
ي " آب الأعمال واᘻس " معلومات عن  ᢕᣂالعمل الخ ᢝ
ᡧᣚ
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و بᛞساطة ᘌمكننا اعتᘘارە ه
كة وا ᡫᣄل ᢝ

ᡧᣍس التطبيق الثاᘻآب

 ᡧ ᢕᣌعة التواصل بᣄيهدف ل
أصحاب مؤسسات العمل 

ي ᢕᣂالخ

هو ᘌعتᢔᣂ هذا التطبيق
الإقتصادᘌةالنافذة 

للتواصل عᢔᣂ الدردشة
ᡧ وصاح ᢕᣌع ᢔᣂالمت ᡧ ᢕᣌب ب

المؤسسة

ᢝ و لا ᘌحتا 
ᡧᣍج التطبيق مجا

لأي رسوم



ᡧ حساب  ᢕᣌة التفرقة بᘭفᘭس آب"كᘻس آب الأعمال" و "عاديواᘻوا  "

VS

www.iico.org

ᢝ المظهر حᘭثمن ᢔᣐو للتطبيقالخار
اسل ᡨᣂالتفرقةمنتتمكنلنال ᡧ ᢕᣌب
واᘻسحسابو عاديآبواᘻسحساب

الأعمالآب

حسابعᣢالتعرفمنترغبكنتاذا 
الصفحةإᣠالدخولعلᘭكالأعمال

الحسابنᖔعمنسᙬتأᜧد و الشخصᘭة
ᙏسابواᘻس"شعارتحت ᡧ ᢕᣂب"

اءعلامةستجد كذلك ᡧᣆشعارخᚽ
“Verified“د ذلكᜧصحةمنللتأ

مᗫᖂفᘌكونأᢻَ والحساب

https://play.google.com/store/app
s/details?id=com.whatsapp.w4b

Android

https://play.google.com/store
/apps/details?id=com.whatsa

pp.w4b
IOS

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.whatsapp.w4b
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.whatsapp.w4b


على الھاتف النقالكیفیة التنزیل
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 ᣠالدخول إPlay Store ᢝ
ᡧᣚ

 Appأو Androidأجهزة 
Store أجهزة ᢝ

ᡧᣚI-Phone

نامج واتᘘاع خطو  ᢔᣂات فتح ال
الᙬسجᘭل علᘭه بنفس طᗫᖁقة 

WhatsAppالعادي

الᘘحث عن برنامج 
WhatsApp Business ومن

ᣢنه عᗫᖂله وتخᗫ ᡧ ᡧᣂالجهازثم ت

ᢝ حالة ما إذا ᛿ان هناك 
ᡧᣚ برنامج

WhatsApp مخزن
، سᘭقوم

᠍
ومستعمل ساᗷقا

ᚽسؤالك ما إذا كنت ترغب 
ابق ᗷاستخدام نفس الرقم الس

أم رقم آخر

www.iico.org

Android

IOS
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حᘭب" ᛒسᣥ آخر خᘭار يوجد .  6 ᡨᣂرسالة ال "
تم و من خلاله ᘌمكنك وضع رسالة تقلᘭدᘌة ي

 ᣢبها الرد ع ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂا معك الذين تواصلو المت
 ᣠأو للمرة الاو ᣢنᜓمتواصل آخر مر عᚏب

يوم14

ات ت بيه"ملف الإعدادات ستجد خᘭار داخل .  5
و من خلال هذا الخᘭار " العملخارج اوقات 

ᣢمكنك ترك رسالة معينة يتم الرد بها عᘌ
 ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂا ما المتᘘحالة عدم وجودك و غال ᢝ

ᡧᣚ
ᘭᙫجملة ترحي ᣢة و ستحتوي هذە الرسالة ع

 ᢔᣂأنك ستخ ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂمعهم ستعاود التواصلالمت

4  . ᢝ
ᡧᣚ ملف الإعدادات ستجد صفحة خاصة

ᢝ من خلالها ᘌمكنك التع
ᡨᣎات و الᘭالإحصائᗷ رف

عᣢ عدد الرسائل الواردة و الرسائل الصادرة و 
ᢝ لم تقرأ ᗷعد 

ᡨᣎالرسائل ال.

