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������  ����2010  ,������� �
-�5�� ��
��� .� �0% '����� ���/#� ��
��������
�� .�,������� ,-�5��  ��� ,��0 .% @�
�%�
��5?��� 3&-� 8�9"�" ,��� @���  ,��;���

_@�
% .  
  
" .��" ,������� ,-�5���
� 1/�� 

B"�� >%��� @��%�� 1�&/ .� ���? ,�59�
�:  
  

 

 
�f���� �� f��-"� �
�
���� .� ���� ��% ��5-" ���� 8��9"�
� >5% ��/-5� �
�
���� .� ,%��

��/ ,&5"9� f� ,/
9�� �
�0p� 

0��� [�
::9� �,��
�� �
����  I�95" >5% �%
�" ,&5"9�
�
�
���� .  
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 ���� /, ���
�	 ��20100  
"�" C 8�9 ���� )��:" ,T���2010  �� [
T�5% �
"?��� f5"� 8D��; 8�9"�" 8
3���Y���"  A�- 'F�

 ,T�
0"��� ����H��>5%H
� ,%���� � ."�� �;� ���9 ,T��� 8��9"�C� gU�� >%�" �"���� :��0
@�� ��H  ,%���� ����� X?� ������� 2007 :  

  

 
 

 ���?�� f
�� 
�� e5�%� e"��
0� .������� �� . �;��� .� ��5B�� U9]�� �
��
�H
� 
���� ��;
@������ �
���� X?� X�?"���:  

 

1�2��3#)�	 ���#� �  .% @�
�%�
�
��5� 4��� ,�&/"� !��" ,��/� 8�-" �/
�% . �T�
"�&:" " >5%^��-� ���� D
�� �
�CUBE   ,�&/" .� f� !��� 
��

 �U� �� @��
3�� �
�
������ .D
� ,%��� . 

#45��	 ���6 Spark Lines @�
�%  ,��
�� 8����
::9� @�-�� ,�59 �� @��=/ .
 �� 1/ �� @��-��� �
�
���� .% ,?��� �
��5?� ��G"� ���%  ���

�
���� .� @���� �
%���� �� �
�
�"� ���-" ��% _��� @��&��
 . >5%
 ���%H� >�� �3��� .�� >"- `�" .� ,��T��� .� [�
c��� ����

 �"���� �
?��� X
&9��3:  



 

14 

 
  أوراق ا����

  

 ���	�� ���! ��#�4�
SharePoint 

 ��
��� .� ����2010  >5% ��
; �%
&"�� '��� 8�
9��
���� I
9��  
SharePoint _*� �T��� !�"� ^U�� ��H� .�G9"� ,��
0� .� 

 ���-"� [��?�� 

�c� �-���� )��&�� ����� .�� �C
/"C� 8�3�" [)D
c���
 .��G"�)D
c�5� . 

 3#( $�� ��A�B
Backstage 

?;�� 15��� ,�D
; ���"_
 �
0 _*��� 15��� @����� X��?"��� ,��
?�� .
 '�:"�" 
T�*9 .� ,��
?��� 15��� ��; [,%
�:� ID
/9 ���="

��� [��"� '� ,��
0�����������0 ���9"�� sharePoint �� X�% 
Backstage  :  

 

 

��������	 �4�4�	 ���� � ��
��� ����) ����� @�%�`�9� �� Office 2010 ( @��� ,:B� >%�"
�� ,0
0��,5�
�"� . ^� .� @��/ V���� >5% @��H� gU� f�%
�"
G� 

 e�� 
�� f"0
0 >5% g��"�� [�9} ��
��� .� �
�
��� [Y���� �
��5?� 
��
�� 8�� ��� : 
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����)��	 ##�� 8�- ^]� �C�
?� 

0�s� f� !��� ^�; �C�
?� ��-� ���� ���� .
'� )���"� ���� .� 
�� ,�F
���� �
�5�?�� �
9�� ,-�� ��  

Windows 7   
G�l . 

 H��)�� ��I�� J	�%!
"SkyDrive" 

� f����8��9"�
 X�% 15� ,�D
; Backstage  3&- ��"��  ,��9 ��
Windows Live SkyDrive ��0 >5% ��"���� 3&-� [PDF/XPS 

e;*+� .�� 15��� 4�� ���=" �� [����"���#� �����
� 15��� �
���� . 

PowerPivot .% @�
�%  �
�
�� ��5-" @��� ��
��� �� >5% @��
; ���� Y�U"��
���
��5?� �T� �;]� 8�
?�� .� .
�� ^� .� . @��/� 8�/� ���

 @���� �
��� >5% 4*:#�� @���� �
�
�� @�%
; ��
/� :��� ,/
9
8��9"�C� ,5T� )��:" ,T���� �
�
���� .� . 

��%���� Pivot 

Table and Pivot 

Chart   
 

Pivot Table and Pivot Chart  ,B��: .% @�
�%I-&�  ,%����
� �
�
���� .�,&5"9� )�: @�? . f���� [

��H� ��" 
���"@���"�� "

 ��
-� ��- �
�
�� 8�;� 

��� I � �
��5?��� >5% �3���� ::9��
,&5"9� ,B��:� . ��
B� @�
� �
�
�"� 1
0�"�C �T�� ��H� �?�� �U��
`�9� ���� . 

P
�  Q� �%�)� J	�%!
��I���	 

 
������ '�:"���
�-*/ Y�- ���#� ��
��� �� ���9" ��
���
#� !"� .� ��� /�
&5��� .� ,��?� 4���� X��?"�� . �� �%
�� �UT�

 .��,��0�� ,�*�� . 

 �(��� ����� ��
	�
�R,!  

 

 ��X�% Backstage  8" '��� ��� ���- ,��
?� ��; 
� ,%
�:��
 '���� ���-�-�� ';�� �� ,%
�:�� . ,%
�:� X��?"�� �?�� 
��
 15���,��T� �c�� . 
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S�, T	 U��%#����  
 !"� f���� ��
���,&5"9� )�: @�?� ���� . [Y"���� !:� >5% _
�D�� ���� G�� .
� �U� �B��
� 8;

��
����� !"&� .�"�� G���� >5% :  
 

 
 

 
 >5% �B��� _
F�� f����� ���←  ������� ,�
�←  ��������
������ ←  ���� ��������
�

2010 :  
  

 

  
�9"�� >5% _��
"?� ��� �U� 8�� [��
��� .� �c�� !�"
&��� ,-��
� G����� �
"&� >5% :=F� ,�5� '�:

"���� ." 8�B�� '�:" 
��� �
&5� .% A-��
� G����� / ����� / ,�5� 
T�� .��" ';���"���� " _�
G�
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8�C� .� . ,�D
B�� >5% ��H� �� �5?&�� ���� ��
��� .����))�GH� .�5�
� �53��( :=F� f�U� [
 >5%)Enter( ��
����� !"&� :  

 

 

  

 *� �(�I��	 U��%#�����    

g
��� @��/�� e�0� _
D�0 ���� !"&" 
���% `�"� .8�9"���� )��:" ,T��� �� gU� .� �
��
�� ��
�"�
)��:"�� ,T��� '� �%
&"�� ,�&��� g��"� 
� .�c�� ��/&"� �/
�?�� gU� �:=���  �U� �� 
���B" 
�5�

������:  
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1 

 
	 �	��! ��#4 ��&��

*�#��	 
�� :��0 f�:?� [8�C� ��� 
�� _C�/� '����� ��/��� ���

_
?��� ����H @���"� 8��9"�C� . �U� ����H� :��0 ��
;
 ��
��
� I�/9"5� e?F� .���� >5%�:��0�� ����� �&�� ��. 

2 �������  .% @�
�% �
����"�� �-" ,�3�� ,T�
0"��� ����H� .� �
%����
 

���,���� .:��0�� �� ����H� X��?"�C ,����" >5% �B�� . �U�

 ��
B" �
����"�� gU� .s� [���� .� ,���; �����/� >5% _��
"?� ���
,���B�� )��:"�� ,T��� �� ,��9"���� 8D��B�� . 

3 ��#4�	 #�	�! ,����"�� ����� X�?" . `�"�� [,&5"9� �
����" >5% ��B� �U�
��="" ����H� .� �; e�� 3-C f�U _
��
�� ����H� X?� .�� !�/

,��?� 1��3 �3 �� :B� 8��9"�*� ,5�
; ����H� gU� .H .  
  

 ���� ��?�2010 ,�/� �
����" _
F�� . ,/
9 �
����" gU��
 .� ,��?� ,%���� �� .�?� .D
� '� ��?" .��" 
���% :B� �T3"

�
��5?��� .H
� ��
�� 8�� �
�"9� ���� �U� [�
c��� ���� >5%  @��%
 ���="� f� !��" ,�/� �
����" A*c �T3"�� [f"
�
�� >5% q

��

@��/�� ��
3� :  
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 ��?5� f"��% ����� �
����"�� gU� �&"9" `�9� �
�
�� >5%
,&5"9� .  

  
��H� 8�� ,�W�� ��� >5% ��
��� �0W� f��-" _
F�� f�
��s� .

 ����� @�% _
F��0"" �� >5%"9� 1/��/ : 

 

4 *�#� ��V	  )���" �� 8�� ,�59 ���>�� 1/ ���?< . ,�59�� 8��@��-��� 
,�59�� >%�" [_
��
-  [,:0���8�C� '��� �� �T3� A�- . ��

@��/�� �� ,:0��� ,�59�� [A1 . 
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5 �W�&�	 ��#4  
 

�59 �� �
�
�� �
9�� ,=�/�� :��0 f� !���, . .��" .� .���
 �� G��� �� ��/ �� ,����� �
�
����)8�C� �-�� 
�� (Z�/ . 

6 ��)�	 ����� 15��� �� @������ �
�
���� 
�� �T3" . 

7 $%&��	 ������� 1�/�� ���� 15� ��� �
0� . ,;�� 1�/��� ^�"-� .� .���
�c�� �� @�-�� ��%[  ,-&/ ^�"-� ^U�� ,��
-��� U
"�� �"���

 @�-���c�� �� . 15"9� .�� ���-"5� �
����"�� gU� >5% �B��
��?�� )���� . 

8  ��#4�����)��	 1�/��� .% �
��5?� X�?� :��0�� �U� 8�9"�� . 
�� �T3"�
,�D
; �
�
�- ^� . ����� X?� _
F�� f
�� ��=/"��� ����"��

� �����_
B-C 
T&0"��� �"�� X�?�� . 

9  ��#4!#�#���	   
�5���"%� ?�� >5% ��?"� f�� .� f0 *� [�c�]� �c�� ���s� ��
� ���� �
&5� *� ��
"�
� >5% �
��5?��� '��� �T3",0
0�� f�U� [

8�9"��  _
�B�� ����"5� gU� ����"�� ,:�0� /���% _
� �*9�
�
���� . 
 

 

 [,:0��� ,�59�� �B��8�9"�� 
�� >5% ��
��
� �B�� �� !�"
&��� ,-�� >5% 8T��� !�"
&� �� �9} .
,-
�� ,0
0�� ��% . [8�C� '��� �� ,:0��� ,�59�� >�� @�
0#� 8""�G��"��  1�&/�� .��
�% /

 @��%H�,:0��� ,�59�� ';�� �T3"� .  
  

,�59�� >5% ��B� �U� [�
c��� ���� >5% D4 8�C� '��� ��="� 1��� [ .��
�%� @��%H� / 1�&/��
,:0��� ,�59�� 'F�� �
T3# :  
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 �Z[� U��%#�����  
)*+� .��G `�" 1��� [���� @U�
� .� ���H� ^�5?�� .���� �� ��3� �U� :  

  

 
 

 .��� [_
��
- ��"&��� 15��� )*+# �5&��� �G�� 8�9"�� 
���� [��
����� )*+# ^�5?�� �G�� 8�9"��
��
����� )*+s� 8B" C) .-C .
�� �� G������ �
&5��� @���� .% ��G��� 10�"��� �U� .� )

������.(  
    

^�5?�� )*+#� �G >5% �B�� [���� )*+#  : 

 
 

,�D
; �� G����� )*+� >5% �B���� ���� G�� .��� >5% �B��� f����Jump List  :  
 

 

  
 15� >5% �B��
� ���� )*+� _
F�� f����← 

T��:  
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 ,B��: ^� 8T� C8�9"�" Y5:� 1��� [�U� �5?� �; .�" 8� .s� [ 
T"���� �"�� �����="�� 3&- f��

15��� >5% .8�
B�� ����� �� �
&5��� 3&- ��
�"�� .  
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  ��.� -, ا��+*(�ت: 2- 1ا��رس 

 

���� )5=�� !"&� 1�� )�
��� ����� �� 
��5?" . 
�� @�/"9� ,��B� 
�U9� ���� �
-�� .%
� ,��������� �
��
��� 
�*9�8�9"���� )��:" ,T�� .  

  
�� �B"����
&�/��� .% _*�5; A��-5� . .���� 15�� 1���� 1�/��� .� )�
��� ����� �� 
��5?" .

�
�
�� ^�"-" �"�� 
�*9�� .� @���� ,%���� ��c�� �� @�-�� ��% ,;�� 1�/��� ^�"-� .� .��� .
 ,�5� 8�9"�� �
��� .� ��c�"��% )���� " 

��H
� ��B"�� 
���� [1�/� �� ��% ,;�� 1/��

-�-/��.��cC� .�� G���"5� ,.  

���
 $%&� \�4%�  

� ���� �-"� �U�8��9"�
  )�:�� _
&�} 
T&/� 8" �"��)�
/"9� >�� [ [
���� ,�D
;.....\��( �T3��� [
��% )���� ,c*c� ���� ��
� 1�/� :  

 

�F��"�C� 8�C� ������ 15��� �U� U9]� [`�" 
�� " 1�/���1 "H
� ,c*c�� ��?�� )���� �T3"��&� .  
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��"&� ����� ���� 1�/� 

0�� _
F�� f���� . 15� �B��← ���� . Y�
; �
�"9� 8"��" 1�/�
����"

0�� �B�� f�U� [.  

 

 

  
e��� ���� 15� 

0�� >5% �U� ��?�� 1�/���1 1�/��� [2 ...\��� [ >�� ���� G�� 1
F��

 :��08
T� G����� :    
  

 
 

:=F�� _
F�� f����  >5%Ctrl 1�- 8c N 
0�#���� 1�/� 
) .X�% 8"�  !�"
&��� ,-�� �
/"9�
 ��Ctrl + N .(  
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$%&� S�,  
 ����� 1�/� !"&�#� ��
��� .� �
- ��15��� 8�� >5% .�"�� �B�� [��"&� ��+ ��� e-"� ������ :  

 

 

  
  

 ����� 1�/� !"&�#� ��
��� .
� �
- �� ��� .
�-�"&�_
 15� �B�� [← !"� :  
  

 

  
  

 
��?� f�� Y5:��/" !&��"���� �
��# �"������� .!"� �B�� 8c ��"���� �"9� :  
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 8"��15��� !"� .    
  

��% 
�� 8�B" ��?�
 ��U"� [�
&5� @�% >5%�#� ��
����
&5��� gU� ';���� 

��� �� . >5% ��B� �U�
 15�← @��9H� ';������ _��9W� 
T���9"�� 8" �"�� �
&5��
� ,�D
; `�"�� [��9� .� ^� �B�� 15

!"� '��� �� e"
��"-� !"&� ';�� ^� �B�� �� [e-"&� :  
  

 
 

 
 ��% ��?�� �
&5� @�% >5% / 8" �/
�% �9} :B� ,�D
B�� gU� �� >B�� [`�9� ';������9"��
T . �U�

 �
&5� ���� / f���� [,�D
B�
� _
�D�� >B�"� @��-� ';���"
T"��c" " G�� >5% �B��
��/�% ,�
F� . �B��
 G��% ,�
F� �/�"���c"� " _,��
c g�B�� ��/�?��"���c" f&� "�/�?�� :  

  

 
 

 ]�V]�I��	 ��(  �
�� ������̂���� ����%� /��	 ��I��� .15� IB� ��; �U� [�
c��� ���� >5% 
 ��)��� #�#��1  >"- ���="�� �U� ���� ���� *� [����"���� �5�� �� eB/�� Y"���� !:� >5% .�

��� ���c" 8" �; .
� ��15 .  
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 ]I�$%&��	  
 �� �
&5�� ��?�� ��%#� ��
���
"B��: f
�� [���5� . .� g

0�� 8" ���� 15� 3&- 
�� 
�� 3&- C

 
�0����� 15� >5% �����=" 3&- �� . �� ����#� ��
���
�� 3&-5� .�&5"9� .���� ��� :]I� 
 ����� ]I� .� >5% ��� �� ��
���� !F�� ^U�� g
��� ������ >�� �3�� 15� >5% �� ���� 15

����� :  
 

 ]I�   ���� ]I� 

���
 $��  �
�"9�� 15�5� 8�� 

:%� f�� Y5:��
 ';����3&- .� 4�� ���-" _
F�� f����
15��� . 

