
وصف الدرس

معلومــات  باســتخدام  تصميمًــا  الطلبــة  ئ  ينــ�ش أن  هــو  الــدرس  هــذا  مــن  العــام  الغــرض   
خاصــة بالأجــزاء الأساســية المكونــة لوحــدة النظــام والأجهــزة الطرفيــة الملحقــة بهــا. يُمكــن 
ي مجلــدات رئيســة 

نــت للحصــول عــلى جميــع المــوارد المطلوبــة وتنظيمهــا �ن اســتخدام الإن�ت
فرعيــة. ومجلــدات 

ما سيتعلمه الطالب

بناء شجرة مجلدات لتنظيم الملفات.	 

إظهار خصائص ملف.	 

نتاجات التعلم

التعامل مع نظام الملفات.	 

الوحدة 1

الملفات والمُجلدات
الدرس 3

المصطلحات

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Fileملف

Folderمجلد

Copyنسخ

Moveنقل
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التحديات المتوقعة 

بــأن وجــود الملفــات علــى ســطح المكتــب أســهل 	  قــد يعتقــد الطلبــة 
الملفــات. تلــك  إلــى  المباشــر  الوصــول  وأفضــل لإمكانيــة 

الشــجري 	  )الهيكلــي(  التركيــب  فهــم  فــي  صعوبــة  الطلبــة  يواجــه  قــد 
للمجلــدات.

قــد يرتبــك الطلبــة فــي اســتخدام أمــر الســحب والإفــلات لاعتقادهــم 	 
بنســخ الملف/المجلــد بطريقــة صحيحــة.

قــد لا يقــوم الطلبــة بتغييــر أســماء الملفــات أو المجلــدات المنســوخة 	 
ممــا يــؤدي إلــى وجــود صعوبــة فــي التمييــز بينهــا لاحقًــا.

 بــأن نســخهم لملف/مجلــد إلــى قــرص USB محمــول، باســتخدام الأمــر 	 
ً
قــد يعتقــد الطلبــة خطــأ

"Send to" أو إرســال إلــى ســيقوم بنقــل الملــف أو المجلــد فعليًــا إلــى القــرص المحمــول وليــس 
نسخه.

التمهيد 

ابدأ المناقشة مع الطلبة عن تنظيم الملفات والمجلدات. ابدأ بطرح بعض الأسئلة مثل:	 

ما هو الفرق بين الملفات والمجلدات؟	 

ما هو الفرق بين أوامر Cut )قص( و Copy )نسخ(؟	 

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Cutقص

Pasteلصق

Searchبحث

Shortcutاختصار

المصطلحات
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هل فقدت ملفًا أو مجلدًا في حاسوبك يومًا ما؟ كيف وجدته من جديد؟	 

هل تذكرت أي أدلة حول الملف أو المجلد المفقود؟ هل سمعت كيف تسمى 	 
هذه الأدلة؟

هل هناك طريقة لإنشاء رابط بين الملف الأصلي والرمز؟ 	 

هل سبق لك الحاجة لمنع حذف البيانات المهمة بالخطأ؟ ما الذي فعلته؟	 

التلميحات الخاصة بالتنفيذ  

أنظمــة 	  جميــع  فــي  الموجــود  المجلــد  مصطلــح  أن  الطلبــة  إعــلام  المفيــد  مــن 
المحوســبة،  الأجهــزة  فــي  عامًــا   60 منــذ  مــرة  لأول  اســتخدم  قــد  الحديثــة  التشــغيل 
واجهــات  ظهــور  ومــع  )الأدلــة(.   directories لفــظ  عليهــا  يطلــق  كان  حيــث 
)المجلــدات(.  Folders بـــ  الســابق  المصطلــح  اســتبدال  تــم  الرســومية،   المســتخدم 

ناقش مع الطلبة أهمية استخدام المجلدات الرئيسة والفرعية لتنظيم ملفاتهم.

