
  

  
مثلاً، منهاحدثت تحسينات كثيرة لزيادة انتاجيتك وتسهيل عملك Windows 7فى 

تجميع الملفات التى تنتمى إلى نوع واحد داخل مكتبة من أماكن مختلفة وعرضهم كما لو  

رض تنظيم بغبرامج مجانية تقوم بتنزيلها وتثبيتها على الكمبيوتر . كانوا فى مكان واحد

الصور وإنشاء الأفلام وإرسال واستقبال البريد الإلكترونى وإرسال الرسائل الفورية وتلقيها 

مكان مركزى لعرض التنبيهات واتخاذ الإجراءات التى يمكن .لمحافظة على أمان العائلةوا

مزايا وتحسينات جديدة طرأت .بكفاءةWindowsأن تساعد فى المحافظة على تشغيل 

  .وبرامج الألعابعلى البرامج الملحقة مثل الدفتر والرسام والحاسبة

  Librariesالمكتبات

كان يتم إدارة الملفات عن طريق تنظيمهم في . Windowsفي الإصدارات السابقة من 

استخدام المكتبات لتنظيم فيمكنكWindows 7أما في. المجلدات ومجلدات فرعية

يتم تجميع . بصرف النظر عن مكان تخزينها،الملفات والوصول إليها حسب نوعها

لفة وعرضهم كما لو كانوا مختمكتبة من أماكن الملفات التي تنتمي إلي نوع واحد داخل 

إنشاءيتم. جمعهميوذلك بدون نقلهم من أماكنهم إلي مكان أخر جديد .في مكان واحد

، "الموسيقي" Music" المستندات" Documentsأربعة أنواع من المكتبات تلقائياً هي 

Pictures"الصور"،Videos "مكتبات جديدة لكن بإمكانك إنشاء ". الفيديو

  . لمجموعات أخري

المكتبات Windowsداخل مستكشف navigation Paneيظهر فى فى جزء التنقل 

 Pictures، "الموسيقي" Music"المستندات" Documentsالموجودة وهى مكتبات 

بمجرد توسعة أى منها تظهر المجلدات التى تحتوى عليها  . "الفيديو" Videos،"الصور"

مكتبات جديدة إليها أو إضافة مجلدات للمكتبات بإمكانك إضافة وطبعاً . كل مكتبة

  .الموجودة أو حذف مجلدات منها، بإمكانك أيضاً تغيير مكان الحفظ التلقائى للمكتبات

على سبيل المثال، تصنيف —يمكنك أيضاً تصنيف المكتبات والتبديل بينها بسرعة 

. المستندات حسب النوع، والصور حسب تاريخ الالتقاط، والموسيقى حسب النوع

  الفصل الخامس
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  .ويمكنك مشاركة المكتبات بسهولة مع الأشخاص الموجودين على الشبكة المنزلية

  إنشاء مكتبة جديدة 

  :معنا الخطوات الآتيةلإنشاء مكتبة جديدة تابع

الذى يعمل على فتح (ثم انقر فوق اسم المستخدم "ابدأ"Startانقر فوق زر .١

أو من شريط المهام الموجود أسفل سطح المكتب انقر زر (، )المجلد الشخصى

Windows Explorer" مستكشفWindows" ستظهر نافذة للمستكشف ،

" المكتبات"Librariesبعنوان 

مكتبة "New Libraryفوقنافذة انقر المن شريط الأدوات الذى يظهر أعلى .٢

كما فى New Libraryبالاسم المقترح تظهر مكتبة جديدة أمامك . "جديدة

الشكل التالى

  
إنشاء مكتبة جديدة

.المكتبة ثم اضغط مفتاح الإدخالااكتب اسم.٣

تضمين مجلدات في مكتبة

فيمكنك تضمين مجلدات من . تقوم المكتبة بتجميع المحتويات من مجلدات متعددة

مواقع مختلفة في نفس المكتبة ومن ثم عرض الملفات وترتيبها في هذه المجلدات  

على سبيل المثال، في حالة الاحتفاظ ببعض الصور على محرك أقراص . كمجموعة واحدة
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ومن ثم الوصول إلى هذه " الصور"تبة ثابت خارجي، يمكنك تضمين مجلد منه في مك

في أي وقت يكون محرك الأقراص " الصور"الملفات الموجودة داخل المجلد في مكتبة 

  .الثابت الخارجي متصلاً بالكمبيوتر

  تضمين مجلد من الكمبيوتر فى المكتبة 

.Windowsفي شريط المهام، انقر فوق الزر مستكشف .١

، انتقل إلى المجلد )فى حالة تغيير اتجاه الشاشةالأيمنأو (الأيسر في جزء التنقل .٢

  ).لا تنقر نقراً مزدوجاً (الذي ترغب في تضمينه وانقر نقرة واحدة فوقه 

 Include in، انقر فوق )الموجود فوق قائمة الملفات(في شريط الأدوات .٣

Library"على سبيل المثال، (، ثم فوق إحدى المكتبات "تضمين في المكتبة

Pictures"صورال".(

  

  مجلدين مضمنينمع "الصور"Pictureجزء التنقل يظُهر مكتبة 

  تضمين مجلد شبكة فى المكتبة

يجب أن يضاف مجلد الشبكة إلى الفهرس أو أن يتم توفيره دون اتصال قبل أن يتم 

: المكتباتللتعرف على كيفية توفير مجلد الشبكة دون اتصال، راجع . تضمينه في المكتبة

  .الأسئلة المتداولة

  .Windowsفي شريط المهام، انقر فوق الزر مستكشف .١
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  :قم بأحد الإجراءات الآتية.٢
الشبكة في جزء التنقل، انقر فوق شبكة، ثم انتقل إلى المجلد الموجود على

  .الذي ترغب في تضمينه
 انقر فوق الرمز الموجود في الجانب الأيمن من شريط العناوين واكتب مسار

وبعد ذلك انتقل إلى المجلد الذي تريد Enterالشبكة ثم اضغط على 

  .تضمينه

 Include in، انقر فوق )الموجود فوق قائمة الملفات(في شريط الأدوات .٣

Library"على سبيل المثال، (، ثم فوق إحدى المكتبات "تضمين في المكتبة

).المستندات

إذا لم يظهر الخيار تضمين في المكتبة، فإن ذلك يعني أن مجلد الشبكة غير   

  مفهرس أو غير متوفر دون اتصال

  إزالة مجلد من المكتبة

عند إزالة مجلد . إزالتهعندما لا تكون هناك حاجة لمراقبة مجلد ما في المكتبة، يمكنك 

  .من المكتبة، لن يتم حذف المجلد ومحتوياته من الموقع الأصلي

  .Windowsفي شريط المهام، انقر فوق الزر مستكشف .١

  .انقر فوق المكتبة التي تريد إزالة المجلدات منها، في جزء التنقل .٢

أعلى قائمة الملفات (وفى جزء المكتبة Windowsومن نافذة مستكشف .٣

والموجود بجوار " المواقع"Location، انقر فوق )الموجودة داخل المكتبة

Include"يظهر المربع الحوارى " يحتوى علىNew library Location.

