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      Windows 7 

 بعد نظام ويندوز 2009اكتوبر  22ويندوز، صدرته مايكروسوفت في  نظام تشغيلهو  ويندوز سفن أو ويندوز سبعه

ً من فيستا 7نظام تشغيل ويندوز  في محاولة لتصحيح أخطاء فيستا قامت مايكروسوفت بطرح.فيستا  الأكثر سهولة وأمانا

  .)ويندوز يشير الى تسلسل هذا النظام بين أنظمة تشغيل 7طة الرقم ببسا(

 جهاز يمسك باليد ، حركه الماوس على السطح تترجم الى حركه المؤشر على الشاشه mouseالماوس 

 وظائف للماوس

 الزر الايسر للماوس ، استخدامه 
 النقرclick يددم للتأشير أي للتحديقصد به الضغط لمرة واحده على الزر الايسر للماوس ويستخ 
  النقر المزدوجdouble click   يستخدم ويقصد به الضغط لمرتين متتاليتين  على الزر الايسر للماوس

 لغرض الفتح
  السحب والافلاتdrag and drop يقصد به الضغط بالزر الايسر للماوس واستمرار الضغط اثناء 

 تحريك الماوس من مكان الى اخر على الشاشه

 يمن للماوس ، استخدامه الزر الا 
 اظهار قوائم مختصره short menu  للاوامر وقد وجدت للسهوله والسرعه  

 

 
 windows7سطح مكتب          

 

 

 

 

  منطقة الشاشة الرئيسية التي تظهر أمامك بعد تشغيل الكمبيوتر وتسجيل الدخول إلى   desktop يمثل سطح المكتب
Windows لحقيقي، يعمل سطح المكتب في الكمبيوتر كسطح مكتبك الاعتيادي حيث يمكنك تمامًا مثل سطح المكتب ا

 .مزاولة أعمالك عليه

   Windows Aero Desktop ىيسم windows 7سطح مكتب 

 معناهم Aeroلكلمة   اختصار لأربع كلمات بالإنجليزية

 openو مفتوح   reflexiveو انعكاسي   energyو مليء بالطاقة   aborigineأصلي 

 windows 7الايقونات الرئيسيه التي يوفرها  : الايقونات(1

 تعبر عن الشيء في الويندوز او رسم  عباره عن رمز  iconلايقونه ا
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  يقونه اuserôs files  

وهي ايقونه رئيسيه تأخذ اسم مستخدم جهاز الكمبيوتر وتعتبر المكان الذي تخزن فيه كل ملفات المستخدم من مستندات 
ايقونه فرعيه   my documentsواصبحت ايقونه  و تحتوي على الايقونات ادناهالخ وصور وفديو .......... وموسيقى

  user's filesضمن الايقونه الرئيسيه 

 

 

التي تستطيع من خلالها استعراض كل محتويات الكمبيوتر من القرص  Computerايقونه      
 ش وغير ذلك والقرص المرن والقرص المدمج والفلا  الصلب 

 

  ايقونهNetwork   بالانترنت  والتشبك عن طريق هذه الايقونه خاصهshared  

  

 Recycle Binايقونه سلة المحذوفات 

ولكنددده يدددذهب أولا إلدددى سدددلة  - عنددددما تقدددوم بحدددذف ملدددف أو مجلدددد، ففنددده لا يدددتم حذفددده فدددي الحقيقدددة نهائيًدددا
رت أندددك تحتددداج إلدددى ملدددف محدددذوف، يمكندددك اسدددتعادته المحدددذوفات. هدددذا شددديء جيدددد، لأندددك إذا غيدددرت رأيدددك وقدددر

إذا كندددت متأكددددًا مدددن أندددك لدددن تحتددداج إلدددى العناصدددر المحذوفدددة مدددرة أخدددر ، يمكندددك تفريددد  سدددلة ،مدددرة أخدددر  
 المحذوفات. سيؤدي ذلك إلى حذف العناصر نهائيًا

على سطح المكتب لاهميتها وهي لوحه  7وضعها ويندوزControl Panel      ايقونه جديده 
 ، من خلالها يمكنك التحكم بكل اعدادات الكمبيوترالتحكم

 

 taskbar  (Superbar )( شريط المهام 2

ثة فقي الطويل الموجود في أسفل سطح المكتب يتكون شريط المهام من ثلاهو الشريط الأ-: superbarيسمى  او ما
 أقسام رئيسية

 والذي يكون من جهه اليسار'الزر 'ابدأ 
 نترنت ايقونات وهي متصفح الا ثلاث  وعلى ويظُهر البرامج والملفات المفتوحة  القسم الأوسط الذي

internet explorer  ومستكشف الويندوزwindows explorer  ومشغل الوسائطmedia   ويتيح
 .إمكانية التبديل بينها بطريقة سريعة

  إعدادات  الذي يتضمن ساعة ورموز التي تشير إلى حالة بعض البرامج وبعضالايمن جزء
 الكمبيوتر
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   لؤلؤة" الويندوز"يحمل شعار مايكروسوفت startالزر ابدأ 

وهددي  startتفددتح قائمدده وهددي قائمدده  startعنددد الضددغط علددى الددزر 
البوابة الرئيسية إلى بدرامج الكمبيدوتر وإعداداتده. ويطلدق عليهدا قائمدة 

الدذي  تعدد هدذه القائمدة المكدان حيدث لأنها توفر قائمة من الاختيدارات 
 تنتقل إليه لبدء تشغيل الأشياء

 -حيث تتضمن: فتحهاو  

 بدء تشغيل البرامج 
 فتح المجلدات شائعة الاستخدام 
 البحث عن الملفات والمجلدات والبرامج 
 ضبط إعدادات الكمبيوتر 
  الحصول على تعليمات حول نظام التشغيل

Windows 
 إيقاف تشغيل الكمبيوتر 

 

 

