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אא  
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א٢٦٣א
א١

 
 

 


،،אא،אW


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 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אK


 א א   ?א١ ?  ? א ?

אא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אא
אK


אאאא



א٢٦٣א
א١

 
 


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،אאאא 
word 2000אאאאא

אאאword2000א
אK

אאאW
אword2000אאאאא
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אאW
אאאאאא٢٠٠٠אK


אאאW

אאאאא
א،W

١JאאאK
٢–אאאK
٣–אאאאאאK
٤–אאK


אאאW٦K


אאW
١–٢٠٠٠K
٢–אאK


אאW

١–אאא٢٠LK
٢–אאא٢٠٠٠K
٣–אאא٢٠٠٠K





אאאאא
א١אאא
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١–אאאאK
אאFEFE

אW


אW
F،אאE

אW
אאאK

אTemplate
א

אאאK




אWאאK
אאאWizard 

،אאאK
WW

אFEFKKEאאא







אאאאא
א١אאא
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W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K
אאאאW

١JאFEא??א?K?
















٢–،אאא،א
،Kאאאא،אא

٣–אאאאא،אאK 
אאאcontemparary FaxArabic



אאאאא
א١אאא
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ÕÕÕcontemparary FaxArabic













אאאW
FW……אאאE…
FW…KאאKKE

אאאאאאאK
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אאאאW
ÕÕאÕContemparary Fax 

 
WאW

אWizard ،
אאא،אאאאW

١JאFEא??א?K?
٢–א،א،אא

،Kאאאא،אא
٣–אאאאאK

אאK אאא 
 
 
 


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א١אאא
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Arabic fax wizard
ÕÕÕ

fax wizardArabic
אאא

wizard אא
אא

،אאא
אWאא


 

 Arabicfax wizard 
אא


K

אFאEאא
FאKKEאאKK

אKKF
EאKK

אKKאKK
אא،אKK

אKKאא
אKKKK

אא
Kאאאא

אאK 
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
אאW

אאKKאאArabic Contemparay Fax
אאאKאW


אWאLאLאLאאאK

אWאאLאLLאאאK
אWא٥٠٠٠٠K
אWאאK

אW١KKאK
WאאK

אW
אLKKKKKK

אאאK
א٥٠٠٠٠FKKE

אאKK
אאKK

אאא


EאאאKKאK



אאאאא
א١אאא
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אאW
אאאאKKArabic elegant memo 

אWאאאאK
אWאאK

אWאא٢٠٠١אK
אWאאK

אאאW
?אאאאאאאK

٢٠٠١K
אאW

אאArabic Fax wizard
אWאLאLאK

אW١٥٢٦٣٩٨
אWאLLאאK

אאאWK٨٤٣٥אאW٤٣٨٧٥
W٣٠١٤٣٨W٣١٥٧١٩٩



 

 

 

אאאא 

 

١١ 

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 










א


א


٢



א٢٦٣אאא
א١אא
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אאW
אאאאKא

אאאאאKאאא
א

אאאW
،אאאאא

אW
١JאאK
٢–אאאK
٣–אאK
٤JאאאK
٥–אאאאאאK
٦–אאאאK

אאאW٦K
אאW
١–אאאK
٢–אאאאאK

אאW
١–אאא٢٠٠٠K
٢–אאאK



א٢٦٣אאא
א١אא
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אW
אאאא،א،א

אאאאאK
W

١–אFWBaldE،FItalicE،אFUnderline E
٢–אאאKאאאא

אK
٣–אK،אאאאF

KE 
אאאאW 

 



א٢٦٣אאא
א١אא
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אאאאאK

אאאאאא
אאאFאEאאW

FFKEFKEKE FKE
אאאאאאאK

אK
אFאאEFאKE

אאאאF،،
،אאאאK

אאאאא،FאאKE
אאאאK

אאFאWE


אא


אא


אא

א
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אאא،א،אא
אאאאאK

 
 
 
 
 
 
 





אW٣٢٪٢٠٠٪אא،א
א١٠٠אK٪

אWאאF،،E،א
אאאאFא

אKE
אWאא،אאא

O 
2אאאאO2K

،אאאא
אFאאEאאF،א

،א،אאEKK


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












אאW
אאאאK

אאאאK
אאאאK

אאאאאKKאאFאאE
אFאאKE
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אאW
אאאא،א

אאא
Kא،

אאFאאE
אאאK

אאאאאא
א،

אא 
אאאWאFאEאאK

אאאאאאאאאא
א،א،אK

אאאאK
אאא

אאאאאא
אאאאא

אאא
אW

אFאEFאEFKE
אאא

אאא
אK 

א،אא
אאא

אK






א٢٦٣אאא
א١אא
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




אאW
١K אאאK
٢K אאאאK
٣K אאאאאK 







א٢٦٣אאא
א١אא
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אאאאאאאK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


٢JאאאאאW




אאא،אא
אאKאאא

אאK

אאא
אאFE

א،אאא
א

K

אאא
א


KKאאFE

אK 
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אאאWאאאאW
١–אאFKEא

אאKאאאK
 
 
 
 
 
 
 
 
 





אWאאאאאK 

WאאאאאK
אWאאאK

WאK
WאאאאאK

אWאאאK
Wאאאא

אאאא،א
אאאאK

אאאF9EאאאK  

אא
א

אא

אאFE
אאאK

אאאK

אאאא
אW 



א٢٦٣אאא
א١אא
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אאWאא
אאא

אא،
אאאא،

אאאא
אKKKאאFאKE 







 

 

 

אא 

 

١١ 

אאא
ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹]ã¹]<gè…‚jÖ]æ< 

אאאא 







א



 

٣



א٢٦٣אאא
א١א
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אאW
אאאאKאאאא

אאאK
אאאW

،אאאאא
אW

١–אאא
Fא،،א،

،אאK
٢–אא،،K
٣Jא،אK

٤JאאK
٥–אאאK
٦–אאאאK
٧–אאאK

אאאW٦K
אאW
١–K
٢–אאK

אאW
١–אאא٢٠LK
٢–אאאK
٣–אאאK



א٢٦٣אאא
א١א
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אאW 

א
אאא

אאK
אאW

KKKא،א
א

،א
אאאא

אאK
אאא،

אאאK
אאא

א
א

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

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אא 


אWאK 


 
 










אKKK
אאKKKאאFאE

אאW
אאK 

 
א،אאW

אא
אאW

אאאW
١–אאאK
٢–






אK


אא

א

א
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אאאW


אF،א
،א،א

אKE


אא

אFאE
אאא
،
אאא
אא
אאא

א
FEאא

אKא
FLE


אא

K


 
 
 
 
 





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١–  א אאW   
א  א  א 

Kא
אאאאW

אאFאEאK
אאK




 









אאאאאK
אWאאאאLאאK

אWאאאWאאאK
אW

WאFWWEאאא
אK

אKK
FEprovince, districtK
FEboycottK
FאEinterruptionK
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אאWאאאKKא
אאא–אאאאK

אאאאאאW
W  intellectאא،אא،

א 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

אאאאא
،אW

אאK
אאKK

אKאאK
١JאאKא

אא،אא
אאאאאK

אאאא
אאW אא

אאאא
אאK

 

 

 



א٢٦٣אאא
א١א
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
 
 typist often has to type letter from rough drafts. The letters must be 
reproduced                                                                                              

 with every word correctly spelled, every sentence accurately punctuated and 
the whole letter well spaced and balanced. 


אא
  א  א 

   ، 
  א אא 

אאאאאא
אאאאאאאאא

؟א



A



א٢٦٣אאא
א١א

 
 

- ٢٦ - 


אאWאאאאW

Fא١٢א،١٨א،א،W٣،א
א٧٥}٣א،٧}١،،אאKE

�

The Planet EarthThe 
solar system has nine 
planets.  Earth is the 
only planet that has got 
life on it.  We can’t live 
on the other planets 
because either they 
have solid surfaces or 
are balls of gases. Earth 

is about twice as big as 
Mars. Earth has an 
atmosphere surface, 
water is founding two 
forms: as solid ice and 
as liquid in hard surface 
looks stationary but is 
not. It moves slowly 
because the inside of 

the earth is very hot. 
Earth is unique. It is the 
only suitable place for 
people, animals and 
plants.rain, streams, 
rivers. Etc..  The 
Earth’s

 

אאWאאאאאFא١٢אא،
١٨א،W٢–אW٨}٦א٦}٦אא٥}١،

،אאE،אK
אFאאאאE

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אא
אאאא

אF١٩٧٩Eאאא،אאאא،
אK



א٢٦٣אאא
א١א

 
 

- ٢٧ - 



אאWאאאאאאאWאא٦K

אאאLאאאאא
אא


אאאW

 
אאאאאאאאJא

אW
There are very few people in our culture today who do not find it 
necessary to work in order to make a living.  It has been said that work is 
a measure of civilization; that a moment, you will realize that there would 
be no progress without work. Without work, we would not have the 
comfort or the goods, which are provided by our present civilization. 

 
–אאאאאאאא

אW
?אא ?    אאא

א   ،א  א  אא
אאאאKאאאא

אK


אאW
אאאאאK

،،א،א،،،FE،،K
fabled, saboteur,  uglity  , eagle , macabre , quality , rabato .abattoir   , 
xerophilous 



 

 

 

אא 

 

١١ 

אאא
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אאאא 


א




 

٤



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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אאW
אאאאאK

אאאW
،אאאאא

אW
١JאאאClip Art אאK
٢JאאאאW

JאW
JאאK
JאK
JאאK

JאK
JאאK
JאK
JK

אאאW٦K
אאW

١JאאאK
٢JאאאאאK

אאW
١JאאאK
٢JאאאאK



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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Jאא  

 אא א    א   א      FWmfE 
אאאא،אאא

אא
،אאאאאאאW

Gif , eps ,pcx ,tif , bmp ,jpg ,wpg
،אאאאK

אClip Arat אאK
אאאאW

١JאאאאאK
٢JאאClip ArtאK






 

א٢٦٣אאאא
א١א
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אclip Art  F٥١EאK
٣JאאאאאאK


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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٤Jאאאא،אאא
?אK?

