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  
 

 ٢ٛ ػجبهح ػٖ ا٤ٌَُٜ اُقبهع٢ اُن١ : Caseانكٍس أو انهٍكم انخاسجً . 1

٣ؾ٢ٔ اُغٜبى ٣ٝؼـ٤ٚ شٌِخ ا٤ُٔٔي ٝرزؼل اُٞاٜٗب ٝاؽغبٜٓب ٝاشٌبُٜب ٝلا ٣ؤصو 
ٛنا اُغيء ػ٢ِ اكاء اُغٜبى اثلا ٣ٝأر٢ ؿبُجب ٓزظلا ثٚ ٓؾٍٞ اُـبهخ ٝاُن١ 
٣ٌٕٞ ٓضجذ كافَ ٛنا اُغَْ ٝظ٤لزخ رؾ٣َٞ اُز٤به أُزوكك ا٢ُ ر٤به صبثذ 

ٓ٘قلغ 
 

 ٢ٛٝ اُِٞؽخ ٣زْ رضج٤زٜب ػ٢ِ ا٤ٌَُٜ اُقبهع٢ :Motherboardانهىحح الأو . 2

َن اُؼَٔ ك٤ٔب ث٤ْٜ٘   ٖٓ اُلافَ ٢ٛٝ روثؾ اعياء أٌُج٤ٞرو ثجؼؼٜب ٝر٘

 

 ٛٞ اُغوء اُن١ ٣زْ رقي٣ٖ ع٤ٔغ اٗٞاع أُِلبد  :Hard diskانمشص انصهة . 3

شٌِخ ٖٓ اُقبهط ٓضَ أَُزـ٤َ ٌُٝ٘ٚ  (الاُؼبة, الاكلاّ, اُجوآظ)ػ٤ِٚ ٓضَ 
. ٖٓ اُلافَ ٣ؾز١ٞ ػ٢ِ اٍـٞاٗبد طِجخ ٓٔـ٘ـخ

  

 ٝٛنٙ اُٞؽلح اُز٢ ٗـِن ػ٤ِٜب  :(CPU)وحذج انًعانجح انًشكضٌح . 4

ثو٤ٍَٝٞه ٢ٛٝ اْٛ ػ٘ظو ك٢ رؾل٣ل ٍوػخ اُغٜبى ٝرؾزبط ا٢ُ هـؼخ 
. افو١ ُزجو٣لٛب ٗظوا ُلهعخ اُؾواهح اُز٢ رورلغ اص٘بء ػِٜٔب 

 

 ٢ٛٝ ٓب ٗـِن ػ٤ِٚ اُوآبد ٝٝظ٤لزٜب رقي٣ٖ  :(RAM)انزاكشج انعشىائٍح . 5

ًَ ٓب ٣زْ ػِٔخ ػ٢ِ أٌُج٤ٞرو ثشٌَ ٓؤهذ ؽز٠ ٗ٘ز٢ٜ ٖٓ اُؼَٔ ٣ٝزْ 
اُؾلظ  

 

 ٣ـِن ػ٤ِٚ ا٣ؼب ثـبهخ اُل٤ل٣ٞ ٝٛٞ اُغيء اُن١  :(VGA)كاسخ انشاشح . 6

رزظَ ثٚ اُشبشخ ٝأْٛ ػ٘ظو ك٢ رشـ٤َ الاُؼبة لإ عٞكرٚ رؾلك الاُؼبة 
اُز٢ رؼَٔ ػ٢ِ أٌُج٤ٞرو 

 

 ثـبهخ أٝ ًبهد ٓضجذ ػ٢ِ اُِٞؽخ الاّ ٣زْ رٞط٤َ أَُبػبد :كاسخ انصىخ . 7
( Built-in)ثٚ ك٢ ٓؼظْ اٗٞاع اُجٞهكح ٣ٌٕٞ ِٓزظن ثٜب  

 

 رَزقلّ ٛنٙ اُجـبهخ ُز٤ٌٖٔ أٌُج٤ٞرو  :(Modems) انًىدٌى أو انفاكس . 8

ٖٓ الارظبٍ ثبلاٗزوٗذ أ١ ٣وٍَ ٣َٝزوجَ 

 

 ٢ٛ شبشخ ػبك٣خ رشجخ اُز٤ِل٤ي٣ٕٞ رزؼلك أؽغبٜٓب  :(Monitor)انشاشح . 9
ٓضَ ) رَزقلّ أشؼخ اٌُبصٞك CRT ثٞطخ ٣ٝٞعل ٜٓ٘ب ٗٞػبٕ 15,17,21ٓب ث٤ٖ 

 ؽغٜٔب طـ٤و علا ٝرَزقلّ رو٤٘خ اٌُو٤ٍزبٍ LCDٝ  (شبشخ اُزِل٤ي٣ٕٞ
. اَُبئَ
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اَخ انهٍضس . 10  اُوـؼخ أَُئُٞخ ( :Compact Disc Drive)يشغم اسطىا

: ػٖ رشـ٤َ اٍـٞاٗبد ا٢َُ ك١ ٜٝٓ٘ب ٗٞػبٕ 
 ٣َزقلّ ُوواءح الاٍـٞاٗبد كوؾ الاول

َـ ا٣ؼب ػ٢ِ اٍـٞاٗبد كبهؿخانثاًَ .  ٣ووأ الاٍـٞاٗبد ٣٘ٝ
 

( : Keyboard)نىحح انًفاذٍح . 11
٢ٛ اُِٞؽخ اُز٢ رؾز١ٞ ػ٢ِ ٓلبر٤ؼ اُؾوٝف ٝالاههبّ ٝاُقزظبهاد 

. َٝٗزقلٜٓب ك٢ اػـبء اٝآو ُِغٜبى اٝ اٌُزبثخ ثٜب

 

 ٢ٛ الاكاح اُز٢ ػٖ ؿو٣وٜب َٗزـ٤غ اُٞطٍٞ ا٢ُ الاٝآو  :(Mouse)انفأسج . 12

. اُز٢ ثبُشبح آبٓ٘ب

 
 
 
 
 

  أٗٞاع أٌُج٤ٞرو: 
 (أٗٞاع ٤ٌُٝ ٓٞك٣لاد)ٍ٘زؾلس ػٖ اُ٘ٞاع اُزب٤ُخ ٌُِٔج٤ٞرو 

  Server أٌُج٤ٞرو ا٤َُوكو– Super أٌُج٤ٞرو اُؼٔلام – PCأٌُج٤ٞرو اُشقظ٢ 
 

 PC( Personal Computer: )أٌُج٤ٞرو اُشقظ٢ 

ٝٛٞ اُغٜبى أَُزقلّ ك٢ أُ٘بىٍ ٝأٌُبرت ٝأُؾلاد اُزغبه٣خ ٝٛٞ أُزلاٍٝ ث٤٘٘ب ٝٓ٘ٚ 
 ش٤ٌِٖ 

 

Desktop Computer            Notebook or Laptop 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Operation Systems (OS)ٗظبّ اُزشـ٤َ 
 

 ٗظبّ اُزشـ٤َ ٛٞ ا٤ٍُٞؾ اُن١ ٖٓ فلاُٚ ٣ٌٔ٘ي إ رزؼبَٓ ٓغ أٌُج٤ٞرو ٣َٝ٘ن اُؼَٔ ٓغ 

أعياء أٌُج٤ٞرو أُؾزِلخ ٝٛنا ٓضبٍ رشج٤ٚ ث٤َؾ ٗؼوف ٓ٘ٚ أُؤصواد ك٢ عٞكح الاكاء ٝاُن١ 
: ًزجٚ اؽل أُؤُل٤ٖ الاعبٗت 

كئٕ اُغٜٔٞه ,ػ٘لٓب ٗشبٛل ك٤ِٔب اٝ ََِٓلًا هائؼب ٝثٚ اٌُض٤و ٖٓ اُقلع ا٤َُ٘ٔبئ٤خ ٝاُٞاهؼ٤خ 

ٝأُشبٛل٣ٖ ٣زلبػِٕٞ ٓغ أُٔض٤ِٖ ٣ٝزؼِوٕٞ ثْٜ ٣َٕٝ٘ٞ إٔ ٝهاء ٛنا اُ٘غبػ ٓقوعٕٞ ٝ 
ٜٓ٘لٍٕٞ ك٣ٌٞه ٝإػبءٙ ٝؿ٤وٛب ٖٓ ػٞآَ اُ٘غبػ كٌنُي اُؾبٍ ٓغ َٓزقل٢ٓ أٌُج٤ٞرو 

٣َٕٝ٘ٞ إ ٝهاء ٛنا الاكاء اُغ٤ل  (أُٔض٤ِٖ)٣زؼِوٕٞ ثبُجوآظ اُز٢ ٣زؼبِٕٓٞ ٓؼٜب  (اُغٜٔٞه)

