
 

 

 المحاضرة الثاوٍت 
 وإدارج الدلفاخ( 7ويندوس )نظام التشغيل 

Microsoft Windows 
(7) 

and Managing Files 
 
 



 أهداف المحاضزج 
  .الرئٌسٌةوأقسام الشاشة وإغلاقه  جهازشغٌل الت1.

 .(ابدأ)فتح النوافذ والتحكم بها وتنسٌق قائمة 2.

ترتٌب النوافذ المفتوحة والتنقل بٌنها وإظهار وإخفاء 3.

 .أقسام النافذة 

  . لعمل على أٌقونات سطح المكتبا4.

 . التغٌٌر على  إجراءات سطح المكتب 5.

مفردات التعامل  مع الملفات والمجلدات والأقراص 6.

 .ورموزها ومكوناتها 



  البرنااام(programe : ) مجموعااة مااو الأواماار والتعلٌمااات ٌسااتخدمها الحاسااوب

 .لاتمام مهامه وٌمكو تسمٌته تطبٌق

 

 هو البرنام  الذي ٌدٌر جمٌع برام  الحاسوب، وٌمثل الوساٌط باٌو : نظام التشغٌل

 المستخدم وعتاد الحاسوب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نظام التشغيل



  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7التشغيل ويندوسنظام 
ضاافات جوهرٌاة فاً متطلباات ماع إ  (Windows Vista) ٌماثال نظاام التشاغٌل 

 Microsoft)حٌث ٌقدم مجموعة متكاملة ومترابطة مع برمجٌات المكتب   النظام

Office 2007) ،وفر وقاات المسااتخدم فااً الوتااول لاحتٌاجاتااه  ممااا ٌزٌااد ممااا ٌاا

 . إنتاجٌة نظام التشغٌل



تشغيل الجهاس وإغلاقه وأقسام 
 الشاشح الزئيسيح

 (:Startup Windows)الرئٌسٌة الشاشةتشغٌل نظام النوافذ وأقسام  •

ٌتم تشغٌل الحاسوب بالضغط على مفتاح تشغٌل الجهاز والشاشة، فً حال كاو   

ٌستخدم الجهاز أكثر مو مستخدم تظهر شاشة وٌندوز توضح أسماء مستخدمً 

 .الجهاز

أنقر على اسم المستخدم الخاص بك أو التورة الملحقة. 

 عند طلب كلمة المرور ٌتم كتابة كلمة المرور فً المربع الخاص بذلك 

التً تعتبر هً مساحة العمل الأساسٌة لكافة الأوامر  وسوف تظهر شاشة سطح المكتب

  التً تطلب مو الحاسب



 : وتظهر عادة الأجزاء التالٌة على سطح المكتب

تشغيل البرناهج وإغلاقه وأقسام 
 الشاشح الزئيسيح

الاٌقونات 

الوتول 

المباشر 

للبرام  

والملفات 

 والمستندات
 

 سلة المحذوفات

 شرٌط المهام



ماو تشاغٌل أكثار ماو ملاف فاً الوقات الواحاد ( 7وٌنادوز )ٌُمكنك نظاام التشاغٌل 

 بحٌث تظهر أٌقونات كل هذه البرمجٌات أو الملفات على شرٌط المهام

 :أقسام شرٌط المهام •

اٌقونات الوتول السرٌع 

لبعض البرمجٌات الهامة 

مضاد الفٌروسات ، )مثل 

 ...(الانترنت،

 زر ابدأ

منطقة 

مكبر )الاعلام

التارٌخ +التوت

الشبكة+والوقت

 (اللغة+

زر اظهار سطح 

 المكتب



اتباع الإرشاادات , آمناةبطرٌقة تاحٌحة و( 7وٌندوز )لإنهاء العمل على نظام التشغٌل 

 :التالٌة

 .أغلق كافة التطبٌقات الفاعلة على النظام.1

 .للوتول لقائمة الخٌارات( ابدأ)انقر على زر .2

 ( .إٌقاف التشغٌل)انقر على زر .3

 :مو خلال القائمة المختترة ٌمكو عمل التالً .4

تبدٌل المستخدم 

تسجٌل الخروج 

تأمٌو 

اسبات 

سكوو 

تشغٌل عادةا 

 

