
 

 
 يحتٕياخ انًحاضزج:

 SEND TOٔظائف الأيز  -1

 اَشاء اختصار عهٗ سطح انًكتة -2
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 SEND TOٔظائف الأيز 
 

 إرسال انثياَاخ إني أياكٍ يحددج حسة َظاو انتشغيم

 

  Floppy Diskالإرسال إني انقزص انًزٌ انــــ  -أٔلا :

 -ػِ غشٝق : ٗرىل     

ِ دجخبو ٗزبذجش ٍب. قٞحً جىَسطخذً ذطسذٝذ ٍح ٝشغبد يبٜ ئسلبحىٔ لب٘ج  1

 . my documentٍديذ ٍِ ػيٚ لطر جىَنطد أٗ  ٍِ جىطخضِٝ أٗ

 

ثببٌ  (application)ٝقببً٘ جىَسببطخذً ذحىعبب ػ ػيببٚ ٍططببحذ جىططرٞقببحش  .1

)ئسلبحه ئىبٚو ٗذحىطبحىٚ ضبلْسذه قحتَبس يشػٞبس  send Toجخطٞحس جلأٍش 

  floppy diskٝخطحس ٍْٖح 

ٗذحىطبحىٚ ٝنبُ٘ قبذ ضبٌ ّسبة ّسبخس ٍبِ  enterثٌ جىعب ػ ػيبٚ ٍططبحذ  .2

 floppy diskجىَديببذجش جىطببٚ ضببٌ ضسذٝببذٕح يبب٘سج ئىببٚ جىلببل أٗ جىَيطببحش

 جىَديذجش . أٗدُٗ جىطسشك ٍِ جىَنحُ جىزٙ ضٌ يٞٔ ضسذٝذ جىَيطحش 

 

 )انًستُداخ(  my documentإرسال انثياَاخ إني  -ثاَيا :

 -ٗرىل ػِ غشٝق :

  my documentجىَطي٘خ ئسلحىٖح ئىٜ  جلأٝقّ٘حشسذٝذ . ض1

 sendثبٌ جخطٞبحس جلأٍبش  (application). جىع ػ ػيٚ ٍططحذ جىططرٞقحش 2

To  

 )ئسلحه ئىٚو ثٌ جىرسث يٜ جىقحتَس جىطشػٞس زطٚ ٝصو جىَسطخذً ئىٚ ميَس    

 . my documentsجىَسطلْذجش    

ىطبببطٌ ػَيٞبببس جىْسبببة ئىبببٚ ٍديبببذ   (enter). جىعببب ػ ػيبببٚ ٍططبببحذ ئدخبببحه3

 .جىَسطْذجش 

 

إرسااال انثياَاااخ إنااٗ أٖ ٔحاادج تلااشيٍ يتصااهح تانجٓاااس اتصااالا  -ثانثااا :

 خارجيا  

           -: ٍثو

 ٗزذز جلألط٘جّحش جىصيرس جىخحسخٞس 

 ٙجىطلاش ٍَٞ٘س 

 جىََٞ٘سٙ محسد 



خَٞغ ٕبزٓ جى٘لبحتو جىخح بس ذطخبضِٝ جىرٞحّبحش جىطبٚ ضطصبو ذحىدٖبحص ٍبِ      

 sendىخحسج ٝظٖش جلَٖح ظَِ جلأٍحمِ جىَشجد جلإسلحه ئىٖٞح ظَِ قحتَس ج

To .  ئسلحه ئىٚو( 

 -ىزج ٝقً٘ جىَسطخذً ذلللللل :

ئىٚ ٗزبذز جىطخبضِٝ جىخحسخٞبس  جىَشجد ئسلحىٖح. ضسذٝذ جىَيطحش أٗ جىَديذجش 1

. 