. (أُقوط أٝ أُب٣َزوٝ)ٛٞ ٗظبّ اُزشـ٤َ اُن١ ٣٘ظْ ًَ اُؼ٤ِٔبد ػ٢ِ عٜبى أٌُج٤ٞرو 
  

ٝاُن١  (Windows)ٗظبّ اُ٘ٞاكن : ٛ٘بى اٌُض٤و ٖٓ ٗظْ اُزشـ٤َ اُز٢ ر٘زغٜب اُشوًبد ٜٝٓ٘ب 

ٝؿ٤وٛب ٖٓ  ...(Linux)ٗظبّ ٤ًٌُ٘ٞ , اُش٤ٜوح  (Microsoft)ر٘زغٚ شوًخ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ 

.  اٗظٔخ اُزشـ٤َ
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Microsoft Windows Operation System (MS-Windows OS) 

ٗظبّ اُزشـ٤َ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٣ٝ٘لٝى 

ٖٓ اٗزبط شوًخ ٓب٣ٌوٍٝٞكذ ٢ٍٔ ثبُ٘ٞاكن لاٗٚ ٣َزقلّ  (اُ٘ٞاكن)ٗظبّ اُزشـ٤َ ٣ٝ٘لٝى 
ثغبٗت آٌب٤ٗخ ر٘ل٤ن الاٝآو ثؼلح ؿوم ٓقزِلخ ٝٛٞ أشٜو ٗظبّ رشـ٤َ ,اُ٘ٞاكن ُِؼوع أٓبٓ٘ب 

ك٢ اُؼبُْ ؽز٢ الإ ٝمُي ثَجت ٍُٜٞخ اُلبئوخ كٜٞ ٣ؼزٔل ػ٢ِ اُغواك٤ي أ١ اُوٍٞٓبد 
 ٝرؼ٢٘ Graphic User Interface رؼ٢٘ GUI ًِٝٔخ ٤ُٝGUI Based Softwareٌ اُ٘ظٞص  

. ٝاعٜخ الاٍزقلاّ ػٖ ؿو٣ن اُغواك٤ي
 

 Desktop كرة  : سطح انً
 

 
  

 

 
 

  كرة  ( :Desktop)شاشح سطح انً
 

ًٔب ٗو١ ك٢ اُظٞهح اَُبثوخ رظٜو ُ٘ب ثؼغ الا٣وٞٗبد ٝالا٣وٞٗبد ٢ٛ طٞهح طـ٤وح رلٍ 
ػ٢ِ ٗٞع ٓؼ٤ٖ ٖٓ اُجوآظ ٝأُِلبد كٔضلا ِٓلبد اُ٘ظٞص رأفن شٌَ ٓؼ٤ٖ ًٝنُي ِٓلبد 

 .اُظٞد 

ُزور٤ت ػ٘بطو ٍـؼ أٌُزت 
ٖٓ اُوبئٔخ ,اػـؾ ٤ًِي ٤ٔ٣ٖ 

 Arrange Icons افزو الآو 

: كزظٜو ُي هبئٔخ ثٜب الار٢ 
By Name: ْ  By ؽَت الاٍ

Type: ؽَت اُ٘ٞع By Size: 

  ؽَت اُؾغْ
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Auto Arrange: ٣وّٞ ثؼ٤ِٔخ اُزور٤ت رِوبئ٤ب ثؼل ا١ رـ٤٤و ٍٞاء اػبكخ ا٣وٞٚٗ اٝ ؽنف 
 

 ثبُظٞهح أُوبثِخ شٌَ ا٣وٞٗبد ٍـؼ الاٍب٤ٍخ
  هاو  ( :Taskbar)ششٌط انً

٣ٞعل ك٢ الاٍلَ ٖٓ اُشبشخ ٣ٝؾز١ٞ ػ٢ِ اَُبػخ ٝثٚ افزظبه اُزؾٌٞ ثبُِـخ ًٔب ٣ظٜو 
 .ُ٘ب اُجوآظ اُز٢ رؼَٔ الإ

   

 

 
  لائًحStart:   

 
 

رزٌٕٞ ٛنٙ اُوبئٔخ ٖٓ ٓغٔٞػخ ٖٓ الأٝآو ٝرظٜو ثٔغوك 
 ثوى أُبًٝ STARTاُؼـؾ ػ٢ِ أُلزبػ اٍلَ اُشبشخ 

 Winالا٣َو اٝ اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ اُن١ ٣ؾَٔ شؼبه ا٣ُٞ٘لٝى 

Key اٝ اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبؽ٢ CTRL+ESC ٛنٙ الاٝآو ٖٓٝ 

ٓب ٣ٌٕٞ ثغبٗجٚ ٍْٜ طـ٤و ٝٛنا ٣لٍ ػ٢ِ إ ٛ٘بى هبئٔخ 

كوػ٤خ ٓ٘ـ٣ٞخ رؾذ ٛنا الأٓو ٝثبه٢ الأٝآو ثٔغوك اُؼـؾ 
. ػ٤ِٜب رُ٘لن

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 ًًٌكٍ يٍ خلانها اغلاق انجهاص  كانران :

 
 

ثٞاٍـخ اُيه الا٣َو ٖٓ  Startاػـؾ ػ٢ِ هبئٔخ - 

 كزظٜو ُ٘ب Turn off Computerأُبًٝ ٗقزو ا٣وٞٗخ 

اُشبشخ اُزب٤ُخ 
Stand By  :  ٣ؼغ اُغٜبى ك٢ ٝػغ الاٍزؼلاك ًأٚٗ ٓـِن

Turn off :   إ٣وبف رشـ٤َ أٌُج٤ٞرو ثبُـو٣وخ اُظؾ٤ؾخ
Restart :    إػبكح رشـ٤َ أٌُج٤ٞرو

 
 

: ٣ٌٖٔ اظٜبه اُوبئٔخ ػٖ ؿو٣ن 
 Startاُؼـؾ ػ٢ِ اُيه - 

 اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ ا٣ُٞ٘لٝى ك٢ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ  -
 كزظٜو ُ٘ب اُوبئٔخ CTRL + ESCاُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبؽ٢ -  

 
  الأيش ذشغٍمRUN : 

ج٤ن ػ٢ِ اُغٜبى ًٔضبٍ   ٖٓ فلاٍ ٛنا الآو ٣ٌٔ٘ي رشـ٤َ ا١ رـ
- WinWord  :  ُزشـ٤َ ثوٗبٓظ اُٞٝهك
-  Mspaint : ُّزشـ٤َ ثوٗبٓظ اُوٍب 

-  OSK  :لاظٜبه ُٞؽخ أُلبر٤ؼ اُقبطخ ث٘ظبّ اُزشـ٤َ ػ٢ِ اشبشخ 
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- Wordpad : ُزشـ٤َ اُلكزو 

- Calc  : ُزشـ٤َ الاُخ اُؾبٍجخ 

- Excel : َُزشـ٤َ ثوٗبٓظ الا٤ًَ 

  
  
 كافح انثشايج All Programs:  

رؾز١ٞ ػ٢ِ اُجوآظ أُضجزخ ػ٢ِ اُغٜبى  ٖٓ فلاُٜب ٣ٌٖٔ اُٞطٍٞ ا٢ُ ا١ ثوٗبٓظ 
. ٝرشـ٤ِخ

 
 سرُذاخ   : Documents انً

رٞعل ا٣وٞٗخ أَُ٘زلاد ثبُغيء الا٣ٖٔ اُؼ١ِٞ ٖٓ اُوبئٔخ ٝاُز٢ رٌٔ٘ب ٖٓ اُٞطٍٞ ا٢ُ 
. (ٛنٙ أَُ٘لاد اُز٢ هٔ٘ب ٗؾٖ ثؾلظٜب)ٓغِل أَُز٘لاد 

 
 نىحح انرحكى Control Panel:  

ٖٓ فلاٍ ُٞؽخ اُزؾٌْ ٛنٙ ٣ٌٖٔ اُزؼبَٓ ٖٓ فلاُٜب  ٓغ الاعياء أُبك٣خ ُِغٜبى ًٝنُي 

. اُشٌَ اُؼبّ ٝٝاُٞإ اُغٜبى ٝؿ٤وٛب ا١ رؼزجو ٌٓبٕ ُزغٔغ ٝؽلاد اُزؾٌْ ثبُغٜبى 
 
 ػاو  ٛ٘بى اًضو ٖٓ ؿو٣وخ ُِٞطٍٞ ا٢ُ فظبءص اُ٘ظبّ:  عشض خصائض انُ

Start     Control Panel  System  

R.Click on My Computer icon  Properties 
Alt + D.Click on My Computer icon 

 

