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كلیة الدعوة و أصول الدین

مھارات متقدمة في الحاسوب
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صورة رقمیة من المجموعة الشخصیة الخاصة بك أو 
ویمكنك اختیار صورة لتعیینھا . أو لوناً خالصاً أو صورة تم تأطیرھا باستخدام أحد الألوان

خلفیة في مربع البحث، اكتب . لوحة التحكم

.انقر فوق الصورة أو اللون الذي ترغب في استخدامھ لخلفیة سطح المكتب

وإذا لم تكن الصورة التي ترغب في استخدامھا موجودة في قائمة صور خلفیة سطح المكتب، فانقر فوق 
للبحث  استعراضأو انقر فوق  لعرض الفئات الأخرى

.وعند العثور على الصورة التي ترغب فیھا، انقر فوقھا نقراً مزدوجاً 

البحث عن صور في 

ة لتملأ الشاشة أو احتواء الصور ، انقر فوق السھم واختر إما اقتصاص الصور
ضمن الشاشة أو تكبیرھا لتظھر ضمن الشاشة أو تجانبھا أو توسیطھا لتظھر ضمن الشاشة، ثم انقر فوق 

أسفل . إذا اخترت احتواء الصورة أو توسیطھا كخلفیة لسطح المكتب، یمكنك أیضاً استخدام لون الخلفیة كإطار للصورة
.موافق، واختر لوناً، ثم انقر فوق 

كخلفیة لسطح المكتب، انقر بزر الماوس الأیمن 

2

)خلفیة الشاشة(تغییر خلفیة سطح المكتب 

صورة رقمیة من المجموعة الشخصیة الخاصة بك أو )بخلفیة الشاشةالتي تعرف أیضاً (یمكن أن تكون خلفیة سطح المكتب 
Windowsأو لوناً خالصاً أو صورة تم تأطیرھا باستخدام أحد الألوان

.كخلفیة لسطح المكتب أو یمكنك عرض أحد عروض الشرائح من الصور

لوحة التحكمثم فوق  ابدأبالنقر فوق الزر ' خلفیة سطح المكتب'افتح 
.تغییر خلفیة سطح المكتبثم انقر فوق  سطح المكتب

انقر فوق الصورة أو اللون الذي ترغب في استخدامھ لخلفیة سطح المكتب

وإذا لم تكن الصورة التي ترغب في استخدامھا موجودة في قائمة صور خلفیة سطح المكتب، فانقر فوق 
لعرض الفئات الأخرىموقع الصورةأحد العناصر الموجودة في القائمة 

وعند العثور على الصورة التي ترغب فیھا، انقر فوقھا نقراً مزدوجاً .عن الصورة على الكمبیوتر
.وستصبح ھذه الصورة خلفیة لسطح المكتب

مواقع أخرى على جھاز الكمبیوتر
، انقر فوق السھم واختر إما اقتصاص الصورموضع الصورةأسفل 

ضمن الشاشة أو تكبیرھا لتظھر ضمن الشاشة أو تجانبھا أو توسیطھا لتظھر ضمن الشاشة، ثم انقر فوق 
.حفظ التغییرات

إذا اخترت احتواء الصورة أو توسیطھا كخلفیة لسطح المكتب، یمكنك أیضاً استخدام لون الخلفیة كإطار للصورة
، واختر لوناً، ثم انقر فوق تغییر لون الخلفیةانقر فوق . توسیطأو  احتواء، انقر فوق 

كخلفیة لسطح المكتب، انقر بزر الماوس الأیمن )أو صورة تقوم بعرضھا حالیاً (لتعیین أي صورة مخزّنة على الكمبیوتر 
.تعیین كخلفیة سطح المكتب

تغییر خلفیة سطح المكتب 

یمكن أن تكون خلفیة سطح المكتب 
Windowsصورة مضمنة في 

كخلفیة لسطح المكتب أو یمكنك عرض أحد عروض الشرائح من الصور

افتح .1
سطح المكتب

انقر فوق الصورة أو اللون الذي ترغب في استخدامھ لخلفیة سطح المكتب.2

وإذا لم تكن الصورة التي ترغب في استخدامھا موجودة في قائمة صور خلفیة سطح المكتب، فانقر فوق 
أحد العناصر الموجودة في القائمة 

عن الصورة على الكمبیوتر
وستصبح ھذه الصورة خلفیة لسطح المكتب

مواقع أخرى على جھاز الكمبیوتر
أسفل .3

ضمن الشاشة أو تكبیرھا لتظھر ضمن الشاشة أو تجانبھا أو توسیطھا لتظھر ضمن الشاشة، ثم انقر فوق 
حفظ التغییرات

ملاحظة

إذا اخترت احتواء الصورة أو توسیطھا كخلفیة لسطح المكتب، یمكنك أیضاً استخدام لون الخلفیة كإطار للصورة
، انقر فوق الصورة موضع

تلمیح

لتعیین أي صورة مخزّنة على الكمبیوتر 
تعیین كخلفیة سطح المكتبفوقھا، ثم انقر فوق 
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3

"تعیین كخلفیة سطح المكتب"الخیار 

Windowsلا یزال شریط مھام  ولكنھ الآن أسھل من حیث الرؤیة كما أنھ .في المكان المعتاد نفسھ للتبدیل بین النوافذ7
.أكثر مرونة وأكثر فاعلیة

قوائم الانتقال السریع
، الوصول إلى المستندات والصور والأغاني ومواقع ویب التي تستخدمھا كثیراً ببساطة قوائم الانتقال السریعیمكنك باستخدام 

وستجد أیضاً قوائم الانتقال السریع في قائمة .عن طریق النقر بزر الماوس الأیمن فوق زر البرنامج على شریط المھام
.وكل ما علیك ھو النقر فوق السھم المجاور لاسم البرنامج—"ابدأ"

قواسم الانتقال السریع وصولاً تتیح لك

.مباشراً للمفضلات الخاصة بك
التثبیت

Windowsیمكنك في  ألا تتضایق من .تثبیت البرامج المفضلة في أي مكان بشریط المھام للوصول إلیھا بسھولة7
مكنك تثبیت مستندات بل وی.اصطفاف الأزرار؟ تمكن من إعادة ترتیبھا بأي طریقة ترغب بھا عن طریق النقر فوقھا وسحبھا

.على شریط المھام لدیك"قوائم الانتقال السریع"ومواقع ویب فردیة في 

تثبیت برنامج على شریط المھام للوصول 

.إلیھ بسھولة
معاینات حیة لشریط المھام

فحات ویب بما في ذلك ص—، یمكنك الإشارة إلى زر شریط المھام لرؤیة معاینة حیة للنوافذ المفتوحة بھWindows 7في 
.قم بتحریك الماوس فوق إحدى الصور المصغرة لمعاینة النافذة بالحجم الكامل، ثم انقر فوقھا لفتح النافذة.والفیدیو المباشر

.یالھ من شریط موفر للوقت—كما یمكنك إغلاق النوافذ وإیقاف الفیدیو مؤقتاً من معاینات الصور المصغرة
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4

Homeھام فقط في الإصدارات وتتوفر المعاینات الحیة لشریط الم Premium وProfessional وUltimate و
Enterprise منWindows 7.

تعرض لك معاینات شریط المھام ما یحدث 

على السطح المكتب لدیك
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لوحاً فارغاً بشكل " ابدأ"تعد قائمة ". ابدأ

"ابدأ"القائمة 

قوائم الانتقال السریع ھي قوائم تضم العناصر 
بالإضافة إلى القدرة . الحدیثة، مثل الملفات أو المجلدات أو مواقع ویب التي تم تنظیمھا بواسطة البرنامج الذي تستخدمھ لفتحھا

خدام قائمة الانتقال السریع، یمكنك أیضاً تثبیت عناصر المفضلة إلى قائمة الانتقال السریع، 

5

؟

ابدأ"لدیك قدرة تحكم في البرامج والملفات التي تظھر على قائمة 
.أساسي یمكنك تنظیمھ وتخصیصھ لیلاءم تفضیلاتك

القائمة 

قوائم الانتقال السریع

قوائم الانتقال السریع ھي قوائم تضم العناصر . و شریط المھام" ابدأ"لكل من قائمة  قوائم الانتقال السریع
الحدیثة، مثل الملفات أو المجلدات أو مواقع ویب التي تم تنظیمھا بواسطة البرنامج الذي تستخدمھ لفتحھا

خدام قائمة الانتقال السریع، یمكنك أیضاً تثبیت عناصر المفضلة إلى قائمة الانتقال السریع، على فتح العناصر الحدیثة باست
.حتى یمكنك الوصول بسھولة إلى البرامج والملفات التي تستخدمھا یومیاً 

؟"ابدأ"القائمة 

Windowsفي  لدیك قدرة تحكم في البرامج والملفات التي تظھر على قائمة ,7
أساسي یمكنك تنظیمھ وتخصیصھ لیلاءم تفضیلاتك

إخفاء الكل

قوائم الانتقال السریع

Windowsیقدم  قوائم الانتقال السریع7
الحدیثة، مثل الملفات أو المجلدات أو مواقع ویب التي تم تنظیمھا بواسطة البرنامج الذي تستخدمھ لفتحھا

على فتح العناصر الحدیثة باست
حتى یمكنك الوصول بسھولة إلى البرامج والملفات التي تستخدمھا یومیاً 
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تظھر نفس العناصر في قائمة الانتقال 

بعد فتح أحد البرامج أو العناصر للمرة الأولى، 
یمكنك أیضاً ضبط عدد .حتى یظھر دوماً ھناك

أما في . كانت إدارة الملفات تعني تنظیمھا في مجلدات ومجلدات فرعیة مختلفة
ك أیضاً استخدام المكتبات لتنظیم الملفات و الوصول إلیھا حسب النوع بغض النظر عن الموقع 

ھناك أربع . تقوم المكتبة بتجمیع الملفات من مواقع مختلفة وعرضھا كمجموعة واحدة دون نقلھا من المواقع المخزنة علیھا
تظھر . ، لكن یمكنك إنشاء مكتبات جدیدة لمجموعات أخرى

وكما ھو الحال مع العناصر الأخرى على قائمة 

مربع البحث الذي یمكنك استخدامھ للبحث عن الملفات والمجلدات والبرامج ورسائل البرید الإلكتروني 
مربع البحث، یبدأ البحث تلقائیاً وتملأ نتائج البحث المساحة 

على سبیل المثال، قد تشاھد نتائج . یتم تنظیم نتائج البحث في مجموعات، وفقاً لنوع العنصر ومكان تخزینھ على الكمبیوتر
. وحسب الملفات) مثل المستندات أو الصور

یمكنك النقر فوق إحدى . لكل مجموعة أسفل عنوان المجموعة
ھدة قائمة كاملة بنتائج البحث الخاصة النتائج لفتح ھذا البرنامج أو الملف أو یمكنك النقر فوق أحد عناوین المجموعات لمشا

6

تظھر نفس العناصر في قائمة الانتقال 

.وعلى شریط المھام" ابدأ"السریع للبرنامج على القائمة 
بعد فتح أحد البرامج أو العناصر للمرة الأولى، . للبدء بھا بشكل افتراضي" ابدأ"أي برامج أو ملفات إلى قائمة 

حتى یظھر دوماً ھناك" ابدأ"ولكن یمكنك اختیار إزالتھ أو تثبیتھ إلى قائمة " ابدأ
.حتى لا تصبح القائمة كبیرة جداً " دأاب"الاختصارات التي تظھر في قائمة 

كانت إدارة الملفات تعني تنظیمھا في مجلدات ومجلدات فرعیة مختلفة,Windowsفي الإصدارات السابقة من 
ك أیضاً استخدام المكتبات لتنظیم الملفات و الوصول إلیھا حسب النوع بغض النظر عن الموقع ، فیمكن

تقوم المكتبة بتجمیع الملفات من مواقع مختلفة وعرضھا كمجموعة واحدة دون نقلھا من المواقع المخزنة علیھا
، لكن یمكنك إنشاء مكتبات جدیدة لمجموعات أخرى)'الفیدیو'و' ورالص'و' الموسیقى'و' المستندات

وكما ھو الحال مع العناصر الأخرى على قائمة . بشكل افتراضي" ابدأ"مكتبات المستندات والموسیقى والصور على قائمة 
.، یمكنك إضافة المكتبات أو إزالتھا أو تخصیص مظھرھا

مربع البحث الذي یمكنك استخدامھ للبحث عن الملفات والمجلدات والبرامج ورسائل البرید الإلكتروني 
مربع البحث، یبدأ البحث تلقائیاً وتملأ نتائج البحث المساحة  عند بدء كتابة كلمة أو عبارة في. المخزنة على الكمبیوتر
.أعلى مربع البحث بشكل مؤقت" ابدأ

یتم تنظیم نتائج البحث في مجموعات، وفقاً لنوع العنصر ومكان تخزینھ على الكمبیوتر
مثل المستندات أو الصور(سب مھام لوحة التحكم وحسب المكتبة البحث التي تم تجمیعھا حسب البرامج وح

لكل مجموعة أسفل عنوان المجموعة-ولكن لیست كلھا متوافقة  -یتم عرض أعلى نتائج البحث 
النتائج لفتح ھذا البرنامج أو الملف أو یمكنك النقر فوق أحد عناوین المجموعات لمشا

".Windowsمستكشف 

".ابدأ"في الركن الأیسر السفلي لقائمة  إیقاف التشغیل

السریع للبرنامج على القائمة 
أي برامج أو ملفات إلى قائمة لا یتم تثبیت 

ابدأ"فإنھ یظھر في قائمة 
الاختصارات التي تظھر في قائمة 

المكتبات

في الإصدارات السابقة من 
Windows ، فیمكن7

. المخزنة فیھ

تقوم المكتبة بتجمیع الملفات من مواقع مختلفة وعرضھا كمجموعة واحدة دون نقلھا من المواقع المخزنة علیھا
المستندات'(مكتبات افتراضیة 

مكتبات المستندات والموسیقى والصور على قائمة 
، یمكنك إضافة المكتبات أو إزالتھا أو تخصیص مظھرھا"ابدأ"

البحث

مربع البحث الذي یمكنك استخدامھ للبحث عن الملفات والمجلدات والبرامج ورسائل البرید الإلكتروني " ابدأ"تشمل قائمة 
المخزنة على الكمبیوتر

ابدأ"المخصصة لقائمة 

یتم تنظیم نتائج البحث في مجموعات، وفقاً لنوع العنصر ومكان تخزینھ على الكمبیوتر
البحث التي تم تجمیعھا حسب البرامج وح

یتم عرض أعلى نتائج البحث 
النتائج لفتح ھذا البرنامج أو الملف أو یمكنك النقر فوق أحد عناوین المجموعات لمشا

مستكشف "بھذه المجموعة في 

خیارات زر الطاقة

إیقاف التشغیلیظھر الزر 
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للحصول على المزید من " إیقاف التشغیل

یمكنك اختیار أن . یقوم الكمبیوتر بإغلاق كافة البرامج المفتوحة وإیقاف تشغیل الكمبیوتر
. للمستخدم بتسجیل الدخولأو السماح 

ولكن یمكنك إضافتھا مرة أخرى إذا كنت 

لمشاھدة . ، الذي یقدم قائمة بالشبكات المتوفرة التي یمكنك اختیار الاتصال بھا
في منطقة الإعلام في نھایة شریط المھام ثم انقر فوق 

یمكن النقر فوق ھذا الزر لعرض قائمة بكافة الأجھزة 
.الطرفیة المتصلة بالكمبیوتر، بما في ذلك الطابعات وأجھزة الفاكس وأجھزة العرض والماوس

یمكن . Windowsولكنھ یظھر في جزء التنقل الخاص بمستكشف 
.لعرض قائمة بكافة أجھزة الكمبیوتر المتصلة بالشبكة حالیاً 

، ومع ھذا ستظھر الملفات والبرامج التي قمت بفتحھا حدیثاً 
مرة أخرى  العناصر الحدیثةیمكنك أیضاً إضافة زر 

