
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض الرموز و المجلدات على شكل مجموعات: 
 (الحجم -التارٌخ -الاسم –النوع )ٌمكن عرض الملفات والمجلدات على شكل مجموعات حسب

 :لتجمٌع الملفات حسب النوع نقوم بالتالً

 ننقر على مكان فارغ فً النافذة بالزر الأٌمن1.

 (.تجمٌع حسب)تظهر قائمة مختصرة نختار منها 2.

 .تظهر قائمة فرعٌة أخرى نختار منها طرٌقة الفرز المطلوبة3.

 

 

 

 

 

 

 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :أنواع الملفات

ٌحتوي نظام وٌندوز على العدٌد من أنواع الملفات حٌث ٌكون لكل نوع وظٌفة أو غرض معٌن وٌمكن فتحه عن 

 .طرٌق برامج معٌنة

 :ٌتكون اسم اي ملف من جزئٌن •

 اسم الملف وٌكون بواسطة من أنشا الملف1.

 .اسم ملحق وتتشارك به الملفات التً من نفس النوع وٌستخدم للتمٌز بٌن أنواع الملفات المختلفة2.

 

 

 

 

 

 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :لانشاء مجلد جدٌد

 تالضس الأٗوي ػلٔ هساحح خال٘ح فٖ الوجلذ أّ ػلٔ سطح الوكرةاًقش.  

 جو٘غسرظِش قائوح فشػ٘ح تِا  .هي قائوح الضس الأٗوي" جذٗذ"اخرش 

 القائوحهي أػلٔ " هجلذ"اخرش . خ٘اساخ إًشاء ػٌظش جذٗذ  

ذلقائ٘ا  ػٌذ إًشاء هجلذ س٘رن ذحذٗذ اسوَ  .قن ترسو٘ح الوجلذ 

   اًقشػلٔ ٗوكٌك كراتح إٔ اسن ذشٗذٍ ثنenter  لحفظَ ّلاٗوكي 

 أى ٗحرْٓ اسن الوجلذ ػلٔ إٔ هي الشهْص الرال٘ح(~  #%&*{}\:<>+|« ) 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعادة تسمٌة مجلد أو ملف: 

  .هي قائوح الضس الأٗوي" اػادج ذسو٘ح»الوجلذ أّ الولف اخرش تالضس الأٗوي ػلٔ اًقش 1.

 .لحفظَ  enterقن تاػادج ذسو٘ح الوجلذ تإٔ اسن ذشٗذٍ ثن اًقشػلٔ 2.

 مجلد أو ملفحذف: 

  .هي قائوح الضس الأٗوي« حزف»الوجلذ أّ الولف اخرش اًقش تالضس الأٗوي ػلٔ 1.

 .س٘ظِش هشتغ حْاس للرأكذ هي حزف الولف 2.

 اًقش هْافق ل٘رن ًقل الولف إلٔ سلح الوحزّفاخ3.

 

 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :استعادة مجلد أو ملف محذوف

ػٌذ حزف الولفاخ ٗرن ًقلِا إلٔ سلح الوحزّفاخ الوْجْدج ػلٔ سطح الوكرة ل٘ر٘ح للوسرخذم اسرؼادذِا ارا ذن حزفِا ػي 

 :ّلاسرؼادج الولف ًقْم تالرالٖ. طشٗق الخطأ

 (Recycle pin)الزُاب إلٔ سلح الوحزّفاخ1.

 قن ترحذتذ الولفاخ الوشاد اسرؼادذِا2.

 اًقش ػلٔ صس اسرؼادج الؼٌاطش الوحزّفح ّس٘رن اػادج الولفاخ إلٔ هْاقؼِا الأطل٘ح 3.

