
يشــرح هــذا الفصــل كيفيــة تثبيــت البــرامج علــي جهــازك وإعــدادها ،  

كيفيـــة وأخيـــراً  كمـــا يشـــرح الطـــرق المختلفـــة لتشـــغيل البـــرامج فيـــه، 

  .تبادل البيانات بين البرامج المختلفة

: بانتهاء هذا الفصل ستتعرف علي ما يلي 

امجالبر وإلغاء تثبيتتثبيت.  

تشغيل البرامج.

 ت المعلوماتأدوااستخدام وتعديل.  

البرامجالمستندات و بين تتبادل البيانا.

أداة القطع

  الثامنالفصل  

البرامج    التعامل مع
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  البرامج  وإلغاء تثبيتتثبيت  
رغم أن الحاسبات التي تباع هـذه الأيـام خصوصـا تلـك التـي لهـا ماركـة تبـاع ومثبتـا 

فـــي أحيــان كثيـــرة يكـــون مثبتـــا عليهــا بعـــض أنـــواع مـــن و .Windowsعليهــا نظـــام التشـــغيل 

اللازمـــة لتنفيـــذ كثيـــر مـــن المهـــام التـــي يحتاجهـــا مســـتخدم الكمبيـــوتر مثـــل الحـــزم البرامجيـــة 

Microsoft Office التــي تشــتمل علــى بــرامج معالجــة النصــوص والجــداول الالكترونيــة

  .الخ........وقواعد البيانات 

رغم كل ذلك فإن الأمر لا يستغنى عن الحاجة إلى تثبيت برامج إضافية لتنفيـذ المهـام التـي 

بعـد فتـرة قـد تجـد مـن المفيـد حـذف أو إزالـة بعـض البـرامج التـي لـم .ليها فيما بعـدتحتاج إ

  .تعد بحاجة إليها لتوفير المساحة التي تشغلها على القرص المغناطيسي

  تثبيت البرامج

عـــادة يـــتم تثبيـــت البـــرامج إمـــا مـــن الأقـــراص المغناطيســـية أو مـــن الملفـــات الموجـــودة علـــى 

وتستخدم معظـم الشـركات ملـف ،في موقع على الانترنتجهازك أو على خادم شبكتك أو

، رغـم أن خطـوات التثبيـت Setup.Exeتنفيذي لتثبيت البرامج يـدعى فـي أغلـب الأحيـان 

  .تختلف من برنامج إلى آخر حسب إعدادات الشركة المنتجة

عمومــاً تختلــف عمليــة تثبيــت البــرامج تبعــا لمــا إذا كــان التثبيــت يــتم مــن قــرص مضــغوط أو 

رقمي أو مـن شـبكة داخليـة أو مـن شـبكة الإنترنـت وفـي كـل الأحيـان قـد يطلـب منـك قرص

Productإدخال مفتاح المنـتج  Key أو مفتـاح القـرص المضـغوطCD Key أثنـاء عمليـة

  .التثبيت

بمفتــاح )فــي حالــة التثبيــت مــن الانترنــت(وعــادة يــزودك مســئول الشــبكة أو مالــك البرنــامج 

قرص مدمج تجد مفتاح القرص المضـغوط علـى الملصـق المثبـت المنتج، وعند التثبيت من 

  .عليه

ـــرامج التثبيـــت الفرصـــة لتثبيـــت البرنـــامج فـــي مكـــان مقتـــرح أو تغييـــر هـــذا  تعطيـــك معظـــم ب

وعنــدما تنتهــي مــن عمليــة التثبيــت، تطلــب غالبيــة البــرامج إعــادة تشــغيل حاســبك . المكــان
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  .اليتعرف حاسبك على البرامج الجديدة وخيارات تثبتيه

  :اتبع الآتىDVDلتثبيت برنامج من قرص مضغوط أو 

سيظهر مربع التشغيل التلقـائى . أدخل قرص البرنامج فى محرك الأقراص فى الكمبيوتر.١

Autoplay) ١-٨كما فى شكل.(

  
مربع التشغيل التلقائى١-٨شكل 

هو اسـم برنـامج التثبيـت والـذى يكـون فـى الغالـب XXXXحيث (Run XXXXانقر .٢

  .)Setup.EXEاسمه 

  البرامجإلغاء تثبيت

عادة معظم البرامج يتبعها ملفـات ومجلـدات، ولـذلك فـإن عمليـة حـذف البرنـامج مباشـرة، 

