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 


الطریقة المتبعة فى عرض المعلومات هى طریقة الإعصار وفیه نلف وندور حول فكرة واحدة مرات عدی دة وه ى           
 .طریقتى فى تعلم أى شئ ولذلك لا تتضایق إن قلت شیئا غیر واضح لأننى سأعود إلیه ثانیا إن شاء االله

) م ع الف ارق الشاس ع ف ى التش بیه     (الكمبیوتر مث ل الإنس ان   ... ى بالنسبة للكمبیوتر، ماهى مكوناته؟ أولا نتفق على الآت 
تعطی ه شخص یته الممی زة      ) شىء معنوى غیر محس وس    ( بشریة   نفسو) شىء مادى ملموس    ( فكما أن للإنسان جسد     

 جس م  وباختص ار ..   الت ى تعطی ه خص ائص تمی زه ع ن الأجه زة الأخ رى       ال نفس  مث ل  ىءكمبیوتر له جس د وش      له ، فكل  
ما سمعتش ع ن س وفت وی ر     (software هى البرامج    نفسه و Hardwareمى المكونات المادیة أو العتاد      الجهاز یس 

 ). وكلام زى كده؟ الفكرة واحدة وهتشوفضربالموبایل؟ بیقولوا السوفت ویر 
 


 

١ Case ..         یحم ى الجه از ویعطی ه ش كله        وه ى المع دن الخ ارجى ال ذى
ولا .  وه ذه تس میة خط أ للأس ف     CPUالممیز وتتعدد ألوانها وأحجامها ویس میها الكثی ر         

تعتقد أن شكل هذا الهیكل المعدنى یؤثر على أداء الجهاز ب ل إن الإمكانی ات الإض افیة ف ى          
یك ل  وفى الصورة ش كل اله . هى التى تؤثر على أداء الجهاز   ) مثل مراوح إضافیة  (الهیكل  

مح  ول الطاق  ة تج  ده مثب  ت داخ  ل علب  ة النظ  ام        :ومح  ول الطاق  ة وبداخل  ه اللوح  ة الأم  
ووظیفته تحویل التیار المتردد إلى تیار ثابت منخفض  وهذا المحول هو ال ذى تض ع فی ه                

 .الفیشة وتوصل طرفها الآخر بالكهرباء


٢ 
 Motherboard  ...     ل ال   داخلى وه   ى لوح  ة ی   تم تثبیته   ا عل   ى الهیك

للكمبیوتر وهى تربط أجزاء الكمبی وتر ببعض ها وتنس ق العم ل فیم ا بی نهم وتس مى أیض ا               
جیجابای    ت :  وأش    هر الش    ركات المنتج    ة له    ا ه    ى Mainboardاللوح    ة الرئیس    یة 

Gigabyte – إنتل Intelوغیرهما . 


٣  Hard Disk      لام وهو الجزء الذى یتم تخ زین الملف ات والب رامج والأف
 وشكله من الخارج مثل المس تطیل ولكن ه یحت وى بداخل ه عل ى إس طوانات                 والألعاب علیه 
 – Western Digitalویس ترن دیجیت ال   :  وأشهر الش ركات المنتج ة ل ه   صلبة ممغنطة

 . وغیرهمMaxtor ماكستور – Segateسیجایت 
٤  )CPU(Centeral Processor Unit دة نطل ق   وهذه الوح

وه ى  البروسیسور وهى عقل الجهاز وأهم عنصر فى تحدید سرعة الجه از            مجازاً  علیها  
وأه م   Fanومروح ة   Heat Sink إلى كتلة من الحدی د لتبری دها   وتحتاجصغیرة الحجم 

)  الش  هیر ومع  الج س  یلیرون أیض  ا٤وتن  تج ب  انتیوم  (Intelالش  ركات المنتج  ة له  ا إنت  ل 
 ).ج معالجات آثلون ودیرونوتنت (AMDوشركة أیه إم دى 



٥  )RAM(Random Access Memory      وه ى م ا نطل ق علی ه 
الرامات ووظیفتها تخزین كل ما تعمله على الكمبیوتر بشكل مؤقت حتى تنتهى من العمل      

 وسنش رح فیم ا بع د ك ل     SDRAM , DDRAM , RDRAMوتع دد أنواعه ا فمنه ا    
ة الرامات ف ى البل د الت ى تص نعها ف لا تح اول ش راء رام ات              ولاحظ أن جود   نوع بالتفصیل 

 .صینیة الصنع على الأقل


٦ ) VGA( Video Graphic Adapter     ویطل ق علیه ا أیض ا بطاق ة 
وأه م عنص ر ف ى تش غیل الألع اب لأن جودت ه           وهو الجزء الذى تتصل ب ه الشاش ة          الفیدیو

الكمبی وتر وأش هر الش ركات المنتج ة أی ه ت ى آى       وإمكانیاته تحدد الألعاب التى تعمل على  
ATI – إنفیدیا nVidiaوغیرهما  . 
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٧  Monitor                  وهى شاشة عادیة ف ى ش كلها مث ل التلیفزی ون وتتع دد أحجامه ا م ا 
 وتستخدم أشعة CRT ویوجد منها نوعان الأول هو  بوصة وغیرها١٧ و١٥ و١٤بین  

 وتكون رفیعة   LCDوالنوع الثانى هو    ) ن تماما وهى مثل فكرة شاشة التلیفزیز    (الكاثود  
 وأه  م ج  دا لدرج  ة أن  ه یمك  ن تعلیقه  ا عل  ى الح  ائط وتس  تخدم تقنی  ة الكرس  یتال الس  ائل        

ViewSonic.  و فیوسونیك SAMSUNGالشركات المنتجة هى سامسونج 

٨     وه  و البطاق  ة أو الك  ارت المثبت  ه داخ  ل الكمبی  وتر وی  تم توص  یل س  الك 
رة الش  كل وغالب  ا ت  أتى ملتص  قة باللوح  ة الأم     ـ  ـة إلی  ه لت  دخل ف  ى فتح  ة مستدی   الس  ماع

(Built-in) وأشهر الشركات المنتجة هى كرییاتف Creative. 
٩ 

Modems               وهى بطاق ة تس تخدم لك ى یتص ل الكمبی وتر بالإنترن ت أو 
 US Roboticsب وتكس   الشركات المنتجة لها ی و إس ر هملیرسل أو یستقبل الفاكس وأ

 .Creativeكرییاتف  – Apache أباتشى –


١
٠ 

 )D.D.F (rFloppy Disk Drive   وه و الج زء 
الت  ى تج  دها ف  ى الس  وق )  بوص  ة٣٫٥(ال  ذى توض  ع فی  ه الدیس  كات أو الأق  راص المرن  ة  

 .منتشرة هذه الأیام ووظیفته هى تشغیل هذه الدیسكات
١
١ 

 Compact Disc Driver     وه و الجه از المس ئول ع ن 
أح  دهما یق  رأ م  ا ب  داخل :  وتج  د من  ه ن  وعینCDتش  غیل إس  طوانات اللی  زر أو الس  ى دى 

 واسمه  یقرأ ما بداخل الإسطوانات ویضیف ملفات علیها أیضا     والنوع الثانى الإسطوانات  
CD-Writer. 

١
٢ 

 eDVD Player Devic  وهو مشابه لمشغل الإسطوانات المدمج ة 
ولكنه یشغل إسطوانات تسمى دى ف ى دى تتمی ز بأنه ا أكب ر ف ى مس احتها م ن        ) سى دى (

الس  ى دى الع  ادى وه  ذ المش  غل لا یمن  ع الس  ى الع  ادى م  ن أن یعم  ل علی  ه والعك  س غی  ر   
 .صحیح أى أن مشغل السى دى لا یشغل دى فى دى

١
٣ 

Keyboard   ى اللوح ة الت ى تحت وى عل ى الح روف وبه ا نكت ب م ا                  وه
 .نرید

١
٤  Mouseوهى تشبه الفأر وبها نتحرك بسهولة وسنرى أهمیتها فیما بعد . 


