
 نشرة أوفيسنا الدوريت

 ًشسة ًصف شهسيت تصدز عي هٌتدي أوفيسٌا

 

 ػجل الله اٌّغوة: ِل٠و اٌزؾو٠و 

 2011العدد الثالث شهس سبتوبس 

  

 : هقدهت

الأخىة الكسام سيتن اصداز هرٍ الٌشسة باذى الله بصىزة ًصف شهسيت بهدف التركيس باهن  

الوىاضيع الجديدة، و ًدعىكن لزيازة الوٌتدي للتعسف علً العديد هي الوىاضيع الأخسٌ الوفيدة 

 .و الوشازكت فً ًشس الوعسفت

 هع تحياث فسيق الوىقع

 قائمت المحخوياث 
 مشاركات قسم الوورد

 منتدى الباور بوينت

 منتدى الاوتلوك

 منتدى الاكسس

 قسم الاكس يل

 قائمت المحخوياث 



 *مشاركاث قسم الوورد* 
 

 : اٌشىً الاطٍٟ.  1

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37963 

 و١ف ٠ّىٓ رؾل٠ل ػلك ؽوٚف ٔض ِب؟.  2

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38062 

 ِؼظُ اٌمٛائُ غٟ ٔشـخ ِغ ٘نا اٌٍّف.  3

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38167 

  

 قائوت الوحتىياث

  

 *قسم الاوحلوك* 
  

ِشىٍخ فٟ الاٚد ٌٛن ** وً ػبَ ٚأزُ ثق١و .  1

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38026 

 ِشىٍخ فٟ اٌّوفمبد.  2

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38037 

 

  قائمت المحخوياث

 *منخدى الباور بوينج*
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ِؼغياد إٌجٝ .  1 

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38126 

   

  قائمت المحخوياث

 

* منخدى الاكسس*
  

ِب٘ٛ اٌؾلس إٌّبٍت ٌزٕف١ن وٛك ٌّوثغ ٔض .  1

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38034 

ظٙٛه ربه٠ـ الأزٙبء رٍمبئ١ب ػٕل ػًّ رغل٠ل ٌٍؼؼ٠ٛخ . 2

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38055 

و١ف اعؼً إٌّبمط رجلأ ثَغً عل٠لح  (رّذ الاعبثخ).  3

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38050 

ؿٍت َِبػلح ٌز١َٕك اٌـلاة .  4

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37883 

 (combobox) لإٌياَ اٌَّزقلَ ثبلإفز١به ِٓ لبئّخ (رّذ الاعبثخ).  5

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38049 

ىه أِو ٌوثؾ لبػلر١ٓ .  6

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38014 

ٚػغ ل١ّخ افزواػ١خ فٝ علٚي  .  7

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38064 

ؽَبة آٌَ فٝ الاٍزؼلاَ اٚ اٌزمو٠و .  8
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http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38080 

ِشىٍٗ ػٕل فزؼ ّٔٛمط ِٓ ّٔٛمط .  9

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38078 

ثؤبِظ ِؾبٍجٟ ٌؼجؾ اٌؼ١ٍّبد اٌؾَبث١خ ٚاٌظٕلٚق ٌَّغل .  10

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38076 

وٛك ٌغٍت ث١بٔبد اٍزؼلاَ ثّؼ١بهإٌٝ رمو٠و  (رّذ الاعبثخ). 11

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38025 

و١ف١خ ؽّب٠خ إٌّٛمط اٌفوػٟ ِٓ اٌزؼل٠ً  (رّذ الاعبثخ(. 12

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38061 

 

