
ومن . عادة توضع المعلومات التى تتعامل معها داخل ملفات

وجهة نظر الحاسب، فان البرامج التى تتعامل معها والمستندات 

ولذلك فان التعامل مع . التى تنشئها بهذه البرامج تعتبر ملفات

.ستغني عنه من يتعامل مع الحاسبيالملفات وتنظيمها أمر لا

تعراض الملفات والمجلدات من اسسنشرح في هذا الفصل كيفية 

Windowsخلال نافذة مستكشف  7.

  :فى هذا الفصل ستتعرف على

الملفات والمجلداتمفهوم  

نافذة استخدامComputer"الكمبيوتر"

 استخدام مستكشفWindows 7

استخدام طرق العرض داخل المستكشف  

 المستكشفتوفيق نافذة

  

  

  

  

  

  

  

  السادسالفصل  

الملفـات والمجلدات
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Files andمفهوم الملفـات والمجلدات   Folders  
عندما تزيد الأوراق التى تتعامل معها فى مكتبك وتتناثر تقوم بتجميع كل مجموعة 

فإذا زادت الملفات توضع كل مجموعة متشابهة من . متشابهة من الأوراق داخل ملف

فإذا لم تتسع الكابينة . الملفات داخل درج فى كابينة تحتوى على مجموعة من الأدراج

  . وهكذا... تشترى أخرى جديدة 

بنفس الطريقة يتم ترتيب الملفات داخل الكمبيوتر، حيث توضع المستندات التي تنشئها 

فإذا زادت الملفات Files  بواسطة البرامج كما توضع البرامج نفسها داخل ملفات أو 

وهكذا يمكن أن تتعدد المجلدات Foldersوتعددت أنواعها توضع داخل مجلدات أو 

  .مجلدات أخرى/مجلدبحيث يتفرع عن كل 

  

لتنظيم ملفاتك، فإننا MS-DOSسبق لك استخدام نظام التشغيل إذا

Windowsأو مجلد فىFolderنوضح لك أن مفهوم  يقابل مفهوم 7

Directory أو دليل فىMS-DOS ومجلد داخل مجلد تقابل مفهوم ،

Subdirectory.  

ن نظام الملفات الذى تستخدمه فى مكتبك ونظام وهكذا تلاحظ التشابه الكبير بي

الملفات الذى يستخدمه الكمبيوتر، وكلما كان نظام الملفات دقيقا ومرتبا، كلما سهل 

  . البحث عن أى ملف أو ورقة عند الحاجة إليها

وبمناسبة ملفات المكتب وتنظيمها، قد يكون من المناسب أن تضع مستندات كل موظف 

وتجمع مجلدات جميع العاملين فى مجلد Folderة فى مجلد أو من العاملين بالشرك

أكبر  وبالمثل تضع مستندات كل عميل فى مجلد، ومجلدات جميع العملاء فى مجلد 

أكبر، وهكذا يتم إنشاء مجلد لكل نوع من الأعمال التى تتعامل فيها بحيث يشتمل كل 

بهذه الطريقة يسهل . لأعمالمجلد على المستندات والملفات الخاصة بنوعية معينة من ا

  . عليك البحث عن أى مستند تحتاجه لأن نظام الملفات واضح وسليم
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             " ويندوزمستكشف"ExplorerWindowsنافذتي ستخدم كل من ت

وفى . وإدارتها الملفاتللتنقل بينلتنفيذ الأعمال اللازمة " الكمبيوتر"Computerو 

Windowsالواقع فإن  فى تفسيره Windowsلف عن الإصدارات السابقة من يخت7

Windowsونافذة " الكمبيوتر"Computerلكلٍ من نافذة  Explorer" مستكشف

فكل منهما فى الواقع جزء من الآخر كما سنرى من خلال هذا الفصل، إلا أننا " ويندوز

إدارة للقيام بوظائف مستقلاً عن الآخر سنوضح فيما يلى كيف تستخدم كل منهما 

  .الملفات

  "الكمبيوتر"Computerنافذةاستخدام  
أن تتعرف بسرعة على كل شىء موجود "الكمبيوتر"Computerنافذة لك تتيح 

