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 المحترمون:  الطفلالسادة ذوي 

نحن الآن على مشارف القرن الحادي والعشرون، وفي هذا العصر الجديد القادم لن يكون الأميّ هو من لا يعرف القراءة والكتابة، بل من 
 لم يتعلم أساسيات الحاسب الآلي.

، بل جهازاً مطلوباً في كل بيت ومكتب. فعلموا أطفالكم أساسياته  بعد خمس سنوات على أبعد تقدير لن يكون الحاسب جهاز رفاهية
 غرباء عن المستقبل. يكونوا لا كي 

 
 1999  - كانون الأول



 
 
 

یعد الكمبیوتر من أبرز الاختراعات التي تمت في القرن الحـالي ، نظـراً لمـا قدمـھ 
ــن  ــر م ــان الكثی ــى الإنس ــھلت عل ــة ، س ــرة ومتنوع ــزات كبی ــن می ــاز م ــذا الجھ  ھ

 الأعمال ، ووفرت علیھ الكثیر من الوقت والجھد .
سنلاحظ أننـا باسـتخدام الكمبيـوتر ، نسـهل علينـا الكثـير مـن الأعمـال المعقـدة ، أو العمليـات الحسـابية 
الصــــعبة ، والــــتي قــــد تســــتغرق معنــــا أوقــــات طويلــــة ، كمــــا ســــنلاحظ الإمكانيــــات الكبــــيرة الــــتي يقــــدمها 
الكمبيوتر ، من عمليات كتابة وطباعة ورسم وألعاب وبرامج تعليميـة تسـاعد� في تعلـم معظـم العمليـات 

 والمفاهيم التي قد تكون غامضة على البعض منا .
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  لمحة عن   الكمبيوتر  و أجزائه :لمحة عن   الكمبيوتر  و أجزائه :
 
 

ــم // أولاً  ــم : أن اســـــــــــ ــة نســـــــــــــميه  //الكمبيـــــــــــــوتر :  يجـــــــــــــب أن نعلـــــــــــ ــة العربيـــــــــــ ــم أجنـــــــــــــبي ، وباللغـــــــــــ ــو اســـــــــــ  هـــــــــــ
 // .  الحاسب//  

  تعريف الحاسب :تعريف الحاسب :
الحاســب هــو جهــاز كهربائــي ، يتــألف مــن عــدد مــن القطــع والــدارات الكهربائيــة أو الإلكترونيــة الموصــولة مــع بعضــها 
ــة والطباعـــــــة والرســـــــم والألعـــــــاب  ــام بعمليـــــــات مختلفـــــــة ،  كعمليـــــــات الكتابـــــ ــة ، بهـــــــدف القيـــــ  الـــــــبعض بطريقـــــــة معينـــــ

 والموسيقى ....الخ .
وأهــم ميــزة تميــز هــذا الجهــاز هــي الســرعة الكبــيرة في إنجــاز العمليــات الحســابية ، فمــثلاً : إذا كــان لــدي عمليــة حســابية 

 لجمع عدد من الأرقام ، تستغرق يدو�ً عدد من الدقائق ، فإن الحاسب ينجزها في أقل من ثانية ...

  التعامل مع الحاسب : التعامل مع الحاسب : 
يتعامـــل المســــتخدم مـــع الحاســــب عـــن طريــــق التعليمـــات و الأوامــــر ، حيـــث أن المســــتخدم هـــو الــــذي يقـــوم بإدخــــال 
التعليمات أو الأوامر التي يريـدها إلى الحاسـب ، فيقـوم الحاسـب بتنفيـذ العمليـات المطلوبـة منـه وذلـك حسـب الأوامـر 

 التي أدخلها المستخدم .

