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 الفصل الخاملل
لإد رةل املل ختلو امجلد ت
Managing files and Folders 

في ىذا الفصل سنتعرف بالتفصيل علي وظائف إدارة الدلفات وىي وظائف ىامة لا يستغتٍ عنها 
. من يستخدمون الكمبيوتر 

: بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي 
  إنشاء الدلفات والمجلدات. 

  إعادة تسمية الدلفات والمجلدات. 

  اختيار الدلفات والمجلدات. 

  نسخ ونقل الدلفات والمجلدات. 

 حذف الدلفات والمجلدات. 

  استًجاع الدلفات المحذوف. 

  البحث عن الدلفات. 

  إظهار خصائص الدلفات وتغيتَىا. 

  فرز الدلفات. 

  ضغط الدلفات وفك ضغطها. 

ل
ل
ل
ل
ل
ل
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ل
 

 
 

 

  Creating Files and Foldersإنشاء المجلدات والملفات 
، تابع معنا (أو على سطح الدكتب) Windows  7لإنشاء المجلدات الجديدة داخل مستكشف 

:  الخطوات الآتية
ثم انتقل إلى المجلد الذى ترغب فى إنشاء المجلد " الكمبيوتر "Computerافتح نافذة  .1

 My Documentsإذا كانت نافذة الدستكشف مفتوحة انتقل إلي لرلد . الجديد بداخلو
 My Documentsكما تعلمت في الفصول السابقة يظهر لرلد " مستنداتى"
 .Windows 7داخل نافذة مستكشف " مستنداتى"

وجو الدؤشر إلى أمر .  تظهر قائمة تابعةMy Documentsبزر الفأرة الأيدن انقر فوق  .2
New . تظهر قائمة فرعية أخرى من القائمة الفرعية الأختَة انقرFolder  

  ( .1-5شكل )

 
  My Documents أوامر المجلد 1-5شكل 

بالاسم الافتًاضى " مستنداتى "My Documentsيتم إضافة لرلد جديد داخل لرلد 
New Folder" حيث يظهر الاسم لستاراً داخل مربع نص بسهيداً لتغيتَه " لرلد جديد

(. 2-5انظر شكل )بالاسم الذى بزتاره 

لال خاهيلإد رةل املل ختلو امجلد تلل1
Managing files and folders 
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 . إضافة مجلد جديد بالاسم الافتراضى2-5شكل 

 ، يتم استبدال Enter  ثم اضغط مفتاح Training Folderأو " لرلد للتدريب"اكتب  .3
 .الاسم الافتًاضى للمجلد بالاسم الجديد

 Renaming المجلدات والملفات إعادة تسمية
 ، Windows 7للتعرف على طريقة إعادة تسمية الدلفات والمجلدات من داخل مستكشف 

:  تابع معنا الخطوات الآتية
بزر الفأرة الأيدن انقر اسم الدلف أو المجلد الذي أنشأتو في التدريب السابق تظهر قائمة  .1

  (3-5شكل ) .منسدلة 

 
  القائمة المنسدلة الخاصة بالمجلد الجديد3-5شكل 
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يظهر مربع نص حول اسم الدلف أو المجلد بسهيداً " إعادة التسمية "Renameانقر  .2
 . لإدخال الاسم الجديد

 .اكتب الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدخال .3
 . مرة أخري لفتح المجلد الفارغ Enterاضغط مفتاح  .4
 .تظهر قائمة منسدلة . بزر الفأرة الأيدن انقر أي مكان داخل قسم المحتويات  .5
، "مستند نص "Text Documentومن القائمة التابعة اختً " جديد "Newاختً  .6

اكتب ". مستند نصي  "New Text Documentينشأ مستند نصي بالاسم 
ثم اضغط مفتاح الإدخال، يظهر  " Training Documentمستند للتدريب أو "

 .اسم الدلف وتاريخو ونوعو في قسم التفاصيل برت المجلد الذي أنشأتو قبل ذلك
" الدفكرة "Notepadيتم فتح برنامج .  مرة أخري لفتح الدلفEnterاضغط مفتاح  .7

