
  Windowsمستكشف عرفت فى الفصل السابق كيف تستخدم 

لإظهار الملفات والمجلدات وكيف تتحكم فى نوافذ الإظهار وتوفيقها، 

وفى هذا الفصل نشرح وظائف إدارة الملفات التي لا يستغني عنها أحد 

:وتشملبالإضافة إلى التعرف على كيفية التحكم فى عرض المجلدات 

 لتنظيم المجلدات والملفاتاستخدام المكتبات.

الملفات والمجلداتو اتمجلدالإنشاء.

اختيار الملفات والمجلدات.  

نسخ ونقل الملفات والمجلدات.  

حذف الملفات والمجلدات.  

 استخدام المفضلةFavorite.

البحث عن الملفات والمعلومات.

 إظهار خصائص الملفات وتغييرها.

  

  السابعالفصل  

إدارة الملفـات  

والمجلدات
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م الكمبيوتر فى أعمال كثيرة، مثلا لكتابة إذا كان عملك متشعبا أو تستخد

فى مثل هذه . الخ.. الخطابات والتقارير، ولحفظ بيانات العملاء، وعمل موازنات تقديرية 

. الحالات تحتاج لتخصيص مجلد لكل نوع من هذه الأعمال، وبالتالي إنشاء مجلد جديد

آخر، بعد إلىلد أثناء العمل تحتاج لنقل مجلد تحت مجلد آخر أو لنسخ ملف من مج

فترة ستجد أن ملفات كثيرة لم تعد بحاجة إليها وترغب فى حذفها لتوفير المساحة التى 

الملفات وتعددها تحتاج للبحث عن معلومة محددة لا تعرف مكانها ولا ومع كثرة .تشغلها

. مثل هذه الأعمال نطلق عليها إدارة الملفات. اسم الملف ولا المجلد الذي وضعتها فيه 

وفى هذا الفصل نلقى الضوء على هذه المفاهيم وغيرها نظرا لأنها تتكرر يوميا ولا يستغني 

  .عنها أحد

  الملفـاتالمجلدات و لتنظيم  (Libraries)المكتباتاستخدام  

كان يتم إدارة الملفات عن طريق تنظيمهم في .  Windowsفي الإصدارات السابقة من 

فيمكنك استخدام المكتبات لتنظيم Windows 7أما في . المجلدات ومجلدات فرعية

يتم تجميع . الملفات والوصول إليها حسب نوعها، بصرف النظر عن مكان تخزينها

الملفات التي تنتمي إلي نوع واحد داخل مكتبة من أماكن مختلفة وعرضهم كما لو كانوا 

تم إنشاء ي. وذلك بدون نقلهم من أماكنهم إلي مكان أخر جديد يجمعهم. في مكان واحد

، "الموسيقي" Music" المستندات" Documentsة أنواع من المكتبات تلقائياً هيأربع

Pictures"الصور"،Videos "لكن بإمكانك إنشاء مكتبات جديدة ". الفيديو

  . لمجموعات أخري

المكتبات Windowsداخل مستكشف navigation Paneيظهر فى فى جزء التنقل 

، "الموسيقي" Music"المستندات" Documentsالموجودة وهى مكتبات 

Pictures "الصور"،Videos "بمجرد توسعة أى منها تظهر المجلدات التى . "الفيديو

مكتبات جديدة إليها أو إضافة مجلدات وطبعاً بإمكانك إضافة . تحتوى عليها كل مكتبة

ن الحفظ التلقائى للمكتبات الموجودة أو حذف مجلدات منها، بإمكانك أيضاً تغيير مكا
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  .للمكتبات

على سبيل المثال، تصنيف —يمكنك أيضاً تصنيف المكتبات والتبديل بينها بسرعة 

. المستندات حسب النوع، والصور حسب تاريخ الالتقاط، والموسيقى حسب النوع

  .ويمكنك مشاركة المكتبات بسهولة مع الأشخاص الموجودين على الشبكة المنزلية

  دة إنشاء مكتبة جدي

  :لإنشاء مكتبة جديدة تابع معنا الخطوات الآتية

الذى يعمل على فتح (ثم انقر فوق اسم المستخدم " ابدأ"Startانقر فوق زر .١

أو من شريط المهام الموجود أسفل سطح المكتب انقر زر (، )المجلد الشخصى

Windows Explorer" مستكشفWindows" ستظهر نافذة للمستكشف ،

" المكتبات"Librariesبعنوان 

مكتبة "New Libraryمن شريط الأدوات الذى يظهر أعلى النافذة انقر فوق .٢

كما فى شكل   New Libraryتظهر مكتبة جديدة أمامك بالاسم المقترح ". جديدة

١-٧.

