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Windows النافذه

عند فتح برنامج أو ملف أو مجلد، یظھر على الشاشة في شكل مقطع مستطیل و إطار 
ومن ھنا جاء اسم نظام التشغیل (نافذةیسمى بـ Windows ونظرًا لأن النوافذ 

Windowsموجودة في كل مكان في  فمن الضروري معرفة كیفیة نقلھا أو تغییر ،
.أحجامھا أو إخفائھا
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Parts of a Windows النافذة   أجزاء 

بالرغم من أن محتویات كل نافذة تختلف من نافذة إلى أخرى، إلا أن كافة النوافذ تشترك في 
سطح ومن بین ھذه الأشیاء المشتركة، تظھر النوافذ دوماً على . بعض الأشیاء بشكل عام

الذي یمثل منطقة العمل الرئیسیة -المكتب 
:تحتوي غالبیة النوافذ على نفس الأجزاء الأساسیة التالیھ 

).أو اسم المجلد، إذا كنت تعمل في مجلد(المستند والبرنامج اسم یعرض .العنوانشریط 
یتم من خلال ھذه الأزرار إخفاء النافذة وتكبیرھا ".الإغلاق"و" التكبیر"و" التصغیر"أزرار 

ً (بحجم الشاشة بالكامل وإغلاقھا  ).وسنستعرض بالتفصیل ھذه الأزرار قریبا
في یحتوي شریط القوائم على العناصر التي یمكنك النقر فوقھا لعمل اختیارات.شریط القوائم
. أحد البرامج

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

.یمكنك سحب الزوایا والحدود باستخدام مؤشر الماوس لتغییر حجم النافذة.الحدود والزوایا
ولكن یتوفر بھا جمیعاً . قد تحتوي نوافذ أخرى على أزرار أو مربعات أو أشرطة إضافیة

.الأجزاء الأساسیة أیضًا
شریط التمریرالحدود
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Active Window     النافذه النشطھ

ھي أعلى نافذه معروضھ على الشاشھ وتقبل الادخال من خلال الفاره ولوحة المفاتیح 
ولون شریط العنوان مختلف عن النوافذ المفتوحھ الاخرى لونھ اكثر كثافھ  
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Menu Bar    شریط القوائم

التي تستخدمھا لتشغیل ) الإجراءات(الأوامرتحتوي معظم البرامج على عشرات أو حتى مئات
وتعرض قوائم البرامج للحفاظ على الشاشة . یتم تنظیم العدید من ھذه الأوامر ضمنقوائم. البرامج

ود الموجشریط القوائمغیر مزدحمة، تظل القوائم مخفیة حتى تقوم بالنقر فوق عناوینھا الموجودة في
.أسفل شریط العنوان مباشرة

في الصورة التالیة،. ولكنھا تفتح قوائم أخرى. بعض عناصر القائمة لا تكون أوامرًا على الإطلاق
.إلى فتح قائمة فرعیة" جدید"تؤدي الإشارة إلى 
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Title Bar شریط العنوان 

الملفاویوجد اعلى النافذه وفیھ اسم التطبیق او المستند او المجموعھ او الدلیل 

8
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والتصغیر والاستعادةالتكبیر ازرار 

إحدى طرق تغییر حجم النافذة ھي استخدام أزرار التكبیر والتصغیر والاستعادة الموجودة اقصي
.یسار أو یمین شریط العنأوین 



10/6/2016

5

9

جامعة طیبھ 
عمادة الخدمات التعلیمیھ

قسم الحاسب الالي

99

.اضغط زر الفارة الأیسر باستمرار . 2

اسحب شریط العنأوین الى المكان الذي. 3

.تریده ثم حرر زر  الفارة 

النوافذتحریك

-:لتحریك النافذة من مكان لاخر قم بالاتي 

.ضع مؤشر الفارة فوق شریط العنأوین . 1

شریط العنأوین
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Scroll Barsاستخدام أشرطة التمریر

تظھر أشرطة التمریر  Scroll Bars عندما . بطول الجانبین السفلي والأیسر للنافذة 
ى لا یمكنك رؤیة جمیع محتویات النافذة یمكنك تحریك النافذة الى أعلى أو الى أسفل أو ال

.الیمین أو الى الیسار بواسطة أشرطة التمریر 

شریط التمریر الأفقي

شریط التمریر الرأسي
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Window Border حدود النافذه

