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 اعداد 
 

م. حنان فاروق

 الفصل الثالث
 الوحدة الاولى
 وندوز سفن



 جامعة بغداد / كلية التربية للعلوم الصرفة ابن الهيثم / قسم الرياضيات / مادة الحاسبات / المرحلة الاولى

م. حنان فاروق قاسم                          سفن ويندوز / الوحدة الاولى  –لث الفصل الثا  

2 
 

 لىالاو الوحدة / الفصل الثالث

 الحاسبةء أجزا : 

 

 

 

 

 

 

 

 

وتشمل كل القطع الملموسة التً تتكون منها الحاسبة  :Hardware الماديةء الاجزااولاً ( )

 Laptop.او الحاسبة المحمولة  Desktopالحاسبة من نوع الحاسبة المنضدٌة  كانتء سوا

 

 

 

 

 

 المحمولةالحاسبة الحاسبة المنضدية
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  :التالية المادية ءالاجزا من كل المنضدية الحاسبة تشملحيث 

 

 قطرها قياس حسب رئيسياّ تصنف ،المرئية العرض اداة وهي Monitor: الشاشة .1

 ..... الخانج 19 ،انج 17 الى

 

  

 

 .لأدخال البٌانات الى الحاسبة الرئٌسةوهً الاداة  Keyboard:لوحة المفاتيح  .2

 .وٌستخدم لتوجٌه مؤشر الاختٌارات وفعالٌاته Mouse:أداة التحكم )الماوس(  .3

 

 

       وتستخدم لسحب الصفحة الى  Scroll:العجلة           

      Left Click:ة نقرة يسار مفرد                   واسفل عوضا عن المساطر الجانبية اعلى           
  لتعيين أيكونة او لأختيار فعالية                                                                             

 من قائمة أو ضغط زر.                                                                              
 

 تقوم  Right Click:نقرة يمين 

                                                           بإظهار قائمة الاختيارات    

 نقرة يسار مزدجة                                                                الممكنة للعنصر الذي يكون

                           :للدخول Double Clike                                                               المؤشر فوقه       

 الى سجل او تشغيل ملف                                                                                         
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 : Speakersالسماعة المنضدية  .4

 وتستخدم لعرض الصوت وتضخٌمه .        

 

       

وهً العلبة التً تحوي كل القطع : Case الحافظة  .5

, Motherboardالداخلٌة للحاسب مثل لوحة الام 

, مشغل الاقراص Hard Discالقرص الصلب 

 VGA , كارت الشاشةCD driveالمضغوطة 

Card. وغٌرها حسب مواصفات الحاسب , 

 

 
 ٌقوم بتزوٌد الحاسبة : UPSالغير متذبذب مزود القدرة . 6

بالكهرباء المستقرة وحماٌتة من تذبذب التٌار الكهربائً او 

 انقطاعه المفاجئ.

 

 

 

الوندوز بأنواعه( , وتشمل نظام تشغٌل )مثل :  Software)ثانياً( الاجزاء البرمجية 

  .Gamesمج )الاوفس ومشغلات الصوت والفدٌو( والالعاب والبرا
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  سطح المكتبDesktop: 

الشاشة التالٌة  ( ستظهرPower Buttonعند تشغٌل الحاسبة )بضغط مفتاح الطاقة 

 " Desktopسطح المكتب  والمعروفة باسم "

 Iconsالاٌكونات                                                                               

 

 

 

 

 

 Task barشرٌط المهام 

 

                                         

 قائمة    الوصول السرٌع        شرٌط التطبٌقات                           ,     Data, التارٌخ Time الوقت

 ابدأ       Language                 Application Bar              Quick Launchواللغة          

                                                                                                                  Start     

 :Types of Iconsأنواع الايكونات  

  الملفFile :لاً ٌؤدي الضغط على اٌكونة الملف الى بدء عملٌة ببرنامج معٌن )مث

عرض صورة او تشغٌل اغنٌة( . للملف اشكال كثٌرة تعتمد على البرنامج الذي ٌقوم 

 بفتح ذاك الملف . ومن اشكاله :

