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الجامعة المستنصرية/كلية التربية الأساسية 

اساسيات الحاسوب-الجزء الأول
(المحاضرة الرابعة)



Foldersالمجلدات 

للوصولسهولةاكثرلتصبح،Filesالملفاتوادارةلتخزينالمجلداتتستخدم•
.ضمنهاالموجودةوالملفاتالمجلداتالى



Filesالملفات 

ظامنملفاتمثلالملفاتمنمختلفةأنواعهناك.للحاسوبالبرمجيالكيانمنجزءهي•
وامتدادFilenameاسملهملفكل.بالمستخدمالخاصةوالملفاتالبرامجوملفاتالتشغيل

Extensionوالامتدادالاسمبينويفصل.احرفثلاثمنيتكونماعادةالذي(.).

-:الاستخدامالشائعةالملفاتبعضامتدادامثلةومن•

docx.ووردملفات(Word)

.pptxالتقديميالعرضملف(Power point)

.xlsxاكسلملف(Excel)

.txtنصيملف(Text)

.emlالالكترونيالبريدملف

.htm (.html)ويبصفحةملف

.exeتنفيذيةملفات



سمافيهتخزنبرمجيمكوناصغرهيالأيقونة•
وتكون.والبرامجوالمجلداتالملفاتوموقع
منتسمحصغيرةصوراورموزشكلعلى
الملفاتبفتحعليهاالمزدوجالنقرخلال

.الحاسوبفيالموجودةوالبرامج

الايقونات



ايقونة. Computerالحاسوب1 Icon:التخزينوحداتوتشمل
,DVD)والمتحركة(…,C,D)الثابتة Flash Ram)في

الحاسوب

أنواع الايقونات 



ايقونة. 2Laptop:لخزنالافتراضيةالمجلداتعلىالمجلدهذايحتوي
الانترنت،منالملفاتلتحميلDownloadالتحميلمجلدمثلالملفات
عندمالمستخدقبلمنالمجلدهذاتسميةويمكن.المفضلالمكتب،سطح

.7ويندوزتنصيب

أنواع الايقونات 



ايقونة. Recycleالمحذوفاتسلة3 Bin Icon:منجزءالىيشير
بالملفاتموقتا  (Temporarilyيحتفظ)يحتويالصلبالقرص
ارجاعويمكن،(Deleteحذف)الايعازتطبيقبعدالمحذوفة
حجمتجاوزاوالمحذوفاتسلةتفريغيتملماذاالمحذوفةالملفات
.الصلبالقرصعلىالمحذوفاتسلةحجمالمحذوفةالملفات

أنواع الايقونات 



-:ةالتاليالطرقاحدخلالمنبرنامجاوملفاومجلداوايقونةأيفتحيمكن•

الايسرالماوسبزرعليهاالمزدوجبالنقر1.

النقر. Openواختيارالأيمنالماوسبزر2

تحديدها. المفاتيحلوحةمنEnterمفتاحعلىالضغطثم3

:او فتح النوافذالتطبيقاتتشغيل 

فتحته فتي سميَّ نظام النوافذ بهذا الاسم لأن أي برنامج أو مستتند أو ملتف يتتم•

نافذةمربع خاص يكون على شكل 



:او فتح النوافذالتطبيقاتتشغيل 



:يلهاللوصول إلى البرمجيات المعرفة على جهازك وتشغ

ر في الموجود على الشريط الظاه( ابدأ)انقر على مفتاح .1

دء التتي لتظهر مباشرة قائمة البت، أسفل شاشة سطح المكتب

خيتار )ة منهتا يتظهر عليها مجموعة متن التطبيقتات الرئيست

(. ...،كافة البرامج، البحث

كافةأسماءلتظهر(البرامجكافة)زرعلىانقر.2

ظهورهاملاحظةمع)الجهازعلىالمعرفةالبرامج

.(فرعيةمجموعاتضمنغالبا  

باشرةمليتم،تشغيلهالمرادالبرنامجخيارعلىانقر.3

ذاكرةإلى(الصلبالقرص)الثانويةالذاكرةمنتحميله

يقيةالتطبالبرمجيةشاشةوظهور،العشوائيالوصول

.معهاللتفاعلمباشرة

الطريقة الرابعة. 4:-

:او فتح النوافذالتطبيقاتتشغيل 



-:الميزات الاتية7تتضمن مجلدات ويندوز 
شريط. Titleالعنوان1 barالتنقلوشريطNavigation barوموقعاسمعلىيحتوي