 .لتتمكن من كتابة الدستند 
 .ثم انقر زر الإغلاق " ىذا الدستند للتدريب فقط"اكتب  .8
تاريخ )تظهر معلومات الدستند . عندما يطلب منك حفظ تغيتَاتك " حفظ "Saveانقر  .9

  .(إنشائو وتاريخ تعديلو وحجمو
 .سنستخدم المجلد والدلف الذين تم إنشائهما لتنفيذ التدريبات التالية 

 
 بفتح Windows  7إذا نقرت اسم ملف نقرا مزدوجا على سبيل الخطأ، ربدا يقوم

.  البرنامج ثم انقر مرة واحدةأغلقإذا حدث ذلك . برنامج ىذا الدلف
 

 Selecting files and folders اختيار الملفات والمجلدات
  أن النوافذ وطريقة التعامل مع البرامج متشابهة، وبزضع لقواعد Windowsذكرنا أن من مزايا 

 اختً: واحدة من أشهر ىذه القواعد ىى.  ىذه القواعدWindows  Explorer، ويتبع ةثابت
 لزتويات لرلد أو ملف أو أردت نسخو أو نقلو أو حذفو فلابد من إظهار أردت إذابدعتٌ . ثم نفذ

. اختيار المجلد أو الدلف ثم تنفيذ أمر النقل أو النسخ أو الحذف
، يجب أن Windows 7 لإجراء أى عملية على أى ملف أو لرلد داخل نافذة مستكشف 
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وبدجرد فهمك لطريقة الاختيار داخل مستكشف . تقوم أولًا باختيار ىذا الدلف أو ذاك المجلد
Windows  7 يدكنك تطبيق ىذه الطريقة على سطح الدكتب وفى الدربعات الحوارية الدعتادة ،

.   Windowsوكذلك داخل العديد من تطبيقات وبرامج  Windows  7داخل 
 تابع معنا ،Windows 7  للتعرف على طريقة اختيار الدلفات والمجلدات داخل مستكشف 

:  الخطوات الآتية
 . Windowsافتح نافذة مستكشف  .1
لاختيار ملف أو لرلد، انقر ىذا الدلف أو المجلد بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة، تلاحظ ظهور  .2

بالقسم السفلي من نافذة " التفاصيل "Detailsمعلومات عن الدلف أو المجلد داخل لوحة 
.  الدستكشف

لإلغاء اختيار الدلف أو المجلد، انقر فى أى مكان خالى داخل نافذة الدستكشف أو انقر ملف  .3
 .آخر لاختياره

 من Shiftلاختيار لرموعة من الدلفات الدتجاورة، انقر الدلف الأول لاختياره ثم اضغط مفتاح  .4
لوحة الدفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر الدلف الأختَ فى المجموعة، تلاحظ اختيار جميع 

بأسفل نافذة " تفاصيل "Detailsالدلفات الدتجاورة من الأول وحتى الأختَ يظهر في قسم 
 ( .4-5انظر شكل )الدستكشف معلومات عن الدلفات الدختارة 

 
.  اختيار مجموعة من الملفات المتجاورة4-5شكل 
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لاختيار لرموعة من الدلفات الغتَ متجاورة، انقر الدلف الأول لاختياره ثم اضغط مفتاح  .5
Ctrl من لوحة الدفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر كل ملف على حده حتى تنتهى من 

جميع الدلفات التى ترغب فى اختيارىا، تلاحظ اختيار جميع الدلفات الغتَ متجاورة من 
 .الأول وحتى الأختَ 

 من Ctrlلإلغاء اختيار أحد ملفات المجموعة الدتجاورة أو غتَ الدتجاورة، اضغط مفتاح  .6
لوحة الدفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر ىذا الدلف، تلاحظ إلغاء اختياره مع الإبقاء على 

 .اختيار الدلفات الأخرى الدوجودة بالمجموعة

 
تعامل المجلدات معاملة الدلفات فى عملية الاختيار، لذا يدكنك اختيار لرموعة برتوى 

. على بعض الدلفات وبعض المجلدات بنفس الطريقة السابقة

أو الأيسر عند تغيتَ ابذاه الشاشة من اليمتُ  ) كل الدلفات الدعروضة فى القسم الأيدن ولاختيار
 ثم اختً أمر من شريط الأدوات ،" تنظيم "Organizeالدستكشف انقر من نافذة  (إلي اليسار

