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 الثالثالفصل 

 10أساس�ات نظام التشغیل و�ندوز 

Windows 10 Essentials 

 Windows 10 Essentials 10  أساس�ات نظام التشغیل و�ندوزعنوان الموضوع: 

 كلمات مفتاح�ة:

 Controlلوحة التحكم ، Desktopسطح المكتب ، Windowsنوافذ ، Iconقونة �أ، operating Systemنظام التشغیل 

panel السحب والإفلات ،Drag and Drop التأشیر ،Point النقر ،Click النقر المزدوج ،Double Click تسجیل ،
 .Hibernate، الس�ات Sleep، السكون Lock، تأمین Switch User، تبدیل المستخدم Log offالخروج 

 :الفصل خصمل

التعرف على مكونات بیئة العمل، وتحدید الأ�قونات ، حیث سیتم 10أساس�ات نظام التشغیل و�ندوز یتناول هذا الفصل 
الأساس�ة لسطح المكتب، وطر�قة التعامل مع الأ�قونات والنوافذ، ومن ثم سیتم الانتقال للتعرف على لوحة التحكم، وطر�قة 

 الخصائص الأساس�ة لنظام التشغیل. ید من ت العدااستخدامها لتغییر إعداد

 هداف التعل�م�ة: الأمخرجات و ال

 . 10تذ�ر بیئة العمل في نظام التشغیل و�ندوز  .1

 تحدید المكونات الأساس�ة لسطح المكتب. .2

 العمل مع الأنواع المختلفة للأ�قونات، وتحدید العمل�ات الأساس�ة للتعامل معها. .3

 جزاء الرئ�س�ة المكونة لها.استخدام النوافذ، والتعرف على الأ .4

 من خلال لوحة التحكم.  10و�ندوز  التعرف على ��ف�ة ض�ط إعدادات نظام التشغیل .5

 .التعرف على ��ف�ة إدارة الط�اعة  .6

 مخطط الفصل:

 .Introduction مقدمة 3-1

 .Getting Started with Windows 10البدایة مع ویندوز  3-2

 .Working with Icons العمل مع الأیقونات 3-3

 .Using Windowsاستخدام النوافذ  3-4

 .Control Panel لوحة التحكم 3-5

 .Print Managementإدارة الطباعة  3-6

 . Windows 10 Shortcutsأھم اختصارات ویندوز  3-7
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 مقدمة 3-1

بین  نظام التشغیل هو مجموعة من البرامج والتعل�مات التي تتحكم في مكونات الحاسوب، و�مثل الوس�ط 
 المكوّنة للحاسوب. عتاد التي یتعامل معها المستخدم، و�ین التجهیزات وال البرمج�ات التطب�ق�ة

في محاولة   Microsoftأحد أحدث أنظمة التشغیل التي أنتجتها شر�ة ما�كروسوفت    10ُ�عتبر نظام و�ندوز   
�ما احتوى على العدید من   منها لتلافي الأخطاء التي ظهرت في أنظمة التشغیل السا�قة من ما�كروسوفت،

 التحسینات عن الأنظمة السا�قة نذ�ر منها: 

وهذا �عني أن الحواسیب المكتب�ة والمحمولة والحواسیب اللوح�ة    :نظام تشغیل واحد لجم�ع الأجهزة •
 جم�عها تستخدم نظام تشغیل موحد. التابلت �ة وهواتف والهواتف الذ�

قائمة الكلاس�ك�ة القد�مة      وسهلة فهي تجمع بین الالنسخة الجدیدة جذا�ة : Startقائمة ابدأ  •
)Windows7 مع تطب�قات من التصم�مات الحدیثة (Metro/Modern UI )Windows 8 .( 

زة المستخدم من التفاعل مع جهازه وتنفیذ  تمكّن هذه المی :Cortanaالمساعد الرقمي الصوتي  •
. مثل إرسال �ة أي شيءالحاجة إلى �تاالعدید من المهام من خلال نطق الأوامر صوت�اً ودون 

 بر�د الكتروني، فتح ملف، ال�حث في محرك الأقراص الصل�ة أو ال�حث عبر الانترنت.

