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  اعتخذاو انتماسٚش انتهمائٛحAutoReport   . 

  اعتخذاو يؼانذ انتماسٚشReport Wizard  

  تظًٛى انتماسٚشDesign Report  . 

  تشتٛة ٔتزًٛغ انثٛاَاخ فٙ انتماسٚشSorting and Grouping  . 

 انتُغٛك انتهمائٙ ٔانششؽٙ نهتماسٚش 

                       AutoFormat and Conditional Format . 

  انؼًهٛاخ انحغاتٛح فٙ انتماسٚشExpressions  . 

  حفع انتماسٚشSave Reports  . 

  انظفحاخ نهطثاػح  اػذاد,يؼاُٚح انتمشٚشPage Setup . 

  ؽثاػح انتمشٚشPrint Reports  . 

 8الدرس 
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C r e a t i n g  R e p o r t s   التقاريز إنشاء                                  
 

 

 انًؼايلاخ فٙ نٛغتخذو يطثٕع ٔسق طٕسج فٙ انثٛاَاخ لاػذج يٍ انًطهٕتح انثٛاَاخ لإخشاد انتماسٚش تغتخذو

 تظٓش فٗ  انزذٚذج انتماسٚش لإَشاء ؽشٚمح يٍ أكخش أكغٛظ تشَايذ ٔٚتٛح.    انؼًم َظاو داخم تتى انتٙ انًختهفح

  Ribbonيٍ ششٚؾ   Create tabتثٕٚة 

 

 

 . جذيذ تقزيز لإنشاء  Report التلقائية التقاريز استخذام          
 

لإَشاء تمشٚش رذٚذ تطشٚمح انتماسٚش انتهمائٛح ،ٔتؼتثش ؽشٚمح انتماسٚش انتهمائٛح أعٓم انطشق لإَشاء تمشٚش رذٚذ 

 :َتثغ انخطٕاخ انتانٛح 

  Navigation Paneانزذٔل أٔ الاعتؼلاو انًطهٕب ػًم تمشٚش نّ يٍ َمٕو تتحذٚذ  .1

 ( الاطُاف رذٔل)  عُختاس:  يخلا

  Reportالايش   Ribbonفٗ ششٚؾ  Create tabتثٕٚة  يٍ َختاس .2

 .  فٗ انشكم انتانٗ  كًا Tabular نزذٔنٗ تانشكم الاطُاف نزذٔل انزذٚذ انتمشٚش إَشاء ٛتىف .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماسٚش انؼُأٍٚٛ
 تمشٚش تهمائٗ

 تمشٚش فاسؽ

 يؼانذ انتماسٚش
 تظًٛى انتماسٚش
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 . جذيذ تقزيز لإنشاء Report Wizard  هعالج التقاريز  استخذام          
 

انتماسٚش َتثغ انخطٕاخ يؼانذ لإَشاء تمشٚش رذٚذ تطشٚمح 

 :انتانٛح 

َمٕو تتحذٚذ انزذٔل أٔ الاعتؼلاو انًطهٕب ػًم تمشٚش  .1

  Navigation Paneنّ يٍ 

 ( الاطُاف رذٔل)  عُختاس:  يخلا

  Ribbonفٗ ششٚؾ  Create tabتثٕٚة  يٍ َختاس .2

  Wizard Reportالايش

ٚظٓش يؼانذ انتماسٚش َٔثذأ تأٔل خطٕج فُمٕو تتحذٚذ  .3

انزذٔل أٔ الاعتؼلاو انًشاد ػًم تمشٚش نّ ، حى َؼٛف 

انحمٕل انًشاد اظٓاسْا فٗ انتمشٚش تأختٛاسْا يٍ لائًح 

Available Fields كًا (  <) حى َؼغؾ ػهٗ انضس

 < Nextٔتؼذ اػافح انحمٕل َؼغؾ ػهٗ ( . >>)اػافح كم نحمٕل فٗ انزذٔل تانؼغؾ ػهٗ انضس ًٚكٍ 

 
فٗ انخطٕج انخاَٛح َمٕو تتحذٚذ يغتٕٚاخ تزًٛغ انثٛاَاخ  .4

ارا اسدَا تزًٛغ الاطُاف انًتشاتّ : فٗ انتمشٚش فًخلاً 

فُختاس تزًٛغ انثٛاَاخ فٗ انتمشٚش حغة فٗ انُٕع 

 . انُٕع

 