 

 

 
 ملف من نوع ملف من نوع ملف صوتً

 أكسل وورد Mp3من نوع 
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  السجلFolder : ٌؤدي  حافظة تضم داخلها سجلات وملفات اخرى .عبارة عن

 الضغط علٌه الى الدخول فٌه واستعراض محتوٌاته , شكله العام هو :

 

  الوصول المباشرShortcut :  ٌؤدي الضغط علٌها الى الانتقال الى داخل حافظة

بعٌدة او تشغٌل برنامج . شكلها ٌختلف حسب البرنامج لكن علامتها الممٌزة هً وجود 

 فل ٌسار الاٌكونة كما موضح :سهم صغٌر اس

 

 

 اختيارات سطح المكتب : 

ونقوم  Desktopنقوم بوضع مؤشر الماوس فً اي مكان من الصورة على سطح المكتب 

 بعمل نقرة ٌمٌن , ستظهر قائمة اختٌارات سطح المكتب :
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 سندرس منها ما ٌلً : 

 View)تم اختٌار حجم الاٌكونات على سطح المكتب )كبٌر وٌ: )طريقة العرض

Large Icons ٌمكن جعل تنظٌم الاٌكونات تلقائٌاً بواسطة الخ( , كما …, متوسط

 )تنظٌم الاٌكونات تلقائٌاً(. Auto arrange iconsاختٌار 

 Sort by )تستخدم لترتٌب الاٌكونات حسب تسلسل معٌن )حسب الاسم  :)ترتيب

Name الحجم ,Size ,   النوعItem type  تارٌخ التحدٌث ,Date modified. 

 Refresh)تقوم باعادة تولٌد الصورة على الشاشة . :)تنشيط 

 New )تستخدم لخلق سجل جدٌد  :)جديدNew Folder . لحفظ الملفات بداخله 

 Screen Resolution)تستخدم لتغٌٌر دقة الشاشة بتغٌٌر قٌمة حقل  :)دقة الشاشة

 .Resolutionالدقة 

 Gadgets)تستخدم لوضع تقوٌم , ساعة , مستعرض صور , حالة  :)الادوات

 الطقس , وغٌرها على الشاشة . 

 Personalize)لتغٌٌر خلفٌة الشاشة  :)تخصيصBackground  ووقت تشغٌل

 , كما موضح فً الصورة . Screen Saverالشاشة المؤقتة 
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  نموذج جاهز لاستخدامtheme :احدة على اي من الاشكال الموجودة فً انقر نقرة و

 .Themesحقل 

  لتغيير خلفية الشاشةBackground:  انقر اٌكونةDesktop Background < 

 :Save Changesستظهر الشاشة ادناه , بعد تحدٌد الاعدادات المطلوبة انقر 

   

 

 

                     

 يمكن اختيار                            

 اكثر من خلفية                           

 ةبتأشير علام                          

 

 

 

 

  لتغيير الشاشة المؤقتةScreen Save : انقر اٌكونة الشاشة المؤقتةScreen 

Saver <  تحدٌد الاعدادات المطلوبة انقر , بعد الشاشة ادناهستظهرApply  ثمOK. 

 

 

 

 

 

 
 تحديد وقت

 
 قياس

  

    

   الصورة  تبديل صورة 

 الخلفية 
 

 نسبة للشاشة
    

   

      

     

     

 اعدادات الشاشة المؤقتة التي تم اختيارها   
 اختيار نوع الشاشة المؤقتة    
   

  عرض تجريبي للشاشة         

 المؤقتة الشاشةوقت تشغيل                                                                    المؤقتة التي تم اختيارها        
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  : انقر لتغيير ايكونات سطح المكتب الرئيسيةChange Desktop تغٌٌر اٌكونات(

