
نظام التشغيل (Windows 7) 

تشغيل الحاسوب 

تقديم سطح المكتب  

استخدامات الفأرة 

الأيقونات الرئيسية 

العمليات على الأيقونات 

الإطارات 

أجزاء النافدة الرئيسية 

 عمليات على الإطارات 

 المفتوحةبين الإطارات التنقل 

تنظيم المعلومات 

 الويندوزمستكشف 

العمليات على الملفات و المجلدات 

 

 



نظام التشغيل (Windows 7) 

و معلومات النظام لوحة التحكم 

الوقت و التاريخ 

سطح المكتب اعدادت 

إعداد لغة لوحة المفاتيح 

إزالة  البرامج/تثبيت 

إضافة طابعة 

استعمال أدوات المساعدة 

إغلاق تطبيق لا يستجيب 

التقاط صورة للشاشة 

ضغط الملفات 

صيانة القرص 

النقش على الأقراص المضغوطة 

باستعمال الويندوز 

باستعمال برنامج خاص نيرو 

استعمال الماسح الضوئي 

 

 



 (Windows)نظام التشغيل 
 يستخدم نظام التشغيلWindows 7   واجهة المستتخدم السستوميةا التت

يستطيع المستخدم مت  خللهتا التمامتل متع  التة ال تسامخ  استتخدام ال ت س ا 

أيضتتاب  تمتتدد المهتتاما طي يستتتطيع  Windows 7ويمتتتان نظتتام التشتتغيل 

المستتتخدم تشتتغيل بتتد   تتسامخ لتت  الواتتا ن ستت ا  ارضتتالة طلتت  أ  طسي تتة 

 .التمامل مع تلك ال سامخ متشا هة



 تشغيل الحاسوب

ت  د م  توصيل ال وا ل ال هس ائية  ش ل آم  وسليم. 

اضغط بل  م تاح الطااة ال هس ائية الخاص  تشغيل الشاشة. 

 اضتتغط بلتت  م تتتاح الطااتتة ال هس ائيتتة الختتاص  تشتتغيل الجهتتان(Case .)

لي دأ جهان الحاسوب ل  المملا و مد اليل تظهتس الشاشتة الولت  لت  نظتام 

Windows 7 ا والت  اتد تحتتوع بلت  استم المستتخدما ومس تع التحسيتس

الخاص  إدختال  لمتة المتسوسا وكت   لمتة ستسية تت تو  مت  مجموبتة مت  

 Windowsالحسوف والسااما ي وم المستخدم  تميينها أثناء تث يا نظام 

بل  جهان الحاسوبا ولا يستطيع أع شخص تستجيل التدخول طلت  نظتام  7

Windows 7  طلا طيا اتتام  إدخالهتتا  الشتت ل الصتتحيها ويم نتت  ليمتتا  متتد

 .تغييس  لمة المسوس أو طنالتها



 أدخل اسم المستخدم و لمة المسوس طيا طلب منك يلكا واضغط بل  م تاح 

Enter .ا  ما ل  الش ل أدناه(سطه الم تب)لتظهس شاشة تُسمّ   ا  

 



 م وّناا سطه الم تب 

 
 الي وناا /السمون(Icons :) صتغيس ا تُمثتل المل تاا والمجلتداا ( سمون)وك  ب اس  ب  صوس

ستتتلة )للمتتتس  الولتتت ا ستتتيظهس سمتتتن  Windows 7وبنتتتدما ت تتتوم  تشتتتغيل نظتتتام . وال تتسامخ
بل  سطه الم تبا وتستطيع ليما  مد طضتالة المديتد مت  الي ونتااا وتُمتدّ الي ونتاا ( المحيولاا

الموضتتحة لتت  الشتت ل أدنتتاه كتت  الي ونتتاا السئيستتية لستتطه الم تتتبا وستتيمس  تتك لاح تتاب وظائ هتتا 
 .  المامة

 

 

 بند الن س بلي  تظهس لائحةا يُم نك م  خللهتا طي تاف تشتغيل جهتان الحاستوبا   :(       ا دأ)نس
 .والوصول طل  ال سامخ والمجلداا وطبداداا جهان الحاسوبا وغيسكا م  الخياساا

 ا وأنساس  التة ال تسامخ الم توحتةا (ا دأ)كو منط ة م  سطه الم تب تتضم  النس : شسيط المهام
ومنط ة اربلما  ما ل  الش ل أدناها و ش ل التساض  ي ع شسيط المهام لت  أست ل شاشتة ستطه 

 .الم تب

 

 المنط ة الموجود  لت  الجانتب اليستس مت  شتسيط المهتاما وتتضتم  : بل ة النظام /منط ة اربلم
اختصاساا طل   سامخ ومملوماا كامة ب  حالة جهان الحاسوبا مثتل الواتا والتتاسيوا والتتح م 

 . حجم الصوا وغيسكا



 لائحة ا دأ
 طل  بسض لائحتة  متا لت  (  ا دأ)يؤدع الن س لوق نس

ا يُم نتتك متت  خللهتتا (لائحتتة ا تتدأ)الشتت ل أدنتتاها تُستتمّ  
الوصتتول  ستتهولة طلتت  ال تتسامخ ال ثتتس استتتخداماب بلتت  
جهتتان الحاستتوبا لمنتتدما تستتتخدم أع  سنتتامخ  شتت ل 
مت سس يتم طضالت  طل  لائحة ال سامخ ال ثتس استتخداماب 

 (.ا دأ)ل  الجانب اليم  م  لائحة 

  ولتتدن نظتتامWindows 7  ( 10: )بتتدد التساضتت
م  ال سامخ الت  يتم بسضها ل  لائحة ال سامخ ال ثتس 

ا وبنتتدما تصتتل طلتت  يلتتك (ا تتدأ)استتتخداماب لتت  لائحتتة 
المددا لإ  ال سامخ الت  لم يتم لتحها ل تس  ما تُستت دل 

 .  سامخ جديد  تم استخدامها مؤخساب  ش ل مت سس

 مجموبتة ( ا تدأ)ويوجد ل  الجانتب اليستس مت  لائحتة
: متتت  الاست اطتتتاا  المناصتتتس ال ثتتتس استتتتخدامابا مثتتتل

المستندااا الصوسا الموسي  ا وغيسكاا ويم نك لته 
أع  سنتتامخ أو أع است تتاط  المناصتتس ال ثتتس استتتخداماب 

 . الن س بلي  مس  واحد ( ا دأ)م  لائحة 



 تشغيل جهان الحاسوب  و طي اف  طباد 

 
 لتظهتس ( طي تاف التشتغيل)ا ان تس بلت  الستهم المجتاوس لتنس (ا تدأ)م  لائحتة

 لائحة لسبية 

 ا ليتتتتم طغتتتلق  التتتة ال تتتسامخ (طبتتتاد  التشتتتغيل)متتت  اللئحتتتةا اختتتتس المتتتس

 .ا ثم طباد  تشغيل  مس  أخسنWindows 7الم توحةا وطي اف تشغيل 



 ا لتظهس لائحة(ا دأ)ان س بل  نس. 

 ما ل  الشت ل أدنتاها ليتتم ( طي اف التشغيل)ا ان س بل  نس (ا دأ)م  لائحة 

ا ثتم طي تاف Windows 7طغلق  الة ال سامخ الم توحةا وطي اف تشغيل 

 .تشغيل جهان الحاسوب



 استخداماا ال  س 

 الت شتتتيس(Point :)  ويمنتتت  وضتتتع مؤشتتتس ال تتت س  لتتت  مواتتتع محتتتدد بلتتت

 .الشاشة

 الن تتتس(Click :)  ويمنتتت  الضتتتغط بلتتت  نس ال تتت س  اليمتتت  أو اليستتتس متتتس

 .واحد  ثم طللت ا وغال اب ما يُستخدم كيا المصطله مع نس ال  س  اليسس

 الن س المندوج(Double Click :) ويمن  الضغط بل  نس ال  س  اليسس

 .وطللت  مستي  متتاليتي  و سسبة

 السحب وارلتلا(Drag and Drop :)  ويمنت  الضتغط بلت  نس ال ت س

اليستتس  شتت ل مستتتمسا متتع تحسيتتك ال تت س  طلتت  م تتا  آختتسا ثتتم طلتتلا نس 

 .ال  س 



 الي وناا
 تُمثتتل الي ونتتة ياا الاستتم (: مل تتاا المستتتخدم)أي ونتتة مجلتتد(ICDL ) لتت  الشتت ل

المجاوس مل اا المستخدما وك  باد  ت خي اسم المستخدم اليع تم م  خللت  تستجيل 
ل  الشاشة الول ا وتحتوع النالي  الخاصة  هيه  Windows 7الدخول طل  نظام 

والموستي   . الي ونة بل  المجلداا السئيسية ل  جهان الحاسوب  مجلتد المستتنداا
 .والصوسا وغيسكا وتستطيع م  خللها تنظيم مل اتك المختل ة ل  تلك المجلداا

 تحتوع النالي  الخاصة  هيه الي ونة أي وناا مشغلا الاتساص (: ال م يوتس)أي ونة
المختل تتةا مثتتل الاتتساص الصتتل ةا وال تتسص المتتدمخا  متتا تظهتتس الي ونتتة الخاصتتة 

 .طيا  ا  متصلب  جهان الحاسوب USB Flash مشغل 

 تحتتتوع النالتتتي  الخاصتتتة  هتتيه الي ونتتتة بلتتت  المل تتتاا (: ستتتلة المحتتتيولاا)أي ونتتة
والمجلداا الت  تتم حتيلهاا ويم نتك استتماد  تلتك المل تاا والمجلتداا ليمتا  متدا  متا 

 .يُم نك طلساغ محتوياتها وسيتم التمسف بل   ي ية ال يام  يلك لاح اب 

 تُستخدم للتمسف طل  الجهن  المتصلة  الجهان بندما ت و  مست طتاب (: الش  ة)أي ونة
 ش  ة محليةا حيث يم نك الاطتل  بلت  المل تاا واستتخدام ال تسامخ المشتتس ة بلت  

 .الجهن  المست طة  الش  ة

 يُم نك مت  خللهتا التتح م  تال ثيس مت  اربتدادااا  تخصتيص (: لوحة التح م)أي ونة
سطه الم تب  خل ية أو شاشة تواف ممينةا  ما يُم نك التتح م لت  طبتداداا التتاسيو 

 .والوااا وطضالة أو طنالة ال سامخ وغيسكا



 الي وناا بل  يااالممل

 بل  أع صوس  صغيس  تسمن طل  ملف أو مجلتد أو ( أي ونة)يُطلق مصطله

 سنتتتتتامخ أو وظي تتتتتةا وكتتتتتيه الي ونتتتتتاا موجتتتتتود  لتتتتت   التتتتتة م ونتتتتتاا 

Windows 7  (. ا دأ)مثل سطه الم تب وشسيط المهام ولائحة 



 سطه الم تب السئيسية( سمون)طخ اء أي وناا /طظهاس

 ان س  نس ال  س  اليم  ل  م ا  لاسغ بل  سطه
الم تتتتتتب لتظهتتتتتس لائحتتتتتةا اختتتتتتس منهتتتتتا المتتتتتس 

طضتتتتت اء طتتتتتا ع )ا لتظهتتتتتس نالتتتتتي  (تخصتتتتتيص)
 (.شخص 

 متتت  الجتتتنء اليمتتت  للنالتتتي ا ان تتتس بلتتت  التتتسا ط
ا ليظهتتتس مس تتتع (تغييتتتس سمتتتون ستتتطه الم تتتتب)

 (.طبداداا سمون سطه الم تب)الحواس 

 لوحتتتة )اتتتم  ت ميتتتل مس تتتع الاختيتتتاس أمتتتام أي ونتتتة
 .ا لتظهس أي ونتها بل  سطه الم تب(التح م

 اتتتم  إلغتتتاء ت ميتتتل مس تتتع الاختيتتتاس أمتتتام أي ونتتتة
ـتتت  متتتا لتتت  الشتتت ل أدنتتتاه ـ لتخت تتت  ( الشتتت  ة)

 .أي ونتها م  بل  سطه الم تب

 (.موالق)ان س بل  نس 



 تحديد الي وناا 

 
 لتحديد أي ونة سواء أ انا لملف أو مجلد أو تط يق أو غيتس : أي ونة واحد

يلتتك ان تتس بليهتتا متتس  واحتتد   تتنس ال تت س  اليستتسا ولاحتتظ تميتتن شتت لها بتت  

 .غيسكا م  الي وناا



 يتتتم بتتسض أي ونتتاا المناصتتس لتت  النالتتي  متجتتاوس  طمتتا : أي ونتتاا متجتتاوس

أل يتتاب وطمتتا سأستتياب  نتتاءب بلتت  طسي تتة المتتسض المحتتدد ا ولتحديتتد مجموبتتة 

أي وناا لمل اا أو مجلتداا متجتاوس  سأستياب أو أل يتابا مثتل أي تونت  المجلتد 

ومتا  ينهمتا مت  أي ونتاا لت  ( اخت تاس يا تان )والملتف ( الوسائل التمليمية)

 : المجلد ات ع الخطواا الآتية

 الكمبيةتتر : )افتح المجلد بالنقر المزدوج على كل عنصر من العناصر الآتية >

 Cالقرص المحلي 

 (.التسائل التعليمي )انقر فتق أيقتن  المجلد 

 اضغط على مفتاحShift بشكل مستمر. 