 ة ابدألعرض برنامج في أعلى القائم 

 انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد عرضه في أعلى القائمة ابدأ -1
 Menu Start     Pin toقائمة الفرعية التي تظهر نختار إضافة إلى القائمة "ابد. -2
  .فيتم عرض البرنامج في قائمة العناصر المضافة في المنطقة أعلى الخط الفاصل في القائمة ابدأ. -3

 ي أعلى القائمة ابدأحذف برنامج ف: 

  .انقر بزر الماوس الأيمن فوق البرنامج الذي تريد حذفه في أعلى القائمة ابدأ -1
و الأمر أ         unpin from  start menu  من القائمة الفرعية التي تظهر نختار إضافة إلى القائمة "ابدأ. -2

(Remove from Start List) 

  taskbarالتحكم بـ

،  propertiesعلى الشريط تظهر قائمه اختصار نختار منها  سام نضغط بالزر الايمن للماوللتحكم بشريط المه ¶
  taskbar propertiesحيث يظهر مربع الحوار 

 Lock the taskbar تبالمك سطح على موقعه ومنع تغيير المهام شريط حجم تغيير )قفل(  منع يعني فهذا 

 Auto hide the taskbar لماوس مؤشرا نقرب عندما الشاشة على الظهور ةعاودمو امالمه شريط فاءإخ يعني

 على شريط المهام تحتوي التي الحافة من

 Taskbar location on screen شريط المهام من النافذه موقع نحدد أن نستطيع 
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 Taskbar buttons  ميط المهاالملفات والمجلدات المفتوحة فيي شرنستطيع ان نحدد الطريقه التي تظهر بها 

 Use aero peek to preview the desktop زر الى الماوس مؤشر ننقل عندما شفافة النوافذ جميع نجعل 

  applyعلى  نضغط أعلاه المذكورة التغييرات من أي إجراء بعد  المكتب سطح إظهار

  تثبيت برنامج على شريط المهامPIN A PROGRAM TO TASKBAR 

 إبدأ قائمة الى بالذهاب Start  
 البرنامج تثبت هذا نختار المنسدلة القائمة ومن إبدأ قائمة في البرنامج رمز للماوس على الايمن زربال ننقر   

             
 المهام) ط  يشر الى (Pin to Taskbar  
  النافذهwindows  
  سمي نظام التشغيل ويندوز لان كل شيء تقوم بفتحه يتمثل بنافذهwindows  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النافذة 

ة لا أن كافإخر ، ي جزء من الشاشه يأخذ شكل رباعي وبالرغم من أن محتويات كل نافذة تختلف من نافذة إلى أالنافذه ه
  -النوافذ تشترك في بعض الأشياء بشكل عام و هي :

 ويكون  أعلى كل نافذة ويعرض محتويات النافذه المفتوحه    Address bar شريط العنوان( 1)

(2 ) close  ،لغلق النافذهmaximize buttom  لتكبير النافذهminimize buttom لتصغير النافذه 

 (ايقونه تأخذ شكل  التطبيق المفتوح وتعرض الموقع الحالي على شكل سلسلة ارتباطات 3)

فتحها بالفعل بللانتقال إلى ملفات  أو مكتبات أخر  قمت   forward والزر الأمام  back استخدم الزر الخلف( 4)

 شريط العناوين"نافذة الحالية. وتقع في  دون إغلاق ال

ا ذتتغير عناوين هوتحتوي على الاوامر التي تخص العناصر   Task menu bar ( شريط قوائم المهام5) 

. على سبيل المثال، إذا قمت بالنقر فوق صورة، يعرض بالعنصر المحدد الشريط لعرض المهام ذات الصلة فقط

 يظهر جزء المكتبة فقط عندما تكون داخل مكتبة .فوق ملف موسيقىشريط مختلف عما إذا قمت بالنقر 
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 راستخدم جزء المعاينة لمشاهدة محتويات العناصر ، وكذلك ترتيب العناص  View ( ازرار المعاينه6)

دم لمستخويظهر عندما تكون النافذه غير مكتمله العرض ل  Vertical scroll bar ( شريط التمرير العمودي7)

 وهنالك جزء مخفي ويوجد شريط التمرير الافقي لنفس الغرض

اسددتخدم جددزء التنقددل للوصددول إلددى المكتبددات والتسلسددل  Navigation or branchاو التفددر  ( جددزء التنقددل 8)

ات وعمليدات . استخدم القسم 'المفضلة' لفتح أكثر المجلددالاقراص الصلبهوالمجلدات وعمليات البحث المحفوظة وحتى 

سددتعراض لاع "الكمبيددوتر" حددث اسددتخداماسً واسددتخدم القسددم 'المكتبددات' للوصددول إلددى المكتبددات. يمكنددك أيضدداً توسدديالب

 المجلدات

 (8وهذا الجزء يعرض مايتم تحديده بالجزء  )  Content( جزء المحتو 9) 

 حيث يعرض معلومات مايتم تأشيره او شريط التفصيل   Status bar ( شريط الحاله10)

 مربع البحث( 11) 

 عرض النوافذ

 ( ميدزة Aero shake ) ر اذا كانددت عدده نوافددذ مفتوحدده واردت نافدذه واحددده فقدط امسددكها مددن شدريط العنددوان بددز
 .الماوس الايسر وهزها لتختفي بقية النوافذ 

  اليمندى اذا اردت العمل على نافذتين فقدط اسدحب احدد  النافدذتين مدن شدريط العندوان بدزر المداوس الايسدر الدى الجهده
حتى يظهر ايطار شفاف ثم اترك المداوس واسدحب الثانيده بدنفس الطريقده الدى الجهده اليسدر  فسدوف تصدبح النافدذتين 

 متجاورتين
  3سدددمت عدددرض النوافدددذD  وذلدددك بالضدددغط علدددى المفتددداح

windows  والمفتاحtab  مدن لوحده المفداتيح فتدر  جميدع
 النوافذ المفتوحة
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 ميزه ـ Aero Snap فذة معيينة لأعلى الشاشة ليتم تكبيرها فورامثل ان تحرك نا 

