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لوحة  الشاشة،" ساسية قم بتوصيل الأجزاء الأ أجزاء الكمبيوتر بوحدة النظام: توصيل-1

 .Case بالمكان المناسب لكلاً منها بوحدة النظامالسماعات "  الفأرة، المفاتيح،
 كهرباء.الر دقم بتوصيل كابل الشاشة ووحدة النظام بمص الجهاز بمصدر الكهرباء: توصيل-2
 مفتاحي التشغيل:على  اضغط-3

 النظام.التشغيل الموجود بوحدة  */ اضغط على مفتاح
 بالشاشة.التشغيل الموجود  */ اضغط على مفتاح

ن الجهاز التشغيل أ مفتاحينلاحظ بعد الضغط على  :Windowsنظام التشغيل  تحميل-4
 .يعمل به الجهاز الذي Windowsظام التشغيل يحمل ن

 .Desktopتب سطح المك ظهور-5
 

  :Operating Systemنظام التشغيل 
   الكمبيوتر.يلها تلقائياً عند تشغيل جهاز تحم من البرامج يتمعن نوع خاص هو عبارة 

 :التشغيل* أمثلة لنظم 
Dos – Windows (95 – 98 – 2000 – XP – Vista – 2007) 

 .Unix – Linuxمثل وهناك برامج مجانية 

 الجهاز.لا يعمل بدونه  :أهميتـــــــه

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 .Startءقائمة أبدا فتح-1
 . Turn off computerالكمبيوتر جهاز غلقالأمر  اختار-2

    
  Turn offالأمر  اختر-3

 فعلت ما سبق ولكنه لا يعمل فلمـــاذا؟  

 

 تشغيل. به نظام دلا يوج-1

 عدم وجود القرص الصلب أو تركيبه بشكل خطأ.-2

 مفتاح تشغيل وحدة النظام أو الشاشة. غلق-3

 

 

وترتشغيل وإيقاف الكمبي  
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؟المفاتيح السابقةما فائــــــــــــــدة   
..................................................................................................... 

..................................................................................................... 

..................................................................................................... 
..................................................................................................... 

 

 

اديكون على استعد  غلق الجهاز 

 الغاء الأمر

 اعادة تشغيل الجهاز

 
 أن يعمل جهاز الكمبيوتر بدون نظام تشغيل. ن*/ لا يمك

 م مكانهم غير ثابت بجميع الأجهزة./ مفتاحي التشغيل بكلاً من الشاشة ووحدة النظا*
 أو يمكن  بالبطارية ولابد من شحن هذه البطارية من وقت لآخر Laptop*/ يعمل الـ 

 .أن يعمل بدون البطارية عن طريق توصيله بالكهرباء

 عند غلق الجهاز: 
 غلق جميع البرامج المفتوحة بشكل صحيح.*/ لابد من 

 .Start قائمة أبداغلق الجهاز بطريقة صحيحة من */ يجب 

 عدم سحب التيار الكهربائي دون غلق الجهاز.*/ يجب 
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  ضع علامة()  أو() :أمام العبارات الآتية 

 ( )  Windowsمن مراحل تشغيل الجهاز تحميل نظام التشغيل  -1

 ( )     Windows 90من أمثلة نظم التشغيل  -2

 ( )    يجب توصيل الجهاز الرئيسية بالكهرباء لتشغيله -3

 :اذكر خطوات غلق الجهاز بالترتيب 

1-  

2-   

3-  

 تدريبات



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   

 
 

 
 

5 

 
 
 
 

 
 

 

 تغيره.ويمكن  لأخرمظهر ملون ويختلف من جهاز  :Background الخلفية-1
 معين.رموز صغيرة مختصرة لكلاً منها استخدام  وهي :Icons الايقونات-2
 .بالساعة وينتهي Startزرق وبيداء بقائمة أ ط: وهو شريTaskBar المهام شريط-3

 
 

 

 

  فتح جميع البرامج الموجودة على الجهاز وذلك من خلال قائمةStart. 

 ضبط التاريخ والوقت بالضغط مرتين شمال على رمز الساعة الموجود به.و ير اللغةتغ 

  هاالتبديل بينو المفتوحةمعرفة اسماء المجلدات والملفات. 
 

            
 
 

 شكـــــللا الأيقوناتاســـــــم 

My 

Computer 
التعامل مع المكونات المادية والبرامج مثل 

  .تالأسطواناتشغيل 
 

My 

Documents 

 سبق حفظها التييوجد بها المستندات 

 
 

Recycle Bin  سبق حذفها  التييوجد بها المجلدات والملفات
  أخرى.ويمكن استرجاعها مرة 

 

My Network 

Place 

 الشبكات.عمل 

 
 

 

Internet 

Explorer 

 نترنت استخدام خدمات الا

 

 taskBarشريط المهام  
 

 Background  الخلفية 
 

Icons الايقونات    

 الرموز الأساسية بسطح المكتب

سطــــــــــــــــح المكتـب 

Desktop  
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 ما هي مكونات سطح المكتب؟ 

1-   

2-   

3-   

 :)صل من العمود )أ( ما يناسبه في العمود )ب 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دات التي سبق حفظهابها المستن يوجد -1
 

يوجد بها المجلدات والملفات التي سبق حذفها  -2
 ويمكن استرجاعها مرة أخرى.

 

التعامل مع المكونات المادية والبرامج مثل  -3
 .تتشغيل الأسطوانا

 

 استخدام خدمات الانترنت  -4
 

 عمل الشبكات. -5
 

 تدريبات
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Properties   مكان فارغ على سطح المكتب واختار الامر خصائص فييمين  اضغط-1 
 

 
 .OKلشكل المرغوب واضغط ثم حدد ا Desktopالتبويب سطح المكتب  حدد-2

 

 
 

  -الصلب: تغير الخلفية بصور مخزنة على القرص 
 .Propertiesمكان فارغ على سطح المكتب واختار الامر خصائص  فييمين  اضغط-1
 .Display Propertiesمن نافذة  Desktopالتبويب سطح المكتب  حدد-2

 

 
 .Browseعلى الخيار  اضغط-3

 

حدد التبويب 

Desktop 

 اضغط 

Browse 
 

حدد التبويب 

Desktop 

 حدد الشكل المرغوب

 اضغط هنا
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ثدم اختدار  Openوحددد القدرص الصدلب واضدغط  My Computerلصدورة مكدان ا حددد-4

 .OKبه الصورة ثم حدد الصورة واضغط  الذيالملف 

 
 -الخلفية: خصائص 

ضددبط خصددائص الخلفيددة فعنددد فددتح القائمددة المنسدددلة نجددد بهددا  Positionيمكنددك مددن الخيددار 
 هما: تثلاثة اختيارا

 

 الشاشة.بمنتصف  تكون الخلفية Centerتمركز 

 .كلها الشاشةمكررة في تكون الخلفية  Tileتجانب 

 الشاشة.تكون الخلفية ملئ  Stretchتمدد 
 

 
 
 

 
 

 -: topCustomize Deskالتعامل مع خيار تخصيص سطح المكتب 
  

 -: استخدامـــــــها    
 

 -المكتب: اولاً: اضافة أو حذف ايقونة من على سطح 
 .Propertiesيمين واختار  اضغط-1
 .Customize Desktopاضغط على الخيار  Display Propertiesنافذة  من-2
 .OKثم  OKالمرغوب إضافتها أو حذفها ثم اضغط  يقونةالأعلى  اضغط-3
 .Generalالتبويب عام  حدد-4
 المرغوبة.بالمؤشر على الايقونة  اضغط-5

 حدد مكان الصورة

حدد القرص الصلب 

 الموجود به الصورة

 اضغط فتح

 اضغط هنا
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 -الافتراضي: ثانياً: استرجاع الايقونات للوضع 
 .Propertiesواختار  يمين اضغط-1
 .Customize Desktopاضغط على الخيار  Display Propertiesنافذة  من-2
 .Generalالتبويب عام  حدد-3
 .Restore Defaultعلى الخيار  اضغط-4

 

 
 

 -محددة: ثالثاً: تغير شكل ايقونة 
 

 .Properties خصائص يمين واختار اضغط-1
 اضغط على الخيار Display Properties خصائص العرض نافذة من-2

Customize Desktop. 

