
 

 

  

 

 

نظام التشغيل 

WINDOWS 7 
 

 

 محمد مالك محمد    رئيس المهندسين : اعداد  

 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئٌس المهند سٌن محمد مالك محمد: أعداد  2

 

 WINDOWS 7نظام التشغيل 

التً  الحاسبات تشؽٌللأصدار الجدٌد من أصدارات أنظمة هو ا  WINDOWS 7ن إ       

واحد ومشاركة المعلومات  آنالذي ٌتٌح لنا تشؽٌل عدة برامج فً أصدرتها شركة ماٌكروسوفت 

بها مما ٌضفً  Windows 7هناك العدٌد من الطرق التً ٌمكن تخصٌص نظام التشؽٌل .بٌنها

 .حاسبةمستخدم ال رؼبةجمالا على واجهة سطح المكتب بحٌث تكون ملائمة ل

    TURN ON THE COMPUTERذشغيم انحاسثح

تقوم الحاسبة بتحمٌل نظام التشؽٌل من القرص الصلب عند الضؽط على المفتاح الكهربائً     

Hard Disk   حتى تظهر نافذة سطح المكتب  Desk Top  التً هً مساحة العمل الخاصة

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش بالمستخدم 

 

 :نلاحظ فً النافذة أعلاه الآٌقونات الأساسٌة التً ٌحتوٌها سطح المكتب وهً    

فً الأصدارات السابقة  My Documentsالتً هً آٌقونة  Muhammad malikآٌقونة  -1

 .سم المستخدم للحاسبةإحٌث أنها تأخذ  Windowsلنظام 

 . Computerونة قيآ -2

 .Networkآٌقونة  -3

 . Internet Explorerآٌقونة  -4

 .Recycle Binآٌقونة  -5
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ضافة الى الآٌقونات الأخرى التً ٌحتوٌها سطح المكتب والتً تمثل الملفات والبرامج إ      

 .بالمستخدم  الخاصة

 TASK BARشزيظ انًهاو 

ن شرٌط المهام هو الشرٌط الذي ٌظهر أسفل نافذة سطح المكتب وٌحتوي فً الجهة الٌسرى إ   

التً تحتوي جمٌع البرامج  Startالذي ٌفتح قائمة البداٌة  Start بدأ  إمنه على زر 

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الشوالملفات الموجودة فً الحاسبة 

 

 

من الأزرار وكل منها خاص ببرنامج أو ملؾ عدد ن شرٌط المهام ٌحتوي إٌلاحظ فً الشكل    

وعندما تفتح مجموعة من الملفات المتماثلة فأنها تتكدس فً منطقة واحدة وعند  أو مجلد معٌن 

عند النقر على و .علٌها  تفتح هذه الملفات  الى الأعلى لمعاٌنتها  Mouseتحرٌك مؤشر الفأرة 

فً آن  TabوAlt أي زر من هذه الأزرار تنفتح النافذة الخاصة به وعند الضؽط على مفتاحً 

النوافذ المفتوحه بشكل متراصؾ حٌث ٌمكن التنقل بٌنها بالضؽط على المفتاح واحد تظهر هذه 

Tab كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 
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 Windows Task Managerكما ٌحتوي شرٌط المهام على زر مدٌر مهام النوافذ    

هة الٌمنى منطقة تدعى منطقة جوٌحتوي فً ال Startبدأ إالظاهر قرب زر    

التً تحتوي على آٌقونات الوقت    Notification Area الأعلام  

والتأرٌخ والربط مع شبكة الأنترنت والسماعة واللؽة ومجموعة أخرى من الآٌقونات المخفٌة 

فً  Shut Downفً الشكل أعلاه زر أٌضا ٌلاحظ  . لمستخدمة آنٌاالبرامج ا وفقالتً تظهر 

الذي عند الضؽط علٌه نرى مجموعة من الأوامر كما فً  بدأإالجهة السفلى الٌمنى من قائمة 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 

 Switch User(تبدٌل المستخدم ) الذي ٌبقى البرامج مفتوحة خلؾ النافذة للمستخدم

جٌل خروجه كً ٌعود المستخدم سوت الجدٌد عند تسجٌل دخوله حتى ٌنتهً من العمل

 .الأول لتسجٌل دخوله مرة أخرى

 Log Off (تسجٌل الخروج ) الذي ٌؽلق جمٌع البرامج وٌبقى الحاسبة مشتؽلة حتى

 .خدم آخر من تسجٌل دخوله الٌها تٌستطٌع مس

 Lock (القفل ) الذي ٌمنع أي شخص من الدخول بأستثناء الأشخاص المرخص لهم

 .سبةالحابالدخول الى 

 Restart (أعادة التشؽٌل ) تشؽٌلهاالذي ٌوقؾ الحاسبة ثم ٌعٌد. 

 Sleep (السكون)  وٌبقى فً حالة السكونحٌث ٌحفظ نظام التشؽٌل واجهة العمل. 

 Shut Down (أٌقاؾ التشؽٌل ) العملحٌث تؽلق جمٌع البرامج وتتوقؾ الحاسبة عن. 

 

جراء إوٌمكن  Windowsن شرٌط المهام من الأشرطة المهمة جدا فً أنظمة التشؽٌل إ     

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتخصٌصات عدٌدة علٌه لزٌادة الأستفادة منه وكما ٌأت

 

  إبدأبدأ ننفر الزر إلفتح نافذة شرٌط المهام والقائمة   Start  وفً مربع البحث

 Task bar and)بدأ إرشرٌط المهام والقائمة ونختا taskالموجود أسفل القائمة  نكتب 

start menu) أو نضؽط على شرٌط المهام بزر  بدأإلأظهار نافذة شرٌط المهام والقائمة

كما فً فتظهر لنا النافذة المطلوبة   Propertiesالفأرة الأٌمن ونختار الخصائص 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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  عندما ننتقً المربعLock the taskbar  فهذا ٌعنً منع تؽٌٌر حجم شرٌط المهام ومنع

 .تؽٌٌر موقعه على سطح المكتب 

  عندما ننتقً المربعAuto hide the taskbar  ًختفاء شرٌط المهام وٌعاود إفهذا ٌعن

من الحافة التً تحتوي على  Mouseالظهور على الشاشة عندما نقرب مؤشر الفأرة 

 .شرٌط المهام 

  عندما ننتقً المربعTaskbar location on screen  نستطٌع أن نحدد موقع شرٌط

 .المهام على النافذة 

 عندما ننتقً المربعTaskbar buttons   نستطٌع أن نحدد الطرٌقة التً تظهر بها

 .النوافذ المتماثلة على شرٌط المهام عندما تتعدد هذه النوافذ 

  عندما ننتقً المربعUse aero peek to preview the desktop   نستطٌع أن

ظهار سطح المكتب فً إعندما ننقل مؤشر الفأرة الى زر  نجعل جمٌع النوافذ شفافة

 .الٌمنى لشرٌط المهام النهاٌة 

  جراء أي من التؽٌٌرات المذكورة أعلاه نضؽط على الزر إبعدApply  لتطبٌقها. 

 المستخدم  رؼبةوفقا ل ٌمكن زٌادة الفائدة المرجوة من شرٌط المهام بزٌادة تخصٌصه

  :يــــــــــــــكما ٌأت إخفاءهاظهارها والبنود المطلوب إحٌث ٌمكن تحدٌد البنود المطلوب 

 

ومن  Taskنكتب  Start وفً مربع البحث فً القائمة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .1

 Taskbar and start إبدأالقائمة التً ستظهر نختار خصائص شرٌط المهام والقائمة 

menu properties  كما فً الشكل أعلاه. 

 Notification الأعلام منطقة آٌقوناتلأظهار نافذة Customizeتخصٌص ننقر الزر .2

area icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 
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  .للآٌقونة المطلوبة ونختار الأعداد المطلوب Behaviorsالسلوكٌات  ننقر سهم اللائحة .3

 .الموجودة نكرر هذا الأجراء لجمٌع الآٌقونات الأخرى  .4

ننتق  Notification areaفً ناحٌة الأعلام  جمٌع الآٌقونات نرٌد أن نرىذا كنا إ .5

 Always show all icons and notification مربع الأختٌار الموجود أسفل النافذة

on the taskbar .  

 Systemآٌقونات النظام تنبثق نافذة  Turn system icons on or offبالنقر على  .6

icons كل شــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً ال. 
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لتعدٌل الأعدادات  Behaviorsلخاص بالسلوكٌات فً هذه النافذة ننقر السهم ا .7

 . Offولجعلها تختبًء ننقر أٌقاؾ  On فلجعلها تظهر ننقر تشؽٌل للآٌقونات الظاهرة 

 .Okت المطلوبة ننقر موافق آبعد الأنتهاء من الأجراء .8

زر أظهار الآٌقونات  ذا أردنا الوصول الى آٌقونة مخفٌة ننقرهذا مع العلم بأنه إ .9

 .  Notification area المخفٌة  فً منطقة الأعلام 

 Taskbar andبدأخصائص شرٌط المهام والقائمة إ فً نافذة OK ننقر موافق .10

start menu properties . 

 MOUSEانفأرج 

تعتبر الفأرة من أجهزة الأدخال المهمة التً تستخدم فً التعامل مع جمٌع الملفات والبرامج    

أما الأجراءات . فً الحاسبة وتتكون من الزر الأٌمن والزر الأٌسر والبكرة الموجودة بٌنهما 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌجازها بما ٌأتإالفأرة فٌمكن  ساطةنجازها بوإالتً ٌمكن 

  بالزر الأٌسرالنقر المنفردSingle left click  ٌستخدم لتحدٌد الآٌقونة. 

  النقر المزدوج بالزر الأٌسرDouble left click  أو ٌستخدم لفتح آٌقونة البرنامج

 .الملؾ

  النقر المنفرد بالزر الأٌمنSingle right click  ٌستخدم لفتح قائمة منسدلة تحتوي على

 .أٌعازات خاصة بالآٌقونة

  السحب والأفلات ٌستخدم لتؽٌٌر موقع الآٌقونة على سطح المكتب. 

