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 اٌىحذح اٌثبٌثخ

 ٔظبَ اٌزشغًٍ وواجهخ اٌّغزخذَ اٌشعىٍِخ

 أعبعٍبد أٔظّخ اٌزشغًٍ-1

 ِب هى ٔظبَ اٌزشغًٍ؟ 1-1

 لأ٘ ٔلاًٚكٍ .انزطجٛمٛخ ٔانسضو انسبعٕة يؼذاد ٔرذػى ٔرششف رزسكى انزٙ انجشايح يٍ يدًٕػخ ْٙ

 انزاكشح انٗ )انًًغُطخ الألشاص(  انثبَٕٚخانزاكشح  يٍ ٚسًم انز٘ انزشغٛم َظبو رٕفش الاػُذ ٚؼًم اٌ زبعٕة

 انجشايح يٍ يدًٕػخ يٍ انزشغٛم َظبو ٔٚزكٌٕ .اندٓبص انؼًم فٙ ثأداسح نٛجذاء اندٓبص رشغٛم ػُذ انشئٛغٛخ

 .يؼُٛخ يًٓبد ٚؤد٘ يُٓب كم كفشٚك، رؼًم انًزكبيهخ

 :اٌزشغًٍ ٔظبَ وظبئف 1-2

 .نهؼًم ٔالأعزؼذاد انسبعٕة رشغٛم .1

 الأخشٖ انجشيدٛبد رشغٛم يٍ رًكُّ انًغزخذو يغ سثظ ٔاخٓخ ًٚثم .2

 ٔالإخشاج الإدخبل ٔٔزذاد انشئٛغٛخ انزاكشح إداسح يثم ٔانًٓبو انًظبدس إداسح .3

 .انثبَٕ٘ انزخضٍٚ ٔٔزذاد انًؼبندخ ٔزذح .4

 .ٔرُظًٛٓب انًهفبد إداسح .5

 .اندٓبص ٔثشيدٛبد نجٛبَبد انًخٕل غٛش ٔانٕطٕل انُظبو عشٚخ ػهٗ انًسبفظخ .6

 :أٔىاع أٔظّخ اٌزشغًٍ اٌشبئؼخ 1-3

 :(Windows) وٌٕذوص .1
 .ٚزًٛض ثغٕٓنخ الاعزخذاو ٔدػًّ نهؼذٚذ يٍ انزطجٛمبد

 :(MacOS) ِبن .2
ب أَٛمبً ٔٚغُزخذو ثشكم سئٛغٙ يغ أخٓضح ًً  .Apple ٕٚفش رظًٛ

 :  (Linux) ٌٍٕىظ .3

 .يشٌ ٔيفزٕذ انًظذس، شبئغ ثٍٛ انًطٕسٍٚ ٔخٕادو انشجكبد .4
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 اٌزشغًٍ ٔظبَ ٍِّضاد

  .انشعٕيٛخ انٕاخٓبد ػهٗ لأززٕائخ يؼّ انزؼبيم عٕٓنخ .1

  .انسذٚثخ انجشايح يٍ َٕع ا٘ يغ رؼبيهّ .2

 انؼشثٛخ انهغخ رنك فٙ ثًب نغخ يٍ اكثش اػزًبد .3

  .ٔازذ آٌ فٙ ثشَبيح يٍ اكثش اعزخذاو .4

 Windows اٌىٌٕذوص رؼشٌف

 انجٛبَبد انجشايح ٔلشاءح رشغٛم زٛث يٍ انًبدٚخ انكًجٕٛرش أخٓضح يغ نهزؼبيم انًغبػذِ الأَظًخ أزذ ْٙ

 Microsoft.ششكخ  اَزبج يٍ ْٕٔ إطبس أٔ َبفزح داخم انجشايح يغ ٔانزؼبيم

 Windows XP اٌزشغًٍ ٔظبَ رؼشٌف

 الأعبعٛخ ثكبفخ انٕزذاد انزسكى ٔإداسح ضجظ ػٍ انًغئٕنخ اندبْضح انجشيدٛبد يٍ يدًٕػخ ػٍ ػجبسح ْٕ

