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98-64.........................................................................الباب الثالث:

)Filesالملفات (
Foldersالمجلدات 

أنواع ورموز وسائط التخزین
File Explorer

تغییر طرق عرض الملفات والمجلدات 
تجمیع ملفات فى مجموعات على حسب الاسم ، التاریخ 

إنشاء المجلدات:
تحدید الملفات

نسخ، نقل ، حذف، إعادة تسمیة الملفات أو المجلدات
سلة المحذوفاتالتعامل مع

تغییر خصائص ملف أو مجلد
البحث عن تطبیق

لملف أو مجلدshortcutعمل اختصار 
ضغط الملفات:

الطباعة:
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)Filesالملفات (

Filesما ھي الملفات؟

عند تحمیلك لبرنامج مثل برنامج معالج الكلمات ھذا معناه أنك قمت بنسخ الملفات التي تحتوي على برنامج 
. بعد فتح برنامج معالج الكلمات یمكنك RAMمعالج الكلمات من القرص الصلب إلى الذاكرة العشوائیة 

لا بد أنك ترید الاحتفاظ بنسخة من استخدامھ في إنشاء المستند الذي تریده. بعد الانتھاء من إنشاء المستند 
المستند كملف.

–ھناك نوعان من الملفات یمكن وضعھما في الاعتبار. النوع الأول ھو ملفات البرنامج (مثل معالج الكلمات 
قواعد البیانات ...) والنوع الثاني ھو ملفات البیانات والتي قمت بإنشائھا وحفظھا على –الجداول الإلكترونیة 

بعد أن قمت بحفظ الملف یمكنك فتحھ مرة أخرى لعمل بعض التعدیلات أو لطباعتھ.الجھاز.

بحیث أن كل مجموعة یمكن اعتبار الملف كورق یحتوي على بیانات. یمكنك وضع ھذه الأوراق داخل مجلد 
مستندات مرتبطة ببعضھا توضع معاً.

Foldersما ھي المجلدات 

رصیتم حفظ الملفات داخل مجلدات على الق

أنواع ورموز وسائط التخزین
عندما تقوم بحفظ ملف بیانات فإنك تقوم بحفظھ داخل القرص الصلب، والمثبت داخل جھاز الكمبیوتر.  تم الاتفاق 

، C. وإذا كان ھناك أكثر من قرص صلب فإنھ یتم تسمیتھم القرص Drive Cعلى تسمیة القرص الصلب ب 
، وھكذا...Dالقرص 

، كما أنھ یمكنك أن CD or DVDیمكن أن یحتوي الجھاز على وسائط تخزین أخرى مثل مشغل الأسطوانات 
تقوم بوضع قرص صلب متحرك. ویمكنك أیضا تركیب فلاشة.

Eثم D، ثم Cكلما قمت بإضافة وسائط تخزین فإن الویندوز یعطي كل منھا حرف تلقائیاً، القرص الصلب عادة 
وھكذا.

network)وفي حالة اتصالك بشبكة إنترنت، یمكن لمدعم الخدمة إنشاء وسائط تخزین إضافیة على الشبكة 
drive).وھي تكون موجودة على جھاز مختلف عن جھاز متصل بالشبكة

Files explorerبعد فتح نافذة 
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Ctrl + F1أو Expand the Ribbonنقوم بالضغط على The Ribbonلإظھار شریط الأدوات 

لیظھر الشریط في أعلى نافذة البرنامج

Minimize the Ribbonوإذا أردت إخفاء الشریط مرة أخرى اضغط على 



Windows	8.1

67

وسائط التخزین المتاحة داخل جھازكFile Explorerكما ترى تظھر في نافذة 

إلى جزئینFile Explorerتنقسم نافذة 

المتاحة سواء على جھاز الكمبیوتر أو الأجھزة المتصلة على الشبكةالجزء الأیسر یعرض جمیع أماكن الحفظ 

أما الجزء الأیمن فیعرض محتوى الموقع الذي نقف علیھ من ملفات ومجلدات

This PCیعرض ملخص لجمیع الأماكن المتاحة على الجھاز :
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لضفغط بالزر الأیسر لعرض محتوى أي من وسائط التخزین أو المجلدات من ملفات ومجلدات فرعیة تقوم با
للماوس على المكان المراد عرض محتواه أو نقوم بالضغط المزدوج على المكان في الجزء الأیمن من النافذة