  أجزاء الحاسب :أجزاء الحاسب :
 يتألف الحاسب من أربع أجزاء أساسية وهي :

 وحدات الإدخال . ) 1
 وحدات الإخراج . ) 2
 وحدات المعالجة . ) 3
 وحدات التخزين . ) 4

 وهذه لمحة عن تعريف هذه الأجزاء : 
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 :  أولاً : وحدات الإدخال
ــل  ــن أجـ ــات إلى الحاســـب مـ ــر أو المعلومـ ــال الأوامـ ــا بإدخـ ــن خلالهـ ــتخدم مـ ــوم المسـ ــتي يقـ ــزاء الـ ــدات أو الأجـ هـــي الوحـ

 تنفيذها .
 : مثال على وحدات الإدخال

 تحتـــــــــــوي هـــــــــــذه اللوحـــــــــــة علـــــــــــى جميـــــــــــع الأحـــــــــــرف و الأرقـــــــــــام باللغتـــــــــــين العربيــــــــــــة  =))  لوحــــــــــــة المفــــــــــــاتيح :1
والإنكليزيــة ، وتحــوي أيضــاً علــى رمــوز و إشــارات أخــرى كالفاصــلة والنقطــة و إشــارة الاســتفهام و إشــارات العمليــات 

 / * ....)) ..الخ ، ومن خلالها سأقوم بالكتابة على الحاسب .  -الحسابية (( + 
 

 1بالشكل  لوحة المفاتيح مبينة 
 
 
 
 
 
 

// ، وتستخدم أيضاً لإدخال الأوامر إلى الحاسـب ، ولإجـراء بعـض العمليـات  الماوسوتسمى بـ // =))  الفأرة :  2
 الـــــــــــــــــــــــــــــتي لا يمكـــــــــــــــــــــــــــــن إجراؤهـــــــــــــــــــــــــــــا باســـــــــــــــــــــــــــــتخدام لوحـــــــــــــــــــــــــــــة المفـــــــــــــــــــــــــــــاتيح ، كعمليـــــــــــــــــــــــــــــات الرســـــــــــــــــــــــــــــم أو 

 التلوين ...
 2بالشكل الماوس مبينة 

 
 
 
 
 
 

 :  ثانياً : وحدات الإخراج
 هي الوحدات أو الأجزاء التي يقوم المستخدم من خلالها برؤية نتيجة الأعمال والأوامر التي أدخلها إلى الحاسب .

 :  مثال على وحدات الإخراج
 3لشكل وهي التي تقوم بعرض النتائج والعمليات التي نقوم بها ... ا:   =) الشاشة1

 لوحة المفاتيح  1الشكل 

 الفأرة أو الماوس  2الشكل 
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 وهي لطباعة الأوراق التي يقوم المستخدم بكتابتها على الحاسب . =) الطابعة :2
 
 
 
 
 
 
 

 
 : ثالثاً : وحدات المعالجة

هي الوحدات أو الأجزاء التي تقوم بتفسير الأوامر والتعليمات التي يدخلها المسـتخدم إلى الحاسـب ، وهـي أيضـاً الـتي 
تقوم بالعمليات الحسابية أو الر�ضية التي تتم داخل الحاسب ، و أيضاً : تقوم هـذه الوحـدات بتنظـيم عمـل الحاسـب 

 والتنسيق بينه وبين المستخدم من أجل إنجاز الأعمال بشكل صحيح ودقيق .
 

 :  رابعاً : وحدات التخزين 
 هي الوحدات التي استخدمها من أجل الاحتفاظ بالبرامج والمعلومات ، وذلك بغية الرجوع إليها عند الحاجة .

 :مثال على وحدات التخزين  
وهــي مجموعــة مــن القطــع تكــون موجــودة داخــل الحاســب ، حيــث يســتعين بهــا الحاســب مــن أجــل  =)) الــذواكر : 1

 إنجاز أعماله ، وهي تحوي على تعليمات وبرامج ، تقوم بإرشاد الحاسب إلى الطريقة التي سيعمل بها ... 
 لا يقوم المستخدم أبداً بالتعامل مع الذواكر ، فهي خاصة بالحاسب فقط . ملاحظة :

وهي عبارة عن أشرطة خاصة بالحاسب ، يقوم المستخدم بحفظ البرامج والمعلومات عليهـا ، لكـي   =)) الأقراص :2
 ويوجد من الأقراص ثلاثة أنواع وهي :يستخدمها فيما بعد ،           

 الشاشة 3الشكل 

 الطابعة 4الشكل 
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: ويكـــون القـــرص الصـــلب موجـــود داخـــل الحاســـب ، ويكـــون مكتـــوب عليـــه جميـــع الـــبرامج  أقــــراص صــــلبة . أ
 أ-5الشكل  والمعلومات التي يحتاج إليها المستخدم .                        