١
٥ 

 Speakers   وه   ى الس   ماعات الت   ى تس   مع به   ا أى أص   وات تخ   رج م   ن 
س ماعة ص غیرة   الكمبیوتر وتسمع به ا م ؤثرات الألع اب الص وتیة ولك ن لاح ظ أن ه توج د                 

 .داخل الهیكل المعدنى للكمبیوتر ولكن لها استخدام آخر سنعرفه فیما بعد
١
٦ 

 printer  وتتع   دد أنواعه   ا ولك   ن یوج   د نوع   ان رئیس   یان منه   ا الآن وهم   ا 
Inkjet    وه  ى الطابع  ة الت  ى تنف  ث الحب  ر عل  ى ال  ورق والن  وع الآخ  ر Laserjet وه  ى 

 HPإتش ب ى   : عة ودقة طباعتها وأهم الشركات المنتجة     الطابعة اللیزر المشهورة بالسر   
Canon  كانون – Epson وإبسون –

١
٧ 

 Scanner فى هذا الجهاز تضع الصور والأوراق التى ترید أن تخزنها 
على الكمبیوتر وهو یعمل عكس الطابعة فهو یضع صورة من أوراقك إلى وحدة التخزین 

 .علم أن الطابعة تطبع الأوراق المخزنة بالكمبیوتر على الأوراقبالكمبیوتر بینما كلنا ی
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١
٨ 

Digital Camera  تش به الك امیرا العادی ة إلا أنه ا لا تحت اج       وه ذه
إلى فیلم وتلتقط عدد كبیر من الصور ویتم تخزین ه ذه الص ور عل ى الكمبی وتر ث م إف راغ               

 .دة صور جدیلالتقاطذاكرة هذه الكامیرات 
 þ            بالنسبة للشركات المكتوبة فإنها تعبر عن رأى الكاتب الشخصى فى مصر فى العام ال ذى ص در فی ه ه ذا ال ورق م ع

 .مراعاة التغییر الذى قد یحدث فى المستقبل لهذه التقنیات مما یستتبع تغییر فى أولویات هذه الشركات
 

بقی ة  .. دخ ال   والفأرة ولوحة المف اتیح هم ا وح دات الإ    ..ر هى أجزاء أساسیة كى یعمل أى كمبیوت    ٧ إلى   ١الأجزاء من   
 أجزاء أمامك وهى الفأرة ولوح ة المف اتیح   ٥ أنك ستجد  الأجزاء یمكن إضافتها حسب رغبة المستخدم ، وكقاعدة عامة        

ی دك   الشاشة كمبیوتر ولكن عندما یس ألك أح د ع ن الكمبی وتر أش ر ب     تعتقد أن وطبعا لا – والسماعات والشاشة والكیس  
لأن الشاش  ة ك  ل وظیفته  ا أن تس  اعدك ف  ى رؤی  ة الأوام  ر الت  ى تكتبه  ا        ( وق  ل ه  ذا كمبی  وتر   عل  ى الك  یس بمحتویات  ه  

 ).للكمبیوتر
 


 ):قلت أنواع ولیست مودیلات لشركات ( للكمبیوتر أنواع عدیدة وكننا سنحدث عن الأنواع التالیة 

  وغیرهمServer الكمبیوتر الخادم -  Superلاق  الكمبیوتر العم– PCالكمبیوتر الشخصى 
 
 :Personal Computer (PC) الكمبیوتر الشخصى -١

وهذا النوع هو الذى یس تخدمه الأش خاص ف ى البی وت والمكات ب وه و الن وع المع روف والمت داول ومن ه أح د الش كلین                       
 :التالیین

  
NoteBook or Laptop                      

        
Desktop Computer                   

وهذا الكمبیوتر یناسب رجال الأعمال أكثر لأنه یتمیز        
بص  غر حجم  ه وخف  ة وزن  ة ول  ذلك س  مى ب  الكمبیوتر    
المحمول ولا یقل عن الكمبی وتر الع ادى ف ى س رعاته            

 .أو قدراته

  
هذا النوع ه و ال ذى تج ده منتش را ب ین عام ة الن اس                

یتمی   ز وه   و ال   ذى یس   تخدمه أى ش   خص ع   ادى و    
 .برخص ثمنه عن الكمبیوتر المحمول

 
 فماذا تفعل؟له وتعرف تتعامل معه، ی تشغترید؟ لكن المهم هو إنك قاعد أمام كمبیوتر وقویة، ألیس كذلكبدایة 

ممك ن یك ون مكت وب علی ه     (ر الأكب ر  ال ز غالب ا  ...   م ن الث انى  قل یلا اح د أص غر   ری ن و  عل ى الأق ل ز     تجد الكیس   انظر إلى 
power (  الكمبیوتریعملاضغط علیه وبعدها .. المطلوب لفتح الجهاز هو .. 

 
بعد ذلك ماذا سترى؟ سترى عدة صفحات أولها صفحة سوداء مكتوب علیها باللون الأبیض معلوم ات ع ن القط ع          

ب ه  یل إنتقل ت نظ ام التش غ   ... بع دها ی تم تحمی ل نظ ام التش غیل      .. المكونة للكمبیوتر والشركات المصنعة لك ل قطع ة منه ا        
 Softwareوب رامج  Hardware ) عت اد (یتك ون م ن أج زاء مادی ة     فاكر عندما تكلمنا عن أن الكمبیوتر .. معایا بقى 

  صح؟
..  قطع ة ف ى الكمبی وتر     ك ل  ی تحكم ف ى   ر و  أحد أنواع البرامج وهو یمثل الجانب النفس ى للكمبی وت          هویبقى نظام التشغیل    

ب لا   تح س إن ه    له أو لا ه دف ل ه ف ى الحی اة،        شخصیة الذى لا  الإنسان   ثلم( لزمة   بلا الكمبیوتر یبقى فاضى     بدونهیعنى  
  ...وكى لانكثر من الكلامولازم تعرف إنه مستحیل أن یعمل الكمبیوتر بدون نظام تشغیل ) لزمة
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
)OS(Operation Systems 


ینس ق العم ل ب ین أج زاء الكمبی وتر       ونظام التشغیل ه و الوس یط ال ذى م ن خلال ه یمكن ك أن تتعام ل م ع الكمبی وتر              

وباختصار انظ ر له ذا التش بیه التمثیل ى      ؤثر جدا فى الأداء وهناك أنظمة تشغیل تستثمر إمكانیات الكمبیوتر     یوالمختلفة  
  :المؤلفین الأجانبالذى كتبه أحد 

الجمهور والمش اهدین یتف اعلون   عندما تشاهد فیلماً أو مسلسلا رائعاً وبه الكثیر من الخدع السینمائیة والواقعیة ، فإن               
مع الممثلین ویتعلقون بهم وینسون أن وراء هذا النج اح مخرج ون ومهندس و دیك ور وإض اءة إل خ ، فك ذلك الح ال م ع              

نعتب  رهم (یتعلق  ون ب  البرامج الت  ى یتع  املون به  ا كب  رامج الرس  م والكتاب  ة    ) نعتب  رهم الجمه  ور(مس  تخدمى الكمبی  وتر 
ونعتب  ره (ذا الأداء الجی  د ه  و نظ  ام التش  غیل ال  ذى ی  نظم ك  ل العملی  ات عل  ى الكمبی  وتر     وینس  ون أن وراء ه  ) الممثل  ین

 ).المخرج أو المایسترو
 

 وآخ ر  – Text Based Softwareن وع یعتم د عل ى النص وص المكتوب ة      : هناك أح د ن وعین م ن نظ م التش غیل     
    .عین بالتفصیل وسنرى بعد قلیل النوGraphic based Softwareیعتمد على الصور والمرئیات 

وم ا ه و مخص ص    ) ٩٨مث ل وین دوز   (تتعدد أنواع نظم التش غیل فمنه ا م ا ه و مخص ص لأجه زة الكمبی وتر الشخص یة                 
 .ومنها ما هو مخصص لهما معاً) ٢٠٠٣مثل ویندوز سیرفر (لأجهزة الكمبیوتر الخادمة 

 
والت ى تنتج ه   ) Windowsوین دوز    (نظ ام النواف ذ   : وهناك الكثیر من نظم التش غیل الت ى تنتجه ا الش ركات ومنه ا             

 . وغیرهمMac OS نظام ماك -Linux نظام لینوكس – الشهیرة Microsoft(MS)شركة مایكروسوفت 
وأش هرهم نظام ا ه و الوین دوز ولك ن      .. نختار نظام واحد نشرح م ن خلال ه فق ط    .. طبعاً ما نقدرش نتكلم على كل النظم   

 Disk Operatingع ن نظ ام التش غیل ال ذى یس بقه وه و نظ ام ال دوس         قبل أن نبدأ فى شرحه یج ب أن تع رف قل یلا    
System (DOS) لأنه أساس مهم جدا جدا علشان تبقى مسیطر على الكمبیوتر. 

