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 �z�Gـ& ا���ـ
"ـ
ت 	
�ّ!:ــ*م ا��4�47ّ��
�ّd�	اد، :��ن �) ا�
À ا	<�ول ��[ر�oم وا[���: ���A� ،�1اءة	ا P9 65�]ق وا

�	�5�� (�B	ا p�1أa P6 ر����d� م�oا[ر p36 ه�X�a �هp3 هP و�E�U. 	� أ��
 ������ P9 ��ّR�RV�	م ا���	اExcel.

P9 �9��a ا	�d� �����Hات ا[?��ل �) ا	���م ا	�R�RVّ��، وه ���ّ1� P	��Eت، وآ6 ��9 أو
 ���A� �5
M�1م��ع داa P�	ت ا����H	ع �) ا�A	ه��:�. أ�8 ��>
(� pد�ّ<a �� �
�����ت، :Y�e ا	�����H ا[���ة أو ا	�RVط 	�A�"6�&� "6�dءً �

n�RV�	ا.

4y ت����H	ا �:�<a WA��:)إدراج <n�RVa(... S	&M (ت و��R�RV�	ا �	�B�� ء�H	ا WA��: أو ،
n�RV�	�5 ا
�d: أن �:�a P�	ت ا����H	ل ا&� �:�<a WA��:.

.M&ل �L9 �y&yل درا�ّ��) ا	��	�1A� ،Pم ���6�X در�Oت أر�b �B&ب M&ل ا	���:
١.TU' ��ّا��� \
.D5 و-�A1%إد�)ل ا��u)")ت، T]�' ZY�Tه) آ)
��، 'Tءً 
٢.���(Y ا��� )إدراج (���) 7�e�O( و
P;) ا 
\(=���D ا��U)�N، و'a ا��e,ة اrو�% ...

�e,ات٤ (7�eع ا���," T�T]O ة,e�.وه� 
٣.���7$ ')=���ار �W% زر اEع، ا,P3ا ا�;' ����
اE$7"أي ",ع، و��w)هT ا��u)")ت 

�ض ا��P,ذجU� ار���=(' ... "fu=(P� (
!b�PO '�\ اr",اع ��ؤ�� 
٤.��,uO ����ى 
\ ا��=,م ا�����e�e) أ",اع 
��66( أو ا����)ر '�\ أ",اع أ��.
�ى إ�%، و')��[T�T ا�P,ع ا��)"�] �W,دي[ =���)ر ا�P,ع.٥O (ا��6 ا��)"�، آ� �� 

.ا��X)ر
�وح �� ا��e,ة.٦wا� ر ا�� %�W 7$E�=٣��ؤ�� 

.8(b ا����X]' 7�e ا��u)")ت ا��[Tدة
]%<���	� :�[� \��'[ !

PّAH� 4��	أن ا ، P9 �*l ا	�Lرة إ	� :��) هp3 ا	�1Eة
 P9 S
X�: د��� Pّ6 درا�L9 6�	 ة، أيّ أن�
� ا[���

.ا	4��ّ
PAA��: hHL: ~�* ،ف�EL	ا �
� PAH� 4��ّ	6 اBOأن أ 

���ia (��:و ،P6 درا�L9 6ّآ P9 S
X�: د��� �	�b 6ّ�	
 �	�B� (�� ����X	ة ا�RV	ا (� W	ذ

�ر L� �:�<a ط�RM Pت، وه�R�RV�	ا
.ا	����Hت

] �	���>%ا�a`;�ف[ !
زر.٧ 7$Eا��)��"ا "�� ا��e,ة ا��)"��، و�>;;<��

("(�uق ا�(e" ان,PW (;��7�eا��� �� ���.ت ا�Tا
٨.Z=�ّ�� b)8 ا�$O �-_ة وT�Wrف وا,D6ل '�\ ا�Tّ'

b��Y buY (P-�أ") =�'�� ا���X�X �� أT�Wة،. آ�) 8
��ل ا�6D,ل  Z;P�' (��� ب�eر"� ا�(�
 T�أر �P"r

T-وا b6� ل�� hو�� �n��ا�.
٩.��,uO �، ا"� (;P�و(PWو b=�Xل ا�,- T� ��� "

��X�X�
"7$Eا��)��(زر، أو ا.(
١٠.b�TU7، ا���eرات ا���(��، ه� �e,ة  ا��e,ة ا��)���

 7�e���� \�و(PW ��(Eإ (;P

\ ا���)رات و ��� ا�(��
�آ;). و�X�b= ا��u)")تO ت أو(U'���(��uUO fP ه23 ا��

درm)ت ا�e�ب، و
[,ر: وا_=���ار، =�آ�� ا�PU,ان
: ������)ع(أ=�)ء ا�e�ب، و
[,ر: ����D)س(
.�Tرm)تا

١١.�� �بm7، و�eرات ا���(��O!ّ,ل '�\ '��� ,uO�u)ت 
 \
 T�TUء أو إ�;)ر ا�(D�
\ ا���)رات، 
�b إ T�TUا�

7�eت ا���(
,�U
زر.  7$Eء ا(;�"_ا TU')��(ا��.(
ه,.١٢ �ة ه� 
,Y] ا���7�e، و=�'��a آ�)��rة ا,eا��


\ إ"w)ء. أي �� ور�Y ا�b�U ا�[)��� �;�P" f�3'و
e�e�O Z=ّ��ر�Y�.� ���u)")ت ا�

�B: P�	ت ا����H	أو ا ،S��� ���ia WA��: 6� ،ا�ً��O �AًTآ� |�	 ،�a�A	ا n�RV�	�5، أو *�� ا�
�ة �
� ا	��4 أو ���ia ا	���Oدة، وه�3ا:�O أو إ���9 �����ت ،Sا��	وأ S
�?.... 
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zت ا�
 أ"*اع ا��4�47
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، وو<> "4
ق ا���
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