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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 :10ما هو ويندوز  .1

لإرضاء كل من مستخدمي اللمس والماوس. كما أنها مصممة لتكون  10تم تصميم ويندوز 

، ودمج "أفضل من كلا العالمين" لتعزيز تجربتك 8.1و ويندوز  7بديهية لمستخدمي كل من ويندوز 

وتساعدك على أن تكون أكثر إنتاجية. ستعود القائمة "ابدأ"، مع وضع كل التطبيقات والإعدادات 

والملفات الخاصة بك على عدد قليل من ضربات المفاتيح أو النقرات أو الصنابير بعيدا. كورتانا 

وتبقي لكم حتى الآن. تم تصميم ميكروسوفت ادج، يساعد على جعل الأمور أسهل بالنسبة لك 

، لتقديم تجربة أفضل على الويب. كما أنه من الأسهل العثور على 10المتصفح الجديد في ويندوز 

والتبديل بين التطبيقات المفتوحة، والاحتفاظ بها المنظمة، تغيير حجمها وإعادة وضعها، وتتبع 

 المستخدمة بشكل متكر الإخطارات، والوصول إلى إعدادات النظام

 

 : 10التفاعل مع ويندوز2.

امتلاك مهارات أساسية للقيام بتنفيذ الأوامر، فنظام  01يحتاج مستخدم نظام التشغيل ويندوز 

( دور أساسي في إدخال الأوامر Mouseالمصمم بواجهة رسومية تلعب فيها الفأرة ) 7ويندوز 

 والتفاعل مع الحاسب.

 استخدام الفأرة: 

يوجد في الفأرة زران رئيسان يستخدمان عن طريق السبابة والإصبع الوسطى؛ فالسبابة تضغط 

الزر الأيسر، والإصبع الوسطى على الزر الأيمن لمستخدمي اليد اليمنى، ولمستخدمي اليد اليسرى 

بالفأرة على عنصر، فذلك  "النقر"تعكس الوظيفة بين السبابة والوسطى. عندما يطلب من المستخدم 

يعني تحريك مؤشر الفأرة ووضعه فوق ذلك العنصر والضغط بزر الفأرة الأيسر مرة واحدة؛ وعادة 

ما تستخدم هذه العملية لتحديد العناصر )ملفات/مجلدات/أيقونات ...الخ(، كما تستخدم في متصفحات 

 الإنترنت لتفعيل رابط تشعبي.

عنصر، فذلك يعني تحريك مؤشر الفأرة فوق ذلك على "النقر المزدوج" وعندما يطلب 

العنصر والضغط على بزر الفأرة الأيسر مرتين متتاليتين سريعتين؛ وعادة ما تستخدم هذه العملية 

 لفتح مجلد، أو بدء برنامج.

 استخدام النقر والسحب: 

لمكتب، عبارة عن عملية تستخدم للتفاعل مع العناصر مثل رمز على سطح ا "النقر والسحب"

أو تحريك شريط تمرير. يمكن القيام بعملية "النقر والسحب" بالزر الأيسر للفأرة عن طريق وضع 



 
 
 

 3 
 

 

 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

مؤشر الفأرة فوق العنصر المراد التفاعل معه، ثم الضغط على زر الفأرة الأيسر باستمرار، ثم تحريك 

 MS Word)مثل بشكل كبير في برامج معالجة النصوص  "النقر والسحب"الفأرة. وتستخدم عملية 

 والدفتر(.

 استخدام النقر بالزر الأيمن: 

للنقر بزر الفأرة الأيمن فوق عنصر ما، حرك مؤشر الفأرة فوق العنصر المراد التفاعل معه، 

من المهارات "النقر بزر الفأرة الأيمن" ثم الضغط على زر الفأرة الأيمن، ثم ترك الزر. وتعد مهارة 

الأساسية التي ينبغي تعلمها لأن العديد من الاختصارات إلى العمليات موجودة في قائمة زر الفأرة 

، القائمة 0. يمثل شكل "القائمة السريعة"أو  "القائمة المختصرة"الأيمن والتي تعرف باسم 

لقائمة المختصرة عند ، ا2، ويمثل شكل "سطح المكتب"المختصرة عند النقر بزر الفأرة الأيمن فوق 

