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  Ribbonإستخدام الشريط 

   إستكشاف الشريطUsing the Ribbon    : 

برنامج  :  في أعلى النافذة  ؛  مثلا     Ribbonإفتح أي من البرامج التي يظهر بها الشريط     .0

 .  Windowsوهو برنامج ملحق بنظام التشغيل      Word Padالكتابة الدفتر  

   أوامر علامة التبويب)  إذا كنت ترى أوامر علامات التبويب ؛  أنقر فوق     .2

   a Command Tab    )  لعرض الشريط بشكل مؤقت  ؛  أو أنقر نقرا مزدوجا

Double – Click     فوق المفتاح للحفاظ على الشريط المرئي. 

 : نفذ أي مما يلي      .3

     أنقر على زر  ( تنفيذ أمرa button to Execute a Command    .  ) 

     أنقر على السهم لأسفل لفتح المعرضa Down arrow to Open a Gallery   . 

     أنقر فوق  زر إظهار مربع الحوار الذي يحتوي الأوامر الإضافية والخيارات. 

 .لإستكشاف تلك العناصر      another Tabأنقر فوق   علامة تبويب أخرى     .4

 : لاحظ            

ير الشريط ترى فقط يتكون من علامات التبويب والأوامر  ؛  وعند تصغ   Ribbonإن الشريط  

 .   Tabsعلامات التبويب  
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 إستخدام شريط أدوات الوصول السريع 

   إستخدام شريط الوصول السريعUse Quick Access Tool bar    : 

      على شريط أدوات الوصول السريع    a buttonأنقر فوق الزر     .0

Quick Access Tool bar      لتنفيذ إجراءan action   . 

   Quick Access Tool barأنقر فوق السهم للأسفل من شريط أدةات الوصول السريع     .2

  لتخصيص قائمة شريط أدوات الوصول السريع ؛  ثم أنقر فوق أي مربع أمر 

 an checked command      لإضافتهTo add    إلى شريط أدوات الوصول

(    Removeأمر مسح  )    ؛  أو أنقر فوق    Quick Access Tool barالسريع

 .لإزالته من شريط الأدوات  

   Quick Access Tool barإذا كنت تريد أن يكون شريط أدوات الوصول السريع    .3

بدلا من فوقه  ؛  إفتح تخصيص خيارات قائمة شريط    Ribbonليكون موجودا تحت الشريط  

مرة أخرى  ؛  ثم     Customize Quick Access Tool barأدوات الوصول السريع   

 ( .   Show Below the Ribbon  إظهار أسفل الشريط )  أنقر فوق   

     الوصول إلى المزيد من الأوامر : 

 (  .   the Program buttonزر البرنامج  )  أنقر فوق      .0

لتنفيذ هذا الأمر  ؛  إذا كان  (      Execute that commandتنفيذ أمر  )  أنقر فوق     .2

    a commandالأمر له قائمة فرعية فإنه يظهر مع أوامر إضافية  ؛  قم بالنقر على أمر  

 .في القائمة الفرعية لتنفيذ الأمر  

 .أنقر فوق أحد الأوامر المستخدمة  مؤخرا لفتح هذا الملف      .3
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 ( إنشاء مستند )  تأليف وثيقة  

   إنشاء مستندComposing a Document     : 

فتظهر لك قائمة إبدأ  ؛  ثم أكتب في مربع البحث  (     Startإبدأ  )  أنقر فوق  الزر      .0

Search        أمامك  كلمةWord Pad      ؛  فتظهر لك نتائج البحث  إختر منها   الدفتر

Word Pad   مك   لبدء تشغيل البرنامج  ؛  بعد فتح نافذة البرنامج أما  (  إختر جديدNew)  

 .من القائمة  

من لوحة المفاتيح  فقط    Enterزر مفتاح   الخاص بك  ثم إضغط    Textأكتب النص     .2

 .   a new Paragraphعندما تريد أن تبدأ فقرة جديدة   

؛ قم بتحديد وتظليل النص الذي تريد كاملا أولا في    To Edit the Textلإعداد النص     .3

 .تند حتى تتمكن من إجراء الإعدادات الخاصة بك  المس

لإدراج نص إضافي في الفقرة التي سبق لك الكتابة بها بالفعل  ؛  أنقر فوق  المكان الذي تريد    .4

 .إدراج نص جديد به ؛ ثم إبدأ في الكتابة كما تريد 

زر مفتاح  ؛  ثم إضغط(  تظليله )  ؛  قم بتحديده أولا     To Delete Textلحذف نص     .5

 ( .  Deleteحذف  )      
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 تنسيق المستند 

    تنسيق المستندFormat the Document   : 

عرض على الشريط)  ؛  أنقر فوق علامة التبويب    Rulerلعرض شريط القياس المسطرة      .0

    View Tab on the Ribbon    )  ؛  ثم حدد   خانة إختيار المسطرة

Ruler check box     ؛  ولتطبيق أسلوب إلتفاف النصText Wrap    ؛  أنقر فوق

 ( .   Word Wrapإلتفاف الكلمة )     

 .وتظليله أولا  قبل بدء التنسيق      To Formatحدد النص الذي تريد تنسيقه    .2

؛  ثم حدد من شريط (     Home Tabعلامة التبويب الصفحة الرئيسية  )  أنقر فوق     .3

   Italicوأسلوب الخط مائل  -  Sizeوحجم الخط     -   Fontنوع الخط :  المهام أمامك  

الذي     Colorأو اللون    -    Under Linedأو مسطر    -    Boldأو قاتم    -

 .تريد  

؛  ولتحديد كافة    To Selected( تظليلها ) أنقر فوق الفقرة التي تريد تنسيقها لتحديدها    .4

 .تظليلها بالظل الأزرق  -الفقرات المكتوبة التي تريدها بنفس التنسيق أيضا لتحديدها أولا  

في مقطع الفقرة من شريط    Menusأو القوائم    buttonsإستخدم أي من الأزرار     .5

   تباعد الأسطر)  ؛  أو مجموعة  (    Alignment Textمحاذاة النص  )  التعديل  

Set the Line Spacing   .) 

