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تخصيص سطح مكتبك
لقد تعرفت مسبقًا على كيفية تغي�ي مظهر نظام 
تشغيل الحاسب الخاص بك. لنتعرف الآن على 

بعض الأمور الجديدة.

محاذاة الأيقونات مع الشبكة (Align icons to grid( يجعل 
محاذاة الرموز دائمًا مع شبكة غ�ي مرئية على الشاشة.

إظهار أيقونات سطح المكتب (Show desktop icons( يجعل 
. ي

أيقونات سطح المكتب تظهر أو تخت�ف

ي للأيقونات (Auto arrange icons( يضع جميع 
ترتيب تلقا�ئ

الأيقونات بجانب بعضها أو أسفل بعضها البعض.

يط المهام ونقله: لإلغاء قفل �ش

يط المهام  <  اضغط بزر الفأرة الأيمن على �ش
يط المهام ف �ش واضغط تأم�ي

1  .)Lock all taskbars)

يط المهام وأفلته على أحد الجوانب  < اسحب �ش
2 الأربعة للشاشة. 

لتغي�ي حجم الأيقونة:

<  اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على 
سطح المكتب.

1 ثم اضغط أيقونات   ،)View) اضغط عرض  >
ة ة (Large(، متوسطة (Medium( أو صغ�ي كب�ي

2  .)Small)

2

لإعادة ترتيب أيقونات سطح المكتب، 
ي تريد تحريكها واسحبها  حدد الأيقونة ال�ت

ي المكان الذي تريده.
ثم أفلتها �ف

1

1

ة ةمتوسطةكب�ي صغ�ي

2

تلميحات ونصائح
الخامس الدرس 
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تعدد المهام
ي وقت واحد وفتح 

امج �ف مايكروسوفت ويندوز بالعمل على العديد من ال�ب يسمح لك
ي يمكنك ترتيبها بطريقة تجعل العمل سهً�. العديد من الملفات والمجلدات ال�ت

ي الحاسب:
تيب النوافذ �ف ل��

يط  <  اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على �ش
1 المهام. 

<  اضغط خيار تتالىي النوافذ (Cascade Windows( ليتم 
عرض النوافذ بصورة متتالية، أو اضغط خيار إظهار النوافذ 
�ش�ل مكدس (Show windows stacked( ليتم عرض 
Side by) النوافذ مُكدسة، أو إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب

2 side( ليتم عرضها جنبًا إ� جنب. 

1

يرتب الخيار إظهار النوافذ �ش�ل مكدس
 (Show windows stacked( النوافذ 

واحدة فوق الأخرى.

2

يُصغر هذا الخيار جميع النوافذ 
المفتوحة ويعرض سطح المكتب.

يقوم 
بتشغيل 

مدير المهام.

يتيح الخيار إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب
 (Show windows side by side( القيام 
تيب النوافذ الخاصة بك على شكل أعمدة. ب�ت

Cascade) تتالىي النوافذ
windows( يتم ترتيب النوافذ 

كل واحدة خلف الأخرى.
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مدير المهام
ي قيد التشغيل، ويتيح  يساعدك مدير المهام على إدارة جميع برامج الحاسب ال�ت

امج عند توقفه عن الاستجابة. إيقاف أحد ال�ب

إزالة جهاز التخزين
". عند توصيلك لبطاقة ذاكرة أو  "هذا الكمبيوتر الشخصي ي أيقونة

كما تعرفنا مسبقًا فإن جميع أجهزة التخ�ين الملحقة يتم عرضها �ف
 ل�ي يتعرف الحاسب على هذا الجهاز ومن ثمَ يقوم بعرضه. يتم توصيل 

ً
ف عليك الانتظار قلي� ي لأول مرة سيتع�ي محرك أقراص خار�ب

ي (USB(، بعد ذلك يتعرف الحاسب على هذا الجهاز ويمكنك حينها فتح نافذة "هذا  معظم أجهزة التخ�ين من خلال منفذ يو إس �ب
ي بعض الأحيان قد تعتقد بأنك قد انتهيت من التعامل مع الملفات الموجودة على جهاز 

" للعثور عليه هناك. �ف الكمبيوتر الشخصي
ي الواقع ربما يكون الحاسب ما زال ينقل البيانات إليها. لذلك قبل إزالة الجهاز فعليًا وسحبه يجب إزالته من 

، ولكن �ف ي التخ�ين الخار�ب
نظام التشغيل.