 ."جهاز الكمبيوتر"النقر بزر الفأرة الأيمن فوق أيقونة 

 

 سطح المكتب  Desktop mode: 

بشكل مختلف تماما  هو عودة قائمة ابدأ  10ول ما ستلاحظه بمجرد دخولك الى ويندوز أ

والتي اصبحت تماما  Windowsومميز حيث تم اندماج بينها وبين واجهة مترو المثبتة من متجر 

 . 8.1كبرامج ويندوز  العادية وتطبيقات مايكروسوفت الخاصة منذ ويندوز 

والدخول الى سطح المكتب يمكنك التعامل مع الكمبيوتر مثله  10عند الانتهاء من تثبيت ويندوز 

يمكنك مثل الاصدارات السابقة ويمثل سطح المكتب منطقة الشاشة الرئيسية التي تظهر أمامك والذي 

من مزاولة اعمالك عليه فعند فتح برنامج أو مجلد فإنها تظهر على سطح المكتب ويمكنك وضع اشياء 

على سطح المكتب مثل الملفات والمجلدات وترتيبها والتي تسمى مع بعض الرموز الاخرى 

 وهي: 10وسنتعرف معا على جميع مكونات سطح مكتب ويندوز   Iconsبالأيقونات 

  Task bar: شريط المهام اولا 

ا    Start Menu: قائمة ابدأ ثانيا

ا    Icons: اليقونات ثالثا
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 

 

 :Task barاول: شريط المهام 

شريط المهام هو الشريط الافقي الموجود في اسفل الشاشة وغالبا ما يكون مرئيا طوال الوقت 

 :ويتكون من اربع اقسام رئيسية وهي
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 

 :أو جزء الإعلامات سرالقسم الي

الشريط والذي يتضمن عادة الساعة ورموز صغيرة تشير الى  يساروهو الموجود في اقصى 

بعض البرامج التي تم تثبيتها على جهازك مثل لغة الكتابة ومستوى الصوت والشبكة وغيرها من 

ه وعند الرموز والتي بمجرد وضع مؤشر الماوس عليها ستشاهد اسم الرمز وبعض المعلومات عن

 النقر على الرمز يؤدي الى فتحه ويمكنك من اجراء بعض الاعدادات عليه.

 : Taskbar buttonsالقسم الوسط والخاص بالملفات والبرامج والمجلدات المستخدمة 

هو القسم الذي يظُهر البرامج والملفات المفتوحة ويتيح امكانية التبديل بينها بطريقة سريعة، 

ويمكنك التحكم بطريقة عرض هذه البرامج المفتوحة وذلك بالنقر بزر الفارة الايمن على منطقة فارغة 

الاعدادات من شريط المهام لتظهر قائمة تخصيص شريط المهام والتي من خلالها يمكن اجراء بعض 

 عليه كما في الشكل المجاور. 

 

 

 

وأهمها البحث ومستكشف الملفات  وزر اساسيةالقسم اليمن ويحتوي على بعض اليقونات لبرامج 

 قائمة ابدأ
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 :Start Menuثانيا: قائمة ابدأ 

من السابق والتي تم دمجها  أفضل" بشكل 8.1و 8لقد عادت قائمة ابدأ بعد غيابها "في ويندوز 

 مع لوحات شاشة مترو في مظهر انيق وجذاب ويمكنك من خلالها الوصول الى:

 
 

 : User Accountحساب المستخدم  .1
 اعداد الحسابات وتغيرها وتعديلها بكل تفاصيلها والتي تتمكن من خلاله

 

 

 
 :  Most Usedالتطبيقات والبرامج الكثر استخداما  .2

تستطيع من خلالها الوصول السريع الى البرامج والتطبيقات والملفات المستخدمة في هذه الخاصة 

 .اخيرا والاكثر استخداما  

 

 : File Explorerمستكشف الملفات  .3

من خلال مستكشف الملفات يمكنك فتح واستعراض البرامج والمجلدات والملفات وتعديل 

 .زالتها إ محتوياتها وخصائصها

 

 :Settingsاعدادات  .4
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

يمكنك التحكم الكامل في كل مكونات الكمبيوتر واعدادات  Systemمن خلال مجموعة النظام 

 وذلك من خلال الادوات التالية  والتي سنتطرق لها بالتفصيل فيما بعد 10نظام ويندوز 

 