Select All "برديد الكل "( الاختصار أو اضغطCtrl+Aمن لوحة الدفاتيح ) .
 والمجلداتنسخ ونقل الملفات 

Files and Folders  Copying and Moving 
كثتَاً ما نحتاج إلى نسخ الدلفات والمجلدات إلى مكان آخر على القرص الصلب أو على القرص 

كثتَاً أيضاً ما نحتاج إلى نقل الدلفات والمجلدات إلى مكان آخر . الفلاش لنقلها إلى حاسب آخر
:  تابع معنا الخطوات الآتية. نتيجةً لعملية إعادة ترتيب وتنظيم ىذه الدلفات أو المجلدات

يدكنك اختيار أكثر من ملف باستخدام )اختً الدلف أو المجلد الذى ترغب فى نسخو أو نقلو  .1
.  في ىذا الدثال اختً الدلف الذي أنشأتو . (الفأرة ولوحة الدفاتيح كما رأينا منذ قليل

" نسخ "Copyومن القائمة الدنسدلة انقر " تنظيم "Organizeلنسخ الدلف أو المجلد، انقر  .2
في حالة " قص "Cutثم اختً " تنظيم "Organizeولنقل الدلف أو المجلد، افتح قائمة 

النسخ لن يظهر شئ وإنما سيوضع الدلف في الذاكرة وفي حالة القص سيتم حذف 
 .المجلد من مكانو /الدلف
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 .لاختياره " الدستندات "Documentsانتقل إلي المجلد  .3
ومن القائمة الدنسدلة انقر أمر " الدستندات "Documentsبزر الفأرة الأيدن انقر لرلد  .4

Paste" ويظهر ضمن 2يتم لصق الدلف الذي نسختو أو قصيتو في الخطوة رقم " لصق 
 ". الدستندات "Documentsملفات لرلد 

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

يدكنك نسخ الدلفات والمجلدات إلى القرص الدغناطيسي باتباع إحدى الطريقتتُ السابقتتُ، إلا أن 
: ىناك طريقة أخرى أيسر فى حالة الأقراص الدغناطيسية وذلك كما يلى

ثم اختً المجلد الذى يحتوى " مستكشف ويندوز "Windows Explorerقم بفتح نافذة   .1
.  الدغناطيسيعلى الدلف أو المجلد الذى ترغب فى نسخة إلى القرص 

من القائمة الدوضعية، " إرسال إلى "send Toانقر الدلف أو المجلد بزر الفأرة الأيدن ثم اختً  .2
 اختً القرص أو الدكان. (5-5انظر شكل ) بإظهار قائمة فرعية أخرى Windowsيقوم 

 .الدطلوب النقل إليو من القائمة الفرعية، يتم البدء فى عملية النسخ إلى القرص الدرن

 
.  إرسال إلى على العديد من الخيارات الأخرىSend to تحتوى قائمة 5-5شكل 
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يدكنك نسخ الدلف أو المجلد مع إنشاء اختصار لو على سطح الدكتب وذلك باختيار 
Desktop (create a shortcut) " من قائمة " (إنشاء اختصار)سطح الدكتب

Send to "وىذه طريقة بديلة لإنشاء الاختصارات على سطح الدكتب" إرسال إلى .
 Copy or Moving more than one file نقل أو نسخ أكثر من ملف 

. يدكن نسخ أو نقل لرموعة من الدلفات أو المجلدات فى عملية واحدة باتباع الشرح الذى تقدم
المجلدات أولا حسب الشرح الذى تقدم عن اختيار الدلفات /كل ما عليك ىو اختيار الدلفات

. وبعد أن يتم برديد الدلفات أو المجلدات نفذ خطوات النسخ والنقل التى شرحناىا ىنا
 Files and Folders Deleting حذف الملفات والمجلدات

سلة "عند حذف الدلفات والمجلدات يتم افتًاضياً إرسالذا إلى مكان ما على القرص الصلب يسمى 
بحيث يدكنك استًجاعها مرةً أخرى فى حالة " سلة المحذوفات "Recycle Binأو " المحذوفات

