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�
���
���  

     ����	
�� �	��� � �	���� �	�������� ������� �
��
 ������ �   ��
������� ���	 �	������ ��
� � ���
 !"#$���% 
   � &'��
�����()    ��*	

�� �	���#  �        ���	��'	
�� � �	��
�� ��	+
*�� �*
��
 � �         ���	 ����# � ,����
 -�+� �

 .��/ �*
��
 � �	(�0�� ��	��'	
�� �	���� ��
������1�(�	(�0�� ����
2���� � ����� .  

 �
���
 �
�*	Microsoft Excel �
��
�� 456 �7#/ &
  �+
 ���
 1+
�� 1�*	 8	� 1�(�
�� 1 �  95��� �
       �
*�� :���/ &
 �2�/ �/ ���� -+� 9���	�               ��	;� !�# <����� 4�
�/ � 1�"( �=	6 -+� ��
	��� ��	 !��� � �

��	# ����	
�� ����) ��	 8	�.  

 �
���
 !# ���+�(
�� �6/ ��# -+� >����� 1�� �	����� ������ �Microsoft Excel �  ��	"	� &� ;7#

���
�� <
 �
�*�����
 �	��� $?�".  

          ���+�(
�� �6/ ��# -+� @����A B����� &
 >=����� ��� &���� � �        � :	��� � ?�0�C
 ��+*�
�� ��	+
*�� 5	"�� �
    �
*�� :���/ ���
� �            �	���
�� � �	
����� ��	+
*�� ������� � ?�0�) -+� @����A D
(�� �
� �     >��5 -��) 17/

�
�*��� &���) � ���	��� � ���	����� ?�0�)�
*�� �A�� ����	
 �	2
�� .*
 .  

 �	
	+*��� 1��6 �:  

 &/ -+� @����A &���� �("�� �56 ����� &
 ?������ �*
:  

1. ���� �
���
 <
 �
�*��.  
2. ����	
�� ���*� � :��� � 1	7�. 

3. ����	
�� -+� �	
����� ��	+
*�� ,���. 

4. ��(�� <
 �
�*��� � ������ :	���. 

5. �	
 ��
��� !# ����	
�� �	2
��	�.  
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1 ."
���	�� � �	6���  

         ��	+
*��
 ��	��� �	"	� -�) 1�*��� B���� �56 !#�	��� �      �2
 �	�������� ������� !# ?�0�)     � D�# �  :;�F) 
��"�(
�� ��"+
   

 *�	�������� ������� �
���
 D�# " ����"  

-  �# $%�  &'�/�
� () �
*
��� ���
�� �	�0.   

 - $%�  &'�
�� �#���
�� ��+���� !� /�
�  

H  �	����� ��+���� !� ����Microsoft Office.  

, �	����� ��+���� $%�  &'� Microsoft Office 
Excel 2003 

������ ��# 

  -./)
0 1���/� ��� 2� ���3��� ��3� ��4 �56 

7	�� �)
�8� ��4� ������� �9*�
 !
4��) . (/��	��� ��
���  	�: ���#0 :  -<	�/3��  /���  -� �/� 
��5����� ...����� ��

 1����� () ��4 �9������� ��	 �9%4 .��=� 7�54
    �/��
� 
� >/�*� 
  �%� �������


� ?���� 
� �	�* �%� @�:��4 ���%��� ��A=�.  


� ������� ��������	�وا���  *���
 "  ��4�"  

  1  
2 

3 4 

5 
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 ��
  :ا����� ا������� ���

1 . &���*�� �	�0 : � �B�
 ��� 
 �	� ��� ��3	 �	����� ��3�.  
2 . �=����� �	�0 : ��+�B () ������� ����	��� 
 ���
�� �)�4 �������� �+�
��� ����. 

3 .    ���� � �	�0)!��	A( :         �9������� ��4�	 (��� ����	��� �C3�� ���#0 �)
	–      E��# �:/� �/3���� 
)
�
�4	�� 1���� 2	�* () �9��� (
 (��	B ��
���  	�: $%� $�
���.  

4 .  � �	�0:	��� ���� : ������� F� �9C� �		&�� ���#0 $%� G
��	. 

5 . �K	(�� �	�0 : - �&	���  	�: <�3� ��+���� ���� )L�� > �K	(�� �	�0 (    �/J�J !/� !
4�	
 @�#*0.  

1 .    ��=� 2���–               (/��� �
/�
�� ��B� � 
 ����	��� �� � 2*�� 
0 � :��� �	%��� ?'
	 K5�� 
�9�	��� ���.  

2 .    0 ����L� �
�� �����        ����� !0 7�4�	 - ����	� �	��� 
   ����� 
0 �	48�%�    ����M� @�&�M 
�	����� 
0. 

3 . �# �
�	 ���� M���� ��
� 2��� ?���  "���� M���� " ��
��� �	� () 7�������. 

4 .  ����	��� �	��� 
0 ����M �����	 �&	���  	�:. 

6 . ,�� � ���� � ���0/ :  <�3�� �:0 ��
�����+���� ���� - )L�� > ���0/ ����/ (   �/��� �/J
N
% ���  	�:�� .  	�: �� �� !�'  &'� 
0��
���  �#���!�	��   �/4� �/�+�B <�3�  � �/:0 

��
���������� . 

 

���� ��� �

ت !$�# ا"! &

�� ���	���� �!  :ا�'�� !�' O�*�=� �	����  ���	�� !� 
0 ���	%� !	�	��$�6 
�#�� ��3��� -!	�	��     	�: () �
*
����	��� ��
�0. 

7 �
7 :  5#ا�4 ا��23
 ورق ا�/�.، ا����ف، ا+*�(ة و�

 -���� ��4M� �%� $��	 (Workbook) . 

�4 ����	� ?+�
� 
� ��� ���
0 P�J !� ��Q� ��46 ����. 
 �4��� �B� �
�� !� ���Q�)1،2،3- (... 

����0(A,B,C,....)�	���� �4:� 2 ���� ����� - .��	 P	� �	*��  O5
 !�' �	������ ��	%�3�� @��*�
 ����	���
�	����.  

�B�
 !�' ��
*
��� ����=� 
 �
���� O5
    K
/��� !� !/4�	 �B�
 �4) -R���� �B ��� �J4� �	4����� (
 ��3��
 $%�256
�� 
 � 65,563 ��. 

��?�����: G��/	�� �	
�#�� () ��
*
���        !	/� �/������ 7/� ?��/� -$%��/�����
��   ���/��� ./�� (/) . 
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-F�� !�
�� �9� ����	��� ��
� () �	%� �4  $��	"2*����"���� �B�� ��
��� �
�3�� ��� !� ����� 


 - . �5�
�	%��� B3 ����� (
 �
�3�� 2 ��� !� B  ���� 2�3 .%)N�4	� �J �9	%�  &'�� 7�4�	 �	%� K� 2*�� �)�3� 

�=��3��� ��� ���	 $%� �
*
� 2��� () �	%��� 2*��.2��� 
� ��=� 2��� $��	 �59� 2*����.   

 �	�
��� ���0/ :           �� M� ���0 
 ��	�� N��*�� $%� �%%C� � �:0 !� ����� (
 .   -�/	����� � �:0 �9�0  &'�
 2��� (���* !� K0  &'� 
0 �%��� !� G���� @�#*�� $�6 ������� �	����� 2��� N��� 
0 �	�����. 

?�0�) �D�# �:;F) ���	�(�� ����	
�� ����)� 1+
�� 

?�0�)1+
  �	�� 

, $%�  &'� �'  �	�� �
�=�  	�: !��  
(��	��� 
 &'��#  Ctrl+N    �/�
� $/%�
?	������. 

,     (��*�� $%� �9C���	��     �/9*�
 �:�:�� !� 
          �/���� �/9�� ��/��� �	�* ���� ���� ��	�*

 

 ('���)� ���� S��) ����Book1.  

 ��B 
�@�:�L����  ������ Excel .�� $)   - �/B
��
           
 �/�	J
 �/4� ������� �#��  &'� �9�	� ������ 7�4�	)

����
*
 %���9���  	�: $. 

D�# 1+
 

�� N���	 Excel D�"� :�� $�� 1+
:  

�%� ��+�B !� File ���� -?�) ����  Open    F�/��� <��3���� 7� ?��	 �
� 
 ��
� �
��� ?��	� �5


F���� N%��� 
 F��B�� G���� ��*	M�9	%�  &'� 
 �
�����
 - ��	3� ��	J
 . 
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  �	�0���� � !��	��� (Standard Toolbar).   

��
�	� $%�  &'� - �%� ?���  ����� 7��	� ��
� �
��� <�3	� �5

 - $��	��� ��
�=�  	�: !�  ��	J
��
?�) �#  &'� 
 ��	J
�� ���� - ��
A����  ( Open ). 

 D�#:=�2� $��  :�
��� <��  �*����� �� �� !� ����
� ���  �9���� ��	J
 ��	���� 7� ?��	 ��
��� ��/�0 - 
����  ����

0 �J40��	J
 !�  ?�) �# $%�  &'� 
 .Open  

��	��� ��"+
�� &
 �(�
 ���A : �%��� $%�  &'�  O�	�� G5�� N����� $) �
=�.  7 &/' @��J�

T���� $%� Shift�  &'� N
% ��� N����� $) �	�=� �%��� $%�. 

  �(�
 ���A -# ��	� ��"+
 $�� ��	��� :   G5/��
 �
=� �%��� $%�  &'0
@��J� 
 O�	�� T���� $%� @���=� Ctrl  $%�  &'� -� 
&'� ���%���   G�/�=�

�
��	��� �	�� $��� 

� ���9 �� 	%)  : ا���7 ��6%��� C��� ��	�  !� �J40 7��
: 

1. �  &'��$% K�# Ctrl+S ?	������ ��
� $%�. 

2.  &'�� $%� $��/ �"�) Save(  ��	��� ��
�=�  	�: $%� �
*
���( 
0 ��	��� ��+���� ) 1+
 > �"� .( 

2B
��� ��� ) 7�%� C�� () NA�� K5�� �	�*��  $/%� ��
/*
��� ���
�	�� $%�  &'�� �	�  !� 7�5
 >	   ���/	
���� () NA�� K5�� �%��� ��� ���� - () C���� ��+�B ������ 
0 -�:�:�� 1+
�� ���  &'�
 �"�  $%� ��
*
���

�:�: !	�	 ��
���. !4�	
�'	0 @�:�6>	) �%��� C��� �	�* �%*�   NA�� K5�� 2B
��� ����@�:�L�>	) �	�* �%*� -  �J
�#�� $%�  &'�   ?�0�%��+�
��   �9C���5)��!� 7�4�� ��	�*  �	�*�� �%*�%� ��� ����4.  

