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سطح المكتب

یظھر سطح المكتب وھو مساحة Startعند تشغیل الكمبیوتر وتحمیل نظام التشغیل وبعد الخروج من شاشة 
لیھا بعض الأیقونات تحت كل أیقونة اسم یعبر عنھا ویدل على ما یمكن الوصول إلیھ من خلال الضغط یوجد ع

المزدوج.

Shortcutتسمى ھذه الأیقونة اختصار أو نلاحظ وجود بعض الأیقونات والتي تحتوي على سھم صغیر 
وھي عبارة عن اختصار لملف أو مجلد معین موجود على الجھاز.

بھ مجموعة من الأشكال المختلفة التي تدل على Task Barأسفل تلك المساحة یوجد شریط یسمى شریط المھام 
تطبیق ما.

This PCة أیقون

أیقونة تشبھ جھاز الكمبیوتر تستخدم للوصول لوحدات التخزین الرئیسیة أو وحدات التخزین المتحركة وذلك 
بالضغط المزدوج بالماوس على الأیقونة فتظھر النافذة التالیة:
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لمجلد إلى جزئین الجزء الأیسر یسمى جزء المجلدات والجزء الأیمن یعرض محتوى اThis PCتنقسم نافذة 
الذي تقف علیھ

نلاحظ بالنسبة للجزء الأیمن من النافذة السابقة أیقونات تمثل وسائط التخزین المتاحة في جھاز الكمبیوتر، 
والمساحة (GB 50)أنھ یظھر أسفل منھا الحجم الكلي Local Disk (C:)ونلاحظ على سبیل المثال بالنسبة لـ 

.(GB 13.7)الخالیة 

قة والعودة إلى سطح المكتببغلق النافذة الساب

لتظھر قائمة منسدلة This PCیمكن الحصول على المعلومات عن الجھاز بالضغط بالزر الأیمن على أیقونة 
Propertiesنختار منھا الأمر  

السابق شرحھا.Systemفتظھر لنا نافذة 

منسدلة بھا مجموعة من الأوامربالضغط بالزر الأیمن في أي مساحة خالیة من سطح المكتب تظھر قائمة 
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View:

ى إظھار أو إخفاء الأیقونات عل–عمل ترتیب للأیقونات –وبھا یمكن تغییر حجم الأیقونات على سطح المكتب 
سطح المكتب

Sort By

طریقة ترتیب الأیقونات على سطح المكتب.ومنھا یمكن تغییر

New
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مستند جدید.ومنھا تسطتیع إنشاء مجلد أو إختصار أو 

Screen resolution تظھر لنا نافذة تمكنا من عمل تغییرات في إعدادت العرض :

Persionalize

السابق شرحھا.Personlizationومنھا یتم فتح نافذة 

Task Barشریط المھام 
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ت لبعض وأیقونات تمثل البرامج النشطة واختصار لأیقوناStartویظھر علیھ عدد من العناصر مثل زر 
الساعة واللغة وبعض العناصر وھي تحتوي على Notification areaطقة في الیمین تسمى نالمالبرامج و
الأخرى.

إذا قمت بالضغط بالماوس على أقصى یمین شریط المھام یتم إظھار سطح المكتب

یتم الضغط على السھم Notification areaلإظھار العناصر المخفیة في 

بمؤضر الماوس على الساعة وانتظرت قلیلاً سیظھر التاریخ كما ھو موضحإذا أشرت 

وبالضغط بالزر الأیسر للماوس على الساعة سوف یظھر نتیجة كما ھو موضح

فتظر النافذة التالیة:Change date and time settingsلتغییر الوقت والتاریخ یتم الضغط على 

Change date andوبالضغط على زر  timeتظھر النافذة
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والتي من خلالھا یمكن تغییر الوقت والتاریخ

بالضغط على أیقونة أي من البرامج النشطة یتم إظھار نوافذ مصغرة للنوافذ المفتوحة بھذا التطبیق

ط بالزر الأیمن للماوس على أیقونة البرنامج تظھر قائمة منسدلة غوبالض

التطبیق على اختصار أو تثبیت Close all windowsیمكن منھا إغلاق جمیع النوافذ المفتوحة بھذا التطبیق 
Pin this program to taskbarشریط المھام 

السحب والإفلات:
وھو عبارة عن اختیار عنصر بالماوس ثم تحریك الماوس مع الاحتفاظ بالضغط على العنصر.

startقائمة 
تظھر قائمة منسدلةstartفتاح الأیمن للماوس على زر بالضغط بالم
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shut down or signوعند اختیار Desktopیمكن منھا إظھار سطح المكتب وذلك بالضغط على اختیار 
out

أو غلق الجھاز Sleep(السكون)أو وضع الخمولSign outتظھر قائمة فرعیة تمكنك من تسجیل الخروج 
Shut down أو إعادة تشغیل الجھازRestart