 
 

Microsoft Disk Operating System (MS-DOS) 


 
أیامه ا م ع أنن ا لا نتعام ل مع ه الآن ف ى       وس وفت وك ان نقل ة    أنتجته شركة مایكر.. نینات نظام الدوس قدیم جدا منذ الثما     

 أى أن ك مض طر لأن   Text Based Softwareالأح وال العادی ة لأن ه أص بح متخلف اً ج دا فه و یعتم د عل ى النص وص           
 : نتكتب أوامر لكى ینفذ الكمبیوتر ما تكتبه بعكس النظم الأحدث التى تستخدم الفأرة مثلا ، وهذا مثال قد لا نفهمه الآ

 وبعدها یفتح المل ف أم ا ف ى    type file.txt:  ففى نظام الدوس یجب أن تكتب الآتىFileإذا أردت أن تفتح ملف إسمه 
 .ن تضغط على الملف مرتین متتالیتن بالفأرةنظام آخر مثل الویندوز كل ما هو مطلوب منك هو أ

ن یكن له ا ج دوى ف ى ه ذا المك ان فس نعود إل ى        هناك أوامر عدیدة یجب أن تعرفها عن الدوس ولكن لن تفهمها الآن ول      
 ..الدوس فى النهایة فابقوا معنا

 
)Windows OS-MS(Microsoft Windows Operation System  


 

أمام ك ،  ت م تس میته بالنواف ذ لأن ه یس تخدم نواف ذ تظه ر        .. من ش ركة مایكروس وفت   ) أى النوافذ(نظام التشغیل ویندوز   
هذا هو أشهر نظام تشغیل فى الع الم حت ى الآن     .. بالإضافة إلى أنك یمكنك تنفیذ الأوامر بطرق مختلفة عبر هذه النوافذ            

 وكلم ة  GUI Based Softwareبسبب سهولته الفائقة فهو یعتم د عل ى الجرافی ك أى الرس ومات ول یس النص وص       
GUI تعن  ى Graphic User Interface  ع  ن طری  ق  الاس  تخدام أو ج  وى وتعن  ى واجه  ة    وتنط  ق ج  ى ی  و آى 

 .یتمثل هذا الجرافیك فى الأیقونات والقوائم المختلفة وسنعرفهم فیما بعد.. الجرافیك 
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سنبدأ بالتعرف الآن على أساسیات هذا النظام ولكن یوجد منه عدة أن واع س نتكلم ع ن أح دها الآن وبع د ذل ك        
 .. بسیطة ختلافاتالانذكر الفارق بینه وبین بقیة الأنواع لأن 

 
)Win ME-Ms(Millennium Microsoft Windows  


 

وسنتعامل معه الآن حی ث أن جمی ع   وأكثرها انتشارا فى هذه الفترة هذا الإصدار من الویندوز هو من أشهر الإصدارات     
الم  اوس ولوح  ة (دأ بالتفاص  یل علین  ا معرف  ة وح  دات الإدخ  ال  ، وقب  ل الب  ارات متش  ابهة وله  ا نف  س الأساس  یات الإص  د

 .قبل التعامل مع الكمبیوتر) المفاتیح
 
-             واح د یم ین والث انى      ) وق دیما ك انوا ثلاث ة     (وببساطة فى أغلب مودیلاتها عبارة عن قطعة بلاستیك ولها زرین

قد یك ون الم اوس م زود    .  الصفحة لأعلى وأسفل تساعد على  التصفح وتمریرScrollیسار وقد تجد بین الزرین بكرة      
 Optical أم  ا إذا ك  ان یعم  ل بالض  وء فه  و  Opto-mechanical Mouseببلی  ة بالأس  فل وه  و م  اوس م  ن ن  وع  

Mouseالض  غط عل  ى ال  زر . عموم  ا للم  اوس ض  غطتان واح  دة یم  ین وواح  ده ش  مال طبع  ا .  ولا یحت  اج للبلی  ة بالأس  فل
أما الزر الأیسر فه و المه م   ..  قائمة وتختلف القائمة حسب المكان الذى ضغطت علیه    الیمین فائدته فتح قائمة یعنى أى     

 ب الزر الأیس ر أیض ا تعن ى     Double Click نوض غطتا لأن ضغطة واحدة بالزر الأیسر تعنى اختیار ملف أو مجلد مثلا 
 :یعنى باختصار الشكل التالى یوضح الفكرة. فتح الملف أو المجلد

 ÿ یمین ) تعنى ضغطه(كلیكRight Click                              فتح قائمة 
ÿ  كلیك شمال مرةLeft Single Click                               اختیار ملف أو مجلد  
ÿ  كلیك شمال مرتینLeft Double Click                            فتح ملف أو مجلد 

،  متتالیت ان ف ى ال زر الأیم ن بالمناس بة     نض غطتا  ولا یوج د  Double Clickوتلاح ظ أن ه یج ب الض غط بس رعة ف ى ال  ـ      
ویمكنك التعود على استخدام الماوس بكثرة استخدامه وأفضل طریقة للتعود علیه هى الألعاب التى تعتمد على الم اوس       

 .فى الحركة
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مفاتیح الوظائف وهى 
 F12إلى  F1من 

 ویعنى Esc لزر 
خروج ویساوى 

Cancel 

 Space Barالمسافة 
ونسمیها مجازا 

 المسطرة

 Enterالزر إدخال 
 وهو لتنفیذ الأوامر

جزء الآلة الحاسبة 
 وبه الأرقام

أسهم الاتجاهات 
  أسهم فقط٤وهم 

 جزء الكتابة ویحتوى على الحروف
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 یعن ى المس اعدة   F1ومفاتیح الوظائف تتعدد وظائفها حسب البرنامج المستخدم فمثلا كقاعدة عام ة المفت اح            
Helpویقوم بعرض معلومات . 

 ولك ن لاح ظ أنن ى تعم دت أن أض ع معظ م       )١(مرة أخرى نعود لنعرف مكونات الویندوز الأساسیة وهى كما فى ص ورة           
 .ثبات تشابه إصدارات الویندوزالصور الآتیة من ویندوز إكس بى لإ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

) Desktop:( 
 

والأیقونات ) ١صورة ( بعض الأیقونات جهاز وتتكون منتظهر بعد فتح ال كما ترى فى الشكل المقابل أن هذه الشاشة
لفات فمثلا ملفات النصوص تأخذ شكل معین وكذلك ملفات هى صورة صغیرة تدل على نوع معین من البرامج والم

الصوت تأخذ شكلا آخر لتسهیل التمییز بین الملفات، ولفهم الأیقونات یجب معرفة أنواع الملفات وذلك سنعرفه فیما 
 .بعد إن شاء االله

 
) Taskbar:( 

 

ك فتح هذه الساعة وتغییر الوق ت بالض غط م رتین علیه ا     ویمكن (ویقع فى الأسفل من الشاشة وهو یحتوى على الساعة   
  علی ه الب رامج الت ى تعم ل    كم ا یظه ر عل ى ش ریط المه ام         . زر ال تحكم ف ى اللغ ة       اكوهن  )  الزر الأیسر للم اوس    باستخدام

 ).١صورة  انظر (
 

 الساعة Task Barشریط المهام  هنا برنامجان یعملان، لذا ظهرا على الشریط Startقائمة ابدأ 

 )١(صورة 

 Desktopشاشة سطح المكتب 
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) Start Menu:( 
 زج المثبتة على الجهاتحتوى على البرام تقع على یسار شریط المهام وهى قائمـــة

 :ویمكنك من خلالها إغلاق الجهاز كالتالىوعلى بعض الخدمات  
 
 ).ضغطة واحدة( بواسطة الزر الأیسر للماوس Start قائمة ابدأ أو  اضغط على -
 >> ستنفتح القائمة كما ترى فى الشكل المقابل -
 .Shut Down اختر آخر اختیار بالأسفل وهو -
 : ستجد هذا الشكل-
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  لقد ضغطت فى الشكل بالأعلى على السهم الصغیر على شكل مثلث لأسفل -

 تعن ى إع ادة تش غیل الجه از،     Restart الجه از ،  إغ لاق  تعنى Shut Down، حیث أن  حتى یمكننى اختیار المطلوب
Standby       الاستعداد تعنى وضع الجهاز فى حالة  ،Hibernate              یعن ى  (ه و علی ه     تعن ى تجمی د حال ة الجه از عل ى م ا

 وأول ما تفتح الجه از تلاق ى الحاج ات الل ى كن ت ش غال علیه ا لس ة           Hibernateتسیب شغلك وبرامجك شغالة وتعمل      
 . خدمه لا تتوافر دائما فى ویندوز میلینیومHibernateوعموما ) تغیرتش وما تقفلتش زى ماهى ما

 
نفیذ الأمر، وإن غی رت رأی ك و لا تری د ذل ك فاض غط عل ى        كى یتم تOkأیا كان اختیارك فلا بد بعد ذلك من الضغط على         

 . كما بالصورةCancelالزر 
 
 ث م تظه ر الرس الة    F4 وال زر  Alt  بالض غط عل ى ال زر    - ع ن طری ق لوح ة المف اتیح     – طریقة أخرى لإغلاق الجه از      -

 .Okالسابقة وتضغط 
 

 التنفی ذ  إلغ اء  یعك س ه ذا لأن ه یق وم بعم ل      Esc یق وم بعم ل التنفی ذ وال زر     Enterأن ه ف ى لوح ة المف اتیح ال زر      : لاح ظ 
Cancel  . 