 كرة  .ٜٓ٘ب ٣ٌٖٔ اُزؾٌْ ثَـؼ أٌُزت   :خصائض سطح انً
Start         Control Panel          Display 

R.Click on Desktop           Properties      -- OR--   Alt + Enter 

 
 ( ُِز٘وَ ث٤ٖ اُؼلآبدCtrl+Tab)اُزب٤ُخ    ٣ظٜو ُ٘ب ٓوثغ ؽٞاه١ ثٚ ػ٘ب٣ٖٝ اُزج٣ٞت 

  -Themes :  رٌٔ٘ي ٖٓ رـ٤٤و شٌَ ا٣ُٞ٘لٝى
لٝى اًٌ ث٢ مٝ الاُٞإ اُغناثخ  ٝاُضب٢ٗ  اُشٌَ اُول٣ْ     ٣ٌٕٝٞ ٓزبػ ُ٘ب ش٤ٌِٖ الاٍٝ شٌَ ٣٘ٝ

  -Desktop :  رٌٔ٘ي ٖٓ رـ٤٤و فِل٤خ ٍـؼ أٌُزت

(  Customize Desktop)ٝا٣ؼب اظٜبه  الا٣وٞٗبد الاهثغ الاٍب٤ٍخ ػ٢ِ ٍـؼ أٌُزت اػـؾ ػ٢ِ 
ٗؼغ ػلآخ طؼ ك٢ أُوثغ ثغٞاه ًَ  (Desktop Icon)ك٤ظٜو ُ٘ب ٓوثغ ؽٞاه١ عل٣ل اٍٝ شئ  ٛٞ 

. اٍْ ا٣وٞٗخ ٗو٣لٛب رظٜو 
 -Screen Saver:    افز٤به اُشبشخ أُؤهزخ 

ٗقزبه ٜٓ٘ب اؽل١ الاشٌبٍ اُز٢ رظٜو ثؼل ٓلح ٓؾلكح  ٌٕٗٞ ثؼ٤ل٣ٖ ػٖ اُغٜبى ٝلا َٗزقلٓخ ثٔغوك 
. رؾو٣ي أُبًٝ رقزل٢ 

- Appearance : رٌٔ٘ي ٖٓ رـ٤٤و اُٞإ اُشٌَ ٝؿ٤وٛب  

رـ٤٤و ؽغْ اُقؾ أَُزقلّ ك٢ اُ٘ٞاكن ٝا٣ؼب الاُٞإ ٝاؽغبّ الا٣وٞٗبد ٝؿ٤وٛب 
 
 
 
 

 ذشذٍة اٌمىَاخ سطح انًكرة: 

ُزور٤ت الا٣وٞٗبد اُز٢ رظٜو ػ٢ِ ٍؼ أٌُزت 
: ارجغ اُزب٢ُ

 R.Click on Desktop  Arrange Icons By  

رظٜو ُ٘ب اُوبئٔخ ار٢ ثبُظٞهح أُوبثِخ  
Name :  ٍْرور٤ت الا٣وٞٗبد ؽَت الا

Size :  ْرور٤ت الا٣وٞٗبد ؽَت اُؾغ
Type :   رور٤ت الا٣وٞٗبد ؽَت اُ٘ٞع

Modified :  َرور٤ت ػ٢ِ ؽَت ربه٣ـ اُزؼل٣
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 اما رْ افز٤بهح ٣وّٞ ثبُزور٤ت اُزِوبئ٢ ُلا٣وٞٗبد ػ٢ِ ٍـؼ أٌُزت ٝلا Auto Arrange الافز٤به 

. ٣ٌٖٔ رؾو٣ي ا١ ا٣وٞٗخ ا١ ٌٓبٕ ثؼ٤ل ػٖ أٌُبٕ الاكزواػ٢ ُلا٣وٞٗبد
 
 
 

  اعذاداخ انهغح:   

 ٖ٤ٔ٣ ٣ٌٔ٘ي اُٞطٍٞ ا٢ُ اُِـخ ػٖ ؿو٣ن ا٣وٞٗخ اُِـخ ك٢ شو٣ؾ أُٜبّ ثبُؼـؾ ٤ًِي 
 ك٤ظٜو أُوثغ اُؾٞاه١ اُقبص ثبُِـخ Settingsٝافز٤به الآو 

  
Start Button         Control Panel         Regional and Language options 
          Languages            Details… (Button) 

 
 

  اعذاداخ انىلد وانراسٌخ: 

ٗلاؽظ ك٢ ٤ٔ٣ٖ شو٣ؾ أُٜبّ ٣ٞعل اَُبػخ ٢ٌُ َٗزـ٤غ اػبكح ػجؾ اَُبػخ ٝاُزبه٣ـ 
ك٤ظٜو أُوثغ اُؾٞاه١                                      ٗؼـؾ ٤ًِي شٔبٍ ٓور٤ٖ ػ٢ِ اَُبػخ

 . اُقبص ثبػبكح ػجؾ اَُبػخ ٝاُزبه٣ـ
 Start          Control Panel         Date and Time 

ُِز٘وَ ث٤ٖ اُ٘ٞاكن اٝ اُجوآظ اُز٢ رؼَٔ ٗؼـؾ ثيه أُبًٝ الا٣َو ٓوح ٝاؽلح ػ٢ِ اٍْ 

اُ٘بكنح اُن١ ٣ظٜو ثشو٣ؾ أُٜبّ ًٔب ثبُظٞهح 
 

 

 
 

 افزج   :Window انُ

لاٗ٘ب ٗؼـو ا٢ُ كزؼ ٗٞاكن اص٘بء  (اُ٘ٞاكن)اُ٘بكنح ٢ٛ اٍبً اُزؼٔب ٓغ ٗظبّ اُزشـ٤َ ٣ٝ٘لٝى 

اُزؼبَٓ ٓغ ٛنا اُ٘ظبّ ٝأٌُٞٗبد الاٍب٤ٍخ لا١ ٗبكنٙ لا رـ٤و ٝرٌٕٞ صبثزخ ٣ٌٖٔ شوؽٜب 
: ًٔب ٢ِ٣ 

 

 ٣َزقلّ ٛنا أُلزبػ لاؿلام اُ٘بكنح اُ٘شـخ 

 ٣َزقلّ ٛنا أُلزبػ ُزٌج٤و اُ٘بكنح اما ًبٗذ طـ٤وح اٝ رظـ٤وٛب اما ًبٗذ ثِٔئ 
اُشبشخ 

 ٣َزقلّ ٛنا أُلزبػ لإفلبء اُ٘بكنح ٣ٌٕٝٞ ٓزبػ ُ٘ب اظٜبهٛب ػٖ ؿو٣ن اُؼـؾ ػ٢ِ 
 ٝاٍزٔو ثبُؼـؾ صْ اػـؾ ALTالاٍْ أُٞعٞك ك٢ شو٣ؾ أُٜبّ اٝ اػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ 

 ر٘وِ٘ب ا٢ُ ٗبكنح ٖٓ اُ٘ٞاكن أُلزٞؽخ Tab ًَ ػــخ ػ٢ِ أُلزبػ TABػ٢ِ أُلزبػ 

 . ALTثؼل اُٞطٍٞ ا٢ُ اُ٘بكنح أُـِٞثخ اروى أُلزبػ 

 
 ثٚ ػ٢ِ ا٤َُبه اٍْ أُغِل اُؾب٢ُ  Title Barشو٣ؾ اُؼ٘ٞإ - 

 
  Menu Barشو٣ؾ اُوٞائْ - 

 
  Standard Buttons Barشو٣ؾ الاكٝاد اُو٤ب٤ٍخ -  

 
    Address (أَُبه)اُؼ٘ٞإ  -
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اُ٘بكنٙ هل رؾز١ٞ ػ٢ِ ٓغِلاد اٝ ِٓلبد اٝ ًلاٛٔب ٓؼب اٝ هل رٌٕٞ كبهؿٚ لاٗ٘ب ٖٓ ٣ؼغ ثٜب 
اُج٤بٗبد ٝٗٞػؼ آضخ ػ٢ِ اٗٞاع أُغِلاد ثبُظٞهح اُزب٤ُخ ٝأُِلبد ا٣ؼب 

 

 
 

 
 ٣ٌٖٝٔ (Standard Buttons Bar)اُغيء اُوئ٢َ٤ ُِزؼبَٓ ٓغ اُ٘بكنٙ ٛٞ شو٣ؾ الاكٝاد اُو٤ب٢ٍ 

:  شوػ ٌٓٞٗبرٚ ثبُزب٢ُ 
 

 

