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 WINDOWS 7نظام التشغيل 

التي  الحاسبات تشغيللأصدار الجديد من أصدارات أنظمة هو ا  WINDOWS 7ن إ       
واحد ومشاركة المعلومات  آنالذي يتيح لنا تشغيل عدة برامج في أصدرتها شركة مايكروسوفت 

بها مما يضفي  Windows 7هناك العديد من الطرق التي يمكن تخصيص نظام التشغيل .بينها
 .حاسبةمستخدم ال رغبةجمالا على واجهة سطح المكتب بحيث تكون ملائمة ل

    TURN ON THE COMPUTERتشغيل الحاسبة
تقوم الحاسبة بتحميل نظام التشغيل من القرص الصلب عند الضغط على المفتاح الكهربائي     

Hard Disk   حتى تظهر نافذة سطح المكتب  Desk Top  التي هي مساحة العمل الخاصة
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش بالمستخدم 

 

 :نلاحظ في النافذة أعلاه الآيقونات الأساسية التي يحتويها سطح المكتب وهي    

في الأصدارات السابقة  My Documentsالتي هي آيقونة  Muhammad malikآيقونة  -۱
 .سم المستخدم للحاسبةإحيث أنها تأخذ  Windowsلنظام 

 . Computerونة قيآ -۲

 .Networkآيقونة  -۳

 . Internet Explorerآيقونة  -٤

 .Recycle Binآيقونة  -٥
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ضافة الى الآيقونات الأخرى التي يحتويها سطح المكتب والتي تمثل الملفات والبرامج إ      
 .بالمستخدم  الخاصة

 TASK BARشريط المهام 
ن شريط المهام هو الشريط الذي يظهر أسفل نافذة سطح المكتب ويحتوي في الجهة اليسرى إ   

التي تحتوي جميع البرامج  Startالذي يفتح قائمة البداية  Start بدأ  إمنه على زر 
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشوالملفات الموجودة في الحاسبة 

 

 

من الأزرار وكل منها خاص ببرنامج أو ملف عدد ن شريط المهام يحتوي إيلاحظ في الشكل    
وعندما تفتح مجموعة من الملفات المتماثلة فأنها تتكدس في منطقة واحدة وعند  أو مجلد معين 

عند النقر على و .عليها  تفتح هذه الملفات  الى الأعلى لمعاينتها  Mouseتحريك مؤشر الفأرة 
في آن  TabوAlt أي زر من هذه الأزرار تنفتح النافذة الخاصة به وعند الضغط على مفتاحي 

النوافذ المفتوحه بشكل متراصف حيث يمكن التنقل بينها بالضغط على المفتاح واحد تظهر هذه 
Tab كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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 Windows Task Managerكما يحتوي شريط المهام على زر مدير مهام النوافذ    
هة اليمنى منطقة تدعى منطقة جويحتوي في ال Startبدأ إالظاهر قرب زر    

التي تحتوي على آيقونات الوقت    Notification Area الأعلام  
والتأريخ والربط مع شبكة الأنترنت والسماعة واللغة ومجموعة أخرى من الآيقونات المخفية 

في  Shut Downفي الشكل أعلاه زر أيضا يلاحظ  . لمستخدمة آنياالبرامج ا وفقالتي تظهر 
الذي عند الضغط عليه نرى مجموعة من الأوامر كما في  بدأإالجهة السفلى اليمنى من قائمة 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 

• Switch User)الذي يبقى البرامج مفتوحة خلف النافذة للمستخدم ) تبديل المستخدم
جيل خروجه كي يعود المستخدم سوت الجديد عند تسجيل دخوله حتى ينتهي من العمل

 .الأول لتسجيل دخوله مرة أخرى
• Log Off )الذي يغلق جميع البرامج ويبقى الحاسبة مشتغلة حتى ) تسجيل الخروج

 .خدم آخر من تسجيل دخوله اليها تيستطيع مس
• Lock )الذي يمنع أي شخص من الدخول بأستثناء الأشخاص المرخص لهم ) القفل

 .سبةالحابالدخول الى 
• Restart )تشغيلهاالذي يوقف الحاسبة ثم يعيد ) أعادة التشغيل. 
• Sleep )ويبقى في حالة السكونحيث يحفظ نظام التشغيل واجهة العمل  )السكون. 
• Shut Down )العملحيث تغلق جميع البرامج وتتوقف الحاسبة عن ) أيقاف التشغيل. 

 
جراء إويمكن  Windowsن شريط المهام من الأشرطة المهمة جدا في أنظمة التشغيل إ     

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتخصيصات عديدة عليه لزيادة الأستفادة منه وكما يأت
 

وفي مربع البحث  Start   إبدأبدأ ننفر الزر إلفتح نافذة شريط المهام والقائمة  •
 Task bar and(بدأ إرشريط المهام والقائمة ونختا taskالموجود أسفل القائمة  نكتب 

start menu( أو نضغط على شريط المهام بزر  بدأإلأظهار نافذة شريط المهام والقائمة
كما في فتظهر لنا النافذة المطلوبة   Propertiesالفأرة الأيمن ونختار الخصائص 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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فهذا يعني منع تغيير حجم شريط المهام ومنع  Lock the taskbarعندما ننتقي المربع  •

 .تغيير موقعه على سطح المكتب 
ختفاء شريط المهام ويعاود إفهذا يعني  Auto hide the taskbarعندما ننتقي المربع  •

من الحافة التي تحتوي على  Mouseالظهور على الشاشة عندما نقرب مؤشر الفأرة 
 .شريط المهام 

نستطيع أن نحدد موقع شريط  Taskbar location on screenعندما ننتقي المربع  •
 .المهام على النافذة 

نستطيع أن نحدد الطريقة التي تظهر بها   Taskbar buttonsعندما ننتقي المربع •
 .النوافذ المتماثلة على شريط المهام عندما تتعدد هذه النوافذ 

نستطيع أن   Use aero peek to preview the desktopعندما ننتقي المربع  •
ظهار سطح المكتب في إعندما ننقل مؤشر الفأرة الى زر  نجعل جميع النوافذ شفافة

 .اليمنى لشريط المهام النهاية 
 .لتطبيقها  Applyجراء أي من التغييرات المذكورة أعلاه نضغط على الزر إبعد  •
المستخدم  رغبةوفقا ل يمكن زيادة الفائدة المرجوة من شريط المهام بزيادة تخصيصه •

  :يــــــــــــــكما يأت إخفاءهاظهارها والبنود المطلوب إحيث يمكن تحديد البنود المطلوب 

 

ومن  Taskنكتب  Start وفي مربع البحث في القائمة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 Taskbar and start إبدأالقائمة التي ستظهر نختار خصائص شريط المهام والقائمة 

menu properties  كما في الشكل أعلاه. 
 Notification الأعلام منطقة آيقوناتلأظهار نافذة Customizeتخصيص ننقر الزر .۲

area icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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  .للآيقونة المطلوبة ونختار الأعداد المطلوب Behaviorsالسلوكيات  ننقر سهم اللائحة .۳
 .الموجودة نكرر هذا الأجراء لجميع الآيقونات الأخرى  .٤
ننتق  Notification areaفي ناحية الأعلام  جميع الآيقونات نريد أن نرىذا كنا إ .٥

 Always show all icons and notification مربع الأختيار الموجود أسفل النافذة
on the taskbar .  

 Systemآيقونات النظام تنبثق نافذة  Turn system icons on or offبالنقر على  .٦
icons كل شــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في ال. 
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لتعديل الأعدادات  Behaviorsلخاص بالسلوكيات في هذه النافذة ننقر السهم ا .۷
 . Offولجعلها تختبيء ننقر أيقاف  On فلجعلها تظهر ننقر تشغيل للآيقونات الظاهرة 

 .Okت المطلوبة ننقر موافق آبعد الأنتهاء من الأجراء .۸
زر أظهار الآيقونات  ذا أردنا الوصول الى آيقونة مخفية ننقرهذا مع العلم بأنه إ .۹

 .  Notification area المخفية  في منطقة الأعلام 
 Taskbar andبدأخصائص شريط المهام والقائمة إ في نافذة OK ننقر موافق .۱۰

start menu properties . 

 MOUSEالفأرة 
تعتبر الفأرة من أجهزة الأدخال المهمة التي تستخدم في التعامل مع جميع الملفات والبرامج    

أما الأجراءات . في الحاسبة وتتكون من الزر الأيمن والزر الأيسر والبكرة الموجودة بينهما 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيجازها بما يأتإالفأرة فيمكن  ساطةنجازها بوإالتي يمكن 

 .يستخدم لتحديد الآيقونة  Single left clickبالزر الأيسرالنقر المنفرد  •
أو يستخدم لفتح آيقونة البرنامج  Double left clickالنقر المزدوج بالزر الأيسر  •

 .الملف
يستخدم لفتح قائمة منسدلة تحتوي على  Single right clickالنقر المنفرد بالزر الأيمن  •

 .أيعازات خاصة بالآيقونة
 .السحب والأفلات يستخدم لتغيير موقع الآيقونة على سطح المكتب  •

  OPEN A DOCUMENTفتح مستند 
ن كانت آيقونته على إتين متتاليتين كما ذكرنا آنفا يمكن فتح المستند بالنقر على آيقونته مر    

الموجود في الجهة  Start   إبدأنضغط زر ن لم تكن على سطح المكتب إسطح المكتب و
ونختار أحد مواقع الخزن في الحاسبة لفتحها كأن يكون  Task barاليسرى من شريط المهام 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش من القرص الصلب Eالجزء 
 ظهار لوح المعاينة التمهيديةإزر  

    



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ۸

 

 ظهار لوح المعاينة التمهيدية يمكن مراجعة محتويات الملف المطلوبإبالنقر على زر        
 .وبالنقر علية مرة أخرى تغلق المعاينة التمهيدية 

 :النافذة وهي يلاحظ في الشريط العلوي للنافذة وجود ثلاثة أزرار في الجهة اليمنى من 
 .الذي يستخدم لغلق النافذة  Closeزر الأغلاق   الزر الأول •
الى حجمها  الذي يستخدم لأعادة النافذة Restore downزر الأستعادة  الزر الثاني  •

 .الحقيقي بعد تكبيرها لتغطي سطح المكتب بأكمله 
وجعلها على الذي يستخدم لتصغير النافذة   Minimizeزر التصغير  الزر الثالث  •

 .سطح المكتب  شريط صغير على شكل

 .نهاء جميع الأعمال المتعلقة بالملف ننقر زر الأغلاق إبعد   

 
 

ظهار النوافذ المفتوحة بالأبعاد إيتم  Tabومفتاح   Windowsعند الضغط على مفتاح :ملاحظة
بشكل متقطع يمكن   Tabوضغط المفتاح  Windowsالثلاثية وبأستمرار الضغط على مفتاح 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــالتنقل بين النوافذ حتى تصبح النافذة المطلوبة في المقدمة كما في الش

        

هذه الميزة المذكورة هنا وميزة المعاينة التمهيدية وميزة المصغرات المذكورتان آنفا  إن      
 . Windows 7الموجودة في نظام التشغيل  Aero Glassتعتمد على ميزة 

  AERO SHAKEميزة 
عند وجود عدة نوافذ مفتوحة على سطح المكتب نضغط بالزر الأيسر للفأرة على شريط     

فتوحة ستمرار الضغط يتم تصغير جميع النوافذ المإهذه النوافذ ونرجها مع  إحدىعنوان 
 . تم الضغط على شريط عنوانها مفتوحةوتنزيلها الى شريط المهام وتبقى النافذة التي 
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  JUMP LISTميزة لوائح القفز 
تعطي  Windows 7من ميزات نظام التشغيل  ةميزة لوائح القفز هي ميزة جديد إن     

ستعملها سابقا ويمكن إمستخدم الحاسبة وصولا سريعا الى مايصبو اليه من ملفات أو برامج 
رنامج على شريط المهام ومن النافذة المنسدلة بسم البزر الفأرة الأيمن على إأظهارها بالنقر 

 .ختيار البرنامج المطلوب الوصول اليه إيمكن 

البرامج التي لها أسهم مشيرة الى اليمين لها لوائح  إنحيث  Startبدأ إكذلك الحال في قائمة 
 .قفزيمكن الوصول الى البرنامج المطلوب منها مباشرة 

 

   WINDOWS PREVIEWمعاينات النوافذ 
خمس فئات رئيسية لمعاينة النوافذ الفئة الأولى منها  Windows 7يتضمن نظام التشغيل     

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــما يأتوهذه الفئات هي ك تتضمن أربع فئات فرعية

وتنقسم هذه الفئة الى أربع فئات  Icons preview الفئة الأولى هي فئة معاينة الآيقونات •
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفرعية كما يأت

 فئة الآيقونات الكبيرة جدأExtra large Icons  كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
  فئة الآيقونات الكبيرةLarge icons   كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشكما. 
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  فئة الآيقونات المتوسطةMedium icons كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

      
 
  فئة الآيقونات الصغيرةSmall icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

      
 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  List previewالفئة الثانية هي فئة معاينة اللائحة  •
 

 
 

 .كل ــــــــــــــــــــكما في الش  Details previewالفئة الثالثة هي فئة معاينة التفاصيل  •
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 .كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش Tiles previewالفئة الرابعة هي فئة معاينة المربعات  •
 

 
 

 .كل ـــــــــــــــــــكما في الش Contents iconsالفئة الخامسة هي فئة معاينة المحتوى  •
 

 
 

   INFORMATION DISPLAYظهار المعلوماتإ
فيه طرق عديدة لرؤية المجلدات والملفات فبالأضافة الى تغيير  Windows 7ن نظام التشغيل إ 

ذا كنا عثرنا إضافية كي نتمكن من معرفة ما إالمعاينة تزودنا ألواح المعاينة التمهيدية بمعلومات 
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمنشود أم لا دون فتحه ولبيان ذلك نقوم بما يأتعلى الملف 

ومن القائمة  الموجود في الزاوية العليا اليسرى من النافذة Organizeننقر زر تنظيم  •
 .  Details pane ونختار لوح التفاصيل  Layout المنسدلة نؤشر الى التخطيط 

 .لملف المطلوب ننقر ا •
 .ظهار لوح المعاينة التمهيدية الموجود في الزاوية العليا اليمنى من النافذة إننقر زر  •
عند ظهور المعاينة التمهيدية يمكن الأطلاع عليها مع العلم بأن ملفات الصوت  •

 .نما يجب تشغيلها مباشرة إوالموسيقى والفديو ليس لها معاينة تمهيدية و
 . المعاينة التمهيدية لغاءالمعاينة التمهيدية مرة أخرى لأظهار إننقر زر  •
 . نكرر هذه العمليات على بقية الملفات والمجلدات لحين الوصول الى الملف المطلوب •
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   CREATE A LIBRARYنشاء مكتبة إ
نشاء مكتبة خاصة بها لترتيب إمثلا فيمكن  Word ذا كان لدينا عدد كبير من ملفات برنامج إ   

أو حدى الآيقونات الأساسية إوللقيام بذلك نفتح العمل وسهولة الوصول الى الملف المطلوب 
ومن النافذة التي ستظهر  Librariesننقر  Explorer paneآيقونة مجلد ومن لوح المستكشف 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش New libraryننقر 

    
 
 
 لتضاف  Wordمثل ملفات برنامج سم خاص للمكتبة ليدل على محتوياتها إعطاء إيمكن       

 . Windows 7في نظام التشغيل هذه المكتبة الى المكتبات السابقة الموجودة 
ر الى يومن القائمة المنسدلة نش Organizeننقر الزر تنظيم  لترتيب الملفات في المكتبة    

ننقر بجانب الترتيب حسب  ، Library paneلوح المكتبة  ومنه نختار  Layout تخطيط
Arrange by ونختار الزر الدال على نوعية الترتيب المطلوبة . 

جراء عملية إوأردنا  Group of foldersذا كانت المكتبة مكونة من مجموعة مجلدات إ   
الفرز والترتيب على هذه المجلدات فعلينا أن ننقر في المربع الموجود في الزاوية العليا اليمنى 

 .ختيار طريقة الفرز المطلوبة إمن نافذة المكتبة و
الظاهر في مكتبة المجلدات يمكن ترتيب هذه المجلدات   Arrange byعند النقر على الزر     

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفيها حسب الطرق المذكورة في هذه القائمة المنسدلة كما في الش
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 FILES CLASSIFICATIONتصنيف الملفات 
م وغير ذلك فمن المؤكد أن عندما تصبح الحاسبة مليئة بالملفات والصور والرسائل والأفلا  

من الطرق التي يمكن .تصبح عملية تعقب هذه الملفات شاقة وتستغرق الكثير من الوقت 
ضافيةعن إستخدامها لتعقب تلك الملفات والوصول الى الملف المطلوب هي وضع معلومات إ

ات فهي وضع أما الطريقة الفعالة لتصنيف الملف.سم المؤلف أو كلمة أساسية إهذه الملفات مثل 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى هذه الملفات لتصنيفها ويتم ذلك كما يأت Tags) وسوم(علامات 
 .نحدد الملف المطلوب تصنيفه  •
 .ونكتب النص المطلوب لذلك الحقل ) اللوح السفلي(ننقر في حقل لوح التفاصبل  •
 .ونتابع هذه العملية في جميع الحقول ننقر في حقل آخر ونكتب المعلومات المطلوبة •
 .  Save أو   Enterعند الأنتهاء ننقر  •
تختلف ملفات الصور والموسيقى عن بقية الملفات بأن لها نجوم في لوح التفاصيل يتم  •

 .نقرها لأجراء عملية التصنيف 
 .تلقائيا من نظام التشغيل  خذ معلوماتهاأنها تلأها فية ببعض الحقول لايمكن الكتا •
 .يمكن سحب الحد العلوي للوح التفاصيل لرؤية جميع المعلومات الخاصة بالملف  •

 

  RETURN TO A FOLDER OR A LIBRARYالعودة الى مجلد أو مكتبة 
 النوافذبنقر آيقونة مستكشف  وذلكنتعامل معها بأستمرار  مكتبة أومجلد يمكن العودة الى      

 Windows explorer لأظهار لائحة قفز تحتوي على المجلدات  بالزر الأيمن للفأرة
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مكتبة المطلوبة وننقر عليها الومن هناك نحدد الملف أو  والمكتبات التي تمت زيارتها آنفا
  Recent placesننقر المواقع الحديثة الزيارة  النوافذوبالذهاب الى لوح التنقل في مستكشف 

 .ومن هناك ننقر الملف أو المجلد المطلوب   Favoritesفي لائحة المفضلات 

   TOOL BARS أشرطة الأدوات
بالنقر  ليهاإهناك العديد من أشرطة الأدوات يمكن الوصول  Windows 7في نظام التشغيل     

 Tool barsار أشرطة الأدوات يختإبزر الفأرة الأيمن على موضع فارغ من شريط المهام و
 :ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالوصول الى أشرطة الأدوات الآتيومن القائمة الفرعية يمكن 

سم ملف أو مجلد إما أن يكون إفي هذا الشريط العنوان   Address barشريط العنوان •
 .نترنيت تصال بالأإذا وجد إعلى الشبكة أو صفحة ويب  حاسبةأو 

ات الموجودة على شريط أدوات الأرتباطيبين الأرتباطات   Link bar شريط الأرتباط •
 .  Internet explorerفي مستكشف الأنترنيت 

دخال إالذي يعرض لوحة  Tablet PC input panelدخال الكومبيوتر اللوحي إلوح  •
حيث يمكن الأستغناء عن لوحة المفاتيح المربوطة  الكومبيوتر اللوحي على الشاشة

 .حاسبةبال
الذي يزود وصولا سريعا الى الملفات والمجلدات   Desktopشريط سطح المكتب  •

 .والبرامج الموجودة على سطح المكتب 
 الذي يمكن عن طريقه تبديل لغة الأدخال الى الحاسبة Language barشريط اللغة  •

 .حسب اللغات المنصبة فيها عند تنصيب نظام التشغيل 
 .محدد نشاؤه ليبين محتويات مجلد إالذي يمكن   New toolbarشريط أدوات جديد  •

 

 

   SNIPPING TOOLأداة القطع 

لألتقاط صورة لمحتوى سطح المكتب أو لجزء محدد منه يمكن أستخدام برنامج أداة القطع     
Snipping tool   وبعد ذلك يمكن حفظ هذه الصورة أو لصقها في ملف في أحد البرامج

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأجراء ذلك نقوم بما يأت.المستخدمة في الحاسبة 

 Snippingومن القائمة نضغط على أداة القطع   Startبالذهاب الى زر أبدأ   -۱
tool  لم نجد أداة القطع في القائمة أبدأ نذهب  الى مربع البحث الموجود أسفل  وأذا

  Snipping toolومن القائمة التي ستظهر نختار  أداة القطع   Snipالقائمة ونكتب 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشغيل البرنامج كما في الش
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ونختار نوع  Newلأختيار قصاصة الصورة المطلوبة ننقر السهم المجاور للزر جديد   -۲
 :القصاصة المطلوبة 

لألتقاط شكل من الصورة يمكن تحديده كما  Free From Snip قصاصة حرة  •
 .نشاء 

لألتقاط قصاصة مستطيلة   Rectangular Snip قصاصة مستطيلة الشكل  •
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

لألتقاط قصاصة لنافذة البرنامج أو المجلد   Window Snipقصاصة النافذة  •
 .المعروض على الشاشة 

لألتقاط قصاصة لكل مامعروض   Full-Screen Snipقصاصة ملء الشاشة  •
 .على الشاشة 

لضغط على الزر الأيسر للفأرة والسحب بالأتجاه المطلوب يمكن تحديد القصاصة با -۳
 .الحرة أو المستطيلة الشكل بينما قصاصة ملء الشاشة تلتقط بشكل تلقائي 

التي ستظهر يمكن حفظ أو نسخ أو أرسال أو   Snipping toolفي نافذة أداة القطع  -٤
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في الشــــــــــتعديل القصاصة المختارة 

 

مماثلة  Windows 7في نظام التشغيل  Snipping toolأن أداة القطع يتراءى لنا مما سبق     
الموجودة في الأصدارات السابقة لنظام التشغيل  Print screen بعملها لأداة طباعة الشاشة 

Windows ولكن بكفاءة أكبر وتفاصيل أكثر أيضا وفي هذا الأصدار. 
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  DISPLAY SETTINGSعدادات العرض إ
 Startبدأ إوشاشة التوقف وذلك بالذهاب الى زر  عداداتهإالتحكم بسطح المكتب ويمكن      

ضفاء طابع إ( Personalizationختيار إوفي شريط البحث الموجود أسفل النافذة   persوكتابة 
ويمكن الوصول الى هذه النافذة عن طريق الضغط على الزر  ، من القائمة لفتحها )شخصي

 تخصيص ومن النافذة المنسدلة يمكن أختيار على سطح المكتب Mouseللفأرة  الأيمن
Personalize  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش) ضفاء طابع شخصيإ(لفتح نافذة. 

 
 

    
 

يمكن تغيير آيقونات سطح المكتب ومؤشر الفأرة والصورة في النافذة في الشكل أعلاه     
 Displayظهار نافذة تخصيص سطح المكتب إو الظاهرة على الحساب الشخصي للمستخدم

 .جراء الأعدادات الخاصة بها إو Taskbar and start menuبدأ إوقائمة  ونافذة شريط المهام
 Window color ولون النافذة  Desktop backgroundيمكن التحكم بخلفية سطح المكتب و

 .وتنفيذ الأعدادات الخاصة بها  Screen saverوشاشة التوقف   Soundsوالأصوات 
 

كما  Personal themeوحفظها كتركيبة فنية خاصة كما يمكن تخصيص نافذة معينة      
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأت

النافذة في الشكل أعلاه نحدد الصورة المطلوبة وننقر عليها لتفتح على سطح المكتب  من       
  Save theme asفتظهر نافذة حوار الحفظ   Save themeيعاز الحفظ إئذ نضغط على وعند

 . فتحفظ كأحدى التركيبات الفنية الموجودة  Saveسما لهذه التركيبة الفنية ونضغظ إوفيها نحدد 
بالضغط بالزر الأيمن ذا كانت غير مستعملة إيمكن حذف الصورة التي تم تخصيصها       

 . Deleteختيار الأيعاز إللفأرة و
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    COMPRESS FOLDERSالمجلداتضغط 
ا لتيسير عملية حفظها  ونقلها عبر البريد الألكتروني مهيمكن ضغط المجلدات لتقليل حجو      

 .وشبكة الأنترنيت وغير ذلك من الأعمال 
ستخدام برامج خاصة لهذا الغرض مثل برنامج الضغط إلأنشاء مجلد مضغوط يمكن      

Winrar   برنامج أوWinZip ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوغيرها  وتتم عملية الضغط كما يأت: 
 .ننتق الملف أو الملفات المطلوب ضغطها  .۱
رسال إننقر بالزر الأيمن للفأرة آيقونة أحد الملفات المنتقاة ومن القائمة المنسدلة نختار  .۲

 .  Compressed (Zipped) folder ومنها نختار المجلد المضغوط   Send toالى
 .نسحب أي ملفات أخرى الى المجلد المضغوط لنسخها أليه  .۳

تكون مضغوطة مسبقا لذا فأن نقلها الى  jpegهذا مع العلم بأن بعض أنواع الملفات كالصور 
 .مجلد مضغوط لن يقلل من حجمها كثيرا

   USING COMPRESSED FOLDERستعمال المجلد المضغوط إ
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأت لفتح المجلد المضغوط نقوم

 .ننقر المجلد المضغوط نقرا مزودجا لفتحه  .۱
 .في النافذة لفتحهننقر نقرا مزدوجا أي برنامج أوملف  .۲
 . لفك ضغط ملف يمكن نسخه الى مجلد غير مضغوط .۳
  Extract all filesي المجلد ونسخها الى مجلد جديد ننقر لفك ضغط جميع الملفات ف .٤

 .)ستخراج جميع الملفاتإ(
ستخراج المجلدات إ(  Extract compressed(Zipped) foldersفي النافذة  .٥

 .ليه إستخراج الملفات إيمكن تحديد الموقع الذي نريد  )المضغوطة
 ) .ستخراجإ( Extractننقر الزر  .٦

 
 

  CREATE FOLDER  نشاء مجلدإ
لحفظ مجموعة من الملفات والمجلدات فيه وذلك بالنقر على الزر نشاء مجلد جديد إيمكن      

ومن القائمة الفرعية   Newومن القائمة المنسدلة نختار الأيعاز جديد   Mouseالأيمن للفأرة 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Folderنختار الأيعاز مجلد 
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   DELETE FOLDERحذف مجلد 
رساله إيتم فمن لوحة المفاتيح   Deleteيمكن حذف المجلد وذلك بتحديده والنقر على زر      

بة فيتم ذلك بالضغط على الحاسذا أردنا حذفه نهائيا من إأما   Recycle binالى سلة المهملات 
 .ستعادة الملف المحذوف إوفي هذه الحالة لايمكن في آن واحد  Deleteو Shiftمفتاحي  

  

  CREATE FILEنشاء ملف إ
البرنامج المفتوح كأن يكون أحد برامج مجموعة  ساطةبو انشاء ملف جديد وذلك أمإيمكن      

Microsoft office   مثلا أو بالنقر على الزر الأيمن للفأرةMouse   ومن القائمة المنسدلة
عتبارا إالمدرجة في القائمة  الملفاتومن القائمة الفرعية نختار أحد   Newنختار الأيعاز جديد 

  .ومابعده كما في الشكل أعلاه   الأيعازمن 
 

  DELETE FILEحذف ملف 
 .التي تم ذكرها آنفا في حذف المجلد حذف الملف بنفس الطريقة يمكن      

 

   SAVE FILEحفظ ملف 

  على المفتاحنضغط غلاقه إومحاولة ت على الملف المفتوح آنهاء جميع الأجراءإبعد     
Office button  حفظ ومن القائمة المنسدلة نختار الأيعازSave  فيتم فتح نافذة حفظ بSave 

as كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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 : فذةنانلاحظ في هذه ال 

 .يحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة  الشريط الأول في أعلى النافذة .۱
ج محدد بكتابة ميستخدم للبحث عن ملف أو برناالشريط المجاور له في الجهة اليمنى  .۲

 .سمه في هذا الشريط إ
يستخدم لتغيير مكان  الذي  Explorer paneيمثل لوح المستكشف انب الأيسرالج .۳

 .الحفظ داخل الحاسبة 
تفاصيل الملفات والبرامج الموجودة في الموقع الذي تم تحديده من الجانب الأيمن يبين  .٤

 .الجانب الأيسر
الأفتراضي للملف الذي يظهر به الأسم  File nameالشريط الخاص بأسم الملف  .٥

 .والذي يمكن تغييره 
 .يمكن تحديد نوع الملف المخزن  ساطتهالذي بو  Save as typeالشريط الأخير  .٦
 . Saveالأجراءات السابقة يمكن الضغط على الأيعاز حفظ  جميعبعد الأنتهاء من  .۷

 

تنفتح نافذة   Saveبأستخدام الأيعاز حفظ عندما تتم عملية حفظ الملف لأول مرة  :ملاحظة
وكذلك عندما تتم عملية الخزن بأسم جديد أما عندما  الظاهرة في الشكل أعلاه Save asحفظ ب 

ما نفلاتفتح هذه النافذة وأجراء التعديلات على الملف ودون تغيير الأسم إتتم عملية الخزن بعد 
 .مباشرة  ذاتهتتم عملية الخزن على الملف 

   COPY AND CUT THE FILEستنساخ ونقل ملف إ
في  نن عملية الأستنساخ للملف تعني أخذ نسخة منه والذهاب بها الى موقع خزن ثاإ      

 Compactأو قرص مدمج  Hard disk(HD)كأن يكون أحد أجزاء القرص الصلب الحاسبة 
disk (CD)  أو قرص رقميDigital versatile disk  DVD)(  وتتم هذه العملية بأستخدام

وعند  Keyboardمن لوحة المفاتيح  C مع الزر  Ctrlأو الضغط على الزر  Copy الأيعاز 
أو الضغط على  Pasteلصق على  طليه نضغإالوصول الى الموقع المطلوب نقل النسخة 

 .Vمع الزر  Ctrlالزر
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خزن ثان في أما عملية نقل الملف فتعني قص الملف من موقعه والأنتقال به الى موقع      
أو  Cutنستخدم الأيعاز   Copy كما في عملية الأستنساخ ولكن بدلا من أستخدام الأيعاز الحاسبة

 النقلوعند الوصول الى الموقع المطلوب  من لوحة المفاتيح Xمع الزر  Ctrlالضغط على الزر 
 .Pasteليه نضغط على لصق إ
 

   PIN A PROGRAM TO TASKBAR برنامج بشريط المهام  تثبيت 
 

 .نشغل البرنامج أولا  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 بدأ ومن القائمة المنسدلة نختار تثبيتإننقر بالزر الأيمن للفأرة رمز البرنامج في قائمة  .۲

وبعد الأنتهاء من العمل في  (Pin to Taskbar)   البرنامج الى شريط المهام هذا
 .غلاقه إيتم البرنامج 

ستخدام البرنامج في المرات القادمة يمكن نقر الآيقونة الخاصة به على إعندما نريد  .۳
 .شريط المهام 

 

  PIN A PROGRAM TO START MENU  بدأ إتثبيت برنامج بالقائمة 
 

 .ننقره بالزر الأيمن للفأرة  نحدد البرنامج المطلوب و Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 . (Pin to start menu) بدأإمن القائمة المنسدلة نختار تثبيت بالقائمة  .۲
ننقر الآيقونة الخاصة به في القسم  ستخدام البرنامج في المرات القادمةإعندما نريد  .۳

 . Startبدأ إالعلوي من القائمة 
 

  INSERT SPECIAL CHARACTER  دراج الأحرف الخاصة إ
دراج مجموعة من الرموز والحروف إيمكن   Microsoft office  برامج  مجموعة في      

يزودنا   Windows 7عن طريق الأدوات المتوفرة في البرنامج ولكن نظام التشغيل  الخاصة
ويمكن  Character map بالرموز والحروف الخاصة يدعى خارطة الأحرف ببرنامج خاص

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــليه كما يأتإالوصول 
ومن القائمة التي  Charوفي مربع البحث نكتب    Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

 . )خارطة الأحرف(  Character mapستظهر نختار
 دأ ـــــــبإأعلاه وذلك بالذهاب الى زر  ۱ة الوصول الى الخارطة المذكورة في الفقر يمكن .۲

 Start ع البرامج ــــــــــــــــــــومنه الى جميAll programs ومنها الى الملحقات 
Accessories  ثم أدوات النظامSystem tools ها الى خارطة الأحرفــــــــــــــــومن 
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Character map  ـــــــــــــــــــــــــةفتنبثق النافذة الآتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :        

 
 .فذة انحدد نوع الخط المطلوب من المستطيل الموجود في أعلى الن .۳
 .دراجها دفعة واحدة إننقر نقرا مزدوجا الحرف أو الأحرف المطلوب  .٤
  .في الحافظة ٤الخاص بعملية النسخ لنضع الأحرف المنتقاة في الفقرة  Copyننقر الزر  .٥
دراج هذه الأحرف الخاصة به وهناك نضغط على اللصق إننتقل الى البرنامج الذي نريد  .٦

Paste لأتمام تحرير النص. 
 

 HAND WRITINGالكتابة بخط اليد 
ي مستند تم فتحه مسبقا ويمكن دراج النص المكتوب فإيمكن الكتابة بخط اليد ومن ثم         

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجراء ذلك كما يأتإ
التي يمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .۱

Word   أو برنامجPower point  أو غيرها. 
 ومن القائمة التي ستظهر نختار inp نكتب الحروف Startبدأ إفي مربع بحث القائمة  .۲

 . Table PC input panel دخال الكومبيوتر الحي إلوحة 
ي المستند فأية عبارة أو ملاحظة نريد ذكرها ) طريقة النمط الحر(نكتب بخط اليد  .۳

 .كالقلم أو غيره حاسبة  أو أية طريقة أخرى الدعم متوفر لها في ال بأستخدام الفأرة مثلا

 

 

  

 .ذا لم يفهم النص المكتوب نكتب الكلمة البديلة أو نعيد كتابة الحروف غير الصحيحةإ .٤
 .غلاق أو ننقر خارج الكلمات المكتوبة إعند الأنتهاء ننقر زر  .٥
 .المفتوحدراج النص في البرنامج لأ Insertدراج إننقر  .٦
تتحول النافذة في الشكل  Touch keyboardبالضغط على مفتاح لوحة مفاتيح اللمس  .۷

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلوحة مفاتيح اللمس كما في الشأعلاه الى 
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 .ستخدامها بدلا من لوحة المفاتيح الملحقة بالحاسبة إحيث يمكن   
 

 

  FORMULA WRITINGكتابة معادلة  
يجب أن يكون المستند  لكتابة معادلة رياضية أثناء العمل في ملفات تتعلق بمواضيع علمية     

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــدخال المعادلة كما يأتإالمطلوب كتابة المعادلة فيه مفتوح مسبقا ويمكن 
التي يمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .۱

Word   أو برنامجPower point  أو غيرها. 
ومن القائمة التي ستظهر  mathنكتب الحروف  Startبدأ إفي مربع بحث القائمة  .۲

 . Math input panelدخال العمليات الرياضية إلوحة نختار
 . كالقلم أو الفأرة أوغيرها حاسبةفي ال ةنستعمل أدوات الكتابة المتيسر .۳
أو نحدد  Undoأو الزر تراجع  Eraseذا لم يفهم النص المكتوب ننقر الزر محو إ .٤

 .ومن ثم نعيد الكتابة من جديد  حالجزء غير الواض

 
 

ننقر الزر  الرموز أو المتغيرات في المعادلة بغير الشكل المطلوب ذا ظهرت بعضإ .٥
ونرسم حول المنطقة غير المفهومة ومن اللائحة  Select and correctتحديد وتصليح 

 .التي ستظهر نختار البند الصحيح 
قر الزر تحديد وتصليح ننذا تغيرت الصيغة الرياضية بأكملها أو جزء كبير منها إ .٦

Select and correct وفي قائمة التصحيح نشير الى التصحيح  ونرسم حول المنطقة
 .الأرجح ويتم أختياره 
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ننقر في المستند في الموقع المطلوب  على المعادلة بصيغتها الصحيحةعندما نحصل  .۷
 . Insertدراج إدراج المعادلة فيه وننقر الزر إ

 . Close وأخيرا ننقر زر الأغلاق .۸

 

    STICKY NOTES WRITINGS ملصقةكتابة ملاحظات 
عنوان أو رقم هاتف  ة رائعة لكتابةقتعتبر طري  Sticky notesالملاحظات الملصقة ن إ        

يمكن كتابة .وضوع سابق مبأو خاطرة أو ملحوظة تخص موضوع معين أو فكرة للتذكير 
المستخدم  رغبةسطح المكتب وفق  مجموعة من هذه الملاحظات وبعثرتها أو ترتيبها على

 .زالتها عندما تنتهي الحاجة منها إويمكن  للحاسبة
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء هذه الملاحظات نقوم بما يأت

يمكن  Startبدأ إظاهرة في قائمة   Sticky notesذا لم تكن الملاحظات الملصقة إ .۱
من  Sticky notesفي شريط البحث ونختار الملاحظات الملصقة  Sticكتابة الحروف 
 .القائمة لتشغيلها 

 .التي ستحفظ تلقائيا لحين حذفها نكتب نص الملاحظة المطلوبة  .۲
فتظهر صفحة  في أعلى صفحة الملاحظة+ كتابة ملاحظة جديدة ننقر الزر  ذا كنا نودإ .۳

 .الملاحظة الجديدة التي نود كتابتها 
الزر الأيسر  ساطةها بوبيمكن تغيير موقع الملاحظة المكتوبة الى حيث نريد وذلك بسح .٤

 . Mouse للفأرة
ومن  Mouseيمكن تغيير لون الملاحظة المكتوبة وذلك بنقرها بالزر الأيمن للفأرة  .٥

 .اختيار اللون المطلوب القائمة المنسدلة يمكن 
 

                      
 

 .المنتقى نقل أو حذف النص  لنسخ أو الأيمنالقائمة المنسدلة للزر ستخدام إيمكن  .٦
 .في أعلى صفحة الملاحظة  ×ف الملاحظة الملصقة وذلك بنقر الزر يمكن حذ .۷

 

 MAGNIFIER تكبير الشاشة
ولكن كلما تزداد دقة الشاشة يمكن وضع الكثير من الآيقونات والمجلدات والملفات عليها    

لأنه بزيادة الدقة يصغر حجم  ء الموضوعة على الشاشةالأشياأحيانا يصعب رؤية الكثير من 
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يعيننا على ذلك  Windows 7وللتغلب على ذلك فأن نظام التشغيل الأشياء المعروضة 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمعاينات لتكبير محتوى الشاشة كما يأتمجموعة ب

ومن القائمة التي ستظهر  magفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Magnifierنختار مكبر 

 
 

   
 

 . يمكن زيادة نسبة التكبير بالنقر على زر الجمع .۲

 . يمكن تقليل نسبة التكبير بالنقر على زر الطرح .۳
ستعادة الشكل السابق بالنقر إعندما يتغير شكل نافذة المكبر الى عدسة مكبرة يمكن  .٤

 .داخل العدسة 
 :ة ــــــــــــحدى المعاينات الآتيإختيار إيمكن  Viewsعند النقر على زر طرق العرض  .٥

 .لتكبير محتوى الشاشة بأكمله   Full screenمعاينة ملء الشاشة  •
 .النافذة لتكبيره لأختيار قسم محدد من  Lens معاينة العدسات •
لرؤية الناحية المكبرة من النافذة في نافذة مستقلة في  Dockedمعاينة الأرساء  •

 .أعلى الشاشة 
لرؤية معاينة للشاشة غير المكبرة مع   Preview full screenمعاينة ملء الشاشة  •

ستخدام إخدامها عند تسإن هذه المعاينة يمكن إهذا مع العلم ،تمييز الناحية المكبرة 
 .الأولى ملء الشاشة المذكورة أعلاه معاينة ال

  

   GROW FONTتكبير النص
 

 :يــــــالمستخدم كما يأت رغبةوتكبيره حسب يمكن التحكم بحجم النص المعروض على الشاشة   
ومن القائمة التي ستظهر  disفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Displayالعرض نختار 
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 ننتق  الحجم المطلوب للنص  .۲
 Set customذا كنا لانرى النص الظاهر في النافذة ننقر تعيين حجم نص مخصص إ .۳

text size (DPI)  عداد إلأظهار نافذةDPI  مخصصCustom DPI setting . 
  .من النافذة التي ستظهر ننتق الحجم المطلوب للنص .٤
 .للنص %500يمكن سحب المسطرة للوصول الى حجم  .٥
 .  Applyثم تطبيق  OKننقر موافق  .٦
ثم  Log offنقوم بتسجيل الخروج من الحاسبة جراؤها أعلاه إلتطبيق التغييرات التي تم  .۷

 . Log onتسجيل الدخول من جديد 
 

 
 

 

  GADGETSالأدوات الذكية  
 

تقوم بعملها المحدد سلفا من دون هي برامج صغيرة لطيفة  Gadgetsن الأدوات الذكية إ    
 .نها تجلس بهدوء على سطح المكتب إحيث  التدخل من قبل مستخدم الحاسبة

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأتلأضافة الأدوات الذكية الى سطح المكتب نقوم 
في مكان فارغ من سطح المكتب ومن القائمة  Mouseننقر بالزر الأيمن للفأرة  .۱

 .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل Gadgetsالمنسدلة نختار الأدوات الذكية 
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ظهار تفاصيل كل أداة ذكية عند إيمكن  Show detailsظهار التفاصيل إعند النقر على  .۲
 .تحديدها 

 Get moreت يالأنترن عبرعند النقر على الحصول على مزيد من الأدوات الذكية  .۳
gadgets online   يمكن تنزيل أدوات ذكية أخرى من الأنترنيت. 

 .المكتب ننقر عليها نقرا مزدوجا عندما نريد أضافة أداة ذكية الى سطح  .٤
 .يها وننقر زر الحذف الخاص بها إللأزالة الأداة الذكية من سطح المكتب نشير  .٥
لأزالة جميع الأدوات الذكية من سطح المكتب ننقر بزر الفأرة الأيمن في مكان فارغ من  .٦

ومن القائمة الفرعية ننقر  Viewومن القائمة المنسدلة نشير الى عرض سطح المكتب 
 .لألغاء الأختيار  Show desktop gadgetsظهار الأدوات الذكية لسطح المكتب إ

يتم تصغير النوافذ المفتوحة ظهار سطح المكتب في شريط المهام إعند النقر على زر  .۷
 المعروضة على سطح المكتبالأدوات الذكية فيمكن مشاهدة  وتتنزل على شريط المهام

ظهار سطح إتعمل بالأشارة الى زر  Aero peek ظهار سطح المكتب إية ن خاصإو
دون النقر عليه فيمكن رؤية الأدوات الذكية الموجودة خلف على شريط المهام  المكتب

 .النوافذ الأخرى 

 

   OPERATION OF THE OLD PROGRAMSتشغيل البرامج القديمة 
السابقة وبالتالي  Windowsنظام التشغيل صدارات إن البرامج القديمة مصممة للعمل مع إ     

 Windows 7ن نظام التشغيل إ.  Windows 7فأنها لن تعمل بشكل صحيح مع نظام التشغيل 
أن تسهل عملية التشغيل للبرنامج عدادات يمكن إ ساطةسيحاول تشعيل البرنامج الذي لايعمل بو

قد نحتاج في حالات . ممكن أن يلحق بهوفي الوقت نفسه تحمي نظام التشغيل من الضرر الذي 
وللقيام بذلك نجري الأعدادات يتوافق مع نظام التشغيل قليلة الى تغيير الأعدادات لجعل البرنامج 

 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي
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 .أو من مجلد   Startبدأ إنحدد البرنامج الذي نروم تشغيله أما من قائمة  .۱
  Propertiesالخصائص بالزر الأيمن للفأرة ننقر البرنامج ومن القائمة المنسدلة نختار  .۲
نؤشر مربع الأختيار لتشغيل البرنامج في وضعية  Compatibilityفي تبويب التوافق  .۳

 .التوافق 
 .الذي تم تصميم البرنامج للأشتغال معه  Windowsصدار نظام التشغيل إنحدد  .٤
 تنادا الى وثائق البرنامجسإمربعات الأختيار المناسبة لتطبيق القيود على العرض نحدد  .٥

 .والملاحظات المجهزة من الجهة التي أصدرت البرنامج 
 Run this programالبرنامج بصفة مدير هذا تشغيل نؤشر مربع الأختيار الخاص ب .٦

as an administrator لن يؤثر أو يسبب أذى للحاسبة  ن البرنامجإذا كنا متأكدين إ. 
ت آعادة الأجراءإيجب ذا لم يشتغل إوبعد ذلك نحاول تشغيل البرنامج و OKننقر موافق  .۷

ذا وصلنا إأما . شتغال البرنامجإتابعة لحين مالسابقة مرة أخرى مع تغيير الأعدادات وال
فيجب مراجعة لايشتغل في الحاسبة حتى مع تغيير الأعدادات  ن البرنامجإالى قناعة 

 .أو تصحيحات أخرى  الحديث برنامج التشغيل الجهة المجهزة للبرنامج للحصول على

 

 

 BACKUP AND CREATING SYSTEMللنظام  نشاء صورةإو النسخ الأحتياطي للملفات
IMAGE                                                                                                                        

من الأشياء المهمة التي يمكن الاعتماد عليها في حماية الملفات والبرامج الموجودة في      
جراء النسخ الأحتياطي إهو عملية  نهيار في نظام التشغيلإالحاسبة في حالة حدوث خلل أو 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــولأجراء ذلك نقوم بما يأت Backupللملفات 

ومن النافذة التي ستظهر ننقر   Backومنه الى مربع البحث نكتب  Startبالذهاب الى زر  .۱
Setup Backup  فتظهر نافذة معالجBackup كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش.   
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  .Nextزن المطلوب وننقر خنختار موقع ال .۲
ضية فتراالمجلدات الأ Windowsفي النافذة التي ستظهر يمكن أن نحدد هل يستخدم  .۳

حتياطيا وبعد ذلك إستنساخه إوصورة لنظام التشغيل أو أن نقوم نحن بأختيار ماهو مطلوب 
 . Nextننقر 

الموجودة  اطي لها مع العلم بأنه يمكن تغيير البنوديجراء النسخ الأحتإنحدد البنود المطلوب  .٤
 .بتكرار الخطوة السابقة 

مرة يتم النسخ الأحتياطي وفي أي وقت ذا أردنا تغيير كم إ Change scheduleننقر        
 .يتم وهل سيكون تلقائيا أم لا

 .لتشغيل عملية النسخ الأحتياطي للمرة الأولى Save setting and run backupننقر  .٥
فمن النافذة التي ستظهر في  Creating system imageنشاء صورة للنظام إذا أردنا إأما  .٦

 .نشاء صورة لنظام التشغيل إلتشغيل معالج  Create a system imageأعلاه ننقر  ۱الفقرة 
 . Nextنحدد موقع التخزين لصورة النظام ثم ننقر  .۷
 . Nextنحدد أجزاء القرص الصلب المطلوب شملها في الصورة ثم ننقر  .۸
لأنشاء  Start  backupعلينا مراجعة الأعدادات  أعلاه التي قمنا بها قبل النقر على  .۹

 . صورة النظام

   RESTORE  FILESستعادة الملفات إ
فأذا .ليها الآن إذا أضعنا ملفات من الحاسبة في وقت سابق أو تم حذفها  وأصبحت الحاجة إ     

ستعادة هذه الملفات من النسخة الأحتياطية إكنا قد أجرينا عملية النسخ الأحتياطي للملفات يمكن 
Backup يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت: 

ستعادة إلتشغيل معالج  Restore my filesننقر  Backup and restoreمن نافذة  .۱
 . الملفات

عن الملفات أو  ما البحث عن ملفات محددة أو الأستعراض بحثاإنحدد عملية البحث  .۲
 . الأستعراض بحثا عن المجلدات

 . OKننقر بعدها  Searchنحدد الملفات أو المجلدات المطلوبة  وعندما ننقر   .۳
 لأضافة الملفات المنتقاة الى البنود Add filesننقر بعدها  Browse for filesذا نقرنا إ .٤

 .ستعادتهاإالمطلوب 
افة المجلدات المنتقاة ضلأ Add folder ها ننقر بعد Browse for folders  ذا نقرنا إ .٥

 . ستعادتهاإالى البنود المطلوب 
للبحث عن أي ملفات أو مجلدات مطلوبة  Browseأو الزر  Searchننقر الزر  .٦

 . ستعادتهاإلأضافتها الى البنود المطلوب 
أي موقع آخر  وليه أما الموقع الأصلي أإونحدد الموقع المطلوب الأستعادة  Nextننقر  .۷

 .نحدده 
 . لأجراء عملية الأستعادة  Restoreننقر  .۸
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   UNINSTALL PROGRAMلغاء تنصيب برنامج إ
ج من الحاسبة تتم وفق الأدوات الموجودة في نظام التشغيل ملغاء تنصيب برناإن عملية إ    

لغاء إب يتعقب جميع الملفات الخاصة بالبرنامج المطلو Windows 7ن نظام التشغيل إحيث 
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتنصيبه ويقوم بأزالتها من الحاسبة ولأجراء ذلك نقوم بما يأت

 . نغلق جميع البرامج التي في حالة تشغيل في الحاسبة •
ومن هذه   Control panelومن القائمة نختار لوحة السيطرة  Startبالذهاب الى زر  •

 Uninstallلغاء تنصيب البرامج إنختار  Programsاللوحة من قسم البرامج 
programs  لأظهار النافذةPrograms and features كل ـــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 .لغاء عملية تنصيبه إنختار البرنامج المطلوب  •
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشكل أعلاه نقوم بما يأت •

 . تنصيب البرنامج ءنقوم بألغا Uninstallعند النقر على   .۱
يمكن تعديل عناصر البرنامج أو ) إن كان متوفرا( Changeعند النقر على  .۲

 .صلاح التنصيب إ
يمكن تصحيح الأخطاء في البرنامج ) فراإن كان متو( Repairعند النقر على  .۳

 .وإعادة تنصيبه
شتغل برنامج آخر وقدم مجموعة من إفي حالة طلب تأكيد العمل يجب القيام بذلك وإذا  •

ح عملية ستعمال هذا البرنامج لألغاء تنصيب البرنامج المطلوب أو لأصلاإالأعمال يمكن 
 .التنصيب 

زالة التنصيب أو تعديل البرنامج وعند ذاك يمكن إنتهاء عملية إعلينا الأنتظار حتى  •
 .  Programs and featuresغلاق نافذة إ
 

فقط   Uninstallلألغاء تنصيب البرامج فمنها مايعرض الزر  عدة قهناك طر:ملاحظة
ومنها مايعرض الزر  Repairوالزر  Changeومنها مايعرض الزر 

Uninstall/Change. 
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  SEARCH OPTIONSخيارات البحث 
عندما نريد الوصول الى ملف أو برنامج مخزون في الحاسبة منذ فترة طويلة ولانتذكر موقع    

ستعانة بميزة البحث الموجودة في نظام التشغيل التي يمكن تخصيصها الخزن بالضبط فيمكن الأ
 .مطلوبيجاد الملف الإوفقا لأحتياجاتنا للحصول على الموازنة بين سرعة البحث والقدرة على 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيارات البحث نقوم بما يأتخلضبط 
من القائمة  Mouseوالضغط عليه بالزر الأيمن للفأرة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

ومنها ننقر تنظيم  Open windows explorerالمنسدلة نختار  فتح نافذة المستكشف 
Organize  ومن القائمة المنسدلة نختار المجلد وخيارات البحثFolder and search 

options يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة في الشكل الآت: 
 
 

 
علينا تحديد عملية البحث عن الملفات  في كل مكان  Searchبالذهاب الى التبويب بحث  .۲

 ومحتويات الملفات في الأماكن المفهرسة أو البحث عن الملفات ومحتوياتها في كل مكان 
ة لعملية بختيار الخيارات المناسإيمكن  How to searchمن مجموعة كيفية البحث  .۳

 .البحث 
لدلائل التي تحتوي على ملفات من المجموعة الأخيرة يمكن تحديد عملية البحث في ا .٤

 .النظام أو البحث في محتويات الملفات المضغوطة 
كلما ضيقنا نطاق البحث كلما كان الوقت المستغرق لعملية البحث أقل والحصول على  .٥

 .النتائج أسهل 
 .  OK طبعد الأنتهاء من تحديد الخيارات نضغ .٦

 

   INDEXING OPTIONSخيارات الفهرسة 
ستعمال جميع الموارد المتوفرة في إيستغل فرصة عدم  Windows 7التشغيل إن نظام        

ستعمال ذلك الفهرست إالحاسبة لينشيء فهرسا بالمجلدات والملفات ومحتوياتها حيث يمكن 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــلتسريع عمليات البحث في الحاسبة وللتحكم بخيارات الفهرسة نقوم بما يأت
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ومن القائمة التي ستظهر  Indexوفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Indexing optionنختار خيارات الفهرسة 

     

كما في   Indexed locationsتنبثق نافذة مواقع الفهرسة   Modifyعند النقر على  .۲
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

   

 
ضافتها وإزالة تأشير مربعات إفي هذه النافذة يمكن تأشير مربعات المواقع المطلوب 

 .المواقع المطلوب إزالتها 
 . OKننقر  .۳
التي   Advanced optionsتنبثق نافذة الخيارات المتقدمة  Advancedعند النقر على  .٤

فيها يمكن تحديد فهرسة الملفات المشفرة أو الملفات من نوع محدد أو فهرسة الكلمات 
 .المحتوية على علامات صوتية أو غير ذلك

 . Closeثم   OKننقر  .٥
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   WINDOWS DEFENDER مدافع النوافذ
هذا .ن البرامج المهمة الملحقة التي تشتغل في خلفية نظام التشغيل ن هذا البرنامج مإ      

البرنامج يبحث في الحاسبة عن البرامج المؤذية التي تم تثبيتها في الحاسبة عن غير قصد أو عن 
 .طريق الأتصال بشبكة الأنترنيت 

على لتحديد متى يقوم بعملية المسح   Defenderجراء تعديلات على عمل المدافع إيمكن 
ن ملفا شريرا قد شق طريقه الى الحاسبة فأن المدافع يقوم إذا صادف إالحاسبة وما الذي يمسحه و

 :يـــــــــــــــــــــــــــــبعملية مسح شامل للحاسبة بشكل فوري ولتطبيق هذه الخيارات نقوم بما يأت
ومن    Defendفي مربع البحث في هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

 .كما في الشكل  Windows defenderالقائمة التي ستظهر نختار مدافع نظام التشغيل 

   

 

  Tools and settingsفي القسم الأدوات والأعدادات   Toolsعند النقر على الأدوات  .۲
 . Optionsننقر الخيارات 

 لحاسبة تلقائيا مسح اإثم ننقر الخيار   Automatic scanningننقر المسح التلقائي  .۳
Automatically scan my computer    لتنشيط المسح التلقائي للحاسبة بأختيار
 .تردد وتوقيت ونوع المسح التلقائي المطلوب 

كتشاف إلتغيير الأعمال التي تجري عند   Default actionsننقر الأعمال الأفتراضية  .٤
 .شيء

ذا كانت الملفات إلنحدد ما   Real time protectionننقر الوقت الحقيقي للحماية   .٥
 .ستمسح عند تنزيلها أو أن البرامج ستمسح عند تشغيلها 

 
وأنواع الملفات   Excluded files and foldersننقر الملفات والمجلدات المستثناة  .٦

 .لنحدد البنود التي تستثنى من المسح  Excluded files typesالمستثناة 
 

لتحديد الأشياء التي يجب أن تمسح وكيفية المسح وهل يجب  Advancedقدم تننقر م .۷
 .على البنود التي يتم أكتشافها   Defenderقبل أن يتصرف المدافع  ستعادةإنشاء نقطة إ
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خفاء إولأظهار أو   Defenderلتشغيل أو تعطيل المدافع  Administratorننقر المدير  .۸

 .نتائج المسح لبقية مستخدمي هذه الحاسبة 
 

 .  Saveعلى الزر  ضغطستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر نإد بع .۹

 

  WINDOWS UPDATEتحديث نظام التشغيل  
تصال بشبكة إجراء تحديث تلقائي بشكل مستمر على نظام التشغيل بشرط وجود إيمكن    

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأنترنت ويتم ذلك كما يأت

ومن القائمة    Updفي مربع البحث في هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Windows updateالتي ستظهر نختار 

 
 .كل ـــــــــــــــــــفتظهر النافذة التي في الش  Change settingsننقر تغيير الأعدادات  .۲

 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن خلال هذه النافذة يمكن تحديد مايأت .۳

 .تثبيت التحديثات تلقائيا  •
 .لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إتنزيل التحديثات مع عدم تثبيتها  •
 .لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إالتحقق من وجود التحديثات مع عدم تنزيلها وتثبيتها  •
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 .عدم التحقق من وجود التحديثات  •
ختيار اليوم والوقت اللذين ستكون الحاسبة إختيار تثبيت التحديثات تلقائيا يجب إفي حالة  .٤

أو   Sleepذا كانت الحاسبة في حالة سبات إ.حالة تشغيل ولكن بدون عمل فيهما في 
يقاظ إفي الوقت المحدد للتحديثات فأن عملية التحديث تتم عند  Offفي حالة عدم تشغيل 
 .الحاسبة أو تشغيلها 

لغاء المربعات الموجودة في أسفل النافذة لأختيار أنواع أخرى من إختيار أو إيمكن  .٥
 .  Microsoft updateحديثات شركة مايكروسوفت التحديثات كت

 .  Saveعلى الزر  ضغطستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر نإبعد  .٦

   CUSTOMIZE WINDOWS EXPLORERتخصيص مستكشف النوافذ 
ن مستكشف النوافذ هو من الوسائل المهمة الملحقة بنظام التشغيل التي يمكن الأستفادة منها إ   

 .ى الملفات والمجلدات ومحركات الأقراص والبرامج الموجودة في الحاسبة في الوصول ال
المستخدم ،حيث يمكن  رغبةيمكن تخصيص مستكشف النوافذ ليعمل بالطريقة التي تناسب 

ستعمال إختيار إستعراض مواضع الحاسبة وإستعمال نافذة واحدة أو عدة نوافذ عند إختيار إ
جراء عملية تخصيص إيمكن  .الملفات والمجلدات وغير ذلكنقرة واحدة أو نقرتين لفتح 

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمستكشف النوافذ كما يأت
في المجلد المطلوب ومن القائمة المنسدلة نختار خيارات   Organizeننقر الزر تنظيم  .۱

لتظهر نافذة خيارات المجلد   Folder and search optionsالمجلد والبحث 
Folder options  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش: 

 
هل تفتح جميع المجلدات في النافذة ذاتها أو يتم أستعمال  Generalفي التبويب عام  .۲

 .ة خاصة لكل مجلد نافذ
ذا كنا نريد أن نفتح الملف أو المجلد بنقرة واحدة نختار الخيار الأول وهنا يجب تحديد إ .۳

ذا كنا نريد عملية الفتح تتم إونختار الخيار الثاني .كيف تتم عملية تسطير نص الآيقونة 
 .بنقرتين 
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 Navigationل ظهار جميع المجلدات حتى الشخصية منها في لوح التنقإذا كنا نريد إ .٤
pane   ا كنا نريد توسيع لوح التنقل لأظهار جميع  ذإننقر مربع الأختيار الأول ،أما

 .ننقر مربع الأختيار الثاني  ذاتهالمجلدات الفرعية المتواجدة في المستوى 
نختار مربعات الأختيار التي نريدها ونحذف مربعات   Viewفي التبويب عرض  .٥

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأختيار التي لانريدها كما في الش

 
 . OKعلى الزر  نضغظستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر إبعد  .٦

 CONTROL STARTUP   التحكم ببدء التشغيل
ستعمال أحد الأجراءات العديدة إذا لم تجر الأمور على مايرام عند بدء تشغيل الحاسبة يمكن إ     

لتحديد طبيعة الخطأ أو لتشغيل الحاسبة بالمميزات  Windows    7التي يوفرها نظام التشغيل 
الى العمل بشكل ستعادة الأعدادات ليعود نظام التشغيل إالدنيا لنظام التشغيل لنتمكن من تعديل أو 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــصحيح ويمكن القيام بذلك كما يأت

الى أن تظهر  Restartعادة التشغيل إنعيد تشغيل الحاسبة من جديد بالضغط على  .۱
لبدء التشغيل في الصيغة  Enterوفيها نضغط  Windows error recoveryالنافذة 

عادة التشغيل من جديد إذا لم تشتغل الحاسبة بالشكل الصحيح نعيد عملية إ . الأعتيادية
Restart  وننتظر ظهور النافذةWindows error recovery   تارة أخرى. 