 

 Windows Shutdown):   )إٌقاف تشغٌل نظام النوافذ  •

 اعادج تشغيل الحاسىب وتسجيل الخزوج



 اعادج تشغيل الحاسىب وتسجيل الخزوج



 اعادج تشغيل الحاسىب وتسجيل الخزوج



 اعادج تشغيل الحاسىب وتسجيل الخزوج



 :للوتول إلى البرمجٌات المعرفة على جهازك وتشغٌلها

 

الموجاود علاى الشارٌط الظااهر ( ابدأ)انقر على مفتاح .1

لتظهاار مباشاارة قائمااة , فااً أساافل شاشااة سااطح المكتااب

ة ٌالبدء التً تظهر علٌها مجموعة مو التطبٌقاات الرئٌسا

 ...(. ,كافة البرام , خٌار البحث)منها 

 

 

 

 تشغيل التطثيقاخ



 تشغيل التطثيقاخ

لتظهار أساماء كافاة ( كافة البارام )انقر على زر .2

مع ملاحظة ظهورهاا )البرام  المعرفة على الجهاز 

 (. غالباً ضمو مجموعات فرعٌة

 

لٌاااتم , انقااار علاااى خٌاااار البرناااام  الماااراد تشاااغٌله.3

( القارص التالب)الاذاكرة الثانوٌاة  مباشرة تحمٌله مو

وظهااااور شاشاااااة , إلااااى ذاكاااارة الوتااااول العشااااوائً

 .   البرمجٌة التطبٌقٌة مباشرة للتفاعل معها



التً تظهر ( التشغٌل السرٌع)ٌقونات أٌقونة ضمو مجموعة  الاهو إظهار : خٌار التشغٌل السرٌع

 :تباع الخطوات التالٌةاوٌتم الإضافة  ب, (شرٌط المهام)على 

ختر البرنام  المراد إظهاره ضمو شرٌط ا.1

 . الوتول المباشر حسب خطوات تشغٌل البرنام 

انقر بزر الفأرة الأٌمو على أٌقونة التشغٌل لتظهر .2

 .خٌاراتالقائمة 

 (.التثبٌت على شرٌط المهام)انقر على خٌار .3

إضافح أيقىنح إلى 
 (التشغيل السزيع)



 

 .اضغط على أٌقونة الاختتار بزر الفأرة الأٌسر.1

 (.إزالة تثبٌت هذا البرنام  مو شرٌط المهام)انقر على خٌار .2

 . سٌتم مباشرة حذف أٌقونة الاختتار.3

حذف أيقىنح إلى 
 (التشغيل السزيع)



ًَّ نظام النوافذ بهذا الاسام لأو أي برناام  أو مساتند أو ملاف ٌاتم فتحاه فاً مرباع خااص ٌكاوو علاى  سم

باالنقر المازدوج علاى أٌقوناة البرناام  أو الملاف المُاراد ( ملاف/ برناام )شكل نافذة وٌاتم فاتح نافاذة أي 

 هفتح

 فتح النىافذ والتحكن تها
 ( :Open Windows)فتح النوافذ والتحكم بها 



 : ٌُمكنك برنام  التشغٌل مو التحكم بحجم الشاشة مو خلال أزرار التحجٌم

 .وٌقوم بإغلاق البرمجٌة أو الملف وإٌقاف تشغٌله نهائٌاً : زر إغلاق النافذة•

 .  وٌقوم بتكبٌر النافذة لتتبح ملء الشاشة: زر تكبٌر النافذة•

 .وٌقوم بتتغٌر النافذة لتغطً مساحة محددة مو الشاشة: زر توسٌط النافذة •

 .وٌقوم بتتغٌر الشاشة لتبقى أٌقونتها نشطة على شرٌط المهام: زر تتغٌر الشاشة•

 :التحكم بحجم النافذة على الشاشة 

 فتح النىافذ والتحكن تها



تباااع اوٌااتم ذلااك ب,  ٌُمكنااك نظااام التشااغٌل مااو تحدٌااد مساااحة النافااذة فااً حااال النقاار علااى زر التوسااٌط

