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 "الجداول الإلكترونيتالدرس الأول ": الوحدة الأولى 
ىماىأهموظىالجداولىالإلكترونوظ؟

 معالجة البيانات مؽ عجة جؾانب مثل: تدتخجم في

 تحجيج أنؾاع البيانات السشاسبة. 
 إجخاء العسميات الخياضية عمى البيانات. 
 تسثيل البيانات بالخسؾمات البيانية. 

ىالإلكترونوظ.ىردد/يىأذؼرىبرمجواتىالجداول
 MS. Excel. 
 MS. Access. 
 Open Office. 

 Microsoft Excelبرنبمج  
ى:Ms. Excelخطواتىتذعولىبرنامجى

 Microsoft Excel 2010البخنامج  «««« Microsoft Office 2010 ««««كافة البخامج   «««« مؽ قائسة ابجأ
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 فتغيخ الذاشة الخئيدية:

 
 

 (:5( صفحة )2إجابة نشاط )

 بالشقخ عمى الأيقؾنة  يسكؽ إضافة ورقة عسل, أوراق 3عجد الأوراق الافتخاضية في السرشف =  (1
 بجانب أوراق العسل.

 .E, أما العسؾد السذار إليو اسسو Aالعسؾد الأول اسسو  (2
 .7اسؼ الرف السذار إليو  (3
 .E7اسؼ الخمية السحجدة  (4
بالأرقام, وناتج تقاطع الرف مع العسؾد يسثل الخمية تدسى الأعسجة بالحخوف الانجميدية أما الرفؾف تدسى  (5

 وتدسى الخمية باسؼ العسؾد ثؼ اسؼ الرف.

 صف )سجل(

 

 رقم الصف

 A1اسم الخلية النشطة 

 اسم ورقة العمل ويمكن تغيير الاسم بالنقر عليه مرتين

 عمود )حقل(

 اسم العمود

 رقة العمللتكبير وتصغير العرض لو

 شريط العنوان شريط التبويبات شريط الأدوات

 شريط الصيغة

 صف )سجل(

 

 رقم الصف

 A1اسم الخلية النشطة 

 اسم ورقة العمل ويمكن تغيير الاسم بالنقر عليه مرتين

 عمود )حقل(

 اسم العمود

 لتكبير وتصغير العرض لورقة العمل

 شريط العنوان شريط التبويبات شريط الأدوات
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 ثؼض انؼًهُبد انتي تجزي ػهً الجذاول الإنكتروَُخ:
ىالتنػلىبونىالخلاوا: 

 هناك عدة طرق للتنقل بين الخلايا:
 مؽ خلال الشقخ بالفأرة عمى الخمية السخاد الانتقال إلييا. 
 ؼ الحخكة الأربعة في لؾحة السفاتيح.مؽ خلال أسي 
 ويدتخجم للانتقال إلى الخمية التالية بذكل أفقي فقط. Tabباستخجام مفتاح  
 ويدتخجم للانتقال إلى الخمية الدفمية ويتحخك بذكل عسؾدي فقط. Enterباستخجام مفتاح  
ىتحدودىالخلاوا: 

 هناك عدة طرق لتحديد الخلايا:
 .Enterأرة أو باستخجام مفاتيح أسيؼ الحخكة بمؾحة السفاتيح أو بسفتاح خمية مفخدة: نقخة واحجة بالف 
 ( نحجد أول خمية بالفأرة مع استسخار الدحب وصؾلًا لآخخ خمية مظمؾبة.1تحجيج خلايا متتالية:  

 .Shift( نحجد أول خمية مظمؾبة ثؼ بالشقخ عمى أسيؼ الحخكة مع مفتاح 2                     
 + نقخة بالفأرة عمى آخخ خمية مظمؾب تحجيجىا. Shift( نحجد أول خمية ثؼ نشقخ مفتاح 3                     

 خمية محجدة يبقى لؾنيا أبيض دون باقي الخلايا. أول ستلاحغؾن ىشا أن  ملاحغة:
 تحجيجىا.+ بالفأرة الخلايا السخاد  Ctrlتحجيج خلايا متباعجة: نحجد أول خمية ثؼ الاستسخار بالشقخ عمى مفتاح  

