
                                          

الايعاااا ا ي الاي ( اااا     ت
 ((ظيفته

عملااااااه  (ا ااااااا   
 ل(ح  المف تيح 

 

1 Cut   اااو ا(  ااا   :
 ال    عد تحديده

Ctrl+X 

2 Copy   ااااااااااااااااا   :
 ال    عد تحديده

Ctrl+C 

3 Paste   لصاااااااااااااااا:
الاا    عااد   اا ه لاا( 

   له 

Ctrl+ V 

 

 -:Copy    ال    
 

ن  ر . (لايمك    جاء من ا( جميع محت(ي ت ال(ر   الى مك ن ا ر من الملف ا( الى ملف ا (هي عملي  
 ت فيذ هذه ال  (ة الا  عد تضليو الجاء المراد    ه .

 

 ؟ ف   س /  كم  ري   يمكن     ال   
 

 ال ري   الا(لى : 
  حدد ال   الم ل(ب    ه .  -1
 . Home  ذهب الى   ئم    -2
 . Copy  ت ر الامر   -3

 ال ري   الث  ي  :
  حدد ال   الم ل(ب    ه .  -1

 مع  . Ctrl+C ضغ  على المفت حين  من  لاو ل(ح  المف تيح  -2
 ال ري   الث لث  : 

  حدد ال   الم ل(ب    ه .  -1
   لمؤشر.  Right Click ضغ  كلك ايمن   -2
 . Copy  ت ر الامر   -3

 
 
 
 



 -: Cut  و ي   ع  ي     محت(ي ت ملف 
 

( ا ه فاي هم يجري من عملي ت على ت  ي  ال   ه( مش  ه لم  يجري على عملي  ال    , (لكن الفرق 
فاذ يا  ا اه ت عملي  ال   لا ت  ى    ه ا ار  فاي المكا ن ال اديم . (كاذلك ا اتلاف فاي  ارق الت فياذ , ح

  -  حد  ال رق الت لي  :
 

 ؟ ف   ال      و ا(   ع ا(    س /  كم  ري   يمكن
 

  ري   الا(لى : ال
 .   له حدد ال   الم ل(ب   -1
 . Home  ذهب الى   ئم    -2
 .Cut  ت ر الامر   -3

 ال ري   الث  ي  :
 .   له حدد ال   الم ل(ب   -1

 مع  . Ctrl+X ضغ  على المفت حين  من  لاو ل(ح  المف تيح  -2
 ال ري   الث لث  : 

 .   له حدد ال   الم ل(ب   -1
   لمؤشر.  Right Click ضغ  كلك ايمن   -2
 . Cut  ت ر الامر   -3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 -: Paste لص  ال  
  لا تتم عملي  ال  ا   مجارد ت ات دام الامارcopy   ل  ار علاى ا او يجاب اتما م العمليا  مان  الاو

 في المك ن المراد ال    اليه . pasteايع ا 

 مجرد ت ت دام الامر  اللص لا تتم عملي  ا cut   ل  ر على ايعا ا ا و يجب اتم م العملي  من  لاو
paste  اليه . اللص في المك ن المراد 

 
 

 ال ري   الا(لى : 
 . لص ه حدد ال   الم ل(ب   -1
 . Home  ذهب الى   ئم    -2
 .Paste  ت ر الامر   -3

 ال ري   الث  ي  :
 . لص ه حدد ال   الم ل(ب   -1

 مع  . Ctrl+V ضغ  على المفت حين  من  لاو ل(ح  المف تيح  -2
 ال ري   الث لث  : 

 .لص ه  حدد ال   الم ل(ب  -1
   لمؤشر.  Right Click ضغ  كلك ايمن   -2
 . Paste  ت ر الامر   -3

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 / كيف ت (م         ثم لص ه (ضح ذلك   لتفصيو ؟ 1س
 

  ري   من ال رق الثلا  . حر   ييك(ن الج(اب ه    ملاحظ 
 

 : الج(اب 
 

  حدد ال   الم ل(ب    ه . -1
 . Home  ذهب الى   ئم    -2
 . Copy  ت ر الامر   -3
 .يهفللص ه الم (س الاي ر مرة (احدة   ار  حدد المك ن الجديد   ل  ر  -4
 . Home  ذهب الى   ئم    -5
 .Paste  ت ر الامر   -6

 

 
 
 ؟ من  لاو ل(ح  المف تيح   ثم لص ه (ضح ذلك     و/ كيف ت (م  2س
 

 . من ل(ح  المف تيح م يد ف  يك(ن الج(اب ه    ملاحظ 
 

 الج(اب : 
 .   له حدد ال   الم ل(ب   -1

 مع  . Ctrl+X ضغ  على المفت حين  من  لاو ل(ح  المف تيح  -2
 .يهفللص ه  حدد المك ن الجديد   ل  ر  ار الم (س الاي ر مرة (احدة   -3

 .مع  Ctrl+ V   ضغ  على المفت حينمن  لاو ل(ح  المف تيح   -4

 
 
 
 
 