 sendثبٌ جخطٞبحس جلأٍبش  (application). جىع ػ ػيٚ ٍططحذ جىططرٞقحش 2

To  

ٗزبذز جىطخبضِٝ  جلبٌ)ئسلحه ئىٚو ثٌ جىرسبث يبٜ جىقحتَبس جىطشػٞبس ٗجخطٞبحس    

أٗ ٍَٞبب٘سٙ  (Removable disk)جىخحسخٞببس أٗ جىقببشق جىقحذببو ى صجىببس 

 my computerمحسد أٗ أٙ ٍِ محُ جلَٖح زسد ٍح ضٌ ضسَٞطٖح يٜ شحشبس 

 .ٍسرقح 

 ٗذحىطحىٚ لٞطٌ ي٘سج ّسة جىرٞحّحش ئىٚ ٗزذز جىطخضِٝ ٍرحششز .

 

 

 اَشاء اختصار عهٗ سطح انًكتة
ػيببٚ لببطر جىَنطببد ضسببٖو ػَيٞببس جلببطذػح   ئُ ػَيٞببس جّءببح  جخطصببحس     

 جىرشجٍح أٗ جىَيطحش أٗ جىَديذجش جىَطنشس جلطذػحؤٕح أثْح  جىؼَو .

  -يثال :
يببٜ زحىببس غيببد ضءبب ٞو ٍيببا ٍؼببِٞ أثْببح  قٞببحً جىَسببطخذً ذؼَيٞببس جىنطحذببس      

  short cutىزىل يَِ جلأيعو ػَو  ٍٔ ذحىؼَوٗأسجد لَحع أٙ شة أثْح  قٞح

. يلاذبذ ٍبِ جى٘ ب٘ه ئىبٜ أ بو  ىٖزج جىَيا أٗ جىَديذ ىسٖ٘ىس جى٘ ب٘ه ئىٞبٔ

جىَيا أٗ جىَديذ جىَشجد جّءبح  جخطصبحس ىبٔ ػيبٚ لبطر جىَنطبد ي ٗقبذ ٝنبُ٘ 

 ٕزج جىَديذ دجخو ػذز ٍديذجش يشػٞس .

 -يثال :
لبل ثبٌ دجخبو  (E)ذز جىطخبضِٝ دجخبو ٗزب جىَديبذ أٗ جىَيبايٜ زحىس ٗخ٘د      

ٍديذ يشػٚ ذحلٌ جللاٍٞحش للل ثٌ دجخو ٍديبذ يشػبٚ رخبش ذحلبٌ قبشرُ مبشٌٝ 

للبل ثبٌ ذذجخيبٔ ٍيطبحش جىسب٘س ذأزذ ألَح  جىقبشج  للل ثٌ دجخو ٍديذ يشػٚ رخش 

جىَطي٘خ ضء ٞيٖح دجتَح . ىزج يؼيبٚ جىَسبطخذً ضسذٝبذ جىَيبا أٗ جىَديبذ جىَبشجد 

 ػَو جخطصحس ىٔ ي 

يَديذ ذحىنحٍو يٞقبً٘ ذبحى٘ق٘ع ػيٞبٔ ثبٌ ىج أسجد جىَسطخذً ػَو جخطصحسئر     

لألببٌٖ زطببٚ حثببٌ ٝطسببشك ذ (application)جىعبب ػ ػيببٚ ٍططببحذ جىططرٞقببحش 

ضْسذه ٍْبٔ قحتَبس يشػٞبس ٝبطٌ جىطسبشك  (send to)ٝصو ئىٚ أٍش ئسلحه ئىٚ 



أٙ جّءبح   (desktop create shortcut)يٖٞبح ذحلألبٌٖ ئىبٚ أُ ٝصبو ئىبٚ 

حس ػيٚ لطر جىَنطد ي ٗذحىطحىٚ ئرج رٕد جىَسطخذً ئىٚ لطر جىَنطد جخطص

 . shortcut toلٞلازع ٗخ٘د جىَديذ ٗٝسرق جلٌ جىَديذ ميَس 

 

 سطح انًكتة نًهف يا عهٗ اختصار عًم * في حانح 

 جىَيا. ضسذٝذ 1

 (application). جىع ػ ػيٚ ٍططحذ جىططرٞقحش 2

  (send to).جخطٞحسجلأٍش ئسلحه ئىٚ 3

أٙ  (desktop create shortcut). ٍبِ جىقحتَبس جىطشػٞبس جخطٞبحس جلأٍبش  4

 جّءح  جخطصحس ػيٚ لطر جىَنطد .

