I. الملفات و المجلدات 
1. تعريف الملفات و المجلدات les fichiers et les dossiers 
i. الملف : مجموعة من البيانات تعتبر وحدة توجد على مساحة ذاكرة كالأقراص . يمكن أن يكون مكتوب (نصوص , كتب ) أو مسموع (قرآن ,أناشيد),أو صور .... . يجب على كل ملف أن يكون له اسم .هذا الإسم يتكون من جزأين :  الإمتداد. اسم الملف 
الإسم : من 1 إلى 255 حرف (الحروف من أ إلى ي , Aإلى  Z, الأرقام , الحروف الخاصة -  , _ ).
الإمتداد   L’extension: يتكون من  3أو 4 حروف يتم فصله عن الإسم بنقطة ,ويعبر عن نوع الملف أو البرنامج الذي يستخدمه.
	الملفات  
	الإمتداد

	          المكتوبة
	Docx   -   pdf  -  pptx 

	          المسموعة
	MP3  - Wav

	          فيديو
	MP4   -  flv 

	          صور
	Png  -  Jpg  - gif 



ii. المجلد : منطقة من القرص يتم فيها تصنيف أو سرد الملفات المختلفة التي سيتم العثور عليها على القرص بالنسبة لاسمه فإنه يتبع نفس قواعد الملفات .
على كل قرص يوجد دائما مجلد هو مصدر كل الأـخرين يسمى المجلد الجذر يرمز إليه ب dossier racine(root) \
ملاحظة :
كل مجلد يمكن أن يحتوي على عدة مجلدات و ملفات  .
المجلد يحتوي على الملف ولكن العكس خاطئ.
لا يمكن أن نجد في نفس المجلد ملفين بنفس الإسم .
2. العمليات على الملفات و المجلدات 
يمكن إجراء عدة عمليات على الملفات و المجلدات   التي يتم تحديدها :
· التحديد Sélectionner
· انشاءCréer  (فقط للمجلدات , الملفات يتم إنشاءها بواسطة التطبيقات .)
· إعادة التسمية Renommer
· مسح أو إزالة Supprimer
· نسخ Copier
· تبديل مكانه Déplacer
	إنشاء 
	إنشاء ملف :
· تحديد المكان الذي تريده للإنشاء 
· تحديد نوع الملف مثل وثيقة وور
إنشاء مجلد : 
· تحديد المكان الذي تريده للإنشاء
· النقر بالزر الأيمن للفأرة ثم اختيار Nouveau Dossier
[image: ]






	تغيير اسم 
	· انقر بالزر الأيمن للفأرة على الملف أو المجلد تغيير اسمه.
· اختيار Renommer
· كتابة الأسم الجديد ثم الضغط على Entrer
ط2)                          - تحديد الملف أو المجلد 
· الضغط على F2 من لوحة المفاتيح .









[image: ]

	حذف  
	                                - النقر بالزر الأيمن ثم اختيار Supprimer                                        
· [image: ]تحديد الملف أو المجلد ثم الضغط على المفتاح من لوحة المفاتيح sup أو  delete











	نسخ أو نقل 
	ط1) 
· النقر بالزر الأيمن على الملف المراد نسخه أو نقله (للنسخ copie للنقل couper).
· تحديد مكان النسخ /النقل ثم ننقر بالزر الأيمن للفأرة ونختار Coller
ط2) 
· تحديد الملف ثم نضغط من لوحة المفاتيح على 
Ctrl+C : للنسخ
Ctrl+X : للنقل
[image: ]تحديد مكان النسخ/النقل ثم نضغط على Ctrl +V










3. مستكشف ويندوز  Windows explorateur 
 (
Barre d’outils     
) (
Barre d’adresse
)[image: ]يتيح لك المستكشف نظرة شاملة لما يحتويه  جهاز الكمبيوتر الخاص بك .الغرض منه عرض وتغيير تركيبة الملفات  على حاسوبك .يوجد رمز مستكشف ويندوز في شريط المهام ,يمكن أيضا فتحه عبر إختصار win +E
 (
Volet d’information        
) (
Volet de navigation
  
) (
      
الجزء
    المركزي            
4
)
 
     Barre d’adresseيعرض المسار المتخذ للوصول إلى المجلد.
     Volet de navigation   يتيح لك التنقل في عرض الشجرة الخاصة بك , في حالة إختيار  أحد العناصر يعرض محتواه في الجزء المركزي  ويتم عرض خصائصه في volet d’information .







image1.png
Affichage
Trir par

Actustser

Coller

Colle leraccourci

Afficher ariére-plan suvant
el

esunll s>

Nouveau

Résolution d'écran

B personnalise

AMEERBEDNE bE

[ iy

Dossier
Raccourci

Microsoft Office Access 2007 Base de données.
Image bitmap

Contact

Document Microsoft Office Word

Document Journal

Présentation Microsoft Office PowerPoint
Document Microsoft Office Publisher
WinRAR archive

ATLMFC Trace Tool settings fle

Document texte

Feuille Microsoft Office Excel

WinRAR ZIP archive





image2.png
Epingler 3 écran d'accuei
Ajouter  Ialste de lecture deVL.C
Lireavec VLC

Partager avec
Inclure dans a bibliothéque

Add to archive...

Add to "Nouveau dossierrar”
‘Compress and eml...

‘Compress to "Nouveau dossie.ar” and email





image3.png
Epingler 3 I'écran d'accueil
Ajouter  la liste de lecture de VLC
Lire avec VLC

Partager avec
Inclure dans Ia bibliothéque
Add to archive...

Add to "Nouveau dossierrar"

Compress and emai

‘Compress to "Nouveau dossier.ar" and email
Envoyer vers

Couper

Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Renommer

Propriétés





image4.png
Ouvrir
Epingler 3 écran d'accuei
Ajouter  Ialste de lecture deVL.C

i Lire avec VLC

Partager avec
Inclure dans  ibliothéque
B Addtoarchive..
# B Addto Nouvesu dossierar”
B Compress and emai..
B Compressto Nouveau dossierar” and emai





image5.png
Ordinateur  Affichage

(2 [4 =

Propriétés Ouurir Renommer  Accéder au serveur Connecter un
multimédia

Emplacement

1 /%) Ordinateur

Bilothéaues
3 pocuments
& mages

& Musique
H vidéos

188 Ordinateur
s Disque local (C)
a Disaue local ()

a Disaue local ()

G Réseau

4 élément(s)

]

L

=l

Réseau

4 Disques durs (3)

Ajouter un
lecteur réseau ~ emplacement réseau

{8 Désinstaller ou moiierun programme.

182 Propriétés systéme

Ouvirle Panneau =

-

Disque local (€]

Disque local ()

=

Disque local €)

4 Périphériques utlisant des dispostifs de stockage amor

Lecteur DVD RW.
(2}

de configuration & Gérer

Systeme

v ¢ | Rechercne.. £