 .اٜنٙ نهسبعت انًكَٕخ

 :واجهخ اٌّغزخذَ  -2

 )اٌشعىٍِخ اٌىاجهبد( اٌجشِجٍبد  فً اٌىاجهخ.2-1

 خلال يٍ إيب ٔرنك انسبعٕة يغ انجشيدٛخ يغزخذو ثٓب ٚزخبطت انزٙ انطشٚمخ ْٙ  Interfaceانٕاخٓخ 

 ٔالأٚمَٕبد رغزخذو انظٕس فٓٙ .الأٔايش نزفؼٛم ٔانُمش ػهٛٓب انفأسح ثأعزخذاو أٔ ثكزبثخ الأٔايش انزخبطت

 ْزِ ٔرغًٗ انًدهذاد انًُغذنخ أ انمٕائى ػهٗ انفأسح انًطهٕة ثزٕخٛخ الأيش انًغزخذو زٛث ٚخزبس ٔانمٕائى

ثأطذاسارّ  انُٕٚذٔص يثم ثبنغٕٓنخ ٔانًزؼخ رزًٛض انطشٚمخ ْٔزِ  Graphic User Interfaceانٕاخٓخ ة 

 .Microsoft Windowsُٔٚذٔص  يبٚكشٔعٕفذ إطذاساد ػٍ انزبنٙ انشكم فٙ يجٍٛ ْٕ كًب انًخزهفخ
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95 98 

2000 2003 XP Win7 Win 87ٌىٌٕذوص  اٌشعىٍِخ خاٌىاجه 

 :اٌّبوطرمٍٕبد اعزخذاَ .3

 نزسذٚذ انؼُبطش أٔ فزر انزطجٛمبد.(: ٚغُزخذو Left Clickانُمش الأٚغش ) -

 (: ٚفزر انزطجٛمبد أٔ انًهفبد.Double Clickانُمش انًضدٔج ) -

 (: ٚؼشع لبئًخ عٛبلٛخ رٕفش خٛبساد إضبفٛخ.Right Clickانُمش الأًٍٚ ) -

 (: ٚغُزخذو نزسشٚك انًهفبد ٔانًدهذاد أٔ إػبدح رشرٛت الأٚمَٕبد.Drag and Dropانغست ٔالإفلاد ) -

  :(Common Icons)اٌشِىص اٌشبئؼخ-4

 رٕفش الأٚمَٕبد رًثٛلًا يشئٛبً نهجشايح ٔانًهفبد ٔانًدهذاد ػهٗ عطر انًكزت. رشًم الأٚمَٕبد انشبئؼخ: -

 Computerخ أٚمَٕ -

 Network خ أٚمَٕ-

 Internet Explorer خ أٚمَٕ-
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  (: نسزف انًهفبد.Recycle Binعهخ انًسزٔفبد ) خ أٚمَٕ -  

       

  

  .(Disk) ٚظٓش ػبدحً كمشص يشٌ :سِض اٌحفع

  .أٚمَٕخ طبثؼخ :سِض اٌطجبػخ

 

 .ػدهخ يغُُخ رًثم إػذاداد انُظبو أٔ انزطجٛك :سيض الإػذاداد

 سيٕص رغٓم انٕطٕل انغشٚغ إنٗ انًهفبد أٔ انزطجٛمبد. (:Shortcutsالاخزصبساد ) -

 رغُزخذو نؼشع ٔرُظٛى انجٛبَبد. اٌٍّفبد واٌّجٍذاد: -  

  :(Status Bar)ششٌط اٌحبٌخ. 5

 ششٚظ ٚظٓش أعفم أٔ أػهٗ انزطجٛك. 