ننقر على الوضع الآمن  Keyboardمفتاح السهم العلوي من لوحة المفاتيح  ساطةبو .۲
Safe mode ضغط المفتاح ونEnter  وننفذ التغييرات لتصحيح المشكلة. 

 .الآن أم لا حن كانت تشتغل بشكل صحيإنعيد تشغيل الحاسبة من جديد لنرى  .۳
 Restartعادة التشغيل مرة أخرى إذا لم تشتغل الحاسبة بشكل صحيح نعيد عملية إ .٤

بأستمرار لتظهر قائمة  F8وعندما يبدأ نظام التشغيل بالتحميل نضغط على المفتاح 
ومنها نختار الأعدادات المختلفة لنجعل نظام  ستنهاض نظام التشغيل المتقدمةإخيارات 

 .التشغيل يتمكن من العمل 

 . Windowsالجدول الآتي يبين خيارات بدء تشغيل الأسترجاع من أخطاء نظام التشغيل 

• Safe mode    عظم سائقيهيشتغل من دون الأتصالات الشبكية ومن دون م. 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ۳٦

 

• Safe mode with networking   يشتغل مع الأتصالات الشبكية لكن من دون معظم
 .سائقيه

• Safe mode with command prompt   يشتغل من دون الأتصالات الشبكية ومن
 .دون معظم سائقيه لكن مع موجه الأوامر فقط 

• Start windows normally  أي خطأ  يشغل نظام التشغيل بأفتراض عدم وجود. 

 :ستنهاض نظام التشغيل المتقدمة وهيإضافية بأستعمال قائمة خيارات إهناك مجموعة خيارت 

• Enable boot logging   الذي يشتغل كالعادة ويسجل معلومات بدء التشغيل في
 .  Windows الموجود في المجلد (ntbtlog.txt)الملف 

• Enable low- resolution video mode   كالعادة بأستعمال سائق الذي يشتغل
 .الأساسي فقط  VGAالفديو 

• Last known good configuration   الذي يشتغل كالعادة بأستعمال الأعدادات
 .قاف تشغيل الحاسبة بشكل صحيح لآخر مرةيإالمخزنة في السجل عندما تم 

• Debugging mode   زالة العلل الى حاسبة إيشتغل كالعادة لكنه يرسل معلومات
 .تسلسليعبر كيبل  أخرى

• Disable automatic restart on system failure   الذي يمنع الحاسبة من
ذا كان يحصل عطل في النظام كلما عادت الحاسبة الى إمعاودة الأشتغال بشكل متكرر 

 .الأشتغال
• Disable driver signature enforcement  يتيح تحميل جميع السائقين  الذي

 .حتى لو كانوا لايملكون التواقيع الملائمة 

   SYSTEM RESTOREستعادة النظام إ
ستعادة النظام تعني العودة بالحاسبة الى تأريخ سابق دون ضياع الملفات الشخصية إن إ      

ستعادة النظام يقوم بالتحري عن التغييرات التي جرت على الحاسبة إ برنامج نإ.الموجودة فيها 
قبل   Restore pointsفي جميع الأوقات وضمن فترات زمنية محددة بتكوين نقاط أستعادة 

حدوث التغييرات لخزن حالات الحاسبة وهذه الميزة تعتبر من الميزات المهمة في نظام 
.                                                 د من المشاكل في نظام التشغيل نها يمكن أن تحل لنا العديإالتشغيل حيث 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــستعادة النظام كالآتإيمكن الوصول الى نافذة 

Start  All programs  Accessories  System tools              system 

 Restore.  
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يمكن معاينة التواريخ والأوقات   Nextفي النافذة في الشكل أعلاه بعد النقر على  •
ستعادة بتأريخ قبل حصول المشكلة إختيار نقطة إحيث يمكن   ونقاط الأستعادة المتوفرة

 .نشاءها قبل تنفيذ العمل الذي سبب المشكلة إستعادة تم إأو نقطة 
 .  Nextننقر  •
 .ستعمالها إمعاينة المعلومات عن نقطة الأستعادة والتأكد بأنها نقطة الأستعادة المطلوب  •
لأجراء  Finishستعادة جديدة أو ننقر إلأختيار نقطة  Backيمكن التراجع بالنقر على  •

  .عملية الأستعادة 

  SOUND VOLUME ADJUSTMENTالتحكم بحجم الصوت 
 رغبة يمكن التحكم بحجم الصوت الصادر من السماعات الملحقة بالحاسبة وتكييفه وفق   

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستخدم كما يأت

 Taskفي شريط المهام   Notification areaننقر آيقونة الصوت في ناحية الأعلام  •
bar . 

 .عادته إنسحب الشريط المنزلق لتغيير حجم الصوت أو ننقر زر الكتم لكتم الصوت أو  •
 Speakerبالنقر على آيقونة جهاز الأخراج الصوتي تفتح نافذة خصائص السماعات  •

properties  جراء التغييرات المطلوبة على الصوت من خلالها إحيث يمكن. 
كما   Volume mixerتظهر نافذة خالط مستوى الصوت  Mixerبالنقر على الخالط  •

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش

 

 . Deviceيمكن تعديل حجم الصوت للجهاز  •
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 .   system soundsللأحداث المستعملة مع الحاسبةيمكن تعديل حجم الصوت  •
 .يمكن تعديل حجم الصوت لكل برنامج مشتغل  •
الصوت لأي حدث من الأحداث  بالنقر على زر الكتم الموجود في ) كتم(يمكن تعطيل •

 .الأسفل 
 .بعد الأنتهاء من جميع الأجراءات المطلوبة نغلق النافذة  •

  CREATE A PRIVATE SOUND THEMEوات نشاء تركيبة فنية خاصة لنظام الأصإ
ب العديد من يبصفتك مالكا للحاسبة التي تستعملها في أعمالك اليومية فيمكنك ترت     

اءات ومن هذه الأجر سوبك في العملإالأجراءات الخاصة بالحاسبة وجعلها مناسبة لذوقك و
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتعديل نظام الأصوات في الحاسبة وذلك كما يأت

في مكان فارغ من سطح المكتب   Mouseللفأرة   Right clickبالنقر بالزر الأيمن  .۱
 عضفاء طابإلتظهر لنا نافذة  Personalizeالمنسدلة نختار تخصيص  قائمةومن ال

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Personalizationشخصي 
 

 
 
 
 

في هذه النافذة نختار التركيبة الفنية المطلوب تعديلها وبالنقر على آيقونة الصوت  .۲
Sound  تظهر نافذة الصوتSound كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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ختيار نظام صوتي من إيمكن   Sound schemeمن المربع الخاص بنظام الأصوات  .۳
 .الأنظمة الموجودة 

ختيار أي حدث معلم برمز إيمكن  Program eventsمن مربع أحداث البرنامج  .٤
 .)السماعة(الصوت 

 .يمكن معاينة الصوت قبل تطبيقه   Testبالنقر على زر الأختبار  .٥
 Playالأشارة من مربع  لغاء الصوت الذي يظهر في بداية تشغيل الحاسبة بمسحإيمكن  .٦

windows startup sound . 
 . OKعندما يستقر الرأي على نظام الصوت المطلوب ننقر موافق  .۷
سما لها وننقر الزر حفظ إونحدد  Save themeبعد ذلك ننقر حفظ التركيبة الفنية  .۸

Save  . 

   SET THE DEFAULT PRINTERتحديد الطابعة الأفتراضية 
صداراته يمكن تنصيب عدة طابعات على إبجميع   Windowsأثناء العمل مع نظام التشغيل   

نها تكون جاهزة إحدى هذه الطابعات هي الطابعة الأفتراضية في الحاسبة حيث إالحاسبة وتكون 
 .في البرنامج المفتوح في الحاسبة  Printللطباعة حالما ننقر على الأمر طباعة 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة الأفتراضية للحاسبة كما يأتيمكن تغيير الطابع

فتظهر  Devices and printersننقر على الأجهزة والطابعات  Startبدأ إمن القائمة  .۱
 .كلــــــــــــــــفيها الطابعة الأفتراضية عليها أشارة كما في الش شاهدالنافذة الآتية التي ن
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على الطابعة المطلوب   Mouseلتغيير الطابعة الأفتراضية ننقر بالزر الأيمن للفأرة  .۲

 Set asفتراضية إفتراضية ومن القائمة المنسدلة نختار تعيين كطابعة إجعلها كطابعة 
default printer  . 

  .والطابعات المبينة أعلاه عندما ننتهي من الأجراء في الفقرة السابقة نغلق نافذة الأجهزة .۳

   USER ACCOUNTSحسابات المستخدمين 
ذا كانت الحاسبة تستخدم من قبل عدة أشخاص فأن الأعدادات الموجودة في الحاسبة قد إ     

تتغير بشكل عرضي مما يؤدي الى فقدان الخصوصية في العمل والأطلاع على الملفات 
للتخلص من هذه المشكلة نستخدم حسابات . الشخصية التي قد تكون محفوظة في الحاسبة

 :حنا بعض الخصائص المهمة منهانالمستخدمين التي تم

 .حماية الأعدادات الخاصة بالحاسبة  .۱
 .خاص بالمستخدم  Documentsمتلاك مجلد إ .۲
 .خاصة لكل مستخدم لحماية ملفاته ومجلداته   Pass wordعداد كلمة سر إيمكن  .۳
دون  Switchingبشكل سريع والتنقل بين المستخدمين  Log onيكون تسجيل الدخول  .٤

 .غلاق البرامج إ

 :ن حسابات المستخدمين الموجودة في نظام التشغيل ثلاثة أنواع هي إ

الذي يمكنه التصرف بجميع الأعدادات Administrator account حساب المدير  •
تها من الحاسبة زالإوتنصيب البرامج و Windowsمثل نظام التشغيل الخاصة بالحاسبة 

 .ضافة الى السيطرة على الحسابات الأخرى في الحاسبة إ
الذي يسمح لمستخدم الحاسبة بتغيير القليل من   Standard accountالحساب القياسي  •

الأعدادات والوصول الى حسابه الخاص ولكنه لايتمكن من تغيير حسابات المستخدمين 
الخاصة   My documentsة في مجلد الآخرين ولا الوصول الى ملفاتهم  الموجود

 .بهم 
ستخدام البرامج الموجودة في إالذي يستطيع   Guest account حساب الضيف •

نه شخص لايملك حسابا في الحاسبة  ويستطيع كل شخص أن إالحاسبة فقط أي 



 WINDOWS 7 2011نظام التشغيل 
 

 رئيس المهند سين محمد مالك محمد: أعداد  ٤۱

 

ويمكنه تشغيل البرامج الموجودة في الحاسبة لكن لايمكنه  ONذا كان مفعلا إيستخدمه 
 .مج جديدة أوتنفيذ تغييرات على نظام التشغيل تثبيت برا

  CREATING NEW ACCOUNTنشاء حساب جديد إ  
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء حساب جديد نقوم بما يأت 

ومنها  Control panelومن القائمة نختار لوحة السيطرة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  •
 User accounts and family safetyنختار حسابات المستخدمين وأمان العائلة 

 :ة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر لنا النافذة الآتي
 

     
 
تظهر لنا النافذة   Add or remove user accountsفي هذه النافذة عند النقر على  •

 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي
 

     
 

  Create new accountنشاء حساب جديد إنشاء حساب جديد بالنقر على إمن هنا يمكن 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنشاء حساب جديد كما في الشإفتظهر نافذة 
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 Administratorما حساب مدير إسما للحساب الجديد ونحدد نوعه إفي هذه النافذة نعطي 
account   أو حساب قياسيStandard account   نشاء الحساب إثم ننقر علىCreate 
account  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر آيقونة الحساب الجديد كما في الش. 

 

     
 

  GOING TO THE USER ACCOUNTSتخدمين الوصول الى حسابات المس
 

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللوصول الى حسابات المستخدمين نقوم بما يأت

عند النقر على صورة الحساب في أعلى إبدأومن القائمة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 .كل ـــــــــــــــــكما في الش  User accountsالقائمة تظهر نافذة حسابات المستخدمين 
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دارة إتظهر نافذة   Manage another accountدارة حساب جديد إعند النقر على  .۲
دارة الحسابات الموجودة كما في إالتي نستطيع فيها  Manage accountsالحسابات 

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
 

 
 

 Change anننقر آيقونة الحساب المطلوب تغييره فتظهر نافذة تغيير الحساب  .۳
account كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 

 
 

فتظهر نافذة    Change the account type في هذه النافذة ننقر تغيير نوع الحساب  .٤
 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Change account typeتغيير نوع الحساب 
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 .لتغيير نوع الحساب   Standardفي هذه النافذة ننقر على قياسي  .٥
 .فيتم تغيير نوع الحساب   Change account typeننقر الزر تغيير نوع الحساب  .٦
 Manage accountدارة الحسابات  إلتفعيل العمل بحساب الضيف نعود الى نافذة  .۷

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش
 

 
 Turn onفتظهر لنا نافذة   Guest accountفي هذه النافذة ننقر حساب الضيف  .۸

Guest account كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 

 .يتم تفعيل العمل بحساب الضيف  Turn onفي هذه النافذة عندما ننقر تفعيل  .۹
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  :مدخل الى علم الحاسبات الالكترونية
تحكمه  عبارة عن جهابز سيطرة متعدد الوظائف  :computerالحاسبة الالكترونية   

  :وله عدة فوائد  userعوامل سيطرة من قبل المستخدم 
  .ة والبرامجسرعة انجاز العمليات الحسابي -1
 .الدقة العالية في تقديم المخرجات -2

 .القابلية العالية على الخزن والاسترجاع  -3

  .بسبب هذه العوامل نلاحظ ان عدد العاملين في المؤسسات والشركات بدأ يتقلص
  :مكونات الحاسبات الالكترونية

اساسيين الحاسبة من اداء عملها حسب التعريف اعلاه، لابد من توفر مكونين لكي تتمكن 
  :وهما

     Hardware المكونات المادية -1
   Softwareالمكونات البرمجية  - 2

     Hardware المكونات المادية - 1

  :مثلوهي مجموعة الاجزاء التي تتكون منها الحاسبة الالكترونية 
    Main memoryوحدة الذاكرة الرئيسية  -:اولا

وتختلف ) 0,1(الثنائيين ا لخزن الرقمين تتسع كل منهcells تتكون من مجموعة كبيرة من الخلايا 
لا تستعمل للخزن الطويل بسبب سعة وان الذاكرة الرئيسية . سعة كل خلية من حاسبة لاخرى

وسائط حيث ان المعلومات المخزونة فيها معرضة للضياع لذا تستخدم . الذاكرة الذاكرة المحدودة
  .نقل اخرى مثل الاقراص المرنة

 Central processing unit(CPU)المركزية  وحدة المعالجة -:ثانيا

عالجات وتنفيذ جميع لاجراء مختلف الم تتضمن وحدة المعالجة المركزية الدوائر المنطقية اللازمة
وتقسم . دوائر هذه الوحدة من في اغلب الحاسبات موضوعة في حاوية واحدةتكون و، التعليمات

  :يبث الوظيفةوحدة المعالجة المركزية الى جزئين اساسيين من ح
   control unitوحدة السيطرة  )1
  Arithmetic logic unitوحدة العمليات الحسابية والمنطق )2
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     units t/ Output Inpu والاخراج  الادخال وحدات -:ثالثا
وهي الوحدات التي تتم من خلالها عملية ادخال واخراج البيانات والمعلومات من والى   

  :اوحدة المعالجة الكركزية ومنه
  .وهي وحدة ادخال (Keyboard)لوحة المفاتيح  )1
 .،وحدة اخراج (Screen)الشاشة  )2

 .وحدة ادخال (Mouse)الفأرة  )3

 .وحدة اخراج (Printer)الطابعة  )4

 .، وحدة ادخال واخراج (Disk unit)وحدة الاقراص الممغنطة )5

 .، وحدة ادخال واخراج (Terminal station)المحطات الطرفية )6

  المكونات المادية للحاسوب والشكل ادناه يوضح

  
  
     Software )البرامجيات( المكونات البرمجية - 2

  :وهي مجموعة البرامج التي تتكون منها الحاسبة الالكترونية مثل
  Processing programsبرامج المعالجة: اولا

  برامج خدمية )1
 تطبيقات جاهزة )2

 مفسرات )3

 
 

الذاكرة 
 الرئیسیة

 
 
 

CPU 
 

 
وحدات 
 الادخال

 وحدات الاخراج
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  مثل انظمة التشغيل Control programs برامج سيطرة: ثانيا
  

   Operating systemsانظمة التشغيل 
حيث يتكون من مجموعة النظام التشغيلي لاي حاسبة هو اهم جزء فيها وهو معقد البناء 

كبيرة من البرامج المبنية بلغة الالة اذ يوفر التسهيلات التي تجعل الحاسبة سهلة واقتصادية 
لادارة واستغلال اجهزة ذه البرامج والبيانات تعمل بصورة منتظمة بالاستخدام وان مجموعة ه

  .الحاسبة الالكترونية والتحكم في تنفيذ البرامج فيها
اثناء عملها ة الحاسبة لا فيب ذاكرولكي يقوم النظام التشغيلي باداء وظائفه يجب ان يكون محم

التشغيل والبيانات الخاصة  وهذا يعني ان جزءا من ذاكرة الحاسبة يكون مخصصا لبرامج نظام
  :وتكون انظمة التشغيل على انواع منها.به

1- Control program for microprocessor (CP/M). 
2- Microsoft disk operating system (MS- DOS). 
3- Unix. 
4- Windows. 
 
 

   Windowsو  (MS- DOS)وسنتناول في دراستنا نظامي 
  

  MS- DOSنظام التشغيل 
  

عدته شركة مايكروسوفت اذ انه يعد الوسط الرابط بين الحاسبة وهو نظام تشغيلي ا
  :مستخدم، ومن اهم المفاهيم التي سنتناولها هي الاتي والتي تعد العناصر الاساسية للنظاموال

 . Directoryالدليل  -1

-1(واسمه يتراوح بين اسم لمكان معين ويحتوي على ملفات وكذلك ادلة ثانوية وهو عبارة 
على شرط ان يبدأ اسم الدليل بحرف ) 9-0(وممكن استخدام الارقام من     )A-Z(حرف ) 8

ولا يجوز استخدام بعض . وهذا نادر جدا.امتداد او استطالة مع اسم الدليلوممكنم استخدام 
  .<،>،/،!،:،=،+؟،الرسوم والرموز الخاصة مثل 
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  Fileالملف  -2

وتخزن على القرص المرن او  فيما بينهاوهو عبارة عن مجموعة من البيانات المترابطة 
  .الصلب ، ويشار الى اسمه من خلال امتداده

  الى قسمين تم تقسيم ايعازات النظام 
  الايعازات الداخلية": اولا
  الايعازات الخارجية": ثانيا
وهي مجموعة ايعازات تحمل الى ذاكرة الحاسبة مع الملف حيث  :الايعازات الداخلية": اولا

ما لسهولة استدعاءها وتوضع في الذاكرة التقليدية وبمجرد كتابة صيغة نستطيع استعمالها دائ
  :ومنهاالايعاز يمكن تنفيذها، 

استعراض اسم القرص المغناطيسي واسماء الادلة الغرض منه  DIR (Directory)ايعاز 
والملفات المخزونة على الاقراص المرنة او الصلبة مع الامتداد، واستعراض حجم الملفات 

الصيغى القانونية . ووقت اخر تعديل للملف وعددها وحجم ما تشغله من سعة  وتاريخ
  للايعاز هي) الرياضية(

 
[Drive]: / > Dir [name] 

  وهناك استخدامات متعددة لهذا الايعاز منها
C:/ >Dir   لاستعراض كل اسماء الادلة والملفات وباي امتداد وعلى القرصc  على سبیل
 المثال

C:/ >Dir/p تعراض كل اسماء الادلة والملفات وباي امتداد وبطریقة صفحة صفحةلاس.  
C:/ >Dir A:  یعرض محتوى القرص الموجود في مشغل الاقراصA .  

w C:/ >Dir/  لاستعراض الادلة والملفات بطریقة عرضیة.  
  

   /:CLS C<  مسح الشاشة مع الاحتفاظ بمحتویات الذاكرة  الغرض منھ CLSایعاز

الغرض منه الانتقال من الادلة الفرعية الى الدليل   Directory) CD (Changeايعاز
   ..CD: ويكتب بالشكل الاتيوبالعكس ) الجذر(الرئيسي 

 /:CD [name]  C<لاستدعاء دليل  CD (Call Directory)ايعاز
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الغرض منه خلق او انشاء دليل رئيسي او ثانوي بداخل  MD (Make Directory)ايعاز
خلق دليل   :مثال. ، ثم يتم استدعاء الدليل الذي تم انشاءهذكر اسم الدليلدليل رئيسي مع 

  فرعي بداخل دليل رئيسي
    C:/ >MD X 

C:/ >CD X 
C:/ X > MD Y  
C:/ X > CD Y  
C:/ X/Y > 

الغرض منه مسح الدليل على شرط ان يكون مفرغا من كل  RD (Remove Directory)ايعاز
  ن يكون المؤشر في المستوى الاعلى من الدليل المراد مسحهالادلة الفرعية والملفات وا

C:/ > RD X 

  الغرض منه مسح ملف او مجموعة ملفات Del (Delete)ايعاز
  الغرض منه استعراض رقم نسخة الاصدار للنظام Ver (Version)ايعاز

  الغرض منه عرض التاريخ وامكانية تغييره  ate Dايعاز 
  الملف على الشاشةلاستعراض محتوى   Typeايعاز 
  الغرض منه عرض الوقت وامكانية تغييره  Timeايعاز 
بكتابة اسم الملف القديم بعد الغرض منه لتغيير اسم الملف ويكون ذلك  Ren (Rename)ايعاز

  الايعاز ثم اسم الملف الجديد
C:/ X > Ren Ali.txt Shine.txt  
 

 : الخارجية الايعازات": ثانيا

ملف او استدعاء ملف لعرضه والتعديل عليه، اذ يستخدم نفس الايعاز في لغرض خلق  Editايعاز
حالة انشاء الملف حيث يفتح البرنامج صفحة زرقاء تشير الى فتح ملف ويمكن ادخال البيانات 

الموجود في اعلى   Fileضمن ايعاز  Saveوعند خزن هذه البيانات باستخدام ايعاز . المطلوبة
الاوامر ، يصبح عندها هذا الملف مخزونا في ذاكرة البرنامج وضمن في شريط الصفحة الزرقاء 

  .الدليل الذي تم انشاءه عليه
  .ولغرض استدعاء الملف نفسه في المرات اللاحقة يتم كتابة نفس الايعاز

C:/ X > Edit Ali.txt 
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  .الغرض منه عرض الادلة الرئيسية وفروعها الثانوية بشكل شجرة Treeايعاز
لنسخ الادلة الرئيسية ومحتوياتها من الملفات والادلة الفرعية على القرص  X Copyايعاز

  .الصلب
  .لنسخ محتويات قرص مرن الى قرص مرن اخر من نفس النوع  Copy Diskايعاز
  .الصلب او المرن للعمللتهيئة القرص  Formatايعاز
 .لعرض شرح مساعد لايعازات النظام Helpايعاز

  
 

   Windowsنظام التشغيل 
يعتبر نظام التشغيل بشكل عام وكما اسلفنا سابقا هو الاداة التي يتم من خلالها التعامل مع  

واثر هذه ، "وهناك عدة انظمة تشغيلية وكما ذكرنا سابقا. وجميبع الاجهزة الملحقة بهاالحاسبة 
  . Windowsالانظمة شيوعا هو نظام النوافذ 

سهل وافضل الانظمة لانه يوفر سهولة الاستخدام يعد هذا النظام من ا Windowsنظام التشغيل 
  .وسرعة التنفيذ والتنقل بين التطبيقات المختلفة 

  :له عدة مزايا اهمها Windowsمزايا نظام التشغيل 
له واجهة استخدام رسومية تستخدم فيها الصور والكلمات والرموز على الشاشة ويم  -1

  . Mouse التحكم بها باستخدام الفأرة 
 .منة او ملحقة بما فيها برنامجين بسيطين لمعالجة الرسوم والنصوصبرامج مض -2

 .المقدرة على عرض عدة مستندات وتشغيل عدة برامج مرة واحدة -3

  Windows نظام كيفية تشغيل 
  يظهر نظام النوافذ على الشاشة عند تشغيل الحاسبة مباشرة

  : نظام المكونات 
لشاشة الظاهرة ويكون بلون ازرق او وهو المساحة الخلفية ل Desk topسطح المكتب  -1

  .احد الصور او ورق الجدران وتتجمع عليه كافة الايقونات
مباشرة من وهي صور صغيرة تمثل البرامج المتاح تشغيلها وتنفيذها  Iconsالايقونات  -2

 .سطح المكتب 
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 Startوهو شريط ممتد افقيا اسفل الشاشة ويحتوي على زر  Task bar  شريط المهام -3
ويعرض الوقت ورمز اللغة المستخدمة وتتوضح فيه اسماء النوافذ والبرامج قيد 

 .الاشتغال

وهو زر انطلاق العمل على الكومبيوتر ويحتوي قائمة تتضمن اسماء البرامج  Startزر  -4
 . (Start menu)والتطبيقات 

غم من بالرجهاز ملحق به يسمى الفارةليعمل مع  Windowsصمم :  Mouseاستخدام الفأرة 
امكانية استخدام لوحة المفاتيح، لانه اسهل واسرع في التطبيق عن طريق مؤشر يتحرك على 

  :وهناك اربعة اجراءات اساسية للماوس. الشاشة
  Selectالتأشير  -1
 One clickالنقر المفرد  -2

 Double click  النقر المزدوج  -3

 Drag & Drop السحب  -4

اسية من حيث التاشير والاختيار والسحب والنقر وغالبا ما يكون الزر الايسر للعمليات الاس
ويمكن التبديل بين مواقع . الاختزالية وفتح القوائم المنبثقةويكون الزر الايمن للعمليات 

  .الازرار
  :فتح القوائم المنبثقة

على اية منطقة فارغة من سطح  one clickعند النقر بزر الماوس الايمن نقرة واحدة   
ستظهر قائمة خاصة بخصائص ذلك الموقع ام او على اية ايقونة، المكتب او شريط المه

  :تحتوي على عدد من الايعازات والتي تختلف فيما لابينها حسب الموقع الذي فتحت له القائمة
  :القائمة الخاصة بخصائص سطح المكتب: اولا

ح على اية منطقة فارغة من سط one clickعند النقر بزر الماوس الايمن نقرة واحدة 
  :مثل ستظهر قائمة خاصة بخصائص سطح المكتب تحتوي على عدد من الايعازات المكتب

الخاصة بترتيب الايقونات المتناثرة على سطح المكتب  Arrange iconsترتيب الايقونات 
  .او الحجم الترتيب التلقائيوباسلوب معين اما حسب الاسم او حسب النوع 
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  .لى مستوى واحد من الترتيبوجعلها ع Refreshانعاش الايقونات 

   cut or copyملف او ايقونة تم تحديدها مسبقا اما بايعاز  Pasteايعاز لصق 

   undo deleteايعاز الغاء عملية مسح 
  لخلق او انشاء ملف جديد او مجلد او طريق مختصر جديد Newايعاز جديد 

  
الخلفية وبرنامج سطح المكتب من حيث نوع لتغيير مواصفات  Propertiesالخصائص 

والالوان المستخدمة في النوافذ ونوع الخط واشكال الايقونات، وهناك عدة حماية الشاشة 
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هذه الخصائص اما عن طريق القائمة المنبثقة اعلاه او رق للوصول الى النافذة الخاصة بط
 . My computerاو ضمن نافذة  Startايعاز لوحة التحكم الموجود ضمن قائمة عن طريق 

 

  
  :وتكون وظائف هذه الايعازات كالاتي

Background  وخصائص اخرى لتغيير ورق الجدران والخلفيات المستخدمة لسطح المكتب
  .كجعل الصورة وسط الشاشة او على كل الشاشة

Screen saver  وتركه لحفظ الشاشة من الاحتراق الداخلي عند عدم استخدام الكومبيوتر
  ".يعمل لفترة محددة مسبقا

 ppearancesA لتنظيم عرض الاطارات والنوافذ واللون والخط والحجم داخل النوافذ.  
Settings لتغيير نوعية شاشة العرض. 

 

  :القائمة الخاصة بخصائص شريط المهام: ثانيا
وتكون لذلك هنالك نافذة برنامج النوافذ امكانية فتح اكثر من نافذة عند العمل من مميزات   

وبمجرد النقر على اسم النافذة في شريط المهام باقي النوافذ غير عاملة و) نشطة(واحدة عاملة 
  .تصبح عاملة
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النوافذ المفتوحة من خلال قائمة شريط المهام التي تظهر عند لذا ممكن التحكم بخصائص   
على اي منطقة فارغة من الشريط لتظهر محتويات القائمة من الايعازات النقر بالزر الايمن 

  :يةوالاوامر الات

 
  

Cascade يقوم بترتيب النوافذ المفتوحة على سطح المكتب تتابعيا."  
horizontallyTile  يقوم بترتيب النوافذ بطريقة متجاورة افقيا."  

verticallyTile  يقوم بترتيب النوافذ بطريقة متجاورة عموديا."  
Minimize all windows (show the desk top) المكتب  جميع النوافذ من سطح ةازال

  .وتبقى قيد الاشتغال وظاهرة على شريط المهام
Undo mines all windows يستخدم في حالة الغاء الامر السابق.  

Adjust time/date  والوقت الذي سيظهر على شريط المهامللتحكم بضبط وتغيير التاريخ.  
Properties اخفاء الساعة للتحكم بخصائص شريط المهام من حيث اخفاءه وقتيا من الشاشة و

. Startيتم تحديده على قائمة واظهارها وامكانية اضافة طرق مختصرة لبرنامج معين 
  :وتحتوي هذه النافذة الاوامر الاتية كما في ادناه
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Lock the task bar وعدم تحريكه بين جوانب الشاشة يستخدم لقفل شريط المهام.  

Auto hide the task bar ره بمجرد وضع المؤشر على مكانهاخفاء ذاتي للشريط وظهو.  
Always on top بقاء شريط المهام دائما الى الامام وفوق جميع النوافذ المفتوحة.  

 Show clock اظهار الساعة.  
يستخدم لاختيار نوعية او نمط  Start menuاما الخيار الثاني ضمن نفس النافذة اعلاه فهو 

  .التي تظهر على الشاشة Startقائمة 
  :القائمة الخاصة بخصائص الايقونات :ثالثا

على اية ايقونة من سطح المكتب  one clickعند النقر بزر الماوس الايمن نقرة واحدة 
  :ستظهر قائمة خاصة بخصائص الايقونة تحتوي على عدد من الايعازات مثل

Open ويستخدم بدلا عن النقر المزدوج فتح الايقونة ايعاز وهو.  
Open with فتح نافذة تحتوي عدة برامج يتم عن ات خاصة ببرامج من خلال لفتح ايقون

  .طريق اختيار احدها تشغيل البرنامج المطلوب
Cut لقطع ايقونة وكل محتوياتها من موقعها لحذفها او نقلها الى موقع اخر.  
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Copy  لنسخ ايقونة وكل محتوياتها من موقعها لنقلها الى موقع اخر مع بقاء الايقونة الاصلية
 .موقعها في

Paste للصق الايقونة المقتطعة او المستنسخة حسب الاجراء اعلاه.  
 Send to   الملف الخاص بالايقونة وكل محتوياته الى مكان اخر يحدد من خلال لارسال

او الى سطح  floppy Aليتم ارساله اما الى القرص المرن قائمة فرعية تظهر بجانب الايعاز 
  .اتالمكتب او الى حافظة الملف

Rename لتغيير اسم الايقونة.  
 Delete لحذف الايقونة وجميع محتوياتها. 

Properties لتوضيح خصائص الايقونة.  
 
  Startاعمال الزر 

وعند النقر على هذا . يشكل انطلاق العمل على الكومبيوتر startكما ذكرنا سابقا فان زر 
 :يعازات والتطبيقات، وهيتحوي على جميع البرامج والاالزر ستظهر قائمة خاصة به 

  

 
1. Shut down )turn off (وهو برنامج اطفاء الحاسبة للخروج من برنامج الويندوز. 
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2. Run  ايعاز التنفيذ، ويستخدم لتنفيذ وتشغيل برنامج معين او فتح مجلد وعرض

 .محتوياته

3. Help  ضمن خيار التعليمات، لتعليمنا كيفية العمل والاستفادة من البرامج الموجودة
 . windowsالـ 

4. Find  تحتوي على الخيارات الخاصة لايجاد ملف او مجلد، عندها تظهر نافذة
 :مثلبالبحث، 

Name & location        ,  date modified          ,   advanced                    
  
5. Settings تحتوي على البرامج التي من خلالها يتم تنظيم الحاسبة : الاعدادات

اتها، فعند الوقوف على هذا الايعاز تظهر قائمة تحتوي على خيارات لوحة وملحق
 start ان هذا الايعاز غير موجود ضمن قائمة التحكم وغيرها، ومن الجدير بالذكر 

 :وانما تظهر ايعازاتها في الجزء الثاني من القائمة، وهي windows XPفي نسخة 

Control panel        ,           Printers and faxes                                  
اذ يهتم الخيار الاول بانواع الطابعات واجهزة الفاكس التي ممكن ربطها مع الحاسبة 

  .وتعريفهاوتنصيبها 
يتم من خلالها وهي لوحة مهمة ويعني لوحة التحكم  control panelاما الخيار الثاني 

بالحاسبة او تغيير خدمة الشاشة او الوقت تنظيم وتغيير الاجزاء المادية المربوطة 
وفي ادناه شرح اهم هذه الايعازات ضمن  .وغيرها والتاريخ او اضافة وحذف البرامج

  :لوحة المفاتيح
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1- Accessibility options  يساعد هذا الخيار المستخدمين الذين يشكون من ضعف
اجهزة الحاسوب الى او ضعف السمع والبصر للوصول بشكل اسرع وافضل الحركة 

  .وتمكنهم من تغيير مميزات العرض والماوس ولوحة المفاتيح والصوت
2-  Add new hardware لاضافة وتعريف اجزاء مادية جديدة الى الحاسبة. 

3- Add / remove programs لاضافة اوحذف البرامج. 

4- Date & time لتنظيم وعرض الوقت والتاريخ. 

5- Display  وحماية الشاشة  المكتب من حيث الخلفيةلتغيير مواصفات وخصائص سطح
 .وغيرها

6- Font للتحكم بالخط وانواعه. 

7- System للتعرف على مواصفات النظام وخصائصه. 
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8- Sounds  للتحكم بالاصوات على الحاسوب واختيار وتخصيص صوت لكل عملية
 .ووظيفة

9- User account  للدخول الى سطح المكتبلاضافة كلمة مرور. 

10- Mouse ص الماوس من حيث نوع المؤشر وسرعة حركته على الشاشة ، للتحكم بخصائ
 :وعند النقر على هذا الايكون ستفتح نافذة خاصة وكما في الشكل الاتي

  

  
      

  :ومن هذه الايعازات
                                         للتحكم ببعض الخصائص الخاصة بالماوس مثل  Button-أ

وجعل الزر الايمن .لتبديل مواقع وظائف ازرار الماوس configuration  Button ايعاز 
وايعاز                 .للعمليات الاساسية والزر الايسر للعمليات الثانوية ايجاد القوائم المنبثقة

Double click speed للتحكم بالفاصل الزمني بين النقرة الاولى والثانية  
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  .لى الشاشةلاختيار شكل مؤشر الماوس ع Pointers-ب
سرعة  Motionللتحكطم ببعض الخيارات الخاصة بالماوس مثل  pointer options -ج

للتحكم برؤية المؤشر على الشاشة من حيث  Visibilityو خيار  حركة الماوس على الشاشة
  .اضافة التذيل 
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 WINDOWS 7نظام التشغيل 

التي  الحاسبات تشغيللأصدار الجديد من أصدارات أنظمة هو ا  WINDOWS 7ن إ       
واحد ومشاركة المعلومات  آنالذي يتيح لنا تشغيل عدة برامج في أصدرتها شركة مايكروسوفت 

بها مما يضفي  Windows 7هناك العديد من الطرق التي يمكن تخصيص نظام التشغيل .بينها
 .حاسبةمستخدم ال رغبةجمالا على واجهة سطح المكتب بحيث تكون ملائمة ل

    TURN ON THE COMPUTERتشغيل الحاسبة
تقوم الحاسبة بتحميل نظام التشغيل من القرص الصلب عند الضغط على المفتاح الكهربائي     

Hard Disk   حتى تظهر نافذة سطح المكتب  Desk Top  التي هي مساحة العمل الخاصة
 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش بالمستخدم 

 

 :نلاحظ في النافذة أعلاه الآيقونات الأساسية التي يحتويها سطح المكتب وهي    

في الأصدارات السابقة  My Documentsالتي هي آيقونة  Muhammad malikآيقونة  -۱
 .سم المستخدم للحاسبةإحيث أنها تأخذ  Windowsلنظام 

 . Computerونة قيآ -۲

 .Networkآيقونة  -۳

 . Internet Explorerآيقونة  -٤

 .Recycle Binآيقونة  -٥
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ضافة الى الآيقونات الأخرى التي يحتويها سطح المكتب والتي تمثل الملفات والبرامج إ      
 .بالمستخدم  الخاصة

 TASK BARشريط المهام 
ن شريط المهام هو الشريط الذي يظهر أسفل نافذة سطح المكتب ويحتوي في الجهة اليسرى إ   

التي تحتوي جميع البرامج  Startالذي يفتح قائمة البداية  Start بدأ  إمنه على زر 
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الشوالملفات الموجودة في الحاسبة 

 

 

من الأزرار وكل منها خاص ببرنامج أو ملف عدد ن شريط المهام يحتوي إيلاحظ في الشكل    
وعندما تفتح مجموعة من الملفات المتماثلة فأنها تتكدس في منطقة واحدة وعند  أو مجلد معين 

عند النقر على و .عليها  تفتح هذه الملفات  الى الأعلى لمعاينتها  Mouseتحريك مؤشر الفأرة 
في آن  TabوAlt أي زر من هذه الأزرار تنفتح النافذة الخاصة به وعند الضغط على مفتاحي 

النوافذ المفتوحه بشكل متراصف حيث يمكن التنقل بينها بالضغط على المفتاح واحد تظهر هذه 
Tab كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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 Windows Task Managerكما يحتوي شريط المهام على زر مدير مهام النوافذ    
هة اليمنى منطقة تدعى منطقة جويحتوي في ال Startبدأ إالظاهر قرب زر    

التي تحتوي على آيقونات الوقت    Notification Area الأعلام  
والتأريخ والربط مع شبكة الأنترنت والسماعة واللغة ومجموعة أخرى من الآيقونات المخفية 

في  Shut Downفي الشكل أعلاه زر أيضا يلاحظ  . لمستخدمة آنياالبرامج ا وفقالتي تظهر 
الذي عند الضغط عليه نرى مجموعة من الأوامر كما في  بدأإالجهة السفلى اليمنى من قائمة 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

 

 

• Switch User)الذي يبقى البرامج مفتوحة خلف النافذة للمستخدم ) تبديل المستخدم
جيل خروجه كي يعود المستخدم سوت الجديد عند تسجيل دخوله حتى ينتهي من العمل

 .الأول لتسجيل دخوله مرة أخرى
• Log Off )الذي يغلق جميع البرامج ويبقى الحاسبة مشتغلة حتى ) تسجيل الخروج

 .خدم آخر من تسجيل دخوله اليها تيستطيع مس
• Lock )الذي يمنع أي شخص من الدخول بأستثناء الأشخاص المرخص لهم ) القفل

 .سبةالحابالدخول الى 
• Restart )تشغيلهاالذي يوقف الحاسبة ثم يعيد ) أعادة التشغيل. 
• Sleep )ويبقى في حالة السكونحيث يحفظ نظام التشغيل واجهة العمل  )السكون. 
• Shut Down )العملحيث تغلق جميع البرامج وتتوقف الحاسبة عن ) أيقاف التشغيل. 

 
جراء إويمكن  Windowsن شريط المهام من الأشرطة المهمة جدا في أنظمة التشغيل إ     

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتخصيصات عديدة عليه لزيادة الأستفادة منه وكما يأت
 

وفي مربع البحث  Start   إبدأبدأ ننفر الزر إلفتح نافذة شريط المهام والقائمة  •
 Task bar and(بدأ إرشريط المهام والقائمة ونختا taskالموجود أسفل القائمة  نكتب 

start menu( أو نضغط على شريط المهام بزر  بدأإلأظهار نافذة شريط المهام والقائمة
كما في فتظهر لنا النافذة المطلوبة   Propertiesالفأرة الأيمن ونختار الخصائص 

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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فهذا يعني منع تغيير حجم شريط المهام ومنع  Lock the taskbarعندما ننتقي المربع  •

 .تغيير موقعه على سطح المكتب 
ختفاء شريط المهام ويعاود إفهذا يعني  Auto hide the taskbarعندما ننتقي المربع  •

من الحافة التي تحتوي على  Mouseالظهور على الشاشة عندما نقرب مؤشر الفأرة 
 .شريط المهام 

نستطيع أن نحدد موقع شريط  Taskbar location on screenعندما ننتقي المربع  •
 .المهام على النافذة 

نستطيع أن نحدد الطريقة التي تظهر بها   Taskbar buttonsعندما ننتقي المربع •
 .النوافذ المتماثلة على شريط المهام عندما تتعدد هذه النوافذ 

نستطيع أن   Use aero peek to preview the desktopعندما ننتقي المربع  •
ظهار سطح المكتب في إعندما ننقل مؤشر الفأرة الى زر  نجعل جميع النوافذ شفافة

 .اليمنى لشريط المهام النهاية 
 .لتطبيقها  Applyجراء أي من التغييرات المذكورة أعلاه نضغط على الزر إبعد  •
المستخدم  رغبةوفقا ل يمكن زيادة الفائدة المرجوة من شريط المهام بزيادة تخصيصه •

  :يــــــــــــــكما يأت إخفاءهاظهارها والبنود المطلوب إحيث يمكن تحديد البنود المطلوب 

 

ومن  Taskنكتب  Start وفي مربع البحث في القائمة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 Taskbar and start إبدأالقائمة التي ستظهر نختار خصائص شريط المهام والقائمة 

menu properties  كما في الشكل أعلاه. 
 Notification الأعلام منطقة آيقوناتلأظهار نافذة Customizeتخصيص ننقر الزر .۲

area icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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  .للآيقونة المطلوبة ونختار الأعداد المطلوب Behaviorsالسلوكيات  ننقر سهم اللائحة .۳
 .الموجودة نكرر هذا الأجراء لجميع الآيقونات الأخرى  .٤
ننتق  Notification areaفي ناحية الأعلام  جميع الآيقونات نريد أن نرىذا كنا إ .٥

 Always show all icons and notification مربع الأختيار الموجود أسفل النافذة
on the taskbar .  

 Systemآيقونات النظام تنبثق نافذة  Turn system icons on or offبالنقر على  .٦
icons كل شــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في ال. 
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لتعديل الأعدادات  Behaviorsلخاص بالسلوكيات في هذه النافذة ننقر السهم ا .۷
 . Offولجعلها تختبيء ننقر أيقاف  On فلجعلها تظهر ننقر تشغيل للآيقونات الظاهرة 

 .Okت المطلوبة ننقر موافق آبعد الأنتهاء من الأجراء .۸
زر أظهار الآيقونات  ذا أردنا الوصول الى آيقونة مخفية ننقرهذا مع العلم بأنه إ .۹

 .  Notification area المخفية  في منطقة الأعلام 
 Taskbar andبدأخصائص شريط المهام والقائمة إ في نافذة OK ننقر موافق .۱۰

start menu properties . 

 MOUSEالفأرة 
تعتبر الفأرة من أجهزة الأدخال المهمة التي تستخدم في التعامل مع جميع الملفات والبرامج    

أما الأجراءات . في الحاسبة وتتكون من الزر الأيمن والزر الأيسر والبكرة الموجودة بينهما 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيجازها بما يأتإالفأرة فيمكن  ساطةنجازها بوإالتي يمكن 

 .يستخدم لتحديد الآيقونة  Single left clickبالزر الأيسرالنقر المنفرد  •
أو يستخدم لفتح آيقونة البرنامج  Double left clickالنقر المزدوج بالزر الأيسر  •

 .الملف
يستخدم لفتح قائمة منسدلة تحتوي على  Single right clickالنقر المنفرد بالزر الأيمن  •

 .أيعازات خاصة بالآيقونة
 .السحب والأفلات يستخدم لتغيير موقع الآيقونة على سطح المكتب  •

  OPEN A DOCUMENTفتح مستند 
ن كانت آيقونته على إتين متتاليتين كما ذكرنا آنفا يمكن فتح المستند بالنقر على آيقونته مر    

الموجود في الجهة  Start   إبدأنضغط زر ن لم تكن على سطح المكتب إسطح المكتب و
ونختار أحد مواقع الخزن في الحاسبة لفتحها كأن يكون  Task barاليسرى من شريط المهام 

 . كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش من القرص الصلب Eالجزء 
 ظهار لوح المعاينة التمهيديةإزر  
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 ظهار لوح المعاينة التمهيدية يمكن مراجعة محتويات الملف المطلوبإبالنقر على زر        
 .وبالنقر علية مرة أخرى تغلق المعاينة التمهيدية 

 :النافذة وهي يلاحظ في الشريط العلوي للنافذة وجود ثلاثة أزرار في الجهة اليمنى من 
 .الذي يستخدم لغلق النافذة  Closeزر الأغلاق   الزر الأول •
الى حجمها  الذي يستخدم لأعادة النافذة Restore downزر الأستعادة  الزر الثاني  •

 .الحقيقي بعد تكبيرها لتغطي سطح المكتب بأكمله 
وجعلها على الذي يستخدم لتصغير النافذة   Minimizeزر التصغير  الزر الثالث  •

 .سطح المكتب  شريط صغير على شكل

 .نهاء جميع الأعمال المتعلقة بالملف ننقر زر الأغلاق إبعد   

 
 

ظهار النوافذ المفتوحة بالأبعاد إيتم  Tabومفتاح   Windowsعند الضغط على مفتاح :ملاحظة
بشكل متقطع يمكن   Tabوضغط المفتاح  Windowsالثلاثية وبأستمرار الضغط على مفتاح 

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــالتنقل بين النوافذ حتى تصبح النافذة المطلوبة في المقدمة كما في الش

        

هذه الميزة المذكورة هنا وميزة المعاينة التمهيدية وميزة المصغرات المذكورتان آنفا  إن      
 . Windows 7الموجودة في نظام التشغيل  Aero Glassتعتمد على ميزة 

  AERO SHAKEميزة 
عند وجود عدة نوافذ مفتوحة على سطح المكتب نضغط بالزر الأيسر للفأرة على شريط     

فتوحة ستمرار الضغط يتم تصغير جميع النوافذ المإهذه النوافذ ونرجها مع  إحدىعنوان 
 . تم الضغط على شريط عنوانها مفتوحةوتنزيلها الى شريط المهام وتبقى النافذة التي 
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  JUMP LISTميزة لوائح القفز 
تعطي  Windows 7من ميزات نظام التشغيل  ةميزة لوائح القفز هي ميزة جديد إن     

ستعملها سابقا ويمكن إمستخدم الحاسبة وصولا سريعا الى مايصبو اليه من ملفات أو برامج 
رنامج على شريط المهام ومن النافذة المنسدلة بسم البزر الفأرة الأيمن على إأظهارها بالنقر 

 .ختيار البرنامج المطلوب الوصول اليه إيمكن 

البرامج التي لها أسهم مشيرة الى اليمين لها لوائح  إنحيث  Startبدأ إكذلك الحال في قائمة 
 .قفزيمكن الوصول الى البرنامج المطلوب منها مباشرة 

 

   WINDOWS PREVIEWمعاينات النوافذ 
خمس فئات رئيسية لمعاينة النوافذ الفئة الأولى منها  Windows 7يتضمن نظام التشغيل     

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــما يأتوهذه الفئات هي ك تتضمن أربع فئات فرعية

وتنقسم هذه الفئة الى أربع فئات  Icons preview الفئة الأولى هي فئة معاينة الآيقونات •
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفرعية كما يأت

 فئة الآيقونات الكبيرة جدأExtra large Icons  كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
  فئة الآيقونات الكبيرةLarge icons   كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشكما. 
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  فئة الآيقونات المتوسطةMedium icons كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

      
 
  فئة الآيقونات الصغيرةSmall icons كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

      
 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  List previewالفئة الثانية هي فئة معاينة اللائحة  •
 

 
 

 .كل ــــــــــــــــــــكما في الش  Details previewالفئة الثالثة هي فئة معاينة التفاصيل  •
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 .كل ـــــــــــــــــــــــكما في الش Tiles previewالفئة الرابعة هي فئة معاينة المربعات  •
 

 
 

 .كل ـــــــــــــــــــكما في الش Contents iconsالفئة الخامسة هي فئة معاينة المحتوى  •
 

 
 

   INFORMATION DISPLAYظهار المعلوماتإ
فيه طرق عديدة لرؤية المجلدات والملفات فبالأضافة الى تغيير  Windows 7ن نظام التشغيل إ 

ذا كنا عثرنا إضافية كي نتمكن من معرفة ما إالمعاينة تزودنا ألواح المعاينة التمهيدية بمعلومات 
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمنشود أم لا دون فتحه ولبيان ذلك نقوم بما يأتعلى الملف 

ومن القائمة  الموجود في الزاوية العليا اليسرى من النافذة Organizeننقر زر تنظيم  •
 .  Details pane ونختار لوح التفاصيل  Layout المنسدلة نؤشر الى التخطيط 

 .لملف المطلوب ننقر ا •
 .ظهار لوح المعاينة التمهيدية الموجود في الزاوية العليا اليمنى من النافذة إننقر زر  •
عند ظهور المعاينة التمهيدية يمكن الأطلاع عليها مع العلم بأن ملفات الصوت  •

 .نما يجب تشغيلها مباشرة إوالموسيقى والفديو ليس لها معاينة تمهيدية و
 . المعاينة التمهيدية لغاءالمعاينة التمهيدية مرة أخرى لأظهار إننقر زر  •
 . نكرر هذه العمليات على بقية الملفات والمجلدات لحين الوصول الى الملف المطلوب •
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   CREATE A LIBRARYنشاء مكتبة إ
نشاء مكتبة خاصة بها لترتيب إمثلا فيمكن  Word ذا كان لدينا عدد كبير من ملفات برنامج إ   

أو حدى الآيقونات الأساسية إوللقيام بذلك نفتح العمل وسهولة الوصول الى الملف المطلوب 
ومن النافذة التي ستظهر  Librariesننقر  Explorer paneآيقونة مجلد ومن لوح المستكشف 

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش New libraryننقر 

    
 
 
 لتضاف  Wordمثل ملفات برنامج سم خاص للمكتبة ليدل على محتوياتها إعطاء إيمكن       

 . Windows 7في نظام التشغيل هذه المكتبة الى المكتبات السابقة الموجودة 
ر الى يومن القائمة المنسدلة نش Organizeننقر الزر تنظيم  لترتيب الملفات في المكتبة    

ننقر بجانب الترتيب حسب  ، Library paneلوح المكتبة  ومنه نختار  Layout تخطيط
Arrange by ونختار الزر الدال على نوعية الترتيب المطلوبة . 