الضرورة كأن تقوم بحذف أحد الدلفات عن طريق الخطأ أو حينما تفاجأ بحاجتك إلى الدلف بعد 
لحذف أحد الدلفات أو المجلدات وإرسالو إلى سلة المحذوفات، اختً الدلف أو المجلد الذى . حذفو

 من لوحة الدفاتيح ، Delترغب فى حذفو بعد التأكد من عدم حاجتك إليو ثم اضغط مفتاح 
 Yesانقر زر . (6- 5انظر شكل )تظهر رسالة لتأكيد رغبتك الجادة فى حذف الدلف أو المجلد 

. للتًاجع عن الحذف" لا" Noللبدء فى عملية الحذف أو زر " نعم"

 
. ع المجلدات والدلفات الدوجودة بو ستحذف بالتبعيةيعندما بزتار حذف لرلد فان جم
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.  تأكيد الرغبة فى عملية الحذف6-5شكل 
 Files and Folders Restoring استعادة الملفات المحذوفة

إذا قمت بحذف ملف أو لرلد ثم اكتشفت الحاجة إليو، سارع باستًداده من سهلة المحذوفات قبل 
: أن يحل لزلو ملف آخر وذلك كما يلى

 الدوجود على سطح الدكتب نقراً مزدوجاً، Recycle Bin" سلة المحذوفات"انقر رمز  .1
 داخل نافذة مستكشف Recycle Bin" سلة المحذوفات"تظهر لزتويات 

Windows  7  (.7-5انظر شكل )وبها الدلفات والمجلدات التى تم حذفها 

 
.  محتويات سلة المحذوفات داخل نافذة المستكشف7-5شكل 

 Restore This Itemانقر الدلف أو المجلد الذى ترغب فى استًجاعو ثم انقر الخيار  .2
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من شريط الأدوات، يتم إرجاع الدلف أو المجلد إلى الدكان الذى " استعادة ىذا العنصر"
 . تم حذفو منو ويختفي من سلة المحذوفات 

 Emptyلتفريغ لزتويات سلة المحذوفات لأنك متأكد من عدم الحاجة إليها، انقر الخيار  .3

the Recycle Bin" من شريط الأدوات ، يقوم " إفراغ سلة المحذوفاتWindows 

 (.8-5انظر شكل ) Okبإظهار رسالة تأكيد لعملية التفريغ، انقر زر  7 
 

 
 . رسالة تأكيد لتفريغ سلة المحذوفات8-5شكل 
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 Files  Searching تالبحث عن الملفا
مثلا ملفات البرامج أو )يدكنك البحث عن ملف معتُ أو عن ملفات تنتمى إلى نوعية واحدة 

. بالاسم أو الدكان أو الحجم أو تاريخ التعديل ( أو ملفات الصوت أو الفيديوملفات الدستندات
ومن أكبر الدزايا فى أسلوب البحث الجديد إمكانية البحث بدعرفة كلمة أو أكثر من لزتويات 

 : تابع الخطوات الآتية الدستند
  .Windows افتح مستكشف .1
 .قم بتحديد القرص أو المجلد الذي ترغب في البحث فيو من لوحة التنقل  .2
 . الذي يظهر في أعلي نافذة الدستعرض لتثبيت مؤشر الكتابة  Searchانقر مربع البحث  .3
قم بإدخال بعض حروف اسم الدلف أو المجلد الذي ترغب في البحث عنو او أدخلو كاملًا  .4

 . نيابة عنك بالإكمال التلقائي Windowsوسيقوم . داخل مربع البحث 
قم . إذا لم تتذكر اسم الدستند ولا جزء منو وكنت تذكر كلمة أو عبارة داخل الدستند  .5

 .بإدخال ىذه الكلمة أو العبارة في مربع البحث 
/ عندما تكتب اسم الدلف أو عبارة بداخلو ، يبدأ مساعد البحث في البحث عن الدلفات  .6

