من  Windows 7ٌقوم 

 الطرق المبتكرة لفتحها وإغلاقها وتغٌٌر حجمها وترتٌبها.

تكبٌر حجم النافذة عن طرٌق سحب جوانبها إلى أعلى الشاشة، وإعادة النافذة إلى حجمها  كما ٌمكنك

ا. ًٌ  الأصلً عن طرٌق سحبها بعٌدًا عن أعلى الشاشة. قم بالسحب إلى أسفل النافذة للتوسٌع رأس

نافذة  لمقارنة محتوٌات نافذتٌن، اسحب النافذتٌن إلى جانبٌن متقابلٌن من الشاشة. سٌتم تغٌٌر حجم كل

 بحٌث تملاء نصف الشاشة.

لرؤٌة جمٌع الأدوات الذكٌة الموجودة على سطح المكتب، اسحب الماوس إلى الركن الأٌسر السفلً من 

سطح المكتب الخاص بك. ستتحول النوافذ المفتوحة لتصبح شفافة، وتجعل سطح مكتبك والأدوات الذكٌة 

 جمٌع النوافذ المفتوحة؟ نقرة واحدة فقط وٌتم الموجود علٌه مرئٌة بشكل فوري. هل ترغب فً تصغٌر

الأمر. إذا قمت بتحرٌك شرٌط المهام، ٌمكنك سحب الماوس إلى ركن مختلف من سطح المكتب لجعل 

 النوافذ المفتوحة شفافة.

mshelp://windows/?id=3960fc8d-ec0e-4618-854c-170a74f3bed6#gtmt_location_def
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 إدارج أفضً ٌٍعهاس

 الأجهزة والطابعات.

اع مختلفة من الأجهزة. فً لإدارة أنو Windowsفٌما مضى، كان علٌك الانتقال إلى أماكن مختلفة فً 

Windows 7 ٌوجد موقع واحد "للأجهزة والطابعات" لتوصٌل الطابعات والهواتف والأجهزة الأخرى ،

وإدارتها واستخدامها. ومن هنا، ٌمكنك التفاعل مع الأجهزة الخاصة بك واستعراض الملفات وإدارة 

ك، ستكون مستعدًا للعمل باستخدام عدد الإعدادات. عندما تقوم بتوصٌل الأجهزة بالكمبٌوتر الخاص ب

 محدود من النقرات.

Device Stage 

 MP3على إدارة الهواتف الجوالة والكامٌرات والطابعات ومشغلات  Device Stageٌساعدك 

والأجهزة الأخرى المتصلة بالكمبٌوتر الخاص بك. عندما تقوم بتوصٌل جهاز متوافق، سترى حالة الجهاز 

 الشائعة. بالإضافة إلى مشاهدة صورة لجهازك. وقائمة تضم المهام

على تمٌٌز أجهزتك المفضلة، وتسهٌل  Device Stageالتقسٌم المركزي: تعمل المٌزة الجدٌدة 

 معرفة حالتها وتنفٌذ مهامها الشائعة.

 Windowsمجموعة المشاركة المنزلٌة لـ 

تصال بأجهزة الكمبٌوتر التً تقوم " عملٌة الاWindowsتسهل علٌك "مجموعة المشاركة المنزلٌة لـ 

لتتمكن من مشاركة الملفات والصور والموسٌقى والطابعات عبر منزلك بأكمله.  Windows 7بتشغٌل 

 فأنت تختار ما ٌتم مشاركته مع باقً أعضاء مجموعة المشاركة المنزلٌة.
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 حشَ ِرُّشج ذظهز أطٍىته الخاص

وتحدٌد مظهره. حٌث نوفر قوالب أو سمات،  ، ٌمكنك البد ءبسطح مكتب نظٌفWindows 7مع 

 لتتمكن من اختٌار اللون أو التنسٌق.

لون للنوافذ ونظم للصوت وشاشات توقف. ٌمكنك تنزٌل سمات  66وتتضمن الحزم الجدٌدة خلفٌات ثرٌة و

 الشخصي. جدٌدة وإنشاء مشاركتك الخاصة مع الأصدقاء والعائلة. حٌث توجد طرق متعددة لإضفاء طابعك

(الموضحة) من إضفاء لمسة شخصٌة  Windowsحسب التصمٌم: تمكنك السمات الجدٌدة وخلفٌات 

 على سطح مكتبك.

 اٌرحىُ في الدشاوً

، ٌمكنك اختٌار الرسائل التً ترغب فً رؤٌتها. ٌعمل مركز الصٌانة على تجمٌع Windows 7فً 

. فعندما Defender Windows، بما فً ذلك Windowsالإعلامات الخاصة بمزاٌا متعددة لـ 

إلى اهتمامك، سترى رمز "مركز الصٌانة" فً منكقة الإعلام وٌمكنك معرفة  Windows 7ٌحتاج 

المزٌد عن طرٌق النقر فوقه. لٌس لدٌك وقت لإلقاء نظرة حول التنبٌه الآن؟ سٌحافظ "مركز الصٌانة" 

 على المعلومات لتتحقق منها لاحقًا.

ة" على تخفٌض معدل التشتت الناتج عن الرسائل المنبثقة عن طرٌق التجمٌع: ٌساعد "مركز الصٌان

 تجمٌع إعلامات النظام.

 واٌفُذَى ِشاروح الدىطُمً

بعد أن تصبح صورك وملفات الفٌدٌو والموسٌقى الخاصة بك موجودة على الكمبٌوتر، ٌكون من الطبٌعً 

مزاٌا  Windows 7أن تشعر برغبة فً مشاركتها مع أجهزة كمبٌوتر أخرى فً منزلك. وٌقدم لك 

ع. حٌث جدٌدة تتعلق بمشاركة الوسائط والدفق تجعل من الكمبٌوتر الخاص بك مصدر ترفٌهً منزلً رائ

أن "مجموعة المشاركة المنزلٌة" تسهل عملٌة مشاركة الموسٌقى والصور والفٌدٌو مع أجهزة الكمبٌوتر 

 .Windows 7الأخرى التً تقوم بتشغٌل 

"، ٌمكنك تشغٌل الوسائط الرقمٌة الخاصة بك على أجهزة أخرى Play toومع وجود المٌزة الجدٌدة "

 موجودة فً منزلك.
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 Windowsٌـ  ذمذَُ ذٕمُح اٌٍّض

ٌعتبر استخدام لوحة المفاتٌح والماوس من الأدوات الرائعة لتنفٌذ الكثٌر من المهام، ولكنها لٌست دومًا 

أسهل طرٌقة للقٌام بكل شًء. فإذا كان لدٌك شاشة تعمل باللمس، ٌمكنك فقط لمس شاشة الكمبٌوتر 

مل. استخدم أصابعك للتمرٌر والتكبٌر الخاصة بك للحصول على طرٌقة أكثر مباشرةً ومٌلاً للطبٌعة للع

والتصغٌر. فوجود مساحات كبٌرة حساس تجاه اللمس على القائمة "ابدأ" وشرٌط المهام، تجعل "تقنٌة 

 " أسهل فً الاستخدام.Windowsاللمس لـ 

 دػُ أفضً ٌٍىّثُىذز اٌٍىحٍ

الدقة الفائقة والسرعة  . بداٌة منWindows 7لقد تطورت "أداة التعرف على خط الٌد" بشكل كبٌر فً 

بتحسٌن الإدخال باستخدام القلم من عدة نواحً. حٌث ٌمكنك إنشاء دلائل  Windows 7الهائلة، قام 

. Windows 7مخصصة ذات طابع شخصً للتعرف على خط الٌد واستخدام لغات جدٌدة مدعمة فً 

كما ٌمكنك أٌضًا استخدام "لوحة إدخال العملٌات الرٌاضٌة" الجدٌدة لكتابة التعبٌرات والمعادلات 

 باستخدام القلم اللوحً. Sticky Noteالرٌاضٌة. أو، ٌمكنك إنشاء قائمة سرٌعة على 
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 الثانٌةالوحدة 

 و شزَظ الدهاَ طغح الدىرة
 سطح المكتب -1

 MS Windowsالمقصود  6-6     

 MS Windowsأهم مزاٌا النظام  2-6                        

 الماوس و كٌفٌة استخدامه  3-6                        

 التعامل مع إطارات وٌندوز  4-6                       

 Windows 7الواجهة الرئٌسٌة لنظام التشغٌل  5-6                       

 Taskbarشرٌط المهام -2

 Taskbarخصائص شرٌط المهام 6-2       

 التبدٌل بٌن الإطارات المفتوحة  2-2      

 إضافة شرٌط أدوات إلى شرٌط المهام  3-2     
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 MS Windowsالدمظىد  1-1

  windowsهو عبارة عن نظام تشغٌل رسومً سهل الاستخدام ،ٌعتمد فً أكثر تعامله مع الفأرة والنوافذ،وأخذ اسم 

 داخل نافذة. windowsللمٌزة التً ٌقدمها حٌث ٌتم التعامل مع إي برنامج ٌعمل تحت بٌئة 

 

 MS Windowsأهُ ِشاَا إٌظاَ  2-1

 عن غٌرة من الأنظمة الأخرى بممٌزات عدٌدة منها ما ٌأتً : MS Windowsٌتمٌز نظام التشغٌل 

 سهل الاستخدام لتعامله مع النوافذ و الماوس . -6
 المهام (بإمكانٌة تنفٌذ عدة مهام فً الوقت نفسه).متعدد  -2
 ٌدعم اللغة العربٌة ولغات أخرى. -3
على شاشة تعمل باللمس واستغن عن  Windows 7(قم بتشغٌل  Windowsمزود بتقنٌة اللمس للــــ  -4

 الحاجة إلى استخدام لوحة المفاتٌح أو الماوس.)
 وافذ ومقارنتها على سطح المكتب.ٌمتلك طرٌقة جدٌدة ترفٌهٌة وسرٌعة لتغٌٌر حجم الن -5
 سهل الوصول للبرامج والتعامل معها. -6
 السهولة التامة فً التعامل والوصول إلى الانترنت . -7
 الوصول بسرعة إلى الصور والأغانً ومواقع وٌب والمستندات المفضلة. -8
 جمٌع أنحاء المنزل.تشغٌل الوسائط على أجهزة الكمبٌوتر الأخرى أو الاسترٌوهات أو أجهزة التلفزٌون فً  -9

 ٌتٌح حذف الملفات والمجلدات حذفاً مبدئٌا ثم استرجاعها أو حذفها نهائٌاً. -61
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  الداوص و وُفُح اطرخذاِه 3-1

تم تصمٌم النظام وٌندوز لٌعمل مع الماوس ،وبالرغم من أنه ٌمكن استخدام لوحة المفاتٌح لمعظم الإجراءات فً 

 ذها أكثر بواسطة الماوس .وٌندوز ،فإن العدٌد منها ٌسهل تنفٌ

 استخدام الماوس

 للماس استخدامات عدة أهمها ما ٌأتً :

  التعامل مع العناصر علً الشاشة
. 

  نقل الكائنات ، أو فتحها ، أو
 تغٌٌرها ، أو التخلص منها.

  ًاستخدام زر الماوس الأساس
الكثٌر من المهام الأخرى (الأٌسر)لتحدٌد العناصر ونقلها من موضع الآخر ، بالإضافة إلى تنفٌذ 

 المفٌدة ،

  استخدام زر الماوس الأٌمن لإظهار قائمة الأوامر الشائعة التً تتغٌر تبعاً للعنصر الذي تم
 اختٌاره.

 الإجراءات الأساسٌة للماوس عند التعامل مع العناصر باستخدام النظام وٌندوز :

  التأشٌرselect   البنود.:هو تحرٌك الماوس بوضع المؤشر على أحد 

  النقرclick. وضغط زر الماوس وإفلاته بسرعة : 

   النقر المزدوجdouble click هو ضغط زر الماوس إفلاته مرتٌن متتالٌتٌن بسرعة بدون :
 فاصل زمنً.

  السحبmove هو التأشٌر علً أحد البنود ومن ضغط زر الماوس باستمرار مع تحرٌك :
 الماوس.

 

 اٌرؼاًِ ِغ إعاراخ وَٕذوس  4-1

الإطار :هو الواجهة التً تعمل بداخلها البرامج 

،النموذج الآتً ٌوضح الشكل العام لإطارات النظام 

 وٌندوز.
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  أهُ ِىىٔاخ الإعار 1-4-1

 مسار الإطار المفتوح،الشكل الآتً ٌوضح ذلك  /شرٌط العنوان :هو الشرٌط الذي ٌظهر علٌة اسم  -6

 

 ر المفتوح.:ٌستخدم لإغلاق الإطا  زر الإغلاق -2 

 طرق أخرى

 معاً  F4   &ALTاضغط مفتاحً 

 

:ٌستخدم لتكبٌر الإطار أكبر ما ٌمكن أو استرجاع الإطار إلى الحجم   زر التكبٌر والاسترجاع-3

 الطبٌعً.

 طرق أخرى

 معاً  Mاضغط مفتاحً شعار وٌندوز  & 

 معاً  Dاضغط مفتاحً شعار وٌندوز  & 

 

 الإطار أصغر ما ٌمكن.:ٌستخدم لتصغٌر زر التصغٌر-4

 : تستخدم للتنقل ضمن محتوٌات الإطار خطوة إلى الأمام أو الخلف .  أزرار التنقل -5

:ٌستخدم للبحث عن الملفات أو المجلدات المطلوبة ضمن حقل البحث  -6

 الإطار الحالً .

حٌث تنظٌمها و طرٌقة شرٌط الأدوات :ٌتضمن عدة أٌقونات تستخدم للتعامل مع المحتوٌات الإطار من  -7

 عرضها و غٌرها من العملٌات الأخرى .
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شرٌط الاستكشاف : ٌظهر فً الجزء الأٌمن للإطار و ٌمكن من خلاله عرض محتوٌات الإطار و  -8

 التبدٌل بٌنها حسب الحاجة .

 الشكل المقابل ٌوضح ذلك :

 

معلومات عن الكائن المحدد ضمن شرٌط المعلومات : ٌظهر فً الجزء السفلً للإطار، وٌتضمن  -9

 الإطار(ملف أو مجلد أو صورة ....)مثل الاسم والحجم و تارٌخ التعدٌل وغٌرها.

   الشكل التالً ٌوضح ذلك :

                

 

أشرطة التمرٌر الأفقٌة والعمودٌة : تستخدم لطً صفحة الإطار أفقٌاً وعمودٌاً لعرض محتوٌات الإطار غٌر  -66
 الظاهرة.

 تحرٌك الإطار : 2-4-6

 انقر زر الماوس فوق شرٌط العنوان ، ثم اسحب باستمرار إلى الموضع المطلوب.
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 تحجٌم الإطار : 3-4-6
 وجه مؤشر الماوس إلى أحد حواف الإطار الأربعة حتى ٌتحول شكل الماوس إلى سهم مزدوج  -6
و ٌسارا أو الأعلى أو لأسفل)حتى انقر زر الماوس الأٌسر، ثم اسحب باستمرار ناحٌة الاتجاه المطلوب (ٌمٌناً أ -2

 تحصل على الحجم المناسب للإطار.
 

 

 ترتٌب محتوٌات الإطار : 4-4-6

  انقر زر الماوس الأٌمن  فً أي موضع فارغ ضمن الإطار . -6

ثم انقر فوق خٌار الترتٌب  – sort byانقر الأمر فرز حسب  -2

 المناسب من الخٌارات التً تظهر كما ٌلً:

 ترتٌب العناصر حسب الاسم أبجدٌاً. nameالاسم  -

: ترتٌب العناصر حسب Data Modifiedتارٌخ التعدٌل  -

 الأقدمٌة فً تارٌخ التعدٌل . 
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 :ترتٌب العناصر حسب الحجم من الصغٌر إلً الكبٌر. sizeالحجم  -

 : ترتٌب العناصر حسب النوع كلاً على حده مع ترتٌب أبجدي لكل نوع .typeالنوع 

 تجمٌع محتوٌات الإطار 5-4-6

 انقر زر الماوس الأٌمن فً أي موضع فارغ ضمن الإطار. -6

   Group Byانقر الأمر تجمٌع حسب  -3

 

ثم انقر فوق خٌار الترتٌب المناسب من قائمة الخٌارات التً  -4

 تظهر (على سبٌل المثال تجمٌع المحتوى حسب الاسم ) 

 

 ستظهر محتوٌات الإطار كما فً الشكل الآتً :
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 Windows 7اٌىاظهح اٌزئُظُح ٌٕظاَ اٌرشغًُ  5-1

 تتكون واجهة وٌندوز من ثلاثة أجزاء رئٌسٌة هً :

 Desktopسطح المكتب  -6
  Taskbarشرٌط المهام  -2
 Start menuقائمة ابدأ  -3

 : Desktopطغح الدىرة  1-5-1

، ٌحتوي على مجموعة من الأٌقونات  Windows 7هو النافذة الخلفٌة للنظام 

والبنود والبرمجٌة الرئٌسٌة للنظام ،مثل(جهاز الحاسوب & مستندات المستخدم 

 ،سلة المحذوفات وغٌرها) الشكل التالً ٌوضح ذلك :

 الوصول إلى خصائص سطح المكتب  6-6-5-6

  انقر بزر الماوس الأٌمن فً أي موضع فارغ فً سطح المكتب، ثم
 personalizeانقر الخٌار تخصٌص 

 طرق أخرى

 

-  
،  انقر الخٌار لوحة  my computer،أو من نافذة جهاز الحاسوب  Startمن قائمة ابدأ  -

 control panelالتحكم  
 انقر البند البرمجً إضفاء طابع شخصً من النافذة التً تظهر -
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 ستظهر نافذة إضفاء طابع شخصً تتضمن عدة خٌارات  
 كما فً الشكل الآتً :

 
 ضبط لون الإطارات و نمطها  2-5-6

 Window Color andانقر الخٌار لون النافذة و مظهرة  -6

Appearance 

 Window Color andستظهر نافذة لون النافذة ومظهرة 

Appearance : ًكما فً الشكل الآت 

 

 Okأو انقر زر موافق  Applyر فوق مربع اللون المناسب للنافذة ثم انقر زر تطبٌق انق -2

 إعداد خلفٌة سطح المكتب  3-5-6

ٌستخدم الخٌار خلفٌة سطح المكتب لتخصٌص الخلفٌة المناسبة لشاشة سطح المكتب من خلال اختٌار إحدى الخلفٌات 

 ٌرها .الموجودة ضمن النظام وٌندوز أو تخصٌص صورة شخصٌة وغ

  desktop Backgroundانقر الخٌار خلفٌة سطح المكتب  -6
كما فً الشكل  desktop Backgroundستظهر نافذة الخلفٌة سطح المكتب 

 المقابل 

 نفذ الإجراءات الآتٌة من خلال النافذة المقابلة :

ثم حدد الموقع الذي  picture locationافتح قائمة الخٌار موقع الصورة  2.6

 ٌتضمن الصورة المطلوبة،

لاختٌار خلفٌة أخرى  Browseحدد مربع الخلفٌة المناسبة أو انقر زر استعراض   2-2

 من ملف معٌن 

 .okانقر زر موافق  -2
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 نفذ الإجراءات الآتٌة : -3
 لإنشاء عرض شرائح خلفٌة سطح المكتب اتبع الآتً: 4.6

 .حفظ التغٌٌراتها إلى عرض الشرائح، ثم حدد خانة الاختٌار، ثم انقر فوق حدد كل صورة ترغب فً إضافت 4.6.6  

 

إزالة عرض الشرائح حدد كل صورة ترغب فً إزالتها من عرض الشرائح، ثم قم بإلغاء تحدٌد  4.6.2
 .حفظ التغٌٌراتخانة الاختٌار الخاصة بها، ثم انقر فوق 

 لإنشاء خلفٌة للسطح المكتب نفذ الآتً : 4.2

 انقر فوق صورة واحدة أو لون للتعٌٌن كخلفٌة سطح المكتب.  4.2.6

 .حفظ التغٌٌرات، ثم انقر فوق  -5

 إعداد شاشة التوقف 4-5-6

 ٌستخدم هذا الخٌار لإعداد شاشة توقف تلقائٌة إذا بقى الجهاز فً حالة تشغٌل بدون استخدام لمدة زمنٌة معٌنة .

 

 Screen saverانقر زر الخٌار شاشة توقف  -6
 : المقابلكما فً الشكل  Screen saverستظهر نافذة إعدادات شاشة توقف 

 نفذ الإجراءات الآتٌة من خلال النافذة المقابلة : -2
ثم حدد شاشة التوقف  Screen saverافتح القائمة المنسدلة شاشة توقف  2.6

 المطلوبة .

 (بالدقائق).waitحدد المدة الزمنٌة لتنفٌذ شاشة التوقف فً حقل الانتظار  2.2
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 on resumeلحماٌة شاشة التوقف بكلمة المرور فعل الخٌار: عند الاستئناف عرض الشاشة تسجٌل الدخول  2.3

display logon screen 

 لتطبٌق إعدادات إضافٌة لشاشة التوقف الحالٌة إن وجدت . Settingsانقر زر إعدادات  2.4

 ،لمشاهدة شاشة التوقف. previewانقر زر معاٌنة  2.5

، ثم حدد خٌارات الطاقة المطلوبة من النافذة Change power settingsانقر الخٌار تغٌٌر إعدادات الطاقة  2.6

 التً تظهر.

 Okلتطبٌق شاشة التوقف ،أو انقر زر موافق   Applyانقر زر تطبٌق  2.7

 إعداد الأصوات  5-5-6

رافقة للأحداث التً ٌتم تنفذها ضمن النظام وٌندوز مثل أحداث إنها ٌستخدم خٌار الأصوات لتخصٌص أصوات م

 البرنامج أو تسجٌل الخروج من وٌندوز وغٌرها من الأحداث الأخرى .