لك أيضاً تنظيم هذه تتيحو ) الملفات والمجلدات والأقراص(داخل الكمبيوتر الخاص بك 

م كواجهة لتستخد" الكمبيوتر"Computerلقد صممت نافذة . الملفات والمجلدات

  .سهلة للتعامل مع الملفات وإداراتها

"الكمبيوتر"Computerانقر رمز "الكمبيوتر"Computerلكى تفتح نافذة 

Computerثم اختر "ابدأ"Startأو انقر زر .الموجود فوق سطح المكتب

أو الأيسر في حالة اختلاف اتجاه ("ابدأ"Startمن الجزء الأيمن لقائمة "الكمبيوتر"

تظهر نافذة تشتمل على جميع مصادر الكمبيوتر الموجودة على جهازك تشبه إلى ) الشاشة

  .١-٦شكل حد كبير تلك الموجودة ب

  
من كمبيوتر لآخر " الكمبيوتر"Computerتختلف الرموز التى تظهر فى نافذة 

ســـب بح١-٦لـــذلك، قـــد تظهـــر لـــديك رمـــوزاً مختلفـــة عمـــا يظهـــر فـــى الشـــكل 

  . المكونات التى أعددتها على جهازك
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  ."الكمبيوتر"Computerتظهر جميع مكونات الكمبيوتر داخل نافذة ١-٦شكل 

Layoutومن القائمة المنسدلة انقر Organizeإذا لم يظهر شريط القوائم أمامك، انقر 

  .لتنشيطهاMenu barومن القائمة التابعة انقر الخيار 

  "الكمبيوتر"Computerالتعرف على نافذة 

١-٦شكل التى تراها في "الكمبيوتر"Computerفيما يلي نوضح مكونات نافذة 

  : السابق

بعض الرموز الموجودة فى نافذة : رموز محركات الأقراصComputer

يمثل :Aتمثل محركات الأقراص الموجودة فى الكمبيوتر فمثلاً الرمز "الكمبيوتر"

يمثل محرك :Dيمثل القرص الصلب، والرمز :Cالرمز محرك الأقراص المرنة، و 

ويمكن أن تكون الحروف التى تستخدمها للمحركات فى . الأقراص المضغوطة

إضافة إلى ذلك، . جهازك مختلفة، وقد تختلف الرموز الموجودة لديك قليلاً 

  .ستجد بعض الرموز الأخرى فى النافذة
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مجلدفمثلاً، . مجلدات وهناك أيضاٍ بعض الرموز لل: رموز للمجلدات

Documents"الملفات التي تخصك يحتوى على " المستندات.

 لوحة التنقلNavigation Pane  : أو مجموعة من الارتباطات تشتمل علي

فتح تلك المجلدات أو الانتقال إلي تلك خلالهاالتى يتم من المجلدات 

.الارتباطات 

 التفاصيلقسمDetails :ة من المعلومات الخاصة بالعنصر ويحتوى على مجموع

."الكمبيوتر"Computerالنشط داخل نافذة 

 شريط العنوانTitle bar : يظهر فى أعلى نافذةComputer"هذا . "الكمبيوتر

  . الشريط يعرض لك اسم القرص أو المجلد المفتوح حالياً 

 شريط الأدواتToolbar :يوجد أسفل شريط القوائم، ويحتوى شريط الأدوات

  . على رموز مختلفة تساعدك فى تنفيذ الأوامر الشائعة بسرعة

 شريط المعلوماتStatus Bar : يظهر فى أسفل النافذة، يعرض هذا وهو شريط

معلومات عن الكائن المختار مثل معلومات عن الكمبيوتر الذي الشريط 

فإذا اخترت أحد الأقراص أو المجلدات فستتغير معلومات الشريط . تستخدمه

وإذا .المجلد المفتوحالموجودة فى ) الملفات والمجلدات(عدد الكائنات تظهر ل

، فإن شريط المعلومات سيعرض لك بعض (Network)كنت متصلاً بشبكة 

.ومات عن الكمبيوتر الذى تتصل بهالمعل

 التي عاينتها من قبل للانتقال إلي المجلدات : زر الخلف وزر الأمام.

