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 Folder Createانشاء مجلد 
المجلدات تستخدم لتنظيم الملفات حيث يمكن إنشاء مجلد على سطح المكتب أو على مجلد 

المستندات أو على القرص الصلب والطريقة هي النقر بزر الفأرة الأيمن علي أي مكان فارغ 

 كما في الصور التالية:   Folderثم اختر  Newوبعدها تظهر القائمة التالية اختر منها 
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 rename        إعادة تسمية ملف معين    
نكتب الأسم الجديد  renameإضغط بزر الفأرة االيمن على الملف المراد تغير اسمه ثم إختر 

 كما في الصورة ادناه.

 

 : ونقل ملف  copy نسخ
 يتم نسخ او نقل ملف معين بإستخدام االدوات التالية:

  اداةcopy  سخدم لنسخ الملف . ت 
  اداةcut  . تسخدم لنقل الملف 

ثم نختار   cutاو  copyلنسخ او نقل ملف معين نضغط بزر الفأرة االيمن على الملف ونختار

كما في   pasteالموقع المراد نقل او نسخ الملف اليه ثم نضغط بزر األيمن للماوس ونختار 
 الصور التالية : 
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 حذف ملف معين
لحذف ملف معين  delete + shiftو حذف النهائي  delete لحذف نوعان حذف غير نهائي ا

هذا ما يسمى بالحذف الغير  و   delete  إضغط بزر االيمن للفأرة على الملف ثم إختر ايعاز 
نهائي وكما موضح بالشكل ادناه. الملف المحذوف سوف يخزن في سلة المهملات.  اما اذا اردت 

 shift + deleteنهائيا إضغط بالزر االيسر للفأرة ثم اضغط من لوحة المفاتيح ً حذف ملف حذف
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 استعادة الملفات المحذوفة
 Binأعادة الملف او المجلد المحذوف الى موقعه السابق نضغط على ايقونة سهلة المهملات 

Recycle من على سطح المكتب و نتبع مايلي- : 

  .نحدد الملف او المجلد المطلوب 

 ضغط بزر الفأرة االيمن . ن 
  نختار استعادةRestore او نختار استعادة من قائمة ملفFile  . 

 

 حذف نهائي للملفات المحذوفة
 لحذف الملف او المجلد نهائيا مًن الحاسبة ، نتبع ما يلي: 

 نحدد الملف او المجلد المطلوب.  .1

 نضغط بزر الفأرة الايمن .  .2
 .  Fileمن قائمة ملف   او نختار حذف  Deleteنختار حذف  .3
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ولحذف جميع الملفات والمجلدات الموجودة في سلة المهملات نختار افراغ سلة المحذوفات ( 

Bin Recycle Empty )) من شريط االدوات او من قائمة ملفFile ) 

 

يمكنك اتباع  ،Windows 10لملف في  Shortcut لإنشاء اختصار 

 إحدى الطرق التالية
 تخدام زر الفأرة الأيمن: اس1الطريقة 

 . ابحث عن الملف الذي تريد إنشاء اختصار له.1
 . انقر بزر الفأرة الأيمن على الملف.2

 Send to. اختر "إرسال إلى" 3

 Desktop (create shortcutاختر "سطح المكتب )إنشاء اختصار("  .4
 . سيتم إنشاء الاختصار على سطح المكتب.5

 : السحب والإفلات مع زر الفأرة الأيمن2الطريقة 

 . انتقل إلى المجلد الذي يحتوي على الملف المطلوب.1
. اضغط بزر الفأرة الأيمن على الملف واسحبه إلى المكان المطلوب )مثل سطح المكتب أو 2

 مجلد آخر(.

 Create shortcut here. عند إفلات الملف، اختر "إنشاء اختصار هنا" 3
 سيظهر الاختصار في الموقع الجديد. .4

 : اختصار للبرامج المثبتة3الطريقة 

 إذا كنت تريد إنشاء اختصار لبرنامج مثبت:
  Start. افتح قائمة  ابدأ 1

 . ابحث عن البرنامج المطلوب.2

 . اسحب أيقونة البرنامج إلى سطح المكتب مباشرة لإنشاء اختصار.3
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 Windows 10في  طريقة فتح وإغلاق مختلف النوافذ

: فتح النوافذ والتطبيقات  أولاا

 Start Menuاستخدام قائمة ابدأ  .1
 في أسفل يسار الشاشة.  Windows  زر ابدأاضغط على  .2

 لفتحه. Enterاكتب اسم التطبيق أو البرنامج واضغط 

 ثانيًا: غلق النوافذ والتطبيقات

 Xاستخدام زر الإغلاق  .1
 ية اليمنى من النافذة.في الزاوية العلو  X  انقر على زر  .2
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    windows 10 كيفية إطفاء وإعادة تشغيل الحاسوب و الخروج من نظام التشغيل

ثم نحدد احد  Power ونختار  taskbar الموجود على شريط  start نذهب من الى زر 

 الخيارات 

 التالية: 

 • shutdown  لاطفاء الحاسوب 

 • restart   لإعادة تشغيل الحاسوب 

 • Sleep  وضع السكون: إذا كنت ستبتعد عن نظامك لفترة زمنية قصيرة جداً ، على سبيل 

 المثال : خمس عشرة دقيقة أو ساعة.

 •Hibernate   وضع السبات: إذا كنت ستبتعد عن نظامك لفترة طويلة من الوقت ، ولكنك لا

 ام مرة أخرى.تزال ترغب في متابعة العمل من حيث تركته بدالً من إعادة تشغيل النظ

 

The End 