 .Generalالتبويب عام  حدد-3
 شكلها.الايقونة المراد تغير  حدد-4

 

اضغط على اسم 

 الايقونة المرغوبة

 اضغط هنا

 اضغط هنا
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 . Change Iconsالأيقوناتتغير  على الخيار اضغط-5
 .OKالشكل المرغوب واضغط  حدد-6

 

 
 

  

 -ملاحظــــــة: 
 

نترنت أو رسم صورة ببرنامج الرسام الا في*/ يمكن الحصول على صورة جاهزة بالبحث 
 وتخزينها.

 

**************************************************************************** 
 

 

 

 

يقونة اضغط على الأ

هاالمراد تغير شكل  

 اضغط هنا

 حدد الشكل المرغوب

 اضغط موافق
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 -:  SaverScreenتغير شاشة التوقف 

 .Propertiesمكان فارغ على سطح المكتب واختار الامر خصائص  فييمين  اضغط-1
 

 
 

 .Screen Saverشاشة التوقف  التبويب حدد-2
 .OKالقائمة المنسدلة واختار الشكل المرغوب ثم اضغط  افتح-3

 

 
 
 

 

 

 :Settingsإعدادات شاشة التوقف 
بالشاشددة أو ضددبط  رمددا يظهددتختلددف حسددب كددل شاشددة ويقصددد بهددا ضددبط الالددوان أو كتابددة  

 الخ.السرعة ... 
 

 والمعلومات.حماية البيانات  ها:ـــهميتأ

واختار  اضغط هنا

 الشكل المرغوب

OK اضغط 
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 ( ضع علامة( أو ):أمام العبارات الآتية ) 

 
 
 
 
 
 
 

 ( ) لا يمكن وضع صورة مخزنة على الجهاز كخلفية لسطح المكتب -1

 ( )   تكون الخلفية في منتصف الشاشة Centerتمركز  -2

 ( )    يمكن إضافة أيقونة على سطح المكتب  -3

 ونة؟اذكر خطوات تغيير شكل الأيق 

1-  
 

 

2- 
 

  

3- 
 

  

4- 
 

 

5- 
 

 

6- 
 

 

 :أكمل خطوات تغيير شاشة التوقف 

1- 
 

 

 .Screen Saverحدد التبويب شاشة التوقف  -2

3- 
 

 

 

 تدريبات
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 :يليمن خلال الفأرة تستطيع فعل ما 
 

 والمجلدات.*/ فتح الملفات   ما ترغب.*/ الإشارة الى 

 السحب.من خلال  الأيقونات*/ نقل   الأشياء.*/ تحديد 

   الاشياء.*/ اختيار 
 

 وسهولتها.التعامل  في سرعتها أهمية التعامل مع الرموز:
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 

 
 

 
 

 

 المرغوب. بالترتي اختار ثم Arrange Icons Byمكان فارغ واختار فييمين  اضغط-1
 

 

Name للاسم حسب ترتيب الايقونات 

Size لحجما بحس ترتيب الايقونات 

Type لنوعا حسب ترتيب الايقونات 

Modified خر تعديلا حسب ترتيب الايقونات 

Auto Arrange  تلقائيترتيب 

 رموز سطح المكتب
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 :هييتكون شريط المهام من عدة أجزاء 
 

 
 

 البرامج. جمع: فتح Startقائمة 

 
 

امج والملفات اسماء البر منطقة فارغة يظهر بها
 .والمجلدات المفتوحة

 
 

 اللغة.تغير 

 
 

 ضبط الوقت والتاريخ

 
 

 البرامج المفتوحة.

 

 
 

 يلي:يمكنك من خلاله فعل ما 

 فتح جميع البرامج الموجودة على الجهاز: 

 مج.برامن  دما تريواختار  Startقائمة  فتح وذلك من خلال 

 :يمكن من خلاله ضبط التاريخ والوقت 

 . ن شمال على رمز الساعة الموجود بشريط المهام الضغط مرتي/ 1
 .Data and Time/ حدد تبويب 2
 والوقت./ حدد التاريخ 3
 .OK/ اضغط 4

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 ام ـــريط المهــــــــــــشـــــ 

Task Bar 
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  ة.المفتوحمعرفة اسماء المجلدات والملفات 

 بالشكل.الملفات المفتوحة كما البرامج والمجلدات و يوجد بشريط المهام اسماء جميع
 

 
 

  المفتوحة:بين الملفات والمجلدات التبديل 

 امامك.ملف بشريط المهام ضغطة شمال تجده مفتوح  أياضغط على 

 :ضبط الصوت 

ضغط على شمال على شكل الميكروفون الموجود بشريط المهام ثم ا أضغط-: الزيادة

 للأعلى.المؤشر واسحب 

شمال على شكل الميكروفون الموجود بشريط المهام ثم اضغط على  أضغط-: التقليل

 للأسفل.واسحب  رالمؤش

  
الموجود بشريط المهام ثم ضع  شمال على شكل الميكروفون أضغط-: الصوتإغلاق 

                                         .Muteأمام كتم  √علامة صح 
 :تغير اللغة 

على رمز اللغة الموجود بشريط المهام واختار  طاضغ
 المرغوبة.اللغة 

 

 

 المهام:مهارات التعامل مع البرامج المفتوحة على شريط 
 المرغوب.*/ يمكنك التبديل بين هذه البرامج بالضغط على الملف 

 والتيملف لإظهار القائمة المختصرة  أي*/ اضغط يمن على 
 خلالها:من  تستطيع

 المفتوح.غلق الملف  -
 المفتوح.تصغي وتكبير الملف  -
 الطبيعي.الملف لوضعه  أعده -

 

 

***************************************************************************** 
 

 

ة أضغط واسحب المؤشر للأعلى لزياد

 الصوت وللأسفل لتقليل الصوت

 √أضغط لوضع علامة 

 لإغلاق الصوت
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نامج مثل برنامج الرسام ومنسق النصوص وبر الموجودة بالجهاز / تشغيل جميع البرامج1
 الحاسبة.الآلة 

 

 
 

 والمجلدات.البحث عن الملفات / 2
ضبط التاريخ  الإقليمية، تالإعداداتستطيع من خلالها التعامل مع  التي/ فتح لوحة التحكم 3

 الخ.....  مادياضافة مكون  والوقت،
 الطابعات. ضبط/ 4
 الويندوز./ الحصول على المساعدة والدعم الخاص بنظام 5

 

 
 

 .Propertiesبشريط المهام واختار خصائص  Startمين على رمز قائمة / اضغط ي1
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 .OKحدد الشكل المرغوب واضغط  Start Menu/ حدد التبويب 2
 

Start Menu Classic Start Menu 
 

 

 

 
 

 محتوى القائمة يوجد بعمود واحد  محتوى القائمة يوجد بعمودين
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 بة الصحيحة مما بين الأقواس:اختار الإجا 

(Name –  قائمةStart – Type –Size ) 

 يقوم بترتيب الأيقونات حسب النوع عن طريق اختيار ........... -1

 ................. يوجد بها جميع البرامج الموجودة على الجهاز مثل الرسام والآلة -2

 الحاسبة.

 م................. يقوم بترتيب الأيقونات حسب الحج -3

 ............. يقوم بترتيب الأيقونات حسب الاسم. -4

 

  الأشكال الصحيحة بالتعريف الصحيح:صل 

 

 
 

 
 ضبط الوقت والتاريخ-1 

 
 

 البرامج المفتوحة.-2 

 
 

 
 البرامج. : فتح جمعStartقائمة -3 

 
 

 
 

امج والملفات اسماء البر بهامنطقة فارغة يظهر -4
 .والمجلدات المفتوحة

 
 

 
 تغير اللغة.-5 

 

 تدريبات



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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البض الآخر ولملاحظة ذلك قم بفتح عدة  فيمكوناتها وتختلف  بعض فيالنوافذ  تتشابهقد 
   Recycle Binونافذة My Documentونافذة  My Computerبرامج مثل نافذة 

 النوافذ.والاختلاف بين  التشابهولاحظ اوجه  Notepadوبرنامج 
 

 My Documentنافذة  My Computerنافذة 
 

 
 
 

 

 

 Notepadنافذة  Recycle Binنافذة 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

التشابه بين النوافــــــذ 

 المختلفــــــــــــــة



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 -فة: المختلالمتشابهة بين النوافذ  الأساسيةالمكونات 
 التحكم.به عنوان النافذة وازرار  العنوان: شريط-1

 

 
            

 

 
 

 
 

 المفتوحة.عنوان النافذة 

ر 
را

از
كم

ح
لت

ا
 

ذة
اف

لن
با

 

 
 

Minimize المهام.النافذة وجعلها بشريط  رتصغي 

 
 

Maximize تكبير النافذة. 

