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 الأنٗ انًزحهح اندراطيح 

 و.و. طارج عثاص رافع  اطى انتدريظي 

عُٕاٌ انًحاضزج تانهغح 

 الاَجهيشيح

Create and name folders 

     

عُٕاٌ انًحاضزج تانهغح 

 انعزتيح
ٔ تظًيتٓا انًهفاخاَشاء   

 9 رلى انًحاضزج

 انًصادر ٔانًزاجع

، الظاو يجال انحاطة الاني، جايعح  ْاَي عثدانًُعى غيٕتح -1

 .0201الاطكُدريح، 

 اطاطياخ انحاطٕب ٔ تطثيماتّ انًكتثيح: انجشء الأل -0
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 تٓاتظًيإَشاء انًهفاخ ٔ
 تعزيف انًهفاخ

٘ٝ اٌّبدح اٌؼٍّيخ اٌّخضٔخ ٚاٌزٝ رسزفيذ ِٕٙب ِٓ خلاي اٌزؼبًِ ِغ ٔظبَ      

 اٌزشغيً ٚجٙبص اٌىّجيٛرش.

 

 -يتكٌٕ اطى انًهف يٍ جشئيٍ :

  -اٌجضء الأٚي :

 ٘ٛ اٌجضء الأسبسٝ ٚاٌزٜ يمَٛ اٌّسزخذَ ثىزبثزٗ ثٕفسٗ .     

  -اٌجضء الآخش :

 )ٔمطخ( . DOTِزذاد سُ ٚ الإِزذاد ٚيفظً ثيٓ الإ٘ٛ الإ     

 

 تعزيف الايتداد

الاِزذاد ٘ٛ اٌّسئٛي ػٓ ٔٛػيخ اٌٍّف اٌّٛجٛد ػٍٝ جٙبص اٌىّجيوٛرش        

ٔٛع اٌجشٔوبِ  اٌوزٜ يّىوٓ  ْ  ِبٚثٗ يزؼشف ٔظبَ اٌزشغيً ػٍٝ ٘زا اٌٍّف ٚ

ِزوذاد دزفبظ دائّب ثوٕف  الإفي  ٜ ٚلذ . ٌزا لاثذ ِٓ الإ  ٚ يسزؼشػٗ يٕشئٗ

 دزٝ لا رزغيش ؽجيؼخ اٌٍّف ٚدزٝ لا يذذس  ٜ ِشىٍخ ػٕذ رشغيً اٌٍّف.

 

 

جبع اٌخطٛاد اٌسبثك روش٘ب فٝ دبٌخ إٔشبء ِجٍذ ٌٚىٓ ػٕذ إٔشبء ٍِف يزُ إر  

ٚثبٌزبٌٝ يوزُ إٔشوبء ٍِوف  new text documentيزُ إخزيبس  newِٓ  ِش 

 ٚرٌه ثؼشع اِزذاد ٘زا اٌٍّف. new text document.txtافزشاػٝ ٘ٛ 

 

 -ٍِذٛظخ:

دزفوبظ ثوٕف  ٔٛػيوخ اٌٍّوف في دبٌخ وزبثخ اسُ جذيذ ٌٙزا اٌٍّف فلاثذ ِوٓ الإ

دزفبظ ثوٕف  اِزوذاد اٌٍّوف ديوش يذوبفع ػٍوٝ ؽجيؼزوٗ ٚ اٌزؼبِوً ِؼوٗ  ٜ الإ

 َ ٚجٛد ِشبوً ػٕذ اسزذػبء رشغيٍٗ.ثسٌٙٛخ ٚػذ

 

 خطٕاخ تغييز اطى انًهف أٔ انًجهد   
رذذيذ اٌٍّف  ٚ اٌّجٍذ اٌّوشاد رغييوش اسوّٗ ٚرٌوه ثبٌٛطوٛي إٌيوٗ ػوٓ  .1

ؽشيك اٌزذشن ثبلأسُٙ  ٚ في دبٌخ ارا ووبْ ٘وزا اٌٍّوف  ٚ اٌّجٍوذ ٘وٛ 

  ٚي ايمٛٔخ يزُ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبح اٌّسبفخ .