رقم الهاتف و إضافة الاوᘻ ᣠشمل الخطوة .  1
قم الذي الر ن أإᣠ ت تᘘه أن تفعᘭله و ل᜻ن علᘭك 

لن ᘌعمل عᣢ آب الأعمال واᘻس إᣠ سᘭضاف 
العادي و كذلك العكس آب تطبيق واᘻس 

ي الخاصبឝضافة اسم ال شاط قم .  2 ᢕᣂالخ
ᗷ ᢝك 
ᡧᣚ إعدادات ال شاط التجاري " ملف"

من ثم ملف التعᗫᖁف لتتمكنادخل إᣠ الإعدادات .  3
، يالخᢕᣂ عنوان ال شاط " المعلومات التالᘭة إضافة 

، ي الخᢕᣂ تحدᘌد الموقع عᣢ الخᗫᖁطة ، فئة ال شاط 
ح ال شاط  ᡫᣃ ي ᢕᣂد الخᗫ ᢔᣂساعات العمل ، ال ،

 ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻ط الموقع الالᗷرا ، ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الال"

عند قᘭامك بتحمᘭل و ت᙭بᘭت
التطبيق من المتجر ستجد انه

اᘻس اب ᛒشᘘه اᣠ حد كبᢕᣂ تطبيق و 
العادي و ذلك من حᘭث خطوات 

ᗫل و الᙬشغᘭل عᣢ هاتف ᡧ ᡧᣂك الت.

"  واᘻس آب الأعمال " كᘭفᘭة استخدام 



ات  ᡧ ᢕᣂس " مᘻةللأعمال " آب الأعمال واᗫ ᢕᣂالخ

الأعمالآبواᘻستطبيقلكيوفر 
ᗷدᢻً الثاᗷتالهاتفرقمضافةإمᜓانᘭةإ

كعلᘭيوفر الأمرهذاو الجوال،رقممن
لاتالاتصاعنالناتجةالتواصلعملᘭة

ᗷكالخاصالرقمعᣢالمتكررة

آباستعمال تطبيق واᘻس مᜓانᘭة إ
ᢝ آو  واᘻس العادي 

ᡧᣚ وقت ب الأعمال
مع واحد،  حᘭث ᘌمكنك التواصل ᗷالأول

ᘌ ᢝمكالأهل و الأصدقاء 
ᡧᣍنما الثاᚏنك ب

ᡧ أو المسالتواصل ᗷه مع  ᢕᣌع ᢔᣂدين المتᘭتف



ي" آب الأعمال واᘻس " ملف تطبيق مواصفات و معلومات  ᢕᣂللعمل الخ

خاصةصفحةالتطبيقلكيᙬيح
ال شاطعنمعلوماتفيها لإضافة
الخاصالتفاصᘭل᛿لو ᗷكالخاص

ᗫةᗷمؤسستك ᢕᣂالخ

ᘌد العدو العملومواقᘭتمᜓانكوأᘌضا 
ᢝ المعلوماتمن

ᡨᣎحثقد الᘘاعنهي
ع ᢔᣂمعكالتواصلعند المت

ᢝ ملــــــف التعᗫᖁــــــف عــــــ
ᡧᣚ مــــــا ستحصــــــل᛿ ᣢ

ᗷعـــــــــد آب علامـــــــــة التوثيـــــــــق مـــــــــن واᘻـــــــــس 
ــد  ᢝ صــــحة البᘭانــــات مــــن التأᜧــ

ᡧᣎعــــᘌ وهــــذا
ع  ᢔᣂــــة التواصــــل مــــع للمتــــᘭحاب أصــــإمᜓان

ᗫة ᗷᜓل ثقة ᢕᣂالمؤسسات الخ

www.iico.org



ات خاصـة عمـل ملفـإمᜓانᘭـة التطبيق أᘌضا يᙬيح لك 
ᢝ جهــات الاتصــال لــ

ᡧᣚ ك لأرقـام الهواتــف المســجلةᘌد
ᘭ عـض مـنهم تحـت تصـᗷ مكنك وضـعᘌ ثᘭف ، ح "

