
معلومات عن الحاسب الالكتروني 
للمبتدئین) الكومبیوتر(



مقدمة في الحاسوب
لك یعتبر الحاسوب من اھم الوسائل المساعدة عصرنا وذ•

ل لما یوفره من امكانیة على تخزین واسترجاع وتحلی
وتوفر الوقت والسرعة والدقة.كمیة ھائلة من المعلومات 

ة المتناھیة في انجاز العملیات الریاضیة والحسابی
.والمنطقیة

خدمھ قد دخل الكومبیوتر في شتى مجالات الحیاة ویست•
فھو یستخدم في المدارس  .الانسان في حالات مختلفة

 .توالمعاھد والجامعات والمصانع والمؤسسات وفي البی



الفأرة
یمكن لك )الماوس(بمساعدة الفأرة •

. شةعلى الشاالعمل بالاشیاء التي تراھا
نقل تشغیل البرامج وحیث یمكنك 

رامج الفایلات والأیقونات والمجلدات والب
ى وفتحھا أو نقلھا او حذفھا ، وأشیاء أخر

یجب أن تعمل الماوس . یمكنك إنجازھا
بالإمكان عند تشغیل الكمبیوتر، ثم یصبح

ھا إجراء بعض التغییرات على وظیفت
.  وعلى مظھر مؤشر الماوس وسلوكھ

ور على سبیل المثال، یمكنك تبدیل د
أزرار الماوس، أو ضبط سرعة النقر 

ن بالنسبة لمؤشر الماوس، یمك. المزدوج
تغییر مظھره، أو تحسین وضوحھ، أو 

حوي على و ی. تعیینھ لیختفي أثناء الكتابة
 :زرین رئیسیین وھما

زر الفأرة 
الأیمن

زر الفأرة 
الأیسر

العجلة الوسطیھ 
للتحرك الى 

الأعلى والأسفل 
داخل الفایل



زر الماوس الأیمن
عندما تكبس على الزر الایمن تظھر لدیك قائمة بعدة 

خیارت مختلفة 
الزر الذي نستخدمھ لعرض القوائم المختصرة أو وھو 

وتختلف .  المیزات بالبرامج والفایلات والمكونات
القوائم المفتوحة تبعا للمكان الذي نقرنا علیھ بزر 
الایمن للماوس بامكاننا عمل التخصیصات على 

المكونات المختلفة والفایلات والمجلدات والاقراص 
.وسنتطرق لذلك لاحقا بقلیل من التفصیل



زر الماوس الأیسر
.و التأشیرللأختیارالنقر المفرد على زر الماوس الأیسر •

ماوس على زر ال) ضغطتان سریعتان متتالیتین ( النقر المزدوج •
.الفایل او المجلد او البرنامج المؤشر علیھ الأیسر لفتح  

ع السحب ھو التأشیر على أحد المكونات المعروضة على الشاشة م•
ي الضغط المستمر على زر الماوس الأیسر ومن ثم تحریكھ الى ا
كان مكان نریده ویمكن بھذه الطریقة نقل الفایلات والمجلدات من م

الى اخر داخل الحاسوب دون الحاجة الى عملیة الاقتطاع واللصق
على على شرط ان یكون المكان المنقول لھ والمنقول الیھ مفتوحین

الشاشة امامنا



لوحة المفاتیح

أو تقوم بإدخال بیانات ان لوحة المفاتیح  تعتبر من اھم وسائل الأدخال للكومبیوترسواء كنت تكتب حرف
.رقمیة، تعد لوحة المفاتیح ھي الطریقة الرئیسیة لإدخال المعلومات في الكمبیوتر

. الكمبیوتراستخدام لوحة المفاتیح للتحكم في أیضًا و
افضل إستخدام بعض الأوامر البسیطة للوحة المفاتیح یمكنك العمل بالكومبیوتر بطریقة خلال من و

..واسرع



مجامیع المفاتیح في لوحة المفاتیح
عام تقسم لوحة المفاتیح الى عدة مجامیع من المفاتیح اعتماداً علىبشكل 

وھيالتي تقوم بھا ھذه المفاتیح الوظائف 
الاحرف الأبجدیة والأرقام•

ابة باستخدام لوحة وھي مفاتیح  تستخدم للتحكم بالكومبیوتر وطریقة الكتمفاتیح التحكم •
 CTRL, Alt, ESC, Win,المفاتیح وھي مفاتیح 

یتم استخدام مفاتیح الوظائف لإجراء  .(F1, F2 , F3, F4 ………F12)مفاتیح الوظائف•
.مھام محددة كر وتختلف  مھام مفاتیح الوظائف من برنامج تشغیلي الى اخر وسنذ,

Xpبعضھا للویندو 

و صفحات مستندات أواع  الیتم استخدام ھذه المفاتیح للتنقل في جمیع أن .مفاتیح التنقل•
 HOME, END ,PAGE UP , PAGE DOWNتتضمن المفاتیح مفاتیح الأسھم وویبال

, DELETE , INSERT.

