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إحدى وحدات الإدخال هي 

في الحاسوب يتم استعمالها 

يدويا للتأشير والنقر في 

الواجهة الرسومية، وتعتمد 

أساسا في استعمالها على 

. حركتها فوق سطح مساعد

وتحتوي الفأرة الافتراضية 

وعجلة زرين حاليا على 

استعراض أو تمرير في 

 .وسطيالمنتصف تعمل كزر 

 :الزر الأيمن
يستخدم لفتح 
 قائمة للأوامر

 :الزر الأيسر
يستخدم 

 لتنفيذ الأوامر

 :wheel  Scrollعجلة التمرير
للتمرير إلى استخدم 

 الأعلى و الأسفل



 عند النقر على عنصرٍ ما بالزر الأيمن للفأرة

 :  ستظهر قائمة للأوامر من أبرزها

 

 فتح الملف أو المجلد

 تضمين أيقونة العنصر في قائمة البدأ

 قص العنصر

العنصرنسخ   

العنصرحذف   

العنصرإعادة تسمية   

 ارسال العنصر إلى جهاز عن طريق البلوتوث

 ارسال مختصر للعنصر إلى سطح المكتب

 ارسال العنصر إلى مجلد المستندات 

 خصائص العنصر



 النقر المفردClick : عند النقر لمرة واحدة على عنصر معين فسيتم

ذلك العنصر وفي حالة النقر على نص فسيتم إدراج علامة  تمييز
 .المؤشر في ذلك المكان من النص

 
 النقر المزدوجDouble Click : عند النقر مرتين متتاليتين على عنصر

معين فسيتم فتحه أما عند النقر على كلمة معينة في نص فسيتم 
 .تحديدها

 
خاصية السحب والإفلات Drag and Drop :  تحريك عنصر يمكنك

من مكان إلى مكان آخر وذلك بتحديدهِ أولاً ومن ثم النقر عليهِ مرة 
واحدة مع الإحتفاظ بالنقر ومن ثم تحريكه إلى مكان آخر وبعدها 

 .  عليك بإفلات النقر





1 

 سطح المكتب

Desktop 

2 

 شريط المهام

Taskbar 

 Startقائمة البدأ . 3



Recycle Bin سلة المحذوفات 

 Documentالمستندات 

This PC هذا الحاسوب 

 Networksالشبكات 

Control panel  لوحة التحكم 



( PC  هي مختصر لعبارة الحاسوب الشخصيPersonal Computer  ) 

التنقل 
السهل 

بين 
محتويات 

 النافذة

مشغل الأقراص 
 المضغوطة 

  CD      و DVD   

مجلدات 
إفتراضية تنُشأ 

عند تثبيت 
 النظام

 الأقراص والمشغلات

(C:) :ينصح بعدم خزن . )القسم الأهم من القرص الصلب والذي يحوي ملفات نظام التشغيل

 (.الملفات الشخصية عليه
, (F:)(E: :) لمستخدم الحاسوبأقسام الجزء الصلب لخزن الملفات الشخصية  . 

تقسيمات 
 القرص الصلب



 سلة ممتلئة سلة فارغة

 على العناصر التي تم ( أو كما يسميها البعض سلة المحذوفات)تحتوي سلة المهملات 
 .  حذفها من أقراص الحاسوب الشخصي     
 

بالإمكان استعادة العناصر المحذوفة كما يلي  : 
 .افتح سلة المهملات1)
 .انقر بالزر الأيمن للفأرة على العنصر المراد استعادته2)
 (.Restoreإستعادة )اختر الأمر 3)

عندها سيتم ارجاع العنصر إلى نفس الموقع الذي حُذفَ منه. 
 

 

 تبويب أدوات سلة المهملات

لتفريغ 
كامل 
 السلة

لاستعادة
كافة 

 الملفات

لاستعادة 
العناصر 
 المحددة



مختصرات الوصول 
السريع إلى البرامج 
والتطبيقات المثبتة 

أو على الحاسوب 
  المجلدات والملفات

Most used 

البرامج الأكثر استخداماً 
 في الحاسوب

All Apps 

البرامج المثبتة في 
 الحاسوب

تعرض البرامج المثبتة 
على الحاسوب بصورة 

 أبجدية

 :ملاحظة
بالإمكان إضافة أي 

 startمختصر إلى قائمة 

من خلال النقر على 
أيقونته بالزر الأيمن 

 واختيار
Pin to start 

كما يمكن إزالة أي 
 startمختصر من قائمة 

وذلك بالنقر عليها 
 بالأيمن واختيار

Unpin from start 



 :Sleepوضع السكون 

يستخدم عند ترك الجهاز لأوقات قصيرة حيث سيحتفظ الجهاز بكافة 
الملفات المفتوحة وسيعيد التشغيل بصورة أسرع مع استخدامه 

