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قص قسقص قص 

نظك يؾزٕٚبد انؾبفظخ 

لض انزؾذٚذ يٍ انًغزُذ ٔٔػؼّ فٙ  انؾبفظخ 

َغخ انزؾذٚذ ٔٔػؼّ فٙ انؾبفظخ 

َغخ انزؾذٚذ يٍ أؽذ انًٕاػغ ٔرطجٛمّ فٙ يٕػغ 

آخش 

رغٛٛش َٕع ٔؽغى انخؾ 

صٚبدح ؽغى انخؾ أٔ إَمبطّ 

رغًٛك انُض انًؾذد ، عؼهّ   يبئلاً أٔ 

رغطٛشِ 
فٙ انظٕسح رطجٛك انؾذ انغفهٙ ) رطجٛك انؾذٔد ػهٗ انخلاٚب انًؾذدح 

ٕٔٚعذ خٛبساد أكضش   
رهٍٕٚ خهفٛخ انخلاٚب انًؾذدح 

رهٍٕٚ نٌٕ انُـض

انًؾبراح انشأعٛخ نهُض داخم انخهٛخ 

انٗ انٛغبس أٔ رٕعٛؾ –انًؾبراح الأفمٛخ نهُض 

أٔ انٗ انًٍٛ 
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اعزذاسح انُض انٗ صأٚخ لطشٚخ أٔ ارغبِ ػًٕد٘ ، ٔٚزى اعزخذاو ْزا 

الأيش غبنجب نزغًّٛ  

إَمبص انًغبفخ انجبدئخ أٔ صٚبدرٓب ، ٔانًغبفخ انجبدئخ ْٙ انٓبيش ثٍٛ ؽذ 

انخهٛخ ٔانُض 
رغٛٛش ارغبِ انُض يٍ انٛغبس 

اظٓبس كبفخ انًؾزٕٚبد فٙ انخهٛخ ػٍ ؽشٚك ػشػٓب فٙ 

ػذح عطٕس 

ديظ ٔرٕعٛؾ نًؾزٕٚبد انخهٛخ 

أٔ ػًهخ ، أو ػهٗ شكم / اخزٛبس كٛفٛخ ػشع لٛى انخلاٚب ، َغجخ يئٕٚخ 

صانخ .....ربسٚخ أ ٔلذ 

رُغك سلى ؽغبة ، اخزٛبس رُغٛك ػًهّ ثذٚم نهخلاٚب 

انًؾذدح 
ػشع لًٛخ انخهٛخ فٙ شكم َغجخ 

يئٕٚخ 
ًَؾ انفبطهخ ، ٚؤد٘ اخزٛبسِ انٗ ػشع لًٛخ انخهٛخ ثبعزخذاو 

فبطم اٜلاف  

اظٓبس لٛى أكضش رؾذٚذا أٔ ألم رؾذٚذا يٍ خلاٚب صٚبدح أٔ اَمبص 

انشرت انؼششٚخ 

رًضٛم انجٛبَبد ثبعزخذاو أششؽخ انجٛبَبد َٔمبٚٛظ الأنٕاٌ ٔيغًٕػبد 

انشيٕص اعزُبداً انٗ انجٛبَبد 

رُغٛك نهخلاٚب ػهٗ شكم عذٔل ػٍ ؽشٚك اخزٛبس أؽذ أًَبؽ 

انغذأل 

رُغٛك عشٚغ نهخلاٚب ػٍ ؽشٚك الاخزٛبس يٍ ثٍٛ أًَبؽ يؼشفخ يغجمبً كًب 

ًٚكٍ رؼشٚف أًَبؽ خلاٚب يخظظخ 
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ادساط خلاٚب أٔ طفٕف أٔ أػًذح فٙ انٕسلخ أٔ فٙ انغذٔل 

