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 إآسل مقدمة إلى
 

אא > אא >  

 
א 

אא،א אאא
KאאאאW،אא،

אאKKKאאKא 
אאא א. 

אאא،א،א  
،א(WorkBook)K 

אאK  
F١،٢،٣،EKKKFA،B،C،....Eא،K

  אאאאא. 
אאא א

،٢٥٦א٦٥}٥٦٣.  
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،אאאאאא אא،א
א.  

،אא ?א?،
אאKאא B3  א B 

٣אKא א
אKאא א.  

 
א   

 
  

אא،אא F > אEא
אאKאאא א

אאא. 
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א،  Ctrl+F1 א F > 

אE. 
א א 

אא ،אאא
אא   אאא. 

  
 الملف وإدخال البيانات وتصحيحها إغلاق، فتح، إنشاء

  

א    אא אKא
Ctrl+Nא.office Pane ،א 

 (Create a new Workbook)K 
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 
 

  Excel  א،א
אאא   TaskbarK 

  
א Excel  W  

•  ) File(ile  F W 
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Fileא، Open אא
אאאא אאא،

. 
• אא
Fileאא א  F١٤E K 

   
•אא א (Standard Toolbar)  

،א  אאאא،
א אאא،אא

(Open)K 
  

 
 אאאא

אא، אא Open K 
 

 אW 
 אא אאאK 

Shift، א אאאא. 
  
  

 W 
  

אאא א
Ctrlא، א אאאK 
  
  

 
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 

 
א،א Close א،אK

Excel ،א Close א . 
 
 الملف حفظ

  
 W 

• א Ctrl+S א. 
• א  א    אאאאK 
• א א F > EK 

א אאא
אא ،אא،אא

אא אא א  אאא. 

 
 אW 
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אאא، אא 
،א  אא. 

 
 

    
W 

• א א Ctrl+S א. 
• א     אאאאK 
• א א F > EK 

אאאK  
 אא،) > (

 א،אאא،אא
א . 

 
א 

 אאאא،
א אא.  

אא،א F >  E אאא
א FE ،אאאא

K  
 
 
 
 
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 א؟
אאאאK

،א
 אKאא אK 

 
א א 

אא אאא F > E א
א אF > Eא، א
،א אאאא .   

 
  

  المساعدة في إآسل
א א،    א 

אאאKא א.  
 

 FאE אאא،א
،אא אאא. 
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אאאאא، א
אא.  

 

 
 
 
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  العرض أنماط
א א 

אא Fא > אE א א. 
א א.  

 

 
אא 

 א
אא.  

אא א אאא
אא،אאאאא،א

 אא Enter  K 
  

 
 
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   
،א אאאא،

 א . 

 
אאאא،א

 א. 

  
אאא. 

 
 البيانات إدراج
אא א 

אאאא W 
• 
• 
•   

אא אW  
1Kאאא 
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2K א. 
3Kאא ENTER ،אTAB

אא.  
אא אא
אא (  ↓ → ↑ ←  )K 
 W 

אאא א،
אאאאאW  

،אאא .  
א،אKאא

 אאאאKא
א אאא

א.  
-   

 ،א
W  

אא א F#####E،
אא.   

،א אאא
،אא א

א.  
אא، א.  
،א F-Eא . 

אאא. 
 
 
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-  א 
אא אאא،

א 
.  
•   

אא אW 
• אLאLא  ٠٤L٠٩L٢٠٠٥ 
• א-א-א  ٢٠٠٥-٠٩-٠٤ 
• א-א-א  ٠٤--٢٠٠٥ 

، ،א
אאאא א

אא.  
א ELFאא.٣L٨

א،א ٣אL٨
אא٠ . 

•  א 
אW 
אאאא  ":" K 

 אא 
W     ٠٢W٠٤ 
WWא   02:04:09 

W אאא ( Ctrl+;)،אא
א (Ctrl+:) 

א א 
אאא אא

(Ctrl+')א،א א. 
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 אא 
• אא א 

אאאאאW 
א© (c) אא ENTER،א™ 

 (tm) אא ENTERK 
אFא > אא אE אאא. 