 
 ومنه ا یمكن ك ف تح البرن امج ال ذى      Programsقائمة ابدأ تحتوى على البرامج المثبته عل ى الجه از ف ى قس م         -

 .ترید
 وه ى تحت وى عل ى المس تندات المخزن ة عل ى           Documentsیلى قسم البرامج فى قائمة ابدأ، قسم المستندات          -

أیضا یحتوى هذا القسم على جود هذه المستندات أو عدمه یتوقف علیك لأنك تكتب هذه الأوراق و   الكمبیوتر وو 
 .آخر ملفات تم فتحها على الجهاز

 وهى مهم ة  Control Panel ومعناه إعدادات الجهاز ویحتوى على لوحة التحكم Settingsقسم الإعدادات  -
از وك ذلك الش كل الع ام وأل وان الجه از وبص راحة لوح ة        جدا لأنك من خلالها تتعام ل م ع الأج زاء المادی ة للجه              

وحدات التحكم بالجهاز لأننا یمكننا التحكم مثلا بألوان الجهاز دون اللجوء إلى لوحة التحكم تعتبر مكان لتجمیع  
 .التحكم ولكن كما نقول زیادة الخیر خیرین

 
 .سنتكلم فیما بعد بالتفصیل عن لوحة التحكم إن شاء االله
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
تض طر لف تح نواف ذ عن د التعام ل         لأن ك   هى أساس تعاملك فى نظام الویندوز أو النوافذ          ) windowالویندو  ( النافذة أو   

مع هذا النظ ام، وعلی ك أن ت درك المكون ات الأساس یة لأى ناف ذة حت ى تس تطیع التعام ل م ع الملف ات المختلف ة المخزن ة                          
 .بالكمبیوتر

  )٢صورة  ( فذة تتكون من الشكل التالىوأى نا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هذه الصورة تعبر عن أسماء الأجزاء التى تحتوى علیها النافذة، وعلیك أن تتدرب جیدا على كیفیة التعامل مع النافذة
 
عموم ا الناف ذة س تحتوى عل ى ملف ات أو مجل دات أو كلاهم ا        س، فذة بعد أن عرفنا استخدام الم او    نعود مرة أخرى للنا    -

كتابی  ة                  الش  كل الت  الى سیوض  ح أح  د أش  كال الملف  ات وه  و مل  ف یحت  وى عل  ى نص  وص .. وق  د تك  ون فارغ  ة أیض  ا 
 .صفر غالباشكل التالى           ولونه أوالمجلدات هى عبارة عن دوسیه قد یحتوى على ملفات بداخله ودائما یأخذ ال

     
نب دأ الآن بالتعام ل م ع الناف ذة وم ن خلاله ا س  تتمكن م ن تنظ یم جمی ع محتوی ات الكمبی وتر إن ش اء االله، وس  أحدد الآن             

 ویحت  وى عل  ى  Standard Buttonsبع  ض الأج  زاء الت  ى س  نتعامل معه  ا كثی  را وأوله  ا ش  ریط الأزرار القیاس  یة      
 :المكونات الآتیه

 

 إنزال النافذة

 تكبیر النافذة

 إغلاق النافذة
 Title Barشریط العنوان 

 القوائم الأساسیة

 Standard Buttonsشریط الأزرار القیاسیة 
 Addressالمسار أو العنوان 

 Foldersمجلدات 

 Status Barشریط الحالة 

 )٢(صورة 
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

 

 بالم  اوس ب  الزر  ة ویعن  ى الع  ودة للخل  ف، أى عن  د الض  غط علی  ه م  رة واح  د    Backال  زر 
فإن  ك تع  ود لآخ  ر مجل  د  ) وه  ذا أس  اس العم  ل بالم  اوس عن  د الض  غط عل  ى أى زر  (الأیس  ر 
وله اختصار فى لوحة المف اتیح ب أن تض غط عل ى ال زر        . أو آخر شئ كنت تقف عنده     فتحته  

Backspace 

 

یعن ى م ثلا مجل د    لد الرئیسى إذا كنت داخل مجل د فرع ى         ویعنى الخروج إلى المج    Upالزر  
عن دما  >> وكن ت تتص فح مجل د العم ال         " العم ال "وبداخله مجل د اس مه      " الشركة"اسمه  

 . تعود لمجلد الشركة مرة أخرىUpتضغط على 

 
 ویمكنك من البحث عن ملف معین أو مجلد فى الكمبیوتر عن طریق تحدی د         Searchالزر  

 .مكان البحث

 
ولكن ) لأعرف كیف أوصفها  (شجرة من المجلدات     إخفاء أو   إظهار ویعنى   Foldersلزر  ا

 .أنصحك لا تتعامل مع هذا الزر فى البدایة

 

 ویعن ى التراج ع ع ن آخ ر ش ئ قم ت ب ه مث ل نس خ أو ق ص مل ف ول ه                   Undoالزر تراجع   
المف اتیح  لاحظ إن كلمة اختصار یعنى زر أو أكث ر م ن لوح ة      (اختصار على لوحة المفاتیح     

 .Z والزر Ctrl یعنى الزر كنترول Ctrl + Zاختصاره هو ) یقوم بالعمل نفسه

 

ومعن  ى خص  ائص   یوض  ح خص  ائص الملف  ات والمجل  دات    Propertiesال  زر خص  ائص  
وت اریخ إنش ائها والن وع ال ذى تنتم ى إلی ه ه ذه الملف ات         ) حجمه ا (الملفات یعنى مس احتها     

 أم ه و  Read Only المل ف محم ى بخاص یة تس مى     مثلا، كما یوضح لن ا إذا م ا ك ان ه ذا    
 .Archive أم أرشیف Systemملف من النظام 

 

ببس اطة إذا أردت أن  ..  وهو یقص الملف من مكان لتضعه ف ى مك ان آخ ر    Cutالزر قص   
فك ل م ا علی ك أن تح دد ه ذا المل ف ع ن طری ق ض غطه واح دة                " عل وم "تقص ملف اس مه     

 ال زر ق ص، بع دها تح دد المك ان ال ذى تری د أن تض ع            بالزر الأیسر للماوس ثم تضغط عل ى      
 فعندما تفتح هذا المجلد تضغط على My documentفیه هذا الملف ولیكن مجلد واسمه 

 Ctrl + Xاختصار القص .  كما سترى بعد قلیلPasteلصق 

 
 ویقوم بنفس الخطوات للزر قص ولكنه یترك نسختین من الملف عكس        Copyالزر نسخ   

 Ctrl + Cن مكان لآخر، واختصاره القص ینقل م

 

فى لصق الملف الذى نسخته أو قمت بقصه فى المك ان ال ذى          ویستخدم   Pasteالزر لصق   
 Myستحدده، بالنسبة للمكان الذى تحدده ستفهم ذلك بعد التعرف على محتویات الأیقونة 

computer واختصار الزر لصق هو ،Ctrl + V 
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الملفات والمجلدات التى لا ترغب فیها وعن د الض غط          ف   ویستخدم لحذ  Deleteالزر حذف   
مل ف ی ذهب إل ى    علیه تظهر رسالة تأكیدیة لتحذفه أم لا، وعند الموافقة عل ى حذف ه ف إن ال               

 ف ى لوح ة   Shift ولك ن لك ى تلغی ه نهائی ا اس تخدم ال زر       Recycle Binسلة المح ذوفات  
 حیث یوجد فى Shift + Delete، وله اختصار مباشر Deleteالمفاتیح مع الضغط على 

 .Deleteلوحة مفاتیح الكمبیوتر الزر 

 

 ویعنى كیفیة عرض الملف ات والمجل دات أمام ك فه ل ت ود أن تراه ا           Viewsعروض  الزر  
 أو عب    ارة ع    ن ص    ور مص    غرة Details أو بتفاص    یل أكث    ر Listعل    ى هیئ    ة قائم    ة 

Thumbnailsلتراهاختار ما یناسبك.  أو بحجم أیقونات صغیرة أو كبیرة . 

 
ه  ل ه  ذا ك  ل ش  ئ؟ لا فیمكن  ك أن تض  یف أو أن تزی  ل أزرار ف  ى ه  ذا الش  ریط بالض  غط كلی  ك یم  ین لت  رى القائم  ة الآتی  ه    

  أزرارإضافة یمكنك  ومنهاCustomize تضغط على تخصیص ومنها) ٣صورة  (
  ویعنى آخر الملفات والمواقع الذى استخدمها الجهاز وكذلكHistory جدیدة مثل 

 .لتخلص من الأزرار التى لا تریدهایمكنك ا
  ومعناهLock the Toolbarsستجد ) ٣( فى صورة Customize فوق كلمة -

 علشان لو أخوك الصغیر حب (أن تجعل شریط الأدوات ثابت بمكانه لا یتحرك 
 ).یلخبطش الأدوات دىیلعب م

 ذهعن طریق الضغط على أحد الأدوات به شریط الأدوات وإخفاء یمكنك إظهار -
 ).٣(القائمة فى صورة 

 
  Scroll barبالنسبة للنافذة تلاحظ أن هناك شریط تمریر .. فاضل حاجتین خلاص  

 هذا الشریط یظهر عندما تكون أعداد الملفات والمجلدات كبیرة.. على أحد جوانب النافذة 
 ).٤(عندها یظهر هذا الشریط كما فى الصورة  .. 

