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Microsoft Office Word 2007

Ņ Microsoft Office Word 2007 ŨƪŘƮŷś ƥƻƗſš ƩŢƺ ƙƻƢ : 1
Microsoft	(all programs)
.	Microsoft office word

Ņ (Word 2007) ŲŶƳƳ ŠƙƴżƳŷƢƹ ŚƩ ŞƺŪƩŷś Ƹƙ ŬƻšŘƛƫƦŗ ŞŭƵƦ şŗŶŘƃŢŰŗ ƩƲŏ ŷƢŴŗ	: 2 ź
Microsoft office word
[bookmark: page1]
ŞƛƻƎƵƦŗ	ŬƻšŘƛƫƦŗ ŞŭƵƦ ŶŗŶŸŏ
ƭƻƫƻƦŗ ưŘŪš ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƫƦ	Ctrl + R
ŶŘŽƻƦŗ ưŘŪš ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƫƦ	Ctrl + L
ƁƯƦŗ ƉƻżƵŢƦ	Ctrl + E
ųƯŢŽƫƦŗ ƭƫƆ ŞƫƧƢ ųƺųŮŢƦ	ƭƫƺƾŗ źŗƴŘƫƦŗ ŶŹś ƬŘšŷƟƮ
ųƯŢŽƫƦŗ ƭƫƆ ƥƪŘƢ ŷƋż ųƺųŮŢƦ	ƭƫƺƾŗ źŗƴŘƫƦŗ ŶŹś ţǃť ŷƟƯƦŗ
ŘƇƺŏ ŷšƵƻŜƫƣƦŗ ƜǃƖœƴ ŨƪŘƮŷś Ƹŏ ƜǃƖǀ	Alt + F4
ŞƛƧŢűƫƦŗ ŵƚŗƵƯƦŗ ƭƻś ƥƟƯŢƧƦ	Alt + Tab
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)şŘƻƧƫƓƦŗ ưŵƲ ųŭŏ ƘŘƟƺœ ơƯƣƫƺ ŘƳƯƪƴ ŠƞƵƦŗ ŗŵƲ ƹƚ ŷšƵƻŜƫƣƦŗ ƷƧƒ ƩŢš ƹŢƦŗ şŘƻƧƫƓƦŗ Ƒƻƫũ ŶŘƳƎœ
) ƝƯƲ ŸŘƳŪƦŗ ( ƥƫƓƦŗ ƭƒ ŸŘƳŪƦŗ ƙƞƵš ŗŴœ ŞƦŘŭ Ʒƚƴ
ŷžŘŜƪ ƥƣſśƴ ŘƻŕŘƳƮ ŸŘƳŪƦŗ ƭƪ ưųƺŷš ƸŵƦŗ ƙƧƫƦŗ ņŘƗƦǀ	Shift + Delete
ƁƯƦŗ ƥƢ ƴŏ şŘƛƧƫƦŗ Ƒƻƫũ ) ŶŘƻŢŰŗ ( ųƺųŮš	Ctrl + A
ŷžŒƫƦŗ ƱƻƧƒ ƸŵƦŗ ŷƋŽƦŗ ŞƺŗųŜƦ ƤŘƟŢƮǃƦ	Home
ŷžŒƫƦŗ ƱƻƧƒ ƸŵƦŗ ŷƋŽƦŗ ŞƺŘƳƯƦ ƤŘƟŢƮǃƦ	End
ŞŮƛƃƦŗ ŞƺŗųŜƦ	Pg Up
ŞŮƛƃƦŗ ŞƺŘƳƯƦ	Pg Dn
ƁƯƦŗ ŞƺŗųŜƦ	Ctrl + Home
ųƯŢŽƫƦŗ ŞƺŘƳƯƦ	Ctrl + End
ŷžŒƫƦŗ ƝŜŽƺ ƸŵƦŗ ƁƯƦŗ ƘŵŮƦ	Backspace
ŲųŮƪ ƁƮ ƴŏ ƙƧƪ Ɓƞ	Ctrl + X
ŲųŮƪ ƁƮ ƴŏ ƙƧƪ ůŽƮ	Ctrl + C
ŲųŮƪ ƁƮ ƴŏ ƙƧƪ ƝƃƦ	Ctrl + V
) ƱšŲƵƒ ųƺŷšƴ ƙƧƪ ņŘƗƦœ ŞƦŘŭ Ʒƚ ƥƫƓš ǂ ( ŞƻƧƫƒ ŷŰō ƹƚ ƑũŗŷŢƦŗ	Ctrl + Z
ŘƳƦ ŝŲƵƓƦŗ ųƺŷƮƴ ŘƳŮŽƪ Ʃš ƱƧƫƢŘś ųƯŢŽƪŗƴ ŷƋż ƴŗ ŞƫƧƢ ƭƒ ƑũŗŷŢƦŗ ŝŲŘƒœ	Ctrl + Y
ƨŘƳƫƦŗ Ɖƺŷž ƹƚ ƥƛżƾ ŵƚŗƵƯƦŗ Ƒƻƫũ ƤŗŹƮœ	Ctrl + M
ŞƓƺŷż ŞƟƺŷƋś ƱƻƧƒ ƥƫƓš ƸŵƦŗ ƙƧƫƦŗ ƍƛŭ	Ctrl + S
 (
ź
)
-
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ƱƧƢ ŨƪŘƮŷŜƦŗ ŻƻƦƴ ŨƪŘƮŷś ƥŰŗŲ ŞƯƻƓƪ ŞŮƛƂ ƜǃƖœ	Ctrl + W
PrinterŞƓśŘƋƦŗ ƷƧƒ ƁƮ ƴŏ ƙƧƪ ŞƒŘŜƊ	Ctrl + P
ųƺųũ ųƯŢŽƪ ņŘſƮœ	Ctrl + N
şŗųƯŢŽƫƦŗ ųƧŪƪ ŨŢƚ	Ctrl + O
şŗųƧŪƫƦŗ ŶŘƳƎœƴ My computer ŬŢƚ	Win Key + E
ųƧŪƪ ƴŏ ƙƧƪ ƭƒ ŤŮŜƦŗ	Win Key + F

Ņ (Word 2007) ŲŶƳƳ ŠƙƴżƳŷƢƹ ŚƩ ŞƺŪƩŷś Ƹƙ ŨƪŘƮŷŜƦŗ ƜǃƖœ ƩŢƺ ƙƻƢ : 3
Word ŇőƏƌŎ żƑź ŦſƌŐ ƇŚ ņ	Microsoft Office ťŧ żƑź ŦſƌŐ

Ņ (Word 2007) ŲŶƳƳ ŠƙƴżƳŷƢƹ ŚƩ ŞƺŪƩŷś ƹƚ ųƯŢŽƫƦŗ ƜǃƖœ ƩŢƺ ƙƻƢ : 4
ŖŤźőƍƄŐ ŗƕőƏƌ Ɣź żƜŶŎ ŢƅŜƈ żƑź ŦſƌŐ ƇŚ ņ	Microsoft Office ťŧ żƑź ŦſƌŐ

Ņ (Word 2007) ŲŶƳƳ ŠƙƴżƳŷƢƹ ŚƩ ŞƺŪƩŷś ƹƚ ƙƧƫƦŗ ƍƛŭ ƩŢƺ ƙƻƢ : 5
ŹƅƉƄŐ ƇũŐ œřƂŐ ņ ŧőƏŜƄŐ ƒƅŵ ƎƖź ŹƅƉƄŐ űŻŞ ŒƑƅůƉƄŐ ŴžƑƉƄŐ ŦřŠŐ ƇŚ ņ űŻŞ ťŧ żƑź ŦſƌŐ ƇŚ ņ	Microsoft Office ťŧ żƑź ŦſƌŐ
.űŻŞ ƒƅŵ ŭŷūƄŐ ƇŚ ņ

Ņ (Word 2007) ŲŶƳƳ ŠƙƴżƳŷƢƹ ŚƩ ŞƺŪƩŷś ƹƚ ŞƻƊŘƻŢŭŗ ŞűŽƯƢ ƙƧƫƦŗ ƍƛŭ ƩŢƺ ƙƻƢ : 6
ƇũŐ œřƂŐ ņ ŧőƏŜƄŐ ƒƅŵ ƎƖź ŹƅƉƄŐ űŻŞ ŒƑƅůƉƄŐ ŴžƑƉƄŐ ŦřŠŐ ƇŚ ņ ƇňňũōŔ űŻŞ ťŧ żƑź ŦſƌŐ ƇŚ ņ	Microsoft Office ťŧ żƑź ŦſƌŐ
.űŻŞ ƒƅŵ ŭŷūƄŐ ƇŚ ņ ŹƅƉƄŐ

Ņ (Word 2007) ŲŶƳƳ ŠƙƴżƳŷƢƹ ŚƩ ŞƺŪƩŷś ƹƚ ƙƧƪ ŬŢƚ ƩŢƺ ƙƻƢ : 7
ƀŧőƏś ƒƅŵ šŢşƈ ŴžƑƈ Ƌƈ ƎşřŻŔ œŶŦŘ ƓŤƄŐ ŹƅƉƄŐ ŦřŠŐ ƇŚ ņ ŝřź ŢƅŜƈ żƑź ŦſƌŐ ƇŚ ņ	Microsoft Office ťŧ żƑź ŦſƌŐ


: ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƉűƦŗ ƐƵƮ ŷƻƻƗš ƩŢƺ : 8








(Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ƁƮ ƤŗųŜŢżŗ Ňś ƨƵƟš ŞƻƦŘŢƦŗ şŘƒƵƫŪƫƦŗ ƭƪ Ƹŏ : 9
: ƭƪ
ŝŷƟƚ ŞƒƵƫŪƪ
ƉŰ ŞƒƵƫŪƪ - ř
ƈŘƫƮŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŷƺŷŮš ŞƒƵƫŪƪ - Ų
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ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ŞŕŲŘŜƦŗ ŞƚŘŽƫƦŗ ƀŘƟƮŗ Ňś ƨƵƟš ŞƻƦŘŢƦŗ şŘƒƵƫŪƫƦŗ ƭƪ Ƹŏ : 10
: ƭƪ (Word 2007)
ŝŷƟƚ ŞƒƵƫŪƪ
ƉŰ ŞƒƵƫŪƪ - ř
ƈŘƫƮŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŷƺŷŮš ŞƒƵƫŪƪ - Ų

ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƁƯƦŗ ƉŰ ƷƧƒŗ ŝŷƻƗƂ Ƙŷŭŏ ņŘſƮœ Ňś ƨƵƟš ŞƻƦŘŢƦŗ şŘƒƵƫŪƫƦŗ ƭƪ Ƹŏ : 11
: ƭƪ (Word 2007)
ŝŷƟƚ ŞƒƵƫŪƪ
ƉŰ ŞƒƵƫŪƪ - ř
ƈŘƫƮŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŷƺŷŮš ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƱŮŢƚ ųƯƒ ƙƧƫƦŗ Ʃżŏ ŷƳƏƺ Ɖƺŷž ƶŏ Ʒƚ : 12 ź
ŞƫŕŘƟƦŗ Ɖƺŷž
ƬŗƵƯƓƦŗ Ɖƺŷž - ř
) şŘƪƵƧƓƫƦŗ ( ŞƦŘŮƦŗ Ɖƺŷž - ŧ ŷƢŴ Řƪ Ƒƻƫũ - Ų

śŌŴŘŨŋ ŞƫƧƢ ƹƚ ƉűƦŗ ƉƫƮ : 13 ź
ƅƺŷƒ ŲƵżŏ
ŷƻƋŽŢś ƥŕŘƪ - ř
ƥŕŘƪ ƅƺŷƒ ŲƵżŗ - ŧ
ƸŲŘƒ - Ų


: ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ şŘƛƧƫƦ ƹƆŗŷŢƚǂŗ ŲŗųŢƪǂŗ : 14 ź
- ŏ
doc - ř
pptx- ŧ
docx - Ų

