
 

 عيوب الحاسب

 قرصنة البرامج

 فيروسات الحاسب



 
Computer Bug عيوب الحاسب 

ھي عیوب أو أخطاء في تصمیم برامج أو 
 .أجھزة الحاسب



 

ھل يمكننا القول بأنه يوجد برامج خالیة من : س
 العیوب البرمجیة تماما؟ً

Computer Bug عيوب الحاسب 

لا يوجد برامج خالیة من الأخطاء تماما وإنما : ج
الشركات تحاول دائما تلافي أخطائھا السابقة 

 .في إصداراتھا الجديدة
 

  



 
 Computer Piracy قرصنة البرامج

ھي عملیة نسخ برمجیات غیر مشروعة 
 للاستخدام الشخصي أو التوزيع التجاري

  
 

تعتبر قرصنة البرامج خرقا للقانون يعاقب 
 علیھا 

 



 

 ما هي فيروسات الحاسب ؟



 

الفيروس  ليس كائنا كالذي يصيب 

 الانسان بالأمراض

   ؟ ما هي فيروسات الحاسب



 

إنه برنامج من برامج الحاسب مثل البرامج  •
 التطبیقیة الأخرى    

 ما هي فيروسات الحاسب

يتم تصمیمه بواسطة أحد المخربین بھدف  •
 احداث ضرر كبیر بنظام الحاسب



 
 ما هي فيروسات الحاسب

يمكن للفیروس ربط نفسه بالبرامج الأخرى،  •
وكذلك إعادة إنشاء نفسه حتى يبدو انه يتكاثر و 

يتضاعف ذاتیا، وبذلك يتیح له القدرة على الانتشار 
 . والتخريب

سمي بالفیروس لاشتراكه مع الفیروس الذي   •
 . يصیب الإنسان بصفة التوالد و الانتقال والانتشار

تعددت أنواع الفیروسات وأسماؤھا وتفاوتت   •
بمقدار الأذى و الضرر الذي يمكن أن تلحقه 

 .بالحاسب
 



 
 الدودة

تصیب الدودة الكمبیوترات الموصلة بالشبكة   
بشكل اوتوماتیكي و من غیر تدخل الانسان و ھذا 

الامر يجعلھا تنتشر بشكل اوسع و اسرع عن 
الفرق بینھم ھو ان الديدان لا تقوم . الفیروسات 

بحذف او تغییر الملفات بل تقوم بتھلیك موارد 
الجھاز و استخدام الذاكرة بشكل فظیع مما يؤدي 

 الى بطء ملحوظ جدا للجھاز 



 
 التروجن

 الفیروس ھذا سمي :Horse Trojan طروادة حصان
 لحصان الشھیرة بالقصة يذكر لأنه طروادة بحصان
 واستطاعوا داخله الیونان الجنود اختبأ حیث طروادة
 تكون وھكذا جیشھا على والتغلب طروادة مدينة اقتحام

 أحد مع مرفقا يكون حیث الفیروس ھذا عمل آلیة
 يعلم إن مادون برنامج من جزء يكون أي البرامج

  .المستخدم

 



 
 التروجن

برنامج يغري المستخدم باھمیته او بشكله او 
و في الواقع ھو برنامج ، باسمه ان كان جذاباً 

و من ، يقوم بفتح باب خلفي  بمجرد تشغیله 
خلال ھذا الباب الخلفي يقوم المخترق باختراق 

 .الجھاز و بامكانه التحكم بالجھاز بشكل كبیر

 



 
 قصة تروجن

في إحدى المدن الانكلیزية تم توزيع قرص مجاني على 
طرق  -أسبابه ( المستشفیات  به برنامج حول مرض الايدز 

وبعد مدة شھر من تشغیل ) الخ .. طرق العلاج  -انتشاره 
البرنامج تم تشفیر المعلومات على الحواسب الحاضنة 

للفیروس وظھرت رسالة مفادھا أن الحاسب مصاب بالايدز 
المقصود ھنا انه تم تشفیر ملفات الحاسب وإيقافھا عن ( 

أرسل مبلغ كذا إلى الحساب كذا ) العمل بطريقه نظامیه 
لیتم إرسال رقم فك الشیفره مما اجبر المختصین بالرضوخ 

 .!!!!!!رةللطلب كونھم لم يستطیعوا فك التشفی



 
 أعراض الفیروس

نقص شديد في الذاكرة نتیجة لاحتلال   •
الفیروس لحجم كبیر منھا مما يؤدي لبطء تشغیل 

 . النظام

 . تغییر أحجام بعض الملفات بالنقصان أو الزيادة •

 .كثرة توقف الجھاز عن العمل •



 
 أعراض الفیروس

 . تعطیل بعض الأجھزة عن العمل •

 . عدم السیطرة على لوحة المفاتیح أو الفأرة •



 
 مصادر الفیروس

 .تنزيل برامج غیر موثقة المصدر من الإنترنت•

 البرامج الغیر مشروعة و غیر معروفة المصدر  

يمكن أن تنتقل الفیروسات عن طريق البريد •
 . الإلكتروني

استخدام أجھزة مصابة بالفیروس وتخزين •
 . ملفات بالقرص المرن عن طريقھا



 
 الوقایة و العلاج من الفیروس

لكي نضمن فعالیة البرامج المضادة •
للفیروسات يجب تحديث قائمة 

 . الفیروسات الموجودة في البرنامج

 البرامج المقاومة للفیروسات  •

  Norton Antivirus برنامج نورترن آنتي فیروس 

  McAfeeبرنامج مكآفي 



 Operating systems  الفصل  الزاثؼخ ًظن الزشغٍل 

 أُذاف الوحبضزحرشول  

 هفِْم ًظبم الزشغٍل         -1

 ّظبئف ًظبم الزشغٍل-2

 هشاٌب ًظبم الزشغٍل-3

 (رشغٍل الحبست)طزٌقخ ػول الحبست -4

 فئبد ًظبم الزشغٍل

 أًْاع ًظن الزشغٍل للحبسجبد



 ٌؼزف ًظبم الزشغٍل 4-1:ُْ ػجبرح ػي هجوْػخ هي الجزاهج الزً رسٍطز 
ّرخبطت الوكًْبد الوبدٌَ لحبسْة ّالذي ٌزكْى هي هجوْػخ كجٍزح هي الْظبئف 

 ّالؼولٍبد
 : أقسام نظام التشغٌل . •

 .  ثزاهج ًظن رزحكن فً جوٍغ الؼولٍبد ّالْظبئف الؼبهخ الزً ٌقْم ثِب الحبست  -1•

 الآليبرامج خدمات تعمل على صيانة الحاسب  -2•

 

 
 2-4- 0الفقر 103ص :وظائف نظام التشغٌل–

 التعرف والتحكم على المكونات الماده لحاسوب وطرٌقه عملها  -1•
 ادارة وتنظٌم عمل الذاكرة حٌث -2•

كوسٌلة للوصول إلى البٌانات والتعلٌمات التً  RAMٌستخدم المعالج شرٌحة ذاكرة •
وعندما ٌكون هناك أكثر من برنامج ٌعمل فً , تخزن مؤقتاً علٌها للعمل على تحلٌلها 

نفس الوقت ٌخصص نظام التشغٌل موقعاً فً الذاكرة الهدف منه الإحتفاظ بكل ما ٌخص 
 البرنامج فً نفس الموقع حفاظاً على عدم تسرب البٌانات بٌن المواقع

و فً حالة تسرب بٌانات من موقع إلى آخر ٌتوقف البرنامج عن العمل وتظهر عبارة •
 البرنامج لاٌستجٌب

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ّظبئف ًظبم الزشغٍل

نقوم بالضغط على مفاتٌح وطرٌقة التخلص من البرامج التً لا تستجٌب -3• 
Ctrl+Alt+Delet 

 من مفاتحٌح الكٌبور •

 إدارة وتنظٌم عمل المعالج4-
ٌقوم نظام التشغٌل بتنظٌم وإدارة وتوالً دخول وخروج البٌانات التً تأتً من وحدات الإدخال وتعلٌمات •

البرامج والبٌانات والبرامج المرسلة منه إلى وحدات الإخراج والتخزٌن بحٌث تظهر للمستخدم كأنها تنفذ فً 
 نفس الوقت 

 هو عمل المعالج على أكثر من مهمة فً نفس الوقت:خاصٌة تعدد المهام -5.•

 المحافظه على كفاءة  التشغٌل  -6•

 

ومن مهام نظام التشغٌل استلام وامر المستخدم جهازوالتحكم بالملفات المنشأة وملفات -7•
النظام وتخزٌن إسترجاع البٌانات وحفظها فً ملفات وتذكر أسمائها وعناوٌنها وتحدٌث 

 أي تغٌرات مثل حذف ملف أو إنشاء ملف جدٌد

 لتحكم بأجهزة النظام والاجهزة المتصلة بالحاسب حٌث -8ا•

 Bufferٌعمل نظام التشغٌل على تنظٌم المدخلات والمخرجات وٌستخدم منطقة تسمى •
الإحتفاظ بكل ضربة مفتاح من لوحة : ٌحفظ بها كل ماٌتم إدخاله إلى الحاسب مثل 

 المفاتٌح

 



(سطح الوكزت)رْفٍز ّاجِخ الؼول ػلى الجِبس -9   

كل ثزًبهج ٌحُوّل ػلى الجِبس لاثذ أى , رزكْى ّاجِخ سطح الوكزت هي هجوْػخ هي القْائن ّالأٌقًْبد 

 ٌؼول ضوي ُذٍ الْاجِخ

روكٍي الجزاهج هي الؼول-10  

ثزًبهج : ٌؼول ًظبم الزشغٍل ػلى رشغٍل الجزاهج ثوخزلف أًْاػِب ّرحوٍلِب إلى الذاكزح أثٌبء الؼول هثل

.داٌزكذ إكس ُّْ ثزًبهج لزشغٍل الْسبئط الوزؼذدح   

•  ا هداف نظام اتشغٌل  ص 104
تسهيل لاتصال بين المستخدم ولحاسوب الى عن طريق عدة نقاط مذكوره في االكتاب   -1  

حيث يوفر نضام التشغيل برامج مساعدة مثل  الورد كما يقوم بتحديد طرق تنفيذ العمليات حسب  الاولويه    

ووتوفير الحمايه الاجزاء الحاسوب والمعلومات المخزونه به  اضافه الى تزويدالجهازبامصطلحات عديدوتصحيح 

 الاخطاءد

ادارة موارد الحاسوب الالي -2  

ايجاد مساحه خزين في الذاكره -3  

توفير وقت لمعالج في تنفيذ المهام وامكانية تنفيذ اكثر من عمل في نفس الوقت مثل طباعه وسماع موسيقى -4 

 وفتح انترنيت وهكذا  

بامكان استخدام جهاز الحاسوب من قبل عدة اشخاص في وقت واحد -5  

استفادة  من خدمات الحاسوب الموجودة داخله من خلال التحكم الذاتي في وحده الذاكره ووحداة الادخال  -6

-والاخراج وتحميل برامج تطبيقيه متنوعه    



 هشاٌب ًظبم الزشغٍل

 

• .سهولة الإستخدام  -1  

• طباعة :القدرة على القٌام بأكثر من عملٌة فً نفس الوقت مثل-2
.ملف والعمل على ملف آخر   

• سهولة الإنتقال من برنامج إلى آخر-3  

• سهولة نقل المعلومات وتبادلها بٌن البرامج أو الملفات المختلفة-4  

• إمكانٌة نقل المعلومات والملفات بٌن أجهزة الحاسب-5  

• .التحكم بأكثر من معالج -6  

• .عدد ونوعٌة البرامج التً ٌتم تشغٌلها -7  

 

 



 

(105ص)رصٌٍف  ًظبم الزشغٍل4-4   

 • ٌصنف نظام التشغٌل الى عددة فئات حسب 
 ماٌلً 

حسب  -ثانٌا . حسب طرٌقة العمل اوطبٌعة نظم التشغٌل -اولا : •
 .حسب نوع المهام   -ثالثا . عدد المستخدمٌن 

 فئات نظام التشغٌل-اولا •

وتكون جزء من صناعة الحاسوب لايمكن :  نظم تشغيل  مدمجه -1  •
تحديثها واصلاحها وهو نظام يعمل على تحليل مهمة واحدة لمستخدم واحد 

أنظمة تشغيل الأجهزة الرقمية المساعدة والهواتف : في نفس الوقت مثل
 الجوالة والاجهزة المزلية

وهي نظم تشغيل خارج انضمه (:غير مدمجة)نظم تشغيل مرنه  -2•
الحاسوب مخزونه على اقراص مغانطيسيه  ويتم تنزيلها لحاسوب من 
 الانترنيت  اواقراص مثل لعب وبرامج الاحصائيه والهندسيه وغيرها 

 

 

 

 



 المحاضرة الثانیة

 مقدمة في الحاسب الآلي



 Windows 7نظام التشغیل 



 أھداف المحاضرة
 .تشغیل نظام النوافذ وأقسام الشاشة الرئیسیة.۱

 فتح النوافذ والتحكم بھا وتنسیق قائمة ابدأ. ۲

 .النافذةترتیب النوافذ المفتوحة والتنقل بینھا واظھار واخفاء اقسام . ۳

 العمل على ایقونات سطح المكتب . ٤

مفردات التعامل مع الملفات والمجلدات والاقراص ورموز . ٥

 ومكوناتھا

 الاستعلام عن مواصفات المكونات المادیة للحاسب. ٦

 التاریخ والوقت وإعداداتھما واعدادات الصوتضبط .۷
 



تشغیل نظام النوافذ واقسام 
 الشاشة الرئیسیة

۱ 



 تشغیل نظام النوافذ.۱

عن طریق ضغط زر التشغیل الموجود في جھاز •
 .الحاسب الآلي 



 أقسام الشاشة الرئیسیة.۲

الایقونات 
الوصول 
المباشر 
للبرامج 
والملفات 
 والمستندات

 

 سلة المحذوفات

 شریط المھام



نلاحظ في النافذة أعلاه الآیقونات الأساسیة التي یحتویھا سطح •
 :المكتب وھي

التي ھي آیقونة  My Documentsفي الأصدارات السابقة •
Muhammad malik ۱- آیقونة 

 لنظام Windows. حیث أنھا تأخذ إسم المستخدم للحاسبة•
•.Computer ۲- آیقونة 
•.Network ۳- آیقونة 
•. Internet Explorer آیقونة -٤ 
•.Recycle Bin آیقو -٥ 



 ایقاف تشغیل نظام النوافذ. ٤



 أقسام شریط المھام.۳

ایقونات بعض 
البرمجیات الھامة 

مضاد (مثل 
الفیروسات ، 

 ...)الانترنت،

 الوقت 
 والتاریخ

ایقونة تغییر 
 مستوى الصوت

ایقونة تغییر لغة 
استخدام لوحة 

 المفاتیح

TASK BAR  المھام شریط 
تحتوي جمیع الیسرى التي إن شریط المھام ھو الشریط الذي یظھر أسفل نافذة سطح المكتب ویحتوي في الجھة 

الموجودة في الحاسبة أ    والملفات منھ على زر إبد  Startیفتح قائمة البدایة الذي                   Startالبرامج 
 كما في الشكل



 یلاحظ في الشكل إن شریط المھام یحتوي عدد من الأزرار وكل منھا خاص ببرنامج أو ملف•
 أو مجلد معین وعندما تفتح مجموعة من الملفات المتماثلة فأنھا تتكدس في منطقة واحدة وعند•
 تحریك مؤشر الفأرة Mouseوعند النقر على . علیھا تفتح ھذه الملفات الى الأعلى لمعاینتھا•
 أي زر من ھذه الأزرار تنفتح النافذة الخاصة بھ وعند الضغط على مفتاحي Altو  Tabفي آن •
 واحد تظھر ھذه النوافذ المفتوحھ بشكل متراصف حیث یمكن التنقل بینھا بالضغط على المفتاح•
• .Tab 

MOUSE الفأرة 
الحاسبة والبرامج في تعتبر الفأرة من أجھزة الأدخال المھمة التي تستخدم في التعامل مع جمیع الملفات 

 أما الأجراءات. وتتكون من الزر الأیمن والزر الأیسر والبكرة الموجودة بینھما 
 :التي یمكن إنجازھا بوساطة الفأرة فیمكن إیجازھا بما یأتي

 النقر المنفرد بالزر الأیسر • Single left click. یستخدم لتحدید الآیقونة 
 النقر المزدوج بالزر الأیسر • Double left clickیستخدم لفتح آیقونة البرنامج أو 

 .الملف
 النقر المنفرد بالزر الأیمن • Single right clickیستخدم لفتح قائمة منسدلة تحتوي على 

 .أیعازات خاصة بالآیقونة
 السحب والأفلات یستخدم لتغییر موقع الآیقونة على سطح المكتب• 



 ایقاف تشغیل نظام النوافذ. ٤



 تشغیل التطبیقات.٥

 
 یكون ایقاف التشغیل من قائمة ستارت نختار  



حسب ) أبدأ(اختر البرنامج المراد اظھاره ضمن قائمة•
 خطوات تشغیل البرنامج

 
 .انقر بزر الفأرة الایمن على الایقونة لتظھر قائمة الاوامر•

 
 )تثبیت بالقائمة ابدأ(انقر على خیار 

 اضافة ایقونة الى قائمة ابدأ. ٦



انقر بزر الفأرة الایمن على الایقونة المعنیة لتظھر قائمة •
 الاوامر

 
لتختفي الایقونة من ) ازالة من ھذه القائمة (انقر على خیار •

 القائمة المباشرة
 

 حذف ایقونة الى قائمة ابدأ. ۷



 خیار التشغیل السریع•
ھو اظھار ایقونة التشغیل للبرمجیة ضمن مجموعة ایقونات 

 التي تظھر على شریط المھام) التشغیل السریع(
 اختر البرنامج المراد اظھاره •
 انقر بزر الفأرة الایمن على ایقونة لتظھر قائمة الاوامر•
 انقر على خیار تثبیت على شریط المھام•

