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المجلداتعلىالعمل

 انشاء
اعادة تسمیھ
حذف
نقل
نسخ
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Selecting Multiple Files ملفمناكثرتحدید

اضغط لتحدید مجموعة متتالیة من الملفات أو المجلدات، انقر فوق العنصر الأول، و
.ثم انقر فوق العنصر الأخیر،Shiftباستمرار على المفتاح 

 نشاء العدید من الملفات أو المجلدات المتجاورة، قم بسحب مؤشر الماوس لإلتحدید
.تحدید حول الجزء الخارجي من كافة العناصر التي ترید تضمینھا

 اضغط باستمرار على المفتاح , ملفات أو مجلدات غیر متتالیةلتحدیدCtrl، ثم انقر
.فوق كل عنصر من العناصر التي ترید تحدیدھا

 الأدوات، ثم كافة الملفات أو المجلدات في نافذة، انقر فوق تنظیم على شریطلتحدید
محددة، إذا أردت استبعاد عنصر واحد أو أكثر من العناصر ال. انقر فوق تحدید الكل

.ثم انقر فوق العناصرCtrlاضغط باستمرار على المفتاح 
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الحاسب الالي Copying File Or Folder الملفاوالمجلدنسخھ

واالمجلدعلىیحتويالذيالمجلداوالقرصافتح
نسخھتریدالذيالملف

الذيالملفاوالمجلدعلىیحتويالذيالمجلدحدد
نسخھترید

فوقانقرOrganizeنسخفوقانقرثمتنظیم
CopyالمفاتیحلوحةاختصاراوCtrl + C

اومجلدالنسختریدالذيتریدالتيالوجھھمجلدافتح
الیھالملف

فوقانقرOrganizeاولصقفوقانقرثمتنظیم
Ctrlالمفاتیحلوحةاختصار +V
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Moving File Or Folder الملفاوالمجلدنقل

نقلھتریدالذيالملفاوالمجلدعلىیحتويالذيالمجلداوالقرصافتح
نقلھتریدالذيالملفاوالمجلدعلىیحتويالذيالمجلدحدد
فوقانقرOrganizeنقلفوقانقرثمتنظیمCutالمفاتیحلوحةاختصاراوCtrl + X
الیھالملفاوالمجلدنقلتریدالذيتریدالتيالوجھھمجلدافتح
فوقانقرOrganizeالمفاتیحلوحةاختصاراولصقفوقانقرثمتنظیمCtrl + X
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المجلد بطریقة السحب والافلاتنقل 

قلھناونسخھتریدالذيالملفاوالمجلدعلىیحتويالذيالمجلداوالقرصافتح
نقلھاونسخھتریدالذيالملفاوالمجلدعلىیحتويالذيالمجلدحدد
أخرىنافذةداخلالیھالنقلفيترغبالذيالمجلدبفتحقم.
النوافذضع ً .منھاكلمحتویاتمشاھدةیمكنكحتىالمكتبسطحعلىجنبإلىجنبا
الأمرفيماكلھذاالثانيالمجلدإلىالأولالمجلدمنالمجلدأوالملفبسحبقم.
حالفيخھانسیتمانھغیرالقرصنفسسحبھافيتماذاالمجلداتاواملفاتنقلویتم

اخرقرصالىسحبھا
لىاالمحددهالملفاتاوالمجلداتلسحبالایمنالماوسزرعلىالاستمرارمعاضغط

Copyمنھااختررسالھتظھراخرمجلد Hereھناانقل
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Sending Files And Folders ارسال المجلدات او الملفات

انقر فوق اي ملف او مجلد بالزر الیمین

من القائمھ یمكنك الارسال الى اي مجلد اخر على قرص اخر
 او ارسال كاختصارshortcutعلى سطح المكتب

8 88

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

Renaming  Files  And  Foldersاعادة تسمیة الملفات

وق إعادة ثم انقر ف, انقر بالزر الأیمن للماوس فوق الملف الذي ترید إعادة تسمیتھ
.التسمیة

 اكتب الاسم الجدید، ثم اضغط علىEnter.
او انقر فوقOrganize تنظیم ثم انقر فوقRename إعادة تسمیة
 ثم اكتب الاسم الذي ترید
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Windows 7 Properties   خصائص الملف

خصائصاخترثمملفايعلىالایمنبالزرانقرproperties
كانیةوامالانشاءوتاریخوحجمموقعمثلمعلوماتعلىتحتوينافذهفتحسیتم

فقطللقراءهجعلھاوالاخفاء
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Hidden File الملفات المخفیھ

