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مُلَخَّصُ دَرْسِ سَطْح المكَْتَب



مُلَخَّصُ دَرْسِ سَطْح المكَْتَب



تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ

أْ. دَ رِّ ابْ زِ وزِ وْ مُ ، وبَعْضِ الرُّ لِ مَ ةِ العَ احَ سَ ، ومِ امِّ يْطِ المَهَ ِ نْ شرَ نُ مِ وَّ تَكَ ، وتَ بِ يْلِ الحَاسِ غِ دَ تَشْ عْ رُ بَ تِي تَظْهَ ةُ الَّ ئِيْسَ ةُ الرَّ  هوَ النَّافِذَ

تَبِ طْحُ المَكْ سَ

زر ابدأ
شريط المهام



. بِ ةُ في الحَاسِ دَ وْ جُ اتُ المَوْ مَ لُوْ المَعْ ةُ وَ نَ زَّ يَ البَيَانَاتُ المُخَ هِ

اتُ فَّ المِلَ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ



لَفٍّ  اءُ مِ إِنْشَ

: لِ لاَ ن خِ امِ مِ سَّ جِ الرَّ نَامَ رْ امِ بَ دَ تِخْ ةٍ باسْ رَ وْ لَفِّ صُ اءُ مِ كِنُ إِنْشَ مْ يُ

١

٢

٣

، لِ فَ يْطِ إلى الأَسْ ِ ريرِ الشرَّ أْ (Start)، ثُمَّ تمَ دَ رِّ ابْ طِ على زِ غْ الضَّ
.(Windows Accessories) ِة قَ جِ المُلْحَ امِ َ طِ على البرَ غَ والضَّ

 . بُكَ جِ عْ ي يُ ذِ مِ الَّ سْ اءِ الرَّ إِنْشَ ، وَ امِ سَّ طِ على الرَّ غْ الضَّ

. لِكَ مَ ظِ عَ فْ طِ على (Save) لحِ غْ لَفِّ (File)، ثُمَّ الضَّ طِ على مِ غْ الضَّ

.(Save) ظ فْ طِ على حِ غْ ، ثُمَّ الضَّ هُ دُ يْ رِ ي تُ ذِ مِ الَّ يَةِ المِلَفَّ بالاسْ مِ تَسْ ٤

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ



ا. يْهَ لَ رِ عَ ثُوْ يْلِ العُ هِ ا لتَسْ اهَ ْتَوَ عَ محُ بُ مَ تَنَاسَ ةٍ تَ دَ يْ رِ ءٍ فَ ماَ اتِ بأَسْ ظُ المِلَفَّ فْ مِّ حِ نَ المُهِ مِ مُ المِلَفِّ اسْ

. عِ المِلَفِّ ُ إلى نَوْ يرْ ادٌ يُشِ تِدَ لَفٍّ امْ لِّ مِ لِكُ ادُ المِلَفِّ  تِدَ امْ

ةِ الـ ١ كيلوبايت.  دَ حْ َا بِوَ ابهُ سَ ي حِ ْرِ ، ويجَ بِ ا المِلَفُّ على الحَاسِ لُهَ غَ تِي يَشْ نِ الَّ يْ زِ ةُ التَّخْ احَ سَ يَ مِ هِ مُ المِلَفِّ  جْ حَ

ا. ضً ا بَعْ هَ ضِ ا بِبَعْ يْلِهَ صِ قِ تَوْ يْ نْ طَرِ ةِ عَ زَ هِ َ الأَجْ اتِ بَينْ لُ المِلَفَّ كِنُ نَقْ مْ يُ لُ المِلَفِّ  قْ نَ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ



. ةً جَ وَ دَ زْ طَةً مُ غْ يْهِ ضَ لَ طْ عَ غَ ، واضْ بِ هُ على الحَاسِ قِعَ وْ دْ مَ دِّ حَ

. هِ تْحِ ةِ (Open) لفَ لِمَ طُ على كَ غْ ، ثُمَّ الضَّ اتِ دِ المِلَفَّ نِ على أَحَ مَ ةِ الأَيْ أْرَ رِّ الفَ طُ بِزِ غْ الضَّ

بَاعُ كِنُكَ اتِّ مْ لَفٍّ يُ تْحِ مِ لفَ
: قِ الآتِيَةِ  الطُّرُ دَ إِحْ

لَفٍّ تْحُ مِ فَ

.(Delete) ف ذْ طْ على حَ غَ ، ثُمَّ اضْ يْهِ لَ نِ عَ مَ ةِ الأَيْ أْرَ رِّ الفَ طْ بِزِ غَ لَفٍّ اضْ فِ مِ لحَذْ لَفٍّ  فُ مِ ذْ حَ

ةِ دَ حْ َا بِوَ ابهُ سَ ي حِ ْرِ ، ويجَ بِ ا المِلَفُّ على الحَاسِ لُهَ غَ تِي يَشْ نِ الَّ يْ زِ ةُ التَّخْ احَ سَ يَ مِ هِ
الـ ١ كيلوبايت.

