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أساسيات الحاسوب

 استخدام الحاسوب والتعامل مع الملفات – الوحدة الثانية
Windows 



 (GUI) واجهة التطبيق الرسومية

نظاممنإضافياًجزءًا(GUI) الرسوميةالتطبيقواجهةتعد•

لةالمنسدوالقوائمالإطاراتبعرضيقوموالذيالتشغيل

اماستخدخلالمنالحاسوبمعالتعاملأيضًالكويتيح

.الفأرة

95وز ومن أمثلة نظم التشغيل التي تستخدم هذه الواجهة ويند•

 وWindows 7 و Vista وXP و2000و98و

Windows 10, Windows 8.



 مزايا استخدام واجهة التطبيق الرسومية

.البرامجكلتشابه•

آخرإلىمعينةشركةأنتجتهبرنامجمنالتحويلسهولة•

.أخرىبشركةخاص

ستخدمهاتالتيذاتهابالطريقةالتطبيقيةالبرامجمعالتعامل•

.التشغيلنظاممع



الخدمات التي يقدمها نظام التشغيل

.إنشاء المجلدات•

.و البرامجفتح او تشغيل الملفات •

.ةنسخ المجلدات او الملفات الي اقراص التخزين الخارجي•

.إعادة تسمية الملفات او المجلدات•

.حذف المجلدات او الملفات•



تشغيل الحاسوب

.النحو المطلوبتأكد من توصيل كل الكابلات على •

.تأكد من عدم وجود قرص داخل محرك الأقراص المرنة•

.قم بالضغط على مفتاح التشغيل•

 .تبدأ الشاشة في العمل  •

.إذا لم يحدث ذلك، تأكد من تشغيل الشاشة - 



إغلاق الحاسوب

.اقم بحفظ أي ملفات كنت تعمل فيه•

.قم بإغلاق أي تطبيقات مفتوحة•

أيقونة عليلإغلاق النظام إضغط •

start   تظهر قائمةعليثم اضغط

Shut downإختار منها الأمر 

اقة لا تقم بإغلاق الجهازبنزع كابل الط•

.مباشرة  



إعادة تشغيل الحاسوب

تظهر قائمة عليو اضغط Start أيقونةعليإضغط •

.Restart إختار منها الأمر



و الرموزالعمل مع سطح المكتب 

:«Desktop» سطح المكتب

ي الشكل مع بداية تشغيل الويندوز سيظهر سطح المكتب، كما ف•

و هيسطح المكتب العديد من الأيقونات، عليو يوجد. ادناه

.تختلف من جهاز لأخر

ة سرعة تشغيل البرامج الخاصعليتساعد هذه الأيقونات •

.بمجرد النقر عليها مرتين

Computer – Network – Recycle Bin الأيقونات مثل•



Desktopسطح المكتب 



بعض الأجزاء المختلفة لسطح المكتب
:«Computer» جهاز الكمبيوتر•

ح سطعليهذه الأيقونات من الأيقونات الأساسية التي توجد 

رد مواو كلمة. وظيفتها إستعراض كل موارد الجهاز. المكتب

.ةو المرنتعني مصادر البيانات مثلا  الأقراص الصلبة 

:«Documents» المستندات•

ب هذا المجلد عبارة عن مجلد اساسي في الويندوز، وفي الغال

و الأنترنت Office و ملفاتتخزن فيه كل مستندات 

ملفات هو المكان الذي يقترحة الويندوز عند حفظ. والموسيقي

.التطبيقات المذكورة أعلاه



:«Network» شبكة الأنترنت

.توفر لنا كل الأمكانيات لضبط خصائص الأنترنت•

:«Recycle Bin» سلة المحذوفات•

هذا المجلد عبارة عن مساحة مستقطعة من القرص يتم نقل 

منها الغير مرغوب فيها لحين التخلصو المجلداتالملفات 

.نهائيا  



ايقونات سطح المكتبو نقلتحديد 

: سطح المكتبعليلتحديد أيقونة •

.الأيقونة المطلوبةعلي( مرة واحدة)اضغط في البداية ✓

.بمجرد تحديد الأيقونة سيتم تمييزها✓

: سطح المكتبعليلنقل أيقونة •

حدد الأيقونة التي ترغب في نقلها✓

يقونة بسحب الأو قمزر الفأرة الأيسر عليإحتفظ بالضغط ✓

.سطح المكتبعليالي مكانها الجديد 

.إرفع يدك عن زر الفأرة✓



وقفالتو شاشةتغيير خلفية سطح المكتب 

طح اي جزء خالي من سعليقم بالضغط بالزر الأيمن للفارة •

.المكتب

 يؤدي ذلك الي عرض قائمة منبثقة، إضغط علي أمر•

Personalize.