 Although you usually cant see a hidden file in normal
explorer view, its an ordinary file in all other respects.
 You can choose whether a file is hidden or visible by changing

its properties.
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Read-Only  خاصیھ القراءه فقط

صیھ لحمایھ الملفات والمجلدات من الوصول غیر المصرح  تستخدم ھذه الخا
خصائصاخترثمملفايعلىالایمنبالزرانقرproperties
الاختیارمربععلىصحاشارةضعRead-Onlyواضحھوكمافقطالقراءه

بالصوره

Read Only Box
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ایقونات سطح المكتبتخصیص 

یمكن تغییر ایقوتة اي مجلد او ملف كما یلي
 انقر بالزر الایمن على اي ملف ثم اختر خصائصproperties
 انقر على تبویبCustomize تخصیص
 انقر على زرChange Icon تغییر الیقونات
  تظھر لك نافذه فیھا اشكال وصور للایقونات اختر اي منھا
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Deleting  Files  And  Folders حذف الملفات والمجلدات

في خال حذف اي مجلد سیتم  حذف المجلدات الفرعیھ ایضا
حذفاخترثممجلدايعلىالایمنبالزرانقرDelete
فوقانقراوOrganizeفوقانقرثمتنظیمDelete
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Keyboard Shortcuts

 The keyboard shortcuts that can be used for various activities
are as displayed.

Keyboard
Shortcuts



10/6/2016

8

151515

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

 وترعلى الكمبی) مثل ملف أو مجلد أو برنامج(الاختصار ھو ارتباط بعنصر  .
في یمكنك إنشاء اختصارات ووضعھا في موقع مناسب، مثل سطح المكتب أو

صول ، لتتمكن من الو)الجزء الأیسر(الخاص بـ جزء التنقل " المفضلة"قسم 
الاختصار یمكنك التمییز بین. بسھولة إلى العنصر الذي یرتبط بھ الاختصار

.والملف الأصلي عن طریق السھم الذي یظھر على الایقونھ


Shortcutالاختصار
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افتح الموقع الذي یحتوي على العنصر الذي ترغب في إنشاء اختصار لھ.
تصار یظھر الاخ. إنشاء اختصارانقر بزر الماوس الأیمن فوق العنصر، ثم انقر فوق

.الجدید في نفس الموقع مثل الاختصار الأصلي
اسحب الاختصار الجدید إلى الموقع المطلوب.


اختصارإنشاء
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.  ق نعمانقر بزر الماوس الأیمن فوق الاختصار الذي ترید حذفھ، وانقر فوق حذف، ثم فو
لمة یتم طلب إذن المسؤول إذا تم مطالبتك بإدخال كلمة مرور مسئول أو تأكیدھا، اكتب ك

.المرور أو قم بتأكیدھا

اختصارحذف

181818
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التعلیمیة
الحاسب الالي (Control Panel)لوحة التحكم

رسومیةالمستخدمالواجھةمنجزءھيالتحكملوحة
Microsoftفي Windowsتمكنوالتي

وعناصرالنظامإعداداتعرضنمملمستخدا
مثل،التطبیقاتبعضباستخدامالأساسیةالتحكم
يفوالتحكم،وإزالتھبرنامجوإضافةجھاز،إضافة

.لالوصوخیاراتوتغییرالمستخدمینحسابات
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(Opening Control Panel)فتح لوحة التحكم

 لفتح لوحة التحكم(Control Panel)اتبع الخطوات التالیة:

 زر ابدأ(Start) لوحة التحكم(Control Panel)
 لوحة التحكم"طریقتان للبحث عن عناصر ھناك"(Control Panel) :

للبحث عن إعداد معین أو مھمة ترید القیام . (Search)استخدام البحث• 
على سبیل . (Search Box)بھا، أدخل كلمة أو عبارة في مربع البحث

ببطاقة لتغییر الإعدادات الخاصة (Sound)" الصوت"المثال، اكتب 
ط الصوت وأصوات النظام وأیقونة مستوى الصوت الموجود على شری

.  المھام
مختلفة، لوحة التحكم بواسطة النقر فوق فئاتتصفح یمكن . التصفح• 

أو (Programs)“البرامج"أو (System)”النظام"على سبیل المثال، 
.(Ease of Access Center )“سھولة الوصول"
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طرق العرض المختلفة للوحة التحكم 

عرضطرقعلیھایطلقمختلفةطرقباستخدامالتحكملوحةعرضیمكنك
(Views).