: وهي عبارة عن أقراص صـغيرة ، يوجـد فيهـا بعـض الـبرامج أو المعلومـات الصـغيرة الـتي يحتاجهـا   أقراص مرنة .ب
 ب-5الشكل  المستخدم   .                                         

: وهي أقراص يستخدمها المستخدم من أجل إصلاح الـبرامج الموجـودة لديـه إذا تعطلـت ،   أقراص مضغوطة .ج
و أيضــاً يمكــن أن يحتــوي هــذا النــوع مــن الأقــراص علــى بــرامج عديــدة ، كــبرامج الرســم أو الطباعــة أو الألعــاب أو 

 ج-5الشكل  الأغاني  .....                                               
 
 
 

 ( أ )                                       ( ب )                                   ( ج )           
 القرص الصلب                                القرص المرن                        القرص المضغوط     

 
 
 

  طريقة عمل الحاسب : طريقة عمل الحاسب : 
 أستطيع تلخيص طريقة عمل الحاسب بالخطوات التالية :

يقـــوم المســـتخدم بإدخـــال المعلومـــات و الأوامـــر عـــن طريـــق وحـــدات الإدخـــال ، باســـتخدام لوحـــة المفـــاتيح أو  ) 1
 الفأرة .

 تنتقل هذه الأوامر أو المعلومات إلى وحدات المعالجة التي تقوم بتفسيرها ومعرفة معناها ونتائجها . ) 2
 تنتقل نتائج هذه الأوامر والمعلومات إلى وحدات الإخراج ،كالشاشة أو الطابعة ، ليشاهدها المستخدم . ) 3
 
 

  
 
 
 

 أنواع الأقراص  5الشكل 

  66جميع أجزاء الحاسب موضحة بالشكل جميع أجزاء الحاسب موضحة بالشكل 
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  ما هو نظام التشغيل   ؟ما هو نظام التشغيل   ؟
: المدير العام الذي يشرف على جميع أجزاء الكمبيوتر ، وينسـق بـين هـذه الأجـزاء وبـين المسـتخدم   نظام التشغيل هو

، ويساعد المسـتخدم علـى التعامـل مـع هـذه  الأجـزاء ومـع الكمبيـوتر والـبرامج الموجـودة فيـه ، بشـكل صـحيح وسـهل 
... 

ــة النوافـــــــــــــــــــــــذ أو            ــام بيئـــــــــــــــــــــ ــنتعرف عليـــــــــــــــــــــــه  يســـــــــــــــــــــــمى نظـــــــــــــــــــــ ــام التشـــــــــــــــــــــــغيل الـــــــــــــــــــــــذي ســـــــــــــــــــــ  نظـــــــــــــــــــــ
، وهو نظام يتمتع بالسهولة والمرونـة ووجـود  1995سنة  صدِر)) ، وسمّي بهذا الاسم لأنه أُ     9595    ویـنـدوزویـنـدوز((   

الأشكال الرسومية الجميلة فيه ، ومن خلال هذا النظام سنتعلم كيفية إنشاء الملفـات والمسـتندات ، والعمـل في بـرامج 
 الرسم والموسيقى والألعاب ...الخ .

 لوحة المفاتيح 

 الشاشة 

 الفأرة 

 جهاز إظهار الصوت
 

 الطابعة 

الجهاز الأساسي وهو يحوي على وحدات المعالجة  
 والذواكر والقرص الصلب 

 أجزاء الحاسب  6الشكل 
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  تشغيل الكمبيوتر والتعامل مع نظام التشغيلتشغيل الكمبيوتر والتعامل مع نظام التشغيل
 من أجل تشغيل الكمبيوتر ، أتبع الخطوات التالية :            

 أصل التغذية الكهربائية إليه . .1
 أشغّل القسم الأساسي عن طريق مفتاح التشغيل الخاص فيه . .2
 أشغّل الشاشة عن طريق مفتاح التشغيل الخاص فيها . .3

أن الجهــاز بــدأ يعمــل ، حيــث تظهــر عــدة رســائل في البدايــة ، إذ يكــون الحاســب في هــذه الأثنــاء يقــوم  ألاحــظ   
 باختبار نفسه وفحص جميع الأجهزة الموصولة فيه .