Removeانقر فوق المجلد الذي تريد إزالته ثم انقر من هذا المربع الذى يظهر .٤

لإغلاق المربع الحوارى والعودة إلى " موافق"Okيتم حذف المجلد، انقر " إزالة"

  .نافذة المستكشف مرة أخرى

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



الإنتاجيــة تحسين : الخامسالفصل 

  

٧٥

  تخصيص مكتبة

يمكنك تغيير الموقع الذي تقوم المكتبة بتجميع المحتويات منه عن طريق تضمين 

تضمين مجلدات في لمعرفة كيفية تنفيذ ذلك، راجع . مجلدات في المكتبة أو إزالتها منه

  .مكتبة

يمكنك أيضاً تخصيص السلوك العام للمكتبة عن طريق تغيير موقع الحفظ الافتراضي 

  .الملف الذي تم تحسين المكتبة لهالخاص بها، أو من خلال تغيير نوع

  الافتراضىتغيير موقع الحفظ 

يحدد موقع الحفظ الافتراضي للمكتبة مكان تخزين العنصر عند نسخه أو نقله أو حفظه 

  .في المكتبة

  .افتح المكتبة التي تريد تغييرها.١

الموجود " المواقع"Locationانقر فوق ، )فوق قائمة الملفات(في جزء المكتبة .٢

Newحيث يظهر المربع الحوارى " يحتوى على"Includeبجوار  library

Location.  

المجلد الذى الأيمن فأرة ، انقر بزر ال"مواقع المكتبة"Library Locationsفي .٣

 Set  Asتريد تغيير موقع حفظه الافتراضى، ومن القائمة الموضوعية التى تظهر 

default save Location"كما فى الشكل "تعيين كموقع الحفظ الافتراضي

."موافق"Ok، ثم فوق التالى
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تغيير موقع الحفظ الافتراضى

  حذف عنصر موجود بالمكتبة

يتم تخزين ". سلة المحذوفات"إذا قمت بحذف مكتبة، سيتم نقل المكتبة ذاتها إلى 

الملفات والمجلدات، التي كان في إمكانك الوصول إليها في المكتبة، في موقع آخر ولذا 

المستندات (إذا قمت بحذف مكتبة من المكتبات الأربعة الافتراضية . لن يتم حذفها

عن طريق الخطأ، يمكنك استعادتها إلى حالتها الأصلية في ) والموسيقى والصور والفيديو

Restoreثم فوق "المكتبات"Librariesجزء التنقل بالنقر بزر الماوس الأيمن فوق 

Default Libraries"استعادة المكتبات الافتراضية".  

إذا قمت بحذف ملفات أو مجلدات من داخل إحدى المكتبات، فسيتم حذفها أيضاً من 

إذا أردت إزالة عنصر من المكتبة وليس حذفه من الموقع المخزن فيه، . ها الأصليةمواقع

وعند القيام بإزالة مجلد من إحدى . يجب إزالة المجلد الذي يحتوي على العنصر

  ).ولكن لا يتم حذفها(المكتبات، يتم إزالة كافة العناصر الموجودة في المجلد 

ثم حذف المجلد من موقعه الأصلى، فلن وبالمثل، فى حالة تضمين مجلد فى مكتبة

  .يمكنك الوصول إلى المجلد فى المكتبة

  :لحذف مجلد موجود بإحدى المكتبات اتبع الآتى
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انقر المكتبة الموجود بها الملف أو المجلد Windowsمن نافذة مستكشف .١

المطلوب حذفه منها، يتم تحديد المكتبة، تظهر الملفات والمجلدات الموجودة 

.بهذه المكتبة

بزر الفأرة الأيمن انقر اسم الملف أو المجلد المطلوب حذفه، ومن القائمة .٢

. فى الحذفتظهر رسالة للتأكيد على رغبتك . Deleteالمختصرة التى تظهر انقر 

.رداً على الرسالةYesانقر 

نفسها التى أضفتها انقر اسم المكتبة بزر الفأرة الأيمن ثم اختر لحذف المكتبة

Deleteمن القائمة التى تظهر.  

  .Windowsطبعات تعمل هذه التقنية مع كل 

  

Windows Live Essential  

Windows "علي برامج لتنظيم الصور Windowsتحتوي الإصدارات السابقة من 

Photo Gallery وإرسال Windows Mailيوإرسال واستقبال البريد الالكترون "

 Windowsوكذلك إنشاء الأفلام "Windows Messenger"الرسائل الفورية وتلقيها

Movie Maker .هذة البرامج تم حذفها من الإصدار الأخير من نظامWindows وهو

Windows 7 . عندما تفتح قائمةStart"فى ث حوتب" أبداAll Programs" كافة

لكن يبقي بإمكانك تثبيت برامج من شركات أخري . لن تجد أيا من البرامج " البرامج 

 Windows Liveاستخدام ) وهذا ما ننصح به(أو يمكنك . لعمل هذه الأشياء

Essentials من موقعWindows Live . ولكن ما المقصود بعبارةWindows 

Live Essentials من موقع ؟ هي ببساطة برامج مجانية تقوم بتنزيلها وتثبيتها

Windows Live ًعلي الكمبيوتر يعمل بنظام على ويب مجاناWindows 7 تنجزلكي

والتدوين ،وتحرير الصور،والمرسلة الفورية،الكثير من المهام الكبيرة مثل البريد الالكتروني

لمساعدة في الحفاظ علي أطفالك أثناء استخدامهم صناعة الأفلام واو ،في مدونة
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  . وتتضمن هذه البرامج . للانترنت

معرض الصورPhoto Gallery :البحث عن الصور وإصلاحها ومشاركتها.  

 المحادثاتMessenger: إمكانية إجراء المحادثة فوراً مع الاصدقاء والعائلة على

  .الكمبيوتر أو الهاتف المحمول

 البريدMail : مثل (إدارة العديد من حسابات البريد الالكترونىHotmail ( فى مكان

  .واحد

  التدوين فى مدونةWriter : إنشاء المدونات وإضافة الصور والفيديو ونشرها على

  ويب

 صناعة الأفلامMovie Maker : تحويل الصور والفيديو إلى أفلام وعروض شرائح

  رائعة المظهر

 أمان العائلةFamily Safety : إدارة الأنشطة على إنترنت ومراقبتها للحفاظ على

  .أمان الأطفال

Toolbar: يمكنك الوصول بسرعة إلىWindows Live وBing

  

 Startمثبتاً علي جهازك، انقر فوق الزر  Windows Liveلمعرفة ما إذا كان 

وتأكــد مــن ظهــور أيــة .  Windows Liveثــم اكتــب فــي مربــع البحــث " أبـدا"

  . برامج في قائمة النتائج

 Microsoftلتنزيل هذه البرامج دفعة واحدة أو تنزيل البرامج التي تريدها فقط من موقع 

  :تي اتبع الآ

  

أو إزالتها يجب أن تتوفر لديك حقوق  Windows Liveلتثبيت برامج 

  . المسئول علي جهاز الكمبيوتر 

  :حدي الطرق الآتيةإوذلك بWindows Live Essentialsإذهب إلي الموقع .١

اكتب  من مستعرض الانترنت وفي منطقة العنوان  

Download. Live.Com 
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  .  Enterثم انقر المفتاح 

 قائمةانقر زرStart "وادخل مربع البحث اكتب كلمة " أبداWindows  ،

تنزيلات " Download Windows Liveمن قائمة البحث التي تظهر انقرو 

Windows live." تظهر نافذة المستعرض مشتملة على نافذةDownload

  ".تنزيلات"

  

بناء علي كيفية إعداد جهاز الكمبيوتر الخاص بك ، ستظهر بعض الرسائل 

  .لية التثبيت مالمتعلقة بالسرية قبل أن تبدأ ع

كما فى   File Download، يظهر المربع الحوارى "تنزيل"Downloadانقر زر .٢

ويعنى تثبيت البرامج مباشرة Runالشكل، وهو يشتمل على ثلاث خيارات، الأول 

ويعنى حفظ هذا البرنامج Saveى مصدر لها على الكمبيوتر، والثانى أدون تحميل 

تمهيداً لتثبيته فيما بعد على هذا الكمبيوتر أو غيره، وعند نقر هذا الزر يظهر مربع 

بتحديد مكان واسم ملف التثبيت الجديد، والثالث يطالبكSave Asحوارى آخر 

Cancelوهو إلغاء هذه العملية والعودة إلى نافذة المستعرض.

