
 الخامس الفصل

 والمجلدا الملفات إحارة
Managing files and Folders

 عنها يستغني لا هامة وظائف وهي الملفات إدارة وظائف علي بالتفصيل سنتعرف الفصل هذا في
. الكمبيوتر يستخدمون من

: علي ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

. والمجلدات الملفات إنشاء

. والمجلدات الملفات تسمية إعادة ه

. والمجلدات الملفات اختيار ه

. والمجلدات الملفات ونقل نسخ ه

 والمجلدات. الملفات حذف ه

. المحذوف الملفات استرجاع ه

. الملفات عن البحث ه

. وتغييرها الملفات خصائص إظهار•

. الملفات فرز ه

. ضغطها وفك الملفات ضغط ه
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 تيا
Creating Files and Folders  والملفات المجلدات إنشاء

Windows مستكشف داخل الجديدة المجلدات لإنشاء  معنا تابع المكتب(، سطح على )أو7
 الآتية: الخطوات

 المجلد إنشاء فى ترغب الذى المجلد إلى انتقل ثم "الكمبيوتر"Computer نافذة افتح ا.

My Documents  مجلد إلي انتقل مفتوحة المستكشف نافذة كانت إذا بداخله. الجديد

My Documents " مجلد يظهر السابقة الفصول في تعلمت كما مستنداتى"

.Windows 7 " مستكشف نافذة داخل مستنداتى"

My فوق انقر الأيمن الفأرة بزر.٢ Documentsأمر إلى المؤشر وجه تابعة. قائمة تظهر 

Folder New. انقر الأخيرة الفرعية القائمة من أخرى فرعية قائمة تظهر

(5-1 )شكل

٢1ew wwrIdgwninعر 
Op٤N ٥٤ Notebook i8 OneNote

h8٣ #ياeبللا 
 #و«م$
Add t6 arche
Add ٤٥"ecument¢.r'
Cofpt#4 and ensi,
Corpreit٥ "DeeUrertYr٥r" wn ٥msi ج
@٥8e 8lder SynthroNtuon
Rep/٣e peibu¥ weوn ib ? 6و
bnclude in library
٤٥n $4adted fi s ه with Anyiyز٢ 

Cut
Copy

Deete
R٤N٥٣e

My Documents  المجلد أوامر1-5 شكل

My مجلد داخل جديد مجلد إضافة يتم Documents"الافتراضى بالاسم "مستنداتى 

New Folderلتغييره تمهيداً نص مربع داخل مختاراً الاسم يظهر حيث جديد" "مجلد 

(.5-2 شكل )انظر تختاره الذى بالاسم
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٢٠٠٩/١٢/٣ ص1١42٩
older/٢٠٠٩١٢ م-/٢٤١٢٠٢٤

٢٠٠٩١٢/١٧ في١٠/٤٣

 الافتراضى. بالاسم جديد مجلد إضافة2-5 شكل

Training أو للتدريب" "مجلد أكتف.٣ Folderمفتاح اضغط ثم Enter، استبدال يتم 

 الجديد. بالاسم للمجلد الافتراضى الاسم

Renaming  والملفات المجلدات تسمية إعادة
 مستكشف داخل من والمجلدات الملفات تسمية إعادة طريقة على للتعرف

 الآتية: الخطوات معنا تابع

 قائمة تظهر السابق التدريب في أنشأته الذي المجلد أو الملف اسم انقر الأيمن الفأرة بزر ا.

(5-3 )شكل. منسدلة

 الجديد بالمجلد الخاصة المنسدلة القائمة3-5 شكل
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 تمهيداً المجلد أو الملف اسم حول نص مربع يظهر التسمية" "إعادةRename انقر.٢