 (.اختبار ياباني)انقر فتق أيقتن  الملف 

 قم بتحرير مفتاحShift  فيتم تحديةد ذةنين العنصةرين وكافة  أيقتنةال الملفةال

 .أو المجلدال المحصترة بينهما



 أي وناا مل اا أو مجلداا غيس متجاوس  سأسياب أو لتحديد : متجاوس أي وناا غيس

اخت تتاس )ا والملتتف (الوستتائل التمليميتتة)المجلتتد : أل يتتاب لتت  النالتتي  مثتتل أي ونتتاا

 :ات ع الخطواا الآتيةالمجلدا م   )طيا الشسطية)ا والملف (يا ان 

 المجلدافتح. 

 (.التسائل التعليمي )انقر على أيقتن  أول عنصر يراد تحديده وذت المجلد 

 اضغط على مفتاحCtrl بشكل مستمر. 

 (.اختبار ياباني)انقر فتق أيقتن  الملف 

 (.إذا الشرطي )انقر فتق أيقتن  الملف 

 قم بتحرير مفتاحCtrlفيتم تحديد ذنه الأيقتنال الثلاث التي تم النقر عليها فقط ، . 



 تحسيك الي وناا 

  
 ش ل مستمس( ال م يوتس)ان س بل  أي ونة . 

 حسّك ال  س ا طل  يساس شاشة سطه الم تبا ولاحتظ تحتسّك الي ونتة حستب

 .حس ة ال  س 

 نس ال  س ( اتسك)بندما تظهس الي ونة ل  الم ا  المطلوب حسّس . 



 ملحظة
 ا ل تحسيك أي ونة طل  م ا  ممي  داخل نالي  المجلد أو بل  سطه الم تتب

 :ا ويتم يلك  ات ا  الخطواا الآتية(تستيب تل ائ )يجب طلغاء ت ميل المس 

  انقةةر بةةزر الفةةيرة الأيمةةن فةةي مكةةاط فةةارت علةةى سةةئح المكتةة ، فت هةةر  ئحةة

 .السياق

 فت هر  ئح  فرعي  كما في الشكل أدناه(عرض)من اللائح ، اختر الأمر ،: 

 بةالنقر علةى إرةارة ( ترتي  تلقائي للرمةت )قم بإلغاء اختيار الأمر  ال ةاذرة

 .  بجانبه



 طنشاء اختصاس لمنصس بل  سطه الم تب

 
الته المجلد. 

 حدد المجلد المساد طنشاء اختصاس ل. 

 ان س  نس ال  س  اليم  بل  مجلدM2ا لتظهس لائحة السياق. 

 ا لتظهس لائحة لسبية(طسسال طل )م  اللئحة اختس المس . 

 ا ليظهتس ((طنشتاء اختصتاس)ستطه الم تتب )م  اللئحة ال سبية اختس المس

 .بل  سطه الم تب  ما ل  الش ل المجاوس M2اختصاس المجلد 



 لاختصاس بنصس( مستماس)تحديد اسم مختلف 

 
 ان تتس  تتنس ال تت س  اليمتت  بلتت  أي ونتتة الاختصتتاس متت  بلتت  ستتطه الم تتتبا

 .لتظهس لائحة السياق

 ا ليتم تحديد اسم الي ونة(طباد  التسمية)م  اللئحة اختس المس. 

 (.الوحد  الثانية)ا تب الاسم المستماس للختصاس 

 اضغط بل  م تاحEnter لت  يد الاسم. 

ويم نتتك التمتتسف طلتت  الاختصتتاس متت  شتت ل الي ونتتةا حيتتث يظهتتس ستتهم متجتت  

.للأبل  أس ل يساس الي ونةا  ما ل  الش ل  



 حيف اختصاس بنصس

 
 الته المجلدا اليع يحتوع بل  الاختصاس المساد حيل. 

 المطلوب حيل ( سمن اختصاس -وج )حدّد أي ونة الاختصاس. 

 اضتغط بلت  م تتاح suppr   مت  لوحتة الم تاتيها ليظهتس مس تع الحتواس

 .لت  يد الحيف( حيف اختصاس)

 ا ليُحيف الاختصاسا بلماب أ  كيا الحتيف لا يمنت  حتيف (نمم)ان س بل  نس

 .المنصس الصل  اليع تم طنشاء اختصاس ل 



 استخدام الي وناا ل ته المناصس
 

أو ام  الخطواا الآتية. ان س ن ساب مندوجاب بل  الي ونة الخاصة  المنصس: 

 حدّد المنصس اليع تسيد لتح   الن س بل  أي ونت. 

 إحدن الطسق الآتية( لته)اختس المس : 

  (.فتح)في رريط القتائم، اختر الأمر ( ملف)من  ئح 

 انقةةر بةةزر الفةةيرة الأيمةةن فةةتق أيقتنةة  المسةةتند( صةةيان  الحاسةةت.docx) ،

 (.فتح)فت هر  ئح  السياق، اختر منها الأمر 

 اضغط على مفتاحEnter من لتح  المفاتيح. 



 أجناء النالي  السئيسية

 
 ا يظهس بلت  الشاشتة لت  مس تع أو ( سنامخ أو ملف أو مجلد)بند لته أع بنصس

وط  (. Windowsومت  كنتا جتاء استم نظتام التشتغيل )ا (نالتي )ططاس يسم   تـ 
محتويتتاا النالتتي  تختلتتف  تتاختلف المنصتتس الم تتتوحا ولتت  الشتت ل أدنتتاه تظهتتس 

 (:مجلد)الجناء السئيسية لـِ 



الشتسيط الل ت  الممتتد أبلت  ارطتاسا والتيع يتضتم  استم المنصتسا مت  : شسيط المنوا  -1
 . خلل بسض موام  الحال  بل  ش ل سلسلة است اطاا م صول  ينها   سهم

ويُم    تا ة مساس أية نالي  أو ملف أو مجلد داخل شتسيط المنتوا ا ثتم الضتغط بلت  م تتاح 
Enter  ليتم الانت ال طلي  م اشس. 

ملتتفا تحسيتتسا )يحتتتوع كتتيا الشتتسيط بلتت  مجموبتتة متت  اللتتوائه مثتتل : شتتسيط ال تتوائم -2
ا و تتالن س بلتت  أيتتة لائحتتة تظهتتس الوامتتس التتت  تحتويهتتا بلتت  شتت ل لائحتتة ........(بتتسضا

 .منسدلةا واد تحتوع اللئحة الواحد  أيضاب لوائه لسبية أخسن

وطيا لم يظهس شسيط ال وائم ضم  ططتاس النالتي ا لتيم   طظهتاسه مؤاتتاب  الضتغط بلت  م تتاح 
Alt م  لوحة الم اتيه. 

 :ورظهاسه  ش ل دائم ل  نوالي المجلداا ات ع الخطواا الآتية
 (. الكمبيتتر)افتح أي  نافنة مجلد مثل نافنة مجلد 

 فت هر  ئح (تن يم)، انقر على أداة (الأدوال)من رريط ، . 

 فت هر  ئح  فرعي (التخئيط)من اللائح  انقر على الأمر ،. 

 (.رريط القتائم)انقر على الأمر 

 



ا ويؤدع الن تس بلت  أعم منهتا (أو أي وناا)يحتوع أنساساب : شسيط الدواا -3

 .طل  تن يي أمس أو طجساء ممي ا مثل استخدام الطا مة أو لته ملف أو ح ظ 

يحتوع بل  لائحة  المجلداا الساستية لت  جهتان الحاستوب : جنء التن ل -4

ا ويم تت  متت  (كسميتتة)ا بلتت  شتت ل شتتجس  ......(المستتتندااا الصتتوسا)مثتتل 

ختتلل جتتنء التن تتل الانت تتال طلتت  أع مجلتتد لتت  جهتتان الحاستتوب واستتتمساض 

 .محتويات   الن س بلي  م اشس 

يحتتتوع مملومتتاا تتملتتق  المنصتتس المحتتدد لتت  النالتتي  : شتتسيط الت اصتتيل -5

الم توحتتةا وتختلتتف كتتيه الت اصتتيل التتت  تظهتتس لتت  الشتتسيط ت متتاب للمنصتتسا 

لالت اصيل الت  تظهتس بنتد تحديتد ملتف غيتس التت  تظهتس بنتد تحديتد مجلتد أو 

 .مشغل أاساص

تظهتتتس ليتتت  مملومتتتاا بتتت  النالتتتي  (: شتتتسيط الحالتتتة)شتتتسيط المملومتتتاا  -6

الم توحتتةا  متتدد المناصتتس المحتتدد  وحجمهتتاا ويم تت  طظهتتاسه طيا  تتا  مخ يتتاب 

شتتتسيط )متتت  شتتتسيط اللتتتوائها وتحديتتتد الخيتتتاس ( بتتتسض) تتتالن س بلتتت  لائحتتتة 

 (.المملوماا



يم تت  متت  خللتت  ال حتتث ضتتم  النالتتي  الحاليتتة  مجتتسد  تا تتة استتم : مس تتع ال حتتث -7
الملف أو المجلد أو جنء من ا ليتم بسض نتتائخ ال حتث لت  النالتي ا وستي ت  لاح تاب 
.شسح يلك  الت صيل  

تحتتتوع المل تتاا والمجلتتداا الموجتتود  لتت  النالتتي  : اائمتتة المل تتاا والمجلتتداا -8
.المحدد  ل  جنء التن ل  

المل تتتاا )يتتتتم متتت  خللتتت  مماينتتتة الملتتتف المحتتتدد لتتت  اائمتتتة : جتتتنء المماينتتتة -9
(. والمجلداا  

اد يظهس ـ ل  جنء التن ل أو ل  لائحتة المل تاا والمجلتداا أو : شسيط التمسيس -10
ل  جنء المماينة ـ شسيط تمسيس سأست  أو شتسيط تمسيتس أل ت  أو  لكمتا ممتابا ويتتم 
م  خللهما استمساض المحتوياا سأسياب  استخدام شسيط التمسيس السأس  للأبل  أو 
.للأس ل أو أل ياب  استخدام شسيط التمسيس الل   لليساس أو لليمي   

