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Module 2 الموديول الثاني 

Using the computer & Managing computer files  
 استخدام الكمبیوتر ومعالجة الملفات 

(Windows XP) وندوز إكس بي 
 
1) To turn the computer on: لتشغيل جهاز الكمبيوتر 

 .تأكد من توصيل كل الكابلات على النحو المطلوب بمؤخرة جهاز الكمبيوتر .١
  CDـ  الأو  من عدم وجود قرص داخل محرك الأقراص المرنةتأكد .٢
  .)الباور (ضغط على مفتاح التشغيلا .٣
  . تبدأ الشاشة في العمل .٤
  إذا لم يحدث ذلك، تأكد من تشغيل الشاشة .٥

2) What is a desktop? ما هو سطح المكتب  
  تظهر أمامي بعد تحميل الوندوزهو أول نافذة سطح المكتب 

 
3) The mouse buttons:  الفأرة(أزرار الماوس (  

 وهذا نستخدمه تقريبا بصفة مستمرة ، أم الزر )كليك شمال (ماوس الأيسر، جانب أو زر منه يسمي زر الالماوس له جانبين 
  . وهذا نستخدمه في حالات خاصة)كليك يمين (ماوسالأخر فيسمى الزر الأيمن لل

 Double clicking:  النقر المزدوج 
  )Recycle Binانقر نقرا مزدوجا على أيقونة : مثال. (لفتح برنامج أو صورة أو أي شيء آخروتستخدم عادة 

 
4) What is the start button?  ؟ "ابدأ"ما هو زر  

بها طريقة  menuتظهر قائمة  بزر الماوس الأيسر زر موجود في الركن الأيسر من سطح المكتب وعند الضغط عليههو 
قائمة أخرى غيله والبرامج الملحقة على الجهاز الخ وعند الضغط عليه بزر الماوس الأيمن تظهر إغلاق الجهاز وإعادة تش

 ”Search“(، ) وهو عرض هرمي لنظام الجهاز كله ”Explore“( ، )"ابدأ"قائمة عرض محتويات وهي ل”Open“(بها 
  ).وهي تستخدم للبحث عن الملفات في الوندوز

  
  
  

  
  
  

  
Ways of displaying the Start menu:  ابدأ"طرق عرض قائمة"  
Ø Using the mouse “left click” " كليك شمال"باستخدام الماوس   
Ø Pressing (Ctrl + Esc) in the keyboard.        (Ctrl + Esc)  علىفي لوحة المفاتيح بالضغط في وقت واحد  
Ø Pressing “Windows key” in the key boards. ز من لوحة المفاتيح             بالضغط على مفتاح الوندو  

 
5) “Drag and drop” moving:  النقل باستخدام طريقة السحب والإفلات 

تتم هذه الطريقة باختيار العنصر أو الأيقونة التي نريد تحريكها أو نقلها ونضغط بزر الماوس الأيسر ضغطا مستمراً و
 .ك زر الماوسونذهب بهذا العنصر إلى المكان المراد النقل إليه ونتر

 
6) “Drag and drop” coping: باستخدام طريقة السحب والإفلات النسخ  

  . من لوحة المفاتيحCtrlوتتم بنفس الطريقة السابقة مع الضغط على مفتاح 
 
7) To close the Start menu:  ابدأ"لغلق قائمة "  

  . من لوحة المفاتيحEscنضغط على مفتاح 
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8) To properly shutdown the computer: لغلق الجهاز بطريقة مناسبة أو صحيحة 
  "ابدأ "Startاضغط بزر الماوس الأيسر على قائمة  .١
 واضغط عليها كليك شمال" غلق الكمبيوتر "Turn off computerتظهر قائمة ، اختر منها  .٢
 Turn offاختر منها . خيارات عادةتظهر نافذة في منتصف الشاشة بها ثلاث  .٣
 .في الغلقيبدأ الجهاز  .٤

 
Turn off options: خيارات غلق الجهاز 

 Stand By وضع استعداد       Turn off الجهازإغلاق      Restart إعادة تشغيل الجهاز 
 

9) To restart your computer:  إعادة تشغيل جهازك 
            Startعلى أيقونة ) اضغط( انقر - ١
  Turn off Computer أنقر على زر - ٢
  Restartعلى زر  أنقر - ٣

 

10) To close down an application which is not responding: لإغلاق تطبيق لا يستجيب 
   معا من لوحة المفاتيحCtrl + Alt + Delالمفاتيح ) نضغط على(ننقر على  - ١
   "مدير المهام "Task Manager تظهر نافذة - ٢
  "التطبيقات "Applications تأكد أنك في تبويب - ٣
  "إنهاء المهمة "End Taskثم انقر على زر  Not Responding اختر التطبيق الذي لا يستجيب - ٤

 
11) To view the “System Properties” and see the version of Windows you are using: 

  :اي تستخدمه الوندوز الت)نسخة(و إصدار " خواص النظام"لرؤية   
              Start انقر على زر - ١  
  "لوحة التحكم "Control Panel انقر على زر - ٢
  " الأداء والصيانة" Performance and Maintenance انقر على الاختيار - ٣  
  "معلومات أساسية عن جهازكرؤية   "See basic information about your computer أنقر على الاختيار - ٤  
  .تظهر نافذة بها المعلومات عن جهازك - ٥  
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12) Change the Date and Time: تغيير التاريخ والوقت 
  ة الأولى بالنقر المزدوج على أيقونة الساعة على شريط المهام الطريق- ١  
  
  

 ثم نختار  Date, Time, Language and Regional Options واختيار Control Panelبفتح لوحة التحكم  - ٢  
Change the date and time         " تغيير التاريخ والوقت"  

  
  
  

 
13) The volume setting:  ضبط حجم الصوت 

  الموجودة بجانب الساعة على شريط المهام) الميكرفون(نقوم بالنقر على أيقونة الصوت   
  
  