نترنت القو�ة والمنافسة، فهو  �عتبر واحد من متصفحات الإ :Microsoft Edgeالمتصفح الجدید  •
ب من أجل �فحات الو یتمیز �العدید من الممیزات منها: إمكان�ة إظهار النصوص فقط في ص

 السماح �قراءة أسهل على الأجهزة ذات الشاشات الصغیرة.

التي قام   المستخدم من الوصول �سهولة للمهامهذه المیزة  تمكّن: Task Viewعرض المهام  •
بتنفیذها على الحاسب خلال آخر ثلاثین یوم، والتنقل ف�ما بینها �سهولة و�سر. �ما تمكننا من  

 ، في �ل واحد منهم �مكن إجراء مهام مختلفة تماماّ.  Multi Desktopمكتب  إنشاء أكثر من سطح  
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 10البدا�ة مع و�ندوز  3-2

ى مفتاح الطاقة الكهر�ائ�ة، �قوم الحاسوب �عمل�ة تحمیل  �عد الق�ام بتشغیل الحاسوب من خلال الضغط عل
ك شاشة البدا�ة، والتي تتطلب إدخال نظام التشغیل الموجود على القرص الصلب إلى الذاكرة، لتظهر �عد ذل

لفترة قصیرة،    اسم المستخدم و�لمة المرور، یتأكد نظام التشغیل من صحتها، تظهر �عد ذلك شاشة الترحیب 
 : ]1-3الشكل [�ما في  Desktopسطح المكتب  ثم تظهر شاشة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A  الأ�قوناتIcons   

رموز صغیرة، تمثل  
الملفات والمجلدات 

B  الفأرةمؤشر 

 Mouse Pointer 

C سطح المكتب  

   Desktop    

D  بدأاقائمة Start Button  .عند النقر علیها تظهر لائحة تتضمن مجموعة من الخ�ارات 

E مر�ع ال�حث Search Box م استخدامه لل�حث ضمن الحاسوب نفسه أو عبر الإنترنتیت 

F أ�قونات شر�ط المهام Taskbar Icons .عض الأ�قونات المتعلقة بتفعیل خصائص الو�ندوز� 

G شر�ط المهام Taskbar ظهر المهام الحال�ة. تد أسفل الشاشةالشر�ط المم� ، 

H منطقة الإعلام Notification Area  .تتضمن اختصارات لبرامج ومعلومات هامة عن حالة الحاسوب 

I الوقت والتار�خ Time and Date .ظهر التار�خ والوقت الحالي� 

 10بیئة العمل في ویندوز ] 1-3[الشكل 
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  استخدامات الفأرة 1- 2- 3

، و�تغیر شكل مؤشر  هم متجه إلى ال�سار  المكتب، و�كون على شكل س �ظهر مؤشر الفأرة على سطح

 سب الموقع الذي �ظهر ف�ه على الشاشة، فقد �ظهر بهذا الشكل حالفأرة عند تنفیذ �عض الأوامر أو 

 وهذا �عني أن جهاز الحاسوب مشغول بتنفیذ إجراء معین. 

 وتستخدم الفأرة لأغراض عدیدة، منها:

A.  التأشیرPointر مؤشر الفأرة على موقع محدد من الشاشة. مر�: ت 

B. نقر  الClick  الضغط على زر الفأرة الأ�من أو الأ�سر مرة واحدة ثم إفلاته، وغال�اً ما تُستخدم هذا :
أرة الأ�سر من أجل تحدید عنصر ما، ومع زر الفأرة الأ�من لإظهار لائحة  الحر�ة مع زر الف

 الأوامر السر�عة.

C.  النقر المزدوجDouble Clickالیتین و�فلاته �سرعة،  : الضغط على زر الفأرة الأ�سر مرتین متت
 وتستخدم هذه الحر�ة عادةً من أجل عمل�ة فتح نافذة معینة أو تشغیل برنامج ما. 

D.  السحب والإفلاتDrag and Drop  الضغط على زر الفأرة الأ�سر �شكل مستمر، مع تحر�ك :
اصر  . وتستخدم هذه الحر�ة من أجل عمل�ة تحر�ك العنالفأرة إلى مكان آخر ثم إفلات زر الفأرة

 من مكان لآخر. 