אאאK
JאW

،אאאאא
אאאEF

אאאא
א 

WאאאW
א،אאאא

אאK

אאא 
 

 

JאW 
אאאאאאFWEא

א א،  F א  W Eא  א א א א،
F W E אאא،אFWE

אאK



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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WאW
 

אאאאאאK
אאאKKאא،אאKK

אאאאאאאאאK
 

 
 

 

אWK
_אW

 
    F א E    א א  א

אKKאאאאK 


 
 

 
 

אWK



 

א٢٦٣אאאא
א١א

 
 

- ٣٣ - 

KאאW
 

 א א F אE،  א      א 
 א،א

אאW
אW
אאFאKE

אאK
אאאאאא

אFאאאאKE
אאאאאאאK

אאאאK



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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WK

אאא،א
אאKKאא

אאK

אאאאאאKאKK
אKאKK

אאא
FKE�



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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JאאW
אFאאE

אאK
אאאאאK

אאאWא
K

אאFאאE
FKKE

١K אK
٢K אאאא

אאK
٣K אאK�

 

 
 
 
 
 

 

אאאאאאאאK
WאאK

KאאאK
אWאאK
אWאאאK

WאאK
WאאK

אWאאKאאאK
אאאאא



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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אאא٠٠٠}٢٤٠}٢א

א،אאאאאאאא
אאאאא١٤١٣F٣٨٨}٩٤٨}١٦Eא

א٣٣٥}٦٣٨}٤ Fאא
אW١٤١٨E،אאאא
٢٠٢٥٦}٣،אא

אאא
אאא

אאאאאאא
אאאFKאאW١٩٩٤،١٠١E،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אK

אאאאאאאא
א،אאא

אאאא،אאא،
אאאאF٠٠٠}٨٥٠}٢Eא

אאאFKאאW٤٣٦E



 

א٢٦٣אאאא
א١א
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JW
אאאאK

אאKאK
אאאאאK












אאF Kא

אFEאאאאK
 

WאW
אאאאא،

אאאאאאK
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אWאW
 א، א אא א       א א

K
אאאW

א












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אאאא،אK 

א،אא،אW
אאFCKKEwindows K

אאאאאWאK



 
 








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


אאW
אאClip ArtW

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 













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אאWאאא،אאאא
אK

אאא
 

אאא?אאEnter Netאא
א،אאאK

אאאאאW
אW

אאאאא 
אאאאאאK

אאNet to phoneK
    א א   א 

K
אאK

אאאאK
אW

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אא… אאא 
אאאK 

אאאאאאא
chatting  אא   א   אא

           
      אאאא

אאK



 

 

 

אאאאאאאאאא 

 

١١ 

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 

א



אא




א






א



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אאW
אאאאKאא

אאword Art
אאאW

،אאאאא
אW

١JאK
٢–אאאאאאW

–אאK
–אK
–אK
JאאאK

Jא Clip ArtK
JאאאאK
–אאK
–אK

–אאאאאK
–אK
–אאאK

١Jאword Art אאK
٢–word Art W

–KK
–אK
–אאאKK
JאK


אאאW٦K



א٢٦٣אאא
א١אאאאא
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אאW
١–אאאK
٢–אאאK
אאW
١–אאאK
٢–אאאאK



א٢٦٣אאא
א١אאאאא
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١–אW





 
–W

אאאאא
אKאאאW

١K אאאK
٢K אאאאK
٣K אKH
٤K אאאאאאK
٥K אאאא

אK




אאW
١K אאK
٢K אאאאא

אFEאא
אאK 

٣K אאאK
 

אאאאאאא
אאאאאאK

אאKאK




א٢٦٣אאא
א١אאאאא
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٢–אFWא،אאKE
אאאאK

אKH
אאאאאאK

אאK
אאאאא١٨٠Kא

אא٩٠אK
אא

אK
אאKKאאא

אHKKאאאK
Kאאאאא

אאאK
אאאK

אאאאאK
٢–אK

אאאאאK
אKH

אאאאאאK
אאK

٣–אאW
אאאאאאW

–אאאאW
אאאאאW


١K אK
٢K אאאאK نجمة
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٣K K
٤K אאאאK
٥K אאאאא

אאאאK
وكأنك تكبر حجم شكل تلقائي كبر مساحة مربع النص  أو ولحل هذه المشكلة صغر حجم الخط ،

 .اياه لتكبيرهازو إحدى بسحب
 
 

–אW
 : الشكل التلقائي فإنه يظهر بحدود رفيعة ولتغيير هذه الحدود اتبع التالي إدراجعند 
 .لقائيحدد الشكل الت .١
٢K אK 
٣K אאאK
٤K אK



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JאאאW
אאKK

١K אאK
٢K אאאK
٣K אאאאK
٤K אאא

אאK
אאא

FWE
אאאאאאK

אאאאא
Kאאאאא

אאאאא
אאK

אאאא
אאK 

JאאW
אאאK

אא
אK

אא
אאK

F،،KE





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אאW
אא،אאאאא

אאK
אאK
אאFEאKK،

אKKאאאK
אאאאK

אאFאKE
אK

،،א،אא،אא،K
אאאאאאFE،

FKE 









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JאW

אאא
אW
١K אאK
٢K אאK
٣K אאK
٤K אאאK

٢٠٠٠אאאאא،
K

אאK
JאW

٢٠٠٠אאאאW
١K אאאK
٢K אאאK
٣K אאK 


JאאאW

אאאאאW
١K אאK
٢K אאK
٣K אאאK 
٤K אK
٥K אאאK 




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אאאאאאא
אK

אאK
אאאאאאא

אאאאK
אאא

FאKE


،אK




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–אאאW

٢٠٠٠אא
אאאאאK 

  
אאאאK

١. אאאאאא
אK  

٢K אאK
٣K אאא

אאK 


אאא
K

אאאאא
אK

אאאK
אאאאא

אאK 
 
 
 
 
 
 
 






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WאאאאאK
אאא

١K אאK
٢K אאאא

אK
٣K אאא

אאK
٤K אא

אאK
٥K אאאא

אא
אK

אאאאW
אאאאא

אאאא
W

JאFWWE
אא

אאא
אW

• אאK
• אאאK

אאאאK
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אאWordArt
١JאאW

א
אאאאא

אאK
אאאאאW 

• אKא
K

• אאא
אאFאE 

• אאאא
،אאאא

אאאK
• אאK


אאK





 
 

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אW
אאא،אK

אא،אאK
אK

אאאW
١K אאאאאאENTER
٢K K
٣K אאאא 

אאא

אW، א
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W
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אאW



–אאWאאאאK 

 –אWאאK


–WאאאK


–אWאא
אאK  

JABC WK
–אאWאא         
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JאWאא
אאאFאאEK

–AaאWאKא
אK






–אאWK






–אאWאF،אא
אאא،א،،א،KE






–אWאאאאF،،،א
אא،אEאאאK



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
אאW

אאאW
אאאF،،E

אאאאאאאK








אאW
אאאאFאKE

אאאאאאK
אא،א،אא،K










برنامج 
السكرتير 
 التنفيذي
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אאW
אאא

א
אK

















אאאWאאWאא،K
אאאאאאK






آيف احدد 
؟ الاتجاه

 قليل الحق يدفع آثيرا من الباطل
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אא
אאW

١K אאאK
٢K אאK
٣K אK
٤K אאK
٥K אאאK
٦K אK
٧K אK
٨K אK
٩KאאK 

١٠KאאK 

אא
אאאW

אFDeco type naskhKEאF٥٤E،K







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אאW
אאאאאW

• א٤٠א،FMonotype koufi Eאא،K
• אK
• אאאK
• K
• אאFKE
• אFKE






אא
אאאאאאא

F،KE








 

 

 

אאאא 

 

١١ 

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 

א


א




٦
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א١אא
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אאW
אאK

אאאW
،אאאאא

אW
١JאK
٢–אאאאאאאא

אW
–אK–אאאK
–אKJאK
JאKJאאאאK
–אK–אK

–אאאK
–אא،،K
–אאאK
–אK
–אאK

אאאW٦K
אאW
١–אאאK
٢–אאאK
אאW
١–אאאK
٢–אאאאאK



א٢٦٣אאא
א١אא
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–אW
אאאאאאK 




א،אאאא،
אאK

אאF١–٦٣EK
אאאאW

١K אאאאKאאאW
אKאFאKE 

אא،אא
א،אא

אK 
אאאאא

אא،אא
Kאאאאא

–א،אאW
אאWאאא

א،،
אאאאא

אאK

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




אWא،אאא

א،אאאאא
אאK



א٢٦٣אאא
א١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א

אאK
–אW

١K אאאK
٢K אאאאאK
٣K אאאאאאK
٤K אאאאK

אאW
١K אאאאK
٢K אאאK
٣K אאK
٤K אא 

F،،،KE  
 
 




     

     

     

     



א

א
א 





א٢٦٣אאא
א١אא
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JאW
אאאאW

١K אאK
٢K אאK
٣K אאK 

 א אאא 
 א  א

א  א  


אWאאאאFWE

א א 

  

١٣١٥٥ ٢١٣١٥ ١٤٢٠ 

JאW 
אK

אאאאW
١K אאK
٢K אא

،א
אאאא
K

٣K אאאK
٤K אאFאKE






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JאאאאWאאאK
אא   

٥٦٤٦٥٣ ٥٤٦٥٤ ١٤٢٠ 
٢٤٦٩٧٦ ٣٢٨٤٨ ١٤٢١ 

 
 

אאא،،אKK
אאאKKאאאאאאאK

• אK
• אאאאK



א٢٦٣אאא
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–אW
אא

אK
אאאאFE،

אאאאFKEא
אאאאW

١K אאאK
٢K אאאא

אK
٣. אאאK 



 
 
 
 



 

 




–אW
אא،א

אFEא،א
אאאאאאK

א
١٤٢٠ ١٤١٩ ١٤١٩ ١٤١٨ א 

אא ٣١٣١٣١ ٣٢١٣١٣ ٦٥٤٦٤٦ ٣١٦٤٥٨ 

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KאאאאW

١K אא
K

٢K אK
٣K אא

Kא
אK

٤K אאאK 





אאא،אאK 

١٤٢٠ ١٤١٩ ١٤١٩ ١٤١٨ א 

אא ٣١٣١٣١ ٣٢١٣١٣ ٦٥٤٦٤٦ ٣١٦٤٥٨ 
 

١٤٢٠ ١٤١٩ ١٤١٩ ١٤١٨ א 

אא ٣١٣١٣١ ٣٢١٣١٣ ٦٥٤٦٤٦ ٣١٦٤٥٨ 
 

–אאW
אאאאאאאאאW

١K אאאאK
٢K אFאאKE

אאאא،،אא
אא،אאK



א٢٦٣אאא
א١אא
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WאאאאאK
א א

 