 

 

 

 

 

 
خطٕج انخانخح َحذٚذ ؽشٚمح تشتٛة انثٛاَاخ فٗ فٗ ان .5

انتمشٚش ًٔٚكٍ اختٛاس اكخش يٍ يغتٕٖ نهتشتٛة ٔتحذٚذ 

ؽشٚمح انتشتٛة نكم يغتٕٖ إيا تظاػذٖ 

Ascending ٗأٔ تُاصنDescending  
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فٗ انخطٕج انشاتؼح َمٕو تتحذٚذ انشكم انتخطٛطٗ  .6

ؽثاػح انتمشٚش  ٔاتزاج Layoutنؼشع انتمشٚش 

Orientation  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔفٗ انخطٕج انخايغح َمٕو تتحذٚذ ًَؾ انتُغٛك  .7

انًطهٕب تطثٛمّ ػهٗ انتمشٚش ٔٚتٛح انثشَايذ فٗ 

اطذاسِ انزذٚذ ػذد اكثش يٍ انتظًًٛاخ نتُغٛك 

  .انتماسٚش 

ٔفٗ انخطٕج الاخٛشج َمٕو تتحذٚذ اعى انتمشٚش انزذٚذ  .8

 فٛظٓش انتمشٚش فٗ انًؼاُٚح   Finishحى َؼغؾ ػهٗ 

 

 

 

 

 

 



 

 - 5 - 

M i c r o s o f t  A c c e s s  2 0 0 7  

 

 . Design Report   التقاريز تصـــويــن           
 

ًٚكٍ نًظًى لاػذج انثٛاَااخ تظاًٛى انتمشٚاش انزذٚاذ تانشاكم انًخظاض اناز٘ ٚشٚاذِ ، ٔٚتاٛح انثشَاايذ كام 

 .الإيكاَٛاخ انلاصيح نهًظًى نتُفٛز انفكشج أٔ انٓذف يٍ تظًٛى انتمشٚش 

 :تظًٛى انتمشٚش تانخطٕاخ انتانٛح ٔٚتى 

  Design  Reportالايش  Ribbonفٗ ششٚؾ  Create tabتثٕٚة  يٍ َختاس .1

 .ٚظٓش انًُٕرد تانشكم انتظًًٛٗ كًا ْٕ يٕػح تانشكم انتانٙ  .2

 

كم لغى فٛٓا نّ اعتخذاو فٙ تظًٛى انتمشٚش   Sectionsنهتمشٚش إنٗ خًظ ألغاو  انتظًًُٛٙٚمغى انشكم 

 الايش Show/Hideٔيٍ يزًٕػح  Arrange tabَختاس يٍ تثٕٚة ٔلإظٓاس كم ألغاو انتمشٚش 

 

 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سأط ٔتزٚٛم انتمشٚش

Report Header / Footer 

 Pageسأط ٔتزٚٛم انظفحح   

Header / Footer  . 



 

 - 6 - 

M i c r o s o f t  A c c e s s  2 0 0 7  

 :ًٛٗ تألغايّ انخًغح كًا ٚهٙ ٚظٓش انتمشٚش فٙ انشكم انتظً

 

 :  Report Headerرأس التقزيز  

ٚظٓش سأط انتمشٚش يشج ٔاحذج فٙ أػهٗ أٔل طفحح يٍ انتمشٚش ٔٚغتخذو نكتاتح ػُٕاٌ انتمشٚش أٔ ٔػغ شاؼاس 

 .انششكح أٔ كتاتح تاسٚخ انطثاػح ٔٚظٓش سأط انتمشٚش فٙ انطثاػح لثم ساط انظفحح الأٔنٗ  يٍ انتمشٚش 

 

 :  Page redaeHرأس الصفحة     

 ٚظٓش سأط انتمشٚش فٙ أػهٗ كم طفحح يٍ طفحاخ انتمشٚش ٔٚغتخذو فٙ كتاتح أعًاء انحمٕل

Column heading  

 