  

  

  

  

  

  

 

1 
 
2 

3 
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6��  89
: :  (%	 ��4 ��
 
 !	���� ���� �59�:  

1,  ����	��� !	#��
0��
%3��� �	�* ����� $%� �9����6 �� (��� �.  
2,  (��� ��	�*�� ��	�3���� E����� >�	#�� �� �%� !� ��	�* ���� @�:�M

>	%� �	�*0.  �	����� ��
 ��� U���L� 7�5 
: 

1.     ��+�B $%� ����1+
      �+�
���  	�: () ��
*
���     $/%� ����� �J
 �������
 �"�. 

2.  �5)�� �9C����
 �"�	� �4:�� () ��
*
��� P7�5� F����� !�4��� () �%��� ��� ����4� �
��  )1(. 

3.            U�
/�0 �/9C� U
�� C�� 2��� $%� ��8����  &'��� �B
 ������� ���%���)2(. 

4.  C�� �# $%� ��8����  &'�)3.( 

 ��
  :أ&�اع ا����
ت ا���

1+
�� O��  �"��� ��	��  
Microsoft Excel Workbook ���3��� >�	���� ������ �%� C��	  

Web Page   �	���� ������ �%� C��	
HTML  

Data XML  �	���� ������ �%� C��	XML  
Template  ������ �%� ���	��� 2	�* C��	

N���4  
Text (Tab delimited)  �	��� ������ �%� ����	� C��	

��
�*�� ����3� ����.  

������ �6 �
: �� .�� �	� � () NA�� �B ����	��� �
��* 2� ��3�� ����	��� .7�4�	  ��� �4 �	����� @�:��
R5
��4 �����	 ����	� �
�* @�:�� 7�4�	 !4�
 - �9� NA�� �	�� K5�� �	���%�.$��	 R5
���� �5
 N�����.  

	
  ا��
���ة �
 اآ

() �������� $%� �
��%� $%�  &'� -��4� �'     $/%� �
*
���
 	�:  ��
���(��	���  .!	�	 $%� �9C�� �������� ��
� �:�:��.  

2��� () &� 8�
��  �������� $%� ���� !� �	�� K5�� U
'
��� N�4�
�9C�) -�9��� �# $%�  &'� �J ->�� U
'
��� �59� 1+����� �4� ��+=. 
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2 

1 

/� 0
        " :#ا��@�$� /ا��B'�@# " ا9@��(ام أدوات      .1	*/� ����4�� �		7�4 �&�	
            
 7/��A�� E��)
 �:�:�� $%� � :��� ��3�� �B�
 <�3� �	
+��� ������

 �
�	�4� 
0 �
�	&��� 7�5.  

 * �
/ ������� " �	
�� / �	K(�: " ���� ���� <�� ��+�B !�  �	
�� /
 �	K(��
% ��� �	�4��� �*�� ��	��� 7�4�	 >��� !� 
 ��
��� 2��� �9C	 �

��3�� �B�
� K��3�� �*��� !� . ��	��=� �# $%� ��8����  &'��� 7�5 

�	�4� �*�� �4� �
�*���.  


ء  .2�Eا+دوات / إ �G#�ر أ
�Hإ: I5

 �J ا�'#&�� . LMB�2 ا���J 8BK أ�#�G ا+دوات ا��� 8�2 *#

 * ������� �
=�A " L��":   ��0 ���� <�� ��+�B !�����/ ���0/ ��+= �9C� P	�  ��
��� � �:0 @���8�
 �) �
�C�� ��
��� � �:0 @���0 ��
*� ?	�� ���� �
9C C�= - �	����� ��+���� ().  

 ?	�� ���� ?���  	�:�� ��� $%� ��8����  &'� - ��
��� � �:0 ��0 @���6.  

:;F)1+
  :  �%��� ��AM !	��	�  ������� 7�4�	:  

1. ��AM1�����   ��4M��# $%�  &'� :;F)  �
/*
��� 

$%����. 

2.  ����� ��	���:;F) ��+�B !� 1+
. 

 ���;
 :�56 �9C�� ��	 �� ���		&� K0 7��
 ���4  - K�	5�� ��
� 2��� �9C	�56 (��� ��	�3��� C�� �	�� ��4 
 �#�� $%� ���� �%��� $%� �9�	�*0�*� .  ��0�56 �%��� $%� �9�	�*0 (��� ��	�3��� �	�� = ��4 ����  = �#�� $%�

 . ��0�56 �	�� ��4 @�&�6 ���� @�&�6 ���� $%� ���� ���� .  
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2. �	���	
������  

�	���� !�' �9*���� !4�	 (��� ����	���  ���� ��� $%� !
4� !� !4�	: �=��3� - ��B�0 - F� . 

 .��� ��	 ����	��� ����� �=���� �4 () ��	� ��:  

1. % ��� �	%��� $%�  &'���
 

2. �B ����L�����	��� . 

3. ����=� �# $%�  &'� ENTER �# 
0 -(����� ��%� ������� TAB (����� �
�3�� $�� �������.  

!� �����=� !� 7�4�� ?	������ <3� 2��=� ��
�*�=� ���#� �������� 7�5
 G��� $�� �	%� (  ↓ → ↑ ←  ) .  

����) R�: � �	%� () N
�4��� F��� !
4	 ������	�4 �     �/	%��� �/��� $/%� @��� �%��	 ��46 7
%� !�) -��*
�	����� �	%��� !	�	 $%� ��*�
����:  

<+���� F��� <�3	� ��46 -�A��) ���4 �56 �9	). F��� ��46 2 �	� -�A��) !4� �� �56 .    F�/�� �/��4 �/3� 
!�' �
*
� $��	�  �) T����� !�4��� () F��� <�3	� ��4� !4�
 �	%��� .O5
 () $/%�  &'�� N*	 ������  

�	%��� ��	
��� ���4 �	Q�� �&	���  	�: !� ������ �J !�
 �	%���.  

 �
	A ����) �	
A�:  �
�� ���������L�  !/� �/�4� �	�B� ��	B        (��/���� �
/�	 ��/4� !�/) -�/	%��� ����/�:  

     !/� �%�/%�� �B�/�� �����/��� �
/�	 >�� ��6  #/���� )#####( -    /��� ��/	���� �
/�	 >/�� 
0 (/�%3�� �	B�.   

-F��� ���� () ��4 !4�
 2	�
� !4�	 
� -�&	���  	�: () ��	��� ���4 �@��B �J !�
 �	%��� $%�  &'�� !4�	 

��	��� ���4 <�� !� !4��	 $�� �
�3��.  

=�� � ���� ��3��� -�	�:� ��	B ����= �%����� !�. #���� ����� !4�	 -����� �	B ����= ), (� 
� �B��� ��B!	 

!	�
B. �4��B����	%��� !�' !	�	�� �9* !� N���� . 

�	A ����) S	����� 

!� @#* ��
4	 !� �B
�� 
 X	���%� !4�	  ��	�� ��	� � �9����� N*	 >�� �	��� !� U
��� �5
 2� �%4:��� -�&	�
�9%��3	 = (4� �	�� �	B �9�� $%� ��4�.  

• ����) S	��� : �	��� ���� X	����� ����� N*	 ��	����:  
• �
	��/�9:��/�����   04/09/2005 

• �
	��,�9:��,�����   04,09,2005 

• �
	��,�9:��,�����   04,�
%	0,2005 
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N�4	 !� �
��	 ��4� !�) -C��� ��4  $%� ����� 
 ���
 �B� �4:� �9:��
 �
	�� ���� ����� K� ->��	� � X	�����
!	�B� �4: 
 !	�B� $�� �9:��
 �
	�� �
�	 ��4� !�)2��� $�� ����� .   

#���� !6  (/)�
�4�� 
 X	��
�%� ��3��	.  ����4 ���� ()3/8   �5� �/�� -N� !/� P��J�� >�� $%� O���	� ��4� !�) 
����4 �����  ��4��3/8 �	%��� �	��� () N�4� !� N*	) 0 . 

• ����) �A��� : �B
�� ����6 ���  N*	!6!�
J�� 
 �+�B��� 
 ������ ����  #����� ":".   P/	� <�/3	 

��4M�!	�B� �4: $%� �	��� O5
  

•  ���� :�+�B�      02:04 

•  ���� : �+�B� :(��
J   02:04:09 

�	#�%�
: ���� (����� X	����� ����= ( Ctrl+;) ���� (����� �B
�� ����=
 - (Ctrl+:) 

�	+��� �
	A B"� ����� ��
���� 

() NA�� (��� �	%��� $%� ����4�� �:Q� 2' ����� &'�
 �9	) F���  (Ctrl+')   �����/�� �/	%��� G
���� .�� -
O5
 $�� X��	 �
� �	%���. 

 

����) �(���� '�
��� :  !4�	 #
���� <3� ���� �
���#=� !� F�� 1	#� �������:  #���� ����4� �J�

 ©������ �B (c)    ��/��=� �# $/%�  &/'� �J 

ENTER#���� ����=
 - ™ ������ �B (tm)  �J
 &'�����=� �# $%�  ENTER. 

 ��+�B $%�  &'�)����� >   D	�(���� �����	� 

!=��+���( ������� ����	��� �	&��. 

 R���M '
�!�4��� () �:Q��� 2' -   �/J N������
 ����)M���� > '
� ( &'� �J N
% ��� #���� ���� �9C	� K5�� 2����� !� R���� �# $%� . P��� �� �*� �� �5�


��
�*� ���� >��$%�� ()  ��� ��+�B !� G���  ������.  

 ()������6 ��4� ��B���5
 !4	 ��   ���3�/�� N*
�	 !�4 #�� R���=
 �5� -��)
�� ��	��� "  '��
��� ����
" 

��+�B () #
��
 ��C� !�' �
*
���)  ��
� > �
��
�� > ����+
�� > ������ �����( 
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  ��
*����
/ <������ :  .�� 

�����3����� 1����� !�' � ��

. 

1. ��+���� ���� ) �	��� > <����( �5
 �������   �/�= �/3�� �	&�� 
() �5�� �	%�� ��4� .�B ��4 �5� -�J�    �/�� !
4	�/) -F� ����4

 ��=�"2*��� ����4" 

2. 
0��3���  !	�#�� Ctrl+Z �	%�� ��� !� 2*��%�. 

3.  $%�  &'� <����� �'     ��
�=�  	�/: !�' �
*
���
�	%�� ��� !� 2*��%� (��	���.  

�5�   �
/*
��� �	&��� �9��� $%�  &'��� �B -���
� ��� ��5�� �J �� 8 � P��
�# ��
*� 7�5�
 �5����� ��	%�3�� �4� ��+�B <�3� 2*�����  !� 2*����� 7�4�	

���() ��	%��  ����
 �
 �.      !/� 2/*����� $/�� � '/� �
� ��
 !4�

�	�� K5�� ���� �%� (��� ��
 ��� >�� 2*�����. 

��0 $���%�   2*����� ��� .43� ��3	 .�� (��� ����=� ��4	 >�� P	��9�� �3*� 2*����� ��� ��������. 