 

 

 

 

 يمكنك بالضغط على Alt-tab  المفتوحه يقاتالتطبعرض مشاهد حية من  

 

 

 

  تتم ذلك بالضغط على المربع الذي في بعض الأحيان قد ترغب فقط في إخفاء كافة النوافذ المفتوحة ولو للحظة ،

 peekفبمجر د تفعيل الخيار  show desktopهار سطح المكتبيقع في الجهه اليمنى من شريط المهام وهو اظ

at desktop سوف تظهر النوافذ بشكل شفاف بمجرد وضع مؤشر الماوس على المربع 

 

 

 

  ترتيب النوافذ بصور متتاليهcascade windows  اوwindows stackes  اوwindows side to 

side  للماوس على منطقه فارغه من شريط المهام واختيار الاوامر تتم هذه العمليه من خلال الضغط بالزر الايمن

 من قائمه الاختصار

 

 
 
 
 
 
 

 

 النوافذ معاينات

 :يأتي كما هي الفئات وهذه  النوافذ لمعاينة رئيسية فئات خمس   Windows 7 يتضمن نظام التشغيل 
     

 :يأتي كما ةفرعي فئات أربع الى الفئة هذه وتنقسم   Icons preview  الآيقونات معاينة فئة هي الأولى فئةال -1

A-   Extra large Iconsالشكل في كما جدأ الكبيرة الآيقونات ةئف   
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B-    فئة الايقونات الكبيرة

larg icons      كما في
 الشكل

C- المتوسطة الآيقونات فئة. 
Medium icons         

 كما في الشكل
D-   فئة الايقونات الصغيرة

small icons   كما في
 ل الشك

 

 
 

 كما في الشكل   List preview  اللائحة معاينة فئة هي الثانية فئةال. -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3-  Ϝالتفاصيل معاينة فئة هي الثالثة لفئة  Details preview كما في الشكل 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tiles preview  المربعات معاينة فئة هي الرابعة لفئة ا   -4
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 Contents icons المحتوى معاينة ئةف هي الخامسة لفئة ا  -5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Windows 7إنشاء حساب لمستخدم جديد في 
اذا كان جهاز الكمبيوتر يستخدمه أكثر من       

مستخدم ، فيمكن في هذه الحالة تخصيص حساب 
Acount   لكل مستخدم فيwindows 7   

بحيث يكون لكل مستخدم خصوصيته في استخدام 
 ب   GUIالرسومية  واجهة المستخدم
Windows 7   ولتوضيح ذلك نتبع الخطوات

 التالية
 controlاضغط على لوحة التحكم   -1

penal   ثم اخترuser Accounts  
 لتظهر لك النافذة التالية

         
 manage anotherاضغط على  -2

account   ومن مجموعة الخيارات
 create a newالموجودة اختر 

account   لك الخيار التالي  أكتب بالخانة المخصصة بأعلى النافذه اسم المستحدم للحساب والآن يظهر
  new account nameالجديد 

      Account typeقم بأختيار نو  الحساب  -3
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Standard user   8   اب ذا الحسيقصد به حساب المستخدم القياسي وهذا يعني ان المستخدمين الذين لديهم ه
 لآخرين اوادمين استخدام معظم البرامج وتغير اعدادات النظام التي لا تؤثر على المستخيستطيعون ان يقوموا ب
 على أمن الكمبيوتر .

Administrator   8  طيعون انيقصد به حساب المدير وهذا يعني ان المستخدمين الذين لديهم هذا الحساب يست 
 خرينلنظام بما يؤثر على المستخدمين الآيقوموا باستخدام كل البرامج والسيطرة الكاملة على اعدادات ا

 ليتم انشاء الحساب على الفور .  create account  اضغط على 
 
 
 
 

 
 
 

     
   

 
 
 
 
 

 
 اغلاق الكمبيوتر

 عملال عن الحاسبة وتتوقف البرامج جميع تغلق حيثshutdownثم   startلغرض اعلاق جهاز الكمبيوتر نذهب الى
 

 هر القائمه اعلاهوعند الضغط على السهم تظ
 Switch User  المستخدم تبديل 
 Log Off   الخروج تسجيل 
 Lock   القفل 
 Restart  التشغيل أعادة 
 Sleep   السكون 

 

 
 Switch User   لق غللمستخدم الحالي )دون يتم من خلال  هذا الخيار الخروج المؤقت من جلسة العمل

 م آخرمستخدلالبرامج المفتوحة( ومن ثم الدخول الى جلسة عمل 

 Log Off   م لي مع عديتم من خلال هذا الخيار الخروج تماما من جلسة العمل للمستخدم الحا الخروج تسجيل
 اغلاق الكمبيوتر بشكل كامل

 Lock   ك اثناء الية وذليتم من خلال هذا الخيار وضع قفل على الكمبيوتر مع الحفاظ على جلسة العمل الح القفل
 لكمبيوتر لفترة ما ابتعاد المستخدم عن ا

 Restart  ي ف كمبيوتريتم من خلال هذا الخيار إعادة تشغيل الكمبيوتر بان يتم اغلاق ال   التشغيل أعادة
 الحال ومن ثم القيام بتشغيله مرة اخر 

 Sleep   لعمل ايتم من خلال هذا الخيار وضع الكمبيوتر في حالة السكون مع الحفاظ على جلسة  السكون
 ك لتوفير الطاقة اثناء ابتعاد المستخدم عن الكمبيوتر لفترة ما .الحالية وذل
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 7إخفاء وإظهار أيقونات سطح المكتب في ويندوز 
ا ضا اظهارهبكل سهولة إخفاء ايقونات سطح المكتب لجعل سطح المكتب فارغا تماما ويمكنك اي 7يمكن في ويندوز 

