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 ٚاعٙخ اٌجؤبِظ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أهعٛ لجً ثلأ ػ١ٍّخ شوػ ثؤبِظ اٌّب٠ىوٚ ٍٛفذ اوًَ الإٌّبَ اٌَّجك ثجؤبِظ ِب٠ىوٍٚٛفذ ٚٚهك 

لإٔٔب ٍٛف ٔزون ٌٗ شوػ ػ١ٍّبد اٌز١َٕك ٚالإعواءاد اٌّىوهح افزظبها ٌٛلزٟ ٌّٚؼوفخ ٘نٖ اٌج١بٔبد 

ٔوعٛ رؾ١ًّ وزبة اٌّب٠ىوٚ ٍٛفذ ٚٚهك ٚ٘ٛ ِٓ رأ١ٌفٟ ِٚغبٟٔ ٚػٍٝ اٌواثؾ اٌزبٌٟ لإٔٔب ٍٛف ٔوعغ 

 ئ١ٌخ فٟ وض١و ِٓ اٌّؼٍِٛبد ٌٚزؾ١ٍّٗ اػغؾ ػٍٟ أٍّخ اٌزبٌٟ

MICROSOFT OFFICE WORD 2007 

 

 

 شو٠ؾ اٌؼٕٛاْ

 شو٠ؾ اٌزج٠ٛت

 شو٠ؾ اٌّغّٛػبد

 شو٠ؾ اٌظ١غخ

 ِوثغ الاٍُ

 شو٠ؾ اٌؾبٌخ الأٚهاق اٌّؼّٕخ فٟ اٌَّزٕل اٌظفٛف

 اٌق١ٍخ

 شو٠ؾ اٌزّو٠و الأفمٟ

 الأػّلح

 شو٠ؾ اٌزّو٠و اٌواٍٟ

http://members.lycos.co.uk/kamar114/koko/word%202007W.pdf
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  ٌىه أٚفOFFICE    
 2007رُ ئػبكح رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌَّزقلَ ثشىً وج١و فٟ ثواِظ 

Microsoft EXCEL َىه   ؽ١ش لبMicrosoft Office    

ػٕل  ثواِظايثبٍزجلاي اٌمبئّخ ٍِف ٠ٚٛعل فٟ اٌووٓ الأ٠ّٓ اٌؼٍٛٞ ِٓ 

ٍزوٜ ٔفٌ الأٚاِو  Microsoft Office إٌمو فٛق ىه

 Microsoft  الأٍب١ٍخ اٌزٟ وبٔذ ِزٛفوح فٟ ئطلاهاد ٍبثمخ ٌـ

Office ٗٚئغلالٗ وّب ٠ٛعل ثٙب أ٠ؼب ىه  ٌفزؼ ٍِف ٚؽفظٗ ٚؿجبػز 

ِٚٓ ٚظ١فخ ٘نا اٌيه أٗ ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٗ اٌزؾىُ    EXCELف١بهاد 

فٟ شىً ِٚؼـ١بد شبشخ اٌجؤبِظ ػٓ ؿو٠ك الافز١بهاد اٌّٛعٛكح ثٗ  

 ِٚٓ أُ٘ ٘نٖ اٌق١بهاد 

 

 

  شبئغ 

ٚاٌنٞ ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٗ فٟ رغ١١و اٌق١بهاد الأوضو ش١ٛػب فٟ 

ثؤبِظ اوَت ِٕٚٙب اٌزؾىُ فٟ ٌْٛ شبشخ اٌجؤبِظ ث١ٓ صلاصخ 

أٌٛاْ ّ٘ب الأٍٛك ٚاٌفؼٟ ٚالأىهق  وّب ٠ٛعل ثٙب اٍُ 

اٌَّزقلَ ٚ اٌٍغخ اٌنٞ روغت فٟ اٍزقلاِٙب فٟ اٌؼوع أٚ 

اٌزؾو٠و أٚ ؽزٝ لإظٙبه اٌزؼ١ٍّبد ٚ ٠ّىٕه الافز١به ث١ٓ ػلح 

 ٌغبد ؽَت هغجخ اٌَّزقلَ 

 

 

 

 

 اٌظ١غ 

ٚٔزّىٓ ِٓ فلاٌٗ ثبٌزؼبًِ ِغ رغ١١و الافز١بهاد اٌّزؼٍمخ 

اٌظ١غ ٟ٘ ِؼبكلاد رمَٛ ثاعواء ػ١ٍّبد )ثؾَبثبد اٌظ١غ 

ٚالأكاء ِٚؼبٌغخ    ( ؽَبث١خ ػٍٝ اٌم١ُ اٌّٛعٛكح فٟ ٚهلخ اٌؼًّ

 الأفـبء
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 رلل١ك 
ٚ٘ٛ ف١به ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٗ رغ١١و و١ف١خ ل١بَ 

 ثزظؾ١ؼ إٌظٛص ِٓ EXCELثؤبِظ 

الأفـبء الإِلائ١خ ٚإٌؾ٠ٛخ وّب ٠ّىٓ أ٠ؼب ِٓ 

فلاٌٙب ِٕغ ٘نٖ اٌؼلاِبد اٌنٞ رظٙو ٕ٘ل ٚعٛك 

أفـبء ئِلائ١خ أٚ ٔؾ٠ٛخ ِّب ٠إكٜ ئٌٝ ِؼب٠فخ 

اٌَّزقلَ ِٓ اٌشىً اٌؼبَ ٌىزبثبرٗ ؽ١ش   أٔخ ٠وٜ 

ئٔٙب طؾ١ؾخ  ١ٌٌٚ ثٙب أفـبء ٌٚىٓ لا ٕٔىو أْ 

 ٌٙب فبئلح وج١وح علا فٟ ِؼوفخ أفـبئٕب ٚرٛع١ٕٙب 

 

 

 

 

 ؽفظ 
 ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب رقظ١ض ؽفظ اٌَّزٕلاد ِٓ ؽ١ش 

 

 ٔٛع اٌز١َٕك اٌنٞ ٠زُ ثٗ ؽفظ اٌَّزٕلاد  .1

 ِىبْ ؽفظ اٌَّزٕلاد اٌزٍمبئٟ  .2

 اٌّلح اٌي١ِٕخ اٌلاىِخ ٌٍؾفظ اٌزٍمبئٟ ٌٍَّزٕل ِٕؼب ٌفملأٗ فٟ ؽبٌخ ؽلٚس ِشىٍخ ٌٍغٙبى ػٕل اٌىزبثخ  .3

٠ّىٓ أ٠ؼب رؾل٠ل ِىبْ ؽفظ َِٛكح اٌىزبثخ ٌٍَّزٕل ٚ٘نٖ ا١ٌّيح رز١ؼ اٌّشبهوخ ِٓ فلاي اٌشجىبد اٌلاف١ٍخ أٚ ؽزٝ ِٓ فلاي ِٛالغ  .4

 الأزؤذ ف١ّىٓ اٌّشبهوخ فٟ اٌز١َٕك ٚاٌزؼل٠ً ٚاٌىزبثخ  ِّب ٠إكٜ ئٌٝ ٌٍٙٛخ ئٔٙبء اٌَّزٕلاد فٟ ىِٓ ل١بٍٟ 
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 انشزائط
 

  ْشو٠ؾ اٌؼٕٛا 

 

 

 ٚ٘ٛ ٠ٛعل فٟ أػٍٝ ٔبفنح اٌجؤبِظ ٚ ٠ٛعل ثٗ 

 (ىه ٚػغ اٌشبشخ فٟ شو٠ؾ اٌّٙبَ -  ىه اٌزظغ١و ٚاٌزىج١و ٌٍٕبفنح –ىه الإغلاق  ) .1

 ٠ٛعل ثٗ فٟ إٌّزظف اٍُ اٌجؤبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اٍُ اٌٍّف اٌّؼوٚف ثٗ ػٕل اٌفزؼ  .2

٠ٛعل ثٙب ِغبىا ثؼغ الأىهاه الأفوٜ ِضً  ىه ؽفظ اٌٍّف  ٚىه اٌزواعغ ػٓ اٌىزبثخ ٚىه  .3

 رىواه اٌىزبثخ اٌزٟ رُ اٌزواعغ ػٕٙب  

 

 

 وّب ثّىٓ اٌزؼل٠ً ثٙب ثبٌي٠بكح ٚإٌمض ؽَت اٍزقلإِب ٌٙب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شوائؾ اٌزج٠ٛت 

 

ٚٔغل أْ  شو٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘نا ِورجؾ اهرجبؿب شبِلا ثشو٠ؾ اٌّغّٛػبد ِٚٓ اٌجل٠ٟٙ أْ رقزٍف اٌّغّٛػبد ػٕل افز١به رج٠ٛت أفو  ِٓ شو٠ؾ اٌزج٠ٛت  

  ٚ٘ٛ ٌٍَّبػلح ٚ اٌزٛػ١ؼ ٌٍَّزقلَ ٌجؼغ ِىٛٔبد اٌجؤبِظ ِٚٓ أشوؿخ اٌزج٠ٛت  Helpوّب ٠ٛعل ثٗ ىه 

 اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  .1

 ئكهاط .2

 رقـ١ؾ اٌظفؾخ .3

 ط١غ .4

 ِواعؼخ .5

 ػوع .6
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 شو٠ؾ اٌظ١غخ 
 

 

 

ٚ٘ٛ اٌّٛػغ اٌزٟ رظٙو ف١ٗ اٌّؼبكٌخ ِىزٛثخ ٚاٌزٝ ٔو٠ل اْ ٠ظٙو إٌبرظ ٌٙب فٝ ف١ٍخ ِب ثٛهلخ اٌؼًّ ٚرىْٛ وبٌظ١غخ اٌزب١ٌخ 

 ِضلا 

 

 

 

 ٍُِوثغ الا 
ٚفٝ ٘نا اٌّوثغ رظٙو اٍُ اٌق١ٍخ إٌشـخ ٚ٘ٝ اٌزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ٠ّٚىٓ اٌٛطٛي اٌٝ 

 اٜ ف١ٍخ ثىزبثخ اؽبصٝ ٌٙب فٝ ٘نا اٌّوثغ

 

 

 الأػّلح 
 

 

ٚرؼزجو الاػّلح ٘ٝ الاؽلائٝ ا١ٌَٕٝ لاٜ ف١ٍخ ٚ٘ٝ رىْٛ ػٍٝ شىً ؽوٚف ِورجخ 

 رو٠جب اثغل٠ب ٠ّٚىٕه اكهاط ػلك لأٙبئٝ ِٓ الاػّلح  اٌٝ ٚهلخ اٌؼًّ 

 

 

 

 

 

 اٌظفٛف 
ٚرؼزجو اٌظفٛف ٘ٝ الاؽلائٝ اٌظبكٜ لاٜ ف١ٍخ ٚ٘ٝ رىْٛ ػٍٝ 

شىً اهلبَ ِؼوفخ  ٠ّٚىٕه اكهاط ػلك لأٙبئٝ ِٓ اٌظفٛف  اٌٝ 

 ٚهلخ اٌؼًّ 

 

 

 

 اٌق١ٍخ 
 ٚ٘ٝ اٌّٛلغ اٌزٝ ٠زمبؿغ ف١خ اٜ ػّٛك ِغ اٜ طف ٠ٚؼوف 

 اٍّٙب ِٓ ِوثغ اٍُ اٌق١ٍخ فّضلا اٌق١ٍخ اٌزٝ ثبٌوٍُ ٘ٝ اٌق١ٍخ

 B3 ٍٝٚٔغل اٍّٙب فٝ ِوثغ الاٍُ وّب ٠  
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 عيء اٌزؼبًِ  الأٚهاق 
 

 

 

 

 ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؼبًِ ِغ الاٚهاق اٌّلهعخ ثبٌَّزٕل ِٓ رغ١١و اٍّٙب اٚ اػبفخ اٚ ؽنف اٚهاق 

 

 

 شوائؾ اٌزّو٠و 
ػٕل اؽٕٛاء ٚهلخ اٌؼًّ ػٍٝ ؽلا٠ب ِزؼلكح ٚ ثبٌزبٌٝ طفٛف ٚاػّلح رزؼلٜ 

ؽلٚكٚ اٌظفؾخ لبٕٔب َٔزقلَ اشوؿخ اٌزّو٠و لاظٙبه الاعياء اٌّقزف١خ ِٓ 

 اٌٛهلخ ؽزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب 

 

 

 

 

 

 

 

  شو٠ؾ اٌؾبٌخ 

 

 

 

 

 

 شوائؾ اٌّغّٛػبد 
ٚلل ػٍّٕب أْ شو٠ؾ اٌّغّٛػبد ٘نا لل ٠زغ١و ثزغ١١و َِّٝ شو٠ؾ اٌزج٠ٛت ِٕٚٙب ٚثؼغ اٌّغّٛػبد الأفوٜ اٌزٟ رظٙو ؽَت 

 ؿج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌَّزٕل ٚاٌزٟ ٍٛف ٠زُ ٍوك٘ب لاؽمب ٚشوػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب 

 

 

 

 

 

 

ٌٍزؼبًِ ِغ ٚهلخ اٌؼًّ 

 ٚؿوق ػوػٙب
ٌزىج١و ٚرظغ١و ٚهلخ 

 اٌؼًّ
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 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ  اٌؾبفظخ 
 

ٚ ثٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّف ِٓ ؽ١ش اٌمض ٚاٌٍظك ٚ إٌَـ ٚ فوشبح 

فٍٛ أهكٔب رٛؽ١ل فؾ وً اٌفمواد اٌّىزٛثخ ؽَت ر١َٕك  )رٛؽ١ل اٌز١َٕك 

فموح ِب ف١زُ رؾل٠ل ٘نٖ اٌفموح اٌّقزبهح ٚإٌَّمخ ِٓ لجً ٚافز١به اٌفوشبح 

ٚ اٌن٘بة ئٌٝ اٌفمواد اٌّواك ر١َٕمٙب ِضً ٍبثمزٙب ٚرؾل٠لُ٘ ف١زُ ر١َٕمُٙ 

ٚثبٌؼغؾ ػٍٝ ىه اٌؾبفظخ وّب ثبٌشىً رظٙو ٌٕب لبئّخ  (ع١ّؼب فٟ آْ ٚاؽل 

 ثٙب ع١ّغ اٌزـج١مبد اٌزٟ عود ػٍٝ إٌظٛص اٌزٟ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ َٔـ ٌٚض ٚلض 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ فؾ 

