
الإصدار -  الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب

 الخامس

Using the Computer Driving License – 

Syllabus 5.0 



 استخدام الحاسوب وإدارة الملفات
 7باستخدام مايكروسوفت ويندوز 

 

Using the computer and Managing Files 
Using Microsoft Windows 7 



 كيف تتعامل مع هذا العرض التقديمي: هام جدا  

تعتمد المادة التدريبية على  تببيىا المرىارات عمليىا  على  ملفىات •
معدة مسبقا ، ويجب عليك الحصول عل  هذه الملفات من الموقع 

 .أدناه

 .www.icdl.jo/dataقم بتحميل الملفات من الموقع •

 .قم بفك الضغب عن الملفات•

ضىمن المسىار  ICDL S5تأكىد مىن وجىود الملفىات فىي المجلىد •
 .C:\ICDL S5: الآتي

قد تستخدم الملف في تعلم أكثىر مىن مرىارة، لىذلك عنىدما يبلىب  •
إليك فتح ملف معين عليك إتبىا  الخبىوات المبلوبىة منىك ب ىكل 
متسلسل، ولا تغلا أي ملف أو تببيا إلا إذا بلب إليىك ذلىك كىي 

 .يحقا الكتاب الردف المرجو منه

http://www.icdl.jo/data


 Operating System(  Windows)نظام الت غيل 

واجرىىة المسىىتخدم  Windows 7يسىىتخدم نظىىام الت ىىغيل •

، (Graphical User Interface-GUI)الرسىىومية 

التي يستبيع المستخدم من خلالرا التعامل مىع كافىة البىرام  

 Windows 7باسىىتخدام الفىىأرة، ويمتىىاز نظىىام الت ىىغيل 

أيضا  بتعدد المرام، إذ يستبيع المستخدم ت ىغيل عىدة بىرام  

فىىي الوقىىت نفسىىه، بالإضىىافة إلىى  أن بريقىىة التعامىىل مىىع تلىىك 

 .البرام  مت ابرة



 الخبوات الأول 

 First Steps  



 ت غيل الحاسوب

  Starting the computer 

 .تأكد من توصيل الكوابل الكرربائية ب كل آمن وسليم•

 .اضغب عل  مفتاح الباقة الكرربائية الخاص بت غيل ال ا ة•

اضىىغب علىى  مفتىىاح الباقىىة الكرربائيىىة الخىىاص بت ىىغيل الجرىىاز •
(Case .) فيبىىدأ جرىىاز الحاسىىوب فىىي العمىىل، وبعىىد قليىىل تظرىىر

، والتي قد تحتوي عل  Windows 7ال ا ة الأول  في نظام 
اسىىم المسىىتخدم، ومربىىع التحريىىر الخىىاص ب دخىىال كلمىىة المىىرور، 
وهىىي كلمىىة سىىرية تتكىىون مىىن مجموعىىة مىىن الحىىروف والأرقىىام، 

على   Windows 7يقوم المستخدم بتعيينرا أثناء تثبيت نظىام 
جرىىاز الحاسىىوب، ولا يسىىتبيع أي  ىىخص تسىىجيل الىىدخول إلىى  

إلا إذا قىىام ب دخالرىىا بال ىىكل الصىىحيح،  Windows 7نظىىام 
 .ويمكنه فيما بعد تغيير كلمة المرور أو إزالترا



 ت غيل الحاسوب

  Starting the computer 

أدخىىىل اسىىىم المسىىىتخدم وكلمىىىة المىىىرور إذا بلىىىب منىىىك ذلىىىك، •

سىبح )فتظرىر  ا ىة تمسىم    ،Enterواضىغب على  مفتىاح 

 .، كما في ال كل أدناه(المكتب

 



نات سبح المكتب   مكو 

Desktop components 

صىغيرة، تممثىل الملفىات والمجلىدات ( رموز)وهي عبارة عن صور (: Icons)الأيقونات /الرموز •
سىىىلة )للمىىىرة الأولىى ، سىىىيظرر رمىىز  Windows 7وعنىىدما تقىىىوم بت ىىغيل نظىىىام . والبىىرام 
عل  سبح المكتب، وتستبيع فيما بعد إضافة العديىد مىن الأيقونىات، وتمعىد  الأيقونىات ( المحذوفات

الموضىىحة فىىي ال ىىكل أدنىىاه هىىي الأيقونىىات الرئيسىىية لسىىبح المكتىىب، وسىىيمر بىىك لاحقىىا  وظائفرىىا 
 .  العامة

 

 

عنىىد النقىىر عليىىه تظرىىر لائحىىة، يممكنىىك مىىن خلالرىىا إيقىىاف (: Start Button(       )ابىىدأ)زر •
ت غيل جراز الحاسوب، والوصىول إلى  البىرام  والمجلىدات وإعىدادات جرىاز الحاسىوب، و يرهىا 

 .من الخيارات

، وأزرار كافىة (ابىدأ)هىو منبقىة مىن سىبح المكتىب تتضىمن الىزر (: Task Bar) ىريب المرىام •
البرام  المفتوحة، ومنبقة الإعلام، كما في ال كل أدناه، وب كل افتراضي يقع  ىريب المرىام فىي 

 .أسفل  ا ة سبح المكتب

 

المنبقىىة الموجىىودة فىىي الجانىىب الأيسىىر مىىن (: System Tray)علبىىة النظىىام /منبقىىة الإعىىلام •
 ريب المرام، وتتضمن اختصارات إل  بىرام  ومعلومىات هامىة عىن حالىة جرىاز الحاسىوب، مثىل 

 .الوقت والتاريخ، والتحكم بحجم الصوت و يرها



 استخدامات الفأرة

  Mouse Uses 

ويعني وضع مؤ ىر الفىأرة فىي موقىع محىدد (: Point)التأ ير •
 .عل  ال ا ة

ويعني الضغب عل  زر الفأرة الأيمن أو الأيسىر (: Click)النقر •
مرة واحدة ثم إفلاتىه، و البىا  مىا يمسىتخدم هىذا المصىبلح مىع زر 

 .الفأرة الأيسر

ويعنىىي الضىىغب علىى  زر (: Double Click)النقىىر المىىزدو  •
 .الفأرة الأيسر وإفلاته مرتين متتاليتين وبسرعة

ويعنىي الضىغب على  (: Drag and Drop)السىحب والإفىلات •
زر الفىىأرة الأيسىىر ب ىىكل مسىىتمر، مىىع تحريىىك الفىىأرة إلىى  مكىىان 

 .آخر، ثم إفلات زر الفأرة



 الأيقونات الرئيسية لسبح المكتب

  Desktop Icons 

فىىي ال ىىكل ( ICDL)تممثىىل الأيقونىىة ذات الاسىىم (: ملفىىات المسىىتخدم)أيقونىىة مجلىىد •
المجىىاور ملفىىات المسىىتخدم، وهىىي عىىادة تأخىىذ اسىىم المسىىتخدم الىىذي تىىم مىىن خلالىىه 

فىىي ال ا ىىة الأولىى ، وتحتىىوي النافىىذة  Windows 7تسىىجيل الىىدخول إلىى  نظىىام 
الخاصىىىة برىىىذه الأيقونىىىة علىىى  المجلىىىدات الرئيسىىىية فىىىي جرىىىاز الحاسىىىوب كمجلىىىد 

والموسىىىيق  والصىىىور، و يرهىىىا وتسىىىتبيع مىىىن خلالرىىىا تنظىىىيم ملفاتىىىك . المسىىىتندات
 .المختلفة في تلك المجلدات

تحتىىىوي النافىىىذة الخاصىىىة برىىىذه الأيقونىىىة أيقونىىىات م ىىىغلات (: الكمبيىىىوتر)أيقونىىىة •
الأقىىراص المختلفىىة، مثىىل الأقىىراص الصىىلبة، والقىىرص المىىدم ، كمىىا تظرىىر الأيقونىىة 

 .إذا كان متصلا  بجراز الحاسوب USB Flashالخاصة بم غل 

تحتىىوي النافىىىذة الخاصىىة برىىذه الأيقونىىىة علىى  الملفىىىات (: سىىلة المحىىىذوفات)أيقونىىة •
والمجلدات التي تىم حىذفرا، ويمكنىك اسىتعادة تلىك الملفىات والمجلىدات فيمىا بعىد، كمىا 

 .يممكنك إفراغ محتوياترا وسيتم التعرف عل  كيفية القيام بذلك لاحقا  

تمسىىتخدم للتعىىرف إلىى  الأجرىىزة المتصىىلة بالجرىىاز عنىىدما تكىىىون (: ال ىىبكة)أيقونىىة •
مرتببىىىا  ب ىىىبكة محليىىىة، حيىىىع يمكنىىىك الابىىىلا  علىىى  الملفىىىات واسىىىتخدام البىىىرام  

 .الم تركة عل  الأجرزة المرتببة بال بكة

يممكنك من خلالرىا الىتحكم بىالكثير مىن الإعىدادات، كتخصىيص (: لوحة التحكم)أيقونة •
سبح المكتب بخلفية أو  ا ة توقف معينة، كما يممكنك التحكم فىي إعىدادات التىاريخ 

 .والوقت، وإضافة أو إزالة البرام  و يرها



سبح المكتب الرئيسية ( رموز)إخفاء أيقونات /إظرار

Display/Hide Desktop Icons 

انقىىر بىىزر الفىىأرة الأيمىىن فىىي مكىىان فىىارغ علىى  •
سبح المكتب فتظرر لائحىة، اختىر منرىا الأمىر 

إضىىىىفاء بىىىىابع )، فتظرىىىىر نافىىىىذة (تخصىىىىيص)
 (. خصي

مىىن الجىىزء الأيمىىن للنافىىذة، انقىىر علىى  الىىرابب •
، فيظرىىر مربىىع (تغييىىر رمىىوز سىىبح المكتىىب)

 (.إعدادات رموز سبح المكتب)الحوار 

لوحىىة )قىىم بتفعيىىل مربىىع الاختيىىار أمىىام أيقونىىة •
 .، فتظرر أيقونترا عل  سبح المكتب(التحكم

قىىم ب لغىىاء تفعيىىل مربىىع الاختيىىار أمىىام أيقونىىة •
ـىى كمىىا فىىي ال ىىكل أدنىىاه ـ فتختفىىي ( ال ىىبكة)

 .أيقونترا من عل  سبح المكتب

 (.موافا)انقر عل  زر •



 لائحة ابدأ

  Start Menu 

إل  عرض لائحة كما فىي (  ابدأ)يؤدي النقر فوا زر •
، يممكنىك مىن خلالرىا (لائحىة ابىدأ)ال كل أدنىاه، تمسىم   

الوصىول بسىرولة إلى  البىرام  الأكثىر اسىتخداما  علىى  
جرىىاز الحاسىىوب، فعنىىدما تسىىتخدم أي برنىىام  ب ىىكل 
متكرر يتم إضافته إل  لائحة البرام  الأكثر اسىتخداما  

 (.ابدأ)في الجانب الأيمن من لائحة 

( 10: )عىدد افتراضىي Windows 7ولىد  نظىام  •
مىىن البىىىرام  التىىي يىىىتم عرضىىرا فىىىي لائحىىة البىىىرام  

، وعنىدما تصىل إلى  (ابىدأ)الأكثر اسىتخداما  فىي لائحىة 
ذلك العىدد، فى ن البىرام  التىي لىم يىتم فتحرىا لفتىرة مىا 
تمسىىتبدل ببىىرام  جديىىدة تىىم اسىىتخدامرا مىىؤخرا  ب ىىكل 

 .متكرر

مجموعىة ( ابىدأ)ويوجد في الجانب الأيسىر مىن لائحىة •
: مىىىن الارتبابىىىات بالعناصىىىر الأكثىىىر اسىىىتخداما ، مثىىىل

المسىىىتندات، الصىىىور، الموسىىىيق ، و يرهىىىا، ويمكنىىىك 
فىىىىىتح أي برنىىىىىام  أو أي ارتبىىىىىاب بالعناصىىىىىر الأكثىىىىىر 

 .بالنقر عليه مرة واحدة( ابدأ)استخداما  من لائحة 



 Restarting the Computerإعادة ت غيل جراز الحاسوب 

إيقىىاف )، انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور لىىزر (ابىىدأ)مىىن لائحىىة •

 فتظرر لائحة فرعية ( الت غيل

، فيىتم إ ىلاا كافىة (إعىادة الت ىغيل)من اللائحة، اختىر الأمىر •

، ثىىىم Windows 7البىىرام  المفتوحىىة، وإيقىىاف ت ىىغيل 

 .إعادة ت غيله مرة أخر 



 يستجيبإغلاق تطبيق لا 
  S hutting dow n a non-responding application 

الظاهرة في ( Windowsإدارة مرام )نافذة افتح •
 :ال كل أدناه، باتبا  إحد  البريقتين الآتيتين

انقر بثررالبارةرالحبا ٍيرركبنرٌبرغررب بنربل بررركب رر ٍ ب–
ثرر إبارالحب)اريهرربفبنزرهرر ب، ؾررخ باهزرر بر هررببا ررر ب

ب(.اريهبف

رركب(بCtrl + Alt + Delete)اضرط باريةربرَؼب–
روؽخباريةبرَؼبرعبً بنَخزةرٌبطر ؼباريغزرت بهررهر ب
 ب ررخبرؾزرروًبمجرريبرغيومررخبررركبا هاررر  باهزرر ب

ب(.ث إبرشطَلبارالحباريهبف)ر هببا ر ب

، تظرىىر جميىىع (التببيقىىات)ضىىمن علامىىة التبويىىب •
عىىىدم 3.3)التببيقىىىات المفتوحىىىة، وتظرىىىر الحالىىىة 

( Microsoft Word)أمىام التببيىا ( اسىتجابة
يىىىىتم الآن )الىىىىذي لا يسىىىىتجيب بىىىىدلا  مىىىىن العبىىىىارة 

 (.الت غيل

 (.Microsoft Word)انقر عل  التببيا •

 (.إنراء المرمة)انقر عل  زر •

إدارة )مىىن نافىىذة للخىىرو    انقىر علىى  زر إ ىىلاا  •
 (.Windowsمرام 

 



 إيقاف ت غيل جراز الحاسوب

  Shutting down the computer 

 .، فتظرر لائحة(ابدأ)انقر عل  زر •

كمىىا فىىي ( إيقىىاف الت ىىغيل)، انقىىر علىى  زر (ابىىدأ)مىىن لائحىىة •

ال ىىكل أدنىىاه، فيىىتم إ ىىلاا كافىىة البىىرام  المفتوحىىة، وإيقىىاف 

 .، ثم إيقاف ت غيل جراز الحاسوبWindows 7ت غيل 



 (  Windows)استخدام تعليمات 

Use available Help functions 

ب حىىىد  ( التعليمىىىات والىىىدعم)اختىىىر الأمىىىر •
 :البريقتين الآتيتين

ارزعجَيرربدب)اهزرر با ررر ب(باثرر  )ررركب، ؾررخب–
ب(.ببهار مم

 بنزرهرررر بنبنرررر حبF1اضررررط بمجرررريبرةزرررربػب–
(بWindowsارزعجَيرررررربدبهاررررررر ممبررررررر ب)

ب.اريوضؾخبنٌبارشغلباريغبهل

التعىىرف علىى  أساسىىيات )انقىىر علىى  رابىىب •
Windows) فتظرر التعليمات الخاصة ،

 .برذا الموضو  عل   كل روابب أيضا  

(  استخدام الماوس)انقر عل  أي رابب مثل •
 .فيتم عرض محتواه

التعليمىىىىىات والىىىىىدعم لىىىىىـ )أ لىىىىىا نافىىىىىذة •
Windows )                                      بىىىالنقر علىىى  زر الإ ىىىلاا

فىىي أعلىى  إبىىار النافىىذة، ضىىمن  الموجىىود
 . ريب العنوان



 (  البحع في التعليمات)استخدام مربع التحرير 

كمىا تعلمىت ( Windowsالتعليمات والدعم لىـ )أظرر نافذة •
 .  سابقا  

، واكتىىىب (البحىىىع فىىىي التعليمىىىات)انقىىىر فىىىي مربىىىع التحريىىىر •
 (.المجلدات)الموضو  الذي تريد البحع عنه 

، فتظرىر Enterانقر عل  الأيقونة    أو اضغب عل  مفتىاح •
 .نافذة تحتوي عل  روابب متعلقة بموضو  البحع

مىىىثلا ، فيىىىتم عىىىرض ( إن ىىىاء مجلىىىد جديىىىد)انقىىىر علىىى  رابىىىب •
 .محتواه

 (.Windowsالتعليمات والدعم لـ )أ لا نافذة •



 الإعداد

 Setup 



 فتح نافذة لوحة التحكم

  Opening Control Panel 

تمعىىد  لوحىىة الىىتحكم مىىن أيقونىىات سىىبح المكتىىب الرئيسىىية، •
ويممكنك من خلالرا التحكم ب عدادات الحاسىوب كمىا ذكرنىا 

الظىىاهرة فىىي ال ىىكل ( لوحىىة الىىتحكم)سىىابقا ، ولفىىتح نافىىذة 
 :أدناه، اتبع إحد  البريقتين الآتيتين

اذابكبنرذب(بروؽرخباررزؾغم)انق بنق اًبرارهعببًمجيب ٍقونخب–
ب.ظبه حبمجيب ب خبط ؼباريغزت