 السهمین بالأعلى أو الأسفل لتحریك الصفحة ومتابعة بقیة الملفات ولكنویتم الضغط بالماوس على أحد 
  فیمكنك استخدام هذه البكرة بتحریكها لأعلى وأسفلScrolled Mouse إذا كان لدیك الماوس ذى البكرة 
 .بدلا من الضغط على هذا الشریط

 
 ى مجلد فأمامك طریقة سهلة جدا أخیرا، كیف تصنع مجلد؟ إذا كان لدیك عددا من الملفات وترید وضعهم ف-

 : وهى كالتالى
 .اضغط كلیك یمین بالماوس •
 .Newتظهر قائمة فتختار منها جدید  •
 .Folderتلقائیا عندما تقف على كلمة جدید تفتح قائمة أخرى أعلاها كلمة  •
 .Folderاضغط بالماوس كلیك شمال مرة واحدة على  •
 .یناسبكیظهر مجلد جدید لتعید تسمیته إلى الاسم الذى  •

 
 : والطریقة كالتالىF2یمكنك تغییر اسم الملفات والمجلدات عن طریق لوحة المفاتیح عن طریق الزر : لاحظ
 .اختر الملف أو المجلد الذى ترید إعادة تسمیته وذلك بالضغط مرة علیه بالزر الأیسر للماوس •
 . فى لوحة المفاتیحF2اضغط الآن على الزر  •
 .مجلد قد أصبح مظللا، عندها تكتب الاسم الجدید الذى تریدهتلاحظ أن اسم الملف أو ال •

 
لی ه؟ لنف رض م ثلا أن ل دیك مل ف      ..  لمل ف أو لمجل د   Shortcutیمكنك عمل مل ف یس مى مل ف اختص ار      : ولاحظ أیضا 

وتری د التعام ل م ع ه ذا المل ف كثی را فالح ل أن تنس خ من ه          ) مك ان بعی د  (مساحته كبیرة وموجود ب داخل مجل دات كثی رة      

 )٣(صورة 

 )٤(صورة 
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سخة فى مكان سهل الوصول إلیه ولكنك بهذا ستخسر مساحة وستتحكم وتغیر فى مل ف واح د فق ط، أم ا إذا        ن
مل  ف : بالبل  دى(  ی  تم ف  ى المل  ف الأص  لى   الاختص  ارعمل  ت مل  ف اختص  ار فإن  ك ت  وفر المس  احة وأى تغیی  ر ف  ى مل  ف     

 الاختص ار وأفضل مثال لملفات ) وبیعمل زى صورة للملف الأصلى بس بمساحة بسیطة  ده بیجیب من الآخر     الاختصار
 .هو ملفات البرامج التى تجدها على شاشة سطح المكتب

 
 : الاختصارطریقة عمل ملف 

 .حدد الملف الذى ترید عمل ملف اختصار له •
  .Create Shortcutاضغط بالماوس كلیك یمین واختار  •
 .ر ویمكن نقله لأى مكانتمام یظهر ملف الاختصا •
 

 .My Computerتقریبا كده انتیهنا من جزء النافذة وسننطلق إلى أیقونة جهاز الكمبیوتر 
 

 My Computer : 
 هى صورة Iconوسبق أن علمنا أن الأیقونة  .. ")١"راجع صورة  (Desktopتجدها على شاشة سطح المكتب 

 ر الملف أو البرنامج الذى سیتعامل معه، وهذا شكل أیقونة جهاز الكمبیوترتوضح لمستخدم الكمبیوت
  
 : بضغطتین متتالیتین بالزر الأیسر للماوس ستجد نافذة تحتوى على شكل شبه الآتىMy computerعندما تفتح  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أو Drives) واقاتبع   ض المن   اطق العربی   ة یعرفونه   ا باس   م الس      (یس   مى بالمحرك   ات  ) ٥(م   ا ت   راه ف   ى الص   ورة   
Partitionsوهى فى هذه الصورة موزعة كالآتى  : 

3.5 Floppy (A:) معناه مشغل الدیسكات أو الأقراص المرنة 
CD Drive (J:)  السى دى ( معناه مشغل الإسطوانات المدمجة(  

ن علی ه الملف ات،    تعبر ع ن الق رص الص لب ال ذى نخ ز     (:F) إلى (:C)بقیة المحركات وتأخذ فى هذا المثال من الحرف  
 .ویمكنك تغییر اسم المحرك كما فى تغییر اسم الملفاتوكل محرك یأخذ حرفا معینا 

 
 . یمكنك فتح أى محرك أو دیسك لترى ما بداخلهDouble Clicksاستخدام الماوس وضغطتان منه ب -
 . یمكنك نقل الملفات من وإلى الدیسك بطریقة القص والنسخ كما عرفنا-
 
 . میجابایت١٫٤سك أو القرص المرن  مساحة الدی-
 میجابایت مما یعنى أن السى دى أعلى فى التخ زین بمراح ل كم ا أن ه لا تت أثر بالمج ال       ٧٠٠ مساحة السى دى حوالى     -

 !!المغناطیسى كالدیسك الذى یتلف من المغناطیس والحرارة  والأتربة والرطوبة
 جیج ا وت زداد   ٣٠٠ جیج ا و  ٢٠٠ جیج ا و  ٨٠دم فهن اك   مساحة القرص الصلب متعدده وتتغیر حسب رغب ة المس تخ    -

 .المساحات باستمرار
 

 :وحدات التخزین الأساسیة كالتالى: لاحظ
  میجابایت١٠٠٠=  جیجابایت ١/  كیلو بایت          ١٠٠٠=  میجابایت ١/  بایت             ١٠٠٠=  كیلو بایت ١
 غی ر دقی ق   ١٠٠٠ات ولكنك ستتعامل معه أكثر، كم ا أن ال رقم   هذه هى الوحدات الأساسیة والبایت لیس أصغر الوحد      ( 

 ) ولكن استخدمناه كذلك للتسهیل فقط ١٠٢٤لأنه المفروض أن یكون 

 )٥(صورة 
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 Dialogue box: 
 

 هذا ما یسمى ) ٦(كما ترى فى صورة 
 صندوق الحوار ویتكون أساسا من أجزاء

  ولا أعرف لها ترجمة لذاTabsتسمى 
 بس، وكمثال للتابس فى الشكلسأسمیها تا

 واحنا جبنا الشكل ده منین بقى؟ (التالى 
 عن طریق الضغط على شاشة سطح المكتب

 وبالزر الأیمن للماوس واختیار خصائص
 ، شكل التابس فى السهم )propertiesأو 

 ووظیفة هذه التابس تجمیع العدید من 
 ومثلا  إن أردت. الخصائص فى مكان واحد

 لعرض على شاشتك فاتبع تغییر مقاس ا
 :الأتى

  كما فى Settingsاضغط على التاب * 
 ).٦(الصورة 

  ومنه Screen resolutionستجد * 
 تستطیع تغییره للقیمة المراده وأفضل 

 .٦٠٠ × ٨٠٠القیم هى 
 
 ) ٦( وإذا أردت مثال آخر، فكما بالصورة -

  وترىbackground Tabأنت تقف على 
 تاب، فإذا ضغطت على أحد الآن محتویات هذا ال

 .الصور فستجد أن خلفیة الشاشة ستتغیر
 

 ..نلف مرة أخرى لنتعرف على أنواع الملفات 
 ماهى الملفات؟ وكیف یتعرف الجهاز على الأنواع

 المختلفة من الملفات؟
 .. لتعرف الملفات یجب أن تعرف الامتدادات 

  وتفتح القائمةMy computerوذلك بأن تفتح 
Toolsتختار  ثم Folder Options  كما فى 

 نختار بعدها التابو) ٧(الصورة المقابلة رقم 
  وتزیل علامة صح من هذهView Tabفیو 

 تضغط وبعدها Hide file extensionsالفقرة 
Ok ،بعدها یظهر الامتداد. 