   15�5� 8�� 

:%� f�� Y5:��
 ';�� �
�"9����3&- . _
F�� f����
15��� 4�� ���-". 

��
�� $��  
T���" �����=" ^� )�:"� 15��� >5%
�������
-�� e?;�� �� ��. 

   

:%� ,��- f� 15��� ���� 8��
�/���� 3&- ';�� �� .� _
F�� f����

���� 15� 4�� ���-" . ��; �U�
 15��� ��="� .5� [
�0 ���="�

�5/H� ������� . 

15� ,�D
; �� .������ 3&-�� ^��� :  
 

 
 

 :��0 �� _
F�� 3&-�� ��� ��������� '����� ��/��� :  
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 �� 
��)�
��� ������ �� !F�� ,B�
��� ,-&/�� >5% �&�� 8�
� 3&- � 3&- .���H� 8�B� [��?�� 
���� 15�� . '��� �T3� 
���% ���- �B�� 8c 3&-�� ';�� �
"9�� 15�5� 8�� 

:%s� 8; [8�
� 3&-

3&- .  
  

 
 

��� [3&- >5% ��B�� ����� 15� >5% ��?" ��� �U�"�����=" ^� 3&- 8 . ��B� �U� 
�� ��H� >5%
 '��� �T3� 1��� 8�
� 3&- ���-� ���� 8�
� 15��� 3&-� f� !���� 8�
� 3&-/ ';�� �� ��

15"9� .  
  

 e��� 1�/� >5% ��?" f�� ��/" [�
c��� ���� >5%",���G��" [ ,���G���� .� ,9�� �
��� �����
 �c�� 8�
� e"���" ���" f��� f��W�� >�� ����"���#� �����
�_
-�F� .f�U�  15� �B��←  8�
� 3&-

 �c� _
��� 15��� :%��"Q1 Budget ReportJ Smith " [e5��"� ���� 1�/� 

0�s� ���� 8�B���
`�9H� �
&�/��� .% ,5B"�� @��/� 1�/� �� >5% ��?�� .���� .  

���� ��I�� J	�%! Q( ����  
8�9"��  ����2010  8�
� 1�?� 15� )���"Microsoft Excel XML  . ��"?"�=�,  1�/�"��
,5�
B��  ��� [��?0"�� I��� 1�/�" ,=� 
T"?��:� e�0"� �"������� �
=� .� _��� .�� 4�� '���"5�

��9"���� ,=5��, 
TF�% .� _C�� �
��5?��� ��
�"� ,��/� 
T��� [Y�� �
-&/ 

��� . ,=� ��� 8"
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 1�/�"��,5�
B��  '���"5�)XML(  15� )���" 8
3� ������� 2007 " ��T�"� .�� �
��5?��� ��
�
 ��������
� ���������� `�9� �
B��:"� .  

  
 ���� .� C� [15��� )���" �� ���="�� �U� .� 8+��� >5%2010  >5% ��
; '� ��
?"�� .� �
&5�

 ���� ���/�97  >"-�2010  >5% ��
;�8��9"��  
T�� 
�� [`�9� 15� 4���� 15���/����Plain 

Text  ����"��� [)OpenOffice.org(�
�
���� �
��9� �
&5�� [.  
  

 ���� 15� )���"� _
�D
B5" e3&- 8"� [���� �� _����� _
&5� �3&- 
�5�2010 . f
��8��9"��  ��
F�
 8�
� 3&- ��H� 4�� �
�"9� >5% @��B�� ���� 15����-�� '��� .� . �U� _��%
�� �U� .��� .� .����

 ,B�
� �����/� '� )���"�� .]0� _
B5; ��� ��������
� .������ . >5% ��
; ���� .s� [`�" 
���
�
B���" @�?� �
&5��� 3&- .  

  

 
 

  
 15��� 8�� ,:���� 15��� >5% 1�?"�� �"������� ,�3�� 83?� �� 8"����"���  �� ,c*c .� 15� 4��

1��- ,?��� .[�
c��� ���� >5% ",�;�� ����"�� "���
� ��"�� .% @�
�%� ���� ����2010 
���e ,�;�� ����"�� . ��&����"�C� "docx "1��- ,?��� .� .�����  �� 15��� .���"�� 

���� ��������
�.   
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 ���� '� 
T3&- .����� �
&5��� 4���� g
��� ������ I95�2010 : 
 

Excel 

Workbook 

(.xlsx) 

  

 �� ���# �F��"�� )���"2010  �����2007 .�F 1Y"
� 
Authors �
�*% �� Tags �15�5 . 3&- _
F�� f���� @��/
" @�=/� �U� ��"���� ,���� >�� �3��
� f� !����9"�� X�% �

���5���� G����� �� ���� G�� �� _��� ���� G�� : 

 

 ���� f��"0� .� 8+��� >5%2007  �2010  �� ���"�� �&�
�; �"�� �C
-�� X?� f
�� .� C� [15���  �/
�% 
T�� .��"

 �� ,D0��2010  ���� '� ,B���"� ��+2007 . 

Excel Macro 

Enabled 

Workbook 

(.xlsm)  

���
�� ���� �
&�/� . ��-�� ��/; G�� .% @�
�% ���
���
 ��"��5� !���8
�B�� � �
�
�� >5% 4*:#� �c� 1D
3��� X?�

�
�
�� @�%
; 15� .� .  
)F� ���
�9g*%� ��� 
�� ,��
(  

Excel Binary 

Workbook 

(.xlsb) 
 

 �F��"�C� ���� 1�/� �
�9 �&� �� �
�9�� �U� 1*"9
� .�
d� 15�����0 .� _C�� �D
�c ��0� 3&- XML  15��� �?�� 
��
 �c�� _,��
?�C�� !"&5�8��9"� � �D
�c�� 1�/��� .� .� 8+��


@���� �
&5�� I/9�  @��%H� .� 1C�� ���0% ^�"-" _���
1�&/���.  

)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9( 

Excel 97-

2003 

Workbook 

(.xls) 
 

 ���� )���"97�2003   
 )g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9( 

 

XML. Data 

(.xml) 

 

 ,=� ��0 >5% 15��� 3&-� �
�
��)XML (.�#8��9"�  �U�
 ,=� �
/�/9" >5% 1�/��� ^�"-� .� Y�� [)���"��

'���"5� ,5�
B�� 1�/�"��.  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9  ���� 8�% 

�c"�
� ��/
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@�=/� .( 

Single File 

Web Page 

(.mht) 
 

 Y�� ,-&/ 1�0�� �� 1�/��� �
��5?� '��� 3&- 8"�

� 3&- f����� [@�-�� :B� @�
"9� �
�
�� 3&- �� 1�/��� ��

�-�� 1�/� �� . �Y���� ,-&/� .���% 

:%� _
F�� f����
.���?�� �� 15��� 8�� .���� C�� : 

 

Web Page 

 

 

 ^�"-� �5�� '� ��?0" I� 1�/�" ,=� 15�� 1�/��� 3&-"
"�� 8%� �
&5� ^��
������ �� ��/�� �c� 1�/��
� ,:� .  

)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9(  
 
 

Excel 

Template 

 

 ���# Y�
;2007  �2010 . ��� 8�/� _
B��� )��� 15�
*�8��9"�  �&� 

0�� @�
%� >�� V
"-" C f�� ^� [���� @�%

_
��?� _
&5� �D0�� 
�5� 15��� ����� )���"�� . 

 

Excel Macro 

– Enabled 

Template 

(xltm.)  

 ���# Y�
;2007  �2010  ^�"-� >5%���
� .  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

Excel 97-

2003 

Template 

(.xlt) 
 

 ���# Y�
;97 – 2003  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9(. 
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Text (Tab 

delimited) 

(.txt) 
 


�9�� �U�@�� �� :B� @�-�� ��% ,;�� 3&- >5% ��
; � . 8"�
I��� .� �-�� �:� ��
?� �-�� 1/ �� I��� �
9�� . 8"�

 ���-")�/� (,����" �
+��&� _
F�� I��� �U� .  
  

 ,&5"9� ����� @�?� ��-��� I��� @
��; .��� ��=0" 8
3� ^� .�
��"���� Plat Form _
���B" . ,5�
; �
�
���� �?�" @G���� gU�

 ,��
��� ��?� 
�� �B�5�8��9"��  .
�� ^� �� 8
9�� �
�
����
_
���B" .  

  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9( 

Unicode 

Text (.txt) 

 

 ��
?"" @GT��,��
�� @��/� 8
;�� '� _@�0
�� �"������� .
��� ,5�0� 
TT���� �"�� .� ���?�� ,�3�� �� ,&5"9��� �"�������

 .�"&5"9� .�"B��: ���� ,��
��� ��
��
� .�� 
�0�� �&� ��B�
.�&5"9� �"����� ��
3� ." ��� G��� 8;� ^�
-H� ��&0"�� �:?�

.
� 
�T� G��  ��=0"�� 8
3��
� 
�T���  ��
� 
�T�� ��
�����
,=5��) ."http://unicode.org(  .  

)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9( 

Xml 

Spreadsheet 

2003 (.xml) 
 

 '���"5� ,5�
B�� 1�/�"�� ,=� )���"� 15��� 3&-" )XML (
 ���� '� ,B���"���2003 .  

)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9( 

Microsoft 

Excel 5.0/95 

workbook 

(.xls) 
 

 ^�"-� >5% �
��5?� ��- '���"5� ,5�
B�� 1�/�"�� ,=�
)XML(  �� ���� ��"��2010  ���� ��2007   
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

CSV 

(Comma 

delimited) 

(.csv) 
 

 >5% _��
�"%� 8�;� @��-��/��& .8�9"�� � 4���� �U� 15��� .
��B- �
+��� .� _C�� �/��� ��-��� . �
&5��� �c� [��
; ���

�� @��-�_
�����":B� @��&� ��% ,;�� �� �
�
���� 3&- >5% [ .  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9( . 
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Format text 

(space 

delimited) 

(.prn) 

  ,5�
B�� ,��
?�� I�/��� .� �9} 4�� .% @�
�% )���"�� �U�
9"�*�`�9� �"����� �
D�� �� 8�� .*� ��
; ���8��9"�  '�

@��&� ��% ,;�� .  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

Text 

(Macintosh 

and MS-

Dos) (.txt) 

 *� ^�
% I� 15�8��9"�  ��"��
� �
D�� ��Macintosh 
 ��������
��–Dos .*� ��
; ���8��9"�  ��% ,;�� '�

:B� @�-�� .  
)�
F� ���
�9g*%� ��� 
�� ,�.( 

CSV 

(Macintosh 

and MS-

DOS) (.CSV) 

 *� ,5/
&� @��-��� 8�B�� 15�8��9"�  �
D�� �� ��"��
�
Macintosh  ��������
��–Dos .*� ��
; ���8��9"�  '�

:B� @�-�� ��% ,;�� .  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

DIF (Data 

Interchange 

Format (.dif) 

 8�9"�� U� .�� @��&� ��% )���� ���/"� �
&5��� .� 4���� �
 �������?�� )���� ,&5"9� .*� ��
; ���8��9"�  ��% ,;�� '�

:B� @�-�� .  
 )g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

Sylk 

(Symbolic 

Link) (.slk) 
 


B��:" .�� �
�
���� ��
�"� _
F�� �
&5��� .� 4���� �U� 8�9"�� �
 ����� ��0" ,&5"9���?�� )���� .*� ��
; ���8��9"�  ,;�� '�

:B� @�-�� ��% .  
)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

Excel add-in 

(.xlam) 

 

 ,��
F� ������ 1D
3� ,�
F# �
&5��� .� 4���� �U� 8�9"��
 ,:����8��9"�� ���
��� . ���� '� 8�9"��2007  �2010 .  

 )g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 

Excel 97-

2003 Add-in 

(.xla) 
 

 ,��
F� ������ 1D
3� ,�
F# �
&5��� .� 4���� �U� 8�9"��
 ,:����8��9"�� ���
��� . ���� '� 8�9"��97�2003.  

)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9.( 
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PDF 

(.pdf) 

 
 

 �
/"9� �B�"��� ��"���� ,=�/)PDF( . �
&5� ��?" ,=�/
 �B�"��� ��"���� 
�� 15�� @��/ U9]� 15� ,%
�:� ��; ��

,����"���� ,9�� �
��# _
�D�F e-��� . �
&5� 8�9"�" ,=�/
 �B�"��� ��"���� �
��5?"�� Y"� �c� ���H ,?��� @��/�

 ,����-�� VU
����� ....*� ,5�
; ��� \��8��9"� ^� ��  8
3�
��=0" �"����� Plat Form _
���B" . 

 
 e-"�� 15��� ��/
&" ���=" >5% @��B�� ,��
F#� ���
�9�� ��0"


�0 �� �
�"�� .� ��]"5� e3&- �?� . .� ,��B"� ���
�9 ���""
 �*9 �G" ���
�9��" . 

XPS 

Document 

(.xps) 
 

 ,;�� ,&/��� �
/"9�XML ����"��� [XPS  �� ��
 ����"��� ��������
�PDF .  

)g*%� ��� 
�� ,��
F� ���
�9 .( 

Open 

Document 

Spreadsheet 

(.ods)  

OpenOffice.org  ��/��� ,-�"&� ,��
"�� ,�G- .% @�
�%
 ��������
� �
B��:" ,�G-� _��- _*��� .��"� ,��/������ 

)`�9� ,T��0 8G-� .( ����2010 
; �
&5� 

0�� >5% ��
 ��% ,;�� �
B��:" '� ,B���"� 15�5� ��?�� )����

openoffice.org .�� ���
�9#� ���=" >5% @��B�� ��0" ,��
F
 ,�
F�� 1�W���5� �
�*%15� . 

  
 ���; 
�T����9"�� .�G9" .
�� >�� e�"��� >�?� ��U 

��� f"
&5� 

:%� ��U" [15��� )���"� e

15��� .��"9� �U� �� [Y�
B� 15��� 3&- 3&-� �F��"�� ��������
� �5�� �� _
�D
B5" Y�
B�� ����
 ���"������� ���" ^U�� 3&-�� .
�� ���# ��-" 8� 
�.  

$%&��	 �Z[�  

 
G��� �� ';���� �G�� 8�9"��� ���� @U�
� >5%� )*+� .��G f
�� .� 1�?�>5%H�  ���� )*+#
��
��
�.  
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*+� ���� �U� 
�� _
-�"&� ���� >5% 

B�#�� 1�/� )) �� �
&�/� @�% >5% ��?" ��� �U� _,/
9
�-�� �;�( �G�� �B�
� [X . ��; �; .�" 8� .� 15��� !"� U�� 
T"���� �����=" ^� 3&- f�� Y5:��

f�U� :  
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  ا���1�ف ا��+*/: 3- 1ا��رس 

�� �
&�/�5� ,��
�H� 8��
&��
� .��5� .�� 
�-�/� �;� 
�� �B� [15��� �
B���"� 
�*9��� ��?�� )���
 10�"�� 1�� 85?"�� .��H� .} !&/"���c�� ��/&"� �
&�/���.  

  
 [��% ,;�� �� 
�*9 �
"9" 1�� [1�/� �� ��?�� )���� .�� �B�"" 1�� ����� �U� �� 85?""�

"� ����" @G�� 8�9"�" 1��� [,:0��� ,�59�� 8�9"�" 1�� [��% ,;�� �� �B�"" 1������ ��=/ . 

�	�6��	 ��( �	#�!  

 ��% ,;�� .% @�
�% 1�/��� @�-���c�� �� . �� 
�W
0�� 8"� �"�� @������ �
&5�5� _
�D
B5" .����
��% ,;�� �
����" A*c ���� : 

 

Q�� ������ ��%��	 _%��� 
TF�% ���" �"�� ��?�� ,;�� ,����" >5% �B��
� ��?�� )���� . 8�� .����
� ��?�� ,;��)�
=�� :9�
� _
��
- 
T�5% ��?" �"� . �B#�1  g*%� @��/�� �� �"�� ��?�� ,;�� ��
_
��
- 
T��9"�" .  

  
 _
F�� f����8��9"��  >5% ,?;���� ��?�� ,;�� !&/" ���G�.���  .�� �B�"5� ��?�� ,;�� �
����"
��?�� )���� .� G�-�� .� �c�� ��% )���� f��� .
� �U� @��&� ����H� gU��,0
0�� >5% ���"�� :  

 
 

 
 ���GH� gU� Y�U" .�.�����  >�� �
���� >�� [,B�
��� ��?�� ,;�� ,����" >�� [>��H� ��?�� ,;�� >��

@��9H� ��?�� ,;�� >��� [,��
"�� ��?�� ,;�� ,����".  
 

 �B��� ,?��H� ����H� gU� .� ��� ^� >5% .����
�
B"�*� ,��?� ��% ,;�� >�� :  
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�%! ��,�R� ��( �	#�! �,�RT H���
 ������ #�`	 a�( #$%&��	 a�� . 

  

 
 

�
����"�� ,�D
; >�� @���� ��% ,;�� 1
F"� .  
  