•אא،א אאFא > Eא
אאאאא אKא

אא א.  

 
אאאא אאאא،

א"א"א Fא> 
אא > א > אאE 
  

א אא 
אא . 

• אא F > אE אאא
 Kא، אא،?א K? 
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• א א Ctrl+Z א. 

• א אא   א
אאאא.  

 
،אאאא א

א אאאא אא
 אK אאאא

אאא אא. 
 

 
 
 א   אאKאאא

א אאא. 
  

אא  
אאאKא، 

،אאאא،
אאאא F > אE،  F4 א

 Ctrl+Y K 
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 א 
אא א אW 

• א אא،אאא.  
• א אאא.  
• א אא F4 K 
  

א  
?א א?א

.  
א ،

אאא אאKא
א، 

אא א.   

              
 

 
 
 
 
1Kא.  

א אאאאאא،
.אאאאאא. 

2Kאאאא. 
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3Kאאאא.  
4Kאאא،אא א.  
5Kאאא،א א.  

אא،אא
אאאאאאא

א. 
Wא→א،אא،א،א،א، 

→ ،א،،،،،، ،
،، 

אאאW 
אW 

10:00 → 11:00، 12:00، 13:00... 
10:00، 10:30 → 11:00، 12:30،12:00، 12:30 
אאW 

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

 
אW אאאאא

Fא> אE א?א? 
 
 بالبيانات التحكم

אא 
•אWאא א.  
•אF אEW אאא

אאאאא،א
אאא.  
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א אא א
ShiftK 
•Wא אאא

א Ctrl،  אאאא. 
•Wא אאא

. 
•אא אW ،אא

،אאאא אא
אאKא 

אא Shift. 
•אא אW א

אאאא، Ctrl ،
אאא.  
•אWאאא א

אא،א Ctrl + A K 
  

אא אאW 
  

א א 

Home א  A 

Ctrl + Home א A1 FאE

Ctrl + End  

←↑→↓ אא 

Ctrl+ ←↑→↓ אאא 
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PgUp or PgDown אאא

Alt+PgUp or Alt+PgDown אאא 

Ctrl+PgUp or Ctrl+PgDownאא א 

  
 א 

אאא  ،W 
1Kאאאא .  
2Kאא F > KE 
3Kאאאאא. 
4Kאא F > KE 

 אא 

 
 
•אאאא   ، א

אא אK  
• אאאאאW (Ctrl+C) 

(Ctrl+V).  
•אאא א

אאאא CtrlK 
אא 

،א K אאאא 
אאאאאא ،  . 

o b e i k a n d l . c o m 



254 

 
 

     
 

 אW 
 אא  ،אא א

W  
1Kא אא.  
2Kאא""" "K 
•אא   א   א

אא א.  
•א،אאא (Ctrl+X)

(Ctrl+V).  
אא א 

אא. 
  

 W 
، א 

 Delete אK  
 
 والاستبدال البحث

א  
א . 

1Kאא F > E א Ctrl+F א
אא. 
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2Kאאאא"א "K 
3K"א" 

אא،אא א
 .אא،א

 
 

אא  
،٨٢٥ 

אאאאK אאא.  
אאאאאאW 

1Kאא F > אאE א Ctrl+H K 
2Kא א אאאא. 
3Kא אא אאאאא

א .   
4Kאאא אW 
•אא אW אא אאא. 
• אW ،אא
 א"אא"אאא" א"א

א א. 
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א א אא 
אא א. 

 
 

  تنسيق الخلايا
،אא، א 

א  א א :  
،אא،١٠٠٠אא،אא،א

אK 
 ،Kאאאאאא

 Currency $W، א
אK 

 PercentageWא ٪  
אK 

  1000 separatorW، 
 אאK 

  Increase decimalW אא . 
  Decrease decimalWאא . 