الفئة"حسب"التحكملوحة"لعرض“(Category View)،القائمةسھمفوقانقر
View)حسبعرض"لـالمنسدلة by)"وحددالیسار،على

.(Category)“الفئة"
كبیرةأیقونات”حددأو”(Large Icons)برموزالتحكملوحةعناصرلعرض

Small)“صغیرةأیقونات“حددأوكبیرة، Icons)الصغیرةبالعناصرلعرضھا.
المختلفةالعرضطرقفيطفیفبشكلالخیاراتأسماءتختلفقد.
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وقت وتاریخ النظام 

النظاموتاریخوقتیحافظ(System Date and System Time)على
ھذهWindowsیستخدم.الداخلیةالحاسبساعةخلالمنوالوقتالتاریخ

.الحاسبعلىالملفاتتعدیلأوإنشاءعندالإعدادات
فيوالوقتالتاریخلتغییرWindows 7،
خوالتاریالوقتإعداداتتغییر"علىثمالمھام،شریطعلىالساعةفوقانقر”

(Change date and time settings).
ابدأ"زرفوقانقرأخرى،وبطریقة“Start،التحكملوحة"وحدد“Control

Panel←"والوقتالتاریخ“Date and Time.
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إعدادات التاریخ والوقتتغییر 

والوقتالتاریخ:تبویبعلاماتثلاثمعجدیدةنافذةفتحیتم
(Date and Time)،الإضافیةوالساعات)Additional Clocks(ووقت

Internet)الإنترنت Time).
لتغییر"والوقتالتاریخ"تبویبعلامةفي"والوقتالتاریختغییر"زرفوقانقر

Change)والوقتالتاریخإعدادات date and time settings).
التاریخ"منالمناسبالتاریخبتعیینقمالمعروضة،النافذةفي“(Date).لتعیین

فقط،الساعةلتغییر.(Time)“الوقت"تحتالمربعفيالصحیحالوقتأدخلالوقت،
.ھاإنقاصأوالقیمةلزیادةالأسھمفوقانقرثمومنالساعة،فوقمزدوجانقراانقر

مساء/صباحومؤشروالثوانيالدقائققیمةتغییریمكنالنحوھذاوعلى)(Am/Pm.
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منأكدتبذلك،للقیام.بالوقتخاصإنترنتخادممعالحاسبساعةمزامنةیمكن
Internet)"الإنترنتوقت"تبویبعلامةمن.بالإنترنتالاتصال Time)في

Date)“والوقتالتاریخ"نافذة and Time)،الإعداداتتغییر"فوقانقر“
(Change Settings).خاصإنترنتخادممعالمزامنة"أمامالمربعكانإذا

“بالوقت
(Synchronize with an Internet time server)،فوقھانقرفارغا.

“الآنالتحدیث"فوقانقرثمومنالمناسبالخادمحدد
(Update now).موافق"فوقانقرثم“(OK).
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تغییر المناطق الزمنیة

تمالأرضعلىمناطقھيالزمنیةالمناطق
ةعادإلیھایشارالقیاسي،للوقتاعتمادھا
.المحليبالتوقیت

مقبك،الخاصةالزمنیةالمنطقةلتغییر
"توالوقالتاریخ"تبویبعلامةبتنشیط

(Date and Time)تغییر"فوقوانقر
Change)“الزمنیةالمنطقة the Time

Zone).منالحالیةالزمنیةالمنطقةحدد
الآن.(OK)“موافق"فوقوانقرالقائمة
."والوقتالتاریخ"نافذةإغلاقیمكن
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إعدادات التقویم

التقویمإعداداتتغییر"فوقانقر“(Change Calendar Settings).نافذةفي
Customize)“التنسیقتخصیص" Format)،ىعلانقرالتاریختنسیقلتغییر

.(Date)“التاریخ"تبویبعلامة
الوقت"تبویبعلامةانقرالوقتتنسیقولتغییر“(Time).موافق"فوقانقر“)

(OKواللغةالمنطقة"نافذةاستخدامیمكن.الانتھاءعند“(Region and
Language)الأخرىالإعداداتلتعیین.