  
إنشاء مكتبة جديدة١-٧شكل 

.اكتب اسما المكتبة ثم اضغط مفتاح الإدخال.٣
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تضمين مجلدات في مكتبة

فيمكنك تضمين مجلدات من . بة بتجميع المحتويات من مجلدات متعددةتقوم المكت

مواقع مختلفة في نفس المكتبة ومن ثم عرض الملفات وترتيبها في هذه المجلدات  

على سبيل المثال، في حالة الاحتفاظ ببعض الصور على محرك أقراص . كمجموعة واحدة

ومن ثم الوصول إلى هذه " الصور"ثابت خارجي، يمكنك تضمين مجلد منه في مكتبة 

في أي وقت يكون محرك الأقراص " الصور"الملفات الموجودة داخل المجلد في مكتبة 

  .الثابت الخارجي متصلاً بالكمبيوتر

  تضمين مجلد من الكمبيوتر فى المكتبة 

في شريط مازالت مفتوحة أمامك أو من Windowsتأكد أن نافذة مستكشف .١

.Windowsكشف المهام، انقر فوق الزر مست

، انتقل إلى المجلد )فى حالة تغيير اتجاه الشاشةالأيمنأو (الأيسر في جزء التنقل .٢

  ).لا تنقر نقراً مزدوجاً (الذي ترغب في تضمينه وانقر نقرة واحدة فوقه 

 Include in، انقر فوق )الموجود فوق قائمة الملفات(في شريط الأدوات .٣

Library"على سبيل المثال، (فوق إحدى المكتبات ، ثم "تضمين في المكتبة

Pictures"٢-٧انظر شكل )"صورال.

  

  مجلدين مضمنينمع "الصور"Pictureجزء التنقل يظُهر مكتبة ٢-٧شكل 
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  تضمين مجلد شبكة فى المكتبة

يجب أن يضاف مجلد الشبكة إلى الفهرس أو أن يتم توفيره دون اتصال قبل أن يتم 

  .عرف على كيفية توفير مجلد الشبكة دون اتصالللت. تضمينه في المكتبة

  .Windowsفي شريط المهام، انقر فوق الزر مستكشف .١

  :قم بأحد الإجراءات الآتية.٢
 في جزء التنقل، انقر فوق شبكة، ثم انتقل إلى المجلد الموجود على الشبكة

  .الذي ترغب في تضمينه
لعناوين واكتب مسار انقر فوق الرمز الموجود في الجانب الأيمن من شريط ا

  .وبعد ذلك انتقل إلى المجلد الذي تريد تضمينهEnterالشبكة ثم اضغط على 

 Include in، انقر فوق )الموجود فوق قائمة الملفات(في شريط الأدوات .٣

Library"على سبيل المثال، (، ثم فوق إحدى المكتبات "تضمين في المكتبة

).المستندات

م يظهر الخيار تضمين في المكتبة، فإن ذلك يعني أن مجلد الشبكة غير إذا ل  

  مفهرس أو غير متوفر دون اتصال

  إزالة مجلد من المكتبة

عند إزالة مجلد . عندما لا تكون هناك حاجة لمراقبة مجلد ما في المكتبة، يمكنك إزالته

  .من المكتبة، لن يتم حذف المجلد ومحتوياته من الموقع الأصلي

  .Windowsي شريط المهام، انقر فوق الزر مستكشفف.١

  .انقر فوق المكتبة التي تريد إزالة المجلدات منها، في جزء التنقل.٢

أعلى قائمة الملفات (وفى جزء المكتبة Windowsومن نافذة مستكشف .٣

والموجود بجوار " المواقع"Locations، انقر فوق )الموجودة داخل المكتبة

Include"يظهر المربع الحوارى " ىيحتوى علPicture library Location.

Removeانقر فوق المجلد الذي تريد إزالته ثم انقر من هذا المربع الذى يظهر .٤
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لإغلاق المربع " موافق"Okيتم حذف المجلد، انقر ٣-٧كما فى شكل " إزالة"

.الحوارى والعودة إلى نافذة المستكشف مرة أخرى

  

  مكتبة الصورحذف مجلد من٣-٧شكل 

  تخصيص مكتبة

يمكنك تغيير الموقع الذي تقوم المكتبة بتجميع المحتويات منه عن طريق تضمين 

ات في تضمين مجلدلمعرفة كيفية تنفيذ ذلك، راجع . مجلدات في المكتبة أو إزالتها منه

  .مكتبة

يمكنك أيضاً تخصيص السلوك العام للمكتبة عن طريق تغيير موقع الحفظ الافتراضي 

  .المكتبة لهتخصيصالملف الذي تم الخاص بها، أو من خلال تغيير نوع

  تغيير موقع الحفظ الافتراضى

يحدد موقع الحفظ الافتراضي للمكتبة مكان تخزين العنصر عند نسخه أو نقله أو حفظه 

  .في المكتبة

  .افتح المكتبة التي تريد تغييرها.١
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الموجود " المواقع"Locationانقر فوق ، )فوق قائمة الملفات(في جزء المكتبة .٢

Pictureحيث يظهر المربع الحوارى " يحتوى على"Includeبجوار  library

Location.  