 بعـــــــــــــد ذلـــــــــــــك تظهـــــــــــــر الواجهـــــــــــــة الأساســـــــــــــية في نظــــــــــــــام التشـــــــــــــغيل ويـنــــــــــــــدوز ، وهـــــــــــــذه الواجهـــــــــــــة تســــــــــــــمى   

// ، وعنـدما تظهـر هـذه الواجهـة ، يعلـم المسـتخدم أن الحاسـب أصـبح جـاهز للعمـل وبـدء   سطح المكتـبسطح المكتـب  //

 تلقي الأوامر ، والقيام بجميع العمليات المطلوبة ...
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

زر إبدأ من أجل  الساعة 
 الدخول إلى البرامج

 الخلفية  شريط المهام 

 الأيقو�ت 

 سطح المكتب 7الشكل 

 تـابـع
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 ألاحظ من الشكل السابق أن سطح المكتب يتألف من العناصر التالية :             
 وهو الشريط الرمادي الموجود أسفل الشاشة .شريط المهام :  -1
وهو الموجود على يسار شريط المهام ، وهو من أجل الدخول إلى الـبرامج الموجـودة في الحاسـب ،    زر إبدأ : -2

 كبر�مج الرسم أو بر�مج الكتابة أو بر�مج الألعاب....
وهي الموجودة على يمين شريط المهام ، وهي تكون ظاهرة دوماً ، وإذا وضعت سـهم المـاوس علـى  الساعة : -3

 الساعة ، يظهر التاريخ الحالي .
 و يوجد عليها صورة معينة ، وسنتعلم لاحقاً كيف نقوم بتغيير هذه الصورة... الخلفية : -4
// وكـل أيقونـة مـن  أيقونـةوهي رموز صغيرة توجد علـى الخلفيـة ، وكـل واحـدة منهـا تسـمى //   الأيقو�ت : -5

 أجل الدخول إلى بر�مج معين فمثلاً :
 من أجل الدخول إلى بر�مج الآلة الحاسبة وإجراء العمليات الحسابية . الآلة الحاسبةأيقونة            
 من أجل الدخول إلى بر�مج المسجلة وسماع الموسيقى ... المسجلةأيقونة           
 من أجل الدخول إلى بر�مج الرسام و إنشاء الصور والرسوم وتلوينها... الرسامأيقونة            
 من أجل الدخول إلى لعبة نسور الفضاء ... نسور الفضاءأيقونة            

 أجــــــــل الــــــــدخول إلى أي مـــــــــن الــــــــبرامج الســــــــابقة ، أنقـــــــــر علــــــــى الأيقونــــــــة نقـــــــــرتين متتــــــــاليتين بالـــــــــزر   مـــــــــن        
 : فمثلاً الأيسر للماوس                                                   

 .  أيقونة الرساممن أجل الدخول إلى بر�مج الرسام : أنقر نقرتين بالزر الأيسر للماوس على 

فتح أي بر�مج في ويـنـدوز ، فإنـه يظهـر بشـكل إطـار أو �فـذة ، والشـكل العـام للنافـذة لا يختلـف مـن بـر�مج   عندعند

 لآخر ، حيث يكون لجميع النوافذ المظهر العام نفسه ، والمظهر العام للنافذة موضح بالشكل التالي :
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شريط العنوان 

 شريط القوائم 

 شريط المعلومات 
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 من الشكل السابق أن النافذة تتألف من العناصر التالية : ألاحظألاحظ          

 الموجود في أعلى يمين النافذة ، وهذا الزر من أجل إغلاق النافذة .                الزر -1
 

 وهو من أجل تكبير النافذة إلى الحد الأقصى ، أو تصغيرها إلى حجمها الطبيعي .                الزر  -2
 

 وهـــو مـــن أجــل تصـــغير النافـــذة إلى رمــز أو أيقونـــة علـــى شــريط المهـــام ، ولإرجاعهـــا كمـــا                  الــزر  -3
 كانت ، أنقر على اسمها نقرة واحدة في شريط المهام .                        

 
ــوان -4 ــريط العنـــ ــود  شـــ ــظ وجـــ ــابق ألاحـــ ــكل الســـ ــي الشـــ ــوح ، ففـــ ــم الـــــبر�مج المفتـــ ــاً اســـ ــه دائمـــ ــر عليـــ  : ويظهـــ

ــة //      ــرص الصـــلبكلمـ ــابق يســـمى  القـ ــالبر�مج المفتـــوح في الشـــكل السـ ــالي فـ ــوان ، وبالتـ // علـــى شـــريط العنـ
 بر�مج القرص الصلب .