 زر الصفحات الحديثةRecent Pages : نقر هذا الزر يظهر قائمة بآخر

. مجلدات عاينتها لتختار منها المجلد الذي تريده 

   مربع البحثSearch  : لتكتب كلمة أو عبارة ليبحث عنها داخل القائمة

  . المعروضة 
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  إظهار محتويات مجلد  

.الواحدةواحد فى النافذةمجلد محتويات بإظهار "الكمبيوتر"Computerنافذة قوم ت

المجلدات باستخدام نافذة وأ(Drives)لإظهار محتويات الأجهزة أو المشغلات 

Computer"افتح رمز القرص أو المجلد ثم افتح مجلد داخل المجلد "الكمبيوتر ،

الأخير وهكذا استمر فى الانتقال من مجلد إلى مجلد تابع له حتى تحصل على المجلد 

  .الذي تبحث عنه

اتبع " الكمبيوتر"Computerقراص والمجلدات المعروضة فى نافذة لكى تفتح الأ

  :إحدى الطرق التالية

 رمز القرص أو المجلدنقراً مزدوجاً انقر.

ختر رمز القرص أو المجلد بأن تضع مؤشر الفأرة فوقه، أو استخدم مفاتيح الأسهم ا

ط مفتاح بعد ذلك، اضغو . لكى تنتقل داخل النافذة وتختار الرمز الذى تريده

.لكى تفتح المجلد أو الرمز المختارEnterالإدخال 

وعندما تظهر . ضع مؤشر الفأرة فوق رمز القرص أو المجلد ثم انقر زر الفأرة الأيمن

" . فتح"Openالقائمة الموضعية، اختر أمر 

ــــذي تســــتخدمه والتــــدريب علــــي طــــرق إظهــــار محتويــــات  ــــة الكمبيــــوتر ال للتعــــرف علــــي بني

  :نتقال بينها تابع الخطوات الآتية المجلدات والا

Startأو افــتح قائمــة " الكمبيــوتر"Computerمــن ســطح المكتــب انقــر رمــز .١

تظهر نافذة تحتوي علـي معلومـات عـن " . الكمبيوتر"Computerثم اختر " ابدأ"

٢-٦شكل "الكمبيوتر"Computerالأقراص المغناطيسية ، تظهر نافذة 
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"الكمبيوتر"Computerنافذة ٢-٦شكل 

يسمي في الشكل ( :Cمن قسم التفاصيل انقر نقراً مزدوجاً رمز محرك الأقراص .٢

Local Disk"تظهـــــر فـــــي قســـــم التفاصـــــيل الملفـــــات " ) . القـــــرص المحلـــــي

ويظهـر فـي شـريط العنـوان اسـم محـرك الأقـراص . والمجلدات المخزنة علي القرص 

 :Cلي لتعرف أن المحتويات الظاهرة أمامك للقرص المح

يظهــر فــي . "مســتخدمون"Usersمــن قســم التفاصــيل انقــر نقــراً مزدوجــاً المجلــد .٣

قسم التفاصيل المجلدات المتفرعة من هذا المجلد ويظهر اسم المجلد فـي شـريط 

العنــوان بعــد اســم القــرص المحلــي لتعــرف أن المحتويــات المعروضــة تخــص المجلــد 

Users"تحت القرص المحلي " مستخدمونC:

تعرف عليـه لأنـه سـت) . Your Profile(ر نقراً مزدوجاً مجلد تشكيلتك الجانبية انق.٤

.تظهر مجلداتك الشخصية . يظهر باسمك 

  .٣-٦شكل شكيلتك الجانبية كما في تظهر قائمة بالمجلدات الموجودة في مجلد ت
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  )Your Profile(مجلد التشكيلة الجانبية ٣-٦شكل 

ـــي المجلـــدات يظهـــر اســـم المجلـــد فـــي٣-٦شـــكل فـــي  شـــريط العنـــوان بالإضـــافة إل

: يمكنك أن تقرأ شريط العنوان هكذا . السابقة في البنية الهرمية للقرص المغناطيسي 

ــــدالموجــــود تحــــت الbbالمســــتخدمالمجلــــدات المعروضــــة تخــــص /الملفــــات  مجل

Users"قــد تختلــف أســماء المجلــدات تبعــاً للأســماء الموجــودة علــي " (مســتخدمون

، تظهــــر مجلــــداتك الشخصــــية مــــثلاً :Cموجــــود تحــــت القــــرص المحلــــي ال") جهــــازك

يحتــــــــوي علــــــــي مســــــــتنداتك ، ومجلــــــــد " المســــــــتندات"Documentsالمجلــــــــد 

Pictures"يحتـــوي علـــي صـــورك ومجلـــد " الصـــورContacts"جهـــات الاتصـــال "

.وهكذا... يحتوي علي جهات الاتصال التي تخصك 

انقــر علــي ســبيل المثــال " المفضــلة" Favoritesمــن قســم التنقــل وتحــت عنــوان .٥

Desktop"فـــي قســـم التفاصـــيل ، محتويـــات هـــذا المجلـــد تظهـــر " ســـطح المكتـــب

. Desktopويظهر في شريط العنوان أن المجلد المفتوح هو 

انقـر السـهم الأبـيض الموجـود " كتبـاتالم"librariesمن قسم التنقل وتحت عنوان .٦

يتحول لون السهم إلي الأسود ويتم . "ستنداتالم"Documentsعلي يسار مجلد 

.توسيع المجلد يعني تظهر المجلدات الفرعية الموجودة في هذا المجلد 
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جـرب نقـر أي سـهم أبــيض موجـود علـي يسـار أحــد المجلـدات المعروضـة تتحـرك بنيــة .٧

الملفــــات الشــــجرية إلــــي اليمــــين مــــع كــــل فقــــرة ، وتتعــــدل تلقائيــــاً قائمــــة المجلــــدات 

تنقــل فتمــرر صــعوداً أو نــزولاً أو يســاراً أو يمينــاً لتعطيــك أفضــل المعروضــة فــي قســم ال

)٤-٦شكل . (معاينة للبنود المعروضة 

  
إظهار البنية الشجرية للملفات٤-٦شكل 

مجلـــــد (انقـــــر الســـــهم الأســـــود الموجـــــود علـــــي يســـــار أحـــــد المجلـــــدات المفتوحـــــة .٨

Favorites . (لـون السـهم يتم تقليص محتويـات المجلـد ويظهـر اسـمه فقـط ويتغيـر

هكــذا يمكــن الاطــلاع علــي البنيــة . إلــي الأبــيض دلالــة علــي إمكانيــة توســيع المجلــد 

.الشجرية لمحتويات القرص المغناطيسي الذي تستخدمه

تلاحـــظ أن ". المجلـــدات"Foldersجـــرب نقـــر أي مجلـــد مـــن قســـم التنقـــل تحـــت .٩

ويــات المجلــد قــرة لتظهــر محتنالبيانــات المعروضــة فــي قســم التفاصــيل تتعــدل مــع كــل 

.ويظهر اسم المجلد في شريط المعلومات  ،المختار

تظهــر قائمــة مــن شــريط العنــوان انقــر الســهم المجــاور لاســم أي مجلــد معــروض .١٠

) .٥-٦شكل (بالمجلدات الفرعية الموجودة داخل هذا المجلد 
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إظهار محتويات أي مجلد من شريط العنوان٥-٦شكل 