: ƹƚ ưųŪƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƁƯƦŗ ƘŘƛŢƦŗ : 15 ź
ƈŘƫƮŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŧŗŶŲŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ŏ
ŞƻŮƻƆƵš şŘƻƫŽš ŞƒƵƫŪƪ - Ƒũŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ř
Śƻšŷš ŞƒƵƫŪƪ – ŞŮƛƃƦŗ ƉƻƋűš ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ŧ ŶŘƊŗ ŞƒƵƫŪƪ – Ƅŷƒ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - Ų
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: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ "ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŞŮƛƃƦŗ " ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš : 16 ź
ŸƵƪŷƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŷƺŷŮŢƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŝŷƟƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ
ƁƯƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŝŷƟƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – şŘŮƛƃƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ - ř şŘżŘŜŢƞǂŗ ƴ ƑũŗŷƫƦŗ – źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŷƺŷŮŢƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŝŷƟƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƉűƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƱƏƚŘŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - Ų
-
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: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞŮƛƃƦŗ ƉƻƋűš ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš 17
ŸƵƪŷƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŷƺŷŮŢƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŝŷƟƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ
şŘƫż ŞƒƵƫŪƪ – ŞŮƛƃƦŗ Ųŗųƒŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞŮƛƃƦŗ ŞƻƛƧŰ ŞƒƵƫŪƪ – Śƻšŷš ŞƒƵƫŪƪ - ř şŘżŘŜŢƞǂŗ ƴ ƑũŗŷƫƦŗ – źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŷƺŷŮŢƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƉűƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƱƏƚŘŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŧŗŶŲŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš 18 ź
ŸƵƪŷƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƥƻƺŵšƴ źŗŶ ŞƒƵƫŪƪ - ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – şŘŮƛƂ ŞƒƵƫŪƪ
şŘƫż ŞƒƵƫŪƪ – ŞŮƛƃƦŗ Ųŗųƒŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞŮƛƃƦŗ ŞƻƛƧŰ ŞƒƵƫŪƪ – Śƻšŷš ŞƒƵƫŪƪ - ř Ɲƻƞųš ŞƒƵƫŪƪ – şŘƟƻƧƓš ŞƒƵƫŪƪ – şŘƊŘŜšŶŗ ŞƒƵƫŪƪ –Ƥƴųũ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŸƵƪŶ ŞƒƵƫŪƪ – ƁƮ ŞƒƵƫŪƪ – ƈŘŜšŶŗ ŞƒƵƫŪƪ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻŮƻƆƵš ƨƵżŶ ŞƒƵƫŪƪ – Ƥƴųũ ŞƒƵƫŪƪ – şŘŮƛƂ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ Ƅŷƒ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš : 19 ź
řŲūŘŨŋ ŐţŲŬŔū – ŘŴŘŖŒŨŋ ŐţŲŬŔū - şŌŬŭŷŋ ŐţŲŬŔū – ŏŘŦťŨŋ ŐţŲŬŔū
ųƯŢŽƫƦŗ Ƅŷƒ ƜŷƊ ŞƒƵƫŪƪ – ŷƻƗƃš /ŷƻŜƣš ŞƒƵƫŪƪ – ƴŷƢŘƫƦŗ şŗųŭƴ ŞƒƵƫŪƪ – ŶŘƊŗ ŞƒƵƫŪƪ – ņŘƛŰŗ /ŶŘƳƎŗ ŞƒƵƫŪƪ - ř
şŘżŘŜŢƞǂŗ ƴ ƑũŗŷƫƦŗ – źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŷƺŷŮŢƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŶŘƊŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƴŷƢŘƫƦŗ şŗųŭƴ ŞƒƵƫŪƪ – ƉűƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƱƏƚŘŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞƻƓũŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš 20
ŞƺŘƫŭ ŞƒƵƫŪƪ – ƱƮŶŘƟƪ ŞƒƵƫŪƪ – şŗŷƻƗš ŞƒƵƫŪƪ – ŚƟƓš ŞƒƵƫŪƪ - Ɲƻƞųš ŞƒƵƫŪƪ – şŘƟƻƧƓš ŞƒƵƫŪƪ	- ŏ
şŘƫż ŞƒƵƫŪƪ – ŞŮƛƃƦŗ Ųŗųƒŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŚƟƓš ŞƒƵƫŪƪ – şŘƟƻƧƓš ŞƒƵƫŪƪ - ř şŘżŘŜŢƞǂŗ ƴ ƑũŗŷƫƦŗ – źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – şŗŷƻƗš ŞƒƵƫŪƪ – ŞƺŘƫŭ ŞƒƵƫŪƪ – şŘƟƻƧƓš ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ Ƒũŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš : 21 ź
ŸƵƪŷƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – şŗŷƻƗš ŞƒƵƫŪƪ - ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŝŷƟƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ
ŨŕŘŢƯƦŗ ŞƯƺŘƓƪ ŞƒƵƫŪƪ – şǃżŗŷƫƦŗ ŨƪŲ ņųś ŞƒƵƫŪƪ – ņŘſƮŗ ŞƒƵƫŪƪ - ř
ŞƻŮƻƆƵš şŘƻƫŽš ŞƒƵƫŪƪ – şŘƺƵŢŮƫƦŗ Ƥƴųũ ŞƒƵƫŪƪ – şŘżŘŜŢƞǂŗ ƴ ƑũŗŷƫƦŗ – źŷƳƚ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ƈŘƫƮǂŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŝŷƟƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƉűƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ƱƏƚŘŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƷƧƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ şǃżŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƸƵŢŮš 22 ź
ƱƮŶŘƟƪ ŞƒƵƫŪƪ – şŗŷƻƗš ŞƒƵƫŪƪ – ŚƟƓš ŞƒƵƫŪƪ - Ɲƻƞųš ŞƒƵƫŪƪ – ņŘſƮŗ ŞƒƵƫŪƪ
ņŘƳƮŗ ŞƒƵƫŪƪ –ŨŕŘŢƯƦŗ ŞƯƺŘƓƪ ŞƒƵƫŪƪ - ŘƳũŗŶŲŗƴ ƤƵƟŮƦŗ ŞśŘŢƢ ŞƒƵƫŪƪ – şǃżŗŷƫƦŗ ŨƪŲ ņųś ŞƒƵƫŪƪ – ņŘſƮŗ ŞƒƵƫŪƪ - ř
şŘżŘŜŢƞǂŗ ƴ ƑũŗŷƫƦŗ – źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ źŷƳƛƦŗ ŞƒƵƫŪƪ – şŗŷƻƗš ŞƒƵƫŪƪ – ŞƺŘƫŭ ŞƒƵƫŪƪ – şŘƟƻƧƓš ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 23 ź
ŞƏƚŘŮƦŗ şŘƺƵŢŮƪ ƝƃƦ	- ŏ
ƱƏƚŘŮƦŗ ƹƚ ƱƓƆƴƴ ųƺųŮŢƦŗ ůŽƮ - ř ŞƏƚŘŮƦŗ ƹƚ ƱƓƆƴƴ ųƺųŮŢƦŗ Ɓƞ - ŧ
ƝƻŽƯŢƦŗ ůŽƮ - Ų


 (
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: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 24 ź
ųƺųŮŢƦŗ ůŽƮ	- ŏ
ųƺųŮŢƦŗ Ɓƞ - ř
ƝƻŽƯŢƦŗ ůŽƮ - ŧ
ųƺųŮŢƦŗ ƝƃƦ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 25 ź
ƝƻƧƓš ŧŗŶŲŗ
ŞƻƧƛż ŞƻžŘŭ ŧŗŶŲŗ - ř
ųƯŢŽƫƧƦ źŗŶ ŧŗŶŲŗ - ŧ
ųƯŢŽƫƧƦ ƬŗƵƯƒ ŧŗŶŲŗ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 26 ź
ƸƴŘŽŢƦŘś ŘƳƓƺŸƵšƴ ƘŗƵŮƦŗ ƉƻżƵšƴ ŝŗŴŘŮƪ	- ŏ
ƨŘƪǂŗ ƷƦŗ ŶŘƇŭŗ - ř
ŘƓƪ şŘƯŕŘƣƦŗ ƑƻƫŪš - ŧ
ƝśŘŽƦŗ ƝƻƧƓŢƧƦ ƤŘƟŢƮǂŗ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 27 ź
ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ƝśŘŽƦŗ ƝƻƧƓŢƦŗ ƷƦŗ ƤŘƟŢƮǂŗ	- ŏ
ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ƹƦŘŢƦŗ ƝƻƧƓŢƦŗ ƷƦŗ ƤŘƟŢƮǂŗ - ř
ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ŞƟśŘŽƦŗ ŞƻƓũŷƫƦŗ ƷƦŗ ƤŘƟŢƮǂŗ - ŧ
ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ŞƻƦŘŢƦŗ ŞƻƓũŷƫƦŗ ƷƦŗ ƤŘƟŢƮǂŗ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 28 ź
ƨŘƪǂŗ ƷƦŗ ŶŘƇŭŗ	- ŏ
ŞƻƛƧűƦŗ ƷƦŗ ƤŘżŶŗ - ř
ƁƯƦŗ ƘŘƛŢƦŗ - ŧ
ŞŮƛƃƦŗ ƷƧƒ ŲųŮƫƦŗ ƭŕŘƣƦŗ ƑƆƵƪ ƭƻƻƓš - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 29 ź
ŝŷƟƛƦŗ ƹƚ ŞŕŲŘŜƦŗ ŞƚŘŽƫƦŗ ƶƵŢŽƪ ƀŘƟƮŗ
ŝŷƟƛƦŗ ƹƚ ŞŕŲŘŜƦŗ ŞƚŘŽƫƦŗ ƶƵŢŽƪ ŝŲŘƺŸ - ř ŶŘŽƻƦŗ ŞƳũ ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƪ - ŧ
ƭƻƫƻƦŗ ŞƳũ ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƪ - Ų

 (
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: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 30 ź
ŞƺŲųƒ ŞƫŕŘƞ ņųś	- ŏ
şŘƺƵŢŽƫƦŗ ŝŲųƓŢƪ ŞƫŕŘƞ ņųś - ř ŞƻƋƟƮ ŞƫŕŘƞ ņųś - ŧ
şŗŷƟƛƦŗ Şƪǃƒ ŶŘƳƎŗ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 31 ź
ƁƯƦŗ Ƅŷƒ ưŘŪšŗ ƭƻƻƓš	- ŏ
ŞƺųŪśǂŗ Ƙŷŭǂŗ ŚŽŭ ŲųŮƫƦŗ ƁƯƦŗ Śƻšŷš - ř
ŞƻƫƞŷƦŗ şŘƮŘƻŜƦŗ Ÿŷƚ - ŧ
ŧ + ř - Ų



: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 32 ź
ƁƯƦŗ Źƻƻƫš
ƉűƦŗ ƬƵƦ ŷƻƻƗš - ř
ƉűƦŗ ƩŪŭ ŝŲŘƺŸ - ŧ
ƉűƦŗ ƩŪŭ ƀŘƟƮŗ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 33 ź
ŞƖŶŘƚ ŝųƺųũ ŞŮƛƂ ŧŗŶŲŗ	- ŏ
ƘǃƖ ŞŮƛƂ ŧŗŶŲŗ - ř
ųƯŢŽƫƧƦ ƬŗƵƯƒ ŧŗŶŲŗ - ŧ
ųƯŢŽƫƧƦ źŗŶ ŧŗŶŲŗ - Ų


: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 33 ź
ŞƻƦǃƳŢżǂŗ Ƙŷŭǂŗ ƈŘƟżŗ	- ŏ
ŝŷƻŜƢ ƘŷŭŘś şŗŷƟƛƦŗ ņųś - ř
ƝƻŽƯŢƦŗ ŞƟŜŽƪ ƁƮ şŘƓśŷƪ ŧŗŶŲŗ - ŧ
ř + ŏ - Ų



: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 34 ź
ŬƻšŘƛƫƦŗ ŞŭƵƦ ƷƧƒ ŝŲƵũƵƪ ŷƻƖ ŸƵƪŶ ŧŗŶŲŗ
ŞƻśŘŽŭ ŞƦŲŘƓƪ ŧŗŶŲŗ - ř
ŘƟŜŽƪ ưųƓƪ ƤŘƣžŗ ŧŗŶŲŗ - ŧ
şŘƪƵƧƓƫƦŗ ƥƻŦƫŢƦ ƨƵżŶ ŧŗŶŲŗ - Ų

 (
-
 
ŏ
) (
-
 
ŏ
)
-
[bookmark: page8]
ŶƵƋƪ řŘŽŢƮŗ	=6%&132¡ ¢+F)2¡ G3¡«%	ƥƃƻƚ ơƧƫƦŗ ŞƓƪŘũ

łÅ ī Ĥġ : ŪŧŎŖū	ņů 1433 / 1 / 1 ūŘŪƯƦŘś ƩƣƦ ƹšŘƻƯƫš Ƒƪ




: ƥũŗ ƭƪ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŹƪŷƦŗ ŗŵƲ ƨųűŢŽƺ 35 ź
ƙƧƪ ƭƪ ŝŶƵƂ ŧŗŶŲŗ	- ŏ
ŘƟŜŽƪ ŝųƓƪ ƤŘƣžŗ ŧŗŶŲŗ - ř
şŘƪƵƧƓƫƦŗ ƥƻŦƫŢƦ ƨƵżŶ ŧŗŶŲŗ - ŧ ŞƻƯƚ ŞƂŘƃƞ ŧŗŶŲŗ - Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ Ƥƴųũ ŧŗŶŲǀ 36 ź