ؽزف طفٕف أٔ أػًذح يٍ انغذأل أٔ فٙ انٕسلخ 

رغٛٛش اسرفبع انظفٕف أٔ ػشع الأػًذح أٔ رُظٛى انٕساق أ 

ؽًبٚخ انخلاٚب أٔ إخفبئٓب 

ػشع يغًٕع انخلاٚب انًؾذدح ثؼذْب يجبششح 

يزبثؼخ َمش انٗ خهٛخ يغبٔسح أٔ أكضش 

ؽزف كبفخ يؾزٕٚبد انخهٛخ أٔ اخزٛبس أٔ إصانخ انزُغٛك أٔ 

انًؾزٕٚبد أٔ انزؼهٛمبد 

رشرٛت انجٛبَبد ثغشع رغٓٛم ػًهٛخ انزؾهٛم ، ًٚكٍ فشص انجٛبَبد 

انًؾذدح فٙ رشرٛت رظبػذ٘ أ رُبصنٙ أٔ ًٚكٍ رظفٛخ ثؼغ انمٛى 

انًؾذدح ثظٕسح يؤلزّ 

انؼضٕس ػهٗ َظٕص أٔ رُغٛمبد أٔ إَٔاع يؾذدح ػًٍ انًظُف 

ٔرؾذٚذ أ٘ يُٓب   

ٔرؼًم  انغذأل _رهخٛض انجٛبَبد ثٕاعطخ انغذٔل انًؾٕس٘ 

انًؾٕسٚخ ػهٗ رغٓٛم ػًهٛخ رشرٛت انجٛبَبد انًؼمذح ٔرهخٛظٓب ، 

ٔكزنك رغٓٛم الاَزمبل انزفظٛهٙ 
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إدساط عذٔل نزشرٛت انجٛبَبد 

ادساط طٕسح يٍ يهف

ادساط لظبطخ فُٛخ يٍ يغزُذ ثًب فٙ رنك اطٕس ٔانشعٕيبد 

ادساط أشكبل يؼذح يغجمبً يضم انًشثؼبد ٔانذٔائش ٔانًضهضبد 

Smart artإدساط شكم نزًضٛم انجٛبَبد ثشكم يشئٙ  

ادساط يخطؾ ػًٕد٘ نهًمبسَخ ثٍٛ انمٛى 

ادساط يخطؾ خطٙ نؼشع الارغبْبد ػهٗ يشٔس انٕلذ 

ادساط يخططبد دائشٚخ 
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ادساط يخططبد ششؽٛخ نهًمبسَخ ثٍٛ انمٛى 

ادساط يخططبد يغبؽٛخ ، لإثشاص الاخزلافبد ثٍٛ انمٛى ػهٗ يذاس 

فزشح يٍ انٕلذ 

اٚؼشف أٚؼبً  )ٚمبسٌ ْزا انُٕع ثٍٛ أصٔاط يٍ انمٛى ًٔٚكٍ اعزخذايّ 

ط ، ص ) ثًخطؾ  (

ػُذ ػذو ٔعٕد انمٛى لٛذ انزخطٛؾ ثزشرٛت يؾٕس ط أٔ ػُذيب رًضم لٛبعبد 

يخزهفخ 

ادساط يخطؾ أعٓى أٔ يخطؾ عطؾٙ أٔ يخطؾ دائش٘ يغٕف أٔ 

يخطؾ َغغٙ  

اَشبء اسرجبؽبد انٗ طفؾخ ٔٚت أٔ طٕسح أٔ ػُٕاٌ ثشٚذ 

انكزشَٔٙ أٔ ثشَبيظ 

ادساط يشثغ َض ًٚكٍ ٔػؼّ فٙ اٖ يكبٌ ثبنظفؾخ 

رؾشٚش سأط أٔ رزٚٛم انظفؾخ عٕف رظٓش يؼهٕيبد ػهٗ كم 

طفؾخ يطجٕػخ  

ادساط َض يضخشف فٙ انًغزُذ  
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ادساط عطش انزٕلٛغ نزؾذٚذ انًغئٕل ػٍ انزٕلٛغ 