 الجديد. الاسم لإدخال

 الإدخال. مفتاح اضغط ثم الجديد الاسم اكتب.٣

. الفارغ المجلد لفتح أخري مرةEnter مفتاح اضغط.٤

. منسدلة قائمة تظهر. المحتويات قسم داخل مكان أي انقر الأيمن الفأرة بزر.٥

Text اختر التابعة القائمة ومن "جديد"New اختر.٦ Documentنص"، "مستند 

New بالاسم نصي مستند ينشأ Text Documentاكتب نصي". "مستند 

Training أو للتدريب "مستند Document"يظهر الإدخال، مفتاح اضغط ثم 

 ذلك. قبل أنشأته الذي المجلد تحت التفاصيل قسم في ونوعه وتاريخه الملف اسم

 "المفكرة"Notepad برنامج فتح يتم الملف. لفتح أخري مرةEnter مفتاح اضغط

. المستند كتابة من لتتمكن

.٧

. الإغلاق زر انقر ثم فقط" للتدريب المستند "هذا اكتب

 )تاريخ المستند معلومات تظهر. تغييراتك حفظ منك يطلب عندما "حفظ"Save انقر

. وحجمه( تعديله وتاريخ إنشائه

. التالية التدريبات لتنفيذ إنشائهما تم الذين والملف المجلد سنستخدم

.٨

.٩

 غ
Selecting files and folders  والمجلدات الملفات اختيار

 لقواعد وتخضع متشابهة، البرامج مع التعامل وطريقة النوافذ أنWindows مزايا من أن ذكرنا

Windows ويتبع ثابق Explorerاختر هى: القواعد هذه أشهر من واحدة القواعد. هذه 

 من فلابد حذفه أو نقله أو نسخه أردت أو ملف أو مجلد محتويات إظهار أردت إذا بمعنى نفذ. ثم

 الحذف. أو النسخ أو النقل أمر تنفيذ ثم الملف أو المجلد اختيار

Windows مستكشف نافذة داخل مجلد أو ملف أى على عملية أى لإجراء  أن يجب ،7

102
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 مستكشف داخل الاختيار لطريقة فهمك وبمجرد المجلد. ذاك أو الملف هذا باختيار أولاً تقوم

Windows  المعتادة الحوارية المربعات وف المكتب سطح على الطريقة هذه تطبيق يمكنك ،7

. Windows Windows وبرامج تطبيقات من العديد داخل وكذلك 7  داخل

Windows مستكشف داخل والمجلدات الملفات اختيار طريقة على للتعرف  معنا تابع ،7

 الآتية: الخطوات

.Windows  مستكشف نافذة افتح ا.

 ظهور تلاحظ واحدة، نقرة الأيسر الفأرة بزر المجلد أو الملف هذا انقر مجلد، أو ملف لاختيار.٢

 نافذة من السفلى بالقسم "التفاصيل"Details لوحة داخل المجلد أو الملف عن معلومات

 المستكشف.

 ملف انقر أو المستكشف نافذة داخل خالى مكان أى فى انقر المجلد، أو الملف اختيار لإلغاء.٣

 لاختياره. آخر

 منShift مفتاح اضغط ثم لاختياره الأول الملف انقر المتجاورة، الملفات من مجموعة لاختيار.٤

 >هيع اختيار تلاحظ المجموعة، ف الأخير الملف انقر ثم الضغط فى واستمر المفاتيح لوحة

 نافذة بأسفل "تفاصيل"Details قسم في يظهر الأخير وحى الأول من المتجاورة الملفات

.(5-4 شكل )انظر المختارة الملفات عن معلومات المستكشف

 الملفات
rsm اes المختارة Fو Proلا 

 ما ععr ء
wmndowsقنا 

(ecal Dik {Dهت ا 
(E{ق vOUت_ DISKفت 

(BOOKsrEهت 
 ناA عcpro و

bookبي 
fnlmowiها 
NeFolderلنا 

Tie 6 ي الآفل الخصل item selected
Authors;  العطا أبو جمد عجد

 العناصر عن معلومات
 المختارة

 المتجاورة. الملفات من مجموعة اختيار4-5 شكل
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 مفتاح اضغط ثم لاختياره الأول الملف انقر متجاورة، الغير الملفات من مجموعة لاختيار.٥

Ctrlمن تنتهى حتى حده على ملف كل انقر ثم الضغط فى واستمر المفاتيح لوحة من 

 من متجاورة الغير الملفات جميع اختيار تلاحظ اختيارها، ف ترغب التى الملفات جميع

. الأخير وحى الأول

 منCtrl مفتاح اضغط المتجاورة، غير أو المتجاورة المجموعة ملفات أحد اختيار لإلغاء.٦

 على الإبقاء مع اختياره إلغاء تلاحظ الملف، هذا انقر ثم الضغط فى واستمر المفاتيح لوحة