: يحتتتوع شتتسيط المنتتوا  بلتت  أنساس التن تتل  تتي  النوالتتي: نسا المتتام والخلتتف -11
الت  تُستخدم للتن ل طل  مجلداا أختسن امتا   تحهتا  تدو  طغتلق(  للخلفا للأمام)  

واتتد يظهتتس أحتتدكما أو  لكمتتا  لتتو   اكتتا وكتتيا يمنتت  أنتت  لا يوجتتد . ارطتتاس الحتتال 
نوالي م توحة للنت ال طليهاا ويظهس تلميه بند وضع المؤشتس بلت  أع منهمتا ي تي  
استتم النالتتي  التتت  ستتيتم الانت تتال طليهتتا طيا تتتم الن تتس بلتت  كتتيا التتنسا وستتتتمسف بلتت  
.استخدامهما ل  دسس لاحق  



 بملياا بل  ارطاساا

 

 تصغير

 تكبير

 استرجاع الحجم

 تحريك

 إغلاق

 تغيير الحجم



 التن ل  ي  النوالي الم توحة

 
 الطسي ة الول: 

 ضةةم مررةةر الفةةيرة علةةى أيقتنةة   فةةي رةةريط
المهام مثلاً، فت هر جميم المجلةدال المفتتحة  

علةى ( ، والإبداع والتغيةرالفارقي البيداغتجيا )
 .ركل مصغرال ـ كما في الشكل أدناه 

 ( الفارقيةة البيةةداغتجيا )للانتقةةال إلةةى المسةةتند
مةةثلاً، انقةةر علةةى صةةترته المصةةغرة، فت عةةرض 

 .نافنته على رار  سئح المكت 

الطسي ة الثانية : 

 ْاضغط مفتاحَي(Alt + Tab ) معاً لي هةر فةي
وسةةط الشارةة  رةةريط يحتةةتق علةةى أيقتنةةال 
مصةةةغرة للنتافةةةن المفتتحةةة ، كمةةةا فةةةي الشةةةكل 

 .أدناه

 أثنةةةاء رهةةةتر الشةةةريط اسةةةتمر بال ةةةغط علةةةى
بشةةكل  Tab، ثةةم اضةةغط المفتةةاح Altالمفتةةاح 

متكرر، ليتم تحديد النافنة المئلتب  مثل الملف 
لت هر  Alt، ثم حرّر المفتاح (الإبداع والتغير)

 .  النافنة المحددة



 التن ل  ي  النوالي الم توحة

 
 :الطسي ة الثالثة  

 اضةةةةةةةةةةةةغط علةةةةةةةةةةةةى مفتةةةةةةةةةةةةاحَيْ 

(Windows Logo + Tab )

معاً فت هر النتافن المتجتدة على 

رريط المهام باسةتخدام ا نعكةا  

 .Windowsثلاثي الأبعاد لـ 

 أثنةةةةاء رهةةةةتر الشةةةةريط اسةةةةتمر 

بال ةةةةةةةةةةةغط علةةةةةةةةةةةى المفتةةةةةةةةةةةاح 

Windows Logo ثم اضةغط ،

Tabالمفتةاح  بشةكل متكةرر ليةةتم  

تحديد النافنة المئلتب  مثل الملف 

، ثةةةم حةةةرّر (التقةةةتيم التشخيصةةةي)

 . Windows Logoالمفتاح 

 



 ي ية تنظيم المل اا والمجلداا ل  نظام  
(Windows 7)  
  ا واتد ي تو  (مل تاا)غال اب ما تخن  المملوماا ل  وحداا التخني  المختل ة بل  شت ل

ا ولتستهيل تنظتيم المل تاا يتتم ح ظهتا داختل ...الملف مستنداب نصياب أو صوس  أو  سنامجاب 
ا ل  اسم لسيد يت تو  مت  (سمن)ا ويظهس الملف داخل المجلد بل  ش ل أي ونة (مجلداا)

حسف واحد أو أ ثس م  حسوف اللغةا ويُم   أ  يحتتوع استم الملتف بلت  أساامتاب أيضتابا 
شسيطة أ  لا تتشا   أسماء المل اا داخل المجلد الواحدا واد يحتتوع المجلتد أيضتاب بلت  

 .مجلداا لسبية

  (.الكمبيتتر)من سئح المكت ، افتح أيقتن 

  مةةةن جةةةزء التنقةةةل، انقةةةر علةةةى أيقتنةةة( القةةةرص المحلةةةي(C)) فت هةةةر ،
فةي الجةزء ( الملفال والمجلدال)محتتياته من المجلدال في مربم قائم  

 .الأيسر من النافنة

 القرص المحلةي)ضمن محتتيال  c    فةي جةزء التنقةل انقةر علةى أيقتنة
المجلةةةد ، فت هةةةر محتتياتةةةه مةةةن المجلةةةدال والملفةةةال فةةةي مربةةةم قائمةةة  

 .في الجزء الأيسر من النافنة( الملفال والمجلدال)

  فت هر النافنةمثلاً افتح المجلد ( الملفال والمجلدال)من مربم قائم ،. 



 أنوا  المل اا

  
docx  مستندMicrosoft Office Word 2010. 

xlsx   وساة بملMicrosoft Office Excel 2010. 

pptx   بسض ت ديمMicrosoft Office PowerPoint 2010. 

accdb  اابد   يانااMicrosoft Office Access 2010. 

txt  مستند نص ا يحتوع بل  نصوص  سيطة ل طا ولا يحتوع بل  صوساب. 

pdf  ملفAdobe Acrobat. 

jpg اjpeg bmp اgif أحد أنوا  مل اا الصوس. 

wma    ملف صوتWindows Media Audio. 

wmv   ملف ليديوWindows Media Video. 

zip مجلد مضغوط. 

exe  الآلة الحاس ةا أو  سامخ ارال  اليات  : مثال( / تط يق)ملف تن ييع
(portable )الت  تممل دو  تنصيب بل  الجهان. 

tmp  ملف مؤااا يتم طنشاؤه  واسطة نظامWindows  أو ال سامخ التط ي ية
 .الخسن ويتم حيل  ليما  مد



 المست شف

Windows Explorer 

  مست شتتتتتتفWindows  كتتتتتتو  سنتتتتتتامخ
ا يتتتم Windows 7موجتتود ضتتم  نظتتام 

متت  خللتت  تنظتتيم المل تتاا والمجلتتداا داختتل 
الحاستتوب بلتت  شتت ل ال نيتتة الهسميتتة التتت  
متتتسا  تتتك ستتتا  ابا والتتتت  تم نتتتك متتت  نستتتو 
المل تتتتتتاا والمجلتتتتتتدااا ون لهتتتتتتاا وطبتتتتتتاد  

 .تسميتهاا وال حث بنها  سهولة

 ولتشتتتغيل  سنتتتامخ مست شتتتفWindows 
 :ات ع الخطواا الآتية

  كافةةة  )، انقةةةر علةةةى الأمةةةر(ابةةةدأ)مةةةن  ئحةةة
 .، فت هر  ئح (البرامج

 البةةةرامج )مةةةن اللائحةةة ، انقةةةر علةةةى الأمةةةر
 .، فت هر  ئح  فرعي (الملحق 

 مستكشةف )من اللائح  الفرعي ، اختر الأمةر
Windows) فيةةةةةةةتم عةةةةةةةرض الملفةةةةةةةال ،

 (.المكتبال)والمجلدال في مجلد 



 طسق بسض المناصس ل  نالي  المجلد 

  
 سمون   يس  جداب. 

 سمون   يس . 

سمون متوسطة. 

 سمون صغيس. 

اائمة. 

الت اصيل. 

تجانب. 

محتون. 

 



 تغييس طسي ة بسض المناصس 
 التتتته المجلتتتد التتتيع تسيتتتد تغييتتتس

 .طسي ة بسض محتويات 

 لتت  ( بتتسض)ان تتس بلتت  لائحتتة
النالتتي  الم توحتتةا أو ان تتس بلتت  

تغييتتس )الستتهم المجتتاوس لي ونتتة 
لتتتتت  شتتتتتسيط ( طسي تتتتتة المتتتتتسض

الدوااا لتظهتتس لائحتتة  تتالطسق 
 .المختل ة لمسض المحتوياا

 ان تتتتتتس بلتتتتتت  طسي تتتتتتة المتتتتتتسض
ا ولاحتتظ نتيجتتة يلتتك (الت اصتتيل)

 بل  المناصس ل  النالي ا 



 طنشاء المجلداا

  

 مل تتتتتاا )متتتتت  ستتتتتطه الم تتتتتتب التتتتتته مجلتتتتتد
 (.المستنداا)اليع يحتوع مجلد ( المستخدم

 التتتيع تسيتتتد طنشتتتاء ( المستتتتنداا)التتتته مجلتتتد
 .المجلد الجديد لي 

 إحدن الطسق الآتية( مجلد جديد)اختس المس : 
  فت هةةر (جديةةد)اختةةر الأمةةر ( ملةةف)مةةن  ئحةة ،

 (.مجلد) ئح  فرعي ، اختر منها الأمر 

  انقر بزر الفيرة الأيمن فتق أية  مسةاح  فارغة
فت هةةةر  ئحةةة  ( المسةةةتندال)فةةةي إطةةةار مجلةةةد 

، فت هر  ئح  (جديد)السياق، اختر منها الأمر 
 (.مجلد)فرعي ، اختر منها الأمر 

 مجلةةةةد )مةةةةن رةةةةريط الأدوال انقةةةةر علةةةةى الأداة
، و حظ رهةتر المجلةد الجديةد فةي قائمة  (جديد

، (مجلةةةةد جديةةةةد)باسةةةةم ( الملفةةةال والمجلةةةةدال)
 .ويكتط ذنا ا سم في وضم التحرير والكتاب 

 (.الحاسوب)ا تب اسم المجلد الجديد 

 اضغط بل  م تاحEnter لت  يد الاسم. 



 طنشاء مجلد لسب 

  

 اليع تسيد طنشاء مجلد لسب   داخل ( الحاسوب)الته مجلد. 

 مجلتد )ا ليظهتس المجلتد الجديتد  الاستم (جديتد)اختس المس ( ملف)م  لائحة

 (. جديد

 (.الممداا)ا تب اسم المجلد 

 اضغط بل  م تاحEnter لت  يد الاسم. 



 تغييس حالة الملف 

  
الته المجلد. 

 حدد الملف اليع تسيد تغييس حالت. 