جراء عملية إوأردنا  Group of foldersذا كانت المكتبة مكونة من مجموعة مجلدات إ   
الفرز والترتيب على هذه المجلدات فعلينا أن ننقر في المربع الموجود في الزاوية العليا اليمنى 

 .ختيار طريقة الفرز المطلوبة إمن نافذة المكتبة و
الظاهر في مكتبة المجلدات يمكن ترتيب هذه المجلدات   Arrange byعند النقر على الزر     

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفيها حسب الطرق المذكورة في هذه القائمة المنسدلة كما في الش
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 FILES CLASSIFICATIONتصنيف الملفات 
م وغير ذلك فمن المؤكد أن عندما تصبح الحاسبة مليئة بالملفات والصور والرسائل والأفلا  

من الطرق التي يمكن .تصبح عملية تعقب هذه الملفات شاقة وتستغرق الكثير من الوقت 
ضافيةعن إستخدامها لتعقب تلك الملفات والوصول الى الملف المطلوب هي وضع معلومات إ

ات فهي وضع أما الطريقة الفعالة لتصنيف الملف.سم المؤلف أو كلمة أساسية إهذه الملفات مثل 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــعلى هذه الملفات لتصنيفها ويتم ذلك كما يأت Tags) وسوم(علامات 
 .نحدد الملف المطلوب تصنيفه  •
 .ونكتب النص المطلوب لذلك الحقل ) اللوح السفلي(ننقر في حقل لوح التفاصبل  •
 .ونتابع هذه العملية في جميع الحقول ننقر في حقل آخر ونكتب المعلومات المطلوبة •
 .  Save أو   Enterعند الأنتهاء ننقر  •
تختلف ملفات الصور والموسيقى عن بقية الملفات بأن لها نجوم في لوح التفاصيل يتم  •

 .نقرها لأجراء عملية التصنيف 
 .تلقائيا من نظام التشغيل  خذ معلوماتهاأنها تلأها فية ببعض الحقول لايمكن الكتا •
 .يمكن سحب الحد العلوي للوح التفاصيل لرؤية جميع المعلومات الخاصة بالملف  •

 

  RETURN TO A FOLDER OR A LIBRARYالعودة الى مجلد أو مكتبة 
 النوافذبنقر آيقونة مستكشف  وذلكنتعامل معها بأستمرار  مكتبة أومجلد يمكن العودة الى      

 Windows explorer لأظهار لائحة قفز تحتوي على المجلدات  بالزر الأيمن للفأرة
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مكتبة المطلوبة وننقر عليها الومن هناك نحدد الملف أو  والمكتبات التي تمت زيارتها آنفا
  Recent placesننقر المواقع الحديثة الزيارة  النوافذوبالذهاب الى لوح التنقل في مستكشف 

 .ومن هناك ننقر الملف أو المجلد المطلوب   Favoritesفي لائحة المفضلات 

   TOOL BARS أشرطة الأدوات
بالنقر  ليهاإهناك العديد من أشرطة الأدوات يمكن الوصول  Windows 7في نظام التشغيل     

 Tool barsار أشرطة الأدوات يختإبزر الفأرة الأيمن على موضع فارغ من شريط المهام و
 :ةـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالوصول الى أشرطة الأدوات الآتيومن القائمة الفرعية يمكن 

سم ملف أو مجلد إما أن يكون إفي هذا الشريط العنوان   Address barشريط العنوان •
 .نترنيت تصال بالأإذا وجد إعلى الشبكة أو صفحة ويب  حاسبةأو 

ات الموجودة على شريط أدوات الأرتباطيبين الأرتباطات   Link bar شريط الأرتباط •
 .  Internet explorerفي مستكشف الأنترنيت 

دخال إالذي يعرض لوحة  Tablet PC input panelدخال الكومبيوتر اللوحي إلوح  •
حيث يمكن الأستغناء عن لوحة المفاتيح المربوطة  الكومبيوتر اللوحي على الشاشة

 .حاسبةبال
الذي يزود وصولا سريعا الى الملفات والمجلدات   Desktopشريط سطح المكتب  •

 .والبرامج الموجودة على سطح المكتب 
 الذي يمكن عن طريقه تبديل لغة الأدخال الى الحاسبة Language barشريط اللغة  •

 .حسب اللغات المنصبة فيها عند تنصيب نظام التشغيل 
 .محدد نشاؤه ليبين محتويات مجلد إالذي يمكن   New toolbarشريط أدوات جديد  •

 

 

   SNIPPING TOOLأداة القطع 

لألتقاط صورة لمحتوى سطح المكتب أو لجزء محدد منه يمكن أستخدام برنامج أداة القطع     
Snipping tool   وبعد ذلك يمكن حفظ هذه الصورة أو لصقها في ملف في أحد البرامج

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأجراء ذلك نقوم بما يأت.المستخدمة في الحاسبة 

 Snippingومن القائمة نضغط على أداة القطع   Startبالذهاب الى زر أبدأ   -۱
tool  لم نجد أداة القطع في القائمة أبدأ نذهب  الى مربع البحث الموجود أسفل  وأذا

  Snipping toolومن القائمة التي ستظهر نختار  أداة القطع   Snipالقائمة ونكتب 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلتشغيل البرنامج كما في الش
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ونختار نوع  Newلأختيار قصاصة الصورة المطلوبة ننقر السهم المجاور للزر جديد   -۲
 :القصاصة المطلوبة 

لألتقاط شكل من الصورة يمكن تحديده كما  Free From Snip قصاصة حرة  •
 .نشاء 

لألتقاط قصاصة مستطيلة   Rectangular Snip قصاصة مستطيلة الشكل  •
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

لألتقاط قصاصة لنافذة البرنامج أو المجلد   Window Snipقصاصة النافذة  •
 .المعروض على الشاشة 

لألتقاط قصاصة لكل مامعروض   Full-Screen Snipقصاصة ملء الشاشة  •
 .على الشاشة 

لضغط على الزر الأيسر للفأرة والسحب بالأتجاه المطلوب يمكن تحديد القصاصة با -۳
 .الحرة أو المستطيلة الشكل بينما قصاصة ملء الشاشة تلتقط بشكل تلقائي 

التي ستظهر يمكن حفظ أو نسخ أو أرسال أو   Snipping toolفي نافذة أداة القطع  -٤
 .ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكلكما في الشــــــــــتعديل القصاصة المختارة 

 

مماثلة  Windows 7في نظام التشغيل  Snipping toolأن أداة القطع يتراءى لنا مما سبق     
الموجودة في الأصدارات السابقة لنظام التشغيل  Print screen بعملها لأداة طباعة الشاشة 

Windows ولكن بكفاءة أكبر وتفاصيل أكثر أيضا وفي هذا الأصدار. 
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  DISPLAY SETTINGSعدادات العرض إ
 Startبدأ إوشاشة التوقف وذلك بالذهاب الى زر  عداداتهإالتحكم بسطح المكتب ويمكن      

ضفاء طابع إ( Personalizationختيار إوفي شريط البحث الموجود أسفل النافذة   persوكتابة 
ويمكن الوصول الى هذه النافذة عن طريق الضغط على الزر  ، من القائمة لفتحها )شخصي

 تخصيص ومن النافذة المنسدلة يمكن أختيار على سطح المكتب Mouseللفأرة  الأيمن
Personalize  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش) ضفاء طابع شخصيإ(لفتح نافذة. 

 
 

    
 

يمكن تغيير آيقونات سطح المكتب ومؤشر الفأرة والصورة في النافذة في الشكل أعلاه     
 Displayظهار نافذة تخصيص سطح المكتب إو الظاهرة على الحساب الشخصي للمستخدم

 .جراء الأعدادات الخاصة بها إو Taskbar and start menuبدأ إوقائمة  ونافذة شريط المهام
 Window color ولون النافذة  Desktop backgroundيمكن التحكم بخلفية سطح المكتب و

 .وتنفيذ الأعدادات الخاصة بها  Screen saverوشاشة التوقف   Soundsوالأصوات 
 

كما  Personal themeوحفظها كتركيبة فنية خاصة كما يمكن تخصيص نافذة معينة      
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيأت

النافذة في الشكل أعلاه نحدد الصورة المطلوبة وننقر عليها لتفتح على سطح المكتب  من       
  Save theme asفتظهر نافذة حوار الحفظ   Save themeيعاز الحفظ إئذ نضغط على وعند

 . فتحفظ كأحدى التركيبات الفنية الموجودة  Saveسما لهذه التركيبة الفنية ونضغظ إوفيها نحدد 
بالضغط بالزر الأيمن ذا كانت غير مستعملة إيمكن حذف الصورة التي تم تخصيصها       

 . Deleteختيار الأيعاز إللفأرة و
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    COMPRESS FOLDERSالمجلداتضغط 
ا لتيسير عملية حفظها  ونقلها عبر البريد الألكتروني مهيمكن ضغط المجلدات لتقليل حجو      

 .وشبكة الأنترنيت وغير ذلك من الأعمال 
ستخدام برامج خاصة لهذا الغرض مثل برنامج الضغط إلأنشاء مجلد مضغوط يمكن      

Winrar   برنامج أوWinZip ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوغيرها  وتتم عملية الضغط كما يأت: 
 .ننتق الملف أو الملفات المطلوب ضغطها  .۱
رسال إننقر بالزر الأيمن للفأرة آيقونة أحد الملفات المنتقاة ومن القائمة المنسدلة نختار  .۲

 .  Compressed (Zipped) folder ومنها نختار المجلد المضغوط   Send toالى
 .نسحب أي ملفات أخرى الى المجلد المضغوط لنسخها أليه  .۳

تكون مضغوطة مسبقا لذا فأن نقلها الى  jpegهذا مع العلم بأن بعض أنواع الملفات كالصور 
 .مجلد مضغوط لن يقلل من حجمها كثيرا

   USING COMPRESSED FOLDERستعمال المجلد المضغوط إ
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأت لفتح المجلد المضغوط نقوم

 .ننقر المجلد المضغوط نقرا مزودجا لفتحه  .۱
 .في النافذة لفتحهننقر نقرا مزدوجا أي برنامج أوملف  .۲
 . لفك ضغط ملف يمكن نسخه الى مجلد غير مضغوط .۳
  Extract all filesي المجلد ونسخها الى مجلد جديد ننقر لفك ضغط جميع الملفات ف .٤

 .)ستخراج جميع الملفاتإ(
ستخراج المجلدات إ(  Extract compressed(Zipped) foldersفي النافذة  .٥

 .ليه إستخراج الملفات إيمكن تحديد الموقع الذي نريد  )المضغوطة
 ) .ستخراجإ( Extractننقر الزر  .٦

 
 

  CREATE FOLDER  نشاء مجلدإ
لحفظ مجموعة من الملفات والمجلدات فيه وذلك بالنقر على الزر نشاء مجلد جديد إيمكن      

ومن القائمة الفرعية   Newومن القائمة المنسدلة نختار الأيعاز جديد   Mouseالأيمن للفأرة 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Folderنختار الأيعاز مجلد 
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   DELETE FOLDERحذف مجلد 
رساله إيتم فمن لوحة المفاتيح   Deleteيمكن حذف المجلد وذلك بتحديده والنقر على زر      

بة فيتم ذلك بالضغط على الحاسذا أردنا حذفه نهائيا من إأما   Recycle binالى سلة المهملات 
 .ستعادة الملف المحذوف إوفي هذه الحالة لايمكن في آن واحد  Deleteو Shiftمفتاحي  

  

  CREATE FILEنشاء ملف إ
البرنامج المفتوح كأن يكون أحد برامج مجموعة  ساطةبو انشاء ملف جديد وذلك أمإيمكن      

Microsoft office   مثلا أو بالنقر على الزر الأيمن للفأرةMouse   ومن القائمة المنسدلة
عتبارا إالمدرجة في القائمة  الملفاتومن القائمة الفرعية نختار أحد   Newنختار الأيعاز جديد 

  .ومابعده كما في الشكل أعلاه   الأيعازمن 
 

  DELETE FILEحذف ملف 
 .التي تم ذكرها آنفا في حذف المجلد حذف الملف بنفس الطريقة يمكن      

 

   SAVE FILEحفظ ملف 

  على المفتاحنضغط غلاقه إومحاولة ت على الملف المفتوح آنهاء جميع الأجراءإبعد     
Office button  حفظ ومن القائمة المنسدلة نختار الأيعازSave  فيتم فتح نافذة حفظ بSave 

as كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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 : فذةنانلاحظ في هذه ال 

 .يحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة  الشريط الأول في أعلى النافذة .۱
ج محدد بكتابة ميستخدم للبحث عن ملف أو برناالشريط المجاور له في الجهة اليمنى  .۲

 .سمه في هذا الشريط إ
يستخدم لتغيير مكان  الذي  Explorer paneيمثل لوح المستكشف انب الأيسرالج .۳

 .الحفظ داخل الحاسبة 
تفاصيل الملفات والبرامج الموجودة في الموقع الذي تم تحديده من الجانب الأيمن يبين  .٤

 .الجانب الأيسر
الأفتراضي للملف الذي يظهر به الأسم  File nameالشريط الخاص بأسم الملف  .٥

 .والذي يمكن تغييره 
 .يمكن تحديد نوع الملف المخزن  ساطتهالذي بو  Save as typeالشريط الأخير  .٦
 . Saveالأجراءات السابقة يمكن الضغط على الأيعاز حفظ  جميعبعد الأنتهاء من  .۷

 

تنفتح نافذة   Saveبأستخدام الأيعاز حفظ عندما تتم عملية حفظ الملف لأول مرة  :ملاحظة
وكذلك عندما تتم عملية الخزن بأسم جديد أما عندما  الظاهرة في الشكل أعلاه Save asحفظ ب 

ما نفلاتفتح هذه النافذة وأجراء التعديلات على الملف ودون تغيير الأسم إتتم عملية الخزن بعد 
 .مباشرة  ذاتهتتم عملية الخزن على الملف 

   COPY AND CUT THE FILEستنساخ ونقل ملف إ
في  نن عملية الأستنساخ للملف تعني أخذ نسخة منه والذهاب بها الى موقع خزن ثاإ      

 Compactأو قرص مدمج  Hard disk(HD)كأن يكون أحد أجزاء القرص الصلب الحاسبة 
disk (CD)  أو قرص رقميDigital versatile disk  DVD)(  وتتم هذه العملية بأستخدام

وعند  Keyboardمن لوحة المفاتيح  C مع الزر  Ctrlأو الضغط على الزر  Copy الأيعاز 
أو الضغط على  Pasteلصق على  طليه نضغإالوصول الى الموقع المطلوب نقل النسخة 

 .Vمع الزر  Ctrlالزر
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خزن ثان في أما عملية نقل الملف فتعني قص الملف من موقعه والأنتقال به الى موقع      
أو  Cutنستخدم الأيعاز   Copy كما في عملية الأستنساخ ولكن بدلا من أستخدام الأيعاز الحاسبة

 النقلوعند الوصول الى الموقع المطلوب  من لوحة المفاتيح Xمع الزر  Ctrlالضغط على الزر 
 .Pasteليه نضغط على لصق إ
 

   PIN A PROGRAM TO TASKBAR برنامج بشريط المهام  تثبيت 
 

 .نشغل البرنامج أولا  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 بدأ ومن القائمة المنسدلة نختار تثبيتإننقر بالزر الأيمن للفأرة رمز البرنامج في قائمة  .۲

وبعد الأنتهاء من العمل في  (Pin to Taskbar)   البرنامج الى شريط المهام هذا
 .غلاقه إيتم البرنامج 

ستخدام البرنامج في المرات القادمة يمكن نقر الآيقونة الخاصة به على إعندما نريد  .۳
 .شريط المهام 

 

  PIN A PROGRAM TO START MENU  بدأ إتثبيت برنامج بالقائمة 
 

 .ننقره بالزر الأيمن للفأرة  نحدد البرنامج المطلوب و Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 . (Pin to start menu) بدأإمن القائمة المنسدلة نختار تثبيت بالقائمة  .۲
ننقر الآيقونة الخاصة به في القسم  ستخدام البرنامج في المرات القادمةإعندما نريد  .۳

 . Startبدأ إالعلوي من القائمة 
 

  INSERT SPECIAL CHARACTER  دراج الأحرف الخاصة إ
دراج مجموعة من الرموز والحروف إيمكن   Microsoft office  برامج  مجموعة في      

يزودنا   Windows 7عن طريق الأدوات المتوفرة في البرنامج ولكن نظام التشغيل  الخاصة
ويمكن  Character map بالرموز والحروف الخاصة يدعى خارطة الأحرف ببرنامج خاص

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــليه كما يأتإالوصول 
ومن القائمة التي  Charوفي مربع البحث نكتب    Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

 . )خارطة الأحرف(  Character mapستظهر نختار
 دأ ـــــــبإأعلاه وذلك بالذهاب الى زر  ۱ة الوصول الى الخارطة المذكورة في الفقر يمكن .۲

 Start ع البرامج ــــــــــــــــــــومنه الى جميAll programs ومنها الى الملحقات 
Accessories  ثم أدوات النظامSystem tools ها الى خارطة الأحرفــــــــــــــــومن 
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Character map  ـــــــــــــــــــــــــةفتنبثق النافذة الآتيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :        

 
 .فذة انحدد نوع الخط المطلوب من المستطيل الموجود في أعلى الن .۳
 .دراجها دفعة واحدة إننقر نقرا مزدوجا الحرف أو الأحرف المطلوب  .٤
  .في الحافظة ٤الخاص بعملية النسخ لنضع الأحرف المنتقاة في الفقرة  Copyننقر الزر  .٥
دراج هذه الأحرف الخاصة به وهناك نضغط على اللصق إننتقل الى البرنامج الذي نريد  .٦

Paste لأتمام تحرير النص. 
 

 HAND WRITINGالكتابة بخط اليد 
ي مستند تم فتحه مسبقا ويمكن دراج النص المكتوب فإيمكن الكتابة بخط اليد ومن ثم         

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــجراء ذلك كما يأتإ
التي يمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .۱

Word   أو برنامجPower point  أو غيرها. 
 ومن القائمة التي ستظهر نختار inp نكتب الحروف Startبدأ إفي مربع بحث القائمة  .۲

 . Table PC input panel دخال الكومبيوتر الحي إلوحة 
ي المستند فأية عبارة أو ملاحظة نريد ذكرها ) طريقة النمط الحر(نكتب بخط اليد  .۳

 .كالقلم أو غيره حاسبة  أو أية طريقة أخرى الدعم متوفر لها في ال بأستخدام الفأرة مثلا

 

 

  

 .ذا لم يفهم النص المكتوب نكتب الكلمة البديلة أو نعيد كتابة الحروف غير الصحيحةإ .٤
 .غلاق أو ننقر خارج الكلمات المكتوبة إعند الأنتهاء ننقر زر  .٥
 .المفتوحدراج النص في البرنامج لأ Insertدراج إننقر  .٦
تتحول النافذة في الشكل  Touch keyboardبالضغط على مفتاح لوحة مفاتيح اللمس  .۷

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلوحة مفاتيح اللمس كما في الشأعلاه الى 
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 .ستخدامها بدلا من لوحة المفاتيح الملحقة بالحاسبة إحيث يمكن   
 

 

  FORMULA WRITINGكتابة معادلة  
يجب أن يكون المستند  لكتابة معادلة رياضية أثناء العمل في ملفات تتعلق بمواضيع علمية     

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــدخال المعادلة كما يأتإالمطلوب كتابة المعادلة فيه مفتوح مسبقا ويمكن 
التي يمكن الكتابة بها مثل برنامج   Microsoft officeنفتح أحد برامج مجموعة  .۱

Word   أو برنامجPower point  أو غيرها. 
ومن القائمة التي ستظهر  mathنكتب الحروف  Startبدأ إفي مربع بحث القائمة  .۲

 . Math input panelدخال العمليات الرياضية إلوحة نختار
 . كالقلم أو الفأرة أوغيرها حاسبةفي ال ةنستعمل أدوات الكتابة المتيسر .۳
أو نحدد  Undoأو الزر تراجع  Eraseذا لم يفهم النص المكتوب ننقر الزر محو إ .٤

 .ومن ثم نعيد الكتابة من جديد  حالجزء غير الواض

 
 

ننقر الزر  الرموز أو المتغيرات في المعادلة بغير الشكل المطلوب ذا ظهرت بعضإ .٥
ونرسم حول المنطقة غير المفهومة ومن اللائحة  Select and correctتحديد وتصليح 

 .التي ستظهر نختار البند الصحيح 
قر الزر تحديد وتصليح ننذا تغيرت الصيغة الرياضية بأكملها أو جزء كبير منها إ .٦

Select and correct وفي قائمة التصحيح نشير الى التصحيح  ونرسم حول المنطقة
 .الأرجح ويتم أختياره 
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ننقر في المستند في الموقع المطلوب  على المعادلة بصيغتها الصحيحةعندما نحصل  .۷
 . Insertدراج إدراج المعادلة فيه وننقر الزر إ

 . Close وأخيرا ننقر زر الأغلاق .۸

 

    STICKY NOTES WRITINGS ملصقةكتابة ملاحظات 
عنوان أو رقم هاتف  ة رائعة لكتابةقتعتبر طري  Sticky notesالملاحظات الملصقة ن إ        

يمكن كتابة .وضوع سابق مبأو خاطرة أو ملحوظة تخص موضوع معين أو فكرة للتذكير 
المستخدم  رغبةسطح المكتب وفق  مجموعة من هذه الملاحظات وبعثرتها أو ترتيبها على

 .زالتها عندما تنتهي الحاجة منها إويمكن  للحاسبة
 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء هذه الملاحظات نقوم بما يأت

يمكن  Startبدأ إظاهرة في قائمة   Sticky notesذا لم تكن الملاحظات الملصقة إ .۱
من  Sticky notesفي شريط البحث ونختار الملاحظات الملصقة  Sticكتابة الحروف 
 .القائمة لتشغيلها 

 .التي ستحفظ تلقائيا لحين حذفها نكتب نص الملاحظة المطلوبة  .۲
فتظهر صفحة  في أعلى صفحة الملاحظة+ كتابة ملاحظة جديدة ننقر الزر  ذا كنا نودإ .۳

 .الملاحظة الجديدة التي نود كتابتها 
الزر الأيسر  ساطةها بوبيمكن تغيير موقع الملاحظة المكتوبة الى حيث نريد وذلك بسح .٤

 . Mouse للفأرة
ومن  Mouseيمكن تغيير لون الملاحظة المكتوبة وذلك بنقرها بالزر الأيمن للفأرة  .٥

 .اختيار اللون المطلوب القائمة المنسدلة يمكن 
 

                      
 

 .المنتقى نقل أو حذف النص  لنسخ أو الأيمنالقائمة المنسدلة للزر ستخدام إيمكن  .٦
 .في أعلى صفحة الملاحظة  ×ف الملاحظة الملصقة وذلك بنقر الزر يمكن حذ .۷

 

 MAGNIFIER تكبير الشاشة
ولكن كلما تزداد دقة الشاشة يمكن وضع الكثير من الآيقونات والمجلدات والملفات عليها    

لأنه بزيادة الدقة يصغر حجم  ء الموضوعة على الشاشةالأشياأحيانا يصعب رؤية الكثير من 
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يعيننا على ذلك  Windows 7وللتغلب على ذلك فأن نظام التشغيل الأشياء المعروضة 
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمعاينات لتكبير محتوى الشاشة كما يأتمجموعة ب

ومن القائمة التي ستظهر  magفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Magnifierنختار مكبر 

 
 

   
 

 . يمكن زيادة نسبة التكبير بالنقر على زر الجمع .۲

 . يمكن تقليل نسبة التكبير بالنقر على زر الطرح .۳
ستعادة الشكل السابق بالنقر إعندما يتغير شكل نافذة المكبر الى عدسة مكبرة يمكن  .٤

 .داخل العدسة 
 :ة ــــــــــــحدى المعاينات الآتيإختيار إيمكن  Viewsعند النقر على زر طرق العرض  .٥

 .لتكبير محتوى الشاشة بأكمله   Full screenمعاينة ملء الشاشة  •
 .النافذة لتكبيره لأختيار قسم محدد من  Lens معاينة العدسات •
لرؤية الناحية المكبرة من النافذة في نافذة مستقلة في  Dockedمعاينة الأرساء  •

 .أعلى الشاشة 
لرؤية معاينة للشاشة غير المكبرة مع   Preview full screenمعاينة ملء الشاشة  •

ستخدام إخدامها عند تسإن هذه المعاينة يمكن إهذا مع العلم ،تمييز الناحية المكبرة 
 .الأولى ملء الشاشة المذكورة أعلاه معاينة ال

  

   GROW FONTتكبير النص
 

 :يــــــالمستخدم كما يأت رغبةوتكبيره حسب يمكن التحكم بحجم النص المعروض على الشاشة   
ومن القائمة التي ستظهر  disفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱

 .كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Displayالعرض نختار 
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 ننتق  الحجم المطلوب للنص  .۲
 Set customذا كنا لانرى النص الظاهر في النافذة ننقر تعيين حجم نص مخصص إ .۳

text size (DPI)  عداد إلأظهار نافذةDPI  مخصصCustom DPI setting . 
  .من النافذة التي ستظهر ننتق الحجم المطلوب للنص .٤
 .للنص %500يمكن سحب المسطرة للوصول الى حجم  .٥
 .  Applyثم تطبيق  OKننقر موافق  .٦
ثم  Log offنقوم بتسجيل الخروج من الحاسبة جراؤها أعلاه إلتطبيق التغييرات التي تم  .۷

 . Log onتسجيل الدخول من جديد 
 

 
 

 

  GADGETSالأدوات الذكية  
 

تقوم بعملها المحدد سلفا من دون هي برامج صغيرة لطيفة  Gadgetsن الأدوات الذكية إ    
 .نها تجلس بهدوء على سطح المكتب إحيث  التدخل من قبل مستخدم الحاسبة

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبما يأتلأضافة الأدوات الذكية الى سطح المكتب نقوم 
في مكان فارغ من سطح المكتب ومن القائمة  Mouseننقر بالزر الأيمن للفأرة  .۱

 .كما في الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل Gadgetsالمنسدلة نختار الأدوات الذكية 
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ظهار تفاصيل كل أداة ذكية عند إيمكن  Show detailsظهار التفاصيل إعند النقر على  .۲
 .تحديدها 

 Get moreت يالأنترن عبرعند النقر على الحصول على مزيد من الأدوات الذكية  .۳
gadgets online   يمكن تنزيل أدوات ذكية أخرى من الأنترنيت. 

 .المكتب ننقر عليها نقرا مزدوجا عندما نريد أضافة أداة ذكية الى سطح  .٤
 .يها وننقر زر الحذف الخاص بها إللأزالة الأداة الذكية من سطح المكتب نشير  .٥
لأزالة جميع الأدوات الذكية من سطح المكتب ننقر بزر الفأرة الأيمن في مكان فارغ من  .٦

ومن القائمة الفرعية ننقر  Viewومن القائمة المنسدلة نشير الى عرض سطح المكتب 
 .لألغاء الأختيار  Show desktop gadgetsظهار الأدوات الذكية لسطح المكتب إ

يتم تصغير النوافذ المفتوحة ظهار سطح المكتب في شريط المهام إعند النقر على زر  .۷
 المعروضة على سطح المكتبالأدوات الذكية فيمكن مشاهدة  وتتنزل على شريط المهام

ظهار سطح إتعمل بالأشارة الى زر  Aero peek ظهار سطح المكتب إية ن خاصإو
دون النقر عليه فيمكن رؤية الأدوات الذكية الموجودة خلف على شريط المهام  المكتب

 .النوافذ الأخرى 

 

   OPERATION OF THE OLD PROGRAMSتشغيل البرامج القديمة 
السابقة وبالتالي  Windowsنظام التشغيل صدارات إن البرامج القديمة مصممة للعمل مع إ     

 Windows 7ن نظام التشغيل إ.  Windows 7فأنها لن تعمل بشكل صحيح مع نظام التشغيل 
أن تسهل عملية التشغيل للبرنامج عدادات يمكن إ ساطةسيحاول تشعيل البرنامج الذي لايعمل بو

قد نحتاج في حالات . ممكن أن يلحق بهوفي الوقت نفسه تحمي نظام التشغيل من الضرر الذي 
وللقيام بذلك نجري الأعدادات يتوافق مع نظام التشغيل قليلة الى تغيير الأعدادات لجعل البرنامج 

 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي
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 .أو من مجلد   Startبدأ إنحدد البرنامج الذي نروم تشغيله أما من قائمة  .۱
  Propertiesالخصائص بالزر الأيمن للفأرة ننقر البرنامج ومن القائمة المنسدلة نختار  .۲
نؤشر مربع الأختيار لتشغيل البرنامج في وضعية  Compatibilityفي تبويب التوافق  .۳

 .التوافق 
 .الذي تم تصميم البرنامج للأشتغال معه  Windowsصدار نظام التشغيل إنحدد  .٤
 تنادا الى وثائق البرنامجسإمربعات الأختيار المناسبة لتطبيق القيود على العرض نحدد  .٥

 .والملاحظات المجهزة من الجهة التي أصدرت البرنامج 
 Run this programالبرنامج بصفة مدير هذا تشغيل نؤشر مربع الأختيار الخاص ب .٦

as an administrator لن يؤثر أو يسبب أذى للحاسبة  ن البرنامجإذا كنا متأكدين إ. 
ت آعادة الأجراءإيجب ذا لم يشتغل إوبعد ذلك نحاول تشغيل البرنامج و OKننقر موافق  .۷

ذا وصلنا إأما . شتغال البرنامجإتابعة لحين مالسابقة مرة أخرى مع تغيير الأعدادات وال
فيجب مراجعة لايشتغل في الحاسبة حتى مع تغيير الأعدادات  ن البرنامجإالى قناعة 

 .أو تصحيحات أخرى  الحديث برنامج التشغيل الجهة المجهزة للبرنامج للحصول على

 

 

 BACKUP AND CREATING SYSTEMللنظام  نشاء صورةإو النسخ الأحتياطي للملفات
IMAGE                                                                                                                        

من الأشياء المهمة التي يمكن الاعتماد عليها في حماية الملفات والبرامج الموجودة في      
جراء النسخ الأحتياطي إهو عملية  نهيار في نظام التشغيلإالحاسبة في حالة حدوث خلل أو 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــولأجراء ذلك نقوم بما يأت Backupللملفات 

ومن النافذة التي ستظهر ننقر   Backومنه الى مربع البحث نكتب  Startبالذهاب الى زر  .۱
Setup Backup  فتظهر نافذة معالجBackup كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش.   
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  .Nextزن المطلوب وننقر خنختار موقع ال .۲
ضية فتراالمجلدات الأ Windowsفي النافذة التي ستظهر يمكن أن نحدد هل يستخدم  .۳

حتياطيا وبعد ذلك إستنساخه إوصورة لنظام التشغيل أو أن نقوم نحن بأختيار ماهو مطلوب 
 . Nextننقر 

الموجودة  اطي لها مع العلم بأنه يمكن تغيير البنوديجراء النسخ الأحتإنحدد البنود المطلوب  .٤
 .بتكرار الخطوة السابقة 

مرة يتم النسخ الأحتياطي وفي أي وقت ذا أردنا تغيير كم إ Change scheduleننقر        
 .يتم وهل سيكون تلقائيا أم لا

 .لتشغيل عملية النسخ الأحتياطي للمرة الأولى Save setting and run backupننقر  .٥
فمن النافذة التي ستظهر في  Creating system imageنشاء صورة للنظام إذا أردنا إأما  .٦

 .نشاء صورة لنظام التشغيل إلتشغيل معالج  Create a system imageأعلاه ننقر  ۱الفقرة 
 . Nextنحدد موقع التخزين لصورة النظام ثم ننقر  .۷
 . Nextنحدد أجزاء القرص الصلب المطلوب شملها في الصورة ثم ننقر  .۸
لأنشاء  Start  backupعلينا مراجعة الأعدادات  أعلاه التي قمنا بها قبل النقر على  .۹

 . صورة النظام

   RESTORE  FILESستعادة الملفات إ
فأذا .ليها الآن إذا أضعنا ملفات من الحاسبة في وقت سابق أو تم حذفها  وأصبحت الحاجة إ     

ستعادة هذه الملفات من النسخة الأحتياطية إكنا قد أجرينا عملية النسخ الأحتياطي للملفات يمكن 
Backup يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما يأت: 

ستعادة إلتشغيل معالج  Restore my filesننقر  Backup and restoreمن نافذة  .۱
 . الملفات

عن الملفات أو  ما البحث عن ملفات محددة أو الأستعراض بحثاإنحدد عملية البحث  .۲
 . الأستعراض بحثا عن المجلدات

 . OKننقر بعدها  Searchنحدد الملفات أو المجلدات المطلوبة  وعندما ننقر   .۳
 لأضافة الملفات المنتقاة الى البنود Add filesننقر بعدها  Browse for filesذا نقرنا إ .٤

 .ستعادتهاإالمطلوب 
افة المجلدات المنتقاة ضلأ Add folder ها ننقر بعد Browse for folders  ذا نقرنا إ .٥

 . ستعادتهاإالى البنود المطلوب 
للبحث عن أي ملفات أو مجلدات مطلوبة  Browseأو الزر  Searchننقر الزر  .٦

 . ستعادتهاإلأضافتها الى البنود المطلوب 
أي موقع آخر  وليه أما الموقع الأصلي أإونحدد الموقع المطلوب الأستعادة  Nextننقر  .۷

 .نحدده 
 . لأجراء عملية الأستعادة  Restoreننقر  .۸
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   UNINSTALL PROGRAMلغاء تنصيب برنامج إ
ج من الحاسبة تتم وفق الأدوات الموجودة في نظام التشغيل ملغاء تنصيب برناإن عملية إ    

لغاء إب يتعقب جميع الملفات الخاصة بالبرنامج المطلو Windows 7ن نظام التشغيل إحيث 
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتنصيبه ويقوم بأزالتها من الحاسبة ولأجراء ذلك نقوم بما يأت

 . نغلق جميع البرامج التي في حالة تشغيل في الحاسبة •
ومن هذه   Control panelومن القائمة نختار لوحة السيطرة  Startبالذهاب الى زر  •

 Uninstallلغاء تنصيب البرامج إنختار  Programsاللوحة من قسم البرامج 
programs  لأظهار النافذةPrograms and features كل ـــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 .لغاء عملية تنصيبه إنختار البرنامج المطلوب  •
 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الشكل أعلاه نقوم بما يأت •

 . تنصيب البرنامج ءنقوم بألغا Uninstallعند النقر على   .۱
يمكن تعديل عناصر البرنامج أو ) إن كان متوفرا( Changeعند النقر على  .۲

 .صلاح التنصيب إ
يمكن تصحيح الأخطاء في البرنامج ) فراإن كان متو( Repairعند النقر على  .۳

 .وإعادة تنصيبه
شتغل برنامج آخر وقدم مجموعة من إفي حالة طلب تأكيد العمل يجب القيام بذلك وإذا  •

ح عملية ستعمال هذا البرنامج لألغاء تنصيب البرنامج المطلوب أو لأصلاإالأعمال يمكن 
 .التنصيب 

زالة التنصيب أو تعديل البرنامج وعند ذاك يمكن إنتهاء عملية إعلينا الأنتظار حتى  •
 .  Programs and featuresغلاق نافذة إ
 

فقط   Uninstallلألغاء تنصيب البرامج فمنها مايعرض الزر  عدة قهناك طر:ملاحظة
ومنها مايعرض الزر  Repairوالزر  Changeومنها مايعرض الزر 

Uninstall/Change. 
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  SEARCH OPTIONSخيارات البحث 
عندما نريد الوصول الى ملف أو برنامج مخزون في الحاسبة منذ فترة طويلة ولانتذكر موقع    

ستعانة بميزة البحث الموجودة في نظام التشغيل التي يمكن تخصيصها الخزن بالضبط فيمكن الأ
 .مطلوبيجاد الملف الإوفقا لأحتياجاتنا للحصول على الموازنة بين سرعة البحث والقدرة على 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيارات البحث نقوم بما يأتخلضبط 
من القائمة  Mouseوالضغط عليه بالزر الأيمن للفأرة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

ومنها ننقر تنظيم  Open windows explorerالمنسدلة نختار  فتح نافذة المستكشف 
Organize  ومن القائمة المنسدلة نختار المجلد وخيارات البحثFolder and search 

options يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتنبثق النافذة في الشكل الآت: 
 
 

 
علينا تحديد عملية البحث عن الملفات  في كل مكان  Searchبالذهاب الى التبويب بحث  .۲

 ومحتويات الملفات في الأماكن المفهرسة أو البحث عن الملفات ومحتوياتها في كل مكان 
ة لعملية بختيار الخيارات المناسإيمكن  How to searchمن مجموعة كيفية البحث  .۳

 .البحث 
لدلائل التي تحتوي على ملفات من المجموعة الأخيرة يمكن تحديد عملية البحث في ا .٤

 .النظام أو البحث في محتويات الملفات المضغوطة 
كلما ضيقنا نطاق البحث كلما كان الوقت المستغرق لعملية البحث أقل والحصول على  .٥

 .النتائج أسهل 
 .  OK طبعد الأنتهاء من تحديد الخيارات نضغ .٦

 

   INDEXING OPTIONSخيارات الفهرسة 
ستعمال جميع الموارد المتوفرة في إيستغل فرصة عدم  Windows 7التشغيل إن نظام        

ستعمال ذلك الفهرست إالحاسبة لينشيء فهرسا بالمجلدات والملفات ومحتوياتها حيث يمكن 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــلتسريع عمليات البحث في الحاسبة وللتحكم بخيارات الفهرسة نقوم بما يأت
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ومن القائمة التي ستظهر  Indexوفي مربع البحث نكتب  Startبدأ إبالذهاب الى قائمة  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Indexing optionنختار خيارات الفهرسة 

     

كما في   Indexed locationsتنبثق نافذة مواقع الفهرسة   Modifyعند النقر على  .۲
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش

   

 
ضافتها وإزالة تأشير مربعات إفي هذه النافذة يمكن تأشير مربعات المواقع المطلوب 

 .المواقع المطلوب إزالتها 
 . OKننقر  .۳
التي   Advanced optionsتنبثق نافذة الخيارات المتقدمة  Advancedعند النقر على  .٤

فيها يمكن تحديد فهرسة الملفات المشفرة أو الملفات من نوع محدد أو فهرسة الكلمات 
 .المحتوية على علامات صوتية أو غير ذلك

 . Closeثم   OKننقر  .٥
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   WINDOWS DEFENDER مدافع النوافذ
هذا .ن البرامج المهمة الملحقة التي تشتغل في خلفية نظام التشغيل ن هذا البرنامج مإ      

البرنامج يبحث في الحاسبة عن البرامج المؤذية التي تم تثبيتها في الحاسبة عن غير قصد أو عن 
 .طريق الأتصال بشبكة الأنترنيت 

على لتحديد متى يقوم بعملية المسح   Defenderجراء تعديلات على عمل المدافع إيمكن 
ن ملفا شريرا قد شق طريقه الى الحاسبة فأن المدافع يقوم إذا صادف إالحاسبة وما الذي يمسحه و

 :يـــــــــــــــــــــــــــــبعملية مسح شامل للحاسبة بشكل فوري ولتطبيق هذه الخيارات نقوم بما يأت
ومن    Defendفي مربع البحث في هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱

 .كما في الشكل  Windows defenderالقائمة التي ستظهر نختار مدافع نظام التشغيل 

   

 

  Tools and settingsفي القسم الأدوات والأعدادات   Toolsعند النقر على الأدوات  .۲
 . Optionsننقر الخيارات 

 لحاسبة تلقائيا مسح اإثم ننقر الخيار   Automatic scanningننقر المسح التلقائي  .۳
Automatically scan my computer    لتنشيط المسح التلقائي للحاسبة بأختيار
 .تردد وتوقيت ونوع المسح التلقائي المطلوب 

كتشاف إلتغيير الأعمال التي تجري عند   Default actionsننقر الأعمال الأفتراضية  .٤
 .شيء

ذا كانت الملفات إلنحدد ما   Real time protectionننقر الوقت الحقيقي للحماية   .٥
 .ستمسح عند تنزيلها أو أن البرامج ستمسح عند تشغيلها 

 
وأنواع الملفات   Excluded files and foldersننقر الملفات والمجلدات المستثناة  .٦

 .لنحدد البنود التي تستثنى من المسح  Excluded files typesالمستثناة 
 

لتحديد الأشياء التي يجب أن تمسح وكيفية المسح وهل يجب  Advancedقدم تننقر م .۷
 .على البنود التي يتم أكتشافها   Defenderقبل أن يتصرف المدافع  ستعادةإنشاء نقطة إ
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خفاء إولأظهار أو   Defenderلتشغيل أو تعطيل المدافع  Administratorننقر المدير  .۸

 .نتائج المسح لبقية مستخدمي هذه الحاسبة 
 

 .  Saveعلى الزر  ضغطستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر نإد بع .۹

 

  WINDOWS UPDATEتحديث نظام التشغيل  
تصال بشبكة إجراء تحديث تلقائي بشكل مستمر على نظام التشغيل بشرط وجود إيمكن    

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأنترنت ويتم ذلك كما يأت

ومن القائمة    Updفي مربع البحث في هذه النافذة نكتب   Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Windows updateالتي ستظهر نختار 

 
 .كل ـــــــــــــــــــفتظهر النافذة التي في الش  Change settingsننقر تغيير الأعدادات  .۲

 
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمن خلال هذه النافذة يمكن تحديد مايأت .۳

 .تثبيت التحديثات تلقائيا  •
 .لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إتنزيل التحديثات مع عدم تثبيتها  •
 .لا أن نفعل ذلك بأنفسنا إالتحقق من وجود التحديثات مع عدم تنزيلها وتثبيتها  •
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 .عدم التحقق من وجود التحديثات  •
ختيار اليوم والوقت اللذين ستكون الحاسبة إختيار تثبيت التحديثات تلقائيا يجب إفي حالة  .٤

أو   Sleepذا كانت الحاسبة في حالة سبات إ.حالة تشغيل ولكن بدون عمل فيهما في 
يقاظ إفي الوقت المحدد للتحديثات فأن عملية التحديث تتم عند  Offفي حالة عدم تشغيل 
 .الحاسبة أو تشغيلها 

لغاء المربعات الموجودة في أسفل النافذة لأختيار أنواع أخرى من إختيار أو إيمكن  .٥
 .  Microsoft updateحديثات شركة مايكروسوفت التحديثات كت

 .  Saveعلى الزر  ضغطستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر نإبعد  .٦

   CUSTOMIZE WINDOWS EXPLORERتخصيص مستكشف النوافذ 
ن مستكشف النوافذ هو من الوسائل المهمة الملحقة بنظام التشغيل التي يمكن الأستفادة منها إ   

 .ى الملفات والمجلدات ومحركات الأقراص والبرامج الموجودة في الحاسبة في الوصول ال
المستخدم ،حيث يمكن  رغبةيمكن تخصيص مستكشف النوافذ ليعمل بالطريقة التي تناسب 

ستعمال إختيار إستعراض مواضع الحاسبة وإستعمال نافذة واحدة أو عدة نوافذ عند إختيار إ
جراء عملية تخصيص إيمكن  .الملفات والمجلدات وغير ذلكنقرة واحدة أو نقرتين لفتح 

 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمستكشف النوافذ كما يأت
في المجلد المطلوب ومن القائمة المنسدلة نختار خيارات   Organizeننقر الزر تنظيم  .۱

لتظهر نافذة خيارات المجلد   Folder and search optionsالمجلد والبحث 
Folder options  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش: 

 
هل تفتح جميع المجلدات في النافذة ذاتها أو يتم أستعمال  Generalفي التبويب عام  .۲

 .ة خاصة لكل مجلد نافذ
ذا كنا نريد أن نفتح الملف أو المجلد بنقرة واحدة نختار الخيار الأول وهنا يجب تحديد إ .۳

ذا كنا نريد عملية الفتح تتم إونختار الخيار الثاني .كيف تتم عملية تسطير نص الآيقونة 
 .بنقرتين 
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 Navigationل ظهار جميع المجلدات حتى الشخصية منها في لوح التنقإذا كنا نريد إ .٤
pane   ا كنا نريد توسيع لوح التنقل لأظهار جميع  ذإننقر مربع الأختيار الأول ،أما

 .ننقر مربع الأختيار الثاني  ذاتهالمجلدات الفرعية المتواجدة في المستوى 
نختار مربعات الأختيار التي نريدها ونحذف مربعات   Viewفي التبويب عرض  .٥

 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالأختيار التي لانريدها كما في الش

 
 . OKعلى الزر  نضغظستكمال جميع الأجراءآت الآنفة الذكر إبعد  .٦

 CONTROL STARTUP   التحكم ببدء التشغيل
ستعمال أحد الأجراءات العديدة إذا لم تجر الأمور على مايرام عند بدء تشغيل الحاسبة يمكن إ     

لتحديد طبيعة الخطأ أو لتشغيل الحاسبة بالمميزات  Windows    7التي يوفرها نظام التشغيل 
الى العمل بشكل ستعادة الأعدادات ليعود نظام التشغيل إالدنيا لنظام التشغيل لنتمكن من تعديل أو 

 :يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــصحيح ويمكن القيام بذلك كما يأت

الى أن تظهر  Restartعادة التشغيل إنعيد تشغيل الحاسبة من جديد بالضغط على  .۱
لبدء التشغيل في الصيغة  Enterوفيها نضغط  Windows error recoveryالنافذة 

عادة التشغيل من جديد إذا لم تشتغل الحاسبة بالشكل الصحيح نعيد عملية إ . الأعتيادية
Restart  وننتظر ظهور النافذةWindows error recovery   تارة أخرى. 

ننقر على الوضع الآمن  Keyboardمفتاح السهم العلوي من لوحة المفاتيح  ساطةبو .۲
Safe mode ضغط المفتاح ونEnter  وننفذ التغييرات لتصحيح المشكلة. 

 .الآن أم لا حن كانت تشتغل بشكل صحيإنعيد تشغيل الحاسبة من جديد لنرى  .۳
 Restartعادة التشغيل مرة أخرى إذا لم تشتغل الحاسبة بشكل صحيح نعيد عملية إ .٤

بأستمرار لتظهر قائمة  F8وعندما يبدأ نظام التشغيل بالتحميل نضغط على المفتاح 
ومنها نختار الأعدادات المختلفة لنجعل نظام  ستنهاض نظام التشغيل المتقدمةإخيارات 

 .التشغيل يتمكن من العمل 

 . Windowsالجدول الآتي يبين خيارات بدء تشغيل الأسترجاع من أخطاء نظام التشغيل 

• Safe mode    عظم سائقيهيشتغل من دون الأتصالات الشبكية ومن دون م. 
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• Safe mode with networking   يشتغل مع الأتصالات الشبكية لكن من دون معظم
 .سائقيه

• Safe mode with command prompt   يشتغل من دون الأتصالات الشبكية ومن
 .دون معظم سائقيه لكن مع موجه الأوامر فقط 

• Start windows normally  أي خطأ  يشغل نظام التشغيل بأفتراض عدم وجود. 

 :ستنهاض نظام التشغيل المتقدمة وهيإضافية بأستعمال قائمة خيارات إهناك مجموعة خيارت 

• Enable boot logging   الذي يشتغل كالعادة ويسجل معلومات بدء التشغيل في
 .  Windows الموجود في المجلد (ntbtlog.txt)الملف 

• Enable low- resolution video mode   كالعادة بأستعمال سائق الذي يشتغل
 .الأساسي فقط  VGAالفديو 

• Last known good configuration   الذي يشتغل كالعادة بأستعمال الأعدادات
 .قاف تشغيل الحاسبة بشكل صحيح لآخر مرةيإالمخزنة في السجل عندما تم 

• Debugging mode   زالة العلل الى حاسبة إيشتغل كالعادة لكنه يرسل معلومات
 .تسلسليعبر كيبل  أخرى

• Disable automatic restart on system failure   الذي يمنع الحاسبة من
ذا كان يحصل عطل في النظام كلما عادت الحاسبة الى إمعاودة الأشتغال بشكل متكرر 

 .الأشتغال
• Disable driver signature enforcement  يتيح تحميل جميع السائقين  الذي

 .حتى لو كانوا لايملكون التواقيع الملائمة 

   SYSTEM RESTOREستعادة النظام إ
ستعادة النظام تعني العودة بالحاسبة الى تأريخ سابق دون ضياع الملفات الشخصية إن إ      

ستعادة النظام يقوم بالتحري عن التغييرات التي جرت على الحاسبة إ برنامج نإ.الموجودة فيها 
قبل   Restore pointsفي جميع الأوقات وضمن فترات زمنية محددة بتكوين نقاط أستعادة 

حدوث التغييرات لخزن حالات الحاسبة وهذه الميزة تعتبر من الميزات المهمة في نظام 
.                                                 د من المشاكل في نظام التشغيل نها يمكن أن تحل لنا العديإالتشغيل حيث 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــستعادة النظام كالآتإيمكن الوصول الى نافذة 

Start  All programs  Accessories  System tools              system 

 Restore.  
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يمكن معاينة التواريخ والأوقات   Nextفي النافذة في الشكل أعلاه بعد النقر على  •
ستعادة بتأريخ قبل حصول المشكلة إختيار نقطة إحيث يمكن   ونقاط الأستعادة المتوفرة

 .نشاءها قبل تنفيذ العمل الذي سبب المشكلة إستعادة تم إأو نقطة 
 .  Nextننقر  •
 .ستعمالها إمعاينة المعلومات عن نقطة الأستعادة والتأكد بأنها نقطة الأستعادة المطلوب  •
لأجراء  Finishستعادة جديدة أو ننقر إلأختيار نقطة  Backيمكن التراجع بالنقر على  •

  .عملية الأستعادة 

  SOUND VOLUME ADJUSTMENTالتحكم بحجم الصوت 
 رغبة يمكن التحكم بحجم الصوت الصادر من السماعات الملحقة بالحاسبة وتكييفه وفق   

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمستخدم كما يأت

 Taskفي شريط المهام   Notification areaننقر آيقونة الصوت في ناحية الأعلام  •
bar . 

 .عادته إنسحب الشريط المنزلق لتغيير حجم الصوت أو ننقر زر الكتم لكتم الصوت أو  •
 Speakerبالنقر على آيقونة جهاز الأخراج الصوتي تفتح نافذة خصائص السماعات  •

properties  جراء التغييرات المطلوبة على الصوت من خلالها إحيث يمكن. 
كما   Volume mixerتظهر نافذة خالط مستوى الصوت  Mixerبالنقر على الخالط  •

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفي الش

 

 . Deviceيمكن تعديل حجم الصوت للجهاز  •
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 .   system soundsللأحداث المستعملة مع الحاسبةيمكن تعديل حجم الصوت  •
 .يمكن تعديل حجم الصوت لكل برنامج مشتغل  •
الصوت لأي حدث من الأحداث  بالنقر على زر الكتم الموجود في ) كتم(يمكن تعطيل •

 .الأسفل 
 .بعد الأنتهاء من جميع الأجراءات المطلوبة نغلق النافذة  •

  CREATE A PRIVATE SOUND THEMEوات نشاء تركيبة فنية خاصة لنظام الأصإ
ب العديد من يبصفتك مالكا للحاسبة التي تستعملها في أعمالك اليومية فيمكنك ترت     

اءات ومن هذه الأجر سوبك في العملإالأجراءات الخاصة بالحاسبة وجعلها مناسبة لذوقك و
 :ي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتعديل نظام الأصوات في الحاسبة وذلك كما يأت

في مكان فارغ من سطح المكتب   Mouseللفأرة   Right clickبالنقر بالزر الأيمن  .۱
 عضفاء طابإلتظهر لنا نافذة  Personalizeالمنسدلة نختار تخصيص  قائمةومن ال

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش  Personalizationشخصي 
 

 
 
 
 

في هذه النافذة نختار التركيبة الفنية المطلوب تعديلها وبالنقر على آيقونة الصوت  .۲
Sound  تظهر نافذة الصوتSound كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 
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ختيار نظام صوتي من إيمكن   Sound schemeمن المربع الخاص بنظام الأصوات  .۳
 .الأنظمة الموجودة 

ختيار أي حدث معلم برمز إيمكن  Program eventsمن مربع أحداث البرنامج  .٤
 .)السماعة(الصوت 

 .يمكن معاينة الصوت قبل تطبيقه   Testبالنقر على زر الأختبار  .٥
 Playالأشارة من مربع  لغاء الصوت الذي يظهر في بداية تشغيل الحاسبة بمسحإيمكن  .٦

windows startup sound . 
 . OKعندما يستقر الرأي على نظام الصوت المطلوب ننقر موافق  .۷
سما لها وننقر الزر حفظ إونحدد  Save themeبعد ذلك ننقر حفظ التركيبة الفنية  .۸

Save  . 

   SET THE DEFAULT PRINTERتحديد الطابعة الأفتراضية 
صداراته يمكن تنصيب عدة طابعات على إبجميع   Windowsأثناء العمل مع نظام التشغيل   

نها تكون جاهزة إحدى هذه الطابعات هي الطابعة الأفتراضية في الحاسبة حيث إالحاسبة وتكون 
 .في البرنامج المفتوح في الحاسبة  Printللطباعة حالما ننقر على الأمر طباعة 

 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة الأفتراضية للحاسبة كما يأتيمكن تغيير الطابع

فتظهر  Devices and printersننقر على الأجهزة والطابعات  Startبدأ إمن القائمة  .۱
 .كلــــــــــــــــفيها الطابعة الأفتراضية عليها أشارة كما في الش شاهدالنافذة الآتية التي ن
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على الطابعة المطلوب   Mouseلتغيير الطابعة الأفتراضية ننقر بالزر الأيمن للفأرة  .۲

 Set asفتراضية إفتراضية ومن القائمة المنسدلة نختار تعيين كطابعة إجعلها كطابعة 
default printer  . 

  .والطابعات المبينة أعلاه عندما ننتهي من الأجراء في الفقرة السابقة نغلق نافذة الأجهزة .۳

   USER ACCOUNTSحسابات المستخدمين 
ذا كانت الحاسبة تستخدم من قبل عدة أشخاص فأن الأعدادات الموجودة في الحاسبة قد إ     

تتغير بشكل عرضي مما يؤدي الى فقدان الخصوصية في العمل والأطلاع على الملفات 
للتخلص من هذه المشكلة نستخدم حسابات . الشخصية التي قد تكون محفوظة في الحاسبة

 :حنا بعض الخصائص المهمة منهانالمستخدمين التي تم

 .حماية الأعدادات الخاصة بالحاسبة  .۱
 .خاص بالمستخدم  Documentsمتلاك مجلد إ .۲
 .خاصة لكل مستخدم لحماية ملفاته ومجلداته   Pass wordعداد كلمة سر إيمكن  .۳
دون  Switchingبشكل سريع والتنقل بين المستخدمين  Log onيكون تسجيل الدخول  .٤

 .غلاق البرامج إ

 :ن حسابات المستخدمين الموجودة في نظام التشغيل ثلاثة أنواع هي إ

الذي يمكنه التصرف بجميع الأعدادات Administrator account حساب المدير  •
تها من الحاسبة زالإوتنصيب البرامج و Windowsمثل نظام التشغيل الخاصة بالحاسبة 

 .ضافة الى السيطرة على الحسابات الأخرى في الحاسبة إ
الذي يسمح لمستخدم الحاسبة بتغيير القليل من   Standard accountالحساب القياسي  •

الأعدادات والوصول الى حسابه الخاص ولكنه لايتمكن من تغيير حسابات المستخدمين 
الخاصة   My documentsة في مجلد الآخرين ولا الوصول الى ملفاتهم  الموجود

 .بهم 
ستخدام البرامج الموجودة في إالذي يستطيع   Guest account حساب الضيف •

نه شخص لايملك حسابا في الحاسبة  ويستطيع كل شخص أن إالحاسبة فقط أي 
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ويمكنه تشغيل البرامج الموجودة في الحاسبة لكن لايمكنه  ONذا كان مفعلا إيستخدمه 
 .مج جديدة أوتنفيذ تغييرات على نظام التشغيل تثبيت برا

  CREATING NEW ACCOUNTنشاء حساب جديد إ  
 :يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلأنشاء حساب جديد نقوم بما يأت 

ومنها  Control panelومن القائمة نختار لوحة السيطرة   Startبدأ إبالذهاب الى زر  •
 User accounts and family safetyنختار حسابات المستخدمين وأمان العائلة 

 :ة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر لنا النافذة الآتي
 

     
 
تظهر لنا النافذة   Add or remove user accountsفي هذه النافذة عند النقر على  •

 :ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالآتي
 

     
 

  Create new accountنشاء حساب جديد إنشاء حساب جديد بالنقر على إمن هنا يمكن 
 .كل ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنشاء حساب جديد كما في الشإفتظهر نافذة 
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 Administratorما حساب مدير إسما للحساب الجديد ونحدد نوعه إفي هذه النافذة نعطي 
account   أو حساب قياسيStandard account   نشاء الحساب إثم ننقر علىCreate 
account  كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفتظهر آيقونة الحساب الجديد كما في الش. 

 

     
 

  GOING TO THE USER ACCOUNTSتخدمين الوصول الى حسابات المس
 

 :ي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــللوصول الى حسابات المستخدمين نقوم بما يأت

عند النقر على صورة الحساب في أعلى إبدأومن القائمة  Startبدأ إبالذهاب الى زر  .۱
 .كل ـــــــــــــــــكما في الش  User accountsالقائمة تظهر نافذة حسابات المستخدمين 
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دارة إتظهر نافذة   Manage another accountدارة حساب جديد إعند النقر على  .۲
دارة الحسابات الموجودة كما في إالتي نستطيع فيها  Manage accountsالحسابات 

 .كلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
 

 
 

 Change anننقر آيقونة الحساب المطلوب تغييره فتظهر نافذة تغيير الحساب  .۳
account كلـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 

 
 

فتظهر نافذة    Change the account type في هذه النافذة ننقر تغيير نوع الحساب  .٤
 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش Change account typeتغيير نوع الحساب 
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 .لتغيير نوع الحساب   Standardفي هذه النافذة ننقر على قياسي  .٥
 .فيتم تغيير نوع الحساب   Change account typeننقر الزر تغيير نوع الحساب  .٦
 Manage accountدارة الحسابات  إلتفعيل العمل بحساب الضيف نعود الى نافذة  .۷

 .كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش
 

 
 Turn onفتظهر لنا نافذة   Guest accountفي هذه النافذة ننقر حساب الضيف  .۸

Guest account كل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكما في الش. 

