
1 
 

Basics of settings and file management in the Windows operating 

system environment 

 windows 7نظبم التشغيل إدارة الملفبت في بيئة  الإػذادات و أسبسيبت

Machine language: To process data automatically, the machine (computer) 

deals with various data and commands using the digital language (the binary 

system 0/1), where the data is represented in the form of strings of different 

order and length consisting of 0 and 1 (the value of 1 There is an electric 

current and 0 is not). 

لغة الآلة: نًؼاندح انثٛاَاخ آنٛا ذقٕو اٜنح )انساسٕب( تانرؼايم يغ يخرهف انًؼطٛاخ ٔ الأٔايش تاسرخذاو 
 زٛث ًٚثم انثٛاَاخ  فٙ شكم سلاسم يخرهفح انرشذٛة ٔ انطٕل ( 1/ 0انهغح انشقًٛح ) انُظاو انثُائٙ 

لا ٕٚخذ  ( 0ٕٚخذ ذٛاس ٔ  1) انقًٛح  1ٔ 0يكَٕح  يٍ   

 How can I deal with the machine? The user will not be able to deal with the 

computer in the language of 0 and 1. In order for the user to be able to exploit 

the computer, he must use programs that provide him with an interface through 

which he can deal with and exploit the machine, which are called operating 

systems. 

. نكٙ ٚرًكٍ 1ٔ  0؟ نٍ ٚسرطٛغ انًسرخذو أٌ ٚرؼايم يغ انساسٕب تهغح كيف يمكن التؼبمل مغ الالة 

خٓح ٚسرطٛغ يٍ خلانٓا انرؼايم يغ انًسرخذو يٍ اسرغلال انساسٕب ٚدة أٌ ٚسرؼٍٛ تثشايح ذٕفش نّ ٔا

 .انرشغٛم  حًأَظ سًٗذ  اٜنح ٔ اسرغلانٓا

Definition of operating system: It is an intermediary program between the 

machine and the user that allows the user to exploit the machine. 

 Windows 7 operating system: It is a multi-user graphical operating system 

developed by Microsoft for personal computers that is based on the window 

method in the user interface. 

 تاسرغلال اٜنح. نهًسرخذو  ْٕ تشَايح ٔسٛظ  تٍٛ اٜنح ٔ انًسرخذو  ٚسًر :تؼزيف نظبم التشغيل

: ْٕ َظاو ذشغٛم سسٕيٙ ) تٛاَٙ( يرؼذد انًسرخذيٍٛ يطٕس يٍ  7 الوينذوس تؼزيف نظبم التشغيل

طشف ششكح يٛكشٔسٕفد خاص تانسٕاسٛة انشخظٛح ٚؼرًذ ػهٗ طشٚقح انُٕافز فٙ ٔاخٓح انرؼايم يغ 

 انًسرخذو.

 How to log into Windows: Press the computer’s power button, where the 

computer performs some tests to ensure the integrity of the connections and 

connected devices, downloads the necessary files, and finally loads the 

operating system from the HD hard disk to the main memory RAM. 
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, زٛث ٚقوٕو خٓواص انساسوة انضغظ ػهٗ صس انرشغٛم نهساسة  ُذٔص :ٚطشٚقح انذخٕل انٗ انٕ

كذ يٍ سلايح انرٕطٛلاخ ٔالاخٓضج انًرظهح ٔذسًٛم انًهفاخ انضشٔسٚح تؼًم تؼض الاخرثاساخ نهرأ

  (RAM 1انٗ انزاكشج الاساسٛح   HD يٍ انقشص انظهةٔاخٛشا ذسًٛم َظاو انرشغٛم 

The Windows 7 welcome screen displays the names and pictures of the active 

user accounts if the device contains more than one user. You can switch to 

another account by clicking on (Switch User) 

ػاسضح أسًاء ٔطوٕس زسواتاخ انًسورخذيٍٛ انُشوطح كرا كواٌ  7 ذظٓش انشاشح انرشزٛثٛح نهَٕذٔص (1

 اندٓوواص ٚسرووٕ٘ ػهووٗ أكثووش يووٍ يسوورخذو  زٛووث ًٚكووٍ انرثووذٚم كنووٗ زسوواب آخووش  تووانُقش ػهووٗ )

switch user"ذثذٚم انًسرخذو" ) 

 If the user account is password protected, you must enter the password in the 

“password” box, then press the enter key, then Windows 7 opens and the 

desktop appears, or what is called the Graphical User Interface. 

