
 َرنسة الحاضب الالى                            

 مختار البخراوى/ اعداد أ 

ايفصٌ الاٍٚ 

 

 MS Wordتشػيل برنامج معالج الهصوص   
 

 Startافتح قائُة  -1

 All Programsاختر َٓٗا   -2

 Microsoft officeاختر   -3

 Microsoft Office Wordٚاخيرا اختر  -4
 

 

 

 

 

مكونات الشاشة الافتتاحية للبرنامج 
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 Formatting toolbarشزيط ادوات التهضيل               -  Title bar 7شزيط العهواى                                    -  1

 Task panلوحة المًام                                        -  Document window 8نافذة المضتهد                    -  2

 Scroll barشزيط التمزيز                                       -  Insertion point 9نكطة البداية                           -  3

 View buttonsاسرار العزض                                    - Menu bar 10 شزيط الكائمة الزئيضية                        -  4

 Status barشزيط الحالة                                      -  Ruler 11المضطزة                                              -  5

  Standard toolbarشزيط الادوات الكياصى            -  6

 

شريط الادوات القياسى  

 

شريط ادوات التهشيق 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

نٝف ْكّٛ باظٗاز اٚ اخفاء اشسطة الادٚات 
 Viewافتح الكائمة  -1

 Tool barsاختر مهًا  -2

 اختر مهًا اشزطة الادوات المزاد اظًاريا او اخفائًا -3

 

  The Rulerالمسطرة        

تٛجد اضفٌ اغسطة الادٚات ٚتطتددّ يطسعة تٓفٝر ايتٓطٝكات الخاصة بالمطتٓد 

اظًا او اخفاء المضطزة ؟؟؟؟؟؟؟ 

 Viewافتح ايكائُة   -1

 بٛضع علاَة لاظٗازٖا اٚ اشاية ايعلاَة لاخفائٗا Ruler  قِ باختٝاز  -2
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:- طريقة عرض الصفخة

:- ٖٓاى انجس َٔ طسٜكة يعسض صفخة المستٓد َٓٗا 
 Normal Viewعرض عادى   -1

 Web Layoutعرض تخطيط ويب   -2

Web page 

 Print Layoutعرض تخطيط الطباعة   -3

 Text Areaمهطقة الكتابه     

  ويو يحدد المكاى الافتراضى لبداية  cursorتوجد اصفل المضطزة ويى مهطكة مخصصة للكتابٌ ويوجد بًا مؤشز الكتابٌ 

الكتابة 

 

ايفصٌ ايجاْى 

 

 :-يشتخدم برنامج معالجة الهصوص فى  

كتابة النشوص  -1

 تنزيق النشوص -2

 تشخيد اذطاء الكتابى -3
 

 Types of dataانواع البيانات التى يمكو استخدامها         

 

:- اْصاء َستٓد جدٜد 
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 Fileفتح قائُة   -1

       Newنختاز َٓٗا    -2
 

 Ctrl  +  Nاٚ َٔ يٛحة المفاتٝح ْطغط عًى َفتاحى  
 

  New documentاٚ َٔ شسٜط الادٚات ايكٝاسى ْطغط عًى اٜكْٛة  
 

  

 َجٌ بكٝة بساَخ َٓطكات ايٓصٛص بطسٜكة ايتفاف ايٓص اى الاْتكاٍ الى ضطس جدٜد فى ذاية  Wordٜعٌُ بسْاَخ 

ٜٚتِ ايطغط عًٝ٘ فى ذاية تهٜٛٔ   .  Enterايٛصٍٛ يٓٗاٜة ايططس الحالى دٕٚ الحاج٘ الى ايطغط عًى َفتاح الادخاٍ 

فكسة جدٜدة 

 

 

حرف نًُة اٚ لدُٛعة َٔ ايهًُات  
  قم بتخديدها ثم اضػط على مفتاحDelete  من لوخة المفاتيد  

   لخذف خرف ذلف مؤسر الكتابى نضػط مفتاحBackspace 

  لخذف خرف امام مؤسر الكتابى نضػط على مفتاحDelete 
 

 

للتبديل بين الحروف الكبيرة والصػيرة فى اللػة الانجليزية  

 Caps lockيهتابة حسٚف ايٓص بايهاٌَ ْطغط عًى َفتاح :- اٚلا 

  Shiftيهتابة حسف نبير ثِ استهُاٍ باقى الحسٚف صغيرة ْطغط عًى َفتاح  :- ثاْٝا 
عٓد نتابة الحسف 

 

