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1- افتح قائمة Start  عن طريق لوحة المفاتيح ..............(ج: Ctrl+Esc أو رمز ( على لوحة المفاتيح.)
2- افتح برنامج Windows explorer عن طريق زر start بطريقتين.
3- في فئة Start .... Documents  س: كم تحتوي على عدد برامج تم فتحها
4- باستخدام Start أغلق جهاز الحاسوب
5- انقل أيقونةMy Computer إلى أسفل يمين سطح المكتب
6- رتب أيقونات سطح المكتب حسب الاسم By Name
7- رتب أيقونات سطح المكتب حسب النوع By Type 
8- باستخدام الفأرة أنشئ أيقونة اختصار لـ أيقونة My computer    ثم أحذف الأيقونة
9- باستخدام لوحة المفاتيح والفأرة  أنسخ أيقونة My Computer  على سطح المكتب  ثم احذف الأيقونة
10- قم بإنشاء أيقونة اختصار لبرنامج أل Calculator على سطح المكتب (ج:باستخدام مفتاح Ctrl+shift)والفأرة)
11- عن طريق سطح المكتب اعرض محتويات القرص الصلب C:\
12- عن طريق سطح المكتب أعرض خصائص النظام System  Properties
13- عن طريق start أعرض خصائص النظام
14- حدد حجم الذاكرة Ram  الموجود على جهازك
15- شغل برنامج Explorer  عن طريق run
16- أفتح إطار Control Panel 
17- من لوحة التحكم غير خلفية  سطح المكتب Background إلى               
18- غير شاشة التوقف Screen saver إلى
19- غير المظهر appearance إلى 
20- غير الإعدادات Settings  إلى High color (16Bit) 
21- غير المنطقة الزمنية regional setting إلى البحرين  
22- من لوحة التحكم غير الوقت إلى 10:05 صباحاً  و التاريخ إلى 22-2-2005
23-  اضبط أعدادات درجة ارتفاع الصوت إلى Mute all
24- غير أعدادات الفأرة لتبديل بين وظيفتي الزر الأيمن والأيسر
25- من خلال explorer  قم بإعداد القرص المرن format (تهيئة القرص)
26- ملاحظة : يمكن تهيئة القرص المرن أكثر من مرة
27-  قم بعرض تعليمات نبذة عن الويندوز start --- accessories 
28- ابحث عن تعليمات الخاصة ب Printing
29-  فرغ محتويات سلة المحذوفات Recycle Bin
30- التعرف على الأجزاء المختلفة لإطار سطح المكتب
31- افتح برنامج WordPad
32- محتويات شريط العنوان TitalPar
33-  صغر حجم Minimize إطار WordPad
34- كبر حجم Maximize  إطار WordPad
35-  استعد حجم الإطار restore لبرنامج WordPad
36- غير حجم إطار  )WordPadتقصير –تضييق – في اتجاهين)
37-  انقل إطار البرنامج على أسفل يمين سطح المكتب
38- افتح برنامج الرسام >>> انتقل بين البرامج المفتوحة مرة بالفأرة ومرة عن طريق لوحة المفاتيح >>> أغلق برنامج الرسام
39- محتويات شريط الأدوات toolbars
40- شريط التمرير – اضغط على المكان الذي ينقلك لأعلى في المستند – ثم اضغط على المكان الذي ينقلك ليمين المستند
41- شريط الحالة –(المعلومات) – كم عدد الصفحات الموجودة في المستند أمامك
42-  أغلق إطار البرنامج من زر الإغلاق
43-   تنظيم الملفات Windows Explorer
44- افتح برنامج Windows Explorer
45-  التعرف على مكونات شاشة Explorer >>> شريط العنوان >>> شريط القوائم
a. شريط الأدوات  >>> مكوناته >>> أخفي شريط الأدوات >>> اظهر شريط الأدوات
b. وصف الأيقونات >>> اخفي وصف الأيقونات >>> اظهر وصف الأيقونات
c. الانتقال بين مشغلات الأقراص
i. ملاحظات : كل المشغلات والطابعات والشبكات الموصلة على جهاز الحاسوب تظهر في النافذة اليسرى في أكسبلورل
ii. من خلال explorer

iii. من خلال my computer
iv. انتقل إلى محتويات سطح المكتب
v. حدد أكثر من أيقونة
vi. انتقل على محرك الأقراص C:\
vii. أعرض خصائص القرص الصلب C:\
viii. ملاحظات عند الضغط على الرمز [image: image1.png]