ادساط كبئٍ يؼًٍ  

ادساط أؽشف غٛش يٕعٕدح فٙ نٕؽخ انًفبرٛؼ يضم انشيٕص ؽمٕق 

انُشش ، ٔسيٕص انؼلايبد انزغبسٚخ ، ٔػلايبد انفمشاد ٔأؽشف 

انزشيٛض 

رغٛٛش انزظًٛى انؼبو نهًغزُذ ثًب فٙ رنك الأنٕاٌ ٔانخطٕؽ 

ٔانزأصٛشاد  

رغٛٛش أنٕاٌ انغًخ انؾبنٛخ 

رغٛٛش خطٕؽ انغًخ انؾبنٛخ 

رغٛٛش رأصٛشاد انغًخ انؾبنٛخ 

رغٛٛش ؽغى انٓبيش نهًغزُذ ثأكًهّ أٔ نهًمطغ انؾبنٙ 

رجذٚم ارغبِ رخطٛؾ انظفؾبد نٛكٌٕ إيب ػًٕدٚب  أٔ أفمٛب 
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انزغٛٛش فٙ ؽغى انٕسلخ 

ؽجبػخ انٕسلخ أ عضء يُٓب  

ادساط فٕاطم نهظفؾبد  

ادساط طٕسح نؼشػٓب كخهفٛخ نهٕسلخ 

رؾذٚذ انظفٕف ٔالأػًذح انًشاد ركشاساْب ػهٗ كم طفؾخ يطجٕػخ 

رمهٛم ػشع انًٕاد انًطجٕػخ ؽزٗ رلائى انؾذ انمظٗ يٍ ػذد 

طفؾبد انًغًٕػ ثّ 

رمهٛم اسرفبع انًٕاد انًطجٕػخ ؽزٗ رلائى انؾذ الألظٗ يٍ ػذد 

انظفؾبد انًغًٕػ ثّ 

يذ إخشاط انطجبػخ أ رمهٛظّ ثُغجخ يئٕٚخ يٍ انؾغى انفؼهٙ ، 

ٔرؾذٚذ انؾذ الألظٗ نلإسرفبع 

رجذٚم ارغبِ انٕسلخ يٍ انًٍٛٛ نهٛغبس أ انؼكظ 

ااظٓبس الأعطش ثٍٛ انظفٕف ٔالأػًذح نزغٓٛم ػًهٛزٙ انزؾشٚش 

ؽجبػخ انغطٕس انٕالؼخ ثٍٛ انظفٕف ٔالأػًذح 



8

Excel 

7002

اظٓبس ػُبٍٔٚ انظفٕف ٔالأػًذح ، ٔؽجبػزٓب 

ادساط انكبئٍ انًؾذد انٗ الأيبو  

ادساط انكبئٍ انًؾذد انٗ انخهف  

رؾذٚذ انكبئُبد انًفشدح ٔرغٛٛش رشرٛجٓب ٔكٛفٛخ ظٕٓسْب 

يؾبراح ؽٕاف انكبئُبد ٔرٕعٛطٓب أٔ رٕصٚؼٓب ثبنزغبٔ٘ ػهٗ 

انظفؾخ  

رغًٛغ انكبئُبد يؼبً كٙ ٚزى يؼبيهزٓب ككبئٍ ٔاؽذ 

اعزذاسح انكبئٍ انًؾذد أٔ اَؼكبعّ 

ارؾشٚش انظٛغخ فٙ انخهٛخ انؾبنٛخ ػٍ ؽشٚك اخزٛبس انٕظبئف 

ٔرؾشٚش انٕعٛطبد 
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اعزؼشاع لٕائى انٕظبئف الاؽظبئٛخ ٔانُٓذعٛخ ٔٔظبئف 

انًكؼجبد ٔانًؼهٕيبد ٔالاخزٛب سيٍ ثُٛٓب 

ااعزؼشاع لبئًخ ثٕظبئف انشٚبػخ ٔػهى انًضهضبد ٔالاخزٛبس يُٓب 

رزظفؼ ٔظبئف انجؾش ٔانًشاعغ ٔالاخزٛبس يُٓب  

اعزؼشاع لبئًخ ثٕظبئف انٕلذ ٔانزبسٚخ 

اعزؼشاع لبئًخ ثذالاد انُض ٔالاخزٛبس يُٓب 

اعزؼشاع لبئًخ ثبنٕظبئف انًُطمٛخ ٔالاخزٛبس يُٓب 

اعزؼشاع لبئًخ ثبنًؾذداد انًبنٛخ 

اعزؼشاع ٔرؾذٚذ انذالاد انًغزخذيخ يؤخشاً 

ػشع يغًٕع انخلاٚب انًؾذدح ثؼذْب يجبششح 
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ؽغبة انًظُف ثبنكبيم 