ھي الحدود الخارجیھ لھا زبواسطتھا یمكن اطالھ او تقصیر الحدود

Two Headed Arrow
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Work Area مساحة العمل

یق ھي المنطقھ التي تقع اسفل شریط القوائم ویوجد بھا   ایقونات التطب
او المنطقھ الفارغھ في المستند
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Toolbar  شریط الادوات

یحتوي على عدد من الایقونات والازرار یوفر خاصیة الوصول السریع  الى الوظائف 
الاكثر استخدام دون الحاجھ الى البحث عنھا في شریط القوائم 
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AERO  میزة محاذاة النوافذ

 تعمل خاصیةAeroح على دمج الرسومات الرائعھ باحدث الطرق المستخدمھ التي تمكنك من اداره سط
المكتب
 یتمیز استخدام تأثیراتAeroألوان بسطح المكتب بتصمیم زجاجي شبھ شفاف مع حركات نوافذ جذابة و

.نوافذ جدیدة
 یعنى بالمقطعAero موثوق وفعال یساعدك على التامل والابداع بلا حدود

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Aero Snap ترتیب النوافذ جنبا الى جنب

طریقھ لتغییر حجم النوافذ المفتوحھ بسحبھم الى حواف الشاشھ ویؤدي ذلك الى امكانیة 
القراءه من النوافذ المفتوحھ

: لتطبیق ذلك 
سھم یمین    + شباك ویندو  Windows logo key +Left Arrow

سھم یسار  + شباك ویندو  Windows logo key +Right Arrow
سھم اعلى + شباك ویندو  Windows logo key +Up Arrow
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Aero Shake میزة

المكتب من بین النوافذ المفتوحھ على سطح )النشطھ(نافذه واحده فقط عرض 
مره ثانیھ للعوده للوضع السابق Win + Dاضغط 

.
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Aero Peek  القاء نظره خاطفھ على سطح المكتب

في اقصى یمین شریط المھام یوجد زر اظھار سطح المكتب
ھذا یؤدي الى القاء نظره خاطفھ على سطح المكتب
 ویمكنك ایضا استخدام

Windows logo key +Space Barمسطره+ شباك ویندو 
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Peek At An Open File نظره خاطفھ على ملف مفتوح   القاء 

لمفتوحھ ظھور النوافذ اعند المؤشر على اي نافذه من النوافذ المفتوحھ على شریط المھام ضع 
على اي منھا ستجد انھ تم فتح ھذا البرنامجانقر على شكل مصغرات 
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Windows Controls  التحكم بالنوافذ
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Windows Controls    التحكم بالنوافذ

في النوافذ یوجد عناصر تحكم تمكنك من اختیار الاوامر او تغییر 
:  الاعدادات او القیام باجراءات اخرى مرتبطھ بعمل النوافذ  وتالیا بعضھا



10/6/2016

11

21

جامعة طیبھ 
عمادة الخدمات التعلیمیھ

قسم الحاسب الالي

2121

Menu القوائم

التي ) الإجراءات(الأوامرتحتوي معظم البرامج على عشرات أو حتى مئات
رض قوائم وتع. یتم تنظیم العدید من ھذه الأوامر ضمنقوائم. تستخدمھا لتشغیل البرامج

نقر فوق البرامج للحفاظ على الشاشة غیر مزدحمة، تظل القوائم مخفیة حتى تقوم بال
.الموجود أسفل شریط العنوان مباشرةشریط القوائمعناوینھا الموجودة في

22
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Command Button     زر الأمر

غالباً ستشاھد. عند النقر فوقھ) یؤدي إلى حدوث شيء ما(إلى تنفیذ أحد الأوامر زر الأمریؤدي
ى أزرار الأوامر في مربعات حوار، وھي عبارة عن نوافذ صغیرة تحتوي على خیارات لإكمال إحد

تشاھد بدون حفظھا أولاً، قد' الرسام'على سبیل المثال، في حالة إغلاق صورة داخل برنامج . المھام
.مربع حوار كھذا


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Split Buttons    زر الانقسام

)التنفیذ(عند النقر علیھا الى اجراء الامر 
عند النقر على السھم یتم فتح قائمھ تحتوي على خیارات اكثر

24
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Option Buttons أزرار الخیارات

ظھر وھي ت. إجراء خیار واحد من بین خیارین أو أكثرأزرار الخیاراتتتیح
.  ي خیارینوتعرض الصورة التالیة مثالاً لزر. بشكل متكرر في مربعات الحوار

".اللون"تم تحدید الخیار 

یؤدي النقر فوق زر خیار إلى تحدید ھذا الخیار
یمكن تحدید خیار واحد فقط. لتحدید أحد الخیارات، انقر فوق أحد الأزرار.