 @�?� ,�D
; `�"�� [��% ,;�� ,����" ^� >5% .����
� ��B� �U��	#��6 # �B#� H#	��	��):  
   

 

���
�9�� gU� >5% ,?��� @�3� )5�� :  

b	#�� �� ��% ,;�� V���� >5% �B��� �� 
�� �@��H���% ,;�� V���� �� . 

$c� ,��
-�� ��?�� ,;�� 1U- .f�
�9 ���]" f�� Y5:�� :  
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������	 H��(� ,��
-�� ��?�� ,;�� ,���" @�
%�. 

d�% �! ��%  1�/� �� _
��
- ,-�"&� 1�/� >�� ,��
-�� ��?�� ,;�� �B�� ��H� �U� f� !���
���� .1�/��� �&� �9�� .
�� ^� �� 
TB/�� ��?�� ,;�� \�� _
F�� f���� .  
  

 

3#( 
 �����)��	
��
�#��	  


� ^� I�/9" �
- �� X�?� ��H� �U� >5% �B�� [gU� ��?�� ,;��� ���
 ���-"� ,������� �
��5?"�� �� ��
����
B��:"5� f��� ������ ��������
� 

Microsoft Visual Basic . ���
�5� ,������� �
��5?"��Macro  )
:� V�
9
������ �U� . 
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�B#� �����  .� ,��?� 
�G�� )*+� .��9} >5% 1�/� '�G�" �
- �� Y+�" �;
 ��:?"�� '��� �
�
��������?"� ��=  /f5�?� ��?"��� . I�/9" _
F�� f����

 .��9� �
��5� ���� ,�5����?"� f5�% :  

 

 Q�� ��Z(P�����	  f&�/� �� �
����"�� .��5" f����� �"�� �
�
���� .�� G���"�� >5% @�%
��5
1�/��� 
T��"-� �; :  
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 \�I6� /#��]�  �B��� ,����" >5% .����
� �B�� ���X�?�� .� 
T"��G# 

&9� . ��G" C
?�� .% ,�&9� 
T��� @����� �
�
����X� . �B�� [,�&9� ��% )���� �
T3#

 �B�� 8c ,����" ^� >5% .����
� ����
T3� . �
�"9
� f� !��� '��� �T3��
_,��
c 
��
T3� ���" �"�� ��?�� )���� . 

 �,�� ������	#�`	  ,�
� >5% ��
���s� 8
�B�� f� !���� )���H� '��� �
�"9
� �U� 8�B�
�;��� �&� �� )���H� . 

 

� f����8��9"�
  ���
�9�� gU� 1��/"��% ,;�� �� ��F�� :  
  

 

��4%�	 ���6�	  
_
��
- 
T�5% ��?" ,�59 ^H >:?� 8�� .% @�
�% ,:0��� ,�59�� .��% >5% �B��
� 8�B" 
� ,;�� �� ,�59

 [��%
T��- )�
+ �
:� �T3� . ,553� @��%H�� 1�&/�� .��
�% [g
��� @��/�� �� `�" 
���
�
B"���� .�5�
�� � .���%8�C� '��� �� @��
3 ,�59�� . ,�59��D5  @��/�� gU� ��) �"�� ,�59��

)�
+ �- 
T:�-� (,:0��� ,�59�� �� .  
  

 

  
 �:=F� 8�C� '��� �� ,�59�� @�
0� �?�: �U�)Enter(,:0� ,�59� ,�59�� ��53" 8"� [ . ���� >5%

 ,%
�: ��
- [�
c���"AA29 " :=F� 8c 8�C� '��� ��Enter ) .��
�?� @���� 1�-� Y�5:� ��+
@��%H� :(  
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�� .���% [`�" 
�� ���? AA )�� ���? .��0?��� '�
��� (�?� �"]� Z .  
  

 f����'�:� 8c .
�� ^� �� �B�� ,:
��� �,:0��� ,�59�� �� _@�0
�� 8;� �� I� �
9��:  
 
 

 

 [`�" 
�� )�� I��� �T3� .�"�59��D4   �E4 .� .�"
� [�
- ^� >5% .
"+�
� .C�G" C .�"�59�
_
��B" . )-C .
�� �� ,�59�� ���-� 8
�-� 10�"���.� ������ �U� .  
  

 �U���9"�� ,����" >5% I��� )���" ����� X?� �,���D��� ,-&/�� ) e"-" �� [�D
� [)�
+ �c�
:9(,:0��� ,�59�� >5% )���"�� )�:��� [ .��� [,:0��� ,�59�� �� �
�
�� ���� .
� �U� )�:�� 1

�
�
���� gU� >5% g�
"9" ^U�� )���"�� �
�9 . >5% �D
���� )�
=�� I��� ����c]" 
�� 
�B�: �B�
 .�"�59��B2  �B3  ,�59�� >5% :9 e"-" )���" )�:��� [����"�� >5%B4 :  

 

  
  



 

42 

 
  أوراق ا����

,��;� �� ,�/� �
�
�� �
9�� f���� =�/�� :��0 �9�� �B��
� ,:0��� ,�59�� ��, ,%
�:�� 8c .�� .
 ,�59�� 159 e�� �T3� g
�?�: 
� �� .� 1�� _,��
c 3-CA2  ,�59�� �9�� I��� �� 
����B2 .

_
B-C ,�59�� 8
�-� .% ��G��� 10�"��� .  
  

 

  
 ��]"�� 

����,:0��� ,�59�� �� �
��5?� ,%
�: ��%:  

� " 1��� [,%
�:�� ����� �
��5?� ^�"-" ,�59 ��B� �U� 1U-� 8�B"�� �
�
���� '��� ��
� �
,�59�� f5" �� . ���"�� 1�� e�
9�� 8" 
�,���B�� �
��5?��� . 

�  �� �����="�
� 8; 8c [
T:�0�"� ,�59�� �B�� [�
��5?� ^�"-" ,�59 �� �
�
�� ,�
F� �� ���-"�
=�/�� :��0, . 

����� ��Z6�	  
����� ��� #�! H��	� ���6 :,:0� ,�59 !�/"�� 
T�5% �B�� :B� . _
F�� f�����-"��  .� �
%����

� ,���� 
�*9 @�% �� 
�*9��8��9"�
 .�-
"&��� Shift � Ctrl  @��%H� .��
�% >�� ,�
F#
� /
1�&/�� .  

  
������ ��Z6�	 Q� �(��
� ��
��� �G >5% :=F�
� ��"��� �B�� 8c ,�59 >5% ��
��� �0W� 'F [
�H��� .� �� @��%� �� 1�&/ �
�"9C g
�"� ^� �� ��
��� Y-����
T�� ,%� . '��� .� 3-C

 1�&/�� ��% ��
��� Y-� ��% f� �T3�� 8�C� /
��
"9" �"�� @��%H� :  

 
 

 8" ,�
-�� gU� ��� �-�� 1/ .� 
�*9�� �
�"9�,��
�c @��%� . '��� �
�"9� ��
��� �G f�" ��% 8"�
 .�� 
�*9�� �T3"�,:0� ,�59� Y-���� �B��� ,�5�% �� >��H� ,�59�� :  



 

43 

 
 أوراق ا����

 

 8"� ,�
-�� gU� � .� 
�*9 �
�"9�10 � 1�&/5 @��%�:  
  

 

  
�
"&��� �:=F� ,�59 ��B� �U� Shift  8"� 1��� [`�9� ,�59 ��B� 8c e�5% :=F�
� ����"�C� '�

��B� .�� >5% q

�� 
T��� �"�� 
�*9�� �
�"9� .>5% ��B� �U� [�
c��� ���� >5% A1  ,�59�� �� 
T5?��
>5% �:=F� [,:0��� Shift ��B� 8c C6 [���1 ,��
"�� 
�*9�� �
�"9� 8"� :  

 
 

f���#, ��Z6 H�( #���6V >5% :=F�
� ��"��� :=F� [>��H� ,�59�� �"9� Ctrl   
�*9 �B�� 8c
`�9�.  >5% :=F�� 

�c� 
�*9 @�% �
�"9C Y-���� �B��� _
F�� f����Ctrl :  

  



 

44 

 
  أوراق ا����

 
 

 1/ �
�"9C / ���% � f�- [
�*9�� .� ��
� 1/�� .���% )�� ��
�� /�� ���? . �0W� ��-"�
8T� >�� ��
��� . 1/�� �
�"9C .���?�� �B�� 8c /�� ���? :  

 
 

 �� 1/ .��
�% @�% Y-��� �B�� ���%  1�&/ @�% �
�"9C /@��%� :  
 

 



 

45 

 
 أوراق ا����

��( �B#� $�4���	  

�*9 @�% �
�"9�� ,:0��� ,�59��� ��?�� )���� 8�T&�� .��5� 
�-�/� �;� 
�� ,5��� _
;�: 85?"�5� [

 �B�"5��9��  ���� .� �c�� Y5:"" ��% ,;�� 8��9"������"�� ,:�0�� ��
��� 
 

 S���I� ���`	  ,:0��� ,�59�� �
�"9� '��� �B�� .���5� �� [�
��5� [�&�p� [>5%p� :=F�
g
�"C� �U� �� . 

Page up & 

Page down  
 :=F�Page up 5%p� ,:0��� ,�59�� f��-"�> . :=F�Page down 

���B��� �&�� �&�p� ,:0��� ,�59�� f��-"� . 

Ctrl + arrow 

Keys 
 :=F�Ctrl  + 1�:�� >�� �
B"�*� .���5� �� �
��5� [�&�p� [>5%p�

��?�� ,;�� .� ���
9��) .� ��% )���� [e�"�#�_��� @���� ��� .( 

Shift + arrow 

key 
 >5% :=F�
� ��"��� :=F�Shift c� �� [�
��5� [�&�p� [>5%p� :=F 

�

g
�"C� f�U �� @��
�"� 
�*9 @�% �
�"9C .���5� . 

Ctrl + Home & 

End 
Ctrl + Home � �0W��� �B� 8" ,�59�� >��A1 
���� [Ctrl + End � �B"�

 �0W��� ,�5&��� ,�59�� >��`�����  �
�
�� ^� ^�"-" �"��) ^� ,�
T� ^�
��?�� ,;�� �� �
�
�� .( 

�	�6��	  #�����	 /#�W&��	  

 .� �c�� @�-�� ���� ��% ,;�� ^�"-" .� .���1000000  � 1/16000  ���% e%���� 
�� [
 .� �c��16 ��% ,;�� ��� ,�59 .��5� . �UT� ,����� �
-�� '� ��
?"�� ��"-��� ��+ .� 
����

[������ 8�-�� ����� �
-�� '� ��
?"�� _��� ��"-��� .� e�� C�,0
0�� .� ���� , . >5% f"�%
���
 f���� [�
�
���� X�%8��9"�� "� ��=/"��� ����"�� @G��=��?�� ,;�� X�% )
:� ��� . ���� !"&�
 ����"� �
&�/� _
�D
B5"100 .% :��0 �� 8;��� �U� ,�W� f�����
��5?��� :  

 

 

  
 �3��>�� _��� @��c� �
�
�� ^�"-" �"�� ,��
"�� ,������� ,-�5�� ..� .��"�  �
�
���� �� ,�W� .�"� ����
100 :%  



 

46 

 
  أوراق ا����

 

 f����8��9"��  �� [�
�
���� �� X�?� ����"�� ,:�0�8��9"�� )�G�� ��=/"��� ����"�� )zoom 
slider ( �5&��� .���� �� ';�����H��� ,0
0�� .� .��� >�� �G�� Y-��.��  @�
0� g
�"
�) � (

`�"�� ��=/"�  ����"�� /��� >�� �� [��=/"���
�  @�
0� g
�"
� (+) ����"�� `�"�� ����"� /
��=/"�� .  

  
 .��G�� >5% �B��� _
F�� f���� (+) �)� ( ��?�� @���G"� @��/� ����"�� �� ��=/"5�10 % �� ��

@��  :  

 

  
  

 g
���,%����  �
�
���� g���B� ����"� .��� 
T"�U50 % ��=/ �� ^U���-� _��� A�� C ,�W� .� .��

�0 �� :  

  



 

47 

 
 أوراق ا����

 
 

  
 ����"�� >5% ��B� �U� / ��
-�� ��=/"��)50 %�
c��� ���� >5%( �
��"�� .�� �
�"9C� f���� [

 ����"�� / ����"�� �
9�� �� ��=/"�� /g���" ^U�� ��=/"��.  

 
 

 
 ���G� �-� �"9� �
�"9C�)���� �B�� 8c I/9� �9�� �� .  

  



 

48 

 
  أوراق ا����

7 56
#��ت  ����4ام إآ�% ا�.+�ل: 4- 1ا��رس 
-  

�� 4��0�� ��; ,�D
/ @��� .��" �; �
��
��  ���� '� ��?������ �
��5?" ��G�� 85?" . ��� �B�

� ,:B� ��% @�%
�� >�� ,�
-� e�&� @���% ���
�9� 1D
3� ��U ����� '� ��
?"� .� �� . �;

e5?&" 1�� 1�?" C f��� [�?&" .� ���" �U
� _
�
�" 1�?" .  
  

� �
��5?" >5% �/-" 1�� ����� �U� �� 85?""�8��9"�
 �
��5?"�� 15� . .% _
F�� 85?""��
 �
��5?"��%���"�#
� �
/"C� .��� ���"�#� �� . ,�&�� ,��?��8��9"��  �� f�%
�� 
��G��� gU�

���� .� f����� )�B-"� 
T�
"-" �
��5?"� �
��5?� >5% ��/-�� . 
  

�����)��	 S�,  

 15� !"&� �B�� [�
��5?"�� G��:=F� �� @U�
��� >5%� ,?;���� )�GH� .�5�
� 8
T&"�C� @�
0� F1  >5%
!�"
&��� ,-�� :  

 

 

�	�6��	 �����)��	 �4�4  

,5/&�� @U�
� �� �
��5?"�� 15� !"&�� :    
  



 

49 

 
 أوراق ا����

  
  

 15� !"� ��% e� 8�B" 
� >5% q

�� �
��5?"�� 15� >5%� �
-�"B� ,�D
; ��T3 ,��
��� 3-C
��
��5?"� . .� _���% `�"�� [�
&5��� ,�D
; X��?"�� ��% �
��5?"�� 15� �-"� �U� [�
c��� ���� >5%

 ���� ���9"�� 
T��?� .� Y�� 

�0�� [���� �
&5� @���� >�� ��0" �"�� �/
�?��2010  �����
 ....\�� .  

  
 ^�5?�� .���� �����H�� [ ����" [��=/" ���GH� `�" /��"�)*+�� ���.  
G��� �� ���� 
��

A-��� :��0� [����H� :��0� [.���?�� :��0 _
F�� ^�5?��:  

 
 



 

50 

 
  أوراق ا����

Y�� ,-&/ ��0 >5% �T3" �"�� �
��5?"�� �
��"-� @U�
��� .� ���D��� 
G��� �T3� . ����
 �
:
�"�� �� >5%�H� 8
�;�� .� ,&5"9� 8%� G�����������
�[  �
��5?"�� '�F���� �
:
�"���
,���D��� :  

 

 
 



 

51 

 
 أوراق ا����

)�GH� I��� >5% �B��
� �
��5?"�� �
��"-� �*9 .� X�?"�� . �
��5?�� :�"�� I��� �U�
��?0"�� :
�"�C� I�� ,��/�� ,5/"� .[�
c��� ���� >5%  :
�"�C�" ��?�� �� 4��0�� 8��9"�
�

Excel 2010 "F���� .� ,�%�� �
D� V��" �"�� ,-&/�� >�� fU9]��4 . >5% �B��� �/��

�"�C��
��5?��� �
�� 4
�"# �
: . �
��5?"�� 15� >5%� ��
0"� f�� _
F�� 3-C"�
��_� �?�""_
 "

�
��5?"�� 15� �� eF�?"�" ';�� ^� �T3� :  
  

 
 

  
 :��0 �&�H� �� �����
��5?���  ^U�� A-�" .�� f� �T3� ���
��5?"�� . @��/�� �� `�" 
���

 �� ��/�� �
��5?"�� 15� [g
���Office.com  ���"�#� 8�9"�� �
��5?"�� 15� .� ��?� 
��
 >5% ��/-5��9} ��������
� .� ,-�-/�� �
��5?"�� . �
��5?"�� .�� )�&�� 10�"��� ��%

���"�#� 
� �
/"C� .�� �
��5?"������"�# .  
  

 



 

52 

 
  أوراق ا����

H�(����	 �	��! ��#4  

�?"�� �� 
���" �; ����]� ,T��0 ����� >5% @�%
���� ����� :��0 ^�"-�Y���� X . [,B�B-�
�
 Y�� X�?"��� ,T�
0� @��/� �
��5?"�� @U�
� ��?" ^U�����s� ,5/"� �
��5?� .% :B� A-�� .  

 

�����	  _
B�
� 
T"��; �"�� �
��5?"�� '�F��� �*9 @�� �� @�-�� @�:9 4����� . 

���`	   [)�
��� �G >5% ��B� �U�!�/�  8
�H� �G _C
?�"�C
� f� !��� 
�� �
B

T"�
�G� ��; �"�� '�F����� �*9 @�� �� 8
�H� >�� @�-�� @�:9 . 