 Detailالتفاصيل    

ٚغتخذو نؼاشع انثٛاَااخ فاٙ عازلاخ انزاذٔل أٔ الاعاتؼلاو اناز٘ ٚاتى إَشااء تمشٚاش ناّ ، حٛاج ٚاتى ػاشع ْازِ 

 .يشتثطح تانحمٕل فٙ انزذٔل أٔ الاعتؼلاو انًحذد نهتمشٚش   Text boxَظٛح  انثٛاَاخ فٙ يشتؼاخ

 

 :  Page Footerتذييل الصفحة      

ٚغتخذو نكتاتح أسلاو انظفحاخ أٔ تاسٚخ انٕٛو أٔ أ٘ تٛاَاخ َشٚذ أٌ تظٓش فٙ اعافم كام انظافحاخ ػُاذ ؽثاػاح 

 .انتمشٚش 

 

 :  Report Footerتذييل التقزيز    

تاازٚٛم انتمشٚااش فااٙ َٓاٚااح  خااش طاافحح فااٙ انتمشٚااش ، ٔٚغااتخذو نؼااشع تٛاَاااخ حغاااتٛح أٔ إحظااائٛح يخاام ٚظٓااش 

 .الإرًانٙ انكهٗ نهفٕاتٛش ، ٔٚظٓش تزٚٛم انتمشٚش لثم تزٚٛم انظفحح فٙ  خش طفحح يٍ انتمشٚش انًطثٕع 

 تغتخذو فٙ تظًٛى انتمشٚش َفظ الأدٔاخ انتٗ تى ششحٓا فٙ تظًٛى انًُارد

كًا تؼاف انحمٕل إنٙ انتمشٚش يٍ انزذٔل أٔ الاعتؼلاو انًحذد نؼًم تمشٚش ناّ ، َتثاغ َفاظ انخطإاخ انتاٗ تاى 

 .ششحٓا فٙ تظًٛى انًُارد 
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  تزتيب وتجويع السجلات في التقاريزtrHSa i d a oHrrta i HerrHa a  HetrHS  

ضَح فٙ أحذ انحمٕل انتٗ ٚتؼًُٓا ًٚكٍ تشتٛة ٔتزًٛغ انغزلاخ فٙ انتمشٚش ػهٗ أعاط انثٛاَاخ انًخ

  :ٔٚتى رنك تانخطٕاخ انتانٛح . انزذٔل أٔ الاعتؼلاو 

 Design Viewَتأكذ يٍ فتح انتمشٚش ػهٗ انتظًٛى  .1

  Ribbonفٗ ششٚؾ  Design tabتثٕٚة يٍ   Group & Sortختاس أيش انتشتٛة ٔانتزًٛغ حى َ .2

 .أعفم انتمشٚش ظٓش انُافزج انخاطح تانتشتٛة ٔانتزًٛغ فت .3

 

 Add aتانؼااغؾ ػهااٗ أيااش أػااافح يزًٕػااح َماإو  .4

group  نحماام انًااشاد تحذٚااذِ يااٍ انمائًااح حااى َختاااس ا

  .انًُغذنح 

إرا أسدَااا تزًٛااغ انثٛاَاااخ فااٙ تمشٚااش الأطااُاف ػهااٗ : فًااخلاً 

 فُمٕو تتحذٚذ ْزا انحمم يٍ انمائًح انًُغذنح (  انُٕع) أعاط 

ًٚكٍ تحذٚذ اكخش يٍ يغتٕٖ نتزًٛغ انثٛاَااخ ٔرناك ػاٍ  .5

انؼااغؾ يااشج اخااشٖ ػهااٗ أيااش أػااافح يزًٕػااح ؽشٚااك 

Add a group   حٛااج ٚااتى تزًٛااغ انثٛاَاااخ تأٔنٕٚااح

 .تشتٛة انحمٕل 

انخاص تٓزِ   Headerظٓش انشأط تؼذ إػافح انحمم انًشاد تزًٛغ انثٛاَاخ فٙ انتمشٚش ػهٗ أعاعّ ٚ .6

 .   Groupانًزًٕػح 

 أداج انتزًٛغ ٔانتشتٛة

 ٔانتشتٛةَافزج انتزًٛغ 
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 Sectionحى َمٕو تغحة يشتغ انُض انًشتثؾ تانحمم انًاشاد تزًٛاغ انثٛاَااخ ػهاٗ أعاعاّ فاٙ انمغاى  .7