 خ�ارات التشغیل  2- 2- 3

من أسوء الأخطاء التي �قع فیها الكثیر من المستخدمین المبتدئین أن �قوموا �فصل الكهر�اء عن الحاسوب 
وق�امه �عمله �طر�قة  �شكل مفاجىء، هذا الإجراء، مع تكراره، یؤثر �شكل سلبي على استقرار نظام التشغیل  

الطاقة التي تؤمن خروج آمن  مجموعة من خ�ارات  10صح�حة. لتفادي ذلك یت�ح نظام التشغیل و�ندوز 
زر   Start من نظام التشغیل و�غلاق الحاسوب. نحصل على الخ�ارات السا�قة من خلال الضغط زر 

 ]2-3[الشكل  Powerالطاقة 

A. التشغیل إعادة Restartستخدم، و�عادة تشغیل الحاسوب.عمل الحال�ة للم: إنهاء جلسة ال 

B. التشغیل إ�قاف Shut down و�طفاء جهاز الحاسوب العمل الحال�ة للمستخدم: إنهاء جلسة ،. 

C. الس�ات  Hibernate  فصل التغذ�ة عن الحاسوب مع الحفاظ على جلسة المستخدم، لتوفیر الطاقة :
 ل عند الضغط على زر الطاقة. عند الابتعاد عن الحاسوب، و�تم استعادة جلسة العم
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D.  السكون  Sleep  جلسة العمل الحال�ة للمستخدم، وذلك : وضع الحاسوب �حالة السكون �حافظ على
لتوفیر الطاقة عند الابتعاد عن الحاسوب، و�تم استعادة جلسة العمل عند الضغط على أحد أزرار  

 لوحة المفات�ح أو تحر�ك الفأرة.

E. الخروج تسجیل Sign out سة العمل الحال�ة للمستخدم دون إغلاق الحاسوب.ج من جل: الخرو 

F. التأمین Lock ب مع الحفاظ على جلسة العمل الحال�ة للمستخدم. : قفل الحاسو 

G.  إعدادات الحساب تغییر Change Account Settings :  تغییر صلاح�ات المستخدم، فإما أن
 . Standard ت محدودةأو صلاح�ا Administratorیتم إعطاء المستخدم صلاح�ات �املة 
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 10خیارات التشغیل في ویندوز ] 2-3[الشكل 
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 العمل مع الأ�قونات 3-3

 : هي أزرار/ رموز/ صور صغیرة، تمثل الملفات والمجلدات والبرامج. Iconsالأ�قونات 

 أ�قونات سطح المكتب الأساس�ة  1- 3- 3

 وهي:  ]3-3[شكل یوجد على سطح المكتب مجموعة من الأ�قونات الأساس�ة المبینة في ال

A. الكمبیوتر   جهاز  أ�قونة  This PCما. : تحتوي مشغلات الأقراص المختلفة الصل�ة والمدمجة وغیره 

B. المستخدم  ملفات  أ�قونة  User’s Files تأخذ عادةً اسم المستخدم الذي قام �عمل�ة تسجیل الدخول :
  Picturesر لصو وا Documentsوتحتوي على المجلدات الرئ�س�ة �المستندات  10إلى و�ندوز 

 .Musicوالموس�قى 

C. الش�كة أ�قونة Network الش�كة، وتُمكّن المستخدم من  : تُستخدم للتعرف على الأجهزة المتصلة�
 التعامل مع الملفات والبرامج المشتر�ة على أجهزة الحاسوب.

D. المحذوفات سلة أ�قونة Recycle Binتحتوي على الملفات والمجلدات التي تم حذفها، والتي : 

 �شكل نهائي. حذفها ة ُ�مكن استعادتها من سلة المحذوفات، أو الق�ام �عمل�

E. التحكم لوحة أ�قونة Control Panel مكن من خلالها التحكم �الكثیر من الإعدادات الخاصة�ُ :
 �الحاسوب �إعدادات الفأرة و�عدادات الوقت والتار�خ و�عدادات الصوت وغیرها.

 �مایلي: �قونات الأساس�ة لسطح المكتب و�مكن التحكم �إظهار و�خفاء الأ

 Personalizeب، اخت�ار الأمر تخص�ص  النقر �الزر الأ�من للفأرة على مكان فارغ من سطح المكت  .1

   تظهر نافذة التخص�صPersonalization  . 

