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 : یجب علینا معرفھ بعض الأساسیات2000MS Windows نظام التشغیل  أن نبدأ أولا وقبل 

  
كالمصنع حیث نقوم بإدخال الخامات من مواد أولیة لتخرج لنا في المرحلة جھاز الحاسب الآلي یعتبر  -1

 مثل   داخل الحاسوبحیث نقوم بإدخال البیانات، النھائیة علي شكل وحده سلعیة متكاملة 
 وفي النھایة یخرج لنا الحاسوب ) ...الخ –  دیانة - جنسیة –  أعمار– عناوین –أسماء ( 

 . ) مسلم– مصري –  سنة28 – إسكندریة –عبد الرحمن  (  مثلامعلومات متكاملة عن شخص بعینھ
وی تم   ) Cards –ك روت  (ا عل ي تس میتھا   یتكون الحاسوب من مجموعة من المعدات وس نتفق س وی        -2

تس مح ف ي النھای ة لن ا بالض غط عل ي زر التش غیل فیب دأ الحاس وب          تركیب تلك الك روت بطریق ة معین ة     
 القرص الصلب – Processor المعالج – Mother Boardاللوحة الأم ( بالعمل وتلك الكروت ھي 

Hard Disk – كارت الشاشة VGA Card – كارت الصوت Sound Card(  
 )مدخلات و مخرجات ( یتكون الحاسب الآلي من مجموعة من الأدوات  -3

مش غل   ، Scanner ، الماس ح الض وئي   Mouse ، الف أرة  Key boardلوحة المف اتیح  (  المدخلات
 ... )الخ  Floppy Disk Driveالأقراص المرنة 

 .... )الخ  Printer ، الطابعة Monitorشاشة العرض  ( المخرجات
 .Desktop وما یسمي بسطح المكتب Tower منھا ما یسمي بالبرج متعددة الآليالحاسب أشكال  -4
  Iconsأو ) أیقونات(جمیع الأشكال التي تتواجد داخل نظام التشغیل بما في ذلك سطح المكتب تسمي  -5
  .Folders) افظوح( الملفات الخاصة بنا داخلھا تسمي  وحفظالأشكال التي نقوم بتجمیع -6
 
 ضیحي للحافظةرسم تو   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Mouse  الفأرة -7

  وفیما یلي)أیمن وأیسر( وتتكون من زرین  Windowsھي أداه تستخدم للتعامل مع أنظمة النوافذ 
 :  سنستعرض معا أھمیة ھذان الزران

 )الزر الأیمن(
 مم نظام التشغیل یستخدم للوصول إلي مجموعة من الأوامر المختصرة الھامة قام مص

 مجموعة من الأوامر ووضعھا داخل تلك القائمة المختصرة ، وكل برنامج نقوم بفتحھبجمع أھم 
  .تلك القائمة المختصرة التي تحتوي علي مجموعة من أھم الأوامر الخاصة بھعلي یحتوي 

 ) الزر الأیسر( 
  نستطیعبرنامجیستخدم لفتح أي برنامج أو أیقونة أو حافظة أو أي  

 مرتین متتابعتین علي الشكل أو البرنامجلك بالضغط  التعامل معھ بالفأرة وذ
     . المراد فتحھ

 .شكل توضیحي للفأرة
   Keyboardرسم توضیحي للوحة المفاتیح  -8

 
 

 
 

Icons  أو الأیقونات  
 الرس   اماتھ   ي جمی   ع  

الت    ي تتواج    د أمام    ك   
س     واء عل     ي س      طح   

لمكت ب أو داخ ل قائم ة    ا
 ابدأ

Folder  أو الحافظ  ة 
وھ     و المك     ان ال     ذي    
نستطیع حفظ و تجمیع     
جمیع الملف ات الخاص ة     

 بنا داخلة
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  ودع نظام التشغیل الخاص بك یعمل  قم بتشغیل جھاز الحاسب الآلي الخاص بك الآن
 

  Desktop المكتب بسطح تسمي  الآن أمامك مبینةال الشاشة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بھا واجدةتمال المھام أھم وشرح  Start  ابدأ  قائمة باستعراض الآن سنقوم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Desktop  س               طح 
المكت   ب وھ   و أول م   ا   
تراه بعد عملیة تحمی ل      

نظ             ام التش             غیل   
Windows و علی       ھ 

س   تجد كاف   ة الوس    ائل   
والإمكانی         ات الت         ي  
 تمكن    ك م    ن اس    تخدام 

  التشغیل نظام

My Documents  
 ملفاتي وھ و المك ان    أو

ال     ذي تس     تطیع م     ن   
خلال     ھ حف     ظ ملفات     ك 

 المھمة بداخلھ

My Computer 
المكان الذي م ن خلال ھ    
تس        تطیع الوص        ول  
لكاف ة أج  زاء ومكون  ات  

 نظام التشغیل

Recycle Bin  
س   لة المھم   لات وبھ   ا   
یح   تفظ نظ   ام التش   غیل  
بجمی   ع الملف   ات الت    ي   
تقوم بمسحھا من علي     
الحاس   ب وذل   ك لفت   رة   
وجی   زة وذل   ك لیمكن   ك  

 إن كن ت  اس تعادتھا م ن  
 قد تحتاج لھا 

Internet Explorer 
الباح      ث داخ      ل ش      بكة   
المعلوم          ات الدولی          ة  

Internet 
 ومن    ھ تس    تطیع البح    ث  
عن أیة معلومة أو زی ارة   

أي موق     ع م     ن مواق     ع    
Internet  

Start Menu 
 قائمة إبداء تستطیع من خلالھا الوصول لكافة محتویات نظام التشغیل والبرامج المرفقة علیھ
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1-  down Shut الإغلاق أمر  