ᡧ الجـــــدد  ᢕᣌعـــــ ᢔᣂـــــيح لـــــالأمـــــر مـــــثلا ، و هـــــذا " المتᙬك ي
 ᡧ ᢕᣌالفصل ب ᢔᣂوالمت ᡧ ᢕᣌالحالي ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂالجـدد المت ᡧ ᢕᣌو عـ

 ᡧ ᢕᣌإلخ.... المستخدم

تص ᘭف جهات الاتصال

 ᛿مـــــــا ᘌمكنـــــــك 
᠍
هـــــــة القᘭـــــــام ᗷعمـــــــل تصـــــــ ᘭف لجأᘌضـــــــا

ᡧ الوقـــــــــــــــــــــــف الاتصـــــــــــــــــــــــال ل ᢕᣌعـــــــــــــــــــــــ ᢔᣂأمت ᡧ ᢕᣌعـــــــــــــــــــــــ ᢔᣂو مت
ᛒســــــــهل هكــــــــذا حᘭـــــــث و ، ....الاســـــــتقطاعات، وលلـــــــخ

ᡧ علᘭك التواصل مع  ᢕᣌع ᢔᣂالمت

www.iico.org
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ᢝ غᢕᣂ مواعᘭد العمل الرسمᘭة–الرد الآᢝᣠ –الجاهزةخاصᘭة الردود 
ᡧᣚ الرد

 ᘌمكنك 
᠍
ام القᘭأᘌضا

ة إعادب سخ الردود و 
ا الرسالة ᗷاعتᘘاره

 ᣢردود جاهزة ع
ةالمᙬشابهالأسئلة 

غالᘘا ما ستحفظ النمط 
يهاالتقلᘭدي للأسئلة و الرد عل

 
᠍
ᡧ ردو أᘌضا ᢕᣂمكنك تجهᘌ د

أسئلة للرد عᣢ آلᘭة 
 ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂالوقت المت ᢝ
ᡧᣚ

المشغول ᗷال سᘘة لك و 
م عليهلست قادرا عᣢ الرد 

التواصل مععند 
ᡧ ست ᢕᣌع ᢔᣂجد المت

منهم ال᜻ثᢕᣂ من
الᙬساؤلات 
المᙬشابهة



www.iico.org

حᘭب -الرد الجاهز  ᡨᣂخارج أوقات العمل" رسالة –رسالة ال"

حᘭب" الآᢝᣠ الرد "الردود الᗫᣄعة"الجاهزة الردود  ᡨᣂخارج أوقات العمل " رسالة"رسالة ال"



الجاهزةتفعᘭل وᗖرمجة خاصᘭة الردود 

��
STEP

��
STEP

��
STEP

��
STEP

www.iico.org

الذهاب إᣠ إعدادات 
ال شاط التجاري

ود الدخول عᣢ اختᘭار الرد
الᗫᣄعة

ᘌد يتم إضافة رد جاهز جد
ᗷالضغط عᣢ علامة 

"+" الإضافة 

يتم كتاᗷة محتوى 
الرسالة، ثم اختᘭار 
الاختصار لهذا الرد 
الجاهز، ثم حفظ



� � �

الذهاب للإعدادات

حᘭب" تفعᘭل وᗖرمجة خاصᘭة  ᡨᣂرسالة ال  "

www.iico.org

إعدادات ال شاط اختᘭار
التجاري

التوجه إᣠ أدوات المراسلة

رسالة اختᘭار خاصᘭة
حᘭب ᡨᣂال

حᘭب ᡨᣂرسالة ال

إرسال رسالة " تفعᘭل
حᘭب ᡨᣂعدها يت" الᗷ م ومن

كتاᗷة محتوى الرسالة



ᡧ مع ترتᛳب آلᘭة مواعᘭد وأوقات تفعᘭله ᢕᣌمع ᢝᣠرد آ ᡧ ᢕᣂتمكنك هذە الخدمة من تجه ᣢللرد ع
ᢝ الوقت ال