  :- حفظ المشتيد 

لحفظ المستند للنرة الاولى   
 Fileْفتح قائُة   -1

 Saveثِ نختاز َٓٗا اَس   -2
 

 َٔ شسٜط الادٚات ايكٝاسى  Saveاٚ ْطغط عًى اٜكْٛة 
 

 Ctrl + sاٚ ْطغط عًى َفتاحى  
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بعد ذيو ٜظٗس َسبع حٛازى  َٔ خلاي٘ ْكّٛ اٚلا بتخدٜد َهإ الحفظ ٚاسِ المستٓد ثِ 
  نُا فى ايصٛزٙ Saveايطغط عًى 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:- الاغلاق والخروج مو البرنامج 

اٚلا طسٜكة اغلام المطتٓد فكط دٕٚ اغلام ايبرْاَخ 

 Fileافتح ايكائُة   -1

 Closeاختر َٓٗا اَس  -2

  المٛجٛدة فى شسٜط ايكٛائِ хاٚ اضغط عًى علاَة  
 

:- ثاْٝا اغلام ايبرْاَخ بايهاٌَ 

 Fileافتح ايكائُة   -1

 Exitاختر اَس  -2

 
 

اٚ اضغط عًى شز الاغلام َٔ شسٜط المٗاّ 
 Alt  + F4اٚ اضغط عًى َفتاحى 
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ايفصٌ ايجايح 
التعامل مع المستند 

فتح مستند موجود على الجهاز 
 Fileافتح ايكائُة   -1

 Openاختاز َٓٗا اَس  -2

او اذتار ايقونة فتد مزتند من سريط الادوات القيازى 

 

  من لوخة المفاتيد Ctrl  +  Oاو اضػط على مفتاخى 

 
ٜظٗس َسبع حٛازى َٔ خلاي٘ ٜتِ تحدٜد المهإ المٛجٛد فٝ٘ المستٓد َٔ خلاٍ المستطٌٝ 

 File ثِ اختٝاز المستٓد حتى ٜظٗس اسم٘ فى المستطٌٝ المسُى  Look inايرى ٜسُى 

name  ثِ بعد ذيو ْطغط عًى شز Open 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Selectionالتخديد  

يمكن ان نقوم بتخديد خرف او كلمى او زطر او جملى او فقرة او المزتند بالكامل 
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  ْطغط عًى َفتاحShift  َع اضتدداّ الاضِٗ الجاْبٝة ذتى ٜتِ تحدٜد ايٓص المساد  

  يتردٜد نًُة ْٓكس عًٝٗا َستإ َتتايٝتين

  يتردٜد فكسة ْٓكس عًٝٗا ثلاث َسات َتتايٝ٘ اٚ ْطغط عًى َفتاحCtrl َع ايٓكس بايصز الاٜطس يًُاٚع 

  يتردٜد جمًة ْٓكس بايصز الاٜطس َع الاضتُساز فى ايٓكس ثِ ايطرب ذتى ٜتِ ايتردٜد

  يتردٜد ضطس نحسى المؤغس الى الهاَؼ الاٜطس ذتى ٜتغير غهٌ الماٚع الى غهٌ ايطِٗ ثِ ْٓكس بايصز الاٜطس

  يتردٜد ايٓص بايهاٌَ ْطغط عًى َفتاذىCtrl  +  A   اٚ ْفتح قائُة  Edit  ثِ نختاز َٓٗا اَس Select All 

 

 

 Redo      &    Undo استدداّ الاٚاَس     
 

يًتراجع عٔ اخس عٌُ قُت ب٘             :- Redoاٚلا الاَس  
لاعادة تٓفٝر الاٚاَس ايتى قُت بايتراجع عٓٗا            :-  Undoثاْٝا الاَس  

 

 

ايفصٌ ايسابع  
 Formatting Textتنسيق النص  

 ٚتٓتٗى ب٘  Enterايفكسة ٖى ايتى تبدا  بطغط شز الادخاٍ 

:- يمهٔ اظٗاز ايعلاَة ايتى تحدد ايفكسة عٔ طسٜل 
 Show / Hide

 Ctrl  +  Shift  + * 

 

 لذاذاة ايٓص 
  : -  Align leftلذاذاة ايٓص الى ايٝساز - 1

 : - Align rightلذاذاة ايٓص الى ايُٝين  - 2

 : -  Centerتٛسٝط  ايٓص  - 3

  : - Justifyايطبط  - 4

 

: ضبط المسافة بين ايسطٛز 
   Line spacing ٜتِ ضبط المطافة بين ايططٛزعٔ طسٜل ايطغط عًى اٜكْٛة 
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أو يمكن تغييرها من خلال الخطوات الاتيه 
حدد ايٓص  -1
  Formatْفتح ايكائُة  -2