$����   _*��: _
";� �
��5?"�� 15� )�="��� �
��5?" 4�F�� .% A-�" ��� �U�
A-��� 1
B�# 1
B�� �G >5% �B��� f���� [�D
"��� �
T3# ,�5��� .% .

�9} 
�0 .% A-��� �� fc-� ,?���� �UD��% f���� . 

��i��  d�8�9"� ,��
-�� ,-&/�� >5% �
��5?��� ��G�" @�
%# �G�� �U� . 

 ��I&�	
����A#�	 

  !"� ��% 
T"��� �"�� ,���D��� �
��5?��� ,�D
; >�� @��?5� �G�� �U� �B��
�
��5?"�� 15� . 

�(���  ��
-�� 4�F���� '�:" . 

 #��W� �
�
�6�	 

 d�8�9"�  �� ����"� �U���� 8�- ��=/"�
��5?"�� 15� �� :9:  

        



 

53 

 
 أوراق ا����

  

 ���
 #��]�
��������	 

 �8�9"� �
��5?"�� '�F���� ,����H� ,�D
B�� ��
� X��?"�C �G�� �U� .
�
��"-��� ���� 10�"��� �
3-� �*9 . 

 /, �̂���
������	 

  _
�D
B5" 
T�&� �
��5?"�� @U�
� X�?",��B��� �� _
��� . 8�B" ��� �� >"-
 �� 
�0��
��5?"�� @U�
� >B�" [���� ,��B��� �� >��  �B�" �� 
TB5=" .�

`�9� @U�
� ^]� �
��5?"�� @U�
� ��?"� G���� �U� >5%  . 

 ��#4 �	#��6
�	��`	 

 d�8�9"� ����H� :��0 .� ���G� ,��G� �� ,�
F# ��H� �U� . [_
�D
B5"
,-F�� 
�
����� �"�� ����H� '��� . 

  

��)��	 Q( i���	���  

 ,:���� ,5T� �
��5?"�� .% A-��� ,�5�%–  e�% A-�" ^U�� 
�0�� A-��� :��0 �� '�:� :B�
�
9�� :=F�� )Enter(. ,5/"� 
T�� ���� �B"?� �D
"� ^� ,�D
; �� ,3-� �?� �T3"� . �-� �B��

4�F���� �
��5?� X�?� ,�D
B�� .� '�F����� .  
  

 .% A-�" ��� �U� [�
c��� ���� >5%",=�/ ") �� :���� ��%Office.com ( >5% �/-" .� Y���
�U� e�0" A-� �D
"� : 



 

54 

 
  أوراق ا����

 
 

  
 �B���&�p� ������� 8T��� ,��
F� A-� ���
�9� A-��� ��� Y�
�� :  

 

 
 

 �����)��	#�( �%#�%T	  �����)��	 ����� Q���� ��&�V	 �%#�%T�  

  
 ����.
%�� �
��5?"�� 15� .� : �
��5?"��% ���"�#� 
��5?"� � .���� �
/"C����"�#
 .  

 �����)��	 P����#�(  �%#�%T	���"�#
� :�� . >�� 
����" ��% A-��� �
�5�% '��� e���" 8"�
Office.com ��� [8%� G���  ����� '���� ���"�#������ . @��"���� �
��5?"�� '�F��� ��"?"�



 

55 

 
 أوراق ا����

 �
��5?"�� ,:������%  ���� �
- �� '�F����� A�-� ���"�#� ����� .� ��
��� ^� >5% ���="
����� .  

  
 ��0" �%#�%T	 Q��� �����)��	 �"������� G
T� �� �
��5?"�� `�"-� >��) `�"-��� >%���"�5-��� .("

_
�D�� ���"� e��� ��
��
� _
c��- .��� C �;� .  
  

����"5� �
�"9C
� 8;� ,�
-�� :��0 �� :���� G�� �B�� [.�?F��� .�� :  
 

 

  

	�6��	� ��������	 ���
  

  
� �
��5?"�� 15� !&/" �F&" ��� �U�8��9"�
  �
��"-��� ���� �G �B�� [,���5B"�� ,B��:��) ( >5%

g
��� ��
3�� �-��� >5% �
��5?"�� ,0
0 �T3"�� [�
��5?"�� ����� :��0:  
 

 



 

56 

 
  أوراق ا����

 

.��c� .� ��]� 8
�B�� 
�� .� f���� .  
 

�/
�% >5% �B��� �� e� 8
�B�� f���� ��� �H� Y�
��� >5% '�F��� ,�W�� �
��"-��� ���� ���� 
@U�
��� .� :  

 
 

�H� Y�
��� >5% �/
�?�� �B�� [�
��5?"�� 15� X��?"�� ��%��  @��0 ���� �� 
T";*% ,�W��
�
��"-��� ����:  



 

57 

 
 أوراق ا����

 
 

4�F���� X�?� :����� �B�� 8c 
�����"� '�F����� >5% ,:
��� �B�� [e�&� ������ �*9 !&/"5� .  

 
 

,&5"9��� G����� ��
?� g
��� .  

��W� P���  �B�� '�F����� ,�D
; ����"� Y
"���. 

j��I� P���  '�F����� ,�D
; �:� Y
"��� �B��. 

 *�R	��
�����)��	 

 �
��5?"�� 4�F�� X�?� .���?�� �B��. 

 



 

58 

 
  أوراق ا����

#	���	 *�#� /, �����)��	 a�( ��&��	  

��� �� ��G���� X?� >�� ��/��� 8"� ���#� �� �*9 .�?����
  ���-��� 
T0;
�� 8� �"��

�?�. [�
- ^� >5%f�5%  ^�5?�� .���� �� �
��5?" G�� ���-�� �
?��� X?� �� `�"� f�� ,��?�
���H� .4�F���� �U� .% @��-� �
��5?" ,�W�� gU� 8
T&"�C� @�
0� �B��.  

  

 
 

  

  



 

59 

 
 أوراق ا����

  أ�9
� ا���ا�58: 1ا���� 

1.  ����2010  ��&�k� : 
� .  �
�
���� ��5-"� 8�3�".  
Y .  �
�
���� :�:9"� X�%� )���" . 
V .   Y
�-�� Z�/��� ������@�B?� .  
� .  g*%� ��� 
� '��� .  
  

2.  ���� $%&� Q����)Ĥ��( (Q�: 
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�H� .  

��A�����	 �A�)��	  
 �U���9"�� 8
�� ,%
�: >09" �B� [,���� �
?��� ����" �c� [,���G @�"&� �
�
�� ����"� ���� �

@���"� @��/� 4���H� . �"������
� @��9�� Y
-/� ��&� �;�8��9"��  )/5��� IB��) e�:=�� ^U��
8�
B�� ����� ��(
�� .�� [ �� ���"� I� �
9�# `�9� ,B��: f,5�5� ,��;� . ,D�?"�� @G�� f�%
�"

,?��� @��/� @���G"� �� @���"� 8
;��� I� �
9�� �� ,�D
B5"�� .  
  

 .� ������� '��� �
9�� f�5% .� ��/" [�
c��� ���� >5%1990 – 2010 ��% ,;�� �� . f����
@G�� .� @�
&"�C� _
���� ,�� �� ,%
�: .� _C�� ���� ,%��� �
�
���� �
9�# ,�D
B5"�� ,D�?"�� .  

  
C VU��� 

0�� >�� V
"-"8��9"� ,�D
B5"�� ,D�?"�� . '�:� [�
c��� �U� ��1990  [@�-�� ,�59 ��

�1991 _@�0
�� 
T�� �&�� .�U�� [.�"�59�� *� �"9� 8c :  
  

 
 

 �&�� ��=/�� '����� Y-��� 
��?� �B��,�59�� ��B�� �/" .� >��,��5:��� , . �T3" .� ���"2010 "
_
�D
B5" 8
;�H� ,D�?"� ���� 8�B��� ��
��� �G f�"� [��
��� �0W� Y�
�� :  
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 ������� .�� ��?�� ,;�� ^�"-"�1990 – 2010 .  
  

:B� @��&� ���
�G >5% @G���� gU� ��?" C . G&B� ���� �?� f����2 [10  ��10,000  �� 8;�
595� �� 8
�p� [@��
�T"59�� �"�� .�"���H� .�"��B�� >5% q

�� [1 .  

 

 1�?""� _
��%
/" ���="� .� Y��� ,��;��� �
�
��5� .���
�"� �
�
�� ^�/�% �
�"9� f�5% .� 3-C
 8�B�� �9�"� ,�D
B5"�� ,D�?"�� ,��
""���,-�-/��.  ��"9� �U�1990 �� �&�H ��-�� :B� ���? [

�s� ,�D
B5"�� ,D�?"�� 8�B"�� �
91990 ,�59 �� �� .  
  

f"-5/�� �U� ��?� .� .��� [e� 8
�B�� ���" 
� >5% q

��� [�
- ^� >5% .  
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 ��T0� 4���H� 8
�� 
T�� 
�� [`�9H� ,?D
0�� ,�D
B5"�� ,D�?"�� �*�5�" X?�� _
B��� ����� ����
,���� .� �*�5��� 1*9 >5%���"���� .�"��; �
9�� f�5% .�?"� C [,��;�. :  

 
 

      
 

/A�����	 *�
�	  
�D
B5"�� '���� @G�� ���� 8F� f�U� [,��
� �� ,��;� �
�
�� Y
�-� ��?�� )���� 83?� 8�9"�" . ���

 ��H� �U� �� 1/ 4���� ���% �
�
�� .  
  
C8��9"�  �-" _@�0
�� ,?;���� ,�59�� �B�� [��H� �U�) '�� ��% ���% �
�
�� ( >5% @�0
�� ���
�� 
)�%�
�
�� 1/ '�� � (
T?�� ���" �"�� �
�
���� . Z�/ �B�� 8c← �D
B5" '�� :  
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�� �� �
�
���� !��� ���� 8�B� ���?  /1/�� . 8"�����-"  ���%  e?�� Y�5:��� �
�
���� 1/ ��

�
:s� f�-"� :  
  

 
 

:=F� Enter �D
B5"�� '���� ��� �
��# :  
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/A�����	 ����T	  
"�� �
��#� f�%
�� �
�
�� >5% q

�� f"%
�: 

�c� _
�D
B5" �
��5?��� ,D�?"� �
�
���� �
9�� >5% �D
B5

�� �&� �� @��
�� 
�*9 �� ,T�
0� ���? . @G���� gU������ �U� _��� @��&� ��� _
�D
B5" ,5?&
  

0��
�
�
���� 4���� �&� �9�" ��� �U� �� 

��� ,�D
; .  

  
�?�: �U� [�
c��� ���� >5% "�-��� " �:=F� [,�59 ��Enter  �?�: 8c"8" _
�D
B5" ���� 8�B��� [
.� ,�B�"��� 1�-H� ,D�?"� "���-�" :  

 
 

:=F� :B� Enter �
��#� ���B�.  
  

 8�C� 
��?� �?�: �U�".G
� "�� �&� �� ���?�� �D
B5"�� �
��£� .�� ���� ���%� 8"� 1��� [ 
"���-� " ��".G
�" .� V
"-" [�
- ^� >5% 8�B" ^U�� 8�C� ���� ��-�� ��
c�� 1�-�� ,%
�: >�

e�
9�s� :  
  

 
 

 3&- �D
B5"�� �
��#� '�:"��_
�
�-� �:?"� �; e��� [�
��5?��� ,%
�: ��% �;��� . 1
B�� ���� �U�
 15� �B�� [�D
B5"�� �
��#� @G��←  ���� ���
�9←  ,��B"� ���
�9).����� >5% ,����" (←  ,��G�

 @�
0#��  '����� .�"
�*9�� 8�B� �D
B5"�� �
��#� .���""  
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 .% ���� 1;�"��� [���="�� ���B� )���� �B��8��9"�� �D
B5"�� �
��#�.  

�����`	 +�&�	 *� ��)�	  
 �����?" .% @�
�% Z�/��,��
�- ,�59�� �
��"-� >5% ��?" . [,��;� �
�
�� 
�*9�� 
��"-� ��%
 �
�5�% @�% 
���� f����-,��
� ��?�� ,;�� Y5:"" 
� Y�- ,�59�� �
��"-� >5% . �D
"� �T3"��

,=�/�� ^�"-" �"�� ,�59�� �� �
�5�?�� gU� .:��� ,=�/�� .��" .� .���, [.�"�59 8�; ,�
F� �c� [
 �
�5�% @�% Y5:"" [_��� @�B?� ��,��
�- .  

  
 ^�
�� @�
0s� ,;���� ,=�/�� .��" 
� _
�D�� .(=)^�"-" .� .���  ,�59 ���
0� ,=�/��) �c�A1( [

 8
;��) �c�23( `�9� 1D
3� >"- �� [) '���� �c�)B2:B9 .(( �� _@�0
�� ,%
�:�
� ,=�/ �9��
 �� [,�59��8�9"�� Z�/�� :��0 :  

 

= A1 + 23  � = d2 – c2  �=B10+b11/C6 @��� Z�/ 
T?��� .,�
�- ���� ,�59�� '���� .  
,=�/ �� ,�59 @�
0� �59�� �U� ) �c�B3*6 ( ,��
c ,=�/ ^�"-� �U� ,�59�� '��� .
��) �c�

B1+B2 �� ,�G9� [B3( ,��
c�� ,=�/�� 8��B" 8"��� [)=B1+B2 ( 8"��� [_C��8��9"��  �� ,��"���
=B3*6 .  

  
,��
"�� ��?�� ,;�� ��]" .�?��
� ,����� Y�F 
��5% [�
?����� Y
�-�:  
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 ,=�/�� �
9�� 8"��=A2*B2  ��C2 .C,�59�� '���� !F�" �"�� .���H� 3- :  
  

 

  
 :=F�Enter  �?�,=�/�� �
9�� ,��B�� Y
�-� :  

  

 
 

,:0� 
T5?�� ,=�/ ^�"-" ,�59�� ��
� .� ,��?� f���� . [,:0��� ,�59�� �� ,=�/ ���� .
� �U�
Z�/�� :��0 �� �T3"�� :  

 
 

 ���� .
��s� .� 1�?�8��9"�� ��; ,D�?"� ,�D
B5"�� ,D�?"��,��
" ,��; �� @���"� @��/� @�-�� , . ��?"
,=�/�� '� _
F�� ,�D
B5"�� ,D�?"�� . ���" �"�� ,=�/�� ^�"-" �"�� ,�59�� �"9����9"�� �B�� 8c [
T

���H� '����� Y-��� ��=/�� :  
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�� 8�B ���� ���="��� '���� ���?  /@���F�� Y�- 1/�� :  

 
 

.��� 59 '���� @�% ,=�/�� ^�"-" .� �� ��% )���� .� '���� >"- �� [@�-�� ��% ,;�� .� ,�
,&5"9� �
&�/� . 

0�� f���� [�
- ^� >5% ^�D�� '��� ,�59 >5% ��"?" ,�59 ,���"� ���� ��
,��"�� 
T��� ��0" .  

    
 [�
c��� ���� >5% ��
� �U�A1  ,=�/�� ^�"-"=10+B2 ��
�� [B2  ,=�/�� ^�"-"=A1}25 

�D0�� .��" D�� '���^� .,�59�� �- .��� C A1 ,�59�� �- 8"� 8� 
� B2 ��?�
� ��?���.  8"��
'������ gU� .� ¥̂ � ���� ��� �
- �� fT���" .  
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  ��% ا��#���ت: 3- 3ا��رس 

 >5% @��B�� ,��
?� ��� �
�
����_��� 8T� �
&�/�� ��% )���� 

0�� ��% . �
�
���� '� ��?5��
,��?� f�5% [,�
?� @��/� �&��, ��?�� ,;�� �� �
�
���� ,��
?� . \����� IB�� 1D
3� �:=��

���5 V���� ,�&�� �)/1U-�  ,�&�� �@��%�� 1�&/� [
�*98��9"�� �� )/5�� ,�&�� �I
9�� Y-�
� �*�#�� ,�&��� �
�*958��9"�� ����"��� @�
%#�� '���"�� 
��G�.  

  
@���"��� ,�
T�� ��G���� .� _���% ����� �U� ^�"-�  '� ��?�� ��%��?�� )����f";� U9 f�U� [ .

 .� ,?��� ,5��0" �� �
�
���� 8T&� ,��5:��� ���
T��� ����� �U� 

T�� �?� Y��"����?�� )���� .  
  

� P�� �Z,���Z6�	  
� Y-� �*��,5T� ,�5�% 
�*9�� .,:0��� ,�59�� 
T5?�� 
T�5% �B��
� ,�59 _C�� �"9� :  

  

 
 

��
��� �0W� �B�� ,:0��� ,�59�� �- ���: �-� >�� .�� . �%
�� 8T� >�� ��
��� �0W� ��-"��
��W��� :  

  
  

���� ';�� >�� ,�59�� �
��"-� Y-��� �B�� .������ 
T?;�� �� ,�59�� 'F�� ��
��� �G f�"� :  
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,B��:�� �&�� 
�*9 @�% Y-�� �B� f���� :�� �� 
T�-��� 
��B�� 8c 
�*9�� .� ,5"� �"9� ��?�� ,;
�-�� Y-�� .  