 تشغیل الحاسب الآلي أو إعادة Shutdownومن خلالھ تستطیع إغلاق الجھاز كلیھ عن طریق الأمر  
 .Restartمر الأ وذلك عن طریق مرة أخري

2- Off Log غلق أمر 
 وفیما بعد سنتعرف سویا علي، من خلالھ تستطیع إغلاق حساب المستخدم الحالي وفتح حساب جدید  

 .ھي الفائدة منھ كیفیة إنشاء حساب مستخدم جدید و ما
3-  Run تشغیل أمر 

 یجب أن یصل إلیھا تشغیل الملفات التي لا ھي أداه خاصة للمستخدم المحترف یستطیع من خلالھا  
 . الخ sys.iniلمستخدم العادي مثل ملف نظام التشغیل ا 

4-  Help المساعدة أمر 
 ویوفر نظام التشغیل من خلال ھذا الأمر كافة المعلومات التي تساعد المستخدم علي التعرف علي 

 .نظام التشغیل
5- Search البحث أمر 

 ملف معین داخل جھاز الحاسب الآلي فبمجرد معرفة یتیح ھذا الأمر للمستخدم إمكانیة البحث عن  
 المستخدم لأسم المستند أو البرنامج الذي یرید البحث عنھ یكون كل ما علیھ عملھ ھو كتابة الاسم  
 .وترك برنامج الباحث لیمارس مھامھ بالبحث والإیجاد 

6-  Settings الإعداد أمر 
  ، لكن كل ما یھمنا معرفتھ الآن ھو أنھ من خلال ھذاسنتطرق بالحدیث بالتفصیل عن ھذا الأمر لاحقا 

 الأمر تستطیع كمستخدم لنظام التشغیل إعداد النظام بالصورة و الكیفیة التي تروق لك وإضافة برنامج  
  .  مثلا)كطابعة أو ماسح ضوئي(أو أداة جدیدة 

7- Documents الملفات 
  My Documents) حافظة ملفاتي ( ھا لك داخل یبین أسماء الملفات التي قام نظام التشغیل بحفظ 

.Folder 
8- Favorites الأوائل 

  التي أقوم بزیارتھا بصفة دوریة منتظمة (Internet)یتم حفظ مواقع شبكة المعلومات الدولیة  
 .بداخلھا

 9-  Programs البرامج 
 .ائمةأي برنامج متواجد علي نظام التشغیل یقوم النظام بإضافتھ داخل ھذه الق 

 
 

 Settings  أعدادات أمر عن بالتفصیل و الآن سنتحدث
 

 ستجد بداخلھا مجموعة من الأیقونات  Start من داخل قائمة  Settings قم بفتح قائمة الآن
 Control Panelلوحة التحكم  -1
 Network & Dial Upتركیب وصلات الاتصال بشبكة المعلومات الدولیة و شبكة العمل  -2

Connections 
 Printersطابعات ال -3
 Task bar & Start Menuلوحة المھام ، قائمة إبداء  -4

 
 .Panel Control التحكم لوحة وھو الجزئیة ھذه في جزء أھم عن فقط الآن وسنتحدث
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 بالضغط بالزر الأیسر علي أیقونة لوحة التحكم مرتین متتالیتین لتظھر لك Mouseأولا قم باستخدام الفأرة 
 :ةالشاشة التالی

 
Control Panel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  أھم الأیقونات داخل لوحة التحكمباستعراض الآنسنقوم 
  

1- Options Accessibility 
  حواسھ ، فمن خلال ھذا الأمر تستطیع ضبطاحديھذا الأمر خاص بمن یعاني ضعف أو إعاقة في 

  ضعف فيمن حالھ ما إذا كنت تعاني نظام التشغیل الخاص بك لیعمل بالطریقة التي تناسبك فمثلا في
 بیھكالسمع لا قدر االله مثلا یصبح نظام التشغیل مستعدا لإعطائك مجموعة من الرسائل البصریة لتن

 ترض فعن أمر ما وبذلك یكون قد تم التوازن بین جمیع الحواس فالرسائل السمعیة التي كان من الم
وھك  ذا بالنس بة لجمی  ع  ، نھ ا برس  ائل بص ریة   أن تظھ ر ل ك ف  ي حال ة حف  ظ مل ف م  ثلا ت م التع  ویض ع     

 الحواس
  .الأخرى

2- Hardware Remove / Add 
 : مثال ذلك ھو إمكانیة تعریف أو مسح أحد المكونات الأساسیة الخاصة بالجھاز ومرفقاتھ 

 ).طابعة ، ماسح ضوئي ، الخأحد الكروت الخاصة بالحاسوب ، ( 
3- Programs Remove / Add 

 .عریف أو مسح أحد البرامج المتواجدة داخل نظام التشغیلھو إمكانیة ت
4- Tools Administrative 

 .الأدوات التي من خلالھا تستطیع التحكم الكامل في جمیع مكونات نظام التشغیل 
5- Time / Date 

 .ضبط الوقت و التاریخ الخاص بنظام التشغیل 
6- Mouse 

 .Mouseضبط كیفیة استخدام الفأرة  
7- Multimedia and ndSou 

 .Speakersضبط نظام الصوت الخاص بنظام التشغیل وضبط السماعات  
8-  Update Automatic 

 یمكنك من خلال ھذا الأمر تحدیث نظام التشغیل الخاص بك بصوره تلقائیة وربطھ بالموقع الخاص بھ 
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 .Internetعلي
 

9-  Display 
 بك بالكیفیة التي تریدھا بمعني مثلا إدراجیل الخاص تستطیع من خلال ھذا الأمر ضبط نظام التشغ 

 صورة معینة لتعرض كخلفیة و إدخال لون معین علي نظام التشغیل و فیما یلي سنقوم معا بتصفح
  من داخل لوحة التحكم لتظھر لك الشاشةDisplay) عرض(ھذا الأمر ، أولا یجب علیك فتح الأمر 

 :التالیة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 من خلال ھذا الكارت تستطیع وضع صوره معینة )Background(  الكارت خلفیات:أولا

 .كخلفیة علي سطح المكتب) حسب رغبتك(
 : یوجد ثلاث أوامر وھي Picture Displayفي الأمر عرض الصورة 

1- Tile أي تكرار الصورة علي سطح المكتب . 
2- Centerأي وضع الصورة في منتصف سطح المكتب فقط . 
3- Stretchجعل الصورة تملأ كافة أجزاء سطح المكتب أي . 
 

