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: 

  Alt + F4       او من لوحة المفاتيح نضغط المفتاحين - 2 

 نتبع المخطط التالي : طريقة انشاء مجلد      

  Desktopالنقربالايمن على                   Enter           Folder    Newثم  الاسم المحدد كتاب   

 عادة تسمية الملف :يقة إطر    

 النقر بالايمن على المجلد              Rename           حذف الاسم القديم ونكتب الاسم الجديد  

 

 

تظهر نافذة نختار منها على  STARTنضغط بالايسرعلى قائمة -1

لاطفاء الحاسبة بشكل نهائي او  Shut downاليمين عبارة 

لاطفاء الحاسبة او إعادة تشغيلها مرة  Restartاختيار الامر 

 أخرى.
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 .Cut قص نضغط بالماوس الأيمن على المجلد ونختار  -1      

 (.my computer; my document ;desktopمكان نقل المستند ) نختار  - 2     

 . Pasteثم نضغط بالماوس الأيمن مرة أخرى ونختار لصق  -   3     

 طريقة نسخ المجلدات : نتبع المخطط التالي  

 المجلدالنقر بالأيمن على          copyنختار نسخ           تحديد مكان نسخ المستند          pasteنختار لصق 

 ملاحظة:

 للنسخ             Ctrl+Cلمفاتيح نضغط المفتاحين من لوحة ا *

 للقص             Ctrl+Xمن لوحة المفاتيح نضغط المفتاحين    

 للصق            Ctrl+Vمن لوحة المفاتيح نضغط المفتاحين     

 :طريقة إعادة تسمية الملفات 

 desktopعلى  بالأيمنالنقر                             Rename          كتابة الاسم الجديد     

 :طريقة معرفة مواصفات الحاسبة

ومن ثم   All Programsمنها نختار تظهر نافذة  Startنضغط بالماوس الايسرعلى  -1

 .Runوبعده نختار الامر      Accessoriesنختار منها

 

 .dxdiagعبارة  Runنكتب في مستطيل تظهر نافذة -2
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ثم  في هذا المستطيل dxdiagنكتب عبارة -3

وبعدها تظهر نافذة نختار كلمة  OKنضغط موافق

Yes 

 ةتظهر  بعدها النافذة  التالية حيث يمكننا من خلال نافذ -4

system  معرفة ذاكر ة الحاسبةRAM  والمعالج

Processor 

هنا ذاكرة الحاسبة 

 4Gهي  

من خلال هذا الاختيار يمكن 

معرفة مواصفات ونوع 

  G 3المعالج  

 Runيمكن الحصول على الامر 

وذلك بالضغط من لوحة لمفاتيح 

      R +على المفتاحين     

     Windows + R                
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 طريقة معرفة ان الحاسبة وملحقاتها معرفة ام غير معرفة:

من خلال هذا الاختيار يمكن معرفة 

 2G مواصفات كارت الشاشة وهي

نضغط بالماوس الأيمن على  -1

تظهر  My computerنافذة 

 Manageنافذة نختار منها 

 )إدارة(
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ثم تظهر بعدها نافذة أخرى  نختار منها  -2

Device Managerرة الأجهزة() إدا 

تظهر النافذة التالية التي توضح الأجهزة  -3

المعرفة وغير المعرفة في حال وجود العلامة 

الصفراء اللون هذا يعني ان الجهاز القطعة الملحقة 

غير معرفة لذلك يجب تعريفها  بالضغط بالأيمن 

 update driveعلى الجهاز الغير معرف ونختار 

soft ware لتعريف فاذا تمت ومن ثم ندخل قرص ا

إزالة العلامة الصفراء هذا يعني ان الجهاز قد تم 

 والا إعادة الطريقة مرة أخرى. تعريفه
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 ( :Partition( للسواقات )Formatشرح طريقة عمل فورمات ) 

تستخدم لخزن و القرص الصلب( Hard Diskاو اقسام ) لسواقاتبا(C,D,E,F)تسمى الأقسام  *

ل أو حذف ك الفرمتة فيقصد بها أزالهاما عملية .  والفيديو والصور والمعلومات الشخصية البيانات 

يتم (فلا Cاما بالنسبة للسواقة )( D,E,F)مثل المثبتة او البيانات المخزونة داخل احد الأقسام البرامج 

( Windows, xp,7,8) (نظام التشغيل ( موجود فيه Cمايكون )لانه غالبا هذا النوع من الفرمتة استخدام 

 .(D,E,Fالخاصة بـ ) واليكم شرح الفرمته ( بالقرص الخاص به.C) وفرمته لذلك يجب تنصيب

 