٠ب أفٛاْ أؽزبط َِبػلح فٟ رؼٍُ الاو١ٌَ .  13

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38081 

وٛك ٌؼلَ اٌزىواه فٟ فبٔخ الاٍُ هثبػٟ  (رّذ الاعبثخ).  14

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37980 

رغ١١و ػٕٛاْ اٌزمو٠و ثٕبء ػٍٝ ث١بٔبد فٟ إٌّٛمط  (رّذ الاعبثخ).  15

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38083 

  و١ف اهثؾ لبػلح ث١بٔبرٟ ثؼل رمبه٠و.  16

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38051 

اظٙبه اٍّبء اٌيثبئٓ ٚفمب ٌزبه٠ـ ِؼ١ٓ  (رّذ اٌفبئلح).  17

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38031 

  إففبء ٚإظٙبه ؽمً فٟ رمو٠و ثٕبء ػٍٝ شوؽ.  18

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38088 

ؽَبة آٌَ فٝ صلاس اػّلح ػّٛك ١ٌٍَٛ ٚػّٛك ٌٍشٙو ٚػّٛك ٌٍَٕخ .  19

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38093 

ٍؤاي ػٓ ر٠ٍٛٓ وٍّبد اٌجؾش اٌزٟ ٠زُ اٌؼضٛه ػ١ٍٙب .  20

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38103 
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 ه٠ؾ ّٔٛمع١ٓ ػٍٝ ٔفٌ هلُ رًٍََ (رّذ اٌفبئلح).  21
 http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38105 

و١ف اهثؾ لبػلح ث١بٔبرٟ ثؼل رمبه٠و .  22

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38051 

اه٠ل وٛك ٠ؼًّ ثبٌزبه٠ـ اٌٙغوٞ ثلْٚ رغ١و ث١ٓ اٌشٙٛه .  23

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38118 

اٌؾّب٠خ ٌمٛاػل ث١بٔبد أوٌَ .  24

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38102 

 (اٍزؼلاَ ؽَبة آٌَ)فـأ اٌم١ّخ اٌفبهغخ  (رّذ الاعبثخ).  25
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38111 

26  .Multiple column reports  رمو٠و ِزؼلك الأػّلح

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38129 

 وٛك فٟ ِوثغ رؾو٠و ٍٚوك ٠زؾىُ فٟ ٔمً اٌج١بٔبد اٚ إٌَـ (رّذ الاعبثخ).  27
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37881 

اٍزّبهح روش١ؼ ٌٍجواِظ اٌزله٠ج١خ لبػلح ث١بٔبد ِٓ رظ١ّّٟ .  28

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38116 

اه٠ل ػًّ ثؤبِظ ٌشؤْٚ اٌؼب١ٍِٓ .  29

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37998 

 ػوع ٚؿجبػخ اٌزمبه٠و.  30

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38130 

رغ١ّغ ؽمٛي ٍغلاد فٟ ٍغً ٚاؽل .  31

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38119 

 و١ف١خ ػًّ اٌظلاؽ١بد.  32

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38159 

 ؿٍت اٌزؼل٠ً فٟ لبػلح ث١بٔبد.  33

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38147 

 و١ف اػًّ وٛك رّٕغ رىواه اٌزبه٠ـ ٌٍّٛظف.  34

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38140 

 ِشىٍخ وٛك فٟ ؽلس اٌؾبٌٟ.  35

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38151 

 هفغ اٌـلاة ِٓ طف اٌٟ طف.  36

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38145 
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  قائمت المحخوياث

 *قسم الاكسيل*
 

 vlookup احتاج منكم المساعده في دالة  .1

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37528 

  آلية إضافة الردود في المشاركات .2

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37588 

 ؿٍت ِؼوفخ رغ١١و ٌْٛ اٌق١ٍخ.  3

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37595 

  رغ١و الاػّلح إٌٝ طفٛف.  4

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37569 

ِؾزبط هثؾ ِب ث١ٓ الاػّلح فٟ ثؤبِظ الاوًَ .  5

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37587 

طفؾخ ٚاعٙٗ او١ًَ .  6

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37441 

ر١َٕك الاهلبَ اٌؼوث١خ . 7

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37605 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ)رؼل٠ً ط١غخ اٌزبه٠ـ فٟ فٛهَ .  8

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37610 

  وٕزوٚي اٌلٚه اٌضبٔٝ ٌٍظف١ٓ الاٚي ٚاٌضبٔٝ الاػلاكٜ.  9

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37223 

لٛائُ اٌفظٛي .  10
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http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37531 

  HRلبػلح ث١بٔبد . 11

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37547 

 و١ف١ٗ ػًّ ٚاعٙٗ ٌجؤبِظ ِؼّٛي ثبلاوًَ.  12

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37601 

فٛهَ ٌٍجؾش كافً إٌّزلٜ . 13

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37603 

 ِّىٓ وٛك إٔشبء ِغٍل عل٠ل ثؾبٌز١ٓ.  14

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37614 

ثؤبِظ ث١َؾ ٌؾَبة آٌَ ٚطلاؽ١خ اٌّٛاك .  15

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37612 

ر١َٕك الاهلبَ اٌؼوث١خ .  16

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37606 

اٌّؼبكلاد غ١و ِفؼٍخ . 17

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37617 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ )رؼل٠ً ؿو٠مخ اٌزوؽ١ً ثٛاٍـخ فٛهَ . 18