 .Personalizationالموجود على �سار نافذة التخص�ص  Themesاخت�ار الأمر  .2

تظهر نافذة إعدادات   Desktop Icon Settings  نات سطح المكتب  اخت�ار الرا�ط إعدادات أ�قو  .3
 . Desktop Icon Settingsأ�قونات سطح المكتب 

 الاخت�ار جانب الأ�قونات المطلو�ة: مر�ع تحدید  .4

،  Control Panel، لوحة التحكم Recycle Bin، سلة المحذوفات Computerجهاز الكمبیوتر 
 .Network�كة ، الشUser’s Filesملفات المستخدم 
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 تحدید الأ�قونات  3-3-2

على الأ�قونات �النسخ أوالنقل أو الحذف   10�مكنك إجراء العدید من العمل�ات، في نظام التشغیل و�ندوز
لتحدید  ین  نوع وغیرها، ولكن قبل الق�ام �أ�ة عمل�ة من هذه العمل�ات �جب تحدید تلك الأ�قونات. وهنا نمیز  

 الأ�قونات:

 : الخطوات التال�ةات�ع : غیر المتجاورة�قونات تحدید الأ .1

 �شكل مستمر.  CTRLنقر أول أ�قونة.اضغط المفتاح ا .1

 .CTRLاخت�ار �اقي الأ�قونات المت�اعدة �النقر علیها �الفأرة مع استمرار الضغط على  .2

 

D 
3 

 سطح المكتب الأساسیة  أیقونات] 3-3[الشكل 
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 :الخطوات التال�ة ات�ع :تحدید الأ�قونات المتجاورة .2

 أول أ�قونة.نقر ا .1

 �شكل مستمر.  Shiftاضغط المفتاح   .2

لیتم تحدید الأ�قونات   Shiftأ�قونة أخرى مع الاستمرار �الضغط على المفتاح نقر ا .3
 المحصورة بین الأ�قونتین المحددتین. 

 تحر�ك الأ�قونات  3- 3- 3

  Drag and dropیتم تحر�ك الأ�قونات �النقر �الزر الأ�سر للفأرة على الأ�قونة ثم الق�ام �السحب والإفلات  

 الأ�قونة إلى المكان المطلوب حیث تمت عمل�ة إفلات زر الفأرة.  یتم تحر�كلى آخر، لمن مكان إ

، و�تم ذلك Auto arrange iconsحتى نتمكن من تحر�ك الأ�قونات لابد من إلغاء خاص�ة الترتیب التلقائي ِ 
 من خلال الق�ام �الخطوات التال�ة: 

 .View اختر الأمر عرض  ،تب بزر الفأرة الأ�من على مكان فارغ من سطح المكنقر ا .1

) √لیتم إلغاء إشارة الاخت�ار ( Auto arrange iconsترتیب الأ�قونات تلقائ�اً  على الأمرنقر ا .2
 الظاهرة �جانب الأمر.

 استخدام الأ�قونات لفتح العناصر 4- 3- 3

 �مكن فتح العنصر الذي تدل عل�ه الأ�قونة �إحدى الطرق التال�ة:  

 لى الأ�قونة. النقر المزدوج �الفأرة ع •

 من لوحة المفات�ح �عد تحدید الأ�قونة.  Enterالضغط على مفتاح الإدخال  •

 من القائمة السر�عة. openالنقر �الزر الأ�من للفأرة على الأ�قونة واخت�ار الأمر فتح  •

 . Ribbon    ضمن شر�ط القوائم  Homeمن القائمة    openتحدید الأ�قونة �الفأرة ثم اخت�ار الأمر فتح   •

 المكتب حإنشاء اختصار لعنصر على سط 5- 3- 3

تم تشغیله أو فتحه من سطح المكتب، �الإضافة إلى  �مكن عمل ارت�اط �أي عنصر (ملف، مجلد،...) لی
 .Shortcutإمكان�ة فتحه من موقعه الأصلي، و�طلق على ذلك مصطلح اختصار 
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 :الخطوات التال�ةات�ع  :إنشاء اختصار لعنصر

المطلوب إنشاء الاختصار له، ثم اختر الأمر إرسال إلى   فأرة على العنصر �الزر الأ�من للنقر ا .1
Send To . 