אאא  F،אא،א
אE   Kא  L  
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א F ...E אאא אאK 
א    Category אאא،،

K  

        
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،אאאא،א  L 
L. 

  
 אא

אW  (Horizontal and Vertical)، א
אאאK 

אאאאאאאאW 
K 

אאWא Kאא
אאא K 

א אW،אא א א
،א FKE 
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א :  
Wrap TextW،אא

 אאK  
Shrink to fitW אא،א

אא  א
אאא אK  

Merge cellsWא.   
 אא  (merge and center) א

،א،  K 

 
 
 
 
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 
،،א،א 

K 

 א 
  א  

 ،،  

 א. 
אא  Font tab  

 
  

 
 
 
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א W 
1Kאא.  
2Kאא  אא א

،אא ،אאאאא
،א אאאK  

 
،،אאBorder tab K 
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א W 
1KאאK 
2Kאא א  Fill color  

אאאאא،אK 
אאPatterns Tab  K 

 
  

  الصفوف والأعمدة
א 

 
אאאא א

אאאא 
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א،אאא 
.  

אא،  אא
אא אא . 

אא،א א
א . 

א FL LאאאE אאK 
אא :  

אאא K 
 אא،   אא

אאא אא
K 

 
 

1Kא،אא K 
2K، א   FL  / א...E، אא

אאאא אא 
K 

3Kא، F LL ...E، אא
אאאאא א 

א.  
4KאאK 
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א     
א 

1Kאאאא،א 
א אKא،א 

אא،אא . 
2Kא،א אא

אאK  
3K)א  / E، א  Fא (אאא 

אא א.  
א 

1Kא אא،אא  
  א א K،א

א  א Bא،BK 
2Kא ، אאא א

אK  
3K  Fא LE، א  FאE אאא

א א  אK 
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 א א 
א،א،אאK 

  ،א)(،א FE אאא
אאאאאאא.  

אאאK 
 

 والنحوي التدقيق الإملائي
אא 

אא אאאא 
אאאKKKK، א 

אK  
1KאאאK 

 אא،אא . 
2Kא Spelling and Grammar  א

אא،  א  /  ،אאא  F7 
א . 

 
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W א  ،א אא
K 

 אWא،אא
א אאאא، 

אא א K 
W ،א אK 

W אאא אא א
אK  
 אW אאא אא

  אאK 
W   אא

K  
אW אא  . 
אW אאאא  א

א K 
 
 عمل أوراق

אאא 
א،אאאא 

אK 
 

 
  

 
 
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אא 
1Kא،  א א

א،א    . 
א FL   LE . ،אא

אא א אאK 
2Kאאא א (Enter) K 
 

 
  

א   
1K،אK 
2Kאא א،א  א ... ،אא

א א   Kא  FאLE. 
  

   
1K،אא، אא

،א אאא K 
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אאאא  Ctrl  ،א

אאK 
א F ...E א א  W 

 
  

אאא . 
א א  FE  ،

 אאא K 
   

  
1K،، 
2K،אאא אFE.  
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 

 فرز البيانات
אאאאK

،א א،אאא
אאKא  Ffrom 1 to 

9، from A to ZE     Ffrom 9 to 1، from Z to AE
אא אK 

1Kאאאאא א.  
2Kא     ،   א

  אK 
 

 אאאK  
1Kאאא  . 
2K  א،  ... 
3K  F E  FE، אא

א אאא،K 
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 
 الدوال

  
 
1Kאאא

אא . 
2K "=")(K 
3Kא . 
4Kא  (Enter) א . 

אאאא،א 
אאKא،א
  אא אאK  

► אא א . 
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،אA1  ٢، A2 ٣، 
א=A1+A2  Kאא  A1  A2 א

 A3אאK   
אאK  

  
אא א  

  אא،א،א  א 
אא . 