 ٠ٚزُ ٘ب اٌزؼبًِ ِٓ فلاٌٙب ِغ اٌقـٛؽ ِٓ ؽ١ش

 رؾل٠ل أٚ رغ١١و ٔٛع اٌقؾ ٚ ؽغُ اٌقؾ  .1

رـج١ك اٌز١َٕمبد ػٍٝ شىً اٌقؾ ِٓ عؼٍٗ ١ٍّه أٚ ِبئً أٚ رؾزٗ فؾ أٚ  .2

 ٠زٍٛـٗ فؾ 

 رغ١١و ٌٛٔٗ أٚ ٌْٛ فٍف١زٗ .3

 وزبثخ ؽوٚف طغ١وح أػٍٝ اٌقؾ الاٍبٍٝ ٌٍٕض  أٚ أٍفً اٌقؾ الاٍبٍٝ ٌٍٕض  .4

 رىج١و أٚ رظغ١و اٌقؾ ؽَت اٌز١َٕك اٌّـٍٛة  .5

 رغ١١و ؽبٌخ الأؽوف اٌىج١وح ٚاٌظغ١وح  .6

 َِؼ اٌز١َٕك وبِلا ٌٍفموح اٌَّزقلِخ ٚٚػؼٙب فٟ اٌز١َٕك اٌؼبكٞ  .7

ٚػٕل إٌمو ػٍٝ ىه اٌقؾ ٠ظٙو ِوثغ ؽٛاه اٌقؾ ِٕٚخ ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ اٌقؾ ٚرـج١ك وً ِب ٍجك ٚأ٠ؼب ٠ّىٓ اٌزؾىُ فٟ َِبفبد اٌزجبػل ث١ٓ الأؽوف 

 فٟ اٌفموح اٌٛاؽلح
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 ِغّٛػخ ِؾبماح 
ٚ٘ٝ اٌّغّٛػخ اٌَّإٌخ ػٓ ر١َٕك إٌظٛص ٚاٌفمواد فٟ اٌَّزٕل ٠ٚزُ ِٕٙب ٠زُ ػًّ 

 ثؼغ الإػبفبد ٌز١َٕك اٜ  فموح ٠ٚزُ مٌه ػٓ ؿو٠ك 

 

 

 

 

 

 

 

 ئٔمبص أٚ ى٠بكح اٌَّبفخ اٌجبكئخ ٌٍفموح  .1

ِؾبماح إٌض فٟ اٌَّزٕل ٍٛاء ِٓ  ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌَبه أٚ ر١ٍٛؾ  .2

 أٚ ػجؾ وش١لح

 كِظ اٌقلا٠ب  فٝ اٌغلاٚي  .3

 رؾل٠ل رجبػل الأٍـو فٟ اٌفموح اٌٛاؽلح .4

 رؾل٠ل ارغبٖ ٔض اٌىزبثخ ِٓ ا١ّ١ٌٓ أٚ ا١ٌَبه .5

 رؾل٠ل اٍزلاهح اٚ ارغبح إٌض ثيا٠ٚخ لـو٠خ اٚ غ١و مٌه .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ُِغّٛػخ ر١َٕك هل 

ِٕٚٙب ٠زُ افز١به و١ف١خ ػوع ل١ُ اٌقلا٠ب اٌزٝ رزؼبًِ ِؼٙب ٚرؾل٠ل 

اٌم١ّخ اٌّٛعٛكح ثبٌق١ٍخ ٍٛاء وبٔذ َٔجخ ِئ٠ٛخ اٚ ربه٠ـ اٚ ػٍّخ 

 اٚ اهلبَ
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 ِغّٛػخ ر١َٕك أّبؽ 
ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ اٌزبَ فٝ ر١َٕك اٌشىً ّٚٔؾ 

اٌقلا٠ب ٍٛاء وبٔذ ف١ٍخ ٚاؽلح اٚ ِغّٛػخ ِٓ 

اٌقلا٠ب ؽَت ٔٛع اٌز١َٕك اٌّوغٛة ثخ ٍٛاء 

وبْ ر١َٕك شوؿٝ اٚ ر١َٕك ِغّٛػخ ؽمٛي 

 وغلٚي اٚ ر١َٕك ؽمً وواً علٚي اٚ ِؼّٓ ثخ 

 

 

 ِغّٛػخ ر١َٕك فلا٠ب 
ٚ٘ٝ رٕمَُ اٌٝ ِغّٛػخ ِٓ الاٚاِو ٚاٌزٝ ٠ّىٓ ثَّبػلرٙب اٌزؾىُ فٝ اٌقلا٠ب اٌّىٛٔخ ٌٛهلخ اٌؼًّ ِٓ اكهاط فلا٠ب 

ٍٛاء وبٔذ اػّلح اٚ طفٛف اٚ اكهاط ٚهلخ ػًّ عل٠لح ٠ٚىْٛ ِٓ لبئّخ اكهاط اٚ ؽنف فلا٠ب ٍٛاء وبٔذ طفٛف 

اٚاػّلح اٚ ؽنف ٚهلخ ػًّ وبٍِخ ٠ٚىْٛ ِٓ لبئّخ ؽنف اٚ رؾل٠ل ؽغُ اٌق١ٍخ ِٓ اهرفبع ٚػوع ٚاؽزٛاء اٚ ففبء 

 ٚئظٙبه اٌقلا٠ب اٚ ؽزٝ َٔـ ٚٔمً ٚهلخ اٌؼًّ ٚاػبكح ر١َّزٙب ٚ٘نا ٠مغ ع١ّؼب رؾذ ٔـبق اٌز١َٕك اٌغّبٌٝ ٌٍَّزٕل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ رؾو٠و 
ٚ٘زٝ ِغّٛػخ رَبػلٔب ػٍٝ َِؼ ِؾزٛا٠بد اٌقلا٠ب اٚ اٌز١َٕمبد اٚ اٌزؼ١ٍمبد اٚ اٌىً 

وّب ٠ّىٓ ِٕٙب اكهاط ثؼغ اٌلالاد اٌٝ اٌقلا٠ب ٚرؼجئخ اٌقلا٠ب ٚفوى٘ب ٚاٌؾش ػٓ اٜ 

 ل١ّخ فٝ اٌقلا٠ب 
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 رج٠ٛت ئكهاط

 

 

 

 

  

  

  ِغّٛػخ علٚي 
ٚ٘ٝ رَزقلَ لأشبء علاٚي ٚمٌه لاكاهح ا١ٌبٔبد اٌّزؾلح ٚرؾ١ٍٍٙب ِّب ٠ؼًّ ػٍٝ ٌٍٙٛخ 

 فوى ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب ٠ّىٓ ا٠ؼب ِٓ رور١ت اٌج١بٔبد ثٌَٙٛخ ِّب ٠إكٜ اٌٝ 

 PRIVOT فلاي اٌـِٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ف١ّب ثؼل ثٛلذ اٍوع 

CHART 
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 ِغّٛػخ هٍِٛبد رٛػ١ؾ١خ 

 
 طٛهح  -1

 ٠ّٚىٓ ِٓ فلاٌٙب ئكهاط طٛهح ِٓ ٍِف ئٌٝ طفؾخ اٌؼًّ 

 

 لظبطخ ف١ٕخ -2

٠ّٚىٓ ِٓ فلاٌٙب ئكهاط وً ِٓ اٌمظبطبد ف١ٕخ ٚ اٌوٍِٛبد ٚالأفلاَ ٚاٌظٛه اٌفٛرٛغواف١خ ٠ٚزُ الاٍزؼبٔخ ثٙب ٌزج١َؾ ِؼٍِٛخ ِؼ١ٕخ أٚ 

 وّظٙو عّبٌٟ فٟ اٌَّزٕل

 

 أشىبي  -3

٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب ئكهاط ِغّٛػخ ِٓ الأشىبي اٌّؼلح َِجمب فٟ اٌجؤبِظ 

ِضً فـٛؽ اٌوٍُ ٚ أشىبي الأٍُٙ ٚاٌّقــبد الا١َٔبث١خ ٍٚٚبئً اٌشوػ 

ٚإٌغَٛ ٚاٌشؼبهاد ٠ّٚىٓ أ٠ؼب ػًّ ٌٛؽخ ٌٍوٍُ ػ١ٍٙب ٚ ر١َٕمٙب ر١َٕمب 

 وبِلا 

 

4- SMART ART   

 ٘ٛ رّض١ً ِوئٟ ٌٍّؼٍِٛبد ٚالأفىبه اٌقبطخ ثه SmartArt هٍُ ٠ؼزجو

ػٓ ؿو٠ك الافز١به ِٓ ث١ٓ ػلح " Smart Art هٍِٛبد"٠ّىٕه ئٔشبء 

رقـ١ـبد ِقزٍفخ ٌلارظبي ثبٌوٍبئً اٌقبطخ ثه أٚ الأفىبه ثشىً ٍو٠غ 

 فأٔذ ِـبٌت "SmartArtهٍُ "ػٕلِب رمَٛ ثأشبء  ًٍٚٙ ٚفؼبي

ثبفز١به ٔٛع ِضً ِؼبٌغخ أٚ رًٍََ ٘وِٟ أٚ كائوٞ أٚ ػلالخ ٠ؼزجو ٔٛع  

، ٠ٚؾزٛٞ وً ٔٛع ػلح "SmartArtثبٌوٍُ "ِشبثٗ ٌفئخ فبطخ 

. رقـ١ـبد ِقزٍفخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ِقــبد 
 

ٚمٌه ٌزّض١ً اٌج١بٔبد ٚ اٌّمبهٔخ ث١ٕٙب ِٚٓ أٔٛاع ٘نٖ 

 (هٍُ ث١بٟٔ  )اٌّقــبد 

  اٌّقــبد اٌؼّٛك٠خ 

 اٌّقــبد اٌقـ١خ 

 اٌّقـؾ اٌلائو٠خ 

 اٌّقــبد اٌشو٠ـ١خ 

 اٌّقــبد اٌَّبؽ١خ 

 (ِجؼضو)ٌّقــبد ً ٚص ا 

 اٌّقــبد ا١ٌَّٙخ 

 ًِقــبد افوٜ ِض 

  (اٌّقــبد ا١ٌَٕغ١خ .ِقــبد اٌفمبػ١خ. اٌّغٛفخاٌّقــبد .ٌّقــبد اٌلائو٠خ  .اٌّقــبد اٌَـؾ١خ ) 

ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#ColumnCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#LineCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#PieCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#AreaCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#StockCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#SurfaceCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#BubbleCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
ms-help://MS.WINWORD.12.1025/WINWORD/content/HA01233737.htm#RadarCharts
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  ِٝغّٛػخ اهرجبؽ رشؼج 

 ِٕٚٙب ٠ّىٓ ػًّ ِغّٛػخ ِٓ الاهرجبؿبد ٌىً ِب ٠زؼّٕٗ اٌَّزٕل ِٓ ٔظٛص ٚطٛه ٚهٍِٛبد ئٌٝ اٌزبٌٟ

A. ٟاهرجبؽ رشؼج 

 ٌٚؼًّ مٌه ٠زُ ئٔشبء اهرجبؽ رشؼجٟ ِقظض ثَّزٕل أٚ ٍِف أٚ طفؾخ ٠ٚت ٠ّٚىٓ ِٓ فلاٌٗ 

. ك إٌض أٚ اٌظٛهح اٌن٠ٓ روغت ثؼوػّٙب وبهرجبؽ رشؼجٟ أمو فٛق اهرجبؽ رشؼجٟ ٞؽلد

 الأ٠ّٓ فٛق إٌض أٚ اٌظٛهح صُ أمو فٛق اهرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ فبهح٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمو ثيه اي

ٔفّن أؽل الإعواءاد اٌزب١ٌخ  صُ ْاٌمبئّخ اٌّقزظوح

B. ٌلاهرجبؽ ثٍّف ِٛعٛك أٚ طفؾخ ٠ٚت 

 أمو فٛق ٍِف ِٛعٛك أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛكح  صُ اوزت اٌؼٕٛاْ اٌنٞ رو٠ل الاهرجبؽ ثٗ فٟ ِوثغ 
 ٌزقظ١ض ر١ٍّؼ ٍِٚف أمو فٛق اٌَُٙ اٌّٛعٛك فٟ اٌمبئّخ ثؾش فٟ صُ أزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌّوغٛة اياٌؼٕٛاْ ئما ٌُ رىٓ رؼوف ػٕٛاْ 

ػٕل ٚػغ اٌّإشو فٛق الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ أمو فٛق ر١ٍّؼ اٌشبشخ صُ اوزت إٌض اٌّوغٛة ئما ٌُ رمُ ثزؼ١١ٓ ر١ٍّؼ  اٌشبشخ اٌنٞ ٠ظٙو
ػٕٛأٗ وز١ٍّؼ  َِبه اٌٍّف أٚ ٠EXCELَزقلَ 

 
 
C.   ؽلك  ئٔشبء اهرجبؽ رشؼجٟ ثوٍبٌخ ثو٠ل ئٌىزوٟٚٔ فبهغخ

إٌض أٚ اٌظٛهح اٌن٠ٓ روغت ثؼوػّٙب وبهرجبؽ رشؼجٟ أمو 

 الأ٠ّٓ فبهح٠ّىٕه أ٠ؼبً إٌمو ثيه ايفٛق اهرجبؽ رشؼجٟ 

فٛق إٌض أٚ اٌظٛهح صُ أمو فٛق اهرجبؽ رشؼجٟ ػٍٝ 

  أٚ أمو فٛق ػٕٛاْ اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ صُاٌمبئّخ اٌّقزظوح

اوزت ػٕٛاْ اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ اٌّـٍٛة فٟ اٌّوثغ ػٕٛاْ 

اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ، أٚ ؽلك ػٕٛاْ ثو٠ل ئٌىزوٟٚٔ فٟ اٌمبئّخ 

فٟ اٌّوثغ  ػٕب٠ٚٓ اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ اٌَّزقلِخ ِإفواً

.  اٌّٛػٛع، اوزت ِٛػٛع هٍبٌخ اٌجو٠ل الإٌىزوٟٚٔ

 
 

D. ئٔشبء اهرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ فٟ اٌَّزٕل اٌؾبٌٟ أٚ طفؾخ ٠ٚت اٌؾب١ٌخ 
، ٠غت ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ صُ EXCELٌلاهرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛك فٟ َِزٕل أٚ طفؾخ ٠ٚت لّذ ثأشبئٙب فٟ 

 ٠ّىٕه ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ ثبٍزقلاَ ئِب ئشبهح ِوعؼ١خ ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ ٚئػبفخ اهرجبؽ ئ١ٌٗ
أٚ ّٔؾ ػٕٛاْ  

 
 

E. ئكهاط ئشبهح ِوعؼ١خ 
أٍفً اٍُ  أمو فٛق ئشبهح ِوعؼ١خ صُ ؽلك إٌض أٚ اٌؼٕظو اٌنٞ رو٠ل رؼ١١ٓ ئشبهح ِوعؼ١خ ٌٗ، أٚ أمو ؽ١ش رو٠ل ئكهاط ئشبهح ِوعؼ١خ