الموافقة علي ما قمت بھ من تعدیلات وإغلاق النافذة المفتوح ة   یتم (OK)بالضغط علي الزر موافق   
 لكن ھ یت رك ل ك    (OK) یماث ل الأم ر   أیض ا  فھ و  (Apply) )اس تعمال (أما في حال ة الض غط عل ي ال زر      

 فھو (Cancel)في عمل تعدیلات أخري ، أما الأمر إلغاء  منھ لرغبتك افتراضاالنافذة الحالیة كما ھي 
 .یقوم بإلغاء كافة التعدیلات التي قمت بھا وإغلاق النافذة المفتوحة في الحال

 
 

 
 

 من خلال ھذا الكارت تستطیع وضع )Screen Saver( المحافظ علي الشاشةالكارت  :ثانیا 
 .لحاسوب لاستخدامك خلفیات متحركة حیث تعمل في أثناء عدم 

  Screen Saverھذا ھو كل شئ عن 
  وما ھو الغرض منھ ؟Screen Saverلكن السؤال ھو ما ھو 

 
 

 الك       ارت  اس       تعراض
 خلفیات 

Background 

رس           م توض           یحي  
وض  ح م  ا ت  م  یللشاش  ة 

تعدیل     ھ عل     ي ك     ارت   
لفی          ات ومنھ           ا  الخ

تس           تطیع معرف           ھ 
 الت ي ستوض ع    الصورة

كخلفی    ة عل    ي س     طح   
 المكتب

 اختی  اریمكن  ك م  ن ھن  ا 
مجموع         ة الص         ور 
المتواج  دة داخ  ل نظ  ام   

 التشغیل

 أو اس        تعراضأم       ر  
Browse   یس   تخدم 

ل       ھ رغبت       ك ف       ي حا
بإض افة ص  ورة خاص  ة  
عل  ي س  طح المكت   ب و   
ذا الأم   ر    م   ن خ   لال ھ   
تس  تطیع ال  ذھاب حی  ث   
توج            د الص            ورة  
المطلوب       ة وإرفاقھ       ا  
بمجموع       ة الص        ور  

 المتواجدة داخل النظام

 طریقة عرض الصورة 
Picture Display 

ومنھا تس تطیع ع رض     
الص        ورة المخت        ارة 

. بالطریقة التي تناس بك   
فمن    ھ تس    تطیع جع    ل   
الصورة تملاء الشاش ة   
كلھ    ا أو تجعلھ     ا ف     ي  
وس         ط الشاش         ة أو  

 تكررھا مرارا 
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Screen Saver 
ھو برنامج قام مصمم برنامج نظام التشغیل بتصمیمھ لحمای ة جھ از الحاس ب الآل ي م ن التل ف فم ثلا               

 و لوحة المفاتیح من فتح برامج ةللفأرحركھ استخدامك فإن  غرض كان أي الحاسوب في  باستخدامعند قیامك   
 مثلا ففي ھذه الحالة یكون (Word) أحد برامج تطبیقات الكتابة كبرنامج باستخدامأو مشاھدة أفلام أو الكتابة 

 أو أداء فریض ة الص لاة ل ذا فإن ك     الاس تراحة  ممكنھ ولكنك قد ت ود  كفاءة بأعلىجھاز الحاسب الخاص بك یعمل      
لا لكن  حركة من المستخدم حتى أي أمر أو انتظارصلاة وھنا یبدأ الحاسوب في تترك حاسبك كما ھو وتذھب لل  

 أي أن ھ یظ ل معل ق عل ي     (Hang)وھو مصطلح ع امي م أخوذ م ن كلم ة     ) التھنیج(  ومع الوقت یبدأ في     دیوج
ي  عل  أووضعھ الحالي فإذا ما أردت العودة و ممارسة ما كنت تقوم بھ فس تجد أن الجھ از لا یس تجیب لأوام رك      

 لأمر حافظ الشاشة یظل جھ از الحاس ب الآل ي    فباستخدامكأفضل الفروض ستجده أبطأ من معدلھ السابق ، لذا      
 .یعمل في أثناء غیابك عنھ بنفس كفاءتھ السابقة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ن أو تغییر حجم عرضالوأ ھذا الكارت خاص بإضافة  )Appearance(كارت المظھر  :ثالثا 

 .خطوط علي نظام التشغیلو الأالأیقونات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

رس   م توض   یحي یب   ین   
الش    كل المخت     ار م     ن  

 حوافظ الشاشة

ذا الأم   ر    م   ن خ   لال ھ   
 ب  ین  الاختی  ار تس  تطیع 

ح           وافظ الشاش           ة  
المتواجدة داخل ملف ات    

 النظام

ذا الأم   ر    م   ن خ   لال ھ   
 كلم   ة إض   افةتس   تطیع 

مرور في حال ھ رغبت ك     
ف ي ع  دم الس  ماح لأح  د  

 جھ  ازك ف   ي  باس  تخدام 
 أثناء عدم تواجدك

أم     ر خ     اص بع     رض  
Screen Saver 

 المختار علي الشاشة

م   ن خ   لال ھ   ذا الأم   ر   
تس   تطیع تحدی   د وق   ت   
ب     دء ح     افظ الشاش     ة  
وكم  ا ت  ري فھن  اك رق  م  

