
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  

 

 

 



  computer the on urnT الحاسبة تشغيل

فبعد تشغٌل الجهاز )بالضغط على زر التشغٌل الموجود ضمن صندوق الحاسب( ستظهر لنا واجهة سطح المكتب 

وتظهر عادة الأجزاء التالٌة على . التً تعتبر هً مساحة العمل الأساسٌة لكافة الأوامر التً تطلب من الحاسب

 سطح المكتب: 

 

 

  Taskbarشريط المهام 

، وهذا الشرٌط ٌظهر به رموز  01هو ذلن الشرٌط الذي ٌمع اسفل سطح المكتب فً الوضع الافتراضً للوٌندوز 

بٌن النوافذ المفتوحة بواسطة النمر بزر الفأرة الأٌسر على الأٌمونات لتنمل االبرامج والنوافذ المفتوحة، وٌمكننا 

  .الموجودة على شرٌط المهام

 أقسام شريط المهام

 

 

 

 وكما. منه الاستفادة لزٌادة علٌه ٌمكننا من خلال هذا الشرٌط ضبط الولت والتارٌخ، وٌمكن اجراء تخصٌصات عدٌدة

 :ٌأتً

 النافذة لنا ( فتظهرTaskbar settings) ونختارننمر بالزر الاٌمن للفأرة على شرٌط المهام  المهام شرٌط نافذة لفتح

 :الشكل فً كما المطلوبة

 تالأٌمونا

 سلة المهملات

 شرٌط المهام



  

 المربع  ننتمً عندماLock the taskbar سطح مولعه على ومنع تغٌٌر المهام شرٌط حجم تغٌٌر منع ٌعنً فهذا 

 .المكتب

 المربع  ننتمً عندماAuto hide the taskbar الشاشة على المهام وٌعاود الظهور شرٌط اختفاء ٌعنً فهذا 

 . المهام شرٌط على تحتوي التً الحافة من Mouseالفأرة  مؤشر نمرب عندما

 المربع  ننتمً عندماTaskbar location on screen النافذة على المهام شرٌط مولع نحدد أن نستطٌع . 

 المربع ننتمً عندماTaskbar buttons Use small المتماثلة بها النوافذ تظهر التً الطرٌمة نحدد ن أ نستطٌع 

 . النوافذ هذه تتعدد عندما المهام شرٌط على

 المربع  ننتمً عندما..Usepeek to preview the desktop عندما شفافة النوافذ جمٌع نستطٌع ان نجعل 

 . المهام لشرٌط الٌمنى النهاٌة فً المكتب سطح إظهار زر الى الفأرة مؤشر ننمل

 البنود تحدٌد ٌمكن حٌث المستخدم لرغبة وفما تخصٌصه بزٌادة المهام شرٌط من المرجوة الفائدة زٌادة ٌمكن 

 :ٌأتً كما إخفاءها المطلوب والبنود إظهارها المطلوب

 الأعلام  منطمة أٌمونات نافذة إظهارNotification  area icons  : كما الشكل 

 



 

  الاختٌار مربع ننتكselect which  icons appear on the taskbar    لاختٌار الاٌمونات التً نرٌد اظهارها

 .فً منطمة الاعلام 

   على بالنمر Turn system icons on or off النظام أٌمونات نافذة تنبثك  System icons   ًالشكلكما ف: 

 

 ًتشغٌل ننمر النافذة هذه ف On أٌماف ننمر تختفً ولجعلها Off .  

 

 

 

 

 



 CREATE FOLDERمجلد  إنشاء

 للفأرة الزر الأٌمن على بالنمر وذلن فٌه والمجلدات الملفات من مجموعة لحفظ جدٌد مجلد إنشاء ٌمكن

 Folder مجلد الإٌعاز نختار الفرعٌة المائمة ومن New جدٌد  الإٌعاز نختار المنسدلة المائمة ومن

  . الشكل فً كما

 

 DELETE FOLDERمجلد  حذف

 سلة الى إرساله فٌتم المفاتٌح لوحة من Delete زر على والنمر بتحدٌده وذلن المجلد حذف ٌمكن

مفتاحً  على بالضغط ذلن فٌتم الحاسبة من نهائٌا حذفه أردنا إذا أما Recycle bin المهملات

Delete و Shift ًالمحذوف الملف استعادة ٌمكن لا الحالة هذه وفً واحد آن ف. 