الاٌكونات المطلوب  امام ستظهر النافذة التالٌة , ضع علامة   >سطح المكتب( 

  ظهورها :

 

                                                   
   أمام  ضع علامة                                                                                                                     

 الايكونات المطلوب                                                                                                                    

 ظهورها                                                                                                                         

 

 
 
 
 

 تغيير شكل الايكونة                                      
 
 
 
 
 
 

 رجوع الى الاعدادات الاصلية للوندوز          
 
 
 

 :Startقائمة ابدأ 
 

ضغط اٌكونة         ستظهر قائمة "ابدأ" الموضحة ادناه . عند 

تستخدم هذه القائمة للوصول الى جمٌع البرامج والالعاب المنصبة 

امكانٌة الوصول الى اماكن مختلفة من على الحاسبة , وتوفر كذلك 

 My, الوثائق My Computerالحاسب مثل : الحاسبة 

Documents,  لوحة السٌطرةControl Panel سٌتم شرح(

 لوحة السٌطرة لاحقاً(.
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  يتم اطفاء الحاسبة عن طريق ضغط قائمة ابدأ< Shut Down :)اطفاء( 
 

 
 

  يمكن القيام باعادة تشغيل تلقائيةRestart  ننقر  >وذلك عن طريق ضغط قائمة ابدأ

 )اعادة تشغيل(.Restartنختار  >)اطفاء( Shut Downالسهم المجاور لعبارة 

 

 
 

  تحوي القائمة اعلاه اختيارSleep قيلولة( والتي تعمل على تقليص استهلاك الطاقة(

الكهربائية دون اطفاء الحاسبة عندما يتركها المستخدم لفترة زمنية . وتحوي على 

مل على خزن النوافذ المفتوحة عند اطفاء )سبات( والتي تعHibernateاختيار 

 الحاسبة .

  في حالة وجود اكثر من مستخدم للحاسبة يتم التنقل بين المستخدمين عن طريق

)استبدال المستخدم( في نفس القائمة اعلاه . سيتم شرح  Switch Userاختيار 

 Controlانشاء اكثر من مستخدم للحاسبة عندما نصل موضوع " لوحة السيطرة 

Panel." 
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  الدخول الى محتويات الحاسبة 

 :اقسام القرص الصلب 

الموجودة على  My Computeعند النقر نقرة مزدوجة على ايكونة الحاسبة  

)وهي عادة من قسم واحد يرمز Partitionsسطح المكتب , ستظهر اقسام القرص الصلب 

( بالاضافة الى قسم محرك الاقراص :C:  ,D:  ,E:  ,Fلغاية اربع اقسام  :Cله 

 : CD Driveالمضغوطة 

 

 ام يمكن الدخول الى اقسPartitions  . بواسطة النقر المزدوج على القسم المطلوب

لتنصيب ملفات الوندوز والبرامج التطبيقية لذا يفضل عدم  :Cعادة يستخدم القسم 

 الدخول اليه بدون معرفة كافية .

  لتشغيل قرص مضغوط ضع القرص في محرك الاقراص وانقر ايكونة محرك الاقراص

 Auto Runناً يكون القرص ذو تشغيل تلقائي المضغوطة نقراً مزدوجاً )احيا

 فيشتغل تلقائياً عند وضعه في محرك الاقراص المضغوطة(.

  توفر نافذة الاستكشاف الجانبيةNavigation Window  وصلات سريعة

 . يمكن الانتقال الى القسم المطلوب بالنقر عليه نقرة واحدة .لمختلف اقسام الحاسبة 

 

        

      

  نافذة الاستكشاف 

 Partitionsأقسام القرص الصلب 

   

     

Navigation Window 
     

       

        

        

        

    CD Driveمحرك الاقراص المضغوطة   
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 لحافظات والملفات العمليات الرئيسية على ا

 : التنقل بين السجلات 

  للدخول داخل سجلFolder :. ننقر نقرة مزدوجة على السجل المطلوب 

  : ننقر زر الرجوع للخروج من سجل او للرجوع الى صفحة سابقةBack  

 الموجود اعلى ٌسار النافذة .

