
بعد أن انتهينا من شرح المفاهيم الأساسية التي يجب أن 

سنتناول فى هذا الفصل Windows 7التشغيلتعرفها عن نظام 

  .Windows 7مفاهيم هامة تعتبر هى البداية للتعامل مع 

  : ستتعرف علىالفصل،بانتهاء هذا 

 البرامج والملفاتالتجول بين.

التحكم فى نوافذ سطح المكتب.  

دام شريط المهام استخTaskbar

التحكم في شريط المهام

 إنشاء اختصار)Shortcut ( لبرنامج أو مستند أو مجلد

.وتغيير اسمه وحذفه من سطح المكتب 

ترتيب الرموز علي سطح المكتب.

 الملاحظات الملصقةSticky Notes.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الرابعالفصل  

  التعامل مع سطح المكتب

  

o b e i k a n d l . c o m



    Windows 7تـيســيـر

  

٥٨  

  البرامج والملفـات  التجول بين
اسبك لاستعراض الملفات والمجلدات والتعرف علي البنية قبل أن نبدأ جولتنا في أرجاء ح

  .الأساسية  Windowsالهرمية لها سنشرح مجلدات 

الهرميــــةالكمبيــــوتر لتتعــــرف علــــى البنيــــة ءفــــي التــــدريب التــــالي ســــنتجول معــــك فــــي أرجــــا

عرض المجلـدات التـي تحـدثنا للمجلدات والملفات التي يـتم تخزينهـا علـى الكمبيـوتر ونسـت

  .كمثال لاستعراض البرامج والملفات الموجودة على الكمبيوتر والبحث عنها  عنها هنا

إذا كنت قمت "كمبيوترال"Computerمن سطح المكتب وجه مؤشر الفأرة إلى رمز .١

ثــم انقــر "ابــدأ"Startأو قــم بفــتح قائمــة .بعمــل اختصــار للرمــز علــي ســطح المكتــب

Computer"تظهر نافذة بعنوان . "الكمبيوترComputer"شـكل انظر ("الكمبيوتر

١-٤.(

  "الكمبيوتر"Computerنافذة ١-٤شكل 
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يعتمد ذلك . ربما تحصل على محتويات مختلفة عن التي تراها في الشكل

أيضا ربما .على عدد محركات الأقراص والمجلدات الموجودة على جهازك

للحصول على طريقة عرض . تختلف طريقة العرض عندك عن التي تراها هنا

،من شريط الأدوات" طرق العرض"Viewزرمثل الموجودة بالشكل انقر 

  " مربعات"Tilesومن القائمة المنسدلة اختر 

مثـــال للنوافـــذ التـــي تظهـــر محتويـــات الأقـــراص ١-٤شـــكل النافـــذة التـــي أمامـــك فـــي 

نهـا تتفـق فـي قد تختلـف كـل نافـذة عـن الأخـرى مـن حيـث المحتويـات لك. والمجلدات

  :الشكل العام الذي يشتمل عادة على

السهم الموجود . يظهر فيه مسار تنقلك بدءا من المجلد الرئيسي: شريط العنوان

  .بعد اسم المجلد يربط بمجلداته الفرعية

يحتــوي عــادة علــى القــوائم والأزرار التــي تخــص محتــوى النافــذة : شــريط الأدوات

.المفتوحة

هرمية للملفات المخزنة على الكمبيوتر لإظهار محتويات عرض بنيةت: لوحة التنقل

.مجلد انقر اسم المجلد

يظهــر المجلــدات والملفــات المخزنــة فــي المجلــد أو محــرك : لوحــة المحتويــات

.القرص المختار

ــــوتر"Computerمــــن نافــــذة .٢ تظهــــر . C: انقــــر نقــــرا مزدوجــــا رمــــز القــــرص " الكمبي

)٢-٤شكل (.C: محتويات المحرك 
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Cتعرض محتويات المحرك " الكمبيوتر"Computerنافذة ٢-٤كل ش

. المختـار فـي النافـذةيعبر الرمز عن البند.لاحظ الرمز الذي يظهر أسفل نافذة الاستعراض

معنــاه أن هــذا هــو القــرص Windowsمــثلا رمــز القــرص الصــلب الــذي يظهــر عليــه شــعار 