جلد الذى المالأيمن فأرة ، انقر بزر ال"مواقع المكتبة"Library Locationsفي .٣

 Set  Asتريد تغيير موقع حفظه الافتراضى، ومن القائمة الموضوعية التى تظهر اختر

default save Location"٧كما فى شكل   "تعيين كموقع الحفظ الافتراضي-

."موافق"Okثم فوق ،٤

  

تغيير موقع الحفظ الافتراضى٤-٧شكل 

  حذف عنصر موجود بالمكتبة

يتم تخزين ". سلة المحذوفات"تم نقل المكتبة ذاتها إلى إذا قمت بحذف مكتبة، سي

الملفات والمجلدات، التي كان في إمكانك الوصول إليها في المكتبة، في موقع آخر ولذا 

المستندات (إذا قمت بحذف مكتبة من المكتبات الأربعة الافتراضية . لن يتم حذفها

ستعادتها إلى حالتها الأصلية في عن طريق الخطأ، يمكنك ا) والموسيقى والصور والفيديو

Restoreثم فوق "المكتبات"Librariesجزء التنقل بالنقر بزر الماوس الأيمن فوق 

Default Libraries"استعادة المكتبات الافتراضية".  

إذا قمت بحذف ملفات أو مجلدات من داخل إحدى المكتبات، فسيتم حذفها أيضاً من 

زالة عنصر من المكتبة وليس حذفه من الموقع المخزن فيه، إذا أردت إ. مواقعها الأصلية
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وعند القيام بإزالة مجلد من إحدى . يجب إزالة المجلد الذي يحتوي على العنصر

  ).ولكن لا يتم حذفها(المكتبات، يتم إزالة كافة العناصر الموجودة في المجلد 

ه الأصلى، فلن وبالمثل، فى حالة تضمين مجلد فى مكتبة ثم حذف المجلد من موقع

  .يمكنك الوصول إلى المجلد فى المكتبة

  :لحذف مجلد موجود بإحدى المكتبات اتبع الآتى

انقر المكتبة الموجود بها الملف أو المجلد Windowsمن نافذة مستكشف .١

المطلوب حذفه منها، يتم تحديد المكتبة، تظهر الملفات والمجلدات الموجودة 

.بهذه المكتبة

أو الأيسر فى حالة تغيير اتجاه (ل الموجود يمين نافذة المستكشف من جزء التفاصي.٢

بزر الفأرة الأيمن ، ومن القائمة انقر اسم الملف أو المجلد المطلوب حذفه) الشاشة

. تظهر رسالة للتأكيد على رغبتك فى الحذف. Deleteالمختصرة التى تظهر انقر 

.رداً على الرسالةYesانقر 

التى أضفتها انقر اسم المكتبة بزر الفأرة الأيمن ثم اختر نفسها لحذف المكتبة

Deleteمن القائمة التى تظهر.  

  والملفـات وتغيير أسمائها  إنشاء المجلدات  
تستخدم المجلدات أساساً لترتيب الملفات وتنظيمها تبعاً لاستخدامها أو تبعاً 

فهناك درج أو رف داخل . ةللبرامج التى تنتمى إليها، تماماً كما تفعل فى مكتبتك المنزلي

المكتبة يحتوى على الكتب الإسلامية وآخر يحتوى على الكتب الثقافية وثالث يحتوى 

ولأن الكتب الإسلامية متنوعة فمن الأفضل تقسيم الرف . على كتب الأطفال وهكذا

الخاص بها إلى مجموعة من الأدراج الفرعية، يحتوى الأول منها على كتب التفسير والثانى 

وهذا هو بالضبط مفهوم الملفات . لى كتب السيرة والثالث على كتب الفقه وهكذاع

، فالملف عبارة عن كتاب والمجلد عبارة عن درج أو Windows 7والمجلدات داخل 

رف، لذا فمن الممكن أن يحتوى المجلد على مجموعة من الملفات والمجلدات الفرعية، 
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أى ملفات أو مجلدات وإلا لما كان هناك ومن غير المنطقى ألا يحتوى المجلد على 

يمكنك إنشاء عدد لا حصر له من المجلدات لتخزين ملفاتك . سبباً للإبقاء عليه

  . وتنظيمها

، )أو على سطح المكتب(Windows 7لإنشاء المجلدات الجديدة داخل مستكشف 

  : تابع معنا الخطوات الآتية

المجلد الذى ترغب فى إنشاء إلى ثم انتقل " الكمبيوتر"Computerفتح نافذة ا.١

 Myإذا كانت نافذة المستكشف مفتوحة انتقل إلي مجلد . المجلد الجديد بداخله

Documents"يظهر مجلد كما تعلمت في الفصول السابقة   "ىمستنداتMy 

Documents"داخل نافذة مستكشف " ىمستنداتWindows 7.  