 لتنفٌذ ذلك اتبع الآتً:

  Soundsانقر الخٌار الأصوات  -6
 كما فً الشكل الآتً :  Soundستظهر نافذة الصوت 

 ذة المقابلة :نفذ الإجراءات الآتٌة من خلال الناف -2
 اختار التبوٌب الأصوات إذا لم ٌكن مختاراً . 2.6
حدد الحدث المطلوب تخصٌص صوت مرافق له من قائمة الخٌار  2.2

 .programأحداث البرامج 
، ثم حدد الصوت المناسب Soundافتح قائمة الخٌار الأصوات  2.3

 للحدث المحدد.
 ،لسماع الصوت المحدد .Testانقر زر اختبار  2.4
 OKلتطبٌق الصوت على الحدث المحدد، أو انقر زر موافق  Applyانقر زر تطبٌق  2.5

 طرق أخرى 

،  انقر الخٌار لوحة  my computer،أو من نافذة جهاز الحاسوب  Startمن قائمة ابدأ  -
 ، انقر الخٌار الأجهزة والصوتcontrol panelالتحكم  

 من النافذة التً تظهرSoundانقر البند البرمجً الصوت  -
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 إعدادات مؤشر الماوس  6-5-6

  Mouse Pointersانقر الخٌار مؤشر الماوس  -6
 .المقابلكما فً  Mouse propertiesستظهر نافذة خصائص 

 نفذ الإجراءات الآتٌة من خلال النافذة المقابلة : -2

 إذا لم ٌكن مختاراً. Pointersاختار التبوٌب المؤشرات  2.6

ثم حدد النظام المطلوب  Schemeفتح قائمة الخٌار النظام  2.2

 للمؤشر.

 .customizeحدد الشكل المناسب للمؤشر من الخٌارات التً تظهر ضمن الحقل تخصٌص  2.3

،ثم حدد الخٌارات المناسبة للمؤشر مثل Pointer Optionاختار علامة التبوٌب خٌارات المؤشر  2.4

 سرعة حركته ودقته .

 حدد الخٌارات المناسبة لعجلة المؤشر. اختار علامة التبوٌب العجلة،ثم 2.5

 .OKلتطبٌق الإعدادات المحددة علً المؤشر،أو انقر زر موافق   Apply انقر زر تطبٌق 2.6

 طرق أخرى

،  انقر الخٌار لوحة  my computer،أو من نافذة جهاز الحاسوب  Startمن قائمة ابدأ  -
 ،انقر الخٌار الأجهزة والصوت control panelالتحكم  

 من النافذة التً تظهرMouse انقر البند البرمجً الماوس 

 إعداد العرض  7-5-6

ٌستخدم هذا الخٌار لضبط دقة وجودة الشاشة وجودة الألوان وغٌرها 

 من الإعدادات الأخرى.

 لتطبٌق ذلك اتبع الخطوات الآتٌة:

 Display Settingsانقر إعدادات العرض  -2
 ستظهر نافذة إعدادات العرض كما فً الشكل المقابل: 
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 ٌٌر إعدادات العرضغحدد ضبط الدقة أو ت -3
 : التالًستظهر نافذة تغٌٌر مظهر الشاشة كما فً  

 

وحرك شرٌط  الدقةانقر فوق القائمة المنسدلة المجاورة لـ  -4
 Apply تطبٌق التمرٌر إلى الدقة التً ترٌدها، ثم انقر فوق 

 . OK،زر موافق 

 

 إظهار حعُ رِىس طغح الدىرة أو إخفاؤها أو ذغُير حعّها      2-5-1

توفر لك الرموز على سطح المكتب وصولاً سرٌعًا إلى الاختصارات. ٌمكنك اختٌار إظهارها جمٌعاً أو 
إخفاؤها إذا كنت تفضل بقاء سطح المكتب خالٌاً. ٌمكنك 

 أٌضًا تغٌٌر حجمها.

 رموز سطح المكتب لإظهار 6-2-5-6

  عرضانقر بزر الماوس الأٌمن فوق سطح المكتب وحدد 

  إظهار رموز سطح المكتبثم انقر فوق. 

 لإخفاء رموز سطح المكتب 2-2-5-6

  عرضانقر بزر الماوس الأٌمن فوق سطح المكتب وحدد  
  لإلغاء تحدٌد علامة الاختٌار. إظهار رموز سطح المكتبثم انقر فوق 

 ملاحظة

إخفاء كافة رموز سطح المكتب إلى حذفها، ولكن إلى إخفائها فقط حتى تقوم  لا ٌؤدي
 باختٌار إظهارها مرة أخرى.
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 لتغٌٌر حجم رموز سطح المكتب  3-2-5-6

  أو  رموز كبٌرةثم انقر فوق  عرضانقر بزر الماوس الأٌمن فوق سطح المكتب ثم أشر إلى
 . رموز صغٌرةأو  رموز متوسطة

 طرق أخرى

 أثناء تمرٌر العجلة لتكبٌر الرموز أو تصغٌرها. Ctrlاضغط باستمرار على 

معاٌنة سطح المكتب مؤقتاً باستخدام  3-5-6  
 "Aeroالمٌزة "نظرة خاطفة لـ 

ٌمكنك عرض سطح المكتب مؤقتاً باستخدام "نظرة 
". وٌمكن أن ٌكون ذلك مفٌداً فً Aeroخاطفة لـ 

المكتب والمجلدات عرض الأدوات الذكٌة لسطح 
بسرعة أو عند عدم الرغبة فً تصغٌر كافة النوافذ 

 المفتوحة ومن ثم استعادتها مرة أخرى.

 

 

 

 

 معاٌنة سطح المكتب مؤقتاً  4-5-6

إظهار سطح أشر بالماوس إلى الزر  .6
الموجود فً نهاٌة شرٌط المهام. تختفً النوافذ المفتوحة من العرض لٌظهر سطح  المكتب

 المكتب.
 .إظهار سطح المكتبلإعادة إظهار النوافذ مرة أخرى، قم بتحرٌك الماوس بعٌداً عن الزر  .2
 طرق أخرى .3

 Spacebar+المفتاح    Windowsاضغط شعار 
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 "Aeroتصغٌر النوافذ على سطح المكتب باستخدام "اهتزاز  5-5-6

النافذة التً تقوم بهزها. " لتصغٌر كل نافذة مفتوحة سرٌعاً باستثناء Aeroٌمكنك استخدام "اهتزاز 
وٌمكن لهذه المٌزة توفٌر الوقت فً حالة الرغبة فً التركٌز على نافذة واحدة دون تصغٌر كافة النوافذ 

الأخرى المفتوحة كل على حدة. وٌمكنك استعادة كافة النوافذ الأخرى عن طرٌق هز النافذة المفتوحة مرة 
 أخرى.

 

 تصغٌر النوافذ باستخدام "الاهتزاز"

انقر فوق شرٌط العنوان الخاص بالنافذة التً  .6
 ترغب فً الاحتفاظ بها مفتوحة.

 قم بسحب (أو هز) النافذة للخلف وللأمام بسرعة.  .2

لاستعادة النوافذ المصغرة، قم بهز النافذة المفتوحة 
 مرة أخرى.

 طرق أخرى

 اء النافذة النشطة حالٌاً لتصغٌر كافة النوافذ باستثن Home+ المفتاح  Windowsاضغط على مفتاح شعار 

 مرة أخرى لاستعادة كافة النوافذ. Home+ المفتاح  Windowsاضغط على مفتاح شعار 
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 استخدام رموز سطح المكتب  6-5-6

تعد الرموز صورًا صغٌرًة تمثل الملفات والمجلدات والبرامج والعناصر أخرى. عندما تبدأ تشغٌل 
Windows  للمرة الأولى، ستشاهد رمز واحد على الأقل على سطح المكتب: سلة المحذوفات (مزٌد من

المعلومات لاحقًا). قد تكون شركة تصنٌع الكمبٌوتر أضافت رموز أخرى إلى سطح المكتب. ٌظهر أدناه 
 بعض الأمثلة لرموز سطح المكتب.

 

 العنصر الذي ٌمثله أو فتحه. ٌؤدي النقر المزدوج فوق أحد رموز سطح المكتب إلى تشغٌل

 لإضافة رموز سطح المكتب الشائعة أو إزالتها 

تتضمن رموز سطح المكتب الشائعة "جهاز 
الكمبٌوتر" والمجلد الشخصً و"سلة المحذوفات" 

 و"لوحة التحكم".

انقر بالزر الأٌمن للماوس فوق مساحة خالٌة على  .6
 .تخصٌصسطح المكتب، ثم انقر فوق 

تغٌٌر رموز سطح فً الجزء الأٌمن، انقر فوق  .2
 .المكتب

 

، حدد خانة الاختٌار لكل رمز رموز سطح المكتبأسفل  .3
ترغب فً إضافته إلى سطح المكتب أو قم بإلغاء تحدٌد 
 خانة اختٌار كل رمز ترغب فً إزالته من سطح المكتب،

 .Ok  موافقثم انقر فوق   .4
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 الأدواخ اٌذوُح ٌظغح الدىرة 7-5-1   

؛ وهً توفر معلومات سرٌعة وتتٌح الأدوات الذكٌةعلى برامج صغٌرة تسمى  Windowsٌحتوي 
إمكانٌة الوصول بسهولة إلى الأدوات المستخدمة بشكل متكرر. على سبٌل المثال، ٌمكنك استخدام الأدوات 

ار المحدثة باستمرار أو البحث عن جهات الذكٌة فً "عرض شرائح صور" أو عرض عناوٌن الأخب
 اتصال.

فٌما نستخدم الأدوات الذكٌة لسطح المكتب؟  6-7-5-6  

ٌمكن للأدوات الذكٌة لسطح المكتب الاحتفاظ بالمعلومات وجعل الأدوات متوفرة للاستخدام بسهولة. على 
لدٌك. بهذه الطرٌقة، إذا كنت سبٌل المثال، ٌمكنك عرض عناوٌن الأخبار مباشرةً بجانب البرامج المفتوحة 

ترغب فً متابعة ما ٌحدث فً الأخبار أثناء العمل، فلن تحتاج إلى إٌقاف ما تفعله للانتقال إلى موقع 
 إخباري على وٌب.

الشروع فً استخدام الأدوات الذكٌة 2-7-5-6    

عة' و'عرض الشرائح' للتعرف على كٌفٌة استخدام الأدوات الذكٌة، دعنا نستكشف ثلاث أدوات ذكٌة: 'السا
 و'العناوٌن الرئٌسٌة لموجز وٌب'.

 كٌف تعمل الساعة؟ 

عند النقر بزر الماوس الأٌمن فوق 'الساعة'، ترى قائمة بالأشٌاء التً ٌمكنك إجراؤها بواسطة الأداة 
الذكٌة، بما فً ذلك إغلاق 'الساعة' والاحتفاظ بها فً مقدمة النوافذ المفتوحة 

 (مثل الاسم والمنطقة الزمنٌة والمظهر).وتغٌٌر خٌاراتها 
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 ملاحظة

  عند الإشارة إلى الأداة الذكٌة 'الساعة'، ٌظهر الزر إغلاق والزر
 خٌارات بالقرب من الركن العلوي الأٌسر للأداة.

 

 كٌف ٌعمل عرض الشرائح؟ 

جرب إبقاء المؤشر على الأداة الذكٌة 'عرض الشرائح'، التً تعرض عرض 
 للصور الموجودة على الكمبٌوتر. شرائح متواصل

 خٌاراتٌتٌح النقر بزر الماوس الأٌمن فوق 'عرض الشرائح' والنقر فوق 
إمكانٌة اختٌار الصور التً تظهر فً عرض الشرائح والتحكم فً سرعة 

تشغٌل عرض الشرائح وتغٌٌر تأثٌر الانتقال بٌن الصور. ٌمكن أٌضاً النقر 
لتغٌٌر حجم  الحجمشرائح' والإشارة إلى بزر الماوس الأٌمن فوق 'عرض ال

 الأداة الذكٌة.

  بعض الأدوات الذكٌة مثل "عرض الشرائح" تتضمن الأزرار
 .خٌاراتو حجمو إغلاق

 لتغٌٌر صور عرض الشرائح 

انقر بزر الماوس الأٌمن فوق "عرض الشرائح"، ثم انقر فوق  .6
 .خٌارات

 ، حدد موقع الصور التً ترٌد عرضها، المجلدفً القائمة  .2
 .موافقثم انقر فوق  .3

 لتعٌٌن سرعة عرض الشرائح وتأثٌر الانتقال 

 .خٌاراتانقر بزر الماوس الأٌمن فوق "عرض الشرائح"، ثم انقر فوق  .6
 ، حدد عدد الثوانً لعرض كل صورة.إظهار كل صورةفً القائمة  .2
 ، حدد أسلوب الانتقال الذي ترٌده، الانتقال بٌن الصورفً القائمة  .3
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 .موافقثم انقر فوق  .4

 كٌف تعمل الأداة الذكٌة "العناوٌن الرئٌسٌة لموجز وٌب"؟ 

ٌمكن للأداة الذكٌة "العناوٌن الرئٌسٌة لموجز وٌب" عرض العناوٌن التً ٌتم تحدٌثها بشكل متكرر من 
ٌُعرف أٌضًا بموجز وٌب لـ موجز وٌبموقع وٌب ٌوفر  أو  XMLأو موجز وٌب بتنسٌق  RSS، كما 

 تفاصٌل المحتوى أو موجز وٌب. 

 لعرض موجز وٌب فً الأداة الذكٌة "عناوٌن الرئٌسٌة لموجز وٌب" 

 .خٌاراتانقر بزر الماوس الأٌمن فوق "العناوٌن الرئٌسٌة لموجز وٌب"، ثم انقر فوق  .6
  ، انقر فوق موجز وٌب الذي ترٌد عرضه،عرض موجز وٌب هذافً القائمة  .2
 .موافقثم انقر فوق  .3

ما الأدوات الذكٌة المتوفرة لدي؟3-7-5-6  

قبل إضافة أداة ذكٌة، ٌجب تثبٌتها على الكمبٌوتر. لعرض الأدوات الذكٌة المثبتة على الكمبٌوتر، قم بما 
 ٌلً:

 .الأدوات الذكٌةانقر بزر الماوس الأٌمن فوق سطح المكتب، ثم انقر فوق  .6
 لمشاهدة كافة الأدوات الذكٌة.انقر فوق أزرار التمرٌر  .2
 .إظهار التفاصٌلللحصول على معلومات حول إحدى الأدوات الذكٌة، انقر فوقها، ثم انقر فوق  .3

 لإضافة أداة ذكٌة 4-7-5-6

 .الأدوات الذكٌةانقر بزر الماوس الأٌمن فوق سطح المكتب، ثم انقر فوق  .6
 ا.انقر نقراً مزدوجاً فوق أي من الأدوات الذكٌة لإضافته .2

 

 لإزالة أداة ذكٌة 5-7-5-6

  إغلاق الأداة الذكٌةانقر بزر الماوس الأٌمن فوق الأداة الذكٌة، ثم انقر فوق. 

تنظٌم الأدوات الذكٌة 6-7-5-6  
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 ٌمكنك سحب أي أداة ذكٌة إلى موقع جدٌد فً أي مكان على سطح المكتب.

 المفاتٌحإحضار الأدوات الذكٌة إلى المقدمة باستخدام اختصارات لوحة  

  اضغط مفتاح شعارWindows +Spacebar. 

 التنقل بٌن علامات تبوٌب الأدوات الذكٌة باستخدام اختصارات لوحة المفاتٌح 7-7-5-6

  انقر فوق مفتاح شعارWindows +G ثم تابع الضغط على ،G .للتنقل بٌن الأدوات الذكٌة 
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 Taskbarشزَظ الدهاَ -2

 سطح المكتب تظهر علٌه قائمة ابدأ، وكذلك أسماء البرامجهو عبارة عن شرٌط أسفل نافذة 

 والإطارات المفتوحة وزر التارٌخ والوقت وغٌرها. 

 الشكل الأتً ٌوضح ذلك :

 

 Taskbarخظائض شزَظ الدهاَ 1-2

انقر زر الماوس الأٌمن فً أي موضع فارغ ضمن الشرٌط ، ثم انقر -1

 propertiesالأمر خصائص 

 Taskbar andستظهر نافذة خصائص شرٌط المهام وقائمة ابدأ 

Start Menu properties  :ًكما فً الشكل الأت 

 

  آخريطرق 

 أي مكان فارغ بسطح المكتب ثم اختار تخصٌص ‘فً  الأٌمنانقر بزر  الماوس  -
 البرمجً شرٌط المهام وقائمة ابدأ  الأمرانقر  -

 

 :نفذ الإجراء المطاوب من الإجراءت الأتٌة: Taskbarشرٌط المهام  التبوٌبضمن -2

 :Lock the taskbar   حدد مربع الخٌار تأمٌن شرٌط المهام  2.1

 إعادة تحجٌمه. أولعدم التمكن من نقل شرٌط المهام إلً موضوع آخر ضمن سطح المكتب   

 : Auto hideحدد مربع الخٌار إخفاء تلقائً لشرٌط المهام  2.2

عندما ٌبعد عنه مؤشر الماوس،وإظهاره عندما ٌقرب منه مؤشر الماوس  تلقائٌاام لإخفاء شرٌط المه  

 مرة أخرى.
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 حدد مربع الخٌار  ٌستخدم رموز صغٌرة:  2.3

 لإظهار عناصر  شرٌط المهام بإحجام صغٌرة .

 .  keep the taskbar on   windows  حدد مربع الخٌار موقع  شرٌط المهام علً الشاشة 4.2

مكان ظهور الشرٌط المهام فً النافذة فً أعلى أو أسفل أو أٌمن أو نحدد 

 أٌسر النافذة  كما فً الشكل الآتً:

 

 Group similar taskbarحدد مربع الخٌار تجمٌع أزرار شرٌط المهام المتشابهة  4.2

buttons: 

 الموضحة فً الشكل لآتً

: 

 لوضع الملفات والبرامج المفتوحة المتشابهة ضمن فئة أو قائمة منسدلة على الشرٌط.  

  Notificaion. اختٌار علامة التبوٌت منطقة الإعلام 3

Area  نقر زر تخصٌص ،Customize، 

ثم نفذ الإجراءات الآتٌة من خلال النافذة التً تظهر كما فً  

 الشكل المقابل:

 

 Hideخفاء الرموز غٌر النشطة  حدد مربع الخٌار إ 1.3

inactive icons 

 لإخفاء كافة الرموز غٌر المنشطة المتوافرة ضمن شرٌط المهام.  

 :لإظهار رمز التارٌخ والوقت على شرٌط المهام. clockحدد مربع الخٌار الساعة  2.3

 : لإظهار رمز الصوت على شرٌط المهام.Volumeحدد مربع الخٌار مستوى الصوت   3.3

 لإظهار رمز الشبكة على شرٌط المهام.Network: حدد مربع الخٌار الشبكة 4.3



 

  Windows 7 

   

 

 
29 

 

 : لإظهار رمز الطاقة على شرٌط المهام.powerحدد مربع الخٌار الطاقة  5.3

لتطبٌق الإعدادات المحددة على منطقة الإعلام فً ok انقر زر موافق  ،أو  Applyانقر زر تطبٌق  6.3

 شرٌط المهام

 بدائل واختصارات (طرائق أخرى)  

 فً أي مكان فارغ ضمن شرٌط المهام . الأٌسرانقر بزر الماوس  -
 معاً  Alt+ Enterاضغط مفتاحً  -

 اٌرثذًَ تين الإعاراخ الدفرىحح  2-2

 ٌأتً: عدة طرائق للتبدٌل بٌن الإطارات المفتوحة أهمها ما   MS Windowsٌوفر نظام التشغٌل 

 الإطار المطلوب من شرٌط المهام._ انقر فوق رمز 1

 .معا  Alt + Tab _ اضغط مفتاحً 2

 إضافح شزَظ أدواخ إلى شزَظ الدهاَ  3-2

شرٌط الأدوات عبارة عن صف أو عمود أو مجموعة الأزرار أو 
الرموز التً تمثل مهام ٌمكنك إجراءها فً برنامج. ٌمكن أن 

 تظهر بعض أشرطة الأدوات على شرٌط المهام.

بزر الماوس الأٌمن فوق منطقة خالٌة على شرٌط انقر  .6
 المهام، ثم حدد أشرطة الأدوات.

انقر فوق أي عنصر فً القائمة لإضافته أو إزالته.  .2
أسماء أشرطة الأدوات التً ٌوجد بجوارها علامة 

 اختٌار تكون موجودة بالفعل على شرٌط المهام.
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 الثالثةالوحدة 

 ( Start Menuلائّح اتذأ )                               
 ) Start Menuما هً قائمة ابدأ ( -3

 الشروع فً استخدام القائمة "ابدأ" 6-3

 مكونات قائمة ابدأ   3 -2

 إعادة التشغٌل جهاز الحاسوب بالوضع الآمن  /إٌقاف  6-2-3                

  Runاستخدام الخٌار تشغٌل  2-2-3        

 Help and Supportمركز التعلٌمات و الدعم  3-2-3        

 البحث عن الملفات والمجلدات  4-2-3       

 إعدادات الطابعات  5-2-3       

 Control Panelإعدادات لوحة التحكم   6-2-3      

 ضبط التارٌخ و الوقت  7-2-3       

 والعناصر الحدٌثة  /المستندات 8-2-3      

 مسح القوائم من على قائمة "ابدأ" وشرٌط المهام 9-2-3            

  كافة البرامج  61-2-3      

 إضافة العنصر إلى قائمة ابدأ إزالتها  (قوائم الانتقال السرٌع على قائمة "ابدأ") 66-2-3
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 ( Start Menuهٍ لائّح اتذأ ) ِا -3 

 Windowsهً عبارة عن قائمة ٌمكن من خلالها الوصول إلى كافة البرامج المثبتة تحت نظام التشغٌل 

 ، وتحتوي على عدة خٌارات رئٌسة كما فً الشكل المقابل.