  
� Y-� f���� �*����?�� ,;�� �� .
�� ^� �� 
�*9�� . ,=�/�� �B"�"�� [,=�/� ,�59 ��-� �U�

e�� 
TB/5" ^U�� .
���� >�� . ,=�/ �� 
T��� �
0� ,�59 ��-� �U�),%���� �� [@�-�� ,�59 ( 8"���
� ';���� >�� ��0"� ,�59�� >�� ��0" �"�� Z�/�� '��� ���?"����� .  

  
� Y-� ��% e�"�� �*����?�� ,;�� �� 
�*9�� . ,��
-� ��% ]:9�
� 
�*9�� )/�� Y-� �T��� .�

`�9� �
�5�% 
���� .8�9"�� 1595� ���H� @�
%# '���"�� ��� .  

��Z6�	 �&�� d�%� uB ��I��  

�
���� �B� .� .��""�� &�� ,��?� f�5% [,��
?&� ,�� 8
�B���� )/�� \��� IB
�*9 . IB�� �����

 _
���B" )/5��� \�����,�
%  �"�� >��H� ����H� X?� .� ��� �"������� 8�
% ����9"�� 
T
,�3"�� @��/� ����� �"������� ����9"�� . )�: @�?� �T"�� 
��s� [,?D
0 ,c*c�� �
�5�?�� gU� .H�


�0�� �&�� 8
�B5� .  
  

 !�"
&��� ,-�� ���
/"9� 85?"� f-/��)���g
 ( 
T�H .��� �;� 4��]�8�9"�"  ����� '��� ��
_
���B" �"������� .  

� uB )Ctrl + X( �"������� @���U �� 
T�G9�� ��/��� �
�
�� �B�� . 
� d�% )Ctrl + C ( ��/��� �
�
�� f�"�� �"������� @���U �� 
T�G9�� ��/��� �
�
�� \���

,��
?� .���. 
� �&� )Ctrl + V (�/B��� �
�
���� 'F�8�9"���� g��-� ���� ';�� �� ,9������ �� ,/ . 
  

���� @�% ,9������ �/
�?�� )/� .���� @�-�� _@�� ,/�/B��� �/
�?�� )/� _@�
% .��� .  
  

 :=F� �� ,������� ,�D
B�� .� I; �"9�� ,�59�� >5% .����
� �B�� [,�59 IB�Ctrl + X . \���
�� \�� �"9�� ,�59�� >5% .����
� �B�� [,�59  :=F�Ctrl + C:  
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,�59�� :�-"� .�"B��:�� .� ¥̂ � ':B"� �-� . ,/�/B� �
�
�� )/� �UD��% f���� / `�-s� ,9����
.�"��
"�� .�"B��:�� :8��9"��  ,�59 �
�"9� �� [.��H� �B��� ,�D
;@��-�  :=F�Ctrl + V .  

 

��Z6 H�( �&�� d�%� uB ��I��  
" ��?� ���� �&�� )/5��� \����� IB����@��?"��� �� @��&��� 
�*95� ,B��: . .� �� 8T��� )�&���

_C�� 
�*9�� .� )
:� �
�"9� f�5% .�8�9"�" ���-"�� �?�  �B��� ,�D
; �� !�"
&��� ,-�� ���
/"9�
 IB� .��H� /
�*9�� \��.  ,/�/B��� �
�
���
� ':B"� �- :�-�� /,9������ :  

 

"9� ,�59�� f�U �?� �@��-���  :=F��Ctrl + V  .��� �B� ��← )/� . ,�59�� �� gU� .��"�
,B/5��� �
�
��5� >����� ,��5?�� :    

 
 

 3-C �
?0#�,B/5��� �
�
���� Y�
� �T3� ^U�� ��=/�� . �"�� [@��?"��� )/5�� ���
�9 !F�� �UT�
 
TF�?"���_
��
" .  
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�	�6��	  �],���	  
"� e�� 1�?� ,/�/B��� �
��5?��� .�G9" 8 /
TB/� .�- >�� �"������� �� ,9������ . >%�"�

 �/
�?�� gU� .�G9"� ,5�?"���� @���U�� ,-
��,3�
-�
�. @�� �� �-�� �/�% ��U" _@�
% 8"� . .��
 f� !�������� 2010  >�� �/� 
� .�G9"� X�?�24  .�G9"�� @���U >5% 15"9� �/�%

�;W��� .  
   

 X�?�
-��,3�  ,���D��� ,-&/�� �B�� [
T"
��"-��←  ���
�9 �G,3�
-�� :  
  

 

  
 �U� !"&�� 
G� 8
T� ,3�
-��,0
0�� .� .��H� Y�
��� >5%:  

  

 
 

 e9�� �� e/; 8" 
�0 �� V���� 
�� 8"��) ,/�/B��� �/
�?�� 83?� e�� 
�� / ��+ �� ,9������
 ����� ,�G-����� 2010 ( ,/�/B��� �/
�?�� �9«� /^�5?�� Y�
��� >5% ,9������ .C8��9"� 

 �B�� [�;W��� .�G9"�� @���U �� �/
�%�&�p� ������� 8T��� )/� �"9�� :  
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�	�6��	 u�6 �&�  

 f���� A�- [���� ��G�� .� _��� @��&� @G�� I
9�� )/5��8��9"��  @��c� �
�5�?� 8
�B5� ��H� �U�
� @��F� .��" �;8��9"�
 `�9� ���� �����.  I
9�� )/5�
� ';���� �� !��� e��� [�
�
�� )/5�
5�?� 8
�B�
� _
F���� ,��T"���� 
�*9�� >5% �
8��9"�
 ,;�/5��� �
�
���� .  

  
g
��� ��?�� ,;�� ��]" .�� �� �
��� V��" 
T�� ���? A�� �� �
?��� [ ���? B �
?���� [)A*B (

�� �� ���? C:  
 

 
 

��� �
?�H� '��� 4
&"�� X�"�� ,�20 .% .� f���� �9�"� _
���� @������ �
?�H�8��9"�
  �� ,=�/
 ���%  f���� �� [�
?�H� Y
�-� ����8��9"�� I
9�� )/5��.  

  
  
C8��9"�  ,��B�� �9�� [,�
-�� gU� �� I
9�� )/5��1.2 ) ,���5� ��;��� ��
?���120 (%,�59�� �� 

D1 >5% .����
� �B�� 8c D1 \�� �"9��:   
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�"9� �� �� �
?�H� 
��?� ���? B I
9 )/� �"9�� @�
"9��� ,B:���� >5% .����
� �B�� [) ��
�"
�T3" �"�� )/5�� ���
�9� ,�%�&�� ,�D
B�� :(  

  

 
 

  
I
9 )/� ���-�� '��� �U� X�?�� :  
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T�� �
"9" .� f���� �"�� I
9 )/� ���-�� '��� �� ���
�9�� .� ��% f
�� . �� �
?�H� @�
�G�
�� ,���� �
"9��� )
:�20% �� �
"9��� )
:��� �� �?� �� Y�F ���� [1.2 .  

 �"9��� �G�� 8�B��G�� )���� �B�� 8c Y�F  :  

 
 

 ,���� .�� �
?�H� ����G�20% [_
F�� �
?����� ����G�� [ >5% �
�"%C
� f�U�@������ �
?�H� .
��� �� ,5�?�� )���" >B�� ���? B �� 
��: 
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 ��/��� �
��5?� '��� )/5� _
�D
B5" I
9 )/� ���-�� '��� 8�B�)1.2 �
c��� �U� �� .( 8" �U�
 �
�"9C� ���G� '��� �
�"9�)I
9 )/� ���-�� '��� �� ( 

&"9� '� .�� [,�5�?�� �&� �/-"��
�� >5% )�:��� ,5�?�� )���" ���? B :  

  

 
 

 ,-�-/ ,�D
T��� ,��"��� ��G" C_
��
�-�� [,5�?�� )���" )��:" @�
%� f�5% . .  
  

 f���� [,��
?�� )/5��� \���� ,�5�% �c�8��9"�� I
9 )/� '� �/
�% @�% �� �-�� �/�% .
 �/
�% @�%� [
�*9 @�% �� �-�� �/�% [@�-�� ,�59 �� �-�� �/�% I
9 )/�� \�� f����


�*9 @�% �� .9������ 8�B�� ,�
F� �
�"9� I
9�� )/5�� '� f����
T-�: �� [,  
T��F �� ��
Y�
���� �
�"9C� �G �
�"9
� 
T"��; . �� ,=�/�� \�� 8"� C A�-� :B� 8�; )/� �
�"9� _
F�� f����


T"��"� .  
  

� e5?&" .� ���" 
� >5% q

��8��9"�
  �� ,&5"9��� �����%#� X?� ,���" f�5% .��� �; [I
9 )/�
I
9 )/� ���-�� '��� . ���"�� �U� f���� _
D:98��9"��  ,��
-�� �����="�� ��?� '���" ��H�

�9} 
�0 .����� �U� �� �?� 
��� '���"�� ��� X�?"��� .  
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H��(!� $�I&� ��Z6 $c�� b	#��  
 �� 1/ .��F" ���� f�� ���U"� ��% ,;�� 

0�s� 8�B" f�� X�"�� ���% ,�
T�� �
�
���� .� .

��  .��� .� f
�� �� 1/ ���% ��� �
�
��
T"-�G� Y . �� ,�
F� ,��T�� .��� [,�
-�� ��
� _
��
��?�� ,;�� .� @��%�� 1�&/ ,-�G� .  

    
 b	#�T ���( �� .���% >5% .����
� �B�� [��% ,;�� �� ���? V���� �B�� 8c . ,�
Fs� �U� 8�B��
 ���%  ,��
-�� �
��5?��� '��� '��� ';���� �U� �� ���� ���%  >�� �-���
���� )� 
���� e� ���? 

.����
� e�5% ��B� ^U�� .(  
  

 ,�
Fs� 
�� 8�B�� ���% �� .�� ���� ���? B ��� ���? C :  

 
 

 
 

 .�� f��� ���% e?� ��?5� ���� ��
� .  
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1�&/ V���� 
���� �&� �� 
���#� �U� . f$& b	#�T �B�� 8c 1/�� ��� >5% .����
� �B��
V���� .1/�� �� �
�
���� '��� f�-""�  e5&�� ^U�� 1/�� �� �
�
����� V���� ,:B�� e"�"9� ^U��

_��-�� _
&/ .e�� @���� �
�
�� �
9�� f���� A�- _
+�
� _
&/ �U� f�"��� :  

 
 

 

,B��:�� �&�� @��%H�� 1�&/�� 1U- ��?� . $c�� ���( f�� ��� >5% .����
� �B�� ���?  ^U��
1U- �B��� e"-�G� ���" .�
���� '��� f�-""��� �
�� >5% ,?;���� �
 ���? _����%  .����� >�� _��-��

�� �� ��
� �"�� �
�
���
� ,���B�� �
��5?��� ����"�� 8"��� ���? �
���� >�� . f$& $c�� �B��
1U- �B��� 1/�� ��� >5% .����
� . �&�� ,?;���� �
�
���� '��� f�-""�1/��   >�� _��-�� _
&/

?��� ����"�� 8"��� [>5%H�_@�0
�� 
T5&�� 1/�� �� ��
� �"�� �
�
���
� ,���B�� �
��5 .  
 

���6 b	#�TV���� �B�� 8c ,�59 >5% .����
� �B�� [ .V���� ���-�� '��� �T3�� :  
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,�59 V���� ��% ,��
-�� �
�
���� ';�� ���=" Y�� . �
�"9� ��?�#����� ��Z6�	 ��	t�  ,-�G� >5%
� [,:0��� ,�59�� �� �/�?�� f�"� �
���� >�� @�-�� ,�59 [
T�� ���H� Y�
��� >�� �/
�?�� '���

�5/H� ';���� >5% ,+�
� ,�59 . >5% @���� ,�59 �&F� �U� [�
c��� ���� >5%A1 ��G" ��� [
 ,�59�� �� �
�
����A1  >��B1 �� �
�
����� [B1  >��C1  ,�59�� f�"� [�U���A1 ,+�
� . 8�B�

 �
�"9C��Z6�	 ��	t��I�~� � �&�p� g
�"
� .�� [,T�
0� ,�5�?� . ,�59 �59�� �U� [�
c��� ���� >5%
 ';���� ��B1 �� �
�
���� ��G"�� [B1  >��B2 ��G"�� [B2  >��B3  f�"� [�U���B1 ,+�
� .  

  
 ���
�9�� f� !��" ������ $& �� ���( ������  �� 1/ V���� ���%  
�
�0;
� �"�� ,B��:�� �&��

g*%� .  
  

�
c� >5% @�3� )5�� . �� ,�59 V���s� 8�B��B5 �
���� >�� 
�*9 ,-�G�� :  
  

 
 

 �� @���� ,+�
� ,�59 �T3"�B5 :  
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 ,�59�� .� 3-CD5 ,=�/ ^�"-" [,:0��� ,�59�� [ .�� 1�&/ V���s� 8�B" 
���%  [
�*9 �� @��%�
9�� '� Y�
�""� ,��
-�� Z�/�� 83?� ���?" >5% ��
; ���� .s� ,�5 / 1/�� /�� ���? ������ .  

 

�	�6��	 #	#���	� fH��(T	 f*
	#��	  

@�B?� ��% ,;�� 

0�� ��% _,/
9 [_
D:9 Y�"�� .� I90 ^H .��� . ,B��: ���� ��G� '���"5�
� .%,��5:��� ��+ ��
���# . ��/��� ����� :��0 >5% '���"�� �G �B�� [
���� .% '���"5�

:=F� �� '����� Ctrl + Z:   
 

 

e� ��; 
���� �9} .% '���"�
� �U� 8�B�� . '���"�� 8"� 1��� ['���"�� �G >5% �B��� �5/�� �U�
�U��� [
���� �9� )�
��� 
���#� .% .  

  
���� >5% �B��� _
F�� f 8T�@��9H� ��
���#
� ,�D
; �
T3# �&�p� Y-��� . �/�% ^� �B� f����

,�D
B�� �� e;�� `�9� ��
���� ^�� e�% '���"5� �
"9� .  
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 [
���� @�
%#) ��"'���"�� .% '���"��(" ��/��� ����� :��0 >5% ,�
"��� @�
%� �G �B� f���� [
'����� :  

  
 

 

 _
F�� 
�� f����8��9"�� � 8T����&�p� ������  
T"�
%# ��
���� @�% �
�"9C 
��'���"�� '� �� .  
  

����" ��� >�� 
���#� @�
%� ,&�3� ��="" [,��?� �C
- �� .��#� ����"� �U� f� !���� >5% 
�

�*9 ,%���� >5% �� ,�59 ,��
c @�� . [
�*9�� X?� >5% )�
+ )���" �B�: �U� [�
c��� ���� >5%

�
�"9� f����  :=F �� ����" ��H� �B�� 
�*9�� .� `�9� ,%����Ctrl + Y  
���#� ����"�
��9H� .  
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  �L#+4 وأزرار ا�4#�راتإ8�اءات ا�: 4- 3ا��رس 

 )
�� >5% q

�� ��
���s� 8
�B��� �
��5?�� f���G" ���� ���
�9 ���G�� I�/9" ��
���# .���
��?�� ,;��� _
��
- e� 8�B" 
�.  

  
85?"��  ,�&��� I�/9"�� ��
���� �� 
� ����� �U� �����9"��
T . �
�9 �G .% _
F�� 85?"��

�
�T��� ��T�" 
T� 1��� )/5�� �
�9 �G� [,�D
B5" ,D�?" �
�9 �G� []:9 .  
 

 0u�&6��	 �	\	#
� /r ��  
��% ,;�� �� 
T59�" �
��5?� '� _
��
�" �T3� ��� �G .% @�
�% I�/9"�� 
���� . ��
�����

� ��
���#� )
�� >5% q

�� _
�
�-� �T3"� �
�
���� .� ,��?� 4���� >5% 1�?"�� >5% @��
; I�/9"�
,��
-�� . 8�B" ^U�� 
���#� �� 
T59�" �"�� �
��5?��
� ,5/"� ���
�9� ,�D
; I�/9"�� 
���� ��G�

e� .  
 

1�-H� �59�� �U� [�
c�� "MSFT"  I�/9"�� 
����� ,�59 ��"�
?�" �B� 8c gU� >5% .����
� �
��������
� ,��0� I
9 G��� I��� >5% 1�?"�� ���� '�:"�� [,�59�� :  

,3-*� : �*9 .� :B� 
T�� @�
&"�C� .��� @G���� gU� ���#� ��
��� 8��9"��,�G�5��#� ,=5�
� .  
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u�&6��	 \	#
� �	#��6 �	�(�  
 15� �B�� I�/9"�� ��
���� ���%� f����← ���
�9 .
���%  �T3"@U�
�  �"9� [���� ���
�9

 .� )�;�" ,-�5��d���>��  �B�� 8c�D
B5"�� !�-/"�� ���
�9 �G :  
  

 
 

  
��
���� ,����" �B�� [�D
B5" !�-/" ���-�� '��� �T3� 
���% :  

  

 
 

 
  @�
0� 'F [��?�� ,;�� �� I�/9"�� ��
���� .���"��  '��� �� �
�"9��
����,��
F� � .