  
  File Downloadالمربع الحوارى 

، تظهر الشاشة التالية تخبرك Runلأننا نريد تثبيت البرنامج على الكمبيوتر انقر زر .٣

.تقدم عملية التثبيت
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Windows live Essentialsتقدم عملية تثبيت برامج 

 User Accountبعد الانتهاء من تحميل البرنامج من الإنترنت تظهر لك رسالة .٤

Control وهى تسألك هل تريد فعلا تحميل البرامج انقرYesتظهر . للاستمرار

".اتفاقية الخدمة"أول نافذة للتثبيت وهى نافذة 

مرار عملية التثبيت، تظهر الشاشة التالية والتى تحتوى لاست"قبول"Acceptانقر.٥

. جميع البرامج التي يمكنك تثبيتهاعلى 

إذا كنت لاترغب فى تثبيت أحد البرامج انقر داخل اختر البرامج التى تريد تثبيتها، .٦

" تثبيت" Installثم انقر زر. المربع الموجود أمام اسم البرنامج لإزالة تنشيطه

.ستظهر نافذة توضح التقدم الذي يتم أثناء التثبيت

ولذلك يمكنك تناول فنجان من الشاي أو . قد تستغرق عملية التثبيت بعض الوقت.٧

. القيام بأعمال أخري علي جهاز كمبيوتر لديك أثناء انتظارك

، تظهر آخر شاشة تخبرك أن هذه البرامج موجودة فى عند انتهاء عملية التثبيت.٨

ستجد البرامج الجديدة ، "إغلاق"Closeانقر زر Windows Liveمجلد 

.شكلالكما فى   Windows liveداخل مجلد " أبدا" Startموجودة في قائمة 
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Startفى قائمة Windows Liveالبرامج التى تم تنزيلها موجودة داخل مجلد 

  .Windows Live Essentialفيما يلى فكرة مختصرة عن كل برنامج من برامج 

  Windows Liveمعرض صور  
لإدارة الصور والبحث عنها وإصلاحها، ثم " Windows Liveمعرض صور "استخدم 

  . على النحو التالىنشرها للمشاركة أو طباعتها عبر الإنترنت

لا -يمكنك نقل الصور وملفات الفيديو مباشرة من الكاميرا الرقمية إلى الكمبيوتر

. يلزم تثبيت أية برامج خاصة بالكاميرا

 يمكنك تنظيم الصور بطريقة سريعة وسهلة باستخدام التقنية الجديدة التي تكتشف

  . تلقائيًا الوجوه وتقوم بتمكينك من وضع علامة على الصور مع الأسماء

 يمكنك تحرير العين الحمراء والاقتصاص وضبط مستويات الضوء وتصحيح

بحيث —لأجل خاصية التحرير بنقرة واحدة" ضبط تلقائي"يد أو تحد—الألوان

  . تظهر الذكريات المفضلة لك بمظهر جميل عند تذكرها

 صور "نقل الصور إلى سهولة النشر حيث يمكنكWindows Live " وخدمات
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. مشاركة الصور الشائعة الأخرى

  Windows Live  )(Windows Live mailبريد

لإدارة كافة حسابات البريد الإلكتروني الخاصة بك، بما Windows Liveاستخدم بريد 

لم تعد مضطرًا لإدارة حسابات بريد . والحسابات التابعة لجهة أخرىHotmailفي ذلك 

باستخدام ".البريد"يمكنك القيام بذلك من . إلكتروني متعددة من أجل فحص بريدك

Windows Live Mail

  :التاليةيمكنك الحصول على المميزات 

 توفر إمكانية الوصول إلىHotmail ،وجهات الاتصال حتى في حالة عدم اتصالك

. بحيث لا ينقطع الاتصال معك على الإطلاق

هنا وهناك وإظهار الأشياء التي تريد رؤيتها ةتغيير الألوان وتحريك الأعمدبإمكانك

  . فقط

من - توفر إمكانية تسليم موجزات المحتوى مباشرة إلى علبة الوارد الخاصة بك

  . RSSمواقع الأخبار والمدونات ومن أي مكان آخر يقدم 

يشترك البريد وWindows Live Hotmail ،في قائمة جهات اتصال مشتركة

. لذلك عند تحديثها أحدهما، يحصل كلاهما على المعلومات

 إلى أصدقائك على " البريد"إرسال رسائل نصية من داخل يمكنكMessenger

  . بحيث يمكنك التحدث دون مقاطعة إدارة البريد الإلكتروني

 يعمل معرض الصورWindows Live معMail"لإرسال الصور في لحظة" البريد .

يتم ، والنقر فوق البريد الإلكتروني، وس"معرض الصور"ما عليك إلا تحديد الصور في 

  إنشاء بريد إلكتروني بمصغرات للصور مباشرة في الرسالة

Writer"خدمة المدونات"  
بتسهيل مشاركة الصور وملفات الفيديو الخاصة بك على أي خدمة Writerيقوم برنامج 

BloggerوWordPressوWindows Liveمن خدمات المدونات، مثل 
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  .والمزيدTypePadوLiveJournalو

Family Safetyأمان العائلة

كما يمكنك . ، يمكنك تحديد طريقة استخدام أطفالك للإنترنت"أمان العائلة"باستخدام 

قصر عمليات البحث ومراقبة أو حظر أو السماح بمواقع ويب معينة، كذلك يمكنك 

أو Windows Live Spacesتحديد من يتصل بهم أطفالك عند استخدامهم 

Messenger أوHotmail*.  

  Windowsحسابات 

Windowsعند قيام كل طفل بتسجيل الدخول إلى جهاز الكمبيوتر باستخدام حساب 

الخاص به، فذلك يعني أن لكل منهم إعداداته الخاصة، وبالتالي ستجد أن هناك تقارير 

.مختلفة وعوامل تصفية خاصة بكل طفل على حدة

  تصفية المحتوى

ويات الإنترنت التي لا تريد أن تساعدك تصفية الويب على حماية أطفالك من محت

.يشاهدوها، مع وجود إعدادات فردية خاصة بكل طفل

  تقارير الأنشطة

، )أو حاول أن يزورها(تعرض لك تقارير النشاط المفصلة مواقع الويب التي زارها كل طفل 

.والبرامج التي يستخدمونها ومقدار الوقت الذي يقضونه أمام جهاز الكمبيوتر

  الاتصالإدارة جهات 

تتيح لك إدارة جهات الاتصال المضمنة تحديد من يمكن لأطفالك محادثتهم بدقة في 

Windows Live Spaces وMessenger وHotmail.

