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فةات المجلد هو عبارة عن حاويةة اترتراضةية تسةم دم لمن ةيم ا ل
وظيفمه الةرب  ا نقيةب بةن. وخزنها بداخلهوالمجلدات الأخرى

ا تحة  مجموعة من ا لفات ا شممة على اليرص الصلب وتجميعه
.اسم واحد لمسهيل استرجاعها والبحث عنها

Folderالمجلد
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م داماسيمنعالمشغيلن املكنوأرقام،حروفعلىالاسميحمويأنيمكن:المجلداسم-1
.(|<>"?*:/\)مثلالخاصةالرموزبعض

:مثلالم زين،وحداتداخلالمجلدمكانيحددالذيالعنوانهو:ا سار-2
C:\Users\Admin\Desktop.

 لفاتاأحجاممجموعتعرضهناالحجمخاصيةولكن،"باي صفر"ذاتهبحدالمجلد:الحجم-3
.بداخلها وجودةالفرعيةوالمجلدات

:مهمةتواريخثلاثةالن اميسجل:الماريخ-4
Createdالإنشاءتاريخ✓

Modifiedتعديلآخرتاريخ✓

Accessedوصولآخرتاريخ✓

الخصائص العامة للمجلد



4

اضةةةغ  بةةةة زر الفةةةفيرة الأيمةةةن   أي مسةةةاحة ✓
Newقائمة؛ اختر منها جديةد سم هر.ترارغة

Folderثم من اليائمة الفرعية، اخةتر مجلةد  

،New folderسةةي هر مجلةةد جديةةد باسةةم 
اكمب الاسةم الةذي تريةدم ثةم اضةغ  مفمةا  

Enter.

Folderخقوات انشاء المجلد 

:القريية الأكثر شيوعاً واسم داماً وهب ( بواسقة الففيرة)القريية الميليدية .1
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:اضغ  على ا فاتيح المالية معاً ✓
Ctrl + Shift + N

.مهسي هر المجلد تروراً ويكون جاهزاً لمسمي✓

Folderخقوات انشاء المجلد 

:وق للمحترترن والراغبن   كسب ال( اخمصار لوحة ا فاتيح)القريية السريعة . 2
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شغيل ا لف هو الوحدة الأساسية للم زين   ن ام الم
ة، يحموي على معلومات محددة، سواء كان  نصاً، صور

. أو ميقع تريديو

اسةم ا لةفيمكون ا لةف مةن جةزئن أساسةين همةا 
ون ، يمك(.)وهو الجزء الذي يلحق بعد النيقة الاممدادو

احةرف وعةن يرييةه يةمم أربعةةاو ثلاثالاممداد من 
.تحديد البرنامج ا شغل له

Filesا لفات 
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م داماسيمنعالمشغيلن املكنوأرقام،حروفعلىالاسميحمويأنيمكن:ا لفاسم-1
.(|<>"?*:/\)مثلالخاصةالرموزبعض

الم زينوحداتداخلا لفمكانيحددالذيالعنوانهو:ا سار-2
.للملفالن امحجزهاالمبا ساحةهو:الحجم-3
يمميرييهوعنالنيقة،بعدا لفاسمتمبعأحرف4أو3منعادةيمكون:الاممداد-4

.لها شغلوالبرنامجنوعهتحديد
:مهمةتواريخثلاثةالن اميسجل:الماريخ-5
.مرةلأولاليرصهذاعلىا لفوضعتممتى:Createdالإنشاءتاريخ✓
.ا لفمحموىتغييرتريهاتملح ةآخر:Modifiedتعديلآخرتاريخ✓
.تري لليراءةا لفترمحتريهاتممرةآخر:Accessedوصولآخرتاريخ✓

للملفالخصائص العامة 
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امثلة على أنواع ا لفات واممداداتها
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:مبمدئنوهب القريية ا فضلة لل( بواسقة الففيرة)القريية الميليدية . 1
.اسمهاضغ  بزر الففيرة الأيمن على ا لف أو المجلد الذي تريد تغيير✓

ا وجةود   Renameمن اليائمة ا نسدلة، اخةتر أمةر اعةادة تسةمية 
كمابة الاسم سيصبح الاسم الحالي م للاً باللون الأزرق؛ قم ب. أسفل اليائمة

.الجديد مباشرة
من لوحة ا فاتيح أو اضغ  بالفةفيرة   أي Enterاضغ  على مفما  ✓

.مكان ترارغ لمثبي  الاسم

تغيير أسماء المجلدات وا لفات
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0

(اخمصار لوحة ا فاتيح)القريية السريعة -2
.اضغ  ضغقة واحدة بزر الففيرة الأيسر على ا لف لمحديدم✓
.ا وجود   الصف العلوي من لوحة ا فاتيح  F2اضغ  على مفما  ✓
.Enterسيمفعل وضع المعديل تروراً؛ اكمب الاسم الجديد واضغ  ✓
يريية النير ا مفينب  -3
. اضغ  على ا لف لمحديدم✓
(.وليس على الأييونة)اضغ  مرة واحدة على اسم ا لف ✓
.سيمحول الاسم الى وضع المحرير لمممكن من تغييرم✓

تغيير أسماء المجلدات وا لفات
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ناترذة الخصائصيريقعنالاسمتغييريريية-4
Propertiesاضغ  بزر الففيرة الأيمن على ا لف الذي ترغب   تغيير اسمه واختر ✓

 Generalتفيكد أنك   تبويب عام ✓

ديم واكمةب قم بمسح الاسم الي،   أعلى الناترذة مسمقيلاً يحموي على اسم ا لف الحالي ✓
.الاسم الجديد الذي تريدم داخل هذا ا سمقيل

.  أسفل الناترذة لمثبي  المغيير واغلاق الناترذة OKاضغ  على زر مواترق  ✓

تغيير أسماء المجلدات وا لفات



ئكملإصغاشكرا ً