 .أثناء تفعيلهأقل لطاقة 
 

 :Hibernateوضع السبات 

ويستخدم عند ترك ( اللابتوب)يتوفر فقط في بعض الأجهزة المحمولة 
الجهاز لأوقات طويلة بدون استخدام مع عدم وجود فرصة لشحن 

البطارية كما سيحفظ المعلومات داخل القرص الصلب ويقوم بإسبات 
 .الجهاز مع استخدام أقل كمية ممكنة للطاقة أثناء تفعيله

 
 .  يستخدم لإيقاف تشغيل الجهاز كلياً : Shut downإيقاف التشغيل 

 
يستخدم لإعادة تشغيل الجهاز وعادة ما : Restartإعادة التشغيل 

تستخدم هذه الخاصية بعد تثبيت برامج أو عمل تحديث للنظام 
 .  وماشابه من عمليات برمجية

 
 



   search مربع البحث 

 مساعد الوندور
  cortana كورتانا 

معاينة كافة المهام 
 المفتوحة

مركز تطبيقات 
 المايكروسوفت

البريد 
 الألكتروني

 عناصر قيد الإستخدام

الإتصال 
بشبكة 
 الإنترنت

اللغة قيد 
 الإستخدام

التاريخ 
 والوقت

 الإشعارات

بالنقر على نهاية أيمن الشريط سيخفض كافة 
 النوافذ المفتوحة ويظهر سطح المكتب

 اظهار العناصر المخفية

 مستوى شحن البطارية

 مستوى الصوت



 شريط العنوان 

 اغلاق
 النافذة 

تكبير 
 وتصغير
 النافذة 

 خفض
 النافذة

معاينة 
ملف 
داخل 
 النافذة

العناصر 
الموجودة 

في 
 النافذة

قائمة 
التنقل 
بين 

ملفات 
الجهاز 
 الرئيسية

 شريط القوائم

 الحافظة

(الموقع)شريط المسار   

عدد المجلدات  العناصر الموجودة في النافذةالرقم يظهر   

تاريخ 
انشاء 
 العناصر

أنواع 
 العناصر

حجم 
 العناصر

طريقة عرض 
 العناصر



عند النقر بالزر الأيمن على المكان الفارغ في أي نافذة ستظهر لنا قائمة بالأوامر نلخص أبرز 
 محتوياتها كما يلي

 عرض العناصر بأيقونات كبيرة جداً  طريقة عرض العناصر

 عرض العناصر بأيقونات كبيرة

 عرض العناصر بأيقونات متوسطة

 عرض العناصر بأيقونات صغيرة

 عرض العناصر على شكل قائمة

مع كافة تفاصيلها عرض العناصر 
(تاريخ الانشاء، النوع، الحجم)  

مع تفاصيل عن محتوياتهاعرض العناصر   

 انشاء عنصر جديد



عند النقر بالزر الأيمن على المكان الفارغ في أي نافذة ستظهر لنا قائمة بالأوامر نلخص أبرز 
 محتوياتها كما يلي

 ترتيب عرض العناصر
 فرز حسب الإسم

 فرز حسب النوع

 فرز حسب تاريخ الإنشاء

 فرز حسب الحجم

 ترتيب تصاعدي

 ترتيب تنازلي



(ctrl + X) أداة القص 

(ctrl + C)  أداة النسخ 

(ctrl + V)  أداة اللصق 

:ملاحظة  
لا يمكن تنفيذ أي عملية باستخدام الأدوات أعلاه من دون تحديد النص 

 أو الأيقونة المراد تعديلها



 أهمية التحديد تكمن في أنها أساسية قبل تنفيذ أي عملية لتحرير
وعادة ما نستخدم زر الفأرة الأيسر للتحديد نص أو أي عنصر 

وذلك بالنقر مرة على أيقونة ما وفي حالة النص ننقر مرة 
على بداية النص المراد تحديده مع الإبقاء على النقر وتمرير 

سحب التحديد )إلى اليسار أو الأسفل ( الفأرة)المؤشر 
 .(وإفلات المؤشر نهاية النص المطلوب تحديده

 
مختصرات التحديد: 

تحديد كل النص في مستند أو كل العناصر في أي نافذة لctrl + A 
 الأسهم لتحديد نص معين أو ملفات أو مجلدات معينة نستخدم

    ctrl+ في لوحة المفاتيح 



 انشاء مجلد جديد

 انشاء ملف جديد