 . Desktop (create shortcut)اختر إنشاء اختصار على سطح المكتب  .2

 

 : الخطوات التال�ةات�ع  :تسم�ة الاختصار لعنصر

ها الأمر إعادة  لسر�عة. اختر من�الزر الأ�من للفأرة على الاختصار، لتظهر لائحة الأوامر انقر ا .1
 لیتم تحدید اسم الاختصار.  Renameالتسم�ة 

 لتأكید وتثبیت الاسم الجدید. Enterاكتب الاسم المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال  .2

 

من لوحة  Deleteیتم حذف الاختصار عن طر�ق الضغط على مفتاح الحذف  :حذف الاختصار لعنصر
 الاختصار لا �عني حذف العنصر الأصلي.  مع العلم أن حذفلعنصر �الفأرة. المفات�ح، وذلك �عد تحدید ا

 استخدام النوافذ 3-4

�ظهر عند النقر المزدوج على عنصر ما من عناصر   Frame: هي ع�ارة عن إطار Windowالنافذة 
 الحاسوب، وتختلف محتو�ات النافذة �اختلاف العنصر الذي تم فتحه.  

 الأقسام الرئ�س�ة للنافذة  1- 4- 3

 الأقسام الرئ�س�ة للنافذة وهي:  ]4- 3[شكل یبین ال

العنصر المفتوح،   : وهو شر�ط ممتد أعلى النافذة و�ستخدم لإظهار اسمTitle Bar العنوان شر�ط .1
 و�حتوي ثلاثة أزرار وهي: 

 : لإغلاق النافذة الحال�ة. Closeزر الإغلاق  •

ونة صغیرة على  : لتصغیر النافذة الحال�ة �حیث تظهر �شكل أ�قMinimizeزر التصغیر  •
 شر�ط المهام. 
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 : لتكبیر النافذة الحال�ة لتملأ سطح المكتب.Maximizeزر التكبیر  •

نتمكن من خلالها تنفیذ مجموعة من الأوامر منها فتح عنصر معین ضمن نافذة : File القائمة .2
 جدیدة.

 یتضمن مجموعة من قوائم الأوامر. :Ribbon القوائم شر�ط .3

 م لعمل�ة ال�حث عن العناصر ضمن النافذة الحال�ة.تخد�س :Search Box ال�حث مر�ع .4

محتو�ات الحاسوب الأساس�ة من أقراص  یتم من خلاله عرض  :Navigation Bar التنقل جزء .5
 ومجلدات �شكل بن�ة شجر�ة (هرم�ة).

  .یتضمن معلومات عن النافذة المفتوحة :Status Bar الحالة شر�ط .6

یتضمن قائمة �المجلدات الأكثر استخداماً والتي   :Frequent folder الاستخدام كررةتم مجلدات .7
 تم استخدامها �شكل متكرر. 

 أسماء ومواقع أخر الملفات التي استخدامها. تتضمن :Recent files المستخدمة الملفات أخر .8

 

 Windowالأقسام الرئیسیة للنافذة ] 4-3[الشكل  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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   تحر�ك النافذة 2- 4- 3

ثم السحب    Title Barط العنوان  عن طر�ق وضع مؤشر الفأرة في أي مكان فارغ من شر� یتم تحر�ك النافذة  
 إلى مكان آخر لیتم تغییر مكان النافذة.  Drag and Drop والإفلات 

 تغییر حجم النافذة  3- 4- 3

على أحد جانبي النافذة، لیتحول مؤشر الفأرة إلى وضع مؤشر الفأرة یتم  :النافذة أفق�اَ تغییر حجم  •
أفق�اً (لتغیر عرض النافذة مع المحافظة  شكل سهم ذي رأسین. �عد ذلك یتم الق�ام �عمل�ة السحب 

 على ارتفاعها) ثم الإفلات لیتم تغییر حجم النافذة أفق�اً. 