يت البرنـامج مـن خـلال لوحـة قد لا تعطي نتائج صحيحة، وإنما الصحيح أن تقوم بإلغاء تثب

  :تابع الخطوات الآتيةالتحكم 

  . Control Panelافتح لوحة التحكم.١

Uninstallانقــر "البــرامج"Programsمــن تحــت.٢ a Program" إزالــة تثبيــت

" البــرامج والميــزات"Program and Featuresتظهــر نافــذة بعنــوان ". برنــامج

).٢-٨شكل (
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  Program and Featuresنافذة ٢-٨شكل 

تظهر أزرار جديدة علـى .إلغاؤهمن قائمة البرامج التي تظهر، اختر البرنامج المطلوب .٣

Uninstallأو " تغييــر/ إزالــة التثبيــت"Uninstall/Changeمثــلالأدوات شــريط

اسـتخدم ."إصـلاح"Repairوفي بعض الحالات يظهر زر آخـر هـو " إزالة التثبيت"

مثلا لتثبيـت . إذا كنت تريد تغيير تثبيت برنامج بعد الانتهاء منه" تغيير"Changeزر 

إزالـــة "Uninstallواســـتخدم زر .أجـــزاء لـــم تكـــن مشـــمولة وقـــت التثبيـــت الأصـــلي

  .البرنامجلإلغاء تثبيت" التثبيت

بعـــض البـــرامج البســـيطة ، " إزالـــة التثبيـــت"Uninstallمـــن شـــريط الأدوات انقـــر زر .٤

  .أما البرامج التي لها عدة مكونات فتتطلب خطوات  إضافية. يمكن أن تحذف فورا

وعنـدما يظهـر ". نعـم"Yesنقـر إذا ظهر مربع رسالة للتأكيـد علـى أنـك تريـد المتابعـة ا

User Accountمربع حوار  Control"إذا كنـت " التحكم في حساب المسـتخدم

، وإلا اكتــــب كلمــــة مــــرور "متابعــــة"Continueمســــجلا دخولــــك كمســــئول انقــــر زر 

  ".موافق"OKالمسئول ثم انقر 
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ج يقــوم الكمبيــوتر بالبحــث عــن معلومــات عــن بعــض المكونــات التــي يســتعملها البرنــام

الـــذي تقـــوم بحذفـــه، ثـــم يحـــذف الملفـــات والاختصـــارات والمكونـــات المرتبطـــة بهـــذا 

  .البرنامج

قد يطلب منك الكمبيوتر إعادة التشغيل إذا كان البرنامج الذي تقـوم بإزالتـه يسـتخدم 

ا يظهر مربع رسالة لتتيح لك الفرصـة لحفـظ الملفـات وإنهـاء هوعند. مكونات مشتركة

  .البرامج قبل المتابعة

لإكمـال عمليـة " لا"Noلإعادة تشـغيل جهـازك الآن أو " نعم"Yesعليك أن تختار و 

  .إلغاء التثبيت عندما تعيد تشغيل جهازك في المرة القادمة

  تشغيل البرامج  
Windowsيتيح لك    :تشغيل البرامج بأكثر من طريقة 7

ي أن الــذي تنــوي تشــغيله يكفــإذا كــان ســطح المكتــب يشــتمل علــى اختصــار للبرنــامج

.تشغيل البرنامج مباشرةWindows، وسيتولي تنقر الرمز المخصص للبرنامج 

 وإذا لــم تكــن قـــد خصصــت رمــزا للبرنـــامج علــى ســطح المكتـــب فيجــب تشــغيله مـــن

