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 اػذاداخ سطح انًكرة

 شزَط انًهاو 

 خظائض انُظاو

 إدارج انًهفاخ و انًجهذاخ

 انثزايج انًهحقح
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 ػذاداخ سطح انًكرةإ

 :سطح انًكرة•

انشاشح انًهىَح انرٍ ذظهز أياو يسرخذو انحاسىب تؼذ ذشغُهه تذقائق  هى  Desktopَؼزف تاسى

يؼذودج، وذؼرثز شاشح سطح انًكرة انشاشح انزئُسُح نُظاو ذشغُم انحاسىب، وانرٍ َرًكٍ انًسرخذو يٍ 

  ..خلانها تانرحكى تجهاس انحاسىب تشكم كايم

 :سهح انًحذوفاخ

ذرُح نك سهح انًحذوفاخ حذف انًهفاخ . َسًً انزيش انذٌ َشثه سهح انًهًلاخ تاسى سهح انًحذوفاخ

 .وانًسرُذاخ انرٍ لا ذحراج إنُها

 :شزَط انًهاو•
ذحرىٌ ػهً أرتؼح . هذا هى يزكش انرحكى تانحاسىب. انشزَط الأفقٍ فٍ أسفم انشاشح َسًً شزَط انًهاو

  .انشر إتذأ، شزَط الإخرظار انسزَغ، أسرار انُىافذ، ويُطقح انرُثُه :ػُاطز أساسُح
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 سر اتذأ 

 شزَط انًهاو

 سهح انًحذوفاخ

Network 

Computer 
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        Computerجهاز الكمبيوتر

 ِٛاسد ئٌٝ ٌٍٛصٛي اخخصبسًا ٠ّٚزً اٌّىخب سطح عٍٝ ٠ظٙش ِشئٟ سِض

 "My Computer" أٚ "This PC" ببسُ أ٠ضًب حعُشف . إٌظبَ

 .اٌّخخٍفت Windows ئصذاساث فٟ
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 Recycle Binسلة المحذوفات 

  اٌخشغ١ً ٔظبَ فٟ خبص ِضٍذ ٟ٘ (Recycle Bin) اٌّحزٚفبث سٍت

Windows ًّاٌّسخخذَ ٠مَٛ اٌخٟ ٚاٌّضٍذاث ٌٍٍّفبث ِإلج وّخضْ ٠ع 

 .اٌخطأ طش٠ك عٓ حزفٙب حُ حبي فٟ ببسخعبدحٙب ٠سّح ِّب بحزفٙب،
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 Networkالشبكة         

  ٔظبَ فٟ اٌّىخب سطح عٍٝ ٠ظٙش سِض ٟ٘ (Network)) اٌشبىت أ٠مٛٔت

Windows، ٚاٌشبىبث الأصٙضة ئٌٝ اٌٛصٛي ٌٍّسخخذ١ِٓ ٠ٚخ١ح 

 فٟ الأخشٜ اٌىّب١ٛحش أصٙضة الإٔخشٔج، ِزً اٌىّب١ٛحش، بضٙبص اٌّخصٍت

 .اٌّشخشوت ٚاٌطببعبث ،(LAN) اٌّح١ٍت اٌشبىت
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 :انىقد وانرارَخ إػذاد 
يؼظى الأجهشج يشودج تساػح داخهُح و انرٍ ذًرهك تطارَح طغُزج ذسًح نها تانؼًم تشكم 

   .فٍ حانح انرشغُم أو الإطفاء سىاء كاٌ انحاسىب يسرًز

 اػذاداخ سطح انًكرة
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 :انًكرة ذخظُض سطح •

فٟ أٞ ِىبْ  عٍٝ اٌضس الأ٠ّٓ ِٓ اٌفأسة٠خُ اٌخحىُ فٟ خ١بساث سطح اٌّىخب ببٌٕمش 

   .(Personalize)ذخظُض ِٕٙب  عٍٝ سطح اٌّىخب ٌخظٙش لبئّت، ئخخش

   Themesانًكرة ذغُُز خهفُح سطح •

    Screen Saverانرىقف شاشح  اسرخذاو•

 

 

 اػذاداخ سطح انًكرة
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 تغيير خلفية سطح المكتب
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 شاشة التوقف استخدام
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 : انُظاوخظائض •