ٔيتى اطتدعاؤِ تإحددٖ إػبدح اٌزسّيخ(   )  Renameاسزذػبء الأِش  .0

 -انطزق انثلاث الآتيح :

  يووزُ اٌٛطووٛي إٌووٝ لبئّووخFile  ٚاسزؼشاػووٙب صووُ اٌزذووشن ػٍيٙووب

  ٚثبٌؼغؾ ػٍوٝ ِفزوبح  renameثبلأسُٙ ٌٍٛطٛي إٌٝ الأِش 

enter  ٖيموووَٛ ٔظوووبَ اٌزشوووغيً فوووٛسا ثووونػلاَ اٌّسوووزخذَ  ْ ٘وووز

ٌجذيوذ   صوُ ثؼوذ وزبثوخ سوُ االأيمٛٔخ فوٝ دبٌوخ اسوزؼذاد ٌىزبثوخ الإ

 ٌزضجيزٗ. enterسُ اٌجذيذ ٔؼغؾ ِفزبح الإ

  -: يهحٕظح

رغييش اسوُ اٌٍّوف  ٚ وزبثوخ اسوُ اٌٍّوف ِوٓ  فٝ في دبٌخ سغجخ اٌّسزخذَ     

دزفووبظ ثٕٛػيووخ اٌٍّووف جذيووذ فيجووت ػٍيووٗ  ْ يزووزوش دووو ِٙووُ جووذا ٚ٘ووٛ الإ

 ِزذاد اٌخبص ثٙزا اٌٍّف( .)الإ

 new document.txtإرا وبْ اٌٍّف اٌّٛجٛد  ِوبَ اٌّسوزخذَ ٘وٛ  -: فّضلا

ِسوزٕذ فلاثوذ  txt  ٚ Document.txt  ٚ .txt.1ِٚطٍٛة رغييش اسوّٗ إٌوي 

 ِزذاد.دزفبظ ثٙزا الإِٓ الإ

  ػٕووووذ اٌٛلووووٛف ػٍووووٝ  ٜ ايمٛٔووووخ يووووزُ اٌؼووووغؾ ػٍووووٝ ِفزووووبح

application  دزٝ يظً اٌّسزخذَ إٌٝ  ِشrename  َٛصُ يم

ٕٚ٘ووب يٕطووك لووبسش اٌشبدووخ وٍّووخ  enterٝ ِفزووبح ثبٌؼووغؾ ػٍوو

edit سوُ اٌجذيوذ وّوب )رذشيش(  ٜ  ْ إٌظبَ يسّخ ٌٕب ثىزبثخ الإ

 . fileسجك روشٖ ِغ لبئّخ 

 خزظبس اٌخبص ثٍٛدخ اٌّفبريخ الإ 

ٕٚ٘وب  f2ٚرٌه ثزذذيذ الأيمٛٔخ اٌّطٍٛثخ صُ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزوبح 

يمووووَٛ  )رذشيووووش( ٚثبٌزووووبٌٝ editيٕطووووك لووووبسش اٌشبدووووخ وٍّووووخ 

 سُ اٌجذيذ صُ يمَٛ ثؼًّ اٌسبثك روشٖ .اٌّسزخذَ ثىزبثخ  الإ

 

 

 ٔايز انًطهٕب تُفيذْا عهٗ أٖ ايمَٕح طزق اطتدعاء أٖ أيز يٍ الأ

 انمٕائى -1

اسزذػبء ٘زا الأِش ِٓ ادذٜ اٌمٛائُ اٌشئيسيخ اٌخبطخ ثششيؾ ديش يزُ 

 اٌمٛائُ .

 اختصاراخ نٕحح انًفاتيح -0

ٌٙزا الأِش ثٍٛدخ اٌّفبريخ يزُ اٌؼغؾ ػٍيٗ  اخزظبسرٛافش في دبٌخ 

 . ِجبدشح

 اٌمٛائُ اٌّٛػؼيخ ) اٌّخزظشح ( -3



 applicationٚ٘ٝ ثفزخ لبئّخ اٌزطجيمبد ٚرٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبح      

ٚػٕذ  ٚاٌزٜ يٛجذ ػٍٝ يسبس ِفزبح اٌزذىُ الأيّٓ ثٍٛدخ اٌّفبريخ

ػيخ ِخزظشح خبطخ رٕسذي لبئّخ فش applicationاٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبح 

رٕفيز٘ب ػٍٝ الأيمٛٔخ اٌّذذدح ثغغ إٌظش ػٓ  ّىٓثجّيغ الأٚاِش اٌّ

 ؽجيؼزٙب ٚ رزٕبست ٘زٖ الأٚاِش ِغ ؽجيؼخ الأيمٛٔخ اٌّذذدح ِسجمب .