 : شرح طريقة تغيير خلفية سطح المكتب

 .desktopنضغط بالماوس الأيمن على أي مكان فارغ من على سطح لمكتب  -1 

 . Personalizeتظهر نافذة نختار منها  -2

 .)خلفية سطح المكتب( Desktop Back groundاو اختيار ثم تظهر نافذة نختار منها الشكل المطلوب  -3 

 

و نختار احد My Computerنفتح نافذة 

مثلا ثم  (D)البارتشنات)السواقات( وليكن 

( (Formatنضغط بالأيمن عليها ونختار 

وبعدها  Startفتظهر هذه النافذة ونختار 

الفرمتة وبعد انتهاء الفرمتة  تبدأ عملية

يظهر شريط اخضر اللون يوضح انتهاء 

 عملية الفرمتة. 
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 desktopنضغط بالايمن على 

د الاشكال اونختار ونحدد اح

desktop back ground 

اما اذا اردنا ان 

 screenنختار 

saver) الشاشة )

 المؤقتة نضغط هنا

تظهر نافذة 

نحدد منها 

نوع الشاشة 

ثم نحدد منها 

الوقت المحدد 

ثم 

  Applyنختار

  Okثم 
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 :طريقة أظهار أو أخفاء أيقونات سطح المكتب المهمة

 

نضغط بالايمن على خلفية سطح المكتب  -1

desktop   تظهر نافذة نختار منهاPersonalize  

 Change ومن ثم تظهر نافذة نختار منها 

Desktop icons    

تظهر نافذة نقوم بتفعيل  -2

هذه الخيارات اذا كانت 

مخفية  لإظهارها اونقوم 

ها اذا اردنا بعدم تفعيل

 OKثم نضغط  اخفاءها
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اذا اردنا  -1

تغيير شكل 

الايقونات نختار 

 هذا الاختيار

تظهر نافذة -2

نختار احد 

الاشكال ثم 

 نضغط موافق

 وناتقشرح طريقة تغيير شكل الاي

 Task Bar and Startشرح طريقة التحكم بشريط المهام وقائمة التشغيل 

Menu 

نضغط  -1

بالماوس 

الايسر على 

 هذا الاختيار

للتحكم   Task Barتظهر نافذة نختار منها  -2

 بمحاذاة وموقع الشريط )اعلى ويسار ويمين واسفل(



  عقيل علي راضي                                  Windows 7اعداد وترتيب المحاضر                                     ملزمة   
 

 

 
10 

 

اجراء تخصيص وتغيير بعض أوامر 

التشغيل والاطفاء بالنسبة لقائمة 

 start menuالتشغيل 

يستخدم في إضافة او إزالة شريط العنوان 

 ولوحة المفاتيح الداخلي وغيرها
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 شرح طريقة تغيير شكل ايقونة المجلد

نضغط بالماوس الأيمن  -1

على المجلد المراد تغيير 

شكل ايقونته تظهر نافذة 

 properties  نختار منها 

وبعدها تظهر نافذة نختار 

   Customizeمنها 
نختار هذا الاختيار ثم نضغط  -2

 موافق

نختار احد الاشكال 

 ثم نضغط موافق
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 طريقة اظهار المجلدات:         

نضغط بالماوس الأيمن على المجلد المراد  -1

 propertiesاخفائه تظهر نافذة نختار منها 

 HIDDENتظهر نافذة نختار منها  -2

أي بوضع   HIDDENأخفاء نقوم بتفعيل 

 OKداخل المربع ثم  علامة  صح

ملاحظة : بعض أنواع الحاسبات  يحدث فيها 

خلل معين  لذلك بعد الانتهاء من الاخفاء 

نلاحظ عدم إخفاء الملف لذلك نضغط من 

او نضغط بالأيمن   F5لوحة المفاتيح المفتاح 

 Refreshونختار

تظهر نافذة نختار My Computer  نفتح نافذة  -1

ثم تظهر نافذة أخرى نختار منه  Organizeمنها 

)خيارات  Folder and search Optionsالاختيار 

 البحث في المجلد(

 OKنضغط 
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 في دقة الشاشة للحصول على شاشة واضحة :شرح طريقة التحكم  

 Viewتظهر نافذة نختار منها  -2

 )عرض( 

نختار الاختيار الثاني ومعناه ) أظهار نفعل و -3

 ((OKثم نضغط ( المجلدات والملفات المخفية

 تظهر المجلدات

اما اذا اردنا ان لا نظهر الملفات والمجلدات  -4

المخفية فنختار هذا  الاختيار الأول ومعناه ) 