ســـيظهر رمـــز مجلـــد وتظهـــر عـــدد إذا نقـــرت أي مجلـــد. عليـــهWindowsالـــذي تـــم تثبيتـــه 

  .العناصر التي تخصه

تظهــر . "مســتخدمون"Usersانقــر المجلــد . C: مــن قائمــة المجلــدات تحــت القــرص.٣

  .المجلدات الفرعية تحت هذا المجلد

تظهــر . " مســتخدمون"Users)أو يمــين(مــن شــريط العنــوان انقــر الســهم علــى يســار.٤

  .هذا المجلدقائمة منسدلة المجلدات الفرعية الموجودة ب

مســتخدمين فـــي تظهــر المجلـــدات المتــوفرة لكـــل ال. "عمـــومي"Publicانقــر المجلــد .٥

).٣-٤شكل (قسم المحتويات 
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  "عمومي"Publicالمجلدات الفرعية للمجلد ٣-٤شكل 

  .طرقا عدة للبحث عن المستندات وتشغيلهاستعرف فيما بعد 

  "وتركمبي"Computerفتح البرامج أو المستندات من نافذة 

  :تابع الخطوات التالية،" كمبيوتر"Computerلفتح البرامج أو المستندات من نافذة 

ثم انقر القرص الذى يحتوى على " كمبيوتر"Computerمن فتح نافذة تأكد .١

  .البرنامج أو المستند الذى ترغب فى تشغيله نقراً مزدوجاً 

تظهر المجلدات زدوجاً، الذى يحتوى المستند أو البرنامج نقراً مانقر المجلد .٢

  .هذا المجلدوالملفات الموجودة تحت 

  . لفتحهنقراً مزدوجاً برنامجأو انقر أي مستند .٣

.النوافذ المفتوحةبإغلاق جميع قم.٤

o b e i k a n d l . c o m



    Windows 7تـيســيـر

  

٦٢  

  التحكم فى نوافذ سطح المكتب
تقنيات جديدة لمحاذاة النوافذ المفتوحة ولإظهار سطح المكتب Windows 7يستخدم 

افذ المفتوحة ماعدا تلك التى تريد التركيز عليها وتوضيح ذلك كما أو لتقليص جميع النو 

  :يلى

Aero snap)المحاذاة (

أصبح لديك . ك مع النوافذ المفتوحة علي جهازكعملWindows 7يسهل عليك 

يطلق علي هذا . العديد من الطرق لفتح أو إغلاق النوافذ وترتيبها وإعادة تحجيمها

باستخدام هذا المفهوم يمكنك بسرعة ترتيب . "المحاذاة" snapالمفهوم الجديد تعبير

النوافذ تحت بعضها علي أحد جوانب سطح المكتب أو تكبيرهم ووضعهم بجانب بعضهم 

مقارنة  snapتوفر لك ميزة . أو حتى تكبيرهم بملء الشاشة. بارتفاع الشاشة كلها

فذ المفتوحة، التكبير الأقصى محتويات ملفين أو أكثر، أو نقل أو نسخ الملفات بين النوا

  . هللنافذة التي تعمل عليها أو تكبير حجمها عما هي علي

مع مفاتيح الأسهم لتحديد موقع النافذة  Windowsمفتاح Aero snapتستخدم ميزة 

  :علي النحو التالي

لتحريك نافذة البرنامج النشط لجهة اليمن أضغط مفتاح+      

النشط لجهة اليسار أضغط مفتاح لتحريك نافذة البرنامج +  

 للتحجيم الأقصى لنافذة البرنامج أضغط مفتاحي +       

نافذة البرنامج أضغط مفتاحي لاستعادة حجم +                                     

اسحب شريط العنوان للنافذة المفتوحة لأحد . "المحاذاة" snapللتدريب علي استخدام 

سحبها إلي قمة سطح المكتب االجانب، أو هذا نب سطح المكتب لمحاذاتها في جوا

  .٤-٤شكل .(maximize)لتكبيرها بالحجم الأقصى 
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  قبل السحب                                     بعد السحب