عند الحد العلوي أو السفلي للنافذة، لیتحول  وضع مؤشر الفأرة  یتم : تغییر حجم النافذة عمود�اً  •
(لتغیر ارتفاع   مؤشر الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسین. �عد ذلك یتم الق�ام �عمل�ة السحب عمود�اً 

 النافذة مع المحافظة على عرضها) ثم الإفلات لیتم تغییر حجم النافذة عمود�اً.

عند أحد زوا�ا النافذة لیتحول مؤشر    وضع مؤشر الفأرةیتم  :وأفق�اً معاً تغییر حجم النافذة عمود�اً  •
جم النافذة �الاتجاهین  الفأرة إلى شكل سهم ذي رأسین، ثم الق�ام �عمل�ة السحب والإفلات لیتم تعدیل ح

 حسب اتجاه عمل�ة السحب والإفلات.

 إغلاق النافذة  4- 4- 3

 �ة: تتم عمل�ة إغلاق النافذة �إحدى الطرق التال

 ضمن شر�ط العنوان.  Closeالنقر �الزر الأ�سر للفأرة على الزر إغلاق  •

إغلاق النافذة   ر الأمر واخت�ا  Task Barالنقر �الزر الأ�من للفأرة على اسم النافذة في شر�ط المهام   •
Close window. 

 .Fileمن القائمة ملف  Closeاخت�ار الأمر إغلاق  •

 .من لوحة المفات�ح  معاً  Alt + F4الضغط على المفتاحین  •

 التبدیل بین النوافذ المفتوحة   5- 4- 3

 تتم عمل�ة التبدیل بین النوافذ المفتوحة �إحدى الطرق التال�ة: 
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 . Task Bar�ط المهام نات النوافذ المفتوحة في شر النقر �الفأرة على أحد أ�قو  •

معاً، ل�ظهر شر�ط یتضمن أسماء النوافذ المفتوحة، یتم الانتقال    Alt + Tabالضغط على المفتاحین   •
�شكل متكرر مع الاستمرار   Tabإلى نافذة معینة من بین النوافذ المفتوحة �الضغط على مفتاح 

   .Alt�الضغط على المفتاح 

 

 

 افذ تیب النو تر  6- 4- 3

، أو �استخدام عمل�ة الترتیب التلقائي التي یت�حها و�ندوز  �استخدام السحب والإفلاتإما  �مكن ترتیب النوافذ  
 و�تم ذلك من خلال النقر بزر الفأرة الأ�من فوق منطقة فارغة من شر�ط المهام واخت�ار أحد الخ�ارات التال�ة:  

 .Cascade windowsمتتالي  •

 . Show windows stacked مكدَّس •

 .Show windows side by sideمتجانب  •

 إغلاق نافذة تطبیق لا �ستجیب  7- 4- 3

قد یتوقف أحد البرامج عن الاستجا�ة أثناء عمله �شكل مفاجىء �حیث لا �مكن إغلاقه �الطر�قة المعتادة، 
 عندها نلجأ إلى إغلاقه �طر�قة قسر�ة �مایلي: 

 Taskبدء إدارة المهام  رغة من شر�ط المهام واختر الأمربزر الفأرة الأ�من فوق منطقة فانقر ا .1

Manager  لتظهر نافذة إدارة مهام و�ندوزTask Manager . 

 تظهر نافذة �التطب�قات المفتوحة، نحدد التطبیق الذي لا �ستجیب �النقر عل�ه �الفأرة. .2

   .End Taskالزر إنهاء المهمة نقر ا .3

 ctrl + shift + escت�ح المهام من خلال الضغط على المفا : �مكن الحصول على نافذة إدارة ملاحظة
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 لوحة التحكم  3-5

تعتبر لوحة التحكم أحد أهم أ�قونات سطح المكتب الرئ�س�ة، حبث تمكن المستخدم من تعدیل العدید من 
خصائص و�عدادات و�ندوز، �تغییر الوقت والتار�خ، حجم الصوت، خلف�ة سطح المكتب، شاشة التوقف، 

