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، ياةتدخل جميع مجالات الحأصبحت حيث تطوّرت التكنولوجيا والتقنيات بشكل سريع وملحوظ في بدايات القرن الواحد والعشرين، 

 ملفات ، بل أصبحت المعلومات تخزّن فيالخاصّة على شكل أوراق في ملف بياناتالحفظ ظ المعلومات على حالها، ولم يعد فلم تبقَ وسائل حف

ام أن نظوبما أنواعه. و مفهوم الملف أولا ه الوحدة ، لذلك سنوضّح في هذدم ضياعهاوضمان عأخذ أكثر من نسخة عنها، . مما سمح برقمية

Windows  ى كيفية من المهم التعرف علوثالثا  عرض مفهومه. ثانيا لتنظيم هذه الملفات وتنظيم الحاسوب عامة، سيتم اتالمجلداعتمد على

.هب الخاصة المختلفة الأجزاء على تعرّفوالالملفات تم التطرق بالتفصيل لمستكشف  لهذااستعراض الملفات والمجلدات 

 الملفات  .1

 الملف مفهوم Fichier  

  تحمل التي البيانات من كاملة مجموعة هو
 
  اسما

 
ن والتي للتخزين الأساسية الوحدة ويعتبر ونوعا

ّ
 جموعةم تمييز من الحاسوب تمك

. ختلفةالم التخزين وسائط باستعمال أو مثلا الصلبة الأقراص أحد على حفظها ويتمّ . غيرها من( صوت او صور  او كنصوص) معلومات

 . إرسالها أو حفظها، أو حذفها، أو تغييرها، أو البيانات، استرجاع المستخدم يستطيع

التالية الصورة في موضح هو ما مثل( icone) وايقونة( Extension) لاحقة ،(Nom du fichier) معين باسم ملف كل يتميز 

الملفات•

المجلدات•

مستكشف الملفات•

طرق عرض الملفات والمجلدات •

الملفات و المجلدات : 12الوحدة 

Icone قونةيا

 Nom du fichierاسم الملف 

Extensionالملف  لاحقة
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 أنواع الملفات  

، فهناك ملفات ذات وسائط متعدّدة، حيث يمكن تخزين الصور وتسجيلات الفيديو عليها، وهناك ملفّات نصيّة الأنواعالملفات متعددة 

  مجموعة من الملفات  وضحي ، الجدول التاليلتخزين المعلومات والبيانات النصيّة

 ملفات النصوص

docx 

 

txt 
 

 ملفات الصوت

wav 
 

Mp3 
 

 ملفات الفيديو

avi 
 

mov 
 

dat 
 

 ملفات الصور 

bmp 
 

jpg 
 

gif 
 

Psd 
 

 أرشيفيةملفات 

Zip 

 

Rar 
 

 ملفات البرامج والملفات التنفيذية

exe 
 

Dll 
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 جلدات الم .2

 المجلد  تعريفDossier  

حافظة الاو  كانبالمويمكن تشبيهه ، أو المجلداتالمجلد هو عبارة عن مساحة رقمية افتراضية يتمّ فيها تخزين مجموعة من الملفات 

 .من اجل تنظيمها وترتيبها وسهولة الوصول والرجوع اليها ابحفظ الملفات بداخله التي تقوم

  اتالمجلدتنظيم  

 ور، للمجلد ذالملفات الأكب وهرميّ، أيّ يتفرع المجلد ذشكل ترتيبها على أيضا ويتم  داخل المجلدات الملفاتالمجلدات أو يتمّ تنظيم  

يحتوي فارغ وآخر . الشكل التالي يوضح مجلد 1ويطلق اسم )مجلد فرعي( على المجلد المخزن داخل مجلد آخر.الملفات والمعلومات الأصغر

  على ملف نص ي.

 

 

 

  الملفات مستكشف .3

ابتداء  من  Microsoft Windows نظام التشغيل تإصدارايأتي ضمن  لإدارة الملفات تطبيقهو  File Explorer مستكشف الملفات

اWindows 95 الإصدار عرض واجهة  وهو المكون المسؤول في النظام عن. Windows Explorer مستكشف ويندوز كان يسمى  ، سابق 

 .2تسمى النوافذ واجهة رسومية ريوفت مبدأويعتمد على  ،Explorer ببساطة المستكشفيطلق عليه المستخدم على الشاشة، 

 نافذة ال 

لاعتماد  النوافذ بنظام Windows التشغيل نظام لذلك سمي، Fenêtre بالنافذة يسمى إطار أو مربععند فتح أي ملف أو مجلد يظهر 