 وللقيام بذلك بكل سهولة

 حة فارغة من انقر بالزر اليمين في مسا

 ختصرةطح المكتب لتظهر القائمة المس

 نختار الامر   Viewي الصورةكم ف 

 -أظشر  اϟϧЫгЮϜ ϱГЂ ϽЊϝзК ϼϝк 

show desktop icons 

ففن كانت ظاهرة ستختفي وإن كانت غير ظاهرة 

 ستظهر فورا

 

 
 في تبالمك سطح على,s file,control penalôUserو  computer  يمكن اظهار ايقونه بطريقة اخرى  

  :-التالية الخطوات نتبع 7الويندوز
 Startابدأ   قائمة من .۱
 المكتب سطح على إظهارهاالمطلوب   ةيقونالا على الأيمن الماوس بزر اضغط .۲
   Show on Desktop   .     الأمر نختار ثم 

  sent to " المكتب سطح إلى إرسال تختار     Document "ماعدا   الإيقونات باقي على وهكذا
 

ϽууПϦЬϝЫІϜ ϤϝжнЧтϒ ϱГЂ ϟϧЫгЮϜ 

 ونختار المكتب سطح في فارغة منطقة علىالأيمن  بالزر ننقر المكتب سطح يقوناتشكل الالتغيير
 نختار change desktop icons -  المكتب سطح أيقونات لتغيير  Personalization   تخصيص الأمر
 .الأمر منها
 

 طح المكتب بس Icons تغيير أسماء الرموز 
 نستطيع تغيير أي رمز بسطح المكتب  وذلك من خلال اتبا  احد  الطرق الآتية:

 الطريقة الأولى
 ليقم بالنقر مرة واحدة على الاسم الخاص بالرمز )الايقونة( ولاحظ تحديد الرمز كما في الشكل التا

 
 
 
 
 
 
 

 الطريقة الثانية
 ي الشكل فكما  مراد تغيير اسمه ولاحظ ظهور قائمة خيارات مختصرةقم بالنقر بمفتاح الماوس الأيمن على الرمز ال
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 الطريقة الثالثة
 كل اعلاه الش  ائمة خيارات مختصرةقم بالنقر بمفتاح الماوس الأيمن على الرمز المراد تغيير اسمه ولاحظ ظهور ق

 س هذه التبويبات الطريقة الثالثة تطبق في حالة توفر نوافذ تحمل نف
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    taskbarخفض  او رفع الصوت من خلال شريط المهام 
 

 
اظهار جميع الرموز والتنبيهات المخفية في منطقة 

 الاعلام يمين شريط المهام 
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ة من جموعمى قم بالنقر على الرمز  الموجود في منطقة الاعلام بشريط المهام نلاحظ ظهور مربع صغير يحتوي عل
 ولاحظ ظهور النافذة التالية        Customizeالرموز اختار 

 اشر على الايقونات التي ترغب باظهارها 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 ومعاينة النوافذ المفتوحة   Live thumbnailsالخاصية 
 

 Taskbarط المهام تمكنك من معاينة محتو  النوافذ المفتوحة من خلال شري Live  thumbnails   الخاصية
ورنموذج يتم ظه  Taskbarالمطلوبة بشريط المهام  حيث بمجرد وضع مؤشر الماوس فوق المفتاح الخاص بالنافذة

 يظُهر لك ما بداخل هذه النافذة   Thumbnailsمصغر للمعاينه 
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 والوصول للملفات كثيرة الاستخدام   Jumb Listsالخاصية 
 

ائمة قتستطيع من خلالها الوصول للملفات التي تكُثر من استخدامها حيث  يتم عرض   jumb Listsالخاصية 
سؤول عن ج المبالملفات كثيرة الأستخدام تظهر بمجرد النقر بمفتاح الماوس الأيمن فوق المفتاح الخاص بالبرنام

 تشغيل هذه الملفات بشريط المهام  وكالآتي 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دوات المختلفة بشريط المهامعرض اشرطة الأ
الأخر  بداخله وكما يلي  toolbarsيوفر شريط المهام إمكانية عرض بعض اشرطة الأدوات   

 addressشريط أدوات 
  

مكان بجهاز الكمبيوتر الخاص نستطيع من خلال هذا الشريط الوصول الى أي موقع على شبكة الانترنت او الى أي 
على شبكة الانترنت او المكان  URLمستطيلة يكتب بداخلها عنوان الموقع المراد  انهلشريط خبك حيث يوفر لك ا

من لوحة المفاتيح لتنفيذ  Enterيتم الضغط على مفتاح  بجهاز الكمبيوتر الذي تريد الوصول اليه ثم بعد ذلك 
 المطلوب

 

 Linksشريط أدوات 
التي تزورها استمرار على شبكة   websitesبذلك الشريط للمواقع    Shortcutsنستطيع وضع اختصارات 

الدال عليه على شبكة يتم التوجه مباشرة الى الموقع    Shortcutsالانترنت وعند الضغط على هذه الاختصارات 
 الانترنت 

 
   Desktopريط الأدوات 

 .من خلال هذا الشريط الوصول الى أي ملف مخزن بجهاز الكمبيوتر خاصتك وذلك بطرقة سريعة وسهلة 

 
 



 windows7                                                                  جامعه البصرة/كليه الطب                                    

 14فحة ص                                                                                   عبودالمدرسه عواطف راضي   /اعداد   
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 Internet Explorerبالإنجليزية نترنت إكسبلوررا     

من البرامج التي تتضمن وأدرجته كجزء  مايكروسوفت رسومي أنتجته شركة متصفح ويب هو
كثر استخداماً ، أصبح إنترنت إكسبلورر المتصفح الأمايكروسوفت ويندوز داخل نظام تشغيل

 .1992 منذ عام

 أشهر متصفحات الويب

عمل على ها لتتوجد مجموعة متنوّعة من متصفّحات الويب التي تتميّز عن غيرها ببعض المميّزات، وقد تمّ تصميم 

المثبّتة  من المتصفحات Internet Explorer رنت إكسبلوررأنظمة تشغيل مختلفة، وعادةً ما يكون متصفح الإنت

 ،Windows على أجهزة الحاسوب التي تعمل بنظام تشغيل ويندوز

 ومن أشهر متصفحات الويب أو الإنترنت الأخر :

  .Google Chrome جوجل كروم -1

    Firefox فايرفوكس موزيلا -2
  Opera .أوبرا  -3
  Microsoft Edge.مايكروسوفت إيدج -4

هي: ات متصفحات الويب يوجد بعض الفروق في متصفحات الويب، ولكنها تتميّز جميعها بعدّة صفات، ومميز

ة من يحتوي كلّ متصفّح على مجموعة خاصّ  جميعها مجانيّة، وتستخدم لنفس الهدف، وتعمل بطريقة متماثلة.

