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ترتيب النوافذ المفتوحة والتنقل بينها وإظهار وإخفاء 
 3 أقسام النافذة

 ( :Arrange Windows)ترتيب النوافذ المفتوحة على سطح المكتب 

مككف فككتف نافككذة رو رك ككر ( 7وينككدوز )يمُكنككن نمككام الت كك ي  

ملككف فككو الوقكك  ذاتككع لتمهككر ملككى سكك ف المكتكك  /لبرنككام 

/ ولفتف نافكذة البرنكام ،والتبدي  بيف هذه النوافذ للعم  مليهكا

الملككف / ملككف ف كك  ان ككر ن ككراً مزدوجككاً ملككى ري ونككة البرنككام 

ليمهككر مبا ككرة نافككذة الملككف ملككى ال ا ككة وري ونككة تفعيكك  

 . الملف ملى  ري  المهام/البرنام 

 .الخيارا ان ر بزر الفأرة الأيمف ملى  ري  المهام لتمهر قائمة .1

للبدء ترتي  النوافذ المفتوحة اتبع الخ وا  التالية: 

ان ر ملى ري مف رنواع .2

الترتيككككك  المتاحكككككة ليكككككتم 

ت ييكككككر مكككككر  النوافكككككذ 

 . المفتوحة

 .تتالو الإ ارا  .ر



 .إمهار الإ ارا  جنباً إلى جن  . ج 

إمهار الإ ارا  .   

 .ب ك  مكدس 



تنشيط  
 :النوافذ 

جعلهكككا فكككو م دمكككة النوافكككذ : ي صكككد بتن كككي  النافكككذة

المفتوحككة وتمكككيف المسككتخدم مككف العمكك  مليهككا مككف 

ويكتم تن كي  النافكذة  ،خلا  وحدا  الإدخا  والإخراج

, بكالن ر ملككى ري ونتهككا الموجككودة ملككى  ككري  المهككام
 ( .Alt+Tab)رو الض   ملى مفتاحو 

إذا كانكككككك  النوافككككككذ 

المفتوحة فو وضكع 

( التحجككيم)التوسكي  

يمكنكككن الن ككك  بينهكككا 

بككككالن ر ف كككك  ملككككى 

النافكككككككككذة المُكككككككككراد 

 .تفعيلها
 .لتمهر قائمة ابدر( ابدر)ان ر ملى قائمة .1

ستمهر مجمومة الملفا  التو يحتاجها المستخدم .2

 (.ابدر)ملى يميف قائمة 

 (.الكمبيوتر)ملى خيار  ان ر.3

وصو  إلى الملفا  لل

 :المخزنة ملى الجهاز



ستمهر نافذة رقسام وحدا  التخكزيف ملكى .4

 . جهازن ال خصو

ان ر ن راً مزدوجكاً ملكى . 5

وحككككدة التخككككزيف المناسككككبة 

لتصكككككككك  إلككككككككى الملفككككككككا  

والمجلككدا  المخزنككة مليهككا 

ومنهككككا مجلككككدا  وملفككككا  

 . نمام الت  ي  ذاتع



افكككككتف إي ونكككككة ري مكككككف المجلكككككدا  .1

المخزنكككة ملكككى جهكككازن لتمهكككر نافكككذة 

 .المجلد

 كككم ان كككر ( تنمكككيم)ن كككر ملكككى قائمكككة ا.2

 (.تخ ي )منها ملى خيار 

ان ر ملى اسم ال ري  المراد إمهاره .3

 .ليصبف بلوف داكف

إمهار وإخفاء رقسام النافذة: 





 4 العمل على أيقونات سطح المكتب

تحديد  
 :الأيقونات

هكو ن  كة وصكو  لتنفيكذ البرمجيكة رو فكتف الملكف وقكد تككوف هكذه الأي ونكة موجكودة ملكى مككاف تخكزيف : الأي ونة 

البرمجيككة رو الملككف الفعلككو رو لت كككي   ريككل مختصككرة للبرمجيككة رو الملككف وتكككوف مككادة ري ونككا  سكك ف المكتكك  

 .وقائمة ابدر مبارة مف  ريل اختصار وصو 

 سنأخذ هنا م ا  ري ونا  س ف المكت:   