  الوصول من أى مكان 

وذلك لتخصيص إعدادات كل " أمان العائلة"فقط اتصل بالإنترنت وتنقل إلى موقع ويب 

.رة الحساب حتى لو كنت بعيدًا عن بيتكطفل على حدة، ليكون من السهل عليك إدا
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  Movie Makerصانع الأفلام 

نشاء الأفلام وعروض الشرائح من الصور ومقاطع الفيديو الخاصة بك، يستخدم لإ

يتيح لك صانع الأفلام مجموعة من المزايا نوجزها فيما .ومشاركتها مع الأصدقاء والعائلة

  :يلى 

صناعة فيلم بسرعة

فخاصية . بتحويل ملفات الفيديو والصور والموسيقى الخاصة بك إلى فيلم رائعقم تلقائيًا 

الفيلم التلقائي تتيح لك إضافة عنوان وأسماء المشرفين والتأثيرات وضم هذه الأشياء معًا 

  .لك

عملية تحرير محسنة

. عملية تخصيص الأفلام هي عملية بسيطة من خلال أدوات التحرير سهلة الاستخدام

كما يمكن إضافة . خفاء مقاطع من الفيديو لعرض الأجزاء التي ترغب بها فقطيمكنك إ

.عناوين وانتقالات وموسيقى وتأثيرات أخرى مثل التحريك لأعلى وأسفل والتكبير والتصغير

  إنشاء عرض شرائح

قم بعمل عروض شرائح رائعة المظهر باستخدام الصور . لن تحتاج إلى فيديو لعمل فيلم

وبينما يتم تشغيل . ذلك باستخدام أدوات التحرير الموجودة في صانع الأفلاموالموسيقى وك

الموسيقى، شاهد الصور الخاصة بك تنزلق ويتم تصغيرها وتكبيرها لإلقاء الضوء وعرض 

.لقطات مقربة لنجوم فيلمك

  النشر على الويب

أو شارك فيلمك مع . مباشرةً من صانع الأفلامYouTubeقم بنشر فيلمك على موقع 

.DVDالأصدقاء والعائلة بالعديد من الطرق الأخرى المختلفة بما فيها أقراص 

  Windows Live Messengerالمحادثات الفورية
. الجديد أفضل من الإصدارات السابقةWindows Live Messengerستجد إصدار 
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بالإضافة . إنه الطريقة المثلى للمحادثة والترفيه ومشاركة الأشخاص المهمين بالنسبة لك

إلى أنه يتيح إمكانية تلقي آخر التحديثات عن أصدقائك مباشرةً في نافذة برنامج 

Messenger .يزات برنامج فيما يلى عرض لآخر مMessengerالرائعة والجديدة .

  إضفاء الطابع الشخصي

يير المشهد الخاص بك من خلال فتح قائمة المشاهد الموجودة أعلى الزاوية يمكنك تغ

ويمكنك أيضًا سحب صورة وإفلاتها مباشرة في . Messengerاليسرى لنافذة برنامج 

لإنشاء صور عرض متحركة، فم بفتح قائمة صور العرض، . منطقة المشهد الخاصة بك

  .لتقاط صور شخصية متعددةوحدد صورة عرض متحركة، ثم استخدم الكاميرا لا

المراسلة الفورية بالصور

تمتع بعرض الصور أثناء المحادثة من خلال مشاركة الصور بسهولة عن طريق السحب 

  .والإفلات

. فقط حدد الصور من أي موقع على جهاز الكمبيوتر، ثم قم بسحبها إلى نافذة المحادثة

  .مشاهدة ما تشاهده أنتسيتمكن الشخص الذي تقوم بإجراء المحادثة معه من 

محادثات المجموعة

  .شخصًا مرة واحدة٢٠يمكنك بدء محادثة مجموعة يصل عدد الأشخاص فيها إلى 

سيظهر الأعضاء المتصلون في القائمة . فقط حدد مجموعة، ثم قم بفتح نافذة محادثة

أما الأعضاء غير المتصلين فيمكنهم قراءة نصوص المحادثة . وسيتمكنون من تلقي الرسائل

  .Windows Live Groupsالتي يتم تخزينها على صفحة 

المفضلة

  .Messengerاجعل أصدقاءك المفضلين دومًا أعلى نافذة برنامج 

، ثم قم بسحبها مباشرة إلى Messengerقم فقط بتحديد أية جهات اتصال في برنامج 

  .ويمكنك أيضًا إعادة ترتيب المفضلة متى شئت. قائمة المفضلة
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محادثات فيديو

  .استخدم الكاميرا لإجراء محادثة وجهًا لوجه ملء الشاشة

من شريط القوائم " فيديو"وق انقر ف. فقط حدد جهة اتصال، ثم افتح نافذة محادثة

  .العلوي، وسيتم تشغيل الكاميرا تلقائيًا

Toolbar
Windows Live، يمكنك دومًا الوصول بسرعة إلى Windows Live Toolbarمع 

  :يمكنك أداء المهام الآتيةToolbarباستخدام .، أينما كنت على الويبBingو 

  مشاهدة الجديد

والصور التي يقومون Windows Liveيمكنك الاطلاع على ما يقوله الآخرين في شبكة 

  .بنشرها وكذلك الارتباطات التي يشاركونها وذلك على يسار شريط الأدوات لديك

بحث واستكشاف

هل تبحث فقط عن أخبار أو صور؟ يمكنك تنقيح عملية البحث التي تقوم بها في شريط 

ببساطة يمكنك تكرار عمليات البحث . Bingالأدوات واستكشاف العناصر المرتبطة من 

  .التي قمت بها من قبل والاطلاع على عمليات البحث الشائعة أيضًا

  المفضلة

بنقرة واحدة، يمكنك مشاركة مواقع الويب المفضلة لديك مع الأشخاص الموجودين في 

InternetExplorerكما يمكنك مزامنة تفضيلات . Windows Liveشبكتك على 

وتقوم بتسجيل الدخول والوصول إليها من أي جهاز كمبيوتر —عبر أجهزة كمبيوتر متعددة

!عليهWindows Live Toolbarقمت بتثبيت 

  البريد الالكترونى

الخاص بك من شريط Windows Live Hotmailمعاينة صندوق وارد بإمكانك 
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.الأدوات، بدون ترك صفحة الويب الحالية

Action Centerمركز الصيانة

مكاناً مركزياً لعرض التنبيهات واتخاذ الإجراءات"مركز الصيانة"Action Centerيعد 

  . بكفاءةWindowsالتي يمكن أن تساعد في المحافظة على تشغيل 

بسرد رسائل هامة حول إعدادات الأمان والصيانة"مركز الصيانة"Action Centerيقوم 

، وتشير إلى هامعلامة ' مركز الصيانة'تحمل العناصر الحمراء في . التي تتطلب اهتمامك

تحديث برنامج مكافحة فيروسات غير مشاكل جسيمة يجب حلها في أقرب وقت، مثل 

أما العناصر الصفراء فهي مهام مقترحة ينبغي أن تؤخذ في الاعتبار، مثل مهام . محدث

  .الصيانة المرشحة

قر زر انStart"ومن القائمة التى تظهر اختر " ابدأControl Panel" لوحة

ثم فوق "النظام والأمان"System and Securityفوق ثم انقر " التحكم

Action Center"تظهر نافذة "مركز الصيانة ،Action Center"مركز الصيانة."

  

  .بإعلامك عندما تكون العناصر في حاجة إلى جذب انتباهك" مركز الصيانة"يقوم 
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، انقر "الصيانة"Maintenanceأو "الأمان"Securityلعرض تفاصيل حول قسمي 

إذا كنت لا ترغب في رؤية . للعنوان لتوسيع أو لطي القسمفوق العنوان أو السهم المجاور 

  . Turn off Massageأنواع معينة من الرسائل، فيمكنك اختيار إخفائها من العرض

مركز "Action Centerيمكنك سريعاً معرفة إذا كانت هناك أية رسائل جديدة في 

في منطقة "الصيانةمركز "Action Centerبوضع الماوس فوق الرمز "الصيانة

انقر فوق الرمز لعرض المزيد من التفاصيل، ثم انقر فوق إحدى . الإعلام على شريط المهام

لعرض الرسالة "مركز الصيانة"Action Centerأو افتح . الرسائل لحل المشكلة

  . بأكملها

  الحصول على ملخص سريع لحالة الكمبيوتر

لمعرفة إذا كان قد تم ' مركز الصيانة'الكمبيوتر، راجع إذا كان لديك مشكلة تتعلق بجهاز 