 رٕفيز الأٚاِشٝ اٌّسزخذَ اٌضلاس اٌسبثمخ يسًٙ ػٍ ٜ ِٓ اٌطشق  ٚثبرجبع

 . اٌّطٍٛثخ

 

 

 

 (selection)أٔ الإختيار  انتحديد
 

 ٕ٘بن  سثغ ؽشق

. اٌزذذيذ 2رذذيذ اٌىً                                                .1

 اٌّزجبٚس

 . ػى  اٌزذذيذ4.اٌزذذيذ غيش اٌّزجبٚس                                 3

 

 ٚيزُ ثطشيمزيٓ  . تحديد انكم  1

 

 )رذذيذ اٌىً(.  select allٔخزبس الأِش  edit . ِٓ لبئّخ 

 ثٍٛدخ اٌّفبريخ. ctrl +aػٍٝ ِفزبدٝ  ة.اٌؼغؾ

داخوً  ٗٚ٘زا يسّخ ٌٍّسزخذَ ثبٌزذىُ في جّيغ الأيمٛٔبد اٌّٛجٛدح  ِبِو

 اٌشبدخ اٌّفزٛدخ دبٌيب ٚثبٌزبٌٝ يّىٓ رٕفيز الأِش إٌّبست .

 

 . انتحديد انًتجأر0

٘ووٛ رذذيووذ ِجّٛػووخ ِووٓ الأيمٛٔووبد رىووْٛ ِزجووبٚسح ثؼؼووٙب اٌووجؼغ      

ش سوٝ ٚرٌوه ػٍوٝ اٌٛػوغ اٌٌوخ  ْ رىوْٛ الأيمٛٔوبد ٚيفؼً في ٘وزٖ اٌذب

ٌزسووٙيً ػٍّيووخ اٌزذذيووذ سووٛاء وووبْ اٌّزجووبٚس  ٚ غيووش اٌّزجووبٚس   ٚيووزُ 

وّفزوبح  سبسوٝ  shiftاٌزذذيذ اٌّزجبٚس ػٓ ؽشيوك اٌؼوغؾ ػٍوٝ ِفزوبح 

 ِغ الأسُٙ دزٝ يزُ اٌٛطٛي إٌٝ آخش ايمٛٔخ ِطٍٛة رذذيذ٘ب .

     

 ُح إنٗ انثدايح  في حانح انتحديد يٍ ايمَٕح يعي 

 -يثال :



( ايمٛٔووخ ِووٓ 25( ايمٛٔووخ ِٚطٍووٛة رذذيووذ )55فووي دبٌووخ ٚجووٛد )      

( 25الأػٍٝ في ٘زٖ اٌذبٌخ يمَٛ اٌّسوزخذَ ثوبٌٛلٛف ػٍوٝ الأيمٛٔوخ سلوُ )

ٚ ثبٌزوبٌٝ يوزُ رذذيوذ جّيوغ   (shift + home)ٝ صُ اٌؼغؾ ػٍوٝ ِفزوبد

ى  فوي دبٌوخ ؽٍوت (   ٚوزٌه ثبٌؼ1( دزٝ سلُ )25الأيمٛٔبد ِٓ سلُ )

ٚدزٝ ٔٙبيخ ػّٛد  هرذذيذ الأيمٛٔبد ِٓ ادذٜ الأيمٛٔبد اٌّٛجٛدح  ِبِ

 shift)الأيمٛٔبد ففي ٘زٖ اٌذبٌخ يمَٛ اٌّسزخذَ ثبٌؼوغؾ ػٍوٝ ِفزوبدٝ 

+ end)  يووخ الأيمٛٔووبد بإٌووٝ ٔٙ سووبثمبٚرٌووه ٌزذذيووذ الأيمٛٔووبد اٌّطٍٛثووخ

 . هاٌّٛجٛدح ثبٌشبدخ  ِبِ

 

 انًتجأر. انتحديد غيز 3

ِغ رضجيزٗ ػٍٝ ِذٜ اٌزذشن صُ اٌزذشن   ctrlٚرٌه ثبٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبح      

ثبلأسُٙ في جّيغ الأرجب٘وبد اٌّطٍٛثوخ ٚػٕوذ اٌٛطوٛي إٌوٝ الأيمٛٔوخ اٌّوشاد 

)ِسبفخ( ٚرٌوه ٌزذذيوذ ٘وزٖ الأيمٛٔوخ  spaceرذذيذ٘ب يزُ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبح 

خ اٌزبٌيوووخ  يوووب  ووووبْ صوووُ اٌزذوووشن ثبلأسوووُٙ ِوووشح  خوووشٜ ٌٍٛطوووٛي إٌوووٝ الأيمٛٔووو

 ٌزذذيذ٘ب ٘ٝ الأخشٜ. Spaceِٛػؼٙب صُ اٌؼغؾ ػٍيٙب ثّفزبح 

ٚ٘ىزا دزٝ يٕزٙٝ اٌّسزخذَ ِٓ رذذيذ الأيمٛٔبد اٌّشغٛة في رذذيذ٘ب      

   صُ رٕفيز الأٚاِش اٌّطٍٛثخ ػٍيٙب .