اظٓبس الأعٓى انزٙ رشٛش انٗ انخلاٚب رأصشد ثمًٛخ انخهٛخ انًؾذدح 

ؽبنٛب 

رؾذٚذ ٔلذ اعشاء انؼًهٛبد انؾغبثغخ نهظٛغ ، ػُذ رغٛٛش أ٘ لًٛخ 

رؤصش ػهٗ انمٛى الأخشٖ 

يشالجخ لٛى خلاٚب يؾذدح أصُبء إعشاء انزغٛٛشاد ػهٗ انٕسلخ ٚزى 

ػشع انمٛى فٙ اؽبس يُفظم 

نزشغٛم يشثغ انؾٕاسٖ رمٛٛى طٛغخ نزظؾٛؼ طٛغخ ثٕاعطخ رمٛٛى 

عضء يٍ انظٛغخ ػهٗ ؽذح  

انزؾمك يٍ الأخطبء انشبئؼخ 

ػشع انظٛغخ فٙ كم خهٛخ 

اداصانخ كبفخ الأعٓى انًشعًخ 

ؽغبة انٕسلخ انؾبنٛخ اٌٜ 

اظٓبس الأعٓى انزٙ رشٛش انٗ انخلاٚب انزٙ رؤصش فٙ لًٛخ انخهٛخ 

انًؾذدح ؽبنٛب 

اَشبء الأعًبء يٍ انخلاٚب انًؾذدح رهمهئٛب  

اخزٛبس اعى يغزخذو فٙ انًظُف انؾبنٙ صى ادساعّ فٙ انظٛغخ 

انؾبنٛخ 

ادرغًٛخ انخلاٚب ؽزٗ ًٚكٍ الاشبسح انٛٓب فٙ انظٛغ  

اَشبء كبفخ الأعًبء انًغزخذيخ فٙ انًظُف ٔرؾشٚشْب ٔؽزفٓب 

ٔانجؾش ػُٓب ، ًٔٚكٍ اعزخذاو الأعًبء كجذائم فٙ انظٛغ ثبنُغجخ 

نًشاعغ انخلاٚب 
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اعزٛشاد ثٛبَبد يٍ أؽذ لٕاػذ ثٛبَبد ثشَبيظ يبٚكشٔعٕفذ أكغٛظ

اؽؼبس ثٛبَبد خبسعٛخ يٍ انٕٚت 

ااؽؼبس ثٛبَبد خبسعٛخ يٍ يهف َظٙ 

اداعزٛشاد ثٛبَبد يٍ انًظبدس ثٛبَبد أخشٖ  

بمصدر بيانات خارجي  الارظبل

رؾذٚش كبفخ ارظبلاد انخبطخ ثبنًظُف  

رؾذٚذ كٛفٛخ ارظبل انخلاٚب ثًظذس ثٛبَبد اأصُبء انزؾذٚش ٔانًؾزٕٚبد 

انًشاد ػشػٓب يٍ ٔانًظذس ، ٔكزنك كٛفٛخ يؼبنغخ انزغٛٛشاد فٙ ػذد 

انظفٕف ٔالأػًذح  

رؾذٚذ كٛفٛخ ارظبل انخلاٚب ثًظذس انجٛبَبد أصُبء انزؾذٚش 

ٔانًؾزٕٚبد انًشاد ػشػٓب 

ػشع كبفخ انًهفبد الأخشٖ انًشرجطخ ثغذٔل انجٛبَبد ْزا كٙ 

ًٚكُك رؾذٚش الاسرجبؽبد أٔ اصانزٓب 
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فشص ٔرشرٛت انجٛبَبد 