 
א א 

א50%=%א 

2^50= ^ א 

א / =E2/3 Fא E2٣E 

א * =E2*4 Fא E2 ٤E 

א + =F1+F2+F3FאF1، F2، F3E

א - =G5-8 F٨א G5E 
  

אא  W 
אא א،א

KאWZ٢H٣G٤  
א  ١٤F٢zH٣G٤Ex ٢٠ zF٢H٣Gx٤E؟אאא

١٤،  א،אא
אא אאK 

אא W 
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1Kא א (%) 
2Kא(^) 
3Kא (*) א (/) 
4KאEHF א (-)  

،אאא،א 
אאאאאK 

  
  

א א
،א 

אאא   :  
#####Wאא

 א،אא. 
#DIV/0!Wא א

א،א  
K 

#NAME!W אK 
 .  

#REF!W אאK
א אא. 

  
אאא א   

א א  אא
 אK 

1Kאאא  א . 
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2Kא  אא ،  SUM א
אא . 
3K אא א ( sum)، 
א FA1،A2،A4،EKKKאא  ":" (A2:A4) K 

אK 
4Kא EnterK 

 
 

אא WF 
אאKE 

אאא  א א  
،א א  SUM K 

 
SumWK 

AverageWאאFאEא
א . 

CountW א א א א . 
MaxWאא א   
MinWאא א . 
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















K

א

K


  total e

 Feb
،

א

 D6 

אFא

Kא
K

א  
...E  


 אא

expenses 

אbruary
  CD6 : 

אא

 =SUM (Cא

א

אאא
א
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 
  Fא Lא

، א
אא

 
א

 JK 
 expense

 C6
 

WC2:C5) 

אא א

  
 א

، 
W    

א
،

،
א


anuary : =S

es 
א
אא

K 
א

=SUMK 


אא א
אא

אא
א، א

א: 
א

  
א

א
.  

  B6 
SUM(B2:B

 א
 M، א

א
 א
 C6 

M (D2:D5) 
،א

. 

 אאא


،א


 

 

א



א
5) 


March

א א


א
אW


אE

  
א 





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    
א،א A،  Items. Proce exc. Vat

א  B،VAT Rate אCא،
א   price inc. VAT، אD K 

VAT Rateא E1K 
VATאא(Printer)אC4 W

 =B4*E1%K 
א (VAT included)  FVATexcludedE

  VATKא D4 אאW=B4+C4K 

 
אא א،א

،אא، אK
،،א K 

אאאC5، אW
 =B5*E2%K 

  VAT rate א  E1، אא אE2
،Kא א

B5 אKאאK 
 ، א  =B5*E1%، א
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א E1 ، ،אK
אא  אא ?$?

אKאאא  E1 אVAT،
אא $E$1 K 

אא  C4  =B4*$E$1%א،
  D4 אא =B4+C4K 

 
א،אאאא א

אאK 
W א א אא

 F4א  ،אKאא
=B4א F4    $   . 

 
 IF معادلات عامة باستخدام دالة المنطق

אא IF 
• א א אאא
א. אא IF אאא.  

IF (Syntax) W 
א (Syntax) א IF W 

IFFLogical_test، Action_if_true، Action_if_falseE 
Logical_testW 

אא 
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א 

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

א

= FE  A=B 

  A=D  

> FאE A>B  

 A>C 

< FאE A<B 

 A<C  

>= Fא EA>=B  

 A>=D  

 A>=C 

<= Fא EA<=B 

 A<=C  

 A<=D  

Action_if_trueW 
Action_if_true Kא،

 אא  IF( ) Function if the logical_test is true. 
Action_if_falseW 

Action_if_false אKא אא
 IF( ) Function if the logical_test is false. 
  
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 IF( ) function لإدخال
• אאIF( ) function. 
• א אא  א AutoSum،א

אא  א  . 
 

 
 א א...א  א 

• אאא אא . 

