
 داحمعمر .م. م                                        لحاسبات / المرحلة الثانيةا                                           2المحاضرة / 

 

 Date and Timeالتاريخ والوقت 

  :للتحكم بالوقت والتاريخ نتبع الخطوات كما في الصور التالية

  من لوحة التحكم اختر ايقونةDate and Time. 

  سوف تفتح نافذة على يسار الشاشة نختارDate and Time. 

 ضبط الوقت تلقائي اعتمادا على الشبكة او يمكن ضبطه يدويا. يتم 
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 and Languge Regionتغيير المنطقة واللغة 

 لتغيير المنطقة او اللغة نتبع الخطوات الاتية:

  من لوحة التحكم اخترDate and Language  

  سوف تفتح نافذة على يسار الشاشة نختارRegion 

  والمنطقةيتم تحديد المنطقة 
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 Create Folderانشاء مجلد 

المجلدات تستخدم لتنظيم الملفات حيث يمكن انشاء مجلد على سطح المكتب او على مجلد المستندات 

او القرص الصلب، والطريقة هي النقر بزر الفأرة الأيمن على أي مكان فارغ وبعدها تظهر القائمة 

 كما في الصورة التالية: Folderثم  Newالتالية اختر منها 
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 rename إعادة تسمية ملف معين 

ونكتب الاسم الجديد  renameاضغط بزر الماوس الأيمن على الملف المراد تغيير اسمه واختيار 

 كما في الصورة ادناه:

                             

 

 

 نسخ ونقل ملف 

 يتم نسخ او نقل ملف معين باستخدام:

  أداةCopy .تستخدم لنسخ الملف 

  أداةCut .تستخدم لنقل الملف 

الموقع  ثم نختار Cutاو  Copy لنسخ او نقل ملف معين نضغط بزر الفأرة الايمن على الملف ونختار

 :ةالصور التاليفي  كما Pasteالمراد نقل او نسخ الملف اليه ثم نضغط بزر الأيمن للماوس ونختار 
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 حذف ملف معين 

 ( shift + delete( وحذف نهائي )deleteنوعان حذف غير نهائي )الحذف 

بالحذف  هذا ما يسمىو delete ايعاز اختربزر الايمن للفأرة على الملف ثم  اضغطلحذف ملف معين 

 .الملف المحذوف سوف يخزن في سلة المهملاتوان وكما موضح بالشكل ادناه.  غير النهائي

  بالزر الايسر للفأرة ثم اضغط من لوحة المفاتيح اضغطئياً اردت حذف ملف حذفاً نها إذااما 

(shift + delete.) 
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 استعادة الملفات المحذوفة

المهملات        لاعادة الملف او المجلد المحذوف الى موقعه السابق نضغط على ايوقونة سلة 

(Recycle Bin:من على سطح المكتب ونتبع الخطوات التالية ) 

  الملف اوالمجلد المحذوفبزر الماوس الايمن على نضغط                        

  نختار استعادةRestore ( او نختار استعادة من قائمةFile)                         
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 ولحذف جميع الملفات والمجلدات الموجودة في سلة المهملات نختار افراغ سلة المحذوفات

(Empty Recycle Bin.) 

  


