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سطح المكتب ىالتعرف عل

startزر ابدأ

(Icons)الأيقونات

(Desktop)سطح المكتب

Task Bar))شريط المهام 
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و النافذة هي مساحة مستطيلة من الشاشة تعرض المجلدات أو الملفات أ

الرموز الموجودة بالبرنامج وهي تتكون من عدة مكونات كما في الشكل 

-:أدناه 

النوافذ 

زر الإغلاق

زر التكبير 

ر زر التصغي

محتويات الحاسوب 

مشريط القوائ
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كيفية فتح النوافذ

الفارة مثلا نافذة جهاز الكمبيوتر ضع مؤشر, لفتح إحدى النوافذ

. علي رمزها الموجود على سطح المكتب ثم انقره نقرا مزدوجا 

.كما في الشكل أدناه ستظهر نافذة جهاز الكمبيوتر
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.اضغط زر الفارة الأيسر باستمرار .2

ذي اسحب شريط العنأوين الى المكان ال.3
.تريده ثم حرر زر  الفارة 

تحريك النوافذ

-:لتحريك النافذة من مكان لاخر قم بالاتي 

.ضع مؤشر الفارة فوق شريط العنأوين .1

ويناشريط العن
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مجموعة من النوافذ تم تصغيرها وتحويلها الى

أزرار على شريط المهام

تصغير  الإطارات
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البرامج الملحقة

البرامجيأتي مع ويندوز مجموعة من البرامج المجانية المعروفة باسم 

,  وهي تقوم بأعمال متعددة مثل Windows Accessoriesالملحقة

-:وغيرها  Calculator   ,steps recorderو , الصورورسم

1

2

8

دريد محمد أحمد عواد. م.م: مدرس المقرر6كلية التربية للعلوم الصرفة          المستوى الأول        مبادئ علوم الحاسبات  ج



الرســــــــام
ريع أحيانا نحتاج لعمل رسم توضيحي س

لذلك يوفر نظام , وبسيط لمهمة محددة 

حيث Paintالرسامويندوز برنامج ال

-:يمكنك في هذا البرنامج 

.startانقر زر .1

 Windowsاشر .2
Accessories

.Paintانقر على الأمر .3

مج تشغيل البرنا

أشكال–منحنيات–مستقيةخطوطرسم 

ةالصورداخل الكتابة–حررسم–هندسية

.ها وغيرالتلوين–وتعديلهالرسمتحرير

9سوف تظهر نافذة الرسام➢
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إنشاء مجلد 

-:لانشاء مجلد على سطح المكتب اتبع الخطوات آلاتية 

.انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ على سطح المكتب .1

.Newأشر على الخيار .2

.Folderانقر على الأمر .3

.اختر اسما للمجلد .4

.ستظهر قائمة فرعية ➢

1

2

10

دريد محمد أحمد عواد. م.م: مدرس المقرر6كلية التربية للعلوم الصرفة          المستوى الأول        مبادئ علوم الحاسبات  ج



إنشاء ملف 
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أو مجلد فتح ملف

انقر نقرا مزدوجا فوق➢

.الملف الذي تريد فتحه 

-:اتبع إحدى الطريقتين الآتيتين أو مجلد لفتح ملف 

انقر بزر الفارة الأيمن➢

فوق الملف المراد فتحه 

ر ستظهر قائمة فرعيه اخت

.openمنها الأمر 
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حذف ملف أو مجلد 

أيقونة قم بسحب ➢

الملفات أو المجلدات إلى 

.المحذوفاتسلة

:لحذف ملف أو مجلد اتبع إحدى الطريقتين التاليتين

قم بتحديد الملف أو ➢

ه المجلد وذلك بالنقر علي

م مرة واحده بالزر الأيسر ث

الحذفأضغط مفتاح 

Delete.
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نقل ونسخ الملفات 

والمجلدات 

, إذا كنت تريد سحب ملف أو مجلد الى موقع على القرص نفسه➢

.فسيفترض ويندوز أنك تريد نقله 

فسيفترض, اذا كنت تريد سحب ملف أو مجلد الى قرص آخر ➢

.ويندوز أنك تريد نسخه 

-:في هذا الدرس سوف نتعلم 

.كيفية نسخ الملفات والمجلدات -1

.كيفية نقل الملفات والمجلدات-2

ى أسهل طريقة لنقل ونسخ الملفات والمجلدات هي سحبها من مجلد ال

-:آخر وإليك بعض اللمحات البسيطة التي ينبغي معرفتها 
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نسخ الملفات والمجلدات 