لتعيين هوامش :      the indent markersعلامات المسافة البادئة     Dragإسحب    .6

لتعيين علامة (     Rulerالمسطرة  )  ؛  ثم أنقر فوق     Rightواليمين     Leftاليسار  

 .   Set a tab Stop –الوقوف  -جدولة  
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لعرض مربع حوار الفقرة  ؛  (  :     the Paragraph buttonزر الفقرة ) أنقر فوق   .7

وتنسيق الخط    -  Set Values for indentsوإذا كنت تريد تعيين قيم المسافات البادئة 

Font   -    ومسافات التباعدLine Spacing    -     التبويبTab   . 

  أنقر فوق:     Save a Documentبعد الإنتهاء  ؛  قم بحفظ المستند    .8

 ( .   Saveحفظ  )  ؛  ثم إختر زر  (    Fileقائمة ملف  )     

o     المستند  -ثم أكتب إسما للملف– Name   . 

o     ثم حدد نوع إمتداد التنسيقFormat      المناسب لك  ؛  مثلا  :(  RTF )   . 

o     ثم إضغط فوق  (  حفظSave   . ) 

 :لاحظ        

  RTF على شكل     Formatتنسيق نص  :   عم تنسيق النصوص هي  إن الأشكال الثلاثة التي تد

وبرنامج الكتابة   Word padوهو الشكل المستخدم في الإصدارات السابقة من برنامج الدفتر 

Word 97 – 2003      ( السابقة    2113 – 77إصدارات   مايكروسوفت وورد  ) ؛  وتنسيق

   ي يستخدم في برنامج  الكتابة  إصدار والذ    XMLالرسم للوثيقة المفتوحة  

Microsoft Word 2007   . 

؛  والذي يستخدم في العديد من البرامج  ؛  فإذا كنت   ( ODT  )وتنسيق النصوص المفتوحة  

الذي سوف تستخدمه     Format تخطط لحفظ المستند الذي قمت بإنشاؤه فعليك التفكير في التنسيق

 .عند حفظ المستند  
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  Saving , Closing ,and Openingحفظ وإغلاق وفتح مستند 

   حفظ المستندSaving a Document   : 

  كما ذكرنا سابقا      Word padبعد الإنتهاء من كتابة المستند الذي تريد في برنامج الدفتر     .0

؛  أو إختر  Tools barمن على شريط الأدوات   (    Saveحفظ )  ثم أنقر فوق  الزر 

 (  .   Saveحفظ  )  ؛ ثم إختر     Fileالقائمة ملف  

أو أي    Desk Topسطح المكتب  :  لحفظ المستند وليكن مثلا      Locationحدد موقع     .2

 .مجلد     –مكتبة   -مكان آخر  تريده  

 211 يمكن أن يكون حروف الإسم تصل إلى  :  للمستند  ؛  لاحظ     Nameأكتب إسما     .3

؛  ويمكن أن (    Format Fileأو إمتداد ملف   Pathبما في ذلك أي مسار  )  حرفا  

 : ؛  ولكن لايمكن أن يحتوي على علامات  مثل     Spacesيحتوي الإسم على مسافات 

 .؛  لذلك عليك إختيار إسم قصير مناسب وصفي لمحتوى المستند //   أو " /  \< > * :   

 .الذي تريد كما ذكرنا سابقا      Formatحدد التنسيق     .4

الموجود أمامك كما تريد لحفظ   default fi le formatأو إختر التنسيق الإفتراضي     .5

 .الملف  

من لوحة المفاتيح  (    S   +Ctrl)  ؛ أو أنقر أزرار مفاتيح  (    Saveحفظ  ) أنقر فوق     .6

 .للحفظ  
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  Close Document إغلاق مستند 

   إغلاق مستندClose a Document   : 

للتأكد من حفظ كافة محتوى المستند أولا وكافة التغييرات (     Saveحفظ  )  أنقر فوق الزر     .0

 . التي أجريتها كما ذكرنا سابقا  

 .لإنهاء البرنامج  (     Closeإغلاق  )  أنقر فوق الزر    .2

     فتح مستندOpen a Document   : 

الذي تريد فتحه على جهاز الكمبيوتر الخاص     Locationالمستند   –موقع  –حدد مكان    .0

 .بك  

 .مباشرة    To Openفوق المستند لفتحه       Double – Clickمزدوجا   أنقر نقرا   .2

  

  تابعنا على صفحتنا على موقعFacebook    :     

  /Designers Team  WWW.FaceBook.Comعملاق الجرافيك  

 Scan QR Code 
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 إنشاء سهولة الوصول إلى برنامج 

   إنشاء دبوسPin     أيقونة برنامج على شريط المهامTask bar   : 

؛  ثم أشر إلى كل    Start Menuلك  قائمة إبدأ   فتظهر  Startأنقر فوق زر  إبدأ     .0

 .  All Program   البرامج

فوق رمز أيقونة البرنامج الذي تريد فتظهر لك    Right – Clickأنقر بزر الماوس الأيمن     .2

 (    Pin this Programدبوس برنامج لشريط المهام )  قائمة مختصرة  ؛  إختر منها  

وق دبوس الأن يظهر لك دبوس أيقونة البرنامج على شريط المهام في سطح المكتب  ؛ أنقر ف   .3

بنفس  Pinيمكنك إنشاء دبوس : لاحظ  . )  إستخدامه   الرمز لفتح البرنامج عندما تريد

 .(  الطريقة السابقة لأي برنامج تريد  

  

  تابعنا على صفحتنا على موقعFacebook    :     

  /Designers Team  WWW.FaceBook.Comعملاق الجرافيك  

 Scan QR Code 
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 نسخ المواد بين المستندات 

   نسخ وإدراج مادة: 

( النصوص  : مثلا  )    Select Materialإفتح ملف تريد العمل عليه  ؛  وحدد المواد     .0