 .العبارات التي تتفق مع خياراتك ويظهر لك قائمة بهذه الدلفات داخل إطار الدستكشف 
 .لفتح الدلف أو المجلد الذي كنت تبحث عنو ، انقر ىذا الدلف أو المجلد نقرا مزدوجا  .7

 Searching files البحث عن معلومة
تطوراً ىائلا، أصبح البحث ليس فقط عن ملف أو لرلد  Windows  7تطور نظام البحث في 

داخل الكمبيوتر الذي تعمل عليو أو الشبكة التي ترتبط بها لكن يدكن البحث عن أي معلومة أو 
ىذا بالإضافة إلى إمكانيات البحث عن أي . نص داخل أي ملف لا تتذكر اسمو ولا موقعو

 لال خاهيلاتقداةللإد رةل املل ختلو امجلد ت2

More or manging files and folders 
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. معلومة موجودة على شبكة الانتًنت
: للبحث عن معلومة داخل جهازك أو على الانتًنت اتبع الآتي 

وتظهر نقطة الإدراج تومض داخل " ابدأ "Startتَفتح قائمة " ابدأ "Startانقر قائمة  .1
للدلالة على " ابحث عن الدلفات أو البرامج "Search Programs and filesمربع 

. إمكانية الكتابة ىنا
اكتب " ابحث عن الدلفات أو البرامج "Search Programs and filesفي مربع  .2

Egypt .  أو اكتب اسم ملف أو معلومة تتوقع أن تكون علي جهازك كلما كتبت حرفا
 Startويعرض داخل قائمة .  بتصفية البيانات الدوجودة على جهازك  Windowsيقوم 

 .كل ما يتصل بالدوضوع الذي تبحث عنو " ابدأ"
يظهر تلميح شاشة بخصائص ىذا . قف بالدؤشر فوق كل بند في نتائج البحث لددة ثوان .3

. البند أو الدلف
إظهار خصائص الملفات وتغييرها 

Viewing and Changing file Properties 
 ومكانو هنوعاسم الدلف أو المجلد وعلى  (Properties) تشمل خصائص الدلفات أو المجلدات

 بالإضافة على القرص وحجمو، وتاريخ إنشائو وتاريخ آخر تعديل لو، وتاريخ آخر استخدام لو
 يدكنك معاينة خصائص الدلف .إلى البرنامج الدستخدم لفتح الدلف وغتَىا من الخصائص الأخرى

:  للتعرف على خصائص أحد الدلفات، تابع معنا الخطوات الآتية. أو المجلد أو حتى تغيتَىا
الذى تريد التعرف على  (المجلدأو ) ثم اختً الدلف Windowsمستكشف افتح نافذة  .1

 .خصائصو
من القائمة " خصائص" Propertiesثم انقر  (المجلدأو )برز الفأرة الأيدن انقر اسم الدلف  .2

 يظهر ،("خصائص "Propertiesثم اختً أمر " ملف" Fileأو افتح قائمة )الدوضعية 
يشتمل الدربع  (.9-5انظر شكل )" خصائص" Propertiesمربع حوارى بعنوان 

 ومكانو على Typeالحواري على جميع خصائص الدلف التى تريد معرفتها وىى نوع الدلف 
، وتاريخ Size وحجمو Open Withوالبرنامج الدستخدم لتشغيلو  Locationالقرص 
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، وتاريخ آخر استخدام لو Modified، وتاريخ آخر تعديل لو Createdإنشائو 
Accessed . 

 
. Properties  الحوارىمربعال 9-5شكل 

والتى بردد سلوك " السمات "Attributesصفات الدلف الدربع الحوارى  يظهر في أسفل .3
 .الدلف فى العمليات الدختلفة

باختلاف نوع الدلف أو المجلد، " خصائص "Propertiesبزتلف لزتويات الدربع الحوارى 
 .فربدا احتوى الدربع على الدزيد من الخيارات الإضافية

لاحظ أن خصائص الدلف أو المجلد لا يدكن تغيتَىا لأنها عبارة عن تقرير عن الدلف، أما 
  . العكسإلىفيمكن تغيتَىا من الحالة التى ىى عليها " السمات" Attributes الصفات

