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20رقم سلسلة   
 

 "Windows "برنامج 
 
 

 :ة ـمقدم
 

 "سنننلج في هنننا دنننال لفنننلخط لفلمننن م لفرفنننا لف  نننلم  ننن  فنننخ   
Windows "لمنن م لفلنن لي  هننا للأ لنن  لضر ننخل    نن  سنن  ف   هل ننل وفنن خ

 .إسوج  فه   ألم   لف خ ج  لف  ج   ه ه
 

و نل م    لمن م    لف ل  لف لش ل إف نه  ن   رن    دنال  لفنلخط  دن    
 ص    روصخل    كال لفجل صنخ لف  دل ن  لف ون هخل   Windows"  "وشغ   

         . XP"  "Windows   كوف  ق سلوفخق إفى لم م.ه ه
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 معالجة النصوص 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



TAG/CYCLE I /SERIE02 TAG.01.02.6.1 «PROPRIETE CNEPD » PAGE 2 

 :الدرس خطة
 

I- م عاميقدت 
 

II- تقديم سطح المكتب 
 

III-  لـ  المألوفةالعناصرWindows XP  
 

IV- قاعدي لـ النشاط الWindows XP 
 

V- حقة لـ البرامج الملWindows XP 
 

VI- ة الحاسوبصيان 
 

VII-  تطبيقيتمرين 

 
VIII- تصحيح التمرين 
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 :تقديم عام
 

 :تاريخ و مراحل تطور البرمجيات - 1
 

 إلو ج أ   ح س ب هخلي سن ا  ن   IBMشخك   ق  ت ،  1981ها  
(PC)  ،شنخك   ح ن  ألوجنتأي لفح س ب لفشرصناMicrosoft  أ   لمن م

 .ث خل لفح س ب لفشرصا ه لأت MS – DOSوشغ   ف   
 

 ج في لص ص،      لك  أغلب لف سورل     ك  ،تلفث  ل ل  ل    ها 
.   لومنن م  ل  سننوج ل  كنن ل ل  لفوننا     خلنن  ي ق دننلي فل جف نن ت جننل   ، 

 فجل ل    لف سورل      حث   د   س ل  فلج   ها آ   لحل دلى لفجل ل    ه
كنن   ننخل لخ ننل  هننا لفحنن فالفوف   نن ت هننا  قننت  لحننل، دنن ع إ  نن   لفج نن  

 .لسورللم وف    ت أرخى
 

  ج ء دال Microsoft" "Windows 3.0  ألوجت ، 1990ها 
 :أص حت لفح لسب Windows 3.0" "       للإلو ج  ،لف خل  ي فخهع 

 

  ؛سوج   لإس ل  ل 
  ؛لفوف    ت  س ف  فلوجلم 

   ؛ لحل أ دلل وف    ت ها  اأص     لإ ك   ول 
     ف جف ننن ت  ننن   لفوف   ننن ت أكثنننخ  سننن ف    أكثنننخ و ننن ل  لأصننن

 ؛لج د 
     ل ليحننه، أ   لنن ت   أ  نن  دلننب  لفورفنن ف حنن ف حنن  كنن   نن 

        ؛ MS - DOSلفح لخ   ج ف    ك   لض ل خ لف ج لل ف  

لفنناي  Microsoft" "Windows 3.1  ألوجننت ،1992هننا سننل   
 : وف خ    ح 

 

   ت   ول  ننناد   ننن   إ صننن   لضشننن  ء  سننن  ف     نننخ خ لف جف ننن
 ؛لفوف    ت

    رننف لفخ نن ن  صننل  لفلنن ن لفنناي  لسننب إف ننه لف وغ ننخ إا    كنن
 ؛خ    ح    لفش ش ثكألفحص   دلى ف  د  

 ؛وجل   ت أ سع   خل  ي  س ف     لفح س ب   لف سورلم   
 د م لإأل لت  وجللل ف س ي  ل(Multimédia) .  
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  "Microsoft Windows"3.11 ألوجت شخك   ،1994 -1993  ها 
رصنن يص وسنن  خ لفشنن ك   Windows 3.1 دنن  سنن   و    ثلننت ن نن لل  لفوننا

 .لف حل  
 

لفوننا دخهننت وفنن خلت  Windows 95، م ننخت لفلسننر  1995هننا  
 :لفرص يص     ح  لفلسخ لفس     لفاكخأكثخ أد       

 

  لم م    خل   سو  ف   إMS – DOS؛ 
  دلى غخلخ لفصن غ  سوج    ف لخلت  وف خل فل ج في لف صغخ إ 

(mode)  لف ح  نننننن ، لفصنننننن  غ(mode) 32 bits   وصنننننن ،
  ؛لفخ..لفجل    ،

  وحننننتفل لح نننن ت لف جخ هنننن    دو نننن خ أ و   و ك ننننلإل  جنننن   أرننننا 
 ؛PLAYو   PLUG لفوف      

   سوج   لإل  س  ف     ح  لج   أكثخ. 
 

وح ن  أ  وفن خ   ل ن    لف قنت كن   لسخ جل نلل   نخ خ دكال م خت  
 Windows  كن     لفسن      لفلسننخ    هنا   وكن    فنم   لفونا  يصلفرصن 

2000, Windows 98, Windows XP professionnel...لفخ. 
 

 ؟ Windows نظام ما هو - 2       
 

Windows  د  لم م وشغ   رفا،  س   فل سورلم  وخك ب ح ج  ونه
فل سنورلم من م دنال لفل  سنوج ب ك ن    ف ح  لف   و    )أس س (  س دلل لف أخل 

لف نخل ي   لف خ ج ن ت فول نا دلنى وسنورلم . لفنخ..  س دلل لفل لها، لض   لن ت،
Windows ،دا  ث و     سوج ل    ف   قلخل رف   إال. 

 

   أ،هوخل ن   ق  ن  فل سنورلمإأ      ل  آفن     Windows    س           
جخع دلى لفخل،  وم ح    ق لفالكخل لفح  ، دلل لف خل ي لف ح ل  دلى لفالك

  .  لفخ..لفش ش 
 

 : Windows XP شعار
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 ؟ XP Windowsما هو  -3
   

 . فج    سخد  دلى أل لت وس   فلح س ب  XP  Windows حو ي
    نال     . ك   أله  حون ي دلنى د يلن   ن  لف نخل ي فن ن لل لج دن  لفح سن ب
  .وك    خل جكم  ج ج  ها لايح ت و لهق  ج  د      لف خل ي

 

 :Windows XPايجابيات  - 4
 

       سنورلم  حسن / للإلس   فخ  ح    رل  ت أرخى   ل .     
 لفح لخ لا  جو ل هحسب دلى كو    لض ل خ   س دلل ف ح  لف   و  ،   

 ؛رو  خد  دلى ق ي     لسف  لايح إ  وم 
 

   فن  ق هنإ  لا شن م   لنع لف سنورلم  ن  إال ك     نلأ و نل م لض ل نخ 
 ؛   وف  ق  ضرخ خلف خ 

 

      رل  ت أرخى   ل      فنخ   وسWindows XP  أ  ن   ،
 ؛وس  خ لف  كخل أ   خ ج  ت  وح  ق خس   ت

 

   ها  ك     كله ،     وس  خ لفالكخلول  ي   إ ك ل   ول  ا دلل وف    ت
 ؛لفح     ولل   لفجل ل    لف ج فج ت ول  ي  

 

  ؛ لوخلت  ك  أ  ضلفوج   دلى ش ك  ل  
 

  وص    ع أشر ص آرنخ   دلنى لفشن ك ت ل   لف لنق  ن  لرونخلق لإل
 ؛سخ   لف ل  ت   لف جف  ت لفشرص  