قــم بالتأكيــد علــى أن اســتخدام المجلــدات الرئيســة و الفرعيــة لتنظيــم الملفــات هــي أفضــل 	 
أنــه لا توجــد طريقــة مثاليــة  للطلبــة  اشــرح  البحــث عنهــا.  للعثــور عليهــا لاحقًــا عنــد  طريقــة 
لإنشــاء المجلــدات، حيــث أن كل مــا يتعيــن عليهــم فعلــه هــو التأكــد مــن أن المجلــدات التــي 
يقومــون بإنشــائها تحتــوي علــى أســماء ســهلة الفهــم وفريــدة مــن نوعهــا، وألا تحتــوي التســميات 
الوقــت مثــل تســمية مجلــد "مجلــد جديــد"، حيــث أن هــذا  علــى كلمــات يتغيــر معناهــا مــع 

الاســم ســيصبح بــلا معنــى بعــد فتــرة مــن الوقــت.

علــى الطلبــة إدراك ســهولة تنظيــم المجلــدات فــي نظــام Windows، حيــث يمكنهــم البــدء 	 
بمجلــد واحــد وحفــظ الملفــات داخلــه، ومــن خلال إنشــاء المجلــدات الفرعيــة وتوزيــــع الملفات 
التــي تتزايــد مــع مــرور الوقــت، ســيكون مــن الســهل جــدًا العثــور علــى الملــف المطلــوب بســهولة.

الملــف 	  علــى  تغييــرات  بعمــل  قامــوا  ثــمَ  ومــن  ملــف،  بنســخ  قامــوا  إذا  بأنهــم  للطلبــة  اشــرح 
حالــه. علــى  ســيبقى  المنســوخ  الملــف  فــإن  الأصلــي، 

أخبــر الطلبــة أنــه يمكنهــم العثــور علــى أي شــيء موجــود داخــل المجلــدات الرئيســة والمجلدات 	 
الفرعيــة، لــذا مــن المهــم تســمية كل مجلــد وفقًــا لمحتــواه لأن هــذا يجعــل عمليــة البحــث أســهل 

فــي حالــة نســيان مــكان التخزيــن.

ســاعد الطلبــة فــي فهــم أن عمليــة إنشــاء اختصــار لا تعنــي إنشــاء نســخة مــن المجلــد، بــل هــي 	 
ببســاطة طريقــة للوصــول إلــى المجلــد بســرعة. مــن المهــم الإشــارة إلــى أن حــذف الاختصــار لا 

يــؤدي إلــى حــذف المجلــد الأصلــي أو الملفــات بداخلــه.

يجــب إعــلام الطلبــة أنــه مــن الخطــأ نســخ اختصــار لملــف إلــى قــرص ذاكــرة USB، بــل بجــب 	 
الانتقــال إلــى الموقــع الفعلــي للملــف ونســخه إلــى القــرص.
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عنــد التعامــل مــع الملفــات التــي قــد لا يعــرف الطلبــة كيفيــة فتحهــا، ذكرهــم أن الوصــول إلــى 	 
خصائــص الملــف لمعرفــة امتــداد الملــف وحجمــه وخصائصــه المتقدمــة الأخــرى سيســاعدهم 

فــي أغلــب الأحيــان علــى فهــم المشــكلة وحلهــا.

أخبــر الطلبــة عــن ســبب تمييــز بعــض الملفــات والمجلــدات بأنهــا مخفيــة بشــكل تلقائــي علــى 	 
عكــس ملفــات البيانــات الأخــرى مثــل )الصــور والمســتندات(، ويرجــع ســبب ذلــك فــي أن تلــك 
الملفــات لا ينبغــي تغييرهــا أو حذفهــا أو نقلهــا لأنهــا غالبًــا تتعلــق بنظــام التشــغيل وذات أهميــة 

بالنســبة لــه.

اتيجيات غلق الدرس   اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد مــن تحقيــق الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــلال 
�ن  

أســئلة عــلى ســبيل المثــال لا الحــ�: 

هل تستطيع أن تتذكر:	 

الطرق الثلاث التي يمكنك من خلالها قص / نسخ ولصق ملف أو مجلد.	 

كيفية البحث عن ملف أو مجلد.	 