  .Windowsخلال مستكشف 

  Windowsتشغيل البرامج والمستندات من خلال مستكشف

يــق الــذهاب عــن طر Windows 7يمكنــك تشــغيل البــرامج مــن خــلال مستكشــف 

إلــى موقــع البرنــامج علــى وحــدات التخـــزين ســواءً علــى القــرص الصــلب أو المــرن أو حتـــى 

الـــــذى يـــــتم تثبيتـــــه مـــــع Notepadلتشـــــغيل برنـــــامج تحريـــــر النصـــــوص . القـــــرص المـــــدمج

Windows 7من خلال المستكشف، تابع معنا الخطوات الآتية :  

ـــــدأ"Startمـــــن قائمـــــة .١ أو انقـــــر رمـــــز (" ترالكمبيـــــو "Computer، انقـــــر رمـــــز "اب

Computer"تظهـر محتويـات )من علـى سـطح المكتـب نقـراً مزدوجـاً " الكمبيوتر ،

Computer"داخل نافذة مستكشف " الكمبيوترWindows 7.  

نقـــراً :Cولـــيكن القـــرص Windows 7انقـــر القـــرص الـــذى يحتـــوى علـــى مجلـــد .٢
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).٣-٨شكل انظر (:Cمزدوجاً، يتم فتح محتويات القرص 

  
  :Cمحتويات القرص ٣-٨شكل 

بالنســــبة لــــى هـــــو Windowsالمجلــــد (نقــــراً مزدوجــــاً Windowsانقــــر مجلــــد .٣

ربمـا اختلـف هـذا ،Windowsالمجلد الذي يحتـوي علـي البـرامج التـي تـأتي مـع 

، تظهـــر محتويـــات )Windows 7المجلـــد علـــى حاســـبك طبقـــاً لخيـــارات تثبيـــت 

.Windowsمجلد 

).٤-٨شكل ر انظ(Notepadقم بالبحث عن الملف .٤

).٤-٨شكل انظر (نقراً مزدوجاً Notepadلتشغيل البرنامج، انقر ملف .٥
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  .Notepadالوصول إلى ملف برنامج ٤-٨شكل 

  Gadgetsاستخدام وتعديل أدوات المعلومات
الذي كان .  (Sidebar)علي شريط جانبيWindowsاشتمل الإصدار السابق من 

لا يوجد في .  (gadgets)لمعلوماتيشتمل بدوره علي مجموعة من أدوات ا

Windows 7 الشريط الجانبي ولكن بدلاً منه يمكنك إظهار أدوات المعلومات التي

 Aero peekويمكنك استخدام تقنية . مل عليها في أي مكان من سطح المكتبتيش

لإظهار أدوات المعلومات الموجودة عندك علي سطح المكتب بدون إغلاق " نظرة خاطفة"

  .  ٥-٨شكل ليص النوافذ المفتوحة أمامكأو تق
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أدوات المعلومات على سطح المكتب٥-٨شكل 

  سطح المكتب وحذفها إضافة أدوات معلومات إلي 

يجــب عليــك أولاً أن تعــرف الأدوات التــي يحتــوي ســطح المكتــبقبــل إضــافة أدوات إلــي 

أو مــن Microsoftعليهـا نظامــك مـع العلــم أنــك تسـتطيع إدراج أدوات جديــدة مـن موقــع 

لمعرفـــة الأدوات التــي يشــتمل عليهــا نظامــك تـــابع . كمــا ســتعرف لاحقــاً . أي موقــع آخــر 

  :الخطوات التالية

أى مكان خال من سـطح المكتـب، تظهـر قائمـة مختصـرة اختـر انقر بزر الفأرة الأيمن .١

" إضـافة أدوات معلومـات"Add Gadgetsيظهر المربع الحـواري Gadgetsمنها 

.٦-٨شكلكما فى الأدوات الموجودة في النسخة المثبتة لديك  يحتوي علي
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  Gadgetsمربع إضافة الأدوات ٦-٨شكل 