قام الأرتسھل عملیة ادخال تتمیز لوحة المفاتیح الرقمیة بأنھا  .لوحة المفاتیح الرقمیة•
ھولة وتمكننا من اجراء العملیات الحسابیة البسیطة بسوھذه المفاتیح مجمعة .بسرعة

یح وسرعة وھي غیر موجودة في الحواسیب المحمولة ولكنھا موجودة في لوحات المفات
.المنفصلة



SHIFT
، ولإدراج علامات التشكیل في اللغة (لیزیةكفي اللغة الإن)مع الضغط على حرف لكتابة حرف بخط كبیر 

مع الضغط على مفتاح آخر لكتابة الرمز الموجود على الجزء  SHIFTضغط على المفتاح لا .العربیة
العلوي من ھذا المفتاح

CAPS LOCK

 .(لیزیة فقطكفي اللغة الإن)مرة واحدة لكتابة كافة الأحرف بحروف كبیرة  CAPS LOCKالضغط على
قد تحتوي لوحة المفاتیح  .مرة أخرى لإیقاف تشغیل ھذه الوظیفة CAPS LOCKضغط على المفتاح لاو

مفاتیح على ضوء یشیر الى تفعیل عمل ھذا المفتاح من عدمھ وعادة یتواجد في الجھة الیمنى من لوحة ال
وعنما یكون مضيء یعني اننا سنكتب بالأحرف الكبیرة 

TABیمكنك أیضًا الضغط على المفتاح  .لنقل رأس المؤشر عدة مسافات للأمامTAB  للانتقال إلى مربع النص
التالي الموجود في أحد النماذج

SPACEBARملنقل رأس المؤشر مسافة واحدة للأما
BACKSPACEلحذف الحرف الموجود قبل رأس المؤشر

ENTERنقر كما ان اي عملیة او امر نكتبھ لینفذه الكومبیوتر نحتاج ان ن .لنقل رأس المؤشر إلى بدایة السطر التالي
ENTERعلى  

ESCالغاء المھمة او العملیة الحالیة اي انھا تستخدم للخروج من الأمر الحالي
مماثل للنقر بالزر الأیمن للماوس  .بالمكان المؤشر علیھفتح قائمة تضم الأوامر المتعلقة مفتاح التطبیق

Windows  فتح قائمة ابدأمفتاح شعار
HOMEاو الانتقال الى اعلى صفحة الویب, للانتقال الى بدایة السطر
ENDاو الانتقال الى اسفل صفحة الویب, للانتقال الى نھایة السطر

DELETEاو حذف اي عنصر مؤشر وارسالھ الى سلة حذف الحرف الموجود أمام المؤشر، أو النص المحدد
المحذوفات

INSERTاي استبدال النص المكتوبیتم إدراج النص الذي تكتبھ عند رأس المؤشر محل الأحرف الموجودة

Page Upلأعلى بمقدار شاشة واحدةللأنتقال ل
Page Downبمقدار شاشة واحدةسفل لأللأنتقال ل

)أسفل , أعلى , یسار ,یمین (للانتقال مسافة واحدة باتجاه السھم أسھم التنقل

Num Lockتاح عادةً لاغلاق وفتح الجزء الرقمي الجانبي من لوحة المفاتیح وعادة یوجد ضوء یؤشر تشغیل ھذا المف
.یوجد الى الأعلى قلیلاً من المفتاح بالجھة الیمنى



ألأوامر السریعة 
ھنا في ھذا الجدول نشرح بعض المختصرات للوحة المفاتیح التي تفید المستخدم لأختصار الوقت

ALT+TABالتبدیل بین البرامج أو الإطارات المفتوحة

ALT+Shiftالى العربي او اي لغات للتبدیل بین اللغات المنصبة بالحاسوب یعني مثلا التبدیل من بالكتابة من الأنكلیزي
.اخرى منصبة في مجال اللغة

CTRL+Aاي اختیار الكلكافة العناصر الموجودة في مستند أو إطارلتحدید

CTRL+Cنسخ العنصر المحدد

CTRL+Xقص العنصر المحدد

CTRL+Vلصق العنصر المحدد

CTRL+S حفظ الملف اوالمستند عملSpara

CTRL+Zالتراجع عن العملیة الأخیرة

CTRL+Oلفتح ملف او مستند من داخل برنامج معین وتقریبا تشترك كل البرامج بھذا الأیعاز



مفاتیح الوظائف
م الویندو فیما اما بالنسبة لمفاتیح الوظائف فنقتصر على قسم منھا لان بعضھا لھا وظائف مع نظام الدوس او لینوكس ولیس مع نظا