فتظھر نافذة تمكنك من تشغیل أي تطبیق أو فتح ملفRunأما أمر 

فعلى سبیل المثال إذا أردنا تشغیل تطبیق مثل تطبیق الآلة الحاسبة والموجود ضمن البرامج الملحقة في 
OKداخل المستطیل الظاھر ثم نقوم بالضغط على زر Calcالویندوز نقوم بكتابة 
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فیظھر لنا تطبیق الآلة الحاسبة الذي یمكننا من إجراء العملیات الحسابیة العادیة

Scientificثم Viewولتغییر الآلة الحاسبة العادیة إلى آلة حاسبة علمیة نقوم باختیار 

وذلك عن طریق الضغط على مفتاحي Runملحوظة: یمكن تشغیل أمر  + R

Charmسوف یظھر شریط البحث داخل شریط Searchوبالنسبة لأمر 

File Explorerنافذة تظھر مستكشف النوافذ)This PCالسابق شرحھا (
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أو لوحة التحكم وھي عبارة عن مجموعة من الأدوات تمكنك في عمل تغییرات في Control Panelأما لـ 
ازإعدادات الجھاز أو نظام التشغیل أو البرامج الموجودة على الجھ

أو
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control Panelسنتناول بعض من الأدوات الموجودة في 

Date and Time تمكنك من تغییر الوقت والتاریخ

Devices and Printers

وھي تفتح نافذة بھا الأجھزة المتصلة بجھاز الكمبیوتر مثل الطابعات والاسكانر والتي یمكن من خلالھا تغییر 
.خصائص ھذه الأجھزة

Language
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ومنھا یمكنك إضافة لغات إضافیة للوحة المفاتیح.. فعلى سبیل المثال إذا أردت إضافة اللغة الفرنسیة نقوم 
تظھر نافذة نختار منھا اللغة المطلوبةAdd a languageباختیار 

ونلاحظ إضافة اللغة ضمن قائمة اللغات المختارة
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في شریط المھامكما نلاحظ ظھور اللغة المعرفة ضمن قائمة اللغات

والتي من خلالھا مكن اختیار اللغة المراد الكتابة بھا

Alt + Shiftویمكن كذلك التبدیل بین اللغات المعرفة وذلك باستخدام مفتاحي 

.Removeوبنفس الطریقة السابقة یمكن حذف لغة وذلك باختیار اللغة المراد حذفھا واختیار الأمر 
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Region
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یمكن عمل تغییر على بعض إعدادات النظام مثل Formatsمن التبویبات، من التبویب وتحتوي على عدد
یمكن تنسیق الأرقام والعملة Additional settingsتنسیق ظھور الوقت والتاریخ، وبالضغط على 

(التقویم الھجري)
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Locationأما بالنسبة لتبویب 
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یمكنك تغییر موقعك واختیار البلد المناسبة

System ومنھا تظھر نافذة :Systemالسابق شرحھا

Personalizationومنھا یمكن تغییر إعدادات سطح المكتب والألوان :

Programs and Featuresمثبتة على الجھاز ومنھا یمكن حذف أي برنامج : تظھر لنا جمیع البرامج ال
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Uninstallوذلك بالضغط على البرنامج المراد حذفھ واختیار 
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Taskbar and Navigation
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ووھي تحتوي على عدد من التبویبات تمكنك من تعدیل خصائص شریط المھام 

Taskbarالتبویب 

Auto-hide the taskbarإخفاء تلقائي لشریط المھام بحیث لا یظھر إلا عند الحاجة إلیھ

Taskbar location on screen وتحتوي عتلى قائمة بھا عدد من الاختیارات تمنك من تغییر موضع شریط
المھام على الشاشة

Navigationالتبویب 
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Corner navigation-Start screenوتنقسم إلى جزئین: 

Corner navigationومنھا یمكن التحكم في خصائص الضغط في الحافة الیمنى أوالیسرى من الشاشة :

Start screen : للتحكم في شاشةstart.وإمكانیة  ظھور سطح المكتب بمجرد تشغیل الجھاز

التعامل مع النوافذ
للنافذة ونحرك الماوسTitle Barلتحریك النافذة: نقوم بالضغط في المساحة الخالیة من شریط العنوان 

أزرار3نلاحظ احتواء شریط العنوان من ناحیة الیمین على 

الماوس على كل زر  سوف یظھر مستطیل یوضع اسم الزربالإشارة بمؤشر 

للنافذة في شریط المھامMinimizeتعمل على  تصغیر 

Maximizeتعمل على تكبیر النافذة بحجم الشاشة 
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Restoreإرجاع حجم النافذة إلى حجمھا الطبیعي یعمل علىعلى الزر مرة أخرى بالضغط 
Down

لغلق النافذة.