 اضافة ایقونة الى التشغیل السریع. ۸



 اضغط على ایقونة المعنیة بزر الفأرة الایمن•
 

 )ازالة تثبیت ھذا البرنامج من شریط المھام(انقر على خیار •
 

 سیتم مباشرة حذف ایقونة الاختصار•

 حذف ایقونة الى التشغیل السریع. ۹



فتح النوافذ والتحكم بھا 
 وتنسیق قائمة ابدأ

۲ 



 شریط العنوان أقسام النافذة. ۱

شریط القوائم 
 والادوات

 ازرار التحجیم

 محتوى النافذة

قائمة الارتباطات 
 او التنقل  المفضلة

شریط المعلومات او 
 التفاصیل



 اظھار واخفاء اقسام النافذة. ٤



 التحكم بحجم النافذة على الشاشة. ۲
زر تكبیر النافذة او  زر اغلاق

 توسیطھا

 زر تصغیر الشاشة



یمكنك نظام التشغیل من تحدید مساحة النافذة في حال النقر •
 زر توسیطعلى 

 
تثبیت مؤشر الفأرة على أحد حدود النافذة الأربعة لیظھر  -۱

 .مؤشر التحریك 
 السحب بالإستمرار مع الضغط على زر الفأرة الأیسر  -۲

 تحدید التحجیم المتوسط. ۳



انقر بزر الفأرة الایمن على الایقونة المراد وضع اختصار •
او قائمة ابدأ ) كافة البرامج(لھا على سطح المكتب من قائمة 

 لتظھر قائمة الاوامر
 

 )سطح المكتب(ثم خیار ) ارسال الى(انقر على خیار •

 عمل نسخة من ایقونة على سطح المكتب. ٤



 انقر بزر الفأرة على الایقونة المعنیة لتظھر قائمة الاوامر•
 ) اعادة تسمیة (انقر على خیار •
 قم بتعدیل الاسم•
لتثبیت   Enterانقر خارج مربع الاسم او اضغط على مفتاح •

 اسم جدید
 

 تغییر اسم الایقونة ضمن قوائم ابدأ الرئیسیة والفرعیة وسطح المكتب. ٥



انقر بزر الفأرة الایمن على اي موقع على سطح المكتب لتظھر •
 قائمة الخیارات

 لتظھر قائمة اضافیة) جدید(انقر على خیار •
 )انشاء اختصار(لیظھر مربع ) اختصار(انقر على خیار •
 لتظھر قائمة الملفات) استعراض(انقر على زر •
انقر على الملف المطلوب لیدخل تلقائیا المسار الخاص بھ مربع •

 الحوار
 )موافق(انقر •
 )موافق(لحین ظھور زر ) التالي(انقر على زر •

 على سطح المكتب ملف محدد عمل نسخة من ایقونة . ٦



 تغییر خصائص قائمة ابدأ . ۷



 تغییر خصائص قائمة ابدأ . ۸

الغاء تفعیل قائمة 
ملفات الوثائق 

 الحدیثة

 تخصیص قائمة ابدأ



ترتیب النوافذ المفتوحة 
 والتنقل بینھا

۳ 



 بعد فتح عدة نوافذ ننقر بزر الفأرة الأیمن على شریط المھام 
 .تظھر الإطارات متتالیة وراء بعضھا البعض“ تتالي النوافذ ” •
تظھر الإطارات متجانبة أفقیا “ اظھار النوافذ بشكل مكدس” •

 .لبعضھا البعض
تظھر الإطارات متجانبة عمودیا “ اظھار النوافذ جنباً لجنب”•

 .لبعضھا البعض
 كایقوناتلتصغیر كافة الإطارات لتظھر “ إظھار سطح المكتب”•

  .على شریط المھام
 

 ترتیب النوافذ المفتوحة على سطح المكتب. ۱



 تنشیط النوافذ. ۲
 جعلھا في مقدمة النوافذ المفتوحة : تنشیط النافذة •
 
 :یتم تنشیط النافذة•

 بالنقر على ایقونتھا على شریط المھام١.

 Alt + tabالضغط على مفتاحي  ٢.
 



العمل على ایقونات سطح 
 المكتب 

٤ 



 ھي نقطة الوصول لتنفیذ البرمجیة او فتح الملف: الایقونة•
تكون ھذه الایقونة موجودة على مكان تخزین البرمجیة او •

 ملف او لتشكیل طریقة مختصرة للوصول لبرمجیة او ملف
 تكون عادة الایقونات على سطح المكتب•

 ماھي الایقونة. ۱



 الایسر الفأرةنقرة واحدة بزر :  تحدید ایقونة واحدة •
ننقر على اول ایقونة ثم انقر على : تحدید ایقونات متجاورة •

او اسحب   shiftاخر ایقونة مع استمرار الضغط على زر 
 علیھا بالفأرة

انقر على اول ایقونة ثم انقر على : تحدید ایقونات متباعدة •
باقي الایقونات بالتتالي مع الاستمرار الضغط على زر 

CTRL 
 CTRL+Aاضغط على مفتاحي : تحدید كل الایقونات  •

 تحدید الایقونات. ۲



 حدد الایقونة المراد تغییر موقعھا بالنقر علیھا•
 

استمر بالنقر على الایقونة مع سحبھا بمؤشر الفأرة الى الموقع •
 الجدید

 
 حرر زر الفارة لیتم نقل موقع الایقونة•

 تغییر موقع الایقونات.۳



 انقر بزر الفأرة الایمن على اي مكان على سطح المكتب•
 

 ثم حدد نوع الفرز المطلوب) فرز حسب(انقر على خیار •

 فرز الایقونات. ٤



 من تحدید طریقة عرض الایقونات من حیث الحجم واظھار واخفاء الایقونات ۷یمكنك ویندوز 
 

 انقر بزر الفارة الایمن على اي مكان على سطح المكتب•
 

 انقر على خیار عرض ثم حدد نوع العرض المطلوب•
 

 تحدید طرق عرض الایقونات على سطح المكتب. ٥



التغییر على اجراءات سطح 
 المكتب

٥ 





 



مفردات التعامل مع الملفات 
والمجلدات والاقراص 

 ورموز ومكوناتھا

٦ 



 الملفات والمجلدات والاقراص. ۱

  Filesالملفات 
ھي اكثر مكونات النظام التشغیل تنوعا حیث انھا یمكن ان تمثل •

 مستندات ، برامج ، صور وغیر ذلك
 

 وسیلة التعامل مع الحاسب من حیث تخزین البیانات واسترجاعھا•



 الملفات والمجلدات والاقراص. ۱

  Foldersالمجلدات 
 
ھي عبارة عن تفرعات تضم الملفات على شكل اقسام وتستخدم لتنظیم •

 .الملفات اما من حیث وظائفھا او انواعھا 
 
 



 الملفات والمجلدات والاقراص. ۱

 Disksالاقراص 
 
 ھي العنصر او المكون الذي یتم فیھ حفظ الملفات والمجلدات وغیرھا •

 
 .وسیلة النظام لحفظ محتویاتھ للرجوع الیھا في أي وقت•

 
 



 مجلد

 ملف ورد

 ملف إنترنت

 ملف صوتي

 ملف برنامج



 الوصول الى ملفات المخزنة في جھاز. 2



 إنشاء مجلد جدید•
 حذف مجلد •
 استعادة مجلد محذوف •
 إعادة تسمیة مجلد •

 المجلدات . ۳



الاستعلام عن مواصفات 
 المكونات المادیة للحاسب
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 الاستعلام عن مواصفات المادیة للحاسب. ۱

 سرعة المعالج

حجم الذاكرة 
 العشوائیة

 اسم الجھاز



نسخ الشاشة التي تشاھدھا الان على جھازك بكل محتویاتھا •
 على شكل صورة 

 PrintScreenالضغط على مفتاح  -
-k نذھب لبرنامج الرسم  نضغط لصق 
 الصورة تظھر على واجھ الرسم  ثم حفض  من قائم ملف -
 

 نسخ الشاشة  . ۲



 نسخ الشاشة  . ۲



 مقاطعة تنفیذ البرنامج. ۳

للتخلص من تنفیذ البرامج التي تعمل ولا تقبل الانتھاء •
 :بالطرق المخصصة ولتنفیذ ذلك

 
 )CTRL+Alt+Delete(بالضغط على ١)
 )بدء تشغیل ادارة المھام(انقري على خیار٢)
 انقري على البرنامج المراد مقاطعة عملھ٣)
 )انھاء المھمة(انقر على زر٤)

 



ضبط التاریخ والوقت 
وإعداداتھما واعدادات 

 الصوت

8 



 تغییر التاریخ والوقت والمنطقة الزمنیة. ۱

عن طریق النقر على الساعة الموجودة على 
 شریط المھام



 تغییر التاریخ والوقت والمنطقة الزمنیة. ۱

 تغییر التاریخ والوقت

 تغییر المنطقة الزمنیة



عن طریق النقر على زر السماعة یمكن تغییر 
 حجم الصوت وكتمھ

 تغییر حجم الصوت. ۱



 :  من خلال ھذه المحاضرة تعرفنا على 
 .تشغیل نظام النوافذ وأقسام الشاشة الرئیسیة.۱

 فتح النوافذ والتحكم بھا وتنسیق قائمة ابدأ. ۲

 .النافذةترتیب النوافذ المفتوحة والتنقل بینھا واظھار واخفاء اقسام . ۳

 العمل على ایقونات سطح المكتب . ٤

 مفردات التعامل مع الملفات والمجلدات والاقراص ورموز ومكوناتھا. ٥

 الاستعلام عن مواصفات المكونات المادیة للحاسب. ٦

 التاریخ والوقت وإعداداتھما واعدادات الصوتضبط .۷
 



 

 

  

 

 

نظام التشغيل 
WINDOWS 7 

 

 

 محمد مالك محمد    رئيس المهندسين : اعداد  

 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ۲

 

 WINDOWS 7نظام التشغيل 

التي  الحاسبات تشغيللأصدار الجديد من أصدارات أنظمة هو ا  WINDOWS 7ن إ       
واحد ومشاركة المعلومات  آنالذي يتيح لنا تشغيل عدة برامج في أصدرتها شركة مايكروسوفت 

بها مما يضفي  Windows 7هناك العديد من الطرق التي يمكن تخصيص نظام التشغيل .بينها
 .حاسبةمستخدم ال رغبةجمالا على واجهة سطح المكتب بحيث تكون ملائمة ل

    TURN ON THE COMPUTERتشغيل الحاسبة
تقوم الحاسبة بتحميل نظام التشغيل من القرص الصلب عند الضغط على المفتاح الكهربائي     

Hard Disk   حتى تظهر نافذة سطح المكتب  Desk Top  التي هي مساحة العمل الخاصة
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش بالمستخدم 

 

 :نلاحظ في النافذة أعلاه الآيقونات الأساسية التي يحتويها سطح المكتب وهي    

في الأصدارات السابقة  My Documentsالتي هي آيقونة  Muhammad malikآيقونة  -۱
 .سم المستخدم للحاسبةإحيث أنها تأخذ  Windowsلنظام 

 . Computerونة قيآ -۲

 .Networkآيقونة  -۳

 . Internet Explorerآيقونة  -٤

 .Recycle Binآيقونة  -٥



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ۳

 

ضافة الى الآيقونات الأخرى التي يحتويها سطح المكتب والتي تمثل الملفات والبرامج إ      
 .بالمستخدم  الخاصة

 TASK BARشريط المهام 
ن شريط المهام هو الشريط الذي يظهر أسفل نافذة سطح المكتب ويحتوي في الجهة اليسرى إ   

التي تحتوي جميع البرامج  Startالذي يفتح قائمة البداية  Start بدأ  إمنه على زر 
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشوالملفات الموجودة في الحاسبة 

 

 

من الأزرار وكل منها خاص ببرنامج أو ملف عدد ن شريط المهام يحتوي إيلاحظ في الشكل    
وعندما تفتح مجموعة من الملفات المتماثلة فأنها تتكدس في منطقة واحدة وعند  أو مجلد معين 

عند النقر على و .عليها  تفتح هذه الملفات  الى الأعلى لمعاينتها  Mouseتحريك مؤشر الفأرة 
في آن  TabوAlt أي زر من هذه الأزرار تنفتح النافذة الخاصة به وعند الضغط على مفتاحي 

النوافذ المفتوحه بشكل متراصف حيث يمكن التنقل بينها بالضغط على المفتاح واحد تظهر هذه 
Tab كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 

 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ٤

 

 

 Windows Task Managerكما يحتوي شريط المهام على زر مدير مهام النوافذ    
هة اليمنى منطقة تدعى منطقة جويحتوي في ال Startبدأ إالظاهر قرب زر    

التي تحتوي على آيقونات الوقت    Notification Area الأعلام  
والتأريخ والربط مع شبكة الأنترنت والسماعة واللغة ومجموعة أخرى من الآيقونات المخفية 

في  Shut Downفي الشكل أعلاه زر أيضا يلاحظ  . لمستخدمة آنياالبرامج ا وفقالتي تظهر 
الذي عند الضغط عليه نرى مجموعة من الأوامر كما في  بدأإالجهة السفلى اليمنى من قائمة 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 

• Switch User)الذي يبقى البرامج مفتوحة خلف النافذة للمستخدم ) تبديل المستخدم
جيل خروجه كي يعود المستخدم سوت الجديد عند تسجيل دخوله حتى ينتهي من العمل

 .الأول لتسجيل دخوله مرة أخرى
• Log Off )الذي يغلق جميع البرامج ويبقى الحاسبة مشتغلة حتى ) تسجيل الخروج

 .خدم آخر من تسجيل دخوله اليها تيستطيع مس
• Lock )الذي يمنع أي شخص من الدخول بأستثناء الأشخاص المرخص لهم ) القفل

 .سبةالحابالدخول الى 
• Restart )تشغيلهاالذي يوقف الحاسبة ثم يعيد ) أعادة التشغيل. 
• Sleep )ويبقى في حالة السكونحيث يحفظ نظام التشغيل واجهة العمل  )السكون. 
• Shut Down )العملحيث تغلق جميع البرامج وتتوقف الحاسبة عن ) أيقاف التشغيل. 

 
جراء إويمكن  Windowsن شريط المهام من الأشرطة المهمة جدا في أنظمة التشغيل إ     

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتخصيصات عديدة عليه لزيادة الأستفادة منه وكما يأت
 

وفي مربع البحث  Start   إبدأبدأ ننفر الزر إلفتح نافذة شريط المهام والقائمة  •
 Task bar and(بدأ إرشريط المهام والقائمة ونختا taskالموجود أسفل القائمة  نكتب 

start menu( أو نضغط على شريط المهام بزر  بدأإلأظهار نافذة شريط المهام والقائمة
كما في فتظهر لنا النافذة المطلوبة   Propertiesالفأرة الأيمن ونختار الخصائص 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ٥

 

 

فهذا يعني منع تغيير حجم شريط المهام ومنع  Lock the taskbarعندما ننتقي المربع  •
 .تغيير موقعه على سطح المكتب 

ختفاء شريط المهام ويعاود إفهذا يعني  Auto hide the taskbarعندما ننتقي المربع  •
من الحافة التي تحتوي على  Mouseالظهور على الشاشة عندما نقرب مؤشر الفأرة 

 .شريط المهام 
نستطيع أن نحدد موقع شريط  Taskbar location on screenعندما ننتقي المربع  •

 .المهام على النافذة 
نستطيع أن نحدد الطريقة التي تظهر بها   Taskbar buttonsعندما ننتقي المربع •

 .النوافذ المتماثلة على شريط المهام عندما تتعدد هذه النوافذ 
نستطيع أن   Use aero peek to preview the desktopعندما ننتقي المربع  •

ظهار سطح المكتب في إعندما ننقل مؤشر الفأرة الى زر  نجعل جميع النوافذ شفافة
 .اليمنى لشريط المهام النهاية 

 .لتطبيقها  Applyجراء أي من التغييرات المذكورة أعلاه نضغط على الزر إبعد  •
المستخدم  رغبةوفقا ل يمكن زيادة الفائدة المرجوة من شريط المهام بزيادة تخصيصه •

  :يــــــــــــــكما يأت إخفاءهاظهارها والبنود المطلوب إحيث يمكن تحديد البنود المطلوب 

 

ومن  Taskنكتب  Start وفي مربع البحث في القائمة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 Taskbar and start إبدأالقائمة التي ستظهر نختار خصائص شريط المهام والقائمة 

menu properties  كما في الشكل أعلاه. 
 Notification الأعلام منطقة آيقوناتلأظهار نافذة Customizeتخصيص ننقر الزر .۲

area icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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  .للآيقونة المطلوبة ونختار الأعداد المطلوب Behaviorsالسلوكيات  ننقر سهم اللائحة .۳
 .الموجودة نكرر هذا الأجراء لجميع الآيقونات الأخرى  .٤
ننتق  Notification areaفي ناحية الأعلام  جميع الآيقونات نريد أن نرىذا كنا إ .٥

 Always show all icons and notification مربع الأختيار الموجود أسفل النافذة
on the taskbar .  