 
Wאאאאא

 Shift+F3K 
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• א אIF، א OK، א אאא
א IFK 

 
•אא logical_testאTabK 
•אא value_if_true א TabK 
•אא  value_if_false א OKK 

 
 الصور

אא  
אאא אאא  א،

אא  W 

 
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C










K

 





אClipart 

אאK


א
א
א

 
  א

א אK
K 

  
  א

،

 / C، 

 
،א

 


א،
א

 .
א،

אא
، אא

אאא
 

אא
280 

Clipart

 א
.  א

אאK

، 


  א،
א
א

K
،א

   الخطوط


א



 א L 
אK 

א
 L



א،


א
א 


K 

א
אא

ع الأشكال وا

  

א،،
א،

אאKא

CliparW
،א

 : 
 א L 

א

 

א


א،

א
אא

  

،א
א

والتعامل مع

א א
  

،
  א
   

rts
pane




אא
  



אא

 א
א

אא

  


א

 
و إنشاء

 





א
א
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  L אא L א 
אא אאאאא א.   

א،אא،אאא
אK 

א א،א
 Shift א אKא

אא אא K 

                 

          
  

ButtonFonction 

1 א  

2  

3  

4  
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5 א 

6  

7 א Fא L  / Clipart) 

8 א FאL L E

9 . 

10 . 

11 . 

12 א 

13 א 

14  

15 א 

16 א א 
  

אא  
אאאאKאא אW 

• אאאאאאK א
אא،א. 

 
•       א ،אאאאאW  
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 WordArt    
WordArt K 

1Kא WordArt     ،אאא א 
 /  / WordArt 

 
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2Kאא  WordArt style א  OK K 
3Kאא OKK 

 
 

Print 
 א 

אא 
 . 

 Fא  E،א 
F L אE.  
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א  א  אK 
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  א 
א،א،אא)L

אLא(K אאKא
،א א  FL א / אE. 

 
 אאאא א

 אW 
؟ Kא،  L

،אא א  ،א""
   אKא    אK 

 W 
אאאא ،א

אא 
אאאKאא 

K 
  FאEW אא א . 
 FאWE  אא . 

א W 
 FאE، אאא. 

  
  

 
 
 
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אאאאא  
 א،אאאא

אא    /  אא / א
 א.،אאאאא

א،א،אK 
 Kא ok  ،א Cancel  K 

 
  

  
 . 

   FLאE،א א FאE ،א
  FL אEK 

א، אא FE FE
א.  
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א، FEorFE. 
،א

אאK  
  

 
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א אא، א א   אא، א
אאא  ،א،אא

،אא،א אא . 
אא،א

K  
אאאא،אא

   (Delete)א . 
אאאא،אא

אאא W 

FontWא . 
Page NumberWא . 

Total PagesWא אא. 
א،א א

א אא : ٧אא٢٠K 
DateWא א. 
TimeWאא א. 

File NameWא אא(i.e. file name)K 
Sheet NameWאאא א . 

א 

א א.  
 
    

،א، K 
)L( 
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
  

•   אW  
אאא)א( 

אא،אF
)، (E. 

•  אW 
א، FEK 

 ، א)(K 
א،א)EK 

•  א W 
אא K 

  
 FE   א 

•  ،א א  א  א  . 
• א   . 
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• א א א
א     Kא

א . 

 
• אOK K 

אא  
•    ، א א  א א  . 
• אא . 
•  א א

אF א  א ).   
 אא . 

 
• אOKK 
א  

 ،א א א ،א אאא
אאאאא?א?،אא

אאא  א  

 
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אאא،٢אא א. א
א אאאא
אK 

 
  الرسومات البيانية

   
1Kאאא אא.  

אא ،אאא
אK 

2Kא אא   ،אאאא
א אL  אKאאא. 
 אא ،אא،א

،אא،א א. 
3K.1א א 

אאאא א. 
אK،

אאא  אא 
 א                                                                     
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 
3K .2 א 
 אאאא א

אאKא،א،א 
א. 

אא אאא אKאא
אא K 

  
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3K .3אא א  
אא אK 

א٦אW 
1.3.3א 

אאאא،אאא
א،אאK 

  
2.3.3א 

 (X)(Y).(Z)  א אא.  