أكثر من  تخداميمكن اس ت الأخر .]الخيارات التي تحكم الخصوصيّة، والأمان، والواجهة، والاختصارات، والمتغيّرا

 .رنتمتصفّح على نفس الجهاز تسمح المتصفحات للمستخدمين باكتشاف مواقع الويب في أيّ مكان على الإنت

 

 عند إتباع الخطوات التالية:     Gmail يتم إنشاء إيميل جيميل

 الانتقال إلى صفحة التسجيل في الجيميل من خلال الرابط التالي -1

 

 

 خانات الخاصة بالمعلومات الشخصية مثلالتعبئة  -2
 ثددمإ إدخددال صدديغة اسددم المسددتخدم التددي تحمددل عنددوان باللغددة الإنجليزيددة   الاسددم الأول، واسددم العائلددة،  

" username " ،  حيددث يكددون اسددم المسددتخدم متبوعدداً لددـ " gmail.com@ ".  إعددادة اختيددار
آخدددر، حيدددث يخُبدددر الموقدددع الشدددخص إذا كدددان اسدددم مسدددتخدم إذا كدددان متددداح، أو مسدددتخدم مدددن ق ب دددل شدددخص 

اسدددم المسدددتخدم الدددذي اختددداره مقبدددولاً أو غيدددر مقبدددول. تعبئدددة الخاندددات الخاصدددة بكلمدددة مدددرور، أي كتابدددة 
كلمدددة المدددرور فدددي المكدددان الخددداص لهدددا، ثدددمإ تأكيددددها فدددي الخاندددة المخصصدددة أيضددداً. تعبئدددة تددداريخ المددديلاد 

ت اختياريدددة مثدددل رقدددم الهددداتف المحمدددول، وعندددوان والجدددنس فدددي الخاندددات المخصصدددة، وكتابدددة معلومدددا
بهددددف التحقدددق مدددن  " captcha " البريدددد الإلكتروندددي. كتابدددة الحدددروف التدددي تظهدددر فدددي صدددورة

 التاليددة ةإنسددانية المسددتخدم. اختيددار البلددد والموقددع الددذي يعدديش فيدده المسددتخدم. النقددر علددى أيقونددة الخطددو
" Next Step ". جددل بعددد قرائتهددا، ويددتم ذلددك بددالنقر علددى الموافقددة علددى شددروط خصوصددية جو

  بهدف إكمال عملية التسجيل.   " I agree " موافق    أيقونة 
بهدددف التحقددق مددن التسددجيل الفعلددي مددرة  "  captcha " كتابددة الحددروف التددي تظهددر فددي صددورة

  " Continue to Gmail " أخر . النقر على أيقونة الاستمرارية في الجيميل
 "  Gmail " لددذي يددتم اختيدداره لددن يددتمكن المسددتخدم الحصددول علددى عنددوان جيميددلاسددم المسددتخدم ا 

 إذا كان اسم المستخدم الذي طلبه يندرج ضمن الأمور التالية:

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D8%BA%D8%A9_%D8%A5%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D8%BA%D8%A9_%D8%A5%D9%86%D8%AC%D9%84%D9%8A%D8%B2%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AA%D8%B5%D9%81%D8%AD_%D9%88%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AA%D8%B5%D9%81%D8%AD_%D9%88%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/1992
https://ar.wikipedia.org/wiki/1992
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 " مسددتخد م مددن ق ب ددل شددخص آخددر. متشددابه بنسددبة كبيددرة مددع اسددم مسددتخدم آخددر، ومثددال ذلددك إذا كددان
example@gmail.com " ل فددددددددلا يمُكدددددددن اسدددددددتخدامموجدددددددوداً بالفعددددددد " 

examp1e@gmail.com ".  ممندددو  اسدددتخدام نفدددس اسدددم المسدددتخدم الدددذي تدددمإ اسدددتخدامه مدددن ق ب دددل
بهدددف منددع رسددائل البريددد  " Google " شددخص مددا فددي الماضددي، ثددمإ تددم حذفدده. محفددوظ بواسددطة

 . المزعجة، أو تجنب سوء الاستخدام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 rsfiles and foldeوالمجلدات الملفات 
 عباره عن مجموعه من البيانات والمعلومات المخزونه على القرص الصلب .  الملفات:

ا ، انها ايجاده )الايقونات الصفراء ( : تستخدم لتصنيف الملفات بحيث يتم ترتيبها داخل المجلد حتى يسهل المجلدات

 رعية وهكذا . حافظه  تستوعب عدد من الملفات . المجلدات ممكن ان تحتوي بداخلها مجلدات ف

 انشاء مجلد 

  من قائمة ملفfile اختار جديد new  ثم مجلدfolder  سيتم انشاء مجلد جديد باسم افتراضي new folder 
  او من زر الايمن للماوس على أي مكان فارغ من النافذة واختار جديدnew  وقم باختيار مجلد folder  سوف