ة نسخ ملف أو مجلد يعني إنشاء نسخة مطابق

عن محتويات الملف أو المجلد  ووضعه على 

.القرص الذي تحدده 
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النسخ باستخدام الأوامر

.نسخمن القائمة اختر الأمر -2

حدد محرك أو مجلد الوجهة-3

( .الموقع الجديد)

انقر بزر الفارة الأيمن فوق مكان-3

.لصقالقائمة الأمر فارغ  واختر من 

انقر زر الفارة الأيمن فوق -1

.الملف أو المجلد الذي تريد نسخه

سوف تظهر قائمة مختصرة➢
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نقل الملفات والمجلدات 

نقل ملف أو مجلد يعني إزالته من 

ه القرص أو المجلد الذي تم تخزينه في

في بادئ الأمر ثم وضعه على القرص

.أو المجلد الجديد الذي تحدده 
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النقل باستخدام الأوامر

من القائمة انقر على الأمر -2

.قص

.حدد الموقع المطلوب -3

انقر بزر الفارة الأيمن فوق-4

مكان فارغ  واختر من القائمة 

.لصقالأمر 

انقر زر الفارة الأيمن فوق -1

.ه الملف أو المجلد الذي تريد نقل

سوف تظهر قائمة مختصرة➢
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إعادة تسمية الملفات 

والمجلدات

اكتب الاسم الجديد للملف-2

.أو المجلد 

.الادخالاضغط مفتاح -3

انقر بزر الفارة الأيمن-1

فوق الملف أو المجلد سوف

تظهر قائمة مختصره اختر

.تسميهإعادةمنها الأمر 
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مُقدمة
هذه تحت. برنامج مخصص لمعالجة الكلمات، مع امكانية إدراج الجداول والصور والمخططات الأحصائية

الاصلي الصفحات تكون قابلة للطباعة،، وللتحديث مع امكانية الاحتفاظ بالملف.... Documentمُستند"اسم 

.يمكن نقر المؤشر في أي مكان فارغ من الصفحة والبدء بالطباعة. دون تأثير

21

دريد محمد أحمد عواد. م.م: مدرس المقرر6كلية التربية للعلوم الصرفة          المستوى الأول        مبادئ علوم الحاسبات  ج



22

دريد محمد أحمد عواد. م.م: مدرس المقرر6كلية التربية للعلوم الصرفة          المستوى الأول        مبادئ علوم الحاسبات  ج



حفظ الملف 

ستظهر نافذه جديده فيها Fileلحفظ أي ملف للمرة الأولى نقوم بالضغط على ملف 

بعد التعديلات التي قمنا بها على ( ..  Save asحفظ باسم )أختار .. عدة اختيارات 

 Save)حفظ )الملف في حالة رغبتنا في حفظ هذه التغيرات نضغط على الأمر 
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ستظهر لنا نافذه جديديه خاصه بالأمر من خلاله (  Save asحفظ باسم )بعد اختيار نافذة 

بالإضافة إلى تحديد المكان المراد الحفظ فيه بعد تحديدهما أضغط .. أستطيع تسمية الملف 

بالنافذة أعلاه  saveعلى الأمر  حفظ 

تسمية الملف 

ممكن أكتب أي أسم مثلا 

كلية التربية للعلوم الصرفة –جامعة الأنبار 

تحديد الجزء 

المراد حفظ 

الملف فيه
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- Copy)النسخ واللصق  paste)

نقوم بتظليل النص المراد نسخه ومن ثم  نضغط بالزر الأيمن للماوس(.. Copy)النص المراد عمل نسخ 

ومن ثم نذهب للمكان المراد وضع النص فيه ونضغط مره أخره (  Copyنسخ )تظهر لنا قائمه نختار منها 