-:یلي بعض مھامھا ولیس جمیعھا 

F1 وظیفة ھذا الزر ھیھ اظھار التعلیمات او الHjälp

F2  وظیفتھ ھو تغییر اسم الملف او المجلد او القرص اي انھ یعملByt namn

F3 وظیفة ھذا المفتاح ھو البحث عن فایل او مجلد او صورة اي ھو نفس عملSök

F5اي انھ یعمل وظیفتھ متعلقة بالأنترنیت  فھو یقوم بفتح صفحة الویب مرة اخرى
Uppdateraتجدید للصفحة او 

F11 ھذا المفتاح یعمل  حفظ  للملف في معظم البرامج اي  نفس عملSpara

F12        ھذا المفتاح یعمل  حفظ  للملف باسم في معظم البرامج اي  نفس عمل
Spara som



مفتاح خاص 
Print Screenةعاشاشة الطب•

اضغط "). لقطة الشاشة("لالتقاط صورة للكامل الشاشة 
(fn+Insert prt sc)  أولاً ثم يمكنك لصق ھذه الصورة(Ctrl + 

V)  الرسمفي برنامجPaint أو أي برنامج آخر.



The Desktopبسطح المكت

The Desktop

الساعة
التاريخ

السماعة

البدءاللغة شريط المھام

تالأيقونا

برنامج جوجل كروم

(The Recycle Bin) 

الملفات المفتوحة

يتضمن . على شاشتك Windowsبنظام يفتح سطح المكتب جھاز الكمبیوتر، تشغیل عند•
غیل يمكنك تش. وفي الأسفل سوف ترى شريط المھام،سطح المكتب الأيقونات والاختصارات

.أحد البرامج مباشرة من سطح المكتب من خلال قائمة البدء باستخدام زر البدء
سلة: إلا أيقونة واحدة على سطح المكتب وھيلن تظھر ، لأول مرةكمبیوترعند استخدام ال•

.سوف نوضح كیفیة إضافة أيقونات على سطح المكتب في مرحلة لاحقة. المحذوفات

سلة المحذوفات سطح المكتب



الأيقونات على سطح المكتب

تغییر حجم أيقونات سطح المكتب ك ھنايمكن: عرض•
. ضمن أمور أخرى

من الممكن فرز الأيقونات تبعًا إلى الحجم أو :الفرز•
.أو نوع العنصر أو تاريخ تعديلهالاسم 

ائمة سطح المكتب لعرض قعلىفي مساحة خالیة بزر الماوس الأیمن انقر 
.المحتویات



إنشاء ملف أو مجلد جديد على سطح 
المكتب

اختر نوع الملف
ي تود ذال

.إنشائه

الماوس نقر على زر ا
الأيمن في مساحة 

خالیة من سطح المكتب
.“جديد”ثم اختر 



إجراء تعديلات في الإعدادات على 
سطح المكتب

اختر . الأيمن في مساحة خالیة من سطح المكتبالماوس النقر على زر 
":تخصیص"

استخدم ھذه المیزة لإضافة صور •
ن خلفیة أو لاختیار لون الخلفیة ضم

من القائمة اختر. أمور أخرى
لاختیار " الخلفیة"المنسدلة تحت 

عرض صورة أو عرض الشرائح أو لون 
يمكنك أيضًا اختیار سمات . فردي

.  مختلفة أو خط آخر من سطح المكتب
ر في يمكنك أيضًا تغییر ما سیظھكما 

.قائمة البدء



شاشة التوقف 
الأيمن في الماوس زر انقر على•

. مساحة خالیة من سطح المكتب
":تخصیص"اختر 

من “ التوقفشاشة ”انقر على•
.النافذة التي سوف تنفتح

تي الشاشة التوقفقم بتعیین نوع •
من النافذة ترغب في استخدامھا

.التي سوف تنفتح

جب يمكنك أيضًا تعیین المدة التي ي•
ل بدء أن يكون الكمبیوتر فیھا خاملاً قب

.تشغیل شاشة التوقف يمكنك من ھنا تعیین مدة
الانتظار لشاشة التوقف

اختر نوع شاشة 
التوقف ھنا



ة القائمة المنسدلانقر على•
أدناه واختر سمات مختلفة أو
خطوط أخرى لسطح المكتب

.تكخاص

ذ يمكنك اختیار ألوان للنواف•
سمات من بین ختیار الاو

.مختلفة

يمكنك أيضًا تكوين حجم •
ى الأيقونات التي تُعرض عل

سطح المكتب

المظھر 



انقر على عرض أولاً، •
ثم انقر مستويات 

حیث الدقة الأخرى 
تعیین جودة يمكنك 
.دقة الشاشةواللون 

الإعدادات 



شريط المھام 
يقع زر البدء في. شريط المھام ھو الشريط الذي يقع في أسفل الشاشة•

يمكن استخدام شريط المھام لبدء. أقصى الركن الأيسر من شريط المھام
.البرامج، والتبديل بین البرامج ومعرفة أي البرامج قید التشغیل