التقدم/والرجوعالاستعادة/والتكبيرالاغلاقوازرارالمجلد
Searchالبحثومربع،، box.

شريط. Menuالقوائم2 bar:ملفقوائمعلىيحتويFile،تحريرEdit،عرض
View،الأدواتTools،تعليماتHelp.

شريط. ،Viewالمعاينةازرار،Organizeوالتنظيممجلداتشريطويضم-:الأدوات3
.والتعليمات

محتوى. .والملفاتللمجلداتالسريعالوصول:النافذة4

شريط. النوع،الاسم،)مثلالمؤشرالمجلدخصائصعرض:المعلوماتاوالحالة5
.(الانشاءتاريخالسعة،





التحكم بحجم النافذة على الشاشة 

خلالنمالشاشةبحجمالتحكممنالتشغيلبرنامجيمُكنك

:التحجيمأزرار

زر. فالملأوالبرمجيةبإغلاقويقوم:النافذةإغلاق1

.نهائيا  تشغيلهوإيقاف

زر. ملءبحلتصالنافذةبتكبيرويقوم:النافذةتكبير2

.الشاشة

افذةالنبتصغيرويقوم:النافذةتوسيطزر.3

.الشاشةمنمحددةمساحةلتغطي

شاشةالبتصغيرويقوم:الشاشةتصغيرزر.4

.المهامشريطعلىنشطةأيقونتهالتبقى



:تحديد التحجيم المتوسط 

زرعلىالنقرحالفيالنافذةمساحةتحديدمنالتشغيلنظاميمُكنك

:التاليةالخطواتتباعابذلكويتم،التوسيط

استمرارمعسحبا.2

الفأرةزرعلىالضغط

لوالوصلحينالأيسر

.المطلوبللحجم

دأ ثم اب، اضبط مؤشر الفأرة على  شريط العنوان

بسحب النافذة مع الاستمرار بالضغط على زر

.صول للموقع المطلوبولحين ال، الأيسرالفأرة

لتغيير موقع النافذة على الشاشة:

نمأيعلىالفأرةمؤشرثبت1.

ليظهر،الأربعةالنافذةحدود

أسهمشكلعلىالفأرةمؤشر

.التحريك



:(دأاب)إضافة أيقونة وصول مباشر إلى قائمة 

ختر البرنامج المراد إظهاره ضمن ا.1
حسب خطوات تشغيل ( ابدأ)قائمة 

.  البرنامج

ة انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقون.2
.التشغيل لتظهر قائمة خيارات

(.مة ابدأالتثبيت بالقائ)انقر على خيار .3



(:ابدأ)حذف الأيقونة من قائمة 

قونةالأيعلىالأيمنالفأرةبزرانقر.1
.الأوامرقائمةلتظهرالمعنية

هذهمنإزالة)خيارعلىنقرا.2
ئمةالقامنالأيقونةتختفيل(القائمة
.مباشرة



لبرمجيةلالتشغيلإيقونةإظهارهو:السريعالتشغيلخيار

هرتظالتي(السريعالتشغيل)يقوناتأمجموعةضمن

الخطواتتباعابالإضافةويتم،(المهامشريط)على

:التالية

ختر البرنامج المراد إظهاره ضمن شريطا.1

الوصول المباشر حسب خطوات تشغيل 

. البرنامج

شغيل انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة الت.2

.خياراتاللتظهر قائمة 

(.المهامالتثبيت على شريط)انقر على خيار .3

(:التشغيل السريع)إضافة أيقونة إلى 



:حذف أيقونة التشغيل المباشرل

.الايمنالفأرةبزرالاختصارأيقونةعلىاضغط.1

.(المهامشريطمنالبرنامجهذاتثبيتإزالة)خيارعلىانقر.2

.الاختصارأيقونةحذفمباشرةسيتم.3



:تحديد الأيقونات

المكتبسطحأيقوناتمثالهناسنأخذ:

احدةونقرةالمعنيةالأيقونةعلىانقر:واحدةأيقونةلتحديد.1

.الأيسرالفأرةبزر

علىانقرثمأيقونةأولعلىانقر:متجاورةأيقوناتلتحديد.2

اسحبأوShift))مفتاحعلىالضغطاستمرارمعأيقونةأخر

.بالفأرةعليها

علىرانقثمأيقونةأولعلىانقر:متباعدةأيقوناتلتحديد.3

(Ctrl).احمفتعلىالضغطاستمرارمعبالتتاليالأيقوناتباقي

(Ctrl+Alt).مفتاحيعلىاضغط:الأيقوناتكللتحديد.4

(ملاحظة)

رة باتجاه عملية النقر بالقرب من إحدى الأيقونات ومن ثم تحريك مؤشر الفأ: السحب بالفأرة

.باقي الأيقونات  مع استمرار الضغط على زر الفأرة الأيسر



:تغير موقع الأيقونات

الظتاهرة علتى النافتذة أو علتى ستطحالإيقونتةمن تغيير موقتع ( 7ويندوز)يمُكنك نظام التشغيل 

بتتاع اتب،المكتتتب وذلتتك لمستتاعدة المستتتخدم فتتي ترتيتتب أعمالتته بالطريقتتة التتتي يراهتتا مناستتبة

:الخطوات التالية

.حرّر زر الفأرة ليتم نقل موقع الأيقونة.3

حدد الأيقونة المراد تغيير موقعها .1

.بالنقر عليها

حبها استمر بالنقر على الأيقونة مع س.2

.بمؤشر الفأرة إلى الموقع الجديد



Auto)للأيقوناتالتلقائيالترتيب Arrange):

المجلدات/المكتبسطحعلىالأيقوناتمواقعتثبيتمن(7ويندوز)التشغيلنظاميمُكنك

الخطواتاعتبابذلكويتم،المحاذاةهذهبتغييرالسماحوعدممباشرةالشاشةيمينإلىبمحاذاتها

:التالية

منمكانأيعلىالأيمنالفأرةبزرانقر.1

سطحاتخيارقائمةلتظهرالمكتبسطح

.المكتب

نوعحددثم،(حسبفرز)خيارعلىانقر.2

.المطلوبالترتيبالفرز



:بتحديد طريقة عرض الأيقونات على سطح المكت

ثحيمنالمكتبسطحعلىالأيقوناتعرضطريقةتحديّدمن(7ويندوز)التشغيلنظاميمُكنك

:التاليةخطواتالتباعابذلكويتم،التلقائيوالترتيبالمكتبسطحأيقوناتوإخفاءوإظهارالحجم

سطحمنمكانأيعلىالأيمنالفأرةبزرانقر.1

.المكتبسطحخياراتقائمةلتظهرالمكتب

العرضنوعحددثم،(عرض)خيارعلىانقر.2

.المطلوب

سطحرموزإخفاء)خياراختيارحاليف.3

طحسعنستختفيالأيقوناتكلفإن(المكتب

مرةالخطواتكررإظهارهاولإعادةالمكتب

.الإظهاراختيارمعأخرى



ملف/ انشاء مجلد
Creating New Folder/File

-:ملف وهي/ مجلدلانشاءهنالك عدة طرق 

او ( File > New > Folder)مجلد  >جديد >نختار ملف -:الطريقة الأولى •
New Folderمن شريط المجلدات 

ارالضغط بزر الماوس الأيمن على أي مكان فارغ واختي-:الطريقة الثانية•

New          Folder

Enterاح سيظهر مجلد جديد باسم مظلل حيث يمكن إعادة تسميته ثم نضغط مفت•

جديد
مجلد







قوائم ضمن ملف / مجلد/ ايقونةRenameإعادة تسمية 
:سطح المكتبضمنوكذلك( ابدأ)

-:الطريقة الأولى•

نحدد المجلد. 1

ننقر بالزر الأيمن على ايقونة المجلد. 2

نختار إعادة تسمية . 3Rename

يتظلل اسم المجلد باللون الأزرق للإشارة بانه ج. اهز 4
تاح لكتابة الاسم الجديد نكتب الاسم ثم نضغط مف

Enter.