 .  Headerانخاص تٓزِ انًزًٕػح 

 

 

 التنسيق التلقائى للتقاريز  AutoFormat   : 

 Arrange tabيٍ تثٕٚة  AutoFormatًٚكٍ اختٛاس تُغٛك تهمائٗ نهتمشٚش ػٍ ؽشٚك اختٛاس ايش 

ختاس انتُٛغك انًُاعة نهتمشٚش يٍ الاختٛاساخ انًتاحح تانؼغؾ ػهّٛ َحى ،  Ribbonفٗ ششٚؾ 

 . نتطثٛك انتُغٛك انًحذد ػهٗ انتمشٚش تانًأط 

 

 

 

ٚتى َمم انحمم إنٗ 

انمغى انخاص تشأط 

 انًزًٕػح

 Header Group 
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  التنسيق الشزطى للحقول في التقزيزConditional Format   : 

 َغتخذو انتُغٛك انششؽٙ إرا أسدَا تُغٛك انثٛاَاخ فٙ أحذ انحمٕل ػهٗ أعاط ششؽ يؼٍٛ 

 تهٌٕ احًش ٔخؾ عًٛك   2001إرا أسدَا ػشع تاسٚخ إَتاد الأطُاف انز٘ ٚمم ػٍ ُٚاٚش : يخلاً 

 :َتثغ انخطٕاخ انتانٛح 

 Design viewح انتمشٚش ػهٗ انتظًٛى َتأكذ يٍ فت .1

 

َمٕو تتحذٚذ انحمم انًشاد تطثٛك انتُغٛك انششؽٙ ػهّٛ ٔرنك تانؼغؾ ػهٗ ْزِ انحمم فٙ لغى  .2

 .  Detailsانتفاطٛم 

 

 Ribbonفٗ ششٚؾ   Design tabيٍ تثٕٚة   Conditionalَختاس أيش انتُغٛك انششؽٙ  .3

 

َمٕو تتحذٚذ انششؽ انًشاد تُغٛك انثٛاَاخ ػهٗ أعاعّ ، ٔرنك تاختٛاس انًؼايم انًُطمٙ انًشاد  .4

حى َحذد ..(  less thanاطغش يٍ  -  greater thanاكثش يٍ  -  Equal toٚغأٖ ) تحذٚذِ 

ا كاٌ يخلاً فٙ يخانُا انغاتك إرا أسدَا اختثاس تاسٚخ إَتاد الأطُاف إر. انمًٛح انًشاد اختثاسْا 

 ( احًش نٌٕ –خؾ عًٛك )َطثك ػهّٛ انتُغٛك   2001الم يٍ ُٚاٚش 

حى َحذد انتُغٛك انًشاد تطثٛمّ يٍ الأدٔاخ (  Less than 1/1/2001) َختاس فٙ انششؽ 

 .انتُغٛك انًٕرٕدج فٙ َفظ انُافزج 

 

 

لإػافح ششؽ رذٚذ ، يغ  << Addًٚكٍ تطثٛك أكخش يٍ ششؽ نهتُغٛك تانؼغؾ ػهٗ صس  .5

 .انؼهى اَّ ًٚكٍ إػافح حلاث ششٔؽ نهتُغٛك فمؾ نكم حمم فٙ انتمشٚش 

 

فااٙ َافاازج انتُغااٛك انشااشؽٙ ػُااذ   ...Deleteنحاازف أ٘ شااشؽ تااى تحذٚااذِ  َؼااغؾ ػهااٗ صس   .6

 .انششؽ انًشاد إنغاءِ 

 

انتُغٛك انششؽٙ 

Conditional   
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  في التقاريز الوعادلات الحسابية والإحصائية تنفيذExpressions  : 
 

يخام تزًٛاغ انثٛاَااخ فاٙ  –ُفٛز تؼاغ انًؼاادلاخ انحغااتٛح ٔالإحظاائٛح ػهاٗ انثٛاَااخ فاٙ انتمااسٚش ًٚكٍ ت