یسار يقع شريط المھام عادة أسفل الشاشة، ولكن يمكن أيضًا سحبه إلى ال•
.الجزء العلوي من الشاشة بسحبه بالماوسأو إلى الیمین وإلى 

وإن كانت-ةؤمّنانقر على الزر الأيمن لشريط المھام للتأكد من أنھا غیر م(•
.)فلن تتمكن من نقلھاةؤمّنم

زر البدء

فتح الملفات 
والبرامج زر اللغات



.الأيمن على شريط المھامالماوس انقر بزر 
.الخصائصاختر 

ل لا يمكن نق: تأمین شريط المھام•:يعرض مربع الحوار
شريط المھام إلى موقع آخر عندما 

.يكون مؤمنًا
ي ف: إخفاء تلقائي لشريط المھام•

عرضحالة تنشیط ھذا الإعداد، فلن يُ 
شريط المھام إلا عند تمرير مؤشر 

ماوسعند إبعاد مؤشر ال. قربهلماوسا
.فسوف يختفي شريط المھام

اجعل شريط المھام أعلى النوافذ •
عرضوبھذه الطريقة سوف يُ :الأخرى

.دائمًا على الشاشةشريط المھام
تجمیع أزرار شريط المھام •

ح تفتالحالة سوف هفي ھذ: المماثلة
جمیع صفحات المستكشف، على 

علىتظھر معًا سوف  سبیل المثال، 
.  شريط المھام



زر البدء
يقع زر البدء على الجانب الأيسر من•

ح عند النقر علیه، تفت. شريط المھام
قائمة خاصة تخص نظام التشغیل 

.وبرامج متنوعة

من الممكن تعديل خصائص قائمة •
اختر . البدء بالنقر على زر البدء

الخصائص من قائمة السیاق التي 
ثم اختر علامة تبويب . سوف تظھر

.قائمة البدء



Windowsنظام التشغیلفي قوائم اليعرض أھم النقر على زر البدء 
.وھي قائمة البدء

كافة البرامج•
ة عرض قائمة الاختصارات الخاصت

.وترل برنامج مثبت على الكمبیبك

آخر البرامج المُستخدمة•
مستخدمة تعرض آخر البرامج ال

مج يمكنك تكوين عدد البرا. مؤخرًا
ام التي ترغب في عرضھا باستخد

.  إعدادات قائمة البدء

محتويات قائمة البدء 



الأخیرةالمستندات
جعند النقر على آخر البرامتُعرض المستندات الأخیرة المفتوحة مؤخرًا 



البحث
.بدءقائمة الفي تقع وظیفة البحث •

والتي يمكن أن تساعدنا على 
ر، العثور على ملف على الكمبیوت

مثل ملف نصي أو ملف صورة أو 
حیث . ملف صوتي، وما إلى ذلك

:تكتب

.اسم الملف أو جزء من اسمه•

.في الملفموجودة جملة أو عبارة •



یمكنك . ن شریط المھامیمكنك تغییر لوحة المفاتیح بتغییر اللغة م. فسوف تظھر لوحة المفاتیح على الشاشةموافقبمجرد الضغط على 
.الكتابة مباشرة على الشاشة باستخدام الماوس للنقر على مفاتیح لوحة المفاتیح التي تظھر على الشاشة



تسجیل الخروج، إيقاف التشغیل 
أكثر من كمبیوترللإن كان ،يمكنك تسجیل خروج أحد المستخدمین

دون الحاجة إلى إيقاف تشغیل مستخدم آخر تسجیل دخول ثم ،مستخدم
.كمبیوترال



عرض بضعة خیارات عند النقر على زر إيقاف 
:التشغیل

.يتوقف تشغیل الكمبیوتر بطريقة آمنة: إيقاف التشغیل•

حیث . فورعلى الهشغیلعاد تثم يُ يتوقف الكمبیوتر عن العمل : إعادة التشغیل•
.تثبیت برنامجيكون معدًا للاستخدام بعد 

.  رةعند التوقف عن استخدام الكمبیوتر لمدة قصیا الخیار استخدم ھذ: سكون•
عندما ترغب في بدء العمل علىو. يدخل الكمبیوتر في وضع الاستعدادحیث

.على زر الطاقة على الكمبیوترفقط اضغط الكمبیوتر مرة أخرى، 



.سلة المحذوفات ھي المجلد الوحید الذي سوف يظھر دائمًا على سطح المكتب•
يقرر المُستخدمىالملفات المحذوفة مؤقتًا حتWindowsفي ھذا المجلد يحفظ و

.حذفھا حذفًا دائمًا
لة افتح س: من الممكن استعادة الملفات التي حُذفت بالخطأ من سلة المحذوفات•

عند فتح سلة المحذوفات فسوف). بالنقر المزدوج من سطح المكتب(المحذوفات 
.ترى كافة الملفات المحذوفة

الیة يمكنك حذف الملفات في سلة المحذوفات نھائیاً بإفراغھا لزيادة المساحة الخ•
فرغ سلة المحذوفات نھائیاً بالنقر على زر الماوسأ. على محرك القرص الثابت