 ���" �"�� I�/9"�� ��
���� ���-" 
�� f�������9"��
T . ��
���� �����%� ���="� ��; �U�
�����="�� :�0�"� )���� �G�� >5% �B�]� [I�/9"�� .  

 [���� ��������
� .� t��� @���"� ,-&/ ,�D
B� Y���� !&/"� ,��
F� ��
���� �G�� !"&�
 ���� [��������2010 ._
F�� f���� .����
9 .����� .� ,��
F� I�/9" ��
���� 
��0 .  
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��6 #��6�	 #t  
Z�/ Y
�-� ���-" ��% f5�% ���� Y;��� .e� fT��� 1��� [f5�% �� ]:9 10"�� �Us� . >5%

,��
"�� ��?�� ,;�� ��]" [�
c��� ���� : ,�59�� �� ,=�/ �
9�� 8"c2 . �]:9�� `�" ��  
  

 
 

�
���� .�� ]:9 ,=�/�� ^�"-" C]:9 ^�"-" �
 .,�595� .H B2 ,=�/�� Y��"" 1��� [�&/ ,��; 
=A2/B2  ]:9�)_
�F
�� @��-� ��+ �&/ >5% ,��B�� .( ,�59�� >�� �
B"�*� �
9�� �:=F �U�

��
"�� ��U-"�� `�"�� [,��
"��, :  
 

 
 

?�� 
G��� �� ��=/ �F9� A5c� ���� 3-C5,�59�� .� .��H� ^� . [A5c��� �U� ��B� �U� `�"��
]:9�� �
�9 �G.  

  
 �B���&�p� ������� 8T��� ]:9�� �U� �- .% �
��5?� ,��?��:  

 
 

&�� .% ��� �
c� �U� ,��
���� ,�)
��5� �
�-�� @�%
���� 8
3� ���G" �
�9�� ���G� . ���"�� �U�
 [

:9H� .� �9} _
%��)�&/ >5% ,��B�� ��+(� �U� ��?� ���
�9�� �G ,�D
; ��="" 1��� []:9� .  
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��A�����	 �A�)��	 #��6 #t  
 �?� ,�D
B5"�� ,D�?"�� �
�9 �G �T3�8��9"��  �� 1/ �
��# ,�D
B5"�� ,D�?"�� ���% :  

 

 

 �B���&�p� ������� 8T��� e"]0�� ^U�� ,�D
B5"�� ,D�?"�� ��5�" >5% q

�� [,��
F� ���
�9 ,��?�� .  
  

 

 �U� [�
c��� ���� >5%��9"���� ,D�?"�� ��c�� @��-� ���
�9 f��� .����� [\����" �
��# ,�D
B5" :  
  

 

�&��	 #��6 #t    

 
���% 8�B"� )/5�� ,�5�?,B/5��� �
�
���� Y�
�� �
?0#� �U� �T3��� [���� �� :  
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C �
?0#� �B��8��9"� ,&5"9��� )/5�� ���
�9 :  
  

 
 

���
�9�� .� ���� ��% f
�� [`�" 
�� .� _
?��� X�?"���,&5"9��� ���
�9�:  

�&�  A1:1 ��
� 
�T� ,�5/H� �
�
���� )/5� . �
�9 �� �U�
 �D
B5"�� )/5��)�F��"�C� .( 

+�&  )/5�� ��% Y
�-�� ��?�� Z�/�� )/5�. 

��B#`	 ���%�� +�&�	   )���"�
� 3&"-�� [)/5�� ��% Y
�-�� ��?�� Z�/�� )/5�
Z�/�� >5% )�:��� . 

 ���%�� ]�I��V	#�&��	  ��/��� �
�
�� .� )���"�� ��� 3&"-� 

���� Z�   ,/�/B��� �
��5?�5� .
� �U� / [���- )���" ,9������
���- ,B/5��� �
�
��5� .��� *� . 

 3#)� ]�I��V	 ���( 
#�&��	 

  X�% ���?"� ���� f� !��� / @��%H� 4
&"�� /
1�&/�� . �U���9"�� X�% ��/��� �
�
�� � ���% 

 X�% .% 15"9� ���% � [@��/B��� ,�59��8�9"�
  �U�
X�?�� �&� >5% 

B�£� �
�9�� . 
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��%�   ��/��� �
�
�� ��
� �U� ,���� .� ���% .�� 3 
 ,��B���� �
�
���� .��"�� [1�&/ .� ,����3  @��%� �2 

1/ . 

��B  ��/��� �
�
�� �� ,=�/ ^� 
T��-" 
�� 8�B�� :B� \��� .
�� 8"� C��/��� )���" C� 
T�&� Z�/�� \ . 

��B#`	 ���%�� ����	  ��"� ,=�/�� \�� 8"� C �8;��� )���"� 8�B�� \���� )
I���. 

#�&��	 ���%�� ����	   8�B�� \����Z�/�� \�� 8"� C �)���"�� �� . 

���%�  ��/��� �
�
�� .� )���"�� :B� )/5� . 

����#V	 �&�  
�� .� :
�"�� )/5��� �
����/ . 

H#�&   >�� 
T��-�� ��/��� �
�
��� ,0
0 ,:B� ���� U9]�
@��/ . 

����#� H#�&  ��/��� �
�
��� ,0
0 ,:B5� :
�"�� )/5� . 
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�: 5- 3ا��رس ��  أدوات ا��.

 

:9H� .� 
��59� [��?�� )���� ,;� .
�F >5% @�%
��5� ���-"�� ����� .� ,%���� ���� ����
 [,�D*�#���� ��0� 
TB�c�"� . [�D*�#� )�;�"��� �D
B5"�� !�-/"�� .% ����� �U� �� 85?"��

,�D*�#� 

:9H�� ,%
�:�� 

:9� !�-/" �� @�%
���� 
�T���� .
"G��� . ,B��: _
F�� 85?"��
8��9"�� @���� ��% ,;�� �� 
T-�-/"� �
�
���� �
��# ,?D�� @��� [����"�C�� A-��� .�9� 85?"�� _��

,B-C ���U" �D
�� �� �
�
���� !�F�"� ��?�� ,;�� >�� �
B�5?" 1�F� 1�� .  
 

�	�6��	 /A�����	 S��&��	  
 

�c� ,�?�:��� 

:9H�� ,?D
0�� ,�D*�#� 

:9H� ^�
&" >5% f"�%
�� �D
B5"�� !�-/"�� .
��s�

f"%
�: .��; >%�" ,?D
0�� ,�D*�#� 

:9H� .� ,�D
B� ���� 3&"-��D
B5"�� !�-/"�� � . �?�: �U�
 :=F" 
���% ,-�-/�� ,�5��
� ]:9�� ����"�
� ���� 8�B� [�D
B5"�� !�-/"�� ,�D
; �� ����� ]:9

Enter ,�
���� :��0 �� .  
  

 �c� �%��; _
F�� �D
B5"�� !�-/"�� GG?�8��9"��  ,5�� .� >��H� ,�5��� ,���� �� ������ 1�-��) �c�
"this worksheet describes"  ← “This worksheet describes…”( [8��9"��  ������ 1�-��

 8
�H� 

��� '�)monday ← Monday( .���
""� .����� .���- !�-/"� [)Budget ← 
BUdget.(  

  
 15� �B�� [�D
B5"�� !�-/"�� ���
�9 ���?"�←  ���
�9←  )�;�" ,����"←  !�-/"�� ���
�9

�D
B5"�� :  
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� �T3� 
���%�D
B5"�� !�-/"�� ,����" �B�� [�D
B5"�� !�-/"�� '��.  .� ��% ���%� 
�� f����
 @�
0#� ,��G� �� 'F�� �D
B5"�� !�-/"�� �
���5�� ���
�9�� 15"9� 8
�� . X�?�� _
F�� .���

 ^U�� I��� 4�� ,�W����9"�� f"%
�: 

�c� ����"�*� ���� e) �c�)c(  ��© :(  
  

 
 

,�
F� _
F�� f����  f"C���"�� ,%����� 
����-"� ,�D
B�� gU� >��8��9"�
  ,�
9��"����"��"  ,�
9���
"��" :  

�	�6��	 /AZ�T	 �B���	  

 f���� ���# ���-" @G�� .% @�
�% �D*�#� );�������9"�� ,;�� �� ,�D*�#� 

:9H� I-&� 
T
��?�� .H� !�-/"� ,��/��� �D
B5"�� !�-/"�� @G�� .� ��0� ���,%��� ,?D
0�� ,:����� 

:9 .  

  
 ��������
� �c� ���� I�/� ,��
?� ��
��� ���9"�� �U������  ��
����� .� 1�?" f�s� [����

�D*�� ]:9 
T�� �B"?� �
�5� ���-" >5% ��
; . �� ��-"� [
� �0W� ,:���� �
�5��� gU� ��-"

T"-" V�?"� ��-� :9� ���� ��������
� .  
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C [�9} Y�
� .� .��" 
� _
��
+ .H _
�D*�� ]:9�� �
�5��� 10�� ,�59�� `�"-� ���� '�""�  )����
��?��  )�;�"�� ,�"�� .� _�
G� ���� `�9� 

�0�� I
90� 

���� ���/"9�� ���
/"9
� ,D�?�


T/-&� ���� 8�B� C f�U� [,��
�B�� �D*�#� .  
  

 �
�5��� ���� .�
B� [�D*�#� );���� ��=0" ��% ,�"���� �� @������� �
�5��� '� ��?�� ,;�� ��
 f"=5� ,-�-/�� ,D�T"�� ,��?�� /f"�T� . ���� �
�"9� f���� [���
B�� �� @����� ,�5��� .�" 8� �U�

�D*�� ]:9 !�/" C >"- ���
B�� >�� ,���?��� ��+ ,�5��� ,�
F� �� 
T����"�C .  
  

 ,�59�� �B�� [_
�D*�� ��?�� ,;�� )�;�"�A1  ,?���� �B�� 8c← �D*�� )�;�" . _
F�� f����8��9"�� 
 �/"9���F7 !�"
&��� ,-�� >5% :  

 

 

�D*�#� )�;�"�� �G �B�� 8c 
�*9�� )
:� �"9� [_
�D*�� :B� 
�*9 ���-" )�;�"� .  
  

#� )�;�"�� '��� `�"�� [���
B�� �� ���� _,�5� �D*�#� );���� ��� �U� [,�
-�� ��
� _
���D*� :  
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 C >"- ���
B�� >�� 
T"�
F� �� [,-�"B��� �
�5��� ,�D
; .� 
T����"�� �� [,�5��� gU� ��
�" f����
f�U �?� �D*�� ]:9� 
T�5% 1�?"�� 8"� . ]:9�� �
9�# �D
B5"�� !�-/"�� �G >5% �B��� _
F�� f����
�D
B5"�� !�-/"�� ,�D
; �� ,5����� ,�5���� .  

  
;���� fT����)�;�"�� .� �T"�� .� �?� �D*�#� )  :  

 

  

�	�6��	 �	����V	� i���	  

 A-��� f���� ��� .�?� 8;� �� ,��?� ,�5� .% ��% ,;�� �� 
�*98��9"�
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�� _
��� ,=�/�� @�
0�> 
T5B� .
�� .% �3��� X=� ';���� �&� . ,B5:� ,�59 '���� .��?" .���

)�: A*c� :  
� $Column$Row :��� 1/�� .��?" ��="� C ���? )($A$1 

� $ColumnRow :C �� .��?" ��="� ���? )($A1 

� Column$Row :�� .��?" ��="� .� .��� .�� [1/�� .��?" ��="� C ���? (A$1) 

 

,��B�� ��="" .�� .
�� ^� �� ,=�/�� ,�
F� .���� [,��?�� ,=�/5� ,B5:� ,�59 '���� 
�&F� �U� :  
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�59�� '���� �� :B� ,������ ,�59�� '���� 8��9"�
� _���B� ��� ���:B� ,B5:��� , . 1F� ,:
���
)5:� '��� ��"-� 
�c�- �C���� �
�*% .  

  

�#���Iات ا�.�� #� ا�BXا�� �;�  

,��
�� ,��
�- ���0W� ,��
�c ���� 8�9"�� :  

8�C� G���� �
c� 

�H� ^ 10^2 = 100 

Y�F�� * 10*2 = 20 

,��B�� / 10/2 = 5 

'���� + 10+2 = 12 

��:�� - 10-2 = 8 

^�
�� = 10 = 10 

�c�� .� > 10>2 

.� �;� < 2<10 

 �&�p� >5%H� .� ,���� ���0W��� gU� Y�"�"�������	 . ,:
��� 8�B� C ���� .� ��?� �U��

���+ ��; ,��?� �
�5�% 8""� ��
���� >�� .����� .� ���
?" Y
�-� . �&� �
?����� �� �/
�?5�

��� ,��B��� Y�F�� ^� [,B�
��� .� `�"���� .� �c�� �
�5�% .� t���� [��:��� '�� / .� �;�
��H� �&��,� .,5c�H� X?� >5% @�3� )5�� .  
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 f#����	 a�� Q����	 Q� P����	 �%(3*2+4=10 Y
�- _C�� 8"� [3*2 '�� 8c [4  Y�F5� .H
'���� >5% ,B�
� . f��� n! a�(3+2*4=11) .2*4  �r8 f8+3=11 .(  

  
3^2*4=36 . 8��B" 8"�3^2 �� �� ,��"��� Y�F 8c _C4 )Y�F�� >5% ,B�
��� �p� .( n! a�(

 f���3*2^4=48 .  

  
.���; .�� ���
?" )
��s� f� I
9�� �
�5�?�� Y�"�" X�� .��� . ���;H� �9�� �
�5�?�� 8��B" 8"�

���;H� V�
9 �
�5�% ��; .  
  

 �c� ���;� �9�� ���;� f��� .
� �U�))2+3 *(4(�� 8��B" _C�� 8"�� [ ,�59���� ���;H� �9�� ���?"
)2+3= (5  ���;H� V�
9 ���?"�� 8��B"� ,��"��� 8�9"�"� [)5*4 = (20 .  

 
 

� )�:�� .�� ,:��� ,�5� ��U" �� ,B�
��� Y�"�" ��U"�"BEDMAS .� >��H� 1��-�� �� �"��� [
 �
�5���Brackets [Exponents [Division [Multiplication [Addition  �Subtraction :  

� �
���� >�� .����� .� Y�-"� [,B�
��� �&� Y�F��� 8�B5�. 
� �
���� >�� .����� .� Y�-"� ,B�
��� �&� ��:��� '��5� . 
  

���� �� ,��
"�� Z�/�� Y�� :  
�  (3+2)*2=10 

� 3+2*2=7 

� (10+20)/2=15 

� 10+20/2=20 

� ((4+6)*2)^2=400 

� 4+6*2^2=28 

 

 
 ,�*% 'F" .� ��U" ^�
�� (=) ,������ ��,��"��� Y�-� 1�� ���� 1�?��:  
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H��)�� ���6 *
	#� �	c �W�& �	�6��	  
_
���� '��� ��0� @�B?� �
�
�-� 8
�B�� ���� '�:"�� . 8��9"�� ���� �� �
�
�-�� Y5:"" 
� _
��
+

Y
�- ,�5�% ��� �
�
�� @�% . �� @��?"� 
�*9 >�� @�
0#� >5% _���
; .��" .� Y�� [�UT� 8
�B5��
� �&��;�� .  

  
g
��� �
�
���� ���� �� ��]" : 

 
 

�
?����� .� 
T-�: Y�5:��� �/
�?�� ,&5�"� �
?����� Y
�- Y�� [�/�% �� !�� Y
�-� .  
  