 ( enterالذي تريده واضغط على مفتاح  )ادخل الاسم new folderيظهر لك مجلد جديد 

 سؤال / هل بامكاتك انشاء مجلدات بطرق أخر  ؟

 renameتغيير اسم ملف او مجلد 

 هناك عدة طرق لتغير اسم الملف او المجلد 
  من قائمة ملفfile اختار الامر تغير اسمrename  
 سمه واختار اعادة التسميه او اضغط بزر الماوس الايمن على الملف او المجلد الذي ترغب بتغير ا 

rename  من قائمة الاختصار 
  او بضغط علىf 2  من لوحة المفاتيح 
       ادخل الاسم الذي تريده واضغط على مفتاح(enter  بامكانك ان تسمي الملف او المجلد باسماء , )

 رمز .   255طويلة تصل الى 
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  رف ماعدا هذه الرموز الويندوز يقبل جميع الرموز والارقام والاح) -ملاحظة :
 :# / *:  < >? ) 

 نقل ملف اونسخه

 لنقل )قص( ونسخ ملف , اتبع الاجراءات التالية 
 .  حدد الملف الذي ترغب بنقله او نسخه 
  اختار قصcut  او نسخcopy من قائمة تحريرedit 
 .افتح المجلد الذي ترغب بوضع الملف به 
  اختار لصقpaste  من قائمة تحريرedit 
 انك ان تستخدم امر القص بامك cut او النسخcopy  واللصق paste ما تضغط من القائمة التي تظهر عند

 بزر الفاره الايمن على الملف المختار
  بامكانك استخدام مفاتيح من لوحة المفاتيح ، للقص   (ctrl + x ) cut   وللاستنساخcopy (ctrl+c) 

  paste (ctrl+v)واللصق 
 قص والنسخ من شريط الادواتاو من خلال اداه ال 

 sShortcutإنشاء اختصارات 

مكنك عمل حيث ي  او عناوين تشغيلية للبرلمج   Filesللملفات   هي بمثابة بوابات  Shortcutsالاختصارلت 
لمزدوج الملف موجود بأحد اقسام القرص الصلب لديك بحيث يتم تشغيل الملف عند النقر   shortcutاختصار 

 الذي قمت باتشائه لهذا الملف   shortcutصار على رمز الاخت

 طريقه انشاء مختصر 

  اما من خلال الضغط على نفس البرنامج او الملف او المجلد ومن
  create shortcutالزر الايمن للماوس اختيار 

  اومن خلال الضغط على منطقه فارغه على سطح المكتب واختيار
  shortcutثم  newجديد 

 ع الحوار التاليسوف يظهر لك مرب 
 يطلب منك كتابه المسار للبرنامج او الملف الم 
  راد انشاء اختصار له ،في المربعtype the location of the item  
  او من خلال تعقب المسار بالضغط على المفتاحbrowse   واضغطnext  طلب ي،ثم يظهر لك مربع حوار

 finish منك اسم للاختصار ، ضع اسم مناسب واضغط

ТϹϚϜн ХтϽГЮϜ   ϼϝЋϧ϶ъϜϜShortcut: 

 . القوائم إلى اللجوء بدون البرنامج إلى السريع الوصول  1-
 . ضئيل حجم سو  يحجز لا لأنه الصلب القرص على تخزينية مساحة توفير 2-   

 . الأصلي الملف مهمة بنفس يقوم - 3
 

ϤϝЗϲыв: 

لأصلي لذا ادم وجود الملف عحذف ولكنه لا يعمل للا ي shortcutاذا حذفنا الملف الأصلي فأن ملف الأختصار -1
 ان ملف الأختصار لا يحذف الملف الأصلي.ف
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 أن النظامفنامج اذا تغير اسم الملف الأصلي لبرنامج ما او مكانه ثم استخدمنا الأختصار للوصول الى هذا البر -2

 .سوف يبحث عن هذا الملف ويجده ويشغله

 العمل مع المكتبات

لتنظيم الملفات و الوصول إليها بغض النظر عن الموقع المخزنة   تستخدم المكتبات
، حيث تقوم المكتبة بتجميع الملفات  windows explorerوهذا مايسمى كذلك .فيه

، من مواقع مختلفة وعرضها كمجموعة واحدة دون نقلها من المواقع المخزنة عليها
 في شريط المها Windows Explorerللوصول لها انقر 

ك أربع مكتبات افتراضية )"المستندات" و"الموسيقى" و"الصور" و"الفيديو"(، هنا
 .لكن يمكنك إنشاء مكتبات جديدة للمجموعات الأخرى

 جديدة  انشاء مكتبه

مدددن قائمددده  newثدددم    librariesامدددا مدددن الضدددغط بدددالزر الايمدددن للمددداوس علدددى 
مدددن  new libraryاو عندددد فدددتح أي مجلدددد اختيدددار    libraryالاختصدددار واختدددر 

 قوائم المهامشريط 

Windows Explorerمكتبة، انقر فوق الزر   على شريط المهام 

 searchالبحث 

ي التددد Windows Searchميدددزة  7بالإضدددافة إلدددى البحدددث التقليددددي عدددن الملفدددات تدددوفر مايكروسدددوفت فدددي وينددددوز 

روندددي لبريدددد الإلكتمج ورسدددائل اتتددديح البحدددث ضدددمن كدددل شددديء فدددي نظدددام التشدددغيل، أي لددديس الملفدددات فقدددط، بدددل البدددرا

ث واحددددة عددددة أسددداليب للبحدددث عدددن الملفدددات والمجلددددات. فدددلا توجدددد طريقدددة بحدددتوجدددد  أعلدددى النمدددوذجت مواقدددع الإنترنددد

 ك استخدام طرق مختلفة.بل يمكن -تعد الأفضل 

 استخدام مربع البحث الموجود على القائمة "ابدأ"
روندي ريدد الإلكت'ابددأ' للبحدث عدن الملفدات والمجلددات والبدرامج ورسدائل الب يمكنك استخدام مربع البحث الموجود في القائمدة

 المخزنة على الكمبيوتر.