لا ٠ّىٕه رؼ١ّٓ َِبفبد فٟ . ٠غت أْ رجلأ أٍّبء الإشبهاد اٌّوعؼ١خ ثؾوف ٠ّٚىٓ أْ رزؼّٓ أهلبِبً الإشبهح اٌّوعؼ١خ، اوزت اٍّبً
أٍّبء الإشبهاد اٌّوعؼ١خ 

 
 

F. ٜئٔشبء اهرجبؽ رشؼجٟ ثّٛلغ ِؼ١ٓ فٟ َِزٕل أٚ طفؾخ ٠ٚت أفو 
، ٠غت ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ أٚ ٚعٙزٗ EXCELٌلاهرجبؽ ثّٛلغ ِٛعٛك فٟ َِزٕل أٚ طفؾخ ٠ٚت لّذ ثأشبئٙب فٟ 

افزؼ اٌٍّف  لُ ثاكهاط ئشبهح ِوعؼ١خ فٟ طفؾخ ٠ٚت أٚ اٌٍّف اٌٛعٙخ  ٚػغ ػلاِخ ػٍٝ ِٛلغ الاهرجبؽ اٌزشؼجٟ صُ ئػبفخ اهرجبؽ ئ١ٌٗ
 الأ٠ّٓ صُ أمو فٛق اهرجبؽ فبهحأمو ثيه اي. اٌنٞ رو٠ل ئٔشبء الاهرجبؽ ِٕٗ، ٚؽلك إٌض أٚ اٌىبئٓ اٌنٞ روغت ثؼوػٗ وبهرجبؽ رشؼجٟ

فٟ اٌّوثغ ثؾش فٟ، أمو فٛق اٌَُٙ  ػّٓ اهرجبؽ ثـ، أمو فٛق ٍِف ِٛعٛك أٚ طفؾخ ٠ٚت ِٛعٛكح ػٍٝ اٌمبئّخ اٌّقزظوحرشؼجٟ 
أمو فٛق ئشبهح ِوعؼ١خ، ٚؽلك الإشبهح اٌّوعؼ١خ اٌّـٍٛثخ، صُ أمو فٛق  ئٌٝ الأٍفً، ٚأزمً ئٌٝ اٌٍّف اٌنٞ رو٠ل الاهرجبؽ ثٗ ٚؽلكٖ

.  ِٛافك
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 ِغّٛػخ ٔض 
 

 ِوثغ ٔض .1
٠ّٚىٓ ِٓ فلاٌٙب ئكهاط ِوثغ ٔض فٝ اٜ ِىبْ ثبٌظفؾخ  ٠ٚزُ اٌىزبثخ 
ٚمٌه ِٓ فلاي هٍُ ِوثغ ٔض ٠ّٚىٓ ئكفبي اٌزؼل٠لاد ػ١ٍخ ؽزٝ ٠ىْٛ 

 ؽَت اٌشىً اٌّـٍٛة ٚاٌّواك رؼّٕٗ فٟ اٌَّزٕل
 
 

 

 اٌوأً ٚاٌزن١٠ً  .2
٠ّىٕه ئكهاط ٔض أٚ هٍِٛبد أٚ رغ١١و٘ب فٟ هؤًٚ   اٌَّزٕلادطفؼ اٌٙٛاِش ٌغ١ّغ  ٟ٘ ٔٛاػ ػ٠ٍٛخ ٍٚف١ٍخ ٚعبٔج١خ ِٓ

  (٠ّىٕه الاٍزفبكح ِٓ ِنووح اٌٛهك فٝ مٌه  ) ف١ّىٕه ٚرن١٠لاد اٌظفؾبد

 ٚػلك٘بئػبفخ أهلبَ اٌظفؾبد  .1
 اٌٛلذ ٚاٌزبه٠ـ  .2
 شؼبه اٌشووخ  .3
 اٍُ ٚاٌٍّف َِٚبهح .4
 اكهاط طٛهح وشؼبه .5
 ٚهلخ اٍُ اي .6

 

 

 

 

 

3. WordArt  
ٚ ٠ّىٓ ِٕٙب الافز١به ث١ٓ ِغّٛػخ ِٓ الأّٔبؽ اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب ئكهاط 

 ٔض ِيفوف ئٌٝ اٌَّزٕل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٍـو اٌزٛل١غ  .4
ٚف١خ ٠زُ ئكفبي ث١بٔبد اٌَّئٛي ػٓ اٌَّزٕل ِٓ فلاي رٛل١ؼٗ ٠ٚزُ ثٙب ئظٙبه 

اٌشبشخ اٌؾٛاه٠خ ئػلاك اٌزٛل١غ ٌىٝ ٠زُ ثٙب ئػلاك ٚ ئكفبي اٌّؼـ١بد اٌّـٍٛثخ 
 ٌٍزٛل١غ 
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 ئكهاط وبئٓ  .5
ٚ ٠ّىٓ ِٓ فلاٌٙب ئكهاط وبئٓ ِؼّٓ ِغ اٌَّزٕل أٚ ئكهاط  ٔض أٚ ٍِف ئٌٝ 

 اٌَّزٕل 
 

 

 

 

 

 

 ئكهاط هِٛى .6

أٚ هِٛى  © أٚ هِٛى ػلاِبد إٌشو ®ٚرَزقلَ فٟ ئكهاط هِٛى غ١و ِٛعٛكح فٟ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ  ِضً هِٛى اٌؼلاِبد اٌزغبه٠خ 

 أفوٜ ٠ّىٓ اٍزقلاِٙب وؼلاِبد ٌٍفمواد ٠ّٚىٓ اٌؾظٛي ػ١ٍٙب ثبٌٕمو ػٍٝ ِي٠ل ِٓ اٌوِٛى
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 رج٠ٛت رقـ١ؾ اٌظفؾخ 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ٍّبد 
 

 ٍّبد .1
 

 ٚ ٠ّىٓ ِٓ ِغّٛػخ ِٓ ػٕبطو اٌزظ١ُّ اٌّٛؽّلح اٌزٟ رٛفو ِظٙواً ٌٍَّزٕل ثبٍزقلاَ الأٌٛاْ، ٚاٌقـٛؽ، ٚاٌوٍِٛبدٟ٘ 

ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ افز١بهاد ٌَّٚزٕل  ير١َٕك َِزٕل ثأوٍّٗ ثشىً ٍو٠غ ًٍٚٙ ٌزؼـ١ٗ ِظٙو اؽزوافٟ ٚؽل٠ش ثزـج١ك ٍّخفلاٌٙب 

اٌز١َٕك رزؼّٓ  

ِغّٛػخ ِٓ أٌٛاْ اٌَّخ   .1

  (ِزؼّٕخ اٌقـٛؽ اٌقبطخ ثبٌؼٕٛاْ ٚإٌض الأٍبٍٟ)ِغّٛػخ فـٛؽ اٌَّخ  .2

ِزؼّٕخ )ِغّٛػخ ِٓ رأص١واد اٌَّخ  .3

 .(رأص١واد اٌقـٛؽ ٚاٌزؼجئخ

 

 رـج١ك ٍّخ َِزٕلي 

٠ّىٕه رغ١١و ٍّخ اٌَّزٕل اٌزٟ رُ رـج١مٙب ثشىً 

افزواػٟ ػٓ ؿو٠ك رؾل٠ل ٍّخ َِزٕل أفوٜ 

ِؼوفخ َِجمبً أٚ ٍّخ َِزٕل ِقظظخ رأصو ٍّبد 

 ّٔؾٚايالأّٔبؽ  اٌَّزٕلاد اٌزٟ رمَٛ ثزـج١مٙب ػٍٝ

،  ر١َٕك، ِضً اٌقؾاي ف١ٍؾ ِٓ طفبد )٘ٛ 

رقئٗ  ٚؽغّٗ، ٚاٌَّبفخ اٌجبكئخ، ر١َّٗ ٚ

ػٕل رـج١ك ّٔؾ، رـجّك وبفخ رؼ١ٍّبد  ٚ وّغّٛػخ

 (اٌز١َٕك اٌّٛعٛكح فٟ مٌه إٌّؾ فٟ اٌٛلذ ٔفَٗ

   اٌزٟ رَزقلِٙب فٟ اٌَّزٕل فٟ اٌؾبي

 

 

 ٌزغ١١و اٌَّخ  

ْ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رقـ١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ َ

  ِؼٌّٓزـج١ك ٍّخ َِزٕل ٚمٌه ٍّبد، أمو فٛق ٍّبد

اٍزقلاِٙب ئما ٌُ رىٓ ٍّخ اٌَّزٕل اٌزٟ رو٠ل اٍزقلاِٙب ِٛعٛكح   فٛق ٍّخ اٌَّزٕل اٌزٟ رو٠لٔمُ ثبٌٕموِؼوفخ َِجمبً 

ٌٍجؾش ػٓ ٍّبد  أمو فٛق الاٍزؼواع ثؾضبً ػٓ اٌَّبد ٌٍجؾش ػٕٙب ػٍٝ اٌىّج١ٛرو اٌقبطخ ثه أٚ ػٍٝ ِٛلغ شجىخ

 Office Onlineَِزٕل أفوٜ ػٍٝ 
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 رقظ١ض ٍّخ َِزٕل 

ٌزقظ١ض ٍّخ َِزٕل، ٠ّىٕه اٌجلء ثزغ١١و الأٌٛاْ أٚ اٌقـٛؽ أٚ رأص١واد اٌقـٛؽ 

رإصو اٌزغ١١واد اٌزٟ رمَٛ ثاعوائٙب ػٍٝ الأّٔبؽ اٌزٟ لّذ  ٚٚاٌزؼجئخ اٌَّزقلِخ

مٖ اٌزغ١١واد ػٍٝ  ٖ ئما أهكد رـج١ك ٚثزـج١مٙب فٟ اٌَّزٕل إٌشؾ فٟ اٌؾبي

. َِزٕلاد عل٠لح، ٠ّىٕه ؽفظٙب وَّخ َِزٕل ِقظظخ

 

 

 

  ٌزغ١١و أٌٛاْ اٌَّخ اٌؾب١ٌخ ٠زُ اٌؼغؾ ػٍٝ ىه اٌٍْٛ  .2

ٚٔمه ثبفز١به أٌٛاْ اٌَّخ اٌّؼّٕخ ف١زُ رـج١ك أٌٛاْ اٌَّخ اٌّقزبهح فٛها ػٍٝ اٌَّزٕل ٚفٝ ؽبٌخ ػلَ ٚعٛك الأٌٛاْ اٌزٟ روغت 

 رزؼّٓ أٌٛاْ اٌَّخ  اٌَّخ أٌٛاْفظ١ضثٙب ٠ّىٕه رقظ١ض أٌٛاْ اٌَّخ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ ئٔشبء أٌٛاْ ٍّبد عل٠لح ِٓ فلاي د

  ٌٛٔب ّ٘ب 12

 

 

 أهثؼخ أٌٛاْ ٌٍٕض ٚاٌقٍف١خ             

 

ٍزخ أٌٛاْ ر١١ّي                

 

 اٌشؼج١خ١ٌٔٛٓ ٌلاهرجبؿبد                 

 

 

 

 اٌزٟ ٚاٌَّخ ٌْٛ ٌزؼ١١ٓ الأٌٛاْ اٌزٟ روا٘ب عبٔت اٍُ  ٚ أٌٛاْ إٌض ٚاٌقٍف١خ اٌؾب١ٌخ رّضً الأٌٛاْ اٌّٛعٛكح فٟ اٌيه أٌٛاْ اٌَّخوّب

رزغ١و الأٌٛاْ ٔب ٍٛف رغ١١و أٞ ِٓ ٘نٖ الأٌٛاْ لإٔشبء أٌٛاْ اٌَّبد اٌقبطخ ةٔمُ ةرّضً أٌٛاْ اٌفٛاطً ٚالاهرجبؿبد اٌزشؼج١خ ٌزٍه اٌَّخ 

  اٌزغ١١و وّب ٠ّىٓ رغ١١و َِّب٘ب أ٠ؼب   اٌَّخ ؿجمبً ٌنٌهٌْٛ اٌزٟ رظٙو فٟ اٌيه أٌٛاْ اٌَّخ اٌّٛعٛكح ئٌٝ عبٔت اٍُ 
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 ٌزغ١١و فـٛؽ اٌَّبد  .3

 

ٌزغ١١و فـٛؽ اٌَّبد اٌؾب١ٌخ ٠زُ إٌمو ػٍٝ  فـٛؽ اٌَّبد  

ٌزظٙو ٌٕب ِغّٛػخ ِٓ اٌقـٛؽ اٌّؼّٕخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ 

الافز١به ف١ّب ث١ّٕٙب ١ٌزُ اٌزـج١ك ِجبشوح ػٍٝ اٌَّزٕل  وّب 

٠ّىٓ أ٠ؼب رقظ١ض فـٛؽ ٌٍَّزٕل ثبٌؼغؾ ػٍٝ ئٔشبء 

 فـٛؽ ٍّبد عل٠لح  وّب ثبٌشىً 

 

 رقظ١ض فـٛؽ اٌَّخ 

 ٔٛػ١ٓ ِٓ اٌقـٛؽ ٌٍغبد اٌزٟ ٠زُ رزؼّٓ فـٛؽ اٌَّخ

 اٌزؼبًِ ثٙب ّٚ٘ب

A.   ْفؾ ػٕٛا

B. ؽ إٌض الأٍبٍٟؿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٍُ فؾ اٌؼٕٛاْ ٚفؾ إٌض الأٍبٍٟ اٌَّزقلَ ٌىً فؾ ٍّخ أٗ ٠زُ ػوع ػٕل إٌمو فٛق ىه فـٛؽ اٌَّخ ٚثزقظ١ض ٍّخ فؾ فزغل 

 ٚر١َّزٙب  ٚرظٙو فٟ اٌغيء  ٠ّىٕه رغ١١و ولًا ِٓ ٘نٖ اٌقـٛؽ لإٔشبء ِغّٛػخ ِٓ فـٛؽ اٌَّخ اٌقبطخ ثه وّب أٍفً الاٍُ فـٛؽ اٌَّخ

 ِقظض 
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 رؾل٠ل ِغّٛػخ ِٓ رأص١واد اٌَّخ .4

 

