
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  تطبٌقات الحاسبة اسم المادة :      

 هادي لقاء طارقم. م اسم المدرسة :       
      

استعزاض الملفاث والمجلداث باستخدام  My Computer 

و    جديد على سطح المكتب انشاء مجلدMy Documents  

 سلت المهملاثRecycle Bin   

 
 

 

 

 

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً 

 المعهد التقنً/ السماوة 

 قسم تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات



 

    My Computerمن خلال استعراض محتوٌات الملفات والمجلدات

 

و هو ٌموم بعرض محتوٌات الجهاز وٌتم الوصول إلٌه من سطح المكتب فهو إحدى الأٌمونات 

 ...:الثابتة على سطح المكتب. ونتعرف على محتوٌات الجهاز كالآتى

  :شكل ًنمرا مزدوجا وستظهر محتوٌات الجهاز كما ف  ”My Computer”انمر فوق أٌمونة

 

 

  ”Windows“الألراص الذى ترٌد مشاهدته. ٌعرضانمر نمرا مزدوجا فوق رمز محرن 

الملفات والمجلدات على محرن الألراص. ٌمكن أن تحتوى المجلدات على ملفات أو برامج أو 

 حتى مجلدات أخرى. 

 .جبدء تشغٌل برنامج نمره نمرا مزد لفتح ملف أو مجلد أو

 
 

  “ Folder“  التعامل مع محتوٌات المجلد

هو الجزء الذى  ”Folder“والمجلد  ”My Computer“وظٌفه و ٌتم ذلن إما عن طرٌك

ٌحتوى بداخله على ملفات أو مجلدات أخرى فرعٌة واختصارات. وبما أن الملفات والمجلدات 

فٌمكن إنشاء ملف جدٌد   ”My Computer“ٌتكون منها الجهاز ٌمكن عرضها من خلال ًالت

   ”My Computer“الاسم داخل وسوف تجده منعكسا وبنفس  ”Desktop“على سطح المكتب

 



 

My document 

 

لحفظ عند استخدامك برامج لخصص ٌعبارة عن مجلد على سطح المكتب ٌشٌر إلى مكان  هو      

( office)  برامج مثل مثل الملفات التً تنشأها وتحفظها عند استخدامها        قاتٌالتطب 

                                                                  . Word أو Excel 

 

:My Documents  تكوٌن او انشاء مجلد بداخل نافذة  

.او المستندات  My Documents 1 نفتح نافذة-  

.File من المائمة New نتبع نفس الخطوات السابمة او نختار الامر  -2   

 

 :مستند آخرنسخ معلومات إلى 

ترٌد نسخها، لم بتحدٌد المعلومات  ًالمستند الذى ٌحتوى على المعلومات الت .1

 .ٌزها عن طرٌك اختٌارها بالماوس وذلن بتمٌ

 . Copyانمر "نسخ"  .2

المستند الذى ترٌد ظهور المعلومات فٌه، انمر المكان حٌت ترٌد وضع  ًف .3

 المعلومات.

 .Pasteانمر "لصك"  .4

 ًمرات متعددة عن طرٌك تكرار الخطوة الأخٌرة ف بإمكانن لصك المعلومات .5

 مستندات أخرى أو داخل نفس المستند.



 

 

 نمل المعلومات بٌن المستندات: 
ترٌد نملها، حدد المعلومات وذلن  ًالمستند الذى ٌحتوى على المعلومات الت ًف .1

 بتمٌٌزها .

 .Cutانمر "لص"  .2

المستند الذى ترٌد ظهور المعلومات فٌه، انمر المكان حٌث ترٌد وضع  ًف .3

 المعلومات.

 .Pasteانمر "لصك"  .4

 مولعها الجدٌد . ًوتظهر ف ًسوف ٌتم إزالة المعلومات من المستند الأصل .5

 

 

   Recycle Binسلت المهملاث عبارة عن مجلد 
 

ٌتعامل الكثٌر من مستخدمً وٌندوز على اعتماد ان سلة المهملات عبارة عن برنامج او اداة 

مدمجة فً النظام ولكن فً الوالع هو عبارة عن مجلد لكن بمعاٌٌر خاصة لا تتواجد فً مجلد 

لمائً للملف المحذوف الى مجلد تبمثابة نمل  Deleteعادي ، ولد تم تعٌٌنه لجعل عملٌة 

Recycle Bin  فً للكلمة ، بمعنى اخر حذف صورة ٌعنً كما لو رولٌس حذف بالمعنى الح

لذا  ولٌس حذفها من المرص الصلب بعٌنه،  Recycle Binلمت بنمل هذه الصورة الى مجلد 

 لابلة للاستعادة مرة اخرى بسهولة . ةتصبح الملفات المحذوف

 
 

