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(1)الملفمفهوم 

مسار واسمله , الحاسب المخزنة في الذاكرة الثانوية بياناتالملف عبارة عن مجموعة من •
يديو، تنسيق صورة، تنسيق مستند، تنسيق ف)Formatبتنسيقويرتبط بشكل عام وصول

(.وما إلى ذلك

الجزء الأول هو اسم الملف : تفصلهما نقطة Windowsملفاتفي أسماء جزءانهناك •
لمثال، على سبيل ا. أحرفنوع الملف ويتكون من ثلاثة أو أربعة امتداد يحدد هو والثاني 

والإمتدادexpensesالجزء الأول من اسم الملف هو،expenses.xlsxفي اسم الملف
.xlsxهو

ملف والأيقونة الكمبيوتر عن التطبيق الذي أنشأ الملف أو الذي يمكنه فتح الالامتدادات تعلم •
الكمبيوتر أنه يعلم docxالإمتدادعلى سبيل المثال، . التي يجب استخدامها للملف

عندما  Wordفتح الملف ويعلمه أيضًا بعرض أيقونة  Microsoft Wordباستطاعة 
.تستعرضه في مستكشف الملفات
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(2)الملفمفهوم 

أشهر أنواع الملفات وامتداداتها
.txtملف نصي •

.batchملف حزم •

.exeملف تنفيذي •

.docمستند وورد •

.xlsإكسلملف •

.bmpملف رسام •

.pngأو ،jpgأو ،jpegملف صورة •

.wavأو ،mp3ملف صوتي •

.movأو ،mp4ملف فيديو •

.PDFملف تنسيق المستندات المحمولة •

.rarأو ،zipملف مضغوط •

3



هل النظام هدف أم وسيلة؟
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( 1)الشجريالمجلدات والهيكل 
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( 2)الشجريالمجلدات والهيكل 

اعلام آلي

أدب عربي

فرنسية

ثقافة عامة

قواعد البيانات

لغة الجافا    

لغات برمجة نظم التشغيل 

البايثنلغة لغة السي 
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اعلام 

آلي

أدب 

عربي

فرنسية

ثقافة 

عامة

قواعد البيانات

لغة الجافا    

الخزانة

اعلام آلي أدب 

عربي
فرنسية ثقافة 

عامة

قواعد لغات برمجة نظم التشغيل 

البيانات

لغة السي
البايثنلغة 

لغة الجافا 

لغات برمجة نظم التشغيل 

البايثنلغة لغة السي 

( 3)والهيكل الشجريالمجلدات 
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(  3)المجلدات والهيكل الشجري

ان من ولذلك ك. التخزين على آلاف أو حتى ملايين الملفاتأو وسيط وسيلةأن تحتوي يمكن •
الذي ( لدليلأو ا)ولهذا السبب تم تقديم مفهوم المجلد . الضروري إيجاد طريقة فعالة لتخزينها

.يسمح بتجميع الملفات في مجموعات فرعية

أخرى يمكن أن يحتوي على ملفات أو مجلدات: المجلد عبارة عن حاوية من الناحية النظرية•
(.تسمى في هذه الحالة المجلدات الفرعية)

.شجرةبشكل هرمي على شكل هيكلالتخزين باستخدام المجلدات، يمكننا تنظيم وسيط •
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( 3)المجلدات والهيكل الشجري

على dossier 1المجلديحتوي: "علىيحتوي"السهميعني،البيانيالرسمهذافي

المجلدانTruc.Javaملفعلى dossier 3المجلدويحتوي،dossier 2المجلد

dossier 2 وdossier منالعكسوعلى dossier 1للمجلدفرعيانمجلدانهما 3

dossierو dossier 2للمجلدينالأب المجلدهو dossier 1المجلدأننقول،ذلك 3

:هامةملاحظات

(مثالنافي CV.docملف)الاسمبنفسملفاتعدةعلىالشجرةتحتويأنيمكن

في مجلد الإسمبشرط ان تكون في مجلدات مختلفة فلا يسمح بوجود ملفين بنفس 
.واحد

ومجلد chat.jpgملف :مثالنافي .مجلدأيفيموجودةغيرالمجلداتأوالملفاتبعض

dossier 1 ةبالنقطمخططنافيإليهايرُمز)الشجرةجذرفيموجودانإنهمانقول

(.وهو يمثل جذر وسيط التخزينالحمراء
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( 1)الوصولطريق مسارأو

