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 Bloc-Notes تشغيل الدفتر -/11
 Tous les programmesثم  démarrerلتشغيل الدفتر ننقر على 

 
 Bloc Notesثم  Accessoireأنقر على 
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 شكل برنامج الدفتر على التالي:

 
 

 إنشاء مجلد جديد -/11
 مرتين. Ordinateurعلى  طعلى سطح المكتب نضغ
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الشكل المبين أدناه والذي يحتوي على مكونات القرص الصلب في الجهة اليمنى والذي يحتوي على أربعة أقسام  هرفيظ
(C,D,E,F )بالإضافة ( للقرص المضغوطG: وفي الجهة اليسرى تظهر مجلدات )نوع من الملفات  كل مجلد يحتوي على

 (  ..Téléchargement, Documents, Images, Musique, Video) يحتاجها المستخدم ومن أهمها:

 
 :ثم نقوم بما يلي

ثم  )أو الضغط مباشرة عليه مرتين( فيه المجلدننشئ ( الذي نريد ان Partitionنضع المؤشر في القسم ) /1
    Nouveauننقر على فتظهر لنا قائمة من الأوامر  نقر بقفل الفأرة الأيمنو ننضع مؤشر الفأرة في المكان الفارغ 

 Nouveau(1)م ان شاء مجلد جديد باسم يت/ Dossier   3/ننقر على 2
 .Entreeاسم تريد )عربية أو فرنسية( ثم الضغط على  بأي/ يمكن تسمية المجلد 4
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 ( Ordinateurعلى جهاز الكمبيوتر )نقر مرتين ن :سبق تخزينه في الجهاز (Excel, Wordلتشغيل ملف ) -/811

 من سطح المكتب
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 .على الملف المراد تشغيلهالنقر مرتين ثم  Documentنقر على ثم ن

 
 :تغيير اسم الملفات داخل الويندوز وأقص  وأنسخ  -/11

يمن ثم الضغط بالقفل الأ نقر مرة واحدةننقوم بتحديد الملف وذلك بوضع مؤشر الفأرة عليه و ملف من أجل نسخ 
  (.Copierنختار نسخ )للفأرة فتظهر القائمة 
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مكان وضع هذا الملف ثم الضغط بالقفل الأيمن للفأرة فتظهر القائمة نقوم بتحديد الملف نسخ بعد القيام بعملية 
 (. Collerنختار لصق )

 
 

ثم  وننقر مرة واحدةنقوم بتحديد الملف وذلك بوضع مؤشر الفأرة عليه ملف وتحويله الى مجلد أخر  قصمن أجل 
 ( ونقوم بنفس عملية اللصق عند تحديد مكان وضعه.Couperالضغط بالقفل الأيمن للفأرة فتظهر القائمة نختار قص )
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ثم الضغط بالقفل الأيمن للفأرة فتظهر القائمة نقوم بتحديد الملف القيام بتغيير اسم الملف أو المجلد من أجل 
 (. Renommerنختار إعادة التسمية )

 
ثم الضغط بالقفل الأيمن للفأرة فتظهر القائمة نقوم بتحديد الملف من أجل القيام بعملية حذف ملف أو مجلد 

 (. Supprimerنختار منها حذف )
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 إخفاء الملفات والمجلدات في الويندوز -/11
ثم الضغط بالقفل الأيمن للفأرة فتظهر القائمة نختار نقوم بتحديد الملف للقيام باخفاء الملف أو المجلد 

 (.Proprétés) خصائصمنها 

 
 Okثم الضغط على  Cachéثم نقوم بالنقر في المربع المقابل لـ 
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من القائمة الرئسية فتظهر قائمة منسدلة أنقر  Outilsفي حالة إظهار الملف المخفي تنقر على "أدوات" 
 . Options des dossiersعلى 

 
 

 Okثم  Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachésحدد الخيار:  Affichageفي التبويب 
 فتظهر كل الملفات والمجلدات التي تم إخفائها وهكذا كلما أردت إخفاء هذه الملفات أو المجلدات تُفعل العملية فقط .
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 معرفة خصائص الجهاز ونظام التشغيل المستعمل -/11

 
 من الشكل السابق يمكن شرح الخصائص المهمة على النحو التالي:

 Edition windows: Windows Profesionnelإصدار الويندوز وفي هذه الحالة الويندوز المثبت هو  .1
 Pentium (R) Dual-Core CPU 3.00Ghzنوعية معالج الجهاز وسرعته:   .2
 Memoire (RAM): 2.00GOذاكرة الجهاز:  .3
 Dellنوعية الجهاز:  .4
 اسم الجهاز .5
 اسم المستخدم )اسم الحساب( .6
 Workgroupمجموعة العمل وتسمى هنا  .7
 Windows est activéحالة الويندوز هل هو مفعل أم لا )يعني أصلي أم لا(  .8

وذلك  من خلال الشكل السابق )خصائص الجهاز( يمكننا معرفة الأجهزة المتصلة بالجهاز والمثبتة والغير مثتبة
 الموجود في الجهة اليسرى للشكل فيظهر الشكل التالي:  Gestionnaire de périphiriquesبالضغط على 

 Cartes graphiques( معرفة بطاقة الفيديو )دقة اللوان .1
 Carte réseauبطاقة الشبكة  .2
 Audioبطاقة الصوت  .3
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في حالة وجود أجهز أو معدات متصلة بجهازك وغير مثبتة أو غير مفعلة فستجل في بدايتها علامة دائرة  ملاحظة:
صفراء توحي بعد تثبيتها أو تفعيلها، في حالة عدم التفعيل لإضغط بالقفل الايسر للفأرة عليها وستظهر قائمة منسدلة 

 لأداة مفعلة وتعمل بصورة عاديةقم بالنقر عليها فتصبح هذه ا Activerعليها خيار التفعيل 

 
 (Nom d'ordinateur) تغيير اسم الجهاز -/11
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م بمحي الاسم أو التعديل عليه ثم قُ للجهاز ثم ضع مؤشر الفأرة داخل المستطيل المكتوب فيه الاسم السابق 
 . Workgroup، كما يمكنك تعديل "مجموعة العمل" أيضا تشغيل الجهازوقم بإعادة  okاضغط على 

 