 

  ؛أكثخ سخد     ق    ج  ا فل خل ي   ول  اد  إسوج    إ 
 

  ؛دو  ل دلى أللء   هج ف   لفح س بلإ ؤو     ث  ت    ك  للي   ل 
 

    نن   NetMeeting ننع أي هوخل ننإجو  دنن ت إ،   كنن  ولمنن م    
 سننننورلم  نننن  لفجنننن فم    كنننن  لف شنننن خك  هننننا  ل قشنننن ت   سننننورللم 

   ؛Webcam)لف  كخه  ، أ  ج  ن ه ل   
 

     لم وجل   ت أ سع دلى ك   م ي  لم م لفوشغ .   
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II- تقديم سطح المكتب: 
 

 :اللازمالعتاد  -1
 

دلى أ   ك   فل ل    ص خل د ل    جب  Windows XPج    ف
 : لضق 

 

   Pentium 2:  صغخلف ج في لف -

   821Mo: لفالكخل -
  Go 2 :لف خص لفصلب -

 

 :Windows XPتقديم سطح المكتب  - 2       
 

خ ث   أج  جج  ول  ا د لكم أك Windowsخ ح د ي    ف ل حسلت  
 . س ف    سخد 

 

 .  ك   أ و   و ك   دلل وشغ   فح س ب Windows XPإد لل وشغ   
 

 س    م  خ دلل دل صخ دل ه دلل  إ  لفشك  لفجل ل فسف  لف كوب
   .Windows  لل   وشغ   
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 :الأيقونات -1.0
 

   ر   ولخ ج   لفل لها،  ولشأ  إفى روصخلت وجل لض   ل ت   ث     
 لفو ف    ثن  أحل لفل لحق كم سولللت،  روصخلت أ   ل  ت، أ  ولص  وحكم فه
     )لفنخ..سن ،ف  ج ، ق خئ لضقخلص لف  غ ف ، ف ق  ل سخ د   جل،   (

فوحل ل أ   ل ،  ك ا ه ف لفل خ دل      سنورللم لفننخ لض سنخ فل نأخل، ه جنخع 
 .  حو ى لض   ل   ل خو    وو ف و  

 

 :مثال 
  

    
 
 
 
 

  :ملفات و مستندات -0.0
 

 :الملفات - أ
 

لفننننالكخل (دنننا  ج  دننن   جل  ننن ت  وج لسنننن   رنلننن  دلنننى لفنننالكخل  
ص لفصنننلب، لف نننخص لف نننخ ، لف نننخص لف نننخ  :لفث ل  ننن لف خكن ننن ، لفنننالكخل 

 .)لف  غ ف
 

 :نوعين من الملفات  حاسوبك جد على تو س
 

 وم لفج     ن لفوف    ت لفواأ    ل  ت  لص      فخ  لف خ ج  ت   
   ؛أ  لفوف    ت لف خ ج  ت هأ ل خ دا  لفوا وس    ول  ا  ج  د  

  لفخ..خس ف ، و خ خ، جل  ، خسم( ل  ت ولشأ    فخهكم(  
 

 :ملف يتعرف عليه من خلال كل
 

 سم   و سع إ(Extension) ،Windows   ن  أسن  ء  ك لن   ن   
 ؛وس ن  ث   حخ  إحخ     225

  حجم  حلل   ف حللoctets ) 1=   لحل حخoctet ( ؛ 
    (أي لف ل )  ح مهه     خل وم  س د  آرخو خ خ. 

 

 

  .نقرتين متتاليتين تسمح بعرض محتواه و أيقونة مجلد،يمثل الشكل 

 نقرتين متتاليتين و تكفي ،(Word)مستند أيقونة أما هذا الشكل فهو 
 .محتواه  لعرض 
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 :الملفات الخاصة
 . سوج     جع لف ل  ت لفر ص   ف   لف  ي   لفو  سواكخل                  

 ستعماللإا تساعلإا
EXE    لفوف    ت صللخ إ ل  ت  ل ال وس 
COM    لفوف    ت  إصللخ ل  ت أ ل خ وس 
CFG ل  وشك    خل  ي  
INI ل  وشك   أ   ل    خل  ي  

DRV     لفل لحق ها  فوحكم  ل  ت وسو دب رص يص وس
  )لفخ..ف  ج ،   س ،(

HLP ق     ل   حو ي دلى  خل ي وجل   ت فوف  
TXT,DOC ل  ح م دلى شك   حخخ أ   ج في لفلص ص  

SYS  و  ي  لفجو ل   لف خ ج  ت ل  ت لم م وحو ى دلى أ ل خ 
 

 :المجلدات -ب
 

 

دلى وخو ب  رول  لف جلللت  لضخش  دلب  وج   ها رنلل  لف كوب،
 .لفوا وس خد 

 

لف جلنننللت لف  ف ننن ،  جلنننللت (حسنننب ف  جو ننن   لف جلنننللتإا  وخونننب         
 .)لفخ..لفن   ،  جلللت لف سورل   

 

 أ   لاإل    سننن ،   إ كننن لكم   نننع  ننن  و سنننخ  ننن  دلنننب لضخشننن           
 .وج   دلى ورن   لف ل  ت لفوا لضخش   دلب  دا   ث    لف جلللت 

 

دن  لفناي  [:C]دن  لف جلنل جلنل فل نخص لفصنلب   أ   جب  جخهن  أ  
المجلدد «أ  ن  ى نلد [:C]أي  لض   للن  لف ج .حو ى دلى ج  ع لف جلنللت 

         .«المجلد الرئيسي»أ  »الجدري
 

 :ملاحظة
  

وس ن لإسم   للإ ل     ل ط ل لف جلل لا   ك  أ   حو ي -
(Extension). 

 

. حنخ  أ  خ نن 225لف جلل   سنم لا  جنب أ   وجنلى  ج خ د   -
، )؟(سننو   م لإد  نن  ل أ   (\)ج  نن  ك  جننع لفخ نن ن   ل دنن 

د  نن  لفوججننب    (>)د  نن  أك ننخ ،(*)، لفلج نن  (:)لفل فونن   
.(!)    
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-  
   

 :شريط المهام -3.0
 

". بدددأإ"هننا أسنن   سننف  لف كوننب لجننل شننخ ف لف  نن م،  و ثنن  هننا لفنننخ 
  ثن   صن خل    دن   لن   ف و   خل  ي  سخد  أ  فل حسوج  فه إ كم ك لإ  

       .  فل ص   إفى للإدللللت أرخى لف س ل  لضكثخ سخد 

 ،لف  ن م شنخ فدلل هو   خل  ي،  سولل أ  ل هال،  م نخ  سنوف   دلنى 
 .لأرخى لو    لفسخ ع    ل هال وم هوح      ق  فلإ  كلكم لفل خ دل ه 

 
 

للاينن  أرننخى دلننى  سنن ح  وم ننخ لمننخل فمد نن   لفوننا و   نن     نن ، 
و ثن  د ن  لفف نع،   لنغ لفصن ت لفو ل غ دلنى شنخ ف لف  ن م،  نث  لفف  جن ت 

 . لجل أ    لفس د  ) لفوحكم ها لفص ت(
     .وغ  خ لفل لحق، أل خ ل خل    د   دلى لفس د  أ  لف  لغ لف خللص أ  حف 
 

 :زر ابدأ -4.0
 

لف  ج ل دلى شخ ف لف   م " ابدأ"وسوف ع لفل خ دلى لفنخ    
دلى لفوجل   ت فوشغ    خل  ي ، هو   ل  وغ  خ رص يص لفلم م ، لفحص   

 .د  دلصخ ها لفك    وخ  ، لف ح
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 :النوافذ -2.0
 :  ثل  ك    لا Windowsل لها 