بالعديد من  لقيامولإدارتها و  هانشا لإالمخزنة  ات أو الملفاتجلدالم محتويات لعرض الشاشة على النافذة تظهر عليها، الرسومية ةالواجه

  .بالحاسوب من التحكم مالمستخدتمكين ومنها  هامالم

ا النقر عندمثلا  نافذةال تفتح ا نقر    تتفصل في مختلف طرق الفتح(. 13ملف )الوحدة  أو مجلد فوق  مزدوج 

 نظام يف مفتوحة النوافذ إحدى تكون  عندما .والتبديل بينها بسهولةالشاشة  على الوقت نفس في النوافذ من العديد عرض يمكن

 طريق عن أخرى  إلى مفتوحة نافذة من التبديل الممكن من لذلك. الشاشة أسفل المهام شريط في أيقونتها تظهر، Windows التشغيل

 .المقابلة الأيقونة على النقر

 

                                                           
1 https://alasala2020.blogspot.com/2019/09/FoldersAndFiles.html 
2https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B3%D8%AA%D9%83%D8%B4%D9%81_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA  

 .العكس يمكن ولا المجلدات داخل الملفات وضع يمكن

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%D9%8A%D8%B1_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%D9%8A%D8%B1_%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%81%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9%88%D9%81%D8%AA_%D9%88%D9%8A%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B2
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%A7%D8%B3%D9%88%D8%A8
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 ضغطال في الاستمرار مع، جهازال على فتوحةالم والتطبيقات النوافذ جميع رؤية ويمكن ،Alt + Tab المفاتيح ركما يمكن الاعتماد على أزرا

 .وتحرير المفتاح للتوقف عند النافذة المطلوبة Alt مفتاح على

 
 هاوناتأجزاء النافذة ومك 

 العناصر. بعض عام في بشكلها تشترك أن الا مختلفة، افذو نال محتويات نأ من الرغمب

 محتوى النافذة Le contenu du dossier  

  به تظهرو  ،الحالي المجلد محتويات عرض فيه يتم الذي المكان هو
 
 .البحث نتائج أيضا

 الأدوات شريط barre d’outils  

 تبويبال علامات تتغير. العرض طريقة وتغيير الجديدة المجلدات وإنشاء والنقل النسخ مثل العامة، مهامالأدوات لل يطيستخدم شر 

 . المحدد العنصر على تطبيقها يتم إضافية مهام لتظهر

  النافذة تصغير/  تكبير/ إغلاقأزرار Les boutons fermer / agrandir/ réduire  

  Bouton agrandir / restaurer ستتعادةال و  تكبيرزر ال .   أ

 الموجود Bouton agrandir تكبيرالزر  خلال من لها حد أقص ىوهو ( الشاشة ملء) المساحة كل تأخذل النافذة تكبير مكني

ا  نيمك الشاشة ملء وضع في نافذةلعرض ال . المجلد محتويات على بسهولة الاطلاعيسمح ب هذا الوضع ،العنوان شريط على أيض 

ا النقر ا نقر   .النافذة من العلوي  الجزء فوق  مزدوج 

النافذة تصغير إغلاق/ تكبير /  

 محتوى النافذة   التنقلجناح 

الأدوات شريط  
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 Bouton ستتعادةال  زر  إلى التكبير زر  يتحول  حد أقص ى إلى النافذة تكبير عند .الشاشة فقط من جزء النافذة تشغل أن يمكنو 

Restaurer  النافذة تكبير قبل حجمآخر  أي السابق حجمها إلى النافذة إعادة إلى أخرى  مرة فوقه النقر سيؤديو . 

 

 سهم الى شرالمؤ  يتحول . الإطار حواف أحد فوق  الفأرة مؤشريجب وضع  une fenêtre Redimensionner نافذة حجم لتغيير

 إلى سحبالو  البقاء في وضع الضغطو  الفأرة بيسار النقرب الاستمرار معقابل للتغيير. النافذة في وضع  أن إلى يشيرأو مزدوج

 عن الضغط رفعالمناسب يجب  الحجمعلى  الحصول  عند. يتغير الحجم لحظيا (ساري أو يمين ،أسفل ،أعلىإحدى الاتجاهات )

 على لحصول ل الأربعةواف الح على العملية بنفس القيامكما يمكن  ،أفقيا أو عموديا النافذة تصغير أو تكبيريمكن ، وهكذا الفأرة