من خلال لوحة F2نضغط مفتاح -:الطريقة الثانية•
.الملف/ المفاتيح  بعد تحديد المجلد



ملف / مجلدDeleteحذف 

-:الطريقة الأولى •

نحدد المجلد. 1

ننقر بالزر الأيمن على ايقونة المجلد. 2

نختار . 3Delete

يظهر مربع حوار يطلب تأكيد حذف ملف . 4Delete File وارساله الى سلة
Recycle Binالمحذوفات 

من لوحة المفاتيح Deleteالملف نضغط مفتاح / بعد تحديد المجلد-:الطريقة الثانية•
اتوسيظهر مربع الحوار السابق لتأكيد عملية الحذف وارساله الى سلة المحذوف



ملف  / نسخ مجلد

-:الطريقة الأولى•

نؤشر على المجلد . .المراد نسخها( المجلدات)1

نختار قائمة تحرير . 2Edit Copyنسخ >

نحدد الموقع الذي نريد النسخ . Editمن قائمة تحرير Pasteفيه ونختار 3

-:الطريقة الثانية•

Ctrl +Cبعد تحديد العنصر المطلوب نسخه نضغط مفتاحي 1.

نحدد الموقع الذي نريد النسخ فيه ونضغط مفتاحي . 2Ctrl +V



-:الثالثةالطريقة•

بعد. يارواختللماوسالأيمنالزرخلالومننسخهالمطلوبالعنصرتحديد1
.Copyنسخ

نحدد. للماوسالأيمنالزرخلالمنوأيضافيهالنسخنريدالذيالموقع2
Pasteلصقونختار

معللماوسالايسرالزرباستخدامالمجلد/الملفبسحب-:الرابعةالطريقة•
لتنفالذيالمكانفيجديدةنسخةفتتكونCtrlمفتاحعلىبالضغطالاستمرار

.الماوسفيه



ملف / قص او نقل مجلد
لكن نختار بنفس الخطوات المذكورة سابقا  يمكن تنفيذ قص او نقل مجلد من مكان الى اخر•

cutالايعاز 

-:الطريقة الأولى•

نؤشر على المجلد . .المراد نسخها( المجلدات)1

نختار قائمة تحرير . 2Edit Cutقص>

نحدد الموقع الذي نريد النسخ فيه ونختار . 3Paste من قائمة تحريرEdit

-:الطريقة الثانية•

Ctrl +Xبعد تحديد العنصر المطلوب نسخه نضغط مفتاحي 1.

نحدد الموقع الذي نريد النسخ فيه ونضغط مفتاحي . 2Ctrl +V



-:الثالثةالطريقة•

بعد. ارواختيللماوسالأيمنالزرخلالومننسخهالمطلوبالعنصرتحديد1
.Cutقص

نحدد. نختاروللماوسالأيمنالزرخلالمنوأيضافيهالنسخنريدالذيالموقع2
.Pasteلصق

لمكانلللماوسالايسرالزرباستخدامالمجلد/الملفبسحب-:الرابعةالطريقة•
.الماوسبإفلاتنقومثماليهالملفنقليرادالذي



 Send toايعاز ارسال 

الىمجلد/ملفلأرساليستخدم•
المضغوطةاوالمرنةالقرصاحد
هذهتعتبرحيثرامالفلاشالىاو

فيالطرقاسرعالطريقة
/الملفاتCopyاستنساخ
المجلدات



استعادة ملف محذوف 

يتملماذا)المحذوفاتسلةمنالمحذوفةالمجلدات/الملفات/الملفاستعادةيمكن•
.طرقثلاثويوجد(Emptyافراغالايعازباستخدامالسلةافراغ

-:التاليةالخطواتباتباعوذلك-:الأولىالطريقة•

فتح. Recycleالمهملاتسلة"1 Bin".

