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تالحاسباتشغيلأنظمةأصداراتمنالجديدالأصدارهو

تشغيلالنيتيحالذيمايكروسوفتشركةأصدرتهاإالتي

كهنا.بينهاالمعلوماتومشاركةواحدآنفيبرامجعدة

يلالتشغنظامتخصيصيمكنالتيالطرقمنالعديد

المكتبسطحواجهةعلىجمالايضفيمما7ويندوز

.الحاسبةمستخدملرغبةملائمةتكونبحيث

WINDOWS 7 نظام التشغيل



:من جزئين windows 7تتكون نافذة العمل  ويندوز 



شريط المهام-2







My Computerفتح نافذة 
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التيالمهمةالأدخالأجهزةمنالفأرةتعتبر
الملفاتجميعمعالتعاملفيتستخدم
الأيمنالزرمنوتتكونالحاسبةفيوالبرامج

.بينهماالموجودةوالبكرةالأيسروالزر

الفأرةبوساطةإنجازهايمكنالتيالأجراءاتأما
:يأتيبماإيجازهافيمكن

الأيسربالزرالمنفردالنقرSingle left click

.الآيقونةلتحديديستخدم



المزدوجالنقرDouble left clickالأيسربالزر

.أوالملفالبرنامجآيقونةلفتحيستخدم

الأيمنبالزرالمنفردالنقرSingle right click

علىتحتويمنسدلةقائمةلفتحيستخدم

.بالآيقونةخاصةأيعازات

قونةالآيموقعلتغييريستخدموالأفلاتالسحب
.المكتبسطحعلى



ينمرتآيقونتهعلىبالنقرالمستندفتحيمكن
سطحىعلآيقونتهكانتإنآنفاذكرناكمامتتاليتين
زرنضغطالمكتبسطحعلىتكنلموإنالمكتب

مناليسرىالجهةفيالموجودالموجودstartإبدأ
Taskالمهامشريط barفيالخزنمواقعأحدونختار

القرصمنEالجزءيكونكأنلفتحهاالحاسبة

.الشكلفيكماالصلب
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قرعل الامر يمٌكنك ا يضٌا اعادة تشغيلٌ الكمبيوٌتر بالن: ملاحظة

restart  او تبد لٌ المستخدم بالنقر الامرSwitch user



:كيفية تغيير خلفية سطح المكتب 

المكتبسطحفيخالمكانأيعلبالنقرقم

تخصيص  تعنيوهيPersonalizeالامرواختار

يةالافتراضالخلفيا تاوالسماتمجموعةلكتظهر

نتتكوالسمةعلمابأنمنهاواحدهاختريندوزبالو

بينهامافيالتنقليم كنكالخلفيا تمنمجموعةمن

Nextالامرباختيار desktop background



معاينات النوافذ
فئاتخمسWindows7التشغيلنظاميتضمن

امنهالأولىالفئةالنوافذلمعاينةرئيسية
ماكهيالفئاتوهذهفرعيةفئاتأربعتتضمن
:يأتي

الايقوناتمعاينةفئةهيالأولىالفئة•
previewفئاتأربعالىالفئةهذهوتنقسم

:يأتيكمافرعية



 Extra large Iconsفئة الآيقونات الكبيرة جدأ 

.كما في الشكل 



كما في  large Iconsفئة الآيقونات الكبيرة 

.الشكل 



كما في Medium iconsفئة الآيقونات المتوسطة 

. الشكل 



كما في الشكل  Small Iconsفئة الآيقونات الصغيرة
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تالمحتويالوحةداخلالأيمنالفأرةبزرالضغط

أمراختيار←المكتبسطحأوللمستندات

بانشاءالوندوزيقوم←مجلدنختار←جديد

ديدجمجلد"بالاسميكوناافتراضياجديدمجلد

أخرىمرةتسميتهاعادةيمكنحيث"

جديدمجلدزرعلىنضغط←الأدواتشريط





  تحديد الملف أو المجلد الملطلوب اعادة تسميته←

ة أمر نختار من القائم←الضغط بزر الفأرة الأيمن عليه 

طة البدء بكتابة الاسم الجديد بواس←اعادة التسمية 

الضغط على مفتاح الادخال ←لوحة المفاتيح 

 الضغط على مفتاح ←تحديد الملف أو المجلد(F2 )