 عدم اظهار المجلدات والملفات المخفية(

نضغط بالماوس الأيمن على سطح المكتب 

فتظهر  Screen resolutionونختار منها 

ن النافذة التالية نختار الرقم المحدد ويكو

 حسب الاختيار ثم نضغط موافق

بعض الأحيان  تنقلب سطح المكتب لليسار او 

اليمين وللأعلى او للأسفل فأذا اردنا ان نرجعها الى 

صورتها الاعتيادية نختار الاختيار الأول المؤشر 

 اليه  
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  شرح طريقة إزالة البرامج من الحاسبة بشكل نهائي

تظهر نافذة  My Computerنفتح نافذة  -1

نختار البرنامج المراد ازالته وذلك بالضغط عليه 

 ) إزالة( Uninstallبالايسر ثم نختار كلمة 

ثم تظهر نافذة نختار منها  -2

 Yesكلمة 
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 .Control Panelثم تظهر نافذة نختار منها  STARTنضغط بالماوس الايسر على  -1

ثم نختار   Programs and Featuresبعدها نختار و Programsتظهر نافذة نختار منها  -2

 Uninstallالبرنامج المراد ازالته ثم نضغط 

 ثم نختار هذا الاختيار -3

ثم يظهر شريط الازالة  -4

للبرامج ننتظر حتى اكتمال 

 موافق الشريط ثم نضغط
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 controlنختار  -1

panel 

 programsنختار -2
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 نختار الاختيار التالي -3
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 ) سوف نشرح تنصيب برنامج الفوتوشوب( شرح طريقة تنصيب البرامج

 

 

 

 

 

 

 

ندخل قرص البرنامج الى داخل  -1

محرك الأقراص تظهر النافذة التالية 

 نختار الاختيار الثاني

تظهر النافذة التالية  -2

نختار البرنامج المحدد وهو 

 الفوتوشوب مثلا

النافذة التالية تبين كافة -3

صدارات الفوتوشوب أ

دة في هذا القرص الموجو

 نختار الإصدار السابع مثلا

في بعض البرامج وقبل  -4

البدء بالتنصيب يجب فتح 

ومعناه الرقم  SNمجلد 

التسلسلي البرنامج وبدون 

هذا الرقم لايمكن تنصيب 

بعض البرامج اما في هذا 

                     البرنامج فلا

نستخدمه لان البرنامج جاهز 

 للتنصيب

ثم نختار هذا - 5 

الاختيار وتبدأ عملية 

 تنصيب البرنامج
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 التالية ثم تظهر النافذة -6

 نكتب هنا الاسم الأول )أي اسم( -7

 نكتب هنا الاسم الأخير )أي اسم( -8

 التالي NEXTنضغط  -9

ملاحظة : هذا هو الرقم التسلسلي 

SERIAL Number (SN) 
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ثم نضغط هنا اذا  -11

اردنا تغيير موقع تنصيب 

 البرنامج   

 yesثم نضغط  كلمة   -10

 السواقة Dنختار - 12

 مثلا

نختار التالي  -13

NEXT 
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تظهر نافذة تحميل -14

 البرنامج

ثم نحدد لغة البرنامج وهي  -15

 العربية مثلا ثم نضغط موافق



  عقيل علي راضي                                  Windows 7اعداد وترتيب المحاضر                                     ملزمة   
 

 

 
22 

 (Restor Systemنظام في حال وجود أي مشكلة بالنظام)شرح طريقة استرجاع ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثم   Startنضغط على قائمة  -1

هر نافذة نختار منها تظ

Control Panel  

 نختار هذا الاختيار  -2
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 Systemثم نختار  -3

نختار  -4

 الاختيار الثاني

 نختار هذا الاختيار -5

 System Restoreنختار  -6

( لان النظام Cنختار الـ ) -

 (Cموجود في الـ )
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  Nextثم نضغط  -7

نختار التاريخ المحدد ثم  -8

 Nextنضغط التالي  
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ثم يظهر شريط اعداد  Finishنختار  -9

  Restartإعادة النظام وتحدث بعدها 

نضغط بالأيمن على المجلد  -1

 Deleteونختار 

 Yesنختار كلمة  -2

ملاحظة: اما الحذف النهائي نحدد المجلد 

ونضغط من لوحة المفاتيح  المفتاحين 

Shift+Delete  
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 :بالحذف الاولي المحذوفة المجلداتشرح طريقة استرجاع         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (:windows 7ة اللغة العربية  بالنظام ) نظام شرح طريقة معالج     

