
 

 

 

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً

 المعهد التقنً / السماوة

 قسم تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات

 

 

 

 

 

 

 

 ةاسم المادة : تطبٌقات الحاسب

 لقاء طارق هاديم . م اسم المدرسة : 

 الىافذة 

 ترتٌب النوافذ 

 التحرك داخل الىافذة 

 وقل الىافذة مه مكان الى اخر 

  الملفاث والمجلداث 

 



 

 

الىوافـــــــذ             
 

 

وافذة البروامج هي :           

ِٓ ِجّٛعح ِٓ الاشىاي تعشف تأسُ ٚاجٙح اٌّستخذَ اٌشسِٛيح ٌثشٔاِج ِعيٓ  ٘ي عٕصش تحىُ سسِٛي تتأٌف 

ً ٌّا يشاٖ ْ تشىً ِستطيً يستطيع اٌّستخذَ تغييش اتعاد٘ا ٛٚيحيظ تٙا اطاس إٌافزج ٚعادج ِا تى ٚتشتيثٙا ٚفما

                                                                                                                          ِٕاسثاً.

  

 
  

 فتح النوافذ:

 :هنان طرٌمتٌن  لفتح النوافذ من الرمز الخاص بها              

 الطرٌقة الأولى :    

 . فتفتح النافذةبواسطة زر الفأرة الاٌسر أنمر الرمز الخاص بالنافذة نمرا مزدوجا               

 الطرٌقة الثانٌة :    

 أنمر الرمز بواسطة الزر الأٌمن للفأرة -            

 تظٙش ٌه لائّح ِختصشج -            

 فتح النافذة   OPEN أنمر -            

 .فتفتح النافذة     

  



 عىاصر الىوافذ :

 

) شرٌط العنوان , شرٌط الموائم  الرئٌسٌة الاشرطةتشترن نوافذ التطبٌمات فً مجموعة من 

 ,شرٌط الادوات ....(

 نافذة برنامج وورد                                                نافذة جهاز الكمبٌوتر                    

              

 

 عناصر النوافذ فً الجدول التالً :و نلخص  

 دوره العىصر

 شرٌط العنوان
ٌحتوي على اسم النافذة و لائمة التحكم و أزرار التصؽٌر,التكبٌر الاستعادة 

و الإؼلاق

 

 ٌحتوي على لوائم تضم أوامر تمكنن من التحكم فً النافذة و محتوٌاتها شرٌط الموائم

  

رسومٌة تمثل اختصارات لأوامر الموائم المختلفة ٌعرض أزرار أدوات  شرٌط الأدوات

 والمستعملة بكثرة

  



  

 تشتية إٌٛافز

 

:ترتٌب النوافذ المفتوحة على سطح المكتب وشرٌط المهام  
اذ كان هنان عدد من النوافذ مفتوحة من نوع واحد فأن ذلن ٌؤدي الى تجمعها ٌمكن بنفس 

 المصنؾ وكما ٌلً:

 ترتٌب النوافذ المفتوحة عن طرٌك استخدام لائمة شرٌط المهام بالزر Taskbar ٌتم الضؽط 
الأٌمن للفأرة على اي مكان فارغ فً شرٌط المهام واختٌار احد الاوامر لؽرض ترتٌب النوافذ 

 المفتوحة وكما فً الشكل التالً:
 

 1 - الترتٌب المتتالً Cascade Windows : لترتٌب النوافذ المفتوحة بصورة متعالبة:

 

 هو حافة محٌطة بالنافذة تمكن من تؽٌٌر حجم النافذة حد النافذة

هو شرٌط ٌوجد أسفل النافذة ٌصؾ محتوى النافذة مثل المساحة الحرة و  شرٌط المعلومات

 عدد الكائنات

 

 ٌمكن من تحرٌن مساحة العرض الداخلً للنافذةهو شرٌط أفمً و عمودي  شرٌط التمرٌر

  

 c ٌمكن من ادخال العناوٌن مثلا عنوان المرص الصلب شرٌط العناوٌن

  



 
  ً  2 - الترتٌب المتراكم Show Windows Stacked: لترتٌب النوافذ المفتوحة افمٌاً وعمودٌا

 وحسب عددها .
 3 - الترتٌب جنباً الى جنب Show Windows Side by Side: لترتٌب  النوافذ المفتوحة

جنبا الى جنب بشكل ؼٌر مكبر على سطح المكتب كً نتمكن من مشاهدة كافة النوافذ فً ولت 
 واحد.

  

 

:Show the Desktop -4 

 ٌؤدي الى تصؽٌر جمٌع النوافذ المفتوحة على سطح المكتب و وضعها بشكل عنوان صؽٌر فً شرٌط المهام. 