 


 . حروف وتكتب بعد نقطة واسم الملف٣هو عادة  
 
  تجعل الجهاز یعرف أنواع :فائدة الامتدادت 

   mp3 , WAVالملفات المختلفة فهناك امتدادت 
  خاصة DOCبالملفات الصوتیة وامتدادت  خاصة

 بملفات المستندات وهكذا یعلم الكمبیوتر البرنامج
 .المطلوب لفتح كل نوعیة من هذه الملفات

 

 )٦(صورة 

 )٧(صورة 
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 Windows Wizard: 
 

 تعنى مجموعة من الصفحات التى تجدها أمامك عن د تثبی ت برن امج      Wizardن كلمة   بالطبع هذه الترجمة حرفیه، ولك    
 أو الت الى حی ث عل ى    Nextتتمیز هذه الصفحات بوج ود الكلم ة   . جدید أو عند تركیب كامیرا ویب أو جزء جدید للجهاز  

 . لمتابعة التثبیتNextحسب ما تقرأ تقوم بالضغط على 
 


نظ ام  معین ة ف ى   أننا نخرج البرن امج م ن ص ورته المدمج ة وی تم تثبی ت ملفات ه ف ى أمــ ـاكن                     تعنى Installكلمة تثبیت   

هن  اك نوع  ان م  ن البرامــــــ  ـج ، برن  امج یعم  ل مباش  رة وآخــــــ  ـر یحت  اج إل  ى تثبی  ت وه  و النــــ  ـوع الأكث  ر     .التش  غیل
 .شیوعـــــا

 وله شكل Setup or Installوعادة یسمى  ) Executableاختصار  (  exe هى اختیار ملف بامتداد :الطریقة
 : الأیقونة التالى

 
 

 Status بدون تعب؟ عن طریق شریط الحالة exeولكن فى الحالة العادیة كیف تعرف أن الأیقونة ملف تنفیذى أو 

Bar ستجد كلمة  عندما تختار الأیقونة فانظر إلى شریط الحالة و)٢راجع صورة ( فى النافذةApplication ومعناه 
 . فمعناه أنها أیقونه عادیةIconأنه ملف تنفیذى أما إذا وجدت كلمة 

 
 :Jet-Audioتثبیت برنامج : مثال

 

 :هذا البرنامج لتشغیل الملفات الصوتیة وسنرى الشكل البدائى لتثبیت البرنامج كما فى الصورة التالیة
 
  Jet-Audio عند تشغیل ملف التثبیت فى برنامج* 

 .تظهر لنا شاشة الترحیب كما بالشكل المقابل
  nextبعدها نوافق على شروط البرنامج ونضغط * 

 .كلما نجدها
  فى  Startعندما ینزل البرنامج سنجده فى قائمة * 

 .قسم البرامج وستجد أیقونة له على سطح المكتب
 
  **                      

 Add/Remove programsعن طریق الأیقونة 
 Control Panelالموجودة داخل لوحة التحكم 

 
  هذا یدفعنا للتعرف على لوحة التحكم، وتصل إلیها-

  وتحتوىSettingsعن طریق قائمة ابدأ وبعدها 
 :على الآتى

 

 .تستخدم عند إضافة أو إزالة برامج من الكمبیوتر
 

 .لتعدیل الوقت والتاریخ بالكمبیوتر
 

 )٨(صورة 
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 الخ... ح المكتب ومنها نعدل الخلفیة وشاشة التوقف هى نفسها خصائص سط
 

  .toolsهى نفسها خصائص المجلدات والملفات ونحصل علیها أیضا من قائمة 
 

 .إزالتها الخطوط المختلفة أو إضافةتحتوى على خطوط الجهاز ومنها یمكن 
 

 .تحتوى على خصائص لوحة المفاتیح واللغات المثبتة على الكمبیوتر
 

 الخ.. بها خصائص الماوس مثل سرعة السهم وأشكال المؤشرات 
 

 .هى نفسها التى تحدد الوقت الذى تفصل فیه الكهرباء عن الشاشة أو القرص الصلب
 

 .واسم البلد التى یعمل بها الكمبیوتر)  میلادى–هجرى (تعدیل أنماط الوقت والتاریخ 
 

 .ایته وظهور السماعة على شریط المهاممنها یتم تعدیل أصوات بدایة الویندوز ونه
 

 . شریط المهام والساعةإخفاء، ومنها یمكنك هى نفسها خصائص قائمة ابدأ

 
 
 أو ك امیرا وی ب أو أى مك ون آخ ر یفض ل اس تخدام الس ى دى المرف ق م ع          Scanner إذا أردت تعریف ماسح ض وئى     -

 الموج ودة ف ى لوح ة    Add new Harware من طریقة الجهاز لأنه یحتوى على البرنامج الذى سیشغله وهذا أفضل
 .التحكم

 
 

               بكده نقدر نقول أن معظم اللمحات فى هذا الویندوز انتهت فى هذا المستوى ولكن یبقى معرفة تطبیق ات 
 .الویندوز الشهیرة وكذلك الإنترنت، وسنبدأ الآن بالتطبیقات الشهیرة
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 :Paintبرنامج الرسام ) ١(
 .Paintالرسام  >> Accessoriesالبرامج الملحقة  >> Programsالبرامج >> ئمة ابدأ تجده فى قا

ونصیحتى یمكنك إستخدامه فى حال ة إن  ) ولكنه برنامج متخلف جدا فى عصرنا الحالى(وظیفة هذا البرنامج هو الرسم  
 بلوح ة المف اتیح   print screenبالضغط على ال زر  ) أو من شغل بتعمله( من برنامج Screen shotأردت أخذ لقطة 

 ث م اخت ار   Fileبعدها تفتح قائم ة مل ف   ..  أیضا حالمفاتی بلوحة Ctrl + Vوبعدها تفتح برنامج الرسام ثم تضغط على 
 . بعدها تحدد المكان الذى ستحفظهSave" حفظ"من هذه القائمة 

 
 :Calculatorالآلة الحاسبة ) ٢(

 .Accessories << Calculatorالبرامج الملحقة >>  Programsالبرامج >> تجدها فى قائمة ابدأ 
اكتب الأمر  ثم Runاختر تشغیل >> طبعا وظیفتها معروفة وهى الحسابات، ولكن طریقة أخرى لفتحها من قائمة ابدأ             

 . وسترى الآلة الحاسبةok وبعدها اضغط calcالآتى 
 
ان أیضا فى البرامج الملحقة ویستخدمان للكتابة    موجود Write والكتابة   Notepad) المفكرة(برنامجى النوتباد   ) ٤(

 . ضعیفة جداإمكانیاتهمبشكل عام ولكن 
 
 :Microsoft Wordبرنامج مایكروسوفت وورد ) ٣(

أش  هر الب  رامج المختص  ة بتحری  ر النص  وص ل  ذا ف  لا ی  أتى م  ع الوین  دوز ب  ل إن  ه برن  امج مس  تقل وغی  ر مج  انى أیض  ا،     
 التى تفوق التوقعات، ولكن بفرض أنك كتب كلاما        إمكانیاتهرات متخصصة لشرح    وباختصار هذا البرنامج الرائع له دو     

 :وتود حفظه فهذه الطریقة ستتبعها فى أى برنامج فلاحظ الآتى
 )٩(وستظهر الصورة الآتیه رقم " حفظ"اختر >>  من قائمة ملف -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )٩(صورة 
 اسم الملف الذى ترید حفظه

 انشاء مجلد جدید
 المكان الذى سیتم حفظ الملف فیه
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یجدر الإشارة بأن هناك أزرار بلوحة المفاتیح تقوم بوظائف هامة فى برامج الكتابة مثل نسخ الك لام ولص قه    
 . فى النهایة إن شاء اهللالاختصاراتوسنسرد صفحة لهذه ) مثلما تكلمنا عن الملفات ( 
 
 

 Internet 
 

 وه  ى عب  ارة ع  ن ش  بكة  Internet ومنه  ا أص  بحت تس  مى International Netالإنترن  ت ه  ى اختص  ار للكلمت  ین 
والمواقع التى تراها على الإنترنت ماهى إلا مج رد ص فحات ی تم تخزینه ا     .. ضخمة تربط بین الملایین من الكمبیوترات   

 أو  وهى أجهزة ضخمة فعلا وتعمل لمده س نوات دون توق ف        Serversعلى أجهزة كمبیوتر ضخمة تسمى السیرفرات       
 .فصل للتیار الكهربى إلا فى بعض حالات الصیانة

 


ولكن بشكل عام هناك أشیاء مشتركة وعامة فمثلا  تتشابه مع فائدة الكمبیوتر، فعلى حسب المجال تكون الفائدة الإجابة
 تقوم بالبحث عن موضوع معین م ن خلاله ا،   هناك البرید الإلكترونى لإرسال واستقبال الرسائل، ومحركات البحث التى    

 وغیرها.. یمكنك استخدامها فى التعلیم بتوجیه أسئلة مباشرة إلى متخصصین وبرامج المحادثة و
 

 :والآن تود معرفة كیفیة عمل اتصال بالإنترنت؟ ببساطة یمكنك عن طریق الخطوات التالیة
 .Network Connectionsاذهب إلى لوحة التحكم ثم اختار  •
 .New connection Wizardاختر  •
 .Next، اكتب اسم الشركة التى ستستعمل رقمها ثم Dial up هو الاتصاللاحظ أن نوع  •
 .Nextاضغط ثم ) ٠٧٧٧٥٧٥٧: مثال(اكتب رقم الشركة  •

 
وهناك حل أسهل ع ن طری ق التوج ه إل ى شاش ة س طح المكت ب ث م الض غط ب الزر الأیم ن للم اوس عل ى أیقون ة برن امج                  

 ):١٠صورة  ( كما بالشكل التالىInternet Explorer"  إكسبلورارإنترنت"
 Connectionsثم اختر التاب  >> Propertiesثم اختر خصائص 

 ثم أكمل الخطوات السابقة بإضافة رقم واسم الشركة >> Addثم >> 
 .التى تریدها

 
 هناك أنواع من الإتصالات بالإنترنت فالنوع المنتشر بین الأفراد: لاحظ

  وهو بطئ جدا بالنسبة للطرق الأخرى الأكثر Dial Upلعادیین هو ا
  Satelliteسرعة وتكلفة فى وقت واحد مثل نظام الأقمار الصناعیة 