 Systemآيقونات النظام تنبثق نافذة  Turn system icons on or offبالنقر على  .٦
icons كل شــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في ال. 
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لتعديل الأعدادات  Behaviorsلخاص بالسلوكيات في هذه النافذة ننقر السهم ا .۷
 . Offولجعلها تختبيء ننقر أيقاف  On فلجعلها تظهر ننقر تشغيل للآيقونات الظاهرة 

 .Okت المطلوبة ننقر موافق آبعد الأنتهاء من الأجراء .۸
زر أظهار الآيقونات  ذا أردنا الوصول الى آيقونة مخفية ننقرهذا مع العلم بأنه إ .۹

 .  Notification area المخفية  في منطقة الأعلام 
 Taskbar andبدأخصائص شريط المهام والقائمة إ في نافذة OK ننقر موافق .۱۰

start menu properties . 

 MOUSEالفأرة 
تعتبر الفأرة من أجهزة الأدخال المهمة التي تستخدم في التعامل مع جميع الملفات والبرامج    

أما الأجراءات . في الحاسبة وتتكون من الزر الأيمن والزر الأيسر والبكرة الموجودة بينهما 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيجازها بما يأتإالفأرة فيمكن  ساطةنجازها بوإالتي يمكن 

 .يستخدم لتحديد الآيقونة  Single left clickبالزر الأيسرالنقر المنفرد  •
أو يستخدم لفتح آيقونة البرنامج  Double left clickالنقر المزدوج بالزر الأيسر  •

 .الملف
يستخدم لفتح قائمة منسدلة تحتوي على  Single right clickالنقر المنفرد بالزر الأيمن  •

 .أيعازات خاصة بالآيقونة
 .السحب والأفلات يستخدم لتغيير موقع الآيقونة على سطح المكتب  •

  OPEN A DOCUMENTفتح مستند 
ن كانت آيقونته على إتين متتاليتين كما ذكرنا آنفا يمكن فتح المستند بالنقر على آيقونته مر    

الموجود في الجهة  Start   إبدأنضغط زر ن لم تكن على سطح المكتب إسطح المكتب و
ونختار أحد مواقع الخزن في الحاسبة لفتحها كأن يكون  Task barاليسرى من شريط المهام 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش من القرص الصلب Eالجزء 

 ظهار لوح المعاينة التمهيديةإزر  
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 ظهار لوح المعاينة التمهيدية يمكن مراجعة محتويات الملف المطلوبإبالنقر على زر        

 .وبالنقر علية مرة أخرى تغلق المعاينة التمهيدية 

 :النافذة وهي يلاحظ في الشريط العلوي للنافذة وجود ثلاثة أزرار في الجهة اليمنى من 

 .الذي يستخدم لغلق النافذة  Closeزر الأغلاق   الزر الأول •
الى حجمها  الذي يستخدم لأعادة النافذة Restore downزر الأستعادة  الزر الثاني  •

 .الحقيقي بعد تكبيرها لتغطي سطح المكتب بأكمله 
وجعلها على الذي يستخدم لتصغير النافذة   Minimizeزر التصغير  الزر الثالث  •

 .سطح المكتب  شريط صغير على شكل

 .نهاء جميع الأعمال المتعلقة بالملف ننقر زر الأغلاق إبعد   

 

 

ظهار النوافذ المفتوحة بالأبعاد إيتم  Tabومفتاح   Windowsعند الضغط على مفتاح :ملاحظة
بشكل متقطع يمكن   Tabوضغط المفتاح  Windowsالثلاثية وبأستمرار الضغط على مفتاح 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــالتنقل بين النوافذ حتى تصبح النافذة المطلوبة في المقدمة كما في الش

        

هذه الميزة المذكورة هنا وميزة المعاينة التمهيدية وميزة المصغرات المذكورتان آنفا  إن      
 . Windows 7الموجودة في نظام التشغيل  Aero Glassتعتمد على ميزة 

  AERO SHAKEميزة 
عند وجود عدة نوافذ مفتوحة على سطح المكتب نضغط بالزر الأيسر للفأرة على شريط     

فتوحة ستمرار الضغط يتم تصغير جميع النوافذ المإهذه النوافذ ونرجها مع  إحدىعنوان 
 . تم الضغط على شريط عنوانها مفتوحةوتنزيلها الى شريط المهام وتبقى النافذة التي 
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  JUMP LISTميزة لوائح القفز 
تعطي  Windows 7من ميزات نظام التشغيل  ةميزة لوائح القفز هي ميزة جديد إن     

ستعملها سابقا ويمكن إمستخدم الحاسبة وصولا سريعا الى مايصبو اليه من ملفات أو برامج 
رنامج على شريط المهام ومن النافذة المنسدلة بسم البزر الفأرة الأيمن على إأظهارها بالنقر 

 .ختيار البرنامج المطلوب الوصول اليه إيمكن 

البرامج التي لها أسهم مشيرة الى اليمين لها لوائح  إنحيث  Startبدأ إكذلك الحال في قائمة 
 .قفزيمكن الوصول الى البرنامج المطلوب منها مباشرة 

 

   WINDOWS PREVIEWمعاينات النوافذ 
خمس فئات رئيسية لمعاينة النوافذ الفئة الأولى منها  Windows 7يتضمن نظام التشغيل     

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــما يأتوهذه الفئات هي ك تتضمن أربع فئات فرعية

وتنقسم هذه الفئة الى أربع فئات  Icons preview الفئة الأولى هي فئة معاينة الآيقونات •
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفرعية كما يأت

 فئة الآيقونات الكبيرة جدأExtra large Icons  كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
  فئة الآيقونات الكبيرةLarge icons   كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشكما. 
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  فئة الآيقونات المتوسطةMedium icons كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

      
 

  فئة الآيقونات الصغيرةSmall icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

      
 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  List previewالفئة الثانية هي فئة معاينة اللائحة  •
 

 
 

 .كل ــــــــــــــــــــكما في الش  Details previewالفئة الثالثة هي فئة معاينة التفاصيل  •
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 .كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش Tiles previewالفئة الرابعة هي فئة معاينة المربعات  •
 

 
 

 .كل ـــــــــــــــــــكما في الش Contents iconsالفئة الخامسة هي فئة معاينة المحتوى  •
 

 
 

   INFORMATION DISPLAYظهار المعلوماتإ
فيه طرق عديدة لرؤية المجلدات والملفات فبالأضافة الى تغيير  Windows 7ن نظام التشغيل إ 

ذا كنا عثرنا إضافية كي نتمكن من معرفة ما إالمعاينة تزودنا ألواح المعاينة التمهيدية بمعلومات 
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمنشود أم لا دون فتحه ولبيان ذلك نقوم بما يأتعلى الملف 

ومن القائمة  الموجود في الزاوية العليا اليسرى من النافذة Organizeننقر زر تنظيم  •
 .  Details pane ونختار لوح التفاصيل  Layout المنسدلة نؤشر الى التخطيط 

 .لملف المطلوب ننقر ا •
 .ظهار لوح المعاينة التمهيدية الموجود في الزاوية العليا اليمنى من النافذة إننقر زر  •
عند ظهور المعاينة التمهيدية يمكن الأطلاع عليها مع العلم بأن ملفات الصوت  •

 .نما يجب تشغيلها مباشرة إوالموسيقى والفديو ليس لها معاينة تمهيدية و
 . المعاينة التمهيدية لغاءالمعاينة التمهيدية مرة أخرى لأظهار إننقر زر  •
 . نكرر هذه العمليات على بقية الملفات والمجلدات لحين الوصول الى الملف المطلوب •
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   CREATE A LIBRARYنشاء مكتبة إ
نشاء مكتبة خاصة بها لترتيب إمثلا فيمكن  Word ذا كان لدينا عدد كبير من ملفات برنامج إ   

أو حدى الآيقونات الأساسية إوللقيام بذلك نفتح العمل وسهولة الوصول الى الملف المطلوب 
ومن النافذة التي ستظهر  Librariesننقر  Explorer paneآيقونة مجلد ومن لوح المستكشف 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش New libraryننقر 

    
 

 

 لتضاف  Wordمثل ملفات برنامج سم خاص للمكتبة ليدل على محتوياتها إعطاء إيمكن       

 . Windows 7في نظام التشغيل هذه المكتبة الى المكتبات السابقة الموجودة 

ر الى يومن القائمة المنسدلة نش Organizeننقر الزر تنظيم  لترتيب الملفات في المكتبة    
ننقر بجانب الترتيب حسب  ، Library paneلوح المكتبة  ومنه نختار  Layout تخطيط

Arrange by ونختار الزر الدال على نوعية الترتيب المطلوبة . 

جراء عملية إوأردنا  Group of foldersذا كانت المكتبة مكونة من مجموعة مجلدات إ   
الفرز والترتيب على هذه المجلدات فعلينا أن ننقر في المربع الموجود في الزاوية العليا اليمنى 

 .ختيار طريقة الفرز المطلوبة إمن نافذة المكتبة و

الظاهر في مكتبة المجلدات يمكن ترتيب هذه المجلدات   Arrange byعند النقر على الزر     
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفيها حسب الطرق المذكورة في هذه القائمة المنسدلة كما في الش
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 FILES CLASSIFICATIONتصنيف الملفات 
م وغير ذلك فمن المؤكد أن عندما تصبح الحاسبة مليئة بالملفات والصور والرسائل والأفلا  

من الطرق التي يمكن .تصبح عملية تعقب هذه الملفات شاقة وتستغرق الكثير من الوقت 
ضافيةعن إستخدامها لتعقب تلك الملفات والوصول الى الملف المطلوب هي وضع معلومات إ

ات فهي وضع أما الطريقة الفعالة لتصنيف الملف.سم المؤلف أو كلمة أساسية إهذه الملفات مثل 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى هذه الملفات لتصنيفها ويتم ذلك كما يأت Tags) وسوم(علامات 

 .نحدد الملف المطلوب تصنيفه  •
 .ونكتب النص المطلوب لذلك الحقل ) اللوح السفلي(ننقر في حقل لوح التفاصبل  •
 .ونتابع هذه العملية في جميع الحقول ننقر في حقل آخر ونكتب المعلومات المطلوبة •
 .  Save أو   Enterعند الأنتهاء ننقر  •
تختلف ملفات الصور والموسيقى عن بقية الملفات بأن لها نجوم في لوح التفاصيل يتم  •

 .نقرها لأجراء عملية التصنيف 
 .تلقائيا من نظام التشغيل  خذ معلوماتهاأنها تلأها فية ببعض الحقول لايمكن الكتا •
 .يمكن سحب الحد العلوي للوح التفاصيل لرؤية جميع المعلومات الخاصة بالملف  •

 

  RETURN TO A FOLDER OR A LIBRARYالعودة الى مجلد أو مكتبة 
 النوافذبنقر آيقونة مستكشف  وذلكنتعامل معها بأستمرار  مكتبة أومجلد يمكن العودة الى      

 Windows explorer لأظهار لائحة قفز تحتوي على المجلدات  بالزر الأيمن للفأرة
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مكتبة المطلوبة وننقر عليها الومن هناك نحدد الملف أو  والمكتبات التي تمت زيارتها آنفا
  Recent placesننقر المواقع الحديثة الزيارة  النوافذوبالذهاب الى لوح التنقل في مستكشف 

 .ومن هناك ننقر الملف أو المجلد المطلوب   Favoritesفي لائحة المفضلات 

   TOOL BARS أشرطة الأدوات
بالنقر  ليهاإهناك العديد من أشرطة الأدوات يمكن الوصول  Windows 7في نظام التشغيل     

 Tool barsار أشرطة الأدوات يختإبزر الفأرة الأيمن على موضع فارغ من شريط المهام و

 :ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالوصول الى أشرطة الأدوات الآتيومن القائمة الفرعية يمكن 

سم ملف أو مجلد إما أن يكون إفي هذا الشريط العنوان   Address barشريط العنوان •
 .نترنيت تصال بالأإذا وجد إعلى الشبكة أو صفحة ويب  حاسبةأو 

ات الموجودة على شريط أدوات الأرتباطيبين الأرتباطات   Link bar شريط الأرتباط •
 .  Internet explorerفي مستكشف الأنترنيت 

دخال إالذي يعرض لوحة  Tablet PC input panelدخال الكومبيوتر اللوحي إلوح  •
حيث يمكن الأستغناء عن لوحة المفاتيح المربوطة  الكومبيوتر اللوحي على الشاشة

 .حاسبةبال
الذي يزود وصولا سريعا الى الملفات والمجلدات   Desktopشريط سطح المكتب  •

 .والبرامج الموجودة على سطح المكتب 
 الذي يمكن عن طريقه تبديل لغة الأدخال الى الحاسبة Language barشريط اللغة  •

 .حسب اللغات المنصبة فيها عند تنصيب نظام التشغيل 
 .محدد نشاؤه ليبين محتويات مجلد إالذي يمكن   New toolbarشريط أدوات جديد  •

 

 

   SNIPPING TOOLأداة القطع 

لألتقاط صورة لمحتوى سطح المكتب أو لجزء محدد منه يمكن أستخدام برنامج أداة القطع     
Snipping tool   وبعد ذلك يمكن حفظ هذه الصورة أو لصقها في ملف في أحد البرامج

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأجراء ذلك نقوم بما يأت.المستخدمة في الحاسبة 

 Snippingومن القائمة نضغط على أداة القطع   Startبالذهاب الى زر أبدأ   -۱
tool  لم نجد أداة القطع في القائمة أبدأ نذهب  الى مربع البحث الموجود أسفل  وأذا

  Snipping toolومن القائمة التي ستظهر نختار  أداة القطع   Snipالقائمة ونكتب 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشغيل البرنامج كما في الش
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ونختار نوع  Newلأختيار قصاصة الصورة المطلوبة ننقر السهم المجاور للزر جديد   -۲
 :القصاصة المطلوبة 

لألتقاط شكل من الصورة يمكن تحديده كما  Free From Snip قصاصة حرة  •
 .نشاء 

لألتقاط قصاصة مستطيلة   Rectangular Snip قصاصة مستطيلة الشكل  •
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

لألتقاط قصاصة لنافذة البرنامج أو المجلد   Window Snipقصاصة النافذة  •
 .المعروض على الشاشة 

لألتقاط قصاصة لكل مامعروض   Full-Screen Snipقصاصة ملء الشاشة  •
 .على الشاشة 

لضغط على الزر الأيسر للفأرة والسحب بالأتجاه المطلوب يمكن تحديد القصاصة با -۳
 .الحرة أو المستطيلة الشكل بينما قصاصة ملء الشاشة تلتقط بشكل تلقائي 

التي ستظهر يمكن حفظ أو نسخ أو أرسال أو   Snipping toolفي نافذة أداة القطع  -٤
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في الشــــــــــتعديل القصاصة المختارة 

 

مماثلة  Windows 7في نظام التشغيل  Snipping toolأن أداة القطع يتراءى لنا مما سبق     
الموجودة في الأصدارات السابقة لنظام التشغيل  Print screen بعملها لأداة طباعة الشاشة 

Windows ولكن بكفاءة أكبر وتفاصيل أكثر أيضا وفي هذا الأصدار. 
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  DISPLAY SETTINGSعدادات العرض إ
 Startبدأ إوشاشة التوقف وذلك بالذهاب الى زر  عداداتهإالتحكم بسطح المكتب ويمكن      

ضفاء طابع إ( Personalizationختيار إوفي شريط البحث الموجود أسفل النافذة   persوكتابة 
ويمكن الوصول الى هذه النافذة عن طريق الضغط على الزر  ، من القائمة لفتحها )شخصي

 تخصيص ومن النافذة المنسدلة يمكن أختيار على سطح المكتب Mouseللفأرة  الأيمن

Personalize  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش) ضفاء طابع شخصيإ(لفتح نافذة. 