وجه المؤشر . ر قائمة تابعةتظهMy Documentsبزر الفأرة الأيمن انقر فوق .٢

Folderتظهر قائمة فرعية أخرى من القائمة الفرعية الأخيرة انقر . Newإلى أمر 

) .٥-٧شكل (

  
  My Documentsالمجلد أوامر٥-٧شكل 

بالاسم "ىمستندات"My Documentsيتم إضافة مجلد جديد داخل مجلد 
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سم مختاراً داخل مربع حيث يظهر الا" مجلد جديد"New Folderالافتراضى 

  ).٦-٧شكل انظر (نص تمهيداً لتغييره بالاسم الذى تختاره 

  
.إضافة مجلد جديد بالاسم الافتراضى٦-٧شكل 

، يتم Enterثم اضغط مفتاح Training Folderأو"مجلد للتدريب"اكتب .٣

.استبدال الاسم الافتراضى للمجلد بالاسم الجديد

مية الملفات والمجلدات من داخل مستكشف للتعرف على طريقة إعادة تس

Windows   : ، تابع معنا الخطوات الآتية7

الذي أنشأته في التدريب السابق بزر الفأرة الأيمن انقر اسم الملف أو المجلد .١

)٧-٧شكل (.تظهر قائمة منسدلة 
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القائمة المنسدلة الخاصة بالمجلد الجديد٧-٧شكل 

يظهر مربع نص حول اسم الملف أو المجلد "تسميةالإعادة "Renameانقر .٢

. هيداً لإدخال الاسم الجديدتم

.الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدخالاكتب.٣

.مرة أخري لفتح المجلد الفارغ Enterاضغط مفتاح .٤

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

، "مستند نص"Text Documentالتابعة اختر ومن القائمة " جديد"Newاختر .٦

اكتب ". مستند نصي"  New Text Documentينشأ مستند نصي بالاسم 

ثم اضغط مفتاح الإدخال، يظهر " Training Documentأو مستند للتدريب "

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

.ذلك

Notepadيتم فتح برنامج . أخري لفتح الملفمرةEnterاضغط مفتاح .٧

.لتتمكن من كتابة المستند " المفكرة"

.ثم انقر زر الإغلاق " هذا المستند للتدريب فقط"اكتب .٨
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تظهر معلومات المستند . عندما يطلب منك حفظ تغييراتك " حفظ"Saveانقر .٩

) .تاريخ إنشائه وتاريخ تعديله وحجمه(

.لذين تم إنشائهما لتنفيذ التدريبات التالية ستخدم المجلد والملف انس

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

  .البرنامج ثم انقر مرة واحدةأغلقإذا حدث ذلك . بفتح برنامج هذا الملف

  المجلداتاختيار الملفـات و 
وافذ وطريقة التعامل مع البرامج متشابهة، وتخضع أن الن  Windowsذكرنا أن من مزايا 

واحدة من أشهر هذه القواعد . هذه القواعدWindows  Explorer، ويتبع ةلقواعد ثابت

محتويات مجلد أو ملف أو أردت نسخه أو إظهارأردت إذابمعنى . نفذثم اختر: هى

لنقل أو النسخ أو نقله أو حذفه فلابد من اختيار المجلد أو الملف ثم تنفيذ أمر ا

  .الحذف

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

وبمجرد فهمك لطريقة الاختيار . يجب أن تقوم أولاً باختيار هذا الملف أو ذاك المجلد

، يمكنك تطبيق هذه الطريقة على سطح المكتب وفى Windows  7داخل مستكشف 

وكذلك داخل العديد من تطبيقات Windows  7عتادة داخل المربعات الحوارية الم

  . Windowsوبرامج 

، Windows 7للتعرف على طريقة اختيار الملفات والمجلدات داخل مستكشف   

  : تابع معنا الخطوات الآتية

. Windowsافتح نافذة مستكشف .١

قرة واحدة، لاختيار ملف أو مجلد، انقر هذا الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيسر ن.٢

" التفاصيل"Detailsتلاحظ ظهور معلومات عن الملف أو المجلد داخل لوحة 

  . بالقسم السفلي من نافذة المستكشف

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

ف الأول لاختياره ثم اضغط لاختيار مجموعة من الملفات المتجاورة، انقر المل.٤

من لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر الملف الأخير فى Shiftمفتاح 

المجموعة، تلاحظ اختيار جميع الملفات المتجاورة من الأول وحتى الأخير يظهر 

بأسفل نافذة المستكشف معلومات عن الملفات " تفاصيل"Detailsفي قسم 

) .٨-٧شكل انظر (المختارة 

  