ا١ ػ٘ل اُؼـؾ ػ٤ِٚ ٓوح ٝاؽلح ثبُٔلزبػ الا٣َو ,  ٣ٝؼ٢٘ اُؼٞكح ا٢ُ اُقِق  Backأُلزبػ 

. ُِٔبًٝ كئٗي رؼٞك ا٢ُ افو ٌٓبٕ ً٘ذ ثٚ هجَ اُٞطٍٞ ا٢ُ ٛنا أٌُبٕ 

 

 ٣ٝؼ٢٘ اُقوٝط ا٢ُ أُغِل اُوئ٢َ٤ إما ً٘ذ ك٢ ٓغِل كوػ٢ ثٔؼ٢٘ ػ٘ل١ ٓغِل UPأُلزبػ 

ا٢ُ أُغِل " ػوث٢"٢ٌُ افوط ٖٓ ٓغِل " اكلاّ"ثلافَ أُغِل اُوئ٢َ٤ " ػوث٢"أٍٚ 

 ك٢ ُٞؽخ أُلز٤ؼ ٣ؼَٔ ٗلٌ اُؼَٔ Backspaceٝأُلزبػ " اكلاّ"

 

 لأظٜبه اُغيء اُقبص ثبُجؾش ػ٢ِ أٌُج٤ٞرو Searchأُلزبػ 

 

.  لأظٜبه ٝأفلبء اُغيء اُقبص ثشغوح أُغِلاد ػ٢ِ ٣َبه اُ٘بكنFoldersٙأُلزبػ 

 

 ٣ٝؼ٠٘ افز٤به ؿو٣وخ ػوع أُِلبد ٝأُغِلاد ك٢ اُ٘بكنٙ اُز٢ آبٓي ُٝٚ اًضو Viewsأُلزبػ 

. ٖٓ افز٤به

 

ٝ ٣ٝCopyؼ٠٘ اُزواعغ ػٖ افو شئ هٔذ ثٚ ٓضَ ػ٤ِٔخ Undoأُلزبػ  ٝ  Cut أ  Re-name أ

.  ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ٣ٝCTRL + Zٌٖٔ اٍزقلاّ الافزظبه 

 
: ر٘وَْ اُ٘بكنٙ الاٍب٤ٍخ ا٢ُ أُؾوًبد اُزب٤ُخ

ٝٛٞ ٝؽلح اُزقي٣ٖ ٝ ٣أفن اُشٌَ  (Hard Disk Drive)اُووص اُظِت  

  اُزب٢ُ  

ٓشـَ الاٍـٞاٗبد ٣ٝأفن  (CD-Rom)ٓشـَ الاهواص  أُلٓغخ  

  اُشٌَ اُزب٢ُ

. ُِٞطٍٞ ا٢ُ ٓب ٗو٣ل (H.D.D)٣ٌٔ٘٘ب اُزغٍٞ ثبُغٜبى ػٖ ؿو٣ن اٍزقلاّ اعياء اُووص اُظِت 

 
ي ٗؼـؾ  (Format)ػَٔ -  ُٔؾوى ٓضَ عيء ٖٓ اعياء اُٜبهك ك٣َ

ثيه أُبًٝ الا٤ٔ٣ٖ ػ٢ِ أُؾوى كزظٜو ُ٘ب الاٝآو أُزؼِوخ ثٚ 
ًٔب ثبُظٞهح ك٤ظٜو ُ٘ب أُوثغ اُؾٞاه  (Format)ٗقزبه ٜٓ٘ب الآو 

ػ٢ِ اُوٍبُخ اُز٢ ٍٞف رظٜو ُ٘ب  (OK)صْ  (Start)اُقبص ثٜنٙ اُؼ٤ِٔخ ٗؼـؾ ػ٢ِ أُلزبػ 

ٌُٖٝ ٣غت رٞف٢ اُؾظو ٓغ ٛنٙ اُقـٞح ؽ٤ش اٜٗب ٍٞف رؾنف ًَ اُج٤بٗبد ا٢ُ ػ٢ِ أُؾوى 
 .اُن١ ٗؾلكٙ
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== Managing Files == 

جهذاخ   ( :  Folders)انً

ُلزؼ ٓغِل ٓٞعٞك ٗؼـؾ ثبُوى ا٤َُو ُِٔبًٝ ٓور٤ٖ ٓززب٤ُز٤ٖ ػ٢ِ ا٣وٞٗخ أُغِل ٣ٝغت إ 

رٌٕٞ ثبَُوػخ أُـِٞثخ ٝإما ًبٗذ اثـأٖٓ أُـِٞة ٣ووأٛب ٗظبّ اُزشـ٤َ ػ٢ِ اٜٗب ػــخ 
. ٝاؽلح رِٞٛب ػــخ افو١

: لأٗشبء ٓغِل عل٣ل ك٢ ا١ ٌٓبٕ ٗزجغ اؽل١ اُقـٞاد اُزب٤ُخ 
File New       Folder  
R.Click on empty place   New  Folder 

٣زْ إٗشبء ٓغِل عل٣ل ٣ٌٕٝٞ الاٍْ ٓؾبؽ ثَٔزـ٤َ ٝٓظَِ الاٍْ الاكزواػ٢ ا١ اٗٚ 
 ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ   ENTERعبٛي ُِز٤َٔخ ٌٗزت الاٍْ اُن١ ٗو٣ل صْ ٗؼـؾ ػ٢ِ أُلزبػ 

أطجؼ أُغِل عبٛي ُلأٍزقلاّ الإ ٣ٌٖٝٔ إ ٗلفَ ا٢ُ أُغِل 
اُغل٣ل ٝاٗشبء ٓغِل اد كوػ٤خ ثلافِخ ث٘لٌ اُـو٣وخ ٣ٌٖٝٔ 

. رٌواه اُؼ٤ِٔخ ًٔب ٗشبء ثلا ؽلٝك
كرةإما اهكٗب إٗشبء ٓغِل ػ٢ِ  .  ٣ٌٔ٘ي اٍزقلاّ اُـو٣وخ اُضب٤ٗخسطح انً

 

جذاخ    :أهى خصائض انً

ٖٓ أْٛ فظبئض أُغِلاد إفلبء ٝاظٜبه أُغِلاد ُٝزـج٤ن مُي ػ٢ِ ا١ ٓغِل ارجغ 
: اُزب٢ُ

  صْ ػِْ اُق٤به                      Propertiesاػـؾ ثيه أُبًٝ الا٣َو ػ٢ِ أُغِل ٝافزو 

ٝاػـؾ ٓٞاكن ٣قزل٢ أُغِل  
: لإٛبه ًَ أُغِلاد ٝأُِلبد اُقل٤خ ارجغ اُقـٞاد اُزب٤ُخ - 

Start Control Panel Folder Option View       

 
  Show hidden files and foldersصْ ؽلك الافز٤به 

 OKصْ اػـؾ ٓٞاكن 

 
 

: يهف يعٍٍ /عشض خصائض يجهذ
 

إما ػــذ ثبُيه الأ٣ٖٔ ُِلأهح ػ٠ِ أؽل أ٣وٞٗبد أُغِل, ٣زْ ػوع 
.  أُوبثٍَهبئٔخ ٓ٘جضوخ ػ٠ِ اُ٘ؾٞ أُٞػؼ ك٢ اُشي

 Properties ٖٓ ٛنٙ اُوبئٔخ ُؼوع ٓوثغ ؽٞاه Propertiesؽلك 

 أًجو ٖٓ أُؼِٞٓبد اُقبطخ ثٜنا اٝاُن١ ٣ؼوع هلهً (فظبئض)
أُِق /أُغِل

 
 

  

هفاخ ؟  ىَاؼ انً كٍف ٌرعشف انىٌُذوص عهً ا
 

ػ٘ل ػوع ا١ ٓغِل ثٚ ِٓلبد ٗغل ًَ ِٓق ٣أفن ا٣وٞٗخ ٓقزِلخ 
ًٔب ٝػؾ٘ب ٍبثوب ٝػ٘ل اُؼـؾ ٓور٤ٖ ػ٢ِ الا٣وٞٗخ كبٕ أُِق ٣زْ 

٣شـ٤ِخ ثبُجوٗبٓظ اُقبص ثٚ ك٤ٌق ٣زؼوف ا٣ُٞ٘لٝى ػ٢ِ ٛنٙ 
أُِلبد ٝرٞك٤وٜب ٓغ ثوآغٜب ٣ٝزْ مُي ػٖ ؿو٣ن آزلاك أُِلبد 

Extensions files ٍْػجبهح ػٖ صلاس ؽوٝف ك٢ ٜٗب٣خ ا ٞٛٝ 

. أُِق ر٤ٔي ًَ ِٓق ث٘ٞػٚ ػٖ الافو
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: يهفاخ نهرعايم يعها /ذحذٌذ يهف

 