رؼل رأص١واد اٌَّبد ِغّٛػخ ِٓ اٌقـٛؽ ٚرأص١واد 

ػٕل إٌمو فٛق اٌيه رأص١واد اٌَّخ . اٌزؼجئخ

٠ّىٕه ػوع رأص١واد اٌَـٛه ٚاٌزؼجئخ اٌَّزقلِخ 

ٌىً ِغّٛػخ ِٓ ِغّٛػبد رأص١واد اٌَّخ فٟ 

 ػٍٝ  ٚاٌوٍُ اٌّؼوٚع ِغ الاٍُ رأص١واد ٍّخ

اٌوغُ ِٓ أٔٗ لا ٠ّىٕه ئٔشبء ِغّٛػخ ِٓ رأص١واد 

اٌَّخ اٌقبطخ ثه، ٠ّىٕه افز١به اٌزأص١و اٌنٞ رو٠ل 

اٍزقلاِٗ فٟ ٍّخ اٌَّزٕل اٌقبطخ ثه 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئػلاك اٌظفؾخ 

رؼزجو ٘ٛاِش اٌظفؾخ ٟ٘ اٌَّبؽخ اٌفبهغخ اٌّٛعٛكح ؽٛي اٌٙٛاِش 

ثشىً ػبَ، ٠زُ ئكهاط إٌض ٚاٌوٍِٛبد فٟ ٔبؽ١خ اٌظفؾخ . ؽٛاف اٌظفؾخ

ٌىٓ، ٠ّىٕه ٚػغ ثؼغ اٌؼٕبطو فٟ . اٌمبثٍخ ٌٍـجبػخ ٚاٌٛالؼخ ث١ٓ اٌٙٛاِش

.  هؤًٚ اٌظفؾبد ٚرن١٠لارٙب ٚأهلبِٙب ِضًاٌٙٛاِش

  ٘ٛاِش 

رغ١١و ٘ٛاِش اٌظفؾخ أٚ رؼ١١ٕٙب ٚ٘ٝ ي

فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رقـ١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػلاك اٌظفؾخ،  .1

 أمو فٛق ٘ٛاِش

 ٌٍؾظٛي ػٍٝ ػوع اٌٙٛاِش  ٚأمو فٛق ٔٛع اٌٙبِش اٌنٞ رو٠ل .2

ػٕل إٌمو فٛق ٔٛع اٌٙبِش  ٚ الأوضو اٍزقلاِبً، أمو فٛق ػبكٞ

َِزٕل ٠زغ١و ثأوٍّٗ رٍمبئ١بً ئٌٝ ٔٛع اٌٙبِش اٌنٞ اياٌنٞ رو٠ل، فاْ 

. ؽلكرٗ

 أمو فٛق ٘ٛاِش. ٠ّىٕه أ٠ؼبً رؾل٠ل ئػلاكاد اٌٙٛاِش اٌقبطخ ثه .3

 أمو فٛق ٘ٛاِش ِقظظخ، صُ فٟ اٌّوثؼبد أػٍٝ ٚأٍفً ٠َٚبه صُ

 ١ّ٠ٚٓ، أكفً ل١ّبً عل٠لح ٌٍٙٛاِش
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 ًِرغ١١و ارغبٖ اٌَّزٕل ثبٌىب 

.  فٟ ػلاِخ اٌزج٠ٛت رقـ١ؾ اٌظفؾخ، فٟ اٌّغّٛػخ ئػلاك اٌظفؾخ، أمو فٛق ارغبٖ .1

 . أمو فٛق ػّٛكٞ أٚ أفمٟ .2

 

 

   (ٚهلخ اٌـجبػخ  )ؽغُ اٌظفؾخ 

 

٠ّىٓ الاؽز١به ث١ٓ ػلح ِٓ أؽغبَ اٌظفؾبد ٚمٌه رجؼب ٌؾغُ اٌٛهلخ اٌزٟ ٍٛف ٠زُ اٌـجبػخ ػ١ٍٙب  ٚ اٌؾغُ الأِضً ٌٛهلخ اٌـجبػخ 

 ٛ٘A4  اٌؾغُ الافزواػٟ اٌّقزبه وّب ٠ّىٕه الافز١به ث١ٓ ػلح أؽغبَ ئػبف١خ ٌٛهلخ اٌـجبػخ ِٓ فلاي ئػلاك اٌظفؾخ ٛ٘ٚ  

 رج٠ٛت اٌٛهق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٔبؽ١خ اٌـجبػخ 

ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؾل٠ل اٜ عيء اٚ ػلح اعياء ِٓ اٌٛهلخ اٚ اٌَّزٕل ٌٍـجبغخ كْٚ 

 وبًِ اٌَّزٕل
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 ًفٛاط 
 

 ٠ّىٓ ئكهاط فٛاطً طفؾبد ٚ فٛاطً ِمـؼ١خ  ئٌٝ اٌَّزٕل ٠ٚزُ اكهاط اٌفبطً 

اػٍٝ اٚ ٠َبه اٌق١ٍخ اٌّقزبهح ثلا٠خ اٌفبطً ف١ٙب ٌٍـجبػخ ٠ٚزُ مٌه ثبٌٕمو فٛق 

 فٛاطً ٌزظٙو ٌٕب ئكهاط فٛاطً اٌظفؾبد 

 

  اٌقٍف١خ 

 ِٕٚٙب ٠زُ افز١به طٛهح رىْٛ فٍف١خ ٌٛهلخ اٌؼًّ فٝ اٌَّزٕل 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٓؿجبػخ اٌؼٕب٠ٚ 

ٚ٘ٝ رَزقلَ فٝ ؽبٌخ ؿجبػخ َِزٕل وج١و ٚاوضو ِٓ طفؾخ ف١زُ افز١به اٌظفٛف ٚالاػّلح اٌّواك رىواه٘ب فٝ اٚي وً طفؾخ ؽزٝ 

 ٠زُ ؿلاغزٙب ف١ًَٙ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ اٌَّزٕل ثلْٚ َٔجخ افـبء ػب١ٌخ
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  ُِغّٛػخ رغ١١و اٌؾغ 

ِٕٚٙب ٠زُ رؾل٠ل ؿٛي ٚػوع اٌق١ٍخ ١ٌزُ ؿجبػخ اٌَّزٕل وبًِ ثىً فلا٠بح فٝ ػلك 

 الاٚهاق اٌّواك اٌـجبػخ ف١ٙب ٚرَزقلَ فٝ ؽبٌخ وبْ اٌَّزٕل 

 

 

 ِغّٛػخ ف١بهاد اٌٛهلخ 
 

ٚ٘ٝ رّىٕب ِٓ اٌزؾُ فٝ اٌٛهلخ ػٕلاٌـجبغخ ف١ّىٕٕب اْ ٔظٙو فـيؽ الافلا٠ب 

اٚػلَ اظٙبه٘ب ٚاوزفبء ثبٌَّبؽخ اٌّؾلكح فمؾ  ٚمٌه فٝ ٚهلخ اٌـجبػخ وّب ٠ّىٓ 

 ا٠ؼب اٌزؼ وفٝ ػٕب٠ٚٓ اٌٛهلخ ِٓ اظٙبه ٚؿجبػخ 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رور١ت 

ٚ٘ٝ رَزقلَ فٝ رور١ت ٚر١َٕك وً ِٓ الاشىبي ٚاٌىبئٕبد اٌّلهعخ فٝ 

اٌّظٕف اٚ ٚهلخ اٌؼًّ ٚػًّ اٍزلاهح ٚرغ١ّغ ّٚٔؾبماح ٌىً الاكهاعبد 

 ثبٌٛهلخ 
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 رج٠ٛت ط١غ

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ِىزجخ اٌلالاد 

 ٚ٘ٝ رَبػل ػٍٝ رغ١١و ٚئكهاط اٌلٚاي اٌٝ ٚهلخ اٌؼًّ ٚاٌزؾىُ اٌىبًِ فٝ اٌظ١غ اٌّلهعخ 

 

 ئكهاط علٚي .1

 ٚ٘ٝ رَزقلَ لاكهاط اٌلٚاي اٌٝ ٚهلخ اٌؼًّ ٠ّٚىٓ افز١به اٌؼل٠ل ِٓ اٌلٚاي وً ؽَت اٌغوع اٌّـٍٛة ٌخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عّغ رٍمبئٝ  .2

 ٚ ِٕٙب ٠ّىٓ اكاط ثؼل اٌظ١غ اٚ اٌلٚاي اٌج١َـخ ٚاٌّقزظخ ٌّغّٛػخ 

 ِؾلكح ِٓ اٌقلا٠ب ثاعواء اٌؼ١ٍّبد اٌؾَبث١خ اٌج١َـخ ِضً اٌغّغ اٚ

  اٌّزٍٛؾ اٚ اٌفوى  ٌّغّٛػخ فلا٠ب ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌؾل الاػٍٝ ٚلاكٔٝ

 ٌٙنح اٌقلا٠ب 

ٔغل اْ ٕ٘بن ٌؼل٠ل ِٓ فئبد اٌظ١غ 

ٚاٌلٚاي ٚاٌزٝ ٠زُ الافز١به ف١ّب ث١ُٕٙ 

ؽَت اٌغوع ِٓ اٌّؼبكٌخ ٍٚٛف 

 ٠زُ ٍوك أٛاع ٘نح اٌلٚاي ف١ّب ثؼل
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 اٌؼٕبطو اٌَّزقلِخ ِإفوا  .3

افو كٚاي رُ اٌزؼبًِ  )ِٕٚٙب َٔزـ١غ اٌٛطٛي اٌَو٠غ اٌٝ اٌلٚاي اٌَّزقلِخ ِإفوا 

 ٚاكهاعٙب ثٌَٙٛخ اٌٝ اٌق١ٍخ اٌّقزبهح  (ِؼٙب 

 

 

 

 

 

  ِبٌٝ .4

 

                            ٚ٘ٝ فبطخ ثاكهاط اٌلٚاي اٌّب١ٌخ اٌٝ ٚهلخ اٌؼًّ ِٚٓ اٌلٚاي اٌّب١ٌخ اٌزٝ ٍٛف ٔزؼبًِ ِؼٙب

ACCRINT إسخاع اٌفائذج اٌّغرحمح ٌٛسلح ِا١ٌح ٌٙا فائذج دٚس٠ح 

ACCRINTM إسخاع اٌفائذج اٌّغرحمح ٌٛسلح ِا١ٌح ٌٙا فائذج ػٕذ الاعرحماق 

AMORDEGRC ُِؼاًِ إ٘لان  إسخاع الإ٘لان ٌىً فرشج ِحاعث١ح تاعرخذاَ 

AMORLINC إسخاع الإ٘لان ٌىً فرشج ِحاعث١ح 

COUPDAYBS إسخاع ػذد الأ٠اَ ِٓ تذا٠ح فرشج اٌمغ١ّح إٌٝ ذاس٠خ اٌرغ٠ٛح 

COUPDAYS إسخاع ػذد الأ٠اَ فٟ فرشج اٌمغ١ّح اٌرٟ ذرضّٓ ذاس٠خ اٌرغ٠ٛح 

COUPDAYSNC ٌٟإسخاع ػذد الأ٠اَ ِٓ ذاس٠خ اٌرغ٠ٛح إٌٝ ذاس٠خ اٌمغ١ّح اٌرا 

COUPNCD إسخاع ذاس٠خ اٌمغ١ّح اٌراٌٟ تؼذ ذاس٠خ اٌرغ٠ٛح 

COUPNUM الاعرحماق إسخاع ػذد اٌمغائُ اٌّغرحمح اٌذفغ ت١ٓ ذاس٠خ اٌرغ٠ٛح ٚذاس٠خ 

COUPPCD إسخاع ذاس٠خ اٌمغ١ّح اٌغاتك لثً ذاس٠خ اٌرغ٠ٛح 

CUMIPMT ٓإسخاع اٌفائذج اٌّرشاوّح اٌّذفٛػح ت١ٓ فرشذ١ 

CUMPRINC ٓإسخاع سأط اٌّاي اٌّرشاوُ اٌّذفٛع ػٍٝ لشع ت١ٓ فرشذ١ 

DB اٌثاتد إسخاع إ٘لان الأطٛي ٌفرشج ِؼ١ٕح تاعرخذاَ أعٍٛب الاعرٙلان اٌّرٕالض 

DDB 

 إسخاع إ٘لان الأطٛي ٌفرشج ِؼ١ٕح تاعرخذاَ أعٍٛب الاعرٙلان اٌرٕالض اٌّضدٚج أٚ
 تاعرخذاَ أعا١ٌة أخشٜ ذحذد٘ا

DISC إسخاع ٔغثح اٌخظُ ػٍٝ اٌٛسلح اٌّا١ٌح 

DOLLARDE 

 ذح٠ًٛ عؼش س٠اي عؼٛدٞ، فٟ طٛسج وغش، إٌٝ عؼش س٠اي عؼٛدٞ، فٟ طٛسج سلُ
 ػششٞ
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DOLLARFR 

 

ذح٠ًٛ عؼش س٠اي عؼٛدٞ، فٟ طٛسج سلُ ػششٞ، إٌٝ عؼش س٠اي عؼٛدٞ، فٟ 
 وغش طٛسج

DURATION إسخاع اٌّذج اٌغ٠ٕٛح ٌٛسلح ِا١ٌح ٌٙا ِذفٛػاخ فٛائذ دٚس٠ح 

EFFECT إسخاع ٔغثح اٌفائذج اٌغ٠ٕٛح اٌفؼ١ٍح 

FV إسخاع اٌم١ّح اٌّغرمث١ٍح ٌلاعرثّاس 

FVSCHEDULE 

 إسخاع اٌم١ّح اٌّغرمث١ٍح ٌشأط اٌّاي الأٌٟٚ تؼذ ذغث١ك عٍغٍح ِٓ ٔغة اٌفٛائذ
 اٌّشوثح

INTRATE ًِإسخاع ٔغثح اٌفٛائذ ٌٛسلح ِا١ٌح ذُ اعرثّاس٘ا تاٌىا 

IPMT إسخاع ِذفٛػاخ اٌفٛائذ لاعرثّاس ٌّذج ِؼ١ٕح 

IRR إسخاع إٌغثح اٌذاخ١ٍح ٌؼائذاخ عٍغٍح ِٓ اٌرذفماخ إٌمذ٠ح 

ISPMT حغاب اٌفائذج اٌّذفٛػح خلاي فرشج ِؼ١ٕح ٌلاعرثّاس 

MDURATION 

 100إسخاع فرشج ِاوٌٟٛ اٌّؼذٌح ٌٛسلح ِا١ٌح ٌم١ّح عؼش ذؼادي ِفرشع ٠مذس تـ 
 .ط.س

MIRR 

ٚاٌغاٌثح  إسخاع إٌغثح اٌذاخ١ٍح ٌٍؼائذ اٌزٞ ٠رُ ف١ٗ ذٛف١ش اٌرذفماخ اٌّا١ٌح اٌّٛخثح
 تٕغة ِخرٍفح

NOMINAL إسخاع ٔغثح اٌفٛائذ الاع١ّح اٌغ٠ٕٛح 

NPER إسخاع ػذد فرشاخ الاعرثّاس 

NPV 

 إسخاع اٌم١ّح اٌحا١ٌح اٌظاف١ح لاعرثّاس اعرٕادًا إٌٝ عٍغٍح ِٓ اٌرذفماخ إٌمذ٠ح
 اٌذٚس٠ح ٚٔغثح خظُ