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37611 

ثؤبِظ شئْٛ ػب١ٍِٓ .  19

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37598 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ)إػبفخ كاٌخ ِؼوفخ .  20

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37632 

ش١ذ وٕزوٚي ٌٍظف١ٓ اٌضبٟٔ ٚاٌضبٌش الاثزلائٟ . 21

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37599 

اٌؾَبِٟ /رؼل٠ً ػٍٝ فبرٛهح ِج١ؼبد أ. 22

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37189 

  رظؾ١ؼ اٌىٛك ػٕل اٌزوؽ١ً.  23
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http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37635 

رؼ١ٓ ىهاه افزظبه ِٓ اٌى١جٛهك لاكفبي اٌج١بٔبد ِٓ اٌفٛهَ . 24

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37619 

  ثؤبِظ ث١َؾ ٌٍؾؼٛه ٚالأظواف فٟ هِؼبْ. 25

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37637 

٠ب أفٛأٟ أثؾش ػٓ كاٌخ ثؾش ثّزغ١١وْ . 26

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37642 

ثؤبِظ ٔٛرٗ شقظ١خ ٌؾفظ اهلبَ ٘ٛارف ٚالا١ّ٠لاد . 27

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37627 

 2007 ٠فزؼ ػٍٝ 2003ِشىٍخ طغ١وح ػٕل فزؼ ٍِف إ٠ى١ًَ .  28

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37633 

اففبء اٌظفو ِٓ ٔبرظ اٌّؼبكٌخ .  29

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37653 

هثؾ ٌم١ّخ اٌىّجٛثٛوٌ ثش١ذ افو  . 30

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37615 

 (رـج١ك)ِؾفظخ اوٛاك ِٕٛػخ . 31

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37647 

 (شوػ ثبٌفل٠ٛ)– رمو٠ت ثشوٚؽ ِؾلكح . 32

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37639 

وٛك اٌـجبػٗ ٚ اٌجلأ ِٓ عل٠ل . 33

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37641 

 الاطلاه اٌضبٟٔ  HRلبػلح ث١بٔبد . 34

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37604 

عٍت اهلبَ اٌظفؾبد .  35

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37668 

 (شوػ ف١ل٠ٛ )(أوٛاك ٚ ِؼبكلاد )إٍزقواط اٌج١بٔبد ِٓ اٌولُ اٌمِٟٛ اٌّظوٞ . 36
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http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37578 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ)رغبٚى اٌقـب اصٕبء عّغ ٔبرظ ِؼبكٌخ ثٙب فـبء . 37

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37682 

 (ِٛػٛع ِىوه ثؾٍٛي عل٠لح) ويه افزظبه ٌزٕف١ن اكفبي اٌج١بٔبد فٟ فٛهَ  F4رؼ١١ٓ اٌيه .  38

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37658 

  ٍِف اوًَ رٕف١نٞ.  39

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37537 

ٌٍّؾبٍج١ٓ اٌمب١١ٔٛٔٓ ِٚللمٟ اٌؾَبثبد - ثواِظ اٌّواعؼخ اٌشبٍِخ ٌغ١ّغ اٌجٕٛك.  40

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37677 

  رىواه طفٛف ِؼ١ٓ اٍفً وً طفؾخ. 41

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37663 

لٍت ِؾز٠ٛبد ػّٛك ِٓ ا١ٌَبه ١ّ١ٌٍٓ . 42
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شوػ ثؤبِظ اٌّظوٚفبد اٌشٙو٠خ -------- اٌّبووٚ ......وزبة اٌىزوٟٚٔ .  89