 .   Copyالتي تريد نسخها  

قائمة الإعداد  )  ؛  ثم أنقر فوق   (     Home Tabعلامة التبويب الرئيسية  )  أنقر فوق      .2

Edit       )  ثم إختر  نسخCopy     ؛  أو أنقر أزرار مفاتيح (C   +Ctrl    ) من لوحة

يمكنك نسخ عنصر واحد فقط في : لاحظ  )  المفاتيح لنسخ الجزء المحدد مسبقا في المستند  ؛  

؛  لذلك عليك أن تقوم بمهمة    كل مرة ؛ وقد يكون هذا العنصر صور أو نصوص أو غيره

 (  .بعد نسخ كل عنصر مباشرة    Pastاللصق  

 .الآن  ؛ أنقر فوق مكان جديد في المستند والذي تريد إدراج ونسخ المواد فيه     .3

؛  ثم (    Editقائمة الإعداد  )  ؛  أنقر فوق     Home Tabمن علامة التبويب الرئيسية     .4

من لوحة المفاتيح  لتنفيذ مهمة (     V   +Ctrl)  إزرار مفاتيح  أو      Pasteإختر لصق 

 .اللصق  

  

  تابعنا على صفحتنا على موقعFacebook    :     

  /Designers Team  WWW.FaceBook.Comعملاق الجرافيك  

 Scan QR Code 
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  Options Dialog box for Printخيارات مربع الحوار الطباعة  

   معاني تهمك: 

     شريط العنوانTitle bar     :  إسحب شريط العنوان إلى مربع الحوار. 

     أنقر هنا لتحديد عنصر من القائمة  :Select an item from list    . 

    أو إمسح خانة الإختيار لإيقاف التشغيل  / إختر مربع الإختيار للتشغيل-    

  Select a checkbox to Turn on an Option   . 

     الخيار باللون الرمادي هو النشط حاليا /       

   an Option that’s grayed is currently un available   . 

    أنقر فوق زر خيارات لتحويل الخيار الواحد إلى مجموعة      

Click an Option button to Turn on One Option in the Group    . 

     أكتب المعلومات في مربع النص  /Type information in to a Text box   . 

    أنقر لتعيين الوضع الخاص بك ليكون حيز التنفيذ في هذه الحالة لطباعة المستند/  

   Click to Put your Decisions in to effect – in the case , 

to Print your   . 

    أنقر لإلغاء وضع التعيين للوثيقة في مربع الحوار/      

   Click to Cancel your decisions and close the dialog box     

    أنقر لتطبيق إختياراتك وترك مربع الحوار مفتوح لمزيد من التغييرات/   

    Click to apply your choices and the dialog box 

Open for more changes   . 

     أنقر لزيادة أو إنخفاض القيمة / a value    Click to increase or decrease  . 

    أنقر لفتح مربع حوار مختلف لمعرفة المزيد من الخيارات/      

Click to Open a Different dialog box to see more choices     . 
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    فوق الزر إغلاق لإغلاق مربع الحوار أنقر /       

Click the close button to close the dialog box   . 
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  inserting Special Charactersإدراج أحرف خاصة  

   العثور على أحرف وإدراجها : 

؛   ثم أكتب في مربع البحث     Start Menuلفتح قائمة إبدأ      Startأنقر فوق الزر إبدأ    .0

Search      أمامكCharacters Map      أو كلمةChar    فتظهر لك نتائج البحث  إختر

 .لبدء تشغيل البرنامج  (     Characters Mapخريطة الحروف  )  منها  

 .   Specify a Fontقم بتحديد نوع الخط     .2

 To   الذي تريد إدراجه   Charالحرف  فوق     Double – Clickأنقر نقرا مزدوجا     .3

insert  أنقر نقرا مزدوجا  : ؛  وفي نفس الوقتDouble – Click    فوق أي من رموز

 .   Character or Charactersالحروف الأخرى التي تريد إدراجها   

في الحافظة       Copy To Placeأنقر فوق   نسخ إلى وضع الحرف أو حروف     .4

Clipboard     أمامك. 

برنامج الدفتر  :  الأن  ؛  قم بفتح البرنامج الذي تريد نسخ الحروف والرموز فيه  ؛ مثلا     .5

Word Pad    كما ذكرنا سابقا  ؛  ثم إفتح مستند جديدNew     أو مستند سبق العمل عليه  ؛

   Editإعداد   )ةثم أنقر فوق  المكان الذي تريد إدراج الحرف أو الرمز فيه  ؛  قم أنقر على قائم

 Paste     حرف أو أحرف من الحافظة إلى المستند    Pasteإختر لصق   و

Character or characters from the clipboard in to document    ؛  ثم

 المناسبة التي تريد على المستند      Formatقم بعمل التنسيقات  
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 :لاحظ     

لديها خاصية إدراج رموز خاصة  ؛    Microsoft Wordبرنامج الكتابة  : إن بعض البرامج مثل  

 .فإذا كان البرنامج الذي تستخدمه لديه هذه الميزة فهذا بديل آخر لإدراج الرموز أمامك  
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 حسابات الأرقام 

   إستخدام الحاسبة : 

؛  ثم أكتب في مربع البحث    Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ     Startأنقر فوق زر إبدأ    .0

Search        كلمةCalculator     ؛  فتظهر لك نتائج البحث إختر منها حاسبة

Calculator    من النتائج أمامك لبدء تشغيلها. 