 ٕٚفش يؼهٕيبد يثم: 

o زبنخ الارظبل ثبنشجكخ. 

o يغزٕٖ انظٕد أٔ زبنخ انجطبسٚخ. 

o رمذو انؼًهٛبد يثم رسًٛم انًهفبد. 
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 اٌمىائُ واخزٍبسهب-6

 :أٔىاع اٌمىائُ

  down Menu):-(Dropاٌمبئّخ إٌّغذٌخ.6-1

 .رفُزر ػُذ انُمش ػهٗ ششٚظ انمٕائى

 ."رسزٕ٘ ػهٗ خٛبساد يزؼذدح يثم "يهف" أٔ "رسشٚش

 (: نهٕطٕل إنٗ خٛبساد يثم فزر، زفع، أٔ طجبػخ انًهف.Fileلبئًخ يهف )

 (: نزغٛٛش انًسزٕٖ ثبعزخذاو أدٔاد يثم انُغخ، انمض، ٔانهظك.Editلبئًخ رؼذٚم )    

  :(Context Menu)اٌغٍبقلبئّخ .6-2

 .رمذو خٛبساد يشرجطخ يجبششح ثبنؼُبطش انًسذدح .رظٓش ػُذ انُمش ثضس انًبٔط الأًٍٚ

 :رمغٍُ اٌمىائُ

 رغٓٛم انٕطٕل إنٗ انخٛبساد يٍ خلال رُظًٛٓب ضًٍ فئبد. 

 رٕفٛش يفبرٛر اخزظبس نزغشٚغ انؼًم. 

 : (Folders and Directories) اٌّجٍذاد واٌذلائًِفهىَ  -7

انًدهذاد ٔانذلائم يٍ انًفبْٛى الأعبعٛخ فٙ إداسح انًهفبد ػهٗ أَظًخ انزشغٛم، زٛث رغبػذ ػهٗ رُظٛى 

 .انجٛبَبد ٔرجغٛظ انٕطٕل إنٛٓب

 : (Folder) اٌّجٍذ

 .انًدهذ ْٕ يكبٌ افزشاضٙ فٙ َظبو انزشغٛم ٚغُزخذو نزخضٍٚ انًهفبد ثشكم يُظى

 

 اعزخذاِبره: 

o  انظٕس ٔانًغزُذادرخضٍٚ انًهفبد انشخظٛخ يثم. 

o )ٕٚرُظٛى انًشبسٚغ زغت َٕػٓب )يثم: "انًغزُذاد"، "انًٕعٛمٗ"، "انفٛذ 

o رجغٛظ ػًهٛخ انجسث ػٍ انًهفبد. 
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 :(Directory) اٌذًٌٍ

ذ غبنجب ػهٗ يدًٕػخ يٍ انًهفبد أٔ انًدهذاد انزٙ ٚكٌٕ ثُٛٓب ػٍ ٔػبء نهًهفبد زٛث ٚسزٕ٘ كم يدهػجبسح 

 اٚسزٕ٘ ػهٗ ثٛبَبد فٙ زذ رارّذ دهػلالخ يب ، نزا فبنً

  

 

 

 

  :اٌفشق ثٍٓ اٌٍّفبد واٌّجٍذاد

 :(File) اٌٍّف

انًهف ْٕ ٔزذح انجٛبَبد الأعبعٛخ فٙ َظبو انزشغٛم. ٚسزٕ٘ ػهٗ يؼهٕيبد يثم انُظٕص أٔ انظٕس أٔ 

 .انظٕد

 أٔىاػه: 
o  َظٕص يثمtxt ،.docx. 

o  طٕس يثمjpg ،.png. 

o  فٛذْٕٚبد يثم.mp4 ،.avi. 

o  ثشايح رُفٛزٚخ يثم.exe فٙ ُٔٚذٔص. 

 :اٌّجٍذ

 ًٚغُزخذو نزدًٛغ انًهفبد راد انظهخ يؼب. 

 )ًٚكٍ أٌ ٚسزٕ٘ ػهٗ يهفبد أٔ يدهذاد فشػٛخ )يدهذ داخم يدهذ 

 سرٓبٚغبػذ فٙ رُظٛى انؼًم ٔرمغًّٛ إنٗ أخضاء طغٛشح ٚغٓم إدا. 

 :إداسح اٌّجٍذاد فً أٔظّخ اٌزشغًٍ اٌشبئؼخ

 :.إٔشبء ِجٍذ جذٌذ1

 واجهخ اٌّغزخذَ اٌشعىٍِخ ِٓ (GUI): 
o اَمش ثضس انًبٔط الأًٍٚ ػهٗ عطر انًكزت أٔ داخم انًدهذ انًطهٕة. 

