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  : الاحتفاظ بنسخ احتياطية من الملفات مهم جداً وذلك بسبب
o  إنشاء عدة نسخ من الملفات لتسهيل توزيعها على المستخدمين  
o إنشاء قالب للملف ليتم استخدامه من قبل المستخدمين الآخرين  
o   ن مستخدم بالوصول إلى الملف من خلال الشبكةميسمح لأكثر م  
þ مها في حال تلف الملف الأصليإنشاء نسخة من الملف ليتم استخدا  

يسمح بتخزين الملفات بصيغة تستخدم مساحة أقل مـن الملـف    : على ماذا ينطبق الوصف التالي    
   ؟الأصلي

o حفظ ملف  
þ ضغط ملف  
o  حذف ملف  
o فتح ملف  

   ؟أي من الخيارات التالية يصف ضغط الملفات 
r تكبير حجم الملف بالنسبة للملف الأصلي  
þ اج إلى حيز أقل للتخزين من الملف الأصليتخزين البيانات بصيغة تحت  
r  تخزين البيانات بصيغة ملف نصي  
r  ربط أكثر من ملف مع بعض  
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  :عدد الملفات في مجلد مامعرفة 
  نفتح المجلد و من قائمة عرض نختار شريط المعلومات 

  
  

  
  .يظهر عدد الكائنات في شريط المعلومات
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 :فات في مجلد ما حسب الحجمترتيب المل

  
  

  ،  ثم اكتب حجم أصغر ملف  رتّب الملفات الموجودة في المجلد حسب الحجم
  نفتح المجلد المطلوب
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  : أو مجلد ما ملفتغيير اسم 
  نضغط باليمين على الملف ثم إعادة تسمية 

  
  

  
   ثم انترالاسمنكتب 
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  :تغيير حالة الملف 
  لى الملف ثم خصائص نضع صح على للقراءة ثم موافقباليمين ع
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  :لجعل الملف قابل للتعديل
  باليمين على الملف ثم خصائص 

  
  نلغي علامة صح عن للقراءة ثم موافق

  
  
  
  
  
  
  
  
  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


  
  
  

 

  
 ــريف)نهر الحياة ( ــالشـ                                                                                العمل مع الملفات و المجلدات     

                             العمل مع الملفات و المجلدات :مهارات الفصل الرابع ٢٨
 

  :حذف ملف
  باليمين على الملف حذف ثم موافق على الرسالة

  
  

  
  :ملفات من مجلد لآخرأو نسخ نقل 
  : حسب  على الملفات المطلوبةنحدد
  . نضغط عليه مرة واحده بالماوس لتحديده:ملف واحد  )١
 . تحديد الكلç قائمة تحرير :جميع الملفات  )٢
 :عدة ملفات ولها حالتين  )٣

 : متجاورة  ?
 .نختار أول ملف بالضغط عليه  )١
من لوحة المفاتيح والاستمرار بالضغط ) shift(نضغط على مفتاح  )٢

  .عليه
  .لملف بالضغط عليها مره واحده بزر الماوس الأيسرنختار باقي ا )٣

  
 :غير متجاورة  ?

 .نختار أول ملف بالضغط عليه  )١
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من لوحة المفاتيح والاستمرار بالضغط ) ctrl(نضغط على مفتاح  )٢
  .عليه

  .نختار باقي الملف بالضغط عليها مره واحده بزر الماوس الأيسر )٣

  
  :نختار حسب المطلوب

( نختار من قائمة تحرير ) نقل(كان  أما لو) نسخ(ار من تحرير كان المطلوب نسخ نخت لو
  ).قص

 

  
  .نفتح المجلد المراد لصق الملفات به
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  :نشاء مجلد جديدإ
  مجلد نكتب الإسم ثم انتر Ûين جديد باليم
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  .من لوحة المفاتيح ) إنتر(نكتب الإسم ثم نضغط مفتاح الإدخال 

  
  :وفاتاسترجاع ملف من سلة المحذ

  فتح سلة المحذوفات تحديد الملف باليمين استعادة
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  انشئ اختصار لملف ما وانقله لمجلد آخر
 قص ثم فتح المجلد الوجهه Û  انشاء اختصار ثم باليمين على الإختصارÛ باليمين على الملف

   لصقÛ اليمنثم ب
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  كم عدد الملفات النصية الموجودة في المجلد  
 نفتح المجلد المطلوب .١

  
  ٢: الجواب 

  
   افتح الملف المضغوطNCCZipباستخدام التطبيق ) ١٤
. zipفواتير قديمة \ My documents \ nccwork    واستخرج جميع الملفات الموجـودة بداخلـه

    ؟My documents \ nccworkإلى المجلد 
  بالنقر على تبويب ضغط الملفات في الاختبار  .١
  وننقر زر فتح  .٢
  إتباع المسار المطلوب و .٣
  ثم بالنقر على الملف المضاف في الأسفل  .٤
  ثم النقر على زر استخراج  .٥
  وإتباع المسار المحدد  .٦
  ثم يظهر مربع نحدد خيار جميع الملفات  .٧
  .وننقر على زر استخراج  .٨
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  ؟  لمبينةفي الشكل أدناه، تم ترتيب الملفات في هذا المجلد بناء على أي من الأعمدة ا

  
  

   ) (نلاحظ وجود السهم في ترويسة النوع 
  ).النوع ( إذن الجواب 
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   ؟my document\nccwork ما حجم المجلد 
  ).my document( نفتح المجلد الأب  .١
  .الإجابةونمرر الماوس على المجلد فيعطي الحجم ونكتبه في حقل  .٢

  
  

  دة في المجلدما عدد الملفات التي يحتوي اسمها على رقم والموجو
  .المطلوب نفتح المجلد .١
  .لملفات التي يحتوي اسمها على رقماونقوم بعد  .٢

  
   ؟ثم احذفها حدد جميع المجلدات الموجودة في المجلد

  .نفتح المجلد المطلوب
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   ؟ سلة المحذوفات من محتوياتهاغأفر

  
  تبمن على سطح المك  سلة المحذوفاترمز بالنقر المزدوج على .١
 إفراغ سلة المحذوفات > قائمة ملف  .٢
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  الموجودة في المجلد. jpgما عدد ملفات الصور ذات الامتداد 
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 مـا حجـم ملـف    My documents \ nccwork افتح المجلد حالي الموجود داخـل المجلـد   
jpg.؟ شركة  
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   ؟ في مربع الإجابةمذكورةقيمة من سطح المكتب واكتب القيمة الtxt.افتح الملف النصي 
  بالضغط عليه مرتين الملفنقوم بفتح .١
  .مربع الإجابة القيمة المذكورة في  نكتب  .٢

  
مـاذا سـتكون صـيغة البحـث        . إذا أردت البحث عن جميع الملفات التي يبدأ اسمها بكلمة مفك          

  المستخدمة؟ 
  (*)كتابة الكلمة متبوعة بحرف البدل 

  *   مفك:الجواب
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مستندات الأخيرة، اكتب الاسم الكامل للملف الذي يبدأ اسمه بـ مستند في مربـع            باستخدام قائمة ال  
   ؟الإجابة المخصص للسؤال  الثاني في نموذج الإجابات

  
  

  :تعرف على ملف الصوت  
  .نفتح المجلد المطلوب .١

   )( والرمز ) wav.( ونبحث على الملف الصوتي الذي يحوي الإمتداد  .٢
  ).جرس ( لملف وهو في هذه الحالة اسم ا .٣

  

  

 على حسب الجهاز الذي يجري عليه الامتحان ،انظر للامتداد  =  real playerأو رمز 
  .لتعرف نوع الملف 
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