 إحدن الطسق الآتية( خصائص)ابسض مس ع الحواس : 

  (. خصائص)في رريط القتائم، اختر الأمر ( ملف)من  ئح 

 فت هةةةر  ئحةةة ، اختةةةر منهةةةا الأمةةةر (تن ةةةيم)مةةةن رةةةريط الأدوال انقةةةر علةةةى الأداة ،

 (.خصائص)

 (. لل ساء  ل ط)ا ام  ت ميل مس ع الاختياس (بام)ضم  ت ويب 

 (.موالق)ان س بل  نس 

  وطيا أسدا ليما  مد طجساء تغييساا بل  ملف تم تميينت  لل تساء  ل تطا  ت   تجملت

 .ا ل لتح ( لل ساء  ل ط)لل ساء  وال تا ة ام  إلغاء ت ميل مس ع الاختياس 



 لسن المل اا 

  
  ضتم  ....(  سامخا مجلدااا مل ااا)يُم   بسض محتوياا النالي  م  المناصس

الاستتتما وتتتتاسيو التمتتتديلا والنتتتو ا )تستيتتتب ممتتتي  تصتتتابدياب أو تنانليتتتاب حستتتب 
ا وكيا يمّ نك م  التمسف بل  الخصائص المشتس ة  تي  المناصتسا ل ت  (والحجم

جميع خياساا ال سن السا  ة يتم تستيب المناصس المتشا هة  جواس  مضها الت مض 
أو أس ل  مضها ال مض حسب طسي ة المسض المحدد ا و ناء بلت  طسي تة ال تسن 
يُم نك التمسف بل  جميع المل اا م  نو  ممي  ل  النالي  أو مل تاا تتم تمتديلها 

وك تياا ...  تاسيو ممي ا  ما يم نك التمتسف بلت  أ  تس أو أصتغس المل تاا حجمتاب 
 :ويجب الانت اه بند بملية ال سن طل  ما ي ت 

  يتم ترتي  المجلدال أو ً ثم الملفال إذا كةاط الفةر  تصةاعدياً، والعكةا إذا كةاط الفةر
 .تنا لياً 

 وي عدّ الفر  حس  الأسماء أساساً في كل عمليال الفر ، فإذا تساوى ملفاط فةي الحجةم
 .فإنهما يرتباط حس  ا سم، وذكنا بالنسب  للنتع والتاريخ

 عند الفر  حسة  ا سةم تصةاعدياً، ت هةر أسةماء الملفةال والمجلةدال المسةمّاة بيرقةام
 .أو ً ثم المسمّاة باللغ  الإنجليزي  ثم المسمّاة باللغ  العربي 



  ي ية لسن المناصس
 (. الاسم)الته المجلد لتظهس بناصس النالي  التساضياب مست ة تصابدياب حسب 

 ـت  متا تملمتا ستا  اب ـ ( ت اصتيل)ابتسض محتويتاا النالتي   طسي تة المتسض
 .رظهاس  الة ت اصيل المناصس

 ا لتظهس لائحة لسبية(لسن حسب)ا اختس المس (بسض)م  لائحة. 

 م  اللئحة ال سبيةا ان س بل  المس المطلوب لسن المل اا  نتاءب بليت  وكتو
 (.الحجم)

 لاختيتتاس نتتو  ال تتسن  تتسس الخطتتوتي  الستتا  تي ا ثتتم ان تتس بلتت  نتتو  ال تتسن
 .ا  ما ل  الش ل المجاوس(تنانل )

 ويُم   لسن المناصس تصتابدياب أو تنانليتاب أيضتاب لت  النالتي   ات تا  الخطتواا
 :الآتية

 افتح النافنة المئلت  فر  محتتياتها مثل المجلد 

 لإرهةةار كافةة  ( تفاصةةيل)اعةةرض عناصةةر النافةةنة بئريقةة  العةةرض
 . تفاصيل الملف

  لفةر  العناصةر حسة  تةاريخ ( تةاريخ التعةديل)انقر مثلاً على تبتية
التعةةديل، في هةةر سةةهم فةةتق التبتيةة  متجهةةاً إلةةى الأعلةةى ، ممةةا يةةدل 

 . على أط العناصر مفرو ة تصاعدياً 

  فيصةبح السةهم متجهةاً ( تةاريخ التعةديل)انقر مرة أخرى على تبتية
 .إلى الأسفل ، مما يدل على أط العناصر مفرو ة تنا لياً 



 تسمية المل اا والمجلداا

  
 مس  ك سا  اب أن  بند طنشتاء ملتف لت  أحتد ال تسامخ التط ي يتة ستيظهس استم

التساض  للملف يختلف  اختلف أنوا  المل ااا  متا أنت  بنتد طنشتاء مجلتد 

 استم التساضت  ( مجلتد جديتد)يتتم تميتي  الاستم  Windows 7لت  نظتام 

للمجلدا ويُم نك تغييس يلك الاسم طيا أسداا ولتميتي  استم للملتف أو المجلتد 

يم نتتك أ  تختتتاس متت  حتتسوف اللغتتة أو الساتتام متتا تشتتاءا وي ضتتل أ  ي تتو  

الاسم يا ممن  ل  يلك يسابدك بل  تي س الملف والتمسف بليت  ليمتا  متدا 

 ما أن  يسابد ل  تنظيمهاا ويجب أ  لا يحتتوع استم الملتف أو المجلتد أعّ 

 متا يجتب أ  لا يتجتاون استم ( < > |: * " ?/  \)سمن مت  السمتون التاليتة 

 .حسلاب أو سمناب  260الملف أو المجلد 



 طباد  تسمية المل اا أو المجلداا 

  
الته المجلد. 

 حدد المجلد المساد طباد  تسميت. 

 إحدن الطسق الآتية( طباد  تسمية)اختس المس : 

 اضةةةغط علةةةى مفتةةةاحF2 فيةةةتم تحديةةةد اسةةةم المجلةةةد كمةةةا فةةةي الشةةةكل ،

 .  المجاور

 إعةادة )انقر بزر الفيرة الأيمن فت هر  ئح  السياق، اختر منها الأمةر

 (.التسمي 

 ا ليظهتس الاستم (مل تاا الوحتد  الثانيتة)ا تب الاستم الجديتد للمجلتد

 . الجديد م ا  الاسم ال ديم

 اضغط بل  م تاحEnter لت  يد الاسم. 



 تحديد مل اا أو مجلداا متجاوس  

  
الته المجلد. 

 ا ليتم تحديده(اخت اس يا ان )ان س بل  أي ونة التط يق. 

 اضغط بل  م تاحShift ش ل مستمس . 

 (.أسئلة ار دا )ان س لوق أي ونة الملف 

 اتتتم  تحسيتتتس م تتتتاحShift ا ليتتتتم تحديتتتدكماا وتحديتتتد

 .جميع المناصس الت   ينهما



 تحديد مل اا أو مجلداا غيس متجاوس  

   
 ا ليتم تحديده(اخت اس يا ان )ان س بل  أي ونة المصنف. 

 اضغط بل  م تاحCtrl ش ل مستمس . 

 ان س بل   اا  أي وناا المناصس الت  تسغب ل  تحديتدكاا

 .واحداب تلو الآخس

 حسّس م تاحCtrl. 



 تحديد مل اا أو مجلداا  استخدام مس ماا الاختياس
  المظهتتس )ا ان تتس بلتت  أي ونتتة (لوحتتة التتتح م)متت  نالتتي

 (.وطض اء طا ع شخص 

 ا ليظهتتتس مس تتتع (خيتتتاساا المجلتتتد)ان تتتس بلتتت  أي ونتتتة
 (.خياساا المجلد)الحواس 

 ا ان تس بلت  ت ويتب (خيتاساا المجلتد)م  مس ع الحتواس
 (.بسض)

 استتخدام مس متاا الاختيتاس لتحديتد )لمّل مس ع الاختيتاس
 . ما ل  الش ل أدناه( المناصس

 (.موالق)ان س بل  نس 

 لتحديتتد أيتتة أي ونتتة بنصتتسا متتسّس ال تت س  لواهتتا ليظهتتس
مس ع اختياس ل  أبلت  الناويتة اليمنت  منت  أو  جان ت ا 

 .حسب طسي ة بسض المناصس المستخدمة

 ان تتس بلتت  مس تتع الاختيتتاس لت ميلتت ا و تتيلك يتتتم تحديتتد
ويوضتته الشتت ل المجتتاوس تحديتتد أي ونتتة ملتتف , المنصتتس

 .م  المجلد  استخدام مس ع الاختياس( الوحد  الثانية)

 سس الخطوتي  السا  تي  لتحديتد بناصتس أختسن ستواء 
 .أ انا متجاوس  أم غيس متجاوس 



 ((:نسو)المس )الطسي ة الول  

 الليي  تسيد نسخهما( ال ساء  النااد )والمجلد ( الوحد  الثانية)حدّد الملف. 

 إحدن الطسق الآتية( نسو)اختس المس : 
  (.  نسخ)اختر الأمر ( تحرير)من  ئح 

 انقر بزر الفيرة الأيمن على أق من العنصرين المحددين فت هةر  ئحة  السةياق، اختةر
 (.نسخ)منها الأمر 

 ْاضغط على مفتاحَيCtrl+C من لتح  المفاتيح. 

 المساد النسو لي ( المستنداا)الته مجلد. 

 إحدن الطسق الآتية( لصق)اختس المس : 
  (.لصق)اختر الأمر ( تحرير)من  ئح 

 انقر بزر الفيرة الأيمن على أق مكةاط فةارت فةي النافةنة، فت هةر  ئحة  السةياق، اختةر
 (.لصق)منها الأمر 

 ْاضغط على مفتاحَيCtrl+V من لتح  المفاتيح. 



 ((:نسو طل  المجلد)المس )الطسي ة الثانية 
 متتت  مجلتتتد مل تتتاا المستتتتخدم حتتتدّد مجلتتتد

 .المساد نسخ ( الموسي  )

 ا ان تتتس بلتتت  المتتتس (تحسيتتتس)متتت  لائحتتتة

ا ليظهتس مس تع الحتواس (نسو طل  المجلتد)

 (. نسو بناصس)

  حدّد المجلد اليع تسيتد نستو المل تاا طليت

 .مثل المجلد

 (. نسو)ان س بل  نس 



 (:السحب وارللا)الطسي ة الثالثة 

 اضغط بل  م تاحCtrl م  لوحة الم اتيه  ش ل مستمس. 

 ان س  نس ال  س  اليسس  ش ل مستمس بل  الملف المساد نسخ. 

اسحب ال  س  طل  المجلد, 

 حسّس نس ال  س. 

 حسّس م تاحCtrl. 



 ((:ن ل)المس )الطسي ة الول  

 الليي  تسيد ن لهما( الت ابل)والمجلد ( تصليه)حدّد الملف. 

 إحدن الطسق الآتية( اص)اختس المس : 

  (.قص)اختر الأمر ( تحرير)من  ئح 

  انقةةر بةةزر الفةةيرة الأيمةةن علةةى أق مةةن العنصةةرين المةةراد نقلهمةةا فت هةةر  ئحةة

 (.قص)السياق، اختر منها الأمر 

 ْاضغط على مفتاحَيCtrl+X من لتح  المفاتيح. 

انت ل طل  شاشة سطه الم تب. 

 ان س  نس ال  س  اليم  بل  أع م ا  لاسغ م  سطه الم تب لتظهتس لائحتة

 (.لصق)السياقا اختس منها المس 



 ((:ن ل طل  المجلد)المس )الطسي ة الثانية 

 حدد مثلب المجلد المساد ن ل. 

 ا ليظهس مس ع الحواس (ن ل طل  المجلد)ا ان س بل  المس (تحسيس)م  لائحة

 .(ن ل المناصس)

 اليع تسيد ن ل المل اا طلي ( سطه الم تب)حدّد . 

 (.ن ل)ان س بل  نس 



 (:السحب وارللا)الطسي ة الثالثة 

  م  المجلد الليي  تسيد ن لهما( 2ا أخطاء1أخطاء)حدّد المل ي. 

 ان س  نس ال  س  اليسس  ش ل مستمس بل  أعّ بنصس م  المناصس المحدد . 

 ضم  المجلد( بناصس ط يمية)اسحب ال  س  طل  المجلد. 

 حسّس نس ال  س. 



 حيف المل اا أو المجلداا طل  سلة المحيولاا 

   
حدّد المناصس الت  تسيد حيلها. 

 إحدن الطسق التالية( حيف)اختس المس : 

  (. حنف)، اختر الأمر (ملف)من  ئح 

 ،انقر بزر الفةيرة الأيمةن علةى أقّ مةن العناصةر المحةددة فت هةر  ئحة  السةياق

 (.حنف)اختر منها الأمر 

اضغط على مفتاح   suppr من لتح  المفةاتيح، فت هةر رسةال  لتيكيةد الحةنف

 في الئرق السابق  جميعها 

 لت  يد الحيف( نمم)ان س بل  نس. 