 

 

 

 التحرن داخل نافذة

فإن ذلن البرنامج ٌظُهر نافذة خاصة به على الشاشة. وتتكون نافذة  عندما تموم بتشؽٌل برنامج ما فً بٌئة وندوز

البرنامج عادة من شرٌط عنوان الذي ٌكون موجودا فً أعلى النافذة, وٌحتوي على اسم البرنامج بالإضافة إلى 

وهنان شرٌط آخر ٌمع     Microsoft Wordأي مستندات لد تكون مفتوحة داخل هذا البرنامج كما فً برنامج

, وهو عبارة عن لائمة أفمٌة ٌمكن التحرن   Menu Barأسفل شرٌط العنوان فً هذه النافذة وهو شرٌط المائمة

الأٌمن والأٌسر. وعندما تصل إلى العنصر الذي تود تفعٌله فً هذه المائمة فإنن  داخلها بواسطة مفاتٌح الأسهم

الخٌارات المتاحة تحت ذلن العنصر على  تضؽط على السهم الذي ٌشٌر إلى الأعلى وإلى الأسفل حتى تظهر

 شكل لائمة تخرج منه وتمتد إلى الأسفل. 



 

 

 : مه مكان الى اخر  تحريل الىافذة

 : ييٍ ٌتحشيه ٔافزج ٚرٌه ٌٛضعٙا في ِىاْ ِا عٍٝ سطح اٌّىتة اتثع ِا

 أمش ششيظ اٌعٕٛاْ ِع اتماء اٌضغظ .       -

 
 حشن اٌفاسج اٌٝ اٌّىاْ اٌّشغٛب . ستلاحظ اْ إٌافزج تتحشن تثعا ٌحشوح اٌفأسج        -

 عٕذ اٌٛصٛي اٌٝ اٌّىاْ اٌّشغٛب حشس صس اٌفأسج .       -

 غلق الىافذة :

 ٌغٍك ٔافزج اتثع احذٜ اٌطشق اٌتاٌيح .

 .   أمش صس الاغلاق عٍٝ ششيظ اٌعٕٛاْ       -

 .  Alt  ٚ F4 ِفتاحياضغظ في اْ ٚاحذ عٍٝ         -

 .  Close ٚاختش اِش  File أمش لائّح       -

 

 

 

 File and Foldersالملفاث والمجلداث      

 

     

       اتالملف              

الملؾ هو عبارة عن مجموعة من المعلومات التً تخزن على جهاز الحاسوب بامتدادات وأنواع 

مختلفة, ولا ٌمكن حفظ هذه المعلومات أو تخزٌنها إلاا من خلال وسٌلة وسٌطة معٌانة, ولا ٌسمح 

علٌه الملؾ بدخول أيا برنامج آخر, إلاا بعد انتهاء البرنامج الحالً من استخدامه, وهذا ما ٌطلك 

الحاسوب هو البدٌل الحدٌث لحفظ المستندات الورلٌاة؛ وهذا سبب الاستدامة فً الملؾ, وملؾ 

 .تسمٌته بالملؾ

  انواع امتدادات الملفات

 



  

 

 

 



 

 

 لمجلدات ا

المجلد هو عبارة عن مساحة رلمٌة افتراضٌة ٌتما فٌها تخزٌن مجموعة من الملفات من نوع معٌن 

تخزٌن مساحات رلمٌة أخرى أو ما ٌعرؾ باسم المجلد,  الى أو من عدة أنواع وصٌػ, بالإضافة

داخل المجلد نفسه, ولهذا النظام لدرة على حفظ الآلاؾ أو مئات الآلاؾ من الملفات والمجلدات 

فٌه, وٌطلك اسم )مجلد فرعً( على المجلد المخزن داخل مجلد آخر, حٌث ٌتما تنظٌم الملفات فٌه 

, أيا ٌتفرع المجلد ذات وترتٌبها داخله على شكل مجموعة من  اً الملفات التً تأخذ الشكل الهرم

 .الملفات الأكبر, للمجلد ذات الملفات والمعلومات الأصؽر

 

 

 إنشاء مجلد على سطح المكتب عبر الوٌندوز

الكمبٌوتر الذي ٌعمل بنظام   (Desktop)فٌما ٌأتً خطوات إنشاء مجلاد جدٌد وإدراجه على سطح مكتب 

 تشؽٌل وٌندوز:

 .الانتمال إلى سطح المكتب عبر الكمبٌوتر الذي ٌعمل بنظام الوٌندوز 

  .النمر بواسطة زر الفأرة الأٌمن على أي مكان فارغ ضمن سطح المكتب عبر الكمبٌوتر 

 اختٌار خٌار جدٌد(New)   .من خلال المائمة الظاهرة على الشاشة 

 اختٌار خٌار مجلد(Folder)  .لٌتم إنشاء المجلد الجدٌد عبر سطح المكتب , 

  .إعطاء اسم للمجلد الجدٌد الذي تم إنشاؤه 

 الضؽط على مفتاح الإدخال.(Enter).  
 

