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 زر إظهار سطح المكتب
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 الاختصارات:

  الاختصار بالانجليزية بالعربية

 Graphical User Interface GUI 1 واجهة المستخدم الرسومية

 Operating System OS 2 نظام التشغيل

 

 التعاريف:

 Desktop: is the first thing you see when the computer stating up. 

وهي أول شيء تراه عندما يعمل الحاسب. :شاشة سطح المكتب  

 Icons: are small pictures representing the files and folders. 

وهي صور صغيره تستخدم لتمثيل المجلدات والملفات والتطبيقات :الايقونات  

 Taskbar: is a bar located at the bottom of the screen. 

وهو شريط موجود في أسفل شاشة سطح المكتب :شريط المهام  

 Notification Area: include the sate/time, language and sound. 

التاريخ واللغة والصوتوتتضمن الوقت و :منطقة الاعلام  
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 Jump lists: It enables you to see recently webs, documents, 

pictures. 

وتمكنك من رؤية الملفات والصور والمستندات التي تم فتحها مؤخرا :القوائم السريعة  

 Shortcut: easy access to the programs and documents. 

ويسهل عملية الوصول للبرامج والمستندات والملفات :الاختصار  

 Temporary file: is a file created to hold information temporarily. 

وهو ملف أنشأ ليحمل المعلومات بشكل مؤقت :الملف المؤقت  

 Shut down: to turn off the computer completely. 

كامل ويستخدم لاطفاء الجهاز بشكل :اطفاء الجهاز  

 Restart: if the application not responded. 

ويستخدم في حال عدم استجابة الجهاز او البرنامج :إعادة التشغيل  

 Sleep: it consumes less power. 

ويستهلك طاقة أقل :السبات  

 Hibernation: is a power saving state ( uses least amount of 

power). 

يستخدم أقل طاقة من الكهرباء(ويستخدم لحفظ الطاقة )   

 Log off: to close your user account. 

ويستخدم لاقفال حساب الويندوز الحالي :الخروج  

 Switch user: to interrupt the session and let someone else use the 

computer. 

ويعمل على إيقاف العمل الحالي ليبدء مستخدم أخر بالعمل :تبديل المستخدم  

 Picture library: display all pictures stored in the computer 

وتظهر كل الصور المخزنة داخل الجهاز :مكتبة الصور  

 Music library: Play music stored on your computer. 

لتشغيل المقاطع الموسيقية المخزنة داخل الجهاز :مكتبة الموسيقى  

 Minimize: reduce the window on the taskbar. 

لاخفاء النافذة على شريط المهام :تصغير النافذه  

 Restore: return the window to its previous size. 

لارجاع النافاذه الى حجمها السابق :الاسترجاع  

 Show desktop: reduce all open windows to the taskbar. 

وتستخدم لتصغير واخفاء جميع النوافذ إلى شريط المهام :اظهار سطح المكتب  

 Active window: is the window whose title bar appears in dark 

blue. 

وهي النافذه التي يكون شريط العنوان العلوي لها لونه أزرق غامق :النافذه النشطة  

  Cascading: open the windows like sheets of paper. 
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لفتح النوافذ المفتوحة كمجموعه من الاوراقوتستخدم   

 Side by side: display the windows tiled side by side. 

 وتستخدم لاظهار النوافذ المفتوحة جنبا إلى جنب

 Control panel: is full of specialized tools. 

وهي مجموعه من الادورات المخصصة :لوحة التحكم  

 Background: is the main area of the desktop. 

وهي الجزء الرئيسي من شاشة سطح المكتب :خلفية سطح المكتب  

 Screen saver: replace the display with an animated graphic after a 

set time. 

وتستخدم لاستبدال الشاشة بشاشة رسومية بعد تعيين وقت محدد :شاشة التوقف  

 Drive: is area of storage. 

قة تستخدم للحفظ والتخزينوهو منط  

 Drivers: are named by letter followed by a colon. 

 وتسمى باحرف متبوعه بفاصلة

 File: organized collection of information. 