  OPEN A DOCUMENTفتح مستند 

ن كانت آٌقونته على إتٌن متتالٌتٌن كما ذكرنا آنفا ٌمكن فتح المستند بالنقر على آٌقونته مر    

الموجود فً الجهة  Start   إبدأنضؽط زر ن لم تكن على سطح المكتب إسطح المكتب و

ونختار أحد مواقع الخزن فً الحاسبة لفتحها كأن ٌكون  Task barالٌسرى من شرٌط المهام 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش من القرص الصلب Eالجزء 

 ظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌةإزر  
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 ظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌة ٌمكن مراجعة محتوٌات الملؾ المطلوبإبالنقر على زر        

 .وبالنقر علٌة مرة أخرى تؽلق المعاٌنة التمهٌدٌة 

 :النافذة وهً ٌلاحظ فً الشرٌط العلوي للنافذة وجود ثلاثة أزرار فً الجهة الٌمنى من 

 زر الأؼلاق   الزر الأولClose  الذي ٌستخدم لؽلق النافذة. 

  ًزر الأستعادة  الزر الثانRestore down الى حجمها  الذي ٌستخدم لأعادة النافذة

 .الحقٌقً بعد تكبٌرها لتؽطً سطح المكتب بأكمله 

  زر التصؽٌر  الزر الثالثMinimize   وجعلها على الذي ٌستخدم لتصؽٌر النافذة

 .سطح المكتب  شرٌط صؽٌر على شكل

 .نهاء جمٌع الأعمال المتعلقة بالملؾ ننقر زر الأؼلاق إبعد   

 

 

ظهار النوافذ المفتوحة بالأبعاد إٌتم  Tabومفتاح   Windowsعند الضؽط على مفتاح :ملاحظة

بشكل متقطع ٌمكن   Tabوضؽط المفتاح  Windowsالثلاثٌة وبأستمرار الضؽط على مفتاح 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــالتنقل بٌن النوافذ حتى تصبح النافذة المطلوبة فً المقدمة كما فً الش

        

هذه المٌزة المذكورة هنا ومٌزة المعاٌنة التمهٌدٌة ومٌزة المصؽرات المذكورتان آنفا  إن      

 . Windows 7الموجودة فً نظام التشؽٌل  Aero Glassتعتمد على مٌزة 

  AERO SHAKEييزج 

عند وجود عدة نوافذ مفتوحة على سطح المكتب نضؽط بالزر الأٌسر للفأرة على شرٌط     

فتوحة ستمرار الضؽط ٌتم تصؽٌر جمٌع النوافذ المإهذه النوافذ ونرجها مع  إحدىعنوان 

 . تم الضؽط على شرٌط عنوانها مفتوحةوتنزٌلها الى شرٌط المهام وتبقى النافذة التً 
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  JUMP LISTييزج نىائح انقفز 

تعطً  Windows 7من مٌزات نظام التشؽٌل  ةمٌزة لوائح القفز هً مٌزة جدٌد إن     

ستعملها سابقا وٌمكن إمستخدم الحاسبة وصولا سرٌعا الى ماٌصبو الٌه من ملفات أو برامج 

رنامج على شرٌط المهام ومن النافذة المنسدلة بسم البزر الفأرة الأٌمن على إأظهارها بالنقر 

 .ختٌار البرنامج المطلوب الوصول الٌه إٌمكن 

البرامج التً لها أسهم مشٌرة الى الٌمٌن لها لوائح  إنحٌث  Startبدأ إكذلك الحال فً قائمة 

 .قفزٌمكن الوصول الى البرنامج المطلوب منها مباشرة 

 

   WINDOWS PREVIEWيعايناخ اننىافذ 

خمس فئات رئٌسٌة لمعاٌنة النوافذ الفئة الأولى منها  Windows 7ٌتضمن نظام التشؽٌل     

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــما ٌأتوهذه الفئات هً ك تتضمن أربع فئات فرعٌة

 الفئة الأولى هً فئة معاٌنة الآٌقونات Icons preview  وتنقسم هذه الفئة الى أربع فئات

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفرعٌة كما ٌأت

 فئة الآٌقونات الكبٌرة جدأExtra large Icons  كل ـــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

 
  فئة الآٌقونات الكبٌرةLarge icons   كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الشكما. 
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  فئة الآٌقونات المتوسطةMedium icons كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

      
 

  فئة الآٌقونات الصؽٌرةSmall icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

      
 

  الفئة الثانٌة هً فئة معاٌنة اللائحةList preview  كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

 

 
 

  الفئة الثالثة هً فئة معاٌنة التفاصٌلDetails preview  كل ــــــــــــــــــــكما فً الش. 
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  الفئة الرابعة هً فئة معاٌنة المربعاتTiles preview كل ـــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

 

 
 

  الفئة الخامسة هً فئة معاٌنة المحتوىContents icons كل ـــــــــــــــــــكما فً الش. 

 

 
 

   INFORMATION DISPLAYظهار انًعهىياخإ

فٌه طرق عدٌدة لرؤٌة المجلدات والملفات فبالأضافة الى تؽٌٌر  Windows 7ن نظام التشؽٌل إ 

ذا كنا عثرنا إضافٌة كً نتمكن من معرفة ما إالمعاٌنة تزودنا ألواح المعاٌنة التمهٌدٌة بمعلومات 

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمنشود أم لا دون فتحه ولبٌان ذلك نقوم بما ٌأتعلى الملؾ 

  ننقر زر تنظٌمOrganize ومن القائمة  الموجود فً الزاوٌة العلٌا الٌسرى من النافذة

 .  Details pane ونختار لوح التفاصٌل  Layout المنسدلة نؤشر الى التخطٌط 

 لملؾ المطلوب ننقر ا. 

  ظهار لوح المعاٌنة التمهٌدٌة الموجود فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى من النافذة إننقر زر. 

  عند ظهور المعاٌنة التمهٌدٌة ٌمكن الأطلاع علٌها مع العلم بأن ملفات الصوت

 .نما ٌجب تشؽٌلها مباشرة إوالموسٌقى والفدٌو لٌس لها معاٌنة تمهٌدٌة و

  المعاٌنة التمهٌدٌة لؽاءالمعاٌنة التمهٌدٌة مرة أخرى لأظهار إننقر زر . 

 نكرر هذه العملٌات على بقٌة الملفات والمجلدات لحٌن الوصول الى الملؾ المطلوب . 
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   CREATE A LIBRARYنشاء يكرثح إ

نشاء مكتبة خاصة بها لترتٌب إمثلا فٌمكن  Word ذا كان لدٌنا عدد كبٌر من ملفات برنامج إ   

أو حدى الآٌقونات الأساسٌة إوللقٌام بذلك نفتح العمل وسهولة الوصول الى الملؾ المطلوب 

ومن النافذة التً ستظهر  Librariesننقر  Explorer paneآٌقونة مجلد ومن لوح المستكشؾ 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش New libraryننقر 

    
 

 

 لتضاؾ  Wordمثل ملفات برنامج سم خاص للمكتبة لٌدل على محتوٌاتها إعطاء إٌمكن       

 . Windows 7فً نظام التشؽٌل هذه المكتبة الى المكتبات السابقة الموجودة 

ر الى يومن القائمة المنسدلة نش Organizeننقر الزر تنظٌم  لترتٌب الملفات فً المكتبة    

ننقر بجانب الترتٌب حسب  , Library paneلوح المكتبة  ومنه نختار  Layout تخطٌط

Arrange by ونختار الزر الدال على نوعٌة الترتٌب المطلوبة . 

جراء عملٌة إوأردنا  Group of foldersذا كانت المكتبة مكونة من مجموعة مجلدات إ   

الفرز والترتٌب على هذه المجلدات فعلٌنا أن ننقر فً المربع الموجود فً الزاوٌة العلٌا الٌمنى 

 .ختٌار طرٌقة الفرز المطلوبة إمن نافذة المكتبة و

الظاهر فً مكتبة المجلدات ٌمكن ترتٌب هذه المجلدات   Arrange byعند النقر على الزر     

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفٌها حسب الطرق المذكورة فً هذه القائمة المنسدلة كما فً الش
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 FILES CLASSIFICATIONذظنيف انًهفاخ 

م وؼٌر ذلك فمن المؤكد أن عندما تصبح الحاسبة ملٌئة بالملفات والصور والرسائل والأفلا  

من الطرق التً ٌمكن .تصبح عملٌة تعقب هذه الملفات شاقة وتستؽرق الكثٌر من الوقت 

ضافٌةعن إستخدامها لتعقب تلك الملفات والوصول الى الملؾ المطلوب هً وضع معلومات إ

ات فهً وضع أما الطرٌقة الفعالة لتصنٌؾ الملؾ.سم المؤلؾ أو كلمة أساسٌة إهذه الملفات مثل 

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى هذه الملفات لتصنٌفها وٌتم ذلك كما ٌأت Tags( وسوم)علامات 

  نحدد الملؾ المطلوب تصنٌفه. 

  ونكتب النص المطلوب لذلك الحقل ( اللوح السفلً)ننقر فً حقل لوح التفاصبل. 

 ونتابع هذه العملٌة فً جمٌع الحقول ننقر فً حقل آخر ونكتب المعلومات المطلوبة. 

  عند الأنتهاء ننقرEnter   أو Save  . 

  تختلؾ ملفات الصور والموسٌقى عن بقٌة الملفات بأن لها نجوم فً لوح التفاصٌل ٌتم

 .نقرها لأجراء عملٌة التصنٌؾ 

 تلقائٌا من نظام التشؽٌل  خذ معلوماتهاأنها تلأها فًة ببعض الحقول لاٌمكن الكتا. 

  ٌمكن سحب الحد العلوي للوح التفاصٌل لرؤٌة جمٌع المعلومات الخاصة بالملؾ. 