،א אא.  

  
3.3.3K א 

אאא  (X)(Y)  א
 

  
 
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4.3.3 א 
אא אא. 

  
5.3.3 א 
،א א. 

אא ،אא
א . 

   
6.3.3  

 ،אאא،א،
 א. 

  
 
 
 
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



א



א،
א،

אKא



 

، א
، א

٨ 
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

א
אא

א ٨
K 

 





Kא
Kאא

 4 א
א

 



 
א

אא،
،א



4.3


א.

 
  


 



א
،א
אא
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א،אאאא אא
אאא. 

אא Ctrl  א אא
אא. 

  
 

א א. 
א אW 

א،אאאF אEאאא. 

 

אאא  א
א אא אK 
 

  
אא א 

אא אW 
1Kאא  . 
2K אא א אאא W 

אאאK،אאא
א Fא אאE אא.  

א، /) אאא(K 
3Kאאא אאא.  

W 
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 
 

א א 
אא Kא

Kאא א..  
אא X  Yא، F E.  

א،،אא، אא.  
  אW 

                
   א 

                                               
                א 
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            
 

 
  

 
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  
• אא . 
• א   אא  א. 

،א א א אK. 
• א א،אא
 א א.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
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  
1KאאאW 

 A B C D 
1א       
2H&S       
3 W٤٥٩٨٧٤٥       
4        

5א  א אא
א 

א 

6١٠٠ K.125 181.25   
7١L٢" 35 50.75   
8١L٤" 25 36.25   
9٦٠K. 369 100   

10 2554 12   
11 123 10   
12 55 11   
13א29 20 א   
14 30 43   
15  144 60   
16 132 50   
17        
18    א   
19    א   
20    אא  

2Kאא A1   Tahoma א،  ١٤א،
 Blue grayK 
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3Kא٥ Bold،.  
4Kא (A6:A16)  . 
5Kאא א A2  ٤٥ . 
6Kא אא. 
7Kא A4، ?? אא A4  D4،

אאK  
8K A4 K 
9Kא א A5   D16 : F
Eא،FE، . 

10K A5:D5، K   
11KFEF) 

(C18:C20)K 
12Kא B6   B16.K 
13Kא C6   C16   $ 
. 
14Kאאא א.  
15Kא١ ""K 
16Kא . 
17Kא D6אא،אא، א

١٢٥א٢٥}١٨١$ K 
18Kא אאא   אא

אא. 
19Kא D18  אא א

אאא. 
20K٥٠٪אא،אא א

א D19K 
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21Kאא א אא א D20K 
22Kא$،א، א
D18   D20K 
23Kא D20   Bold، . 
24Kא D1   D3 ،  

 clipartK 
25Kאא D K 

 .א  אאא      
26KאאאW٥}٠א ،א٥}١א
א. 
27Kא A5   D16   K 
28Kא،א אא. 
29Kאאאא 26K 
30Kאאא.  

  
א.  

 ABC D
1א       
2H&S     zא x 
3W٤٥٩٨٧٤٥       

4 

5א א אא אא 

6١٠٠ K. 125 $ 181.25 $  22،656.25 

7 1/2" 35 $ 50.75 $ 1،776.25 

8 1/4" 25 $ 36.25 $  906.25 

9٦٠ K. 369 $ 100.00 $  36،900.00 

o b e i k a n d l . c o m 



304 

10 2،554 $ 12.00 $  30،648.00 

11  123 $ 10.00 $ 1،230.00 

12  55 $ 11.00$ 605.00 

13א 580.00 29.00$ $ 20 א 

14 30 $ 43.00 $ 1،305.00 

15 144 $ 60.00 $ 8،640.00 

16 132 $ 50.00 $ 6،600.00 

17  

18    אW $ 111،846.75 

19    אW $ 55،923.38 

20    אאW$ 55،923.38 

 
 
 
 

  
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