 خمية محجدة يبقى لؾنيا أبيض دون باقي الخلايا. آخخ ستلاحغؾن ىشا أن  ملاحغة:
 تحجيج صف: نقف عمى رقؼ الرف ونشقخ نقخة واحجة. 
 تحجيج عسؾد: نقف عمى اسؼ العسؾد ونشقخ نقخة واحجة. 
 Ctrl + A( 1تحجيج كل الخلايا:  

 ( أو بالشقخ عمى2                   
  

 

 
ىلبواناتىفيىالخلاوا:إدخالىا 

نخخج مشيا نحجد الخمية السخاد تعبئتيا ومؽ ثؼ نكتب السظمؾب مؽ خلال لؾحة السفاتيح, وعشج الانتياء مؽ تعبئة الخمية 
 .بالانتقال إلى خمية أخخى 
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 دمجىخلوتونىأوىأكثر: 

 . نحجد الخلايا السخاد دمجيا ثؼ نشقخ عمى الأيقؾنة  
 ا ثؽ نشقخ عمييا بالدر الأيسؽ لمفأرة ونختار "دمج الخلايا".أو نحجد الخلايا السخاد دمجي 
 إضافظىرمودى)حػل(ىىأوىصفى)ىدجل(: 
 نحجد الرف أو العسؾد السخاد الإدراج قبمو ثؼ نشقخ عمى الأيقؾنة    

 ثؼ نختار إدراج صفؾف أو أعسجة كسا بالذكل التالي.  
 نختار إدراج.أو نحجد الرف/ العسؾد ثؼ نشقخ بالدر الأيسؽ لمفأرة و  

 
ىإضافظىخلاوا: 
 ثؼ نختار إدراج خلايا           نحجد الخمية السخاد الإدراج قبميا ثؼ نشقخ عمى الأيقؾنة   

 الشافحة التالية نختار مشيا إزاحة لميدار أو للأسفل .فتغيخ 
 
 حذفىصغوفى/ىأرمدة: 
 نحجد الرف أو العسؾد السخاد ححفو ثؼ نشقخ عمى الأيقؾنة    

 تار ححف صفؾف أو أعسجة كسا بالذكل التالي.ثؼ نخ
 أو نحجد الرف/ العسؾد ثؼ نشقخ بالدر الأيسؽ لمفأرة ونختار ححف. 

ى

ىخلاوا:ىحذف 
 خلايا   ححفثؼ نختار         ثؼ نشقخ عمى الأيقؾنة   ححفياالسخاد  يانحجد الخلا 

 الشافحة التالية نختار مشيا إزاحة لميسيؽ أو للأعمى.فتغيخ 
ى

ىملف:حغظى 
  مؽ قائسة ممف نختار الأمخ حفظ أو حفظ باسؼ 

 
 
 
 
 

 فتغيخ نافحة نحجد مؽ خلاليا مكان واسؼ السمف.
 .Ctrl + Sأو بالشقخ عمى السفاتيح  
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 يب انفزق ثين الأيز حفظ وحفظ ثبسى؟
 لحفظ السمف لأول مخة أو لإنذاء ندخة مؽ نفذ السمف في مكان آخخ أو باسؼ آخخ. حفظ باسم: 
 ظ التعجيلات الججيجة عمى نفذ السمف ويسكؽ استخجامو لمحفظ لأول مخة.لحف حفظ: 

 :, سنذكر أهمهانؼهك ػزَزٌ انطبنت لاحظذ أٌ َبفذح انبرَبيح رزكىٌ يٍ مجًىػخ رجىَجبد نكم رجىَجخ مجًىػخ يٍ الأَقىَبد
ىتبووبظىالصغحظىالرئودوظ: 

ى
ى

ى

ى
 لإنذاءىحدود:

 , كسا بالذكل.ى أيقؾنة حجود ثؼ نختار كافة الحجود أو نؾع الحج الحي نخيجهنحجد الخلايا ثؼ  نشقخ عم 
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