وذل    ك یعن    ي أن ) 20(
برن  امج ح  افظ الشاش  ة   

الإ ل  ن یب  دأ ف  ي العم  ل    
دقیق   ة م   ن  ) 20 (دبع   

 تركك للجھاز

رسم توضیحي یبین ما   
 تم تغییره

Scheme 
 اختیارمن ھنا تستطیع   

الأش   كال الت   ي یوفرھ   ا  
 لك نظام التشغیل

Item 
من ھنا تستطیع تحدی د    

راد إح   داث الش   كل الم    
 التغییر علیھ

Font, Size, Color 
من ھنا تستطیع تحدید نوع وحجم ولون الخط 

 المراد استخدامھ
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 بإع  داد وض  ع الشاش ة وتوافق  ھ م ع ك  ارت الشاش  ة    ھ ذا الك  ارت خ اص   )Settings( أع  داداتك ارت   :رابعا 
 وذل ك لض بط درج ة نق اء و وض وح وثب ات ص ورة الع رض عل ي           (Case)المتواجد داخل حقیبة الحاسب الآلي      

 .الشاشة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10- s and PasswordsUser  )كلمات المرور و المستخدمین( 
  
 نمنع المتطفلین م ن العب ث ب الأجھزة ف لا     حتىكلنا نعرف أھمیة وضع كلمة مرور علي الحاسب وذلك    

 .یستطیع التعامل مع الحاسب الإ الأفراد الذین علي درایة بكلمة المرور فقط 
 ؟Users and Passwordsولكن ما ھو أمر 

 ب دء ظھ ور ھ ذه الخاص یة     Windows NT (NT = New Technology) نظ ام  مع بدای ة ظھ ور  
 ف ي اس تخدام حاس ب واح د     الاش تراك في في جمیع أنظمة التشغیل التالیة فھو یمكن عدد كبیر من المستخدمین      

 في إضافة أو إزالة الإمكانیةفقط ولكن یستطیع كل مستخدم التعامل مع الحاسب بطریقتھ بمعني أنھ یكون عنده 
 أي مستخدم أخر م ن المس تخدمین عل ي م ا     اعتراضئ في نظام التشغیل عموما بدون   ش يو تعدیل أو تغییر أ    أ

 الألوان والصور وضبط طریقة عرض واستخدام البرامج الخاصة بك إضافةتستطیع كمستخدم  ، وبذلك یقوم بھ
 .  من المستخدمین الأخریناعتراضبدون أي تدخل أو 

  :  علي مصطلحین جدیدین ھماالاتفاق ھذا الأمر یجب علیناوقبل أن نكمل الحدیث عن 
  Administrator العام المشرف و User المستخدم 

 :ھو موضوعنا الآن ف المشرف العام ، أماوالمستخدم كما ھو معروف مجرد مستخدم للحاسب الآلي 
ھ كاف ة الص لاحیات ف ي     ھو الشخص ال ذي یك ون ل    Administrator أو ما اتفقنا علي تسمیتھ    العام المشرف

التعامل مع الحاسب وتحدید المستخدمین لكل جھاز ومن ھنا نضمن عدم حدوث تداخل بین مس تخدم وأخ ر م ن     
 برنامج معین أو لعبة أو م ا ش ابة ل ذلك عل ي الحاس ب ، فبوج ود حس اب        Installحیث رغبة كل منھم بتحمیل    

 أو إعطاء صلاحیات البرامجحیث تحمیل أو إلغاء المشرف العام یصبح ھو الوحید صاحب كافة الصلاحیات من 
 .محدودة لكل مستخدم علي حدي وبالتالي یقلل من تلف نظام التشغیل أو تلف أحد البرامج المحملة علیھ

 : ومن ھنا نستخلص من ما سبق أن 
 خ اص ب ھ لا   Account الحاس ب م ن خ لال حس اب     باستخدامالمستخدم ھو الشخص الذي یقوم   -

 .لدخول علیھ لأنھ محمي بكلمھ مرور لا یعرفھا إلا ھویستطیع غیره ا

من ھن ا تس تطیع ض بط     
درج  ة الل  ون الملائم  ة    
الت       ي تتواف       ق م       ع  

 حاسبك الآلي

من ھن ا تس تطیع ض بط     
مس          احة الشاش          ة   

 الخاصة بك
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المشرف العام ھو الشخص الذي ل ھ كاف ة الص لاحیات عل ي الحاس ب الآل ي وھ و م ن یح دد م دي             -
 الخاص إلا بعد معرفھ ھصلاحیة كل مستخدم ولا یستطیع أحد من المستخدمین الدخول علي حساب

 . بھكلمھ المرور الخاصة
 یة إنشاء حساب مستخدم جدید وفیما یلي سنستعرض كیف 

 
 Users and Passwords الأم  ر وأخت  ر Start م  ن قائم ة  Control Panel قائم  ة اف تح  -1

 :لتظھر لك الشاشة التالیة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الحاسب علي حفظھا و Folder  حافظة إنشاء كیفیة
 

 م رة واح دة لتظھ ر ل ك قائم ة مختص رة       زر الفأرة الأیم ن  باستخدامفي أي مكان علي سطح المكتب   قم بالضغط   
 :  كما ھو مبین فیما یلي Folder الشكل أخترو منھ  New) جدید( الأمر أخترخاصة بنظام التشغیل ، ومنھا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

