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 
 
 
 

< <
< <
< <
< <
< <
< <
íéÞ^nÖ]<ì‚uçÖ] (module2) < <

< <
Using the computer and managing files < <

< <
l^Ë×¹]<í¢^ÃÚæ<hç‰^£]<Ý]‚~j‰] < <

  

o b e i k a n d l . c o m 



72 

   

o b e i k a n d l . c o m 



73 

  الحاسوب تشغيل
،א אאא.  

•  אFאE. 
• אא،Kא

   א.  
• א   אא.   

 אא. 
 א: 

א ،אאאK
،א אאאא . 

 אא: 
System Disk/ Error disk-NoF  אE 

and press any key Replace the diskF אא
E 

א אאא א ( Enter ) K 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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א א 
א אWא 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

א  
 ، א    

 א. 
אא "א?א: 

 
 
 
 
 
 

•אא אאא אא. 
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•א אאא . 
• א אא א. 

א  UPS Fאא
אא אאEא،

،א א. 
 
 אאא ؟אא 

א  א  א
،א אKא

 Ctrl+Alt+Del K 
א Ctrl+Alt+Del  אאא

א א (Task manager)  א
(Applications)،אא א    (End task)

.  
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 

  بيئة الوندوز
  

  الوندوز شاشة
 א: 

א ? א? ، ،א
א אא.  

אאא אKא
אKא א،،א،אא... 

 
 
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 א: 
אאא אK

אאאאא אא،
،א א

אא א. 
 א: 

אאא אKאא
K: אא،א،א

א،אאא.  
 אאאאא،א

، אאאאא. 
אאא א،א

،אא א FאE.   
  

א א: 
אאא אאאאאK

،אא אאKאאא
אאאא א. 

אאא אא. 
אא א א?א?א

אא (אאא )  
א Ctr+EscK 

אא ،אאא
אאא. 
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אאאא א א אאא
אאא ،א ◄K 

אא FאאE אאאK
  .  

 
אאא K

אא א.  
،א א

אא. 
 אא: 
• ،א

א  K 
•  א     .  
• אאא Alt+F4 א. 
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 א: 
- אW אאאא

אKאאא אאא،
אאאאא א. 

-אאWאאא
אא.  

 
  العمليات الأساسية

 : 
אאK،א ، 

א. 
: 

، אא
א. 

: 
אא،א אא

 Kאאא Kא 
 א . 

א  א.    
Wא  א (My Computer ) א  
א. 

 
אא: 

א אK אא
אא. 
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W  א( My Computer )
א  א. 

א א: 
אא אאא

،א . 
אאא Ctrl، אCtrl 

אאא،א א. 
W  א ( My Computer ) א

 א. 
א : 

א. 
אאא،אא א

CtrlאאK 
אא : 

، א א אא
  א. 

אאאא  ،א
א، א. 

 
 FE אא: 

אאא، אאKא
אאא،א א FEאא. 
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אא:   
אאאאאאK 

א:  
אK   

אאא. 

א  :  
אK א  

אאא. 

א:  
אאK 

 
 النوافذ التعامل مع
א א: 

אא אא،א: 
 

                                                                        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
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א، אאא
אאא.   

  

،אא אא 
א 

א אא،א  

אא א،א
א  ،א א

א.  

א،א אא.  

א אאאא
،א  אא  א א
،אא אK א 
א. 
 אא: 

،،אא אא 
אK אא א. 

 
אא א: 

אא،  אאK
א א Kאא

אא.   
א א: 

،א אאא א. 
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אאא Alt+Tab،א Tab 
אאאא Alt، א אא.  

  
  

 الوندوز بعض الإعدادات في نظام
א א: 

א אא
 אא  אא.   

אא. 
 א א ،א

אאא. 

 
א،אאא אא

،אא FאLאEא. 
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א א: 
א،אא אא

،אא FאאE
אא. 

 
  

 النظام خصائص
א،אא אא א  

א ( My Computer ) ،אא אא  
אאK  א  ،א

:   

 
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א،א٤٣ א
٥١٢. 

אאאא،א FאE .  
א א

א،א א،אאאW 
א. 

  
 

 مكتبك تخصيص سطح
אאא 

אKאא אאאאK אא
 א .  

אאא،א א. 
 אאא אא 

،אא  .   
 א: 

אK אאא" 
א "א א א Desktop אאא:  

،א אאא
אאאא.   

אאאא  ،
אאא אא.    

 
 
 
 
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 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
אא  א: 

  א  אא
אאאא،אא אKא

 א ،אאא אK
אאא  

אא א. 
אאאא א،אא

א. 
אאא"  א "א אScreen 
Saver אאא:  

•  אא אאאאא א. 
•  אא " א " אא . 
• ،אאא

 א. 
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 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

א אא: 
אאא? א?،אא אאSettings

 אאא. 
אאא١٦١٦٣٢Kא

אK אאא אא א
אא.   
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 
 

 א: 
אאא W ،אא

אא،א،אא،אא א...  
א א Appearance  א. 
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 الأقراص
  

 אאא  א
(My Computer)א   א

 (My Computer)אא.  
 