 ؛نخ لفلم م -1
 ؛شخ ف لفجل     -0
  ؛شخ ف لف يح   -3
 ؛شخ ف لضل لت  -4
  ؛جل     ف ك ل ت لفح س بلفشخ ف   -2
 ؛شخ ف لفجخع لفج  لي  -6
 ؛ صخلن لفوشغ    -7
 ؛ س ح  لفج    -8
 ؛لفنخ وصغ خ  -9

 ؛لفنخ وك  خ -12
 .غ قإلفنخ  -11

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



TAG/CYCLE I /SERIE02 TAG.01.02.6.1 «PROPRIETE CNEPD » PAGE 11 

 :تغيير حجم نافذة  -أ 
 

فلوحكم ها أ ج ل لفل هال،  ك ا و خ ب  ؤشخ لف نأخل  ن  فنخ  لفل هنال 
 جننخ لف ننأخل   ف ننغف دلننى لفنننخ  ) ؤشننخ لف ننأخل  وحنن     إفننى سنن    (

 .لض سخ فوغ  خ حجم لفل هال
     

 :أزرار النافذة -ب
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 :طريقة العرض -ج
 

  شريط الأدوات/ عرضلت، شغ  لف يح  فجخع شخ ف لضل. 
 

   مصغرات/ عرض ةاللائحفجخع لف حو ى دلى شك  صغ خ، شغ. 
 

  تجانب/ عرض ةاللائحدلى شك  وج لب، شغ   ىفجخع لف حو. 
 

  رموز/ عرض ةاللائحدلى شك  خ  ن، شغ   ىفجخع لف حو. 
 

   قائمة/عرض ةاللائحفجخع ق ي   لف ل  ت   لف سولللت،  شغ. 
 

 تفاصيل/عرض ةاللائح  ص   لف ل  ت   لف سولللت، شغ  فجخع و. 
 

 

 

 

 

 
 

 .ة تسمح بوضع النافذة على شريط المهامأيقون

 .أيقونة تسمح للنافذة أن تشغل جزء من الشاشة

 .مح للنافذة المصغرة أن تشغل كل الشاشةسأيقونة ت

 .نافذة بإغلاق ال محسأيقونة ت
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 :إعادة تنظيم الأيقونات -د
 

  س ح  لفج   فلل هال ها ل خ دلى لفنخ لض    فل أخل أ . 
  ل خ دلى أحنل أ ل نخ أ،  جلد  حسب لفخ  ن  ع لف ؤشخ دلى   وخو ب 

 :لفلص، ه ث  لايح  
  نن  رنن   سننب لفوخو ننب لض جننليح لض   لنن ت ج ننل ولمنن م : سددملإا -     

 .لض   ل ت سم إ 
 

 إال ج ننل وخو ننب لض   لنن ت حسننب حجننم لف ل نن ت،  :الحجددم الإجمددالي -
   ل سنن دننا لف روصننخ    نن  حجننمه ف خلنن  ي، لض   لنن   روصننخك لننت 

  .حجم لف خل  ي
     

 ج ل ولم م لض   ل ت حسب لفل ن، دلى س    لف ث  ، سنف   :النوع -
   ثلننننالفجل ننننل  نننن   إفننننىدلننننى دننننلل  روصننننخلت لف كوننننب  حونننن ى 

   . وف    ،داه لضر خل وك   (Power point)لفلهوخ
 

 :جهاز الكمبيوتر تقديم -3 
 

دل صننخ لفك   نن وخ    ف جخهنن  لفخ ننن ل نننخ  نننخو   دلنننى دنننال أ   
 .وس  خ  ل  وك

 

 : الشبكات تقديم  -4
 

 ل خ  خو   دلى لفخ نأ   )ش ك  إال ك   لفك    وخ   ص لا إفى( 
 
 

 : المحذوفاتسلة تقديم  - 5
 
    
سنننل  لف حنننا ه ت دنننا لف كننن   لفننناي و  نننع ه نننه لف ل ننن ت   

 .سوخج ن لف ل  ت لف حا ه  رفأ  لف حا ه   ؤقو    وس   أ    
 

  سوخج ن لف ل  ت لف حا ه    فرفنأ أ  إهنخلس سنل  لف حنا ه ت إ  ك  
 . ك   لف خص لفصلبدال  فوخك  س ح  أ سع ها لف خص 
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 :ملاحظة
 

سننو ج ب سننل  إحجننم أك ننخ  نن  قننلخل   اإال كنن   لفجلصننخ لف حننا    
 . وم حاهه ل  ي  سح مه      ك    هلف حا ه ت 

 

 

 

 :تعريف الفأرة على سطح المكتب -6
 

 . س ى  ؤشخ )   ( ها لفش ش   س م و ث  لف أخل  
 

 .فوحل ل دلصخ  جب للإش خل دل ه   ف ؤشخ - أ
 

 .خ  خو   دل هلفل : هو  دلصخ   - ب
 

   شننخل دلننى نخ لف ننأخل    جننل لف ننغف : ول  نن   –نفننق   - ت
 .  قع جل ل افك ل   لفجلصخ إفى

 

   شننخل لف ننغف دلننى لفنننخ : وحل ننل  ج  دنن  دل صننخ   -جددـ
(Shift) MAJ لفل نخ دلنى أ   دلصنخ   دلنى لضر نخ  ن   ثم

 .لف ج  د 
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ثننم  Ctrl    شننخل لف ننغف دلننى لفنننخ: وحل ننل لفجل صننخ   - د
 .   لف ج  د  دلى لفجل صخ لف خل  لفل خ 

 
 
 

 

III -  لـ  المألوفةالعناصر(Windows XP):  
 

 :جمسير البرام -1
 

،  البرندامج  أشن خ دلنى  ابددأوسوف ع إ ج ل  خل جك   فل خ دلى لفننخ 
 .البرامجهوم خ  خل جك دلى شك   جلللت ها ق ي   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مسير الملفات - 2
 

،  جلد  البرامج   ع لف ؤشخ دلى  ابدأ خ دلى فوس  خ  ل  وكم، أل
هوم خ . Windowsمستكشف ل خ دلى ل، ثم الملحقةلف خل ي دلى 

 .دلى شك   ل  ت  لف جلللت
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 :موجه الأوامر - 3
 

ثنم  ،البدرامجثم أشن خ دلنى  ابدأ، لل خ دلى  MS – DOSف و  ل هلل 
 MS – DOS.  لض ل خ  جهثم لل خ دلى   الملحقةدلى لف خل ي 
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 : ملوحة التحك -4
 

ل خ أثم  إعداداتثم أش خ دلى ابدأ  لل خ دلى  لفوحكم  ف و  ف ح  
 .التحكم لوحةدلى 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
    :مسير الطابعات - 5

 

 ابدأ"ل خ دلى أفوث  ت ف  ج  أ  وسج   لف ل  ت لفوا وف ج   
 .الطابعاتثم أل خ دلى  اتإعدادثم أش خ دلى   "
 

 :تشغيلأمر ال - 6
 

    سن دلل لض نخ . ثنم وشنغ   ابددأ لل نخ دلنى تشغيلسوج    لض خ لإ
         ، هنو   جلنللت MS – DOS    Windowsوسوف ع وشغ    خل ي 

 (            لوخللننتإأ   (Internet) لوخلننتلوصنن      قننع دلننى لإوسننوف ع ل
(Intranet كو    دل لله . 
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 : التنقل من مهمة لأخرى - 7 
 

ل خ دلى لفنخ أ، فافك  ىأرخ إفى لا   ل ه فول      س  شخ ف لف   م 
ك ن  هنا  ALT + TABسوج    إلفاي   ث  افك لف خل  ي ،   أ    وسوف ع 