  : أو تأتي بها من  
 Control Panel    Sound, Speech and Audio Devices    Adjust the system volume 
 
14) To customise the Windows Desktop: تخصيص سطح المكتب  

     كليك يمين على سطح المكتب- ١  
  من القائمة المنسدلة" خواص "Properties نختار - ٢  
  :خمسة تبويباتتظهر نافذة بها  - ٣  
    Themes       موضوعات            

Desktop        سطح المكتبخلفية  
    Screen Save   شاشة التوقف       

Appearance    المظهر أو المنظر  
    Settings       جودتها اللون وإعدادات  

 
15) To set screen resolution and colour quality settings: ضبط عدد الألوان المستخدمة وجودتها 

     كليك يمين على سطح المكتب- ١ 
  من القائمة المنسدلة" خواص "Properties نختار - ٢  
  "إعدادات "Settingsمسة تبويبات نختار التبويب الخامس والأخير بعنوان  تظهر نافذة بها خ- ٣  
   كما يمكننا )pixels ونقيس هذا الضبط بالبكسل( Screen Resolutionدقة الشاشة ضبط  يمكننا من هذه النافذة - ٤  

  .ضبط الألوان المستخدمة وجودتها
16) To modify screens appearance:  الشاشةتعديل أو تغيير مظهر  

  . الخالرسالة ومربعات والأيقونات العنوان أشرطة مثل نوافذلل الألوان نظم اختيار خلاله من يتم) رالمظه(
  Appearanceونختار التبويب الرابع  ١٥نفس الخطوات السابقة في رقم   

 
17) To change the desktop background or to apply a theme:  

  تطبيق موضوعتغيير خلفية سطح المكتب أو 
  Backgroundالثاني  وThemesالتبويبان الأول  ونختار التبويب ١٥نفس الخطوات السابقة في رقم 

  
18) To select a screen saver: اختيار أو تحديد شاشة توقف 

   Screen Saver ونختار التبويب الثالث ١٥ الخطوات السابقة في رقم نفس  
  "موافق "Okمن القائمة المنسدلة ثم نضغط زر نفضلها نختار شاشة التوقف المناسبة التي   

Why do we use a screen saver? لماذا نستخدم شاشة التوقف؟ 
  تبدأ الشاشة تتغير . لا يجري فيها أي عمل على الجهازالهدف من وراء شاشة التوقف المحافظة على الشاشة بعد فترة 

  . وقد يتلفهاوتتحرك لأن بقائها مضيء وثابت يؤثر على كفاءتها
  

PDF created with pdfFactory trial version www.softwarelabs.com

http://www.softwarelabs.com
http://www.softwarelabs.com


 0140829980   /   2429677محسن لبیب   : إعداد                       ٤   Windows XP: المودیول الثاني

19) To set the language used by the keyboard:  ضبط اللغة المستخدمة بواسطة لوحة المفاتيح 
  التاريخ "  Date, Time, Language and Regional Options ونختار Control Panelنفتح لوحة التحكم  - ١

    "واللغة والخيارات الإقليميةوالوقت 
  " واللغة) الإقليم(المنطقة خيارات  "Regional and Language Optionsنختار  - ٢
  من نفس النافذة فتظهر " تفاصيل  "Detailsثم ننقر على زر " اللغات  "Languagesنختار منها تبويب  تظهر نافذة - ٣

  .لتغيير أو إضافة لغة لوحة المفاتيح" أضف  "Addننقر على زر . نافذة أخرى
  
 
 
 
 
 
 
20) To format a diskette (floppy disk):  عمل تهيئة لقرص مرن 

  .لم تعد تريدهافارغ أو به معلومات  ضع قرص مرن - ١  
  . من القائمة المنسدلةExplore واختيار Start كليك يمين على زر - ٢  
   Windows Explorer" مستكشف الوندوز" سوف تظهر أمامك نافذة - ٣  
  Floppy [A:] ½3  أيقونةحث عن من المجلدات التي على الناحية اليسرى اب- ٤  
  "تنسيق/ تهيئة  "Formatنختار أمر  ومن القائمة المنسدلة  كليك يمين على هذه الأيقونة- ٥  
  "ابدأ التهيئة "Start سوف يظهر مربع حواري آخر نختار منه زر - ٦  
  سوف يمسح كل البيانات  تظهر رسالة تحذيرية تقول أن هذا العمل الذي تقوم به - ٧  

  .لومات التي على الديسكوالمع
  .رسالة تخبرك أن التهيئة أو التنسيق اكتمل وستظهر بعد ذلك OK اختر - ٨  
  

21) Uninstalling a software application:  إزالة برامج كنت قد قمت بتثبيتها 
  " إضافة أو إزالة برامج  "Add or Remove Programs نفتح لوحة التحكم ونختار منها - ١
  "إزالة "Removeلبرنامج المطلوب إزالته وذلك بتحديده ثم ننقر على  نختار ا- ٢

 
22) To use the print screen facility:  أخذ لقطة للشاشة"طباعة الشاشة استخدام ميزة"  

  . في لوحة المفاتيح لأخذ صورة كلية لكل الأشياء التي على الشاشة Print Screen ننقر على مفتاح - ١  
  Print Screen أولا ثم Altو صورة للنافذة النشطة الموجودة على الشاشة دون غيرها نضغط مفتاح  ولأخذ لقطة أ- ٢  
  

23) To take the Windows XP Tour: للتعرف على الوندوز إكس بيجولة ب للقيام  
 Start    All Programs    Accessories الملحقات    Tour Windows XP 
 
24) Help within the Start Menu:  ابدأ"المساعد داخل قائمة "  
 1- Start    Help and Support المساعدة والدعم   