قائم      ة المس      تخدمین  
لھ    ذا الحاس    ب وھ    ي    

 نتوض    ح المس    تخدمی  
 و المش     رف الع     ادیین

   لھذا الجھازالعام

ر ز ال    ام   ن خ    لال ھ   ذ  
 ADDإضافة تستطیع 

   مستخدم جدیداسم

م   ن خ    لال ھ   ذا ال    زر   
تس            تطیع ح            ذف  

Remove  أح  د اس  م 
م ة  ئالمستخدمین من قا 

 المستخدمین

م   ن خ    لال ھ   ذا ال    زر   
تس       تطیع تخص       یص 
ن  وع المس  تخدم س  واء   

 )مستخدم ع ادي    (كان  
 أو
 )مشرف عام(

م   ن خ    لال ھ   ذا ال    زر   
تس   تطیع تغیی    ر كلم    ة  
الم          رور الخاص          ة  

 بالمشرف العام 
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 الحافظ ة كم ا ت ري ھ و     اس م سیقوم نظام التشغیل لدیك بعمل الملف المطلوب ووضعھ علي سطح المكتب ، لكن    

New Folder 
 
 
 
 .(Life Makers)بإسم أخري ومرة ، مرة ) الحیاةصناع ( تسمیة تلك الحافظة إلي بإعادة سنقوم والآن 

و للغة الإنجلیزیة  (AR)لوحة المھام علي الرمز الخاص بجزء ال اللغة العربیة قم بالضغط بالفأرة في لاستخدام
  (EN)الرمز علي  اضغط

 
 
 
 
 
 
 
 

 وذل ك لتظلیلھ ا حی ث أن ك     اس مھا  للف أرة عل ي الحافظ ة الم راد تع دیل      قم بالضغط م رة واح دة ب الزر الأیس ر     
 ھ ذه الحافظ ة وأن ك س تقوم ب إجراء تع دیل       اخت رت بتظلیل ھذه الحافظة قد قمت بإعطاء أمر للحاس ب بأن ك     

 ال زر الأیم ن ھ ذه    باس تخدام علیھا ، بعد الضغط بالزر الأیسر قم بالضغط مرة أخ ري م رة واح دة فق ط لك ن             
 : لعرض قائمة الأوامر المختصرة الخاصة بھذه الحافظة كما ھو بالشكل التاليالمرة وذلك 

 
 فقط الأوامر أھم سنستعرض      

 Open فتح الحافظة
 Explorer استكشاف

 Search بحث
 إرسال الحافظة إلي مكان معین

 Send To ) ، أو حافظة ملفاتيأسطوانة( 

 Cut قطع
 Copy نسخ
 Delete مسح
 Rename میةإعادة تس

 
 
 
 

 فظة مرة بالعربیة ومرة بالإنجلیزیةا تسمیة الحلإعادة Renameإذن سنستخدم الأمر 
 
 
 
 
 
 
 

 (EN = English) و AR = Arabic)( الرمز المراد الضغط علیھ حیث

 (Task Bar)رسم توضیحي للوحة المھام 
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 مسحھا بعد أخري مرة إعادتھا وكیفیة الحاسب علي من حافظة مسح كیفیة
 

  ،كتب المتواجدة علي سطح المBin Recycle المھملاتأولا وقبل البدء یجب علینا التعرف علي أیقونة سلھ 
 بحفظ الملف ات الت ي ق د قم ت بإزالتھ ا م ن عل ي حاس بك الشخص ي لع دم               ھذا الأمر خاص

 وھ ذا الأم ر یس مح ل ك بحف ظ       ، أنك قد تحتاج إلیھ ا م رة أخ ري       افتراض    حاجتك إلیھا علي
 لفترة محدودة وبعدھا یقوم ھو من تلقاء نفسھ بعملیة مسح نھائیة لتلك       تلك الملفات بداخلة

 . مرة أخرياسترجاعھا تستطیع    ت فلاالملفا
 

ص ناع  ( ھ ذا الأم ر ، ق م بع رض قائم ة الأوام ر المختص رة الخاص ة بحافظ ة          ةفائدھي ما  وبعد ما قد عرفنا     الآن
 : لیظھر لك الأمر التاليDelete) مسح( الأمر أختر، من قبل اسمھا وتغییر بإنشائھاالتي قد قمت ) الحیاة

 
 
 
 
 
 
 
 

 م ن عل ي حاس بك الشخص ي ونقل ھ إل ي داخ ل س لة المھم لات          بالموافق ة عل ي مس ح الحافظ ة     یقوم  Yesالأمر 
Recycle Bin. 

 .ا في نفس موضعھي كما ھاء أمر المسح والمحافظة علي الحافظة یقوم بإلغ Noالأمر 
 

 . من علي سطح المكتباختفت ستجد أن الحافظة قد Yes علي الأمر اضغط
 ال  زر الأیس ر م  رتین متت ابعتین عل  ي أیقون  ة   باس  تخدامخ لال الض  غط بالف أرة    بف  تح س لة المھم  لات م  ن  الآنق م  

Recycle Bin  ستجد أن الملف متواجد داخلھا ، كما ھو مبین بالشكل التالي ،: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  كافة الملفات المتواجدة داخل سلة المھملاتباسترجاع یقوم نظام التشغیل Restore allبعد الضغط علي الزر 
 إذا م ا  الآنالمتواجدة داخل السلة ) صناع الحیاة(ووضعھا في نفس مكانھا السابق قبل المسح ، أي أن حافظة    
 ستجد أن الحافظة قد أعیدت مرة أخري Restoreقمت بالضغط علیھا بالزر الأیسر للفأرة ثم الضغط علي الزر 

 .إلي نفس مكانھا السابق

 الملف المراد مسحھ

أمر المسح النھ ائي م ن س لة       
 المھملات

 ھ  ذا الأم  ر ل  ن   اس  تخدامبع  د 
فتس   تطیع رؤی   ة ھ   ذا     المل   

 مرة أخري

 الاسترجاعأمر 
 اس ترجاع حیث تس تطیع من ھ      

المل   ف وإعادت   ھ إل   ي نف   س    
ل ھ قب ل عملی ة     مكانھ الس ابق    

 المسح
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 Programs قائمة داخل المتواجدة oriesAccess قائمة  في الأوامر أھم استعراض
 