10/6/2016

13

25

جامعة طیبھ 
عمادة الخدمات التعلیمیھ

قسم الحاسب الالي

2525

Check Boxes  خانات
الاختیار    

على خلاف. تتیح خانات الاختیار إمكانیة تحدید خیار واحد أو أكثر من الخیارات المستقلة
یار أزرار الخیارات التي تقوم بتقییدك بخیار واحد، تتیح لك خانات الاختیار إمكانیة اخت

.خیارات متعددة في نفس الوقت

لخانات الاختیار مع وجود مؤشر الماوس على خانة اختیار فارغةصورة 
انقر فوق إحدى خانات الاختیار غیر المحددة لتحدید ھذا الخیار

:لاستخدام خانات الاختیار

تظھر علامات ". تشغیلھ"انقر فوق أحد المربعات غیر المحددة لتحدید ھذا الخیار أو 
.تحدید في المربع تشیر إلى أنھ قد تم تحدید ھذا الخیار

.علامة التحدید بواسطة النقر فوقھا) قم بإزالة(لإیقاف تشغیل أحد الخیارات، امسح 
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Slider   شریط التمریر

المنزلقاتاستخدام

.ویبدو ھكذا. یتیح المنزلق لك إمكانیة تعدیل أحد الإعدادات ضمن نطاق معین من القیم

یؤدي تحریك المنزلق إلى تغییر سرعة المؤشر
زلق في المثال أعلاه، یظھر المن. یعرض المنزلق بمحاذاة الشریط القیمة التي یتم تحدیدھا حالیاً

.، مشیرًا إلى سرعة متوسطة للمؤشر"سریع"و" بطيء"في المنتصف بین 

.لاستخدام المنزلق، اسحب المنزلق تجاه القیمة التي تریدھا
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Text Box     مربعات النص

تعرض . لك مربعات النص كتابة معلومات مثل مصطلح للبحث عنھ أو كلمة مرورتتیح 
.في مربع النص" دب"لقد تم إدخال كلمة . الصورة التالیة مربع حوار یحتوي على مربع نص

مثال على أحد مربعات النص في مربع حوار
یشیر الخط العمودي الوامض الذي یسمى رأس المؤشر إلى المكان الذي یظھر فیھ النص الذي 

یمكنك ." دب"في كلمة " الباء"في المثال، یمكنك مشاھدة رأس المؤشر بعد حرف . تتم كتابتھ
بل على سبیل المثال، لإضافة كلمة ق. بسھولة تحریك رأس المؤشر بالنقر فوق الموضع الجدید

."الدال"یجب أولاً تحریك رأس المؤشر بالنقر قبل حرف " دب"
حالة عدم مشاھدة رأس المؤشر في مربع النص، فإن ذلك یعني أن مربع النص غیر جاھز في 

.انقر فوق المربع أولاً، ثم ابدأ الكتابة. لتلقي إدخالاتك
ھا، مربعات النص التي تستخدم لإدخال كلمات مرور عادةً بإخفاء كلمة المرور أثناء كتابتتقوم 

وذلك لحمایتھا في حالة مشاھدة شخص آخر للشاشة
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Drop-Down Lists المنسدلة القوائم 

، ولكن بدلاً من النقر فوق أحد الأوامر. القوائم العادیةالقوائم المنسدلةتشبھ
وعند إغلاق القائمة المنسدلة، فإنھا تعرض الخیار الذي تم. یمكنك اختیار أحد الخیارات

تظل الخیارات الأخرى المتوفرة مخفیة حتى تقوم بالنقر فوق عنصر . تحدیده فقط
.التحكم، كما یظھر أدناه

 )على الیسار(ومفتوحة ) على الیمین(تظھر قائمة منسدلة مغلقة 
 .ولاختیار أحد الخیارات من القائمة، انقر فوقھ. لفتح القائمة المنسدلة، انقر فوقھا
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List Box القائمةمربع