 

 

    
 

يمكن تغيير آيقونات سطح المكتب ومؤشر الفأرة والصورة في النافذة في الشكل أعلاه     
 Displayظهار نافذة تخصيص سطح المكتب إو الظاهرة على الحساب الشخصي للمستخدم

 .جراء الأعدادات الخاصة بها إو Taskbar and start menuبدأ إوقائمة  ونافذة شريط المهام

 Window color ولون النافذة  Desktop backgroundيمكن التحكم بخلفية سطح المكتب و

 .وتنفيذ الأعدادات الخاصة بها  Screen saverوشاشة التوقف   Soundsوالأصوات 

 

كما  Personal themeوحفظها كتركيبة فنية خاصة كما يمكن تخصيص نافذة معينة      
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأت

النافذة في الشكل أعلاه نحدد الصورة المطلوبة وننقر عليها لتفتح على سطح المكتب  من       
  Save theme asفتظهر نافذة حوار الحفظ   Save themeيعاز الحفظ إئذ نضغط على وعند

 . فتحفظ كأحدى التركيبات الفنية الموجودة  Saveسما لهذه التركيبة الفنية ونضغظ إوفيها نحدد 

بالضغط بالزر الأيمن ذا كانت غير مستعملة إيمكن حذف الصورة التي تم تخصيصها       
 . Deleteختيار الأيعاز إللفأرة و
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    COMPRESS FOLDERSالمجلداتضغط 
ا لتيسير عملية حفظها  ونقلها عبر البريد الألكتروني مهيمكن ضغط المجلدات لتقليل حجو      

 .وشبكة الأنترنيت وغير ذلك من الأعمال 

ستخدام برامج خاصة لهذا الغرض مثل برنامج الضغط إلأنشاء مجلد مضغوط يمكن      
Winrar   برنامج أوWinZip ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوغيرها  وتتم عملية الضغط كما يأت: 

 .ننتق الملف أو الملفات المطلوب ضغطها  .۱
رسال إننقر بالزر الأيمن للفأرة آيقونة أحد الملفات المنتقاة ومن القائمة المنسدلة نختار  .۲

 .  Compressed (Zipped) folder ومنها نختار المجلد المضغوط   Send toالى
 .نسحب أي ملفات أخرى الى المجلد المضغوط لنسخها أليه  .۳

تكون مضغوطة مسبقا لذا فأن نقلها الى  jpegهذا مع العلم بأن بعض أنواع الملفات كالصور 
 .مجلد مضغوط لن يقلل من حجمها كثيرا

   USING COMPRESSED FOLDERستعمال المجلد المضغوط إ
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأت لفتح المجلد المضغوط نقوم

 .ننقر المجلد المضغوط نقرا مزودجا لفتحه  .۱
 .في النافذة لفتحهننقر نقرا مزدوجا أي برنامج أوملف  .۲
 . لفك ضغط ملف يمكن نسخه الى مجلد غير مضغوط .۳
  Extract all filesي المجلد ونسخها الى مجلد جديد ننقر لفك ضغط جميع الملفات ف .٤

 .)ستخراج جميع الملفاتإ(
ستخراج المجلدات إ(  Extract compressed(Zipped) foldersفي النافذة  .٥

 .ليه إستخراج الملفات إيمكن تحديد الموقع الذي نريد  )المضغوطة
 ) .ستخراجإ( Extractننقر الزر  .٦

 

 

  CREATE FOLDER  نشاء مجلدإ
لحفظ مجموعة من الملفات والمجلدات فيه وذلك بالنقر على الزر نشاء مجلد جديد إيمكن      

ومن القائمة الفرعية   Newومن القائمة المنسدلة نختار الأيعاز جديد   Mouseالأيمن للفأرة 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Folderنختار الأيعاز مجلد 
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   DELETE FOLDERحذف مجلد 
رساله إيتم فمن لوحة المفاتيح   Deleteيمكن حذف المجلد وذلك بتحديده والنقر على زر      

بة فيتم ذلك بالضغط على الحاسذا أردنا حذفه نهائيا من إأما   Recycle binالى سلة المهملات 
 .ستعادة الملف المحذوف إوفي هذه الحالة لايمكن في آن واحد  Deleteو Shiftمفتاحي  

  

  CREATE FILEنشاء ملف إ
البرنامج المفتوح كأن يكون أحد برامج مجموعة  ساطةبو انشاء ملف جديد وذلك أمإيمكن      

Microsoft office   مثلا أو بالنقر على الزر الأيمن للفأرةMouse   ومن القائمة المنسدلة
عتبارا إالمدرجة في القائمة  الملفاتومن القائمة الفرعية نختار أحد   Newنختار الأيعاز جديد 

  .ومابعده كما في الشكل أعلاه   الأيعازمن 

 

  DELETE FILEحذف ملف 
 .التي تم ذكرها آنفا في حذف المجلد حذف الملف بنفس الطريقة يمكن      

 

   SAVE FILEحفظ ملف 
  على المفتاحنضغط غلاقه إومحاولة ت على الملف المفتوح آنهاء جميع الأجراءإبعد     

Office button  حفظ ومن القائمة المنسدلة نختار الأيعازSave  فيتم فتح نافذة حفظ بSave 
as كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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 : فذةنانلاحظ في هذه ال 

 .يحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة  الشريط الأول في أعلى النافذة .۱
ج محدد بكتابة ميستخدم للبحث عن ملف أو برناالشريط المجاور له في الجهة اليمنى  .۲

 .سمه في هذا الشريط إ
يستخدم لتغيير مكان  الذي  Explorer paneيمثل لوح المستكشف انب الأيسرالج .۳

 .الحفظ داخل الحاسبة 
تفاصيل الملفات والبرامج الموجودة في الموقع الذي تم تحديده من الجانب الأيمن يبين  .٤

 .الجانب الأيسر
الأفتراضي للملف الذي يظهر به الأسم  File nameالشريط الخاص بأسم الملف  .٥

 .والذي يمكن تغييره 
 .يمكن تحديد نوع الملف المخزن  ساطتهالذي بو  Save as typeالشريط الأخير  .٦
 . Saveالأجراءات السابقة يمكن الضغط على الأيعاز حفظ  جميعبعد الأنتهاء من  .۷

 

تنفتح نافذة   Saveبأستخدام الأيعاز حفظ عندما تتم عملية حفظ الملف لأول مرة  :ملاحظة
وكذلك عندما تتم عملية الخزن بأسم جديد أما عندما  الظاهرة في الشكل أعلاه Save asحفظ ب 

ما نفلاتفتح هذه النافذة وأجراء التعديلات على الملف ودون تغيير الأسم إتتم عملية الخزن بعد 
 .مباشرة  ذاتهتتم عملية الخزن على الملف 

   COPY AND CUT THE FILEستنساخ ونقل ملف إ
في  نن عملية الأستنساخ للملف تعني أخذ نسخة منه والذهاب بها الى موقع خزن ثاإ      

 Compactأو قرص مدمج  Hard disk(HD)كأن يكون أحد أجزاء القرص الصلب الحاسبة 
disk (CD)  أو قرص رقميDigital versatile disk  DVD)(  وتتم هذه العملية بأستخدام

وعند  Keyboardمن لوحة المفاتيح  C مع الزر  Ctrlأو الضغط على الزر  Copy الأيعاز 
أو الضغط على  Pasteلصق على  طليه نضغإالوصول الى الموقع المطلوب نقل النسخة 

 .Vمع الزر  Ctrlالزر
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خزن ثان في أما عملية نقل الملف فتعني قص الملف من موقعه والأنتقال به الى موقع      
أو  Cutنستخدم الأيعاز   Copy كما في عملية الأستنساخ ولكن بدلا من أستخدام الأيعاز الحاسبة

 النقلوعند الوصول الى الموقع المطلوب  من لوحة المفاتيح Xمع الزر  Ctrlالضغط على الزر 

 .Pasteليه نضغط على لصق إ

 

   PIN A PROGRAM TO TASKBAR برنامج بشريط المهام  تثبيت 
 

 .نشغل البرنامج أولا  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 بدأ ومن القائمة المنسدلة نختار تثبيتإننقر بالزر الأيمن للفأرة رمز البرنامج في قائمة  .۲

وبعد الأنتهاء من العمل في  (Pin to Taskbar)   البرنامج الى شريط المهام هذا
 .غلاقه إيتم البرنامج 

ستخدام البرنامج في المرات القادمة يمكن نقر الآيقونة الخاصة به على إعندما نريد  .۳
 .شريط المهام 

 

  PIN A PROGRAM TO START MENU  بدأ إتثبيت برنامج بالقائمة 
 

 .ننقره بالزر الأيمن للفأرة  نحدد البرنامج المطلوب و Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 . (Pin to start menu) بدأإمن القائمة المنسدلة نختار تثبيت بالقائمة  .۲
ننقر الآيقونة الخاصة به في القسم  ستخدام البرنامج في المرات القادمةإعندما نريد  .۳

 . Startبدأ إالعلوي من القائمة 
 

  INSERT SPECIAL CHARACTER  دراج الأحرف الخاصة إ
دراج مجموعة من الرموز والحروف إيمكن   Microsoft office  برامج  مجموعة في      

يزودنا   Windows 7عن طريق الأدوات المتوفرة في البرنامج ولكن نظام التشغيل  الخاصة
ويمكن  Character map بالرموز والحروف الخاصة يدعى خارطة الأحرف ببرنامج خاص

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــليه كما يأتإالوصول 
ومن القائمة التي  Charوفي مربع البحث نكتب    Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

 . )خارطة الأحرف(  Character mapستظهر نختار
 دأ ـــــــبإأعلاه وذلك بالذهاب الى زر  ۱ة الوصول الى الخارطة المذكورة في الفقر يمكن .۲

 Start ع البرامج ــــــــــــــــــــومنه الى جميAll programs ومنها الى الملحقات 

Accessories  ثم أدوات النظامSystem tools ها الى خارطة الأحرفــــــــــــــــومن 
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Character map  ـــــــــــــــــــــــــةفتنبثق النافذة الآتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :        

 
 .فذة انحدد نوع الخط المطلوب من المستطيل الموجود في أعلى الن .۳
 .دراجها دفعة واحدة إننقر نقرا مزدوجا الحرف أو الأحرف المطلوب  .٤
  .في الحافظة ٤الخاص بعملية النسخ لنضع الأحرف المنتقاة في الفقرة  Copyننقر الزر  .٥
دراج هذه الأحرف الخاصة به وهناك نضغط على اللصق إننتقل الى البرنامج الذي نريد  .٦

Paste لأتمام تحرير النص. 
 

 HAND WRITINGالكتابة بخط اليد 
ي مستند تم فتحه مسبقا ويمكن دراج النص المكتوب فإيمكن الكتابة بخط اليد ومن ثم         

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجراء ذلك كما يأتإ

التي يمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .۱
Word   أو برنامجPower point  أو غيرها. 

 ومن القائمة التي ستظهر نختار inp نكتب الحروف Startبدأ إفي مربع بحث القائمة  .۲

 . Table PC input panel دخال الكومبيوتر الحي إلوحة 
ي المستند فأية عبارة أو ملاحظة نريد ذكرها ) طريقة النمط الحر(نكتب بخط اليد  .۳

 .كالقلم أو غيره حاسبة  أو أية طريقة أخرى الدعم متوفر لها في ال بأستخدام الفأرة مثلا

 

 

  

 .ذا لم يفهم النص المكتوب نكتب الكلمة البديلة أو نعيد كتابة الحروف غير الصحيحةإ .٤
 .غلاق أو ننقر خارج الكلمات المكتوبة إعند الأنتهاء ننقر زر  .٥
 .المفتوحدراج النص في البرنامج لأ Insertدراج إننقر  .٦
تتحول النافذة في الشكل  Touch keyboardبالضغط على مفتاح لوحة مفاتيح اللمس  .۷

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلوحة مفاتيح اللمس كما في الشأعلاه الى 
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 .ستخدامها بدلا من لوحة المفاتيح الملحقة بالحاسبة إحيث يمكن   

 
 

  FORMULA WRITINGكتابة معادلة  
يجب أن يكون المستند  لكتابة معادلة رياضية أثناء العمل في ملفات تتعلق بمواضيع علمية     

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــدخال المعادلة كما يأتإالمطلوب كتابة المعادلة فيه مفتوح مسبقا ويمكن 

التي يمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .۱
Word   أو برنامجPower point  أو غيرها. 

ومن القائمة التي ستظهر  mathنكتب الحروف  Startبدأ إفي مربع بحث القائمة  .۲
 . Math input panelدخال العمليات الرياضية إلوحة نختار

 . كالقلم أو الفأرة أوغيرها حاسبةفي ال ةنستعمل أدوات الكتابة المتيسر .۳
أو نحدد  Undoأو الزر تراجع  Eraseذا لم يفهم النص المكتوب ننقر الزر محو إ .٤

 .ومن ثم نعيد الكتابة من جديد  حالجزء غير الواض

 
 

ننقر الزر  الرموز أو المتغيرات في المعادلة بغير الشكل المطلوب ذا ظهرت بعضإ .٥
ونرسم حول المنطقة غير المفهومة ومن اللائحة  Select and correctتحديد وتصليح 

 .التي ستظهر نختار البند الصحيح 
قر الزر تحديد وتصليح ننذا تغيرت الصيغة الرياضية بأكملها أو جزء كبير منها إ .٦

Select and correct وفي قائمة التصحيح نشير الى التصحيح  ونرسم حول المنطقة
 .الأرجح ويتم أختياره 
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ننقر في المستند في الموقع المطلوب  على المعادلة بصيغتها الصحيحةعندما نحصل  .۷
 . Insertدراج إدراج المعادلة فيه وننقر الزر إ

 . Close وأخيرا ننقر زر الأغلاق .۸

 

    STICKY NOTES WRITINGS ملصقةكتابة ملاحظات 
عنوان أو رقم هاتف  ة رائعة لكتابةقتعتبر طري  Sticky notesالملاحظات الملصقة ن إ        

يمكن كتابة .وضوع سابق مبأو خاطرة أو ملحوظة تخص موضوع معين أو فكرة للتذكير 
المستخدم  رغبةسطح المكتب وفق  مجموعة من هذه الملاحظات وبعثرتها أو ترتيبها على

 .زالتها عندما تنتهي الحاجة منها إويمكن  للحاسبة

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء هذه الملاحظات نقوم بما يأت

يمكن  Startبدأ إظاهرة في قائمة   Sticky notesذا لم تكن الملاحظات الملصقة إ .۱
من  Sticky notesفي شريط البحث ونختار الملاحظات الملصقة  Sticكتابة الحروف 
 .القائمة لتشغيلها 

 .التي ستحفظ تلقائيا لحين حذفها نكتب نص الملاحظة المطلوبة  .۲
فتظهر صفحة  في أعلى صفحة الملاحظة+ كتابة ملاحظة جديدة ننقر الزر  ذا كنا نودإ .۳

 .الملاحظة الجديدة التي نود كتابتها 
الزر الأيسر  ساطةها بوبيمكن تغيير موقع الملاحظة المكتوبة الى حيث نريد وذلك بسح .٤

 . Mouse للفأرة
ومن  Mouseيمكن تغيير لون الملاحظة المكتوبة وذلك بنقرها بالزر الأيمن للفأرة  .٥

 .اختيار اللون المطلوب القائمة المنسدلة يمكن 
 

                      
 

 .المنتقى نقل أو حذف النص  لنسخ أو الأيمنالقائمة المنسدلة للزر ستخدام إيمكن  .٦
 .في أعلى صفحة الملاحظة  ×ف الملاحظة الملصقة وذلك بنقر الزر يمكن حذ .۷

 

 MAGNIFIER تكبير الشاشة
ولكن كلما تزداد دقة الشاشة يمكن وضع الكثير من الآيقونات والمجلدات والملفات عليها    

لأنه بزيادة الدقة يصغر حجم  ء الموضوعة على الشاشةالأشياأحيانا يصعب رؤية الكثير من 
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يعيننا على ذلك  Windows 7وللتغلب على ذلك فأن نظام التشغيل الأشياء المعروضة 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمعاينات لتكبير محتوى الشاشة كما يأتمجموعة ب

ومن القائمة التي ستظهر  magفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Magnifierنختار مكبر 

 

 

   
 

 . يمكن زيادة نسبة التكبير بالنقر على زر الجمع .۲

 . يمكن تقليل نسبة التكبير بالنقر على زر الطرح .۳
ستعادة الشكل السابق بالنقر إعندما يتغير شكل نافذة المكبر الى عدسة مكبرة يمكن  .٤

 .داخل العدسة 
 :ة ــــــــــــحدى المعاينات الآتيإختيار إيمكن  Viewsعند النقر على زر طرق العرض  .٥

 .لتكبير محتوى الشاشة بأكمله   Full screenمعاينة ملء الشاشة  •
 .النافذة لتكبيره لأختيار قسم محدد من  Lens معاينة العدسات •
لرؤية الناحية المكبرة من النافذة في نافذة مستقلة في  Dockedمعاينة الأرساء  •

 .أعلى الشاشة 
لرؤية معاينة للشاشة غير المكبرة مع   Preview full screenمعاينة ملء الشاشة  •

ستخدام إخدامها عند تسإن هذه المعاينة يمكن إهذا مع العلم ،تمييز الناحية المكبرة 
 .الأولى ملء الشاشة المذكورة أعلاه معاينة ال

  

   GROW FONTتكبير النص
 

 :يــــــالمستخدم كما يأت رغبةوتكبيره حسب يمكن التحكم بحجم النص المعروض على الشاشة   
ومن القائمة التي ستظهر  disفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Displayالعرض نختار 
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 ننتق  الحجم المطلوب للنص  .۲
 Set customذا كنا لانرى النص الظاهر في النافذة ننقر تعيين حجم نص مخصص إ .۳

text size (DPI)  عداد إلأظهار نافذةDPI  مخصصCustom DPI setting . 
  .من النافذة التي ستظهر ننتق الحجم المطلوب للنص .٤
 .للنص %500يمكن سحب المسطرة للوصول الى حجم  .٥
 .  Applyثم تطبيق  OKننقر موافق  .٦
ثم  Log offنقوم بتسجيل الخروج من الحاسبة جراؤها أعلاه إلتطبيق التغييرات التي تم  .۷

 . Log onتسجيل الدخول من جديد 
 

 
 

 

  GADGETSالأدوات الذكية  
 

تقوم بعملها المحدد سلفا من دون هي برامج صغيرة لطيفة  Gadgetsن الأدوات الذكية إ    
 .نها تجلس بهدوء على سطح المكتب إحيث  التدخل من قبل مستخدم الحاسبة

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأتلأضافة الأدوات الذكية الى سطح المكتب نقوم 
في مكان فارغ من سطح المكتب ومن القائمة  Mouseننقر بالزر الأيمن للفأرة  .۱

 .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل Gadgetsالمنسدلة نختار الأدوات الذكية 
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ظهار تفاصيل كل أداة ذكية عند إيمكن  Show detailsظهار التفاصيل إعند النقر على  .۲
 .تحديدها 

 Get moreت يالأنترن عبرعند النقر على الحصول على مزيد من الأدوات الذكية  .۳
gadgets online   يمكن تنزيل أدوات ذكية أخرى من الأنترنيت. 