א
 

א  

אא     
 
–،אא،W 

אאWאאא،אאK
אאאאW

١K אאאK
٢K אK
٣K אאאאK

אאאאK
א א 

 ١٠٠٠ ٨٠٠٠ 

 ٢٠٠٠ ٧٠٠٠ 

 ٣٠٠٠ ٦٠٠٠ 

 ٤٠٠٠ ٥٠٠٠ 

 ٥٠٠٠ ٤٠٠٠ 

 ٦٠٠٠ ٣٠٠٠ 

אאWאאאאאK
אאאאW

١K אאאK
٢K אK
٣K אאאאK



א٢٦٣אאא
א١אא
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אאאאK
אאWאאאאא،אאK

אאאאאW
١K אאאאK 
٢K אK 
٣K אאאK

–אאאW
،אאאK


W

אאאאWאאKאK
אא،K

• אאWאKא
אאK

• אאWאאאאאK
• אאWאאK

אאאא،אK
אא،אאאאאאאK

אאאKKאK
    




אW

אאKKאKKאK
אאאאאK

אKKK



א٢٦٣אאא
א١אא
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אאאא
אK

אאאאאK
    








א٢٦٣אאא
א١אא
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–אW
אא،

א،אאאK 

אWאא
אא،אאW

אאK
אאאKKF،

Eאא
אאאאאK



 
 
 



 




א א  א  



אא 

٢٨ ٢٤ ٢٧ ٢٥ 


אW

אאאאאW
١K אאK
٢K FK

E

 
 
 


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אW
אאאאאW

١K אאאK
٢K אFE 

 





א א  א  
אא ٢٥ ٢٨ ٢٤ ٢٧ 

 
W

אאאאאW
١K אאאK
٢K אK 


 
 
 
 

א א  
אא ٢٨ ٢٤ 
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،אW
،אאאאא

אאאK
Wא

אאK
אK




 
 


 مكة الدمام   جدة الرياض  المدينة 

 ٢٨ ٢٤ ٢٧ درجات الحرارة


W
אאאאW

١–אאK
٢–אK


אK

• א،אא
אK

 KאDeleteא •

אא
אאא

אאאK
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–אאK
אאאאא،،א

אאאא،א
אא،אאא

K 
     
     


     
     


א


א


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
אאWאא

אאW
אא א א

א  א  א 

٤٤ ٣٩ א ١٠L ١٣L 

 ٤٥ ٣٧ ٨L ١١L 

٤٣ ٣٥ א ٧L ٦L 

 ٣٩ ٣٣ ٥L ٨L 

 ٢٨ ١٨ ٥L ٦L 

FאאאKE
אאW

אאאאאאאאאK
    א

א        

 ٣١٤٥٨٥٦٤٥٦٦٦٥٤٩٨٩٦٥٤٦٥١٣٦٥٤٦٨٤٦٨٧٦٤٦٦ 

א ٦٥٧٤٩٨٦٥٨٤٦٩ ٢٣٣٧٦٦٦٥٨٩٨٧ ٥٩٨٧٦٦٥٤٦٧  

 ٣٧٨٧٢٢٤٢٥٥٤٥ ٥٦٤٦٤٦٥٤٦٩٨٦٧٤٩٨٧٦٤٧٦٧٦  

אW
١–אLאאאKKאאא

אK
٢JאאאאK
٣–אאאW

٣١٣٦٤٣٣٥٤٦٤ ٦٥٤٣١٥٣١٣٢٤٩ ٦٥٤٦٥٤ ٥٢٤٦٨٤٧




א٢٦٣אאא
א١אא
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אאW
אאא،א

١–אאאאאFאאKE
٢–אא٣٥K٪
٣–אאK
٤–אאאFאKKEאFאEאFאE

אFKKEאFKKE
אא 

א
א

א אאאאאא 

א א


 



 

א   
א  



 

א
 

א 
 

  

א א


 


 
 


٥–אאאWאאK

١،٨אא،K



א٢٦٣אאא
א١אא
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אאאW
אאאאאW


 אא אא 
 

א


א
א




א
 



א
א 


א


א


א
א




א
 



א
א 


א

٦٧٤٩ ٢٥ ٧ ٧٥ ١٠ ٣١٤٥٦ ٢٥ ٨٠ ٧٢ ٩ א 
٥٤٩٨ ٢٢ ٧٥ ٦٤ ٨ ٣٦٥٦ ٢٢ ٨٠ ٦٤ ٨ א 

א ٥٧٩٩ ٣٠ ٦٦ ٨٠ ١٠ ٦٤٦١ ٣٠ ٨٠ ٨٠ ١٠ 
٥٤٩٦ ٣٦ ٨٧ ٩٦ ١٢ ٣٢١٦ ٣٦ ٨٠ ٩٦ ١٢ א 

א ٤٦٥٤ ١٦ ٧٩ ٤٠ ٥ ٣٢١٨ ١٦ ٨٠ ٤٠ ٥ 
٦٥٧٩ ١٢ ٨٠ ٣٢ ٤ ٢٦٤٩ ١٢ ٨٠ ٣٢ ٤א 
٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ א 


אW

١–אאאאאK
٢–FאאאאKE
٣–אאK



 

 

 

אאאאאא 

 

١١ 

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 


א





א




א
 

٧



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אאW
אאא،אאא

אאאK


אאאW
،אאאאא

אW
١אאאאאK
٢–אK
٣–אFKאKE
٤–אFKאKE
٥JאאאאK
٦–אאאK


אאאW٦K

אאW
١–אאאK
٢–אאאK


אאW

١–אאאK
٢–אאאאK


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א

א


١JאאW
אאא

WordאאW
א 


 
 

 
 
 
 
 
 

אKK 
אאאאאאK








 


אאאאאKאאFKE

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אאאאאK

אאFKE
   א א  א א אאא

 א   ،    א   
אאאא  אא F E

،     א א 
אאא

K











אאW
אאאאא،

א،،אאאK

אאאאאW
אWאא

אאK



א٢٦٣אאא
א١אאא

 
 

- ٨١ - 

 

אW
א

אאא
א

FE،אאFאEW
،א،אא

אאאא،א
אK

אא
אאFEאא

FאאEא
אK

،א
אאK

 

 
 
 


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 ١–אאאW
W

F٥٠E
אWord

א
אאK

אאאאW
אאWאא

אאאאא
FKEאאK

 אאאאאאW
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

انقر على اسم الحقل المطابق للنص الذي حددته ، وكرر 
العملية مع باقي الحقول ، وسيحل اسم الحقل مكان الاسم 

كرر العملية لكل نص تريد . الذي حددته في المستند الرئيسي
 .تغييره في رسالتك  واحفظ المستند


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:يسي ومصدر البيانات لدمج المستند الرئ  

   א                       אא                         א الأمر اختر 

 

. الأمر  اختر  ولطباعة الخطابات من قائمة   
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אאW

Wאאאאאאאאא
אאWאאK١٤٣٥

٣٤٣٢א
אאא

אאW
אKW٤٤٣٥

٤٣٩٧אאאא 



א٢٦٣אאא
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אאW
אאאאאאW

אאW
אW٧٤٦٧

אWא
אאW
אW٧٤٦٨

אWא
אאWא

אW٧٤٦٩
אWא

אאWא
אW٧٤٧٠

אWא
אאWא
אW٧٤٧١

אWא
אאW
אW٧٤٧٢

אWא
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אאאW
אאאאאאW


אW

אW


אLא
א
א

KW٩٥٤٠٩א٣١٢١


אא


אאאא
א٢٣אL١L١٤٢١אאאאK



אאאאLא٤٦٥٨٨٤
א٤٨٧٦٥٣٤K

אא


אא




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אא
� LאLאLK٨٤٥٤٨א٩٤٣٨٧٥٤٦٥٤٥٧
� LאLאLK٨٤٥٩א٤٩٨٧٥٣J٤٧٥٩٠٨
� LאLאLK٩٤٨٧א٤٣٤٨٧٤٥٥٦٧٨
� LאאLאאKK٤٨٧٩٤א٤٨٨٤–٤٧٧٥٧٧
� LאאLאאLK٩٤٨٧٥א٣٩٤٩–٤٣٨٦٣٨
� LLLK٣٤٨٧א٩٣٤٨٧–٤٥٧٤٤٤


אא

אאאKK


W
אאLאאא

אאאאKK
אא

אא


אW
١–LאK٥–Lאא
٢–LאK٦–LאK
٣–LאK٧–אLאK
٤–LאK ٨–LאK 
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ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 




א






א


א
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אאW
אאאא

Microsoft Excel אאא
אאאאאMicrosoft Excel 

אאאW
،אאאאא

אW
١–אאאאאאK
٢–אK
٣–אאK
٤–אW

� אFאEאK
� אאאK
� אאאאK
� אאFEאאK

٥–אאFאא،אאEK
٦–אK
٧–K
٨–FEאאK
٩אאאאK

١٠–K
١١–אאK
١٢–אאאאK
١٣JאFאKE
١٤JאFאEK
١٥JאFאKE
١٦JאFאKE


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אאאW٦K


אאW
١J אאאאK 
٢J K 


אאW

K



א٢٦٣אאא
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אאא
 אאאאאMS-Office،

אאאאא
אאא،

אK


١K א?א?K
٢K ?אא?K
٣K אK




אאא??א
אא?K?




אrאאאא
אK 






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אא
א?א?אW
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אFאE 
אאאK

 
אW

WאאאאAIV،٢٥٦אE
FWאאא١٦٥٥٣٦KE

 أخѧѧرى، انقѧѧر فѧѧوق إلѧѧى تقѧѧال مѧѧن ورقѧѧةإطѧѧار المصѧѧنف و للان أسѧѧفل  فѧѧيאتظهѧѧر أسѧѧماء الأوراق علѧѧى و
الورقة النشطة. علامات تبويب الأوراق

אאאאאאא
אK


אאא

KאK
אא

K






3א
אא

אא
B3 

אBאא



א٢٦٣אאא
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FEאא
١–אאÐ   Î  Ï  Í   
٢Jאא  Enter 
٣Jאא Tab
٤–אאK 

א
אאאאאאא

אאאא،אאא
אאאאאK


١K א،אאK

WאאאBא3B3K
אD50 אאDא50K


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٢K א،אאאאאא،א
EWF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אאא،
אאאאאא،،

אא אאאא،
،אאא،אאK

א
A10אאAא10

A10:A2
0אאAא1020

B15:E15אא15אBE

5W10אא510
H:JאאHJ

B3:D7
א

א
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א١אאא

 
 

- ٩٧ - 

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אאK

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W
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א

אאאK
١K אא???א?אא،?אK?
٢K אא?אאאK?