تسلسلإنها سلسلة أحرف تحدد . مسار الملف موقعه على وسيط تخزين معينيحدد •
.نمن جذر وسيط التخزيابتداءاسيتم اجتيازها للوصول إلى الملف المجلدات التي 

تشغيل على سبيل المثال، في نظام ال. تعتمد كيفية وصف المسار على نظام التشغيل•
Windows، بينما في (\الحرف )مائلة عكسية المجلدات بشرطة يتم فصل ،Linux، يتم

(./الحرف )فصلها بشرطة مائلة 

:المسار المطلق عبارة عن سلسلة من النموذج،Windowsفي نظام التشغيل •

\:Xمجلد\مجلد\مجلد......\\مجلد\الملفاسم•

ا يحدد جذر وسيط التخزين المستخدم ويكون دائما متبوعهو حرف Xحيث •
.لتمييزه عن باقي المجلدات:\والشرطة المائلة العكسية بالنقطتين 
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( 2)الوصولطريق مسارأو

C:\
C:\chat.jpg

C:\dossier 1\dossier 2\cv.doc

C:\dossier 1\dossier 2\cv.html

C:\ dossier 1\dossier 3\truc.java

C:\dossier 1\cv.doc
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مستكشف الملفات

ا يسمى ويندوز تطبيقاً خاصًا للتعامل مع الملفات، وعرضها، وتنظيمها، وهو ميستخدم •
كشف المَلفَّات من خلال حيث يمكن فتح مُست(. مُستكشف النوافذ سابقاً)بمُستكشف الملفَّات 

غط الضغط على رمز مُستكشف المَلفَّات الموجود في شريط المهام، أو من خلال الض
.المزدوج على أيّ مجلد، لتفُتح نافذة مُستكشف المَلفَّات تلقائياً

12



الملفاتواجهة مستكشف 

13

المحلية، المواقع: يسُْتخدم للتنقل إلى مختلف المواقع، مثل :شريط العنوان1.

 C:\Programحيث إذا كتب المستخدم. والمجلدّاتوالقرص الصلب، 

Files فسوف يعرض مستكشف الملفات ، محتوى في شريط العنوان مثلًا

.Cالموجود في القرص Program Filesالمجلد

حيث ينتقل . اتسُتخدم للتنقل بين المجلدات التي عرضت سابقا  :أزرار التنقل2.

إلى المجلد السابق؛ أما زرّ " خلف"إلى المجلد اللًحق، وزرّ " أمام"زرّ 

ى ، فينتقل إلى المجلد الأصل، أي مجلد الجذر الذي يحتوي عل"أعلى"

.الملفات

.للبحث الفوري عن الملفات الموجودة على الجهاز :مربع البحث3.

، مجلد المفضلة: يعرض هذا الجزء المجلدات الشائعة، مثل :لوحة التنَقل4.

.والشبكة
يعرضكماالمجلد،فيالموجودةالعناصرعدديعَرض:الحالةشريط5.

.المحددةالعناصرعدد
مشابهةوهي١٠ويندوزإلىالخاصيةهذهأضيفت:الأدواتشريط6.

يثح.أوفيسمايكروسوفتتطبيقاتبهتتميزالذيالأدواتلشريط

عنداستخدامها،الشائعوالخياراتالأوامرعلىالشريطهذايحتوي

العنصرنوععلىبناءً محتواهيتغيركماوالمجلدات،الملفاتمعالتعامل

:هيتبويباتعدةالشريطهذاويتضمنالمحدد،

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2021_05/001Dashboard.png.4e1ed1c1ed63ecba0a41906ea7273f65.png.1f323350fb6ba92925e1418ab8331801.png


(1)المستكشفتبويبات
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تكشف فتح نافذة جديدة لمس: يتضمن هذا التبويب عدة خيارات، مثل :ملف