 .المكتب ننقر عليها نقرا مزدوجا عندما نريد أضافة أداة ذكية الى سطح  .٤
 .يها وننقر زر الحذف الخاص بها إللأزالة الأداة الذكية من سطح المكتب نشير  .٥
لأزالة جميع الأدوات الذكية من سطح المكتب ننقر بزر الفأرة الأيمن في مكان فارغ من  .٦

ومن القائمة الفرعية ننقر  Viewومن القائمة المنسدلة نشير الى عرض سطح المكتب 
 .لألغاء الأختيار  Show desktop gadgetsظهار الأدوات الذكية لسطح المكتب إ

يتم تصغير النوافذ المفتوحة ظهار سطح المكتب في شريط المهام إعند النقر على زر  .۷
 المعروضة على سطح المكتبالأدوات الذكية فيمكن مشاهدة  وتتنزل على شريط المهام

ظهار سطح إتعمل بالأشارة الى زر  Aero peek ظهار سطح المكتب إية ن خاصإو
دون النقر عليه فيمكن رؤية الأدوات الذكية الموجودة خلف على شريط المهام  المكتب

 .النوافذ الأخرى 

 

   OPERATION OF THE OLD PROGRAMSتشغيل البرامج القديمة 
السابقة وبالتالي  Windowsنظام التشغيل صدارات إن البرامج القديمة مصممة للعمل مع إ     

 Windows 7ن نظام التشغيل إ.  Windows 7فأنها لن تعمل بشكل صحيح مع نظام التشغيل 

أن تسهل عملية التشغيل للبرنامج عدادات يمكن إ ساطةسيحاول تشعيل البرنامج الذي لايعمل بو
قد نحتاج في حالات . ممكن أن يلحق بهوفي الوقت نفسه تحمي نظام التشغيل من الضرر الذي 

وللقيام بذلك نجري الأعدادات يتوافق مع نظام التشغيل قليلة الى تغيير الأعدادات لجعل البرنامج 
 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي
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 .أو من مجلد   Startبدأ إنحدد البرنامج الذي نروم تشغيله أما من قائمة  .۱
  Propertiesالخصائص بالزر الأيمن للفأرة ننقر البرنامج ومن القائمة المنسدلة نختار  .۲
نؤشر مربع الأختيار لتشغيل البرنامج في وضعية  Compatibilityفي تبويب التوافق  .۳

 .التوافق 
 .الذي تم تصميم البرنامج للأشتغال معه  Windowsصدار نظام التشغيل إنحدد  .٤
 تنادا الى وثائق البرنامجسإمربعات الأختيار المناسبة لتطبيق القيود على العرض نحدد  .٥

 .والملاحظات المجهزة من الجهة التي أصدرت البرنامج 
 Run this programالبرنامج بصفة مدير هذا تشغيل نؤشر مربع الأختيار الخاص ب .٦

as an administrator لن يؤثر أو يسبب أذى للحاسبة  ن البرنامجإذا كنا متأكدين إ. 
ت آعادة الأجراءإيجب ذا لم يشتغل إوبعد ذلك نحاول تشغيل البرنامج و OKننقر موافق  .۷

ذا وصلنا إأما . شتغال البرنامجإتابعة لحين مالسابقة مرة أخرى مع تغيير الأعدادات وال
فيجب مراجعة لايشتغل في الحاسبة حتى مع تغيير الأعدادات  ن البرنامجإالى قناعة 

 .أو تصحيحات أخرى  الحديث برنامج التشغيل الجهة المجهزة للبرنامج للحصول على

 

 

 BACKUP AND CREATING SYSTEMللنظام  نشاء صورةإو النسخ الأحتياطي للملفات
IMAGE                                                                                                                        

من الأشياء المهمة التي يمكن الاعتماد عليها في حماية الملفات والبرامج الموجودة في      
جراء النسخ الأحتياطي إهو عملية  نهيار في نظام التشغيلإالحاسبة في حالة حدوث خلل أو 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــولأجراء ذلك نقوم بما يأت Backupللملفات 

ومن النافذة التي ستظهر ننقر   Backومنه الى مربع البحث نكتب  Startبالذهاب الى زر  .۱
Setup Backup  فتظهر نافذة معالجBackup كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش.   
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  .Nextزن المطلوب وننقر خنختار موقع ال .۲
ضية فتراالمجلدات الأ Windowsفي النافذة التي ستظهر يمكن أن نحدد هل يستخدم  .۳

حتياطيا وبعد ذلك إستنساخه إوصورة لنظام التشغيل أو أن نقوم نحن بأختيار ماهو مطلوب 
 . Nextننقر 

الموجودة  اطي لها مع العلم بأنه يمكن تغيير البنوديجراء النسخ الأحتإنحدد البنود المطلوب  .٤
 .بتكرار الخطوة السابقة 

مرة يتم النسخ الأحتياطي وفي أي وقت ذا أردنا تغيير كم إ Change scheduleننقر        
 .يتم وهل سيكون تلقائيا أم لا

 .لتشغيل عملية النسخ الأحتياطي للمرة الأولى Save setting and run backupننقر  .٥
فمن النافذة التي ستظهر في  Creating system imageنشاء صورة للنظام إذا أردنا إأما  .٦

 .نشاء صورة لنظام التشغيل إلتشغيل معالج  Create a system imageأعلاه ننقر  ۱الفقرة 
 . Nextنحدد موقع التخزين لصورة النظام ثم ننقر  .۷
 . Nextنحدد أجزاء القرص الصلب المطلوب شملها في الصورة ثم ننقر  .۸
لأنشاء  Start  backupعلينا مراجعة الأعدادات  أعلاه التي قمنا بها قبل النقر على  .۹

 . صورة النظام

   RESTORE  FILESستعادة الملفات إ
فأذا .ليها الآن إذا أضعنا ملفات من الحاسبة في وقت سابق أو تم حذفها  وأصبحت الحاجة إ     

ستعادة هذه الملفات من النسخة الأحتياطية إكنا قد أجرينا عملية النسخ الأحتياطي للملفات يمكن 
Backup يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت: 

ستعادة إلتشغيل معالج  Restore my filesننقر  Backup and restoreمن نافذة  .۱
 . الملفات

عن الملفات أو  ما البحث عن ملفات محددة أو الأستعراض بحثاإنحدد عملية البحث  .۲
 . الأستعراض بحثا عن المجلدات

 . OKننقر بعدها  Searchنحدد الملفات أو المجلدات المطلوبة  وعندما ننقر   .۳
 لأضافة الملفات المنتقاة الى البنود Add filesننقر بعدها  Browse for filesذا نقرنا إ .٤

 .ستعادتهاإالمطلوب 
افة المجلدات المنتقاة ضلأ Add folder ها ننقر بعد Browse for folders  ذا نقرنا إ .٥

 . ستعادتهاإالى البنود المطلوب 
للبحث عن أي ملفات أو مجلدات مطلوبة  Browseأو الزر  Searchننقر الزر  .٦

 . ستعادتهاإلأضافتها الى البنود المطلوب 
أي موقع آخر  وليه أما الموقع الأصلي أإونحدد الموقع المطلوب الأستعادة  Nextننقر  .۷

 .نحدده 
 . لأجراء عملية الأستعادة  Restoreننقر  .۸
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   UNINSTALL PROGRAMلغاء تنصيب برنامج إ
ج من الحاسبة تتم وفق الأدوات الموجودة في نظام التشغيل ملغاء تنصيب برناإن عملية إ    

لغاء إب يتعقب جميع الملفات الخاصة بالبرنامج المطلو Windows 7ن نظام التشغيل إحيث 
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتنصيبه ويقوم بأزالتها من الحاسبة ولأجراء ذلك نقوم بما يأت

 . نغلق جميع البرامج التي في حالة تشغيل في الحاسبة •
ومن هذه   Control panelومن القائمة نختار لوحة السيطرة  Startبالذهاب الى زر  •

 Uninstallلغاء تنصيب البرامج إنختار  Programsاللوحة من قسم البرامج 
programs  لأظهار النافذةPrograms and features كل ـــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 .لغاء عملية تنصيبه إنختار البرنامج المطلوب  •
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشكل أعلاه نقوم بما يأت •

 . تنصيب البرنامج ءنقوم بألغا Uninstallعند النقر على   .۱
يمكن تعديل عناصر البرنامج أو ) إن كان متوفرا( Changeعند النقر على  .۲

 .صلاح التنصيب إ
يمكن تصحيح الأخطاء في البرنامج ) فراإن كان متو( Repairعند النقر على  .۳

 .وإعادة تنصيبه
شتغل برنامج آخر وقدم مجموعة من إفي حالة طلب تأكيد العمل يجب القيام بذلك وإذا  •

ح عملية ستعمال هذا البرنامج لألغاء تنصيب البرنامج المطلوب أو لأصلاإالأعمال يمكن 
 .التنصيب 

زالة التنصيب أو تعديل البرنامج وعند ذاك يمكن إنتهاء عملية إعلينا الأنتظار حتى  •
 .  Programs and featuresغلاق نافذة إ
 

فقط   Uninstallلألغاء تنصيب البرامج فمنها مايعرض الزر  عدة قهناك طر:ملاحظة
ومنها مايعرض الزر  Repairوالزر  Changeومنها مايعرض الزر 

Uninstall/Change. 
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  SEARCH OPTIONSخيارات البحث 
عندما نريد الوصول الى ملف أو برنامج مخزون في الحاسبة منذ فترة طويلة ولانتذكر موقع    

ستعانة بميزة البحث الموجودة في نظام التشغيل التي يمكن تخصيصها الخزن بالضبط فيمكن الأ
 .مطلوبيجاد الملف الإوفقا لأحتياجاتنا للحصول على الموازنة بين سرعة البحث والقدرة على 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيارات البحث نقوم بما يأتخلضبط 
من القائمة  Mouseوالضغط عليه بالزر الأيمن للفأرة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

ومنها ننقر تنظيم  Open windows explorerالمنسدلة نختار  فتح نافذة المستكشف 
Organize  ومن القائمة المنسدلة نختار المجلد وخيارات البحثFolder and search 

options يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة في الشكل الآت: 
 

 

 
علينا تحديد عملية البحث عن الملفات  في كل مكان  Searchبالذهاب الى التبويب بحث  .۲

 ومحتويات الملفات في الأماكن المفهرسة أو البحث عن الملفات ومحتوياتها في كل مكان 
ة لعملية بختيار الخيارات المناسإيمكن  How to searchمن مجموعة كيفية البحث  .۳

 .البحث 
لدلائل التي تحتوي على ملفات من المجموعة الأخيرة يمكن تحديد عملية البحث في ا .٤

 .النظام أو البحث في محتويات الملفات المضغوطة 
كلما ضيقنا نطاق البحث كلما كان الوقت المستغرق لعملية البحث أقل والحصول على  .٥

 .النتائج أسهل 
 .  OK طبعد الأنتهاء من تحديد الخيارات نضغ .٦

 

   INDEXING OPTIONSخيارات الفهرسة 
ستعمال جميع الموارد المتوفرة في إيستغل فرصة عدم  Windows 7التشغيل إن نظام        

ستعمال ذلك الفهرست إالحاسبة لينشيء فهرسا بالمجلدات والملفات ومحتوياتها حيث يمكن 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــلتسريع عمليات البحث في الحاسبة وللتحكم بخيارات الفهرسة نقوم بما يأت
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ومن القائمة التي ستظهر  Indexوفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Indexing optionنختار خيارات الفهرسة 

     

كما في   Indexed locationsتنبثق نافذة مواقع الفهرسة   Modifyعند النقر على  .۲
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

   

 
ضافتها وإزالة تأشير مربعات إفي هذه النافذة يمكن تأشير مربعات المواقع المطلوب 

 .المواقع المطلوب إزالتها 

 . OKننقر  .۳
التي   Advanced optionsتنبثق نافذة الخيارات المتقدمة  Advancedعند النقر على  .٤

فيها يمكن تحديد فهرسة الملفات المشفرة أو الملفات من نوع محدد أو فهرسة الكلمات 
 .المحتوية على علامات صوتية أو غير ذلك

 . Closeثم   OKننقر  .٥
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   WINDOWS DEFENDER مدافع النوافذ
هذا .ن البرامج المهمة الملحقة التي تشتغل في خلفية نظام التشغيل ن هذا البرنامج مإ      

البرنامج يبحث في الحاسبة عن البرامج المؤذية التي تم تثبيتها في الحاسبة عن غير قصد أو عن 
 .طريق الأتصال بشبكة الأنترنيت 

على لتحديد متى يقوم بعملية المسح   Defenderجراء تعديلات على عمل المدافع إيمكن 
ن ملفا شريرا قد شق طريقه الى الحاسبة فأن المدافع يقوم إذا صادف إالحاسبة وما الذي يمسحه و

 :يـــــــــــــــــــــــــــــبعملية مسح شامل للحاسبة بشكل فوري ولتطبيق هذه الخيارات نقوم بما يأت
ومن    Defendفي مربع البحث في هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

 .كما في الشكل  Windows defenderالقائمة التي ستظهر نختار مدافع نظام التشغيل 

   

 

  Tools and settingsفي القسم الأدوات والأعدادات   Toolsعند النقر على الأدوات  .۲

 . Optionsننقر الخيارات 
 لحاسبة تلقائيا مسح اإثم ننقر الخيار   Automatic scanningننقر المسح التلقائي  .۳

Automatically scan my computer    لتنشيط المسح التلقائي للحاسبة بأختيار
 .تردد وتوقيت ونوع المسح التلقائي المطلوب 

كتشاف إلتغيير الأعمال التي تجري عند   Default actionsننقر الأعمال الأفتراضية  .٤
 .شيء

ذا كانت الملفات إلنحدد ما   Real time protectionننقر الوقت الحقيقي للحماية   .٥
 .ستمسح عند تنزيلها أو أن البرامج ستمسح عند تشغيلها 

 
وأنواع الملفات   Excluded files and foldersننقر الملفات والمجلدات المستثناة  .٦

 .لنحدد البنود التي تستثنى من المسح  Excluded files typesالمستثناة 
 

لتحديد الأشياء التي يجب أن تمسح وكيفية المسح وهل يجب  Advancedقدم تننقر م .۷
 .على البنود التي يتم أكتشافها   Defenderقبل أن يتصرف المدافع  ستعادةإنشاء نقطة إ
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خفاء إولأظهار أو   Defenderلتشغيل أو تعطيل المدافع  Administratorننقر المدير  .۸
 .نتائج المسح لبقية مستخدمي هذه الحاسبة 

 

 .  Saveعلى الزر  ضغطستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر نإد بع .۹

 

  WINDOWS UPDATEتحديث نظام التشغيل  
تصال بشبكة إجراء تحديث تلقائي بشكل مستمر على نظام التشغيل بشرط وجود إيمكن    

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأنترنت ويتم ذلك كما يأت

ومن القائمة    Updفي مربع البحث في هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Windows updateالتي ستظهر نختار 

 
 .كل ـــــــــــــــــــفتظهر النافذة التي في الش  Change settingsننقر تغيير الأعدادات  .۲

 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن خلال هذه النافذة يمكن تحديد مايأت .۳

 .تثبيت التحديثات تلقائيا  •
 .لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إتنزيل التحديثات مع عدم تثبيتها  •
 .لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إالتحقق من وجود التحديثات مع عدم تنزيلها وتثبيتها  •
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 .عدم التحقق من وجود التحديثات  •
ختيار اليوم والوقت اللذين ستكون الحاسبة إختيار تثبيت التحديثات تلقائيا يجب إفي حالة  .٤

أو   Sleepذا كانت الحاسبة في حالة سبات إ.حالة تشغيل ولكن بدون عمل فيهما في 
يقاظ إفي الوقت المحدد للتحديثات فأن عملية التحديث تتم عند  Offفي حالة عدم تشغيل 
 .الحاسبة أو تشغيلها 

لغاء المربعات الموجودة في أسفل النافذة لأختيار أنواع أخرى من إختيار أو إيمكن  .٥
 .  Microsoft updateحديثات شركة مايكروسوفت التحديثات كت

 .  Saveعلى الزر  ضغطستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر نإبعد  .٦

   CUSTOMIZE WINDOWS EXPLORERتخصيص مستكشف النوافذ 
ن مستكشف النوافذ هو من الوسائل المهمة الملحقة بنظام التشغيل التي يمكن الأستفادة منها إ   

 .ى الملفات والمجلدات ومحركات الأقراص والبرامج الموجودة في الحاسبة في الوصول ال

المستخدم ،حيث يمكن  رغبةيمكن تخصيص مستكشف النوافذ ليعمل بالطريقة التي تناسب 
ستعمال إختيار إستعراض مواضع الحاسبة وإستعمال نافذة واحدة أو عدة نوافذ عند إختيار إ

جراء عملية تخصيص إيمكن  .الملفات والمجلدات وغير ذلكنقرة واحدة أو نقرتين لفتح 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمستكشف النوافذ كما يأت

في المجلد المطلوب ومن القائمة المنسدلة نختار خيارات   Organizeننقر الزر تنظيم  .۱
لتظهر نافذة خيارات المجلد   Folder and search optionsالمجلد والبحث 

Folder options  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش: 

 
هل تفتح جميع المجلدات في النافذة ذاتها أو يتم أستعمال  Generalفي التبويب عام  .۲

 .ة خاصة لكل مجلد نافذ
ذا كنا نريد أن نفتح الملف أو المجلد بنقرة واحدة نختار الخيار الأول وهنا يجب تحديد إ .۳

ذا كنا نريد عملية الفتح تتم إونختار الخيار الثاني .كيف تتم عملية تسطير نص الآيقونة 
 .بنقرتين 
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 Navigationل ظهار جميع المجلدات حتى الشخصية منها في لوح التنقإذا كنا نريد إ .٤
pane   ا كنا نريد توسيع لوح التنقل لأظهار جميع  ذإننقر مربع الأختيار الأول ،أما

 .ننقر مربع الأختيار الثاني  ذاتهالمجلدات الفرعية المتواجدة في المستوى 
نختار مربعات الأختيار التي نريدها ونحذف مربعات   Viewفي التبويب عرض  .٥

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأختيار التي لانريدها كما في الش

 
 . OKعلى الزر  نضغظستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر إبعد  .٦

 CONTROL STARTUP   التحكم ببدء التشغيل
ستعمال أحد الأجراءات العديدة إذا لم تجر الأمور على مايرام عند بدء تشغيل الحاسبة يمكن إ     

لتحديد طبيعة الخطأ أو لتشغيل الحاسبة بالمميزات  Windows    7التي يوفرها نظام التشغيل 
الى العمل بشكل ستعادة الأعدادات ليعود نظام التشغيل إالدنيا لنظام التشغيل لنتمكن من تعديل أو 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــصحيح ويمكن القيام بذلك كما يأت

الى أن تظهر  Restartعادة التشغيل إنعيد تشغيل الحاسبة من جديد بالضغط على  .۱
لبدء التشغيل في الصيغة  Enterوفيها نضغط  Windows error recoveryالنافذة 

عادة التشغيل من جديد إذا لم تشتغل الحاسبة بالشكل الصحيح نعيد عملية إ . الأعتيادية
Restart  وننتظر ظهور النافذةWindows error recovery   تارة أخرى. 