ب(.روؽخبارزؾغم)اهز با ر ب(باث  )ركب، ؾخب–

وتظرىىر العناصىىر فىىي لوحىىة الىىتحكم مرتبىىة حسىىب فئىىات، •
ويممكنك معرفة المزيد من المعلومات حول أي عنصر مىن 
عناصىر النافىىذة أثنىاء عىىرض الفئىىات، بىالنقر فىىوا أيقونىىة 
العنصىىر أو اسىىم فئتىىه، فتفىىتح نافىىذة جديىىدة تحتىىوي بعىىض 
العناصىىر المرتببىىىة بتلىىىك الفئىىىة، كمىىا يممكنىىىك النقىىىر علىىى  
الارتبابىىات الموجىىودة أسىىفل رمىىز العنصىىر للقيىىام بىىبعض 
المرام مبا رة، فعل  سبيل المثال، عند النقر عل  أيقونة 

المظرىىر )تظرىىر نافىىذة ( المظرىىر وإضىىفاء بىىابع  خصىىي)
، التىىي يممكنىىك مىىن خلالرىىا تغييىىر (وإضىىفاء بىىابع  خصىىي

خلفية سبح المكتىب وتعيىين  ا ىة التوقىف و يرهىا مىن 
تغيير خلفية سبح )الخيارات، ويممكنك النقر عل  الارتباب 

( المظرىىر وإضىىفاء بىىابع  خصىىي)أسىىفل أيقونىىة ( المكتىىب
 .للقيام بتغيير الخلفية مبا رة



 عرض معلومات النظام الأساسية

  View the computer’s basic system information 

مىىىن سىىىبح المكتىىىب، •
انقىىىىىىر بىىىىىىزر الفىىىىىىأرة 
الأيمىىىن فىىىوا أيقونىىىة 

، فتظرىىىر (الكمبيىىىوتر)
 .لائحة

مىىىىن اللائحىىىىة، اختىىىىر •
، (خصىىىىىائص)الأمىىىىىر 

فتظرىىىر نافىىىذة النظىىىام 
والتىىىي تحتىىىوي علىىى  
المعلومىىات الأساسىىية 

 لجراز الحاسوب 



 تغيير الوقت والتاريخ

  Changing date & time 

 (.لوحة التحكم)افتح نافذة •

 (.الساعة واللغة والمنبقة)، فتظرر نافذة (الساعة واللغة والمنبقة)انقر عل  أيقونة •

، فيظرىر مربىع الحىوار (التىاريخ والوقىت)أسىفل أيقونىة ( تعيىين الوقىت والتىاريخ)انقر على  رابىب •
 (.التاريخ والوقت)

 

 

 

 

 

 

 

 (.إعدادات التاريخ والوقت)، فيظرر مربع الحوار (تغيير التاريخ والوقت)انقر عل  زر •

 :لتغيير الوقت اتبع ما يأتي•
ب(.9)انق بنق اًبرارهعببًمجيبارغاإبارخبصبثبرسبمبدبهاكزتب–

ب(.30)انق بنق اًبرارهعببًمجيبارغاإبارخبصبثبر قب قبهاكزتب–

ب(.0)انق بنق اًبرارهعببًمجيبارغاإبارخبصبثبرضوانٌبهاكزتب–

ب.بارزٌبرع ٌبطجبؽبًب(بص)انق بمجيبارغاإبارخبصبثبرظجبػبهاريسبإ بهاضط بمجيبرةزبػبارؾ فب–



 تغيير الوقت والتاريخ

  Changing date & time 

 :لتغيير التاريخ اتبع ما يأتي•
فىىي ( ال ىىرر والسىىنة)انقىىر علىى  اسىىم –

أعل  جزء التاريخ، فتظرر كافة  ىرور 
 .السنة الحالية

انقر عل  السرم المجاور للسىنة واختىر –
 .2009سنة 

، فتظرىىىر أيىىىام (آب)انقىىىر علىىى  ال ىىىرر –
 .ال رر كاملة

 (. 16)انقر عل  اليوم –

للخىىرو  مىىن ( موافىىا)انقىىر علىى  زر •
إعىىىىىىدادات التىىىىىىاريخ )مربىىىىىىع الحىىىىىىوار 

 (. والوقت

ضىىىمن مربىىىع ( موافىىىا)انقىىىر علىىى  زر •
 (.التاريخ والوقت)الحوار 



 تغيير حجم الصوت  

Changing volume settings 

 (.لوحة التحكم)افتح نافذة •

، (الأجرىزة والصىوت)انقر عل  أيقونة •
 (.الأجرزة والصوت)فتظرر نافذة 

ضىىبب وحىىدة تخىىزين )انقىىر علىى  رابىىب •
، فيظرر (الصوت)أسفل أيقونة ( النظام

( خىالب مسىتو  الصىوت)مربع الحىوار 
 . كما في ال كل أدناه

قم بتحريىك المنزلىا ( الجراز)من جزء •
للأعل  لرفىع مسىتو  الصىوت، أمىا إذا 

كتم )أردت كتم الصوت فانقر عل  الزر 
 ( .الصوت

خالب مستو  )قم ب  لاا مربع الحوار •
 ( .إ لاا)بالنقر عل  أيقونة ( الصوت

 (.الأجرزة والصوت)أ لا نافذة •



 خيارات عرض سبح المكتب

 Displaying Desktop Options  



 تغيير إعدادات اللون

  Color settings 

 (.  لوحة التحكم)افتح نافذة •

أسىىفل أيقونىىة ( ضىىبب دقىىة ال ا ىىة)انقىىر علىى  رابىىب •
، فتظرىىر نافىىذة (المظرىىر وإضىىفاء البىىابع ال خصىىي)
 :كما في ال كل أدناه( دقة ال ا ة)

، فيظرىىر مربىىع (إعىىدادات متقدمىىة)انقىىر علىى  رابىىب •
 ....(.خصائص )الحوار 

 (.جراز العرض)انقر عل  علامة التبويب •

، فتظرىر لائحىة كمىا (الألىوان)انقر عل  مربىع السىرد •
 .في ال كل المجاور

 ((.بت 32)لون حقيقي )من اللائحة، اختر الأمر •

، فيظرىىىىر مربىىىىع الحىىىىوار (موافىىىىا)انقىىىىر علىىىى  زر •
للتأكيىىىىد علىىىى  الاحتفىىىىاظ برىىىىذه ( إعىىىىدادات العىىىىرض)

 .الإعدادات

 .ليتم حفظ الإعدادات الجديدة( نعم)انقر عل  زر •

 (.دقة ال ا ة)أ لا نافذة •



 تعيين صورة كخلفية لسبح المكتب

  Desktop background 

 (.لوحة التحكم)افتح نافذة •

، (المظرىىر وإضىفاء بىىابع  خصىىي)أسىىفل أيقونىة ( تغييىىر خلفيىة سىىبح المكتىب)انقىر علىى  رابىب •
 (.خلفية سبح المكتب)فتظرر نافذة 

 (.windowsخلفيات سبح المكتب )اختر الأمر ( موقع الصورة)من مربع السرد •

 (.img7)عل  الصورة  انقر( 6( )مناظر ببيعية)من فئة •

، لتظرىىر الصىىورة تمىىلأ  ا ىىة سىىبح (تعبئىىة)، اختىىر الأمىىر (موضىىع الصىىورة)مىىن مربىىع السىىرد •
 .المكتب

 (.حفظ التغييرات)انقر عل  زر •



 تعيين صورة من ملف كخلفية لسبح المكتب

 .كما تعلمت سابقا  ( خلفية سبح المكتب)أظرر نافذة •

، والىذي (الاستعراض بحثىا  عىن مجلىد)، فيظرر مربع الحوار (استعراض)انقر عل  زر •
تستبيع من خلاله استعراض المزيد مىن الصىور المتىوافرة على  جرىاز الحاسىوب على  

 :النحو الآتي
ب. بنزره برؾزوٍبره(ارغيجَور )انق بمجيب ٍقونخب–

ب. بنزره برؾزوٍبرهبركباريغج اد(C):انق بمجيب ٍقونخبارق صباريؾجٌب–

ب. بنزره برؾزوٍبرهبركباريغج ادICDL S5انق بمجيب ٍقونخباريغج ب–

ب.M2انق بمجيب ٍقونخباريغج ب–

هجةَرخبطر ؼب)نرٌبنبنر حببM2 بنزعُر عبارظرولباريوعرورحبنرٌباريغجر ب(روانرق)انق بمجيبزلب–
ب(.اريغزت

 .لإزالة التحديد عن جميع الصور( مسح الكل)انقر عل  زر •

د الصورة •  (.نجمة)حد 

، لتظرىر الصىورة ب ىكل متكىرر (تجانىب)اختر الأمر ( موضع الصورة)من مربع السرد •
 .بجانب بعضرا البعض بحيع تملأ  ا ة سبح المكتب

 (.حفظ التغييرات)انقر عل  زر •

 (.لوحة التحكم)أ لا نافذة •



 تعيين خلفية سبح المكتب بلون معين

  Desktop Color 

 (.خلفية سبح المكتب)أظرر نافذة •

، فتظرىىىر لائحىىىة (موقىىىع الصىىىورة)انقىىىر علىىى  مربىىىع السىىىرد •

 .منسدلة

، فتظرىىىر لائحىىىة (ألىىىوان متصىىىلة)مىىىن اللائحىىىة اختىىىر الأمىىىر •

 .بالألوان المتوفرة

 .انقر عل  اللون الأزرا•

 (.حفظ التغييرات)انقر عل  زر •



 ضبب دقة ال ا ة 

  screen pixel resolution 

 (. لوحة التحكم)افتح نافذة •

أسفل أيقونة ( ضبب دقة ال ا ة)انقر عل  رابب •
، فتظرىىىر (المظرىىر وإضىىىفاء البىىىابع ال خصىىىي)

 (. دقة ال ا ة)نافذة 

دقىىىة )، فيظرىىىر منزلىىىا (الدقىىىة)انقىىىر علىىى  زر •
 (. ال ا ة

ك المنزلا حت  تصل  إلى  الحجىم المبلىوب، • حر 
كمىا فىي ال ىكل ( بكسىل 768فىي  1024)وهو 

 .المجاور

، فيظرىىر مربىىع الحىىوار (موافىىا)انقىىر علىى  زر •
للتأكيىىد علىى  الاحتفىىاظ برىىذه ( إعىىدادات العىىرض)

 . الإعدادات

ليىىىىتم ( الاحتفىىىىاظ بىىىىالتغييرات)انقىىىىر علىىىى  زر •
 .الاحتفاظ بالإعدادات الجديدة

 .أ لا نافذة لوحة التحكم•



 خيارات  ا ة التوقف

  Screen saver options  

 ا ىىة التوقىىف صىىورة ثابتىىة أو متحركىىة أو نىىص متحىىرك،  •

تظرر عل  ال ا ة في حىال التوقىف عىن اسىتخدام الفىأرة أو 

لوحة المفىاتيح لفتىرة معينىة يحىددها المسىتخدم نفسىه، وذلىك 

بردف منع الآخرين من الابلا  عل  محتويات ال ا ة أثناء 

عىىدم اسىىتخدام جرىىاز الحاسىىوب، أو المحافظىىة علىى  ال ا ىىة 

 .  من التلف

 



 تغيير  ا ة التوقف

 Changing  screen saver 

 (.  لوحة التحكم)نافذة افتح •
، (المظرىىىر وإضىىىفاء بىىىابع  خصىىىي)انقىىىر علىىى  أيقونىىىة •

 (.المظرر وإضفاء بابع  خصي)فتظرر نافذة 
أسىىفل أيقونىىة ( تغييىىر  ا ىىة التوقىىف)انقىىر علىى  رابىىب •

إعىدادات )، فيظرىر مربىع الحىوار (إضفاء بابع  خصىي)
 (. ا ة التوقف

اختىىر  ا ىىة التوقىىف (  ا ىىة التوقىىف)مىىن مربىىع السىىرد •
 (.فقاقيع)

لت ىىىاهد كيىىىف سىىىتظرر  ا ىىىة ( معاينىىىة)انقىىىر علىىى  زر •
 .التوقف

انقىر على  السىرم ( الانتظىار)في مربع الزيىادة والنقصىان •
المتجه لأعل  لزيىادة القيمىة أو انقىر على  السىرم المتجىه 

دقيقىة، كمىا ( 1)لأسفل لإنقاصرا، واضببرا على  القيمىة 
 .في ال كل أدناه

ولاحىىظ أنىىه عنىىد التوقىىف عىىن (. موافىىا)انقىىر علىى  زر •
العمل مدة الانتظار المحددة تظرىر  ا ىة التوقىف لتغبىي 
ك الفأرة أو اضغب على  أي مفتىاح مىن  سبح المكتب، حر 
لوحىىة المفىىاتيح فتختفىىي  ا ىىة التوقىىف مىىن علىى  سىىبح 

 .المكتب
 (.المظرر وإضفاء بابع  خصي)أ لا نافذة •



 إعدادات لغة لوحة المفاتيح



 إضافة لغة إدخال 

Adding Keyboard Language 

 (.لوحة التحكم)افتح نافذة •

تغييىر لوحىات المفىاتيح أو أسىاليب الإدخىال )انقر على  رابىب •
، فيظرىر (السىاعة واللغىة والمنبقىة)أسفل الأيقونة ( الأخر 

 .كما في ال كل المجاور( المنبقة واللغة)مربع الحوار 

، فيظرر مربىع الحىوار (تغيير لوحات المفاتيح)انقر عل  زر •
 (.خدمات النصوص ولغات الإدخال)

، فيظرر (إضافة)، انقر عل  زر (عام)ضمن علامة التبويب •
 (.إضافة لغة إدخال)مربع الحوار 

 (.العربية السعودية)من اللائحة الظاهرة اختر •

لتوسىيع خانىة الاختيىار المبلوبىة وقىم )+( انقر عل  علامىة •
، ثم قم بتفعيىل مربىع (لوحة المفاتيح)بتوسيع مربع الاختيار 

 .كما في ال كل المجاور( 102العربية )الاختيار الخاص بـ 

انقىر ( خدمات النصوص ولغات الإدخال)ضمن مربع الحوار •
 (. موافا)عل  زر 

انقىر ( خدمات النصوص ولغات الإدخال)ضمن مربع الحوار •
 .لتأكيد إضافة لغة الإدخال( موافا)عل  زر 

انقىىىىر علىىىى  زر ( المنبقىىىىة واللغىىىىة)ضىىىىمن مربىىىىع الحىىىىوار •
 (.موافا)

 .أ لا نافذة لوحة التحكم•



 تعيين لغة الإدخال الافتراضية

  Setting keyboard language 

 (.لوحة التحكم)افتح نافذة •

السىىاعة )أسىىفل الأيقونىىة ( تغييىىر لغىىة العىىرض)انقىىر علىى  رابىىب •
 (.المنبقة واللغة)، فيظرر مربع الحوار (واللغة والمنبقة

، فيظرىىر مربىىع الحىىوار (تغييىىر لوحىىات المفىىاتيح)انقىىر علىى  زر •
 (.خدمات النصوص ولغات الإدخال)

العربيىة )اختىر الأمىر ( لغة الإدخىال الافتراضىية)من مربع السرد •
 ((.102)العربية  -( السعودية)

 (.موافا)انقر عل  زر •

 (.موافا)انقر عل  زر ( المنبقة واللغة)ضمن مربع الحوار •

 .أ لا نافذة لوحة التحكم•



 تثبيت البرام 

  Installing a software application 

الذي يحتوي عل   C:\ICDL S5\M2\poetافتح المجلد •

 .  البرنام 

 .setupانقر نقرا  مزدوجا  عل  الملف •

 .اتبع الإر ادات التي ستظرر•

عند الانترىاء مىن تثبيىت البرنىام  تظرىر رسىالة تبىين انترىاء •

 .عملية تثبيت البرنام  بنجاح



 إزالة تثبيت البرنام 

  Uninstalling a software application 

 (.لوحة التحكم)افتح نافذة •

أسىفل أيقونىة ( إزالة تثبيىت برنىام )انقر عل  رابب •
، فتظرىىىر نافىىىذة بىىىالبرام  المثبتىىىة علىىى  (البىىىرام )

 .جراز الحاسوب، كما في ال كل أدناه

د البرنىىام  • الىىذي تريىىد ( مىىنظم الأبيىىات ال ىىعرية)حىىد 
( إزالىىة التثبيىىت)إزالىىة تثبيتىىه، ولاحىىظ ظرىىور الأداة 

فىىىي  ىىىىريب الأدوات فىىىىي النافىىىىذة كمىىىىا فىىىىي ال ىىىىكل 
أو الأمىىىر ( تغييىىىر)المجىىىاور، وأحيانىىىا  يظرىىىر الأمىىىر 

فىي النافىذة لىذا ينبغىي الانتبىاه ( تغييىر/إزالة التثبيت)
 .لذلك

، (إزالة التثبيىت)من  ريب الأدوات انقر عل  الأداة •
ولاحىىىظ ظرىىىور تنبيىىىه بالتأكيىىىد علىىى  إزالىىىة تثبيىىىت 

 .البرنام  أو التراجع عنرا

 .لإكمال إزالة تثبيت البرنام ( نعم)انقر عل  زر •

بعىىىد الانترىىىاء مىىىن إزالىىىة تثبيىىىت البرنىىىام  سىىىتظرر •
رسىىالة علىى  ال ا ىىة توضىىح إزالىىة تثبيىىت البرنىىام  

، وقد يمبلىب إليىك فىي (موافا)بنجاح، انقر عل  زر 
 .بعض البرام  إعادة ت غيل جراز الحاسوب



