
  
  :التعامل مع الملفات والحافظات

 
  

  :حافظة جديدين إنشاء ملف أو
  
i. أنشاء حافظة على سطح المكتب. 

a. في مكان فارغ ننقر الزر الأيمن ثم نختار.  
b.  نختارNEW ثم نختار حافظة أو ملف. 

ii. أنشاء ملف أو حافظة داخل نافذة. 
a.    ارѧم نختѧن ثѧفي مكان فارغ ننقر الزر الأيمNEW 

 .ثم نختار حافظة أو ملف
b.  نفتح أي نافذة ثم نذهب إلى قائمةFILE تار ثم نخNEW  

  . أو حافظةاملفوبعدها نختار 
  
  

  :أعادة تسمية ملف أو حافظة
  
i.    مѧѧى الاسѧѧرة علѧѧة ومѧѧى الحافظѧѧرة علѧѧر مѧѧسم ننقѧѧب الѧѧم نكتѧѧث

 .الجديد
ii.              ارѧم نختѧة ثѧننقر الزر الأيمن للماوس على الملف أو الحافظ

 . ونكتب الاسم الجديدRENAMEمن القائمة المعروضة 
iii.       دة     افذة ننقر عليه  أذا آان الملف أو الحافظة داخل نѧرة واحѧم

 .RENAME الاختيار FILEثم نختار من قائمة 
  
  
  
  
 

  :حذف ملف أو حافظة
  

i.          ننقر عليه مر واحدة بالزر الأيسر للماوس ثم نختار المفتاحDELETE  اتيحѧأو من لوحة المف 
 . FILEمن قائمة  DELETEالأمر نختار 

ii.  ننقر الزر اليمن عليه ثم نختارDELETEمعروضةمن القائمة ال. 
iii.  النقر و السحب بواسطة أي زر للماوس ثم نسحبه إلى سلة المهملات. 
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