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File Basicsأساسيات الملف 

3

ما هو الملف؟➢

CDقرصمثلتخزينوسيطعلىالموجودة(..كمبيوتربرنامجأوفيديو،موسيقى،صورة،ملف،)البياناتمنمجموعةهو

..DVDأو

الاسم✓ما هي خصائص الملف؟➢

ًتطبيقأينستخدمعندما➢
ا
.RAMالـفيالبدايةفيالعملهذايخزنًصورةرسمأوبياناتجدولًأوورقةكتابةمثل

أثريتلاآخرتخزينجهازفينحفظهأنيجبلذا.الحاسبعنالطاقةانقطاععندللفقدعرضةالعمليجعلهذا➢

ًالصلبالقرصمثلالطاقةبانقطاع
ا
.مثل

.يارهباختنقومموقعفيوسيحفظالحجموالحفظخيوتارًزمنوامتدادواسمسيأخذفإنهالملفهذاحفظعند➢

الحجم✓ الموقع✓ التاريخ✓الامتداد✓
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File Nameاسم الملف 

ًكانت)حرفا255عنالملفاسميزيدألايجب❑
ا
(أحرفبثمانيةمحدودةالملفاتأسماءسابقا

.الملفاسمفيو؟"/|><\*:الرموزًاستخدامتجنب❑

,Aux)ملفكاسمالتاليةالمحجوزةالكلماتاستخدامتجنب❑ Com1, Com2, Com3, Com4, Con, Lpt1, Lpt2,Lpt3,

and Prn)

يسمحلاحيثالإلكترونيالبريدعناوينعنمختلفةقاعدةهذه)الملفاتأسماءبينالمسافاتاستخداميمكن❑

.(بالمساحات

:قواعدعدةالتسميةولهذه.تسميتهيجبملفأيحفظعند➢
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File extensionامتداد الملف 
:(للحفظالجدولً)الامتداداتأشهر.بنقطةالرئيس يالملفاسمعنيفصلاختياريًملفمعرف➢

ملف نص ي

ملف صوتي

ملف صورة

ملف فيديو

صفحات ويب

جداول بيانات

قاعدة بيانات

متفرقات
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File extensionامتداد الملف 
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File Directory(1/2)موقع الملف 

الحاسبعلىالموجودةالملفاتبأثرليحتفظيستخدمملفاتنظامحاسبجهازكليمتلك➢

(drivers)سواقاتكتعرفوالتيالفيزيائيةالتخزينأجهزةعلىالملفاتنظاميعتمد➢

السواقاتبهذهقائمةنرىًأنيمكنThis PCعلىبالضغط➢
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File Directory(2/2)موقع الملف 
الدليلباسمالرئيس يالدليلإلىيشار،(دليلتسمى)تخزينوحدةلكلالملفاتمنقائمةعلىالتشغيلنظاميحافظ❑

.backslash(\)الخلفيالمائلالرمزاسمهويليالجهازقبلمنالجذرالدليليعرف.( Root directory)الجذر

\:C:مثال

.(subdirectory)فرعيدليلقائمةكلتسمى.أصغرقوائمإلىالجذرالدليلتقسيميمكن❑

.الملفاتلتخزينكخزانةيعملكمجلدفرعيدليلكليوصففإنهLinuxأوMac Osأو Windowsاستخدامعند

تميكروسوففي.خاصرمز بواسطةالأخرىًالمجلداتوأسماء(لجذرا)الأقراصمحركحرفمنالمجلداسميفصل❑

.(\)هوالرمزهذاويندوز،

فيكما.فالملولاحقةاسموبعدهاالفرعيةالمجلداتثمالملفيخزنًحيث(الجذر)القرصنحدد:الملفموقعلتعيين❑

:الشكل
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File sizeحجم الملف 

الملفحجمزادالبتاتعددزادكلما.بتاتشكلعلىمخزنةبياناتمنمكونًملفكل❑

غابايتالميبايت،الكيلو،البايت:بـعادةالملفحجميقاس❑

File Dateتاريخ الملف 

.عليهطرأتعديلآخرتاريخوالملفإنشاءتاريخالحاسبيتتبع❑

تاريخًالملف
حجمًالملف

9

https://manara.edu.sy/


https://manara.edu.sy/

تنسيق الملف/صيغة
File Format

ملففيزنةالمخالبياناتترميزوًتنظيمإلىالملفتنسيقيشير❑

 ليستدادالامتغيير لكن.الملفلإنشاءاستخدمالذيالتطبيقو الملفتنسيقإلىالامتداديشير :هامةملاحظة
 