كما  يتم عرض النافذة Personalize عند الضغط علي أمر•

: في الشكل أدناه



قم بإختيار الخلفية المناسب



البرامج و قائمة Task Manager أقسام شريط المهام

(Start إبدأ)

.الشاشة اسفل في يكون ان الطبيعي وضعه شريط عن عبارة هو•

: منها المهام من العديد الشريط لهذا•

.علية النظام ساعة استعراض يمكن1.

.Start إبدأ قائمة علية تظهر2.

.تشغيلها الجاري البرامج يوضح3.

.المختلفة البرامج بين التبديل من يمكن4.



م مثل إسم  نظا. عرض المعلومات الأساسية لنظام الحاسوب
... التشغيل، نوع المعالج

ض عندما تقوم بتشغيل الحاسوب الشخصي ، سوف تلاحظ عر•

. الشاشةعليبعض المعلومات 

:لعرض خصائص الحاسوب•

لعرض  Computer أيقونةعليقم بالضغط بالزر الأيمن للفأرة ➢

.قائمة منبثقة

. من القائمة المنبثقة Properties حدد أمر➢

عليالمعلومات المعروضة و تحتوي ،System يتم عرض نافذة➢

و ة وحدة المعالجة المركزيو نوعمعلومات إصدار ويندوز المثبت 

.ذاكرة الوصول العشوائيحجم



System 
Information



و التاريخضبط اليوم 

 من أيقونةو التاريخيمكن ضبط معلومات اليوم •

Date/Time الموجودة في Panel Control  ستظهر النافذة

.«اضبط الخصائص كما يلزم» الموضحة بالشكل أدناه 



و التاريخضبط اليوم 



العمل مع النوافذ
، شريط شريط العنوان:تعريف الأجزاء المختلفة للنافذة، مثل•

.القوائم، شريط الأدوات، شريط التمرير

شريط القوائم شريط العنوان



المكتب التعرف على كيفية تصغير وتكبير وتغيير حجم إطار سطح
نافذةو إستعادةوإغلاقه 

لتصغير إطار •

.Minimize اضغط على أيقونة -

لتكبير إطار •

Maximize اضغط على أيقونة -
.أو قم بالضغط مرتين على شريط عنوان الإطار

لاستعادة حجم عنصر •

أو قم بالضغط مرتين على شريط  Restore اضغط على أيقونة -
.عنوان الإطار

لإغلاق إطار •

.واضغط عليه Close انقل مؤشر الفأرة إلى زر -



و المجلداتالملفات عليالتعرف 

.تنظيم الملفاتعليتستخدم المجلدات لمساعدتك •

ص للمفات المخزنة في أقراو فرعيةلعمل تقسيمات رئيسية •

.التشغيل المتاحة

: التعرف على الأنواع المختلفة للمجلدات

-:ينبغي عليك التمييز بين أنواع الملفات التالية •

ملفات معالجة الكلمات -

ملفات الجداول الإلكترونية -

ملفات قواعد البيانات -

 ملفات العروض التقديمية -

doc. ملف معالج كلمات

ppt. عرض تقديمي xlsx. ملف اكسيل



إنشاء مجلد ومجلد فرعي
.قم بفتح القرص الذي تريد إنشاء المجلد الجديد فيه

.اخلهاضغط على المجلد حيث ترغب في إنشاء مجلد فرعي بد •

اضغط على زر الفارة الأيمن ومن القائمة المنسدلة •
  .Newإختر

 .Folder في القائمة الفرعية المعروضة، اضغط على-

 .New Folder او من شريط قوائم النافذة نضغط علي•

  .تظهر المجلدات، يتم منحها اسم يحدده ويندوز -

 New Folder في هذا المثال، أسماء المجلدات هي -
New Folder (2(New Folder (3)و



إعادة تسمية ملف أو مجلد
.حدد الملف أو المجلد الذي ترغب في تغيير اسمه •

ة باستخدام زر الفأرة الأيمن لعرض قائم( مرة واحدة )اضغط 

.Rename منبثقة، ثم اضغط على الأمر

في او من خلال لوحة المفاتيح بعد تحديد الملف الذي ترغب•

.F2 تغيير إسمه نضغط علي

لتأكيد  Enter قم بإدخال اسم جديد، واضغط على مفتاح •

.التغيير



و المجلداتإدارة الملفات 