- ŏ


- ř


- ŧ



- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƹƮŘƻś ƉƋűƪ ŧŗŶŲǀ 37 ź


- ŏ



- ř


- ŧ


- Ų











-
[bookmark: page9]
ŶƵƋƪ řŘŽŢƮŗ	=6%&132¡ ¢+F)2¡ G3¡«%	ƥƃƻƚ ơƧƫƦŗ ŞƓƪŘũ

łÅ ī Ĥġ : ŪŧŎŖū	ņů 1433 / 1 / 1 ūŘŪƯƦŘś ƩƣƦ ƹšŘƻƯƫš Ƒƪ

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ŞƻƓũŷƪ ŝŶŘžŗ ŧŗŶŲǀ 38 ź

- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ƘŷŰŹƪ ƁƮ ŧŗŶŲǀ 39 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƁƯƦŗ ƘŘƛŢƦŗ ŧŗŶŲǀ 40 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų





-
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: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŷƻƗƃŢƦŗ /ŷƻŜƣŢƦŗ ƶƵŢŽƪ ųƺųŮŢƦ 41 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ şŗŶŘƊǀŗ ŚƮŘŪšƴ ƥƣƦŗ ŚƻšŷŢƦ 42 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų


: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŝŲƵŽƫƢ ųƯŢŽƫƦŗ ƄŷƓƦ 43 ź


- ŏ



- ř


- ŧ


- Ų


-
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: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ Śƺƴ ƉƻƋűš ƹƚ ŷƳƏƺ ŘƫƢ ųƯŢŽƫƦŗ ƄŷƓƦ 44 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ "ţŘŮśŗ " ƨŘƳƫƦŗ ņŹũ ŬŢƚ 45 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞŮƛƃƦŗ ŞƻƛƧűƦ ƬƵƦ ŶŘƻŢŰŗ 46 ź

- ŏ


- ř


- ŧ



- Ų





-
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: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƸƵŮƮƴ ƹŕǃƪœ Ɲƻƞųš ŧŗŶŲǀ 47


- ŏ


- ř


- ŧ



- Ų


: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ųƺųŮŢƦŗ ƤƵŭ ųƺųũ ƝƻƧƓš ŧŗŶŲǀ 48 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ųƯŢŽƫƦŗ ƷƧƒ Šƫš ƹŢƦŗ şŗŷƻƗŢƦŗ ŞƚŘƢ ŚƟƓŢƦ 49 ź


- ŏ


- ř


- ŧ



- Ų

 (
ź
)
-
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: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŘƳŪƪŲƴ ųƯŢŽƪ ƭƪ şŗŶŗųƂœ ŝųƒ ŞƮŶŘƟƫƦ 50


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞžŘſƦŗ ņƥƪ ƑƆƴ ƹƚ ŝņŗŷƟƦŗ 51 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƝƻŽƯŢƦŗ ůŽƮ ŧŗŶŲǀ 52 ź


- ŏ


- ř


- ŧ



- Ų


 (
ź
)
-
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: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŲųŮƫƦŗ ƁƯƦŗ ŷƻƋŽš ŧŗŶŲǀ 53

- ŏ


- ř


- ŧ

- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞśŘŢƣƦŗ ƉƫƮ ŷƻƻƗŢƦ 54 ź


- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƨųűŢŽƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƉűƦŗ ƩŪŭ ŷƻƻƗŢƦ 55 ź

- ŏ


- ř


- ŧ


- Ų

: ƹƚ ưųŪƮ ŞŮƛƃƦŗ ƉƻƋűš ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƁƯƦŗ ƘŘƛŢƦŗ 56 ź
şŘƫż ŞƒƵƫŪƪ
Śƻšŷš ŞƒƵƫŪƪ - ř
ŞŮƛƃƦŗ ŞƻƛƧŰ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŝŷƟƚ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

 (
ź
) (
-
 
ŏ
)
-
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	ņů 1435 / 1 / 1 ūŘŪƯƦŘś ƩƣƦ ƹšŘƻƯƫš Ƒƪ

: ƹƚ ưųŪƮ ŧŗŶŲŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞƻƦǃƳŢżǂŗ Ƙŷŭǂŗ ƈŘƟżŗ 57
şŘŮƛƂ ŞƒƵƫŪƪ	- ŏ
ŞƻŮƻƆƵš ƨƵżŶ ŞƒƵƫŪƪ
ƁƮ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
ŸƵƪŶ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƹƚ ưųŪƮ Ƒũŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ źŷƳƚ ŧŗŶŲŗ 58 ź
źŷƳƚ ŞƒƵƫŪƪ
ŞƻŮƻƆƵš şŘƻƫŽš ŞƒƵƫŪƪ - ř
ŞƻƧƛŽƦŗ ƹžŗƵŮƦŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
şŘƺƵŢŮƫƦŗ Ƥƴųũ ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƹƚ ưųŪƮ ŞƓũŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞƗƧƦŗ ƭƻƻƓš 59 ź
şŘƟƻƧƓš ŞƒƵƫŪƪ - ŏ
ŚƟƓš ŞƒƵƫŪƪ
Ɲƻƞųš ŞƒƵƫŪƪ - ŧ
şŗŷƻƻƗš ŞƒƵƫŪƪ - Ų

: ƹƚ ưųŪƮ	şǃżŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ	şŘƛƧƗƪ 60 ź
ņŘſƮŗ ŞƒƵƫŪƪ - ŏ
- ř


 (
ņ
Ř
ƳƮŗ
 
Ş
ƒ
Ƶ
ƫ
Ūƪ
Ũ
ŕ
Ř
ŢƯ
Ʀŗ
 
Ş
Ưƺ
Ř
Ɠƪ
 
Ş
ƒ
Ƶ
ƫ
Ūƪ
 
-
 
ŧ
Ř
Ƴ
ũ
ŗ
Ŷ
Ųŗ
 
ƴ
 
ƤƵ
Ɵ
Ů
Ʀŗ
 
Ş
ś
Ř
ŢƢ
 
Ş
ƒ
Ƶ
ƫ
Ūƪ
 
-
 
Ų
)
: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞŮƛƃƦŗ ƥƻƺŵš ƹƚ şŘŮƛƃƧƦ ƨŘƞŶŏ ŧŗŶŲǀ 61 ź
ŞŮƛƃƦŗ ƩƞŶ <==== ƥƻƺŵš ƴ źŏŶ ŞƒƵƫŪƪ <
ŞŮƛƃƦŗ ƩƞŶ <==== ƥƻƺŵš ƴ źŗŶ ŞƒƵƫŪƪ <====	Ƅŷƒ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ř
ŞŮƛƃƦŗ ƩƞŶ <==== ƥƻƺŵš ƴ źŗŶ ŞƒƵƫŪƪ <====	Ƒũŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ŧ
ŞŮƛƃƦŗ ƩƞŶ <==== ƥƻƺŵš ƴ źŗŶ ŞƒƵƫŪƪ <==== şǃżŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ	- Ų

: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ŠƞƵƦŗ ƴŗ ůƺŶŘŢƦŗ ŧŗŶŲǀ 62 ź
ŠƞƵƦŗ ƴ ůƺŶŘŢƦŗ <==== ŸƵƪŶ ŞƒƵƫŪƪ <
ŠƞƵƦŗ ƴ ůƺŶŘŢƦŗ	<==== ƁƮ ŞƒƵƫŪƪ <====	ŧŗŶŲŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ř
ŠƞƵƦŗ ƴ ůƺŶŘŢƦŗ	<==== ƁƮ ŞƒƵƫŪƪ <====	Ƒũŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ - ŧ
ŠƞƵƦŗ ƴ ůƺŶŘŢƦŗ <==== ƁƮ ŞƒƵƫŪƪ <==== şǃżŗŷƪ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ	- Ų
 (
ź
) (
-
 
ř
) (
-
 
ŏ
) (
-
 
ř
) (
====
ŧ
ŗŶ
Ųœ
 
Ś
ƺƵŜŢ
Ʀŗ
 
Şƪ
ǃƒ
-
 
ŏ
) (
====
ŧ
ŗŶ
Ųŗ
 
Ś
ƺƵŜŢ
Ʀŗ
 
Şƪ
ǃƒ
-
 
ŏ
) (
====
Ż
ƻ
ƚ
ƴŏ
 
ŶŸ
-
 
ŏ
)
: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ŞƒŘŜƋƦŗ ƥŜƞ ųƯŢŽƫƦŗ ŞƯƺŘƓƫƦ 63 ź
ŞƒŘŜƋƦŗ ƥŜƞ ŞƯƺŘƓƪ <==== ŞƒŘŜƊ <
ŞƓƺŷż ŞƒŘŜƊ <==== ŞƒŘŜƊ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ř ƁŕŘƃŰ <==== ŷƻƇŮš <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ŧ
ŞƮƴųƫƦŗ <==== ŷſƮ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- Ų
-
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: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ųƯŢŽƪ ŷƻƛſŢƦ 64
ųƯŢŽƪ ƁŮƚ <==== ŷƻƇŮš <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- ŏ
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ƤŘżŶŗ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ř
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ŷƻƇŮš <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ŷſƮ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- Ų

: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƹŕŷƪ ŷƻƖ ƹƫƞŶ ƑƻƞƵš ŞƚŘƆŗ 65 ź
ƹƫƞŶ ƑƻƞƵš ŞƚŘƆŗ <==== ŷƻƇŮš <
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ƤŘżŶŗ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ř
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ŷƻƇŮš <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ŧ
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ŷſƮ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- Ų

: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ ƝƚŗƵŢƦŗ Ɲƞųƪ ƥƻƗſš 66 ź
ųƯŢŽƪ ƁŮƚ <==== ŷƻƇŮš <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- ŏ
ųƯŢŽƪ ŷƻƛſš <==== ƤŘżŶŗ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ř
ƝƚŗƵŢƦŗ Ɲƞųƪ ƥƻƗſš <==== ŷƻƇŮš <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ
ƝƚŗƵŢƦŗ Ɲƞųƪ ƥƻƗſš <==== ŷſƮ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- Ų

: ŶŘŢűƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ Pdf ƙƧƫƢ ųƯŢŽƪ ƭƪ ŞűŽƮ ŷſƯƦ 67 ź
Pdf <====	ƩżŘś ƍƛŭ <
Pdf <==== ŷſƮ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ - ř
ƁŕŘƃŰ <==== ŷƻƇŮš <====	 Żƻƚƴŏ ŶŸ - ŧ ŞƮƴųƫƦŗ <==== ŷſƮ <====	Żƻƚƴŏ ŶŸ	- Ų

ƬƵƣƫƦŗ Ʃżŗ Ųųŭ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ƝƻŜƋŢƦ ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŞƳũŗƵƦŗ ƥŦƫƺ ƹƦŘŢƦŗ ƥƣſƦŗ 68
: ŞƻƦŘŢƦŗ ŝŶƵƃƦŗ ƹƚ ƩƳŽƦŘś ƱƻƦœ ŶŘſƫƦŗ


















 (
ź
) (
-
 
ŧ
) (
====
Ż
ƻ
ƚ
ƴŏ
 
ŶŸ
-
 
ŏ
) (
-
 
ŧ
) (
====
Ż
ƻ
ƚ
ƴŏ
 
ŶŸ
-
 
ŏ
) (
ź
)
-
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ŞƻŜŢƣƫƦŗ ŚżŘŮƦŗ Ũƪŗŷś
ŶƵƋƪ řŘŽŢƮŗ – ƥƃƻƚ ơƧƫƦŗ ŞƓƪŘũ
ƝƻƚƵŢƦŘś ƩƣƦ ƹšŘƻƯƫš Ƒƪ

1433/ 1/ 1






: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 1 ( ƩƳŽƦŗ	- 68 ź
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– ř	ŞƯƺŘƓƫƦŗ şŗƴŲŗ Ɖƺŷž – ŏ
ŷƢŴ Řƫƪ ƹž ǂ	– Ų	ƹżŗŷƦŗ ŷƺŷƫŢƦŗ Ɖƺŷž	– ŧ
ź
ƝƻŽƯŢƦŗ ůŽƮ ŶŸ	– ř
ƝƃƧƦŗ ŶŸ	– Ų	ŞƻŕŘƟƧŢƦŗ ŞŖŜƓŢƦŗ ŶŸ	– ŧ
 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
2
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
69
ů
Ž
Ư
Ʀŗ
 
ŶŸ
 
–
 
ŏ
)
: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 3 ( ƩƳŽƦŗ	- 70 ź
ƉűƦŗ ƬƵƦ ųƺųŮš ŶŸ	– ř	ƉűƦŗ ƐƵƮ ųƺųŮš ŶŸ – ŏ
ƉűƦŗ ƈŘƫƮŗ ųƺųŮš ŶŸ	– Ų	ƉűƦŗ ŷƻŜƣš ŶŸ	– ŧ

-
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 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
4
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
71
Ƭ
ŗ
Ƶ
Ư
Ɠ
Ʀŗ
 
Ɖ
ƺŷž
 
–
 
ŏ
)
ź
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– ř
ŚƺƵŜŢƦŗ şŘƪǃƒ ƈƸŷž	– Ų	ƑƺŷŽƦŗ ƤƵƂƵƦŗ şŗƴŲŗ Ɖƺŷž	– ŧ