 Windows.لف خل ي لفس     ف    
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IV- قاعدي لـ ال نشاطالWindows XP: 
 

    :Utilisation du menu démarrer)("بدأ إ "ستخدام القائمةإ -1
 

هوخل ن   إ م خل  هنا أسن   لفش شن   "شريط المهام"   "ابدأ"لفنخ 
 .Windows دلل وشغ       للي    فل خل لض فى

 
سنوج    لإحوجنت إف نه إوم نخ ق ي ن  فكن   ن   " نلأإ"  فل خ دلى لفننخ 

Windows،   ي  إال أخلت وشغ    خل  ي أش خ دلى لف خل. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
. "تعليمات"أل خ دلى  Windows  إال أخلت وجل   ت دلى أي لش ف ها 

 :    ثل  ها لفجل   لضوا  " لأإ"أ ل خ ق ي   
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 الأوامر مـفـعــول
 البرامج .وم خ ق ي   لف خل ي لفوا وسوف ج   وشغ ل  

 المستندات .ح ل    هوحو ل  لفوا وم   15أرخوم خ ق ي   
 إعدادات وم خ ق ي   إدللللت لفلم م لفوا وسوف ج   وغ  خد 

جلللت،  ل  ت أ  ح لسب د      ف ح وس   فكم 
 . شوخك 

 بحث

 و دعم تعليمات .وشغ   لفوجل   ت
أ   ل  أ   ل ع  وس   فكم  وشغ    خل  ي أ  هو   سولل

 . لوخلتمف
 تشغيل

غ  خ شوغ   لفك    وخ أ  وإشوغ   أ  إد لل إو ق  
 .سورللملإل

 تسجيل خروج

 إيقاف لتشغيل .إ     أ  إد لل لفوشغ   لفح س ب
 

) Démarrage et arrêt d'unتشغيل و غلق برنامج -2 
) eprogramm: 

 

رو  خك ،  نث   ج فجن  إفوشغ    خل  ي     " لأإ "سوج    لفنخإوسوف ع      
 .أ  فج وك لف   ل   لص

 

 لتشغيل برنامج: 
 

 .البرامج  أش خ دلى  " لأإ" ل خ دلىأ -
، وحو ي دلنى  نخل ي الملحقة   ث  لف خل ي. أشخ دلى لف سولل -
 .سم لف خل  يإل خ دلى أثم 

 

 لغلق برنامج : 
 

 .ها لفنل    لفجل    لف سخى فلل هال أغلقل خ دلى لفنخ أ -
 

 خرلآنتقال من برنامج لإا: 
 

 .ل  ي لف خلل وشغ لهل خ دلى لفنخ لفاي   ث  لف خأها شخ ف لف   م  -
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 :Ouverture d'un document)(فتح ملف   - 3
 

 .، سل    فخ  و    ل  Windowsو جل دلل فخق ف و   ل  للر  
 
 

 لفتح ملف عن طريق برنامج  : 
 

 (Ouvrir)   ل خ ه ق هو أ (Fichier)ها لف  ي    ل   -

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

ل خ دلى لفس م لفاي   جل قخب أ  ف و   ل  للر   سولل  رول -          
ل خ دلى لف خص لفاي   جل  للرله أثم   (Rechercher dans) فيالبحث 
 .لف جلل
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دلى لف جلل لفاي   جل  للرله لف ل  لفاي وخ ل هوحه ثم أل نخ ل خ أ -
  إال كنن    ننخ خ    ننخخ ق ي نن  لف جلننللت  (Ouvrir) فددتحهنن ق 

 .لإ ج ل لف جلل لف فل ب

 .فتحى لف ل  لف خلل هوحه ، ثم دلى ل خ دلأ -
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 لفتح ملف باستعمال قائمة الملفات : 
 

 .المستندات  لأ   أشخ دلىإل خ دلى أ - 
 .سم لف ل  لفاي وخ ل هوحهإل خ دلى أ -               
 .لف ل    و    نخ   ثله  م خ دلى شخ ف لف   م -               

 

 :sation de l'aide)(Utiliستعمال نظام التعليمات إ - 4
 

لفوجل  ننننن ت دلنننننى لفسنننننفخ ولجنننننب ل خل د  ننننن  فلنننننوجلم ،   لسنننننوج    
Windows  لفوجل  نن ت دلننى فخ  نن  : سننوج    للإدننللللت لإفننخ  و    دلنن ك

 .   وم خ دلى لفش ش  جلصخ لفر ص  أس س     لف جل   ت 
 

 للحصول على التعليمات : 
 

 .و دعم تعليماتثم دلى  " لأإ"ل خ ه ق أ -
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    لفلدم ق ي   لفوجل   توم خ  -
 

لفلدم دل   أ أكوب     ن لفوجل     ،لف رصص فل ح  للإف خها  - 
ها ف ح   (Entrée) غف دلى إ، ثم )ح م لف ل  ت( :س    لف ث   ىدل

 .  لف   و  
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 دلى لفج   لف سخى لقخأ ف جل   تروخ أحل لفجل     ح   لف    ن إ - 
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 :(Recherche d'objets)لبحث عن ملف أو مجلد ا -5

 
 للبحث عن ملف أو مجلد: 

 
 . لأ ثم أشخ دلى  ح إل خ ه ق أ -  
 

 .ل خ ه ق  ل  ت أ   جلللتأ -  
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 :وم خ داه لفل هال -
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  )ك ه  لف ل  ت   لف جلللت(ل خ دلى أ -

  
 .ف ل  لف خلل لف ح  دلهسم لإكوب أ سم الملفإها لف س ح   - 

 
)configuration de la  Modificationتغيير خصائص النظام   - 6

système) du: 
 

ع وغ  خ  ج   دخع   وس  خ    س دلل ف ح  لفوحكم وسوف
Windows : 

 

  لتغيير مظهرWindows : 

 
 .إعداداتثم أشخ دلى  " لأإ"ل خ ه ق لفنخ أ -       
 .حكملوحة التل خ ه ق أ -       
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 .وغ  خد  وخ لل خ  خو   دلى خ ن للإدللللت لفوا أ -          
 

 :ستعمال أيقونة العرضإ -1.6
  

 .دلى أ   ل  لفجخع  خو  ل خ أها ف ح  لفوحكم،   
 

 تغيير خلفية سطح المكتب: 
 

 : دلى د    لفو   ب  كوب، قم   فج ل  ت لفو ف   -
 

ل خ دلى أحل أسوجخلع لإها ل.    ق ي   لفرل   ل خ دلى ص خل أ  -
 .توسيط، تجانب، تمدد:  لفر  خلت لفو ف  

 

فل ح  د  ص خل فلرل    دلى  ل  ت أرخى أ   ستعراضإل خ دلى أ -
رو  خ  ل  ت وح   إ  ك   ،دلى ق خئ لضقخلص لف  غ ف  أ  لف خل 

 : وس ن لفو فالإل
 

Bmp, gif, jpg, dib, png, htm   دلى لف   ع حلل أحل داه
 .وج لب، و لللفر  خلت و س ف، 
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لفل   لف رو خ س  لم لف   ء  ،روخ ف ل  دلى ق ي   لفل  إ -
 .  لفغ خ  حو     فخ  لفص خل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 تحديد أو تغيير شاشة التوقف: 
 

 .ل خ دلى ش ش  لفو ق أ، شاشة التوقفدلى د    لفو   ب  -
 

   ا لفح س ب      فدلل وحل ل ش ش  لفو ق ،   لأ ها لفج   أ -
    .لوم خلإل   د   دلل لق يق  رصص  دلى  لف   ل

 