لاٗوكي ..( القشص الضْئٖ -الزاكشج الضْئ٘ح)الولفاخ ّالوجلذاخ الوْجْدج ػلٔ ّحذاخ الرخضٗي الثاًْٗح : هلاحظح

 اسرؼادذِا تؼذ حزفِا

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :فحص وعرض سمات ومواصفات الملفات والمجلدات

ّرلك تالٌقش ػلٔ الولف تالضس الأٗوي ( الٌْع ّالاسن ّالحجن ّالوْقغ)ٗوكي اسرؼشاع خظائض الولفاخ ّالوجلذاخ هثل 

 ّاخر٘اس خظائض هي القائوح

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  نسخ الملفات والمجلدات

 :ّجْد ًسخر٘ي هي الولف ّٗرن رلك ػي طشٗقتوؼٌٔ 

 َذحذٗذ الولف أّ الوجلذ الوشاد ػول ًسخ ل 

 ٖالضغظ تالضس ال٘و٘ي ّاخر٘اس ًسخ هي القائوح أّ الضغظ ػلٔ هفراح(    ctrl   ّc) 

 َ٘الزُاب للوْقغ الوشاد ػول ًسخح ف 

 ٖالضغظ تالضس ال٘و٘ي ّاخر٘اس لظق هي القائوح أّ الضغظ ػلٔ هفراح(    ctrl  ّV) 

 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نقل الملفات والمجلدات

 :هي الولف ّٗرن رلك ػي طشٗقًسخح ّاحذج توؼٌٔ ّجْد 

 ًقلَذحذٗذ الولف أّ الوجلذ الوشاد ػول 

 هي القائوح أّ الضغظ ػلٔ هفراحٖ قض الضغظ تالضس ال٘و٘ي ّاخر٘اس(    ctrl   ّX) 

 ًقل الولف لَالزُاب للوْقغ الوشاد 

 ٖالضغظ تالضس ال٘و٘ي ّاخر٘اس لظق هي القائوح أّ الضغظ ػلٔ هفراح(    ctrl  ّV) 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ضغط الملفات والمجلدات وفك الضغط

ضغط الملفات هً عملٌة تقلٌل حجم الملف لكً ٌأخذ مساحة أقل عند التخزٌن وبذلك ٌتم نقله او ارسالة الى البرٌد 

 :وٌتم ذلك عن طرٌق. الالكترونً بصورة اسرع

تحدٌد الملفات والمجلدات المراد ضغطها 

 ارسال إلى(النقر على احدها بالزر الٌمٌن واختٌار(   

 ستظهر قائمة فرعٌة نختار منهاcompressed)) 

 

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ضغط الملفات والمجلدات وفك الضغط

 لفك ضغط الملفات ننقر بالزر الٌمٌن على الملف المضغوط1.

 أو استخراج هنا (extract here)ونختار من القائمة  2.

 سٌتم انشاء مجلد بنفس الاسم وله نفس محتوٌات المجلد المضغوط3.

مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات 
 والأقراص ورمىزها ومكىناجها 



 الاسحعلام عن مىاصفات المادية للحاسب 

ٌمكن الاستعلام عن مواصفات الجهاز مثل اسم جهاز الكمبٌوتر ، ونظام التشغٌل، ولغة نظام التشغٌل، ونوعه، 

 :والرام، والمعالج، بالإضافة إلى معلومات تفصٌلٌة عن كرت الشاشة، ومواصفات كروت الصوت عن طرٌق

 إلى جهاز الكمبٌوتر والضغط بالزر الٌمٌن الذهاب •

 اختٌار خصائص وسوف تظهر نافذه توضح كافة المواصفات•



 سرعة المعالج

حجم الذاكرة 

 العشوائية

 اسم الجهاز

 الاسحعلام عن مىاصفات المادية للحاسب 



من سطح المكتب لتظهر قائمة خٌار فارغ نقر على أي مكان ا. 1

 .سطح المكتب

 (.تخصٌص)نقر على خٌار ا .2

 (إضفاء طابع شخصً على المظهر والأدوات)نافذة ظهر تس. 3

 :وٌمكننا من خلاله تغٌٌر

خلفٌة سطح المكتب. 

ألوان النوافذ. 

شاشة التوقف. 

أصوات النظام. 