لمذا نستخدم الاختصار.	 

بعض الخصائص التي يحتوي عليها الملف.	 

كيفية إخفاء / إظهار ملف أو مجلد. 	 

ذكر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكررها معهم.	 

لإغــلاق 	  ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.
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حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

اتيجية  ي هــذه الصفحــة ضمــن الاســ�ت
يمكنــك اســتخدام التمريــن �ن  

ي  الــ�ت المهــارات  عــلى تطبيــق  الطلبــة  قــدرة  لتقييــم وتعزيــز  الختاميــة 
الــدرس. هــذا  ي 

�ن تعلموهــا 

الصف السابع | كتاب الطالب | صفحة 54

الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعد الانتهاء من تمرين هذه الصفحة اطلب من الطلبة:	 

انســخ الملف "World_Map" من مجلد Pictures )الصور( باســتخدام اختصارات 	 
Windows المناسبة.

هل هناك طريقة لأداء نفس الأمر باستخدام لوحة المفاتيح والفأرة؟	 

قم بإنشاء اختصار لمجلد "QA.7.1.4_Maps" على سطح المكتب. 	 

المجلــدات 	  أو  الملفــات  تعــد  لــم  بحيــث   Windows إعــدادات  بتغييــر  قــم  أخيــرًا، 
ظاهــرة. المخفيــة 
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الإجابات النموذجية للتدريبات:

1.  إذا أردت نسخ ملف 
من مجلد إلى آخر: 

اسحبه وأفلته إلى الموقع المحدد.

ي الموقع المحدد.
قم بقصه ولصقه �ن

اضغط باستمرار زر Ctrl أثناء السحب ثم قم بإفلاته إلى 
الموقع المحدد.

2. يعت�ب اختصار مجلد 
ن : مع�ي

. رابط إلى المجلد الأصلىي

. نسخة من المجلد الأصلىي

نفس المجلد الأصلىي باسم مختلف.

3.  تعرض خصائص 
الملف المعلومات 

التالية:

ي الملف.
عدد الصفحات �ن

تاريــــخ آخر تعديل.

جميع ما سبق.

4.  عندما يكون للمستند 
خاصية "للقراءة 

فقط":

لا يمكنك فتحه.

ات وحفظه. يمكنك فتحه وإجراء التغي�ي

ات وحفظها  يمكنك فتح المستند ولكن لا يمكنك إجراء تغي�ي
بنفس الاسم.

5.  عندما يكون للملف 
:" ي

خاصية "مخ�ن

 مرةً أخرى.
ً
يمكنك جعله مرئيا

 ولكن لا يمكنك فتحه.
ً
يمكنك جعله مرئيا

ات عليه.  ولكن لا يمكنك حفظ أي تغي�ي
ً
يمكنك جعله مرئيا

6.  يُقصد بخاصية 
"الحجم على 

القرص" الموجودة 
ي خصائص الملف 

�ن
بأنها:

ي يحتاجها الحاسوب لحفظ  مقدار المساحة التخزينية ال�ت
هذا الملف.

. حجم الملف الأصلىي

المساحة الحرة المتوافرة داخل القرص الصلب.

اخ�ت الإجابة الصحيحة مما يلىي وتحقق من إجابتك باستخدام حاسوبك

1
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ي مجلد.1.
يمكنك حفظ الملفات �ن

يمكنك وضع مجلدات فرعية فارغة داخل مجلد آخر.2.

نامج الأصلىي أيضًا.3. نامج، يتم حذف ال�ب عند حذف اختصار ل�ب

يمكن إنشاء اختصار للمجلدات فقط .4.

ة وإلى الأبد.5. عند حذف ملف من مجلد، يتم حذفه من حاسوبك مبا�ش

يط المهام.6. يمكننا حذف الاختصار من �ش

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة وعلامة  أمام العبارة الخطأ.

2

ي المحدد لفتح
ا�ن نامج الاف�ت  1. يمكنك تغي�ي ال�ب

صحيح   خطأ    نوع من أنواع الملفات. 