 
عــرض...)) ، والقائمــة هــي مجموعــة مــن  –تحريــر  –: ويحــوي مجموعــة مــن القــوائم (( ملــف شــريط القــوائم  -5

 :فمثلاً الأوامر ، وكل أمر يقوم بوظيفة معينة ، ولإظهار أي قائمة ، أنقر عليها نقرة واحدة   
نقرة واحدة ، فتظهـر مجموعـة مـن الأوامـر ،  //  تحرير//  أنقر على كلمةتحرير // ، لإظهار قائمة //                 

 أختار منها الأمر الذي أريده ، وذلك بالنقر على هذا الأمر بالزر الأيسر للماوس ...
  وهو الموجود أسفل النافذة ، ويظهر عليه شرح بسيط عن الجزء المحدد من النافذة . شريط المعلومات :  -6
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

X 
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 التحكم بنظام ويندوز ومظهره
 
 

 التحكم بنظام ويـنـدوز وتغيير ألوان النوافذ وأشكالها وأنواع الخطوط....  يمكن يمكن 

 : لتغيير الصورة التي تظهر على سطح المكتب ، أتبع الخطوات التالية :  أولاً  :  تغيير خلفية الشاشةأولاً  :  تغيير خلفية الشاشة

 أضع سهم الماوس على خلفية سطح المكتب ، و أنقر الزر الأيمن للماوس . )   أ
 ) ، وذلك بالنقر على هذا الأمر بالزر الأيسر للماوس .خصائص تظهر قائمة ، أختار منها أمر (  )  ب
 ) . موافق ، أختار منها أي اسم صورة ، ثم أنقر على زر (  ) 8( الشكل   تظهر �فذة )  ج

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ــا علـــــى اســـــم  أنقـــــر هنـــ
الصــورة الــتي تريــدها أن 
تظهــر كخلفيــة للشاشــة 

 ثم أنقر زر موافق

 : اختيار خلفية الشاشة  8الشكل 
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شاشة التوقـف هـي شاشـة تظهـر بعـد تـرك العمـل علـى الحاسـب لفـترة معينـة ، حيـث : :   ثانياً  :  تغيير شاشة التوقف ثانياً  :  تغيير شاشة التوقف 

تقـــوم شاشـــة التوقـــف بتحريـــك الصـــور الموجـــودة ، أو إظهـــار عبـــارات معينـــة ، ولاختيـــار شاشـــة توقـــف أتبـــع الخطـــوات 
 التالية :

 أضع سهم الماوس على خلفية سطح المكتب ، و أنقر الزر الأيمن للماوس . )   أ
 ) .خصائص تظهر قائمة ، أختار منها أمر (  )  ب
 )) . شاشة التوقف، أنقر منها على باب ((  ) 9( الشكل   تظهر �فذة )  ج
 أختار اسم شاشة التوقف المطلوبة .  )  د
 ) . موافق أنقر على / معاينة / ، لكي أرى كيف ستعمل هذه الشاشة ، ثم أنقر على زر (  )  ه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يمكن تغيير  ألوان جميـع النوافـذ في ويـنــدوز واختيـار نظـام الألـوان الـذي تريـده ، وذلـك باتبـاع : :     ثالثاً  :  تغيير الألوان ثالثاً  :  تغيير الألوان 

 الخطوات التالية :
 أضع سهم الماوس على خلفية سطح المكتب ، و أنقر الزر الأيمن للماوس . )   أ

ــا واخــــــتر  ــر هنــــ أنقــــ
اسم شاشة التوقف 

 التي تريدها

 : اختيار شاشة التوقف 9الشكل  

 تـابـع
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 ) .    خصائص تظهر قائمة ، أختار منها أمر (  )  ب
 )) . المظهر، أنقر منها على باب ((  ) 10( الشكل   تظهر �فذة )  ج
 موافق .أختار اسم نظام الألوان المطلوب ، ثم أنقر  )  د
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  إنشاء ملف  نصي :إنشاء ملف  نصي :
 هو ملف يحوي على عبارات أو كتابة عادية ، ولإنشاء  ملف نصي أتبع الخطوات التالية : الملف النصي