Alt + F4ي نافذة من مفتاحي یمكن غلق أ

لتغییر حجم النافذة نقوم بالوقوف بالماوس على أي حافة من حواف النافذة لیتغیر شكل المؤشر إلى سھم  ثم 
نقوم بالضغط وتحریك السھم كما ترید فیتغیر حجم النافذة بالتكبیر أو التصغیر طولیاً أو عرضیا

بالوقوف بمؤشر الماوس في أحد أركان النافذة والضغط بالماوس ویمكن تغییر حجم النافذة في الاتجاھین وذلك 
والتحریك

تشغیل البرامج
ثم نقوم بالضغط على السھم لأسفل لتظھر Startتظھر شاشة Startلتشغیل أي برنامج نقوم بالضغط على زر 

علیھ بالماوس ونقوم بالضغط Wordpadقائمة التطبیقات والبرامج نختار البرنامج المراد تشغیلھ ولیكن 
لتظھر نافذة البرنامج

فیتم كتابة حروف الاسم كتابة حروف اسم البرنامج المراد تشغیلھ مجرد وبAppsعند ظھور شاشة التطبیقات 
لنا البرنامج المطلوبظھر داخل مستطیل البحث وی
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تظھر النافذة التالیةWordpadبعد فتح برنامج ال

)1(Title bar
)2(Ribbon
)3(Ribbon Tabs
)4(Status Bar

3

4

1

2
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نلاحظ وجود مؤشر الكتابة والذي یمكننا من كتابة النص المراد كتابتھ

Printإذا أردنا على سبیل المثال وضع صورة لكامل الشاشة أو سطح المكتب النشط نقوم بالضغط على مفتاح 
Screen الموجود في لوحة المفاتیح ثم الانتقال إلى صفحةwordpad واختیار أمرPaste الموجود في

Homeشریط 

ثم نقوم Alt + print screenإذا أردنا أخذ صورة لنافذة معینة نقوم  بعد اختیار النافذة بالضغط على مفتاحي 
بعمل عملیة اللصق
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تظھر لنا عدد من الأوامر Fileوبفتح قائمة Wordpadبعد الانتھاء من كتابة المستند داخل 

New :لإنشاء مستند جدید

Open لفتح ملف موجود عن اختیارھا تظھر لنا نافذة :
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داخل الموجود windows8اختیار الملف المراد فتحھ ولیكن الملف وھ الملف فتح المسار الموجود بنقوم ب
\:Dاخل الموجودA1الموجود داخل 8المجلد ویندوز

Openثم بالضغط على زر 
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Save أیة تعدیلات على الملف: تمكننا من حفظ الملف أو

Fileفي حالة أنھ سیتم حفظ  الملف لأول مرة تظھر نافذة نقوم بكتابة الاسم المراد الحفظ بھ داخل المستطیل 
name ولیكنTestولیكن سطح المكتب ثم نختار المكان المراد الحفظ فیھ
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ظھر النافذة السابقةفي حالة حفظ أي تعدیلات على الملف، فلن ت

Save Asتمكننا من حفظ نسخة أخرى من الملف باسم جدید أو في مكان آخر :

Printتظھر عدة اختیارات :

للطباعة بعد اختیار الإعدادات المطلوبة مثل الطابعة المراد استخدامھا 
وعدد النسخ والأوراق المطلوب طباعتھا

الإعدادت الافتراضیة للطباعة بدون عمل السریعة وبذلك باستخدام للطباعة 
أي تغییرات

عمل معاینة للمستند قبل الطباعة
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Page Setupإعدات الصفحة مثل حجم واتجاه وھوامش الورقة :

عند إعطاء أمر طباعة نلاحظ ظھور علامة اختصار في شریط المھام للطابعة
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التالیةبالضغط بالزر الأیسر للماوس ضغطتین تظھر النافذة 

والتي عن طریقھا یمكن معرفة أوامر الطباعة النشطة وحالة كل أمر

بالضغط بالزر الأیمن للماوس على أي من ھذه الأوامر تظھر القائمة
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أو إلغاء الطباعة Restartأو إعادة أمر الطباعة Pauseوالتي من خلالھا یمكن عمل إیقاف مؤقت للطباعة 
Cancel

ھذه الأوامر عن طریق الضغط بالزر الأیسر للماوس على أي من أوامر الطباعة النشطة ویمكن الوصول إلى 
Documentوفتح قائمة 

Exitلإنھاء البرنامج :
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التبدیل بین النوافذ المفتوحة

لیظھر صورة مصغرة Alt + Tabللتبدیل بین النوافذ المفتوحة یمكن ذلك عن طریق الضغط على مفتاحي 
حتى نصل للنافذة المطلوبةAlt + Tabللنوافذ المفتوحة نستمر بالضغط على مفتاحي 

بالضغط بالزر الأیمن على المساحة الخالیة من شریط المھام تظھر قائمة بھا عدة خیارات

Cascade windowsوتظھر النوافذ المفتوحة أمام بعض بصورة متدرجة
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Show windows stacked النوافذ متكدسة بجوار بعضھا: تظھر

Show windows side by side لتظھر النوافذ متراصة بجوار بعضھا :
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Show the desktopلإظھار سطح المكتب :