 : 

 
אא(Floppy A 3.5) אאK 

אא C:  אאאK
 D  EK 

אאאאא אאK 
:   א

zip driveK 
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א   
K 

א אfloppy, CD, or hard disk 
אאא א

אK  
אאא א،

אאK 
 

אאא : 
אאאאאK

אאאK 
-אאאאK 
-א אא٥}٣ K 
-אאא٥}٣،א

אאK 
-אאK 

 
 
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•  אאWא٤٤}١אK 
• אWא Fat אא. 

 Volume labelאא: Fא אEK 
 Quick Formatאא: Fאא אא 

אאEK 
א א א،אאK

 אאאKא
 ،אא. 

W אאאא،א
אא אאK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

o b e i k a n d l . c o m 



93 

 Windows system Help  مرآز التعليمات والدعم
 Windows  

אK  
 א   א  א    אא. 

 אאאF Win+F1א Win אא
 אE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

א،אאאאא 
K 

א     
K 

א  א {
א.  
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 اختصارات إنشاء
•א אאא
א: 

 
•،K א

אK   
• אא،א،אKKKKא

א אK 
•א א

K 
א א 

אK א א. א 
אא. אאאאא
א Desktop. א א אא, 
 Fאא אE AccessoriesK 
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א Ctrl+Shift  א{ אא
אDesktop ،א א، א

  אא א Desktop אא. 

 
  

 والملفات المجلدات
אאFאאאE אא

K  א אKא
א،،א 

K אאא،א א
א.   

א אאא
א،אאאא

אאאא Kא
אאא

FMy DocumentsאאE  
א. 

אK  ،א
א  אF

EK 
אKא א--

אאאאF אE
אא. 

 

o b e i k a n d l . c o m 



96 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

א א 
א א א אאא 

אא א{אאKאאא
 א،א 

א. 
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 والملفات عرض المجلدات
אאאא  א

אWindows Explorer. אא 
 א אK     א

Window key א E K
אאא Windows א
א: 

• א א א אא  אאא  
אK 

•  א  אא  אאא  א K 
•אא א K אא

אא אאאאאK 
 א א א
.  

•א אאאאא אK 
•א אא،אא  

אאK 
• א  (+) Kאא

א (-)  
• אא{ אא EGF 

אK 
•  אאאאF-E

א. 
א: 

א :  
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א    ،א אאא
،אאאאא

אא. 
 
  
 

 
 אא   

אK אאא א אא  א
אאF אKE 
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א 

א  אאK 

  
אאאאא א،א

אKא א: 
 1Kא: 

Kאאאאא א
 אא אK 

2K: 
א אאאK

אא (jpeg, gif, bmp…)  
אאK  א KB K 
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3K: 
 אאאאK

א אא. 
4K: 

 אאא. 
5K:  

א  אא،،،
، . 

 
 

 
 
 
 
 

 א א
אאF ،א،אאE 

אאא. 
 

 الملفات تعلم المزيد عن
אא א 

אא אאא
Kאאא K 

אא K
אא،אא אא،א

. 
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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

אא، אאא
אF  א EK 

אא،אאFא
E، אא    א א א

אאK אא 
אאאאאא

אאK 
א אאKא

אאאא אא
א. 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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א א : 

The.exe אאא K 
   

The.bmp,.gif,.jpg 
אא . 

The.doc אאאאא 
K 

The.xls אאאאא 
K 

The.mdb אאאאא 
K 

 The.ppt אאאאא 
K 

 The.txt אאאא   
FאEאא. 

The.wav אאאא . 

The.psd אאאאא 
א،אK 

  
 
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 א  
، א אאא

אKאK 
אאא אאK  

 
  

אאאא :  א 
 א . 

אא אאא
א אא ،

א אא  K 
 אאFאא אא
אEאאאא  א. 

 
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 אאאא ؟אא 
אאאאא אKאא

אאאאKTXT ،אאDOC K
א،אאאאאKKKאא

אK 
Wא אאאא،אא

  אK אאאא
אאאאא אא.  

  
אא א 

אאאא אאא 
אא...אKא א،

אאאא   . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 والملفات التعامل مع المجلدات
  

1Kאא אא 
אא. 

2Kאא     ,  . 
3KאאאאF אאW
E א . 
4Kא  Enter אאא א. 

    

 
 
 
 
  

 F  E
: 

1Kאא אאK 
2Kאא א  ► .  
3KאאאאF אא: 
E א . 
4Kא Enter אא א. 