  نختار منها أي معلومات تخص نسخة الويندوز إكس بي التي أستخدمها Help and Support تظهر نافذة - ٢ 
 
25- To search for Help: للبحث عن معلومات 
 1- Start    Help and Support 

  اختصارات  "Keyboard shortcuts) على سبيل المثال (Search النافذة التي تظهر نكتب في قسم البحث من - ٢  
   والتي تظهر على Windows keyboard shortcuts overviewثم نتابع البحث فنختار الكلمات "  لوحة المفاتيح    
  .الأيسر من النافذةالجانب     
  اختصارات عامة    "General keyboard shortcutsنضغط على لعامة  وأخيرا لكي نرى مفاتيح الاختصار ا- ٣  
  ).النافذة(والتي تظهر في القسم الأيمن من المربع الحواري "  للوحة المفاتيح    
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  Text Editing  تحرير النصوص
26) What is WordPad?  ما هو الوورد باد؟ 

  لكن هذا  Accessoriesجود بالبرامج الملحقة  وهو موMicrosoft Wordوورد هو نسخة تشبه الميكروسوفت   
  :ـفهو يسمح بالبرنامج لا يتمتع بكل مزايا الوورد العادي   
ï  إنشاء مستندات بسيطة 
ï استخدام صور مع النص. 
ï  تغيير لون الخط 
ï إدراج التاريخ والوقت 
ï إمكانية معاينة الطباعة 
ï خاصية البحث والاستبدال. 

27) To start WordPad: الوورد باد)تفتح (لكي تبدأ  
 Start    All Programs    Accessories الملحقات    WordPad 
 
28) To enter text into WordPad: إدخال نص داخل الوورد باد 

  بأن تبدأ تكتب في الصفحة الفارغة البيضاء التي يفتح بها البرنامجيتم ذلك ببساطة   
  

29) To save a WordPad file: رد بادلحفظ ملف وو  
   Save  أو أن نضغط على أيقونة "حفظ  "Saveنختار الأمر " ملف  "File من قائمة - ١ 
  "  حفظ باسم   "Save asنافذة  تظهر - ٢  
   وذلك بفتح السهم الجانبي نختار المسار أو المكان الذي سنحفظ فيه"  حفظ في  "Save in في الجزء الخاص بـ - ٣  
   :الموجود على يمين المستطيل    
  الاسم الذي نريده للملف نكتب "  اسم الملف  "File name بجانب - ٤  
  Saveنختار نوع الحفظ المطلوب ثم نضغط "  حفظ بنوع   "Save as typeوبجانب  - ٥  
  

30) To create a new document within WordPad: إنشاء مستند جديد داخل وورد باد 
    Newأو أن نضغط على أيقونة " جديد  "Newنختار الأمر " ملف  "File من قائمة - ١  
   OKأو أن نختار الاختيار الافتراضي ونضغط  تظهر نافذة نختار منها التنسيق المطلوب - ٢  
  

31) To open an existing WordPad file: لفتح ملف وورد باد موجود وحفظناه من قبل 
  Open نضغط على أيقونة أو أن" فتح  "Openنختار الأمر " ملف  "Fileمن قائمة  - ١  
  Openثم نضغط زر  يظهر المربع الحواري نحدد منه مكان المستند المطلوب فتحه - ٢  
  

32) To save a file to a specific folder (directory):  أو دليل محدد(حفظ ملف في مجلد محدد(  
  ولكن بالطبع يمكن تغيير "  داتيمستن  "My documents افتراضيا يتم حفظ أي مستند أو ملف في مجلد يسمى - ١  
  .واختيار المكان من القائمة المنسدلةمسار الحفظ وذلك بفتح السهم     

 
33) Creating a new folder in which to save your documents: إنشاء مجلد جديد تحفظ فيه مستنداتك 

  Save asة في المربع الحواري والموجود" إنشاء مجلد جديد  "Create New Folder نضغط على أيقونة - ١  
  كما نرغبيطلب من إدخال اسم للمجلد " مجلد جديد   "New Folderبعنوان  سوف يظهر مربع حواري صغير - ٢  
  "موافق   "OK نكتب الاسم الجديد ثم نضغط زر - ٣  
  
  
  
  

34) To close an editing application: إغلاق تطبيق لتحرير النصوص 
   على علامة الإكس الحمراء الموجودة في أعلى الركن اليمين للمستند )أو ننقر(نضغط  - ١  
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35) To move a file or folder:  نقل أو تحريك ملف أو مجلد 
  )وذلك بالضغط عليه ضغطة واحدة بزر الماوس الأيسر( نختار الملف أو المجلد المراد نقله - ١  
  نذهب إلى المجلد أو المكان في لوحة المفاتيح ثم  Shift بزر الماوس الأيسر مع ضغط مفتاحنضغط مع السحب  - ٢  
  Shiftالضغط على الماوس ومفتاح المراد النقل إليه ثم نترك     
  ونذهب إلى المجلد الذي نريد النقل إليه ثم نترك زر الماوس فتظهر قائمة  الماوس الأيمن نضغط على زر أو أن - ٣  
  "انقل هنا"  Move Hereتلقائية نختار منها منسدلة     
  

36) To copy a file or folder:  ملف أو مجلد نسخ  
  )وذلك بالضغط عليه ضغطة واحدة بزر الماوس الأيسر( نختار الملف أو المجلد المراد نقله - ١  
  ونفتح القائمة مرة ثم نذهب إلى المكان الذي نريد النسخ فيه "  نسخ  "Copyنختار الأمر " تحرير  "Edit من قائمة - ٢  
  "لصق  "Pasteأخرى ونختار منها الأمر     
  : هناك طرق أخرى لنسخ الأشياء: ملحوظة    