 مجلدات                                         ملفات      
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o اخزش "خذٚذ" (New) ثى "يدهذ" (Folder). 

o ب يُبعجبً نهًدهذ ٔاضغظ ًً  .Enter أدخم اع

o  

 : Rename اٌّجٍذاد.إػبدح رغٍّخ 2

 واجهخ اٌّغزخذَ اٌشعىٍِخ ِٓ: 
o ِزذد انًدهذ انز٘ رشغت فٙ رغٛٛش. 

o اَمش ثضس انًبٔط الأًٍٚ ٔاخزش "إػبدح رغًٛخ" (Rename). 

o أدخم الاعى اندذٚذ ٔاضغظ Enter. 

o ثذٚم عشٚغ: زذد انًدهذ ٔاضغظ F2 ػهٗ نٕزخ انًفبرٛر. 
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 Delete Folder دحذف المجل -3

  تلاالى سمة السيس السفاتيح فيتػ ارسالومؼ لؽحة  Delete صس ػهٗ ٔانُمش ثزسذٚذِ ٔرنك دالسجمحذف يسكؼ 

Recycle bin    حيمفتا ػهٗ بالزغطتػ ذلغ يا مؼ الحاسبة ف  يأما إذا أردنا حذفو نيائ Shift وDelete   في

 وفي ىذه الحالة لايتػ استعادة السمف السحذوف.واحد  ان

 Copy دالمجل نسخ -4

 نحدد السجمد السراد ندخو ثػ نختار ندخ مؼ قائسة تحرير. -

 مؼ أمر ندخ في القائسة السختررة بعد الشقر عمى الزر الأيسؼ.-

 . CوCtrl مؼ الكيبؽرد -

 

 :أهٍّخ اٌّجٍذاد واٌذلائً

o رجُغظ إداسح انًهفبد ٔرمغٛى انؼًم :رٕظٍُ اٌجٍبٔبد. 



9 
 

o انزُمم انغشٚغ ثٍٛ انًهفبدرٕفٛش ْٛكهٛخ يشرجخ رزٛر  :عهىٌخ اٌىصىي. 

o رمغٛى انؼًم إنٗ أخضاء يُظًخ، يًب ٚسغٍ الإَزبخٛخ :إداسح اٌّشبسٌغ. 

o ْرغٓٛم رطجٛك الأرَٔبد ػهٗ يغزٕٖ انًدهذاد أٔ انذلائم :الأِب. 

 :فزح وإغلاق إٌىافز -8

 : فزح إٌىافز .8-1

 :(GUI) ِٓ خلاي واجهخ اٌّغزخذَ اٌشعىٍِخ .1

o  صسًٚكٍ نهًغزخذو انٕطٕل إنٗ انزطجٛمبد أٔ انًهفبد ػجش "Start"  فٙ ششٚظ انًٓبو

 .ٔاخزٛبس انؼُظش انًطهٕة يٍ انمبئًخ

o ٚذػى ْزا انُٓح رٕفٛش ثٛئخ سعٕيٛخ يجغطخ نهًغزخذيٍٛ اندذد. 

 :(Taskbar) ِٓ ششٌط اٌّهبَ .2

o الأٚمَٕبد، يًب ٚؼُضص ٚزٛر ششٚظ انًٓبو انٕطٕل انغشٚغ إنٗ انزطجٛمبد انًثجزخ ثبنُمش ػه ٗ

 .انكفبءح فٙ انؼًم

 :ثبعزخذاَ اخزصبساد ٌىحخ اٌّفبرٍح .3

o  أٌ اخزظبسWin + E  أداح لٕٚخ نهٕطٕل انغشٚغ إنٗ يهفبد انُظبو يٍ خلال يغزكشف ْٕ

 .انًهفبد

 

 :إغلاق إٌىافز .8-2

 :ِٓ اٌضاوٌخ اٌؼٍٍب إٌٍّى .1

o  الإغلاقانطشٚمخ الأعبعٛخ لإغلاق أ٘ َبفزح ْٙ انُمش ػهٗ صس (X)  انًٕخٕد فٙ انضأٚخ