وهو مجموعة منظمة من المعلومات :الملف  

 Folder : used to store files in an organized way. 

الملفات بطريقة منظمةويستخدم لحفظ  :المجلد  

 Windows explorer: is a program that gives you a more 

comprehensive view of the content. 

وهو برنامج يعطيك عرض شامل لمجتويات الحاسب :مستعرض الويندوز  

 Search box: allows a user to search for files or folders. 

الملفات او المجلدات ويسمح لك للبحث عن :صندوق البحث  

 File list: display the contents of the folders. 

وتستخدم لاظهار محتويات المجلد :قائمة الملفات  
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 وظائف بعض أزرار الكيبورد:

 وظيفة الزر بالعربية وظيفة الزر بالانجليزية الزر على الكيبورد 

1 Esc Stop running operation  البرنامجإيقاف تنفيذ  

2 F1 Help and support المساعدة والدعم 

3 Alt + tab To switch between windows التبديل بين النوافذ 

4 Win Logo + tab All windows will appear in a stack  جميع النوافذ ستظهر كstack 

5 Alt+Ctrl+Delete Stop Non responding applications  لايقاف البرامج او التطبيقات
 الغير مستجيبة

6 Ctrl+A Select All الكل تحديد  

 Ctrl+C Copy نسخ 

 Ctrl+V Paste لصق 

 Ctrl+X Cut قص 

 PrtSc Copy the screen التقاط صورة الشاشة 

 Ctrl+Enter Add new page إدراج صفة جديدة 

 Ctrl+B Bold غامق 

 F2 Rename تغيير الاسم 

 Shift + delete Permanently  deleted حذف نهائي بدون استرجاع 

 Alt+ Print screen Copy the active window تصوير او نسخ النافذه النشطة 

 Alt+Shift To change the language تغيير اللغة 

 Shift+ Ctrl To change the language and 
direction 

الكتابةلتغيير اللغة مع اتجاة   

 Ctrl+ Enter Start new page (word) لبدء صفحة وورد جديدة 

 F7 Spelling errors (word) )التصحيح التلقائي)القاموس 

 Ctrl+P Print طباعة 

 Ctrl+N New جديد 

 Ctrl+S Save طباعة 

 Ctrl+Z Undo تراجع عن تنفيذ اخر امر 

 

Files types  أنواع الملفات حسب امتداد كل ملف: 

Extension الامتداد    Type نوع الملف بالعربية نوع الملف 

. doc MS. Word ملف وورد 

. xls Ms. Excel ملف اكسل 

. rtf Rich text ملف نصي 

. mdb Ms. Access ملف أكسس 

.ppt MS. PowerPoint ملف بوربوينت 

.txt Text File ملف نصي 

.gif Graphic (picture) )ملف رسم )صورة 
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.pdf Adobe Acrobat Reader ملف بي دي اف 

.exe Executable file ملف تنفيذي 

.zip Compressed file ملف مضغوط 

.tmp Temporary file ملف مؤقت 

MS. Word 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Page number 

 عدد الصفحات

Words number 

 عدد الكلمات

Ribbons 

 الأشرطة

Work Area 

 مساحة العمل

Tabs 

 القوائم
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Quick Access Toolbar 

 شريط الوصول السريع

Zoom 

Status bar 

 شريط الحالة

Title Bar 

 شريط العنوان

View Buttons 

 أزرار العرض

Horizontal Scroll Bar 

 شريط التمرير الافقي

Vertical Scroll Bar 

 التمرير العموديشريط 
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 :Tabsالقوائم 

 
 Save حفظ

File 

 ملف

 
 Save as خفظ باسم

 Open فتح 

 Close اغلاق 

 
 Print طباعه

 

  New جديد

 
 Exit خروج

 
 Cut قص

Home 

 الصفحة الرئيسية

 Copy نسخ 

 