  ویستخدمان بشكل أكبرDSL (Digital Subscriber Line)ونظام 
 .فى الشركات ومقاهى الإنترنت

 
  لتجد مربع حوار، افتح أیقونة إنترنت إكسبلورارالاتصالبعد عمل هذا 

 .یسألك هل یتصل بالإنترنت أم یظل بدون اتصال
 

 .Connectفى هذه الحالة إذا أردت أن تتصل، فاضغط على اتصال أو 
 

ستس  مع أص  وات م  ن الم  ودم ف  ى الكمبی  وتر ومعناه  ا أن الكمبی  وتر یتص  ل بالإنترن  ت، طبع  ا یج  ب توص  یل خ  ط تلیف  ون   
ارات الكهربائی ة تنق ل م ن الإنترن ت إل ى الكمبی وتر والعك س ع ن طری ق خ ط                بالكمبیوتر قبل دخ ول الإنترن ت، لأن الإش         

 .التلیفون
 

 .الآن یجب أن نتعرف على مكونات نافذة إنترنت إكسبلورار أو مستكشف الإنترنت
 

 )١٠(صورة 
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 :Internet Explorer) مسكتشف الإنترنت(برنامج إنترنت إكسبلورار 
نترن  ت بمعن  ى ف  تح المواق  ع والتعام  ل معه  ا، ب  الطبع وظیف  ة ه  ذا ه  ذا البرن  امج ی  أتى  م  ع الوین  دوز ووظیفت  ه تص  فح الإ

كم ا أن ه ل یس البرن امج الوحی د ال ذى یق وم به ذه         .. البرنامج هى كوسیط ما بین الإنترنت والشخص مستخدم الكمبیوتر    
 Browsersستجد أنواع أخرى من متصفحات الإنترنت  ..  وأفضلها فى رأیى الشخصى      انتشاراالوطیفة إلا أنه أكثرها     
 وغیره ا م ن المتص فحات الش هیرة        Opera وأوب را    Mozilla وموزیلا   Netscapeنتسكیب  : غیر هذا البرنامج مثل   

 .والتى تعمل أساسا على نظم تشغیل أخرى غیر الویندوز
 
 ).١١( نترككم الآن للتعرف على شكل برنامج إنترنت إكسبلورار فى الصورة التالیة رقم -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 الشكل السابق لنافذة البرنامج وبها كل مكونات أى نافذة ویندوز سابقة كما رأینا ولكن بعض الفروقات یجب -

 : شرحها، فتابع هذه الصورة وتابع الآتى
 

 إنزال شریط العنوان الزر توقف لإیقاف التصفح
 إغلاق تكبیر

تاریخ تصفح المواقع 
 Foavotitesقائمة المفضلة Historyالسابقة 

وبها تضع المواقع عن طریق 
Add 

 عند Homeالصفحة الإفتراضیه 
 فتح البرنامج تفتح موقع معین

 Refreshإعادة التحمیل 

 عنوان الموقع الذى یتم زیارته

 Scroll barشریط التمریر 

 لتعنى انتهاء Doneلة وتظهر علیه الكلمة شریط الحا
 المتصفح من التحمیل

 )١١(صورة 

Goاذهب للموقع  
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 .عند الضغط علیه یوقف تحمیل الموقع المطلوب: Stopالزر إیقاف  •

 .یقوم بإعادة تحمیل الموقع لتراه من جدید: Refreshحمیل الزر إعادة الت •

وعند الضغط علی ه یق وم بف تح ص فحة م ن موق ع مع ین ك ل م رة ت دخل فیه ا                    : Home الافتراضیةزر الصفحة    •
وس  تجد كلم  ة ) ١٠راج  ع الص  ورة (الإنترن  ت، ویمكن  ك تغیی  ر ه  ذه الص  فحة م  ن خص  ائص إنترن  ت إكس  بلورار 

 . یمكنك كتابة الموقع الذى تریدمن هناك >> Addressالعنوان 

 ع ن طری ق   دم ا تری   هذا مكان تضیف إلیه المواقع التى تفضل زیارتها ویمكن ك إض افة         : Favoritesالمفضلة   •
 .Addكلمة إضافة 

یحتوى على أسماء المواقع التى زرته ا م ن قب ل ونحت اج إلی ه إذا أردن ا الع ودة إل ى موق ع                       : Historyالتاریخ   •
 .مثلامعین قد نسینا اسمه 

ه ذا الش ریط مه م ج دا ف ى البرن امج لأن ك س تكتب فی ه اس م الموق ع ال ذى تری د أن                         : Addressشریط العن وان     •
 م ن خلاله ا تت ابع إل ى     Homepageتتصفحه، والموقع عبارة عن عدة صفحات وكل موقع له صفحة رئیسیة    

، ف اعلم أن عن وان   ام ة للمواق ع  بقیة الص فحات، المه م علین ا معرف ة الأج زاء الرئیس یة لأى موق ع والقاع دة الع          
وأى . Uniform Resource Locator وه ى اختص ار    URLالموقع الذى تكتبه اس مه ی و آر إل أو إی رل    

 :مثال موقع طریق الإسلام>> إیرل تكون من الأجزاء التالیة 
 

http://www.islamway.com 
 

 
 
 
 
 
 

 .World Wide Web هو اختصار لـ wwwومعنى 
 
 )١١( كما فى الصورة GO فى لوحة الفاتیح أو تضغط بالفأرة على Enterتكتب الموقع تضغط على الزر  عندما -
 

 http://anwarica.tripod.com مثل موقعى الأول wwwلا حظ أن بعض المواقع لا یجب أن تكتب  •
 .anwarica.tripod.com لیكون الموقع كالتالى http عن الاستغناءویمكنك 

 
 بل ویمكنك فى www.islamway.com: موقع طریق الإسلام فى المثال السابق هكذایمكنك أن تكتب  •

 فى لوحة المفاتیح وعندها Ctrl + Enter ثم تضغط islamwayبرنامج إنترنت إكسبلورار أن تكتب 
 . ولكن هذا یستخدم مع مواقع الدوت كوم فقط www.islamway.comسیتحول الاسم تلقائیا إلى 

 
الخ، الفكرة بسیطة لأن كل عنوان ..  هذا؟ ولماذا هناك مواقع دوت كوم ودوت نت ىما معن؟ com.مواقع دوت كوم 

 :لموقع ینتهى بحروف تدل على قیمة معینة وإلیك هذا الجدول للتوضیح
 

com  معناه أن الموقع تجارى اختصارCommercial 
net اختصارNetwork 
edu  اختصارeducationأى للتعلیم  
gov ر اختصاGovernmentأى موقع حكومى  

 ویتكون على الأقل من جزئین Domainالدومین  مخصصة للدخول على المواقعالبروتوكولات الأحد 
 مفصولین بنقطة
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org اختصار Organizationوتعنى منظمة لا تهدف للربح  
info  اختصارInformationوأن الموقع یقدم معلومات  
eg  بلد لاسماختصار Egyptوهى مصر  
au  اختصار آخر لاسم بلد وهى أسترالیاAustralia 

 
یات الموقع بمعنى أننى یمكننى إنشاء موقع دوت كوم ولا یكون أساسى على فكرة محتولا تدل بشكل هذه الاختصارات 

 .تجاریا ولا یهدف للربح
 

 Search Engines: 
ك ى تجم ع معلوم ات لتنفی ذ رس الة علمی ة أو       ..  هام جدا إذا أردت أن تبحث عن معلوم ات عل ى الإنترن ت             المصطلحهذا  

 ! حسنا ماهى محركات البحث ؟؟. وتبحث من خلالهالتتعلم شیئا، فعلیك أن تدخل أحد محركات البحث 
إنها مواقع متخصصة فى تخزین المواقع فى فهارس، وعندما تود أن تعرف موضوعا معینا فكل ما علیك هو أن ت دخل       

 .أحد هذه المواقع وتكتب ما ترید وسیقوم الموقع بالبحث فى قاعدة بیاناته ویعطیك عددا من المواقع التى تطلبها
 
لا یمكن لأى محرك بحث أن یحتوى على جمیع أسماء المواقع بداخله، ولكن بالبلدى الشطارة فى أن موقع :  لاحظ-

 .البحث یضیف مواقع أكتر
 

 , www.google.com,    www.yahoo.com,     www.altavista.com: أهم محركات البحث هى
www.alltheweb.com    

 Yahooأفض لها وأس رعها وأكثره ا اس تیعابا للمواق ع ویلی ه الی اهو         ه و  Googleوسنعطى اش ارة لأن موق ع جوج ل        
وبقیة محركات البحث الآن أصبحت شبه تابعة لی اهو لعم ل تك تلات ض د موق ع جوج ل لأن ه یك اد یس یطر إن ل م یك ن ق د                        

 .سیطر بالفعل
 
 : وسترى الشكل التالى www.google.comاكتب فى المتصفح العنوان الآتى * 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )١٢(صورة 