א


،אאא،א١٠٤٠٠K  


١JאאK
٢Jאא١٠٠אאא

??אא?אאF??KE?






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FאFEE
١K אאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
٢K ،אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK،KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKא

K
٣K ،אאאKKKKKKKKKKKKKKאאא

KKKKKKKKKKKKKKKKK
٤K אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאא

אאK 
٥K אFאEאאFEFEK 
٦K FFEEK
٧K אFFEEK
٨K אאאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

K 
٩K אאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

١٠K אאאאFFEEK 
١١K אאFFEEK
١٢K אאאאאאא

אאאFFEEK
١٣K אאאאFFEEK 
١٤K אFFEEK
١٥K –JאאW

١–אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
٢JאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
٣JאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
٤–אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

١٦K אאאאאאFFEEK 
١٧K אאאאFFEEK 
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١٨K אאאאאא
אאאFFEEK

١٩K אא،אFFEEK
٢٠K אאאBא3KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
٢١K אD50 אאKKKKKKKKKKKKאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
٢٢K א،אאאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKא

،אKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאK
٢٣K אאאW

٢٤K אאאאא
אאאאאאאאFFEEK

٢٥K אאאאא
אאFFEEK

٢٦K אאאאאאא
אאאאאFEFEK

٢٧K א،אאאאאאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKא،

אאK
٢٨K אאאאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKא
א?אאאK?

א
A10אאKKKKKKKKKKKKKאKKKKKKKKKKKKK

A10:A20אאKKKKKKKKKKKKKאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
B15:E15אאKKKKKKKKKKKKKאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

5W10אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK
H:JאאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK



א٢٦٣אאא
א١אאא
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٢٩K אאא
אאאFFEEK 

٣٠K א،אאאאא
אאFFEEK

٣١K א،KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKא،،אא
١٠٤٠٠K  

٣٢K אאFFEEK 
٣٣K אא١٠٠אאא??

אא?אאF??E?FFEEK
٣٤K ،א

אFFEEKK
٣٥K ،אאKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK،אאא

אאK



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אא
١K אאאK
٢K אאאENTERTABK







١K אא،אאא،TAB

אאK
٢K אא،אENTERאאאK
٣K א،אALT+ENTERK

א
١K אאאאאK
٢K אאאאאאK 






W
א،אאאא

אא،א?א?א،
אא،אאאאאאאK
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א
١K אאאאK
٢K אאאאאK







W

אא،אא?א?אא،
אא،אאאאאא
אK

 
 

אא
 

١K אENTERא،ESCK
٢K א،א?א??K? 

W
אאא،אא?K? 
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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אאW



١K א??א??

 
 
 
 
 
 


 


٢K אאאK

א
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

אאאאK
١Jא???K?
٢JאאאאK  
 









 
 






א
אאאאW

١J??אא?א…K?
٢JאGאאK

☺אאאאK

אא

א



א٢٦٣אאא
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














א??א
אא،א

١٥א،
א،א،א،،אא

א K

א?
?،אא

،א
אKאא

،אא
אK

אא
אאא

אא
،א
אK



א٢٦٣אאא
א١אאא

 
 

- ١٠٨ - 


אאאאאK

١Jא????
٢JאאאK
















١K א???K?
٢K אאrאאאאאאא

א،אאK 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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
אאאאא

FEאאאW
אא
אאאאאא

07:00 
08:30 
10:00 
11:30 אאאאא
01:00 
02:30 
04:00 
05:30 אאאאא



٢–אאאאK
٣–אאאK
٤–אאאאK
٥JאאFאEאאK
٦JאFאKE
٧–אאFאEא



 

 

 

אאאאאא 

 

١١ 

אאא
Ö]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹]ã¹]<gè…‚jÖ]æ<Ë 

אאאא 




א
א




א





٩



אא٢٦٣אא
א١אאא
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אאW
אאאא

אאאMicrosoft Excel 
אאאW

،אאאאא
אW

١–אK٢–אK
٣–אאאאאK
٤–אK٣JK
٦JK
٧JK
٨JאאK٩JאK

١٠–אF،،א،KE
١١–אאאK
١٢–אאK١٣–אK
١٤–،אאאאאאK



אאאW٦K


אאW
١J אאאאK 
٢J K 
٣J אאK 
٤J אData ShowK 



אאWאאK



אא٢٦٣אא
א١אאא
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
אאאאאK

١Jאאא،א
אאאאאאK









٢JאאאK






 
٣Jאאא 





א،אK





אא٢٦٣אא
א١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W











א

אא

 الخط حجم  نوع الخط

  

جاه ات
 النص
من 

اليسار 
 لليمين




א

אא
א

 لون 
 الكتابة

اتجاه 
 النص
من 

اليمين 
لليسار  

 محاذاة
من 

اليسار 
 لليمين

 محاذاة
من 

اليمين 
 لليسار

 نوع
الحدود  لون

 التضليل

א
אא



אא٢٦٣אא
א١אאא
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א??א?…W?
 





אא٢٦٣אא
א١אאא

 
 

- ١١٤ - 




אא??א?…?אW
١K א??W 

; אא?א?אאא،
א??אאאאאאK 

٢K א?א?W 
; אאאאK 
; 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K 

٣K א??W 
; אK 
; אאK 

٤K א??W 
; אאK 

٥K א??W 
; אאאאK 

٦K א??W 
; ،אא،،א

אאK 
; אא

אאאאK 

W
אאאא. 



אא٢٦٣אא
א١אאא
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 
١K אאא.  

٢K א??א??א،?"  
٣K אאאאא.  
٤K אאאאא

אא.  










אא??א،אK 
   

א 
١K אאאאא.  

٢K א??א??א،?"  

٣K א?"  
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

١K אאאאאא
K

٢K אאאK
٣K אאENTERאK
٤K אאESCאאK



١K אאK
٢K א א??א??אא،

א?אK?
٣K א?א??אK? 





 
W

אא،Fא،א
אEאא،אALT+ENTERK


١K אאK 
٢K אאא

א،א??
٣K W

Jאא6
?K?

Jאאאאא


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

٤K W
Jאא??א?K?
Jאא?K?
JאאאK
JאאK











אא
אאאאאא



??אא،K
�

א

אא

א
א

א
א
א

אא
א
א



אא٢٦٣אא
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א
אאאK

١K אא??א??אאא،?K?
٢K אא،א?K?
٣K אאא??אאאא،K
٤K א،אK



אא٢٦٣אא
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
אאאאא

FEאאאW
אא
אאאאאא

07:00 
07:30 
08:00 
08:30 
09:00 
09:30 
10:00 אאאאא
10:30 
11:00 
11:30 
12:00 אאאאא

١K אאK
٢K אאK
٣K אאK
٤K אאאאK
٥K אאFאEאאK
٦K אFאKE 



אא٢٦٣אא
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
 
 
 

 
 
 








אאFאא،אא،אE
١K אאאאK
٢K אא?אא?א?K?
٣K אאאW 

?K?W
J אאFKE
J אFאEK
J אאאK
Jאא





אא٢٦٣אא
א١אאא
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?Lא?W
אK

١K א،
אא?א??אK?

٢K א????אא?אא?،?א
א?،?אא?אאאאא

א،אאK
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



אא٢٦٣אא
א١אאא
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??W
،אא،אאאK









 
 
 
 
 
 
 
 

١K א?א?אאא،
א،?אא?אאאאאא

אאא،א،
אאאאK

٢K א?א?אא
אא،?אאא?א

אאא،?אאאא?א
،אאאK



אא٢٦٣אא
א١אאא
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א
א،?א?אאK  

١K אאאK
٢K אא?א?א?K?


אאאאאא

،،אאא
אאאאא؛א

،אאW
� אאאאאK
� אShift+F10


אא

אאאאאKאא
 אא،אאא

אKאאאKK 
א?אא??K?



אא٢٦٣אא
א١אאא
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،אאא،אאא
; א،אאK
; א?א?،א

אK
١K אא??א?K?
٢K אא?א??א?







אאאKאKא
א،K

אאא
אK

אאK

א



אא٢٦٣אא
א١אאא

 
 

- ١٢٥ - 


אאאאא

אאFאEאאW


W
١K אאFKE
٢K א١٠٠٪
٣K אאאA4
٤K אאFאE600 DPI
٥K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٦K אאאא?א?٢}١K
٧K ،אאאא?א?٢}١K
٨K א?אא?א?אא?אK
٩K א?אא?א?אא?

אK
١٠K אאK
١١K אאK
١٢K אFאKE
١٣K אFאKE 



 

 

 

אאאאאאאא 

 

١١ 

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 

א
א





א


א

 

١٠



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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אאW
אאאאאFאE

אאאאאאאא
Microsoft Excel K

אאאW
אאא،אא

אW
١–אK
٢–אאאK
٣–אK
٤–אאאאאK
٥–אאK
٦–אאאאאK
٧–אאK

אאאW٦K



אאW
١K אאאאK 
٢K K 
٣K אאK 
٤K אData ShowK 




אאWאאK



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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א
אאאאאא

אאאאK
אWא?א??K?