ᡧᣚ ة أوᗫ ᢕᣂة للمؤسسة الخᘭد العمل الرسمᘭأوقات مواع ᢕᣂغ ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂمشغول المت

ᗷال سᘘة لك

 ᢝᣠة الرد الآᘭخاصᘭد العمل الرسمᘭمواع ᢕᣂغ ᢝ
ᡧᣚة

www.iico.org



5

آب فتح برنامج واᘻس 
 ᣠالأعمال، ثم الذهاب إ

الإعدادات

اختᘭار خاصᘭة إعدادات 1
ال شاط التجاري

أدوات " من خᘭار 2
يتم الدخول "  المراسلة

خارج أوقات" عᣢ رسالة 
" العمل

�
4

ᢝ غᢕᣂ مواعᘭد الع
ᡧᣚ ᢝᣠة الرد الآᘭل خاصᘭة خطوات تفعᘭفᘭك ᢝ

ᡧᣚ مل أو
حالة الاᙏشغال

www.iico.org

ال يتم تفعᘭل خاصᘭة إرس
" العملخارج أوقات " 

ومن ᗷعدها يتم كتاᗷة 
محتوى الرسالة

من الممكن عمل جدول 
و مخصص لتفعᘭل الرسالة أ

 ᡧ ᢕᣌد الوقت المعᘌد تحدᘘء ل
ᘌد وانتهاء وقت الرسالة وتحد

 أ
᠍
من هم المستلمونᘌضا



ي ᢕᣂالعمل الخ ᢝ
ᡧᣚ حة للردود ᡨᣂنماذج مق

ع      / الأخ الفاضل  ᢔᣂاسم المت
حفظــــه الله 

,,,  علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته السلام 

..طيᘘة وᗖعد تحᘭة 
الصلاة الحمد ᕛ الذي بنعمته تتم الصالحات ، و 

 ᖁان أجود من ال᛿ رسول الله الذي ᣢــــح والسلام عᗫ
᛿م ᗷأنه تم  ᡫᣄᛞنا أن نᣄᛒ ، اح افتتالمرسلة ᡽ᣂالب

 ᡽ᣂارة عن بᘘه وهو عᘭ بᙬالذي قمتم ب) ᖔن ᡽ᣂع الب  (
ᢝ دولة 

ᡧᣚ)اسم الدولة( ᡽ᣂاسم ،   البᗷ)اسم ال ᡽ᣂب(

ᡧ ، فهنᚏئوالذي  ᢕᣌخدمة المسلم ᢝ
ᡧᣚ كونᘭم سᝣل 

᠍
ا

ᢝ سᘭᙫل الله أقمتموە م
ᡧᣚ اᘭللسق ᡽ᣂن إن ببᗫأجور

شاء الله ᗷᜓل قطرة ماء فᘭه 

قلت ᘌا رسول الله : قال صلى الله عليه وسلم عن سعد بن عᘘادة 
ᢝ : صلى الله عليه وسلم أي الصدقة أفضل ، قال 

ᡨᣛالماءس

ة  ᢕᣂب᜻م ثقتᜓم الᝣن لᗫᖁᜧمؤسستᜓشاᗷاسم (،م
ᡧ ،)المؤسسة ᢕᣌᜓاللهسائلᘘي᙭أن ي ᣠᜓم تعاᗫᖂجᗫم و

 
᠍
ا ᢕᣂخ ᢕᣂᜓم دائما فعل الخᘭب إلᘘحᘌ معروفوالوأن

وما تقدموا لأنفسᜓم من خᢕᣂ تجدوە عند الله(( 
 
᠍
 وأعظم أجرا

᠍
ا ᢕᣂهو خ((

تقᘘل الله منᜓم ومنا صالح الأعمال

1234
ع      / الأخ الفاضل  ᢔᣂاسم المت

حفظــــه الله 

,,, علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته السلام 

..تحᘭة طيᘘة وᗖعد 
ات ، الحمد ᕛ الذي بنعمته تتم الصالح

 ᣄᛒ ، رسول الله ᣢنا أن والصلاة والسلام ع
ᡧ أᘌدᘌᜓم الᗫᖁ᜻مة تقᗫᖁر وص ᢕᣌذ نضع بᘭور تنف