 .انؼهٛب انًُٛٗ نهُبفزح

 :Alt + F4 اخزصبس ٌىحخ اٌّفبرٍح .2

o  إٌ اخزظبسAlt + F4  ٚؼُذ طشٚمخ فؼبنخ لإغلاق انُٕافز انًفزٕزخ دٌٔ انسبخخ إنٗ اعزخذاو

 .انفأسح، يًب ٚذػى الإَزبخٛخ

 :ِٓ ششٌط اٌّهبَ .3

o ٍط الأًٍٚ ػهٗ أٚمَٕخ انزطجٛك فٙ ششٚظ انًٓبو إغلاق انُٕافز انًفزٕزخ ثبنُمش ثضس انًبٔ ًٚك

 .(Close) "إغلاق"ٔاخزٛبس خٛبس 

 :اٌزٕمً ثٍٓ إٌىافز
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  إٌ يٛضحAlt + Tab   رًثم رطجٛمبً ػًهٛبً نهزكبء الاططُبػٙ فٙ رسغٍٛ انزفبػم ثٍٛ انًغزخذو

 .ٔاندٓبص، إر رزٛر انزجذٚم انغشٚغ ثٍٛ انُٕافز انًفزٕزخ

Shortcuts: 9- إٔشبء اخزصبساد 

 ِب هى الاخزصبس؟

 .ساثظ إنٗ يهف أٔ رطجٛك ًُٚكُك يٍ انٕطٕل إنّٛ ثغشػخ

 :وٍفٍخ إٔشبء اخزصبس

 .اَمش ثضس انًبٔط الأًٍٚ ػهٗ انؼُظش .1

 ."اخزش "إَشبء اخزظبس .2

 اعست الاخزظبس إنٗ عطر انًكزت .3

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shortcuts 
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 (ٔظبَ اٌزشغًٍ وواجهخ اٌّغزخذَ اٌشعىٍِخأعئهخ ) 

 :أعئٍخ اخزٍبس ِٓ ِزؼذد:1ط

 أي ِٓ اٌىظبئف اٌزبٌٍخ لا رؼذ ِٓ وظبئف ٔظبَ اٌزشغًٍ؟ .1

o أ( إدارة السمفات وتشعيسيا 
o ب( تحديؼ سرعة الإنترنت 
o ج( تذغيل الحاسؽب والاستعداد لمعسل 
o د( إدارة الذاكرة الرئيدية 
o ىـ( تؽفير واجية ربط مع السدتخدم 

 الإجابة: ب( تحسين سرعة الإنترنت
 ؟(Linux) "اٌٍّضح اٌشئٍغٍخ اٌزً ٌزٍّض ثهب ٔظبَ اٌزشغًٍ "ٌٍٕىظ ِب هى .2

o أ( الترسيػ الأنيق 
o ب( السرونة وكؽنو مفتؽح السردر 
o ج( سيؽلة الاستخدام 
o د( الدعػ لمغة العربية 
o ىـ( القدرة عمى تذغيل برامج مايكروسؽفت 

 الإجابة: ب( المرونة وكهنه مفتهح المصدر
 اٌغشٌغ إٌى ِغزىشف اٌٍّفبد فً وٌٕذوص؟ِب الاخزصبس اٌّغزخذَ ٌٍىصىي  .3

o أ Alt + Tab ( 
o ب(  Ctrl + N 
o ج(  Win + E 
o د Alt + F4(  
o ىـ  Shift + Delete ( 

 Win + E الإجابة: ج
 ؟(Drop-down Menu) "ِب هً وظٍفخ "اٌمبئّخ إٌّغذٌخ .4

o أ( إظيار إعدادات الشعام 
o ب( إتاحة خيارات إضافية لمشقر الأيسؼ 
o دة عشد الشقر عمى شريط القؽائػج( عرض خيارات متعد 
o د( عرض حالة الشعام مثل البطارية والذبكة 
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o ىـ( تدييل فتح التطبيقات السثبتة 
 الإجابة: ج( عرض خيارات متعددة عند النقر على شريط القهائم