 لون النص نوع الخط حجم الخط اتجبه النص

 لاختيبر الحدود لون تعبئت الخلايب

 الصيغ الريبضيت
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 الترقومىالتلػائيىللجدول:
 نخقؼ الخمية الأولى والثانية, ثؼ نحجد ىاتيؽ الخميتيؽ. 
ثؼ نقف عمى طخف الخمية الثانية )الأيدخ الدفمي( فيربح شكل الفأرة )+(, ثؼ نزغط وندحب حتى نرل  
 لخقؼ السظمؾب نفمت الفأرة.ا

         
ى

 ضبطىىالبواناتىالمدخلظ:
وىحه السيدة يظمق عمييا التحقق مؽ صحة البيانات أي صلاحية البيانات السجخمة, ولزبط البيانات السجخمة 

 نتبع الخظؾات التالية:
 مؽ تبؾيب بيانات نختار الأداة )التحقق مؽ صحة البيانات( كسا بالرؾرة التالية. 

ى
 فتغيخ الشافحة التالية: 

ى
ى

 :لاحظي عزيزتي الطالبة
 الشافحة السقابمة تتزسؽ ثلاثة عشاويؽ لمقؾائؼ وىي:

نحجد مؽ خلاليا معيار البيانات السجخمة  إعذادات:
 مثل )عجد صحيح, عذخي, تاريخ, وقت...( وحجودىا.

مداعج لإدخال البيانات وذلػ  رسالة إدخال:
 ة البيانات السجخمة.بإعيار صشجوق إرشادي لظبيع

وذلػ لإعيار رسالة تشبيو عشج  تنبيه إلى الخطأ:
اعتساداً عمى السعيار إدخال قيسة غيخ مدسؾح بيا 

 السحجد.
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ى
ىنافذةىردالظىالإدخال:ىنافذةىالإردادات:

ىى
ى

ىنافذةىالتنبوهىللخطأ:

ى
ى

ىأنواعىالبوانات:

 .9مؾضحة في الكتاب السجرسي صفحة 



 

 

 أدبي - "مفتبح الطبلب" في تكنولوجيب الدعلومبث للصف الثبني عشر

 الأولالفصل الدراسي   9  )مدرسة الكرمل الثانهية للبنين(  م. أحمد حدن أبه رحمة     &    ات()مدرسة صبرا وشاتيلا الثانهية للبن أ. ساجدة كامل أبه ماضي إعداد:
8102/8102 

 فرزىالبوانات:
 نعشي بفخز البيانات أي التختيب التراعجي أو التشازلي ليا.و 

 حيث نحجد البيانات التي نخيج فخزىا. 
 ثؼ مؽ تبؾيبة الخئيدية نختار فخز وترفية. 
 نختار نسط الفخز الحي نخيجه. 

 التندوقىالذرطي:

 

 يدتخجم التشديق الذخطي لتسييد الخلايا ذات  
 ذات أىسية. السحتؾى اليام, ولمتخكيد عمى قيؼ خاصة

 يتؼ تغييخ مغيخ الخلايا وفق شخوط / معاييخ,  
 إذا تحقق الذخط يظبق التشديق عمى الخمية, والعكذ.

 يتؼ التشديق الذخطي باستخجام خيارات الأمخ  
 )تسييد الخلايا( فيسكششا تشديق الخلايا تبعاً لسحتؾاىا 
 )سؾاء كان نراً, تاريخ, رقؼ...( بحيث يسكؽ تغييخ 

 ية أو لؾن الشص السؾجؾد في الخلايا أو يسكؽلؾن الخمف
 تغييخ لؾن الحجود لمخلايا.

 بالمؾن الأحسخ  50فسثلًا لؾ أردنا تعبئة الخلايا الأقل مؽ  
سشختار أصغخ مؽ فتغيخ الشافحة ونحجد القيسة والتشديق.
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 تبووبظىإدراج:

تمقائي, مخبع نص, نرؾص ثلاثية وكسا نلاحظ عديدي الظالب تسكششا ىحه التبؾيبة مؽ إدراج صؾرة, شكل  
 .ومخظظات بيانيةالأبعاد, معادلات رياضية, رمؾز, 

ى
                   

 الججاول. في البيانات بيؽ ولمسقارنة فيسيا, ولتدييل البيانات لتفديخ البيانية السخظظات تدتخجم                  
ى

 لإدراجىمخططىبواني:
 نرف الفرل مع إعيار اسؼ الظالب, فشحجد الأسساء وعلامة الشرفي.أريج ىشا السقارنة بيؽ علامات  
 ثؼ نختار نؾع السخظط الحي نخيجه كسا بالذكل التالي. 