ź
" ŧŗŶŲŗ " ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ	– ř
ŧŗŶŲŗ ŶŸ	– Ų	ŧŗŶŲŗ Ɖƺŷž	– ŧ
 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
5
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
72
ŧ
ŗŶ
Ųŗ
 
Ş
ƒ
Ƶ
ƫ
Ūƪ
 
–
 
ŏ
)
: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 6 ( ƩƳŽƦŗ	- 73 ź
ƹƧƻƃƛš ƉƋűƪ ŶŸ	– ř	ƹƋƟƯƦŗ ŲŗųƓŢƦŗ ŶŸ	– ŏ
ŷƢŴ Řƫƪ ƹž ǂ	– Ų	ƹƫƞŷƦŗ ŲŗųƓŢƦŗ ŶŸ	– ŧ

: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 7 ( ƩƳŽƦŗ	- 74 ź
ƁƯƦŗ ƉƻżƵš	– ř	ƭƻƫƻƧƦ ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƪ	– ŏ
ŶŘŽƻƧƦ ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƪ	– Ų	ŶŘŽƻƦŗƴ ƭƻƫƻƦŗ ƭƪ ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƪ	– ŧ


 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
8
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
75
Ş
Ưƺ
Ř
Ɠ
ƫƦŗ
 
ş
ŗ
ƴ
Ųŗ
 
Ɖ
ƺŷž
 
–
 
ŏ
)
ź
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– ř
ŚƺƵŜŢƦŗ şŘƪǃƒ Ɖƺŷž	– Ų	ƬŗƵƯƓƦŗ Ɖƺŷž	– ŧ

ź
ŤŮś	– ř
Ɓƞ	– Ų	ƤŗųŜŢżŗ	– ŧ
 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
9
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
76
ů
ŽƮ
 
–
 
ŏ
)
: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 10 ( ƩƳŽƦŗ	- 77 ź
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– ř	ƉűƦŗ ŷƻŜƣš ŶŸ – ŏ
ŷƢŴ Řƫƪ ƹž ǂ	– Ų	ŷƻƗƃšƴ ŷƻŜƣš	– ŧ
 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
11
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
78
ƹ
ŕ
ǃ
ƪ
ǀŗ
 
Ɲƻ
ƞ
ųŢƦŗ
 
ŶŸ
 
–
 
ŏ
)
ź
ŸŷƛƦŗ ŶŸ	– ř
ŸƵƪŶ ŧŗŶŲœ ŶŸ	– Ų	ŞƦŲŘƓƪ ŧŗŶŲœ ŶŸ	– ŧ

-
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: ƵƲ ŞƻƧƛŽƦŗ ŞƻžŘŮƦŗƴ ŞŮƛƃƦŗ ƥƻƺŵš ƭƻś ƹŽƻŕŷƦŗ ƜŷƛƦŗ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 79
Ƌƞƙ ŝųŭřƳ ŞŮƚƄ Ƹƙ ŧŶųƹ Ŵŕ ŞŮƚƅƥř Ƥƺƹŵš ŻƢƔś Şƞƺťƴƥř Ƥơ Ƹƙ ŶŷƢŢš ŞƺƦƚŽƥř ŞƺƀŚŮƥř ƵƴŢŮƩ
Ƌƞƙ ŝųŭřƳ ŞŮƚƄ Ƹƙ ŧŶųš Ŵŕ ŞƺƦƚŽƥř ŞƺƀŚŮƥř ŻƢƔś Şƞƺťƴƥř Ƥơ Ƹƙ ŶŷƢŢƹ ŞŮƚƅƥř Ƥƺƹŵš ƵƴŢŮƩ	- ř
Ƌƞƙ şŚŮƚƅƥř ƧŚƝŶœ ŧřŶŲƿ ƧųűŢŽš ŞƺƦƚŽƥř ŞƺƀŚŮƥř - ŧ
ǂŦƩ şŚŮƚƅƥř ƧŚƝŶœ ƒƩ ůƹŶŚŢƥř ŧřŶŲŕ ƬƢƪƹ ǁ Ŵŕ ŝųŭřƳŊ	ŞƦŰųƩ ƬƩ ŷŦơƽ ƒŽŢƹ ǁ ŞŮƚƅƥř Ƥƺƹŵš - Ų

:ŞƒŘŜƋƦŗ ƥŜƞ ŞƯƺŘƓƪ ŷƪƾŗ ƨųűŢŽƺ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 80 ź
ŞƔśŶƽř ſƩřƴƲƥř ƋŜƉƥ
ŚƲŢƓŚŜƌ ƤŜƝ Şƞƺťƴƥř ưƺƦƓ ŷƲƑŢż Ʒŵƥř ƤƢƁƥř ŝųƱŚƁƪƥ - ř ŶƴƍŽƥř Ƭƺś ŞƙŚŽƪƥřƳ şŚŮƚƅƥř ƧŚƝŶœ ƫŚƢƩ ƋŜƉƥ - ŧ
ŊǂŦƩ ƛŶƴƥř ƨŪŭ ŷƺƺƖŢơ ŞƔśŚƍƥř ŲřųƓƽ Ų

: ) 90 ƷƦœ 81





) 10 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 9 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 8 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 7 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 6 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 5 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 4 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 3 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 2 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 1 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ

: ŷƻƻƗš ņŗŷũŗ Ƭƴųś ŝŷžŘŜƪ ŞƻƆŗŷŢƚǂŗ ŞƓśŘƋƦŗ ƷƦŗ ųƯŢŽƫƦŗ ƤŘżŶǂ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 81
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų


: ŞƒŘŜƋƦŗ ƥŜƞ ƶŷŰƾŗ ŞƒŘŜƋƦŗ şŗŶŘƻŰƴ ůŽƯƦŗ Ųųƒƴ ŞƓśŘƋƦŗ ųƺųŮŢƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 82 ź
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ





) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ



) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ŞžŘſƦŗ ņƥƪ ƑƆƴ ƹƚ ŝņŗŷƟƧƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 85
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų


: ŘƻƦŘŭ ūƵŢƛƪ ŷŰō ŶŘƊœ ƷƦœ ƥƺųŜŢƧƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 86 ź
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ŶƵƋŽƦŗƴ şŗŷƟƛƦŗ ƴ Ƙŷŭƾŗƴ şŘƫƧƣƦŗ Ųųƒ ƭƒ ŤŮŜƧƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 87 ź
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ųƯŢŽƫƧƦ ƹƪŘŢŰ ƝƻƧƓš ŧŗŶŲǂ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 88 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ) ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ŞƻƦŘŢƦŗ ŞƓũŗŷƫƦŗ ƷƦœ ƤŘƟŢƮǂŗ ( ƹƦŘŢƦŗ ŷƻƻƗŢƦŗ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 89 ź
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ųƯŢŽƫƦŗ ƹƚ ƭŕŘƢ ŧŗŶŲǀ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 90 ź
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ) 100 ƷƦœ 91




 (
Ʃ
ƞŶ
 
Ź
ƪ
ŷ
Ʀŗ
)
 
10
 
(
)
ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ ) 9 (		) 8 (		) 7 (		) 6 (		) 5 (		) 4 (		) 3 (		) 2 (		) 1 (

: ųƯŢŽƪ ƜǃƖǀ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 91
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƙƧƪ ƴŏ ųƯŢŽƪ ŬŢƛƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 92 ź
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƩżŘś ųƯŢŽƫƦŗ ƍƛŮƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 93 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ųƯŢŽƫƦŗ ƍƛŮƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 94 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƬƴŷŰō ƀŘűžŏ ƷƦœ ųƯŢŽƫƦŗ ƭƪ ŞűŽƮ ƤŘżŶǀ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 95 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ƑƺŸƵŢƧƦ ųƯŢŽƫƦŗ ŷƻƇŮŢƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 96
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƭƺŷŰǂŗ ƀŘűžƾŗ ƷƧƒ ųƯŢŽƫƦŗ ŷſƮ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 97 ź
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƝƻŽƯš Ťŭŏ ƷƦŗ ųƯŢŽƫƦŗ ƥƺƵŮŢƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 98 ź
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: şŗŷƻƻƗš ņŗŷũœƴ şŘŮƛƃƦŗ ŞƓũŗŷƪƴ ŞƒŘŜƋƦŗ ƥŜƞ ųƯŢŽƫƦŗ ŞƯƺŘƓƫƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 99 ź
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: PDF ƙƧƫƢ ųƯŢŽƫƦŗ ƭƪ ŞűŽƮ ŷſƯƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 100 ź
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ) 110 ƷƦœ 101





ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ ) 10 (		) 9 (		) 8 (		) 7 (		) 6 (		) 5 (		) 4 (		) 3 (		) 2 (		) 1 (


: ƹŕŷƪ ŷƻƖ ƹƫƞŶ ƑƻƞƵš ŞƚŘƆǀ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 101
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų


: ųƯŢŽƫƦŗ ŷƻƛſŢƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 102 ź
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŞƒŘŜƋƦŗ ƴ ŷƺŷŮŢƦŗƴ ůŽƯƦŗ ƷƧƒ ƬŴǂŗ ųƻƻƟš (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 103 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƉƟƚ ŝņŗŷƟƧƦ ųƯŢŽƫƦŗ ƥƓũƴ ƹŕŘƳƯƢ Şƪǃƒ ƑƆƵƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 104 ź
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: Şƻƛűƪ şŘƪƵƧƓƪƴ şŘƮŘƻś ƭƒ ŤŮŜƧƦ ųƯŢŽƫƦŗ ƁŮƛƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 104 ź
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: Şƻƛűƪ şŘƪƵƧƓƪƴ şŘƮŘƻś ƭƒ ŤŮŜƧƦ ųƯŢŽƫƦŗ ƁŮƛƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 105
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŚšŘƣƦŗƴ ƬŗƵƯƓƦŗ ƥŦƪ ŘƲŷƺŷŮšƴ ųƯŢŽƫƦŗ ƁŕŘƃŰ ƄŷƓƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 106 ź
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŞƟśŘż şŗŶŗųƂŗ ŘƲųƫŢƓšǂ şŗŹƻƪ ƭƒ ŤŮŜƧƦ ƝƚŗƵŢƦŗ Ɲƞųƪ ƥƻƗſŢƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 107 ź
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: 2007 - 2003 şŗŶŗųƂœ Ƒƪ ŞƟƚŗƵŢƪ ƬƵƣš ųƯŢŽƫƦŗ ƭƪ ŞűŽƮ ƍƛŮƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 108 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƹƆŗŷŢƚǂŗ ƙƧƫƦŗ ƝƻŽƯš ƨŗųűŢżŘś ųƯŢŽƫƦŗ ƍƛŮƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 109 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŚƦŘƟƢ ųƯŢŽƫƦŗ ƍƛŮƦ (Word 2007) ŲŶƴƴ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 110 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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Microsoft Office Excel 2007

ƬƵƣƫƦŗ Ʃżŗ Ųųŭ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ
ƤŗŒż ƭƪ ŞƦŘżƽŚś ƀŘŰ ( ŞƻƦŘŢƦŗ ŝŶƵƃƦŗ ƹƚ ƩƳŽƦŘś ƱƻƦœ ŶŘſƫƦŗ























ŞƻŜŢƣƫƦŗ ŚżŘŮƦŗ Ũƪŗŷś
ŶƵƋƪ řŘŽŢƮŗ – ƥƃƻƚ ơƧƫƦŗ ŞƓƪŘũ
ƷƦœ ƴ ƭƪ	ƩƣŜŮƪ
1433 / 1 /








: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 1 ( ƩƳŽƦŗ	- 1 ź
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– ř	ŞƯƺŘƓƫƦŗ şŗƴŲŗ Ɖƺŷž – ŏ
ŚƺƵŜŢƦŗ şŘƪǃƒ Ɖƺŷž	– Ų	Żƻƚƴŏ ŶŸ	– ŧ
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ƷƧƒƾ ŝŗŴŘŮƪ ŶŸ	– ř	ƉƻżƵš ŶŸ – ŏ
ƉżƵƧƦ ŝŗŴŘŮƫƦŗ ŶŸ	– Ų	ŶŘŽƻƧƦ ƁƯƦŗ ŝŗŴŘŮƪ ŶŸ	– ŧ
-
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ź
ŞƗƻƃƦŗ ŞƯƺŘƓƪ	– ř
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– Ų	ŞƗƻƃƦŗ Ɖƺŷž Ƒśŷƪ	– ŧ


ź
ŲƵƫƒ ŧŗŶŲŗ ŶŸ	– ř	ƙƂ ŧŗŶŲŗ ŶŸ – ŏ
ŷƢŴ Řƪ Ƒƻƫũ	– Ų	ŘƺǃŰ ŧŗŶŲŗ ŶŸ	– ŧ

: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 5 ( ƩƳŽƦŗ	- 5 ź
ƥƛżǃƦ ŝŲŘƓŢżŗ ŶŸ	– ř	ƜǃƖœ ŶŸ – ŏ
ŷƻƗƃš ŶŸ	– Ų	Żƻƚƴŏ ŶŸ	– ŧ