 التقاب صورة لل ا ة وحفظرا

  Capture a full screen 

من لوحة المفىاتيح، فيىتم التقىاب  Print Screenاضغب عل  المفتاح •
 .صورة لل ا ة كاملة

كافىة )الأمىر < (لائحىة ابىدأ: )افتح برنام  الرسام مثلا  من خلال ما يأتي•
 (. الرسام)الأمر < ( البرام  الملحقة)الأمر < ( البرام 

، (الحافظىة)، ومن المجموعة (الصفحة الرئيسية)ضمن علامة التبويب •
 ( لصا)انقر عل  أيقونة 

مىن  ىريب أدوات الوصىول السىريع الظىاهر ـ فىي  ىريب العنىوان ـ انقىر •
 (.حفظ باسم)فيظرر مربع الحوار (  حفظ)عل  أيقونة 

 (.الحاسب)اكتب اسم الملف ( اسم الملف)في مربع التحرير •

ضىمن ( الصىور)فيىتم حفىظ الصىورة فىي مجلىد (     حفىظ)انقر على  زر •
 .مجلد ملفات المستخدم



 التقاب صورة للنافذة الن بة وحفظرا

  Capturing active window 

 .انتقل إل  نافذة لوحة التحكم•

معىا  مىن ( Alt + Print Screen)اضغب عل  المفتىاحين •

لوحىىىة المفىىىاتيح، فيىىىتم التقىىىاب صىىىورة لنافىىىذة لوحىىىة الىىىتحكم 

 .الن بة فحسب

احفظ الصورة التي تم التقابرا، باتبا  الخبوات نفسرا التىي •

 .  استخدمترا لحفظ صورة ال ا ة كاملة



 (الرموز)العمل مع الأيقونات 

  Working with Icons 

علىى  أي صىورة صىىغيرة ترمىىز إلىى  ( أيقونىىة)يمبلىا مصىىبلح •

ملىىىىف أو مجلىىىىد أو برنىىىىام  أو وظيفىىىىة، وهىىىىذه الأيقونىىىىات 

مثىىىل سىىىبح  Windows 7موجىىودة فىىىي كافىىىة مكونىىىات 

 (.  ابدأ)المكتب و ريب المرام ولائحة 



 تحديد الأيقونات 

Selecting icons 

لتحديد أيقونة سواء أكانىت لملىف أو مجلىد أو : أيقونة واحدة•

تببيىىىا أو  يىىىر ذلىىىك انقىىىر عليرىىىا مىىىرة واحىىىدة بىىىزر الفىىىأرة 

 .الأيسر، ولاحظ تميز  كلرا عن  يرها من الأيقونات



 الأيقوناتتحديد 
  Selecting icons 

يتم عرض أيقونات العناصر في النافىذة متجىاورة  : أيقونات متجاورة•
إمىىىا أفقيىىىا  وإمىىىا رأسىىىيا  بنىىىاء  علىىى  بريقىىىة العىىىرض المحىىىددة، ولتحديىىىد 
مجموعىىة أيقونىىات لملفىىات أو مجلىىدات متجىىاورة رأسىىيا  أو أفقيىىا ، مثىىل 

وما بينرمىا ( اختبار ياباني)والملف ( الوسائل التعليمية)أيقونتي المجلد 
 : اتبع الخبوات الآتية C:\ICDL S5\M2من أيقونات في المجلد 

ثرربر ق باريررارهطبمجرريبكررلبم ظرر بررركببC:\ICDL S5\M2انررزؼباريغجرر ب–
<ببICDL S5اريغجرر ب<ببCارقرر صباريؾجررٌب<بارغيجَررور ب:ب)ارع بطرر باُرَررخ

ب(.M2اريغج ب

ب(.اروطب لبارزعجَيَخ)انق بنوقب ٍقونخباريغج ب–

ب.ثشغلبرسزي بShiftاضط بمجيبرةزبػب–

ب(.اهزجبلبٍبثبنٌ)انق بنوقب ٍقونخباريجفب–

نَزمبرؾ ٍ به ٍكبارع ظ ٍكبهكبنرخب ٍقونربدباريجةربدببShiftقمبثزؾ ٍ برةزبػب–
ب. هباريغج ادباريؾظولحبثَ هيب



 الأيقوناتتحديد 
  Selecting icons 

أيقونات ملفات أو مجلدات  ير متجاورة لتحديد : متجاورةأيقونات  ير •
، (الوسىىائل التعليميىىة)المجلىىد : رأسىىيا  أو أفقيىىا  فىىي النافىىذة مثىىل أيقونىىات

 C:\ICDLمن المجلد  )إذا ال ربية)، والملف (اختبار ياباني)والملف 
S5\M2اتبع الخبوات الآتية ،: 

ب.C:\ICDL S5\M2انزؼباريغج ب–

ب(.اروطب لبارزعجَيَخ)انق بمجيب ٍقونخب هلبم ظ بٍ اربرؾ ٍ هبههوباريغج ب–

ب.ثشغلبرسزي بCtrlاضط بمجيبرةزبػب–

ب(.اهزجبلبٍبثبنٌ)انق بنوقب ٍقونخباريجفب–

ب(.اذابارش طَخ)انق بنوقب ٍقونخباريجفب–

 بنَزمبرؾ ٍ به هبا ٍقونبدبارضلاسبارزٌبرمبار ق بمجَهرببCtrlقمبثزؾ ٍ برةزبػب–
ب.ببنق 



 تحريك الأيقونات 

  Moving icons 

 .ب كل مستمر( الكمبيوتر)انقر عل  أيقونة •

ك • ك الفأرة، إل  يسىار  ا ىة سىبح المكتىب، ولاحىظ تحىر  حر 

 .الأيقونة حسب حركة الفأرة

ر • زر ( اتىرك)عندما تظرر الأيقونىة فىي المكىان المبلىوب حىر 

 .  الفأرة



 ملاحظة

قبىىل تحريىىك أيقونىىة إلىى  مكىىان معىىين داخىىل نافىىذة المجلىىد أو علىى  سىىبح •
، ويىىتم ذلىىك باتبىىا  (ترتيىىب تلقىىائي)المكتىىب يجىىب إلغىىاء تفعيىىل الأمىىر 

 :الخبوات الآتية
انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبنررٌبرغررب بنرربل بمجرريبطرر ؼباريغزررت بنزرهرر ب، ؾررخب–

ب.ارسَبق

ب: بنزره ب، ؾخبن مَخبكيببنٌبارشغلب رنبه(م ع)ركبارلا ؾخ باهز با ر ب–

اررربه حببثبر ق بمجريبا ربلحب(بر رَتبرجقب ٌبرج روز)قمبثإرطبإباهزَبلبا ر ب–
ب.ببثغبنجه



 إن اء اختصار لعنصر عل  سبح المكتب

  Creating a desktop shortcut icon 

 .C:\ICDL S5افتح المجلد •

 .المراد إن اء اختصار له M2حدد المجلد •

، فتظرىىىر لائحىىىة M2انقىىىر بىىىزر الفىىىأرة الأيمىىىن علىىى  مجلىىىد •

 .السياا

 .  ، فتظرر لائحة فرعية(إرسال إل )من اللائحة اختر الأمر •

إن ىىىاء )سىىىبح المكتىىىب )مىىىن اللائحىىىة الفرعيىىىة اختىىىر الأمىىىر •

على  سىبح المكتىب  M2، فيظرر اختصار المجلىد ((اختصار

 .كما في ال كل المجاور



 لاختصار عنصر( مستعار)تحديد اسم مختلف 

  Making an alias 

مىىن ( M2)انقىىر بىىزر الفىىأرة الأيمىىن علىى  أيقونىىة الاختصىىار •

 .عل  سبح المكتب، فتظرر لائحة السياا

، فيىىتم تحديىىد اسىىم (إعىىادة التسىىمية)مىىن اللائحىىة اختىىر الأمىىر •

 .الأيقونة

 (.الوحدة الثانية)اكتب الاسم المستعار للاختصار •

 .لتأكيد الاسم Enterاضغب عل  مفتاح •

ويمكنك التعرف إل  الاختصىار مىن  ىكل الأيقونىة، حيىع يظرىر 

 .سرم متجه للأعل  أسفل يسار الأيقونة، كما في ال كل



 حذف اختصار عنصر

  Removing a desktop shortcut icon 

، الىىىذي يحتىىىوي علىىى  C:\ICDL S5\M2افىىىتح المجلىىىد •

 .الاختصار المراد حذفه

د أيقونة الاختصار •  .المبلوب حذفه( رمز اختصار -وجه)حد 

مىىن لوحىىة المفىىاتيح، فيظرىىر  Deleteاضىىغب علىى  مفتىىاح •

 .لتأكيد الحذف( حذف اختصار)مربع الحوار 

، فيمحذف الاختصار، علما  أن هىذا الحىذف (نعم)انقر عل  زر •

 .لا يعني حذف العنصر الأصلي الذي تم إن اء اختصار له



 استخدام الأيقونات لفتح العناصر

  Using an icon to open a file, folder, application 

أو قىىم . انقىىر نقىىرا  مزدوجىىا  علىى  الأيقونىىة الخاصىىة بالعنصىىر•

 :بالخبوات الآتية

د العنصر الذي تريد فتحه بالنقر عل  أيقونته•  .حد 

 :ب حد  البرا الآتية( فتح)اختر الأمر •

ب(.نزؼ)نٌب  ٍ بارقوا م باهز با ر ب(برجف)ركب، ؾخب–

طرررررَبنخب)انقررررر بثرررررالبارةرررررالحبا ٍيررررركبنررررروقب ٍقونرررررخباريسرررررز  ب–

ب(.نزؼ) بنزره ب، ؾخبارسَبق باهز بر هببا ر ب(docx.ارؾبطوة

ب.ركبروؽخباريةبرَؼبEnterاضط بمجيبرةزبػب–



 استخدام النوافذ

 Using Windows 



 أجزاء النافذة الرئيسية

  Parts of a window 

، يظرر عل  ال ا ىة فىي (برنام  أو ملف أو مجلد)عند فتح أي عنصر •
ومىىن هنىىا جىىاء اسىىم نظىىام الت ىىغيل )، (نافىىذة)مربىىع أو إبىىار يسىىم  بىىـ 

Windows .) وإن محتويىىىىىات النافىىىىىذة تختلىىىىىف بىىىىىاختلاف العنصىىىىىر
 (:مجلد)المفتوح، وفي ال كل أدناه تظرر الأجزاء الرئيسية لـِ 



 أجزاء النافذة الرئيسية 

Parts of a window 

ال ريب الأفقي الممتىد أعلى  الإبىار، والىذي يتضىمن اسىم العنصىر، مىن :  ريب العنوان -1
 . خلال عرض موقعه الحالي عل   كل سلسلة ارتبابات مفصول بينرا بأسرم

ويممكن كتابة مسار أية نافذة أو ملف أو مجلد داخل  ريب العنوان، ثىم الضىغب على  مفتىاح 
Enter فيتم الانتقال إليه مبا رة. 

ملىىف، تحريىىر، )يحتىىوي هىىذا ال ىىريب علىى  مجموعىىة مىىن اللىىوائح مثىىل :  ىىريب القىىوائم -2
، وبىىالنقر علىى  أيىىة لائحىىة تظرىىر الأوامىىر التىىي تحتويرىىا علىى   ىىكل لائحىىة ........(عىىرض،

 .منسدلة، وقد تحتوي اللائحة الواحدة أيضا  لوائح فرعية أخر 

وإذا لم يظرر  ريب القوائم ضمن إبار النافذة، فىيمكن إظرىاره مؤقتىا  بالضىغب على  مفتىاح 
Alt من لوحة المفاتيح. 

 :ولإظراره ب كل دائم في نوافذ المجلدات اتبع الخبوات الآتية
ب(.بارغيجَور )انزؼب ٍخبنبن حبرغج برضلبنبن حبرغج ب

ب.بب بنزره ب، ؾخ(ر رَم) بانق بمجيب راحب(ا رهاد)ركب  ٍ ب

ب. بنزره ب، ؾخبن مَخ(ارزخ َ )ركبارلا ؾخبانق بمجيبا ر ب

ب(.  ٍ بارقوا م)انق بمجيبا ر ب

ب



 أجزاء النافذة الرئيسية

  Parts of a window 

، ويؤدي النقر عل  أيِّ منرا إلى  (أو أيقونات)يحتوي أزرارا  :  ريب الأدوات -3
 .تنفيذ أمر أو إجراء معين، مثل استخدام البابعة أو فتح ملف أو حفظه

يحتوي عل  لائحة بالمجلدات الأساسية في جراز الحاسوب مثىل : جزء التنقل -4
، ويمكىن مىن خىلال جىزء (هرميىة)، عل   كل  جرة ......(المستندات، الصور،)

التنقىىل الانتقىىال إلىى  أي مجلىىد فىىي جرىىاز الحاسىىوب واسىىتعراض محتوياتىىه بىىالنقر 
 .عليه مبا رة

يحتىىىوي معلومىىىات تتعلىىىا بالعنصىىىر المحىىىدد فىىىي النافىىىذة :  ىىىريب التفاصىىىيل -5
المفتوحىىىة، وتختلىىىف هىىىذه التفاصىىىيل التىىىي تظرىىىر فىىىي ال ىىىريب تبعىىىا  للعنصىىىر، 
فالتفاصيل التي تظرر عند تحديد ملف  ير التي تظرر عند تحديد مجلىد أو م ىغل 

 .أقراص

تظرر فيه معلومات عىن النافىذة المفتوحىة، (:  ريب الحالة) ريب المعلومات  -6
كعدد العناصر المحددة وحجمرا، ويمكن إظراره إذا كان مخفيا  بىالنقر على  لائحىة 

 (. ريب المعلومات)من  ريب اللوائح، وتحديد الخيار ( عرض)



 أجزاء النافذة الرئيسية

  Parts of a window 

يمكن من خلاله البحع ضمن النافذة الحاليىة بمجىرد كتابىة اسىم الملىف أو : مربع البحع -7
المجلىىد أو جىىزء منىىه، فيىىتم عىىرض نتىىائ  البحىىع فىىي النافىىذة، وسىىيأتي لاحقىىا   ىىرح ذلىىك 

 .بالتفصيل

تحتوي الملفات والمجلدات الموجودة في النافذة المحددة في : قائمة الملفات والمجلدات -8
 .جزء التنقل

 (. الملفات والمجلدات)يتم من خلاله معاينة الملف المحدد في قائمة : جزء المعاينة -9

قد يظرر ـ في جزء التنقل أو في لائحة الملفات والمجلدات أو في جزء :  ريب التمرير -10
المعاينىىة ـ  ىىريب تمريىىر رأسىىي أو  ىىريب تمريىىر أفقىىي أو كلاهمىىا معىىا ، ويىىتم مىىن خلالرمىىا 
استعراض المحتويات رأسىيا  باسىتخدام  ىريب التمريىر الرأسىي للأعلى  أو للأسىفل أو أفقيىا  

 .باستخدام  ريب التمرير الأفقي لليسار أو لليمين

للخلىف، : )يحتوي  ىريب العنىوان على  أزرار التنقىل بىين النوافىذ: زرا الأمام والخلف -11
. الإبىار الحىالي التي تمستخدم للتنقل إل  مجلدات أخىر  قمىت بفتحرىا بىدون إ ىلاا(  للأمام

وقد يظرىر أحىدهما أو كلاهمىا بلىون باهىت وهىذا يعنىي أنىه لا يوجىد نوافىذ مفتوحىة للانتقىال 
إليرا، ويظرر تلميح عند وضع المؤ ر عل  أي منرما يبين اسم النافذة التي سىيتم الانتقىال 

 .إليرا إذا تم النقر عل  هذا الزر، وستتعرف عل  استخدامرما في درس لاحا



 تصغير النافذة

  Collapsing a window 

إمكانيىة تغييىر حجىم النوافىذ  windows 7يمتىيح لىك نظىام •
المفتوحىىىىىة، وتصىىىىىغيرها، وتكبيرهىىىىىا، واسىىىىىتعادة حجمرىىىىىا، 
وإ لاقرا، ونقلرا، والتنقل بينرا، وللقيام بذلك افىتح العناصىر 

التقىويم )الملىف (: C:\ICDL S5\M2)الآتيىة مىن المجلىد 
، والملىىىىف (الفارقيىىىىةالبيىىىىدا وجيا )، والملىىىىف (الت خيصىىىىي

 (.القراءة الناقدة)، والمجلد (الإبدا  والتغير)

مىىىثلا ، ( التقىىىويم الت خيصىىىي)ولتصىىىغير حجىىىم نافىىىذة الملىىىف •
بحيىع لا يبقى  مىىن حجمرىا سىىو  اسىمرا فىىي  ىريب المرىىام، 

 .في  ريب العنوان(      تصغير)انقر عل  زر 



 تكبير النافذة

  Expanding a window 

مىثلا  بحيىع تمىلأ ( القىراءة الناقىدة)لتكبير حجم نافىذة المجلىد •

فىي (       تكبيىر)  ا ة سىبح المكتىب كلرىا، انقىر على  زر 

 ريب العنىوان أو بىالنقر المىزدو  على  أي مكىان فىارغ مىن 

 . ريب العنوان

بىدلا  مىن زر (     اسىتعادة للأسىفل)ويملاحظ عندها ظرور زر •

 .في  ريب العنوان( تكبير)



 استعادة حجم النافذة

  Restoring a window 

مىىثلا  إلىى  ( القىىراءة الناقىىدة)لاسىىترجا  حجىىم نافىىذة المجلىىد •

الوضىىع السىىابا مىىا قبىىل التكبيىىر أو التصىىغير انقىىر علىى  زر 

مىىن  ىىريب العنىىوان، أو انقىىر نقىىرا  (    اسىىتعادة إلىى  الأسىىفل)