بالضغط على  أیقونة فعلى سبیل المثال إذا أردت عرض محتوى سطح المكتب  نقوم

الموجودة على الجانب الأیسر أو بالضغط مرتین على الأیقونة 

الموجودة في الجانب الأیمن
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في الجزء الأیمنفیظھر لنا محتوى سطح المكتب
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إذا قمنا بالضغط على السھم الموجود بجوار أي من المواقع الموجودة في الجزء الأیسر
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فتظر المجلدات الموجودة داخل ھذا القرص في الناحیة Local Disk (C:\)ولیكن السھم الموجود بجوار القرص 
الیسرى
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وكذلك لأي من الأماكن المتاحة

Dعلى سبیل المثال لو قمنا بعرض محتوى الأسطوانة الصلبة 

viewلتغییر طرق عرض الملفات والمجلدات نقوم بالضغط على شریط 
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ونختار إحدى الطرق الموجودةLayoutومن الجزء 

نلاحظ ظھور تفاصیل كل ملف مثل نوع الملف وحجمھ وتاریخ آخر تعدیلDetailsفي وضع

Dateولترتیبھا حسب تاریخ التعدیل نقوم بالضغط على Nameلعكس تترتیب الملفات أبجدیا نقوم بالضغط على 
modified ولترتیبھا حسب النوع نقوم بالضغط علىType..وھكذا

current viewالموجود في مجموعة sort byك بالضغط على أیقونة یمكن كذلك تغییر نوع التریب وذل

ونختار الترتیب الذي نریده

فتظھر Group byیمكن تجمیع كل مجموعة ملفات معاً حسب الاسم أو النوع أو كما نرید وذلك بالضغط على 
قائمة
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فتظھر الملفات كما ھو موضحTypeفلو اخترنا على سبیل المثال 

بالضغط بالزر الأیمن للماوس على المساحة الخالیة في جزء الملفات والمجلدات تظھر قائمة 
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Group byوطریقة التجمیع sort byیب توطریقة الترviewوالتي یمكن من خلالھا تغییر طریقة العرض 
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إنشاء المجلدات:

یوجد عدة طرق لإنشاء مجلد جدید

ثال وبالضغط بالزر الأیمن للماوس على المساحة الفارغة تظھر قائمة نختار على سبیل الم(:D)بفتح الدرایف 
Folderثم نختار Newمنھا 

فیتم إنشاء مجلد جدید 

Enterثم نقوم بالضغط على مفتاح A1نقوم بكتابة التسمیة المطلوبة ولتكن 
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یتم فتح المجلد A1بالضفط مرتین بالزر الأیسر للماوس على المجلد 

A2ولیكن A1بنفس الطریقة یمكن إنشاء مجلد آخر داخل المجلد 
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Homeالموجودة داخل شریط New Folderیمكن إنشاء مجلد وذلك بالضغفط على أیقونة 

A3ونقوم بفتح المجلد A3ثم نقوم بتسمیتھ 

Address Barنلاحظ أنھ في كل مرة نقوم بفتح مجلد ما تغیر العنوان (المسار) الموجود في شریط العنوان 

والذي من خلالھا یمكننا الانتقال إلى أي وكذلك نلاحظ وجود أسھم بجوار شریط العنوان 
أن نقوم بالضغط مرتین على ما علینا إلى Local Disk (D:)مسار آخر. فعلى سبیل المثال إذا أردنا الانتقال إلى 

وإذا أردنا العودة إلى آخر مسار كنا علینا نقوم أو نقوم مباشرة بالضغط على السھم 

أما إذا أردنا التراجع مرة أخرى فنقوم بالضغط على السھم بالضغط على السھم 

نقوم بالضغط على السھم Local Disk (D:)أما إذا أردنا الانتقال إلى أي مجلد آخر داخل 
لیظھر لنا كل المجلدات الموجودة داخلھ
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تحدید الملفات