ٌمكنك استخدام القائمة "ابدأ" للقٌام بهذه الأنشطة 
 الشائعة:

 بدء تشغٌل البرامج 
 فتح المجلدات شائعة الاستخدام 
  الملفات والمجلدات والبرامجالبحث عن 
 ضبط إعدادات الكمبٌوتر 
  الحصول على تعلٌمات حول نظام التشغٌل

Windows 
 إٌقاف تشغٌل الكمبٌوتر 
  تسجٌل الخروج منWindows  أو

 التبدٌل إلى حساب مستخدم آخر 

 

 

 اٌشزوع في اطرخذاَ اٌمائّح "اتذأ"3 -1

 الموجود فً أسفل الركن الأٌمن من الشاشة. ابدأانقر فوق الزر  -6
 الموجود بلوحة المفاتٌح. Windowsأو، اضغط على مفتاح شعار   -2

 تنقسم القائمة "ابدأ" إلى ثلاثة أجزاء رئٌسٌة:
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  ٌعرض الجزء الأٌمن الكبٌر قائمة صغٌرة تضم البرامج الموجودة على الكمبٌوتر. ٌمكن للشركة
القائمة، وبالتالً، ٌمكن لمظهرها أن ٌختلف. ٌؤدي النقر المصنعة للكمبٌوتر تخصٌص هذه 

 إلى عرض قائمة كاملة للبرامج . كافة البرامجفوق 
  ٌوجد مربع بحث أسفل الجزء الأٌمن، ٌسمح لك بالبحث عن البرامج والملفات الموجودة على

 الكمبٌوتر بواسطة كتابة مصطلحات البحث.
  المجلدات والملفات والإعدادات والمٌزات شائعة ٌتٌح الجزء الأٌسر إمكانٌة الوصول إلى

أو إٌقاف تشغٌل  Windowsالاستخدام. كما أنه المكان الذي تنتقل إلٌه لتسجٌل الخروج من 
 الكمبٌوتر
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 ِىىٔاخ لائّح اتذأ   3 -2

 إػادج اٌرشغًُ ظهاس الحاطىب تاٌىضغ آِِ  /إَماف  1-2-3

 Turn off Computer، ثم انقر الخٌار إٌقاف تشغٌل الحاسوب   Startمن قائمة ابدأ  -6

 طرق أخرى

 معاً  Alt + F4اضغط مفتاحً 

 

كما فً Turn off Computer   ستظهر نافذة  إٌقاف تشغٌل الحاسوب  

 الشكل المقابل 

 انقر فوق الخٌار المطلوب من النافذة المقابلة  -2

 

 

  إٌقاف التشغٌلShut down  لإٌقاف تشغٌل جهاز :

 الحاسوب بالوضع الآمن 

  إعادة تشغٌلRestart .لإٌقاف تشغٌل جهاز الحاسوب و إعادة تشغٌله مرة أخرى : 

  تسجٌل الخروجLog off  تسجٌل الخروج من حساب المستخدم الحالً للنظام :

 وإغلاق كافة التً تعمل حالٌاً.

  تبدٌل المستخدمSwitch User خر ،مع بقاء البرامج أو الملفات : تغٌٌر مستخدم آ

 المفتوحة الخاصة بالمستخدم الحالً.

  سكونSleep وضع الجهاز فً حالة تشغٌل  ولكن بطاقة منخفضة لٌتمكن :

 المستخدم من الرجوع للعمل بسرعة.

  أسباتHibernate حفظ البرامج و الملفات المفتوحة مع إٌقاف التشغٌل وعند :

وٌندوز باستعادة الملفات والبرامج (جلسة العمل  تشغٌل الحاسوب من جدٌد ٌقوم

 الأخٌرة)
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  Runاطرخذاَ الخُار ذشغًُ  2-2-3

 ٌستخدم هذا الخٌار لأغراض عدٌدة منها تشغٌل البرامج والمستندات وموارد الإنترنت و غٌر ذلك .

،افتح قائمة كافة   Startافتح قائمة ابدأ  -6

ر البرامج ،اختار البرامج الملحقة،  ثم انق

   Runالخٌار تشغٌل 

 كما فً الشكل : Runستظهر نافذة  تشغٌل 

اكتب اسم   Openفً الحقل فتح  -2

البرنامج أو المستندات أو عنوان صفحة 

 وٌب التً ترٌدها .

  OKانقر زر موافق  -3

 معاً  Rاضغط مفتاحً شعار وٌندوز + 

 

 Help and Supportِزوش اٌرؼٍُّاخ و اٌذػُ  3-2-3

الخٌار كمساعد لإعطاء معلومات مفصلة لأي عمل أو طرٌقة تنفٌذ أمر معٌن ترٌد ٌستخدم هذا 

 معرفته .

 ولتنفٌذ ذلك اتبع الخطوات الآتٌة :

 Help and Supportثم انقر الخٌار التعلٌمات والدعم    Startافتح قائمة ابدأ  -6

 Help andستظهر نافذة  التعلٌمات و الدعم 

Support : ًكما ٌل 

 

مر المراد تعلٌمات عنة فً حقل اكتب الأ -2

 Searching Helpتعلٌمات البحث 
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 Searching Helpانقر أٌقونة تعلٌمات البحث   -3

 طرق آخر 

 Enterاضغط مفتاح الإدخال 

 

  اٌثحس ػٓ الدٍفاخ والمجٍذاخ 4-2-3

'مربع البحث' هو أحد الطرق الأكثر ملائمةً للبحث عن أشٌاء موجودة على الكمبٌوتر. لا ٌهم موقع 
العناصر بالضبط، حٌث ٌتم من خلال مربع 'البحث' البحث فً البرامج وكافة المجلدات فً المجلد 

 رى). الشخصً (الذي ٌتضمن المستندات والصور والموسٌقى وسطح المكتب والمواقع الشائعة الأخ

 

 لاستخدام مربع 'البحث'،

 افتح القائمة 'ابدأ' وابدأ الكتابة. لا ٌلزم النقر داخل المربع أولاً. أثناء الكتابة -6
 تظهر نتائج البحث فوق مربع البحث فً الجزء الأٌمن من القائمة 'ابدأ'.  -2

 سٌظهر البرنامج أو الملف أو المجلد كنتٌجة من نتائج البحث فً حالة:

  ٌبدأ عنوانه بكلمة البحث أو كان ٌحتوي علٌها.إذا كان 
  بدء أي نص موجود فً المحتوى الفعلً للملف مثل النص فً مستند معالجة الكلمات بمصطلح

 البحث أو تطابقه معه.
 إذا كانت أي كلمة فً خصائص الملف، مثل المؤلف، تطابق أو تبدأ بكلمة البحث 

 المجلدات و الملفات أهمها ما ٌأتً :ٌوفر نظام التشغٌل عدة طرق للبحث عن 

 . البحث باستخدام اسم الملف بالكامل أو جزء منة 
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 البحث باستخدام الامتداد (النوع) للملفات 

 . البحث باستخدام التارٌخ 

 .البحث باستخدام الحجم 

 .البحث باستخدام الفئة 

a(-. البحث باستخدام اسم الملف بالكامل أو جزء منة 

،اكتب اسم الملف او F3اضغط المفتاح  -6

المجلد الذي ترٌد البحث عنة فً حقل الاسم 

Name :كما فً الشكل 

 ثم انقر زر بحث  

 

 

 طرق أخرى

 معا Fاضغط مفتاحً شعار وٌندوز + 
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b(- (للملفات) البحث باستخدام الامتداد 

 كرر الخطوة السابقة -6

اكتب علامة النجمة، ثم نقطة ،ٌلٌها الامتداد  -2

 Searchالمطلوب فً حقل بحث  

مثلاً (للبحث عن كافة ملفات الصور نستخدم صٌغة 

 .* )ستظهر النافذة التالٌة:Jpgالبحث الآتٌة 

 

c(- البحث باستخدام التارٌخ 

 كرر الخطوة السابقة -6

، ثم حدد نوع التارٌخ الذي سٌتم البحث على أساسة (تارٌخ  Dateافتح قائمة الخٌار التارٌخ  -2

 )Date Created،تارٌخ التعدٌل Datae Modifiedالإنشاء 

 افتح خٌار الشرط المناسب لتحدٌد التارٌخ . -3

 افتح قائمة التارٌخ ،ثم حدد التارٌخ المطلوب. -4

 الشكل الآتً ٌوضح ذلك :

 Searchانقر زر بحث  -5
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d(- الحجم البحث باستخدام 

 كرر الخطوة السابقة -6

،ثم حدد المعٌار Sizeافتح قائمة الخٌار الحجم  -2

 المناسب لتحدٌد الحجم.

ادخل الحجم المطلوب فً الحقل المجاور (بالكٌلو  -3

 باٌت أو مٌغاباٌت)

 الشكل التالً ٌوضح ذلك:

 Searchانقر زر بحث --4

  إػذاداخ اٌغاتؼاخ 5-2-3

لتثبٌت أو تعرٌف طابعات جدٌدة ملحقة بجهاز الحاسوب ولعمل ذلك اتبع الخطوات ٌستخدم هذا الخٌار 

 الآتٌة:

،ثم انقر الخٌار  Startافتح قائمة ابدأ  -6

الأجهزة والطابعات ستظهر نافذة الأجهزة 

 والطابعات كما فً الشكل الآتً :

 

 طرق أخرى 

 Control Panelانقر فوق لوحة التحكم My Computer، أو من نافذة جهاز الحاسوب Startمن قائمة ابدأ 
 انقر فوق البند البرمجً الطابعات  -

 

 Add a Printerانقر الأٌقونة إضافة طابعة  -2

 تابع خطوات معالج تثبٌت الطابعة إلى النهاٌة : -3
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 أعد تشغٌل الجهاز  -4

 Control Panelإػذاداخ ٌىحح اٌرحىُ   6-2-3

. تتحكم هذه الإعدادات تقرٌباً فً Windowsٌمكنك استخدام "لوحة التحكم" لتغٌٌر الإعدادات لـ 

ولذلك فهً  Windowsوكٌفٌة عمله كما تتٌح لك إعداد  Windowsكل شًء متعلق بمظهر 

 مناسبة لك.

 الوصول إلى لوحة التحكم 

 ، اختار لوحة التحكم Startمن قائمة ابدأ  -6

 لتحكم كما فً الشكل الآتً :ستظهر نافذة لوحة ا

 

 طرق أخرى

من شرٌط الأدوات  Control Panelانقر فوق لوحة التحكم My Computerمن نافذة جهاز الحاسوب 
 فً أعلى النافذة 

 

 أهم البنود البرمجٌة الموجودة ضمن لوحة التحكم 

 Personalizationإضافة طابع شخصً  6-6-2-3

 تم التعرف علٌة سابقاً.
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 إعدادات الساعة واللغة والمنطقة :2-6-2-3

من خلال مربع الحوار هذا نستطٌع التحكم فً تغٌٌر إعدادات التارٌخ مثلا إلى التارٌخ المٌلادي 

)  أو التارٌخ الهجري أو المٌلادي المترجم الى العربٌة ( ٌناٌر ، فبراٌر … , jun ,febالإنجلٌزي (

، كانون ، شباط ، .. ) أو المٌلادي العربً ( آذار 

.... ) ، كذلك ٌمكننا التحكم فً شكل التارٌخ والوقت 

 ، والتحكم فً رمز العملة ، ... الخ

افتح نافذة لوحة التحكم ،ثم انقر البند: الساعة  -6

 واللغة والمنطقة

ستظهر نافذة الساعة واللغة والمنطقة كما فً 

 الشكل المقابل:

 

 انقر لبند المنطقة واللغة : -2

 ذة المنطقة واللغة  كما فً الشكل المقابل:ستظهر ناف

 

حدد الإعدادات المطلوبة من خلال تبوٌبات وحقول النافذة  -3

 المقابلة

 Okانقر موافق  -4
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 البرامج  3-6-2-3

، ولكن قد تحتاج إلى Windowsٌمكنك هذا البند فعل الكثٌر باستخدام البرامج والمٌزات المضمنة فً 
 تثبٌت برامج أخرى.

 اتبع الخطوات الآتٌة :ولعمل ذلك 

افتح نافذة لوحة التحكم ،ثم انقر  -6

البند البرامج ستظهر نافذة 

 :المقابلالبرامج كما فً الشكل 

 

انقر البند البرامج  و المٌزات   -2

ستظهر نافذة البرامج كما فً 

 :التالًالشكل 

 

حدد البرنامج المطلوب من قائمة  -6

البرامج كما فً الشكل السابق ،ثم نفذ 

 لإجرائٌٌن الآتٌٌن :أحد ا

  الإجراء الأول : انقر زر تغٌٌر

Change :  لإضافة مٌزات

إضافٌة للبرنامج المحدد،أو 

تغٌٌره بإصدار آخر من 

 البرنامج نفسة،ثم تابع خطوات المعالج الذي ٌظهر إلى النهاٌة.

  الإجراء الثانً : انقر إزالةRemoveلإزالة البرنامج المحدد من النظام ، ثم تابع : 

 خطوات المعالج الذي ٌظهر إلى النهاٌة.

 الأجهزة و الصوت 4-6-2-3

 صللأقراٌمكنك هذا البند فعل الكثٌر من حٌث إضافة أجهزة جدٌدة أو تغٌٌر إعدادات التشغٌل التلقائً 
 و إعدادات العرض وإعدادات الطاقة ....الخ DVDالمضغوطة أو 
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 وٌتكون هذا البند البرمجً من :

 الأجهزة والطابعات  -6
 التشغٌل التلقائً  -2
 الصوت -3
 خٌارات الطاقة -4
 العرض -5
 مركز إعداد الكمبٌوتر المحمول. -6

 : المقابلكما هو فً الشكل 

 

 

 

 حسابات المستخدمٌن وأمان العائلة5-6-2-3

بالملفات والمجلدات التً  Windowsحساب المستخدم عبارة عن مجموعة من المعلومات التً تُعلم 
ٌمكنك الوصول إلٌها، والتغٌٌرات التً ٌمكنك إجراؤها للكمبٌوتر والتفضٌلات الشخصٌة مثل خلفٌة سطح 

 المكتب وشاشة التوقف.

 ولعمل ذلك اتبع الخطوات الآتٌة: 

افتح لوحة التحكم ،ثم انقر البند البرمجً  -6
 حسابات المستخدمٌن وأمان العائلة

سابات المستخدمٌن وأمان العائلة ستظهر نافذة ح
 كما فً الشكل الآتً:

 

 انقر البند البرمجً حسابات المستخدمٌن  -2



 

  Windows 7 

   

 

 
43 

 

 :المقابلستظهر نافذة حسابات المستخدمٌن كما فً الشكل 

 

 

 

 

انفذ الإجراءات المطلوب من  -3
 الإجراءات الآتٌة :

الإجراء الاول :انقر الخٌار المطلوب  3.6
الحالً تنفٌذه على حساب المستخدم 

مثل اسم الحساب أو نوعه  أو تغٌٌر 
 الصورة الخاصة به أو غٌرها.

الإجراء الثانً :إدارة حساب مستخدم  3.2
آخر ،ثم نفذ إحدى العملٌتٌن الآتٌتٌن 

من خلال النافذة التً فً الشكل 
  المقابل :

 

انقر فوق اسم حساب المستخدم  الذي ترٌد تغٌٌر إعداداته ،ثم نفذ الإعدادات  3.2.6
 بة علٌة كما هو الحال فً الإجراء الأول.المطلو

انقر الخٌار :إنشاء حساب جدٌد :ثم تابع خطوات المعالج الذي ٌظهر لإنشاء حساب  3.2.2
 جدٌد للنظام.
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 ضثظ اٌرارَخ و اٌىلد  7-2-3

ٌستخدم هذا البند لضبط التارٌخ والوقت لدى الجهاز 
 ،وتحدٌد المنطقة الزمنٌة المطلوبة .

 الخطوات الآتٌة:ولضبطهما اتبع 

افتح لوحة التحكم ،ثم انقر فوق بند الساعة  -6
 واللغة والمنطقة 

لإعادة ضبط التارٌخ والوقت انقر زر تغٌٌر  -2
التارٌخ والوقت ،ثم حدد التارٌخ والوقت 

المطلوب من النافذة التً تظهر كما فً الشكل 
 التالً :

 OK، ثم انقر زر موافق 

 طرق آخري

 فوق رمز الساعة،ثم انقر ضبط التارٌخ والوقت  الأٌمنانقر زر الماوس 

فوق رمز الساعة الموجود ضمن شرٌط المهام ثم ادخل الإعدادات المطلوبة من  الأٌسرانقر زر الماوس 
 التارٌخ والوقت التً تظهر. التحكم  لوحة

لتغٌٌر المنطقة الزمنٌة الحالٌة : انقر زر تغٌٌر المنطقة الزمنٌة ،ثم حدد المنطقة الزمنٌة  -3
 OKالمطلوبة من النافذة التً تظهر  ، ثم انقر زر موافق 

 حدد الخٌارات الأخرى المطلوبة من خلال التبوٌبات المتوفرة ضمن النافذة السابقة . -4
 لجدٌدة علً التارٌخ و الوقت لتطبٌق الإعدادات ا Applyانقر زر تطبٌق  -5
 OKثم انقر زر موافق   -6
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  واٌؼٕاطز الحذَصح /الدظرٕذاخ 8-2-3

هً عبارة عن قائمة  بالمستندات والملفات التً تم فتحها مؤخراً الأقدم فالأحدث بواسطة التطبٌقات 
 ،وغٌرها.Word،Excelالتابعة للنظام وٌندوز أو ملفات البرامج التً ٌعمل تحت هذا النظام مثل 

افتح قائمة ابدأ ،ستلاحظ فً أعلى القائمة المستندات  –و للوصول إلى قائمة المستندات الأخٌرة 
 الحدٌثة ومصنفة حسب نوعها ،ثم انقر فوق المستند المطلوب.

ِظح اٌمىائُ ِٓ ػًٍ لائّح "اتذأ" وشزَظ  9-2-3 
 الدهاَ

بحفظ محفوظات البرامج والملفات  Windowsٌقوم 
والمجلدات ومواقع وٌب التً تقوم بفتحها وٌعرضها فً 

قائمة "ابدأ" وفً قوائم الانتقال السرٌع على كل من قائمة 
 "ابدأ" وشرٌط المهام. 

ٌمكنك مسح قوائم البرامج التً تم استخدامها مؤخراً 
 والعناصر التً تم فتحها مؤخراً 

 مسح القوائم

 ح خصائص شرٌط المهام والقائمة ابدأ.انقر لفت .6
 .قائمة ابدأانقر فوق علامة التبوٌب  .2

o  لمنع ظهور البرامج التً تم فتحها مؤخراً فً قائمة "ابدأ"، قم بإلغاء تحدٌد خانة
 . تخزٌن البرامج المفتوحة حدٌثاً فً القائمة "ابدأ" وعرضهاالاختٌار 

o  لمسح الملفات التً تم فتحها مؤخراً فً قوائم الانتقال السرٌع على شرٌط المهام
تخزٌن العناصر المفتوحة حدٌثاً فً وقائمة "ابدأ"، قم بإلغاء تحدٌد خانة الاختٌار 

 القائمة "ابدأ" وشرٌط المهام وعرضها
 .موافقانقر فوق  .3

 .موافقخرى، حدد خانات الاختٌار ثم انقر فوق لبدء عرض البرامج والملفات التً تم فتحها مؤخراً مرة أ
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  وافح اٌبراِط  11-2-3

هً عبارة عن أسماء و رموز لكافة البرامج المحملة على الجهاز، وعند النقر على أٌقونة أي 

 برنامج من قائمة  البرامج سٌتم تشغٌل البرنامج أو تطبٌق الذي تمثله هذه الأٌقونة.

ائّح اتذأ إساٌرها  )لىائُ إضافح اٌؼٕظز إلى ل 11-2-3
 الأرماي اٌظزَغ ػًٍ لائّح "اتذأ"(

تمنحك قوائم الانتقال السرٌع على قائمة "ابدأ" إمكانٌة الوصول 
 السرٌع إلى الأشٌاء التً ترغب فً استخدامها فً معظم الأوقات.

فوق العنصر المراد إضافته إلى  الأٌمنانقر بزر الماوس  -

 قائمة ابدأ،ثم اختار بند تثبٌت إلى قائمة ابدأ.

فوق العنصر المراد إزالة من قائمة  الأٌمنانقر بزر الماوس  -

 ابدأ،ثم اختار بند  إزالة تثبٌت هذا البرنامج من قائمة ابدأ.
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 الرابعةالوحدة 

 المجلدات والملفات و المكتبات

 والمجلداتالملفات  -4

 المقصود بالملف  6-4

 أنواع الملفات  2-4

 المقصود بالمجلدات   3-4

 إنشاء مجلد جدٌد4-4

 إنشاء اختصار أو حذفه 5-4

 إعادة تسمٌة ملف والمجلدات 6-4

 نسخ ملف (مجلد) ولصقه7-4

 إجراء عملٌة النسخ والقص علً ملفات ومجلدات متعددة 8-4

 )ولصقها.عملٌة قص الملفات (المجلدات  9-4

 حذف الملفات (المجلدات) 61-4

 سلة المحذوفات 66-4

 طرق عرض الملفات و المجلدات ضمن الإطارات.62-4

 خصائص الملفات والمجلدات والأقراص63-4

 خٌارات المجلد 64-4

 تغٌٌر رمز المجلد؟65-4
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 ما المقصود بالملف المخفً؟66-4

 العمل مع المجلد الكمبٌوتر67-4

 المكتبات-5  

 ما المقصود بالمكتبة؟   6-5

 تغٌٌر موقع الحفظ الافتراضً للمكتبة  7-5

 تغٌٌر نوع الملف الذي تم تحسٌن المكتبة له 8-5

 ما الذي ٌحدث عند حذف مكتبة أو عنصر فً مكتبة؟ 9-5

 ما هً أنواع المواقع التً تدعمها المكتبات؟ 61-5

 استخدام جزء التنقل -6      

استخدام المكتبات للبحث عن الملفات 2-6  

استعراض مجلد 'الكمبٌوتر' للبحث عن ملفات 3-6  

تخصٌص المفضلة 4-6  

تغٌٌر إعدادات جزء التنقل 5-6  

 

  



 

  Windows 7 

   

 

 
49 

 

 الدمظىد تالدٍف  1-4

هو عبارة عن مجموعة من البٌانات النصٌة والرقمٌة والصور ...، والتً تقوم بخزن نوع معٌن من أنواع 

 ،وهً على عدة أنواع ٌمكن التمٌٌز بٌنها من خلال الامتداد الخاص بكل ملف.البٌانات 

  أٔىاع الدٍفاخ 2-4

 الملفات التخزٌنٌة  -6
 تستخدم لتخزٌن البٌانات والمعلومات بمختلف أنواعها مثل:

 ) الملفات النصٌة :تحمل الامتداداتmdb,xls,txt,doc,docx (...، 

 )الملفات الصور : تحمل الامتداد تgif,jpg,psd,bmp(...، 

 )الملفات الصوتٌة : تحمل الامتداداتram,mid,wav(...، 

 )الملفات الفٌدٌو : تحمل الامتداداتdat,avi(...، 
 ملفات النظام  -2

،ومن أهم أمثلتها الملفات   <\:Cوهً تلك الملفات الخاصة بتشغٌل الحاسوب إعطاءه نقطة البداٌة 

 ا.وغٌره iniو  sysالتً تحمل الامتدادات 

 الملفات التنفٌذٌة  -3
هً تلك التً تقوم بتشغٌل برامح التطبٌقات و لغات البرمجة ...، زمن ومن أهم خصائص هذه الملفات 

 ،...)exe,comأنها غٌر قابلة للتعدٌل فً علً عدة أنواع من أهمها تحمل الامتدادات (

  الدمظىد تالمجٍذاخ  3-4

الملفات والمجلدات الأخرى حتى لاٌتم وضعها بشكل المجلد هو كما أسلفنا عبارة عن حقٌبة لحفظ 

 عشوائٌاً داخل وسائل التخزٌن الثانوٌة ،وٌمكن أن ٌحتوي المجلد على مجموعة ملفات و مجلدات فرعٌة .