ثبُؼـؾ ػ٢ِ أُلزبػ الا٣َو ُِٔبًٝ ٓوح ٝاؽلح ػ٢ِ : رؾل٣ل ِٓق ٝاؽل 
أُغِل ٣زْ رؾل٣لح  /أُِق

  

 :رؾل٣ل ٓغٔٞػخ ِٓلبد ٓززب٤ُخ 
 ك٢ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝاٍزٔو ك٢ اُؼـؾ ٝاػـؾ ػ٢ِ Shiftاػـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ 

اٍٝ ِٓق ٓوح ٝاؽلح ثبُيه الا٣َو صْ اػـؾ ٓوح افو١ ػ٢ِ  افو ِٓق ٓوح ٝاؽلح 
ثبُيه الا٣َو ُِٔبًٝ 

 
: رؾل٣ل ٓغٔٞػخ ِٓلبد ٓزلوهخ

 ك٢ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝاٍزٔو ك٢ اُؼـؾ ػ٤ِخ ٓغ CTRLاػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ 

ٓغِل رو٣ل رؾل٣لح ٗلاؽظ /اُؼـؾ ثبُٔلزبػ الا٣َو ُِٔبًٝ ٓوح ػ٢ِ ًَ ِٓق
. اُزؾل٣ل اطجؼ ؽو ٓؼ٘ب ًٔب ك٢ اُظٞهح أُوبثِٚ

  

 

 
 
 

( : Re-name)ذغٍٍش اسى يجهذ او يهف 

 
 .ؽلك أُِق أٝ أُغِل اُن١ روؿت ك٢ رـ٤٤و أٍٚ- 

 .Rename أَُ٘لُخ, ؽلك الأٓو Fileٖٓ هبئٔخ - 

اػـؾ ُٔوح ٝاؽلح ثبٍزقلاّ ىه اُلأهح الأ٣ٖٔ ُؼوع هبئٔخ ٓ٘جضوخ, -  
. Renameصْ اػـؾ ػ٠ِ الأٓو 

 ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ F2أُغِل اػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ /ثؼل رؾل٣ل أُِق- 
 ُزأ٤ًل اُزـ٤٤و Enter أكفَ أٍب عل٣لا, ٝاػـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ 

 

 

 : انثذأ ترسًٍح أي يجهذ ليعهىياخ هايح لة
ح الاسى    . حشفا256ًألصى عذد يٍ انحشوف ٌصم انٍ

 .ًٌكٍ أسرخذاو انحىسف يٍ انغرٍٍ انعشتٍح والاَجهٍضٌح وكزنك الاسلاو  

ًٌكُُاخ اسرخذاو تعط انشيىص عُذ انرسًٍح ونكٍ تششط الا ذكىٌ فً تذاٌح  
 % . _ @ # $ + -  الاسى يثم 

اَ   كاٌ إلا ارا كا لا ًٌكٍ إعطاء يجهذٌٍ او يهفٍٍ َفس الاسى فً َفس انً
 .يحفىغٍٍ فً يكاٍٍَ يخرهفٍٍ

 

 
 

 ( :Re-name)ذغٍٍش اسى عذج يجهذاخ او يهفاخ يشج واحذج 

 

ٓغِل اػـؾ أُلزبػ الا٣ٖٔ /أُغِلاد صْ ػ٢ِ اٍٝ ِٓق/ؽلك أُِلبد 
 ٖٓ ENTER صْ اًزت الاٍْ ٝاػـؾ أُلزبػ Renameُِٔبًٝ ٝافزو الآو 

 رْ  ًٔب ك٢ اُظٞهح رْ Folderُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٗلاؽظ رـ٤٤و الاٍْ ا٢ُ 

.  ٌٝٛناFolder (2) ٝاُضبُش Folder (1) ٝاُضب٢ٗ Folderر٤َٔخ الاٍٝ 

. ًنُي الآو ٓغ أُِلبد ث٘لٌ اُـو٣وخ
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 :لا روْ ثزـ٤٤و أ١ ِٓلبد ر٘ز٢ٜ ثبلآزلاكاد ا٥ر٤خ: ذحزٌش

.EXE .COM .BAT .DLL .INI .SYS 

ٛنٙ أُِلبد ٣زْ اٍزقلآٜب ثٞاٍـخ ٗظبّ اُزشـ٤َ, ُنُي ٣ؤك١ رـ٤٤و أٍٜب إ٠ُ إُؾبم ػوه 
. ثبُؾ ثبُ٘ظبّ

 
 

 
 

هفاخ داخم يجهذ   : َسخ ونصك انً

: أُِلبد اُز٢ ٗو٣ل َٗقٜب صْ ٗزجغ اؽلٟ اُـوم اُزب٤ُخ/اٍٝ شئ ٗوّٞ ثزؾل٣ل أُِق
 Copy ٖٓ شو٣ؾ اُوٞائْ ٝافزو الآو Fileاكزؼ هبئٔخ  .1

 Copyاػـؾ ٓلزبػ أُبًٝ الا٣ٖٔ ٝأُؤشو ػ٢ِ أُِق ٖٓ اُوبئٔخ افزو الآو  .2

  ٓوح ٝاؽلح((cٝاٍزٔو ٓغ اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ  CTRLاػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ  .3

أُِلبد أُؾلكح ك٢ ماًوح كاؽَ ا٣ُٞ٘لٝى ر٠َٔ /ثنُي رْ افن َٗقخ ٖٓ أُِق

. اُؾبكظخ
  
 

: أمٛت ا٢ُ أٌُبٕ اُن١ رو٣ل ٝػغ اَُ٘قخ ثٚ ٝأرجغ اؽل١ اُـوم اُزب٤ُخ
 Past ٖٓ شو٣ؾ اُوٞائْ ٝافزو الآو Fileاكزؼ هبئٔخ  .1

 Pastاػـؾ ٓلزبػ أُبًٝ الا٣ٖٔ ك٢ ٌٓبٕ كبهؽ ٖٓ اُوبئٔخ افزو الآو  .2

 ٓوح ٝاؽلح ((v ٝاٍزٔو ٓغ اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ CTRLاػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ  .3

. أُِلبد ك٢ أٌُبٕ اُؾب٢ُ/ٗلاؽظ اٗٚ رْ اػبكخ َٗقخ ٖٓ أُِق
 

 
 

سخ عٍ طشٌك انسحة والافلاخ    : Drag and dropانُ

 
اما ؽبُٝذ اُؼـؾ ػ٢ِ ِٓق ٝاٍزٔو ثبُؼـؾ ٝاٍؾت أُؤشو ا٢ُ ا١ ٌٓبٕ ك٢ ٗلٌ  -

رٔبّ ؟ .....اُ٘بكنح ٗلاؽظ رؾو٣ي أُِق ٓؼي 
 ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٝٗزوى ىه أُبًٝ اٝلا صْ CTRLٌُٖٝ اص٘بء اَُؾت ٗؼـؾ ػ٢ِ أُلزبػ 

 ٗلاؽظ اٗخ اشئ َٗقخ ٖٓ أُِق ٝٛنٙ ٢ٛ اَُ٘ـ ػٖ ؿو٣ن CTRLٗزوى أُلزبػ 

. اَُؾت ٝالاكلاد

 
هفاخ داخم يجهذ   : لض ونصك انً

أُوظٞهك ثؼ٤ِٔخ هض أُِلبد ٗوِٜب ٖٓ ٌٓبٕ ا٢ُ افو ًٔب ٗؼِْ اٝلا ٗوّٞ ثزؾل٣ل أُِلبد 

: اُز٢ ٗو٣ل ٗوِٜب ثبؽل١ اُـوم اَُبثوخ صْ ٗزجغ اؽل١ اُقـٞاد اُزب٤ُخ 
 

 Cut ٖٓ شو٣ؾ اُوٞائْ ٝافزو الآو Fileاكزؼ هبئٔخ  .1

 Cutاػـؾ ٓلزبػ أُبًٝ الا٣ٖٔ ٝأُؤشو ػ٢ِ أُِق ٖٓ اُوبئٔخ افزو الآو  .2

  ٓوح ٝاؽلح((xٝاٍزٔو ٓغ اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ  CTRLاػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ  .3

. أُِلبد أُؾلكح ا٢ُ اُؾبكظخ/ثنُي رْ افن ٗوَ أُِق
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: أمٛت ا٢ُ أٌُبٕ اُن١ رو٣ل اُ٘وَ ا٤ُٚ ٝأرجغ اؽل١ اُـوم اُزب٤ُخ
 Past ٖٓ شو٣ؾ اُوٞائْ ٝافزو الآو Fileاكزؼ هبئٔخ  .1