  .اختيار مجموعة من الملفات المتجاورة٨-٧شكل 

لاختيار مجموعة من الملفات الغير متجاورة، انقر الملف الأول لاختياره ثم اضغط .٥

من لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر كل ملف على حده Ctrlمفتاح 

حتى تنتهى من جميع الملفات التى ترغب فى اختيارها، تلاحظ اختيار جميع 

.لملفات الغير متجاورة من الأول وحتى الأخير ا

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

Ctrl من لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر هذا الملف، تلاحظ إلغاء
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.اختياره مع الإبقاء على اختيار الملفات الأخرى الموجودة بالمجموعة

  

تعامل المجلدات معاملة الملفات فى عملية الاختيار، لذا يمكنك اختيار 

  .مجموعة تحتوى على بعض الملفات وبعض المجلدات بنفس الطريقة السابقة

أو الأيسر عند تغيير اتجاه الشاشة من ( كل الملفات المعروضة فى القسم الأيمن   ولاختيار

من شريط الأدوات ،" تنظيم"Organizeالمستكشف انقر من نافذة) اليمين إلي اليسار

من لوحة Ctrl+Aالاختصار أو اضغط (" تحديد الكل"Select Allثم اختر أمر 

  .)المفاتيح

  اختيار الملفات باستخدام لوحة المفاتيح 

لاختيار ملفات متجاورة استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى أول ملف ثم اضغط 

أما إذا كانت الملفات . اء الضغط على مفتاح السهم فى الاتجاه المطلوبأثنShiftمفتاح 

استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى . Ctrlغير متجاورة، اختر أول ملف ثم اضغط مفتاح 

.وهكذا... الملف المطلوب اختياره بعد الملف الأول، ثم اضغط مسطرة المسافات 

  .كان مرة ثانية أو حرك الشريط المضاءالملفات المختارة انقر فى أى ملإلغاءو 

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

لإنشاء أكثر من نسخة تحسباً لضياع البيانات الأصلية لسببٍ من الأسباب، أو لنسخها 

أيضاً ما نحتاج إلى نقل الملفات كثيراً . لنقلها إلى حاسب آخرالفلاشعلى القرص 

والمجلدات إلى مكان آخر نتيجةً لعملية إعادة ترتيب وتنظيم هذه الملفات أو 

ففى عملية النسخ يتم أخذ نسخة . والفرق واضح بين عمليتى النسخ والنقل. المجلدات

فى من الملفات أو المجلدات إلى مكان آخر مع بقاء النسخة الأصلية كما هى، بينما يتم

عملية النقل حذف الملفات والمجلدات من مكانها الحالى ووضعها داخل المكان 

وكما هو متوقع فإن هناك العديد من الطرق لنسخ ونقل الملفات والمجلدات من . الجديد

وفيما يلى سنقوم بالتعرف على أبسط هذه الطرق، تابع معنا الخطوات . مكان إلى آخر
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  : الآتية

يمكنك اختيار أكثر من (د الذى ترغب فى نسخه أو نقله اختر الملف أو المجل.١

في هذا المثال اختر ).ملف باستخدام الفأرة ولوحة المفاتيح كما رأينا منذ قليل

  . الملف الذي أنشأته 

ومن القائمة المنسدلة انقر " تنظيم"Organizeانقر لنسخ الملف أو المجلد، .٢

Copy"ائمة افتح قولنقل الملف أو المجلد، " نسخOrganize"ثم " تنظيم

في حالة النسخ لن يظهر شئ وإنما سيوضع الملف في الذاكرة " قص"Cutاختر 

.المجلد من مكانه /وفي حالة القص سيتم حذف الملف

.لاختياره " المستندات"Documentsانتقل إلي المجلد .٣

سدلة ومن القائمة المن" المستندات"Documentsبزر الفأرة الأيمن انقر مجلد .٤

يتم لصق الملف الذي نسخته أو قصيته في الخطوة رقم " لصق"Pasteانقر أمر 

. "المستندات"Documentsويظهر ضمن ملفات مجلد ٢

  نقل الملفات والمجلدات باستخدام لوحة المفاتيحنسخ و 

باستخدام أو نسخها سنوضح فيما يلى خطوات عامة لنقل الملفات والمجلدات 

  .على أى بيانات أخرىك أن تطبقها على المثال السابق أولوحة المفاتيح وعلي

راجع شرح اختيار الملفات (المجلدات التى ترغب فى نقلهااختر الملفات أو.١

. )والمجلدات

مفتاحيفى حالة الرغبة فى النقل أو من لوحة المفاتيح Ctrl+Xمفتاحي اضغط .٢

Ctrl+Cفى حالة الرغبة فى النسخ.