א 
•Wאאאא א. 
• אא: 

 
 
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אא אK
אאאWאאאא  א א

אאאאא אא
א אK 

אא:  
o א: 

 א،א Shift 
 אאא.  

 
 o א: 
 א،א Ctrl  

אאאאאK 

 
א  

אא : 
1Kאא אאאK 
2K  אא  K 
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3K אאK 
4Kא  Enterא אאK 

FאWE  
. אאאאאאא {
 {אא . 

.  אאא  F2  א.  
. אאאא{א א

. 
 אא: 

•אא א،.   : ،א
KKK 

•،א{٢٥٥ אK 
א א{ אא אא،

א אאאאאא
אK  

•אאאאא : * / : < > ? | " 
 F E 
 FE{אאאא א: 

1K אא .  
2KאאK 
3Kא    K 
4Kאאא אאK 
5Kא    K 

אK  
• אאאא
  א אאא.  
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• אא א א(Ctrl+X)
 (Ctrl+V)K 

אא 
אא K 

  
  FE 

אאאא FLE   FLE 
אא:  

1KאאאאK  
2K  FLE   FLE. 

אK 
• אאאאאאא

אא אאK  
•אאאא
 (Ctrl+C)  (Ctrl+V)K 
אא 

אא 
א Ctrl א

א.  
   Floppy AW 

1Kאא א א Fאאאא
א אKE 
2Kאאא אK 
3Kאאא    א א٥}٣אK 
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 
א 

1KאאאאK 
2KאK 
3Kא   אFא (אFאE

אאאאK 
 
א  

1KאאK 
2K אאאK 
3Kאאא  א אF

אEK 
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  
•،א    .  
•  Delete 

א .   
•،א FE  אאא 

אאאאאK   
• א   אK 

# אא אKא
 א.   

 
#אאK א

אא.  
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#אא  אאKאא
  א א{אK 

!  אא>א
 א א א אא. 

  
 FאE 

•אאאK  
•א   Shift+Deleteא{א

W א  ?אא "؟
א  

 
•א א{אא

 א.  
 
 المحذوفات سلة

א ( Recycle Bin ) 
א ،א،KKKK א
K  

  אא   :   
א : 

 א א 
אK   
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

א : 
1Kאא  אאאK  
2Kא א  Fא א אא

אאא אKE 
3KאK 

אא אאא
K  

Wאא ،א
אK  

א א،אK 
א א: 

1Kא    אK 
2Kא אא  K 

 
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   بحث عن ملف
{ אאא

אW 
•אא אאK 
• אאאK 
• אאK 
• א. 
• א. 

 
א. 

1K  ،א       XPF     
א אא E 

2Kא אאFא א 
אא  E 

3Kאא.   
KEGF אאאא، אא

א،א אא א،*  *
א א.  

4K  :  
    • א ؟Fא

אאא   K..E 
    • ؟ 
    •א{אא
אא אאK.. 

5Kא   K 
אאאא אאK 
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 אאא  

א،، אאאK  
 T אW t*  אEGF א

  א   אK 
  Te: א te*K 

  : א te???  
א F؟E א   אK 

  
   

1K  א،א       XPK 
z     א אא x 

2Kאאא... 
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 

   البرامج الملحقة
א 

אאאא אאא)א א
 אאWE 

• א،א "Word" ;  
• א،K 
• א، ;  
• אא …א 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
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א א 
אא   אא אא

אFא א  אאWE 
• אא: אאK  
•  א: {{ א
אK   

 
  
 المفاتيح لوحة

  
אא  א : א،

אאK  
אאא  : 

•  אאאאK 
• א אאK  
•  אאאK 
• א אאאאאאאK  
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אא،א K   

Esc K 
Function keys 

 (F1 to F12 )אK 

Print ScreenאאK 

Scroll Lock אאK 

Pause אK 

Caps lock 
אא 

א 

Tabulation אאא אאK

Backspace  אK 

Delete אK  K 

Insert 
L?אא?K 

אK  
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


 



E 


 
 (Cap

 אK 

א

 

א א


אK 

1 

אאK 

אK 

אK 

אK

אK
pital Letter



א، 

א

א
  Ctrl+F
 
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א

א 

א

א

אK 


א

אrs). 
אK 

א

 
K  

 א،
 

  (StaK 

 F
+Shift 

א





P 

Pag 
S
 



 א



א

א

،



K

 art)


אא

אא

Home 

End 

Page Up

ge Down

SpaceBar
FאE

 
אאא

א
אא

 (Shift)
 
 
 
Shift 

Ctrl 

Alt 

 

 


א E
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אא  Print Screen  
א  Print Screen FאE

א אאK  Word
אimage processor  א

א. 
 א

א Alt+Print Screen אK  
 

  الدفتر) معالج النصوص(
WordPad  א

٩٥،אא
Kאא

אKאאאאא
אאאאאא

אאKאאא
  אאא     א.  