نستخدم هذه الطريقة في حالة وجود أي  

اللغة العربية للنظام )السبب أثناء  مشكلة في 

قط( فاختيار اللغة الإنكليزية    تنصيب النظام 

ذا الوحة المفاتيح  الكتابة في مثلا أن  يعني

كانت تكتب اللغة الإنكليزية  ولا تكتب اللغة 

العربية هذا يعني وجود خلل في أعداد اللغة 

 وللتغلب على هذه المشكلة يرجى اتباع الاتي:

 

 

 

  

نفتح سلة  -1

 Recycleالمحذوفات 

Bin  ونضغط بالماوس

  openالأيمن ونختار 

او بالايسر نقرتين 

تظهر نافذة نختار منها المجلد المراد  -2 مزدوجتين

أسترجاعه ونضغط عليه بالايمن ونختار 

Restore 

ندخل للحاسبة قرص تنصيب  -1

 Controlالنظام ثم نذهب الى 

Panel 
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نختار  -2

Language 

 هذانختار  -3

 الاختيار
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 ار الموقع ) العراق(نخت -4

 نختار تبويب اللغة ولوحة المفاتيح -5

 Change Keyboardsنختار-6

ثم نختار اللغة العربية من  -7

 هنا اذا كانت موجودة 
لإضافة  ADDنختار  -6

 اللغة العربية
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م تكن موجودة نضغط اما اذا ل -8

) أضافة Addبالايسر على الاختيار 

 ( لاضافة اللغة العربية للحاسبة

ثم تظهر نافذة نختار اللغة -9

العربية ونختار الاختيار 

 الثاني في بعض الاحيان
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 ((C,D,E,Fشرح طريقة أخفاء سواقات الحاسبة)البارتشنات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نضغط بالماوس الأيمن على  -1

تظهر  MY COMPUTERنافذة 

 Manageنافذة نختار منها 

تظهر نافذة نختار منها  -2

disk management 
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نختار السواقة المحددة ثم نضغط بالايمن  -3

 change Driveمنها  تظهر نافذة نختار

letter and Paths 

تظهر نافذة نختار منها  -4

Remove  ثم نختارOK 

 YESنختار كلمة  -5
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نكرر نفس الخطوات مع  -6

نلاحظ الان أختفاء  Eالسواقة 

 E,Fالسواقتين 

نكرر نفس  -1

الخطوات 

السابقة 

 ADDونختار 

 OKثم 
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والسيريال: طريقة تنصيب البرامج بالكراك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لاحظ الان ظهور السواقة -2

خاص بالبرنامج الى داخل ندخل القرص ال -1

 الحاسبة ثم نفتح القرص ثم نختار ايقونة التنصيب

 نحدد لغة البرنامج -2
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 ثم نضغط التالي -3

 ثم التالي -4
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ثم نحدد موقع التنصيب  -5

 ونختار التالي

نحدد  -5

 الموقع

ثم نضغط التالي  وبعده  -6

يظهر شريط التحميل 

 الأخضر التلقائي



  عقيل علي راضي                                  Windows 7اعداد وترتيب المحاضر                                     ملزمة   
 

 

 
36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثم نختار أنهاء

ونقوم   crackنفتح مجلد  -1

بنسخ المحتويات الى موقع 

 تنصيب البرنامج 

نضغط بالماوس الأيمن على ايقونة البرنامج  -2

 OPEN File Locationتظهر نافذة نختار منها 
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لصق   pasteتم نضغط بالايمن ونختار      -3

 copy and Rplaceتظهر نافذة نختار منها 

 ثم نختار الاختيار التالي -4
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 :  S.N)طريقة تسجيل البرنامج بالرقم السري )السيريال( )

 

 

 

 

 

 

 

ثم نأخذ السيريال من القرص وذلك بالنقر  -1

 Serialsعلى 

 نفتح ايقونة البرنامج -2

نضع أي اسم يمكنك اختياره وحتى  -4

الايميل بشرط ان تكون معه عبارة 

@yahoo.com  ثم نضغط موافق 

نضغط على  -3

  Registarationاختيار
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ثم   manageونختار    my computerنضغط بالايمن  على  -1

نحدد السواقة المطلوبة ونضغط و DISK MANGMENTنختار

 delet volumeبالايمن  على السواقة المحددة ونختار
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نلاحظ الان إزالة التقسيم  -4

 Dللسواقة 

(  وذلك بالنقر Dثم نأتي الى طريقة انشاء البارتشن ) -5

 NEW SIMPLEبالماوس الأيمن على البارتشن ونختار 

VOLUME  ومن ثم نختار التاليNEXT 
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نقوم هنا باختيار الرقم المناسب يعني  -6