 للبحث عن عنصر باستخدام القائمة 'ابدأ':
انقر فوق الزر ابدأ, ثدم اكتدب كلمدة أو جدزء مدن كلمدة فدي مربدع  ¶

 البحث.
 .ستظهر نتائج البحث بمجرد أن تبدأ في الكتابة في مربع البحث     

عند الكتابة، تظهر العناصر التي تتوافق مع النص في القائمة "ابدأ". 
تعتمد نتائج البحث على النص الموجود في اسم الملف، والنص الموجود 

 في الملف والعلامات وبعض خصائص الملف الأخر .

عند البحث من القائمة 'ابدأ'، تظهر الملفات المفهرسة فقط في نتائج 
 عظم الملفات الموجودة على الكمبيوتر تلقائياً. البحث. يتم فهرسة م
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 غالباً ما  او المحركاتاستخدام مربع البحث الموجود في أحد المجلدات 

تقوم بالبحث عن الملدف الدذي تعدرف أنده مخدزن فدي مجلدد محددد أو فدي 
محدددد، مثددل 'المسددتندات' أو 'الصددور'. قددد يعنددي الاسددتعراض بحثدداً محددرك 

فدي مئدات المجلددات والمجلددات الفرعيدة. اسدتخدم مربدع  عن ملدف البحدث
 .البحث الموجود أعلى النافذة المفتوحة، لتوفير الوقت والجهد

 
 او محركمربع البحث في مجلد 

 
يقوم مربع البحث بتصفية طريقة العرض الحالية اعتمادًا على 
النص الذي تقوم بكتابته. تعمل عملية البحث على البحث عن 

سم الملف ومحتوياته وخصائصه، مثل البحث في النص في ا
كافة المجلدات المُضمنة حرك العلامات. يتضمن البحث في الم

فيها إلى جانب المجلدات الفرعية الموجودة داخل هذه 
 المجلدات.

 للبحث عن ملف أو مجلد باستخدام مربع البحث:

 اكتب كلمة أو جزءاً من كلمة في مربع البحث. ¶

 

خدام أساليب أخر  في مربع البحث لتضيق يمكنك أيضًا است
نطاق البحث بسرعة. على سبيل المثال، إذا كنت تبحث عن 
ملف اعتمادًا على خاصية واحدة أو أكثر )مثل علامة أو 

(، يمكنك ات و حجمه تاريخ أخر تعديل تم على الملف
استخدام عناصر تصفية البحث لتحديد خاصية البحث 

كلمات رئيسية في مربع  الخاص بك. أو، يمكنك كتابة
 البحث لتضييق نطاق النتائج مرة أخر 
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 control panelلوحه التحكم 

عند   ايقونه على سطح المكتب windows7التحكم باعدادات الكمبيوتر و لاهميتها وضعها  يتم  من خلال هذه اللوحه

في الحقيقة  .عناصر غير موجودةهناك د الاصدارات السابقة, بل انك ستج دخولك الى لوحة التحكم ستجد اختلافات عن

 كما يظهر في النافذهسوف تجد في الاعلى سهم  .اظهارها العناصر موجودة وكل ماعليك فعله هو

 .7الاوامر في ويندوز  سيظهر لك جميع

 لكثيروالمستخدمين والاجهزة واللغة و الوقت والكثير وا تجد فيها العديد من الاوامر للتحكم في الملفات والبرامج

 

 

 

 

 

 

 

                             

 

 fontالايقونه 

من خلالها يمكنك الاطلا  على الخطدوط الموجدوده فدي الوينددوز بمدا فيهدا التطبيقدات التدي تدم تنصديبها حيدث وفدر لدك 

كدون ي dvdاو  cdلاضدافه خطدوط جديدده مدن  و الاطلا  على نو  الخط بالاضافه الدى شدكله عندد الكتابده 7ويندوز 

  pasteولصقها فيه   fontللخطوط التي تريد اضافتها ثم فتح ايقونه  copyوعمل نسخ  dvdاو   cdبفتح 

 personalizationالايقونه 

Aero  هي تجربة الاستخدام
المتميزة الخاصة بهذا الشفافه المرئية 
. فهي تتميز Windows 7الإصدار

بتصميم زجاجي شفاف مع رسوم 
وقائمة "ابدأ"  نوافذ متحركة دقيقة
جديد، هذا إلى  جديدة وشريط مهام

جانب الألوان الجديدة لإطارات 
 للحصول على هذه الميزات     النوافذ.
  انقر على الزر الايمن للماوس  في

 .مكان فارغ على سطح المكتب

  اختر Personalize    ستظهر

  تاليةلك النافذة ال

   Aero themesاختر الثيم من 
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الخلفيات  خلفيه لسطح المكتب ، وهذا ليس كل شيء, بل يمكنك التحكم في desktop backgroundاو اختر 
 .بحيث تختلف بين كل حين واخر
مرة من خلال تأشير المربع في اعلى الصوره ثم تحديد وقت عرض كل صوره  اختر الخليفات المراد تغيرها كل

 بالتتابع 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الخاص  windows colorاو نظام الالوان 

 superbarب

 

  windows 7او تغيير الاصوات بالنسبه  screen saverاو حافظ شاشه 

 

 action centerالايقونه 

يعد بمثابة 'مركز الصيانة' وذلك  لعرض التنبيهات واتخاذ الإجراءات التي يمكن أن تساعد في المحافظة على تشغيل 
Windows بكفاءة.  

  devices & printersالايقونه 

 لايقونه نحصل على النافذه التاليةعند فتح هذه ا

 addلاضافه طابعه ، وصل الطابعه بالكمبيوتر، اضغط على 

printer 
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، سوف يطلب منك نو  كيبل  add a local printerاختر 

  portالطابعه 

 

 

  nextثم اضغط 

 

 

 

 

 ثم تكتب اسم للطابعه وهكذا يتم تنصيب طابعه nextثم يطلب نو  وموديل الطابعه ، اختر النو  والموديل واضغط 

 ، بعد ربط الجهاز بالكمبيوترadd deviceواذا اردت اضافه أي جهاز الى الكمبيوتر من خلال الضغط على 

 

 

 

 

 

