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 جزء الإعلامات الذي يتضمن ساعة ورموز (الصور الصغيرة) التي تشير إلى حالة بعض البرامج وبعض إعدادات
 .الكمبيوتر

 اتبع الخطوات التالية :-  Task barلعرض برنامج في شريط المهام 

انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد عرضه في أعلى القائمة ابدأ..۱

 ) .Pin to Taskbarمن القائمة الفرعية التي تظهر  كما في الشكل التالي نختار إضافة إلى القائمة "ابدأ" (.۲

فيتم عرض البرنامج في قائمة العناصر المضافة في المنطقة أعلى الخط الفاصل في القائمة ابدأ. .۳

 اتبع الخطوات التالية :- Task barحذف برنامج من شريط المهام 

انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد حذفه في أعلى القائمة ابدأ. .۱

)unpin this program from Taskbarمن القائمة الفرعية التي تظهر نختار إضافة إلى القائمة "ابدأ" (.۲

Task barيتم حذف البرنامج شريط المهام .۳

)  Startالقائمة (

 البوابة الرئيسية إلى برامج الكمبيوتر ومجلداته وإعداداته. ويطلق عليها قائمة لأنها توفر قائمة من تعد القائمة "ابدأ" 
يمكنك استخدام .الاختيارات، وكما يبدو من كلمة 'ابدأ'، تعد هذه القائمة هي المكان الذي تنتقل إليه لبدء تشغيل الأشياء أو فتحها

- :القائمة "ابدأ" للقيام بهذه الأنشطة الشائعة

بدء تشغيل البرامج•
فتح المجلدات شائعة الاستخدام•
البحث عن الملفات والمجلدات والبرامج•
ضبط إعدادات الكمبيوتر•
Windowsالحصول على تعليمات حول نظام التشغيل •
إيقاف تشغيل الكمبيوتر•
أو التبديل إلى حساب مستخدم آخر  Windowsتسجيل الخروج من •

:"الشروع في استخدام القائمة "ابدأ
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Windows  الموجود في أسفل الركن الأيمن من الشاشة. أو اضغط على مفتاح شعار لفتح القائمة 'ابدأ'، انقر فوق الزر ابدأ
  فتظهر قائمة أبدا كما في الشكل التالي ..الموجود بلوحة المفاتيح

:تتكون القائمة "ابدأ" من ثلاثة أجزاء رئيسية

 يعرض الجزء الأيمن الكبير قائمة صغيرة تضم البرامج الموجودة على الكمبيوتر. يمكن للشركة المصنعة للكمبيوتر
تخصيص هذه القائمة، وبالتالي، يمكن لمظهرها أن يختلف. يؤدي النقر فوق كافة البرامج إلى عرض قائمة كاملة 

.للبرامج
 يوجد مربع بحث أسفل الجزء الأيمن، يسمح لك بالبحث عن البرامج والملفات الموجودة على الكمبيوتر بواسطة كتابة

.مصطلحات البحث
 يتيح الجزء الأيسر إمكانية الوصول إلى المجلدات والملفات والإعدادات والميزات شائعة الاستخدام. كما أنه المكان

. أو إيقاف تشغيل الكمبيوتر Windowsالذي تنتقل إليه لتسجيل الخروج من 

:"فتح البرامج من القائمة "ابدأ

يعد فتح البرامج المثبتة على الكمبيوتر لديك من الاستخدامات الأكثر شيوعًا للقائمة "ابدأ". ولفتح برنامج موجود في الجزء الأيمن 
."من القائمة "ابدأ"، انقر فوقه. يتم فتح البرنامج ويتم إغلاق القائمة "ابدأ

إذا لم يظهر أمامك البرنامج الذي تريده، انقر فوق كافة البرامج أسفل الجزء الأيمن. يعرض الجزء الأيمن قائمة طويلة بالبرامج 
 .الموجودة بترتيب أبجدي، متبوعة بقائمة من المجلدات

وبالنقر فوق أحد رموز البرامج، يتم تشغيل هذا البرنامج وإغلاق القائمة "ابدأ". والآن ماذا يوجد داخل المجلدات؟ مزيد من 
البرامج. انقر فوق البرامج الملحقة، على سبيل المثال، لتظهر قائمة بالبرامج المحفوظة في هذا المجلد. انقر فوق أي برنامج لفتحه. 

.للعودة إلى البرامج التي شاهدتها عند فتح القائمة "ابدأ" أول مرة، انقر فوق الخلف بالقرب من أسفل القائمة

إذا لم تكن متأكدًا مما يقوم به أحد البرامج، فحرك المؤشر فوق رمزه أو اسمه. عندئذ، يظهر مربع يحتوي غالباً على وصف لهذا 
البرنامج. على سبيل المثال، تؤدي الإشارة إلى "الحاسبة" إلى عرض هذه الرسالة: "أداء مهمات حسابية أساسية باستخدام حاسبة 

."على الشاشة." تعمل هذه الخدمة أيضاً مع العناصر الموجودة في الجانب الأيسر من القائمة "ابدأ

ربما تلاحظ أنه بمرور الوقت، تتغير قوائم البرامج الموجودة في القائمة "ابدأ". ويحدث ذلك لسببين. الأول، هو أنه عند تثبيت 
برامج جديدة، يتم إضافتها إلى القائمة "كافة البرامج". الثاني، تكشف القائمة 'ابدأ' البرامج التي تستخدمها بشكل أكبر، وتقوم 

 .بوضعها في الجزء الأيمن لمساعدتك في الوصول إليها بطريقة أسرع
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لعرض برنامج في أعلى القائمة ابدأ : 

انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد عرضه في أعلى القائمة ابدأ. .۱

 ) .Pin to Start Menuقائمة الفرعية التي تظهر نختار إضافة إلى القائمة "ابدأ" (.۲

فيتم عرض البرنامج في قائمة العناصر المضافة في المنطقة أعلى الخط الفاصل في القائمة ابدأ..۳

حذف برنامج في أعلى القائمة ابدأ: 

انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد حذفه في أعلى القائمة ابدأ. .۱

 ) أو الأمر unpin from Start Menuمن القائمة الفرعية التي تظهر نختار إضافة إلى القائمة "ابدأ" (.۲

)Remove from Start List (

يتم حذف البرنامج في قائمة العناصر المضافة في المنطقة أعلى الخط الفاصل في القائمة ابدأ. .۳

مربع البحث:

مربع البحث' هو أحد الطرق الأكثر ملائمةً للبحث عن أشياء موجودة على الكمبيوتر. لا يهم موقع العناصر بالضبط، حيث يتم من '
خلال مربع 'البحث' البحث في البرامج وكافة المجلدات في المجلد الشخصي (الذي يتضمن المستندات والصور والموسيقى وسطح 

المكتب والمواقع الشائعة الأخرى). ويقوم أيضاً بالبحث في رسائل البريد الإلكتروني والرسائل الفورية المحفوظة والمواعيد وجهات 
.الاتصال
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'مربع البحث في القائمة 'ابدأ

لاستخدام مربع 'البحث'، افتح القائمة 'ابدأ' وابدأ الكتابة. لا يلزم النقر داخل المربع أولاً . أثناء الكتابة، تظهر نتائج البحث فوق مربع 
سيظهر البرنامج أو الملف أو المجلد كنتيجة من نتائج البحث في.'البحث في الجزء الأيمن من القائمة 'ابدأ

Recycle Binسلة المحذوفات 

عندما تقوم بحذف ملف أو مجلد، فإنه لا يتم حذفه في الحقيقة نهائياً - ولكنه يذهب أولا إلى سلة المحذوفات. هذا شيء جيد، لأنك إذا 
غيرت رأيك وقررت أنك تحتاج إلى ملف محذوف، يمكنك استعادته مرة أخرى. لمزيد من المعلومات، راجع استرداد الملفات من سلة 

المحذوفات

سلة المحذوفات" عندما تكون فارغة (إلى اليمين) وعندما تكون ممتلئة (إلى اليسار)

إذا كنت متأكدًا من أنك لن تحتاج إلى العناصر المحذوفة مرة أخرى، يمكنك تفريغ سلة المحذوفات. سيؤدي ذلك إلى حذف العناصر 
نهائياً واستعادة مساحة القرص التي كنت تستخدمها. 

استرداد الملفات من سلة المحذوفات

عندما تقوم بحذف ملف من الكمبيوتر، فهو ينتقل في الواقع إلى "سلة المحذوفات" حيث يتم تخزينه مؤقتاً إلى أن يتم إفراغ "سلة 
.المحذوفات". مما يتيح الفرصة لاستعادة الملفات التي تم حذفها بطريق الخطأ وإعادتها إلى مواقعها الأصلية

.افتح 'سلة المحذوفات' بالنقر المزدوج فوق سلة المحذوفات على سطح المكتب.۱

:قم بإجراء واحد مما يلي.۲

 كما في الشكل التالي.، " Restoreلاستعادة ملف، انقر فوقه بزر الماوس الأيمن ، ثم انقر فوق " •

 كما في الشكل التالي.لاستعادة ملف، انقر فوقه، ثم انقر فوق استعادة هذا العنصر، من شريط الأدوات•
،  استعادة  " Restore allلاستعادة كافة الملفات، تأكد من عدم تحديد أي ملف، ثم انقر فوق " •

.كافة العناصر من شريط الأدوات
.فسيتم استعادة الملفات إلى موقعها الأصلي على الكمبيوتر

استعادة هذا 
العنصر
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تلميح:  إذا قمت بحذف ملف من موقع غير موجود على الكمبيوتر الخاص بك (مثل مجلد الشبكة)، فسيتم حذف الملف نهائياً ولن يتم تخزينه في 
 .''سلة المحذوفات

حذف الملفات بصفة دائمة من سلة المحذوفات

لإزالة الملفات نهائياً من الكمبيوتر والاستفادة من أية مساحة على القرص الثابت كانت تحتلها هذه الملفات، يجب حذفها من 'سلة 
 قم بالجراء التالي .المحذوفات'. يمكن اختيار حذف الملفات الفردية من 'سلة المحذوفات' أو تفريغها كلها في الحال

.افتح 'سلة المحذوفات' بالنقر المزدوج فوق سلة المحذوفات على سطح المكتب.۱

:قم بإجراء واحد مما يلي.۲

، وبعد ذلك deleteلحذف ملف واحد نهائياً، انقر فوقه بزر الماوس الأيمن ، ثم اضغط فوق 'حذف' •
.انقر فوق موافق

.، ثم انقر فوق نعم"لحذف كافة الملفات، في شريط الأدوات، انقر فوق إفراغ "سلة المحذوفات•

:- تلميح

.يمكنك إفراغ 'سلة المحذوفات' بدون فتحها عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن فوقها، ثم النقر فوق إفراغ سلة المحذوفات•

يمكنك حذف أحد الملفات بصفة دائمة من الكمبيوتر دون إرساله إلى 'سلة المحذوفات' عن طريق النقر فوق الملف، ثم الضغط فوق•
(Shift+Delete).

افراغ سلة 
المحذوفات 
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