موافق"فوقانقر"(OK)موافق"علىانقرثمومنالنافذةھذهفي"(OK)مرة
“والوقتالتاریخإعدادات"نافذةفيأخرى

(Date and Time Settings).
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(Gadgets)الأدوات الذكیة

یحتويWindowsالذكیةالأدوات"تسمىصغیرةبرامجعلى“(Gadgets)وھي؛
بشكلةالمستخدمالأدواتإلىبسھولةالوصولإمكانیةوتتیحسریعةمعلوماتتوفر

.متكرر
محدثةالالأخبارعناوینعرضفيالذكیةالأدواتاستخدامیمكنالمثال،سبیلعلى

ماابعةمتتریدكنتإذاالطریقة،وبھذه.المفتوحةالبرامجبجانبمباشرةباستمرار
موقعلىإللانتقالتفعلھماإیقافإلىحاجةفيلستالعمل،أثناءالأخبارفيیحدث

.الإنترنتشبكةعلىالأخبار
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الأدوات الذكیة المتوفرة

وانقرالمكتبسطحعلىالأیمنالماوسبزرانقرالمتوفرة،الذكیةالأدواتلمشاھدة
معرضفيذكیةأداةحولمعلوماتلمشاھدة.(Gadgets)"ذكیةأدوات"فوق

إظھار"فوقانقرثمومنالذكیة،الأداةفوقانقرالمعروضة،الصور
Show)“التفاصیل Details).

التيةالذكیالأدواتبعض.المكتبسطحإلىالحاسبعلىمثبتةأداةإضافةیمكن
وجزلمالرئیسیةالعناوین"و"التقویم"و"الطقس"و"الساعة"ھي7ویندوزمعتأتي
ترنتالإنعبرإضافیةأدواتتنزیلیمكن."صورلغز"و"الشرائحعرض"و"ویب
ةالذكیالأدواتمنمزیدعلىالحصول"فوقالنقربواسطةWindowsموقعمن

“إنترنتعبر
(Get more Gadgets online).
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إضافة الأدوات الذكیة

ةالذكیالأدواتمعرضمناسحبھاأولإضافتھاذكیةأداةفوقمزدوجانقراانقر
(Gadget Gallery)المكتبسطحإلى.

داةالأإغلاق"فوقانقرثمومنعلیھا،الأیمنالماوسبزرانقرذكیة،أداةولإزالة
Close)“الذكیة Gadget).

علامةفوقانقرأخرى،بطریقة"X".
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الحاسب الالي

عرض الأدوات الذكیة أو إخفائھا

كتبالمسطحعلىالأیمنالماوسبزرانقرالمكتب،لسطحالذكیةالأدواتلإخفاء
لسطحالذكیةالأدواتإظھار"فوقانقرثمومن،(View)“عرض"إلىوأشر

Show)"المكتب Desktop Gadgets)الاختیارعلامةلغاءلإ.
وأشرالمكتبسطحعلىالأیمنالماوسبزرانقرالذكیة،الأدواتعرضلإعادة

"المكتبلسطحالذكیةالأدواتإظھار"فوقانقرثمومن،(View)“عرض"إلى
أخرىمرة

(Show Desktop Gadgets).

303030

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(Action Center)مركز الصیانة

تساعدأنیمكنالتيالإجراءاتواتخاذالتنبیھاتلعرضمركزیاموقعاالصیانةمركزیعد
مھمةرسائلبسردالصیانةمركزیقوم.كفاءةبWindowsتشغیلعلىالمحافظةفي

.بھاالاھتمامتتطلبالتيوالصیانةالأمانإعداداتحول
ابدأ"زرفوقانقر.الفورعلىمعالجتھایمكنالتيللمشاكلمفیدھذا“(Start)،وحدد

Control)"التحكملوحة" Panel)←"الصیانةمركز"(Action Center).



10/6/2016

16

313131

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

خیارات مركز الصیانة

الحمراءالعناصر"تعتبر“(Red Items)وتشیرمھمة،علامةالصیانةمركزفي
فیروساتالضدمعالجةبرنامجمثلوقت،أقربفيحلھایجبھامةمشاكلإلى
.تحدیثھیجبقدیم

الصفراءالعناصروأما(Yellow Items)مثل،معالجتھایجبمقترحةمھامفھي
.بھاالموصىالصیانةمھام

خطاءالأاستكشاف"فوقانقرالمختلفة،المھامعلىوإصلاحھاالأخطاءلاستكشاف
.(Troubleshooting)”وإصلاحھا

انقر.اكلمشتواجھربماالتيالمختلفةالفئاتمشاھدةیمكنالمعروضة،النافذةفي
.المقترحةللحلولالصلةذاتالروابطفوق

323232

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(New Message)رسالة جدیدة

وضعبالصیانةمركزفيجدیدةرسائلأیةھناككانتإذامعرفةأسرعبشكلیمكن
Action)”الصیانةمركز"رمزفوقالماوس Center)علىالإعلاممنطقةفي
فوققرانثمالتفاصیل،منالمزیدلعرضالرمزفوقانقر.المھامشریطیمینأقصى
.المشكلةلحلالرسائلإحدى
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

