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  :قص أو تحريك ملف أو حافظة

  
i. ر سحب+النف ضغط   :ال تمرارية أل ع اس اوس م أي زر للم ة ب ف أو الحافظ ر المل وم بنق ث نق حي

 . ثم نقوم بإفلات الماوس  فينتقل إلى الموقع الجديد الموقع الجديدإلىونسحبه 
ii. لصق  +قصcut+past:  

a.     اوس ى الملف أو الحافظة                 :بواسطة الزر الأيمن للم اوس عل زر ألأيمن للم ر ب حيث ننق
ه              cutفتظهر لنا قائمة نختار منها       ل إلي د أن ننق  بعدها نذهب إلى الموقع الجديد الذي نري

  .pastوفي مكان فارغ ننقر الزر الأيمن للماوس ثم نختار من القائمة 
b.    باستخدام قائمةedit:نقوم بتحديد الملف أو الحافظة عليه مرة واحدة ثم نختار من             حيث 

 .pastئمة نختار الأمر من نفس القاو في النافذة الجديدة  cut الأمر editقائمة 
  

  :نسخ ملف أو الحافظة
  

       حيث نقوم بنقر الملف أو الحافظة بأي زر للماوس مع استمرارية ألضغط :السحب+النفر.1
       وقع الجديد ثم نقوم بإفلات الماوس  فينتقل إلى الموقع الجديد مع الضغط  ونسحبه إلى الم   
  . من لوحة المفاتيحCtrlالمستمر للمفتاح    
  :copy+pastلصق  +قص. 2

c.     اوس ى الملف أو الحافظة                 :بواسطة الزر الأيمن للم اوس عل زر ألأيمن للم ر ب حيث ننق
ذهب   copyفتظهر لنا قائمة نختار منها       ل               بعدها ن د أن ننق ذي نري د ال ع الجدي ى الموق  إل

 . pastإليه وفي مكان فارغ ننقر الزر الأيمن للماوس ثم نختار من القائمة 
d.    باستخدام قائمةedit:             حيث نقوم بتحديد الملف أو الحافظة عليه مرة واحدة ثم نختار من

 .past  من نفس القائمة نختار الأمرو في النافذة الجديدة copy الأمر editقائمة 
  

  :تحديد أآثر من حافظة أو ملف في نفس الوقت
  

  :لتحديد أآثر من حافظة أو ملف في نفس الوقت هناك عدة طرق سنأخذ بعضها في نقاط
من  ctrlنقوم بنقر الزر اليسر للماوس على أي حافظة مع استمرارية الضغط على المفتاح             .1

 .لوحة المفاتيح
اح         أذا آانت الحافظات مرتبة نحدد أول حاف       .2 ى المفت م نحدد أخر       shiftظة مع الضغط عل  ث

  .حافظة نلاحظ أن جميع الحافظات سيتم تحديدها
ضغط زر      .3 ث ن اوس حي طة الم ات بواس ن الحافظ د م د العدي ستطيع تحدي رى ن ة أخ بطريق

م              الماوس الأيمن ونسحبه حول الحافظات نلاحظ تكون صندوق شفاف و آل ما بداخله قد ت
  .تحديده

ى     نستطيع تحديد ج .4 ة بالضغط عل ذة معين ار  أو ctrl+aميع الحافظات الموجودة في ناف  نخت
  .select all الأمر editمن القائمة 