 . أو الإكسسوارات Accessories ومنھا  Programs قم بفتح قائمة  Startمن خلال قائمة 
 . أھم الأوامر في ھذه القائمة فقطالآنسنستعرض 

 
 Tools System النظام أدوات 

 
 ھي مجموعة من الأوامر خاصة بنظام التشغیل 

1- Backup  الاحتیاطي النسخ 
 واس تعادتھا  لأي شئ متواجد علي الحاسب بما في ذلك ملف ات النظ ام نفس ھا      احتیاطیةتستطیع عمل نسخ    

 .مرة أخري وقت الحاجة إلیھا
2- Disk Clean upمنظف القرص  

تس  تطیع تنظی  ف الق  رص الص  لب م  ن جمی  ع الملف  ات الغی  ر ض  روریة المتواج  دة علی  ھ ، حی  ث یق  وم ھ  ذا       
 والقی  ام ج  زاء الق  رص الص  لب والبح  ث ع  ن الملف  ات الغی  ر ض  روریة البرن  امج بعملی  ة فح  ص ش  امل لك  ل أ

بمسحھا علي الفور ومن ثم یستطیع نظام التشغیل الخاص بك أن یعمل بنفس كفاءتھ التي یعمل بھ ا حی ث     
 علیھ ومن ثم فإن مسحھا یؤدي إل ي تخفی ف الحم ل م ن     زید من العبءأن تلك الملفات الغیر ضروریة قد ت   

 .علي نظام التشغیل
3- Disk Defragmenter  

 فم ع ب  دء نظ  ام   ،  ترتی ب للق  رص الص  لب بإع  ادةیع د ھ  ذا الأم ر م  ن أھ  م أوام ر أدوات النظ  ام حی  ث یق وم     
حی ث یق وم   ، التشغیل و تحمیل و مسح العدید من البرامج یصبح القرص الصلب غیر مرتب ومن ث م أبط أ      

 ملف ات التش غیل الخاص ة ب ھ     بالبح ث عل ي  نظام التشغیل في كل مرة تق وم فیھ ا بالض غط عل ي زر التش غیل        
ف إذا م ا ك ان الق رص الص لب غی ر مرت ب ف إن نظ ام التش غیل یق وم            والبدء في قراءة الأوامر خط وة خط وة          

بالبحث عن ملفاتھ ھنا وھناك وبالتالي یأخذ وقت أطول في التحمیل وبالت الي ف ي العم ل ، ولمعرف ھ كیفی ة           
 م ن داخ ل   System Tools م ن قائم ة   Disk Defragmenter عل ي ال زر   اض غط  ھ ذا الأم ر   اس تخدام 
 : لیظھر لك الشكل التالي Accessoriesالقائمة 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .الأقل علي أسبوعان كل مرة البرنامج ھذا استعمال یجب
 

ھذه الجزئیة تبین عدد أقسام   
الق   رص الص   لب ومس   احتھا   
والمس  احة الخالی  ة المت  وافرة  

 داخل كل منھا

 أح  د أج  زاء   اختی  ار تس  تطیع 
لض     غط الق     رص الص     لب وا 

عل                          ي ال                          زر 
Defragmenter لیق           وم 

نظ    ام التش    غیل بالب    دء ف    ي   
 ترتیب ھ ذا الج زء م ن         إعادة

 .القرص الصلب

تس تطیع م  ن خ لال ھ  ذا ال  زر   
جعل البرنامج یخرج لك بی ان    
تحلیل    ي بض    رورة أو ع     دم   

 الترتیبضرورة البدء في 
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4- Scheduled Tasksجدولة المھام  

ة ودوری  ة ، م  ثلا یمكن  ك ض  بط یمكن  ك ھ  ذا البرن  امج م  ن ض  بط أي برن  امج لیق  وم بالعم  ل بص  فة أتوماتیكی   
 ).م 5:30كل یوم أربعاء الساعة ( لیقوم بالعمل (Disk Defragmenter)برنامج 

5- Sys Informationمعلومات النظام    
 .تستطیع من خلال ھذا البرنامج معرفة جمیع المعلومات التي قد تحتاج إلیھا عن نظام التشغیل الخاص بك

 
 

    shPaint Bruاستخدام برنامج 
 

 .مع بعضھا البعض    ودمج الصوربالرساماتھذا البرنامج خاص 
 :لتظھر لك الشاشة التالیة   Paint الأمر أختر Accessoriesمن قائمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لتظھ ر ل ك   OK اض غط  الصورة التي تری دھا ث م   وأختر File من قائمة Open الأمر   باختیارلإدراج صورة قم    
 الصورة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

New- 
  لفتح ملف جدید

Open-  
 لفتح ملف قدیم

Save-  
 لحفظ ملف

Save As-  
 لحفظ ملف بإسم أخر
Print Preview-  

اع ة  الطبعرض الصورة قب ل    
 الأخیرة

Page Setup- 
 إعداد الصورة قبل طباعتھا 

Print- 
 طبع الصورة

Send- 
إرس  ال الص  ورة إل  ي ش  خص  

 أخر عبر البرید الإلیكتروني
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  Calculator الحاسبة الإلة برنامج استخدام

 
 : لتظھر لك الشاشة التالیة   Calculator  الأمر أختر Accessoriesمن قائمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 . البرنامج عن طریق الضغط علي الأزرار الموجودة أمامك و حساب أي شئ ترید حسابھاستخدامتستطیع 
 
 

  dPa Word برنامج استخدام
 

 : لتظھر لك الشاشة التالیةAccessoriesمن قائمة     Word Pad برنامج افتح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الأزرار عل  ي الت  والي م  ن الیس  ار    
 :إلي الیمین