  سحب النافذة إلي جانب سطح المكتب لتكبيرها بحجم نصف الشاشة٤-٤شكل 

  لإظهار سطح المكتب " نظرة خاطفة"Aero peekاستخدام 

عرض سطح وبالتالي تستطيع Xتوفر لك هذه التقنية ميزة رؤية الشاشة بطريقة أشعة

  . المكتب أو إلقاء نظرة خاطفة عليه بشكل مؤقت

إلى الحافة اليمنى من شريط " إظهار سطح المكتب"Show desktopتم نقل رمز 

بطريق الخطأ Startوبهذا لن يفُتح قائمة ". ابدأ"Startالمهام وهى الحافة المقابلة لزر 

  .عن طريق نقر رمزها بدون قصد

 رمز وجه المؤشر إليShow desktop الحافة اليمني من شريط الموجود فى

ستلاحظ أن النوافذ المفتوحة تتحول بسرعة إلي شكل شفاف، بحيث يظهر . المهام

. ت الموجودة علي الشاشةتحتها جميع الرموز المخفية أو أدوات المعلوما

 ،بعيداً عن زر المؤشر حرك لإعادة إظهار النوافذ المخفية بسرعةShow 

Desktop ،٥-٤شكل ستظهر أمامك النافذة التي أعدت إظهارها.  
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  لإظهار سطح المكتبAero Peekاستخدام خاصية ٥-٤شكل 

لى النوافذ الأخرى لإلقاء نظرة سريعة ع" Aeroنظرة خاطفة لـ "يمكن أيضاً استخدام 

  .)٦-٤انظر شكل (المفتوحة دون الابتعاد عن النافذة التي تعمل فيها حالياً 

  إلقاء نظرة خاطفة على النوافذ المفتوحة باستخدام الصور المصغرة على شريط المهام٦-٤شكل 
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تظهر . أشر إلى زر البرنامج الذي يحتوي على ملفات مفتوحة والموجود على شريط المهام

. عاينات الصور المصغرة لأي ملفات مفتوحة مقترنة بذلك البرنامج أعلى شريط المهامم

كافة النوافذ الأخرى   ،يمكنك الإشارة إلى صورة مصغرة لمعاينة محتويات النافذة فتختفي

لفتح . وتظهر النافذة التي تقوم بمعاينتها فقط،المفتوحة الموجودة على سطح المكتب

  . ينتها، انقر فوق الصورة المصغرةالنافذة التي يتم معا

  "اهتزاز"Aero shakeاستخدام 

ذ المفتوحة علي سطح المكتب لتقليص جميع النواف" اهتزاز" shakeتستخدم تقنية

  . ماعدا تلك التي تريد التركيز عليها . بسرعة

 لأعلىانقر شريط عنوان النافذة التي تريد أن تبقيها مفتوحة ثم اسحب النافذة

  . سيتم تقليص النوافذ المفتوحة الأخرى) هزها(بسرعة خاطفة لأسفلو 

 لاستعادة النوافذ المقلصة، اسحب النافذة المفتوحة للخلف والأمام بسرعة خاطفة

. ٧-٤شكل مرة أخرى

  
  تقليص النوافذ المفتوحة للتركيز على نافذة معينة٧-٤شكل 

  Taskbarاستخدام شريط المهام  

، الجـزء الأيسـر أقسـام يفصـل بينهمـا نقـاط تثقيـب ٣يتكون شـريط المهـام مـن 
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ويظهــر فــي الجــزء " ابــدأ"Startظهــر بــه زر ي) أو الأيمــن فــي حالــة اخــتلاف اتجــاه الشاشــة(

) أو الأيســر فــي حالــة اخــتلاف اتجــاه الشاشــة(الأوســط أزرار شــريط المهــام والجــزء الأيمــن 

  ."Notification Area"يسمي منطقة الإعلام 

ك من خلال شريط المهام الوصول السـريع إلـى البـرامج المفتوحـة والـتحكم يمكن

فى عرضها والتبديل بينها، حيث يقوم بإظهار رمز لكل نافذة أو مجموعـة نوافـذ مـن النوافـذ 

 Activeيطلق علـى النافـذة المفتوحـة حاليـاً النافـذة النشـطة . الحاليالمفتوحة فى الوقت 