 

  RETURN TO A FOLDER OR A LIBRARYانعىدج انى يدهذ أو يكرثح 

 النوافذبنقر آٌقونة مستكشؾ  وذلكنتعامل معها بأستمرار  مكتبة أومجلد ٌمكن العودة الى      

 Windows explorer لأظهار لائحة قفز تحتوي على المجلدات  بالزر الأٌمن للفأرة
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مكتبة المطلوبة وننقر علٌها الومن هناك نحدد الملؾ أو  والمكتبات التً تمت زٌارتها آنفا

  Recent placesننقر المواقع الحدٌثة الزٌارة  النوافذوبالذهاب الى لوح التنقل فً مستكشؾ 

 .ومن هناك ننقر الملؾ أو المجلد المطلوب   Favoritesفً لائحة المفضلات 

   TOOL BARS أشزطح الأدواخ

بالنقر  لٌهاإهناك العدٌد من أشرطة الأدوات ٌمكن الوصول  Windows 7فً نظام التشؽٌل     

 Tool barsار أشرطة الأدوات يختإبزر الفأرة الأٌمن على موضع فارغ من شرٌط المهام و

 :ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالوصول الى أشرطة الأدوات الآتًومن القائمة الفرعٌة ٌمكن 

 شرٌط العنوانAddress bar   سم ملؾ أو مجلد إما أن ٌكون إفً هذا الشرٌط العنوان

 .نترنٌت تصال بالأإذا وجد إعلى الشبكة أو صفحة وٌب  حاسبةأو 

 شرٌط الأرتباط Link bar   ات الموجودة على شرٌط أدوات الأرتباطٌبٌن الأرتباطات

 .  Internet explorerفً مستكشؾ الأنترنٌت 

  دخال الكومبٌوتر اللوحً إلوحTablet PC input panel  دخال إالذي ٌعرض لوحة

حٌث ٌمكن الأستؽناء عن لوحة المفاتٌح المربوطة  الكومبٌوتر اللوحً على الشاشة

 .حاسبةبال

  شرٌط سطح المكتبDesktop   الذي ٌزود وصولا سرٌعا الى الملفات والمجلدات

 .والبرامج الموجودة على سطح المكتب 

  شرٌط اللؽةLanguage bar الذي ٌمكن عن طرٌقه تبدٌل لؽة الأدخال الى الحاسبة 

 .حسب اللؽات المنصبة فٌها عند تنصٌب نظام التشؽٌل 

  شرٌط أدوات جدٌدNew toolbar   محدد نشاؤه لٌبٌن محتوٌات مجلد إالذي ٌمكن. 

 

 

   SNIPPING TOOLأداة القطع 

لألتقاط صورة لمحتوى سطح المكتب أو لجزء محدد منه ٌمكن أستخدام برنامج أداة القطع     

Snipping tool   وبعد ذلك ٌمكن حفظ هذه الصورة أو لصقها فً ملؾ فً أحد البرامج

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأجراء ذلك نقوم بما ٌأت.المستخدمة فً الحاسبة 

 Snippingومن القائمة نضؽط على أداة القطع   Startبالذهاب الى زر أبدأ   -1

tool  لم نجد أداة القطع فً القائمة أبدأ نذهب  الى مربع البحث الموجود أسفل  وأذا

  Snipping toolومن القائمة التً ستظهر نختار  أداة القطع   Snipالقائمة ونكتب 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشؽٌل البرنامج كما فً الش
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ونختار نوع  Newلأختٌار قصاصة الصورة المطلوبة ننقر السهم المجاور للزر جدٌد   -2

 :القصاصة المطلوبة 

  قصاصة حرة Free From Snip  لألتقاط شكل من الصورة ٌمكن تحدٌده كما

 .نشاء 

  قصاصة مستطٌلة الشكل Rectangular Snip   لألتقاط قصاصة مستطٌلة

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

  قصاصة النافذةWindow Snip   لألتقاط قصاصة لنافذة البرنامج أو المجلد

 .المعروض على الشاشة 

  قصاصة ملء الشاشةFull-Screen Snip   لألتقاط قصاصة لكل مامعروض

 .على الشاشة 

لضؽط على الزر الأٌسر للفأرة والسحب بالأتجاه المطلوب ٌمكن تحدٌد القصاصة با -3

 .الحرة أو المستطٌلة الشكل بٌنما قصاصة ملء الشاشة تلتقط بشكل تلقائً 

التً ستظهر ٌمكن حفظ أو نسخ أو أرسال أو   Snipping toolفً نافذة أداة القطع  -4

 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما فً الشــــــــــتعدٌل القصاصة المختارة 

 

مماثلة  Windows 7فً نظام التشؽٌل  Snipping toolأن أداة القطع ٌتراءى لنا مما سبق     

الموجودة فً الأصدارات السابقة لنظام التشؽٌل  Print screen بعملها لأداة طباعة الشاشة 

Windows ولكن بكفاءة أكبر وتفاصٌل أكثر أٌضا وفً هذا الأصدار. 
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  DISPLAY SETTINGSعذاداخ انعزع إ

 Startبدأ إوشاشة التوقؾ وذلك بالذهاب الى زر  عداداتهإالتحكم بسطح المكتب وٌمكن      

ضفاء طابع إ) Personalizationختٌار إوفً شرٌط البحث الموجود أسفل النافذة   persوكتابة 

وٌمكن الوصول الى هذه النافذة عن طرٌق الضؽط على الزر  , من القائمة لفتحها (شخصً

 تخصٌص ومن النافذة المنسدلة ٌمكن أختٌار على سطح المكتب Mouseللفأرة  الأٌمن

Personalize  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش( ضفاء طابع شخصًإ)لفتح نافذة. 

 

 

    
 

ٌمكن تؽٌٌر آٌقونات سطح المكتب ومؤشر الفأرة والصورة فً النافذة فً الشكل أعلاه     

 Displayظهار نافذة تخصٌص سطح المكتب إو الظاهرة على الحساب الشخصً للمستخدم

 .جراء الأعدادات الخاصة بها إو Taskbar and start menuبدأ إوقائمة  ونافذة شرٌط المهام

 Window color ولون النافذة  Desktop backgroundٌمكن التحكم بخلفٌة سطح المكتب و

 .وتنفٌذ الأعدادات الخاصة بها  Screen saverوشاشة التوقؾ   Soundsوالأصوات 

 

كما  Personal themeوحفظها كتركٌبة فنٌة خاصة كما ٌمكن تخصٌص نافذة معٌنة      

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌأت

النافذة فً الشكل أعلاه نحدد الصورة المطلوبة وننقر علٌها لتفتح على سطح المكتب  من       

  Save theme asفتظهر نافذة حوار الحفظ   Save themeٌعاز الحفظ إئذ نضؽط على وعند

 . فتحفظ كأحدى التركٌبات الفنٌة الموجودة  Saveسما لهذه التركٌبة الفنٌة ونضؽظ إوفٌها نحدد 

بالضؽط بالزر الأٌمن ذا كانت ؼٌر مستعملة إٌمكن حذؾ الصورة التً تم تخصٌصها       

 . Deleteختٌار الأٌعاز إللفأرة و
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    COMPRESS FOLDERSانًدهذاخضغظ 

ا لتٌسٌر عملٌة حفظها  ونقلها عبر البرٌد الألكترونً مهٌمكن ضؽط المجلدات لتقلٌل حجو      

 .وشبكة الأنترنٌت وؼٌر ذلك من الأعمال 

ستخدام برامج خاصة لهذا الؽرض مثل برنامج الضؽط إلأنشاء مجلد مضؽوط ٌمكن      

Winrar   برنامج أوWinZip ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوؼٌرها  وتتم عملٌة الضؽط كما ٌأت: 

 .ننتق الملؾ أو الملفات المطلوب ضؽطها  .1

رسال إننقر بالزر الأٌمن للفأرة آٌقونة أحد الملفات المنتقاة ومن القائمة المنسدلة نختار  .2

 .  Compressed (Zipped) folder ومنها نختار المجلد المضؽوط   Send toالى

 .نسحب أي ملفات أخرى الى المجلد المضؽوط لنسخها ألٌه  .3

تكون مضؽوطة مسبقا لذا فأن نقلها الى  jpegهذا مع العلم بأن بعض أنواع الملفات كالصور 

 .مجلد مضؽوط لن ٌقلل من حجمها كثٌرا

   USING COMPRESSED FOLDERسرعًال انًدهذ انًضغىط إ

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما ٌأت لفتح المجلد المضؽوط نقوم

 .ننقر المجلد المضؽوط نقرا مزودجا لفتحه  .1

 .فً النافذة لفتحهننقر نقرا مزدوجا أي برنامج أوملؾ  .2

 . لفك ضؽط ملؾ ٌمكن نسخه الى مجلد ؼٌر مضؽوط .3

  Extract all filesي المجلد ونسخها الى مجلد جدٌد ننقر لفك ضؽط جمٌع الملفات ؾ .4

 .(ستخراج جمٌع الملفاتإ)

ستخراج المجلدات إ)  Extract compressed(Zipped) foldersفً النافذة  .5

 .لٌه إستخراج الملفات إٌمكن تحدٌد الموقع الذي نرٌد  (المضؽوطة

 ( .ستخراجإ) Extractننقر الزر  .6

 

 

  CREATE FOLDER  نشاء يدهذإ

لحفظ مجموعة من الملفات والمجلدات فٌه وذلك بالنقر على الزر نشاء مجلد جدٌد إٌمكن      

ومن القائمة الفرعٌة   Newومن القائمة المنسدلة نختار الأٌعاز جدٌد   Mouseالأٌمن للفأرة 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Folderنختار الأٌعاز مجلد 
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   DELETE FOLDERحذف يدهذ 

رساله إٌتم ؾمن لوحة المفاتٌح   Deleteٌمكن حذؾ المجلد وذلك بتحدٌده والنقر على زر      

بة فٌتم ذلك بالضؽط على الحاسذا أردنا حذفه نهائٌا من إأما   Recycle binالى سلة المهملات 

 .ستعادة الملؾ المحذوؾ إوفً هذه الحالة لاٌمكن فً آن واحد  Deleteو Shiftمفتاحً  

  

  CREATE FILEنشاء يهف إ

البرنامج المفتوح كأن ٌكون أحد برامج مجموعة  ساطةبو انشاء ملؾ جدٌد وذلك أمإٌمكن      

Microsoft office   مثلا أو بالنقر على الزر الأٌمن للفأرةMouse   ومن القائمة المنسدلة

عتبارا إالمدرجة فً القائمة  الملفاتومن القائمة الفرعٌة نختار أحد   Newنختار الأٌعاز جدٌد 

  .ومابعده كما فً الشكل أعلاه   الأٌعازمن 

 

  DELETE FILEحذف يهف 

 .التً تم ذكرها آنفا فً حذؾ المجلد حذؾ الملؾ بنفس الطرٌقة ٌمكن      

 