 

 إٔشاء مجٍذ ظذَذ4-4

المجلد هو موقع ٌمكنك تخزٌن الملفات بداخله. ٌمكنك إنشاء أي عدد من المجلدات بل ٌمكنك تخزٌن 
 المجلدات داخل مجلدات أخرى (مجلدات فرعٌة). فٌما ٌلً كٌفٌة إنشاء مجلد جدٌد: 
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 انتقل إلى الموقع (مثل مجلد أو سطح المكتب) حٌث ترغب فً إنشاء مجلد جدٌد. .6
انقر بالزر الأٌمن للماوس فوق مساحة فارغة على سطح المكتب أو فً نافذة المجلد، أختار  .2

 .مجلد، ثم انقر فوق جدٌد

 كما فً الشكل المقابل :

   .Enterاكتب اسماً للمجلد الجدٌد ثم اضغط  .3

 سٌظهر المجلد الجدٌد فً الموقع الذي قمت بتحدٌده.

 

 إٔشاء اخرظار أو حذفه 5-4

الاختصار هو ارتباط بعنصر (مثل ملف أو مجلد أو برنامج) على الكمبٌوتر. ٌمكنك إنشاء اختصارات ثم 
وضعها فً موقع مناسب، مثل وضعها على سطح المكتب أو فً جزء التنقل (فً الجزء الأٌمن) لمجلد، 

ن الاختصار والملف حتى ٌمكنك الوصول إلى العنصر الذي ٌؤدي إلٌه الاختصار بسهولة. ٌمكنك التمٌٌز بٌ
 الأصلً عن طرٌق السهم الذي ٌظهر على الرمز. 

 

 

 إنشاء اختصار 

 انقر بزر الماوس الأٌمن فً أي مكان فارغ  ضمن الموضع الذي ترٌد إنشاء الاختصار فٌه .6
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 القائمة التً تظهر انقر الخٌار جدٌد،من القائمة الفرعٌة أنقر الأمر اختصار .2
 معالج إنشاء الإختصار كماٌلً:تابع الخطوات التً سٌعرضها  .3

افتح الموقع الذي ٌحتوي على العنصر الذي  6-3
 ترغب فً إنشاء اختصار له.

 

 

 ا نقر زر التال2-3ً

 اكتب اسم الاختصار 

 انقر زر إنهاء . 3-3

 

 

 

 حذف اختصار 

 انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الاختصار الذي ترٌد حذفه، -6

 نعم، ثم فوق حذفوانقر فوق  -2

  تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكٌدها.إذا  
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 ملاحظة

o  عند حذف اختصار، فإن الاختصار فقط هو الذي تتم إزالته. لن ٌتم حذف العنصر
 الأصلً.

 إػادج ذظُّح ٍِف والمجٍذاخ 6-4

 انقر بالزر الأٌمن للماوس فوق الملف الذي ترٌد إعادة تسمٌته. .6
 .إعادة التسمٌةانقر فوق  .2

 

 طرق أخرى

 F2حدد المجلد أو الملف المطلوب ثم اضغط مفتاح الوظٌفة 

 . Enterاكتب الاسم الجدٌد، ثم اضغط على  .3
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 ٔظخ ٍِف )مجٍذ( وٌظمه7-4

عند قٌامك بنسخ ملف ولصقه، فإنك بذلك تقوم بإنشاء نسخة مكررة من الملف الأصلً ٌمكنك بعد ذلك 
تعدٌلها بشكل مستقل عن الملف الأصلً. فً حالة نسخ ملف ولصقه إلى موقع آخر على الكمبٌوتر، فمن 

 الأفضل إعادة تسمٌته حتى ٌمكنك تذكر الملف الجدٌد منهما والملف الأصلً. 

 

  ملف ولصقه:لنسخ 

 افتح الموقع الذي ٌحتوي على الملف الذي ترٌد نسخه. .6
 .نسخانقر بزر الماوس الأٌمن فوق الملف، ثم انقر فوق  .2
 افتح الموقع الذي ترغب فً تخزٌن النسخة به. .3
. ٌتم الآن تخزٌن لصقانقر بزر الماوس الأٌمن فوق مساحة فارغة داخل الموقع، ثم انقر فوق  .4

 ً فً الموقع الجدٌد.نسخة من الملف الأصل

 طرق أخرى

Ctrl+C للنسخ 

Ctrl+V (للصق) 

أٌضاً الضغط باستمرار على الزر الأٌمن للماوس ثم سحب الملف إلى الموقع الجدٌد. عند قٌامك بتحرٌر 
 .نسخ إلى هذا الموضعزر الماوس، انقر فوق 

 ثم انقر فوق رمز المجلد  أو الملف مع استمرار السحب إلى الموضع المطلوب. Ctrlاضغط مفتاح  
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 إظزاء ػٍُّح إٌظخ واٌمض ػٍٍ ٍِفاخ ومجٍذاخ ِرؼذدج 8-4

 هناك طرق عدٌدة لتحدٌد عدة ملفات أو مجلدات.

  لتحدٌد مجموعة متتالٌة من الملفات أو المجلدات، انقر فوق العنصر الأول، واضغط باستمرار
 ، ثم انقر فوق العنصر الأخٌر.Shiftعلى المفتاح 

  لتحدٌد العدٌد من الملفات أو المجلدات المتجاورة، قم بسحب مؤشر الماوس لإنشاء تحدٌد حول
 ضمٌنها.الجزء الخارجً من كافة العناصر التً ترٌد ت

  لتحدٌد ملفات أو مجلدات غٌر متتالٌة، اضغط باستمرار على المفتاحCtrl ثم انقر فوق كل ،
 عنصر من العناصر التً ترٌد تحدٌدها.

  على شرٌط الأدوات، ثم انقر فوق  تنظٌملتحدٌد كافة الملفات أو المجلدات فً نافذة، انقر فوق
 . تحدٌد الكل

  إذا أردت استبعاد عنصر واحد أو أكثر من العناصر المحددة، اضغط باستمرار على المفتاح
Ctrl .ثم انقر فوق العناصر 

 ػٍُّح لض الدٍفاخ )المجٍذاخ (وٌظمها. 9-4

 

 افتح الموقع الذي ٌحتوي على الملف الذي ترٌد قصة.-6

 .قص انقر بزر الماوس الأٌمن فوق الملف، ثم انقر فوق-2

 . لصقر بزر الماوس الأٌمن فوق مساحة فارغة داخل الموقع الجدٌد، ثم انقر فوق انق-3

 طرق أخرى

 معاً للقص   Ctrl +xاضغط 
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 حذف الدٍفاخ )المجٍذاخ( 11-4

عند عدم الحاجة إلى ملف، ٌمكنك حذفه من الكمبٌوتر لتوفٌر مساحة، ولحماٌة الكمبٌوتر من تراكم 
 الملفات غٌر المرغوب فٌها.

 لحذف ملف 

 افتح المجلد أو المكتبة التً تحتوي على الملف، ثم حدد هذا الملف. -6

 انقر زر الماوس الأٌمن -2

، انقر حذف ملف، ثم فً مربع الحوار  Delete،ثم انقر الأمر حذف -3
 .نعمفوق 

 

 طرق أخرى

  Deleteاضغط  مفتاح 

 سحب الملف أو المجلد المراد حذفه إلى سلة المحذوفات

 طٍح المحذوفاخ 11-4

 

 حذف الملفات بصفة دائمة من سلة المحذوفات 6-66-4 

عندما تقوم بحذف ملف، ٌتم نقله عادةً إلى 'سلة المحذوفات' حتى تتمكن من استرداده لاحقاً إذا لزم الأمر. 
 لمزٌدٍ من المعلومات، راجع استرداد الملفات من 'سلة المحذوفات'.
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الكمبٌوتر والاستفادة من أٌة مساحة على القرص الثابت كانت تحتلها هذه لإزالة الملفات نهائٌاً من 
الملفات، ٌجب حذفها من 'سلة المحذوفات'. ٌمكن اختٌار حذف الملفات الفردٌة من 'سلة المحذوفات' أو 

 تفرٌغها كلها فً الحال.

 انقر لفتح "سلة المحذوفات". .6
 قم بإجراء واحد مما ٌلً: .2

o ،ًانقر فوقه، ثم اضغط فوق 'حذف'، وبعد ذلك انقر فوق  لحذف ملف واحد نهائٌا
 .موافق

o  ثم انقر إفراغ "سلة المحذوفات"لحذف كافة الملفات، فً شرٌط الأدوات، انقر فوق ،
 .نعمفوق 

 طرق أخرى

ٌمكنك إفراغ 'سلة المحذوفات' بدون فتحها عن طرٌق النقر بزر الماوس الأٌمن فوقها، ثم النقر فوق 
 .المحذوفاتإفراغ سلة 

ٌمكنك حذف أحد الملفات بصفة دائمة من الكمبٌوتر دون إرساله إلى 'سلة المحذوفات' عن طرٌق النقر 
 ).Shift+Deleteفوق الملف، ثم الضغط فوق (
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 استرداد الملفات من سلة المحذوفات 2-66-4

المحذوفات' حٌث ٌتم تخزٌنه مؤقتاً عندما تقوم بحذف ملف من الكمبٌوتر، فهو ٌنتقل فً الحقٌقة إلى 'سلة 
إلى أن ٌتم إفراغ 'سلة المحذوفات'. مما ٌتٌح الفرصة لاستعادة الملفات التً تم حذفها بطرٌق الخطأ 

 وإعادتها إلى مواقعها الأصلٌة.

 

 انقر لفتح 'سلة المحذوفات'. .6
 قم بإجراء واحد مما ٌلً: .2

o  من شرٌط الأدوات.هذا العنصراستعادة لاستعادة ملف، انقر فوقه، ثم انقر فوق ، 
o  استعادة كافة لاستعادة كافة الملفات، تأكد من عدم تحدٌد أي ملف، ثم انقر فوق

 ، من شرٌط الأدوات.العناصر

 سٌتم استعادة الملفات إلى موقعها الأصلً على الكمبٌوتر.

 ملاحظات

إذا قمت بحذف ملف من موقع غٌر موجود على الكمبٌوتر الخاص بك (مثل  -
مجلد الشبكة)، فسٌتم حذف الملف نهائٌاً ولن ٌتم تخزٌنه فً 'سلة 

 المحذوفات'. 
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 تخصٌص سلة المحذوفات 3-66-4

 ٌمكن تخصٌص سلة المحذوفات من حٌث نوع الحذف وتحدٌد المساحة الحرة لسلة المحذوفات ...الخ

 ذلك اتبع الخطوات الآتٌة: ولأعداد

 انقر زر الماوس الأٌمن فوق أٌقونة سلة المحذوفات الموجودة ضمن سطح المكتب. -6
 انقر الخٌار تخصٌص من القائمة التً تظهر. -2

ستظهر نافذة خصائص سلة المحذوفات كما 
 فً الشكل الآتً :

 

حدد الإعدادات المطلوبة لسلة المحذوفات  -3
ضمن  من خلال الخٌارات الموجودة

 النافذة.
 .OKانقر زر موافق  -4
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 عزق ػزع الدٍفاخ و المجٍذاخ ضّٓ الإعاراخ.12-4

ٌمكنك تغٌٌر حجم الملفات والمجلدات ومظهرها باستخدام الزر 'طرق العرض' الموجود على شرٌط 
 الأدوات داخل كل مجلد مفتوح.

 لتغٌٌر مظهر العناصر فً المجلد

 افتح المجلد الذي ترٌد تغٌٌره. .6
على شرٌط  طرق العرضانقر فوق السهم المجاور للزر  .2

 الأدوات.
انقر فوق طرٌقة عرض أو قم بتحرٌك شرٌط التمرٌر  .3

 لتغٌٌر مظهر الملفات والمجلدات.

 

 

 طرق أخرى 

انقر زر الماوس الأٌمن وأي موضع فارغ ضمن الإطار ،ثم انقر الخٌار عرض ،ثم انقر فوق خٌار العرض المناسب 
 الخٌارات التً تظهر.من قائمة 

 خظائض الدٍفاخ والمجٍذاخ والألزاص13-4

نحتاج كثٌراً إلى معرفة بعض المعلومات عن الملفات والمجلدات و الأقراص (كالحجم أو النوع أو تارٌخ 

 الإنشاء ...الخ).

 ولمعرفة خصائص الملفات والمجلدات أو الأقراص اتبع الخطوات الآتٌة:

 الأٌمن فوق أٌقونة الملف أو المجلد أو القرص ،ثم الخٌار خصائص .انقر زر الماوس  -6

 ستظهر نافذة الخصائص كما فً الشكل المقابل :
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شاهد الخصائص المطلوبة ،ثم انقر زر موافق  -2

OK لإغلاق النافذة 

 طرق أخرى

 باستمرار ،ثم انقر نقراً مزدوجاً فوق أٌقونة الملف أو المجلد. Altاضغط مفتاح 

 معاً. Alt & Enterحدد الملف أو المجلد،ثم اضغط مفتاحً 

 

 خُاراخ المجٍذ 14-4

ٌمكنك تغٌٌر طرٌقة عمل الملفات والمجلدات وكٌفٌة عرض العناصر على الكمبٌوتر باستخدام 'خٌارات 
 المجلد' فً 'لوحة التحكم'.

خٌارات ، فً شرٌط الأدوات ثم انقر فوق تنظٌمانقر فوق  .6
 .المجلد والبحث
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 ذغثُك إػذاداخ اٌؼزع الحاٌُح ػًٍ مجٍذاخ أخزي

عند استعراض المجلدات فً مجلد "الكمبٌوتر"، ٌمكنك تطبٌق إعدادات العرض الحالٌة على كافة 
المجلدات على الكمبٌوتر والتً تم تحسٌنها لنفس محتوى المجلد الذي قمت بفتحه. على سبٌل المثال، ٌتم 

ملفات الصور. إذا فتحت مجلد وقمت بتغٌٌر طرٌقة العرض إلى 'رموز كبٌرة'، تحسٌن مجلد 'الصور' ل
فٌمكنك تطبٌق طرٌقة العرض 'رموز كبٌرة' لكل مجلد مُحسن للصور. (لا ٌنطبق هذا الإعداد عند عرض 

 الملفات والمجلدات باستخدام المكتبات.)

ً شرٌط الأدوات ثم اختر ف طرق العرضانقر فوق المجلد، ثم انقر فوق السهم المجاور للزر  .6
 إعداد طرٌقة عرض.

 .خٌارات المجلد والبحث، فً شرٌط الأدوات ثم انقر فوق تنظٌمانقر فوق  .2

وفوق  تطبٌق على المجلداتوفوق  عرضوفوق علامة التبوٌب  خٌارات المجلدانقر فوق مربع الحوار 

 .موافقثم انقر فوق  نعم
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 رِش المجٍذ؟ ذغُير15-4

 رمز المجلد من الصورة الافتراضٌة.نعم، ٌمكنك تغٌٌر 

انقر بزر الماوس الأٌمن فوق المجلد الذي ترغب فً  .6
 .خصائصتغٌٌره، ثم انقر فوق 

، انقر فوق علامة التبوٌب خصائصفً مربع الحوار  .2
 .تخصٌص

 

، ثم قم بأحد تغٌٌر الرمز، انقر فوق رموز المجلدأسفل  .3
 الإجراءات التالٌة:

o  انقر فوق رمز من القائمة الافتراضٌة، ثم انقر
 مرة أخرى. موافق، ثم فوق موافقفوق 

o  ثم موافق، ثم فوق فتح، وانتقل إلى ملف رمز، ثم انقر فوق استعراضانقر فوق ،
 مرة أخرى. موافقفوق 

o  من القائمة استعراضانقر فوق .Icon files ثم انتقل إلى كافة الملفات، انقر فوق ،
، ثم فوق موافق، ثم فوق فتحفق (مثل ملف صورة نقطٌة)، وانقر فوق ملف متوا

 مرة أخرى. موافق
o  ،لاستعادة الصورة الافتراضٌة لرمز المجلد

، ثم فوق استعادة الافتراضٌاتانقر فوق 
 مرة أخرى. موافق، ثم فوق موافق
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 ِا الدمظىد تالدٍف الدخفٍ؟16-4

على الرغم من أنه غالبًا ما ٌتعذر رؤٌة الملف المخفً، فهو ٌعتبر ملف عادي من النواحً الأخرى. ٌمكنك 
 اختٌار إخفاء الملف أو إظهاره عن طرٌق تغٌٌر خصائصه. فٌما ٌلً كٌفٌة إجراء ذلك : 

 .خصائصانقر بزر الماوس الأٌمن فوق رمز الملف، ثم انقر فوق  .6
بجانب  مخفًحدد خانة الاختٌار  .2

 .موافق، ثم انقر فوق السمات

إذا كان الملف مخفٌاً وترٌد عرضه، ٌلزم 
إظهار كافة الملفات المخفٌة حتى ٌتم 

عرضه. لمزٌد من المعلومات، راجع إظهار 
 الملفات المخفٌة.

 

 

 

 

 إظهار الدٍفاخ الدخفُح

 فٌما ٌلً كٌفٌة عرض الملفات والمجلدات المخفٌة.

 المجلد'.انقر لفتح 'خٌارات  .6
 .عرضانقر فوق علامة التبوٌب  .2
ثم انقر  إظهار الملفات والمجلدات ومحركات الأقراص المخفٌة، انقر فوق إعدادات متقدمةأسفل  .3

 موافقفوق 
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 اٌؼًّ ِغ المجٍذ اٌىّثُىذز17-4

من خلال مجلد "الكمبٌوتر"، ٌمكنك الوصول إلى مواقع مثل الأقراص الثابتة ومحركات الأقراص 
و الوسائط القابلة للنقل. ٌمكنك أٌضاً الوصول إلى الأجهزة الأخرى التً قد  DVDالمضغوطة أو أقراص 

 محمولة. USBتكون متصلة بالكمبٌوتر، مثل محركات الأقراص الثابتة الخارجٌة و محركات أقراص 
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 الدىرثاخ-5

 Windows 7تعد "المكتبات" مٌزة جدٌدة فً 

 ِا الدمظىد تالدىرثح؟   6-5

المكتبات هً الأماكن التً تنتقل إلٌها لإدارة المستندات والموسٌقى والصور والملفات الأخرى. ٌمكنك 
مُرتبة حسب خصائص استعراض الملفات بنفس طرٌقة استعراضها فً المجلد أو ٌمكنك عرض الملفات 

 مثل التارٌخ والنوع والكاتب.

تتشابه المكتبات والمجلدات بشكل ما. فعلى سبٌل المثال، سٌتم عرض ملف أو أكثر عندما تقوم بفتح 
مكتبة. ومع ذلك، فعلى عكس المجلد، تجمع المكتبة الملفات المخزنة فً العدٌد من المواقع. وٌعد هذا 

تقوم المكتبات بتخزٌن العناصر الخاصة بك. حٌت تقوم بمراقبة المجلدات التً اختلاف مبهم لكنه هام. لا 
تحتوي على العناصر الخاصة بك وتسمح لك بالوصول إلى العناصر وترتٌبها بطرق مختلفة. فعلى سبٌل 

المثال، إذا كان لدٌك ملفات موسٌقى فً المجلدات الموجودة على القرص الثابت وعلى محرك أقراص 
 ٌمكنك الوصول إلى كافة ملفات الموسٌقى مرة واحدة باستخدام مكتبة "الموسٌقى".خارجً، ف

 لإٔشاء ِىرثح ظذَذج  2-5

، ثم انقر فوق اسم المستخدم (الذي ٌعمل على فتح المجلد الشخصً)، وبعد ابدأانقر فوق الزر  .6
 .المكتباتذلك، فً الجزء الأٌمن، انقر فوق 

 .مكتبة جدٌدة، من شرٌط الأدوات، انقر فوق المكتباتفً  .2
 .Enterاكتب اسماً للمكتبة، ثم اضغط على المفتاح  .3
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ذضّين مجٍذاخ في ِىرثح 3-5   

تقوم المكتبة بتجمٌع المحتوٌات من مجلدات متعددة. فٌمكنك تضمٌن مجلدات من مواقع مختلفة فً نفس 
المجلدات كمجموعة واحدة. على سبٌل المثال، فً حالة المكتبة ومن ثم عرض الملفات وترتٌبها فً هذه 

الاحتفاظ ببعض الصور على محرك أقراص ثابت خارجً، ٌمكنك تضمٌن مجلد منه فً مكتبة "الصور" 
ومن ثم الوصول إلى هذه الملفات الموجودة داخل المجلد فً مكتبة "الصور" فً أي وقت ٌكون محرك 

 مبٌوتر.الأقراص الثابت الخارجً متصلاً بالك

 

 ذضّين مجٍذ ِٓ اٌىّثُىذز في الدىرثح  4-5 

 ثم فوق اسم المستخدم. ابدأانقر فوق الزر  .6
انقر بزر الماوس الأٌمن فوق المجلد الذي ترٌد تضمٌنه،  .2

 تضمٌن فً المكتبةاختار 
 ثم انقر فوق مكتبة.  .3
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  ذضّين مجٍذ ِٓ محزن ألزاص شاتد خارظٍ في ِىرثح  5-5

تأكد من أن محرك الأقراص الثابت الخارجً متصل بالكمبٌوتر وأن الكمبٌوتر ٌتعرف على 
 الجهاز. 