 
 

Restore  وضعها السابقتصغير النافذة الى. 

 
 

Close  النافذة.غلق 

 

 فيبه مجموعة من القوائم وكل قائمة بها مجموعة من الاوامر تساعد القوائم:  شريط-2
 المفتوح.التعامل مع البرنامج 

 

 
 

الوصول الى الأماكن  فيوز المختصرة تساعد به مجموعة من الرم: المهام الشائعة شريط-3
 .داخل الجهاز

 

 
 

 مكونات شريط العنوان

 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 :ما هي مكونات النافذة الأساسية 

1-   

2-   

3-    

 
 
 :أكمل الفراغات داخل الجدول التالي 

 

 
 

 ..............عنوان النافذة 

كم
ح

لت
 ا
ار

زر
ا

 
ذة

اف
لن

با
 

 
 

Minimize.النافذة وجعلها بشريط المهام ........... 

 
 

Maximize.النافذة .............. 

 
 

Restore...............  وضعها السابقالنافذة الى. 

 
 

Close.النافذة .............. 

 
 

 تدريبات



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 .Control Panelثم لوحة التحكم  Settingsاعدادات  اختار Start قائمة  من-1
 

 
 

 الشكل الحديث اضغط على فيأو  regional and language optionsعلى  اضغط-2
Date, Time, language, and Regional Options. 

 

    
 

 .Data and Timeعلى  ضغطا-3
 

                              
 

اضبط التاريخ  Data and Time Properties خصائص التاريخ والوقت نافذة من-4
 .OKوالساعة واضغط 

 

 ضبط التاريخ والوقت

 اضغط هنا
 

 اضغط هنا
 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 بالمستخدم.تحديد المنطقة الزمنية الخاصة  أي :GMT ما المقصود
 الزمنية.تحديد المنطقة  Time Zoneتستطيع من التبويب و

 

 
 

 :Timeet Internفائدة التبويب 
 الانترنت.عمل تزامن لتاريخ ووقت الجهاز مع تاريخ ووقت محدد من  يفد يساع

 
 

 

 

 حدد السنة
 

 حدد الشهر

 حدد الساعة
 

 اضغط موافق
 

 
تغذى بتيار  Comesفي ذاكرة خاصة تسمى يحتفظ الكمبيوتر بالتاريخ والوقت  *

 كهربائي من بطارية مخصصة لذلك.

يفشل الكمبيوتر احياناً في الاحتفاظ بالتاريخ والوقت بسبب ضعف أو انهاء العمر  *

 الافتراضي للبطارية ولعلاج هذه المشكلة يجب تغير البطارية.

 -الفرق بين التوقيت الشتوي والصيفي:  *

 ريخ والوقت تحديد المنطقة الزمنية.يجب قبل ضبط التا *

 

أفتح القائمة المنسدلة 

 واختار منطقتك الزمنية
 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 :ما هي خطوات ضبط التاريخ والوقت 

1-   

2-   

3-   

4-   

 :ما المقصود بكلا من 

1- GMT 

 

2- Internet Time 

 

 تدريبات



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 Windowsالتعامل مع الارقام والعملات والتاريخ والوقت من خلال تطبيقات الويندوز  أي
 المستخدم.حتى تكون هذه المقاييس مناسبة لبلد ولغة 

 
 

 -ددة: محأولاً: اختيار دولة 
 

 .Control Panelثم اختار  Settingsواختار الأمر Start قائمة  افتح-1
 

 
 

الشكل الحديث اضغط على  فيأو  regional and language optionsعلى  اضغط-2
Date, Time, language, and Regional Options. 

 

 
 على  اضغط-3

 
 .Regional optionsالتبويب  حدد-4

 
 

 .OKالقائمة المنسدلة وحدد الدولة واللغة ثم اضغط  افتح-5
 
 
 

 الإعـــــدادات الإقليميـــة

افتح سهم الانسدال 

واختار الدولة المرغوبة 

 " مصر "



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 -والعملة: ثانياً: تغير نمط عرض الأرقام والتاريخ والوقت 
 

 

 .Control Panelثم اختار  Settingsواختار الأمر Start قائمة  افتح-1
 الشكل الحديث اضغط على فيأو  regional and language optionsعلى  اضغط-2

Date, Time, language, and Regional Options. 
 

 
 على  اضغط-3

 
 .Customizeعلى الخيار  اضغط-4

 

 
 

 يلي:من التبويبات التالية فعل ما  يمكنك-3

"Number – Currency – Time - Data" 
 

 -: Numberرقم  أولاً: التبويب
 بالجهاز.الخاص  قامرالأتغير نمط يستخدم ل

 
 

 -: Currencyثانيًا: التبويب عملة 
وذلك بفتح القائمة المنسدلة الخاصة بنمط العملة  المستخدمة ببلدك ضبط العملةيستخدم ل

Currency Symbol  ج.م المصريالجنية  وهيواختار العملة الخاصة بمصر. 
 

أضغط على الخيار 

Customize 

أضغط على التبويب 

Number 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 -: Timeثالثاً: التبويب وقت 
 المستخدم.يعيش بها  التيالمنطقة الزمنية  فييستخدم لتحديد نمط الوقت المتبع 

 

 
 

 -: Dataرابعاً: التبويب التاريخ 
مام فتح القائمة المنسدلة أالتقويم المتبع ببلدك وذلك بنوع يمكنك من خلاله تحديد 

Calendar Type  الميلادي.ختار التقويم المناسب لمصر وهو التقويم وا 
 

 
 

 
 

أضغط على التبويب 

Currency 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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                                                 والهجري: الميلاديالفرق بين التاريخ 
 الميلاديالتاريخ 
 الهجريالتاريخ 
 العربيالتاريخ 

 المختلفة:الدول  فيرموز لبعض العملات 
  مصري هجني ـــر ـــمص

 سعودي ريال ـــ السعودية
  الدولارـــ ا ـامريك

 تريده؟التاريخ يعرض بشكل مختلف عما  نكا إذاماذا تفعل 
 قم بتغير نمط التاريخ الى الشكل المرغوب كما سبق

 وتطبيقاتها؟الويندوز  فيما شكل الارقام المتاحة 
 

 -والهندية: الفرق بين شكل الارقام العربية 
 الانجليزية.كما تكتب باللغة  الأرقام: تكون شكل العربية الأرقام
 العربية.كما تكتب باللغة  الأرقامالهندية: تكون شكل  الأرقام

 

  جدول يوضح الشهر الميلادي وما يقابله من شهر عربي                  
 

 
 

 -ملاحظـــــات: 

 المهام.يمكنك معرفة تاريخ اليوم بالوقوف بالمؤشر على رمز الساعة بشريط 
 

************************************************************************** 
 

ةـــــــضافإ  



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 :أكمل ما يلي 

والوقت من  ..........والعملات و ..........التعامل مع  الإقليمية: هو تمفهوم الإعدادا -1

 المستخدم. ولغة  ـ..........خلال تطبيقات الويندوز حتى تكون هذه المقاييس مناسبة ل

المتبع ببلدك وذلك بفتح  ..........يمكنك من خلاله تحديد نوع : Dateالتبويب تاريخ  -2

المناسب لمصر وهو  ..........واختار  Calendar Type القائمة المنسدلة أمام

 التقويم الميلادي.

 :ما هي خطوات اختيار دولة محددة من الإعدادات الإقليمية 

1-   

2-   

3-   

4-   

5-  

 تدريبات



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 -وهى :ة طرق لفتح النافذة دناك عه
 بالمؤشر. My Computerأيقونة / اضغط مرتين شمال على 1
 .Openواختار فتح  My Computerعلى أيقونة / اضغط يمين 2
من  Enterثم اضغط على مفتاح  My Computerأيقونة / اضغط مرة شمال على 3

 المفاتيح.لوحة 
 

 
 

 .الدخول على محتوى الجهاز*/ 
 المختلفة.تعامل مع وحدات التخزين */ ال

 

 
 

 التحكم.به عنوان النافذة وازرار  العنوان: شريط-1

 
 

التعامل  فيبه مجموعة قوائم وكل قائمة بها مجموعة من الأوامر تساعد القوائم:  شريط-2
 النافذة.مع 

 
 

د به مجموعة من الادوات او الرموز تساع :Standard Bar القياسيالادوات  شريط-3
 النافذة.التعامل مع  في

 
 

 النافذة.عنوان  دبعيوجد  :Address Barعنوان النافذة  شريط-4
 

 

الوصول الى أماكن داخل  فيتساعد  التيالرموز به مجموعة من  :الشائعة المهام جزء-5
 الجهاز.