Window علـى شـريط المهـام مضـاءً أو بلـون مختلـف نوعـاً مـا عـن وهى التى يكـون رمزهـا

انظـر (فـاتحلـونببقية الرموز الموجودة على الشريط حيـث يـتم تلـوين رمـز النافـذة النشـطة 

  . ) ٥-٤شكل 

للتعـــرف علـــى طريقـــة اســـتخدام شـــريط المهـــام للـــتحكم فـــى النوافـــذ المفتوحـــة، تـــابع معنـــا 

  :الخطوات الآتية

." مستعرض الانترنت"Internet Explorerقم بتشغيل .١

. نوافذ أخري للمستعرض٨لفتح ١كرر الخطوة رقم .٢

داخــل قائمــة " كافــة البــرامج"All Programsثــم انقــر " ابــدأ"Startانقــر زر .٣

Startلفتح قائمة البرامج.

عـة مـن البـرامج المثبتـة علـى استخدم الرمـوز الموجـودة بقائمـة البـرامج لفـتح مجمو .٤

لتنشـــيط أىٍ مـــن النوافـــذ المفتوحـــة، انقـــر رمـــز . ســـبة والألعـــاب حاســـبك مـــثلاً الحا

  النافذة من شريط المهام، يتم فتح النافذة 

.لتقليص النافذة النشطة، انقر رمز النافذة من شريط المهام مرةً أخرى.٥

قم بفتح عدد أكبـر مـن البـرامج، تلاحـظ امـتلاء شـريط المهـام برمـوز هـذه البـرامج .٦

مهام بتجميع النوافـذ المتشـابهة التـى يكـون بينهـا صـلة معينـة ومن ثمَّ يقوم شريط ال

انقــر زر المجموعــة، تظهــر قائمــة ). ٨-٤شــكل انظــر (داخــل مجموعــة مــن الرمــوز 

.انقر رمز النافذة التى ترغب فى تنشيطها. فرعية تحتوى على نوافذ المجموعة
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.وضع الرموز المتشابهة داخل مجموعة من الرموز٨-٤شكل 

لا يوجد بينها علاقة، يقوم شـريط المهـام التيفتح عدد أكبر من البرامج حالة في.٧

بإظهار صف آخر من الرمـوز، حيـث يمكنـك التنقـل بـين هـذه الصـفوف مـن خـلال 

).٩-٤شكل انظر (الزرين 

  

  .إنشاء أكثر من صف على شريط المهام فى حالة زيادة عدد النوافذ المفتوحة٩-٤شكل 

قــر أي مكــان خــال مــن شــريط المهــام فــإذا لــم تجــد انقــر زر الأيمــن انبــزر الفــأرة .٨

Internet Explorer  . ١٠-٤شكل . موضعيةتظهر قائمة.

  
القائمة المختصرة لمجموعة الرموز١٠-٤شكل 

Cascadeاختر منها .٩ windows"تظهر أطر النوافـذ المفتوحـة متتاليـة " . تتالي

.١١-٤شكل كما في 
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  المفتوحةتتالي النوافذ ١١-٤شكل 

 Showاظهر القائمة الموضعية مرة أخري واختر هذه المرة من القائمة المنسدلة .١٠

Windows Stacked"تظهــر أطــر النوافــذ " الإطــارات بشــكل مكــدسإظهــار

.١٢-٤شكل المفتوحة مكدسة كما في 

  
إظهار النوافذ مكدسة١٢-٤شكل 
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  Notification Areaمنطقة الإعلام

.رــاالإشعالإعلام أو منطقةقة، كانت تظهر بعض الرموز داخل منطقةفي الإصدارات الساب

طوال علامبإمكانك أن تختار أي الرموز تحب أن تظهر في منطقة الإWindows 7في 

يوجد . وأيهما تحتفظ به في مكان يسهل الوصول إليه بنقره واحدة بالفأرة . الوقت 

وهي منطقة يمكنك أن تجمع بها Action centerبشريط المهام الجديد منطقة تسمي 

وتقوم بمراجعة هذه الرسائل فيما بعد إذا . رسائل إشعار هامه عن إعدادات السرية والصيانة

