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ھو عبارة عن واجھة العمل التي تحتوي على الایقونات الاساسیة والثانویة  ویحتوي على  : سطح المكتب
. قائمة أبدء وشریط المھام  ومجوعة اخرى من النوافذ التي یتم العمل بھا حسب عمل المبرمج او المستخدم  

 :ویتكون سطح المكتب مما یلي 
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My Documents  :  یتم فیھا خزن الملفات مثل الصور الفدیوا المستندات  .وتعتبر من مكونات سطح
 المكتب الرئیسیة .

 My Computer  یتم من خلالھ الوصول الى  الاقراص الصلبة او الاقراص المرنھ او وحدات  :
من  أو غیرھا  )  Flash Memoryأو (  )Hard Diskالتخزین الثانویة مثل القرص الصلب الخارجي (

 وحدات الخزن .

MY Network  . یتم منخلالھا الوصول الى الشبكات على الحاسوب التحكم بكافة اعدادتھا : 

 

Recycle bin   وھي من الایقونات الاساسیة على سطح المكتب تحتوي الى الملفات التي تم حذفھا :
على كلك الایمن واختیار ویمكن استرجاع ھذه الملفات من خلال الدخول الى سلة المحذوفات والضغط 

الحذف بصور نھائیة  وذلك بالضغط  اما) استرجاع ویعتبر ھذا الحذف بصورة مؤقتھ . Restoreالامر (
تفریغ سلة المحذوفات . وعند   ) Empty Recycle Binكلك یمین على سلة المحذوفات واختیار الامر (

سیتم الحذف بشكل   ) Shift +Delete(ن تحدید ملف معین ثم الضغط من لوحة المفاتیح على المفتاحی
 نھائي دون المرور بسلة المحذوفات .

 

Internet explore  الغرض منھ تصفح   ۷: وھو عباره عن متصفح موجود بكل نسخ ویندوز
الانترنیت مثل الدخول على المدونات ومواقع التواصل الاجتماعي وكذلك ارسال واستلام البرید الالكتروني 

 ).  Googleأو   yahoo   حسب الشركة مثل شركة (  

 

Start Menu   :تحتوي  على كافة البرامج  الموجوده في  موھي عبارةعن قائمة موجودة بشریط المھا
                                  الحاسوب  ویتم عن طریقھا اطفاء واعادة تشغیل الحاسوب .

 

Task bar    : ویتمشریط موجود اسفل سطح المكتب یحتوي على قائمة أبدء  ھوعبارة  عن 

 الى التاریخ والتحكم بحجم الصوت و تغییر اللغة وشبكة الأنترنیت  الوصول عن طریقھ  

 .وغیرھا من الادوات 
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 )Right clickقائمة (      
  

 

 

• View    : ع����رض الایقون����ات عل����ى س����طح المكت����ب بش����كل ( ص����غیر أو
 متوسط أو كبیر ) . أو ترتیب الایقونات بكل تلقائي .

• Sortby  الاس���م ، الحج���م ، ت���اریخ التع���دیل : ترتی���ب الایقون���ات حس���ب )
 ، نوع العنصر ) .

• Refresh    :. تحدیث أو انعاش للحاسبة 
• New   : انش����اء عنص����ر او مل����ف جدی����د مثل����ل ( مجل����د جدی����د ، مس����تند

تعلیمی����ة ، مل����ف وورد ، مل����ف بوربوین����ت ، مل����ف أكس����ل نص����ي ، حقیب����ة 
.(...... 
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• Screen Resolution: ضبط دقة الشاشة للحصول على شاشة واضحة للحاسوب  
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• Personalize الخصائص ویتم عن طریقھا الوصول الى مجموعة من الاعدادات منھا اختیار : 
 خلفیة سطح المكتب  .۱
 اختیار شاشة توقف  .۲
 تبدیل الوان شریط المھام  .۳
 الوصول الى اعدادت الماوس     .٤
 اعدادت الصوت   الوصول الى  .٥
 اظھار واخفاء الایقونات الاساسیة على سطح المكتب  .٦
 تغییر صورة الحساب الشخصي  .۷
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 ۷طرق حذف المجلدات في ویندوز 

 تحدید الملف ثم الضغط على الزر الایمن للماوس ثم اختیار الامر حذف . -۱
 سحب وافلات المجلد  الى سلة المحذوفات . -۲
 من لوحة المفاتیح .  Deleteتحدید المجلد ثم الضغط على المفتاح  -۳
معا من  Shift + Deleteالحذف بصورة نھائیة یتم بتحدید المجلد ثم الضغط على المفتاحین  -٤

 لوحة المفاتیح.
افراغ سلة  Empty Recycle  binالضغط على الزر الایمن لسلة المھملات ثم اختیار الامر  -٥

 المحذوفات .

 

 

 ۷المجلدات في ویندوز نسخ  طرق

 

تحدید الملف ثم الضغط على الزر الایمن للماوس ثم اختیار الامر نسخ ثم بعد ذلك اختیار الامر  -۱
 لصق اي ان الامر نسخ لا تظھر منھ نتیجة الا بعد الضغط على الامر لصق .

۲-  
 من لوحة المفاتیح ثم  اختیار المكان المراد النسخ الیھ. Ctrlالضغط بالزر الایسر للماوس + مفتاح  -۳

 
 من لوحة المفاتیح . Ctrl + Cتحدید المجلد ثم الضغط على مفتاح  -٤

 
 لصق .  Pastنسخ  ثم اختیار الامر    copyمن شریط الادوات الاساسیة نختار الامر  -٥

 
 

 ۷المجلدات في ویندوز قص  طرق

 
الایمن للماوس ثم اختیار الامر قص ثم بعد ذلك اختیار الامر تحدید الملف ثم الضغط على الزر  -۱

 لصق اي ان الامر قص یعني اخذ المجلد بصورة نھائیة دون ارجاع .
 .نختار الامر قص  الاساسیة   من شریط الادوات -۲
 .نختار الامر قص  من شریط القوائم  -۳
 من لوحة المفاتیح . Ctrl + Xتحدید المجلد ثم الضغط على مفتاح  -٤
 الضغط على الزر الایسر للماوس ثم السحب والافلات للمكان المراد النقل الیھ . -٥
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Control panel  :         

 

 

 

   ثانیاً :
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 ثالثاً : 

 

 

 

 

 رابعا :
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 خامسا :
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  سادسا : 

 

 

 سابعا :
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 ثامنا :
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