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37818 

رؼل٠ً فٟ وٛك .  90

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37765 

علٚي رٛى٠غ ِٛاك ػٍٝ ِغّٛػبد .  91

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37745 

وٛك لاففبء اػّلح ِؼ١ٕخ .  92

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37790 

  و١ف اظٙو اٌظفٛف ٚالاػّلٖ اٌزٝ اه٠ل٘ب فمؾ؟.  93

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37794 

  اٌزمبؽ طٛهح ٌٍزؾل٠ل فلا٠ب اٚ طٛهٖ اٚ اٞ شٟ.  94

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37813 

اٌوعبء اٌَّبػلح فٝ وٛك اٌزوؽ١ً فٝ اٌّوفك .  95

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37789 

اٌجؾش ثبلاٍُ .  96

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37821 

 vlookup ػىٌ ارغبٖ كاٌخ .  97

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37809 

رٛى٠غ ِٛال١ذ الألَبَ ػٍٝ الأٍبرنح آ١ٌب .  98

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37775 

٠ف١خ ؽَبة اٌفبهق ث١ٓ ٚلز١ٓ .  99

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37815 

ٔظبَ اٌوث١غ اٌؼوثٟ لاكاهح اٌّقيْٚ : ٔظبَ ِقبىْ ِزىبًِ .  100

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37465 
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http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37932 

 userform اٍزفَبه ػٓ وٛك فبص ة .  170

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37955 

ِّىٓ َِبػلح فٟ ر١َٕك شوؿٟ إما وبٔذ ٕ٘بن ف١ٍٗ فبهغٗ .  171

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37944 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ- ِٛػٛع ِىوه)٠ٛىه فٛهَ ٌؼ١ٍّخ اٌزؾ٠ًٛ ث١ٓ اٌفوٚع .  172

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37942 

افزفبء فٛهَ اٌجؾش ٚم٘بثٗ إٌٝ اٌقٍف١خ .  173

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37957 

 2 اٌٝ ٚهلٗ 1اؽزبط اٌَّبػلٖ فٝ إٌَـ ِٓ ٚهلٗ .  174
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http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37756 

  ً٘ ٠ّىٓ فوى اٌقلا٠ب ؽَت اٌٍْٛ.  178

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37953 

ؿو٠مخ اٌٛاهك اٚلًا طبكه اٚلًا و١ف ٌٙنا اٌٍّف .  179

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37897
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37781
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37935
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37932
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37955
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37944
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37942
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37957
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37962
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37959
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37958
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37756
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37953


http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37971 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ)ؿو٠مخ ٌؾَبة اٌٛلذ .  180

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37965 

اٌَّبػلح فٝ رن١٠ً اٌظفؾخ .  181

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37675 

ظٙٛه هٍبٌخ اٌزؾل٠ش .  182

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37964 

   (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ)وٛك ٌّٕغ اٌؾفظ ٚاٌؾفظ ثأٍُ .  183

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37951 
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٘ـ 2011َ/1432ثؤبِظ الإَِبو١خ اٌنو١خ .  252

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37669 

HLOOKUP  253  . 

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38048 

 ػجؾ اٌظفؾخ.  254

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37856 

 ؽنف ٍـو وبًِ.  255

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38065 

 ِـٍٛة ِؼبكٌٗ ٌزغ١ّغ اٌى١ّبد ثلْٚ رىواه.  256

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38069 

 و١ف١خ اكهاط ٚهلخ عل٠لح ثٙب ر١َٕك ِؼ١ٓ ٚربفن ث١بٔبرٙب ٚاٍّٙب ِٓ طف فٝ اٚي ٚهلخ.  257

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38047 

ؿوق رؼـ١ً اٌّبووٚ .  258

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38056 

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38028
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38059
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38015
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38060
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38042
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38043
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38071
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38054
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37669
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38048
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=37856
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38065
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38069
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38047
http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38056


وٛك اهلبَ ػشٛائ١خ ٌٚىٓ ثشوؿ١ٓ .  259

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38086 

اٌىٛك اٌَّئٛي ػٓ اٌجؾش ػٓ وٍّخ ِؼ١ٕخ .  260

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38077 

 اه٠ل ِب٠ىوٚ ٌـجغ ػلك طفٛف ِؼ١ٕخ اٚ ػلك اػّلح ِؼ١ٕخ.  261

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38072 

 (رُ رؼل٠ً اٌؼٕٛاْ  ) مف ِؾزٜٛ ف١ٍٗ ثزبه٠ـ أؽلكٖػ.  262

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38070 

مطلوب بالكود نسخ عمود تاريخ لعمود مجاور .  263

http://www.officena.net/ib/index.php?showtopic=38073 
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