 جدید  ملف -1
   فتح ملف قدیم-2
   حفظ ملف-3
   طباعة الملف-4
   معینة قبل الطباعة-5
  بحث-6
   قطع-7
   نسخ-8
   لصق-9

  تراجع -10
  إدراج وقت وزمن-11
 

 

الأزرار عل  ي الت  والي م  ن الیس  ار    
 :إلي الیمین

   غامق-12
   مائل-13
   تحتھ خط-14
   تغییر لون-15
   ھامش أیسر-16
 وسطھامش  -17
  ھامش أیمن-18
 رموز  -19
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 : Word Pad لأوامر برنامج استعراض

 
 خاص بفتح ملف جدید لأول مرة ملف جدید -1

 خاص بفتح ملق قدیم أي متواجد علي الحاسب الآلي من قبل ملف قدیم -2

  الملف الذي قمت بكتابتھ الآنخاص بحفظ حفظ ملف -3

 خاص بطبع الملف المكتوب علي ورق طباعة ملف -4

 الطباعة الأخیرةخاص بمعاینة الملف قبل  معاینة قبل الطباعة -5

 خاص بالبحث عن كلمة معینة بحث -6

 خاص بأخذ جزئیة من القطعة المكتوبة ولصقھا في مكان أخر قطع -7

 الاحتفاظقطعة المكتوبة ولصقھا في مكان أخر مع خاص بأخذ نسخة من ال نسخ -8
 بالأصل كما ھو في نفس موضعھ

 خاص بلصق القطعة سواء المقطوعة أو المنسوخة ووضعھا في أي مكان أخر لصق -9

 التراجع عن أخر أمر قمت بھ تراجع -10

  متي تم كتابتھاخاص بإدراج وقت وزمن كتابة تلك الرسالة علي الورقة لمعرفة إدراج وقت وزمن -11

 )غامق(إلي ) عادي( خط الكتابة من  شكلخاص بتغییر غامق -12

 )مائل(إلي ) عادي(خط الكتابة من شكل خاص بتغییر  مائل -13

 )تحتھ خط(إلي ) عادي(خاص بتغییر شكل خط الكتابة من  تحتھ خط -14

 )أحمر(إلي ) أسود(خاص بتغییر لون خط الكتابة من  تغییر لون -15

  الكتابة وجعلھا من الیسار إلي الیمینجھةخاص بتغییر  ھامش أیسر -16

  الكتابة وجعلھا في منتصف الورقة تماماجھةخاص بتغییر  ھامش وسط -17

  الكتابة وجعلھا من الیمین إلي الیسارجھةخاص بتغییر  ھامش أیمن -18

 خاص بإدراج رمز قبل الكتابة s رموز -19

 
 .  صغیرة وقم بإجراء التغیرات السابقة علیھابكتابة قطعة الآنقم 
 
 
 
 
 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 16 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

 
 
 
 
 

 ولذلك للدخول Internet Explorer برنامج استخدام وفي الصفحات التالیة سنستعرض سویا كیفیة والآن
  .(Internet)علي شبكة المعلومات الدولیة 

 
 

 مج بالعملكما ھو مبین لتسمح للبرنا  من علي سطح المكتب قم بالضغط علي الأیقونة 
 
 

 البرنامج یجب علیك معرفة بعض الأساس یات لتس تطیع التج ول والإبح ار عب ر موج ات       استخداموقبل البدء في   
Internet. وھي : 

 
WWW = World Wide Web 

Com = Commercial 
 

 و البحث عم ا تری د بمنتھ ي    Internetھناك ثلاث عوامل أساسیة تستطیع من خلالھا الدخول علي عالم   أیضا  
 ).عامل الربط (و ) عامل متغیر( و ) عامل ثابت( السھولة والیسر وھما

  (WWW) ، (Com)  من الیسار للیمین العامل الثابت ھو -1
 ) موقع تود زیارتھاسمأي ( العامل المتغیر ھو  -2
 ( . ) )الرمز (  و ھو WWW و Com عامل الربط ھو الرمز الذي یربط بین كل من  -3

 
 : علي ذلك مثال

 
ن مج رد   الموق ع بالض بط لأ  اسمك أولا معرفھ فیجب علی دمثلا أنك تود زیارة موقع الأستاذ عمرو خال    فلنفترض  

 مش ابھ ل ذلك   اس مھ لموقع خطأ قد یؤدي إلي ع دم تمكن ك م ن زیارت ھ أو دخ ول موق ع أخ ر ق د یك ون           ااسمكتابة  
 . الذي قمت بكتابتھالاسم

 amrkhaled الموقع ھو اسم
 

  قابل للتغیراسم لأنھ یعد من العوامل المتغیرة أي أنھ للموقع ھكذا لن تستطیع الدخول  الموقعاسمولكنك بكتابھ 
 متغیرة لذا ف نحن بحاج ة إل ي عام ل ثاب ت      أسماء كلھا (Amrkhaled , Norton, Mcafee,Yahoo)مثل 

عامل الثابت  ، المتعارف علیھ عالمیا یستطیع من خلالھ جھاز الحاسب أن یعرف ما ھو الموقع الذي تود زیارتھ
  WWW و Com الیسار للیمین جھةھو من 

 فمعن ي ذل ك أن ك ت أمر الحاس ب الآل ي بال ذھاب إل ي الموق ع          www amrkhaled comأي أن ك إذا م ا كتب ت    
أي ) عامل الربط (  عنھ ھو الاستغناء ولكن ھناك عامل ثالث لا یمكن WWW و Com المختار بین علامتي 

 .( . )الثابت و المتغیر وھو الرمز الذي یقوم بالربط بین العامل 
 WWW   .   AMRKHALED   .   COM:  الصحیح للموقع ھو الاسمإذن 