ادنزشغٛم ػبيم انزظفٛخ ، اَمش انغٓى فٙ سأط انؼًٕد نخزٛبس 

ػبيم انزظفٛخ 

يغؼ ؽبنخ انزظفٛخ 

اػبدح رطجٛك ػبيم انزظفٛخ 

رؾذٚذ انغغلاد انًشاد رؼًُٛٓب فٙ يغًٕػخ َزبئظ الاعزؼلايبد 

ادسافظم يؾزٕٚبد اؽذٖ انخلاٚب ػهٗ أػًذح يزفشلخ يضم فظم 

ػًٕد الأعًبء انكبيهخ انٗ أعًبء ٔاعى انؼبئهخ 

ؽزف انظفٕف انًكشسح 

اسفغ  ادخبل انجٛبَبد انظؾٛؾخ ، يضبل ًٚكٍ سفغ انزٕاسٚخ غٛش 

1000انظؾٛؾخ الأكجش يٍ 

ديظ لٛى يٍ ػذح يُبؽك فٙ َطبق ٔاؽذ عذٚذ 

ادساداسح ٔاَشبء يغًٕػبد لٛى أٔ ٔؽذاد عُٛبسٕٚ يخزهفخ 

. ٔؽفظٓب ثبلإػبفخ انٗ انزجذٚم ثُٛٓب 



13

Excel 

7002

انغبء رغًٛغ َطبق انخلاٚب انزٙ رى رغًٛؼٓب يٍ لجم 

سثؾ انخلاٚب يؼب ؽزهٗ ًٚكٍ ؽٛٓب أٔ رٕعٛؼٓب 

رغًٛغ ػذح طفٕف ثٛبَبد يشرجطخ ػٍ ؽشٚك الادساط انزهمبئٙ 

فلإعًبنٛبد انفشػٛخ ٔالإعًبنٛخ نهخهٛخ انًؾذدح 

رٕعٛغ يغًٕػخ خلاٚب يطٕٚخ 

ؽٙ يغًٕػخ يٍ انخلاٚب 

انزذلٛك الإيلائٙ نهخؾ 

فزؼ عضء أثؾبس نهجؾش خلال يٕاد انًشاعغ ، يضم انمٕايٛظ 

ٔانًٕعٕػبد ٔخذيبد انزشعًخ 

يًبصم نهكهًخ  الزشاػ كهًبد راد أخشٖ يؼُٗ 
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رمٛٛذ انٕطٕل انٗ انًظُف ثٕاعطخ يُغ اَشبء أساق عذٚذح أٔ 

يُؼ ؽك انٕطٕل انٗ الأشخبص 

رؾذٚذ انًؼهٕيبد انمبثهخ نهزغٛٛش فٙ انٕصٛمخ ٔيُغ اٜخشٍٚ يٍ 

رؾشٚش انخلاٚب انًؤيُخ 

اظٓبس أ٘ رؼهٛمبد رٕػٛؾٛخ ثبنؾجش ػهٗ انٕسلخ أ اخفبئٓب 

ػشع كبفخ انزؼهٛمبد انًٕعٕدح ثبنًغزُذ 

إظٓبس انزؼهٛك انًشفك ثبنخهٛخ انًؾذدح أٔاخفبئّ 

الاَزمبل انٗ انزؼهٛك انزبنٙ فٙ انًغزُذ 

رؾذٚذ انزؼهٛك انغبثك فٙ انٕسلخ  

ؽزف انزؼهٛك انًؾذد 

إػبفخ رؼهٛك ؽٕل انزؾذٚذ 

رشعًخ انُض  انًؾذد انٗ نغخ أخشٖ 
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انغًبػ نؼذح أشخبص ثبنؼًم فٙ يظُف ٔاؽذ فٙ َفظ 