 .مزدوجا  عل  أي مكان فارغ في  ريب العنوان



 تغيير حجم النافذة

  Resizing a window 

ضىىع مؤ ىىر الفىىأرة علىى  حىىد النافىىذة الأيسىىر أو الأيمىىن أو الأعلىى  أو الأسىىفل، •
 .  ولاحظ تغير  كل المؤ ر إل  سرم أبيض ذي حدين

 .اضغب عل  زر الفأرة الأيسر ب كل مستمر•

اسىىحب مؤ ىىر الفىىأرة للأعلىى  أو إلىى  الأسىىفل أو إلىى  اليسىىار أو إلىى  اليمىىين •
 .ليصبح حجم النافذة كما تريد

ر زر الفأرة•  .حر 

ضع مؤ ر الفىأرة على  إحىد  زوايىا النافىذة، ولاحىظ تغيىر  ىكل المؤ ىر إلى  •
 .  سرم أبيض ذي حدين

 .اضغب عل  زر الفأرة الأيسر ب كل مستمر•

اسحب مؤ ر الفأرة إل  الأعلى  أو إلى  الأسىفل أو إلى  اليسىار أوإلى  االيمىين •
 .ليصبح حجم النافذة كما تريد

ر زر الفأرة•  .حر 



 نقل النافذة 

  Moving a window 

 .ضع مؤ ر الفأرة في أي مكان فارغ من  ريب العنوان•

انقر عل  زر الفأرة ب كل مسىتمر، واسىحب النافىذة بالاتجىاه •

 .  الذي تريد

 .حرر زر الفأرة•



 التنقل بين النوافذ المفتوحة

  Switching between open windows 

 :البريقة الأول •
ضررمبرر رر بارةررالحبمجرريب ٍقونررخببنررٌب رر ٍ ب–

اريهرررررربفبرررررررضلاً بنزرهرررررر بعيَررررررمباريغجرررررر ادب
 بهالإثررر ا بارةبلقَرررخارجَررر ايوعَبب)اريةزوؽرررخب

مجيب غلبرظط ادب بكيببنٌبارشغلب(بهارزطَ 
ب. رنبهب

(بارةبلقَررخارجَر ايوعَبب)رلانزقربلبارريباريسررز  ب–
ررضلاً بانقرر بمجريبطررولرهباريظرط ح بنزعُرر عب

ب.نبن رهبمجيب ب خبط ؼباريغزت

 : البريقة الثانية•
ب–  ٌ رعررببًرَرهرر ب(بAlt + Tab)اضررط برةزرربؽ 

نررررٌبهطرررر بارشب ررررخب رررر ٍ بٍؾزرررروًبمجرررريب
 ٍقونرربدبرظررط حبرج وانرر باريةزوؽررخ بكيررببنررٌب

ب.ارشغلب رنبه

 ص رربإبظهررولبارشرر ٍ باطررزي بثبر ررط بمجررريب–
ثشرغلببTab بصمباضرط باريةزربػبAltاريةزبػب

رزغررر ل برَرررزمبرؾ ٍررر بار بنررر حباري جوثرررخبرضرررلب
لباريةزرربػب(الإثرر ا بهارزطَرر )اريجررفب  بصررمبؽرر ل

Altب.ببرزره بار بن حباريؾ رحب



 التنقل بين النوافذ المفتوحة

  Switching between open windows 

 :البريقة الثالثة•
ب–  ٌ اضرررررررررط بمجررررررررريبرةزررررررررربؽ 

(Windows Logo + 
Tabرعررررببًنزرهرررر بار وانرررر ب(ب

اريوعورحبمجريب ر ٍ باريهربفب
ثبطررررزخ افبا،نعغررررب بصلاصررررٌب

ب.Windowsا ثعبربر ب

 ص رربإبظهررولبارشرر ٍ باطررزي ب–
ثبر ررررررررط بمجرررررررريباريةزرررررررربػب

Windows Logoبصررررمب 
ثشرررغلببTabاضرررط باريةزررربػب

رزغرررر لبرَررررزمبرؾ ٍرررر بار بنرررر حب
ارزقروٍمب)اري جوثخبرضلباريجرفب

لباريةزبػب(ارزشخَظٌ  بصمبؽ ل
Windows Logoب.ب

ب



 إ لاا النافذة

  Closing a window 

 .المراد إ لاقرا( الإبدا  والتغير)انتقل إل  نافذة •

 :ب حد  البرا الآتية( إ لاا)اختر الأمر •

 .في  ريب العنوان(     إ لاا)انقر عل  زر •

 .  معا  من لوحة المفاتيح( Alt+F4)اضغب عل  المفتاحين •

( الإبىدا  والتغيىر)انقر بزر الفأرة الأيمىن على  أيقونىة نافىذة •

إ ىىلاا )فىي  ىىريب المرىىام، فتظرىر لائحىىة، اختىىر منرىا الأمىىر 

 (.النافذة



 إدارة الملفات

 File Management 



 المفاهيم الأساسية

 Main Concepts 



(  Windows 7)كيفية تنظيم الملفات والمجلدات في نظام  

Organizing drives, folders, files 

، (ملفىات) البا  ما تخزن المعلومات في وحدات التخزين المختلفة عل   ىكل  •
، ولتسىىريل تنظىىيم ...وقىىد يكىىون الملىىف مسىىتندا  نصىىيا  أو صىىورة أو برنامجىىا  

، ويظرىر الملىف داخىل المجلىد على   ىكل (مجلىدات)الملفات يتم حفظرا داخىل 
، له اسم فريد يتكون من حرف واحد أو أكثر من حىروف اللغىة، (رمز)أيقونة 

ويممكن أن يحتوي اسم الملف عل  أرقاما  أيضىا ،  ىريبة أن لا تت ىابه أسىماء 
 .الملفات داخل المجلد الواحد، وقد يحتوي المجلد أيضا  عل  مجلدات فرعية

ب(.ارغيجَور )ركبط ؼباريغزت بانزؼب ٍقونخب–

 بنزرهر برؾزوٍبررهب((C)ارقر صباريؾجرٌب)ركبعاإبارز قل بانقر بمجريب ٍقونرخب–
نررٌبارغرراإبا ٍسرر بررركب(باريجةرربدبهاريغجرر اد)ررركباريغجرر ادبنررٌبر ثررمبقب يررخب

ب.ار بن ح

نررٌبعرراإبارز قررلبانقرر بمجرريب ٍقونررخب((بC)ارقرر صباريؾجررٌب)ضرريكبرؾزوٍرربدب–
 بنزرهرر برؾزوٍبرررهبررركباريغجرر ادبهاريجةرربدبنررٌبر ثررمب(ICDL S5)اريغجرر ب
ب.نٌبارغاإبا ٍس بركبار بن ح(باريجةبدبهاريغج اد)قب يخب

رررضلاً بنزرهرر ب(بM2)انررزؼباريغجرر ب(باريجةرربدبهاريغجرر اد)ررركبر ثررمبقب يررخب–
ب.ار بن ح



(  Windows 7)كيفية تنظيم الملفات والمجلدات في نظام  

Organizing drives, folders, files 

ويممكنك استخدام أزرار التنقل فىي  ىريب العنىوان •
للتنقىىىل بىىىين المجلىىىدات فىىىي النافىىىذة، فعلىىى  سىىىبيل 

مرة واحدة أثنىاء (  للخلف)المثال، انقر عل  الزر 
فىىىىىي النافىىىىىذة ( M2)عىىىىرض محتويىىىىىات المجلىىىىىد 

وعىىىرض ( ICDL S5)للرجىىىو  إلىىى  المجلىىىد 
محتوياته، وإذا قمت بالنقر عل  الىزر مىرة أخىر  

القىىىرص المحلىىىىي (فسىىىيتم الرجىىىو  إلىىىى  المجلىىىد 
(C.)) 

للانتقىىال إلىى  (  للأمىىام)ويمكنىىك النقىىر علىى  الىىزر •
الأمام، فعند النقر عل  هذا الزر مرة واحىدة أثنىاء 

فسىىيتم ( ICDL S5)عىىرض محتويىىات المجلىىد 
كمىىا يممكنىىك الانتقىىال (. M2)الانتقىىال إلىى  المجلىىد 

إل  أي مجلد ظاهر في  ريب العنوان بالنقر على  
اسىىمه فىىي  ىىريب العنىىوان، فتظرىىر محتوياتىىه فىىي 

 (.الملفات والمجلدات)قائمة 

ولاسىىىىتعراض محتويىىىىات أي مجلىىىىد فىىىىي  ىىىىريب •
العنىىوان انقىىر علىى  السىىرم المجىىاور لىىه، فتعىىرض 
محتوياته من المجلىدات على   ىكل لائحىة، يمكنىك 

 . فتح أي عنصر فيرا بالنقر عليه مبا رة



 وحدات التخزين 

  Storing devices 

يمعد  أهم وحدات التخزين، ويحتوي عل  نظام الت غيل (: Hard disk)القرص الصلب •
، فيسىم   قرصىا  (Case)والبرام  التببيقيىة، وقىد يكىون موجىودا  داخىل وحىدة النظىام 

صلبا  داخليا ، أو متصلا  بالحاسوب من خلال أحد منافذه الخارجيىة ويسىم  قرصىا  صىلبا  
 .خارجيا  

لات ال ىىبكة • إذا كىىىان جرىىاز الحاسىىوب لىىديك متصىىىلا  (: Network drives)م ىىغ 
بال بكة، فيمكنك تعيين محرك أقراص ال بكة، والوصول إليه من خلال جراز الحاسوب 

 .الخاص بك

يتوافر فىي كافىة الحواسىيب الحديثىة USB Flash (USB flash drive :)م غل •
، (ذاكىرة فىلا )، يمكنىك مىن خلالرىا توصىيل وحىدة التخىزين USBمنفذ أو عدة منافذ 

التي تتميز بصغر حجمرا وسرولة حملرا واستخدامرا، وإمكانية تخزين حجىم كبيىر مىن 
 .البيانات

ل الأقراص المدمجة (: CD-RW)م غل القرص المدم  • ، (CD-RW)يسمح لك م غ 
 .بتخزين البيانات عل  تلك الأقراص ثم حذفرا أو تعديلرا إذا ر بت في ذلك

لات الأقىىراص يممكنىىك مىىن (: DVD-RW)م ىىغل القىىرص الرقمىىي • هىىذا النىىو  مىىن م ىىغ 
، التي تتميز بالسعة الكبيرة، وتخزين أفلام الفيديو بجودة عاليىة، DVDت غيل أقراص 

ل تخزين البيانات عل  أقراص   وحذفرا أو تعديلرا  DVDكما يمكن باستخدام هذا الم غ 
 .إذا ر بت في ذلك



 تمثيل البيانات ووحدات التخزين 

How files, folders are measured 

يىتم تمثيىىل البيانىات فىىي وحىىدات التخىزين المختلفىىة باسىىتخدام •
، ولكىىل ملىىف (0،1)النظىىام الثنىىائي، الىىذي يسىىتخدم الىىرقمين 

حجىىىم معىىىين علىىى  وحىىىدة التخىىىزين يمقىىىاس بوحىىىدات خاصىىىة 
 :موضحة كما يلي

ب.طة ب هبهاؽ ب(بbit)ثذب–

ب.ثذ بهريضلبؽ نببً هبلراابًهاؽ اًبب8ب(بByte)ثبٍذب–

ب(.102)ثبٍذبب1024ب(بKilobyte)كَجوثبٍذب–

ب(.102)كَجوثبٍذبب1024(بMegabyte)رَطبثبٍذب–

ب(.102)رَغبثبٍذب1024ب(بGigabyte)يَطبثبٍذب–



الردف من النسخ الاحتيابي للملفات ب كل منتظم عل  وحدات  

 التخزين القابلة للإزالة

إن الردف الرئيسي مىن النسىخ الاحتيىابي ـ للملفىات ب ىكل منىتظم على  •
وحىىدات التخىىزين القابلىىة للإزالىىة ـ هىىو حمايىىة الملفىىات المخزنىىة علىى  
أجرزة الحاسوب من التلف أو الضيا  بسبب عبل فىي جرىاز الحاسىوب 
أو فىىي البىىرام  أو بسىىبب السىىرقة، ممىىا يىىؤدي إلىى  ضىىيا  تلىىك الملفىىات 
والتي تحتوي عل  بيانات استغرقت زمنا  بويلا  فىي جمعرىا، لىذا يمسىاعد 
النسخ الاحتيىابي على  حمايترىا، ويىتم نسىخ الملفىات احتيابيىا  بسىرولة 

على  وحىدات التخىزين القابلىة للإزالىة  Windows 7مىن خىلال نظىام 
أو الأقىراص  CDمثل الأقراص الصلبة الخارجية أو الأقراص المدمجىة 

، ويجب حفظ وحدات USB-Flashأو ذاكرة  DVDالمدمجة الرقمية 
التخىىزين فىىي مكىىان آمىىن بعيىىدا  عىىن جرىىاز الحاسىىوب، كمىىا يجىىب القيىىام 
بالنسىىخ الاحتيىىابي ب ىىكل منىىتظم، والاحتفىىاظ بىى خر إصىىدار مىىن الملفىىات 

 . المخزنة



 مزايا تخزين البيانات عبر ال بكة 

Benefits of online file storage 

يمكن التخزين عل  الإنترنت، ويكون ذلىك إمىا باسىتئجارك جىزءا  •
من وحدة التخىزين مىن إحىد  ال ىركات، إذا لىم يكىن عىن بريىا 
الخدمات التخزينية المجانيىة التىي تقىدمرا مواقىع تخىزين بياناتىك 

 .في موقعك الإلكتروني الخاص بك

 :وللتخزين عل  الإنترنت مزايا عديدة، منرا•
 نكبطرزؾزبطبارريبرعر ادبههطرب  برخراٍكب قرلبنسرجَبً بهثزربرٌب:بارزونَ –

ب.ارزونَ بنٌبارزغجةخ

 نرركبرسررز َمباروطررولباررريبثَبنبررركبنررٌب ًب:بطررهورخباروطررولبرججَبنرربد–
ب.هقذ بهركب ًبرغب  برببررذبرسزخ فبؽبطوثببًرزظلاًبثبلإنز نذ

 نرركبرؾيررٌبثَبنبررركبررركبه رر بارؾ ا ررقب هبالإرررلافبارزررٌبقرر ب:بارؾيبٍررخ–
ب.رؾظلبروبك ذبرخال بثَبنبركبمجيبؽبطوثكبارشخظٌ

 



 الملفات والمجلدات

 Files and Folders 



 برا عرض العناصر في نافذة المجلد 

  View Modes 

 .رموز كبيرة جدا  •

 . رموز كبيرة•

 .رموز متوسبة•

 .رموز صغيرة•

 .قائمة•

 .التفاصيل•

 .تجانب•

 .محتو •

 



 تغيير بريقة عرض العناصر 

 C:\ICDLافىىىىتح المجلىىىىد •
S5\M2  الىىىىذي تريىىىىد تغييىىىىر

 .بريقة عرض محتوياته

فىي ( عىرض)انقىر على  لائحىة •
النافذة المفتوحة، أو انقر على  

تغييىر )السرم المجاور لأيقونة 
فىىىي  ىىىريب ( بريقىىىة العىىىرض

الأدوات، فتظرر لائحة بالبرا 
 .المختلفة لعرض المحتويات

انقىىىىر علىىىى  بريقىىىىة العىىىىرض •
، ولاحظ نتيجة ذلىك (التفاصيل)

 عل  العناصر في النافذة، 



 التحكم في التفاصيل التي سيتم عرضرا 

 .C:\ICDL S5\M2افتح المجلد •

، فيظرىر (اختيىار التفاصىيل)، اختىر الأمىر (عرض)من لائحة •

 (.اختيار التفاصيل)مربع الحوار 

( إجمىالي وقىت التحريىر)قم بتفعيل مربع الاختيار الخىاص بىـ •

 .أو  يره من التفاصيل التي تريد إظرارها

 (.موافا)انقر عل  زر •



 وموقعه / وحجمه / فتح نافذة لعرض اسم المجلد 

  Opening a window to display folder name, size, location on a drive 

الىذي يحتىوي  C:\ICDL S5افتح المجلىد •
 .M2عل  المجلد 

، M2انقىىر بىىزر الفىىأرة الأيمىىن علىى  المجلىىد •
 .فتظرر لائحة السياا

، (خصىىىىائص)مىىىىن اللائحىىىىة، اختىىىىر الأمىىىىر •
 (.M2خصائص)فيظرر مربع الحوار 

، تسىىىىتبيع (عىىىىام)ضىىىىمن علامىىىىة التبويىىىىب •
 :معرفة ما يأتي

ب.بM2اطمباريغج  بهٍره بركبارشغلب نهب–

ب.ار و  بهٍره بركبارشغلب نهبرغج برجةبد–

 C:\ICDLاريوقم بهٍره بركبارشرغلب نرهبب–
S5.ب

رَطررببب184ارؾغررم بهٍرهرر بررركبارشررغلب نررهبب–
ب.ثبٍذ



 توسيع أو بي عرض المجلدات أو م غلات الأقراص 

  Expanding, collapsing, views of drives, folders   

يممكىىن الانتقىىال إلىى  أي  مجلىىد أو م ىىغل قىىرص علىى  جرىىاز •

الحاسىىوب وإظرىىار محتوياتىىه مىىن خىىلال  ىىجرة المجلىىدات، 

لائحىىىة ) Windows 7والتىىىي يبلىىىا عليرىىىا فىىىي نظىىىام 

جىزء )الموضحة في ال كل المجىاور، وتوجىد فىي ( المجلدات

فىىىي القسىىىم الأيمىىىن مىىىن النافىىىذة، ويبلىىىا المصىىىبلح ( التنقىىىل

، علىىى  عمليىىىة إظرىىىار محتويىىىات المجلىىىد، كمىىىا أن (توسىىىيع)

يمبلىىا علىى  إخفىىاء محتويىىات المجلىىد مىىرة ( بىىي)المصىىبلح 

 .أخر 



 همثلا  أو بي  ( :C)توسيع القرص المحلي 

 (.الكمبيوتر)افتح أيقونة •

مىىن جىىزء التنقىىل، انقىىر علىى  القىىرص المحلىىي •
(C:) فتظرىىر محتوياتىىه فىىي الجانىىب الأيسىىر ،

مىىن النافىىذة، ولاحىىظ ظرىىور مثلىىع مفىىرغ برىىذا 
وهىىذا ( :C)ال ىىكل   بجانىىب القىىرص المحلىىي 

يعنىىىىىي أنىىىىىه يحتىىىىىوي علىىىىى  مجلىىىىىدات أخىىىىىر  
 (.مجلدات فرعية)

انقر على  المثلىع، أو انقىر نقىرا  مزدوجىا  على  •
، فيىىىتم توسىىىيع (:C)أيقونىىىة القىىىرص المحلىىىي 

ذلىك القىرص وتظرىىر المجلىدات الفرعيىة أسىىفل 
منىىه، ويتغيىىر  ىىكل المثلىىع إلىى  مثلىىع ممتلىى  

كمىىىا هىىىو موضىىىح فىىىي ال ىىىكل . برىىىذا ال ىىىكل 
 .السابا

عنىىد النقىىر علىى  هىىذا المثلىىع الممتلىى  أو النقىىر •
المىىزدو  علىى  القىىرص مىىرة أخىىر  يىىتم بىىي 
محتوياتىىىه، لاحىىىظ اختفىىىاء محتويىىىات القىىىرص 

الظاهرة فىي ال ىكل السىابا بعىد ( :C)المحلي 
النقر عل  المثلع أمام أيقونىة القىرص المحلىي 

(C: )كما في ال كل المجاور. 