7

إیقاف التشغیل"المجاور للزر  انقر فوق السھم

یقوم الكمبیوتر بإغلاق كافة البرامج المفتوحة وإیقاف تشغیل الكمبیوتر,إیقاف التشغیل
أو السماح " السكون"یقوم ھذا الزر بتنفیذ إجراء مختلف، مثل وضع الكمبیوتر في وضع 

Windowsفي " ابدأ"لقد تم تغییر بعض الأزرار الشائعة أو إزالتھا من قائمة  ولكن یمكنك إضافتھا مرة أخرى إذا كنت (7

، الذي یقدم قائمة بالشبكات المتوفرة التي یمكنك اختیار الاتصال بھاالاتصال بـلقد تم إزالة الزر 
في منطقة الإعلام في نھایة شریط المھام ثم انقر فوق الشبكةقائمة بالشبكات المتوفرة، انقر فوق رمز 

.فتح مركز الشبكة والمشاركة

یمكن النقر فوق ھذا الزر لعرض قائمة بكافة الأجھزة .ھزة والطابعاتالأجالآن زر  الطابعاتأصبح زر 
الطرفیة المتصلة بالكمبیوتر، بما في ذلك الطابعات وأجھزة الفاكس وأجھزة العرض والماوس

ولكنھ یظھر في جزء التنقل الخاص بمستكشف " ابدأ"من قائمة  الشبكةتم إزالة زر 
لعرض قائمة بكافة أجھزة الكمبیوتر المتصلة بالشبكة حالیاً الشبكةالنقر فوق زر 

، ومع ھذا ستظھر الملفات والبرامج التي قمت بفتحھا حدیثاً "ابدأ"من قائمة  العناصر الحدیثةتم إزالة زر 
یمكنك أیضاً إضافة زر . بشكل تلقائي" ابدأ"في قائمة الانتقال السریع لقائمة 

.لى قائمة ابدأ إذا كنت تفضل ذلك

الخیارات
إیقاف التشغیلعند النقر فوق الزر 

یقوم ھذا الزر بتنفیذ إجراء مختلف، مثل وضع الكمبیوتر في وضع 

ما الذي تم نقلھ؟

لقد تم تغییر بعض الأزرار الشائعة أو إزالتھا من قائمة 
).ترغب في ذلك

 لقد تم إزالة الزر
قائمة بالشبكات المتوفرة، انقر فوق رمز 

فتح مركز الشبكة والمشاركة

 أصبح زر
الطرفیة المتصلة بالكمبیوتر، بما في ذلك الطابعات وأجھزة الفاكس وأجھزة العرض والماوس

 تم إزالة زر
النقر فوق زر 

 تم إزالة زر
في قائمة الانتقال السریع لقائمة 

لى قائمة ابدأ إذا كنت تفضل ذلكإ
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" ابدأ"بحفظ محفوظات البرامج والملفات والمجلدات ومواقع ویب التي تقوم بفتحھا ویعرضھا في القائمة 

یمكنك مسح قوائم البرامج التي تم 

المظھر وفوق  لوحة التحكموفوق  
.شریط المھام والقائمة ابدأ

:، ثم قم بأحد الإجراءات التالیة

تخزین ، قم بإلغاء تحدید خانة الاختیار "

، قم "ابدأ"لمسح الملفات التي تم فتحھا مؤخراً في قوائم الانتقال السریع على شریط المھام وقائمة 
وشریط المھام " ابدأ"تخزین العناصر المفتوحة حدیثاً في القائمة 

.موافقلبدء عرض البرامج والملفات التي تم فتحھا مؤخراً مرة أخرى، حدد خانات الاختیار ثم انقر فوق 

یتعذر إضافة المھام أو إزالتھا من قائمة الانتقال 

8

وشریط المھام" ابدأ"مسح القوائم من على قائمة 

بحفظ محفوظات البرامج والملفات والمجلدات ومواقع ویب التي تقوم بفتحھا ویعرضھا في القائمة 
. وشریط المھام" ابدأ"وفي قوائم الانتقال السریع على كل من القائمة 

یمكنك مسح قوائم البرامج التي تم 

.استخدامھا مؤخراً والعناصر التي تم فتحھا مؤخراً 

ابدأبالنقر فوق الزر " ابدأ"افتح خصائص شریط المھام وقائمة 
شریط المھام والقائمة ابدأثم النقر فوق  وإضفاء الطابع الشخصي

، ثم قم بأحد الإجراءات التالیةالقائمة ابدأانقر فوق علامة التبویب 

 ابدأ"لمنع ظھور البرامج التي تم فتحھا مؤخراً في قائمة"
.وعرضھا" ابدأ"البرامج المفتوحة حدیثاً في القائمة 

 لمسح الملفات التي تم فتحھا مؤخراً في قوائم الانتقال السریع على شریط المھام وقائمة
تخزین العناصر المفتوحة حدیثاً في القائمة ختیار بإلغاء تحدید خانة الا

وعرضھا

.موافقانقر فوق 

لبدء عرض البرامج والملفات التي تم فتحھا مؤخراً مرة أخرى، حدد خانات الاختیار ثم انقر فوق 

یتعذر إضافة المھام أو إزالتھا من قائمة الانتقال . الخاصة بھاتعرض بعض البرامج المھام المفیدة في قوائم الانتقال السریع 

مسح القوائم من على قائمة 

بحفظ محفوظات البرامج والملفات والمجلدات ومواقع ویب التي تقوم بفتحھا ویعرضھا في القائمة Windowsیقوم 
وفي قوائم الانتقال السریع على كل من القائمة 

.

استخدامھا مؤخراً والعناصر التي تم فتحھا مؤخراً 
مسح القوائم

افتح خصائص شریط المھام وقائمة .1
وإضفاء الطابع الشخصي

انقر فوق علامة التبویب .2

انقر فوق .3

لبدء عرض البرامج والملفات التي تم فتحھا مؤخراً مرة أخرى، حدد خانات الاختیار ثم انقر فوق 

ملاحظة

تعرض بعض البرامج المھام المفیدة في قوائم الانتقال السریع 
.السریع
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(ابدأ"القائمة  )نظرة عامة"

لأنھا توفر قائمة من قائمةویطلق علیھا .البوابة الرئیسیة إلى برامج الكمبیوتر ومجلداتھ وإعداداتھ"ابدأ"تعد القائمة 
، تعد ھذه القائمة ھي المكان 'ابدأ'وكما یبدو من كلمة .الاختیارات، كما ھو الحال بالنسبة لقوائم الطعام الموجودة في المطاعم

.الذي تنتقل إلیھ لبدء تشغیل الأشیاء أو فتحھا

"ابدأ"القائمة 

  :عةللقیام بھذه الأنشطة الشائ"ابدأ"یمكنك استخدام القائمة 

بدء تشغیل البرامج

فتح المجلدات شائعة الاستخدام

البحث عن الملفات والمجلدات والبرامج

ضبط إعدادات الكمبیوتر

 الحصول على تعلیمات حول نظام التشغیلWindows
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أو اضغط على مفتاح شعار . الموجود في أسفل الركن الأیمن من الشاشة

یمكن للشركة المصنعة للكمبیوتر . یوتر
إلى عرض قائمة كاملة  كافة البرامج

الموجودة على الكمبیوتر بواسطة كتابة یوجد مربع بحث أسفل الجزء الأیمن، یسمح لك بالبحث عن البرامج والملفات 

كما أنھ المكان . یتیح الجزء الأیسر إمكانیة الوصول إلى المجلدات والملفات والإعدادات والمیزات شائعة الاستخدام

ولفتح برنامج موجود في الجزء ". ابدأ"

یعرض الجزء الأیمن قائمة طویلة .

والآن ماذا یوجد داخل المجلدات؟ مزید من 
انقر فوق أي برنامج . ، على سبیل المثال، لتظھر قائمة بالبرامج المحفوظة في ھذا المجلد

.بالقرب من أسفل القائمة الخلف

عندئذ، یظھر مربع یحتوي غالبًا على وصف 
أداء مھمات حسابیة أساسیة باستخدام : "إلى عرض ھذه الرسالة

".بدأا"تعمل ھذه الخدمة أیضاً مع العناصر الموجودة في الجانب الأیسر من القائمة 

الأول، ھو أنھ عند تثبیت . ویحدث ذلك لسببین
البرامج التي تستخدمھا بشكل أكبر، وتقوم 

10

إیقاف تشغیل الكمبیوتر

أو التبدیل إلى حساب مستخدم آخر  Windowsتسجیل الخروج من 

"ابدأ" الشروع في استخدام القائمة

الموجود في أسفل الركن الأیمن من الشاشةابدأ، انقر فوق الزر 
.الموجود بلوحة المفاتیح

:من ثلاثة أجزاء رئیسیة

یوتریعرض الجزء الأیمن الكبیر قائمة صغیرة تضم البرامج الموجودة على الكمب
كافة البرامجیؤدي النقر فوق . تخصیص ھذه القائمة، وبالتالي، یمكن لمظھرھا أن یختلف

).سیرد ذكر المزید حول ھذا الموضوع فیما بعد

یوجد مربع بحث أسفل الجزء الأیمن، یسمح لك بالبحث عن البرامج والملفات 
.مصطلحات البحث

یتیح الجزء الأیسر إمكانیة الوصول إلى المجلدات والملفات والإعدادات والمیزات شائعة الاستخدام
.أو إیقاف تشغیل الكمبیوتر Windowsالذي تنتقل إلیھ لتسجیل الخروج من 

"ابدأ"فتح البرامج من القائمة 

"عد فتح البرامج المثبتة على الكمبیوتر لدیك من الاستخدامات الأكثر شیوعًا للقائمة 
".ابدأ"یتم فتح البرنامج ویتم إغلاق القائمة . ، انقر فوقھ"ابدأ

.أسفل الجزء الأیمن كافة البرامجإذا لم یظھر أمامك البرنامج الذي تریده، انقر فوق 
.بالبرامج الموجودة بترتیب أبجدي، متبوعة بقائمة من المجلدات

والآن ماذا یوجد داخل المجلدات؟ مزید من ". ابدأ"وبالنقر فوق أحد رموز البرامج، یتم تشغیل ھذا البرنامج وإغلاق القائمة 
، على سبیل المثال، لتظھر قائمة بالبرامج المحفوظة في ھذا المجلدةالبرامج الملحق

الخلفأول مرة، انقر فوق " ابدأ"للعودة إلى البرامج التي شاھدتھا عند فتح القائمة 

عندئذ، یظھر مربع یحتوي غالبًا على وصف . زه أو اسمھإذا لم تكن متأكدًا مما یقوم بھ أحد البرامج، فحرك المؤشر فوق رم
إلى عرض ھذه الرسالة" الحاسبة"على سبیل المثال، تؤدي الإشارة إلى 

تعمل ھذه الخدمة أیضاً مع العناصر الموجودة في الجانب الأیسر من القائمة 

ویحدث ذلك لسببین". ابدأ"ربما تلاحظ أنھ بمرور الوقت، تتغیر قوائم البرامج الموجودة في القائمة 
البرامج التي تستخدمھا بشكل أكبر، وتقوم ' ابدأ'الثاني، تكشف القائمة ". كافة البرامج"برامج جدیدة، یتم إضافتھا إلى القائمة 

.جزء الأیمن لمساعدتك في الوصول إلیھا بطریقة أسرع

إیقاف تشغیل الكمبیوتر

 تسجیل الخروج من

الشروع في استخدام القائمة

، انقر فوق الزر 'ابدأ'لفتح القائمة 
Windowsالموجود بلوحة المفاتیح

من ثلاثة أجزاء رئیسیة" ابدأ"تتكون القائمة 

یعرض الجزء الأیمن الكبیر قائمة صغیرة تضم البرامج الموجودة على الكمب
تخصیص ھذه القائمة، وبالتالي، یمكن لمظھرھا أن یختلف

سیرد ذكر المزید حول ھذا الموضوع فیما بعد(للبرامج 

 یوجد مربع بحث أسفل الجزء الأیمن، یسمح لك بالبحث عن البرامج والملفات
مصطلحات البحث

یتیح الجزء الأیسر إمكانیة الوصول إلى المجلدات والملفات والإعدادات والمیزات شائعة الاستخدام
الذي تنتقل إلیھ لتسجیل الخروج من 

فتح البرامج من القائمة 

عد فتح البرامج المثبتة على الكمبیوتر لدیك من الاستخدامات الأكثر شیوعًا للقائمة ی
ابدأ"الأیمن من القائمة 

إذا لم یظھر أمامك البرنامج الذي تریده، انقر فوق 
بالبرامج الموجودة بترتیب أبجدي، متبوعة بقائمة من المجلدات

وبالنقر فوق أحد رموز البرامج، یتم تشغیل ھذا البرنامج وإغلاق القائمة 
البرامج الملحقانقر فوق . البرامج

للعودة إلى البرامج التي شاھدتھا عند فتح القائمة . لفتحھ

إذا لم تكن متأكدًا مما یقوم بھ أحد البرامج، فحرك المؤشر فوق رم
على سبیل المثال، تؤدي الإشارة إلى . لھذا البرنامج

تعمل ھذه الخدمة أیضاً مع العناصر الموجودة في الجانب الأیسر من القائمة ." حاسبة على الشاشة

ربما تلاحظ أنھ بمرور الوقت، تتغیر قوائم البرامج الموجودة في القائمة 
برامج جدیدة، یتم إضافتھا إلى القائمة 
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مربع البحث

لا یھم موقع العناصر بالضبط، حیث .ھو أحد الطرق الأكثر ملائمةً للبحث عن أشیاء موجودة على الكمبیوتر'مربع البحث'
یتضمن المستندات والصور الذي (البحث في البرامج وكافة المجلدات في المجلد الشخصي 'البحث'یتم من خلال مربع 

ویقوم أیضاً بالبحث في رسائل البرید الإلكتروني والرسائل الفوریة ).والموسیقى وسطح المكتب والمواقع الشائعة الأخرى
.المحفوظة والمواعید وجھات الاتصال

'ابدأ'مربع البحث في القائمة 

أثناء الكتابة، تظھر نتائج البحث فوق .لا یلزم النقر داخل المربع أولاً .وابدأ الكتابة'ابدأ'، افتح القائمة 'البحث'لاستخدام مربع 
.'ابدأ'مربع البحث في الجزء الأیمن من القائمة 

:سیظھر البرنامج أو الملف أو المجلد كنتیجة من نتائج البحث في حالة

إذا كان یبدأ عنوانھ بكلمة البحث أو كان یحتوي علیھا.

وى الفعلي للملف مثل النص في مستند معالجة الكلمات بمصطلح البحث أو تطابقھ معھبدء أي نص موجود في المحت.

إذا كانت أي كلمة في خصائص الملف، مثل المؤلف، تطابق أو تبدأ بكلمة البحث.

یمكنك .لمسح نتائج البحث والعودة إلى قائمة البرامج الرئیسیة' مسح'أو انقر فوق الزر .انقر فوق أي نتیجة بحث لفتحھا
.للبحث في الكمبیوتر بالكاملالاطلاع على مزید من النتائجأیضاً النقر فوق 

یقوم أیضاً بالبحث من خلال "البحث"وبالإضافة إلى البحث عن البرامج والملفات والمجلدات واتصالات الشبكة، فإن مربع 
من صفحات ویب ھذه تتضمن المصطلح إذا كانت أي صفحة.مفضلة إنترنت ومحفوظات مواقع ویب التي قمت بزیارتھا
."بالملفات"الذي تبحث عنھ، فستظھر ھذه الصفحة أسفل عنوان یسمى 

ما الذي یوجد في الجزء الأیسر؟

وھى كما .تستخدمھا في أغلب الأحیانWindowsعلى ارتباطات إلى أجزاء من "ابدأ"یحتوي الجزء الأیسر من القائمة 
:یلي من أعلى إلى أسفل

یفتح المجلد الشخصي الذي یتم تسمیتھ باسم الشخص الذي یقوم بتسجیل الدخول حالیًا إلى .الشخصيالمجلد
Windows. رانیا مجدي"على سبیل المثال، إذا كان المستخدم الحالي یدعى رانیا مجدي، فسیتم تسمیة المجلد باسم."