ï  كليك يمين على الملف أو المجلد ونختارCopyمن القائمة المنسدلة  . 
ï  نضغط مفتاحي ثم ) نظلله(نحدد الملف أو المجلد المراد نسخهCtrl + Cمعا في لوحة المفاتيح    
ï فتظهر قائمة ونترك زر الماوس يمن ونذهب إلى المجلد الذي نريد النسخ فيه نضغط مع السحب بزر الماوس الأ  

  "انسخ هنا  "Copy  Hereمنسدلة تلقائية نختار منها       
ï  نضغط مع السحب بزر الماوس الأيسر مع الضغط على مفتاحCtrl   ونذهب إلى المجلد الذي في نفس الوقت

 Ctrl ومفتاح نريد النسخ فيه ونترك زر الماوس
  

37) To create shortcuts:  إنشاء رموز الاختصار 
  :ونريد عمل اختصار إلى سطح المكتب مثلا   Partition (Local Disk C, D, E, F)إذا كنا داخل     
   منسدلة تلقائية ونترك زر الماوس فتظهر قائمةالأيمن ونذهب إلى سطح المكتب  نضغط مع السحب بزر الماوس - ١  
  " هناانشئ رمز اختصار  "Create Shortcut  Hereنختار منها     
   سطح المكتب ونترك زر الماوس   ونذهب إلىCtrl نضغط مع السحب بزر الماوس الأيسر مع الضغط على مفتاح - ٢  
  Ctrlومفتاح     
    ، تظهر نافذة نحدد من خلالها Shortcutثم   من القائمة المنسدلة New كليك يمين على سطح المكتب ونختار - ٣  
  "  التالي  "Next، ثم نضغط "  استعراض  "Browseالذي نريد عمل اختصار له وذلك بفتح مسار الملف أو المجلد     
  .  فيتم عمل اختصار على سطح المكتب"إنهاء   "Finishثم     

========================================== 
Desktop  سطح المكتب 

38) Desktop Applications: طح المكتبتطبيقات س  
  الخ  Accessأكسس   ,Excel وإكسل Wordالمكتب مثل الوورد هناك اختصارات لبرامج تطبيقية ننشئها على سطح   

        
 
 
39) To select a Desktop icon: اختيار أو تحديد أيقونة على سطح المكتب 

  :إذن تحديد معناه تظليل.  نجدها مظللةوبمجرد الضغط عليها. المطلوبةاحدة على الأيقونة يتم ذلك بالضغط ضغطة و  
 
 
 
 
40) To customise your desktop icon alignment:  تخصيص أيقونات سطح المكتب بجعلهم في صف واحد 

  ترتيب الأيقونات    "Arrange Icons By كليك يمين على سطح المكتب فتظهر قائمة منسدلة نختار منها الأمر - ١  
   حسب (Typeأو ) حسب الاسم (Nameنختار منها ما نرغب مثل . ا قائمة فرعية أخرىوالتي تظهر عنه"  حسب    
  .وذلك بالضغط عليه) حسب آخر تعديل (Modifiedأو ) حسب حجم الملف (Sizeأو ) النوع    
  .موفيها يتم الترتيب للأيقونات بطريقة تلقائية تحت بعضه" ترتيب تلقائي  "Auto Arrangeهناك أيضا الاختيار  - ٢  
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41) To create a Desktop shortcut icon: لعمل أيقونة اختصار على سطح المكتب 
  :نفتح:  مثلا Calculatorإذا كنا نريد عمل اختصار للآلة الحاسبة  

 Start     All Programs    Accessories الملحقات     Calculator  
   بزر الماوس الأيسر إلى سطح المكتبCalculatorنسحب الـ  فقط وCtrl  أو مفتاح Ctrl + Shiftثم نضغط مفتاحي   

=============================== 
Work with Windows العمل داخل النوافذ  

42) The different parts of a window: للنافذة)مكونات (الأجزاء المختلفة  
ï The Title Bar       م النافذة أو المستند الخ ويظهر به اسوهو أول واحد من فوق(  شريط العنوان( 
ï The Menu Bar      مر وكل قائمة تنسدل منها قائمة بها أواأسفل شريط العنوان مباشرة(   شريط القوائم( 
ï The Tool Bar      وبه مجموعة من الأيقوناتأسفل شريط القوائم(  شريط الأدوات ( 
ï The Status Bar     تطبيقات مثل الوورد الخ ويظهر فيفوق شريط المهام مباشرة(   شريط الحالة ( 
ï The Scroll Bar    ومكانه عادة فوق شريط الحالة وعلى يمين النافذة(  شريط التمرير( 
ï The Task Bar      في الأسفلآخر شريط من النافذة (   شريط المهام(  

  
43) To move up and down within a window (using the scroll bar): 

  )باستخدام شريط التمرير(داخل النافذة التحرك إلى أعلى وإلى أسفل   
 .وذلك بالنقر عليها      إلى أسفلسهم المتجه  أو ال     إلى أعلىالمتجهسهم اليتم ذلك باستخدام   

 
44) To move right to left within a window: التحرك يمينا ويسارا داخل النافذة 

  .وذلك بالنقر عليها      لسهم المتجه إلى اليسار  أو ا     المتجه إلى اليمينسهم اليتم ذلك باستخدام   
 
45) To scroll through a window at speed: التحرك في النافذة بسرعة 

  ، يمينا أو يسارايتم ذلك بالضغط بزر الماوس الأيسر على المربع الصغير المظلل ونسحبه لأعلى أو لأسفل   
  

 
 
46) Maximise. Minimise, Restore and Close Buttons:   

  :استعادتها و غلقها، ) تضييقها(توسيع النافذة ، تقليصها أزرار   
ï  لتقليص النافذةMinimise ننقر على   
ï  لتوسيع النافذةMaximise ننقر على  
ï  لاستعادة النافذةRestoreننقر على  
ï وهناك استعادة للنافذة من على شريط المهام وذلك بالنقر عليها في شريط المهام 