لإزالة جهاز التخزين:

<  من نافذة مستكشف الملفات
 (File Explorer(، افتح هذا 

1  .)This PC) الكمبيوتر الشخصي

<  اضغط بزر الفأرة الأيمن على جهاز 
2 واضغط على  التخ�ين الخاص بك 

3  .)Eject) إخراج
4 <  انتظر ح�ت تظهر رسالة التأكيد 

واسحب الجهاز للخارج.

ي الجهاز من نافذة هذا 
<  سوف يخت�ف

5  .)This PC) الكمبيوتر الشخصي

نامج  امج، وأغلق ال�ب كن حذرًا عند إغلاق ال�ب
الذي لا �ستجيب فقط. لا تغلق أي برنامج 

آخر �ي لا تفقد أي عمل لم تحفظه.

4

لإغلاق برنامج لا �ستجيب:

<  اضغط بزر الفأرة الأيمن على 
1 يط المهام. ي �ش

مساحة فارغة �ف

<  اضغط على مدير المهام
2  .)Task Manager)

نامج الذي لا  <  اضغط على ال�ب
3 واضغط على  يستجيب 

4  .)End task) إنهاء المهمة

4

3

1

5

1

23

2
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(Help( المساعدة
ء ما على الحاسب الخاص بك، يمكنك البحث  ي

إذا كنت بحاجة إ� معلومات حول كيفية القيام ��ش
عن تعليمات ع�ب الويب. يمكن ل�ل مستخدم العثور على أي موضوع يريده باستخدام مربــع البحث.

للعثور على معلومات حول موض�ع 

<  اضغط على أيقونة البحث
1  .)Search)

ي النافذة الظاهرة، اضغط خيار 
<  �ف

2  .)Web) ال�يب

ي مربــع البحث اكتب الموضوع المراد 
<  �ف

البحث عنه، على سبيل المثال إنشاء 
مجلد جديد، ثم اخ�ت النتيجة الأقرب 

3 لما تبحث عنه. 

ي متصفح 
<  اضغط على خيار فتح �ف

4  .)Open Results in browser)

<  اخ�ت صفحة ويب من القائمة لتصفح 
5 ت عليها.  ي ع�ث 1المعلومات ال�ت

2

3

كما تلاحظ، فإنه يمكنك 
ي ال�يب عن أي أمر� لا 

البحث �ف
تعرف كيفية القيام به وتعلمه.

5

4

امج، حاول كتابة ال�لمات الأساسية بدً� من الجمل ال�املة. على سبيل المثال، اكتب ”إنشاء مجلد  ي ال�ب
عند استخدام التعليمات �ف

جديد“ أو ”إنشاء مجلد“ وليس ”أريد أن أعرف كيفية إنشاء مجلد جديد“.طبق هذه النصيحة أيضا عند استخدام محركات البحث.

نصيحة ذكية
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خصائص الملفات
ات المتقدمة. �حتوي �ل ملف أو � ا ع� ك�ف�ة إ�شاء الملفات والمجلدات. حان الوقت الآن لاستعراض �عض الم�� لقد تعرفت مس�ق�

ها من الب�انات.  مجلد ع� �عض المعلومات الخاصة �ه مثل تار�ــــخ إ�شائه ع� القرص الصلب وغ��

استعراض خصائص الملف

� القرص 
>  حدد موقع الملف ��

�
الثا�ت لد�ك، ع� س��ل المثال ��
1  .(Documents) المس�ندات

2 واضغط  >  اضغط بزر الفأرة الأ�من 
3  .(Proper�es) خصائص

>  ستظهر نافذة خصائص
4  .(Proper�es)

� ت��دها أو طبّق  >  راجع المعلومات ال��
ات واضغط  أي تغي��

5  .(OK) موافق

3

(Type of file) ن�ع الملف

ك بن�ع الملف، ع� س��ل  �خ��
.doc. ،المثال

الحجم (Size) يوضح حجم 
هذا الملف. 

الحجم ع� القرص
 (Size on disk) يوضح 

� �حتاجها  مقدار المساحة ال��
الحاسب لحفظ هذا الملف.

 (Created) تار�ــــخ الإ�شاء
�عرض تار�ــــخ إ�شاء الملف.

 (Modified) تار�ــــخ التعد�ل
�عرض تار�ــــخ تعد�ل الملف 

آخر مرة.