"الصور"و"الموسیقى"و"المستندات"دات یحتوي ھذا المجلد، بدوره، على ملفات خاصة بالمستخدم، وتتضمن مجل
".الفیدیو"و
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حیث یمكنك الوصول إلى الملفات النصیة وجداول البیانات والعروض التقدیمیة "المستندات"یفتح مكتبة .المستندات ،
.وغیرھا من أنواع المستندات الأخرى وفتحھا

وملفات الرسومات وعرضھا، حیث یمكنك الوصول إلى الصور الرقمیة'الصور'یفتح مكتبة .الصور.

حیث یمكنك الوصول إلى الموسیقى والملفات الصوتیة الأخرى وتشغیلھا'الموسیقى'یفتح مكتبة .الموسیقى ،.

حیث یمكنك الوصول إلى كافة الألعاب الموجودة على الكمبیوتر'الألعاب'یفتح مجلد .الألعاب ،.

صول إلى محركات الأقراص والكامیرات والطابعات والماسحات یقوم بفتح نافذة یمكنك من خلالھا الو.الكمبیوتر
.الضوئیة والأجھزة الأخرى المتصلة بالكمبیوتر

حیث یمكنك تخصیص مظھر الكمبیوتر ووظیفتھ، وتثبیت البرامج أو إزالة تثبیتھا، 'لوحة التحكم'یفتح .لوحة التحكم ،
.وإعداد اتصالات الشبكة، وإدارة حسابات المستخدم

یفتح نافذة یمكنك من خلالھا عرض المعلومات الخاصة بالطابعة والماوس والأجھزة الأخرى .زة والطابعاتالأجھ
.المثبتة على الكمبیوتر

یفتح نافذة یمكنك من خلالھا اختیار البرنامج الذي ترغب أن یقوم .البرامج الافتراضیةWindows باستخدامھ لأنشطة
.مثل استعراض ویب

یفتح تعلیمات ودعم .مالتعلیمات والدعWindows والبحث فیھا حول 'تعلیمات'، حیث یمكنك استعراض مواضیع
.والكمبیوترWindowsكیفیة استخدام 

.لإیقاف تشغیل الكمبیوتر"إیقاف التشغیل"انقر فوق الزر ".إیقاف التشغیل"یوجد في الجزء السفلي من الجزء الأیسر زر 

إلى عرض إحدى القوائم التي تحتوي على خیارات إضافیة 'إیقاف التشغیل'بجوار الزر یؤدي النقر فوق السھم الموجود 
.لتبدیل المستخدمین، أو تسجیل الخروج، أو إعادة التشغیل، أو إیقاف تشغیل الكمبیوتر

لإیقاف تشغیل الكمبیوتر أو فوق السھم لعرض 'إیقاف التشغیل'انقر فوق زر 

.مزید من الخیارات
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لیس فقط توفیرًا الطاقة بل -عند الانتھاء من استخدام الكمبیوتر، من الضروري أن تقوم بإیقاف تشغیلھ بطریقة صحیحة 
ھناك ثلاث طرق لإیقاف تشغیل . وللمساعدة على الحفاظ على الكمبیوتر آمنًا بشكل أكبر وللتأكد من أنھ قد تم حفظ البیانات

) Powerیسمى في بعض الأحیان بزر "

في أسفل الركن الأیسر إیقاف التشغیلثم انقر فوق 

نفسھ، ثم یتم إیقاف  Windowsیقوم الكمبیوتر بإغلاق كافة البرامج، المفتوحة بالإضافة إلى 
.لا یؤدي إیقاف التشغیل إلى حفظ عملك، لذا یلزم حفظ الملفات أولاً 

.للحصول على المزید من الخیارات" إیقاف التشغیل

التي تم إنشاؤھا بواسطة مسؤول الشبكة عن 

حالة إعداد الكمبیوتر لتلقي التحدیثات تلقائیاً وعندما تكون 

.تشغیل الكمبیوتر بتثبیت التحدیثات ثم إیقاف

.بدء تشغیل الكمبیوتر بعد إیقاف تشغیلھ یستغرق وقتاً أكبر من تنبیھھ من وضع السكون

13

تشغیل الكمبیوتر بطریقة صحیحة

عند الانتھاء من استخدام الكمبیوتر، من الضروري أن تقوم بإیقاف تشغیلھ بطریقة صحیحة 
وللمساعدة على الحفاظ على الكمبیوتر آمنًا بشكل أكبر وللتأكد من أنھ قد تم حفظ البیانات

(إیقاف التشغیل"بالكمبیوتر أو باستخدام زر  Powerالضغط على زر  "
.، وفي حالة أجھزة الكمبیوتر المحمول، بإغلاق الغطاء"ابدأ

'ابدأ'في القائمة " إیقاف التشغیل

ثم انقر فوق ,ابدأانقر فوق الزر , "ابدأ"لإیقاف تشغیل الكمبیوتر باستخدام القائمة 

یقوم الكمبیوتر بإغلاق كافة البرامج، المفتوحة بالإضافة إلى ,إیقاف التشغیل
لا یؤدي إیقاف التشغیل إلى حفظ عملك، لذا یلزم حفظ الملفات أولاً .لكمبیوتر وشاشة العرض تماماً 

إیقاف التشغیل"انقر فوق السھم المجاور للزر 

التي تم إنشاؤھا بواسطة مسؤول الشبكة عن ) إعدادات نھج المجموعة(إذا كنت متصلاً بـ مجال شبكة، فمن الممكن أن تعوقك 
.إتمام الخطوات السابقة

حالة إعداد الكمبیوتر لتلقي التحدیثات تلقائیاً وعندما تكون في ". إیقاف التشغیل"یوجد شكل آخر یمكن أن یتخذه الزر 
:ھكذا" إیقاف التشغیل"التحدیثات جاھزة للتثبیت، سیبدو الزر 

)تثبیت التحدیثات وإیقاف التشغیل" (إیقاف الشتغیل"زر 

بتثبیت التحدیثات ثم إیقافWindows، یقوم "إیقاف التشغیل"في ھذه الحالة، عند النقر فوق زر 

بدء تشغیل الكمبیوتر بعد إیقاف تشغیلھ یستغرق وقتاً أكبر من تنبیھھ من وضع السكون

تشغیل الكمبیوتر بطریقة صحیحةإیقاف 

عند الانتھاء من استخدام الكمبیوتر، من الضروري أن تقوم بإیقاف تشغیلھ بطریقة صحیحة 
وللمساعدة على الحفاظ على الكمبیوتر آمنًا بشكل أكبر وللتأكد من أنھ قد تم حفظ البیانات

الضغط على زر : یوترالكمب
ابدأ"في القائمة ") الطاقة"

إیقاف التشغیل"استخدام زر 

لإیقاف تشغیل الكمبیوتر باستخدام القائمة 
". ابدأ"من القائمة 

إیقاف التشغیلعند النقر فوق 
لكمبیوتر وشاشة العرض تماماً تشغیل ا

ملاحظة

إذا كنت متصلاً بـ مجال شبكة، فمن الممكن أن تعوقك 
إتمام الخطوات السابقة

یوجد شكل آخر یمكن أن یتخذه الزر 
التحدیثات جاھزة للتثبیت، سیبدو الزر 

في ھذه الحالة، عند النقر فوق زر 

ملاحظة

بدء تشغیل الكمبیوتر بعد إیقاف تشغیلھ یستغرق وقتاً أكبر من تنبیھھ من وضع السكون
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عند تشغیل الكمبیوتر في وضع السكون، یتم إیقاف تشغیل 
بشكل عام، یومض ضوء موجود في علبة الكمبیوتر من الخارج أو یتحول إلى اللون 

.تستغرق العملیة بالكامل ثوان قلیلة فقط

سیتذكر ما كنت تقوم بفعلھ، ومن ھنا لا داعي إلى إغلاق البرامج والملفات قبل وضع الكمبیوتر في 
في المرة التالیة التي تقوم . ولكنھ یفضل دوماً حفظ عملك قبل وضع الكمبیوتر في أي وضع منخفض الطاقة

.، ستبدو الشاشة كما كانت تماماً عند إیقاف تشغیل الكمبیوتر

، یعود Windowsبما أنھ لن یلزم انتظار بدء تشغیل 

إذا كنت . كمبیوتر في وضع السكون، یستخدم الكمبیوتر مقداراً بسیطاً للغایة من الطاقة لحفظ العمل في الذاكرة
بعد وضع الكمبیوتر في وضع السكون لعدة ساعات، أو 
مل على القرص الثابت، ثم یتم إیقاف تشغیل الكمبیوتر تمامًا بدون استھلاك أي 

لكمبیوتر في وضع السكون ھو أسرع طریقة لإیقاف تشغیلھ، وأفضل الخیارات لاستئناف العمل 

.مثل تثبیت ذاكرة أو محرك أقراص أو بطاقة صوت أو بطاقة فیدیو
.قاف تشغیل الكمبیوتر، ثم فصلھ عن مصدر الطاقة الخاص بھ قبل متابعة عملیة الترقیة

عند إضافة طابعة أو جھاز عرض أو محرك أقراص خارجي أو أي جھاز آخر غیر موصل بمنفذ ناقل تسلسلي عالمي 
.یجب إیقاف تشغیل الكمبیوتر قبل توصیل الجھاز

.USBتستخدم غالبیة الأجھزة الحدیثة كابلات 

یمكن اختیار إما وضع . أغلق الغطاء
.الكمبیوتر في حالة السكون، أو إیقاف تشغیلھ، أو الدخول إلى وضع آخر لحفظ الطاقة

14

استخدام وضع السكون

عند تشغیل الكمبیوتر في وضع السكون، یتم إیقاف تشغیل .یمكنك تشغیل الكمبیوتر في وضع السكون بدلاً من إیقاف تشغیلھ
بشكل عام، یومض ضوء موجود في علبة الكمبیوتر من الخارج أو یتحول إلى اللون .الكمبیوتر غالباً 

تستغرق العملیة بالكامل ثوان قلیلة فقط.الأصفر للإشارة إلى أن الكمبیوتر في وضع السكون الآن

Windows سیتذكر ما كنت تقوم بفعلھ، ومن ھنا لا داعي إلى إغلاق البرامج والملفات قبل وضع الكمبیوتر في
ولكنھ یفضل دوماً حفظ عملك قبل وضع الكمبیوتر في أي وضع منخفض الطاقة

، ستبدو الشاشة كما كانت تماماً عند إیقاف تشغیل الكمبیوتر)وإدخال كلمة المرور،عند مطالبتك بذلك(فیھا بتشغیل الكمبیوتر 

بما أنھ لن یلزم انتظار بدء تشغیل .لتنبیھ الكمبیوتر، اضغط على زر الطاقة الموجود على علبة الكمبیوتر
.الكمبیوتر من وضع السكون خلال ثوان، ویمكنك استئناف العمل فورًا

كمبیوتر في وضع السكون، یستخدم الكمبیوتر مقداراً بسیطاً للغایة من الطاقة لحفظ العمل في الذاكرة
بعد وضع الكمبیوتر في وضع السكون لعدة ساعات، أو .تستخدم كمبیوتر محمولاً، لا تنزعج؛ فلن یتم استنفاد طاقة البطاریة

مل على القرص الثابت، ثم یتم إیقاف تشغیل الكمبیوتر تمامًا بدون استھلاك أي في حالة انخفاض طاقة البطاریة، یتم حفظ الع

متى یجب إیقاف التشغیل الكمبیوتر

لكمبیوتر في وضع السكون ھو أسرع طریقة لإیقاف تشغیلھ، وأفضل الخیارات لاستئناف العمل بالرغم من أن تشغیل ا
:بسرعة، إلا أنھ ھناك أوقات معینة یجب فیھا إیقاف تشغیل الكمبیوتر

مثل تثبیت ذاكرة أو محرك أقراص أو بطاقة صوت أو بطاقة فیدیو-عند إضافة مكونات أو ترقیتھا داخل الكمبیوتر 
قاف تشغیل الكمبیوتر، ثم فصلھ عن مصدر الطاقة الخاص بھ قبل متابعة عملیة الترقیة

عند إضافة طابعة أو جھاز عرض أو محرك أقراص خارجي أو أي جھاز آخر غیر موصل بمنفذ ناقل تسلسلي عالمي 
IEEEأو منفذ  یجب إیقاف تشغیل الكمبیوتر قبل توصیل الجھاز. المضمنین بالكمبیوتر 1394

تستخدم غالبیة الأجھزة الحدیثة كابلات .، لا یلزم إیقاف تشغیل الكمبیوتر أولاً USBعند إضافة جھاز یستخدم كبل 
:كما في الشكل أدناه

USBكبل 

إغلاق الغطاء: المحمولةمستخدمو أجھزة الكمبیوتر 

أغلق الغطاء:إذا كنت تستخدم كمبیوتر محمولاً، ھناك أسلوب أسھل لإیقاف تشغیل الكمبیوتر
الكمبیوتر في حالة السكون، أو إیقاف تشغیلھ، أو الدخول إلى وضع آخر لحفظ الطاقة

استخدام وضع السكون

یمكنك تشغیل الكمبیوتر في وضع السكون بدلاً من إیقاف تشغیلھ
الكمبیوتر غالباً الشاشة ومروحة 

الأصفر للإشارة إلى أن الكمبیوتر في وضع السكون الآن

Windowsنظراً لأن 
ولكنھ یفضل دوماً حفظ عملك قبل وضع الكمبیوتر في أي وضع منخفض الطاقة. وضع السكون

فیھا بتشغیل الكمبیوتر 

لتنبیھ الكمبیوتر، اضغط على زر الطاقة الموجود على علبة الكمبیوتر
الكمبیوتر من وضع السكون خلال ثوان، ویمكنك استئناف العمل فورًا

ملاحظة

كمبیوتر في وضع السكون، یستخدم الكمبیوتر مقداراً بسیطاً للغایة من الطاقة لحفظ العمل في الذاكرةعندما یكون ال
تستخدم كمبیوتر محمولاً، لا تنزعج؛ فلن یتم استنفاد طاقة البطاریة

في حالة انخفاض طاقة البطاریة، یتم حفظ الع
.مقدار من الطاقة

متى یجب إیقاف التشغیل الكمبیوتر

بالرغم من أن تشغیل ا
بسرعة، إلا أنھ ھناك أوقات معینة یجب فیھا إیقاف تشغیل الكمبیوتر

 عند إضافة مكونات أو ترقیتھا داخل الكمبیوتر
قاف تشغیل الكمبیوتر، ثم فصلھ عن مصدر الطاقة الخاص بھ قبل متابعة عملیة الترقیةیجب إی

 عند إضافة طابعة أو جھاز عرض أو محرك أقراص خارجي أو أي جھاز آخر غیر موصل بمنفذ ناقل تسلسلي عالمي
)USB( أو منفذ

ملاحظة

عند إضافة جھاز یستخدم كبل 
كما في الشكل أدناهUSBیبدو كابل 

مستخدمو أجھزة الكمبیوتر 

إذا كنت تستخدم كمبیوتر محمولاً، ھناك أسلوب أسھل لإیقاف تشغیل الكمبیوتر
الكمبیوتر في حالة السكون، أو إیقاف تشغیلھ، أو الدخول إلى وضع آخر لحفظ الطاقة
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15

العمل مع النوافذ

ومن ھنا جاء اسم نظام التشغیل (نافذةظھر على الشاشة في مربع أو إطار یسمى بـ عند فتح برنامج أو ملف أو مجلد، ی
Windows.( ونظرًا لأن النوافذ موجودة في كل مكان فيWindows فمن الضروري معرفة كیفیة نقلھا أو تغییر ،

.أحجامھا أو إخفائھا

أجزاء النافذة

ومن .أخرى، إلا أن كافة النوافذ تشترك في بعض الأشیاء بشكل عامبالرغم من أن محتویات كل نافذة تختلف من نافذة إلى
وبالإضافة .الذي یمثل منطقة العمل الرئیسیة من الشاشة-بین ھذه الأشیاء المشتركة، تظھر النوافذ دوماً على سطح المكتب 

.إلى ذلك، تحتوي غالبیة النوافذ على نفس الأجزاء الأساسیة

أجزاء من نافذة نموذجیة

أو اسم المجلد، إذا كنت تعمل في مجلد(اسم المستند والبرنامج "شریط العنوان"یعرض .شریط العنوان.(

 یتم من خلال ھذه الأزرار إخفاء النافذة وتكبیرھا بحجم الشاشة بالكامل ".الإغلاق"و"التكبیر"و"التصغیر"أزرار
).وسنستعرض بالتفصیل ھذه الأزرار قریباً (وإغلاقھا 

یحتوي شریط القوائم على العناصر التي یمكنك النقر فوقھا لعمل اختیارات في أحد البرامج.لقوائمشریط ا.