 

 
 
 

 My Computerنافذة 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 النافذة: محتوى-6

 الكمبيوتر.*/ الملفات المخزنة على 
 

 

 
 

 

 .Hard deskالصلب  القرص Partition* اجزاء 
 

 

 

 
 

 

 
 

 مع وحدات التخزين المختلفة مثل  التعاملمن خلاله  عطيتتس التخزين:* وحدات 
CD\Rom – DVD – Flash Memory – 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

والمرتبطة بالتعامل  My Computerالبرامج الاخرى المخزنة بنافذة  اخرى:*/ اشياء 
 .Nero تالأسطواناج نسخ مع وسائط ووحدات التخزين مثل برنام

 

 

 
 

 

 بها وسائط تخزين My Computerورة لنافذة ـــص
 

 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 معرفة خصائص القرص الصلب:
 .My Computer/ افتح نافذة 1
/ اضغط يمين على القرص الصلب واختار 2

 .Propertiesخصائص 
 
 
 
حجم  الجزء،/ من النافذة تستطيع معرفة " اسم 3

 ة به والحجم الكلى له "المساحة الممتلئة والفارغ

       
 

 
 

 المساحة المستخدمة

 المساحة الخالية

 الحجم الكلى للقرص الصلب



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 :اختر الإجابة الصحيحة من بين القوسين 

شريط  –شريط الأدوات القياسي  –شريط العنوان  –عنوان النافذة  –)جزء المهام الشائعة 
 القوائم(

به مجموعة قوائم وكل قائمة بها مجموعة من الأوامر تساعد في التعامل ...............  -1

 افذة.مع الن

 ............... به مجموعة من الادوات او الرموز تساعد في التعامل مع النافذة. -2

 به عنوان النافذة وازرار التحكم................  -3

 ............... به مجموعة من الرموز التي تساعد في الوصول الى أماكن داخل الجهاز. -4

 ............... يوجد بعد عنوان النافذة. -5

  الفراغات التالية:أكمل 

 

............................. 

............................. 

 

............................. 

 

 تدريبات



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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 مثبت بداخله  داخليبالكمبيوتر وهو جهاز  الرئيسي نجهاز التخزيهو 

 فيالدورات  )آلافوتدور هذه الأقراص حو المحور بسرعة عالية جداً 
ويقسم القرص  الساعة،دوران  لاتجاهوتدور بحركة معاكسة  الدقيقة(

 .Partitionالصلب الى اجزاء 
بطريقة ثنائية، مما يعني ان البيانات تخزن كصفر أو  تريعمل الكمبيو 
 البتات.ين من هذه على القرص الصلب ملاي ( تسمى بت. يوجد1أو  0) دحاو

 (.GB)كمية المعلومات القادر على تخزينها وتقاس بالجيجابايت  أي: ةالتخزينيالسعة 
 

 
 

مغطاة  رقيقة من البلاستيكأقراص  عبارة عن وهي الأقراص أجهزة تخزين متحركة هذه تعتبر
 .اليومولكنها لم تعد مستعملة  غطاء بلاستيكي صلب بطبقة من أوكسيد الحديد ومركبة ضمن

 MB 1411=  ةالتخزينيالسعـــة 

              

القرص  مرن لتخزين البيانات، يجب تهيئة القرص. التهيئة هي عملية تحضيراستعمال القرص ال قبل
خطوط دائرية  للتخزين. في الوقت الراهن، معظم الأقراص تأتي مسبقة التهيئة. التهيئة هي كرسم

الحذر عند تهيئة  الاقراص الصلبة قبل بيعها. يجب توخي تهيئعلى ورقة بيضاء. بنفس الطريقة 
 .ستحذف ن كل البيانات الموجودة ضمن القرصقرص صلب أو مرن لأ

 

يحتاج لجهاز خاص يختلف عن الجهاز المستعمل   لقراءة  DVDالـ 
يمكن أن  DVDالأقراص المدمجة ولكن الجهاز المستعمل لقراءة الـ 

 العكس.الأقراص المدمجة وليس  أيقر
تستطيع تخزين كمية معلومات أكبر بكثير من  DVDأقراص الـ 

 مدمج.الالقرص 
 

 
 

  احتياطياتعد من أفضل الوسائل لتخزين البيانات 
 الصلبة.نقلها بين أجهزة الكمبيوتر والسرعة أبطأ من الأقراص  أو

 MB 251 :111 ةالتخزينيوالسعة 
 

 وسائط التخزين 



        

 

  

  

 
وماتالكمبيوتر وتكنولوجيا المعل مدارس مصر الجديدة الخاصة  

الابتدائىف الرابع ـــالص الأول يالفصل الدراس   
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بينهم  الأساسيولكن الاختلاف  Zipتعمل هذه الأقراص بنفس طريقة الأقراص المضغوطة 

 لاستعمالو ،Zipعلى كمية معلومات أكبر من الأقراص  ويحتتهذه الأقراص يمكن أن  هو أن

 .Zip مختلف عن ذلك المستعمل لقراءة الأقراص نحتاج الى جهاز خاص الأقراص هذه
 .الصلبة أبطأ من الأقراص الســــرعة:
 جيجابايت. 2 السعـــــة:

 

 

 

 الفــــرق بين وسائط التخزين المختلفة

 Hard disk Flopy 
disk 

Flash 
memory 

CD\Rom DVD 

     أكبر وسائط التخزين الحجم

 سريع جداً  السرعة

 

ابطأ من القرص  جداً  ءبطي
 وأسرعالصلب 

من الاقراص 
 المدمجة والمرنة

ابطأ من 
القرص 
 الصلب

بكثير من  أسرع
الاقراص 

المدمجة ولكنه 
ابطأ كثيراً من 
 القرص الصلب

من  أرخص رخيص الثمن غالى الثمن  التكلفة
القرص الصلب 

من  أغليولكنه 
الاقراص 
المدمجة 
واقراص 

 ةالفيديو الرقمي

 رخيص الثمن

 الشكل
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكل 
مشغل 

الاقراص 
الخاص 

 به
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 :اذكر أنواع وسائط التخزين 

1-   

2-   

3-   

4-   

5-   

 :ما هي وظيفة كلا من 

 أقراص الفيديو الرقمية – Floppy diskالقرص المرن 

 

 

 تدريبات
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 .الاصفرهو مكان لحفظ الملفات والمجلدات ويتميز باللون  :Folderتعريف المجلد 
 

 
 

 
 

  
 

 العمل.تنظيم  في*/ يساعد 
 بداخله.*/ حفظ الملفات والمجلدات 

 

 
 

 اصفر.*/ لونه 
 مباشر.ان يخزن عليه بيانات ومعلومات بشكل  نلا يمك*/ 

 

 
 

عند الضغط يمين على المجلد تظهر لك القائمة المختصرة بها مجموعة من الأوامر ويمكنك 
 :يليمن خلالها فعل ما 

 

 

 الوظيفـــــــــــــــة ــــرالأمــــ

 فتح مجلد سبق انشاءه. Openفتح 

 Send Toارسال الى 
وسائط التخزين الموجودة  أحدارسال نسخة من المجلد الى 

 بالجهاز.