 Windows Shutdown)  إيقاف تشغيل نظام النوافذ )

, آمنة( بطرٌمة صحٌحة و10إنهاء العمل الأمن: لإنهاء العمل على نظام التشغٌل )وٌندوز 

 اتبع الإرشادات التالٌة:

 أغلك كافة التطبٌمات الفاعلة على النظام..0

 .انمر على زر )ابدأ( للوصول لمائمة الخٌارات.2

 ( .power.انمر على زر )3

 

 

 ننمر 



 

 

 واختر من المائمة ماذا ترٌد من الكمبٌوتر أن ٌفعل.( Alt+F4)اضغط على مفتاحً  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ننمر 



 العمل على أيقونات سطح المكتب

هً نمطة وصول لتنفٌذ البرمجٌة أو فتح الملف ولد تكون هذه الأٌمونة موجودة على مكان  الأٌمونة :

تخزٌن البرمجٌة أو الملف الفعلً أو لتشكٌل طرٌك مختصرة للبرمجٌة أو الملف وتكون عادة أٌمونات 

 سطح المكتب ولائمة ابدأ عبارة عن طرٌك اختصار وصول.

 تحديد الأيقونات:

  :ونات سطح المكتبسنأخذ هنا مثال أٌم

 .لتحدٌد أٌمونة واحدة: انمر على الأٌمونة المعنٌة نمرة واحدة بزر الفأرة الأٌسر.0

انمر على أول أٌمونة ثم انمر على أخر أٌمونة مع استمرار الضغط على  .لتحدٌد أٌمونات متجاورة:2

 أو اسحب علٌها بالفأرة.Shift) مفتاح )

.لتحدٌد أٌمونات متباعدة:  انمر على أول أٌمونة ثم انمر على بالً الأٌمونات بالتتالً مع استمرار 3

 (Ctrl).الضغط على مفتاح 

 (Ctrl+Alt).  .لتحدٌد كل الأٌمونات:  اضغط على مفتاح4ً

 

 )ملاحظة(

رة باتجاه السحب بالفأرة: عملٌة النمر بالمرب من إحدى الأٌمونات ومن ثم تحرٌن مؤشر الفأ

 .بالً الأٌمونات  مع استمرار الضغط على زر الفأرة الأٌسر

 

 

 



 تغير موقع الأيقونات:

الظاهرة على النافذة أو على  الأٌمونة( من تغٌٌر مولع 01ٌمُكنن نظام التشغٌل )وٌندوز 

باع اتب ،سطح المكتب وذلن لمساعدة المستخدم فً ترتٌب أعماله بالطرٌمة التً ٌراها مناسبة

 الخطوات التالٌة:

 حدد الأٌمونة المراد تغٌٌر مولعها بالنمر علٌها..0

 .استمر بالنمر على الأٌمونة مع سحبها بمؤشر الفأرة إلى المولع الجدٌد.2

 

 

 

 حرّر زر الفأرة لٌتم نمل مولع الأٌمونة..3

 

 

 

 

 

 



 ( :Auto Arrangeالترتيب التلقائي للأيقونات)

( من تثبٌت موالع الأٌمونات على سطح المكتب/ المجلدات 01ٌمُكنن نظام التشغٌل )وٌندوز 

تباع الخطوات ابمحاذاتها إلى ٌمٌن الشاشة مباشرة وعدم السماح بتغٌٌر هذه المحاذاة, وٌتم ذلن ب

 التالٌة:

 سطح المكتب. اتانمر بزر الفأرة الأٌمن على أي مكان من سطح المكتب لتظهر لائمة خٌار.0

فرز حسب, ثم حدد نوع الفرز الترتٌب المطلوبsort by) .انمر على خٌار )2
 .