 Viewكل ماتقوم به من الحسابات  ؛  إفتح  عرض القائمة     Recordإذا كنت تريد تسجيل    .2

Menu     ؛  ثم أنقر فوق  ( التاريخHistory   .  ) 

كما تفعل مع أي آلة حاسبة  إما عن طريق النقر   Calculatorالأن  ؛  إستخدم الحاسبة     .3

على أزرار الأرقام  ؛  أو عن طريق كتابة الأرقام في المكان المخصص لها كما تريد ؛ ثم أنقر 

وقم بإدخال أعداد (  إلخ  ........ قسمة   –ح طر –ضرب )  فوق الوظائف التي تريد تنفيذها  

من لوحة المفاتيح    Enter؛  أو إضغط على مفتاح  ) = (   إضافية  ؛  ثم أنقر فوق  علامة  

 .لتنفيذ المهمة والعملية  

 : إختر أي مما يلي   ؛  و   Editمهامك  ؛  إفتح قائمة  إعداد   –إذا كنت تريد نسخ عملك    .4

o    لنسخ النتيجة الحالية  / إختر نسخ       - 

Choose Copy to Copy Current Result     . 

o     أشر إلى التاريخPoint to History    تقوم به  لنسخ التاريخ على كل ما -إختر نسخ   و

 .    Choose Copy History to Copy all your Calculations/ من الحسابات 
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  عمل الحسابات المتقدمة

   الحسابات المتقدمةAdvanced Calculations   : 

أمامك كما ذكرنا سابقا  ؛  ثم إختر القائمة   Calculatorقم بفتح برنامج الآلة الحاسبة     .0

    Advanced Modes؛  ثم إختر أي من الوسائط المتقدمة      View Menu عرض

 .لحساب القيم الخاصة بك  

o     إختر النظام  ؛  حدد الترقيم  ؛  أدخل القيمValues   إستخدم مفاتيح الوظائف لحساب  ؛  و

 .القيم الخاصة بك 

o     إختر المبرمجProgrammer    إستخدم  إختر أنظمة الترقيم ؛ وأدخل القيم ؛ و ؛  و

 .الوظائف الحسابية المختلفة أمامك لحساب القيم  

o      إختر  الإحصاءStatics      ؛  وأدخل القيم الخاصة بك  ؛  ثم أنقر فوق إضافةadd     بعد

من القائمة     Pasteكل قيمة لإنشاء مجموعة البيانات الخاصة بك  ؛  أو إختر أسلوب اللصق  

للصق مجموعة من البيانات التي نسختها مسبقا من ملف العمل  ؛  أو إستخدم     Editإعداد 

؛  لنسخ     Editمن القائمة الفرعية في القائمة الأساسية  إعداد    Data setإعداد البيانات  

إستخدم  تريدها ؛  و مجموعة البيانات التي لا   Removeالبيانات التي تريدها  ؛  أو مسح  

 الوظائف والعمليات المختلفة لحساب الإحصائيات التي تريدها على مجموعة البيانات الموجودة  
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 العمليات الحسابية تخصيص 

    إستخدام الحسابات المتخصصة : 

أمامك كما     Start Menuمن القائمة إبدأ     Calculatorإفتح برنامج الآلة الحاسبة     .0

 .ذكرنا سابقا  

  ؛ إختر نوع العملية الحسابية التي تريد     View Menuمن القائمة عرض     .2

   Choose type of Calculation   : 

o    حساب وحدة التحويل لتحويل قيمة من وحدة واحدة إلى أخرى/     

Unit Conversion to Convert a Value from One Unit to another     . 

o    حساب تاريخ الحساب  لحساب الفرق بين تواريخ أو إضافة أو طرح يوما من تاريخ/ 

    Date Calculation to Calculate the Difference 

between Dates or to add or subtract days from a date  . 

o    حساب أوراق العمل  ؛ ثم إختيار نوع من ورقة العمل من القائمة الفرعية لإجراء أنواع مختلفة

 Worksheet from the Sub Menu to Various types of من الحسابات 

calculations                                                    . حسابات  : مثل: 

    دفع أقساط الرهن العقاري الشهرية /Monthly Mortgage Payments      . 

    حساب أميال الغازGas mileage     . 

    العوامل في عقد الإيجارFactors in al ease   . 
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  لتحديد نوع الحساب     the Expanded areaإستخدم منطقة موسعة   .3

  To Select the Type of Calculation    ؛  ثم أدخل القيم الخاصة بك  ؛  ثم

إذا كان متاح أمامك  ؛  وإذا كنت تريد نسخ     Calculate buttonأنقر فوق  الزر حساب  

 و(     Copyنسخ  ) ؛  ثم إختر     Editالنتيجة التي تظهر أمامك  ؛  إختر قائمة إعداد  

 .ي تريد العمل عليه  إنقلها إلى الملف الذ

؛  ثم أنقر   View Menuللخروج من منطقة الحساب الموسعة   ؛  إختر القائمة عرض      .4

 (  .   Basicالأساسية  )  فوق   
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 كتابة المعادلات والصيغ 

   كتابة المعادلة: 

؛  ثم أكتب في مربع    Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ       Startأنقر فوق زر إبدأ    .0

؛  فتظهر لك نتائج البحث ؛  إختر منها برنامج الرياضيات    Mathكلمة      Searchالبحث  

Math    لتشغيله . 

      Tabletالقلم الضوئي على الكمبيوتر اللوحي   :  إستخدم أداة الكتابة الخاصة بك  ؛  مثل     .2

 .سفل للبدء في كتابة المعادلة الخاصة بك   لأ  -زر الماوس الأيسر  -أو إستخدم الماوس  

 .عندما تقوم بالكتابة  ؛  لاحظ كيف يتم تفسير الكتابة أمامك في نافذة البرنامج     .3

وحدد الجزء الغير (     Eraseمسح  )إذا لم يتم التعرف على كتاباتك  ؛  أنقر فوق الزر     .4

جزء آخر ؛ ثم حاول    Removeالة  لإز(     Undoتراجع  ) معترف به  ؛  أو أنقر فوق  

 .الكتابة مرة أخرى  

 تحديد وتصحيح)  تريده ؛  أنقر فوق الزر  إذا تم التعرف على كتاباتك كشيء غير ما   .5

    Select and Correct button     ) حدد ) ؛  وفي القائمة التي تظهر

 يغ ومعادلات صحيحة  عليك أن تقوم بكتابة ص: لاحظ     Correct itemالعنصر الصحيح  

حيث    Documentعند الإنتهاء وإكمال كتابة المعادلة أو الصيغة ؛  أنقر فوق المستند     .6