قائمة على خلاف ال. قائمة بالخیارات یمكنك الاختیار من بینھامربع القائمةیعرض
.المنسدلة، تكون بعض الخیارات أو كلھا مرئیة دون الحاجة إلى فتح القائمة


، استخدم إذا كان الخیار الذي تریده غیر مرئي. لاختیار أحد الخیارات من القائمة، انقر فوقھ

مربع في حالة وجود مربع نص فوق. شریط التمریر لتمریر القائمة للأعلى أو للأسفل
.القائمة، یمكنك كتابة اسم الخیار أو قیمتھ بدلاً من اختیاره


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Tabs   علامات التبویب

خلالھافي بعض النوافذ تعرض المعلومات على شكل تبویبات یمكن التنقل من
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Dialog Box  مربع الحوار

أي نافذه تطلب من المستخدم ادخال معلومات او تعرض خیارات او ما شابھ تسمى 
نافذة حوار

32
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Working With Multiple Windows
العمل مع اكثر من نافذه
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Arranging Windowsترتیب النوافذ

فارة الأیمن انقر بزر ال, عندما تقوم بفتح عدة نوافذ ستختفي بعض النوافذ ولترتیب تلك النوافذ 
:ستظھر قائمة مختصرة بھا الأوامر الاتیھ , فوق أي ناحیة فارغة على شریط المھام 

مودیاً أو التتالي أو التكدس ع: یقوم بترتیب ھذه النوافذ تلقائیاً بأي من الطرق الثلاث التالیة
.الترتیب جنباً إلى جنب

صورة للنوافذ مرتبة بشكل متتال وعلى شكل تكدس عمودي وفي وضع جنباً إلى جنب
ي ، أو ف)في المنتصف(، أو في تكدیس عمودي )إلى الیسار(ترتیب النوافذ في شكل متتال 

)إلى الیمین(نمط جنباً إلى جنب 
لاختیار أحد ھذه الخیارات، افتح بعض النوافذ الموجودة على سطح المكتب ثم انقر بزر 

الماوس الأیمن فوق منطقة فارغة من شریط المھام وانقر فوق تتالي النوافذ أو إظھار 
.النوافذ بشكل مكدس أو إظھار النوافذ جنباً بجنب

34

جامعة طیبھ 
عمادة الخدمات التعلیمیھ

قسم الحاسب الالي

3434

بین كافة النوافذ المفتوحة   التبدیل 

 استخدامAlt+Tab. یمكنك التبدیل إلى النافذة السابقة بواسطة الضغط علىAlt+Tab،
 أو التبدیل بین كافة النوافذ المفتوحة وسطح المكتب بالضغط باستمرار علىAlt وتكرار

.لإظھار النافذة المحددةAltحرر المفتاح .Tabالضغط على 

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3535

Windows Flip 3D    التنقل ثلاثي الأبعاد

بترتیب "Aeroالتنقل ثلاثي الأبعاد في "تقوم میزة .Aeroاستخدام التنقل ثلاثي الأبعاد في 
:قل ثلاثي الأبعادلاستخدام التن. النوافذ في تكدیس ثلاثي الأبعاد یتیح لك سرعة التنقل خلالھا

ثم اضغط Windowsصورة مفتاح شعار Windowsاضغط باستمرار على مفتاح شعار 
".التنقل ثلاثي الأبعاد"لفتح Tabعلى 

أو Tabقم بتكرار الضغط على ،Windowsأثناء الاستمرار في الضغط على مفتاح شعار 
ى مفتاح السھم یمكنك أیضاً الضغط عل. قم بتدویر عجلة الماوس للتنقل بین النوافذ المفتوحة

ى مفتاح الأیمن أو مفتاح السھم للأسفل للانتقال إلى الأمام بمقدار نافذة واحدة، أو الضغط عل
.السھم الأیسر أو مفتاح السھم للأعلى للانتقال إلى الخلف بمقدار نافذة واحدة

أو انقر فوق أي. لعرض النافذة الموجودة في مقدمة التكدیسWindowsحرر مفتاح شعار 
.جزء من أي نافذة موجودة في التكدیس لعرض ھذه النافذة

36
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3636

Copying Between Applications   النسخ بین التطبیقات
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3737