إیقاف تشغیل رسائل إعلام

دونویریمزعجةالإعلامرسائلالمستخدمینبعضیجدقد
Action)“الصیانةمركز"إعداداتتقوم.تشغیلھاإیقاف

Center Settings)لرسائلتخصیصخیاراتبتوفیر
.الإعلامات

الصیانةمركزإعداداتتغییر"فوقانقر"(Change
Action Center Settings)نافذةمنالأیمنالجزءفي

Action)الصیانةمركز Center).
منهتریدماوإلغاءتحدیدیمكنكالمعروضة،النافذةفي

.المختلفةللعناصرالاختیارخانات
كلةكمشمعھاالتعاملیتملنتحددھالمالتيالمشكلاتإن

.(Notifications)للإعلاماتالصیانةمركزعرضعند

343434

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(Taskbar)شریط المھام

Windowsلمستخدمالأجزاءأھممن7ویندوز(Taskbar)مھامشریطیعتبر 7،
Windowsاستخداملتسھیلالخاصةالمحددةللاحتیاجاتتخصیصھیمكنو أسھل7

Windowsلـالمھامشریطلتخصیصطرقعدةھناك.استخداما طابعوإضفاء7
.الشخصیةالتفضیلاتیلائمبحیثعلیھشخصي
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

خصائص شریط المھام

 اوس الأیمن لفتحھا، انقر بزر الم. نافذة خصائص شریط المھامالتھیئة في تقع معظم خیارات
.  (Properties)“خصائص"، وحدد (Taskbar)على أي مساحة خالیة من شریط المھام

على تخصیص " شریط المھام"تساعد المجموعة الأولى من الخیارات من علامة تبویب 
:ات التالیةیمكن القیام بالتكوین.الطریقة التي یظھر بھا شریط المھام وطریقة تحدید موقعھ

”تأمین شریط المھام"–تأمین شریط المھام وإلغاء تأمینھ • 
(Lock the Taskbar)و ولا یسمح بنقلھ أ. سوف یجعل شریط المھام ثابتا في مكانھ

وق لإلغاء تأمینھ، قم بإلغاء تحدید ھذا الخیار أو انقر بزر الماوس الأیمن ف. تغییر حجمھ
Lock the)“تأمین شریط المھام"مساحة خالیة من شریط المھام، وقم بإلغاء تحدید خیار 

Taskbar).

363636

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

خصائص شریط المھام

 • إخفاء تلقائي لشریط المھام(Auto-hide taskbar)- یتیح لك ھذا الخیار إخفاء
ط عند اختیار الخانة، سوف یظھر شریط المھام فق. شریط المھام عندما لا تستخدمھ

.عندما تقوم بتحریك المؤشر في منطقة شریط المھام
عند تحدید ھذا الخیار، ستبدو -(Use small icons)صغیرة الالأیقونات استخدام • 

.رموز شریط المھام أصغر ویساعد في توفیر بعض المساحة
یسمح ھذا -(Taskbar location on screen)موقع شریط المھام على الشاشة• 

ائمة انقر فوق الق. الخیار بنقل شریط المھام إلى مواقع مختلفة على سطح المكتب
.المنسدلة وحدد الموقع الذي تریدھا

یساعد ھذا الخیار على تحدید كیفیة -(Taskbar buttons)أزرار شریط المھام • 
د واحد من ویمكنك تحدی. رؤیة الأزرار الخاصة بالتطبیقات المفتوحة على شریط المھام

عدم الجمع "أو " الجمع عند امتلاء شریط المھام"أو " جمع دوما: "ثلاثة الخیارات
".مطلقا
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

إضافة شریط أدوات إلى شریط المھام

الیةخمنطقةعلىالأیمنالماوسبزرانقرالمھام،شریطإلىأدواتشریطلإضافة
أدواتشریطوحدد،(Toolbars)”الأدواتأشرطة"إلىأشرالمھام،شریطمن
“جدیدأدواتشریط"اخترأوالقائمةمن

(New Toolbar)مخصصأدواتشریطلإضافة.

383838

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

تخصیص شریط المھام

 یمكنك تخصیص شریط المھام لـWindows .عن طریق تغییر لونھ أو شفافیتھ7
 انقر بزر الماوس الأیمن على منطقة خالیة من سطح المكتب لـWindows 7،

Window)“لون النافذة"انقر فوق . (Personalize)“تخصیص"واختر 
Color) . بدأ تغییر لون حدود النوافذ والقائمة ا"انقر فوق أحد ألوان نافذة تحت

,Change the color of your window borders)" وشریط المھام
Start menu, and taskbar)لتخصیص لون لشریط المھام.