كافيا

 جديدامتدادمنالملفلجعل
 
 يجعلهلا zipملفإلىxlsxمنملفامتدادتغيير :مثلا

 
 ملفا

 
تحويليجببلمضغوطا

.مضغوطةبياناتإلىzipبرنامجباستخدامالملفبيانات
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:الحاسبوبرامجلبياناتتنظيميةهيكليةالتشغيلنظاميوفر❑

(directories)الدلائلهيكيلة❑

السواقات➢

المجلدات✓

...المجلداتمنوالمزيد▪

الملفات•

.الأخرىًالتخزينوأجهزةالأقراصعلىالموجودةالملفاتتصورًعلىذلكيساعدنا❑

File Management  (1/4) إدارة الملفات
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ويندوز فمستكشطريقعنالمخزنةالملفاتتعرضويندوزًالتشغيلنظامفي➢

Windows Explorer حيث(شجرةهيكل)الهرميالمخططبطريقة:

.ينالملفات في مجلد معفي نهاية كل فرع تمثل الأوراق تمثل✓

تمثل الشجرة جهاز تخزين ✓

روع أصغر فيمكن تقسيم هذه الفروع إلى المجلدات الشجرة فروع تمثل ✓
المجلدات داخل المجلدات تمثل 

افق ✓ دليل الجذرالشجرة جذعيتو

File Management (2/4) إدارة الملفات
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م➢ :أجزاءعدةإلىWindows Explorerويندوزًمستكشفإطاريُقسَّ

:النافذةمنالأيسر الجانبعلىالموجودالجزءيظهر ❖

كبالخاصالكمبيوترجهازإلىالمتصلةالتخزينأجهزةمنكل▪

...والكمبيوترالمكتبسطحمثلالهامة،النظامكائنات▪
قًفوًالنقربواسطةآخرنظامكائنأوتخزينجهازرمزتوسيعيمكن❖

الهرميالتسلسلمستوىًالتاليالرمزتوسيعيعرض.لهاالمقابلالرمز

.المجلداتمنمجموعةعادة-للتخزين

حتوياتهمفتظهر.الرمزعلىمباشرةبالنقرالمجلدأوالجهازرمزفتحيمكن❖

.ويندوزًمستكشفنافذةمنالأيمنالجانبفي
ويندوزًويوضحًالشكلًالمجاورًًكيفيةًالتعاملًمعًمستكشف

File Management  (3/4) إدارة الملفات
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ويندوز؟مستكشفيوفر ماذا➢

والمجلداتالملفاتموقعتحديد✓

دميقاسمإلىمجلدأوملفاسمتغيير:تسميةإعادة✓

ً
ا
.لمحتوياتهأفضلوصفا

.آخرإلىجهازمنملفنسخ:نسخ✓

ىإلتخزينوحدةمنأوآخرإلىمجلدمنملفنقل:نقل✓

.أخرىً

.مجلدحذفأوملفحذف:حذف✓

File Management  (4/4) إدارة الملفات
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File Management (1/2) القواعد الأساسية لإدارة الملفات

.فيةالخالاختصاراتاستخداموتجنبوصفية،أسماءوالمجلداتالملفاتإعطاءيفضل:وصفيةأسماءاستخدم1.

بسهولةتحهفيمكنبحيثالأصليالملفبامتدادالاحتفاظيجبملف،تسميةإعادةعند:الملفملحقاتعلىالحفاظ2.

.الصحيحةالبرمجياتتطبيقمع

ًمجلداتإلىالملفاتفصل:مماثلةملفاتمجموعة3.
ا
.إنشاءهاهدفإلىاستنادا

مجلداتهوًأساس يمجلدتحديدالسهلفمنللمجلداتهرميتسلسلوضععند:أسفلإلىأعلىمنالمجلداتتنظيم4.

