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المحاضرة الأولى
معهد العراب العالي للتدريب

 



الهدف
 Microsoftتهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بأجزاء نافذة برنامج نظام تشغيل النوافذ من شركة مايكروسفت 

windows 7مع تدريبك على كيفية التعامل مع هذه النوافذ و التحكم بها

المخرجات
:بنهاية هذه المحاضرة ستكون الطالبة قادرة على

تحدد مفهوم الحاسب •
.تحدد العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب•
.تذكر المكونات الرئيسية للحاسب•
.تفرق بين البرمجيات والأجزاء المادية•
.تحدد المفهوم الرئيس لنظام التشغيل•
.تستخدم الفارة ولوحة المفاتيح•
.تتعرف على مكونات نظام التشغيل النوافذ•
.تتعرف  على كيفية تشغيل الحاسب •
.تفتح أيقونة من جهاز الحاسب•
.تكبر وتصغر وتستعيد إطاراً ما•
.  تتنقل بين الملفات والبرامج المفتوحة•
.تغلق نافذة•
توقف تشغيل جهاز الحاسب بطريقة صحيحة•



الجلسة السليمة أمام الحاسب
إن أول ما يجب أن يحرص عليه المتدرب عند التعامل مع جهاز الحاسب هو المحافظة على 

كيفية الجلوس أمام الحاسب حيث إن الجلسة غير السليمة تؤدي إلى الإرهاق والشعور بالتعب 
:ولتحقق الجلسة السليمة اتبع الاتي 

بينك وبين اللوحة مناسبة اجلس أمام الحاسب معتدل الظهر على المقعد مع جعل المسافة-1
.بالشكل الذي يمكن أصابعك من الوصول إلى مواقع المفاتيح بسهولة

ضع ذراعيك في وضعهما الطبيعي على جانبي جسمك واجعل المرفقين ملاصقين-2
على من ومد يدك امتدادا مستقيما نحو لوحة المفاتيح بحيث يكون وضع اليدين أ, للخصرين

ب ولوحة وهذا يتطلب أن تكون المنضدة والطاولة التي توضع عليها الحاس, مستوى المرفقين
المفاتيح ذات ارتفاع متناسب مع المقعد 

اجعل ضع قدميك على الأرض في وضع مستوٍ بحيث يكون جسمك متجها للإمام قليلا و-3
احدهما متقدما قليلا وبدل مكانهما كل ما تعبت

حيث( الصف الثاني)على مفاتيح صف الارتكاز ( ماعدا الإبهام)ضع أصابع يديك -4

تكون أطراف الأصابع على مفاتيح الأحرف وتكاد تكون ملامسة لها, أما الإبهامان 

فضعهما فوق مسطرة المسافات حيث يكادان أن يلامسانها

احرص على أن تكون أظافرك مقلمة فهذا يساعد على ضبط حركة إصبعك فوق -5

الأحرف



Windowsمقدمة التعامل مع النوافذ 

من تعريف الحاسب, يمكن القول إن الحاسب يقوم بثلاث عمليات أساسية هي

:تعريف الحاسب 
لسلة هو جهاز إلكتروني يقوم باستقبال البيانات ثم يقدم بمعالجتها بإجراء مجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية عليها وفقا لس

المخزنة في ذاكرته, ومن ثم يقوم بإخراج نتائج المعاجلة على وحدات الإخراج المختلفة , وقد مر ( البرامج)من التعليمات 
الحاسب بعدة مراحل تطويرية وأجيال حتى وصل إلى ما هو عليه الآن

:العمليات التي يقوم بها الحاسب 



فعليا, وتتم تعتبر عملية المعاجلة العملية الأهم بالنسبة للحاسب, وهي منوطة بوحدة المعاجلة التي تمثل الحاسب
المعاجلة بإجراء عدد من العمليات البرمجية المنطقية عليها

Windowsمقدمة التعامل مع النوافذ 
:عملية الادخال 

ح الضوئي أو يقصد بعملية الإدخال, إدخال البيانات عدن طريق وحدات الإدخال مثل لوحة المفاتيح والفارة والقلم الضوئي والماس
من وسائط تخزين كالأقراص الليزرية وذلك لإيصالها إلى ذاكرة الحاسب الرئيسية, ومن ثم معاجلتها أو تخزينها

: المعالجة 

:عملية الإخراج 
عملية الإخراج هي نقل المعلومات من وحدة الذاكرة الرئيسية من أجل حفظها على إحدى وسائط التخزين أو