  My انفأرج ػهً أَقىَح جهاس انكًثُىذز انشر الأًٍَ يٍ لإسرؼزاع خظائض انُظاو، أَقز•

Computer    سىف . انقائًح انًُسذنح، إخرز الأيز خظائض يٍ انقائًح انًُسذنحنؼزع

 َظهز يزتغ حىار َحرىٌ ػهً خظائض انُظاو، كانرانٍ

 َافذج خظائض انُظاو
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    Control Panelلوحة التحكم 

عشض  ٌٛحت اٌخحىُ ٟ٘ أحذ ِىٛٔبث ِب٠ىشٚسٛفج ٠ٕٚذٚص اٌخٟ حٛفش اٌمذسة عٍٝ•

ٟٚ٘ حخأٌف ِٓ ِضّٛعت ِٓ اٌخطب١مبث اٌصغ١شة اٌخٟ  .ٚحغ١١ش ئعذاداث إٌظبَ

ٚاٌبشاِش، ٚاٌخحىُ فٟ حسبببث اٌّسخخذ١ِٓ،  حشًّ ئضبفت أٚ ئصاٌت الأصٙضة

  .ئعذاداث اٌشبىت ئٌٝ ٚحغ١١ش خ١بساث اٌٛصٛي، ٚاٌٛصٛي
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END 
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  startقائمة ابدأ 

ٟ٘ أحذ اٌّىٛٔبث الأسبس١ت فٟ ٚاصٙت اٌّسخخذَ فٟ  Start Menu))ابذأ لبئّت 

ٚحعُخبش ٔمطت أطلاق ٌٍٛصٛي ئٌٝ اٌبشاِش، الأدٚاث،  ،Windowsأٔظّت حشغ١ً 

 .  ٚالإعذاداث اٌّخخٍفت عٍٝ صٙبص اٌىّب١ٛحش
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 Shut down التشغيل إيقاف 

حٛصذ عذة خ١بساث لإ٠مبف اٌخشغ١ً، ٚوً ِٕٙب  ،Windowsفٟ ٔظبَ اٌخشغ١ً  

 :ِفصٍت وبٌخبٌٟ. ٠سُخخذَ فٟ حبلاث ِخخٍفت حسب اٌحبصت

٘زا اٌخ١بس باغلاق ص١ّع اٌبشاِش ٠مَٛ ( Shut down)إَقاف انرشغُم  -1

بعذ رٌه، ٠ضب حشغ١ً اٌضٙبص ٠ذ٠ٚبً . اٌّفخٛحت ٚئ٠مبف حشغ١ً اٌىّب١ٛحش ببٌىبًِ

 .ببٌضغظ عٍٝ صس اٌخشغ١ً

  Restartانرشغُم إػادج  -2

ئٌٝ ئ٠مبف حشغ١ً إٌظبَ رُ حشغ١ٍٗ حٍمبئ١بً ِشة أخشٜ دْٚ اٌحبصت ئٌٝ اٌضغظ ٠إدٞ 

 .عٍٝ صس اٌخشغ١ً ٠ذ٠ٚبً
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 (Hibernate)الإسثاخ  -3

٠مَٛ ٘زا اٌخ١بس بحفع ص١ّع اٌبشاِش اٌّفخٛحت ٚاٌٍّفبث ل١ذ الاسخخذاَ فٟ اٌمشص 

عٕذ حشغ١ً اٌضٙبص ِشة أخشٜ، . ئ٠مبف حشغ١ً اٌضٙبصرُ Hard Drive) )اٌصٍب 

٠سخخذَ  .اٌبشاِش٠عٛد إٌظبَ وّب وبْ دْٚ فمذاْ اٌب١بٔبث أٚ اٌحبصت ئٌٝ ئعبدة حشغ١ً 

 .عٕذِب حش٠ذ ئ٠مبف حشغ١ً اٌضٙبص ِع الاحخفبظ بىً الأعّبي اٌّفخٛحت ٚاسخئٕبفٙب لاحمبً