ان ر ملى الأي ونة المعنية ن رة واحدة بزر : لتحديد ري ونة واحدة.1

 .الفأرة الأيسر

ان ر ملى رو  ري ونة  م ان ر ملى رخر  :لتحديد ري ونا  متجاورة.2
رو اسح  مليها Shift) )ري ونة مع استمرار الض   ملى مفتاح 

 .بالفأرة

ان ر ملى رو  ري ونة  م ان ر ملى باقو :  لتحديد ري ونا  متبامدة.3
 (Ctrl).الأي ونا  بالتتالو مع استمرار الض   ملى مفتاح 

 (Ctrl+Alt).  اض   ملى مفتاحو:  لتحديد ك  الأي ونا .4

 (ملاحظة)
مملية الن ر بال ر  مف إحدى الأي ونا  ومف  م تحرين مؤ ر الفأرة باتجاه باقو : السح  بالفأرة

 .الأي ونا   مع استمرار الض   ملى زر الفأرة الأيسر



تغير موقع  
 :الأيقونات

مككف ت ييككر موقككع الإي ونككة ( 7 وينككدوز)يمُكنككن نمككام الت كك ي  

المككاهرة ملككى النافككذة رو ملككى سكك ف المكتكك  وذلككن لمسككامدة 

 ،المسككتخدم فككو ترتيكك  رممالككع بال ري ككة التككو يراهككا مناسككبة

 :باع الخ وا  التاليةاتب

 .حرّر زر الفأرة ليتم ن   موقع الأي ونة.3

 .حدد الأي ونة المراد ت يير موقعها بالن ر مليها.1

استمر بالن ر ملى الأي ونة مع سحبها بمؤ ر الفأرة إلى .2

 .الموقع الجديد



(  Auto Arrange)الترتيب التلقائي للأيقونات
: 

مككف ت بيكك  مواقككع الأي ونككا  ملككى ( 7وينككدوز )يمُكنككن نمككام الت كك ي  

المجلدا  بمحاذاتها إلكى يمكيف ال ا كة مبا كرة ومكدم / س ف المكت 

 :تباع الخ وا  التاليةابويتم ذلن , السماح بت يير هذه المحاذاة

ان ر بزر الفأرة الأيمف ملى ري مكاف مف س ف المكت  لتمهر قائمة .1

 .س ف المكت  ا خيار

 .   م حدد نوع الفرز الترتي  الم لو , (حس  فرز)ان ر ملى خيار .2

 ملى الأي ونا  مر   ري ة تحدّيد مف (7 ويندوز) الت  ي  نمام يمُكنن

 المكت  س ف ري ونا  وإخفاء وإمهار الحجم حيث مف المكت  س ف

 :التالية الخ وا  تباعاب ذلن ويتم ,التل ائو والترتي 

 تحديد  ري ة مر  الأي ونا  ملى س ف المكت: 

ان ر بزر الفأرة الأيمف ملى ري مكاف مف س ف المكت  لتمهر قائمكة .1

 .خيارا  س ف المكت 

 .   م حدد نوع العر  الم لو , (مر )ان ر ملى خيار .2

فكنف كك  الأي ونكا  ( إخفاء رموز س ف المكت )و حا  اختيار خيار ف.3

ستختفو مف س ف المكت  ولإمادة إمهارها كرر الخ وا  مكرة رخكرى 

 .مع اختيار الإمهار



مف تحدّيد لوف خلفية وإ ار س ف المكت  و ا ة التوقف والأصوا  ( 7ويندوز )يمُكنن نمام الت  ي  

 :تباع الخ وا  التاليةاويتم ذلن ب, المراف ة للت يير وغيرها مف الإجراءا  

 .ن ر ملى ري مكاف مف س ف المكت  لتمهر قائمة خيار س ف المكت ا. 1

 (.تخصيص)ن ر ملى خيار ا .2

 5 التغيير على  إجراءات سطح المكتب

إضفاء  ابع  خصو ملى الممهر )سيمهر مربع حوار . 3

 (.والأدوا 

 .نفذ العمليا  المبينة ردناه ملى ك  خيار .4



 .مكنن هذا الخيار مف ت يير لوف إ ار ال ا ة و ري  المهامي

ليمهكر مربككع ( ت ييكر لككوف الإ كار وممهككره)ان كر ملكى خيككار .1

 . الألواف المتاحة

 .لت بي  الت يير( موافل) م ان ر , ان ر ملى اللوف المناس .2

 .انت   لس ف المكت  لم اهدة تأ ير الت يير.3

 : تغيير لون الإطار ومظهره