  ��������  : �
5	��� �� �	%�� ��� $%� ���4��� ��� ���3��� !4�	 .�5� -�J� 

             $%� �		&��� .�� �� � !� ����
 -�%��� !�' !�
�� $%� �� �	�3�� ��B
�B -��� !�
�� $%�  &'� �J ��=� !�
�3�� ��	���� (�	��� >  ������)
� - 

�# F4 ��3��� 
0  Ctrl+Y.   

 �	�*� ����	
�� 

G���� �%����� ����	��� �	�3� !4�	 �� �� �	�����: 

• $%�  &'�     �/���4� �/B �/J -�9��	
��� �	�3� ������ �	%���
��	�*�� ����	���.  

•  !	���  &'�    F�/�� !�/' �:Q��� 2' �J �	%��� $%�
>%	�3� 
� >)5��.  

•   &'� �# $%�  &'� �J �	%��� $%� F4.  

�� �=
*�����	
 �	�	��
���� 

 $��� �	��� ��4� () �*
	"�+�3��� �	+��%��� " �	���� [%�� �
�� P	�
O���� !	3� ��%�� $%� @���. �	%� () �+�3��� �:Q� N��� �
�� �����   �/	%��� ��	
��� X��� �
�	� ��4� !�) -��

.�� () �
�	���� �
�� (��� �	���� $�� �
�3�� 
� ���� .	%��� ���4 �5�  ��/4� !�) X	��� 
� ��� -�B� K
��� �
����4� �
�	� @�� ����	��� !� �	� �� �%�%� �9��� !� =�� ��	��� O5
 !�.   
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 ��/ :�
	A 9� ��	# ���� �2 �
 �	+� ��	���
 �A.  

�56 ���0 !0�� ��	�� ����� ��%���� !
4	  -G��� ��	B �9	) N�4� �J �	����� �	%��� ����. 	� ����� !
4	� !	�	%��� !
�%�%��� O5
 () �	�#��� ����� 

. 

,  �	%��� ����
0��9�+�3�� ��B !	�%�� !	�	%��� .  
, �9�+�3� ������ �� ���� $�� �+�3��� �:Q� N��� �B.  

, 
� !	�	�� 
�� �:Q��� N��� -��	�#�� �	�� �	���� �+�3�� ���=�.  

, ���	�� 
�� �:Q��� N��� -��B���� �	�� �	���� �+�3��

�  $%�=�.  

-��	� �� .��� ����� �9:� 
� U
��=� ��	�� �+�
B @�:�� �'	� !4�	  �:Q��� N��� �J �
=� �9:�� 
 �
	�� ����4� �B
�9:=� 
� ��	=� ����4� ��4� �
�	� N	������ �	�����. 

;2
 :  �����→- .	���� - @�3���� - @�J�J�� -!	�J�� - ����  �3�*�� 

 �	��	→ �) -. �A� -
	�
	 -
	�
	 -
	�� - �	��� - .��� -�	�� ����	�-���)
�-��
�4� -������ 

�9����4 !4���� �+�
��� !� G��� �%J�0: 

������: 

10:00 → 11:00, 12:00, 13:00... 
10:00, 10:30 → 11:00, 12:30,12:00, 12:30, 

X	��
���: 

10 May → 11 May, 12 May, 13 May.... 
Jan 90, Feb 90 → Mar 90, Apr 90, May 90...  

�	#��� �)�3��: ��+���� !� ��4� () ������� G��=� �+�
��� �	Q� !4�	)����/ > ����	� ( ��
%�� �J" �+�
B
�����"  

����	
�� ��	��� 

1. �	+��� ��	��� :��� �	%��� $%�  &'� ����
.   
2. -
�� �	;��� &
 ���
�
 ��	��� :�����:�
=� �	%��� $%�  &'� $%� C����� 2� .
���� N��� �J $

��	=� �#�� �	���� !� N
% ��� ��*��� �%%C !
4� !� �3� �#�� �%)� �J -� 
&'�.  

$%�  &'� 
� �# $%�  &'�� @��J� () �	%� ��� $%�  &'� �J �	%� �
� /�� Shift. 

3. �	����
 �	F �	;� ��	���:$%�  &'� /�� �# $%�  &'�� 2� �J $�
=� �	%��� Ctrl�  $%�  &'��� �B
�4 ��
�*��� $�� �9�)�'� ������ �	����. 

4. ��
� �� 1( ��	���:  $%�  &'�.0� ���4��� O��	��� ��	� �
�3�� 
� ����. 
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5.  $�
��� �� 1�"(�� &
 ���
�
 ��	��� �	����
��:   N��/� �B �J �
=� -�
�3�� 
� -���� $%�  &'�
�
���� �4 $%� .
����  2� ����=� 
���	=� .
���� �# $%�  &'�� .   
� �/� �
� ��/	���� �B 
�

 &'� �J �
�� /�� �# $%�  &'�� 2� �
�� 
� �� ��� $%� Shift. 

6.  �	F $�
��� �� 1�"(�� &
 ���
�
 ��	��� �	����
��:  $%�  &'�.0�  �/J -�
=� ���� 
� �
�3�� 
/�� �# $%� C)�� Ctrl  ����=� �4 $%�  &'��� �B
 -� 
&'���
�*��� $�� �9�' ��	� �
���� 
�. 

7. �
*�� �A�� �� ��	���: !
4��� 2����� $%�  &'�  K�#  &'� 
� -�
���� 2� ����=� .�� 2 ��� !�
/�� Ctrl + A.  

 ��"(�� &
7 >����� D	��"
�� ���� �������
: 

�'�� &��
�� 

Home �
�3��   A 

Ctrl + Home �	%��� A1 �
0������ () �	%�   

Ctrl + End ����	� $%� K
��� �	%� ��� 

←↑→↓ �	����� �	%��� 

Ctrl+ ←↑→↓ ����	� $%� �	
����� >	����� �	%��� 

PgUp or PgDown �	�
�� �	����� 
� ������� ������ 

Alt+PgUp or Alt+PgDown �	�)� �	����� 
� ������� ������ 

Ctrl+PgUp or Ctrl+PgDown  �	����� ����	��� ��
�
� ������� 

S�� �	;��� 

��%��
 F��� �	%�� 2���  (�����4 7�5
 -�	%� G
��� X����: 

, ������ �	%��� ���� �9��� -  ��������)  �	��� >  S��� ( �J �/9� ����	��� ��� ������ �	%��� $%�  &'�. 


  ��������)  �	��� > :(� ( -() ���� $%� ���� �
�  �	%���
��	�*��  

, ������� !4�	 ���#��   �S��+� 
   :(+� ��
�=�  	�: $%� !��
*
��� 
 (��	��� 

, !4�	 =� �������?	������ ��
� !� �������: (Ctrl+C) X��%� 
 (Ctrl+V) ��%�.  

,   ��	� G��0$�� �9��� ������ �	%��� N�� �	�  !� 7�5
 X��%�    &'�� ������� 2� N
% ��� !�4���
$%�  Ctrl. 


� ������ .�� () �	���� ���
 X�� !4�	  !�' G��� ����
 -�%��� .��    ��� �%� () $��
.   � �	%��� X���   (%��� �9��4� !
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�����
 G���� ��3�� �B�
 $�� 
� ��9���  	�: $%� �
*
��� ���� ��4=� �%� $�� �B
 -  �9��%� . 

 >	��� �	;���: 

�	%�� !� :(+�� � R��� �	%�3� �%J��� �:(+�� � S���� !�	���� !�)���� 7��
 !4�
:   

��%���5�	�  ������ �	%��� !�   -��=� ���3��� N*	 "RA" !� =�� "S��". 

• �#�� ���3��� !4�	   R�+� �#�� 
  :(+� �=�  	�: $%� !��
*
�����
 (��	���.  

• ���3��� !4�	 -?	������ ��
� !� �������=� (Ctrl+X) F�%� 
 (Ctrl+V) ��%�.  

• ��	��� (
 ��= !�4� !� �	%��� 7	���� G��� ��	�  �J !� �	%��� ��
�� �	�*�� !�4��� $��. 

 �
� �A�� !# R� 15�� : 

��� �B�
 () �	%� ��	
��� �5�� -  %��� 7%� ����� !0 7	%� N*	�	  T�/��� $%�  &'� �
�3�
 Delete   !/�
?	������ ��
� .   

8�
�� ���
����� 

 7�4�	��*	6�	�  !� ����	��� ��
� !�' !	3� F� 
� ��%4  . 

1. ��+���� ����) �	��� > 8�
 (    &/'� 
�
$%� Ctrl+F    
 P/���� �:�: �9C� 

������=�. 

2.  2/����� () �9�� P��� (��� ��%4�� N�4� 

"8�
�� &�" 

3. ����# $%�  &'� �� "!����� ���	�" ��

 �
�	�    &/' �5� -�9���4 (��� ��%4�� ��� � ��%4 �
� �	%C��
��

 �
�	� G��� ��� �#�� .�� �54

 ->�� P��� �� ��� � (��� �	��J�� ��%4�� �	%C��. 

���	)���
����  R� 

 ���4 !� �3�
 -�� ��B ����4� �
�� 7�� �	��825!� ���B ����   �		&�  ��/��� (/) �	�	+��� �	��:�� ���.  
!�
J () �		&��� �5
 ��	 !� !4�	.  !4�	U���6 ��@��*M�������� !�' �� F� ������= �	����� : 

• ��+���� ����)�	��� > ���
��� ( 
0$%�  &'�  Ctrl+H.  

• ��� () N�4� 8�
�� �9������= �
��*	� ������ ��%4��. 

• ����� () ���
���  � �/�%4�� N�4�        �/���� !�/' �/9���4 (/��� �/�%4�� �/�� ���/� (/��  8��
.   

 ��� �������#�� �	�����: 
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• ���
��� ����: ������� ��	) ����
 �3)� ������� ���4 () ��%4��. 

• ���	) !�����:  &' !4�	 �
�3� -�9�� P��� (��� ��%4�� �	%C�� ��

 �
�	) �#�� "���
���"  ������=
�#�� 
� ��%4�� "���	� ���!��" ��%4�� �		&� !
� �	����� ��%4%� ����	� �	�����. 

2��� !	� �����=� !4�	 8�
�� 2��� 
 ���
���� !� K� !�' ������� 
� P�� ��%4 $%�  &'��� !	�5)����. 
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3 .!�NMا��23ـ Pـ
  

 ��A� � :	��� �S	���, �A���� 

 ���	��� ���7��4�L� �
���� �9	�6!� ��:���   ����/ �	�0 :	����� :  �/%�3�� -   �/	
+��� ��/��� -1000  �%/��)
@K#*��� -�	�:3�� ���	#�� , �	�:3�� ������� �	%�� .  

 �	���� ����(��� �9�	��� �	��  -N
% ��� �	����� $%�  &'�
 .  

   �
��+
*�� : !��	�:� !����� ��9CM -�)�'6
 �B��� ���	 $�6 �%�3�� #�� .  