ODDFPRICE 

ٌٛسلح ِا١ٌح فٟ اٌدضء الأٚي ِٓ . ط. س100إسخاع اٌغؼش ٌىً ل١ّح اع١ّح لذس٘ا 

 و١ٍح فرشج

ODDFYIELD إسخاع ػائذ ٚسلح ِا١ٌح فٟ اٌدضء الأٚي ِٓ فرشج و١ٍح 

ODDLPRICE 

 ٌٛسلح ِا١ٌح فٟ اٌدضء الأخ١ش ِٓ. ط. س100إسخاع اٌغؼش ٌىً ل١ّح اع١ّح لذس٘ا 
 فرشج و١ٍح

ODDLYIELD إسخاع ػائذ ٚسلح ِا١ٌح فٟ اٌدضء الأخ١ش ِٓ فرشج و١ٍح 

PMT ٕٞٛإسخاع اٌّذفٛػاخ اٌذٚس٠ح لإ٠شاد ع 

PPMT إسخاع اٌّذفٛػاخ ػٍٝ سأط ِاي لاعرثّاس فٟ فرشج ص١ِٕح ِؼ١ٕح 

PRICE  دٚس٠ح ٌٛسلح ِا١ٌح ذؼغٟ فائذج. ط. س100إسخاع اٌغؼش ٌىً ل١ّح اع١ّح لذس٘ا 

PRICEDISC  ٌٛسلح ِا١ٌح راخ خظُ. ط.  س100إسخاع اٌغؼش ٌىً ل١ّح اع١ّح لذس٘ا 

PRICEMAT 

 ٌلأٚساق اٌّا١ٌح اٌرٟ ٠غرحك ػٕٙا فائذج. ط. س100إسخاع اٌغؼش ٌىً ل١ّح اع١ّح ٌـ
 !ػٕذ ِٛػذ الاعرحماق

PV إسخاع اٌم١ّح اٌحا١ٌح ٌلاعرثّاس 

RATE ٕٞٛإسخاع ٔغثح اٌفٛائذ ٌىً فرشج لإ٠شاد ع 

RECEIVED ًواًِ إسخاع اٌّثٍغ اٌزٞ ٠رُ ذٍم١ٗ ػٕذ الاعرحماق ٌٛسلح ِا١ٌح ذُ اعرثّاس٘ا تشى 

SLN إسخاع الإ٘لان اٌثاتد لأطً فٟ فرشج ص١ِٕح ٚاحذج 
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SYD إسخاع أسلاَ ِدّٛع عٕٛاخ الإ٘لان لأطً ٌفرشج ِحذدج 

TBILLEQ إسخاع اٌؼائذ اٌّىافئ ٌغٕذ اٌخضأح 

TBILLPRICE  ٌغٕذ اٌخضأح. ط. س100إسخاع اٌغؼش ٌىً ل١ّح اع١ّح لذس٘ا 

TBILLYIELD إسخاع اٌؼائذ ٌغٕذ اٌخضأح 

VDB 

 إسخاع إ٘لان أحذ الأطٛي ٌفرشج ِحذدج أٚ خضئ١ح تاعرخذاَ أعٍٛب الاعرٙلان
 اٌّرٕالض

XIRR ْٛدٚس٠اً إسخاع ِؼذي اٌشتح اٌذاخٍٟ ٌدذٚي ذذفماخ ٔمذ٠ح ١ٌظ تاٌضشٚسج أْ ٠ى 

XNPV 

 إسخاع اٌم١ّح اٌحا١ٌح اٌظاف١ح ٌدذٚي ذذفماخ ٔمذ٠ح ١ٌظ ِٓ اٌضشٚسٞ أْ ٠ىْٛ
 دٚس٠ا

YIELD إسخاع اٌؼائذ اٌخاص تاٌٛسلح اٌّا١ٌح اٌرٟ ٠غرحك ػٕٙا فائذج دٚس٠ح! 

YIELDDISC إسخاع اٌؼائذ اٌغٕٛٞ ٌٛسلح ِا١ٌح ػ١ٍٙا خظُ؛ ػٍٝ عث١ً اٌّثاي، عٕذ اٌخضأح 

YIELDMAT 

 إسخاع اٌؼائذ اٌغٕٛٞ ٌلأٚساق اٌّا١ٌح اٌرٟ ٠غرحك ػٕٙا فائذج ػٕذ ذاس٠خ
 !الاعرحماق

 

 ِٕـمٝ  .5

 ٚ ٘ٝ رَزقلَ فٝ اٍزؼواع اٌلٚاي إٌّـم١خ ٚلاكهاط ِٕٙب 

AND إسخاع TRUE إرا وأد وافح ٚع١غاذٙا TRUE  

FALSE إسخاع اٌم١ّح إٌّغم١ح FALSE 

IF  ٖذؼ١١ٓ اخرثاس ِٕغمٟ ٌرٕف١ز 

IFERROR ُط١غح ٌخغأ؛ ٚخلاف رٌه، ذشخغ ٔاذح اٌظ١غح إسخاع ل١ّح لّد ترحذ٠ذ٘ا إرا ذُ ذم١١. 

NOT ػىظ ِٕغك اٌٛع١غح اٌخاطح تٙا 

OR  إسخاع TRUE إرا وأد أ٠ح ٚع١غح TRUE 

TRUE إسخاع اٌم١ّح إٌّغم١ح  

 

 ٔظٝ .6

                   

                    ٚ ٘ٝ رَزقلَ فٝ اٍزؼواع اٌلٚاي إٌظ١خ ٚلاكهاط ِٕٙب

ASC فٟ عٍغٍح  (تا٠د ِضدٚج)الأحشف الإٔد١ٍض٠ح أٚ واذاوأا راخ ػشع واًِ  ذغ١١ش
 (تا٠د ِفشد)راخ ٔظف ػشع  أحشف إٌٝ أحشف

BAHTTEXT ًسلُ إٌٝ ٔض، تاعرخذاَ ذٕغ١ك اٌؼٍّح ذح٠ٛ (baht) ? (اٌثا٘د) 

CHAR ّٟإسخاع اٌحشف اٌّحذد تشِض سل 

CLEAN إصاٌح وافح الأحشف غ١ش اٌماتٍح ٌٍغثاػح ِٓ إٌض 

CODE إسخاع اٌشِض اٌشلّٟ ٌٍحشف الأٚي تإحذٜ اٌغلاعً إٌظ١ح 
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CONCATENATE ػذج ػٕاطش ٔظ١ح فٟ ػٕظش ٔض ٚاحذ ستظ 

DOLLAR ً(دٚلاس) $ سلُ إٌٝ ٔض تاعرخذاَ ذٕغ١ك اٌؼٍّح ذح٠ٛ 

EXACT ذّاثً ل١ّر١ٓ ٔظ١ر١ٓ اٌرحمك ِٓ 

FIND, FINDB (ذحغظ حاٌح الأحشف)ػٓ ل١ّح ٔظ١ح داخً أخشٜ  اٌثحث 

FIXED سلُ وٕض تؼذد ػششٞ ثاتد ذٕغ١ك 

JIS فٟ عٍغٍح  (تا٠د ِفشد)الأحشف الإٔد١ٍض٠ح أٚ واذاوأا راخ ٔظف ػشع  ذغ١١ش
 (تا٠د ِضدٚج)ػشع واًِ  أحشف إٌٝ أحشف راخ

LEFT, LEFTB الأحشف اٌّٛخٛدج فٟ ألظٝ ا١ٌغاس ِٓ ل١ّح ٔظ١ح إسخاع 

LEN, LENB ػذد الأحشف فٟ عٍغٍح ٔظ١ح إسخاع 

LOWER ذح٠ًٛ ٔض إٌٝ أحشف طغ١شج 

MID, MIDB ػذد ِؼ١ٓ ِٓ الأحشف ِٓ عٍغٍح ٔظ١ح تذءًا ِٓ اٌّٛضغ اٌزٞ ذمَٛ  إسخاع

 ترؼ١١ٕٗ

PHONETIC لاعرخشاج الأحشف اٌظٛذ١ح (furigana) عٍغٍح ٔظ١ح ِٓ 

PROPER اٌحشف الأٚي إٌٝ حشف وث١ش فٟ وً وٍّح ٌم١ّح ٔظ١ح ذغ١١ش 

REPLACE, 
REPLACEB 

 الأحشف فٟ ٔض اعرثذاي

REPT ذىشاس إٌض ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌّشاخ 

RIGHT, 
RIGHTB 

 الأحشف اٌّٛخٛدج فٟ ألظٝ ا١ّ١ٌٓ ِٓ ل١ّح ٔظ١ح إسخاع

SEARCH, 

SEARCHB 

 (ػذَ ذحغظ حاٌح الأحشف)ػٓ ل١ّح ٔظ١ح فٟ أخشٜ  اٌثحث

SUBSTITUTE ٔض خذ٠ذ تٕض لذ٠ُ فٟ عٍغٍح ٔظ١ح اعرثذاي 

T ًاٌٛع١غح اٌخاطح تاٌذاٌح إٌٝ ٔض ذح٠ٛ 

TEXT سلُ ٚذح٠ٍٛٗ إٌٝ ٔض ذٕغ١ك 

TRIM اٌّغافاخ ِٓ ٔض إصاٌح 

UPPER ذح٠ًٛ ٔض إٌٝ أحشف وث١شج 

VALUE ًٚع١غح ٔظ١ح إٌٝ سلُ ذح٠ٛ 
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 اٌزبه٠ـ ٚاٌٛفذ .7

                       ٚ٘ٝ لاكهاط ثؼغ اٌلٚاي اٌؾبطخ ثبٌزٛاه٠ـ ٚاٌٛلذ

DATE ٓإسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ٌراس٠خ ِؼ١ 

DATEVALUE ٍٟذح٠ًٛ ذاس٠خ فٟ ّٔٛرج ٔض إٌٝ سلُ ذغٍغ 

DAY ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ ٠َٛ ِٓ أ٠اَ اٌشٙش 

DAYS360  ِٓ ٠ِٛا360ًحغاب ػذد الأ٠اَ ت١ٓ ذاس٠خ١ٓ اعرٕادًا إٌٝ عٕح ِىٛٔح  

EDATE ٚتؼذٖ إسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ٌٍراس٠خ اٌّشاس إ١ٌٗ تؼذد الأشٙش لثً ذاس٠خ اٌثذا٠ح أ 

EOMONTH ٚتؼذٖ إسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ١ٌٍَٛ الأخ١ش ِٓ اٌشٙش لثً ػذد ِؼ١ٓ ِٓ الأشٙش أ 

HOUR ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ عاػح 

MINUTE ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ دل١مح 

MONTH ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ شٙش 

NETWORKDAYS ٓإسخاع ػذد أ٠اَ اٌؼًّ ت١ٓ ذاس٠خ١ 

NOW ٌٟإسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ٌٍراس٠خ ٚاٌٛلد اٌحا 

SECOND ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ ثا١ٔح 

TIME ٓإسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ٌٛلد ِؼ١ 

TIMEVALUE ٍٟذح٠ًٛ ٚلد فٟ شىً ٔض إٌٝ سلُ ذغٍغ 

TODAY ٌٟإسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ٌراس٠خ ا١ٌَٛ اٌحا 

WEEKDAY ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ ٠َٛ ِٓ أ٠اَ الأعثٛع 

WEEKNUM ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ سلُ ٠ّثً سلُ الأعثٛع فٟ اٌغٕح 

WORKDAY ٖإسخاع اٌشلُ اٌرغٍغٍٟ ٌٍراس٠خ لثً ػذد ِؼ١ٓ ِٓ أ٠اَ اٌؼًّ أٚ تؼذ 

YEAR ذح٠ًٛ سلُ ذغٍغٍٟ إٌٝ عٕح 

YEARFRAC ٓإسخاع وغش اٌغٕح اٌزٞ ٠ّثً ػذد الأ٠اَ واٍِح ت١ start_date ( ٚ (ذاس٠خ اٌثذا٠ح  

end_date (ذاس٠خ إٌٙا٠ح) 
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 كٚاي اٌجؾش ٚالاشبهح ٚاٌّواعغ  .8

                       ٚ٘ٝ لاكهاط ثؼغ اٌلٚاي اٌقبطخ ثبٌجؾش ٚاٌّواعغ ٌم١ُ 

ADDRESS ًّإسخاع ِشخغ وٕض إٌٝ خ١ٍح ِفشدج فٟ ٚسلح ػ 

AREAS إسخاع ػذد إٌٛاحٟ فٟ ِشخغ 

CHOOSE ُاخر١اس ل١ّح ِٓ لائّح ل١ 

COLUMN إسخاع سلُ اٌؼّٛد ٌّشخغ 

COLUMNS إسخاع ػذد الأػّذج اٌّٛخٛدج فٟ ِشخغ 

HLOOKUP 

اٌثحث فٟ اٌظف اٌؼٍٛٞ ٌٍظف١ف ٚإسخاع ل١ّح اٌخ١ٍح 
 اٌّشاس إ١ٌٙا

HYPERLINK 

إٔشاء اخرظاس أٚ اسذثاط ٠فرح ِغرٕذاًَ ِخضٔاً ػٍٝ خادَ 
 إٔرشٔد اٌشثىح أٚ إٔرشأد أٚ

INDEX اعرخذاَ فٙشط لاخر١اس ل١ّح ِٓ ِشخغ أٚ طف١ف 

INDIRECT إسخاع ِشخغ ِشاس إ١ٌٗ تم١ّح ٔظ١ح 

LOOKUP اٌثحث ػٓ ل١ُ فٟ خظ ِردٗ أٚ طف١ف 

MATCH اٌثحث ػٓ ل١ُ فٟ ِشخغ أٚ طف١ف 

OFFSET ٓإسخاع إصاحح ِشخغ ػٓ ِشخغ ِؼ١ 

ROW إسخاع سلُ طف اٌّشخغ 

ROWS إسخاع ػذد اٌظفٛف اٌّٛخٛدج فٟ ِشخغ 

RTD 

اعرشداد ت١أاخ اٌٛلد اٌحم١مٟ ِٓ أحذ اٌثشاِح اٌرٟ 

عش٠مح : اٌرٍمائ١ح)  COM اٌرٕف١ز اٌرٍمائٟ ٌـ ذذػُ
 ٌٍؼًّ ِغ وائٕاخ ذغث١ك ِؼ١ٓ ِٓ

ٚذؼرثش . ذغث١ك آخش أٚ ِٓ أداج ذغ٠ٛش

اٌرٍمائ١ح، اٌرٟ واْ ٠غٍك ػ١ٍٙا فٟ 
، ِم١اعاًُ ٠غرخذَ "OLE ذٍمائ١ح" اٌغاتك

 فٟ اٌظٕاػح ١ِٚضج عشاص وائٓ اٌّىْٛ

(COM).) 