�
?����� _C�� Y�-� [�UT� 8
�B5� . �9��= B2*C2  ,�59�� ��D2 :  

 
 

 ,%
�: _��� �T��� .� gU� Y
�-�� ,�5�%:B� .�"�59 '� ��
?"" 
T�H . >5% 

0�� ���� �U� [�
- ^�
 ��H� .����� [,&5"9� ��B- @�% >5% q

�� ,=�/_
���� _��B?� !�-/�� ,�59�� '��� '�""� .���? �

_
�D
B5" 
T����# 
T���9"�� ���" �"�� 
�*9�� �B� ,:
��� f���� [�T�� Z�/�� �
9�� .   
  

 g*%� �� 
�� Z�/�� �&� 
�59�� �U�) ,%
���� ���-��� ×?���� ( ,%
�: .� _C�� 
�*9�� �B� '� .��
_*�5; 4��� @��/� ,�5�?�� ���"�� [
TD
��� . :=F�� ,=�/�� ^�"-" �"�� ,�59�� �B�� (=) 
���

,=�/�� .,=�/5� 
T"�
F� ������ >��H� ,�59�� �B�� :  
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,��
c�� ,�59�� �B��� ��
�-�� �0W���  '�:� .��� 
�*9�� .��5"� ���� 8
�; 3-C ,=�/�� ,��
?�� @��-

�T�� ��0� . ,�59��B3  ,�59��� [)�GH� .�5�
�C3 �F9H� .�5�
�) . �F9H� .�5�� G���" f����
�F����� X��H�� ���H� �-�� 159 .(  

  

 
 

�
��H� Y
�-� 8
�H� >�� �
B"�C� f���� [�
?����� 8�; '��� Y
�- �?� . ��:� �
��H� Y
�- 8"�
?����� .� 1��
/����
 . >5% ,=�/�� .��"�� [,B�
��� Y�"�"� ���� �
�5�% .% e��?� 
� 8��9"�
�

��
"��  �-��� :  
 ��)����	– ) �(����	 �	����	 * H��� �� �I��� +��,�RT	 ���I%�	 = (S�#�	  

  
,��
"�� ,=�/�� >�� �U� 8��"� [
��
c� �� .,�59 �� .�� G�� 3-C :  

  

 
 

 �� ,-�-/�� ,=�/�� �
9�� �?� �� 
�*9�� ���%5�"�� �; ��?�� ,;�� .��" [�
��H�� :  
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�W�&�	 ��B�� #	#t! ��,  
 .� ��]"5� 
T���9"�� f���� �"�� ����H� .� _���% f
�T� [���� .� _
�
� _�
G� Z�/�� .� A�-

!�-/ ��0� �
�
���� Y
�- . ,5T� )�;�"�� ������ [_��� @�B?� Z�/ '� ��
?"�� >5% ��
; ����
C�8��9"� .Z�/ ,����" >5% @����� ����H� gU� : 

 
 

����H� gU� �
��
�� X�?"��� :  
 

  ��6< ا��� ��ت

,��
-�� ,=�/�� Y
�-� ,��9"���� 
�*9�� '��� '�""� �
B�
��� '�"" ��H� 8�9"�� . Y
�- ,�
- ��
,=�/�� gU� Y
�- �� ���9"�� ,�59 �� ���� Y�-� [)�
��� �
c��� �� �
��H�:  

  

 
 

 ��" 

;�G ,:B���
B ,=�/�� �� ,��9"�� ,��; .,�D
T��� ,��B�� >�� 8T��� ��0�) . )���" ,��Gs� 
��;
 �� 8T��� ,�W� ��T�"� ,5�?��G2 .(  

 
 

,B�
� Z�/ ^� Y
�-� ���9"�� 8�; ^� �T3" [_,��
c �
B�
��� '�"" ��H� ��B� �U� . .� ��?� �U��
� '�"" >5% �B��� ,5/��� f�
��s��
B�
��� .� �
��"�� @�% >�� @��?5� �
B�
�� . �
c��� �U� �� 8"��
 Y
�-� ,��9"���� 8�B�� �
T3� ���% ,��
c _@�� �
B�
��� '�"" �B�� �
?����� . ,��G� ��" [`�9� _@��

8T��� �U� ,�W� ��T�"� ,5�?�� )���" :  
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;�" ,%���� �� 8T�H� ,��G� >5% �B��
� 8T�H� gU� 1U- f����,=�/�� )� :  
  

 
 

 ����H� gU� >5% @�3� )5��_
B-C .  
 

  ��6< ا���ا <

 '�"" ����H� ��?"'���"�� �
B�
��� '�""� ,��
?� ,B��:� : >5% ��"?" �"�� �/
�?�� '��� G��" �T�
,��
-�� ,�59�� �� ,��B�� . �� ��F�� �U� ��?� .� [
��
c� �� ���%�
��H�  gUT� '���" ���� C A�-

B��,�� . ��H� �U� ��B� �U� ���� fT����)�
B�
��� '�"" �� ()�:�� C 
���% :  

 
 

� ��� [�
- ^� >5% ���?'���" �
?�����:  
  

 
 

 �� ����"�*� ���� @�% ��H� �U� �B� _
F�� .��� !&/" .� `�"�� ��,�?�"��.  
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�;�Iإزا�� ا   

��H� 8��9"�� f������ '���"�� '�""� �
B�
��� '�"" . �&� �� �� X?��� 
�TF?� .% ,5/&�� @��/
�;��� . 1�3�"� 8T�H� ,��G� �B�� f�U� [.
�� �� �� 8T�]� 1
:��� f� �T"�� �; [�
- ^� >5%
,0
0�� .  

  
��?�� ,;�� .� 8T�H� ,�
� ��G� _@�0
�� ��H� �B� . ,��G# �&�p� ������� 8T��� �B� _
F�� f����

"�� 8T�H� �� ,B�
��� 8T�H��D0 �U� :B� ,?�
 : 
 

 

  

G#+ر ا��;Yإ  
 
T"��; .� _C�� ��?�� ,;�� �� Z�/�� '��� Z�/�� �
T3� ��H� �T3�,��"-��� . ���� �D
�c ��� �U��

�� X�% _
F�� ���? Z�/�� @
��; ��T�"� :  
  

 
 

@���� ,;��� Z�/ 

0�� ��% _��� @��&� ,B��:�� gU� .�
F� ��; ,-�-/ Z�/�� .� .
�F f���� �� ,
�
�
�� Y
�- .  
�*9�� �B� .� _C�� 8�B�� Y
�- ,B��: 8T�� ��?�� X�% _
F�� Z�/�� �
T3� �±T¡�d�

Z�/�� :��0 �� �3���� @�� �� @�-�� ,�59 ';��� .  
  

,���-��� 8�B�� _,��
c ��H� �U� �B� �T3� .^�
?�� 
TF�% >�� @��%H� ��?" 
�� .  
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 �6=#: ا�VI�ء
 ,&�3��� gU� ��?"�D*�#� )�;�"�� ��� �c� I�/� ��
?� ��
��� �� . X?� I-&� ���� 8�B�

 ���� )�;�" .��� C A�- �C
-�� X?� f
�� .�� [Z�/�� �
9�� ��% ,:0� @��/� 

:9H�
"��5
T�% _C�W�� �D
B.  
  

 ,�59�� �� ,=�/�� �� ,�59 '��� �� _
�?�:� _
D:9 
�� 
���"�� [�
c��� ���� >5%D2 .�cW�  >5% �U�
 �� ,?�
"�� ,�59�� >5%� ,�59�� gU� �� ,=�/�� ���% �
��H� :  

 

 
 

  


:9H� )�;�" ��H� �B�� ��?�� ,;�� �� 

:9� ^� ���� );��� . 

:9H� )�;�" '��� �� 8"���
e�
0"�� 8"� ]:9 ^� V���� :  

 

 

  
,�59�� ^�"-" D2 �C
� ]:9 ,�
-�� gU� ��8 : ,�59�� '���"B "� ��+��
 . ,?;���� ���GH� 8�9"��

��� .� �
���� >5% :  
�  15� !"� �����)�]:9�� �U� ��- ,��?� �
��5?� .% A-�5� . 
� P����	 �	��6 #��]� ,:B��� gU� >�� ��/�5� 
T%
�"� 8" �"�� . 
� ��6�	 �r�
� .��. 
� �W�&�	 ��#4 S�, _
���� ]:9�� !�-/"� . 
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D&� ���
�9 '��� !"&� ���
�9�� �G �B��Z�/�� , . �G .���" 8�% �� .���" 
�� f���� 

:9H� )�;�"

 �� 8�9"���� .�5�� �
�"9�� [,�&59�� >�� @�
0£� [

:9H�,5�
�"��� 

:9H� .��?" @�
%�� :  

 
 

  

�Z#+�6##� ا�   

 f���� �"�� ����H� .� _���% f
�� .s� [����� �U� �� `�9H� ����H� I-� ��% 
���� 
��
 
T���9"��,;�� ,��T�� ,=�/�� e� 8�B" 
� '�""� . ,��
�� @�:9 8�T&��� �U� ,=�/�� 8��B" ��H� U9]�
 �
T3s�P��� ����( �� ,��?� ,��; >�� ��/�5� 
T���9"�� 8" . 8
�; .� ��]"5� _��� ��&� ��H� �U�

Y
�-�� ,�5�% �0� �� Y��"� ��=/ 
G� �
��# �� [e� 8
�B�� ��� ���" 
� ,=�/��.  
  
�- �� ,��; 
�� 
�� ���% ,=�/�� !&/"��� 
�"
?��� ��% ,;��� �
��H� :  
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T���B" 8"�� �"�� ,=�/�� �T3��� ,=�/ 8��B" '����� �T3�� :  
  

 

  
,=�/�� .� ��H� 
G��� >�� �
B"�*� 8��B" �B�� .[,�
-�� gU� �� D2 
T"D�?" ������ >��H� ,��B�� �� :  

  

 
 

 
.� ,:B��� gU� ��% 3-C .�� _
:0� ,��
�� @�:9 �G�� . �� �-�� `�"�� .% Y�B�"5� �G�� �U� �B��

 ,=�/�� :�F�
� �
T3� ��H� �T3� 
���
B�
�  /,��
F� �
��5?� '���" �
T3� . ,��;B2  @��
3
,5/&�� ,�/� ,B:�� �� 
�� :  
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,5/&���� ,�/��� ,B:���� )*+# ,�&59 @�:9 �B��  ,��B�� 8��9"���400 � �� �c� ,B:���� �&B2 .
I-
&�� .� ,��
"�� @�:9�� >�� ,�&59 @�:9 ��H� �B"��� .  

  
 .�� @��
3 ,��
"�� ,��B��_,��
c ���"� ,��
�� @�:9 �
�9��� . I-� �� ����"�*� 8��B" �B�� 8��B"�

,=�/�� :  
 

 
 

 [,�
T��
�I-&"�� :9�� �T3� .� ��; @�� �� @�-�� �
�
�-�� '��� I-
&��,�D
T��� @� :  
  

 
 

��% �� �B� >5%_,��
c _@�� 8��B" Y
�-�� 8"� [ �D
T��� �
T3��,��"��� .@��9� _@�� 8��B" �B� 
�� 8�B��� [
���� .� ,�5�?�� @�
%s�.   
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  ���Uة ا���ا=��
A-� �D
"� .� _��� ���� ��% '���"� 8�B" f�� ��/" . [��?�� )���H �
�
���� .� ��G��� �&F� 
�5�

����,��?� ,���D� 8�; ,�;��� _��� Y?/�� .� .� . ,��?� 
�*9 ,��; X�?� ,��/� ,�;����� @U�
��
��?�� ,;�� �9�� `�9� �
��5?� ��="" 
���% . �3��� X=� ,-�"&� >B�" ,�D
% @U�
� ,�;����� @U�
�

���s� e5?&" 
�% .  
  

� �U� ���: 
�
���9"�� �"�� ,5�
��� �
?����� ��% ,;�� �� ��]"���� : 

 
 

 �� ,��?� ,��; '�"" ���� �U� ���% @U�
� .s� [�
��H�,�;����� X�=�� �UT� @G
"�� .  
  
 

,�;����� @U�
� �B�� 8c 
T"�;��� ���" �"�� ,�59�� �B�� ,:
��� [@��H� gU� 8��9"�C . @���� @U�
� �T3"�
 ,���-�� ��

/-#� '��� �T3",B5?"��� �,��B�� gUT:  
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�� @U�
� ,�;��� ,5T�8��9"�C� :  
�  ��4%�	 ���6�	 _�#���,��; >5% _
���G� _��B� �B�� [,�;����� @U�
� �� ,��; >�� . 
� ����	 Q� ��t� �,�R� ,�59�� ��-� ,�;��� ,�
F� �B�� [@U�
��� gUT� . 
�  f��B $c��,�;����� 1U- �B��� ,�;����� @U�
� .� ,��; �"9� . 
�  
���%/�%� ,�;����� @U�
� .�)*+#� �G �B�� [. 
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  2ا���4ام ا�+#W� G إآ�%، ا�JOء : 2- 6ا��رس 

,=�/ 

:9� ,T���� �
- �� �?&� �U
� X��?"�
� Z�/5� 
�/-� �/���� . �U� �� X�?"���
�����  X�% ,B��: 85?"��� [

:9H� '� ���� ��
?" ,B��: ���=" [

:9H� !�-/" ,B��:

Z�/�� ,%
�:� .  

�	 \��6! S��&��W�& 

 Z�/�� 8��9"�
� ,��
� @��9 f��� .�" 8� �U� )5B" *� [@��?"��� ,�59�� '�����–  [`�9]� �� ,B��:�
���� �� 

:9� Y
�"�� _��� Y?/�� .� . f�U� [�
c� 

:%s� ��0 �F�]� ,��/�� ���� 

:9��

_
:��� e5?��� .,��
"�� �
�
���� �� ��]" :  
 

 
 

 

�U-"��� 

:9H� X?� X�?"���,?D
0�� ��� :  

 H#�4�� �W�& �� \��
(=) 

 �� I� ��0 >5% ,=�/�� �T3"�� [^�
�� @�
0s� ,=�/�� ���" 8� �U�
,�59�� :  

 

  



 

256 

 
  أوراق ا����

 

 *��
 Q�� �������	
 ����I��	 -	�B`	

 ���W��	�  
 

,=�/�� �� 
T��9"�" �"�� ���;H� ��% ���� Y;��� . _���% �&F� �U�
�� ��% �� _��������� fT��� 1��� [,��"��� Y
�- ���
-� _
��
� � .

��5- 

:%� _
F�� ���� ��
-� :  
  

 
  

f�&�� ,=�/�� !�-/"� C �B�� �� !�-/"�� ���B� 8?� �B�� . 

#I& a�( �����	 �&/ 
T�� >5% ,+�
&�� 
�*9�� '��� '� ���� ��
?"� [_
�D
B5" . A�-�
� ��+ �&/ >5% ,��B��]:9 ,��"��� gU� .s� [@��- :  

  

 
 

 8;� ,�*?� ,;���� e���" ,�
�� ��T3 3-C)#� .( e���"�� G�� ��G�
 ��5-��� ]:9�� ��- �
��5?" ,�D
; ,:0��� ,�59�� Y�
�� ��
3��

,������ :  
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 Q� #���� #��! �����	
���6�	 3#( 

��� ��% f��� .
� �U� �� _
��5� _���% �59�� �� @��=/ ,�59 �� _��� �
 1��� [�;� �� \��
" ^�"-"� ,B��� ,�59� �
�*?� ,�59�� ,D�?" 8"

,��;� :  
 

 
 

�� X��?"� 8; ���?  !-/ ���� �
�*?�� .� I59"5� �9���� ]:9
,��;��� . 

��6 ���6 *
#�  1U- �� ,��G� 8" �
- �� ]:9�� �U� 'B�,=�/� ��/��� �
�
�� . >5%
 [�
c��� ���� '�� 
���� �U�A1  �A2 �� 
��U- 
���� ,=�/ �� ���? 

A ]:9�� `���� [#REF!  ,�59 '��� ���_������ �?� 8� :  

 

 

 ,/;
��� �
�
���� ���"�� �� '���" ��H� 8�9"�� []:9�� �U� !�-/"�
f�U .� ����" �U� . 

�6! �
�� V\� 

:9� ���� C ,�*?�� �T3" )#NULL ( �?��� �/� 8�% �
- ��
 [,=�/�� �� ,-�-/ @��/� �c�� �� ,�59 .
���� �0W� .��F"

��
�- :  
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 ,�D
; ���� gU� ,5�
0,��
�- ���0W� '� ��?�� ��% �c�� fT���" �"�� 

:9H� e��� [

:9H
� .
#� 

:9H� .� ��% f
�� �� 
T��
�"�� �"��� [���� '� ��?�� ��% fT���" .� .��� �"�� ,��
F

��
"�� �����.  
  

\��6`	 ��B�� �	#��6 ���)� 

 Y?/�� .� e�� 4�F���� �U� ,���� �� 
���U `�9]� �� ,B��:� 
�T�"�� �U� ���� �� 

:9� Y
�"��
��?5� .� �����/#� 15"9� �� ���� �� 

:9H� !-/� !�B�" 8" �;� �� >5% 1�?"5� 8�/� ��

_
���B" .��� ���
��� .  
  

,��5� @��/� �?� ���� .�� >5% 

:9H� )�;�" ,��
?� ��"?" C [�
- ^� >5% . gU� @���#�
 15� �B�� [�����%#�←  ���
�9← Z�/ ��0� ���� f�%
��� e�
"-" 
� �� 
�� ���� A�- [

��
� .�"�� �����%� �� g
��� ,-F���� �����%#��,�F� :  
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�� ,-F���� �
�9�� �
D� X�?"��� :  
 

P����	 �	#��6 ��?�� ,;�� �� 8�B�� Y
�-� ���� 8�B� >"� 8�-"" . _
�D
B5" ���� Y�-�
���=" 
���� 
T�� 8"� @�� �� �� 
T5��]� ��?�� ,;�� . �U� .��� C�

�C
-�� 83?� �� ,5�0� .  
/� .� �
�
�� ��?�� ,;�� �?�� �U� [�
- ^� >5% [���
9 ��

 @�% Y
�- ,�5�% �� )�="�" �B� [@��c� �
�
�� �� @�B?� Z�/ ^�"-�
.��c .  
  