Copying Picture نسخ الصور

برنامج افتح  WordPad وقم بنسخ اي نص او صوره  بعد 
الایقونھ تحدیدھا  بواسطھ 

: كما في الصوره 

38

جامعة طیبھ 
عمادة الخدمات التعلیمیھ

قسم الحاسب الالي

3838

Inserting Picture  ادراج صوره

افتح برنامج الرسام وقم بعملیة لصق
:  كما في الصوره 
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عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

الویندوزمستكشف

المجلداتالمجلدات

الملف 

ایقونات سطح المكتب

الویندوز مستكشف

40 4040

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

Windows Explorer مستكشف الویندوز

خدممستبواجھةویتمیزالملفاتلادارةتطبیقھو
یھعلویطلقالملفاتانظمةالىللوصولرسومیھ

Windowsاحیانا Shell
تراضیھالافالایقوناتاحدالویندوزمستكشفایقونة

فتحلعلیھاانقر)الصورهانظر(المھامشریطعلى
المستكشف

ایضاالمستكشففتحویمكنك:
ابدأStart Menu
 كافة البرامجAll Programs
 البرامج الملحقھAccessories
 مستكشف الویندوزWindows Explorer

سظھر لك النافذه التالیھ
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التعلیمیة
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File الملف

 الملف ھو عنصر یحتوي على معلومات
لف یبدو الم. كنصوص أو صور أو موسیقى

ند عند فتحھ مشابھاً إلى حد كبیر للمست
یوتر یتم عرض الملفات على الكمب. النصي

نوع التعرف علىایقونات لسھولة على ھیئة 
ي فیما یل. ایقونتھالملف عند النظر إلى 

:بعض الرموز الشائعة للملفات
 یتكون اسم الملف من جزأین ھما
 اسم الملف
 امتداده
     مثال على ملف ووردNames.docx
 مفكره     مثال على ملفUniversity.txt

42 4242
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التعلیمیة
الحاسب الالي

Folder المجلد

مجموعات ترتیب الملفات فيویسھل. ھو حاویة یمكنك استخدامھا لتخزین الملفاتالمجلد
منطقیھ من ایجاد اي ملف تریده 

فات والمجلد ھو منطقھ على القرص الصلب تستخدم لتخزین المجلدات الفرعیھ والمل
 یطلق على المجلد الموجود داخل مجلد مجلد فرعيSub Folder

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التعلیمیة
الحاسب الالي

43

Libraries المكتبات

استخدام المكتبات للوصول إلى الملفات والمجلدات

یزة جدیدة مضمنة فیمكنك استخدام المكتبات وھي م. عند الرغبة في تنظیم المجلدات والملفات، لا یلزم الأمر البدء من الصفر
فیما یلي قائمة بالمكتبات الأربعة . بطرق مختلفةونقلھا  وترتیبھاللوصول إلى الملفات والمجلدات Windowsفي،

:الافتراضیة ووظائفھا بشكل عام

التقدیمیة استخدم ھذه المكتبة لتنظیم وترتیب مستندات معالجة الكلمات وجداول البیانات والعروض. مكتبة المستندات
،لمزید من المعلومات. وغیرھا من الملفات الأخرى التي تحتوي على نصوص

ح ضوئي أو استخدم ھذه المكتبة لتنظیم الصور الرقمیة وترتیبھا، سواء حصلت علیھا من كامیرا أو من ماس. مكتبة الصور
.لمزید من المعلومات، راجع إدارة الصور. من برید إلكتروني من أشخاص آخرین

خھا من قرص صوتي استخدم ھذه المكتبة لتنظیم ملفات الموسیقى الرقمیة وترتیبھا، مثل الأغاني التي تنس. مكتبة الموسیقى
.لمزید من المعلومات، راجع إدارة الموسیقى. مضغوط أو التي تقوم بتنزیلھا من الإنترنت

طة الكامیرا الرقمیة أو استخدم ھذه المكتبة لتنظیم ملفات الفیدیو وترتیبھا، مثل المقاطع الملتقطة بواس. مكتبة ملفات الفیدیو
.  كامیرا الفیدیو الرقمیة أو ملفات الفیدیو التي تقوم بتنزیلھا من إنترنت

44 4444

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

Default  Libraries المكتبات الأربعة الافتراضیة

Default Libraries
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التعلیمیة
الحاسب الالي