 (  Insertإدراج  )  وإدراجها فيه  ؛ ثم أنقر فوق   –إضافتها  –المكان الذي تريد أن يتم 

 .لغلق البرنامج  (     Closeإغلاق  )  أنقر فوق     .7
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 :لاحظ         

؛ فيمكنك     Tabletعلى الرغم من أن هذا البرنامج مصمم للإستخدام مع أجهزة الكمبيوتر اللوحي 

؛     Mouse؛  أو حتى الماوس   Touch Screenإستخدام لوحة التحويل الرقمي  وشاشة اللمس 

يزات الكمبيوتر ؛ وتأكد أن م   Mathلرسم المعادلات الخاصة بك داخل نافذة برنامج الرياضيات  

 .   Windowsاللوحي قيد التشغيل في النظام  

 

o b e i k a n d l . c o  m



 

112 
 

 تشغيل نسخ متعددة من برنامج واحد 

 إستخدام نسخة أخرى من البرنامج   فتح و: 

على    Right – Clickبزر الماوس الأيمن  ؛  أنقر  Desk Topمن على سطح المكتب     .0

فتظهر لك قائمة مختصرة  ؛      Task barأيقونة البرنامج الذي تريد على شريط المهام  

 :إختر منها أي من التالي  

o      إسم البرنامجthe Programs name      لفتحه. 

o     أو فتح البرنامج مع أي ملف فارغto Open Program with a blank file    . 

 المفتوح   من الملف   Thumbnailsأشر إلى رمز أيقونة البرنامج لرؤية الصور المصغرة     .2

  Previewللملف الذي تريد إظهار معاينة      Thumbnailsأشر إلى الصورة المصغرة     .3

 .   Full Screenله بملء الشاشة   

مرة    Thumbnailsأثناء المعاينة  ؛  إذا لم يكن الملف الذي تريد ؛ أشر إلى المصغرات      .4

 .  أخرى والقيام بمعاينة بملء الشاشة لملف آخر مختلف

 .لذلك الملف (      Thumbnailsالمصغرات  )  للتبديل إلى الملف الذي تريد  ؛  أنقر فوق     .5

إذا كنت تريد إغلاق الملف دون التبديل لآخر  ؛  أشر إلى الصورة المصغرة      .6

Thumbnails      وأنقر فوق الزر  (  إغلاقClose  .  ) 
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 قص المحتوى الخاص بك على الشاشة 

    قص صورة: 

؛  ثم أكتب في    Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ  (    Startإبدأ  )  أنقر فوق الزر     .0

فتظهر لك نتائج البحث  ؛  إختر منها      Type Snip:   كلمة       Searchمربع البحث  

 .لبدء تشغيل برنامج القص      Snipping Toolأداة القطع   

 ؛  لتحديد نوع القص الذي تريد من التالي       Newأنقر فوق السهم لأسفل بجانب زر جديد     .2

o    نموذج قصاصة حرة لإلتقاط أي شكل قصاصة مستطيلة الشكل    

    Free from Snip to Capture any shop Rectangular 

snip to Capture a rectangular snip   . 

o   لبرنامج أو نافذة المجلد نافذة القص لإلتقاط ا      

  Window Snip to Capture a Program or a folder window   . 

o   قص كامل الشاشة لإلتقاط قصاصة كل شيء على الشاشة     

   Full – Screen Snip to Capture everything on your Screen     

بالماوس   Click & Dragمع السحب  لتبدأ في إلتقاط القصاصة الخاصة بك  ؛  إبدأ بالنقر    .3

عن الماوس حتى يتم  –الإفراج  -على كامل جزء المحتوى الذي تريد من الشاشة ؛ ثم قم بترك  

 .القصاصة تلقائيا   إلتقاط 

؛  إستخدم أي من الإعدادات    Snipping Toolمن شريط أدوات برنامج أداة القطع     .4

أو تعديل القصاصة         -   Sendو إرسال  أ -   Copyأو نسخ    -   Saveللحفظ  

Modify the snip    . 

؛  لإلتقاط صورة أخرى  ؛  أو أنقر     Newبعد حفظ الصورة السابقة  ؛  أنقر فوق جديد     .5

 .   Snipping Toolلإغلاق أداة القص  (    Closeإغلاق )  فوق زر 
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 :لاحظ         

 :يمكنك فتح برنامج أداة القطع أيضا بإتباع الآتي   

    أنقر فوق الزر إبدأStart     فتظهر لك قائمة إبدأStart Menu   . 

     أشر إلى كل البرامجAll Program      من القائمة أمامك  ؛  ثم إختر مجلد الإكسسوارات

Accessories     برنامج  وأنقر فوقه  لفتحه  ؛   ثم إختر منه مباشرة   

 (  .    Snipping Toolالقطع    )        

     أنقر نقرا مزدوجاDouble – Click      فوق برنامج القطعSnipping Tool     لفتحه

 .    أمامك  

  

  تابعنا على صفحتنا على موقعFacebook    :     

  /Designers Team  WWW.FaceBook.Comعملاق الجرافيك  

 Scan QR Code 
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 الكتابة على الشاشة 

    كتابة المحتوى الخاص بك: 

؛   ثم أنقر فوق     Word Padبرنامج الدفتر  : قم بفتح برنامج الكتابة الذي تريد  ؛  مثلا    .0

؛  ثم أكتب في مربع البحث      Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ       Startالزر  إبدأ 

Search       كلمة   :Tablet       الكمبيوتر )  ؛   فتظهر لك نتائج البحث  إختر منها

(     In putلوحة الإدخال )  ؛  ثم إختر من القائمة الفرعية للتابلت  (    Tabletاللوحي  

 .حتى يتم تشغيل لوحة الإدخال بالفعل  

 ( .  Touch Key board buttonلوحة المفاتيح التي تعمل باللمس )  الزر  أنقر فوق    .2

الأن ؛ أنقر فوق كل حرف حتى يتم إدخاله وكتابته أمامك في المستند المفتوح أمامك في برنامج    .3

الكتابة  ؛  فإذا كانت الكلمة صحيحة يظهر بين أي من الكلمات المقترحة  ؛ ثم قم بمتابعة كتابة 

 .تالية الكلمة ال

 أو مفتاح التخصيص   Tabلتعديل لوحة المفاتيح  ؛  أنقر فوق أي من علامات التبويب     .4

  a modifier key      ؛  مثل مفاتيح :Shift  , Caps     أو مفتاح الوظيفة 

  FN ( Function key)      ؛ أو أنقر فوق المفتاح مرة ثانية لإيقاف التغيير. 