 جلٌ جىَيا. ذحىطحىٚ ػْذ رٕحخ جىَسطخذً ئىٚ لطر جىَنطد لٞلازع ٗخ٘د 5

 ٍطذجد . ٍغ ٍلازظس ٗخ٘د جلإ shortcut toميَس  ىَياٗٝسرق جلٌ ج

ٝنُ٘ جلبٌ جىَيبا ذؼبذ ػَبو جخطصبحس  (wav.)ٍطذجد  ٍثلا أٙ جّٔ ئرج محُ جلإ

 . (shortcut to -------- .wav)ىٔ ٕ٘ 

 

)ئػببحدز  renameيببٜ زحىببس جلألببَح  جىط٘ٝيببس َٝنْْببح ضرببذٝيٖح ذحلببطخذجً جلأٍببش 

 جىطسَٞسو

 

 

 JAWSيؤشز 
 

ٕٗ٘ ٝخطص ذؼَيٞس جىطؼ٘ٝط ػبِ جىطبأسز ذحىْسبرس ىيَنطب٘يِٞ . ئُ جىطبأسز      

 ضقً٘ ذ٘ظحتا ٍسذدز لاذذ ٍِ جىطؼ٘ٝط ػْٖح .

ّرذأ ذءؼحع جىيٞبضس ٗ ٕب٘ ألبطو جىطبأسز ٗٝقبً٘ ذطسشٝبل جىَإشبش جىَ٘خب٘د      

ػيٚ لطر جىَنطد يٚ خَٞغ جلأضدحٕحش جىَطي٘ذس ي ثٌ ٍططحزِٞ أزذَٕح أَِٝ 

 . ٗجٟخش أٝسش

 -جىَططحذ جلأٝسش ٝقً٘ ذ٘ظٞططِٞ :     

 ٗٝسطحج ئىٚ ظ طس ٗجزذز ٝسشٙ .  -. جىطسذٝذ  :1

 ٗٝسطحج ئىٚ ظ ططِٞ ٍططحىٞطِٞ .   -. جىطء ٞو :2

أٍح جىَططبحذ جلأَٝبِ يٖب٘ جىَسبث٘ه ػبِ ئظٖبحس جىقحتَبس جىَخطصبشز )قحتَبس      

يبٚ ٍبح ضبٌ جىططرٞقحشو ذَح ْٝحلد ٍح ضٌ ضسذٝذٓ زسبد ٗقب٘ع ٍإشبش جىطبأسز ػ

ضسذٝببذٓ ىببزج لاذببذ ٍببِ ٗخبب٘د ألببي٘خ ضؼبب٘ٝط دجخببو ذشّببحٍح قببحسب جىءحشببس 

JAWS  ي ٕٗ٘ ٍإششjaws  جىزٙ ٝؼ٘ظبْح ضَحٍبح ػبِ ٕبزٓ جىطبأسز ٗ رىبل ٗ



يببٚ زحىببس جٟىببس جىسحلببرس )ى٘زببس جلأسقببحًو جىَ٘خبب٘دز ذي٘زببس جىَطببحضٞر ػيببٚ أُ 

ل ضنببُ٘ ٍؼطيببس . ٕٗببزج شببشغ ألحلببٚ أُ ضنببُ٘ ى٘زببس جلأسقببحً ٍؼطيببس ٗرىبب

يْٞطق قبحسب جلأسقحً ذحىع ػ ػيٚ جىَططحذ جلأٝسش ٍِ جىصا جىؼي٘ٙ ذي٘زس 

 جىءحشس أُ ى٘زس جلأسقحً ٍؼطيس .