(MyPhotos/Photos2011/Mars/OnThePlag)الفرعية

ًمهيأةالمجلداتمنمجموعةويندوزًيقدم:الافتراضيةالمجلداتاستخدام5.
ا
المستنداتلمثافتراضيةكمجلداتمسبقا

.الملفاتوالبياناتلتخزينوالموسيقى،والصورً
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.الجذرالدليلفيالملفاتتخزن لا 6.

الكمبيوترزلجهاالصلبالقرصإلىالمضغوطةالأقراصأوالمرنةالأقراصمنالملفاتانسخأداءأفضلعلىللحصول7ً.

.إليهاالوصولًقبلبكالخاص

.إليهابحاجةتعدلمالتيالملفاتأرشفةأوحذف8.

.والترخيصالمؤلفحقببنودالالتزاممنتأكدالملفات،نسخعند.والنشرالطبعحقوقًقواعداتبع9.

.بانتظامبكالخاصةللمجلداتاحتياطينسخبإجراءقم10.

File Management (2/2) القواعد الأساسية لإدارة الملفات
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المعلوماتفقدتحالفياستعادتهايمكنحتىالحاسوبمعلوماتأرشفةو نسخعلىالمعلوماتتكنولوجيافيتدل➢

.بهاالعبثتمأو الأصلية

Backup Security(1/4) أمن النسخ الاحتياطي

احتياطية؟نسخإجراءإلىنحتاجلماذا➢

.أحدثإصدارفوقًمستندمنقديمةنسخةالخطأطريقعننسختإذا✓

.العملعنالصلبالقرصخرجإذا✓

الاحتياطيالنسخقبلالفيروساتقبلمنالملفاتمسححالة✓

.ةالمنزليالحاسوبأجهزةعلىمعلوماتهمفقدوافيهالمشاركينمن%66أنخللهمنتبيناستبيانأجري2008ًعامفي➢
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:بكالخاصةللملفاتالاحتياطيالنسخخطةصياغةعندالاعتبار فيتضعهاأنيجبالتيالعوامل➢

عنهاإحتياطيةنسخةبإنشاءتقومأنتحتاجالتيالبياناتهيماتقرر1ً.

(....شهركل،أسبوعكليوم،كل ( الاحتياطيالنسخلعملواقعيزمنيجدولًإنشاء2.

.فيروساتعلىتحتويًالتيللملفاتالاحتياطيالنسخلتجنبطريقةوجودمنتأكد3.

.الثابتالقرصفشلبعدحاسوبكإقلععلىستعملالتيأقراصمننوعأيمعرفة4.

بنسخةاظالاحتفتمالتيالبياناتاستردادبنجاحيمكنكبحيثبكالخاصالاستعادةإجراءاختبارمنتأكد5.

.منهااحتياطية

Backup Security(2/4) أمن النسخ الاحتياطي
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:بكالخاصةللملفاتالاحتياطيالنسخخطةصياغةعندالاعتبار فيتضعهاأنيجبالتيالعوامل➢

.بكالخاصالاحتياطيالنسخعلىللحفاظآمنمكانعلىالعثور6ً.

.الاحتياطيةالنسخلإجراءستستخدمهالذيالتخزينجهازنوعحدد7.

.الاحتياطيالنسخاحتياجاتمعللتعاملبرنامجحدد8.

Backup Security(3/4) أمن النسخ الاحتياطي
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:الاحتياطيةالنسخةباستخدامحاسوبلحمايةالمتخذةالخطوات➢

ًالبياناتملفاتمناحتياطيةنسخإجراء:(File backups)للمفاتاحتياطينسخإجراء •
ا
مزامنةمعأويدويا

.البرمجياتملفات

هتعيينمنفتأكدويندوز،التشغيلبنظاميعملالكمبيوتركانإذا:(Restore points)استعادةنقاطإنشاء•

ً
ا
.استعادةنقاطإنشاءعلىتلقائيا

قبلمنالموردةإماالاستردادأقراصمنمجموعةلديكأنمنتأكد:(Recovery disks)الاستعادةأقراص•

.بإنشائهاقمتالتيأوبكالخاصللكمبيوترالمصنعةالشركة

.الاحتياطيالنسخبرنامجأوالنظاممزامنةباستخدام(System backup)بأكملهللنظامالاحتياطيالنسخنظام•

Backup Security(4/4) أمن النسخ الاحتياطي
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Thank you
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