 اخر.قص المجلد لوضعه بمكان  Cut قص

 اخر.نسخ المجلد لوضعه بمكان     Copy نسخ

 خه بالمكان المحدد سبق قصه أو نس الذيلصق المجلد  Paste لصق

 Createانشاء اختصار

 Shortcut  
 للمجلد.انشاء اختصار 

 المحدد.حذف المجلد   Deleteحذف 

 المحدد.تغير اسم المجلد  Renameتغير الاسم 

 المحدد.تعديل خصائص المجلد   Propertiesخصائص 

 المجلدات والملفات 

 Folder المجلدات
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************************************************************************** 

 

 
 

 
 

 

 محدد.هو عبارة عن مساحة لتخزين البيانات ليس لها شكل  
 

 المختلفة.حفظ البيانات والمعلومات  فييساعد  
 

 
 

 نشاء به مثل:ميختلف شكل الملف وفقاً لنوع التطبيق ال
 

 

 
 

 التطبيق. لاختلاف*/ مختلف الشكل وفقاّ 
 لبيانات والمعلومات بمختلف الانواع بشكل مباشر.*/ يحفظ به ا

 
 

 
 

 شكــل الملــف نـــوع التطبيــــق

 Wordبرنامج منسق النصوص 

 

 

 PowerPointبرنامج العروض التقديمية 
 

 

 Excelبرنامج الجداول الحسابية 

 

 

 Accessبرنامج قواعد البيانات 

 

 

 Internetالانترنت 

 

 

 Fileالملفات 
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 الوظيفـــــــــــة الأمـــــر
 الملف.فتح   Openفتح  

 التطبيق.فتح ملف جديد من نفس نوع  Newجديد 

 Send Toارسال الى 
وسائط التخزين الموجودة  أحدارسال نسخة من الملف الى 

 بالجهاز.

 اخر.وضعه بمكان ل هلتهيئتقص الملف  Cutقص 

 اخر.لوضعه بمكان  هلتهيئتنسخ الملف   Copy نسخ

 سبق قصه أو نسخه بالمكان المحدد. الذيلصق الملف   Pasteلصق 

 Createانشاء اختصار

Shortcut  
 انشاء اختصار للملف.

 المحدد.حذف الملف   Deleteحذف 

 المحدد.تغير اسم الملف   Renameتغير الاسم 

 المحدد.تعديل خصائص الملف   Propertiesخصائص 
  

 

  :المجلد هو حاوية تحتوي على الأشياء عكس الملف ويمكن ان يحتوي ملاحظة

 المجلد على مجلدات فرعية بداخله

************************************************************************** 
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  ما الفرق بين المجلدFolder  والملفFile؟ 
 

 تدريبات
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من طريقة وذلك من شريط الادوات اضغط على الاداة  بأكثرتستطيع عرض محتويات النافذة 
اختار نوع العرض  Viewواختار نوع العرض المرغوب أو من قائمة عرض  Viewعرض 

 المرغوب.

 Viewمـن قائمة   View ةالإدارمـن 
 

 
 

 
 

 
 

1-Thumbnails:  الحجم.ل ايقونات كبيرة شك في الأيقوناتعرض 
 

 
 

2-Tiles:  عناوين.تعرض الايقونات بشكل 
 

 
 

 
 

ق عرض محتويات رط

 النافــــــــــــــــذة 

 تعلــــــم الجديد
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3-Icons:  ايقوناتعرض الملفات والمجلدات بشكل. 

 

 
 

4-List:  قائمة.شكل  فيعرض الملفات والمجلدات 
 

 
 

5-Details: لتعدي أخرتاريخ  – النوع-خصائص الملفات والمجلدات " الاسم  ضعر ." 
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  هي طرق عرض محتويات النافذة؟ما 

1-   

2-   

3-   

4-   

5-  

 تدريبات
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 ".سهولة التعامل مع محتوى النافذة " الملفات والمجلدات   

 

 
 

 ثم Arrange Icons By الايقونات بواسطة الامر ترتيباختار  Viewقائمة عرض  من-1
 المرغوب.اختار الترتيب 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 .بالمؤشراضغط عليه مرة شمال  ملف أو مجلد واحد

ملفات ومجلدات 
 متجاورة

ثم  Shiftاضغط شمال على أول ملف مرغوب ثم اضغط على مفتاح  
 اضغط بالمؤشر على اخر ملف تريده ضغطة شمال.

غير ملفات ومجلدات 
 ةمتجاور

ثم  Ctrlاضغط شمال على أول ملف مرغوب ثم اضغط على مفتاح 
 المرغوبة.شمال على الملفات أو المجلدات  ةبالمؤشر ضغطاضغط 

 
 

 

 
 

 نسخة./ حدد الملف أو المجلد المراد 1
 .Copyمر نسخ / اضغط يمين عليه واختار الا2
 
 
 

Name للاسم حسب ترتيب الايقونات 

Size للحجم حسبالايقونات تيب تر 

Type  للنوع حسبالايقونات ترتيب 

Modified  لأخر تعديل حسبالايقونات ترتيب 

Auto Arrange  تلقائيترتيب 

  والمجلدات الملفاتالتعامل مع 
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 به./ قف بداخل المكان المراد وضع الملف أو المجلد 3
 .Paste/ اضغط يمين واختار الامر لصق 4
 
 
 
 

 

 

 
 

 نقله./ حدد الملف أو المجلد المراد 1
 .Cut/ اضغط يمين عليه واختار الامر قص 2

 

 به./ قف بداخل المكان المراد وضع الملف أو المجلد 3
 .Pasteن واختار الامر لصق / اضغط يمي4

 
 

 
 
 
 

 

 
 حذفه./ حدد الملف أو المجلد المراد 1
الحذف وتوضح لك  لتأكيدتظهر لك رسالة   Delete حذف/ اضغط يمين عليه واختار الامر 2

 .Yesان الملف أو المجلد سيكون بسلة المحذوفات اضغط 
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 خلال:سبق حذفه وذلك من  الذيالمجلد  يمكنك استرجاع الملف أو
 المحذوفات./ فتح سلة 1
 .Restore استرجاعواختار  إرجاعه/ اضغط يمين على الملف أو المجلد المراد 2
 

 

 
 
 

************************************************************************** 
 

 

 

 
 ملاحظات هامـــــــــــــة

 الفرق بين نسخ وقص الملف أو المجلد:
 تركذ نسخة من الملف أو المجلد الأصلي ووضعها بمكان اخر مع اخخ: ـــــــــــالنس

 النسخة الاصلية مكانه.

 اخذ الملف او المجلد الأصلي ونقله لمكان اخر. ص:ـــــــــــالق

 معاً. Shift + Deleteيمكنك حذف المجلد أو الملف نهائياً بالضغط على مفتاحي  */
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 :اذكر أنواع ترتيب الأيقونات 

1-   

2-   

3-   

4-   

5-   

 ما هي طريقة نقل الملف أو المجلد إلى مكان آخر؟ 

1-   

2-   

3-   

4-  

 تدريبات
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كتابددة المددذكرات والكتددب كمددا بدده العديددد مددن  فدديويسدداعد  Wordيسددمى برنددامج معددالج النصددوص 

  المختلفة.الإمكانيات 
  البرنامج:خطوات فتح - 

 

Microsoft Office  All Programs  Start 

 Microsoft Office Word 2003  

 

  
 

 

 
 

 .Saveاختار حفظ  Fileقائمة ملف  من-1
 

 
 

 .Saveمكان واسم الملف واضغط  حدد-2
 

 
 

 

 Wordبرنامج الــــ 
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 .Printاختار طباعة  Fileقائمة ملف  من-1

 

 
 النافذة حدد: من-2

  الطابعة.اسم 

  النسخ.عدد 

  الطباعة.مدى 
 .OKموافق  اضغط-3

 

 
 

 

 

لطابعةحدد اسم ا  

 حدد مدى الطباعة
 اضغط موافق حدد عدد النسخ
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 ما هي خطوات فتح برنامج الـ Word؟ 

1-   

2-   

3-   

4-  

 

 :أكمل الشكل التالي 

 

 تدريبات

 

 

 



 

 

  

  

 
الكمبیوتروتكنولوجیاالمعلومات     

الاثزلائٝاٌٖف اٌواثغ   اٌفًٖ اٌلهاٍٝ اٌضبٔٝ 

  

 

 

 

 

 

 
 

الخاصةالجدیدةمصرمدارس

 

 القاهرة محافظة
 التعليمية المرج إدارة

 الجديدة مصر مدرسة
 

 الاسم:

 الفصل:

 

الفصل الدراسي الثاني

1 



 

 

  

  

 
الكمبیوتروتكنولوجیاالمعلومات     

الاثزلائٝاٌٖف اٌواثغ   اٌفًٖ اٌلهاٍٝ اٌضبٔٝ 

  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 أٔٗ ٠ؼل أؽل ثواِظ ِؼبٌغخ إٌٖٛٓ ٠َٚزقلَ فٟ وزبثخ ٚر١َٕك ٔٔ ٚؽفظٗ ٚٛجبػزٗ.
 