ننقر على الوضع الآمن  Keyboardمفتاح السهم العلوي من لوحة المفاتيح  ساطةبو .۲
Safe mode ضغط المفتاح ونEnter  وننفذ التغييرات لتصحيح المشكلة. 

 .الآن أم لا حن كانت تشتغل بشكل صحيإنعيد تشغيل الحاسبة من جديد لنرى  .۳
 Restartعادة التشغيل مرة أخرى إذا لم تشتغل الحاسبة بشكل صحيح نعيد عملية إ .٤

بأستمرار لتظهر قائمة  F8وعندما يبدأ نظام التشغيل بالتحميل نضغط على المفتاح 
ومنها نختار الأعدادات المختلفة لنجعل نظام  ستنهاض نظام التشغيل المتقدمةإخيارات 

 .التشغيل يتمكن من العمل 

 . Windowsالجدول الآتي يبين خيارات بدء تشغيل الأسترجاع من أخطاء نظام التشغيل 

• Safe mode    عظم سائقيهيشتغل من دون الأتصالات الشبكية ومن دون م. 
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• Safe mode with networking   يشتغل مع الأتصالات الشبكية لكن من دون معظم
 .سائقيه

• Safe mode with command prompt   يشتغل من دون الأتصالات الشبكية ومن
 .دون معظم سائقيه لكن مع موجه الأوامر فقط 

• Start windows normally  أي خطأ  يشغل نظام التشغيل بأفتراض عدم وجود. 

 :ستنهاض نظام التشغيل المتقدمة وهيإضافية بأستعمال قائمة خيارات إهناك مجموعة خيارت 

• Enable boot logging   الذي يشتغل كالعادة ويسجل معلومات بدء التشغيل في
 .  Windows الموجود في المجلد (ntbtlog.txt)الملف 

• Enable low- resolution video mode   كالعادة بأستعمال سائق الذي يشتغل
 .الأساسي فقط  VGAالفديو 

• Last known good configuration   الذي يشتغل كالعادة بأستعمال الأعدادات
 .قاف تشغيل الحاسبة بشكل صحيح لآخر مرةيإالمخزنة في السجل عندما تم 

• Debugging mode   زالة العلل الى حاسبة إيشتغل كالعادة لكنه يرسل معلومات
 .تسلسليعبر كيبل  أخرى

• Disable automatic restart on system failure   الذي يمنع الحاسبة من
ذا كان يحصل عطل في النظام كلما عادت الحاسبة الى إمعاودة الأشتغال بشكل متكرر 

 .الأشتغال
• Disable driver signature enforcement  يتيح تحميل جميع السائقين  الذي

 .حتى لو كانوا لايملكون التواقيع الملائمة 

   SYSTEM RESTOREستعادة النظام إ
ستعادة النظام تعني العودة بالحاسبة الى تأريخ سابق دون ضياع الملفات الشخصية إن إ      

ستعادة النظام يقوم بالتحري عن التغييرات التي جرت على الحاسبة إ برنامج نإ.الموجودة فيها 
قبل   Restore pointsفي جميع الأوقات وضمن فترات زمنية محددة بتكوين نقاط أستعادة 

حدوث التغييرات لخزن حالات الحاسبة وهذه الميزة تعتبر من الميزات المهمة في نظام 
.                                                 د من المشاكل في نظام التشغيل نها يمكن أن تحل لنا العديإالتشغيل حيث 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــستعادة النظام كالآتإيمكن الوصول الى نافذة 

Start  All programs  Accessories  System tools              system 

 Restore.  
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يمكن معاينة التواريخ والأوقات   Nextفي النافذة في الشكل أعلاه بعد النقر على  •
ستعادة بتأريخ قبل حصول المشكلة إختيار نقطة إحيث يمكن   ونقاط الأستعادة المتوفرة

 .نشاءها قبل تنفيذ العمل الذي سبب المشكلة إستعادة تم إأو نقطة 
 .  Nextننقر  •
 .ستعمالها إمعاينة المعلومات عن نقطة الأستعادة والتأكد بأنها نقطة الأستعادة المطلوب  •
لأجراء  Finishستعادة جديدة أو ننقر إلأختيار نقطة  Backيمكن التراجع بالنقر على  •

  .عملية الأستعادة 

  SOUND VOLUME ADJUSTMENTالتحكم بحجم الصوت 
 رغبة يمكن التحكم بحجم الصوت الصادر من السماعات الملحقة بالحاسبة وتكييفه وفق   

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستخدم كما يأت

 Taskفي شريط المهام   Notification areaننقر آيقونة الصوت في ناحية الأعلام  •
bar . 

 .عادته إنسحب الشريط المنزلق لتغيير حجم الصوت أو ننقر زر الكتم لكتم الصوت أو  •
 Speakerبالنقر على آيقونة جهاز الأخراج الصوتي تفتح نافذة خصائص السماعات  •

properties  جراء التغييرات المطلوبة على الصوت من خلالها إحيث يمكن. 
كما   Volume mixerتظهر نافذة خالط مستوى الصوت  Mixerبالنقر على الخالط  •

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش

 

 . Deviceيمكن تعديل حجم الصوت للجهاز  •
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 .   system soundsللأحداث المستعملة مع الحاسبةيمكن تعديل حجم الصوت  •
 .يمكن تعديل حجم الصوت لكل برنامج مشتغل  •
الصوت لأي حدث من الأحداث  بالنقر على زر الكتم الموجود في ) كتم(يمكن تعطيل •

 .الأسفل 
 .بعد الأنتهاء من جميع الأجراءات المطلوبة نغلق النافذة  •

  CREATE A PRIVATE SOUND THEMEوات نشاء تركيبة فنية خاصة لنظام الأصإ
ب العديد من يبصفتك مالكا للحاسبة التي تستعملها في أعمالك اليومية فيمكنك ترت     

اءات ومن هذه الأجر سوبك في العملإالأجراءات الخاصة بالحاسبة وجعلها مناسبة لذوقك و
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتعديل نظام الأصوات في الحاسبة وذلك كما يأت

في مكان فارغ من سطح المكتب   Mouseللفأرة   Right clickبالنقر بالزر الأيمن  .۱
 عضفاء طابإلتظهر لنا نافذة  Personalizeالمنسدلة نختار تخصيص  قائمةومن ال

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Personalizationشخصي 
 

 
 

 

 

في هذه النافذة نختار التركيبة الفنية المطلوب تعديلها وبالنقر على آيقونة الصوت  .۲
Sound  تظهر نافذة الصوتSound كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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ختيار نظام صوتي من إيمكن   Sound schemeمن المربع الخاص بنظام الأصوات  .۳
 .الأنظمة الموجودة 

ختيار أي حدث معلم برمز إيمكن  Program eventsمن مربع أحداث البرنامج  .٤
 .)السماعة(الصوت 

 .يمكن معاينة الصوت قبل تطبيقه   Testبالنقر على زر الأختبار  .٥
 Playالأشارة من مربع  لغاء الصوت الذي يظهر في بداية تشغيل الحاسبة بمسحإيمكن  .٦

windows startup sound . 
 . OKعندما يستقر الرأي على نظام الصوت المطلوب ننقر موافق  .۷
سما لها وننقر الزر حفظ إونحدد  Save themeبعد ذلك ننقر حفظ التركيبة الفنية  .۸

Save  . 

   SET THE DEFAULT PRINTERتحديد الطابعة الأفتراضية 
صداراته يمكن تنصيب عدة طابعات على إبجميع   Windowsأثناء العمل مع نظام التشغيل   

نها تكون جاهزة إحدى هذه الطابعات هي الطابعة الأفتراضية في الحاسبة حيث إالحاسبة وتكون 
 .في البرنامج المفتوح في الحاسبة  Printللطباعة حالما ننقر على الأمر طباعة 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة الأفتراضية للحاسبة كما يأتيمكن تغيير الطابع

فتظهر  Devices and printersننقر على الأجهزة والطابعات  Startبدأ إمن القائمة  .۱
 .كلــــــــــــــــفيها الطابعة الأفتراضية عليها أشارة كما في الش شاهدالنافذة الآتية التي ن
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على الطابعة المطلوب   Mouseلتغيير الطابعة الأفتراضية ننقر بالزر الأيمن للفأرة  .۲

 Set asفتراضية إفتراضية ومن القائمة المنسدلة نختار تعيين كطابعة إجعلها كطابعة 
default printer  . 

  .والطابعات المبينة أعلاه عندما ننتهي من الأجراء في الفقرة السابقة نغلق نافذة الأجهزة .۳

   USER ACCOUNTSحسابات المستخدمين 
ذا كانت الحاسبة تستخدم من قبل عدة أشخاص فأن الأعدادات الموجودة في الحاسبة قد إ     

تتغير بشكل عرضي مما يؤدي الى فقدان الخصوصية في العمل والأطلاع على الملفات 
للتخلص من هذه المشكلة نستخدم حسابات . الشخصية التي قد تكون محفوظة في الحاسبة

 :حنا بعض الخصائص المهمة منهانالمستخدمين التي تم

 .حماية الأعدادات الخاصة بالحاسبة  .۱
 .خاص بالمستخدم  Documentsمتلاك مجلد إ .۲
 .خاصة لكل مستخدم لحماية ملفاته ومجلداته   Pass wordعداد كلمة سر إيمكن  .۳
دون  Switchingبشكل سريع والتنقل بين المستخدمين  Log onيكون تسجيل الدخول  .٤

 .غلاق البرامج إ

 :ن حسابات المستخدمين الموجودة في نظام التشغيل ثلاثة أنواع هي إ

الذي يمكنه التصرف بجميع الأعدادات Administrator account حساب المدير  •
تها من الحاسبة زالإوتنصيب البرامج و Windowsمثل نظام التشغيل الخاصة بالحاسبة 

 .ضافة الى السيطرة على الحسابات الأخرى في الحاسبة إ
الذي يسمح لمستخدم الحاسبة بتغيير القليل من   Standard accountالحساب القياسي  •

الأعدادات والوصول الى حسابه الخاص ولكنه لايتمكن من تغيير حسابات المستخدمين 
الخاصة   My documentsة في مجلد الآخرين ولا الوصول الى ملفاتهم  الموجود

 .بهم 
ستخدام البرامج الموجودة في إالذي يستطيع   Guest account حساب الضيف •

نه شخص لايملك حسابا في الحاسبة  ويستطيع كل شخص أن إالحاسبة فقط أي 
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ويمكنه تشغيل البرامج الموجودة في الحاسبة لكن لايمكنه  ONذا كان مفعلا إيستخدمه 
 .مج جديدة أوتنفيذ تغييرات على نظام التشغيل تثبيت برا

  CREATING NEW ACCOUNTنشاء حساب جديد إ  
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء حساب جديد نقوم بما يأت 

ومنها  Control panelومن القائمة نختار لوحة السيطرة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  •
 User accounts and family safetyنختار حسابات المستخدمين وأمان العائلة 

 :ة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر لنا النافذة الآتي
 

     
 

تظهر لنا النافذة   Add or remove user accountsفي هذه النافذة عند النقر على  •
 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي
 

     
 

  Create new accountنشاء حساب جديد إنشاء حساب جديد بالنقر على إمن هنا يمكن 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنشاء حساب جديد كما في الشإفتظهر نافذة 
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 Administratorما حساب مدير إسما للحساب الجديد ونحدد نوعه إفي هذه النافذة نعطي 
account   أو حساب قياسيStandard account   نشاء الحساب إثم ننقر علىCreate 
account  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر آيقونة الحساب الجديد كما في الش. 

 

     
 

  GOING TO THE USER ACCOUNTSتخدمين الوصول الى حسابات المس
 

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللوصول الى حسابات المستخدمين نقوم بما يأت

عند النقر على صورة الحساب في أعلى إبدأومن القائمة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 .كل ـــــــــــــــــكما في الش  User accountsالقائمة تظهر نافذة حسابات المستخدمين 
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دارة إتظهر نافذة   Manage another accountدارة حساب جديد إعند النقر على  .۲
دارة الحسابات الموجودة كما في إالتي نستطيع فيها  Manage accountsالحسابات 

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
 

 
 

 Change anننقر آيقونة الحساب المطلوب تغييره فتظهر نافذة تغيير الحساب  .۳
account كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 

 
 

فتظهر نافذة    Change the account type في هذه النافذة ننقر تغيير نوع الحساب  .٤
 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Change account typeتغيير نوع الحساب 
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 .لتغيير نوع الحساب   Standardفي هذه النافذة ننقر على قياسي  .٥
 .فيتم تغيير نوع الحساب   Change account typeننقر الزر تغيير نوع الحساب  .٦
 Manage accountدارة الحسابات  إلتفعيل العمل بحساب الضيف نعود الى نافذة  .۷

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش
 

 
 Turn onفتظهر لنا نافذة   Guest accountفي هذه النافذة ننقر حساب الضيف  .۸

Guest account كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 

 .يتم تفعيل العمل بحساب الضيف  Turn onفي هذه النافذة عندما ننقر تفعيل  .۹
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  10MICROSOFT POWER POINT 20 برنامج

 

 مقدمة

على  تحتوي  slidesئح االشرعبارة عن مجموعة من  Power pointالتقديمي  العرض برنامج

يصال فكرة إ بهدف عرضلل أنشاؤها مت  ي أو صور بيانية مخططات متحركة أو رسوم أو جداول أو نصوص

 .webpageويب  كصفحة للمتلقي كما يمكن عرضهامعينة أو معلومة 

 أهمية البرنامج: 

  تبسيط فكرة معينة.لولإنشاء عرض تقديمي بسرعة وسهولة تصميم مجموعة من الشرائح 

 د منها الطلاب )كالبرامج التعليمية علىيإمكانية إنشاء طرق شرح للمواد التعليمية بطريقة شيّقة يستف 

 فاز(.التل

  شاشة عرض( وكذلك إمكانية طباعة الشرائح, أوحفظ الملف  أو أيشاشة الكمبيوتر )تقديم العرض على

  .كصفحة ويب, أوحفظ الشرائح كصور

 :طرق تشغيل البرنامج  

 :يمكن تشغيل برنامج بوربوينت بعدة طرق ومنها

 Microsoft Officeثم   Microsoft officeثم   All programsنختار    Startمن        -أ

PowerPoint         

ثم   Newعلى سطح المكتب تظهر قائمة نختار منها   Right Click لك بالنقر يميناذك -ب

Microsoft office power point presentation 

 لتالية:الواجهة اعند بدأ تشغيل البرنامج ستظهر لنا 
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 مكونات واجهة البرنامج : 

عنوان العرض المفتوح ه ويحتوي على رمز البرنامج واسموهو شريط  Title bar )شريط العنوان( -1

 على شعار أوفيس. وكذلك شريط الوصول السريع ومربعات التحجيموي على يحتكما 

الأوامر والقوائم  عن مجموعة من عبارة   Ribbon bar)شريط التبويبات( الشريط الرئيسي أو -2

 :الخاصة وتتضمن

  الصفحة الرئيسية تبويبHome عدد من المجموعات تتكون من: 

 .وفيها فعاليات النسخ والقص واللصق Clipboardمجموعة الحافظة  -أ

 .وفيها وسائل التعامل مع الشرائح Slides مجموعة الشرائح -ب

 .التي يمكن من خلالها التحكم في شكل وصيغة الحروف  fontsمجموعة -ت

 .أدوات التنسيقالتي تمكن من التعامل مع   Paragraphمجموعة التنسيق -ث

الجاهزة التي يمكن  شكالوفيها أدوات الرسم وعدد من الأ  Drawingمجموعة الرسم  -ج

 .ند إعداد الشرائحعاستخدامها 

وفيها امكانية البحث أو الإستبدال أو اختيار شريحة أو عدد من  Editingمجموعة التحرير  -ح

 الشرائح المحددة من العرض الكلي.

 دراج تبويب الإInsert راج جداول أو صور أو أشكال أو صور جاهزة أو ومن خلاله يمكن إد

 ارتباطات أو مربع نص أو ادراج فلم أو تأثيرات صوتية.   

 تصميم تبويب الDesign   بتصميم الشريحةوفيه أدوات التحكم. 

  تبويب الانتقالTransitions  هذه التبويب يحدد طريقة الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء عرض

   العرض التقديمي.

  مؤثرات تبويبAnimations  في هذا التبويب يمكن إضافة مؤثرات فيديوية أو صوتية أو صورية

 للعرض التقديمي.

  عرض الشرائح تبويبSlide Show  في هذا التبويب يمكن التحكم بطرق عرض الشرائح ) أما

 عرض تقديمي أو عدة شرائح وغيرها(

 مراجعة تبويب الReview ئح من حيث وجود الأخطاء ايمكن من خلاله مراجعة محتوى الشر

 الاملائية أو تحديد نوع اللغة ...الخ.

 عرض تبويب الView  ونوع الترتيب للشرائح مشاهدة الشريحةيتحكم في اسلوب.    