ىىىىى
 لإدراجىارتباطىىتذطبي:

 نحجد الخمية التي نخيج عسل الارتباط ليا. 
  ثؼ مؽ تبؾيبة إدراج نختار ارتباط تذعبي. 
 ان السمف.تغيخ الشافحة السجاورة نختار مشيا مك 
 فمؾ أردنا الانتقال لؾرقة عسل في نفذ السدتشج نختار مكان في ىحا  

 السدتشج ثؼ نحجد ورقة العسل ثؼ مؾافق.
 وكحلػ لؾ أردنا ممف خارجي أو رابط لرفحة ويب أو عشؾان بخيج إلكتخوني. 

ى
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 *ى/(:ى-كتابظىالمطادلاتىبادتخدامىالطملواتىالأدادوظى)+ى

ى

حتهي مجمهعة من البيانات ومطلهب منك حداب الدعر الإجمالي لمبيعات كل سلعة, لاحظ الجدول الدابق, ي
 ولإدراج المعادلة باستخدام العمليات الحدابية الأساسية نقهم بالتالي:

 نحجد الخمية التي سيغيخ الشاتج بيا. 
 نكتب إشارة = قبل أي معادلة. 
 عجد الؾحجات ×الدعخ الإجسالي = سعخ الؾحجة  
 C2*D2 =ثؼ نكسل كتابة السعادلة بالذكل التالي:  
لاحظ أنشا لؼ نكتب القيسة التي بالخمية بل قسشا بكتابة اسؼ الخمية وذلػ ليتؼ تعجيل الشاتج تمقائياً عشج قيامشا بأي  

 تعجيل عمى القيؼ التي بجاخل الخلايا.
 لجانب الدفمي الأيدخ.وكحلػ تكخر السعادلة لباقي الخلايا بتحجيج خمية الشاتج وندحب مؽ ا 

 (:Max, Min, Sum, Averageكتابظىالمطادلاتىبادتخدامىالدوالىالجاهزةى)

 :SUMحسبة المجًىع يثلاً نى أردَب 
 نحجد الخمية السخاد إعيار السجسؾع فييا بالفأرة. 

 نشقخ عمى أيقؾنة جسع تمقائي  
 ثؼ  نحجد الخلايا السخاد جسع قيسيا. 
 يخ الشاتج.ليغ Enterثؼ نشقخ السفتاح  
لتكخار لسعادلة لباقي الججول نقف بالفأرة عمى الظخف الأيدخ الدفمي لمخمية وندحب مع الزغط حتى آخخ  

 خمية.
 Sum(C2:G2) =أو بجاخل خمية الشاتج نكتب السعادلة  
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 :نى أردَب يثلاً إيجبد أػهً أو أدًَ ػلايخ
 .أعمى أو أدنى علامة فييانحجد الخمية السخاد إعيار  
 نكتب = )بجون كتابة = لا يتعامل معيا كسعادلة(.ثؼ  
  MAX(C2:C8)=ثؼ نكتب السعادلة  

 (. C8حتى  C2)أي أعمى علامة في الخلايا مؽ 
 لإعيار الشاتج. Enterنشقخ  
 ولإيجاد أدنى قيمة نكتب المعادلة كما بالذكل التالي: 

ى
ى
ى
ى
ى

 

 أيب لحسبة المؼذل:
 .يياالسعجل فنحجد الخمية السخاد إعيار  
 ثؼ نكتب =  
  Average (C2:G2)=ثؼ نكتب السعادلة  
 لإعيار الشاتج. Enterنشقخ  

 لمجوال بشية معيشة نؾضحيا في الججول أدناه:
ى0ى8ى3ى4ى5

 علامة يداوي = اسؼ الجالة قؾس البجاية ( السجى )نظاق الخلايا( قؾس الشياية )

عديدي الظالب لاحظ أنو بإمكانػ كتابة السعادلتيؽ بظخيقتيؽ مختمفتيؽ, حاول أن تؾجج أعمى قيسة بالسعادلة 