 ِؼبً؟ "Shift + Delete" ِب اٌزي ٌحذس ػٕذ اعزخذاَ ِفزبحً .5

o أ( إرسال السمف إلى سمة السحذوفات 
o سمف نيائيًا دون إمكانية استعادتوب( حذف ال 
o ج( ندخ السمف إلى مؽقع آخر 
o د( إعادة تدسية السمف 
o ىـ( إنذاء اخترار لمسمف 

 الإجابة: ب( حذف الملف نهائيًا دون إمكانية استعادته

 

 :أعئٍخ صح وخطأ:2ط

 .ٌذػُ واجهخ اٌّغزخذَ اٌشعىٍِخ فمط (Windows) ٔظبَ اٌزشغًٍ وٌٕذوص .1
 ."Command Prompt" ٚذػى أٚضًب ٔاخٓخ الأٔايش انُظٛخ ػجش الإجبثخ: خطأ

 .ٌّىٓ إٔشبء اخزصبس لأي ٍِف أو رطجٍك ػٍى عطح اٌّىزت ٌزغهًٍ اٌىصىي إٌٍه .2

 الإجبثخ: صح

 .إداسح وحذاد اٌزخضٌٓ اٌثبٔىٌخ ٌٍغذ ِٓ وظبئف ٔظبَ اٌزشغًٍ .3
 .)ْٙ يٍ ٔظبئف َظبو انزشغٛم)(الإجبثخ: خطأ

 .رغُزخذَ ٌزحشٌه اٌٍّفبد أو اٌّجٍذاد (Drag and Drop) ٍِضح اٌغحت والإفلاد .4

 الإجبثخ: صح

ًٍب (Recycle Bin) أٌمىٔخ عٍخ اٌّحزوفبد .5  .رغُزخذَ لاعزؼبدح اٌٍّفبد اٌزً رُ حزفهب ٔهبئ
 )عهخ انًسزٔفبد رغزؼٛذ انًهفبد انًسزٔفخ يجذئًٛب فمظ، ٔنٛظ انًسزٔفخ َٓبئًٛب( الإجبثخ: خطأ

 

 :أعئٍخ ػبِخ:3ط

 فً أٔظّخ اٌزشغًٍ؟ (GUI) دوس اٌىاجهخ اٌشعىٍِخ ِب هى .1

o  تديل التفاعل بيؼ السدتخدم ونعام التذغيل مؼ خلال الرؽر والأيقؽنات بدلًا مؼ كتابة
 .الأوامر الشرية، مسا يجعل استخدام الشعام أكثر سيؽلة وجاذبية

 .اروش ثلاس وظبئف سئٍغٍخ ٌمىَ ثهب ٔظبَ اٌزشغًٍ .2

o إدارة الذاكرة الرئيدية. 
o تذغيل الحاسؽب والاستعداد لمعسل. 
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o إدارة السمفات وتشعيسيا. 
 ؟(Folder vs Directory) ِب اٌفشق ثٍٓ اٌّجٍذ واٌذًٌٍ .3

o المجلد (Folder): يسثل حاوية افتراضية لتشعيػ السمفات. 
o الدليل (Directory):  ىؽ مرطمح يُدتخدم أحيانًا كسرادف لمسجمد، لكشو يذير إلى تشعيػ

 .ى الشعام أو الييكميةالسمفات عمى مدتؽ 
 وٍف ٌّىٓ حزف ِجٍذ ٔهبئٍبً ِٓ اٌحبعىة دوْ إسعبٌه إٌى عٍخ اٌّحزوفبد؟ .4

o  باستخدام مفتاحيShift + Delete معًا. 
 فً واجهخ اٌزطجٍمبد؟ (Status Bar) "ِب أهٍّخ وجىد "ششٌط اٌحبٌخ .5

o  العسميات، مسا يؽفر معمؽمات سريعة مثل حالة الاترال بالذبكة، مدتؽى الرؽت، تقدم
 .يداعد السدتخدم عمى مراقبة السيام دون تعطيل عسمو

 