  . لم تشأ أن تقاطعك هذه الرسائل أثناء عملك

 Action centerللإطلاع علي الإشعارات التي يجب اتخاذ إجراء بشأنها، انقر رمز 

  .١٣-٤شكل Open Action Centerثم انقرمن شريط المهام 

  
Open Action Centerانقر الارتباط١٣-٤شكل 

ناحية ) أو يمين عند تغيير اتجاه الشاشة من اليمين إلى اليسار (تظهر فى أقصى يسار 

بمجرد الوقوف بمؤشر الفأرة على الساعة . الإعلام ساعة رقمية لإظهار الوقت الحالي

  )١٤-٤شكل . (ة عن الوقت والتاريختظهر معلومات إضافي

  
  الإعلاممنطقةرموز ١٤-٤شكل 

Viewing the desktopإظهار سطح المكتب

بدلاً من اليمين كما كان في شريط المهام إلي يسار  Show desktopمكان زرقلنتا

بدون أن تكون . الإصدار السابق ، وهذا يسهل عليك نقر الزر أو الإشارة إلية بالفأرة

  . ١٥-٤شكل بلا قصد Startضه لفتح قائمة عر 
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  على شريط المهامShow desktopزر ١٥-٤شكل 

لإظهار سطح المكتب، بإمكانك إظهار  Show Desktopبالإضافة إلي إمكانية نقر زر 

بدون أن  Show desktopجرد التأشير بالفأرة فوق زرسطح المكتب، بصيغة مؤقتة بم

  . تنقره

ستختفي أي نافذة مفتوحة كاشفة عن سطح ، Show desktopزر المؤشر إلي وجه 

.  Show desktop، حرك مؤشر الفأرة بعيداً عن زرثانيةةمر افذو ولإظهار الن. المكتب

أدوات " Desktop gadgetsميزة إذا أردت الإطلاع بسرعة عليوتعتبر هذه 

شكل ثم استعادتها ثانيةأو عندما لا ترغب في تقليص جميع النوافذ المفتوحة" المعلومات

١٦-٤.  

  
  سطح المكتب بعد إخفاء النوافذ المفتوحة١٦-٤شكل 

  
بعض خصائص سطح المكتب غير موجودة في بعض طبعات تذكر أن

Windows 7 . التي تعمل عليها عن طريق فتح نافذة الطبعة راجعSystem 

    .Control Panelمن لوحة التحكم 
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  فى شريط المهامالتحكم  
، يكــون حجــم شــريط المهــام ثابــت بحيــث لا Windows 7عنــدما تقــوم بتثبيــت 

أو مكـان علـى الشاشـةأيإلـى شريط المهام كيمكنك تحري. تغيير حجمهيمكنك نقله أو

  : لأداء ذلك، تابع معنا الخطوات الآتية. تغيير حجمه 

يمــن منطقــة الإشــعار أو أى شــريط المهــام، انقــر بــزر الفــأرة الأللتأكــد مــن عــدم إغــلاق.١

تــأمين "Lock the Taskbarالخيــار تأكـد أنعلــى شـريط المهــام ثــم مكـان خــالٍ 

بجـوار الخيـار بالقائمـة العلامـة ، بعبارة أخري إذا ظهـرت غير منشط" شريط المهام

الأقسـام المختلفـة مـن بـين نقـاط تثقيـب هكـذا ولإظهـارانقـره لإخفائهـا،الموضعية

.)١٧-٤شكل انظر (. دلالة علي أن الشريط غير مقفل شريط المهام 

  
القائمة الموضعية بأوامر التعامل مع شريط المهام١٧-٤شكل 

لتغيير حجم شريط المهام، قم بتوجيه مؤشر الفأرة إلى الحافة العليا من الشـريط حتـى .٢

ثـــم قـــم بســـحب الشـــريط لأعلـــى تتحـــول إلـــى ســـهم رأســـى مـــزدوج الاتجـــاه هكـــذا 

).١٨-٤شكل انظر (أضعاف حجمه ٣لتكبيره 

  

شريط المهام بعد تكبير حجمه١٨-٤شكل 

علــى خــاليمكــان أيلنقــل شــريط المهــام إلــى جانــب آخــر مــن جوانــب الشاشــة، انقــر .٣
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ترغــب فــى وضــع الشــريط فيهــا وقــم بتحريــر زر التــيالشــريط ثــم اســحبه إلــى الجهــة 