 المستك ف

Windows Explorer 

هىىىىىو برنىىىىىام   Windowsمستك ىىىىىف  •
، يىتم Windows 7موجىود ضىمن نظىام 

من خلاله تنظىيم الملفىات والمجلىدات داخىل 
الحاسىىوب علىى   ىىكل البنيىىة الررميىىة التىىي 
مىىرت بىىك سىىابقا ، والتىىي تمكنىىك مىىن نسىىخ 
الملفىىىىىات والمجلىىىىىدات، ونقلرىىىىىا، وإعىىىىىادة 

 .تسميترا، والبحع عنرا بسرولة

 Windowsولت ىىغيل برنىىام  مستك ىىف •
 :اتبع الخبوات الآتية

كبنرررخب) بانقرر بمجررريبا ررر (اثررر  )ررركب، ؾررخب–
ب. بنزره ب، ؾخ(ارج ارظ

ارجررر ارظب)رررركبارلا ؾرررخ بانقررر بمجررريبا رررر ب–
ب. بنزره ب، ؾخبن مَخ(اريجؾقخ

ررررررركبارلا ؾررررررخبارة مَررررررخ باهزرررررر با ررررررر ب–
 بنَررررزمبمرررر عب(Windowsرسزغشررررفب)

ب(.اريغزجبد)اريجةبدبهاريغج ادبنٌبرغج ب



 إن اء المجلدات

  Creating a folder 

( ملفىىات المسىىتخدم)مىىن سىىبح المكتىىب افىىتح مجلىىد •
 (.المستندات)الذي يحتوي مجلد 

الىىذي تريىىد إن ىىاء المجلىىد ( المسىىتندات)افىىتح مجلىىد •
 .الجديد فيه

 :ب حد  البرا الآتية( مجلد جديد)اختر الأمر •
 بنزره ب، ؾرخب(ع ٍ )اهز با ر ب(برجف)ركب، ؾخب–

ب(.رغج )ن مَخ باهز بر هببا ر ب

انق بثالبارةالحبا ٍيكبنوقب ٍخبرسربؽخبنبليرخبنرٌب–
نزرهررر ب، ؾرررخبارسرررَبق ب(باريسرررز  اد)اطررربلبرغجررر ب

 بنزرهرر ب، ؾررخبن مَررخ ب(ع ٍرر )اهزرر بر هررببا ررر ب
ب(.رغج )اهز بر هببا ر ب

 ب(رغجر بع ٍر )رركب ر ٍ با رهادبانقر بمجريبا راحب–
اريجةرربدب)ه،ؽررظبظهررولباريغجرر بارغ ٍرر بنررٌبقب يررخب

 بهٍغرو بهر ابا،طرمب(رغج بع ٍ )ثبطمب(بهاريغج اد
ب.نٌبهضمبارزؾ ٍ بهارغزبثخ

 (.الحاسوب)اكتب اسم المجلد الجديد •

 .لتأكيد الاسم Enterاضغب عل  مفتاح •



 إن اء مجلد فرعي

  Creating a further sub-folder 

 .الذي تريد إن اء مجلد فرعي بداخله( الحاسوب)افتح مجلد •

، فيظرىر المجلىد الجديىد (جديىد)اختر الأمىر ( ملف)من لائحة •

 (. مجلد جديد)بالاسم 

 (.المعدات)اكتب اسم المجلد •

 .لتأكيد الاسم Enterاضغب عل  مفتاح •



 العمل مع الملفات

 Working with Files 



 أنوا  الملفات

  Common file types 

•docx  مستندMicrosoft Office Word 2007. 

•xlsx   ورقة عملMicrosoft Office Excel 2007. 

•pptx  عرض تقديميMicrosoft Office PowerPoint 2007. 

•accdb  قاعدة بياناتMicrosoft Office Access 2007. 

•txt   مستند نصي، يحتوي عل  نصوص بسيبة فقب، ولا يحتوي عل  صورا. 

•pdf  ملفAdobe Acrobat. 

•jpg ،jpeg bmp ،gif أحد أنوا  ملفات الصور. 

•wma   ملف صوتيWindows Media Audio. 

•wmv   ملف فيديوWindows Media Video. 

•zip مجلد مضغوب. 

•exe  الآلة الحاسبة، أو برام  الإقلا  الذاتي : مثال( / تببيا)ملف تنفيذي
(portable )التي تعمل دون تنصيب عل  الجراز. 

•tmp  ملف مؤقت، يتم إن اؤه بواسبة نظامWindows  أو البرام  التببيقية
 .الأخر  ويتم حذفه فيما بعد



 (الدفتر)فتح برنام  محرر النصوص  

  Opening a WordPad 

، ويمعىد   Windows 7ضىمن نظىام ( الىدفتر)يتوفر برنام  •
مىىىن بىىىرام  معالجىىىة النصىىىوص التىىىي تسىىىاعدك فىىىي إن ىىىاء 

، اتبىع الخبىوات (الىدفتر)مستندات نصىية، ولت ىغيل برنىام  
 :الآتية

 بنزرهر ب، ؾرخب(كبنرخبارجر ارظ) بانقر بمجريبا رر ب(اثر  )ركب، ؾخب–
ب.ن مَخ

 بنزرهر ب(ارجر ارظباريجؾقرخ)ركبارلا ؾخبارة مَخ بانق بمجريبا رر ب–
ب.، ؾخبن مَخب ه ى

 بنزرهر ب(ارر نز )ركبارلا ؾرخبارة مَرخ بانقر بمجريب ٍقونرخبث نربرظب–
ب.ار بن حبار  َسَخبرج نبرظبار نز 



 مكونات النافذة الرئيسية لبرنام  الدفتر 

  WordPad window components 

  ريب العنوان -1

ٍرررررررًبار قررررر ب(: الىىىىىدفتر)زر  -2
مجَرررهبارررريبظهرررولب، ؾرررخ برزرررَؼب
ارع ٍرررر بررررركبا هاررررر برضررررلبنررررزؼب
اريسز  ادب هبؽةرهبب هبطجبمزهب ب

ب.هيَ هب

رررمباطررزج الب  رر طخب: ال ىىريب -3
ارجررررروا ؼبه  ررررر طخبا رهادبنرررررٌب

(بارررررررر نز )اطررررررر الادبث نررررررربرظب
ب ارسررربثقخبثشررر ٍ بهاؽررر  بهقررر بررررمل

(بارشر ٍ )رغيَمبا هار بنرٌبهر اب
(برغيومرررربد)ثشررررغلبررررر رمبنررررٌب

ب. (ملاربدبرجوٍت)ر  قَخبضيكب



 مكونات النافذة الرئيسية لبرنام  الدفتر 

  WordPad window components 

:  ىىىىريب أدوات الوصىىىىول السىىىىريع -4
ٍؾزرروًب رر ٍ ب رهادباروطررولبارسرر ٍمب

الأيقونىىىات، التىىىي مجررريبرغيومرررخبرررركب
يؤدي النقىر على  أيىة أيقونىة منرىا إلى  
تنفيذ أمىر أو إجىراء معىين مىن الأوامىر 

 . ائعة الاستخدام كالحفظ ونحوه

يمبلا عل  الخب العمىودي : المؤ ر -5
، (المؤ ىر)الظاهر أقص  يمين النافىذة 

 . ويمثل الجزء الن ب من برنام  الدفتر

وهو المكان المخصص : حيز العمل -6
 .لكتابة النص

يحتىىىىوي هىىىىذا :  ىىىىريب المعلومىىىىات -7
ال ريب عل  منزلا التكبير والتصىغير، 
كمىىىىا يعىىىىرض تعليمىىىىات معينىىىىة تتعلىىىىا 

 .بالعنصر المحدد داخل البرنام 



 إدخال نص إل  ملف في برنام  الدفتر

  Entering text into a file 

لبىىدء الكتابىىة وإدخىىال النصىىوص اكتىىب الىىنص الىىذي تريىىد مىىن •

، (الرخصىىة الدوليىىة لقيىىادة الحاسىىوب)لوحىىة المفىىاتيح مثىىل 

 .  فيظرر هذا النص بدءا  من موقع المؤ ر



 حفظ الملف باسم معين في برنام  الدفتر  

  Naming and saving the file to a location on a drive 

حفىىظ )، فيظرىىر مربىىع الحىىوار (حفىىظ باسىىم)اختىىر الأمىىر (          الىىدفتر)مىىن لائحىىة زر •
 (. باسم

الىذي تريىد حفىظ الملىف فيىه باتبىا  الخبىوات  C:\ICDL S5\M2اختر موقع المجلىد •
 :الآتية

نزعُر عبرؾزوٍبررهبنرٌبقب يرخب(ب:C)ركبعاإبارز قلبا ٍيك بانق بمجيب ٍقونرخبارقر صباريؾجرٌب–
ب(.اريجةبدبهاريغج اد)

نزعُر عببICDL S5 بانقر بنقر ابًرارهعرببًمجريب ٍقونرخباريغجر ب(اريجةبدبهاريغج اد)ركبقب يخب–
ب.ببرؾزوٍبره

ب.نزعُ عبرؾزوٍبرهبM2انق بنق ابًرارهعببًمجيب ٍقونخباريغج ب–

كتابىة )امسىح الاسىم الافتراضىي للملىف، واكتىب الاسىم ( اسىم الملىف)من مربع التحرير •
 Rich))ونو  الملف هو ( مستند)، ولاحظ أن الاسم الافتراضي للملف هو (النصوص

Text Format (RTF.) 

 (.حفظ)انقر عل  زر •

 .أ لا برنام  الدفتر•



 تغيير حالة الملف 

  Changing file status 

 .M2افتح المجلد •

 .الذي تريد تغيير حالته( pptx.مخبب)حدد الملف •

 :ب حد  البرا الآتية( خصائص)اعرض مربع الحوار •
ب(.ببهظب ض)نٌب  ٍ بارقوا م باهز با ر ب(برجف)ركب، ؾخب–

 بنزرهر ب، ؾرخ باهزر بر هرببا رر ب(ر ررَم)ركب  ٍ با رهادبانق بمجيبا راحب–
ب(.هظب ض)

 (. للقراءة فقب)، قم بتفعيل مربع الاختيار (عام)ضمن تبويب •

 (.موافا)انقر عل  زر •

وإذا أردت فيما بعد إجراء تغييىرات على  ملىف تىم تعيينىه للقىراءة فقىب، •
للقىىراءة )بىىأن تجعلىىه للقىىراءة والكتابىىة قىىم ب لغىىاء تفعيىىل مربىىع الاختيىىار 

 .قبل فتحه( فقب



 فرز الملفات 

  Sorting files  

....( بىرام ، مجلىدات، ملفىات،)يممكن عىرض محتويىات النافىذة مىن العناصىر  •
الاسىىىم، وتىىىاريخ التعىىىديل، )ضىىىمن ترتيىىىب معىىىين تصىىىاعديا  أو تنازليىىىا  حسىىىب 

نىك مىن التعىرف على  الخصىائص الم ىتركة بىين (والنو ، والحجىم ، وهىذا يمك 
العناصىىر، ففىىي جميىىع خيىىارات الفىىرز السىىابقة يىىتم ترتيىىب العناصىىر المت ىىابرة 
بجوار بعضرا البعض أو أسفل بعضرا البعض حسب بريقة العرض المحددة، 
وبناء عل  بريقة الفرز يممكنك التعرف عل  جميع الملفات من نو  معين فىي 
النافىذة أو ملفىات تىم تعىديلرا بتىاريخ معىين، كمىا يمكنىك التعىرف على  أكبىر أو 

 :وهكذا، ويجب الانتباه عند عملية الفرز إل  ما يأتي... أصغر الملفات حجما  
ٍزمبر رَتباريغج ادب ه،ًبصمباريجةبدباذابكب بارة زبرظبم ٍبً بهارعغسباذابكرب بارةر زب–

ب.ر بزرَبًب

بارةرر زبؽسررتبا طرريبإب طبطرببًنررٌبكررلبميجَرربدبارةر ز بنررإذابرسرربهىبرجةررب بنررٌب– هٍعُر ل
ب.ارؾغمبنإنهيببٍ رجب بؽستبا،طم بههغ ابثبر سجخبرج و بهارزبلٍخ

بحبثالقربفب– م  بارة زبؽستبا،طمبرظبم ٍبً برره ب طيبإباريجةربدبهاريغجر ادباريسريل
بحبثبرجطخبارع ثَخ بحبثبرجطخبالإنغجَاٍخبصمباريسيل ب. ه،بًصمباريسيل



 كيفية فرز العناصر

، فتظرر عناصر النافىذة افتراضىيا  C:\ICDL S5\M2افتح المجلد •
 (. الاسم)مرتبة تصاعديا  حسب 

ـىى كمىىا تعلمىىت ( تفاصىىيل)اعىىرض محتويىىات النافىىذة ببريقىىة العىىرض •
 .سابقا  ـ لإظرار كافة تفاصيل العناصر

 .، فتظرر لائحة فرعية(فرز حسب)، اختر الأمر (عرض)من لائحة •

مىىن اللائحىىة الفرعيىىة، انقىىر علىى  الأمىىر المبلىىوب فىىرز الملفىىات بنىىاء  •
 (.الحجم)عليه وهو 

لاختيىىار نىىو  الفىىرز كىىرر الخبىىوتين السىىابقتين، ثىىم انقىىر علىى  نىىو  •
 .، كما في ال كل المجاور(تنازلي)الفرز 

ويممكىىن فىىرز العناصىىر تصىىاعديا  أو تنازليىىا  أيضىىا  فىىي النافىىذة باتبىىا  •
 :الخبوات الآتية

ب(.C:\ICDL S5\M2)انزؼبار بن حباري جوةبن زبرؾزوٍبرهببرضلباريغج ب–

لإظهربلبكبنرخبرةبطررَلب(برةبطررَل)امر عبم بطر بار بنرر حبث  ٍقرخبارعر عب–
ب.باريجف

رة زبارع بط بؽستبربلٍخبارزعر ٍل ب(بربلٍخبارزع ٍل)انق برضلاًبمجيبرجوٍتب–
نَره بطهمبنوقبارزجوٍتبرزغهببًارريبا مجريب بريرببٍر لبمجريب  بارع بطر ب

ب.برة هزحبرظبم ٍبًب

نَظررجؼبارسرهمبرزغهرببًاررريب(برربلٍخبارزعر ٍل)انقر برر حب هر ىبمجرريبرجوٍرتب–
ب.ا طةلب بريببٍ لبمجيب  بارع بط برة هزحبر بزرَبًب



 تسمية الملفات والمجلدات

  Folder, file naming 

مىىر بىىك سىىابقا  أنىىه عنىىد إن ىىاء ملىىف فىىي أحىىد البىىرام  التببيقيىىة •
سىىيظرر اسىىم افتراضىىي للملىىف يختلىىف بىىاختلاف أنىىوا  الملفىىات، 

يىتم تعيىين  Windows 7كمىا أنىه عنىد إن ىاء مجلىد فىي نظىام 
كاسىم افتراضىي للمجلىد، ويممكنىك تغييىر ذلىك ( مجلد جديىد)الاسم 