: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 6 ( ƩƳŽƦŗ	- 6 ź
A1 ŞƻƧűƦŗ	– ř	A ƙƃƦŗ – ŏ
ŞƗƻƃƦŗ Ɖƺŷž Ƒśŷƪ	– Ų	ŞƻƧűƦŗ Ʃżŗ Ƒśŷƪ	– ŧ

ź
A1 ŞƋſƮ ŞƻƧŰ	– ř
ŚƺƵŜŢƦŗ şŘƪǃƒ Ɖƺŷž	– Ų	ŞƻƧűƦŗ Ʃżŗ Ƒśŷƪ	– ŧ
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: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 8 ( ƩƳŽƦŗ	- 8 ź
ŞƻƧűƦŗ Ʃżŗ	– ř	1
1 ƥƫƓƦŗ ŞƞŶƴ	– Ų	ŞƻƧŰ	– ŧ

: ƷƦœ ŷƻſƺ ) 9 ( ƩƳŽƦŗ	- 9 ź
ƥƫƒ ŞƞŶƴ ůŽƮ ŶŸ	– ř	ƙƂ ŧŗŶŲœ ŶŸ – ŏ
ƥƫƒ ŞƞŶƴ Ƙŵŭ ŶŸ	– Ų	ŝųƺųũ ƥƫƒ ŞƞŶƴ ŧŗŶŲœ ŶŸ	– ŧ

ź
şŘƪƵƧƓƫƦŗ Ɖƺŷž	– ř	ŷƻƗƃšƴ ŷƻŜƣš Ɖƺŷž – ŏ
ŚƺƵŜŢƦŗ şŘƪǃƒ Ɖƺŷž	– Ų	ƬŗƵƯƓƦŗ Ɖƺŷž	– ŧ




 (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
4
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
4
) (
ƙ
Ư
ƃƪ
 
–
 
ŏ
) (
:
 
ƷƦœ
 
ŷƻ
ſƺ
 
)
 
10
 
(
 
Ʃ
Ƴ
Ž
Ʀŗ
-
 
10
)
-
[bookmark: page27]
ŶƵƋƪ řŘŽŢƮŗ	=6%&132¡ ¢+F)2¡ G3¡«%	ƥƃƻƚ ơƧƫƦŗ ŞƓƪŘũ

łÅ ī Ĥġ : ŪŧŎŖū	ņů 1433 / 1 / 1 ūŘŪƯƦŘś ƩƣƦ ƹšŘƻƯƫš Ƒƪ

Ňś ŗ ƭƒ ŞƆŘƓŢżǂŗ ƭƣƫƺ ƥŽƢŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚư	(A10+A12+A13) ŞƻƦŘŢƦŗ ŞƦŲŘƓƫƦŗ : 11
Sum(A10:A13)	
Count(A10:A13)  Sum (A10,A13) 
Count(A10,A13)	


: ƨųűŢŽƮ Şƫƻƞ ŷƗƂŗ řŘŽŮƦ ƷƦƴƾŗ ŞƻƧűƦŗ ƭƪ ņŗųŢśŗ Ʃƻƞ ŝŷſƒ ƷƧƒ ƸƵŢŮƺ ŤƦŘŦƦŗ ƙƃƦŗ : 12 ź
(MIN(A1:A10)	
(MAX(A1:A10)	
(SUM(A10,A13)	
. ŞŮƻŮƂ ŞśŘũœ ųũƵš ǂ	

: ƷƧƒ ƉƗƇƦŗ ƤǃŰ ƭƪ ƩŢš ƱƒŘũŷŢżŗ ŞƻƧƫƒ ƬŘƚ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ ƥƫƒ ŞƞŶƴ ƭƪ (ROW) ƙƂ Ƙŵŭ ųƯƒ : 13
Ctr+Z	
Ctr+V	
Ctr+C	
. ŞŮƻŮƂ ŞśŘũŗ ųũƵšǂ	

: şŘƮŘƻŜƦŗ ŝųƒŘƞ ƹƚ ŝŲƵũƵƫƦŗ şŘƪǃƓŢżǂ ƴŏ ƤƴŗųŪƦŗ ƭƪ şŘƮŘƻŜƦŗ ŞƚŘƆœ ƴŏ Ƅŷƒ ŘƳƦǃŰ ƭƪ ƩŢƺ ŞƳũŗƴ ƵƲ ....... : 14
Report ŷƺŷƟŢƦŗ	
Query ƨǃƓŢżǂŗ	
Record ƥŪŽƦŗ	
Form ŧŴƵƫƯƦŗ	

: ƷƧƒ ƉƗƇƦŗ ƤǃŰ ƭƪ ŝŶƴŘŪƪ ŞƻƧŰ ƷƦŗ ƤŘƟŢƮǂŗ ƩŢƺ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 15
Enter	
Tab	
Home	
ƝŜż Řƫƪ ŻƻƦ	

: ƨųűŢŽƮ řǃƋƦŗ ŞƻƟś ƭƫƆ ƭƪ ŞżųƯƳƦŗ ŞƻƧƢ řǃƊ şŘƮŘƻś ƄŷƓƦ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 16
Sorting ŸŷƛƦŗ 
Find ŤŮŜƦŗ 
Filtering Şƻƛƃš 
ƝŜż Řƫƪ ŻƻƦ 
: ŧŗŶŲœ ƭƣƫƺ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 17
picture ŝŶƵƂ 
Text ƁƮ 
Chart ƉƻƋűš 
. ƝŜż Řƪ ƥƻƫũ 
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: ƷƧƒ ƉƗƇƦŗ ƤǃŰ ƭƪ ƥƛżƿƦ ŞƻƧŰ ƷƦœ ƤŘƟŢƮǂŗ ƩŢƺ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 18
Enter	
Tab	
Home	
ƝŜż Řƫƪ ŻƻƦ	

: ƵƲ ƱƦŘŰŲŔś ƨƵƟš Řƪ Ƥƴŏ ƬŔƚ Ń 4 / 1 ƥŦƪ ŷŽƢ ƤŘŰŲǀ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 19 ź
ųŭŗƴ	
ŷƛƂ	
ŚƦŘż Şƪǃƒ	
ƝŜż Řƫƪ ŻƻƦ	

:ųƺųũ ƙƯƃƪ ņŘſƮœ ƩŢƺ ƙƻƢ ƥŽƢŗ ŞƻśŘŽŮƦŗ ƤƴŗųŪƦŗ ŨƪŘƮŷś ƹƚ 20 ź
ŞƞŶƴ ŧŗŶŲœ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť ŃŧŗŶŲœ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŘƺǃŰ ŞƒƵƫŪƫƦŗ ƹƚ	 ƙƯƃƪ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť ŃŧŗŶŲœ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŘƺǃŰ ŞƒƵƫŪƫƦŗ ƹƚ	
ƔŶŘƚ ƙƯƃƪ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ńųƺųũ ƙƯƃƪ ŶŘƊœ ƹƚ . ųƺųũ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť Ń Microsoft Office ŶŸ ƜƵƚ ŷƟƮŗ	
ƝŜż Řƫƪ ŻƻƦ	

___ ƹƲ ) Şƫƻƞ ŷƗƂŏ ( ŘƻƮųƦŗ ŞƫƻƟƦŗ řŘŽŮƦ ƨųűŢŽš ƹŢƦŗ ŞƦŗųƦŗ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ŨƪŘƮŷś ƹƚ	: 21

MIN	
AVERAGE	
SUM	
MAX	

___ ŇƦ ƹŮƋŽƦŗ ƉƻƋűŢƦŗ ƨųűŢŽƺ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 22
ƐƵƫŪƫƦŗ ƷƦœ ŞŜŽƮ Şƫƻƞ ƥƢ ŞƫƲŘŽƪ ŶŘƳƎǀ	 şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƴŏ ŠƞƵƦŗ ŷŜƒ Şƫƻƞ ƥƢ ŞƫƲŘŽƪ ŶŘƳƎǀ	
ŷƫŢŽƪ ƷƯŮƯƪ ƹƚ ƭƺųƓś ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ƹƚ ưŘŪšǂŗ ŶŘƳƎǀ	
ŠƞƵƦŗ ƭƪ ŝŷŢƚ Ŷŗųƪ ƷƧƒ şŘƮŘŜƦŗ ƭƪ ŝŲųƓŢƪ şŘƒƵƫŪƪ ƭƻś şŘƚǃŢŰǂŗ ŶŘƳƎǀ	


............ ŇƦ ƸŷŕŗųƦŗ ƉƻƋűŢƦŗ ƨųűŢŽƺ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 23
şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ŞƮŶŘƟƫƦ .a	
ŷƫŢŽƪ ƷƯŮƯƪ ƹƚ ƭƺųƓś ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ƹƚ ưŘŪšǂŗ ŶŘƳƎǀ .b	 şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƴŏ ŠƞƵƦŗ ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ưŘŪšŗ ŶŘƳƎǀ .c	
ƐƵƫŪƫƦŗ ƷƦœ ŞŜŽƮ Şƫƻƞ ƥƢ ŞƫƲŘŽƪ ŶŘƳƎǀ .d	
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___ ŇƦ ƹƋűƦŗ ƉƻƋűŢƦŗ ƨųűŢŽƺ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 24
ŷƫŢŽƪ ƷƯŮƯƪ ƹƚ ƭƺųƓś ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ƹƚ ưŘŪšǂŗ ŶŘƳƎǀ .a	 ŞƺŹƢŷƪ ŞƋƟƮ ƷƦœ ŞŜŽƮ Şƫƻƞ ƥƢ ŞƫƲŘŽƪ ŶŘƳƎǀ .b	
şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ŞƮŶŘƟƫƦ .c	
şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƴŏ ŠƞƵƦŗ ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ưŘŪšŗ ŶŘƳƎǀ .d	

ƵƲ ƉƻƋűŢƦŗ ƐƵƮ ńƹƦŘŢƦŗ ƥŽƢœ ƉƻƋűš ƹƚ : 25 ź













ƸŲƵƫƒ .a	

ƹƋŰ .b	
ƹƋƺŷž .c	
ŞŮƻŮƂ ŷƻƖ ŘƯƲ ŝŲŶŗƵƦŗ şŘśŘũǀŗ ƥƢ .d	

ƷƦœ ŞŜŽƮ ƘŷƃƧƦ Ʊũƴ ƥƢ ŞƫƲŘŽƪƴ ƘŷƃƦŗ Ʊũƴŏ ŚŽŭ ŞśƵŜƪ ơŢƻś ƹƚ ƙƺŶŘƃƫƦŗ ƩŪŭ ƭƻŜš ŞƒƵŜƋƪ ŝŲŘƪ Ųŗųƒœ ơƯƪ ŚƧƊ ŗŴœ : 26
. ŝŲŘƫƦŗ ưŵƲ Ųŗųƒǀ ___ ŨƪŘƮŷś ƨųűŢŽŢż ơƮŔƚ ƙƺŶŘƃƫƦŗ ƐƵƫŪƪ

ŞƻƮƴŷŢƣƦǀŗ ƤƴŗųŪƦŗ .a	
ƀƵƃƮ ŨƦŘƓƪ .b	
ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ .c	
şŘƮŘƻś ŝųƒŘƞ .d	
Ųųƒ ƷƧƒ ŘƪƵŽƟƪ ƙŕŘƎƵƦŗ ƹƚ řǃƋƦŗ şŘƪǃƒ ƐƵƫŪƪ ƭƒ ŝŶŘŜƒ ƵƲ ƙŕŘƎƵƦŗ ƹƚ řǃƋƦŗ ƥƻƃŮš ƤųƓƪ ńƹƦŘŢƦŗ ƥŽƢœ Ƥƴųũ ƹƚ : 27 ź
ŅƤųƓƫƦŗ ŗŵƲ řŘŽŭ ƹƚ ŞƪųűŢŽƫƦŗ ŞƦŗųƦŗ ƹƲ Řƪ . řǃƋƦŗ
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ŞŮƻŮƂ ŷƻƖ ŘƯƲ ŝŲŶŗƵƦŗ şŘśŘũǀŗ ƥƢ .a	 8 /) 8 C/ 2 C(GVA= .b	
) 8 C: 2 C(MUS= .c	
) 8 C: 2 C(EGAREVA= .d	

: ƹƦŘŢƦŗ ţųŮƺ ƱƮŐƚ ƤƴųŪƦŘś ŝŲŶŗƵƦŗ ŘƺǃűƦŗ ƭƪ Ƹŏ ƶƵŢŮƪ ŷƻƻƗŢś ŘƯƫƞ ŗŴœ ńƹƦŘŢƦŗ ƥŽƢœ ƉƻƋűš ƹƚ : 28 ź




