 Sleep) )انسكىٌ وضغ  -4

اٌىّب١ٛحش فٟ حبٌت طبلت ِٕخفضت صذًا، ح١ذ ٠خُ حفع اٌب١بٔبث فٟ راوشة ٠ضع 

RAM، ٜ٠سخخذَ  .ِّب ٠سّح ببسخئٕبف اٌعًّ بسشعت عٕذ حشغ١ً اٌضٙبص ِشة أخش

 .اٌعًّ بسشعتاٌعٛدة ئٌٝ ٚ اٌشغبت فٟ الابخعبد عٓ اٌىّب١ٛحش ٌفخشة لص١شة عٕذ 
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 Log off)) انخزوج ذسجُم  -5

 اٌضٙبص، ٠طفئ لا ٌىٕٗ بشاِضٗ، ص١ّع ٚئغلاق اٌحبٌٟ اٌّسخخذَ خشٚس بخسض١ً ٠مَٛ

 ٠سخخذَ.اٌىّب١ٛحش حشغ١ً ئعبدة دْٚ اٌذخٛي بخسض١ً ا٢خش٠ٓ ٌٍّسخخذ١ِٓ ٠سّح ِّب

 .اٌضٙبص حشغ١ً ئ٠مبف دْٚ اٌىّب١ٛحش ٔفس عٍٝ اٌّسخخذ١ِٓ حبذ٠ً عٕذ

 (Lock)انقفم وضغ  -6 

دْٚ ئغلاق  (Lock Screen))٘زا اٌخ١بس بخأ١ِٓ اٌضٙبص ٚئظٙبس شبشت اٌمفً ٠مَٛ 

لإعبدة ٠خطٍب ئدخبي وٍّت اٌّشٚس . أٞ بشاِش أٚ حسض١ً خشٚس اٌّسخخذَ اٌحبٌٟ

 .اٌٛصٛي ئٌٝ اٌضٙبص
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  Switch user انًسرخذو ذثذَم

 دْٚ اٌضٙبص ٔفس عٍٝ اٌّخخٍفت اٌّسخخذ١ِٓ حسبببث ب١ٓ ببٌخبذ٠ً اٌخ١بس ٘زا ٠سّح

 حظً اٌّفخٛحت ٚاٌٍّفبث اٌبشاِش أْ ٠عٕٟ ِّب اٌحبٌٟ، اٌّسخخذَ خشٚس حسض١ً

 عذة ب١ٓ ِشخشن صٙبص اسخخذاَ ئٌٝ اٌحبصت عٕذ ٠سخخذَ.ِسخخذَ ٌىً ِحفٛظت

 .اٌحسبببث ِٓ اٌخشٚس حسض١ً أٚ اٌبشاِش ئغلاق دْٚ ِسخخذ١ِٓ
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 إدارج انًهفاخ و انًجهذاخ

تحُث َسهم و ذزذُثها ذسرخذو نرظُُف انًهفاخ ( Folders)انًجهذاخ 

، أو تزايج ذسرخذو نرشغُم يسرُذاخ َرى ذحًُهها انًهفاخ ػثارج ػٍ . اَجادها 

 Subانًجهذاخ يًكٍ أٌ ذحرىٌ يجهذاخ أخزي  . انرطثُقاخ انًخرهفح 
Folders  
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 وانًهفاخػزع انًجهذاخ •

 جذَذإَشاء يجهذ •

 يسح انًهفاخ و انًجهذاخ•

 ذغُُز اسى انًجهذ أو انًهف•

 َسخ انًهف •

 طزَقح ػزع انًهفاخ و انًجهذاخ•

 

 إدارج انًهفاخ و انًجهذاخ
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        View Folders and filesوالملفات عرض المجلدات 
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 Create new folderجديد    إنشاء مجلد 
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 Delete folder or fileمسح المجلد أو الملف          
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    Rename folder or file nameالملف تغيير اسم المجلد أو 
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        File copyالملف نسخ 
 



Esam Suliman 2025   ©   



Esam Suliman 2025   ©   

 طريقة عرض الملفات و المجلدات 
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 أدوات مراقبة و صيانة النظام 
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 أدوات المراقبة و صيانة النظام 

 Task Managerَافذج ادارج انًهاو    •

  Disk Cleanupذُظُف انقزص انظهة •

  Backup and restoreانُسخ الاحرُاطٍ نهُظاو •

  windows  Updateذحذَث انُظاو •
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 Task Managerنافذة ادارة المهام    

