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مادة الحاسوب العملي

للمرحلة الأولى 

اعداد 

أحمد شهاب أحمد . م.د نجلاء عبد حمزة  م.م.أ

الملفات والمجلدات 

Files and folders



والمجلداتالملفاتمعالعمل

ملفمثل،صوتاوصوراوكنصوصمعلوماتعلىيحتويعنصرهو-:الملف
WordملفاوExcel،للحاسوبالبرمجيالكيانمنجزءوهي.

اسملهملفوكلFilenameامتداد(وملحقExtension)احرفثلاثةمنيتكون

-:مثلاالملفاتمعظمفي

Docو)2003اصدار)ووردملفاتdocxاللاحقةالاصداراتالىووردملفات.

emlالالكترونيالبريدملف.

نويمك،بداخلهاالملفاتمنمئاتلتخزيناستخدامهايمكنكحاويةهو-:المجلد
.ملفداخلمجلداتتخزينيمكنولا،مجلداتداخلاخرىمجلداتتخزين
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 انشاء مجلدCreate Folder:-

 لإنشاء مجلد جديد في أي مكان نتبع ما يلي:

 افتح المكان الذي ترغب بإنشاء المجلد فيه بالنقر المزدوج بزر الماوس الأيسر.

 انقر بزر الماوس الأيمن على أي مكان فارغ في المكان الذي نرغب بإنشاء المجلد فيه.

 تظهر قائمة نختار منهاNew .

 تظهر قائمة فرعية نختار منهاFolder .

3Send to  إيعاز ارسال إلى( 1)الشكل رقم
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التلقائيالاسميمتلكوجديدمجلدإنشاءيتمNew Folderذلكوذلكأردتإنتغيرهمنكينتظرو

فارغمكانيأعلىواحدةمرةالأيسرالفارةبزرانقرثمالمفاتيحلوحةطريقعنالجديدالاسمبكتابة
.Enterمفتاحانقرأو

تغيير اسم مجلد

منهاختارنقائمةتظهراسمهتغييرالمرادالمجلدعلىالأيمنالفارةبزرنضغطمجلداسملتغيير
Renameتريدهالذيالجديدالاسمتكتبأنيمكنكوعندهاالمجلداسميتظللسوف.
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كذلوبالشجرةيسمىماأومتداخلةمجلداتتكوينيمكن:متداخلةمجلداتتكوين

:التاليةالخطواتبإتباع

oمثليةالأساسالتخزينأماكنبأحدالشجرةبجذريسمىماهووالرئيسيالمجلدنكون:
My،المكتبسطح DocumentداخلالرئيسيةالخزنمناطقاحدفيأوMy

Computer.

oالجذرالرئيسيالمجلدنافذةنفتح(Root)جديدمجلدبداخلهونكونبإنشائهقمناالذي

.مجلدتكوينخطواتنفسبإتباع

oمجلدكوينتخطواتنفسبإتباعآخرجديدمجلدبداخلهوننشأالجديدالمجلدبفتحنقوم.
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المجلداتحذفDelete Folders:
للحذفنوعينهناك:

نتبعذلكيقلتطبو(الحاسبةداخليبقىبمعنى)المهملاتسلةإلىتحويلهيتمأي:نهائيغيرحذف-
:التاليةالخطوات

.Deleteالأمرمنهانختارقائمةتظهرالأيمنالفارةبزرحذفهالمرادالمجلدعلىننقر.1

,المهملاتسلةإلىالمجلديحذفعليهوبالنقر:Yes:خيارينفيهاللحذفتأكيدرسالةتظهر.2

.الحذفعمليةعنالتراجعيتمعليهوبالنقر:Noالثانيوالخيار



7

المجلداتحذفDelete Folders:
للحذفنوعينهناك:

نتبعذلكيقلتطبو(الحاسبةداخليبقىبمعنى)المهملاتسلةإلىتحويلهيتمأي:نهائيغيرحذف-
:التاليةالخطوات

.Deleteالأمرمنهانختارقائمةتظهرالأيمنالفارةبزرحذفهالمرادالمجلدعلىننقر.1

,المهملاتسلةإلىالمجلديحذفعليهوبالنقر:Yes:خيارينفيهاللحذفتأكيدرسالةتظهر.2

.الحذفعمليةعنالتراجعيتمعليهوبالنقر:Noالثانيوالخيار
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:كالأتيويتم(الحاسبةمنحذفهيتمأي)المهملاتسلةإلىتحويلهيتملاأي:نهائيحذف-

ظلل. .واحدةمرةالأيسرالفارةزرعلىبالنقرذلكوبحذفهترغبالذيالمجلدأوالملف1

Shiftالمفتاحينعلىاضغطالمفاتيحلوحةطريقعن.2 + Deleteكماللحذفتأكيدرسالةتظهر

.النهائيغيرالحذففي
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المهملاتسلةRecycle Bin

-:التاليةالخطواتاتباعيجب(المحذوفات)المهملاتسلةمعللتعامل-

افتح. .(النوافذفتحطرقاحدىبأتباع)المحذوفاتسلةنافذة1

.سابقا  حذفهاتمالتيالملفاتجميعلناتظهرسوف.2
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المحذوفةالملفاتاستعادة

-:مايلينتبعالسابقموقعهالىالمحذوفالمجلداوالملفلأعادة-

نحدد. .المطلوبالمجلداوالملف1

.الايمنالفأرةبزرنضغط.2

.Restoreاستعادةنختار.3

المحذوفةللملفاتنهائيحذف
-:يليمانتبع،الحاسبةمننهائيا  المجلداوالملفلحذف

.المطلوبالمجلداوالملفنحدد.1

.الايمنالفأرةبزرنضغط.2

Deleteحذفنختار.3
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 Empty)ولحذف جميع الملفات والمجلدات الموجودة في سلة المهملات نختار افراغ سلة المحذوفات -
Recycle Bin    ) من شريط الادوات او من قائمةorganize))

Restore : أي إعادة الملف أو المجلد إلى مكان تخزينه الأصلي.

Delete :  أي حذف الملف أو المجلد نهائيا.
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Thank you for listening 

Any Question?