وع الأضاᢝᣐ لعام  ᡫᣄوعᜓم 2019م ᡫᣄم ᢝ
ᡧᣚ

وعا(الᗫᖁ᜻م  ᡫᣄوعرقم )سم الم ᡫᣄالم )-(
ᢝ دولة 

ᡧᣚ)سم الدولةا(

ᢝ الله عنها قالت 
ᡧᣔشة رᙙقال : عن عا

ا عمل م: ( رسول الله صᣢ الله علᘭه وسلم 
ٌ ᢝᣤالله ممن آد ᣠن عمل يوم النحر أحب ا

ᢝ يوم القᘭامة ᗷقر 
ᡨᣍأᘭونها إهراق الدم  إنه ل

وលن الدم لᘭقع من اللهوأظلافها واشعارها 
ها ᗷمᜓان قᘘل أن ᘌقع من الأرض فطيبو ب

 
᠍
) نفسا

ة  ᢕᣂب᜻م ثقتᜓم الᝣن لᗫᖁᜧمؤسسشاᗷتᜓم،
ᡧ الله،)اسم المؤسسة( ᢕᣌأسائل ᣠن تعا

 
᠍
ا ᢕᣂᜓم خᗫᖂجᗫᜓم وᘘي᙭ب إيᘘحᘌ ᜓم دائما وأنᘭل

 ᢕᣂوالمعروففعل الخ
الأعمالتقᘘل الله منᜓم ومنا صالح 

ع      / الأخ الفاضل  ᢔᣂاسم المت
حفظــــه الله 

,,,  ته السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿ا

..تحᘭة طيᘘة وᗖعد 
ᡧ أᘌدᘌᜓم  ᢕᣌب لنا أن نضع بᘭطᘌ

متم الᗫᖁ᜻مة استمارة اليᘭᙬم ، الذي ق
ᡧ المو ᢕᣌكفالته  داعᗷ نᗫعز مشكور ᣠ

وجل أن يتقᘘل منا ومنᜓم صالح 
الأعمال وأن ᘌحفظᜓم من ᛿ل مكروە

قال عن سهل بن سعد رᡧᣔ الله عنه
قال رسول الله صᣢ الله علᘭه: 

ᢝ الجن
ᡧᣚ مᘭᙬافل الي᛿ة هكذا وسلم أنا و

وأشار ᗷالسᘘاᗷة والوسᣗ وفᖁج
.ا بᚏنهم

ᜓم ونود إᗷلاغᜓم أنه سᚏتم ᘻسلᘭم
) ..ةالمدة الزمنᘭ(تقارᗫر الأيتام خلال 

عمال وتقᘘل الله منᜓم صالح الأ 

عنا  ᢔᣂم متᗫᖁ᜻ال..

يرᢔᣐ العلم أن مواعᘭد العمل
الرسمᘭة لفᗫᖁق خدمة 

ᡧ عن طᗫᖁق برنامج  ᢕᣌع ᢔᣂالمت
WhatsApp ᢝᣦ:-

من ) ----إᣠ ---من (��*
 وحᡨᣎ ��الساعة(

ً
)��الساعة

ك استفس ᡨᣂم ، نرجو التكرم ب᛿ار
ᢝ أقرب وق

ᡧᣚ الردᗷ توسنقوم...

ار واختᘌᘭمكنᜓم التصفح ��
ع المناسب والᗫᣄــــع ع ᢔᣂن الت

:  طᗫᖁق الرواᗷط التالᘭة 
ع المساجد �� ᢔᣂلت🕌

https://www. ---- .com
ع الآᗷار �� ᢔᣂلت🌢

https://www. ---- .com/

)اسم المؤسسة(
00000-الخط الساخن 
 ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الموقع الال:www. -----