أقصببٚ جىَٞببِٞ ٍببِ يببٚ ذحىعبب ػ ػيببٚ ٍططببحذ جىسببحىد )ّببحقصو جىَ٘خبب٘د ٗ

جىصا جىؼي٘ٙ يٜ ى٘زبس جلأسقبحً ظب طس ٗجزبذز ْٝطبق جىقبحسب ميَبس ٍإشبش 

jaws يٚ ى٘زبس جلأسقبحً ٗرىبل ذحلبطخذجً ي ٗذزىل قذ ضٌ ضطؼٞو ٗخ٘د جىطأسز ػ

ىءبببؼحع جىيٞبببضسٙ جىبببزٙ ٝسبببشك ٍإشبببش جىطبببأسز جىطبببٚ ضَحثبببو جٍطبببحضٞر جلألبببٌٖ 

جىَ٘خ٘د ػيٚ لطر جىَنطد ي ٗذحىع ػ ػيبٚ جلألبٌٖ يبٚ خَٞبغ جلأضدحٕبحش 

شغب٘خ يٖٞبح . َو يبٜ خَٞبغ جلأضدحٕبحش جى jawsٝطٌ ضسشٝل جىَإشش )ٍإشبش 

)ػيبٚو  ( / )يطبأسز ٗ ٕب٘ ٍططبحذ أٍح يٜ زحىس ٍح ٝؼ٘ض ػِ جىَططحذ جلأٝسبش ى

أٗ جىءشغس جىَحتيبس جىَ٘خب٘دز ذي٘زبس جلأسقبحً ٕٗب٘ ثبحّٚ ٍططبحذ ٍبِ جىٞسبحس ي 

ٗػْذ جىع ػ ػيٞٔ ظ طس ٗجزذز ٝؼحده ظ طس ٍِ جىَططحذ جلأٝسش ىيطأسز ٗ 

 / )جىزٙ ٝقً٘ ذطسذٝذ أٙ شة ٍطي٘خ ضسذٝذٓ ٗػْذ جىع ػ ػيٚ ٕزج جىَططحذ 

جىطبٚ لا  جلأٝقّ٘بحشَسطخذً ضء ٞو ٍح ٝشٝبذٓ ٍبِ ٍشضِٞ ٍططحىٞطِٞ ٝسططٞغ جى (

 ٝطَنِ ٍِ جى٘ ٘ه جىٖٞح ذحىطأسز .  

 

)جىْدَببسو  STARأٍببح جىَططببحذ جلأَٝببِ ىيطببأسز ٝؼبب٘ض ػْببٔ ذَططببحذ ) و      

جىَ٘خبب٘د ذي٘زببس جلأسقببحً ٕٗبب٘ ثببحّٜ ٍططببحذ ذحىدٖببس جىَْٞببٚ  ٍببِ أػيببٚ ى٘زببس 

س جىططرٞقببحش جلأسقببحً  ٗػْببذ جىعبب ػ ػيٞببٔ ٍببشز ٗجزببذز لبب٘ع ضظٖببش قحتَبب

(Application)  . ٗٝطٌ جىطسشك ػيٖٞح ذ٘جلطس جلألٌٖ لأػيٚ ٗلألطو 

 

لاذذ ٍِ جىعب ػ ػيبٚ ٍططبحذ ))و )  (JAWS)ٗىيطسشس ٍِ ٍإشش جىللل      

ٍ٘خدو جىَ٘خ٘د ألبطو جىَططبحذ جىسبحىد ذي٘زبس جلأسقبحً ي ْٕٗبح ْٝطبق قبحسب 

أٗ  (JAWS)جىءحشس خَيس ٍإشش جىنَرٞ٘ضش ٗذبزىل ٝبطٌ جىطسبشس ٍبِ ٍإشبش 

 ٍإشش جىطأسز .