.إفراغ سلة المحذوفاتالأيمن واختیار أمر 

سلة المحذوفات



ي غب فسلة المحذوفات أن تختار الملف الذي تريمكنك بمجرد فتح •
واحدًا استعادته أو حذفه نھائیاً بالنقر على زر الماوس الأيمن واختیار

.من الخیارات التالیة

.بالخطأ وإعادتھا إلى مواقعھا الأصلیةتذفاستعادة الملفات التي حُ : استعادة•

.قص ملف من سلة المحذوفات ولصقه في موقع آخر: قص•

.ملفبعد ذلك لن يكون ممكنًا استعادة الو. حذف الملف نھائیاً من سلة المحذوفات: حذف•

قبل وضعه في سلة (استكشاف خصائص الملف مثل حجمه وموقعه : الخصائص•
).المحذوفات



النوافذ 
.  عرض المحتويات في مربع يُشار إلیه باسم نافذةتُ عند فتح برنامج أو ملف أو مجلد فسوف •

:العناصر التالیةيتوافر بھا النوافذ جمیع 
يوجد وفي أقصى يمین الشريط. يعرض الشريط الأزرق العلوي اسم النافذة في الركن الأيسر: حقل الاسم•

:ثلاثة أزرار
.تختفي النافذة من سطح المكتب ولا تظھر إلا في شكل زر على شريط المھام: تصغیر
.تغییر الحجم بسحب حد النافذة إلى الداخل أو الخارج: استعادة. تملأ النافذة كامل الشاشة: تكبیر
.تختفي النافذة من على كل من سطح المكتب وشريط المھام: غلق

.يحتوي على عناصر يمكنك النقر علیھا ثم إجراء عملیات داخل البرنامج: شريط القوائم•
.المساحة البیضاء من النافذة التي تُعرض فیھا المحتويات: مساحة العمل•
.الأدوات التي تساعدنا على العمل بمحتوي النافذة المفتوحة: شريط الأدوات•
.ھو شريط في الجزء السفلي من النافذة يتضمن معلومات عن النافذة المفتوحة: شريط المعلومات•



الكمبیوتر 
يعرض محتوى محرك القرص الثابت •

الخاص بك، ومحرك الأقراص المضغوطة، 
.لشبكةاوالقرص المرن، وأجھزة 

،دء، انقر على زر البالكمبیوترلفتح •
ى ثم انقر عل. يفتح قائمة البدءحیث 

.الكمبیوتر

ينقسم محرك القرص الثابت عمومًا •
).:D(و) :C: (إلى قرصین

يحمل محرك الأقراص المضغوطة •
CD/DVD الحرف)E:.(

لة توصیل محركات الأقراص القابمكني•
ويُعرض في . USBللإزالة بواسطة جھاز 

تحمل USBھذا الحالة وحدة الذاكرة 
).:F(حرف 



محرك الأقراصفتح خصائص 
افتح محرك القرص بالنقر •

المزدوج على أيقونة محرك 
.رالأقراص في نافذة الكمبیوت

اعرض خصائص محرك القرص•
بالنقر على زر الماوس الأيمن

على محرك القرص واختر 
.خصائص

سوف يعرض ذلك مربع يحتوي•
على معلومات عن المساحة 

الخالیة، والمساحة 
.وسعة المحركالمستخدمة، 



المستند

ت ملفاوتالمستنداحفظ فیھ مجلد شخصي یمكنك يھالمستندات•
كثر من أاستخدام في حالة . الصور والملفات الصوتیة والملفات الأخرى

كل الكمبیوتر فسو یتم إنشاء مجلد اسمھ مستنداتي لجھازشخص 
.مُستخدم

.یمكن العثور على المستندات من قائمة البدء•



إدارة الملفات والمجلدات
.توالمجلداإدارة الملفات من المھم 

):بثلاثة طرق مختلفة(ملف فتح•
المزدوج أوالنقر 

أوEnterمفتاح اضغط علىاختر الملف ثم
.فتحالأيمن واختر الماوس انقر بزر 

:إعادة التسمیة•
الأيمن على الملف الذي تريد إعادة الماوس انقر بزر 
.  أدخل الاسم الجديد. إعادة التسمیةاختر . تسمیته

.Enterاضغط على مفتاح 

:لحذفا•
يد د أنك تریأكبعد ت. حذفالأيمن واختر الماوس بزر انقر 

.نقل الملف بعدھا إلى سلة المحذوفاتسوف يُ ، حذفه

:  نسخ•
خة يمكنك لصق نس.نسخاختر . الأيمنالماوس بزر انقر 

الأيمنالماوس بزر من الملف في موقع مختلف بالنقر 
يظل الملف الأصلي. لصقعلى مساحة خالیة واختیار 