   SAVE FILEحفع يهف 

  على المفتاحنضؽط ؼلاقه إومحاولة ت على الملؾ المفتوح آنهاء جمٌع الأجراءإبعد     

Office button  حفظ ومن القائمة المنسدلة نختار الأٌعازSave  فٌتم فتح نافذة حفظ بSave 

as كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 
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 : فذةنانلاحظ فً هذه ال 

 .ٌحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة  الشرٌط الأول فً أعلى النافذة .1

ج محدد بكتابة مٌستخدم للبحث عن ملؾ أو برناالشرٌط المجاور له فً الجهة الٌمنى  .2

 .سمه فً هذا الشرٌط إ

ٌستخدم لتؽٌٌر مكان  الذي  Explorer paneٌمثل لوح المستكشؾ انب الأٌسرالج .3

 .الحفظ داخل الحاسبة 

تفاصٌل الملفات والبرامج الموجودة فً الموقع الذي تم تحدٌده من الجانب الأٌمن ٌبٌن  .4

 .الجانب الأٌسر

الأفتراضً للملؾ الذي ٌظهر به الأسم  File nameالشرٌط الخاص بأسم الملؾ  .5

 .والذي ٌمكن تؽٌٌره 

 .ٌمكن تحدٌد نوع الملؾ المخزن  ساطتهالذي بو  Save as typeالشرٌط الأخٌر  .6

 . Saveالأجراءات السابقة ٌمكن الضؽط على الأٌعاز حفظ  جمٌعبعد الأنتهاء من  .7

 

تنفتح نافذة   Saveبأستخدام الأٌعاز حفظ عندما تتم عملٌة حفظ الملؾ لأول مرة  :ملاحظة

وكذلك عندما تتم عملٌة الخزن بأسم جدٌد أما عندما  الظاهرة فً الشكل أعلاه Save asحفظ ب 

ما نفلاتفتح هذه النافذة وأجراء التعدٌلات على الملؾ ودون تؽٌٌر الأسم إتتم عملٌة الخزن بعد 

 .مباشرة  ذاتهتتم عملٌة الخزن على الملؾ 

   COPY AND CUT THE FILEسرنساخ ونقم يهف إ

فً  نن عملٌة الأستنساخ للملؾ تعنً أخذ نسخة منه والذهاب بها الى موقع خزن ثاإ      

 Compactأو قرص مدمج  Hard disk(HD)كأن ٌكون أحد أجزاء القرص الصلب الحاسبة 

disk (CD)  ًأو قرص رقمDigital versatile disk  DVD))  وتتم هذه العملٌة بأستخدام

وعند  Keyboardمن لوحة المفاتٌح  C مع الزر  Ctrlأو الضؽط على الزر  Copy الأٌعاز 

أو الضؽط على  Pasteلصق على  طلٌه نضػإالوصول الى الموقع المطلوب نقل النسخة 

 .Vمع الزر  Ctrlالزر
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خزن ثان فً أما عملٌة نقل الملؾ فتعنً قص الملؾ من موقعه والأنتقال به الى موقع      

أو  Cutنستخدم الأٌعاز   Copy كما فً عملٌة الأستنساخ ولكن بدلا من أستخدام الأٌعاز الحاسبة

 النقلوعند الوصول الى الموقع المطلوب  من لوحة المفاتٌح Xمع الزر  Ctrlالضؽط على الزر 

 .Pasteلٌه نضؽط على لصق إ

 

   PIN A PROGRAM TO TASKBAR تزنايح تشزيظ انًهاو  ذثثيد 

 

 .نشؽل البرنامج أولا  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .1

 بدأ ومن القائمة المنسدلة نختار تثبٌتإننقر بالزر الأٌمن للفأرة رمز البرنامج فً قائمة  .2

وبعد الأنتهاء من العمل فً  (Pin to Taskbar)   البرنامج الى شرٌط المهام هذا

 .ؼلاقه إٌتم البرنامج 

ستخدام البرنامج فً المرات القادمة ٌمكن نقر الآٌقونة الخاصة به على إعندما نرٌد  .3

 .شرٌط المهام 

 

  PIN A PROGRAM TO START MENU  تذأ إذثثيد تزنايح تانقائًح 

 

 .ننقره بالزر الأٌمن للفأرة  نحدد البرنامج المطلوب و Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .1

 . (Pin to start menu) بدأإمن القائمة المنسدلة نختار تثبٌت بالقائمة  .2

ننقر الآٌقونة الخاصة به فً القسم  ستخدام البرنامج فً المرات القادمةإعندما نرٌد  .3

 . Startبدأ إالعلوي من القائمة 

 

  INSERT SPECIAL CHARACTER  دراج الأحزف انخاطح إ

دراج مجموعة من الرموز والحروؾ إٌمكن   Microsoft office  برامج  مجموعة فً      

ٌزودنا   Windows 7عن طرٌق الأدوات المتوفرة فً البرنامج ولكن نظام التشؽٌل  الخاصة

وٌمكن  Character map بالرموز والحروؾ الخاصة ٌدعى خارطة الأحرؾ ببرنامج خاص

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلٌه كما ٌأتإالوصول 

ومن القائمة التً  Charوفً مربع البحث نكتب    Startبدأ إبالذهاب الى زر  .1

 . (خارطة الأحرؾ)  Character mapستظهر نختار

 دأ ـــــــبإأعلاه وذلك بالذهاب الى زر  1ة الوصول الى الخارطة المذكورة فً الفقر ٌمكن .2

 Start ًع البرامج ــــــــــــــــــــومنه الى جمAll programs ومنها الى الملحقات 

Accessories  ثم أدوات النظامSystem tools ها الى خارطة الأحرؾــــــــــــــــومن 
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Character map  ـــــــــــــــــــــــــةفتنبثق النافذة الآتٌــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :        

 
 .فذة انحدد نوع الخط المطلوب من المستطٌل الموجود فً أعلى الن .3

 .دراجها دفعة واحدة إننقر نقرا مزدوجا الحرؾ أو الأحرؾ المطلوب  .4

  .فً الحافظة 4الخاص بعملٌة النسخ لنضع الأحرؾ المنتقاة فً الفقرة  Copyننقر الزر  .5

دراج هذه الأحرؾ الخاصة به وهناك نضؽط على اللصق إننتقل الى البرنامج الذي نرٌد  .6

Paste لأتمام تحرٌر النص. 

 

 HAND WRITINGانكراتح تخظ انيذ 

ي مستند تم فتحه مسبقا وٌمكن دراج النص المكتوب ؾإٌمكن الكتابة بخط الٌد ومن ثم         

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجراء ذلك كما ٌأتإ

التً ٌمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .1

Word   أو برنامجPower point  أو ؼٌرها. 

 ومن القائمة التً ستظهر نختار inp نكتب الحروؾ Startبدأ إفً مربع بحث القائمة  .2

 . Table PC input panel دخال الكومبٌوتر الحً إلوحة 

ي المستند ؾأٌة عبارة أو ملاحظة نرٌد ذكرها ( طرٌقة النمط الحر)نكتب بخط الٌد  .3

 .كالقلم أو ؼٌره حاسبة  أو أٌة طرٌقة أخرى الدعم متوفر لها فً ال بأستخدام الفأرة مثلا

 

 

  

 .ذا لم ٌفهم النص المكتوب نكتب الكلمة البدٌلة أو نعٌد كتابة الحروؾ ؼٌر الصحٌحةإ .4

 .ؼلاق أو ننقر خارج الكلمات المكتوبة إعند الأنتهاء ننقر زر  .5

 .المفتوحدراج النص فً البرنامج لأ Insertدراج إننقر  .6

تتحول النافذة فً الشكل  Touch keyboardبالضؽط على مفتاح لوحة مفاتٌح اللمس  .7

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلوحة مفاتٌح اللمس كما فً الشأعلاه الى 
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 .ستخدامها بدلا من لوحة المفاتٌح الملحقة بالحاسبة إحٌث ٌمكن   

 

 

  FORMULA WRITINGكراتح يعادنح  

ٌجب أن ٌكون المستند  لكتابة معادلة رٌاضٌة أثناء العمل فً ملفات تتعلق بمواضٌع علمٌة     

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــدخال المعادلة كما ٌأتإالمطلوب كتابة المعادلة فٌه مفتوح مسبقا وٌمكن 

التً ٌمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .1

Word   أو برنامجPower point  أو ؼٌرها. 

ومن القائمة التً ستظهر  mathنكتب الحروؾ  Startبدأ إفً مربع بحث القائمة  .2

 . Math input panelدخال العملٌات الرٌاضٌة إلوحة نختار

 . كالقلم أو الفأرة أوؼٌرها حاسبةفً ال ةنستعمل أدوات الكتابة المتٌسر .3

أو نحدد  Undoأو الزر تراجع  Eraseذا لم ٌفهم النص المكتوب ننقر الزر محو إ .4

 .ومن ثم نعٌد الكتابة من جدٌد  حالجزء ؼٌر الواض

 
 

ننقر الزر  الرموز أو المتؽٌرات فً المعادلة بؽٌر الشكل المطلوب ذا ظهرت بعضإ .5

ونرسم حول المنطقة ؼٌر المفهومة ومن اللائحة  Select and correctتحدٌد وتصلٌح 

 .التً ستظهر نختار البند الصحٌح 

قر الزر تحدٌد وتصلٌح ننذا تؽٌرت الصٌؽة الرٌاضٌة بأكملها أو جزء كبٌر منها إ .6

Select and correct وفً قائمة التصحٌح نشٌر الى التصحٌح  ونرسم حول المنطقة

 .الأرجح وٌتم أختٌاره 
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ننقر فً المستند فً الموقع المطلوب  على المعادلة بصٌؽتها الصحٌحةعندما نحصل  .7

 . Insertدراج إدراج المعادلة فٌه وننقر الزر إ

 . Close وأخٌرا ننقر زر الأؼلاق .8

 

    STICKY NOTES WRITINGS يهظقحكراتح يلاحظاخ 

عنوان أو رقم هاتؾ  ة رائعة لكتابةقتعتبر طري  Sticky notesالملاحظات الملصقة ن إ        

ٌمكن كتابة .وضوع سابق مبأو خاطرة أو ملحوظة تخص موضوع معٌن أو فكرة للتذكٌر 

المستخدم  رؼبةسطح المكتب وفق  مجموعة من هذه الملاحظات وبعثرتها أو ترتٌبها على

 .زالتها عندما تنتهً الحاجة منها إوٌمكن  للحاسبة

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء هذه الملاحظات نقوم بما ٌأت