 

 

 تحديد طريقة عرض الأيقونات على سطح المكتب

( من تحدٌّد طرٌمة عرض الأٌمونات على سطح المكتب من حٌث 01ٌمُكنن نظام التشغٌل )وٌندوز 

 والترتٌب التلمائً, وٌتم ذلن باتباع الخطوات التالٌة:الحجم وإظهار وإخفاء أٌمونات سطح المكتب 

 .انمر بزر الفأرة الأٌمن على أي مكان من سطح المكتب لتظهر لائمة خٌارات سطح المكتب.0

 عرض(, ثم حدد نوع العرض المطلوب.  view.انمر على خٌار )2

الأٌمونات ستختفً عن سطح رموز سطح المكتب فإن كل ( )إخفاء  إظهار خٌار.فً حال اختٌار 3

 المكتب ولإعادة إظهارها كرر الخطوات مرة أخرى مع اختٌار الإظهار

 

 

 



 

 ( Open Windowsالنوافذ والتحكم بها ) فتح

ًَّ نظام النوافذ بهذا الاسم لأن أي برنامج أو مستند أو ملف ٌتم فتحه فً مربع خاص  سم

)برنامج/ ملف( بالنمر المزدوج على أٌمونة ٌكون على شكل نافذة وٌتم فتح نافذة أي 

 لٌتم مباشرة فتح البرنامج/ الملف المعنً.  هالبرنامج أو الملف المُراد فتح

 

 

 

 
 

 

 اقسام النافذة



 

 التحكم بحجم النافذة على الشاشة 

 ٌمُكنن برنامج التشغٌل من التحكم بحجم الشاشة من خلال أزرار التحجٌم: 

 وٌموم بإغلاق البرمجٌة أو الملف وإٌماف تشغٌله نهائٌاً.  النافذة زر إغلاق .0

صغٌر النافذة لتغطً مساحة ت او وٌموم بتكبٌر النافذة لتصبح ملء الشاشة  زر تكبٌر النافذة .2

 محددة من الشاشة.

 وٌموم بتصغٌر الشاشة لتبمى أٌمونتها نشطة على شرٌط المهام.  زر تصغٌر الشاشة .3

 

 

 على  إجراءات سطح المكتبالتغيير 

من تحدٌّد لون خلفٌة وإطار سطح المكتب وشاشة ( 01ٌمُكنن نظام التشغٌل )وٌندوز 

تباع الخطوات االتولف والأصوات المرافمة للتغٌٌر وغٌرها من الإجراءات , وٌتم ذلن ب

 :التالٌة

نمر على أي مكان من سطح المكتب لتظهر لائمة . ا1
 خٌار سطح المكتب

. 
 

 

 

 (personalize تخصٌصنمر على خٌار )ا. 2

 



 النافذة ادناهظهر تس .4

 

 

 تشغيل التطبيقات

 المعرفة على جهازن وتشغٌلها: التطبٌماتللوصول إلى 

.انمر على مفتاح )ابدأ( الموجود على الشرٌط الظاهر فً أسفل شاشة سطح المكتب, 0

 ادناهلتظهر مباشرة لائمة البدء 

  

( الصلب المرصانمر على خٌار البرنامج المراد تشغٌله, لٌتم مباشرة تحمٌله من الذاكرة الثانوٌة ).2

شاشة البرمجٌة التطبٌمٌة مباشرة للتفاعل معها.   الإلى ذاكرة الوصول العشوائً, وظهور   

 

 إضافة أيقونة وصول مباشر إلى قائمة )ابدأ(

 ختر البرنامج المراد إظهاره ضمن لائمة )ابدأ( حسب خطوات تشغٌل البرنامج. ا.0

 .انمر بزر الفأرة الأٌمن على أٌمونة التشغٌل لتظهر لائمة خٌارات.2

 سطح المكتب  خلفٌةلتغٌٌر 

 لسطح المكتب  خلفٌةاختٌار لون 



 (. pin to startمائمة ابدأ.انمر على خٌار )التثبٌت بال3

  

 
 حذف الأيقونة من قائمة )ابدأ(

 