أو من خلال تضليل النص والضغط على أمر نسخ (.. pasteلصق )بالزر الأيمن للماوس ونختار الأمر 

copy  الموجود أعلى النافذة يمينا ضمن صفحة الأوامر الخاصة بالصفحة الرئيسية
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(Cut -paste)القص واللصق 

هر نقوم بتظليل النص المراد قطعه ومن ثم  نضغط بالزر الأيمن للماوس تظ(.. Cut)النص المراد عمل قص

ومن ثم نذهب للمكان المراد وضع النص فيه ونضغط مره أخره بالزر ( Cutقص  )لنا قائمه نختار منها 

 Cutأو من خلال تضليل النص والضغط على أمر قص(.. pasteلصق )الأيمن للماوس ونختار الأمر 

الموجود أعلى النافذة يمينا ضمن صفحة الأوامر الخاصة بالصفحة الرئيسية 
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2010كتابة الصيغ الرياضية في برنامج وورد

بقدر عال من الكفاءة في ما يتعلق بإدراج الرموز الخاصة والصيغ الرياضية, فهو يحتوي على بعض2010يتمتع برنامج وورد 

ء وكتابة الصيغ الرياضية المدمجة, إضافة إلى أنه تم تطوير معالج كفء للرموز والصيغ الرياضية به ليتمكن المستخدم من إنشا

تخدام وورد وفيما يلي الخطوات المطلوب اتباعها لكتابة وحفظ صيغة رياضية خاصة باس. الصيغ والمعادلات الرياضية بكفاءة تامة

2010:

(  رموز)في مجموعة ( أدراج ) Insert tabقف بمؤشر الماوس في المكان الذي ترغب في إضافة الصيغة الرياضية به, ومن -1

Symbols  اضغط علىEquation( معادله  )

سيقوم البرنامج بوضع إطار للصيغة ( أدراج معادلة ) Insert New Equationمن مستعرض الصيغ الرياضية, اضغط على -2

Equation tools Designالرياضية ويظهر 
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لكتابة الصيغة الخاصة بك,  Equation Tools Design tab( أدوات المعادلات )استخدم الأوامر الموجودة في -3

.ستجد العديد من الأدوات المفيدة التي تساعدك في كتابة الصيغة الرياضية بدقة

:ستجد المجموعات التالية من الأوامر Equation tools design tabفي هذا التبويب 

.تساعدك أوامر هذه المجموعة على تنسيق نمط الصيغة الرياضية Tools( أدوات ): مجموعة 

ومن هذه المجموعة يمكنك الاختيار من بين مجموعات متعددة من الرموز لإدراجها في الصيغة  Symbols(رموز : )مجموعة 

.تلك الرموز التي لا يمكنك الوصول لها بسهولة باستخدام لوحة المفاتيح أو أداة إدراج الرموز التقليدية. الرياضية

وباستخدام الأوامر الموجودة بهذه المجموعة يمكنك استخدام أكثر من رمز لكتابة الكسور  Structure( بنيات : )مجموعة 

ات والجذور, وكذلك علاقات التفاضل والتكامل والدوال الأسية, ليس هذا فحسب, بل إنها تمكنك أيضا إدراج وتنسيق المصفوف

.والمحددات

:لكتابة هذه المعادلة Equation tools Designقمت باستخدام تلك الأوامر في هذا التبويب .. كمثال
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دة في حينما تنتهي من كتابة الصيغة الرياضية الخاصة بك, يمكنك حفظها إلى جوار الصيغ الجاهزة الموجو-4

نهاية اضغط السهم ب. البرنامج, بحيث لا تضطر إلى كتابتها من البداية للنهاية في كل مرة تحتاج إلى استخدامها

( حفظ كمعادله جديده ) Save as New Equationصندوق الإطار, ومن القائمة المنسدلة اختر 

ثم . كضع اسما ووصفا مناسبا للصيغة الرياضية, يمكنك أيضا ضمها إلى مجموعة صيغ إذا رغبت بذل Modify Building Blockوفي مربع -5

OKاضغط 
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في  Symbolsإذا احتجت إلى كتابة هذه المعادلة فيما بعد, يمكنك استدعاؤها من معرض الصيغ الرياضية داخل مجموعة -6

Insert tab .
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