عند الضغط بزر الماوس الأیسر على أي أیقونة فإنك قمت بتحدید ھذه الأیقونة

والمجلدات المتتالیة فنقوم بالضغط بالزر الأیسر للماوس وباستمرار الضغط إذا أردت تحدید مجموعة من الملفات
م بسحب الماوس حول مجموعة الأیقونات المراد تحدیدھانقو
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وعند ترك الماوس نجد أن مجموعة الأیقونات تم تحدیدھا

یمكن بطریقة أخرى تحدید الأیقونات وذلك بالضغط بالزر الأیسر على أول أیقونة في المجموعة المراد تحدیدھا 
نقوم بالضغط على Shiftار الضغط على مفتاح من لوحة المفاتیح ومع استمرShiftثم الضغط على مفتاح 

آخرأیقونة في المجموعة المراد تحدیھا.
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ومع استمرار الضغط نقوم بالتحرك بالأسھم الموجودة على لوحة Shiftأو بطریقة أخرى بالضغط على مفتاح 
المفاتیح.

ومع استمرار الضغط علیھ Ctrlمفتاح أما إذا كانت الأیقونات المراد تحدیھا غیر متتالیة فإننا نقوم بالضغط على 
نقوم بالضغط بالزر الأیسر للماوس على كل أیقونة مراد تحدیھا.

من شریط Select Allأو اختیار أمر Ctrl + Aأما لاختیار جمیع الملفات والمجلدات نقوم بالضغط على مفتاحي 
Home.

invert selectionولعكس تحدید مجموعة الملفات والمجلدات التي تم تحدیدھا نقوم باختیار أمر 

عند اختیار عدد من الملفات أو المجلدات یمكن معرفة عدد الملفات والمجلدات المحددة وذلك بالنظر لشریط الحالة 
Status Barةفنجد العدد الكلي للملفات والمجلدات وعدد العناصر المحدد
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وباختیار الملفات یمكننا من نسخ، نقل ، حذف، إعادة تسمیة الملفات أو المجلدات

یوجد عدة طرق لإجراء كل من عملیات النسخ والنقل والحذف وإعادة التسمیة

النسخ: لنسخ ملف أو مجلد أو مجموعة من الملفات أو المجلدات نقوم باختیار الملفات والمجلدات المراد نسخھا 
Copyط بالزر الأیمن للماوس على ھذه الأیقونات تظھر قائمة نختار منھا ثم بالضغ

ثم نقوم بالضغط بالزر الأیمن في المساحة الفارغة A1ثم نقوم بالانتقال إلى المسار المراد النسخ إلیھ ولیكن 
Pasteونختار 

A1نجد أن قد تم إنشاء نسخة من الملفات والمجلدات المنسوخة داخل المجلد 
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یمكن إجراء عملیة النسخ واللصق باستخدام لوحة المفاتیج وذلك باختیار الملفات والمجلدات المطلوب نسخھا 
Ctrl + Vثم الانتقال إلى المسار المراد النسخ إلیھ ونضغط على مفتاحي Ctrl + Cوالضغط على مفتاحي 

وذلك باختیار الملفات Explorerافذة الموجود داخل نHomeق باستخدام شریط وكذلك یمكن عمل النسخ واللص
Copyالمراد نسخھا والضغط على زر 

Pasteثم الانتقال إلى المسار المراد النسخ إلیھ والضغط على زر 

Copy toأو بطریقة أخرى بعد اختیار الملفات المراد نسخھا نقوم بالضغط على زر 
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لتظھر لنا قائمة ببعض المسارات الممكن النسخ إلیھا یمكننا اختیار أي من ھذه المسارات أو في حالة احتواء 
لتظھر لنا النافذة التالیةChoose locationالقائمة على المسار المراد النسخ إلیھ نقوم باختیار 

Copyنقوم باختیار المسار المراد النسخ إلیھ ثم نقوم بالضغط على زر 
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نقل الملفات:

تشبھ عملیة النقل عملیة النسخ

لنقل مجموعة من الملفات نقوم باختیار الملفات والمجلدات المراد نقلھا والضغط بالزر الأیمن للماوس على 
Cutمجموعة الأیقونات المحددة لتظھر قائمة نختار منھا 