 
 
47) To make a Desktop window taller or shorter, narrower or wider: 

  :أطول أو أقصر ، أضيق أو أوسععلى سطح المكتب ة لجعل نافذ  
ï  نذهب بالماوس إلى الأطراف الأفقية للنافذة إلى أن يتغير شكل الماوس إلى سهمين مقفولين ثم نسحب أطوللجعلها 

 .لنافذة أو نسحب إلى أسفل لو كنا بالطرف السفلي للنافذةإلى أعلى لو كنا بالطرف الأعلى ل
ï  نذهب بالماوس إلى الأطراف الأفقية للنافذة إلى أن يتغير شكل الماوس إلى سهمين مقفولين ثم نسحب أقصرلجعلها 

 .إلى أسفل لو كنا بالطرف الأعلى للنافذة أو نسحب إلى أعلى لو كنا بالطرف السفلي للنافذة
ï  نذهب بالماوس إلى الأطراف الرأسية للنافذة إلى أن يتغير شكل الماوس إلى سهمين مقفولين ثم نسحب أوسعلجعلها 

 إلى اليمين لو كنا بالطرف الأيمن للنافذة أو نسحب إلى اليسار لو كنا بالطرف الأيسر للنافذة
ï  إلى سهمين مقفولين ثم نسحب  نذهب بالماوس إلى الأطراف الرأسية للنافذة إلى أن يتغير شكل الماوسأضيقلجعلها 

 . للنافذةب إلى اليمين لو كنا بالطرف الأيسر للنافذة أو نسحإلى اليسار لو كنا بالطرف الأيمن
  

48) To resize a Desktop window in two directions at once:  
  :في اتجاهين مرة واحدةعلى سطح المكتب نافذة تحجيم إعادة   
  .لى أي ركن من أركان النافذة إلى أن يتغير شكل المؤشر إلى سهمين مقفوليناوس إ نتحرك بمؤشر الم- ١  
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  .       ثم نترك زر الماوس نضغط مع السحب بزر الماوس الأيسر بطريقة قطرية- ٢  
  

49) To switch between programs (using the Task Bar):  
  )باستخدام شريط المهام(التنقل بين البرامج المفتوحة   
  :يتم التنقل بين برنامج اكسل وبرنامج الووردفي المثال التالي . على الأيقونة المطلوبة) النقر( ذلك بالضغط يتم  

 
 
50) To switch between programs (using a keyboard shortcut): 

  ): اختصارات لوحة المفاتيحباستخدام(التنقل بين البرامج المفتوحة   
  .  في لوحة المفاتيحAlt + Tab يتم ذلك بالضغط على مفتاحي  

========================================= 
Managing Files  إدارة الملفات 

51) The Windows Explorer Window:  أو مستعرض الوندوز(نافذة وندوز اكسبلورر(  
    Explore  ونختار Startكليك يمين على نأتي بها من خلال عمل  

 
52) The Window Explorer Toolbars:  بمستكشف أو مستعرض الوندوزأشرطة الأدوات الخاصة  

 
 
 
 
 
 

53) The Windows Explorer Views:عروض وندوز اكسبلورر 
ï Thumbnails   يعرض الملفات والمجلدات كسلسلة من الصور الصغيرة. 
ï Tiles         يعرض الملفات والمجلدات بشكل طولي 
ï Icons         في شكل أيقوناتيعرض الملفات والمجلدات 
ï List         يعرض الملفات والمجلدات في شكل قائمة 
ï Details      يعرض تفاصيل الملفات والمجلدات 

 
54) To create a new folder within the Windows Explorer: إنشاء مجلد جديد داخل وندوز اكسبلورر 

   Explore  ونختار Start كليك يمين على - ١  
  " مجلد  "Folder  ومن القائمة الفرعية نختار Newنختار الأمر "  ملف "File من قائمة - ٢  
  

55) To create a folder directly on the desktop, using a popup menu: 
  ):المنسدلة(بشكل مباشر على سطح المكتب باستخدام القائمة المنبثقة أنشاء مجلد   
   ثم من القائمة الفرعية نختار Newهر قائمة نختار منها تظ. كليك يمين على في أي مكان فارغ على سطح المكتب  
 Folder   

 
56) To view folder attributes:  الصفات المميزة للمجلدسمات أو الرؤية  

   نفتح نافذة وندوز اكسبلورر- ١  
  Detailsار  ونختViewsب إلى نذه - ٢  
    
  
  
  
  

57) To view folder properties: رؤية خواص المجلد 
  "خواص  "Properties يمين على المجلد فتظهر قائمة نختار منها كليك  

  السابق

مستوى   التالي
  واحد لأعلى

تغيير الشكل   بحث
  المعروض على اليسار

تغيير الشكل 
المعروض 
  على اليمين
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Working with Files: العمل بالملفات 
58) To determine file types: تحديد أنواع الملفات 

  إذا تغير الامتداد فإن الملف لن : ملحوظة. (نوع الملف هو امتداده وهو شيء مهم للوندوز لكي يتعرف عليه ويفتحه  
  :وإليك بعض الامتدادات المعروفة )يفتح  
¶ .docتحرير النصوص (  ميكروسوفت وورد( 
¶ .pptالعروض التقديمية ( ميكروسوفت بوربوينت( 
¶ .xlsجداول البيانات (  ميكروسوفت اكسل( 
¶ .mdbقواعد البيانات ( ميكروسوفت أكسس( 
¶ .exe ثبت على الجهازبرنامج تنفيذي ي  
¶ .gif / .jpgملفات صور   
¶ .html  صفحات الويبلغة 
¶ .pdf برنامج أكروبات ريدر 
¶ .rtfخاص بطريقة حفظ في برامج معالجة النصوص  
¶ .txtخاص بملف يحتوي على نص فقط  
¶ .WAVملف صوت Audio  
¶ .MPG, .AVI, .MOVملفات فيديو   Video 
¶ .rar, .zipملفات مضغوطة  compressed 
¶ .tmp, .temp خاص بملفات وقتية  temporary 