ي خصائص
 2.  خاصية Date Modified )تاريــــخ التعديل( الموجودة �ن

  الملف تعرض التاريــــخ الذي تم فيه فتح الملف آخر مرة. 
خطأ   صحيح   

ي خصائص
( الموجودة �ن  3.  خاصية Last Accessed )التشغيل الأخ�ي

  الملف تعرض التاريــــخ فقط الذي تم فيه تشغيل الملف.

صحيح  خطأ    

تحقق من الجمل التالية هل صحيحة أم خطأ مستعينًا بحاسوبك.

3
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.)Read Only( اجعله للقراءة فقط 	

ي اتبعتها لتحويل الملف ليصبح للقراءة فقط. 	 أكتب الخطوات ال�ت

 ________________________________________________________

.)Hidden( ي
	 اجعله مخ�ن

. ي
ي اتبعتها لتحويل الملف ليصبح مخ�ن 	 أكتب الخطوات ال�ت

 ________________________________________________________

. ي
ي تتبعها لإظهار ملف مخ�ن 	 أكتب الخطوات ال�ت

 ________________________________________________________

اخ�ت ملفًا من حاسوبك ثم أجر عليه التعديلات التالية:

4
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تلميح:

يط المهام. من علامة التبويب  اضغط على File Explorer )متصفح الملفات( من �ش
 Hidden items إظهار / إخفاء(، أخ�ت( Show/hide ومن مجموعة )عرض( View

ي الآن.
)العنا� المخفية(. انتقل إلى موقع المجلد. المجلد أصبح مر�ئ

تلميح:

 Properties واضغــط الملــف  عــلى  الأيمــن  الفــأرة  بــزر  اضغــط  الملــف.  موقــع  حــدد 
 General التبويــب  ومــن علامــة  )خصائــص(   Properties نافــذة مــن  )خصائــص(، 

)موافــق(.  OK واضغــط  فقــط(،  )للقــراءة   Read-only خاصيــة  فعــل  )عــام(، 
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قم بإنشاء المجلدات والمجلدات الفرعية الآتية:

5

الصور

الصور الصور

المستندات

المستندات المستندات

ميناء الدوحة ميناء حمد ميناء الرويس

ئ البحرية القطرية الموا�ن

مثال
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3

قم بإنشاء المجلدات الرئيسة والمجلدات الفرعية الآتية:

6

اليونانإسبانيا
المملكة 
المتحدة

فرنسا

أمريكا أفريقيا أوروبا آسيا اليا اس�ت

قارات العالم

مثال
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المستوى 
السابع

التعامل مع الملفات والمجلدات.

7

ي المستندات.
يوجد مجلد باسم “QA.7.1.2_Continents” �ن

ئ له اختصارًا على سطح المكتب، ثم قم بفتحه.  	  ابحث عن هذا المجلد وان�ش

	  يوجد مجلدان فرعيان مضغوطان داخل هذا المجلد باسم "Maps" وباسم 

."Four European countries"   

."QA.7.1.2_Continents" إلى المجلد "Maps" استخرج الملفات من المجلد المضغوط  	

 ."Maps" قم بفتح المجلد المُستخرج  	

	 ثم قم بتسمية ملفات الصور الموجودة داخله بأسماء متعلقة بمحتوياتها.

. عــلى 
ً
ي مجلــد "قــارات العالــم" ســابقا

	  ثــم قــم بنقلهــا إلى المجلــد الفــرعي الملائــم الــذي أنشــأته �ن
ســبيل المثــال، قــم بتســمية الصــورة "خريطــة آســيا" ثــم انقلهــا إلى المجلــد الفــرعي "آســيا".

	 قم بحذف المجلد "Maps" بعد الانتهاء من نقل محتوياته إلى المجلدات الأخرى. 

مثال

مثال
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افتح المجلد “QA.7.1.2_Continents” مرة أخرى.

: 	  استخرج الملفات من المجلد المضغوط “Four European countries”، وقم بالتالىي

	  حدد المجلد الفرعي "أوروبا" والموجود داخل "قارات العالم" كوجهة لاستخراج الملفات.