الاسم إذا أردت، ولتعيين اسم للملىف أو المجلىد يمكنىك أن تختىار 
من حروف اللغة أو الأرقام ما ت اء، ويفضىل أن يكىون الاسىم ذا 
معنىى  لأن ذلىىك يسىىاعدك علىى  تىىذكر الملىىف والتعىىرف عليىىه فيمىىا 
بعىىد، كمىىا أنىىه يسىىاعد فىىي تنظيمرىىا، ويجىىب أن لا يحتىىوي اسىىم 

( < > |: * " ?/  \)الملف أو المجلد أي  رمز من الرموز التاليىة 
حرفىىا  أو  260كمىىا يجىىب أن لا يتجىىاوز اسىىم الملىىف أو المجلىىد 

 .رمزا  



 إعادة تسمية الملفات أو المجلدات 

  Renaming files, folders 

 .C:\ICDL S5\M2افتح المجلد •

 .المراد إعادة تسميته( m2 files)حدد المجلد •

 :ب حد  البرا الآتية( إعادة تسمية)اختر الأمر •
 بنَزمبرؾ ٍ باطرمباريغجر بكيرببنرٌبارشرغلبF2اضط بمجيبرةزبػب–

ب.بباريغبهل

انق بثالبارةالحبا ٍيكبنزره ب، ؾخبارسرَبق باهزر بر هرببا رر ب–
ب(.امبرحبارزسيَخ)

، فيظرر (ملفات الوحدة الثانية)اكتب الاسم الجديد للمجلد •
 . الاسم الجديد مكان الاسم القديم

 .لتأكيد الاسم Enterاضغب عل  مفتاح •



 تحديد ملفات أو مجلدات متجاورة 

  Selecting a group of adjacent files, folders 

 .M2افتح المجلد •

، (اختبىىار يابىىاني)انقىىر علىى  أيقونىىة التببيىىا •

 .فيتم تحديده

 .ب كل مستمر Shiftاضغب عل  مفتاح •

 (.أسئلة الإبدا )انقر فوا أيقونة الملف •

، فيىىتم تحديىىدهما، Shiftقىىم بتحريىىر مفتىىاح •

 .وتحديد جميع العناصر التي بينرما



 تحديد ملفات أو مجلدات  ير متجاورة 

  Selecting a group of non-adjacent files, folders 

، (اختبىىار يابىىاني)انقىىر علىى  أيقونىىة المصىىنف •

 .فيتم تحديده

 .ب كل مستمر Ctrlاضغب عل  مفتاح •

انقر على  بىاقي أيقونىات العناصىر التىي تر ىب •

 .في تحديدها، واحدا  تلو الآخر

ر مفتاح •  .Ctrlحر 



 تحديد ملفات أو مجلدات باستخدام مربعات الاختيار

المظرىىىر )، انقىىىر علىىى  أيقونىىىة (لوحىىىة الىىىتحكم)مىىىن نافىىىذة •
 (.وإضفاء بابع  خصي

، فيظرىىر مربىىع الحىىوار (خيىىارات المجلىىد)انقىىر علىى  أيقونىىة •
 (.خيارات المجلد)

، انقىىىر علىىى  تبويىىىب (خيىىىارات المجلىىىد)مىىىن مربىىىع الحىىىوار •
 (.عرض)

ىىىل مربىىىع الاختيىىىار • اسىىىتخدام مربعىىىات الاختيىىىار لتحديىىىد )فع 
 .كما في ال كل أدناه( العناصر

 (.موافا)انقر عل  زر •

ر الفىأرة فوقرىا فيظرىر مربىع • لتحديد أيىة أيقونىة عنصىر، مىر 
اختيىىىار فىىىي أعلىىى  الزاويىىىة اليمنىىى  منىىىه أو بجانبىىىه، حسىىىب 

 .بريقة عرض العناصر المستخدمة

، انقر عل  مربع الاختيار لتفعيله، وبذلك يىتم تحديىد العنصىر•
( الوحدة الثانيىة)ويوضح ال كل المجاور تحديد أيقونة ملف 

 .باستخدام مربع الاختيار C:\ICDL S5\M2من المجلد 

كىىىرر الخبىىىوتين السىىىابقتين لتحديىىىد عناصىىىر أخىىىر  سىىىواء •
 .أكانت متجاورة أم  ير متجاورة



 نسخ الملفات أو المجلدات 
 Copying  Files  & Folders 

 



 ((:نسخ)الأمر )البريقة الأول  

د الملف •  .اللذين تريد نسخرما( القراءة الناقدة)والمجلد ( الوحدة الثانية)حد 

 :ب حد  البرا الآتية( نسخ)اختر الأمر •
ب(.بنسخ)اهز با ر ب(برؾ ٍ )ركب، ؾخب–

انق بثالبارةالحبا ٍيكبمجيب ًبركبارع ظ ٍكباريؾ رٍكبنزره ب، ؾخبارسَبق باهز ب–
ب(.نسخ)ر هببا ر ب

ب–  ٌ ب.ركبروؽخباريةبرَؼبCtrl+Cاضط بمجيبرةزبؽ 

 .المراد النسخ فيه( المستندات)افتح مجلد •

 :ب حد  البرا الآتية( لصا)اختر الأمر •
ب(.رظق)اهز با ر ب(برؾ ٍ )ركب، ؾخب–

انق بثالبارةالحبا ٍيكبمجيب ًبرغب بنبل بنٌبار بن ح بنزرهر ب، ؾرخبارسرَبق باهزر ب–
ب(.رظق)ر هببا ر ب

ب–  ٌ ب.ركبروؽخباريةبرَؼبCtrl+Vاضط بمجيبرةزبؽ 



 ((:نسخ إل  المجلد)الأمر )البريقة الثانية 

د • مىىن مجلىىد ملفىىات المسىىتخدم حىىد 
 .المراد نسخه( الموسيق )مجلد 

، انقىىر علىى  (تحريىىر)مىىن لائحىىة •
، فيظرىر (نسخ إلى  المجلىد)الأمر 

 (.  نسخ عناصر)مربع الحوار 

د المجلىىىىد الىىىىذي تريىىىىد نسىىىىخ • حىىىد 
الملفىىىىىىات إليىىىىىىه مثىىىىىىل المجلىىىىىىىد 

C:\ICDL S5\M2\ test5. 

 (.  نسخ)انقر عل  زر •



 (:السحب والإفلات)البريقة الثالثة 

 .من لوحة المفاتيح ب كل مستمر Ctrlاضغب عل  مفتاح •

انقىىىىر بىىىىزر الفىىىىأرة الأيسىىىىر ب ىىىىكل مسىىىىتمر علىىىى  الملىىىىف •

 .المراد نسخه( jpeg.نجمة)

 (.test5)اسحب الفأرة إل  المجلد •

ر زر الفأرة•  .حر 

ر مفتاح •  .Ctrlحر 



 نقل الملفات أو المجلدات 

 Moving files, folders 



 ((:نقل)الأمر )البريقة الأول  

د الملف •  .اللذين تريد نقلرما( التفاعل)والمجلد ( تصليح)حد 

 :ب حد  البرا الآتية( قص)اختر الأمر •

ب(.قض)اهز با ر ب(برؾ ٍ )ركب، ؾخب–

انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبمجرريب ًبررركبارع ظرر ٍكباريرر اربنقجهيرربب–
ب(.قض)نزره ب، ؾخبارسَبق باهز بر هببا ر ب

ب–  ٌ ب.ركبروؽخباريةبرَؼبCtrl+Xاضط بمجيبرةزبؽ 

 .انتقل إل   ا ة سبح المكتب•

انقر بزر الفأرة الأيمن عل  أي مكان فارغ من سبح المكتب •
 (.لصا)فتظرر لائحة السياا، اختر منرا الأمر 



 ((:نقل إل  المجلد)الأمر )البريقة الثانية 

 .المراد نقله ZNحدد مثلا  المجلد •

، (نقىىل إلىى  المجلىىد)، انقىىر علىى  الأمىىر (تحريىىر)مىىن لائحىىة •

 .(نقل العناصر)فيظرر مربع الحوار 

د •  .  الذي تريد نقل الملفات إليه( سبح المكتب)حد 

 (.نقل)انقر عل  زر •



 (:السحب والإفلات)البريقة الثالثة 

د الملفىين •  C:\ICDLمىن المجلىد ( 2، أخبىاء1أخبىاء)حىد 

S5\M2 اللذين تريد نقلرما. 

انقىىر بىىزر الفىىأرة الأيسىىر ب ىىكل مسىىتمر علىى  أي  عنصىىر مىىن •

 . العناصر المحددة

ضىىمن المجلىىد ( عناصىىر ببيعيىىة)اسىىحب الفىىأرة إلىى  المجلىىد •

C:\ICDL S5\M2  . 

ر زر الفأرة•  .حر 



 حذف الملفات أو المجلدات واستعادترا 

Deleting, Restoring files, folders  



 حذف الملفات أو المجلدات إل  سلة المحذوفات 

  Deleting files, folders to the recycle bin 

د العناصر التي تريد حذفرا•  .حد 

 :ب حد  البرا التالية( حذف)اختر الأمر •
ب(.بؽ ف) باهز با ر ب(رجف)ركب، ؾخب–

بررركبارع بطرر باريؾرر رحبنزرهرر ب، ؾررخب– لً انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبمجرريب 
ب(.ؽ ف)ارسَبق باهز بر هببا ر ب

رركبروؽرخباريةربرَؼ بنزرهر بلطربرخبرزاكَر ببDeleteاضط بمجيبرةزربػب–
بارؾ فبنٌبار  قبارسبثقخبعيَعهبب

 .لتأكيد الحذف( نعم)انقر عل  زر •

سلة )كما يمكن حذف العناصر من خلال سحبرا وإفلاترا فوا مجلد 
 (.  المحذوفات



 استعادة الملفات أو المجلدات المحذوفة من سلة المحذوفات

  Restoring files, folders from the recycle bin   

 (. سلة المحذوفات)افتح نافذة •

د العنصر •  .الذي تريد استعادته( ورا)حد 

 :باتبا  إحد  البرا الآتية( استعادة)اختر الأمر •
ب(.اطزعبرح) بانق بمجيبا ر ب(رجف)ركب، ؾخب–

انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبمجرريب ًبررركبارع بطرر باريؾرر رحبنزرهرر ب، ؾررخب–
ب(.اطزعبرح)ارسَبق باهز بر هببا ر ب

ب(.بباطزعبرحبارع بط باريؾ رح)ركب  ٍ با رهادبانق بمجيب ٍقونخب–

ولاسىىتعادة جميىىع العناصىىر الموجىىودة فىىي سىىلة المحىىذوفات إلىى  •
اسىتعادة )موقعرا الأصلي عل  جراز الحاسوب انقر عل  أيقونىة 

 (.كافة العناصر



 إفراغ سلة المحذوفات

  Emptying the recycle bin 

 (. سلة المحذوفات)افتح نافذة •

 :ب حد  البرا الآتية( إفراغ سلة المحذوفات)اختر الأمر •

ب(.ببان ا بطجخباريؾ هنبد) باهز با ر ب(رجف)ركب، ؾخب–

ب"(.طجخباريؾ هنبد"ان ا ب)ركب  ٍ با رهاد بانق بمجيبا ٍقونخب–

مجرريبطرر ؼب(باريؾرر هنبد)انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبنرروقب ٍقونررخبطررجخب–

انرررر ا بطررررجخب)اريغزررررتبنزرهرررر ب، ؾررررخبارسررررَبق باهزرررر بر هررررببا ررررر ب

 بنزره بنٌبعيَمبار  قبارسربثقخبلطربرخبر جرتبر ركبراكَر ب(اريؾ هنبد

ب.ميجَخبارؾ ف

 . لتأكيد الحذف( نعم)انقر عل  زر •



 حذف الملفات أو المجلدات نرائيا  دون إرسالرا إل 

 (سلة المحذوفات)  

الىىذي تريىىد حذفىىه نرائيىىا  مىىن ( أسىىئلة الإبىىدا )حىىدد العنصىىر •

 (.C:\ICDL S5\M2)المجلد 

معىا ، فتظرىر ( Shift + Delete)اضىغب على  المفتىاحين •

 .رسالة تبلب منك تأكيد عملية الحذف

 .لتأكيد الحذف( نعم)انقر عل  زر •



 البحع عن الملفات أو المجلدات

 Searching 



 تحديد خيارات البحع 

Setting search options 

ب حىد  البىرا ( خيىارات المجلىد)أظرر مربع الحوار •
 :الآتية

نررٌبنبنرر حب ًبرغجرر برةزرروػ بانقرر ب(ب رهاد)ررركب، ؾررخب–
ب(.هَبلادباريغج )مجيبا ر ب

اريرهرر بهاضررةبإب)هررركبنبنرر حب(بروؽررخبارررزؾغم)ضرريكب–
ب(.هَبلادباريغج )انق بمجيب ٍقونخب(بطبثمب خظٌ

خيىارات )، فيظرىر مربىع الحىوار (بحىع)اختر تبويب •
 (. المجلد

د زر الاختيىار المناسىب، (نباا البحع)من قسم • ، حىد 
حيع يدل كل زر عل  نباا البحىع الىذي سىيقوم بىه، 
فلىو أردت ـ مىثلا  ـ البحىع دومىا  فىي أسىماء الملفىات 
وفي المحتويات للمواقع المفررسة و يىر المفررسىة 

البحىع دومىا  عىن )يجب أن تختار زر الاختيار الثاني 
 ...(.أسماء الملفات والمحتويات

 (. موافا)انقر عل  زر •



 استخدام أدوات البحع

 Using The Find Tool  



 استخدام مربع البحع في نافذة المجلد

مىىىن أجىىىزاء النافىىىذة الرئيسىىىية لأي  مجلىىىد ضىىىمن نظىىىام ( البحىىىع)يمعىىىد  مربىىىع •
Windows 7 ويمستخدم للبحع عن ملىف أو مجلىد بمجىرد كتابىة اسىمه أو ،

جىىزء مىىن اسىىمه فىىي المربىىع، وللبحىىع عىىن الملفىىات أو المجلىىدات التىىي فىىي 
اتبىع  C:\ICDL S5\M2، فىي المجلىد (صىور)أسىمائرا أو محتوياترىا كلمىة 

 :الخبوات الآتية
ربزلبا،هزَرربلب(هَرربلادباريغجرر )نررٌبر ثررمبارؾرروالب(بن رربقبارجؾررش)ررركباطرربلب–  بؽرر ل

ب ب  برؾزوٍربدب...(بارجؾشبرهرببًمكب طيبإباريجةبدبهاريؾزوٍبد)  بكيببرعجيذبطبثقبً
ب.رَسذبركباريواقمباريةه طخ(ب:C)ارق صباريؾجٌب

ب.ار ًبر ٍ بارجؾشبنَهبC:\ICDL S5\M2انزؼباريغج ب–

ب.اريوعوربثغبنتب  ٍ بارع وا (بثؾش)انق بنٌبر ثمب–

 بنزره باريجةبدبنٌبار بن حبرجقب َببًؽستبكلبؽ فبرقروفبثغزبثزره ب(طول)اكزتبكجيخب–
هم  رببٍره باريجفب هباريغج ب بار ًب.بEnterره بارؾبعخباريبار ط بمجيبرةزبػب

رجؾشبم هب بنٌبار بن حبروقفبمكبارغزبثخ بهاذابرمبٍزمبارعضولبمجَرهبطرزره بار طربرخب
ب(.ب،بروع ب ٍخبم بط بر بثقبارجؾش)



 (ابدأ)في لائحة ( البحع)استخدام مربع 

يمكنىىىك اسىىىتخدام مربىىىع ( ابىىىدأ)ضىىىمن لائحىىىة •
للعثىىىور علىىى  الملفىىىات والمجلىىىدات ( البحىىىع)

الموجودة في المواقع المفررسىة، وقبىل البىدء 
بعملية البحع يمكنك تحديد نباا البحع باتبا  

 :الخبوات الآتية
 بنزرهر ب(اثر  )انق بثالبارةالحبا ٍيركبمجريبزلب–

ب.، ؾخبارسَبق

 بنَرهرر ب(هظررب ض)ررركبارلا ؾررخ باهزرر با ررر ب–
هظب ضب  ٍ باريهبفبهارقب يرخب)ر ثمبارؾوالب

قب يررررخب)ب بهرغررررو بملارررررخبارزجوٍررررتب"(اثرررر  "
ب.نش خ"(باث  "

 بنَره بر ثمبارؾوالب(رخظَض)انق بمجيبزلب–
ب"(.باث  "رخظَضبقب يخب)

(بارجؾررشبنررٌبرجةرربدبهرغزجرربدب هرر ى)رركبعرراإب–
ارجؾررشبنررٌب)ؽرر لربزلبا،هزَرربلباري بطررت برضررلب

ب(.بباريغج ادبارعبرخ

ب(.روانق)انق بمجيبزلب–



 (ابدأ)في لائحة ( البحع)استخدام مربع 

بعد تحديد نباا البحع يمكنىك البحىع باسىتخدام 
استنادا  إل  اسىم ( ابدأ)في لائحة ( البحع)مربع 

الملىىىىف ومحتوياتىىىىه، فلىىىىو أردت البحىىىىع عىىىىن 
الملفىىىىات أو المجلىىىىدات التىىىىي فىىىىي أسىىىىمائرا أو 

أيضىىا ، اتبىىع الخبىىوات ( صىىور)محتوياترىىا كلمىىة 
 : الآتية

 بانقررر براهرررلبر ثرررمب(اثررر  )رررركب، ؾرررخب–
ب.بباريوضؼبنٌبارشغلب رنبه(بارجؾش)

 ب(ارجؾرش)نرٌبر ثرمب(بطرول)اكزتبكجيرخب–
نزره باريجةبدبنٌبارلا ؾخبرجقب َرببًؽسرتب
كررررلبؽرررر فبرقرررروفبثغزبثزرررره به،بٍجاررررركب

هم ررر ربب.بEnterار رررط بمجررريبرةزررربػب
ٍرهررر باريجرررفبارررر ًبر ٍررر بنرررٌبارلا ؾرررخب
روقررفبمرركبارغزبثررخ بهاذابرررمبٍررزمبارعضررولب

،بروعررر ب ٍرررخب)مجَرررهبطرررزره بار طررربرخب
ب(.ببم بط بر بثقبارجؾش



 المواقع المفررسة

  Indexed Locations 

يقىىوم الفرىىرس بتخىىزين المعلومىىات المفصىىلة عىىن الملفىىات مثىىل اسىىم الملىىف، •
وتىىاريخ تعديلىىه وبعىىض المعلومىىات، ويتىىيح الفرىىرس تنفيىىذ عمليىىات البحىىع 
بسرعة ودقة باستخدام معلومىات الملفىات للمسىاعدة فىي العثىور عليرىا، فبىدلا  
من البحع عن اسم ملف فىي كافىة محتويىات القىرص الصىلب مىثلا  يقىوم نظىام 

Windows بالبحع في الفررس، وبالتالي يستغرا وقتا  أقل في البحع. 