 Paste لصق

 Format Painter نسخ التنسيق 

 Bold غامق 

 Italic مائل 

 Underline تسطير 

 
 Font face نوع الخط

 Font size حجم الخط 

 
 Text effects تأثيرات الخط

 
 Text Highlight تمييز تانص

color 

 
 Font color لون الخط

 
 Bullets تعداد نقطي

back 

 

 Numbering تعداد رقمي

 
 Align left ازاحة لليسار

 
 Align Right ازاحة اايمين

 Center توسيط 

  Justify 
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 Line spacing تباعد بين الأسطر 

 Shading النص تضليل 

 
 Sort ترتيب

 

 Styles أنماط 

 
 Find بحث

 
 Subscript نص منخفض

 Superscript نص مرتفع 

التراجع عن تنفيذ  
 أخر أمر

Undo 

 Redo اعادة تنفيذ أخر أمر 

 Replace استبدال 

  Changing  case حالة الأحرف 

 Clear مسح التنسيق 
Formatting 

 

  Text borders حدود النص 

 

 Tables جدول

Insert 

 ادراج

 

 Picture صورة

 

 Clip art قصاصة فنية

 

 Shapes أشكال

 

 SmartArt 

 

 Chart مخطط

 

 Header رأس الصفحة

 

 Footer ذيل الصفحة
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 Page number ترقيم

 

 Text Box مربع  نص

 

 WordArt وورد أرت

 Date & Time التاريخ والوقت 

 

 Equation معادلة

 

 Symbol رموز

 

 Margins هوامش

Page Layout 

 تخطيط الصفحة

 

 Orientation إتجاه الصفحة

 

 Size الصفحةحجم 

 

 Page color لون الصفحة

 

 Page borders حدود الصفخة
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Worksheet bar 

Insert worksheet 

Active cell 

 الخلية النشطة )الحالية(

 

 

Microsoft Excel 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Work sheets 

 أوراق العمل

Formula bar 

 شريط المعادلة
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 :Tabsالقوائم 

 

Home 
 الصفحة الرئيسية

Wrap text التفاف النص 
 

Merge & center الدمج والتوسيط 
 

Auto sum الجمع التلقائي  

Sort & Filter الترتيب والتصفية 

 

Find & Select بحث واختيار 

 
General عام 

 
 Text Orientation اتجاه النص  

Page Layout 
الصفحةتخطيط   

Print Area مساحة الطباعة 

 

Background الخلفية 
 

Sheet direction اتجاه الشريحة 

 
Cell: is the intersection of a column and row: 
 الخلية: عبارة عن تقاطع صف مع عمود
Row: is horizontal, labeled with numbers. 
 الصفوف: وتكون افقية، ومرقمة بأرقتم

Column: is vertical, labeled with letters. 
 الأعمدة: وتكون عمودية، ومعنونة بأحرف
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MS. PowerPoint 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notes pane 

Outline Tab 

Slides Tab 

Title slide 
 عنوانشريحة 

Section Header 
 الجزء الرأسي

Title & Content 
 عنوان ومحتوى
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 :Tabsالقوائم 

Home 
 الصفحة الرئيسية

New Slide شريحة جديدة 

 
Layout مخطط  

Text Shadow ضل النص  
Text Direction اتجاه النص  

Shape fill تعبئة الشكل  
Shape Outline المخطط التفصيلي للشكل  
Shape effects تأثيرات الشكل  

Insert 
 إدراج

Slide Number رقم الشريحة 

 

Video and Audio الفيديو والصوت 

 

Design 
 تصميم

Page setup إعداد الصفحة 

 

Themes الثيمات 

 

Background الخلفية 
 

Transitions التنقل بين الشرائح 

 

Apply to all تطبيق على كل الشرائح  

Animation الحركات 

 

Blank slide 
 فارغ

Two contents 
 محتويين

Section Header 
 العنوان فقط

Picture with caption 
 صورة و شرح
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Add animation  

 
 

 

 

 

 

 

Normal View 

 العرض الطبيعي

Slide sorter View 

 فارز الشرائح

Reading View 

 عرض القراءة

Slide show 

 عرض الشرئح