 Windowsمستكشف فً شرٌط المهام، انقر فوق الزر  .6
، ثم انتقل إلى المجلد الموجود على محرك الأقراص الثابت الخارجً الذي الكمبٌوترانقر فوق  .2

 الجانب الأٌمن).ترٌد تضمٌنه وذلك فً جزء التنقل (فً 
 تضمٌن فً المكتبةانقر بزر الماوس الأٌمن فوق المجلد وأشر إلى  .3
 ثم انقر فوق المكتبة.  .4

 ملاحظة

o  لا ٌمكن تضمٌن المجلدات الموجودة على أجهزة الوسائط القابلة للتنقل (مثل الأقراص
المحمولة فً  USB) وبعض أنواع محركات أقراص DVDالمضغوطة وأقراص 

 المكتبة.

 

 إساٌح مجٍذ ِٓ الدىرثح 6-5

عندما لا تكون هناك حاجة لمراقبة مجلد ما فً المكتبة، ٌمكنك 
إزالته. عند إزالة مجلد من المكتبة، لن ٌتم حذف المجلد 

 ومحتوٌاته من الموقع الأصلً.

  Windowsمستكشف فً شرٌط المهام، انقر فوق الزر  .6
ا، فً جزء التنقل انقر فوق المكتبة التً ترٌد إزالة المجلدات منه .2

 (فً الجزء الأٌمن).
ٌحتوي فً جزء المكتبة  (فوق قائمة الملفات)، الموجود بجوار  .3

 .المواقع، انقر فوق على
 فً مربع الحوار الذي ٌظهر، انقر فوق المجلد الذي ترٌد إزالته. .4
 .موافقوفوق  إزالةثم انقر فوق   .5
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 ٌٍّىرثحذغُير ِىلغ الحفظ الافتراضٍ   7-5

ٌحدد موقع الحفظ الافتراضً للمكتبة مكان تخزٌن العنصر عند نسخه أو نقله أو حفظه فً 
 المكتبة.

 افتح المكتبة التً ترٌد تغٌٌرها. .6
 .المواقع، انقر فوق ٌحتوي علىفً جزء المكتبة (فوق قائمة الملفات)، الموجود بجوار  .2
موقع مكتبة لا ٌمثل حالٌاً موقع الحفظ ، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق مواقع المكتبةفً  .3

 الافتراضً،
 ، تعٌٌن كموقع الحفظ الافتراضًانقر فوق  .4
 .موافقفوق  .5

 ذغُير ٔىع الدٍف اٌذٌ تم تحظين الدىرثح ٌه 8-5

ٌمكن تحسٌن كل مكتبة لنوع معٌن من أنواع الملفات (مثل ملفات الموسٌقى أو ملفات الصور). 
من أنواع الملفات إلى تغٌٌر الخٌارات المتوفرة لترتٌب ٌؤدي تحسٌن المكتبة لنوع معٌن 

 الملفات فً تلك المكتبة.

 .خصائصانقر بزر الماوس الأٌمن فوق المكتبة التً ترٌد تغٌٌرها، ثم انقر فوق  .6

 ، انقر فوق نوع الملف، تحسٌن هذه المكتبة لـ. فً القائمة 2

 .موافق. انقر فوق 3

 أو ػٕظز في ِىرثح؟ِا اٌذٌ يحذز ػٕذ حذف ِىرثح  9-5

إذا قمت بحذف مكتبة، سٌتم نقل المكتبة ذاتها إلى "سلة المحذوفات". ٌتم تخزٌن الملفات والمجلدات، 

التً كان فً إمكانك الوصول إلٌها فً المكتبة، فً موقع آخر ولذا لن ٌتم حذفها. إذا قمت بحذف مكتبة 

والصور والفٌدٌو) عن طرٌق الخطأ، ٌمكنك  من المكتبات الأربعة الافتراضٌة (المستندات والموسٌقى

التنقل بالنقر بزر الماوس الأٌمن فوق المكتبات ثم فوق استعادة  استعادتها إلى حالتها الأصلٌة فً جزء

 المكتبات الافتراضٌة.

إذا قمت بحذف ملفات أو مجلدات من داخل المكتبة، فسٌتم حذفها أٌضاً من مواقعها الأصلٌة. إذا أردت 

نصر من المكتبة ولٌس حذفه من الموقع المخزن فٌه، ٌجب إزالة المجلد الذي ٌحتوي على إزالة ع
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العنصر. وبالمثل، فً حالة تضمٌن مجلد فً مكتبة ثم حذف المجلد من موقعه الأصلً، فلن ٌمكنك 

 .الوصول إلى المجلد فً المكتبة

 ِا هٍ أٔىاع الدىالغ اٌرٍ ذذػّها الدىرثاخ؟ 01-5

بالكمبٌوتر أو  Cلدات فً إحدى المكتبات من مواقع مختلفة كثٌرة، مثل محرك الأقراص ٌمكنك تضمٌن مج

 من محرك أقراص ثابت خارجً أو من شبكة.

 هل ٌمكن تضمٌنه فً المكتبة؟ أٌن ٌتم تخزٌن المجلد؟

 .نعم C على محرك الأقراص

على محرك أقراص ثابت 

 خارجً
 .غٌر متصل كان محرك الأقراصنعم، لكن لن تكون المحتوٌات متوفرة إذا 

إضافً  ثابت قرص على

 داخل الكمبٌوتر
 .نعم

 USB أقراص محرك على

  محمول

 فً جزء الكمبٌوتر التنقل، أسفل جزء فً حالة ظهور الجهاز فقط فً

المُصنّعة للجهاز،  تم تعٌٌن ذلك بواسطة الشركة .محركات الأقراص الثابتة

بالشركة  لمزٌدٍ من المعلومات، اتصلوفً بعض الحالات، ٌمكن تغٌٌره. 

 .المُصنّعة

 .متصل لن تكون المحتوٌات متوفرة إذا كان محرك الأقراص غٌر

 القابلة للنقل الوسائط على

مثل القرص المضغوط أو )

 (DVD قرص

 .لا

 .نعم، طالما أن موقع الشبكة مفهرس أو تم توفٌره دون اتصال  شبكة على

 على كمبٌوتر آخر على

المشاركة  مجموعة

  المنزلٌة

 .نعم
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اطرخذاَ ظشء اٌرٕمً -6  

ٌمكنك استخدام جزء التنقل (فً الجانب الأٌمن) للبحث عن الملفات والمجلدات. ٌمكنك أٌضاً نقل العناصر 
 أو نسخها مباشرةً إلى جهة فً جزء التنقل.

 إظهار جزء التنقل  6-6

 ،تخطٌط، وأشر إلى تنظٌم.انقر فوق 6

 حتى ٌتم عرضه. جزء التنقل. ثم انقر فوق 2

 

اطرخذاَ الدىرثاخ ٌٍثحس ػٓ الدٍفاخ 2-6  

نك المكتبات من الوصول إلى المجلدات من مواقع  تُمكِّ
 متعددة، مثل الكمبٌوتر أو محرك أقراص ثابت خارجً. 

ٌعد جزء التنقل أسهل الأماكن التً ٌمكن من خلالها 
مكتبة لفتحها، حٌث تظهر الوصول إلى المكتبات. انقر فوق 

محتوٌات كافة المجلدات الموجودة فً المكتبة فً قائمة 
 الملفات.

 فٌما ٌلً بعض الإجراءات الأخرى التً ٌمكنك تنفٌذها فً المكتبات باستخدام جزء التنقل:

 :لإنشاء مكتبة جدٌدة 

 .المكتباتانقر بزر الماوس الأٌمن فوق  -6
 .جدٌدوأشر إلى   -2
 .مكتبةثم انقر فوق   -3

  لنقل ملفات أو لنسخها من قائمة الملفات إلى موقع الحفظ الافتراضً للمكتبة، اسحب الملفات
إلى المكتبة فً جزء التنقل. إذا كانت الملفات موجودة على نفس القرص الثابت كموقع الحفظ 
 الافتراضً للمكتبة، فسٌتم نقلها. وإذا كانت موجودة على قرص ثابت مختلف، فسٌتم نسخها.

 ادة تسمٌة مكتبة:لإع 
 انقر بزر الماوس الأٌمن فوقها.  -6
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 ، واكتب الاسم الجدٌد.إعادة التسمٌةثم انقر فوق   -2
 .Enterثم اضغط على المفتاح   -3

 

 :لعرض المجلدات التً تم تضمٌنها فً المكتبة 

ٌتم سرد المجلدات أسفل  -انقر نقراً مزدوجاً فوق اسم المكتبة لتوسٌعها   -
 المكتبة.

  مجلد من مكتبة:لإزالة 
 انقر بزر الماوس الأٌمن فوق المجلد الذي ترٌد إزالته. -6
.( ٌؤدي ذلك إلى إزالة إزالة الموقع من المكتبةثم انقر فوق   -2

 الموقعولا ٌؤدي إلى حذفه من  -المجلد من المكتبة فحسب 
 الأصلً له.)

 :لإخفاء مكتبة 
 انقر بزر الماوس الأٌمن فوق المكتبة. -6
.( ٌعد هذا حلاً جٌداً فً عدم الإظهار فً جزء التنقلثم انقر فوق   -2

حالة نفاد المساحة الموجودة فً جزء التنقل وعدم الرغبة فً 
 حذف مكتبة).

 :لإظهار مكتبة مخفٌة 
 .المكتباتانقر فوق  -6
ثم انقر بزر الماوس الأٌمن فوق المكتبة فً قائمة الملفات، وبعد ذلك انقر فوق   -2

 .إظهار فً جزء التنقل

اطرؼزاع مجٍذ 'اٌىّثُىذز' ٌٍثحس ػٓ ٍِفاخ 3-6  

ٌعد استخدام المكتبات أحد الطرق فقط للبحث عن الملفات. ٌمكنك أٌضاً استعراض المجلدات ومحركات 
 فً جزء التنقل. الكمبٌوتربالطرٌقة التقلٌدٌة عن طرٌق توسٌع  الأقراص

mshelp://windows/?id=3960fc8d-ec0e-4618-854c-170a74f3bed6#gtmt_location_def
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 فٌما ٌلً بعض الإجراءات التً ٌمكنك تنفٌذها عند استعراض الملفات:

 :لنقل عناصر أو نسخها من قائمة الملفات إلى جزء التنقل 

 اسحب العناصر إلى المجلد الذي ترٌده فً جزء التنقل.  -6
فس القرص الثابت الموجود علٌه المجلد، فسٌتم نقله. وإذا كان إذا كان العنصر موجوداً على ن -2

 موجوداً على قرص ثابت مختلف، فسٌتم نسخه.

  لعرض الأقراص الثابتة المختلفة أو أي أجهزة تخزٌن أخرى متصلة بالكمبٌوتر:انقر فوق
 .الكمبٌوتر

 :،لإنشاء مجلد جدٌد 
 انقر بزر الماوس الأٌمن فوق المجلد الذي ترٌد تخزٌنه فٌه.  -6
 .جدٌدوأشر إلى   -2
 .مجلدثم انقر فوق   -3

 :لعرض عملٌات البحث المحفوظة 
 .الكمبٌوترانقر نقراً مزدوجاً فوق  -6
 ثم فوق القرص الثابت الأساسً.  -2
 .المستخدمونثم فوق   -3
 ثم فوق اسم المستخدم.  -4
 .عملٌات البحثثم فوق   -5
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الدفضٍح ضتخظُ 4-6  

 المفضلةلإضافة مجلد أو عملٌة بحث محفوظة أو مكتبة أو حتى محرك أقراص كمفضلة، اسحبه إلى جزء 
 فً جزء التنقل.

 

 فٌما ٌلً بعض الطرق الأخرى لتخصٌص المفضلة:

 :لتغٌٌر ترتٌب المفضلة 
 اسحب أحد عناصر المفضلة إلى موضع آخر فً القائمة.  -6

 فً جزء التنقل: لاستعادة المفضلة الافتراضٌة 
 .المفضلةانقر بزر الماوس الأٌمن فوق   -6
 .استعادة الارتباطات المفضلةثم انقر فوق   -2

 :لعرض المجلد المخزنة فٌه المفضلة 
 فً جزء التنقل.  المفضلةانقر فوق  -6
 ٌتم تخزٌن عناصر المفضلة كاختصارات. -2

 :لإزالة عنصر مفضلة 
 انقر بزر الماوس الأٌمن فوقه. -6
 . إزالةثم انقر فوق   -2
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ولا ٌؤدي إلى حذف الملفات أو  -ٌؤدي ذلك إلى إزالة المفضلة من جزء التنقل  -3
 المجلدات التً ٌشٌر إلٌها الاختصار.

ذغُير إػذاداخ ظشء اٌرٕمً 5-6  

 .خٌارات المجلد والبحث، ثم فوق تنظٌمفً نافذة مفتوحة، انقر فوق  .6
ثم قم بأحد الإجرائٌن التالٌٌن أو  عام، انقر فوق علامة التبوٌب خٌارات المجلدفً مربع الحوار  .2

 كلٌهما:
o ،لإظهار كافة المجلدات على الكمبٌوتر فً جزء التنقل، بما فً ذلك الملفات الشخصٌة 

 .إظهار كافة المجلداتحدد خانة الاختٌار  -6
 .موافقثم انقر فوق   -2

o المجلد: لتوسٌع جزء التنقل تلقائٌاً للمجلد المحدد فً نافذة 

 .موافق، ثم انقر فوق توسٌع إلى المجلد الحالً تلقائٌاً حدد خانة الاختٌار  -6
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 الخامسة الوحدة 

 صٌانة النظام

 ؟Windows 7ما هً خٌارات استرداد النظام فً  7 -1

 ما المقصود بصورة النظام؟ 2-7 

ًٌا 3-7  نسخ الملفات نسخًا احتٌاط

 القرص الثابت تحسٌن الأداء بإلغاء تجزئة 4-7

 حذف الملفات باستخدام 'تنظٌف القرص' 5-7
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 ؟Windows 7ِا هٍ خُاراخ اطترداد إٌظاَ في  7 -1

تحتوي القائمة 'خٌارات استرداد النظام' على العدٌد من الأدوات، مثل 'إصلاح مشاكل بدء التشغٌل'، والتً 
من الأخطاء الخطٌرة. توجد مجموعة الأدوات هذه على  Windowsٌمكنها المساعدة فً استرداد 

 .Windowsالقرص الثابت للكمبٌوتر وعلى قرص تثبٌت 
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 ٌقوم به كل خٌار استرداد

 الوصف خٌار استرداد النظام

إصلاح مشاكل بدء 
  التشغٌل

بطرٌقة صحٌحة، مثل  Windows إصلاح مشاكل معٌنة قد تمنع بدء تشغٌل
 تلفها.  أو فقدان ملفات النظام

  استعادة النظام

تتأثر باقً الملفات،  استعادة ملفات نظام الكمبٌوتر إلى نقطة زمنٌة سابقة دون أن
  .مثل رسائل البرٌد الإلكترونً والمستندات والصور

استرداد النظام'، لا ٌمكنك  فً حالة استخدام 'استعادة النظام' من القائمة 'خٌارات
استعادة النظام' مرة أخرى ' الاستعادة. ومع ذلك، ٌمكنك تشغٌلالتراجع عن عملٌة 

  واختٌار نقطة استعادة مختلفة إن وجدت

  استرداد صورة النظام
النظام هً نسخة  ٌلزم إنشاء صورة النظام قبل استخدام هذا الخٌار. صورة

، وتتضمن البرامج Windows الذي ٌحتوي على القسم احتٌاطٌة شخصٌة من
 لمستخدمٌن كالمستندات والصور والموسٌقى. ا وبٌانات

Windows  أداة
  تشخٌص الذاكرة

  .فحص ذاكرة الكمبٌوتر للبحث عن الأخطاء

  موجه الأوامر
العملٌات المرتبطة  ٌمكن للمستخدمٌن المتقدمٌن استخدام "موجه الأوامر" لتنفٌذ

المشاكل  بالاسترداد وتشغٌل أدوات سطر الأوامر الأخرى أٌضاً لتشخٌص
  .واستكشاف الأخطاء وإصلاحها
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. لفتح القائمة 'خٌارات استرداد النظام' على الكمبٌوتر ) a 

من الكمبٌوتر، ثم أعد  DVDقم بإزالة كافة الأقراص المرنة والأقراص المضغوطة وأقراص  .6
 تشغٌل الكمبٌوتر باستخدام زر الطاقة. 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  .2
o تشغٌل واحد مثبت على الكمبٌوتر، اضغط علً المفتاح ( فً حالة وجود نظامF8 (

) قبل ظهور شعار F8باستمرار أثناء إعادة تشغٌل الكمبٌوتر. ٌجب ضغط (
Windows إذا ظهر شعار .Windows فٌنبغً المحاولة مرة أخرى عن طرٌق ،

، ثم إٌقاف تشغٌل Windowsالانتظار حتى تظهر المطالبة بتسجٌل الدخول إلى 
 الكمبٌوتر وإعادة تشغٌله.

o  فً حالة وجود أكثر من نظام تشغٌل واحد بالكمبٌوتر، استخدم مفاتٌح الأسهم لتمٌٌز
 ) باستمرار.F8نظام التشغٌل الذي ترغب فً بدء تشغٌله، ثم اضغط (

، ثم إصلاح الكمبٌوتر، استخدم مفاتٌح الأسهم لتمٌٌز خٌارات التشغٌل المتقدمةعلى الشاشة  .3
مدرجاً كخٌار، فإن الكمبٌوتر لا ٌحتوي على  إصلاح الكمبٌوتر. (إذا لم ٌكن Enterاضغط على 

 خٌارات الاسترداد التً ٌتم تثبٌتها مسبقاً، أو أن مسؤول الشبكة قد قام بإٌقاف تشغٌلها.)
 .التالًحدد تخطٌط لوحة المفاتٌح، ثم انقر فوق  .4
 دوات لفتحها.، انقر فوق إحدى الأخٌارات استرداد النظامفً القائمة  .5

b( لفتح القائمة 'خٌارات استرداد النظام' باستخدام قرص إصلاح النظام أو باستخدام قرص تثبٌت  

Windows 7 

إذا كان نظام الكمبٌوتر تالفاً بشكل كبٌر ولا تستطٌع الوصول إلى القائمة 'خٌارات استرداد 
أو قرص  Windows 7النظام' على الكمبٌوتر، فٌمكنك الوصول إلٌها باستخدام قرص تثبٌت 

 إصلاح النظام الذي تم إنشاؤه مسبقاً.

 تر باستخدام القرص.لاستخدام هذا الأسلوب، ٌلزمك إعادة تشغٌل (تمهٌد) الكمبٌو

 قم بإدخال القرص. .6
 قم بإعادة تشغٌل الكمبٌوتر باستخدام زر الطاقة بالكمبٌوتر.  .2
 من قرص التثبٌت.  Windowsإذا تمت مطالبتك بذلك، اضغط على أي مفتاح لبدء تشغٌل  .3

o  إذا لم ٌتم تكوٌن الكمبٌوتر لبدء التشغٌل من قرص مضغوط أو قرصDVD راجع ،
الخاصة  BIOSة مع الكمبٌوتر. قد تحتاج إلى تغٌٌر إعدادات المعلومات المرفق

 بالكمبٌوتر. 
 .التالًاختر إعدادات اللغة، ثم انقر فوق  .4
 .إصلاح الكمبٌوتر، انقر فوق Windowsفً حالة استخدام قرص تثبٌت  .5
 .التالًالذي ترغب فً إصلاحه، ثم انقر فوق  Windowsحدد تثبٌت  .6
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 ، انقر فوق إحدى الأدوات لفتحها.النظامخٌارات استرداد فً القائمة  .7

 إنشاء قرص إصلاح النظام  6-6-7

فً حالة حدوث خطأ فادح. لاستخدام  Windowsٌمكن أن تساعد خٌارات استرداد النظام فً إصلاح 
أو الوصول إلى خٌارات الاسترداد  Windowsخٌارات استرداد النظام، ستحتاج إلى قرص تثبٌت 

كة المصنعة للكمبٌوتر. فً حالة عدم وجود أي من الخٌارٌن، ٌمكنك إنشاء قرص المتوفرة بواسطة الشر
 إصلاح النظام كً تتمكن من الوصول إلى خٌارات استرداد النظام.

 . إنشاء قرص إصلاح النظام6 

 من قائمة ابدأ ،ثم كافة البرامج ، اختار الصٌانة. .6
، ثم إنشاء قرص إصلاح النظامانقر فوق  .2

 اتبع الخطوات.
إذا تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور   .3

مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو 
 قم بتأكٌدها.