  
يعتمد ذلك . قد تظهر أدوات معلومات أكثر من تلك المعروضة في الشكل

أضاف أدوات أخري أم لا OEMعلي ما إذا كان صانع الجهاز في أجهزة 

  .  أم لا على جهازكق تثبيت أدوات معلومات أخري وعلي ما إذا كان سب

" إظهار التفاصـيل"Show Detailsثم انقر الزر " التقويم"Calendarاختر الأداة .٢

إضـافة "Add Gadgetsر عن الأداة المحـددة سـيتمدد مربـع ثلمشاهدة تفاصيل أك

).٧-٨انظر شكل (ليظهر تفاصيل عن هذه الأداة " أدوات معلومات

  
عرض تفاصيل أي أداة٧-٨شكل                                      
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" . إخفاء التفاصيل"Hide Detailsلإخفاء التفاصيل الخاصة بالأداة انقر الزر .٣

 Add، انقـــر نقـــراً مزدوجـــاً عليهـــا مـــن مربـــع ســـطح المكتـــبلإضـــافة أي أداة إلـــي .٤

Gadgets"أو اسـحب الأداة مـن مربـع " إضافة أدوات معلومـاتAdd Gadgets

. على سطح المكتبثم ألقها " إضافة أدوات معلومات"

تظهــر أزرار الــتحكم .، قــم بالتأشــير علــي الأداةســطح المكتــبلإغــلاق أي أداة مــن .٥

. انقر زر الإغلاق بأداة المعلومات هكذا 

إضــافة أدوات "Add Gadgetsإذا كنــت تريــد حــذف الأداة كليــة مــن النظــام، مــن مربــع 

Uninstallانقــر الأداة بــزر الفــأرة الأيمــن ومــن القائمــة التــي تظهــر اختــر الأمــر " معلومــات

  ".إزالة التثبيت"

  Gadgetsتعديل خصائص الأدوات

معظـــم الأدوات يظهـــر لهـــا ثـــلاث أزرار بجوارهـــا عنـــدما تقـــوم بالتأشـــير عليهـــا بالفـــأرة  هـــذه 

  :الأزرار هي 

Close  "ق أو إخفاء الأداة ويقوم هذا الزر بإغلا: " الإغلاق.

Drag gadget"الذي تستطيع منه تحريك الأداة لأي مكان تريده: " التحريك .

  .أو لأي مكان علي سطح المكتبلجنب الشاشة سواء 

Options"تستطيع من هذا الزر التحكم في خصائص الأداة: " الخيارات .

  :ية للتحكم في خصائص أداة الساعة مثلاً تابع الخطوات التال

ـــع " الخيـــارات"Optionsانقـــر زر .١  Clockالخـــاص بـــأداة الســـاعة، ســـيظهر المرب

.٨-٨شكلكما فى عارضاً مثالاً عن الساعة الحالية  " الساعة"

  تحـــت الســـاعة انقـــر زر التاليـــة . يظهـــر شـــكل للســـاعة مـــن ثمانيـــة أشـــكال متـــوفرة.٢

.لإظهار أشكال الساعة ، واختر منها الشكل الذي يناسبك 
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  الخاص بضبط خصائص الساعة Clockالمربع الحواري ٨-٨شكل 

ثـم اختـر المنطقـة مـن القائمـة التـي " المنطقـة الزمنيـة"Time Zoneانقـر سـهم قائمـة .٣

.تظهر

أو " إظهـار عقـرب الثـواني"Show the Second handبإمكانـك تنشـيط الخيـار .٤

  " . اسم الساعة"Clock Nameكتابة اسم للساعة في مربع 

  تبادل البيانات بين المستندات والبرامج  
معناه نقل أو نسخ البيانات الموجودة فى ) Data Sharing(تبادل البيانات 

مثلا . نشئ ببرنامج مختلف عن الآخركان كل منهما أُ مستند إلى مستند آخر، حتى لو

يمكن أيضا تبادل كما . WordPadإلى مستند Paintملفيمكن نقل أو نسخ 

  .Wordوبرنامج Excelبين البرامج المختلفة مثلا بيانات برنامج البيانات

لاشك أن تبادل المعلومات بين البرامج والمستندات يوفر الوقت الذى تتطلبه عملية و 

عادة كتابة المستند أو استخراج الرسم فى حالة الرغبة فى استخدامه أو استخدام جزء منه إ