 
 

 .يتم تفعيل العمل بحساب الضيف  Turn onفي هذه النافذة عندما ننقر تفعيل  .۹
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 ثشٗبٓظ اُشعبّ 

رشـ٤َ اُجشٗبٓظ :  اُذسط الأٍٝ  

كزظٜش  هبئٔخ اُجشآظ ٝك٤ٜب  ُٗؾشى أُؤشش إ٠ُ اُجشآظ  Startٗؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ اُجذء 

Programs صْ ٗ٘زوَ أكو٤بً إ٠ُ Accessories ّصْ ٗ٘زوَ إ٠ُ ثشٗبٓظ اُشعب Paint‏

 

‏
 

ػ٘ذٓب رلزؼ اُجشٗبٓظ رغذ ػ٠ِ عبٗت اُشبشخ الأ٣غش ٓشثغ الأدٝاد ؽ٤ش ٣ؾز١ٞ ٛزا 
. أُشثغ ػ٠ِ ًَ الأدٝاد اُز٢ رؾزبعٜب ُؼَٔ أش٤بء ٓخزِلخ ثٞاعـخ اُشعبّ 

 ًٔب رلزؼ ُذ٣ي طلؾخ ث٤ؼبء ػ٠ِ اُشبشخ ٢ٛٝ اُظلؾخ اُز٢ عزوّٞ ثبُشعْ ػ٤ِٜب 
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سعْ سعٔٚ ػشٞائ٤خ : اُذسط اُضب٢ٗ 

 .ػغ أُؤشش ػ٠ِ  أداح اُلششبح ك٢ ٓشثغ الأدٝاد صْ   اػـؾ 
ػ٘ذٓب ٣ٌٕٞ ػ٠ِ + ٣زـ٤ش ُٕٞ أُؤشش إ٠ُ ػلآخ ]ػغ أُؤشش ك٢ طلؾخ اُشعْ 

‏[اُشبشخ
صْ اػـؾ ثشٌَ ٓزٞاطَ ٓغ ٗؾش٣ي  أُؤشش ثبلارغبٛبد اُز٢ رش٣ذٛب ٌٝٛزا  رؾظَ 

.  ػ٠ِ خـٞؽ  ٝأشٌبٍ ػشٞائ٤خ ًٔب ك٢ اُشٌَ أدٗبٙ 
‏ 

 

 

‏إ٠ُ إٔ ٣ظٜش صب٤ٗخ (أُبٝط)إرا اخزل٠ أُؤشش ٓب ػ٤ِي عٟٞ رؾش٣ي اُلأسح 

 

ر٣ِٖٞ اُشعٔخ : اُذسط اُضبُش 

 

 

‏.ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد صْ اػـؾ كٞم أُ٘ـوخ أُشاد ر٣ِٜٞ٘ب (اُز٣ِٖٞ  )اخزش أداح اُـلاء  -1
٣ٌٔ٘ي اخز٤بس إُِٞ اُز١ رش٣ذ ٖٓ ٓشثغ الأُٞإ أُٞعٞد ك٢ أعلَ اُشبشخ ثبُؼـؾ  -2

‏ػ٠ِ إُِٞ أُ٘بعت
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َُٔء ٓ٘ـوخ أخشٟ ٖٓ اُشعٔخ ثِٕٞ آخش ٓخزِق اخزش إُِٞ اُز١ رش٣ذٙ صْ اٗوش ثأداح ‏-‏3

‏. اُـلاء ػ٠ِ أُ٘ـوخ أُشاد ر٣ِٜٞ٘ب

ُزـ٤٤ش ُٕٞ اُظٞسح اُز٢ هٔذ ثز٣ِٜٞ٘ب ٓب ػ٤ِي عٟٞ اخز٤بس إُِٞ صْ اُ٘وش ثأداح -‏‏4

‏.اُـلاء كٞم إُِٞ الأٍٝ
ُزـ٤٤ش ُٕٞ اُخؾ اُخبسع٢ ُِشعٔخ اخزش إُِٞ صْ ػغ أداح اُـلاء ػ٠ِ اُخؾ - 5

 .ٝاٗوش ػ٤ِٚ ك٤زـ٤ش إُِٞ  اُخبسع٢

‏

 
 

ؽلظ اُشعٔخ  اُذسط اُشاثغ
 صْ هْ Save صْ إ٠ُ الأٓش ؽلظ ٣Fileٌٔ٘ي اُزٛبة إ٠ُ هبئٔخ ِٓق :  ؽلظ اُشعٔخ 

 .ثؾلظٜب ثبلاعْ ٝأٌُبٕ اُز١ رش٣ذٙ 
 : فتح صفحه جديده  

 ك٤وّٞ اُجشٗبٓظ ثئٗشبء طلؾخ ث٤ؼبء New ٝاخزش الأٓش عذ٣ذ Fileارٛت إ٠ُ هبئٔخ ِٓق 
. عذ٣ذح ػ٠ِ   اُشبشخ 

‏

 
 
أداح اُلششبح : اُذسط اُخبٓظ 

 
ػ٘ذٓب ٗخزبس أداح اُلششبح ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد ٣ظٜش ك٢ 

أعلَ أُشثغ أؽغبّ ٣ٌٔ٘ي اعزخذآٜب لاخز٤بس ٗٞع 

‏ (صخبٗزٚ)اُخؾ اُز١ رشعٔٚ ًٝزُي دسعخ عٔبًخ اُخؾ 

اٗوش ػ٠ِ اُشٓٞص أُخزِلخ ُِؾظٍٞ ػ٠ِ أشٌبٍ 
‏.ٓخزِلخ 

 

‏

‏
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رسن زهرة: الذرس السادس   

اٗوش ػ٠ِ أداح اُلششبح ك٢ ٓشثغ الأدٝاد صْ اخزش إُِٞ اُز١ رش٣ذٙ ُشعْ الإؿبس - 1
 ‏.اُخبسع٢ ُِضٛشح 

‏.ػغ أُؤشش ػ٠ِ اُظلؾخ اُج٤ؼبء -  2
‏
‏

 

 

رش اللوى: الذرس السابع   

 

٢ٌُ ٣جذٝ إُِٞ ًأٗٚ ٓششٞػ ٣ٌٔ٘ي اعزخذاّ أداح أُششخ ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد  -
, اخزش اُؾغْ اُز١ رش٣ذٙ . ؽ٤ش ٣ظٜش ُذ٣ي ك٢ أعلَ أُشثغ صلاصخ أؽغبّ ُِشػ

٣ٌٔ٘ي اُ٘وش أًضش ٖٓ . ػغ أُؤشش ػ٠ِ اُشبشخ ٝاٗوش ك٢ أٌُبٕ أُشاد ر٣ِٞ٘ٚ 
‏.ٓشح ػ٠ِ أٌُبٕ ٗلغٚ ُض٣بدح اُشػ
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 ٝاخزش الأٓش Editإرا اسرٌجذ خـأ أص٘بء اُشعْ ٣ٌٔ٘ي اُزٛبة إ٠ُ هبئٔخ رؾش٣ش  -

 ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ٓغ اُؼـؾ ػ٠ِ Ctrl أٝ اُؼـؾ ػ٠ِ أُلزبػ Undoرشاعغ 
٣ٌٔ٘ي اُؼـؾ أًضش ٖٓ ٓشٙ ُِزشاعغ ,  ك٤وّٞ ثبُزشاعغ ػٖ اُخـٞح الأخ٤شح Zاُؾشف 

 . ػٖ أًضش ٖٓ خـٞٙ هٔذ ثؼِٜٔب
‏

‏رسم‏حلزون:‏الدرس‏الثامه‏

 

. صْ اخزش إُِٞ اُز١ رش٣ذٙ ٖٓ ٓشثغ الأُٞإ , اخزش أداح اُلششبح ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد - 1
 .ثؼذ رُي اٗوَ أُؤشش إ٠ُ اُشبشخ

صْ أػق ,اػـؾ ػ٠ِ صس اُلأسح الأ٣غش ٝاسعْ دٝائش ٓزذاخِخ ُزش٤ٌَ اُوٞهؼخ-2‏

. اُغغْ ٝهش٢ٗ الاعزشؼبس ٝاُلْ 
. اسعْ ٗوـز٤ٖ ُِؼ٤٘٤ٖ ثبعزخذاّ أداح اُلششبح -3 
. ُٕٞ اُؾِضٕٝ ثبعزخذاّ أداح اُـلاء ٝٓشثغ الأُٞإ - 4 
لإػـبء اُشعٔخ خِل٤خ ِٓٞٗخ اٗوش ك٢ أ١ ٌٓبٕ كبسؽ ثٞػبء اُـلاء ػ٘ذٓب رلشؽ ٖٓ -5 

‏.اُشعْ 

‏رسن الخطوط الوستقيوت: الذرس التاسع 

‏
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ُشعْ اُخـٞؽ أُغزو٤ٔخ ٗغزؼَٔ أداح رذػ٠ أداح اُخؾ   

. اٗوش ػ٠ِ أداح اُخؾ  ٖٓ  ٓشثغ الأدٝاد - 1 

اػـؾ صس اُلأسح الأ٣غش ٝؽشى اُلأسح ُشعْ خؾ . ػغ أُؤشش ػ٠ِ اُشبشخ - 2 

 ٝاعزٔش ك٢ اُؼـؾ Shiftُِؾظٍٞ ػ٠ِ خؾ ٓغزو٤ْ ثذٕٝ رؼشط اػـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ  .

. ٝأٗذ رشعْ اُخؾ ا٠ُ إٔ ر٢ٜ٘ اُخؾ 

‏

‏رسن الأشكال: الذرس العاشر 

 ٛ٘بى أسثغ أشٌبٍ ك٢ ٓشثغ الأدٝاد رغزخذّ  ُشعْ الأشٌبٍ 
ٗغزـ٤غ سعْ أُشثؼبد أٝ أُغزـ٤لاد ثٜزٙ الأداح ٝرُي ثبرجبع ٓب : أُغزـ٤َ - 1

 ٢ِ٣ :
      اخزش الأداح ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد  
      اخزش إُِٞ ٖٓ ٓشثغ الأُٞإ  

      اػـؾ ػ٠ِ اُظلؾخ اُج٤ؼبء ثضس اُلأسح الأ٣غش ٝؽشِى ٗضٝلًا ك٢ إؽذٟ الارغب٤ٖٛ  
‏‏.٣ٌٔ٘ي إػبكخ ٓغزـ٤لاد أخشٟ ,       ُشعْ أُغزـ٤َ أٝ أُشثغ 

‏أداح أُشثغ رٝ اُضٝا٣ب أُ٘ؾ٤٘خ  -3

 

‏



 9صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
 

 2رسم‏الأشكال‏:‏الدرس‏الحادي‏عشر‏

أداح اُذائشح   -4
اخزش الأداح ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد صْ إرجغ ٗلظ اُخـٞاد اُز٢ إرجؼزٜب ُشعْ أُغزـ٤َ 

‏.
 

‏

‏

أداح اُشٌَ اُـش٣ت   -5
صْ أسعْ خـبً اسكغ اطجؼي ٝػغ أُؤشش ػ٠ِ ٌٓبٕ آخش ٖٓ , أٗوش ػ٠ِ الأداح -  

. اُشبشخ 
٣زظَ خؾ عذ٣ذ ثبُخؾ الأٍٝ ربثغ ػِٔي ا٠ُ إٔ ر٘ز٢ٜ اُشعٔخ . أٗوش اُلأسٙ  - 

 .اُز٢ رش٣ذٛب 
‏

‏
‏

‏



 10صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
 

 تكبير‏الصورة:‏الدرس‏الثاوي‏عشر‏

‏

أُٞعٞد ك٢ ٓشثغ  (أُشثغ أُ٘وؾ  )ٗغزخذّ ُزٌج٤ش اُظٞسح ٝرظـ٤شٛب أداح اُزؾذ٣ذ
. الأدٝاد 

هْ ثبخز٤بس أُشثغ اُغل٢ِ اُز١ ٣ظٜش ك٢ أعق ٓشثغ الأدٝاد ػ٘ذ اخز٤بسى ُٜزٙ الأداح  
اخزش الأداح ٝهْ ثشعْ اؿبس ؽٍٞ اُظٞسح أُشاد رٌج٤شٛب أٝ رظـ٤شٛب - 

اٗوَ أُؤشش ا٠ُ اؽذٟ صٝا٣ب أُشثغ اُز١ هٔذ ثشعٔٚ ؽز٠  ٣زـ٤ش شٌِٚ ٤ُظجؼ   - 
عْٜ ثشأع٤ٖ  

. اعؾت اُغْٜ ٗؾٞ اُخبسط ُزٌج٤ش اُظٞسح أٝ ا٠ُ اُذاخَ ُزظـ٤شٛب  - 
. عشة رؾش٣ٌٜب ٤ُؼٞد إُِٞ .  سثٔب رلوذ اُظٞسح ثؼغ الأُٞإ ػ٘ذٓب ٣زـ٤ش ؽغٜٔب 

 
رؾش٣ي اُظٞسح : اُذسط اُضبُش ػشش 

  :رؾش٣ي اُظٞسح
 .اعزؼَٔ ٗلظ أداح اُزؾذ٣ذ ٝهْ ثشعْ إؿبس ؽٍٞ اُظٞسح  - 
. ؽشِى أُؤشش ٤ُظجؼ ك٢ ٝعؾ اُظٞسح - 
ػ٘ذٓب ٣زـ٤ش شٌَ أُؤشش إ٠ُ اُغْٜ اُشثبػ٢ هْ ثبُؼـؾ ػ٠ِ اُظٞسح ٝٗوِٜب إ٠ُ - 

. أٌُبٕ اُز١ رش٣ذٙ 
 

 : أُٔبؽبٙ 

 
:- ُٔؾٞ عضء ٖٓ اُظٞسح اُز٢ هٔذ ثشعٜٔب ػ٤ِي ارجبع ٓب ٢ِ٣ 

اخزش أداح أُٔؾبح ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد  - 
اعزؼَٔ اُؾغْ اُظـ٤ش ُٔؾٞ , ٣ظٜش ك٢ أعلَ ٓشثغ الأدٝاد ػذح أؽغبّ ُِٔؾبٙ  - 

اُزلبط٤َ اُظـ٤شح ٝاُؾغْ اٌُج٤ش ُٔؾٞ اُزلبط٤َ اٌُج٤شح  



 11صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
 

اٗوَ أُؤشش إ٠ُ اُظلؾخ ك٤زـ٤ش شٌِٚ إ٠ُ أُشثغ  اػـؾ كٞم اُغضء اُز١ رش٣ذ  - 
. ٓغؾٚ ٝٝاطَ اُؼـؾ ثبلارغبٙ أُـِٞة 

ُٔغؼ طٞسح هٔذ ثشعٜٔب ػ٤ِي اخز٤بس أداح اُزؾذ٣ذ ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد ٝسعْ إؿبس 
 ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ Deleteؽُٜٞب صْ اُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ  

 
 

ٗغخ اُظٞسح : اُذسط اُشاثغ ػشش 
ٗغخ اُظٞسح 

:- ٣ٌٔ٘ي إٔ رظ٘غ ٗغخبً ػذ٣ذح ٖٓ ٓب رشعْ  ٝرُي ثئرجبع ٓب ٢ِ٣ 
 
  

 
 
ؽبٍٝ إٔ لا رٌٕٞ ًج٤شح عذاً لأٗي رؾزبط إ٠ُ , اسعْ عٌٔخ ثبُلششبح ُٜٝٞٗب ًٔب رش٣ذ -1

. ؽ٤ض ُ٘غخٜب 
اٗوش ػ٠ِ أداح اُزؾذ٣ذ ك٢ ٓشثغ الأدٝاد ٝثؼذ رُي اٗوش ػ٠ِ ٓشثغ الأشٌبٍ اُغل٢ِ -2 

. اُز١ ٣ظٜش ك٢ أعلَ ٓشثغ الأدٝاد 
 ك٢ Ctrlػغ أُؤشش سثبػ٢ الأعْٜ داخَ الإؿبس أُ٘وؾ ٝاطَ اُؼـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ - 3 

. ُٞؽخ أُلبر٤ؼ صْ اػـؾ صس اُلأسح الأ٣غش ٝاثذأ ثزؾش٣ي اُلأسح  إ٠ُ أٌُبٕ اُز١ رش٣ذٙ 
كزظٜش ُذ٣ي ٗغخخ أخشٟ ػذ٣ذح ػٖ اُظٞسح  . صْ اسكغ إطجؼي ػٖ اُلأسح-  4 
 

أداح اُظٞسح : اُذسط اُخبٓظ ػشش 
 

أداح اُظٞسح 
 

اؽشص ػ٠ِ ٝعٞد ؽ٤ض , ٓضلًا صْ اط٘غ ػذح ٗغخ ٜٓ٘ب   (عٌٔخ)اسعْ سعٔخ ُٜٝٞٗب - 
. ؽٍٞ ًَ عٌٔخ ٣ٌل٢ ُشعْ اؿبس ؽُٜٞب 

اخزش أداح اُزؾذ٣ذ ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد صْ اخزش ٓشثغ الأشٌبٍ اُغل٢ِ اُز١ ٣ظٜش ك٢ - 2 
. ٝاسعْ اؿبس ؽٍٞ اُغٌٔخ , أعلَ ٓشثغ الأدٝاد ػ٘ذ اٗزوبئي لأداح اُزؾذ٣ذ 
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 ٓغ اُؾشف Ctrl  أٝ اػـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ flip and Rotate اخزش الأٓش Imageٖٓ هبئٔخ - 3 
R ُٞؽخ  أُلبر٤ؼ ٖٓ  .
  

 
 
 

عؾت الأشٌبٍ : اُذسط اُغبدط ػشش 
عؾت الأشٌبٍ 

٣ٌٔ٘ي عؾت الأشٌبٍ أٝ اُظٞس اُز٢ رشعٜٔب ُزظجؼ ًٔب ك٢ اُشٌَ أُغبٝس ٝرُي 
 :-ثئرجبع   ٓب ٢ِ٣ 

اسعْ دائشح ٝاعؼَ ُٕٞ الإؿبس ٓخزِق ػٖ ُٕٞ اُذائشح ٖٓ اُذاخَ   - 1
اخزش أداح اُزؾذ٣ذ ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد ٝاٗوش ػ٠ِ ٓشثغ الأشٌبٍ اُغل٢ِ اُز١ ٣ظٜش - 2 

. صْ اسعْ إؿبساًًً ؽٍٞ اُذائشح , أعلَ ٓشثغ الأدٝاد 
 ٖٓ Shiftصْ اػـؾ ػ٠ِ ٓلزبػ , ؽشِى أُؤشش داخَ أُشثغ ٤ُظجؼ سثبػ٢ الأعْٜ - 4 

ٝاطَ اُؼـؾ ػ٠ِ أُلزبػ ٝاُلأسح ٓؼبً ٝاعؾت اُذائشح    إ٠ُ الارغبٙ . ُٞؽخ أُلبر٤ؼ 
. أُؼبًظ ك٤ظٜش ُذ٣ي اُشٌَ أُغبٝس 
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 رسم‏الدودة:‏الدرس‏السابع‏عشر‏

 رسى انذودة

 . اسعْ شٌَ ث٤ؼب١ٝ ٝ ؽبٍٝ إػبكخ ٝعٚ ُِشٌَ - 1
أػق ُٚ اُؼ٤٘٤ٖ  ٝهش٢ٗ الاعزشؼبس ٝثؼغ اُ٘وٞػ  

‏هْ ثغؾت اُٞعٚ ثشٌَ ٓزؼشط ث٘لظ اُـش٣وخ- 2 

‏(ثغؾت الأشٌبٍ ) اُز٢ رًشٗبٛب عبثوبً 
‏
‏

 
 
 

 إضافت‏الكلماث:‏الدرس‏الثامه‏عشر‏

 إضافت انكهًاث

٣ٌٔ٘ي إػبكخ ثؼغ أٌُِبد إ٠ُ عبٗت اُظٞس اُز٢ هٔذ ثشعٜٔب ثبعزخذاّ 
 .ثشٗبٓظ اُشعبّ  

‏:- ٌُِزبثخ ثجشٗبٓظ اُشعبّ ػ٤ِي إرجبع ٓب ٢ِ٣ 

‏



 14صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
 

اخزش أداح اُ٘ض ٖٓ ٓشثغ الأدٝاد صْ اٗوش ػ٠ِ أُشثغ الأشٌبٍ اُغل٢ِ اُز١ - 1
 , ٣ظٜش رؾذ ٓشثغ الأدٝاد  

اٗوش ك٢ اُؾ٤ض اُلبسؽ ػ٠ِ اُظلؾخ اُج٤ؼبء  ٝاطَ اُؼـؾ ػ٠ِ صس اُلأسح الأ٣غش - 2‏‏
‏.ٝؽشى اُلأسح ٗضٝلًا   إ٠ُ أؽذ اُغبٗج٤ٖ ُشعْ ٓشثغ ًِٔبد 

 ٣ظٜش ُذ٣ي ٓشثغ أؿوْ اُؾشٝف ػ٠ِ Text Toolbar اخزش الأٓش Viewٖٓ هبئٔخ - 3‏‏
‏.اُشبشخ 

‏

 
 ‏

كزظٜش أٌُِبد ك٢ , اٗوش ك٢ ٓشثغ اُ٘ض ٝاًزت ثؼغ أٌُِبد ثبعزخذاّ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ - 4
‏ٓشثغ اُ٘ض

‏

 2إضافت‏الكلماث‏:‏الدرس‏التاسع‏عشر‏

 2إضافت الكلواث 

‏٣ٌٔ٘ي اُزؾٌْ ثِٕٞ ٝؽغْ اُخؾ ثبعزخذاّ اُوبئٔخ اُز٢ رظٜش ػ٠ِ اُشبشخ

‏

 ‏
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‏الطباعت: الذرس العشروى 

 :- ُـجبػخ اُظلؾخ اُز٢ هٔذ ثؼِٜٔب ػ٤ِي إرجبع ٓب ٢ِ٣ 
‏ ًٔب ك٢ اُشٌَ Page Setup اخزش الأٓش Fileٖٓ هبئٔخ ِٓق - 1
‏‏

‏

 Print ٝاخزش الأٓش ؿجبػخ Fileػ٘ذٓب رز٤وٖ اٗي عبٛض ُِـجبػخ ارٛت إ٠ُ هبئٔخ ِٓق 
  . okكزظٜش ُذ٣ي هبئٔخ اػـؾ ٓٞاكن 

‏
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 : انصىرة بانرساو تصغٍر طرٌقتانذرس انحادي وانعشروٌ 
تصبح ,, وطبٍعً يعقىل نكٍ نًا تكىٌ انصىر بحجى,,انتصفح تكىٌ انصىر حجًها كبٍر تصعب عًهٍت لأَه نًا

َفتح   أولا  ، وانطرٌقه سههه جذا طبعا برَايج انرساو يىجىد فً كم جهاز عًهٍت انتصفح أسرع وأسهم

 ج انرساو برَاو
 انرساو....انبرايج انًهحقت .... كافت انبرايج .... إبذأ

  ثى

  فتح << يهف َفتح قائًت

 
 .. رهايصغ انتً َرٌذ ث انصىرة َختارثى 

 

http://www.0zz0.com/
http://www.0zz0.com/
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  اَحراف/ تًذد  << َختار صىره ثى 

 
  %100 انقًٍه َجذ أٌ 

http://www.0zz0.com/
http://www.0zz0.com/
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 }حسب انرغبت { %50 َقىو بتحىٌم انقًٍه انى

 
 .. انتصغٍر َلاحظ إَه تى

 
 ايتذاد جً بً جً..انصىره  بحفظ وأخٍراً  َقىو

 حفظ بإسى... يهف 

‏

http://www.0zz0.com/
http://www.0zz0.com/
http://www.0zz0.com/


 19صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
 

 شرح قص جزء هعيي هي الصورة عبر برًاهج الرسامالدرس الثاًي والعشروى 
 

ثٞاعـزٜب روذس رأخز عضء ٖٓ أ١ طٞسٙ  ٛزٙ أداد اُزؾذ٣ذ 
. ٝؿش٣وخ اُزؾذ٣ذ رٔبٓبً ٓضَ رؾذ٣ذ أ١ ٗض ُـشع اُ٘غخ ٝاُِظن 

. رؼـؾ اصساس أُبٝط الأ٣غش ٝرجذأ رؾذ٣ذ اُغضء أُـِٞة ٖٓ اُظٞسٙ 
. ٝثؼذ اُزؾذ٣ذ رؼَٔ ًِي ٤ٔ٣ٖ ٗغخ ٝرِظوٚ ك٢ طلؾخ عذ٣ذٙ ك٢ اُشعبّ 

 

 ؿش٣وٚ صب٤ٗٚ

  ثؼذ اُزؾذ٣ذ ُِغضء أُـِٞة هظٚ ٖٓ طٞسٙ ٗؼَٔ ًِي ٤ٔ٣ٖ ٗغخ صْ ٗؾذد اُظٞسٙ ًِٜب 
 ثبعزخذاّ 

Select all   ْص delete  ا٢ٌُ ثٞسد صْ ٗؼَٔ ُظن ٖٓ  

  ؽلظ ثبعْ---------- ٝثؼذ رُي ؿجؼب ٣زْ ؽلظ اُظٞسٙ ًٔب ٢ِ٣  ِٓق 
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 برًاهج الرسام بالصور لقوائن شرح هبسط الدرس الثالث والعشروى 

ٝٛٞ أؽذ اُجشآظ أُغزخذٓٚ ؿجؼب ُِشعْ ٝرظ٤ْٔ اُظٞس راد الاثؼبد  اُشعبّ ثشٗبٓظ
  اُض٘بئ٤ٚ

 start + programs + Accessories + paint اٝلا ؿش٣وٚ كزؼ اُجشٗبٓظ
  صب٤ٗب اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓظ

  : اُجشٗبٓظ ٢ٛٝ  كزؼ اُجشٗبٓظ رظٜش ُ٘ب ٗبكزٙدػٖ

 

 
 اُخبطٚ ثبُجشٗبٓظ الادٝاد أُٞعٞدٙ ك٢ اُ٘بكزٙ شش٣ؾ ٣ٌٝٔ٘ي اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓظ ٖٓ 

 رؼب٢ُ ٝعٞف ٗوّٞ ثششػ اُ٘ٞاكز ع٤ٔؼٜب ثأرٕ
  هبئٔٚ ٣ٝٞعذ ثٜب ثؼغ الاٝآش ٓضَ ٢ٛٝ أٍٝ File اٝلا هبئٔٚ

 (new) كزؼ طلؾٚ عذ٣ذٙ .1
 (open) ػ٢ِ اُغٜبص كزؼ طٞسٙ ٖٓ .2
 (save) ؽلظ ػ٢ِ اُغٜبص .3
 (from scanner or camera) الاعٌ٘ش اٝ اٌُب٤ٓشا أعزخشاط اُظٞسٙ ٖٓ ػ٢ِ .4
 ((print preview أٍعزؼشاع هجَ اُـجبػٚ .5
 (page setup) أػذاداد اُظلؾٚ .6
 (print) اُـجبػٚ .7
 (send) اُظٞسٙ ػٖ ؿش٣ن اُ٘ذ لاسعبٍ .8

http://www.gulfson.com/vb/
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 (Exit) لاٜٗبء اُجشٗبٓظ .9

 
  ثٜزا ر٘ز٢ٜ هبئٔٚ أُِق ٝعٞف ٗششػ ًَ عضء ك٤ٜب*

 ....ػ٢ِ اُغٜبص كزؼ طٞسٙ....
  أُِق ٝٗخزبس open ٣زْ كزؼ ٗبكزٙ ُ٘ب ٗخزبس ٜٓ٘ب open ػٖ اُؼـؾ ػ٢ِ

 
 ......... ػ٘ذ كزؼ طٞسٙ عذ٣ذٙ...........

 File + new ٗؼـؾ ػ٢ِ

http://www.gulfson.com/vb/
http://www.gulfson.com/vb/


 22صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
 

 ..... ُؾلظ اُظٞسٙ ػ٢ِ اُغٜبص......
  اُؾلظ ٝٗخزبس ٌٓبٕ save ٗؼـؾ ػ٢ِ ؽلظ

 ........ُلأعزؼشاع هجَ اُـجبػٚ..........
 print preview ٗؼـؾ ػ٢ِ

 رظٜشُ٘ب ٛزٙ اُ٘بكزٙ ٣زْ اُزؼبَٓ ٓؼبٛب ثبُؼـؾ ػ٢ِ ًِٔٚ ؿجغ

 
 .......... لاػذاداد اُظلؾٚ أُـجٞػٚ...........

 page setup ٣زْ اُؼـؾ ػ٢ِ
  ٝرظٜش ُ٘ب ٓشثغ ؽٞاس١ ٓضَ ٛزا

 
  ٣ٝزْ اُزؼبَٓ ٓؼبٛب ؽغت اُشؿجٚ ك٢ ؿٍٞ اُظٞسٙ أٝ ػشػٜب

 ................. اA5ٝاٝ A4 اٝ A3 ٝأخز٤بس ٗٞع اُٞسم أُغزخذّ ك٢ اُظجبػٚ أرا ًبٕ
  ك٢ أُ٘زظق اٝ ؿشك٤ٚ ٝأخز٤بس ٗٞع اُظٞسٙ أث٤غ ٝ أٍعٞد ٝلا أُٞإ اٝ إ اُظٞسٙ رٌٕٞ

http://www.gulfson.com/vb/
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 .......اُـجبػٚ.........
 print ٗؼـؾ ػ٢ِ

 ؿجغ ُ٘ب ٓشثغ ؽٞاس١ ٗخزبس ٓ٘ٚ ٗٞع اُـجؼٚ أُٞطِٚ ثبُغٜبص صْ ٗظـؾ ػ٢ِ ًِٔٚ ٣ٝظٜش
 ........ لاسعبٍ طٞسٙ ػٖ ؿش٣ن اُ٘ذ.......

 send ٗؼـؾ ػ٢ِ
 ٓؼبٛب ًأ١ سعبُٚ رزشعَ ا٢ُ الا٤َٓ ػبد١ عذا ٣ٝزْ اُزؼبَٓ

 ..............اُجشٗبٓظ لاٜٗبء......................
 Exit ٗؼـؾ ػ٢ِ

 File أُِق اٝ ٓب رغ٢ٔ ثوبئٔٚ ثٜزا ٌٕٗٞ أٗز٤ٜ٘ب ٖٓ ششػ هبئٔٚ**

 Edit هبئٔٚ- 2 
 الاخز٤بساد الار٤ٚ ٣ٝٞعذ ث٤ٜب

 (Undo) رشع٤غ اُؾذس ا٢ُ اُخِق .1
 (Repeat) الآبّ روذ٣ْ اُؾذس ا٢ُ .2
 (copy) ٗغخ .3
 ( past) ُغن .4
 ( cut) هض اٝ هـغ .5
 ( clear) ُِٔغؼ .6
 ( select all) ُزؾذ٣ذ اٌَُ .7
 ( copy to) ٗغخ ٢ُ .8
 ( past from) أػبكٚ عض ٖٓ طٞسٙ ا٢ُ اُشعٔٚ اٝ أػبكٚ ٖٓ .9

 
 . ثٜزا ٌٕٗٞ أٗز٤ٜ٘ب ٖٓ ػشع ٓؾز٣ٞبرٜب

 view  اُوبئٔٚ اُضبُضٚ ٢ٛٝ هبئٔٚ ػشع اٝ هبئٔٚ - 3 *
 .............لاظٜبس شش٣ؾ الادٝاد ٓضَ شش٣ؾ الاُٞإ ٝ ٢ٛٝ هبئٔٚ ٣ٞعذ ث٤ٜب اٝآش

  اُظٞسٙ ٣ٝٞعذ أ٣ؼب أخز٤بس ُزوش٣ت

http://www.gulfson.com/vb/
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 ٝأ٣ؼب ُؼشع اُظٞسٙ ػ٢ِ اُشبشٚ ثبٌُبَٓ
 Image هبئٔٚ - 4 

ثؼغ  ُٞعٞد (ٖٓ ٝعٜٚ ٗظش١ )٢ٛٝ اُوبئٔٚ اُشاثؼٚ ٢ٛٝ ٖٓ أْٛ اُوٞائْ أُٞعٞدٙ 
 الاخز٤بساد أُٜٔٚ ك٢ اُزؼذ٣َ ػ٢ِ اُظٞسٙ أُظٔٔٚ

  ٓضَ
 rotate اُظٞسٙ رـ٤ش أرغبٙ .1
 stretch ٝرـ٤ش ؿٍٞ اُظٞسٙ ٝػشػٜب .2
 colors invert اُظٞسٙ ُٜٞٗب أعٞد ٝأخز٤بس أخش أخز٤بسثغؼَ .3
 clear image ُٔغؼ اُظٞسٙ ثبٌُبَٓ .4
 اُظٞسٙ اُزب٤ُٚ ٣ظٜش ُ٘ب ا أُشثغ اُؾٞاس١ اُز١ ٣ظٜش ػ٘ذ اُؼـؾ ػ٢ِ اٍٝ أخز٤بس ٝٛٞ ك٢

  رؼذ٣َ أرغبٙ اُظٞسٙ

 
ػ٢ِ اٍٝ أخز٤بس ٝٛٞ  ك٢ اُظٞسٙ اُزب٤ُٚ ٣ظٜش ُ٘ب ا أُشثغ اُؾٞاس١ اُز١ ٣ظٜش ػ٘ذ اُؼـؾ

  رؼذ٣َ أرغبٙ اُظٞسٙ

 
  ٝٛزٙ اُظٞسٙ رظٜش ػٖ اُؼـؾ ػ٢ِ صب٢ٗ أخز٤بس ٝٛٞ رـ٤ش ؽغْ اُظٞسٙ

 
 Image ثٜزا ٌٕٗٞ أٗز٤ٜ٘ب ٖٓ هبئٔٚ*
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  color اُوبئٔٚ هجَ الاخ٤شٙ ٢ٛٝ هبئٔٚ الاُٞإ اٝ ٓب رغ٢ٔ - 5

 
 ٣ٝٞعذ ك٢ ٛزٙ اُوبئٔٚ أخز٤بس ْٜٓ ٝٛٞ أػذاداد الاُٞإ

  هبئٔٚ ٢ٛٝ هبئٔٚ أُغبػذٙ ٝأخش
ثٜزا ٌٕٗٞ أٗز٤ٜ٘ب ٖٓ ششػ اُوٞائْ 

 

 

 
ثشٗبٓظ اُشعبّ ثبُظٞس   ُشش٣ؾ الادٝاد ٍششػ ٓجغؾ اُذسط  اُشاثغ  ٝاُؼششٕٝ 

 

 

 

 

 

. ُِوض اُؾش اُـ٤ش ٓؾذد ًبُذٝائش ٝأُضِضبد  - 1

. ٣غزخذّ ُِوض أُؾذد ًٔشثغ آٝ ٓغزـ٤َ  - 2

. لا٣زو٤ذ الا ثِٕٞ ٝاؽذ ٝٛٞ الأث٤غ : ٓلاؽظخ .. ُِٔغؼ  - 3

. ٣غزخذّ ُظجؾ اُظلؾخ ًبِٓٚ ثِٕٞ ٓؼ٤ٖ  - 4

ٓؾذد ٝٛٞ ٖٓ اْٛ الأدٝاد كئرا اسدد ُٞٗب ٓؼ٤٘ب ُْٝ رغذٙ ك٢ هبئٔخ الأُٞإ ًَ  - 5

. ٓبػ٤ِي كؼِٚ ٛٞ رؾذ٣ذ إُِٞ ػٖ ؿش٣ن أُؾذد ٝعزغذ إُِٞ ٓٞعٞد 
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. ٌٓجش  - 6

. هِْ ٣ذ١ٝ  - 7

. كششبح ٢ٛ ا٣ؼب ٖٓ أْٛ الأدٝاد  - 8

. ػِجخ سػ  - 9

اٌُزبثخ ثخؾ أٌُج٤ٞرش ٝػ٘ذ اُؼـؾ ػ٤ِٚ رغزـ٤غ إٔ ر٘ش٠ء ٓشثغ ٗض ك٢ عضء  - 10

ٖٓ اُظٞسح ٝرغزـ٤غ اُزؾٌْ ثِٕٞ ٝٗٞػ٤خ خؾ اٌُزبثخ ًٔب رغـ٤غ اُزؾٌْ ثؼشػٚ 

. ٤ٓٝلاٗٚ 

. خؾ ٓغزو٤ْ  - 11

 . (رغزـ٤غ اُزؾٌْ ثٚ )خؾ ٓزؼشط  - 12

. سعْ ٓشثغ أٝ ٓغزـ٤َ هبئْ اُضٝا٣ب  - 13

. سعْ خـٞؽ ؽ٤ش ٣جذأ اُخؾ اُضب٢ٗ ٖٓ ؽ٤ش اٗز٠ٜ الأٍٝ ٌٝٛزا  - 14

. سعْ دٝائش  - 15

. سعْ ٓشثغ أٝ ٓغزـ٤َ ٓوٞط اُضٝا٣ب  - 16

 .. 10 . 2 . 1 رظٜش ػ٘ذٓب ٗغزخذّ الأدٝاد 18 ٝ 17ثبُ٘غجخ ُــ 

:  ٝٝظ٤لزٜٔب ٢ٛ 

. ٣ؼغ ُي اٌُزبثخ ػ٠ِ خِل٤خ عذ٣ذح ث٤ؼبء  / 17

. ٣ؼغ ُي اٌُزبثخ ثخِل٤خ شلبكخ ػ٠ِ ٗلظ خِل٤خ اُظٞسح / 18

 

: ٝثئٌٓبٗي اُزؼشف أًضش ػ٠ِ ثشٗبٓظ اُشعبّ 

 ثبُذخٍٞ ػ٠ِ اُزؼ٤ِٔبد ٖٓ ٗلظ اُجشٗبٓظ 
 

 ================================
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ششػ ٤ًل٤خ إُزوبؽ طٞسح ٖٓ شبشخ عٜبصى اُذسط اُخبٓظ ٝاُؼششٕٝ 

 

 إرا أسدد إٔ رظٞس أ١ ش٢ ػ٠ِ عـؼ ٌٓزت عٜبصى أٝ ػ٠ِ طلؾبد اُ٘ذ  

  ثِٞؽخ Print Screen Sys Rqٗوق ػ٠ِ اُظلؾخ أُشاد رظ٣ٞشٛب صْ ٗؼـؾ ػ٠ِ صس 

    أُلبر٤ؼ

 
 

 ٗزٛت ٝٗلزؼ ثشٗبٓظ اُشعبّ Print Screen Sys Rqا٥ٕ ثؼذ ٓبػــ٘ب ػ٠ِ صس 

 
  ًٔب ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُخCtrl+Vٝثؼذ كزؼ ثشٗبٓظ اُشعبّ ٗؼـؾ ٖٓ ُٞؽخ أُلبر٤ؼ ػ٠ِ 

 
 

ا٥ٕ هٔ٘ب ثِظن اُظٞسٙ ك٢ اُشعبّ ٝؿِؼذ اُظٞسٙ ا٢ُِ رْ إُزوبؿٜب  
. ٝثئٌٓبٗي إعزخذاّ أدٝاد اُشعبّ ُزؼذ٣َ اُظٞسٙ ٝاٌُزبثخ ػ٤ِٜب إرا أسدد رُي 

 

: ُْ ٣جوبء إلا ؿش٣وخ ؽلظ اُظٞسح ثؼذ اٜٗبء اُؼَٔ 
ؽلظ ثئعْ  << ارٛت إ٠ُ ِٓق 

 أٝ أ١ إٓزذاد رخزبسٙ ٝالأكؼَ إخز٤بس JPG (ؽلظ ً٘ٞع  )اخزش آزذاد اُظٞسح ٖٓ الأعلَ 
JPG ُِٙٔؾبكظٚ ػ٠ِ دهخ اُظٞس  ..

 
 ================================
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 اُذسط  اُغبدط ٝاُؼششٕٝ  ٓلاؽظبد ٛبٓٚ 

ششػ رؾ٣َٞ إٓزذاد أ١ طٞسٙ ػ٠ِ عٜبصى  - 1

ؽلظ ثئعْ  << إرٛت إ٠ُ ِٓق 

 أٝ أ١ إٓزذاد رخزبسٙ ٝالأكؼَ إخز٤بس JPG (ؽلظ ً٘ٞع  )اخزش آزذاد اُظٞسح ٖٓ الأعلَ 

JPG ُِٙٔؾبكظٚ ػ٠ِ دهخ اُظٞس  ..

شبٛذ ؿش٣وخ اُؾلظ ك٢ اُظٞسح اُزب٤ُٚ  

 
 

ثؼذ ٓبرؼـؾ ػ٤ِٜب ٝاٗذ كبرؼ رؾش٣ش ؿش٣وخ اٌُزبثٚ ػ٠ِ اُظٞسٙ ثٜزٙ الأداد  - 2 

اُظٞسٙ رزٛت إ٠ُ أُ٘ـوخ اُز٢ رش٣ذ اٌُزبثٚ ػ٤ِٜب ٝرؼـؾ ثبُٔبٝط الأ٣غش ٣ٝـِغ ُي 

ٓغ ٓلاؽؼخ ٛزٙ الأداد . ػ٠ِ اُظٞسٙ ٓشثغ ًزبثخ اُ٘ض ٝأًزت ٓبشئذ 

ٌُِزبثٚ ثخِل٤خ شلبكٚ ػٌظ الأخشٟ اُؼ٣ِٞٚ اُز٢ رغؼَ خِل٤خ اٌُزبثٚ ث٤ؼبء 
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 :نماذج ورسومات الطلبة 
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 31صفحت  هروة ضياء الذيي/  م 
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 موقع من الملف تحميل تم
 التقنية البوصلة
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 , السلام عليكم ورحمة الله وبركانة

 
 
 

 وكيفية تحقيق اقصي استفادة منه ان شاء الله ++Notepad اليوم ان شاء الله شرح برنامج النوت باد
 للتحميل أضغط هنا 6 سوف يتم الشرح علي اصدار

plus.org/download/v6.6.7.html-plus-http://notepad 

 
 : علي الجهاز++Notepad اولآ شرح تسطيب برنامج النوت باد
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 ++Notepad شرح شريط الادوات الخاص ببرنامج النوت باد
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 ++Notepad شرح اختصارات برنامج النوت باد
 

CTRL-O فتح ملف 
CTRL-N  جديدملف 
CTRL-S حفظ الملف 

Ctrl-Alt-S  حفظ باسم 
Ctrl-Shift-S  حفظ جميع 

CTRL-P طباعة 
ALT-F4 خروج 

 
 

 
 
 

 شرح فتح ملف جديد بصيغة معينة
 

 NEW اختر FILE او من قائمة CTRL-N لفتح ملف جديد اضغط علي
 

 ببرنامج النوت باد الكثير من اللغات اهمها لغةاختر اللغة التي تريدها للملف ويوجد  Languages بعد فتح ملف جديد من قائمة
 HTML , PHP ,C# ,C++  

 والكثير من اللغات
 نختار HTML وليكن مثلآ نريد ان تكون لغة الملف
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 لقد كان الملف بهذا الشكل وانا اعدل علي قالب بلوجر مثلآ

 

 
 
 

 واصبح الان بهذا الشكل هل . وضحت الفكرا ؟
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 ++Notepad ملف بأي صيغة تختارها علي برنامج النوت باد شرح حفظ اي
 

  بعد الانتهاء من التعديل علي الملف او الملف الجديد
 SAVE اختر FILE او من قائمة CTRL-S نقوم بحفظة بالضغط علي

 
 لأختيار صيغة معينة من داخل برنامج النوت باد

 SAVE علياختر الصيغة التي تناسبك ثم اكتب اسم الملف ثم اضغط 
 ملحوظة لا يهم الـ ( . ) في اسم الملف ما دمت اخترت صيفتة
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 في حالة تريد انت كتابة الصيغة بيديك
 (*.*) All types اختر صيفة الملف

 وعند اسم الملف تكتب اسمة ثم ( . ) ثم الصيغة
 HTML بصيغة afdlll وليكن نريد ان نحفظ ملف

 afdlll.html اسم حفظ الملف يكون
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.afdlll.com/
http://3.bp.blogspot.com/-l5rnrGCi00s/UomShagMLJI/AAAAAAAAAIU/n5vvyHNAwsI/s1600/18-11-2013+05-40-11+%D8%B5%D8%A8%D8%A7%D8%AD%D8%A7%D9%8B.png
http://2.bp.blogspot.com/-cLRU1CGSTPg/UomSiaZCQQI/AAAAAAAAAIc/djmHMOj2_pw/s1600/18-11-2013+05-44-08+%D8%B5%D8%A8%D8%A7%D8%AD%D8%A7%D9%8B.png


http://www.afdlll.com المصدر: مدونة أفضل   

 ++Notepad  شرح البحث بأستخدام برنامج النوت باد
 

  <head/>وليكن قالب بلوجر نريد البحث عن
  f-Ctrlاضغط علي

  Find Nextوضغط علي  <head/>سيفتح بوكس فم بكتابة كلمة البحث ولتكن

 

 والنتيجة
 

 
 

 طريق الضغط علي رقم السطرمع امكانية تعليم المكان بنقظة زرقاء لتميزة عن 
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 ++Notepad شرح استبدال مجموعة كلمات بضغط زر واحدة في برنامج النوت باد
 

  Droid Arabic kufiالي كلمة  Arialوليكن قالب بلوجر ونريد ان نستبدل جميع ما في القالب من
  Replaceثم نختار تيوب f -Ctrlاضغط علي

  Rep lace with في  Droid Arabic kufiووكلمة Find what في  Arialولتكنسيفتح بوكس فم بكتابة كلمة البحث 
 

 
 
 

  Replace Allثم اضغط علي
 لاحظ عدد القيم التي تم تغيرها

 

 
 
 

 انتهي الشرح , دمتم في رعاية الله
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  :الـفـهـرسـتالـفـهـرسـت

  رقم الصفحة  الموضوع  رقم الفصل

  1  مقدمة  1

  2  الواجهة الرئيسية  2

  Word Art4رئيسي النص ال  3

  7  إعدادات عامة  4

  Text11النصوص   5

  Keyboard Shortcuts  19مختصرات لوحة المفاتيح الاساسية   6

  Graphics  20الرسوم   7

  Tables31الجداول   8
  

  

  الـفـصـل الأولالـفـصـل الأول

  دمـةدمـةـقـقمُـمُـ

وهو مخصص  2010هو أحد برامج حزمة اوفس  2010 وورد برنامج مايكروسوفت  
ضمن ملف  لمعالجة الكلمات، حيث يتيح إدخال الكلمات بصورة الكترونية على صفحات إفتراضية

حصائية. هذه مع امكانية إدراج الجداول والصور والمخططات الأ "Documentمُـستند "تحت اسم 
  دون تأثير. للتحديث مع امكانية الاحتفاظ بالملف الاصليوالصفحات تكون قابلة للطباعة، للتنضيد، 

 روابط إنشاء/  Find البحث/  Sorting البيانات ترتيب امكانية البرنامج يوفر آذلك
Hyperlink اخر نوع من خارجي بملف نص فعّال ربط داخل المستند الواحد أو. 

  

   2010تعلّـم مايكروسوفت وورد 
 

 

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى

Khalid Farhod
Text Box
أعداد : م. ماهر عزيز - م. غيداء سعيد
قسم الهندسة الكيمياوية
الجامعة التكنولوجية
المرحــــلة الأولى
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  الـفـصـل الـثـانـيالـفـصـل الـثـانـي

  الـواجـهـة الـرئـيـسـيـةالـواجـهـة الـرئـيـسـيـة

 Start  <Allاُنقر  2010لتشغيل برنامج مايكروسوفت وورد  Programs  <
Microsoft Office  <Microsoft Word 2010 :ستظهر النافذة التالية ،  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Flow، ستلاحظ غياب القوائم المنسدلة 2003إن آنت معتادا على العمل مع برنامج أوفس   

down menus.لكن لا ترتبك فالأشرطة ستقوم بتسهيل العمل بكفاءة أآثر من القوائم المنسدلة ،  

  ناصر الواجهة الرئيسية هي:ع

  شريط الاوامرCommand Bar هو مجموعة من الايكونات لتنفيذ المهمام الرئيسية :
)، ويمكن رؤية المزيد من الاوامر Back، العودة خطوة الى الوراء Save(مثل الخزن 
المزيد من الاوامر بضغط يمكن اضافة الاسود الصغير يسار الايكونات.  بضغط السهم

 :More Commandsالاسود يسار الايكونات واختيار السهم 

To
o

ls
الا

ت 
وا
د

 

 صفحة العمل

Ribbons   الأشرطة 

Command Bar شريط ألاوامر 

 اسم ملف العمل الافتراضي 

 تغيير قياس نطاق الرؤية

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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 الأشرطة Ribbons:  هي صفحات مصنّـفة حسب وظيفة الادوات التي تحويها. يمكن
 بالضغط على اسم الشريط. الأشرطةالتنقل بين 

  الادواتTools يحوي مجموعة من الادوات التي تؤدّي  الأشرطة: آل شريط من
 سم الشريط.الوظائف المصنّـفة حسب ا

 عند فتح ملف جديد، يكون اسم الملف الافتراضي إسم ملف العمل الافتراضي :
Document 1. 

 > ستظهر النافذة التالية: File  <Save asإذا اردنا تغيير اسم الملف: انقر شريط 

  

  

  

  

  

  

  

 File  <Saveوالان يمكن خزن التعديلات آل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريط 

  الموجودة في شريط الاوامر. لى ايكونة ، أو النقر ع

يمكن مشاهدة المزيد من الاوامر 
بضغط هذا السهم واختيار الامر 
المطلوب، او مشاهدة المزيد من 

ر الاوامر بإختيا  

More Commands… 

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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 يمكن تكبير/ تصغير حجم معاينة الصفحة بواسطة سحب الرؤية نطاق قياس تغيير :
 ذراع الى اليمين أو اليسار.ال

 

  

  الـفـصـل الـثـالـثالـفـصـل الـثـالـث

  WWoorrdd  AArrttالـنـص الـرئـيـسـي الـنـص الـرئـيـسـي 

، ظل Glowيستخدم النص الرئيسي لأنشاء نص يمتلك مؤثرات خاصة مثل (وهج   
Shadow تدرج لوني ،Gradient إنعكاس ،Reflection.(يمكن استخدام هذه  ، وغيرها

 النصوص في تصميم الصفحة الاولى من آتاب، او عمل إعلان.

> إختر احد الشكل انقر ايكونة  > Insertلإدراج نص رئيسي: انقر شريط   
ظهر لك مربع نص لكتابة على الشكل بعد ذلك > سيالمرغوب من القائمة، علما انه يمكن التعديل 

  النص المطلوب بداخله:

  

  

  

    

  

  

  

 .لتغيير النص، انقر داخل النص وأآتب النص الجديد 

  لتدوير النص، انقر داخل النص، ستظهر دائرة خضراء أعلى المربع، انقر عليها
 ودوّر الشكل.

  لتغيير حجم الخط: انقر شريطHome  للتصغير والتكبير.  > انقر 

  

   

إختر احد الاشكال، سيظهر مربع نص، 
 أآتب النص المطلوب بداخله.

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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 ثيرات، انقر نقرة مزدوجة على إطار النص، سيظهر شريط جديد بعنوان لمزيد من التأ
Format ضافة التأثيرات التالية:يحوي ادوات لإ، حيث 

 : لتغيير لون النص.   *

 ، أو تغيير نمط الخط (مثلا جعله مُـنَـقـّـطاً).: لتغير لون إطار النص  *

 : لتغيير لون ملئ مربع النص.  *

 ع النص، أو تغيير نمط الاطار.: لتغيير لون إطار مرب  *

لإضافة تأثيرات على النص، إنقر السهم الصغير على :   *
 يمين الايكونة وأختر أحد التأثيرات من القائمة:

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  وهج  نعكاسإ  ظل

 
  

 

 

 

 انقر هذا السهم

 أشكال جاهزة

 ظل

 انعكاس

 وهج

 حواف مدورة

 بروز

 تجسيم

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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>  لتغيير مسار الحروف (مثلا جعلها بشكل متموج)، انقر ايكونة  *
Transform قائمة:> إختر الشكل المطلوب من ال 

    

  

  

  

  

  

  

  

  وستظهر نقطتان ذات لون وردي حول الشكل، يمكن تغيير ميلان الحروف بسحب هذه النقاط.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

ر الشكل المطلوباخت  
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  الـفـصـل الـرابـعالـفـصـل الـرابـع

  إعـدادات عـامـةإعـدادات عـامـة

  لخزن ملف جديد لأول مرّة: انقر شريطFile  <Save as :ستظهر النافذة التالية < 

  

  

  

  

  

  

، أو  File  <Saveآل مرة تحت نفس الاسم بضغط شريط والان يمكن خزن التعديلات 

 الموجودة في شريط الاوامر. النقر على ايكونة 

  قد يظهر شريط التنبيه التالي والذي  ،2010عند فتح ملف موجود في الحاسبة في حزمة أوفس
، Macroيدل يطلب تأآيد الموافقة على فتح هذا الملف أو التحديث عليه (لأحتوائه على روتين 

 ، ....):Active Xإعدادات 

  والمباشرة بتحديث الملف. Enable Editingيمكن الضغط على زر 

 File  <Options  <Trust Center  <Trust Centerلإطفاء هذا التنبيه تماما: انقر شريط 

Setting  < ضع الاشارة على إختيارNever Show the information about blocked 

content  <Ok .  

  

  

  

حدد مكان خزن الملف بالاسم الجديد

أآتب الاسم الجديد هنا

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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  لقلب الصفحة من الوضع العموديPortrait الى الوضع الافقي Landscape  انقر شريط :
Page Layout  <Orientation  <Landscape :آما موضح ، 

  

  

  

  

  

  

  لعمل إطار للصفحة: انقر شريطPage Layout  <Page Boarders  ستظهر النافذة <
 التالية:

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

 تحديد شكل الاطار

 تحديد لون الاطار

 تحديد سمك الاطار

 اضافة خط افقي مزخرف

 إطارات مزخرفة جاهزة

 اختيار اضلاع معينة

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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  لإظهار المسطرةRuler  : أنقر شريطView    داخل مربع  √> ضع علامةRuler ولتحويل ،
>  File  <Options  <Advancedانقر شريط  الى سنتيميتر: چمن إنـوحدة قياس المسطرة 

> غيّـر  Displayحرك المسطرة العمودية للنزول الى اسفل النافذة لغاية الوصول الى حقل 
 :Centimetersالى  Inchesوحدة القياس من 

 

  

  

  

  

  

  لإضافة أرقام صفحات: انقر شريطInsert  <Page Number  انقر <Top of Page  لطبع
لطبع أرقام الصفحات في أسفل  Bottom of Pageأرقام الصفحات في أعلى الصفحة، أو انقر 

 أرقام الصفحات ستظهر على آل الصفحات تلقائياً. الصفحة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 يمكن إختيار نمط الترقيم المرغوب

 

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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 حات (مثلا أسم الكتاب، أو عنوان الفصل): انقر شريط لإضافة نص في أعلى وأسفل آل الصف
Insert  انقر <Header  لإضافة نص في أعلى الصفحات، أو انقرFooter  لإضافة نص في

  أسفل الصفحات. النصوص ستظهر على آل الصفحات تلقائياً.

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  لمعاينة شكل الصفحة قبل الطباعةPrint Preview  ط الاوامر من شري : أنقر ايكونة
Command Bar  إن لم تجد هذه الايكنة هناك، إضغط على السهم الاسود في نهاية شريط ،

 : Print Preview and printالاوامر لعرض خيارات أآثر وأختر 

  

  

  

  

  

  

 

يمكن إختيار نمط النص المرغوب

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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  من لوحة المفاتيح. Escغط زر اضمرة أخرى، أو   Fileانقر شريط ى واجهة العمل: للعودة ال

انقر زر إطبع النافذة أدناه > حدد الاعدادات في  > Print> انقر  Fileشريط للطباعة: انقر 
Print:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 معاينة قبل الطباعة

 إعدادات الطباعة

 

عة
طبا
 ال
يذ
تنف

 

تحديد عدد النسخ

إعدادات الطابعةتحديد   

نطاق الطباعة (آل الملف أو الصفحة الحالية فقط)تحديد 

لطباعةأرقام صفحات معينة لتحديد   

 طباعة على شكل افقي/ عمودي

قياسات ورق الطباعة تحديد  

عدد الصفحات في الورقة الواحدةتحديد   

 

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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  الـفـصـل الـخـامـسالـفـصـل الـخـامـس

 TTeexxttالـنـصـوص الـنـصـوص 

  يمكن إستخدام النصوص في الوورد بصيغتين:  

  

  

  

  

  

  :النص المباشرأولاً: 

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

تغيير إعدادات النص (نوع الخط، لون الخط، المؤثرات،...): ظلل النص المطلوب تغيير ل  
  يارات التالية:خ> تتوفر ال Homeإعداداته > انقر شريط 

، و جعل Italic، جعل النص مائل Underlined: إضافة خط تحت النص   *
  .Boldالنص سميك 

 ، ...).Arial ،Times New Roman  ،Andalus: تغيير نوع الخط (  *

 . Font Size : تغيير حجم الخط  *

 .Font Color تغيير لون الخط:   *

 .Text Highlight Color: تظليل النص بلون   *

 .Alignmentالمحاذاة شكل : تحديد   *

  إضافة أرقام للفقرات. :   *

 : إضافة علامات نقطيّـة للفقرات.  *

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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 .2(س+ص) ، مثال: الاُسيّـة الصيغةتحويل الكتابة الى :   *

 ....... + 3س +2 س + 1س = نس تحويل الكتابة الى الصيغة الفرعية ، مثال::   *

، الظل Glow، والوهج Reflectionلإضافة تأثيرات على النص، مثل الانعكاس :   *
Shadow :وغيرها 

 

 

 عمل نسخة من النص المظلل (مع إبقاء ألاصل).:   *

 قص النص المظلل.:   *

 ).Cut) أو المقطوع (بـ Copyوخ (بـ لصق النص المنس:   *

مثل اللون، نوع الخط، ( تقوم هذه الاداة بنسخ الإعدادات فقط:   *
 ) من نص معين الى نص أخر بالخطوات التالية:تأثيرات،...