ا يمكن .المناسبة القياسات  في والعرض الطول  لتغيير النافذة زاوية باستخدام (قطري ال الاتجاه) رأسيا النافذة حجم تغيير أيض 

 .الوقت نفس

 

  Bouton réduire تصغيرزر ال .   ب

 يمكن. أيقونة بشكل المهام شريط على هاوضع وهو لها حد أدنى إلى النافذة تصغيريسمح ب أفقي خط يمثله تصغيرال زر 

 يسمح مما يغلقها، لا لكنه الشاشة من النافذة الزر  هذا يزيل عن طريق النقر على الايقونة. السابق حجمها النافذة إلى استعادة

االنافذة  بعرض  .لاحق 

 

 

ا ارطالإ  حجم تغيّري عندما  المحتوى  أن مرالأ  أول  في يبدو أنه فبالرغم. المكان الجديد ليلائم المحتوى شكل  غيّريت قد ما فغالب 

 سبيل علىف. فقط، ويجب الاعتماد على أشرطة التمرير الإطار داخل الش يء بعض قلتنا هأن إلا ،في حالة التصغير اختفى قد

ر إذا آخر إلى سطر من الكلمات تنتقل المثال،
ّ
 الحجم. صغ

 في الاستمرار مع النافذة من العلوي  الجزء علىبالزر الأيسر  النقر خلال من déplacer une fenêtre نافذةال تحريك يمكن

 .المطلوب الموقع إلىالوصول  دعن الفأرة زر  ريحر وت ،سحبوال النقر

 عمودي

 أفقي

 رأستيا الحجم تغيير
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  النافذة اغلاق .   ج

 على ل والتأكيدسؤاال يتم قد في بعض الأحيان .النشطة النافذة لغلق ويستخدم تقاطع، يمثله Bouton fermer الغلاق زر 

 الحفظ 
 
 بعدة طرق منها: النافذة اغلاق أيضا يمكنو  .البيانات تفقد لا حتى الخروج قبل أولا

 .fermer اغلاق مراختيار الأ  ثم Fichierملف  قائمة فتحب  1

 المصغرة. النافذةبالإغلاق على  الخاص لزر هر اظي المهام شريط من 2

 .Alt+ F4 المفاتيح لوحة اختصار ماستخدا 3

 

  جناح التنقل السريعVolet de navigation 

والمجلدات ويمكن ايضا استعراض  لملفاتل للوصول  Barre d’accès rapide السريع التنقل جزءهو  من النافذة الايسر الجزء

يتم  وعندما( والملفات والمجلدات الأقراص محركات) Windows بيئة باستعراض يسمح الملفات مستكشف إن الاخرى.المجلدات الفرعية 

ا شكلها يصبحالانتقال بين المجلدات الأساسية والفرعية   بمستويات وكل مستوى يمثل فرعا. الشجرةك مميز 

 

 أزرار النتقال Les flèches de navigation 

 يطشر  معرار ، تتوافق هذه الأز النافذة الحالية دون اغلاق بالفعل المستخدم بفتحهاالتي يقوم  جلداتبين الم تنقلتسمح هذه الأزرار بال

 وهي كالتالي: العناوين

 الخلف زر  .   أ

  دون اغلاق النافذة الحالية. لمجلد السابق ا الى للرجوع الخلف زر يستخدم 

 زر الأمام .   ب

 .الأول بعد عملية التراجع الموقع إلى للعودة لأماما زر يستخدم 

 أعلى الزر  .   ج

لمستوى ينتقل المستكشف الى ا الثالث للرجوع الى المستوى الأعلى من الملف مثلا عندما يكون المستوى الفرعي أعلى الزر  ستخدمي 

 .الثانيالفرعي 

 

ناويشريط العن   
 مربع البحث

 

 أزرار النتقال 

 

 Windowsوبذلك يصبح أداء  وسرعة المعالجة سيؤدي هذا إلى توفير الذاكرة، غلقهابعد الانتهاء من النوافذ يجب 

  .المهام المطلوب انجازها بشكل أوضح برؤيةهذا أيضا  يسمح. أحسن
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 قائمة التنقل .   د

ون د بفتحهاالمستخدم  ماق التي المجلدات بين التنقلتسمح ب قائمة تظهر والخلف الامام زر  بجانب الموجود السهم على بالنقر 

 .مراعات الترتيب

 العنوان شريط Barre d’adresse  

 لتحديده فوق نقرال أو المستوى  هذا إلى يتم الانتقال المسار من جزء فوق  عند النقر. تحديده أو موقع لإدخال العناوين شريط ستخدمي