 
 : Powerزر الطاقة  .5

تتمكن من ادخال الكمبيوتر في وضع السبات او الاغلاق التم او اعادة  Powerمن خلال قائمة  

 تشغيله

 
 : All appsكل البرامج  .6

يتم  All appsمن خلالها يمكنك استعراض جميع البرامج المثبتة على جهازك فعند النقر على 

 .فتح قائمة بكل البرامج لاختيار البرنامج المطلوب وتشغيله

 

 : Metro Screenشاشة ابدأ  .7

وهو الجزء المخصص بالتعامل مع لوحات شاشة مترو وقد تم دمجها مع قائمة ابدأ في مظهر 

انيق وجذاب وما عليك الا اضفاء طابعك الشخصي عليها عن طريق تثبيت التطبيقات والبرامج أو 

قائمة ابدأ تحريك اللوحات وإعادة ترتيبها واذا كنت بحاجة إلى المزيد من المساحة يمكنك تغيير حجم 

 لتكبير جحمها واستيعاب برامجك كما يمكنك العمل على اجراء تغيرات اخرى في الاعدادات . 

 

  : Iconsثالثا: اليقونات 

الايقونات هي مجموعة من الرموز أو الصور الصغيرة  تمثل ملفات ومجلدات وبرامج 

الاقل على سطح المكتب  وعناصر اخرى فعندما تشغل ويندوز لأول مرة ستشاهد رمزا واحدا على

وهو سلة المحذوفات ويمكنك اضافة رموز اخرى جديدة تبعا لاستخدامك ويؤدي النقر المزدوج فوق 

احد الرموز الى تشغيل العنصر وقد تتعدد انواع هذه الايقونات الموجودة على سطح المكتب فمنها 

الموجود   ختصار من السهمونميز الا رموز تشغيل العناصر ومنها الاختصارات لمجلدات ولملفات

 . اسفل يسار الايقونة 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 

 :شريط العنوان

 .فذة( ضمن ما يسمى "شريط العنوان"يظهر اسم التطبيق أو المستند في أعلى الإطار )النا

 

 

يدل شريط العنوان على الإطار )النافذة( النشط، فعندما تكون عدة إطارات )نوافذ( معروضة 

على الشاشة يوجد واحدة منها فقط هو الفعاّل، وهو الإطار )النافذة( التي يتم العمل فيه، وعندما يصبح 

يتغير لون شريط الإطار )النافذة( فعاّل يقفز إلى المقدمة ويتوضّع على بقية الأطر )النوافذ( كما 

 العنوان فيه، ويمكنك جعل الإطار )النافذة( فعاّل بالنقر على أي جزء منه.

 

 :أزرار التصغير، التكبير، الستعادة، والإغلاق

يحتوي شريط العنوان في الناحية اليسرى على ثلاثة أزرار صغيرة، هي: زر التصغير، زر 

 الإطار )النافذة( الفعال. التكبير، وزر الإغلاق، ولكل منها وظيفة تؤثر على

 

 تحويل الإطار )النافذة( إلى أيقونة صغيرة على شريط المهام. (:-زر التصغير)

 تكبير حجم إطار )نافذة( التطبيق ليحتل شاشة سطح المكتب كاملة.  (:□زر التكبير )

 إغلاق الإطار )النافذة( نهائيا .  )×(:زر الإغلاق 

 ملاحظة:

 بعد النقر عليه إلى "زر الستعادة" وهو حجم متوسط بين التكبير والتصغيريتحول "زر التكبير" 

 .ويكون عبارة عن مستطيلين صغيرين
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

ا   :ضبط حجم النافذة يدويا

 يمكن للمستخدم ضبط حجم الإطار )النافذة(، بإتباع الخطوات التالية:

  زواياه.ضع مؤشر الفأرة بدقة على أحد حواف الإطار )النافذة(، أو إحدى 

 .سيتغير شكل مؤشر الفارة ليصبح سهما  ذو رأسين 

  ك الإطار )النافذة( مع حركة الفأرة لتحصل على انقر بزر الفأرة مع الاستمرار بالضغط، ثم حرِّّ

 الحجم الجديد.