ستتتلة ) متتتا يم تتت  حتتتيف المناصتتتس متتت  ختتتلل ستتتح ها وطللتهتتتا لتتتوق مجلتتتد 

 (. المحيولاا



 

 

 
 استماد  المل اا أو المجلداا المحيولة م  سلة المحيولاا

   
  (. سلة المحيولاا)الته نالي 

 اليع تسيد استمادت ( وسق)حدّد المنصس. 

 ات ا  طحدن الطسق الآتية( استماد )اختس المس : 

  (.استعادة)، انقر على الأمر (ملف)من  ئح 

 ،انقر بزر الفةيرة الأيمةن علةى أق مةن العناصةر المحةددة فت هةر  ئحة  السةياق

 (.استعادة)اختر منها الأمر 

  (. استعادة العناصر المحددة)من رريط الأدوال انقر على أيقتن 

 ولاستتتماد  جميتتتع المناصتتتس الموجتتتود  لتتت  ستتتلة المحتتتيولاا طلتتت  موامهتتتا

 (.استماد   الة المناصس)الصل  بل  جهان الحاسوب ان س بل  أي ونة 



 طلساغ سلة المحيولاا

  
  (. سلة المحيولاا)الته نالي 

 إحدن الطسق الآتية( طلساغ سلة المحيولاا)اختس المس : 

  (.  إفرات سل  المحنوفال)، اختر الأمر (ملف)من  ئح 

  (.سل  المحنوفال"إفرات )من رريط الأدوال، انقر على الأيقتن" 

  علةةى سةةئح المكتةة  ( المحةةنوفال)انقةةر بةةزر الفةةيرة الأيمةةن فةةتق أيقتنةة  سةةل

، فت هةر فةي (إفةرات سةل  المحةنوفال)فت هر  ئح  السياق، اختةر منهةا الأمةر 

 .جميم الئرق السابق  رسال  تئل  منك تيكيد عملي  الحنف

 لت  يد الحيف( نمم)ان س بل  نس . 



 حيف المل اا أو المجلداا نهائياب دو  طسسالها طل 

 (سلة المحيولاا) 

 اليع تسيد حيل  نهائياب م  المجلد( أسئلة ار دا )حدد المنصس 

  اضغط بل  الم تاحي(Shift + suppr ) ممابا لتظهس سسالة تطلب منك

 .ت  يد بملية الحيف

 لت  يد الحيف( نمم)ان س بل  نس. 



 تحديد خياساا ال حث 

 
 إحتتتدن ( خيتتتاساا المجلتتتد)أظهتتتس مس تتتع الحتتتواس 

 :الطسق الآتية
  في نافنة أق مجلد مفتتح، انقر ( أدوال)من  ئح

 (.خيارال المجلد)على الأمر 

 الم هر وإضةفاء )ومن نافنة ( لتح  التحكم)ضمن
 (.خيارال المجلد)انقر على أيقتن  ( طابم رخصي

 ا ليظهتتتتس مس تتتتع الحتتتتواس ( حتتتتث)اختتتتتس ت ويتتتتب
 (. خياساا المجلد)

 ا حتتتتدّد نس الاختيتتتتاس (نطتتتتاق ال حتتتتث)متتتت  استتتتم
المناستتبا حيتتث يتتدل  تتل نس بلتت  نطتتاق ال حتتث 
التيع ستي وم  ت ا للتو أسدا ـ متثلب ـ ال حتث دومتاب 
لتتت  أستتتماء المل تتتاا ولتتت  المحتويتتتاا للموااتتتع 
الم هسستتة وغيتتس الم هسستتة يجتتب أ  تختتتاس نس 

ال حث دومتاب بت  أستماء المل تاا )الاختياس الثان  
 ...(.والمحتوياا

 (. موالق)ان س بل  نس 



 استخدام مس ع ال حث ل  نالي  المجلد

 متتتت  أجتتتتناء النالتتتتي  السئيستتتتية لعّ مجلتتتتد ضتتتتم  نظتتتتام ( ال حتتتتث)يُمتتتتدّ مس تتتتع
Windows 7 ا ويُستخدم لل حث ب  ملف أو مجلد  مجسد  تا ة اسم  أو جتنء

متت  استتم  لتت  المس تتعا ولل حتتث بتت  المل تتاا أو المجلتتداا التتت  لتت  أستتمائها أو 
 :ات ع الخطواا الآتية ا ل  المجلد (صوس)محتوياتها  لمة 

 البحةث )، حدّد  ر ا ختيةار (خيارال المجلد)في مربم الحتار ( نئاق البحث)من إطار
ـة كمةا تعلمةا سةابقاً ـ لأط محتتيةال القةرص ...( دوماً عن أسماء الملفال والمحتتيال

 .ليسا من المتاقم المفهرس ( :C)المحلي 

 افتح المجلدC:\ICDL S5\M2 النق تريد البحث فيه. 

 المتجتد بجان  رريط العنتاط( بحث)انقر في مربم. 

  فت هر الملفال في النافنة تلقائيةاً حسة  كةل حةرف تقةتم بكتابتةه، (صتر)اكت  كلم ،
وعنةدما ي هةر الملةف أو المجلةد ـ الةنق . Enterدوط الحاج  إلى ال غط على مفتاح 

تبحث عنه ـ في النافنة تتقف عن الكتابة ، وإذا لةم يةتم العثةتر عليةه سةت هر الرسةال  
 (.   تتجد أي  عناصر تئابق البحث)



 (ا دأ)ل  لائحة ( ال حث)استخدام مس ع 
 يم نتتتتك استتتتتخدام مس تتتتع ( ا تتتتدأ)ضتتتتم  لائحتتتتة

للمثتتتتوس بلتتتت  المل تتتتاا والمجلتتتتداا ( ال حتتتتث)
الموجتتود  لتت  الموااتتع الم هسستتةا وا تتل ال تتدء 
 مملية ال حث يم نك تحديد نطاق ال حتث  ات تا  

 :الخطواا الآتية
 فت هةر (ابةدأ)انقر بةزر الفةيرة الأيمةن علةى  ر ،

 . ئح  السياق

 في هةةر (خصةةائص)مةةن اللائحةة ، اختةةر الأمةةر ،
خصائص رةريط المهةام والقائمة  )مربم الحتار 

قائمةةةةة  ) ، وتكةةةةتط علامةةةةة  التبتيةةةة  "(ابةةةةدأ"
 .نشئ "( ابدأ"

 في هةر مربةم الحةتار (تخصيص)انقر على  ر ،
 "(. ابدأ"تخصيص قائم  )

 ( البحةةث فةةي ملفةةال ومكتبةةال أخةةرى)مةةن جةةزء 
البحةةةث فةةةي )حةةةدّد  ر ا ختيةةةار المناسةةة ، مثةةةل 

(. المجلدال العام   

 (.متافق)انقر على  ر   



 (ا دأ)ل  لائحة ( ال حث)استخدام مس ع 
 متتتد تحديتتتد نطتتتاق ال حتتتث يم نتتتك ال حتتتث  استتتتخدام 

استتتناداب طلتت  استتم ( ا تتدأ)لتت  لائحتتة ( ال حتتث)مس تتع 

الملف ومحتويات ا للو أسدا ال حث بت  المل تاا أو 

المجلتتتداا التتتت  لتتت  أستتتمائها أو محتوياتهتتتا  لمتتتة 

 : أيضابا ات ع الخطواا الآتية( صوس)

  ( البحةةث)، انقةةر داخةةل مربةةم (ابةةدأ)مةن  ئحةة

 . المتضح في الشكل أدناه

  (البحةةةث)فةةةي مربةةةم ( صةةةتر)اكتةةة  كلمةةة ،

فت هر الملفال فةي اللائحة  تلقائيةاً حسة  كةل 

حرف تقةتم بكتابتةه، و  يلزمةك ال ةغط علةى 

وعنةةدما ي هةةر الملةةف الةةنق . Enterمفتةةاح 

تريد فةي اللائحة  تتقةف عةن الكتابة ، وإذا لةم 

  تتجةةد )يةةتم العثةةتر عليةةه سةةت هر الرسةةال  

 (. أي  عناصر تئابق البحث



 تص ية ال حث

 
 ا ا تب (أخطاء)لل حث ل ط ب  المل اا الت  تحتوع ل  أسمائها بل   لمة

 أخطاء: الاسم: ل  مس ع ال حث

لل حتتث ل تتط بتت  المل تتاا التتت  تتتم تمتتديلها لتت  تتتاسيو ممتتي ا يم نتتك  تا تتة :
متتثلبا لل حتتث بتت  المل تتاا التتت  تتتم تمتتديلها لتت  أع  2010:التمتتديل_تتاسيو

لل حتث لت   30/11/2009:التمتديل_ أو  تا ة تتاسيو .واا خلل كيا المام
وطيا أسدا ال حث لت  تتاسيو ارنشتاء لا تتب لت  مس تع . كيا التاسيو لحسب

 (.التمديل_تاسيو) دلاب م  ( ارنشاء_تاسيو)ال حث 

60:الحجتتم: لل حتتث ل تتط بتت  المل تتاا ضتتم  حجتتم ممتتي ا يم نتتك  تا تتة 
 . يلو ايا 20 يلو ايا مثلبا لل حث ب  المل اا الت  حجمها كو 

النتو : لل حث ب  مل اا م  نو  ممي ا يم نك  تا ة:docx  متثلب لل حتث
 .word documentب  المل اا م  نو  



 ال حث ب  المل اا  استخدام تاسيو تمديل الملف 

  
الته المجلد. 

ان س ل  مس ع ال حثا لتظهس لائحة. 

 ا (تتاسيو التمتديل)م  اللئحةا اختس المس

 ليظهس مس ع مجموبة خاص  التواسيوا 

 لتحديتتتد تتتتاسيو ممتتتي  ان تتتس بلتتت  الستتتهم

ا واختتس (للشهس الحال  والستنة)المجاوس 

التتتاسيو المطلتتوبا أو حتتدد نطتتاق تتتاسيو 

متتت  اللئحتتتة الظتتتاكس  أستتت ل التتتتواسيوا 

لتظهتتتتس نتتتتتائخ ال حتتتتث حستتتتب التتتتتاسيو 

 .المحدد



 ال حث ب  المل اا  استخدام تاسيو طنشاء الملف

   

الته المجلد. 

 لتتتتتت  مس تتتتتتع ال حتتتتتتثا ا تتتتتتتب مميتتتتتتاس ال حتتتتتتث بلتتتتتت  النحتتتتتتو الآتتتتتتت :

 .نتائخ ال حث لتظهس:ارنشاء_تاسيو



 ال حث ب  المل اا  استخدام حجم الملف

  
الته المجلد. 

ان س ل  مس ع ال حثا لتظهس لائحة. 

 ا ليظهتس مس تع (الحجتم)م  اللئحة اختس المتس

  .مجموبة خاص  الحجام المتولس 

 ا (متوستط)حدد نطتاق الحجتم مت  اللئحتة مثتل

لتظهتتتتس نتتتتتائخ ال حتتتتث حستتتتب نطتتتتاق الحجتتتتم 

 .المحدد



 الملف( نو )ال حث ب  المل اا  استخدام امتداد 

  
 التتته نالتتي  مجلتتد مل تتاا المستتتخدم التتيع تسيتتد

 .ال حث لي 

ان س ل  مس ع ال حثا لتظهس لائحة. 