حسُخخذَ ٌّشالبت ٚئداسة اٌع١ٍّبث  Windowsأداة ِذِضت فٟ ٔظبَ اٌخشغ١ً ٟ٘ 

ِٓ خلاٌٙب، ٠ّىٓ ٌٍّسخخذ١ِٓ سؤ٠ت ص١ّع اٌخطب١مبث . ٚاٌبشاِش اٌخٟ حعًّ عٍٝ اٌضٙبص

ٚاٌع١ٍّبث اٌخٟ حعًّ عٍٝ إٌظبَ فٟ اٌٛلج اٌفعٍٟ، ببلإضبفت ئٌٝ ِعٍِٛبث حٛي 

ٚاسخخذاَ اٌمشص  ،(RAM)اٌزاوشة  ،(CPU)اسخخذاَ ٚحذة اٌّعبٌضت اٌّشوض٠ت 

 .اٌصٍب ٚاٌشبىت
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  Disk Cleanupتنظيف القرص الصلب 
 

٘ٛ أداة ِذِضت حٙذف ئٌٝ ِسبعذة  Windowsفٟ ٔظبَ  Disk Cleanupخ١بس 

اٌّسخخذ١ِٓ فٟ حٕظ١ف صٙبص اٌىّب١ٛحش ِٓ اٌٍّفبث غ١ش اٌضشٚس٠ت اٌخٟ لذ حشغً 

 .ِسبحت عٍٝ اٌمشص اٌصٍب، ٚببٌخبٌٟ ححس١ٓ أداء إٌظبَ
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  Backup and restoreالنسخ الاحتياطي للنظام 

 

٘ٛ ع١ٍّت ئٔشبء ٔسخت ِٓ ب١بٔبث إٌظبَ  Windowsإٌسخ الاحخ١بطٟ ٌٕظبَ اٌخشغ١ً 

ٚاٌّعٍِٛبث اٌّّٙت، ِزً اٌٍّفبث ٚاٌبشاِش ٚالإعذاداث، ٌخخض٠ٕٙب فٟ ِىبْ آِٓ بع١ذًا 

اٌٙذف ِٓ ٘زٖ اٌع١ٍّت ٘ٛ حّب٠ت اٌب١بٔبث ِٓ اٌفمذاْ . عٓ اٌمشص اٌصٍب الأسبسٟ

 .بسبب حذٚد ِشبوً فٟ إٌظبَ ِزً الأعطبي، اٌٙضّبث اٌف١شٚس١ت، أٚ حٍف الأصٙضة
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  Windows Updateتحديث النظام 

 

٘ٛ ع١ٍّت حح١ًّ ٚحزب١ج اٌخحذ٠زبث اٌضذ٠ذة اٌخٟ  Windowsححذ٠ذ إٌظبَ فٟ ٔظبَ 

حٛفش٘ب ششوت ِب٠ىشٚسٛفج ٌخحس١ٓ أداء إٌظبَ، ٚحمذ٠ُ ئصلاحبث ٌلأخطبء، ٚححذ٠ذ 

حٙذف اٌخحذ٠زبث ئٌٝ ضّبْ أْ صٙبص اٌىّب١ٛحش ٠عًّ . بشاِش إٌظبَ، ٚص٠بدة الأِبْ

 .بىفبءة ٚأِبْ
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 انثزايج انًهحقح
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 WordPad الدفتر 
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 حجى انخط َىع انخط

ذظغُز و 

 ذكثُز 

 نىٌ انخط

ذحذَذ انًىقغ 

 فٍ انسطز

ادراج طىرج 

 يٍ يهف

 ادراج رسًح يٍ تزَايج انزساو

 حفظ انًهف
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 Notepadالمفكرة 
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 Paintالرسام 
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انرحكى فٍ 

 انظىرج

ادواخ 

ذحزَز 

 انزسىياخ

اشكال 

رسىياخ 

 يخرهفح
قائًح 

 الانىاٌ
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اضافح َض 

 كراترا
 اضافح نىٌ

 انكراتح تانقهى

 انًسح

ذكثُز  َسخ الانىاٌ

 انظىرج
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  Calculatorالآلة الحاسبة 
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