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: My computerجهاز الكمبيوتر 

يظهر جهاز الكمبيوتر محتويات القرص المرن، محتويات القرص الثابت، و محرك الأقراص المضغوطة، و محركات أقراص الشبكة 
و لوحة التحكم لفتح "جهاز الكمبيوتر"، انقر فوق ابدأ، ومن ثم انقر فوق جهاز الكمبيوتر في نظام ويندوز الجديد في النظام الجديد 

يمكن اخفاء أو اظهار رمز جهاز الكمبيوتر من على سطح المكتب باتباع  

 :All Programsقائمة كافة البرامج 
عبارة عن قائمة تحوي اختصارات لجميع البرامج التي تم اعدادها على جهاز الكمبيوتر و أيضاً جميع برامج و تطبيقات نظام 

التشغيل 

MY Documentsمجلد المستندات: 

عبارة عن مجلد يتم فيه حفظ كافة الملفات الخاصة بمستخدم معين و يمكن أيضاً حفظ الصور و الملفات الصوتية الخاصة يمكن 
اخفاء و اظهار مجلد المستندات من و على سطح المكتب .  

: Control Panelلوحة التحكم 

لوحة التحكم عبارة عن نافذة تحوي على العديد من الأدوات المخصصة و التي يتم استخدامها لتغيير طريقة عمل ويندوز و كيفية 
سلوكه و تساعد هذه الأدوات في ضبط الإعدادات التي تجعل من استخدام الكمبيوتر أكثر امتاعاً . لفتح لوحة التحكم: 

. نفتح قائمة ابدأ الكلاسيكية ثـــم  نختار لوحة التحكم. 1
Windows XP. عند فتح نافذة لوحة التحكم تظهر عناصر النافذة بشكل فئات و هي طريقة عرض خاصة في نظام التشغيل 2

للتبديل إلى طريقة العرض الكلاسيكية من النافذة الموجودة على يمين واجهة النافذة نضغط على التبديل إلى طريقة العرض 
الكلاسيكية 

 :Shut Downإيقاف التشغيل 

 يجب عند انتهاء العمل بجهاز الكمبيوتر إغلاق جهاز الكمبيوتر بشكل آمن و يتم ذلك من خلال الضغط بزر ماوس الأيسر على زر 
 " فعند النقر على هذا الزر يتم إغلاق جهاز الكمبيوتر بشكل آمن وعند 25TShut Down25Tابدأ ثم اختيار أمر إيقاف  تشغيل الكمبيوتر "

"25TShut Downالنقر فوق السهم الموجود بجوار الزر  25T إلى عرض إحدى القوائم التي تحتوي على خيارات إضافية  وهي :- لتبديل "
، قفل  "Hibernate" ، الاسبات " Restart ) ، إعادة التشغيل " Log off ) ، تسجيل الخروج ( Switch userالمستخدمين (

 "lock " السكون ، " Sleep  " 
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•SwitchUser ( تبديلالمستخدم)الذييبقٮالبرامجمفتوحةخلفالنافذةللمستخدم -:  
الجديدعندتسجيلدخولهحتٮينتهيمنالعملوتسجيلخروجهكييعودالمستخدم الأوللتسجيلدخولهمرةأخرى

•Log Off ) -:  الذييغلقجميعالبرامجويبقٮالحاسبةمشتغلةحتٮيستطيعمستخدمآخرمنتسجيلدخولهإليها )تسجيلالخروج.

•Lockالذييمنعأيشخصمنالدخولباستثناءالأشخاصالمرخصلهمبالدخولالٮالحاسبة )  :- (القفل. 

•Restart (أعادةالتشغيل)الذييوقفالحاسبةثميعيدتشغيلها -: 

•Shut Down -:) إيقافالتشغيل) حيثتغلقجميعالبرامجوتتوقفالحاسبةعنالعمل

•Sleep  -: )حيثيحفظنظامالتشغيلواجهةالعملويبقٮفيحالةالسكون ) السكون

 7طريقة إظهار أيقونات ( الكمبيوتر + لوحة التحكم + المستندات ) على سطحالمكتب ويندوز 

Recycle Bin ".. حيث نلاحظ فقط إيقونة"  تظهر واجهة سطح المكتب كما في الشكل أدناه 7بعد تنصب ويندوز 