 النص المصدر (المطلوب أخذ اعداداته).ظَـلِّـل  )1

 .انقر الاداة  )2

 ظَـلِّـل النص المطلوب نقل الاعدادات اليه. )3

 .Clear Formattingل الة آل الاعدادت للنص المُـظلإز:   *

> ستنفتح نافذة يسار ورقة العمل،  للبحث عن آلمة في المستند: انقر ايكونة  *
آلمة إنعكاس) >  (مثلاً Search Documentاآتب الكلمة المطلوب البحث عنها في حقل 

 آل آلمات "إنعكاس"> سيتم تظليل   Enter Keyاضغط مفتاح الادخال من لوحة المفاتيح 

 باللون الاصفر،  آما موضح:

 

 

 

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى
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، مثلا تصحيح لإستبدال آلمة بكلمة أخرى في المستند (لمرة واحدة أو لجميع الكلمات المُـشابهة) *
> انقر ايكونة   Homeانقر شريط : آل آلمات "مائة" في مستند معين الى آلمة "مئة" 

 > ستظهر النافذة التالية: 

  

  
  

 

أآتب الكلمة المطلوب 
 تصحيحها

الصحيحةأآتب الكلمة   

ر فقطإستبدال أول ظهو  

استبدال آل الكلمات المشابهة

الانتقال الى الظهور الثاني

آل المواقع 
التي 

ظهرت فيها 
آلمة 

"إنعكاس" 
 في المستند
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> انقر  Insert،...): انقر شريط چ ،  ≠،  ©،  µ،  ∞،  ±(مثل: لطباعة رمز خاص  *

 ستظهر النافذة التالية:>  More Symbols>  ايكونة 

 

 

 

  

 

 

 

 

:   أو أي معادلة علمية مثلمصفوفة (جذر،آسر،  Equationلإدخال معادلة رياضية *

سيظهر شريط جديد >  Insert New Equation>  ايكونة انقر >  Insertانقر شريط 
 إختر الصيغة المطلوبة:>  Designبإسم 

> سيظهر آسر  > انقر ايكونة   سنأخذ مثال لمعادلة آسرية بسيطة: انقر ايكونة 
داخل حدود زرقاء، ننقر المؤشر على البسط ونكتب معادلة البسط، ثم ننقر على المقام ونكتب 

  .م: معادلة المقا

 

 

 إختر الرمز المطلوب

 انقر هذا الزر
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في  "الفصل الثالث"بين نص ونص أخر ( مثلا من جملة  Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
 فهرست آتاب معين الى بداية الفصل الثالث من الكتاب):

آما يلي:  Bookmarkنبدأ بتعليم الموقع المطلوب القفز اليه بواسطة اداة التأشير   )1
في الكتاب) > انقر  لفصل الثالثأنقر على المكان المطلوب القفز اليه (اي بداية 

 > ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة  Insertشريط 

 

 

 

  

  

  

 من الفصل الثالثبإغلاق النافذة أعلاه، تم تحديد إشارة خفيّـة (في بداية   
  الكتاب) للقفز اليها.

> انقر ايكونة  Insertمن الفهرست > انقر شريط  "الفصل الثالث"ظلل جملة  )2

 ظهر النافذة التالية:ست>  

  

  

 

 

   
  

  

  

: انقر زر الاضافةثانياً : أطبع اسم للإشارةأولاً   

 أنقر هنا
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 : Okستظهر النافذة التالية، إختر الاشارة التي وضعتها للفصل الثالث >  )3

  

  

  

  

  

  

  

  

" ، وعند الفصل الثالثستتحول عبارة "الفصل الثالث" في الفهرست الى الشكل "   
نتقال في لوحة المفاتيح بنفس الوقت سيتم الا Ctrlمفتاح ضغط على هذه العبارة مع  النقر

  الى الفصل الثالث من الكتاب.

من أي نوع (ملف صورة أو ملف خارجي  بين نص و Hyperlinkلعمل رابط إنتقال  *
أوفس أو ميديا)، مثلاً عند النقر على آلمة "شجرة" معينة في صفحة الوورد تقوم الحاسبة 

 بفتح ملف صورة شجرة:

آلمة "شجرة") > انقر شريط  ظلل العبارة المطلوب تحويلها الى رابط انتقال (مثلا )1

Insert  ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة < 

  

  

  

  

  

    

اض محتويات الحاسبة انقر هنا لإستعر
 والبحث عن الملف المطلوب
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  : OKعند الوصول الى الملف المطلوب، انقر  )2

 

 

 

 

 

 

 

"، وعند النقر عليها مع شجرةبعد إغلاق النافذة أعلاه ستتحول آلمة "شجرة" الى " 
 .ختارةبنفس الوقت، يتم فتح الصورة الم Ctrlالضغط على مفتاح 

: انقر في المكان المطلوب وضع Foot Noteلإضافة مرجع في نهاية الصفحة  *

> سينتقل   > انقر ايكونة  Referencesالمرجع فيه ضمن النص > انقر شريط 
 المؤشر تلقائيا الى اسفل الصفحة لكتابة اسم المرجع أو الملاحظة، مع وضع رقم للمرجع:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الصورة المطلوبة مثلاً
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  :النص صندوقثانياً: 

تخدم صندوق النص لكتابة نص في موقع مستقل في الصفحة (آأن يكون آتابة موقع يس *
  الكتروني فوق صورة أو آتابة تعليقات عليها).

> إختر الشكل الاول من  > انقر ايكونة  Insertلإدخال صندوق نص: انقر شريط  *
  النافذة:

  

  

  

  

    

  

  

 كه، تغيير أبعاده، تدويره.مقابض، أي انه يمكن تحريإحتواء صندوق النص على  نلاحظ

، وهو نفس Formatبالنقر نقرة مزدوجة على إطار صندوق النص، سيظهر شريط  *
 .Word Artالشريط المستخدم في تغيير إعدادات النص الرئيسي 

لتغيير إتجاه الكتابة في مربع النص: انقر ايكونة  *

 وأختر الاتجاه المطلوب: 

ضع  لجعل الصندوق خفي وإبقاء النص وحده: *
صندوق النص في الموقع المطلوب > انقر نقرة 

> من ايكونة لون  Formatشريط مزدوجة لتفعيل 

 Noأختر  الملئ  Fill  من <

 .No outlineإختر   ايكونة لون الإطار

 

  

 اآتب النص في هذا المربع

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى



 

                                                                                  20                                    

 

  الـسـادسالـسـادسالـفـصـل الـفـصـل 

  KKeeyybbooaarrdd  SShhoorrttccuuttمُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية مُختصـرات لـوحة المفاتيـح الأسـاسية 

  ةـيـعّـالـالف  حـيـاتـفـمـال
  المؤشر في المستند.تحريك   ↓  →  ↑  ←

Home  .نقل المؤشر الى بداية السطر  
End  .نقل المؤشر الى نهاية السطر  

Insert   عند تفعيل هذا المفتاح، يمكن الكتابة بين الحروف مع دفع الحروف المتبقية، وعند عدم
  تفعيله يتم الكتابة فوق الحروف.

 )← ↑ → ↓(Shift +  ع المؤشر بإتجاه السهم.تظليل النص من موق  
Shift + Home  من موقع المؤشر الى بداية السطر.تظليل النص  

Shift + End .تظليل النص من موقع المؤشر الى نهاية السطر  
Ctrl + A .تظليل آل المستند  

caps lock .عند تفعيل هذا الزر، يتم الطباعة بحروف انكليزية آبيرة  
  الانكليزي بالشكل الكبير. طباعة الحرف Shiftأي حرف + 

Delete .مسح حرف من أمام المؤشر  
backspace .مسح حرف من وراء المؤشر  

Ctrl + C نسخ النص المظلل Copy.  
Ctrl + X  قص النص المظللCut. 
Ctrl + V لصق النص المنسوخ أو المقطوع Paste.  
Ctrl + B  تحويل النص المظلل الى نص سميكBold.  
Ctrl + I  تحويل النص المظلل الى نص مائلItalic.  
Ctrl + U .رسم خط تحت النص المظلل  
Ctrl + Z الرجوع بالعمل خطوة الى الوراءUndo. 
Ctrl + Y  كس عمل الاخير، عألغاء الرجوع)Ctrl + Z.(  
Ctrl + S  خزنSave.  
Ctrl + P  (بالطابعة) طباعةPrint.  
Ctrl + ] دة.تكبير حجم الخط درجة واح
Ctrl + [ .تصغير حجم الخط درجة واحدة  
Ctrl + F  بحث عن آلمة معينةFind.  
Ctrl + N  فتح مستند جديدNew.  
Ctrl + O  فتح نافذة المستعرضWindows Explorer  لفتح ملف موجودOpen.  
Ctrl + W   غلق المستندClose.  
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  الـفـصـل الـسابـعالـفـصـل الـسابـع

 GGrraapphhiiccssالـرسـوم الـرسـوم 

  

  :Shapes كال الأساسيةالأشأولا: 

وهي مجموعة من أشكال هندسية اساسية (مربع،  دائرة،   
شُـعاع.....) إضافة الى أشكال آثيرة الاستخدام مثل الاسهم 

  بأشكال وانواع مختلفة، نجوم، لافتات، وفقاعات حوار. 

آل هذه الاشكال تكون قابلة للتعديل من ناحية القياسات،   
  نعكاس، وغيرها.اللون، الظل، الدوران، الا

،  Insert  <Shapesلإضافة شكل أساسي: انقر شريط   
ستظهر القائمة المجاورة، يمكن النقر على الشكل المطلوب 
فيتحول شكل المؤشر الى الشكل + حيث يمكن انذاك البدء برسم 

  الشكل على المكان المطلوب من الصفحة.
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  .Add Text>  لكتابة نص داخل الشكل: انقر نقرة يمين فوق الشكل  

، Formatلإمكانية تحديث الشكل، انقر نقرة مزدوجة بداخله، فيظهر شريط جديد بإسم 
  يمكن من خلاله:

 .) تغيير لون الشكل (من ايكونة  *

 ). تغيير لون الاطار (من ايكونة   *

 )،  إضافة تأثيرات على الشكل (من ايكونة   *

 ).Change Shapeإختيار و تغيير الشكل الى شكل اساسي أخر (من ايكونة  *

 ).Edit Pointsوإختيار  تحوير نقاط الشكل (من ايكونة  *

 ). تغيير لون النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة  *

 ). تغيير لون إطار النص بداخل الشكل الاساسي (من ايكونة  *

 ).Transformوإختيار  تغيير نمط النص المكتوب بداخله (من خلال ايكونة  *

ترتيب أشكال أساسية فوق بعضها: نقر يمين فوق الشكل المطلوب تغيير لتغيير  *
 Send toلدفع الشكل الى الامام، أو  Bring To Front> إختر  Orderترتيبه > 

Back .لإرسال الشكل الى الخلف 

 

 

 

 

 

 

النجمة وأختر: فوق يمين نقرة: الامام الى النجمة لدفع  

Bring to Front 
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أغلب الاشكال تحوي معين صغير أصفر (أو أآثر)، تستخدم هذه آمقابض لتغيير  *
 تنظيم الشكل:

  

  

  

 ). إختيار نمط ملئ جاهز (من ايكونة  *

 من لوحة المفاتيح. Deleteلمسح شكل أساسي، انقر فوق الشكل > اضغط  *

لدمج مجموعة من الاشكال وجعلها قطعة واحدة: انقر على حدود الاشكال مع ضغط  *
من لوحة المفاتيح > نقرة يمين فوق أحد الاشكال التي تم اختيارها >   Ctrlمفتاح 

Groupصل العناصر آرر العملية مع إختيار . لفUngroup. 

 :Picturesالصور ثانياً: 

> من  Insert  < Pictureلإضافة ملف صورة الى صفحة العمل: انقر شريط   
  :Insertإذهب الى موقع الصورة > إضغط زر  Insert Pictureنافذة 

  
  

  

 

   

 

 

، ويمكن Formatط جديد بإسم للتعديل على الصورة،  انقر نقرة مزدوجة فوقها، سيظهر شري
  التعديل على الصورة آما يلي:

بسحب المقابض الصفراء

أولا: حدد الصورة

 ثانيا: إضغط هذا زر
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التصغير، ويستخدم المقبض الأخضر  \تستنخدم المقابض البيضاء حول الصورة للتكبير *
 للتدوير.

  .  ايكونة لتعديل إضاءة الصورة: انقر *

 وأختر اللون المطلوب.   ايكونة لتحويل الصورة الى لون واحد: انقر *

 

  

  

وأختر   ايكونة ات فلاتر الفوتوشوب على الصورة: انقرلإضافة تأثير *
 الفلتر المطلوب.

  

  

  

 .  ايكونة لإرجاع الصورة الى حالتها الاصلية: انقر *

إن الصورة ستكون ثابتة في موقعها الذي تم اضافتها فيه، لجعلها حرّة الحرآة: انقر ايكونة  *
Wrap Text  <Square : 
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وأختر الإعداد  لصورة، انقر المقطع لإضافة إعدادات جاهزة ل *
 المناسب:

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 وحدد لون وسمك ونمط الاطار: لإضافة إطار للصورة، انقر ايكونة  *

 

 

 

 

 

 Wordآذلك ينطبق على الصور نفس التأثيرات الاخرى الموجودة في "النص الرئيسي  *

Art تغيير ، و) " مثل الانعكاس، الوهج، إضافة ظل (آلها من خلال ايكونة
 Sendأو  Bring to Front تسلسل الصور المتكدسة فوق بعض من خلال نقرة يمين > 

to Back. 
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 Wrapلقطع جزء من الصورة: تأآد ان الصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار  *

Text  <Square  ول الصورة > قم بتحريك الزوايا السوداء ح ) > انقر ايكونة
 : Enter Keyوب > إضغط زر الادخال لإبقاء المقطع المرغ

 

  

  

  

آما يمكن قطع الصورة حسب قالب معين من ضمن الاشكال الأساسية آما يلي:  تأآد ان 
) > انقر السهم  Wrap Text  <Squareالصورة في الوضع القابل للحرآة (أي اختيار 

  > إختر الشكل المطلوب: Crop to Shapeإختر  > الصغير قرب الأيكونة 
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  :Clip Artالرسوم الكارتونية  : ثالثاً

 Clipيحتوي الوورد على مجموعة جاهزة من الرسوم الكارتونية    Arts وهي رسوم ،
> ستنفتح  Insert  <Clip Artبسيطة رمزية يمكن ادراجها في ورقة العمل بالنقر على شريط 

تظهر جميع الرسوم الكارتونية في تلك > س Go> إنقر زر  Clip Artنافذة يمين صفحة العمل بإسم 
  النافذة الجانبية > انقر على الرسم المطلوب إضافته لورقة العمل. 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

على الرسوم  Picturesيمكن تطبيق آل التأثيرات الموجودة في موضوع الصور  *
 :Clip Artالكارتونية 

 

 

 

 

 

 

  

1
2 

3 
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  :  Smart Artالتوضيحية المخططات: رابعاً

التي تستخدم في العروض العلمية (آالشكل الهرمي، المقطع العرضي،  وهي المخططات
  دورة حياة،.....).

> ستظهر النافذة  > انقر ايكونة  Insertلإضافة مخطط توضويحي: انقر شريط 
  التالية، إختر المخطط المطلوب:

  

  

  

  

  

  

  

  آمثال للشرح: سنختار الشكل  Hierarchyمن الصنف   

  

  

  

  

  

  

، سيتم  رسم المخطط داخل صفحة العمل دون OKلشكل والضغط على زر عند إختيار ا
  اعدادات حيث يمكن الكتابة داخل الخلايا بواسطة النقر بداخلها وطباعة البيانات آما موضح:

  

وع
الن

ب 
حس

ة 
ّــف
صن
مُـ

ت 
طا
ط
مخ

 

مخططات متوفرة في النوع 
هالذي تم اختيار  

عرض 
مسبق 
 للمخطط

 

            قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى



 

                                                                                     29                                    

 

  

  

  

  

  

  

، يحوي Designعند النقر نقرة مزدوجة على اطار المخطط، سيظهر إطار جديد بإسم   
  على المخطط الذي تم اختياره: آافة الاعدادات الممكن تطبيقها

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  توجد إعادات مشابهة لكل المخططات الاخرى في قائمة المخططات التوضيحية.  

  

  

  

  

 إضافة خلية جديدة للمخطط

تدوير 
ربط 

الخلية بين 
اليمين 
 واليسار

 إرجاع المخطط للإعدادات الاصلية تغيير ألوان المخطط

إظهار 
وإخفاء 
لوحة 

البيانات 
 للمخطط

 تغيير نمط المخطط (ظلال ، تجسيم، ..) تغيير شكل الخلايا
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  :  Statistical Chartsالإحصائية المخططات: خامساً

يمكن إضافة مخطط احصائي يمثل جدول بيانات معين بحيث يتم تحديث المخطط تلقائيا في 
> انقر ايكونة  Insert: انقر شريط في وورد  لإضافة مخطط إحصائي دول.حالة تحديث قيم الج

  > ستظهر النافذة التالية لإختيار صيغة المخطط المطلوب: 

 

 

  

  

  

  

سيتم فصل الشاشة الى نصفين، يمكن مشاهدة شكل بإختيار احد الصيغ (الاولى مثلا) 
شاشة فيحوي نافذة برنامج أآسل المخطط الاحصائي في نافذة وورد يسار الشاشة، أما يمين ال

  بداخلها قيم إفتراضية قابلة للتعديل:

  

 

  

  

  

  

  

  

 

  

 

المخطط في صفحة العمل الاصلية في وورد  جدول بيانات تلقائي قابل للتعديل في أآسل

يمكن التعديل على هذا الجدول 
 لإدخال البيانات المطلوبة
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، لنفرض تغيير بيانات الجدول الى بيانات ثلاث طلاب ودرجاتهم الامتحانية في اربع مواد  
  نلاحظ تحديث المخطط تلقائيا بعد طباعة الدرجة والانتقال الى خلية اخرى:

  

  

  

  

  

  

  

  

ال القيم، إغلق نافذة الاآسل فتعود الى نافذة الوورد التي آنت تعمل بعد الانتهاء من ادخ
عليها وستجد المخطط الاحصائي في مكانه المحدد. لفتح نافذة أآسل مرة اخرى في المستقبل 
لغرض تحديث بيانات الجدول: انقر فوق مساحة المخطط فتظهر ثلاث أشرطة جديدة > انقر شريط 

Design  < تظهر صفحة الاآسل في الجزء الايمن حيث يمكن إجراء > س انقر ايكونة
  التعديلات المطلوبة.

  لإستعراض بعض الاعدادات الاساسية الممكن تطبيقها على المخطط:

لتغيير لون أي عنصر من المخطط (خلفية، لون سلسلة اعمدة، مفتاح المخطط): انقر مرة  *
  > انقر ايكونة Formatواحدة على العنصر المطلوب تغييره > انقر شريط 

 واختر اللون الجديد.   

لتغيير صيغة الكتابة على المحاور، انقر فوق الكتابة > غير إعدادات الخط بشكل عادي من  *
 .Homeشريط 

لتغيير نوع المخطط (دون مسح النخطط الاصلي وإعادة بناء مخطط جديد): انقر على  *

 ختر الشكل الجديد.وأ > انقر ايكونة  Designمساحة المخطط > انقر شريط 
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  الـفـصـل الـثـامـنالـفـصـل الـثـامـن

  TTaabblleessالجداول الجداول 

نوع الإطار، بطريقة سهلة، ويمكن  التحكّـم بامج وورد امكانية إنشاء جدول يوفر برن
عدة طرق لرسم جدول، أآثرها آفاءة وإمكانية ترتيب المحتوى ابجدياً. يوجد الخطوط، ،الالوان 

  > ستظهر النافذة التالية:  Insert Tableانقر > > انقر ايكونة  Insertهي: انقر شريط 

  

  

  

  

 

  

  

سيتم رسم الجدول المطلوب على عرض الصفحة. مثلا عند إختيار جدول متكون من اربع   
  اعمدة وثلاث سطور:

  

 

 

 

في الزاوية  سيظهر الشكل >  لأختيار آل خلايا الجدول: ضع المؤشر فوق الجدول *
  ا اليسرى من الجدول، انقر عليها لإختيار آل خلايا الجدول.العلي

  يُـستخدم نفس المقبض لتحريك الجدول في صفحة العمل. 

 

 

 تحديد عدد الأعمدة

 تحديد عدد السطور
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الذي  □: ضع المؤشر فوق الجدول > انقر على الشكل يدوياً جدولال قياساتلتغيير  *

 :سيظهر في الزاوية السفلى اليمنى > اسحب الجدول الى الحجم المطلوب

 

  

  

  

  

يير عرض عمود معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك العمود والعمود ولتغ
  > انقر مع السحب الى العرض المطلوب. ╫المجاور فيتحول شكل المؤشر الى 

ولتغيير إرتفاع سطر معين: ضع المؤشر على الإطار الفاصل بين ذلك السطر والسطر 
  المطلوب. الإرتفاعحب الى > انقر مع الس ╪المجاور فيتحول شكل المؤشر الى 

أما لتغيير حجم الجدول بشكل  *
ظلل آل : (بوحدات القياس) دقيق

(أو سطر معين أو عمود الجدول 
انقر نقرة يمين فوق > معين) 

 Table>  المنطقة المظللة

Properties  ستظهر النافذة <
  :المجاورة

  

  

  

  

  

  

  

تحريك الجدول في صفحة العمل.يستخدم هذا المقبض لتأشير آل الجدول، و   

 يستخدم هذا لتغيير حجم الجدول يدوياً.
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  آما موضح: Rowتحديد ارتفاع الخلايا من صفحة يمكن 

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  :موضح آما Column صفحة من الخلايا عرض تحديد ويمكن 

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

 تحديد العرض بوحدة القياس المستخدمة

قم بتأشير هذا الحقل

 تحديد الارتفاع بوحدة القياس المستخدمة

 تغيير هذا الحقل الى 

Exactly  
 قم بتأشير هذا الحقل
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لأختيار عمود: ضع المؤشر خارج الجدول أعلى العمود المطلوب إختياره، سيتحول شكل  *
 انقر نقرة واحدة وسيتم إختيار آل العمود.>  المؤشر الى الشكل 

قرب السطر المطلوب إختياره، سيتحول شكل المؤشر الى  لأختيار سطر: ضع المؤشر *
 > انقر نقرة مزدوجة وسيتم إختيار آل السطر. الشكل 

الخلية المطلوبة وإبدأ بالكتابة. يمكن تغيير إعدادات خط  لملئ بيانات الجدول، انقر داخل *
 الكتابة داخل الجدول آما في النص العادي:

 

من لوحة  tabإمتلاء الجدول فيمكن اضافة اسطر جديدة بتكرار الضغط على مفتاح  عند *
 المفاتيح.

لحشر سطر داخل الجدول: نقرة يمين داخل الجدول حول المكان المطلوب حشر سطر أو  *
 عمود فيه > اختر الخيار المناسب:

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 حشر عمود يسار موقع المؤشر

 حشر عمود يمين موقع المؤشر

 حشر سطر فوق موقع المؤشر

 حشر سطر تحت موقع المؤشر
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يط الكتابة في الخلايا: ظلل عند تكبير الجدول، ستتكدس الكتابات في زوايا الخلايا، لتوس *
 إختر الشكل المطلوب:>  Cell Alignmentالجدول > نقرة يمين > 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

>  Designلتغيير لون إطار الجدول، أو تغيير نمط الإطار: > ظلل الجدول > انقر شريط  *
 حدد الاعدادات المناسبة:

 

 

 

 

 

 

 

لتغيير إتجاه الكتابة: إختر الخلايا المطلوبة  *
 Textرة يمين > > نق Direction  < إختر الاتجاه

 المطلوب من النافذة:

 

أولاً: حدد نوع خط الإطار ، سمك الاطار، 
 ولون الاطار من هذا القسم

ه ثانيا: حدد منطقة تطبيق هذه الاعدادات من هذ
 القائمة (آل الجدول، الاطار فقط، .....)
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 .Merge Cellsلدمج عدة خلايا: ظلل الخلايا المطلوب دمجها > نقرة يمين >  *

 Splitلتقسيم خلية الى عدة خلايا: انقر داخل الخلية المطلوب تقسيمها > نقرة يمين >  *

Cells :ستظهر النافذة التالية < 

  

  

 

  

  

محتوى وحسب  Descendingأو تنازلياً  Ascendingالجدول (تصاعدياً ور سطلترتيب  *
انقر انقر داخل الجدول > ):  Text نصأو  Numberإعتماداً على قيم عددية  عمود معين

 > ستظهر النافذة التالية: > انقر ايكونة  Layoutشريط 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :Physicsالفيزياء لبة في مادة فمثلا لترتيب الجدول تنازلياً إعتمادا على قيم الط  

  

تحديد عدد الاعمدة المطلوبة

تحديد عدد السطور المطلوبة

 تحديد العمود الاساس في للترتيب
تحديد نوع القيم المعتمدة بالترتيب إن 

 آانت عددية او نصيّـة

تحديد نوع الترتيب ان آان 
 تصاعدي او تنازلي
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انقر في الخلية الفارغة عمود، أضف سطراً في نهاية الجدول > عناصر لإيجاد مجموع  *

 > انقر ايكونة  Layoutتحت العمود المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط 
 ت الجدول.، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة تحOk> ستظهر نافذة انقر فيها زر 

  

  

  

  

  

لإيجاد مجموع عناصر سطر، أضف عموداً في نهاية الجدول > انقر في الخلية الفارغة  *

>  > انقر ايكونة  Layoutبعد السطر المطلوب ايجاد مجموع عناصره > انقر شريط 
 ، وسيظهر المجموع في الخلية الفارغة بعد الجدول.Okستظهر نافذة انقر فيها زر 
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 > انقر الايكونة   Design: انقر داخل الجدول > انقر شريط معينة خلية لمسح إطار *
 من لوحة المفاتيح. esc> انقر فوق الأجزاء المطلوب مسحها، وعند الإنتهاء إضغط زر 

لمسح سطر آامل (أو عمود آامل): انقر داخل اي خلية من السطر (أو العمود) المطلوب  *
 النافذة التالية: > ستظهر Deleteمسحه > نقرة يمين > 

 

  

 

   

 

 .Delete Tableآل الجدول: ظلل الجدول > نقرة يمين > لمسح  *

 مسح سطر آامل

 مسح عمود آامل
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: الفهرست

رقم الصفحة الموضوع رقم الفصل 

1 1T1مقدمةT 1 
2 1T  واجهة المستخدمUser Interface 1T 2 

3 1Tشريحة   إعدادSlide 1T 3 

4 1T  تحريك العناصر في الشريحةCustom Animation1T 6 

5 1T1صيغ خزن الملفT 10 

6 1T1إعداد مشروع متعدد الشرائحT 12 

7 1Tإعداد عرض تفاعلي Interactive Show 1T 17 

8 1T1إعداد البوم صورT 20 

 

الفصل الاول 

مقدمة 

عروض التفاعلية المن البرامج البسيطة والفعالة في إعداد  2010يعتبر برنامج مايكروسوفت باوربوينت 
Interactive Shows أما تلقائيا بشكل متعاقب ، حيث يمكن بواسطته تنظيم مجموعة من الشرائح لتظهر

Automatic  أو تفاعلياInteractive وتنظيم الاشكال والنصوص داخل الشرائح، مع اضافة حركات ومؤثرات ،
. صوتية مرافقة للحركة

بواسطة استخدام  بملفات خارجية أو شرائح اخرى من نفس المشروع عناصر الشريحةيمكن ربط  
.  Hyperlinksالارتباطات التشعبية 

يمكن تشغيله بدون تلقائي ن المشروع بصيغة ملف باوربوينت قابل للتعديل، أو عرض اخيرا يمكن خز 
 .وجود برنامج باوربوينت في الحاسبة، أو ملف فيديو

 

  2010  مايكروسوفت باوربوينت
     Microsoft PowerPoint 2010 

 قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى

Khalid Farhod
Text Box
أعداد : م. ماهر عزيز - م. غيداء سعيد
قسم الهندسة الكيمياوية
الجامعة التكنولوجية
المرحــــلة الأولى
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الفصل الثاني 

  User Interfaceواجهة المستخدم 

 All Programs  <Microsoft Office  <Microsoft>  : لتشغيل برنامج باوربوينت، انقر
PowerPoint 2010 ستظهر النافذة التالية ،: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، وسأستخدم تعبير المشروع الاول العرض( Presentation1إن العنوان الافتراضي للملف هو 
" Save As"نافذة ستظهر >  File   <Save asلتغيير اسم الملف ننقر شريط ). الاول في هذه الملزمة

: أدناهالموضحة 

 

 

 

 

 

  

نحدد مكان الخزن. 1  

تحديد موقع الخزن. 1  

تحديد الاسم الجديد. 2  

انقر زر الخزن. 3  

Command Bar شريط الاوامر    Title العنوان    

Ri
bb

on
s

 
ت 

دوا
الا

طة 
شر

 أ

Slides الشرائح    

 لوحة العمل
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. في شريط الاوامر العمل بالضغط على ايكونة  يمكن خزن خطوات

 Flow Downفقد يربكك غياب القوائم النسدلة  2003إن كنت معتادا على العمل مع أوفس 
Menus  حيث تم الاستعاضة عنها بالاشرطةRibbons . كل شريط يشمل فئة ادوات مصنفة حسب اسم
تعمل لصالحك من  Ribbonsف ان الاشرطة ستكتش 2010بعد ساعة او اقل من العمل مع اوفس . الشريط

  .ناحية ايجاد الاداة المطلوبة بأسرع وقت

 

الفصل الثالث 

 Slideإعداد شريحة 

في الشريحة عند فتح البرنامج، يمكن  Text Boxوضع صندوقي نص تلقائيا يقوم البرنامج ب
من لوحة  Deleteتاح مسحهم بواسطة اختيار كل العناصر بالنقر على الماوس مع السحب ثم ضغط مف

. المفاتيح

: لنفرض اننا اردنا انشاء الشريحة التالية

 

  

 

 

 

 

 

 

: Word Artالنص الرئيسي  .1

ايكونة النص الرئيسي نستخدم " WELCOME TO POWERPOINT"لأنشاء العنوان الرئيسي  .1

Word Art انقر شريط : كما يليInsert )انقر ايكونة > ) إدخالWordArt   سيظهر مربع
 ".WELCOME TO POWERPOINT"نكتب بداخله عبارة  نص

نكتب الاسم الجديد. 2  

ننقر هذا الزر. 2  

 خلفية ملونة

 

الاشكال الرسومية 
Shapes 

     النص صندوق
Word Art 

   النص الرئيسي
Word Art 
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اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية : لتغيير لون النص الرئيسي الى الاحمر .2
 Font Colorيكونة لون الخط السهم المجاور لإانقر >  Formatفيظهر شريط الصيغة للصندوق 

 .اختر اللون الاحمر> 

اختر النص الرئيسي بالضغط على الحدود الخارجية : ي الى الاحمرلتغيير لون حدود النص الرئيس .3
 Textانقر السهم المجاور لإيكونة لون لون الحدود >  Formatللصندوق فيظهر شريط الصيغة 

Outline   <اختر اللون الاحمر. 

 اسحب مع النقر المقابض البيضاء حول> انقر على الحد الخارجي : لتغيير ابعاد النص الرئيسي .4
 .الشكل

> ) تأثيرات الشكل(   Shape Effectsلإظهار الانعكاس، من نفس الشريط اعلاه انقر  .5
Reflection )وأختر الانعكاس المطلوب) انعكاس. 

: Shapesالاشكال الرسومية   .2

نختار شكل >    Shapesالاشكال الرسومية >  Insertننقر شريط الادخال : لأنشاء النجوم .1

، نقوم برسم نجمة في المكان المطلوب +ر الماوس الى علامة ، فيتحول مؤشالنجمة 
. بواسطة النقر والسحب

ضع المؤشر >  ●ستظهر فوقه دائرة خضراء > نقرة واحدة  انقر عليه :لتدوير الشكل الرسومي .2
 .فوقها وابدأ بتوير الشكل مع النقر بالمؤشر

انقر السهم >  Formatيط الصيغة انقر شر> واحدة  ةانقر عليه نقر: لتغيير لون الشكل الرسومي .3

 .اختر اللون الاصفر>   Fill Color المجاور لإيكونة لون الملئ 

انقر >  Formatانقر شريط الصيغة > انقر عليه نقرة واحدة : لتغيير لون حدود الشكل الرسومي .4

 .اختر اللون الاسود>   Shape Outlineالسهم المجاور لإيكونة لون الحدود  

نقرة > ضع المؤشر في اي جزء من لوحة العمل >  Copy> انقر عليه نقرة يمين : للنسخ الشك .5
 .Paste> يمين 

 .اسحب المقابض البيضاء حول الشكل> انقر عليه نقرة واحدة : لتغيير ابعاد الشكل الرسومي .6
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 :Text Boxمربع النص  •

،   Text Box انقر ايكونة مربع النص>  Insertانقر شريط الادخال : لأنشاء مربع نص .1

كان المطلوب بواسطة النقر ، نقوم برسم مربع النص في الم+فيتحول مؤشر الماوس الى علامة 
 ".WELCOME TO POWERPOINT"نكتب بداخله نكتب العبارة المطلوبة > والسحب 

انقر السهم >  Formatشريط الصيغة > ننقر على مربع النص : لجعل مربع النص شفاف .2

 ).بدون ملئ( No Fillاختر >   Fill Colorون الملئ  المجاور لإيكونة ل

انقر السهم >  Formatانقر شريط الصيغة > انقر عليه نقرة واحدة : لإخفاء حدود مربع النص .7

 ).بدون حدود( No Outlineاختر >   Shape Outlineالمجاور لإيكونة لون الحدود  

 :Backgroundالخلفية   •

 Format Background> على اي مساحة فارغة في لوحة العمل  انقر نقرة يمين: إضافة خلفية
 :ستظهر النافذة التالية> ) تنسيق الخلفية(

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Slideوبالتالي تم اكمال تصميم شريحة 

1 

4 

2 

3 
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الفصل الرابع 

 Custom Animationتحريك العناصر في الشريحة  

أي ان اضافة (لى الشكل المطلوب تحريكه أولا ع أنقر: في الشريحة Objectلأضافة حركة لأي عنصر 

 Addانقر ايكونة إضافة حركة >  Animationانقر شريط الحركة > ) الحركات يكون بالتسلسل
Animation <اختر الشكل المطلوب من النافذة التالية :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ClipArt والرسوم الكارتونية Picturesمثل الصور (المذكورة اعلاه وغيرها  Objectsلتعلم كل تفاصيل العناصر 
: 2010يرجى دراسة ملزمة  وورد ) Charts والمخططات البيانية

 

 

 حركة دخول الشكل الى الشريحة

حركة ضمنية      

 حركة خروج الشكل من الشريحة

من الحركات   المزيد   
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بقرب  1فر يحوي الرقم عند الضغط على أي من الانماط أعلاه يتم تسجيله تلقائيا وسيظهر مربع أص
أي ان الحركات ( مشروعالعنصر المطلوب تحريكه، وهذا يعني ان هذه الحركة ستكون الحركة الاولى عند تشغيل ال

. ...)  5  4  3  2  1سيتم ترقيمها حسب انشائها الى 

 :لنبدأ الان بتوزيع حركات لنفس الشريحة التي قمنا بإنشائها سابقا 

 

 

 

 

 

 

> Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > الرئيسي ننقر على النص  .1
يمكن جعل الحركة تتحرك تلقائيا دون نقرة ماوس بضبط القيم التالية من شريط . Fadeنختار نمط دخول 

 :Animationالحركة 

 

 

 

 

 

 Duration، نضبط )قبعد انتهاء حركة العنصر الساب( After Previousعلى قيمة  Startسنقوم بضبط 
. 01:00على قيمة  Delay، ونضبط  02:00على قيمة 

 

 

 

 
 

 

تحديد وقت بدء حركة العنصر، اما مع نقرة الماوس أو متزامنة مع 
 حركة العنصر السابق أو بعد انتهاء حركة العنصر السابق

 الوقت الذي سيستغرقه إكمال التأثير

 التأخير عن اخر حركة

 لوحة

 الحركة

: الى الحركة لإضافة صوت
ننقر شريط الحركة 

Animation  < زر

Animation Pane  
فتظهر اللوحة ) لوحة الحركة(

التالية على يسار شريحة العمل 
والتي تحوي المسار الزمني 

: للحركات
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 Effects Optionsستظهر قائمة نختار منها > ننقر السهم المجاور للحركة التي نريد إضافة الصوت لها 
. Okننقر زر >   Drum Roll  Rollنختار مثلا ) صوت( Soundقائمة من > ) تأثيرات الحركة(

 

 

 

 

 

 

 

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > على النجمة الكبيرة  ننقر .2

 From Top-Rightننقر > ) خيارات التأثير(  Effect Optionsننقر ايكونة >  Fly Inنختار نمط دخول 
 ).جهة اليمين من الاعلى-(

. سابقاإضافة صوت بنفس الطريقة المشروحة تغيير توقيت النجمة ويمكن 

سيكون من المربك معرفة اي من الحركات  Animation Paneعند وجود اكثر من حركة في شريط الحركة 
يجب النقر عليها لإضافة الصوت، لذا يمكن النقر على المربع الاصفر للحركة في نفس شريحة العمل فتتفعل 

. الحركة المناظرة تلقائيا في شريط الحركة

>   Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك  >ننقر على النجمة الصغيرة  .3

 From Top-Rightننقر > ) خيارات التأثير(  Effect Optionsننقر ايكونة >  Fly Inنختار نمط دخول 
 ).جهة اليمين من الاعلى-(

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على مربع النص  .4
 .Random Barsنختار نمط دخول 

. Entranceلغاية الان تم اضافة كل حركات الدخول 

.  Previewانقر ايكونة >  Animationانقر شريط الحركة : ضمن لوحة العمل لأستعراض المشروع

. من لوحة المفاتيح F5اضغط زر : Full Screenالشاشة  كللأستعراض المشروع على 

. من لوحة المفاتيح) إمسح( Deleteاضغط زر > رقم الحركة في الشريحة انقر على  :لمسح حركة
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انقر شريط الحركة > انقر على رقم الحركة المطلوب تقديمها أو تأخيرها : لتغيير تسلسل حركة
Animation  < انقرMove Earlier  )تقديم الحركة ( أوMove Later  )تأخير الحركة.( 

 

ايكونة >  Animationالنقر على شريط الحركة > يار العنصر المطلوب بإختحركة ضمنية  اضافةيمكن  

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationإضافة حركة 

 

: مثلا، لإضافة حركة بينية للنجوم

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النجمة الكبيرة  .5
 .Color Pulseضمنية نختار نمط الحركة ال

>  Add Animationايكونة إضافة حركة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النجمة الصغيرة  .6
 .Color Pulseنختار نمط الحركة الضمنية 

 

 Animationالنقر على شريط الحركة > حركة خروج بإختيار العنصر المطلوب  اضافةويمكن بنفس الطريقة 

. Emphasisاختيار حركة ضمنية >  Add Animationايكونة إضافة حركة > 

ايكونة إضافة >  Animationشريط التحريك > ننقر على النص الرئيسي : مثلا، لإخراج النص الرئيسي

. Float Outنختار حركة الخروج >  Add Animationحركة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى



                                                                            10                               

 

الخامس الفصل 

صيغ خزن الملف 

: ستظهر النافذة التالية> ) خزن بصيغة( Save As> ) ملف( Fileلخزن ملف ننقر شريط 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

: صيغ رئيسية لخزن المشروع خمسةسنستخدم  

حيث ( pptx.*ويكون الملف الناتج من نوع : )2010باوربوينت  مشروع( PowerPoint Presentaionصيغة  .1
ف مع باوربوينت الفين وعشرة، وقد يعمل هذا المل .وهو ملف قابل للتعديل) تعني اي اسم تم اختياره للمشروع* إن 

 . 2010مع نسخ اقدم من باوربوينت  لايعمل بشكل صحيح

: شكل الايكونة سيكون كما يلي

 

ويكون الملف الناتج من نوع : )2003-97باوربوينت  مشروع( PowerPoint 97-2003 Presentaionصيغة  .2
*.ppt عند الخزن بهذه الصيغة ، باوربوينت القديمة يعمل هذا الملف مع نسخ برنامج .وهو ملف قابل للتعديل

ها مع النسخ القديمة من ي سيتم إلغائها بسبب عدم توافقيتستظهر النافذة التالية والتي تحوي تقرير التأثيرات الت
 :البرنامج

 

 تعيين موقع الخزن

 تعيين اسم الملف

تعيين صيغة خزن 
 الملف من هذه القائمة

 

 قسم الهندسة الكيمياوية - المرحلة الأولى



                                                                           11                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 .1له نفس شكل الايكونة في رقم  .وإكمال عملية الخزن) إستمرار( Continueيمكن ضغط زر 

غير وهو ملف  ppsx.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2010 عرض باوربوينت( PowerPoint Showصيغة  .3
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

 .1ل اليكونة في رقم له نفس شك .التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها الى اصدقائنا عبر البريد

غير وهو ملف  pps.*ويكون الملف الناتج من نوع ): 2003-97عرض باوربوينت ( PowerPoint Slideصيغة  .4
أي انه مفيد لأعداد الاعلانات . فائدته هو امكانية عرضه على اي حاسبة دون وجود برنامج باوربوينت فيها. للتعديل

 . البريد التجارية والعروض الذي نرغب بارسالها عبر

: شكل الايكونة هو كما يلي

 

وتم إضافة هذه الصيغة في  wmv.*ويكون الملف الناتج من نوع ): فديو( Window Media Videoصيغة  .5
فائدته خزن المشروع كملف يعمل على اي مشغل . لأول مرة، وهو ملف فديو غير قابل للتعديل 2010باوربوينت 

ان حجم الملف الناتج بأستخدام هذه الصيغة يكون كبير جدا يصعب نقله خلال الانترينت لذا يفضل استخدامه . فديو
 .للعرض على الحاسب الشخصي

: يكونة هو كما يليشكل الا
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الفصل السادس 

إعداد مشروع متعدد الشرائح 

: من لوحة المفاتيح Enter لإضافة شريحة جديدة، انقر على الشريحة في يسار الشاشة واضغط زر  •

 

 

 

  

 

 

 

 

 

يمكن الان التعامل مع الشريحة الجديدة بمسح التفاصيل الجاهزة الغير مرغوب فيها ثم اضافة اشكال، 
. فة حركات، إضافة اصواتإضا

. كما يمكن إضافة اي عدد من الشرائح بنفس الطريقة

: حسب الرغبةسنضع ثلاث صور في الشريحة الثانية مع إضافة الحركات والاصوات : مثال •

 

 انقر على الشريحة في

يسار الشاشة واضغط زر    

Enter   

 من لوحة المفاتيح
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مع   Text Boxمكتوبة داخل صندوق نص ( فقرة معلوماتشريحة ثالثة تحوي ثم نقوم بإضافة  
: سب الرغبةاضافة الحركات والاصوات ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Textلاحظ انه في حالة استخدام فقرات فأنه يمكن إظهار فقرة بعد فقرة بواسطة إختيار صندوق النص 
Box  < النقر على شريط الحركةAnimation  <Effect Optoions )خيارات الحركة ( <By Paragraph 

): فقرة بعد فقرة(
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من نطاق > ) انتقال( Transoinsشريط > انقر الشريحة المطلوبة : ائحلإضافة حركة بينية بين الشر •
Transions to the Slide يمكن اختيار الحركة المطلوبة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فتحدد ) بعد(  Afterي زمن حركة الانتقال بين الشرائح، أما تعن) الفترة( Durationالرجاء الانتباه الى انه حقل 
. اشةزمن بقاء الشريحة على الش

: ى الشريحة الثانية ونقوم باضافة حركة بينية، وكذلك بالنسبة للشريحة الثالثةننقر عل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكن مشاهدة المزيد من انتقالت 
يمكن تغيير اعدادات  الشرائح بضغط هذا السهم

وقت انتقال الشريحة 
ويمكن اضافة صوت 

 لها

 تحديد زمن بقاء الشريحة
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 Transoinsفي المشاريع الضخمة يمكن تطبيق نفس تأثير الانتقال بين الشرائح بواسطة نقر شريط  •
 ):تطبيق على الكل(  Apply to All>) انتقال(

 

 

 

 

 

 

 

 

انقر على التصميم > ) تصميم( Designلفيات جاهزة بالنقر على شريط يمكن استخدام تصاميم خ •
 :المرغوب

 

 

انقر شريط : كما يلي Slide Master" الشريحة الرئيسية"لإضافة فقرة ثابتة في كل الشرائح نقوم باستخدام  •

View )أيكونة> ) عرض Slide Master  ستظهر النافذة التاية: 
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تمثل (متبوعة بشرائح اصغر حجما ) تمثل الشرائح الرئيسية(شة وجود صفحات كبيرة الشا يسارنلاحظ في  
. أي يمكن استخدام اكثر من نموذج للشرائح الرئيسية في المشاريع الضخمة). التخطيطات

أي تغيير على صفحة تخطيط . اي تغيير على الشريحة الرئيسية سيظهر على جميع التخطيطات التابعة لها 
. لن يؤثر على بقية التخطيطاتمحددة سوف 

اضغط على . يمكن حذف نماذج الشرائح الرئيسية المتوفة وتصميم شريحة ريسيسة بسيطة لتوضح الفكرة
سيتبقى شريحة رئيسية واحدة فقط . من لوحة المفاتيح بشكل متواصل) مسح( Deleteالتخطيط الثالث واضغط زر 
: مع صفحة تخطيط تابعة لها

 

 

 

 

 

 

 

 

. ، وكتابة نصمسح التخطيطات الزائدة من الشريحة الرئيسية وإضافة شعار بأدخال صورة معينةلنقوم ب 

وبالتالي . التي ستليها) التخطيطات(سنلاحظ تكرار ما عملناه على الشريحة الرئييسية على كل الصفحات  
: يمكن اضافة شعار شركة او عنوان ثابت لكل المشروع
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الفصل السابع 

 Interactive Showعرض تفاعلي إعداد 

العرض التفاعلي هو عرض ينتظر نقرة من المستخدم على زر معين في الشريحة للأنتقال الى شريحة 
الارتباطات التشعبية : يستخدم لأنشاء هذه النقلات. اخرى ضمن العرض لا يشترط بها ان تكون التالية

Hyperlinks .

: لنقوم ببناء الشرائح ادناه. للغة الانكليزيةلمحاضرة تعليم ابناء عرض تفاعلي  :مثال

: تحوي عنوان العرض التفاعلي :الشريحة الاولى

 

 

 

 

 

: عناصر المحاضرةتحوي  :الشريحة الثانية

 

 

 

 

" التالي"ونكتب على احدهم عبارة  Shapesنرسم شكلين من الاشكال . تحوي اسماء ايام الاسبوع :الشريحة الثالثة
: Add Text> بواسطة نقرة يمين فوق الشكل  Shapeيتم الكتابة بداخل الشكل " . عودة"والاخر عليه عبارة 
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": العودة"و " التالي"تحوي اسماء ايام الاشهر، ونكرر اضافة الشكلين  :الشريحة الرابعة

 

 

 

 

 

هذه الشريحة ستكون فقط، حيث ان " عودة"تحوي اسماء الفصول الاربعة، ونكرر اضافة الشكل  :الشريحة الخامسة
: الاخيرة

 

 

 

 

: نبدأ الان بضافة الروابط

ستظهر نافذة جديدة >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء ايام الاسبوع"الثانية، نظلل عبارة  الشريحةفي  •
والتي تحوي فعلا اسماء ايام (ونختار الشريحة الثالثة  Place in this Documentنضغط منها زر 

. Ok> ) الاسبوع
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نضغط >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء الاشهر"وبنفس الطريقة في الشريحة الثانية، نظلل عبارة  •
. Ok> ) والتي تحوي اسماء الاشهر(ونختار الشريحة الرابعة  Place in this Documentزر 

 Place in thisنضغط زر >  Hyperlink> نقرة يمين > " اسماء الفصول الاربعة"نظلل عبارة  •
Document  والتي تحوي اسماء الفصول الاربعة(ونختار الشريحة الخامسة ( <Ok. 

>  Hyperlink  <Place in this document> " عودة"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الثالثة •
Slide 2 )وهي الشريحة الام التي تحوي كل الروابط الى اجزاء العرض.( 

 .من الشريحتين الرابعة والخامسة لكل" عودة"نكرر الرابط لزر  •

>  Hyperlink  <Place in this document> " التالي"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الثالثة •
Slide 4 )وهي الشريحة التي تلي الشريحة الثالثة.( 

 Hyperlink  <Place in this document> " التالي"انقر نقرة يمين فوق شكل : في الشريحة الرابعة •
 <Slide 5 )وهي الشريحة التي تلي الشريحة الرابعة.( 

 

، يمكن التعامل معه كواجهة تفاعلية للتنقل بين الشرائح F5الان عند تشغيل العرض بواسطة النقر على زر 
.  المختلفة بكفاءة
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الثامن الفصل 

إعداد البوم صور 

البوم ( New Photo Album> ) البوم صور(  Photo Album>) إدخال( Insertانقر شريط : لعمل البوم صور
) : صور جديد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: ستظهر النافذة التالية
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 .وأختيار الصور المطلوبة) ملف أو قرص( …File/ Diskنقوم بأضافة الصور المطلوبة بالضغط على زر  •

، )ندوق نص جديدص( New Text Boxيمكن اضافة شريحة تحوي على نص بواسطة الضغط على زر  •
حيث يتم الكتابة بعد الانتهاء من اعداد الالبوم بواسطة النقر على الشريحة الحاوية على النص والبدء 

 .بالكتابة عليه

 Picture layoutيمكن تغيير حجم الصورة أو عدد الصور في الشريحة بوساطة الضغط على زر  •
 ).تخطيط الصور(

 ).إطار الشكل( Frame Shapeط علة زر يمكن اضافة إطارات للصور بوساطة الضغ •

لتطبيق  Apply To Allكل على حدة او تطبيق (للشرائح  Transionsنقوم بتحديد شكل انتقال شريحة  •
مع الانتباه الى تحديد وقت عرض كل شريحة من بتحديد الزمن في حقل ) حركة واحدة لكل الشرائح

After  في شريطTransions: 

 

 

 

 

 

 

انقر شريط > انقر على الشريجة الاولى : موسيقى تعمل تلقائيا خلال عرض الصور لأضافة اغنية او •
Insert )انقر > ) أدخلAudio  < انقرAudio from file  < إختر الملف المطلوب وانقر زرInsert. 

 

 

 

 

 

 

 

وظهور شريط جديد اسمه  الشريحةعلى  سيتم تحميل الاغنية الى الشريحة مع ظهور علامة سماعة
Playback )التشغيل .(

تحديد زمن بقاء 
ة على الشاشةالشريح  

تحديد زمن حركة 
 الانتقال بين الشرائح
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وذلك لأبقاء الموسيقى مشتغلة ( Play across slidesالى  Start، حول قيمة حقل  Playbackفي شريط 
وذلك لأخفاء شكل السماعة ( Hide during showأمام عبارة  ، وضع علامة )خلال انتقال الشرائح
): خلال عرض الالبوم

 

 

 

 

من لوحة المفاتيح لأستعراض الالبوم، كما يمكن خزنة  F5زر  بعد الانتهاء من اعداد الالبوم يمكن ضغط •
 .لتشغيله على مشغلات الوسائط الاخرى wmv.*بصيغة ملف فديو 

 ).فكرة( Themeيمكن اتخدام خلفيات جاهزة بواسطة الضغط على زر  •

) ورالبوم ص(  Photo Album>) إدخال( Insertانقر شريط : لتغيير اعدادات اليوم صور موجود مسبقا •
 <Edit Photo Album )تعديل البوم صور .(

 

 

1T

1T
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 المـادة :تطبيقات الحاسبة                                              عملي  : ساعتين 
 

    

 

 

 

 : بين  ل المعلوماتهي عبارة عن ربط مجموعة من الحاسبات كي تصبح شبكة لغرض تباد مفهوم الشبكة
 الحاسبات دون الحاجة الى وسائل النقل الاخرى اما بالنسبة الى انواع الشبكات فهي :

 :Local Aerea Network( LAN(شبكة  .1

لا يتجاوز عددها ثلاثين حاسبة لكي لا  تستخدم هذه الشبكة في موقع محدد يحتوي على مجموعة من الحاسبات     
ي بدوره يؤدي الى تعذر الحصول على الاتصال او التأخير في اجراء الاتصال, حيث يؤدي الى ضعف في الاشارة والذ

تكون هناك حاسبة رئيسية والحاسبات الاخرى تتصل بالحاسبة الرئيسية عن طريق الاسلاك بالموزع وبدوره يتصل 
 بالحاسبة الرئيسية .

( فسوف نقوم 10معلومات من الحاسبة رقم )( واردنا الحصول على 1فمثلًا اذا كنا نعمل على الحاسبة رقم )     
 ( للحصول على المعلومات المطلوبة.10بالاتصال بالحاسبة الرئيسية والتي بدورها تؤمن الاتصال مع الحاسبة رقم )

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : Network Access Point( NAP(شبكة  .2

( هـي اوسـع مـن NAPأي ان شبكة الـ)( LANتستخدم هذه الشبكة لربط مجموعة مفتوحة من الشبكات المربوطة بـ)
( وتعتبـــر هـــذه الشـــبكة هـــي شـــبكة محليـــة LAN( وتضـــم مجموعـــة كبيـــرة مـــن الشـــبكات المربوطـــة بــــ)LANشـــبكة )

 للأنترنيت.
 :Wide Area Network( WAN( شبكة .3

رهـا ( حيـث يمكـن اعتباNAP( وتضـم مجموعـة كبيـرة مـن الشـبكات المربوطـة بــ)NAPوهي شبكة اوسـع مـن سـبكة )    
 (.WANشبكة معلومات دولية , أي ان شبكة الانترنيت هي شبكة من نوع )

 (10حاسبة رقم )

 الحاسبة الرئيسية

 (1حاسبة رقم )



 مفهوم شبكة الانترنيت )International Network( : 

التعريف : عبارة عن شبكة حاسوبية عملاقة تتكون من شبكات اصغر بحيـث يمكـن  ي شـخت متصـل بالانترنيـت     
علومــات فــي هــذه الشــبكة )اذا ســمح لــن بــذلك( او ان يتحــدث مــع ان يتجــول فــي هــذه الشــبكة وان يحصــل علــى جميــع الم

 شخت آخر في أي مكان في العالم وان يتبادل الرسائل الصوتية والصورية معن.
  كيفية تشغيل الانترنيت)Opening Internet Explorer(: 
 وذلك : المختلفة يتم فتح برنامج متصفح الانترنيت بنفس الطريقة Officeكما في جميع برامج     

الموجــودة علــى ســطح المكتــ   (Internet Explorer)بــالنقر المــزدوى علــى ايقونــة متصــفح الانترنيــت  .1
 لشاشة الحاسو .

             Internet Explorer Programs                         Startاو النقر على زر  .2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 

 ومكوناتها:  Internet Explorer Windowنترنيت وصف الشاشة الرئيسية لمتصفح الا   
 هناك عدة اشرطة تظهر في اعلى شاشة المتصفح كما يلي:

 ويعرض اسم الصفحة المعروضة حالياً. :  Title Barشريط العنوان )الاسم(  .1

يعــرض اوامــر تمكننــا مــن الــتحكم بعمــل المتصــفح وطريقــة العــرض  :  Menu Barشــريط )القــوائم(  .2
 وامور اخرى.وحفظ الصفحات 

 يحتوي على مجموعة ازرار متخصصة في اداء مهام معينة.: Icon Barشريط )الازرار(  .3

 يعرض عنوان الصفحة او الموقع الحالي.: Address Barشريط )عنوان الموقع(  .4

 ويكت  فين اسم الموضوع المراد البحث عنن.: Search Barشريط البحث  .5

 
 :مختصرات الاوامر 

رات الاوامـــر مهــم جــداً فـــي عمليــة الاتصــال واســـتخدام الشــبكة حيــث يـــؤثر هــذا الشــريط الوقـــت مختصــ ان شــريط       
ويمكن من استخدام الموضع بشكل سريع وسهل , حيـث يحتـوي هـذا الشـريط علـى عـدة ازرار يمكـن اسـتخدامها بالضـغط 

 مرة واحدة بالمفتاح الايسر للماوس وهي :
 : (Back)الى النافذة السابقة  مفتاح الرجوع .1

 : (Forwordمفتاح التقدم الى النافذة اللاحقة ) .2

 : يستخدم للتوقف عن البحث والرجوع الى النافذة السابقة.( Stopمفتاح التوقف ) .3

: يستخدم عندما يحصل خلل في الاتصال وبعد الضـغط عليـن يـتم الانعـاش تـو (Refresh)عاش مفتاح الان .4
 تنشيط الاتصال.

يسـتخدم عنـدما يـراد العـودة الـى الصـفحة الرئيسـية أي اول صـفحة يـتم  : (Home)مفتاح الصفحة الرئيسية  .5
 فتحها.

 : يستخدم للبحث عن المواضيع المختلفة . (Search)مفتاح البحث  .6

ــــدى  (Favorite)مفتــــاح المواقــــع المفضــــلة  .7 ــــوان أي موقــــع مــــن المواقــــع المفضــــلة ل : يســــتخدم  ضــــافة عن
 المستخدم.

 .(History)مفتاح فتح تاريخ زياراتك   .8

 
   الويــwww  : هــو اختصــار لكلمــةWide Web Word  ويمثــل وســيلة تســاعد علــى عمليــة الوصــول الــى

 المعلومات الموجودة في شبكة الانترنيت. حيث يبدأ عنوان أي موقع بهذه الخدمة.

 



قــع حيـث يكــون هــذا العنـوان او عنــوان أي مو  [http//www.microsoft.com]وكمثـال علــى عنـوان احــد المواقــع      
 من الاجزاء التالية.