وكذلك عرض الأماكن التي تصفحها ‘الملفات، و فتح نافذة سطر الأوامر، 

المستخدِم مؤخرًا

صةالخاالعملياتمنالعديدعلىالتبويبهذايحتوي:الرئيسية

نمكامنوالنقلواللصق،النسخ،:مثلوالمجلدات،بالملفات

نيمككماوحذفها؛والمجلدات،الملفات،تسميةإعادةوكذالآخر؛

.المجلدخصائصوعرضجديد،ملفإنشاءأيضًاخلالهمن

file:///D:/RA-docs/web_win10/الملفات والمجلدات في ويندوز 10 - ويندوز - أكاديمية حسوب_files/002File.png.d5c1ba12fde4ca3fe1bc3025d2d6dee0.png
file:///D:/RA-docs/web_win10/الملفات والمجلدات في ويندوز 10 - ويندوز - أكاديمية حسوب_files/003Home.png.52301f38b810bf37a782c29e28e7a173.png


(2)المستكشفتبويبات
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يمكن من خلًل هذا التبويب مشاركة الملفات والمجلدات عن :مشاركة

ين طريق البريد الإلكتروني، أو الشبكة، أو المشاركة مع المستخدم

مكن الآخرين؛ إلى جانب طباعة الملفات، أو إرسالها عبر الفاكس؛ كما ي

.أيضاا ضغط الملفات، والمجلدات لتقليل حجمها

زويندوعرضطريقةبتعديلالتبويبهذايسمح:عرض

عرضتإضافيةأجزاءتفعيليمكنحيثوالمجلدات،للملفات

ميمتصتعديليمكنكماالملفات،حولالمعلوماتمنالمزيد

وفرزهاوالمجلدات،الملفاتعرض

file:///D:/RA-docs/web_win10/الملفات والمجلدات في ويندوز 10 - ويندوز - أكاديمية حسوب_files/004Share.png.627aa166e515a8f169e5c800440e5972.png
file:///D:/RA-docs/web_win10/الملفات والمجلدات في ويندوز 10 - ويندوز - أكاديمية حسوب_files/005View.png.aaf7c6a62faea3fe89d4de70894d89d3.png


تحديد الملفات أو المجلدات

لعمليات يتيح ويندوز خاصية تحديد أكثر من ملف ومجلد في نفس الوقت، وذلك لإجراء ا

بعدة حيث يمكن تحديد الملفات والمجلدات. النسخ، أو النقل إلى مجلد آخر: عليها، مثل

:طرق هي كالآتي
.وذلك لتحديد جميع الملفات في المجلد الحالي،CTRL + Aالضغط على1.

صر وذلك عن طريق الضغط على العنلتحديد مجموعة من الملفات المتتالية، Shiftاستخدام زرّ 2.

دَّد سيحَُ . ثم الضغط فوق العنصر الأخير المراد تحديده،Shiftالأول، ثم الضغط المستمر على زرّ 

.الملف الأول والأخير، وكذلك جميع الملفات المتتالية التي بينهما

ثم الضغط بزرّ الفأرة ،CTRLالمستمر على زرّ متتالية الضغط الغيرالملفاتلتحديد مجموعة من 3.

.الأيسر على الملفات والمجلدات المراد تحديدها
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العمليات الخاصة بالملفات والمجلدات
والمجلداتفتح الملفات 

:هي الآتيةفتح الملفات والمجلدات، وتصفح محتواها بعدَّة طرق، ويمكن 

.النقر المزدوج بالفأرة على الملف أو المجلد•

من قائمة "فتح"الضغط بزرّ الفأرة الأيمن على الملف أو المجلد، ثم اختيار •
.الخيارات

ف المراد فتح البرنامج المسؤول عن فتح هذا النوع من الملفات، ثم فتح المل•
.من داخل البرنامج
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العمليات الخاصة بالملفات والمجلدات
(1)والمجلداتالملفات نقل 

:يمكن نقل الملفات أو المجلدات بعدة طرق كما يأتي

:، وذلك باتباع الخطوات الآتيةالخياراتمن خلال قائمة•
من قائمة " قص"الضغط بزرّ الفأرة الأيمن على الملف أو المجلد المطلوب، ثم الضغط على •

.الخيارات

.الانتقال إلى المجلد المراد نقل الملف إليه•

ة من قائم" لصق"الضغط بزرّ الفأرة الأيمن على منطقة فارغة داخل المجلد، ثم الضغط على •
.الخيارات

:  السحب والإفلاتمن خلال•
اد نسخ ذلك عن طريق النقر المطول بالفأرة على الملف أو المجلد، ثم سحبه فوق المجلد المرويكون •

.الملف إليه، ثم إفلاته
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العمليات الخاصة بالملفات والمجلدات
(2)والمجلداتنقل الملفات 

:وذلك باتباع الخطوات الآتية،لوحة المفاتيحمن خلال•
.الضغط مرة واحدة بزرّ الفأرة الأيسر على الملف، أو المجلد المراد نقله1.