.com

https://www/
https://www/


ᡧ الدردشة الجماعᘭة مع  ᢕᣌع ᢔᣂالمت–Broadcast

إᣠ حدة رسالة وارسال إالواᘻساب الأعمال يᙬيح تطبيق 
ᡧ العدᘌد من  ᢕᣌع ᢔᣂقالمتᗫᖁعن ط

ود᛿است، ᛿ل ما علᘭك  ᢔᣂة ال ᡧ ᢕᣂلتطبيق هو فتح افعله م
ثم فتح شاشة الدردشة ثم

بيق حᡨᣎ التطأعᣢ النقر عᣢ الثلاث نقاط المتواجدين 
يتم فتح العدᘌد من

ᗷ ᢝعض الهواتف يوجد 
ᡧᣚ ارات وᘭالخ ᣢة صفحأع

قم- New broadcast listالدردشة 
ᗷ ᡧاختᘭار  ᢕᣌع ᢔᣂد المتᗫᖁهم ثم قم الرسائل لإرسال الذي ت

 ᣢالضغط عᗷثᘭشاء حᙏإ
ᡧ سᛳستلم  ᢕᣌع ᢔᣂة و المتᘌعندما الرسائل كرسائل فرد

ᘌقوموا ᗷالرد عليها سᘭظهر لك
ᢝ الدردشة الفردᘌة

ᡧᣚ مكنك حذف القائمة ع. الردᘌ ن
طᗫᖁق الضغط عᣢ قائمة

ئمةالقاالرسائل الجماعᘭة حᡨᣎ تظهر لك خᘭار حذف 
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»الأعمالواᘻس آب «جدᘌدة من خاصᘭة 
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ة الجدᘌدة ᚽشᜓل فع ᡧ ᢕᣂال تعمل هذە الم
ᗫة كواجهة متنقلة  ᢕᣂعللمؤسسات الخ ᣢ

غᘭلها الأجهزة المحمولة، وᗖالتاᘌ ᢝᣠمكن ᘻش
وندون الحاجة إᣠ زᗫارة المواقع  ᡨᣂ᜻ةالإلᘭ

 ᡧ ᢕᣌيتعᣢارةالمستخدمعᗫار زᘭخ᜻جالᖔتال
 ᢝ
ᡧᣚ ضافةالتطبيق،إعدادលتالمعلوماو

ᗷ ᢝما الصور،وتحمᘭلᗷهالخاصة
ᡧᣚلكذ

والسعرالمنتجورمز الوصف

ععند إرسال عناᣅ ال᜻تالᖔج  ᢔᣂللمت  ᡧ ᢕᣌ ᢝ
ᡧᣚ

لصاحب رسالة دردشة عادᘌة، ᘌمكن 
ي ال شاط  ᢕᣂمالخ ᣆالنقر لإرسال عن ᡧ ᢕᣌع

من كتالوجه الذي يتضمن جميع 
عالمعلومات  ᢔᣂاللازمة للمت

03



ᡧ وលعداد  ᢕᣂة تجهᘭفᘭس اب كتكᘻجخدمة واᖔال
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FINISH

START
بឝمᜓانك مشاركة 

 ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂالمت ᢝ
ᡨᣎالمعلومات ال
 
᠍
قمت بتدوᗫنها ساᗷقا

 ᢝ
ᡧᣚ جᖔتال᜻ال  ᢝ

ᡧᣚ وحفظها
ي وقتأ

يتم إضافة اسم 
وع أو الحملة  ᡫᣄالم

عوسعر  ᢔᣂالت

سᘭظهر لك مدير 
ا ال᜻تالᖔج ومن ᗷعده
 ᣢيتم الضغط ع

) +(مᗖᖁــع الإضافة 

يتم اختᘭار 
إعدادات 

ال شاط التجاري

ممكن إضافة بᘭانات 
أخرى لل᜻تالᖔج مثل 

ع -الوصف  ᢔᣂط التᗷرا-
وع أو الحملة ᡫᣄرمز للم

يتم إضافة ᛿افة الصور 
  ᢝ

ᡧᣚ المرغوب وضعها
وᗫمكن إضافةال᜻تالᖔج 

 ᢝ
ᡧᣚ من صورة ᡵᣂᜧأ

ال᜻تالᖔج الواحد

أمر اختᘭار 
ال᜻تالᖔج

 ᣠالذهاب إ
الإعدادات
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