التى ترغب فى نسخها أو ضع فيها الملفات أو المجلداتاختر المجلد التى ست.٣

.نقلها

  .Ctrl+Vمفتاحياضغط .٤
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  أو القرص المرن ) USB(الفلاشي نسخ الملفات والمجلدات إلى القرص 

إحدى بإتباعالقرص المرن أو إلي USBقرص يمكنك نسخ الملفات والمجلدات إلى 

  :الأقراص وذلك كما يلىتلكأيسر فى الطريقتين السابقتين، إلا أن هناك طريقة أخرى 

قم بفتح نافذة المستكشف على المجلد الذى يحتوى على الملف أو المجلد .١

  .إلى القرص المرنأو USBقرص إلي الذى ترغب فى نسخة 

من " إرسال إلي"Send Toانقر الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيمن ثم اختر .٢

شكل انظر (هار قائمة فرعية أخرى بإظWindows 7القائمة الموضعية، يقوم 

من القائمة في حالة القرص الفلاشي Removable Diskاختر ). ٩-٧

. فى عملية النسخ إلى القرصالفرعية، يتم البدء

  

Sendتحتوى قائمة ٩-٧شكل  To"على العديد من الخيارات الأخرى" إرسال إلي.  

ر له على سطح المكتب يمكنك بدلاً من نسخ الملف أو المجلد إنشاء اختصا.٣

إنشاء "(سطح المكتب "Desktop(Create Shortcut)وذلك باختيار 

وهذه طريقة بديلة لإنشاء " إرسال إلي"Send Toمن قائمة )" اختصار

.الاختصارات على سطح المكتب
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يمكنك نقل الملفات والمجلدات إلى أى مكان آخر باستخدام طريقة 

إذا كنت ترغب فى النسخ بدلا من النقل على نفس ف. لقاءالسحب والإ

  .أثناء السحبCtrlالقرص اضغط مفتاح 

  حذف الملفـات والمجلدات
بعدم الحاجة إلى بعض الملفات والمجلدات وحينئذٍ يكون من ثيراً ما تفاجأك

الأفضل حذفها من حاسبك لاسترجاع مساحة التخزين التى تشغلها هذه الملفات أو 

عند حذف الملفات والمجلدات يتم افتراضياً إرسالها إلى مكان ما على . داتالمجل

بحيث " سلة المحذوفات"Recycle Binأو " سلة المحذوفات"القرص الصلب يسمى 

فات عن طريق يمكنك استرجاعها مرةً أخرى فى حالة الضرورة كأن تقوم بحذف أحد المل

لحذف أحد الملفات أو . حذفهبحاجتك إلى الملف بعد الخطأ أو حينما تفاجأ

المجلدات وإرساله إلى سلة المحذوفات، اختر الملف أو المجلد الذى ترغب فى حذفه 

، تظهر رسالة من لوحة المفاتيحDelبعد التأكد من عدم حاجتك إليه ثم اضغط مفتاح 

Yesانقر زر ). ١٠-٧شكل انظر (لتأكيد رغبتك الجادة فى حذف الملف أو المجلد 

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

  

ع المجلدات والملفات الموجودة به يعندما تختار حذف مجلد فان جم

  .ستحذف بالتبعية
  

  

  .تأكيد الرغبة فى عملية الحذف١٠-٧شكل 

  

سحبها إلى رمز يمكن حذف الملفات والمجلدات بطريقة موضعية وهى

  .على سطح المكتبRecycle Bin" سلة المحذوفات"
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  استعادة الملفات المحذوفة

إذا قمــت بحــذف أحــد الملفــات أو المجلــدات ثــم تــذكرت أنــك بحاجــة إليــه، فــلا 

حينمــا . ولكـن كيـف تعمــل هـذه السـلة؟. تنـزعج،  فمـن أجـل هــذا وٌجـدت سـلة المحــذوفات

بإرساله إلى سـلة المحـذوفات حتـى تُمـلأWindows 7تقوم بحذف ملف أو مجلد يقوم 

بوضـعها داخـل Windows 7فـإذا قمـت بحـذف ملفـات أخـرى، يقـوم . السلة عن آخرها

ســلة المحــذوفات بــدلاً مــن الملفــات الأقــدم وفــى هــذه الحالــة لــن تــتمكن مــن إرجــاع هــذه 

يصــاً لهــذا الملفــات القديمــة إلا بمســاعدة بــرامج أخــرى لاســترجاع الملفــات يــتم شــرائها خص

لذلك إذا قمت بحذف ملف أو مجلد ثم اكتشفت الحاجـة إليـه، سـارع باسـترداده . الغرض

  :من سهلة المحذوفات قبل أن يحل محله ملف آخر وذلك كما يلى

الموجــود علــى ســطح المكتــب نقــراً Recycle Bin" ســلة المحــذوفات"انقــر رمــز .١

داخــــل نافــــذة Recycle Bin" ســــلة المحــــذوفات"مزدوجــــاً، تظهــــر محتويــــات 