ƉƻƋűŢƦŗ ŻƻƦ ƭƣƦƴ ƤƴųŪƦŗ ƹƚ ŞƫƻƟƦŗ ŷƻƗŢš	.a	
ŝųƺųŪƦŗ ŞƫƻƟƦŗ Ƒƪ ƨņǃŢŢƦ ň ŘƻŕŘƟƧš şŘŖƛƦŗ ƤŗƵƊŏ ŷƻƗŢš .b ŞŮƻŮƂ ŷƻƖ ŘƯƲ ŝŲŶŗƵƦŗ şŘśŘũǀŗ ƥƢ	.c
ƉƻƋűŢƦŗ ƩżŶ Ʃš ŘƫƦŘƊ ƩƻƟƦŗ ŷƻƗš ŸƵŪƺ ǂ	.d
 (



) (



)
ŞƦŗųƦŗ ƹƲ Řƪ . ųƫŮƪ ƙżƵƺ ųƫŮƪ ŚƦŘƋƧƦ ƹƲ ƹŕŘƳƯƦŗ ƬŘŮŢƪǂŗ ƹƚ ) ƶƵƃƟƦŗ ŞƪǃƓƦŏ ( Şƪǃƒ ƷƧƒŏ ńƝśŘŽƦŗ ƥŽƢœ Ƥƴųũ ƹƚ : 29 ź
ŅŞƪǃƓƦŗ ưŵƲ ŲŘŪƺœ ƹƚ ŞƪųűŢŽƫƦŗ
) 8 E: 2 E(GIB= .a	
) 8 E: 2 E(XAM= .b
ŞŮƻŮƂ ŷƻƖ ŘƯƲ ŝŲŶŗƵƦŗ şŘśŘũǀŗ ƥƢ	.c ) 8 C: 2 C(MUS= .d
___ ƭƪ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ƹƚ ƥƫƓƦŗ ŞƞŶƴ ƬƵƣŢš : 30
ƘŷŭƾŘś ƱƮƵƯƓƪ ŝųƫƒŏƴ ƘƵƛƂ ƹƚ ŘƳƫƻƏƯš ƩŢƺ ŘƺǃŰ	 .a	 ƘŷŭƾŘś ƱƮƵƯƓƪ ŝųƫƒŏƴ ƨŘƞŶƾŘś ƱƮƵƯƓƪ ƘƵƛƂ ƹƚ ŘƳƫƻƏƯš ƩŢƺ ŘƺǃŰ	.b	
ƨŘƞŶƾŘś ƱƮƵƯƓƪ ŝųƫƒŏƴ ƘƵƛƂ ƹƚ ŘƳƫƻƏƯš ƩŢƺ ŘƺǃŰ		.c	 ƨŘƞŶƾŘś ƱƮƵƯƓƪ ŝųƫƒŏƴ ƘŷŭƾŘś ƱƮƵƯƓƪ ƘƵƛƂ ƹƚ ŘƳƫƻƏƯš ƩŢƺ ŘƺǃŰ	.d	
 (
ź
)
-
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___ ƭƪ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ƙƯƃƪ ƬƵƣŢƺ : 31
ŞŮƻŮƂ ŘƯƲ ŝŲŶŗƵƦŗ şŘśŘũǀŗ ƥƢ	.a ŞƒƵƯŢƪ Ƅƴŷƒ ƭƪ Ŭŕŗŷž .b
ƥƫƓƦŗ ƜŗŶƴŏ ƭƪ ŞƪŸŶ .c
ŞƒƵƯŢƪ ƝŕŘťƴ .d
___ ŇƦ ƹŭŘŽƫƦŗ ƉƻƋűŢƦŗ ƨųűŢŽƺ ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ŨƪŘƮŷś ųŤ : 32
şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƴŏ ŠƞƵƦŗ ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ưŘŪšŗ ŶŘƳƎǀ	.a ŷƫŢŽƪ ƷƯŮƯƪ ƹƚ ƭƺųƓś ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ƹƚ ưŘŪšǂŗ ŶŘƳƎǀ	.b
şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƩƻƟƦŗ ŞƮŶŘƟƫƦ .c
şŘŖƛƦŗ ŷŜƒ ƴŏ ŠƞƵƦŗ ŷŜƒ Şƫƻƞ ƥƢ ŞƫƲŘŽƪ ŶŘƳƎǀ	.d

: ƹƧƺ Řƪ ƥƫƒŗ ųƺųũ ƙƂ ŧŗŶŲǀ ŃƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺŘƪ ŨƪŘƮŷś ƹƚ : 33
ƙƂ ŧŗŶŲŗ ŘƺǃŰ ŞƒƵƫŪƪ ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƪ	.a
. ƙƂ ŧŗŶŲŗ ƈŘƫƮŗ ŞƒƵƫŪƪ ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƪ .b ƙƂ ŧŗŶŲŗ ŷƺŷŮš ŞƒƵƫŪƪ ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƪ .c
ƙƂ ŧŗŶŲŗ ƩƞŶ ŞƒƵƫŪƪ ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƪ	.d

: ) 39 ƷƦœ 34 ( ƭƪ ŞƧŖżƾŗ ƷƧƒ ŞśŘũǀŗ ƹƚ ŸƵƪŷƦŗ ưŵƲ ƨųűŢŽš








) 6 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 5 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 4 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 3 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 2 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 1 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ

: ƹƋƺŷž ƝƻŽƯš ŞƚŘƆǀ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 34
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų



: Ƥƴųũ ƷƦœ ƱƧƺƵŮšƴ ŘƺǃűƦŗ ƜŘƋƯƦ ƝƻŽƯš ŞƚŘƆǀ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 35 ź
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ŘƺǃűƦŗ ƈŘƫƮƾ ƝƻŽƯš ŞƚŘƆǀ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 36
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų


: ŘƺǃŰ ŧŗŶŲœ ǂ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 37 ź
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų


: ƤƴųŪƦŗ ƭƪ ŝųƫƒŏƴ ƘƵƛƂ ƘŵŮƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 38 ź
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŝųƫƒǂŗ Ƅŷƒƴ ƘƵƛƃƦŗ ƐŘƛšŶŗ ŷƻƻƗŢƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 39 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ) 45 ƷƦœ 40 ( ƭƪ ŞƧŖżƾŗ ƷƧƒ ŞśŘũǀŗ ƹƚ ŸƵƪŷƦŗ ưŵƲ ƨųűŢŽš






) 6 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 5 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 4 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 3 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 2 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	) 1 ( ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ


: access ƭƪ ŞƻũŶŘŰ şŘƮŘƻś ŶŘƇŭœ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 40
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: Śƺƴ ƭƪ ŞƻũŶŘŰ şŘƮŘƻś ŶŘƇŭœ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 41
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƁƯƦŗ ƭƪ ŞƻũŶŘŰ şŘƮŘƻś ŶŘƇŭœ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 42 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƶŷŰŗ ŶŲŘƃƪ ƭƪ ŞƻũŶŘŰ şŘƮŘƻś ŶŘƇŭœ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 43 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŲƵũƵƪ ƤŘƃšŗ ƨŗųűŢżŘś ŞƻũŶŘŰ şŘƮŘƻś ŶŘƇŭœ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 44 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ) CTRL+ALT+F5 ( ƥƣƦŗ ŤƺųŮš (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 45 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ) 53 ƷƦœ 46 ( ƭƪ ŞƧŖżƾŗ ƷƧƒ ŞśŘũǀŗ ƹƚ ŸƵƪŷƦŗ ưŵƲ ƨųűŢŽš





) 8 ( ŹƪŷƦŗ	) 7 ( ŹƪŷƦŗ	) 6 ( ŹƪŷƦŗ	) 5 ( ŹƪŷƦŗ	) 4 ( ŹƪŷƦŗ	) 3 ( ŹƪŷƦŗ	) 2 ( ŹƪŷƦŗ	) 1 ( ŹƪŷƦŗ

: Ƥƴųũ ƷƦŗ ŲųŮƫƦŗ ƁƯƦŗ ƥƺƵŮŢƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 46
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŝŶŷƣƫƦŗ ƘƵƛƃƦŗ ƘŵŮƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 47 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: şŘƮŘƻŜƦŗ ŞŮƂ ƭƪ ƝƟŮŢƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 48 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: şŘƮŘƻŜƦŗ ŞŮƂ ƭƪ ƝƟŮŢƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 49 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ųƺųũ ųŭŗƴ ƜŘƋƮ ƹƚ şŘƞŘƋƮ ŝųƒ ƭƪ Ʃƻƞ ŨƪųƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 50 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ) ŞƯƻƓƪ Ʃƻƞ ŞśŷŪš ( ƵƦ ŗŴŘƪ ƥƻƧŮš (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 50
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŘƳƓƻżƵš ƴŗ ŘƳƻƊ ƥƳŽƻƦ ŘƺǃűƦŗ ƭƪ ƜŘƋƮ ƉśŷƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 51 ź
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų



: ) ƑƻƫŪš ( ŘƳƓƻżƵš ƴŗ ŘƳƻƊ ƥƳŽƻƦ ŘƺǃűƦŗ ƭƪ ƜŘƋƮ ƉśŷƦ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 52 ź

) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƥŜƞ ƭƪ ŘƳƓƻƫŪš Ʃš ƹŢƦŗ ŘƺǃűƦŗ ƜŘƋƮ ƑƻƫŪš ņŘƗƦœ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 52 ź

) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ

: ƹƒŷƛƦŗ ƹƦŘƫũǀŗ (Ms Excel 2007 ( ƥŽƢœ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 53 ź

) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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ŇƦŗ ƝƻŜƋš ƷƧƒ ƥƫƒ ŞƞŶƴ ƷƧƒ ŞƮŹűƪ ŞƣƧƫƫƦŘś Ƭųƪ ŻƫŰ ŘƳƣƧƳŢŽš ƹŢƦŗ řŷſƦŗ ưŘƻƪ şŘƻƫƣś ƬŘƻś ƹƦŘŢƦŗ ƥƣſƦŘś


























:ƝśŘŽƦŗ ƤƴųŪƦŗ ŞƧŖżŏ ƷƧƒ řƴŗŗŗŘũ Ʃť ŞƦŗŲ ƥƢ ƨŘƳƪ ƍƛŭŏ ƹƦŘŢƦŗ ƤƴųŪƦŗ ƥŭ ƥŜƞ ŗųũ ŞƪŘƲ ŞƏŭǃƪ


ƩƂ ƍƛŮš











64 ï łÅ 54 ï Ĥġ ÒĲĝÌÖĝË ÒĞÊñĵË ĮĞĉ ÍīÌÝ ĔÏÌòĝË ěīèŎË ěĺå Ĥġ
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: ŞťǃŦƦŗ ŶƵƳſƦŗ ƹƚ ƄŘƺŷƦŗ ŞƯƺųƪ ƱƣƧƳŢŽš Řƪ ƐƵƫŪƪ řŘŽŮƦ ŞŜżŘƯƫƦŗ ŞƗƻƃƦŗ Řƪ 54

=sum(b7:d7)
=sum(b7:b11)	- ř
=sum(b7:f7)	- ŧ
=sum(b7:f7)	- Ų

: ŷƛƂ ŷƳž ƹƚ ƠǃƳŢżŗ ŞƻƫƢ ƥƞŗ řŘŽŮƦ ŞŜżŘƯƫƦŗ ŞƗƻƃƦŗ Řƪ 55 -ź

=min(c7:c7)
=max(b7:b11)	- ř
=average(b7:f7)	- ŧ
=min(b7:d7)	- Ų


: ŞťǃŦƦŗ ŶƵƳſƦŗ ƹƚ ŻƫűƦŗ ƬųƫƦŗ ƱƣƧƳŢŽš Řƪ ƐƵƫŪƪ řŘŽŮƦ ŞŜżŘƯƫƦŗ ŞƗƻƃƦŗ Řƪ 56 -ź

=sum(b7:d11)
=sum(f7:f11)	- ř
=sum(b13:d13)	- ŧ
=sum(b7:f16)	- Ų

:Ƥƴƾŗ ƑƻśŶ ŷƳž ƹƚ ƠǃƳŢżŗ Şƻƪ ŷŜƢŗ řŘŽŮƦ ŞŜżŘƯƫƦŗ ŞƗƻƃƦŗ Řƪ 57 -ź

= max (b7:d11)
=max(d7:d11)	- ř
= max (b7:f7)	- ŧ
= max (b7:d10)	- Ų

:ƨŷŮƪ ŷƳž ƹƚ ƠǃƳŢżǂŗ ƉżƵŢƪ řŘŽŮƦ ŞŜżŘƯƫƦŗ ŞƗƻƃƦŗ Řƪ 58 -ź
= average (b7:d7)
= average (d7:d11)	- ř
= average (b7:d16)	- ŧ
= average (b7:b11)	- Ų

: ƵƲ =sum (b7:c9;d10;c11) ŞƗƻƃƦŗ ŵƻƛƯš ŨšŘƮ 59 -ź
1730
760	- ř
575.67	- ŧ
360	- Ų
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: ƵƲ = average (b7:b11) ŞƗƻƃƦŗ ŵƻƛƯš ŨšŘƮ 60
1730	- ŉ
600	- ř
610	- ŧ
760	- Ų