 

 الحغيير على  إجراءات سطح المكحب



 Desktop)خلفية سطح المكحبجغيير 
Background)  



 .مكنك هذا الخٌار من تغٌٌر لون إطار الشاشة وشرٌط المهامٌ

 .  لٌظهر مربع الألوان المتاحة( تغٌٌر لون الإطار ومظهره)انقر على خٌار .1

 .لتثبٌت التغٌٌر(موافق )ثم انقر , انقر على اللون المناسب.2

 .اسحب شرٌط درجة اللون لزٌادة وانقاص اللون.3

 اضغط على زر حفظ التغٌٌرات. 4

  جغيير لىن الإطار ومظهره



وتحدٌد جودة الألوان والصور وتكبٌر أو تصغٌر حجم العرض مكنك هذا الخٌار من ضبط دقة الشاشة ٌ

 .ضفاء مزٌد من السهولة على قراءة ما ٌظهر على الشاشةللشاشة لإ

 أي مكان فارغ فً سطح المكتب نقر على ا.1

مننن أجننل تغٌٌننر ( دقننة الشاشننة)مننن القائمننة المختصننرة اضننغط  .2

 .مظهر شاشة العرض

 الدقة انقر بالفأرة على مربع الدقة لزٌادة أو تخفٌض.3

لتثبٌت ( موافق)ثم زر ( تطبٌق)انقر على زر .4

 .الخٌار

 .انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثٌر التغٌٌر.5

 جغير إعدادات عرض الشاشة 



شاشة صممت للمحافظة على جودة الشاشة وسرٌة العمل واستهلاك الطاقة حٌث تبدأ بالتنفٌذ بعد مضً هً 

لوحنة , الفنأرة)الزمن المحدّد لظهورها فً حال عدم إدخال أي أمر تنفٌذي على الجهاز منن أي وحندة إدخنال 

 (.المفاتٌح

لٌظهر مربع ( التوقف شاشة)انقر على خٌار .1

 (.إعدادات شاشة التوقف)حوار

 .اختر من قائمة شاشة التوقف الشاشة المناسبة.2

 Screen) جغير شاشة الحىقف
Saver) 

 .حدّد زمن التشغٌل .3

 .لعرض كٌفٌة العرض (معاٌنة)انقر خٌار  .4

 .لتثبٌت الخٌار( موافق)ثم زر ( تطبٌق)انقر زر  .5



مكن التعرف على مسمٌات الأقراص ومحتوٌاتها من ٌ

 :اع الخطوات التالٌةبباتملفات ومجلدات 

 .ضمن قائمة ابدأ الٌمنى( كمبٌوتر)على خٌار  انقر .1

( جهاز الكمبٌوتر)أو انقر نقراً مزدوجاً على أٌقونة . 2

المكتب، لٌتم مباشرة فتح النافذة  حالموجودة على سط

 . الخاصة بها

 

سٌبدأ نظام  التشغٌل بعرض أٌقونات الأقراص  .3

 (.المرنة، المدمجة)الصلبة والأقراص الخارجٌة 

 مفردات الحعامل  مع الملفات والمجلدات والأقراص ورمىزها ومكىناجها



ضثظ الراسٗخ ّالْقد 

ّإػذاداذِوا ّاػذاداخ 

 الظْخ

8 



عن طريق النقر على الساعة الموجودة على 

 شريط المهام

 جغيير الحاريخ والىقث والمنطقة السمنية



 تغيير التاريخ والوقت

 تغيير المنطقة الزمنية

 جغيير الحاريخ والىقث والمنطقة السمنية



عن طريق النقر على زر السماعة يمكن تغيير 

 حجم الصوت وكتمه

 اعدادات الصىت



 أهداف المحاضرة 
  .الرئٌسٌةوأقسام الشاشة وإغلاقه  جهازشغٌل الت1.

 .(ابدأ)فتح النوافذ والتحكم بها وتنسٌق قائمة 2.

ترتٌب النوافذ المفتوحة والتنقل بٌنها وإظهار وإخفاء 3.

 .أقسام النافذة 

  . لعمل على أٌقونات سطح المكتبا4.

 . التغٌٌر على  إجراءات سطح المكتب 5.

مفردات التعامل  مع الملفات والمجلدات والأقراص 6.

 .ورموزها ومكوناتها 