یتیح شریط التمریر إمكانیة تمریر محتویات النافذة لمشاھدة المعلومات الموجودة خارج إطار العرض .شریط التمریر
.حالیاً 

مؤشر الماوس لتغییر حجم النافذةیمكنك سحب الزوایا والحدود باستخدام.الحدود والزوایا.

.ولكن یتوفر بھا جمیعًا الأجزاء الأساسیة أیضًا.قد تحتوي نوافذ أخرى على أزرار أو مربعات أو أشرطة إضافیة
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غب ثم اسحب النافذة إلى الموقع الذي تر
الإشارة إلى عنصر والنقر بزر الماوس مع استمرار الضغط علیھ ونقل العنصر باستخدام 

.أو انقر نقراً مزدوجاً فوق شریط عنوان ھذه النافذة

أو، انقر نقرًا "). تكبیر"الذي یظھر مكان الزر 

عند . أي حد من حدودھا أو أي زاویة من زوایاھا
.، اسحب الحد أو الزاویة لتقلیص النافذة أو تكبیرھا

اسحب حد نافذة أو زاویتھا لتغییر حجمھا

.حجمھا السابق أولاً 

.على الرغم من أن معظم النوافذ یمكن تكبیرھا وتغییر حجمھا، إلا أن ھناك بعض النوافذ ثابتة الحجم، مثل مربعات الحوار

.إذا أردت إخفاء نافذة بشكل مؤقت بدون إغلاقھا، قم بتصغیرھا

تختفي النافذة من على سطح المكتب وتظھر فقط على شكل زر على 

الزر الخاص بھا الموجود على شریط 

16

ثم اسحب النافذة إلى الموقع الذي تر.لنقل إحدى النوافذ، قم بالإشارة إلى شریط العنوان الخاص بھا بمؤشر الماوس 
الإشارة إلى عنصر والنقر بزر الماوس مع استمرار الضغط علیھ ونقل العنصر باستخدام السحب

.)المؤشر، ثم تحریر زر الماوس

تغییر حجم إحدى النوافذ

أو انقر نقراً مزدوجاً فوق شریط عنوان ھذه النافذةتكبیرلتكبیر حجم نافذة لتملأ الشاشة بأكملھا، انقر فوق الزر 

الذي یظھر مكان الزر (استعادةلإعادة النافذة المكبّرة لحجمھا السابق، انقر فوق الزر 
.مزدوجًا فوق شریط عنوان ھذه النافذة

أي حد من حدودھا أو أي زاویة من زوایاھا ، قم بالإشارة إلى)تصغیرھا أو تكبیرھا(لتغییر حجم إحدى النوافذ 
، اسحب الحد أو الزاویة لتقلیص النافذة أو تكبیرھا)انظر الصورة أدناه(تغیر مؤشر الماوس إلى شكل سھم ذي رأسین 

اسحب حد نافذة أو زاویتھا لتغییر حجمھا

حجمھا السابق أولاً یجب استعادة ھذه النافذة إلى . لا یمكن تغییر حجم النافذة المكبرة

على الرغم من أن معظم النوافذ یمكن تكبیرھا وتغییر حجمھا، إلا أن ھناك بعض النوافذ ثابتة الحجم، مثل مربعات الحوار

إذا أردت إخفاء نافذة بشكل مؤقت بدون إغلاقھا، قم بتصغیرھا.تصغیرھایطلق على إخفاء النوافذ 

تختفي النافذة من على سطح المكتب وتظھر فقط على شكل زر على .تصغیرلتصغیر إحدى النوافذ، انقر فوق الزر 
.شریط المھام، وھو ذلك الشریط الأفقي الطویل الموجود في أسفل الشاشة

زر على شریط المھام

الزر الخاص بھا الموجود على شریط لإظھار إحدى النوافذ التي تم تصغیرھا مرة أخرى على سطح المكتب، انقر فوق 
.ي تماماً كما كانت قبل تصغیرھاتظھر النافذة بحجمھا الأصل

نقل النوافذ

لنقل إحدى النوافذ، قم بالإشارة إلى شریط العنوان الخاص بھا بمؤشر الماوس 
السحبیعني . (في نقلھا إلیھ

المؤشر، ثم تحریر زر الماوس

تغییر حجم إحدى النوافذ
 لتكبیر حجم نافذة لتملأ الشاشة بأكملھا، انقر فوق الزر

 لإعادة النافذة المكبّرة لحجمھا السابق، انقر فوق الزر
مزدوجًا فوق شریط عنوان ھذه النافذة

 لتغییر حجم إحدى النوافذ
تغیر مؤشر الماوس إلى شكل سھم ذي رأسین 

لا یمكن تغییر حجم النافذة المكبرة

ملاحظة

على الرغم من أن معظم النوافذ یمكن تكبیرھا وتغییر حجمھا، إلا أن ھناك بعض النوافذ ثابتة الحجم، مثل مربعات الحوار

إخفاء إحدى النوافذ

یطلق على إخفاء النوافذ 

لتصغیر إحدى النوافذ، انقر فوق الزر 
شریط المھام، وھو ذلك الشریط الأفقي الطویل الموجود في أسفل الشاشة

لإظھار إحدى النوافذ التي تم تصغیرھا مرة أخرى على سطح المكتب، انقر فوق 
تظھر النافذة بحجمھا الأصل. المھام
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عند الانتھاء من العمل في أحد البرامج أو المستندات 

.عند إغلاق مستند بدون حفظ أیة تغییرات قمت بإجرائھا، تظھر رسالة تمنحك الخیار لحفظ التغییرات

ولا یكون تعقب النوافذ التي قمت . سرعان ما یزدحم سطح المكتب بالنوافذ
.بفتحھا دوما أمراً سھلاً، وذلك نظراً لأن بعض النوافذ قد تغطي نوافذ أخرى جزئیاً أو كلیاً 

ى شریط حیث یوجد لكل نافذة زر مقابل موجود عل
ستصبح النافذة التي تظھر في مقدمة كافة النوافذ 

عند الإشارة إلى أحد أزرار شریط . لمھاملسھولة تحدید إحدى النوافذ، قم بالإشارة إلى الزر الخاص بھا الموجود على شریط ا
.سیتم معاینة النافذة بصورة مصغرة سواء كانت ھذه النافذة تحتوي على مستند أو صورة أو حتى فیدیو قید التشغیل

.تكون ھذه المعاینة مفیدة خاصة في حالة تعذر التعرف على إحدى النوافذ من خلال عنوانھا فقط

زر النافذة بشریط المھام تؤدي الإشارة إلى 

17

عند الانتھاء من العمل في أحد البرامج أو المستندات .یؤدي إغلاق النافذة إلى إزالتھا من على سطح المكتب وشریط المھام
.ھ في الوقت الحالي، أغلق ھذا البرنامج أو المستنددون الحاجة إلى العودة إلی

.إغلاقلإغلاق إحدى النوافذ، انقر فوق الزر 

عند إغلاق مستند بدون حفظ أیة تغییرات قمت بإجرائھا، تظھر رسالة تمنحك الخیار لحفظ التغییرات

التبدیل بین النوافذ
سرعان ما یزدحم سطح المكتب بالنوافذفي حالة فتح أكثر من برنامج أو مستند واحد، 

بفتحھا دوما أمراً سھلاً، وذلك نظراً لأن بعض النوافذ قد تغطي نوافذ أخرى جزئیاً أو كلیاً 

حیث یوجد لكل نافذة زر مقابل موجود عل. یوفر شریط المھام طریقة لتنظیم كافة النوافذ.
ستصبح النافذة التي تظھر في مقدمة كافة النوافذ .للتبدیل إلى نافذة أخرى، انقر فوق زر ھذه النافذة بشریط المھام

، . أي النافذة التي تعمل فیھا حالیاً 

لسھولة تحدید إحدى النوافذ، قم بالإشارة إلى الزر الخاص بھا الموجود على شریط ا
سیتم معاینة النافذة بصورة مصغرة سواء كانت ھذه النافذة تحتوي على مستند أو صورة أو حتى فیدیو قید التشغیل

تكون ھذه المعاینة مفیدة خاصة في حالة تعذر التعرف على إحدى النوافذ من خلال عنوانھا فقط

تؤدي الإشارة إلى 

إلى عرض معاینة لھذه النافذة

إغلاق إحدى النوافذ

یؤدي إغلاق النافذة إلى إزالتھا من على سطح المكتب وشریط المھام
دون الحاجة إلى العودة إلی

لإغلاق إحدى النوافذ، انقر فوق الزر 

ملاحظة

عند إغلاق مستند بدون حفظ أیة تغییرات قمت بإجرائھا، تظھر رسالة تمنحك الخیار لحفظ التغییرات

التبدیل بین النوافذ
في حالة فتح أكثر من برنامج أو مستند واحد، 

بفتحھا دوما أمراً سھلاً، وذلك نظراً لأن بعض النوافذ قد تغطي نوافذ أخرى جزئیاً أو كلیاً 

.استخدام شریط المھام
للتبدیل إلى نافذة أخرى، انقر فوق زر ھذه النافذة بشریط المھام. المھام

-نشطةالأخرى نافذة 

لسھولة تحدید إحدى النوافذ، قم بالإشارة إلى الزر الخاص بھا الموجود على شریط ا
سیتم معاینة النافذة بصورة مصغرة سواء كانت ھذه النافذة تحتوي على مستند أو صورة أو حتى فیدیو قید التشغیل, المھام

تكون ھذه المعاینة مفیدة خاصة في حالة تعذر التعرف على إحدى النوافذ من خلال عنوانھا فقط

إلى عرض معاینة لھذه النافذة
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Alt+Tab أو التبدیل بین كافة النوافذ المفتوحة ،
.لإظھار النافذة المحددة Altحرر المفتاح 

Aero " بترتیب النوافذ في تكدیس ثلاثي الأبعاد

".التنقل ثلاثي الأبعاد"لفتح 

أو قم بتدویر عجلة الماوس  Tab، قم بتكرار الضغط على 
یمكنك أیضاً الضغط على مفتاح السھم الأیمن أو مفتاح السھم للأسفل للانتقال إلى الأمام 

بمقدار نافذة واحدة، أو الضغط على مفتاح السھم الأیسر أو مفتاح السھم للأعلى للانتقال إلى الخلف بمقدار نافذة 

أو انقر فوق أي جزء من أي نافذة .

Aeroالتنقل ثلاثي الأبعاد في 

، یمكنك عرض البرامج Aeroإذا لم یكن الكمبیوتر یدعم 
أو  Tabللتنقل بین النوافذ المفتوحة، یمكن الضغط على 

18

.Aeroلرؤیة معاینات الصور المصغرة، لابد أن یدعم الكمبیوتر 

Alt+Tabیمكنك التبدیل إلى النافذة السابقة بواسطة الضغط على .
حرر المفتاح .Tabوتكرار الضغط على  Altوسطح المكتب بالضغط باستمرار على 

Aeroالتنقل ثلاثي الأبعاد في "تقوم میزة .Aeroاستخدام التنقل ثلاثي الأبعاد في 
:لاستخدام التنقل ثلاثي الأبعاد. یح لك سرعة التنقل خلالھا

لفتح Tabثم اضغط على  Windowsاضغط باستمرار على مفتاح شعار 

، قم بتكرار الضغط على Windowsأثناء الاستمرار في الضغط على مفتاح شعار 
یمكنك أیضاً الضغط على مفتاح السھم الأیمن أو مفتاح السھم للأسفل للانتقال إلى الأمام . المفتوحة للتنقل بین النوافذ

بمقدار نافذة واحدة، أو الضغط على مفتاح السھم الأیسر أو مفتاح السھم للأعلى للانتقال إلى الخلف بمقدار نافذة 

.قدمة التكدیسلعرض النافذة الموجودة في م Windowsحرر مفتاح شعار 
.موجودة في التكدیس لعرض ھذه النافذة

إذا لم یكن الكمبیوتر یدعم .Aeroیعتبر التنقل ثلاثي الأبعاد جزءاً من تجربة سطح المكتب لـ 
للتنقل بین النوافذ المفتوحة، یمكن الضغط على .Alt+Tabوالنوافذ المفتوحة على الكمبیوتر بواسطة الضغط على 

.الضغط على مفاتیح الأسھم أو استخدام الماوس

ملاحظة

لرؤیة معاینات الصور المصغرة، لابد أن یدعم الكمبیوتر 

.Alt+Tabاستخدام 
وسطح المكتب بالضغط باستمرار على 

استخدام التنقل ثلاثي الأبعاد في 
یح لك سرعة التنقل خلالھایت

اضغط باستمرار على مفتاح شعار .1

أثناء الاستمرار في الضغط على مفتاح شعار .2
للتنقل بین النوافذ

بمقدار نافذة واحدة، أو الضغط على مفتاح السھم الأیسر أو مفتاح السھم للأعلى للانتقال إلى الخلف بمقدار نافذة 
.واحدة

حرر مفتاح شعار .3
موجودة في التكدیس لعرض ھذه النافذة

تلمیح

یعتبر التنقل ثلاثي الأبعاد جزءاً من تجربة سطح المكتب لـ 
والنوافذ المفتوحة على الكمبیوتر بواسطة الضغط على 

الضغط على مفاتیح الأسھم أو استخدام الماوس
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ترتیب النوافذ تلقائیاً 

یمكنك .الآن وقد تعرفت على كیفیة نقل النوافذ وتغییر حجمھا، یمكنك ترتیبھا بالكیفیة التي ترغب فیھا على سطح المكتب
التتالي أو التكدس عمودیًا أو الترتیب :یقوم بترتیب ھذه النوافذ تلقائیًا بأي من الطرق الثلاث التالیةWindowsأیضًا جعل 

.جنبًا إلى جنب

إلى (ذ في شكل متتال ترتیب النواف

)إلى الیمین(، أو في نمط جنبًا إلى جنب )في المنتصف(، أو في تكدیس عمودي )الیسار

لاختیار أحد ھذه الخیارات، افتح بعض النوافذ الموجودة على سطح المكتب ثم انقر بزر الماوس الأیمن فوق منطقة فارغة من 
.إظھار النوافذ جنبًا بجنبأو لنوافذ بشكل مكدسإظھار اأو تتالي النوافذشریط المھام وانقر فوق 

ترتیب النوافذ باستخدام المحاذاة

یمكنك استخدام المحاذاة لترتیب النوافذ .إلى حافة الشاشةمحاذاتھاستقوم المحاذاة بشكل تلقائي بتغییر حجم النوافذ عند نقلھا أو 
.جنباً بجنب أو توسیعھا رأسیاً أو تكبیر إحدى النوافذ

لترتیب النوافذ جنباً بجنب

.اسحب شریط عنوان النافذة إلى الجانب الأیسر أو الأیمن من الشاشة حتى یظھر إطار النافذة التي تم توسیعھا.1

.حرر الماوس لتوسیع النافذة.2

.مع نافذة أخرى لترتیب النوافذ جنباً بجنب2و 1كرر الخطوتین .3
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اسحب النافذة إلى جانب سطح المكتب 

إلى منتصف الشاشةلتوسیعھا

لتوسیع النافذة رأسیاً 

.أشر بالماوس إلى الحافة العلویة أو السفلیة للنافذة المفتوحة حتى یتغیر شكل المؤشر إلى سھم مكون من رأسین .1

لا یتغیر عرض .اسحب حافة النافذة إلى أعلى الشاشة أو أسفل الشاشة لتوسیع النافذة بطول سطح المكتب بالكامل.2
PDF Cالنافذة
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اسحب أعلى النافذة أو أسفل النافذة 