وتتم فررسة كافة الملفىات الأكثىر  ىيوعا  ب ىكل افتراضىي، وتتضىمن المواقىع •
المسىتندات، الصىور )المفررسة كافة الملفات الموجودة في المجلىد ال خصىي 
و يرهىىا مىىن ( ابىىدأ)والموسىىيق ، ومقىىابع الفيىىديو وسىىبح المكتىىب، و لائحىىة 

، بينما تتضمن الملفات  ير المفررسة ملفات النظام وملفىات (المواقع ال ائعة
 .؛ لأنك نادرا  ما تحتا  إل  البحع فيرا(Program Files)البرام  

وإذا كنىىت تقىىوم بحفىىظ ملفىىات فىىي مواقىىع  يىىر مفررسىىة وتسىىتخدمرا بكثىىرة، •
فيمكنك إضافة تلك المواقع إل  المواقع المفررسة، كىي تسىتبيع البحىع عنرىا 
بسىىرعة وسىىرولة؛ لأن البحىىع فىىي المواقىىع  يىىر المفررسىىة يكىىون أببىىأ مىىن 

 .المعتاد



 عرض المواقع المفررسة 

 (.:C)افتح أي  مجلد  ير مفررس كالقرص المحلي •

 .، فتظرر رسالة(A)قم بعملية البحع عن أي  عنصر مثل الملف الذي يحتوي الحرف •

 

 

 .انقر عل  الرسالة، فتظرر لائحة•

خيىىارات )، فيظرىىر مربىىع الحىىوار (تعىىديل مواقىىع الفرىىارس)مىىن اللائحىىة، اختىىر الأمىىر •
، (فررسىة هىذه المواقىع)، حيع تمعرَض المواقع المفررسىة فىي مربىع القائمىة (الفررسة

 :كما في ال كل أدناه

، فيظرىر (تعىديل)إلى  الفرىرس، انقىر على  زر ( ICDL S5)لإضىافة موقىع جديىد مثىل •
 (.المواقع المفررسة)مربع الحوار 

، (:C)انقر نقرا  مزدوجا  عل  أيقونة القرص المحلي ( تغيير المواقع المحددة)من قسم •
 فتظرر محتوياته من المجلدات

 .المبلوب فررسته( ICDL S5)قم بتفعيل مربع الاختبار أمام المجلد •

 (.موافا)، انقر عل  زر (المواقع المفررسة)ضمن مربع الحوار •

 (. إ لاا)، انقر عل  زر (خيارات الفررسة)ضمن مربع الحوار •



 تصفية البحع

  Filtering Search 

، (أخبىاء)للبحع فقب عن الملفات التي تحتوي فىي أسىمائرا على  كلمىة •
 أخباء: الاسم: اكتب في مربع البحع

: للبحع فقب عن الملفات التي تم تعديلرا في تىاريخ معىين، يمكنىك كتابىة•
مثلا ، للبحع عن الملفات التي تم تعديلرا فىي أي  2010:التعديل_تاريخ

للبحىع  30/11/2009:التعىديل_ أو كتابىة تىاريخ .وقت خلال هذا العام
وإذا أردت البحع في تىاريخ الإن ىاء فاكتىب فىي . في هذا التاريخ فحسب

 (.التعديل_تاريخ)بدلا  من ( الإن اء_تاريخ)مربع البحع 

 60:الحجىىم: للبحىىع فقىىب عىىن الملفىىات ضىىمن حجىىم معىىين، يمكنىىك كتابىىة•
 .كيلوبايت 20كيلوبايت مثلا ، للبحع عن الملفات التي حجمرا هو 

مىىثلا   docx:النىىو : للبحىىع عىىن ملفىىات مىىن نىىو  معىىين، يمكنىىك كتابىىة•
 .word documentللبحع عن الملفات من نو  



 البحع عن الملفات باستخدام تاريخ تعديل الملف 

  Search for files by date modified 

 .M2افتح المجلد •

 .انقر في مربع البحع، فتظرر لائحة•

تىىىىىاريخ )مىىىىىن اللائحىىىىىة، اختىىىىىر الأمىىىىىر •
، فيظرر مربع مجموعة خىاص (التعديل

 بالتواريخ، 

لتحديىىد تىىاريخ معىىين انقىىر علىى  السىىرم •
، (لل ىىىىرر الحىىىىالي والسىىىىنة)المجىىىىاور 

واختر التاريخ المبلوب، أو حىدد نبىاا 
تىىىىاريخ مىىىىن اللائحىىىىة الظىىىىاهرة أسىىىىفل 
التىىواريخ، فتظرىىر نتىىائ  البحىىع حسىىب 

 .التاريخ المحدد



 البحع عن الملفات باستخدام تاريخ إن اء الملف

  Search for files by date created 

 .M2افتح المجلد •

: فىىي مربىىع البحىىع، اكتىىب معيىىار البحىىع علىى  النحىىو الآتىىي•

 .، فتظرر نتائ  البحع<19/04/2007:الإن اء_تاريخ



 البحع عن الملفات باستخدام حجم الملف

  Search for files by size 

 .M2افتح المجلد •

 .انقر في مربع البحع، فتظرر لائحة•

، (الحجىىىم)مىىىن اللائحىىىة اختىىىر الأمىىىر •

فيظرىىىىىىر مربىىىىىىع مجموعىىىىىىة خىىىىىىاص 

  .بالأحجام المتوفرة

حىىدد نبىىاا الحجىىم مىىن اللائحىىة مثىىل •

، فتظرر نتائ  البحع حسىب (متوسب)

 .نباا الحجم المحدد



 الملف( نو )البحع عن الملفات باستخدام امتداد 

  Search for files by using file type 

افتح نافذة مجلىد ملفىات المسىتخدم الىذي •

 .تريد البحع فيه

 .انقر في مربع البحع، فتظرر لائحة•

، فيظرر (النو )من اللائحة ،اختر الأمر •

 .مربع مجموعة خاص بأنوا  الملفات

، (docx)من اللائحة، حدد نو  الملف •

( docx)فتظرىىر الملفىىات التىىي نوعرىىا 

  .بغض  النظر عن اسمرا



 البحع عن ملف باستخدام الحرف الأول أو الحروف الأول  من اسمه

  Search for files by using first letter of file name 

تمسىىتخدم بعىىض الرمىىوز فىىي البحىىع عىىن الملفىىات عنىىد عىىدم معرفىىة اسىىم •
لتحىل مكىان )*( الملف ب كل دقيىا، حيىع يمسىتخدم رمىز إ ىارة النجمىة 

 ير محددة، وللبحىع عىن ملفىات بمعرفىة ( أرقام أحرف،)سلسلة رموز 
الحىىرف الأول أو الحىىروف الأولىى  مىىن اسىىم الملىىف اكتىىب الحىىرف الأول 
متبوعا  ب  ارة النجمة، فمثلا  للبحع عن الملفات التي تبدأ بحىرف البىاء 

في مربىع البحىع، وللبحىع عىن جميىع أسىماء الملفىات التىي *( ب)اكتب 
فىىي مربىىع البحىىع، وعلىى  سىىبيل *( بالىىب)اكتىىب ( بالىىب)تبىىدأ بىىالأحرف 

فىي ( ppt)المثال للبحع عن الملفىات التىي تبىدأ بحىرف المىيم مىن نىو  
 :اتبع الخبوات الآتية C:\ICDL S5\M2المجلد 

ب.ار ًبر ٍ بارجؾشبنَهبC:\ICDL S5\M2انزؼباريغج ب–

 ب(pptx*.ف:با،طرم:ب)نٌبر ثمبارجؾش باكزتبرعَبلبارجؾشبمجيبار ؾروباُررٌ–
ب.نزره بنزب ظبارجؾش



 عرض لائحة الملفات المستخدمة مؤخرا  

Viewing list of recently used files 

 .فتظرر لائحة( ابدأ)انقر عل  زر •

مثلا ، ( الرسام)انقر عل  السرم المجاور للأمر •
، التىىي (حىىديع)فتظرىىر لائحىىة الانتقىىال السىىريع 

تتضىىىمن ملفىىىات برنىىىام  الرسىىىام المسىىىتخدمة 
 .مؤخرا  كما في ال كل المجاور

ر الخبىىوتين السىىابقتين مىىع بىىرام  أخىىر  • كىىر 
 Microsoft Office) يىىر الرسىىام مثىىل 

Word 2007) لتظرىىىىر قائمىىىىة بملفىىىىات ،
المسىىتخدمة مىىؤخرا ،  Word 2007برنىىام  

ويلاحىىظ أنىىه .  وهكىىذا بقيىىة البىىرام  التببيقيىىة
عناصىر ( 10)بالوضع الافتراضىي يىتم عىرض 

 .فقب مع كل برنام 
 



 مرارات ضرورية

 Utilities 



 ضغب الملفات

  File Compression 

ضغب الملىف يعنىي تصىغير حجمىه، وهىذا يسىاعد فىي تىوفير  •

مسىىاحة للتخىىزين علىى  وحىىدات التخىىزين المختلفىىة، كمىىا يقلىىل 

مىىىن وقىىىت إرسىىىال الملفىىىات عنىىىد إرفاقرىىىا مىىىن خىىىلال البريىىىد 

 .الالكتروني

، winzipوتوجد برام  خاصة بضغب الملفات مثل برنىام  •

winrar  أو  يرهمىىىا، وينمكنىىىك أيضىىىا  ضىىىغب الملفىىىات وفىىىك

بسىىىرولة، وهىىىذا مىىىا  Windows 7ضىىىغبرا فىىىي نظىىىام 

 .  ستتعرف عليه في هذا الجزء



 ضغب الملفات في مجلد

  Compress files in a folder 

الىىذي يحتىىوي علىى  الملفىىين المبلىىوب  C:\ICDL S5\M2افىىتح المجلىىد •
 .ضغبرما

د الملفين •  .المبلوب ضغبرما( أفراح الروح، وتنويع التدريس)حد 

 :ب حد  البرا الآتية( إرسال إل )اختر الأمر •
ب(.بالطبلباري) باهز با ر ب(رجف)ركب، ؾخبب–

انق بثالبارةالحبا ٍيكبمجيبارع بط باريؾ رحبنزره ب، ؾخبارسَبق باهز بر هببا ر ب–
ب.ب بنزره بنٌبكلابار  ٍقزَكب، ؾخبن مَخ(الطبلباري)

 Compressed (Zipped))مىىىن اللائحىىىة الفرعيىىىة، اختىىىر الأمىىىر •
Folder ) إذا ( يىتم الآن الضىغب)ولاحظ ظرور رسىالة على  ال ا ىة بعنىوان

كان حجم الملفات كبيىرا  نسىبيا ، وعنىد الانترىاء مىن عمليىة الضىغب يىتم إن ىاء 
باسم أحىد الملفىات التىي  C:\ICDL S5\M2مجلد مضغوب في نافذة المجلد 

 .تم ضغبرا، ويكون هذا الاسم في وضع التحرير

 (.  ملفات مضغوبة)اكتب الاسم المبلوب •

 .لتثبيت الاسم الجديد Enterاضغب عل  مفتاح •



 استخرا  الملفات من مجلد مضغوب

Extracting compressed files  

د المجلىىد المضىىغوب • المىىراد فىىك ( الأيقونىىات)حىىد 
 .ضغبه

ب حىىىد  البىىىرا ( اسىىىتخرا  الكىىىل)اختىىىر الأمىىىر •
 :الآتية

ب(.بباطزخ اطبارغل) باهز با ر ب(رجف)ركب، ؾخبب–

انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبمجرريبارع بطرر باريؾرر رحب–
نزرهررررر ب، ؾرررررخبارسرررررَبق باهزررررر بر هرررررببا رررررر ب

اطررررزخ اطب) بنزرهرررر بنبنرررر حب(اطررررزخ اطبارغررررل)
ب(.بباريغج ادباري طوطخ

ليتم استخرا  الملفات ( استخرا )انقر عل  زر •
إل  المجلد المحدد في النافذة، وعىادة مىا يكىون 
 .المجلد نفسه الذي فيه المجلد المراد فك ضغبه

ويمكنىىك اسىىتخرا  الملفىىات مىىن المجلىىد المضىىغوب 
 :أيضا  باتبا  الخبوات الآتية

انقرررر بنقرررر ابًرارهعررررببًمجرررريباريغجرررر باري ررررطوط ب–
ب.نزره برؾزوٍبره

ب.بانزؼب ًبرجفب هبانسخهباريب ًبروقمبآه –



 استخرا  الملفات من مجلد مضغوب

Extracting compressed files  

وإذا أردت فك ضغب المجلد إل  مكىان آخىر  يىر الموقىع الافتراضىي 
ضمن مجلد ملفات المسىتخدم مىثلا ، اتبىع الخبىوات ( الصور)كمجلد 
 :الآتية
ارسربثقبانقر بمجريب(باطرزخ اطباريغجر ادباري رطوطخ)ركبر ثرمبارؾروالب–

ب(.ؽ لربهعهخ) بنَره بر ثمبارؾوالب(اطزع اع)زلب

ب(.ICDL)انق بمجيبلاث برغج برجةبدباريسزخ ف بههوبنٌبرضبر بب–

ب(.ارظول)انق بمجيبلاث برغج ب–

ب(.بروانق)انق بمجيبزلب–

انقرر بمجرريبزلب(باطررزخ اطباريغجرر ادباري ررطوطخ)ضرريكبر ثررمبارؾرروالب–
 بنزرهرر بلطرربرخبرجررَلكبؽسرربةباروقررذباريزجقررٌب،طررزخ اطب(اطررزخ اط)

ب.بباريجةبدباذابكب بؽغمباريجفباري طوطبكجَ اًب



 البرام  المضادة للفيروسات

  Anti-Virus 

يجب حماية جراز الحاسىوب مىن الفيروسىات، وذلىك بتثبيىت  •

أحىىىد البىىىرام  المضىىىادة للفيروسىىىات عليىىىه، واسىىىتخدام هىىىذا 

البرنىىىام  للك ىىىف عىىىن الفيروسىىىات ومسىىىحرا، وإذا كنىىىت لا 

ض أجرىىزة  تسىىتخدم برنامجىىا  مضىىادا  للفيروسىىات، فأنىىت تعىىر 

الحاسوب الأخر  أيضىا  لانتقىال الفيروسىات، خاصىة إذا كىان 

جرىىازك متصىىلا  بال ىىبكة، وفىىي هىىذا الجىىزء سىىتتعرف علىى  

مفرىىىوم فيىىىروس الحاسىىىوب، وكيفيىىىة انتقالىىىه إلىىى  أجرىىىىزة 

الحاسىىىوب، كمىىىا سىىىتتعرف أيضىىىا  علىىى  اسىىىتخدام البىىىرام  

 .المضادة للفيروسات



 فيروس الحاسوب

  What is a virus  

فيىىروس الحاسىىوب هىىو عبىىارة عىىن برنىىام  يىىؤثر علىى  أداء •

جرىىىىاز الحاسىىىىوب، ويقىىىىوم ب عىىىىداده  ىىىىخص أو مجموعىىىىة 

 .أ خاص، وقد يمحْدِعم أضرارا  بالمعدات أو البرمجيات



 برا انتقال فيروسات الحاسوب

  Ways a virus can be transmitted onto a computer 

الإنترنىىت، وبخاصىىة عنىىد تنزيىىل البىىرام   يىىر الموثوقىىة أو •

 . تصفح مواقع  ير آمنة

 DVDأو  CDاستخدام وحدات التخزين القابلة للإزالة مثىل •

 .المصابة بالفيروسات Flash USBأو 

 .رسائل البريد الإلكتروني•



 استخدام برنام  مضاد للفيروسات

   Use anti-virus software 

عند تثبيت برنام  مضاد للفيروسىات على  جرىاز الحاسىوب، •

ف نىىه يقىىىوم  بالبحىىىع عىىىن الفيروسىىات وحىىىذفرا مىىىن الجرىىىاز 

تلقائيا  بعد ت غيل جراز الحاسوب، ولكي يؤدي هذا البرنام  

عملىىىه بكفىىىاءة  ويمفتىىىرض أن يىىىتم تحديثىىىه باسىىىتمرار؛ ليىىىتم 

الك ف عن الفيروسىات الجديىدة، وسىتتعرف فىي هىذا الجىزء 

، NOD32كيفيىىة اسىىتخدام أحىىد تلىىك البىىرام  وهىىو برنىىام  

مىىع العلىىىم أن جميىىع البىىىرام  المضىىادة للفيروسىىىات تحتىىىوي 

خيىىىارات للك ىىىف عىىىن الفيروسىىىات ومسىىىحرا، وإن اختلفىىىت 

 .برا الوصول إل  تلك الخيارات من برنام  لآخر



 فحص محتويات القرص من الفيروسات

  Using anti-virus software to scan specific drives 

، NOD32انقىىر علىى  برنىىام  ( ابىىدأ)مىىن لائحىىة •
 . فتظرر النافذة الرئيسية للبرنام 