.في موقعه

:قص•
خة يمكنك لصق نس. قصاختر . الأيمنالماوس بزر انقر 

الأيمنالماوس من الملف في موقع مختلف بالنقر بزر 
ق عند اختیار قص ولص. لصقعلى مساحة خالیة واختیار 

.لملف الأصلي إلى موقع جديدسوف يُنقل ا



الأيمن على الملف الماوس انقر بزر •
يعرض ذلك مربع . خصائصواختر 

يتضمن أھم المعلومات عن الملف 
اسم الملف وحجمه وتاريخ : وھي

ر إنشائه وتاريخ آخر تعديل وتاريخ آخ
.استخدام

:  الحماية ضد الكتابة•
ضد مايةالحفي حالة اختیار 

، فلن تتمكن من تعديل الكتابة
.الملف

:مخفیة•
ن ، فلن يتمكمخفيفي حالة اختیار 

المستخدم من رؤية الملف مرة 
.أخرى

خصائص الملف 



.إنشاء مجلد أو ملف جديد في نافذة محددة
ذي افتح النافذة في الموقع ال•

تريد إنشاء ملف أو مجلد 
الماوس بزر انقر . بهجديد 

في مساحة خالیة الأيمن
جديدفي النافذة ثم اختر 

من قائمة السیاق واختر 
أو نوع الملف من مجلد

.قائمة السیاق التالیة
.  دقم بتسمیة المجلد الجدي•

لا يمكن أن يحتوي الاسم 
/ | ? على حروف خاصة مثل 

اضغط على مفتاح . >* ^ 
Enter لحفظ الاسم.



الحفظ والحفظ باسم 
ثم اختر . من قائمة الملفحفظ باسم خیار استخدم ، عند حفظ الملف لأول مرة•

.اسم الملف والموقع الذي تريد حفظ الملف فیه
حت نفس قائمة الملف لحفظ مستندك بنفس الموقع وتمستقبلاً من حفظاستخدم •

ن قر على أيقونة القرص المرن منويمكن بدلاً من ذلك ال. الاسم كما كان من قبل
.شريط القوائم

م حفظ باسإن كنت ترغب في تغییر اسم الملف أو حفظه في موقع آخر، استخدم •
يمكنك اختیار اسم جديد للملف أو موقع جديد باستخدام ھذه . من قائمة الملف

.الوظیفة



حدد . فقم بتسمیة المل. من قائمة الملف مربع حوارحفظ باسم يفتح اختیار 
.حفظالموقع الذي ترغب في حفظ الملف فیه ثم انقر على 

اختر ھنا أين تريد 
الملفحفظ 

أدخل اسم من 
اختیارك للملف

اختیار نوع يمكنك ھنا 
الملف

“حفظ”نقر اوأخیرا 



رنامج بعض البرامج تمنح عدة خیارات لصیغة الملف مثل ب. حفظ باسميمكنك اختیار صیغة الملف باستخدام أمر •
Paint)انظر الصورة.(

jpg.1يتكون اسم الملف من جزأين، على سبیل المثال ملف •
.ھو الاسم الذي اخترناه للصورة“ 1ملف ”الجزء الأول 

ھو صیغة الملف التي اخترناھا من ضمن الخیارات المتاحة في برنامج معالجة الصور الذي نعمل “ jpg”الجزء الثاني 
.  علیه

ملفات على سبیل المثال، يمكن فتح ال. إلا بالبرامج التي تتوافق معھا صیغة الملفحددلا يمكن فتح الملف الم•
ولكن لا يمكن فتح . لملفات الصوتیةا، أو نوع آخر من برامج  RealPlayer، أو Windows Media Playerالصوتیة ببرنامج 

.Media Playerملف نصي بواسطة 

صیغ الملفات التي 
برنامج يمكن ل

فتحھا Paintالرسام

د الموقع الذي تري
حفظ الملف فیه



لوحة التحكم 
على الأيقونات التي يمكنكلوحة التحكم تحتوي نافذة •

ال، على سبیل المث. استخدامھا لتكوين الإعدادات الشخصیة
، رامجن مكونات الكمبیوتر المادية والبميمكنك إضافة وحذف كل

.وتثبیت الطابعات وتغییر مظھر المجلدات والنوافذ

:لفتح لوحة التحكمقعدة طريوجد•

.يمكن الدخول على لوحة التحكم مباشرة من قائمة البدء•



يمكن استخدام لوحة التحكم لإجراء الكثیر من الأشیاء ولكننا نسوف 
.نكتفي ھنا بسرد أھم الوظائف



.افتح لوحة التحكم1.