لتوسیعھا رأسیاً 

لتكبیر النافذة

.یتسع إطار النافذة لیملأ الشاشة.اسحب شریط عنوان النافذة إلى أعلى الشاشة.1

PDF C.حرر النافذة لتوسیعھا لملء سطح المكتب بأكملھ.2
rea

te!
 6 

Tria
l

www.nu
an

ce
.co

m

Docu
Com PDF Trial

www.pdf
wizar

d.co
m



22

اسحب النافذة إلى أعلى سطح المكتب 

لتوسیعھا بالكامل

مربعات الحوار

مربع الحوار ھو نوع خاص من النوافذ یطرح علیك سؤالاً، أو یتیح لك إمكانیة تحدید خیارات لأداء مھمة، أو یوفر لك 
.في حاجة إلى استجابتك قبل المتابعةWindowsغالباً ما سیتم عرض مربعات الحوار إذا كان أحد البرامج أو .معلومات

یظھر مربع حوار في حالة إنھاء برنامج بدون

حفظ العمل
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.ولكن یمكن نقلھا.على خلاف النوافذ العادیة، لا یمكن تكبیر غالبیة مربعات الحوار أو تصغیرھا أو تغییر أحجامھا

العمل مع الملفات والمجلدات

یبدو الملف عند فتحھ مشابھاً إلى حد كبیر للمستند .الملف ھو عنصر یحتوي على معلومات كنصوص أو صور أو موسیقى
یتم عرض الملفات على الكمبیوتر على .و الصورة التي قد تعثر علیھا على مكتب شخص ما أو داخل خزانة الملفاتالنصي أ

:فیما یلي بعض الرموز الشائعة للملفات.ھیئة رموز لسھولة التعرف على نوع الملف عند النظر إلى رمزه

رموز لعدد قلیل من أنواع الملفات

إذا كان لدیك آلاف الملفات الورقیة على مكتبك، فسیكون من .ھو حاویة یمكنك استخدامھا لتخزین الملفات بداخلھاالمجلد
وھذا ھو ما یدعو الناس غالبًا إلى تخزین الملفات الورقیة في .المستحیل تقریباً العثور على ملف معین عند حاجتك إلیھ

فیما یلي بعض رموز المجلدات .لدات بالطریقة نفسھا على الكمبیوترتعمل المج.مجلدات داخل خزینة حفظ الملفات
:النموذجیة

)إلى الیمین(؛ مجلد یحتوي على ملفات )إلى الیسار(مجلد فارغ 

یمكنك .مجلد فرعيعادًة ما یسمى المجلد الموجود داخل مجلد آخر باسم .یمكن أیضاً تخزین مجلدات أخرى داخل المجلدات
.المجلدات الفرعیة، ویمكن لأي منھا أن یحتفظ بأي عدد من الملفات والمجلدات الفرعیة الإضافیةإنشاء أي عدد من

استخدام المكتبات للوصول إلى الملفات والمجلدات

فیمكنك استخدام المكتبات، وھي إحدى المیزات .عند الرغبة في تنظیم المجلدات والملفات، لا یلزم الأمر البدء من الصفر
فیما یلي قائمة .للوصول إلى الملفات والمجلدات وترتیبھا بطرق مختلفةWindowsالجدیدة المضمنة بھذا الإصدار من 

:شكل عامبالمكتبات الأربعة الافتراضیة ووظائفھا ب
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استخدم ھذه المكتبة لتنظیم وترتیب مستندات معالجة الكلمات وجداول البیانات والعروض التقدیمیة مكتبة المستندات
.وغیرھا من الملفات الأخرى التي تحتوي على نصوص

.بشكل افتراضي"تالمستندا"في المجلد "المستندات"یتم تخزین الملفات التي تقوم بنقلھا أو نسخھا أو حفظھا إلى مكتبة 

استخدم ھذه المكتبة لتنظیم كافة الصور الرقمیة وترتیبھا، سواء حصلت علیھا من كامیرا أو من ماسح مكتبة الصور
.ضوئي أو من برید إلكتروني من الآخرین

".لصورا"بشكل افتراضي داخل المجلد "الصور"یتم تخزین الملفات التي تقوم بنقلھا أو نسخھا أو حفظھا في مكتبة 

استخدم ھذه المكتبة لتنظیم الموسیقى الرقمیة وترتیبھا مثل الأغاني التي یتم نسخھا من قرص صوتي مكتبة الموسیقى
یتم تخزین الملفات التي تقوم بنقلھا أو نسخھا أو حفظھا في مكتبة .مضغوط أو الأغاني التي تقوم بتنزیلھا من إنترنت

".الموسیقى"الموسیقى بشكل افتراضي داخل المجلد 

استخدم ھذه المكتبة لتنظیم ملفات الفیدیو وترتیبھا، مثل المقاطع الملتقطة بواسطة الكامیرا الرقمیة .ات الفیدیومكتبة ملف
.أو كامیرا الفیدیو الرقمیة أو ملفات الفیدیو التي تقوم بتنزیلھا من إنترنت

".الفیدیو"افتراضي داخل مجلد یتم تخزین الملفات التي تقوم بنقلھا أو نسخھا أو حفظھا في مكتبة الفیدیو بشكل 

.الموسیقىأو الصورأو المستنداتثم فوق ابدألفتح مكتبات المستندات أو الصور أو الموسیقى، انقر فوق الزر 

"ابدأ"یمكنك فتح المكتبات الشائعة من القائمة 
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التعرف على أجزاء النافذة
تم تصمیم الأجزاء المختلفة لھذه النافذة لتساعدك في التنقل داخل .عند فتح مجلد أو مكتبة، فسترى أي منھا من خلال نافذة

Windowsفیما یلي نافذة نموذجیة وكل جزء من أجزائھا.أو التعامل مع الملفات والمجلدات والمكتبات بشكل أكثر سھولة:

جزء 
النافذة

المجلدما استخدامات 

.استخدم جزء التنقل للوصول إلى المكتبات والمجلدات وعملیات البحث المحفوظة وحتى كافة الأقراص الثابتةجزء التنقل
للوصول إلى 'المكتبات'لفتح أكثر المجلدات وعملیات البحث استخداما؛ً واستخدم القسم 'المفضلة'استخدم القسم 

.لاستعراض المجلدات والمجلدات الفرعیة"ترالكمبیو"یمكنك أیضاً توسیع .المكتبات

زرا الأمام 
والخلف

للانتقال إلى مجلدات أو مكتبات أخرى قمت بفتحھا بالفعل دون إغلاق الأماموالزر الخلفاستخدم الزر 
لتغییر المجلدات، على "شریط العناوین"، وبعد استخدام "شریط العناوین"تعمل تلك الأزرار مع .النافذة الحالیة
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جزء 
النافذة

المجلدما استخدامات 

.للرجوع إلى المجلد السابق"الخلف"سبیل المثال، یمكنك استخدام الزر 

شریط 
الأدوات

ریط الأدوات لإجراء مھام شائعة، مثل تغییر مظھر الملفات والمجلدات، نسخ الملفات على قرص استخدم ش
.تتغیر أزرار شریط الأدوات لعرض المھام ذات الصلة فقط.مضغوط، أو بدء عرض شرائح الصور الرقمیة

ما إذا قمت بالنقر على سبیل المثال، إذا قمت بالنقر فوق ملف صورة، یعرض شریط الأدوات أزراراً مختلفة ع
.فوق ملف موسیقى

شریط 
العنوان

.استخدم شریط العناوین للانتقال إلى مجلد أو مكتبة مختلفة أو الرجوع إلى المجلد أو المكتبة السابقة

جزء 
المكتبة

استخدم جزء المكتبة لتخصیص ").المستندات"مثل المكتبة (یظھر جزء المكتبة فقط عندما تكون داخل مكتبة 
.مكتبة أو لترتیب الملفات حسب الخصائص المختلفةال

رؤوس 
الأعمدة

على سبیل المثال، یمكنك النقر فوق .استخدم رؤوس الأعمدة لتغییر كیفیة تنظیم الملفات في قائمة الملفات
الجانب الأیسر من عنوان العمود لتغییر ترتیب عرض الملفات والمجلدات أو یمكنك النقر فوق الجانب الأیمن 

(لتصفیة الملفات بطرق مختلفة ، .في طریقة عرض التفاصیللاحظ أن رؤوس الأعمدة تتوفر فقط .

قائمة 
الملفات

في حالة الكتابة في مربع البحث .ھذا ھو المكان الذي یتم فیھ عرض محتویات المجلد أو المكتبة الحالیین
بما في ذلك الملفات والمجلدات (للبحث عن ملف، تظھر الملفات التي تطابق طریقة العرض الحالیة فقط 

).الفرعیة

مربع 
البحث

یبدأ البحث بمجرد البدء في .كلمة أو جملة في مربع البحث للبحث عن عنصر داخل المجلد أو المكتبةاكتب
في قائمة ' ب'، على سبیل المثال، تظھر كافة الملفات التي تبدأ أسماؤھا بالحرف 'ب'الكتابة، فإذا كتبت حرف 

.الملفات

جزء 
التفاصیل

خصائص الملف .كثر شیوعاً المقترنة بالملف الذي تم تحدیدهاستخدم جزء التفاصیل لمشاھدة الخصائص الأ
ھي معلومات حول الملف، مثل الكاتب وتاریخ آخر تغییراتك بالملف وأیة علامات وصفیة قد تم إضافتھا إلى 

، .الملف

جزء 
المعاینة

إلكتروني أو ملف نصي أو إذا قمت بتحدید رسالة برید .استخدم جزء المعاینة لمشاھدة محتویات معظم الملفات
إذا كنت لا تستطیع رؤیة .صورة على سبیل المثال ویمكنك مشاھدة محتویاتھا بدون فتحھا في أحد البرامج

.في شریط الأدوات لتشغیلھجزء المعاینةجزء المعاینة، انقر فوق الزر
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عرض الملفات والمجلدات وترتیبھا

أو (على سبیل المثال، قد تفضل أن تكون الرموز أكبر .عند فتح أي مجلد أو مكتبة، یمكنك تغییر شكل الملفات في النافذة
لإجراء ھذه الأنواع من .، أو طریقة العرض التي تتیح لك إمكانیة عرض أنواع مختلفة من المعلومات حول كل ملف)أصغر

.جود على شریط الأدواتالموطرق العرضالتغییرات، استخدم الزر 

، فإنھ یقوم بتغییر طریقة عرض الملفات والمجلدات "طرق العرض"في كل مرة تقوم فیھا بالنقر فوق الجانب الأیسر للزر 
التي تعرض العدید من أعمدة المعلومات الخاصة "تفاصیل"رموز كبیرة وقائمة و:بالتبدیل بین خمس طرق عرض مختلفة

.التي تعرض بعض المحتویات من داخل الملف"محتوى"و"بعاتمر"بالملف ورموز صغیرة 

رك .، فسیتوفر لدیك المزید من الاختیارات"طرق العرض"إذا قمت بالنقر فوق السھم الموجود على الجانب الأیسر للزر  حَّ
.ء تحریك المنزلقیمكنك مشاھدة تغیر أحجام الرموز أثنا.شریط التمریر لأعلى أو لأسفل لضبط حجم رمزي الملف والمجلد

خیارات طرق العرض

فعلى سبیل المثال، إذا كنت ترغب في .في المكتبات، یمكنك الانتقال خطوة إضافیة من خلال ترتیب الملفات بطرق مختلفة
):Classicalو Jazzمثل (حسب النوع "مكتبة الموسیقى"ترتیب الملفات في 

.موسیقىثم فوق ,ابدأانقر فوق الزر .1

.النوع، ثم انقر فوق الترتیب حسب، انقر فوق القائمة الموجودة بجوار )أعلى قائمة الملفات(في جزء المكتبة .2

البحث عن الملفات

فھي لیست -قد یعني البحث عن ملف أن یتم استعراض مئات الملفات والمجلدات الفرعیة وفقاً لعدد الملفات وكیفیة تنظیمھا 
.لجھد، استخدم مربع البحث، للبحث عن الملفلتوفیر الوقت وا.مھمة سھلة
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مربع البحث

للبحث عن ملف، افتح المجلد أو المكتبة التي تعد نقطة البدء الأكثر ملاءمة للبحث وانقر .یوجد مربع البحث بأعلى كل نافذة
یتم عرض .النص الذي تكتبھیقوم مربع البحث بتصفیة طریقة العرض الحالیة استناداً إلى .فوق مربع البحث ثم ابدأ الكتابة

الملفات ضمن نتائج البحث، إذا تطابق المصطلح الذي تبحث بھ مع اسم الملف أو علاماتھ أو خصائص أخرى أو حتى النص 
.الموجود داخل المستند النصي

ل النقر فوق ، فیمكنك تضییق نطاق البحث قبل بدء الكتابة من خلا)مثل نوع الملف(إذا استند بحثك عن ملف على خاصیة ما 
")نوع"مثل (عامل تصفیة البحثیضیف ذلك .مربع البحث، ثم فوق إحدى الخصائص الموجودة أسفل مربع البحث مباشرة

.لنص البحث، الأمر الذي یوفر لك نتائج أكثر دقة

في حالة عدم مشاھدة الملف الذي تبحث عنھ، یمكنك تغییر نطاق عملیة البحث بالكامل بالنقر فوق أحد الخیارات الموجودة 
ولكنك لا تستطیع العثور علیھ، فیمكنك 'المستندات'فعلى سبیل المثال، إذا كنت تبحث عن ملف في مكتبة .أسفل نتائج البحث

.بحث لیشمل بقیة المكتباتلتوسیع نطاق الالمكتباتالنقر فوق 

نسخ الملفات والمجلدات ونقلھا

على سبیل المثال، قد ترغب في نقل الملفات إلى .قد تحتاج في بعض الأحیان إلى تغییر موقع تخزین الملفات على الكمبیوتر
.تھا مع شخص آخرلمشارك)مثل الأقراص المضغوطة أو بطاقات الذاكرة(مجلد آخر أو نسخھا إلى وسائط قابلة للإزالة 

ابدأ بفتح المجلد الذي یحتوي على الملف أو .السحب والإفلاتیقوم غالبیة الناس بنسخ الملفات ونقلھا باستخدام أسلوب یسمى 
ضع النوافذ جنباً إلى جنب .بعد ذلك قم بفتح المجلد الذي ترغب في نقلھ إلیھا داخل نافذة أخرى.المجلد الذي ترغب في نقلھ

.مكتب حتى یمكنك مشاھدة محتویات كل منھاعلى سطح ال

.ھذا ھو كل ما ینبغي القیام بھ.بعد ذلك، قم بسحب الملف أو المجلد من المجلد الأول إلى المجلد الثاني

لنسخ ملف أو نقلھ، اسحبھ من نافذة 

إلى أخرى

ففي حالة . أحیاناً، ویتم نقلھ في أحیان أخرىعند استخدام أسلوب السحب والإفلات، قد تلاحظ أنھ یتم نسخ الملف أو المجلد 
سحب عنصر بین مجلدین مخزنین على القرص الثابت نفسھ، فسیتم نقل العنصر بحیث لا یتم إنشاء نسختین على الموقع 

PDF C
rea

te!
 6 

Tria
l

www.nu
an

ce
.co

m

Docu
Com PDF Trial

www.pdf
wizar

d.co
m



أو إلى وسائط قابلة للإزالة مثل الأقراص 

للتعرف . للمكتبة موقع الحفظ الافتراضي
على كیفیة تخصیص موقع الحفظ الافتراضي للمكتبة، وھناك أسلوب آخر لنسخ ملف أو نقلھ عن طریق سحبھ من قائمة 

.الملفات إلى أحد المجلدات أو إحدى المكتبات الموجودة في جزء التنقل، ومن ثم لن یلزمك فتح نافذتین منفصلتین

على سبیل المثال، یمكنك إنشاء مستند نصي في أحد برامج 

یمثل ھذا ملفًا فارغًا .، على سبیل المثال، یبدأ بصفحة خالیة
في مربع الحوار الذي یظھر، اكتب اسم . 