 

ػْذ سغرس جىَسطخذً  يٜ قشج ز شحشس ٍطط٘زس أٍحٍٔ ٗلا ٝسططٞغ قشج ضٖح      

ذَإشبش  JAWSسذبػ ٍإشبش  ذحىَإشش جىخحق ذَإشش جىنَرٞب٘ضش يلاذبذ ٍبِ

ْٕٗح ْٝطق  جىنَرٞ٘ضش ٗرىل ىْقو ٍإشش جىطأسز ي٘ق جىءحشس جىَطي٘خ قشج ضٖح

ذَإشش جىنَرٞ٘ضش أٛ ّقو ٍإشبش  (JAWS)قحسب جىءحشس خَيس سذػ ٍإشش 

(JAWS) ( و ) بطشو 0ئىٜ ٍإشش جىنَرٞ٘ضش ي ٗرىبل ذحىعب ػ ػيبٚ ٍططبحذ



و )لبحىدو  -ٍبغ ٍططبحذ )  جىؼحدٝسذي٘زس جىَطحضٞر  (Insert)ٗجىزٛ ٝؼحده أٍش 

 ذي٘زس جلأسقحً 

أٛ سذبػ  (Rote Jaws 2BC)ْٕٗبح ْٝطبق قبحسب جىءحشبس خَيبس  ( - + 0)

ٞبب٘ضش ي ٗذحىطببحىٜ ٝببطٌ ّقببو ٍإشببش جىطببأسز يبب٘ق ذَإشببش جىنَر (jaws)ٍإشببش 

 جىءحشس جىَطط٘زس أٍحً جىَسطخذً .

 

 -نقزاءج ْذِ انشاشح يتى انتاني :

 ىقشج ز لطش لطش ٝطٌ جىطسشك ذحلألٌٖ لأػيٚ ٗلألطو .

ٍبغ ضثرٞبص ٍططبحذ جىبطسنٌ ىقشج ز ميَس ميَس ٝطٌ جىطسشك ذحلألٌٖ َْٝٞح ٗٝسبحسج 

 .جثْح  جىطسشك 

 طٌ جىطسشك ذحلألٌٖ َْٝٞح ٗٝسحسج .ىقشج ز زشع زشع ٝ

 

 ٗذزىل ٝنُ٘ قذ ضٌ جىطؼ٘ٝط ػِ ٗظحتا جىطأسز ذحىنحٍو .

 

 خصائض انًجهداخ ٔانًهفاخ
 

 

 ُْاك ثلاث طزق لإظٓار شاشح انلصائض

 -ثٌ :ئظٖحس خصحتصٔ  يا أٗ جىَديذ جىَشجدضسذٝذ جىَأٗلا ٝدد 

  ٍبببببِ قحتَبببببس ٍيبببببا(File)  جخطٞبببببحس جلأٍبببببش(Properties)  ٛأ

 خصحتص .

  ٗجىعبب ػ ػيببٚ ٍططببحزٜ أAlt + Enter  جلاخطصببحس جىخببحق(

 ذي٘زس جىَطحضٞرو

  ٗقحتَسأ ٍِ  application  جخطٞحس  Properties . 

ٗجىببزٛ ضببٌ شببشزٔ  (jaws)ٗذحىطببحىٜ ضظٖببش شحشببس لاذببذ ٍببِ قشج ضٖببح ذَإشببش 

لحذقح ي ثٌ ٝطٌ جىطسشك لأػيٚ ٗلألطو زطبٚ ٝصبو جىَسبطخذً ئىبٜ جىَؼيٍ٘بحش 

٘خ جى٘ بب٘ه ئىٖٞببح ي ٗيببٜ ٕببزٓ جىءحشببس ضنببُ٘ ذؼببط جىسببط٘س ٕحٍببس جىَطيبب

 -ذحىْسرس ىيَسطخذً  ٝطٌ ض٘ظٞسٖح جُٟ :

 (File)ٕبو ٕب٘ ٍيبا  (Type)ٍرحششز ثبٌ جىْب٘ع  أٗ جىَيا ٝأضٜ جلٌ جىَديذ

 . (Folder)أٗ ٍديذ 

 Location  أٛ ٍ٘قببغ ٕببزج جىَيببا أٗ جىَديببذ ٗض٘جخببذٓ ػيببٚ أٛ ٗزببذز

 ضخضِٝ ٍٗح ٍسحس ضخضْٝٔ.