ال�شغ�ل الأخ��
(Accessed) �عرض تار�ــــخ 

فتح الملف آخر مرة.

 (Read-only) للقراءة فقط
يؤمن الملف ولا �سمح �أي 

ات. تغي��

� (Hidden) �جعل
مخ��

. �
الملف غ�� مر��

5

4

عند الضغط ع� تطبيق
(Apply) يتم تطبيق جميع 
تها ول�ن � اخ�� الخ�ارات ال��

ت��� النافذة مفتوحة.

1

2

فتح �استخدام
(Opens with) 

الموقع (Loca�on) يوضح 
� القرص.

م�ان وجود الملف ��
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عرض جميع المجلدات والملفات المخفية:

<  افتح نافذة المستندات (Documents( واضغط عرض
1 يط الأدوات.  (View(، سيظهر �ش

ي مجموعة إظهار / إخفاء (Show/Hide(، حدد العنا� 
<  �ف

2  .)Hidden items) المخفية
3 <  سيتم عرض جميع الملفات والمجلدات المخفية. 

1

2

3

يظهر الملف أو المجلد 
ي بصورة شفافة.

المخ�ف
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تدريب 1
اكتب الخطوات اللازمة لتنفيذ هذه الإجراءات.

يط المهام. فتح �ش
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

يط المهام إ� أعلى الشاشة. نقل �ش
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

جعل الملف للقراءة فقط.
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

إزالة بطاقة الذاكرة.
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

البحث عن مساعدة حول كيفية «إضافة طابعة».
....................................................................................................................................................................................................................................

لنطبق معًا

تدريب 2

يط المهام قد تغ�ي موضعه على الشاشة، وأن الأيقونات الموجودة على سطح المكتب  ف شغّلت جهازك لاحظت أن �ش ح�ي
مفقودة. فماذا الذي حدث؟ 

يط المهام إلى الموضع السابق على الشاشة؟ إذا لم   هل يمكنك إظهار الأيقونات واستعادة �ش
�ستطع فيمكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك.

جر� 
ُ
<  حسنًا ... لقد جعلت الأيقونات تظهر على سطح المكتب، ولكن سطح المكتب يبدو غ�ي مرتب. دعنا ن

: ات ل�ي يبدو أك�ث جاذبية من خلال قيامك بما يلىي بعض التغي�ي
غ�يّ حجم جميع الأيقونات الموجودة على سطح المكتب إ� الحجم المتوسط.  •

رتّب الأيقونات الموجودة على سطح المكتب.  •

النشاط

لنقوم بتخصيص سطح مكتبك

نضغط الزر الأيمن بالفأرة  على شريط المهام

تدريب 1
 ب- اضغط بزر الفارة الأيمن بالفارة على شريط المهام واضغط تأمين
 شريط المهام اسحب شريط المهام وأفلته على أحد الجوانب الأربعة

للشاشة
 ج- نحدد الملف في القرص الثابت - نضغط بزر الفأرة الأيمن ونضغط

خصائص - نختار في الأسفل للقراءة فقط ومن ثم أوافق
  د- نضغط بزر الفأرة الأيمن على جهاز التخزين ؛ ثم نضغط على إخراج

ننتظر حتى تظهر رسالة التاكيد ونسحب الجهاز للخارج
 ه- نضغط على أيقونة البحث في النافذة الظاهرة نضغط خيار الويب في

مربع البحث نكتب إضافة طابعة نضغط على خيار فتح في متصفح
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تدريب 3

ي داخل مجلد المستندات مجلد فر�ي باسم "الخرائط_G7.S1.1.5". إذا فتحت هذا المجلد 
�ف

ي الواقع لا، بل هو يحتوي على ملفاتٍ
ا؟ �ف

ً
 من أية ملفات، ول�ن هل هو فارغ حق

ً
ا أي خاليا

ً
اە فارغ فس��

مخفية. إن نظام ويندوز يتيح إخفاء الملفات. هل تعرف كيفية إظهار تلك الملفات؟ استخدم برنامج 
المساعدة والدعم الخاص ب�يندوز من أجل العثور على بعض المعلومات المتعلقة بالملفات المخفية.

ي برنامج المساعدة؟
ي كتبتها للبحث �ف  ما ال�لمات المفتاحية الأساسية ال�ت

......................................................................................................................................................................................................................................