.حفظ

ویؤدي ذلك إلى تسھیل عملیة البحث ' الصور

حاجة إلى ملف، یمكنك حذفھ من الكمبیوتر لتوفیر مساحة، ولحمایة الكمبیوتر من تراكم الملفات غیر المرغوب 
الموجود على لوحة ' حذف'اضغط الزر . لحذف ملف، افتح المجلد أو المكتبة التي تحتوي على الملف، ثم حدد ھذا الملف

بمثابة شبكة أمان تتیح لك ' سلة المحذوفات
لاستعادة " سلة المحذوفات"قد ینبغي أحیانًا تفریغ 

للتعرف على كیفیة ذلك، . امل، والتي یتم شغلھا بواسطة الملفات غیر المرغوب فیھا

على سبیل المثال، . عادةً ما یفتح الملف في البرنامج الذي استخدمتھ لإنشائھ أو تغییره

وسیؤدي النقر المزدوج فوق ملف صورة، على سبیل المثال، إلى فتح 
، ثم فتح باستخدامانقر بالزر الأیمن للماوس فوق الملف وفوق 

29

أو إلى وسائط قابلة للإزالة مثل الأقراص ) مثل موقع الشبكة(عند سحب العنصر إلى مجلد موجود في موقع آخر 
.وطة، فسیتم حینئذ نسخ العنصر

.أسھل الطرق لترتیب نافذتین على سطح المكتب ھي استخدام المحاذاة

موقع الحفظ الافتراضيفي حالة نسخ ملف أو مجلد أو نقلھما إلى إحدى المكتبات، سیتم تخزینھما في 
على كیفیة تخصیص موقع الحفظ الافتراضي للمكتبة، وھناك أسلوب آخر لنسخ ملف أو نقلھ عن طریق سحبھ من قائمة 

الملفات إلى أحد المجلدات أو إحدى المكتبات الموجودة في جزء التنقل، ومن ثم لن یلزمك فتح نافذتین منفصلتین

إنشاء الملفات وحذفھا
على سبیل المثال، یمكنك إنشاء مستند نصي في أحد برامج .برنامج من أكثر الطرق شیوعاً لإنشاء ملفات جدیدة

.معالجة الكلمات أو ملف فیلم في أحد برامج تحریر الفیدیو

، على سبیل المثال، یبدأ بصفحة خالیة"الدفتر"عند فتح . تقوم بعض البرامج بإنشاء ملف بمجرد فتحھا
حفظابدأ في الكتابة وعندما تكون مستعداً لحفظ عملك، انقر فوق 

حفظالملف الذي سیساعدك في البحث عن الملف مرة أخرى في المستقبل، ثم انقر فوق 

الصور'و' المستندات'افتراضیاً، تحفظ معظم البرامج الملفات داخل مجلدات شائعة مثل 
.عن الملفات مرة أخرى

حاجة إلى ملف، یمكنك حذفھ من الكمبیوتر لتوفیر مساحة، ولحمایة الكمبیوتر من تراكم الملفات غیر المرغوب 
لحذف ملف، افتح المجلد أو المكتبة التي تحتوي على الملف، ثم حدد ھذا الملف

.نعم ، انقر فوقحذف ملفالمفاتیح، ثم في مربع الحوار 

سلة المحذوفات'یمكنك اعتبار ". سلة المحذوفات"عند حذف أحد الملفات، یتم تخزینھ مؤقتًا في 
قد ینبغي أحیانًا تفریغ .إمكانیة استعادة الملفات أو المجلدات التي یتم حذفھا عن طریق الخطأ

امل، والتي یتم شغلھا بواسطة الملفات غیر المرغوب فیھامساحة القرص الثابت بالك

فتح ملف موجود
عادةً ما یفتح الملف في البرنامج الذي استخدمتھ لإنشائھ أو تغییره.لفتح ملف، انقر نقرًا مزدوجًا فوقھ

.سیفتح الملف النصي في برنامج معالجة الكلمات

وسیؤدي النقر المزدوج فوق ملف صورة، على سبیل المثال، إلى فتح .رغم من ذلك، لا یكون ذلك ھو ما یحدث دومًا
انقر بالزر الأیمن للماوس فوق الملف وفوق .لتغییر الصورة، یلزم استخدام برنامج آخر

.انقر فوق اسم البرنامج الذي ترغب في استخدامھ

عند سحب العنصر إلى مجلد موجود في موقع آخر . نفسھ
وطة، فسیتم حینئذ نسخ العنصرالمضغ

تلمیحات

أسھل الطرق لترتیب نافذتین على سطح المكتب ھي استخدام المحاذاة

 في حالة نسخ ملف أو مجلد أو نقلھما إلى إحدى المكتبات، سیتم تخزینھما في
على كیفیة تخصیص موقع الحفظ الافتراضي للمكتبة، وھناك أسلوب آخر لنسخ ملف أو نقلھ عن طریق سحبھ من قائمة 

الملفات إلى أحد المجلدات أو إحدى المكتبات الموجودة في جزء التنقل، ومن ثم لن یلزمك فتح نافذتین منفصلتین

إنشاء الملفات وحذفھا
برنامج من أكثر الطرق شیوعاً لإنشاء ملفات جدیدةیعد استخدام 

معالجة الكلمات أو ملف فیلم في أحد برامج تحریر الفیدیو

تقوم بعض البرامج بإنشاء ملف بمجرد فتحھا
ابدأ في الكتابة وعندما تكون مستعداً لحفظ عملك، انقر فوق ). غیر محفوظ(

الملف الذي سیساعدك في البحث عن الملف مرة أخرى في المستقبل، ثم انقر فوق 

افتراضیاً، تحفظ معظم البرامج الملفات داخل مجلدات شائعة مثل 
عن الملفات مرة أخرى

حاجة إلى ملف، یمكنك حذفھ من الكمبیوتر لتوفیر مساحة، ولحمایة الكمبیوتر من تراكم الملفات غیر المرغوب عند عدم ال
لحذف ملف، افتح المجلد أو المكتبة التي تحتوي على الملف، ثم حدد ھذا الملف. فیھا

المفاتیح، ثم في مربع الحوار 

عند حذف أحد الملفات، یتم تخزینھ مؤقتًا في 
إمكانیة استعادة الملفات أو المجلدات التي یتم حذفھا عن طریق الخطأ

مساحة القرص الثابت بالك

فتح ملف موجود
لفتح ملف، انقر نقرًا مزدوجًا فوقھ

سیفتح الملف النصي في برنامج معالجة الكلمات

رغم من ذلك، لا یكون ذلك ھو ما یحدث دومًابال
لتغییر الصورة، یلزم استخدام برنامج آخر. عارض صور

انقر فوق اسم البرنامج الذي ترغب في استخدامھ
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رتیب الملفات أو فرزھا أو تجمیعھات

ھل تقوم بترتیبھ أبجدیاً أم حسب قوة النكھة؟ :ھل تقوم بترتیب ملابسك حسب اللون أم حسب النوع؟ وبخصوص رف التوابل
Windowsكل شخص لھ طریقھ في الترتیب حسبما یرید، وأنت یمكنك استخدام  لترتیب المجلدات والملفات المھمة 7

.بطریقة معینة حسبما ترید

Windowsتوجد أربع طرق أساسیة لترتیب كیفیة ظھور الملفات والمجلدات الخاصة بك في  وتشتمل على الترتیب 7
ع بینھا یساعدك التعرف على الاختلافات بین ھذه الخیارات على تخصیصھا والجم.والفرز والتجمیع وتغییر طریقة العرض

.بالطریقة التي ترضیك
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)ترتیب حسب(الترتیب الفوري للملفات 
.یُعد استخدام ترتیبات الملفات في المكتبات أسھل الطرق وأكثرھا فعالیة في ترتیب المواد

مرتبة حسب الشھر"الصور"مكتبة 

إذا حسب الفنان"الموسیقى"، أو ترتیب مكتبة حسب الكاتب"المستندات"على سبیل المثال، یمكنك ترتیب الملفات داخل مكتبة 
.كنت تبحث عن ألبوم أو أغنیة بطریقة معینة

لترتیب مكتبة

.Windowsمستكشف من شریط المھام، انقر فوق الزر .1

).الصورمثل (دى المكتبات ، انقر فوق إح)الجزء الأیمن(في جزء التنقل .2

على سبیل المثال، .، ثم اختر إحدى الخصائصترتیب حسب، انقر فوق قائمة )أعلى قائمة الملفات(في جزء المكتبة .3
.لترتیب مجموعة الموسیقى بسرعة حسب الفنانفنانیمكنك اختیار "الموسیقى"في مكتبة 
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"ترتیب حسب"قائمة 

بل یتم العرض .بوضع الملفات الخاصة بك في ترتیب مختلفWindowsعندما تقوم بترتیب الملفات الخاصة بك، لا یقوم 
على سبیل المثال، یتیح ترتیب .ومن ثم یعتمد اختلاف عمل الترتیبات على نوع الترتیب الذي تختاره.بطریقة مختلفة تماماً 

:بھذا الشكل،مكدساتالصور حسب الشھر وضع الصور داخل 

"مكدسات"ملفات مرتبة في 

:، بھذا الشكلمجموعاتبینما یتیح الترتیب حسب الیوم وضع الصور داخل 

"مجموعات"ملفات مرتبة في 
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Windowsتوجد أربع مكتبات افتراضیة في  ومن ثم یمكنك إنشاء مكتبات جدیدة .، كل مكتبة تتمیز بترتیبات معینة7
.ن متوفرة لھذه المكتباتواختیار أي الترتیبات تكو

لمعرفة كیفیة إنشاء مكتبة جدیدة، 

لتغییر الترتیبات المتوفرة في إحدى المكتبات

.خصائص، انقر بالزر الأیمن للماوس فوق إحدى المكتبات، ثم انقر فوق )الجزء الأیمن(في جزء التنقل .1

على سبیل المثال، إذا كنت ترید استخدام المكتبة للصور غالباً، اختر .، اختر نوع الملفتحسین ھذه المكتبة لـأسفل .2
(صور .)عناصر عامةوإذا لم تكن متأكداً، اختر .

.ومن ثم تنعكس الترتیبات المتوفرة لھذه المكتبة على نوع الملف.موافقانقر فوق .3

طریق استعمال خیارات أخرى مثل الفرز والتجمیع وتغییر عندما تعجبك إحدى الترتیبات، یمكنك إضافة تخصیص لھا عن
واختر أیًا منھا أقرب إلى قلبك؛ وإذا كان لا یعجبك ما تراه، یمكن الرجوع بسھولة إلى إعدادات العرض .طریقة العرض

(مسح التغییراتومن ثم النقر فوق ترتیب حسبالافتراضیة بالنقر فوق قائمة  تقم بإجراء أي لن ترى ھذا الخیار إذا لم .
.)تغییرات على إعدادات العرض أو الفرز أو التجمیع لأحد الترتیبات

)فرز حسب(تسلسل الملفات لتتناسب معك 

وبشكل عام، یتم .تتشابھ خیارات الفرز مع الترتیبات، إلا أنھا لا تغیر طریقة ظھور الملفات فھي تقوم فقط بإعادة ترتیبھا
على سبیل المثال، إذا .لكن ھذا الاصطلاح لا یعني أنھ أكثر الطرق الملائمة.دي حسب الاسمإدراج الملفات بالترتیب الأبج

كنت تقوم بعرض قائمة من الصور الفوتوغرافیة التي قمت بالتقاطھا باستخدام كامیرا رقمیة، قد یكون من الصعب تذكر 
للصور الفوتوغرافیة، قد یكون الفرز حسب العلامات أكثر علاماتلكن إذا قمت بإضافة ."IMG_0450"أسماء مثل 

، .ملاءمة من ترتیبھم أبجدیاً 

لفرز الملفات

.افتح المجلد أو المكتبة التي ترید فرزھا.1

).علاماتمثل (ثم انقر فوق إحدى الخصائص ,فرز حسبانقر بالزر الأیمن للماوس فوق مساحة فارغة، وأشر إلى .2

"فرز حسب"قائمة 
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.لإضافة خصائص إضافیةالمزید، انقر فوق قائمة فرز حسبإذا لم تظھر لك الخاصیة التي تبحث عنھا في قائمة .3

)تجمیع حسب(إنشاء فواصل مرئیة للحصول على ترتیب سھل 

طریقة یتشابھ التجمیع مع الفرز فھو لا یغیر .بالإضافة إلى الترتیب والفرز، یمكنك أیضاً تجمیع الملفات حسب الخاصیة
لذا، إذا كان لدیك مجلد .إلا أنھ یقوم بتقسیمھا إلى أقسام مختلفة وفقاً للخاصیة التي قمت باختیارھا.ظھور الملفات بشكل كبیر

أو إذا .یحتوي على مستندات كثیرة، قد تحتاج إلى تجمیعھم حسب النوع لمعرفة البرامج المستخدمة في إنشاء ھذه الملفات
.توغرافیة، یمكنك تجمیعھا حسب التاریخ لفصلھا حسب تاریخ الالتقاطكنت تتعامل مع صور فو

لتجمیع الملفات حسب الخاصیة

.افتح المجلد أو المكتبة التي ترید تجمیعھا.1

).النوعمثل (ثم انقر فوق إحدى الخصائص ,تجمیع حسبانقر بالزر الأیمن للماوس فوق مساحة فارغة، وأشر إلى .2

.لإضافة خصائصالمزید، انقر فوق قائمة تجمیع حسبفإذا لم تظھر لك الخاصیة التي تبحث عنھا في قائمة .3

إذا كنت ترید إزالة فاصل التجمیع الموجود في الملف أو المكتبة، انقر بالزر الأیمن للماوس فوق مساحة فارغة، وأشر إلى 
.)بلا(، ثم انقر فوق تجمیع حسب

)عرض(تغییر مظھر الملفات

.بالإضافة إلى تغییر كیفیة ترتیب الملفات، یمكنك أیضاً تغییر كیفیة ظھورھا

لتغییر طریقة العرض

.افتح مجلد أو مكتبة.1

.، ثم حرك الشریط المنزلقتغییر طریقة العرضمن شریط الأدوات، انقر فوق السھم المجاور لزر .2

"طرق العرض"قائمة 
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خیارات ترتیب أو فرز أو تجمیع مختلفة، قد تتمكن من إنشاء بعض المجموعات الممتعة 
بطریقة معینة، قد تتمكن أیضاً من تغییر العرض لجعل الصور 

إذا قمت بالتقاط الكثیر من الصور باستخدام كامیرا رقمیة 
.الخاصة بك بشكل كبیر" الصور

إذا كانت ھناك . (إخفاء أسماء الملفات، ثم انقر فوق 
.)خانة اختیار بجوار ھذا الخیار، فھذا یدل على أن أسماء الملفات مخفیة من العرض بالفعل

، فھذا یعني أن ھذه الخیارات غیر متوفرة في 
على سبیل المثال، تكون الترتیبات متوفرة في المكتبات فقط، ومن ثم فلن یظھر ھذا الخیار عند 

لتحدید مجموعة متتالیة من الملفات أو المجلدات، انقر فوق العنصر الأول، واضغط باستمرار على المفتاح 

لتحدید العدید من الملفات أو المجلدات المتجاورة، قم بسحب مؤشر الماوس لإنشاء تحدید حول الجزء 

، ثم انقر فوق كل عنصر من Ctrlاضغط باستمرار على المفتاح 

.تحدید الكلعلى شریط الأدوات، ثم انقر فوق 
ثم انقر  Ctrlكثر من العناصر المحددة، اضغط باستمرار على المفتاح 

المظھر وإضفاء الطابع وفوق  لوحة التحكم

.موافق، ثم انقر فوق استخدام مربعات الاختیار لتحدید العناصر

35

خیارات ترتیب أو فرز أو تجمیع مختلفة، قد تتمكن من إنشاء بعض المجموعات الممتعة إذا قمت بمزج خیارات العرض مع 
بطریقة معینة، قد تتمكن أیضاً من تغییر العرض لجعل الصور " الصور"على سبیل المثال، إذا قمت بترتیب مكتبة 

إذا قمت بالتقاط الكثیر من الصور باستخدام كامیرا رقمیة . فائھاكما یمكنك أیضاً عرض أسماء ملفات الصور والفیدیو أو إخ
الصور"وتشعر بالضیق إزاء إعادة تسمیة الملفات، فھذا الترتیب قد یقلل من فوضى مكتبة 

لعرض أسماء ملفات الصور والفیدیو أو إخفائھا

.افتح مجلد أو مكتبة تحتوي على صور أو ملفات فیدیو

، ثم انقر فوق عرضانقر بالزر الأیمن للماوس فوق مساحة فارغة، وأشر إلى 
خانة اختیار بجوار ھذا الخیار، فھذا یدل على أن أسماء الملفات مخفیة من العرض بالفعل

، فھذا یعني أن ھذه الخیارات غیر متوفرة في "حسب تجمیع"أو " فرز حسب"أو " ترتیب حسب"في حالة عدم ظھور القوائم 
على سبیل المثال، تكون الترتیبات متوفرة في المكتبات فقط، ومن ثم فلن یظھر ھذا الخیار عند .حالة الاستعراض الحالیة

.الاستعراض خارج المكتبة

تحدید ملفات ومجلدات متعددة

.ھناك طرق عدیدة لتحدید عدة ملفات أو مجلدات

لتحدید مجموعة متتالیة من الملفات أو المجلدات، انقر فوق العنصر الأول، واضغط باستمرار على المفتاح 
Shiftثم انقر فوق العنصر الأخیر ،.