؛  إضغط على مفاتيح     Key board shortcutsة المفاتيح  لإدخال إختصارات لوح   .5

   (Alt      )   /   +  ؛  أو على مفتاحCtrl    وأي مفتاح آخر تريد ؛  ولاحظ سيتم

 .من لوحة المفاتيح تلقائيا عند إكتمال الإختصار     Ctrlتشغيل مفتاح  

:       Navigation and Editingوالإعداد   -البحث  –إضغط فوق مفاتيح التنقل    .6

   Gesturesلإستخدامها تماما كما تفعل على لوحة المفاتيح القياسية ؛  أو إستخدم الإيماءات  

 .للتمرير في المستند  
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 كتابة ملاحظات سريعة 

   كتابة وقراءة الملاحظات: 

؛   ثم أكتب في مربع    Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ      Startأنقر فوق الزر  إبدأ    .0

فتظهر لك نتائج البحث   ؛  إختر منها برنامج      Notes:  كلمة      Searchالبحث  

 .لبدء تشغيله     Noteملاحظة 

الذي تريده   ؛ لاحظ يتم حفظ نص الملاحظة تلقائيا إلا     Text Note أكتب نص الملاحظة     .2

 .إذا قمت بحذفه   

؛  ثم أكتب     New Noteلاحظة أخرى  ؛  أنقر فوق ملاحظة جديدة   إذا كنت تريد إنشاء م   .3

 .    Name of  Contentإسم المحتوى 

 .الملاحظة  لوضعها في المكان الذي تريد  أمامك على الشاشة     Dragإسحب     .4

؛  أنقر فوق الملاحظة بزر الماوس الأيمن     Color of Noteلتغيير لون الملاحظة     .5

Right – Click    ون الذي تريد من القائمة أمامك  فتظهر لك قائمة مختصرة  ؛  ثم إختر الل 

؛      Copyالنسخ  :  ويمكنك أيضا إستخدام وتطبيق باقي أوامر القائمة المختصرة  ؛  مثل  

 .في موقع آخر    Paste؛  أو اللصق     Deleteأو حذف النص المحدد  

 لحذفها  (  Deleteحذف  )  تي لم تعد تريدها  ؛  ثم أنقر فوق زر مفتاح   أشر إلى الملاحظة ال   .6
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 كتابة ورسم الملاحظات 

    كتابة ورسم ملاحظةWriting and Drawing Notes    : 

؛  ثم أكتب في مربع     Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ (    Startإبدأ  )  أنقر فوق زر     .0

فتظهر لك نتائج البحث ؛  إختر      Windows Journal:   كلمة      Searchالبحث 

 .وأنقر فوقه لفتح وبدء تشغيله  (     Windows Journalبرنامج مجلة ويندوز  )  منها  

التي تريد تدوينها إما بإستخدام القلم الضوئي  –الملاحظة   -للمذكرة       Titleأكتب عنوانا     .2

 .للكتابة     Mouseالخاص بك    أو إستخدام الماوس  

إذا كنت ترغب في إستخدام ألوان قلم مختلفة أو شكل مختلف  ؛  أنقر فوق خيارات القائمة    .3

   إختر إعدادات القلم:  افية  إختر منها خياراتك  ؛  ولإجراء تغييرات إض المنسدلة  و

Pen Settings     ؛  ثم حدد إعدادات التمييز من خلال مربع الحوار أمامك. 

    Draw Picture؛  وإرسم     Content Noteالآن  ؛  أكتب محتوى ملاحظتك     .4

 .   Mouseالصور بإستخدام القلم الخاص باللمس أو إستخدام الماوس  

    Dragوإسحب (     High lightتمييز  )  مادة  ؛  أنقر فوق الزر  لتسليط الضوء على أي   .5

لإستخدام لون تمييز مختلف أو عرض   ؛   تمييز الضوء على العناصر والنصوص المطلوبة  ؛  و

؛  ثم للعودة إلى الكتابة أو (     High lightالتمييز )  أنقر على السهم لأسفل بجانب زر  

 .مرة أخرى (     Penالقلم  )  ر  الرسم  ؛  أنقر فوق الز

   Drag؛  ثم إسحب (     Eraser buttonممحاة  )  لحذف المحتوى  ؛  أنقر فوق الزر     .6

 .   To removeالممحاة على المحتوى الذي تريد إزالته  

لحفظ  المذكرة   أو الملاحظة ؛  وأنقر فوق (      Saveحفظ )  بعد الإنتهاء ؛  أنقر فوق     .7

 .لحفظ تعديلاتك الأخيرة  (     Save Periodicallyحفظ دوريا  )      
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  Windows Journalتعديل المحتوى الخاص بك في برنامج مجلة ويندوز 

   تعديل وتنسيق المحتوى الخاص بك : 

للتحديد حول    Drag؛  ثم إسحب  (     Selection Toolأداة التحديد  )  أنقر فوق     .0

 المواد التي تريد تغييرها  

 : لتعديل المحتوى  ؛  عليك القيام بأي مما يلي    .2

o     إسحب المحتوى إلى مكان جديدDrag to a New Location   . 

o    إسحب مربع التحجيم على حدود مستطيل التحديد لزيادة أو إنقاص حجم المحتوى 

     Drag a sizing box on the border of the 

Selection rectangle to increase or decrease the size of the 

Content     . 

o     أنقر فوق زر قص أو نسخ لنقل أو نسخ المحتويات إلى حافظة ويندوز   

      Click the Cut or the copy button 

to move or copy the content to the windows clip board  

o    إختيار تنسيق الحبر من القائمة إعداد لتغيير اللون وسمك الحبر وتطبيق درجة غامق أو تنسيق