 : ننقر زر التقدم  للتقدم صفحة الى الامامForward   فقط )ٌعمل هذا الزر

 (.Backبعد اجزاء عملٌة رجوع 

 : انقر السهم المجاور لاٌكونات الرجوع والتقدم , فتظهر  للتنقل اكثر من خطوة

انقر على الموقع  >قائمة بكل السجلات التً تم الدخول الٌها خلال عملٌة التنقل 

 المطلوب الذهاب الٌه : 

 

  انقر هذا السهم واختر الموقع المطلوب
 القائمة الذهاب اليه من
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  انشاء سجل جديدNew Folder: 

ننقر  >نضع المؤشر فً اي مساحة فارغة فً الصفحة المطلوب انشاء سجل جدٌد فٌها 

 .New Folder, فٌظهر سجل جدٌد تحت اسم New < Folder >نقرة ٌمٌن 

  : تغيير اسم سجل او ملف 

 >ة ٌمٌن ننقر نقر >نضع المؤشر فوق السجل او الملف المطلوب تغٌٌر اسمه 

Rename)نكتب الاسم الجدٌد . >)اعادة تسمٌة 

 

 ملاحظة : لتحويل الكتابة في لوحة المفاتيح بين اللغتين العربية والانكليزية انقر ايكونة   

 اسفل يمين النافذة واختر اللغة المطلوبة .  

 ( نسخ ملف او سجلCopy):  تستعمل لعمل نسخة ثانٌة من سجل او ملف مع

 >بالاصل , وكما ٌلً : نضع المؤشر على السجل او الملف المطلوب نسخه  الاحتفاظ 

نقرة  >ننتقل الى النافذة المطلوب وضع النسخة فٌها   >)انسخ(Copy >نقرة ٌمٌن 

 )الصق(. Paste >ٌمٌن 

 

ملاحظة : لنسخ اكثر من عنصر , نقوم برسم مستطيل حول العناصر المطلوبة بواسطة النقر 

 السحب , فيظهر تحديد ازرق حول العناصر المختارة . بالزر الايسر و

  : تستخدم لنقل ملف او سجل من مكان الى اخر كما ٌلً : نضع نقل ملف او سجل

ننتقل الى  >)اقطع(Cut >نقرة ٌمٌن  >المؤشر فوق السجل او الملف المطلوب نقله 

 صق(.)الPaste >نقرة ٌمٌن  >النافذة المطلوب نقل السجل او الملف الٌها 

 ( مسح سجل او ملفDelete :): ٌوجد اسلوبان لمسح العناصر 

  نقل الملف الى سلة المهملاتRecycle Bin( تستخدم هذه الطرٌقة لمسح العناصر

 (.التً نشك باننا قد نحتاج الٌها مرة اخرى حٌث ٌمكن ارجاعها الى مكانها مرة ثانٌة

  لمسح العنصر بنقله الى سلة المهملاتRecycle Bin نضع المؤشر فوق العنصر :

ستظهر رسالة طلب تاكٌد فننقر  >)امسح(Delete >نقرة ٌمٌن  >المطلوب 

Yes.)نعم( 



 جامعة بغداد / كلية التربية للعلوم الصرفة ابن الهيثم / قسم الرياضيات / مادة الحاسبات / المرحلة الاولى

م. حنان فاروق قاسم                          سفن ويندوز / الوحدة الاولى  –لث الفصل الثا  

14 
 

  لارجاع الملف الى مكانه الاصلً , نذهب الى سطح المكتبDesktop <  ننقر

نضع المؤشر  >نقرة مزدوجة لاستعراض محتوٌاتها  اٌكونة سلة المهملات 

 )ارجاع(.Restore >نقرة ٌمٌن  > على العنصر المطلوب ارجاعه

 :) لمسح محتوٌات سلة المهملات )عند التاكد من عدم الحاجة من الملفات المحذوفة 

 Empty Recycle Binونختار  ننقر نقرة ٌمٌن على اٌكونة سلة المهملات 

 )تفرٌغ سلة المهملات(. 