Explorer View المستكشفعرضطرق

يفرؤیتھایمكنكمكتبة،أومجلدفتحعند
نافذةاللھذهالمختلفةالأجزاءتصمیمتم.نافذة

التعاملأوWindowsداخلالتنقلفيلتساعدك
كثرأبشكلوالمكتباتوالمجلداتالملفاتمع

العرضطرقتغییرامكانیةمعسھولة
متعددهخیاراتباستخدام

46 4646
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عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

46

Navigation Pane التنقلجزء

حفوظةالمالبحثوعملیات,والمجلداتالمكتباتإلىللوصولالتنقلجزءاستخدم,
أكثرلفتح)Favourites(المفضلة'القسماستخدم..بالكاملالثابتةالأقراصوحتى

للوصولLibraries'المكتبات'القسمواستخدماستخداما؛ًالبحثوعملیاتالمجلدات
.المكتباتإلى
المنزلیھالمشاركھمجموعةوكذلكHome group
یمكنك ً لاقراصاومحركاتالفرعیةوالمجلداتالمجلداتلاستعراضكمبیوترأیضا
الشبكھوكذلكComputer, and Network

Navigation Pane
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

التنقلجزءفيالمجلداتنظام

المجلدداخلالرئیسيالمجلدفيانشاؤھاتمالتيالمجلداتتظھرالتنقلجزءفي
الرئیسي

الاصلیھالمجلداتداخلالفرعیھالمجلداتوتظھر
المجلداتنظامیتكونوعلیھFolder Systemفرعیھمجلداتومجلداتمن
الدلیلنظامالمجلداتعلىیطلقDirectory System
لفرعیھاالمجلداتومشاھدةالمحلدلتوسیعصغیرسھمالتنقلجزءفيمجلدكلامام
للتجربھعلیھانقر

48 4848

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

Details Pane التفاصیلجزء

 مقترنة التفاصیل لمشاھدة الخصائص الأكثر شیوعاً الیستخدم جزء
مثل خصائص الملف ھي معلومات حول الملف،. بالملف الذي تم تحدیده

ن تمت الكاتب وتاریخ آخر تغییر بالملف وأي علامات وصفیة قد تكو
لمزید من المعلومات. إضافتھا إلى الملف

Details pane
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عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

Back And Forward Buttons والرجوالتقدمازرار

Back Button

Forward Button

للانتقال إلى مجلدات أو مكتبات أخرى قمتالأماموالزرالخلفاستخدم الزر
ریط ش"تعمل تلك الأزرار مع . بفتحھا بالفعل دون إغلاق النافذة الحالیة

بیل لتغییر المجلدات، على س" شریط العناوین"، وبعد استخدام "العناوین
.للرجوع إلى المجلد السابق" الخلف"المثال، یمكنك استخدام الزر 

50 5050

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

الأدواتشریط

Tool Bar

سخ استخدم شریط الأدوات لإجراء مھام شائعة، مثل تغییر مظھر الملفات والمجلدات، ن
ریط تتغیر أزرار ش. الملفات على قرص مضغوط، أو بدء عرض شرائح الصور الرقمیة

لف على سبیل المثال، إذا قمت بالنقر فوق م. الأدوات لعرض المھام ذات الصلة فقط
.قىصورة، یعرض شریط الأدوات أزراراً مختلفة عما إذا قمت بالنقر فوق ملف موسی

)Organize(الوحید الذي لا یتغیر ھو زر تنظیم 
یمكن عمل ) Organize(عند النقر على زر تنظیم 

Copy   cut        delete   Paste
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التعلیمیة
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Address Box العنوانمربع

المكتبةأوالمجلدإلىالرجوعأومختلفةمكتبةأومجلدإلىللانتقالالعنوانمربعاستخدم
السابقة

التنقلشریطایضاعلیھطلقیو
ةسلسلشكلعلىالحاليالموقعویعرضمجلدنافذةكلأعلىالعناوینشریطیظھر

الفرعیھالمجلداتتنبثقالسھمعلىالضغطوعندبأسھممفصولةارتباطات
یمكنك الانتقال إلى موقع مختلف بالنقر فوق الارتباط أو بكتابة مسار الموقع.