 تمكین الشفافیة"امسح خانة اختیار "(Enable transparency) إذا كنت لا ترید
جة در"استخدم شریط تمریر . عرض خلفیة سطح المكتب من خلال شریط المھام

عند . لجعل لون شریط المھام أكثر أو أقل كثافة(Color Intensity)" اللون
وقم بإغلاق نافذة (Save Changes)“حفظ التغییرات"الانتھاء، انقر فوق 

.(Personalize)تخصیص 
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(User Account)حساب المستخدم

منمجموعةعنعبارةالمستخدمحساب
بالملفاتWindowsتخبرالتيالمعلومات
یراتوالتغیإلیھاالوصولیمكنالتيوالمجلدات

والتفضیلاتللحاسبإجراؤھایمكنالتي
ةوشاشالمكتبسطحخلفیةمثلالشخصیة

.التوقف
المستخدمحسابیمكنك

(User Account)معالحاسبمشاركةمن
ملفاتكتظلبینماالأشخاصمنالعدید

شخصلكلیمكن.ھيكماالشخصیةوإعداداتك
ھابأوبھالخاصالمستخدمحسابإليالوصول
.المروروكلمةالمستخدماسمباستخدام

404040

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(User Account)حساب المستخدم

 ن مدرجة مختلفةیمنح كل نوع المستخدمین . المستخدموھناك ثلاثة أنواع من حسابات
:التحكم في الحاسب

.للاستخدامات الیومیةمخصصةالحسابات القیاسیة ھي حسابات • 
.ھي الأكثر تحكما بالحاسب ویجب استخدامھا فقط عند الحاجةالمسؤولحسابات • 
.صمم للأشخاص الذین یحتاجون إلى استخدام مؤقت للحاسبالضیوف حسابات • 
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

التحكم في حساب المستخدم

User)“المستخدمحسابفيالتحكم"میزةلكتسمح Account Control)أوUAC
جالبرامأحدیقومعندماإعلامكطریقعنالحاسبفيبالتحكمWindowsفيلموجودةا

حساببالخاصالأذوناتمستوىضبطیعمل.المسؤولإذنوجودیتطلبماتغییربإجراء
منالحاسبحمایةعلى"المستخدمحسابفيالتحكم"یساعد.UACبواسطةالمستخدم
كبیرتغییرإحداثالبرنامجیریدوقتأيفي.الضارةالبرامجتثبیتمنعوفيالمتطفلین

.الإذنمنحمنكویطلببإعلامكUACیقومالحاسب،على

424242

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

فتح التحكم في حساب المستخدم

 مإعدادات التحكم بحساب المستخد"افتح  "
(User Account Control

Settings)
"  ابدأ"عن طریق النقر فوق زر 

(Start) لوحة "ومن ثم النقر فوق
انقر فوق . (Control Panel)“التحكم

، (User Accounts)حسابات المستخدم 
كم في تغییر إعدادات التح"ومن ثم انقر فوق 
Change User)“حساب المستخدم

Account Control Settings) . حرك
ر مربع التمریر إلى الإعداد المطلوب وانق

.(OK)”موافق"فوق 
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

عناصر المراقبة الأبویة

 المراقبة الأبویةعناصر "تساعد"(Parental Control) في إدارة كیفیة استخدام الآخرین
.  للحاسب

سب فیھا على سبیل المثال، یمكن تعیین حدود على الساعات التي یمكن للأطفال استخدام الحا
.  وعلى أنواع الألعاب التي یمكنھم ممارستھا وعلى البرامج التي یمكنھم تشغیلھا

 المراقبة الأبویةعناصر "لإعداد "(Parental Control) لطفلك، ستحتاج إلى استخدام حساب
وقبل الشروع في العمل، تأكد من أن كل طفل ترغب في إعداد. مستخدم مسؤول خاص بك

؛ إذ (Standard User Account)لھ لدیھ حساب مستخدم قیاسي" المراقبة الأبویةعناصر "
.على حسابات المستخدمین القیاسیة فقط" عناصر المراقبة الأبویة”یمكن تطبیق 

444444

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

المراقبة الأبویةعناصر إعدادات تشغیل 

قیاسيمستخدملحساب"الأبویةالمراقبةعناصر“إعداداتلتغییر
Parental)"الأبویةالمراقبةعناصر"افتح Controls)زرفوقالنقرطریقعن

Control)“التحكملوحة"فوقوالنقر(Start)"ابدأ" Panel).
ومنلھ"الأبویةالمراقبةعناصر"إعدادتریدالذيالقیاسيالمستخدمحسابفوقانقر
User)"المستخدمتحكمعناصر"نافذة Controls).ضفرالتشغیل،قید”باختیارقمثم