شـكل انظر (وبها الملفات والمجلدات التى تم حذفها Windows 7مستكشف 

١١-٧.(

  

  .محتويات سلة المحذوفات داخل نافذة المستكشف١١-٧شكل 
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 Restore Thisانقر الملف أو المجلد الـذى ترغـب فـى اسـترجاعه ثـم انقـر الـزر .٢

Item"جاع الملف أو المجلد إلى من شريط الأدوات، يتم إر " استعادة هذا العنصر

. المكان الذى تم حذفه منه ويختفي من سلة المحذوفات 

أكثر من ملـف أو مجلـد اختـر الملفـات أو المجلـدات المطلوبـة إذا أردت استرجاع .٣

مــن " المختــارةالعناصــراســتعادة"Restore the Selected Itemsانقــر ثــم 

.شريط الأدوات

زرنــك متأكــد مــن عــدم الحاجــة إليهــا، انقــرلتفريــغ محتويــات ســلة المحــذوفات لأ.٤

Empty the Recycle Bin"مــن شــريط الأدوات " إفــراغ ســلة المحــذوفات ،

شـكل انظـر (Okبإظهار رسالة تأكيد لعملية التفريغ، انقـر زر Windows 7يقوم 

١٢-٧.(

  

  .رسالة تأكيد لتفريغ سلة المحذوفات١٢-٧شكل 

  Favoriteاستخدام المفضلة  
والتــى Windows 7لمفضــلة إحــدى الســمات المفيــدة الموجــودة داخــل تعتبــر ا

تتــيح لــك الاحتفــاظ بقائمــة مــن صــفحات الويــب أو الملفــات والمجلــدات الموجــودة علــى 

وحــدات التخــزين المثبتــة علــى حاســبك حتــى يمكنــك الوصــول إليهــا فــى أى لحظــة بســهولة 

  : ع معنا الخطوات الآتية، تابالمفضلةكيفية إضافة العناصر للتعرف علي  . متناهية

المجلـــــد الـــــذي تريـــــد نقلـــــه إلـــــي قســـــم التنقـــــل تحـــــت العنـــــوان/اســـــحب الملـــــف.١

Favorites "سود ثقيل ليوضح مكان النقلأأثناء السحب يظهر خط . "المفضلة

 Favoriteعنـــدما يســـتقر الخـــط الأســـود الثقيـــل فـــي المكـــان المطلـــوب تحـــت .٢

 Favoriteلـــد ضـــمن عناصـــر المج/يظهـــر الملـــف. أطلـــق زر الفـــأرة" المفضـــلة"

. "المفضلة"

o b e i k a n d l . c o m



    Windows 7تـيســيـر

  

١٤٢  

  والمعلوماتالبحث عن الملفـات  
لكن فى زحمة .  تحدثنا بالتفصيل عن وظائف إدارة الملفات، وكيفية التعامل معها

. العمل قد يأتى وقت لا تعرف فيه اسم الملف الذى تريد أن تتعامل معه ولا مكانه

. اجهك بأسلوب سهل وقوىعلى حل هذه المشكلة عندما تو Windows 7يساعدك

أو " الكمبيوتر"Computerنافذةعرفت كيف تبحث عن الملفات وتظهرها من خلال

Windows Explorer"ورغم كفاءة هذه الطريقة إلا أنها تتطلب " مستكشف ويندوز ،

هو الحل إذا كنت تعرف فقط جزء من لكن ما. معرفة اسم الملف ومكانه على الكمبيوتر

  تتذكر اسمه بالمرة، أو لا تعرف مكانه على الكمبيوتر؟ لااسم الملف أو 

مثلا ملفات (يمكنك البحث عن ملف معين أو عن ملفات تنتمى إلى نوعية واحدة 

بالاسم أو المكان أو الحجم ) أو ملفات الصوت أو الفيديوالبرامج أو ملفات المستندات

لجديد إمكانية البحث بمعرفة  ومن أكبر المزايا فى أسلوب البحث ا. أو تاريخ التعديل

  .كلمة أو أكثر من محتويات المستند

  البحث عن معلومة

تطوراً هائلا، أصبح البحث ليس فقط عـن Windows  7تطور نظام البحث في 

ملــف أو مجلــد داخــل الكمبيــوتر الــذي تعمــل عليــه أو الشــبكة التــي تــرتبط بهــا لكــن يمكــن 

هذا بالإضافة إلى .  تتذكر اسمه ولا موقعهالبحث عن أي معلومة أو نص داخل أي ملف لا

  .إمكانيات البحث عن أي معلومة موجودة على شبكة الانترنت

  :للبحث عن معلومة داخل جهازك أو على الانترنت اتبع الآتي

وتظهـر نقطـة الإدراج تـومض داخــل " ابـدأ"Startتَفـتح قائمـة " ابـدأ"Startقائمـة انقـر.١