  ��	�=
�� �
���� �
;� �
: ���� �)�'L� �
�	
 �	
+� ���� $�6 �B��� �
�	 %  $�6 �B��� !	�	 .  

  �+(�"�� �
�: !��	�:� !����� ��9CM -�)�'L� �
�	
 ����� �%��)  !� �]�� ������+��� .  

  �	�0*�� �'��
�� $��	': ���	#� �	�:3�� ������� ��� . 

   �'��
�� R���)�	�0*��: �	�:3�� ������� ��� �	%��� . 

 ���	����� �	��G������
*
���  �	���� )  ��B��� -X	��
��� 

,  �//B
�� ���	�//��(  !//� �//9	%� ��//�� !0 7//��4�L�
��+�B  :	��� . ����   :	���/ �	;� ���� 
0 (�	;� :	��� 

...)  &'�� ��� �9C� (��� ��+���� ��� !�	�� ��8��� �#� . 

���!� � ��B �	���   Category 5��
 - !	/�	 $�� $%� -
�
� �	����� ���		&��� �9C� .   

�	��� ���#M  -�9�	��� ���#L� NA�� (��� �	%��� ����  -!� 

��+�B  �	���/  D�
 /:	���. 

 $�5��
�	;���  

$�5��
R�  : ��+�B !�  (Horizontal and Vertical),  () F��� ��5��� <�� ��	�  �����	%��� .  

��+�� 7��4�L� "������� �	����� ��
���  	�: !� ��5����� ���#0  :   

�=��
�� �#��
�� : ���� F�� �+��� �)��� ��3� �	%�  .�	����� ��
�0  	�: !� �+����� �# ������� 7��4�L�   . 

4���� R���  :  7	��� 7�4�	 - !�	�� @#*�� () $�� ��� $�� ��%4��  ��	B ����� 7�4�	 
� - >� N
A���� �	��� 
��� ()) ���� (  
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R���
 ������ :  

•    R��� 1�"��� :       !/� �
 0 F��� !
4	 ���� ()
�	%���  ->%��� !0 7��4�L� ��^ � � $�6   �����

?� ���� 2'��
����� ����  .   

� ����
 ?����� : ���� ()    </3� �/	
  F���
    �	%��� !� @(:�� -     ?� ���� 2'� !0 7��4�L�
�
����� ���� �3*	 �
�  2�
	 ��46 1�����

    �	%��� ���� F��� �+��� �	%���    O�		&� �	�  !�
�	%��� �*�� .    

•  �	;��� �
�:   ��� �	���� 1���.   7/��4�L� 

�# �������   (merge and center)  !�
    �	��� ��
�0  	�:-      ��/��� O5
 !4� -  1��/�

������ �	�� ��� �9��	
���  	�
�
 .  

R� :	��� 

  	�: !�:	��� ����/  - -  ��� U
� �		&� 7��4�L�
>�
� - >�*� �O���� >	%� .  

  ��� U
� -   ��� �*� 

 -  <	�� -�+�� - � >��� - 
  ��� !
� �#. �	����� .�� ��	��� 
0 !� �� 

 

 �	;��� ���� : 

1. �	���� ����.  

2.  �
���� �# ����   ��
�0  	�: !�
�	�����  K5��  
 ��� !� U
� ��^ ��3�
������  -
0  $%� �	&��� �9��� $%�  &'�

�#�� !	�	  -  
 � U�
�� !� ��+�B ��9CM
�
����  -�J N������ �4:�� ���� .   

�� ������ 
0 �	����� . - �	J4� �J40
- !�   ����.  
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�	;��� &	�+� : 

1. �	���� ���� .  

2.  �9��� $%�  &'� �# N��*� �	&���  Fill color 

     ��
���  	�: !� -      K5/�� !
/%�� �/���

	%��� !	
%�� NA��>� � .   �	/����� .�� ������ 
0

!�  T��.    

��(��  

'���	��� &
 � 1+
 &
 ��( M���)  

 &'�������� ����  R���L� NA�� K5�� !�4��� () ��
� >	) - �	����� �� �� ��0 ���� �J  : 

• �	�# �(�(A :���+�B !  M���) >  $���( >  �(�(�A 
�	�#  -  �9C	 �
���
� 2���   �	�) ����B -  �/��0
�����
 .  

• 1+
 &
 $��( :   
0 &'���
�	0 $%�  ��
� R���6  

����� ��
�0  	�: !�  .��+�B !� 
�  M���) > $��( 

> 1+
. �9C	 �
� ��
� 2���  -    �/%� !/� P���
          >�/�� $/%� !	��/� �/���
 >/� NA�� K5�� �
���

>*���M .  

$��( ��� �		K� 

 ��
� �*� �		&�� -��
��� ��� 	&� ��3��� �9C� �
�@��
� �� $%�     �/9��� !/� (/��� ��
��� ��� 0
 �9�*�� �4��� !0 2	 ���  -7%� !� ����
 $%�  &'� $�6 �:Q��� �4: �	&�	 �
� ��3�����   ,   $/�6 >����

��
��� �*� �		&�� ��
A���� �9*�� - ������ �# 7��� >� NA�� K5�� �4:%� ��� ����� . 

 2� �*� �		&��C����=���
�%� (%��� �4:���  - ������ ��0 �	�
#�� () ��*�
���� <������ ��
��� .  

$��( >	����  

 �4:�� ��� - �J - >	%� �:Q��� 2' .�5
 $�6 �:Q��� �	&�	 �
� �4:��.   �4:/�� 7��
 ��8��� �#�  &'�
�	�*�� !�4��� $�6  -�J ��8��� �# 7��� .  
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?�0�)� ���0 � <
 �
�*����  ������   

           ��+�B !� O�	��� �	�  !� ��� ��
���  	�: <�3� �
��  L��>    ����/ ���0/ > ���  -   
0   �#/�  &'���
8���!�	�� �� ����� ��J����� ��+���� !�
 ��
���  	�: $%� �����.    

  

?�0�)�	=��+� ���0/   

�4: ���� - � - �9� 
0-    ��
/*
��� ���#�� �/�0 $/%�  &'�  $/%�   �	��0

�����  �:�� ���0 () �:-!� �4:�� ���� 
0 ��+�B  �	=��+��� ���0 �  !/�    �	��0
����� ����/  .  

 �4:%� 7��	��� �3� -����� �� �� $%� ��8��� N���
  &'� -�4:��   �/��	 �
�
��8��� �# 7��� ����� .    �4:/� !
/4� !0 ���0
 K
�'/	� �4: ���� �56  K�/+�� -    T�/��� $/%�  &/'� 

 Shift !� � ��� ?	������ ��
��� �4:�� . �9������� !�4�M�� ��	� �� .��    !0 O�/	��
 �	 ��/��� 7��	��� ���
!
4	 �3���" .   

��0 $������  

1.  >�������� NA�� K5�� �4:�� ����� .��0 ������
 
�� ��   <��� �
) �:Q��� �3*�������=�@��'���   .

�4: �	&�	 ����� K�+�� �9� $�6 �:Q���  -  &'�
N���
. 

2. ��+�B !� ���  !�   �	�0
����/ ����� ,  ����


.�43�� 
0 �������:  

 

?�0�) WordArt    

WordArt     F//� ��
//� !//� ���//�� (//
 .  

 �# $%�  &'� WordArt   !�  ����� ����/ �	�0 , 

���� �/ M���) >  $��(>   WordArt 

 �4:�� ����  WordArt style  &'�
  :#��
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   (ةـ�ف وا+*�ـا��� .4

�6��*
/ �	�*� � $�
� � � 1�"(�� <
 �
�*��� �	"	� -�) 1�*��� B���� �56 !#. 

� �		K�1( O�"���� ��
� L� 

�B
 >'�� �		&�� �
�� !0 �
� K5�� �
�3%� !�	�� ���� !� P��� 

 2'
��� () ��3�� �B�
 $%�0 $�6 ��� $�� $%�� >'��3����
�
�3�� .0�� F�����  �5
 $%� ��8��� �:Q� 7	��� ��	 �����

�E5��� >%4: �	&�	� -2'
��� !	4	�� !	���3�� !	 � �4:.  

��� <�� �		&�� ����0  -�
�	���� �B
 ������ ���� ��	���� !�  ������� ������ ��0 !� !�	�� ����  >���� �B

O�	&��� .43�� 
0 O�	�4�� !	�	�� $�� . 

�9��	
��� �+�� ������ 2	�* <�� �3*� $�� ���� $%� !	��� ���� - �
�3�� .0� () !�	�� . 

���� !� 
0) :	��� >/ $�
�> ?������� !=��+�� ( ������� ������ $%� .  

�
���� $%� �� � �	%�3�� .�� :   ���
���� !� ����� ���� �� U������ �4��%� .  

��� <�� �		&��  �
�� -�
�	���� �B
 �
���� ���� !�  ���� ��	��� ������� �
���� ��0 !� �����  �B

O�	&��� .43�� 
0 O�	�4�� ����� $�� >���� 

��/ ��	��, 

1. �		&�� �
���� 
0 - ������ ���� �9�*� , 

2. ����_�- ������ ��+�B !�  ) :	��� >��
� >  L��*�� (    

0   ����      ��8��� #� $%�  &'���!�	��   $%�   ���
*�� B/� 

          �
/�3�� <�/� ��
��� 2��� �9C	� �
�3�� <�� ��	���
 ��	B >	) ���� K5����
*�� L���)�
� $%�  &'�� �J ..  

3.   �
��%� -��+%B !� ������ ) :	��� >1( >O�"���  (    

0   ����        $%� !�	�� ��8��� #� $%�  &'����A� 1(��   
 

   ��	��� ��	��� 1(�� O�"���      <�/� ��
��� 2��� �9C	� 
           $/%�  &'�� �J �
�3�� <�� ��	B >	) ���� K5�� �
�3��

�)�
�...  
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$�
�/ �/ 1�"( M���)     

�"( M���)1  

1.  �� R���M -�� R����� NA�� K5�� !�4��� ����    �/	�  !/� >	�6
   !�4��� ���0 �� �	��� >	�6 �	�* �� R���M .    ��/J��� �	�/� $%� -

R���M .����� ���� �
) �	�* �� .����� ���� ��� - . 

2. �
�� ��� R���M  -���0 �
���� ��� .�� ���   N/A�� K5�� !�4���
>	�6 �
���� R���L� .   

3. !���+�B   )6M���  > 1( (  �  ���� �/M���)   (/��� �	����� ��+���� !�
!� �9C� !�	�� ��8��� �# ���� �B� $%�.  

$�
�/ M���) 

1. R���M   �
�� -    R����� NA�� K5�� !�4��� ����   >	�6 �
��
!� �	��� �	�  �
�� !�4��� !	�	 $�6 R���M  �	�* �
��
>	�6 . -+� �	
� ��2
�� , R���M 
���	�* �    ���/	 $/�6

�
�3�� B �
�3�� ��� -  B. 