TRANSPOSE إسخاع ذثذ٠ً ِٛضغ ٌظف١ف 

VLOOKUP 

اٌثحث فٟ اٌؼّٛد الأٚي ٌظف١ف ٚاٌرٕمً ػثش اٌظف 
 لإسخاع ل١ّح خ١ٍح
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 كٚاي اٌو٠بػ١بد ٚػٍُ اٌّضٍضبد  .9

                       ٚ٘ٝ لاكهاط ثؼغ اٌلٚاي اٌقبطخ ثبٌجؾش ٚاٌّواعغ ٌم١ُ 

ABS ُإسخاع اٌم١ّح اٌّغٍمح ٌشل 

ACOS ُإسخاع لٛط خ١ة ذّاَ ٌشل 

ACOSH ُإسخاع خ١ة اٌرّاَ اٌؼىغٟ ٌمغغ صائذ ٌشل 

ASIN ُإسخاع لٛط اٌد١ة ٌشل 

ASINH ُإسخاع اٌد١ة اٌؼىغٟ ٌمغغ صائذ ٌشل 

ATAN ُإسخاع لٛط اٌظً ٌشل 

ATAN2 إسخاع لٛط اٌظً ِٓ إحذاث١اخ ط ٚص 

ATANH ُإسخاع ظً اٌضا٠ٚح اٌؼىغٟ ٌمغغ صائذ ٌشل 

CEILING ذمش٠ة اٌشلُ إٌٝ ألشب ػذد طح١ح أٚ ألشب ِضاػف ٌٗ داٌح 

COMBIN إسخاع ػذد اٌرٛاف١ك ٌؼذد ِؼ١ٓ ِٓ الأش١اء 

COS ُإسخاع خ١ة اٌرّاَ ٌشل 

COSH ُإسخاع خ١ة اٌرّاَ ٌمغغ صائذ ٌشل 

DEGREES ذح٠ًٛ اٌرمذ٠ش اٌذائشٞ إٌٝ دسخاخ 

EVEN ٟذمش٠ة سلُ لأػٍٝ إٌٝ ألشب ػذد طح١ح صٚخ 

EXP إسخاع e ِٓشفٛػح إٌٝ أط سلُ ِؼ١ 

FACT ُإسخاع ِضشٚب سل 

FACTDOUBLE ُإسخاع اٌّضشٚب اٌضٚخٟ ٌشل 

FLOOR ذمش٠ة سلُ إٌٝ الأدٔٝ تاذداٖ اٌظفش 

GCD إسخاع اٌماعُ اٌّشرشن الأوثش 

INT ذمش٠ة سلُ إٌٝ الأدٔٝ إٌٝ ألشب ػذد طح١ح 

LCM إسخاع اٌّضاػف اٌّشرشن الأطغش 

LN ُإسخاع اٌٍٛغاس٠رُ اٌغث١ؼٟ ٌشل 

LOG ٌٝأعاط ِؼ١ٓ إسخاع اٌٍٛغاس٠رُ ٌشلُ إ 

LOG10 ُإسخاع اٌٍٛغاس٠رُ اٌؼششٞ ٌشل 

MDETERM إسخاع ِحذد اٌّظفٛفح ٌظف١ف 

MINVERSE إسخاع ِؼىٛط اٌّظفٛفح ٌظف١ف 

MMULT ٓإسخاع ٔاذح اٌّظفٛفح ٌظف١ف١ 
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MOD إسخاع اٌثالٟ ِٓ اٌمغّح 

MROUND إسخاع سلُ ِمشب إٌٝ اٌّضاػف اٌّغٍٛب 

MULTINOMIAL َإسخاع ِرؼذد اٌحذٚد ٌّدّٛػح أسلا 

ODD ٞذمش٠ة سلُ لأػٍٝ إٌٝ ألشب ػذد طح١ح فشد 

PI إسخاع ل١ّح إٌغثح اٌرمش٠ث١ح pi 

POWER إسخاع إٌر١دح ٌشلُ ِشفٛع إٌٝ أط 

PRODUCT ضشب اٌٛع١غاخ اٌخاطح تاٌذاٌح 

QUOTIENT إسخاع خضء اٌؼذد اٌظح١ح ٌٕاذح اٌمغّح 

RADIANS ٞذح٠ًٛ اٌذسخاخ إٌٝ اٌرمذ٠ش اٌذائش 

RAND إسخاع سلُ ػشٛائٟ ت١ٓ طفش ٚٚاحذ 

RANDBETWEEN إسخاع سلُ ػشٛائٟ ِٓ ت١ٓ الأسلاَ اٌرٟ ذحذد٘ا 

ROMAN ذح٠ًٛ أسلاَ ػشت١ح إٌٝ سِٚا١ٔح، وٕض 

ROUND ذمش٠ة اٌؼذد إٌٝ ػذد ِؼ١ٓ ِٓ اٌخأاخ 

ROUNDDOWN ذمش٠ة اٌشلُ إٌٝ الأدٔٝ تاذداٖ طفش 

ROUNDUP ذمش٠ة سلُ لأػٍٝ، تؼ١ذًا ػٓ اٌظفش 

SERIESSUM إسخاع ِدّٛػح علاعً أع١ح اعرٕاداً إٌٝ اٌظ١غح 

SIGN إسخاع ػلاِح اٌؼذد 

SIN إسخاع خ١ة اٌضا٠ٚح ٌضا٠ٚح ِحذدج 

SINH ُإسخاع خ١ة اٌضا٠ٚح ٌمغغ صائذ ٌشل 

SQRT إسخاع اٌدزس اٌرشت١ؼٟ اٌّٛخة 

SQRTPI  إسخاع اٌدزس اٌرشت١ؼٟ ٌـ(ُسل * pi) 

SUBTOTAL إسخاع ِدّٛع فشػٟ ٌمائّح أٚ لاػذج ت١أاخ 

SUM خّغ اٌٛع١غاخ اٌخاطح تاٌذاٌح 

SUMIF ٓخّغ اٌخلا٠ا اٌّحذدج تٛاعغح ِؼ١اس ِؼ١ 

SUMIFS إضافح اٌخلا٠ا اٌّٛخٛدج فٟ ٔغاق ٠غاتك ِؼا١٠ش ػذ٠ذج 

SUMPRODUCT إسخاع ِدّٛع حاطً ضشب ِىٛٔاخ اٌظفائف اٌّرٕاظشج 

SUMSQ إسخاع ِدّٛع ِشتؼاخ اٌٛع١غاخ اٌّرٕاظشج 

SUMX2MY2 ٓإسخاع ِدّٛع فشق اٌّشتؼاخ اٌّرٕاظشج ٌٍم١ُ فٟ طف١ف١ 

SUMX2PY2 ٓإسخاع اٌّدّٛع اٌخاص تّدّٛع ِشتؼاخ ل١ُ ِرٕاظشج فٟ طف١ف١ 

SUMXMY2 ٓإسخاع ِدّٛع ِشتؼاخ فاسق اٌم١ُ اٌّرٕاظشج فٟ طف١ف١ 
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TAN ُإسخاع اٌظً ٌشل 

TANH ُإسخاع ظً ٌمغغ صائذ ٌشل 

TRUNC الرغاع سلُ إٌٝ ػذد طح١ح 

 

 

 كالاد ئػبف١خ  .10

 

ٚرَزقلَ لاكهاط ثؼغ اٌلٚاي الافوٜ ِضً كٚاي الاؽظبء ٚاٌّىؼت ٚكٚاي اٌّؼٍِٛبد ٚاٌلٚاي 

اٌٙل١َٔخ ِٚٓ اٌـج١ؼٝ اْ رَزقلَ اٌلٚاي اٌزٝ رمَٛ  رو٠ل فمؾ الاٍزفبكح ِٕٙب ٍٚٛف ٔمَٛ ف١ّب ثؼل 

 ثشوػ ثؼغ ٘نح اٌلٚاي ثبٌزفظ١ً 

 

 

 ِغّٛػخ الأٍّبء اٌّؼوفخ 

ٚ٘ٝ رَزقلَ ٌز١َّخ اٌقلا٠ب ثلي ِٓ اٍّٙب اٌّؼوٚف ٚاٌّٛعٛك ثّوثغ الاٍُ اٌٝ اٍُ افو 

ًٍٙ ِٓ فلاي ثوِغزٕب ٌٍجؤبِظ ٠ز١ؼ ٌٕب اٌٛطٛي اٌَو٠غ ا١ٌخ فؼٍٝ ٍج١ً اٌّضبي ٠ّىٓ رغ١و 

ٚاكهاعٗ ف١ّب ثؼل فٝ اٌلٚاي اٚ اٌقلا٠ب لاؽوٜ  " الاعٛه"  اٌٝ  M16اٌق١ٍخ اٌنٜ اٍّٙب 

 ثبٌز١َّخ اٌغل٠لح 

 

 

  ِغّٛػخ رلل١ك اٌظ١غخ 

 

 رزجغ اٌَبثمبد  .1

ػٕل اٍزقلاَ ٘نح ا١ٌّيح ٠زُ ػًّ اٍُٙ اشبهاد  ِٓ 

اٌقلا٠ب اٌزٝ رلفً ػّٓ  ٔبرظ ف١ٍخ ِؼ١ٕخ اٌٝ اٌق١ٍخ اٌزٝ 

 رظٙو ث١ٙب ٔز١غخ اعواء اٌّؼبكٌخ ػٍٝ ٘نح اٌقلا٠ب

ثّؼٕٝ ٌٛ رغ١ود اٌم١ّخ فٝ اٌق١ٍخ ٠زغ١و  ل١ّخ إٌبرظ فٝ 

 اٌق١ٍخ اٌزبثؼخ ٌٙب 

 لل ٍبّ٘ذ فٝ  C6  ٚ E4ِٚٓ اٌّضبي ٔغل اْ اٌق١ٍخ  

ٚاٌَُٙ ٠ش١و اٌٝ مٌه ٚفٝ  E6 إٌبرظ اٌّٛعٛك فٝ اٌق١ٍخ 

 E6ؽبٌخ رغ١١وح رزغ١و إٌبرظ فٝ اٌق١ٍخ 
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 رزجغ اٌزٛاثغ  .2

ٚفٝ ٘نح اٌؾبٌخ ٠زُ الاشبهح اٌٝ اْ ٘نح اٌقلا٠ب اٌّشبه ا١ٌٙب 

لزل رزغ١و ٔز١ؾخ ٌق١ٍخ إٌٙبئ١خ ٔز١غخ رغ١١و٘ب لاْ إٌبرظ 

 إٌٙبئٝ ربثغ ٌٍم١ُ اٌّٛعٛكح ثبٌق١ٍخ الاٍب١ٍخ 

 رزغ١و رجؼب ٌٙب اٌم١ّخ  C5فّضلا ٌٛ رغ١و رم١ّخ اٌق١ٍخ  

  E4اٌّٛعٛكح فٝ اٌق١ٍخ 

 

 ئىاٌخ الاٍُٙ  .3

 ٚ٘ٝ لاىاٌخ الاٍُٙ اٌزٝ ظٙود ِّب ٍجك ٚػٛكح اٌٛهلخ ٌشىٍٙب اٌـج١ؼٝ ؽزٝ ٠زُ اوزّبي اٌؼًّ ثٙب 

 ئظٙبه اٌظ١غ  .4

٠ٚزَزقلَ لاظٙبه اٌظ١غ فٝ اٌؾلا٠ب اٌزٝ رُ اكهاط 

اٌظ١غ ثٙب اٚ اٌّؼبكلاد اٚ اٌلٚاي ٚ٘ٝ اٌقلا٠ب اٌزٝ 

  (فلا٠ب ٔٛارظ اٌم١ُ  )رظٙو ثٙب ٔٛارظ ٘نح اٌم١ُ 

 

 

 رلل١ك الافـبء  .5

ٚ٘ٝ ٌٍىشف ػٓ اٌلٚاي ٚاٌّؼبكلاد ٚأظٙبه٘ب فٝ ؽبٌخ 

 ٚعٛك اٜ افـبء فٝ اٌّؼبكٌخ ِٓ ل١ُ ٚالٛاً ٚغ١و٘ب ِٓ الافـبء اٌزٝ ٠ّىٓ اْ رَٙٛ ػ١ٍٕب  ػٓ الاكفبي 

 

 رم١١ُ اٌظ١غخ  .6

ٚ٘ٝ رظٙو ٌٕب ِوثغ ؽٛاه رظ١ق١ـ اٌظ١غخ ١ٌظٙو ٌٕب اٌّؼبكٌخ 

 ٚرظؾ١ؼ وً ط١غخ ػٍٝ ؽلح  ٚاٌزبول ِٕٙب 

 

 

 

رُ رغ١١و اٍُ اٌق١ٍخ اٌضب١ٔخ  

ثّؾزٛا٘ب ٚاعواء ػ١ٍّخ 

 اٌؼوة

 

إٌبرظ إٌٙبئٝ ٌٍؼ١ٍّخ 

فٝ افو فـٛح ٠ظٙو 

 ٕ٘ب

اًٌٚ فـٛح ؽبطً 

ػوة اٌقلا٠ب 

ثبٍّبئُٙ كْٚ 

 اٌزؼ٠ٛغ

اٌق١ٍخ الاٌٚٝ ٚاٌنٜ 

 ِؼوٚثخ فٝ 1ل١ّزٙب 

 CSاٌق١ٍخ هلُ 
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 ئؿبه اٌّوالجخ  .7

ٚ٘ٛ ٌّوالجخ ل١ُ فلا٠ب ِؼ١ٕخ اصٕبء اٌؼًّ ػٍٝ اٌٛهلخ 

ٌّؼوفخ اٌزغ١واد الاٌزٝ رـوق ػٍٝ ٘نح اٌقلا٠ب ٔز١غخ 

 اٌزغ١١و فٝ اٌم١ُ اٚ اػبفخ اٌّؼبكلاد

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ؽَبة 

 

 ف١بهاد اٌؾَبة  .1

ِٕٚٙب ٠زُ افز١به اما وبْ رغ١و إٌزٛارظ إٌبرغخ ػٓ رغ١١و اٜ ل١ُ فٝ ِلفلاد اٌقلا٠ب اٌزٝ 