نحدد. .الايسرالماوسبزرالمجلدات/الملفات/الملف2

ننقر. .Restoreاستعادةونختارالمؤشرةالملفاتعلىالأيمنالماوسبزر3

يمكن. فيالمجلداتشريطفيالموجودRestoreاستعادةالايعازاستخدام4
"المحذوفاتسلة"مجلد



الطريقة الاولى

المحذوفةالملفاتارجاع

الحذفقبلاماكنهاالى

مناماخيارينويوجد

الأعلى،فيشريط

الأيمنبالزرالنقراو

واختيارالملفعلى

Restoreالايعاز



علىنالأيمالماوسبزربالنقر-:الثانيةالطريقة•
واختيارالمكتبسطحضمنفارغمكانأي

Undo Delete

Ctrlالمفتاحيناستخدام-:الثالثةالطريقة• + z
.المفاتيحلوحةمن

استعادة ملف محذوف 



  Shortcut Iconانشاء ايقونة الطريق المختصر

(  رنامجب/ مجلد/ملف )تشمل ايقونة الطريق المختصر اسم وموقع تسمح بفتح تطبيق 
ز هذه تتمي. بسرعة، أي إمكانية فتح الملفات والبرامج مباشرة من على سطح المكتب

-:ل الاتيويتم انشاءها بالشك. الايقونة بوجود سهم صغير في الزاوية السفلى اليسرى

نحدد الملف ثم نختار انشاء طريق مختصر من قائمة . 1File >Create Shortcut

او من خلال النقر بالزر الأيمن للماوس على الملف. ، واختيار File/Folderالمجلد / 2
(Sent TO > Desktop)سطح المكتب >ارسال الى 

او قائمة كافة ( Startابدأ )قائمة يمكن تطبيق الطريقة الثانية اذا كانت الايقونة موجودة في 
او في اي مكان اخر  All programالبرامج 





البحث عن المجلدات والملفات

من خلال . تستخدم للبحث عن-" :ابدأ"الموجود في قائمة Search boxمربع البحث 1
وب حيث المجلدات والملفات والبرامج ورسائل البردي الالكتروني المخزنة على الحاس

يتم كتابة كلمة او جزء من اسم ملف في مربع  البحث

استخدام . تستخدم للبحث -:الموجود في اعلى المجلدات Search boxمربع البحث 2
الثابةعن ملف معروف انه مخزون في مكان محدد على احد أقراص الخزن 

(D,F,… ) لتوفير الوقت والجهد( الفلاش)او أقراص التخزين المتحركة.

اءهاو حجم الملف او تاريخ انش-النوع-يمكن اجراء عملية البحث باستخدام الاسم3.
Search Filtersوهذا ما يسمى عناصر تصفية البحث 







Desktop Backgroundخلفيات سطح المكتب 

-:التاليةالطرقاحدباستخدامالمكتبسطحخلفيةتغييريمكن•

ونختارالمكتبسطحعلىللماوسالأيمنبالزرالنقر“Personalization"ثم
Desktopالمكتبسطحخلفيةفوقالنقر background.

ثمالتحكملوحةفوقثمابدأقائمةمن

التخصيص/الشخصالطابعواضفاءالمظهر/التحكملوحة

Control Panel\ Appearance and Personalization\ Personalization







ثمالتحكملوحةفوقثمابدأقائمةمن:-

في. desktopالمكتبسطحخلفيةنكتبالبحث،مربع1 backgroundفوقالنقرثم
Changeالمكتبسطحخلفيةتغيير desktop background.