البرنامج حسب يحتوي على مجموعة من الأدوات والأوامرالخاصة في  Tool bar)شريط الأدوات (   -3         

 العمل المطلوب .

أوجدول       دراج صورة إأوعليها  لكتابةايتم لجديدة شريحة  لتكوين New Slide(  جديدة )شريحة  -4 

 وغيرها حسب العمل .

يحتوي على معلومات مثل الشريط موجود في أسفل واجهة البرنامج وهذا  Status bar)شريط الحالة (  -5 

  .واللغة المستخدمة ونوع العرضيحة ح ورقم الشرئعدد الشرا

 



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

 Fileتبويب 

 إنشاء عرض تقديمي

 تقديمي وهي:نشاء عرض لأطرق هناك عدة 

  blank presentationونختار  new جديد تظهر قائمة نختار منها  fileالتبويبعند النقرعلى  -1
   createثم عرض تقديمي فارغ 

  

 

 

 

 

 

  

 Available Templateجديد ونختار  newتظهرقائمة نختار منها  file تبويبعند النقرعلى  -2

Themes  عرض تقديمي من قالب  تصميم جاهز ثمcreate  

 
 تظهر قائمة نختار منهاfile   تبويب لىعند النقر ع -3

new جديد ونختارInstalled Themes  صميم جاهز ثم سمة تعرض تقديمي منcreate   
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   حفظ العرض التقديمي

 Saveثم ننقر زر حفظ بإسم   fileالتبويبعلى  الإنتهاء من تصميم العرض تتم عملية الحفظ وذلك بالنقربعد 
as   ونعطي العرض الإسم الذي نختاره ثم ننقر على حفظSave. 

 . pptxالامتداد   Power Point 2010: يأخذ العرض التقديمي في   ملآحظة

 حذف شريحة 

وحة م من لثلحذف شريحة من العرض التقديمي نذهب الى تبويب شرائح ونحدد الشريحة المطلوب حذفها      

على الشريحة   Right Clickأو النقر يمينا  يتم حذف الشريحة deleteالمفتيح وبالضغط على مفتاح 

    delete Slideتظهر قائمة نختار منها  الموجودة جانبا يسار النافذة
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 إضافة نص الى شريحة فارغة

 Click to add ان اضافة العنوانــة في مكــبالضغط على الشريح ة نقومــة فارغـة نص على شريحـلإضاف

title  بالنقر في  ثم نكتب العنوان الفرعي على الشريحة ونبدأ في كتابة الجملةClick to add sub title  

  :كما في المثال التالي

 

 طباعة شريحة 

 حيث يمكن اجراء عدة اوامر:  printومن ثم امر fileلطباعة شريحة او اكثر نذهب الى تبويب 
Print all slid  , لطباعة جميع الشرائحprint current slide  لطباعة الشريحة الحالية اماcustom 

range  ادناهفتحديد عدد الشرائح من والى . كما في الشكل 
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 Homeتبويب  

 الحافطة  مجموعةclipboard  

وبها يتم التعامل مع العناصر المدرجةبالشريحة من حيث القص والنسخ وفرشاه 

)فلو اردنا توحيد خط الفقرات المكتوبة حسب تنسيق فقرةما فيتم  توحيد التنسيق

المختارة والمنسقة من قبل واختيار الفرشاةوالذهاب الى الفقرات تحديد هذة الفقرة 

  المراد تنسيقهامثل سابقتها وتحديدهم فيتم تنسقيهم جميعا في ان واحد(

 

 جمعة شرائح مslides 

من عمل  من خلالها تمكننتساعد المصمم على اختيار الامثل للشريحة داخل العمل و هي مجموعة

 الاتي 

 New Slideيمكنك اضافة شريحة جديدة الى العرض  .1

 Layoutتغيير تخطيط الشريحة القائمين عليها  .2

 Resetاعادة تعيين تخطيط الشريحة  .3

للتصنيف وسهولة  اقسام لادراج الشرائح في حالة وجود شرائح كثيرة sectionانشاء  .4

 الوصول الى كل منها والتكم في مميزاتها .
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 Duplicating the Slideتكرار الشرائح 

 إذا أردنا تكرار شريحة ما في نفس العرض التقديمي نتبع ما يلي:

 نحدد الشريحة المطلوب تكرارها. -1

 New Slideوننقر شريحة جديدة   Slidesنختار مجموعة الشرائح  Homeمن تبويب الصفحة الرئيسية -2

 فتنسدل نافذة التخطيطات كما في الشكل السابق

 

 Fontمجموعة خط  

 يتم التعامل من خلالها مع النصوص من حيث و

 تحديد او تغيير نوع الخط وحجم الخط  .1

 تطبيق التنسيقات على شكل الخط من جعلة سميك او مائل اوتحته خطاو يتوسطه خط  .2

 تغيير لونه او لون خلفيته  .3

 كتابة حروف صغيرة اعلى الخط الاساسي للنص او اسفل الخط الاساسي للنص .4

 غير الخط حسب التنسيق المطلوب تكبير اوتص .5

 تغيير حالة الاحرف الكبيرة والصغيرة  .6

 مسح التنسيق كاملا للفقرة المستخدمة ووضضعها في التنسيق العادي  .7

وعند النقر على زر الخط يضهر مربع حوار الخط ومنه يمكن التحكم في الخط وتطبيق كل ما سبق 

 حرف في الفقرة الواحدة وايضا يمكن التحكم في مسافات التباعد بين الا

 

  مجموعة فقرةParagraph 

هي المجموعة المسؤولة عن تنسيق النصوص والفقرات في العرض التقدم ومنها يتم عمل بعض 

 الاضافات لتنسيق اي فقرة ويتم ذلك عن طريق 

 التعداد الرقمي ويمكن منها اضافةترقيم لاي جزء في المستند  .1

 ن اشكال مختلفة ويمكن الاختيار من عدة اضافات وتنسيقاتالتعداد النقطي ويمكن الاختيار م .2

 مختلفة 

 انقاص اوزيادة المسافات البادئة للفقرة الواحدة .3

 محاذاة النص في المستند سواء من اليمين اواليسار اوتوسيط اوضبط كشيدة  .4

 تحديد تباعد الاسطر في الفقرة الواحدة .5

 تحديد اتجاه نص الكتابة من اليمين او اليسار .6

 اضافة اعمدة الى محتوى العرض التقديمي  .7

 تحديد اتجاه النص في العرض التقديمي  .8

 تحديد محاذاة النص داخل الشريحة  .9

 smart artتحويل النص الى  .11
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 وبالضغط على زر فقرة تظهر شاشة حوارية بعنوان فقرة ونتمكن منخلالها بتطبيق كافة التنسيقات على الفقرات .

 

  

 

 

 

 

 

 

  مجموعة الرسوماتDrawing 

الرسومية الى العرض التقدمي والتحكم في كل من اللون وتتمكن من خلالها اضافة بعض الاشكال 

 والشكل والظل والترتيب

اشكال ومنها يتم ادخال اشكال هندسية الى الشريحة  .1

shapes 

يمكنك من خلالها ترتيب هذه الاشكال )الكائنات  ترتيب .2

 المدرجة (بالشريحة تبعا لتصميمك 

انماط سريعة وهي مجموعةمن التسيقات الجاهزة يمكن استخدامها للكائنات المدرجة بالشريحة  .3

Quick style  

 Shape fillتعبئة الشكل ومنها يتم تنسيق لون الشكل المحدد حسب تصميمك  .4

 Shape Outlineلشكل ومنها يتم تحديد لون المخطط للشكل المخطط التفصيلي ل .5

تاثيرات الاشكال تمكنك من اضافة بعض التاثيرات على الاشكال وهي تضيف شكل جمالي  .6

 shape Effectsالى الكائنات الموجوده بالشريحة 

 

 

   

 

  

 

  مجموعة تحريرEditing 

اواستبدال كلمة مكرره في اكثر من مكان وهي مجموعة تساعدنا على بحث عنكلمة في الشريحة 

 بالشريحة .

 Find.البحث عن كلمة اوجملة خلال المستند 1
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 Replace.الاستبدال وهو البحث عن كلمة واستبدالها في المستند باكمله 2

 
 select. تحديد ومنها يمكن اجراء تحديد لاي جزء في المستند لاجراء اي عملية مطلوبة علية 3

 ويمكن الاختيار بين 

a. تحديد الكل. 

b. تحديد الكائنات. 

c. تحديد النص ذي التنسيق المشابه. 

 

  تبويب ادراجnsert I 

نجد هنا كل ما تحتاج اليه من وظعه في الشريحة من الجداول والصور والرسومات التخطيطية والمخططات س

 ومربعات النصوص الى الاصوات والارتباطات التشعبية والرؤوس والتذييلات. 

 
 

 

 

 

 

 

 نكتب الكلمة المراد البحث عنها 

 نكتب الكلمه المراد استبدالها من النص

 نكتب الكلمة المراد وضها مكانها 
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 جموعة جداول م 

تحديد عدد  يجب منسدلة تظهر نافذة tableمجموعة ال  ثم insert نذهب الى تبويبلادراج جدول داخل الشريحة 

 طريق التاشير بالماوس  اما باختيارها عنالاعمدة والصفوف المطلوبة 

  

        ’columnsوعدد الاعمدة  rowsتظهر نافذه صغيرة نكتب من خلاها عدد الصفوف  insert tableاومن امر 

 draw tableالجدول باستخدام امر  رسم كما ويمكن

 

عند التعامل مع الجداول فقط تظهر لنا شريط ادوات الجدول ومنة يوجد   *

تبويب تصميم وتبويب تخطيط يظهر هذا الشريط فقط عند ادراج الجدول حيت يتم تنسيق شكل ولون واضافة تاثيرات 

على على الجدول مثل ظل وانعكاس وحدود مما يعطي للجدول شكل جمالي كما ويمكن ادخال التاثيرات النصية 

 (Word Artمحتويات الجدول حسب رغبة المصمم من خلال مجموعة انماط )
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 ( مجموعة الصورIMAGES ) 

 يمكن ادراج صورة واحدة او اكثر الى الشريحة باتباع مايلي 

 فتظهر النافذة التالية  pictureومنها ننقر  imageمجموعةنختار insertمن تبويب 

 فيتم ادراج الصورة خلال الشريحة  openثم نحدد الصورة المراد ادراجها ثم ننقر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكننا تجميع مجموعة من الصور الخاصة بموضوع معين وعرضها باستخدام برنامج العرض التقديمي 

 باتباع ما يلي:
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  من تبويب إدراجInsert   نختار مجموعةimage  ومنها ننقر البوم صورPhoto Album  فتظهر قائمة

 فتظهر لنا النافذة التالية:  New Photo Albumمنسدلة نختار منها البوم صور جديد

 
 

 في هذه النافذة يمكن القيام بالأجراءات التالية:

حيث يمكن الوصول الى ملف  Insert picture fromادراج الصور من قرص أو ملف عن طريق  -1

 لنافذه.الصور وفتحه ونقلها الى هذه ا

يمكن إدراج نص يظهر في الصفجة الاولى أو الاخيرة او اي صفحة أخرى عن طريق زر إدراج  -2

 . Insert  Textنص

 يمكن تغيير تسلسل النصوص والصور عن طريق السهمين الموجودين في منتصف النافذة. -3

 .Removeيمكن إزالة النص أو الصورة وذلك بتحديدها ثم النقر على  -4

ويمكن تدويرها بالاتجاهين وزيادة التباين   Preview الصورة ومشاهدتها في مربع المعاينةيمكن تحديد  -5

 والسطوع عن طريق الأزرار الموجودة أسفل مربع المعاينة.

ومنه الى   Album Layoutيمكن تحديد عدد الصور التي تظهر في كل شريحة من تخطيط الألبوم -6

تحتوي الشريحة على صورة واحدة أو أكثر أو  حيث يمكن ان Picture Layoutتخطيط الصور 

 صورة مع عنوان أو اكثر من صورة مع عنوان.

 .Picture Shapeيمكن اختيار إطار للصورة من  -7

يمكن أن نذهب الى  Browseحيث عن طريق زر  Themeيمكن أختيار سمة تطبق على الصور من  -8

 نافذة اختيار السمات ومنها نختار السمة المطلوبة.

 ليتم إنشاء البوم الصور. Createنتهاء من إعداد كل ما تقدم ذكره ننقر على زر الإنشاء بعد الإ -9
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  مجموعة الرسومات التوضيحيةillustrations  

 لبيان الهيكل الإداري لشركة أو دائرة حكومية وذلك باتباع ما يلي:مثلا يمكن إنشاء مخطط هيكلي في شريحة 

 نفتح شريحة جديدة. -1

 Smartوفيها ننقر على  Illustrationsنختار مجموعة رسومات توضيحية   Insertمن تبويب إدراج  -2

Art :كما في الشكل التالي 

 
 

  Smart Artتظهر نافذة اختيار رسم  -3
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 مثلا ثم نوع المخطط المطلوب  Relationshipننقر المخطط العلائقي  -4

ستبدو الشريحة كما في الشكل التالي: -5

 
 ثم كتابة النص  المطلوب. Textلإضافة نص الى مكونات المخطط أعلاه يمكن النقر على النص  -6

 لإدراج النص.  Text Paneيمكن استخدام لوح النص  -7

 يمكن إضافة مربعات جديدة الى المخطط السابق باتباع ما يأتي: -8

 

  بعده وذلك عند اختيارمن القائمة المنسدلة يمكن إدراج الشكل في نفس مستوى الشكل المحدد ولكنAdd 

Shape After   أو في نفس مستوى الشكل المحدد ولكن قبله وذلك عند اختيارAdd Shape Before 

أو إدراج  Add Shape Belowأوإدراج الشكل أدنى الشكل المحدد  Add Shape Aboveأو 

  .Add Assistantالشكل مع رابط فننقر إضافة مساعد 
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  يمكن إضافة تصميم جاهز وذلك من تبويب أدوات الرسمSmart Art  ومنه نختار تصميمDesign  ومن

 ثم ننقر النمط المطلوب. Smart Artثم نختار مجموعة أنماط 

  لإزالة جميع التنسيقات من تبويب تصميمDesign  .ومنه الى إعادة تعيين الرسم 

 

 (:text.مجموعة ال )4

ى تذييل الشرائح كأن تكون على شكل نص أو تاريخ أو وقت أو رقم أو غير ذلك يمكن إضافة معلومات ال

 وكما يأتي:

 & Headerوننقر رأس وتذييل الصفحة  Textنختار مجموعة نص   Insertمن تبويب إدراج  -1

Footer .فتظهر نافذة حوار رأس وتذييل الصفحة 

 

 

  بعد التأشير في مربع التاريخ والوقتDate&Time يمكن النقر على التحديث التلقائيUpdate 

Automatically   لإضافة التاريخ والوقت الذين يتم تحديثهما تلقائيا ويمكن إجراء التنسيق

 المطلوب لهما.

  عند اختيارFixed   يتم إضافة وقت وتاريخ ثابتين إلى الشرائح 

  بعد التأشير في مربع تذييل الصفحةFooter ييل الصفحة.يمكن اضافة نص الى تذ 

  عندما نضغطApply to All  تتم عملية اضافة المعلومات الى جميع شرائح العرض. 

  عندما نضغط Apply تتم عملية اضافة المعلومات الى شريحة محددة. 

 لا تظهر المعلومات على الشريحة الأولى.  Don’t show on title slide بعد التأشير في مربع

 ( مجموعة الرموز(symbols  ومن خلال هذة المجموعة يتم ادراج الرموزوالمعادلات الرياضية

 .officeالتي يوفرها ال للشريحة 
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  مجموعة الوسائطmedia 

ومن خلال هذه المجموعة يتم اضافة اي مقطع موسيقى سواء كان فلم اوكلب او صوت فقط هناك بعض الامتددات 

التي لا يدعمها فيجب تحويل صيغة الفلم او الصوت المراد دمجه بالشريحة الى الامتداد الفيلمي او الصوتي التي يتم 

 قبوله في البوربوينت . 

 

 

 

   transitionsنتقالات لاتبويب ا

 تبويب " انتقالات " من خلاله يمكن اضافة كافة التاثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على شريحة واحدة او 

 من الشرائح او جميعها عند الانتقال من شريحة الى اخرى اثناء العرض . عدد

 :هييتكون من ثلاث مجموعات 
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, ( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات الشريحة قبل بدء العرض previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

حيث عند تطبيق انتقالات معينة على شريحة معينة او مجموعة من الشرائح و النقر على زر المعاينة 

Preview  سيتم عرض تاثير الtransition .الذي تم اختيارة على الشرائح 

وهي المجموعة التي نستطيع من  ( : transition to this slideالمجموعة الثانية ) مجموعة التنقلات  .2

وقد تم تقسيمها حسب تأثيرها الحركي الى ثلاث مجموعات والتي  الحركات على الشريحة. تطبيقخلال 

 نظهرها من خلال النقر على السهم الموجود في اسفل يمين المجموعة :

 

 
 

a)   تأثيرات حركة الدخولsubtle. 

b)  تأثيرات حركة الخروج exciting. 

c)  تأثيرات حركة ديناميكيةdynamic content. 

 

 (: توجد في هذه المجموعة : timingالمجموعة الثالثة ) مجموعة التوقيت  .3

a)  ( صوتsound  منها يمكنك اضافة صوت مصاحب لحركة دخول الشريحة ويمكنك الاختيار : )
بين عدد من الاصوات الموجودة بالفعل او ادراج ملف صوتي موجود على جهازك على ان يكون 

 .audio fileاو   waveالملف له الامتداد 

b) و ( قت الحركةduration من خلالها يمكنك تحديد الوقت المستغرق لأتمام : )  دخول الشريحة
 وانتهاء حركتها.

c)  ( التطبيق على كل الشرائحapply to all  يمكننا من خلالها تطبيق جميع الاعدادات التي تم  :)
 .اعدادها في هذا الجزء على جميع الشرائح المكونة للعرض التقديمي

d)  (on mouse click تحديد اذا كنت ان يتم دخول الشريحة تلقائياً ام عند النقر على الماوس ). 

e)  (after  تحديد الوقت التلقائي الذي تستغرقه الشريحة لأنتهاء مدة عرضها والانتقال الى الشريحة )
 التالية. 