 وهو بروتوكول نقل النصوت الفائقة. httpاسم البروتوكول : وغالباً ما يكون  .1

 مختت بمواقع الوي  . تشير الى ان هذا العنوان : وهي wwwالكلمة المفتاحية  .2

لن مـن قبـل الجزء الثالث: يمثل المكان الذي يخزن فين موقع الوي  وهو الجـزء الرئيسـي مـن العنـوان , ويـتم تسـجي .3
 الافراد او الشركات او المؤسسات الحكومية والاهلية صاحبة الموقع.

 net…)( حروف يمثل نوع المنشأة التي تمتلك الموقع مثل 3الجزء الرابع: يتكون من قسمين القسم الاول من ) .4

, org ,com) . اما القسم الثاني يتكون من حرفين يمثل اسم الدولة 

 
 : وتغيير صفحة البداية باتباع الخطوات التالية :مكن اختيار ي تغيير صفحة البداية 

 .  Internet Explorer. افتح المتصفح 1      
 . Internet Optionsمن شريط القوائم ثم   Tools. نختار قائمة 2      
 من النافذة الظاهرة على الشاشة , حيث يظهر لنا مربع حوار.  General. نختار تبوي  3      
 نحذف العنوان الموجود ونكت  محلن  (Address)يظهر شريط الـ (Home Page). في قسم صفحة البداية 4      

 عنوان الموقع الذي نرغ  فين ان يكون صفحة بداية .         
 .(Use Current). الضغط على خيار 5      
 في اسفل النافذة . (Apply). الضغط على خيار6      
 في اسفل النافذة . (ok)ر . الضغط على ز 7      

 
 : كيفية اغلاق المتصفح  

 الموجود في الزاوية اليمنى العلوية لنافذة المتصفح .           انقر على زر الاغلاق  .1

 في نافذة الاتصال . Disconnectاضغط علة زر  .2
 

  محركات البحثSearch Engines  : 

اعدك  للحصــول علــى المعلومــات مــن الانترنيــت تصــفحات البحــث او محركــات البحــث هــي عبــارة عــن بــرامج تســم
حيث انها تخزن قوائم كبيرة من عناوين مواقع الوي  المختلفة , ولكل موقع طريقـة بحـث خاصـة بـن , ويمكنـك ان 

 تحصل على معلومات مختلفة من كل محرك بحث حول نفس الموضوع . ومن اشهر مجركات البحث :
www.google.com 
www.yahoo.com 
www.altavista.com 
 

 
 

X 

http://www.google.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.altavista.com/


 :كيفية البحث في شبكة الانترنيت 

 هناك طريقتان للبحث في شبكة الانترنيت وهما :     
والضغط على  Addressبكتابة اسم الموقع في شريط العنوان البحث للوصول الى موقع معين على الشبكة وذلك  .1

 حيث يتم البحث عن الموقع وعرضن على الشاشة . Goزر 

وبعــد الضــغط علــى زر  (Search)البحــث عــن موضــوع معــين : وذلــك بكتابــة اســم الموضــوع فــي شــريط البحــث  .2
(search) لـى مواقـع تـتكلم عـن هـذا الموضـوع عندها تظهـر قائمـة او عـدة قـوائم متسلسـلة لنتـائج البحـث تحتـوي ع

 يمكن فتح أي منها .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 : كيف يتم تخزين صفحات الوي  التي تم البحث عنها على الحاسبة الشخصية 

  ٍSaving web page: 

 ات التالية:تخزين صفحة الوي  التي تم البحث عنها لاستخدامها او الاستفادة منها وذلك باتباع الخطو  يمكن     
 بعد فتح الصفحة المراد تخزينها على شاشة الحاسبة أي ان الصفحة يج  ان تكون موجودة على المتصفح. .1

( , eSaving web pagٍ  (, ســوف تظهــر نافــذة التخــزين  )File(مــن قائمــة  )Save As(نختــار الامــر  .2
 وتضم جميع المواقع التي يمكن الخزن فيها في حاسبتك .

جديــد للخــزن فــي أي قــرت  جلــداو فــتح م Save inمــن صــندوق  تخــزن فيــن صــفحة الويــ نختــار المكــان الــي  .3
 . [File name]يثبت في شريط  Defaultواعطاءه اسم معين او نفس الاسم 

 يتم اختيار الصيغة التي سيخزن فيها الملف وهي : Save as typeمن شريط الـ  .4

 .  Web Archive for E-mailلكتروني خزن الصفحة بجميع محتوياتها  رسالها عبر البريد الا -أ
 .  Web page HTMLخزن النصوت فقط دون الصور  - 

 .    Text Fileخزن النصوت دون تنسيق  -ت

 , والانتظار  كمال عملية الخزن .  Saveالنقر على زر الحفظ  .5

 
 : كيف يتم تخزين عناوين الصفحات المفضلة 

الوصول الين مباشرة دون اللجوء الى استخدام محركات البحـث قد ترغ  في الاحتفاظ بعنوان موقع معين , نستطيع 
 للبحث عنن , ولعمل ذلك نتبع الخطوات التالية :

 )باستخدام محرك البحث او ادخال العنوان مباشرة( .الصفحة المراد الاحتفاظ بعنوانها  فتح .1

 , سوف تظهر نافذة جديدة . (Favorites)النقر على قائمة المفضلة  .2

 . Add Favoriteفيظهر مربع حوار  (Add)انقر زر  .3

 على عنوان الموقع ليسهل تذكره فيما بعد. (Name)ادخال اسماً ترغ  فين وليكن مختصراً في حقل الاسم  .4

 . Add Favorite غلاق شاشة  Okاضغط على  .5

 . Favorite في شاشة     X. اضغط زر الاغلاق   6    

 

 لة :كيف يتم  استرجاع عناوين الصفحات المفض 

 اتبع الخطوات التالية: Favoriteاردت الاطلاع على عنوان موقع كنت قد خزنتن في قائمة  اذا
 في شريط الادوات لتظهر قائمة العناوين في الجزء الايسر من شاشة المتصفح . Favoritesانقر زر  .1

 النقر على اسم الصفحة او الموقع الذي ترغ  بعرضن. .2



 تصنيفي , انقر على اسم المجلد اولًا ليفتح ويعرض العناوين الموجودةة بداخلن.اذا كان العنوان مخزن في مجلد  .3

 سيقوم المتصفح بالبحث عن الموقع وعرضن لك . .4

 
 ف تتم طباعة صفحة الوي :كي 

 صفحة الوي  غير المخزونة نتبع الخطوات التالية : لطباعة
 رنيت.تأكد من ان الصفحة التي ترغ  بطباعتها معروضة على نافذة الانت .1

 الموجودة في شريط الادوات. (Print)انقر زر الطباعة  .2

 يتم طباعة صفحة الوي  اذا كانت الطابعة مربوطة مع الحاسبة ومجهزة بالورق اللازم .
 

 : mail -E  البريد الالكتروني
تقبل عنــوان بريـــد هــو وســـيلة لتبــادل الرســائل عبـــر الانترنيــت , ويشــترط ان يمتلــك المرســـل والمســ البريــد الالكترونــي     

 . anynam@anycompany.com or netخات بن يكت  بهذا الشكل :
1. any name      .يعتمد على اختيارك  سم المستخدم عند حصولك على حسا  البريد الالكتروني : 

2. any company م لك حسا  او خدمة البريد الالكتروني .\: يعتمد على الشركة او المزود الذي ق 

 ان من البريد الالكتروني:وهناك نوع    
  نــوع يســتخدم برنــامج خــات  رســال واســتقبال البريــد يعمــل وانــت متصــل بالانترنيــت ويجــ  ان يكــون البرنــامج

 ما يقدم من قبل الشركة المزودة لخدمة الانترنيت . متوفر لديك وغالياً 

 برنـامج خـات سـوى الارتبـاط  نوع آخر يسمى بريد الوي  او البريـد المجـاني ويمكـن اسـتخدامن دون الحاجـة الـى
 بالانترنيت.

 
  كيفية فتح بريد الالكتروني لأول مرة mail -E: 

 لكي تفتح بريداً الكترونياً خاصاً بك يج  اتباع الخطوات التالية:
ـــ http//www.yahoo.comالــدخول الــى شــبكة الانترنيــت والــدخول الــى موقــع  .1 , ثــم  Yahooلفــتح متصــفح ال

لـــى البريـــد الالكترونـــي , او نكتـــ  العنـــوان التـــالي للـــدخول مباشـــرة الـــى البريـــد الالكترونـــي للـــدخول ا (Mail)اختيـــار 
http//mail.yahoo.com . 

 Free! Sing up for yahoo!mailومن ثم نختار  (yahoo!Mail)تظهر لنا شاشة جديدة نختار منها  .2

 Create yourبة وهــي قائمــة ســوف تظهــر لنــا نافــذة جديــدة تحتــوي علــى عــدة حقــول يمــلأ بالبيانــات المناســ .3

yahoo!ID : وهي 

 
 
 

First name                       الاسم الاول للمستخدم 



Last name                       الاسم الاخير للمستخدم 
Preferred content           اسم الدولة المفضلة للدخول الى البريد الالكتروني 
Gender                          للأنثى     Female للذكر الـ Mail  نختار الجنس 
Yahoo ID                      ) user name@yahoo.com)  الخات بالمستخدم  (ID)  يكت 
Password             كتابة كلمة السر        

Re –type password      اعادة كتابة كلمة السر 
Security question :         الاسئلة السرية اثم حقل الاجابة من

 ماهو اسم الدلع )المختصر(
 ماهو اسم اول مدرسة ابتدائية درست فيها

 ماهو فارس او بطل الطفولة
 ماهي ذكريات الماضي المفضلة لك
 ماهو الفريق الرياضي المفضل عندك

 ماهو الاسم الوسط من والدك
 ماهو اسم المدرسة العالية لك

 راجة هوائية خاصة بكمن الذي صنع لك اول سيارة او د
 اين قابلت زوجتك او زوجك  ول مرة
                                                Birth dayالسنة(  -اليوم  -الحقل الخات بتاريخ الميلاد )الشهر

                       : Zip/ postal codeادخال الرمز البريدي لمنطقة السكن                             
                         Speciallzationادخال العمل الوظيفي الذي تقوم بن من خلال الاختبار                

      Enter the code shownثم نقوم بادخال )كود( )شفرة( تظهر في النافذة في الحقل المخصت لها : 
 

 .نتهاء من عملية فتح البريد الالكترونيللموافقة والا  [I Agree]ثم اضغط على مفتاح الموافقة . 4
 مع ظهور العنوان الالكتروني . ID. تظهر لنا التهنئة لقبول 5
 
 : يتم اتباع الخطوات التالية:   اما كيفية الدخول الى بريدك الشخصي 

 . ادخال المعلومات التالية في نافذة البريد الالكتروني الموجودة في يمين النافذة .1
 Yahoo!IDلبريد الالكتروني            العنوان ل    
    Passwordكلمة السر                            
 ثم الضغط على زر     

 
 سوف يتم فتح نافذة بريدك الالكتروني الخات بك : منن       

 

Sing in 



 للدخول الى البريد الوارد وعرض الرسائل نختار       Inbox  

 ا ثم الضغط على لعرض الرسائل الواردة يتم اختيارهSubject   

      لكتابة رسالة جديدة من خلال الضغط على مفتاحCompose 

   : ثم يكت  العنوان المراد ارسال الرسالة الين وموضوع الرسالة فيInsert addresses 

                                                        يكت  العنوان في هذا الشريطTo: 

  الرسالة في هذا الشريط                                       : يكت  موضوعSubject 

 . ثم تكت  الرسالة في النافذة الفارغة المخصصة للكتابة 

     يتم ارسال الرسالة بالضغط على مفتاح 

  للخروى من البريد الالكتروني .                       ثم الضغط علة مفتاح 
 

 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 
 
 
 
 

 Sent to 
 

 Sign  out 



 

 (( Excel   الأكسل)) برنامج 
 

Microsoft Excel :    
هـو برنــامج جــداول بيانــات يســتخدم فــي تســجيل البيانــات وتحليلهــا ومتابعــة التغيــرات التــي تجــرى علــى تلــك البيانــات      

 وكما يمكن استخدام نظام الـ  Excelاو المعلومات التي يحتويها ملف وتعديلها بما يتلائم مع طبيعة  او نوعية البيانات 

 Exce::جراء الامور التالية  
 نشاء الموازنات وتحليل المعلومات احصائياً .كتابة التقارير المالية وا .1

 انشاء الرسوم والمخططات البيانية التي توضح العلاقة بين المتغيرات او المعلومات التي يحتويها الجدول. .2

 والاحصائية والرياضيات ودوال الشرط والمقارنة. استخدام الدوال الحسابية والهندسية .3

 كما يستخدم لطبع جداول الاسماء والمعلومات والعناوين أي جداول البيانات الحرفية والرقمية. .4

ويعتبــر هــذا البرنــامج هــو مــن بــرامج الجــداول الالكترونيــة الــذي يحتــوي علــى العديــد مــن الصــفوف والاعمــدة . وان      
 د يشكل ما يسمى بالخلية التي يمكن ان يخزن فيها البيانات الحرفية او الرقمية.تقاطع الصف مع العمو 

 
 : ان نظام   كيفية تشغيل البرنامج Excel ( يعمل مظلة نظام التشغيلWindows) . 

 اما: Excelيتم تشغيل برنامج الـ
  المكت  وذلك بالنقر المزدوى على ايقونة عن طريق سطحMicrosoft Excel  على سطح المكت .الموجودة 

  او عن طريق قائمةStart  : كما يلي 

  ٍStart              Programs            Microsoft Office             Microsoft Excel  

 عندها سوف تظهر الشاشة )النافذة( الرئيسية لهذا البرنامج .     
 

 (مواصفات ورقة العمل لنظام الـExcel  : ) 

( لكــل ورقــة علاقــة تبويــ  اســفل Sheetمصــنفاً مســتقلًا يتــألف مــن عـدة اوراق )  Excelنظــام  يشـكل كــل ملــف فــي
المصــنف يكتــ  عليهــا رقــم او اســم لورقــة العمــل كمــا يمكــن النقــل بينهــا بســهولة وادخــال المعلومــات اليهــا بســرعة . 

يـاً وتعـرف بـالاحرف ( وتمتـد الاعمـدة عمودRows( وصفوف )Columns( من اعمدة )Sheetتتألف ورقة العمل )
,....B  ,A  بينمــا تمتــد الصــفوف افقيــاً وتعــرف بالارقــام ,  ان تقــاطع الصــفوف مــع الاعمــدة يشــكل مــا يعــرف بالخليــة

(Cell   ويتكون عنوان كل خلية من حرف العمود مع رقم الصف مثلًا التقاء العمود )A ( يشكل خلية 1مع الصف )
(1A وهكذا , وتمتد الصفوف من الصف رقم )( والاعمدة من العمود 16384الى الرقم ) 1A  الىIv . 
   الجدول يمكن ان يخزن فيها اما بيانات حرفية او بيانات رقميـة , كمـا يمكـن اضـافة وحـذف كل خلية من خلايا

وتغييــر البيانــات المدخلــة علــى كــل خليــة والــذي يطــرأ عنــن تعــديل النتيجــة المتحصــلة علــى ورقــة العمــل التــي تمتــاز 
 ات التالية:بالمواصف



 تمتاز ورقة العمل بالدقة المتناهية في تحليل البيانات والتحقق ذاتياً من صحة النتائج . .1

يمكن اخراى النتائج بخيارات عديدة ومزايا كثيرة يمكن ان تعد في شكل تقرير لطباعتها على ورق وعرضها على  .2
 شاشة او أي جهاز عرض آخر.

العربية او غيرها حس  رغبة المستخدم , وكذلك  ج باللغتين الانكليزية اويمكن التحكم بالعمل على واجهة البرنام .3
 تغيير اتجاه ورقة العمل من اليمين الى الشمال وبالعكس .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 



 : Excelماهي مكونات النافذة الرئيسية لنظام  
 :تتكون النافذة الرئيسية لهذا النظام من المكونات التالية     
 Microsoft Excel                                       شريط العنوان  .1

 
 شريط القوائم او الاوامر الرئيسة : .2

File, Edit , View , Insert , Format  , Tools , Data , Windows , Help . 

 مل بن .والتي تضمن الاوامر الفرعية المستخدمة في تنفيذ اوامر هذا النظام والع       
 اشرطة الادوات : وهي تمثيل صوري للأوامر الرئيسة والفرعية . .3
الذي يكت  فين الصيغة الرياضية او الشـرطية التـي يـراد العمـل بهـا  FXالصيغة : عنوان الخلية , وشريط كتابة  .4

. 

 اسطر واعمدة عناوين الخلايا . .5

 ورقة العمل او الجدول أي مجال التطبيق . .6

 فل الجدول .عناوين الصفحات في اس .7

 في حالة الادخال للبيانات . Input)جاهز( او  Readyثم شريط الحالة في اسفل النافذة الذي يظهر  .8

 
    الخليــة : هــي الحيــز النــاتج مــن تقــاطع الصــفوف مــع الاعمــدة أي ان تقــاطع الصــف مــع العمــود ينــتج مــا يســمى

 . بالخلية التي يخزن فيها المعلومات والبيانات الحرفية والرقمية

  يتم ادخال البيانات في أي خلية من خـلال تأشـيرها أي الوقـوف عليهـا والضـغط علـى الـزر الايـس للمـاوس حيـث
يظهر عنوان تلك الخلية في اعلى الصفحة وعندها يتم كتابة البيانات الحرفية او الرقمية وبعدها الضغط على مفتاح 

(Enterفيتم ادخال البيانات في تلك الخلية والتحول الى ) . الخلية التي تحتها 

   كمــا يمكــن ان تــدخل انــواع مــن البيانــات المتسلســلة او المتكــررة او التــواريخ او الوقــت المتعاقــ  بعمليــة الســح
( وقمنـا بعمليـة السـح  والافـلات 2A( في الخلية )2( والرقم )1A( في الخلية )1والافلات مثلًا ان يتم ادخال الرقم )

ج بوضع باقي الارقام المتسلسلة في بقية خلايـا هـذا العمـود وهكـذا بالنسـبة الـى الوقـت لهذا العمود سوف يقوم البرنام
 او التاريخ .

  لتنظيم الخلية او الصف او العمود يتم التأشير او الوقوف عليها ثم الضغط للزر الايمن مثلًا عنـد الوقـوف علـى
 ( : حيث Format cellر منها )خلية معينة ثم الضغط بالزر الايمن تظهر قائمة بأوامر متعددة يختا

 تظهر نافذة تحتوي على عدة اوامر منها :
 

Number   :   , كلما يتعلق بالارقام مثل نوع الرقم المسـتخدم , عـدد الارقـام بعـد الفـارزة , طبيعـة الـرقم )قـيم , تـاريخ
 وقت , ....( .

Alignment :  سياق النت من اليمين الى اليسار تغيير اتجاه النت بزاوية معينة ,النت في الخلية  تسوية ,   
 بالعكس .او                     

-  X - 



 Fount     :   . يحدد الخط من حيث النوع والحجم وانتظام الخط 
Border     :   . حدود الخلية تكبير وتصغير 

Patterns   :   . شكل الخلية , هل ملونة او ظل او ذو شكل معين 
 

 يتم من خلالن عرض العمود للخلايا .   ( :Column Widthوامر فهو )اما الاختيار الآخر من الا 
  كما يمكن عملية تكبير وتصغير الصف او العمود وذلك بالوقوف على رقم الصف او العمود على حرف العمود

)   (العمــود .  للصــف ونقــوم بالتصــغير او التكبيــر بعمليــة حيــث يظهــر الســهم )             ( للعمــود والســهم 
 السح  والافلات .

 .يتم التأشير على الصف بالوقوف على رقم الصف 

 .يتم التأشير على العمود بالوقوف على حرف العمود 

 
 اما البيانات التي يتم ادخالها في الخلايا فهي : 

 . التي تتكون من ارقام فقط هي البيانات او المفردات :  البيانات الرقمية .1

 ات التي تتكون  من احرف فقطوهي البيان  البيانات النصية  : .2

 اشكال رقمية في هيئة تواريخ وزمن )وقت( .  التاريخ والوقت  : .3

تدخل  قامة علاقة محددة فـي صـورة رياضـية تظهـر نتائجهـا فـي الخليـة بـدلًا مـن المعادلـة  المعادلات       : .4
 التي تظهر شريط الصيغة .

 
 : في ورقة العمل او الجدول نقوم :بعد الانتهاء من العمل    كيفية حفظ ورقة العمل 

 ( .Save)ملف( نختار الامر حفظ )  Fileمن قائمة  .1

 .  File nameيظهر صندوق الحوار الذي يكت  فين اسم الملف المراد حفظن امام  .2

 ( .Ok( ثم موافق )Saveثم النقر على حفظ ) .3

 
 
 
 
 
 
 
 



 

فادة من تنفيذ اوامر النظام اما من )اشرطة الاوامر( بعدة طرق أي التعامل والاست Excelيمكن العمل ضمن نظان      
او )اشــرطة الادوات( او مــن خــلال الاوامــر التــي تظهــر عنــد اســتخدام )الــزر الايمــن( للمــاوس . وســنتطرق الــى الاوامــر 

 الموجودة في شريط الاوامر )القوائم( الرئيسية وهي :
 

 :  Fileقائمة ملف          1
      
 ى هذه القائمة والنقر بالزر الايس سوف تظهر قائمة منسدلة بالاوامر الفرعية وهي :التأشير عل عند     
 ( جديدNew)  : . لفتح ملف جديد أي يقوم بفتح جدول جديد على النافذة 

 ( فـــتحOpen) :  ـــة ضـــمن برنـــامج ـــتح ملـــف مخـــزون ســـايقاً حيـــث تظهـــر قائمـــة بأســـماء الملفـــات المخزون لف
(Excelحيث نقوم بتضليلن وال )( )الفتح( ضغط على مفتاحOpen. ) 

 ( غلقClose ): .  ويستخدم لغلق الملف المفتوح على الشاشة 

 ( حفظSave )  : ( لحفظ الملف بعد اكمال العمل بن حيث تظهر نافذة تحتوي على شريط اسـم الملـفFile 

name ( يطبـع فيهــا الاســم المطلــو  للملـف ثــم الضــغط علــى مفتـاح )حفــظSaveة حيــث يــتم حفــظ ( فــي نفــس النافـذ
 الملف تحت هذا الاسم .

 ( حفظ بأسمSave As ):  يستخدم هذا الامر لخزن الملف بأسم ثاني او موقع ثاني او عمل نسـخة اضـافية
 من الملف .

 اعداد الصفحة (Page Setup: ) 

الســفلي , الهــامش  (Topومنهــا يمكــن تحديــد هــوامش الصــفحة بأختيــار الامــر )هــوامش( ثــم تحديــد الهــامش العلــوي )
(Bottom )( والايمنRight( والايسر )Left. واختيار القيم التي نريدها  عداد الصفحة ) 

 
  ويشمل : ناحية الطباعة: 

o  يستخدم الطبع جزء معين بعد تحديده من الصفحة:    تعيين ناحية الطباعة . 

o  يستخدم  لغاء الامر السابق .:    مسح ناحية الطباعة 

o  يستخدم لرؤية شكل المستند قبل الطباعة .:      الطباعةمعاينة قبل 

o ( طباعةPrint   )      :. لطبع المستند او الملف على الورق بواسطة الطابعة 

o ( ارسل الىSend to: ) . يستخدم   رسال الملف الى البريد الالكتروني او جهاز الفاكس 

o ( خصائصProperties ) معلومات عن المستند : يستخدم لمعرفة )هوية المستند( أي معرفة 

 مثل تاريخ الانشاء وتاريخ التعديل واسم البرنامج الذي انشأ فين المستند .      

o ( انهاءExit )            :. يستخدم للخروى من البرنامج مع حفظ او عدم حفظ التعديلات 

 



 

        
 
 
 

     
ء اعــداده وكــل مــا يتعلــق بعمليــة ادخــال البيانــات داخــل هــذه القائمــة للعمــل داخــل الملــف )المســتند( اثنــا تســتخدم الاوامــر 

 الجدول واهم هذه الاوامر :
  يستخدم للتراجع عن آخر تعديل او عمل على المستند. :    تراجع عن 

        عكس عملية التراجع.  :  تكرار 

 ( قتCut )  :  اخـل ذاكـرة يستخدم لقت محتوى خلية واحدة او مقطـع مـن الخلايـا بعـد تضـليلن حيـث يخـزن د
 ( في مكان آخر من نفس الملف او في ملف آخر .Pastالحاسبة وهو خزن مؤقت لحين لصقن )

 ( نســـخCopy: )  يســـتخدم  ستنســـاى محتـــوى خليـــة او مقطـــع مـــن الخلايـــا بعـــد تضـــليلن حيـــث يخـــزن فـــي ذاكـــرة
 ( في موقع آخر من نفس الملف او في ملف آخر . Pastالحاسبة بشكل مؤقت لحين لصقن )

 لصــ( قPast يســتخدم للصــق محتــوى خليــة او مقطــع مــن الخلايــا ثــم قصــن او نســخن ســابقاً مــن مكــان داخــل :  )
 الوقوف على بداية موقع المكان المراد اللصق فين .الملف او خارجن , بعد 

 : تعبئة           : ويشمل عملية التكرار في تعبئة الخلايا او تكرار عملية حسايبة ... ويشمل 

 ن  , الى اليسار , الى اعلى  , الى اسفل .الى اليمي
  سنة( . –شهر  –اسبوع  –سلسلة )مع اعطاء قيمة الخطوة( : تاريخ , )يوم 

  :  ضبط 

 . مسح  :  يستخدم لمسح الكل 

  حذف :  يستخدم لحذف محتوى خلية او صف او عمود بأكملن مع التحكم في حركـة بـاقي القـيم الـى الاعلـى او
 اليمين .

 : يستخدم لحذف الورقة بعد الوقوف عليها . حذف ورقة 

 
 
 

 
 

   
     
 
 



 

 ( يمكن ايضاً عمل مايلي من خلال الاوامر :Editومن خلال القائمة السابقة تحرير )     
 ( الامر بحثSearch او )File  : : للبحث عن رمز او مجموعة رموز على الشاشة . بالطريقة التالية 

 ( بحث .Findمر )نختار الا Editمن قائمة تحرير  .1
 او الجملة المراد البحث عنها في صندوق الحوار.نكت  الكلمة  .2

 نختار البحث عن التالي . .3

 ( .Okالنقر على زر )موافق( او ) .4

 
ــتبدال  ــر اس مــن خــلال هــذا الامــر يمكــن اســتبدال رمــز او مجموعــة رمــوز بــقخرى مكانهــا . بالطريقــة  :  الام

 التالية:
 قائمة )التحرير( .نختار الامر )استبدال( من  .1

 نكت  الجملة او الكلمة المراد استبدالها في صندوق الحوار. .2

 نكت  الجملة او الكلمة البديلة لها . .3

  ]استبدال الكل[او  ]استبدال[النقر على اختيار  .4

 . Okموافق  .5

 

 
 
 

ور علـــى نافـــذة تحتـــوي هـــذه القائمـــة علـــى مجموعـــة مـــن الاوامـــر الفرعيـــة التـــي تتضـــمن عـــرض واخفـــاء بعـــض الامـــ     
 , اضافة الى عرض ةتنظيم بعض الاضافات وطريقة العرض للملف على الشاشة وهي :  Excelالـ
 

يســـتخدم هـــذا الامـــر لعـــرض الملـــف بشـــكل عـــادي علـــى الشاشـــة دون اظهـــار  (  :Normalالامـــر عـــادي ) 
 عرض الحواشي .

اخـرى للملـف المتكـون مـن و  حةصـفصـل بـين وايسـتخدم هـذا الامـر لمعاينـة الف :  معاينة فواصـل الصـفحات  
  لغاء هذا الامر يتم اختيار الامر )عادي( .اكثر من صفحة و 

 
يسـتخدم فـي كتابـة المعـادلات  يسـتخدم ظظهـار شـريط الصـيغة الـذي( : Formula Barشريط الصيغة ) 

 الرياضية او عرضها.

 لجدول .يستخدم ظظهار شريط المعلومات في أعلى ا ( :Status Barشريط المعلومات ) 



يستخدم ظظهار أشـرطة ا دوات او خخفائهـا حسـ  اختيـار المسـتخدم  (    :Tool Barsأشرطة الأدوات ) 
 من قائمة أشرطة ا دوات بعد التأشير .

عند استخدام هذا الامر تظهر نافذة تحتوي على اوامر لتنسيق الاضافات فـي اعلـى  رأس ةتذييل الصفحة  : 
مكررة لجميع الصفحات , كذلك من خلال هذا الامر يمكن تنسيق ورقة العمـل  واسفل الصفحة لصفحة واحدة او

 , واضافة الهوامش )الفراغات( في اعلى واسفل وعلى اليمين ويسار الجدول .

يســتخدم هــذا الامــر  ظهــار الملــف علــى ســعة الشاشــة و لغــاء هــذا الامــر يســتخدم الامــر  ملــيء الشاشــة  :  
 )عادي( .

سـتخدم هـذا الامـر لتكبيـر وتصـغير الملـف المعـروض علـى الشاشـة )مـع الاحتفـاظ بـنفس يتكبير / تصـغير  :  
 حجم الخط( .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
      

 
 

التـي يمكـن ان تعتبر هذه القائمة من القوائم التي تحتوي على العديد من الاوامر المهمة التي تستخدم لتنفيذ المهـام       
 حيث يحتوي على الاوامر التالية :يؤديها برنامج الاكسل 

الـى اليمـين او  الازاحـة يستخدم  دراى خلية فارغة او صف او عمود فارغ كما يمكـن تحديـد ( :Cellsخلايا ) 
 الى العمود او الى الصف . للإضافةحس  الحاجة  الى الاسفل

 الاسفل . يستخدم  دراى صف كامل جديد الى الجدول حيث تكون الازاحة الى ( :Rowsصفوف ) 

 يستخدم  دراى عمود فارغ الى الجدول حيث تكون اظزاحة الى اليمين . ( :Columnsاعمدة ) 

يســتخدم هــذا الامــر لتحويــل العلاقــة بــين مجمــوعتين او بــين مجموعــة او ( : Work Sheetورقــة عمــل ) 
يق نوع المخطط وادراجن اكثر من مجموعة اخرى من البيانات الرقمية الى مخطط بياني مع امكانية اختيار وتنس

 ضمن الجدول او المستند , ويمكن انشاء تخطيط على ورقة العمل بأتباع الخطوات التالية :

ادخــال البيانـــات المطلـــو  تحويـــل العلاقـــة بينهــا الـــى محطـــط فـــي اعمـــدة فــي ورقـــة العمـــل بشـــرط ان يكـــون عـــدد  .1
 البيانات متساوي لكل عمود .

 المخطط لها .تحديد )تضليل( الخلايا المراد رسم  .2

 اختيار الامر )تخطيط( من قائمة )ادراى( او عن طريق اختيار التخطيط من شريط الادوات . .3

تظهر نافذة على الشاشة تحتوي على انواع المخططات الرئيسية والفرعية لكل نوع ثم من خلالها يتم اختيار نوع  .4
 (. Nextثم ) (Chart Typeالمخطط الرئيس والفرعي المراد رسمن من خلال نافذة )

( يـتم تحديـد البيانـات التـي تمثـل كـل مـن Data Rang( ومـن خـلال اختيـار )Chart Dataتظهر نافـذة جديـدة ) .5
 ( .Next( . ثم )Y( والبيانات التي تمثل محور )Xمحور )

 ( ومن خلالها يتم تنظيم الامور التالية :Chart +Optionsتظهر نافذة جديدة ) .6

  اضافة عنوان الى المخطط من ( خلال اختيارTitles. ) 

  ( تسمية كل من محورX( ومحور )Y( من خلال اختيار )Axes. ) 

  ( توصيف الخطوط البيانية من خلال اختيارLegens. ) 

  ( عنونة البيانات واضافة الخطوط المنقطة من خلال اختيارData Labels( ثم .  )Next. ) 

خلالهـا اختيـار موقـع اضـافة المخطـط امـا )ورقـة جديـدة( او  يـتم مـن ( :Chart Locationجديـدة )تظهر نافـذة  .7
 (  )للأنهاء ( . وعندها يتم انشاء التخطيط .Finishاضافتة الى مستند آخر او نفس المستند , ثم )

 
    
    



 

 
 (Functionماهي الدوال الموجودة في الامر دالة )

 (Insertالموجود في قائمة الادراج ) 
 وتطبيقها وكيفية استخدامها  

 
العديـــد مـــن الـــدوال وفـــي جميـــع الاختصاصـــات  (Insert)الموجـــود فـــي قائمـــة ادراى   (Function)يحتـــوي الامـــر      

 ومصنفة حس  قوائم في النافذة التي تظهر على الشاشة عند اختيار هذا الامر .
 مثل الرياضيات  , الاحصاء , الهندسية , المنطقية , جميع الدوال .

سـوف تظهـر مجموعـة مـن الـدوال التـي   ( Search for Function)ختيـار أي مـن هـذه الانـواع مـن نافـذة وعنـد ا     
وعند اختيار احد هـذه الـدوال  سـتخدامها تفـتح نافـذة هـذه   ( Search of Function)تخت هذا الاختبار في صندوق 

 لتظهر النتيجة في الخلية المطلوبة .            الدالة  دراى البيانات الرقمية فيها ثم الضغط على مفتاح  
كما يمكن كتابة الدالة مباشرة في شريط الصيغة مع البيانات المطلوبة داخل قوس امام الدالة وفي هذه الحالة يجـ       

( . وقبل التطرق الـى كيفيـة اسـتخدام قسـم مـن الـدوال يجـ  ان نراعـي بعـض الملاحظـات =ان يسبق اسم الدالة بعلامة )
 وهي :
 : وهي رموز واختصارات خاصة بالعملية الحسابية مثل عمليات الطرح , الجمع , الضر    الرموز الحسابية

 , القسمة  والرفع وهي موضحة في الجدول التالي :

 
 استخدامه الرمز

 علامة الجمع +
 علامة الطرح -

 علامة الضر  *

 علامة القسمة /
 علامة الرفع ^

 
 تفصل بينها علامات حسابية مثل الجمع والطرح والضر  ... الخ (الخلية القيمة المخزونة في تلك 

OK 



لتبـــين انهـــا عمليـــة حســـابية  (=ويمكـــن اضـــافة الاقـــواس اليهـــا , ويجـــ  ان تســـبق أي معادلـــة بعلامـــة )    
ولــيس )   ( . كمــا يجــ  معرفــة اســبقية تنفيــذ العمليــات الحســابية مــن قبــل الحاســبة لكــي تكتــ  المعــادلات 

 بالشكل الصحيح وهي بالتسلسل التالي : الرياضية
 تقوم الحاسبة بتنفيذ ما بداخل الاقواس )  (. .1

 تقوم الحاسبة بتنفيذ عمليات الرفع والجذر . .2

 تقوم الحاسبة بتنفيذ عملية الضر  والقسمة . .3

 تقوم الحاسبة بتنفيذ عملية الجمع والطرح . .4

  ملاحظة :
 لزاوية يج  ان تحول الى القيمة القطرية للزاوية والتي تحس  كالاتي :ا قيمة فأن الهندسية الدوال ستخدامعند ا .1

 . 180 / النسبة الثابتن ( *القيمة القطرية للزاوية = )قيمة الزاوية     
 ( 3.14159265/180 *30( تكت  كالاتي : )30ٍ   مثلًا الزاوية )    

لتنفيـذ هـذه الدالـة او   (  علامـة الصـحعلـى )  ثـم النقـريمكن استخدام الدالة بكتابتهـا مباشـرة فـي شـريط الصـيغة  .3
( Function( ثــم دالــة )Insert( فتظهــر نافــذة الــدوال او عــن طريــق قائمــة الادراى )Fxعـن طريــق النقــر علــى )
 فتظهر نافذة الدوال .

 وسنتطرق الى بعض الدوال التي يستفيد منها الطال  في اختصات الميكانيك .     
  دالةSum مـثلًا اذا اريـد حسـا  مجمـوع قـيم مجموعـة فـي صـف او عمـود معـين مـثلًا  لقـيم :لحسـا  مجمـوع ا

 ( 20Aالى  1Aالقيم الموجودة في العمود )

         A21 :          = Sum (A1 : A20 )  

 ( .21Aسوف تظهر نتيجة الجمع في الخلية المؤشرة وهي )       
  دالةAverage . لحسا  معدل مجموعة من القيم 

            : (22A)اذا اريد حسا  معدل القيم في المثال اعلاه ووضعها في الخلية  مثلاً 
A22 :           = Average (A1 : A20)  

 

 Sin  :  . لحسا  جي  الزاوية 

 Cos : . لحسا  جي  تمام الزاوية 

 Tan : . لحسا  ظل الزاوية 

 ي :تكت  كالات (50)   مثلًا اذا اريد حسا  جي  الزاوية      
          = Sin (50 * 3.14159265/180) 

 

 ( .Tan( و الـ)Cosوهكذا لبقية الدوال )    
 Sqrt : . دالة الجذر التربيعي 



            Sqrt (120)                                             ( تكت  :120فمثلًا الجذر التربيعي للقيمة )      

 Int   : الصحيحة من أية قيمة كسرية .دالة استخراى القيمة 

 Max  :. دالة استخلراى اكبر قيمة من مجموعة من القيم 

 Count :)دالة حسا  مجموع القيم )أي عددها . 

 (.Insertوهناك عدد كبير من الدوال التي يمكن الافادة منها ضمن خيار الدالة في قائمة ادراى )     

    
 الدوال المنطقية :      
 

 ( الدالةIF)  : مـن الـدوال المنطقيـة التـي يمكـن الاسـتفادة منهـا لتنفيـذ شـرط معـين أي تنفيـذ عمـل مـرتبط بشـرط
( IF)تمثل درجة الطال  يمكن استخدام دالة الـ (2Hمعين وهو اما شرط بسيط او شرط مرك  . مثلًا اذا كانت )

 لكتابة كلمة ناجح او راس  كالاتي :

  IF(  H 502 > ;" راس "  ; ) "ناجح"                            
 تحقق الشرط تكت  كلمة )راس ( وعند عدم تحققن يكت  الاحتمال الثاني )ناجح( .فعند 

 كما يمكن استدعاء هذه الدالة من النافذة التي تظهر فيها ثلاثة اشرطة وهي :
  Logical test      H2 < 50 

  Value IF true     "   راس "  

   Value IF False  " ناجح "  

 ثم       
 لشرط مرك  ) اكثر من احتمال واحد( مثلًا : IFكما يمكن ان تستخدم الدالة 

 تمثل قيمة رقمية واريد تنفيذ الشرط التالي عليها :  3Iاذا كانت 
 ( 25( تضاف عليها )150اذا كانت اقل من. ) 

 ( 50( تضاف عليها )250و  150اذا كانت بين. ) 

 ( 75( تضاف عليها )250اذا كانت اكبر من. ) 

   I2 < = 250; I2 + 25 ; IF ( I 2< 150 ; I2 IF [I ; 50 + 2[( 75+           فيكت  الشرط بالصيغة التالية :

 ويمكن ان يكت  اكثر من هذه الاحتمالات .
 
 كيفية تضمين الجدول صورة او تعليق : 

  -كــن تضــمين الجــدول تعليــق او ملاحظــة شخصــية .   الموجــود فــي قائمــة الادراى يم مــن خــلال الامــر ) تعليــق (     
الامـر صــورة الموجــود فـي قائمــة الادراى يمكــن اسـتخدامن لتضــمين الجــدول صـورة معينــة او كتابــات خـارى يــتم جلبهــا مــن 

 ملفات اخرى في الحاسبة .

 

Ok
K 



 

 الاسبوع العاشر
    
 
 

 

  Formatقائمة تنسيق   
 

 لخلايا والاعمدة والصفوف في ورقة العمل ككل كالاتي:من خلال اوامر هذه القائمة يمكن القيام بتنسيق ا     

o ( الامر خلاياCells: ) : سوف يظهر نافذة من خلالها يمكن تنسيق عدة امور منها 

 من خلالن يتم تحديد طبيعة الرقم , عام , ارقام حسابية , وقت , تاريخ , ( الرقم : Numberخيار ) .1

 خاصة , ... الخ ( 

 الارقام بعد الفارزة .عدد   قام عشرين ويحددوكذلك نوع الرقم مثل ار  
 يحدد موقع كتابة الرقم داخل الخلية الى الاعلى او الاسفل او اليمين  ( )محاذات( :(Alignmentخيار . 2

 او اليسار او في وسط الخلية او مائل بزاوية معينة .
 يحدد الخط من حيث النوع والحجم وانتظام الخط .( : Fontخيار ). 3   
 لتحديد حدود الخلية ونمط خط الحدود . ( :Borderخيار ). 4   

 لتحديد شكل الخلية هل ملونة او ذو ظل او شكل معين )نقش داخل الخلية( . ( :Patternsخيار ). 5   
o ( الامر صفRow:)  ومن خلالن يمكن ان نقوم باختيار ارتفاع الصف من خيار الارتفاع  

        (Height.) 
 الخيار الاخ( ر هو ملائمة تلقائيةAuto Fit. عادة ارتفاع الصف او العمود الى حالتن الاولى  ) 

 ( امــا  خفــاء الصــف او العمــود نختــارHide( و ظهــاره مــرة اخــرى نختــار )Unhide بعــد التأشــير علــى . )
 الصف او العمود )التضليل( في كلا الحالتين .

 
o ( ــر عمــود يقــة اســتخدام الامــر الصــف المــذكورة اعــلاه للأمــور فيســتخدم ايضــاً بــنفس طر  ( :Columnالام

 التالية:

 عرض العمود. تغيير -
 احتواء تلقائي . -

 اخفاء العمود . -

 اظهار العمود . -

o : يستخدم لتنسيق الجدول ضمن عدة انواع من التنسيقات المحددة ضمن البرنامج . الامر تنسيق تلقائي 

o قام حس  رغبة المستخدم .يستخدم لتنسيق الخلايا والار تنسيق شرطي : مر الا 



 
 

 Dataبيانات  قائمة     
 

 ( والذي يستخدم :Sortمن اهم الاوامر في هذه القائمة هو الامر )فرز( )     
الامر من قائمة )البيانات ( واختيار اما تنازليـاً او ترتي  القيم الرقمية تصاعدياً او تنازلياً بعد تضليلها واستدعاء  .1

 .تصاعدياً 

 بعد ادخالها في الجدول وتضليلها واستخدام الترتي  )التصاعدي( .اء حس  الحروف الابجدية ترتي  الاسم .2

معـين او اكثـر فيجـ  تضـليل اما في حالة الرغبة في ترتي  جدول بأكملن اعتماداً الى البيانات الموجودة فـي عمـود      
التصــاعدي او التنــازلي علــى الــذي يــتم الترتيــ   الجــدول بأكملــن ثــم الخيــار )بيانــات( ومنــن )فــرز( وبعــد ذلــك يحــدد العمــود

 اسمن )اسم العمود(.
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 Autocadeالرسم الهندسي بأستخدام نظام 

 
برنامج الاوتوكاد هو احد اهم البرامج التي تستخدم في عملية الرسم الهندسي فهو بحـق تكنولوجيـا رائعـة واداة  يعتبر

فـــي مجـــال الهندســـة المعماريـــة والمدنيـــة والميكانيكيـــة الهندســـية بصـــيغة خاصـــة للمتخصصـــين  ثنائيـــة  ظهـــار التفاصـــيل
او الكتابـات او التهشـير والكهربائية والرسامين وغيرهم . فهو تميز بأدوات تعطي غاية الدقة فـي الرسـم او وضـع الابعـاد 

ســم )المعطيــات المســتخدمة فــي الرســم( . ر ل. كمــا انــن يــوفر اكثــر مــن طريقــة  ســتخدام اوامــر الرســم واكثــر مــن طريقــة 
والتصــاميم كــذلك يتميــز بســهولة اجــراء  واضــافة الــى الامكانــات التــي يوفرهــا هــذا البرنــامج فــي ســرعة اخــراى الرســومات

 التعديلات والتحويرات المختلفة مستقيلًا في لوحة الرسم المنجزة .
 

 :طريقة تشغيل برنامج الاوتوكاد 
 اما : Autocadeكاد برنامج الاوتو  يتم تشغيل

( ثــم الــى Programsثــم الــى البــرامج ) Windows( فــي ســطح المكتــ  لنظــام Startبالضــغط علــى زر )ابــدأ( ) -
 ( وحس  النسخة المنصبة على الحاسبة .Autocadeمجموعة )

 المزدوى على ايقونة اوتوكاد الموجودة على سطح المكت  .بدلًا من ذلك يمكن النقر  -
 

 :الرئيسية  واجهة البرنامج
برنامج الاوتوكاد على شاشة الحاسبة تظهـر النافـذة الرئيسـية امـا يسـمى بالواجهـة التطبيقيـة لبرنـامج اوتوكـاد بعد فتح 

 وتحتوي هذه النافذة من عدد من المكونات الرئيسية الهامة وهي:
  قيد العمل  والذي يظهر في اعلى الشاشة مكتو  فين اسم البرنامج  : Address Bar شريط العنوان  .1

 . العمل او اسم الملف قيد        

كـل منهـا يحتـوي علـى قائمـة ويحتـوي علـى مجموعـة اوامـر رئيسـة  : Menu Barشريط القوائم المنسـلة  .2
 وهي على الترتي : من الاوامر الفرعية التي تستخدم في تنفيذ الرسوم من خلال هذا البرنامج

  ( قائمةFile: ) ة بالتعامل مع الملفات تحتوي على الاوامر الخاص. 

  ( قائمةEdit: )  حيث تحتوي على اوامر التحرير التي تستخدم كما في البرنامجWindows  الاخـرى مـن قـت
 ولصق ......الخ

 قائمـةView) )  :  القائمـة التـي تحتـوي علـى اوامـر الرؤيـا واوامـر العـرض وخصوصـاً اظهـار او اخفـاء اشـرطة
 الرسم .الادوات المهمة في تنفيذ اوامر 

 ( قائمةInsert : ). خاصة بادراى الرسوم من برنامج الى اخر او من نفس البرنامج الى الملف الحالي 



 

 ( قائمــةFormat : ) وتحتــوي هــذه القائمــة علــى مجموعــة اوامــر تــتحكم بنــوع وســمك وشــكل ولــون الخطــوط او
اختيــار مجــال الرســم والوحــدات  مكــن عــن طريــق اوامــر هــذه القائمــة, كمــا ي( Layersتنظــيم الرســم علــى طيقــات )

 المستخدمة في الرسم .

 ( قائمــةTools : ) تحتــوي علــى الاوامــر المســـاعدة فــي الرســم مثــلGrid)(و )Snap(و )Osnap الـــخ... , )
 الخاصة بخيارات الضبط .

 ( قائمةDraw : ). تحتوي على معظم الاوامر المستخدمة في الرسم 

 ( قائمةDinention: ) بوضع الابعاد على الاجزاء المرسومة.ر الخاصةتحتوي على الاوام 

 ( قائمةModify) :  تحتوي هذه القائمة على اوامـر التعـديل او المسـح او الازاحـة او الاستنسـاى او التكـرار او
 الانعكاس , ... الخ 

 ( قائمةHelp: ) . تحتوي على التعليمات الخاصة المساعدة في استخدام هذا البرنامج 

او الفرعيـة هـذه الاشـرطة تحتـوي علـى الرمـوز التـي تمثـل الاوامـر الرئيسـية  : ol BarTo اشـرطة الادوات  .3
تساعد على استخدام الاوامر مباشرة دون الرجـوع الـى القـوائم للعمـل بسـرعة , ويمكـن اسـتدعاء هـذه الاشـرطة مـن  التي

 لية السح  والافلات .( ثم وضعن في المكان المناس  على الشاشة بعمView( ضمن قائمة )Tools Barالامر )
: وهــي الجــزء المخصــت  ظهــار الرســوم والتعــديلات عليهــا وهــي فــي  (Drawing Windowنافــذة الرســم ) .4

( يمكـن 640*480( للشاشـة فمـثلًا اذا كـان )Resolutionالوضع الافتراضي بلون اسود , ويمكن زيادة درجة الدقـة )
( او فـــي حالـــة الرســـم w,yكونـــة الاحــداثيات )علـــى ايســم ( , وتحتـــوي نافـــذة الر 1024*768( او )800*600جعلهــا )

 ( .x,y,zالثلاثي الابعاد )

: وهوسطر اسفل نافذة الرسم , حيث يقوم البرنامج بكتابة الامر المستخدم  (Command Lineشريط الاوامر ) .5
ر مباشــرة امــام عبــارة حاليــاً عليــن والــذي تــم اختيــاره مــن شــريط الادوات او مــن قائمــة الاوامــر , كمــا يمكــن كتابــة الامــ

Command  مــع البرنــامج مــن قبــل المســتخدم .  الموجــودة فــي هــذا الشــريط , وعــن طريــق هــذا الشــريط يــتم التخاطــ
الضــغط علـى هــذا المفتــاح ( وعند2Fويمكـن اســتدعاء تسلسـل الاوامــر السـابقة المســتخدمة وذلــك بالضـغط علــى مفتـاح )

 لاوامر .مرة اخرى يقوم البرنامج باغلاق شاشة تسلسل ا

( فـي حالـة x,y: في هذا الشـريط يقـوم البرنـامج بعـرض احـداثيات حركـة المؤشـر ) (Status Bar)شريط الحالة  .6
( , كمـا يحتـوي علـى بعـض الاوامـر 3D( فـي حالـة الرسـم ثلاثـي الابعـاد )x,y,z( ويعـرض )2Dالرسم ثنائي الابعـاد )

مباشـرة ( on/offالخ التي يمكن تشغيلها وتعطيلها ) .,..  Osnap, Ortho , Snap, Gridالمساعدة في الرسم مثل 
 من هذا الشريط .

 
 

 
 



( حيث يقوم  File( الموجود في قائمة )Newبعملية الرسم يج  القيام بفتح ملف جديد بأستخدام الامر ) عند البدء
شـــة الرســـم قبـــل البـــدء البرنـــامج بفـــتح شاشـــة رســـم جديـــدة فارغـــة مـــن أي رســـوم ســـابقة, وعنـــدما يقـــوم بعمليـــة اعـــدادات شا

 باستخدام الاوامر الخاصة بالرسم المطلو  ومنها :
 ( حيــث نقــومFormatالموجــود فــي قائمــة )  Limitsتحديـد حــدود الرســم او مجــال الرســم وذلــك باسـتخدام الامــر  .1

ة التــي بتحديــد نافــذة الرســم مثــل لوحــة الرســم أي نفــس تحديــد لوحــة الرســم العاديةوبــذلك نكــون قــد حــددنا حــدود اللوحــ
 يتحرك فيها مؤشر الرسم او التي نعمل ضمنها ونستخدم هذا الامر كما يلي:

Command : Limits     
Reset Model Space Limits: 
Specify Lower Left Corner or [on/off] <0.000,0.000>: 

نقطة اخرى ,  وكذلك يمكن تفعيل الموافقة على هذه النقطة للزاوية السفلى اليسرى للوحة الرسم او اعطاء  بالامكان     
( لعـدم التفعيـل وعنـد تفعيـل الامـر فأنـن لا يمكـن الرسـم off( للتفعيـل , )onاو عدم تفعيل هذا الامر عـن طريـق اختيـار )

 خارى الحدود التي قمت بتحديدها .
Specify upper right corner <420.000,297.000>: 

 م العلوي الايمن او تغييرها بادخال احداثيات جديدة .كذلك يمكن الموافقة على احداثيات الرس    
( ومـن خلالـن Formatمـن قائمـة )  Drawing unitsالمسـتخدمة فـي الرسـم عـن طريـق الامـر  تحديـد الوحـدات .2

( امــا Angle( للطــول وايضــاً الوحــدات العشــرية للزاويــة )Decimalيــتم عــرض نافــذة نختــار فيهــا الوحــات العشــرية )
بضــغط الــزر ( ثــم 0وللزاويــة ) 0.000( فنختــار للطــول Precisionة أي عــدد الارقــام بعــد الفــارزة )بالنســبة الــى الدقــ

 . Ok)موافق( 

( الافتراضــية علــى نافــذة الرســم للمســاعدة فــي عمليــة الرســم وضــبط الابعــاد عــن Gridيمكــن اســتخدام الشــبكة ) .3
فـي  x,yيمكن ان يعطي متساوية فقـط لقيمـة الاوامر وفي هذه الحالة  ( بكتابتن مباشرة في سطرgridطريق الامر )

( الموجود في شريط الحالة حيث Grid( او من الامر )F7( من مفتاح )gridالشبكة . كما يمكن ان تفعل الشبكة )
 ( .off( او )onنعمل لن )

حـوار الجـزء ( حيـث يظهـر مربـع Draft setting( ثـم الامـر الفرعـي )toolsاما في حالة استقدام الامر من قائمة )     
 .( x,yالعلوي الايمن منن مخصت لتنظيم مسافة التباعد بين نقاط الشبكة بالاتجاهين )

Grid  X  Spacing 
Grid  y  Spacing 

( أي تحديـد القفـز او تركــن Snapامـا الجـزء ارخـر مـن النافـذة )العلـوي الايسـر( فيخـتت بتنظـيم حركـة المؤشـر ) .4
( او Gridسـافة القفـز مـن نقطـة الـى اخـرى هـل هـي متسـاوية لنقـاط الشـبكة ), وكـذلك تحديـد م  onاو  offحر بالـ 

 ( .x( , والافقي )yمختلفة عنها حس  الحاجة للعمل عند الرسم حيث نعطي مسافة القفز بالاتجاه العمودي )

 كما يمكن ان نقوم بتنظيم حركة المؤشر وذلك بكتابة الامر في سطر الاوامر بأخره.     
 

Command : Snap  
Specify Snap Spacing or [on/off/rotate/style/type]<10.000> 

  Specify Snap Spacing( x,y)                          حيث ان الاختيار الاول يعني تحديد حركة المؤشر     
 on      تفعيل خاصية القفز                                                                        



 

 offتفعيل خاصية القفز                                                                              
 :Rotateلضبط زاوية القفز عن دوران الاشكال                                                     
            : Style( x,yيمكن تحديد قيمة )لتحديد نوعية القفز هل هي قياسية او مجسمة , وكذلك      
 (.Aspect( عن طريق خيار )yمختلفة عن قيمة )     
ثـم  Tools)( الـي يمكـن تنظيمـن مـن خـلال نفـس النافـذة أي مـن )قائمـة Osnapاما عن طريق استخدام الامـر ) .5

لـذي يقـوم بتأشـير ب عـد النقـاط ( الموجود في هـذه النافـذة واObject Snap( وتفعيل الخيار )Draft Settingالامر )
 المهمة على الرسوم الموجودة على الشاشة عند اختيار أي امر للرسم ومن هذه النقاط هي :

 

                   End Point   :      بداية الخط                                                   او نهايتن  
 

                   Mid Point :                                                       منتصف الخط المستقيم 
 

                   Center      :                                                            نقطة مركز الدائرة 
 
        

                Node        :        ة وجود خط مستقيم مكون من عدد من القطعنقطة عقدة القطع ) في حال  
 

            Quadrant      :          (270,180,90,0)                             نقطة ربع الزاوية  
 

            Intersection  :                               نقطة تقاطع خطين 
 
 

       Extention الجديدة  الرسمنقطة امتداد خطوط      :     
( الموجــود فــي شــريط الحالــة او الغــاء  Osnap( او مــن )F3يمكــن التفعيــل لهــذا الامــر مــن مفتــاح )وبعــد التحديــد 

 التفعيل .
( الموجـود فـي Orthoو عـن طريـق )ا (F8امـا عـن طريـق مفتـاح )هذا الامـر  فأن تفعيل :Orthoاما الامر  .6

( يعطينا حركـة افقيـة او عموديـة لرسـم onطر الاوامر في حالة )الحالة او عن طريق كتابتن مباشرة في سشريط 
 (.Offالخطوط فقط ولا يمكن الرسم المائل او الدوراني , وللإلغاء هذه الحالة يعطى هذا الامر )

 
 
 
 
 
 



 كيف يتم تحديد موقع النقطة على شاشة الرسم في نظام الاوتوكاد:          
 ( في نظام الاوتوكاد بثلاثة طرق وهي :Point Coordinatesلرسم )تحديد النقطة على شاشة ا يتم     
وهنـا تعـرف جميـع النقـاط علـى اسـاس قـيم احـداثياتها  ( :Absolute Coordطريقة الاحداثيات المطلقة ). 1

 (  .y 2x ,2( , ثم )y 1x ,1المطلقة بالنسبة الى نقطة الاصل للوحة الرسم )
وهنــا تعــرف احــداثيات النقطــة الاولــى بالصــيغة  ( :tive CoordinateRelaالاحــداثيات النســبية )طريقة. 2

 نقطة عن الاخرى , أي اضافة ب عد على نقطة سابقة مثلًا:عد كل المطلقة ثم تعرف باقي النقاط بدلالة ب  
(X,Y)                النقطة الاولى 
@(X1 , Y1)          النقطة الثانية 
@(x2 , y2 )          النقطة الثالثة 

 ( والنقطة الثالثة هي عبارة عن:1X + X1 , y+  yأي ان احداثيات النقطة الثانية هي عبارة عن )
)2+y 1, y+ y 2+x 1x +x. وهكذا ) 

هنــا تعــرف النقطــة الاولــى بالصــيغة المطلقــة ثــم   ( :Polar Coordinateطريقــة الاحــداثيات القطبيــة ). 3
 ة وزاوية الميلان عن النقطة السابقة أي باعطاء ب عد وزاوية من نقطة سابقة تعرف النقطة التالية لها بدلالة المساف

 مثلًا:    
X1 , y1                 النقطة الاولى 
 النقطة الثانية            30 > 50 @

 ( درجــة عــن الخــط الافقــي30( ودرجــة مــيلان )زاويــة( )50ان النقطــة الثانيــة تبعــد عــن النقطــة الاولــى بمســافة )أي 
 للنقطة السايقة .