، ومىن (Scanning targets)ضىمن تبويىب •
د جميىىىع أقسىىىام القىىىرص (Disks)الإبىىىار  ، حىىىد 
التىىي تريىىد إجىىراء عمليىىة ...( ،:C: ،D)الصىىلب 

الفحىىص لرىىا كمىىا فىىي ال ىىكل الآتىىي، وذلىىك بىىالنقر 
المىىزدو  علىى  القسىىم الىىذي تريىىد إجىىراء عمليىىة 

 . الفحص له

لإجىراء عمليىة ( Scan Only)انقىر على  الىزر •
الفحىىىىىىىىىص فقىىىىىىىىىب، أو انقىىىىىىىىىر علىىىىىىىىى  الىىىىىىىىىزر 

(Scan&Clean ) لإجىىىىىراء عمليىىىىىة الفحىىىىىص
والمسح معا ، فيظرر تقرير عل  النافىذة الرئيسىية 
 . للبرنام  يبين نتيجة الفحص كما في ال كل أدناه

بعد الانتراء من عملية الفحص تظرىر نافىذة تبىين •
عدد الفيروسات التي تم العثور عليرا وحذفرا، لذا 

 .للخرو  من البرنام ( Quit)انقر عل  زر 



 فحص محتويات مجلد أو ملف من الفيروسات

  Using anti-virus software to scan folders 

حىىىدد المجلىىىد  أو الملىىىف المىىىراد •
 .فحصه من الفيروسات

، انقىىىر علىىى  (ملىىىف)مىىىن لائحىىىة •
 NOD32 Antivirus)الأمىر 

System)  فيبىىىىىىىدأ البرنىىىىىىىام ،
بفحىىىىص المجلىىىىد المحىىىىدد، وبعىىىىد 
الانتراء من الفحص يظرر تقريىر 
علىى  النافىىذة الرئيسىىية للبرنىىام  

 يبين نتيجة الفحص 



 تحديع البرام  المضادة للفيروسات ب كل منتظم

  Why anti-virus software needs to be updated regularly 

عنىىد تثبيىىت أحىىد البىىرام  المضىىادة للفيروسىىات علىى  جرىىاز الحاسىىوب يجىىب •
تحديثىىه باسىىتمرار وب ىىكل دوري، لتبقىى  هىىذه البىىرام  فعالىىة ضىىد الفيروسىىات 
الجديىىدة، حيىىع تظرىىر فيروسىىات جديىىدة كىىل يىىوم، وتقىىوم البىىرام  المضىىادة 
للفيروسىىات بالاحتفىىاظ بلائحىىة بالفيروسىىات المعروفىىة، وعنىىد فحىىص الجرىىاز 
يقوم البرنام  المضاد للفيروسات بمقارنة محتويات الجراز مع هىذه اللائحىة، 
وبناء عل  هذه المقارنة يتم تحديد الفيروسات، وهذا يعني أن الفيىروس  يىر 
الموجود ضمن اللائحة لن يتم التعرف عليه، وسىيبق  موجىودا  على  الجرىاز، 
لىىذلك قىىم بتحىىديع البرنىىام  باسىىتمرار مىىن خىىلال الموقىىع الإلكترونىىي لل ىىركة 
المصنعة للبرنام  للحصول عل  آخر التحديثات، علمىا  بأنىه تىم تصىميم معظىم 
بىىرام  مكافحىىة الفيروسىىات لكىىي تقىىوم بتحىىديع نفسىىرا تلقائيىىا  عنىىد الاتصىىال 

 .ب بكة الإنترنت، إلا أنه يمكنك كذلك تحديع البرنام  يدويا  

ن، ولكىىن  Windows 7لا يحتىىوي • علىى  برنىىام  مكافحىىة فيروسىىات مضىىم 
يممكنه  البا  الك ف عن برام  مكافحة الفيروسات التي تىم تثبيترىا، بالإضىافة 
إل  إمكانية مراقبترا، ويتم عرض حالة برام  مكافحة الفيروسات عموما  فىي 

 (.لوحة التحكم)ضمن نافذة ( النظام والأمان)فئة 



 إدارة البباعة

  Print Management 

تمعد  البابعة من وحدات الإخرا  الرئيسية للمعلومات المخزنة في جرىاز •
الحاسوب، ف ذا أردت بباعة أي  مستند من مستندات معالجىة النصىوص 

 .أو  يرها من التببيقات عل  ورا يجب أن يتوفر لديك بابعة

ويتم توصيل البابعة بالمنفىذ الملائىم على  جرىاز الحاسىوب اسىتنادا  إلى  •
إر ىىىىادات ال ىىىىركة المصىىىىنعة، وبعىىىىد توصىىىىيل البابعىىىىة يك ىىىىف نظىىىىام 

Windows 7  ـ فىي كثيىر مىن الأحيىان ـ عىن وجىود البابعىة ويقىوم
بتثبيترىىا، ولا يبالبىىك بىى جراء تثبيىىت لرىىا، وإذا لىىم يىىتم ذلىىك يجىىب تثبيىىت 

 .البابعة يدويا ، وعندها يمكنك بباعة الملفات

وإذا أردت استخدام بابعة يمفضل تعيينرا كبابعة افتراضية، كما ويممكنك •
إدارة مرام البباعة، والتحكم ببعض عمليات الت غيل مىن لائحىة انتظىار 

أو إلغىىاء بباعىىة ، البباعىىة، ك يقىىاف ت ىىغيل البابعىىة مؤقتىىا  واسىىتئنافه
 .المستندات التي هي قيد انتظار البباعة



 خيارات البباعة

 Printer Options 



 تغيير البابعة الافتراضية 

Changing the default printer 

إذا كىان لىىديك أكثىر مىىن بابعىة متصىىلة بجرىاز الحاسىىوب، 
فيمكنك اختيار بابعىة واحىدة فقىب ليىتم اسىتخدامرا ب ىكل 
افتراضىي، حيىع يىتم إرسىىال الملفىات التىي تريىد بباعترىىا 
إليرىا، فلىىيس مىن الضىىروري تحديىد البابعىىة فىي كىىل مىىرة 

 .تريد فيرا البباعة

 :ولتغيير البابعة الافتراضية اتبع الخبوات الآتية

 (.  لوحة التحكم)افتح نافذة •

( عىىىرض الأجرىىىزة والبابعىىىات)انقىىىر علىىى  الارتبىىىاب •
، فتظرىىىر نافىىىذة (الأجرىىىزة والصىىىوت)أسىىىفل أيقونىىىة 

 .  كما في ال كل أدناه( البابعات)

د البابعة التي تريد تعيينرا كبابعة افتراضية•  .حد 

ب حىد  البىرا ( تعيين كبابعة افتراضية)اختر الأمر •
 :الآتية

رعَررررَكبك بثعررررخب) باهزرررر با ررررر ب(رجررررف)ررررركب، ؾررررخب–
ب(.ببانز اضَخ

انق بثالبارةالحبا ٍيكبنوقب ٍقونخبار بثعخبارزٌبر ٍر ب–
رعََ هررببك بثعرررخبانز اضررَخ بنزرهررر ب، ؾررخبارسرررَبق ب

 به،ؽرظب(رعَرَكبك بثعرخبانز اضرَخ)اهز بر هرببا رر ب
ظهررولبملارررخببببببمجرريب ٍقونررخبار بثعررخبا،نز اضررَخب

ب.رزيََاهببمكبيَ هببركبار بثعبدباريضجزخ



 إضافة بابعة جديدة إل  جراز الحاسوب

  Installing a new printer on the computer 

 (. لوحة التحكم)افتح نافذة •

عىىىىىرض الأجرىىىىىزة )انقىىىىىر علىىىىى  الارتبىىىىىاب •
الأجرىىىىىىزة )أسىىىىىىفل أيقونىىىىىىة ( والبابعىىىىىىات

 (. البابعات)، فتظرر نافذة (والصوت

ب حىىىىىد  ( إضىىىىىافة بابعىىىىىة)اختىىىىىر الأمىىىىىر •
 :البريقتين الآتيتين

اضربنخب) باهزر با رر ب(رجرف)رركب، ؾرخب–
ب(.طبثعخ

رررركب ررر ٍ با رهادبانقررر بمجررريب ٍقونرررخب–
 بنزرهررر بنبنرر حبرعررربرظب(اضرربنخبطبثعررخ)
ب(.باضبنخبطبثعخ)

، (إضىىىافة بابعىىىة محليىىىة)انقىىىر علىىى  الأمىىىر •
لإضافة بابعة محلية والانتقىال إلى  الخبىوة 

 (. إضافة بابعة)التالية في معال  



 إضافة بابعة جديدة إل  جراز الحاسوب

  Installing a new printer on the computer 

اسىىتخدام منفىىذ )تأكىىد أنىىه تىىم تحديىىد زر الاختيىىار •
د منفىىذا  آخىىرا  للبابعىىة ـ إذا لىىزم (موجىىود ، أو حىىد 

الأمر ـ بىالنقر على  السىرم المتجىه لأسىفل لتظرىر 
لائحىىة، اختىىر منرىىا المنفىىذ المناسىىب للبابعىىة، ثىىم 

للانتقىىىال إلىىى  الخبىىىىوة ( التىىىالي)انقىىىر علىىى  زر 
 (.  إضافة بابعة)التالية في معال  

د اسىم ال ىركة ( ال ىركة المصىنعة)من لائحىة • حىد 
 (.  HP)المصنعة للبابعة 

د اسىىم البابعىة ( البابعىات)مىن لائحىة •  HP)حىد 
 .باستخدام  ريب التمرير الرأسي( 915

 (.التالي)ضمن مربع الحوار انقر عل  زر •

للانتقىىىال إلىىى  الخبىىىىوة ( التىىىالي)انقىىىر علىىى  زر •
وهىىي تثبيىىت ( إضىىافة بابعىىة)التاليىىة فىىي معىىال  

 .البابعة

اتبىىع الإر ىىادات التىىي سىىتظرر تباعىىا  حتىى  تنرىىي •
 .تثبيت البابعة

، فتظرىر البابعىة فىي نافىذة (إنرىاء)انقر عل  زر •
 .وقد تم تعيينرا كبابعة افتراضية( البابعات)



 البباعة

 Printing 



 بباعة مستند

  Printing a document  

صىيانة )افتــــــــح المســتند •
 (.docx.الحاسوب

ب حىد  ( بباعة)اختر الأمر •
 :البرا الآتية

 ب(Officeزلب)رررركب، ؾرررخب–
ب(.طجبمخ)اهز با ر ب

اضرررررط بمجررررريباريةزررررربؽَكب–
(Ctrl+Pب)رعررببًررركبروؽررخب

اريةررررربرَؼ بنَرهررررر بر ثرررررمب
ب(.طجبمخ)ارؾوالب

، فيتم (موافا)انقر عل  زر •
بباعىىىة نسىىىخة واحىىىدة مىىىن 

 .كافة صفحات المستند



 مرام البباعة الحالية 

Viewing a print job’s progress in a queue 

عند البدء ببباعة أحد الملفىات تظرىر أيقونىة البابعىة على   ىريب المرىام، ويممكنىك عىرض 
لائحىىة انتظىىار البباعىىىة لمتابعىىة مرىىىام البباعىىة، حيىىع يىىىتم فيرىىا عىىىرض معلومىىات حىىىول 
المسىىتندات التىىي هىىي فىىي انتظىىار البباعىىة، مثىىل حالىىة البباعىىة، واسىىم المسىىتخدم، وعىىدد 

صىىيانة )الصىفحات، وحجىىم الملىىف و يرهىىا، ولعىىرض مرىام البباعىىة أثنىىاء بباعىىة المسىىتند 
انقر نقرا  مزدوجا  عل  أيقونة البابعة      التي تظرر في منبقة الإعلام ( docx.الحاسوب

 .من  ريب المرام أثناء البباعة، فتظرر نافذة تتعلا ب دارة مرام البباعة

 

 

 

 

 :كما يمكن عرض مرام البباعة باتبا  الخبوات الآتية

 (. الأجرزة والبابعات)، فتظرر نافذة (الأجرزة والبابعات)اختر الأمر ( ابدأ)من لائحة •

د البابعة الافتراضية•  .حد 

 : اعرض مرام البباعة ب حد  البرا الآتية•
ب(.م عبرببٍزمبطجبمزه)ركب  ٍ با رهادباهز با ر ب–

ب.ببانق بنق ابًرارهعببًمجيب ٍقونخبار بثعخبا،نز اضَخ–



 إيقاف مرام البباعة مؤقتا  
Pausing a print job using a desktop print manager 

 (.docx.صيانة الحاسوب)اببع المستند •

انقر نقرا  مزدوجىا  على  أيقونىة البابعىة الظىاهرة فىي •
منبقىىة الإعىىلام ضىىمن  ىىريب المرىىام، فتظرىىر نافىىذة 

 (.  مرام البباعة)

د اسىىىم المسىىىتند ( انتظىىىار البباعىىىة)مىىىن لائحىىىة • حىىىد 
 (.  صيانة الحاسوب)

ب حىىىىد  البىىىىريقتين ( إيقىىىىاف مؤقىىىىت)اختىىىىر الأمىىىىر •
 :الآتيتين

كيرببنرٌب(باٍقبفبررقرذ) باهز با ر ب(رسز  )ركب، ؾخب–
ب.ارشغلب رنبه

انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبمجرريباريسررز  باريؾرر ر بنزرهرر ب–
ب(.اٍقبفبررقذ)، ؾخبارسَبق باهز بر هببا ر ب

 (.مرام البباعة)أ لا نافذة •



 استئناف مرام البباعة

  Resuming a print job 

 (.مرام البباعة)أظرر نافذة •

د اسىىىم المسىىىتند ( انتظىىىار البباعىىىة)مىىىن لائحىىىة • صىىىيانة )حىىىد 
 (.  الحاسوب

 :ب حد  البريقتين الآتيتين( استئناف)اختر الأمر •

 بنَرزمباطرزئ بفبطجبمرخب(اطزئ بف) باهز با ر ب(رسز  )ركب، ؾخب–
ب.اريسز  باريؾ ربركبؽَشبرمباٍقبنهبباٍقبنببًررقزبًب

انقررر بثرررالبارةرررالحبا ٍيررركبنررروقباريسرررز  باريؾررر ر بنزرهررر ب، ؾرررخب–
ب(.باطزئ بف)ارسَبق باهز بر هببا ر ب

 (.مرام البباعة)أ لا نافذة •



 إعادة ت غيل مرام البباعة

  Re-starting a print job using a desktop print manager 

 (.صيانة الحاسوب)اببع المستند •

 (.مرام البباعة)أظرر نافذة •

 .قم ب يقاف بباعة المستند إيقافا  مؤقتا  •

د اسم المستند (انتظار البباعة)من لائحة •  (. صيانة الحاسوب)، حد 

 :ب حد  البريقتين الآتيتين( إعادة الت غيل)اختر الأمر •

 بنَرزمبامربرحبطجبمرخباريسرز  ب(امبرحبارزشطَل) باهز با ر ب(رسز  )ركب، ؾخب–
ب.اريؾ ربركبارج اٍخ

انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبنرروقباريسررز  باريؾرر ر بنزرهرر ب، ؾررخبارسررَبق باهزرر ب–
ب(.امبرحبارزشطَل)ر هببا ر ب

 (.مرام البباعة)أ لا نافذة •



 إلغاء مرام البباعة لعنصر محدد

  Delete a print job using a desktop print manager 

 (.مرام البباعة)أظرر نافذة •

د اسىىىىم المسىىىىتند ( انتظىىىىار البباعىىىىة)مىىىىن لائحىىىىة • صىىىىيانة )حىىىىد 
 (.  الحاسوب

 :ب حد  البرا الآتية( إلغاء الأمر)اختر الأمر •
ب(.ارطبإبا ر ) باهز با ر ب(رسز  )ركب، ؾخب–

انقرر بثررالبارةررالحبا ٍيرركبنرروقباريسررز  باريؾرر ر بنزرهرر ب، ؾررخبارسررَبق ب–
ب(.ارطبإبا ر )اهز بر هببا ر ب

رركبروؽرخباريةربرَؼ بنزرهر بلطربرخبرزاكَر ببDeleteاضط بمجيبرةزربػب–
ب.ارطبإبطجبمخبارع بط باريؾ رح

 .لإلغاء بباعة العناصر المحددة( نعم)انقر عل  زر •



 إيقاف بباعة كافة المستندات في 

 (لائحة انتظار البباعة)

 (.مرام البباعة)نافذة أظرر •

، (إلغىىاء كافىىة المسىىتندات)، اختىىر الأمىىر (بباعىىة)مىىن لائحىىة •

 .فتظرر رسالة لتأكيد الأمر

 (.نعم)انقر عل  زر •

 (.مرام البباعة)أ لا نافذة •

 