 

 

 

 استخدام قرص إصلاح النظام .2

 .DVDقم بإدخال قرص إصلاح النظام فً محرك الأقراص المضغوطة أو  .6
 قم بإعادة تشغٌل الكمبٌوتر باستخدام زر الطاقة بالكمبٌوتر.  .2
 تشغٌل الكمبٌوتر من قرص إصلاح النظام، إن تمت مطالبتك بذلك.  اضغط على أي مفتاح لبدء .3
 .التالًاختر إعدادات اللغة، ثم انقر فوق  .4
  .التالًحدد خٌار الاسترداد، ثم انقر فوق  .5
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 ما المقصود بـ "استعادة النظام"؟ 2-6-7 

سابقة من الزمن. استعادة ٌقدم "استعادة النظام" المساعدة فً استرداد ملفات نظام الكمبٌوتر إلى نقطة 
ٌُستخدم للتراجع عن تغٌٌرات النظام التً أجرٌت على الكمبٌوتر بدون التأثٌر  النظام عبارة عن أسلوب 

 علً الملفات الشخصٌة مثل البرٌد الإلكترونً، أو المستندات، أو الصور.

 . إنشاء نقطة استعادة6

ة على الكمبٌوتر. ٌمكنك استخدام نقطة الاستعادة نقطة الاستعادة هً تصوٌر لحالة ملفات النظام المخزن
لاستعادة ملفات نظام الكمبٌوتر إلى نقطة زمنٌة سابقة. ٌتم إنشاء نقاط الاستعادة تلقائٌا بواسطة "استعادة 
النظام" أسبوعٌاً وأٌضا عند اكتشاف "استعادة النظام" بداٌة إجراء تغٌر على الكمبٌوتر لدٌك، مثل تثبٌتك 

 دي أو برنامج تشغٌل. لبرنامج عا

 ٌمكنك إنشاء نقطة استعادة ٌدوٌاً فً أي وقت باتباع الخطوات التالٌة.

انقر بزر الماوس الاٌمن فوق اٌقونة جهاز  .6
 الكمبٌوتر،ثم اختار خصائص  انقر لفتح "النظام".

 

إذا تمت  .حماٌة النظام فً الجزء الأٌمن، انقر فوق .2
تأكٌدها، اكتب مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسؤول أو 

 كلمة المرور أو قم بتأكٌدها.
، ثم انقر فوق حماٌة النظامانقر فوق علامة التبوٌب  .3

 .إنشاء
اكتب الوصف ثم انقر فوق  حماٌة النظامفً مربع الحوار  .4

 .إنشاء

 . تشغٌل "استعادة النظام" أو إٌقاف تشغٌله2

ت نظام ٌتعقب 'استعادة النظام' التغٌٌرات التً تم إجراؤها على ملفا
لإنشاء نقاط الاستعادة.  حماٌة النظامالكمبٌوتر وٌستخدم مٌزة تسمً 

ٌتم تشغٌل حماٌة النظام بشكلٍ افتراضً على القرص المثبت علٌه 
Windows ٌمكنك تشغٌل 'استعادة النظام' للأقراص الأخرى وذلك .

 بتشغٌل حماٌة النظام لهذه الأقراص.
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 تشغٌل حماٌة النظام لقرص محدد6-2 

 انقر بزر الماوس الاٌمن فوق اٌقونة جهاز الكمبٌوتر،ثم اختار خصائص  انقر لفتح "النظام".  .6
2.  
إذا تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسؤول أو  .حماٌة النظامفً الجزء الأٌمن، انقر فوق  .3

  تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكٌدها.
 .تكوٌن، انقر فوق القرص، ثم انقر فوق إعدادات الحماٌةأسفل  .4
 حدد أحد الخٌارٌن التالٌٌن:  .5

o  استعادة لتتمكن من استعادة إعدادات النظام والإصدارات السابقة للملفات، انقر فوق
 .إعدادات النظام والإصدارات السابقة للملفات

o  دارات ، لتتمكن من استعادة الإصاستعادة الإصدارات السابقة للملفات فقطانقر فوق
 السابقة للملفات فقط.

 مرة أخرى. موافق، ثم فوق موافقانقر فوق  .6

 لإٌقاف تشغٌل حماٌة النظام لقرص محدد 2-2

ٌؤدي إٌقاف تشغٌل حماٌة النظام لقرص إلى حذف كافة نقاط الاسترداد الخاصة بهذا القرص.  .6
ٌتعذر استرداد القرص حتى ٌتم تشغٌل حماٌة النظام مرة أخرى وإنشاء نقطة استرداد جدٌدة. 

 كما ٌؤدي إٌقاف تشغٌل حماٌة النظام إلى حذف إصدارات الملفات التً تم حفظها لهذا القرص. 
  .حماٌة النظامزء الأٌمن، انقر فوق فً الج .2
 .تكوٌن، انقر فوق القرص، ثم انقر فوق إعدادات الحماٌةأسفل   .3
 مرةً أخرى. موافق، وانقر فوق موافق، ثم فوق إٌقاف تشغٌل حماٌة النظامانقر فوق  .4

 ما المقصود بصورة النظام؟ 2-7 

صورة النظام هً نسخة طبق الأصل من محرك الأقراص. تتضمن صورة النظام، بشكل افتراضً، 
وإعدادات النظام والبرامج  Windows. وتتضمن أٌضاً Windowsمحركات الأقراص اللازمة لتشغٌل 

والملفات. ٌمكنك استخدام صورة النظام هذه لاستعادة محتوٌات الكمبٌوتر فً حالة توقف محرك القرص 
الثابت أو الكمبٌوتر عن العمل. تُعرف استعادة الكمبٌوتر من صورة النظام بالاستعادة الكاملة؛ أي أنه لا 
ٌمكنك اختٌار عناصر فردٌة لاستعادتها وسٌتم استبدال كافة البرامج الحالٌة وإعدادات النظام والملفات 

 بمحتوٌات صورة النظام. 

ا)( نسخ البرامج  صورة للنظام.  إنشاء 6   ًٌ  وإعدادات النظام والملفات احتٌاط

ونسخ أخرى لـ البرامج وإعدادات النظام  Windows، تحتوي على نسخة من صورة نظامٌمكنك إنشاء 
والملفات. ٌتم بعد ذلك تخزٌن صورة النظام فً موقع منفصل عن البرامج الأصلٌة والإعدادات والملفات. 
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ت الكمبٌوتر فً حالة توقف القرص الثابت أو الكمبٌوتر ٌمكنك استخدام هذه الصورة لاستعادة محتوٌا
 بالكامل عن العمل. 

 .من قائمة ابدأ انقر كافة البرامج .6
 ثم اختار الصٌانة. .2

انقر فوق لنسخ الاحتٌاطً  .2
 والاستعادة.

فً الجزء الأٌمن، انقر فوق  .3
، ثم اتبع إنشاء صورة نظام

الخطوات الموجودة فً 
   المعالج.

 

 

 

 إصدارات مختلفة من صور النظام.الحفاظ على 2

إذا كنت تقوم بحفظ صور النظام على محرك الأقراص الداخلً أو الخارجً أو على أقراص 
، ٌمكنك الاحتفاظ بالعدٌد من إصدارات صور النظام. بالنسبة DVDمضغوطة أو أقراص 

د نفاد لمحركات الأقراص الثابتة الداخلٌة والخارجٌة، سٌتم حذف صور النظام القدٌمة عن
المساحة على محرك القرص. للمحافظة على مساحة القرص، ٌمكنك حذف صور النظام القدٌمة 

 ٌدوٌاً.

إذا كنت تحفظ صور النظام على موقع الشبكة، فٌمكنك الاحتفاظ فقط بأحدث صور النظام لكل 
اسم \WindowsImageBackup\محرك القرص كمبٌوتر. ٌتم حفظ صور النظام بالتنسٌق

. إذا كان لدٌك صورة نظام حالٌة للكمبٌوتر أثناء إنشاء صورة جدٌدة لنفس \الكمبٌوتر
الكمبٌوتر، سٌتم استبدال صورة النظام الجدٌدة بالصورة الحالٌة. إذا كنت ترغب فً حفظ صورة 

النظام الحالٌة، فٌمكنك نسخها إلى موقع مختلف قبل إنشاء صورة النظام الجدٌدة باتباع 
 الخطوات التالٌة: 

 نتقل إلى موقع صورة النظام.ا .6
 إلى موقع جدٌد. WindowsImageBackupانسخ مجلد  .2
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 . عرض مساحة القرص الخاصة بالنسخة الاحتٌاطٌة وإدارتها3

 من قائمة ابدأ انقر كافة البرامج ،ثم اختار الصٌانة. .6
 انقر فوق لنسخ الاحتٌاطً والاستعادة. .2
خال كلمة مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة إذا تمت مطالبتك بإد .إدارة المساحةانقر فوق   .3

 المرور أو قم بتأكٌدها.
النسخة لتغٌٌر مقدار المساحة المستخدمة بواسطة النسخ الاحتٌاطٌة للملفات، انقر ضمن  .4

 .عرض النسخ الاحتٌاطٌةفوق  الاحتٌاطٌة لملف البٌانات
 صورة النظاملتغٌٌر مقدار المساحة المستخدمة بواسطة النسخ الاحتٌاطٌة للملفات، انقر ضمن  .5

 .تغٌٌر الإعداداتفوق 

بحفظ نسخ احتٌاطٌة من صورة النظام القدٌمة أو أحدث  Windowsٌمكنك عندئذٍ اختٌار أن ٌقوم 
 النسخ الاحتٌاطٌة لصورة النظام فقط.

 

 

 النسخ الاحتٌاطً لصور النظاماستعادة الكمبٌوتر من  -4

ٌمكنك استخدام صورة النظام هذه لاستعادة محتوٌات الكمبٌوتر فً حالة توقف القرص الثابت أو الكمبٌوتر 
 بالكامل عن العمل. لمزٌد من المعلومات حول صور النظام

 عادة عند استعادة الكمبٌوتر من إحدى صور النظام، فإنها تكون استعادة كاملة. لا ٌمكنك است
عناصر فردٌة، وٌتم استبدال كافة البرامج وإعدادات النظام والملفات الحالٌة بتلك المضمنة مع 

 صورة النظام.

 الاستعادة باستخدام لوحة التحكم بالاسترداد (مستحسن) 6-4

فً حالة استمرار عمل الكمبٌوتر مع إمكانٌة الوصول إلى "لوحة التحكم"، أو إذا كنت ترغب 
لنسخة الاحتٌاطٌة لصورة النظام الموجودة على كمبٌوتر آخر، اتبع الخطوات فً استعادة ا

 التالٌة:

 من قائمة ابدأ،ثم لوحة التحكم ،اختار رموز صغٌرة من القائمة فرز حسب   .6
 انقرالبند البرمجً 'الاسترداد.   .2



 

  Windows 7 

   

 

 
84 

 

 

 .أسالٌب الاسترداد المتقدمةانقر فوق  .3
استخدم صورة النظام التً قمت انقر فوق  .4

ثم اتبع  بإنشائها مسبقاً لاسترداد الكمبٌوتر
 الخطوات

. 
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 الاستعادة باستخدام خٌارات استرداد تم تثبٌتها مسبقًا 2-4

أو قرص  Windowsفً حالة تعذر الوصول إلى "لوحة التحكم" ولٌس لدٌك قرص تثبٌت 
 إصلاح النظام، استخدم هذا الأسلوب لاستعادة الكمبٌوتر.

 قم بإعادة تشغٌل الكمبٌوتر باستخدام زر الطاقة بالكمبٌوتر.  .6
 قم بأحد الإجراءات التالٌة:  .2

o  ًفً حالة وجود نظام تشغٌل واحد فقط مثبت على الكمبٌوتر، اضغط باستمرار عل
) قبل ظهور شعار F8) عند إعادة تشغٌل الكمبٌوتر. ٌجب ضغط (F8المفتاح (

Windows فً حالة ظهور شعار .Windows.حاول مرة أخرى ، 
o  فً حالة وجود أكثر من نظام تشغٌل واحد مثبت على الكمبٌوتر، استخدم مفاتٌح

 ).F8الأسهم لتمٌٌز نظام التشغٌل الذي ترغب فً بدء تشغٌله، ثم اضغط على (
، ثم إصلاح الكمبٌوتر،استخدم مفاتٌح الأسهم لتمٌٌز خٌارات التمهٌد المتقدمةعلى الشاشة  .3

 .Enterاضغط 
 .التالًحدد إعداد لوحة المفاتٌح، ثم انقر فوق  .4
 .موافقحدد اسم المستخدم ثم أدخل كلمة المرور ثم انقر فوق  .5
 ثم اتبع الإرشادات. استرداد صورة النظام، انقر فوق خٌارات استرداد النظامفً القائمة  .6
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ا 3-7
ً
ا احرُاعُ

ً
 ٔظخ الدٍفاخ ٔظخ

بنسخها احتٌاطٌاً بانتظام. ٌمكنك إعداد النسخ الاحتٌاطٌة التلقائٌة لضمان عدم فقد الملفات، ٌجب أن تقوم 
 أو نسخ الملفات احتٌاطٌاً ٌدوٌاً فً أي وقت.

 من قائمة ابدأ انقر كافة البرامج ،ثم اختار الصٌانة. .6
 انقر فوق  النسخ الاحتٌاطً والاستعادة. .2
 قم بأحد الإجراءات الآتٌة: .3

o  فً حالة عدم استخدام "النسخ الاحتٌاطً لـWindows قبل ذلك مطلقاً، انقر "
إذا تمت  ، ثم اتبع الخطوات الموجودة فً المعالج.إعداد النسخ الاحتٌاطًفوق 

 مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكٌدها.
o  فً حالة إنشاء نسخة احتٌاطٌة قبل ذلك، ٌمكنك الانتظار حتى حدوث النسخ

النسخ الاحتٌاطً المجدول بانتظام أو ٌمكنك إنشاء نسخة احتٌاطٌة ٌدوٌاً بالنقر فوق 
 . الاحتٌاطً الآن

 إنشاء نسخة احتٌاطٌة كاملة جدٌدة 6-5

" بإضافة Windowsً لـ بعد إنشاء النسخة الاحتٌاطٌة الأولى، سٌقوم "النسخ الاحتٌاط
المعلومات الجدٌدة أو التً تم تغٌٌرها إلى النسخ الاحتٌاطٌة التالٌة. إذا كنت تقوم بحفظ النسخ 

الاحتٌاطٌة على محرك الأقراص الثابتة أو على موقع الشبكة، سٌقوم "النسخ الاحتٌاطً 
فً حالة حفظ النسخ " بإنشاء نسخة احتٌاطٌة كاملة جدٌدة تلقائٌاً عند الحاجة. Windowsلـ

وتعذر العثور على قرص النسخة  DVDالاحتٌاطٌة على أقراص مضغوطة أو أقراص 
الاحتٌاطٌة الحالٌة أو إذا كنت ترغب فً إنشاء نسخة احتٌاطٌة جدٌدة لكافة الملفات على 

 الكمبٌوتر، فٌمكنك إنشاء نسخة احتٌاطٌة كاملة. فٌما ٌلً كٌفٌة إنشاء نسخة احتٌاطٌة كاملة:

 من قائمة ابدأ انقر كافة البرامج ،ثم اختار الصٌانة. .6
 نقر فوق  النسخ الاحتٌاطً والاستعادة .2
 .إنشاء نسخة احتٌاطٌة جدٌدة كاملةفً الجزء الأٌسر، انقر فوق  .3

 Windowsلإعداد نسخة احتٌاطٌة بعد الترقٌة من إصدار سابق من 2-5

 لإعداد النسخة الاحتٌاطٌة، اتبع هذه الخطوات:

 قائمة ابدأ انقر كافة البرامج ،ثم اختار الصٌانة.من  .6
 نقر فوق  النسخ الاحتٌاطً والاستعادة .2
إذا تمت مطالبتك  ، ثم اتبع الخطوات الموجودة فً المعالج.إعداد النسخ الاحتٌاطًنقر فوق  .3

 بإدخال كلمة مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكٌدها.
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 من إحدى النسخ الاحتٌاطٌةاستعادة الملفات  3-5

ا للملفات التً تم فقدانها، أو تعرضت للتلف أو تم  ًٌ ٌمكنك استعادة الإصدارات التً تم نسخها احتٌاط
تغٌٌرها بشكل مفاجئ. ٌمكنك أٌضاً استعادة الملفات الفردٌة، أو مجموعات الملفات، أو كافة الملفات التً 

 قمت بنسخها احتٌاطٌاً.

 انقر كافة البرامج ،ثم اختار الصٌانة.من قائمة ابدأ  .6
 نقر فوق  النسخ الاحتٌاطً والاستعادة .2
 م بأحد الإجراءات الآتٌة: .3

o  استعادة الملفات الخاصة بًلاستعادة ملفاتك، انقر فوق. 
o  إذا  .استعادة ملفات كافة المستخدمٌنلاستعادة ملفات كافة المستخدمٌن، انقر فوق

مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور 
 بتأكٌدها.

 قم بأحد الإجراءات الآتٌة: .4
o  استعراض أو  استعراض الملفاتلاستعراض محتوٌات النسخ الاحتٌاطٌة، انقر فوق

 . المجلدات
o  واكتب اسم الملف بالكامل أو  بحثللبحث عن محتوٌات النسخ الاحتٌاطٌة، انقر فوق

 .حثبجزء منه، ثم انقر فوق 

 استعادة نسخ احتٌاطً تم إنشائه على كمبٌوتر آخر 4-5

ٌمكنك استعادة الملفات من نسخة احتٌاطٌة تم إنشاؤها على كمبٌوتر آخر ٌعمل باستخدام 
Windows Vista  أوWindows 7. 

 من قائمة ابدأ انقر كافة البرامج ،ثم اختار الصٌانة. .6
 نقر فوق  النسخ الاحتٌاطً والاستعادة  .2
، ثم اتبع الخطوات الموجودة فً احدد نسخة احتٌاطٌة أخرى لاستعادة الملفات منهانقر فوق  .3

إذا تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم  هذا المعالج.
 بتأكٌدها.

 البحث عن الملفات التً تم استعادتها من نسخة احتٌاطٌة تمت على كمبٌوتر آخر  5-5

بٌوتر آخر، ستتم استعادة الملفات فً فً حالة استعادة الملفات من نسخة احتٌاطٌة تمت على كم
مجلد تحت اسم المستخدم الذي تم استخدامه لإنشاء النسخة الاحتٌاطٌة. فً حالة اختلاف أسماء 
المستخدمٌن، ستحتاج إلى الانتقال إلى المجلد الذي تم استعادة الملفات علٌه. على سبٌل المثال، 

على الكمبٌوتر الذي تم علٌه النسخ الاحتٌاطً ولكن اسم  Mollyإذا كان اسم المستخدم 
على الكمبٌوتر الذي تم استعادة النسخة الاحتٌاطٌة علٌه، فسٌتم حفظ  MollyCالمستخدم هو 

shortcut:%25systemroot%25/system32/control.exe%20/name%20Microsoft.BackupAndRestoreCenter
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. ٌمكنك أٌضاً البحث عن الملفات المستعادة باتباع Mollyالملفات المستعادة فً مجلد ٌسمى 
 الخطوات التالٌة:

 ز الكمبٌوتر   لفتح "الكمبٌوتر". انقر فوق إٌقونة جها .6
انقر نقراً مزدوجاً فوق رمز محرك الأقراص الذي تم تخزٌن الملفات علٌه، على سبٌل المثال  .2

C:\. 
 .مستخدمونانقر نقراً مزدوجاً فوق المجلد  .3

 سٌظهر لك مجلد لكل حساب مستخدم.

 لإنشاء نسخة احتٌاطٌة.انقر نقراً مزدوجاً فوق مجلد اسم المستخدم الذي تم استخدامه  .4

 ستكون الملفات المستعادة فً مجلدات متعددة طبقاً لموقعها الأصلً.
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 تحظين الأداء تإٌغاء تجشئح اٌمزص اٌصاتد 4-7

تؤدي التجزئة إلى جعل القرص الثابت ٌقوم بعمل إضافً مما قد ٌؤدي إلى إبطاء الكمبٌوتر. ٌمكن أٌضاً أن 
المحمولة. تعٌد أداة إلغاء  USBتؤثر التجزئة فً أجهزة التخزٌن القابلة للنقل مثل محركات أقراص 

بشكل أكثر كفاءة. ٌتم تشغٌل  تجزئة القرص الثابت ترتٌب البٌانات المجزأة حتى تستطٌع الأقراص أن تعمل
أداة إلغاء تجزئة القرص حسب جدول زمنً، إلا أنه ٌمكن أٌضاً تحلٌل الأقراص ومحركات الأقراص وإلغاء 

 تجزئتها ٌدوٌاً. لإجراء ذلك، اتبع الخطوات التالٌة

 من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج،ثم اختار البرامج الملحقة. .6
ة إلغاء تجزئة اختار أدوات النظام، انقر أدا .2

 القرص.
، حدد القرص الذي ترغب الحالة الحالٌةضمن  .3

 فً إلغاء تجزئته.
لتحدٌد ما إذا كان القرص فً حاجة إلى أن ٌتم  .4

تحلٌل إلغاء تجزئته أو لا، انقر فوق 
إذا تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور  .القرص

مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم 
 بتأكٌدها.

من تحلٌل  Windowsهاء بمجرد انت
القرص، ٌمكن التحقق من النسبة المئوٌة 

%، فٌجب إلغاء تجزئة 61. إذا كان رقماً فوق التشغٌل الأخٌرللتجزئة على القرص من العمود 
 القرص.

إذا تمت مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب  .إلغاء تجزئة القرصانقر فوق  .5
 بتأكٌدها.كلمة المرور أو قم 
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 حذف الدٍفاخ تاطرخذاَ 'ذٕظُف اٌمزص' 5-7

إذا رغبت فً تقلٌل عدد الملفات غٌر الضرورٌة الموجودة على القرص الثابت لتحرٌر مساحة 
على القرص والمساعدة على تسرٌع الكمبٌوتر، استخدم 'تنظٌف القرص'. ٌقوم 'تنظٌف 

فات، وإزالة عدد من ملفات النظام وغٌرها القرص' بإزالة الملفات المؤقتة، وإفراغ 'سلة المحذو
 من العناصر التً لم تعد فً حاجة إلٌها.