النقر. نرغبلمواذا.المكتبسطحلخلفيةاستخدامهالمرغوباللوناوالصورةفوق2
علىمناسبةصورةعنللبحثBrowseاستعراضمننختارالموجودةبالصور
.الحاسوب

اسفل. الشاشةلتملأالصورةاقتصاصاماونختارالسهمفوقالنقرالصورة،موضع3
اوجانبهااوالشاشةضمنلتظهرتكبيرهااوالشاشةضمنالصوراحتواءاو

Saveالتغييراتحفظفوقالنقرثمتوسطيها changes



ذلكوالمكتبلسطحكخلفيةالحاسوبعلىمخزنةصورةأيتعيينيمكن
Setالمكتبسطحكخلفيةتعيينفوقالنقرثمالأيمنالماوسبزرعليهابالنقر

as Desktop Background



تغيير لون الاطار ومظهره 

ن خلال يمكن ايضا  تغيير لون اطار النوافذ ،قائمة ابدأ، وشريط المهام  وذلك م•

النقر على خيار تغيير لون الاطار ومظهره . 1(Window color)

اختيار اللون المناسب ثم النقر فوق حفظ التغييرات. 2







تفعيل وتغيير شاشة التوقف 
Change the Screensaver

لساعاتيعملعندماالحاسوبشاشةحمايةعلىScreensaverالتوقفشاشةتساعد•
-:الاتينتبعولتفعيلها.متنوعةتوقفشاشات7ويندوزووفر.طويلة

النقر. تخصيص"ونختارالمكتبسطحعلىالأيمنالماوسبزر1
Personalization"،التوقفشاشةفوقالنقرثمScreensaver.

ستظهر. التيوالفترةScreensaverالتوقفشاشةنمطاختيارخلالهامنيتمنافذة2
وحةلاوالماوستحريك)الحاسوباستخداميتملماذاالتوقفشاشةفيهاتظهر

.(المفاتيح

-:التاليبالمساربالأعلىالشرحاختصاريمكناو•

R.C                                     

على سطح المكتب 
تخصيص 

Personalization

شاشة التوقف

Screensaver

اختيار النمط والفترة التي 

تظهر فيها شاشة التوقف 



Step 1:- R.C                                     

على سطح المكتب 

Step2:- اختيار تخصيص 

Personalization

step3:- شاشة التوقفاختيار 

Screensaver



Step3:-عندما تظهر النافذة التالية  قم

واختر احدالمنسدلبالضغط على السهم 

object  التالية من

None, 3D Text, Blank, Bubbles, 

Mystify, Photos and Ribbons in 

the list. 

-:Step 4  استخدام اعدادات اخرى وهو

وذلك   بالضغط ( Optional)اختياري 

Settingsعلى 

Step وقتتعيينإعادةاوتغيير-:5

اختياريأيضاوهوالانتظار

Set/change waiting time.

(Optional)

Step 6:- Click OK to bring

the settings into effect.



ضبط الوقت

ننقر. مربعيظهرفالمهامشريطفيالموجودةالساعةعلىمتتاليتيننقرتين1
فلاسصغيرمستطيلبهويوجدبالوقتخاصالأيمنالقسمحيثحوار
:hour)(الثانيةالدقيقة،الساعة،)يبينالساعة minute: second)ولتغيير
ستخدامااوبالكتابةاماالتغييراجراءثمالساعةعلىالتأشيريتمالوقت

لانتهاءاوعندوالثوانيالدقائقمعالطريقةنفسوتتبع(او)المؤشرين
.OKموافقعلىنضغط

من. التحكملوحة2

Control Panel\ Clock, Language, and Region



ضبط التاريخ

القسمالىالذهابلغرضالوقتضبطفيالموجودةالطرقاحدنستخدم•
نضغطهرالشولتغيير(للحاسوبالحاليالتاريخيمثلالذي)بالتاريخالخاص
ةالسنتغييرالمجاورالمستطيلومنالشهر،منهاونختارقائمةاولعلى

حظنلاالأرقاممنمعينرقمعلىالضغطوعند(او)المؤشرينباستخدام
.داكنبلونتلونه





BEST 
FOR
YOU