 Pastاػـؾ ٓلزبػ أُبًٝ الا٣ٖٔ ك٢ ٌٓبٕ كبهؽ ٖٓ اُوبئٔخ افزو الآو  .2

 ٓوح ٝاؽلح ((v ٝاٍزٔو ٓغ اُؼـؾ ػ٢ِ ٓلزبػ CTRLاػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ  .3

. أُِلبد ا٢ُ أٌُبٕ اُؾب٢ُ/ٗلاؽظ اٗٚ رْ ٗوَ أُِق
 

: يجهذاخ  /يهفاخ او يجهذ/حزف يهف
ٌُٖ ٣٘جـ٢ ٓواػبح . ٣ََٜ اُو٤بّ ثؾنف أُِلبد أٝ أُغِلاد ٖٓ فلاٍ ٣ٝ٘لٝى إًَجِٞهاه

اُؾنه أص٘بء اٍزقلاّ ٛنا الأٓو, كبُؼل٣ل ٖٓ أُِلبد اُز٢ رواٛب ثبٍزقلاّ ٣ٝ٘لٝى إًَجِٞهاه 

. ُٜب رأص٤و ٓجبشو ػ٠ِ ػَٔ ٗظبّ اُزشـ٤َ ٣ٝ٘لٝى
 

 .ؽلك أُِق أٝ أُغِل اُن١ روؿت ك٢ ؽنكٚ- 
 . ػ٠ِ ُٞؽخ أُلبر٤ؼDeleteاػـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ - 

اػـؾ    صْ ٖٓ اُوبئٔخ أُ٘جضوخ. كأهح ػ٠ِ أُِق أٝ أُغِل٣ٌَُٔ٘ي اُؼـؾ ثبُيه الأ٣ٖٔ - 
 .Deleteػ٠ِ 

 
:  ك٤ظٜو ُ٘ب أُوثغ اُؾٞاه١ اُزب٢ُ
اػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ ٓٞاكن ٤ُزْ 

. ؽنف أُغِل 
 
 
 

ًَ أُِلبد اُز٢ ٣زْ ؽنكٜب ٖٓ ٣ٝ٘لٝى إًَجِٞهاه ٣زْ ٗوِٜب إ٠ُ ٍِخ : يهحىغح

ًٓب, ُنُي ٛ٘بى كوطخ أفوٟ لاٍزؼبكح ٛنٙ أُِلبد . أُؾنٝكبد هجَ ؽنكٜب رٔب

 
ٖٓ ٍـؼ أٌُزت رغل ا٣وٞٗخ ثبُشٌَ اُن١ ثبُظٞهح اػـؾ ػـؾ ٓيكٝط ػ٤ِٜب 

ٍزغل ًَ أُِلبد أُؾيٝكخ ٓٞعٞكٙ ثٜب افزو ٓب رو٣ل ٝاػـؾ ػ٤ِٚ ثيه 
 ٣زْ اهعبع أُِق اٝ أُغِل ا٢ُ أٌُبٕ اُن١ ًبٕ ثٚ Restoreأُبًٝ الا٣ٖٔ ٝافزو الآو 

. هجَ اُؾنف 
 . Deleteأُغِل ٝافزو /ُٝؾنكٚ ٜٗبئ٤ب ٖٓ كافَ ٍِخ أُؾنٝكبد ٤ًِي ٤ٔ٣ٖ ػ٢ِ أُِق

 
و٣وخ ٜٗبئ٤خ ٖٓ ػ٢ِ اُغٜبى ٌُٖٝ لا ٣ٌٔ٘ي اػبكرٚ ٓوح /ؿوهخ افو١ ُؾنف أُِق أُغِل ثـ

 كزظٜو ُ٘ب اُوٍبُخ اُزب٤ُخ ٜٓ٘ب اػـؾ SHIFT+DELETEافو١ اػـؾ ػ٢ِ أُلزبؽ٤ٖ 

.  ٓٞاكن
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 يجهذاخ يٍ خلال انىٌُذوص /يهفاخ او يجهذ/انثحث عٍ يهف 

 
ٓغِل ػ٢ِ أٌُج٤ٞرو ٝلاظٜبه اُ٘بكنٙ أُزؼِوخ /رَزقلّ ٛنٙ ا٤ُٔي ُِجؾش ػٖ ا١ ِٓق

ثبُجؾش   
.  رلزؼ ٗبكنٙ عل٣لٙ  F(    WIN KEY + F)+اػـؾ   ٓلزبػ ا٣ُٞ٘لٝى- 

 SEARCH افزو الآو STARTٖٓ هبئٔخ - 

 ٌُٖٝ ٣غت إ رٌٕٞ F3 اٝ CTRL+Fاػـؾ ػ٢ِ - 

ٗبكنٙ ظبٛوح آبٓي 

 

٣ظٜو ُ٘ب عيء اُجؾش ٌٓبٕ عيء أُٜبّ ػ٢ِ ٣َبه 
. اُ٘بكنٙ ٝثٚ الاف٤بهاد ًٔب ثبُظٞهح

٣ٌٔ٘ب ٖٓ اُجؾش ػٖ طٞهح اٝ :  الافز٤به الاٍٝ -

ِٓلبد اٍُٞبئؾ )ِٓلبد طٞهد اٝ ِٓلبد ك٤ل٣ٞ 
. (أُزؼلكح

اما اهكٗب اُجؾش ػٖ ِٓق : الافز٤به اُضب٢ٗ  -

 َٓز٘لاد 

ٛٞ الاًضو اٍزقلآبً ؽ٤ش ٣ٌٔ٘ي : الافز٤به اُضبُش -
ٓغِل ػ٢ِ أٌُج٤ٞرو ٝٛٞ /ٖٓ اُجؾش ػٖ ا١ ِٓق

 ٓب ٍ٘زؾلس ػ٘ٚ 

ُِجؾش ػٖ اشقبص اٝ اعٜيح : الافز٤به اُواثغ -
 .ًٔج٤ٞرو ٓشزوًخ ٓؼي ك٢ شجٌخ ٓؾ٤ِخ

 

 
اػـؾ ػ٢ِ الافز٤به اُضبُش ٍٞف رظٜو ُي اػلاكاد 
أُغِل اٝ عيء ٖٓ أٍٚ ثٔؼ٠٘ ُٞ اهك /اُجؾش أُزؼِوخ ثٜب ٝٓ٘ب ٣ٌٔ٘ي ًزبثخ اٍْ أُِق

ٌٗزت الاٍْ اٝ " ثوآظ ٛبٓخ"اُجؾش ػٖ ٓغِل أٍخ 
ٓغِل /رٌٕٞ ٗز٤غخ اُجؾش ا١ ِٓق" ثوآظ"ٌٗزت 

ٌُٖٝ ُزؾل٣ل اُجؾش ٣ٌٖٔ ارجبع " ثوآظ"ثبٍٔٚ ًِٔخ 

: اُزب٢ُ
 

: ٣ٌٔ٘ي ًزبثزٜب ثبؽل اؿن اُزب٤ُخ "NEW"ُِجؾش ػٖ ًِٔخ 

- "NEW "ٓغِل ثٚ ًِٔخ /ٗز٤غخ اُجؾش رظٜو ُ٘ب ًَ ِٓقNEW 

- "?EW " ٗز٤غخ اُجؾش رٌٕٞ ثٜب اُضلاصخ ؽوٝفEWصبثزخ ٝهجِْٜ ؽوف ٤ٌُ ٓؾلك  

- "N?W "ّاُؾوف اُـ٤و ٓؾلك ٣ٌٕٞ اُضب٢ٗ ٌٝٛنا َٗزجَ اُؾوف ثؼلآخ اٍزلٜب 

 
ُِجؾش ػٖ ِٓق ٖٓ ٗٞع ٓؼ٤ٖ ٣ٌٔ٘ي رؾل٣ل ٗٞع أُِق ٖٓ فلاٍ اُق٤بهاد أُزبؽخ ُي ٝاما 

ً٘ذ رؼوف آزلاك أُِق أُـِٞة ٓضلا ِٓق ٝٝهك ٣ٌٕٞ الاٍْ أَُزقلّ ك٢ اُجؾش  
"NEW.doc " اُضلاس ؽوٝف الاف٤وح رلٍ ػ٢ِ ٗٞع أُِق أُـِٞة

 
ُِجؾش ػٖ ِٓلبد كوؾ كٕٝ ظٜٞه أُغِلاد ػٖٔ ٗز٤غخ اُجؾش اًزت الاٍْ اُن١ رجؾش ػ٘ٚ 

ثلٕٝ ا١ َٓبكبد كبطِخ كزظٜو ُ٘ب ٗز٤غخ اُجؾش ِٓلبد كوؾ ٝلا رظٜو "*." ٝثؼلٙ اًزت 
. ٓغِلاد
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  نىحح انرحكىControl Panel :  