 :الخطوات التالٌة

 .لٌظهر مؤشر الفأرة على شكل أسهم التحرٌك, ثبت مؤشر الفأرة على أي مو حدود النافذة الأربعة .1

 .ل للحجم المطلوبولحٌو الوت الأٌسر الفأرةسحب مع استمرار الضغط على زر ا .2

ثم ابدأ بسحب النافذة مع الاستمرار بالضغط على زر , اضبط مؤشر الفأرة على  شرٌط العنواو

 .للموقع المطلوب تولولحٌو ال, الأٌسر الفأرة

 :تغٌٌر موقع النافذة على الشاشة•

 :تحدٌد التحجٌم المتوسط •

 تهافتح النىافذ والتحكن 



, (ساطح المكتاب)ثام خٌاار ( إرساال إلاى)انقر على خٌار .  2

 .لتظهر الأٌقونة على سطح المكتب مباشرة

مو وضع اختتار الوتول على ( 7وٌندوز )التشغٌل  نظاممكنك ٌُ 

 :تباع الخطوات التالٌةابسطح المكتب 

انقر بزر الفأرة الأٌمو على الأٌقونة الماراد وضاع اختتاار   .1

أو قائماة ( البارام  كافاة)الوتول على سطح المكتب مو قائمة 

 .لتظهر قائمة خٌارات, (ابدأ)

 اختصار سطح الدكتة



(ابدأ) قائمة إلى مباشر وتول أٌقونة إضافة: 

حسب ( ابدأ)ختر البرنام  المراد إظهاره ضمو قائمة ا.1

 .  خطوات تشغٌل البرنام 

انقر بزر الفأرة الأٌمو على أٌقونة التشغٌل لتظهر قائمة .2

 .خٌارات

 (.التثبٌت بالقائمة ابدأ)انقر على خٌار .3

(ابدأ) قائمة مو الأٌقونة حذف: 

لتظهر  انقر بزر الفأرة الأٌمو على الأٌقونة المعنٌة.1

 .الأوامرقائمة 

تختفً الأٌقونة ل (إزالة مو هذه القائمة)نقر على خٌار ا.2

 .  مو القائمة مباشرة

 تنسيق قائوح اتدأ والتحكن تها



لتظهر قائمة , نقر بزر الفأرة الأٌمو على الأٌقونة المعنٌةا. 1

 .خٌارات

لٌسمح نظام التشغٌل ( إعادة تسمٌة)ر على خٌار انق.2

مباشرة بتعدٌل الاسم مو خلال التعدٌل على أحرف الاسم 

 .  الأتلً
 ( Enter)انقر خارج مربع الاسم أو اضغط على مفتاح .3

 .ٌت الاسم الجدٌدلتثب

ة أو الفرعٌة وكذلك ٌالرئٌس( ابدأ)لتغٌٌر اسم الأٌقونة ضمو قوائم •

 :أٌقونات سطح المكتب

 تنسيق قائوح اتدأ والتحكن تها



لتظهر قائمة , (ابدأ)انقر بزر الفأرة الأٌمو على زر  .1

 .  خٌارات

لٌظهر مربع حوار ( تختٌص)انقر على زر .3

 :حٌث ٌمكنك التحكم بالتالً, جدٌد

لٌظهر مربع , (ختائص)انقر على خٌار .2

 (.  ابدأ)حوار ختائص قاٌئمة 

 (:ابدأ)لتغٌٌر ختائص قائمة •

 تنسيق قائوح اتدأ والتحكن تها

تخصيص 

 قائمة ابدأ





ملاف فااً الوقاات ذاتاه لتظهاار علااى /مااو فااتح نافاذة أو أكثاار لبرنااام ( 7وٌنادوز )ٌُمكناك نظااام التشااغٌل 