 الشاشة، إعدادات اللغة وغیرها. دقة 

 حكم �عدة طرق نذ�ر منها: �مكن الوصول إلى لوحة الت 

 الموجودة على سطح المكتب. Control Panelالنقر المزدوج على أ�قونة لوحة التحكم  •

 .قائمة ابدأ، حیث �مكن الوصول إلیها �استخدام مر�ع ال�حث  •

 حكم. والآن سنستعرض �عض الأمثلة عن استخدامات لوحة الت 

 عرض المعلومات الأساس�ة للنظام 1- 5- 3

 ] 5-3[یتم ات�اع الخطوات التال�ة لعرض ملخص عن المعلومات الأساس�ة للحاسوب الشكل 

• Control Panel  System and Security  System 

 

 

  

 المعلومات الأساسیة للحاسوب] 5-3[الشكل 
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 تغییر الوقت والتار�خ 2- 5- 3

 ] 6-3[ل یتم ات�اع الخطوات التال�ة لتغییر الوقت والتار�خ للنظام الشك

• Control Panel  Clock and Region  set the time and date 

 

 

 تغییر إعدادات الصوت  3- 5- 3

 ] 7-3الشكل [یتم ات�اع الخطوات التال�ة لتغییر إعدادات الصوت 

• Control Panel  Hardware and Sound  Adjust system volume. 

 تغییر وقت وتاریخ الحاسوب] 6-3[الشكل 
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 إعدادات خلف�ة سطح المكتب 4- 5- 3

 :]8-3الشكل [ت التال�ة لتغییر إعدادات خلف�ة سطح المكتب ع الخطوایتم ات�ا

• Control Panel  Appearance and Personalization  Taskbar and 

Navigation  Background 

 تغییر إعدادات الصوت ] 7-3[الشكل 
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 إزالة تثبیت البرامج من الحاسوب] 9-3[الشكل 

 ب  تغییر إعدادات خلفیة سطح المكت] 8-3[الشكل 

 

 إزالة تثبیت البرامج  5- 5- 3

ساحة على القرص ابرامج من الحاسوب إذا لم �عد �ستخدم أو عند الحاجة لتحر�ر م�مكن إزالة تثبیت أحد 
 : ]9-3الشكل [ الصلب من خلال ات�اع الخطوات التال�ة

• Control Panel  Programs  Programs and Features   تحدید البرنامج المطلوب
 الضغط على الأمر "إزالة"     Uninstall إزالته
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 إدارة الط�اعة 3-6

�تم توصیل الطا�عة �المنفذ الملائم لها على  تعتبر الطا�عة أحد أهم وحدات الخرج الرئ�س�ة للحاسوب، و 
في   – 10ناداً إلى إرشادات الشر�ة المصنعة. و�عد توصیل الطا�عة، �كتشف نظام و�ندوز الحاسوب است

 وجود الطا�عة و�قوم بتثبیتها، و�ذا لم یتم ذلك �جب تثبیت الطا�عة یدو�اً. –ان كثیر من الأح�

 تثبیت طا�عة جدیدة  1- 6- 3

 ] 10-3الشكل [التال�ة لتثبیت طا�عة جدیدة  اع الخطوات �مكننا ات�

 Hardware and Sound  الضغط على الخ�ار    Control Panel  الدخول إلى لوحة التحكم   .1

Add a device  . 

 یبدأ الحاسوب �ال�حث عن أ�ة طا�عة موصولة مع الجهاز, .2

ظهر أ�ة طا�عات في عمل�ة  النقر على اسم الطا�عة المراد تعر�فها على الحاسوب، وفي حال لم ت .3
 The printer that I want isn’tا�ط الذي �ظهر �عنوان  ال�حث فإنه �مكن للمستخدم النقر على الر 

listed لمستخدم الق�ام �إضافة الطا�عة �شكل یدوي. لیتم إظهار نافذة تت�ح ل 

 

 تثبیت طابعة جدیدة] 10-3[الشكل 
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 تحدید طا�عة افتراض�ة  2- 6- 3

 طوات التال�ة  یتم تحدید طا�عة افتراض�ة من خلال ات�اع الخ

 Hardware and Sound  الضغط على الخ�ار    Control Panel  الدخول إلى لوحة التحكم   .1

Devices and Printers. 