2.  ��� R���M    ��� .�� ��� -����0      !�/4��� ���/	 ������
K5�� >	�6 ������ R���L� NA�� .   

3. ��+�B !�  )6M���  >  ��
�(  �  ���� �/M���)  ��+���� !�
 �	�������8��� �# !� �9C� (��� !�	�� $%� B/���
*�� .  

�/ 1�"(�� 15� 
� �$� 

 �	���� ���� -�
���� -�9)5�� ������ 
0 .  

��+�B !�)  �	��� >15�(), ��	� ���� 
0 (15�)   !/�
�	����� ��+����  !�	�� ��8��� �#�  &'�� ��� �9C� (���

     ��/�� 
0 �
��� $%�
O������ �	%��� 
0.   

    7�/��� �
� �	����
�	+��%� "    !�/4� �/+�3��

�)
5���� �	%��� .  
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1 

2 

:���/ �
� 

�
*�� :���/ &	
 �	�
��� 

 ��3�� ���
0 !	� �	���%� - >� NA�� K5�� N	
�������� $%�  &'�
() �5)���� ���	 ���0 .  

�
*�� :���/ �	
�� $���) 

1.      ��� �B�
 �	��� ����M-  $/%�  &'�   �/���
 ��3�� �B�
 N	
��   �9�	��/� ����L� NA�� (���

 ��8�%� !�	�� �#��� -��	� ����
 $���/ ���	
  . 

��+�B !� ���� 
0 )  :	���> �A�� �
�>  $���)
�	
��( . 

2. 
0   ��3�� �B�
 ���� -     �9C	� �	��J ���  &'�

() �:Q��� �B�
 ��� ��M� �	A �J ��3�� .  

3.  �//��0�//�=�T�//���  &//'� �//J �//	�*��  

����M� (Enter)  

�
� �A�� M���)   

1. - G��0 ��� �B�
 ��B ��	�* ��� �B�
 R���M �� �B�
�	�� �B�
 $%� !�	�� ��8��� �#� ��3�� . 

2. ����  M���) ... �������� ��+���� !� ��	�  -O���� �J ��
�	0 ��
� 2��� �9C	�  �
� �A��  .  

3. !� ���� 
0 ��+�B) M���) > �
� �A�� (. 

�A�� S�� �/ ��� �
�  

1.  ��� �B�
 ���� -N	
���� ���� ���� -�%C �J 4��� $�6 ��8���� N���
>� NA�� K5�� !� -   �# �%)0 �J
>	%� �:Q��� !�4��� () ��8���  �9��

�	&� �
�0 .  

 $%�  &'�� ������� 2� ��� �B�
 �%�� �56
T����  Ctrl ��
� !�  ?	������ - !
4	 �
�

 () ��3�� �B�
 !� ���� ��  ���� 7	��
�	�* !�4� . ��	� ������ 
0 )S�� �/ ��� 

...( ��+���� !� ��������  .  
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2. �9%��� NA�� K5�� ��3�� �B�
 ���� . 

2����� () ?� ���� 2' N��*� (�� �	&���  )���� ?�0�)(  ,�B�
 X�� () NA�� 7�0 ���� ()  ��3��
�	�*�� !�4��� () =�� " �) �9%�� !� .  

�
� �A�� 15��  

1. ��� �B�
 �5�� -�
���, 

2. ��3�� �B�
 N	
�� ���� $%� !�	�� ��8��� �#�, ���
�)15�( 

����	
�� '�# 

�9	
��� (��� ����	��� #��� ������
 �
���� �	C�� 7��4�L� . #���� @��J0-  - �
���� �	C��� �
�	 ��46 1�����
�� ����
0��0 �������� �	����  >���� K5�� #����  .  

�	����� ����	��� #�) 7��4�L�  (from 1 to 9, from A to Z)    
0
 (�#��� #�)  (from 9 to 1, from Z to A) !� �J40 
0 ���
 ��	
��� $%� #���� �	� � 
 ���3�� .  

1. >������� ��	 !0 �	�� K5�� �
�3�� $%�  &'� #���� �	%�� ().  

2. ��
�	0 $%� ��6  &'� '�# 9���(�   , 
0  ��
�	0 $%� ��6  &'� !�'��� '�#   ��
�0  	�: !�
(��	B .  

'�# $�
*�� &
 �2�/ �/ &��2) ��	����
� �
����
 1�"(�� .   

1. �	�� (��� ��+���� () �	%��� $%�  &' �
#�) . 

2. �+�B ()�  ����	
 ,  &'� $%�)   �����	
> '��#  (  �/9C	
(����� ��
��� 2���  /� #�) �� �� () )'�# ���(   (/)


�� �� )��� �2),( ��� $%�  &'� /�  N/A�� (/��� �� 

�
#���  -      �
#��� NA�� K5�� ����	��� #�) ��	�  ����
  )
 (�#��� 
0 K�����( 
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5.��:
NKا� Qو ا�(وال ا���   

�               �J هTا ا�(رس ��9    @5 �@ !
Mا� V@8 ا����@W �&
@/5 8@�J ا�/�@. و �@W3ا ور@E �@J ��:
N@� �$�@X ل
@Eآ���@� إد Zف إ�#/
Qا���.  

 

*)�����K	( �/ ����*
  �	
��� 

1. �9	�6 �	������ �&	��� ����L� NA�� (��� �	%��� $%�  &'� . 

2. ���0  "=" )K
��	 ����(. $%� ��=�%� ����6�&	� . 

3. ����3��� ���0 . 

4. ���� $%�  &'�T  (Enter) ?	������ ��
� !� -��
�*��� �	%��� () �&	��� �*	�� <�� ��	) . 

7���� �B��� ���� !0 7	%� .	�  -(��� �	���� ������� 7��4�L� �� $%� K
����	������ �	%�3%� 2*��4 ��B� .   (/)
������ O5
 -�
� �	%��� ��	
��� !
4� ������ �
� (��� �	��� �	������ �	%�3�� ()  .   

►  	�: () �9C� �	������ �&	��� ����3��� .  

��J��� �	�� $%� , A1 �
	A 9���� 2 - , A2    ��
	A 9����� 3  - �/	%� 
  A3    �/���3��� $/%� K
/���  

=A1+A2.   - � ��� 
&	() ��
*
��� ��	��� �	  A1 
0 A2  �*	��
����3��� (/)   A3   �/	&�� �
/�    N�/�
��	�*�� ��	 3��� .   0 !�4�L�G��0 �=��3� !� @#* �9��� ����3��� �*	�� !
4� ! .   

������� ��	+
*��  

 �
�� !0 7��4�L� N�'�� - T� �� - 2�*�� �	%�3� ������ 
  �	J4��
 �9� �
�� !0 !4�	 (��� ��	%�3�� !� . 

�	+
*�� '
��� ��2
  

�	�=
�� �
���� % =50% 

$���� ^ =50^2 

�
���� /  =E2/3 � G
��� ���B�	%�� E2 $%�3 

��7�� * =E2*4 �	%��� G
��� N�' E2  N4 

<
��� + =F1+F2+F3 �	���� �	B 2�* F1, F2, F3 

N���� - =G5-8  T� 8�	%��� ��	B !�  G5 
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!
	����� ��	��� ��	+
*+� : 

!� �	�3�� $%� K
��� �&	��� !
4� ����� ��	%�3��  -   !	/3� �4:/� !	�C�� �
�
4	.   �� �	�/� $/%�   ��/J� :
=2+3*4  

����3��� O5
  �*	�� ( 3� 14 )2]+3*4([  
020 ])2+3*[4( b ?	���� N�
*��
14- ��46 1����� !�   �
/�	
2�*�� ��B N�'�� �	%�3�  -2�*�� �	%�� !� ��40 �	
�
�� �9� N�'�� �	%�� !� ��	%�3%� (�	C���� �4	9�� () .  

(�����4 �	
�
�� N�� ��	%�3�� N��� : 

1. ������ �	
+��� (%) 

2. �
���(^) 

3. N�'�� (*) ������
 (/) 

4.  2�*��(+) T� ��
 (-)  

G��0 ��	� � ����	� 1������� ��*�� , .�
B�� ������-     �/9� !
/4� .�
/B�� !	� (��� �	%�3�� !0 $%� >)�3��
�	
�
�� .  


0 ����3� ����4 ��� !�	��� <3� () ���� 3B
���� ���*M� �9C	 = �	���� �&	��� �-  8 � ����� 7� �9C	 !4�
7��
 !0 $%� ��� ��
�4��� �	������ �&	��� () ��
9�� �	A �%4:�   :  

1( ( ##### )c��
�� �	%��� ��	
��� <�� ��	 !0 !4�	 = >�0 $�6 ������� O5
 �	:d�   �e�/C� 7�5
 -��	��
�*��� P	� !� �	&� �
�3�� !�. 

2(  ( #DIV/0! ) = >�0 $�6 ������� O5
 �	:d�<�� ��	 !0 !4�	   �e�C� 7�5
 -��	�� c��
�� �	%��� ��	
���
�9��	B �	%� $%� ������ #
*	 = >�� ��� �A��) �	%� $%� 
0 .  

3(  ( #NAME! ) ��� �)�3� �	A �	%� 7����3� () ������� .��� 7�5
   
� �/9)�3� �� 7�
4�  �8/ �0 (/)  

�9�	�3�.  

4( (  #REF! )   O5
 �	:d�  !0 $�6 �������?	�� �	A �	%��� 2*�� . 7��	B ��� ������� 7%� <�� E���� ��	

�5�� �9����4 �� (��� �&	��� !�' �*��� �	��.  

<
��� ������� !=��+���   

 � 	�/� �	� ����4� 7� ��4M� 1����� ?��	  �����/���    <�
��� �'

!=��+���  (��	B ��
�0  	�: !� .  

1. NA�� (��� �	%��� $%�  &'� ��9CL� �9� �*	���� . 

2. $%�  &'�  !=��+��� <
��� �'  ,  �9C� �
�  SUM  ()
 �	%�����C�����	���� 2*���  . 
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3. ���0 $�6 �	���� 2*��� 2�*�� ( sum), ���
) �9�	� (A1,A2,A4)..., �	%��� G�� 2*��� 
0  =
���
/�  ":" (A2:A4).�	����� �	A 
0 �	����� �	�� G�� ���� � ���� 
0 .  

4. T���� $%�  &'�  Enter. 

     � 7�
#	 ��46 1����� �#�� .���  �+�C
�� !� ��3 :     �	&�/�� �9��� $%�  &'���
�# N��*� K5��  2�*�� (+��%���   �/9C� �
� ��
���� ��+�B  -  !0 7/��4�L�

�������	�  .��� �9 2�*��  SUM .  

• : Sum �	�� ��� ��	
��� 2�* �	%�3� �
�	 .  

•  : Average  (������  �
���� N���� �
�	)��3��� (��	
���� ������� �	���� . 

•  : Count N���� �
�	 �	���� ��� ������� (��� ��B��� K
��� . 