ل كهًووح انًووشٔس فووٙ يشتووغ ال اانًسوورخذو يسًٛووا تكهًووح انًووشٔس لاتووذ يووٍ كدخوو زسوواب ارا كوواٌ (2

"passwordظ ػهٗ يفراذ الادخال ثى ٚفرر " ثى انضغwindows 7   ٔٔٚظٓش سوطر انًكروة  ا

 ( Graphical User Interfaceياذسًٗ ب انٕاخٓح انشسٕيسح نهًسرخذو )

Desktop icons: 

System icons: programs, files, and folders related to the operating system, 

such as: computer, trash, network, etc. 

User icons: programs, files and folders created or installed by the user. 

Shortcuts: They are distinguished in form by a small arrow below the icon. 

They contain a title that shortens the path to the original file. 

 :سطح المكتب  أيقونبت

انُظوواو : انثووشايح أٔ انًهفوواخ ٔانًدهووذاخ انخاطووح تُظوواو انرشووغٛم يثووم: انكًثٛووٕذش , سووهح  أٚقَٕوواخ

 انًًٓلاخ , انشثكح ...انخ

 انثشايح أٔ انًهفاخ ٔانًدهذاخ انًُشأج أٔ انًثثرح يٍ طشف انًسرخذو . انًسرخذو: أٚقَٕاخ

اخرظوواساخ : ذرًٛووض فووٙ شووكهٓا تسووٓى طووغٛش أسووفم الأٚقَٕووح, ذسرووٕ٘ ػهووٗ ػُووٕاٌ ٚخرظووش يسوواس 

 انٕطٕل انٗ انًهف الأطهٙ. 

Basic operations on the operating system: Two types of operations that the 

user can perform in Windows are controlling some system settings and 

managing files and folders. 
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Windows operating system settings: The user can control the management of 

some operating system settings such as 

Desktop: arrangement and size of icons, bars, desktop background...etc 

User accounts: adding a new account, deleting an account, inserting a 

password,...etc 

Program management: uninstall a program, choose default programs, etc 

فٙ  اَداصْا نهًسرخذو ًٚكٍ َٕػٍٛ يٍ انؼًهٛاخ انرٙ نظبم التشغيل : ػلى  الأسبسيةالؼمليبت 

 انُٕٚذٔص ْٙ انرسكى فٙ تؼض كػذاداخ انُظاو ٔ كداسج انًهفاخ ٔ انًدهذاخ.

 نهًسرخذو انرسكى فٙ ذسٛٛش تؼض كػذاداخ َظاو انرشغٛم يثم  ًٚكٍوينذوس :  نظبم التشغيلإػذادات 

  : ذشذٛة ٔ زدى الأٚقَٕاخ ، الأششطح، خهفٛح سطر انًكرة....انخ سطر انًكرة 

 كضافح زساب خذٚذ، ززف زساب، ادساج كهًح يشٔس ،...انخ :زساتاخ انًسرخذيٍٛ

 كنغاء ذثثٛد تشَايح، اخرٛاس انثشايح الافرشاضٛح،...انخاداسج انثشايح: 

files and folders management 

File : is a group of homogeneous data stored under one name and related to: 

Name: A series of letters in two parts, written as: extension. Name, such as: 

.docx, search. 

Type: The “extension” extension, which is the part that appears after the last 

dot in the file name, allows us to know the type of the file, as well as the 

programs for dealing with it, such as docx. A text file for the Microsoft Word 

word processing program. 

Path: It is an address that specifies where the file is stored on the computer in 

storage drives (hard disk, CD, flash disk, etc.) and is written in a hierarchical 

structure so that it is easy to deal with. We express the storage drives in Latin 

letters (A, B, C, D,...)  