 ا ليظهتس مس تع (النو )م  اللئحة ااختس المس

 .مجموبة خاص   نوا  المل اا

 م  اللئحةا حدد نو  الملف(docx) ا لتظهس

 غضّ النظس ب  ( docx)المل اا الت  نوبها 

  .اسمها



 ال حث ب  ملف  استخدام الحسف الول أو الحسوف الول  م  اسم 

  

 تُستخدم  مض السمون ل  ال حث ب  المل اا بنتد بتدم ممسلتة استم الملتف
لتحل م ا  سلسلة سمون )*(  ش ل دايقا حيث يُستخدم سمن طشاس  النجمة 

غيس محتدد ا ولل حتث بت  مل تاا  ممسلتة الحتسف الول أو ( أساام أحسفا)
الحسوف الول  م  اسم الملف ا تب الحسف الول مت وباب  إشاس  النجمتةا 

لتت  مس تتع *( ب)لمتتثلب لل حتتث بتت  المل تتاا التتت  ت تتدأ  حتتسف ال تتاء ا تتتب 
ا تتب ( طالب)ال حثا ولل حث ب  جميع أسماء المل اا الت  ت دأ  الحسف 

ل  مس ع ال حثا وبل  س يل المثال لل حث ب  المل اا الت  ت تدأ *( طالب)
 :ل  المجلد ات ع الخطواا الآتية( ppt) حسف الميم م  نو  

افتح المجلد النق تريد البحث فيه. 

في مربم البحث، اكت  معيةار البحةث علةى النحةت الآتةي( :م: ا سةم.*pptx) ،
 .فت هر نتائج البحث



 بسض لائحة المل اا المستخدمة مؤخساب 

 
 لتظهس لائحة( ا دأ)ان س بل  نس. 

 متتثلبا ( السستام)ان تس بلت  الستتهم المجتاوس للأمتتس
ا التتتت  (حتتتديث)لتظهتتتس لائحتتتة الانت تتتال الستتتسيع 

تتضم  مل اا  سنامخ السسام المستخدمة متؤخساب 
 . ما ل  الش ل المجاوس

 سّس الخطوتي  الستا  تي  متع  تسامخ أختسن غيتس 
 Microsoft Office Word)السستام مثتل 

 Wordا لتظهس اائمتة  مل تاا  سنتامخ (2010
المستتتخدمة متتؤخسابا وك تتيا   يتتة ال تتسامخ 2010

ويلحتتظ أنتت   الوضتتع الالتساضتت  يتتتم .  التط ي يتتة
 .بناصس ل ط مع  ل  سنامخ( 10)بسض 

 



 لته نالي  لوحة التح م

  
 تُمتتدّ لوحتتة التتتح م متت  أي ونتتاا ستتطه الم تتتب السئيستتيةا

ويُم نك م  خللها التتح م  إبتداداا الحاستوب  متا ي سنتا 
الظتتاكس  لتت  الشتت ل ( لوحتتة التتتح م)ستتا  ابا ول تتته نالتتي  

 :أدناها ات ع طحدن الطسي تي  الآتيتي 

  لتحةةةة  )انقةةةر نقةةةةراً مزدوجةةةةاً علةةةى أيقتنةةةة
إذا كانةا رةاذرة علةى رارة  سةئح ( التحكم
 .المكت 

  (.لتح  التحكم)اختر الأمر ( ابدأ)من  ئح 
 وتظهتتس المناصتتس لتت  لوحتتة التتتح م مست تتة حستتب لئتتااا

ويُم نك ممسلة المنيد م  المملوماا حتول أع بنصتس مت  
بناصتتس النالتتي  أثنتتاء بتتسض ال ئتتااا  تتالن س لتتوق أي ونتتة 
المنصتتس أو استتم لئتتت ا لت تتته نالتتي  جديتتد  تحتتتوع  متتض 
المناصتتتس المست طتتتة  تلتتتك ال ئتتتةا  متتتا يُم نتتتك الن تتتس بلتتت  
الاست اطتتاا الموجتتود  أستت ل سمتتن المنصتتس لل يتتام  تت مض 
المهام م اشس ا لمل  س يل المثالا بند الن تس بلت  أي ونتة 

المظهتتس )تظهتتس نالتتي  ( المظهتتس وطضتت اء طتتا ع شخصتت )
ا التتت  يُم نتتك متت  خللهتتا تغييتتس (وطضتت اء طتتا ع شخصتت 

خل يتتة ستتطه الم تتتب وتميتتي  شاشتتة التواتتف وغيسكتتا متت  
تغييس خل يتة ستطه )الخياسااا ويُم نك الن س بل  الاست اط 

( المظهتتس وطضتت اء طتتا ع شخصتت )أستت ل أي ونتتة ( الم تتتب
 .لل يام  تغييس الخل ية م اشس 



 بسض مملوماا النظام الساسية

   

 متت  ستتطه الم تتتبا ان تتس

 تتنس ال تت س  اليمتت  لتتوق 

ا (ال م يتتتتتتتتوتس)أي ونتتتتتتتتة 

 .لتظهس لائحة

 متت  اللئحتتةا اختتتس المتتس

ا لتظهس نالتي  (خصائص)

النظام والت  تحتوع بل  

المملومتتتتتتتاا الساستتتتتتتية 

 لجهان الحاسوب 



 تغييس الواا والتاسيو

 
  (.لوحة التح م)الته نالي 

 (.السابة واللغة والمنط ة)ا لتظهس نالي  (السابة واللغة والمنط ة)ان س بل  أي ونة 

 ا ليظهتس مس تع الحتتواس (التتاسيو والواتا)أست ل أي ونتة ( تميتي  الواتا والتتاسيو)ان تس بلت  سا تط
 (.التاسيو والواا)

 

 

 

 

 

 

 

 (.طبداداا التاسيو والواا)ا ليظهس مس ع الحواس (تغييس التاسيو والواا)ان س بل  نس 

 لتغييس الواا ات ع ما ي ت: 
  (.9)انقر نقراً مزدوجاً على الجزء الخاص بالساعال واكت 

  (.30)انقر نقراً مزدوجاً على الجزء الخاص بالدقائق واكت 

  (.0)انقر نقراً مزدوجاً على الجزء الخاص بالثتاني واكت 

 . التي تعني صباحاً ( ص)انقر على الجزء الخاص بالصباح والمساء، واضغط على مفتاح الحرف   



 تغييس الواا والتاسيو

 
 لتغييس التاسيو ات ع ما ي ت: 

 لتت  أبلتت  ( الشتتهس والستتنة)ان تتس بلتت  استتم
جتتنء التتتاسيوا لتظهتتس  التتة شتتهوس الستتنة 

 .الحالية

 ان س بل  السهم المجاوس للسنة واختتس ستنة
2009. 

 ا لتظهتتس أيتتام الشتتهس (آب)ان تس بلتت  الشتتهس
 . املة

 (. 16)ان س بل  اليوم 

 للختتسوج متت  مس تتع ( موالتتق)ان تتس بلتت  نس
 (. طبداداا التاسيو والواا)الحواس 

 ضتم  مس تع الحتواس ( موالتق)ان س بلت  نس
 (.التاسيو والواا)



 تغييس طبداداا اللو 

  
  (. لوحة التح م)الته نالي 

 أس ل أي ونة ( ض ط داة الشاشة)ان س بل  سا ط
ا لتظهتتتس (المظهتتتس وطضتتت اء الطتتتا ع الشخصتتت )

 : ما ل  الش ل أدناه( داة الشاشة)نالي  

 ا ليظهس مس تع (طبداداا مت دمة)ان س بل  سا ط
 ....(.خصائص )الحواس 

 (.جهان المسض)ان س بل  بلمة الت ويب 

 ا لتظهتس لائحتة (اللتوا )ان س بل  مس تع الستسد
 . ما ل  الش ل المجاوس

 32)لتتتو  ح ي تتت  )متتت  اللئحتتتةا اختتتتس المتتتس 
 ((. ا

 ا ليظهتتس مس تتع الحتتواس (موالتتق)ان تتس بلتت  نس
للت  يتتد بلتت  الاحت تتاظ  هتتيه ( طبتتداداا المتتسض)

 .اربداداا

 ليتم ح ظ اربداداا الجديد ( نمم)ان س بل  نس. 

  (.داة الشاشة)أغلق نالي 



 تميي  صوس   خل ية لسطه الم تب

  
  (.لوحة التح م)الته نالي 

 ا (المظهتتس وطضتت اء طتتا ع شخصتت )أستت ل أي ونتتة ( تغييتتس خل يتتة ستتطه الم تتتب)ان تتس بلتت  سا تتط
 (.خل ية سطه الم تب)لتظهس نالي  

 اختس المس ( مواع الصوس )م  مس ع السسد( خل ياا سطه الم تبwindows.) 

 ان س بل  الصوس  ( 6( )مناظس ط يمية)م  لئة(img7.) 

 ا لتظهتتس الصتتوس  تمتتلأ شاشتتة ستتطه (تم ئتتة)ا اختتتس المتتس (موضتتع الصتتوس )متت  مس تتع الستتسد
 .الم تب

 (.ح ظ التغييساا)ان س بل  نس 



 تميي  صوس  م  ملف  خل ية لسطه الم تب

  ما تملما سا  اب ( خل ية سطه الم تب)أظهس نالي . 

 ا والتيع (الاستتمساض  حثتاب بت  مجلتد)ا ليظهتس مس تع الحتواس (استمساض)ان س بل  نس
تستطيع مت  خللت  استتمساض المنيتد مت  الصتوس المتتوالس  بلت  جهتان الحاستوب بلت  

 :النحو الآت 
  فت هر محتتياته(الكمبيتتر)انقر على أيقتن ،. 

 انقر على أيقتن  القرص المحلي:(C)فت هر محتتياته من المجلدال ،. 

انقر على أيقتن  المجلد، فت هر محتتياته من المجلدال. 

انقر على أيقتن  المجلد. 

 فت عةرض الصةتر المتجةتدة فةي المجلةد (متافةق)انقر علةى  ر ،M2  خلفية  سةئح )فةي نافةنة
 (.المكت 

 رنالة التحديد ب  جميع الصوس( مسه ال ل)ان س بل  نس. 

  (.نجمة)حدّد الصوس 

 ا لتظهتس الصتوس   شت ل مت تسس (تجانتب)اختتس المتس ( موضتع الصتوس )م  مس ع الستسد
 . جانب  مضها ال مض  حيث تملأ شاشة سطه الم تب

 (.ح ظ التغييساا)ان س بل  نس 

  (.لوحة التح م)أغلق نالي 



 تميي  خل ية سطه الم تب  لو  ممي 

  

  (.خل ية سطه الم تب)أظهس نالي 

 ا لتظهس لائحة منسدلة(مواع الصوس )ان س بل  مس ع السسد. 

 ا لتظهس لائحة  اللوا  المتولس (ألوا  متصلة)م  اللئحة اختس المس. 

ان س بل  اللو  النسق. 

 (.ح ظ التغييساا)ان س بل  نس 



 ض ط داة الشاشة 

 
  (. لوحة التح م)الته نالي 

 أست ل أي ونتة ( ض ط داة الشاشة)ان س بل  سا ط
ا لتظهتتتس (المظهتتتس وطضتتت اء الطتتتا ع الشخصتتت )

 (. داة الشاشة)نالي  

 داتتتتة )ا ليظهتتتتس مننلتتتتق (الداتتتتة)ان تتتتس بلتتتت  نس
 (. الشاشة

 حسّك المننلتق حتت  تصتل  طلت  الحجتم المطلتوبا
 متتا لتت  الشتت ل (   ستتل 768لتت   1024)وكتتو 

 .المجاوس

 ا ليظهتتتس مس تتتع الحتتتواس (موالتتتق)ان تتتس بلتتت  نس
للت  يتتد بلتت  الاحت تتاظ  هتتيه ( طبتتداداا المتتسض)

 . اربداداا

 ليتم الاحت اظ ( الاحت اظ  التغييساا)ان س بل  نس
 . اربداداا الجديد 

أغلق نالي  لوحة التح م. 