 -:  PadWordتحمٌل  برنامج الدفتر  
 

(   Double  Click)ِيكٚط  أْ  اٌجؤبِظ ِب ٘ٛ ئلا ٍِف أٚ أوضو ِقيْ ػٍٝ اٌموٓ ... ٚػٕل اٌٚغٜ ػ١ٍٗ ٙغٜ ِيكٚط

 ٠ؼوف ثزؾ١ًّ اٌجؤبِظ.ِب اٌْبّخ ٚ٘نا  ٠ٕٝمً َٔقخ ِٕٗ ٌٍناووح ٠ٚظٙو ػٍ
 

 -: Word Padأماكن تحمٌل  برنامج الدفتر  
 

 ٠ّىٕه رؾ١ًّ اٜ ثؤبِظ ِٓ فلاي :

 اٌٚغٜ ِور١ٓ ّّبي ػٍٝ هِي اٌجؤبِظ اٌّٛعٛك ػٍٝ ٍطؼ اٌّىزت . -1

 . Startلبئّخ اٌجواِظ الأف١وح اٌزٝ رؾ١ٍّٙب فٝ ىه لبئّخ أثلأ  -2

 .  All Programsِٓ لبئّخ أثلأ ٔقزبه وبفخ اٌجواِظ  -3

 Accessoriesٍّؾمخ" اٌجواِظ اٌِٚٓ لبئّخ " -4
 

 -: Word Padخطوات فتح برنامج الدفتر  
 

 ٚمٌه وبٌزبٌٝ : Word badثؤبِظ اٌلفزو ثل ِٓ رْغ١ً ثؤبِظ ٌٍىزبثخ ِضً ثبٌىزبثخ ػٍٝ اٌؾبٍت ا٢ٌٝ لا ٌىٝ ٔمَٛ
 

  Accessoriesالبرامج الملحقة 
 ج

   Startأبداء   All Programsكل البرامج 

  Word Padاٌلفزو برنامج   
 

 
 

 

 ثؤبِظ َِٕك إٌٖٛٓ
WORD PAD 

الخاصةالجدیدةمصرمدارس

New Egypt

2 



 

 

  

  

 
الكمبیوتروتكنولوجیاالمعلومات     

الاثزلائٝاٌٖف اٌواثغ   اٌفًٖ اٌلهاٍٝ اٌضبٔٝ 

  

0 

 ُ ٔمَٛ ثىزبثخ ثؼ٘ اٌغًّ كافً ثؤبِظ اٌلفزو ٚمٌه ِٓ فلاي ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ .ص
 

 
 

 -: Word Padمكونات نافذة برنامج الدفتر  
 

       -شرٌط العنوان : -1

            
 

 

 

 

 
 

 

 . ػٕٛاْ إٌبفنح اٌّفزٛؽخ  أٚ اٌٍّف

ىُ
ؾ

ٌز
 ا
اه

ىه
ا

  
 

 

 
 

 

Minimize. َرٖغٟ إٌبفنح ٚعؼٍٙب ا٠مٛٔخ ثْو٠ٜ اٌّٙب : 

 

 
 

 

Maximize. ٓرىج١و إٌبفنح لاوجو ؽغُ ِّى : 

 
 

 

Restore. رٖغ١و إٌبفنح اٌٝ ؽلِ ِب : 
 

 
 

 

Close. غٍك إٌبفنح : 

 

اٌمٛائُ ٚوً لبئّخ ثٙب ِغّٛػخ ِٓ الأٚاِو رَبػل فٝ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ    -شرٌط القوائم : -2

 ِٓ ؽ١ش اٌز١َٕك ٚاٌؾفع ٚاٌطجبػخ .. اٌـ .

               
 

 

File ملف  View عرض  Format تنسٌق 

Edit تحرٌر  Insert ادراج  Help مساعد 
 

 

الخاصةالجدیدةمصرمدارس

 

 اٌؾفع ٚاٌطجبػخِضً  رَبػل فٝ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف الأكٚاد ٠ؾزٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ   -شرٌط الأدوات القٌاسى : -3

 .. اٌـ . اٌطجبػخ ٚإٌَـ ٚإٌمً ٚاٌٍٖك ٚاِؼب٠ٕخ لجً
 

 

 

 
 

 الوظٌفـــــــة الأداة  الوظٌفـــــــة الأداة  الوظٌفـــــــة الأداة
 

  

 

 فزؼ ٕفؾخ عل٠لح

 
 

 
 

 

 لٔ إٌٔ اٌّؾلك
 

 

 

 

 ِؼب٠ٕخ اٌٖفؾخ

 

 

 

جك فزؼ ٍِف ٍ
 ئْٔبءٖ

 
 

  

 

 َٔـ إٌٔ اٌّؾلك
 

 

 
 

 

اٌزواعغ ػٓ 

 رٕف١ن أفو أِو

 

 
 

 

 ؽفع اٌٍّف

 
 

 
 

ٌٖك إٌٔ اٌَبثك 

 لٖٗ أٚ َٔقٗ
 

 

 

 

 طباعة الملف

 

3 



 

 

  

  

 
الكمبیوتروتكنولوجیاالمعلومات     

الاثزلائٝاٌٖف اٌواثغ   اٌفًٖ اٌلهاٍٝ اٌضبٔٝ 

 

1 

 

ر١َٕك إٌٔ ِضً رغ١و رَبػل فٝ  الأكٚاد ٜٛ ػٍٝ ِغّٛػخ ِٓ ٠ؾز   -: Format Barشرٌط الأدوات التنسٌق  -4

 .. اٌـ .ؽغُ ٌْٚٛ اٌقٜ ِٚؾبمارٗ 

           

 

 الوظٌفـــــــة الأداة  الوظٌفـــــــة الأداة
 

 
 

 

 رغ١و ٔٛع اٌقٜ

  

 

 

 رغ١و ٌْٛ إٌٔ

 

 

 

 رغ١و ؽغُ اٌقٜ

  

 
 

 

 ِؾبماح إٌٔ عٙخ ا١ٌَبه

 

 
 

 

 رغ١و ّٜٔ اٌقٜ

  

 

 

 ِؾبماح إٌٔ فٝ إٌّزٖف

 

 
 

 

 عؼً إٌٔ ػو٠٘

  

 
 

 

 ِؾبماح إٌٔ عٙخ ا١ّ١ٌٓ

 

 
 

 

 عؼً إٌٔ  ِبئً

  

 
 

 

 اٌزؼلاك إٌمطٝ
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 عؼً إٌٔ رؾزٗ فٜ 

 

     -: Rulerالمسطرة    -5

       

 ٚثٙب ِىبْ رؾو٠و إٌٔ ٚٔمطخ الإكهاط .  -صفحة الكتابة : -6

 
 

خٔزمبي ث١ٓ أػٍٝ ٚاٍفً اٌٖفؾُٚ٘ أص١ٕٓ أؽلّ٘ب هاٍٝ ٚالأفو أفمٝ ٠َٚزقلَ ّو٠ٜ اٌزّو٠و اٌواٍٝ ٌلا  -أشرطة التمرٌر : -7

 , ث١ّٕب ٠َزقلَ ّو٠ٜ اٌزّو٠و الافمٝ ٌلأزمبي ث١ٓ اٌغبٔت الا٠ّٓ ٚالا٠َو ٌٍٖفؾخ .
 

 -: Status Barشرٌط الحالة  -8

 
 

مدارس مصر الجدیدة

 -: Tool Barخطوات أخفاء واظهار أشرطة الأدوات  
 

 افزبه الأِو أّوٛخ الاكٚاد . Viewِٓ لبئّخ ػوٗ  -1

 أظٙبهٖ .افزبه اٍُ اٌْو٠ٜ اٌّواك  -2

 ففبء ّو٠ٜ الأكٚاد ٔفن ٔفٌ اٌقطٛاد اٌَبثمخ .لإ ِلاؽظـــــــــــــــــخ :
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الخاصةالجدیدةمصرمدارس

 

 

 

 

 

  الدفتر ما هي خطوات فتح برنامجWordPad؟ 

1-  

2-  

3-  

4-  

 

 :أكمل العبارات الآتية مما بين القوسين 

الرأسي  التمرير: وهم إثنين أحدهما رأسي والآخر ........ ويستخدم شريط التمريرأشرطة  -1

الصفحة، بينما يستخدم شريط التمرير الأفقي للانتقال   .... و...............للانتقال بين ....

 ............ و............. للصفحة.