لتحدید العدید من الملفات أو المجلدات المتجاورة، قم بسحب مؤشر الماوس لإنشاء تحدید حول الجزء 
.ضمینھاالخارجي من كافة العناصر التي ترید ت

اضغط باستمرار على المفتاح ,لتحدید ملفات أو مجلدات غیر متتالیة
.العناصر التي ترید تحدیدھا

على شریط الأدوات، ثم انقر فوق تنظیملتحدید كافة الملفات أو المجلدات في نافذة، انقر فوق 
كثر من العناصر المحددة، اضغط باستمرار على المفتاح إذا أردت استبعاد عنصر واحد أو أ

.فوق العناصر

:لتحدید عدة ملفات أو مجلدات باستخدام خانات الاختیار

لوحة التحكموفوق  ابدأبالنقر فوق الزر ' خیارات المجلدات'افتح .1
.خیارات المجلداتثم النقر فوق  الشخصي

.عرضقر فوق علامة التبویب ان.2

استخدام مربعات الاختیار لتحدید العناصرحدد خانة الاختیار .3

إذا قمت بمزج خیارات العرض مع 
على سبیل المثال، إذا قمت بترتیب مكتبة . والمفیدة

.تظھر بشكل أكبر

كما یمكنك أیضاً عرض أسماء ملفات الصور والفیدیو أو إخ
وتشعر بالضیق إزاء إعادة تسمیة الملفات، فھذا الترتیب قد یقلل من فوضى مكتبة 

لعرض أسماء ملفات الصور والفیدیو أو إخفائھا

افتح مجلد أو مكتبة تحتوي على صور أو ملفات فیدیو.1

انقر بالزر الأیمن للماوس فوق مساحة فارغة، وأشر إلى .2
خانة اختیار بجوار ھذا الخیار، فھذا یدل على أن أسماء الملفات مخفیة من العرض بالفعل

ملاحظة

في حالة عدم ظھور القوائم 
حالة الاستعراض الحالیة

الاستعراض خارج المكتبة

تحدید ملفات ومجلدات متعددة

ھناك طرق عدیدة لتحدید عدة ملفات أو مجلدات

 لتحدید مجموعة متتالیة من الملفات أو المجلدات، انقر فوق العنصر الأول، واضغط باستمرار على المفتاح
Shift

 لتحدید العدید من الملفات أو المجلدات المتجاورة، قم بسحب مؤشر الماوس لإنشاء تحدید حول الجزء
الخارجي من كافة العناصر التي ترید ت

لتحدید ملفات أو مجلدات غیر متتالیة
العناصر التي ترید تحدیدھا

 لتحدید كافة الملفات أو المجلدات في نافذة، انقر فوق
إذا أردت استبعاد عنصر واحد أو أ

فوق العناصر

لتحدید عدة ملفات أو مجلدات باستخدام خانات الاختیار

1

2

3
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والطباعة  بعد تحدید الملفات أو المجلدات، یمكنك إجراء العدید من المھام الشائعة، مثل النسخ والحذف وإعادة التسمیة
.انقر فقط بزر الماوس الأیمن فوق العناصر المحددة، ثم انقر فوق الخیار المناسب

إذا تم . حذفانقر بالزر الأیمن للماوس فوق الملف أو المجلد الذي ترغب في حذفة، ثم انقر فوق 
.تأكیدھا، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكیدھا

، أو عن طریق تحدید الملف أو المجلد ثم الضغط على 

بدلاً من ذلك، یتم .عندما تقوم بحذف ملف أو مجلد من القرص الثابت، لا یتم حذفھ في الحال
لحذف أحد الملفات بصفة دائمة دون نقلھ أولاً 

Shift+Delete.

محمول، فمن  USBفي حالة حذف ملف أو مجلد من مجلد شبكة أو من محرك أقراص 
.'سلة المحذوفات

في حالة تعذر حذف ملف، فمن المحتمل أن یكون قید الاستخدام بواسطة برنامج یتم تشغیلھ 
ل الكمبیوتر لحل المشكلة

36

.لمسح تحدید، انقر فوق مساحة فارغة في النافذة

بعد تحدید الملفات أو المجلدات، یمكنك إجراء العدید من المھام الشائعة، مثل النسخ والحذف وإعادة التسمیة
انقر فقط بزر الماوس الأیمن فوق العناصر المحددة، ثم انقر فوق الخیار المناسب

حذف ملف أو مجلد

انقر بالزر الأیمن للماوس فوق الملف أو المجلد الذي ترغب في حذفة، ثم انقر فوق 
تأكیدھا، اكتب كلمة المرور أو قم بتأكیدھامطالبتك بإدخال كلمة مرور مسئول أو 

أمر الحذف

، أو عن طریق تحدید الملف أو المجلد ثم الضغط على 'سلة المحذوفات'یمكنك أیضاً حذف ملف أو مجلد عن طریق سحبھ إلى 

عندما تقوم بحذف ملف أو مجلد من القرص الثابت، لا یتم حذفھ في الحال
لحذف أحد الملفات بصفة دائمة دون نقلھ أولاً . حتى یتم إفراغھا' سلة المحذوفات'تخزینھ في 

Shift+Delete، حدد الملف، ثم اضغط على 'سلة المحذوفات'إلى 

 في حالة حذف ملف أو مجلد من مجلد شبكة أو من محرك أقراص
سلة المحذوفات'المحتمل حذفھ نھائیاً بدلاً من تخزینھ في 

 في حالة تعذر حذف ملف، فمن المحتمل أن یكون قید الاستخدام بواسطة برنامج یتم تشغیلھ
ل الكمبیوتر لحل المشكلةحاول القیام بإغلاق البرنامج أو إعادة تشغی. حالیاً 

لمسح تحدید، انقر فوق مساحة فارغة في النافذة

تلمیح

بعد تحدید الملفات أو المجلدات، یمكنك إجراء العدید من المھام الشائعة، مثل النسخ والحذف وإعادة التسمیة
انقر فقط بزر الماوس الأیمن فوق العناصر المحددة، ثم انقر فوق الخیار المناسب. والضغط

حذف ملف أو مجلد

:لحذف ملف أو مجلد

 انقر بالزر الأیمن للماوس فوق الملف أو المجلد الذي ترغب في حذفة، ثم انقر فوق
مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسئول أو 

یمكنك أیضاً حذف ملف أو مجلد عن طریق سحبھ إلى 
.Deleteالمفتاح 
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تتحكم ھذه الإعدادات تقریباً في كل شيء متعلق بمظھر 
.على النحو الذي یناسك

استخدم مربع البحث للعثور على المھام 

في للبحث عن الإعداد الذي تریده أو المھمة التي ترغب في تنفیذھا، اكتب كلمة أو عبارة 
للبحث عن إعدادات محددة متعلقة ببطاقة الصوت 

على سبیل المثال، النظام (یمكن استعراض لوحة التحكم بواسطة النقر فوق فئات مختلفة 
عرض أو، ضمن . وعرض المھام الشائعة المدرجة أسفل كل فئة

.لعرض قائمة بكافة عناصر لوحة التحكم

حسب الرموز، یمكنك العثور سریعاً على أحد العناصر 
فعلى سبیل المثال، للبحث عن . في القائمة بواسطة كتابة الحرف الأول من اسم العنصر

وفي  -" ل"یبدأ بالحرف " لوحة التحكم"، لیتم تحدید أول عنصر في 

السھم لأعلى والسھم لأسفل والسھم للیسار والسھم 
".لوحة التحكم

37

العمل مع لوحة التحكم

تتحكم ھذه الإعدادات تقریباً في كل شيء متعلق بمظھر .Windowsلتغییر الإعدادات لـ " لوحة التحكم
Windowsوكیفیة عملھ، كما یمكنك استخدام ھذه الإعدادات لإعداد 

.لوحة التحكمثم النقر فوق  ابدأعن طریق النقر فوق الزر 

استخدم مربع البحث للعثور على المھام 

":لوحة التحكم"یوجد طریقتان للبحث عن عناصر 

للبحث عن الإعداد الذي تریده أو المھمة التي ترغب في تنفیذھا، اكتب كلمة أو عبارة .استخدام البحث
للبحث عن إعدادات محددة متعلقة ببطاقة الصوت " صوت"فعلى سبیل المثال، اكتب . مربع البحث

.وأصوات النظام ورمز مستوى الصوت الموجود بشریط المھام

یمكن استعراض لوحة التحكم بواسطة النقر فوق فئات مختلفة .الاستعراض
وعرض المھام الشائعة المدرجة أسفل كل فئة) ة الوصولوالأمان أو البرامج أو سھول

لعرض قائمة بكافة عناصر لوحة التحكمرموز صغیرةأو  رموز كبیرةانقر فوق , حسب

 حسب الرموز، یمكنك العثور سریعاً على أحد العناصر " لوحة التحكم"في حالة استعراض
في القائمة بواسطة كتابة الحرف الأول من اسم العنصر

، لیتم تحدید أول عنصر في ل، اكتب "لوحة المفاتیح"
.تحدید لوحة المفاتیح في القائمة ھذا المثال، سیتم

 السھم لأعلى والسھم لأسفل والسھم للیسار والسھم (یمكنك أیضاً استخدام مفاتیح الأسھم
لوحة التحكم"للتمریر خلال قائمة الرموز في ) للیمین

العمل مع لوحة التحكم

لوحة التحكم"یمكنك استخدام 
Windows وكیفیة عملھ، كما یمكنك استخدام ھذه الإعدادات لإعداد

عن طریق النقر فوق الزر ' لوحة التحكم'افتح 

.بسرعة
یوجد طریقتان للبحث عن عناصر 

استخدام البحث
مربع البحث

وأصوات النظام ورمز مستوى الصوت الموجود بشریط المھام

الاستعراض
والأمان أو البرامج أو سھول

حسب
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كما یمكنك إنشاء شاشات توقف خاصة بك من الصور الشخصیة التي قمت 

.برامج تجسسوقد تحتوي شاشات التوقف على برامج ضارة أو 

في مربع . لوحة التحكمثم النقر فوق  
.

.موافق، انقر فوق شاشة التوقف التي ترغب في استخدامھا، ثم انقر فوق 

". موافق"قبل النقر فوق  معاینةلمشاھدة الشكل الذي تظھر علیھ شاشة التوقف، انقر فوق 
لإنھاء معاینة شاشة التوقف، قم بتحریك الماوس أو اضغط على أي مفتاح، ثم انقر فوق 

المرفقة مع شاشة التوقف التي ترغب في "
ویمكنك إزالة تثبیت شاشة التوقف التي قمت بتثبیتھا، ولكن لا یمكن إزالة تثبیت شاشات التوقف 

.المكتب، قم بتحریك الماوس أو اضغط على أي مفتاح

38

تغییر شاشة التوقف

Windows كما یمكنك إنشاء شاشات توقف خاصة بك من الصور الشخصیة التي قمت . العدید من شاشات التوقف
.بحفظھا على الكمبیوتر، وتتوفر العدید من شاشات التوقف لتنزیلھا من ویب

وقد تحتوي شاشات التوقف على برامج ضارة أو .یجب تنزیل شاشات التوقف من مصادر موثوق بھا فقط

ابدأعن طریق النقر فوق الزر " إعدادات شاشة التوقف"افتح 
.تغییر شاشة التوقف، ثم انقر فوق شاشة التوقفالبحث، اكتب 

، انقر فوق شاشة التوقف التي ترغب في استخدامھا، ثم انقر فوق شاشة التوقفمن القائمة 

تلمیح

لمشاھدة الشكل الذي تظھر علیھ شاشة التوقف، انقر فوق 
لإنھاء معاینة شاشة التوقف، قم بتحریك الماوس أو اضغط على أي مفتاح، ثم انقر فوق 

.لحفظ التغییرات موافق

"التعلیمات"لمزید من المعلومات حول تثبیت شاشة توقف، راجع 
ویمكنك إزالة تثبیت شاشة التوقف التي قمت بتثبیتھا، ولكن لا یمكن إزالة تثبیت شاشات التوقف .تثبیتھا

.Windowsالمضمنة في 

المكتب، قم بتحریك الماوس أو اضغط على أي مفتاحلإیقاف شاشة التوقف والعودة إلى سطح 

تغییر شاشة التوقف

Windowsیتوفر في 
بحفظھا على الكمبیوتر، وتتوفر العدید من شاشات التوقف لتنزیلھا من ویب

تحذیر

یجب تنزیل شاشات التوقف من مصادر موثوق بھا فقط

تغییر شاشة توقف

افتح .1
البحث، اكتب 

من القائمة .2

لتثبیت شاشة توقف

 لمزید من المعلومات حول تثبیت شاشة توقف، راجع
تثبیتھا

المضمنة في 

تلمیح

لإیقاف شاشة التوقف والعودة إلى سطح 
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كما یمكنك أیضاً تغییر ترتیب .لعرض التواریخ والوقت والعملة والقیاسات

الساعة واللغة وفوق  لوحة التحكم

، حدد الإعدادات المحلیة لاستخدامھا لعرض 

.، یمكن للمسؤولین تعیین إعدادات محلیة مخصصة
الإعدادات المحلیة الإضافیة والإعدادات 

تتضمن الإعدادات المحلیة الإضافیة البیانات غیر المتوفرة بأي من 
ى سبیل المثال، قد تقوم إحدى فعل. الإعدادات المحلیة الحالیة والتي تأخذ أسماءً فریدة

.الشركات بإنشاء إعدادات محلیة إضافیة لتلبیة الاحتیاجات الخاصة بكافة الموظفین بھا
الإعدادات المحلیة البدیلة عبارة عن تخصیص الإعدادات المحلیة المضمنة في ھذا الإصدار 

تغییر طفیف فمثلاً، إذا كانت ھناك رغبة لدى إحدى الشركات في إدخال 
ساعة  24على الإعدادات المحلیة الموجودة، كالتأكد من استخدام الموظفین للوقت بتنسیق 

فإذا . على سبیل المثال، یمكن للشركة إجراء ھذا التغییر باستخدام الإعدادات المحلیة البدیلة
اسم كنت تستخدم الإعدادات المحلیة الإضافیة أو البدیلة، یتم وضع علامة نجمیة بجوار 

Windows  التعلیقات التوضیحیة التالیة

)الساعة مع الصفر الأمامي hhتعرض (

)الدقیقة مع الصفر الأمامي mmتعرض 

)الثواني مع الصفر الأمامي ssتعرض (

.صباحاً أو مساءً 

39

تغییر عرض التواریخ والوقت والعملة والقیاسات

لعرض التواریخ والوقت والعملة والقیاساتWindowsیمكنك تغییر التنسیق الذي یستخدمھ 
.فرز النص لملاءمة قواعد الفرز المستخدمة في بلد أو منطقة معینة

لوحة التحكموفوق  ابدأعن طریق النقر فوق الزر ' المنطقة واللغة'افتح 
.المنطقة واللغة، ثم النقر فوق والمنطقة

، حدد الإعدادات المحلیة لاستخدامھا لعرض التنسیق، ثم من القائمة التنسیقاتانقر فوق علامة التبویب 
.التاریخ والوقت والعملة والقیاسات