 تحريك النافذة

يمكن تحريك الإطار )النافذة( بأكمله بنقله من موضع لآخر )يجب أن يكون الإطار في وضع 

 ر(، بإتباع الخطوات التالية:التصغي

 .)ضع مؤشر الفأرة بدقة فوق شريط العنوان في الإطار )النافذة 

 .ك الإطار )النافذة( إلى الموضع الجديد  انقر بزر الفأرة مع الاستمرار بالضغط، ثم حرِّّ
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

  :Control Panelلوحة التحكم 

فمن خلالها يمكنك ان تتحكم  10يمكن استخدام لوحة التحكم لتغيير الاعدادات في ويندوز 

تقريبا في كل شيء متعلق بمظهر ويندوز ووظيفته وتثبيت البرامج وازالتها واعداد الاتصالات وادارة 

  الحسابات

 

   :10كيفية الوصول الى لوحة التحكم في ويندوز 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 

 

 الشخصي: عالمكتب واضفاء الطابتغيير إعدادات سطح 

 

 :خلفية سطح المكتب

 ثم انقر على الخلفية قم بالنقر بالزر الأيمن على جهاز الكمبيوتر واختر " خصائص " 

 

 

 في هذا القسم تجد الاختيار الخاص بالتحكم في لون النظام وقائمة ابدأ والشاشة  :Colors الألوان
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 :Lock Screen التأمينشاشة 

هي شاشة تظهر عند فتح الكمبيوتر او عند تركه لفترة زمنية محدودة بدون أي عمل وحفاظا  

على مكوناته يقوم النظام بفصل مصدر الطاقة والدخول في حالة ثبات وعند اعادة تحريك الفارة او 

 الضغط على أي زر من لوحة المفاتيح يقوم الكمبيوتر بإظهار شاشة الدخول التي يمكنك تخصيصها

 حسب الرغبة ويمكنك ايضا من وضع كلمة سر 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 :وللتحكم في شريط المهام

 انقر بالزر الأيمن في شريط المهام واختر " إعدادات شريط المهام " 
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 لمعرفة خصائص النظام الذي تعمل عليه:

 "  خصائصواختر "   "على  "رمز جهاز الكمبيوترانقر بالزر الأيمن 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 Mouse pointer settings : التحكم بالماوس 

 انقر على " لوحة التحكم " ثم اختر  " أيقونة الماوس "

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 16 
 

 

 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 

 :التحكم في قائمة ابدأ

 ثم انقر على البدء "  خصائصواختر "  على  "رمز جهاز الكمبيوتر" انقر بالزر الأيمن 

 

 

 

 

 :التحكم في حساب المستخدم

 " حسابات المستخدمينانقر على " لوحة التحكم " ثم اختر  " 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

تستطيع التحكم الكامل في حساب المستخدم  Accounts حسابات المستخدمين من خلال و

وكلمة السر واضافة حساب جديد والمراقبة الابوية والمزامنة للبرامج والملفات على الحسابات 

 المدرجة وغيرها من الاعدادات. 

 

 

 :التاريخ والوقت اعداد

 " التاريخ والوقتانقر على " لوحة التحكم " ثم اختر  " 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

تتمكن من اعداد التاريخ والوقت والمنطقة الزمنية ومن خلال  Time & Languageمن خلال  

Speech  لديك من خلال التحدث مع الكمبيوتر ويتم تخصيصه  10تستطيع التحكم في اوامر ويندوز

 :ليكون كالتالي

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 19 
 

 

 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

  :محركات القراص والمجلدات والملفات

من قائمة ابدأ نستطيع الوصول والتعامل مع محركات  أيقونة جهاز الكمبيوترمن خلال 

  .الأقراص والكاميرات والطابعات والماسحات الضوئية والاجهزة الأخرى المتصلة بالكمبيوتر

 

  :اعداد سلة المحذوفات

عندما تحذف عنصرا من قائمه او مكتبه المستندات لا يتم فورا  ازالتها  وتنتقل العناصر المحذوفة 

الى سله المحذوفات، حيث تبقي حتي يتم ازالتها نهائيا او استعادتها او افراغ سلة المحذوفات. في هذا 

 الوقت يمكنك استعاده الملفات الى موقعها الاصلي. 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