 خياساا شاشة التواف

  
   شاشتتتة التواتتتف صتتتوس  ثا تتتتة أو متحس تتتة أو نتتتص متحتتتسكا تظهتتتس بلتتت

الشاشة ل  حال التواف ب  استخدام ال  س  أو لوحة الم اتيه ل تتس  ممينتة 

يحتتددكا المستتتخدم ن ستت ا ويلتتك  هتتدف منتتع الآختتسي  متت  الاطتتل  بلتت  

محتوياا الشاشة أثنتاء بتدم استتخدام جهتان الحاستوبا أو المحالظتة بلت  

 .  الشاشة م  التلف

 



 تغييس شاشة التواف

  
 (.  لوحة التح م)نالي  الته 
 ا (المظهتتتس وطضتتت اء طتتتا ع شخصتتت )ان تتتس بلتتت  أي ونتتتة

 (.المظهس وطض اء طا ع شخص )لتظهس نالي  
 أستتت ل أي ونتتتة ( تغييتتتس شاشتتتة التواتتتف)ان تتتس بلتتت  سا تتتط

طبتتداداا )ا ليظهتتس مس تتع الحتتواس (طضتت اء طتتا ع شخصتت )
 (.شاشة التواف

 اختتتس شاشتتة التواتتف ( شاشتتة التواتتف)متت  مس تتع الستتسد
 (.ل اايع)
 لتشتتتاكد  يتتتف ستتتتظهس شاشتتتة ( مماينتتتة)ان تتتس بلتتت  نس

 .التواف
  ان تتس بلتت  الستتهم ( الانتظتتاس)لتت  مس تتع النيتتاد  والن صتتا

المتجتت  لبلتت  لنيتتاد  ال يمتتة أو ان تتس بلتت  الستتهم المتجتت  
داي تتةا  متتا ( 1)لستت ل رن اصتتهاا واضتت طها بلتت  ال يمتتة 

 .ل  الش ل أدناه
 ولاحظ أن  بند التواف بت  الممتل (. موالق)ان س بل  نس

مد  الانتظاس المحتدد  تظهتس شاشتة التواتف لتغطت  ستطه 
الم تبا حسّك ال ت س  أو اضتغط بلت  أع م تتاح مت  لوحتة 

 .الم اتيه لتخت   شاشة التواف م  بل  سطه الم تب
  (.المظهس وطض اء طا ع شخص )أغلق نالي 



 طضالة لغة طدخال 

 
  (.لوحة التح م)الته نالي 

 تغييتتس لوحتتاا الم تتاتيه أو أستتاليب اردختتال )ان تتس بلتت  سا تتط
ا ليظهتس (الستابة واللغتة والمنط تة)أست ل الي ونتة ( الخسن

 . ما ل  الش ل المجاوس( المنط ة واللغة)مس ع الحواس 

 ا ليظهتس مس تع الحتواس (تغييس لوحاا الم تاتيه)ان س بل  نس
 (.خدماا النصوص ولغاا اردخال)

 ا ليظهتس (طضتالة)ا ان س بلت  نس (بام)ضم  بلمة الت ويب
 (.طضالة لغة طدخال)مس ع الحواس 

 (.المس ية السمودية)م  اللئحة الظاكس  اختس 

 لتوستتيع خانتتة الاختيتتاس المطلو تتة واتتم )+( ان تتس بلتت  بلمتتة
ا ثتم اتم  ت ميتل مس تع (لوحة الم اتيه) توسيع مس ع الاختياس 

 . ما ل  الش ل المجاوس( 102المس ية )الاختياس الخاص  ـ 

 ان تس ( خدماا النصوص ولغتاا اردختال)ضم  مس ع الحواس
 (. موالق)بل  نس 

 ان تس ( خدماا النصوص ولغتاا اردختال)ضم  مس ع الحواس
 .لت  يد طضالة لغة اردخال( موالق)بل  نس 

 (.موالق)ان س بل  نس ( المنط ة واللغة)ضم  مس ع الحواس 

أغلق نالي  لوحة التح م. 



 تميي  لغة اردخال الالتساضية

 

  (.لوحة التح م)الته نالي 

 الستتتابة واللغتتتة )أستتت ل الي ونتتتة ( تغييتتتس لغتتتة المتتتسض)ان تتتس بلتتت  سا تتتط
 (.المنط ة واللغة)ا ليظهس مس ع الحواس (والمنط ة

 ختتدماا )ا ليظهتتس مس تتع الحتتواس (تغييتتس لوحتتاا الم تتاتيه)ان تتس بلتت  نس
 (.النصوص ولغاا اردخال

 ( الستمودية)المس ية )اختس المس ( لغة اردخال الالتساضية)م  مس ع السسد
 ((.102)المس ية  -

 (.موالق)ان س بل  نس 

 (.موالق)ان س بل  نس ( المنط ة واللغة)ضم  مس ع الحواس 

أغلق نالي  لوحة التح م. 



 ال سامخ طنالة / تث يا

 

الته المجلد اليع يحتوع بل  ال سنامخ . 

 ان س ن ساب مندوجاب بل  الملفsetup. 

ات ع ارسشاداا الت  ستظهس. 

 بند الانتهتاء مت  تث يتا ال سنتامخ تظهتس سستالة ت تي  انتهتاء بمليتة تث يتا

 .ال سنامخ  نجاح



 طنالة تث يا ال سنامخ

  
  (.لوحة التح م)الته نالي 

 أست ل أي ونتة ( طنالتة تث يتا  سنتامخ)ان س بل  سا تط
ا لتظهس نالي   ال سامخ المث تة بل  جهتان (ال سامخ)

 .الحاسوبا  ما ل  الش ل أدناه

 التتيع تسيتتد ( متتنظم ال يتتاا الشتتمسية)حتتدّد ال سنتتامخ
لت  ( طنالة التث يا)طنالة تث يت ا ولاحظ ظهوس الدا  

شسيط الدواا لت  النالتي   متا لت  الشت ل المجتاوسا 
طنالتتتتة )أو المتتتتس ( تغييتتتتس)وأحيانتتتتاب يظهتتتتس المتتتتس 

 .ل  النالي  ليا ين غ  الانت اه ليلك( تغييس/التث يا

  ا (طنالتة التث يتا)م  شسيط الدواا ان س بلت  الدا
ولاحتتتظ ظهتتتوس تن يتتت   الت  يتتتد بلتتت  طنالتتتة تث يتتتا 

 .ال سنامخ أو التساجع بنها

 ر مال طنالة تث يا ال سنامخ( نمم)ان س بل  نس. 

 مد الانتهاء م  طنالة تث يا ال سنامخ ستظهس سسالة 
بلتت  الشاشتتة توضتته طنالتتة تث يتتا ال سنتتامخ  نجتتاحا 

ا واتتد يُطلتتب طليتتك لتت   متتض (موالتتق)ان تتس بلتت  نس 
 .ال سامخ طباد  تشغيل جهان الحاسوب



 طضالة طا مة جديد  طل  جهان الحاسوب

  
  (. لوحة التح م)الته نالي 

 بتتتتتتسض الجهتتتتتتن  )ان تتتتتتس بلتتتتتت  الاست تتتتتتاط
الجهتتتتتتتن  )أستتتتتتت ل أي ونتتتتتتتة ( والطا متتتتتتتاا

 (. الطا ماا)ا لتظهس نالي  (والصوا

 إحدن الطتسي تي  ( طضالة طا مة)اختس المس 
 :الآتيتي 

  اختةةةر الأمةةةر (ملةةةف)مةةةن  ئحةةة ،
 (.إضاف  طابع )

 مةةةةةن رةةةةةريط الأدوال انقةةةةةر علةةةةةى
، فت هةةةر (إضةةةاف  طابعةةة )أيقتنةةة  

 (. إضاف  طابع )نافنة معالج 
 ا (طضتتتالة طا متتتة محليتتتة)ان تتتس بلتتت  المتتتس

رضتتالة طا متتة محليتتة والانت تتال طلتت  الخطتتو  
 (. طضالة طا مة)التالية ل  ممالخ 



 طضالة طا مة جديد  طل  جهان الحاسوب

  
 استتتخدام من تتي )ت  تتد أنتت  تتتم تحديتتد نس الاختيتتاس

ا أو حتتدّد من تتياب آختتساب للطا متتة ـ طيا لتتنم (موجتتود
المتس ـ  تالن س بلت  الستهم المتجت  لست ل لتظهتس 
لائحتتةا اختتتس منهتتا المن تتي المناستتب للطا متتةا ثتتم 

للنت ال طل  الخطو  التاليتة ( التال )ان س بل  نس 
 (. طضالة طا مة)ل  ممالخ 

 حتتدّد استتم الشتتس ة ( الشتتس ة المصتتنمة)متت  لائحتتة
 (. HP)المصنمة للطا مة 

 حتتدّد استتم الطا متتة ( الطا متتاا)متت  لائحتتة(HP 
 . استخدام شسيط التمسيس السأس ( 915

 (.التال )ضم  مس ع الحواس ان س بل  نس 

 للنت ال طل  الخطو  التاليتة ( التال )ان س بل  نس
 .وك  تث يا الطا مة( طضالة طا مة)ل  ممالخ 

  ات تتع ارسشتتاداا التتت  ستتتظهس ت ابتتاب حتتت  تنهتت
 .تث يا الطا مة

 ا لتظهتتس الطا متتة لتت  نالتتي  (طنهتتاء)ان تتس بلتت  نس
 .واد تم تميينها  طا مة التساضية( الطا ماا)



 (  Windows)المسابد  أدواااستخدام 

 
 إحتتتدن ( التمليمتتتاا والتتتدبم)اختتتتس المتتتس 

 :الطسي تي  الآتيتي 
  التعليمةةةال )اختةةةر الأمةةةر ( ابةةةدأ)مةةةن  ئحةةة

 (.  والدعم

 اضةةةةغط علةةةةى مفتةةةةاحF1 فت هةةةةر نافةةةةنة ،
( Windowsالتعليمةةةةةةةال والةةةةةةةدعم لةةةةةةةـ )

 .المتضح  في الشكل المجاور

 التمتتسف بلتت  أساستتياا )ان تتس بلتت  سا تتط
Windows) ا لتظهتتس التمليمتتاا الخاصتتة

 . هيا الموضو  بل  ش ل سوا ط أيضاب 

 ( استتخدام المتاوس)ان س بل  أع سا ط مثل
 .ليتم بسض محتواه

  التمليمتتتتتتاا والتتتتتتدبم لتتتتتتـ )أغلتتتتتتق نالتتتتتتي
Windows )                                      تتتتالن س بلتتتت  نس ارغتتتتلق 

لتتت  أبلتتت  ططتتتاس النالتتتي ا ضتتتم   الموجتتتود
 .شسيط المنوا 



 (  ال حث ل  التمليماا)استخدام مس ع التحسيس 
  أظهس نالي( التمليماا والدبم لـWindows ) ما تملما سا  اب  . 

 ا وا تب الموضو  اليع تسيتد (ال حث ل  التمليماا)ان س ل  مس ع التحسيس

 (.المجلداا)ال حث بن  

 ان س بل  الي ونة    أو اضغط بلت  م تتاحEnter ا لتظهتس نالتي  تحتتوع

 .بل  سوا ط متمل ة  موضو  ال حث

 مثلبا ليتم بسض محتواه( طنشاء مجلد جديد)ان س بل  سا ط. 

  أغلق نالي( التمليماا والدبم لـWindows.) 