 

 ختيار. عكض انتحديد أٔ عكض الإ4

ٚيزُ اسزخذاِٗ في دبٌخ وضشح ػذد الأيمٛٔبد ِوغ سغجوخ اٌّسوزخذَ فوي رذذيوذ 

وّيخ وجيشح ِٓ الأيمٛٔبد ِغ اٌؼٍُ ثأْ ٘زٖ الأيمٛٔبد غيوش ِزجوبٚسح ٚ غيوش 

ِزـٕبسمخ فٝ ٘زٖ اٌذبٌخ يمَٛ اٌّسزخذَ ثؼّوً ٚػوغ الأخزيوبس اٌغيوش ِزجوبٚس 

 invert selection ٚاخزيوبس الأِوش editٌٙزٖ الأيمٛٔبد صُ يمَٛ ثفزخ لبئّخ 

  ٜ ِٓ لبئّخ رذشيش يخزبس )ػى  الأخزيبس( .

  -: يثال

في دبٌخ سغجخ اٌّسزخذَ في رذذيذ جّيغ الأيمٛٔبد ِبػذا صلاس ايمٛٔبد      

( فيموَٛ اٌّسوزخذَ ثوبٌزذشن ثبلأسوُٙ دزوٝ 3 ، 15غيش ِزجبٚسح ِضلا سلُ )

صوُ يزذوشن  (ctrl)( صُ يمَٛ ثزضجيوذ ِفزوبح اٌوزذىُ 3يظً إٌٝ الأيمٛٔخ سلُ )

( صوُ يموَٛ ثبٌؼوغؾ ػٍوٝ ،ثبلأسُٙ ِشح صبٔيخ دزٝ يظً إٌوٝ الأيمٛٔوخ سلوُ )

ِضجووذ دزووٝ الآْ صووُ اٌزذووشن ِووشح  ctrlِووغ اٌؼٍووُ ثووأْ ِفزووبح  spaceِفزووبح 

( صوُ يموَٛ ثبٌؼوغؾ ػٍوٝ 15 خشٜ ثبلأسوُٙ دزوٝ يظوً إٌوٝ الأيمٛٔوخ سلوُ )

( 3 ، 15س ايمٛٔوبد )ٚ ثبٌزبٌٝ يىْٛ اٌّسزخذَ لذ دذد اٌوضلا spaceِفزبح 

صوُ  (edit)صُ يمَٛ اٌّسزخذَ ثفزخ دشيؾ اٌمٛائُ ٌٍذظٛي ػٍٝ لبئّخ رذشيوش 



)ػىو  اٌزذذيوذ(  Invert selectionاٌٛطٛي إٌٝ آخوش  ِوش ثبٌمبئّوخ ٚ٘وٛ 

ك رذذيوذُ٘ ٚيموَٛ ثغبء اٌزذذيوذ اٌخوبص ثوبٌضلاس ايمٛٔوبد اٌسوبٌٚثبٌزبٌٝ يزُ ا

 ثزذذيذ ثبلٝ الأيمٛٔبد جّيؼب .

 

 

 

 انُظخ ٔانُمم ٔ انهصك
 

  (Copy)عًهيح انُظخ  -أٔلا:

 . رذذيذ الأيمٛٔبد اٌّشاد ٔسخٙب .1     

  (Copy)اخزيبس الأِش ٔسخ  (edit). ِٓ لبئّخ رذشيش 2     

  (copy)اخزيبس الأِش ٔسخ  (application) ٚ ِٓ لبئّخ اٌزطجيمبد          

  ctrl + cدٝ  ٚ ِٓ ٌٛدخ اٌّفبريخ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزب         

 . اٌز٘بة إٌٝ اٌّىبْ اٌّشاد ٌظك ٘زٖ إٌسخخ فيٗ. 3     

 -يهحٕظح:

اراوبْ ٘زا اٌّىبْ ِٛجٛد فؼلا فيّىٓ ٌٍّسزخذَ اٌوذخٛي فيوٗ ِجبدوشح صوُ      

يمَٛ ثؼّوً ػٍّيوخ اٌٍظوك   ٚإْ ٌوُ يىوٓ اٌّىوبْ ِٛجوٛدا فيوزُ أشوب ٖ  صوـٕبء 

 ٌٍظك . ػٍّيخ إٌسخ صُ اٌذخٛي فيٗ ٚاٌميبَ ثؼٍّيخ ا

 -يهحٕظح أخزٖ:

دزفبظ ثٙوزٖ اٌؼٍّيوخ ِوشح ٚادوذح في دبٌخ ػٍّيخ إٌسخ فمؾ لا غيش يزُ الإ     

 ِغ اِىبٔيخ ػًّ ػٍّيخ اٌٍظك في  وضش ِٓ ِىبْ ِخزٍف ػٓ الآخش.

  ِب ػٍّيخ إٌمً فلا رزُ إلا ِشح ٚادذح فمؾ.     

 

  cutعًهيح انُمم )انمص(  -ثاَيا :

إلا أووٗ ػٕووذ  (copy)لا رخزٍووف ػووٓ ػٍّيووخ إٌسووخ  (cut)ػٍّيووخ اٌمووض      

ٚػٕوذ ػٍّيوخ اٌموض يوزُ اخزيوبس الأِوش  copyػٍّيخ إٌسوخ يوزُ اخزيوبسالأِش 

cut . 

 -ٚرزُ ػٍّيخ اٌمض وبٌزبٌٝ:

 ظٙب  ٚ ٔمٍٙب.. رذذيذ الأيمٛٔبد اٌّشاد ل  1 

  (Cut) ل ضاخزيبس الأِش  (edit). ِٓ لبئّخ رذشيش 2 

  (cut) ل ضاخزيبس الأِش  (application) ٚ ِٓ لبئّخ اٌزطجيمبد          

 ctrl + x ٚ ِٓ ٌٛدخ اٌّفبريخ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبدٝ          

 . اٌز٘بة إٌٝ اٌّىبْ اٌّشاد اٌٍظك فيٗ.3 



ٚ٘زا الأِش )ػٍّيخ اٌمض( يمَٛ ثٕمً جّيغ اٌٍّفبد  ٚ اٌّجٍذاد اٌّذذدح ِٓ 

 في ِىبْ جذيذ ارا وبْ ِٛجٛدا  ٚ سيزُ أشب ٖ . ِىبٔٙب ٔٙبئيب صُ ٚػؼٙب

 

  يؼب يّىٓ  صٕبء ػٍّيخ إٌسخ  ٚ إٌمً 

  أشبء ِجٍذ جذيذ لجً ػٍّيخ اٌٍظك 

  ػًّ إػبدح رسّيخ لجً ػٍّيخ اٌٍظك ٚ  

  اٌذخٛي داخً ِجٍذ ِٛجٛد ثبٌفؼً ٚ رذذيذ وً ِب فيٗ  ٚ جوضء ِّوب ٚ 

 لجً اٌميبَ ثؼٍّيخ اٌٍظك . فيٗ صُ ارّبَ ػٍّيخ اٌذزف ٌٙزٖ الأيمٛٔبد 

 ٚاِش لا رزؼبسع ِغ ػٍّيخ إٌسخ  ٚ إٌمً .ٚ رٌه ديش  ْ ٘زٖ الأ

 

 

 

  (Paste)عًهيح انهصك  -ثانثا:

 . اٌز٘بة إٌي اٌّىبْ اٌّشاد اٌٍظك فيٗ .1

 )ٌظك( . Pasteرذشيش ٔخزبس الأِش  edit . ِٓ لبئّخ2

  (paste)اخزيبس الأِش ٌظك  (application) ٚ ِٓ لبئّخ اٌزطجيمبد     

  ctrl + v ٚ ِٓ ٌٛدخ اٌّفبريخ اٌؼغؾ ػٍٝ ِفزبدٝ     

  -ٍِذٛظخ:

في دبٌخ ػذَ ٚجٛد اٌّجٍذ اٌّطٍٛة ٌظك الأيمٛٔبد اٌزٝ رُ ٔسخٙب فيٗ      

اٌّىبْ اٌّشاد ػًّ فيٗ  ٝفيّىٓ ٌٍّسزخذَ ثؼذ اٌميبَ ثؼٍّيخ إٌسخ اٌز٘بة إٌ

بء ِجٍذ جذيذ صُ يذخً فيٗ صُ يمَٛ ثؼٍّيخ ِجٍذ جذيذ صُ يزجغ خطٛاد أش

 . ctrl +vاٌٍظك 
 

 