  .فى مستند آخر

  )Clipboard(استخدام الحافظة

الأولى نسخ أو قص : تتم عملية تبادل المعلومات من برنامج لآخر على مرحلتين 
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، والثانية لصق "الحافظة"أو Clipboardالمعلومات إلى مكان داخل الذاكرة يسمى 

وقبل أن نوضح الخطوات اللازمة . إلى برنامج أو مستند آخر" الحافظة"المعلومات من 

  .ووظيفتها" الحافظة"وم لكل مرحلة نوضح باختصار مفه

  )Clipboard(وظيفة الحافظة 

هى مكان فى الذاكرة عبارة عن مخزن مؤقت للمعلومات التى تريد نقلها " الحافظة"

  .Windows Vistaأو نسخها من برنامج لآخر أثناء العمل مع 

إلى أن تقوم " الحافظة"وتبقى المعلومات التى تقوم بقصها أو نسخها موجودة فى 

فيمكنك لصقها فى أكثر ،"الحافظة"وبما أن المعلومات تبقى فى .Windowsبإنهاء

  .من مكان أو فى أكثر من برنامج

لتقاسم المعلومات بين الملفات وفقا لطريقة فعالة " الحافظة"أيضا استخدام كيمكن

  ).ربط الكائنات وتضمينها(OLEobject linked And Embaddingتسمى 

  "الحافظة"ا إلى قص المعلومات أو نسخه

إلى الحافظة تمهيدا للصقها فى مكان آخر أو وإرسالهالقص أو نسخ معلومات محددة 

  :برنامج آخر تابع معنا الخطوات التالية

ثم "كافة البرامج"All Programsثم وجه المؤشر إلى " ابدأ"Startزر انقر .١

، يفتح " الدفتر"WordPadاخترثم " البرامج الملحقة"Accessoriesإلى 

WordPadبرنامج 

  اكتب الرسالة التالية من بداية المستند.٢

To: Al- Sharq Computer Co.
From: CompuScience
We have the pleasure to attach a new book in our "Computer 
Science Made Easy" series named Windows 7 Hand Book.

.MEMOاحفظ المستند باسم .٣

لكى تختر المستند أو منطقة منه ضع مؤشر .حتويات المستندم) اختر(حدد .٤

، ثم )أو المنطقة المطلوب تحديدها(الفأرة إلى يسار أول حرف فى المستند 
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لى إاضغط على زر الفأرة الأيسر، واستمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر إلى اليمين و 

لية التحديد تسمى عم. الزرأطلقثم ) أو المنطقة(أسفل حتى يتم تحديد المستند 

هذه اختيار وتظهر المنطقة المحددة أو المختارة مضاءة لتمييزها عن باقى أجزاء 

وباستخدام لوحة المفاتيح ضع نقطة الإدراج على ). ٩-٨انظر شكل (المستند 

واستمر فى Shiftيمين أول حرف فى المنطقة المطلوب تعليمها ثم اضغط مفتاح 

لتحديد المنطقة، يتم التحديد حسب اتجاه الضغط عليه مستخدما مفاتيح الأسهم

  .Shiftمن على السهم ثم مفتاح إصبعكرفع إعندما تنتهى من التعليم . السهم

قر زرنالتحديد بتوجيه المؤشر إلى أى مكان فى الشاشة ثم إلغاءكيمكن

  .الفأرة
  

  

  .النص قبل نسخه إلى الحافظةاختيار٩-٨شكل 

من "نسخ"Copyثم اختر أمر من شريط القوائم " تحرير"Editئمة افتح قا.٥

محتويات المستند فى (المختارةمن المنطقة ، يتم أخذ نسخة القائمة المنسدلة

."الحافظة"فى وضعهاو ) هذا المثال

  " .الدفتر"WordPadبرنامج لإغلاق الإغلاقانقر زر .٦

  "الحافظة"لصق معلومات من 

  :ت التالية للصق النص داخل ملف جديد فى برنامج آخرتابع معنا الخطوا

All Programsثم وجه المؤشر إلى " ابدأ"Startمن شريط المهام انقر رمز .١
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Notepadاخترثم " البرامج الملحقة"Accessoriesثم إلى " كافة البرامج"