الة المحذوفات وانقر بالزر الايمن لتظهر قائمة الأوامر والتي ضع مؤشر الماوس على س

 من خلالها يمكنك التحكم بإعدادات سلة المحذوفات عندما تريد 

يمكنك ايجاد  Properties من الامر الاخير في القائمة خواص سلة المحذوفات   تغييرها،

تخصيصه لسلة المحذوفات كما جميع الاقراص الصلبة المتوفرة ومنها تحديد القرص الذي تريده ل

 يلي: 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 :File Explorer Optionsخيارات المجلدات 

من لوحة التحكم هي المسؤولة عن تحديد جميع خواص  Options مجموعة خياراتان  

كما ذكرنا سابقا عندما تكلمنا على نافذة المجلد )والتي من خلالها عمل  10المجلدات في ويندوز 

  موضح:ويمكن تخصيصها كما هو ذلك ايضا ( 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 :languageاعدادات اللغة 

 " اللغةانقر على " لوحة التحكم " ثم اختر  " 

 

 :يمكن تغيير والتبديل بين اللغات كما يلي

 

         

 

 : Devices and Printersالجهزة والطابعات 

تستطيع الوصول الى الاجهزة  Devices and Printersمن لوحة التحكم ومن الخيار 

والطابعات الموجودة عل جهازك وعرضها وادارتها واكتشاف الاخطاء وحلها وتثبيت اجهزة 

 جديدة كما في الشكل:
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 :Programs and Featuresازالة تثبيت البرامج او تغييره 

يمكنك إزالة تثبيت أحد البرامج من الكمبيوتر لتحرير مساحة على القرص الصلب وذلك من 

 من لوحة التحكم ولعمل ذلك قم باتباع ما يلي:  Programs and Featuresخلال استخدام 

 قم بتحديد البرنامج المراد ازالته من جهازك 

 ثم انقر فوق إزالة التثبيت 
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 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 :والمجلدات، والملفات محركات الأقراص،

 :تسمية محركات الأقراص

( Bو Aتتم تسمية المحركات باستخدام الترتيب الأبجدي لأحرف اللغة الإنجليزية. فالحرفين )

(. :Cيستخدمان للدلالة على محركات الأقراص المرنة. بينما يأخذ القرص الصلب عادة الحرف )

وإذا كان الحاسب يحتوي على قرص صلب إضافي أو تم تقسيم القرص الصلب إلى أكثر من جزء 

(Partition) ( فإنه يتم إعطاء هذه الأجزاء الجديدة الأحرفD:  وE:  وF:.وهكذا ) 

عند الانتهاء من تسمية جميع الأقراص الصلبة وأجزائها فإنه يتم تسمية محرك الأقراص 

زالة بالحرف الذي يلي خخر حرف تم استخدامه في تسمية أجزاء الأقراص المدمجة القابلة للإ

 .:Gالصلبة وليكن في هذه الحالة 

 :المجلدات والمجلدات الفرعية

نظرا  للقدرة التخزينية الهائلة التي أصبحت تتمتع بها أقراص التخزين، فقد كان من الأفضل 

لدات حتى نتمكن من متابعة الملفات بسهولة تقسيم الأقراص تقسيما  منطقيا  إلى ما يعرف بالمج

 ويسر. والمجلدات الفارغة لا تحتل مساحة تذكر من ذاكرة القرص.

و  :Aوالمجلد الرئيس هو المجلد الذي تتفرع منه بقية المجلدات. تعتبر محركات الأقراص )

C:  وD: وF:الرئيسة،  ( هي المجلدات الرئيسة. والمجلدات الفرعية هي مجلدات داخل المجلدات

وقد تحتوي المجلدات الفرعية هي ذاتها على مجلدات فرعية أخري داخلها ... وهكذا. والهدف من 

 وجود المجلدات الفرعية القيام بدور مساعد في تنظيم الملفات داخل الأقراص.

 :الملفات

البرامج الملف هو أصغر وحدة معنوية لتخزين البيانات والبرامج في الحاسب الآلي، ولكثرة 

والبيانات والمعلومات التي يتعامل معها الحاسب توجد العديد من أنواع الملفات. والملفات في 

ويندوز نوعان: الأول ملفات برامج )ملفات تنفيذية(، وهي ملفات تحتوي على التعليمات التي 

دات، وهي يحتاجها الحاسب من أجل تشغيل البرامج وبالتالي تشغيل الحاسب. والثاني ملفات مستن

الملفات التي تنتج عن البرامج التطبيقية المختلفة من معالجات النصوص وبرامج الرسم وبرامج 

 الجداول الحسابية ...الخ.