)١٩-٤شكل انظر (.الفأرة

  
م إلي أحدي جوانب الشاشةنقل شريط المها١٩-٤شكل 

  والتحكم فيها  Shortcutsالاختصارات    إنشاء
تظهر على سطح المكتب رموز قليلة، وتختلف هذه الرموز حسب مكونات 

، "الكمبيوتر"Computerحاسبك، فمثلا هناك رموز تظهر فى جميع الأحوال مثل 

Recycle Bin"ذلك يمكنك ومع . ، ورموز تظهر فى حالات معينة"سلة المحذوفات

إضافة رموز لبرامج أو مستندات أخرى لتسمح بتشغيل البرامج والمستندات التى تتعامل 

معها بصفة دائمة والتى تحب أن تظهر على سطح المكتب بالإضافة إلى الرموز التلقائية 

أو Shortcutsبرامج التسمى الرموز التى تدل على . Windows 7التى يخصصها

عن رسم يعبر عن البرنامج وتحته اسم البرنامج، وبمجرد نقر أى اختصارات، وهى عبارة 

  . يتم تشغيل البرنامج الذى يمثلهShortcutاختصار 

بمجرد و أو رمز لبرنامج أو لمجلد أو لمستند، Shortcutإنشاء اختصار كيمكن

نقر الاختصار يتم تشغيل البرنامج أو فتح المجلد أو المستند حتى لو كان موجودا على 

وفيما يلى نوضح كيفية إضافة اختصار . اسب آخر مرتبط بحاسبك فى شبكة اتصالاتح

o b e i k a n d l . c o m



التعامل مع سطح المكتب: الرابعالفصل 

٧٣  

Shortcutلبرنامج أو مجلد أو مستند، وكيفية تغيير اسمه واستخدامه وحذفه.  

  لبرنامج Shortcutإنشاء  اختصار 

وتريــد إنشــاء Microsoft Office Wordنفــرض أنــك دائمــاً تحتــاج لتشــغيل برنــامج 

  :لإنشاء هذا الاختصار اتبع الآتي. ى سطح المكتباختصار له عل

بــزر الفــأرة الأيمــن انقــر أي مكــان فــارغ علــى ســطح المكتــب تظهــر قائمــة موضــعية .١

  .بأوامر التعامل مع سطح المكتب

الجديد الاختصارتظهر قائمة تابعة لتحديده ما هو نوع Newوجه المؤشر إلى أمر .٢

).٢٠-٤شكل انظر (

  
  المختصرة لأوامر سطح المكتبالقائمة ٢٠-٤شكل 

ـــرة اختـــر .٣ تظهـــر أول شاشـــة مـــن شاشـــات " اختصـــار"Shortcutمـــن القائمـــة الأخي

تطالبـــك بكتابـــة مكـــان العنصـــر ) ٢١-٤شـــكل انظـــر . (معـــالج إنشـــاء الاختصـــارات

إذا كنـت تعـرف المسـار الموصـل للبرنـامج اكتبـه .المراد إنشاؤه وهو هذا الاختصـار

Typeفـي مربـع   the location of the item"ثـم انتقـل " اكتـب موقـع العنصـر

.وحدد الموقع من الشاشة التاليةBrowseوإلا انقر زر . ٧إلى الخطوة رقم 
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  أول شاشة من شاشات معالج إنشاء الاختصارات علي سطح المكتب٢١-٤شكل 

Browseيظهــر مربــع حــوار ". اســتعراض"Browseانقــر زر .٤ for Files or 

Folders"٢٢-٤شكل " (للملفات أو المجلداتاستعراض.(

  
  "استعراض الملفات أو المجلدات"Browse for Files or Foldersالمربع الحواري ٢٢-٤شكل 

أو يسـار فـي حالـة تغييـر اتجـاه الشاشـة مـن اليمـين (انقر السهم الموجود علـى يمـين .٥

 C(Local(:ثم انقر . لتوسيع هذا المجلد" الكمبيوتر"Computer) إلي اليسار

Disk" القرص المحلي:)C"(  

ـــــم المجلـــــد " ملفـــــات البـــــرامج"Program Filesلتوســـــيعه أيضـــــا ثـــــم المجلـــــد  ث