 .نسخه ثم ومن المسار

 البحث مربع Barre de recherche 

كذا و كثر فيه لبحث، وسيتم التفصيل أالمجلد الحالي أو فروعه، عن طريق كتابة اسم الملف أو المجلد المطلوب في مربع ايسمح بالبحث في 

 )عمليات على المجلدات والملفات(. 13العمليات المتعلقة به في الوحدة 

 الأعمدة عناوين  

  المجلدات والملفات والتي تظهر تفاصيل عرض طريقة فيالاكثر شيوعا  الخصائص لمشاهدة
 
 Modifiéتاريخ آخر تغيير و Nomالستم  عادة

le النوع وType الحجم وTaille. 

 
 الحالة شريط Barre d’état   

 .الكلي وحجمها المحددة العناصر عدد أو أسرع، بطريقة المواقع أحد في للعناصر الإجمالي العدد لمشاهدة الحالة شريط ستخدمي

  توالمجلدا الملفات عرض رز Les modes d’affichage  

   .أكثرمعلومات  تمنحكأيقونات كبيرة أو ملفات مع تفاصيل النافذة  في أو المجلدات شكل الملفات تغييريسمح ب 

 أشرطة التمرير  

د الحالية، لهذا يجب التمرير لاستكشاف باقي المحتوى. تعتم أو الصورة أكبر من النافذة المحتوى تستخدم أشرطة التمرير عندما يصبح 

   الأشرطة على النقر والسحب.
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  والمجلدات تالملفا عرض طرق  .4

ة من إمكانية عرض أنواع مختلفمع . فيمكن أن تكون الرموز صغيرة أو كبيرة عرضها أثناء الملفات شكل تغير يمكن مجلد أي فتح عند

 اختيار طريقة العرض المناسبة. ثم  Affichageواختيارالمساحة الفارغة الزر الأيمن للفأرة بالضغط على  باستخدام وذلك المعلومات.

 

  :التالية الاختيارات حتوي علىي الذي Affichageالتبويب  من الأدوات شريط على الموجود العرض طرق أو بالاعتماد على اختيارات 

 

 Très جدا كبيرة يقوناتأ

grandes icones 
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 Grandes icones كبيرة أيقونات

 

 

 icones متوستطة أيقونات

Moyennes 

 

 

 Petites icones صغيرة أيقونات

 

 

 Liste قائمة

 

 

 Détails تفاصيل
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 Mosaïque مربعات

 

 

 Contenu محتوى 

 

 والمجلدات تالملفا ترتيب 

تحديد م من القائمة المنسدلة ث  Trier par ـالترتيب ب واختيار الزر الأيمن للفأرة بالضغط على المساحة الفارغة باستخدام وذلك

أو حسب  Typeنوع الملف أو حسب  Modifié le التعديلتاريخ أو Nom الترتيب الأبجديالترتيب المطلوب سواء بالاعتماد على 

 طرق أخرى وإضافة  Ordre décroissantالتنازلي أو  Ordre croissantالترتيب التصاعدي كما يمكن اختيار   .Tailleحجمه

 .Autres للترتيب

 
 .Affichageالتبويب  من الأدوات شريط على الموجود Trier par ـالترتيب بالأمر أو بالاعتماد على 
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 يمكن لمثال،ا سبيل على. الملفات تنظيم طريقة لتغيير الأعمدة عناوين استخدام يمكن ،المجلدات والملفات تفاصيل عرض طريقة من

  المستخدمة الملفات تكون  حيث التاريخ حسب للفرز  Modifié le التعديل تاريخ العمود رأس فوق  النقر
 
 نقرالتم  إذاو  الأعلى في مؤخرا

 . الأعلى في الأقدم الملفات تكون  بحيث الملفات فرز  فسيتم أخرى  مرة العمود على

 

 

 والمجلدات تالملفا تجميع 

 ظهري تعن طريق القائمة الت ،المطلوب نمط التجميعتحديد ثم  Regrouper parتجميع ب ـ يمكن تجميع الملفات والجلدات عن طريق الأمر

 عا.تجميع الملفات المتشابهة م. هذه الخاصية تسمح بتسهيل البحث عن طريق الزر الأيمن للفأرة على المساحة الفارغة بالنقر على

 
 المجلدات كالتاليالملفات و فتظهر 

 

 

الأعمدة عناوين  

 

 