 هنا تكتب ما ترید أن تبحث عنه

بعدما تكتب ما أردت، اضغط 
  لیبدأ البحثهنا

لو ضغطت هنا فسیتم البحث فى 
 المواقع العربیة فقط
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 كدلیل على المواقع الإسلامیة، ثم ضغطت على بحث، Islamن أردت أن تبحث عن كلمة إسلام ببساطة إ
 ) ١٣انظر الصورة الآتیة رقم (ستظهر أمامك عدة نتائج وقد اخترت أحد هذه النتائج لتراها 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
اق ع الت ى تحت وى عل ى الكلم ة الت ى بحث ت عنه ا، كم ا یمكن ك البح ث ع ن جمل ه              من هذه الصورة، تصل إلى أح د المو        -

المواق ع  :  "، مث ال "" معینة ولكن إذا أردت أن تبحث عن جملة بالكامل فعلی ك أن تض ع علامت ى التنص یص ه اتین           
ل، هن اك  وتجد أننى وضعت كلمتى المواقع الإسلامیة ب ین علامت ى تنص یص لیبح ث الموق ع عنه ا بالكام           " الإسلامیة

 . ویحتوى على خیارات عدیدة للدقة فى البحث وحصر النتائجAdvancedقسم فى الموقع للبحث المتقدم أو 
 
بقیة مواقع البحث تتشابه مع جوجل ف ى طریق ة البح ث ول ولا أنن ى أخ اف م ن أن تعتبرن ى عمی ل ل دى جوج ل لكن ت                     -

فما معناه ا؟ تعن ى   ) ضربة حظ(فقد تجد كلمة ) ١٢(اضافة للصورة رقم  أكثرت فى شرح ممیزات هذا الموقع ولكن ك       
أنك بعد أن تكتب الكلام ال ذى أردت البح ث عن ه ث م الض غط عل ى ض ربة الح ظ ف إن جوج ل س یفتح أح د المواق ع الت ى                    

 ).یعنى على البركة كده وأنت وحظك: بالبلدى(تحتوى على هذه الكلمة عشوائیا 
 

 یعنى الإنترنت أیضا، والآن ماذا عن البرید الإلكترون ى أو     web فى الویب    أعتقد أننا قد إنتهینا من معرفة كیفیة البحث       
 ؟ Emailالإیمیل 

 
 Email: 

 عل ى أح د   accountهو خدمة تقدم مجانا أو بمبلغ مالى ولك ن بممی زات أكث ر وفكرته ا أن یك ون ل دیك حس اب بری دى                    
 ومن خلال هذا الحساب البریدى یمكن       Hotmail والهوتمیل   Yahooالمواقع الشهیرة لتقدیم هذه الخدمة مثل الیاهو        

 .لأصدقائك إرسال الرسائل وكروت هدایا وكذلك بالنسبة للك یمكنك أن ترسل إلیهم أیضا
 

 وتعنى أن تس جل اس م لبری دك وبع دها تت ابع م ا تق رأه        Signupلا أرید شرح كیفیة عمل برید ولكن یكفى أن تجد كلمة    
وهن اك أساس یات لاب د م ن معرفته ا      .  حتى تصل فى النهایة إلى تكوین البری د Windows Wizardكما هو الحال فى 

 : حول البرید الإلكترونى وهى
 وه و فاص ل ب ین اس م بری دك وب ین        At وینط ق آت     @عنوان الإیمیل یجب أن یحتوى على الرم ز الآت ى وه و              •

 anwaricaوهن  ا اس  م البری  د   anwarica@hotmail.com: مث  ال. الش  ركة الت  ى تق  دم ل  ك ه  ذه الخدم  ة   
 .hotmailوالشركة التى قدمت الخدمة هى 

 )١٣(صورة 

 Titleعنوان الموقع باللون الأزرق للتوضیح 

 أى أنك لو ضغت ستجد Cachedنسخة مخبأة تعنى 
نسخة من هذه الصفحة مخزنة على كمبیوتر شركة 

 جوجل وقد لا تتشابه مع آخر تحدیث للموقع

 زینیةمساحة الصفحة التخ

عنوان الصفحة ولكنه بمعنى المسار 
 Addressأو 

السطور التى 
تحتوى على الكلمة 

 التى بحثت عنها

http://anwarica.tripod.com
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 . آى دىIDیسمى )  فى المثال السابقanwarica(اسم البرید  •
 .Password وكلمة سر IDلكل إیمیل آى دى  •
 .لا یوجد بریدان لهما نفس الاسم أبدا حیث یمنع التكرار •
 outboxرسائل القادمة إلیك، وصندوق ص ادرات   یحتوى على الInboxكل برید یحتوى على صندوق وارد  •

 . لیوضح الرسائل التى أرسلتهاSentأو 
 .New message أو Composeعندما ترید ارسال رسالة جدیدة فابحث عن كلمة  •
 ث م تض غط عل ى    Password وكلمة الس ر ف ى خان ة         IDلكى تستطیع دخول البرید فاكتب اسم بریدك فى خانة           •

Sign in. 
 

تطل ب من ك اس م بری دك لك ى تش  ترك ف ى ه ذا الموق ع، كم ا أن ب رامج المحادث ة الش هیرة مث  ل إم إس إن             بع ض المواق ع   
MSN messenger ویاهو ماسنجر Yahoo messengerتتطلب برید خلال شركاتهما . 

 
 ... وغیرهما Paltalk و ICQ لا تطلب وجود برید مثل Chatهناك برامج أخرى للمحادثة 

 
 
 




أن تكونوا قد وجدتم معلومات مفیدة هنا، على الرغم من أنن ى غی ر راض ع ن مس توى عمل ى ه ذا ولكن ه كبدای ة                أرجو  
درسته مرات ومرات، لذا فل و قض یت عم رى كل ه فل ن      وجدت أن أصحح بعض الأخطاء فى مجال الكمبیوتر الذى طالما         

 .فت شیئا وأن تزودونى بآرائكمأرجو أن أكون قد أض.. أستطیع أن أجد كل المطلوب أن أكتبه فى رأسى 
 

، وق د  ج و نش رها ب ین معارف ك ل تعم الفائ دة      رولا أعرف إن كنت سأستطیع إكمال هذه السلس لة أم لا، ولك ن ب التوفیق وأ        
قمت بترحی ل الج زء الخ اص ب تعلم ال دوس إل ى مس توى المتوس طین نظ را لأنه ا س ترتبط بكیفی ة تثبی ت نظ ام التش غیل                         

 .ویندوز على الكمبیوتر
 
 . تنسى أن ترى صفحة اختصارات لوحة المفاتیح فى آخر صفحةلا
 
 
 



 Computer Information Technology In Perspective Eleventh Edition byكت اب   •
Harry & Nancy Long. 

 www.microsoft.comموقع مایكروسوفت الرسمى  •

 www.worldzone.net/computer/computerbasicsتر أحد المواقع المهتمة بأساسیات الكمبیو •

 www.topcities.com/computers/arabic2000/index.htmواحة الحاسب العربیة موقع  •
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
 

 تساعدك على إنجاز الكثیر فى وقت قلیل، وعلیك أن تعرف أن الزر الأتى على لوحة المفاتیح الاختصارات  بعضهذه
 .، وهو وحده یفتح قائمة ابدأWin Key واسمه ÿوز وشكله د الوینیعنى زر

 

 الوظیفة أزرار لوحة المفاتیح

Alt + F4 أیضالإغلاق أى برنامج وإغلاق الكمبیوتر . 

Alt + Tab للتنقل بین النوافذ المختلفة. 

Ctrl + Alt + Delete  ومنها یمكنك إیقاف إظهار جمیع العملیات التى تتم على الكمبیوتر فى هذا الوقت
 ).الجهاز هنج(أحد هذه العملیات وفى حالة إذا توقف الجهاز عن العمل 

Shift + Delete لإلغاء الملف الذى تریده من الجهاز نهائیا وبشكل مباشر. 

Ctrl + A  جمیع الملفات أو كل النص) اختیار(تحدید. 

Ctrl + X قص ملف أو نص محدد. 

Ctrl + C محددنسخ  ملف أو نص . 

Ctrl + V لصق ملف أو نص محدد. 

Ctrl + Z  لا تعمل فى حالة إلغاء ملف وترید عودته ( التراجع فى آخر عملیة( 

Ctrl + M تغطیس النوافذ المفتوحة. (إنزال جمیع النوافذ لأسفل فى شریط المهام( 

Ctrl + S حفظ الملف الذى تعمل علیه بطریقة سریعة. 

Ctrl + W  معینة داخل برنامج ولیس البرنامج كلهإغلاق صفحة. 

Ctrl + P  طباعة ملف أو نص على الطابعةPrinter. 

Win Key + R  فتح قسم التشغیلRunفى قائمة ابدأ . 

Win Key + E  فتحMy computerوإظهار المجلدات . 

Win Key + F  مجلدالبحث عن ملف أو. 
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