 اخت�ار الطا�عة المراد وضعها �طا�عة افتراض�ة.  .2

 Set as Default Printerالنقر بزر الفأرة الأ�من على رمز الطا�عة ثم اخت�ار  .3

 ط�اعة المستندات  3- 6- 3

ضمن برامج ما�كروسوفت ومن ثم   Fileلق�ام �عمل�ة ط�اعة مستند �شكل عام من خلال القائمة ن ا�مك
)، لیتم عرض خ�ارات الط�اعة المختلفة،  Ctrl + P(�مكن استخدام الاختصار  Printاخت�ار الأمر ط�اعة 

 لیتم ط�اعة المستند الحالي. Printثم النقر على الخ�ار ط�اعة  

 �اعة الحال�ةعرض مهام الط 4- 6- 3

 Printة ضمن شر�ط المهام، ولعرض نافذة مهام الط�اعة عند البدء �عمل�ة الط�اعة، تظهر أ�قونة الطا�ع

Jobs  الحال�ة، ننقر نقراً مزدوجاً على أ�قونة الطا�عة الظاهرة ضمن شر�ط المهامTask Bar   في منطقة
 مع معلومات �املة عن �ل مستند.  ، نلاحظ وجود المستندات قید الط�اعة ]11-3الشكل [الإعلام 

 

 

 

 

 

 

 معلومات الطباعة] 11-3[الشكل 
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 ] 12- 3الشكل [وهنا �مكن تنفیذ مجموعة من الأوامر مبینة �

 

 

 : إ�قاف عمل�ة ط�اعة المستند عند نقطة معینة �شكل مؤقت.Pauseإ�قاف الط�اعة مؤقتاً  •

ل�س إ�قافه �شكل مؤقت، أي : استئناف ط�اعة المستند من حیث تم Resumeاستئناف الط�اعة  •
 من النقطة التي تم إ�قافه فیها مؤقتاً.من البدا�ة و�نما 

 : إعادة ط�اعة المستند من البدا�ة. Restartإعادة تشغیل مهام الط�اعة   •

 : إ�قاف عمل�ة ط�اعة المستند �شكل �امل ونهائي. Cancelإلغاء مهام الط�اعة  •

 

 

 

 

 

 

 

 أوامر الطباعة] 12-3[الشكل 
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 10أهم اختصارات و�ندوز  3-7

 10�ندوز لاختصارات المستخدمة في و یبین الجدول التالي أهم ا 

 التطبیق  الاختصار  

Ctrl + C  نسخ عنصر 

Ctrl + X  عنصر قص 

Ctrl + V  لصق عنصر 

Ctrl + A تحدید جم�ع العناصر 

Ctrl + Esc  فتح قائمة أبدأ 

Ctrl + P  ط�اعة مستند 

Ctrl + Shift + Esc  10فتح مدیر المهام لو�ندوز Task manager 

Ctrl + Shift + N إنشاء مجلد جدید 

Alt + F4 إغلاق النافذة 

Alt + Tab   تبدیل بین النوافذ المفتوحة 

Alt + PtrSC  التقاط صورة للنافذة النشطة فقط 

Alt + Enter  الحصول على خصائص العنصر 

Shift + Delete  ه في سلة المحذوفات ننهائ�اً دون تخز�حذف العنصر 

PrtSc و�ندوز ةونسخها إلى حافظ التقاط صورة للشاشة 

F1 و�ندوز  تعل�مات 
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F2  سم�ة عنصر تإعادة 

Windows key + D  عرض او اخفاء سطح المكتب 

Windows key + Ctrl + D ضافة سطح مكتب افتراضي جدید إ 

Windows + Ctrl + F4 الحاليفتراضي الامكتب السطح  إغلاق 

Windows key + S لكتا�ة الاوامر او ال�حث فتح �ورتانا في الوضع النصي 

Windows key + E فتح متصفح الملفات 

Windows key + L  قفل الجهاز 

Windows Key + Tab فتح Task View    

Windows Key + PrtScr  الصورالتقاط "برنت سكر�ن" للشاشة وحفظها فى مجلد. 

Windows Key + Space تغیر لغة إدخال لوحة المفات�ح 

Windows Key + A  10فتح إشعارات و�ندوز 

Windows Key + I  10فتح إعدادات و�ندوز 

Windows Key + Left سطح المكتبنقل النافذة الحال�ة الى الجانب الا�سر من ت 

Windows Key + Right سطح المكتبمن الأ�من نقل النافذة الحال�ة الى الجانب ت 
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