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 لتظهر النافذة التالية  change your account picture ونختار الأمر 

ويمكن من هنا الاختيار من الصور الموجودة مسبقا أو وضع صورة من اختيارنا 

browse for more picturesمن خارج هذه المجموعة  وذلك بنقر الزر 

لتظهر النافذة التالية  

 لتظهر النافذة التالية لتأكيد openونحدد مكان الصورة التي نريد اختيارها ونضغط 

العملية وعرض الصورة  

وتصبح الصورة الجديدة تظهر في الشاشة الرئيسية للدخول  
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 الملفات و المجلدات 

 المجلدات لتوفير نظام تخزين من أجل الملفات Windows تستلزم العمل في الملفات والمجلدات. يستخدم Windowsأغلب مهام 

على الكمبيوتر، تماماً كما تستخدم مجلدات الورق المقوى لترتيب المعلومات في خزانة ملفات. يمكن أن تحتوي المجلدات على أنواع 

مختلفة كثيرة من الملفات، مثل المستندات، والموسيقى، والصور، والفيديو، والبرامج. ويمكن نسخ الملفات أو نقلها من مواقع 

أخرى، مثل مجلد آخر، أو كمبيوتر، أو الإنترنت، إلى مجلدات أنشأتها. كما يمكن إنشاء مجلدات ضمن مجلدات. على سبيل المثال، إذا 

كنت تنشئ ملفات وتخزنها في مجلد المستندات، فيمكن إنشاء مجلد جديد ضمن المستندات ليحتوي الملفات. إذا قررت نقل المجلد 

الجديد إلى موقع آخر، فيمكن بسهولة نقله مع محتوياته بتحديده وسحبه إلى الموقع الجديد 

 ": File" الملف

الملف هو الوحدة الأساسية للتخزين والتي تمكّن الكمبيوتر من تمييز مجموعة معلومات من غيرها. وهو مجموعة من البيانات 

يستطيع المستخدم استرجاعها، أو تغييرها، أو حذفها، أو حفظها، أو إرسالها إلى جهاز إخراج، مثل طابعة أو برنامج بريد إلكتروني 

إنشاء الملفات: 

هناك طريقة سريعة لإنشاء ملف بعض البرامج تضع اختصاراً لإنشاء ملفاتها بطريقة سريعة كالتالي: 

نضغط بزر ماوس اليمين على سطح المكتب أو في أي مجلد. •

 .Newنختار من القائمة الفرعية التي تظهر جديد •

ظهر قائمة فرعية أخرى نختار منها الملف المطلوب •

أنواع الملفات : 

عند إنشاء أي ملف و عند كتابة اسم الملف نلاحظ بأن كتابة اسم أي ملف يتألف من قسمين: 

 حرف. 219القسم الأول: هو اسم الملف يمكن وضع اسم للملف لغاية 

القسم الثاني: هو امتداد الملف (نوعه) و يتكون دائماً من ثلاثة أحرف حصراً باللغة الانكليزية. 

يفصل بين اسم الملف و نوعه نقطة (.) كما موضح بالشكل أدناه  

:  "Folder"المجلدات
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حاوية من أجل البرامج والملفات في واجهات تطبيق المستخدم الرسومية، يتم ترميزه على الشاشة بواسطة صورة رسومية (رمز)

لمجلد ملفات. المجلد هو وسيطة لتنظيم البرامج والمستندات على القرص ويمكن أن يستوعب ملفات ومجلدات إضافية. مثلا  

أنشاء مجلد جديد 

. افتح  أي مجلد مثلا المستندات. 1

 . يتم عرض مجلد جديد " Folderإنشاء مجلد جديد "  " New. ننقر بزر الماوس الأيمن على مكان فارغ  ، انقر فوق  "2

بالاسم الافتراضي المحدد، مجلد جديد. 

. ENTERاكتب اسماً للمجلد الجديد، ثم اضغط .3

تلميح: لا يمكن إنشاء أي مجلد أو ملف داخل نافذة جهاز الكمبيوتر.

تغيير اسم ملف أو مجلد: 

هناك عدة طرق لتغيير اسم ملف أو مجلد. 

. نحدد المجلد أو الملف المطلوب تغيير اسمه. 1

. Enterثم ننقر نقرة واحدة على اسم المجلد نكتب الاسم الجديد ثم نضغط 

. نحدد المجلد أو الملف المطلوب تغيير اسمه. 2

. F2من لوحة المفاتيح نضغط على زر 

. Enterنكتب اسم الملف الجديد ثم نضغط 

. نضغط بزر ماوس اليمين على المجلد أو الملف المطلوب تغيير اسمه. 3

تلميح : لا يمكن تغيير أي اسم مجلد أو ملف تخص النظام أو أي برنامج يمكن تغيير الاسم للمجلدات و الملفات الخاصة فقط أي التي أنشئها 

المستخدم. 