نلاحظ أن الأیقونات التي تم قصھا قد تغیر لونھا قلیلا

Pasteنتقل إلى المسار المراد النقل إلیھ ونقوم بالضغط بالزر الأیمن للماوس في المساحة الفارغة واختیار ن
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یمكن إجراء القص واللصق باستخدام لوحة المفاتیح وذلك باختیار الملفات المراد نقلھا ومن لوحة المفاتیح نقوم 
+ Ctrlمسار المراد النقل إلیھ ونقوم بعمل لصق أو لقص الملف ثم ننتقل إلى الCtrl + Xبالضغط على مفتاحي 

X

ثم ننتقل إلى المسار المراد النسخ إلیھ ونقوم بالضغط Cutوذلك بالضغط على زر Homeوكذلك من شریط 
فتظھر قائمة نختار منھا المسار المراد النقل إلیھMove toأو مباشرة بالضغط على Pasteعلى زر 

حذف الملفات

بنفس الطرق السابقة یمكن حذف مجموعة الملفات أو المجلدات فبعد اختیار مجموعة الملفات والمجلدات المراد 
Deleteحذفھا نقوم إما بالضغط بالزر الأیمن للماوس واختیار 

Homeمن شریط Deleteمن لوحة المفاتیح أو اختیار أمر Ctrl + Dأو Deleteأو الضغط على زر 
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تلك الحالات تظھر رسالة تأكیدیة لتأكید إذا كنت فعلا ترید حذف ھذه الملفاتوفي جمیع 

Recycle Binیتم حذف ھذه المجموعة من الملفات أو المجلدات ووضعھا داخل ما یسمى Yesبالضغط على 

من على سطح المكتب نجد الملفات التي تم حذفھاRecycle Binبفتح سلة المحذوفات 

ولاسترجاع الملفات Empty Recycle Binفات الموجودة داخل سلة المحذوفات نقوم باختیار حذف جمیع الملل
أما إذا أردنا استرجاع ملف أو مجموعة Restore all itemsالموجودة داخل السلة وإعادتھا لمكانھا نقوم باختیار 

Restore the selected itemsملفات معینة نقوم باختیار ھذه الملفات والضغط على 
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إذا أردنا حذف مجموعة من الملفات أو المجلدات حذف نھائي مباشرة دون نقلھا إلى سلة المحذوفات نقوم بالضغط 
من لوحة المفاتیح.Shift + Deleteعلى مفتاحي 

إعادة تسمیة الملفات:-

فیتم Renameتار نقوم بالضغط بالزر الأیمن للماوس على أیقونة الملف أو المجلد المراد تغییر اسمھا ثم نخ
السماح بتغییر الاسم

من لوحة F2ویمكن تغییر الاسم وذلك باختیار أیقونة الملف أو المجلد المراد تغییر اسمھا ثم الضغط على مفتاح 
Homeمن شریط Renameالمفاتیح أو اختیار أمر 

لمعرفة وتغییر خصائص ملف أو مجلد

تظھر لنا نافذة یظھر بھا اسم ونوع propertiesتظھر قائمة نختار منھا عند الضغط بالزر الأیمن للماوس 
العنصر المحدد وحجمھ وتاریخ إنشائھ وتاریخ آخر تعدیل

إذا كان العنصر المحدد عبارة عن مجلد فإنھ یظھر لنا عدد الملفات والمجلدات الفرعیة الموجودة بداخل
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وارھا اختیارین:وبجAttributesویظھر أسفل الناافذة جزء 

Hiddenتجعل العنصر مخفي :

Read only.تجعلھ للقراءة فقط :

البحث
ونقوم بكتابة اسم Searchونختار charmsوإظھار شریط Startالبحث عن تطبیق: وذلك بفتح شاشة 

التطبیق المراد البحث عنھ

لتظھر قائمة نختار Startنقوم بالضغط بالزر الأیمن للماوس على زر للبحث عن ملف موجود داخل الجھاز 
Searchمنھا 
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ثم نقوم بكتابة اسم الملف المراد البحث عنھCharmsمباشرة من شریط Searchأو باختیار 