: ƵƲ = max (b7:d11) ŞƗƻƃƦŗ ŵƻƛƯš ŨšŘƮ 61 -ź
2556
360	- ř
1582	- ŧ
970	- Ų

: ƵƲ = =min(b7:d11) ŞƗƻƃƦŗ ŵƻƛƯš ŨšŘƮ 62
360	- ŉ
850	- ř
1582	- ŧ
2556	- Ų


: ƹƲ ŞƪųűŢŽƫƦŗ ƥƫƓƦŗ ŞƞŶƴ 63 -ź
ŞƝŶƳ	- ŉ
2 ŞƝŶƳ	- ř
3 ŞƝŶƳ	- ŧ
ƠƥŴ ŷƺƕ	- Ų


: ƹƲ ƥƫƓƦŗ ŞƞŶƴ ƹƚ ŞƋſƯƦŗ ŞƻƧűƦŗ 64 -ź
A18
B19	- ř
C20	- ŧ
B21	- Ų


: ƵƲ = sum (b11:d11) ŞƗƻƃƦŗ ŵƻƛƯš 65 -ź
360
2556	- ř
15820	- ŧ
970	- Ų
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Microsoft Office PowerPoint 2007


: ) 10 ƷƦœ 1 ( ƭƪ ŞƧŖżƾŗ ƷƧƒ ŞśŘũǀŗ ƹƚ ŸƵƪŷƦŗ ưŵƲ ƨųűŢŽš





ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ	ƩƞŶ ŹƪŷƦŗ ) 10 (		) 9 (		) 8 (		) 7 (		) 6 (		) 5 (		) 4 (		) 3 (		) 2 (		) 1 (

: ƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƧƦ ŝųƺųũ ŞŮƺŷž ŞƚŘƆŗ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 1
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŘƟŜŽƪ ưųƓƪ ƤŘƣžŏ ŧŗŶŲœ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 2 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŞŮƺŷſƦŗ ƷƧƒ şŘƯŕŘƣƦŗ ŚƻšŷŢƦ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 3 ź
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƹŕŷƪ ƥƣſś şŘƮŘƻŜƦŗ ƥƻŦƫŢƦ ƩżŶ ŧŗŶŲœ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 4 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ŚƺƵƦŗ ŞŮƛƂ ƷƦœ ƈŘŜšŶŗ ŧŗŶŲœ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 5 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 5 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
-
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: ŞŮƺŷſƦŗ ƩƞŶ ŧŗŶŲœ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 6
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ) ŞƢŷŮŢƪ ŞƻƯƚ ŞƂŘƃƞ ( ƙƧƪ ƭƪ ƩƧƚ ŧŗŶŲœ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 7 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: şƵƂ ƥƻŪŽŢƦ ƴŏ ƙƧƪ ƭƪ şƵƂ ŧŗŶŲœ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 8 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƸŲƵƫƒ ƴŗ ƹƟƚŗ Řƪŗ ŞŮƺŷſƦŗ ưŘŪšŗ ƥƺųŜŢƦ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 9 ź
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŞƻƦŘŮƦŗ ŞƫŽƦŗ şŗŷƻťŐš ŷƻƻƗŢƦ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 10 ź
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ) 20 ƷƦœ 11 ( ƭƪ ŞƧŖżƾŗ ƷƧƒ ŞśŘũǀŗ ƹƚ ŸƵƪŷƦŗ ưŵƲ ƨųűŢŽš





10	9	8	7	6	5	4	3	2	1

: ŬŕŗŷſƦŗ ƭƻś ƤŘƟŢƮǂŗ şŗŷťŒƪ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 11
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ





) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŞƻƦŘŮƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƭƪ ƄŷƓƦŗ ņųś (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 13 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 3 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ) ŝŲųŮƪ Ŭŕŗŷž ( Ɓƃűƪ Ŭŕŗŷž Ƅŷƒ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 14 ź
) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř




) 1 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ



) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų
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: ƝŮƧƫƦŗ ƬƵƚŷƣƻƫƦŗ ƨŗųűŢżŘś Ųŷż ƥƻŪŽš (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 17
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƭƺŷƫŢƦŗ şŘƞƴŏ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 18 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ƸŲŘƒ Ƅŷƒ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 19 ź
) 6 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 2 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 4 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų

: ŬŕŗŷſƦŗ ŸŶŘƚ Ƅŷƒ (PowerPoint 2007) ŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ ŠƚƵżƴŷƣƺ Řƪ ŞƻŪƪŷś ƹƚ - 20 ź
) 7 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ
) 8 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- - ř
) 9 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- ŧ
) 10 ( ƨƝŶ ŹƩŷƥř ƧųűŢŽƭ	- Ų






















 (
ź
) (
-
 
ŉ
) (
-
 
ŉ
) (
-
 
ŧ
) (
-
 
ŉ
) (
-
 
ŉ
)
-
[bookmark: page43]
ŶƵƋƪ řŘŽŢƮŗ	=6%&132¡ ¢+F)2¡ G3¡«%	ƥƃƻƚ ơƧƫƦŗ ŞƓƪŘũ

łÅ ī Ĥġ : ŪŧŎŖū	ņů 1433 / 1 / 1 ūŘŪƯƦŘś ƩƣƦ ƹšŘƻƯƫš Ƒƪ








Microsoft Office PowerPoint 2007

Ň	PowerPoint 2007Ƹƙ ųƹųũ Ƹƪƹųƞš ƆŷƓ ňŚƁƭŕ ƨŢƹ Ƙƺơ : 21 ź

.ųƺųũ ƙƧƪ ņŘſƮœ ơƦ ƷƯŽŢƻƦ - ņŘſƮœ ŷŢŰŏƴ - ųƺųũ ŷƪŏ ŷŢŰŏ - Office ŞƫŕŘƞ ƤǃŰ ƭƪ

Ň	PowerPoint 2007Ƹƙ ƸƪƹųƞŢƥř ƆŷƔƥř Əƚŭ ƨŢƹ Ƙƺơ : 22 ź

CTRL+S. ƴŏ ƉƗƆŗ Ń ŠƻƮƵśŶƵś Ƅŷƒ – ƩżŘś ƍƛŭ office – ŶŸ

Ň	PowerPoint 2007 Ƹƙ Ƹƪƹųƞš ƆŷƓ ŬŢƚƥ : 23 ź

ƱŮŢƚ ųƺŷš ƸŵƦŗ ƄŷƓƦŗ ƴŏ ƙƧƫƦŗ ŷŢŰŏ - şŘƛƧƫƦŗ ƭƪ ƱƒƵƫŪƪ Ʊś Ƒśŷƪ ơƦ ŷƳƏƻƚ - ŬŢƚ ŷƪŏ ŷŢŰŏ - Office ŞƫŕŘƞ ƤǃŰ ƭƪ

(ŬŢƚ( ŷƪŏ ƷƧƒ ŷƟƮŗƴ

Ň 2007ŠƮƹƴśŶƴś ŨƩŚƭŷś ňŚƲƭŕ Şƞƹŷƌ ņ ƘƦƩ ƛǂƕŕ Şƞƹŷƌ : 24 ź

.ŨƪŘƮŷŜƧƦ ƥƪŘƣƦŗ ņŘƳƮǁƦ ŨƪŘƮŷŜƦŗ ŘƳƮŏ ŶŘƻŢŰŗ ƴŏ - ƉƟƚ ƙƧƫƦŗ ƜǃƖǀ ƜǃƖœ ŶŘƻŢŰŗƴ - Office ŞƫŕŘƞ ƤǃŰ ƭƪ

Ň	PowerPoint 2007 Ƹƙ ŝųƹųũ ŞŮƹŷƀ ŞƙŚƈŕ ƨŢƹ Ƙƺơ : 25 ź

(.ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŞŮƛƃƦŗ ( ŞƫŕŘƞ ƭƪ ) ŝųƺųũ ŞŮƺŷž ( ŚƺƵŜš ƹƧƒ ŷƟƯƦŘś Ʃƞ ưųƺųũ ƱŮƺŷž ŞƚŘƆǀ

Ň	PowerPoint 2007 Ƹƙ ŞŮƹŷƁƥř Ƌƺƍűš ŬŢƙ ƨŢƹ Ƙƺơ : 26 ź

ŬŢƛś ŠƯƺƵśŶƴŘś ƨƵƟƺ ) ƹƧƛŽƦŗ ƩƳŽƦŗƴ ƁƯƦŗ ƸƵŮƺ ƸŵƦŏ ( ) ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŞŮƛƃƦŗ ( ŞƫŕŘƞ ƹƚ ŝųƺųũ ŞŮƺŷž ŶŸ ƭƪ ƹƧƛŽƦŗ ƙƃƯƦŗ ŷƟƯƮ ŘƪųƯƒ
ƹƚ ƉƻƋűŢƦŗ ŗŵƳś ŝųƺųũ ŞŮƺŷž ŧŗŶŲŔś ŠƯƺƵśŶƴŘś ƨƵƟƺ ŃŞŮƺŷſƧƦ ƭƻƓƪ ƉƻƋűš ŶŘƻŢŰǂ ŷƟƯš ŘƪųƯƒƴ . ŘƳƯƪ ŶŘƻŢŰǂŗ ơƯƣƫƺ şŘƋƻƋűš ŞƫŕŘƞ
.ƹƫƺųƟŢƦŏ ƄŷƓƦŗ ƭƪ ƑƞƵƫƦŗ ơƦŴ

Ň	PowerPoint 2007ŞŮƹŷƀ Ƥƞƭ ƨŢƹ Ƙƺơ : 27 ź

ŘƳƧƟƮ ƑƻƋŢŽŢƦ , ŘƳƧƟƮ ųƺŷš ƹŢƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƷƧƒ ƭƫƺƾŗ ŝŶŐƛƦŗ ŶŹś ŷƟƮŏ ƴŏ .ŚżŘƯƫƦŗ ƬŘƣƫƦŗ ƷƦœ ŞŮƺŷſƦŗ ŚŮżŗ - ŚŮŽƦŗƴ ŷƟƯƦŗ ƤǃŰ ƭƪ

.ƝƃƧƦŗƴ ƁƟƦŗ ŷƪŗƴŏ ƤǃŰ ƭƪ

-
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Ň	PowerPoint 2007ŞŮƹŷƀ ůŽƭ ŬŗřŷƁƥř ůŽƭ ƨŢƹ Ƙƺơ : 28

. ŞƺŗųŜƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ń ”ŬŕŗŷſƦŗ ”ƴ ” ƹƧƻƃƛš ƉƋűƪ “ ŚƺƵŜŢƦŗ ƹŢƪǃƒ ƷƧƒ ƸƵŢŮƺ ƸŵƦŗ ƨŘƳƫƦŗ ņŹũ ƹƚ

:ŞƻƦŘŢƦŗ şŗņŗŷũǀŗ ųŭŏ ŞƋżŗƵś ŘƳűŽƮ ƹƚ ŚƖŷš ƹŢƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ Ųųŭ

. ŘƳƞƵƚ ŷƟƮŗ ŃŝŲŷƛƪ ŞŮƺŷž ųƺųŮŢƦ *

. ŘƲųƺųŮš ƹƚ ŚƖŷš ŞŮƺŷž ŷŰō ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť SHIFT ƷƧƒ ƉƗƆŗƴ ƷƦƴƾŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŞƻƦŘŢŢƪ Ŭŕŗŷž ŝųƒ ųƺųŮŢƦ *

. ŘƲųƺųŮš ƹƚ ŚƖŷš ŞŮƺŷž ƥƢ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť Ń CTRL ƷƧƒ ƉƗƆŗ ŃŞƻƦŘŢŢƪ ŷƻƖ Ŭŕŗŷž ŝųƒ ųƺųŮŢƦ *

. ůŽƮ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť ŃŝŲųŮƫƦŗ ŬŕŗŷſƦŗ ƶųŭœ ƜƵƚ ƭƫƺƾŗ źƴŘƫƦŗ ŶŹś ŷƟƮŗ

ƹŢƦŗ ŬŕŗŷſƦŗ ŘƳƓŜŢš Ƭŏ ƹƚ ŚƖŷš ƹŢƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƜƵƚ ƭƫƺƾŗ źƴŘƫƦŗ ŶŹś ŷƟƮŗ ŃŬŕŗŷſƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƷƧƒ ŃŞƳũƵƦŗ ƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƦŗ ƹƚ
.ƝƃƦ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť ŃŘƳűŽƮ Ʃš

Ň PowerPoint 2007 ŞŮƹŷƁƦƥ şŚŋƪŌż ŞƙŚƈŕ ƨŢƹ Ƙƺơ : 29 ź

. ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŞƻƫƺųƟŢƦŗ ƄƴŷƓƦŗ Ƅŷƒ ƜŷƊ ŞƒƵƫŪƫƦŗ ƹƚ Ń Ƅŷƒ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƫƆ

.şŘƫŽƦŗ ƶųŭœ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť ŃşŘƫż ƭƫƆ ŲƵũƵƫƦŗ ƩƳŽƦŗ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŞƫż ŷƺŷŮš ŞƒƵƫŪƫƦŗ ƹƚ ŃŞƻŽƻŕŷƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƫƆ

Ň PowerPoint 2007 ŞŮƹŷƀ ƬƺƺƔš ŝŲŚƓŕ : 30 ź

.ŞŮƺŷſƧƦ ƭƻƻƓŢƦŗ ŝŲŘƒœ ƩŢŢƦ - ) ƭƻƻƓŢƦŗ ŝŲŘƒœ ( ŶŸ ƷƧƒ ŷƟƯƦŗ ƤǃŰ ƭƪ - ŞŮƺŷſƦŗ ƭƻƻƓš ŝŲŘƒœ ƑƻƋŢŽƮ

Ň PowerPoint 2007 ŞŮƹŷƁƥř ƯŚŪšř ƋŜƈ ƨŢƹ Ƙƺơ : 31 ź

. ŞŮƛƃƧƦ ơšŗŲŗųƒŗ ŘƳƯƪ Ųųŭ ŞŮƛƃƦŗ Ųŗųƒŗ ŵƚŘƮ ŷƳƏŢƦ ) ŞŮƛƃƦŗ Ųŗųƒœ ( ŷŢŰœ ) Ʃƻƫƃš ( ŞƫŕŘƞ ƤǃŰ ƭƪ

Ň PowerPoint 2007 Ƹƙ ŬŗřŷƁƥř ŞƺƚƦŰ ƫƴƥ ųƹųŮš ƨŢƹ Ƙƺơ : 32 ź

. ŞƻƛƧűƦŗ ƈŘƫƮŏ ŶŘŢűƮƴ ) ŞƻƛƧŰ ŞƒƵƫŪƪ ( Ʃť ) Ʃƻƫƃš ( ŞƫŕŘƞ ƤǃŰ ƭƪ

Ň PowerPoint 2007 Ƹƙ ŝŶƴƄ ŧřŶŲƿ : 33 ź

.) ŧŗŶŲœ ( ƷƧƒ ŷƟƮŗ Ʃť ŘƲŲųŭƴ ưŶƵƃƦŏ ƑƞƵƪ Ųųŭ - ) ưŶƵƂ ( ŷŢŰŗ - ) ŧŗŶŲœ ( ŞƫŕŘƞ ƤǃŰ ƭƪ . ŞŮƺŷž Ƹŏ ƹƚ ưŶƵƂ ŧŗŶŲœ ơƯƣƫƺ
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Ň PowerPoint 2007 Ƹƙ ŞŮƚƅƦƥ ƤƺƹŵšƳ źœŶ ŧřŶŲƿ : 34

ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƭƫƆ ŃŞŮƛƃƦŗ ƥƻƺŵšƴ źŏŶ ŶŗƵŮƦŗ Ƒśŷƪ ƹƚ - ŞŮƺŷſƦŗ ƷƦœ ƥƻƺŵš ŞƚŘƆœ ŃźŏŶ ƷƧƒ ŞŮƺŷſƦŗ ƸƵŢŮš ǂ ŃňŘƻƆŗŷŢƚŗ
. ŞŮƺŷſƦŗ ƥƛżŏ Ɖżƴ ƹƚ ưŶƵƳƎ ųƺŷš ƸŵƦŗ ƁƯƦŗ ŚŢƢŗ Ʃť ŃŞŮƛƃƦŗ ƥƻƺŵš ŶŘƻŢŰǂŗ ŞƮŘŰ Ųųŭ ŃŞŮƺŷž

:ƹƧƺ Řƫƪ ŝųŭŗƵś Ʃƞ Ʃť ŃŘƲųƺŷš ƶŷŰŏ şŗŶŘƻŰ Ƹŏ Ųųŭ

. ƝƻŜƋš ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃƉƟƚ ŞƯƻƓƫƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƷƧƒ ŞŮƛƃƦŗ ƥƻƺŵš şŘƪƵƧƓƪ ƄŷƓƦ

.ƥƣƦŗ ƷƧƒ ƝƻŜƋš ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ń ƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƦŗ ƹƚ ŬŕŗŷſƦŗ ŞƚŘƢ ƷƧƒ ŞŮƛƃƦŗ ƥƻƺŵš şŘƪƵƧƓƪ ƄŷƓƦ

Ň PowerPoint 2007 Ƹƙ ƴƹųƺƙƳ şƴƄ ŧřŶŲƿ : 35 ź

. Ƶƺųƻƚ ƴŗ şƵƂ ŶŘŢűŢƮ ƉŕŘżƵƦŗ şŘƂŘƃƞ ŞƒƵƫŪƪ Ʃť ŧŗŶŲœ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ

Ň PowerPoint 2007 Ƹƙ ƴƹųƺƚƥřƳ şƴƅƥř ƜƺŽƮš ƨŢƹ Ƙƺơ : 36 ź

şƵƃƦŗ ƜƵƚ ŷƟƯƦŗ ųƯƒ ƴŏ ) ƹŕŘƟƧš ( ňŘƻŕŘƟƧš : ŘƳś şƵƃƦŗ ƥƻƗſš ņųś ųƺŷš ƹŢƦŗ ŞƻƛƻƣƦŘś ŞƦŘżŶ ƤǃŰ ƭƪ ơŢŜƦŘƋƪ ƩŢŢŽƚ ŃşƵƂ ŧŗŶŲœ ųƯƒ
.) ŷƟƯƦŗ ųƯƒ (

.ƹŕŘƟƧš ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŞŮƺŷſƦŗ ŶŘƳƎœ ųƯƒ ňŘƻŕŘƟƧš şƵƃƦŗ ƥƻƗſš ņųŜƦ

ƥŦƪ ŃƶŷŰŏ şŗŷƻťŐš ƠŘƯƲ ŠƮŘƢ ŗŴœ . ŞŮƺŷſƦŗ ƹƚ ƶŷŰŏ ƉŕŘżƴ şŗŷƻťŐš ƠŘƯƲ ƭƣš ƩƦ ŗŴœ ŞŮƺŷſƦŗ ŶŘƳƎœ ųƯƒ ňŘƻŕŘƟƧš şƵƃƦŗ ƥƻƗſš ƩŢƺ
.ŷƻťŐŢƦŗ ŗŵƲ ųƓś şƵƃƦŗ ƥƻƗſš ƩŢƻŽƚ ŃŞƢŷŭ

Ň PowerPoint 2007 Ƹƙ ƸƪƹųƞŢƥř ƆŷƔƥř ŠƺƝƴš : 37 ź

Šƞƴ ƑśŷƫƦŗ ŏųŜƺƴ Ńƭƺŷƫš şŗƴŲƾŗ Ɖƺŷž ŷƳƏƺ . şŘŢƻƞƵŢƦŗ ƭƺŷƫš ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ń Ųŗųƒœ ŞƒƵƫŪƫƦŗ ƹƚ ŃŬŕŗŷſƦŗ Ƅŷƒ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ ƹƚ
.ƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƦŗ ŠƻƞƵš ƹƚ ŞŮƺŷſƦŗ

:ƭƺŷƫš şŗƴŲƾŗ Ɖƺŷž ƭƫƆ ƹƧƺ Řƫƪ ŷŦƢŏ ƴŏ ņŗŷũŔś Ʃƞ ŃƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƦŗ ŠƻƞƵš ņŘƯťŏ

. ƹƦŘŢƦŗ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŞƻƦŘŢƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƷƦœ ƠŷŮŢƧƦ

. ŠƞŒƪ ƘŘƟƺœ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ń ŘŢƞŒƪ ŠƞƵƦŗ ƥƻŪŽš ƘŘƟƺǀň

. ŠƞŒƪ ƘŘƟƺœ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŠƞŒƫƦŗ ƘŘƟƺǀŗ ųƓś ŠƞƵƦŗ ƥƻŪŽš ņųś ŝŲŘƒǀ

.Ŷŗŷƣš ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŞƻƦŘŮƦŗ ŞŮƺŷſƦŗ Šƞƴ ƥƻŪŽš ņųś ŝŲŘƒǀ
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ƭƺņŗŷũǀŗ ųŭŐś ƨŘƻƟƦŘś ơŜƦŘƋƺƴ ƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƧƦ ŞƻƦŘƫũǀŗ ŝųƫƦŗ ŞƦŘżŶ Ƒśŷƪ ƄŷƓƺ ŃŞŮƺŷž ŷŰƼ ŠƞƵƦŗ ƭƻƻƓš ųƓś : ŞƫƳƪ ŞƏŭǃƪ
ƭƻƻƦŘŢƦŗ

. ƩƓƮ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃŬŕŗŷſƦŗ ŠƻƞƵš ƷƧƒ ŞƏƚŘŮƫƧƦ *

.ǂ ƜƵƚ ŷƟƮŗ ŃƥŪŽƫƦŗ ŬŕŗŷſƦŗ ŠƻƞƵš ƥƲŘŪŢƦ *

ŇƸƪƹųƞŢƥř ƆŷƔƥř Ŭŗřŷƀ ƬƩ ŝŲųŮƩ ŞƓƴƪŪƩ ƆŷƔƥ : 38 ź

. ƷƦœ ƑśŷƫƦŗ ƹƚ ŘƳƆŷƒ ųƺŷš ƹŢƦŗ ŝŷƻŰƾŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƩƞŶ ƥŰŲŏƴ Ńƭƪ ƑśŷƫƦŗ ƹƚ ŘƳƆŷƒ ųƺŷš ƹŢƦŗ ƷƦƴƾŗ ŞŮƺŷſƦŗ ƩƞŶ ƥŰŲŏ

Ň PowerPoint Ƹƙ ŷŰő Ƹƪƹųƞš ƆŷƓ ƬƩ ŞƞŢƁƩ ŞƅƅűƩ ŞŮƹŷƁś ƸƪƹųƞŢƥř ƆŷƔƥř ňųŜƥ : 39 ź

. ƱƆŷƒ ųƺŷš ƸŵƦŗ ƹƫƺųƟŢƦŗ ƄŷƓƦŗ ƜƵƚ ŷƟƮŗ Ʃť ŃƁƃűƪ Ƅŷƒ ƜƵƚ ŷƟƮŗ

Ň ŬŗřŷƁƦƥ ŞƺƥŚƞŢƭǁř ƤŭřŷƪƥŚś Ųƴƅƞƪƥř : 40 ź

. ƄŷƓƦŗ ņŘƯťŏ ŬŕŗŷſƦŗ ŶƵƳƎƴ ņŘƛŢŰŗ ŞƟƺŷƊ ųƺųŮš

Ň ŬŗřŷƁƥř ƤƢƥ ƸƥŚŢŢƩ ƤƢƁś Ƹƅƭ ƤƢƀ ƶƦƓ ŬŗřŷƁƥř ŶŚƲƐř ƨŢƹ Ƙƺơ : 41 ź

. ŬŕŗŷſƦŗ ŸŶŘƚ ƹƚ ƹƧƻƃƛŢƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ ƤǃŰ ƭƪ

Ň (PowerPoint 2007 ŞƺŪƩŷś ƧřųűŢżŚś ŞƭŹűƪƥř şŚƚƦƪƥř ŲřųŢƩř : 42 ź

PPTX

Ň ƵŷŰƽř ųƔś ŝųŭřƳ ŷƲƑŢƥ ųŭřƳ ƬŗŚƢơ ŚƲŢƦƩŚƔƩ ƨŢƺƥ ŝŲųƔŢƩ şŚƮŗŚơ ƒƺƪŪŢƥ : 43 ź

Śƻšŷš ŶŘŢűƮ	- ) ƩżŶ ( ŞƒƵƫŪƪ Ʃť - ŞƻŽƻŕŷƦŗ ŚƺƵŜŢƦŗ Şƪǃƒ

Ň PowerPoint 2007 ŉƥř Ŭŗřŷƀ ŞƓŚŜƌ : 44 ź

. ƝƚŗƵƪ – ŞƒŘŜƋƦŗ ŝŲƵũ – ƬƵƧƦŗ ųƺųŮš Ʃť ŬŕŗŷſƦŗ Ųųƒ ŶŘƻŢŰŗ – şŗŷſƮ	- ŞƒŘŜƊ - Żƚƴŗ ŶŸ

. şŘƏŭǃƫƦŗ ŞśŘŢƣƦ Ɣŗŷƚ ŘƳŢŮšƴ ŞŮƺŷſƦŗ ƑŜƋƺ şŘƏŭǃƪ ŞƒŘŜƋƦŗ ŝŲŘƪ ŗŴŗ : ŞƏŭǃƪ

Ňƃƭ ƤƢƁś ƸƪƹųƞŢƥř ƆŷƔƥř Əƚŭ ƨš ƴƥ ţųŮƹ řŴŚƩ : 45 ź
 (
:
)
. ŞŮƺŷſƦŗ ƷƧƒ ƭƪ şŘƢŷŮƦŗ ƴ ŶƵƃƦŗ ƹƛŢűš
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