الخیارات الإقلیمیة اختر 2.
بالنقر المزدوجوخیارات اللغة
.الأيسرماوسباستخدام زر ال

يعرض مربع الحوار موقع اختیار 3.
كیف ينبغي عرض الأرقام 

.والعملة والتواريخ

لغة، انقر علىلإضافة أو إزالة .4.
ح لوحات المفاتیعلامة تبويب 

.واللغات

خیارات اللغة وطريقة عرض التواريخ 1.
والأرقام على الكمبیوتر



تثبیت الملفات اختر خیار •
مین للغات التي تكٌتب من الی

إن كنت تريد إلى الیسار 
إن كانت . (استخدام ھذه المیزة

الخاصة بك لا Windowsنسخة 
تدعم ھذه اللغات فلن تتمكن 

.)إذن من ذلك

تغییر لوحات انقر على زر •
ار لإظھ) انظر الصورة...(المفاتیح

.مربع الحوار التالي

تثبیت الملفات اختر خیار •
يد إن كنت ترللغات شرق آسیا

.استخدام ھذه اللغات



ةإزاللإضافة لغة جدیدة أو ... إضافةانقر •
ى لحذف لغة قمت بتثبیتھا بالفعل عل

.الكمبیوتر

ثم ). ةانظر الصور(العربیةعلى سبیل المثال، اختر •
.لحفظ التغییراتموافقانقر على 

في مربع الحوار الأولموافقط أیضًا على اضغ•
.لاختیار اللغة



.  ة الزمنیةيمكنك استخدام لوحة التحكم لاختیار صیغة للتاريخ والوقت واختیار المنطق
التاريخ ولكن إن كنت تحتاج لضبط. وعادة ما يتم تكوينھم بالفعل عند إعداد الكمبیوتر

.أو الوقت فسوف تتمكن من إجراء ذلك من ھنا

خ التاريعلى وانقر نقرة مزدوجةلوحة التحكم افتح 
.والوقت

يعرض مربع الحوار كیفیة إجراء التصحیحات في
االتاريخ والوقت في حالة ضبطھم ضبطاً خاطئً 

.مسبقًا

التاريخ والوقت. 2



إضافة أو إزالة برامج. 3

اختیار يمكنك. كمبیوترالسوف تظھر قائمة البرامج المثبتة على ،البرامجعند النقر على 
.البرنامج من القائمة وإزالته

و يمكنك إضافة برنامج جديد أ
، Windowsحد مكونات أإزالة 

حقوق أن تملك ولكن يجب 
.المسئول للقیام بذلك

إن لم يكن لديك حقوق 
غییر المسئول فلن تتمكن من ت

نظام من مكونات مكون أي 
.التشغیل أو إزالته



حسابات المستخدم. 4

من الإعدادات الھامة أيضًا التي •
يمكن إجرائھا من لوحة التحكم 

القدرة على إدارة حساب 
حساب مستخدم جديد أو تعديل 

.  مستخدم قائم

عند تقديم حسابات مستخدمین•
منفصلة، يمكن أن يعالج كل 

مستخدم ملفاته الخاصة 
.  ويستخدم كلمة المرور الخاصة به
ولكن ھذه الخاصیة تكون ضرورية 

عندما يكون ھناك أكثر من 
مستخدم يستخدمون نفس 

.الكمبیوتر

ھذه الخاصیة، لإعداد ! ملحوظة•
إدارة يجب أن يكون لديك حق

).  حقوق المسئول(الكمبیوتر 



الطابعات والفاكسات. 5

ا من الممكن أيضً . يمكن فتح الطابعات من قائمة البدء
إضافة طابعة محلیة جديدة باستخدام القرص المضغوط 

.لطابعةباالمرفق 

ن يمكنك م. من قائمة الملفطبعلطباعة مستند، اختر 
في لوحة التحكم متابعة مھام الطباعة، أو إلغاء طابعات

.الطبع، أو التحكم بمھمة طبع



من ھنا يمكنك إضافة طابعة سواء 
یته باستخدام قرص مرن أو بتثب

.عن طريق الإنترنت

إعداد الطابعات



نقر الطباعة بالتإن طلب. من قائمة الملفطبععند الطبع من برنامج، استخدم 
.  اعةعلى أيقونة الطابعة من شريط الأدوات، فلن تتمكن من التحكم بمھمة الطب

.راضیةبع الطابعة كامل المستند باستخدام الطابعة الافتطبدلاً من ذلك سوف ت



الطبع

اختر 
الطابعة

اختر الصفحات 
ات الفردية أو الصفح

الزوجیة أو كافة 
الصفحات

ف، إن قمت بالطبع باستخدام قائمة المل
فسوف تتمكن من اختیار الطابعة التي

في حالة(تريد إرسال مھمة الطبع إلیھا 
).روجود أكثر من طابعة موصلة بالكمبیوت

يمكنك اختیار الصفحات التي تريد 
.طباعتھا

يمكنك أيضًا طباعة صفحات فردية أو
ركن زوجیة باستخدام الخیار التالي في ال

.الأيسر

.اختر عدد النسخ وما إن كنت تريد الدمج



Windowsالفتح في 
نك في مربع یمك. یعُرض مربع الحوارفتحعند النقر على . فتحیحتوي كل برنامج على أمر قائمة الملف 