إذا لم يتم التعرف عليها، فيمكنك العثور على ارتباطات مساعدة . التعرف على المشكلة

خاصة بمستكشفات الأخطاء ومصلحها وأدوات أخرى يمكنها المساعدة في حل 

  .المشاكل

المهام، فقد يكون تم إيقاف تشغيلها من قبل إذا لم يتوفر أحد الإعدادات أو   

  مسؤول النظام

  :لتغيير أي من العناصر التي قام مركز الصيانة بفحصها

  .أو تأكد أنها مفتوحة"مركز الصيانة"Action Centerافتح .١

أو اليمنى فى حالة تغيير اتجاه الشاشة ليصبح من اليمين (من الناحية اليسرى للنافذة .٢

تغيير إعدادات "Change Action Center Settingsانقر فوق ). إلى اليسار

  ."مركز الصيانة

يقوم بفحص أحد "مركز الصيانة"Action Centerحدد خانة اختيار لجعل .٣
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العناصر بحثاً عن تغييرات أو مشاكل، أو قم بإلغاء خانة الاختيار لإيقاف فحص 

.التالىشكلال، كما فى العنصر

  

Change Actionنافذة  Center Settings  

  .، للعودة إلى نافذة مركز الصيانة"موافق"Okانقر فوق .٤

على سبيل المثال باستخدام برنامج نسخ احتياطي (إذا كنت تفضل تعقب العنصر بنفسك 

، )أو بإجراء نسخ احتياطي للملفات بطريقة يدويةWindowsغير البرنامج المضمن في 

ولا ترغب في رؤية إعلامات خاصة بحالة هذا العنصر، فيمكنك إيقاف تشغيل الإعلامات 

  . الخاصة بهذا العنصر

 Change Action Centerعند إلغاء تحديد خانة الاختيار لعنصر موجود على صفحة 

Settings"فلن تتلقى أية رسائل ولن تظهر لك حالة "تغيير إعدادات مركز الصيانة ،

نوصي بفحص كافة حالات العناصر . "مركز الصيانة"Action Centerالعنصر في 

  . المدرجة في القائمة، لأن الكثير منها قد يساعد في تحذيرك من مشاكل الأمان

ومع ذلك، إذا قررت إيقاف تشغيل الرسائل التي تظهر لعنصرٍ ما، فيمكنك إعادة تشغيلها 

تغيير إعدادات مركز "Change Action Center Settingsعلى صفحة . دوماً 
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أو انقر فوق ارتباط . "موافق"Ok، حدد خانة الاختيار للعنصر ثم انقر فوق "الصيانة

  .عنصر الموجود على الصفحة الرئيسيةالمناسب المجاور للتشغيل الرسائل

WordPadالدفتر
WordPad"هو برنامج تحرير نصوص يمكنك استخدامه لإنشاء مستندات "الدفتر

WordPad، يمكن احتواء مستندات "المفكرة"Notepadعلى خلاف . وتحريرها

على نصوص منسقة ورسومات، كما يمكن الارتباط بكائنات أو تضمينها، مثل "الدفتر"

  .الصور أو المستندات الأخرى

وهو الشريط الممتد أعلى النافذة بالعرض الذي يعرض إمكانيات -يضفي الشريط الجديد 

، وذلك عن طريق الخيارات التي يتم "الدفتر"مزيدًا من السهولة على استخدام -البرامج 

  .عرضها عند فتح البرنامج بدلاً من عرضها في القوائم

مثل تمييز النصوص ، أيضًا" الدفتر"WordPadوهناك المزيد من خيارات التنسيق في 

  .والتعداد النقطي وفواصل الأسطر و الألوان الجديدة

مع إمكانية إدراج الصور وميزة معاينة الطباعة المحسَّنة - إلى جانب كل ذلك 

أداة فعالة لإنشاء المستندات الأساسية " الدفتر"WordPadيعتبر - التصغير /والتكبير

  .لمعالجة الكلمات

  "الدفتر"WordPadمكونات نافذة 

ثم " كافة البرامج"All programsثم فوق " ابدأ"Startانقر فوق الزر .١

، يتم فتح "الدفتر"WordPadالبرامج الملحقة ثم انقر فوق Accessoriesفوق 

  .الدفتر

يعرض التوضيح التالى الأجزاء المختلفة . ستظهر لك نافذة فارغة"الدفتر"عند فتح .٢

  .لنافذة الدفتر
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  .عند بداية التشغيل"  الدفتر"WordPadنافذة 

  الكتابة داخل المستند 

ستجد شاشة خالية، وهذه " الدفتر"WordPadل يتشغتقوم فيها بفى كل مرة 

عندما تريد كتابة مستند، ابدأ الكتابة .الشاشة مثل ورقة بيضاء تستخدمها لكتابة المستند

تلقائياً " الدفتر"WordPadعندما تصل إلى نهاية السطر ينتقل . من مكان نقطة الإدراج

إلى ضغط مفتاح الإدخال، وهذا يجنبك ضبط هامش إلى السطر التالى، دون حاجة

أى مفهوم طى Word-wrapيسمى هذا المفهوم . الصفحة ويجعلك تركز على الكتابة

الفقرة أو عندما تريد كتابة سطر إنهاءتحتاج لضغط مفتاح الإدخال فقط عندما تريد . النص

  .جديد

  :يةالتالالإرشادات بشكل مستعيناً فى الاكتب النص الموجود 

 إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاحBackspace للرجوع للخلف

وحذف آخر حرف، وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر حذف الحرف التالي من 

اليمين فى حالة الحروف العربية أو من جهة اليسار فى حالة الحروف جهة 

.الإنجليزية
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تنتقل ، جديدة اضغط مفتاح الإدخالعندما تصل إلى نهاية الفقرة، وتريد كتابة فقرة

.نقطة الإدراج إلى السطر التالي مباشرة حتى ولو لم تصل إلى نهاية السطر

متتاليتينإذا أردت أن تترك سطرا خاليا بين الفقرات اضغط مفتاح الإدخال مرتين.  

  
  "الدفتر"WordPadمستند مكتوب ببرنامج 

  

  . لا تضغط مفتاح الإدخال إلا في نهاية الفقرة فقط

  حفظ المستند وتسميته 

  :اتبع الخطوات التالية،ذى كتبتهلحفظ المستند ال

، يظهــر المربــع الحــوارى "حفــظ"Saveومنهــا اختــر أمــر WordPadقائمــة انقــر زر .١

Save As"لكتابة اسم الملف" حفظ باسم.

انقــر الســهم الموجــود أمــام اســم أحــد المجلــدات لتفــتح قائمــة بالأمــاكن الأخــرى التــي .٢

Backشــكل اســتخدم ســهم اليمكنــك الانتقــال إليهــا داخــل نفــس المســتوى كمــا فــي 

للانتقال إلى المسـتوى الأعلـى مـن الأدلـة، ثـم حـدد المكـان الـذي ترغـب فـي   

.حفظ المستند بداخله

  .لمستند اسماً مناسباً اختر لFile nameأمام خانة .٣
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Windows 7فى نظام التشغيل Save Asالمربع الحوارى 

  .اختر نوع تنسيق المستند المناسبSave As Typeأمام خانة  .٤

لأنـــك لا . تلاحـــظ أن مجلـــدات المســـتندات لا تظهـــر تلقائيـــاً Save Asمـــن مربـــع 

تحتاج دائماً لرؤية أسماء الملفات الموجودة لكى تحفظ الملف الجديد، أما إذا كنت 

تفضــل رؤيــة الملفــات الموجــودة بالمجلــد الحــالي، أو كنــت ترغــب فــي توســيع المربــع 

اســتعراض "Browse Foldersالحــواري لرؤيــة معلومــات أكثــر تفصــيلاً، أنقــر زر 

وستظهر Save Asسيمتد مربع Browse Foldersبمجرد نقر زر  . "المجلدات

نوضــع فيمــا يلــي هــذه الأجــزاء . التــالىشــكلالأجــزاء جديــدة بــالمربع كمــا يظهــر فــي 

  .الجديدة

  
  يمكنه إظهار أو إخفاء محتوياتهWindows 7فى نظام التشغيل Save Asمربع 

 جزءLinks : مباشرة إلى مكان آخريسمح بالانتقال.  
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قائمة بالمجلدات الموجودة بالمكان المختار .