نتبع الخطوات التالية :- 7لإظهار الإيقونات على سطح المكتب في الويندوز و

   Startمن  قائمة ابدأ  .۱
اضغط  بزر الماوس الأيمن على الإيقونة المطلوب إظهارها على سطح المكتب .۲
 Show on Desktopثم نختار الأمر .۳

 تختار إرسال إلى سطح المكتب "MY Documentوهكذا على باقيالإيقوناتماعدا المستندات " 
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عرض ساعة رقمية على شريط المهام و تعرض الساعة و الوقت كما هو محدد بواسطة ساعة الكمبيوتر الداخلية و إظهار الساعة: 

 change dateيمكن التأشير إلى الساعة لعرض التاريخ و النقر فوقها لضبط الوقت و التاريخ. و لتغيير وقت الكمبيوتر ننقر على "

and time setting   . كما في الشكل أدناه "

Windowsالنوافذ 

 :العملمعالنوافذ
 تظهر نافذته الرئيسيــة Double clickعند الضغط بزر ماوس اليسار على الأيقونة نقرتين متتاليتين 

 لأن أي برنامج أو Windows لذلك سمي نظام التشغيل بنظام عندفتحبرنامجأوملفأومجلد،يظهرعلٮالشاشةفيمربعأوإطاريسمٮبنافذة 
 . ومنهناجاءاسمنظامالتشغيل ،  فمنالضروريمعرفةكيفيةنقلهاأوتغييرأحجامهاأوإخفائهارمز عند فتحه يفتح بشكل نافذة

 :أجزاءالنافذة
ومن .بالرغممنأنمحتوياتكلنافذةتختلفمننافذةإلٮأخرى،إلاأنكافةالنوافذتشتركفيبعضالأشياءبشكلعام

وبالإضافة  .الذييمثلمنطقةالعملالرئيسيةمنالشاشة -بينهذهالأشياءالمشتركة،تظهرالنوافذدوماعًلٮسطحالمكتب
.إلٮذلك،تحتويغالبيةالنوافذعلٮنفسالأجزاءالأساسية
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.- الجزءاليسر من النافذة هوجزءالتنقلللوصولإلٮالمكتباتوالمجلداتوعملياتالبحثالمحفوظةوحتٮكافةالأقراصالثابتة1
.لاستعراضالمجلداتوالمجلداتالفرعية "الكمبيوتر"يمكنكأيضاتًوسيع .والمكتبات

للانتقالإلٮمجلداتأومكتباتأخرٮقمتبفتحهابالفعلدونإغلاق والزرالأمام استخدمالزرالخلف:- - زراالأمام والخلف  2
لتغييرالمجلدات،سبيلالمثال،يمكنكاستخدامالزر "شريطالعناوين"،وبعداستخدام"شريطالعناوين"تعملتلكالأزرارمع .النافذةالحالية

 او بالنقر على السهم الموجود بجانب زر الإمام والخلف  فتظهر قائمة نستطيع من خلالها التنقل .للرجوعإلٮالمجلدالسابق "الخلف"
بين المجلدات التي قمنا بفتحها   كما في الشكل التالي  

- شريط الأدوات استخدمشريطالأدواتلإجراءمهامشائعة،مثلتغييرمظهرالملفاتوالمجلدات،نسخالملفاتعلٮقرص3
.تتغيرأزرارشريطالأدواتلعرضالمهامذاتالصلةفقط .مضغوط،أوبدءعرضشرائحالصورالرقمية

.فوقملفموسيقى
- شريط  العنوان استخدمشريطالعناوينللانتقالإلٮمجلدأومكتبةمختلفةأوالرجوعإلٮالمجلدأوالمكتبةالسابقة4
يبدأالبحثبمجردالبدءفي .- مربع البحث اكتبكلمةأوجملةفيمربعالبحثللبحثعنعنصرداخلالمجلدأوالمكتبة5

الكتابة. 
خصائصالملف .- جزء التفاصيل استخدمجزءالتفاصيللمشاهدةالخصائصالأكثرشيوعااًلمقترنةبالملفالذيتمتحديده6

 .هيمعلوماتحولالملف،مثلالكاتبوتاريخآخرتغييراتكبالملفوأيةعلاماتوصفيةقدتمإضافتهاإلى الملف
إذاقمتبتحديدرسالةبريدإلكترونيأوملفنصيأو .- زر جزء المعاينة استخدمجزءالمعاينةلمشاهدةمحتوياتمعظمالملفات7

