
 االوعلىهات والاستعلام عنه قسائنارشادات تسلين 

يٍ  نهذائشة ضًٍ انخذيبث الانكخشَٔٛت ػُٓبالاسخؼلاو انًؼهٕيبث ٔ لسبئىٕٚفّش يٕلغ دائشة ضشٚبت انذخم ٔانًبٛؼبث الإنكخشَٔٙ نهًكهف خذيت حمذٚى 

 , ٔحشًم انخذيت اٜحٙ:خلال ادخبل اسى انًسخخذو ٔكهًت انًشٔ

 

 قسائن الوعلىهات استعلام -اولًا:

 ."قسائن الوعلىهات" نـيٍ ششٚط انخظفخ انؼهٕ٘. َٔخٛجت نزنك حظٓش انمبئًت انًُسذنت  "قسائن الوعلىهات" ٚمٕو انًكهف ببنخأشٛش ػهٗ  .1
  ."إستعلام قسائن الوعلىهات" ٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ .2

 

Figure 1  انًؼهٕيبثانمبئًت انًُسذنت نمسبئى 

 ٚمٕو انًكهف بإدخبل انسُت انًبنٛت.  .3

ٔجٕد يؼهٕيبث نهسُت انًذخهت, ٔٚؼشع َخٛجت الإسخؼلاو  انخذمك يٍؼًهٛت ٔببنخبنٙ ٚمٕو انُظبو بٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ صس "إسخؼلاو",  .4

 .فٙ جذٔل انًؼهٕيبث فٙ الأسفم

ٔلا حذخٕ٘  ,بشكم َٓبئٙيٍ لبم انًكهف ْٙ انًؼهٕيبث انًشسهت  الاسخؼلاوإٌ انًؼهٕيبث انخٙ حظٓش َخٛجت نؼًهٛت يلادظت: 

انًؼهٕيبث انًذفٕظت كًسٕدة فٙ شبشت الإدخبل انًببشش. بًؼُٗ أٌ أ٘ يؼهٕيت أسسهج يٍ شبشت الإدخبل انًببشش أٔ شبشت 

 .م ػهٛٓبحذًٛم انًؼهٕيبث ًٚكٍ الإسخؼلاو ػُٓب فٙ ْزِ انشبشت, ٔلا ٕٚفش انُظبو إيكبَٛت انذزف أٔ انخؼذٚ

 

Figure 2 شبشت إدخبل انًؼهٕيت 

 .4إنٗ  3لإػبدة ػًهٛت انبذث ٚمٕو انًكهف بإػبدة انخطٕاث يٍ  .5

نطببػت َخٛجت انبذث, ٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ صس "طببػت", ٚذث حظٓش شبشت جذٚذة حذخٕ٘ ػهٗ حمشٚش ٚذخٕ٘ َخٛجت انبذث, ٔيٍ شبشت  .6

 Excel ,PDF ,Wordيهف انخمشٚش ٚسخطٛغ انًكهف طببػت أٔ حذٕٚم يذخٕٖ انخمشٚش انٗ 

 

 

 الإدخال الوباشر قسائن الوعلىهات -ثانياً:

 :ٔرنك يٍ خلال احببع انخطٕاث انخبنٛت الإدخبل انًببشش نمسبئى انًؼهٕيبثانًٕلغ الإنكخشَٔٙ نهًكهفٍٛ إيكبَٛت  ٕٚفّش

 ."قسائن الوعلىهات" نـيٍ ششٚط انخظفخ انؼهٕ٘. َٔخٛجت نزنك حظٓش انمبئًت انًُسذنت  "قسائن الوعلىهات" ٚمٕو انًكهف ببنخأشٛش ػهٗ .1
  ."الإدخال الوباشر لقسائن الوعلىهات" ٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ .2

 

Figure 3 انمبئًت انًُسذنت نمسبئى انًؼهٕيبث 



 ٚمٕو انًكهف بإدخبل انسُت انًبنٛت.  .3

إيكبَٛت إدخبل انًؼهٕيبث نهسُت انًذخهت, ٔبؼذ انخذمك ٚؼشع  انخذمك يٍؼًهٛت ٔببنخبنٙ ٚمٕو انُظبو بٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ صس "إضبفت",  .4

 إٌ ٔجذث ٔانخبطت ببنسُت انًذخهت.  انُظبو شبشت الإدخبل أسفم جذٔل انًؼهٕيبث, ببلإضبفت نؼشع انًؼهٕيبث انًذفٕظت كًسٕدة

 

Figure 4 شبشت إدخبل انًؼهٕيت 

انُظبو إيكبَٛت انبذث ػٍ انًكهف انًُشٕد بٕاسطت انشلى انضشٚبٙ, سلى انًبٛؼبث )حسهسم يظذس انذخم(, فٙ شبشت إدخبل انًؼهٕيت, ٚمذو  .5

 انشلى انٕطُٙ, أٔ انشلى انٕطُٙ نهًُشأة. دٛث أٌ انُظبو لا ٚمبم انًؼهٕيت إلّا بإدخبل أدذ الأسلبو انظذٛذت انًزكٕسة آَفب.