 بالمجموعة. الموجودة الأخرى الملفات اختيار

 تحتوى مجموعة اختيار يمكنك لذا الاختيار، عملية ف الملفات معاملة المجلدات تعامل

» السابقة. الطريقة بنفس المجلدات وبعض الملفات بعض على
 اليمين من الشاشة اتجاه تغيير عند الأيسر )أو الأيمن القسم ف المعروضة الملفات كل ولاختيار

 أمر اختر ثم ، الأدوات شريط من "تنظيم"Organize انقر المستكشف نافذة من اليسار( إلي

Select AIlأو الكل" "تحديد( الاختصار اضغط Ctrl+Aلوحة من .)المفاتيح 

 والمجددات الملفات ونقل نسخ
Copying and Moving Files and Folders

 القرص على أو الصلب القرص على آخر مكان إلى والمجلدات الملفات نسخ إلى نحتاج ما كثيراً

 آخر مكان إلى والمجلدات الملفات نقل إلى نحتاج ما أيضاً كثيراً آخر. حاسب إلى لنقلها الفلاش

 الآتية: الخطوات معنا تابع المجلدات. أو الملفات هذه وتنظيم ترتيب إعادة لعملية نتيجة

 باستخدام ملف من أكثر اختيار )يمكنك نقله أو نسخه فى ترغب الذى المجلد أو الملف اختر ا.

. أنشأته الذي الملف اختر المثال هذا في قليل(. منذ رأينا كما المفاتيح ولوحة الفأرة

 "نسخ"Copy انقر المنسدلة القائمة ومن "تنظيم"Organize انقر المجلد، أو الملف لنسخ.٢

 حالة في "قص"Cut اختر ثم "تنظيم"Organize قائمة افتح المجلد، أو الملف ولنقل

 حذف سيتم القص حالة وفي الذاكرة في الملف سيوضع وإنما شئ يظهر لن النسخ

. مكانه من الملف/المجلد
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. لاختياره "المستندات"Documents المجلد إلي انتقل.٣

 أمر انقر المنسدلة القائمة ومن "المستندات"Documents مجلد انقر الأيمن الفأرة بزر.٤

 رقم الخطوة في قصيته أو نسخته الذي الملف لصق يتم "لصق"Paste ضمن ويظهر2

 "المستندات".Documents مجلد ملفات

 المكتب سطح إلي أو مغناطيسي قرص إلى والمجلدات الملفات نسخ
Copying and Moving to desktop or diskdrive

 أن إلا السابقتين، الطريقتين إحدى باتباع المغناطيسي القرص إلى والمجلدات الملفات نسخ يمكنك

 يلى: كما وذلك المغناطيسية الأقراص حالة ف أيسر أخرى طريقة هناك

Windows نافذة بفتح قم ا. Explorerيحتوى الذى المجلد اختر ثم ويندوز" "مستكشف 

 المغناطيسي. القرص إلى نسخة فى ترغب الذى المجلد أو الملف على

send اختر ثم الأيمن الفأرة بزر المجلد أو الملف انقر.٢ Toالموضعية، القائمة من إلى" "إرسال 

 المكان أو القرص اختر(.5-5 شكل )انظر أخرى فرعية قائمة بإظهارWindows يقوم

 المرن. القرص إلى النسخ عملية فى البدء يتم الفرعية، القائمة من إليه النقل المطلوب

5earch,،،
Cpe as fotebook in Cnelote
Add to /iar's Bockaerk list
Eraueue I W/irrp
PkAy in inamp

Sharing and 5Ecurty,،٠

Send قائمة تحتوى5-5 شكل toالأخرى. الخيارات من العديد على إلى إرسال 
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 باختيار وذلك المكتب سطح على له اختصار إنشاء مع المجلد أو الملف نسخ يمكنك

(Desktop (create a shortcutقائمة من اختصار(" )إنشاء المكتب "سطح 

Send toالمكتب. سطح على الاختصارات لإنشاء بديلة طريقة وهذه إلى" "إرسال 

Copy or Moving more than one file  ملف من أكثر نسخ أو نقل

 تقدم. الذى الشرح باتباع واحدة عملية ف المجلدات أو الملفات من مجموعة نقل أو نسخ يمكن