ر نختامجموعة الملفات والتي یحتوي اسمھا على الاسم المكتوببمجرد الكتابة داخل مستطیل البحث یظھر لنا 
أو في ملفات النظامCمنھا الملف المراد والموجودة داخل القرص 
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fileللبحث عن نوع معین من الملفات أو للبحث حسب الحجم أو حسب التاریخ نقوم بفتح مستكشف الملف 
explorer ونقوم بفتح المجلد المراد البحث داخلھ وبوضع مؤشر الماوس داخل مستطیل البحث الموجود في

ونكتب اسم الملف المراد البحث عنھیمن من النافذة الركن الأ
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ر شریط خاص بأدوات البحثوظھنلاحظ عند وضع المشر داخل مستطیل البحث 

مقسم إلى مجموعات

Locationلتحدید مكان البحث وینقسم إلى

This pcلتحدید البحث داخل كل الجھاز

Current Folderلتحدید البحث داخل المجلد الحالي

All subfoldersلتحدید البحث داخل المجلدات الفرعیة

Refineیمكننا من وضع بعض الشروط على البحث

Date modifiedیمكننا من البحث عن الملفات التي تم تعدیلھا في فترة محددة
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مستطیل البحثنلاحظ عند اختیار أي من القائمة السابقة ظھور الاختیار داخل 

فتظھر لنا قائمة من الاختیارات:dateیمكننا كتابة مباشرة داخل مستطیل البحث 
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Kindیمكننا من تحدید نوع الملفات التي یتم البحث عنھا :
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Sizeیمكننا من تحدید حجم الملف المراد البحث عنھ :

فیتم Advanced optionsفي حالة أنك تتذكر محتوى الملف ولكن لا تذكر اسم الملف أو مكانھ فقم باختیار 
file contentsفتح قائمة اختر منھا 
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لیتم البحث عن كلمة البحث داخل محتویات الملفات.

لملف أو مجلدshortcutعمل اختصار 
للملف أو المجلد المراد Copyه الطرق قم بعمل نسخ من أبسط ھذیوجد عدم لعمل اختصار لملف أو مجلد

عمل اختصار لھ ثم انتقل إلى المكان المراد عمل الاختصار فیھ وقم بالضغط بالزر الأیمن للماوس واختار 
Paste Shortcut

نلاحظ إنشاء أیقونة اختصار للملف

لعمل اختصار للملف أو المجلد على سطح المكتب یمكن اتباع الطریقة السابقة أو مباشرة بالضغط بالزر الأیمن 
Desktop (createثم نختار send toللماوس على الملف أو المجلد المراد عمل اختصار لھ واختیار 

shortcut)
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فیتم إنشاء أیقونة اختصار للملف أو المجلد على سطح المكتب

لاحظ أن أي تغییر على أیقونة الاختصار لا یؤثر على الملف أو المجلد الأصلي، فلو قمت بحذف أو تغییر اسم 
أیقونة الاختصار فإن الملف أو المجلد الأصلي لا یتأثر.

ضغط الملفات:
ملفات لفي بعض الأحیان قد تحتاج لتقلیل حجم ملف أو مجلد لإرسالھ عبر البرید الإلكتروني. عملیة ضغط ا

compressingلتقلیل حجمھا تسمى 

حدد الملف أو المجلد أو مجموعة الملفات والمجلدات المراد ضغطھا وقم بالضغط بالزر الأیمن للماوس علیھا 
Compressed (zipped) folderثم Send toواختار 
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ھ بھ واضغط على مفتاح تدة، اكتب الاسم المراد تسمیفیتم إنشاء ملف مضغوط من الملفات والمجلدات المحد
Enter

لاحظ حجم الملفات الأصلیة وحجم الملف المضغوط

الطباعة:
Devices andثم control panelلعرض الطابعات المتصلة أو المعرفة على جھاز الحاسب نقوم بفتح 

Printers

إذا كان ھناك أكثر من طابعة معرفة، نلاحظ أنم إحدى ھذه الطابعات علیھا علامة خضراء وھذه الطابعة 
وھي التي یتم استخدامھا تلقائیاً عند إعطاء أمر طباعة باستخدام إحدى البرامج تعرف بالطابعة الافتراضیة 

التطبیقیة

یة نقوم بالضغط بالزر الأیمن على الطابعة لتغییر أي من الطابعات الأخرى لتصبح ھي الطابعة الافتراض
set as default printerالمراد جعلھا افتراضیبة ونختار 