 (Size)  جىسدٌ أٛ مٌ ٝأخز ٍِ ٍسحزس جلألط٘جّس جىَخضُ ػيٖٞح ٕ٘ٗ

ٕببزج جىَديببذ أٗ جىَيببا ىببزج ػْببذ ٕببزج جىسببطش لاذببذ ٍببِ جىطسببشك خطبب٘ز 

خط٘ز زطٚ ٝطٌ جىطَنِ ٍِ ٍؼشيس جىسدٌ ذذقبس ٗرىبل ذبحىطسشك  زسبد 

و ىْٞطببق Ctrlذحىعبب ػ ػيببٚ )لببٌٖ َٝببِٞ )  (jaws)ق٘جػببذ ٍإشببش 

 جىَطي٘خ ٍؼشيطٔ . ميَس ميَس زطٚ ٝصو ئىٜ جىشقٌ

 Size on Disk . أٛ جىسدٌ جىسقٞقٜ جىخحق ذٖزج جىَيا أٗ جىَديذ 

 Created  ذاظٖحس ضحسٝة  ٗٝقً٘أٛ ٍطٚ ضٌ ئّءح  ٕزج جىَيا أٗ جىَديذ

 ئّءح  ٕزج جىَيا أٗ جىَديذ ػيٚ خٖحص جىنَرٞ٘ضش جىخحق ذحىَسطخذً .

 Contains ِػبذد  ٕٗ٘ جىَنّ٘حش أٗ جىَسط٘ٝحش ٗٝؼطٜ ىْح ضقشٝش ػب

جىَيطببحش أٗ جىَديببذجش جىَ٘خبب٘دز ذببذجخو ٕببزج جىَديببذ ي ٗيببٜ زحىببس أّببٔ 

 ٍيا أٗ ٍديذ ٗجزذ يٞزمش قحسب جىءحشس أّٔ ٍيا ٗجزذ يقػ .

 

ٕٗزج ٝسحػذ جىَسطخذً ػيٚ ّقبو جىَيطبحش أٗ جىَديبذجش ذسبٖ٘ىس ٍبِ ٍنبحُ 

ٟخش زٞث ٝطَنِ جىَسطخذً ٍِ ٍؼشيس زدٌ ٕزج جىَيا أٗ جىَديذ ٗأٝعبح 

ىَيطحش ىطدَٞغ زدَٖح زطبٚ ٝصبو ئىبٜ زدبٌ ٍؼبِٞ ىشيؼٖبح ظرػ ذؼط ج

ػيٚ جلط٘جّس ظ٘تٞس أٗ ئسلحىٖح ئىٜ يلاش ٍَٞ٘سٛ ٗرىل ذَؼشيس زدبٌ 

 ٕزج جىَديذ أٗ جىَيا جىَشجد ئسلحىٔ .

ىزج لاذذ ٍِ ٍؼشيس جىطشع جٟخش ٕٗ٘ ٍح ٍبذٙ يبشجؽ جى٘زبذز جىَبشجد      

أٗ جىَديبذ جىَبشجد  جلإسلحه ئىٖٞح زطبٚ ّقبحسُ ذبِٞ ٍسبحزس أٗ زدبٌ جىَيبا

ئسلحىٔ ٗجىَسحزس جىطحسغس ػيٚ ٗزذز جىطخضِٝ جىَبشجد جلإسلبحه ئىٖٞبح ٍٗبح 

ٕبزٓ جىَسبحزس أً لا ىٞسبٖو ػيْٞبح ػَيٞبس جىْسبة ٗ   َوضسط ٍذٙ ئٍنحّٞس أُ

 جىْقو ٍِ ٍنحُ ٟخش .   
 