 :تشغيل برنامج الكمبيوتر

 .حرك مؤشر الفأرة ليكون فوق أيقونة الكمبيوتر 

 .برز الفأرة الأيسر، أنقر نقرة واحده فقط 
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  حرك المؤشر فوق فتح. ،95من القائمة المختصرة، شكل 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 

 :طرق تحديد المجلدات والملفات

نضطر إلى تحديد المجلدات والملفات لتطبيق الأوامر المختلفة عليها مثل الحذف وإعادة 

على التسمية مثلا . وتتم عملية تحديد أحد الملفات أو المجلدات بمجرد النقر بزر الفارة الأيسر 

أيقونة هذا الملف أو المجلد، والقيام بتنفيذ العملية التي نريدها على هذا الملف أو المجلد. ولكن ماذا 

لو أردنا حذف مجموعة من الملفات دفعة واحدة؟ هل سنقوم بتحديد الملف الأول ثم حذفه، والثاني 

 ذه الطريقة؟.وحذفه، والثالث حذفه ... وهكذا، وكم من الوقت نحتاج لحذف مائة ملف به

لتوفير الوقت والجهد يمكن للمستخدم تحديد جميع الملفات أو المجلدات وإخضاعها بالكامل 

لأحد الأوامر، وعندها سترى أن هذا الأمر قد تم تطبيقه بالفعل على جميع الملفات والمجلدات 

المجلدات  المحددة. والسؤال البديهي الآن كيف يمكن تحديد مجموعة من الملفات أو مجموعة من

 أو مجموعة مختلطة منها؟.

 :تحديد المجلدات والملفات المتقاربة

سواء في برنامج المستكشف أو جهاز –يقصد بالملفات والمجلدات المتقاربة تلك التي تظهر 

في تسلسل، أو بجوار بعضها البعض. وتوجد طريقة واحدة لتحديد سلسلة من الملفات أو  -الكمبيوتر

 المجلدات، وهي:

 .تحديد المجلد الذي يحوي الملفات والمجلدات المتجاورة 

 .النقر على أيقونة أول ملف أو مجلد في السلسلة 

  الضغط على مفتاحShift  مع استمرارية النقر )الضغط(، ثم النقر على أيقونة خخر ملف أو مجلد

 .ضمن السلسلة
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 :تحديد المجلدات والملفات غير المتقاربة

الملفات والمجلدات التي تود تنفيذ أمر ما عليه في سلسلة متقاربة، وقد تكون ربما لا تتوافر 

موجودة بشكل عشوائي وليس بجوار بعضها البعض. ولتحديد ملفات أو مجلدات غير متقاربة نتبع 

 الخطوات التالية:

 .تحديد المجلد الذي يحوي الملفات والمجلدات غير المتقاربة 

 مجلد تريد تحديده. النقر على أيقونة أول ملف أو 

  الضغط على مفتاحCtrl  مع الإبقاء عليه مضغوطا ، ثم النقر على أيقونة الملف أو المجلد التالي

 الذي تريد تحديده. أو النقر على أيقونة الملف أو المجلد المحدد لإلغاء التحديد.

  المراد تحديدها.حتى الانتهاء من جميع الملفات والمجلدات  3الاستمرار بتطبيق الخطوة رقم 
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 :التحديد برسم مربع حول الملفات والمجلدات

 لتحديد مجموعة من الملفات والمجلدات والتي تكون متوافرة ضمن كتلة واحدة، اتبع الخطوات التالية:

  انقر بزر الفارة الأيسر على منطقة فارغة من نافذة جهاز الكمبيوتر أو الجانب الأيسر من مستكشفا

 ويندوز.