طباعتها على الورق أو أي وسيلة إخراج أخرى 



المكونات الرئيسية للحاسب
وهي كل ما تراه بعينيك والمكونات المعنوية (  hardwareالاجهزة ) تنقسم مكونات الحاسب إلى جزئين رئيسيين هما المكونات المادية 

3يات إلى التي تشغل المكونات المادية وتتحكم فيها وتتابع سير عملها من ادخال ومعالجة وإخراج وتنقسم البرمج( softwareالبرمجيات )
:أنواع رئيسية وهي 

.الذي يقوم بالتنظيم والإشراف على وحدات الحاسب من إدخال ومعاجلة وإخراجنظام التشغيل -1
(مثل نظام التشغيل)التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجيات لغات البرمجة -2
خدم للأعمال المكتبية مثل التي تقدم الخدمات المختلفة للمستخدمين, ومن أشهر البرامج التطبيقية تلك البرامج التي تستالبرامج التطبيقية -3

.معاجلة الكلمات, والجداول الكرتونية أو برامج الصوت



نظام التشغيل
بين البرامج من أجل تسهيل مهمة تشغيل  الحاسب أنشئت نظم التشغيل التي تقوم بدور هام في التحكم في سير البيانات والأوامر

(ةالآللغة )التطبيقية وأجزاء الحاسب, وتكون أنظمة التشغيل وسيطاً بين المستخدم والحاسب, فالمستخدم لا يفهم لغة الحاسب

ذي صمم من وبالرغم من أن لكل نظام من نظم التشغيل وظائفه ومزاياه التي تجعله مناسبا للغرض ال. والحاسب لا يفهم لغة الإنسان 
:أجلهن ولمجموعة الآلات المخصص لها, إلا أن هناك وظائف مشتركة في معظم نظم التشغيل منها 

.موضع التنفيذإلى الذاكرة الرئيسة ووضعها( القرص الصلب على سبيل المثال)استدعاء البرامج المراد تنفيذها من وحدة التخزين -1

.مراقبة تنفيذ وظائف الإدخال والإخراج للبرامج المتعددة أثناء تنفيذها-2

.نقل الرسائل المتبادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبين بعضها-3

المحافظة بحق كل برنامج في استخدام الوحدات والمساحة المخصصة له من الذاكرة -4

.في حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم في أولوية التنفيذ للبرامج المختلفة

و حركات التحكم في عملية التخزين والنسخ على الأقراص الممغنطة وترجمة أوامر التشغيل والبرامج إلى نبضات كهربائية أ-5
ميكانيكية من الصعب أن يباشرها المشغل أو البرنامج فمثلا لو أردنا تخزين ملف بيانات فإن نظام التشغيل هو الذي 

يبحث له عن حيز من الفراغ على القرص ويقوم بكتابة اسم الملف وتاريخ ووقت كتابته في فهرس القرص



نظام التشغيل
نظام التشغيل وتختلف نظم التشغيل من حيث حجمها وقدراتها وأنواع الأجهزة التي تعمل عليها , ومن أشهر أنظمة التشغيل المتوفرة في السوق

Windows  من شركة مايكروسوفت بإصداراته المختلفة وقد بدأت شركة مايكروسوفت قبل أن تطلق نظام التشغيلWindows  في تسعينيات
وكان العمل مع هذا النظام يتم من خلال عرض سطور من الأوامر المكتوبة على  DOS-MSإم إس دوس القرن الماضي بنظام التشغيل 

الشاشة تمكنك من تنفيذ الوظائف المختلفة وذلك بكتابة أوامر مختصرة

شاشة Windowsوالذي يعتمد على عرض برنامج نظام التشغيل النوافذ Windowsثم تم الانتقال بعدد ذللك إلى نظام التشغيل النوافذ ويندوز 
الأوامر والكلمات تعمل على رسوم , ويستخدم الفارة غالباً لتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال في هذه البيئة باختيار الرسوم والصور بدل من

درة ي حالة عدم القلتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال التي تريدها من نظام التشغيل , ويمكن الاستعانة بالأوامر والاختصارات بدلًا من الفارة ف
حالة ذوي الإعاقة البصرية, وبهذا يصبح هذا النوع من نظام التشغيل أسهل استخداما عن غيرهفيعلى استعمال الفارة كما 
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المحاضرة الثانية
معهد العراب العالي للتدريب

















































































تباعد الاسطر
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المحاضرة الثانية
معهد العراب العالي للتدريب
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معهد العراب العالي للتدريب









































































































الإنترنت





















الإلكترونيالبريد