ٖٓ فلا الاٍْ اَُبثن ٣زؼؼ ُ٘ب إ ٛنٙ اُِٞؽخ ٢ٛ ُٞؽخ اُزؾٌْ ثؼ٘بطو اُؾبٍت الا٢ُ 
ٝٗظبّ اُزشـ٤َ ك٢ ا٣ُٞ٘لٝى ٝرزؼٖٔ ع٤ٔغ إػلاكاد اُ٘ظبّ ٝاُزؾٌْ ثٚ ٝك٤ٔب ٢ِ٣ شوػ 

: لأْٛ ٛنٙ اُؼ٘بطو
 

 :  Add or Remove Programs إظافح وإصانح انثشايج

ٖٓ فلاُٚ ٣ٌٔ٘ب رضج٤ذ ثوآظ عل٣لح ػ٢ِ عٜبى أٌُج٤ٞرو ٝاُز٢ رؼَٔ كافَ ث٤ئخ ا٣ُٞ٘لٝى ٝأ٣ؼب 
إىاُخ اُجوآظ أُضجزخ ػ٢ِ اُغٜبى ُل٣ي ٝمُي ٖٓ فلاٍ افز٤به اُجوٗبٓظ أُواك اىاُزخ ٝاُؼـؾ 

 ك٤ظٜو ُ٘ب ٓؼبُظ إُـبء اُزضج٤ذ ٗزجغ اُقـٞاد ا٢ُ اُٜ٘ب٣خ Removeػ٢ِ أُلزبػ 

 
 

 
 

 :  Date & Timeإعذاداخ انىلد وانراسٌخ 

ٖٓ فلاٍ ٛنا الآو ٣ٌٖٔ َُِٔزقلّ إ 
٣وّٞ ثؼجؾ اػلاكاد اُٞهذ ٝاُزبهؿ ػ٢ِ 

 .عٜبى أٌُج٤ٞرو
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هٔ٘ب ثشوؽٜب ٖٓ هجَ   : Display Propertiesخصائض انعشض 

 
جهذ  ٜٓ٘ب ٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ثبُٔغِلاد ٓضَ افلبء ٝاظٜبه  : Folder Optionsخصائض انً

. أُغِلاد ًٔب مًوٗب
 

ٖٓ ٛنا الافز٤به ٣ٌٔ٘ي اُزؼوف ػ٢ِ اُقـٞؽ أُٞعٞكح ػ٢ِ اُغٜبى ٝاػبكخ  : Fontsانخطىط 

. فـٞؽ عل٣لح اما ًبٕ ُل٣ي
 

ٖٓ فلاٍ ٛنا الآو ٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ثجوٗبٓؼ ٓزظلؼ  : Internet Optionsخصائض انىٌة 

  (Internet Explorer)الاٗزوٗذ أُضجذ ٓغ ٗظبّ اُزشـ٤َ 

 
إكاهح اُـبثؼبد ػ٢ِ عٜبى أٌُج٤ٞرو ٣ٌٔ٘ي إػبكخ ؿبثؼخ  : printers and Faxesانطاتعاخ 

عل٣لح ٜٓ٘ب أٝ اُزؼوف ػ٢ِ فظبئض اُـبثؼبد أُضجزٚ ػ٢ِ ٗبّ اُزشـ٤َ ٝلإػبكخ ؿبثؼخ عل٣لح 
: ا٣جغ اُقـٞاد اُزب٤ُخ

 Control Panelاكزؼ  .1

 printers and Faxesاػـؾ ٓز٤ٖ ػ٢ِ الافز٤به  .2

 اػـؾ ٓوح ثوى أُبًٝ الا٣َو ٤ٍظٜو add a printerٍزغل اٍٝ آو ك٢ عيء أُٜبّ  .3

 ُي ٓؼبُظ رضج٤ذ ؿبثؼخ عل٣لح

 
 
 

 Nextاػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ  .4

ٍٞف ٣ظٜو ُي شبشخ افز٤به ٌٓبٕ اُـبثؼخ اما ًبٗذ ػ٢ِ اُغٜبى اٝ ػ٢ِ اُشجٌخ  .5
 Nextأُؾ٤ِخ ؽلك الافز٤به الاٍٝ ًٔب ثبُظٞهح اُزب٤ُخ صْ اػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ 
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ك٢ ٛنٙ اُقـٞح ٍٞف ٣جؾش ػٖ اُـبثؼخ ٣ٝوّٞ ثغِت اُزؼو٣لبد ٖٓ اُووص أُلٓظ  .6

 .اُن١ هٔذ ثٞػؼخ اص٘بء اُزضج٤ذ

ك٢ ٛنٙ اُقـٞح ٍزظٜو ُ٘ب اُوٍبُخ اُزب٤ُخ ٝاُز٢ رَأٍ ػٖ ؿجبػخ ٝههخ افزجبه  .7
 Nextاُـبثؼخ اّ لا ؽلك اف٤بهى صْ اػـؾ 
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ٍزظٜو ُي اُوٍبُخ اُزب٤ُخ رٞػؼ ٗغبػ ػ٤ِٔخ رضج٤ذ  .8
 ُلإٗزٜبء ٍزلاؽظ ظٜوٝ ا٣وٞٗخ ثبٍْ Finishاُـبثؼخ اػـؾ 

اُـبثؼخ اُز٢ هٔذ ثزضج٤زٜب الإ ٝػ٤ِٜب ػلآخ طؼ ٛنٙ 
اُؼلآخ رلٍ ػ٢ِ إ الاثؼخ ٢ٛ اُـبثؼخ الاكزواػ٤خ 

 .أَُزقلٓخ ك٢ اُـجبػخ ٝر٘ل٤ن أٝآو اُـجبػخ

 
 صْ printers and Faxesلإُـبء اؽل اٝآو اُـجبػخ اُز٢ اػـ٤زٜب ُِجوٗبٓظ امٛت ا٢ُ  

افزو اُـبثؼخ أَُزقلٓخ ك٢ اُـجبػخ ٝاػـؾ ٓور٤ٖ ػ٤ِٜب ثبُيه الا٣َو ُِٔبًٝ ٝاػـؾ 
 ػ٢ِ Yeas صْ Cancelثيه أُبًٝ الا٣ٖٔ ػ٢ِ الآو اُن١ رو٣ل ؽنكٚ ٝافزو الآو 

  اُوٍبُخ اُز٢ ٍزظٜو ُي

 

 
 

Regional and Language Options :

ٖٓ ٛنا الأٓو ٣ٌٔ٘ي ػجؾ اػلاكاد اُِـخ ػ٢ِ اُغٜبى ًٔب ٍجن ٝلأػبكخ اُـخ اُؼوث٤خ اما ًبٗذ 

: ؿ٤و ٓٞعٞكح ثبُغٜبى اػـؾ ٓور٤ٖ ثيه أُبًٝ الا٣َو ٝ ارجغ اُقـٞاد اُزب٤ُخ 
 

ٖٓ ػلآبد اُزج٣ٞت ثبُٔجغ اُؾٞاه١ اُظبٛو 
 صْ اػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ Languagesافزو 

Details  ٍٞف ٣ظٜو ُي ٓوثغ ؽٞاه١ افو 
 Installedًٝٔب ٛٞ ٝاػؼ ثبُظٞح ك٢ اُغيء 

Services   إ اُِـخ الاٗغ٤ِي٣خ كوؾ ٢ٛ

أُقزبهح ٝلإػبكخ اُِـخ اُؼوث٤خ اػـؾ ػ٢ِ 
 ٣ظٜو ُي أُوثغ اُؾٞاه١ Addأُلزبػ 

 Add Input Language َأَُزـ٤ ٖٓ 
 افزو  Input Languageأَُ٘لٍ 

Arabic (Egypt) صْ اػـؾ ٓٞاكن صْ ٓٞاكن 

 .لاؿلام أُجغ اُؾٞاه١ اُقبص ثبُِـخ
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Sounds and Audio Devices :

 ٛنا الأفز٤به أَُؤٍٝ ػٖ اػلاكاد اُظٞد ٝا٤ٌُٔوٝكٕٞ ثبُغٜبى ٝا٣ؼبً ٣ٌٔ٘ي رـ٤٤و اطٞاد   
. ا٣ُٞ٘لٝى ٓضَ طٞد اُجلا٣خ ٝاُٜ٘ب٣خ ٖٓ ٛنا الأٓو

 
سرخذيٍٍ    : User Accounts حساب انً

ٖٓ فلاٍ ٛنا الأفز٤به ٣ٌٔ٘ي اػبكخ َٓزقلّ عل٣ل ٣ٌٔ٘ٚ اُلفٍٞ ا٢ُ أٌُج٤ٞرو أٝ اُزؼل٣َ 