سى انًكهف )دمم إجببس٘( ٔ إدذٖ أٔ كم يٍ انشلى انضشٚبٙ ٔ انشلى انٕطُٙ ٔ انشلى ػُذ انبذث بإدذٖ انطشق انًخٕفشة, ٚؼشع انُظبو إ

 انٕطُٙ نهًُشأة إٌ حٕفشٔا فٙ لٕاػذ انبٛبَبث. ٔفٙ دبل حؼزس ظٕٓس َخٛجت انبذث لا ًٚكٍ اسخكًبل إدخبل انًؼهٕيت.

 ٔٚخخبس َٕع انًؼهٕيت.لإسخكًبل الإدخبل, ٚمٕو انًكهف بإدخبل انًبهغ )ٚمبم انُظبو لٛى يٕجبت فمط(,  .6

 ٚمٕو انًكهف بذفظ انًؼهٕيت كًسٕدة, أٔ إنغبء انؼًهٛت. .7

  ػُذ احًبو ػًهٛت انذفظ كًسٕدة, ٚؼشع انُظبو انًؼهٕيت انًذخهت فٙ جذٔل انًؼهٕيبث فٙ الأػهٗ. .8

 

Figure 5 جذٔل انًؼهٕيبث انًذفٕظت كًسٕدة 

 . 7إنٗ  5لإدخبل انًؼهٕيبث الأخشٖ نُفس انسُت ٚمٕو انًكهف بإػبدة انخطٕاث يٍ  .9

 .ػهٗ صس يلادظت: لا حؼخبش انًؼهٕيبث انًذفٕظت كًسٕدة يشسهت بشكم َٓبئٙ بذٌٔ انُمش 

سخؼلاو ػُٓب يٍ شبشت ػُذ انُمش ػهٗ صس الإسسبل, ٚخى إسسبل انًؼهٕيبث إنٗ دائشة ضشٚبت انذخم ٔانًبٛؼبث, ٔ ٚسًخ انُظبو فمط ببلإ .11

 الإسخؼلاو ٔلا ٚسًخ بخؼذٚهٓب أٔ شطبٓب.  

بخكشاس  ٚسًخٚسًخ انُظبو بإدخبل يؼهٕيبث جذٚذة غٛش انًشسهت بإحببع َفس انخطٕاث انسببمت, يغ الأخز بؼٍٛ الإػخببس أٌ انُظبو  .11

 انًؼهٕيبث نُفس انًكهف.

 

 تحويل هلف قسائن الوعلىهات )إكسل( -ثالثاً:

هف إكسم, دسب ًَٕرج يخظض نٓزا انُٕع يٍ انًؼهٕيبث. ًحذًٛم ٔيؼبُٚت لسبئى انًؼهٕيبث انًذفٕظت بانًٕلغ الإنكخشَٔٙ نهًكهفٍٛ إيكبَٛت  ٚخٛخ

, ٔيٍ ثى حؼبئت يهف الإكسم بذلت ٔإحببع انخطٕاث انخبنٛت لإحًبو ػًهٛت Excelبخُضٚهّ يٍ أٚمَٕت ٔرنك ٕٔٚفش انُظبو ْزا انًُٕرج فٙ َفس انشبشت 

  .انًؼهٕيبثحذًٛم 

 ."قسائن الوعلىهات" نـيٍ ششٚط انخظفخ انؼهٕ٘. َٔخٛجت نزنك حظٓش انمبئًت انًُسذنت  "قسائن الوعلىهات" ٚمٕو انًكهف ببنخأشٛش ػهٗ .1
  ."تحويل هلف قسائن الوعلىهات " ٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ .2



 

Figure 6 انمبئًت انًُسذنت نمسبئى انًؼهٕيبث 

 حُضٚم انًُٕرج انًخظض نمسبئى انًؼهٕيبث. .3

 

Figure 7 حُضٚم ًَٕرج يهف الإكسم نمسبئى انًؼهٕيبث 

 

 ػهٗ دنٛم الإسخخذاو ٔانًلادظبث الإسشبدٚت.ٚذخٕ٘ ًَٕرج يهف الإكسم نمسبئى انًؼهٕيبث  .4

 ٔدفظّ ػهٗ جٓبص انكًبٕٛحش انخبص ببنًكهف. الإَخٓبء يٍ حؼبئت يهف الإكسم ببنًؼهٕيبث .5

كذذ  تيؼهٕي 05يلادظت: فٙ دبل ٔجٕد ػذد كبٛش يٍ انًؼهٕيبث, ٚجب حجضئت ْزِ انًؼهٕيبث نؼذة يهفبث يُفظهت حذخٕ٘ كم يُٓب ػهٗ 

 ٔٚذًم كم يهف بشكم يُفظم نكم ػًهٛت إسسبل. أػهٗ.