إذا أردت ألا يتمكن بقية " للقراءة فقط "Read-onlyقم بتنشيط مربع الاختيار  .4
 . من تعديل ىذا الدلف وإنما يستطيعون قراءة لزتوياتو فقطالدستخدمتُ

 نافذةإذا أردت عدم إظهار الدلف داخل " لسفي "Hiddenقم بتنشيط مربع الاختيار  .5
 .Windowsمستكشف 

 الدربع لإغلاق" موافق" OKزر  انقر ه،الدلف أو تغيتَ صفاتخصائص  على الإطلاعبعد  .6
 .الحوارى
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  Sorting File listفرز الملفات 
ويدكن فرز البيانات أبجديا حسب الاسم أو حسب الحجم أو النوع . فرز الدلفات يعتٌ ترتيبها 

. أو حسب تاريخ آخر تعديل لذا
: فيما يلى توضيح خطوات فرز ملفات موجودة داخل أحد المجلدات 

". مستكشف ويندوز" Windows Explorerافتح إطار  .1
 .حدد المجلد الذى تريد فرز لزتوياتو .2

يتم عرض لزتويات المجلد " عرض" Viewمن قائمة " تفاصيل "Detailsاختً أمر  .3
 .مشتملة على تفاصيل الاسم والحجم النوع وتاريخ التعديل

ومن القائمة التابعة اختً " فرز حسب" Sort byثم اختً أمر " عرض" Viewافتح قائمة  .4
Size "تظهر لزتويات المجلد مرتبة حسب الحجم بتًتيب تصاعدى" الحجم. 

ومن القائمة التابعة اختً " ترتيب حسب" Sort byثم اختً " عرض" Viewاختً  .5
Name "5سيتم ترتيب الدلفات بتًتيب أبجدى حسب الأسماء كما فى شكل " الاسم-

10 . 

 
 ترتيب الملفات حسب الأسماء 10-5شكل 

ومن القائمة التابعة " ترتيب حسب  "Arrange byومنها اختً " عرض "Viewاختً  .6
ستظهر البيانات مرتبة حسب تاريخ آخر " التعديل تاريخ" Modified Dateاختً 

 . تعديل لكل منها
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 Compressing and extracting files ضغط الملفات وفك ضغطها 
ستعرف فيما بعد أنك كى تتمكن من نقل ملفاتك أو بززينها على وحدة بززين لزدودة الدساحة 

.  أنك فى حاجة إلى ضغط ىذه الدلفات لتقليل أحجامها
تابع معنا . لأداء ذلك  Windows من خلال ZIPيدكنك ضغط ملف أو أكثر بالتنسيق 

: الخطوات الآتية
. إذا لم يكن مفتوحا" مستكشف ويندوز" Windows Explorerافتح إطار  .1
تظهر لزتويات المجلد أو القرص ". تفاصيل" Detailsثم اختً " عرض" Viewافتح قائمة  .2

 .سجل الحجم قبل الضغط.  حجم المجلد الذى تريد ضغطوالحجم Sizeويظهر فى عمود 

إذا أردت ضغط الدلف أو المجلد بنفس اسمو ، انقر ىذا الدلف أو ذاك المجلد بزر الفأرة الأيدن،  .3
 .تظهر القائمة الدوضعية

بالقائمة الدوضعية النابذة، تظهر قائمة " إرسال إلى" Send toوجو الدؤشر إلى الخيار  .4
، يتم ضغط الدلف أو المجلد Compressed(Zipped) folderاختً منها . منسدلة

 .لاحظ حجم المجلد بعد الضغط وقارنو بالحجم قبل الضغط. بنفس الاسم وفى نفس الدكان

 Extracting Compressed files فك الملفات المضغوطة
:  وذلك كما يلىZIPيدكنك فى أى وقت فك الدلفات التى قمت بضغطها باستخدام التنسيق 

انقر . WinZipانقر المجلد الدضغوط نقرا مزدوجا لفتحو، تظهر الشاشة الافتتاحية لبرنامج  .1
 .I agreeزر 

 
انقر " التحكم في حساب الدستخدم"User Account control إذا ظهر مربع

Yes للاستمرار  .
 (.11-5انظر شكل )الدضغوطة  (أوالدلفات)تظهر نافذة البرنامج والتى برتوى على الدلف  .2
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 . محتويات الملف المضغوط11-5شكل 

انظر شكل ) Extractمن شريط الأدوات، يظهر الدربع الحوارى  To Extractانقر زر .3
5-12.) 