=MAX(C2:C8)  مخة وبالسعادلة=MAX(C2;C8) .؟  ;و  :ما الفخق الحي استشتجتو بيؽ  مخة أخخى 

ملاحظة: عدد الأقهاس اليمنى يجب أن يتداوى مع 
 عدد الأقهاس اليدرى 
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ى(:Count, Count If, Concatenateكتابظىالمطادلاتىبادتخدامىالدوالى)
 :نى أردَب يثلاً ػذد انقُى انزقًُخ المذخهخ في حقم المؼذل

 فييا بالفأرة. العجدنحجد الخمية السخاد إعيار  

   إدراج دالة نشقخ عمى أيقؾنة  
 فتغيخ نافحة كسا بالذكل. 
 .Countنختار الجالة السظمؾبة ولتكؽ  
 فتغيخ نافحة وسيظات الجالة لتحجيج الخلايا السخاد 

 د القيؼ السجخمة بيا.عج
 ثؼ مؾافق. C2:C8نجخل نظاق الخلايا ولتكؽ  

 
 :نى أردَب يثلاً ػذد انطبنجبد انزاسجبد

 فييا بالفأرة. العجدنحجد الخمية السخاد إعيار  

   إدراج دالة نشقخ عمى أيقؾنة  
 فتغيخ نافحة كسا بالذكل. 
 .CountIfنختار الجالة السظمؾبة ولتكؽ  
 ت الجالة لتحجيج الخلايا السخادفتغيخ نافحة وسيظا 

 عجد الظالبات الخاسبات بيا.
 .Rangeفي خانة  C2:C7نجخل نظاق الخلايا ولتكؽ  
 50>وليكؽ  Criteriaثؼ نجخل السعيار في خانة  
 ثؼ مؾافق. 
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 :نى أردَب تجًُغ ػذح َصىص في َض واحذ كًب ثبنشكم انزبلي

 
 يا بالفأرة.في الشص السجسعنحجد الخمية السخاد إعيار  

   إدراج دالة نشقخ عمى أيقؾنة  
 فتغيخ نافحة كسا بالذكل. 
 .Concatenateنختار الجالة السظمؾبة ولتكؽ  
 فتغيخ نافحة وسيظات الجالة لتحجيج الخلايا السخاد 

 تجسيع السقاطع الشرية مشيا.
 نجخل اسؼ الخمية الخاصة بكل مقظع نري. 
 ثؼ مؾافق. 
 فيكؾن الشاتج كالتالي: 

 
 

 
 . Shift + F3يسكؽ إدراج دالة مؽ خلال السفتاح ملاحظظ:ى 

ىتصغوظىالبوانات:
 فخز وترفية.نختار  الرفحة الخئيديةمؽ تبؾيبة  
 ثؼ نختار الأمخ ترفية. 
 يغيخ سيؼ بجانب اسؼ الحقل عشج الشقخ عميو يعظيشا خيارات 

 نحجد مشيا الخيارات التي نخيج إعيارىا ثؼ مؾافق.
 نات السظمؾبة دون غيخىا.فتغيخ لشا البيا 

ى

ىالتطاملىمعىالرموز:
 .مؽ تبؾيبة إدراج نختار رمد 
 تغيخ نافحة نحجد الخمد الحي نخيجه ثؼ إدراج. 
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ىالربطىىبونىىأوراقىالطمل:
 : ( دوٌ انهدىء لإػبدح كزبثزهب أو َسخهب1( ثنفس ثُبَبد ورقخ ػًم )2نزؼجئخ خذول في ورقخ ػًم )

 هذا الجذول تم رؼجئخ انجُبَبد وإخزاء انؼًهُبد الحسبثُخ ػهُهب:يثبل انكزبة المذرسٍ: في 

 
 ويؼذل ػلايبد انؼهىو ثذوٌ اننسخ أو انكزبثخ:  أيب هنب سنقىو ثنقم اسى انطبنت

         
 (A2)معجلات الظمبة في العمؾم( نحجد خمية اسؼ الظالب الأول )الخمية  2في ورقة عسل  
 نكتب بيا إشارة = 
 ( B3لى الؾرقة الأولى )علامات فخوع العمؾم( ونحجد الخمية التي بيا اسؼ الظالب الأول )الخمية ثؼ نشتقل إ 