الأوامرلتظهر لائمة  .انمر بزر الفأرة الأٌمن على الأٌمونة المعنٌة1  

تختفً الأٌمونة من المائمة مباشرة. ل  (unpin from start 2.المائمة  إزالة مننمر على خٌار )ا  

  

 

 التشغيل السريعخيار إضافة أيقونة إلى 

 أٌموناتأالتشغٌل للبرمجٌة ضمن مجموعة   أٌمونةخٌار التشغٌل السرٌع: هو إظهار 

 :تباع الخطوات التالٌةا)التشغٌل السرٌع( التً تظهر على )شرٌط المهام(, وٌتم الإضافة  ب

 ختر البرنامج المراد إظهاره ضمن شرٌط الوصول المباشر حسب خطوات تشغٌل البرنامج. ا.0

 خٌارات.ال.انمر بزر الفأرة الأٌمن على أٌمونة التشغٌل لتظهر لائمة 2

 (.pin to taskbar.انمر على خٌار )التثبٌت على شرٌط المهام3

 



 

 من شريط المهامحذف أيقونة 

 .اضغط على أٌمونة الاختصار بزر الفأرة الأٌسر.0

 (.unpin from taskbar.انمر على خٌار )إزالة تثبٌت هذا البرنامج من شرٌط المهام2

  .سٌتم مباشرة حذف أٌمونة الاختصار.3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 سطح المكتبعلى تغيير اسم الأيقونة 

 .خٌارات لائمة لتظهر, المعنٌة الأٌمونة على الأٌمن الفأرة بزر انمر

 خلال من الاسم بتعدٌل مباشرة التشغٌل نظام لٌسمح(  Renameتسمٌة إعادة) خٌار على انمر.2

 .  الأصلً الاسم أحرف على التعدٌل

 

 

 .الجدٌد الاسم لتثبٌت(  Enter) مفتاح على اضغط أو الاسم مربع خارج انمر.3

 User Accountأنواع حسابات المستخدمين 

 نظام التشغٌل:هنان ثلاثة أنواع من حسابات المستخدمٌن فً 

  Administrator Accountحساب مسؤول الكمبٌوتر  - ١

ٌعطً المالن لدرة غٌر محدودة لتعدٌل الكمبٌوتر بأي طرٌمة، والأهم من ذلن عرض وتغٌٌر محتوٌات  

 .كافة الحسابات الأخرى

 Standard User Accountالحساب المستخدم المٌاسً   -2

تثبٌت البرامج والأجهزة وإلغاء تثبٌتها, شرط  ان لا ٌؤدي  وبواسطة هذا الحساب ، ٌستطٌع المستخدم

 ذلن إلى تعدٌل إعدادات فً الكمبٌوتر تم تمٌٌدها من لبل مالن حساب مسؤول

   Guestحساب السائر -3

حساب هحذود جذا وليسث لذية صلاحيات للتحكن أو استخذام هكىنات الجهاز أو الاطلاع على الولفات 

هثل هشاهذة هقاطع  الشخصية أو إنشاء باسىرد ويصرح له فقط بالاطلاع على الأشياء التي يحذدها الوذير

 فيذيى أو قراءة هلفات هعينة

 .إنشاء، أو تغٌٌر، أو حذف كلمات المرور الخاصة بهم



 :لإعداد حسابات المستخدمين قم بما يلي

 .الاعداداتانمر فوق ابدأ ، ثم انمر فوق  -١

 

2- 

             
٣ – 

.          

 

 

 ننمر

 ننمر

 ننمر



4- 

 

 

 ساب الجدٌد، على صفحة اسم الح اكتب اسمًا للحساب الجدٌد -٤ 

 

 

٤-  

            

 حساب  لاضافة ننمر

 نكتب اسم المستخدم 

 الحساب الجدٌد 



 Guestإذا كنت لا ترغب في وجود حساب  :كما يلي حساب  تعطيل

 علٌة ٌظهر لها الخٌاراننعٌد نفس الخطوات السابمة للوصول الى الحساب المراد حذفة بمجرد النمر 

 

 

 

 

 ننمر

 ننمر