ٌمكن  Startبدأ إظاهرة فً قائمة   Sticky notesذا لم تكن الملاحظات الملصقة إ .1

من  Sticky notesفً شرٌط البحث ونختار الملاحظات الملصقة  Sticكتابة الحروؾ 

 .القائمة لتشؽٌلها 

 .التً ستحفظ تلقائٌا لحٌن حذفها نكتب نص الملاحظة المطلوبة  .2

فتظهر صفحة  فً أعلى صفحة الملاحظة+ كتابة ملاحظة جدٌدة ننقر الزر  ذا كنا نودإ .3

 .الملاحظة الجدٌدة التً نود كتابتها 

الزر الأٌسر  ساطةها بوبٌمكن تؽٌٌر موقع الملاحظة المكتوبة الى حٌث نرٌد وذلك بسح .4

 . Mouse للفأرة

ومن  Mouseٌمكن تؽٌٌر لون الملاحظة المكتوبة وذلك بنقرها بالزر الأٌمن للفأرة  .5

 .اختٌار اللون المطلوب القائمة المنسدلة ٌمكن 

 

                      
 

 .المنتقى نقل أو حذؾ النص  لنسخ أو الأٌمنالقائمة المنسدلة للزر ستخدام إٌمكن  .6

 .فً أعلى صفحة الملاحظة  ×ؾ الملاحظة الملصقة وذلك بنقر الزر ٌمكن حذ .7

 

 MAGNIFIER ذكثيز انشاشح

ولكن كلما تزداد دقة الشاشة ٌمكن وضع الكثٌر من الآٌقونات والمجلدات والملفات علٌها    

لأنه بزٌادة الدقة ٌصؽر حجم  ء الموضوعة على الشاشةالأشٌاأحٌانا ٌصعب رؤٌة الكثٌر من 
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ٌعٌننا على ذلك  Windows 7وللتؽلب على ذلك فأن نظام التشؽٌل الأشٌاء المعروضة 

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمعاٌنات لتكبٌر محتوى الشاشة كما ٌأتمجموعة ب

ومن القائمة التً ستظهر  magفً مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .1

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Magnifierنختار مكبر 

 

 

   
 

 . ٌمكن زٌادة نسبة التكبٌر بالنقر على زر الجمع .2

 . ٌمكن تقلٌل نسبة التكبٌر بالنقر على زر الطرح .3

ستعادة الشكل السابق بالنقر إعندما ٌتؽٌر شكل نافذة المكبر الى عدسة مكبرة ٌمكن  .4

 .داخل العدسة 

 :ة ــــــــــــحدى المعاٌنات الآتًإختٌار إٌمكن  Viewsعند النقر على زر طرق العرض  .5

  معاٌنة ملء الشاشةFull screen   لتكبٌر محتوى الشاشة بأكمله. 

 معاٌنة العدسات Lens  النافذة لتكبٌره لأختٌار قسم محدد من. 

  معاٌنة الأرساءDocked  ًلرؤٌة الناحٌة المكبرة من النافذة فً نافذة مستقلة ف

 .أعلى الشاشة 

  معاٌنة ملء الشاشةPreview full screen   لرؤٌة معاٌنة للشاشة ؼٌر المكبرة مع

ستخدام إخدامها عند تسإن هذه المعاٌنة ٌمكن إهذا مع العلم ,تمٌٌز الناحٌة المكبرة 

 .الأولى ملء الشاشة المذكورة أعلاه معاٌنة ال

  

   GROW FONTذكثيز اننض

 

 :يــــــالمستخدم كما ٌأت رؼبةوتكبٌره حسب ٌمكن التحكم بحجم النص المعروض على الشاشة   

ومن القائمة التً ستظهر  disفً مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .1

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Displayالعرض نختار 
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 ننتق  الحجم المطلوب للنص  .2

 Set customذا كنا لانرى النص الظاهر فً النافذة ننقر تعٌٌن حجم نص مخصص إ .3

text size (DPI)  عداد إلأظهار نافذةDPI  مخصصCustom DPI setting . 

  .من النافذة التً ستظهر ننتق الحجم المطلوب للنص .4

 .للنص %500ٌمكن سحب المسطرة للوصول الى حجم  .5

 .  Applyثم تطبٌق  OKننقر موافق  .6

ثم  Log offنقوم بتسجٌل الخروج من الحاسبة جراؤها أعلاه إلتطبٌق التؽٌٌرات التً تم  .7

 . Log onتسجٌل الدخول من جدٌد 

 

 
 

 

  GADGETSالأدواخ انذكيح  

 

تقوم بعملها المحدد سلفا من دون هً برامج صؽٌرة لطٌفة  Gadgetsن الأدوات الذكٌة إ    

 .نها تجلس بهدوء على سطح المكتب إحٌث  التدخل من قبل مستخدم الحاسبة

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما ٌأتلأضافة الأدوات الذكٌة الى سطح المكتب نقوم 

فً مكان فارغ من سطح المكتب ومن القائمة  Mouseننقر بالزر الأٌمن للفأرة  .1

 .كما فً الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل Gadgetsالمنسدلة نختار الأدوات الذكٌة 
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ظهار تفاصٌل كل أداة ذكٌة عند إٌمكن  Show detailsظهار التفاصٌل إعند النقر على  .2

 .تحدٌدها 

 Get moreت يالأنترن عبرعند النقر على الحصول على مزٌد من الأدوات الذكٌة  .3

gadgets online   ٌمكن تنزٌل أدوات ذكٌة أخرى من الأنترنٌت. 

 .المكتب ننقر علٌها نقرا مزدوجا عندما نرٌد أضافة أداة ذكٌة الى سطح  .4

 .ٌها وننقر زر الحذؾ الخاص بها إللأزالة الأداة الذكٌة من سطح المكتب نشٌر  .5

لأزالة جمٌع الأدوات الذكٌة من سطح المكتب ننقر بزر الفأرة الأٌمن فً مكان فارغ من  .6

ومن القائمة الفرعٌة ننقر  Viewومن القائمة المنسدلة نشٌر الى عرض سطح المكتب 

 .لألؽاء الأختٌار  Show desktop gadgetsظهار الأدوات الذكٌة لسطح المكتب إ

ٌتم تصؽٌر النوافذ المفتوحة ظهار سطح المكتب فً شرٌط المهام إعند النقر على زر  .7

 المعروضة على سطح المكتبالأدوات الذكٌة فٌمكن مشاهدة  وتتنزل على شرٌط المهام

ظهار سطح إتعمل بالأشارة الى زر  Aero peek ظهار سطح المكتب إٌة ن خاصإو

دون النقر علٌه فٌمكن رؤٌة الأدوات الذكٌة الموجودة خلؾ على شرٌط المهام  المكتب

 .النوافذ الأخرى 

 

   OPERATION OF THE OLD PROGRAMSذشغيم انثزايح انقذيًح 

السابقة وبالتالً  Windowsنظام التشؽٌل صدارات إن البرامج القدٌمة مصممة للعمل مع إ     

 Windows 7ن نظام التشؽٌل إ.  Windows 7فأنها لن تعمل بشكل صحٌح مع نظام التشؽٌل 

أن تسهل عملٌة التشؽٌل للبرنامج عدادات ٌمكن إ ساطةسٌحاول تشعٌل البرنامج الذي لاٌعمل بو

قد نحتاج فً حالات . ممكن أن ٌلحق بهوفً الوقت نفسه تحمً نظام التشؽٌل من الضرر الذي 

وللقٌام بذلك نجري الأعدادات ٌتوافق مع نظام التشؽٌل قلٌلة الى تؽٌٌر الأعدادات لجعل البرنامج 

 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتً
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 .أو من مجلد   Startبدأ إنحدد البرنامج الذي نروم تشؽٌله أما من قائمة  .1

  Propertiesالخصائص بالزر الأٌمن للفأرة ننقر البرنامج ومن القائمة المنسدلة نختار  .2

نؤشر مربع الأختٌار لتشؽٌل البرنامج فً وضعٌة  Compatibilityفً تبوٌب التوافق  .3

 .التوافق 

 .الذي تم تصمٌم البرنامج للؤشتؽال معه  Windowsصدار نظام التشؽٌل إنحدد  .4

 تنادا الى وثائق البرنامجسإمربعات الأختٌار المناسبة لتطبٌق القٌود على العرض نحدد  .5

 .والملاحظات المجهزة من الجهة التً أصدرت البرنامج 

 Run this programالبرنامج بصفة مدٌر هذا تشؽٌل نؤشر مربع الأختٌار الخاص ب .6

as an administrator لن ٌؤثر أو ٌسبب أذى للحاسبة  ن البرنامجإذا كنا متأكدٌن إ. 

ت آعادة الأجراءإٌجب ذا لم ٌشتؽل إوبعد ذلك نحاول تشؽٌل البرنامج و OKننقر موافق  .7

ذا وصلنا إأما . شتؽال البرنامجإتابعة لحٌن مالسابقة مرة أخرى مع تؽٌٌر الأعدادات وال

فٌجب مراجعة لاٌشتؽل فً الحاسبة حتى مع تؽٌٌر الأعدادات  ن البرنامجإالى قناعة 

 .أو تصحٌحات أخرى  الحدٌث برنامج التشؽٌل الجهة المجهزة للبرنامج للحصول على

 

 

 BACKUP AND CREATING SYSTEMللنظام  نشاء صورةإو النسخ الأحتياطي للملفات

IMAGE                                                                                                                        

من الأشٌاء المهمة التً ٌمكن الاعتماد علٌها فً حماٌة الملفات والبرامج الموجودة فً      

جراء النسخ الأحتٌاطً إهو عملٌة  نهٌار فً نظام التشؽٌلإالحاسبة فً حالة حدوث خلل أو 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــولأجراء ذلك نقوم بما ٌأت Backupللملفات 

ومن النافذة التً ستظهر ننقر   Backومنه الى مربع البحث نكتب  Startبالذهاب الى زر  .1

Setup Backup  فتظهر نافذة معالجBackup كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش.   
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  .Nextزن المطلوب وننقر خنختار موقع ال .2