And write: C:\lettres arabes\premiere\tp.docx  

 The letter C represents the hard disk in the computer, then the letters and 

premiere are main and subfolders, and .docx search is the stored text file. 

Size: It is a value that determines the file capacity needed in storage racks and 

is measured in capacity units: 
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A bit /a byte = 8 bits / kilobyte = 1024 octes / megabyte = 1024 kilobytes  

gigabyte = 1024 megabytes / terabyte = 1024 gigabytes. 

  دارة الملفبت والمجلذاتإ

 انًهف:يفٕٓو 

 يدًٕػح يٍ انثٛاَاخ انًرداَسح يخضَح ذسد اسى ٔازذ ٔ ذخرض تـ: ْٕانًهف  -

 ث .ـتس docx.يثم :  : سهسهح يٍ انسشٔف ػهٗ خضئٍٛ ذكرة :  كيرذاد.كســىالاســى

تًؼشفح  " ٔ ْٕ اندضء انز٘ ٚظٓش تؼذ آخش َقطح فٙ اسى انًهفextension"الايرذادٚسًر  : ٕعــنُا

تثشَووايح يؼاندووح  خوواص يهووف َظووٙ.docxَووٕع انًهووف ٔ كووزنا انثووشايح انخاطووح تانرؼايووم يؼووّ يثووم 

 ٔٔسد.يٛكشٔسٕفد انُظٕص 

انساسة فٙ زٕايم انرخضٍٚ ) قشص طهة , قشص انًساس: ْٕٔ ػُٕاٌ ٚسذد يكاٌ ذخضٚــٍ انًهف فٙ 

ٔ َؼثووش ػووٍ زٕايووم  يضووغٕط , قووشص فوولا. , ...انووخ( ٔٚكرووة فووٙ تُٛووح ْشيٛووح زرووٗ ٚسووٓم انرؼايووم يؼووّ

 ( .… ,A , B, C,Dانرخضٍٚ تانسشٔف انلاذُٛٛح ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 \C:\lettres arabe\premiereثـبح docx. :ٔٚكرة   

ٔ  سئٛسوٙيدهوذاخ  lettres arabe  ٔpremiereػٍ انقشص انظهة فٙ انساسة ثوى  ٚؼثــش  Cانسشف 

 ْٕ انًهف انُظٙ انًخضٌ. ثـتس docx.ٔفشػٛح ٔ  

 ْٙ قًٛح ذسذد سؼح انًهف انلاصيح فٙ زٕايم انرخضٍٚ ٔ ذقاط تـٕزذاخ قٛاط انسؼح  : انســدـى:

=  تاٚودخٛقوا  – تاٚدكٛهٕ  1024= تاٚديٛقا  –أٔكرٙ 1024= تاٚدكٛهٕ   -تٛد  8= ثاٚدــ ان bitانثٛد

 .تاٚد خٛغا1024= تاٚد ذٛشا – تاٚد يٛقا 1024

 

 

 

 مجلد رئيسي

 2مجلد فرعي  1مجلد فرعي 

ملف وورد أ, ملف  مجلد فرعي آخر مجلد فرعي آخر

 اكسل

ملف وورد أو ملف 

 اكسل

 قرص مضغوط , قرص فلاش , ...الخ( حامل تخزيــن) قرص صلب ,
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 إَٔاع انًهفاخ : 

 ًٚكووووٍ انرؼووووشف ػهووووٗ َووووٕع انًهووووف يووووٍ خوووولال )الايرووووذاد ( انووووز٘ ٚخظظووووّ انًسوووورخذو أٔ  -

windows نهًهف 

 أكثش الايرذاداخ اسرخذايا َٕٔع انًهف انرٙ ذشٛش انٗ كم يُٓا : 

 َٕع انًهف  الايرذاد 

.docx ٔأ.doc ٙتشَايح يؼانح انُظٕص  َظ(word) 

.pdf  تشَايح الادٔتٙ اكشٔتاخ( ٙيهف َظAdobe Acrobat) 

.txt ) يهف َظٙ )تشَايح انًفكشج أٔ انذفرش 

.exe  تشَايح قاتم نهرُفٛز ذطثٛقٙ أٔ يهف 

.jpg ػهوووٗ شوووثكح  يهوووف طوووٕسج )شوووائغ الاسووورخذاو نهظوووٕس انفٕذغشافٛوووح