 .  //البرامج  // ، فتظهر قائمة ، أختار منها خيار //  إبـدأأنقر على زر //  .1
 . //البرامج الملحقة تظهر قائمة أخرى ، أختار منها خيار //  .2
 // .  المفكرة  تظهر قائمة أخرى ، أختار منها //  .3

، وفيهــــا أبــــدأ بكتابــــة العبــــارات المطلوبــــة ، وعنــــد الانتهــــاء مــــن الكتابــــة ،  يجــــب  11الشــــكل تظهــــر �فــــذة المفكــــرة 
 الاحتفاظ بالملف ، وذلك كما يلي :

  // ملف أنقر على قائمة//  . 
  // فتظهر �فذة أخرى . //حفظ أختار الأمر ، 
  // حفظ أكتب أي اسم للملف ، ثم أنقر زر// . 

ــا واخــــــتر  ــر هنــــ أنقــــ
اســـم نظـــام الألـــوان 
ــده ، ثم  ــذي تريــــ الــــ

 أنقر موافق

 : اختيار نظام الألوان 10الشكل  
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  رسم صورة  وتلوينها :رسم صورة  وتلوينها :

 ، وذلك كما يلي : الرسامالرساممن أجل رسم صورة ، يجب الدخول إلى بر�مج 

 .  //البرامج  // ، فتظهر قائمة ، أختار منها خيار //  إبـدأأنقر على زر //  .1
 . //البرامج الملحقة تظهر قائمة أخرى ، أختار منها خيار //  .2
 // .  الرسام  تظهر قائمة أخرى ، أختار منها //  .3

وفيهــا أبــدأ برســم أي صــورة أريــدها ، وتلوينهــا و إعطائهــا الشــكل المرغــوب  12الشــكل  تظهــر �فــذة بــر�مج الرســام 
.... 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : بر�مج الـمـفكرة ، لإنشاء الملفات النصية  11الشكل 

أنقــــر هنــــا واخــــتر 
أداة الرســــم الــــتي 

 تريدها ..

أنقــــر هنــــا واخــــتر 
 اللـــــــــــون الـــــــــــذي 
تريـــــــــــــد تلـــــــــــــوين 

 �فذة بر�مج الرسام 12الشكل  الشكل فيه...
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  كيف أتعامل مع برنامج الرسام ..؟كيف أتعامل مع برنامج الرسام ..؟
ــم شـــــــكل هندســـــــي -1 ــلع :                     رســـــ ــتقيم أو مضـــــ ــوي أو خـــــــط مســـــ ــرة أو شـــــــكل بيضـــــ ــع أو دائـــــ ــم مربـــــ :  لرســـــ

مضـــلع....)) ، مـــن شـــريط الأدوات الموجـــود علـــى يســـار  –خـــط  –أنقـــر علـــى الأداة الـــتي أريـــدها (( مريـــع 
 النافذة ، ثم ارسم على الصفحة البيضاء ...

، من الشريط المـذكور ، ثم ارسـم علـى الصـفحة  القلم )): لرسم شكل حر ، أنقر على (( رسم شكل حر   -2
 البيضاء ...

 ))                 تعبئة لون  : لتلوين أي شكل مغلق ، أنقر على أداة (( تلوين شكل مغلق  -3
 مـــن شـــريط الأدوات المـــذكور ، ثم أختـــار اللـــون المرغـــوب مـــن لـــوح الألـــوان ، الموجـــود أســـفل النافـــذة ، ثم أنقـــر          
 نقرة واحدة ضمن الشكل المطلوب تلوينه...        

 
 للاحتفاظ بالصورة التي رسمتها ، أتبع الخطوات التالية :          
  // ملف أنقر على قائمة//  . 
  // فتظهر �فذة أخرى . //حفظ أختار الأمر ، 
  // حفظ أكتب أي اسم للصورة  ، ثم أنقر زر// . 
         

 لجعل الصورة التي رسمتها تظهر كخلفية للشاشة ، أتبع الخطوات التالية :             
  // ملف أنقر على قائمة//  . 
  // تعيين كخلفية للشاشة  أختار الأمر//  . 