      (  الجزء المحدد مسبقا  )  مائل على التحديد  

    Choose Format Ink from Edit Menu to 

Change the Color and thickness of the ink or to apply bold or 

Italic              . 

o    إختر تحويل التحديد إلى البريد الإلكتروني من قائمة التطبيقات لتحويل الكتابة إلى نص ثم

       إرسال النص في رسالة بريد إلكتروني  

     Choose Convert Selection to e-mail 
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from the Actions menu to convert writing to text and then send 

the text in an e- mail message   

o    إختر تحويل الكتابة اليدوية إلى نص من قائمة التطبيقاتActions Menu    لتحويل الكتابة

ستبدال إختيار نسخ النص إلى الحافظة ويندوز  أو إ: إلى نص ؛ ومن ثم إما أي من الآتي  

          الكتابة مع النص 

       Choose Convert hand 

writing to text from the actions menu to convert the writing to 

text , or copy the text to the windows clipboard or replace the 

selected writing with text .  

o    إجراءات  أشر إلى تغيير الشكل من قائمةActions Menu     ؛  ثم إختر الشكل الذي تريده

       للمحتوى المحدد مسبقا أمامك  

 Point Change shape to on the Actions Menu                            

 .؛  لإضافة المزيد من الكتابة  أو الرسومات  (     Pen buttonقلم  ) أنقر فوق الزر  .3

الخاص   -المستند    -لتعديل الوثيقة  :      Edit buttonأنقر فوق أي من أزرار التعديل      .4

 .بك   

 ( .   Saveحفظ  )  بعد الإنتهاء  ؛  أنقر فوق     .5

لإنشاء ملاحظة جديدة  ؛  أو أنقر فوق  (      New Noteملاحظة جديدة  )  أنقر فوق     .6

 .   Windows Journalلخروج  من برنامج  للإنهاء وا(     Closeإغلاق  )   
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 إنشاء التعليقات 

   التعليق على مستند: 

 .أمامك  كما ذكرنا سابقا     Windows Journalإفتح برنامج مجلة ويندوز     .0

  التي تريد إستخدامها     Files؛  ثم حدد الملفات   (     Importإستيراد   )  أنقر فوق الزر     .2

 .في مربع الحوار أمامك  (    Importإستيراد   )  ثم إضغط فوق زر  

 -المستند  -لتعليم الوثيقة      Windows Journal Toolsإستخدم أدوات مجلة ويندوز     .3

   annotate the document   . 

 .لحفظ ملاحظة المشروع الأصلي   (     Saveحفظ  )  بعد الإنتهاء  ؛  أنقر فوق      .4

  

  تابعنا على صفحتنا على موقعFacebook    :     

  /Designers Team  WWW.FaceBook.Comعملاق الجرافيك  

 Scan QR Code 
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 توسيع محتوى الشاشة 

   تكبير الشاشة: 

؛ ثم أنقر فوق     Word Padبرنامج الدفتر  :  إفتح أي نافذة برنامج للكتابة أمامك  ؛  مثلا     .0

؛ ثم أكتب في مربع البحث    Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ  (    Startإبدأ  )  الزر 

Search      كلمة   :Magnifier     فتظهر لك نتائج البحث  ؛  إختر منها  

 .لفتحه أمامك  (     Magnifierرة  عدسة مكب)    

      )  +  ( أنقر فوق الزر  إضافة إلى زيادة موجبة     .2

  Click the Plus button ( + ) to increase the Magnification       

      ( -) أو أنقر فوق الزر نقصان للتصغير 

 Click the minus button( - )  to reduce the magnification    

لإستعادة إطار(   Glassالزجاج  )  إذا كانت العدسة المكبرة في إطار الزجاج ؛  أنقر فوق      .3

 .   Magnifierالعدسة   ( نافذة )  

 : إختر أي من الإجراءات التالية   ؛  و(    Viewsالمشاهدات  )   أنقر فوق     .4

o     ( تكبير محتوى الشاشة بأكملها  )  الشاشة الكاملة     

    Full Screen to enlarge the entire screen content    

o    ( كما تفعل مع العدسة المكبرة  )  عدسة موسعة لتضخيم قسم معين   

    Lens to Move an enlarged field around and 

magnifier a section    . 

o    البقاء على إستخدام النافذة في أعلى الشاشة لعرض منطقة موسعة   

   Docked to Use a window at the top of the screen to 

view the enlarged area    . 

o     معاينة ملء الشاشةPreview full screen   . 
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 .للإنهاء والخروج  (     Closeإغلاق  ) بعد الإنتهاء  ؛  أنقر فوق الزر     .5
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 التحكم في أدواتك 

   السيطرة على الأداة : 

    Right – Click؛  أنقر بزر الماوس الأيمن     Desk Topمن واجهة سطح المكتب    .0

 ( . Gadgetsأدوات ملحقة  )  في مكان فارغ فتظهر لك قائمة مختصرة   ؛ إختر منها  

فوق أي من التطبيقات  أمامك لفتحه مباشرة على    Double – Clickأنقر نقرا مزدوجا    .2

 .سطح المكتب

 (  .   Okموافق  )  ق  أنقر فو   .3

؛  وقم بالسيطرة عليها بإستخدام أي من الضوابط التي تظهر (  التطبيق  )  أشر إلى الأداة     .4

 .أمامك  

  في أي مكان على سطح المكتب  ؛  أشر  لمقبض الأداة(  الأداة  )  لنقل التطبيق     .5

   Point to the Gadgets handle      ؛  ثم إسحبDrag   بيق  إلى التط

 .الموضع الذي تريده

 : لاحظ           

هي عبارة عن برنامج فردي ؛  وبالتالي فإن لها     Gadgets(  أو أداة ملحقة )  إن كان كل تطبيق  

 .ضوابط لإستخدامه فضلا عن خياراتها المختلفة لكل أداة  
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  Gadgets –التطبيقات  –إضافة أو حذف  الأدوات الملحقة 