 شريط أدوات يحتوى على قائمتين هما قائمةOrganize وقائمةView للتحكم

لإدارة الملفــات . لإنشــاء مجلــد جديــدNew Folderفــي عــرض الملفــات وزر 

  ).الخ...قص ـ لصق ـ حذف ـ نسخ ـ استرجاع (

 ضــع الأول قبــل تمديــده أنقــر زر لإعــادة المربــع إلــى الوHide Folders" إخفــاء

".المجلدات

  .لحفظ المستندSaveانقر زر .٥

  فتح مستند موجود

فقرة جديدة إلى المستند الذى أنشأناه قبل قليل إضافةبفرض أننا نرغب فى 

لفتح مستند موجود .التعديلات المطلوبةإجراءثم لابد من فتح المستند أولاً . وحفظناه

  :فيجب اتباع الآتى

ويظهــر علــى يمــين هــذه القائمــة أســماء . تظهــر قائمــة منســدلة. WordPadانقــر زر .١

  .آخر مستندات فتحتها

انقــر اســـم المســـتند المطلـــوب فتحــه أو اضـــغط مفتـــاح الـــرقم الخــاص بـــه مـــن لوحـــة .٢

.يفتح المستند المطلوب. المفاتيح

  
  آخر مستندات تم فتحها
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  Openالمستندات من المربع الحوارىفتح 
أما إذا كان المستند المطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتمام الخطوات 

  :  التالية

، Openيظهـر مربـع حـوارى بعنـوان ". فـتح"Openاختـر أمـر WordPadمن قائمة .١

. الذى شرحناه من قبل فى هذا الفصلSave Asمربع Openيشبه مربع 

لتغيير مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب اسـحب .٢

حتـى تحصـل علـى مشـغل القـرص شريط التمرير الموجود فى جزء التنقل يسار الشاشـة 

  .أو المجلد المطلوب/ثم انقر مشغل القرص و) المجلد المطلوب(

. زر الفأرة نقرا مزدوجامن قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر .٣

  يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المستند المطلوب        

  
  " فتح"Openالمربع الحوارى 

  تنسيق الحروف وتغيير الخطوط ومقاساتها

عن . وتحسين شكل إظهارهااتأكثر من طريقة لتنسيق المستندWordPadيقدم برنامج 

ومن أشهر . طريق خاصية أو أكثر للحروف من خصائص التغميق أو التسطير أو الميل
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الأدوات ومن أشهر الوسائل للتحكم فى شكل الحروف ومنظرها استخدام الوسائل للتحكم 

وخصوصا تلك الموجودة فى Homeتحت التبويب Ribbonالموجودة بالشريط 

  . ParagraphوFontمجموعتى 

الذى يظهر فى نافذة البرنامج، وفيما Homeعلى مكونات التبويب التالىشكلاليشتمل 

تذكرك محتويات هذا التبويب بمحتويات شريط . (يلى توضيح لأهم محتويات هذا التبويب

  ).التنسيق فى الإصدارات السابقة من البرنامج

  
  Homeمكونات التبويب 

لتكبيـر خـط الكتابـة أو لتصـغيره Fontاستخدم الأزرار المناسبة من مجموعة تنسيق الخـط 

اســـتخدم . لتنســـيق فقـــرات المســـتندParagraphومجموعـــة أزرار فقـــرة . أو تغييـــر نوعـــه

  لإدراج تواريخ وصور فى المستندInsert" إدراج"المجموعة 

  طباعة المستندات

، " الدفتر"WordPadانقر فوق زر قائمةلطباعة المستندات من نافذة البرنامج

  .ثم حدد الخيار الذي تريده، "طباعة"ثم أشر إلى 

لعرض كيفية ظهور المستند قبل "معاينة قبل الطباعة"Print Previewيمكنك استخدام 

، انقر فوق زر القائمة "معاينة قبل الطباعة"Print Previewلاستخدام . أن تقوم بالطباعة

معاينة قبل "Print Preview، ثم انقر فوق "طباعة"Print، ثم أشر إلى الدفتر

Closeعندما تنتهي من معاينة المستند، انقر فوق . "الطباعة Print Preview" إغلاق

  ."المعاينة قبل الطباعة
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Calculatorالحاسبة
منها الوضعين " الحاسبة"بإضفاء مظهر جديد وميزات جديدة على Microsoftت مالقد ق

إلى جانب أداة ". الإحصائيات"Statisticsو" المبرمج"Programmerالجديدين 

كما . و الأوقية إلى جرام" فهرينهايت"إلى " السلزيوس"تحويل الوحدات التي تقوم بتحويل 

على إجراء العمليات الحسابية تساعدك قوالب العمليات الحسابية سهلة الاستخدام 

  .بشكل أكثر فاعلية

وإذا كان لديك  ، تقوم محفوظات العمليات الحسابية بعرض العمليات التي قمت بها

العمليات الحسابية مباشرة على ، فسيمكنك إجراء كمبيوتر مزود بشاشة تعمل باللمس

  .الشاشة

'الحاسبة'Calculatorاستخدام 

للقيام بعمليات حسابية بسيطة مثل الجمع والطرح والضرب ' الحاسبة'يمكنك استخدام 

  .أيضًا إمكانيات متقدمة لحاسبة برمجية وعلمية وإحصائية' الحاسبة'توفر . والقسمة

يمكنك أيضًا إجراء عمليات حسابية من خلال النقر فوق أزرار الحاسبة، أو كتابة العمليات 

يمكنك أيضاً استخدام لوحة المفاتيح الرقمية لكتابة . الحسابية باستخدام لوحة المفاتيح

  .NumLockالأرقام وعوامل التشغيل عن طريق الضغط على المفتاح 

" كافة البرامج"All programsالتى تظهر انقر ومن القائمة" ابدأ"Startانقر زر .١

ومن القائمة التى تظهر اختر " البرامج الملحقة"Accessoriesومنها اختر 

Calculator"الحاسبة."
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  'الحاسبة'نافذة 

:على النحو التالى، ثم انقر فوق الوضع الذي تريده"عرض"Viewانقر فوق القائمة .٢

  

فى الآلة الحاسبةالأوضاع المختلفة الموجودة 

 الوضع العلمى"لاستخدام "Scientificانقر فوق القائمةView"ثم "عرض ،

  ."علمي"Scientificانقر فوق 

الوضع ستخداملاProgrammer"انقر فوق القائمة " مبرمجView"عرض" ،

."مبرمج"Programmerثم انقر فوق 

ستخدام الوضع لاStatistics"انقر فوق القائمة "إحصائياتView"عرض" ،

."إحصائيات"Statisticsثم فوق

ويتم الاحتفاظ . عندما تقوم بالتبديل بين الأوضاع، يتم مسح العملية الحسابية الحالية
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  .والأرقام المخزنة باستخدام مفاتيح الذاكرة"الحاسبة"بمحفوظات 