 :باتباع الخطوات التالٌة سطح المكتب والتبدٌل بٌو هذه النوافذ للعمل علٌها

 .الخٌاراتشرٌط المهام لتظهر قائمة  عىانقر بزر الفأرة الأٌمو .1

 . انقر على أي مو أنواع الترتٌب المتاحة لٌتم تغٌٌر عرض النوافذ المفتوحة.2

 

 

 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



تظهر النوافذ متتالية وراء بعضها البعض يتم فتحها : تتالً النوافذ  •

 .حتى تظهر عناوين النافذة

تظهر النوافذ متجانبة عموديا لبعضها : اظهار النوافذ بشكل مكدس•

 .البعض

تظهر كل النوافذ مفتوحة إلا انها ليست :اظهار النوافذ جنباً لجنب•

 مكبرة

لتصغير كافة الإطارات لتظهر كايقونات على :إظهار سطح المكتب•

   .شريط المهام

 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



جعلهااا  ااً ة اةاات الىلا ااح الممكلناات ستمدااٍه الممااكلاه ةااه العماا   لٍهااا سٌااك  : ٌقتااد بتنشااٌط النافااذة

 ( .Alt+Tab)أس الضغط  لى ةمكانً , تىشٍط الىا حة بالى ر  لى أٌ لوكها الملجلدة  لى شرٌط المهاه

 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



ا كح إٌ لوت أي ةه المجلااث الملزوت  لى جهااك  لكههار .1

 .وا حة المجلا

 (.تلطٍط)ث  او ر ةىها  لى خٍار ( تىهٍ )و ر  لى قائمت ا.2

 .او ر  لى اس  الشرٌط المراد إظهاري لٍصبح بللن داكه.3

إظهار وإخفاء أقسام النافذة: 

 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



 النىافذ والتنقل تينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذج ادارج عزض



أو فااتح الملااف وقااد تكااوو هااذه الأٌقونااة موجااودة علااى مكاااو تخاازٌو للبرنااام  هااً نقطااة وتااول : الأٌقونااة 

 .البرمجٌة أو الملف الفعلً أو لتشكٌل طرٌق مختترة للبرمجٌة أو الملف

 .انقر على الأٌقونة المعنٌة نقرة واحدة بزر الفأرة الأٌسر: تحدٌد أٌقونة واحدة

انقر على أول أٌقونة ثم انقر على أخر أٌقونة مع استمرار الضغط على  :تحدٌد أٌقونات متجاورة

 .أو اسحب علٌها بالفأرةShift) )مفتاح 

انقر على أول أٌقونة ثم انقر على باقً الأٌقونات بالتتالً مع استمرار :  تحدٌد أٌقونات متباعدة

 (Ctrl).الضغط على مفتاح 

 (Ctrl+A).  اضغط على مفتاحً:  تحدٌد كل الأٌقونات

 العول على أيقىناخ سطح الدكتة

 :تحدٌد الأٌقونات•



 ( :Auto Arrange)الترتٌب التلقائً للأٌقونات•

مو تثبٌت مواقاع الأٌقوناات ( 7وٌندوز )ٌُمكنك نظام التشغٌل 

أو  المجلدات بمحاذاتها إلى ٌمٌو الشاشاة/ على سطح المكتب

 :تباع الخطوات التالٌةاوٌتم ذلك ب, مباشرة ٌسار الشاشة

انقر بزر الفأرة الأٌمو على أي مكاو مو سطح المكتب لتظهر .1

 .سطح المكتب اتقائمة خٌار

ثم حدد نوع الفرز الترتٌب , (حسب فرز)انقر على خٌار .2

 .  المطلوب

 العول على أيقىناخ سطح الدكتة



 الحجم حٌث مو المكتب سطح على الأٌقونات عرض طرٌقة تحدٌّد مو (7 وٌندوز) التشغٌل نظام ٌُمكنك