." المفكرة"Notepad، يتم فتح برنامج " المفكرة"

لاحظ أن نافذة ). أبيض(خال من المعلومات تشتمل النافذة على مستند .٢

Notepad"تظهر فى جزء من الشاشة لتتيح لك فرصة أكبر لفتح نوافذ " المفكرة

ويمكنك طبعا تحجيمها حسب حاجتك شأنها شأن النوافذ . أخرى على الشاشة

تومض فى أعلى النافذة لتقول الإدراجتجد أيضا فى هذه النافذة نقطة . الأخرى

.عدة للكتابة ابتداء من هذا المكانلك أنا مست

يظهر المستند الذى " لصق"Pasteثم اختر أمر " تحرير"Editافتح قائمة .٣

  .)١٠-٨شكل (" المفكرة"Notepadنسخناه من قبل داخل نافذة 

  
  " المفكرة"Notepadلصق محتويات الحافظة فى مستند ١٠-٨شكل 

  :أضف السطر التالى لمحتويات النص الذى أمامك.٤

Please send us your request as soon as possible

يظهر مربع حوارى يستحثك " حفظ" Saveثم اختر أمر " ملف" Fileافتح قائمة.٥

.لكتابة اسم الملف

TXT.لامتداديتم حفظ الملف با،" حفظ"Saveزرثم انقرMYBOOKاكتب .٦

  " .المفكرة"Notepadلغلق برنامج الإغلاقانقر زر .٧

  محتويات الشاشة إلى الحافظةنسخ 

فى حالات كثيرة منها على سبيل " الحافظة"نحتاج لنسخ محتويات الشاشة إلى 

هذا الكتاب ألجأ لأخذ صورة من الشاشة للصقها داخل المستند إعدادالمثال أننى أثناء 

مشتملة على النص والصورة بما يحقق الغرض ئالذى أقوم بتحريره لتظهر الصفحة للقار 

  .امنه

ومشاهدتها من " الحافظة"سنوضح فيما يلى كيفية نسخ محتويات الشاشة التى أمامنا إلى 
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  .Paintخلال برنامج 

.انظر إلى الشاشة التى أمامك الآن جيدا.١

يتم أخذ صورة من الشاشة كلها ووضعها فى ،Print Screenمفتاحاضغط .٢

.Bitmapالصور التى توضع فى الحافظة تأخذ تنسيق ملفات". الحافظة"

" كافة البرامج"All Programs" ابدأ"Startانقر (Paintبرنامج افتح.٣

Accessories"البرامج الملحقة "Paint"الرسام ( ".

Editافتح قائمة ) سواء كان جديدا أو موجودا من قبل(من داخل الملف المفتوح .٤

لتى نسخناها داخل تظهر محتويات الشاشة ا" لصق"Pasteثم اختر أمر " تحرير"

" . الرسام"Paintنافذة 

الشاشة كلها وتظهر الصورة " الرسام"Paintانقر زر التحجيم الأقصى تغطى نافذة .٥

.واضحة

  .لتقليص النافذةانقر زر التحجيم الأدنى.٦

  نسخ النافذة النشطة إلى الحافظة

حوارى داخل كانت الشاشة تشتمل على أكثر من نافذة مفتوحة أو تشتمل على مربع  إذا

، اتبع "الحافظة"النافذة وتريد أن تنسخ النافذة النشطة فقط أو المربع الحوارى فقط إلى 

  :الآتى

.تأكد من أن النافذة المقصودة أو المربع الحوارى نشطا.١

.يتم نسخ النافذة النشطة إلى الحافظة،ALT+Print screenىاضغط مفتاح.٢

للصق محتويات Ctrl +Vضغط مفتاحى ثم ا" الرسام"Paintانتقل إلى برنامج .٣

  " . الرسام"Paintالحافظة داخل نافذة 

  

إذا، ALT + Print Screenتتعرف على مفتاح بعض لوحات المفاتيح لا

.SHIFT+ Print Screenواجهتك مشكلة فى نسخ النافذة النشطة اضغط

  . أو راجع البائع للتعرف علي المفاتيح البديلة
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  Snipping toolأداة القطع