 
 
 
 
 
 
 






אFאE
אאא) = (אאK

אאא
א

،אאאאW


אא
8= 4 + 4HאFאE
0= 4 – 4JאFאE

16= 4 * 4 *אFאאE
1= 4 / 4LאFE

0.04 = 4 %٪אFאאE
256=4 ^ 4^אFאE

א



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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אאאאאFאE
א،אאאאאא

אאW
א א

אא %

א ^

אو   *    א/

אو+    א-


١JאאאאאאאאK
٢J،אאאאאK

W
Gאא11אאא

א23Fא6E67א1
= 7 J 2 * 3

،אאאאא،
א27Fא5E53א15

= ( 7 – 2 ) * 3



א٢٦٣אאא
א١אאאא

 
 

- ١٢٩ - 


אאאאאאא

W


אF؟WE

١K אZאאאD١٥
٢K אאFZאאאHאHאED١٧
٣K אFZאאאHאHאHאאEC٠٩}٠
٤K אFZאאאHאHאHאאEJא
٥K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٦K אאאא?א?٢}١K
٧K ،אאאא?א?٢}١K
٨K א?אא?א?אא?אK
٩K א?אא?א?אא?אK
١٠K אאK
١١K אאK
١٢K אFאKE

אאאא
אא
 ١٢٥٤٣؟٦٠٠؟؟؟
א ٢٣٤١؟٣٠٠؟؟؟
 ٤٥٣٦؟٣٠٠؟؟؟
 ٧٨٠٨؟٤٠٠؟؟؟
 ٦٠٥٤؟٦٠٠؟؟؟
 ٥٤٥٣؟٣٠٠؟؟؟
 ٣٥٠٩؟٤٠٠؟؟؟



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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אא؟
،א،אא

אאאK
 

א
אאא،אאאא

،אאא،אאאF=Eא
،אאאאK

א
١K אאאאאK 
٢K א ?א…??א?אאK
٣K אאאאאאאK
٤K אאאאאאK

W
אאאאאאW

GאאF;Eאא??
GאF:Eאא?W?
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








 
 
 

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K

   
  

   
 






 



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٢٦٣אאא
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אא،אאSHIFT+F3K


אאאאאא
א،?א?אאאאא

אאאאא
אאאאK

 ،א،TRUE
FALSE،،N/A#א،

אאא،אאא،
،אK

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
אאאאאאאאSUMא،

אא
אא،SUMאK 

: الدالات التاليةباستخدامويمكنك مثلا بناء صيغ   
Wאא  

 
SUM אאאW  

 
 

אG2F2�E2�D2 C2�B2�A2

30 = A2+B2+C2+D2+E2+F2751386
30 =SUM(A2;B2;C2;D2;E2;F2)751386
7 =SUM(A2;D2)751386

30 =SUM(A2:F2)751386
295 =SUM(23;55;77;80;60)751386

Wאא  

AVERAGE אאאEאאFא
W  

אG2F2E2 D2C2B2A2
5 = (A2+B2+C2+D2+E2+F2) / 6751386
5 =AVERAGE(A2;B2;C2;D2;E2;F2)751386

3.5 =AVERAGE(A2;D2)751386
5 =AVERAGE(A2:F2)751386
20 =AVERAGE(11; 19 ; 30)751386
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Wאא  
 

IF אאאאאאא
،אאW  

אG2F2E2D2C2B2A2
 = IF(A2>5;””;””)751386
= IF(SUM(A2:F2)>=25;””;””)751386

אWא MAXאאאאא
אW  

א G2F2E2D2C2B2A2
8 = MAX(A2:F2)7513 86
7 = MAX(A2;F2)751386

Wא MINאאאאא
אW  

אG2F2E2D2C2B2A2
1 = MIN (A2:F2)7513 86
6 = MIN (A2;F2)751386




אא

K،אאאK
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אא،?א
א?אאאK

אאאאאאא
١K אא،אא

אאאK
٢K אאאא،אאא

אK
٣K אאא،א

אK
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W
אא ( =A5*C1 )א  A5 C1 אא

אא،،אF
$EאאאאK،C1، 

אאאW
=A5*$C$1 
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אאאא
אאאאFEא

،אאאאאאא
א،אא١٠٠אA4١

אD7٣ אאW
١K אאD7٣K
٢K אאאKEZF
٣K ١אאאA4K
٤K אאEnter9א
٥K א D7٣W

= ١    !   A4 






אא
אF ; E،אאאא
אאאKא،אW

F٣A;٢A;١AE =SUM
٣A+ ٢A+ ١A=



אא
אא

אK


אא

אאK

אא
FאE

אאK



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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א
EWF،אאא

אאאאאאא
אאW

F٣AW١AE =SUM
 ٣A+ ٢A+ ١A= 


אאאא

)٤A : ١A( AVERAGE =  
 ٤/ (٤A+ ٣A+ ٢A+١A= ( 

١٠+٢٠+٣٠+٤٠/(٤=  ( 
      ٢٥=  

٣٠٠אא،אא
K



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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WאאאאאאW


 A B C D E 
1٢ ٥٤٣ ٨ 

2 ٠ ٩ ٨ ٦ ١ 

אאאאW
=A2/B1^C1*SUM(A1:E2) -(SUM(D2;B2)/2/2/2) 
=(SUM(A1:B2)*E1^C1) - SUM(A1:E2)*(B2*C1)-SUM(A1:C2) - B1  
=AVERAGE(C1:D2)-AVERAGE(D1:E2) +E1/SUM(A2;E1) 
=MAX(A1:D2)*MIN(B2:D2) +E2/SUM(A2;E1)-SUM(A1:E2;C1) 
=MAX(D2;SUM(A1:C3)) - SUM(B1:C2;A2) 
=MIN(AVERAGE(A1:E1)+E1; AVERAGE(A2:E2) +C1) - (E1+C1)/A1 
=IF(A1<E2;”GOOD”;”SEVEN”) 
=IF(SUM(AVERAGE(MAX(MIN(C1:D2);MAX(E1:E2));B2);A2)>=C1;8;4) 



א٢٦٣אאא
א١אאאא
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
אאאאא،אאFאEא

אאאאW
אאאא 

אאאאאאאא
 12543 836 600 822 1332 13469 

א 2341 156 300 165 267 2695  

 4536 302 300 302 490 4951  

 7808 521 400 513 832 8410  

 6054 404 600 415 673 6800  

 5453 364 300 360 583 5893  

 3509 234 400 244 395 3992  

אאIFאאW
אFאאאE٤٠٠

א??אא??אK
אא??

א



א

FEאאאW
١K אאSUM
٢K אMAX 
٣K אMIN 

אאAVERAGE



 

 

 

אאאאאא 

 

١١ 

אאא
ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹]ã¹]<gè…‚jÖ]æ< 

אאאא 

א



א







א


١١



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אאW
אאאאאא

אאאאאאא
Microsoft Excel K



אאאW
،אאאאא

אW
١K אאK
٢K אאאאK
٣K אאאאK
٤K אK
٥K K
٦K K
٧K אK
٨K אK
٩K K 

١٠K אאאאא،K
١١K אא،אK
١٢K אאאK
١٣K אאאא
١٤K אאא
١٥K אאאא
١٦K אאאאK
١٧K אאאאK
١٨K K
١٩K K
٢٠K אK



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אאאW٦K


אאW
١J אאאאK 
٢J K 
٣J אאK 
٤J אData ShowK 


אאWאאK



א٢٦٣אאא
א١אאא
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א
אאאאאאאא

אK
 

 
 




L،L،אא،א
א،אK

 
 

 

 
 
 

 
א
،אאא

אא،א
אאאאאK

 

א
אאאאאK

א


 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אא
אא??א
א 

אאK 
 

 


١K אא

אK   
٢K אאאא

אK
 

 

 
 

א
אאאאאא،א

אאאאאאאאא
אK

١JW
אאK

٢JW
א،אאאאאSHIFTא

אאK
٣JW 

אאא،אאאCTRLא
אאאK

٤JאאW
א،אאאא?אא?

אאK



א٢٦٣אאא
א١אאא

 
 

- ١٤٥ - 

،א،א،אא
،א،א

Kאאא
١K אאא?K?
٢K אאאאK
٣K א??א?K?
٤K א?א???א،?אK?


; אENTERא?א?،א

אאאאאK
; אא،אאESCK

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

א،
אאאא

???K? א
אK 

א
אK

،אא
א،

אאK 

אK

אאK

אאאא
אK

א
אא

א  אK

א،אא אאאK 

א
אK 



א٢٦٣אאא
א١אאא

 
 

- ١٤٦ - 

،،
א،FE،،،

אאK
١K ،א،אאאK
٢K א??א??א،?א?،?א?،

?א?،?אK?
 


; אאאDELETE

BACKSPACE ،אK
; ،،א،א

،אאא
٠FEאא،א

א٠K
 




،،
אאאאא،

אK
١K ،א،אאאK
٢K אא??א?K?F في الأعلى انظر الشكلE

W
אאאאאאאא

،א#REF>



א٢٦٣אאא
א١אאא
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


א،،
אW

١K K
٢K K
٣K K

،،א
אאאא

אK 




 


 


אאאאאא
K 

אאאא
אאK 
 

K

K 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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א
 

١K אאאא،אא
אאאK 

،אא5א5א
٢K אאא،אאא

אאאאאאK
٣K א??א?אK?

 
א

 

١K אאאא،אאא
אK 

،אאBאא،BK
٢K אא،אאאא

אאאאאאK
٣K א??א?אK?

א
١K אאאאK 
٢K א،א??א،א?K?
٣K אאאאאאאK 
٤K אא?א?א???K? 
 
 




 
 

٥K אאאאאאK 
 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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W
אאאאא،אESCK


،אאאאא

אאאאאאאא
אא،א،אאאא

אK
١K אאK
٢K א،אא 
٣K אאא،??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F?א??א،?KE?



אאא
אאאאK 

 

אאאאא
אא

אאאK

אKא
אאאאאאאK 

 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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
١K אאאK
٢K אא??א??אא،?אK?
٣K אא?אK?



א٢٦٣אאא
א١אאא
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 

אאאאא،אאFאEא
אאאאW

אאאא 

אאא
 12543836 600822 133213469 
א 2341 156 300165 267 2695  
 4536 302 300302 490 4951  
 7808 521 400513 832 8410  
 6054 404 600415 673 6800  
 5453 364 300360 583 5893  
 3509 234 400244 395 3992  



אאאW
١K אאאK
٢K אאאא 

٣K א?א?א 

٤K אאאא?אאאא?
אK

אאאW
١K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٢K אאאא?א?٢}١K
٣K ،אאאא?א?٢}١K
٤K א?אא?א?אא?אK
٥K א?אא?א?אא?אK
٦K אא،אאK
٧K אFאKE



א٢٦٣אאא
א١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




 

١K אאK
٢K א??א?K? 


 
 
 
 


 
 
 
٣K אא?WאW? 


JאאאW






א
אא

אאK



א٢٦٣אאא
א١אאא
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JאאאאK
אא؛F=E

אK
Wא

א،א?WאW? 


JאאאW 
אאא TRUEFALSEK


٤K ??א?K?





 
 
 
 





٥K א،א،א،א،א،אא
אאאאא

אאTRUEK


٦K א،?<<?،
א٣אJ٥ K 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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












١K K

; אאאאאK
; א?אK?אא

אK
; אאא،אא

אאאאKא??
א??א،?אK?