א  א-אא-אא א-אF
אEK 
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      
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  א : 
•  Wא Del or Backspace 
אK  
•  אאW.  
• א אWאאאא

א אאאאאKא Shift  
א אK 

• Wאאא،א     F
  E، אאאאא،א

FE FE K 
 :  א אאאאא

אאK  

•  : א   ،  ، אאא
אאא    K 

 : אא אאא
CtrlאK   
• Wאא אא  א א
K 
•א  Wאא א   אא
 K 
  

א א : 

•  Wאא    אא K 
•  Wאא    אא
K 
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•   : אא   K 
 אאאK   

• ،א : אא    

 אא  K 
 
 

 : 
FאאKE 

• א، אאW אא   
אא : 

  
   א    א     א  

Bold FE،Italic  FE،Underline  FE، : )אא  
 E אא : 

   
Underline ItalicBold   

 
  : 
•  :א EnterK 
•  :א  Enter KeyK 

אאאאאא אK  

• אאא : אWא،א،א K 
• אא:  

 אאאK   
• אאאאא

 אאאK 
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• אאאא،א 
א،אאאK  
• אאאאK  

 
א : 

• א  אאK  
•  אK 
• א  Enter אK 

 

 
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אאFא E: 
• :   א אא  אאK 
•א :   א אא  אK 
•א (flip the page):   א א

א  א. א FPortrait EFLandscape E 
 

•  א :   א א 
א   אאK    

 
• אא : א  אאK 
• א :  א  ، א: 

G א :אאK 
G א: אאK 
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Gאא : אאאא K 
G א : אא K 
G א:אא K 

 

 
 

 الطابعات معالتعامل 
אאאK   א-אא.  

 אא אאא
אK א   Microsoft Word 

א،אאא FאDefault PrinterE

o b e i k a n d l . c o m 



127 

א  א ،
אאא אאא. 

אאאא אK  
אא א

א  אאK  
 

 
אא אא 
אאא  ،א

אא ،אKאא K א
  אאK 
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 
  

 א 
א    

א  א אK א
א א.  

 

 
אאאא ،  

אא א א 
א.  
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אא  
 :   

אאא  ،א  
 א  אא אאאK  

אאא:  
א אא ،א  

   א   א אאא
אK 

א:  
אאא  ، א א   

א א אאא אא،
א  Delete  אK 
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 
   א، א  א א... 

אאא،א  KKK 

 
 א،א  א אK 

אאאאא 
F EF
 E. 
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א א אKאא א
، אא: 

١K אאאK 
٢K אאאK 
٣K אאאאK 

אאKאאא
אאאאKא

א אאא. 

 
  אא F

אא אE. 
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 
א  א אKאא

א ،אאאאא
א. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

א א אK אאWא
אאאא  ،א  א. 
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 
א  א אK א 

אא Fא 
אאאאE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

א  א אK אא
אK 
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 
א א אK א א

  א  
אאK 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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  البرامج تحميل وإزالة
   

אאא א K
אאא  K

אא  אK  
אא ،א א א

אא،א  Setup 
אK 

א   
א אא  א،

אא אא،א
אא  אא. 

 א אא
אאא א א  א  א. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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אאא א Lא 
א. 

 
  

  ضغط الملفات
אאא Kא

Kא א
א ،אK 
  

אא א 
אאא ،אא אא

א   . א
אK  
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אא Winzip 
Winzipא K  

 
אW
אאא، א

אאא Add to zip  
 
 
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אאא :  
 

 
 

א  Add א 
אא: 

 
אאא : 
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 אא א  
אא ،אא ١ 

 
א ، א אאא

  .אא א
אאאFאE   F

 E،א אאא אא
אאK 

 
אאא אאא: 

 א  א، 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
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 אאא،
א אאא א א. 

 
אאאא אא

אאKאאא אא
אאא: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
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א אאKא
 .  א FאאאאE 

 אאאאאא. 
 

 
  Winzip 

אאאא ،א א ،א
 ،  

אא Extract to... אא
אK  

 אא Extract to folder C:..... אא
אאאאK 

אK 
 

 
 
 
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  الفيروسات
אא א

،אאא،  
א  ،K א 

K א 
א ،א א
א אK 
אאאא אKאא

  (Antivirus) א
א אK 

אאF אE 
א אא

  א Virus Disinfecting FE ، 
אאא  אK 

 א 
אא  ،

אא ،  א
אאK 

 Norton Antivirus  Start K 
א Scan for viruses،  

אK  
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 
אא : 

 
א  אK

אאא ،א 
א. 

o b e i k a n d l . c o m 



144 

 א  
אאא ، 

אK א אא
K א  Norton Antivirus program  

"Live Update"אאא 
 אאK 

 
  

 
 
 
 
 
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