  مستطيلا  حول مجموعة الملفات والمجلدات دون إفلات زر الفارةارسم. 
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الآن وبعد أن رأينا كيف تتم عملية تحديد الملفات والمجلدات، سنتعلم كيف نقوم بتنفيذ العمليات على 

 "."جهاز الكمبيوترالمجلدات والملفات باستخدام برنامج 

 :10إدارة الملفات في نظام ويندوز 

 :إنشاء ملف جديد

 ، اتبع الخطوات التالية:2101لإنشاء ملف جديد لبرنامج مايكروسوفت وورد 

 .حرك المؤشر إلى مكان فارغ في المكان المراد إنشاء الملف بداخله 

  .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

  حرك المؤشر فوق جديد ثم فوق 77من القائمة المختصرة، شكل ،Microsoft Office Word 

Document. 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 اكتب الاسم المطلوب. سيطلب منك تسمية الملف 

 .باستخدام زر الإدخال بلوحة المفاتيح، انقر نقرة واحد فقط 
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 :تغيير اسم ملف

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد تغيير اسمه، ثم انقر بزر الفأرة الأيمن 

 ادة التسميةالمختصرة، حرك المؤشر فوق إع من القائمة. 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 سيطلب منك تسمية الملف. 

 .اكتب الاسم الجديد 

 .باستخدام زر الإدخال بلوحة المفاتيح، انقر نقرة واحد فقط 
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 :نسخ ملف/ملفات

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد نسخه 

  الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط.بزر الفأرة 

 حرك المؤشر فوق نسخ.  من القائمة المختصرة 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 .انتقل للمكان الجديد المراد لصق الملف المنسوخ فيه 

 .حرك المؤشر ليكون فوق مكان فارغ 

  .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 المؤشر فوق لصق. من القائمة المختصرة، حرك 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 
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 :نقل )تحريك ( ملف

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد قصه 

 .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 حرك المؤشر فوق قص. ، من القائمة المختصرة 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

  الجديد المراد لصق الملف المقصوص فيه.انتقل للمكان 

 .حرك المؤشر ليكون فوق مكان فارغ 

  .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق لصق 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 
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 :إرسال ملف إلى سلة المحذوفات

  المراد حذفه.حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف 

 ."بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط، من القائمة المختصرة ، حرك المؤشر فوق "حذف 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط، ستظهر لك نافذة لتأكيد الحذف 

  لإلغاء الحذف. "لا"للحذف أو  "نعم"حرك المؤشر فوق 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 
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 :تخطي سلة المحذوفات عند حذف ملف

 .حرك المؤشر ليكون فوق أيقونة الملف المراد حذفه 

 .بزر الفأرة الأيمن، انقر نقرة واحدة فقط 

 .من القائمة المختصرة، حرك المؤشر فوق حذف 

  باستخدام لوحة المفاتيح انقر نقرة واحده علىSHIFT انقر نقرة ، ومع الاستمرار في الضغط عليه

 فقط باستخدام زر الفأرة الأيسر. واحده

 لك نافذة لتأكيد الحذف النهائي ستظهر. 

 .حرك المؤشر فوق نعم للحذف النهائي أو لا لإلغاء الحذف 

 .بزر الفأرة الأيسر، انقر نقرة واحد فقط 

 

 

 :في قائمة ابدأ Accessories  البرامج الملحقة

بتضمين  Windowsقامت شركة مايكروسوفت منذ إصداراتها الأولى لأنظمة تشغيل النوافذ 

بعض التطبيقات الأساسية تساعد المستخدم في تنفيذ بعض الأعمال، مثل كتابة النصوص، ورسم 

الأشكال، معالجة الصور، الاستماع للموسيقى، وإجراء العمليات الحسابية. ومن أهم البرامج الملحقة 

نذكر برنامج الدفتر، وبرنامج الآلة الحاسبة، وبرنامج الرسام وغيرها كما  10نظام تشغيل ويندوزفي 

 في الشكل.
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 :برنامج الآلة الحاسبة

، وهذا البرنامج 7يعد برنامج الآلة الحاسبة من أبسط التطبيقات الملحقة في نظام تشغيل ويندوز 

 منذ البداية حيث أنها أداة مفيدة لا يستغني عنها أي مستخدم في مكتبه. Windowsموجود مع عائلة 

 اتبع تعليمات المدرب في تشغيل برنامج الآلة الحاسبة.
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 :برنامج الدفتر

يعد تطبيق الدفتر معالج نصوص أساسي مصمم لكتابة الحروف والكلمات لإنشاء المستندات 

 النصية البسيطة.