ضٌة فتراالمجلدات الأ Windowsفً النافذة التً ستظهر ٌمكن أن نحدد هل ٌستخدم  .3

حتٌاطٌا وبعد ذلك إستنساخه إوصورة لنظام التشؽٌل أو أن نقوم نحن بأختٌار ماهو مطلوب 

 . Nextننقر 

الموجودة  اطً لها مع العلم بأنه ٌمكن تؽٌٌر البنوديجراء النسخ الأحتإنحدد البنود المطلوب  .4

 .بتكرار الخطوة السابقة 

مرة ٌتم النسخ الأحتٌاطً وفً أي وقت ذا أردنا تؽٌٌر كم إ Change scheduleننقر        

 .ٌتم وهل سٌكون تلقائٌا أم لا

 .لتشؽٌل عملٌة النسخ الأحتٌاطً للمرة الأولى Save setting and run backupننقر  .5

فمن النافذة التً ستظهر فً  Creating system imageنشاء صورة للنظام إذا أردنا إأما  .6

 .نشاء صورة لنظام التشؽٌل إلتشؽٌل معالج  Create a system imageأعلاه ننقر  1الفقرة 

 . Nextنحدد موقع التخزٌن لصورة النظام ثم ننقر  .7

 . Nextنحدد أجزاء القرص الصلب المطلوب شملها فً الصورة ثم ننقر  .8

لأنشاء  Start  backupعلٌنا مراجعة الأعدادات  أعلاه التً قمنا بها قبل النقر على  .9

 . صورة النظام

   RESTORE  FILESسرعادج انًهفاخ إ

فأذا .لٌها الآن إذا أضعنا ملفات من الحاسبة فً وقت سابق أو تم حذفها  وأصبحت الحاجة إ     

ستعادة هذه الملفات من النسخة الأحتٌاطٌة إكنا قد أجرٌنا عملٌة النسخ الأحتٌاطً للملفات ٌمكن 

Backup يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما ٌأت: 

ستعادة إلتشؽٌل معالج  Restore my filesننقر  Backup and restoreمن نافذة  .1

 . الملفات

عن الملفات أو  ما البحث عن ملفات محددة أو الأستعراض بحثاإنحدد عملٌة البحث  .2

 . الأستعراض بحثا عن المجلدات

 . OKننقر بعدها  Searchنحدد الملفات أو المجلدات المطلوبة  وعندما ننقر   .3

 لأضافة الملفات المنتقاة الى البنود Add filesننقر بعدها  Browse for filesذا نقرنا إ .4

 .ستعادتهاإالمطلوب 

افة المجلدات المنتقاة ضلأ Add folder ها ننقر بعد Browse for folders  ذا نقرنا إ .5

 . ستعادتهاإالى البنود المطلوب 

للبحث عن أي ملفات أو مجلدات مطلوبة  Browseأو الزر  Searchننقر الزر  .6

 . ستعادتهاإلأضافتها الى البنود المطلوب 

أي موقع آخر  ولٌه أما الموقع الأصلً أإونحدد الموقع المطلوب الأستعادة  Nextننقر  .7

 .نحدده 

 . لأجراء عملٌة الأستعادة  Restoreننقر  .8
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   UNINSTALL PROGRAMنغاء ذنظية تزنايح إ

ج من الحاسبة تتم وفق الأدوات الموجودة فً نظام التشؽٌل ملؽاء تنصٌب برناإن عملٌة إ    

لؽاء إب ٌتعقب جمٌع الملفات الخاصة بالبرنامج المطلو Windows 7ن نظام التشؽٌل إحٌث 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتنصٌبه وٌقوم بأزالتها من الحاسبة ولأجراء ذلك نقوم بما ٌأت

 نؽلق جمٌع البرامج التً فً حالة تشؽٌل فً الحاسبة . 

  بالذهاب الى زرStart  ومن القائمة نختار لوحة السٌطرةControl panel   ومن هذه

 Uninstallلؽاء تنصٌب البرامج إنختار  Programsاللوحة من قسم البرامج 

programs  لأظهار النافذةPrograms and features كل ـــــــــــــــــــكما فً الش. 

 
  لؽاء عملٌة تنصٌبه إنختار البرنامج المطلوب. 

 يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الشكل أعلاه نقوم بما ٌأت: 

 . تنصٌب البرنامج ءنقوم بألؽا Uninstallعند النقر على   .1

ٌمكن تعدٌل عناصر البرنامج أو ( إن كان متوفرا) Changeعند النقر على  .2

 .صلاح التنصٌب إ

ٌمكن تصحٌح الأخطاء فً البرنامج ( فراإن كان متو) Repairعند النقر على  .3

 .وإعادة تنصٌبه

  شتؽل برنامج آخر وقدم مجموعة من إفً حالة طلب تأكٌد العمل ٌجب القٌام بذلك وإذا

ح عملٌة ستعمال هذا البرنامج لألؽاء تنصٌب البرنامج المطلوب أو لأصلاإالأعمال ٌمكن 

 .التنصٌب 

  زالة التنصٌب أو تعدٌل البرنامج وعند ذاك ٌمكن إنتهاء عملٌة إعلٌنا الأنتظار حتى

 .  Programs and featuresؼلاق نافذة إ

 

فقط   Uninstallلألؽاء تنصٌب البرامج فمنها ماٌعرض الزر  عدة قهناك طر:ملاحظة

ومنها ماٌعرض الزر  Repairوالزر  Changeومنها ماٌعرض الزر 

Uninstall/Change. 
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  SEARCH OPTIONSخياراخ انثحث 

عندما نرٌد الوصول الى ملؾ أو برنامج مخزون فً الحاسبة منذ فترة طوٌلة ولانتذكر موقع    

ستعانة بمٌزة البحث الموجودة فً نظام التشؽٌل التً ٌمكن تخصٌصها الخزن بالضبط فٌمكن الأ

 .مطلوبٌجاد الملؾ الإوفقا لأحتٌاجاتنا للحصول على الموازنة بٌن سرعة البحث والقدرة على 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــٌارات البحث نقوم بما ٌأتخلضبط 

من القائمة  Mouseوالضؽط علٌه بالزر الأٌمن للفأرة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .1

ومنها ننقر تنظٌم  Open windows explorerالمنسدلة نختار  فتح نافذة المستكشؾ 

Organize  ومن القائمة المنسدلة نختار المجلد وخٌارات البحثFolder and search 

options يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة فً الشكل الآت: 

 

 

 
علٌنا تحدٌد عملٌة البحث عن الملفات  فً كل مكان  Searchبالذهاب الى التبوٌب بحث  .2

 ومحتوٌات الملفات فً الأماكن المفهرسة أو البحث عن الملفات ومحتوٌاتها فً كل مكان 

ة لعملٌة بختٌار الخٌارات المناسإٌمكن  How to searchمن مجموعة كٌفٌة البحث  .3

 .البحث 

لدلائل التً تحتوي على ملفات من المجموعة الأخٌرة ٌمكن تحدٌد عملٌة البحث فً ا .4

 .النظام أو البحث فً محتوٌات الملفات المضؽوطة 

كلما ضٌقنا نطاق البحث كلما كان الوقت المستؽرق لعملٌة البحث أقل والحصول على  .5

 .النتائج أسهل 

 .  OK طبعد الأنتهاء من تحدٌد الخٌارات نضػ .6

 

   INDEXING OPTIONSخياراخ انفهزسح 

ستعمال جمٌع الموارد المتوفرة فً إٌستؽل فرصة عدم  Windows 7التشؽٌل إن نظام        

ستعمال ذلك الفهرست إالحاسبة لٌنشًء فهرسا بالمجلدات والملفات ومحتوٌاتها حٌث ٌمكن 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــلتسرٌع عملٌات البحث فً الحاسبة وللتحكم بخٌارات الفهرسة نقوم بما ٌأت



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئٌس المهند سٌن محمد مالك محمد: أعداد  31

 

ومن القائمة التً ستظهر  Indexوفً مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .1

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Indexing optionنختار خٌارات الفهرسة 

     

كما فً   Indexed locationsتنبثق نافذة مواقع الفهرسة   Modifyعند النقر على  .2

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

   

 
ضافتها وإزالة تأشٌر مربعات إفً هذه النافذة ٌمكن تأشٌر مربعات المواقع المطلوب 

 .المواقع المطلوب إزالتها 

 . OKننقر  .3

التً   Advanced optionsتنبثق نافذة الخٌارات المتقدمة  Advancedعند النقر على  .4

فٌها ٌمكن تحدٌد فهرسة الملفات المشفرة أو الملفات من نوع محدد أو فهرسة الكلمات 

 .المحتوٌة على علامات صوتٌة أو ؼٌر ذلك

 . Closeثم   OKننقر  .5
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   WINDOWS DEFENDER يذافع اننىافذ

هذا .ن البرامج المهمة الملحقة التً تشتؽل فً خلفٌة نظام التشؽٌل ن هذا البرنامج مإ      

البرنامج ٌبحث فً الحاسبة عن البرامج المؤذٌة التً تم تثبٌتها فً الحاسبة عن ؼٌر قصد أو عن 

 .طرٌق الأتصال بشبكة الأنترنٌت 

على لتحدٌد متى ٌقوم بعملٌة المسح   Defenderجراء تعدٌلات على عمل المدافع إٌمكن 

ن ملفا شرٌرا قد شق طرٌقه الى الحاسبة فأن المدافع ٌقوم إذا صادؾ إالحاسبة وما الذي ٌمسحه و

 :يـــــــــــــــــــــــــــــبعملٌة مسح شامل للحاسبة بشكل فوري ولتطبٌق هذه الخٌارات نقوم بما ٌأت

ومن    Defendفً مربع البحث فً هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .1

 .كما فً الشكل  Windows defenderالقائمة التً ستظهر نختار مدافع نظام التشؽٌل 

   

 

  Tools and settingsفً القسم الأدوات والأعدادات   Toolsعند النقر على الأدوات  .2

 . Optionsننقر الخٌارات 

 لحاسبة تلقائٌا مسح اإثم ننقر الخٌار   Automatic scanningننقر المسح التلقائً  .3

Automatically scan my computer    لتنشٌط المسح التلقائً للحاسبة بأختٌار

 .تردد وتوقٌت ونوع المسح التلقائً المطلوب 

كتشاؾ إلتؽٌٌر الأعمال التً تجري عند   Default actionsننقر الأعمال الأفتراضٌة  .4

 .شًء

ذا كانت الملفات إلنحدد ما   Real time protectionننقر الوقت الحقٌقً للحماٌة   .5

 .ستمسح عند تنزٌلها أو أن البرامج ستمسح عند تشؽٌلها 

 