 الملفات اختيار عن تقدم الذى الشرح حسب أولا الملفات/الجلدات اختيار هو عليك ما كل

 هنا. شرحناها التى والنقل النسخ خطوات نفذ المجلدات أو الملفات تحديد يتم أن وبعد

Deleting Files and Folders  والمجلدات الملفات حذف

 "سلة يسمى الصلب القرص على ما مكان إلى إرسالها افتراضياً يتم والمجلدات الملفات حذف عند

Recycle أو المحذوفات" Binحالة ف أخرى مرةً استرجاعها يمكنك بحيث المحذوفات" "سلة 

 بعد الملف إلى بحاجتك تفاجأً حينما أو الخطأً طريق عن الملفات أحد بحذف تقوم كأن الضرورة

 الذى المجلد أو الملف اختر المحذوفات، سلة إلى وإرساله المجلدات أو الملفات أحد لحذف حذفه.

 ، المفاتيح لوحة منDel مفتاح اضغط ثم إليه حاجتك عدم من التأكد بعد حذفه فى ترغب

Yes  زر انقر(.6-5 شكل )انظر المجلد أو الملف حذف فى الجادة رغبتك لتأكيد رسالة تظهر

 الحذف. عن للتراجع "لا"No زر أو الحذف عملية ف للبدء "نعم"

«
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ArEyU 5UrEy5U want to mowe tis file to theREcycleBin?

Dream0l
Type Hicrosoft 0ffte Worc Document
Autho5:  التا أبر قعد مجد
Tite  الأول الفل
Sie13lM8
Datemodified. ٢٠٠٤١٢٨٢٠ م١٢٢٢

 الحذف. عملية فى الرغبة تأكيد6-5 شكل

Restoring Files and Folders  المحذوفة الملفات استعادة

 قبل المحذوفات سهلة من باسترداده سارع إليه، الحاجة اكتشفت ثم مجلد أو ملف بحذف قمت إذا

 يلى: كما وذلك آخر ملف محله يجل أن

Recycle المحذوفات" "سلة رمز انقر ا. Binمزدوجاً، نقراً المكتب سطح على الموجود 

 مستكشف نافذة داخلBinRecycle المحذوفات" "سلة محتويات تظهر

Windows (.5-7 شكل )انظر حذفها تم التى والمجلدات الملفات وبها7

Computerو 
& Loاهع pnk tc)

(Disk tDا ocaهت ا 
(E{قا DSR_vOهت 

(BOOKS TFقت 
:(Genersl {Gهت 

 ».#يلإ.للاذ#٠»

 المستكشف. نافذة داخل المحذوفات سلة محتويات7-5 شكل

٢.Restore This ltem  الخيار انقر ثم استرجاعه ف ترغب الذى المجلد أو الملف انقر
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 الذى المكان إلى المجلد أو الملف إرجاع يتم الأدوات، شريط من العنصر" هذا "استعادة

. المحذوفات سلة من ويختفي منه حذفه تم

٣.Empty  الخيار انقر إليها، الحاجة عدم من متأكد لأنك المحذوفات سلة محتويات لتفريغ

Windows " يقوم ، الأدوات شريط من المحذوفات" سلة إفراغ the Recycle Bin

(.5-8 شكل )انظرOk زر انقر التفريغ، لعملية تأكيد رسالة بإظهار7

 المحذوفات. سلة لتفربغ تأكيد رسالة8-5 شكل
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 تيح
Searching Files  الملفات عن البحث

 أو البرامج ملفات )مثلا واحدة نوعية إلى تنتمى ملفات عن أو معين ملف عن البحث يمكنك
 التعديل. تاريخ أو الحجم أو المكان أو بالاسم الفيديو( أو الصوت ملفات أو المستندات ملفات

 محتويات من أكثر أو كلمة بمعرفة البحث إمكانية الجديد البحث أسلوب ف المزايا أكبر ومن
: الآتية الخطوات تابع المستند

. Windows  مستكشف افتح ا.

