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
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    C








ICDL





Windows XP 




















2010



 


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

 Right Button 
 Mouse Left Button 

 uttonBight R
Menu Click

 Menu 


 uttonBeft L
Left Button 

Mouse  Double-click
Folder 

 ClickDouble-ClickRecycle Bin 
 Desk Top

Drag and Drop 
Click Drag Folder 


Windows XP

Windows xp 



Desk Top  
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 الواجهة ء فى هذه اجزالأ بعض تناول نو سوف 
  .اليهع للتعرف سريع  بشكل 



Desk Top 
Windows XP



My Computer – Recycle Bin–My Documents 


start button 



 uttonBtart S tartS 
 
 
 Short CutsLeft Pane 






















 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 


 تطبيق  : 

:  
- To display the Start menu by using the mouse 

start button 

 ق بيتط : 


- To display the Start menu by using the keyboard shortcut 
Ctrl + EscKey Board

  تطبيق : 
- To close the Start menu   

Esc
Desk Top 

  تطبيق: 
- To turnoff  the computer : 

Start Menu Turn Off




Turn Off Restart 
Restart 









 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 


responding application-Shut down a non


Application 










Ctrl + Alt + Delete
Status 

 No Responding 
End Task 















Frozen




 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق : 
 opertiesrP

To view your “System Properties” and see the version of 
Windows you are using 

Start Button 
Control Panel 













Performance and Maintenance Option


 






 
See basic information about your computer option. 




System 

 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 


Properties 







  تطبيق: 
e and TimeTo change the Dat

task bar 









 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 





Time Zone  





 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 
  change volume soundo T 









Mute 













  تطبيق: 
groundackBesktop Dhange the CTo 












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indow Wlose C
button 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 
 indowW  arBask T

Task Bar 



( Active )

  تطبيق : 
 window  oard B eyK
Alt + Tap 

  تطبيق: 
 xplorerE

My Computer Explorer 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





ExplorerFolder Drive 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 


To change the ways to view the files or folders 
Views 


FoldersFiles



  تطبيق: 
 olderF xplorerE






Display Folder Contains 

  تطبيق: 
 C riveD xplorerE 




  تطبيق: 







CDrive 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 


Right Pane 



















Right Pane 

  تطبيق: 
olderFew NGreat 


Shortcuts MenuNew Folder 

File New Folder 










 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 
 ropertiesP olderF ileF

Properties 





  تطبيق: 

 earchS
Start Search 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

Window 




All files and Folders   

 


 
 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 


Word 
Excel 

 
Drive 



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Ctrl 
























Shift 












 


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  تطبيق: 
 utC oveM xplorerEindows W




Folder 




Cut Edit 









 


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Folder Past files 
Past 


Cut or Move Folder



  تطبيق: 
 opyC ontainsC olderF

 ropDrag & D


 Past 



 


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  تطبيق: 
 opyCtorageS emovableR A

 floppy disk
Flash Memory Floppy Disk

A Removable Storage
Floppy Disk Send To 

A removable Floppy Disk 
Floppy Disk 


Floppy Disk Send 

  تطبيق: 
 olderFelete D

Delete 





Recycle Bin 
Yes 



 


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  تطبيق: 



Recycle Bin Key Board 

Shift + Delete 


Delete 

yes 

  تطبيق: 
 ilesF oldersF inB ecycleR

Recycle Bin Desk Top 



 Menu Bar 

File Restore 










 


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  تطبيق: 
 inBecycle R

Recycle Bin Icon Desk Top 



 Empty Recycle Bin 


  تطبيق: 

 Recent
Start Menu 

Right Pane My Recent Documents






 Empty  لتفریغ 
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  تطبيق: 
Compress

win zip 
com.winzip.www 


Window Explorer Add to Zip 







Fgr Computer  Dave 1



Fgr computer 
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Add CompressFolder  





Folder Window Explorer 







  تطبيق : 
 xtractE Folder

Compressing 
Folder Extract 





Fgr computer 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

Extract All Files 







Next 
Browse 

Next 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 






Extract 
Show Extracted Files 
Finish 





 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

Extract Win Zip 
Extract to Folder ……




Extract Files Folder 

  تطبيق: 
 daPord W

Start Menu All Programs 
Accessories  

Word Bad 




 Word Pad 


 


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  تطبيق: 
 adPord W  ile F adPord W A aveS oT

File Save 


Save 
























Save 



 ترید اختر المكان الذى
 حفظ الملف بھ 
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  تطبيق: 
 ocumentsD ewN adBord W

File New 



File Type Ok 

  تطبيق: 
 ileF word bad

File Open 





Open 

 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 
irusV Norton

Norton Anti Virus  




Scan For Viruses 
Scan My Computer Scan 























 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

  تطبيق: 
To change the default printer

Start Menu Printers and Faxes 






Printers Installed


 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 

 Default Printer Installed 






 Set as Default Printer






  تطبيق: 


Start Menu Printers and Faxes 
Add Printer 







 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 




Next 




Next 


 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 


Next 




Next 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 




Type Next 





Yes Next 


 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 




Next 





Next 



 



 

www.fgr.dr-ho.orgفجـر 

 




Finish 
Default Printer 

  تطبيق: 
 ordWditingEext T

Text Editing
Tool Bar 











 



File 

Print 





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