ة الفرديو المجلداتالملفات و تحديدتحديد كل الملفات •

.المتجاورةو غيرالمتجاورة 

: تحديد كل الملفات

.حدد المجلد الذي يحتوي على الملفات المطلوبة

.CTRL + A  علي مفتاحي إضغط من لوحة المفاتيح



تحديد مجموعة من الملفات المتجاورة
الملفاتمنواحدةمجموعةلتحديد •

 .المطلوبةالملفاتعلييحتويالذيالمجلدحدد -

فيترغبالتيالملفاتمجموعةفيملفأولعلىاضغط -

علىواضغط Shift مفتاحعلىبالضغطاحتفظتحديدها،

  .الملفاتمجموعةفيملفآخر

مجموعةتحديديتم ،Shift مفتاحعنيدكترفععندما-

.كاملةالملفات

.الأسهمطريقعنالتنقليمكنككما-



تحديد مجموعة من الملفات الغير متجاورة

 .الملفات المطلوبةعليحدد المجلد الذي يحتوي  -•

علىبالضغطاحتفظتحديده،فيترغبملفأولعلىاضغط

فيترغبالتيالملفاتعلىاضغطثم ،Ctrl مفتاح

  .تحديدها

الملفاتتمييزيتم ،Ctrl مفتاحعنيدكارفعتنتهي،عندما -

.المحددة



نسخ ولصق الملفات داخل المجلدات لعمل نسخ
احتياطية

حدد الملف او الملفات التي ترغب في نسخها كما تعلمت•

.سابقا

ديدها الملفات التي قمت بتحعليإضغط بزر الماوس الأيمن •

.(Copy) ثم إختر نسخ

ه، ثم إذهب للمكان الذي تريد وضع الملف أو وضع الملفات ب•

.(Paste)لصقو أخترإضغط بزر الماوس الأيمن 



 و سخ يمكنك إستخدام لوحة المفاتيح لعمليتي الن: ملحوظة

: كالأتياللصق

❖CTRL + C للنسخ ، CTRL + V للصق.

: كالأتيو اللصقكما يمكنك إجراء عملية القص ❖

❖CTRL + X للقص ، CTRL + V للصق. 

او لكن تذكر تحديد الملف او الملفات التي ترغب نسخها❖

.قصها اولا  



و حذف الملفات او المجلدات الي سلة المحذوفات 
للموقع الأصليإستعادتها

.حدد الملف او الملفات التي ترغب في حذفها •

.على لوحة المفاتيح Delete اضغط على مفتاح •

في  Yes أكد على أمر الحذف من خلال الضغط على زر •

.مربع الحوار المعروض



:لإستعادة ملف من سلة المحذوفات نتبع الأتي

ي نقوم بفتح سلة المحذوفات، ثم حدد الملف الذي ترغب ف

.إستعادته

 إختياراضغط عليه بزر الفأرة الأيمن، ستظهر قائمة منسدلة قم ب

Restore.

:ملحوظه

.افتراضيا  يتم إسترجاع الملف للمكان الذي حذف منه



التعامل مع بعض التطبيقات

: تطبيق الرسام•

ها يستخدم لرسم مجموعة من الأشكال ومن ثم يمكن إضافت•

.لأي ملف أخر

ألوان تعبئتها بو كذلكمثلا  لرسم أشكال هندسية مختلفة •

: مختلفة نتبع التالي

 Paint لفتح برنامج الرسام نذهب الي صندوق البحث ونكتب•



• من شريط الأدوات نختار 

و الشكل المراد رسمه 

الأداة التي تستخدم كذلك

في الرسم أو الكتابة أو 

.المسح

• من شريط الألوان نختار 

اللون الذي نرغب في 

.استخدامة لتعبئة الشكل

• أرسم مجموعة من 

بتلوينهاو قمالأشكال  .

: ثم تظهر النافذة التالية



تطبيق الآلة الحاسبة
يستفاد من هذا التطبيق في•

.إجراء العمليات الحسابية

يتم فتح تطبيق ال •

Calculator من خلال كتابة 

Calculator في صندوق

.البحث

وتظهر الآلة الحاسبة العادية، •

ات تمكننا من إجراء العمليالتي

.الحسابية البسيطة



 Scientific يمكن إختيار                         من القائمة•

.لإجراء عمليات أخري

 اتمن خلاله يمكن حساب عمليو الذييظهر الشكل التالي، •

Sin و Cos و غيرها.



THANK YOU

Any Questions?
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