 من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج،ثم اختار البرامج الملحقة . .6
 اختار أدوات النظام، انقر تنظٌف القرص .2

 

 

، ثم محركات الأقراصانقر فوق محرك الأقراص الثابتة الذي ترٌد تنظٌفه من القائمة  .3
 .موافقانقر فوق 

، حدد مربعات الاختٌار تنظٌف القرص، ضمن علامة التبوٌب تنظٌف القرص.فً مربع الحوار 4
 .موافقلأنواع الملفات التً ترٌد حذفها ثم انقر فوق 

 

 داخل الرسالة التً ستظهر. حذف الملفاتانقر فوق  .5

 لتنظٌف كافة الملفات الموجودة على الكمبٌوتر 

 ،ثم كافة البرامج،ثم اختار البرامج الملحقة.من قائمة ابدأ .6
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 اختار أدوات النظام، انقر تنظٌف القرص. .2
، ثم انقر فوق محركات الأقراصانقر فوق محرك الأقراص الثابتة الذي ترٌد تنظٌفه من القائمة  .3

 .موافق
كلمة إذا تمت مطالبتك بإدخال  .تنظٌف القرصمن مربع الحوار  تنظٌف ملفات النظامانقر فوق  .4

  مرور مسؤول أو تأكٌدها، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكٌدها.
، اختر محرك الأقراص الثابتة الذي تنظٌف القرص: تحدٌد محرك أقراصفً مربع الحوار  .5

 .موافقترغب فً تنظٌفه، ثم انقر فوق 
، ضمن علامة تنظٌف القرصفً مربع الحوار  .6

، حدد مربعات الاختٌار تنظٌف القرصالتبوٌب 
نواع الملفات التً ترٌد حذفها ثم انقر فوق لأ

 .موافق
 داخل الرسالة التً ستظهر.  حذف الملفاتانقر فوق  .7

 

 

 

 

 

 

تظهر علامة التبوٌب 'خٌارات إضافٌة' عند تحدٌد تنظٌف الملفات لدى كافة مستخدمً الكمبٌوتر. تتضمن 
 القرص :علامة التبوٌب هذه طرٌقتٌن إضافٌتٌن لتحرٌر مساحة إضافٌة على 

o .ٌقوم هذا الخٌار بفتح 'البرامج و المٌزات' من 'لوحة التحكم' حٌث  البرامج والمٌزات
ٌمكنك إزالة تثبٌت البرامج التً لم تعد تستخدمها. ٌوضح العمود 'الحجم' الموجود 

 فً 'البرامج والمٌزات' حجم المساحة التً ٌشغلها كل برنامج على القرص.
o باستخدام هذا الخٌار، ٌمكن حذف  سخ الظل الاحتٌاطٌة'.الخٌار 'استعادة النظام ون

 الكافة دون أحدث نقطة استعادة على القرص.
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 السادسةالوحدة 

 البرامج التطبٌقٌة

 استخدام الرسام  -8

 رسم الخطوط 6-8

 رسم أشكال مختلفة 2-8

  إضافة نص 3-8

 تحدٌد الكائنات وتحرٌرها 4-8

 تغٌٌر حجم صورة أو جزء منها 5-8

 نقل الكائنات ونسخها 6-8

 استخدام الألوان 7-8

 عرض الصورة 9-8

 حفظ الصور واستخدامها 61-8

 استخدام أداة القطع لالتقاط لقطات الشاشة -9

 لالتقاط قصاصة 6-9

 لالتقاط قصاصة من قائمة 2-9

 لإضافة تعلٌق على القصاصة  3-9 

 لحفظ القصاصة 4-9

mshelp://Windows/?id=379810ee-75d9-4d02-a3b9-68cad94146aa#DGGBEGJCJGL_295
mshelp://Windows/?id=379810ee-75d9-4d02-a3b9-68cad94146aa#DGGBEGJCJGL_295
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 استخدام الدفتر -61

 إنشاء المستندات وفتحها وحفظها 6-61

 تنسٌق المستندات 2-61

 إدراج توارٌخ وصور فً المستندات 3-61

 ستندات عرض الم4-61

 تغٌٌر هوامش الصفحة 5-61

 طباعة المستندات 6-61
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 استخدام 'الرسام'  -8

ٌمكن استخدامها لإنشاء رسومات على منطقة  Windows 7'الرسام' عبارة عن مٌزة موجودة فً 

رسومات فارغة أو فً صور موجودة بالفعل. توجد العدٌد من الأدوات التً تسخدمها فً 'الرسام' فً 

'الشرٌط'، وهو ٌقع بالقرب من أعلى نافذة 'الرسام'. ٌصف الشرح التالً 'الشرٌط' وأجزاء أخرى من 

 'الرسام'.

 تشغٌل برنامج الرسام

 الرسام. >البرامج التطبٌقٌة = >ثم انقر الخٌار كافة البرامج = >ة ابدأ =من قائم

 طرق أخرى

، ثم انقر فوق الرسام. فً مربع البحث، اكتب ابدأفٌما ٌلً طرٌقة أخرى لفتح 'الرسام': انقر فوق الزر 
 فً قائمة النتائج. الرسام
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 رطُ الخغىط 2-8

ٌمكن استخدام العدٌد من الأدوات المختلفة للرسم فً 'الرسام'. تحدد الأداة التً تستخدمها والخٌارات التً 
 تحددها كٌفٌة ظهور الخط فً الرسم. 
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 فٌما ٌلً الأدوات التً ٌمكنك استخدامها لرسم الخطوط فً 'الرسام'.

 الأداة 'قلم' 6-2-8

 لرسم خطوط أو منحنٌات دقٌقة ذات شكل حر.  قلماستخدام الأداة 

  .قلم، انقر فوق الأداة أدوات، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 6اللون ، انقر فوق ألوانفً المجموعة  .2
 ثم انقر فوق لون واسحب المؤشر الموجود فً الصورة للرسم.  .3

 فرشاة 2-2-8

إن هذا ٌشبه استخدام  -لرسم الخطوط ذات مظهر ومادة مختلفٌن  فرشاةاستخدم الأداة 
 فرش فنٌة مختلفة. 

 عن طرٌق استخدام الفرشاة، ٌمكن رسم خطوط ذات شكل حر ومنحنٌات ذات تأثٌرات مختلفة.

 . فرشاة، انقر فوق السهم للأسفل الموجود أسفل الصفحة الرئٌسٌةفً علامة التبوٌب  .6
 لتً ترغب فً استخدامها.انقر فوق الفرشاة الفنٌة ا .2
 ، ثم انقر فوق أحد أحجام الخط، لتحدٌد ثخانة الرسم بالفرشاة.الحجمانقر فوق  .3
 ثم انقر فوق لون ثم اسحب المؤشر للرسم.  6اللون ، انقر فوق ألوانفً المجموعة  .4

 (لون الخلفٌة)، انقر بزر الماوس الأٌمن أثناء سحب المؤشر. 2للرسم باستخدام اللون 

 الأداة 'خط' 3-2-8

 لرسم خط مستقٌم. خطاستخدم الأداة 

 .  خط، انقر فوق الأداة أشكال، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .6
 ، ثم انقر فوق أحد أحجام الخط، لتحدٌد ثخانة الخط.حجمانقر فوق  .2
 ، ثم فوق لون ثم اسحب المؤشر لرسم الخط. 6اللون انقر فوق  ألوانفً المجموعة  .3

 (لون الخلفٌة)، انقر بزر الماوس الأٌمن أثناء سحب المؤشر. 2لرسم خط ٌستخدم اللون 
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، ثم انقر فوق أحد أنماط إطار، ثم انقر فوق أشكال(اختٌاري) لتغٌٌر نمط الخط، انقر فوق  .4
 الخطوط.

 ملاحظة

o  لرسم خط أفقً، اضغط باستمرار على المفتاحShift  عند الرسم من جانب إلى جانب
 آخر.

o  لرسم خط عمودي، اضغط باستمرار على المفتاحShift  ثم ارسم إلى أعلى أو إلى
 أسفل.

 الأداة 'منحنى' 4-2-8

 لرسم خط منحنٍ متجانس. منحنىاستخدم الأداة 

 .منحنى، انقر فوق الأداة أشكالالموجودة فً المجموعة  الصفحة الرئٌسٌةمن علامة التبوٌب  .6
 ، ثم انقر فوق أحد أحجام الخط، لتحدٌد ثخانة الخط.حجمانقر فوق  .2
 ، ثم فوق لون ثم اسحب المؤشر لرسم الخط.6اللون انقر فوق  ألوانفً المجموعة  .3

 المؤشر. (لون الخلفٌة)، انقر بزر الماوس الأٌمن أثناء سحب 2لرسم خط ٌستخدم اللون 

بعد الانتهاء من إنشاء الخط، انقر فوق المنطقة الموجودة فً الصورة حٌث ترٌد وضع قوس  .4
 المنحنى، ثم اسحب المؤشر لضبط المنحنى.

 رطُ أشىاي مخرٍفح 3-8 

ٌمكنك استخدام 'الرسام' لإضافة أشكال مختلفة فً صورة. تتدرج الأشكال الجاهزة بدءًا من الأشكال 
وصولاً إلى الأشكال الممتعة وغٌر  -مثل المستطٌلات والقطوع الناقصة والمثلثات والأسهم  -التقلٌدٌة 

ذا كنت ترغب فً إنشاء التقلٌدٌة، مثل القلب والبرق ووسائل الشرح (على سبٌل المثال لا الحصر). إ

 للقٌام بهذا.أشكال مخصصة خاصة بك، ٌمكنك استخدام الأداة 'مضلع' 
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 الأشكال المعدة مسبقًا 6-3-8

ٌمكن استخدام الرسام لرسم أنواع مختلفة من الأشكال المعدة مسبقًا فٌما ٌلً قائمة بتلك 
 الأشكال:

o خط 
o منحنى 
o شكل بٌضاوي 
o  مستطٌل ومستطٌل مستدٌر الزواٌا 
o مثلث ومثلث قائم الزاوٌة 
o معٌن 
o ًشكل خماس 
o ًشكل سداس 
o (سهم إلى الٌمٌن، سهم إلى الٌسار، سهم إلى أعلى، سهم إلى أسفل) سهام 
o (نجمة ذات أربع نقاط، نجمة ذات خمس نقاط، نجمة ذات ست نقاط) نجوم 
o  وسائل الشرح (وسٌلة شرح مستطٌلة مستدٌرة الزواٌا، وسٌلة شرح بٌضاوٌة

 ة شرح على شكل سحابة)الشكل، وسٌل
o قلب 
o برق 

، انقر فوق أحد الأشكال المُعدة أشكال، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌة.ضمن علامة التبوٌب 6
 مسبقا.

 لرسم الشكل، اسحب المؤشر. .2

أثناء سحب الماوس.  Shiftلرسم شكل ذي جوانب متساوٌة، اضغط باستمرار على المفتاح 

، ثم اضغط باستمرار على المفتاح  مستطٌلفوق  على سبٌل المثال، لرسم مربع، انقر
Shift .مع سحب الماوس 
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 مع الاحتفاظ بتحدٌد الشكل، ٌمكن إجراء واحد أو أكثر من التغٌٌرات التالٌة لتغٌٌر مظهره. .3
o  أشكال:لتغٌٌر نمط الخط، ضمن المجموعة 

 .إطارانقر فوق  -6
 ثم انقر فوق أحد أنماط الخطوط.  -2

 ٌكون للشكل الخاص بك مخطط تفصٌلً: إذا لم تكن ترغب فً أن -

 .إطارانقر فوق  -6

 .بلا مخطط تفصٌلًفوق  -2

o :ًلتغٌٌر حجم المخطط التفصٌل 

 .حجمانقر فوق 

 ثم انقر فوق أحد أحجام الخطوط (الثخانة). 

o  ألوانفً المجموعة: 
 .6اللون انقر فوق   -6
 ثم انقر فوق لون للمخطط التفصٌلً.  -2

o  ألوانفً المجموعة: 
 . 2اللون وق انقر ف -6
 انقر فوق لون لاستخدامه لتعبئة الشكل. -2

o :لتغٌٌر نمط التعبئة 
 .أشكال، الموجودة فً المجموعة تعبئةانقر فوق  -6
 ثم انقر فوق أحد أنماط التعبئة.  -2

 .بلا تعبئة، ثم فوق تعبئةإذا لم تكن ترغب فً تعبئة الشكل الخاص بك، انقر فوق 

 الأداة 'مضلع'  2-3-8

 لإنشاء أي شكل مخصص بأي عدد من الأضلاع. مضلعاستخدم الأداة 

 .  مضلع، انقر فوق الأداة أشكال، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6



 

  Windows 7 

   

 

 
011 

 

لرسم مضلع، اسحب المؤشر لرسم خط مستقٌم. ثم انقر فوق كل نقطة حٌث ترغب فً ظهور  .2
 أضلاع إضافٌة.

أثناء رسم  Shiftضغط باستمرار علً المفتاح درجة، ا 91درجة أو  45لإنشاء أضلاع بزواٌا 
 كل ضلع من الأضلاع.

 قم بتوصٌل الخط الأخٌر بالخط الأول لإنهاء رسم المضلع ولإغلاق الشكل. .3
 مع الاحتفاظ بتحدٌد الشكل، ٌمكن إجراء واحد أو أكثر من الإجراءات التالٌة لتغٌٌر مظهره: .4

إضافة نص  4-7  

 النص أو الرسالة الخاصٌن بك فً الصورة. فً 'الرسام'، ٌمكنك أٌضًا إضافة

 الأداة 'نص' 6-4-7

 لإدخال النص فً الصورة. نصاستخدم الأداة 

 .نص، انقر فوق الأداة أدوات، ثم فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 اسحب المؤشر فً منطقة الرسم إلى المكان الذي ترغب فً إضافة النص فٌه. .2
، انقر فوق نوع الخط وحجمه ونمطه الموجودٌن نص، فً علامة التبوٌب صأدوات النضمن  .3

 .الخطفً المجموعة 
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  6اللون ، انقر فوق ألوانفً المجموعة  .6
 ثم انقر فوق لون النص. .2
 اكتب النص الذي ترغب فً إضافته. .3
 غٌر، انقر فوق خلفٌة(اختٌاري) إذا كنت ترغب فً تعبئة خلفٌة منطقة النص، فً المجموعة  .4

 ثم انقر فوق أحد ألوان الخلفٌة لمنطقة النص. 2اللون ، انقر فوق ألوان. فً المجموعة شفاف

 تحذَذ اٌىائٕاخ وتحزَزها  5-8

فً 'الرسام'، قد ترغب فً إجراء تغٌٌر جزء من الصورة أو الكائن. للقٌام بهذا، ٌلزم تحدٌد الجزء من 
تشتمل التغٌٌرات التً ٌمكن إجراؤها ما ٌلً: تغٌٌر الصورة الذي ترغب فً تغٌٌره، ثم إجراء التحرٌر. 

حجم أحد الكائنات أو نقل أو نسخ أحد الكائنات أو تدوٌره أو اقتصاص الصورة لعرض العنصر المحدد 
 فقط.

 الأداة 'تحدٌد'  6-5-8 

 لتحدٌد الجزء من الصورة الذي ترغب فً تغٌٌره. تحدٌداستخدم الأداة 

، انقر فوق السهم للأسفل صورة، ثم فً المجموعة الرئٌسٌةالصفحة ضمن علامة التبوٌب  .6
 .تحدٌدالمجود أسفل 

 قم بأحد الإجراءات التالٌة، بناء على ما ترٌد تحدٌده: .2
o :لتحدٌد أي جزء مربع أو مستطٌل من الصورة 

 .تحدٌد مستطٌلً الشكلانقر فوق  -6
 ثم اسحب المؤشر لتحدٌد الجزء من الصورة الذي ترغب فً التعامل معه.  -2

o :لتحدٌد أي جزء غٌر منتظم الشكل من الصورة 
 .تحدٌد شكل حرانقر فوق   -6
 ثم اسحب المؤشر لتحدٌد الجزء من الصورة الذي ترغب فً التعامل معه.  -2

o  تحدٌد الكللتحدٌد الصورة بالكامل، انقر فوق. 
o  ًا:لتحدٌد كل شًء ف ًٌ  الصورة ما عدا المنطقة المحددة حال

 .عكس التحدٌدانقر فوق   -6
o  حذفلحذف الكائن المحدد، انقر فوق. 

 (لون الخلفٌة) فً التحدٌد أم لا عن طرٌق القٌام بما ٌلً: 2حدد ما إذا كان سٌتم تضمٌن اللون  .3
o  ٌن . عند لصق التحدٌد، ٌتم تضمتحدٌد شفافلتضمٌن لون الخلفٌة مع التحدٌد، امسح

 لون الخلفٌة وٌظهر فً العنصر الذي تم لصقه.
o :لجعل التحدٌد شفافاً بحٌث ٌكون التحدٌد بلا لون للخلفٌة 
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 .تحدٌد شفافانقر فوق   -6
عند لصق التحدٌد، تكون أي منطقة تستخدم لون الخلفٌة الحالً شفافة،   -2

 وهو ما ٌتٌح ظهور باقً أجزاء الصورة فً مكانها.

 

 اقتصاص 2-5-8 

 لاقتصاص صورة بحٌث ٌظهر الجزء الذي قمت بتحدٌده فقط فً الصورة. اقتصاصاستخدم 

ا دون غٌره.  ًٌ  ٌتٌح لك الاقتصاص تغٌٌر الصورة بحٌث ٌكون الكائن أو الشخص المحدد مرئ

، انقر السهم الموجود أسفل صورة، ثم فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 حدٌد الذي ترٌد إجراءه.، ثم انقر فوق نوع التتحدٌد

 اسحب المؤشر لتحدٌد الجزء من الصورة الذي ترغب فً عرضه. .2
 .اقتصاص، انقر فوق صورةفً المجموعة  .3

، حفظ باسم، ثم أشر إلى  الرساملحفظ الصورة المقتصة كملف جدًٌ، انقر فوق الزر  .4
 ثم انقر فوق نوع الملف للصورة الحالٌة.

 .حفظالملف الجدٌد ثم انقر فوق ، اكتب اسم اسم الملففً المربع  .5

 استدارة 3-5-8 

 لتدوٌر الصورة بكاملها أو الجزء المحدد منها. استدارةاستخدم 

 :ًاستنادًا إلى ما ترغب فً تدوٌره، قم بإجراء واحد مما ٌل 
o :لتدوٌر الصورة بكاملها 

 .الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب   -6
 .استدارة، انقر فوق صورةوفً المجموعة   -2
 ثم انقر فوق اتجاه الاستدارة.  -3

o :لتدوٌر أحد الكائنات أو جزء من الصورة 
 .الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  -6
 .صورةوفً المجموعة   -2
 . اسحب المؤشر لتحدٌد المنطقة او الكائن.تحدٌدانقر فوق   -3
 ، ثم انقر فوق اتجاه الاستدارة.استدارةثم انقر فوق   -4
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 مسح جزء من الصورة 4-5-8 

 لمحو مناطق من الصورة. الممحاةاستخدم الأداة 

 .الممحاة، انقر فوق الأداة أدوات، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
، وانقر فوق أحد أحجام الممحاة، ثم اسحب الممحاة فوق المنطقة التً ترغب الممحاةانقر فوق  .2

 ).2الكشف عن لون الخلفٌة (اللون فً محوها من الصورة. ٌؤدي محو أي منطقة إلى 

 ذغُير حعُ طىرج أو ظشء ِٕها  6-8

لتغٌٌر حجم الصورة بالكامل أو لتغٌٌر حجم كائن أو جزء من الصورة. ٌمكن   تغٌٌر الحجماستخدم 
 كذلك انحراف كائن فً الصورة بحٌث ٌظهر مائلاً.

 تغٌٌر حجم الصورة بالكامل 6-6-8

 . تغٌٌر الحجم، انقر فوق صورة، وفً المجموعة الرئٌسٌةالصفحة ضمن علامة التبوٌب  .6
المحافظة على نسبة العرض إلى ، حدد خانة الاختٌار تغٌٌر الحجم والانحراففً مربع الحوار  .2

لذا سٌكون للصورة التً تم تغٌٌر حجمها نفس نسبة العرض إلى الارتفاع الخاصة  الارتفاع
 بالصورة الأصلٌة.

أو  أفقًثم قم بإدخال العرض الجدٌد فً المربع  بكسل، انقر فوق تغٌٌر الحجمفً المنطقة  .3
 .موافق. انقر فوق عموديالارتفاع الجدٌد فً المربع 

 تغٌٌر جزء من الصورة 2-6-7

، ثم اسحب المؤشر لتحدٌد جزء أو تحدٌد، انقر فوق الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 كائن.

 .تغٌٌر الحجم، انقر فوق صورة، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .2
المحافظة على نسبة العرض إلى ، حدد خانة الاختٌار تغٌٌر الحجم والانحراففً مربع الحوار  .3

لذا سٌكون للجزء الذي تم تغٌٌر حجمه نفس نسبة العرض إلى الارتفاع الخاصة  الارتفاع
 بالصورة الأصلٌة.

أو  أفقًثم قم بإدخال العرض الجدٌد فً المربع  بكسل، انقر فوق تغٌٌر الحجمفً المنطقة  .4
 .موافق. انقر فوق عموديالارتفاع الجدٌد فً المربع 
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 تغٌر حجم جزء الرسم 3-6-8

 :بناء على كٌفٌة تغٌٌر حجم جزء الرسم التً ترٌدها، قم بأحد الإجراءات التالٌة 
o ء الوجودة على لتغٌٌر حجم جزء الرسم وجعله أكبر، اسحب أحد المربعات البٌضا

 حافة جزء الرسم إلى الحجم المرغوب فٌه.
o  الرساملتغٌٌر حجم جزء الرسم عن طرٌق إدخال جزء معٌن، انقر فوق الزر 

، أدخل العرض الارتفاعو العرض. فً المربعٌن خصائص، ثم انقر فوق 
 .موافقوالارتفاع الجدٌدٌن، ثم انقر فوق 

 انحراف أحد الكائنات 4-6-8

، ثم اسحب المؤشر لتحدٌد جزء أو تحدٌد، انقر فوق الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 كائن.