,on)الحالیةالإعدادات enforce current settings”.حسابإعدادیتملمإذا
create)“جدیدمستخدمحسابإنشاء"فوقفانقربعد،القیاسيالمستخدم a new

user account)جدیدحسابلإعداد.
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

المراقبة الأبویةإعدادات عناصر 



فل، یمكنك لحساب المستخدم القیاسي الخاص بالط" المراقبة الأبویةعناصر "بمجرد تشغیل 
:ضبط الإعدادات الفردیة التالیة التي ترغب في التحكم فیھا

بھ یمكن تعیین حدود الوقت للتحكم في الوقت المسموح. (Time Limits)حدود الوقت• 
.  للأطفال بتسجیل الدخول إلى الحاسب

یمكن التحكم في الوصول إلى الألعاب، واختیار مستوى. (Game Ratings)الألعاب• 
ترید التصنیف العمري، واختیار أنواع المحتویات التي ترید حظرھا، وتحدید ما إذا كنت

.السماح بألعاب غیر مصنفة أو ألعاب معینة أو حظرھا
یمكن منع الأطفال من تشغیل . (Program Limits)السماح ببرامج محددة أو حظرھا• 

.البرامج التي لا نرید منھم تشغیلھا

464646

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

الأدوات المساعدةبرامج 

أنواعإحدىھيالمساعدةالأدواتبرامج
فيللمساعدةتصمیمھاتمالتيالنظامبرامج
الحاسبأداءوتحسینوتكوینتحلیلھ

البرامجمنبرنامجیسمىعادة.وصیانتھ
مصممةالخدمیةالبرامج.بالأداةالخدمیة

وضبطلإدارةالمستخدملمساعدةخصیصا
أوتشغیلھنظامأوبرامجھأوالحاسبأجھزة

.احدةودقیقةبمھمةوالقیامالتطبیقیةبرامجھ
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(Utility Software)البرامج الخدمیة

 فیما یلي بعض البرامج الخدمیة التي یدعمھاWindows 7:
• Presto! PVR یقوم ھذا البرنامج الخدمي بتمكین المستخدمین من مشاھدة 5.70

.  البرامج التلفزیونیة وإیقافھا مؤقتا وتسجیلھا مباشرة من شاشات أجھزة الحاسب
 •Norton Online Backup یمكن لھذا البرنامج الخدمي استرداد البیانات في حالة

خزین وأیضا یقوم بت. تعطل القرص الصلب أو تلف نظام الملفات أو الحوادث الطبیعیة
ن باستخدام الملفات على شبكة الإنترنت؛ وبالتالي، یمكن استردادھا في أي وقت وفي أي مكا

.أي جھاز حاسب عن طریق الوصول إلى شبكة الإنترنت
 •Smart Defragقوم كما ی. یساعد ھذا البرنامج في إلغاء تجزئة محرك الأقراص الصلب

.بتحسین أداء محرك الأقراص

484848

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

برامج أدوات مساعدة متنوعة

مثلالمختلفةالخدمیةالبرامجوھناك:
البرامج "أو (Troubleshooting)”استكشاف الأخطاء وإصلاحھا"برامج ) أ

والتي تتعرف على المشاكل وتقوم (Diagnostics Programs)" التشخیصیة
.بتصحیحھا قبل أن تصبح خطیرة

والتي تقوم (Antivirus Programs)" الحمایة من الفیروساتبرامج ) "ب
. بالحراسة ضد البرامج یمكن أن تلحق الضرر بنظام الحاسب الخاص بك

والتي تسمح لك بإزالة (Uninstall Programs)" تثبیت البرامجزالةإ) "ج
.  البرامج التي لا تحتاجھا من القرص الثابت بأمان

تقوم بعمل النسخة من (Backup Programs)“برامج النسخ الاحتیاطي) "د
.  الملفات من أجل استخدامھا في حالة فقدان الملفات الأصلیة

والتي تقلل من (File Compression Programs)" برامج ضغط الملفات) "ھـ
.حجم الملفات لتسھیل تخزینھا ونقلھا عبر شبكة الإنترنت
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جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

برامج الحمایة من الفیروسات

505050

جامعة طیبة
عمادة الخدمات 

التعلیمیة
الحاسب الالي

(Utility Suite)المجموعة الخدمیة

تعددة عندما تكون البرامج الخدمیة م. یقوم البرنامج الخدمي بتنفیذ مھمة معینة
شراء .Utility Suiteوتكون في حزمة واحدة تعرف بالمجموعة الخدمیة 