إذاكنتلاتستطيعرؤية جزءالمعاينة ،انقرفوقالزر  .صورةعلٮسبيلالمثالويمكنكمشاهدةمحتوياتهابدونفتحهافيأحدالبرامج
 .هاجزءالمعاينةفيشريطالأدواتلتشغيل

علٮسبيلالمثال،قدتفضلأنتكونالرموزأكبر .- زر عرضالملفاتوالمجلداتوترتيبها عندفتحأيمجلدأومكتبة،يمكنكتغييرشكلالملفاتفيالنافذة9
 .،أوطريقةالعرضالتيتتيحلكإمكانيةعرضأنواعمختلفةمنالمعلوماتحولكلملف(أوأصغر)

من خلال شريط العنوان يمكننا تحريك النافذة: 
. نضغط بزر ماوس اليسار مع استمرار الضغط على شريط العنوان 1
. نسحب النافذة إلى المكان المطلوب 2
. ثم نحرر زر ماوس اليسار. 3

تلميح :  عندما تكون النافذة في حالة تكبير إلى أقصى حد لا يمكن تحريك النافذة.

  تكبير النافذة: يمكننا تكبير النافذة أي تأخذ أقصى حد لها و هو حجم الشاشة من خلال زر تكبير الموجود على شريط العنوان 

  عند تكبير النافذة إلى أقصى حد يتحول زر التكبير إلى زر استعادة إلى الأسفل بالضغط عليه يتم استعادة النافذة إلى حجمها 
السابق أي إلى حجم آخر مرة تم تكبير النافذة فيها. 

 تصغير النافذة: يمكن أيضاً تصغير النافذة من خلال زر تصغير الموجود على شرطي العنوان إلى أدنى حد لها و هو وضع 
النافذة  على شريط المهام بشكل زر لنتمكن من استعادة النافذة إلى حجمها السابق و تسمى هذه الاستعادة إستعادة إلى الأعلى. 

 اغلاق النافذة: يتم اغلاق النافذة من زر الاغلاق الموجود على شريط العنوان 
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و لكن يمكن أيضاً اغلاق النافذة من عدة أماكن: 
. نقرتين متتاليتين على أيقونة النافذة أو البرنامج من شريط العنوان. 1
. نقرة واحدة على رمز النافذة من القائمة الفرعية التي تظهر نختار أمر اغلاق. 2
. نفتح قائمة ملف ثم نختار أمر اغلاق. 3
. من شريط المهام نلاحظ الزر الخاص بالنافذة نضغط بزر ماوس اليمين على زر النافذة ثم نختار أمر اغلاق. 4
. Alt+ F4. نستخدم اختصار لوحة المفاتيح 5

25T للتبديل بين البرامج أو النوافذ المشغلة

25T .ننقر فوق زر البرنامج على شريط المهام •

، أو التنقل بين الإطارات المفتوحة وذلك بضغط ALT+TAB• أو التبديل إلى آخر برنامج أو مستند مفتوح وذلك بضغط المفتاحين 

ALT باستمرار وتكرار ضغط TAB .

25T:صناديق الحوار
25T عبارة عن صناديق خاصة تظهر لتغيير إعدادات معينة خاصة بكائن معين مثال على ذلك الصندوق الخاص بخصائص شريط المهام

أو الصندوق الخاص بتغيير إعدادات خصائص سطح المكتب أي صندوق يحتوي على ثلاثة أزرار رئيسية (موافق – إلغاء أمر – 

تطبيق)

موافق: عند الضغط على زر موافق يتم تطبيق الإعداد المحدد مع إغلاق صندوق الحوار الخاص بهذا الإعداد. 

إلغاء أمر: عند الضغط على هذا الزر يتم إلغاء كافة الإعدادات التي تم تعيينها مع إغلاق صندوق الحوار. 

تطبيق: عند الضغط على زر تطبيق يتم تطبيق الإعدادات المحددة الجديدة مع الاحتفاظ بصندوق الحوار لتنفيذ إعداد آخر. 

25T: إعداداتالعرض

يمكنالتحكمبسطحالمكتبوإعداداتهوشاشةالتوقفويمكن الوصولإلٮهذهالنافذةعنطريقالضغطعلٮالزر 

 فتظهر نافذة كما في الشكل  أدناه   "Personalize   "علٮسطحالمكتبومنالنافذةالمنسدلةيمكناختيارتخصيص
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