الأدوات تساعد في  ة من: يحتوي على مجموعFormat Barشريط ......... التنسيق  -2

 إلخ. ... اذاتهحم. و.......... الخط و........... مثل تغيير ..............

عة من ......... ..................... يحتوي على مجموعة من القوائم وكل قائمة بها مجمو -3

 تساعد في التعامل مع ........... من حيث التنسيق والحفظ والطباعة ... إلخ.

 تدريبات

بین
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2 

 

           

 
 

ّىٕه ػًّ مٌه  ٠ٚ ً ٚعناة  ىً ع١ّ ة ؽزٝ ٠ظٙو ثْ ىزٛ ١ك إٌٔ اٌّ نٌه فلاثل أٚلاً ِٓ رَٕ بِٔظ ِقٌٖٔ  ثو  ٜ ثخ ثأ ىٌزب ػٕل ا

 ثطو٠مز١ٓ ّ٘ب :
 ِٓ ّو٠ٜ أكٚاد اٌز١َٕك وّب ٚٙؾٕب ِٓ لجً .  ( أ

 

 رغ١و ٌْٛ اٌقٜ  رغ١و ؽغُ اٌقٜ  ٛع اٌقٜرغ١و ٔ
 

 
 

  

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 ٔمَٛ ثىزبثخ ثؼ٘ اٌغًّ كافً ثؤبِظ اٌلفزو ٚمٌه ِٓ فلاي ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ .ــ 

 ( Alt + shift ــ  ٌٍغخ اٌؼوث١خ أٙغٜ       ) ١ّ٠ٓ  

 ( Alt + shift ــ  ٌٍغخ الإٔغ١ٍي٠خ أٙغٜ   ) ّّبي  

 ( Backspaceٜ  ) ــ  ٌؾنف اٌؾوف اٌَبثك أٙغ

 ( Deleteــ  ٌؾنف اٌؾوف اٌزبٌٝ أٙغٜ   ) 

 ــ ٌزون َِبفخ ث١ٓ وٍّز١ٓ أٙغٜ َِطوح اٌَّبفبد 

 اٌّفزبػ اٌقبٓ ثبٌوِي . ِغ الاٍزّواه فٝ اٌٚغٜ صُ اٙغٜ ػٍٝ   shiftــ ٌىزبثخ ثؼ٘ اٌوِٛى اٙغٜ ػٍٝ  

Enterــ ٌلأٔزمبي اٌٝ اٌَطو اٌزبٌٝ اٙغٜ  

 

الخاصةالجدیدةمصرمدارس

 فٝ ّو٠ٜ اٌز١َٕك   ١ً اٌقٜ ِٓ فلاي اٌوِي ــ ِٓ اٌّّىٓ رضم

فٝ ّو٠ٜ اٌز١َٕك    ــ ٌىٝ رغؼً اٌقٜ ِبئً ٚمٌه ِٓ فلاي اٌوِي   
 

 فٝ ّو٠ٜ اٌز١َٕك    ــ ٌىٝ رٚغ فٜ رؾذ اٌىٍّخ اٙغٜ اٌوِي  

 ِٓ ّو٠ٜ اٌز١َٕك ــ ٌز١ٍٜٛ  اٌغٍّخ فٝ ٍٜٚ اٌٖفؾخ اٙغٜ  

 ِٓ ّو٠ٜ اٌز١َٕك   غٜ   ــ ٌّؾبماح اٌغٍّخ اٌٝ ١ّ٠ٓ اٌٖفؾخ اٙ

 ِٓ ّو٠ٜ اٌز١َٕك  ــ ٌّؾبماح اٌغٍّخ اٌٝ ٠َبه اٌٖفؾخ اٙغٜ   
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3 

 ِٓ ّو٠ٜ اٌمٛائُ : ( ة

 . Fontٚافزبه الأِو فٜ  Formatأفزؼ لبئّخ ر١َٕك  -1

 ٌْٛ اٌقٜ ( . –ؽغُ اٌقٜ  –ّٜٔ اٌقٜ  –ِٓ اٌّوثغ اٌؾٛاهٜ اٌظب٘و ؽلك ) ٔٛع اٌقٜ  -2
 

 

 

 
 

 . َٔقٗإٌٔ اٌّواك ؽلك   -1

 .ِٓ ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ    Copyأٚ أٙغٜ ػٍٝ ػلاِخ إٌَـ  Copyافزبه  Edit رؾو٠و ِٓ لبئّخ  -2

 Pasteأٚ أٙغٜ ػٍٝ ػلاِخ اٌٖك  Paste الأِو ٌٖكافزبه Edit رؾو٠و لف ثبٌّىبْ اٌّواك إٌَـ ثٗ ِٚٓ لبئّخ  -3

 .ِٓ ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ  
 

 

 
 

 . إٌٔ اٌّواك ٔفٍٗؽلك   -1

 .ِٓ ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ    Cutأٚ أٙغٜ ػٍٝ ػلاِخ اٌمٔ  Cut الأِو لٔافزبه Edit رؾو٠و ِٓ لبئّخ  -2

ِٓ   Pasteأٚ أٙغٜ ػٍٝ ػلاِخ اٌٖك  Paste الأِو ٌٖكافزبه Edit رؾو٠و ِٚٓ لبئّخ اٌّوغٛةلف ثبٌّىبْ   -3
 .ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ 

الخاصةالجدیدةمصرمدارس

 كْٚ ٚعٛك َٔقخ ثبٌّىبْ الإٍٔٝ .٘ٛ ٔمً اٌغٍّخ ِٓ ِىبٔٙب اٌٝ ِىبْ آفو   -: ٔـــــــــــــــاٌم

  الإٍٔٝ .فٝ ِىبٔٙب  ح ِٓ اٌغٍّٗ ٚٚٙؼٙب فٝ ِىبْ آفو ِغ ثمبء اٌغٍّخ ِٛعٛكَٔقخ فٙٛ أفن   -: ـــــــــــــإٌَ

 : ملاحظــــــــات هامة
  -ٚ٘ٝ  : ٠ّىٕه ػًّ إٌَـ ٚاٌمٔ ٚاٌٍٖك ِٓ ثطوق أفوٜ

 ِٓ اٌمبئّخ اٌّقزٖوح : ( أ

 ؽلك إٌٔ اٌّواك . -1
 ( . Pasteٌٖك   –  Copyَٔـ   –  Cutأٙغٜ ١ّ٠ٓ فٛق إٌٔ ٚافزبه الأِو اٌّوغٛة  ) لٔ  -2

 ( . Paste=   ٌٖك  Copy  – Ctrl + V=   َٔـ  Cut  – Ctrl + C=  لٔ  Ctrl + Zِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ : )  ( ة
 

 

 

 -الفرق بٌن النسخ والقص: 
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4 

 
 

 ثؤبِظ  ٕ٘بن ٛو٠مز١ٓ ّ٘ب : ػٕل ئْٔبء َِزٕل عل٠ل  ثأٜ

 .   Newِٓ ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ أٙغٜ ػٍٝ الأكاح عل٠ل   ( أ

 ِٓ ّو٠ٜ اٌمٛائُ : ( ة

 . Newٚافزبه الأِو عل٠ل   Fileأفزؼ لبئّخ ٍِف  -1
 

 

 
 

 ػٕل فزؼ َِزٕل ٍجك ئْٔبءٖ  ثأٜ ثؤبِظ  ٕ٘بن ػلح ٛوق ٘ٝ :

 .   Openٝ الأكاح فزؼ ِٓ ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ أٙغٜ ػٍ  ( أ

 ِٓ ّو٠ٜ اٌمٛائُ : ( ة

 . Openٚافزبه الأِو فزؼ  Fileأفزؼ لبئّخ ٍِف  ( ط

 . Openؽلك ِىبْ ٚاٍُ اٌٍّف ِٓ اٌٖٕلٚق اٌؾٛاهٜ اٌقبٓ ثبٌفزؼ  ( ػ
 . openأٙغٜ فزؼ  ( ؿ
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مدرسة مصر الجدیدة
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 -أهمٌة حفظ الملف: 
 

لتٌار الكهربى أو عند غلق الجهاز ٌتم مسح ماتم كتابته ) فقدان ن عند إنقطاع امن حفظ الملف بعد كتابته وذلك لألابد  -1
 الملف ( .