.حھانقر نقرة مزدوجة على الملف لفت. الحوار الاستعراض حتى الوصول إلى موقع الملف المحفوظ

لا لن يفتح البرنامج إ
ع الملفات المتوافقة م

ل على سبی. البرنامج
المثال، سوف يفتح 

Microsoft Word 
.فقطWordملفات

ل ستعرض من ھنا للوصوا
إلى الملف المحفوظ

اختر الملف الذي 
تريد فتحه

مرة “ فتح”علىانقر
واحدة لاختیار الملف



Windowsالاستكشاف في 
ر زر بنقمستكشف النوافذ افتح 

ار على زر البدء واختیالأيمن الماوس 
.فتح مستكشف النوافذ

زء الجمايتكون مستكشف النوافذ من جزأين وھ
.الأيسر والجزء الأيمن

وتر كمبیاليعرض مستكشف النوافذ محتويات 
تحتوي الكائنات ذات . بطريقة عرض شجرة

انقر . علامة زائد أمامھا على مجلدات فرعیة
على علامة زائد بجانب المجلد لعرض محتويات

.المجلد الفرعي

بمجرد ظھور المجلدات الفرعیة بطريقة عرض 
شجرة فسوف تتغیر علامة زائد إلى علامة 

، عند النقر على المجلد في الجزء الأيسر. طرح
ض محتويات المجلد في الجزء عرفسوف يُ 

.الأيمن

لإخفاء المجلدات الفرعیة، انقر على علامة 
.ناقص بجانب المجلد

افتح المجلد بأيقونة 
السھم

محتويات 
المجلد 
المفتوح



من الممكن أداء كافة العملیات التي تم مناقشتھا أعلاه من 
يمكنك أيضًا الحذف وإعادة التسمیة والقص . الجزء الأيمن

).انظر الصورة(من شريط الأدوات وغیرهواللصق

غرة، صور مص(يمكنك أيضًا التحكم بكیفیة عرض المحتويات 
بحث عن يمكنك أيضًا ال). تجريد، أيقونات، قائمة، قائمة مفصلة

.ملف محدد

إرسال إلىحذفاختیار وضع العرض



Öppna i WINDOWSز  الفتح في نظام  الویندو
 .)öppnaفتح    إ( الأمر  Arkivملفالفي كل برنامج یوجد في قائمة 

 .حھحدد منھ المكان الموجود فیھ الملف ثم ننقر مرتین على الملف لفت) فتحإ( وعند نقره یظھر لنا مربع حوار

 وكل برنامج سیفتح فقط
لا الفایلات المتوافقة معھ فمث

ایلات فقط یفتح الفالورد برنامج 
.الخاصة ببرنامج الوورد 

وھذه الطریقة تطبق في جمیع
.البرامج

نختار مكان 
تواجد الفایل

نؤشر الفایل المراد فتحھ 
بالنقر علیھ مرة واحدة بزر 

الفأرة الأیسر

حبعد اختیار الفایل نضغط على فت



Utforska i Windowsفي نظام الوندوزالمستكشف 

على یمكن فتح المستكشف من خلال النقر الیمني
واختیار المستكشف Start knappenابدأزر 

Utforska 

ي ف.  فتظھر نافذة  مكونة من نافذتین یمینیة ویساریة
یة النافذة یتم فیھا عرض محتویات الحاسب من خلال بن

دایة حیث یظھر فیھا في الب) مثل شجرة العائلة ( شجریة 
تدل على أن ھذا  (+)الأقراص وكل منھا بجانیھ إشارة 

القرص یحوي مجلدات أخرى تتفرع منھ وھكذا كل مجلد 
.  یكون حاویا على مجلدات فرعیة ( +) بجانبھ إشارة 

تظھر تلك المجلدات أسفلھ  (+)وبالنقر على تلك الإشارة 
وبالنقر مرة أخرى ) -( إلى إشارة (+) وتتحول إشارة 

 (+)تختفي المجلدات وتتحول إلى الإشارة) -(على إشارة 
. 
الیساریة  *

بجانبھ ،(+) عند النقر على أي مجلد ولیس على إشارة 
تم فإن النافذة الیساریة تعرض محتویات ھذا المجلد الذي

.  نقره 
ثیر من ویفید المستكشف أیضا بأنھ لا یحتاج إلى فتح الك

.  النوافذ دائما نافذة واحدة

المجلد المفتوح یكون مظلل 
)-(وامامھ اشارة  محتویات المجلد 

المفتوح



ة وقص من حذف وتسمی. ومن النافذة الیساریة تلك یمكن أداء كل المھام التي كنا نؤدیھا سابقا 
إلخ...ولصق 

حث كما ویمكن التحكم بطریقة عرض محتویات القرص او المجلد او نقلھا الى مجلد اخر او الب
.عن فایل معین داخل القرص او المجلد

البحث
تحدید طریقة 

العرض
حذف الفایل او 

المجلد
نقل الفایل او 

المجلد
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