. التنقل لوحة من فيه البحث في ترغب الذي المجلد أو القرص بتحديد قم.٢

. الكتابة مؤشر لتثبيت المستعرض نافذة أعلي في يظهر الذيSearch البحث مربع انقر.٣

 كاملاً أدخله او عنه البحث في ترغب الذي المجلد أو الملف اسم حروف بعض بإدخال قم.٤

. التلقائي بالإكمال عنك نيابةWindows وسيقوم. البحث مربع داخل

 قم. المستند داخل عبارة أو كلمة تذكر وكنت منه جزء ولا المستند اسم تتذكر لم إذا.٥

. البحث مربع في العبارة أو الكلمة هذه بإدخال

/ الملفات عن البحث في البحث مساعد يبدأً ، بداخله عبارة أو الملف اسم تكتب عندما.٦

. المستكشف إطار داخل الملفات بهذه قائمة لك ويظهر خياراتك مع تتفق التي العبارات

. مزدوجا نقرا المجلد أو الملف هذا انقر ، عنه تبحث كنت الذي المجلد أو الملف لفتح.٧

Searching files  معلومة عن البحث
Windows في البحث نظام تطور  مجلد أو ملف عن فقط ليس البحث أصبح هائلا، تطورا7ً

 أو معلومة أي عن البحث يمكن لكن بها ترتبط التي الشبكة أو عليه تعمل الذي الكمبيوتر داخل

 أي عن البحث إمكانيات إلى بالإضافة هذا موقعه. ولا اسمه تتذكر لا ملف أي داخل نص
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 الانترنت. شبكة على موجودة معلومة

: الآتي اتبع الانترنت على أو جهازك داخل معلومة عن للبحث

 داخل تومض الإدراج نقطة وتظهر "ابدا"Start قائمة تفتح "ابدا"Start قائمة انقر ا.

Search مربع Programs and filesعلى للدلالة البرامج" أو الملفات عن "ابحث 

 هنا. الكتابة إمكانية

Search مربع في.٢ Programs and filesاكتب البرامج" أو الملفات عن "ابحث 

Egypt.حرفا كتبت كلما جهازك علي تكون أن تتوقع معلومة أو ملف اسم اكتب أو 

Start Windows قائمة داخل ويعرض. جهازك على الموجودة البيانات بتصفية  يقوم

. عنه تبحث الذي بالموضوع يتصل ما كل "ابدأ"

 هذا بخصائص شاشة تلميح يظهر ثوان. لمدة البحث نتائج في بند كل فوق بالمؤشر قف.٣

 الملف. أو البند

 وتغييرها الملفات خصائص إظهار
Viewing and Changing tile Properties

 ومكانه ونوعه المجلد أو الملف اسم على(Properties) المجلدات أو الملفات خصائص تشمل

 بالإضافة له استخدام آخر وتاريخ له، تعديل آخر وتاريخ إنشائه وتاريخ وحجمه، القرص على

 الملف خصائص معاينة يمكنك اخرى. الخصائص من وغيرها الملف لفتح المستخدم البرنامج إلى

 الآتية: الخطوات معنا تابع الملفات، أحد خصائص على للتعرف تغييرها. حتى أو المجلد أو

 على التعرف تريد الذى المجلد( )أو الملف اختر ثمWindows مستكشف نافذة افتح ا.

 خصائصه.

 القائمة من "خصائص"Properties انقر ثم المجلد( )أو الملف اسم انقر الأيمن الفأرة برز.٢

 يظهر "خصائص"(،Properties أمر اختر ثم "ملف"File قائمة افتح )أو الموضعية

 المربع يشتمل.9-5 شكل )انظر "خصائص"Properties بعنوان حوارى مربع

 على ومكانهType الملف نوع وهى معرفتها تريد التى الملف خصائص جميع على الحواري

Open لتشغيله المستخدم والبرنامجLocation القرص Withوحجمه Size، وتاريخ 
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Modified، إنشائه له استخدام آخر وتاريخ Created، له تعديل آخر وتاريخ 
.Accessed