 
 Extract المربع الحوارى 12-5شكل 

يبدأ البرنامج  OKقم بتحديد الدكان الذى ترغب فى وضع الدلفات الدضغوطة فيو ثم انقر زر  .4
 .فى فك الدلفات الدضغوطة بحيث يدكنك الآن استخدامها وإجراء العمليات الدختلفة عليو
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 Backupالنسخ الاحتياطي 
عن مفهوم النسخ فى أن الأول يأخذ صورة من " النسخ الاحتياطي "Backupيختلف مفهوم 

القرص الصلب كلو ويضعها على شريط مغناطيسي أو قرص مدمج، أو لرموعة من الأقراص، 
لا يطلب قرصا إلا  Backupولأن لرموعة الأقراص تعادل صورة من القرص الصلب فان برنامج 

تسمى لرموعة الأقراص الخاصة بدحتويات قرص صلب أو . إذا امتلأ الذى قبلو بساما بالبيانات
.    لأنو لا يصح تشغيل بعضها دون البعض الآخرBackup Setجزء منو 

 أو إلي القرص الذي Flash Memory) (لا يدكنك النسخ احتياطياً إلي لزرك أقراص وامض
 .هفي Windowsيحتوي علي الدلفات التي تقوم بنسخها احتياطياً أو إلي القرص الذي تم تثبيت 

بعد أن تكون قمت بالنسخ الاحتياطي لأول مرة، أو إذا كنت تريد نسخ جميع البيانات الدوجودة 
 .علي كمبيوترك من جديد، يدكنك في ىذه الحالة عمل نسخ احتياطي كامل

 :  لإجراء نسخ احتياطي كامل وجديد اتبع الآتي 
لوحة  "Control Panel، ومن القائمة التى تظهر اختً " ابدأ "Startانقر زر  .1

 . أمامكControl Panel، تظهر نافذة "التحكم
ومن النافذة التى تظهر اختً " النظام والأمان "System and securityانقر الخيار  .2

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

and Restore 13-5 كما فى شكل 
 

 Backup and Restore نافذة13-5شكل 
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إنشاء نسخة احتياطية من جهاز "Create a system imageمن الجزء الأيسر انقر  .3
 ".الكمبيوتر

سوف يظهر أمامك ىذا الخيار في حالة النسخ الاحتياطي لأول مرة أو فقط إذا كنت  
 (.CD / DVD) حفظت النسخ الاحتياطية قبل ذلك علي أقراص مدلرة 

يبدأ معافً النسخ الاحتياطي ويظهر أول مربع من مربعات الدعافً يطالبك بتحديد وجهة  .4
حدد اختيارك ثم . DVDىل يتم علي القرص الصلب أم علي أقراص . النسخ الاحتياطي 

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

 Summaryاللخل الفصلل
شرحنا في ىذا الدرس كيفية إنشاء لرلدات وملفات جديدة وكيفية إعادة :  الدرس الأول

شرحنا نقل ونسخ . ثم شرحنا طرق اختيار المجلدات والدلفات بسهيدا لنسخها أو نقلها .تسميتها 
المجلدات والدلفات ، ثم شرحنا نقل أو نسخ أكثر من ملف ، وأختَا حذف الدلفات والمجلدات 

. واستعادتها 
شرحنا في ىذا الدرس مفاىيم أخري لإدارة الدلفات والمجلدات شملت طرق : الدرس الثاني 

البحث عن الدلفات ، وإظهار خصائص الدلفات وتغيتَىا ، شرحنا بعد ذلك فرز البيانات ، 
وشرحنا أيضا طرق ضغط الدلفات لتوفتَ مساحة القرص الصلب ، وكيفية فك الضغط لإعادتها 

. إلي حجمها الأصلي ، وأختَا شرحنا مفهوم النسخ الاحتياطي وكيفية إجرائو 
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