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 مبادئ الحاسوب  

  

عملي   –العمليات  على الملفات    

 

  

 

  

  

MS.c Mortada Haider 
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 الملفات والمجلدات.  العمليات على
 

  :هناك العديد من العمليات التي يمكن ان تحدث على الملفات او المجلدات منها
 

و من  Mouseلفأرة جديد لحفظ مجموعة من الملفات والمجلدات فيه وذلك بالنقر على الزر الايمن ل لانشاء مجلد 
 (Folder) و من القائمة الفرعية نختار الايعاز مجلد Newالقائمة المنسدلة نختار الايعاز جديد 

 

  :كما في الشكل

 
 

 
ونقوم بتسمية  Renameلإعادة تسمية مجلد أو ملف معين نقوم بالضغط علية في الكلك الايمن ثم نختار الامر 

 الملف المطلوب. 
 

 للتبديل بين لغة الادخال من اللغة الانكليزية الى اللغة العربية او بالعكس نضغط // ملاحظة
 من الكيبورد.  Alt + Shiftمفتاحي + 

 

 
من لوحة المفاتيح فيتم إرساله الى سلة المهملات  Deleteيمكن حذف المجلد وذلك بتحديده والنقر على زر 

Recycle bin  الحاسبة فيتم ذلك بالضغط على مفتاحي و أما إذا أردنا حذفه نهائيا منShift Delete  في آن واحد
 وفي هذه الحالة لا يمكن استعادة الملف المحذوف. 
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مثلا  office Microsoftيمكن إنشاء ملف جديد وذلك أما بوساطة البرنامج المفتوح كأن يكون أحد برامج مجموعة 

ومن القائمة الفرعية  Newمن القائمة المنسدلة نختار الايعاز جديد  وا Mouseأو بالنقر على الزر الايمن للفأرة 
 نختار أحد الملفات المدرجة في القائمة. 

 

 فيتم  Saveمن القائمة المنسدلة نختار الايعاز حفظ إغلاقه  وقبلبعد إنهاء جميع الاجراءات على الملف المفتوح 
 حفظ الملف بنفس الاسم والمكان والامتداد 

 :كما في الشكلستضهر لنا نافذة    Save as  اما اذا اردنا تغير احد هذه الخصائص سنختار الايعاز 
 

 
 

 

 
 

 نلاحظ في النافذة اعلاه
 
 . الشريط الأول في أعلى النافذة يحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة.  1
 
 برنامج محدد بكتابة اسمه في هذا الشريط. . الشريط المجاور له في الجهة اليمنى يستخدم للبحث عن ملف أو  2
 
 الحاسبة.  الذي يستخدم لتغيير مكان الحفظ داخل Explorer panel. الجانب الايسر يمثل لوح المستكشف  3
 
 .الايسر الجانب الايمن يبين تفاصيل الملفات والبرامج الموجودة في الموقع الذي تم تحديده من الجانب 4
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 رهییالذي يظهر به الاسم الافتراضي للملف والذي يمكن تغ File nameالملف . الشريط الخاص باسم  5
 
 الذي بوساطته يمكن تحديد نوع الملف المخزن.  Save as type. الشريط الاخير  6
 
   Save  بعد الانتهاء من جميع الاجراءات السابقة يمكن الضغط على الايعاز حفظ 7
 

 Saveتنفتح نافذة حفظ ب  Saveلأول مرة باستخدام الايعاز حفظ : عندما تتم عملية حفظ الملف املاحظة
as  الظاهرة في الشكل أعلاه وكذلك عندما تتم عملية الخزن باسم جديد أما عندما تتم عملية الخزن بعد إجراء

 .عملية الخزن على الملف ذاته مباشرة مالتعديلات على الملف ودون تغيير الاسم تفتح هذه النافذة و أنما تت
 

 
للملف تعني أخذ نسخة منه والذهاب بها الى موقع خزن ثان في الحاسبة كأن يكون أحد أجزاء  النسخ عملية  إن

 ( CD) Compact disk( أو قرص مدمج HD) Hard diskالقرص الصلب 
 Keyboardمن لوحة المفاتيح  ( C    + Ctrl)   على الزراو الضغظ  (Copy) م هذه العملية باستخدام الايعاز وتت

 .V + (Ctrl)   أو الضغط على الزر (Paste)وعند الوصول الى الموقع المطلوب نقل النسخة إليه نضغط على لصق 
  

 

بإزالة البيانات المُحددة من موقعها الأصلي في واجهة المستخدم ونقلها إلى  او النقل  قوم أمر القصملاحظة // ي
فيقوم بإنشاء نسخة طبق الأصل من البيانات المُحددة وينقلها  النسخ ذاكرة تخزين مُؤقتّة تسمى الحافظة، أمّا أمر

 .التي يستخدم فيها أمر اللصقإلى الحافظة. بعد ذلك، يتم نقل البيانات الموجودة في الحافظة إلى واجهة المستخدم 
 

 ( X    + Ctrl)  (  او (Cutنستخدم الايعاز   ( Cutفي النقل او القص )  *
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Al-Mustaqbal University College                                Computer principles                                                                                                         
Dep. Prosthetic Dental                                                          1st stage 

 5 

  

Lec. ( 5 )   

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 