تنتقــل مباشــرة إلــي الملفــات المخزنــة فــي هــذا . مجلــدمــن القائمــة المعروضــة انقــر أي.١١

وهكذا توفر لـك إمكانيـة نقـر الأسـهم الموجـودة بـين المجلـدات فـي شـريط .المجلد 

  .سهولة إلي مجلدات أخري موجودة في نفس المساربالعنوان الانتقال 

  

القرص ويشمل ذلك حرف . هو الاسم الكامل للملفPathمصطلح المسار 

. واسم المجلد وأى مجلدات فرعية أخرى لازمة لتكوين العنوان الكامل للملف

موجوداً فى Quotation.docعلى سبيل المثال، إذا كان لديك ملفا باسم 

الموجود فى القرص Documentsتحت مجلد Messagesمجلد باسم 

C:فإن مسار هذا الملف سيكون كما يلى ،:  

C:\ Documents\Messages\ Quotation.doc

                أو اليمـين فـي حالـة اختيـار اتجـاه الشاشـة مـن (في أقصى اليسـار مـن شـريط العنـوان .١٢

. ترجع إلى أحدث مجلد معـروض". الخلف"Backانقر سهم ). اليمين إلى اليسار

  .عندما تشير إلى سهم الرجوع للخلف يظهر تلميح يرشدك إلى أين سترجع

  .ى العرض السابق وليس إلى المسار السابق للمجلديرجعك إلBackزر 
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١١٥  

يظهـر التلمـيح أيـن (لإعادة عرض آخر صـفحة . " الصفحة السابقة"انقر سهم .١٣

  ).سيأخذك نقر الزر

تظهــر قائمــة " الصــفحات الحديثــة"Recent Pagesمـن شــريط العنــوان انقــر زر .١٤

).٦-٦شكل (بدء هذه الجلسة بالصفحات أو المجلدات التي فتحتها منذ

  
  قائمة الصفحات الحديثة من شريط العنوان٦-٦شكل 

لترجـع إلـى أول شاشـة "الكمبيوتر"Computerمن قائمة الصفحات الحديثة انقر .١٥

  .فتحتها

. عندما تشعر أنك أصبحت قادرا على التنقل بـين المجلـدات واسـتعراض محتوياتهـا.١٦

  ."الكمبيوتر"Computerأغلق نافذة 

Windowsاستخدام مستكشف   7

Windowsللتعرف على طريقة استخدام مستكشف    : ، تابع معنا الخطوات الآتية7

."ابدأ"Start، تظهر قائمة " ابدأ"Startانقر زر .١

البرامج "Accessoriesثم انقر" كافة البرامج"All Programsانقر .٢

Windowsالناتجة اختر ومن القائمة " الملحقة Explorer" مستكشف

Windowsتظهر نافذة مستكشف ."ويندوز نافذة تشبه وهى كما ترى 7

Computer"ولأن نافذة ).٧-٦شكل انظر ("الكمبيوترComputer
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١١٦  

فإن طرق الانتقال بين Windowsتعتبر جزءاً من مستكشف "الكمبيوتر"

واحدة"الكمبيوتر"Computerالملفات واستعراضها التي شرحناها في نافذة 

ق على نافذة بأيضاً الشرح الوارد هنا ينط.مفتوحةويمكن تنفيذها علي أي نافذة 

Computer"التى شرحناها فى البند السابق" الكمبيوتر.

  

  .Windows 7من خلال مستكشف المجلداتعرض محتويات ٧-٦شكل 

  
ثم اخترOrganizeإذا لم يظهر شريط القوائم أمامك انقر 

layout ومن القائمة التابعة انقر الخيارMenu barلتنشيطه ،.  