•  : Max �	���� !�' !� ��	B ��40 R������� �
�	 �������   

•  : Min �	���� !�' !� ��	B �&�0 R������� �
�	 ������� . 

�	'
�� 1�*�� : ����	/ -+� �K7�   �
=�A ����% ����*
�� �	�0 &
 $����
 ,��/ ����
  � &
 �/
�
=�A  ) M���)>� ���.( 

 

�K	( S��  

�*� !0 �
�8��� !� - ��� �B�
 () - ./��    /�0 (/) �/	%�3���4! 
��%���  .����� ����� �	������ �	%�3�� .��� �
�	 �
� >�0 $�3�� 

�9��4� $%� ���3� �	���� 2*���.    

() �	%���  B6     ��)��/��� U
/�*� $/%� K
/���  total    

expenses   �	�////�	 (////) B6 =SUM(B2:B5). 

���U
�*� N� ��)
����� expenses  �/	���) () February 
  .��/� March,     ./�� X�/�� � ��/��
��	C
�� �	%� $�6  C6 
 D6   - �	%��� ���� ��� �9C	 K5�� �
��� 2����� !� N���
   $/�6 �	%��� !	�	 ���0

.�� X��� NA�� (��� �	%��� �9	�6 �	%�3�� .  

�	%��� C6 �&	��� $%� K
��� �
�   =SUM (C2:C5) �	%���
 D6  �&	�/�� $%�   =SUM (D2:D5)  

 �	��� X��� -�'	0 7��4�L� "������� ��%��
 X���� ���
0 �	�	%���� �	%�3��. 
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:�"�� &	
 <���
��� ��+�
�� <���
�� �	
����  

�	'���)� c��
�� �	�46 1����� �
�	 �	����� 2*����� �������� . 
/�� ����� 7�0 $�3	 �5
 !6   G�/�6 �����/��� �
!L) -�	���   c5/+�B
 !
4� �&	��� ��	
���

�	��� .��J��� 7	�6 -�
��� �	�	� () �E��3�6
 

(�����:    

   ��//	 3��� <//3� 7	�//�-  (//) 

�
�3�� A, 7	�� Items  
 
�3�� () �  B 

 7	��Price.exc �
�3�� () 
 C 7	��  Vat  
 (+�9��� �3���   price inc. VAT,  () �
*
��
�3��  D.  

VAT Rate �	%��� () �
*
� E1.  

1.  VAT �
�� $/// 3��� (///) 

(Printer)   �/	%��� (/) N
�/��   

C4 ����3����    =B4*E1% 

2. �3��� U
�*�
  (VAT included) U
�*� 

 �3� (VAT excluded)  U
/�*�
  VAT .   �
/�
�	%��� () ��	�� !
4	 D4 �	����� ����3���  : =B4+C4. 

� �	� � ��	%� N*	��	 3��� $%� �	%�3�� .� G����  - $%��� () ���
�: ��4-     �/	%�%� �&	�/�� X�/� �/���4�L�
��
% ���  -7��4�L� 
0  �&	��� N��
 �	%C�. �	* �4:� ��	� �� O5
 ��3� !0 2B
�� !��- = !4� -  ��/�� �
�

$%� �+ �� �*	�� .   

   �//	%��� (//) �&	�//�� ���//�) �56  C5,   �//9�0 �//*� �
//�  �5//4
 ?��//�  =B5*E2%: 

E=��!�   E1, �%���� �&	��� �	%��� $�6  E2   (/


  �A��) -      ��	B $%� K
��� = 
0.     ��/B ��46 1�����

��	��� N�'� () ��
*
���  B5  ��/� ()   = P/	�
�//*
� �//�	B  . ����//�� �4://�� (//) �//�4 .  

$%� �����  ��	�� �*	��- !0 N*	 �&	��� !
4� 

 =B5*E1%, �	%��� 2*�� �56 E1 *	?��	 !0 N -()  ������ O5
 -��% � 2*�� !
4	 !0 N*	 .    �/3*� (/4�
E��% � 2*����N*	 �&	��� ()  ��3��� !0 #���� �5
 " $ "�	%��� 2*�� !� !	+#* () .��84 . =�� " ������� !�

�	%���  E1 �	%��� ��	
���� 2*��4  VAT, ������� N*	 $E$1 2*�� >�0 �	���� �% � . %��� () �&	��� �/	 

 C4 !
4� !0 N*	 =B4*$E$1%, ��+�� !�� 
 "() ��	��  D4 �	����� �&	��� =B4+C4 

�	����� �	���� $�6 �&	��� X��� �J  -����� O5
 ��48�� !4 "��	���� ���*M� $%� ����� 7�0 .  

���;
 : ��� �B�
 () �&	��� 7����6 ��3��  T���� ������� 7��4�L�  F4 2	���� �	
��%� *���2    $/�6 �/	����
��% ��� �	��  -��J� .N�4�
 �	%� ���� =B4 T����  &'�
 F4 R��	 �
� ��46 1����� #��  $  7� . 
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:��
�� ���� �������
 �
�� ����*
 IF 

��� ?��� ��
� $%� K
��	 ��4� �	��� �	��� �		���� 1+��� $%� �@��� ������ 5����
. ������ IF ��
��� O5
 !� ����
.  

���	���  ����%� IF (�g�4: 

IF(Logical_test, Action_if_true, Action_if_false) 

Logical_test 
 �		���� �	A 

    A=10          B=5 
    C=15          D=10 

��	���� 

A=B 8 � =  � 9���
�  

  A=D ?� 

A>B ?� 
 > &
 �
�� 

A>C 8 � 

A<B 8 � 
 < K(�&
 �  

A<C ?� 

A>=B ?� 

A>=D ?� >= �� &
 �
�� 9���	 

A>=C 8 � 

A<=B 8 � 

A<=C ?� 

Logical_test  :  �4�%� �	�3� 


�56 ?� �*	���� ���4 
08 �   

Action_if_true  :  !4�	!0 !
4	 
 ��	B
0�	%��  . $%�K0 �*	���� - ��� 

() �9C� K
��� (��� �	%��� ������ �56 
  �:�� ���� .  

Action_if_false: 

 !4�	!6 ��	B !
4� 
0�	%��  . �*	����
�9C� K
��� (��� �	%��� () ������ �56 �� 

 �:�� ����	.  

 

<= �� &
 �K(� 9���	  

A<=D ?� 

����% IF( ) function 

•   �	%��� $%�  &'������� $%� �9+�
��� �	�� (��� . 

• $%�  &'� �	K(�� �����  N��*� K5��   ���:6 ��
*
��� 2�*�� 
  	�: $%���
����	���  � ���� ��
�C�� ��+���� !�
   1=����	#�7) 

�
�C 

 ��4. 

•  
0 �) ���� ����...��+���� !�  M���) 

•  (����� ��
��� 2��� �9C	 �
� ��
���� F���� .  

���;
: �# $%�  &'�� 7�4�	 ��
���� F���� ��
��� 2��� ��9CM Shift+F3. 
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 ���� ����IF,  �#  &'� �J OK, K5��
 �=���� ��
� 2��� �9C	 �
� ����%� IF.  

• ��� () >�		�� N
% ��� �	�3��� ���0  logical_test . T����  &'� �J Tab.. 
•  >�		�� N
% ��� �	�3��� ���0 ��� () value_if_true T����  &'� �J    Tab . 
•  N
% ��� �	�3��� ���0 ��� () >�		�� value_if_false  &'� �J T����  OK..  
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 ا��'ـ
*ـ�. 6

�
A ��	�*
 ���
��� 

       >/����  �/�B ����/��� ��
�:/�� �/��� �� �/�B �/�	�3� <�� $�6 �	����     �/	* @(/: �/4 !0 �/48�%�
 . 

��
�	0 !� ���
��� �
A ��	�*
   !�!��	A ����/ �	�0- ��+�B !� 
0    1+
>�
A ��	�*
   ����
���.    &/'�
�# $%�  T
��6 �*� �		&� <���� ��9CM ������ .  

&
 ?'� ���
�� ��"(�� 

     2� � �
� (��� �	���� G�� F	%���  - G���� ��� -  �/���

��0 )  1+
>�	��� ���
���  > �	��� &		*����
��� (.  �
�

�
� �9C	  ���/���� �� ����    ��/�  /�  .   7/%� �/��#M
�� ����-  ������0 )  1+
>�	��� ���
���  >  ��	��� D�
 
���
���(.  

 ?��� �� ����
�� !# �
����� 4���� �		K�  

�/� �/ �X	��
� 4����� >�5 &��/��� �		K�� ��� �X	 ��"(��  

$�6 ��� b<	�� 7�
�*   �	�7�� ����
� 

 7�5 ��3� , ��+�B !� ����   1+
>  �����) 

��"��( ,   �//��� $//%�  &//'� 

N	
����  ��"( �   ��/	� �/���
 "  ����
�
�	7�� " !� ��B  4����� .  �/���   ����
�
�	���   2*���O�*��� (3	� �� .  

�	��� :     ���/��� �����/�� ��/� !�/4 �56
= �9����   ����/��� �4 !�'��  -  7/��4�L�

        N/A�� (��� ��	� � ������� �	*�� 
0 �	�3�
��� ���� � N
% ��� (3	� �� �4:��� ������� !� �B0 
0 ��40 . (��� ������� ��B�0 �	��� 7��4�L�  �9����  �	��
7����� !� .  

•  ()��	�� 
7��-�) , �	&��� �	
+��� ������ ���	  �B�
 �	�4� 
0��3�� . 

• )��	� ( -�) �
=;
�� , ��� ���	 �'�3� �9����  �	�� (��� ������� "=
 
" . 

��"(�� ��� :�� �� () ��"(�� ���  - >� NA�� K5�� �*��� ����.  
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�(���� T
����� ������) �	�*� ����
��
 

  

        �/�� 7����/� () h��
9�� �	�3� 7�4�	
 
� ���	#F���6�59� ��	�%� -h��
9��  ��  �/�

 N�
5�� 7	%�$�6   ��
=�A  1�+
  >) ����� 
��"(�� .  

 ���� $%�  &'� T
��6 �	�
�.  7/�4�	
!g� ����6       h��
/9�� �	/B $%� ��	�3��� 
-�	%3��  G��/	��
 - $��	�� - $%���� .  �/�4

 7//�4�	�'//	0 �		5//�
 .0� �//���4 

����%� . &'� :#��
   �	/��� �	� ��  -
0 

) �K�
 � ?�  �9+�&�M 

 

 � �#�7)�		5�� B/ ��"(+� 

!� �
=�A 1+
  >)��"(�� ���� . ), ���� ���� N	
���� (B/�  / ��"(�� �		5� ,  �/�+�B !/� ���� 
0    L���
>B/� ��"(������ �		5������ . 

 

����%� �		5�
 .0� @�:�M  -$%�  &'� 

 �������� ��+���� ).0�(   
0)�		5� (  �/���

 �/9�� >�A�� ��.    
0 .0� $/%� ��/3���

�		5�  -&'�$%�   ) R(��
 B/�( 
� 

)R(�
 �		5�(. 