  
59) To count up the number of files within a folder (including sub-folders): 

  )بما فيهم المجلدات الفرعية(حساب عدد الملفات داخل المجلد / عد   
   نفتح نافذة وندوز اكسبلورر- ١  
  Properties نذهب إلى أي مجلد ونعمل كليك يمين عليه ونختار من القائمة المنسدلة - ٢  
  نعرف عدد الملفات والمجلدات" يحتوي على  "Containsمن خلال الجزء . ئص تظهر نافذة الخصا- ٣  
  

60) To count files of a specific type in a folder:  
 )ملفات فرعيةلا يحتوي على  (داخل مجلدحساب ملفات نوع محدد   
   نفتح نافذة وندوز اكسبلورر- ١  
  Details ونختار view نذهب إلى - ٢  
  لفرز الملفات حسب النوع" نوع  "Typeمة  نضغط على كل- ٣  
  فتاحمال  ثم نضغط على آخر ملف من نفس النوع ثم نترك Shiftنظلل أول ملف ونضغط مفتاح  لحساب عددهم - ٤  
  وسوف ترى عددهم في أعلى النافذة Properties كليك يمين على الملفات المظللة ومن القائمة المنسدلة نختار - ٥  
  

61) To count files of a specific type in a folder (which contains sub-folders):  
 )ويحتوي على ملفات فرعية (حساب ملفات نوع محدد داخل مجلد  
  "بحث  "Search  ونختار Start كليك شمال على - ١  
  "جميع الملفات والمجلدات   "All files and Foldersنختار من النافذة التي ظهرت أمامي  - ٢  
  .سيتغير شكل النافذة قليلا وتظهر مستطيلات للكتابة - ٣  
    لحساب جميع ملفات الوورد في مجلد ماdoc.*في المستطيل الأول نكتب  - ٤  
  .مكان المجلد الذي نريد عد أو حساب ملفات الوورد فيه"  البحث في   "Look inنختار من  - ٥  
    More advanced optionsوف تُعد أيضا نضغط على  للتأكد أن المجلدات الفرعية داخل المجلد الأساسي س- ٦  
  Search sub-foldersبجانب ) بالضغط داخل المربع(نضع علامة صح و " خيارات متقدمة"    
  "بحث  "Search نضغط أخيرا على - ٧  
  .ملفات على اليسار والملفات نفسها على اليمين بعد البحث سيظهر عدد ال- ٨  

 
62) To write protect a file:  لكي تحمي ملف من الكتابة فيه وتجعله للقراء فقط 

  Propertiesمن القائمة المنبثقة نختار لكتابة فيه ونعمل كليك يمين عليه و نختار الملف الذي نريد حمايته من ا- ١  
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    Read-onlyنضغط داخل المربع بجانب "  سمات   "Attributes  وفي الجزء المسمى Properties من نافذة - ٢  
  OKثم نضغط فتظهر علامة الصح داخل المربع "  للقراءة فقط"    
  

63) To change a read-only file to a read/write file: لتغيير ملف للقراءة فقط إلى ملف للقراءة والكتابة 
  OKنقوم بنفس الخطوات السابقة ونزيل علامة الصح بالضغط مرة أخرى في المربع ثم نضغط   
  

64) To sort your Windows Explorer file listing:فرز قوائم ملفات وندوز اكسبلورر 
   نفتح نافذة وندوز اكسبلورر- ١  
  : فتظهر الملفات في وضع التفصيلDetails ونختار view نذهب إلى - ٢  

 Name حسب الاسم   Sizeحسب الحجم   Type حسب النوع   Date Modified تاريخ التعديل 
  .ي نوع من المذكورين سابقا فإننا نضغط عليه لفرز أي ملفات حسب أ- ٣  
  

65) To rename files or folders using the Explorer: إعادة تسمية الملفات أو المجلدات باستخدام الإكسبلورر 
  .تسميتهإعادة  اختر الملف أو المجلد الذي تريد - ١  
ومن القائمة المنسدلة نختار ن عمل كليك يمين أو يمك" (إعادة تسمية  "Renameنختار الأمر    File من قائمة - ٢  

Rename          (  
  .لتأكيد التغيير  Enterنكتب الاسم الجديد ثم نضغط مفتاح  - ٣  
  

66) To view file name extensions using the Windows Explorer:  
  لرؤية امتدادات الملفات باستخدام وندوز إكسبلورر  
  Exploreونختار   Start كليك يمين على - ١  
  بها أربعة تبويباتتظهر نافذة "  خيارات المجلدات"  Folder Optionsنختار " أدوات  "Toolsمن قائمة  - ٢  
  نزيل علامة الصح من جانب "  إعدادات متقدمة  "Advanced settingsومن قسم   View نختار تبويب - ٣  
    Hide extensions for known file types"   ثم نضغط على " دات أنواع الملفات المعروفةامتدااخفيOK 
  

67) To select a continuous block of flies:  من الملفاتمجموعة متواصلة ) تظليل(تحديد  
  )تحديدها( نضغط على أول ملف من الملفات التي نريد تظليلها - ١  
  Shift كلها ثم نترك مفتاح فيتم تحديد المجموعة ونضغط على آخر ملف في الملفات Shift نضغط مفتاح - ٢  
  

68) To select multiple flies which are not in a continuous block: 
  :متواصلينولكن ليسوا تحديد ملفات كثيرة   
  )تحديدها( نضغط على أول ملف من الملفات التي نريد تظليلها - ١  
  م تحديد المجموعة التي نريدها ثم نترك مفتاح  ونضغط على كل ملف في الملفات التي نريدها فيتCtrl نضغط مفتاح - ٢  
    Ctrl  