 :التالٌة الخطوات تباعاب ذلك وٌتم ,المكتب سطح أٌقونات وإخفاء وإظهار

 :تحدٌد طرٌقة عرض الأٌقونات على سطح المكتب•

انقر بزر الفأرة الأٌماو علاى أي مكااو ماو ساطح المكتاب .1

 .لتظهر قائمة خٌارات سطح المكتب

 . ثم حدد نوع العرض المطلوب, (عرض)انقر على خٌار .2

فإو كل ( إخفاء رموز سطح المكتب)ً حال اختٌار خٌار ف.3

الأٌقونات ستختفً عو سطح المكتب ولإعادة إظهارها كارر 

 .الخطوات مرة أخرى مع اختٌار الإظهار

 العول على أيقىناخ سطح الدكتة



 الاٌقونة على اجرائها ٌمكو التً العملٌات قائمة تظهر وسوف الاٌقونة على الأٌمو الفأرة بور انقرٌ

 :لاظهار قائمة التعامل مع الاٌقونة•

 العول على أيقىناخ سطح الدكتة



مفردات التعامل مع الملفات 

والمجلدات والاقراص 

 ورمىز ومكىناتها
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هفزداخ التعاهل  هع الدلفاخ والمجلداخ 
 والأقزاص ورهىسها وهكىناتها 

 (Icons)الاٌقونات •

المعبرة والتً تدل على الملفات أو المجلدات أو البرام  وقد ٌستغنى عو الكتابة باستخدام تلك هً الأشكال 

 .الرموز

 الملفات(Files) 

مجموعة مو المعلومات المخزنة على الحاسب والتً قد تكوو مستندات ، برام  ، تور وغٌر ذلك وتعتبر 

 الملفات مو مكونات نظام التشغٌل  الأساسة واكثرها تنوعا

 

 

 

 

 



هفزداخ التعاهل  هع الدلفاخ والمجلداخ 
 والأقزاص ورهىسها وهكىناتها 

المجلدات(Folders) 
 . وظائفها او انواعهاحٌث هً عبارة عو تفرعات تضم الملفات على شكل اقسام وتستخدم لتنظٌم الملفات اما مو 

 

 الاقراص(Disks) 
 وغٌرهاهً العنتر او المكوو الذي ٌتم فٌه حفظ الملفات والمجلدات 

  

 المسار(path) 
وتبدأ باسم )/(هو عبارة عو تسلسل مو أسماء المجلدات التً تتف موقع الملف أو المجلد وٌفتل بٌنها علامة

 C:photo/private/personalمثل ):( ثم علامة (مرو-تلب )القرص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



هفزداخ التعاهل  هع الدلفاخ والمجلداخ 
 والأقزاص ورهىسها وهكىناتها 

جهاز الكمبٌوتر: 
 (التلب والمدم  والمرو والذاكرة الضوئٌة)ٌستخدم لعرض الاٌقونات الخاتة بأجهزة التخزٌو كالأقراص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مستكشف وٌندوز: 

ٌستخدم لاستعراض محتوٌات المكتبات والمجلدات والملفات الموجودة فً الجهاز كما  windows7هو برنام  فً 

 .ٌستخدم لعمل العدٌد مو العملٌات كالقص والنسخ واللتق وحذف الملفات والمجلدات

 مستكشف وٌندوزٌظهر رمز(windows explorer )فً شرٌط المهام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هفزداخ التعاهل  هع الدلفاخ والمجلداخ 
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 عرض الرموز و المجلدات على شكل شجري: 
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 عرض الرموز و المجلدات على شكل شجري: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هفزداخ التعاهل  هع الدلفاخ والمجلداخ 
 والأقزاص ورهىسها وهكىناتها 