االنسخ – القص – اللصق 

: أخذ نسخة من ملف و وضعها في مكان آخر مع الاحتفاظ بالنسخة الأساسية.   (copy )النسخ 

 ) : نقل ملف من مكان إلى مكان آخر. cutالقص (

 ) : أمر تثبيت النسخ و القص عند تنفيذهما أي أن أمري النسخ و القص لا يتم الا بتنفيذ أمر اللصق pasteاللصق (

يمكن تنفيذ أمر النسخ و القص بعدة طرق: 
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Organize نسخ الملفات من القائمة اولا:-

  copy ). نحدد الملف أو المجلد المطلوب نسخه (1

 و نختار منها أمر نسخ. Organize. نفتح قائمة 2

. نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فيه. 3

 نختار أمر لصق. Organize. من قائمة 4

.النسخ باستخدام زر ماوس اليمين: ثانيا:- 

.نحدد الملف المطلوب نسخه. 1

.نضغط بزر ماوس اليمين على الملف و نختار أمر نسخ. 2

.نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فيها. 3

.نضغط بزر ماوس اليمين في مكان فارغ داخل النافذة و من القائمة الفرعية التي تظهر نختار أمر لصق. 4

: النسخ باستخدام اختصارات لوحة المفاتيحثالثا:- 

. نحدد الملف المطلوب نسخه. 1

 لأمر النسخ. CTRL+C. باستخدام لوحة المفاتيح نضغط على زري 2

. نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فيها. 3

 لأمر اللصق. CTRL+V. من لوحة المفاتيح نستخدم الاختصار 4

 : النسخ باستخدام السحب و الافلات بزر ماوس اليساررابعا :- 

. نفتح النافذتين نافذة المصدر التي تحتوي على الملف أو المجلد المراد نسخه و نافذة الوجهة المراد وضع النسخة فيه. 1

. نسحب الملف أو المجلد بواسطة زر ماوس اليسار باتجاه نافذة الوجهة. 2

 من لوحة المفاتيح ثم نلقي الملف الذي نقوم بسحبه. CTRL. فوق نافذة الوجهة نقوم بالضغط على زر 3

 النسخ باستخدام السحب و الافلات بزر ماوس اليمين: خامسا:-

. نفتح النافذتين نافذة المصدر التي تحتوي على الملف أو المجلد المراد نسخه و نافذة الوجهة المراد وضع النسخة فيه. 1

. نسحب الملف أو المجلد بواسطة زر ماوس اليمين باتجاه نافذة الوجهة. 2

. نقوم بالقاء الملف أو المجلد داخل نافذة الوجهة (النافذة المراد وضع النسخة فيها). 3
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. تظهر قائمة فرعية نختار منها نسخ إلى هذا الموضع. 4

ملاحظة: تنفيذ أمر قص له نفس المراحل الستة التي مرت معنا سابقاً بتنفيذ أمر النسخ و لكن مع عدم الاحتفاظ بالنسخة الرئيسية 

في مكانها أي عملية نقل من مكان إلى مكان آخر. 

Shortcut الاختصار سادسا:-

طريقة سريعة لتشغيل برنامج مستخدم بشكل متكرر أو فتح ملف أو مجلد دون الذهاب إلى موقع تثبيته   

فوائد الطريق المختصر:

- الوصول السريع إلى البرنامج بدون اللجوء إلى القوائم . 1

- توفير مساحة تخزينية على القرص الصلب لأنه لا يحجز سوى حجم ضئيل . 2

- يقوم بنفس مهمة الملف الأصلي . 3

وهناك عدة طرق لإنشاء الاختصار: 

* باستخدام طريقة المعالج.. 

* النسخ و اللصق اختصار. 

إنشاء اختصار باستخدام المعالج: 

.انقر بزر الماوس الأيمن فوق سطح المكتب، وأشر إلى جديد، ثم انقر فوق اختصار.  1

.في مربع موقع العنصر، اكتب مسار واسم الملف أو البرنامج الذي تريد 2

إضافته كاختصار، أو انقر فوق استعراض للبحث عن اسم الملف، ثم انقر 

فوق التالي.  

.اكتب الاسم الذي تريد ظهوره تحت الاختصار، ثم انقر فوق إنهاء.  3
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