Searchمربـع  Programs and files"للدلالـة " ابحـث عـن الملفـات أو البـرامج

  .على إمكانية الكتابة هنا

Searchفي مربع .٢ Programs and files"اكتـب "ابحث عن الملفـات أو البـرامج

Egypt   كلمـا كتبــت حرفــا يقــومWindows بتصــفية البيانــات الموجــودة علــى جهــازك

o b e i k a n d l . c o m



إدارة الملفات والمجلدات   :السابعالفصل                                         

١٤٣  

شــكل (ذي تبحــث عنــه كــل مــا يتصــل بالموضــوع الــ" ابــدأ"Startويعــرض داخــل قائمــة 

١٣-٧.(

  
  "ابدأ"Startكتابة كلمة البحث في مربع البحث في قائمة   ١٣-٧شكل 

يظهـر تلمـيح شاشـة بخصـائص . قف بالمؤشر فوق كل بند فـي نتـائج البحـث لمـدة ثـوان.٣

  .هذا البند أو الملف

وفي مربـع البحـث ابحـث عـن كلمـة أو جملـة تتوقـع ألا تكـون " ابدأ"Startافتح قائمة .٤

 Noبالبحــث ويظهــر لــك رســالة داخــل القائمــة Windowsيقــوم . عنــدكجــودةمو 

Items Match Your Search" البحثمع عناصر تتطابق أية لا توجد."  

الـذي يظهـر أسـفل " انظـر فـى نتـائج بحـث أكثـر"See more resultsانقـر الارتبـاط .٥

وتظهــر بهــا ، "ائج البحــثنتــ"Search Resultsنافــذة بعنــوان ظهــر ت. نتــائج البحــث

.١٤-٧ت كما فى شكل عدة ارتباطا
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Windowsخيارات البحث التى يقدمها لك ١٤-٧شكل 

تشـــغيل مســـتعرض الإنترنـــت الافتراضـــى، Windowsيتـــولى Internetانقـــر الارتبـــاط .٦

.ويعرض نتائج البحث عن الكلمة التى تبحث عنها

.تعرضبعد الاطلاع على النتائج التى ترغب فيها، اغلق نافذة المس.٧

  إظهار خصائص الملفـات وتغييرها
اسم الملف أو على ) Properties(تشمل خصائص الملفات أو المجلدات 

ومكانه على القرص وحجمه، وتاريخ إنشائه وتاريخ آخر تعديل له، وتاريخ هنوعالمجلد و 

بالإضافة إلى البرنامج المستخدم لفتح الملف وغيرها من الخصائص آخر استخدام له

للتعرف على . يمكنك معاينة خصائص الملف أو المجلد أو حتى تغييرها.الأخرى

  : خصائص أحد الملفات، تابع معنا الخطوات الآتية

الذى تريد التعرف ) المجلدأو (ثم اختر الملف Windowsمستكشف افتح نافذة .١

.على خصائصه

" خصائص"Propertiesثم انقر ) المجلدأو (برز الفأرة الأيمن انقر اسم الملف .٢

Propertiesثم اختر أمر " ملف"Fileأو افتح قائمة (من القائمة الموضعية 
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-٧انظر شكل (" خصائص"Propertiesيظهر مربع حوارى بعنوان ،)"خصائص"

يشتمل المربع الحواري على جميع خصائص الملف التى تريد معرفتها وهى ).١٥

امج المستخدم لتشغيله والبرنLocationومكانه على القرص Typeنوع الملف 

Open With وحجمهSize وتاريخ إنشائه ،Created وتاريخ آخر تعديل له ،

Modified وتاريخ آخر استخدام له ،Accessed .

  

  .Propertiesالحوارىمربعال١٥-٧شكل 

والتى " السمات"Attributesعلى صفات الملف المربع الحوارى كذلك يشتمل .٣

.مليات المختلفةتحدد سلوك الملف فى الع

باختلاف نوع الملف " خصائص"Propertiesتختلف محتويات المربع الحوارى 

.أو المجلد، فربما احتوى المربع على المزيد من الخيارات الإضافية

لاحظ أن خصائص الملف أو المجلد لا يمكن تغييرها لأنها عبارة عن تقرير عن 

كن تغييرها من الحالة التى هى فيم" السمات"Attributesالملف، أما الصفات
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.العكسإلىعليها 

إذا أردت ألا يتمكن بقية " للقراءة فقط"Read-onlyقم بتنشيط مربع الاختيار .٤

.من تعديل هذا الملف وإنما يستطيعون قراءة محتوياته فقطالمستخدمين

إذا أردت عدم إظهار الملف داخل " مخفي"Hiddenقم بتنشيط مربع الاختيار .٥

.Windowsمستكشف ةنافذ

لإغلاق" موافق"OKزر انقر ه،الملف أو تغيير صفاتخصائص على الإطلاعبعد .٦

.المربع الحوارى
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