ملحوظة: إذا لم تتمكن من إظهار الملف، فعليك العودة إ� الدرس أو طلب المساعدة من معلمك.

ي "خ�يطة العالم" مرئيًا. لنحاول الآن 
 إذا اتبعت التعليمات �ش�ل صحيح فستجعل الملف المخ�ف

ف دائمًا �س�ب ن�ع  نامج مع�ي فتح هذا الملف. هل هناك أي مش�لة؟ تذكر أن الملف يفتح ب�ب
الملف. لذلك يجب عليك الوصول إلى خصائص الملف لمعرفة ن�ع الملف.

ما نوع الملف «خريطة_العالم»؟

................................................................................................................

ي لفتح 
اصىف نامج اف�ت نامج الذي ستقوم بتعيينه ك�ب ما ال�ب
ي من نفس النوع؟ الملف وجميع الملفات ال�ت

................................................................................................................

تلميحات ونصائح حول الملفات والمجلدات

إظهار الملفات المخفية

jpgصورة

قارئ الصور
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ي أج�يتها على 
ات ال�� ي الجدول أدناە من أجل حفظ التغي�ي

  ضع علامة  أمام الإجابات الصحيحة �ف
هذا الملف.

.1. ي
لا يمكننا حفظ هذا الملف باستخدام نفس الاسم لأنه ملف مخ�ف

لا يمكننا حفظ هذا الملف بالاسم نفسه لأنه ملف للقراءة فقط )يطبق فقط على ملفات المجلد(.2.

ي مجلد آخر.3.
يمكننا حفظ هذا الملف باستخدام نفس الاسم ولكن �ف

يمكننا حفظ هذا الملف بنفس الاسم إذا ألغينا خيار للقراءة فقط )يطبق فقط على ملفات المجلد( من4.
خصائص الملف.

يمكننا حفظ هذا الملف باستخدام اسم مختلف.5.

تدريب 4

< ادخل إ� خصائص الملف الجديد الذي أنشأته لملء الجدول أدناه بمعلومات الملف المقابل.

............................................................................................................ نوع الملف

............................................................................................................ موقع الملف

............................................................................................................ حجم الملف

............................................................................................................ اليوم والوقت الذي تم فيه إنشاء الملف

............................................................................................................ اليوم والوقت الذي تم فيه تعديل الملف

النشاط

لنتعرف على خصائص الملف
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تدريب 5

امج وفتح العديد من الملفات   يتيح لك مايكروسوفت ويندوز التعامل مع العديد من ال�ب
ي وقت واحد.

والمجلدات �ف

: < افتح الآن نوافذ خاصة بما يلىي
“G7.S1.1.5_مجلد ”الخرائط  •

مجلد الصور.   •
ب الصور ح�ت تظهر بصورة متناسقة. مجلد جهاز التخزين )على سبيل المثال وحدة الذاكرة الفلاشية(، رتّ  •

: امن. يتوجب عليك أن تقوم بما يلىي ف < للعمل الآن �شكل م�ت

< نقل الملف ”خريطة العالم“ إ� مجلد الصور.

< نسخ ملف ”خريطة العالم“ إ� جهاز التخ�ين.

النشاط

اسحب الملف.
ي 

 ما الط�يقة الصحيحة ال��
يجب أن تقوم بها لإزالة 

جهاز التخزين )على س�يل 
المثال، وحدة الذاكرة 

الفلاشية( من الحاسب؟

 افتح نافذة الحاسب للعثور على الجهاز، واخ�ت إجراء الإخراج ثم افصل 
الجهاز على الفور.

افتح نافذة الحاسب للعثور على الجهاز، واخ�ت إجراء الإخراج وافصل 
الجهاز عند ظهور رسالة التأكيد.

امن ف حان الوقت للعمل �شكل م�ت
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تدريب 6

<   لنتمرن:
•  افتح ملف ”خريطة العالم“.

شغّل مدير المهام وأغلق الملف.  •

إذا لم تتمكن من تنفيذ هذا الإجراء فيمكنك العودة إ� الدرس أو طلب المساعدة من معلمك.

النشاط

ي لا 
امج ال�� امج وتحديدًا ال�ب  هل تعرف مدير المهام؟ �ساعدك مدير المهام على إدارة جميع ال�ب

�ستجيب.

مدير المهام ... أداة مفيدة حقًا
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