 

 



 

 

 

عند إنشاء مجلد سٌتم تحدٌد اسمه تلمائٌاً. ٌمكنن كتابة أي اسم ترٌده ثم . المجلد بتسمٌة قم

 .لحفظه ↵ Enter نمر

 

 

 الفرق بٌن الملف والمجلد 

ٌكمن الفرق بٌن الملؾ والمجلد, أنا المجلاد بمثابة مكتبة أو خزنة تحمل عدداً من الملفات, كما أناه 

عة ومختلفة, كما ٌمكن تحوٌله لمجلد مضؽوط عن طرٌك  ٌحتوي على ملفات ذات صفات متنوا

و لتمٌٌزه فً حال كان ٌحتوي برامج معٌانة, أي باستطاعتنا تصؽٌر حجمه لٌأخذ مساحة أصؽر, أ

ا الملؾ فهو مكان لتخزٌن البٌات المتسلسلة التً تحمل صفة واحدة, ٌمكن  على ملفات خاصة, أما

 .أن تكون نصٌاة أو ثنائٌة, حٌث تختلؾ هذه البٌانات من حٌث الهدؾ والتخزٌن

 

 

 Rename.اٌّطٍٛب تغييش اسّٗ ٚ ٔختاسٔضغظ تضس اٌّاٚط الأيّٓ عٍٝ اٌّجٍذ اٚ اٌٍّف  .1

ٔحذد اٌّجٍذ اٚ اٌٍّف اٌّطٍٛب تغييش اسّٗ , ثُ ٕٔمش ٔمشج ٚاحذج عٍٝ اسُ اٌّجٍذ ٚ ٔىتة  .2

  Enterالأسُ اٌجذيذ ثُ ٔضغظ 

ثُ   F2ٔحذد اٌّجٍذ اٚ اٌٍّف اٌّطٍٛب تغييش اسّٗ , ِٓ ٌٛحح اٌّفاتيح ٔضغظ عٍٝ صس  .3

 Enter.ٔىتة الأسُ اٌجذيذ ثُ ٔضغظ 

 تغيير اسم ملف او مجلد:



 وسخ الملفاث و المجلداث: 

ٔحذد اٌٍّف اٚ اٌّجٍذ اٌّطٍٛب ٔسخح , ٕٔمش 

ٔفتح  ثُ  Copy تاٌضس الأيّٓ ٌٍّاٚط ٚ ٔختاس

اٌّجٍذ اٚ إٌافزج اٌجذيذج اٌّطٍٛب ٚضع إٌسخح 

فيٙا, ٚ ٕٔمش تاٌضس الأيّٓ ٌٍّاٚط ٚ ٔختاس 

 Pasteالاِش 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESSORIES البرامج الملحقت 

1- Player Media Windows ِشغً ٚسائظ اٌصٛخ ٚاٌفذيٛ اٌخاصWindows   

 يعًّ ٘زا اٌثشٔاِج عٍٝ

 تشغيً ٍِفاخ اٌصٛخ ٚاٌفذيٛ .يّىٓ تشغيٍٗ عٓ طشيك إٌمشعٍٝ      

 

 

 نقل الملفات و المجلدات:    

 نفتح المجلد او النافذة ثم  cut , ننمر بالزر الأٌمن للماوس و نختارنحدد الملؾ او المجلد المطلوب نمله    
             .Pasteالجدٌدة المطلوب وضع النسخة فٌها, و ننمر بالزر الأٌمن للماوس و نختار الامر  

                 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضع المؤشر على الشرٌط الموضح فً الصورة أدناه: لتشغٌل ملف صوتً أو فدٌو       

 Open           File       تظهر نافذة مستعرض جدٌد, نختار منها مولع ملفات الفٌدٌو و الصوت 

 Openو نختار الملفات المطلوبة ثم ننمر           

 

ٌستخدم هذا البرنامج لإنشاء رسوم بسٌطة أو لإضافة التعدٌلات البسٌطة  Paint: برنامج الرسم -2
 على الصور

Start           All Programs            Accessories            Paint 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

و هً تشبه الحاسبة الاعتٌادٌة بالضبط و ٌمكن تشؽٌل   Calculator: الحاسبة -3
 :البرنامج عن طرٌك

    Start          All Programs           Accessories          Calculator 

 

5-  



 

 

 