كتابة الاسم الجديد ←من لوحة المفاتيح 



الكلتحديد:

ctrl+Aعلىالضغطالمفاايتحلوحةخلالمن

متجاورةملفاتأومجلداتتحديد:

مفتاحعلىالضغط←لاختيارهملفأولعلىالنقر

shiftالضغطفيالاستمرارمعالمفاتيحلوحةمن

التيالمجموعةفيالاخيرالملفعلىالنقر←

دتحدييتمسوف←تحديدهافيالمستخدميرغب

ملفأولبينالواقعةالمجلداتأوالملفاتجميع

ملفوآخر



 تحديد مجلدات أو ملفات متباعدة:

الضغط على مفتاح←النقر على أول ملف لاختياره 

Ctrlمن لوحة المفاتيح مع الاستمرار في الضغط←

م النقر لكل ملف على حده حتى ينتهي المستخد

من جميع الملفات أو المجلدات الاخرى التي يرغب

في تحديدها 
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1-طالضغ←نقلهاالمرادالمجلداتأوالملفاتتحديد
←الايمنالفأرةزرعلى R.Cأمرالقائمةمننختار
الذيالمكانأوالجديدالمكانالىالانتقال←قص

فيR.C←لهاالمجلداتأوالملفاتنقلفينرغب
لصقأمرنختار←الجديدالمكان

2- نحدد المجلد أو الملف ←من خلال لوحة المفاتيح
← ctrl+x ← الانتقال الى المكان الجديد←ctrl+v

3- بواسطة السحب و الافلات بالفارة



الضغط على زر←الملفات أو المجلدات المراد نسخها تحديد -1
الانتقال ←أمر نسخ من القائمة نختار ←R.Cالأيمن الفأرة 

الى المكان الجديد أو المكان الذي نرغب في نسخ الملفات أو
نختار أمر لصق ←في المكان الجديد  R.C←المجلدات لها  

←نحدد المجلد أو الملف ←خلال لوحة المفاتيح من -2

ctrl+c  ← الى المكان الجديد الانتقال←ctrl+v

الضغط على زر←الملفات أو المجلدات المراد نسخها تحديد 3-
تحديد ←نختار من القائمة ارسال الى ← R.Cالايمنالفأرة 

المكان الذي نرغب في نسخ الملفات أو المجلدات اليها 

:الملفات أو المجلدات 



1-الضغط←حذفهاالمرادالمجلداتأوالملفاتتحديد
←الايمنالفأرةزرعلى R.Cحذفأمرالقائمةمننختار
←الحذفعمليةتؤكدرسالةباظهارالوندوزيقوم←

سلةالىالملفاتبنقلwindowsيقومسوف
←طريقعنوذلكاستعادتهايمكنحيثالمحذوفات

اتالملفأوالمجلداتنفسعلىالايمنالفأرةبزرالضغط
المحذوفاتسلةداخل

2-أوالملفاتتحديد←المفاتيحلوحةخلالمن
delمفتاحعلىالضغط←المجلدات

3-جهازمننهائيبشكلالمجلداتأوالملفاتلحذف
shiftالاختصارعلىنضغط←الكمبيوتر + delete
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المكتبسطحأيقوناتحجملتغيير

علىفارغمكانفيالأيمنالماوسبزرننقر
أيقوناتحددثم،عرضإلىوأشرالمكتب،سطح
.يرةصغأيقوناتأومتوسطةأيقوناتأوكبيرة



إخفاؤهاأوالمكتبسطحأيقوناتلإظهار
سطح(علىباستمراراضغطأو)فوقالأيمنالماوسبزرانقر

سطحأيقوناتإظهارحددثم،عرضإلىوأشرالمكتب
.تحديدهاإلغاءأواختيارعلامةلإضافةالمكتب





 نجد بها الأمرAll Programs  ن كافة وهو عبارة ع 

منها7البرامج التي ت م تثبيت ها مع الو ن دوز 

 البرامج الملحقة والالعاب وغير ها.

