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 نيهفاخ:انعيهياخ انرئيسيح عهى اندافظاخ وا
 
 

 تيٌ انسجلاخ: ذُقمان 1.

  ٍُِدخٍٝ دحخٍ عؿ:Folder .ٗٗوس ٗوسس ٓصدٝؿش ػ٠ِ حُعؿٍ حُٓؽِٝد 

  ُِخسٝؽ ٕٓ عؿٍ أٝ ُِسؿٝع ح٠ُ طلكش عخروش : ٗٗوس صس حُسؿٝعBack  .حُٓٝؿٝد حػ٠ِ ٣عخس حُٗخكرس 

  ُِّطودّ طلكش ح٠ُ حلآخّ: ٗٗوس صس حُطودForward  ػ٣ِٓش سؿٝع ء ح)٣ؼٍٓ ٛرح حُصس كوؽ رؼد اؿس.(Back 

 ّحُعؿلاص حُط٢ طّ حُدخٍٝ  كطظٜس هخثٓش رًٍ، ُِطٗوٍ حًػس ٕٓ خؽٝس : حٗوس حُععّٜ حُٓؿخٝس لأ٣ًٝٗخص حُسؿٝع ٝحُطود

 اٗوس ػ٠ِ حُٓٝهغ حُٓؽِٝد حُرٛخد ح٣ُٚ: >ح٣ُٜخ خلاٍ ػ٣ِٓش حُطٗوٍ 
  

اَقر هذا انسهو واخذر انيوقع انيطهوب          

 انذهاب انيه يٌ انقائيح
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  New Folder:سجل جديد ء إَشا 2.

،  > Folder < Newٗوسس ٣ٓ٣ٕ ٗٗوس  >عؿٍ ؿد٣د ك٣ٜخ  ء ٗػغ حُٓإشس ك٢ ح١ ٓعخكش كخسؿش ك٢ حُطلقس حُٓؽِٝد اٗشخ

 New Folder.ك٣ظٜس عؿٍ ؿد٣د طكص حعّ 

 

 ذغيير اسو سجل او يهف: 3.

 ًٗطد حلاعّ حُؿد٣د. >)اػخدس طع٣ٓش(  > Renameٗوسس ٣ٓ٣ٕ ٗٗوس  >ٗػغ حُٓإشس كٝم حُعؿٍ أٝ حُِٓف حُٓؽِٝد طـ٣٣س حعٓٚ 
 
 

 ٓلاكظش: ُطك٣ٍٝ حًُطخرش ف١ ُٝكش حُٓلخط٣ق ر٣ٕ حُِـط٣ٕ حُؼسر٣ش ٝحلا٣ًِٗص٣ش:

 حعلٍ ٣ٓ٣ٕ حُٗخكرس ٝأخطس حُِـش حُٓؽِٝرش. حٗوس ح٣ًٝٗش 
 

 

  (Copy):َسخ يهف أو سجل  4.

ًٝٓخ ٢ِ٣: ٗػغ حُٓإشس ػ٠ِ حُعؿٍ أٝ حُِٓف حُٓؽِٝد ، حلاكطلخظ رخلاطٍ  طعطؼٍٓ ُؼٍٓ ٗعخش ػخ٣ٗش ٕٓ عؿٍ أٝ ِٓف ٓغ

 )اُطم(. > Pasteٗوسس ٣ٓ٣ٕ  >ٗٗطوٍ ح٠ُ حُٗخكرس حُٓؽِٝد ٝػغ حُٗعخش ك٣ٜخ  >)اٗعخ(  > Copyٗوسس ٣ٓ٣ٕ  >ٗعخٚ 
 
 

ك٣ظٜس ، ُصس حلا٣عس ٝحُعكدٗوّٝ رسعّ ٓعطؽ٣ٍ كٍٝ حُؼٗخطس حُٓؽِٝرش رٝحعؽش حُٗوس رخ، ٓلاكظش: ُٗعخ أًػس ٕٓ ػٗطس

 طكد٣د أصسم كٍٝ حُؼٗخطس حُٓخطخسس.
 
 

 َقل يهف أو سجل :  5.