 Paragraphنختاز َٓٗا  -3

   Line spacingْكّٛ بايتعدٌٜ َٔ المستطٌٝ المهتٛب ظاْب٘ اَس  -4
:- ويمكن تغييرها الى 

اى ٜهٕٛ المطاف٘ بين ايططٛز ضطس ٚاذد فكط ٖٚى ايٛضع الافتراضى :  اى َفسد  Singleاٚلا 

اي تهٕٛ المطافة بين ايططٛزضعف المطافة ايفسدٜة :   اى َصدٚد  Doubleثاْٝا 

 اى تهٕٛ المطافة َسة ْٚصف َٔ المطافة ايفسدٜة Lines 1.5ثايجا  

  اى ٜتِ ٚضع اقٌ َطاف٘ ممهٓ٘ بين ايططٛز ٚيمهٔ إ يحدث تداخٌ بين ايهًُات ٚالحسٚف َٔ ضطس Exactlyزابعا 

الى اخس  

 ٜتِ ضبط المطاف٘ بين ايططٛز بٛضع اقٌ َطاف٘ يمهٔ إ ٜظٗس فٝٗا الحسف ٚاضرا  At Leastخاَطا 

  ٜتِ َٔ خلالها ٚضع عدد َٔ ايططٛز المفسدٙ تصٌ الى ثلاثة اٚ ازبعة Multipleضادضا 

 

ايفصٌ الخاَس  
Creating Lists   

 

ٜتِ ٜتِ تستٝب المعًَٛات فى غهٌ تعداد ْكطى اٚ زقُى عٔ طسٜل 

 Menu barاٚلا َٔ شسٜط ايكٛائِ    
 تحديد اليص  -1

  Formatىفتح القائنة  -2

 Bullets and Numberingنختار ميَا   -3

   لعنل تعداد رقنىNumbered لعنل تعداد ىقطى او نختار  Bulleted نختار التبىيب  -4

 Okنختار التعداد المياسب ثه ىضغط على الزر   -5
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 Formatting barثاْٝا َٔ شسٜط ايتٓسٝل 

BulletedNumbered

 

 

  

راجع معلمك فى طريقة تذشيص قائمة عناشر 
 

ايفصٌ ايسادس 
Formatting Font 

  

ايتغٝير فى غهٌ الخط  

اٚلا يجب عًٝو تحدٜد ايٓص المساد تٓسٝك٘ 
:-  ثاْٝا َٔ شسٜط الادٚات ايكٝاسى نختاز الاتى 

 ايقونة"Bold"لجعل الذط عريض  

    ايقونة     "Underline"لوضع ذط ازفل النص 

  ايقونة"Italic"لجعل النص مائل   

   ايقونة"Font Color"لتػيير لون الذط  

   ايقونة"Font "لتػيير نوع الذط 

   ايقونة"Font Size"  لتػيير خجم الذط 

 :-ثايجا َٔ شسٜط ايكٛائِ 
 Formatْفتح ايكائُة   -1

 Fontنختاز َٓٗا اَس  -2

 تظٗس ايٓافرةايتايٝة ْاقض َعًُو فى طسٜكة تٓسٝل ايٓص َٔ خلالها -3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Font Colorلون الخط  
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ايفصٌ ايسابع  

Copy, cut, and paste text 

 

استدداّ يٛحة المفاتٝح فى تحسٜو َؤشس ايهتابة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:- طرق نسخ وقص ولصق الهص 

: اٚلا باستدداّ يٛحة المفاتٝح 
تخديد النص اولا  -1

    لنزر النصCtrl   +   Cالضػط على مفتاخى   -2

    لقص النصCtrl  +   Xالضػط على مفتاخى    -3

    لعمل لشق للنص المنزوخ او المقشوصCtrl   +  Vالضػط على مفتاخى    -4

: ثاْٝا باستدداّ شسٜط الادٚات ايكٝاسى 
تخديد النص اولا  -1

   لنزر النص Copyالضػط على ايقونة  -2

     لقص النص Cutالضػط على ايقونة   -3

 Pasteاولا يتم وضع مؤسر الكتابى فى المكان الجديد ثم الضػط على ايقونة :- لعمل لشق للنص   -4

: ثايجا باستدداّ ايكٛائِ 
تخديد تالنص اولا   -1

   ثم نذتار منوا الاوامر المراد تنفيذها Editفتد قائمة  -2
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   Using Clipboard  استخدام الحافظة 