.من لوحة المفاتيحCTRL + Xالضغط على2.

.الذهاب إلى المجلد المراد نقل الملف إليه3.

.من لوحة المفاتيحCTRL + Vالضغط على4.

:من خلال مستكشف الملفات باتباع الآتي•
.الخاص بشريط الأدوات" الرئيسية"فتح مستكشف الملفات، ثم تفعيل تبويب •

.، ثم اختيار المكان المراد نقل الملفات إليه"النقل إلى"الضغط على •
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العمليات الخاصة بالملفات والمجلدات
المجلداتإنشاء 

ذلك بعدة ونستطيع عمل. مكن إنشاء المجلدات، وذلك لتنظيم مختلَف الملفات وتسهيل إيجادهاي
:طرق هي

:المفاتيحمن خلال لوحة •
.من لوحة المفاتيحCTRL + SHIFT + Nالضغط على1.

.Enterكتابة اسم المجلد، ثم الضغط على زرّ 2.

:الخياراتمن خلال قائمة •
.راتمن قائمة الخيا" جديد"الضغط بزرّ الفأرة الأيمن على أيّ مكان فارغ ثم اختيار 1.

.من قائمة الخيارات الفرعية" مجلد"اختيار 2.

.كتابة اسم المجلد المطلوب3.
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العمليات الخاصة بالملفات والمجلدات
والمجلداتإعادة تسمية الملفات 

:تغيير أسماء الملفات والمجلدات بعد إنشائها، وذلك من خلال عدة طرق كما يأتييمكن 

:الخياراتمن خلال قائمة •
.الضغط بزرّ الفأرة الأيمن على الملف أو المجلد المطلوب تغيير اسمه1.

.من قائمة الخيارات" إعادة تسمية"اختيار 2.

.Enterكتابة الاسم المطلوب، ثم الضغط على زرّ 3.

:المفاتيحمن خلال لوحة •

.تحديد الملف أو المجلد المطلوب1.

.من لوحة المفاتيحF2الضغط على زرّ 2.

.Enterكتابة الاسم المطلوب، ثم الضغط على3.
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والمجلداتالعمليات الخاصة بالملفات 
حذف الملفات والمجلدات

هائياً من إليها، إما عن طريق إزالتها نحتاجنمكن التخلص من الملفات والمجلدات التي لا ي

ملفات أو ستطيع استعادة تلك النالجهاز، أو عن طريق نقلها إلى سلة المحذوفات، بحيث 
:حذفها نهائياً من هناك أيضًا، كما يمكن حذف الملف بعدة طرق هي

ر، ثم اختيار الملف أو المجلد المراد حذفه، وذلك بالضغط عليه مرةً واحدةً بزرّ الفأرة الأيس1.

حيث يحذف هذا الأمر الملف أو المجلد نهائياً من الجهاز، دون  .SHIFT + DELETEالضغط على

.إرساله لسلة المحذوفات

.في لوحة المفاتيحDelأو،DELETEاختيار الملف أو المجلد المراد حذفه، ثم الضغط على زرّ 2.

ل على المجلد المراد حذفه، ثم سحبه إلى سلة المهملات، ثم إفلاته3. .الضغط المطوَّ
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العمليات الخاصة بالملفات والمجلدات
البحث عن الملفات

ذه هعند ازدياد عدد الملفات والمجلدات على الجهاز، فسيصبح من الصعب تتبع جميع 
ن نظام تشغيل ويندوز المستخدِمين من البحث عن الملفات الموجودة في البيانات، لذلك يمكِّ

:الجهاز وذلك بعدة طرق منها
ئج أعلى ، وستظهر النتا"إبدأ"كتابة اسم الملف المراد البحث عنه في مربع البحث الخاص بشريط •

.مربع البحث

بحث عنه في فتح مستكشف الملفات، والانتقال إلى المجلد المراد البحث فيه، ثم كتابة الاسم المراد ال•
.مربع البحث
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