.الحزمة أقل تكلفة من شراء البرامج كل على حدة
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(Disk Cleanup)تنظیف القرص

"تنظیف القرص“(Disk Cleanup) الحاسب وتم یستخدم كأداة لصیانة برنامج خدمي
وھو مصمم لتحریر مساحة على القرص الصلب في Microsoft Windowsإضافتھ في 

من الملفات عند تصفح موقع الشبكة، یتم حفظ عدد كبیر. جھاز الحاسب، وتحسین أداء النظام
لصلب یقوم البرنامج الخدمي أولا بتحلیل القرص ا. غیر الضروریة على القرص الصلب

.  ریةوبالبحث عن الملفات التي لم تعد تستخدم، ثم یقوم بإزالة الملفات الغیر ضرو

525252
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التعلیمیة
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(Disk Cleanup)تنظیف القرص

 عند إجراء " تنظیف القرص"وھناك العدید من فئات الملفات المختلفة التي یستھدفھا
:وھي كما یلي. تحلیل القرص الأولي

ضغط الملفات القدیمة• 
ملفات الإنترنت المؤقتة• 
المؤقتةWindowsملفات • 
ملفات برامج تم تسجیلھا • 
سلة المحذوفات• 
الاختیاریةWindowsتطبیقات غیر مستخدمة أو مكونات • 
ملفات إعداد التسجیل• 
ملفات غیر متصلة• 
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بدء تشغیل تنظیف القرص

 ابدأ"، انقر فوق "تنظیف القرص"لبدء تشغیل“
(Start) كافة البرامج"، ثم حدد "(All

Programs)←“الملحقات”
(Accessories) ←"أدوات النظام“

(System Tools) ←"تنظیف القرص“
(Disk Cleanup) .

 انقر فوق محرك"محركات الأقراص"في قائمة ،
انقر القرص الثابت الذي ترید تنظیفھ، ومن ثم

.(OK)“موافق"فوق 

545454
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التعلیمیة
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(Deleting Files)حذف الملفات

عد یتم حساب المساحة الفارغة التي ستكون ب
ة تنظیف القرص ویتم عرض ملفات مقترح

ذلك قم بالتحقق من الملفات وك". التنظیف"لـ
، بتحدید الخانات أو إلغاء تحدیدھا كما ترید

، في النافذة المعروضة". موافق"وانقر فوق 
.(Delete Files)”ملفاتالحذف "انقر فوق 
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عملیة تنظیف القرص

.وتتم إزالة الملفات المحددة" تنظیف القرص"تبدأ عملیة 

565656
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التعلیمیة
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(Windows Update)الویندوز   تحدیث 

Windowsالویندوزتحدیث Updateشبكةطریقعنالبرامجتحدیثخدمةھي
أحدثجلبطریقعنأمناأكثروجعلھالحاسبعلىالحفاظفيساعدتوھي.الإنترنت
لتحمیلشاملاموقعاقدمتوھي.الإنترنتعبرMicrosoftمنالأمنیةالتحدیثات
تصحیحاتأوأمنیةوإصلاحاتالخدماتوحزمالنظاملمكوناتالمھمةالتحدیثات
قومتافإنھذلك،إلىبالإضافة.المحددةWindowsمكوناتعلىمجانیةوترقیات
ویمكنمتاحةتكونعندماالتشغیلبرنامجتحدیثاتوتوفرتلقائیاالأجھزةعنبالكشف

.Microsoftبرامجبعضلبیتاإصداراتتوفرأن
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(Start Window Update)بدء تحدیث الویندوز  

كافة "وحدد (Start)”ابدأ"انقر فوق ،"Windows Update"لبدء تشغیل . 1
."Windows Update"← (All Programs)“البرامج

Check for)“التحقق من وجود التحدیثات"في الجزء الأیسر، انقر فوق .2
updates) ثم انتظر حتى یقوم ،Windows التحدیثات للحاسبأجدد بالبحث عن  .

ھا، انقر في حالة عرض رسالة تخبر عن تحدیثات مھمة متوفرة، أو تطالب بمراجعت. 3
. فوق الرسالة لعرض التحدیثات وتحدیدھا للتثبیت

تیار حدد خانات الاخ. في القائمة، انقر فوق التحدیثات المھمة لمزید من المعلومات. 4
".موافق"لأي تحدیثات ترغب في تثبیتھا، ثم انقر فوق 

585858
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(Install Updates)تثبیت التحدیثات

.(Install Updates)”تثبیت التحدیثات"انقر فوق . 5
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