وستعرف طرقاً جديدة Windowsفيما يلي سنستكمل شرح نافذة مستكشف 

لمعاينة المجلدات والملفات داخل المستكشف بالإضافة إلي كيفية التحكم في 

. ن نافذة المستكشف ستعرف أيضاً كيفية إظهار معلومات عن مجلد أو ملف معي

  استخدام طرق العرض داخل المستكشف
Windowsيحتوى مستكشف  على طرق مختلفة لعرض ملفاتك ومجلداتك 7

حتى يمكنك استخدام الطريقة التى تروق لك تبعاً لنوع محتويات المجلدات الموجودة 

  : تي تبع الآاللتعرف على طريقة اختيار العروض المختلفة والفرق بينها، . على حاسبك
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١١٧  

طـرق تغييـر "Change your Viewيط الأدوات انقـر سـهم الـزرمـن شـر .١

يظهـــر أمـــام الطريقـــة . تظهـــر قائمـــة تشـــتمل علـــى خيـــارات المعاينـــة المتـــوفرة".العـــرض

).٨-٦شكل (المختارة رأس الشريط المنزلق 

  
  من شريط الأدواتViewالقائمة المنسدلة للزر ٨-٦شكل 

ل مــع الاســتمرار علــى ضــغط زر الفــأرة اســحب الشــريط المنزلــق بــبطء لأعلــى ولأســف.٢

وقفـت أمـام طريقـة تظهـر تكلما . لرؤية كل طريقة من طرق العرض في جزء المحتويات

  .معاينة لهذه الطريقة في جزء المحتويات

Mediumاســحب المنزلــق إلــى أن يســتقر أمــام .٣ Icons"أفلــت زر ". رمــوز متوســطة

).٩-٦شكل(الفأرة تظهر معاينة المجلدات برموز متوسطة 

  
  Medium Iconsمعاينة الرموز في حالة ٩-٦شكل 
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١١٨  

. "طـرق العـرضتغييـر "Change your Viewللزر السهم المنسدلانقر.٤

وتظهـــــر كشـــــفتتغيـــــر محتويـــــات نافـــــذة المست" قائمـــــة"Listمـــــرة أخـــــرى ثـــــم انقـــــر 

).١٠-٦شكل (المجلدات على شكل قائمة 

  
   Listمعاينة الرموز في حالة ١٠-٦شكل 

تظهــر ".تفاصــيل"Detailsثــم انقــر " طــرق العــرض"Viewsح قائمــة المعاينــات افــت.٥

.١١-٦شكل المجلدات في طريقة معاينة التفاصيل كما في 

  
  "تفاصيل"Detailsمعاينة الرموز في حالة ١١-٦شكل 
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١١٩  

بجانب رمز صغير بالإضافة إلى تفصـيلات عـن حجـم الملف /وفيها يظهر اسم المجلد

ـــاريخ الملـــف ونوعـــه وآخـــر ـــت دت ترتيـــب ر أوهـــذه الطريقـــة مفيـــدة إذا . م تعديلـــه فيـــهت

  .الملفات طبقا لأي عمود من الأعمدة الظاهرة أمامك/المجلدات

مــــثلا (عنـــدما تقــــف بالمؤشـــر علــــى رأس عمـــود . وجـــه المؤشــــر علـــى رءوس الأعمــــدة.٦

Name"يضــاء لــون رأس العمــود دلالــة علــى اختيــاره ويظهــر فــي طــرف رأس ") الاســم

  .يستخدم هذا السهم لفرز محتويات العمود بطرق مختلفة.همالعمود س

ولــيس الســهم المجــاور " الاســم"Nameكلمــة (" الاســم"Nameانقــر رأس العمــود .٧

  .يتم فرز أسماء الملفات بترتيب تنازلي حسب أسمائها).لها

ـــتم فـــرز أســـماء الملفـــات بترتيـــب . مـــرة أخـــرى" الاســـم"Nameانقـــر رأس العمـــود .٨ ي

  .تصاعدي

الفـــأرة الأيمـــن انقـــر أي مكـــان فـــي منطقـــة رءوس الأعمـــدة تظهـــر قائمـــة منســـدلة بـــزر .٩