يستجيبطغلق تط يق لا   

 
 نالي  الته( طداس  مهامWindows )  الظاكس  لت

 :الش ل أدناها  ات ا  طحدن الطسي تي  الآتيتي 
 انقةةر بةةزر الفةةيرة الأيمةةن فةةي مكةةاط فةةارت مةةن رةةريط

بةةدء إدارة )المهةةام فت هةةر  ئحةة ، اختةةر منهةةا الأمةةر 
 (.المهام

 اضغط المفاتيح(Ctrl + Alt + supp )  مةن لتحة
المفاتيح معاً، فيختفي سةئح المكتة ، وت هةر رارة  
تحتتق على مجمتع  من الأوامر، اختةر منهةا الأمةر 

 (.بدء تشغيل إدارة المهام)

 ا تظهتتس جميتتع (التط ي تتاا)ضتتم  بلمتتة الت ويتتب
بتتتتدم 3.3)التط ي تتتتاا الم توحتتتتةا وتظهتتتتس الحالتتتتة 

( Microsoft Word)أمتتام التط يتتق ( استتتجا ة
يتتتتتم الآ  )التتتتيع لا يستتتتتجيب  تتتتدلاب متتتت  الم تتتتاس  

 (.التشغيل

 ان س بل  التط يق(Microsoft Word.) 

 (.طنهاء المهمة)ان س بل  نس 

  طداس  )متت  نالتتي  للختتسوج   ان تتس بلتت  نس طغتتلق
 (.Windowsمهام 

 



 الت اط صوس  للشاشة وح ظها

  اضتتغط بلتت  الم تتتاحPrint Screen  متت  لوحتتة الم تتاتيها ليتتتم الت تتاط

 .صوس  للشاشة  املة

 التتة )المتتس < (لائحتتة ا تتدأ: )التتته  سنتتامخ السستتام متتثلب متت  ختتلل متتا يتت ت 

 (. السسام)المس < ( ال سامخ الملح ة)المس < ( ال سامخ

 ا (الحالظتتة)ا ومتت  المجموبتتة (الصتت حة السئيستتية)ضتتم  بلمتتة الت ويتتب

 ( لصق)ان س بل  أي ونة 

  م  شسيط أدواا الوصول السسيع الظاكس ـ ل  شتسيط المنتوا  ـ ان تس بلت

 (.ح ظ  اسم)ليظهس مس ع الحواس (  ح ظ)أي ونة 

 (.الحاسب)ا تب اسم الملف ( اسم الملف)ل  مس ع التحسيس 

 ضتم  مجلتد ( الصتوس)ليتم ح ظ الصوس  ل  مجلد (     ح ظ)ان س بل  نس

 .مل اا المستخدم



 الت اط صوس  للنالي  النشطة وح ظها

  
انت ل طل  نالي  لوحة التح م. 

  اضتتغط بلتت  الم تتتاحي(Alt + Print Screen ) ممتتاب متت  لوحتتة

 .الم اتيها ليتم الت اط صوس  لنالي  لوحة التح م النشطة لحسب

 اح ظ الصوس  التت  تتم الت اطهتاا  ات تا  الخطتواا ن ستها التت  استتخدمتها

 . لح ظ صوس  الشاشة  املة



 ضغط المل اا

 
   ضغط الملف يمن  تصغيس حجم ا وكيا يسابد ل  توليس مستاحة للتختني

بلتت  وحتتداا التختتني  المختل تتةا  متتا ي لتتل متت  واتتا طسستتال المل تتاا بنتتد 

 .طسلااها م  خلل ال سيد الال تسون 

 وتوجد  سامخ خاصة  ضتغط المل تاا مثتل  سنتامخwinzip اwinrar  أو

 Windowsغيسكماا ويٌم نك أيضاب ضغط المل اا ولك ضغطها ل  نظام 

 .  سهولةا وكيا ما ستتمسف بلي  ل  كيا الجنء 7



 ضغط المل اا ل  مجلد

 
الته المجلد اليع يحتوع بل  المل ي  المطلوب ضغطهما. 

  المطلوب ضغطهما( ألساح السوحا وتنويع التدسيس)حدّد المل ي. 

 إحدن الطسق الآتية( طسسال طل )اختس المس : 

   (. إرسال إلى)، اختر الأمر (ملف)من  ئح 

 انقر بزر الفيرة الأيمن على العناصر المحددة فت هر  ئح  السةياق، اختةر منهةا الأمةر
 . ، فت هر في كلا الئريقتين  ئح  فرعي (إرسال إلى)

 مت  اللئحتة ال سبيتةا اختتس المتس(Compressed (Zipped) Folder )
طيا  تتتا  حجتتتم ( يتتتتم الآ  الضتتتغط)ولاحتتتظ ظهتتتوس سستتتالة بلتتت  الشاشتتتة  منتتتوا  

المل اا   يساب نس يابا وبند الانتهاء مت  بمليتة الضتغط يتتم طنشتاء مجلتد مضتغوط 
 استتم أحتتد المل تتاا التتت  تتتم ضتتغطهاا  C:\ICDL S5\M2لتت  نالتتي  المجلتتد 

 .وي و  كيا الاسم ل  وضع التحسيس

 (. مل اا مضغوطة)ا تب الاسم المطلوب 

 اضغط بل  م تاحEnter لتث يا الاسم الجديد. 



 استخساج المل اا م  مجلد مضغوط

 
 المتتساد لتتك ( الي ونتتاا)حتتدّد المجلتتد المضتتغوط

 .ضغط 

 إحتتتدن الطتتتسق ( استتتتخساج ال تتتل)اختتتتس المتتتس 
 :الآتية

   (. استخراج الكل)، اختر الأمر (ملف)من  ئح 

 انقةةر بةةزر الفةةيرة الأيمةةن علةةى العناصةةر المحةةددة
استخراج )فت هر  ئح  السياق، اختر منها الأمر 

اسةةةةةتخراج المجلةةةةةدال )، فت هةةةةةر نافةةةةةنة (الكةةةةةل
 (. الم غتط 

 ليتم استتخساج المل تاا ( استخساج)ان س بل  نس
طل  المجلتد المحتدد لت  النالتي ا وبتاد  متا ي تو  
 .المجلد ن س  اليع لي  المجلد المساد لك ضغط 

ويم نتتك استتتخساج المل تتاا متت  المجلتتد المضتتغوط 
:أيضاب  ات ا  الخطواا الآتية  

 انقر نقراً مزدوجاً على المجلد الم غتط، فت هةر 
.محتتياته  

 . افتح أق ملف أو انسخه إلى أق متقم آخر  



وطيا أسدا لتتك ضتتغط المجلتتد طلتت  م تتا  آختتس غيتتس المواتتع الالتساضتت   مجلتتد 

:ضم  مجلد مل اا المستخدم مثلبا ات ع الخطواا الآتية( الصوس)  

 السةةابق انقةةر علةةى  ر ( اسةةتخراج المجلةةدال الم ةةغتط )مةةن مربةةم الحةةتار

 (.حدّد وجه )، في هر مربم الحتار (استعراض)

انقر على رابط مجلد ملفال المستخدم. 

 (.الصتر)انقر على رابط مجلد 

 (.  متافق)انقر على  ر 

 انقةةةةر علةةةةى  ر ( اسةةةةتخراج المجلةةةةدال الم ةةةةغتط )ضةةةةمن مربةةةةم الحةةةةتار

، فت هر رسال  تبينّ حسا  التقةا المتبقةي  سةتخراج الملفةال إذا (استخراج)

 .  كاط حجم الملف الم غتط كبيراً 



 لحص محتوياا ال سص م  ال يسوساا

  
 ان تتس بلتت   سنتتامخ ( ا تتدأ)متت  لائحتتةNOD32 ا

 . لتظهس النالي  السئيسية لل سنامخ

 ضتتم  ت ويتتب(Scanning targets)  ا ومتت
ا حتتتتدّد جميتتتتع أاستتتتام ال تتتتسص (Disks)ارطتتتتاس 
التتتت  تسيتتتد طجتتتساء بمليتتتة ...( ا:Dا :C)الصتتتلب 

ال حتتص لهتتا  متتا لتت  الشتت ل الآتتت ا ويلتتك  تتالن س 
المتتتندوج بلتتت  ال ستتتم التتتيع تسيتتتد طجتتتساء بمليتتتة 

 . ال حص ل 

 ان تتس بلتت  التتنس(Scan Only ) رجتتساء بمليتتة
ال حتتتتتتتتتتص ل تتتتتتتتتتطا أو ان تتتتتتتتتتس بلتتتتتتتتتت  التتتتتتتتتتنس 

(Scan&Clean ) رجتتتتتتساء بمليتتتتتتة ال حتتتتتتص
والمسه ممابا ليظهتس ت سيتس بلت  النالتي  السئيستية 
 . لل سنامخ ي ي  نتيجة ال حص  ما ل  الش ل أدناه

  مد الانتهاء مت  بمليتة ال حتص تظهتس نالتي  ت تي 
بدد ال يسوساا الت  تم المثوس بليها وحتيلهاا لتيا 

 .للخسوج م  ال سنامخ( Quit)ان س بل  نس 



 لحص محتوياا مجلد أو ملف م  ال يسوساا

  
  حدد المجلد  أو الملتف المتساد لحصت  مت

 .ال يسوساا

 ا ان تتتتس بلتتتت  المتتتتس (ملتتتتف)متتتت  لائحتتتتة

(NOD32 Antivirus System) ا

لي تتتدأ ال سنتتتامخ   حتتتص المجلتتتد المحتتتددا 

و متتد الانتهتتاء متت  ال حتتص يظهتتس ت سيتتس 

بلتتتت  النالتتتتي  السئيستتتتية لل سنتتتتامخ ي تتتتي  

 نتيجة ال حص 



 تحديث ال سامخ المضاد  لل يسوساا  ش ل منتظم

    بند تث يا أحد ال سامخ المضتاد  لل يسوستاا بلت  جهتان الحاستوب يجتب تحديثت

 استمساس و ش ل دوسعا لت    كيه ال سامخ لمالة ضد ال يسوساا الجديد ا حيتث 

تظهس ليسوستاا جديتد   تل يتوما وت توم ال تسامخ المضتاد  لل يسوستاا  الاحت تاظ 

 لئحتتتة  ال يسوستتتاا الممسولتتتةا وبنتتتد لحتتتص الجهتتتان ي تتتوم ال سنتتتامخ المضتتتاد 

لل يسوساا  م اسنة محتوياا الجهان مع كيه اللئحتةا و نتاء بلت  كتيه الم اسنتة 

يتم تحديد ال يسوسااا وكيا يمن  أ  ال يتسوس غيتس الموجتود ضتم  اللئحتة لت  

يتتتم التمتتسف بليتت ا وستتي    موجتتوداب بلتت  الجهتتانا لتتيلك اتتم  تحتتديث ال سنتتامخ 

 استمساس م  خلل المواع ارل تسون  للشس ة المصتنمة لل سنتامخ للحصتول بلت  

آخس التحديثااا بلماب   ن  تم تصميم ممظم  تسامخ م الحتة ال يسوستاا ل ت  ت توم 

 تحديث ن سها تل ائياب بند الاتصتال  شت  ة ارنتسنتاا طلا أنت  يم نتك  تيلك تحتديث 

 .ال سنامخ يدوياب 

 لا يحتوعWindows 7   بل   سنامخ م الحة ليسوستاا مضتمّ ا ول ت  يُم نت

غال تتاب ال شتتف بتت   تتسامخ م الحتتة ال يسوستتاا التتت  تتتم تث يتهتتاا  ارضتتالة طلتت  

طم انية مساا تهتاا ويتتم بتسض حالتة  تسامخ م الحتة ال يسوستاا بمومتاب لت  لئتة 

 (.لوحة التح م)ضم  نالي  ( النظام والما )



 ترقيم المعلومات
 نقش المعلومات 
 الماسح الضوئي


