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  شكر وتقدير

  
كما نتقـدم بالـشكر الجزيـل    نتقدم بجزيل الشكر للأستاذ الدكتور يونس عمرو رئيس الجامعة على دعمه المتواصل،             

 والأستاذ إحسان مصطفى مدير مركز التعليم المـستمر صـاحبي           ،لدكتور سمير النجدي نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية       ل

 مدير مركز   - مساعد الرئيس لشؤون التكنولوجيا والانتاج     ، والمهندس عماد الهودلي   د هذه السلسلة من الكتب التدريبية     فكرة إعدا 

الأستاذ فريد مرة والأستاذ ماجـد      :  لجنة التحكيم  أعضاء لهذه السلسلة، و   تكنولوجيا المعلومات والاتصالات ورئيس لجنة التحكيم     

 من ساهم في إخراج هـذه       ونشكر كلَّ . المدقق اللغوي لأستاذ الدكتور حسن السلوادي     ، وكذلك ا   والمهندس يوسف صباح   حمايل

  .السلسلة إلى حيز الوجود
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  مهيــدت

  
الأساليب العلمية الحديثـة    وهو ثمرة خبرة عملية طويلة في       ،  ضمن سلسلة التدرب الذاتي   يديكم هذا الكتاب    أنضع بين   

 لأنظمـة التـشغيل      وتطبيـق   وممارسة خبرةباكورة    أنه كما.  والاتصالات تكنولوجيا المعلومات في مجال   م والتدريب   في التعلي 

 فـي هـذه     وحل المشاكل التقنية المختلفة التي تواجه المستخدمين في الجامعة بفروعها الثلاثين في فلسطين            ،  المختلفة وإعدادها 

  . دفتي كتاب واحدحيث نقدم لكم زبدة خبرتنا بين. الأنظمة

 ابتداء بتحميل النظـام     ، بالشاشات حسب ظهورها في كل خطوة       خطوة خطوة بالاستعانة   الكتاب شرحاً مفصلاًً  يحتوي  

إلـى تـشغيل     ونقلهـا ومـسحها،       وتنظيمها إلى هيكلية المعلومات في المجلدات والملفات ونسخها      وتعريف البطاقات المختلفة،    

، إلى إعداد العديد من الأجهزة التـي تتـصل بجهـازك لتـصبح جـاهزة                 واستعمالها  مع النظام  التطبيقات المختلفة التي تأتي   

  . واستعادة نظامك عند حدوث أي خلل،للاستعمال، إلى كيفية حماية معلوماتك المخزنة من الضياع

  :  وحداتيتكون الكتاب من تسع

  .ة إلى مكوناته المادية والبرمجية، بالإضاف بجهاز الحاسوب وأهميته وفيها تعريف :مدخل إلى الحاسوب .1

 على جهاز    وكيفية تحميله  ، وإصداراته المختلفة  ،مقدمة عن نظام التشغيل ويندوز إكس بي       وتتضمن    :ويندوز إكس بي   .2

  .ة لسطح المكتبوالمكونات الرئيس ،الحاسوب

نـشاء  إالتعامل معها من    ية  وكيفكيفية ترتيب المعلومات في الأقراص كمجلدات وملفات         وتتناول    :المجلدات والملفات  .3

  . بالإضافة إلى مشاركة المجلدات ،واعها وخصائصهاأن، والتعرف إلى وحذفنسخ ونقل و

التطبيقات والبرامج التي تأتي ضمن رزمة ويندوز إكس بي كالرسـام والـدفتر والحاسـبة                وتشمل    :البرامج الملحقة  .4

  . ومسجل الصوت والألعاب وغيرها

، ومنها إضافة اجهـزة     الإعدادت الخاصة بها  وتثبيت  ،  عناصر لوحة التحكم  فيها نتعرف إلى     و  : لوحة التحكم  اتإعداد .5

الخيارات الإقليميـة   وإعدادات الوقت والتاريخ،    وإعدادات لوحة المفاتيح والماوس،     و،   وإزالتها البرامجوإضافة  جديدة،  

  .  إضافة وإزالة حسابات المستخدمين وغيرهاووخيارات اللغة، 

الطابعات والفاكسات والكاميرات والماسحات     وتشمل تركيب     :الفاكسات والكاميرات والماسحات الضوئية   الطابعات و  .6

  . وإعدادها، وكيفية تشغيلها والعمل بهاالضوئية

إلغـاء تجزئـة    ودوات التابعة لنظام ويندوز إكس بي كأداة النسخ الاحتياطي والاسترجاع،           وتشمل الأ   :أدوات النظام  .7

  . واسترجاع النظام وغيرها من الأدوات المفيدة، الأقراصتنظيفوالأقراص، 

  .الطرق المختلفة للاتصال بالشبكة وكيفية إنشائها وتناقش  :صلات الاتصال بالشبكة .8

 .مة عن الوحدات السابقة وإجاباتهاأسئلة عامتنوعة على شكل  وتتضمن حلولاً  :حلول ومشاكل .9