      () F��� �		5�
 .0� <�� 7��4�L�
������� ���0
 $%�0 - ��	�3� () 
0   �/�B
������� �4� ���� �� .   
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$%�  &'� ��	 � �����, ����� ��� � 
0  &
	 � �����, R���M ���#�� !� ����
  ��/�
%3�    
0 .0�/�� (/)
�		5���  - ������� ��� �J� -�0 ������� ��B -X	�����
 �B
��, ����� 7�5 () >�)�'L� NA�� K5�� . 

������ �		5� 
0 .0� () ��^ F� �)�'M ��B K0 () F��� 2� �  �) - 7�5 !
4	 !0 NA�� .   

������ �		5� 
0 .0��� !� ��B �5��  - &'�
 ����� 7�5 () F��� ���� $%�  T�/���  (Delete)   �/�
� !/�
?	������ . 

� �5�������� �		5� 
0 .0��� () R��� !0 7��4�L ,  �		5� 
0 .0� ��
�0  	�: ��
� 2��� !� ���#�� ��������
������ : 

•  ���� :: F��� �4:
 �*�
 !
� �		&�� 7� ?��	 . 

• ���"(�� ���: �����%� �	+��%� ��B�0 R���M . 

• ���"(+� !+��� ��*��: U
�*� R���M 7	�� (��� ������� ���. 

����� O59� 7����9�L) 2� 1��� �
� ��B�0-�������  �9C	 ����%� .0� $%� �
���� 7�4�	 �54

   R5
/���� 
(����� :  ��"(��7 &
 �(/ 20. 

• S	�����: R���M X	�����. 

• �A���: �B
�� R���M (�����. 

• 1+
�� ���: R���M ��=��%�%� (����� (i.e. file name). 

• �
*�� �A�� ���:  R���M��=� (����� ��3�� �B�
� . 

���
��� 

��
�	0 !� >%�48� ������� ����  7��4�L� (��	B ��
�0  	�: !�.   

���
�� $���
 ���"(   

        ���/�� ����/� �/���  7��4�L� - 
0
������� !� ��
�*�, 0 �����J40 
 .   

��+�B !� ) 1+
 /���
�( 

�//� �� (//)  :����������
���  :  

        �/�3�� �/B�
 () ������� �4 ���� �
 �/���   �����)  �/��� �    !/� �/�
�*�

  �������-   ������� ��B�0 ����    (/)
�� �� )&
  :-�):( 
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1 2 

3 

�� �� () ���
��� $��
 :  

•  ����� �	�� �� �� ���� �- ��	� ���� ���	���. 

• ���� �  G
������ �B�
- ��	� ���� .+
�Y
 1�(
��. 

• � :� ��� ���
0 ���� � , ��	� ���� ��0� �A��.  

�� �� () S���� : NA�� (��� X���� ��� ���	 ���� �4� �9���� � .  

1 .D�"� ):;F) �/( ���� ��
0  ���
��� 

• ��+�B !� 1+
 , ���� ����) ��"( ��
� 2��� <�3�  ����) ��"( . 

• ��� �����
�� N	  �A�� . 

• !� �48� �4�:��  
 � ���� �  2��� !0
��	��M� ��
0�� ����  �/��� >%���� 

?�  �� �� () ���
�  .   �/���  @�&�M
!0 !� �48� �4�:��  
 �   .	/� ��	���

?� ���� >	�� . 

2 .$�
� �� 1�"(�� &	���� ���
�
 ����+�  

• !//� �//�+�B  1��+
, �//���  ������)
��"(    ��
/� 2/��� ��9CM ) ����� 

���
� .  
• N	
���� ���� ���� �A��. 

• 2��� !0 �48� �
�� 
 �� !	
��� ���� � ��	��M�  � 1(�� &	���� ��
�  (/) ?� ���� >%����   2/���
�� �� ��
�  ���
��� ����  @�&�M  !	
��� �
�� 
 ��   >/%���� �*
	 = ��	��M� 2��� !0 !� �48� ?/� 

?� . 

3 .��	����� !# <
�	� ���  �"(� 

• ��+�B !� �1+
�� ���� ����) ���"(�� ������ ����6 2��� <�3� 

• ���� :��� � ��"( 

• 2����� ����  &'� "-+��� !# $���
 ���/"K5�� ���� $%�  &'� -��3�� ���� ���� 2� 	 !� �
�  ()
���� �4 �	���  
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7 .��&
5
ت ا�'��  ا�9#

��� ���
  

1. !�'�� (��� �	���� ���� �9� (��	� ��� ��� () NA�� (��� ����	���.  

2.  () NA�� ��4 �56��9C6�
���� !	
���  ��	��=� () �9�' 7	%� N*	 - (��	���   ���� () ������
 

3. �# $%�  &'� !��	
�� �����    - �	����� ��
���  	�: () �
*
���
0�����  M���) / ��� !��	
 

 ��+���� !� . ���	%3��� 2����� 3���7� . 

  () ��)
�� (��	��� ����� ���	%3� !62��0 ��	� - ����	��� ���� -   ���� U
� ��	��� - ��
 � 
 -   ���� ��
2B
�   ����. 

O�� ��	��� ���
�� 

          / ���� U
/� ��	���� 7� ?��� ��
 ��� O5

(��	��� O@�:��� NA�� K5��.  

 >�   �� U
� �4U�
�0�	��) .    �/�	�3� 7/�4�	
    - �9� R5
��
0    !4�	 �	4 !6     (/) 7����	� �9C� 

>����� K5��   ���� U
�   �/	�  !/�   �K7���
�������� ��	�3� G���   ����.  

   

����	
 ��(
 ���
��  

��� �������� !� �
 ��� O5
? (/��� �	���� �	���� 7�    K
/��
     ���� () ��������� ����	��� .       ��/��	��� ���� ��� - ��	���� ()

 ��B -��B !�!6  	 ���� ����� �&:�. 

����	��� 1�"(�� !# �+�+��
�� $�
� � �     N/%�� 7/� ?��/�
   ���� .�	�3��� 2*�� G��� ��561+����� ���4  7���A� <�3� 
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����	��� ���
��  

�	������ (��	��� �����%� T�:� !� 7�4�	 ��
 7  ��� ��	&��� 

 $%� �:�:�� K
���6T�
�0 : 

&	���*�� 

 

� �
��� ����  &'�!�
�� !
4	� >� NA�� K5�� F��� N�4�
 - ����4� 

�
���%� !�
�� 
�-   ���� 

����
�� 

 

�
��� <�3	 (X) 
 (Y). 
 (Z)  ()   ���� ���� ��3��� (J�J��.  

 - �
����� ��� <�� @�&�M#0� �
���� 7�5 ��	���.  

���� ��
0�� 

 

�	�����
 �	�	+��� �4�:��  
 � <�3� �
��%� (X) 
 (Y) �3��  ��	����
 ��B K5����0O��	����  

�+	�� N�7	%� 

 

 ��	����56 NA�� ��4 �� ��9CL� 
0 @���6�%	�
  T�'	M��9��4� ��	���
 .  
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&	���� ����	
�� 

 

  

 7	���	��4�6	
��� 2'
 �J� -   ���� $%� 7����	�� ! ��	B 
� ���. 

 ��	��� ���� () >�� �%���J40!�   �	���� 7� ?��� �
� ��+���� !�) -��	���
 �	�	4��9C6!	
��3�� O5
  . 

���� ����	
 

 

7	��  �	��4�6 M�)�' - $�6-   ����   �4�: () - �C���� �9%� (��� ����	���
 ()���0   ����. 

<A�
 ���
�� 

 

 ()   ���� 2'
 7�4�	
��	�* ��� �B�
 
0 !+�44 

�	����� �B�
�� .�� (). 
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���
 >	��� 

-O��	��=   ���� �
�� $%�  &'�   �� 7	���� - ��	���� ()�56 �5
 ����  &' �� M� ��	���� � ��� �
� -
 ���@�#*0�J� -  ����   -   ���� �	��
� - ����	���
0 �%	�
 �'	M�T . �/9C	 �������   ����  8 ��/3���  

@��
� . �9����$�6������� �	�*�� !�4��� ��:Q��� . 

������ �	�
#�� ��� N��� -   ���� �*� �	�3��     �/		&��� ���/� ./�� �	� �� @��
��� ��3������   �
/ �� $/%�
<�3��
.T������ ������ Ctrl  �*� �		&�� N���� 2�   �
/*
��� �)����� ����� () (B��   ���� ���	�   ����

�9	). 

���
 �	�*� 

 �		&� ��+�� 7�4�	
0�	�3�    ����.  

 O�� ��	�����Z&
  �����
��:   

   �/���
 - !	/�	�� ��8��� �# ������ ) U
/� 

  ���� (� K5�� U
��� ���� �J>� NA� 
0  &'�� ��� !�  �)   

�#�� �5
 $%� !�  �	�0����/���
��  U
��� ����
 N
% ���. 

����	��� �	�*� ���
�� 

 �	�3��K02���   ���� ����� !� ����  (�����: 

• ���3�� ����  &'��� >	%�. 

•  ���� �J$�6 ����	��� :	�����  ��������
�////	����� ��//// �� �////�� : 

   ��3�� $%� !	���  &'��� �������     
0
- �	���  &'�� - ������� ���3�� $%� !	

�J !�
 ��	���  :	����  �/��   ��/�3��
�������   ���/����� �/�+���� !�.    - 
0

�	��� ��+�B !� ��	��=� /   ��/�3�� ���
�������.  

•   <��3�/�� �	�  !� 7��	�3� ��	��� 

������� T�
���.  

  




���א����א�������������2003�Microsoft Excel������������������������������������
 !"��������������������������������������������������1�� �

 

	
�����א��$#%&%��	��
	�א��'�%( 37

 

����� $���) ����
�� 

  ����� �
����� !6      <�/3� $�� �9'3� 2� N
�	��� �@��4� .�3B�� ��3� �� N���� O5
. 7�4�	
!6 2B��� 7%�� �4��� ����6
N����    ����..   

�
���� $%� !	�	���  &'� . 
0 F,����
 

:	��� ����
.  

          U�
/�0 - /� -!�
/�0 
 h
�� ��	��� 7�4�	
��B�0- �
����� N���� 
0 ��5���.  

T
� ���0 ����� ����
��: 

                          

���
 ���
�� ����
 

•   ���� $%� ���  &'� O��	��=. 

•  &'� ��+�B $%� 1+
 ����
 �������� �
� ���
���. >�� -���� �� 2��� () C��� �
� ���
�� ����
��  (

���3��� .?'
� 

 ��4. 

•  ���		&� K8� �BG��0

 ��4  # $%�  &'� �J -��
��� 2��� ��� !� N
% �� :#��
   ���� ���� �.  
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8.�
ر2�! 
  

