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 COPY AND CUT THEإستنساخ ونقل ملف      
FILE 

إن عملية الأستنساخ للملف تعني أخذ نسخة منه والذهاب •

بها الى موقع خزن ثان في الحاسبة كأن يكون أحد أجزاء 
أو قرص مدمج  Hard disk(HD)القرص الصلب 

Compact disk (CD)  أو قرص رقميDigital 
versatile disk (DVD)  وتتم هذه العملية بأستخدام

 Cمع الزر  Ctrlأو الضغط على الزر  Copyالأيعاز 
(Ctrl+C)  من لوحة المفاتيحKeyboard  وعند الوصول

الى الموقع المطلوب نقل النسخة إليه نضغط على لصق 
Paste  أو الضغط على الزرCtrl  مع الزرV  (Ctrl+V). 
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أما عملية نقل الملف فتعني قص الملف من موقعه والأنتقال به 

الى موقع خزن ثان في الحاسبة كما في عملية الأستنساخ 
 Cutنستخدم الأيعاز  Copyولكن بدلا من أستخدام الأيعاز 

من لوحة  X (Ctrl+X)مع الزر  Ctrlاو الضغط على الزر 

المفاتيح وعند الوصول الى الموقع المطلوب النقل إليه 
 .Pasteنضغط على لصق 

 



 يمكن تنفيذ أمر النسخ و القص بعدة طرق

 Organizeنسخ الملفات من القائمة  : اولا

 .Copyنحدد الملف أو المجلد المطلوب نسخه •

 .و نختار منها أمر نسخ Organizeنفتح قائمة •

 .نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فيه•

 .نختار أمر لصق Organizeمن قائمة •



 النسخ باستخدام زر الماوس الايمن :ثانيا

 .نحدد الملف المطلوب نسخه.•

 .نضغط بزر ماوس اليمين على الملف و نختار أمر نسخ•

 .نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فيها•

نضغط بزر ماوس اليمين في مكان فارغ داخل النافذة و من .•

 .القائمة الفرعية التي تظهر نختار أمر لصق

 



 المفاتيحالنسخ باستخدام اختصارات لوحة  : ثالثا

 .نحدد الملف المطلوب نسخه•

لأمر  CTRL+Cباستخدام لوحة المفاتيح نضغط على زري  •
 .النسخ

 .نفتح النافذة المطلوب وضع النسخة فيها•

لأمر  CTRL+Vمن لوحة المفاتيح نستخدم الاختصار •
 .اللصق

تنفيذ أمر قص له نفس المراحل الستة التي مرت معنا سابقا 
بتنفيذ أمر النسخ و لكن عدم الاحتفاظ بالنسخة الرئيسية في 

 .مكانها أي عملية نقل من مكان إلى مكان آخر

 


