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5 ورق عمل 

1. أنشئي مجلد جديد في "الفيديو" باسم "الشركة".
ثم اعملي التالي: 
A. انشئي بداخله "مستند نصي جديد" باسم " الشبكة ".ملاحظه : يمكن تعرف على نوع الملف من جزء التفاصيل

B. انشئي بداخله "صورة نقطية" باسم " فن التشكيل ".
C. انشئي بداخله ملف "Word" باسم " جدول العملاء".
D. انشئي "مجلد جديد" باسم  "بيانات الموظفين".
· انشئي بداخل المجلد السابق "بيانات الموظفين" مستند نصي جديد باسم   "معلومات عن الطبيعة" واكتبي بداخله النص التالي
((تعني العالم الطبيعي أو العالم الفيزيائي أو العالم المادي))
2. قومي بإعادة تسمية الصورة إلى "فن التصوير".
3. قومي بعرض أيقونات (رموز) داخل مجلد "الشركة" عرض>قائمة.
4. اعملي (قص cut) ملف "الشبكة" إلى ملف المستندات.
5. اختاري ملف "جدول العملاء" نفذي عليه أمر (نسخ copy) وضعيه على سطح المكتب.
6. ضعي على سطح المكتب "ملاحظات ملصقة sticky Notes" واحده فقط بلون وردي واكتبي:" سبحان الله بحمده سبحان الله العظيم "  
7. أظهري الآلة الحاسبة calculator واحسبي العملية الحسابية 25 قسمة 2
8. قومي بتصوير الالة الحاسبة calculator ...من برنامج (ادة القصاصة Snipping Tool) 
 ثم أحفظيها في مجلد "الصور" 
9. وقومي بتغيير لون النافذة إلى "البنفسجي".
10. أضيفي شاشة التامين من إعدادات الشاشة المؤقتة |"أشرطة" – الانتظار : بعد دقيقتين.
11. أضيفي الطقس weather على شريط المهام.
12. قومي بإنشاء مكتبة (أفلام) ثم قومي بتضمين| مجلد جديد قصص قصيرة داخل المستندات إلى المكتبات.

· اختاري الاجابة الصحيحة:
1. نقل نافذة أو رموز من مكان إلى مكان آخر على سطح المكتب:
(النقر –	  زر ابدا  -	  السحب و اللقاء)
2. عبارة عن رموز يظهر على الشاشة ليدل على حركة الفارة أثناء العمل:
(التأشير – 	المؤشر –	 السحب)
3. اهم امر على سطح المكتب وهو بوابة الدخول الي جميع البرامج:
(زر ابداء – 	المؤشر		 -شريط المهام)

مصطلحات:  (سلة المحذوفات - تسمية الملفات والمجلدات  )
1. (                    )  وهو المكان الذي يضع فيه ويندوز مؤقتا الملفات التي تحذفها، لكي يتم استعادتها إذا رغبت أو تفريع سلة المحذوفات والاستغناء عنها تماماً.
2. (                    ) لا يسمح باستخدام الرموز التالية في التسمية: [| < > : " \  /]
ازرا واجهة البدء start 
	1- البحث (Search):
	
	يظهر شاشة البدء المعروفة.

	2- ابدأ (Start):
	
	يحتوي على عدة خيارات مثل: التحكم في إعدادات الجهاز أو إنهاء الويندوز أو تغيير لغة.

	3- الإعدادات (ٍSetting):
	
	لإظهار مربع يسمح لك بالبحث عن تطبيق أو ملف أو إعدادات.


· صلي ما يلي بما يناسبه :  


الأشرطة في النوافذ window
	1- شريط العنوان:
	
	هو شريط يظهر في اسف النافذة يعرض المعلومات عن هذا الكائن.

	2- الشريط:
	
	يظهر في أعلي النافذة الكمبيوتر يعرض لك هذا الشريط اسم القرص أو المجلد المفتوح.

	3- شريط المعلومات:
	
	يحتوي على رموز مختلفة تساعد على تنفيذ الأوامر.

	4- مربع البحث:
	
	لكتابة كلمة او عباره لبحث عنها.

	5- زر الخلف والأمام:
	
	[bookmark: _GoBack]وهي منطقه تجمع رسائل الاعلام وشعارات هامه عن اعدادات السرية والصيانة 

	6- مستكشف الملفات:
	
	للانتقال الي المجلدات التي عاينتها من قبل.

	7- منطقه الاعلام:
	
	عرض محتويات الاقراص والمجلدات والمستندات ولتنفيذ الاعمال الازمة للتنقل بين الملفات وإدارتها.


· صلي ما يلي بما يناسبه:               
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