 .تغٌٌر الحجمانقر فوق  .2
، اكتب الحجم الجدٌد (كنسبة مئوٌة من الحجم الحالً) تغٌٌر الحجم والانحراففً مربع الحوار  .3

 .موافق، ثم انقر فوق الانحراف (بالدرجات)فً الجزء  عموديو أفقًفً المربعٌن 

 

 نقل الكائنات ونسخها 7-8

بعد تحدٌد أحد الكائنات، ٌمكنك قص العنصر المحدد أو نسخه. ٌتٌح لك هذا استخدام الكائن الواحد عدة 
 مرات فً الصورة إذا رغبت فً ذلك، أو نقل كائن (إذا تم تحدٌده) إلى جزء جدٌد من الصورة. 

 القص واللصق 6-7-8

لقص جزء محدد ولصقه فً جزء آخر من الصورة. عند قص منطقة محددة،  قصاستخدم 
ٌتم استبدال المنطقة التً تم قصها بلون الخلفٌة. ولذلك، إذا كان لون خلفٌة الصورة متصلاً، 

 لٌطابق لون الخلفٌة قبل قص الكائن. 2اللون فقد تحتاج إلى تغٌٌر لون 

، ثم اسحب تحدٌد، انقر فوق صورةجموعة ، وفً المالصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 المؤشر لتحدٌد الجزء أو الكائن الذي ترٌد قصه.
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 .قص، انقر فوق الحافظةفً المجموعة  .2
 .لصق، انقر فوق الحافظةفً المجموعة  .3
 مع الاحتفاظ بتحدٌد الكائن، انقل الكائن إلى مكان جدٌد فً الصورة حٌثما ترغب أن ٌظهر. .4

 النسخ واللصق 2-7-8

لنسخ كائن محدد فً 'الرسام'. ٌكون هذا مفٌدًا فً حالة وجود خطوط أو  نسخاستخدم 
 أشكال أو نص ترغب فً ظهورها مرات عدٌدة فً الصورة.

، ثم اسحب تحدٌد، انقر فوق صورة، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 المؤشر لتحدٌد الجزء أو الكائن الذي ترٌد نسخه.

 .نسخ، انقر فوق الحافظةجموعة فً الم .2
 .لصق، انقر فوق الحافظةفً المجموعة  .3
مع الاحتفاظ بتحدٌد الكائن، انقل الكائن إلى مكان جدٌد فً الصورة حٌثما ترغب أن تظهر  .4

 النسخة.

 لصق صورة إلى 'الرسام' 3-7-8

للصق ملف صورة موجود إلى 'الرسام'. بعد لصق ملف الصور، ٌمكن  لصق مناستخدم 
تحرٌره بدون تغٌٌر الملف الأصلً (طالما أنك تحفظ الصورة التً تم تحرٌرها باسم ملف 

 مختلف عن الأصلً).

 .لصق من، ثم فوق لصق، انقر فوق السهم الموجود أسفل الحافظةفً المجموعة  .6
 .لصقه إلى 'الرسام'، ثم انقر فوقهابحث عن ملف الصور الذي ترٌد  .2
 .فتحثم فوق   .3

 اطرخذاَ الأٌىاْ 8-8

هناك عدد من الأدوات لمساعدتك على استخدام الألوان بشكل خاص فً 'الرسام'. وهً تتٌح لك استخدام 
 الألوان التً ترٌدها أثناء الرسم والتحرٌر فً 'الرسام'.
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 مربعات الألوان 6-8-8

. (لون الخلفٌة) 2اللون و (لون المقدمة) 6اللون إلى الألوان الحالٌة لـ  مربعات الألوانتشٌر 
 تعتمد كٌفٌة استخدامها على ما تقوم به فً 'الرسام'.

 

 :أثناء استخدام مربعات الألوان، ٌمكنك تنفٌذ واحد أو أكثر من الإجراءات التالٌة 
o  وفً حة الرئٌسٌةالصفلتغٌٌر لون المقدمة الذي تم تحدٌده، ضمن علامة التبوٌب ،

 ثم انقر فوق أحد مربعات الألوان.  6اللون ، انقر فوق ألوانالمجموعة 
o  وفً الصفحة الرئٌسٌةلتغٌٌر لون الخلفٌة الذي تم تحدٌده، ضمن علامة التبوٌب ،

 ثم انقر فوق أحد مربعات الألوان.  2اللون ، انقر فوق ألوانالمجموعة 
o  .للرسم باستخدام لون المقدمة الذي تم تحدٌده، اسحب المؤشر 
o  للرسم باستخدام لون الخلفٌة الذي تم تحدٌده، انقر بزر الماوس الأٌمن أثناء سحب

 المؤشر. 

 منتقً الألوان 2-8-8

لتعٌٌن لون المقدمة أو الخلفٌة الحالً. بانتقاء لون من  منتقً الألواناستخدم الأداة 
ك التأكد من استخدامك اللون الذي ترٌده عند الرسم فً 'الرسام'، وبذلك تتطابق الصورة، ٌمكن

 الألوان. 

 .منتقً الألوان، انقر فوق الأداة أدوات، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
انقر فوق اللون الموجود فً الصورة والذي ترغب فً تعٌٌنه كلون للمقدمة، أو انقر بزر  .2

 الأٌمن فوق اللون الموجود فً الصورة والذي ترغب فً تعٌٌنه كلون للخلفٌة. الماوس

 ملء بالألوان 3-8-8

 لتعبئة الصورة بالكامل أو شكل محدد باللون.  ملء بالألواناستخدم الأداة 
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تعبئة بالألوان، انقر فوق الأداة أدوات، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6

. 
 ثم انقر فوق لون ثم انقر داخل المنطقة لتعبئتها. 6اللون ، انقر فوق ألوانموعة فً المج .2
وانقر فوق اللون ثم انقر بزر الماوس  2اللون لإزالة اللون واستبداله بلون الخلفٌة، انقر فوق  .3

 الأٌمن فوق المنطقة لتعبئتها.

 تحرٌر الألوان 4-8-8

ٌتٌح لك مزج الألوان فً 'الرسام' اختٌار اللون لانتقاء لون جدٌد.  تحرٌر الألواناستخدم 
 المناسب الذي ترٌد استخدامه.

 .تحرٌر الألوان، انقر فوق ألوان، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 .موافق، انقر فوق اللون فً لوحة الألوان، ثم انقر فوق تحرٌر الألوانفً مربع الحوار  .2

 ت الألوان، وبذلك ٌمكنك استخدام ذلك اللون فً 'الرسام'.ٌظهر اللون فً أحد مربعا

 عرض الصورة 9-8

ٌتٌح لك تغٌٌر العرض فً 'الرسام' اختٌار كٌفٌة العمل مع الصورة. ٌمكنك تكبٌر جزء معٌن من الصورة 
بالإضافة أو الصورة كلها إذا كنت ترٌد ذلك. وعلى العكس، ٌمكنك التصغٌر إذا كانت الصورة كبٌرة جدًا. 

إلى ذلك، ٌمكنك عرض المساطر وخطوط الشبكة أثناء العمل فً 'الرسام'، وهو ما ٌساعدك على العمل 
 أفضل فً 'الرسام'.

 المكبر 6-9-8

 لتكبٌر جزء من الصورة. المكبراستخدم الأداة 

، ثم  المكبر، انقر فوق أدوات، وفً المجموعة الصفحة الرئٌسٌةضمن علامة التبوٌب  .6
 المكبر، ثم انقر لتكبٌر الجزء من الصورة المعروض فً المربع.حرك 

اسحب أشرطة التمرٌر العمودٌة والأفقٌة فً الجانبٌن الأسفل والٌمٌن من النافذة لتحرٌك 
 الصورة بشكل دائري.
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 لتقلٌل حجم التكبٌر، انقر بزر الماوس الأٌمن فوق 'المكبر' مرة أخرى. .2

 التكبٌر والتصغٌر 2-9-8

 للحصول على عرض أكبر أو أصغر للصورة.  تصغٌرو تكبٌراستخدم 

 فً 'الرسام'، توجد طرق قلٌلة متنوعة للتكبٌر والتصغٌر، على حسب ما ترٌد القٌام به.

، انقر تكبٌر/تصغٌر، وفً المجموعة عرضلزٌادة حجم التكبٌر/التصغٌر، ضمن علامة التبوٌب  .6
 .تكبٌرفوق 

، تكبٌر/تصغٌر، وفً المجموعة عرضلتقلٌل مستوى التكبٌر/التصغٌر، ضمن علامة التبوٌب  .2
 .تصغٌرانقر فوق 

، تكبٌر/تصغٌر، وفً المجموعة عرضلعرض الصورة فً نافذة 'الرسام'، ضمن علامة التبوٌب  .3
 .%611انقر فوق 

 ملاحظة

o  'أو 'تصغٌر' لتكبٌر صورة وتصغٌرها، ٌمكن أٌضًا النقر فوق الزرٌن 'تكبٌر
على شرٌط تمرٌر 'التكبٌر/التصغٌر' فً أسفل نافذة 'الرسام' لزٌادة أو تقلٌل حجم 

 التكبٌر/التصغٌر.

 

 المساطر 3-9-8

لعرض مسطرة أفقٌة أعلى جزء الرسم ومسطرة عمودٌة على الجانب الأٌمن  المساطراستخدم 
د ٌفٌد عند تغٌٌر حجم من جزء الرسم. تتٌح لك المساطر عرض أبعاد الصورة، وهو ما ق

 الصور.
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، حدد خانة إظهار أو إخفاء، وفً المجموعة عرضلعرض المساطر، ضمن علامة التبوٌب  .6
 .المساطرالاختٌار 

 .المساطرلإخفاء المساطر، قم بإلغاء تحدٌد خانة الاختٌار  .2

 خطوط الشبكة 4-9-8

لمحاذاة الأشكال والخطوط أثناء رسمها فً 'الرسام'. تعتبر 'خطوط  خطوط الشبكةاستخدم 
الشبكة' مفٌدة إذ ٌمكنها المساعدة فً الإمداد بمرجع مرئً للأحجام والكائنات أثناء الرسم، كما 

 ٌمكنها المساعدة فً محاذاة الكائنات. 

، حدد ءإظهار أو إخفا، وفً المجموعة عرضلعرض خطوط الشبكة، ضمن علامة التبوٌب  .6
 .خطوط الشبكة خانة الاختٌار

 .خطوط الشبكةلإخفاء خطوط الشبكة، قم بإلغاء تحدٌد خانة الاختٌار  .2

 ملء الشاشة 5-9-8

 لعرض الصور فً وضع ملء الشاشة. ملء الشاشةاستخدم 

، العرض، وفً المجموعة عرضلعرض الصورة على الشاشة بكاملها، ضمن علامة التبوٌب  .6
 .الشاشةملء انقر فوق 

 للخروج من وضع ملء الشاشة والانتقال إلى الخلف إلى نافذة 'الرسام'، انقر فوق الصورة. .2

 حفظ اٌظىر واطرخذاِها 11-8

عند القٌام بالتحرٌر فً 'الرسام'، ٌنبغً حفظ العمل بشكل متكرر حتى لا تفقده فجأة. بعد حفظ الصورة، 
 الآخرٌن فً برٌد إلكترونً.ٌمكن استخدامها على الكمبٌوتر أو مشاركتها مع 

 حفظ صورة للمرة الأولى 6-61-8

 عند حفظ صورة جدٌدة للمرة الأولى، ٌلزم إعطاؤها اسم ملف.
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 .حفظ، ثم انقر فوق  الرسامانقر فوق الزر  .6
 ، حدد تنسٌق الملف الذي ترٌده.حفظ كنوعفً المربع  .2
 .حفظ، اكتب اسمًا، ثم انقر فوق اسم الملففً المربع  .3

 فتح صورة 2-61-8

بدلاً من البدء باستخدام صورة جدٌدة، ربما ترغب فً فتح صورة موجودة وتحرٌرها فً 
 'الرسام'.

 .فتح، ثم انقر فوق  الرسامانقر فوق الزر  .6
 .فتحابحث عن الصورة الذي ترٌد فتحها فً 'الرسام'، ثم انقر فوقها، ثم انقر فوق  .2

 تعٌٌن الصورة كخلفٌة لسطح المكتب 3-61-8

 ٌمكنك أٌضًا تعٌٌن الصورة، بحٌث تستخدم كخلفٌة لسطح المكتب على الكمبٌوتر.

 .حفظ، ثم انقر فوق  الرسامانقر فوق الزر  .6
، ثم انقر فوق أحد إعدادات تعٌٌن كخلفٌة سطح المكتب، ثم أشر إلى  الرسامانقر فوق الزر  .2

 خلفٌة سطح المكتب.
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 اٌشاشحاطرخذاَ أداج اٌمغغ لاٌرماط ٌمغاخ  -9

ٌمكنك استخدام "أداة القطع" لأخذ لقطة شاشة، أو قصاصة، لأي كائن موجود على الشاشة، ثم التعلٌق 
 على الصورة أو حفظها أو مشاركتها 

 

 ٌمكنك التقاط أحد أنواع القصاصات التالٌة: 

 ، رسم شكل حر حول الكائن.قصاصة حرة

 اسحب المؤشر حول كائن لتكوٌن مستطٌل. قصاصة مستطٌلة الشكل

 حدد نافذة ترغب فً التقاطها، مثل نافذة مستعرض أو مربع حوار. قصاصة النافذة.

 التقاط الشاشة بأكملها. قصاصة ملء الشاشة

بعد التقاط القصاصة، ٌتم نسخها تلقائٌاً إلى الحافظة والنافذة المحددة. ٌمكنك إضافة تعلٌق على القصاصة 
 حفظها أو مشاركتها، من النافذة المحددة. تشرح الإجراءات التالٌة كٌفٌة استخدام 'أداة القطع'.أو 

 لاٌرماط لظاطح 1-9

 انقر فوق أداة القطع.  .  من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة 6
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 مستطٌلة الشكلقصاصة أو  قصاصة حرةمن القائمة، وحدد  جدٌد.انقر فوق السهم المجاور للزر 2
 ، ثم حدد مساحة الشاشة التً ترغب فً التقاطها.قصاصة ملء الشاشةأو  قصاصة النافذةأو 

 لاٌرماط لظاطح ِٓ لائّح 2-9

 إذا كنت ترٌد التقاط قصاصة من قائمة، مثل قائمة "ابدأ"، اتبع هذه الخطوات:

 القطع .انقر فوق أداة  من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة  .6
 ، ثم افتح القائمة التً ترٌد التقاطها.Escبعد فتح 'أداة القطع'، اضغط على  .2
 .Ctrl+PrtScnاضغط على  .3
قصاصة مستطٌلة أو  قصاصة حرةمن القائمة، وحدد  جدٌدانقر فوق السهم المجاور للزر  .4

، ثم حدد مساحة الشاشة التً ترغب فً قصاصة ملء الشاشةأو  قصاصة النافذةأو  الشكل
 التقاطها.

 لإضافح ذؼٍُك ػًٍ اٌمظاطح  3-9 

  .ٌمكنك الكتابة أو الرسم على أو حول القصاصة فً النافذة المحددة، بعد التقاطها 

 لحفظ اٌمظاطح 4-9

 فً النافذة المحددة، بعد التقاطها.  حفظ قصاصةانقر فوق الزر  .6
، أدخل اسما للقصاصة، ثم اختر موقع لحفظ القصاصة، ثم انقر فوق حفظ باسمفً مربع الحوار  .2

 .حفظ
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 اطرخذاَ 'اٌذفتر' -11

  إنشاء المستندات وفتحها وحفظها 
  تنسٌق المستندات 
  إدراج توارٌخ وصور فً المستندات 
  عرض المستندات 
  تغٌٌر هوامش الصفحة 
  طباعة المستندات 

استخدامه لإنشاء مستندات وتحرٌرها. على خلاف 'المفكرة'، 'الدفتر' هو برنامج تحرٌر نصوص ٌمكنك 

ٌمكن احتواء متندات 'الدفتر' على نصوص منسقة ورسومات، كما ٌمكن الارتباط بكائنات أو تضمٌنها، 

 مثل الصور أو المستندات الأخرى.
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 إٔشاء الدظرٕذاخ وفرحها وحفظها 1-11

 انقر فوق 'الدفتر'.  حقة من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج المل .6
 استخدم الأوامر الآتٌة لإنشاء المستندات أو فتحها أو حفظها: .2

 القٌام بهذا الإجراء من أجل

 .جدٌد ، ثم انقر فوق الدفتر انقر فوق زر القائمة إنشاء مستند جدٌد

 .فتح ، ثم انقر فوق الدفتر انقر فوق زر القائمة فتح مستند

 .حفظ ، ثم انقر فوق الدفتر زر القائمةانقر فوق  حفظ المستند

حفظ المستند باسم أو 
 تنسٌق جدٌدٌن

، ثم حفظ باسم ، ثم أشر إلى الدفتر انقر فوق زر القائمة
 .المستند به انقر فوق التنسٌق الذي ترٌد حفظ

 ملاحظة

o .) ٌمكن استخدام 'الدفتر' لفتح المستندات النصٌةtxt) وملفات النص المنسق (rtf (.
. OpenDocument Text )odt.)ومستندات  Word (docx.)ومستندات 

ٌتم فتح المستندات ذات التنسٌق المختلف كمستندات نص عادي وقد لا تظهر كما هو 
 متوقع.

 
 "العمل بشكل أسرع فً "الدفتر

 

 

وهً وضعها  -فً الغالب فً "الدفتر"  هناك طرٌقة سرٌعة لسهولة الوصول إلى الأوامر التً تستخدمها
 ."الشرٌط" على "شرٌط أدوات الوصول السرٌع" أعلى

 .انقر بزر الماوس الأٌمن فوق أحد الأزرار أو الأوامر-6

 .إضافة إلى شرٌط أدوات الوصول السرٌع ثم انقر فوق -2
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 ذٕظُك الدظرٕذاخ 2-11

إلى الشكل الذي ٌظهر علٌه النص فً المستند، كما ٌشٌر أٌضًا إلى كٌفٌة ترتٌبه.  التنسٌقٌشٌر 
 ، الموجود أسفل شرٌط العنوان لتسهٌل تغٌٌر تنسٌق المستند. الشرٌطٌمكنك استخدام 

 انقر فوق 'الدفتر'.  من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة  .6
 المستند:استخدم الأوامر الآتٌة لتغٌٌر تنسٌق  .2

 القٌام بهذا الإجراء من أجل

تغٌٌر كٌفٌة ظهور 
 النص فً المستند

فً  حدد النص الذي ترغب فً تغٌٌره، ثم استخدم الأزرار الموجودة
 خط فً المجموعة الصفحة الرئٌسٌة علامة التبوٌب

تغٌٌر كٌفٌة محاذاة 
 النص فً المستند

الموجودة  الأزرار قم بتحدٌد النص الذي ترغب فً تغٌٌره، ثم استخدم
 .فقرة المجموعة فً الصفحة الرئٌسٌة فً علامة التبوٌب

 إدراض ذىارَخ وطىر في الدظرٕذاخ 3-11 

 انقر فوق 'الدفتر' من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة  .6
 استخدم الأوامر التالٌة لإدراج التارٌخ الحالً أو صورة: .2

 القٌام بهذا الإجراء من أجل

إدراج التارٌخ 
 الحالً

، إدراج ، ثم فً المجموعةالرئٌسٌة الصفحة ضمن علامة التبوٌب .6
 .الوقت والتارٌخ انقر فوق

 .موافق انقر فوق التنسٌق الذي ترغب فٌه، ثم انقر فوق .2

 إدراج صورة

، إدراج ، ثم فً المجموعةالرئٌسٌة الصفحة ضمن علامة التبوٌب .3
 .صورة انقر فوق

 .فتح الذي ترغب فً إدراجها، ثم انقر فوقحدد موقع الصورة  .4

 إدراج رسم

، انقر إدراج ، ثم فً المجموعةالرئٌسٌة الصفحة ضمن علامة التبوٌب .5
 .رسومات الرسام الأداة فوق

 .'الرسام' قم بإنشاء الرسم الذي ترٌد إدراجه ثم قم بإغلاق .6
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 ػزع الدظرٕذاخ 4-11

 انقر فوق 'الدفتر' من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة  .6
 استخدم الأوامر التالٌة لعرض المستندات: .2

 القٌام بهذا الإجراء من أجل

زٌادة أو خفض مستوى 
 التكبٌر/التصغٌر

، انقر التكبٌر/التصغٌر المجموعة فً عرض على علامة التبوٌب
 .تصغٌر أو تكبٌر فوق

بحجمه  عرض المستند
 الفعلً

، التكبٌر/التصغٌر المجموعة ، وفًعرض ضمن علامة التبوٌب
 .%100 انقر فوق

 عرض المسطرة
، إظهار أو إخفاء المجموعة ، وفًعرض ضمن علامة التبوٌب

 .المسطرة حدد خانة الاختٌار

 عرض شرٌط المعلومات
، إظهار أو إخفاء المجموعة ، وفًعرض ضمن علامة التبوٌب

 .شرٌط المعلومات الاختٌارحدد خانة 

 تغٌٌر إعدادات التفاف النص
 انقر فوق إعدادات المجموعة فً عرض على علامة التبوٌب

 .ترغبه ثم انقر فوق الإعداد الذي ,التفاف النص

تغٌٌر وحدة القٌاس على 
 المسطرة

 انقر فوق إعدادات المجموعة فً عرض على علامة التبوٌب
 .ترغبها الوحدات التًثم انقر فوق  ,وحدات القٌاس

 ذغُير هىاِش اٌظفحح 5-11

 انقر فوق 'الدفتر' من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة  -6

 .،إعداد الصفحة، وفوق الدفتر انقر فوق زر قائمة -2
 ثم حدد الخٌار الذي ترٌده. -3

 عثاػح الدظرٕذاخ 6-11

 انقر فوق 'الدفتر'  من قائمة ابدأ،ثم كافة البرامج، البرامج الملحقة  -6

 ، طباعة، وفوق الدفتر انقر فوق زر قائمة -2
 ثم حدد الخٌار الذي ترٌده. -3

 