 .برنامج الدفتراتبع تعليمات المدرب في تشغيل 

 



 
 
 

 40 
 

 

 ( MS Windows 10استخدام الحاسب وإدارة الملفات )

 

 :برنامج الرسام

 الرسام.برنامج اتبع تعليمات المدرب في تشغيل 
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 وبالتالي يمكن التدريب على عدد من البرامج الموجودة في الملحقات مثل:

 .أداة القطع 

 المفكرة 

 الفاكس والماسح الضوئي 

 مخطط توزيع الأحرف 

  عارضXPS 
 

 

 

 

 :10تعريب ويندوز 

http://freetube14.freesoft15.com/
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بالعديد من الميزات الجديدة والمفيدة منها دعمه  01لقد جاءت النسخة النهائي لويندوز 

لجميع اللغات تقريبا منها اللغة العربية ، حيث بإمكانك تحويل الواجهة بالكامل الى اللغة التي 

عن  01سهولة و كذلك التبديل بينها في أي وقت تريد . اختلفت طريقة تعريب ويندوز  ترغب بكل

 باقي الإصدارات السابقة و اصبح الأمر اكثر سهولة .

 

 على ثلاث مراحل و هي: 10يندوز تعريب وتتم عملية 

  : المتوفرة اللغات قائمة من  اختيار اللغة التي تريدهاالمرحلة الأولى. 

 تثبيت حزمة اللغة المناسبة مباشرة من ميكروسوفت من داخل لوحة التحكم .الثانية المرحلة : 

 . المرحلة الثالثة : تبديل لغة النظام كلغة افتراضية للنظام  

 

 

 ، اتبع الإرشادات التالية: 10ي نظام ويندوز ف تردها لغة أي تثبيت أو تعريب خطوات

   :المرحلة الأولى : إضافة اللغة

 :Settings  . اضغط على الإعدادات0

http://freetube14.freesoft15.com/
http://4.bp.blogspot.com/-2z6xFmafaxc/VhKyHlEKC2I/AAAAAAAADkY/sO0SMvfUBM0/s1600/2015-10-05_202020.png
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 Change Computer Settings. اضغط على تغيير إعدادات الكمبيوتر 2

 من القائمة الجانبية Time  &Language. اضغط على الوقت و اللغة 3

 

 Region  &Language. اختر المنطقة و اللغة 7
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 :إضافة لغة Add Language. اضغط على 9

 

  .الإنجليزية. اضغط على اي لغة تريدها و منها اللغة العربية و اللغة 6

 01إلى هنا تكون انتهت المرحلة الأولى و ننتقل الآن إلى المرحلة الثانية من مراحل تعريب ويندوز 

 .أو تثبيت جزم اللغات التي تريدها

 

 الثانية : تنزيل و تثبيت حزمة اللغات التي تم اختيارها :المرحلة 

. اختر اللغة العربية أو اللغة الانجليزية التي ترغب بها من قائمة اللغات المتوفرة و التي تم إضافتها 0

 في المرحلة الأولى
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  :. عند الضغط على اللغة سوف تظهر لك ثلاث أزرار و هي2

  .لجعل لغة النظام الافتراضية باللغة المحددةو هذه تستخدم  كأساسي : تعيين

 .المتوفرة اللغة حزمة تنزيل هو يهمنا ما و الخيارات من مجموعة توفر : خيارات

 .المتوفرة اللغات قائمة من المحددة اللغة لإزالة تستخدم و : إزالة

 ما يهمنا في هذه المرحلة هو الضغط على زر خيارات

 

 ثم انتظر عملية تنزيل اللغة المطلوبة . الآن اضغط على زر تنزيل3

http://3.bp.blogspot.com/-sIa1zcpwHiI/VhKz4Z3DxfI/AAAAAAAADks/hx_Z18Ea77Q/s1600/2015-10-05_202634.png
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 :10المرحلة الثالثة : تحديد اللغة الفتراضية لنظام ويندوز 

في قائمة اللغات المتوفرة نقوم بالضغط على زر تعيين كأساسي كما في الصورة التالية ثم قم تسجيل 

 الخروج من النظام حتى تصبح التغييرات سارية المفعول .
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