٢K א،
אאאK

٣K אאא،K



א٢٦٣אאא
א١אאא
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،א
١K אאאאK
٢K א??א?K?
٣K א،א،א،אK 




 
 
 
 

٤K א،א??אא
אאאא??א،?K?

٥K אאא،??אאא،
K  




 
 

 
 

אאא
،אאא??א??

אא?אK?



א٢٦٣אאא
א١אאא
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א
אאא،،א

،אאF١٩אE
F٩١אKE
 

אאא
F،،،،EאK

١K ،אאK
٢K ،א،אK

Wאאא?A100?אא،?A1?
א?A11K?


٣K אא،אאW


JאK







 






א٢٦٣אאא
א١אאא
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Jאא،אא،א–א
אW



; ٠١٢٣٤٥٦٧٨٩ 


; 'J?>#$٪&GEF،WLK؟؛@z\x^_`}|{~H>Z< 


;  


; AZazF،?a??A?
אE 










J،אאFALSETRUEK 















א٢٦٣אאא
א١אאא
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–אאאK











 
٤K אא،אאאאא

אK


אאא،אא
אאאK


אאאאאאאא

،א،א،אאא
אאK

אאאא
אאאאא،אא

K
١K אאאאאK
٢K א?K?
٣K א?K?

אאא






א٢٦٣אאא
א١אאא
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عѧѧيّن الѧѧذي تريѧѧد إجѧѧراء الفѧѧرز عليѧѧهمѧѧود الم
ويعѧرّف عمѧود الفѧرز آمفتѧاح الفѧѧرز الأول    

عمود الفرز الأساسي، وذلѧك عنѧد فѧرزأو  
 . قائمة متعددة المستويات

فرز مع عمود إضافي محѧدد ويسѧتخدم الفѧرز المتعѧدد
"فѧѧرز حسѧѧب"المسѧѧتويات العمѧѧود الأول المحѧѧدد فѧѧي  

الأساسѧي؛ وتّفѧرزآمفتاح الفرز الأول أو عمود الفرز   
آافة أعمدة الفرز الأخѧرى بالترتيѧب بعѧد إنجѧاز الفѧرز

 . الأساسي

لاستثناء الصف" يحتوي صف رأس  "انقر فوق   
الأول مѧѧن الفѧѧرز فѧѧي حѧѧال وجѧѧود عنѧѧاوين أعمѧѧدة

 . للقائمة في الصف العلوي

لفرز الѧرقم الأصѧغر، أو" تصاعدي"ق   
 الأقѧدم فѧيبداية الأبجدية، أو التѧاريخ    

 . القائمة المفروزة

تعريف ترتيب فرز مخصص ويمكن اختيѧار ترتيѧب الفѧرز المخصѧص فقѧط
بالنسѧѧبة إلѧѧى المفتѧѧاح الأول أو عمѧѧود الفѧѧرز الأساسѧѧي المحѧѧدد فѧѧي المربѧѧع

آمѧѧا يمكنѧѧك تعيѧѧين فѧѧرز يتحسѧѧس حالѧѧة الاحѧѧرف أو تغييѧѧر" فѧѧرز حسѧѧب"
 .  اليمين إلى اليساراتجاه الفرز من الأعلى إلى الأسفل إلى اتجاه من

"لا يحتوي صѧف رأس    "انقر فوق   
لتضمين الصف الأول في الفرز فѧي
حѧѧѧال عѧѧѧدم وجѧѧѧود عنѧѧѧاوين أعمѧѧѧدة

 . للقائمة في الصف العلوي

لفѧѧرز" تنѧѧازلي"انقѧѧر فѧѧوق  
الѧѧѧѧѧѧرقم الأآبѧѧѧѧѧѧر، أو نهايѧѧѧѧѧѧة
الأبجدية، أو التاريخ الأحدث
فѧѧي القائمѧѧة المفѧѧروزة ويѧѧتم

ارغѧѧةدومѧѧاً فѧѧرز الخلايѧѧا الف   
 .في النهاية

א،אK
١K אאאאאK





 
 




٢K ??א،?K? 

٣J????אא،אK 
 
 
 






 
 
 
 
 
 






٤ Kאאא،אK
،אאאא،



א٢٦٣אאא
א١אאא
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،א،א،אאKא،?א???
Kא،?א???א،?אא???،א

א?א?א??אאK
٥K א،אאאא?אK?

٦K אא٢٤א،אאאK 


אאאא??א،

?K?،אאא
??אK

אאאא
١K אאאK
٢K ??א،?K?
٣K א?אK?
٤K ?א?א،?אאא?א،?אK?
٥K ????אאא،K

 
 
 
 
 
 
 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אאאא
אאאאאK

١K אאאK
????א،?K?


٢K אאאא،אא
אאK









٣K אאאK








٤K אאא،٣٤אאK
٥K ،אאא??א،

 ?،?Kאאא





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
; אאאא،אא

אאאK
; אאאK
; אא،،אאאא

אאאאאא،K

אאאא
١K א،אאא،א?אK?
٢K אאא،א????،

א?אK?
٣K א،א????א،?K?

 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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אאא
 

א
אא

١٠
אאאאאא،אא؛אא

א،١٠אK
אאא،אא?F?אאאE
אאאא

אאאא
 
W

אא?א??א?אא
. 

 


אאאא،
K


אאא،

אK



א٢٦٣אאא
א١אאא
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
١K אא

אאא???K?
٢K א،

א
٣K 

אא،K
 

א
אאאאאא

?F???אא،?E?א
אאאאK

 



א٢٦٣אאא
א١אאא
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
אאאאא،אא

אאW
 

א
 88 77 65 52  

   33 65 49 55א

 80 45 47 55  

 59 48 50 68  

 68 67 59 86  

 68 78 66 58  

אאאW
١K אK
٢K  

; אאאאא٥٠ 
; אאאאא٥٠٨٠ 
; אאאאא٨٠١٠٠ 

אאW
١K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٢K אאאא?א?٢}١K
٣K ،אאאא?א?٢}١K
٤K א?אא?א?אא?אK
٥K א?אא?א?אא?אK
٦K אא،אאK
٧K אFאKE



א٢٦٣אאא
א١אאא
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FE
אאאא،אאא

אאWFאאE
 

א
 88 77 65 52 70.5 

א 33 65 49 55 50.5 

 80 45 47 55 56.75

 59 48 50 68 56.25

 68 67 59 86 70 

 68 78 66 58 67.5 

אאאW
١K אאאא

KאK
٢K א٦٧K 

אאW
١K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٢K אאאא?א?٢}١K
٣K ،אאאא?א?٢}١K
٤K א?אא?א?אא?אK
٥K א?אא?א?אא?אK
٦K אאK
٧K אאK
٨K אFאKE
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אאW
אאאאאא

אMicrosoft Excel K


אאאW
،אאאאא

אW
١K אאאא،K
٢K אאאא
٣K אאאK
٤K אאK
٥K K
٦K א،אאK
٧K LK
٨K אאאאא،אK
٩K אK

١٠K אא،K
אאאW٦



אאW
١J אאאאK 
٢J K 
٣J אאK 
٤J אData ShowK 

אאWאאK
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אאאא
אאא

אאא،אא
א
אKאאא

אK

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
אאK

אאא
אK
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
Kאאא

אK 
 


K

١K אאאאאK
٢K אאאאא،א

אK



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
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
٣K א?אK?
٤K אאאK

אאא
אאא

אאאא
אK

א
אא?א?



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
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אאW
אא

אאא
אW


א

-�h*א�aא}nא�����
 تحديد نوع التخطيط

 
تحديد البيانات المصدر للتخطيط

 
 تحديد خيارات للتخطيط

 
 تحديد موقع للتخطيط



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
 
 

- ١٧٤ - 

אאא
אאאא،،

אאאW
١K אא
٢K אF11אK 

W
אאא?K?


،א،אא

١K אאאK
٢K אאDELETEK

 
אא

١K אאאאK
٢K אאאאK
٣K אאENTERK


؛אאא،אא

אאאאאא
אאאK

١K אאאK
٢K אDELETEK

 



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
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
١K אאאK
٢K אא??א،?K? 
٣K אאא،אאא

א،אאאאKאאאK
٤K אא،אאENTERK
٥K א،אESC אאK

אFאאE،
א
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א
١K אאאאK
٢K א?אא???אא،?K?
٣K אאא،א?אא?אאא،K
٤K אאאא،אאאא،

אK
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אאאאא
אKא

،אאאאK 

אא
א،אאאא

?אא??K?
١K אאא،

אאאאK
٢K ،א،א

،אאאא
אאאאW

JאאK
Jא?אא??K?
Jאאאא?K?
 
 

אא
אאFאאE

אאאאK

אאK

א?אא?
אאFאאאE

אאFאEאא
א?אא?אא

אאאK 

אאKאא
؛אאאא

אKאאאאא
אK 
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٣ .אאאא،
??א??א?א?אK

 

אKL
١K אאאאK
٢K א،א?L???א،

אאK
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 




١K אאאK
٢K אא،אאK
٣K ،אאK
٤K ??א،?אK? 

 
 



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
 
 

- ١٧٩ - 

٥K א?א??א?אאא،K


 

 אאאא،
אK

،Kאאא 
 אאאאא،

Kאאאא
אאא،א،אא

אא،אK


אא

١K אאאאאK
٢K א?אא???،K 
٣K אאאאK

 
 
 
 
 
 
 
 



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
 
 

- ١٨٠ - 

א
١K אאאאאK
٢K א?אא???،K 
٣K אאאאאאK

 
 
 



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
 
 

- ١٨١ - 


١K אאאK
٢K א?…???،K 
٣K אאK

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



א ٢٦٣א אא 

א ١   א 
 
 

- ١٨٢ - 


אאאאא،אאFאEאW

 

אאאW
١K א?א??א??א??א?
٢K א??אK 
٣K א?אאK?
٤K אא?אאא? 
٥K אF?Eא? 
٦K אF?Eאא? 
٧K אאא?٤? 