.تريدهاانقر فوق مفاتيح الحاسبة لإجراء العملية الحسابية التي .٣

Paintالرسام
، ويمكنك استخدامه لرسم الصور وتلوينها Windowsيعد الرسام إحدى ميزات 

كلوحة رسم رقمية لعمل صور بسيطة، ومشاريع إبداعية " الرسام"يمكن استخدام . وتحريرها

أو لإضافة نص وتصميمات إلى صور أخرى، مثل تلك الصور التي يتم التقاطها باستخدام 

  .الرقميةالكاميرا 

  "الرسام"Paintمكونات نافذة 

وفوق "كافة البرامج"All programsثم فوق "ابدأ"Startفوق زر انقر 

Accessories"ثم انقر فوق "البرامج الملحقةPaint"يتم فتح نافذة ."الرسام

  ".الرسام"

، ستظهر لك نافذة فارغة؛ بها أدوات الرسم في الشريط الموجود "الرسام"Paintعند فتح 

  ":الرسام"Paintيعرض التوضيح التالي الأجزاء المختلفة لنافذة . بالجزء العلوي منها
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  .فى البداية" الرسام"Paintنافذة 

  العمل باستخدام الأدوات

أدوات الرسم سهلة على مجموعة من" الرسام"Paintيحتوي الشريط الموجود في 

يمكنك استخدام هذه الأدوات لإنشاء رسومات يدوية وإضافة مجموعة من . الاستخدام

  .الأشكال إلى الصور

  وطخطالرسم 

Lineو" الفرشاة"Brushو" القلم"Pencilتتيح بعض الأدوات والأشكال، مثل 

، إمكانية عمل مجموعة من الخطوط المستقيمة والمنحنية "المنحنى"Curveو" الخط"

  . تحدد كيفية تحريك الماوس أثناء الرسم ما تقوم برسمه. والمتعرجة

  .أو متعرجلرسم خط مستقيم

"أشكال"Shapesمن المجموعة"الصفحة الرئيسية"Homeمن علامة التبويب .١

خط "Curveلرسم خط مستقيم، أو فوق الأداة ."خط"Lineالأداة انقر فوق 

  لرسم خط متعرجShapesضمن المجموعة " متعرج
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، ثم انقر فوق اللون الذي ترغب في ١لون ، انقر فوق ألوانColorsمن المجموعة .٢

  .استخدامه

.للرسم، اسحب المؤشر عبر منطقة الرسم.٣

  

  مجموعة خطوط مختلفة الأحجام والشكل

" الفرش"إذا كنت ترغب في رسم خطوط ذات مظهر مختلف، استخدم إحدى   

  بدلاً من القلم

  استخدام الفرشاة

إن هذا يشبه -لرسم الخطوط ذات مظهر ومادة مختلفين فرشاةاستخدم الأداة 

عن طريق استخدام الفرشاة، يمكن رسم خطوط ذات شكل . استخدام فرش فنية مختلفة

  .حر ومنحنيات ذات تأثيرات مختلفة

، انقر فوق السهم للأسفل الموجود "الصفحة الرئيسية"Homeفي علامة التبويب .١

  . "فرشاة"Brushأسفل 

  .الفرشاة الفنية التي ترغب في استخدامهاانقر فوق .٢

  .، ثم انقر فوق أحد أحجام الخط، لتحديد ثخانة الرسم بالفرشاةالحجمانقر فوق .٣

ثم انقر فوق لون ثم اسحب ١اللون Color 1، انقر فوق ألوانفي المجموعة .٤

  . المؤشر للرسم
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الأيمن أثناء ، انقر بزر الماوس)لون الخلفية(٢اللون Color 2للرسم باستخدام 

  .سحب المؤشر

  رسم أشكال مختلفة

تتدرج الأشكال الجاهزة بدءًا . لإضافة أشكال مختلفة في صورة"الرسام"يمكنك استخدام 

وصولاً -مثل المستطيلات والقطوع الناقصة والمثلثات والأسهم -من الأشكال التقليدية 

على سبيل المثال (ووسائل الشرح إلى الأشكال الممتعة وغير التقليدية، مثل القلب والبرق

إذا كنت ترغب في إنشاء أشكال مخصصة خاصة بك، يمكنك استخدام ). لا الحصر

  .للقيام بهذا" مضلع"الأداة 

  

  "الرسام"الأشكال في 

  الأشكال المعدة مسبقاً 

والتى تراها فى يمكن استخدام الرسام لرسم أنواع مختلفة من الأشكال المعدة مسبقًا 

السابق وتشمل الخطوط والمنحنيات والأشكال البيضاوية والمستطيلة والمثلت الشكل 

والمعين والشكل الخماسى والسداسى بالإضافة إلى السهام والنجوم ووسائل الشرح 

  .وشكل القلب والبرق

: رسم واحد من الأشكال المعدة سلفاً ل

Shapes، وفي المجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeضمن علامة التبويب .١

  .، انقر فوق أحد الأشكال المُعدة مسبقا"أشكال"

  .لرسم الشكل، اسحب المؤشر.٢

أثناء سحب Shiftلرسم شكل ذي جوانب متساوية، اضغط باستمرار على المفتاح 

، ثم اضغط باستمرار مستطيلعلى سبيل المثال، لرسم مربع، انقر فوق . الماوس
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  .مع سحب الماوسShiftعلى المفتاح 

  

  مجموعة من الأشكال المعدة سلفاً شكل 

واحد أو أكثر من التغييرات حدد الشكل أو تأكد أن الشكل محدداً ثم قم بإجراء .٣

  .التالية لتغيير مظهره

 لتغيير نمط الخط، ضمن المجموعةShapesثم إطار، انقر فوق أشكال ،

  .انقر فوق أحد أنماط الخطوط

مخطط تفصيلي، انقر فوق إذا لم تكن ترغب في أن يكون للشكل الخاص بك

  .بلا مخطط تفصيلي، ثم فوق إطار

 لتغيير حجم المخطط التفصيلي، انقر فوقSizeثم انقر فوق أحد حجم ،

  ).الثخانة(أحجام الخطوط 
 انقر فوق ألوانفي المجموعة ،Color 1 ثم انقر فوق لون للمخطط ١اللون

  .التفصيلي
 انقر فوق ألوانفي المجموعة ،Color 2 ثم انقر فوق لون لاستخدامه ٢اللون

  .لتعبئة الشكل
 لتغيير نمط التعبئة، انقر فوقShape fill"الموجودة في المجموعة "تعبئة ،
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Shapesثم انقر فوق أحد أنماط التعبئةأشكال ،.  

Shape fillإذا لم تكن ترغب في تعبئة الشكل الخاص بك، انقر فوق 

  ."تعبئةبلا "No fill، ثم فوق "تعبئة"

  إضافة نص

أن تضيف رسالة بسيطة أو " النص"تتيح لك أداة . يمكنك أيضاً إضافة نص إلى الصورة

  .عنوان

Toolsالموجودة في المجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeضمن علامة التبويب .١

  .نصText، انقر فوق الأداة "أدوات"

  .إضافة النص فيهاسحب المؤشر في منطقة الرسم إلى المكان الذي ترغب في .٢

، انقر فوق نوع الخط وحجمه نصText، من علامة التبويبالنصأدواتأسفل .٣

  .الخطونمطه من المجموعة 

  

  "الخط"المجموعة 

هذا هو لون . ، ثم انقر فوق أي لون١لون Color 1، انقر فوق ألوانمن المجموعة .٤

  .النص

  .اكتب النص الذي ترغب في إضافته.٥

  واستخدامهاحفظ الصور

للحفظ، انقر فوق . يجب حفظ الصورة بشكل متكرر حتى لا تفقد عملك بطريق الخطأ

يحفظ هذا كافة التغييرات التي تم إجراؤها على . حفظ، ثم انقر فوق الرسامالزر 

  .الصورة منذ آخر مرة قمت فيها بالحفظ

اتبع . في المرة الأولي التي تقوم فيها بحفظ صورة جديدة، تحتاج إلى أن منح الصورة اسمًا
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  :هذه الخطوات

  ."حفظ"Save، ثم انقر فوق "الرسام"Paintانقر فوق الزر .١

Saveفي المربع .٢ as Type"حدد تنسيق الملف الذي تريده"حفظ كنوع ،.  