 

 

https://1.bp.blogspot.com/-t5J1dXiWRv8/W7DyuQNvMNI/AAAAAAAAUPM/pHCveUQT4qwhtVsbE-kPeLss_M1WQMAcgCLcBGAs/s1600/Untitled111.png
https://1.bp.blogspot.com/-t5J1dXiWRv8/W7DyuQNvMNI/AAAAAAAAUPM/pHCveUQT4qwhtVsbE-kPeLss_M1WQMAcgCLcBGAs/s1600/Untitled111.png
https://1.bp.blogspot.com/-t5J1dXiWRv8/W7DyuQNvMNI/AAAAAAAAUPM/pHCveUQT4qwhtVsbE-kPeLss_M1WQMAcgCLcBGAs/s1600/Untitled111.png


 

 

 

عتبر مكان ٌالملفات فإنه ٌتم وضعها فً هذه السلة، و سلة المحذوفات  المجلدات او ند حذفع

 إعادة تلن المجلدات أو طرٌمهامكن عن ٌالمحذوفة ، والتً  والمجلدات ن الملفاتٌمؤلت لتخز

مرة أخرى ، وفً حالة  الٌهااج المستخدم ٌالسابك فً حالة احت حفظهامرة أخرى لمكان  تالملفا

غ سلة المحذوفات من ٌمكن تفرٌالمستخدم لتلن المجلدات أو الملفات ، ف احتٌاجالتأكد من عدم 

تلن المجلدات أو الملفات حتى لا تتراكم فً ذاكرة المرص الصلب ، مما تعمل على شغل جزء 

الذاكرة الموجودة على المرص الصلب . وذلن بالولوف على أٌمونتها بزر الماوس  هذهر من ٌكب

 . ecycle Bin Empty Rالأٌمن ثم اختٌار

 

 حذف ملف او مجلد

 Delete أو اختٌار    Delete مفتاح  المطلوب حذفه ومن ثم الضغط على الملف موم بتظلٌلن  

من المائمة المختصرة   Delete او الضغط على زر الفأرة الاٌمن واختٌار File من لائمة ملف 

Conform Folder Delete ) رسالة تأكٌد حذف مضمون هذه تظهر رسالة تأكٌد الحذف )    

الرسالة هل انت متأكد  ترٌد ازالة  المجلد وكافة  محتوٌاته الى سلة المهملات وهنان اختٌاران  

) لا (         No   نعم( عند النمر علٌة ٌحذف المجلد وٌحوله الى سلة المهملات(  Yes   هما  

(Recycle Bin) مكن عن طرٌك سلة المحذوفات عند  النمر علٌة  ٌلغً عملٌة   الحذف . وٌ   

فلا تخزن بطرٌمة    Shift +Del  استرجاع الملفات المحذوفة  ، الا الملفات المحذوفة بطرٌمة  

. مؤلتة فً السلة  

داخل سلة المحذوفات احتمالٌن وذلن عند النمر علٌه بزر الماوس الأٌمن  ملفلأي مجلد أو  **

:                                                                     ًتظهر لائمة خاصة تحوي الأت   

من سلة المحذوفات إلى  الملفعند النمر علٌه ٌموم باسترجاع المجلد أو  (استعادة) Restore  

                                                                            

ٌمكن استرجاعه وعند ٌحذف المجلد حذف نهائً بحٌث لاعند النمر علٌه  (حذف)  Delete  

.                                         النمر علٌه تظهر رسالة تأكٌد حذف أٌضا كما فً السابك  



 

:أو من قرص لآخرمكان الى اخر لنقل ملف من   

ضغط على الملف او المجلد بزر الماوس الاٌمن نبعد ذلن  المراد نمله  نموم بتظلٌل الملف  

ثم نضع المؤشر فً المكان المراد نمل الملف الٌه   (Cut) الامر  فتظهر لائمة نختار          

.(Paste) ونضغط بزر الماوس الاٌمن ونختار       

                                                                           

 

:أو من قرص لآخرمكان الى اخر لنسخ ملف من   

 (copy) نضغط على الملف او المجلد بزر الماوس الاٌمن فتظهر لائمة نختار الامر   

او المجلد الٌه ونضغط  بزرالماوس   ذلن نضع المؤشر فً المكان المراد نسخ الملف   

  .(Paste ) ونختار الامر  الاٌمن   

       

          

 

 