.Properties  الحوارى المربع9-5 شكل

 سلوك تحدد والتى "السمات"Attributes الملف صفات الحوارى المربع أسفل في يظهر.٣

 المختلفة. العمليات ف الملف

 المجلد، أو الملف نوع باختلاف "خصائص"Properties الحوارى المربع محتويات تختلف

 الإضافية. الخيارات من المزيد على المربع احتوى فريها

 أما الملف، عن تقرير عن عبارة لأفا تغييرها يمكن لا المجلد أو الملف خصائص أن لاحظ

 العكس. إلى عليها هى التى الحالة من تغييرها فيمكن "السمات"Attributes الصفات

 بقية يتمكن ألا أردت إذا فقط" "للقراءةRead-only الاختيار مربع بتنشيط قم.٤

 فقط. محتوياته قراءة يستطيعون وإنما الملف هذا تعديل من المستخدمين

 نافذة داخل الملف إظهار عدم أردت إذا "مخفي"Hidden الاختيار مربع بتنشيط قم.٥

.Windows  مستكشف
 المربع لإغلاق "موافق"OK زر صفاء،انقر تغيير أو الملف خصائص على الإطلاع بعد

 الحوارى.
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Sorting File list  الملفات فرز

 النوع أو الحجم حسب أو الاسم حسب أبجديا البيانات فرز ويمكن. ترتيبها يعنى الملفات فرز

 لها. تعديل آخر تاريخ حسب أو

 المجلدات أحد داخل موجودة ملفات فرز خطوات توضيح يلى فيما

Windows إطار افتح.١ Explorerويندوز". "مستكشف 

 محتوياته. فرز تريد الذى الجلد حدد.٢

 المجلد محتويات عرض يتم" "عرضView قائمة من "تفاصيل"Details أمر اختر.٣

 التعديل. وتاريخ النوع والحجم الاسم تفاصيل على مشتملة

Sort أمر اختر ثم "عرض"View قائمة افتح.٤ byاختر التابعة القائمة ومن حسب" "فرز 

Size"تصاعدى. بترتيب الحجم حسب مرتبة المجلد محتويات تظهر "الحجم 

Sort اختر ثم "عرض"View اختر ه. byاختر التابعة القائمة ومن" حسب "ترتيب 

Name"5 شكل فى كما الأسماء حسب أبجدى بترتيب الملفات ترتيب سيتم "الاسم
.10

F  جهFo هإ

FE Fdr 0I1/a 1246  س
FE Fok ٥Ila 1246  ص
Fإ Fo٥ بI1/a 1246  ص
Fk Foيr 5IpI12@  مر
FE Fr 0I1/ae 12  د مى
FE Fok ٥Ila 1207  ص
Fإ Fok 0926/11/27 ت ى
Fإ Fo 12467/127 م
FE Fr
FE Fok
Fk Fok

 الأسماء حسب الملفات ترتيب10-5 شكل

Arrange اختر ومنها "عرض" لاiew اختر.٦ by"التابعة القائمة ومن حسب" ترتيب 

Date اختر Modifiedآخر تاريخ حسب مرتبة البيانات ستظهر التعديل" "تاريخ 

 منها. لكل تعديل
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Compressing and extracting tiles  ضغطها وفك الملفات ضغط

 المساحة محدودة تخزين وحدة على تخزينها أو ملفاتك نقل من تتمكن كى أنك بعد فيما ستعرف

 أحجامها. لتقليل الملفات هذه ضغط إلى حاجة فى أنك

 معنا تابع ذلك. لأداءWindows خلال منZIP بالتنسيق أكثر أو ملف ضغط يمكنك

 الآتية: الخطوات

Windows إطار افتح.١ Explorerمفتوحا. يكن لم إذا ويندوز" "مستكشف 

 القرص أو المجلد محتويات تظهر "تفاصيل".Details اختر ثم "عرض"View قائمة افتح.٢

 الضغط. قبل الحجم سجل ضغطه. تريد الذى المجلد حجم الحجمSize عمود ف ويظهر

 الأيمن، الفأرة بزر المجلد ذاك أو الملف هذا انقر ، اسمه بنفس المجلد أو الملف ضغط أردت إذا.٣
 الموضعية. القائمة تظهر

Send الخيار إلى المؤشر وجه.٤ toقائمة تظهر الناتجة، الموضعية بالقائمة إلى" "إرسال 

Compressed(Zipped) منها اختر منسدلة. folder، المجلد أو الملف ضغط يتم 

 الضغط. قبل بالحجم وقارنه الضغط بعد المجلد حجم لاحظ المكان. نفس وف الاسم بنفس

Extracting Compressed files  المضغوطة الملفات فك

 يلى: كما وذلكZIP التنسيق باستخدام بضغطها قمت التى الملفات فك وقت أى ف يمكنك

 انقر.WinZip لبرنامج الافتتاحية الشاشة تظهر لفتحه، مزدوجا نقرا المضغوط المجلد انقر ا.

