
 

                  وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً    

 المعهد التمنً / السماوة

  لسم تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات

 

 

 

 

 

 

 

 العاشرة  المحاضرة

 المرحلة : الاولى 

 الحاسوباسم المادة : تطبٌمات 

 المادة : م.م لماء طارق هادي استاذ

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 File and Foldersالملفات والمجلدات 

 

     

       ات    الملف   

الملف هو عبارة عن مجموعة من المعلومات التً تخزن على جهاز الحاسوب 

بامتدادات وأنواع مختلفة، ولا ٌمكن حفظ هذه المعلومات أو تخزٌنها إلاا من خلال 

وسٌلة وسٌطة معٌانة، ولا ٌسمح الملف بدخول أيا برنامج آخر، إلاا بعد انتهاء البرنامج 

الحاسوب هو علٌه الاستدامة فً الملف، وملف الحالً من استخدامه، وهذا ما ٌطلك 

 .البدٌل الحدٌث لحفظ المستندات الورلٌاة؛ وهذا سبب تسمٌته بالملف

  انواع امتدادات الملفات

 

  



 

 

 

 

 

 لمجلدات ا

المجلد هو عبارة عن مساحة رلمٌة افتراضٌة ٌتما فٌها تخزٌن مجموعة من الملفات من 

تخزٌن مساحات رلمٌة أخرى أو ما  الى وصٌػ، بالإضافة نوع معٌن أو من عدة أنواع

ٌعرف باسم المجلد، داخل المجلد نفسه، ولهذا النظام لدرة على حفظ الآلاف أو مئات 

الآلاف من الملفات والمجلدات فٌه، وٌطلك اسم )مجلد فرعً( على المجلد المخزن 

على شكل مجموعة من  داخل مجلد آخر، حٌث ٌتما تنظٌم الملفات فٌه وترتٌبها داخله



، أيا ٌتفرع المجلد ذات الملفات الأكبر، للمجلد ذات  اً الملفات التً تأخذ الشكل الهرم

 .الملفات والمعلومات الأصغر

 

 

 إنشاء مجلد على سطح المكتب عبر الويندوز

الكمبٌوتر الذي ٌعمل   (Desktop)فٌما ٌأتً خطوات إنشاء مجلاد جدٌد وإدراجه على سطح مكتب 

 بنظام تشغٌل وٌندوز:

 .الانتمال إلى سطح المكتب عبر الكمبٌوتر الذي ٌعمل بنظام الوٌندوز 

  .النمر بواسطة زر الفأرة الأٌمن على أي مكان فارغ ضمن سطح المكتب عبر الكمبٌوتر 

 اختٌار خٌار جدٌد(New)   .من خلال المائمة الظاهرة على الشاشة 

 اختٌار خٌار مجلد(Folder) شاء المجلد الجدٌد عبر سطح المكتب. ، لٌتم إن 

  .إعطاء اسم للمجلد الجدٌد الذي تم إنشاؤه 

 الضغط على مفتاح الإدخال.(Enter).  
 

 

 
 



 

 

عند إنشاء مجلد سٌتم تحدٌد اسمه تلمائٌاً. ٌمكنن كتابة أي اسم ترٌده ثم . المجلد بتسمية قم

 .لحفظه ↵ Enter نمر

 

 

 الفرق بين الملف والمجلد 

ٌكمن الفرق بٌن الملف والمجلد، أنا المجلاد بمثابة مكتبة أو خزنة تحمل عدداً من 

عة ومختلفة، كما ٌمكن تحوٌله  الملفات، كما أناه ٌحتوي على ملفات ذات صفات متنوا

لمجلد مضغوط عن طرٌك برامج معٌانة، أي باستطاعتنا تصغٌر حجمه لٌأخذ مساحة 

ا الملف فهو مكان أصغر، أو لتمٌٌزه فً حال كان ٌحتو ي على ملفات خاصة، أما

لتخزٌن البٌات المتسلسلة التً تحمل صفة واحدة، ٌمكن أن تكون نصٌاة أو ثنائٌة، حٌث 

 .تختلف هذه البٌانات من حٌث الهدف والتخزٌن

 

 

نضغط تشر الماوص الأيمن على المجلذ او الملف المطلىب تغييز اسمه و  .1

 Rename.نختار

 تغيير اسم ملف او مجلد:



نحذد المجلذ او الملف المطلىب تغييز اسمه , ثم ننقز نقزة واحذة على اسم المجلذ  .2

  Enterو نكتة الأسم الجذيذ ثم نضغط 

نحذد المجلذ او الملف المطلىب تغييز اسمه , من لىحة المفاتيح نضغط على سر  .3

F2   ثم نكتة الأسم الجذيذ ثم نضغط.Enter 

 نسخ الملفات و المجلدات: 

نحذد الملف او المجلذ المطلىب 

نسخة , ننقز تالشر الأيمن للماوص 

نفتح المجلذ او  ثم  Copy و نختار

النافذة الجذيذة المطلىب وضع 

النسخة فيها, و ننقز تالشر الأيمن 

 Pasteللماوص و نختار الامز 

 

 