 كيف نحدد حجم ونوع النقطة المرسومة:      
 :يمكن السيطرة على نوع وحجم النقطة حس  الخطوات التالية     
 ( فتظهر نافذة حوار ومن اشكال النقطة في النافذة نختار.Point Style( نختار الامر )Format. من قائمة )1  
 . اختيار شكل النقطة.2  
 ( .Point Sizeحجم النقطة في ) تحديد . ثم3  

                                                                     

         Set screen  size relative to                                 4 .  ثم تحديد طريقة قياس حجم النقطة                                                                  

     Set size in absolute unite                                                             )وحدات مطلقة( 
 الاختيار الاول نسبين الى حجم الشاشة . -
 الاختيار الثاني الحجم بوحدات مطلقة . -

 لغلق صندوق الحوار. okالضغط على . 5
 

 رسم النقطة :( لPointاستخدام الامر )



 

 لرسم نقطة واحدة او عدة نقاط على الشاشة ويستدعى هذا الامر بالطريقة التالية :يستخدم هذا الامر      
 ( حيث تظهر قائمة فرعية تحتوي على اربعة اختيارات هي : Point( ثم اختيار )Drawمن قائمة )

- single point               لرسم نقطة مفردة                                     

- multiple point     لرسم مجموعة نقاط على الشاشة                             

- divide                        لتقسيم الخط المستقيم الى عدة قطع متساوية في الطول 
- measure                      مطلوبة لتقسيم الخط المستقيم بعد ادخال طول القطعة ال  

 اما في حالة كتابة الامر في سطر الامر فيكن رسم النقطة مفردة فقط كا تي:
Command : Point    
Point specify point : x,y  

 
(x ,yيم )لان احداثيات موقع النقطة التي يراد رسمها على الشاشة .ث 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خطوط المستقيمة وبعدة اشكال ومن هذه الاوامر :سوف نتطرق الى الاوامر التي يتم من خلالها رسم ال



يســتخدم هــذا الامــر لرســم خــط مســتقيم يمتــد بــين نقطتــين همــا بدايــة الخــط ونقطــة    ( :Lineاســتخدام الامــر ). 1   
 نهاية الخط ويستخدم بالطريقة التالية :

 ظهر العبارة التالية: او كتابة الامر في سطر الاوامر قت Lineثم اختيار الامر  Drawمن قائمة      
Command :  Line    

Specify first point :       أي تحديد نقطة بداية الخط 
 تظهر العبارة التالية:  interوبعد تحديد هذه النقطة والضغط على مفتاح 

Specify next point or (undo) : 

ن النقطة الاولى والنقطة الثانية , والاختيار الثـاني بي أي ان البرنامج يطل  تحديد نقطة اخرى ليقوم برسم الخط المستقيم
 هو التراجع عن النقطة الاولى وعند تحديد النقطة الثانية تظهر العبارة التالية :

Specify next point or (undo) : 

ـــار التراجـــع عـــن رســـم المســـت ـــة والثالثـــة او اختي ـــين النقطـــة الثاني ـــة لرســـم مســـتقيم آخـــر ب ـــد نقطـــة ثالث قيم الاول  وهنـــا لتحدي
(undo)  : وعند تحديد نقطة ثالثة تظهر الرسالة التالية 

Specify next point or (undo) : 

( او غلـق الشـكل المرسـوم بايصـال آخـر نقطـة فـي الرسـم بـأول Uأي اعطاء نقطـة رابعـة لرسـم مسـتقيم ثالـث او التراجـع )
( بــدون enter, او عنــد الضــغط علــى مفتــاح ) (C( بــالحرف )Closeنقطــة فــي الرســم بخــط مســتقيم فــي حالــة اختيــار )

 المستقيم . اعطاء أي جوا  يتم الخروى من هذا الامر في أي مرحلة من مراحل رسم الخط 
 ( :20  ,20( وزاويتن السفلى اليسرى في النقطة )50اذا اريد رسم مثلث متساوي الاضلاع طول ضلعن )مثال : 

Command : Line  
Specify first point : 20, 20 
Specify next point or (undo) : @ 50 < 60  
Specify next point or (undo) : @ 50 < - 60 
Specify next point or (undo/close) :  C  
 

مـن نقطـة معينـة يـتم تحديـدها كنقطـة اولـى  يستخدم هذا الامر لرسم خطـوط شـعاعية   :Ray استخدام الامر .2
د نقطة ثانية لتحديد اتجـاه الخـط الاول وثالـث  تجـاه الخـط الثـاني وهكـذا يسـتمر البرنـامج ثم يسأل البرنامج عن تحدي

 ( .Escapeبرسم الخط الشعاعي ماراً بالنقطة الاولى واي نقطة جديدة تعطى لغاية الخروى من الامر )
والرسـم هـي المسـاعدة يسـتخدم هـذا الامـر لرسـم الخطـوط المسـتقيمة    :Construction Line استخدام الامـر . 3   

نختــار  Drawالرســم )تعمــل كخطــوط مســاعدة فــي الرســم ( ويــتم اســتدعاء هــذا الامــر بالطريقــة التاليــة: مــن قائمــة لحــدود 
 سوف يظهر مجموعة خيارات :  Construction Lineالامر 

Command : X Line 
 X Line specify point or [Hor /ver /Ang /Bisect/ offset] :  

Hor :                                يشير الى رسم الخط الافقي على الشاشة 
Ver :                              يشير الى رسم الخط العمودي على الشاشة  
Ang  :          )يشير الى رسم الخط المائل بزاوية معينة )زاوية ميلان الخط  

Bisect:   ف زاوية محددة          يشير الى رسم الخط المساعد الذي ينص  



Offset :                    يشير الى رسم خط مساعد موازي للخط المعلوم 
( او Hفيسأل البرنامج عن نقطة واحدة فقط لرسم الخط المسـاعد المـار بهـا او افقـي ) Verاو   Herفأن اختيار   -    

 ( .Vعمودي )
 ة ميلان الخط عن الافق أي عند زاوية )صفر( لرسم الخط المائل( فيسأل البرنامج عن زاويAngاما اختيار )  -   
 فهو كالاتي : Bisectاما في حالة اختيار   -   

Command : X Line 
X Line specify point or [Hor /ver /Ang /Bisect/ offset] : B 

Specify Angle vertex point :         تحديد نقطة رأس الزاوية 
Specify Angle vertex point :           تحديد نقطة بداية الزاوية 
Specify Angle vertex point :           تحديد نقطة نهاية الزاوية   

 ( كالاتي:Oبالحرف ) [Offset]اما في حالة اختيار  -   
Command : X Line  
X Line specify point or [Hor /ver /Ang /Bisect/ offset] : O 
Specify Offset distance or [Throught] <throught> : 30  
 

 ( .30وهنا افترضنا بعُد الخط الافتراضي عن الخط المعلوم هو )

                                                            Select a line object:أي اختيار الخط المرجعي للخط المساعد 

  Specify side to Offsetة اعلى او اسفل اذا كان افق او يمين اويسار الخط : أي تحديد مكان الخط المساعد بنقط

 المرجعي اذا كان عمودي . وهكذا يستمر الامر برسم الخطوط  المساعدة بنفس المسافة

 التي حددة اعلى او اسفل يمين او يسار الخط المرجعي لغاية الخروج من الامر

 .  Escapeاو من خلال مفتاح  Exitباختيار  
 

يستخدم هذا الامر لرسم الخطوط المزدوجةة ملةل جةدران المبةاني بةنفس طريقةة الرسةم     :Multi Line الامر . 4  

 بالخط المستقيم العادي ولكن بعد تحديد مواصفات الخط المزدوج ويتم استدعاء هذا الامر بالطريقة التالية :

 لخيارات التالية: حيث تظهر ا Multi Lineنختار  الامر   Drawمن قائمة 

Command : mLine    
Specify start point or [Justifiction / scale / style] 

 حيث ان :

                                                        Justifictionثناء الرسم   تعني ضبط او تحديد اتجاه السمك ا          

  Scale                                                                                        تعني سمك الخط المتعدد            

                      Style ن او عمل خط جديد                 وتعني اختيار نوع الخط اذا كان هناك نوع خط مخز          
                        

                                                          Command : m Lineدام الامر فهي :           ـ اما كيفية استخ    

Specify start point or [Justification : cation / scale / style] J  
Enter Justification type [Top / zero / Bottom ] : 

 
 
 

( نقطةة Zero( الةى اسةفل ام )Bottom( الةى اعلةى و )Topاثنةاء رسةم السةمك ) وهنا يسأل البرنامج عن نوع الخط     

 الصفر أي نصف السمك الى اعلى ونصفه الى اسفل .

 ( فيسأل البرنامج عن السمك المطلوب :Scaleاما في حالة اختيار ) -  

Enter m Line Scale <20.00> : 



 

 حسب الحاجة . او نغيره 20وهنا اما ان تقبل بالرقم الافتراضي      

( سةةوي يطلةةب البرنةةامج ادخةةال اسةةم نةةوع الخةةط المطلةةوب او اسةةتدعاء نافةةذة الخطةةوط Style)امةةا فةةي حالةةة اختيةةار  -  

 التي يمكن من خلالها عمل خط من نوع جديد .  [?]المخزونة 

Enter m Line Style name or [?] : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 .  
 
 
 

   :Circle الامر استخدام 



 يستخدم هذا الامر لرسم الدوائر بمختلف احجامها , ويستدعي هذا الامر بأحد الطرق التالية : 

 .  Circleثم اختيار الامر   Draw. عن طريق القائمة 1   

 . ط الاوامر( في شريCircle. كتابة الامر )2   

 . على رمز الدائرة الموجودة في شريط الادوات.  الضغط 3   

 وبعد استدعاء هذا الامر يسأل البرنامج عن نقطة المركز او اختيار احدى الخيارات التي يحددها :      

Command : Circle  
specify Circle center point for circle or  [3p /2p / Ttr(tan tan radius)] : 

  specify Circle center point for circle                  حيث ان :                                                      

 تحديد مركز الدائرة وبعدها يحدد طول نصف القطر او طول القطر  -  

 or                                                                           او                         

                                                         3Pقاط        رسم الدائرة بدلالة ثلاثة ن -  

                                  2Pرسم الدائرة بدلالة نقطتين تمللان بداية ونهاية القطر     -  

                                 Ttrرسم الدائرة بدلالة مماسين ونصف القطر                  -  

                                               Tttرسم الدائرة بدلالة ثلاثة مماسات              -  

تحديةد )نصةف المركةز وطةول وعند اختيار أي من الطرق اعلاه لرسم الدائرة يجب اعطاء البيانات الخاصة بها ملل      

يد )نقطتين( او تحديد )نقطتين للتماس ونصف القطر( , او تحديد نصف القطر او القطر( , او تحديد )ثلاثة نقاط ( او تحد

 )ثلاثة نقاط تماس( .

 

يستخدم هذا الامةر لرسةم الاقةواس او ال ةكل المنحنةي ويمكةن اسةتدعاء هةذا الامةر مةن شةريط   :Arc استخدام الامر 

 الادوات او كتابته مباشرة في سطر الاوامر كالاتي :

Command : Arc  
Specify start point of arc or [center] : 

 : Specify second point of arc or [center /End]                ( .Cتحديد النقطة الاولى او اختيار المركز ) -  

 specify end point ofٍ  :يطلةب نقطةة نهايةة القةوس  (E)او نقطةة نهايةة القةوس(C)النقطة اللانية اواختيارالمركزتحديد 
arc   البرنامج يحتاج الى ثلاثة معلومات لرسم القوس .أي ان 

 سوي تظهر الخيارات التالية : ( .Arc( ثم الامر )Drawاما في حالة استدعاء الامر من قائمة )

                                                       3Pرسم القوس بتحديد ثلاثة نقاط                   -  

                                Start , center , endوالمركز والنهاية                  تحديد البداية -  

                                          Start , center , angleتحديد البداية والمركز ثم الزاوية   -  

                                   Start , center , Lengthتحديد البداية والمركز ثم طول القوس  -  

 

                                       Start . end , angleتحديد البداية والنهاية ثم مقدار الزاوية   -  

                                 Start , end , directionتحديد البداية والنهاية ثم اتجاه القوس     -  

                               Start , end , radiusثم مقدار نصف القطر   هايةتحديد البداية والن -  

 

                                              Center , Start , endتحديد المركز والبداية ثم النهاية  -  

 , angle                           Center , Startتحديد المركز والبداية ثم الزاوية                  -  

 

  , Length                                      Center , Startتحديد المركز والبداية ثم طول القوس       -  

  Continue                 اما هذا الخيار فيملل رسم قوس آخر مكمل للقوس الاول ويتصل معه           -  

 لبرنامج تحديد نقطة واحدة فقط ينتهي عندها القوس اللاني وهكذا في آخر نقطة ويطلب ا    

 
 

 

 

 

 



 

يسـتخدم هــذا الامـر رحـم قــرت مفـرغ )أي دائـرتين متحـدة المركــز عبـارة عـن دائــرة   : tunDo اسـتخدام الامــر 
 ويستدعى هذا الامر كما يلي:ذات سمك ( .

ل البرنامج عن قيمة القطر الداخلي للقرت , وبعد ذلك ( حيث يسأDount( يتم اختيار الامر )Drawمن قائمة  )     
يسأل عن القطر الخارجي للقرت , ثم يسـأل عـن موقـع نقطـة المركـز ليحـدد مكـان رسـم القـرت علـى الشاشـة , ويسـتمر 
الامر برسم اكثر من قرت واحد بنفس المواصفات مع تغيير موقع نقطـة المركـز أي موقـع الرسـم علـى الشاشـة وللخـروى 

( , ان هــذا الامــر يقــوم علــى الفــراغ Exit( فــي لوحــة المفــاتيح او اختيــار كلمــة )Escapeا الامــر يضــغط مفتــاح )مــن هــذ
 مثال :بين الدائرتين . 

Command : dount 

Specify inside diameter of dount : X1                             يحدد القطرالداخلي 
Specify outside diameter of dount : X2                         يحدد القطر الخارجي  
Specify center of dount : X , y                                      يحدد نقطة المركز 
 Specify center of dount   or <exit>:                                  اما ان يحدد نقطة 

 ( .Exitى باختيار )اخرى او الخرو  dountمركز آخر لرسم 
 

لرسـم الشـكل المسـتطيل او المتـوازي الاضـلاع او المربـع هـذا الامـر يسـتخدم    :Rectangle اسـتخدام الامـر 
 وبعدة اشكال .

( او كتابتـــن فـــي شـــريط الاوامـــر او Rectangle( ثـــم اختيـــار )Drawتمكـــين اســـتدعاء هـــذا الامـــر امـــا مـــن قائمـــة )     
 يث تظهر الرسالة التالية: اختياره من اشرطة الادوات ح

Command : Rectangle 
Specify first corner point or [chamfer / Elevation /Fillet / Thickness /Width] : 

 حيث ان :
 Specify first corner pointتحديد زاوية الركن الاول للمستطيل :                                              
                      : Chamferف للأضلاع المكونة لزوايا المستطيل )مجال رسم متوازي الاضلاع( عمل انحرا    
                 :Elevationرسم المستطيل على ارتفاع معين من المستوى الذي نرسم فين )أي رسمن في الفراغ(     
                                                                  : Filletعمل تدوير لزوايا المستطيل )أي زوايا مقوسة(      
                                                                                          : Thicknessعين للمستطيل ك ممسعمل     
                                                                        : Widthالمكونة للمستطيل  اعطاء عرض للخطوط    
 

الاولـى للمسـتطيل يطلـ  البرنـامج تحديـد زاويـة الـركن الثانيـة  اذا سرنا في الحالة الاولـى وهـي تحديـد الزاويـة  ملاحظة :
 ( ويجــ  ان نحــدد نقطــة زاويــة مقابلــة للزاويــة الاولــى لكــي يحــدد طــول وعــرضspecify other cornerللمســتطيل )
 المستطيل .

 .( أي القياس وعندها يسأل البرنامج عن قيمة )الطول( و)العرض(Dimensionsاو يتم اختيار الـ )     



( Enterاما في حالة اختيار أي من الاختيارات الاخرى فيج  كتابة الحرف الاول من الاختيار ثم الضغط على مفتاح )
( يقوم Chamerfالـ)من خلالها ان ينفذ كل اختيار , فمثلًا عند اختيار ليبدأ البرنامج بالسؤال عن المعلومات التي يمكن 

البرنــامج بالســؤال عــن مقــدار انحــراف الضــلع الاول , ثــم مقــدار انحــراف الضــلع الثــاني )يمكــن ان يكــون متســاوي لرســم 
كن الاول والـركن الـر  زاويـةلاع غير منتظم ( ثـم يطلـ  تحديـد متوازي اضلاع منتظم , او غير متساوي لرسم متوازي اض

 الثاني . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
يســتخدم هــذا الامــر لرســم الاشــكال المضــلعة المنتظمــة )مهمــا كــان عــدد الاضــلاع ( ويتــراوح عــدد الاضــلاع بــين  .1
 ( ضلع , والمقصود بالمنتظمة أي الاشكال المتساوية الاضلاع والزوايا .1124-3)

( او كتابتــة مباشــرة فــي شــريط الاوامــر او مــن Polygon( ثــم اختيــار )Drawائمــة )ويــتم اســتدعاء هــذا الامــر امــا مــن ق
 شريط الادوات باختيار الشكل المضلع وعند تحميل هذا الامر يسأل البرنامج عن الامور التالية:

 عدد اضلاع الشكل المطلو  رسمن. -1
 مكان نقطة مرطز الضلع )او طول الضلع(. -2

 وهي : ثم يسأل عن اختيار احد الخيارين -3

 . رسم المضلع خارى دائرة وهمية مركزها بنفس مركز الضلع 

 .رسم المضلع داخل دائرة وهمية مركزها نفس مركز الضلع 

  وهذا يحدد حجم المضلع . حيث نختار أي الخيارين اعلاه 

 بعد ذلك يسأل البرنامج عن طول نصف القطر ليقوم برسم الضلع المطلو  . -4

 سوف يسأل البرنامج عن بداية ونهاية الضلع ويقوم برسم الشكل   [Edge]ع اختيار اما في حالة اعطاء عدد الاضلا
 مثال : 

Command : Polygon  
Polygon enter number of sides <4> :8  
Specify center of polygon [Edge] : 50,50  
Enter  an option [ inscribed in circle / circumscribed about circle ] < I > : I  
Specify radiou of circle : 20  

 
( وحجمــن يمثــل رســمن داخــل دائــرة 50,50وهنــا يقــوم البرنــامج برســم شــكل ثمــاني الاضــلاع يقــع مركــزه فــي النقطــة )       

 ( .20وهمية نصف قطرها )
 الدائرة الوهمية .( فيقوم برسمن خارى I( بدلًا من )Cاما اذا اريد رسمن بحجم اكبر وبنفس المواصفات نختار )

 
 

يسـتخدم هـذا الامـر لرسـم الخـط المتعـدد الاشـكال )المسـتقيم والاقـواس( وكـذلك يمكـن    ( :Pollineاستخدام الامـر )
 اعطاء سمك لهذه الخطوط متساوي بين البداية والنهاية او سمك يختلف بين البداية والنهاية ) وهوسمك مملوء( .

 يلي:أي عن طريق هذا الامر يمكن رسم ما
 ( .Lineالخط المستقيم العادي بدون سمك )نفس طريقة الرسم بالامر  -1

 ( .Arcالاقواس العادية بدون سمك )نفس طريقة الرسم بالامر  -2

 ( .Widthالخطوط المستقيمة ذات السمك المتساوي بين البداية والنهاية ) -3

 . (Half Widthالخطوط المستقيمة ذات السمك المختلف بين البداية والنهاية )  -4

 (.Widthالاقواس ذات السمك المتساوي بين البداية والنهاية )  -5



 (.Half Widthالاقواس ذات السمك المختلفة بين البداية والنهاية )  -6

( او كتابتــن فــي شــريط الاوامــر Polyline( ثــم اختيــار )Drawيمكــن اســتدعاء هــذا الامــر امــا عــن طريــق قائمــة )     
(Commandمباشرة او اختياره م ). ن شريط الادوات 

Command : Pline   

Specify stare point :                           يطل  تحديد النقطة الاولى لبداية الخط المتعدد 
Specify next point or [Arc / Half width /Length / undo / width] :  

Specify next point : ط المستقيم العادي             حيث انها تعني اعطاء نقطة ثانية لرسم الخ  

                                                                                          :  Arcيعنـي رسـم القـوس                     

                                                                :  Half widthيعني الرسـم بسـمك مختلـف بـين البدايـة والنهايـة                      
                                                      : Lengthيعنـي طـول الخـط                                           

                                                                                           : Undoالتراجـع عـن آرخـر عمـل قمـت بـن 
فيـتم اختيـار احـد                                                : Widthتعنـي عـرض الخـط )متسـاوي بـين البدايـة والنهايـة (    

هــذه الخيــارات لكــل حالــة مــن حــالات الرســم المطلــو  تنفيــذها . وبعــد تحديــد المواصــفات فــأن عمليــة الرســم للخطــوط او 
 ( .Arc( و الـ)Lineقواس مشابهة لطريقة الرسم في اوامر )الا
 
  

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
التعـديل او الحـذف اة الرسـومية الموجـودة علـى الشاشـة لغـرض هناك بعض الاوامر فـي هـذا النظـام تنفـذ علـى العناصـر  

دام قسـم مـن هـذه الاوامـر المهمـة ( وسنتطرق الـى تفاصـيل اسـتخModifyالاضافة وهذه العناصر موجودة ضمن قائمة )
 في عملية الرسم الهندسي .

مـن الرسـومية الموجـودة علـى الشاشـة  الامر ظزاحـة العناصـرهذا  يستخدم   ( :Move (استخدام الامر     -1
احد الطرق الثلاثـة والتـي هـي :  مكان الى مكان آخر ضمن نافذة الرسم . و ستدعاء هذا الامر يتم عن طريق 

( او كتابــة الامـر فـي شـريط الاوامــر او اختيـار الامـر مــن Move( ثـم اختيـار )Modifyمـة الامــر )امـا مـن قائ
 شريط الادوات والقيام بالخطوات التالية :

 

   الرسومية المراد نقلها من مكان الى اخـر عـن طريـق العبـارة )يسأل البرنامج عن العنصر او العناصرSelect 

objectوبعد التحديد والضغط عل , )( ى مفتاحEnter يسأل البرنامج عن نقطة مسـك العنصـر الرسـومي المـراد نقلـن , )
( وهنـا يـتم اختيـار نقطـة مسـك العنصـر الرسـومي لنقلـن الـى مكـان آخـر  Base point or displacementعن طريق )

النقطة الجديدة  ( على العنصر الرسومي , وهنا يسأل البرنامج عن تحديدOsnapويكن عن طريق النقاط التي تحددها )
( أي نقـل مكـان نقطـة second point or displacementالرسومي المنقول من خلال عبـارة )التي يثبت بها العنصر 

 ( .( او اعطاء قيمة )الازاحةsecond pointالـ)
Command : Move  

Move select object :            يحدد العنصر او العاصر الرسومية   باحد طرق التحديد              
 
select object :  

specify bas e point or displacement :                    يحدد نقطة المسك 
specify second  point or displacement :      يحدد نقطة التثبيت او الازاحة 

 
ذة الرسم على الشاشة يستخدم هذا الامر لعمل نسخ ااعناصر الرسومية الموجودة على ناف  ( :Copyالامر ) -2

( او Copy( ثم اختيار الامـر )Modifyويتم استدعاء هذا الامر بالطرق الثلاثة المعروفة وهي اما من قائمة )
 كتابة الامر في سطر الاوامر او من شريط الادوات . 

المعلومـات التـي يسـأل البرنـامج عـن العناصـر اللازمـة لعمـل النسـخة المطلوبـن وهـي نفـس  وعند تحميل هذا الامر سوف 
( . امـا الفـرق عنـد التنفيـذ هنـا سـوف يقـوم البرنـامج بعمـل نســخة Moveيحتاجهـا البرنـامج عنـد اسـتخدام الامـر السـابق  )

( , امـا فـي حالـة اسـتخدام Copyاسـتخدام الامـر )جديدة للعنصـر الرسـومي وبقـاء النسـخة السـابقة فـي محلهـا القـديم عنـد 
 حريك العنصر الرسومي من مكانن ( فيقوم البرنامج بتMoveالامر )

 القديم الى المكان الجديد على نافذة الرسم . 
يســتخدم هــذا الامــر لعمــل تماثــل للعناصــر المختــارة )كنســخة اضــافية ( او   ( :Mirrorاســتخدام الامــر ) -3

 انعكاس صوري لنسخة مرسومة على الشاشة .



تدعى مـن شـريط او يسـ كت  مباشـرة فـي سـطر الاوامـر( ويMirror( ثم )Modifyهذا الامر موجود ضمن قائمة )     
 الادوات :

 (Select objectعند استدعاء هذا الامر يسأل البرنامج عن العناصر المـراد عمـل تماثـل لهـا عـن طريـق الرسـالة )     
العنصـر  وانوهنا يج  اختيار العنصر المطلو  , ثم يسأل البرنامج عن تحديد محور التمثل )محور المـرآة للأنعكـاس( 

الجديــد يكــون بــنفس المســافة للب عــد عــن محــور التماثــل ) أي ب عــد العنصــر الجديــد نفــس ب عــد العنصــر القــديم عــن محــور 
( او حرف Noالتماثل ( . وبعد ذلك يسأل البرنامج عن الشكل الاصلي هل يتم حذفن او بقاءه ففي حالة الاجابة بكلمة )

(N سوف يتم الابقاء على العنصر القديم )( والعنصر المماثل , اما في حالة الاجابـةYes( او الحـرف )Y فعنـدها يـتم )
 حذف العنصر القديم )الاصلي( مع بقاء العنصر المماثل .

ومن اهم صفات هذا الامر هو استخدامن في الرسوم التي يكـون نصـفها الايمـن مـثلًا مشـابن الـى نصـفها الايسـر او      
 ( .Mirrorوبذلك يتم رسم نصف الشكل وعمل انعكاس لن عن طريق الامر ) النصف العلوي مشابن للنصف السفلي

Command : Mirror 
Select object : 

Specify first point of mirror line :   تحديد النقطة الاولى لخط المرآة                           

Specify sceond point of mirror line : المرآة    تحديد النقطة الثانية لخط                        

Delet sure  object (Y/N) ?                         تحديد بقاء او حذف العنصر الرسومي الاصلي 
(N) ( يبقىY. يحذف ) 

 
 
              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ( بانن Copy)( : يستخدم هذا الامر لعمل نسخ للعناصر الرسومية ولكنن يختلف عن الامر Offestالامر ) .4

 ويمكن الوصول الى هذا الامر كما يلي: يعمل النسخ على ب عد محدد من العنصر الرسومي المختار )المصدر( . 
( او كتابة الامر في سطر الاوامر او من شريط الادوات . وعند Offset)( ثم اختيار الامر Modifyمن القائمة )     

( , Offset distance فة بـين العنصـر الرسـومي القـديم والعنصـر الجديـد )تحميل الامر سوف يسأل البرنامج عن المسـا
( , ثــم يســأل Select Object( لهــا )Offsetوبعــدها يســأل عــن اختيــار العنصــر او مجموعــة العناصــر المــراد عمــل الـــ)

و يمـين اويسـار البرنامج عن اتجاه العنصر الجديد اذا كان خط او محور فيسأل البرنامج عن مكان النسـخ الجديـد هـل هـ
الخــط , امــا اذا كــان الشــكل مغلــق مثــل الشــكل المضــلع او الــدائرة او المســتطيل , ... الــخ فيكــون الســؤال هــل ان النســخ 

 داخل الشكل المضلع او خارجن .
 

                                                             Command : Offset   ونلاحظ هنا تسلسل الاوامـر :             

                            : Specify offset distance or [Through ]تحديد الب عد بين العنصر القديم والجديد       
 object to offset :                                Selectاختيار العنصر او العناصر المطلو  عمل اوفسيت لها      
                   : <Specify point on side to offset <exitالجهة المطلوبة لعمل النسـخ  هنا تحديد نقطة في     

                                          Specify point on side to offset <exit> :                                 
 ( .Offsetللخروى من الامر )  < Exit >ويستمر بالسؤال لنسخ مرة ثانية وثالثة , لغاية اختيار 

يسـتخدم هـذا الامـر لمـزى عنصـر رسـومي بملاقـاة عنصـر رسـومي آخـر , أي يعمـل علـى    :Extend الامـر . 5   
 احد الخطوط التي يمكن ان تلتقي في حالة امتدادها .

( او بكتابتـــن مباشـــرة فـــي شـــريط الاوامـــر Extend( ثـــم اختيـــار الامـــر )Modifyيســـتدعي هـــذا الامـــر مـــن قائمـــة )      
(Command او اختياره من شـريط الادوات . بعـد تحميـل هـذا الامـر يسـأل البرنـامج مـن العناصـر الرسـومية المشـتركة )

في الامر أي )العنصر المراد امتداده او العنصر الاخر الذي يمثل حدود هـذا الامتـداد , وبعـد تحديـد العناصـر المطلوبـة 
( لقبـول اختيـار هـذه العناصـر , فيسـأل البرنـامج عـن العنصـر الرسـومي المـراد امتـداده , Enterعلى مفتاح ) يتم الضغط

 : Commandوعنـد اختيــاره ســنلاحظ بــأن هــذا العنصــر قــد امتــد الــى حــدود العنصــر الاخــر ومــن الجهــة القريبــة منــن .
extend                                                                                               

Select object < select all > :                   اختيار العنصر او العناصر المشتركة في الامر او كل العناصر                                                                                           
Select object to extend or shift – select to trim or [project /edge /undo ]: 

 عند اختيار كل عنصر نريد امتداده سوف يمتد الى العنصر الاخر القري  منن .
 
 
يسـتخدم هـذا الامـر لتنظيـف حـدود العناصـر المتقاطعـة , أي عكـس عمـل الامـر   : Trim  اسـتخدام الامـر . 6  
(extendأي ان هــذا الامــر يقطــع وي )( نظــف امتـــداد التقــاطع . ثــم اســتدعاء هـــذا الامــر مــن قائمــةModify واختيـــار )

او كتابتن مباشرة فـي شـريط الاوامـر او عـن طريـق اسـتدعاءه مـن شـريط الادوات . وبعـد تحميـل هـذا الامـر  Trimالامر 



 

طعــة وبعـد الاختيــار نقــوم فــي العمليــة , فنقـوم باختيــار هـذه العناصــر المتقايسـأل البرنــامج عـن تحديــد العناصــر المشـتركة 
( في لوحة المفاتيح لقبول الاختيار , فيسأل البرنامج بعدها عن العناصر المـراد تنظيـف او Enterبالضغط على مفتاح )

قطع حدودها ) أي عندما يتقاطع خطان وان احد الخطـين يمتـد بعـد التقـاطع ( فـأن البرنـامج ينظـف او يزيـل الجـزء الزائـد 
( .ولغـــرض تطبيــق لاهــذا الامــر لا بـــد مــن وجــود تقــاطع للعناصـــر Trimاســتخدام هــذا الامــر ) بعــد التقــاطع مــن خـــلال

الرسومية على الشاشة سواء كان التقـاطع بـين خطـوط  او بـين خطـوط ودوائـر او بـين دوائـر ودوائـر ... وهكـذا . ويكـون 
 التسلسل للأوامر عند التنفيذ كالاتي :

                                                                                       Trim  Command : trimاستدعاء الامر 
                                                                        : Select objectاختيار العناصر التي ينفذ عليها الامر 

Select object to trim or shift – select to extend or [project / edge / undo ]: 

 أي اختيار المطلو  تنظيفها , ويستمر هذا الامر معنا الى ان تتم عملية قطع وتنظيف كافة الخطوط المطلوبة .
Select object to trim or shift – select to extend [ project / edge / undo]: 

                                                                       Enterوهكذا يستمر الامر لغاية الضغط على مفتاح     

يستخدم هذا الامر لحذف أي عنصر رسومي نرغ  بازالتن مـن اللوحـة الموجـودة علـى نافـذة   : Eraseالامر  .7
يط الاوامــر او ( او كتابتــن مباشــرة فــي شــر Erase( ثــم اختيــار )Modifyالرســم . ويــتم اســتدعاء هــذا الامــر مــن قائمــة )

 استدعاءه من شريط الادوات .

عند تحميل هذا الامر يسأل البرنامج عن تحديد العنصر او مجموعة العناصر التي نرغ  بحذفها مـن خـلال عبـارة      
(Select objects :: التي يظهر في وسط الاوامر , ويتم الاختيار بعدة طرق وهي ) 

 فن بالزر الايسر للملوس .التأشير على العنصر الرسومي المراد حذ -1
 ( أي اخر عنصر مرسوم باخر امر مستخدم .Last( ويعني )Lالاجابة بالحرف ) -2

( يقـــوم البرنـــامج بتأشـــير كـــل العناصـــر المرســـومة داخلهـــا )أي Window( ويعنـــي تجديـــد )Wالاجابـــة بـــالحرف ) -3
 الداخلة فيها تماما( ويهيأ للحذف .

 عن طريقها يتم حذف كل ما موجود على اللوحة . (Window( الذي يعمل )Cالاجابة بالحرف ) -4
( فــي لوحــة المفــاتيح للموافقــة , يقــوم البرنــامج بحــذف العناصــر Enterيــتم الضــغط علــى مفتــاح )وبعــد اكمــال التأشــير  

 الرسومية التي يتم تأشيرها للحذف .
    
 
 
 
 
 
 
 
 



 
( Arc( والاقــواس )Lineلة للخطــوط )لعمــل اســتطا هــذا الامــر يســتخدم  : Lengthen اســتخدام الامــر   .8  

( ثـم اختيـار Modifyالمرسومة في لوحة الرسم على النافذة الظاهرة على الشاشة . ويتم استدعاء هذا الامر من قائمـة )
 ( , او كتابة هذا الامر في وسط الاوامر او استدعاءه من شريط الادوات .Lengthenالامر )

برنــامج بالســؤال عــن اختيــار العنصــر او العناصــر التــي ســوف يــتم اجــراء هــذا الامــر اختيــار هــذا الامــر يقــوم ال وعنــد     
وبعـد الاختيـار يقـوم البرنـامج باظهـار  Select objectعليها , أي اختيار العنصر او العناصر التي سوف يـتم تطويلهـا 

يـار احـد الخيـارات الموجـودة ( ولعمل اسـتطالة لـن يـتم اختCurrent Lengthenالطول الحالي للخط او القوس المختار )
 بين قوسين وهي :

  1 .Delta :  عند اختيار هذا الامر وذلك بكتابة de ( ثـم الضـغط بمفتـاحEnter سـوف يسـأل البرنـامج عـن مقـدار )
, فاذا اعطيت قيمة موجبة تتم زيادة الطول حس  القيمة واذا اعطيت قيمة  الزيادة المطلوبة في الطول للعنصر الرسومي

 فسوف يكون هناك نقصان في طول العنصر الرسومي حس  القيمة السالبة . سالبة
وبعــد تحديــد قيمــة الزيــادة او النقصــان فــي الطــول ســوف يســأل البرنــامج عــن العنصــر المطلــو  اجــراء التغييــر عليــن      

الــى ان يــتم  وتكــون الزيــادة او النقصــان مــن الطــرف القريــ  مــن مؤشــر المــاوس وهكــذا يســتمر الامــر عنصــر آخــر وآخــر
 لوحة المفاتيح . ( الموجودة فيeSCAPEالخروى من الامر بمفتاح )

 ( اما اذا كنا نتعامل مع زيادة او نقصان الطول للقوس المرسوم فيج  اختيارAngle الذي يظهـر عنـد اختيـار )
(Delta فهــو للــتحكم بزاويــة القــوس . فعنــد اعطــاء قيمــة موجــودة للزاويــة يكــون هنــاك زيــادة فــي طــو ) ل القــوس, امــا عنــد

 اعطاء قيمة سالبة يكون هناك نقصان في طول القوس .

2. Percent :  وعن طريق هذا الامر الفرعي يمكن اعطاء نسبة للتكبير او التصغير للعنصر الرسومي المختار
تصـغير ( يـتم 100( , فـاذا كانـت القيمـة المعطـاة اقـل مـن )Enter( ثم بالضـغط بمفتـاح )Pونختار هذا الامر بالحرف )

 ( يتم تكبير العنصر الرسومي .100واذا كانت القيمة المعطاة اكبر من )العنصر الرسومي 
3.  Total:  اختيــار هــذا الامــر الفرعــي تعطــي قيمــة كــل جديــد للعنصــر الرســومي وتكــون الزيــادة او عــن طريــق

 النقصان من الطرف القري  لمؤشر الماوس الذي يلامس العنصر الرسومي .

4. Dynamic:   هذا الامر الفرعي فعند تنفيذه تكون الزيادة والنقصان بصورة ديناميكية )متحركة( مع حركـة اما
 المؤشر .

 

يستخم هذا الامر لقطع وحـذف حـزء مـن العنصـر الرسـومي الموجـود فـي اللوحـة   : Break استخدام الامر  .9
وامـــر او اســـتدعاءه مـــن شـــريط ( او كتابتـــن فـــي ســـطر الاBreak( ثـــم اختيـــار الامـــر )Modifyهـــذا الامـــر مـــن قائمـــة )

الادوات . وبعد استدعاء هذا الامر وتفعيلـن يسـأل البرنـامج عـن اختيـار العنصـر الرسـومي المـراد اجـراء التعـديل عليـن ,) 
وان عملية القطع سوف تتم عن طريق اختيار نقطتين ويتم ازالة الجزء الواقع بينهما وهناك حالتان  ختيار هذه النقطتين 

. 



هي الحالة الافتراضية للبرنامج وفي هذه الحالـة ان البرنـامج يعتبـر النقطـة الاولـى للقطـع هـي نفـس  الاولى :الحالة  -
 موقع النقطة التي تم فيها تأشير او اختيار العنصر الرسومي المطلو  ويتم التنفيذ كالاتي :

Command : Break    

Select object :  ي, وفي هذه الحالة يعتبر البرنامج ان النقطة  الاولى للقطع يطل  البرنامج اختيار العنصر الرسوم
 هي نفس النقطة التي نختار منها العنصر الرسومي                                                         
Specify second break point or [first point] : 

 . للتنفيذ Enterوهنا اما تحديد النقطة الثانية للقطع و 
التي يقوم المستخدم باختيار النقطة الاولى للقطع بنفسن ومن ثم نختار النقطـة الثانيـة للقطـع وذلـك  الحالة الثانية : - 

( وعندها يتراجع البرنـامج للسـؤال مـن النقطـة الاولـى ثـم First point(  ختيار )Fبالاجابة على السؤال اعلاه بالحرف )
 ء من الخط المحصور بين النقطتين .الجز النقطة الثانية ليقوم بازالة 

يســتخدم هــذا الامــر لعمــل )انحــراف( للعناصــر والخطــوط الملتقيــة مــع بعضــها  : Chamferاســتخدام الامــر . 10  
)أي ما يسمى عمليا بكسر الحـواف(  ن معظـم العناصـر لا تكـون حـادة الزوايـا . يمكـن اسـتدعاء هـذا الامـر مـن القائمـة 

(Modifyثم اختيار الام )( رChamfer. او كتابة هذا الامر في سطر الاوامر او من شريط الادوات ) 
وعند تفعيل هذا الامـر سـوف يسـأل البرنـامجعن تحديـد الضـلع الاول , ثـم يسـأل عـن تحديـد الضـلع الثـاني المتقـاطع      

برنـامج والتـي يقـوم البرنـامج معن ثم يتم عمـل انحـراف )تـايبر( للزاويـة بينهـا وذلـك حسـ  القـيم الافتراضـية الموجـودة فـي ال
  Chamfer                            :Command بعرضها في سطر الاوامر بعد تفعيل هذا الامر وكالاتي 

(TRIM mode) current chamfer Dis1 = 0.000,Dis2 = 0.000 

Select first line or [polyline /Distance /Angle/Trim/method/multiple]: اول   ضلع او  حديدهنا يتم ت
 اختيار احد الخيارات الاخرى التي يتم من خلالها تنظيم عملية )كسر الحلقات( وهي  كالاتي:                      

  - Distance :  عند اختيارها نتمكن من تحديد المسافة على الخط الاول والخط الثاني المتقاطع معن ) حيث تكـون
 استخدام الامر في المرات القادمة(.هذه القيم هي الافتراضية عند 

  - Angle :  وفي هذه الحالة يسأل البرنامج من مسافة الانحراف على الخط الاول ومقدار زاوية الانحراف من الخط
 الاول الى ان يتقاطع خط الزاوية من الخط الثاني .

  - Methode  : عن طريق هذا الخيار يمكن ان تثبت مسافة الانحراف هـل هـي عـن ( طريـق الخيـارDistance )
 (. Angleاو عن طريق الخيار )

   - Trim :  وعند طريق هـذا الخيـار يمكـن ابقـاء او ازالـة الخطـوط الاصـلية بعـدم تكـوين الانحـراف . فنختـار للأزالـة
(Trim( و بقائها )Notrim . ) 

   - Polyline  : مكن عمل الانحراف للخطوط المرسومة عن طريق هذا الخيار ي( عن طريق ايعازPoline. ) 
 
   
يســتخدم هــذا الامــر لعمــل )تــدوير( لنقــاط التقــاء الخطــوط والعناصــر الملتقيــة مــع  :  Filletاســتخدام الامــر . 11  

 بعضها.



( او عن طريق كتابتن في شريط الاوامر او عن طريـق Fillet(  ثم الامر )Modifyيتم استدعاء هذا الامر من قائمة )
ط الادوات وبعـــد تفصـــيل الامـــر ســـوف يســـأل البرنـــامج مجموعـــة مـــن الاســـئلة  ويظهـــر مجموعـــة مـــن اســـتدعاءه مـــن شـــري

الاوامر الفرعية , حيث يسأل عـن النقطـة علـى الخـط الاول , ومـن ثـم يسـأل عـن النقطـة الثانيـة علـى الخـط الثـاني حيـث 
 يقوم بعمل التدوير المطلو  بين الخطين وكالاتي :

Command : Fillet  
Current setting mode : mode = TRIM , Radius = 3.000 

( وحــدات 3حيــث ان نصــف القطــر المثبــت هــو ) هنــا يعطــي البرنــامج الحالــة الافتراضــية الســابقة المثبتــن مــع هــذا الامــر
 والنوع المثبت هو قت الزوائد بعد عمل تدوير .

Select first object or [polyline / radius / Trim/ ultiple] : 

 يتم اختيار الخط الاول او احد الخيارات الفرعية الاخرى وهي : هنا
                                                                        : PolyLine يسـتخدم لعمـل التـدوير  جـزاء الخـط المتعـدد 

   : Radius                        قيمة جديدة لنصف قطر التدوير                                         عطاء
 Trim :                                                          زالــة او عـدم ازالــة الخطــوط بعـد التــدوير المطلــو    

Multiple :                                               المتكرر(  لعمل التدوير عدة مرات بدون استدعاء الامر( 
   Fillet     كل مرة                                                                                                               
                                                   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 الاوامر المساعدة في الرسم :    
, وتوفير الدقة في الرسـم عملية الرسم الهندسي المساعدة التي يوفرها برنامج الاوتوكاد لتسهيل عض الاوامر هناك ب     

المؤشــر والاســتعانة بالنقــاط . واســتخدامها  وامــر مســاعدة وخصوصــاً بالرســم المباشــر الــدقيق فــي لوحــة الرســم باســتخدام 
لوحــة الرســم وبالشــكل الــدقيق جــداً . ومــن اهــم هــذه  المهمــة التــي يؤشــرها البرنــامج علــى الكائنــات الرســومية الموجــودة فــي

 الاوامر هو :
 ( الامــرObject Snap : )( ًوالــذي يكتــ  اختصــاراOsnap والــذي يعنــي بتحديــد نقــاط لبدايــة ومنتصــف )

ونهايــات الخطــوط او المراكــز او المماســات ونقــاط التعامــد والتقــاطع والتــوازي ....الــخ للكائنــات الرســومية الموجــودة علــى 
وحةالرســم الظــاهرة علــى الشاشــة , والغــرض مــن اســتخدام هــذا الامــر لتأشــير هــذه النقــاط عنــد حركــة المؤشــر عليهــا هــو ل

ك يســتطيع ارشــاد المســتخدم الــى امــاكن التقــاء خطــوط الرســم الجديــد )المضــاف( مــع نقــاط الرســم القــديم علــى اللوحــة وبــذل
 نن بهذه النقاط والرسم بشكل دقيق .المستخدم الرسم المباشر عن طريق حركة المؤشر والاستعا

 ثم استدعاء هذا الامر عن طريق :
 ( .Drafting Setting( ثم اختيار الامر الفرعي )Toolsمن قائمة الامر ) -1
 ( فقط .On/Off( في لوحة المفاتيح )F3يمكن تفعيل الامر من مفتاح ) -2

 ( فقط .On/Offاسفل نافذة الاوتوكاد ايضاً )( الموجود في شريط الحالة Osnapيمكن تفعيل الامر عن طريق خيار ) -3

 ( .D2عن طريق كتابة الامر في سطر الاوامر ) -4

                                                                                     Command : Draft Settingاما كيفية ذلك 

( بالضــغط بــالزر الايــس وهنــا ســوف تظهــر Object Snap) تم اختيــارتظهــر نافــذة فيهــا عــدة خيــارات فرعيــة , يــ ســوف
 ( التي يمكن اختيار جزء منها او جميعها حس  حاجة المستخدم وهي:Object Snapجميع خيارات )

  مربعيشير الى نقطة نهاية الخط او بداية الخط ويشير لها بشكل End point :                                      

 الشكل مثلث              الخط المستقيم ويرمز لها بمنتصف  يشير الى نقطةMidpoint :                     

               يشير الى نقطة مركز الدائرة ويرمز لها بالشكل الدائريCenter :                                  

  القطعيشير الى نقطة عقدة مستقيم في حالة وجود خط مقسم الى عدد من   Node :                            

  (                                      270,180,90,0يشير الى نقطة ربع الدائرة )أي زواياQuadrant :  

 يشير الى نقطة تقاطع خطين او اكثر                                             (X    )Intersection :            

 الى نقطة امتداد الخطوط الجديدة  يشير                                    (- )Extension :                   

  يشير الى نقطة التعامد      Perpendicular :                                                                        

  ة الى اقر  نقطة على القوس او الدائر يشيرNearest :                                                                 

  يشير الى نقطة مماس الدائرة Tangent :                                                                                

 غلق النافذة .( لOkويمكن تفعيل جزء او كل هذه النقاط ومن ثم الضغط على مفتاح )
 
 



 
برنـامج الاوتوكــاد امكانيـة اضـافة الابعـاد علــى القطـر  يـوفر اضـافة الابعـاد علــى الرسـم الموجــود علـى اللوحــة : 

الموجــودة علــى اللوحــة لتوضــيح القياســات مثــل الطــول والعــرض والارتفــاع او القطــر ونصــف وموقــع العناصــر الرســومية 
ــة للــتحكم واضــافة الابعــاد  هميتهــا واكثــر اوامرهــا نقطــة المركــز... الــخ . وتنفيــذ هــذه الخاصــي ة هنــاك قائمــة اوامــر كامل

( تحميــل اوامــر القيــاس المختلفــة او ضــبط نمــوذى الخــط المســتخدم معهــا Dimensionويمكــن مــن خــلال هــذه القائمــة )
(Style( او ضــبط العناصــر الاخــرى لخــط الب عــد , حيــث يمكــن الــتحكم فــي نمــوذى الابعــاد )Dimension ) مــن حيــث

 Dimension( أي مـن خـلال نافـذة )Style( واختيـار الامـر )Formatالحجـم والخصـائت الاخـرى مـن خـلال قائمـة )

Style manger:والتي تحتوي على مايلي ) 
                                                                       : Styleنوع او اسم خط البعد المستخدم 

                                        Preview of : Standerdالخط المستخد )ستاندر(   ع معاينة لنو 
                                        Set Currentاعداد خط معين ليكون هو المستخدم في الرسومات 

 New                                                           لغرض استحداث نمط ابعاد جديدة
                                                                          Modifyتعديل خصائت نمط ابعاد  

  Listاظهار او اخفاء انماط الخطوط الكلية او المستخدم فقط                                       
( Dimension Style( مــن خــلال الامــر )Dimension Style Mangerكمــا يمكــن اســتدعاء هــذه النافــذة )     

 ( .Dimensionالموجود في قائمة )
(  الفرعيــة المســتخدمة فــي وضــع القياســات علــى الرســوم ومــن Dimensionنتطــرق الــى اهــم اوامــر قائمــة ) وســوف     

 : ( مع الاوامر لغرض تأشير النقاط الموجودة على الرسم وهي Osnapالضروري تفعيل الـ)
 ( :Continue Dimension. استخدام الامر )1     
او )الســناتر( فــي الرســومات, يســتخدم هــذا الامــر بكثــرة عنــد قيــاس المســافة بــين الخطــوط المتوازيــة مثــل المحــاور او      

ــــاً نقــــوم باســــتدعاء هــــذا الامــــر مــــن قائمــــة ) ــــم اختيــــار Dimensionوبعــــد القيــــاس للب عــــد ســــواء كــــان افقيــــاً او عمودي ( ث
(Continue فيقــوم البرنــامج تلقائيــاً باخــذ النقطــة الاخيــرة للخــط الســابق , ويســأل بعــدها عــن النقطــة الثانيــة لخــط الابعــاد )

 . ( Escapeمفتاح ) لوضع القياس بين النقطتين , وهكذا يتكرر الامر معك لحين الخروى
 ( :Linearاستخدام الامر ). 2     
فات العمودية والافقية فقط , دون المسـافات المائلـة . يسـتدعى هـذا الامـر مـن قائمـة يستخدم هذا الامر لقياس المسا     

(Dimension( ثم )Linear( او كتابتن في شريط الاوامر بالصيغة الثانية )Dimlinear. او من شريط الادوات ) 
ياً بعد اختيار النقطتين الاولى على وان هذا الامر يقوم بوضع القياس للمسافة بين الخطين المتوازيين عمودياً او افق     

اما في حالة استخدامن للخطوط المائلة فانن سوف يعطـي مسـافة المسـقط الافقـي الخط الاول والثانية على الخط الثاني . 
 او العمودي للخط المائل وان هذا الامر سوف يظهر عدة خيارات عند استخدامن وهي :

[Mtext / text /Angle/ Horizontal / vertical/ rotated]  

Mtext :                               ضافة الكتابة مع القياس لخط الب عد  

Text :                                                     لتغيير قيمة الب عد  



Angle :                                               لتغيير زاوية الكتابة 
Horizontal  :                           لقياس المسافة الافقية بين نقطتين 
Vertical : لقياس المسافة العمودية بين نقطتين                                      
Rotated : لقياس المسافة المائلة بزاوية معينة                                             

ار الاخيـــر يمكـــن اســـتخدام هـــذا الامـــر لقيـــاس المســـافة المائلـــة عنـــد اختيـــار الامـــر الفرعـــي نلاحـــظ مـــن الاختيـــوهنـــا      
(Rotated. واعطاء الزاوية المضبوطة ) 

 (:Aligned استخدام امر قياس الابعاد المائلة ) .3
امن لقيـاس الابعـاد وهذا الامر مشابن للأمر السابق ولكنن يستخدم لقياس الابعاد المائلة بالاضافة الى امكانية اسـتخد     

( Dimension( ويسـتدعى مـن قائمـة )Linearالافقية والرأسية . وان طريقة استخدامن مشابهة لطريقة اسـتخدام الامـر )
 ( او من شريط الادوات .Dimaligned( او يكت  في شريط الاوامر ) Alignedثم اختيار )

 ( : Base Line Dimensionم الامر ). استخدا4     
حدم هذا الامر لقياس الابعاد من نقطة ثابتن على الرسم الى عدة نقاط اخرى عديدة حيث يبدأ القياس مـن نقطـة يست     

ثابتن . أي يمكـن مـن خـلال اسـتخدام هـذا الامـر قيـاس عـدة ابعـاد فـي وقـت واحـد .ويمكـن اسـتدعاء هـذا الامـر مـن قائمـة 
(Dimension( ثــم اختيــار )Base Lineاو كتابتــن مــن شــريط ا ) لادوات , ويــتم فيــن تحديــد النقطــة الاولــى , ثــم عنــد

التحديد أي نقطة اخرى يقوم بوضع القياس بينهما . أي بين النقطة الاولى )الاساسية( وبين نقطة مختـاره جديـدة ويظهـر 
 ( .Mtext/Ttex/Angleمع هذا الامر الخيارات )

 ( :Radiusقياس الابعاد النصف قطرية بالامر ). 5     
عــــن طريــــق هــــذا الامــــر كتابــــة مســــافة نصــــف قطــــر الــــدوائر والاقــــواس المختلفــــة ويمكــــن تحميلــــن مــــن قائمــــة كــــن يم     

(Dimension( ثم الامـر )Radius( اوكتابتـن فـي شـريط الاوامـر )Dimradius او مـن شـريط الادوات . ويطبـق مـن )
 يمة القياس للنصف القطر .( للدلالة على قRتحديد نقطة مركز ومحيط . حيث يظهر فين القياس مع الحرف )

 ( : Diameterالابعاد القطرية ) . قياس6     
ــــق )      ــــق قائمــــة Diameterيمكــــن عــــن طري ــــة ويســــتدعى هــــذا الامــــر عــــن طري ــــدوائر المغلق ــــة قيمــــة القطــــر لل ( كتاب

(Dimension( ثم اختيار الامر )Diameter. ) ( او كتابتة  في شريط الاوامـر بالصـيغة التاليـةDimdiameter او )
( للدلالـة علـى ان احتياره من شريط الادوات . ونلاحظ ان الرقم الذي يظهـر لقيـاس القطـر يكـون معـن العلامـة التاليـة )

 هذا الرقم يمثل القطر .
 ( : لتحديد مركز الزاوية : Center Markاستخدام الامر ). 7     
( وعند التأشير على ايـة دائـرة او قـوس مرسـوم فـي اللوحـة يقـوم Dimensionقائمة ) يستخدم هذا الامر الموجود في    

بتثبيـت قيمـة المركـز بصــورة مباشـرة . وعنـد مـرور المؤشــر فـي أي مركـز علـى الشاشــة للـدائرة او القـوس باظهـار العلامــة 
(X. عند استخدام هذا الامر ) 
 

 ( :Angularاستخدام امر قياس الابعاد الزاوية ) .8



( لكتابــة قيمــة الزاويــة المحصــورة بــين خطــين مســتقيمين مــن Dimensionيســتخدم هــذا الامــر الموجــود فــي قائمــة )     
 أي ان هذا الامر يقيس الزاوية بين الخطين المختارين او بين امتدادهما . (درجة 180صفر الى )
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 : يوفر برنامج الاوتوكاد بعض الاوامر والتي مـن خلالهـا " كتابة بعض النصوص الاضافية على لوحة الرسم " 
التكميليـــة , مثـــل اضـــافة بعـــض الملاحظـــات علـــى الجـــزء المرســـوم , او اضـــافة جـــدول يمكـــن اضـــافة بعـــض المعلومـــات 

)بيانــات اللوحــة( الــذي يتضــمن معلومــات عــن اســم اللوحــة , واســم الشــخت الــذي نفــذ اللوحــة, وبيانــات الاجــزاء المختلفــة 
 Singleتابــة ســطر واحــد )كقيــاس الرســم ,... الــخ . ويرفــر برنــامج الاوتوكــاد طــريقتين فــي الكتابــة , وهــي امــا طريقــة ك

Line text ( والثانيــة كتابــة فقــرات )نصــوت( تتكــون مــن عــدة اســطر . ويمكــن التعــديل علــى كــل مــن هــذين الطــريقتين
 وتغيير خصائصهما .

 (: Single Line textالامر ) -1

( ثـم نختـار Drawيستخدم هذا الامر لكتابـة سـطر مفـرد ويمكـن الوصـول الـى الامـر امـا عـن طريـق اختيـار قائمـة )     
( او من Dtext(( , او الكتابة في شريط الاوامر )Single Line text( ثم اختيار القائمة الفرعية لها . ))Textالامر )

                                                                                Command : dtextخلال شريط الادوات .

 وتظهر العبارة التالية:البرنامج عن نقطة بداية النت وبعدها سوف يسأل  -   
Current text style : "standard " text height :0.4 

( Styleأي ان البرنــامج يخبرنــا عــن مواصــفات الــنت الافتراضــي فــي الامــر والتــي نظمــت باســتخدام ســابق وهــي ان الـــ)
 Specifyفــاذا حــددنا نقطــة البدايــة )المســتخدمن(.  وحــدة الطــول 0.4المســتخدم هــو القيــاس وان ارتفــاع الحــروف هــي )

start point :: لكتابة النت سوف ) 
  <Specify heigh<0.2يسأل البرنامج عن تحديد الارتفاع للحروف مرة اخرى من خلال العبارة التالية     : -   

مـر , واذا رغبنـا بابقائهـا نضـغط اخـر قيمـة  رتفـاع الحـروف تـم اسـتخدامها مـع هـذا الا < >ويضـع البرنـامج بـين قوسـين 
 .  Enter( او كتابة قيمة جديدة  رتفاع الحروف والضغط على مفتاح Enterمفتاح )

ثم بعد ذلك يسأل البرنامج عن زاوية ميلان الكتابة )في حالة الرغبة ان تكون الكتابة مائلة بزاوية معينة( من خلال  -   
أي ان        : <Specify rotation angle of text <0ن الافتراضـية )صـفر( العبـارة التاليـة :هنـا قيمـة زاويـة المـيلا

وبعـد  –                       . (Enterمفتاح ) النت سيكت  افقياً , اما اذا اردت التغيير فيكت  قيمة لزاوية ميلان النت 
أي قـم                                                                       : Enter textذلـك سـيظهر البرنـامج العبـارة التاليـة : 

بعــد كتابــة الـنت . امــا الخيــارات الاخــرى والتــي ذكــرت   (Enterبادخـال الــنت المطلــو  والضــغط علــى مفتـاح الانتــر )
 سابقا وهي :

  - (Justify: )  ضــعن فــي يســتخدم لتحديــد موقــع كتابــة الــنت بعــد تحديــد الحيــز الــذي يكتــ  فيــن الــنت أي يمكــن و
 الوسط او اليمين او الاعلى او الاسفل او اليسار . 