  وذل ك  small letters بالكامل ككلم ة واح دة ب دون مس افات و أن یك ون      الاسم أن تراعي أن یكتب أیضایجب 
 :كما یلي

com.amrkhaled.www 
 
 
 
 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 17 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

 
 
 

 :منطقة المبینة بالشكل التالي الموقع المراد زیارتھ في الاسمیكتب 
 
 
 
 
 
 
 

 :التالیة الشاشة لك فستظھر صحیحا الموقع اسم كتبت قد كنت ما إذا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 .تشاء موقع أي زیارة باستطاعتك الآن

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الموقع في ھذا الموقعاسمیكتب 
 وب بالذھاب إلي ذلك الموقعبالضغط علي ھذا الزر فإنك تأمر الحاس 

 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 18 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

 
 
 
 

 . إلا معرفة كیفیة إنشاء برید إلیكتروني خاص بكالآنلم یتبق لنا 
  وھو أحد أشھر مواقع البرید الإلیكتروني في العالم (Yahoo)عي سنذھب سویا إلي موقع ید

  com.yahoo.www  الموقع كما تعلمنا من المثال السابقاسمقم بكتابة 
 :لتظھر أمامك الشاشة التالیة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :شكل التالي كما ھو بال Sign up for Yahoo Mail الأمر أختر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ھن  ا لعم  ل بری  د إلیكترون  ي  اض  غط
 جدید

 

اض  غط ھن  ا لعم  ل بری  د إلیكترون  ي  
 مجاني

 
 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 19 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

  ستظھر لك استمارة بیانات قم بملئھا  Sign up for Yahoo Mailبعد الضغط علي الزر 
 والشكل التالي یحتوي علي جزء من تلك الشاشة لكن یجب علیك ملء جمیع البیانات و التأكد من صحتھا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

یح یط ب أھم مجموع ة م ن الأوام ر عل ي الإط لاق و ھ ي الأوام ر الت ي           الجزء المحاط بمستطیل متقطع الخطوط      
 : كل مرة ترغب فیھا في الدخول علي الموقع و رؤیة بریدك الإلیكترونيباستخدامھاستقوم 
 Yahoo IDالأمر  -1

 .)alxlmakers( الذي ترید تسمیھ بریدك الإلیكتروني بھ ولیكن مثلا الاسموھو 
 Passwordالأمر  -2

ص ندوق  م ر ل ن یس تطیع س واك ال دخول عل ي بری دك الإلیكترون ي و بالت الي یص بح           فم ن خ لال ھ ذا الأ   
 .أمن من المتطفلینبریدك 

 Retype passwordالأمر  -3
قم ت بكتاب ة كلم ة    ھو أمر تأكید یتأكد منھ صاحب الموقع الم راد إنش اء البری د الإلیكترون ي علی ھ أن ك        

 .المرور بصورة صحیحة
 Submit علي الزر اضغطثم ) كلمة المرور( ،  ) الاسم( كل من صحة تأكد من  والاستمارة بملء ھذه   الآنقم  

 للشاش  ة الرئیس  یة المبین  ة ف  ي الش  كل   ارج  ع لبالتس  جی وق  د قم  ت  الآن     للتسجیل 
 التالي 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البری   دي و كلم   ة   الاس   م أدخ   ل  
 المرور الخاصة بك ھنا

 

  ھنا للدخولاضغط
 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 20 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

 
 Sign in عل ي ال زر   اض غط لم ة الم رور ث م     م ثلا وأدخ ل ك  (alxlmakers) البریدي المتفق علیھ الاسم أدخل 

 .للدخول
 : علي شئ وھو الاتفاق یجب علینا الآن

  (alxmakers@yahoo.com) البریدي بالكامل الاسمعندما تقوم بإرسال رسالة لأحد أصدقائك فإنك تكتب 
 الاسم ، ویكتب (yahoo.com@) فقط بدون الاسمخول علي بریدك الإلیكتروني فإنك تكتب دأما عندما ترید ال

 .كاملا بدون مسافات
 

 الإلیكتروني بریدك صفحة داخل أنت الآن
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Inbox خاصة باستقبال وحفظ الرسائل الجدیدة و التي لم یتم الإطلاع علیھا بعد
 Draft خاصة بحفظ الرسائل التي قمت بكتابتھا ولم ترسلھا بعد

 Sent خاص بحفظ الرسائل المرسلة
 Inbox Bulkو عدم إرسالھا إلي ) لإعلاناتا( خاص بحجز الرسائل الغریبة مثل 

 Trash سلة المھملات
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الص   فحة الرئیس   یة 
 لبریدك

 

من خلال ھ ذا ال زر       
تس        تطیع كتاب        ة 

 الرسائل وإرسالھا

 قائمة ملفاتك
 

mailto:(alxmakers@yahoo.com)


 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 21 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

 
  Compose )تألیف( الزر علي اضغط الآن

 :لتظھر لك الشاشة التالیة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 








 
 
 
 

 الرسالة بعد أرسل
 كتابتھا

 

 المرسل أسمأكتب 
إلیة كاملا كما ھو 

 مبین بالشكل

أكتب موضوع 
 الرسالة

 

یمكنك من خلال 
ھذا الزر أن ترفق 
أي ملف أخر مع 

 ھذه الرسالة

 أكتب الرسالة ھنا
 



 
 
 
 معا نصنع الحیاة  

  
 Com.Atotaawantagi@yahoo بـ الاتصال یرجى المعلومات من للمزید من أجل غد أفضل

 

 
 22 من 22 صفحة )حقوق النشر و التوزیع محفوظة لجمعیة صناع الحیاة بالإسكندریة( 2005/ 03/ 04 

 نسخة مجانیة

 
 
 
 
 
 


