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  الدرس       
 سطح المكتب :  الثان 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملخص مادة المهارات الرقمية  
 للصفوف العليا  

 سادس ( – خامس  –)رابع 

 نص

 ملف صوتي

    تالملفا   صورة
 عن  عبارة

 ببرنامج الرسام صورة ء خطوات إنشا

   ضغط
 ابدأعلى 

انشاء  
   الرسم

      ثم 
 الرسام 

ثم البرامج  
الملحقة 
 بويندوز 

ضغط على  
 ملف 

   تسمية  
الملف  
 وحفظه 

 ثم حفظ 

 عرض تقديمي 

   فيديو
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 وورد  بوربوينت  الرسام ة المفكر

 خطوات فتح ملف 

حدد موقعه ثم انقر  
 عليه نقرة مزدوجة 

 )مرتين(

 الثانية الطريقة   الطريقة الأولى 

الضغط بزر الفارة  
الأيمن على الملف ثم  

 فتح  الضغط على  

الضغط بزر الفارة  
الأيمن على الملف ثم  

   حذف الضغط على  

 لحذف الملف 
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 لإنشاء مجلد جديد

الضغط على  
         المستندات

 من ابدأ 

الضغط داخل  
المنطقة الفارغة 

 ستند بالم

 الضغط 

 جديد على 
 الضغط 

 مجلد على 

كتابة اسم  
 المجلد الجديد

 enterثم 

 نسخ المجلد وأ ل نق خطوات 

 على المجلدالأيمن  الفأرةالضغط بزر 

 على قص الضغط 

  الموقع الذي تريد نقلهعلى الضغط 

  لصقعلى الضغط 
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 إعداد المعلمة : أمل حنتوش

 طابعة 
 الليزر

 العثور على مساعدة خطوات 

 الضغط على ابدأ 

1 

                                         بي للأسفل  الشريط الجانتمرير 
 والضغط على الحصول على التعليميات 

نافذة المساعدة صف  ظهور
 والضغط ارسال  فيها مشكلتك

الضغط على احدى النتائج وتتبع  
 الخطوات
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 هر هنا  الشريط الجانبي يظ