   إضافة أو حذف تطبيق ملحق : 

   Right – Click؛  أنقر بزر الماوس الأيمن     Desk Topمن واجهة سطح المكتب     .0

 ( .   Gadgetsأدوات ملحقة  )  في مكان فارغ فتظهر لك قائمة مختصرة  ؛  إختر منها  

ك لفتحها فوق أي من التطبيقات الملحقة أمام    Double – Clickأنقر نقرا مزدوجا      .2

لعرض (    Show Detailsإظهار التفاصيل  )  مباشرة على سطح المكتب  ؛  ثم أنقر فوق  

 .التفاصيل للأداة التي نختارها  

 .؛  ومراجعة التفاصيل حول هذا البند      a Gadgetأنقر فوق الأداة الملحقة     .3

من الأدوات على الإنترنتعلى رابط المزيد     Gadgetsأنقر من نافذة الأدوات الملحقة    .4

    More Gadgets Online      : لرؤية وتحميل المزيد من الأدوات الأخرى

 .من الويب 

فوق أي من الأدوات الملحقة      Double – Clickأنقر نقرا مزدوجا  :  كما ذكرنا سابقا     .5

 .الأخرى التي تريد إضافتها وتحميلها على سطح المكتب  

 (  .   Closeإغلاق  )  بعد الإنتهاء  ؛  أنقر فوق      .6

  لإزالة أي أداة ملحقة من على سطح المكتب  ؛ أشر إليها ثم أنقر فوق الزر   .7

 .حتى يتم حذف الأداة من على سطح المكتب  (    Deleteحذف  )     
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 تشغيل الأوامر 

   تشغيل أمرRunning Command  : 

كل )  ؛   ثم إختر      Start Menuفتظهر لك قائمة إبدأ     Startأنقر فوق الزر إبدأ    .0

   Accessories Folder؛  ثم إختر مجلد الإكسسوارات   (    All Program  البرامج

     وأنقر فوقه لفتحه أمامك    ثم إختر منه  نافذة الأوامر 

   a Command – Prompt Window    ا  أمامك  إفتحه و. 

 .بعد كل أمر     Enterإبدأ في كتابة الأوامر التي تريدها  ؛ ثم إضغط على مفتاح     .2

 .إستمر في كتابة وإدخال الأوامر التي تريدها     .3

      معاني تهمك  : 

o      الأمرCd    :   يعني التبديل إلى مجلد الطبعة أو الدليل. 

o      الأمرcl s    :  يعني مسح الشاشة. 

o      الأمرCopy      :  يعني نسخ أي ملفات أو مجلدات. 

o     الأمرdir       :  يعني إظهار محتويات الدليل الحالي. 

o      الأمرexit    :   يعني الخروج وإنهاء الدورة. 

o     الأمرipconfig    :  يعني معلومات الأتصال بشبكة شاشات العرض. 

o     الأمرping      :ختبارات إستخدام عنوان  إتصال الشبكة بإIP . 

o      الأمرpath    :  المسار الذي يبحث عن الأمر وعرض المجموعات. 

o     الأمرprompt     :  يعني  تغيير المعلومات المعروضة في الدفع. 

o     الأمرrename    : إعادة تسمية طبعة الملفات أو إستخدام أحرف بديلة  أو  ؟  أو

 )  * (  .إستخدام 
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 العثور على أوامر 

   العثور على أمرFind a Command  : 

      Helpإفتح نافذة كتابة الأوامر أمامك كما ذكرنا في المثال السابق  ؛  ثم أكتب  كلمة مساعدة     .0

 .  Enterثم إضغط على مفتاح  

 .أمامك      List of commandيتم إستعراض قائمة من الأوامر     .2

 .إستخدم شريط التمرير  أو إنتقل بالأسهم بحيث يمكنك  أن ترى القائمة بأكملها أمامك     .3

     الحصول على معلومات حول أمر: 

   Enter؟   ؛  ثم إضغط على مفتاح  /  و     Spaceقم بكتابة الأمر متبوعا بمسافة     .0

 .للحصول على معلومات حول هذا الأمر 

 .   Read the informationإقرأ المعلومات أمامك     .2

 :لاحظ          

أنقر بزر :  لتغيير بعض الإعدادات لنافذة موجه الأوامر  ؛  والخط وحجم المؤشر أو الألوان فقم بالآتي  

في نافذة كتابة الأوامر    Title barعلى نافذة شريط العنوان     Right – Clickالماوس الأيمن  

 .فتظهر لك قائمة مختصرة  ؛  إختر الخصائص التي تريد منها  
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 تشغيل البرامج القديمة 

   تعيين التوافق: 

الذي تريد تشغيله على جهاز الكمبيوتر الخاص بك من     Locationحدد موقع البرنامج     .0

 .    Start Menuفي قائمة إبدأ     Searchخلال خاصية البحث  

فوق البرنامج الذي تريد فتظهر لك قائمة    Right – Clickأنقر بزر الماوس الأيمن     .2

 .لعرض خصائص البرنامج     Propertiesمختصرة  ؛  إختر منها خصائص  

؛   حدد خانة  الإختيار  تشغيل (      Compatibility Tabالتوافق  )  في علامة التبويب     .3

 check box to run the program in ي وضع التوافق  البرنامج ف

compatibility mode   . 

 .لتشغيل البرنامج من خلاله  :      Windows Versionقم بتحديد إصدار ويندوز     .4

حدد خانات الأختيار لتطبيق القيود المناسبة المفروضة على العرض على أساس وثائق    .5

 .اللازمة من قبل الشركة المصنعة للبرنامج    Updatesالبرنامج  ؛  والتحديثات 

ضرر منه على جهاز  حدد خانة الإختيار لتقييد محتوى البرنامج وهذا للتأكد من أن البرنامج لا   .6

 .الكمبيوتر الخاص بك  

 .؛  ثم حاول تشغيل البرنامج  (     Okموافق  ) أنقر فوق     .7
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