ل نخ دلنى أفجخع ر  خلت لفوجل   لف  كل  فش ش  لفو ق  لف رصنص،        
 .شاشة التوقففج    لفو   ب  إعدادات
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 حماية الملفات باستعمال كلمة المرور لشاشة التوقف: 
 

 .سويل  لإكل   لف خ خ دلل لحلل  خ ع لفح        -
 

 ننوم ول  ننا كل نن  لف ننخ خ دلننل    ننوم وشننغ   ش شنن  لفو قنن    دلننل   -
لفلم م كو    كل ن  لف نخ خ فش شن    فلب  لكم  سويل  لإرو  خكم فإ

 . لفو ق 
 

 إالكل    خ خ ش ش  لفو ق  دنا ل نط  كل ن   نخ خ  نلأ لفوشنغ  ،  -
كلت لا وسنوج   كل ن   نخ خ فلوشنغ  ، لا   كن  و نل م كل ن   نخ خ 

 .فح     ش ش  لفو ق 
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 ستعمال الصور الشخصية كشاشة توقفإ: 
 

. خثنوأكل     ج ل  جلل ها لفح س ب  حو ى دلى صن خو   أ  أك  -
  كننلكم وح  ننن  صننن خ دننن  فخ ننق   سننن  لفصننن خ أ  د نننخ ج ننن ن 

 .فكوخ ل  إد خ خس ف   ،لوخلت أ ضوص  خ خق ا، أ  لسر      ل
 

عددرض الصددور ل ننخ دلننى أدلننى د  نن  لفو   ننب ش شنن  لفو قنن ،   -
 .دلى ق ي   ش ش  لفو ق  كشرائح

 

فوج نن   لف جلننل لفنناي  حونن ى دلننى لفصنن خ    إعددداداتل ننخ دلننى أ  -
 .ر  خلت أرخى

 

 .لف جلل   م  جخع  وو  ع فص خ  الصور كشرائح عرض  -
 

   :ملاحظة    
 

وم خؤ نن  فخ  نن  لفجننخع لف رونن خل فش شنن  وننف اسددتعراض ل ننخ هنن قأ  -
 .لفو ق  لف حللل لفوا سوجخع دلى لفش ش 

 

   ا لفح سن ب ل      ف  أدلل وحل ل و ق  لفش ش ،   لأ ها لفج     -
 .نتظارلإالق يق  رصص  دلى  لف    لجلفد   

 

 غف دلى أحل أنخلخ ف ح  إلإر  ء ش ش  لفو ق ، حخك لف أخل أ    -
  .  لف   و  

 

 :أيقونة الفأرة مالاستع -0.6
 

 .دلى أ   ل  لف أخل  ل خ ل خل  نل جأها ف ح  لفوحكم،  
 

 لتغيير موضع زري الفأرة : 
 

دلى د    و   ب لضنخلخ، أسن ل   وكن    لضنخلخ، حنلل لفو نل    ن   
 .لضنخلخ لضس س     لفث ل   

نخلخ فغنا وحل نل لفو نل    ن   لضإفكا  ص   لفنخ لض    نخل أس س   فل نأخل 
    ."ض   لإال أخلت أ   ص   لفنخ لض سخ د  لفنخ ". لضس س     لفث ل   
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 : ملاحظة
 

سننوج   لفنننخ و   ألننت وننم وغ  ننخ أنخلخ لف ننأخل  لإا جننب لف  ننم ج ننلل   
 .لفنخ لض    لإد لل لض  خ دلى    ك لت دل ه لسوج   لض سخ،  جب 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ي سرعة النقر المزدوج للفأرةالتحكم ف : 
 

قم  سرعة النقر المضاعف، ها لضس   لجل لأزرارا دلى د    و   ب
 . سحب لف ؤشخ

 

 :ملاحظة    
 

 . لف   لفوجخ  ص خل فوجخ   لفسخد  ل خ  نل ج دلى  
 

 تغيير شكل المؤشر للفأرة : 
 

 : ف خلح  لفو ف   ، قم المؤشراتدلى د    و   ب 
 

حلل لمن م جل نل دلنى    لحل، آلف ؤشخلت ها فوغ  خ ج  ع  -
 .ق ي   لفلم م

 

م ل نخ ثن، تخصديصفوغ  خ أحل لف ؤشخلت، حلل دلى لف  ي ن   -
سنوج  فه ف ناه إسنم لف ؤشنخ لفجل نل لفناي وخ نل إ نل ج دلى 

  .  لف    
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 :ستعمال أيقونة لوحة المفاتيحإ -3.6
 

 .ل  ف ح  لف   و  دلى ف ح  لفوحكم، ل خ  نل ج دلى لض    
 

 التحكم في سرعة تكرار الأحرف : 
 

     :دلى د    و   ب لفسخد ، قم   فوجل  ت لفو ف  

فوحل ل لف قت لفاي  جب أ     ا ق   أ   ج ل لفخ ن دلى   -
 سحب ف ح  لف   و     غ ف ، قم  أنخلخأحل  إ   ءلفش ش  دلل 

  . ؤشخ سخد  لفوكخلخ
 

-  

لفخ ن دلل إ   ء أحل    شأل   أ  وج ل  وافوحل ل لفسخد  لف 
أنخلخ ف ح  لف   و     غ ف ، قم  سحب  ؤشخ سخد  

 . لفوكخلخ
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 التحكم في سرعة وميض رأس المؤشر: 
 

دلى د    و   نب لفسنخد ، قنم  سنحب لف ؤشنخ سنخد    ن ع خأط 
 .لف ؤشخ

 

لفسنخد   ى  نال لنخ ، لف   لف ؤشنخ  لف ؤشخ لفوجخ  ا لجله دلى    )
 .(لفجل لل فل   ع

 

 :ملاحظة
 

قنم  سنحب  ؤشنخ  أ   ك   دلنى شنك    ن ع   ف لع خأط لف ؤشخ 
   نا لف ؤشنخ  ح ن   شنخ ففللف  ن    ىسخد     ع خأط لف ؤشخ إفى أقص

  .   ت    ل      عث خي  ، فكله 
 

  : إزالة البرامج إضافة أو ستعمال الأيقونةإ4.6- 
 

 . نل ج دلى لض   ل  إ  ه  أ  إنلف   خل  ي ها ف ح  لفوحكم، ل خ     
 

 وسنن  خ لف ننخل ي    ك لنن ت  البددرامج إزالددةأو  إضددافةلفوف  ننق   سنن       
 .لفح س ب
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 ) Windows, Excel حنخخ لنص ك(سوج    إ  ه  لف خل ي إ  ك   
فلإ ن ه    كنافك   ر   قخص     غ ف،    قخص  خ  أ   ن  شن ك ، 

 .   ر   للالوخلت  Windows  ف  ثل ح  أد     للتل جو
  

 ك لنننن ت  إنلفنننن أ    إ نننن ه لف ننننخل ي أ  نننن   إنلفنننن /إ نننن ه وسنننن         
Windows ها لفوث  ت لضصلا   لفوا لا وخ ل أ  ولرل . 

