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Files & Folders 

 
انثٛاَاخْٕ ػثاسج ػٍ يكاٌ نتخضٍٚ انًهف   

: ٔتتثاٍٚ ٔتتُٕع انًهفاخ يٍ َاحٛح انتخضٍٚ ٔانٓذف ، ٔتحًم يجًٕػح يٍ انصفاخ   

 

يهف انُظاو  -1  

 

. يهف يخفٙ ا ًٚكٍ سؤٚتّ  إلا تؼذ تغٛٛش خصائص ػشض انًهفاخ ٔانًجهذاخ فٙ انُظاو  -2  

 

.يهف اسشٛفٙ ٚؼُٙ أَّ تى انُسخ يُّ ػهٗ الاقم نًشج ٔاحجح  -3  

 

.يهف نهقشاءج فقظ لا ًٚكٍ تؼذٚم يحتٕٚاتّ قلا تغٛٛش ْزِ انصفح ًٔٚكٍ نٓزا انصفاخ اٌ تجًغ فٙ يهف  -4  

 

:ُٚقسى اسى انًهف انٗ قسًٍٛ   

ْٔزا انجضء يٍ اسى انًهف ضشٔس٘ (                ) ْٕٔ الاساسٙ : انقسى الأل   

( doc )  ٔٚسًٗ الايتذاد ، ًٔٚكٍ الاستغُاء ػُّ ، يثلاً ارا كاٌ ػثاسِ ػٍ َص ٚكٌٕ ايتذادِ : انقسى انثاَٙ   

ROOT 



 ادَاِ يجًٕػح يٍ الايتذاداخ  

 :Folder 
 

او مكتبة لكل رف مجموعة من الكتب المجلد هو احتواء وحيز لتخزين الملفات اي انه مثل الخزانة   

 

.هو عبارة عن مجموعة من الملفات توضع تحت دليل معين   :Directory 

 

  



:أَشاء              ػهٗ سطح انًكتة   
 

: نتكٍٕٚ يجهذ ػهٗ سطح انًكتة َتثغ انخطٕاخ انتانٛح   

َُقش تضس انفأسج الاًٍٚ فٙ ا٘ فشاؽ تظٓش قائًح  -1  

 

يٍ ْزِ انقائًح َختاس الايش        -2  

 

ُختاس الأيش             ٔلا َشاء يجهذ ا٘ َافزج َقٕو تفتح انُافزج َٔتثغ انخطٕاخ اػلاِفيٍ ْزا تظٓش نُا قائًح جذٚذج  -3  

 

Create File 
 

     يثلاً أ تانُقش                            ًٚكٍ اَشاء يهف جذٚذ ٔرنك ايا تٕاسطح انثشَايج كأٌ ٚكٌٕ احذ تشايج يجًٕػح  

ػهٗ انضس الاًٍٚ نهفأسج ٔيٍ انقائًح انًُسذنح َختاس الاٚؼاص            ٔيٍ انقائًح انفشػٛح َختاس احذ انًهفاخ انًذسجح فٙ 

 انقائًح يثلاً الاٚؼاص                                          كًا فٙ انشكم انتانٙ 

      

Folder 

New 

Folder 

Microsoft office 
New 



 طشٚقح تسًٛح انًجهذ: 
 

.بزر الماوس الأيمن فوق المجلد تظهر لنا قائمةننقر  -1  

يٍ انقائًح َختاس  -2  

.نقوم بكتابة الاسم الجديد -3  

.لغرض تثبيت الاسم              الضغط بزر الفأرة الأيسر او  -4  

Rename 

Enter 



Deleting a File or Folder 

 

 نحزف يهف أ يجهذ َتثغ انخٕاخ انتانٛح 

حذد انًهف أ انًجهذ انًطهٕب حزفّ ٔرنك تانُقش ػهٗ انًهف أ انًجهذ تضس انفأسج  الاًٍٚ تظٓش نُا قائًح  -1  

 

يٍ ْزِ انقائًح َختاس   -2  

 

تظٓش نُا سسانح اكٛذ ، اختش   -3  

 

ٚحزف انًجهذ أ يهف ٔٚشيٗ فٙ سهح انًًٓلاخ  -4  

 

 

نحزف انًجهذ َٓائٛاً ٚتى اختٛاس انًجهذ تانفأسج ٔانضغظ ػهٗ   -5  

Delete 

نقثٕل انحزف   Yes 

Recycle pin  

Shift + Delete 



Copying Files and Folders 

 
انتانٛحنؼًم َسخح أخشٖ نًهف أ يجهذ يؼٍٛ ٔانزْاب تٓا انٗ يٕقغ خضٌ ثاَٙ فٙ انحاسثح ، اتثغ انخطٕاخ   

 

اَقش ًُٚٛاً فٕق انًجهذ أ انًهف أ انز٘ تشٚذ ػًم َسخّ يُّ ٔاختش الأيش  -1  

 

ٔاختشاَقش ػُذ انًكاٌ انز٘ تشٚذ ٔضغ انُسخح يٍ انًهف أ انًجهذ فّٛ  -2  

Copy 

Paste الايش 

Moving Files and Folders 

 
 نُقم انًهفاخ أ انًجهذاخ انٗ اياكٍ جذٚذج اتثغ انخطٕاخ انتانٛح 

 

َقهّ اَقش ًُٚٛاً فٕق انًجهذ أ انًهف أ انز٘ تشٚذ  -1  

 

اختش         يٍ قائًح انضس الاًٍٚ نهًجهذاخ أ انًهفاخ  -2  

 

اَتقم انٗ انًكاٌ انجذٚذ انز٘ تشٚذ ٔضغ انًهف أ انًجهذ فّٛ ٔاختش الايش  -3  Paste 

Cut 







THANKS 