 
אא٤W

١K א?א?،?א?،?א?،?א?٥}١ 
٢K אאאא?א?٢}١K
٣K ،אאאא?א?٢}١K
٤K א?אא?א?אא?אK
٥K א?אא?א?אא?אK
٦K אאK
٧K אאK
٨K אFאKE
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١١ 

אאא
ã¹]<gè…‚jÖ]æ<ËÖ]<Üé×Ãj×Ö<íÚ^ÃÖ]<í‰‰ö¹] 

אאאא 

א


א


א
א





א




א

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אאW
אאאאאא

אאאאאMicrosoft Excel K


אאאW
،אאאאא

אW


١K א،אאאK
٢K  ، אא، K
٣K א K
٤K ،א،אאא K
٥K אא،א K
٦K א،אאאאאא K
٧K אאאאא K
٨K  K
٩K  אא K

١٠K א،؟א
١١K אאאאK
١٢K אאאאאאK
١٣K אאאאK
١٤K א K
١٥K א אאא،K
١٦K  K 
 



٢٦٣ אא אא 
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אאאW٦


אאW
١J ،אאאאK 
٢J א،אאData ShowK 

אWאאK
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- ١٨٥ - 

א  
א،،א

אאא
אאאאא

אא،אK 

  
١K אאאא.  

٢K א???א"  
٣K אאא.  
٤K אא،א.  

 
١K א،אא

אאא.  
٢K אאאא،א

אא،א،אא
א.  

    
١K ،אאאאאאאאא

?א?אא.  
٢K אאא.  

٣K אא،???"  

• א،א?א?א،אא
אאאאא.  

• אאאאא،א.  
• אא،א.  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
 
 

- ١٨٦ - 

W
١K אא،אאא

אאאאא
אא،אא. 

٢K אאאא??אK   


  

١K אאאאא.  

٢K א???א"    

אא  

١K א???.  

٢K 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.  

١K אא.  

٢K א?"   
٣K אאאא.  

٤K א??א?"  

٥K א??א،?א"  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
 
 

- ١٨٧ - 


١K א ENTER א?א?א،א

אאאאKאא،אא  
ESC  

٢K אאאא،א.  
   

،אא،אא  
١K ،א،אאא.  

٢K א??א??א،?א?،?א?،?א?،
?א"  


١K אא DELETE  BACKSPACE،

א.  
٢K ،،א،א،אא

אKא٠FEאא،א
א٠FE K 

٣K אא،אא?א?א??א،
??א،??א??א??א،

?א"  
   

אא  

١K א?א??א?אא،?"  
٢K 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"  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
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 
אאאאא،

א?א?א،אא
????.  


א  

١K אא.  

٢K אא?אא?א??אא،?".  

٣K 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.  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
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אא  
 אאאא:  
١K K 
٢K אK
٣K אאאK 
٤K ،

אאאK 
٥K אאאאK 

   
אאאא  

אאאא.  
١K אאא،

אא،א،א،אא
אאאK  

٢K אאאאא
אK،אאאא

،אאאאK  
٣K אאאאא

א،א
אא.  

٤K אא
אא،??א??אאא،

אא.  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
 
 

- ١٩٠ - 

  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،

z??xאא.  


  

١K ،אאא
אאאאאא،א

אאא.  
٢K אא،אא

א.  
٣K ،אאאאא

א.  
٤K אאאאא،

אK??????א،?"  
• ،אאאאא

אא،אאFKאאאא
אאאEK  

٥K ،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"  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
 
 

- ١٩١ - 

٦K אאאאא
Fאאא٣٠אEא،?א??א?א،

א??א?א?א،
א?א??אא?

?אא?،אאאאאא
?L?אא??אא،?א

א?א،?א"  

٧K ???א?א،?אא??
א"  

٨K א?אאא"  
٩K אאאא

،אא،אאאאא
א.  

١٠K א،אאאא
א.  


١K אאא،א

אאאא.  
٢K א،

א،אK،
אאאאא.  

   



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
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אא  
١K אאא،אא

א.  
٢K אא،.  


א  

אאא،א
אא،אאKא

אאא،אאא.  
١K אא.  

٢K אא??א?"  

٣K א?א"  

٤K אאא?א??א?אא
אא.  

٥K א،א،א?א"  
• אאאא

א.  

• אא،אא DELETE  א?א"  
٦K א،אא،אא

?א"  

٧K א?"  

٨K א??אאאא،א.  



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
 
 

- ١٩٣ - 

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  Visual Basic ، 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??E?אאא

،אאא.  
אאאאאאא?F??אE?،

،אאאאאא
אא.  



٢٦٣ אא אא 

א ١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:  
١K אאא.  

٢K אאאאאא?"  
٣K א.  
٤K אאאאא.  
٥K אאא،

אאא.  
٦K ،א،א،א

.  
٧K ،אא،אא،אאא

ActiveX אאאא
אאאאאא،.  

٨K אאאא،א،אא؛אא
אא.  

٩K אאאאאאא?א?
?א"  

 
א  

K  

١K אאאאא?א"  
٢K אאאאאא. 





٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
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
אאאאא،אאFאEאא

אW


١K K
٢K  K
٣K  K
٤K אא K
٥K א.
٦K ،א،אאא.
٧K אא.
٨K א.
٩K אאאאאאא.
١٠K אאאאא.
١١K א. 

 



٢٦٣ אא אא 

א ١אאאאאא 
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FE
אאאאא،FEא

W


١K אאאאאאK
٢K א K
٣K א K
٤K אאאK
٥K .
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אאא
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אאאא 
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

א



א




א





א


١٤



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אאW
אאאאא

אאאMicrosoft Excel K
אאאW

،אאאאא
אW

١K א  ،אאK
٢K א،אאא K
٣K א،אאא،אא K
٤K אא K
٥K א אא، K
٦K א אא،

 K
٧K אא ،אא  ActiveX K
٨K א א،

א K
٩K אאא،אאK
١٠K  K
١١K אאאא K
١٢K אאא אאאא،

 K
١٣K ،אאאאK
١٤K א،אאא K
١٥K ،אא

אK




٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אאאW٦K


אאW
١J אאאאK 
٢J אאאData ShowK 


אאWאאK



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ١٩٩ - 

   
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  Web Form  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אא

אאא????،אא
אאאא،א

אאTemplates א
אאא.  

   



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ٢٠٠ - 

א  
א،אאאא

אא،אא
אKאאאאאאא

Kאא.  
١K .  
٢K א.  
٣K אאאא. 
٤K אאא.  
٥K ،א،א. 
٦K ،א،،א. 
٧K א K 
٨K אאא. 
٩K ،א،אא. 

١٠K ،א،א،אאא. 
١١K ،אא،. 
١٢K . 


 אא  

،אאא
אאאאאא

אא،אא
אאא،אאא

אFEאאא
א،אאאK   



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ٢٠١ - 

אא  
אאאאאאאאא:  

١K אאא،אאאא
،אאא

א،אא،אא.  
٢K אאאאאא

א،אF
EאK 

٣K ،אאאאא
אא،אא??،

אא?אאLא"  
٤K אא

אאא،?אא???א
אK 

٥K ،אאאאK 
٦K א،אאKא،א

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،?
K? 

٧K אאאאא
א،אאאאאאאK 

٨K אאא،
אאאK



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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  
،،אאא

אK
١K א???"  
٢K אאא،אאאא.  
٣K אאא،אא.  

٤K א?" א??אאא،.  

٥K ?אא?אא،.  


אא  

١K אא.  

٢K א?אא???אא،?אא".  

٣K אא?א".  

• א،???".  

• אאא،א???".  

٤K 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"  
٥K ،אא

אאא???א"  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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٦K אא،א?אא?
א??אא،?א?

א?א"  

  
١K ،אא،אא،א

א،????אא،??אא
?א?אאא،.  

٢K אאאאא
א،אאא،

،אאאאאא
אאאאאא،אא
א  A6  אא BUDGET.XLS ، א 
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٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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א  
١K אאא،א،

אא.  
٢K אא.  

٣K א?אא???אא،?אא."  

٤K א???א" K 

٥K ?א?אא،.  
٦K אאאא،

?א."  
٧K אאאאאאא

אא،א?אא" K 
٨K ،אאאא

א???א" K 

٩K אא،א?אא?א
??אא،?א?

א?א" K 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ٢٠٥ - 

  
١K ،אאא?א?א

،אאאאא،،
?א?אאא  

٢K א،א،אאא
?א?אא،אאאא،א

אאאא.  
٣K אאאאא،

،אא?א?א،אאKאאא
אאא A6:A12  אא 

BUDGET.XLS ، ــم ــث    ValidDataالاس ــطة بحي ــل النش ــة العم ــى ورق عل

K?אSheet1!$A$6:$A$12     =ValidData  ?[Budget.xls]=يكون

אא  
١K אא.  

٢K א?אא???אא،?אא"  

٣K א?א??א"  

٤K 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"  

٥K ،אא
אאא???א"  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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٦K אא،א?אא?
א??אא،?א?

א?א"  

 
١K ،אאאא??

???א?א،٠FEא?"  
٢K א،אKאא،??

??אא،??،???א"  
٣K ،אא

،אאא،א،א
Z٢٠H٥٠א،א٧٠،

.  
٤K 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א  A6  אא 

BUDGET.XLS ، א ValidData  אא
   =[Budget.xls]Sheet1!$A$6   ValidData  

K  
   

א  
١K אא.  
٢K א?אא???אא،?אא".  
٣K א???א"  
٤K ،א  TRUE  FALSE  

אא  FALSE ، 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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• אאא،א
א،?אא".  

• א،אאאא
אא،?אא".  

٥K ،אאא
אא???א"  

٦K אא،א?אא?
א??אא،?א
?א?א"  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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 
١K ،אאאאאא.  
٢K 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  A6  אא

 BUDGET.XLS ، א ValidData  א
א  =[Budget.xls]Sheet1!$A$6   

ValidData  אK 
٣K אK 


אא  

א،א،
אא،א،אאא

א.  
  אאאא،

،א،
אאא.  

  אא  Control Toolbox   א  ActiveX . 
  ActiveX  אאא  Visual 

Basic ، אאאאא
א  Visual Basic א  ActiveX ،

،א
אא.  

א  ActiveX  ؛א
אאא،



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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،אא  ActiveX  אאא
אא،،אאא

אא،אא  ActiveX  
אא  Visual Basic    Control Toolbox  

אאאאאא،א
،K

 
אאא،Kא

אא،אאא
אK،א א 

 .  
 

א  
אW

א،אאא  ActiveX 
 אאאאאאאK

١K אאא،אאא?
?אא.  

٢K א،אא??،
אאא،

אא?"  
٣K א?א"  
٤K א،אאא،

אאאא،  ALT א.  
٥K אאאא،אFא

،אאא
אאK 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ٢١٠ - 

٦K אאא،אאא  
SHIFT  א.  