 

 لتغيير أو إزالة برنامج: 
  

م قم  وحل ل لف خل ي لف خلل وغ  خد  أ  ث ، خل  ي إنلف /ل خ دلى وغ  خأ
 .لف ل سب ل خ دلى لفنخأ. إنلفو  

 

 ؛تغييرل خ دلى أفوغ  خ  خل  ي،   -
 

 .إزالةل خ دلى ألإنلف   خل  ي،  -
 

 

 :ملاحظة       
 

 نخل ي أ  وننل  ل   أ  فل   كن  ،إزالدةأ   إضافةدلل لفل خ دلى  -
 .لفوأكل ك ل   فلب لفلم م

إنلفنن  لف ننخل ي   كننلكم ه ننف إنلفنن  لف ننخل ي / سننوج    إ نن ه إدلننل  -
فل ننخل ي   فلسنن    Windows.منن م لفوشننغ   كو  و نن  فل تلفوننا و نن

ف جخهننن   ننن  إال ك لنننت  ل ننن ت لضرنننخى، وح نننق  ننن  لف سنننولللت 
 .لإنلف لوسو جب 

-  
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 لإضافة برامج جديدة: 
 

 نخل ي  ن   إ ن ه ، ثم دلنى لفننخ برامج جديدة إضافةل خ دلى أ  -
 .  غ ف أ  قخص  خ قخص 

 

  .و ع لفوجل   ت لفوا وم خ دلى لفش ش إ  -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  لإضافة أو إزالة أحد مكوناتWindows XP: 
 

 Windows XPل خ دلى إ  ه  أ  إنلف  أحل  ك ل ت أ  -
 

 .Windowsو ع لفوجل   ت لفوا وم خ دلى  ج في لف ك ل ت  إ -
 

 :ملاحظة  
 

، Windowsدلى  جن في  ك لن ت  للف ك ل ت  حلل ىحلإ تك ل إال 
 .   ق     ث و   دال  جلا أل 
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 :ستعمال الأيقونة إضافة أجهزةإ -2.6
      

 .إضافة أجهزةدلى    نل ج لل خل خ أ  -
 

 .و ع لفوجل   ت لفوا وم خ دلى لفش ش إ  -
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 :ستعمال أيقونة الطابعات و الفاكساتإ - 6.6
 

   وث  ت لفف  ج ت  ص   سخ ج ،       ج في إ  ه  لفف  جن ت، وم 
 .ل  ي وث  ت لفف  ج ت رف ل  رف ل خ س لفك 

 

 وجلننق لض ننخ (هننا لف  ي نن  دننلل ف  جنن ت  Microsoftهخ ننق   ننع 
 .Windows ق م  إل  ج   دلى  Windows) رخ ج  ف  ج ت  س ق  دلل

 

  تبع التعليمات التاليةإلتثبيت طابعة : 
 

 .إضافة طابعةل خ  نل ج دلى لض   ل   -
 

 .لفوجل   ت و عإ ج في إ  ه  ف  ج  ، م خ   -
 

 : تشغيل برنامج باستعمال الأمر تشغيل -7
 

  ملفلتشغيل برنامج أو فتح مجلد أو:  
 

 .ثم دلى وشغ   " لأإ"ل خ ه قأ -
 

ل خ أسم لف خل  ي أ  لف سولل أ  لف ل  لفاي وخ ل هوحه أ  إأكوب  - 
 .  سوجخلع فل ح  د  لفجلصخ لف خلل هوحهإه ق 
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 : إيقاف تشغيل الكمبيوتر - 8
 

ق ن  إ  ن   وشنغ   أ  إدن لل وشنغ    Windows جب إ  ن   وشنغ   
 .  (Disque dure)لفك    وخ فح م د لك دلى لف خص لفث  ت 

 

  :حذار
 

 . ق   إ     لفح س ب Windowsفوجلب ورخ ب لف ل  ت، قم  إ     
 

  لغلقWindows  و إيقاف تشغيل الكمبيوتر: 
 

 .ثم دلى إ     وشغ   لفح س ب " لأإ"ل خ ه ق أ -
إال لس ت وسنج   لفوغ  نخلت لفونا أجخ و ن   "لجم"ل خ ه ق أ -

 .دلى  ل  وك
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                                                                                                       :عرض عناصر على جهاز الحاسوب - 9

 

 ن   دلى داه لض   ل  فخؤ ن   ك لن ت لفح سن ب    ل خ ل خل  نل جأ
سنوج    إ لفل      قنخص  نخ    )هو ، لسخ، ل  ، حا (وس  خ  ل  وكم  ثم 

ها أحل لف سن    ،  لفل      قخص صلب (:A) 1/2"3 حلل لف خص لف خ  
C:, D:  أ   لفل      قخص   غ ف   سنوج     حلونهE: ) هنا دناه لفح فن 

  :E)سم لف حلل د  إ
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 :ملاحظة
 

  تبع التعليمات التاليةإلتهيئة قرص مرن: 
 

 .ألر  لف خص لف خ  ها ق خئ لضقخلص لف خل  -
 ،(:A) 1/2"3ل خ   فنخ لض    فل أخل دلى لض   ل  قخص  خ  أ -

 .ج  ن لفح س ب    ل هلل

 .روخ لض خ و  ي  دلى لف يح  لفلص  إ  -
 

 :(:A) 1/2"3ي  قخص  خ  دل   لفح لخ و   وم خ
 

 .ول  دلى حجم لف خص لف خ  لف   أ :السعة
 

 .FAT,  FAT32,  NTSF سوج   لإرصص لم م لف ل  ت  :نظام الملفات
 . .FATلا   ك  فمقخلص لف خل  أ  وسوج   إلا لم م 

 

 .)أوخك داه لف س ح  ه خغ (سم لفحجم إ  ث   :تسمية القرص
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  حدد تهيئة سريعة(ة سريعة تهيئل(: 
 

 .   ق  و  يوه  تخي ف خص  خ  و ا حا  لف ل  ت   لف جلل لفج      
 

دال لفل ن  ن  لفو  ين  لا   ن م   ف حن    فو صن   دن  لف لن فق غ نخ  -
ص فح ، إال لا وحلل دال لفر  خ إلا فو  ي  قخص  نخ  و نت و  يونه لف

 .   ق      ح ف  ج لل
 

 .فجل   لفوحا خ لفوا وم خ "موافق"م دلى ث، " لأإ"ل خ دلى لفنخ أ  -
 

 :Windowsستعمال المستكشف إ - 10
 

فخ  نننن  أرننننخى فخؤ نننن  دل صننننخ  Windowsالمستكشددددف   ننننل  
، Windowsلفح س ب، ح ن  و نلم دلنى د ين  شنجخ  ، دلنل هنو   سوكشن  

 .  كلكم  س  ف  خؤ    حو ى ك  قخص   أ    ك   جلل    لفح س ب
 

مستكشددددف  /بددددرامج ملحقددددة / بددددرامج / ابدددددأأل ننننخ دلننننى لف يحنننن  
Windows. 

 

 :لفش ش     لا دلىم خ ه 
  

. أس  ء لف جلللت دلى لف    ،   و لم حسب لفوسلسن  لض جنلي وم خ
.  جلنا ألنه  حون ى دلنى  جلنللت أرنخى )+(س  ت أحل لف جلللت   فخ ن  إال

   .س خ لفل هالق ي   لف جلللت لف خد     لف ل  ت دلى  وم خ دلل وحل ل  جلل، 
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 :التحديد -1.12
 

 تحديد ملف أو مجلد: 
 

 .ل خ دلى لف ل  أ   جلل فلوحل لأ -
 

 

 تحديد ملفات أو مجلدات متتالية: 
 

 .ف  ي     لحلل أ    ل  أ   جلل  -
 .رخ لف  ي  آول   إفى   -
 .رخ  ل  أ   جلل    لف  ي  آ  أل خ دلى  Shiftلفنخ  دلى  غفإ -

 

 تتاليةتحديد ملفات أو مجلدات غير م: 
 

 .حلل  ل  أ   جلل    لف  ي   -
 

  دنال  ىولن  لضرنخ ل لحللفلف ل  ت أ  لف جلللت لضرخى  أل خ دلى -
  Ctrl.  ف غف دلى لفنخ 

 

 :يدجدإنشاء ملف  -0.12
 

  ةاللائحباستعمال شريط:  
 