 
69) To copy files or folders: أو المجلداتلنسخ الملفات  

  Copy  نختار Editمن قائمة  - ١  
  Copyالمنسدلة  كليك يمين على الشيء الذي نريد نسخه ونختار من القائمة - ٢  
    من لوحة المفاتيحCtrl + C نضغط مفتاحي - ٣  
   في شريط الأدواتCopyالضغط على أيقونة  - ٤  
  

70) To cut or move files or folders: قص أو نقل ملفات أو مجلدات 
  Cut  نختار Edit من قائمة - ١  
  Cut ونختار من القائمة المنسدلة يك يمين على الشيء الذي نريد قصه كل- ٢  
    من لوحة المفاتيحCtrl + X نضغط مفتاحي - ٣  
   في شريط الأدواتCutى أيقونة  الضغط عل- ٤  
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71) To paste files of folders: للصق ملفات أو مجلدات 
  Paste  نختار Edit من قائمة - ١  
  Paste كليك يمين في مكان فارغ أو في المكان الذي نريد اللصق فيه ونختار من القائمة المنسدلة - ٢  
    من لوحة المفاتيحCtrl + V نضغط مفتاحي - ٣  
   في شريط الأدواتPasteضغط على أيقونة  ال- ٤  
  

72) To delete a file or a folder: لحذف ملف أو مجلد 
  Explore  ونختار Start كليك يمين على - ١  
  .   في لوحة المفاتيحDelete نحدد الملف المراد حذفه ثم نضغط مفتاح - ٢  
  OKنضغط .  تظهر رسالة لتأكيد الحذف- ٣  
  Delete  ثم Shiftون أن تذهب هذه الملفات إلى سلة المهملات نضغط لحذف ملفات د: ملحوظة    
  

73) To restore deleted files or folders:  الملفات والمجلدات المحذوفة)استعادة(لاسترداد  
  Recycle Bin نضغط ضغطا مزدوجا على سلة المهملات - ١  
  ات المراد استردادها نختار منها الملفات أو المجلد تظهر نافذة سلة المهملات - ٢  
  Restore  ونختار منها File نحدد الملف أو المجلد ونفتح قائمة - ٣  
  

74) To empty the Recycle Bin: إفراغ سلة المهملات 
  Recycle Bin نضغط ضغطا مزدوجا على سلة المهملات - ١  
  "  المهملاتإفراغ سلة  "Empty the Recycle Bin تظهر نافذة سلة المهملات نختار منها - ٢  

========================================================= 

Searching البحث 
75) To search for a file, or folder, by name:  ملف أو مجلد باستخدام الاسم للبحث عن  

  "بحث  "Search  ونختار Start كليك شمال على - ١  
  "جميع الملفات والمجلدات   "All files and Folders نختار من النافذة التي ظهرت أمامي - ٢  
  . سيتغير شكل النافذة قليلا وتظهر مستطيلات للكتابة- ٣  
  Search ثم نضغط زر  في المستطيل الأول نكتب اسم الملف الذي تبحث عنه- ٤  
  

76) To search for a file using wildcards instead of the full name:  
  )لو لم نعرف اسم الملف كاملا أو لم نتذكر الاسم كاملا(من الاسم البحث باستخدام جزء   
  *z  نكتب في مستطيل البحث z للبحث عن كل الملفات التي يبدأ اسمها بحرف - ١  
  *za  نكتب في مستطيل البحث za ينحرفال للبحث عن كل الملفات التي يبدأ اسمها ب- ٢  
   الاسم من خمسة حروف نكتب في مستطيل البحث  ويتكونza ينرفحالللبحث عن كل الملفات التي يبدأ اسمها ب - ٣  
    za???   
  ويتكون الاسم من خمسة حروف نكتب في   za للبحث عن كل ملفات ميكروسوفت اكسل التي يبدأ اسمها بالحرفين - ٤ 
  za???xlsمستطيل البحث     
  

77) To find a file containing a specific word or phrase: ملف يحتوي على عبارة أو كلمة معينةللبحث عن   
   All files and Folders ثم نضغط على Search نفتح المربع الحواري - ١  
  نكتب كلمة أو عبارة كانت موجودة في الملف الذي أبحث   A word or phrase in the file: في الجزء المسمى - ٢  
 Searchزر ثم نضغط   Look inعنه ، كما يمكن تحديد مسار البحث في     

  

78) To find a file created on or around a certain date:  لإيجاد ملف أنشأناه في تاريخ معين أو ما يقارب 
   All files and Folders ثم نضغط على Search نفتح المربع الحواري - ١  
  : الذي يحتوي علىهر المربع الحواري فيظ" ؟متى عدل أو أنشئ "  ?When was it modifiedنضغط على  - ٢  

  Don’t remember لا أتذكر تاريخ إنشائه 
  Within the last week في خلال الأسبوع الماضي 
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  Past month  خلال الشهر الماضي 
  Within the past year  خلال السنة الماضية 
  Specify dates  حدد التواريخ (Modified Date تاريخ التعديل  [from … to …  إلى ...من ... ] 

  Search  ثم نضغط زر Look in مسار البحث في ثم نحدد الإشارة نحدد التاريخ كما سبق - ٣  
  

79) To find files of a particular type:  خاص(البحث عن ملفات ذات نوع معين(  
  :عن أن تبحث؟ عن ماذا تريد"البرنامج يسألني   للبحث فإننا نجد Search هذه النقطة تعني أننا عندما نفتح - ١  

C Pictures, music or video  أم فيديو                                           ) أغاني(صور ، موسيقى  
C Documents (word processing, spreadsheets, etc.)  وورد ، جداول بيانات ، الخ(مستندات   (  
C All files and folders                كل الملفات والمجلدات                                               
C Computers or people                                                              كمبيوترات أو ناس 

 
80) To view recently used files:  لكي ترى الملفات المستخدمة حديثا 

  ومن القائمة الفرعية نختار الملف "  أو أحدث مستنداتيآخر"  My Recent Documents ونختار Startنفتح   
  .المطلوب فتحه وننقر عليه    

=========================================================== 

Compressing Files ضغط الملفات 
81) What is file compression?  ما المقصود بضغط ملف؟ 
 It allows you to make the file size smaller. This allows you to save disk space. It is useful  
 when sending files over the internet.  