 ا.agree زر

User مربع! ظر ا" ث{{ Account controانقر المستخدم" حساب في "التحكم 
Yesللاستمرار .

(.5-11 شكل )انظر المضغوطة )أوالملفات( الملف على نحتوى والتى البرنامج نافذة تظهر.٢
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File Commands Tools

 ا5 قE اذا ي. هو يو يي.@ إ±
Add LtractTo Test View

wiawssuArorwinvissuA\Te - RAR 8rehive unpseked sze64,537,329 Byes[][}ز ج 

Packed Type Modifed CRC32
1,448,158 MicrosoFe Ofice. 03/0582008 09:... 9C1A31A
2,546.106 Mierosoft Office .٠ 03/05/2008 10:.٠. 595B84C

491,022 MicrosoFt Otice . 08/04/2008 10:.. B19558C3
435,489 Microsoft Ofice ٠0٠ 29/05/2008 O1: 539BD1F8

4.477139 Mierosoft OFice.٠٠ 29/05/2008 01:... F7BEF331
2074,830 MierosoFt Office . 29/05/2008 02:.. 7AE28E26
1265,086 MicrosoFt Otice . 07/08/2008 02:.. 8FD8AOE8

487,507 MicrosoFt Ofice ٠٠ 08/04/2008 12:,٠٠ 6708699E
1.523,081 MierosoFt Office . 08/04/2008 12:.. FOB3CE51

453,657 Mierosoft Office ٠٠٠ 07/08/2008 03:. 4AC85SEE
505,602 MicrosoFt Otice ٠ 11/05R2008 11:. 218FCAB

2047,671 MicrosoF Ofice ٠ 2205/2008 09:.. 712167E2
1972,025 MierosoFt Office . 2205/2008 11;٠ CEATF417

517,046 MicrosoFt Otice . 2205/2008 10:.. C49E93
515,986 Microsoft Otice ٠ 22/05R2008 10:,٠ 2374120B

Size
1,565,6g6
2,689,024

634,368
5,2B05م

4,645.376
2.727,72
1,401,85

607,744
1,666,52

764,92
618,49

2,240,0
2.146,816

622,08
625,152

Name 4
3]winvista_01.doc

wnvista_a2.DoCق( 
]wnvista_03.doe
R]wnvist_0.doc
$wiaviو ta05.Doc
]wnvist_&6.DoC
@wnvista._o7.Doc
5)winVisto._a.Doc
3wnvisa_a.DoC
@]wnvista1o.Doc
$)wnvisto1.Doc
5)waaviso_1.Doc
@)wnvista_13.Doc
@wnvista14.Doc
3)wnvisto5.Doc

Total 24,95,434 bytes in 23 files€«

 المضغوط. الملف محتوبات11-5 شكل

Extract زر انقر.٣ Toالحوارى المربع يظهر الأدوات، شريط من 

.(125
Extractشكل )انظر 

GmpSaerre#نا-ا 
Cerض اور 

(wdws 7cز ي&غ 
} e WwwsXPن- p)

(Ds (Eا caيا- ما }
B0OKs fز ت 

} e Gereaي- ()
(SOFTWAREأ ن-ق 

! وح# ماc او لو])(
@(Dw Rw tweق ي }

Mwo8 ب
 الناشرين اتحاد

 مجد غارد بيانات
 ضثط

 طبي أبج ججرفض

@ Edrad and repkece files
@ Etnad and udate fiوs
@ Fesh exsng fks on

Overwke mode

Ask before overwte@ق 
@) Oerme wthou prompt
@ Sp xstingع files

Rame auamatrcaHy

MscelareoUs

[] Emad archwes to subfoldems

[] Kea bnoken fiks
٢]Depا ay fikes h &laer

Extract  الحورى المربع12-5 شكل

 البرنامج يبدأOKً زر انقر ثم فيه المضغوطة الملفات وضع في ترغب الذى المكان بتحديد قم.٤