Microsoft office ثـم المجلـدOffice 12 يحتـوي هـذا المجلـد علـى عـدد كبيـر

قــرب (WinWordاســتخدم شــريطة التمريــر للوصــول إلــى برنــامج ، جــدا مــن البــرامج

  .)٢٣-٤شكل أنظر ) (آخر القائمة
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  تحديد اسم البرنامج المراد عمل اختصار له علي سطح المكتب ٢٣-٤شكل 

  
ثم تضع Program filesنشئ معظم البرامج مجلدها الفرعي في المجلد ت

  .معظم الملفات التي تحتاج إليها لتشغيل البرامج في هذا المجلد الفرعي

ويظهـر المسـار . يغلق الاسـتعراض، " فقموا"OKثم انقر WinWordانقر برنامج .٦

 Type the Location of theالمخصص للبرنامج في مربع المعالج في المربع 

Item"٢٤-٤شكل "  (اكتب موقع العنصر.(

  
  الاختصار بعد تحديد مساره٢٤-٤شكل 

تظهر آخر شاشـة مـن شاشـات المعـالج وبهـا اسـم الاختصـار " التالي"Nextانقر زر .٧

  .إذا أردتهمكنك تغيير ي. المقترح

يظهــر الاختصــار علــى ســطح المكتــب قريبــا مــن المكــان ، "إنهــاء"Finishانقــر زر .٨

لا تقلق ستعرف بعد قليل كيـف (.هذا الشكلب١الذي نقرته في الخطوة رقم 

  )يمكنك نقل الاختصار من مكانه إذا لم يعجبك مكانه
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 Microsoftهر نافذة البرنامج تظ. انقر نقرا مزدوجا اختصار البرنامج الذي أنشأته.٩

Office Wordالمعروفة.  

.العودة إلى سطح المكتبو Wordانقر زر إغلاق البرنامج لإغلاق برنامج .١٠

.الرمز الذى أنشأته إلى مكان مناسب على سطح المكتبانقل.١١

  الاختصارتغيير اسم 

ات أحد الاختصارات الموجودة على سطح المكتب، تابع معنا الخطو لتغيير اسم 

  :الآتية

.جميع النوافذ المفتوحة أغلق .١

موضعيةتظهر قائمة ترغب فى تغيير اسمه، الذيبزر الفأرة الأيمن انقر الاختصار .٢

انظر (الاختصارتشتمل على أوامر تسمح بنقل أو حذف أو نسخ أو تغيير اسم 

  .)٢٥-٤شكل 

  

  .تغيير اسم الاختصار من خلال القائمة الموضعية٢٥-٤شكل 

يضاء اسم الاختصار وتظهر " إعادة التسمية"Renameانقر الموضعيةقائمة من ال.٣

  .فى مربع الكتابة نقطة إدراج تومض

اكتب الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدخال يحل الاسم الجديد محل الاسم .٤

  . القديم
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  ترتيب الرموز على سطح المكتب 

ابقة ستلاحظ أنها في أماكن أنشأت الاختصارات التي أنشأناها في التمارين السإذا 

ترتيب الرموز الموجودة على سطح لإعادة . ربما تحتاج لترتيبها أو لتنظيمهامتباعدة 

  :المكتب اتبع الآتى

انقر بزر الفأرة الأيمن أى مكان خال على سطح المكتب تظهر قائمة مختصرة .١

  .خاصة بالتعامل مع الرموز

انظر (الرموز عرضارات لمة بها خيتظهر قائ" عرض"Viewالأمر وجه المؤشر إلى.٢

  .)٢٦-٤شكل 

  