مُ المِلَفِّ  جْ حَ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ



ا هَ نْظِيْمِ ةِ بكَ وتَ جِ الخَاصَّ امِ َ البرَ اتِ وَ ظِ المِلَفَّ فْ نُكَ من حِ كِّ مَ يُ ، وَ بِ لْبِ في الحَاسِ صِ الصُّ رْ نِيَّةٌ على القُ يْ ْزِ ةٌ تخَ احَ سَ وَ مِ هُ

دُ لَّ المُجَ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ
َلَّدٍ اتِكَ في مجُ فَّ لَ عُ مِ ضْ وَ



: َلَّدٍ اءِ مجُ نْشَ لإِ

٢. دٍ يْ دِ َلَّدٍ جَ اءَ مجُ دُ إنْشَ يْ رِ يْثُ تُ ةِ حَ غَ ارِ ةِ الفَ لىَ المِنْطَقَ نِ عَ مَ ةِ الأَيْ أْرَ رِّ الفَ طْ بِزِ غَ اضْ

١.(Documents) ِات تَنَدَ لىَ المُسْ طْ عَ غَ أْ، ثُمَّ اضْ دَ رِّ ابْ طْ على زِ غَ اضْ

٣.(Folder) َلَّد طْ مجُ غَ د (New)، ثُمَّ اضْ يْ دِ طْ جَ غَ اضْ

.(Save) فْظ طِ على حِ غْ ، ثُمَّ الضَّ هُ دُ يْ رِ ي تُ ذِ مِ الَّ يَةِ المِلَفَّ بالاسْ مِ تَسْ ٤

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ
َلَّدٍ اتِكَ في مجُ فَّ لَ عُ مِ ضْ وَ



: َلَّدٍ يَةِ مجُ مِ ةِ تَسْ ادَ عَ لإِ

٢.(Enter) رِّ طْ زِ غَ دَ ثُمَّ اضْ يْ مَ الجَدِ تُبِ الاسْ اكْ

١.(Rename) يَة مِ ة التَّسْ ادَ لىَ إِعَ طْ عَ غَ ، ثُمَّ اضْ لَّدِ نِ على المُجَ مَ ةِ الأَيْ أْرَ رِّ الفَ طْ بِزِ غَ اضْ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ
لَّدِ مُ المُجَ اسْ

اتِهِ يَ ْتَوَ َلَّدٍ محُ لِّ مجُ مُ كُ فَ اسْ لُ أَنْ يَصِ ضَّ فَ يُ



رَ َلَّدٍ آخَ لَ مجُ اخِ َلَّدٌ دَ وَ مجُ هُ

يُّ عِ رْ لَّدُ الفَ المُجَ

. اتِ هِ المِلَفَّ ذِ ي هَ تَوَ ْ ي يحَ لَّدِ الَّذِ لَ المُجَ اخِ يَّةٍ دَ عِ رْ اتٍ فَ َلَّدَ اءِ مجُ اتِ بإِنْشَ نْظِيْمُ المِلَفَّ كِنُ تَ مْ يُ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ
يَّةُ عِ رْ اتُ الفَ لَّدَ اتُ والمُجَ لَّدَ المُجَ



تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ

:( لَفّ هُ (أو مِ خُ َلَّدٍ أو نَسْ لُ مجُ كِنُ نَقْ مْ يُ

٢.(Paste) ْ ترَ ، ثُمَّ اخْ هُ دُ يْ رِ ي تُ ذِ قِعِ الَّ نِ على المَوْ مَ ةِ الأَيْ أْرَ رِّ الفَ طْ بِزِ غَ اضْ

١.(Cut) ْ ترَ ، ثُمَّ اخْ نِ مَ ةِ الأَيْ أْرَ رِّ الفَ طْ بِزِ غَ اضْ

. بَةِ تِيَارُ الحَاسِ أْ، ثُمَّ اخْ دَ رِّ ابْ طِ على زِ غْ لِ الضَّ لاَ ا من خِ هَ تْحُ كِنُ فَ مْ ، ويُ بَةِ جِ الحَاسِ نَامَ رْ ثلُ بَ ا، مِ هَ امُ دَ تِخْ كِنُ اسْ مْ جَ يُ امِ رَ بُ على بَ ي الحَاسِ تَوِ ْ يحَ

جِ  امِ َ امُ البرَ دَ تِخْ اسْ



ةِ  دَ اعَ رُ على المُسَ ثُوْ العُ

ةٍ: دَ اعَ سَ ثِ عن مُ للبَحْ

٢. كِلَةِ م لتَأْكِيْدِ المُشْ رِّ نَعَ طْ على زِ غَ ا، ثُمَّ اضْ لْهَ سِ تَكَ وأَرْ كِلَ شْ فْ مُ صِ

١
ةِ دَ اعَ لِ على المُسَ وْ يَارِ الحُصُ طْ على خِ غَ أ، ثُمَّ اضْ رِّ ابْدَ لىَ زِ طْ عَ غَ اضْ

. تِ لِيْماَ لِ على التَّعْ وْ ةُ الحُصُ افِذَ رُ نَ تَظْهَ (Get Help)، ثُمَّ سَ

٣. تِكَ كِلَ شْ َلِّ مُ ةٍ لحِ نَايَ اتِ بعِ بِعِ الخُطْوَ أْ، واتَّ رَ اقْ

تَب طْح المَكْ سِ سَ رْ صُ دَ لَخَّ مُ