ثم نضغط  GB 200تحديدحجم السواقة مثلا 

NEXT 

تظهر نافذة السواقة التي تم  -7

 NEXTازالتها ثم نختار التالي 
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نختار  نوع  -8

أو   NTFSالملفات

FAT32  ثم نختار التالي

NEXT 

 MYثم نفتح  FINISHنختار أنهاء  -9

COMPUTER KGHP  نلاحظ ظهور ان السواقة تم

 يمها وهكذا مع بقية البارتشناتتقس
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 :(Passwordطريقة قفل الحاسبة برقم شخصي)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 control Panelنختار  -1

نختار هذا  -2

 الاختيار
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نختار الاختيار الأول  للموافقة على أنشاء  -4

 (passwordالرقم المرور الشخصي)
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نكتب هنا في المستطيل الأول 

 الباسورد)الانوار المحمدية(

رة م نعيد كتابة الرقم الشخصي )الباسورد(

 أخرى )الانوار المحمدية(

هنا يمكنك كتابة الباسورد  نفسه في المستطيل الأول والثاني  

ولكن اذا كتبته في هذا المستطيل فانه يظهر في  الشاشة 

يستخدم في حالة نسيان الباسورد اما اذا اردت عدم اطلاع و

تكتب  عدم ظهوره على الشاشة فلاوالاخرين على الباسورد 

 الباسورد في المستطيل الاخير 
 Creatنختار  -5

Password 

تغيير الباسورد

 وردإزالة الباس

 تغيير الصورة
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 change your pictureمن النافذة السابقة 

  change pictureنختار أحد الصور ثم نضغط 

لاحظ كيف تم 

 ورةتغيير الص
 تغيير اسم المستخدم
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 ( من الملفات الزائدة:(Cشرح طريقة تنظيف السواقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  All Programsنضغط بالايسر على  -1
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 System Toolsثم نختار -3
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 Disk Cleanupنختار -4
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 OKثم نختار  -5

 ننتظر حتى يتم اكتمال الشريط الاخضر-6
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نقوم بتأشير كافة المربعات التالية أي نضع علامة صح داخل  -7

هذه الملفات الظاهرة هي عبارة عن ملفات كل المربعات لان 

زائدة وتسبب بطئ في عمل الحاسبة لان النظام موجود في 

 OKومن ثم نضغط  Cوهذه الملفات موجودة في الـ Cالبارتشن 
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 Delete Filesثم نختار  -9

ثم يظهر شريط التنظيف وتبدا  -10

 عملية  إزالة وتنظيف الملفات
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 :شرح طريقة نسخ الأقراص بدون  أستخدام برامج النسخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مجلد نضغط بالماوس الأيمن على ال -1

المراد نسخه ثم تظهر نافذة نختار منها 

send to)أرسال الى ( 

ثم نختار النسخ الى  -2

او  CDالقرص سواء كان 

DVD 
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نفتح القرص اما الضغط  -3

فتح   OPENبالايمن ونختار 

اوبالضغط بالايسر مرتين 

 على القرص  

 Burn to Diskثم نختار  -4
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 NEXTنختار  -5
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 FINISHنختار انهاء -6

د علامة التعجب ملاحظة: في حالة وجو

الصفراء هذا يعني وجود خلل في القرص وعدم 

 تطبيق  عملية النسخ بشكل صحيح



  عقيل علي راضي                                  Windows 7اعداد وترتيب المحاضر                                     ملزمة   
 

 

 
60 

 حاسبة الموجودة في الكومبيوتركيف تحسب عمرك باليوم والشهر والسنة :باستخدام ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Calculatorنختار الحاسبة  -1

 ACCessoriesمن قائمة 

تظهر الحاسبة كما في الشكل  -2

  viewالتالي ومن ثم نضغط على 
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 نختار حساب التاريخ -3

تكتب هنا -4

 تاريخ ميلادك

أكتب هنا -5

 التاريخ الحالي

تظهر هنا النتيجة وهي مثلا 

تظهر هنا عدد أيام حياتك  يوم2شهرا و 11سنة و 25

 كلها

نضغط -6

 على عبارة

 أحسب
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ملاحظة : تستخدم  هذه الحاسبة في حساب التواريخ وكذلك حساب مساحة المثلثات والمربعات 

ب الساعات وكلك القيام بالعمليات الحسابية وغيرها وحساب قيم الطاقة وتحويل الوحدات وحسا

 ............الخ