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
  ببعض عملٌات التنسٌق البسٌطة شرٌط القوائم وشرٌط أدوات التنسٌق فً القٌام ٌستخدم

محاذاة  –توسٌط عنوان  –تغٌٌر لون نص  –تغٌٌر اسم الخط  –مثل: )تغٌٌر حجم الخط 
 فقرة ٌمٌن أو ٌسار ...إلخ(.

  :ومكان حفظهونقوم بكتابته  اسم الملفضرورة تحدٌد أمرٌن مهمٌن عند حفظ ملف 
 ثم الضغط على زر "حفظ".  My Documentsوهو عادة ما ٌحدد 

 اسم الملف فً شرٌط العنوان. بعد حفظ الملف نلاحظ 
 

 هناك فرق بٌن الأمرٌن :
  حفظSave . ٌحفظ التغٌرات بنفس الملف السابق حفظه : 

  حفظ باسمSave As  مرن أي لرم ٌسربق حفظره : ٌستخدم فى حفظ الملرف لأول مررة
ان جدٌرد فرى مكر التعدٌلاتٌحفظ للملف وٌحدد مكان الحفظ ، و إعطاء اسماً قبل وٌتم 

 أو باسم جدٌد أو كلاهما معاً .
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 -خطوات حفظ الملف: 
   

 ٕ٘بن ػلح ٛوق ٌٍؾفع ٚ٘ٝ :

ِٚٓ اٌّوثغ اٌؾٛاهٜ   saveافزبه   fileِٓ لبئّخ  -1
 اٌظب٘و ؽلك ِىبْ ٚاٍُ اٌؾفع .

 اٙقٜ ػٍٝ ػلاِخ اٌؾفع ِٓ ّو٠ٜ الاكٚاد  -2

3-

 

Ctrl + Sاٙغٜ 

 

ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ .

 
2

1 
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 . Printافزو الأِو ٛجبػخ  Fileِٓ لبئّخ ٍِف   -1

 -ِلٜ اٌطجبػخ   - Printer Nameِٚٓ ٔبفنح اٌطجبػخ ؽلك ) اٍُ اٌطبثؼخ 

 ( .Number of Copyiesػلك إٌَـ  

 .  Printأٙغٜ ػٍٝ الأكاح ٛجبػخ  ِٓ ّو٠ٜ الأكٚاد اٌم١بٍٝ -2

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ .  Ctrl + Pاٙغٜ  -3

 

 

 

 
 

2 
 

 

 -أهمٌة طباعة الملف:
 

 على أحد  عرض نسخة من ملف نصً قمت بكتابته وتنسٌقه. 

 .الاحتفاظ ببعض المعلومات التً جمعتها من الإنترنت للإطلاع علٌها فً المنزل فً أوقات فراغك 

 من مكان لآخر. لة تداول ونقل الملفاتسهو 
 

 -: Print Previewأهمٌة الأمر معاٌنة قبل الطباعة 
 

 رؤٌة الملف قبل طباعته مما ٌساعد فى :

 أكتشاف الاخطاء وتعدٌلها . -1

 تعدٌل هوامش الطباعة . -2

  -الفرق بٌن حفظ المستند و طباعته على الورق:
 

 ــــــــــــــــــةالطباعـــــــ الحفـــــــــــــــــــــظ

 ٌتم طباعة المستند بورق خارج الجهاز ٌتم حفظ المستند بمكان داخل الجهاز

لاٌمكن الحصول على المستند عند تلف الجهاز أو 
 إنقطاع التٌار الكهربائى .

ٌمكن الحصول على المستند عند تلف الجهاز أو 
 إنقطاع التٌار الكهربائى .

عند الانتقال بمكان  لاٌمكن الاطلاع على المستند
 أخر بعٌد عن الجهاز .

ٌمكنك الاطلاع على المستند عند الانتقال بمكان أخر 
بعٌد عن الجهاز بشرط وجود النسخة المطبوعة معك 

. 

 ٌمكنك نقل المستند لمكان أخر مثل المنزل . لاٌمكن نقل المستند لمكان أخر مثل المنزل .
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 -خطوات طباعة الملف: 
 

 ٕ٘بن ػلح ٛوق ٌٍؾفع ٚ٘ٝ :  

 

 
 

 

1 
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 خـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاٌٛظ١ف اٌّفزـــــــــــــــــــــــبػ
Home . الأزمبي ئٌٝ ثلا٠خ اٌَطو 

End . الأزمبي ئٌٝ ٔٙب٠خ اٌَطو 

Page Up . ٍٝالأزمبي ٕفؾخ لأػ 

Page Down . ًالأزمبي ٕفؾخ لأٍف 

Ctrl + Home لا٠خ اٌٍّف .الأزمبي ئٌٝ ث 

Ctrl + End . الأزمبي ئٌٝ ٔٙب٠خ اٌٍّف 

Backspace  ئٌغبء اٌؾوف اٌَبثك ٌٕمطخ الإكهاط )١ّ٠ٓ اٌّإّو ٌٍىزبثخ اٌؼوث١خ ٠َٚبه

 . )اٌّإّو ٌٍىزبثخ الإٔغ١ٍيٞ

Delete  ٓئٌغبء اٌؾوف اٌزبٌٝ ٌٕمطخ الإكهاط )٠َبه اٌّإّو ٌٍىزبثخ اٌؼوث١خ ١ّ٠ٚ

 ١ي٠خ( .اٌّإّو ٌٍىزبثخ الإٔغٍ

Tab . رؾو٠ه ٔمطخ الاكهاط ث١ٓ فلا٠ب اٌغلٚي 

 

 . رؾو٠ه ٔمطخ الإكهاط ئٌٝ ا١ّ١ٌٓ

 رؾو٠ه ٔمطخ الإكهاط ئٌٝ ا١ٌَبه . 

 
 

 رؾو٠ه ٔمطخ الإكهاط ئٌٝ اٌَطو اٌؼٍٛٞ .

 
 اٌَطو اٌَفٍٟ . رؾو٠ه ٔمطخ الإكهاط ئٌٝ

F1 . ٍٛت ٔبفنح اٌَّبػلح 

F5 . الأزمبي ئٌٝ اٌٖفؾخ ِؼ١ٕخ 

F7 . ٟاٍزقلاَ اٌّللك الأِلائ 

F12 ٍُعل٠ل أٚ ثّىبْ عل٠ل أٚ و١ٍّٙب ِؼبً .  ؽفع اٌٍّف ثب 

Ctrl + S Shift + F12     . ؽفع اٌٍّف 

Ctrl + F2 . ِؼب٠ٕخ لجً اٌطجبػخ 

Ctrl + F4 اٌقوٚط ِٓ اٌٍّف . 

Ctrl + F12 . ٖفزؼ ٍِف ٍجك ئْٔبؤ 

Esc ٚلف رٕف١ن ػ١ٍّخ ِؼ١ٕخ أٚ ئغلاق إٌبفنح 

Ctrl + Enter اػطبء ٕفؾخ عل٠لح 

Shift + Enter اػطبء ٍطو عل٠ل 

Enter اػطبء فموح عل٠لح 

Caps Lok رؾ٠ًٛ اٌىزبثخ ِٓ ؽوٚف وج١وح اٌٝ ٕغ١وح ٚاٌؼىٌ فٝ اٌٍغخ الأغ١ٍي٠خ 

Esc اٌٙوٚة ِٓ افو اِو 

Shift اػطب اٌوِي اٌنٜ ثبٌّفزبػ 

Start فزؼ لبئّخ اثلاء 

 ٛوق َِبفخ ث١ٓ اٌىٍّبد اٌَّطوح

Print screen ٛجبػخ اٌْبّبد 

Alt + Shift ٓاٌىزبثخ ثبٌٍغخ اٌؼوث١خ ١ّ٠ 

Alt + Shift اٌىزبثخ ثبٌٍغخ الأغ١ٍي٠خ ّّبي 

  مفتاح
 .  Startابداء لأظهار قائمة 
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الكمبیوتروتكنولوجیاالمعلومات     

الاثزلائٝاٌٖف اٌواثغ   اٌفًٖ اٌلهاٍٝ اٌضبٔٝ 
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 ما الفرق بين النسخ والقص؟ 

 

 

 

 

 ا هي خطوات انشاء مستند جديد ببرنامج الدفتر مWordPad؟ 

 

 

 

 

 

 

  اذكر خطوات الحفظ ببرنامج الدفترWordPad؟ 

 

 تدريبات
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