 عليه. المختلفة العمليات وإجراء استخدامها الآن يمكنك بحيث المضغوطة الملفات ف ف
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BackuP  الاحتياطي النسخ

 من صورة يأخذ الأول أ فى النسخ مفهوم عن الاحتياطي" "النسخBackup مفهوم يختلف

 الأقراص، من مجموعة أو مدمج، قرص أو مغناطيسي شريط على ويضعها كله الصلب القرص

 إلا قرصا يطلب لاBackup برنامج فان الصلب القرص من صورة تعادل الأقراص مجموعة ولأن

 أو صلب قرص بمحتويات الخاصة الأقراص مجموعة تسمى بالبيانات. تماما قبله الذى امتلأ إذا

Backup منه جزء Setالآخر. البعض دون بعضها تشغيل يصح لا لأنه 

Flash) وامض أقراص محرك إلي احتياطياً النسخ يمكنك لا Memory)الذي القرص إلي أو 

 فهWindows تثبيت تم الذي القرص إلي أو احتياطياً بنسخها تقوم التي الملفات علي يجتوي

 الموجودة البيانات جيع نسخ تريد إذاكنت أو مرة، لأول الاحتياطي بالنسخ قمت تكون أن بعد

 كامل. احتياطي نسخ عمل الحالة هذه في يمكنك جديد، من كمبيوترك علي

: الآتي اتبع وجديد كامل احتياطي نسخ لإجراء

Control اختر تظهر التى القائمة ومن ، Panelزر انقر.١ "لوحة Start"ابدأ" 

Control نافذة تظهر التحكم"، Panel.أمامك 

System الخيار انقر.٢ and securityاختر تظهر التى النافذة ومن والأمان" "النظام 

Backup " نافذة تظهر والاستعادة"، الاحتياطى النسخ Backup and Restore

and Restore135 شكل ف كما

ackc up or restOre your files
8ckup

٧١dows &8ekup h8٦ nat beEn 3et rup=$ ان م b8eEup

٧inde٦ rould ٣٥4 #١nD 8 b84bupfbr 4hi٣٤5mpu٣
et خtdre ر}٣و1٢٥٣ apotey b8ekUyt0  جبمل1٣

R y٤4myerIng٤ ¢ج5٥٣٣ 6٣ yer €OmpIrer

Backup and Restore  نافذة13-5 شكل
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Create انقر الأيسر الجزء من.٣ a system imageجهاز من احتياطية نسخة "إنشاء 

 الكمبيوتر".

 كنت إذا فقط أو مرة لأول الاحتياطي النسخ حالة في الخيار هذا أمامك يظهر سوف بزغ،

،«c ٥vo ه/ ١ مدد ابر عني فك نل «طة سع ]__ىى ة
 وجهة بتحديد يطالبك المعالج مربعات من مربع أول ويظهر الاحتياطي النسخ معالج يبدأ.٤

 ثم اختيارك حدد.DVD أقراص علي أم الصلب القرص علي يتم هل. الاحتياطي النسخ

. الاحتياطي النسخ عملية من تنتهي حتي لك تظهر التي التعليمات تابع

Summary  الفصل ملخص
 إعادة وكيفية جديدة وملفات مجلدات إنشاء كيفية الدرس هذا في شرحنا: الأول الدرس

 ونسخ نقل شرحنا. نقلها أو لنسخها تمهيدا والملفات المجلدات اختيار طرق شرحنا .تم تسميتها

 والمجلدات الملفات حذف وأخيرا ، ملف من أكثر نسخ أو نقل شرحنا ثم ، والملفات المجلدات

. واستعادتها

 طرق شملت والمجلدات الملفات لإدارة أخري مفاهيم الدرس هذا في شرحنا: الثاني الدرس

 ، البيانات فرز ذلك بعد شرحنا ، وتغييرها الملفات خصائص وإظهار ، الملفات عن البحث

 لإعادتها الضغط فك وكيفية ، الصلب القرص مساحة لتوفير الملفات ضغط طرق أيضا وشرحنا

. إجرائه وكيفية الاحتياطي النسخ مفهوم شرحنا وأخيرا ، الأصلي حجمها إلي

 ججع
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