 عٓصس فى ْفظ ايٛقت ذطب ذحُٗا 12تكّٛ الحافظة بحفظ انجس َٔ 

:- لفتح الحافظة 

 Editنفتد القائمة   -1

 Clipboardنذتار منوا امر   -2

 ناقش معلمك فى طريقة ازتذداموا -3
 

 Apply Text Formattingْسذ ايتٓسٝل  

:- خطىات ىشخ التيشًق  

حدد ايٓص المساد ْسذ ايتٓسٝل الخاص ب٘  -1
   َٔ شسٜط الادٚات ايكٝاسىFormat Painterقِ بايطغط عًى الاٜكْٛة  -2

 قِ بتخدٜد ايٓص المساد ْكٌ ْكٌ ايتٓسٝل ايٝ٘ -3

 

ايفصٌ ايجأَ  
Using graphics 

 

 Insert Pictureادراج صورة   
 from fileاٚلا ادزاج صٛزة َٔ ًَف 

 Insertنفتد القائمة  -1

 Pictureنذتار منوا الامر  -2

 From Fileتفتد قائمة اذرى نذتار منوا   -3

 Insertتفتد نافذة نخدد منوا مكان الشورة ثم نذتارها ونضػط على زر  -4
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 Clip gallery (  Clip Art )ثاْٝا ادزاج صٛزة َٔ َعسض ايصٛز 
  Insertنفتد القائمة   -1

  Pictureنذتار منوا الامر   -2

 Clip Artتفتد قائمة نذتار منوا  -3

 searchازم الشورة ثم نضػط زر  ( Search for )تفتد نافذة بالجانب نكتب فى مربع  -4

  بسكل اوزعClip Artناقش معلمك فى كيفية ازتذدام  -5
 

 

 Crop

Picture toolbar

 

ايفصٌ ايتاسع 

 

 Word artانشاء  

  يمكن جعل النص على شورة منخنى او متعدد الالوان او يمكن وضع ظل لى او جعلى ثلاثى الابعاد  Word artمن ذلال 

 

 Insert 

 Picture 

 Word art 

 OK

 

 Auto Shapesانشاء الشكل التلقائى 

من ذلالى يمكن ادراج اسكال رزوميى وذطوط ومنخنيات ونجوم وقلوب ومربعات وغيرها من الاسكال 

 Insert 

 Picture 

 AutoshapesAutoshapesDraw 

  

 

 

ايفصٌ ايعاشس 
Using tables 

 :-يتم ادراج جدول مو خلال الاتى 
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 Tableْفتح ايكائُة   -1

 Insertنختاز َٓٗا اَس   -2

 Tableتظٗس قائُة فسعٝة نختاز َٓٗا  -3

 تظٗس ْافرة ٜتِ فٝٗا تحدٜد عدد -4
 OK ايصفٛف ٚعدد الاعُدة ثِ ْطغط  

 
 
 
 

 Insert  وذلك بالضػط على ايقونة Standard toolbarيمكن ادراج جدول بطريقى اذرى من ذلال سريط الادوات القيازى 

Table ناقش معلمك فى طريقة ادراج جدول بوذه الطريقة              
 

Handle 

  يمهٔ اجساء تٓطٝكات عًى محتٜٛات الجدٍٚ    زاجع َعًُو فى ذيو

 

 

ايفصٌ الحادى عصس 
Table Autoformat 

:- يته تغًير الشكل الجنالى للجدول عً طزيق الاتى 

ٜتِ تحدٜد الجدٍٚ َٔ خلاٍ اٜكْٛة ايتخدٜد  -1
  Tableْفتح قائُة  -2

 Table Autoformatنختاز الاَس  -3

 Apply تظٗس ْافرة ْكّٛ َٔ خلالها اختٝاز ايصهٌ المٓاسب ثِ ْطغط عًى شز  -4
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ايفصٌ ايجاْى عصس 

Finding and Replacing 

 

 

Word 

  Editْفتح ايكائُة  -1

 Find نختاز َٓٗا اَس  -2

 Replace   اٚ     Findٜظٗس َسبع حٛازى نختاز َٓ٘ اَس  -3

 Find whatْهتب ايهًُ٘ المساد ايبخح عٓٗا فى المستطٌٝ الخاص بـ   -4

 Replace withْهتب ايهًُ٘ المساد استبدالها فى المستطٌٝ الخاص بـ   -5

 OKاضغط عًى شز  -6
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ايفصٌ ايجايح عصس 

Header and Footer 

 

 