 الموجود على النافذة اليسرى لأكسبلورل فإن محتوى النافذة اليمنى لا يتغير
d. إنشاء المجلدات 
i. أنشئ المجلد التالي على القرص المرن a:\mod2
ii. ملاحظة يمكن أنشاء المجلدات عن طريق النافذة اليسرى او اليمنى فى أكسبلورل
iii. أنشئ شجرة الأدلة التالية :
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iv. أنشي مجلد جديد باسمك على سطح المكتب
v. اعرض محتوى القرص الصلب C:\
vi. غير طريقة عرض الملفات والمجلدات إلى list ثم large icons
vii. غير طريقة عرض الملفات والمجلدات إلى تفاصيل Details
viii. رتب الملفات والمجلدات حسب الاسم ثم حسب التاريخ
ix. ملاحظة : الترتيب حسب التاريخ يكون حسب آخر تاريخ تم التخزين فيه
x. اعرض خصائص Properties المجلد ICDL (نفس طريقة عرض خصائص أي ملف) – ملاحظة خصائص المجلد تبين عدد الملفات والمجلدات الموجودة داخله- كما تبين حجم المجلد 
xi. ما هو امتداد ق.rtf (ٌRich Text Format) >>> ناهو امتداد .txt  >>> ما هو امتداد .xls
xii. ما هو امتداد .mdb >>> ما هو الامتداد pdf >>> ما هو امتداد .gif  . jpg >>> ما هو امتداد .exe
e. غير اسم المجلد a  إلى a10

f. حذار من تغير أسماء ذات امتدادات 
i. .exe 
ii. .com

iii. .bat

iv. .dll

v. .ini

vi. .sys
g. طرق تحديد الملفات والمجلدات ( تحديد ملف – تحديد ملفات متتالية – تحديد ملفات غير متتالية
i. ملاحظات هامة :– في النافذة اليمنى نستطيع تحديد أكثر من ملف 
النسخ >>>Ctrl+C – أو [image: image3.png]


 - أو قائمة تحرير نسخ – أو يمين الفأرة (نسخ)
القص >>> Ctrl+X- أو [image: image4.png]


 - أو قائمة تحرير قص – أو يمين الفأرة (قص)
اللصق>>> Ctrl+V – أو [image: image5.png]


- أو قائمة تحرير لصق- أو يمين الفأرة لصق
ii.  انسخ المجلد  c إلى group1
h. انسخ المجلد ICDL إلى القرص المرن ( من خلال يمين الفأرة) Send To
i. احذ المجلد ICDL  من القرص المرن
j. احذف المجلد إلى سلة المحذوفات C:\icdl\group1
k. احذف المجلد c:\icdl\c من على جهاز الكمبيوتر نهائياً
l. أعرض محتويات سلة المحذوفات
m. استعد المجلد group1 من سلة المحذوفات
n. قم بتفريغ سلة المحذوفات من محتوياتها
46- البحث عن الملفات
a. ابحث عن الملف wordpad.exe في القرص الصلب c:\
b. ابحث عن ملف يحتوي على ehab في القرص الصلب c:\

c. ابحث عن الملفات الموجودة على القرص الصلب وتم تعديلها من تاريخ 1/10/2004 إلى 14/2/2005
d. ابحث عن الملفات ذات الامتداد .doc والموجودة على القرص الصلب c:\
47- تحرير النصوص برنامج WordPad  >>>> شغل برنامج WordPad   >>>> ثم أنشئ مستند جديد (بطريقتين)
a. أكتب النص التالي :
مقدمة

يمكن القيام بأغلب العمليات داخل نظام التشغيل ويندوز من خلال طريقتين : تمتاز الطريقة الأولى بالصعوبة والتعقيد بينما الثانية بالسهولة والبساطة .
تدرب على المهارات الأساسية الموضحة في هذا الجزء . وسوف تلاحظ تكرار استخدام هذه المهارات أثناء استعمال نظام التشغيل ويندوز وتطبيقاته ___ احفظ الملف على القرص المرن باسم icdlmod2 على المجلد mod2
i. الفرق بين حفظ وحفظ باسم
ii. ملاحظات  اختصارات لوحة المفاتيح
	ملف جديد
	Ctrl+N

	فتح ملف
	Ctrl+O

	حفظ ملف
	Ctrl+S

	طباعة ملف
	Ctrl+P


b. أغلق برنامج WordPad
48- إدارة الطابعة
49- افتح برنامج WordPad
50- افتح الملف c:\mod2\icdlmod2
51- أفتح خيارات الطباعة
52- حدد الخيارات المطلوبة
53- غير الطابعة إلى  طابعة افتراضية أخرى
54- من شريط الحالة أعرض مهام الطابعة (لا يتم إلا عند إدخال أمر الطباعة لأي مستند)
انتهت
PAGE  
· ICDL الوحدة الثانية – استخدام الحاسوب والتعامل مع الملفات -  صفحة 3 من 3 إعداد إيهاب البربري (تعديل 26-2-2005