 بعض البرامج الملحقةAccessories

1 . برنامج الرسامPaint

2 . برنامج الدفترWordPad



مكوناتجميع  فيالتحكمخلالهامنيم كن
اوالمفاتيح  لوحةاوالفأرةمثلاالآليالحاسب
وغيرهامعينبرنامجوحذفاوضافةلغةإضافة
المتاحةالخيا راتمن

طضغخلالمنالتحكملوحةالىالوصولويمكن
المهامشريطعلىالموجودابدازرعلى





Word 2007
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Microsoftبرنامج wordوهوأوفيسحزمةضمنالمتوفرةالبرامجأحدهو

يغةبصالكلماتإدخاليتيحوبحيث(الكلمات)النصوصلمعالجةمخصص

لمطلوبابالشكلوإخراجهامعالجتهاثمومنإفتراضيةوثائقعلىإلكترونية

هاصيغتعلىإبقائهاأوورقعلىطباعتهايمكنوالمستخدمحاجةحسب

.مريكيةالأمايكروسوفتشركةأنتجتهاالتيالبرامجأهممنوهوالإلكترونية،

النقطية،القوائموالتخطيطاتالصورادراجالبرنامجباستخداميمكنناوكذلك

والسفليةالعلويةالحواشيادراجوكذلكوالاشكالالخطوط،والرقمية

.الرياضيةوالمعادلاتالخاصةوالرموز



ووردلانامج رفتح ب

كافة"رختا>>دأباقائمةنم:ووردلانامجربفتح

Microsoftمث>>"مجرالبا Officeومنها

word 2007



Officeزر(1

.في الزاوية العليا من المستند يوجد -1

على الأوامر شائعة الاستخدام مثليحتوي -2

... (طباعه+ وحفظ باسم + وحفظ + فتح + جديد ) 

ةيحتوي بالجانب الأيسر على الملفات الأخير-3



شريط علامات التبويب(2

متضالتيالتبويبعلاماتمنمجموعةعلىيحتوي

)المرتبطةالمهامذاتالأدواتمنمجموعاتبداخلها

(للحوارسهم+منسدلةقوائم+أزرار



السريعشريط أدوات الوصول (3•

يفترض أن يحتوي على أزرار للأوامر الأكثر استخدام

المسطرة(4

عرض المسافات) تستخدم في توضيح بعض الأمور مثل 

...(عرض الأعمدة + الهوامش + علامات الجدولة + 



المعلوماتشريط (5•

+ترتيب الصفحة ) يقدم معلومات عن حالة المستند مثل 

ويحتوي أزرار تبديل( اللغة المستخدمة + الكلمات عدد 

.....(مسودة + تخطيط طباعة ) طرق عرض المستند 

(وتصغير تكبير) كما يحتوي شريط لتغيير مستوى المستند 



:وورد لافي د يدلتحايقة ك طرليوإا دھيدتحن مد لابوص لنصق التنسي

د لمستنرة أو افقأو جملة أو كلمة رف أو حد يدكيفية تح*
:بأكملھ 

.لكلمة اعلى ن تيرمط نضغ: كلمة د يدلتح. 1

د يرنذي لطر السن اعلى يميرة لفأر اشؤنضع م: جملةد يدلتح. 2

ر شؤمل شكن مر شؤلمل اشكر حتى يتغيshiftثم نضغط ،ده يدتح

.رليسااه لأعلى باتجار يشيم لى سهإلكتابة ا



لتيالجملةاوقفرةلفأارشؤمضع:متفرقةكلماتديدتح.3
ءثناوأctrlحمفتاعلىدةحوارةمطضغامثادهيدتحديرت
.لجملةاهذهعلىطضغاكلذ

رةلفقافينمكاأيوقفرةلفأارشؤمضع:رةفقديدلتح.4
عةربسراتمثثلارنقامثادهيدتحديرتلتيا

ctrlعلىطضغا:بأكملھصلناديدتح-5 + Aرمأرنختاأو
بيولتبلتابعةاريرتحعةومجمفيودجولماللكاديدتح

.ئيسيةرلالصفحةا
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قائمة  طباعة





اغلاق المستند
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تبويب الصفحة الرئيسية 



تبويب الصفحة الرئيسية





تبويب الصفحة الرئيسية



تبويب الصفحة الرئيسية



تبويب الصفحة الرئيسية



تبويب الصفحة الرئيسية
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تبويب الصفحة الرئيسية





تبويب الصفحة الرئيسية







تبويب الصفحة الرئيسية





شريط الوصول السريع
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Tableالجداول 







تبويب التصميم



تبويب التخطيط



تبويب التخطيط



تبويب التخطيط
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