 ...انحمٕل أٔ ػذ انغزلاخ انًؼشٔػح فٙ انتمشٚش ٔغٛشْا 

 :انخطٕاخ انتانٛح فٗ الاطذاس انزذٚذ أعٓم تكخٛش ٔٚتى تتُفٛز انؼًهٛاخ انحغاتٛح ٔأطثح 

  Design viewَتأكذ يٍ فتح انتمشٚش ػهٗ انتظًٛى  .1

  Detailsَمٕو تتحذٚذ انحمم انًشاد ػًم ارًانٗ نّ أٔ تُفٛز ػًهّٛ حغاتٛح ػهّٛ فٗ لغى  .2

 .إرا أسدَا تُفٛز ػًهٛح حغاتٛح نحغاب إرًانٙ انًثٛؼاخ فٙ تمشٚش انفٕاتٛش : فًخلاً 

  Detailsَمٕو تتحذٚذ حمم أرًانٗ انفٕاتٛش فٗ  .3

ٔيُّ َحذد انذانح انًشاد تُفٛزْا   Totalَختاس الايش  Ribbonفٗ ششٚؾ  Design tabٔيٍ تثٕٚة  .4

 ػهٗ انحمم 

 

 .ٚحتٕٖ انذانح انًشاد تُفٛزْا   Report Footerفٛتى اَشاء يشتغ َض رذٚذ فٗ  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكم انًؼادنح فٗ 

 انتظًٛى

Design view 

انحمم انًحذد نتُفٛز 

 انًؼادنح ػهّٛ

اداج ارشاء انؼًهٛاخ 

 انحغاتٛح

شكم انًؼادنح ػُذ 

 ػشع انتمشٚش

Report view 



 

 - 11 - 

M i c r o s o f t  A c c e s s  2 0 0 7  

  حفظ التقزيزSave Report      : 

تأٖ ؽشٚمح يٍ   Save Asنحفع انتمشٚش تؼذ الاَتٓاء يٍ تظًًّٛ َختاس الايش حفع تاعى         

 :انطشق انتانٛح 

i.  َختاس الايشSave   يٍ ششٚؾQuick Access Toolbar 

ii.  ٔيٍ نٕحح انًفاتٛح َؼغؾ ػهٗ يفتاحٗ أCtrl + S  . 

   Save Asٔرنك ػُذ حفع انتمشٚش لأل يشج  ، حٛج ٚظٓش انًشتغ انحٕاسٖ حفع تاعى 

 

َمٕو تكتاتح اعى انتمشٚش ٔٚزة أٌ ٚكٌٕ الاعى يؼثش ػٍ 

 .انثٛاَاخ انتٗ ٚتؼايم يؼٓا ْزا انتمشٚش 

 .نحفع انتمشٚش      Okحى َؼغؾ ػهٗ صس 

إرا لًُا تحفع انتمشٚش ، حى لًُا تتؼذٚم فٙ تظًًّٛ ، فٛزة 

   Saveحفع ْزِ انتؼذٚلاخ ػٍ ؽشٚك اختٛاس الايش حفع 

 ٖ ؽشٚمح يٍ انطشق انغاتك ركشْا تا

 

فؼُذ غهك ْزا انتمشٚش تظٓش . فٙ حانح ػذو حفع انتمشٚش تؼذ تظًًّٛ أٔ تؼذ انتؼذٚم فٙ تظًًّٛ 

 :  انشعانح انتانٛح 

   Noنحفع انتمشٚش لثم غهمّ أٔ    Yesَختاس 

  Cancelنغهك انتمشٚش تذٌٔ حفظّ أٔ َختاس 

 .نُثمٗ انتمشٚش يفتٕحاً إرا أسدَا تكًهّ تظًّٛ 

 

 

  هعاينة التقزيز قبل الطباعةPrint Preview  

 

 :نًؼاُٚح انتمشٚش لثم انطثاػح َمٕو تانخطٕاخ انتانٛح 

فاٗ شاشٚؾ   Home tabياٍ تثٕٚاة   Print Previewَختاس ؽشٚماح انؼاشع  -

  Ribbonالادٔاخ 

 Printأٔ تانؼغؾ تانضس الاًٍٚ نهًأط ػهٗ انتمشٚش ٔأختٛاس ؽشٚماح انؼاشع  -

Preview  

خااص تاأدٔاخ     Ribbon  ياغ ظٓإس شاشٚؾ ادٔاخ ٚظٓش انتمشٚش فٗ انًؼاُٚح -

  انًؼاُٚح ٔأػذاد انتمشٚش نهطثاػح 

 