وأنواع الملفات   Excluded files and foldersننقر الملفات والمجلدات المستثناة  .6

 .لنحدد البنود التً تستثنى من المسح  Excluded files typesالمستثناة 

 

لتحدٌد الأشٌاء التً ٌجب أن تمسح وكٌفٌة المسح وهل ٌجب  Advancedقدم تننقر م .7

 .على البنود التً ٌتم أكتشافها   Defenderقبل أن ٌتصرؾ المدافع  ستعادةإنشاء نقطة إ
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خفاء إولأظهار أو   Defenderلتشؽٌل أو تعطٌل المدافع  Administratorننقر المدٌر  .8

 .نتائج المسح لبقٌة مستخدمً هذه الحاسبة 

 

 .  Saveعلى الزر  ضؽطستكمال جمٌع الأجراءآت الآنفة الذكر نإد بع .9

 

  WINDOWS UPDATEذحذيث نظاو انرشغيم  

تصال بشبكة إجراء تحدٌث تلقائً بشكل مستمر على نظام التشؽٌل بشرط وجود إٌمكن    

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأنترنت وٌتم ذلك كما ٌأت

ومن القائمة    Updفً مربع البحث فً هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .1

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Windows updateالتً ستظهر نختار 

 
 .كل ـــــــــــــــــــفتظهر النافذة التً فً الش  Change settingsننقر تؽٌٌر الأعدادات  .2

 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن خلال هذه النافذة ٌمكن تحدٌد ماٌأت .3

  تثبٌت التحدٌثات تلقائٌا. 

  لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إتنزٌل التحدٌثات مع عدم تثبٌتها. 

  لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إالتحقق من وجود التحدٌثات مع عدم تنزٌلها وتثبٌتها. 
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  عدم التحقق من وجود التحدٌثات. 

ختٌار الٌوم والوقت اللذٌن ستكون الحاسبة إختٌار تثبٌت التحدٌثات تلقائٌا ٌجب إفً حالة  .4

أو   Sleepذا كانت الحاسبة فً حالة سبات إ.حالة تشؽٌل ولكن بدون عمل فٌهما فً 

ٌقاظ إفً الوقت المحدد للتحدٌثات فأن عملٌة التحدٌث تتم عند  Offفً حالة عدم تشؽٌل 

 .الحاسبة أو تشؽٌلها 

لؽاء المربعات الموجودة فً أسفل النافذة لأختٌار أنواع أخرى من إختٌار أو إٌمكن  .5

 .  Microsoft updateحدٌثات شركة ماٌكروسوفت التحدٌثات كت

 .  Saveعلى الزر  ضؽطستكمال جمٌع الأجراءآت الآنفة الذكر نإبعد  .6

   CUSTOMIZE WINDOWS EXPLORERذخظيض يسركشف اننىافذ 

ن مستكشؾ النوافذ هو من الوسائل المهمة الملحقة بنظام التشؽٌل التً ٌمكن الأستفادة منها إ   

 .ى الملفات والمجلدات ومحركات الأقراص والبرامج الموجودة فً الحاسبة فً الوصول ال

المستخدم ،حٌث ٌمكن  رؼبةٌمكن تخصٌص مستكشؾ النوافذ لٌعمل بالطرٌقة التً تناسب 

ستعمال إختٌار إستعراض مواضع الحاسبة وإستعمال نافذة واحدة أو عدة نوافذ عند إختٌار إ

جراء عملٌة تخصٌص إٌمكن  .الملفات والمجلدات وؼٌر ذلكنقرة واحدة أو نقرتٌن لفتح 

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمستكشؾ النوافذ كما ٌأت

فً المجلد المطلوب ومن القائمة المنسدلة نختار خٌارات   Organizeننقر الزر تنظٌم  .1

لتظهر نافذة خٌارات المجلد   Folder and search optionsالمجلد والبحث 

Folder options  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش: 

 
هل تفتح جمٌع المجلدات فً النافذة ذاتها أو ٌتم أستعمال  Generalفً التبوٌب عام  .2

 .ة خاصة لكل مجلد نافذ

ذا كنا نرٌد أن نفتح الملؾ أو المجلد بنقرة واحدة نختار الخٌار الأول وهنا ٌجب تحدٌد إ .3

ذا كنا نرٌد عملٌة الفتح تتم إونختار الخٌار الثانً .كٌؾ تتم عملٌة تسطٌر نص الآٌقونة 

 .بنقرتٌن 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئٌس المهند سٌن محمد مالك محمد: أعداد  35

 

 Navigationل ظهار جمٌع المجلدات حتى الشخصٌة منها فً لوح التنقإذا كنا نرٌد إ .4

pane   ا كنا نرٌد توسٌع لوح التنقل لأظهار جمٌع ذ إننقر مربع الأختٌار الأول ،أما

 .ننقر مربع الأختٌار الثانً  ذاتهالمجلدات الفرعٌة المتواجدة فً المستوى 

نختار مربعات الأختٌار التً نرٌدها ونحذؾ مربعات   Viewفً التبوٌب عرض  .5

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأختٌار التً لانرٌدها كما فً الش

 
 . OKعلى الزر  نضؽظستكمال جمٌع الأجراءآت الآنفة الذكر إبعد  .6

 CONTROL STARTUP   انرحكى تثذء انرشغيم

ستعمال أحد الأجراءات العدٌدة إذا لم تجر الأمور على ماٌرام عند بدء تشؽٌل الحاسبة ٌمكن إ     

لتحدٌد طبٌعة الخطأ أو لتشؽٌل الحاسبة بالممٌزات  Windows    7التً ٌوفرها نظام التشؽٌل 

الى العمل بشكل ستعادة الأعدادات لٌعود نظام التشؽٌل إالدنٌا لنظام التشؽٌل لنتمكن من تعدٌل أو 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــصحٌح وٌمكن القٌام بذلك كما ٌأت

الى أن تظهر  Restartعادة التشؽٌل إنعٌد تشؽٌل الحاسبة من جدٌد بالضؽط على  .1

لبدء التشؽٌل فً الصٌؽة  Enterوفٌها نضؽط  Windows error recoveryالنافذة 

عادة التشؽٌل من جدٌد إذا لم تشتؽل الحاسبة بالشكل الصحٌح نعٌد عملٌة إ . الأعتٌادٌة

Restart  وننتظر ظهور النافذةWindows error recovery   تارة أخرى. 

ننقر على الوضع الآمن  Keyboardمفتاح السهم العلوي من لوحة المفاتٌح  ساطةبو .2

Safe mode ضؽط المفتاح ونEnter  وننفذ التؽٌٌرات لتصحٌح المشكلة. 

 .الآن أم لا حن كانت تشتؽل بشكل صحًإنعٌد تشؽٌل الحاسبة من جدٌد لنرى  .3

 Restartعادة التشؽٌل مرة أخرى إذا لم تشتؽل الحاسبة بشكل صحٌح نعٌد عملٌة إ .4

بأستمرار لتظهر قائمة  F8وعندما ٌبدأ نظام التشؽٌل بالتحمٌل نضؽط على المفتاح 

ومنها نختار الأعدادات المختلفة لنجعل نظام  ستنهاض نظام التشؽٌل المتقدمةإخٌارات 

 .التشؽٌل ٌتمكن من العمل 

 . Windowsالجدول الآتً ٌبٌن خٌارات بدء تشؽٌل الأسترجاع من أخطاء نظام التشؽٌل 

 Safe mode    عظم سائقٌهٌشتؽل من دون الأتصالات الشبكٌة ومن دون م. 
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 Safe mode with networking   ٌشتؽل مع الأتصالات الشبكٌة لكن من دون معظم

 .سائقٌه

 Safe mode with command prompt   ٌشتؽل من دون الأتصالات الشبكٌة ومن

 .دون معظم سائقٌه لكن مع موجه الأوامر فقط 

 Start windows normally  أي خطأ  ٌشؽل نظام التشؽٌل بأفتراض عدم وجود. 

 :ستنهاض نظام التشؽٌل المتقدمة وهًإضافٌة بأستعمال قائمة خٌارات إهناك مجموعة خٌارت 

 Enable boot logging   ًالذي ٌشتؽل كالعادة وٌسجل معلومات بدء التشؽٌل ف

 .  Windows الموجود فً المجلد (ntbtlog.txt)الملؾ 

 Enable low- resolution video mode   كالعادة بأستعمال سائق الذي ٌشتؽل

 .الأساسً فقط  VGAالفدٌو 

 Last known good configuration   الذي ٌشتؽل كالعادة بأستعمال الأعدادات

 .قاؾ تشؽٌل الحاسبة بشكل صحٌح لآخر مرةيإالمخزنة فً السجل عندما تم 

 Debugging mode   زالة العلل الى حاسبة إٌشتؽل كالعادة لكنه ٌرسل معلومات

 .تسلسلًعبر كٌبل  أخرى

 Disable automatic restart on system failure   الذي ٌمنع الحاسبة من

ذا كان ٌحصل عطل فً النظام كلما عادت الحاسبة الى إمعاودة الأشتؽال بشكل متكرر 

 .الأشتؽال

 Disable driver signature enforcement  ٌتٌح تحمٌل جمٌع السائقٌن  الذي

 .حتى لو كانوا لاٌملكون التواقٌع الملائمة 

   SYSTEM RESTOREسرعادج اننظاو إ

ستعادة النظام تعنً العودة بالحاسبة الى تأرٌخ سابق دون ضٌاع الملفات الشخصٌة إن إ      

ستعادة النظام ٌقوم بالتحري عن التؽٌٌرات التً جرت على الحاسبة إ برنامج نإ.الموجودة فٌها 

قبل   Restore pointsفً جمٌع الأوقات وضمن فترات زمنٌة محددة بتكوٌن نقاط أستعادة 

حدوث التؽٌٌرات لخزن حالات الحاسبة وهذه المٌزة تعتبر من المٌزات المهمة فً نظام 

.                                                 د من المشاكل فً نظام التشؽٌل نها ٌمكن أن تحل لنا العديإالتشؽٌل حٌث 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــستعادة النظام كالآتإٌمكن الوصول الى نافذة 

Start  All programs  Accessories  System tools              system 

 Restore.  
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  فً النافذة فً الشكل أعلاه بعد النقر علىNext   ٌمكن معاٌنة التوارٌخ والأوقات

ستعادة بتأرٌخ قبل حصول المشكلة إختٌار نقطة إحٌث ٌمكن   ونقاط الأستعادة المتوفرة

 .نشاءها قبل تنفٌذ العمل الذي سبب المشكلة إستعادة تم إأو نقطة 

  ننقرNext  . 