 الاَرشَد (

.gif )يهف طٕس يرسشكح )سسٕيٛح كانشؼاساخ 

.bmp )يهف طٕسج َقطٛح )تشَايح انشساو 

.avi .wmv ٕٚيهف فٛذ 

.zip  .rar  يضغــٕطيهف 

 

Basic operations on files  ػلى الملفبت :  الأسبسيةالؼمليبت 

First: Create a new file: 

1 - Right-click in the contents panel for documents or desktop → choose a new 

command → choose a file type 

 

2 - Using the program through the menu bar, File menu ← New command ← 

Word document or text file. 
 : يهف خذٚذأٔلا : اَشاء 

←  نهًسورُذاخ أٔ سوطر انًكروة داخوم نٕزوح انًسرٕٚواخ سر الفأرة الأيمنن انضغظ ب    -1

  ملف نوعنختبر ←  جذيذاخرٛاس أيش 

يسرُذ ٔٔسد ←  أيش خذٚذ ←  يٍ خلال ششٚظ انقٕائى س قائًح يهف تاسرخذاو انثشَايح  -2

 أٔ يهف َظٙ  

Second: Rename files and folders: 

1-  Select the file you want to rename → right-click on it → select the rename 

command from the menu 

2-  Select the file or folder → press the (F2) key on the keyboard → write the 

new name. 

 ثاَٛا : كػادج ذسًٛح انًهفاخ ٔانًهدذاخ  :
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َخراس ← انضغظ تضس انفأسج الأًٍٚ ػهّٛ ← اػادج ذسًٛرّ   ذسذٚذ انًهف انًهطهٕب -1

 يٍ انقائًح أيش اػادج انرسًٛح  

كراتوح ← ( يوٍ نٕزوح انًفواذٛر F2انضوغظ ػهوٗ يفرواذ )← ذسذٚذ انًهف أٔ انًدهذ  -2

 الاسى اندذٚذ 

Third: Determination 

1- Select all: 

- Using the keyboard, press ctrl+A 

- From the toolbar → click on the Organize button → select All 

2- Select adjacent folders or files: 

- Clicking on the first file to select it → pressing the shift key on the keyboard 

while continuing to press it → clicking on the last file in the group that the user 

wishes to select → all files or folders located between the first file and the last 

file will be selected 

3-  Select separate folders or files: 

- Clicking on the first file to select it → pressing the Ctrl key on the keyboard 

and continuing to press it → clicking on each file separately until the user has 

finished all the other files or folders that he wishes to select 

 انرسذٚذثانثا : 

 :ذسذٚذ انكم  -1

 ctrl+Aيٍ خلال نٕزح انًفااٚرر انضغظ ػهٗ  -

 اخرٛاس انكم ← انضغظ ػهٗ صس ذُظٛى  ←يٍ ششٚظ الأدٔاخ  -

 :ذسذٚذ يدهذاخ أٔ يهفاخ يردأسج  -2

يووٍ نٕزووح انًفوواذٛر يووغ   shiftانضووغظ ػهووٗ يفروواذ ← انُقووش ػهووٗ أٔل يهووف لاخرٛوواسِ  -

انُقش ػهٗ انًهف الاخٛش فٙ انًدًٕػح انرٙ ٚشغة انًسورخذو فوٙ ← الاسرًشاس فٙ انضغظ 

 سٕف ٚرى ذسذٚذ خًٛغ انًهفاخ أٔ انًدهذاخ انٕاقؼح تٍٛ أٔل يهف ٔآخش يهف ← ذسذٚذْا 

 ذسذٚذ يدهذاخ أٔ يهفاخ يرثاػذج : -3

يٍ نٕزح انًفاذٛر يغ الاسرًشاس   Ctrlانضغظ ػهٗ يفراذ ← انُقش ػهٗ أٔل يهف لاخرٛاسِ  -

انُقووش نكووم يهووف ػهووٗ زووذِ زرووٗ ُٚرٓووٙ انًسوورخذو يووٍ خًٛووغ انًهفوواخ أٔ ← فووٙ انضووغظ 