دلنى لفجننء لض  نن   ن  لف سوكشن ، حننلل لف جلنل ق ن  إ نن ه   -
 .لف جلل لفجل ل

 م ننخ  جلننل  ح نن  لسننم . جلننل/ جل ننل / شننغ  لف يحنن   لنن   -
 .) جلل جل ل(
 .سم لف جللإأكوب          

 .فل ح  لف   و   فل  له   (Entrer) غف دلى نخ إ -
 

 باستعمال الزر الأيمن للفأرة: 
 

دلى لفجنء لض       لف سوكش ، حنلل لف جلنل ق ن  إ ن ه   -
 .لف جلل لفجل ل

  غف دلى  س ح  لفج    ن فنخ لض  ن إها لفج   لف سخى،  -
 .فل أخل

 جلنل  ح ن   م خ سن جلنل ف يحن  لفلص  ،/شغ  لض خ جل ل -
 .سم  جلل جل لإ

   .(Entrer)سوج    إجلل   لهق   سم لفإكوب أ -
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 :تسمية ملف أو مجلد -3.12
 

 ةباستعمال شريط اللائح: 
 

 .حلل لف ل  أ  لف جلل لف خلل إد لل وس  وه -
 .إد لل لفوس   / شغ  لف يح   ل   -
 . فل  له   (Entrer) غف دلىإ جلد  سم لفجل ل، لإكوب لأ -
 

 باستعمال الزر الأيمن للفأرة: 
 

 .حلل لف ل  أ  لف جلل لف خلل إد لل وس  وه -
 .شغ  لض خ إد لل وس   ،ف يح  لفلص   -
 .(Entrer)سم لفجل ل   لهق   ف غف دلى لإكوب لأ -
 

 :نسخ ملف أو مجلد -4.12
 

 :فلسخ  ل  أ   جلل     جلل إفى أرخ            
 

 ةاستعمال شريط اللائحب:  
 

 .حلل لف ل  أ  لف جلل لفاي وخ ل لسره -

 .لسخ/ شغ  لف يح  وحخ خ -
هنننو  لف لننن  لفننناي وخ نننل أ   ل ننن  إف نننه لف لننن  أ  لف جلنننل إ -

 .لف لس خ

 .لسخ/ شغ  لف يح  وحخ خ -
 

 باستعمال الزر الأيمن للفأرة : 
 

 .ل خ دلى لفنخ لض    دلى لف ل  لف جلل لفاي وخ ل لسرهأ -
 .لسخ ف يح  لفلص  لض خ  شغ  -
خ   لسف  لفنخ لض    دلى لف جلل لفناي وخ نل ل ن  لف لن   لأ -

 .أ  لف جلل لف لس خ 

 .ح  لفلص  يشغ  لض خ فصق ف  -
 

 :نقل ملف أو مجلد -2.12
 

 :فل    ل  أ   جلل     جلل ضرخ      
 

 

 

 WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



TAG/CYCLE I /SERIE02 TAG.01.02.6.1 «PROPRIETE CNEPD » PAGE 45 

 ةباستعمال  شريط اللائح:    

 .حلل لف ل  أ  لف جلل لفاي وخ ل ل له -
 .قص/لف يح  وحخ خ شغ  -
اي وم أ  لف جلل لف لفاي وخ ل أ  ول   إف ه لف ل هو  لف ل  إ -

 قصه

 .قص/ شغ  لف يح  وحخ خ -
 

 باستعمال الزر الأيمن للفأرة: 
 

 .ل خ   فنخ لض    دلى لف ل  أ  لف جلل لف خلل ل لهأ -
 .ض خ قص دلى لف يح  لفلص  لشغ   -
ل   إف ه  ل  أ  و لل خ   فنخ لض    دلى لف جلل لفاي وخ أ -

 .أ   جلل وم قصه
 .لفلص    شغ  لض خ فصق دلى لف يح -

 

 :حذف ملف أو مجلد -6.12
 

 ةاللائح باستعمال شريط:     
 حلل لف ل  أ  لف جلل لفاي وخ ل حاهه -
دلى ف ح   Supp غف لفنخ إحا  أ  / شغ  لف يح   ل   -

 .لف   و  
 

  علبة تأكيد الحذفتظهر: 
 

 .ك لفلوأ نعمل خ دلى لفنخ ل -
 

 باستعمال الزر الأيمن للفأرة: 
 

 .ل خ   فنخ لض    دلى لف ل  أ  لف جلل لف خلل حاههأ -
 .شغ  لض خ حا ، ف يح  لفلص   -

 
 

  علبة تأكيد الحذفتظهر: 
 

 . فلوأك ل "نعم"ل خ دلى لفنخ أ -
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 :سترجاع ملف أو مجلد مخربإ -7.10
 

فخ  ننننن   إال ق نننننت،   فرفنننننأ،  حنننننا   جلنننننل أ   لننننن ، دل فنننننك       
 :سوخج ده، ف اللإ

 

 شغ   خل  ي سل  لف حا ه ت -
 

 ةباستعمال  شريط اللائح: 
 

 .سوخج دهإحلل لف ل  أ  لف جلل لف خلل  -

 .سوج للإلض خ ثم شغ  لف يح   ل   -
 

 باستعمال الزر الأيمن للفأرة: 
 

 .سوخج دهإحلل لف ل  أ  لف جلل لف خلل  -

 .سوج للإشغ  لف يح    ل  ثم لض خ  -
 .سل  لف حا ه تغ لخ   -

 

 :(Enregistrement de votre travail)تسجيل عملك  - 11
 

   لحفظ التغييرات في مستند موجود : 
 

 .ل خ ه ق ح مأها لف  ي    ل   -
 

   جديد لحفظ مستند: 
 

 .ل خ ه ق ح م   سمأها لف يح   ل   -    
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 .سم  ل إس   ها  لف   إكوب أ -
 

روخ إ، ثم حفظ كنوعس م  ج لب دلى لففوجل   ل ن لف ل ، أل خ  -
 .لفل ن لفاي وخ له

 

حفظ هو  لف  ي   إفح م  جلل دلى قخص أ  ها  ل   غ  خ،  -
 .  ل خ دلى لف خص لف خلل، ثم ل خ  نل ج دلى لف جللأ، في
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 :لنسخ ملف أو مجلد على قرص مرن
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 :(Flashdisk) للإزالةجهاز تخزين قابل لنسخ ملف أو مجلد على 

 
 :  عةالطبا - 12

 

   ستعمالها مع إلتجهيز طابعة من أجلWindows : 
 

ل ننخ هنن ق أ، ثننم  إعدددادات ، ثننم أشننخ إفننى "ل ننلأ"ل ننخ هنن ق أ -
 .الطابعات

 .إضافة طابعةل خ ل خل  نل ج  دلى أ  -
 . و ع لفوجل   ت لفوا وم خ دلى لفش ش إ  -
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للأ  . جنن ف   خ ننن لو نن ء، أ   لنن  لفف  جنن  وم ننخ دلننى لف جلننللإدلننل ل -
 .لفف  ج  وحت وصخهكم

 

  كننلكم لفل ننخ لف نننل ج دلننى لض   لنن  ف  جنن  لف  جنن لل للرنن  لف جلننل  -
لفونا وف نع أ  هنا ح فن  للومن خ،   وسن  خ لفف  ج ت فخؤ   لف سولللت 

     .   ك  دلى س    لف ث   حا  أ  إفغ ء أحل أ  دلل  سولللت.لفف  د 
 لطبع مستند: 

 

 ل خ دلى  ل ،  جلد  دلى ف  د أ  و ح ، إال ك   لف ل   -       
 

  :ملاحظة
 

 .   لفس   ف  د   سولل  سحب أ   لوه إفى  روصخ دلى سف  لف كوب
 

 :ختصار على سطح المكتبإإنشاء  - 13
 

  مختصر على سطح المكتب لإنشاء: 
 

