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 الملفات والمجلدات:  الثالثالدرس       
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 ملخص مادة المهارات الرقمية  
 للصفوف العليا  

 سادس ( – خامس  –)رابع 

 لإنشاء اختصار

1 

البحث عن  
الملف أو  

البرنامج الذي  
نريد انشاء  
 اختصار له 

الضغط بزرة  
الفأرة الأيمن  
عليه والضغط  
على إنشاء  

 اختصار

انشاء  سيتم 
الاختصار في  
نفس الموقع  
مع العنصر  
 الأساسي

2 

3

 انشاء اختصار مباشرة على سطح المكتب

1 

البحث عن  
الملف أو  

البرنامج الذي  
نريد انشاء  
 اختصار له 

الضغط بزرة  
الفأرة الأيمن  
عليه وأشر  
 إلى إرسال 

2 

3

4
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 الملفات والمجلدات المضغوطة 

1 

2 3

4

البمبلبف    عبن  /البببحبببث1
الفببارة  /2 بزر  الضبببببغط 

إلبى  وارسبببببببال  الأيبمبن 
م لبببد /3 على  الضبببببغط 

سبيتم إنشبا   /4ط مضبغو
 0المكان والاسم بنفس

الضبببببغط بزر الفبأرة    /1
 الأيمن.

إعببادة  2 على  /الضبببببغط 
 التسمية .

 / كتابة الاسم ال ديد .3

 لإعادة تسمية ملف  لضغط ملف أو م لد

1

2
ر 

 لفك ضغط م لد أو ملف

بزر الفارة  / اضغط 1
.          الأيمن على الم لد

استخراج   /الضغط على2
الكل.                        

       . /اضغط استعراض3
/حدد الموقع لوضع  4

 الملفات فيه ثم موافق.

 تحديد الموقع

          الملفات فتح مستكشف  /1
                        المستندات /الضغط على 2
.        عرض /اضغط 3
اختيار العرض الذي  /4

 . تفضله مثل أيقونات كبيرة

طريقة عرض قائمة 
الملفات 

1
ر 

2

3

 للاطلاع على المزيد من المعلومات حول الملفات 

 فتح مجلد المستندات  -1

 الضغط على عرض  -2

 من العرض الحالي اضغط فرز -3

الأعمدة وحدد  اختيار اضغط -4
 المعلومات المراد اظهارا 

ثم  حددهالتغيير ترتيب التفاصيل  -5
 اضغط تحريك أعلى أو أسفل ثم موافق  

1

2

3

4
5
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 إعداد المعلمة / أمل حنتوش     

 سلة المحذوفات 

 لإعادة الملف إلى موقعه  : استعادة

 لنقله لمكان آخر : القص

 لحذف الملف من الحاسب  :  الحذف 

 السلة  يستخدم لحذف جميع العناصر من