كصورة أو مقطع . بلقط أي شئ يعرض علي الشاشة Snipping toolالقطعتقوم أداة 

يمكن لقط شاشة كاملة أو مقطع منها أو سحب أي جزء تحدده أنت . من صفحة ويب

أو بإصبعك في حالة استخدام جهازك مع خاصية لمس . (اللوحىبالماوس أو بالقلم

لقط الشاشة أو جزء منها يمكنك حفظة أو إرساله برسالة بريد الكتروني إلي بعد ). الشاشة

  . شخص آخر باستخدام الأزرار الموجودة علي يمين نافذة أداة القص

لأخذ لقطة شاشة، أو قصاصة، لأي كائن موجود على " أداة القطع"يمكنك استخدام 

  . الشاشة، ثم التعليق على الصورة أو حفظها أو مشاركتها 

يمكنك إضافة . بعد التقاط القصاصة، يتم نسخها تلقائياً إلى الحافظة والنافذة المحددة

لإجراءات تشرح ا. تعليق على القصاصة أو حفظها أو مشاركتها، من النافذة المحددة

  ."أداة القطع"Snipping toolالتالية كيفية استخدام 

  قصاصةالتقاط

يظهر مربع " أداة القطع"Snipping Toolانقر فوق ،" ابدأ"Startانقر زر .١

.أداة القطع

نوع القصاصة التى من القائمة، وحدد "جديد"Newالمجاور للزر السهمانقر فوق .٢

أو "قصاصة حرة"Free-form Snipترغب فى التقاطها وهى إما أن تكون 

Rectangular snip"أو "تطيلة الشكلمسقصاصةWindows Snip

-Fullأو "النافذةقصاصة" Screen Snip"كما فى شكل    "قصاصة ملء الشاشة

١١-٨.

  

أداة القطع١١-٨شكل 
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تظهر المساحة . ليتم قطعها.الشاشةمن مساحة التي ترغب في التقاطهاالحدد .٣

الملتقطة من الشاشة فى النافذة المحددة، حيث يمكنك الكتابة أو الرسم عليها 

-٨شكل (ما بالبريد الالكترونى كما ستعرف بعد قليلوحفظها وإرسالها إلى شخص 

١٢(.

  

  نافذة أداة القطع تظهر أمامك الجزء المقطوع من الشاشة١٢-٨شكل 

  نسخ ولصق القصاصة

ربما ترغب فى نسخ القصاصة التى قمت بالتقاطها تمهيدا للصقها فى مكان آخر أو 

  :الة، اتبع الآتى، فى هذه الحMs Wordأو Paintبرنامج آخر مثل برنامج 

أو اضغط " نسخ"Copyومن القائمة المنسدلة اختر " تحرير"Editافتح قائمة .١

.Ctrl+cمفتاحى 

افتح البرنامج (اذهب إلى المكان أو البرنامج الذى ترغب فى لصق القصاصة به، .٢

.ثم ثبت مؤشر الفأرة حيث تريد لصق القصاصة) الآخر إذا لزم الأمر

  .Ctrl+Vأو اضغط مفتاحى " لصق"Pasteثم اختر " رتحري"Editافتح قائمة .٣
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  حفظ القصاصة

في النافذة الموجودة ضمن شريط الأدوات "حفظ قصاصة"انقر فوق الزر .١

  . المحددة، بعد التقاطها

، أدخل اسما للقصاصة، ثم اختر موقع "حفظ باسم"Save Asفي مربع الحوار .٢

.١٣-٨ل فى شك" حفظ"Saveلحفظ القصاصة، ثم انقر فوق 

  

  Save Asالمربع الحوارى ١٣-٨شكل 

  مشاركة قصاصة
 انقر فوق السهم الموجود على الزرSend Snip"ثم " إرسال قصاصة ،

.١٤-٨كما فى شكل  التقاطهاحدد خياراً من القائمة، بعد

  

  حدد خيار إرسال البريد الإلكترونى١٤-٨شكل 
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