، حلل لفجل صنخ لفونا Windowsها ج  ن لفح س ب أ   سوكش   -
 .روص خإوخ ل أ  ولشأ ف   

غ  نن  سنننف   إفننى  لسننف  لفنننخ لض  نن  فل ننأخل، لسنننحب لفجلصننخ  -
 .لف كوب، ثم أوخك لفنخ 
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 .روص خلت دل إروص خ أ  إ خ ه ق إلش ء لأ -

 
 
 
 
 

 :Windowsبدء برنامج عند بدء تشغيل  - 14
 

  ي لف خغ ب، ثم أل خ ه قه للف خ إفى، أشخ Windowsها  سوكش   -     
 .  لسف  لفنخ لض    فل أخل

 .روص خ ه خلإل خ دلى إلش ء لروص خ، س م خ فه أ -     
 .ثم  جلل لف خل يأ "ل ل "  ل خ ه ق خ ن لفل لها لفم دخ دلى ق ي أ -     
 .وخك نخ لف أخلأ، ثم "ل لأ"روص خ إفى غ    لف جلل لإسحب لإ -     
  ف    س  لأ وشغ له أف   ها ك  وشغ . "ل لأ"س م خ لف خل  ي ها لف جلل  -     

.Windows 
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V-  البرامج الملحقة لـWindows XP : 
 

 :ستعمال الرسامإ -1
 

لفخسنن م دنن  أللل خسننم وسنن    إلشنن ء خسنن   ت  نن ض  ع   لضسنن ل أ  
 .bmp  ضف ل    ح مه دلى شك   ل  

 

  ل  إ ك ل   إخس   خس   وك د خ لفخسن ي  للإفكوخ ل ن ، أ  ن  كرل  ن  
 . خ   رول  أشك ف  فسف  لف كوب   ح م  ل  ت لفص

 

، ثنم ملحقدة بدرامجحنلل  نخل ي  جنلد   ،"بددأإ"ف و  لفخس م، أل خ دلنى 
 .الرسامأل خ دلى 

 

 :الحاسبة االآلة  ستعمالإ – 2
 

لفح س    جخع ق  سا فل   م  حسن   ت  سن ف ،  للأف   سوج   إ  ك  
 .   جخع دل ا فل   م  حس   ت دل     ج لل

 

بددرامج ،  جننلد  بددرامجثننم حننلل  "بدددأإ"دلننى  ل ننخألفح سنن  ،  للأفنن  ف ننو 
 .الحاسبة الآلة ل خ دلىأ،ثم ملحقة

 

 :المفكرةستعمال إ - 3
     

 حخخ لص ص   كلكم    إلش ء  سولللت أ   د  خل د  اد لخلف  ك
 .  لفلهوخسوج   إفلإلش ء أ  وغ  خ  ل  ت ووفلب ولس ق،  ،"web"ص ح ت 
ل خ دلى أ، ثم برامج ملحقة خل ي  جلد  ، حلل "بدأإ"ل خ دلى أ، لخ  كف و  لف

 . ةرمفكال
 

 :دفترستعمال الإ - 4
 

س    إلش ء أ  وغ  خ لف ل  ت لفلص   لفوا   (Word Pad) لهوخلف
 .دلى دل صخ لفولس ق   لفورف ف يوحو 

 

 .دفترال، ثم البرامج الملحقةحلل  ،"بدأإ "ل خ دلىأ، لهوخف و  لف
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VI- لحاسوبا  صيانة: 
 

 :مقدمة - 1
 

،  نن  لف لجننب Windowsأللء   ثنن ق دلننى  ىحو نن م   سننو لإ جننل ل
 .ص  لوه
 

 لا  جب لفحا  لفجش ليا فل خل ي،  ن  أله  دال  جلا دلى س    لف ث  
سورللم  خ ج  ت لفحا  دال  سولدا أ    لفوح ق  ن  لضرفن ء دلنى إ جب 

دن ى  ن  (وجننأ  نع لف قنت  لضر نخ قنل  لل  دن.لف خص لفصلب  صن خل للي ن 
 لله    لف خ خي لف   م   فغ ء وجني  لف خص ، (. حو ي     سولللت

 .   لف  ك  وحس   لف ث ف   لفج     إجخلء  جع لفوجل  ت
 

 :تحرير مساحة على القرص الصلب - 2
 

ولم نن  لف ننخص  سنن    ننخ    سنن ح  دلننى لف ننخص لفصننلب  حننا  
 .لف ل  ت لف   ل  لف ل  ت لفوا لا وشك  أي رفخ، ولم   لف خص  خلقب ك 

لوخلننت أ  نن   ل نن ت ضلف ل نن ت لف ح لنن   نن  لك نن    كننلكم كننافك  نن  حننا  
 . ك  أ    خ خ   لفلف خل ي غ خ 

 

 حدد أدوات النظام، برامج ملحقة، ثم برامجثم  ،"بدأإ "ل خ دلى لفنخأ
 .تنظيف القرصل خ ه ق أثم 

 

أكنل  ن فل خ  دلنل إو ن م لفر ن خ،لف نخلل ولم  هل هال ، حلل لف خص وم خ 
ل هلل أرخى ،وح   داه لفل هال ق ي   لف ل  ت لفوا   كن  وم خ  "موافق"دلى 
 ."موافق"   ا إلا وأك ل لفر  خلت   فل خ دلى لا. حاه  
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 :إلغاء تجزئة القرص -3
 

 .  كلكم إد لل ولم م لف ل  ت فوو ك     وشغ   لف خل ي  سخد  أك خ
 .سوج  لا وك   دلى خأط لف خص فوشغ   أكثخ سخد إلف خل ي لضكثخ 

 

 إفغن ء،  خل ي،  نخل ي  لح ن ، أل لت لفلمن م، ثنم دلنى "بدأإ"ل خ دلى أ
وجنين   إفغن ء ألللل خ دلى لفننخ ف لحنق، دلنى دل ن  لفحن لخ أوجني  لف خص، 

إفغن ء  ل خ  خل أرخى دلى نخأه ثم وجنيو إفغ ءروخ لف خص لف خلل إلف خص، 
   .لفوجني 
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   -VII تطبيقيتمرين: 
 

لف كوب فلسخ  سف     روص خ هاإ إلش ءلف فل ب ها دال لفو خ   
 .لضسف لل ت فكا للسخ لضسف لل ت  سخد  ه ي  

 
 

 
 

 :المراحل المتبعة
  

دلنننى  كنن   هنن خس دلننى سنننف    ننأخل لض  نن  فل خ نن فنأل ننخ  -1
 ل نخ هن ق للارو ن خلفلص   لفوا وم خ أ  دلى لف يح .لف كوب

 . ختصارإثم دلى  جديد
 

لفناي  سن   دلى  لف   لفنلص لف  وخحن  أكونب سنفخ لض نخ  -0
 :سوج     لسخ لضسف لل ت  

 

          Rundll32.exe diskcopy.dll,DiskCopyRunDll 
 

نسدخ " روص خ لفاي  م خ دلى سف  لف كوب لإأكوب دلى ل -3
 ".الأسطوانات

 

نسدددخ "دلنننى أ   لننن       وحصنننل إنهددداء أل نننخ دلنننى لفننننخ   -4
 ".الأسطوانات
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 :تصحيح التمرين
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أل خ دلى . لض   ل  لفو ف   وم خ دلى سف  لف كوب .أل خ دلى إل  ء
 .  داه لض   ل  فكا و و  لفجل   لفوا وس    لسخ لضسف لل ت
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