  أٌ تقىو بإضافة معلىمات مجل أرقاو الصفحات والتاريخ والىقت واسه  Header and Footerيمكً عً طزيق 

الخ ...المشتيد 

                           Viewافتح قائُة  (1

 Header and Footerاختر َٓٗا  (2

:- كما فى الشوره الاتيى  بعد ذلك يقوم البرنامح بالانتقال الى النمط الذاص بادراج الرأس والتذييل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ٚنٝفٝة اضتدداَٗا بػهٌ اٚضع  Header and Footerْاقؼ َع َعًُو طسم الاضتفادة َٔ 

 

 

:- ويمكو إضافة ارقام للصفحات  أيضاً وتهسيقها مو 
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 Insert 

 Page number 

  

 format 

 

ايفصٌ ايسابع عصس 
 Printing your work 

 

لكى تقىو بطباعة المشتيد او معايية المشتيد قبل الطباعة ؟ 

 File  

 Print Print Preview 

 Print 

 Print Preview 
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

ايفصٌ الخاَس عصس 
Using Borders 

 

:- لكى تقوم باضافة حدود للصفخة او للهص المحدد نتبع الاتى 

 Format افتح قائمة  -1

 Borders and Shadingاختار مهًا امز   -2

 Page borderنختار التبويب  تظًز نافذة  -3

 تابع الصور وتعزف اكثز -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  ايفصٌ ايسادس عصس
Page Setup 

 

:- يمكً تغًير ٍىامش المشتيد وكذلك تغًير اتجاه الصفحة عً طزيق الاتى 
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

 File  

 Page Setup 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ايفصٌ ايسابع عصس 
Help

 

  فى ايتعسف عًى اَهاْات ٚٚظائف ايبرْاَخ  Helpٜطتددّ المطاعد 

 F1مو لوحة المفاتيح نظغط على مفتاح  -1

 Microsoft office Word Help نختار امز Helpاو مو قائمة  -2

 او مو شزيط الادوات الكياصى نضغط على الشر  -3

 

الاسئلة  

 

: اختر الإجابة الصحيحة مما بين الأقواس:السؤال الأول 

 Backspace-Delete-End

 (Save As-Copy-Delete)

 (Open-Close-New)

 Ms-wordClose-Open-Exit)(

 



 َرنسة الحاضب الالى                            

 مختار البخراوى/ اعداد أ 

  

 (Paint-WordArt-Excel) 

 Drawing-Formatting-Standard 

 Auto shapesInsert-View-File( 

  

  

  

    

  

   

  

  

 Home 

  

 

 undo-redo

 Ms Word 

 

Edit         save file       save   Table        save  

 

 Bullets Numbering Line spacing

 Copy – Cut – Paste

 

Word Art Auto shapes Clip Art

 

Find Replace Undo 

 Format 

 Border and shading  Bullets and Numbering Background 

 

 :- أكمل ما يأتي 1س
 word…………………
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

 

 

 Standard toolbar 

  

 

 Ms Word 

 Ms Word  

 

 

  

  

 

   Word

 

 :-  ضع علامة صح أو خطأ2س
Find  

 

Auto shapes    

Header / footer 

   

    ( 

  

 

  Backspace      
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

     

       

         

     

       

       

  

        

       

       

Backspace

 

word

word
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

 

 

  : (يكتفى باربعة فقط  ):  هى word xpمكونات الشاشة الافتتاحية لبرنامج 

 1................................................................................................... - 

 2  ................................................................................................... - 

 3 ................................................................................................... - 

 4................................................................................................... - 

 

Microsoft WordStart12 

File name: 

 

File

Save 
 

  

 

Microsoft Wordmy work 

File name: 

  

File

Open 

  

 

Microsoft Wordَدازس الخطٝب الخاصة

 Font Color 

Start12 

My work 
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

 

 َدازس الخطٝب الخاصة 
  Formatting bar

 

Microsoft Wordَدازس الخطٝب الخاصة  

 

 Paste

َدازس الخطٝب الخاصة  
 Copy

 

 

 Edit

Microsoft WordWordArt َدازس الخطٝب 
WordArt الخاصة

  َدازس الخطٝب الخاصة 

 WordArt

 Picture
 

 Insert

 OK
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 مختار البخراوى/ اعداد أ 

   

 

 Microsoft Wordَدازس الخطٝب الخاصة 

 

 Paste 

 Edit

  

 Cut

 

 Edit

 

 

 

 

 

 

خالص الامنيات والدعوات بالنجاح والتوفيق 
مختار طلبه البحراوى / أ 

 اسرة الحاسب الالى
 

 

 