 انًدهذاخ الاخشٖ انرٙ ٚشغة فٙ ذسذٚذْا 

Fourth: Transferring files 

1-  Select the files you want to move → press the right mouse button 

(R.C) → choose from the menu the Cut command → Move to the 

new location or the place to which we want to move the files or 

folders → (R.C) in the new location → choose the Paste command 

2- Using the keyboard → select the folder or file → cut = ctrl+x → 

move to the new location → paste = ctrl + v 

3- By dragging and dropping with the mouse 

*There will be only one copy of the files 
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 نقل الملفبتساتؼا : 

َخروواس يووٍ ( ← R.Cانضووغظ ػهووٗ صس انفووأسج الاًٚووٍ )← ذسذٚووذ انًهفوواخ انًووشاد َقهٓووا  -1

الاَرقال انٗ انًكاٌ اندذٚذ أٔ انًكاٌ انز٘ َشغة فٙ َقم انًهفاخ أٔ ←  قصانقائًح أيش 

  لصقَخراس أيش ← فٙ انًكاٌ اندذٚذ (R.C← )انًدهذاخ نٓا  

الاَرقوال انوٗ ← ctrl+x =قنص ←َسذد انًدهوذ أٔ انًهوف ← يٍ خلال نٕزح انًفاذٛر  -2

  ctrl+v= لصق← انًكاٌ اندذٚذ 

 تٕاسطح انسسة ٔ الافلاخ تانفاسج  -3

 * سٕف ذكٌٕ ُْانا َسخح ٔازذج فقظ يٍ انًهفاخ 

Fifth: Copy files 

      Select the files or folders to be copied → press the right mouse button (R.C) 

→ choose from the list the Copy command → move to the new location or the 

place to which we wish to copy the files or folders → (R.C) in the new location 

→ choose the Paste command 

1- Using the keyboard → select the folder or file → copy ctrl+c → move to the 

new location → paste ctrl+v 

 خايسا : َسخ انًهفاخ

( ← R.Cانضغظ ػهٗ صس انفأسج الاًٚوٍ )← ذسذٚذ انًهفاخ أٔ انًدهذاخ انًشاد َسخٓا      

الاَرقوال انوٗ انًكواٌ اندذٚوذ أٔ انًكواٌ انوز٘ َشغوة فوٙ َسوخ ←  َسوخَخراس يٍ انقائًوح أيش

  لصقَخراس أيش ← (فٙ انًكاٌ اندذٚذ R.C← )انًهفاخ أٔ انًدهذاخ نٓا  

الاَرقوال ← ctrl+c  نسن  ←َسوذد انًدهوذ أٔ انًهوف ← يٍ خلال نٕزوح انًفواذٛر  -1

 ctrl+v لصق ←انٗ انًكاٌ اندذٚذ 

Sixth: Delete files: 

1- Select the files or folders to be deleted → press the right mouse button 

(R.C) → choose the Delete command from the menu → Windows will 

display a message confirming the deletion process → Windows will 

move the files to the Recycle Bin 

2-   Using the keyboard → select files or folders → pressing the del key 

 سادسا : ززف انًهفاخ:

( R.Cانضوغظ ػهوٗ صس انفوأسج الاًٚوٍ )← ذسذٚذ انًهفاخ أٔ انًدهذاخ انًوشاد زوزفٓا  -1

ٚقوٕو انَٕوذٔص تاآواس سسوانح ذعكوذ ػًهٛوح انسوزف ←  حذفَخراس يٍ انقائًح أيش← 

 تُقم انًهفاخ انٗ سهح انًسزٔفاخ   windowsسٕف ٚقٕو ← 

  delراذ فانضغظ ػهٗ ي← ذسذٚذ انًهفاخ أٔ انًدهذاخ ← يٍ خلال نٕزح انًفاذٛر  -2

Seventh: Installation of application files (programs) 

To add a program to the computer, we install it by following its installation 

steps And uninstall application files (programs) 

To remove a program from the computer, it is not enough to use the deletion 

process, but you must use the uninstall program from the control panel tools 