انٕلذ ، ٚغت ؽفع انًظُف ػهٗ انشجكخ 

يشبسكخ انًظُف ٔؽًبٚزّ ثكهًخ يشٔس فٙ َفظ انٕلذ 

 ،
انغًبػ لأشخبص يؾذدٍٚ ثزؾشٚش انًهف 

رؼمت كبفخ انزغٛٛشاد انزٙ رًذ ػهٗ انًغزُذ ثًب فٙ رنك ػًهٛبد 

الإدساط ٔانؾزف ٔرغٛٛشاد انزُغٛك 

اظٓؼشع انًغزُذ فٙ انؼشع انؼبد٘ 

، ػشع انًغزُذ كًب عٛظٓش ػهٗ انظفؾخ انًطجٕػخ 

ٔٚغزخذو نًشبْذح الأيبكٍ انزٙ رجذأ ٔرُزٓٙ ػُذْب 

انظفؾبد 

ػشع يؼبُٚخ نًبكٍ انفٕاطم ػُذ ؽجبح انًغزُذ 

ؽفع يغًٕػخ ػشع ثبلإػبفخ انٗ الإػذادد ػهٗ شكم ؽشٚمخ 

ػشع يخظظخ ، ًٚكٍ رطجٛك ؽشٚمخ انؼشع انؾبنٛخ ػهٗ 

. انغزُذ ثًغشد ؽفظٓب ٔرنك ػٍ ؽشٚك 
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رجذٚم ػشع يمء انشبشخ انٗ ػشع انًغزُذ فٙ ٔػغ 

يمء انشبشخ 

ػشع انمٕاػذ انًغزخذيخ نمبٚبط انكبئُبد ٔٔطفٓب فٙ 

انًغزُذ 

اظٓبس الأعطش ثٍٛ انظفٕف ٔالأػًذح فٙ انظفؾخ نزغٓٛم 

ػًهٛزٙ انزؾشٚش ٔانمشاءح نٍ ٚزى ؽجبػخ رهك انغطش الا ػُذ 

رؾذد٘ ؽجبػخ 

فزؼ ششٚؾ انشعبئم لإكًبل أ٘ إعشاء يطهٕثخ ػهٗ 

انًغزُذ  
فزؼ ششٚؾ انشعبئم لإكًبل أ٘ إعشاء يطهٕثخ ػهٗ 

انًغزُذ 

اظٓبس ػُبٍٔٚ انظفٕف ٔالأػًذح 

فزؼ انًشثغ انؾٕاس٘ ركجٛش ٔرظغٛش انًغزُذ 

يٍ انؾغى انؼبد٘ % 100اركجٛش أٔ رظغٛش انًغزُذ انٗ 

ركجٛش أٔ رظغٛش ٔسلخ انؼًم كٙ ٚمٕو َطبق انخلاٚب انًؾذدح 

ثزؼجئخ الإؽبس ثبنكبيم 

افزؼ إؽبس عذٚذ ٚؾزٕ٘ ػهٗ ػشع انًغزُذ انؾبنٙ  
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رغبَت كبفخ إؽبساد انجشايظ انًفزٕؽخ عُجب انٗ عُت 

ؽبفع ػهٗ ػشع عضء يٍ انًغزُذ أصُبء رًشٚش ثبلٙ 

الأعضاء 

رمغٛى الإؽبس انٗ أعضاء يزؼذدح ًٚكٍ رغٛش ؽغًٓب ٔرؾزٕ٘ ػهٗ 

ؽشق ػشع ٔسلخ انؼًم 

اخفبء الإؽبس انؾبنٙ ثؾٛش لاًٚكٍ يشبْذرّ لإظٓبس 

الإؽبس يشح اخشٖ 

إظٓبس أ٘ إؽبساد يخفٛخ 

ػشع ٔسلزٍٛ ػًم عُجب انٗ عُت 

يضايُخ رًشٚش يغزُذعٍ ثؾٛش ٚزى رًشٚشًْب  يؼب 

اػبدح رؼٍٛٛ يٕػغ الإؽبس نهًغزُذاد انزٙ رزى انًمبسَخ ثًُٛٓب 

عُجب انٗ عُت نززى انًشبسكخ ثًُٛٓب فٙ انشبشخ 

ؽفع انزخطٛؾ انؾبنٙ نكبفخ الإؽبساد كًغبؽخ ػًم كٙ 

ًٚكٍ اعزؼبدرّ لاؽمب 

انزجذٚم انٗ إؽبس آخش يفزٕػ ؽبنٛب 

اَمش ُْب نزغغٛم يبكشٔ أ انٕطم انٗ خٛبساد انًبكشٔ 

الأخشٖ 