  ستعمالها إمعاٌنة المعلومات عن نقطة الأستعادة والتأكد بأنها نقطة الأستعادة المطلوب. 

  ٌمكن التراجع بالنقر علىBack  ستعادة جدٌدة أو ننقر إلأختٌار نقطةFinish  لأجراء

  .عملٌة الأستعادة 

  SOUND VOLUME ADJUSTMENTانرحكى تحدى انظىخ 

 رؼبة ٌمكن التحكم بحجم الصوت الصادر من السماعات الملحقة بالحاسبة وتكٌٌفه وفق   

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستخدم كما ٌأت

  ننقر آٌقونة الصوت فً ناحٌة الأعلامNotification area   فً شرٌط المهامTask 

bar . 

  عادته إنسحب الشرٌط المنزلق لتؽٌٌر حجم الصوت أو ننقر زر الكتم لكتم الصوت أو. 

  بالنقر على آٌقونة جهاز الأخراج الصوتً تفتح نافذة خصائص السماعاتSpeaker 

properties  جراء التؽٌٌرات المطلوبة على الصوت من خلالها إحٌث ٌمكن. 

  بالنقر على الخالطMixer  تظهر نافذة خالط مستوى الصوتVolume mixer   كما

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفً الش

 

  ٌمكن تعدٌل حجم الصوت للجهازDevice . 
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  للؤحداث المستعملة مع الحاسبةٌمكن تعدٌل حجم الصوتsystem sounds   . 

  ٌمكن تعدٌل حجم الصوت لكل برنامج مشتؽل. 

 الصوت لأي حدث من الأحداث  بالنقر على زر الكتم الموجود فً ( كتم)ٌمكن تعطٌل

 .الأسفل 

  بعد الأنتهاء من جمٌع الأجراءات المطلوبة نؽلق النافذة. 

  CREATE A PRIVATE SOUND THEMEواخ نشاء ذزكيثح فنيح خاطح ننظاو الأصإ

ب العدٌد من يبصفتك مالكا للحاسبة التً تستعملها فً أعمالك الٌومٌة فٌمكنك ترت     

اءات ومن هذه الأجر سوبك فً العملإالأجراءات الخاصة بالحاسبة وجعلها مناسبة لذوقك و

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتعدٌل نظام الأصوات فً الحاسبة وذلك كما ٌأت

فً مكان فارغ من سطح المكتب   Mouseللفأرة   Right clickبالنقر بالزر الأٌمن  .1

 عضفاء طابإلتظهر لنا نافذة  Personalizeالمنسدلة نختار تخصٌص  قائمةومن ال

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش  Personalizationشخصً 

 

 
 

 

 

فً هذه النافذة نختار التركٌبة الفنٌة المطلوب تعدٌلها وبالنقر على آٌقونة الصوت  .2

Sound  تظهر نافذة الصوتSound كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 
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ختٌار نظام صوتً من إٌمكن   Sound schemeمن المربع الخاص بنظام الأصوات  .3

 .الأنظمة الموجودة 

ختٌار أي حدث معلم برمز إٌمكن  Program eventsمن مربع أحداث البرنامج  .4

 .(السماعة)الصوت 

 .ٌمكن معاٌنة الصوت قبل تطبٌقه   Testبالنقر على زر الأختبار  .5

 Playالأشارة من مربع  لؽاء الصوت الذي ٌظهر فً بداٌة تشؽٌل الحاسبة بمسحإٌمكن  .6

windows startup sound . 

 . OKعندما ٌستقر الرأي على نظام الصوت المطلوب ننقر موافق  .7

سما لها وننقر الزر حفظ إونحدد  Save themeبعد ذلك ننقر حفظ التركٌبة الفنٌة  .8

Save  . 

   SET THE DEFAULT PRINTERذحذيذ انطاتعح الأفرزاضيح 

صداراته ٌمكن تنصٌب عدة طابعات على إبجمٌع   Windowsأثناء العمل مع نظام التشؽٌل   

نها تكون جاهزة إحدى هذه الطابعات هً الطابعة الأفتراضٌة فً الحاسبة حٌث إالحاسبة وتكون 

 .فً البرنامج المفتوح فً الحاسبة  Printللطباعة حالما ننقر على الأمر طباعة 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة الأفتراضٌة للحاسبة كما ٌأتٌمكن تؽٌٌر الطابع

فتظهر  Devices and printersننقر على الأجهزة والطابعات  Startبدأ إمن القائمة  .1

 .كلــــــــــــــــفٌها الطابعة الأفتراضٌة علٌها أشارة كما فً الش شاهدالنافذة الآتٌة التً ن
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على الطابعة المطلوب   Mouseلتؽٌٌر الطابعة الأفتراضٌة ننقر بالزر الأٌمن للفأرة  .2

 Set asفتراضٌة إفتراضٌة ومن القائمة المنسدلة نختار تعٌٌن كطابعة إجعلها كطابعة 

default printer  . 

  .والطابعات المبٌنة أعلاه عندما ننتهً من الأجراء فً الفقرة السابقة نؽلق نافذة الأجهزة .3

   USER ACCOUNTSحساتاخ انًسرخذيين 

ذا كانت الحاسبة تستخدم من قبل عدة أشخاص فأن الأعدادات الموجودة فً الحاسبة قد إ     

تتؽٌر بشكل عرضً مما ٌؤدي الى فقدان الخصوصٌة فً العمل والأطلاع على الملفات 

للتخلص من هذه المشكلة نستخدم حسابات . الشخصٌة التً قد تكون محفوظة فً الحاسبة

 :حنا بعض الخصائص المهمة منهانالمستخدمٌن التً تم

 .حماٌة الأعدادات الخاصة بالحاسبة  .1

 .خاص بالمستخدم  Documentsمتلاك مجلد إ .2

 .خاصة لكل مستخدم لحماٌة ملفاته ومجلداته   Pass wordعداد كلمة سر إٌمكن  .3

دون  Switchingبشكل سرٌع والتنقل بٌن المستخدمٌن  Log onٌكون تسجٌل الدخول  .4

 .ؼلاق البرامج إ

 :ن حسابات المستخدمٌن الموجودة فً نظام التشؽٌل ثلاثة أنواع هً إ

  حساب المدٌر Administrator account الذي ٌمكنه التصرؾ بجمٌع الأعدادات

تها من الحاسبة زالإوتنصٌب البرامج و Windowsمثل نظام التشؽٌل الخاصة بالحاسبة 

 .ضافة الى السٌطرة على الحسابات الأخرى فً الحاسبة إ

  ًالحساب القٌاسStandard account   الذي ٌسمح لمستخدم الحاسبة بتؽٌٌر القلٌل من

الأعدادات والوصول الى حسابه الخاص ولكنه لاٌتمكن من تؽٌٌر حسابات المستخدمٌن 

الخاصة   My documentsة فً مجلد الآخرٌن ولا الوصول الى ملفاتهم  الموجود

 .بهم 

 حساب الضٌؾ Guest account   ستخدام البرامج الموجودة فً إالذي ٌستطٌع

نه شخص لاٌملك حسابا فً الحاسبة  وٌستطٌع كل شخص أن إالحاسبة فقط أي 
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وٌمكنه تشؽٌل البرامج الموجودة فً الحاسبة لكن لاٌمكنه  ONذا كان مفعلا إٌستخدمه 

 .مج جدٌدة أوتنفٌذ تؽٌٌرات على نظام التشؽٌل تثبٌت برا

  CREATING NEW ACCOUNTنشاء حساب خذيذ إ  

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء حساب جدٌد نقوم بما ٌأت 

  بدأ إبالذهاب الى زرStart   ومن القائمة نختار لوحة السٌطرةControl panel  ومنها

 User accounts and family safetyنختار حسابات المستخدمٌن وأمان العائلة 

 :ة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر لنا النافذة الآتً

 

     
 

  فً هذه النافذة عند النقر علىAdd or remove user accounts   تظهر لنا النافذة

 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتً

 

     
 

  Create new accountنشاء حساب جدٌد إنشاء حساب جدٌد بالنقر على إمن هنا ٌمكن 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنشاء حساب جدٌد كما فً الشإفتظهر نافذة 
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 Administratorما حساب مدٌر إسما للحساب الجدٌد ونحدد نوعه إفً هذه النافذة نعطً 

account   ًأو حساب قٌاسStandard account   نشاء الحساب إثم ننقر علىCreate 

account  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر آٌقونة الحساب الجدٌد كما فً الش. 

 

     
 

  GOING TO THE USER ACCOUNTSذخذيين انىطىل انى حساتاخ انًس

 

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللوصول الى حسابات المستخدمٌن نقوم بما ٌأت

عند النقر على صورة الحساب فً أعلى إبدأومن القائمة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .1

 .كل ـــــــــــــــــكما فً الش  User accountsالقائمة تظهر نافذة حسابات المستخدمٌن 
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دارة إتظهر نافذة   Manage another accountدارة حساب جدٌد إعند النقر على  .2

دارة الحسابات الموجودة كما فً إالتً نستطٌع فٌها  Manage accountsالحسابات 

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 
 

 Change anننقر آٌقونة الحساب المطلوب تؽٌٌره فتظهر نافذة تؽٌٌر الحساب  .3

account كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش. 

 

 
 

فتظهر نافذة    Change the account type فً هذه النافذة ننقر تؽٌٌر نوع الحساب  .4

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــكما فً الش Change account typeتؽٌٌر نوع الحساب 
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 .لتؽٌٌر نوع الحساب   Standardفً هذه النافذة ننقر على قٌاسً  .5

 .فٌتم تؽٌٌر نوع الحساب   Change account typeننقر الزر تؽٌٌر نوع الحساب  .6
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 .ٌتم تفعٌل العمل بحساب الضٌؾ  Turn onفً هذه النافذة عندما ننقر تفعٌل  .9
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