ائــح ولاحــظ علــم كل دولــة  	  ابحــث عــن الملــف "Present Europe"، قــم باســتعراض الرش
موجــودة.

	  انســخ ملــف الصــورة المحتــوي عــلى علــم كل دولــة مــن مجلــد "أوروبــا" إلى المجلــد الفــرعي 
الدولــة. لتلــك  المناســب 

اً أصغــر مــن المســاحة ثــم أكمــل الجــدول  ن 	  قــم بضغــط المجلــد "قــارات العالــم" لــ�ي يأخــذ حــ�ي
. التــالىي

 حجم المجلد قبل الضغط.

 حجم المجلد بعد الضغط.

عدد المجلدات الفرعية والملفات 
الذي يحتويه مجلد "قارات العالم".

عدد المجلدات الفرعية:  
عدد الملفات:  

3

تلميح:

قــم بتذكــ�ي الطلبــة بإمكانيــة القيــام بهــذا 
مــن خــلال نافــذة الخصائــص.

تلميح:

ضغطًــا  الضغــط  عــلى  الطلبــة  بتشــجيع  قــم 
مزدوجًــا عــلى المجلــد المضغــوط للتعــرف عــلى 

داخلــه. والفرعيــة  الرئيســة  المجلــدات  عــدد 
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ي مستنداتك. 
افتح المجلد “QA.7.1.4_Maps" �ن

ي المجلد؟ 
	  هل يمكنك رؤية أي ملفات �ن

 

المخفيــة الملفــات  عــن  معلومــات  عــلى  للعثــور   Get Help المســاعد   	  اســتخدم 
ي ستقوم بكتابتها؟   )hidden files(. ما هي الكلمات المفتاحية ال�ت

 

 "World_Map" ي
المخــ�ن الملــف  ســتجعل  فإنــك  بشــكل صحيــح  التعليمــات  اتبعــت  	  إذا 

. حــاول أن تفتــح هــذا الملــف. افتــح خصائــص الملــف لرؤيــة نــوع الملــف وكيفيــة فتحــه.
ً
مرئيــا

ما هو نوع الملف World_Map؟

 

ي  ي الذي يتيح لك أن تضع دائرة حول القارة ال�ت
ا�ن نامج الاف�ت 	  افتح الملف بواسطة ال�ب

توجد فيها دولة قطر.

دعونا نتدرب على كيفية التعامل مع الملفات والمجلدات.

8

أمام العبارة الخطأ.
  

ضع علامة  أمام العبارة الصحيحة وعلامة

   ." ي
لا يمكننا حفظ الملف بنفس الاسم لأنه ملف "مخ�ن

 
 

لا يمكننا حفظ الملف بنفس الاسم لأنه "للقراءة فقط".  
 

 

ي مجلد آخر. 
يمكننا حفظ الملف بنفس الاسم ولكن �ن

يمكننا حفظ الملف بنفس الاسم اذا قمنا بإزالة اختيار "للقراءة فقط" من خصائص الملف.  
 

 

يمكننا حفظ الملف بنفس الاسم.  
 

 

تلميح:

ــر الطلبــة بــأن ملــف الحاســوب هــو عبــارة عــن مــورد خــاص 
ّ
ذك

ي وحدة التخزين، 
بالحاسوب لتسجيل البيانات بشكل دائم �ن

وأنــه مــن الممكــن إخفــاء الملفــات. يمكنــك أن تظهــر للطلبــة 
كيفيــة جعــل الملفــات مرئيــة أو مخفيــة.
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	 احفظ عملك.

	  قــم باســتخدام خصائــص الملــف لتعبئــة الجــدول التــالىي بالمعلومــات المطلوبــة عــن الملــف 
الــذي قمــت بإنشــائه:

نوع الملف

موقع الملف

حجم الملف

وقت وتاريــــخ إنشاء الملف

يوم ووقت تعديل الملف

3 تلميح:

القيــام  بإمكانيــة  الطلبــة  بتذكــ�ي  قــم 
الخصائــص. نافــذة  خــلال  مــن  بهــذا 
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