 Cutٗوسس ٣ٓ٣ٕ  >طعطخدّ ُٗوٍ ِٓف أٝ عؿٍ ّ ٕ ًٓخٕ ح٠ُ حخس ًٓخ ٢ِ٣ : ٗػغ حُٓإشس كٝم حُعؿٍ أٝ حُِٓف حُٓؽِٝد ٗوِٚ 

 )اُطم(. > Pasteسس ٣ٓ٣ٕ ٗو >ٗٗطوٍ ح٠ُ حُٗخكرس حُٓؽِٝد ٗوٍ حُعؿٍ أٝ حُِٓف ح٣ُٜخ  >)اهؽغ(  >

 

 (Delete):يسخ سجل أو يهف  6.

 ٣ٝؿد حعِٝرخٕ ُٓعق حُؼٗخطس: 

 

)طعطخدّ ٛرٙ حُؽس٣وش ُٓعق حُؼٗخطس حُط٢ ٗشى رخٗٗخ هد ٗكطخؽ ح٣ُٜخ  Recycle Binٗوٍ حُِٓف ح٠ُ عِش حُٜٓٓلاص  .1

 ٓسس حخسٟ ك٣ع ٣ًٕٓ حسؿخػٜخ ح٠ُ ًٓخٜٗخ ٓسس ػخ٣ٗش(.

 

 ِش حُٜٓٓلاص ُٓعق حُؼٗطس رٗوِٚ ح٠ُ ع:Recycle Bin ٗوسس ٣ٓ٣ٕ  >ٗػغ حُٓإشس كٝم حُؼٗطس حُٓؽِٝدDelete 

 )ٗؼّ(. Yesعطظٜس سعخُش ؽِد طؤ٣ًد كٗٗوس  >)آعق(  >

 ٗرٛد ح٠ُ عؽق حًُٓطد، لأسؿخع حُِٓف ح٠ُ ًٓخٗٚ حلاط٢ِ< Desktop  ٗوسس  ح٣ًٝٗش عِش حُٜٓٓلاص  ٗٗوس

 )اسؿخع(. > Restoreٗوسس ٣ٓ٣ٕ  >ؼٗطس حُٓؽِٝد اسؿخػٚ ٗػغ حُٓإشس ػ٠ِ حُ >ٓصدٝؿش لأعطؼسحع ٓكط٣ٝخطٜخ 
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 :)ٗٗوس ٗوسس ٣ٓ٣ٕ ػ٠ِ  ُٓعق ٓكط٣ٝخص عِش حُٜٓٓلاص )ػٗد حُطؤًد ٕٓ ػدّ حُكخؿش ٕٓ حُِٓلخص حُٓكرٝكش

 )طلس٣ؾ عِش حُٜٓٓلاص(. Empty Recycle Binٝٗخطخس  ح٣ًٝٗش عِش حُٜٓٓلاص  

 حسؿخع حُؼٗطس حُٓكرٝف( ٓعق حُؼٗطس ٓرخشسس ٝرطٝسس ٜٗخث٣ش: )أ١ لا ٣ًٕٓ .2

طظٜس  >رٕكط حُٝهص  Shift+Deleteٕٓ ُٝكش حُٓلخط٣ق ٗػـؽ  >ٗوّٝ رطؤش٣س حُؼٗطس حُٓؽِٝد ٓعكٚ رٗوسس ٝحكدس 

 )ٗؼّ(. Yesسعخُش طؤ٣ًد كٗخطخس 

 يٌ اسيه:ء انتدز عٌ عَصر يعيٌ َعرف جز 7.

 

ٕٓ حعّ حُؼٗطس حُٓؽِٝد حُركع ػٗٚ ء ًٗطد ؿص >حُٓؽِٝد حُركع ردحخِٚ  Folderأٝ حُعؿٍ  Partitionٗدخٍ ك٢ حُوعّ 

رؼد ُكظخص عطظٜس ٗطخثؾ حُركع . ٣ًٕٓ  day) >حُٓٝػق أدٗخٙ )ٓػلا ًٗطد ًِٓش  Search Computerك٢ كوٍ حُركع 

 طشـ٣ٍ حُِٓف حُٓؽِٝد رخُٗوس ػ٣ِٚ ٗوسس ٓصدٝؿش:

 

 

 انيطهوب انتدز انكهًحَكذب            

 عَها هَا                    

 

 

 ٗطخثؾ حُركع
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