Fileفي المربع .٣ name"اكتب اسمًا، ثم انقر فوق "اسم الملف ،Save"حفظ".  

  عرض الصورة

يمكنك تكبير جزء . اختيار كيفية العمل مع الصورة"الرسام"يتيح لك تغيير العرض في 

وعلى العكس، يمكنك التصغير إذا  . معين من الصورة أو الصورة كلها إذا كنت تريد ذلك

بالإضافة إلى ذلك، يمكنك عرض المساطر وخطوط الشبكة . كانت الصورة كبيرة جدًا

  .'الرسام'، وهو ما يساعدك على العمل أفضل في "الرسام"أثناء العمل في 

"تصغير"أو "تكبير"لتكبير صورة وتصغيرها، يمكن أيضًا النقر فوق الزرين   

لزيادة أو تقليل "الرسام"في أسفل نافذة "التصغير/التكبير"على شريط تمرير 

  .التصغير/حجم التكبير
  

  
  التصغير/شريط تمرير التكبير

  فتح الصورة

بدلاً من البدء باستخدام صورة جديدة، ربما ترغب في فتح صورة موجودة وتحريرها في 

  ."الرسام"

  ."فتح"Open، ثم انقر فوق الرسامانقر فوق الزر .١

، ثم انقر فوقها، ثم انقر فوق "الرسام"ها في تابحث عن الصورة الذي تريد فتح.٢

Open"فتح".

  تعيين الصورة كخلفية لسطح المكتبة

  .أيضًا تعيين الصورة، بحيث تستخدم كخلفية لسطح المكتب على الكمبيوتريمكنك
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  ."حفظ"Save، ثم انقر فوق الرسامانقر فوق الزر .١

Set as desktop background، ثم أشر إلى الرسامانقر فوق الزر .٢

.، ثم انقر فوق أحد إعدادات خلفية سطح المكتب"تعيين كخلفية سطح المكتب"

  بالبريد الإلكترونىإرسال الصورة 

في حالة وجود برنامج بريد إلكتروني تم تثبيته وتكوينه على الكمبيوتر، يمكنك إرفاق 

  .الصورة برسالة بريد إلكتروني، ثم مشاركتها مع الآخرين عبر البريد الإلكتروني

  ."حفظ"Save، ثم فوق الرسامانقر فوق الزر .١

إرسال بالبريد "Send in e-mail، ثم انقر فوق الرسامانقر فوق الزر .٢

  ."الإلكتروني

في رسالة البريد الإلكتروني، أدخل عنوان البريد الإلكتروني للشخص، ثم اكتب .٣

  .رسالة قصيرة، ثم أرسل رسالة البريد الإلكتروني المرفق بها الصورة

  تحديد الكائنات وتحريرها

للقيام بهذا، يلزم . ، قد ترغب في إجراء تغيير جزء من الصورة أو الكائن'الرسام'في 

تشتمل التغييرات التي . تحديد الجزء من الصورة الذي ترغب في تغييره، ثم إجراء التحرير

تغيير حجم أحد الكائنات أو نقل أو نسخ أحد الكائنات أو تدويره : يمكن إجراؤها ما يلي

  .رة لعرض العنصر المحدد فقطأو اقتصاص الصو 

Selection" تحديد"الأداة 

  .لتحديد الجزء من الصورة الذي ترغب في تغييرهتحديداستخدم الأداة 

Image، ثم في المجموعة "الصفحة الرئيسية"Homeضمن علامة التبويب .١

  .تحديد، انقر فوق السهم للأسفل المجود أسفل "صورة"

  :بناء على ما تريد تحديدهقم بأحد الإجراءات التالية، .٢
 تحديد مستطيلي لتحديد أي جزء مربع أو مستطيل من الصورة، انقر فوق
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، ثم اسحب المؤشر لتحديد الجزء من الصورة الذي ترغب في التعامل الشكل

  .معه
 ثم تحديد شكل حرلتحديد أي جزء غير منتظم الشكل من الصورة، انقر فوق ،

  .الصورة الذي ترغب في التعامل معهاسحب المؤشر لتحديد الجزء من 
 تحديد الكللتحديد الصورة بالكامل، انقر فوق.  
 عكس لتحديد كل شيء في الصورة ما عدا المنطقة المحددة حاليًا، انقر فوق

  .التحديد
 حذفلحذف الكائن المحدد، انقر فوق.  

طريق في التحديد أم لا عن ) لون الخلفية(٢حدد ما إذا كان سيتم تضمين اللون .٣

  :القيام بما يلي
 عند لصق التحديد، يتم . تحديد شفافلتضمين لون الخلفية مع التحديد، امسح

  .تضمين لون الخلفية ويظهر في العنصر الذي تم لصقه
 لجعل التحديد شفافاً بحيث يكون التحديد بلا لون للخلفية، انقر فوق

Transparent Selection"تكون أي عند لصق التحديد، . "تحديد شفاف

منطقة تستخدم لون الخلفية الحالي شفافة، وهو ما يتيح ظهور باقي أجزاء الصورة 

.في مكانها

  نقل الكائنات ونسخها

يتيح لك هذا استخدام . بعد تحديد أحد الكائنات، يمكنك قص العنصر المحدد أو نسخه

) تم تحديدهإذا (الكائن الواحد عدة مرات في الصورة إذا رغبت في ذلك، أو نقل كائن 

  . إلى جزء جديد من الصورة

عند قص منطقة . لقص كائن محدد ولصقه في جزء آخر من الصورةقصزر استخدم 

ولذلك، إذا كان لون خلفية . محددة، يتم استبدال المنطقة التي تم قصها بلون الخلفية

  .ليطابق لون الخلفية قبل قص الكائن٢اللون الصورة متصلاً، فقد تحتاج إلى تغيير لون 
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يكون هذا مفيدًا في حالة وجود ". الرسام"لنسخ كائن محدد في نسخزر استخدم 

  .خطوط أو أشكال أو نص ترغب في ظهورها مرات عديدة في الصورة

، صورةImage، وفي المجموعة الصفحة الرئيسيةHomeضمن علامة التبويب .١

، ثم اسحب المؤشر لتحديد الجزء أو الكائن الذي تريد "تحديد"Selectانقر فوق 

  .نسخهقصه أو 

لنسخه أو فوق "نسخ"Copy، انقر فوق الحافظةClipboardفي المجموعة .٢

Cut"لقصه" قص.

  .اذهب إلى حيث تريد لصق الصورة.٣

  ."لصق"Past، انقر فوق الحافظةClipboardفي المجموعة .٤

الكائن إلى مكان جديد في الصورة حيثما ترغبمع الاحتفاظ بتحديد الكائن، انقل .٥

.أن تظهر النسخة

  مسح جزء من الصورة

  .لمحو مناطق من الصورة" الممحاة"Eraserاستخدم الأداة 

، انقر أدواتTools، وفي المجموعة الصفحة الرئيسيةHomeمن علامة التبويب .١

  ." الممحاة"Eraserفوق الأداة 

، وانقر فوق أحد أحجام الممحاة، ثم اسحب الممحاة فوق المنطقة الحجمانقر فوق .٢

يؤدي محو أي منطقة إلى الكشف عن لون . التي ترغب في محوها من الصورة

).٢اللون (Color 2الخلفية 
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