عمـالكم  على إنجاز كل ما تحتاجونه فـي أ       يبية هو مساعدتكم أعزائي المتدربين      وكل ما نبتغيه من هذه السلسة من الكتب التدر        

  .اليومية التي تتطلب استخدام الحاسوب، متمنين لكم كل التوفيق

  



    
د 

    

  



 

 

  قائمة المحتويات
    

  الصفحة                                         لموضوعلوحدة   اا   

  
  3........................................................................................................................ مدخل إلى الحاسوب1

  3................................................................................................... الأعمال التي يقوم بها الحاسوب1-1
  4.................................................................................................................... مكونات الحاسوب1-2

  4...................................................................................... مكونات الحاسوب المادية1-2-1
  7.....................................................................................(Software) البرمجيات 1-2-2

  7......................................................................................................................... لوحة المفاتيح1-3
  13.......................................................................................................................... الماوس 1-4

  13.......................................................................................................... عمله1-4-1
  14................................................................................................ نقرات الماوس1-4-2

  Windows XP....................................................................................................17 ويندوز إآس بي 2
  17....................................................................................؟Windows XP ماهو ويندوز إآس بي  2-1
  Windows XP..................................................................................17 مميزات ويندوز إآس بي  2-2
  17........................................................................ الحد الأدنى للمتطلبات المادية اللازمة لتشغيل النظام2-3
  Windows XP.....................................................................................................17 اصدارات 2-4
  Windows XP.....................................................................................18 تحميل ويندوز إآس بي 2-5
  29.................................................................، وإيقاف تشغيلهWindows XP تشغيل ويندوز إآس بي 2-6
  30........................................................................................................................ سطح المكتب2-7

  30......................................................................................... مكونات سطح المكتب2-7-1
  32................................................................. فتح نافذة وتصغيرها وتكبيرها ونقلها وإغلاقها2-7-2
  33.................................................................................................نوافذ فتح عدة 2-7-3
  33............................................................................................... استعمال القوائم2-7-4

  39........................................................................................................................ المجلدات والملفات3
  39.............................................................................................................. آيفية انشاء المجلدات3-1
  40......................................................................................... العمليات المتعلقة بالملفات أوالمجلدات3-2

  40.....................................................................................ة ملف أو مجلد إعادة تسمي3-2-1
  41............................................................................. نسخ ملف أو مجلد وقصه ولصقه3-2-2
  42............................................................................. نسخ ملف أو مجلد وقصه ولصقه3-2-3
  42.................................................................................... عملية نقل الملف أو المجلد3-2-4
  42.............................................................. لملف أو مجلدShortcut عملية انشاء اختصار 3-2-5
  43............................................................................................بات فتح ملف أكرو3-2-6
  43............................................................................. فحص ملف أو مجلد من الفيروس3-2-7
  43................................................................................................. ضغط الملفات3-2-8
  43....................................................................... استعادة ملف أو مجلد من سلة المهملات3-2-9
  Sharing Folders....................................................................43 مشاركة المجلدات 3-2-10
  46............................................................................... خصائص الملفات أو المجلدات3-2-11



 

    

  Folder Options........................................................................48 خيارات المجلد 3-2-12
  Windows Explorer ..........................................................................51 مستكشف الويندوز   3-3

  Accessories.......................................................................................................55 البرامج الملحقة 4
  Accessibility ..................................................................................................55 الوصول 4-1

  Accessibility Wizard ............................................................55 معالج الوصول 4-1-1
  Magnifier ....................................................................................58 المكبر 4-1-2
  Narrator ......................................................................................59 الراوي 4-1-3
  On Screen Keyboard .................................................60اتيح على الشاشة  لوحة المف4-1-4
  Utility Manager  ..........................................................60 أدارة الأدوات المساعدة 4-1-5

  Entertainment ..................................................................................................61 الترفيه 4-2
  Sound Recorder ...................................................................62 مسجل الصوت 4-2-1
  Volume Control .............................................................62 التحكم بحجم الصوت 4-2-2
  Windows Media Player.................................................63  مشغّل الصوت والفيديو 4-2-3

  Address book ...........................................................................................64 دفتر العناوين 4-3
  Calculator .......................................................................................................65 الحاسبة 4-4
  Command Prompt ..................................................................................66 موجّه الأوامر 4-5
  Notepad................................................................................................................66 المفكرة 4-6
  WordPad ...........................................................................................................67 الدفتر 4-7
  Paint .................................................................................................................68 الرسام 4-8
  Imaging...............................................................................................................69 المصور 4-9
  Games................................................................................................................70 الألعاب 4-10