Address Box

52 5252

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي Search Box البحثمربع

یبدأ.بةالمكتأوالمجلدداخلعنصرعنللبحثالبحثمربعفيجملةأوكلمةاكتب
كافةتظھر،المثالسبیلعلى،'ب'حرفكتبتفإذاالكتابة،فيالبدءبمجردالبحث

ماتالمعلومنلمزید.الملفاتقائمةفي'ب'بالحرفأسماؤھاتبدأالتيالملفات

Search Box
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي Column Headings الأعمدةرؤوس

سبیلعلى.الملفاتقائمةفيالملفاتتنظیمكیفیةلتغییرالأعمدةرؤوساستخدم
عرضترتیبلتغییرالعمودعنوانمنالأیسرالجانبفوقالنقریمكنكالمثال،
طرقبالملفاتلتصفیةالأیمنالجانبفوقالنقریمكنكأووالمجلداتالملفات
.التفاصیلعرضطریقةفيفقطتتوفرالأعمدةرؤوسأنلاحظ(.مختلفة

54 5454
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التعلیمیة
الحاسب الالي

Change Your View العرضطرقتغییر

 ییر طریقة ، یتم تغ"طرق العرض"وفي كل مرة تقوم فیھا بالنقر فوق الجانب الأیسر من الزر
"  قائمة"و"كبیرةرموز : "عرض الملفات والمجلدات بالتبدیل بین خمس طرق عرض مختلفة

ف والتي تعرض عدة أعمدة تتضمن معلومات حول المل" تفاصیل"وطریقة عرض تسمى 
والتي " محتوى"وطریقة عرض تسمى " مربعات"وطریقة عرض رموز صغیرة تسمى 

.تعرض بعض محتویات من الملف
 وفر لدیك ، فسیت"طرق العرض"اذا قمت بالنقر فوق السھم الموجود على الجانب الأیسر للزر

رك شریط التمریر لأعلى أو لأسفل لضبط حجم رمزي ال. المزید من الاختیارات ملف حَّ
.یمكنك مشاھدة تغیر أحجام الرموز أثناء تحریك المنزلق. والمجلد



Change View
Button
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي Preview Pane المعاینةجزء

ممعظمحتویاتلمشاھدةالمعاینةجزءاستخدم
ترونيإلكبریدرسالةبتحدیدقمتإذا.الملفات

،المثالسبیلعلىصورة،أونصيملفأو
فيھافتحدونمحتویاتھاعلىالاطّلاعیمكنك
جزءرؤیةتستطیعلاكنتإذا.برنامج

ھارلاظالمعاینةالزرجزءفوقانقرالمعاینة،
المحتویاتت
علىبالنقرالمعاینھجزءاظھارویمكن
Organize → “Layout→ Preview

pane”,
orAlt+P.

Preview pane
Button

56 5656

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي Creating Folders المجلداتإنشاء

ن یمكنك إنشاء أي عدد م. المجلد ھو موقع یمكنك تخزین الملفات بداخلھ
). ةمجلدات فرعی(المجلدات بل یمكنك تخزین المجلدات داخل مجلدات أخرى 

:فیما یلي كیفیة إنشاء مجلد جدید
 حیث ترغب في إنشاء مجلد جدید) مثل مجلد أو سطح المكتب(انتقل إلى الموقع.
ثم , جدیدانقر بالزر الأیمن للماوس فوق مساحة فارغة على سطح المكتب أو في نافذة المجلد، وأشر إلي

.مجلدانقر فوق
 اكتب اسماً للمجلد الجدید ثم اضغطEnter.
سیظھر المجلد الجدید في الموقع الذي قمت بتحدیده.
  او بالاختصارCtrl+Shift+N

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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي المجلداتلانشاءبدیلھطرق

جدیدمجلدزرعلىانقرالادواتشریطمنمجلدداخلوانتجدیدمجلدلانشاء
New folder

المجلدتسمیھعندالتالیھالرموزتستخدولا: \ /: *? >< |.

58 5858
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التعلیمیة
الحاسب الالي

Creating Library المكتباتانشاء

لإنشاء مكتبة جدیدة

على فتح الذي یعمل(، ثم انقر فوق اسم المستخدم "ابدأ"انقر فوق الزر ابدأصورة للزر 
.، وبعد ذلك، في الجزء الأیمن، انقر فوق المكتبات)المجلد الشخصي

.في المكتبات، من شریط الأدوات، انقر فوق مكتبة جدیدة

.Enterاكتب اسماً للمكتبة، ثم اضغط على المفتاح 
او من جزء التنقل في مستكشف الویندوز انقر فوق مكتبھ جدیده
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