  .قائمة ترتيب الرموز على سطح المكتب٢٦-٤شكل 

Autoانقر .٣ Arrange Icons"يتولي " ترتيب تلقائيWindows 7 ترتيب

  . اختصاراتك ورموزك علي سطح المكتب بشكل أنيق ومرتب

  من سطح المكتباختصارحذف

مكتب ليس له تأثير على العنصر الذى يشير من سطح الالاختصارقلنا أن حذف 

إذا شعرت أن سطح المكتب أصبح مزدحما وأن هناك رموز . مجرد مؤشرفهو فقط ليه، إ

ليها وتريد حذفها لتوفير مساحة على سطح المكتب، يمكنك إلست فى حاجة ماسة 

عناصر لحذف ال. حذفها بسهولة، دون أن يؤثر ذلك على العناصر التى تمثلها هذه الرموز

  :التى أنشأناها فى التمارين السابقة من سطح المكتب تابع الخطوات التالية

بها أوامر تسمح موضعيةتظهر قائمة ،بزر الفأرة الأيمن انقر رمز الاختصار.١

o b e i k a n d l . c o m



    Windows 7تـيســيـر

  

٧٨  

.الاختصاربالتعامل مع 

يظهر مربع حواري للتأكيد على " حذف"Deleteانقر أمر الموضعيةمن القائمة .٢

حذف رمز الاختصار من " نعم"Yesزر انقر .)٢٧-٤شكل انظر (الحذف 

  .وإرساله إلى سلة المحذوفاتسطح المكتب 

  
  من سطح المكتبالاختصار حذف رسالة تأكيد٢٧-٤شكل 

.جميع النوافذ المفتوحة والمقلصة فى شريط المهامقم بإغلاق .٣

  

ختصارات وضغط حذف الاختصارات أيضاً بمجرد التأشير على الاكيمكن

  . من لوحة المفاتيح Delمفتاح

  Sticky Notesالملاحظات الملصقة
لها نفس أهمية الأقلام الرصاص " الملاحظات الملصقة"Sticky notesلقد أصبحت 

Windowsفيمكنك في . ودبابيس الورق تنسيق نص ملاحظة أو تغيير لونه بنقرة 7

  .حها بسرعةواحدة وتغيير حجم الملاحظات وطيها وتصف

لكتابة قائمة مهام أو لتدوين رقم هاتف أو القيام " الملاحظات الملصقة"يمكنك استخدام 

الملاحظات "ويمكنك استخدام . بأي شيء آخر يحتاج إلى استخدام مجموعة من الورق

لكتابة ملاحظة باستخدام . مع قلم الكمبيوتر اللوحي أو لوحة المفاتيح القياسية" الملصقة

لكتابة . بيوتر اللوحي، ابدأ الكتابة على الملاحظة حيث تريد أن يظهر الحبرقلم الكم

  . ملاحظة، انقر حيث تريد أن يظهر النص ثم ابدأ الكتابة
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  ة أو حذفهاإنشاء ملاحظة ملصقة جديد

ملاحظات "Sticky Notesوفى مربع البحث أكتب " ابدأ"Startانقر زر .١

انقره لاختياره يظهر Startك فى قائمة ، وعندما يظهر هذا الخيار أمام"ملصقة

-٤شكل أمامك نافذة صفراء جديدة تمكنك من كتابة الملاحظة الملصقة الجديدة

٢٨.

  

Windowsأكثر سهولة من حيث الاستخدام في " الملاحظات الملصقة"٢٨-٤شكل  7.  

يمكنك أيضاً فتح ملاحظة.ملاحظة جديدةلإنشاء ملاحظات إضافية، انقر فوق الزر .٢

  .Ctrl+Nجديدة بالضغط فوق 

. لتغيير حجم الملاحظة، اسحب حافة الملاحظة أو زاويتها لتكبيرها أو تصغيرها.٣

  .لتنظيف سطح المكتبلحذف ملاحظة ملصقة لانتهاء الغرض منها أو .٤

الملاحظات "Sticky Notesفي مربع الحوار و حذف الملاحظةانقر فوق الزر 

  ."نعم"Yes، انقر فوق"الملصقة

  .Ctrl+Dملاحظة بالضغط على حذفيمكنك أيضاً 
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إذا قمت بحذف كافة "الملاحظات الملصقة"Sticky Notesيتم إغلاق 

Sticky Notesلإنشاء ملاحظة جديدة، قم بإعادة فتح . الملاحظات

  ."الملاحظات الملصقة"

  تغيير لون الملاحظة الملصقة 

  . وق الملاحظة التي ترغب في تغييرها، ثم انقر فوق أحد الألوانانقر بزر الماوس الأيمن ف
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