������ �U� )
:� V�
9 ,�����"�� �
�
�-�� .  

+�&�	 *� ��)�	 1�/��� �� Z�/�� '� ���� ��
?" ,B��:� 8�-"� :  
�  ,���"�� ��%ColumnRow  >��RowColumn . 
�  .���" /#� ,&�3� 8��9"�� .���" 8�% �D
B5"�� �
��) 8�9"�"

 ����� �� 
TF�?"��� �"�� ,?D
0�� 1D
3��� 

��� �
9�#
��
"��.( 

�  .���" / ��� �U� Z�/�� �� ������� 

��� 8��9"�� .���" 8�%
 �
�
�� 3&-� ����� 8�9"�") ,���G���� ��% ,;�� �� 
���� 
��

,�/90�� .( 
�  ������� 8�9"�")PivotTables (��� Y�"�" @�
%# ,%��� �
�
�

������ �U� )
:� V�
9 ��� [,&5"9� )�: @�?� 
TF�?� . .���"
 / ,&�3� 8��9"�� .� @��B�� .���" 8�%GetPivotData  .��""�

 �
�
�� V��9"�� .�PivotTable Z�/�� �� 
T���9"��� .  

\��6`	 ��B�� 

:9H� .� ��?�� )�;�"� _
�D
B5" ���� 8�B� . ���%#� �U� f�"� !/��
 ,%��� ,5�0��� .� �/59" 
�5� e�H �;��� ���: .���"�� 'F� ��

�T�� f5�% .
� 
�5� . .�5�
� 

:9H� >5% ��0]"5� ���%#� �U� 8�9"��
 )�;�" ��� 
���� �"�� _
B�
� ,5�
�"��� 

:9H� .��?" @�
%�� g���" ^U��



:9H� . 

 �(	�B\��6`	 ��B�� =0"�� �
�?��� ���
�9�� gU� 'F"���� �� 

:9H� )�;�" ,&�3�� �5� .
 
�*9�� ��0]" �
�9 

�c"�
� _
�D
B5" .���"�� 'F� �� 
�� ���
�9�� '���
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:9]� ,=�/�� �� 
T��� �
0��� ,+�
&�� . ,+�
&�� 
�*9�� '��� ��"?"�
.���"�� 8�% 'F� �� �
�9�� �U� .
� �
- �� �&/ . 

 

G#+ا� �-��Qض و�-   

=F� ,=�/ �59�� �U��: Enter_
�D
B5" ,=�/�� Y
�-� ���� 8�B��� [ ) �� `�9H� Z�/�� '����
��?�� ,;�� (
T�D
"� �
T3�� . f���� [_*�5; �T�� ��?�� )���� ,��
?�� 

0�� �?�� [�
- ^� >5%

 Z�/�� �
T3�)�D
"��� .� _C�� (,%��:��� ,-&/��� ��?�� ,;�� >5% . Z�/ �B�� [�UT� 8
�B5��← 
�/�� �
T3�Z :  

 

 

  
,;���� �9�� Z�/�� �
T3� >5% �U� ��?�� :  

 

  
 15� �B�� ,-&/�� ,��
?� X�% f����← ,%
�: :  
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  ا���1�ف دوال إآ�%: 3- 6ا��رس 

 �� ,��
"�� @�:9�� �� ������
��5?" ���# . ,5T� ,B��:� f���G" �� ,����� .� X�=�� 
���#
� >5% G���"�� .� .��""� @�B?� Y
�- �
�5�% �"�� ,��
�-�� �C�
?��� ��U" ,��
-� .� _C�� �D
"��

,������ �� 
T"�5?" . @�
&"�C� ,�&��� ,=�/ .% ,��� �/&� ^U�� 
� ����� �U� �� X�?"���
���� �� @��?"��� �C���� .� >5c��� . 

0�	���	 /r ��  
�
��9� 

:%# �*9�� 8�9"�" @G�
� �
�5�% .% @�
�% ������ . ���� ����% �C���� .� _���

��c��� 
���+� �;���� \��
"��� ):����� ,��
��� �
B��:"��� ,��
�H� �
�F
���
� ,5/"��� . 83?�
��B� C 
TF?� .�� �*9�� ��B" ������ ..��
c� g
��� :  

� ,����� MAX 8�; ,%����� >5%H� ,��B�� ��?" : 

o =MAX(5, 10, 9.9) � 10 

o =MAX(-5, -10, -9.9) � -5 

� ]" C ,����� U9PI  ,��; ��?" 
T��� �9�� ^�pi ,��0% .�
�� @�% >�� : 
o =PI() � 3.141592654 

 

 [�
c��� ���� >5% ,�
F� ���� �U� ���%  ,%
�: f����� [8
;�� @�0% .� .���
=A1+A2+A3+…+A10 ��
?"�� ,�?/ ,������� ,-�5�� �?��� _
�%G� �U� !�/� 
� .
%�� .�� [


T?� .�c�H� ,B��:���  '���� ,��� 8��9"�� �� gU� Y
�-�� ,�5�% 
���# ,��
?�SUM .  
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�?�: [�
c��� �U� �� "sum ").� 
�"5��� 
��B�� A1 >�� A10,�59�� )
:� 8�; �D�% �"�� [ . 
�&F��
 
�:=F� )*+� ��;Enter Y����� Y
�- 8"� .,%
�: .� ��c�� �T�� �U�� 
=A1+A2+A3+…+A10 �� ���� ,����� !���� ��-��� )
:��� .�� ,��
F� 1�&/ �&�F� �
- .  

����&�	 �	���	 ��
��  
_��� ,5T� �
�
���� ��5-"� Y
�- ,�5�% �?�" 
T�H ,������ .� ���� �� _��� 8
� 
G� ����5� .

 .� �c�� ���� ��G� [,B�B-�
�300 .% �
��5?� ���G" �� Y
�-� ,��� : 
� �
�
���� �%��; 
� �;���� \��
"�� 
� ,���T�� 
� �,��
�� 
� ��?�� ,;��� ,�&��?"�� �
�
���� 
� ):���� 
� @�
0#�� A-��� 
� �
c5c���� �
�F
���� 
� �D
/-#� ��5-"�� 
� ,�/��� G����� ,5�5� 
�  ���
9)�
;�&"�( 
  

Z�/�� ,����" �� @���"��� '�"�� �
D&�� X��?"�� 
����� : 
 

 
 

[��
� [�D
B5"�� '���� �-" @���"��� ������ .� ���?�� 8�9"�� 
��� �
c5c�� �
�F
��� . I-� ��U"
�F
��
� 
T"��9"�� �"�� �C���� >5% @�3� 

B�# _��9W� ,��9"���� �/
�?�� ,�D
;.  

  
������ .� ,&5"9� _
%���� V����� ,�
F� ,�&�� ����� �U� �� _
B-C X�?"��� .  
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�	�� b	#��   
c*c�� )�:�� `�-s� ���� V���� f����, ,��
"�� .�B� f���� [_C��  ,����" �� ������ �
D� .� ,D� ^�

Z�/�� . ,�W�� ,��?� ,��� >�� �0�:����� )�
:����� ( 1/�� ,����� gU� 
T�5:" �"���/"9�  
� .%
e5?&" :  

 

 
 ,�D
; ^� �&�� ,��� V���� �B�� ��)Z�/�� ,����" >5% �� ( �
�5� >5% q

�� ,��?� ,��� .% A-�5�

� ,�-�"
&�/,D� ��:  
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_���9� �B� f���� [
����� ,�59 ,����� 8�� ,%
�:� . >5% q

�� 
T�&� G�� >5% ,B�
:"��� ������ ��?"��

e"59�� 
� : 

 
 

 �
9�� ���� f�� Y5:� [
T���9"�� ���" �"�� ,����� ��B" .� �?� :���@���F�� Y�- . 1F�
 :=F�� [)*+#� ���;�Enter ,��B�� Y
�-� ���� 8�B��� :  

  

 �	���	 3)�������	� H��I��	  
8
3"�
� 
T��9"�"� �"�� ������ .� ��% f
�T� [���� '� ��?�
� ���: �;� 

F; ^��" ��� �U� .

_
���9"�� �c�H� ������ X?� [Y�"�" ^� .���� [g
��� : 

��	��	 ��	 ���� $&� 

J��
��	 =SUM(B4, C8:D18, 
100) 

��
�� � ��% 4����/  ,���% ,�59 '���� �� 

�����	� =AVERAGE(C8:D18) ��
�� � 8�; @�% :��"�/ ,�59 '���� �� 

P����	 ��B#! =COUNT(C8:D18) ��
�� _��&/ ���� ,��; ^�"-" 
�*9 ��% 

a&B! �� =MAX(B4, C8:D18, 
100) 

��
�� �
:����� '���� ,��; ���� 

a%�! �� =MIN(B4, C8:D18, 100) ��
�� �
:����� '���� ,��; �=/� 
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Q�	 =NOW() 
 

��
��  \��
"� )����� .���
-�� �;���� \��
"��
�;�� . 8"� ��?�� ,;�� 
T�� !�"&r" @�� �� �&�

.���
-�� �;���� \��
"�� �
9�� . 

����	 =TODAY() �
��� \��
"�� \��
"� )����� ��
-�� 

 a�� n#4(
 �� f/A�%�
/%��� fn#4(  

 

=DEC2BIN(number, 
[places]) 
=DEC2HEX(number, 
[places]) 
=DEC2OCT(number, 
[places]) 

 �� [�D
�c �� ��
-�� ^�0?�� 8;��� 4
���
.�
�H� .� .�?� ��% >�� ��
�c �� [^�0% . 

 �r f�B# �r
 t��# �����

 0��&% 

=ISNUMBER(value) 
=ISTEXT(value) 

 4
��� !�-/)TRUE ( _
�;� ,��B�� ��
� �U�
����"�� >5% _
/� �� . ]:9 ��?� C��

)FALSE( 
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 ا���4ام ا��وال �W إآ�%: 4- 6ا��رس 

_
��?0 ���� �?�� 
�� _
�
� _�
G� ������ . ,&5"9��� ������ 4���� X?� ����� �U� �� X�?"���
@�B?� �
�
�- 
���# 
T���9"�� f���� �"�� )�:�� X?�� . _���B?" Z�/�� �c�� 8��B" .��� e�� ��U"

,:��� 
�G�� >�� .�"� 8
�"�C� ��U"�
T��9"�" �"�� ���;H� ��%� �
B�
��� Y�" .  
  

 ��	��	 �	�6��	IF 

 

���� �� _����� _�
G� ,�B:���� �
�5�?�� Y?5" . ,��� ��� [������ �-��IF  e�� >5% _��� @��&�
I�/9�� . 8��B" >5% q

�� ,&5"9� 8�; Y
�-� ,����� gU� 8��9"�� f����:�0 . ,����� ,���IF  >5%
��
"�� �-��� :  

IF(logical_test, value_if_true, value_if_false) 

 

 ���� >%�"IF C 8� .�?� :�0 )�B-" 8" �U� 
� >5% ��"?" @�
%#� ,��; .H ,�:�0�� �����
� . ��]"
,��
"�� ,����� :  

  
IF (A1=10, 5, 1) 

 

 �� ,��B�� ��
� �U�a1  ^�
�"10 @�
%� 8"� [5 . @�
%� 8"� [C��1 . @�3� )5�� >5% �U� ��% ,�&��
,��
?��� ,D�?" ��� ���� �� :  

 
 

 V
"-" 
� ,����� �-" ��=/�� '����� f��9� >��e�
9�� ..�� �B:�� ���?" ��
"�� ';�"��� :����� . ��
 .� .� ��]"� .� ���� [,�
-�� gU�A1  =108c f�U 1�F�� f�U� [ ,5/
� ,:�B�� :  

  

 
 

 .�� 1�F��.�"��; "�B�"��� .H� )*+����; :  
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 :=F� f�U� [.�� ,5�"�� ,=�/��Enter Y
�-�� �
��# :  

 
 

 1*9 
�0 ^� Y
�- 8"��10  ��A1   ���� ��?�� ]:9�1 :  

     

��6	����	 �	���	 *� ��)�	  

���� �9�� ���� 8��9"�
� ���� f� !��� . >%�� �U��"�9��" ." ���� f� !��� 8��9"�
� �/� 
�
 >"-64 �5�% �� ,59��"� ,���@�-�� Y
�- , .,��
"�� ��?�� ,;�� �� ��]" : 

 
 

,&5"9� ';��� ,c*c �� �
�
���� ��5±�d�.  ,��� 8��9"�� f���� [8�B�� '��� :��"� �
��� ���� �U�
A*c�� 8�B�� gU� :��"� �
��� 8c ,:-� �� �� :��"��� Y
�-� :��"��� . f
�� [�
- ^� >5%

 @�-�� @�:9� ,��B�� gU� Y
�-� ,B��:,59��"��� ������ 8��9"�
� :  
 

AVERAGE(AVERAGE(A2:A5), AVERAGE(B2:B5), AVERAGE(C2:C5)) 

 

 ���-"� �
�5�?�� Y�"�" I-&"�� �
�
���� ��
� I-&� e�s� [gUT� ,59��"� ���� ���� e��� 
�5�
_C�� e� 8
�B�� Y�5:��� .���� ��5�"� ,59��"��� ������ ��?" .�� ��"?" [,�
-�� gU� �� :��"��� ,�

A*c�� ,�59���� :��"��� ���� �*9�� >5% ,���
9�� . >�� A*c�� ,�59���� �
:��"��� �B� �?� 8"�
,�D
T��� ,��"��� Y
�- 8"�� ,���
9�� :��"��� ,��� .  
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 ,��?�� `�9� ,B��: g
��� ,B��:��r" �"��¡�-,59��"��� ,����� �&� 
T� Y . .� ,=�/�� gU� Y¡�-r"
p� �&�H�>5% :  

 
 

 
�� ��]" _
�D�����;p� e�"��� Y�"�" ^]�� e�
�- ���" .!  

H��)��	 +�&�	 �����  

@�-�� ,�59 �� ��c��� ��% >5% ��
; ���� [`�" 
�� . ��?" 1�� �� e"�W� f���� C �; 
� .��
_*?� ,=�/�� . ,�
Fs� f� !���� �"������� ������ .� _
-��5" ���� U9]� [f�U�� �&	�,#��� 

,=�/5�:  
  

.
-"�� �
��� ^�"-" �"�� ,��
"�� ��?�� ,;�� ��]" . .� _���/; _
�
-"�� Y*:�� U9�10 �
��� :  
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8T"
��� >5% 

�� Y�
: �� ,���� _
&/� 1�F� .� ������ ���� .�
:�� ,��� ��
� �U�Y 8  ��
 e"��� ��
� �U� 
�� [_��� '&"�� e"��� .��"�� [�c��6 � .��"�� >5%� �� '&"�� e"�� .....\�� .

Y�
: ,��� ��� _
�D
B5" 
T"D�?" 8""� �"�� ,��
"�� ,59��"��� ,=�/�� 

0�s� ������ �T"�� .  
 

IF(B2>=8, “Very High”, IF(B2>=6, “High”, IF(B2>=4, “Average”, IF(B2>=2, 

“Low”, “Very Low”)))) 

 

 
@
��B5� ,5T� ���� 
T��� ,-�-/ @�
�?�� gU� .F� �U� �T�� @�
�?�� .��"�� [ ��:� �/��� 
�&

��c�� @
��B5� :  
  

IF(B2>=8, “Very High”,  

    IF(B2>=6, “High”,  

        IF(B2>=4, “Average”,  

            IF(B2>=2, “Low”, “Very 

Low”)))) 

 

 
 ,����� ��
� �U�8 /����� f�U� .�" 8� �U� 
�� [_��� '&"�� Y�"�"�� .��� [>5%� �� ,��
-� ���� �

]:9 �� ,-�-/ ,����� .� .��"� .� >�� ,����� Y
�- .  
  

 8c _*�5; �&�H� >�� 
�*9��� Z�/�� :��0 .�� 8�B��� Y-��� �B�� [gU� ��:��� �/��� ,�
F#
 :=F�Alt + Enter ,=�/�� �9�� ,&5"9� :
B� >5% ��:� �/
� ,�
F# :  
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�� 8�B� ,=�/�� :��0 >5% ,�
�?� �3�� !�-/�� ��?�� f��� .� .� ��]"5� ���;H� .��5"� _
�D
B5" ��
)*+#�� !"&�� �C
- .� .  

8�اء �T� �ت ?��5H �#<��
  ا���4ام ا��وال وا���9�5 ا��

 �F
&"�� e�� 
�� [e�
�- ���" ��
�- 
�0 �� Y
�- ���� �� .��� [����� �U� �� 
���� 
��
�C
�"-C� �
�
�-� ,��
���� ��
�"���  . ������ 8��9"�� .� 1�� X�?"��� [����� �U� �
��#

�T�� @�B?��� �
�
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