ملاحظة

، یمكن للمسؤولین تعیین إعدادات محلیة مخصصةWindowsباستخدام ھذا الإصدار من 
الإعدادات المحلیة الإضافیة والإعدادات : ھناك نوعان من الإعدادات المحلیة المخصصة

تتضمن الإعدادات المحلیة الإضافیة البیانات غیر المتوفرة بأي من . المحلیة البدیلة
الإعدادات المحلیة الحالیة والتي تأخذ أسماءً فریدة

الشركات بإنشاء إعدادات محلیة إضافیة لتلبیة الاحتیاجات الخاصة بكافة الموظفین بھا
الإعدادات المحلیة البدیلة عبارة عن تخصیص الإعدادات المحلیة المضمنة في ھذا الإصدار 

فمثلاً، إذا كانت ھناك رغبة لدى إحدى الشركات في إدخال .Windowsمن 
على الإعدادات المحلیة الموجودة، كالتأكد من استخدام الموظفین للوقت بتنسیق 

على سبیل المثال، یمكن للشركة إجراء ھذا التغییر باستخدام الإعدادات المحلیة البدیلة
كنت تستخدم الإعدادات المحلیة الإضافیة أو البدیلة، یتم وضع علامة نجمیة بجوار 

.الإعداد المحلي في قائمة التنسیق

Windowsیستخدم . حدد تنسیق التاریخ والوقت الذي ترغب في استخدامھ
:لتحدید كیفیة عرض التاریخ والوقت

إلى عرضالتعلیقات التوضیحیة الخاصة بالوقت

h الساعة)

m تعرض (الدقیقة

s الثواني)

tt

تغییر عرض التواریخ والوقت والعملة والقیاسات

یمكنك تغییر التنسیق الذي یستخدمھ 
فرز النص لملاءمة قواعد الفرز المستخدمة في بلد أو منطقة معینة

افتح .1
والمنطقة

انقر فوق علامة التبویب .2
التاریخ والوقت والعملة والقیاسات

حدد تنسیق التاریخ والوقت الذي ترغب في استخدامھ.3
لتحدید كیفیة عرض التاریخ والوقت

التعلیقات التوضیحیة الخاصة بالوقت

یؤدي ھذا
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ساعة 24أو  12عرض الوقت 

الیوم

یوم في الأسبوع

الشھر

السنة

، ثم قم بأحد إعدادات إضافیةلتخصیص كیفیة عرض التاریخ والوقت والعملة والقیاسات، انقر فوق 

العناصر التي قد تحتاج . الأعدادلتغییر طریقة عرض الكمبیوتر للأعداد، انقر فوق علامة التبویب 
ریة وفاصل القائمة، والتنسیق إلى تغییرھا حسب لغة التنسیق التي تختارھا ھي رمز العلامة العش

).أو متري. U.S(المستخدم للأعداد السالبة والأصفار البادئة، ونظام القیاسات المستخدم 

العناصر التي قد . العملةلتغییر طریقة عرض الكمبیوتر لقیمة العملة، انقر فوق علامة التبویب 
العملة والتنسیقات المستخدمة تحتاج إلى تغییرھا حسب لغة التنسیق التي تختارھا تتضمن رمز 

.للمقادیر الموجبة أو السالبة وعلامات الترقیم المستخدمة في فصل الأعداد

.الوقتلتغییر طریقة عرض الكمبیوتر للوقت، انقر فوق علامة التبویب 

.التاریخلتغییر طریقة عرض الكمبیوتر للتاریخ، انقر فوق علامة التبویب 

إعداداً محلیاً یستخدم العصور التاریخیة لتمثیل التواریخ، فسیتم استخدام 
.كرمز للإشارة إلى العصر التاریخي في إعدادات التاریخ الطویلة والقصیرة

40

إلى عرضالتعلیقات التوضیحیة الخاصة بالوقت

h/H

إلى عرضالتعلیقات التوضیحیة الخاصة بالتاریخ

d, dd

ddd, dddd

M

y

لتخصیص كیفیة عرض التاریخ والوقت والعملة والقیاسات، انقر فوق 
:الإجراءات التالیة

 لتغییر طریقة عرض الكمبیوتر للأعداد، انقر فوق علامة التبویب
إلى تغییرھا حسب لغة التنسیق التي تختارھا ھي رمز العلامة العش

المستخدم للأعداد السالبة والأصفار البادئة، ونظام القیاسات المستخدم 

 لتغییر طریقة عرض الكمبیوتر لقیمة العملة، انقر فوق علامة التبویب
تحتاج إلى تغییرھا حسب لغة التنسیق التي تختارھا تتضمن رمز 

للمقادیر الموجبة أو السالبة وعلامات الترقیم المستخدمة في فصل الأعداد

 لتغییر طریقة عرض الكمبیوتر للوقت، انقر فوق علامة التبویب

 لتغییر طریقة عرض الكمبیوتر للتاریخ، انقر فوق علامة التبویب

ملاحظة

إعداداً محلیاً یستخدم العصور التاریخیة لتمثیل التواریخ، فسیتم استخدام إذا اخترت 
"gg"كرمز للإشارة إلى العصر التاریخي في إعدادات التاریخ الطویلة والقصیرة

التعلیقات التوضیحیة الخاصة بالوقت

یؤدي ھذا

التعلیقات التوضیحیة الخاصة بالتاریخ

یؤدي ھذا

لتخصیص كیفیة عرض التاریخ والوقت والعملة والقیاسات، انقر فوق .4
الإجراءات التالیة
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لعرض  Windowsیمكنك ضبط التقویم في 

.تعیین تنسیق التواریخ والأرقام إلى إحدى الدول أو المناطق العربیة

یمكنك عرض التواریخ باستخدام التقویمات 
القمریة الأخرى عن طریق اتباع نفس الخطوات الأساسیة لإضافة لغة إدخال وتعیین تنسیق تواریخ إحدى الدول أو المناطق 

الساعة واللغة وفوق  لوحة التحكم

.تغییر لوحات المفاتیح

.موافق، ثم انقر فوق )101(العربیة 

الساعة واللغة وفوق  لوحة التحكم

.موافق، وحدد إحدى الدول أو المناطق العربیة، ثم انقر فوق 

الساعة واللغة وفوق  لوحة التحكم

41

عرض التواریخ الھجریة

یمكنك ضبط التقویم في .یُعرف التقویم الھجري باسم التقویم الإسلامي وھو أیضاً التقویم القمري
:لإجراء ذلك، ینبغي. التواریخ وفقاًً◌ للتقویم الھجري

".العربیة"إضافة اللغة 

تعیین تنسیق التواریخ والأرقام إلى إحدى الدول أو المناطق العربیة

.تغییر نوع التقویم إلى ھجري

.توضح الأقسام التالیة كیفیة إجراء ھذه المھام

یمكنك عرض التواریخ باستخدام التقویمات ". العبریة"التقویمات القمریة الأخرى مثل  Windowsیدعم ھذا الإصدار من 
القمریة الأخرى عن طریق اتباع نفس الخطوات الأساسیة لإضافة لغة إدخال وتعیین تنسیق تواریخ إحدى الدول أو المناطق 

.التي تستخدم مثل ھذه التقویمات ثم تغییر نوع التقویم

"العربیة

لوحة التحكموفوق  ابدأعن طریق النقر فوق الزر ' المنطقة واللغة'افتح 
.المنطقة واللغة، ثم النقر فوق والمنطقة

تغییر لوحات المفاتیح، ثم انقر فوق لوحات مفاتیح ولغاتانقر فوق علامة التبویب 

.إضافة، انقر فوق الخدمات المثبتةأسفل 

العربیة ، وحدد لوحة المفاتیح، ثم انقر فوق )مصر(العربیة انقر فوق 

لتعیین تنسیق التواریخ والأرقام الخاصة بإحدى الدول أو المناطق العربیة

لوحة التحكموفوق  ابدأعن طریق النقر فوق الزر ' المنطقة واللغة'افتح 
.المنطقة واللغة، ثم النقر فوق والمنطقة

، وحدد إحدى الدول أو المناطق العربیة، ثم انقر فوق تنسیقاتانقر فوق علامة التبویب 

.سیتم تحدیث التقویم لتطبیق التنسیق

ھجري تغییر نوع التقویم إلى

لوحة التحكموفوق  ابدأعن طریق النقر فوق الزر ' المنطقة واللغة'افتح 
.المنطقة واللغة، ثم النقر فوق والمنطقة

.إعدادات إضافیة، ثم فوق التنسیقاتانقر فوق علامة التبویب 

عرض التواریخ الھجریة

یُعرف التقویم الھجري باسم التقویم الإسلامي وھو أیضاً التقویم القمري
التواریخ وفقاًً◌ للتقویم الھجري

إضافة اللغة .1

تعیین تنسیق التواریخ والأرقام إلى إحدى الدول أو المناطق العربیة.2

تغییر نوع التقویم إلى ھجري.3

توضح الأقسام التالیة كیفیة إجراء ھذه المھام

ملاحظة

یدعم ھذا الإصدار من 
القمریة الأخرى عن طریق اتباع نفس الخطوات الأساسیة لإضافة لغة إدخال وتعیین تنسیق تواریخ إحدى الدول أو المناطق 

التي تستخدم مثل ھذه التقویمات ثم تغییر نوع التقویم

إخفاء الكل

العربیة"لإضافة اللغة 

افتح .1
والمنطقة

انقر فوق علامة التبویب .2

أسفل .3

انقر فوق .4

لتعیین تنسیق التواریخ والأرقام الخاصة بإحدى الدول أو المناطق العربیة

افتح .1
والمنطقة

انقر فوق علامة التبویب .2

سیتم تحدیث التقویم لتطبیق التنسیق

تغییر نوع التقویم إلى

افتح .1
والمنطقة

انقر فوق علامة التبویب .2
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، التاریخ الھجري، انقر فوق التقویمنوع 

یمكنك . یمكنك إزالة تثبیت أحد البرامج من الكمبیوتر إذا لم تعد تستخدمھ أو إذا رغبت في تحریر مساحة على القرص الثابت
.لإزالة تثبیت برامج أو تغییر تكوین البرنامج عن طریق إضافة خیارات معینة أو إزالتھا

ثم النقر فوق  البرامجوفوق  لوحة التحكم

تتضمن بعض البرامج خیار تغییر البرنامج أو إصلاحھ 
لتغییر أحد البرامج، . بالإضافة إلى إزالة تثبیتھ، وھناك برامج تعرض ببساطة خیار إزالة التثبیت فقط

إذا تم مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسئول أو تأكیدھا، اكتب كلمة المرور 

إذا لم یكن البرنامج الذي ترغب في إزالة تثبیتھ مدرجاً في القائمة، فربما یكون غیر مصمم 
لإزالة تثبیت البرنامج، افحص المعلومات المرفقة مع 

42

نوع ، ضمن قائمة التقویم، وأسفل التاریخانقر فوق علامة التبویب 
.موافقثم انقر فوق 

إزالة تثبیت برنامج أو تغییره

یمكنك إزالة تثبیت أحد البرامج من الكمبیوتر إذا لم تعد تستخدمھ أو إذا رغبت في تحریر مساحة على القرص الثابت
لإزالة تثبیت برامج أو تغییر تكوین البرنامج عن طریق إضافة خیارات معینة أو إزالتھا'البرامج والمیزات

لوحة التحكموالنقر فوق  ابدأبالنقر فوق الزر " البرامج والمیزات"افتح 
.البرامج والمیزات

تتضمن بعض البرامج خیار تغییر البرنامج أو إصلاحھ .إزالة التثبیتحدد أحد البرامج، ثم انقر فوق 
بالإضافة إلى إزالة تثبیتھ، وھناك برامج تعرض ببساطة خیار إزالة التثبیت فقط

إذا تم مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسئول أو تأكیدھا، اكتب كلمة المرور .إصلاحأو  تغییرانقر فوق 
.أو قم بتأكیدھا

 إذا لم یكن البرنامج الذي ترغب في إزالة تثبیتھ مدرجاً في القائمة، فربما یكون غیر مصمم
لإزالة تثبیت البرنامج، افحص المعلومات المرفقة مع .Windowsلھذا الإصدار من 

.البرنامج

انقر فوق علامة التبویب .3
ثم انقر فوق 

إزالة تثبیت برنامج أو تغییره

یمكنك إزالة تثبیت أحد البرامج من الكمبیوتر إذا لم تعد تستخدمھ أو إذا رغبت في تحریر مساحة على القرص الثابت
البرامج والمیزات'استخدام 

افتح .1
البرامج والمیزات

حدد أحد البرامج، ثم انقر فوق .2
بالإضافة إلى إزالة تثبیتھ، وھناك برامج تعرض ببساطة خیار إزالة التثبیت فقط

انقر فوق 
أو قم بتأكیدھا

ملاحظات
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تفاصیل حول تكوین أجھزة الكمبیوتر، ومكونات 

أدوات ثم النقر فوق , البرامج الملحقةوالنقر فوق 

:تتضمن الفئات. الفئات في الجزء الأیسر، وتسرد تفاصیل حول كل فئة في الجزء الأیمن

یُظھر معلومات عامة حول الكمبیوتر ونظام التشغیل، مثل اسم الكمبیوتر والشركة المُصنعة، ونوع 
.واستخدامات الكمبیوتر وحجم الذاكرة المُثبتة

.تعرض تفاصیل متقدمة حول أجھزة الكمبیوتر لفنیي تكنولوجیا المعلومات

تعرض معلومات حول محركات الأقراص وأجھزة الصوت وأجھزة المودم وغیرھا من المكونات 

.تُظھر معلومات حول برامج التشغیل، واتصالات الشبكة وغیرھا من التفاصیل المتعلقة بأحد البرامج

. في أسفل الإطاربحث عن ، اكتب المعلومات التي تبحث عنھا في المربع 
.بحث، ثم انقر فوق بحث عنفي المربع 

43

؟"معلومات النظام"ما المقصود بـ 

تفاصیل حول تكوین أجھزة الكمبیوتر، ومكونات ")msinfo32.exe"أیضاً بـ المعروفة " (معلومات النظام
.الكمبیوتر والبرامج بما في ذلك برامج التشغیل

والنقر فوق ,كافة البرامجوالنقر فوق , ابدأبالنقر فوق الزر "
.معلومات النظام

الفئات في الجزء الأیسر، وتسرد تفاصیل حول كل فئة في الجزء الأیمن"معلومات النظام

یُظھر معلومات عامة حول الكمبیوتر ونظام التشغیل، مثل اسم الكمبیوتر والشركة المُصنعة، ونوع ".
واستخدامات الكمبیوتر وحجم الذاكرة المُثبتة)BIOS(الإخراج الأساسي 

تعرض تفاصیل متقدمة حول أجھزة الكمبیوتر لفنیي تكنولوجیا المعلومات".موارد الأجھزة

تعرض معلومات حول محركات الأقراص وأجھزة الصوت وأجھزة المودم وغیرھا من المكونات 
.الأخرى المثبتة على الكمبیوتر

تُظھر معلومات حول برامج التشغیل، واتصالات الشبكة وغیرھا من التفاصیل المتعلقة بأحد البرامج".

، اكتب المعلومات التي تبحث عنھا في المربع "معلومات النظام"للعثور على تفاصیل مُعینة في 
في المربع ipعنوان ، اكتب )IP(نت على سبیل المثال، للعثور على عنوان بروتوكول إنتر

ما المقصود بـ 

معلومات النظام"تُظھر 
الكمبیوتر والبرامج بما في ذلك برامج التشغیل

"معلومات النظام"افتح 
معلومات النظامثم النقر فوق , النظام

معلومات النظام"تسرد 

"ملخص النظام."
الإخراج الأساسي /نظام الإدخال

"موارد الأجھزة

"تعرض معلومات حول محركات الأقراص وأجھزة الصوت وأجھزة المودم وغیرھا من المكونات ".المكونات
الأخرى المثبتة على الكمبیوتر

"لبرامجبیئة ا."

للعثور على تفاصیل مُعینة في 
على سبیل المثال، للعثور على عنوان بروتوكول إنتر
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