  حجم الملف أصغر وهذا يسمح لك أن توفر مساحة على القرص وهو مفيد عند إرسال ملفات عبر إنه يسمح لك أن تجعل   
  .الانترنت  

82) To compress files using WinZip: زبضغط ملفات باستخدام برنامج ونلكي ت  
  
  
  
  

   كليك يمين على الملف ومن القائمة المنبثقة - ١  
  Add to Zipنختار     
  إذا عملنا كليك ( تظهر نافذة تسألنا عن اسم الملف - ٢  
  ).يمين على مجلد وليس ملف    
    Add to archive نكتب اسم الملف في المستطيل - ٣  
    Addغط زر ثم نض" إضافة إلى الأرشيف"    
  : مثل هذهسوف تظهر نافذة - ٤  

 
 
83) To extract compressed files using the Windows Explorer: 

  :إكسبلوررلكي تستخرج الملفات المضغوطة باستخدام وندوز   
  .ز إكسبلورر واختار ملف مضغوط افتح وندو- ١  
  : نضغط ضغطا مزدوجا على الملف فتظهر نافذة نختار منها- ٢  
    Extract all filesاستخراج كل الملفات    
  "التالي  "Nextنضغط فيها على  تظهر نافذة أخرى - ٣  
  . تظهر نافذة تطلب مني إما أن أغير مسار الملف أو الإبقاء عليه كما هو- ٤  
  Finish نضغط الزر - ٥  

  

84) To extract files using WinZip: استخراج ملفات باستخدام ونزب 
  .إكسبلورر واختار ملف مضغوط افتح وندوز - ١  
    ونحدد المكان فيتم فك الضغطExtract toنختار منها  كليك يمين على الملف فتظهر قائمة منسدلة - ٢  
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================================================================= 

Printing الطباعة 
85) To change the default printer: الطابعة الافتراضيةلتغيير  

  " طابعات وفاكسات  "Printers and Faxes  ونختار Start نفتح - ١  
  : طابعات والطابعة التي تقوم بالطباعة عليها علامة صح مثلأشكالنلاحظ فيها  تظهر نافذة - ٢  

 
    Set as Default Printer لتغيير الطابعة بواحدة أخرى نعمل كليك يمين عليها ونختار من القائمة المنسدلة - ٣  
  " أضبطها كطابعة افتراضية"    
  

86) To install a new printer: لتثبيت طابعة جديدة 
  " طابعات وفاكسات  "Printers and Faxes  ونختار Start نفتح - ١  
    Add a printer تظهر نافذة نلاحظ فيها أشكال طابعات نختار منها - ٢  
  "أضف طابعة"    
    Finish  حتى نصل إلى Nextثم   Nextى فنضغط زر  تظهر نافذة أخر- ٣  
  

87) To print from application: للطباعة من برنامج تطبيقي 
  .الموجودة في شريط الأدوات"   طباعة   "Printبالضغط على أيقونة يتم ذلك  - ١  
 OK  تظهر نافذة نضغط فيها على زر Print ونختار الأمر File أو أن نفتح قائمة - ٢  
  

88) To print to a file: الطباعة إلى ملف 
 Print to fileبجانب ) بالضغط في المربع(  تظهر نافذة فنضع علامة صح Print ونختار الأمر File نفتح قائمة - ١  
  
  
  
  
  
  
  
  

89) To view print jobs: لرؤية مهام الطباعة 
  وعندما . ر مثلا أيقونة الطابعة على شريط المهامبمجرد أن تبدأ طباعة شيء يمكنك رؤية عملية مهام الطابعة فتظه  
  توضح تفاصيل عن عملية الطباعة الحالية فتخبرك مثلا عن اسم الشيء نضغط على الأيقونة ضغطا مزدوجا تظهر نافذة   
   وعدد الصفحات Ownerوصاحب الملف ) في حالة طباعة(Status  والحالة Document Name الذي تطبعه  
  Pagesلف  وحجم المSizeانظر الشكل التالي    الخ:  
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90) To control print jobs using the Print Manager: التحكم في مهام الطباعة باستخدام مدير الطباعة 

  ١ - To pause a print job"  التي في شريط المهام  فإننا نضغط على أيقونة الطابعة "لكي توقف عملية طباعة  
  وقف     "Pause Printing نختار الأمر "  طابعة"  Printer، من قائمة   Print Managerى تظهر النافذة وتسم    
  "  الطباعة    
  ٢ - To restart a paused print job"   من قائمة "  لتعيد بدء عملية طباعة كانت قد توقفتPrinter نختار     
  ) Pause Printingن جانب  سوف نزيل علامة الصح مبهذه النقرة(   Pause Printingالأمر     
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ٣ - To delete a print job"   نحدد أو نظلل الملف المراد نفتح نافذة مدير الطباعة وفإننا "   لكي نلغي عملية طباعة  
  .  في لوحة المفاتيحDeleteونضغط على مفتاح  إلغائه    

================================================================  

Exam Questions أسئلة امتحانات 
Q. 1 
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Q. 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Q. 3  
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Q.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Q. 5 
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Q. 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Q. 7 
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Q.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Q. 9 
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Q. 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Q. 11 
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