 تـابع 
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  كتابة ملف وتنسيقه :كتابة ملف وتنسيقه :
من أجل كتابة ملف أو مستند ، والتحكم بنـوع الخـط ولونـه وحجمـه ، ووضـع صـور فيـه ، يجـب الـدخول إلى بـر�مج 

 الدفتر وذلك كما يلي :
 .  //البرامج  // ، فتظهر قائمة ، أختار منها خيار //  إبـدأأنقر على زر //  .1
 . //البرامج الملحقة تظهر قائمة أخرى ، أختار منها خيار //  .2
 // .  الدفتر  تظهر قائمة أخرى ، أختار منها //  .3

 ، وألاحظ وجود العناصر التالية في هذا البر�مج : 13الشكل  فتظهر �فذة البر�مج 
 الصفحة البيضاء : وهي لبدء كتابة وتحرير المستند . -1
 وهو لاختيار نوع وحجم ولون الخط.... 14الشكل شريط أدوات التنسيق :   -2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاحتفاظ بالمستند ، أتبع نفس الخطوات التي اتبعتها عندما احتفظت بالصورة في بر�مج الرسام . من أجلمن أجل

 �فذة بر�مج الدفتر 13الشكل 

ــا واخـــتر نـــوع الخـــط الـــذي  أنقـــر هنـ
ــر هنـــا وحـــدد  تريده أنقـ

ــط... ــم للخـ  حجـ
 

 أنقـــــر هنـــــا واخـــــتر لـــــون الخـــــط....
 

 شريط أدوات التنسيق 14الشكل 

شـــــــــريط أدوات 
التنســيق ، وهــو 
ــح  الموضــــــــــــــــــــــــــــ

 14بالشكل
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  الآلة الحاسبةالآلة الحاسبة
 تستخدم الآلة الحاسبة لإجراء العمليات الحسابية ، ويتم طلب بر�مجها باتباع الخطوات التالية :

 .  //البرامج  // ، فتظهر قائمة ، أختار منها خيار //  إبـدأأنقر على زر //  .1
 . //البرامج الملحقة تظهر قائمة أخرى ، أختار منها خيار //  .2
 // .  الحاسبة  تظهر قائمة أخرى ، أختار منها //  .3

 تظهر الآلة الحاسبة الموضحة بالشكل :
 
 

 للقيام بالعمليات الحسابية هناك طريقتين:
النقـــر بالمـــاوس علـــى الأرقـــام أو الإشـــارات  ) 1

 المطلوبة .
اســــــــتخدام الأرقــــــــام الموجــــــــودة في القســــــــم  ) 2

 الأيمن من لوحة المفاتيح .
 
 

 
 

  الاستماع إلى المقطوعات الموسيقية :الاستماع إلى المقطوعات الموسيقية :
 )) ، وذلك كما يلي :صوت وصورة للاستماع إلى مقطوعة موسيقية ، يجب الدخول إلى بر�مج يسمى (( 

 صوت وصورة ))  ←تعدد الوسائط   ←البرامج الملحقة      ←البرامج   ←  أنقر (( إبـدأ  
  15الشكل  تظهر �فذة هذا البر�مج 

 
 
 
 
 

 بر�مج صوت وصورة 15الشكل 

 تـابـع



 Windows 95                                                                                                     نظام التشغيل ويـنـدوز 

 عاصي شادي أبو م. إعداد                                             710405هـ �دي الشبيبة للعلوم والحاسوب في شهبا                            

 )17  ( 

،  فــتح / واخــتر منهــا أمــر /  ، مــن الشــكل الســابق مـــلف / ،  للاســتماع إلى مقطوعــة معينــة ، أنقــر علــى قائمــة / 
، ومن هذه النافذة اختر أي ))    16(( الشكل  فتظهر �فذة أخرى تحوي أسماء جميع المقطوعات الموسيقية الموجودة  

 " .فتح اسم مقطوعة موسيقية ، ثم أنقر زر " 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ، قد تمت العودة إلى بر�مج الصوت والصورة ، فتحأنه بعد نقر زر   تلاحظتلاحظ

 ولتشغيل المقطوعة والاستماع إليها ، أنقر على زر التشغيل    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: أنقــــــر علــــــى اســــــم  16الشــــــكل 
المقطوعـــــة الـــــتي تريـــــد سماعهـــــا ، ثم 

 أنقر زر فتح ....
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