  73..................................................................................................................... إعدادات لوحة التحكم5
  Mouse Settings ....................................................................................73 إعدادات الماوس 5-1
  77.............................................................................................................. لوحة المفاتيح5-2
  Display ...................................................................................................78 شاشة العرض 5-3
  Date and Time .......................................................................................86 التاريخ والوقت 5-4
  Regional and langauge options .........................................................87 الخيارات الإقليمية 5-5
  98.............................................................................. وشريط المهام(Start) تخصيص قائمة ابدأ 5-6
  Fonts ............................................................................................................106 الخطوط 5-7
  108.............................................................................................. الأصوات وأجهزة الصوت  5-8
  Power Options .....................................................................................114 خيارات الطاقة 5-9
  Task Scheduler .....................................................................................120 مهام مجدولة 5-10

  120....................................................................................... إضافة مهمة مجدولة1- 5-10
  123...................................................................................ائص مهمة مجدولة خص2- 5-10
  125.................................................................... إزالة أو إيقاف أو تشغيل مهمة مجدولة3- 5-10

  Add Hardware.........................................................................................126 إضافة الأجهزة 5-11
  126...................................................................... خطوات إضافة جهاز جديد للحاسوب1- 5-11



 

 

  Add Or Remove Programs............................................................126 إضافة أو إزالة البرامج 5-12
  126............................................... إضافة برنامج من القرص المدمج أو من القرص المرن1- 5-12
  Change or Remove Programs...........................................128 تغيير أو إزالة البرامج 2- 5-12

  System ..........................................................................................................128 النظام 5-13
  User account.....................................................................................141 حسابات المستخدمين5-14

  149.......................................................................... الطابعات والفاآسات والكاميرات والماسحات الضوئية6
  149.......................................................................................................................... الطابعات6-1

  157.................................................................. خطوات تعريف طابعة من القرص المدمج6-1-1
  166.............................................................................ابعة كطابعة مشتركة تعريف الط6-1-2
  167............................................................................. تعيين الطابعة كطابعة افتراضية6-1-3
  167.......................................................................................... إعادة تسمية طابعة6-1-4
  167...................................................................................... إنشاء اختصار للطابعة6-1-5
  167............................................................................................... حذف الطابعة6-1-6
  168................................................................................. فصل الطابعة عن الحاسوب6-1-7
  168.............................................................................................. إيقاف الطباعة6-1-8
  168........................................................................................... تفضيلات الطباعة6-1-9
  170............................................................ التي تنتظر في الطباعة معاينة أسماء المستندات6-1-10

  Phone and Modem  ..................................................................170 خيارات الهاتف والمودم 6-2
  Scanners and Cameras .........................................................175 الماسحة الضوئية والكاميرا 6-3

  175............................................................................. تثبيت ماسحة ضوئية أو كاميرا6-3-1
  178....................................................................................... تشغيل ماسحة ضوئية6-3-2
  180........................................................................................ تشغيل كاميرا رقمية6-3-3

  System Tools......................................................................................................185 أدوات النظام 7
  Backup....................................................................................................185 النسخ الاحتياطي 7-1
  Restore and Manage Media.....................................................................191 استرداد البيانات 7-2
  Character Map................................................................................194 مخطط توزيع الحروف 7-3
  Disk cleanup.............................................................................................195 تنظيف القرص 7-4
  Disk Defragmenter........................................................................197 أداة إلغاء تجزئة القرص 7-5
  System Information..................................................................................199 معلومات النظام 7-6
  System Restore...........................................................................................200 إستعادة النظام 7-7
  Files and settings transfer wizard..........................................202  معالج نقل الملفات والإعدادات 7-8

  209........................................................................................................ صلات الاتصال بالشبكة 8
  209.......................................................................................................... طرق الاتصال بالشبكة8-1

  Local area connection........................................209      ية  إنشاء صلة اتصال بشبكة محل8-1-1
  VPN (Virtual private Network)........................209 إنشاء صلة اتصال شبكة خاصة ظاهرية 8-1-2
  ISDN..................................................213ل هاتفي باستعمال خط الهاتف أو  إنشاء صلة اتصا8-1-3
  Incoming Network Connection..........................................215 انشاء صلة اتصال وارد8-1-4
  217....................................................................عن الشبكة تعطيل وتمكين صلة الاتصال 8-1-5



 

    

  218........................................................................................ فحص حالة الاتصال8-1-6
  218....................................................................................... تصليح صلة الاتصال8-1-7

  221........................................................................................................................... مشاآل وحلول9



 

 
1

  

  ى الأولوحدةال
  

  مدخل إلى الحاسوب
  

  :بعد دراسة هذه الوحدة ينتظر من المتدرب أن يكون قادراً على: وحدةأهداف ال
  

   . الحاسوبتعريف جهاز 

 .ساسية التي يقوم بها الحاسوبالتعرف إلى العمليات الأ 

 .لى الحاسوببيانات المدخلة إييز بين أنواع الالتم 

 .فهم الأعمال التي يقوم بها الحاسوب 
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