  شزيط أدوات هعاينة التقاريز 

أداج تحذٚذ 

حزى ٔسق 

 انطثاػح

أداج تحذٚذ 

 اتزاِ

 انطثاػح

أداج تحذٚذ 

 انٕٓايش

اػذاد أداج 

انظفحح 

 نهطثاػح

أدٔاخ تكثٛش 

ٔتظغٛش 

 يؼاُٚح انتمشٚش

أدٔاخ تظذٚش 

نتماسٚش تأشكال 

 يختهفح يٍ انًهفاخ

أداج انخشٔد يٍ 

 يؼاُٚح انتمشٚش 
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  طباعة التقزيز Print Report  : 

نطثاػح انتمشٚش تؼذ تحذٚذ خظائض انظفحاخ ٔانتأكاذ ياٍ انشاكم اناز٘ ٚاتى ؽثاػتاّ تاّ ياٍ انًؼاُٚاح ، 

 :تاٖ ؽشٚمح يٍ انطشق انتانٛح  -  Printَختاس الايش ؽثاػح 

I.  يٍ تثٕٚةPrint Preview   فٗ ششٚؾ الادٔاخRibbon  َختاس الايشPrint 

II. احٗيٍ نٕحح انًفاتٛح َؼغؾ ػهٗ يفت  P+ lrtC. 

انز٘ ٚتٛح نهًغتخذو تحذٚذ انطاتؼح   Printاٖ يٍ الاختٛاساٌ انغاتمٍٛ ٚظٓش انًشتغ انحٕاسٖ 

 .انًغتخذيح فٙ انطثاػح ، يذٖ انظفحاخ انًشاد ؽثاػتح ، ٔػذد انُغخ انًشاد ؽثاػتٓا يٍ انتمشٚش 

 

 

 :لثم انطثاػح الاػذاداخ انتانٛح ٔٚتى تحذٚذ 

 عى انطاتؼح انًغتخذيح فٙ انطثاػح ٔتظٓش فٙ انزضء انخاص تانطاتؼح تحذٚذ اPrinter  . 

 تحذٚذ يذٖ انظفحاخ انًشاد ؽثاػتٓا يٍ انتمشٚش ٔرنك يٍ انزضء انخاص تًذٖ انطثاػح 

 Print Range  

 نطثاػح كم انظفحاخ     Allحٛج َمٕو تاختٛاس -

  Fromٔتحذٚذ سلى انظفحح الأنٗ فٙ يشتغ انُض     Pagesأٔ اختٛاس -

حٛج ٚتى ؽثاػح كم انظفحاخ  Toٔسلى انظفحح الاخٛشج فٙ يشتغ انُض 

 .تٍٛ ْزٍٚ انشلًٍٛ 

  حى َمٕو تتحذٚذ ػذد انُغخ انًشاد ؽثاػتٓا يٍ انزضء انخاص تؼذد انُغخCopies  . 

 .  Number of Copiesٔتكتة ػذد انُغخ انًشاد ؽثاػتٓا فٙ يشتغ انُض

، َمٕو تتحذٚذ ْزا الاختٛاس إرا أسدَا تزًٛغ انُغخ انًطثٕػح كم  Collate  كًا ٕٚرذ اختٛاس  

 . َغخح ػهٗ حذِ 

  تؼذ تحذٚذ كم يا عثك َؼغؾ ػهٗ صسOk   نطثاػح انًذٖ انًحذد يٍ انظفحاخ انتٗ ٚحتٕٚٓا

 .انًُٕرد 

 

يكاٌ تحذٚذ َٕع انطاتؼح 

 انًغتخذيح فٙ انطثاػح

 تحذٚذ يذٖ انظفحاخ انًشاد ؽثاػتٓا

أٔ ؽثاػح  Allؽثاػح انكم 

 ػذد يؼٍٛ يٍ انظفحاخ

يكاٌ تحذٚذ 

 ػذد انُغخ