ػ٢ِ أَُزقل٤ٖٓ اُؾب٤٤ُٖ ًئػبكخ ًِٔخ ٓوٝه أٝ رـ٤٤و الاٍْ أَُزقلّ ك٢ اُلفٍٞ أٝ 
. رـ٤٤و ٗٞع اُؾَبة 

 
 Create a new accountلإػبكخ ؽَبة َٓزقلّ عل٣ل اػؾ ٓوح ثيه أُبًٝ الا٣َو ػ٢ِ 

ك٤ظٜو ُي اُق٤بهاد اُزب٤ُخ اًزت ك٢ أُوثغ اٍْ أَُزقلّ اُن١ رو٣لٙ صْ اػـؾ ػ٢ِ 
: Nextأُلزبػ 

 
 

: اُشبشخ اُزب٤ُخ رَأُي ػٖ ٗٞع اُؾَبة اُن١ ر٘شأح ُٝي أفز٤به٣ٖ ٛٔب
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Computer administrator : ٓل٣و اُؾبٍت الا٢ُ ٣ؼ٢٘ إ ٣ٌٕٞ ُٚ ًبكخ اُظلاؽ٤بد 

 ٝاُزؾٌْ ثب١ شئ ك٢ عٜبى أٌُج٤ٞرو
Limited : ٛنا أَُزقلّ ٣ٌٕٞ ُٚ طلاؽ٤بد ٓؾلٝكح 

  Create accountصْ اػـؾ ػ٢ِ أُلزبػ  

 

 
. رْ إَٗبء ؽَبة أَُزقلّ ث٘غبػ

ٝلإٗشبء ًِٔخ ٓوٝه لأ١ َٓزقلّ أػـؾ ػ٢ِ اٍْ أَُزقلّ ُِلفٍٞ ا٤ُٚ صْ اػـؾ 
Create Password. 

 
 : Create Passwordرظٜو ُي اُشبشخ اُزب٤ُخ ارجغ اُزؼ٤ِٔبد ك٢ اُظٞهح ٝاػـؾ ػ٢ِ 

. ٓجوٝى رْ ػَٔ ًِٔخ ٓوٝه ُي
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 هفاخ انرً َُشأها تثايج انرطثٍماخ  :انرعشف عهً طشٌمح حفع انً

 
اَيج    WordPad افرح تش

 Start All programs Accessories  WordPad 
 Start Run  Write WordPad 

 
سرخذيح فً انكراتح  : نهرغٍٍش تٍٍ انهغاخ انً

 ALT + Shift (Right) روّٞ ثبفز٤به اُِـخ اُؼوث٤خ ٌُِزبثخ 

 ALT + Shift (Lift) روّٞ ثبفز٤به اُِـخ الاٗغ٤ِي٣خ ٌُِزبثخ 
 CTRL + Shift (Right) روّٞ ثبفز٤به اُِـخ اُؼوث٤خ ٓغ ارغبٙ اُ٘ض ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ ا٢ُ ا٤َُبه 
 CTRL + Shift (Lift) ٖ  روّٞ ثبفز٤به اُِـخ الاٗغ٤ِي٣خ ٓغ ارغبٙ اُ٘ض ٖٓ ا٤َُبه ا٢ُ ا٤ٔ٤ُ

 
صىص  : كٍفٍح انكراتح تاسرخذاو احذ تشايج يعانجح انُ

 ENTERُلاٗزوبٍ ا٢ُ ٍـو عل٣ل اص٘بء اٌُزبثخ اػـؾ  .1

 DELETEُؾنف ٍـو اٝ ًِٔخ اٝ كووح ٗؾلكٛب صْ اػـؾ أُلزبػ  .2

 Backspaceُؾنف ؽوف فِق أُؤشو اػـؾ ػ٢ِ  .3

 DELETEُؾنف ؽوف آبّ أُؤشو اػـؾ ػ٢ِ  .4
 

 :اُز٘وَ فلاٍ اُ٘ض ٣زْ ثؼلح ٜٓ٘ب .5
 

 الاٍْٜ ٤ٔ٣ٖ ٝ ٣َبه ُِز٘وَ ث٤ٖ اُؾوٝف 

 الاٍْٜ لاػ٢ِ ٝلاٍلَ ُِز٘وَ ث٤ٖ اَُـٞه 

  ٣٘وَ أُؤشو ا٢ُ اٍٝ ٍـو ثبَُٔز٘لHomeأُلزبػ  

  ٣٘وَ أُؤشو ا٢ُ افو ٍـو ثبَُٔ٘زلEndأُلزبػ  

  ٣٘وِي طلؾخ لاػPage up٢ِأُلزبػ  

  ٣٘وِي طلؾخ لاٍلPage downَأُلزبػ  

ًٔب ٣ٌٔ٘ي ٝػغ أُؤشو ثبُٔبًٝ ك٢ أٌُبٕ اُن١ رو٣ل صْ اػـؾ ؿ٢ِ اُيه الا٣َو  

ُِٔبًٝ ٓوح ٝاؽلح  
 
 

اًزت ا١ شئ رو٣لٙ اص٘بء ًزبثخ اُ٘ظٞص رؾلظ ك٢ اُناًوح أُؤهزخ ُنُي ٣غت إ روّٞ ثؾلظ 
: أَُز٘ل اما ً٘ذ رو٣ل اُؼٞكٙ ا٤ُٚ لاؽوب ارجغ اُقـٞاد
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 File Save as…. ك٤ظٜو ُي أُوثغ اُؾٞا١ اُقبص ثبُؾلظ ًٔب ك٢ اُظٞهح  
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إمٛت ا٢ُ أٌُبٕ اُن١ ؽلظذ ثٚ أُِق ٍزغلٙ ٓٞعٞك ك٢ ا١ ٝهذ اػـؾ ػ٤ِٚ ٓور٤ٖ 

.ثبُٔبًٝ ٍزغل أُِق ثلأ ٣ؼوع آبٓي ٝعبٛي لاٍزوجبٍ الاٝآو  
 

 Save ٝ Save asاُلوم ث٤ٖ الآو٣ٖ 

 

يهف يحفىظ يسثماً يهف جذٌذ الأيش 

Save 
٣وّٞ ثؾلظ أُِق ؽَت 

الاٍْ ٌٝٓبٕ اُن١ رؾلكٙ 
٣وّٞ ثؾلظ اُزـ٤٤واد اُز٢ 

رٔذ ػ٢ِ ٗلٌ أُِق 

Save as… 

٣وّٞ ثؾلظ أُِق ؽَت 
الاٍْ ٌٝٓبٕ اُن١ رؾلكٙ 

٣لزؼ ُي أُوثغ اُؾٞا١ 
اُقبص ثبُؾلظ ٠ٌُ رؾلك 
ٌٓبٕ اُؾلظ ٝاٍْ اُؾلظ 

كٕٝ اُزأص٤و ػ٢ِ أُِق 

الاٍب٢ٍ  
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 تعط الاخرصاساخ انهايح: 
 

Shift + E :  

Shift + X :  

Shift + Q :  

Shift + A :  

 + Shift :  

Shift + Z :  

Shift + W :  

Shift + S :   

Shift + R :  

Shift + T :  

Shift + G :  

Shift + Y :  

Shift + H :  

Shift + N :  

Shift + B :  

Shift + V : { 

Shift + C : } 

Shift + F : ]  

Shift + D : [  

Shift + J :  

Ctrl + C :  

Ctrl + X :  

Ctrl + V :  

Ctrl + Z :  

Ctrl + A :  

Ctrl + ESC :  

Ctrl + F5 :  

Ctrl + F6 :  

Ctrl + F2 :  

= + Ctrl :   

F4 :  

Alt + Enter :  

Ctrl + Y :  

Ctrl + F9 :   

Shift + F10 :  

F12 :  

Shift + F12 :  

Ctrl + Home :  

Ctrl + End :  

Shift + F1 :   

Ctrl + U :  

Ctrl + F4 :  

Ctrl + N :   

Ctrl + H :  

Ctrl + I :  

Ctrl + K :   

Ctrl + P :  

Ctrl + O :  

Ctrl + E :  

Ctrl + F :  

Ctrl + B :  

Ctrl + Alt + R :  ® 

Ctrl + Alt + T :  ™ 

Ctrl + Alt + C :   © 

Ctrl + Alt + I :  

Ctrl + M :   

F10 :  

F1 :  

F5 :  

F7 :  

F8 :   

Ctrl +a  

Ctrl +c  

Ctrl +v  

Ctrl +x   

Ctrl +z 

  

Ctrl +p 

  

Ctrl +o 

 

Ctrl +w  

Ctrl +f  

Ctrl +s  

alt+f4  

alt +esc  

alt +tab 

 

 