رلفً فٝ ٘نا إٌبرظ ٠زُ رٍمبئ١ب اٚ ٠لٜٚ ٠ٚفؼً اْ ٠ْٛ رغ١١و رٍمبئٝ ؽزٝ ٠زُ اٌزغ١١و 

 اٌفٛهٜ ٌٍٕبرظ ِغ رغ١١و اٌّلفلاد 

 اٌؾَبة الاْ ٚؽَبة اٌٛهلخ  .2

 ٠زَزقلَ ٘نا الافز١به فٝ ؽبٌخ افز١به الافز١به ا١ٌلٜٚ ِٓ ف١بهاد اٌؾَبة ١ٌزُ ػًّ رـج١ك  اٌؾَبثب د ػٍٝ ٚهلخ اٌؼًّ 
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 رج٠ٛت ث١بٔبد

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئؽؼبه ث١بٔبد فبهع١خ .1

 (".ٍِمُ ٠ٚت" أٚ ػٍٝ SQL Server أٚ dBASE أٚ Accessومٛاػل اٌج١بٔبد اٌزٟ رُ ئٔشبؤ٘ب فٟ . Excelٟ٘ اٌج١بٔبد اٌّقئخ فبهط )
 

فمل .  ِٓ ِٛلؼ١ٓ ِقزٍف٠Excelٓ١ّىٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد اٌّٛعٛكح فٟ ِظٕف 
رىْٛ اٌج١بٔبد ِقئّخ ِجبشوحً فٟ اٌّظٕف أٚ لل رىْٛ ِقئّخ فٟ ِظله ث١بٔبد فبهعٟ، 

  ِضً ٍِف ٔظٟ أٚ لبػلح ث١بٔبد أٚ ِىؼت اٌّؼبٌغخ اٌزؾ١ٍ١ٍخ ػجو اٌشجىخ 

  
اٌنٞ  اٌقبهعٝ اٌج١بٔبد ِظله ، ٠غت اٌٛطٛي ئExcelٌٝئٌٝ اٌج١بٔبد اٌقبهع١خ لإؽؼبه 

ِقئخ " ِظله" ِغّٛػخ ِؼٍِٛبد ٖٚٚ)رو٠ل اٌٛطٛي ئ١ٌٗ ػٍٝ اٌىّج١ٛرو اٌّؾٍٟ 
٠ّىٓ أْ ٠زؼّٓ ِظله اٌج١بٔبد اٍُ ِٚٛلغ ٍِمُ . ُرَزقلَ فٟ الارظبي ثمبػلح ث١بٔبد

  (.لبػلح اٌج١بٔبد، ٚاٍُ ثؤبِظ رشغ١ً لبػلح اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد اٌزٟ رؾزبعٙب لبػلح اٌج١بٔبد ػٕل رَغ١ً اٌلفٛي ئ١ٌٙب
 ِٚٓ ِظبكه ٘نح اٌج١بٔبد 

 

 ACCESSاٌـ  .1
ٚ٘ٝ اٍز١واك لبػلَ ث١بٔبد ِٓ ِظله ثؤبِظ الاوٌَ ٠ٚزُ اكهاط لؼلح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف ٍٛاءوبْ فٜٕفَٛهلخ اٌؼّلاٚ 

 فٜٛهلخ افوٜ 

 
 ِٓ ٠ٚت .2

ٚ٘ٝ اٍز١واك لبػلَ ث١بٔبد ِٓ ٍِمُ الأزؤذ ٠ٚزُ اكهاط ػٕٛاْ اٌّٛلغ اٌزنٜ رو٠ل أزؾؼو اٌج١بٔبد ِٕخ ٚرلهط اٌج١بٔبد اٌٝ 
 اٌّظٕف ٍٛاء وبْ فٜٕفٌ ٚهلخ اٌؼًّ اٚ فٝ ٚهلخ افوٜ 

 
 ِٓ ٔض  .3

ٚ٘ٝ اٍز١واك لبػلَ ث١بٔبد ِٓ ِظله ثؤبِظ اٌٛهك اٚاٌّفووخ ٠ٚزُ اكهاط لؼلح اٌج١بٔبد اٌٝ اٌّظٕف ٍٛاء وبْ فٜٕفٌ ٚهلخ 
 اٌؼًّ اٚ فٝ ٚهلخ افوٜ 
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 ِٓ ِظبكه افوٜ  .4

  ِٓ اٍز١واك ث١بٔبدMicrosoft SQL Server 

 لبػلح ث١بٔبد اهرجبؿ١خ ٚوبٍِخ ا١ٌّياد رُ رظ١ّّٙب ٌؾٍٛي ٠Microsoft SQL Serverؼل 

فٟ . اٌج١بٔبد ػٍٝ َِزٜٛ اٌّإٍَخ ٚاٌزٟ رزـٍت أفؼً أكاء ٚاٌزٛفو ٚاٌمبث١ٍخ ٌٍزٍٛغ ٚالأِبْ

Excel ٠ّىٕه الارظبي ثٌَٙٛخ ثمبػلح ث١بٔبد ،Microsoft SQL Server .( ػلاِخ ِٓ

اٌزج٠ٛت ث١بٔبد، فٟ اٌّغّٛػخ ئؽؼبه ث١بٔبد فبهع١خ، أمو فٛق ِٓ ِظبكه أفوٜ، صُ أمو فٛق ِٓ 

SQL Server  ).

: ػٕل الارظبي ثمبػلح ث١بٔبد ٠ؼوع ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد صلاس طفؾبد

.  الارظبي ثقبكَ لبػلح اٌج١بٔبد   اٍزقلَ ٘نٖ اٌظفؾخ ٌزؼ١١ٓ اٌقبكَ ٚؿو٠مخ رَغ١ً اٌلفٛي ئٌٝ فبكَ لبػلح اٌج١بٔبد: اٌظفؾخ الأٌٚٝ .1

.  رؾل٠ل لبػلح اٌج١بٔبد ٚاٌغلٚي  اٍزقلَ ٘نٖ اٌظفؾخ ٌزؼ١١ٓ لبػلح اٌج١بٔبد أٚ اٌغلٚي أٚ الاٍزؼلاَ: اٌظفؾخ اٌضب١ٔخ .2

 . ؽفظ ٍِف اٌج١بٔبد ٚالارظبي  اٍزقلَ ٘نٖ اٌظفؾخ ٌزؼ١١ٓ ٚٚطف ٍِف الارظبي ٚػجبهاد اٌجؾش ٌزؾل٠ل ِٛلغ اٌٍّف: اٌظفؾخ اٌضبٌضخ .3

 

  ًاٍز١واك ث١بٔبد ِٓ فلِبد رؾ١ٍMicrosoft SQL Server 

 :، ٠ؼوع ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد صلاس طفؾبدMicrosoft SQL Serverػٕل الارظبي ثقلِبد رؾ١ًٍ 

 .    استخذو هذه انصفحت نتعيين انخادو وطزيقت تسجيم انذخول إنى خادو قاعذة انبياناثالارظبي ثقبكَ لبػلح اٌج١بٔبد: اٌظفؾخ الأٌٚٝ .1

.    استخذو هذه انصفحت نتعيين قاعذة انبياناث وانمكعبرؾل٠ل لبػلح اٌج١بٔبد ٚاٌغلٚي: اٌظفؾخ اٌضب١ٔخ .2

.    استخذو هذه انصفحت نتعيين ووصف مهف الاتصال وعباراث انبحث نتحذيذ موقع انمهفؽفظ ٍِف اٌج١بٔبد ٚالارظبي: اٌظفؾخ اٌضبٌضخ .3

  اٍز١واك ث١بٔبدXML 

ٚاٌزٟ ٠زُ ئٔشبؤ٘ب ِٓ لٛاػل اٌج١بٔبد ٚاٌزـج١مبد الأفوٜ  (XML)ٌغخ اٌزٛط١ف اٌٍّٛؼخ  )(XML) ِٓ اٍز١واك ث١بٔبد ٠Office Excelّىّٕه 

 اٌزٟ رّذ ِواعؼزٙب ٌٍؼًّ ِغ لٛاػل اٌج١بٔبد ٚاٌزـج١مبد XML  ئٌٝ فلا٠ب ٚهلخ اٌؼًّ ٚرظل٠و ث١بٔبد XML ِٓ ِقـؾ XMLٚرؼ١١ٓ ػٕبطو 

فؼٍٝ . Excel، ٠ّىٕه ئػبفخ أعياء ِؼ١ٕخ ِٓ ث١بٔبد الأػّبي ٚرؼو٠فٙب ٚاٍزقواعٙب ثٌَٙٛخ ِٓ َِزٕلاد XMLثبٍزقلاَ ِقــبد  ٚ الأفوٜ

ٍج١ً اٌّضبي، ٌُ رؼل اٌفبرٛهح اٌزٟ رؾزٛٞ ػٍٝ اٍُ اٌؼ١ًّ ٚػٕٛأٗ، أٚ اٌزمو٠و اٌنٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ إٌزبئظ اٌّب١ٌخ ٌوثغ إٌَخ الأف١و ِغوك رمبه٠و 

٠ّىٕه اٍز١واك ٘نٖ اٌّؼٍِٛبد ثٌَٙٛخ ِٓ لٛاػل اٌج١بٔبد ٚاٌزـج١مبد ِٚواعؼزٙب ٚرظل٠و٘ب ئٌٝ ٔفٌ لٛاػل اٌج١بٔبد ٚاٌزـج١مبد أٚ ئٌٝ . صبثزخ

. لٛاػل ث١بٔبد ٚرـج١مبد أفوٜ

  اٍز١واك ث١بٔبد ثبٍزقلاَ ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد

ٌفزؼ ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد، .  ٚاٌنٞ رُ رؼو٠فٗ ثبٌفؼ٠OLE DBٚ ODBCًّىٕه اٍزقلاَ ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد ٌلارظبي ثّظله ث١بٔبد فبهعٟ ٌـ 

. ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ث١بٔبد، فٟ اٌّغّٛػخ ئؽؼبه ث١بٔبد فبهع١خ، أمو فٛق ِٓ ِظبكه أفوٜ، صُ أمو فٛق ِٓ ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد
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 اٌّزٛفوح فٟ ِوثغ OLE DBف١بهاد ِزملِخ فٟ ِؼبٌظ ارظبي اٌج١بٔبد، ٠ّىٕه ػوع لبئّخ ِٛفوٞ /فٟ ؽبٌخ افز١به ف١به ِظله اٌج١بٔبد غ١و مٌه

 اٌٛطٛي ئٌٝ ِظبكه ODBC ٌجواِظ رشغ١ً Microsoft OLE DBثبلإػبفخ ئٌٝ مٌه، ٠ز١ؼ ِٛفو . اٌؾٛاه فظبئض اهرجبؽ اٌج١بٔبد

ٌّي٠ل ِٓ اٌّؼٍِٛبد ؽٛي اٍزقلاَ وبفخ ػلاِبد اٌزج٠ٛت فٟ ِوثغ اٌؾٛاه ٘نا، أمو فٛق رؼ١ٍّبد فٟ ِوثغ اٌؾٛاه فظبئض . ODBCث١بٔبد

. اهرجبؽ اٌج١بٔبد

  َاٍز١واك ث١بٔبد ثبٍزقلاMicrosoft Query 

ِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ث١بٔبد، فٟ اٌّغّٛػخ ئؽؼبه ث١بٔبد فبهع١خ، أمو فٛق ِٓ ).  لاٍز١واك اٌج١بٔبد٠Microsoft Queryّىٕه أ٠ؼًب اٍزقلاَ 

ٚفٟ .  لاٍزوكاك اٌج١بٔبدODBC لإػلاك ِظبكه ث١بٔبد Microsoft Queryاٍزقلَ  (.Microsoft Queryِظبكه أفوٜ، صُ أمو فٛق ِٓ 

Microsoft Query َا١ٌٍٍٛخ اٌَّزقلِخ ٌٍجؾش ػٓ اٌَغلاد اٌزٟ رفٟ ثاعبثخ : الاٍزؼلاَ)، ٠ّىٕه اٍزقلاَ ِؼبٌظ الاٍزؼلاَ لإٔشبء اٍزؼلا ٛ٘

.(  Access أٚ فٟ Queryٍإاي ِؼ١ٓ ػٓ اٌج١بٔبد اٌّقئخ فٟ لبػلح اٌج١بٔبد فٟ 

 
 الارظبلاد اٌّٛعٛكح  .5

 
 ٚرَزؾلَ ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌج١بٔبد ِٓ ِظبكه ِٛعٛكح َِجمب اٜ رُ اٌزؼبًِ ِؼٙب ِٓ لجً فٝ ٘نا اٌّظٕف 

 

 ِغّٛػخ الارظبلاد 

 

 رؾل٠ش اٌىً .1

 ٚ٘ٝ رَزقلَ ٌزؾل٠ش وبفخ اٌؼٍِٛبد اٌٛاهكح اٌٝ اٌّظٕفّٓ ِظله اٌج١بٔبد ٍبثك اٌنوو 

 ارظبلاد .2
ٚ٘ٝ ٌغوع وبفخ اهرجبؿبد اٌج١بٔبد اٌزٝ رورجؾ اٍبٍب ثّظله ػٕظو اٌج١بٔبد ٚثبٌزبٌٝ فبْ اٜ رغ١١و فٝ ِظله٘ب ٠زُ رغ١و٘ب فٝ 

 اٌّظٕف

 

 فظبئض .3
 ٠زُ ِٕٙب رؾل٠ل اٌّؾز٠ٛبد اٌزٝ ٠زُ ػوػٙب ِٓ اٌّظله ٚونٌه رغ١١و ػلك اٌظفٛفٛالاػّلح ِٓ اٌّظٕف

 

 رؾو٠و الاهرجبؿبد .4
 ٚ٘ٝ ٌؼوع وبفخ اٌٍّفبد الافوٜ ٚاٌزٝ رىْٛ ِورجـخ ثغلٚي اٌج١بٔبد ٚمٌه ٌىٝ ٠زُ رؼبٍِّٙب ِٓ رؾل٠ش اٚ اىاٌخ 

 

 

  ِغّٛػخ فوى ٚرظف١خ 
ِٕٚٙب ٠زُ فوى ٚرظف١خ اٌجبٔبد رجؼب ٌم١ُ ٔؾلك٘ب ٔؾٓ ٌىٝ ٔؾظً ػٍٝ 

 اٌّغٍِٛبد اٌّـٍٛثخ ثبلً ِغٙٛك 
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  ِغّٛػخ أكٚاد اٌج١بٔبد 
 

 إٌض اٌٝ اػّلح  .1

ٚرَزقلَ ٌزؾ٠ًٛ إٌض اٌّٛعٛك ثبٌّظٕف اٌٝ اػّلح ٠ٚزُ افز١به هِي وفبطً ٠زُ 

 ػٕلح ثلا٠خ ػّٛك عل٠ل

 

 اىاٌخ اٌزىواهاد .2

 ٚػٕل اٌؼغؾ ػ١ٍٙب رظو ٌٕب شبشخ ؽٛاه٠خ ٠زُ ِٓ فلاٌٙب افز١به اٌقلا٠ب اٌزٝ ٔو٠ل اْ ٔؾنف ِٕٙب اٌج١بٔبد اٚ اٌم١ُ اٌّىوهح 