 -: ( animationsحركــات ) التبويب 

وهو التبويب الذي نستطيع من خلاله اضافة كافة التأثيرات الحركية التي يمكن تطبيقها على محتويات الشريحة 

 مجموعات : اربععند الدخول والتمكين والذي يتكون من 
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( : ويتم من خلالها عمل معاينة لحركات العناصر المدرجة داخل  previewالمجموعة الاولى ) المعاينة   .1

 الشريحة قبل بدء العرض. 

على محتويات ( : نستطيع من خلال هذه المجموعة اضافة الحركات  animationالمجموعة الثانية ) الحركة  .2
السهم الموجود ويمكننا أظهار جميع الحركات الممكن تطبيقها من خلال النقر على  .الشريحة بعد تحديدها

 كما نستطيع اضافة تأثيرات للحركة المختارة وتغييرها تبعاً لكل حركة. .اسفل يمين الحركات

 وتنقسم الحركات التي يمكن تطبيقها على العناصر المكونة للشريحة كما في الصورة اعلاه الى : 

a) تأثير حرك ( ات الدخول entrance.) 

b)  ( تأثير حركات التوكيدemphasis .) 

c)  ( تأثير حركات الخروجexit.) 

d)  ( تأثير حركة بمسار محددmotion paths  .) 

 :تتكون من ( : advanced animationالمجموعة الثالثة ) الحركة المخصصة  .3

a) ( add animation  اضافة حركات اخرى : )اضافة اكثر من خمس  عنصر المختار ويمكنكلل

 للعنصر الواحد. حركات

b)  (animation pane  منها يتم اظهار جزء الحركات : )

 المضافة الى العنصر.                                                     

c)  (animation painter  نسخ الحركات وتطبيقها : )

 على عنصر اخر.    

                                                               

 وفيها :  : (  timingمجموع اعداد التوقيت )  .4

a)   (start : ) : التحكم في كيفية بدء الحركة ويمكنك ان تختار بين بداية الحركة 

 .عند النقر  

 .مع الحركة السابقة  
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  السابقة.بعد انتهاء الحركة 
b)  (duration  يمكنك من خلالها تحديد الوقت الذي يستغرقه العنصر لتنفيذ الحركة ويمكنك الوقوف : )

 على كل حركة من جزء اظهار الحركات كما وسبق وادخال التعديلات عليها. 

c)  (delay .يمكنك من خلالها تحديد عدد تكرار نفس الحركة على العنصر : ) 

d)  (Reorder animation من خلالها يمكنك التحكم في : ) ترتيب العناصر المدرجة بالشريحة. 

 

 

 

 -: Designتبويب تصميم 

وي هذا التبويب على مجموعة من القوالب الجاهزة تيح

وفير وذلك لتالتي يمكن استخدامها وتطبيقها على الشرائح 

شرائح وكذلك يحتوي لالوقت والجهد في عملية تصميم ا

التصميم والتأ ثير والخلفية  على ضبط الورقة ولون

            للشريحة الخ...

 

 يتكون من ثلاث مجموعات هي:

 ( : Page Setupالمجموعة الاولى ) اعدادات الصفحة   -1

 وننقر إعداد الصفحة. Page Setupنختار مجموعة إعداد الصفحة  Designمن تبويب تصميم 



 
 
 

   

 Microsoft PowerPoint/ مركز الحاسبة الألكترونية                                                               الجامعة المستنصرية
 

 

 

حيث حجم الشريحة بمايناسب شاشةالعرض اجراء اعدادات الصفحة اي الشريحة من في هذه النافذة يمكننا 

screen اما بشكل عمودي  او تحديد الارتفاع والعرض رقميا كما ويمكن تحديد عرض الشريحة

portrait  او افقيlandscape   

 ( :Themesالسمات ) الثانيةالمجموعة  -2

على الشريحة بما تحتويه من تصميم ومخططات والوان ان السمات هي مجموعة الخصائص التي تطبق 

وتغييرها حسب الرغبة حيث يمكن تحديد لون الخلفية وحجم النص ولونه إعتمادا على شكل السمة ويمكن 

 تطبيقها على على الشريحة كما يلي:

مة السمات المنسدلة حيث يمكن ثم نفتح قائ Themesنختار   Designمن تبويب تصميم  -1

ي تطبيق السمة عليها كما ف استعراضها بوضع مؤشر الفأرة على صورة السمة فتظهر معاينة للشريحة عند

 .الشكل
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 ننقر زر الفأرة الأيمن فوق السمة المطلوبة ومن القائمة الفرعية يمكن تطبيق الاحتمالات التالية: -2

  ننقرلتطبيق السمة على جميع الشرائحApply to All slides . 

  لتطبيق السمة على شرائح محددة ننقرApply to Selected Slides. 

  لجعل السمة من ضمن السمات الافتراضية ننقر علىSet as default Theme. 

  لنقل قائمة السمات الى شريط ادوات الاقلاع السريع ننقر علىAdd gallery to quick 

Access Toolbar. 

 ات المطبقة على الشريحة ننقر على مجموعة تغيير الالوان وأنواع الخطوط والتأثير لنتمكن من

 .Effectsوالتأثيرات  Fontsوالخطوط  Colorsالأوامر الخاصة بالألوان 

 ( : Customizeالمجموعة الثالثة ) السمات  -3

لتخصيص سمة مستند يمكنك البدء بتغيير الالوان او الخطوط او تاثيرات الخطوط والتعبئة المستخدمة 
وتؤثر التغييرات التي تقوم باجرائها على الانماط التي قمت بتطبيقها في المستند النشط في الحال واذا اردت 

 صة تطبيق هذه التغييرات على مستندات جديدة يمكنك حفظها كسمة مستند مخص

 

 : Slide Showلتبويب ا

 

 

 

 

معينه للبدء منها كما يمكنك تسجيل  ومراجعة العرض بشكل سريع واجراء بعض  يمكنك من خلالها تحديدشريحة

 الاخرى  المهام التحضيرية

1.  From beginning من البداية  عرض الشرائح ومنها يتم 

2. From current slide  ومنها يتم عرض الشريحة الحالية 

3. Broadcast slide show  ومنها تتمكن من مشاركة عرض الشريحة مع الغير من خلال خدمة

 مشاركة البوربوينت عبر الانترنت مع الغير

4. Custom slideshow يتم اختيارها ومنها يتم عرض شرائح مخصصة 

5.  Set up slide show  ومنها يتم اعداد عرض الشرائح حسب طريقة العرض واسلوبه 

6. hide slide ا مرة اخرى لحين الحاجة اليها هومنهايتم اخفاءالشرائح واظهار 

7.  rehearse timing  ومنها يتم اختبار وتحديد الوقت المستغرق في العرض الكلي للشريحة وتحديد

 ايضا وقت كل شريحة على حدة 

8. Record slide show  ومنهايتم التدريب على ادراج صوت مصاحب للشريحة حسب توقيت

 وب لنصل الى مستوى العرض المطلوب العرض المطل
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9. Monitors   ومنها يتم تحديد دقة عرض الشاشة مع الشرائح في وضع ملئ الشاشة 

 (reviewتبويب مراجعة )

( ويتم من خلالها اجراء التدقيق الاملائي للنص داخل الشريحة بلمسار التالي proofingمجموعة التدقيق ) .1

  -:من لوحةالمفاتيح f7او بالضغط على 

Review--- proofing--- spelling 

  

 

( ويتم من خلال هذة المجموعة اضافة تعليق جديد للشريحة المراد توضيح commentsمجموعة تعليقات ) .2

 محتوياتها نتبع المسار التالي 

Review-----comments---new comment 

 ا ويمكن محق كلاوالالتنقل بين التعليق الحالي والسابق  ويمكن

 مسح التعليق 

 

( لدمج ومقارنة شريحة جديدة مع شريجة موجودة ومحفوظة مسبقا نتبع compareمجموعة المقارنه ) .3

 -المسار :

Review----compare 

 

 

 Viewتبويب عرض 

 ( مجموعة عرض الشرائحpresentation view) 

 الشرائح:في برنامج بوربوينت توجد خمسة أنماط لعرض 

  وهو النمط الذي يتيح لك تصميم وتعديل العرض التقديمي حيث من تبويب   Normalعرض عادي  -1

View   نختارNormal :تحتوي واجهة العرض ثلاث جوانب للعمل .  
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a)  الناحية اليمنى تمثل لوحة الشريحةSlide Pane   الذي نتمكن من خلاله من عرض معاينة كبيرة
                                           للشريحة     

b)  للتبديل بين تبويب الشرائح.  الناحية اليسرى فيها علامتا التبويب 

 

a)  الناحية السفلى تمثل لوح الملاحظاتNotes Pane  الذي تسجل فيه الملاحظات الخاصة

 بالشريحة.

 

 
في هذا العرض تظهر جميع الشرائح التي تم إنشاؤها دفعة  Slide sorter viewعرض فارز الشرائح  -2

 حيث نتمكن من إضافة شرائح جديدة أو اعادة ترتيب أو حذف الشرائح وملاحظة التأثيرات المطبقة عليها.

  

 كما سيتم عرضها أمام الجمهور حيث تظهر الشريحة لوحدها.    Slide Showعرض الشرائح  -3
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 ات لأضافة أي تعليق على الشريحة.نمط عرض صفحة الملاحظ -4

 .  Shift +F5عرض الشرائح بدءاً من الشريحة الحالية وذلك بضغط مفتاحي   -5

 

 

  يليمامن اليمين الى اليسار او من اليسار الى اليمين نعمل لتغير اتجاة العرض 

 view directionثم ننقر  directionنختار مجموعة  viewن تبويب م

  

 

  مجموعة( الshow) 

 على الشريحة  (Guides , الخطوط المحورية Gridline, الخطوط البيانية ruler) المسطرة لاظهار 

لازالتها من ننقر في المربع  تظهرعلامة الصح عليها و showمجموعة نختار  viewيكون ذلك من تبويب 

  .تزول علامة الصح حيث نقر مرة اخرى الشريحه نفسها ن

 

 

 

 

 

  مجموعة( النوافذwindows) 

  ن تبويب ويكون ذلك ملفتح نافذة ثانية لعرضك التقديمي تمكنك من العمل في مكان اخر بنفس الوقت

view  نختار مجموعةwindows ثم ننقرnew window 

  للتنقل بين النوافذ ننقر علىswitch windows 

 

 

 

 

 

 



او طرق التحوٌل فٌما بٌنه دٌة أنظمة العد  

 
. 

ٌكون لٌس  بعض الحروف أو الكلمات وإدخالها فً جهاز الكمبٌوترلحاسبة الفً ان الكتابة          

ٌوتر بترجمة و تحوٌل هذه النصوص إلى أعداد, حٌث أجهزة الكمبٌوتر ب, سٌقوم الكمحروف وانما 

 ٌمكن أن تفهم لغة الأرقام فقط. 

ٌع الرموز والتعامل معها على أساس أعداد, حٌث ٌمكن أن ٌفهم الأحرف والأرقام وجم حسناً الكمبٌوتر 

هذه الأحرف والرموز وغٌرها تمثل قٌم عددٌة مختلفة تبعا للمركز الذي تكون متواجده فٌه. على سبٌل 

بالانكلٌزٌة مثلا وبالأحرف الكبٌرة (أي تً العرب )المثال, إذا أردت أن أكتب كلمة  (ITARABS) 

تخدام الأحرف الصغٌرة, سٌقوم الكمبٌوتر بتحوٌل تلك الأحرف إلى وطبعاً ستختلف النتٌجة فً حالة اس

, حٌث ستُحول تلك الكلمة الى مقابلتها بالعد الثنائً وهً 1و  0أرقام ثنائٌة تتألف من   

( :01001001 01010100 01000001 01010010 01000001 

01000010 01010011)  

ٌوتر بالاضافة إلى طرق تحوٌل الأرقام العشرٌة الى سنتعرف على أنواع أنظمة العد التً ٌفهمها الكمب 

هذة الانظمة منها  مقابلتها فً تلك الأنظمة والعكس. ان جهاز الكمبٌوتر ٌدعم  

مة العد التالٌة :ظأن   

نظام العد العشري   Decimal 1-  

-Binary 2 نظام العد الثنائً    

نظام العد الثمانً-  Octal 3-  

Hexa نظام العد السداسً عشر  4-  

  

 نظام العد العشري  

نظام  هذا النوع من الأنظمة التً نستخدمه فً حٌاتنا الٌومٌة, إلى الحٌاة الٌومٌة هو نظام رقم عشري.

. حٌث ٌوجد خانة للآحاد, العشرات, المئات, 9إلى  0أرقام هً من  10العد العشري ٌتألف من 

الخ.…الآلاف   



او طرق التحوٌل فٌما بٌنه دٌة أنظمة العد  

 
. 

(, 2(, فً المئات )3(, فً العشرات )4فً والآحاد ) ٌتكون من أربعة خانات, 1234الرقم العشري  

(. حٌث ٌمكن كتابته كالتال1ًوفً خانة الآلاف )  

(1×  1000( + )2×  100( + )3×  10( + )4×  1هو : ) 1234: الرقم   

ٌمكن كتابته أٌضاً بطرٌقة اخرى, عن طرٌق الاس "القوة" قلنا أن نظام  1234سٌكون الناتج ٌساوي  

الى مالا نهاٌة  100ري, اذاً القاعدة هً البدأ ب العد هذه عش  

( :100  ×4( + )101  ×3( + )102  ×2( + )103  ×1)  

  1234تساوي  1000+  200+  30+  4 

-----------------  

1تساوي  100مثل  1فهو ٌساوي  0ملاحظة: أي عدد مرفوع لاسُ   

  نظام العد الثنائً

نظام العد هذا هو الذي ٌتعامل معه المعالج أثناء معالجة   1و  0حٌث ٌستخدم رقمٌن فقط, وهما       

ما هو العدد العشري المقابل له العدد الثنائً  10101البٌانات على سبٌل المثال, لدٌنا العدد الثنائً : 

20أ   ب والقاعدة هً البد 10101هو   

(20  ×1( + )21  ×0( + )22  ×1( + )23  ×0( + )24  ×1 )  

21تساوي (  16( + )  0( + )  4( + )  0) ( +  1)    

سهلة ألٌس كذلك 21و بالعشري ه 10101اذاً العدد الثنائً    

…  64 32 16 8 4 2 1.. فً نظام العد الثنائً ٌمكنكم الاستعانة بالقاعدة للتحوٌل الى عشري : 

 ونكمل المضاعفات. 

, كٌف تم ذلك:  16+   4+   1  هو بالعشري عن طرٌق القاعدة   10101مثلا: الرقم الثنائً 

10101حسب المراتب  مضروبة بالعدد  الخ 256 128 32 64 16  8 4 2 1     القاعدة :  

ننزل الخانة  1نلاحظ أن فً كل رقم ثنائً   16     4   1    ويتسا 1  0 1 0 1الرقم الثنائً …. 

     21وتساوي  16+4+1المقابلة له فً القاعدة لٌصبح 



او طرق التحوٌل فٌما بٌنه دٌة أنظمة العد  

 
. 

2ولكن ٌرمز للثنائً بـ 10101ئً وهو نفسه فأعلم أنه ثنا 101012ملاحظة : اذا رأٌت العدد   

 . نظام العد الثمانً:

  8ارقم ل لاتدخ على سبٌل المثال 0,1,2,3,4,5,6,7وهو ٌستخدم ثمانٌة أرقام,  

ما هو العدد العشري المقابل له 12570, لدٌنا العدد الثمانً   

80 البداء بقوة صفر للاساس  والقاعدة هً 12570العدد الثمانً هو    

(1×  84( + )2×  83( + )5×  82( + )7×  81( + )0×  80)  البدأ بـ   

  (0  ( + )56  ( + )320  ( + )1024  ( + )4096 )  

  5496وتساوي  

 هو معادل الرقم بالعشري 

 نظام العد السداسً عشر

 أحرف وهً كالتالً 6أرقام و  10ٌستخدم  –  : خصائص هذا النظام هً

:  0 ,1 ,2 ,3 ,4 ,5 ,6 ,7 ,8 ,9 ,A ,B ,C ,D ,E ,F 10مثل الأرقام بدءا من لأحرف ت   ا    

 حٌث

  F = 15 ,  E = 14 , D = 13 , C = 12 , B = 11 , A = 10 على 

 الانة لاٌمكن استخدام الرقم المتكزن من رقمٌن 

 FDE19  سبٌل المثال, لدٌنا العدد السداسً عشر 

 والقاعدة هً البدأ FDE19 ما هو العدد العشري المقابل له العدد السداسً عشر هو 

  × 9) + (1 × 161) + (E × 162) + (D × 163) + (F × 164) 160 )بـ 

 هنا ٌجب علٌنا تحوٌل أحرف السداسً عشر الى مقابلتها الرقمٌة لتصبح (نبداء 160

 (160  ×9( + )161  ×1) ( +162  ×14) ( +163  ×13) ( +164  ×15)  



او طرق التحوٌل فٌما بٌنه دٌة أنظمة العد  

 
. 

  (9  ( + )16  ( + )3584  ( + )53248  ( + )983040  ) 

 وهو معادل الرقم العشري 1039897وتساوي 

 

 

 حددنظام ارقام التالٌة  ثم حولها لنظام العشري  -س.

207   

E54   

1001 
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