٧K אא،אא.  

אא  
،؛א

אאאאא.  

א 

א 

 אK 

א

،א
،אאW

??אWאאFE،
FE،אFKE
"אאW?،אא،א

אא?אא?אא  TRUE אא
אא FALSE א،אא

א#N/AK 



א،אאא
אאאאא،

،?F?WE
"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W?אאאא،אK
"אאW?،אאאאאאא

אאאאאK
?אW?אא،אא??



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ٢١١ - 

??אאא،?אא"  




،W
"אW?אאאא،א

אK
?אאW?אאאא،אאא

אאאאאK
?אW?אאא.   


 


אאאאK



אאא
،אאא،א

W
"אא?אWאאאאK
"אא?אWאא

K
"אא?אWא

א 
?אאW?אאאאא. 
"אW?אאאאאא. 
"אאW?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K 
א،אאאא

 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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א  ActiveX  
אא ActiveX אא  Control 

Toolbox  
א א 

א 
،

אאK 
 K 

 אאK 
 אאאאK 

 K 
 KאאK 

א ،אאK 

 
K؛אאא،

אאא،K 

 
אאא

אKאאא
א 

א  
א

אאK 
 K 

 אא،אאאK 
   ActiveX  K 





٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אא  
١K אאאא،

،אאאא،אא
אאא،אא

אאאא  ESC 
 ?  Office " אאא.     

٢K ،א
،אאא

אאא،אא
א

،א.  
٣K א،אאא،א

?אא?א،אא
א،א،אאאאK  

٤K א،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
אא،אא

אאא،אא،
אא،א. 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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 
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" 

 
א אאא 

 
אאKאאאאאא

אאאK 

 

،،אאא
،

; אWא True  False
; אאWא،א

אאK 

 

אאK
; אWאא،אאK
; WאאK
; אWאאאK
; אWאאאK
; אאWא،א

אאK 


אK

; אWאא،אK
; WאK



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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; WאK
; WאK
; אאWא،א

אאK



K
; אWאא

،א،،אאא
אאF،،KE

; אאWאK
; אאאK
; אWא

،אאאא
אאאK

א

אK
; אWאא،א
; WאK
; WאK
; WאK
; אאWאא،

אאK



אK
; אWאא،א
; WאאK
; אWאאאK
; אWאאאK
; אאWאא

אאK



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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

אאK
; אWאא،אK
; WאK
; WאK
; WאK
; אאWא،א

אאK


  
אא،אא

،א"  Office "אאא
א،אא،

K 
١K אאא

،אאאא،א
،אאאאאא

אא.  
٢K ،

א،א
،אאאאא.  

٣K א،אאא
אאא.  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא

 
 

- ٢١٧ - 

 

،אאאK
אאאאאא

א.  
   

אאאא  
١K אאאא،אא.  
٢K אאאא.  
٣K א?אא??"  
٤K אאא.  
٥K 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،.  


١K אא،

אא.  
٢K אא،אאא

אא?א?אא،،
אא،אאא

אא.  
٣K אא

א،אא،א
אאאאא?אK?   



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אאא  
١K א،אאאאאא??  
٢K אאאא.  
٣K א???"  
٤K א?אא"  

 
١K ،אאאאא

אא.  
٢K אאא?א??אאא?א

????،אאא.  
   

אאאא  
١K אאאאא.  
٢K א?אא???אא،?אא"  
٣K א?א"  

 

١K ?א?אאאא
אא?א?אא،?א?א،?א"  

٢K אאאא،א،א
????א،?א"  

   
אאא  

١K אאאאא
،،אא????א،

א?"  
٢K ???א?א،?"  
٣K א?א"  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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 
א،אא?אא???.  

א  
١K א،אאאא

אאאאא
אא،א.  

٢K א?א??"  
٣K א?"  
٤K א?א"  
٥K אאא،?א"

אאאאאאא
א١א،?א"  

 
אאאאאא،אא،?א

א??"  
 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אאא 
 

א אא אא 
א אאאFאאKE 

 
א אאאאK 

אאאאאאFאאKE 
 

א אאאאK 
 אאאK 
 אאאאאFאאKE  

א אאאאK 




٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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         
אא?؟?،אאאא،א

?א?אאא،?W،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

١K אא?????א?א،
אא?אא"  

٢K אא??א،?אא"   .  

 
١K אא٢٥٥،255،

א،אא،?א
א?.  

٢K א،אאאא،א
،אא

א?א??א?אא،?K?א???א"  
٣K אאא،אא،אא?אא?

?"  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אא  
١K א،א.  
٢K ،אאא??

???א?אאא،?א
א?אא??א،?אא" 

  


א  
١K אא،אאא

אאאאא
אא،א.  

٢K א?א??"  
٣K א?"  
٤K א?א"  
٥K אאא،?א"

אאאאאאא
א١א،?א"  

 
א،אא،אאאא?א

א??"  



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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
אאאאא

FEאW


K
١K אא K
٢K אאא K
٣K אאאK
٤K  K
٥K אא K
٦K א K
٧K אא K
٨K א K
٩K אאא K

١٠K א K
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 

אאאאא
FEאW

١K אא K
٢K אאאK
٣K  K
٤K אאאא K
٥K אאא K
٦K אאאאא K
٧K אאאK
٨K אאK
٩K אאאK
١٠K א K
١١K אא K
١٢K אא K
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א
אאאאא١ 

אאאא٢ 
אא٣ 

אאאא٥ 
א٥ 

٧ 
אאאא٩ 

א١٠ 
אא١٤ 

אא١٨ 
אאא١٩ 

אא٢٠ 
אאא٢١ 

אאא٢٣ 
אא٢٤ 

אא٢٤ 
٢٦ 

אאאא٢٨ 
 ٢٩א

א٣١ 
אאא٣١ 

א٣١ 
א٣٢ 

א٣٢ 
אא٣٣ 

٣٤ 
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 ٣٥אאא
٣٧ 

א٣٧ 
 ٣٨א

٤٠ 
אאאאאאא٤٢ 

א٤٤ 
٤٤ 

אא٤٤ 
אאאא٤٥ 

א٤٦ 
אאא٤٧ 

אא٤٧ 
אא٤٨ 

א٤٩ 
א٤٩ 

אאא٤٩ 
אאא٥١ 

אאאאא٥٧ 
אאאא٥٢ 

אאWord Art ٥٣ 
٥٥ 

٥٧ 
אאאא٦١ 

א٦٢ 
אא٦٢ 

א٦٢ 
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א٦٣ 
א٦٤ 

א٦٤ 
אאאא٦٥ 

א٦٦ 
אא٦٧ 
אא٦٨ 

אא٦٨ 
אא٦٩ 

אאא٦٩ 
א٧١ 

א٧٣ 
אא٧٤ 

٧٥ 
אאאאאא٧٨ 

אא٧٩ 
א٨١ 

אאא٨٢ 
٨٦ 

אאאאאא٩٠ 
אאא٩٢ 

א٩٢ 
א٩٢ 

אאא٩٣ 
FEאא٩٥ 

א٩٥ 
אאאא٩٦ 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אא٩٧ 
אא٩٧ 

א٩٧ 
אאא٩٨ 

٩٩ 
אא١٠٢ 

א١٠٢ 
א١٠٣ 

אא١٠٣ 
אאא١٠٤ 

١٠٤ 
١٠٦ 

א١٠٦ 
١٠٨ 

١٠٨ 
١٠٩ 

אאאאאא١١٠ 
١١١ 

١١١ 
אאאאא١١٢ 

١١٥ 
א١١٥ 

١١٦ 
١١٦ 

١١٦ 
אא١١٧ 

א١١٨ 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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١١٩ 
אאFאא،אא،אE١٢٠ 

אאFE١٢٢ 
١٢٥ 

אאאאאא١٢٦ 
א١٢٧ 

אFאE١٢٧ 
אאאא١٢٧ 

אאאאאאFאE١٢٧ 
١٢٩ 

אא١٣٠ 
א١٣٠ 

א١٣٠ 
 ١٣١אאאא

١٣٣ 
١٣٤ 

אאאאאאא١٣٥ 
אאאא١٣٧ 

١٣٩ 
אאאאא١٤٢ 

א١٤٤ 
١٤٤ 

א١٤٤ 
א١٤٤ 

אא١٤٥ 
١٤٥ 

א١٤٥ 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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א،א،א،א١٤٦ 
١٤٧ 

١٤٧ 
א١٤٨ 

א١٤٩ 
א١٤٩ 

א١٤٩ 
١٥٠ 

١٥١ 
١٥٢ 

אאא١٥٣ 
١٥٣ 

א،١٥٦ 
א١٥٧ 

אאא١٥٧ 
١٥٩ 

אאאא١٥٩ 
אאא١٥٩ 

אאאא١٦١ 
אאאא١٦٢ 

אאאא١٦٣ 
אאא١٦٤ 

١٦٤ 
١٦٤ 

א١٦٥ 
١٦٦ 

אאא١٦٨ 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אאאא١٦٩ 
١٧٠ 
א١٧١ 

א١٧١ 
אאא١٧٤ 

א،א،א١٧٤ 
אא١٧٤ 

١٧٤ 
١٧٥ 

א١٧٦ 
אא١٧٧ 

אLא١٧٨ 
١٧٨ 

אא١٧٩ 
א١٨٠ 

١٨١ 
١٨٢ 

אאאאאאאא١٨٣ 
א١٨٥ 

١٨٥ 
١٨٥ 

١٨٦ 
אא١٨٦ 

א١٨٦ 
אא،א،א١٨٧ 

אא١٨٧ 
א١٨٨ 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אאא١٨٩ 
אאאא١٨٩ 

אאאאא١٩٠ 
١٩٠ 

אאא١٩٢ 
א١٩٢ 

א١٩٣ 
אאאא١٩٣ 

אאאאאא١٩٣ 
אאאא١٩٤ 
א١٩٤ 

١٩٥ 
אאאאאאא١٩٧ 

١٩٩ 
אאא١٩٩ 

א٢٠٠ 
אא٢٠٠ 

אא٢٠١ 
٢٠٢ 

אא٢٠٢ 
א٢٠٤ 
אא٢٠٥ 

א٢٠٦ 
אא٢٠٨ 

א٢٠٩ 
אא٢١٠ 

אActiveX٢١٢ 



٢٦٣אאאאא
א١אאאא
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אא٢١٣ 
אא٢١٣ 
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