 

 اٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌجبٔبد .3

٠ٚزُ ِٕٙب اٌزؾمك ِٓ أٞ ل١ّخ ِٛعٛكح ثبٌّظٕف ِٓ وٛٔٙب طؾ١ؾخ اَ لا ٚمٌه ثبلافز١به ِٓ ػلح ل١ُ رىْٛ وّوعغ ٌزؾل٠ل 

طؾخ اٌٍج١بٔبد اٌّٛعٛكح ثٙنح اٌق١ٍخ ِٚٓ ٘نح اٌّواعغ ٌٍم١ُ اْ ٔؾزبه اٌزؾمك ِٓ طؾخ اٌج١بٔبد ٍٛاء وبٔذ ث١بٔبد ػلك 

 طؾ١ؼ اٚ ػلك ػشوح اٚ ربه٠ـ اٚ ٚلذ 

 

 كِظ .4

 ٚرَزؾلَ ٌلِظ ل١ُ ػلح ٔـبلبد اٌٜٕـبس ٚاؽل 

 

 رؾ١ًٍ ِبما ٌٛ .5

  ٚاٌزٝ ٍٛف ٠زُ شوؽٙب ف١ّب ثؼل IFٚرَزقلَ ِغ كاٌخ ِبما ٌٛ ٚ٘ٝ كاٌخ 

 

 

   ٍِٝغّٛػخ ِقـؾ رفظ١ 
 رَزقلَ فٝ فه ٚرغ١ّغ اٌظفٛف ٚالاػّلح ٌٍزؼبًِ ِؼٙب و١ٙىً ٚاؽل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اػّلح ِغّؼخ

 طفٛف ِغّؼخ
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 رج٠ٛت ِواعؼخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌوعبء هاعغ ِنووح الا٠ىوٍٚٛفذ ٚٚهك  ٌٍزشبثخ اٌىج١و ث١ٓ اٌزج١ٛة ٌٚؼلَ رىواه اٌشوػ ففبظب ػٍٝ اٌٛلذ ٚاٌّغٙٛك

 

 

 رج٠ٛت ػوع

 

 

 

 

 اٌوعبء هاعغ ِنووح الا٠ىوٍٚٛفذ ٚٚهك  ٌٍزشبثخ اٌىج١و ث١ٓ اٌزج١ٛة ٌٚؼلَ رىواه اٌشوػ ففبظب ػٍٝ اٌٛلذ ٚاٌّغٙٛك

 

 

 

 

 

 

ٚالاْ ثؼل اْ رؼوفٕب ػٍٝ ٚاعٙخ اٌجؤبِظ ٚع١ّغ اٌزج٠ٛجبد ٚاٌّغّٛػبد اٌّظبؽجخ ٌٙب ٔو٠ل اْ ٔزؼٍُ ِؼب و١ف 

ٔٛظف وً ِب ػوفٕب ح فٝ ػًّ ثؤبِظ ٌٛهلخ ػًّ اوًَ ٚالاْ اٌٝ اٌغيء الاُ٘ ِٓ شوؽٕب ٚ٘ٛ ػًّ ثؤبِظ 

 ػٍّٝ ٌَٕزف١ل ِٓ اٌغيء إٌظوٜ فمؾ فٝ ِؼوفخ اِبوٓ الاكٚاد اٌزٝ ٔو٠ل اٌزؼبًِ ِؼٙب فٝ ثؤبِغٕب
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 رّو٠ٓ

 
٠زُ  (ه٠بػ١بد - اٌفي٠بء– اٌؾبٍت الاٌٝ –الاؽظبء  ) ِٛاك كها١ٍخ ٘ٝ  4 ؿلاة ٌؼلك 6اٌّـٍٛة ػًّ ثؤبِظ ٌّغّٛع كهعبد 

 400ِٓ فلاٌّٙب رؾل٠ل اْ وبْ اٌـبٌت ٔبعؼ اٚ هاٍت ػٍٝ اْ ٠ىْٛ اٌـبٌت إٌبعؼ ِغّٛع ِزٍٛؾ كهعبرخ اػٍٝ اٚ ٠َبٜٚ 

  كهعخ ٚاٌغلٚي اٌزبٌٝ ٠ٛػؼ اٌّلفلاد 100كهعخ ٚثبٌٍْٛ الافظو اِب اٌواٍت ثبلاؽّوػٍٝ اْ رىْٛ كهعخ اٌّبكح اٌٛاؽلح 

 

 اٌو٠بػ١بد اٌفي٠بء اٌؾبٍت الاٌٝ الاؽظبء اٌّبكح اٌلها١ٍخ/ اٌـبٌت 

 90 160 50 120 اٌـبٌت الأٚي

 130 110 90 90 اٌـبٌت اٌضبٔٝ

 80 85 80 150 اٌـبٌت اٌضبٌش

 66 165 100 99 اٌـبٌت اٌواثغ

 124 109 130 70 اٌـبٌت اٌقبٌِ

 110 87 180 110 اٌـبٌت اٌَبكً

 

 

  رور١ت افىبه فـٛاؽ اٌؾً 

 

٠غت رؾل٠ل اٌّـٍٛة ثللخ فبئمخ ٚروو١ي ثبٌغ ؽ١ش اْ اٌّـٍٛة ٘ٛ ِؼوفخ اْ وبْ اٌـبٌت ٔبعؼ اٚ هاٍت ٌٚىٓ 

٘نا اٌّـٍٛة ٠ؼزّل ػٍٝ ِزٍٛؾ كهعبد اٌـبٌت ف١ٕجغٝ ػ١ٍٕب فٝ اٌجلا٠خ اٌؾظٛي ػٍٝ ِزٍٛؾ كهعبد اٌـبٌت 

فأْ وبْ إٌبرظ  (ػلك اٌّٛاك اٌلها١ٍخ / ِغّٛع اٌلهعبد وً اٌّٛاك ٌٍـبٌت اٌٛاؽل  )ٚاٌّزٍٛؾ اٌؾَبثٝ ٘ٛ 

  كهعخ ٠ىْٛ اٌـبٌت ٔبعؼ  ٚثبٌٍْٛ الافؼو اِب ٌٛ هاٍت فجبٌٍْٛ الاؽّو200اوجو ِٓ اٚ ٠َبٜٚ  

 

 ٍِؾٛظخ ٘بِخ علا 

 

ٌىٝ ٠فُٙ = اٌق١ٍخ اٌزٝ ٔو٠ل اْ ٠ظٙو ثٙب ٔبرظ اٜ ػ١ٍّخ لاثل اْ رجلا ف١ٙب ثىزبثخ ػلاِخ ٠َبٜٚ 

 اٌجؤبِظ اْ ٕ٘بن ػ١ٍّخ ٍٛف رـجك فٝ ٘نح اٌق١ٍخ

 

 اٌزؾ١ًٍ 

ثؼل اٌؾظٛي ػٍٝ اٌقـٛح اٌَبثمخ َٔزـ١غ اْ َٔزٕزظ اٌّؼبكلاد اٌزٝ ٍٛف ٠زُ افز١به٘ب فٝ ٘نا 

 (IFعّغ ٚ لَّخ ٚ لبػلح ٌٛ  )اٌزّو٠ٓ ٚ٘ٝ ػ١ٍّخ ث١َـخ علا 

 

 ٍِؾٛظخ ٘بِخ علا 

 

ٔلاؽظ اْ اٌؼ١ٍّبد رزُ ٠زور١ت ِؼ١ٓ ٌٍؾظٛي ػٍٝ إٌٛارظ ف١ٕجغٝ ػ١ٍٕب ِواػبح اٌللخ ثبْ رزُ وً ػ١ٍّخ كافً 

 ٚلاثل اْ ٠زُ رـبثك ػلك الالٛاً اٌّفزٛؽخ ٚاٌّغٍمخ ؽزٝ رزُ  اٌؼ١ٍّخ ثٕغبػ (اٌؼ١ٍّخ  )لًٛ 

 

 



PREPARING BY ENG. M. ABOU ELELA                                       ~41~                                          MICROSOFT OFFICE EXCEL  2007 

 

 
41 

 

 ؽً اٌزّو٠ٓ

 

 اٌوعبء رزجغ اٌقـٛاد ثزلل١ك ِغ اٌزنوو اٌلائُ ٌٍّلاؽظبد اٌَبثمخ

 

 ٔمَٛ ثىزبثخ اٌغلٚي وّب ثبٌشىً اٌزبٌٝ .1

 ٠ٚزُ وزبثخ اٌّؼبكٌخ اٌزب١ٌخ  G6ٔمَٛ ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌق١ٍخ اٌّواك اظٙبه اٚ ٔبرظ ثٙب ٚ٘ٝ اٌق١ٍخ  .2

 ثٙب 
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 ِلاؽظخ 

  اٚلا ٔىزت ػلاِخ ٠َبٜٚ فٝ اٌق١ٍخ 

  ٍٝصب١ٔب ٠زه وزبثخ اٍّبء اٌقلا٠ب اٌزٝ رؾزٜٛ ػٍٝ اٌلهعبد اٌزٝ ٠زُ اٌزؼبًِ ِؼٙب اٚ اٌٛلٛف ػ

ث١ٓ ف١ٍخ ٚافوٜ ٚػٕل + اٌق١ٍخ ١ٌزُ اكهاعٙب اٌٝ اٌّؼبكٌخ ٍٔمبئ١ب ٌٚىٓ رنوو اْ رىزت ػلاِخ 

  ENTERالأزٙبء ٠ؼغؾ ػٍٝ ىه اكفبي 

 صُ رىوه اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ثبلٝ اٌقلا٠ب  .3

 

 ٍِؾٛظخ 

 

ٌزىواه اٌؼ١ٍّخ اٌَو٠غ ػٍٝ ثبلٝ اٌقلا٠ب ٠زُ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌق١ٍخ إٌبرغخ ٚاٌٛلٛف ػً ؿوفٙب 

 ٠ٚزُ اٌؼغؾ ٚاٌَؾت ػٍٝ ثبلٝ اٌقلا٠ب+ اٌَفٍٝ ٌززغ١و شىً ػلاِخ اٌفبهح اٌٝ اٌشىً 

 ٚالافلاد ػٕل الأزٙبء ١ٌزُ رٕف١ن اٌؼ١ٍّخ ػٍٝ ثبلٝ اٌقلا٠ب ربلبئ١ب أظو اٌشىً اٌزبٌٝ
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 رُ الأزٙبء ِٓ اٌغيء الاٚي ٚ٘ٛ اٌّزٍٛؾ ٌلهعبد اٌـلاة
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  ٠زُ ارجبع اٌزبٌٝ  IFٚلاكهاط ٔض وزبثٝ ٠زؼٍك ثم١ّخ ِؼ١ٕخ ٚلل ارفمٕب ِّب ٍجك أخ لبػلح ٌٛ  .4

 اٌٛلٛف ػٍٝ اٌق١ٍخ اٌّواك اكهاط إٌض اٌشوؿٝ ثٙب ٚفزؼ اٌزبٌٝ  .5

 

 

 

 

 ٌزظٙو ٌٕب شبشخ اٌزؼبًِ ِغ لبػلح ٌٛ اٌشوؿ١خ ٚثٙب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٕ٘ب ٠زُ وزبثخ اٌشوؽ 

وزبثخ ِب ٠ظٙو فٝ 

 ؽبٌخ  طؾخ اٌشوؽ

وزبثخ ِب ٠ظٙو فٝ 

ؽبٌخ  طؾخ ػلَ 

 اٌشوؽ
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 ٌزظٙو ٌٕب إٌز١غخ اٌزب١ٌخ  .6

 

 

 

 

 ٠زُ رـج١ك اٌّؼبكٌخ ػٍٝ ثبلٝ اٌقلا٠ب اٚ ارجبع اٌّلاؽظخ اٌَبثمخ  .7
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ثبلٝ ٌٕب ر١َٕك اٌقلا٠ب ؽَت اٌشوؽ ثبٌزّو٠ٓ ٠ٚزُ مٌه ِٓ فلاي اٌز١َٕك اٌشوؿٝ إٌظٝ  .8

 ٌٍقلا٠ب ِٓ فلاي  رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌوئ١َ١خ  ِغّٛػخ أّبؽ ٚافز١به ر١َٕك شوؿٝ 
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 ٌزظٙو ٌٕب اٌشبشخ اٌزب١ٌخ  .9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ١ٌىْٛ اٌشىً وبٌزبٌٝ  .10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٠زُ اٌزىواه اٌؼ١ٍّخ اٌَبثمخ وّب ٘ٝ ٌٚىٓ ثبفزلاف اٌز١َٕك ٌق١ٍخ اٌـبٌت اٌواٍت  .11

٠زُ اٌزىواه ثبلٝ اٌقلا٠ب وّب رُ شوؽٕب فٝ اٌّلاؽظبد ثبٌَؾت ٚالاكهاط ٌىً ِٓ اٌز١َٕمَٓ ػٍٝ  .12

 ع١ّغ اٌقلا٠ب 

 

 

 

ٕ٘ب ٠زُ وزبثخ إٌض ثبٌق١ٍخ 

 اٌّواك ر١َٕمٙب

ٕ٘ب ٠زُ افز١به ر١َٕك  

 إٌض اٌّٛعٛك ثبٌق١ٍخ  
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 ١ٌىْٛ إٌبرظ وبٌزبٌٝ  .13

 

 

 

 ٚ٘ىنا ٔىْٛ لل ؽظٍٕب ػٍٝ اٌزّو٠ٓ اٌّـٍٛة

 

 ِلاؽظخ

 

ٌمل رؼبٍِٕب ِغ اٌؾمٛي ثبٍّبء اٌقلا٠ب ؽ١ش أخ ٌٛ رُ رغ١١و فٝ اٜ ل١ّخ ِٓ اٌقلا٠ب ٠زُ اٌزغ١١و فٝ 

ل١ّخ ٔبرظ اٌّؼبكٌخ رٍمبئ١ب اِب فٝ ؽبٌخ رؼبٍِٕب ِغ اٌم١ّخ اٌّىزٛثخ كافً اٌق١ٍخ ٍزىْٛ ل١ّخ صبثزخ 

 لاثل ِٓ رغ١١و ٘ب فٝ اٌّؼبكٌخ الافوٜ ١ٌزُ اؽزَبة اٌزغ١١و

 

 

 اػغؾ ٕ٘بٌزؾ١ًّ اٌزّو٠ٓ 

 

 اهعٛ اْ اوْٛ لل ٚفمذ فٝ رجَؾ اٌجؤبِظ ٌٍّجزلئ١ٓ

 

 

 أزٙٝ

 

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 
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