ـــارات الـــتحكم فـــي الأعمـــدة  يظهـــر ". العلامـــات"Tagsانقـــر . )١٢-٦شـــكل (بخي

".علامات"Tagsعمود جديد باسم 

  
  القائمة المنسدلة للأعمدة١٢-٦شكل 

 Sizeخرى ثـم اختـر بزر الفأرة الأيمن انقر أي مكان في منطقة رءوس الأعمدة مرة أ.١٠

All Column to Fit"يقـوم " تغييـر حجـم كافـة الأعمـدة للاحتـواءWindows

Sizeإذا نقـرت . بضبط حجم الأعمـدة لتحتويهـا الشاشـة Column To Fit" تغييـر

  .، سيتم ضبط حجم العمود الذي نقرت عنده"حجم العمود لاحتواء
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١٢٠  

مــن " المزيــد"Moreثــم اختــر بــزر الفــأرة الأيمــن انقــر أي مكــان فــي رءوس الأعمــدة .١١

Chooseيظهر مربع حوار . القائمة المنسدلة Details"كمـا فـي " اختيار التفاصيل

.١٣-٦شكل 

  
  "اختيار التفاصيل"Choose Detailsالمربع الحواري ١٣-٦شكل 

تظهــر الخصــائص المعروضــة فــي أعلــى خيــارات المربــع الحــواري وأمامهــا علامــة 

  .دلالة على تنشيطها

تخدم شــــريط التمريــــر للتعــــرف علــــى الســــمات التــــي يمكــــن إظهارهــــا عنــــد معاينــــة اســــ.١٢

يغلــق المربــع الحــواري وترجــع إلـــى ".موافـــق"OKوعنــدما تنتهــي انقــر زر . التفاصــيل

  .نافذة المستكشف

  المستكشفتوفيق نافذة  
وفى البيانات التى تشتمل " المستكشف"Explorerلمزيد من التحكم فى نافذة 

  :لخطوات التاليةعليها تابع ا

انقل مؤشر الفأرة فوق الخط الرأسي الذي يفصل بين القسم الأيمن والقسم الأيسر .١

.يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا 
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١٢١  

، سحب الخط الرأسي يمينا أو يساراأثناءاضغط زر الفأرة الأيسر واستمر ضاغطا .٢

  ).١٤-٦شكل انظر(يتغير عرض النافذتين، فكلما كبرت واحدة صغرت الأخرى

  

  .قسم التنقل بعد تكبيره١٤-٦شكل 

.تظهر قائمة منسدلة ". تنظيم"Organizeمن شريط الأدوات انقر الزر .٣

) .١٥-٦شكل (تظهر قائمة تابعة " التخطيط"Layoutقف بالمؤشر فوق أمر .٤

  
  Organizeمن زر Layoutقائمة الأمر ١٥-٦شكل 

يعرف (إذا كان نشطاً " التفاصيلجزء"Detail Paneمن القائمة التابعة انقر .٥
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١٢٢  

يختفي جزء التفاصيل الذي يظهر أسفل نافذة ) أمامهالخيار النشط بوجود علامة 

. المستكشف ويشتمل علي معلومات عن المجلد المفتوح

  

خيارات مفصلية إذا " التخطيط"Layoutالخيارات التي تظهر تابعة للخيار 

يعرف الخيار النشط . معروضاً ونقرته سيختفي والعكس صحيح حدهاأكان 

  . بوجود حدود زرقاء حوله 

واختر " التخطيط"Layoutمرة ثانية ثم اشر إلي " تنظيم"Organizeانقر زر .٦

Navigation Pane"أو (يختفي جزء التنقل الموجود علي اليسار". جزء التنقل

.)اليمين إلي اليسارعلي اليمين عند تغيير اتجاه الشاشة من

ثم انقر الأزرار التي نقرتها في الخطوتين السابقتين " تنظيم"Organizeانقر زر .٧

. لإعادة إظهار الأقسام المخفية 
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