   - (Style ) : . اختيار نمط الخط الذي يكت  فين النت 
 
 

  ( :Multi Line Textالامر )  -2     



يســـتخدم هـــذا الامـــر لكتابـــة النصـــوت والفقـــرات التـــي تتكـــون مـــن عـــدة اســـطر . يـــتم اختيـــار هـــذا الامـــر مـــن قائمـــة      
(Drawث )( مText( ثـم )Multi line text( او مـن خـلال كتابتـن فـي سـطر الاوامـر . )Mtext او مـن خـلال شـريط )

                                                                                                  Command : Mtext الادوات .
Current text style : "standard" text height : 0.4 
Specify first corner : 
Specify opposite corner or [height / justify/ line/ spacing / rotation/ style / width]: 

 حيث نلاحظ من عمل هذا الامر يقوم البرنامج :
 . بكتابة مواصفات وخصائت نمط الخط المستخدم وكذلك ارتفاع الحروف 

 لكتابة للنت .ثم يطل  تحديد الركن الاول لنافذة ا 

  ثم يطل  تحديد الركن الثاني لنافذة الكتابة , او بعض الخيارات الاخرى التي يضعها بين قوسين . وبعد 

يمكـن مـن خلالهـا تنظـيم المواصـفات المختلفـة ( text formatingالانتهاء من تعريـف موقـع الكتابـة تظهـر نافـذة حـوار )
 لحروف النت وهي :

 خلال المستطيل الاول من الجهة اليسرى من النافذة .اختيار نمط خط الكتابة من  -
 تغيير نوع الخط المستخدم مع هذا النمط, في حالة الرغبة بتغييره . -

 تغيير سمك الخط. -

 التحكم في شكل الحروف هل هي عادي او سميك او مائل . -

 لون الكتابات من خلال الضغط على المربع الاسود فيظهر صندوق الالوان . -

لــك يــتم ادخــال الــنت المطلــو  بعــد تثبيــت خصائصــن فــي المســتطيل الــذي يقــع اســفل نافــذة الحــوار , وبعــد وبعــد ذ     
 ( لتثبيت الكتابات في الرسم .Okالانتهاء من ادخال النت يتم النقر على مفتاح )

 
 : Hatching"القطاعات والتهشير "    

حيــث يمكــن مــن خــلال الامــر الخــات بعمليــة ة الرســم يســتخدم التهشــير للدلالــة علــى القطاعــات المختلفــة فــي لوحــ     
التهشير مليء المنطقة المختاره بنموذى التهشير المحدد لتمييزها , فمثلًا يمكن ان يهشر منطقة الحائط بالشكل الطابوقي 

شير المعدة , والممرات بالشكل المربعات او الاشكال السدسية وهكذا . حيث يوفر برنامج ا وتوكاد العديد من نماذى الته
 سابقاً , اضافة الى امكانية اعداد نماذى اخرى من قبل المستخدم .

 
  (: Hatchاستخدام امرالتهشير  )     
( او من خلال كتابة الامر في شريط Hatch( ثم اختيار )Drawيستدعى هذا الامر باحد الطرق . اما من قائمة )     

وعنـد تفعيـل هــذا الامـر سـوف يظهـر مربـع حــوار مـن شـريط الادوات . ( او مـن خـلال اسـتدعاء الامــر bhatchالاوامـر )
    Hatch , advance ,Gradientيحتوي على ثلاثة خيارات في الاعلى وهي : 
 ومجموعة خيارات في يمين الجدول وهي :

1- Pick point  : . اختيار نقطة داخل المساحة المغلقة المراد تهشيرها 

2- Select object  او العناصر الرسومية المراد عمل تهشير لها . : اختيار العنصر 



3- Remove island  . اهمال المساحات الداخلية , داخل المساحة الرئيسية المختارة لعمل التهشير : 

4-  View select  . اظهار المساحات المختارة لعمل التهشير لها : 

5- Inherit properties   لية تهشير او عنصر رسومي او الخصائت للشكل السابق الذي اجري علين عم: نقل 

 مساحة جديدة .
6- Composition : وفين احتمالين : 

- Associative  . التغيير في التهشير تلقائياً مع تغيير المساحة او العنصر : 
- Non associative  يبقـــى شـــكل التهشـــير ثابـــت رغـــم تغييـــر العنصـــر الـــذي يحـــوي هـــذا :

 التهشير .

 
فعنــد الاختيــار  ي منهــا تظهــر نافــذة فــي الجهــة اليســرى مــن صــندوق جــودة فــي الاعلــى امــا الثلاثــة اختيــارات المو      

 الحوار وهي: 
 حيث يظهر الخيارات الفرعية ز  :Hatch اولًا : 

- Pattern  :. استعراض انواع التهشير الموجودة في البرنامج  ختيار احدها 
- Swatch  : يظهر معاينة للنموذى المختار في حقلPattren . 

- Custom pattern :  فعال فقط عندما نعطي اختيار يكون هذا الاختيارCustom  . 

- Angle : لوضع خطوط التهشير بزاوية معينة وحس  رغبة المستخدم حيث تقاس نسبة الـى
 ( .Xالمحور الافقي )

- Scale  : ( اما اذا اريد التصغير او التكبير 1مقياس رسم التهشير والقيمة الافتراضية هي )
 اقل او اكبر من )واحد( . فنعطي

 
 وفين ثلاثة اختيارات وهي : : Advancedثانياً : 

- Normal  .يتم التهشير المتبادل بين المساخات المتداخلة مع بعضها : 
- Outer  . يتم عمل التهشير للمساحة الخارجية فقط : 

- Ignor  ة واحـدة يقـوم : تهمل كل المساحات الداخلية والخارجية ويعتبرها البرنامج كلها مساح
 بتهشيرها .

 
وعنـــد اختيـــاره ســـتظهر خيـــارات جديـــدة تخـــتت بالتعامـــل مـــع الالـــوان وتـــدريجاتها أي كـــل :  Gradient ثـــاثلًا 

 بالالوان وتدريجاتها وشدتها )فاتحة ام غامقة ( .الخيارات المتعلقة 
 
 
 



 : Layers الطبقات الشفافة       
( ويمكـن Layersالشـفافة )في الدقة للتحكم في تنظيم عمليـة الرسـم وهـي الطبقـات الاوتوكاد اداة غاية  يوفر برنامج     

عن طريقها التحكم في الرسم وتحديد ما سيتم طباعتن في كل لوحة . فمثلًا لو كان لدينا شكل عام لمخطط هندسـياً وفـي 
سـات الكهربائيـة مـرة والتأسيسـات كل مرة يراد ان يرسم داخل هذا المخطـط بعـض الاضـافة الهندسـية وليكـون ممـثلًا التأسي

فاذا اردنا ان نضع كل منها في مخطط منفصل لوحده اوج   الصحية مرة اخرى ومخطط شبكة التبريد مرة ثاثلة وهكذا ,
الاسـاس فـي طبقـة ( يرسـم المخطـط Layersاعادة المخطط الاساسي للشكل العام كل مرة . ولكن من خـلال خاصـية الــ)

كل فـي طبقـة منفصـلة , وعنـد الرغبـة صيل الكهربائية في طبقة والتفاصيل الصحية او شبكة التبريد مرة واحدة ومثلًا التفا
 تفعيل الطبقة الخاصة بها وتعطيل الباقي .أي من هذه التفاصيل يمكن في عرض 

 
 : " Layers" التعرف على مربع حوار 

ات يكــون عبــارة عــن طبقــة مبدأيــة تســمى الطبقــة عنــد البــدء مــع برنــامج الاوتوكــاد , فــان الوضــع الافتراضــي للطبقــ     
 )الصفر(  ويكون الرسم بها بلون افتراضي ابيض , وتختلف الطبقات عن بعضها بمجموعة من الصفات وهي :

 اسم الطبقة , لون الطبقة , ونوع الخط المستخدم هل هو متصل او متقطع او منقط . -   
( باحـد الطـرق التاليـة : مـن قائمـة Layer properties manager) ويـتم الوصـول الـى مربـع الحـوار الخـات بالطبقـات

(Format( ثم نختار الامر )Layer) او من ( كتابة الامرLayer . فـي شـريط الاوامـر او مـن خـلال اشـرطة الادوات )
( وفيــن الشــريط الخــات بمواصــفات الطبقــة Layer properties managerفيظهــر مربــع الحــوار الخــات بالطبقــات )

ومـن الاوامـر الموجـودة مـن هـذا المربـع مـن خلالهـا يمكـن الـتحكم بمواصـفات الطبقـة  : Current Layer (0)ر( )صـف
 المراد عملها وهي :

( Colorيمكــن تغيرهــا مــن خــلال الضــغط علــى المربــع الاســود الموجــود تحــت عبــارة ) تغييــر لــون الطبقــة :.  1   
ومية الى اللون المختار , اما اذا اريد الرسم بلون معين مع بقاء اللـون فيظهر مربع الالوان , فتتغير جميع العناصر الرس

الافتراضي للطبقة بدون تغيير فيمكن اجراء ذلـك مـن شـريط الادوات الرئيسـي فـي نافـذة الاوتوكـاد مباشـرة أي اختيـار لـون 
 لرسم جزء معين .خات 
( فـي نافـذة حـوار Line typeي الطبقـة مـن خـلال )نـوع الخـط فـ. تغيير نوع الخط في الطبقة : من الممكـن تغييـر 2    
(Layer. فقط او مستمر او متقطع , او انشاء خطوط جديدة , ) 

( حيث تظهـر نافـذة الخطـوط بقياسـات مختلفـة ويمكـن Line Weightمن خلال اختيار ) تغيير سمك الخط :. 3    
 اختيار السمك المناس  ليكون صفحة للخط في هذه الطبقة .

يمكـن مــن خـلال هــذه الخاصـية اظهــار او اخفـاء الطبقــة ويمثلهـا شــكل المصــباح اذا  ( :Off -Onاصـية )خ. 4    
 ( . وهي عملية تبادلية بالضغط لكل مرة .Off( واذا كان خافتاً فهي )Onكان مشع فهي )

ا  ظهــار ( ولكنهــا اكثــر مــا عليــن فيهــOff-Onوهــي مشــابهة للخاصــية الســابقة ) ( : thaw -Freeخاصــية ). 5    
( لا يتم اخذها بنظر الاعتبار عند تحديد العرض على Freezeواخفاء الطبقة بصورة تبادلية فان الطبقة التي نعمل لها )



( أي اظهار الطبقة , بينما اطفاء وميض Thawالشاشة أي ان الطبقة )مجمدة( . وشكل الشمس المشرقة تعني الطبقة )
 م اظهار الطبقة .( أي عدFreezeالشمس يعني ان الطبقة )

    6 .unlock –Lock   :( تسـتخدم خاصـيةLock لغـرض الطبقـة وعـدم امكانيـة اجـراء أي تغييـر عليهـا ولكنهـا )
 ( هو تحرير الطبقة من الغلق ويرمز لها صورة القفل.unlockتكون )مرئية( على الشاشة , اما )

فـي طباعـة هـذه الطبقـة او حجبهـا اذا كنـت ترغـ   من خلال رمـز الطابعـة يمكنـك تحديـد فيمـا خصائص الطبع :. 7    
 عن الطبع من خلال النقر المتكرر على رمز الطابعة .

حيـث يـتم ادخـال اسـم الفلتـر المطلـو  هنـاك ثلاثـة خيـارات  " Name Layer filter". الفلتـرة : مـن خـلال الخيـار 8   
 وهي :
   - Show all layer  . أي اظهار كافة الطبقات : 
   - show all used layer  . أي اظهار الطبقات المستخدمة فقط : 
   - Show all X ref dependent layer  . اظهار الطبقات الملحقة مع العناصر من الملفات الخارجية : 

 نقـاط كما يمكن انشاء فلترات جديدة حس  الرغبة ويتم ذلك من خلال النقر على المربع الذي يحتوي على ثلاثة 

 Filterاسم الفلتر في حقل ) -1, يعطي فيها  Name Layer filter)) حيث تظهر نافذة حوار جديدة اسمها   . . .

name )2- ( وبعد ادخال اسماء الطبقات التي يشملها هـذا الفلتـر فـي حقـلLayer name ويـتم الفصـل بينهـا بالفـارزه )
. 

9.  Inverted filter  :تصــبح الطبقــة المختــارة مســتناة مــن  هــذا الاختيــار يعكــس الخيــارات الاخــرى بحيــث
 الاجراءات بينما تصبح الطبقات الغير مختارة قابلة للأجراءات .

10. Applied to Layer tool bars :   يعمـل هـذا الخيـار علـى تطبيـق الفلتـرات علـى شـريطObject 

Properties . 

11.  Show details :   ل الامــر الــى يســتخدم لعــرض خصــائت اخــرى للطبقــات وفــي حالــة اســتخدامن يتحــو
(Hide details. وهي اخفاء الصفات والخصائت للطبقات ) 

: يسـتخدم هـذا الخيـار لحــذف والغـاء الطبقـات الغيـر مرغـو  فيهــا مـن مربـع الحـوار . ولا يمكــن  Deleteالخيـار  .12
 الغاء الطبقة المتحققة فيها الشروط التالية: 

 ( لا يمكن حذف الطبقةO. ) 

  لعناصر من ملفات خارجية .لا يمكن حذف الطبقة الملحقة 

 . لا يمكن حذف لا يمكن حذف الطبقة التي فيها عناصر رسومية 
  لا يمكن الغاء الطبقة التي في حالةCurrent  ( والطبقة التي في حالة )التحميل(Current هي التي )

 ( والتي لاتكون من الطبقات الملحقة من ملفات خارجية .Freezeلا تكون في حالة )

 
 

 : Layers ة انشاء الطبقات كيفي  



( , Layer properties Manager( الموجــودة فــي نافــذة الحــوار )Newيمكــن انشــاء الطبقــات باختيــار الامــر )     
( مــن هــذه النافــذة ســوف يقــوم البرنــامج بانشــاء طبقــة جديــدة بالمواصــفات والخصــائت Newوعنــد النقــر علــى الخيــار )

لـون وسـمك ونـوع الخـط وغيرهـا مـن الخصـائت كمـا سـيقوم البرنـامج باعطـاء اسـم الافتراضية للطبقة )صفر( من حيـث ال
( حســ  ترتيبهــا . ويمكنــك ان تغيــر خصــائت هــذه الطبقــة حســ  الرغبــة مــن Layer( , )Layer zلهــذه الطبقــة مثــل )

 الاسم والخصائت او القفل او الحالة الطباعية ... الخ
( . وان Current Layerة معينـة يجـ  وضـع هـذه الطبقـة فـي حالـة )في حالة الرغبة بانشاء رسم في طبق ملاحظة : 

 ( .Current Layerالبرنامج سيقوم بوضع مافة الرسوم المنفذة اثناء العمل في طبقة )
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 " كيفية تقسيم الخطوط المستقيمة الى عقدة )قطع( متساوية "    

 تقسيم الخطوط المستقيمة الى قطع متساوية وبطريقتين وهي : يوفر برنامج الاوتوكاد خاصية     
اعطاء عدد القطع المراد تقسيم الخط لها وبذلك يقوم البرنامج بتحديد طول القطعة حس  العدد المطلـو  . ويـتم  .1

 ( كما يلي :Point(           )Divideذلك عن طريق الامر    )
Command : Point              Divide   

. سـوف يسـأل البرنـامج عـن اختيـار الخـط  divideثم اختيـار الامـر الفرعـي  Drawمن قائمة  Pointأي اختيار الامر 
 المستقيم الذي سيتم تقسيمن الى عدة قطع :

Select object to divide : 

 وبعد اختيار الخط المطلو  سوف يسأل البرنامج عن عدد القطع التي ترغ  فيها :
Enter the number of segments : 

 وبعد اعطاء العدد المطلو  يقوم البرنامج بتنفيذ الامر وسوف نلاحظ وجود النقاط موزعة على هذا الخط المستقيم .
وان ( Point( ضـــمن الامـــر )Measureالطريقـــة الثانيـــة باعطـــاء طـــول القطعـــة المطلوبـــة عـــن طريـــق الخيـــار ) .2

وف يســأل عـن طــول القطعـة الواحــدة بـدلًا مــن )عـدد القطــع( أي ولكـن هنــا سـ divideاسـتخدامن مشــابن لاسـتخدام خيــار 
                             :Specify the Length of segmentsيكون السؤال الاخير هو المختلف بالصيغة التالية :

 أي تحديد طول القطعة وعندها يقوم البرنامج بتنفيذ الامر .
 

 مستقيم او خط دائري "" كيفية توزيع العناصر الرسومية على خط 
يمكــن عــن طريــق اســتخدام هــذا الامــر توزيــع العناصــر الرســومية المختلفــة بصــيغة  : Array. اســتخدام هــذا الامــر 1  

( ثــم اختيــار الامــر Modifyمتكــررة ومنتظمــة علــى شــكل مســتطيل او دائــري. ويمكــن اســتدعاء هــذا الامــر مــن قائمــة )
(Array( او الكتابة من سطر الاوامر )Array او استدعاءه من شريط الادوات . وعند تفعيل هذا الامـر سـوف يظهـر )

 ( فين العديد من الخيارات والاوامر الثانوية وهي : Array)مربع حوار 
                                                          :Rectangular arrayتوزيع متكرر بشكل مستطيل    

                                                                         : Polar array توزيع متكرر بشكل دائري
                                               : Select objectاختيار العنصر او العناصر المطلو  عمل توزيع متكرر لها 

 ولنوضح طريقة تنفيذ الامر الاول او الثاني :
 

 ( : Rectangular arrayخذ خيار )اولًا : نأ
 عند اختيار هذا الامر سوف يسأل البرنامج عن بعض الامور التي تساعد البرنامج في عملية التنفيذ وهي :     

                            : Rowsتحديد عدد الصفوف المطلوبن )الاتجاه الافقي( -
                      : Columns تحديد عدد الاعمدة المطلوبة )الاتجاه العمودي( -

                                            : Row offsetتحديد المسافة بين الصفوف -



                                         : Column offsetتحديد المسافة بين الاعمدة  -

                                                : Angle of arrayتحديد زاوية التوزيع -

او العمود ) اذا كانت :  يقصد بالمسافة بين الصفوف والاعمدة أي مسافة بين كل نقطة ومثيلتها في الصف ملاحظة 
موجبة فتكـون بالنسـبة للصـف الـى اليمـين وبالنسـبة للعمـود الـى الاعلـى , امـا اذا كانـت سـالبة فتكـون للصـف الـى اليسـار 

( سـال  . امـا بالنسـبة للزاويـة عنـدما تكـون )صـفر( فـان الخطـوط X , Yموجبـة او ) (X , Yوللعمود الـى اسـفل( . أي )
 والاعمدة تكون بشكل افقي وعمودي , واذا اعطيت قيمة للزاوية فسوف تنحرف الخطوط والاعمدة حس  قيمة الزاوية .

 
 ( : Polar array (ثانياً : خيار 

للعنصـــر الرســـومي حيـــث تظهـــر نافـــذة اخـــرى فيهـــا العديـــد مـــن ائري هـــذا الخيـــار لعمـــل التوزيـــع المتكـــرر الـــديســـتخدم      
 الاسئلة التي تساعد البرنامج في تنفيذ هذا الامر وهي :

                                                                            : Center Pointتحديد مركز نقطة التوزيع الدوراني

                                                                     : Method مج بالتوزيع الدوراني الطريقة التي يتبعها البرنا
 توجد ثلاثة طرق يمكن اختيارها وهي :

                                                        : The number of item & angle to fillاختيار عدد العناصر مع 
 لزاوية الكلية لتوزيع العناصر .اختيار ا

The number of item &angles between items :  

 اختيار عدد العناصر مع اختيار زاوية التوزيع بين العناصر الموزعة )أي الزاوية بين عنصر وعنصر آخر (.
  ٍAngle to fill & Angle to fill : 

بـين كـل عنصـرين مـوزعين . ونلاحـظ اسـفل هـذه الخيـارات يوجـد تحديـد وهنا اختيار الزاوية الكلية للتوزيع واختيار الزاوية 
 خيارات آخرى وهي :

   : Total number of itemsعدد التوزيع الكلي للعناصر                                                         

                                                                                             : Angle to fillالزاوية الكلية للتوزيع 
  : Angle between itemsقيمة الزاوية بين كل عنصر                                                           

الاولى والثانية( , )الاولـى وهنا لا يمكن اختيار الامور الثلاثة لتنظيم التوزيع وانما يتم اختيار معلومتين فقط كأن تكون )
 والثالثة( , او )الثانية والثالثة( .

 
   

 
 
 
 
 



 
 :sBlock البلوكات      
مــن لتســهيل عمليــة الرســم المتكــرر حيــث يمكــن الاســتفادة ( Blocksوفر مــا يســمى البلــوك )الاوتوكــاد يــان برنــامج      

( دون Blocksفيسـتفاد مـن آخـر )ملفـات لاحقـة ,عنصر رسومي او مجموعة عناصر متكررة فـي الملـف الحـالي او فـي 
 ( . وهناك نوعان من البلوك المستخدم في الرسم وهي:Copyالحاجة الى اعادتها مرة لاحقة اواستخدام الامر )

 ( block makeاو  bmakeالبلوك الذي نقوم بانشاءه ويستخدم في نفس الرسم الحالي وهنا نستخدم الامر ) -1

 .((Write block ,w blackئه وكان يستخدم مع ملفات رسومية اخرى حيث نستخدم الامرالبلوك الذي نقوم بانشا -2

 
 ( :Bmake(اولًا : اعداد البلوكات عن طريق الامر 

. او يكتـ   Makeالقائمـة الفرعيـة نختـار ومـن  Blockومنهـا نختـار الامـر  Drawيستدعى هذا الامر مـن قائمـة      
الحوار الخات باعداد البلـوك ط الادوات . وفي كل الحالات سوف يظهر مربع امر من شري Bmakeفي سطر الاوامر 

(Blockdefinition) : ويحتوي هذا المربع على مجموعة من الخيارات الثانوية وهي 
 ( : يتم اعطاء تسمية للبلوك في هذا الحقل .Nameحقل )  -1

من نقاط البلـوك المرسـوم عـن طريـق ( : أي تحديد نقطة امساك هذا البلوك فتعطى نقطة ض(Pick pointحقل  -2
(X ,Y. وباستخدام الماوس ) 

( : وهــذا الحقــل يعتمــد علــى العناصــر التــي ســوف يتكــون منهــا البلــوك المطلــو  وفيــن اربعــة ( Objectsحقــل  -3
 خيارات ثانوية وهي :

o : Select object     تحديد العناصر التي سوف تشترك لتكوين البلوك 
o  : Retainـــار هـــذا الا ـــوك ســـوف تحـــتفظ باختي مـــر فـــان العناصـــر التـــي اشـــتركت لتكـــوين البل

 بخصائصها ولا تتحول الى بلوك واحد وانما يسوف يتم عمل نسخ منها لتكوين البلوك .

o Convert to block  فـي حالـة اسـتخدام هـذا الامـر سـوف تتحـول العناصـر المكونـة للبلـوك :
 الى بلوك واحد وتفقد خصائصها الاصلية .

o Delete ف العناصر التي تكّون منها البلوك .: لحذ 

 وفين خيارات هما :( : Preview Iconحقل ) -4
 : لا يتم اظهار ايكون لصورة البلوك المستحدث . Donot include an icon -أ

               - Creat icon from block geometry . وهنا يتم عمل ايكونة لمعاينة البلوك الناتج : 
 . (… , m,cm, in( : لتحديد نوعية الوحات المستخدمة في هذا البلوك )Drag and drop units)حقل  -5     
 ( : وفي هذا الحقل يتم كتابة وصف للبلوك او تركة فارغاً .Descriptionحقل ) -6     

 هذا البلوك في البرنامج .في مربع الحوار حيث يتم حفظ  Okيتم الضغط على مفتاح  البلوكوبعد اعداد 
 

 فية ادراج البلوك في الرسم :كي    



, او عــن طريــق كتابــة  Insertالموجــود فــي قائمــة  Blockيــتم ادراى البلــوك فــي الرســم وذلــك عــن طريــق الامــر      
 سطر الاوامر من شريط الادوات .في  insertالامر 
هــا البرنــامج  دراى وعنـد تفعيــل هــذا الامــر سـوف يظهــر مربــع حــوار يحتـوي علــى مجموعــة مــن الاوامـر الــذي يحتاج     

 البلوك وهي :
1- Name  ادخـال اسـم البلــوك المطلـو  ادراجــن حيـث يمكــن اسـتعراض اســماء البلـوك المخزنــة فـي البرنــامج :

 واختيار الاسم المطلو  .

2- Insertions point  الــــتحكم فــــي موضــــع ادراى البلــــوك حيــــث يعطــــي البرنــــامج حقــــول فارغــــة لكتابــــة :
(X,Y,Z)  او اختيار عبارة ,Specify on screen ) وهذا يعني تحديد نقطة الادراى على شاشة الرسم )

 مباشرة .

3- Scale  : تحديد قياس الرسم المطلو  امـا تصـغير او تكبيـر ويمكـن كتابـة القيمـة لكـل مـنZ, Y, X  او ,
 اختيــار التحديــد علــى الشاشــة مباشــرة كمــا فــي الامــر اعــلاه , او اعطــاء قــيم موحــدة او مختلفــة بــالنقر علــى

 ( .Uniform scaleخيار )

4- Rotation ( تحديد زواية الادراى مباشرة على الشاشة او اعطاء قيمة للزاوية بجان  كلمة :Angle.) 

5- Explode  , عنــد اختيــار هــذا الامــر ســوف يــتم تفكيــك البلــوك المــدرى فــي الرســم الــى مكوناتــن الاصــلية :
 . ويمكن البقاء علين كوحدة واحدة بعدم اختيار هذا الامر

 في هذه النافذة ليقوم البرنامج بادراى البلوك المطلو  . Okوبعدها يتم النقر على مفتاح 
 

 :Wblock كيفية اعداد البلوك عن طريق الامر   
عند الحاجة الى عمل بلوك يستخدم او يتـداول فـي اكثـر مـن ملـف رسـومي واحـد أي ليسـتخدم فـي أي ملـف كـان او      

( ويكتــ  هــذا الامــر فــي ســطر الاوامــر وعنــد الضــغط علــى مفتــاح Wblockالوقــت الامــر )أي وقــت كــان ويســتخدم لهــذا 
Enter  : بعد كتابة هذا الامرCommand : wblock                                                                          

 ( وفين : Write blockسوف يظهر مربع الحوار الخات )
: هــذا الخيــار Block -الموجــودة فــي البلــوك وفيــن أ : يخــتت بجديــد مصــدر العناصــر الرســومية Soureحقــل -1     

: يســـتخدم  Wblock   .- Enter drawingلجعلــن   Bmakeيســمح باســتخدام بلــوك ســابق ثــم اســتحداثن بــالامر 
 البرنامج كافة العناصر الرسومية الموجودة في الملف ليعمل منها بلوك .

اعــلاه عنــدما يــتم تحديــدها . او  Object: يكــون هــذا الخيــار فعــال فقــط فــي حالــة اختيــار  Pick pointحقــل -2 
 تحديد نقطة امساك للعناصر .

 بتحديد العناصر التي تدخل في تكوين البلوك وهي :: يختت هذا الحقل   Select objectحقل  -3

a. Retain .سوف تحتفظ العناصر المشتركة في تكوين البلوك بخصائصها : 

b. Convert to block  ســـوف تتحـــول العناصـــر الداخلـــة فـــي تكـــوين البلـــوك الـــى بلـــوك واحـــد وتفقـــد :
 خصائصها الاصلية , أي تصبحجميعها قطعة واحدة .

c. Delet from deawing. سوف يتم مسح العناصر الداخلة في تكوين البلوك : 



No object selected . d               اختيـار أي عنصـر يشـترك فـي تكـوين البلـوك , : يشير هذا الخيار الا انن لم يـتم
 3ويختفي هذا الخيار بعد تكوين البلوك وتظهر مكانن عبارة يشير الى عدد العناصر المشتركة في تكـوين البلـوك مـثلًا )

object selected ). ومعناه تم اختيار ثلاثة عناصر لتكوين البلوك 
4- Destination  ن الــذي يحفــظ فيــن هــذا البلــوك والوحــدات المســتخدمة : فــي هــذا الحقــل ســوف يــتم تحديــد المكــا

 للتعامل مع البلوك .
 : تحديد اسم البلوك وموقع الحفظ . File name and path -أ

 - Insert units . تحديد الوحدات المستخدمة مع هذا البلوك : 

 
 في الرسم ادراج البلوك :

 التي ذكرت سابقاً . Bmakeراى في الرسم بنفس الطريقة التي يتم في اد Wblockادراى يتم      
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ان عمليــة انشــاء الســطوح هــي اولــى الخطــوات  فــي طريــق انشــاء الرســم المجســم الثلاثــي الابعــاد وتســتخدم الســطوح      
 التي تتكون من اسطح خارجية فقط وهناك عدة انواع من الاسطح : نشاء الاجسام القشرية وهي الاجسام 

انشاء الاسطح البسيطة: تتكون الاسطح البسيطة في ابسط صورها من مساحة مغلقة ويتم تحديد هذه المساحة من  اولًا :
( حيــث يعمــل هــذا الامــر علــى توحيــد  Pedit خــلال مجموعــة مــن الخطــوط او الاقــواس يــتم توحيــدها مــن خــلال الامــر)
 مغلق , ثم يتحول الى مساحة تمثل سطحاً .الخطوط والعناصر الرسومية )المنفردة( مع بعضها لتصبح خط متعدد 

 يمكن استدعاء هذا الامر باحد الطريقتين وهي :
الوقـــوف بالمؤشـــر علـــى أي مـــن اشـــرطة الادوات ثـــم نقـــر الـــزر الايمـــن حيـــث تظهـــر قائمـــة جانبيـــة نحتـــار منهـــا  -1

(Modify 11 ( فيظهر الشريط الذي يحتوي على )Pedit وبذلك يتم اختيار الامر من هذا ال ). شريط 

                                          Command : pedit( مباشرة في شريط الاوامر . Peditكتابة الامر )  -2
Select polyline or [multiple] : وفي كلا الحالتين سوف تظهر الرسالة التالية                               

 أي تطل  منك تحديد احد الخطوط        
( معناها Yك تظهر رسالة جديدة تخبرك بان هذا الخط ليس خط متعدد , ويسالك هل تريد ان تعملن خطاً متعدد )بعد ذل
 ( .Enter( ثم الـ)Y( معناها لا أي للموافقة نضع الحرف )Nنعم )

Object selected is not a polyline do you want to turn into one ? < Y>  

 على خيارات متعددة وهي : ادخل احد الخيارات :بعد ذلك تظهر رسالة تحتوي 
Enter an option [ close / join/ width/edit vertex/fit/spline/decurve/ltypegen/undo] 

( سـوف يطلـ  منـك البرنـامج Joinوبعد تحديد احد هذه الخيارات )سوف يتم توضيح كل منها لاحقاً( واهمها هـو خيـار )
 ها مع الخط الذي اخترتن لتكون خطاً متعدداً من خلال الرسالة التالية: تحديد العناصر المطلو  دمج

Select objects : 

 ( .Joinويج  ان تكون هذه الخطوط متصلن مع بعضها والا فلن يتم وصلها مع بعضها عند استخدام خيار )
 .اما بقية الخيارات فهي :

Close   :. لغلق الخط المتعدد 
Join    : الخطوط والاقواس المتصلة ببعضها لتكون خط متعدد . يعمل على توحيد 

Width  :. يعمل على تغيير سمك الخط المتعدد 
Editvertex : . يعمل على تغيير نقاط الخط المتعدد 

Fit      :. )يعمل على تدوير اركان الخط المتعدد )نقاط التقاطع 
Spline  :. يجعل الخطوط المستقيمة على شكل منحنيات 

Decurve  :( الغاء تأثير الخيارينFit , Spline. ) 
Ltype gen  :. تنظيم تقسيمات الخط المتعدد على امتداده 

Undo  :. الغاء اخر عملية من الخيارات السابقة 



( او Draw( مـن قائمـة )Regionوبعد الحصول على الخط المتعدد يتم انشـاء السـطح مـن خـلال اسـتخدام الامـر )     
 وامر او من شريط الادوات كالاتي:كتابتن في شريط الا

Command : region  

                                                : Select objectsيسأل البرنامج عن الخط المتعدد لجعلن مستوي او سطحاً 
 ح .وبعد ذلك يخبرنا البرنامج بانن قد تم تحويل الخط الواحد المتعدد الذي حددناه الى مستوي او سط

 
( Viewلا يمكن رؤية السطح المستحدث بحالتن الاعتيادية الا من خلال اوامر الرؤيـا الموجـودة فـي قائمـة ) ملاحظة :

                                                                                                        Flat shadeوهي :
Gourand shade 
Flat shade , edge on 
Gourand shade , edge on  

ولا تختلف عن بعضها كثيراً . اما بالنسبة للأشكال المغلقة مثل المستطيل او الـدائرة او الشـكل المضـلع المنـتظم او غيـر 
 (.Regionوانما يتم تحويلها الى اسطح بصورة مباشرة باستخدام الامر )( Peditالمنتظم , لا داعي لاستخدام )

 
 لاسطح في الفضاء : عملية رسم ا

ـــد ترســـم فـــي الفضـــاء , ويســـتخدم الامـــر X ,Yمـــن المعلـــوم ان لـــيس كـــل الاســـطح ترســـم فـــي مســـتوي )      ( وانمـــا ق
(Elevation: لرسم الاسطح في الفضاء وكما يلي ) 

  ًــا ــاً آخــر فــي المنســو  )مــثلًا نرســم ســطحاً دائري ( كــي +40 فــي المســتوي )صــفر( وبعــد ذلــك نرســم ســطحاً دائري
 ظ الفرق بين الحالتين .نلاح

                                           Command : elevationولاستخدام هذا الامر يكت  في شريط الاوامر : -   
Specify new default elevation <0.000>: 0  

                                   Specify new default thickness <0.000> : 0أي تحديد مستوى الرسم للعنصر :
( لعــدم اعطــاء ســمك . حيــث ينتهــي تحديــد مســتوى الرســم حيــث نقــوم برســم 0وهنــا يمكــن اعطــاء ســمك او نعطــي )     

, ويمكن معاينتها عن طريق ( Region( ومن ثم تحويلها الى سطر مستوى عن طريق الامر )25الدائرة وليكن قطرها )
 ( .View( من قائمة )Flat shadeالامر )
رة اخرى بنفس المواصفات ولكن في مستوى اخر أي نعيد نفس الخطوات ولكن فقط نعطي بعد ذلك يمكن رسم دائ -    

                                                                         Command : elevationقيمة جديدة للمستوي :
Specify new default elevation <0.000> : 60  

 3dونكــرر بــاقي الخطــوات نفســها . ويمكــن ملاحظــة الفــرق بــين المســتويين وذلــك مــن خــلال النظــر عــن طريــق الامــر )

view( الموجــود فــي قائمــة )view(ويحتــوي علــى العديــد مــن الاوامــر للرؤيــا ويكــون الفــرق واضــح عنــد )Isometric 

view. ) 
 

 ( لانن يأخذ آخر قيمة مدخلة في البرنامج .evationelيج  في كل مرة تعديل قيمة المنسو  ) ملاحظة :
 



 ( : Elevation( مع الامر )Thicknessاستخدام الامر )
هنــــا ســــوف نعــــود الــــى الامثلــــة الســــابقة ونعمــــل علــــى رســــم ســــطح فــــي الفضــــاء أي مــــن البدايــــة ســــوف ننفــــذ الامــــر      

(elevation : على الرسم )Command : elevation                                                                          
                                                 <specify new default elevation (0.000نوافق على الصفر او نعطي 

 : Thicknessأي قيمة اخرى للمستوي وبعدها يسأل البرنامج عن 
Specify new default thickness<0.000> 50  

( فتظهر دائرة في المسـقط الافقـي , وباسـتخدام امـر الرؤيـة 30وبعد ذلك القياس اما برسم دائرة مثلًا نصف قطرها ليكن )
( , اما عند تطبيق 30( نشاهد ان هذه الدائرة عبارة عن مسقط اسطوانن فارغة نصف قطرها )3d orbitالثلاثي الابعاد )

 بشكل صندوق فارغ . الحالة على المستطيل فسيظهر الرسم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

( وادخــال elevationبعــد رســم الصــندوق الفــارغ فــي المحاضــرة الســابقة عــن طريــق الامــر )  اضــافة الســطوح :   
( , حيـث سـوف 3d face( , هنا سوف نتعلم كيفية توليد واضافة سطوح بسيطة مـن خـلال الامـر )thicknessالسمك )

 ق اوجن )الصندوق الفارغ( الذي رسمناه سابقاً .ينشء سطح مستوي فو 
 ( :3d face( ثم نختار الامر الفرعي )Surfaceثم اختيار الامر ) Drawيمكن استدعاء هذا الامر من قائمة      

Command : 3d face  
Specify first point or [invisible] :  

برنـامج النقطـة الثانيـة والثالثـة والرابعـة , كمـا نلاحـظ فـي الرسـائل هنا يطل  البرنامج النقطة الاولى وبعد تحديدها طلـ  ال
                                                                 : Specify second point or [invisible]التالية : 

Specify third point or [invisible]<exit> : 
Specify fourth point or [invisible]<creat three-sided face> : 

( Flat Shadeوبعد الانتهاء من تحديد النقـاط الاربعـة , نلاحـظ ظهـور السـطح الـذي تـم تةليـده عنـد الرؤيـة عـن طريـق )
 )يج  ان تكون النقاط بالتسلسل اما باتجاه عقار  الساعة او عكس عقار  الساعة ( .

 
نقطة رابعة لعمل سطح مجاور للسطح الاول .. وهكـذا باعتبـار ان البرنامج يستمر بالسؤال عن نقطة ثالثة و  ملاحظة :

ان البرنـامج يحـدد النقطــة الاولـى والثانيـة مــن السـطح الســابق , وفـي حالـة عــدم الحاجـة الــى رسـم سـطح اخــر مجـاور يــتم 
 ( .escape( او مفتاح )exitالخروى بالـ)

 
 (: Invisibleالخيار ) استخدام
ند القيام بعمل سطوح مستوية متجاورة حيث تظهر الحافات الملتقية للسـطوح المتجـاورة أي يكون هذا الخيار فعالًا ع     

الموجـود بـين السـطحين ومنـن يـتم تحديـد النقطـة الثالثـة  [invisible]المشترك بين السطحين , وبذلك يتم اختيـار الضلع 
ط الالتقــاء بــين الاســطح فنســتخدم الامــر الفرعــي وكــذلك بالنســبة الــى النقطــة الرابعــة ... وهكــذا , امــا اذا اريــد مشــاهدة نقــا

(edge) ( الموجود ضمن الامرSurface من قائمة )Draw . 
 

 " انشاء الاسطح القياسية المسبقة التعريف " 
اوتوكــاد امكانيــة انشــاء لســطح ثلاثيــة الابعــاد , لمســاعدة المســتخدم الــى رســم بعــض الاســطح القياســية  يــوفر برنــامج     

عة . ويــتم ذلــك امــا عــن طريــق اختيــار الشــكل المطلــو  مــن شــريط الادوات او اســتقدام اوامرهــا مــن قائمــة المطلوبــة بســر 
Draw  ثم اختيار الامرSurface ( 3ثم اختيار الامر الثانويd object: ومنها ) 
1- Box 3d  :يستخدم هذا الامر  نشاء صندوق فارغ حيث يسأل البرنامج الاسئلة التالية : 

Command : -ai-box  

Specify corner point of box :                                     تحديد بداية الشكل أي تحديد الركن الاول 



Specify Length of box : 12                                ( 12 )  ًتسأل البرنامج عن تحديد طول الشكل وليكن  مثلا 
                                                specify width of box or [cube] : 6اعطاء عرض الشكل وليكن مثلًا 

                                                          specify height of box : 4اعطاء قيمة ارتفاع للشكل وليكن مثلاً 
Specify rotation angle of box about the Z axis or [reference] : تحديـد قيمـة زاويـة تـدوير الشـكل واذا
  اعطينا القيمة )صفر( لعدم تدوير الشكل , وبذلك سوف يظهر الصندوق  اعطيت مواصفاتن على الشاشة .          
 

2- Pyramid   :. يستخدم هذا الامر لرسم شكل هرمي 
Command : -ai- pyramid  

                                      : Specify first corner point for base of pyramidتحديد ركن القاعدة الاول 
                                   : Specify second corner point for base of pyramidتحديد ركن القاعـدة الثـاني 

        : Specify third corner point for base of pyramid                         تحديد ركن القاعدة الثالث
Specify fourth corner point for base of pyramid or [terahedren] :                  تحديد الركن الرابع    
Specify apex point of pyramid or [Ridge/top]  :     تحديد قمة الهرم , وفي هذه الحالة سوف يرسم هرم

                                                                                  كامل , اما الخياران.             

- Ridge . يقصد ان رأس الهرم سيكون على شكل حافة مستقيمة وليست نقطة : 
- Top . يقصد بن عمل هرم ناقت )أي لن قاعدة علوية( وليست نقطة او حافة : 

ثــم  Drawء )الوتــد( , ويــتم اســتدعاء الامــر مــن خــلال قائمــة ( : يســتخدم هــذا الامــر فــي انشــاWedgeالامــر ) -3
 : Wedge( ومن مربع الحوار الذي سيظهر نختار الامر 3d faceثم الامر الفرعي )  Sufaceاختيار 

                                                                                     Command : -ai – wedgeاستدعاء الامر 

Specify corner point of wedge :                                                     تحديد ركن بداية الوتد 
Specify Length of wedge :                                                               تحديد طول القاعدة 
Specify width of wedge : عدة                                                               تحديد عرض القا  

Specify height of wedge :                                                                 تحديد ارتفاع الوتد 
Specify rotating angle of wedge about the Z axis : الثالث             تحديد زاوية الدوران حول المحور  

Specify rotating angle or [Reference] : 0 

 سيقوم البرنامج برسم الوتد المطلو  حس  المواصفات التي حددت .
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

: يستخدم هذا الامر  نشاء قبة )أي نصـف الشـكل الكـروي الاعلـى ( . ويسـتخدم كمـا   Domeاستخدام الامر   -4
                                                                                                Command : -ai – domeيلي : 

                                                                        : Specify center point of domeتحديد مركز القبة 
                                              : specify redius of dome or [diameter ]تحديد نصف القطر او القطر 

Enter number of Longitudinal segments for surface of dom<20> :  تحديد عدد الاجزاء الطولية التـي
            يمكن ان نوافق علين او نعطي رقم جديد                  20تتكون منها القبة ويوجد رقم افتراضي هو 

Enter number of latit udinall segments for surface of dom<10> :  عدد الاجزاء العرضية التـي تتكـون
يمكــن ان نوافــق عليــن او نعطــي قيمــة جديــدة, وعنــدها يرســم البرنــامج قبــة بالمواصــفات  10منهــا القبــة وهنــا رقــم افتراضــي 

                                                                         المعطاة .                                  

 : تستخدم  نشاء الشكل الكروي الكامل :Sphere استخدام الامر  -5

                                                               Command: -ai – sphere                  ويسـتخدم الهـامش  

                                                                      specify center of sphere   مركز الشكل الكروي  تحديد
                              : Specify radius of sphere or [diameter]تحديد نصف القطر او القطر للشكل الكروي

Enter number of longitudinal segments for surface of sphere <20> :  تحديـد عـدد الاجـزاء الطويلـة
 التي تتكون منها الكرة .                                                                                           
Enter number of latitudinal segments for surface of sphere <20> :      اء العرضـية التـي تحديد الاجز
 تتكون منها الكرة  .                                                                                               

 وبعد تحديد كل المواصفات يقوم البرنامج برسم الكرة بالمواصفات المطلوبة .
 روطي المجسم .يستخدم هذا الامر لرسم الخط المح ( :Coneاستخدام الامر ) -6

Command : -ai- cone  

Specify center point for base of cone:                                     تحديد مركز الشكل المخروطي  
Specify radius for base of cone or [diameter] :    تحديد القطر او نصف القطر للقاعدة السفلى للمخروط 
Specify radius for top of cone or [diameter] :  تحديد نصف القطر او القطر للقاعدة العليا للمخـروط, وهنـا
 يمكن ان نرسم بثلاثة اشكال هي :                                                                                

 امل الشكل .اذا كان قيمة نصف قطر القاعدة العليا صفر وهذا يعني انشاء مخروط ك -أ
 اذا كانت قيمة نصف قطر القاعدة العليا اصغر من نصف القطر للقاعدة السفلى يتم انشاء مخروط ناقت. - 

اذا كانــت قيمــة نصــف القطــر للقاعــدة العليــا اكبــر مــن نصــف القطــر للقاعــدة الســفلى يــتم انشــاء مخــروط نــاقت  -ت
 مقلو  .

 



                                                                          : Specify height of coneتحديد ارتفاع المخروط 
Enter number of segments for surface of cone <12> : تحديـد عـدد الاجـزاء الطويلـة وهنـا ايضـا رقـم

             افتراضي للموافقة علين او تغييره وعندها يقوم البرنامج برسم المخروط المطلو  .                     

 يستخدم هذا الامر برسم الانبو  الحلقي اما شكل مشابن لسطح اطار العجلة. ( :Toursاستخدام الامر ) .7

Command : - ai – Tours  

 Specify center point of tours :                                                  تحديد مركز الشكل الحلقي 
Specify radius of tours or [Diameter ] :                                  تحديد نصف قطر او قطر الحلقة 
Specify radius of tube or [diameter] :                 )تحديد نصف قطر او قطر الانبو  الحلقي )الداخلي 
Enter number of segnments around tube circumference <20> : 

مكـن تغييـره . وبهـذا يقـوم وجـد رقـم افتراضـي يجزاء الطولية التي يتكون منها الانبو  الحلقي , وهنا ايضاً يالاتحديد عدد 
 الانبو  الحلقي المطلو  .البرنامج برسم 

 يقوم هذا الامر برسم الصحن او نصف الكرة الاسفل . : (ishDاستخدام الامر ) .8

Command : -ai - Dish 

ـــة( أي نصـــف الكـــرة الاعلـــى عـــن طريـــق الامـــر امـــا بـــاقي الخطـــوة فهـــي مشـــابه  Domeة للخطـــوات المتبعـــة لرســـم )القب
 والموضحة سابقاً في بداية المحاضرة .

 يستخدم هذا الامر  نشاء الشكل الشبكي )الشبكة( . ( :Meshاستخدام الامر ) .9

Command : -ai – Mesh 

Specify first corner point of mesh : بكة                                             تحديد الركن الاول للش  
Specify second corner point of mesh :                                        تحديـد الـركن الثـاني للشـبكة
Specify third corner point of mesh :  تحديد الركن الثالث للشـبكة                                            
Specify fourth corner point of mesh :                                           تحديـد الـركن الرابـع للشـبكة
Enter mesh size in the M direction :                                         تحديد محدد التقسيمات الطولية
Enter mesh size in the N direction :  حدد التقسيمات العرضية                                      تحديد م  

( وبعد تحديد المعلومـات )المواصـفات( يقـوم 256-2عدد التقسيمات الطولية والعرضية يج  ان تتراوح بين ) ملاحظة :
 البرنامج برسم الشبكة المطلوبة .

 
 

 
                                                                                                                   

 
  

 
 
 

 



 
 

 

 
 " :olidS    " انشاء الاجسام المصمته 

ان الاســطح يمكــن ان تولــد اشــكال ثلاثيــة الابعــاد فــي الفضــاء مــن خــلال اتحادهــا مــع بعضــها , الا انهــا تمثــل فقــط      
( فتمثل اجسام حقيقية ذات حجم وكتلـة ومركـز نقـل Solidا الاجسام ). اماسطح خارجية للأشكال , ةيبقى داخلها فارغاً 

اجــراء عمليــات التعــديل عليهــا . مثــل النقــل والقــت والطــرح والتوحيــد والعديــد مــن ومــادة وغيرهــا مــن المواصــفات . ويمكــن 
 اوامر التعديل الاخرى .

 ( وهي :Solidويتعامل برنامج الاوتوكاد مع نوعين من الاجسام )    
 ( : وسوف نتطرق الى طريقة انشاء بعض الاجسام القياسية: Standard Solid : ) انشاء اجسام مصمتن قياسية )اولاً 
أي يمكــن انشــاء شــكل صــندوقي )مكعــ  او متــوازي مســتطيلات( , ويــتم اســتدعاء  (  :Boxانشــاء الصــندوق ) -أ 

 . Boxرعي ( ثم الامر الفSolidثم اختيار الامر ) Drawهذا الامر من القائمة 
Command : - box 

Specify corner of box or [center] <0,0,0] : يطل  البرنامج تحديـد احـد زوايـا الصـندوق, او يعطـي خيـار اخـر
 (.X,Y,Zونلاحظ هنا ان النقطة تحدد بالابعاد الثلاثية )هو تحديد مركز الثقل للصندوق 

Specify corner or [cube / length] : يسأل البرنامج عن تحديد الركن الثاني للصندوق او خيـار  في هذه الرسالة 
 احد الخيارين وهما :                                                                                        

- Cube   أي انشـاء صـندوق علـى شـكل مكعـ  وهنـا سـوف يسـأل البرنـامج سـؤال واحـد فقـط هـو طــول :
 المكع  .

- Length-  )وهو  نشاء صندوق متوازي اضلاع تختلف ابعاده الثلاثة )الطول والعرض والارتفاع : 
Specify Length :                                                                   تحديد طول الصندوق    
Specify width :     تحديد عرض الصندوق                                                                 

Specify height :      تحديد ارتفاع الصندوق                                                                 

( الـذي يظهـر مـع السـؤال الاول , وعنـد Centerوكذلك يمكـن تعريـف الصـندوق عـن طريـق مركـز ثقلـن باختيـار الخيـار )
 سم بنفس الخطوات .الاختيار نستمر بالر 

للأسـطح  Coneومن خلالن سيقوم البرنامج بانشاء شكل مخروطـي كمـا فـي الامـر  ( :Coneانشاء مخروط ) -  
 Solidsثـم اختيـار  Drawوليس قشري . استدعاء هذا الامر من خـلال قائمـة ممتليء المخروط ولكن هنا سوف يكون 

 . Coneثم الامر 
Command : -Cone  
Current wire frame density : isolines = 5 

 رسالة بان عدد الخطوط على سطح المخروط الافتراضية هي :هنا يعطي البرنامج 
 ويمكن زيادة او تقليل عدد الخطوط . 5



Specify center point of base of cone or [elliptical] <0,0,0] : )تحديد مركز قاعدة المخروط )ابعاد ثلاثية
                                                                                                            

فهـــو اذا كانـــت قاعـــدة المخـــروط بيضـــوية فعنـــدها يطلـــ  البرنـــامج نهايـــة المحـــور الاول ونهايـــة  [E]امـــا الاختيـــار الاخـــر 
 .المحور الثاني 

Specify redius for base of cone or [diameter] : نصف قطر او قطر قاعدة المخروط               لتحديد   
Specify height of cone or [Apex] : 

هنا يطل  البرنامج تحديد ارتفاع المخروط وهنـا يعتبـر البرنـامج ان رأس المخـروط يقطـع فـوق مركـز القاعـدة مباشـرة. امـا 
عدة وانما يميل او ينحرف عنن وبالتالي سوف يـتم فيستخدم ان كان رأس المخروط لا يقع فوق مركز القا  Apexالخيار 

 انشاء مخروط منحرف القمة .
يستخدم هذا الامر  نشاء الاسطوانة العمودية او غير العموديـة )مائلـة (  ( :Cylinderانشاء الاسطوانة ) -ث

 او ذات القاعدة البيضوية او الدائرية .
 . Cylinderمر الفرعي ثم الا Solidsثم الامر  Drawاستدعاء الامر من قائمة 

Command : - Cylinder  
Current wire from density : isolines = 4 

 ( ويمكن تغييره اكثر او اقل .4هنا يطل  عدد الخطوط الطولين المكونن للأسطوانة )الرقم الافتراضي 
Specify center point for base of Cylinder or [elliptical]<0,0,0>: د مركـز القاعـدة هنـا امـا تحديـ

لجعل القاعدة بيضوية  .                                                            وانن او اختيار )  (للأسط  

Specify redius for base of cylinder or [diameter] : هنا تحديد نصف القطر او القطر لقاعدة الاسطوانة في
                                                                                 حالة كونها دائرية .               

Specify height  of cylinder or [center of other end]: يطلـ  البرنـامج تحديـد ارتفـاع الاسـطوانة , فـي حالـة
                                     كونها عمودية على مستوى القاعدة .                                           

 اما الخيار الثاني )مركز القاعدة الثانية( فيستخدم في حالة كون محور الاسطوانة مائلًا عن المستوى الافقي للقاعدة .
 . Sphereثم  Solidsنختار  Draw( : من القائمة Sphereانشاء الكرة )  -ى

Command : - Sphere  
Current wire fram density : isoline = 16 

 ( . يمكن تغييرها .16عدد الخطوط الافتراضية للخطوط المكونن للكرة )
Specify center of sphere <0,0,0> : تحديد مركـز الكـرة )ثلاثـي الابعـاد (                                       
specify redius of sphere or [diameter] :  للكرة                              تحديد نصف القطر او القطر  

ثـم  Solidsثـم  Draw( : انشاء العجلة الممتلئة ويتم الوصول الى هذا الامر من القائمـة Toursانشاء الاطار ) -ح
 . Toursالامر 

Command : tours 
Current wire frame density : islines = 16 

Specify center of tours :                                                             تحديد مركز الاطار      
Specify redius of tours or [diameter[ :                                   تحديد نصف قطر او قطر الاطار 



 Specify redius of tube or [diameter[ :   تحديـد قطـر الانبـو  او نصـف القطـر الـذي يتكـون منـن الاطـار
             )الداخلي(  .                                                                                                      

( Redius of toursانشاء شكل الليمونة عن طريق اعطاء قيمة سالبة لنصف قطر الاطار )  Toursكما يمكن للأمر 
 ( .Redius of tube)الداخلي( اكبر من نصف قطر الاطار او العجلة )وقيمة موجبة لنصف قطر الانبو  

 . Wedgeثم الامر الفرعي  Solidsنختار الامر  Draw( : من قائمة Wedgeانشاء الوتد )الاسفين( ) -ى
Command : - wedge 

Specify first corner of wedge or [center] <0,0,0> :                  تحديد الركن الاول )ثلاثي الابعاد(  
Specify corner or [cube/length] :              

يعنـي الاسـفين سـيكون متسـاوي الاضـلاع )طـول القاعـدة = الرتفـاع القاعـدة =  Cتحديد الـركن الثـاني لقاعـدة الاسـفين او 
لطـول , ثـم مقـدار فسـوف يسـأل البرنـامج عـن ا Lعرض القاعدة ( وهنا سوف يسأل البرنامج عـن بعـد واحـد. امـا اختيـار 

 العرض , ثم الارتفاع لقاعدة الاسفين .
اجسام ثلاثية الابعاد قد تكون بسيطة  ( وهنا يتم انشاءUnstandard Solidsثانياً : انشاء اجسام مصمتن غير قياسية )

 المساحات المستوية في الفضاء لتكوين الجسم الثلاثي الابعاد .او معقدة , ويتم ذلك عن طريق بثق 
 ( او تكون بدلالة مسار معين , قد يكون خط مستقيم او منحني Zالبثق لهذه المستويات قد تكون بقيمة معينن لـ )وان 

وخطوات انشاء هذه الاجسام يج  ان تكون عن وجـود عنصـر رسـومي بشـكل مسـتوى )سـطحاً( ليـتم بثقـن . وعلـى سـبيل 
 المثال :
 كما وضحنا سابقاً. Regionخلال استخدام الامر لنقوم بانشاء سطح مستوياً دائري او مربع وذلك من  -1

ثــم الامــر الفرعــي  Solidثــم  Drawوالتــي يســتدعى مــن قائمــة  Extrudeنقــوم بعمليــة البثــق باســتخدام الامــر  -2
Extrude. 

Command : - Extrude 
Current wire frame density : isolines = 4 

 ق او نغير :( اما نواف4عدد الخطوط الافتراضية المكونن للشكل )
                                    :Select object(2foundالرسالة التالية )عدد الاشكال )الاسطح( المختاره عندها تظهر 

 أي ان عدد الاسطح الداخلة في عملية البثق هي عنصرين )الدائرة والمربع(.
                              :specify height of extrusion or [path]يطل  البرنامج اعطاء قيمة ارتفاع في الفضاء

 ( .Pathاو اعطاء مسار )البثق( )
Specify angle of tapper for extrusion <0> : 

 يطل  البرنامج تحديد زاوية البثق في حالة الرغبة .
اذا كانــت الزاويــة صــفر يتكــون شــكل مكعــ  )او متــوازي الاضــلاع ( حســ  الارتفــاع وكــذلك  -

 منتظم .للدائرة تكون شكل اسطواني  بالنسبة
مثلًا فان المربع  يكون شكل هرمـي والـدائرة تكـون شـكل مخروطـي ( 45اما اذا كانت الزاوية ) -

. 

ـــ) ( عــن الســؤال عــن الارتفــاع فــان البرنــامج ســوف يســأل عــن مســار البثــق كخــط مســتقيم او Pامــا فــي حالــة اختيــار ال
 Select extrusion path or                                                            : [Taper angle]متكسر وهكذا 
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