  &	�
�H 1 

 ��4� 1����� ��������EXCEL���= ��
% ��� ��	%�3�� 5�� �J �	����� ����	��� N�4� : 
  

! ��� ������� �	���#�� �4�:�� ��3	��   
  

U
���   �	��	   �	���)   .���   �	��0   U
�*���   
?�B   23   18   25   28     
�	3:   19   16   23   22     
��5   24   22   22   21     
#�0   24  23   21   25     

F��   21   28   22   16     
U
�*���             

 

��+�
��: 

1 , �*� �*��� �	�� () (�	+��� !�
�3�� ����4 18 ()
4��  ���� Koufi Monotype. 

2 , $�6 �
���� !	
���
 ������ !	
���  � �		&� 12 U
� Tahoma. 

3 ,� �	��� ������ �*. 

4 ,�
�*%� ����� �
�� ��� . 

5 ,���0 !
�
 �+��  ��� U
*��� �
��  � �	��� . 

6 ,�9: �4 ()
 U
� �4� ��3	���� U
�*� N��� . 

7 ,��B���  	�
� . 

8 ,�
�� �
�3��
 �
�� ��%� ?��) ���0 !
%� �	%C� ��� . 

9 ,�� 2� �4�:�� ��3	��� ����0 �4: $%� (��	�   �� ��� U
�*��� ��3��. 

10 ,�
���%� !	
���
 (��	���   ��%� !�
�� ����4 . 

11 ,  ��%� �	�%�
 �
�� ��� . 

12 , ���� �%��� C�� )��3	���� ( F���� $%�A. 

  
  &	�
�H 2 

 ���� �
���
 �������
EXCEL �� ���
 ����	
�� 456 ���� 14 O��� Tahoma: 

  

�	%4��   !	��   ����   U
�*���   
��������   2230   2620     
!	�8���   1920   1850     
7
����   1350   1060     
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����M�   1530   1480     
(�g� N
�����   1860   2250     

U
�*���         
 

 

��+�
��: 

1 , ��^ ��

 �������� (�	+��� !�
�3�� ����4 Word Art��#0 !
�
 . 

2 ,0 !
�
 �+��
 ���A  �� �
����
 ������ !	
��� ����4 ���. 

3 ,������ N� �� U
�*�
 !	���� N� �� U
�*� N��� . 

4 ,��B �4 () N� �� U
�*� N��� . 

5 ,N� %� (%4�� U
�*��� N��� . 

6 ,����� !
%���  ���
 ��#�� !
%��� (%4�� U
�*��� �	%� �	�%� �	%C� . 

7 ,?��) �'�0 !
%� �
�� �
�3�� �	%C�
 �	��%� ����� �
�� ��� . 

8 ,U
�*��� ��3���� 2� ��	%4�� () N� �� ����� ����0 �4: $%� (��	�   �� ��� . 

9 ,�
���%� !	
���
 (��	���   ��%� !�
�� ����4 . 

10 , ���� �%��� C�� » �	%4�� ���B01 « F���� $%�.  
  

  &	�
�H 3 

  
>	%� �	����� ��	�3��� @��*6
 �3��*�� ��	%4 �%� ?�) N
% ���: 

1 , �)�'6 (�0� �	���� �B��� ��%4 ����4
 �B��� !�
�3� �
�*�� �	��� () �	�* �
��. 

2 ,�B��� �
�� ���� �%�%���� ��B��� �)�'6 . 

3 , !
����� >	) �	����� ����	��� ����4
 -(�g� N
����� �� ��B �	�* �� �)�'6 , 360 , 145. 

4 ,�
���� �	%4 () N� �� U
�*� N��� . 

5 ,#� �
�� ��� �B��� �
�3� @���� �*
�. 

6 ,��B���
 �
�� ���� ����	�  	�
� . 

7 ,�B���
 U
�*��� K�
��
 U
�*��� �� ��3���� 2� ���
 �0 �4: $%� (��	�   �� () ����	��� �	J�� . 

8 ,>� ������ ?��) ���0 �	�%�
 R
�#� ���0 �� 6 ���
 (��	���   ���� 2B
� �	��� . 

9 , ���� �%��� C�� »0 �	%4�� ���B2«. 
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  &	�
�H 4 

  ��� �������� !	���� �	������ (����� F��� N�4�Traditional Arabic �*�
 14���A . 

  

���	� ����� ����#
�� ��)
���   
  

���#
��  ������  
 ���#%���

�	3%�   
 2	��:�
�	+�:�6   

���
)��   U
�*�   

�	%�����   377   219   209   215     
 	 ����   279   248   327   201     
�	�����   239   231   304   329     

U
�*���             
 �
����             

  
N
% ���: 

1 , (������  ���� (�	+��� !�
�3�� ����4 Andalus �*�
 16. 

2 , �+�3� ��� )�	�%� ((�	+��� !�
�3�� �� M @���� ��
%�. 

3 ,�0 !
�
 ���&��  ���� �
����
 ������ !	
��� ����4 ��. 

4 ,�	���� ���� ����	���  	�
� . 

5 ,>	) �	����� ����	��� ����4
 �	�����
  	 ���� (�� !	� �	�* �� �)�'6 . 

  
���M�   287   320   261   258     

  
6 , ���#
 �4 �	��#	� U
�*� N��� )������ U
�*�.( 

7 , U
� �4 �	��#	� U
�*� N��� )�
���� U
�*�.( 

8 ,�� U
�*��� N��� ����#
�� �4 () ��)
���%� (%4. 

9 ,�
�*%� �	*���
 �	%��� ����� �
�� 2'
 . 

10 ,>�	���
 ����0 �4: $%� ��)
����� 2	�*� (��	�   �� ��� . 

11 , ���� �%��� C�� »����#
�� �	��#	�«.  
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  &	�
�H 5  

 !#1�(
�	����� ��
�+*
�� ���� �	�� : 

  A B C D 

1 ��	�
�
� �����       

2 H&S       

3   1��6 :4598745       

4         

5 1�(��  �	
��� 9��"�� �*��� 
�*��� 

!��
��� 

6  �+( R�A100 �.�. 125 181.25   

7  >��
1/2" 35 50.75   

8  >��
1/4" 25 36.25   

9  �+( R�A60� .�. 369 100   

10 �	���
 2554 12   

11 >��
 �
�� 123 10   

12 ���D	��"
 � 55 11   

13 ��� ���+�� 20 29   

14 �*
�� 30 43   

15 �0�0  144 60   

16 ���
 132 50   

17         

18     O�
�
��   

19     �(���   

20     !#�(�� O�
�
��   

1. �	%��� ()  ��� U
� �	A A1  $�6 Tahoma  �*��� - $�6 14 !
%��
 -$�6K���� ��#0  Blue gray. 

2.  � ��� �	��� �	A5 $�6<	�� �
�0  Bold���0 !
� -.  

3. �	���� �	��� �	A (A6:A16)  $�6�+�� . 

4. () ����4�� O�*�� �	A �	%��� A2  $�6 45 �*��. 

5.  2*���@�&�M�	� �  ���� �	���. 

6. �	%��� () A4-  N�40"��
��)" 

   �	���� 1��0 A4 $�6 D4�	%��� () F���  	�
� 2� -  

7. � �	%C� �� �	%�% A4  !
%�K����?��)  
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8. ��
�*�� �
�� ��  !� �	���� A5  $�6 D16 :  (*��� ��)<	��  �( (%��� �� -)2	)�  � (!
� - 

�
�0. 

9. �	��%� �	%C� ��  A5:D5 !
� -K���� ?��)   

10. .  �
�� �� )�
�0 !
� ( �	%C� 2�)?��) K���� !
�) �	��%� (C18:C20) 

11. !� �	��%� �%�����  �� �'0 B6  $�6 B16. 

12. . !� �	���� �	��� �	A C6  $�6 C16  $�6�%�� �	���  $ !	�	�:� !	��#�� 2�. 

13. () ���		&��� C��� �������.  

14.  �B�
 !� ��3�� �B�
 �	��� �	�01 $�6 "��
��)" 

15.  <�� �	A������2� N����	 P	��  �9��	
���. 

16. �	%��� () D6 �3��� N��� -(���*M� ���%� �
��- � !8� E��%� (
 �	�4�125 

 �3��� 
181.25$.  

17. N���  �&	��� O5
$�6��	 P	�� �	����� �	����  N���   �3���(���*M� ����_� G������+��� () . 

18. �	%��� D18  �4� ���4�� U
�*��� $%� K
��� !0 N*	 ��������+��� $%�  .U
�*��� N���. 

19.  ��� 7��
50 %�5
 ��	B N��� -���4�� U
�*��� $%� �	%��� () ����� D19. 

20. U
�*��� N��� ()����  K5��() ����� �3� 2)�	 �
�  �	%��� D20. 

21.  �%�3�� �	��� �� $!	�	�:� !	��#��
 -�%�����  �� - �	���� $%� D18  $�6 D20. 

22. �	%��� �	��� �	A D20  $�6<	�� �
�0  Bold!
� - ���0. 

23. !� �	���� �� �� () ��
� R��0 D1  $�� D3  !� - ��
�*� ��^ N	%4 clipart . 

24. �
�3�� ��B �
�� R��0 D  

      �
�3�� �5
 �5�0  >�*��0 K5��. 

25.  (����� N�� ������� h��

 �	A :0.5!	�	�� !�   -���	��
1.5���=�
 $%�=� !� . 

26. !� �	���� !	� A5  $�� D16  ����  �	���4  

27. $�� ��
 ��	�3��� �%A0 -F�%� ���� �� ��B �� ��	�3� �(�	+��� ������. 

28. ��Q��� () �9���� (��� ���� �� �	��� ?��0 26 

29. ������� $%� ���		&��� C��0.  
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!����� .
0� 1�� >�A��.  

  A B C D 

1 ����� ��	�
�
 �       

2 H&S      [$��(�� ��6] 

3  1��6 :4598745       

4 $������# 

5 1�(�� �	
��� 9��"�� �*��� 
��� �*���!�� 

6  �+( R�A100 �.�. 125 $ 181.25 
$ 

 22,656.25 

7 >��
 1/2" 35 $ 50.75 $ 1,776.25 

8 >��
 1/4" 25 $ 36.25 $  906.25 

9  �+( R�A60 �.�. 369 $ 100.00 
$ 

 36,900.00 

10 �	���
 2,554 $ 12.00 
$ 

 30,648.00 

11 �
�� >��
 123 $ 10.00 $ 1,230.00 

12 ���� D	��"
 55 $ 11.00 $ 605.00 

13 ���+�� ��� 20 $ 29.00 $ 580.00 

14 �*
�� 30 $ 43.00 $ 1,305.00 

15 �0�0 144 $ 60.00 $ 8,640.00 

16 ���
 132 $ 50.00 $ 6,600.00 

17         

18     O�
�
��: 
$ 

111,846.75

19     �(���: 
$ 

55,923.38 

20     !#�(�� O�
�
��: 
$ 

55,923.38 

  
  
  
 