  : اي لا ٌمكن ارجاع العنصر المحذوف(.مسح العنصر مباشرة وبصورة نهائية( 

من لوحة المفاتٌح نضغط  >مسحة بنقرة واحدة بتاشٌرة العنصر المطلوب نقوم 

Shift+Delete  تظهر رسالة تأكٌد فنختار  >بنفس الوقتYes.)نعم( 

 :البحث عن عنصر معين نعرف جزء من اسمه 

نكتب جزء من  >حث بداخله المطلوب الب Folderاو السجل  Partitionندخل فً القسم     

الموضح ادناه  Search Computerالمطلوب البحث عنه فً حقل البحث اسم العنصر 

بعد لحظاتستظهر نتائج البحث . ٌمكن تشغٌل الملف المطلوب  >( Day)مثلاً نكتب كلمة 

 بالنقر علٌه نقرة مزدوجة . 

 نكتب الكلمة المطلوب البحث عنها هنا

 

 نتائج البحث 
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 : البرامج الملحقة بالوندوز 
 

 ٌوجد الكثٌر من البرامج التً ٌتم تنصٌبها تلقائٌاً مع وندوز سفن .

 :Windows Media Playerمشغل وسائط الصوت والفديو الخاص بالوندوز  .1

هذا البرنامج على تشغٌل ملفات الصوت والفدٌو . ٌمكن تشغٌله عن طرٌق الضغط ٌعمل 

 Windows media >)كل البرامج(All Programs >)ابدأ(Startعلى قائمة 

Player.)مشغل وسائط الصوت والفدٌو( 

 شكل البرنامج عند تشغٌله كما موضح :

 

 

 

 

 

 >لتشغٌل ملف صوتً او فٌدٌو : ضع المؤشر على الشرٌط الموضح فً الصورة ادناه 

م ستظهر نافذة مستعرض جدٌدة حٌث نقو >)افتح(Open >)ملف(Fill >نقرة ٌمٌن 

نضغط زر  >نختار الملفات المطلوب تشغٌلها >بالذهاب الى موقع ملفات الصوت والفدٌو 

Open.)افتح( 

 

 ضع المؤشر هنا                                                                        
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 :Paintرنامج الرسم ب .2

ضافة التعدٌلات البسٌطة على الصور ٌستخدم هذا البرنامج لانشاء رسوم بسٌطة او لا     

)كل All Programs >)ابدأ(Startٌمكن تشغٌل البرنامج عن طرٌق الضغط على قائمة 

)برنامج الرسم(. واجهة البرنامج كما Paint >)مكملات(Accessories >البرامج(

 موضحة :

 

 

 

 

 

 

 حٌث ٌمكن استخدام الادوات البسٌطة الموجودة اعلى النافذة للرسم .

)كما موضح فً Paintفتح صورة موجودة لغرض التعدٌل علٌها : انقر السهم المجاور لزر ول

ستظهر صفحة المستعرض لاختٌار الصورة المطلوبة وضغط  > Open >الصورة ادناه( 

 :Openزر 
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 Calculatorالحاسبة 

وهي تشبه حاسبة الجيب بالضبط , يمكن تشغيل البرنامج عن     

    All Programs >)ابدأ( Startط على قائمة طريق الضغ

  >)مكملات(Accessories   >)كل البرامج(

Calculator: الحاسبة( , فتظهر الحاسبة المجاورة( 

 

 :Gamesالالعاب  .3

ٌضم وندوز سفن مجموعة العاب بسٌطة مدمجة . ٌمكن الوصول الى الالعاب عن طرٌق     

)الالعاب( Games >)كل البرامج(All Programs >)ابدأ( Startالضغط على قائمة 

 واختٌار اللعبة المطلوبة :
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