 سوف يتم البحث عن الجهاز وابقى تتبع النوافذ لتنصيب الجهاز

 date & timeلايقونه ا

والتأريخ بالضغط على  من خلال الايقونه يتم تغيير الوقت

change date and time  

ويمكن    okاختر الوقت والتأريخ الصحيحين واضغط على 

اضافات ساعات زمنية لمناطق اخر  ووضعها على شريط 

 المهام .
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 Displayالايقونه 

 

من خلال هذا الاختيار التحكم بالشاشه من 

 حيث الدقه والوضوح

 

 

 

 

  dgatesdesktop gaالايقونه    

من خلال وضعه على سطح المكتب او ازالته و اضافه برامج اليه من الانترنت  gadgatesالتحكم بشريط الادوات 
 7اضافة العديد من الدوات الديناميكية على سطح المكتب ، بشكل تلقائي يتم توفير  7تيح لك نظام التشغيل ويندوز 
 سرعة المعالج و الساعة و أداة التغذية و غيرها . مثل أداة قياس  7أدوات مع تثبين نظام ويندوز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  soundلايقونه ا
 

 
من خلال هذه الايقونه تغيير أي صوت لاي حدث في الويندوز   

  soundsمن خلال الضغط على علامه التبويب 
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  folder optionالايقونه        
 

 ) إظهار المهام العامة في المجلدات او مجلدات كلاسيكية ) عادية مثل generalمهام عامة  ¶
 صرنقر مفرد لفتح العن نقر مزدوج بالماوس او فتح المجلدات في نفس الاطار أو كل مجلد في اطار خاص

 كما أنك يمكنك اعادة  من خلال اظهارها أو اخفاءها التحكم في طرق عرض الملفات ¶
 viewمن علامه التبويب Restore Default  طريق الضغط على زر الخيارات كما كانت عن

    

  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 speech recognationالايقونه 

من خلال هذه الايقونه يتم استخدام الصوت للتحكم 
بالكمبيوتر وذلك من خلال التحدث بالاوامر 

 والكمبيوتر يستجيب للامر 

 

 

يب البرنامج ثم تنص microphoneيجب اولا تنصيب 

والتعرف على طريقه التحدث من  7الملحق بيويندوز

 7خلال مساعده يمنحها لك الويندوز
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  region and languageالايقونه 

 اعدادات المنطقة واللغة تمثل 

 اعدادات المنطقة

برامج لهذه المعايير ال بعض هذا الاختيار يتم تعريف النظام بمنطقة المستخدم الحالية لتسجيلها في النظام لاحتياج في

 سيتمكن additional settingsثم   formatsبالضغط على   ي عرض النتائج او للعمل بشكل عاموالصي  ف

 ام الانجليزي الىضمن الخيارات المتاحة )كمثال التغيير بين صيغة الارق المستخدم من اختيار الصي  الخاصه بها من

 وغيرها ...التقويم الميلادي الى التقويم الهجري تغيير صيغة عرض التاريخ من العربية او

  من خلال علامه التبويبkeyboard and language   واختيارchange keyboard  

 - ودعم اللغات,  ذفحاو  المستخدمة حاليا في النظام, مع امكانية التحكم في هذه اللغات من اضافة عرض اللغات
 مميزة( النظام )لغات اضافة لغات جديدة الى اللغات الحالية في
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 power optionsالايقونه 

 عبارة عن مجموعة من الأجهزة وإعدادات النظام التي تدير طاقه الكمبيوتر. 

 المحمول الشخصي )اللاب توب( في حالة

a)  تحديد نسبة البطارية المتبقية للتشغيل عند
 تشغيل التنبيه

b) الاجراء المتخذ في حالة التنبيه 

c) نسبة المتبقية من البطارية في الحالةحديد الت 
 الحرجه لتشغيل التنبيه

d) التنبيه الاجراء المتخذ في حالة 

 

 

  

 power buttonتيار الاجراء الذي سيقوم به مفتاح الطاقة في جهازك الكمبيوتر عند الضغط عليه اخ تغيير

 control panelدة في الموجو  power optionيمكن اجراء ذلك عن طريق الذهاب الى ايقونة        

 سوف تظهر لك النافذة التالية        
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 ضع السبات

عند وقف  النظام المحافظه على جميع العمليات والبرامج المدارة فيمكن امكانية تشغيل خدمة وضع السبات, في هذا الوضع ي

ما كان من قبل, ويلاحظ ك لتالي امكانية اتمام العمل على النظامواسترجاعها مع بداية تشغيل الجهاز والنظام وبا ,تشغيل الجهاز

 الخدمة وجوب توافر مساحة معينه من قرص الويندوز لتمكين تفعيل
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 device managerلايقونه ا

 
 

 يتم عرض جميع الاجهزة المرتبطة بالجهاز, مع خيارات اعادة
 يفات الخاصة بهاتعريفها او تحديث التعر

البحث عن اجهزة مرتبطه جديدة, وخصائص الجهاز المشار  -1-
 اليه

العمليات الخاصه بالجهاز المشار اليه, من تحديث التعريفات,  -2-
 الغاء تنصيب الجهاز وغيرها ,الغاء تشغيل الجهاز

 

 

 لتغيير شكل ايقونة المجلد
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التحكم بعدد 

البرامج في 

 startقائمة 
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 لماوستبديل ازرار ا 

  ضبط النقرة المزدوجةdouble click  

  لماوس اثناء السحب والافلات لزر الماوس  اقرة نقفل 

  تبديل اشكال المؤشرات 
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 اتضبط سرعة ظهور المؤشر عند فتخ التطبيق 

 (المفتاح القياسي وصول تلقائي للمؤشر )وdefaulted  لمربع الحوار المفترح 

 ء ظل او انشاshadow  لمؤشر الماوس 

  اثناء الطباعة  إخفاء وإظهار مؤشر الماوسtyping  

  اظهار دوائر متحدة المركز عند الضغط على مفتاحCtrl  

 

 

 