 تغيخ ىحه السعادلة في الؾرقة الأولى  
 Enterثؼ  

 فتتؼ تعبئة الخمية بالاسؼ  
 ونشدخ السعادلة بالدحب, وىكحا نكخر العسمية لمسعجل. 
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ىالتطاملىمعىأوراقىالطمل:
 لإدراج ورقخ ػًم: 

 تبؾيبة الرفحة الخئيدية. مؽ 
 .إدراج نختار 
 نختار إدراج ورقة فتزاف لمسرشف.  
 بجانب أوراق العسل. أو بالشقخ عمى الأيقؾنة  

 
 نزغُير اسى ورقخ انؼًم: 

 نشقخ بالدر الأيسؽ لمفأرة فتغيخ الخيارات التالية. 
 نختار إعادة تدسية. 
 .Enterنكتب الاسؼ الحي نخيجه ثؼ   

 حف ورقة, حساية الؾرقة, نقل الؾرقة أو ندخيا, وإدراج ورقة ججيجة.كحلػ يسكشػ ح
 ورقخ انؼًم:  لحذف

 نشقخ بالدر الأيسؽ لمفأرة فتغيخ الخيارات التالية. 
 نختار ححف. 

 ورقخ انؼًم:  ننقم
 نشقخ بالدر الأيسؽ لمفأرة فتغيخ الخيارات التالية. 
 نختار نقل أو ندخ... 
 التي نخيج أن تحل مكانيا الؾرقة السشقؾلة. تغيخ نافحة نحجد مشيا الؾرقة 
 ثؼ مؾافق. 

 ورقخ انؼًم:  ننسخ
 نشقخ بالدر الأيسؽ لمفأرة فتغيخ الخيارات التالية. 
 نختار نقل أو ندخ... 
 تغيخ نافحة نحجد مشيا الؾرقة التي نخيج أن تحل مكانيا الؾرقة السشقؾلة  

 أو تحخيػ إلى الشياية لؾ أردناىا آخخ ورقة.
 في السخبع بجؾاره. √الخيار إنذاء ندخة فتغيخ إشارة نفعل  
 ثؼ مؾافق. 
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ىالحماوظىفيىالجداولىالإلكترونوظ::
 تأميشيا وحفغيا مؽ العبث والتغييخ, وليا ثلاثة مدتؾيات مؽ الحساية: وَقصذ بحًبَخ انجُبَبد:

 حساية السرشف بالكامل. (1
 حساية ورقة العسل. (2
 حساية الخلايا. (3

 بؾضع كمسة مخور كسا يمي:يتؼ ذلػ عشج حفظ السرشف 
 مؽ ممف نختار حفظ باسؼ. 
 تغيخ الشافحة التالية فشختار خيارات عامة 

 فتغيخ نافحة كمسة السخور.
 كسا تلاحغيؽ يسكؽ وضع كمسة مخور  

 بحيث لا يفتح السرشف بجونيا فلا يسكؽ
 .قخاءتو بجون كمسة السخور

 ر لمتعجيل بحيث يسكؽ قخاءتوأو نختار كمسة مخو 
 لكؽ لا يسكؽ التعجيل عميو إلا بكمسة السخور.

 
 

 .لسعلا ةقر و  ؼسا ىمع ؽسيلأا رد لاب طغزن 
 .لسعلا ةقر و  ةياسح راتخن

  ةياسحلا ةعيبط ايشم دجحنو  ةيلاتلا ةحفاشلا خيغت  
 .رو خ سلا ةسمك عزنو 
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 .لسعلا ةقر و  ةياسح يف ةقبادلا تاؾ ظخلا عبتن ايلاخلا عيسج ةياسح اندر أ لاح يف (1
 :يمي ام عبتن طقف تانايبلا ي ؾ تحت يتلا ايلاخلا ةياسح اندر أ اذإ امأ (2

 .ايلاخلا قيدشت راتخنو  سو اسمل ؽسيلأا رد لاب خقشن ؼث تانايبلا ايب يتلا ايلاخلا دجحن 
 .ةياسح راتخشف ةيلاتلا ةحفاشلا خيغت 

 
 .لكذلاب اسك ايشيمأت راتخشف 

 
 

 