 ٚمٕو انًكهف بإدخبل انسُت انًبنٛت.   .6

 .إيكبَٛت حذًٛم انًؼهٕيبث نهسُت انًذخهت انخذمك يٍؼًهٛت ٔببنخبنٙ ٚمٕو انُظبو ب", جذٚذٚمٕو انًكهف ببنُمش ػهٗ صس " .7

, إر ٚجب إسسبل انًسٕدة أٔ دزف يؼهٕيبحٓب يذفٕظت كًسٕدةٚجب انخأكذ يٍ ػذو ٔجٕد أ٘ يؼهٕيت فٙ شبشت الإدخبل انًببشش : يلادظت

 دخٗ حخًكٍ يٍ اسخخذاو شبشت حذًٛم انًؼهٕيبث.

 دخٗ ٚخًكٍ انًكهف يٍ حذًٛم يهف انًؼهٕيبث.بؼذ اَخٓبء ػًهٛت انخذمك بُجبح, ٚخفؼّم سابط حذًٛم انًؼهٕيبث  .8

 

Figure 8 سابط حذًٛم يهف انًؼهٕيبث 

ًّم فٙ جذٔل انًهفبث, ٔٚخفؼّم صس "يؼبُٚت انًؼهٕيبث" .9  ػُذ حذًٛم انًهف ٚظٓش انًهف انًذ

 
ػُذ انضغط ػهٗ صس "يؼبُٚت انًؼهٕيبث" ٚمٕو انُظبو بؼًهٛت انخذمك يٍ انبٛبَبث انًذًهت فٙ يهف الإكسم, ٔٚظٓش َخبئج انخذمك فٙ لسًٍٛ  .11

 ( انًؼهٕيبث انغٛش طذٛذت.2( انًؼهٕيبث انظذٛذت 1

 

Figure 9 َخٛجت يؼبُٚت يهف انًؼهٕيبث 

فٙ دبل ادخٕث َخٛجت انًؼبُٚت ػهٗ يؼهٕيبث غٛش طذٛذت, لا ٚسًخ انُظبو بإسسبل انًؼهٕيبث دخٗ ٚخى حظٕٚب الأخطبء فٙ انًهف  .11

 ٔإػبدة حذًٛهّ يٍ جذٚذ.



  انًشحبطت بكم يؼهٕيت دخٗ ٚخسُٗ نهًكهف حظذٛخ انًؼهٕيت فٙ شبشت انًؼهٕيبث انغٛش طذٛذت , ٚظٓش انُظبو الأخطبء

 بسٕٓنت.

 .ٕٚفش انُظبو خبطٛت حظذٚش انًؼهٕيبث انغٛش طذٛذت ػهٗ يهف إكسم يُفظم 

 

Figure 11 شبشت انًؼهٕيبث انغٛش طذٛذت 

 إسسبنٓب بشكم َٓبئٙ. فٙ دبل كبَج انًؼهٕيبث طذٛذت, ٚفؼّم صس الإسسبل, دخٗ ٚخًكٍ انًكهف يٍ .12

 .11إنٗ  2نخذًٛم انًهفبث انًخبمٛت )إٌ ٔجذث( , ٚشجٗ إػبدة انخطٕاث يٍ  .13

ًّهتيلادظت: لا حؼخبش انًؼهٕيبث   ػهٗ صس بشكم َٓبئٙ بذٌٔ انُمش " يشسهت" انًذ

ػُذ انُمش ػهٗ صس الإسسبل, ٚخى إسسبل انًؼهٕيبث إنٗ دائشة ضشٚبت انذخم ٔانًبٛؼبث, ٔ ٚسًخ انُظبو فمط ببلإسخؼلاو ػُٓب يٍ شبشت  .14

 الإسخؼلاو ٔلا ٚسًخ بخؼذٚهٓب أٔ شطبٓب. 

 يلادظت: لا حٕفش شبشت حذًٛم انًؼهٕيبث خبطٛت انذفظ كًسٕدة.

بخكشاس  ٚسًخًشسهت بإحببع َفس انخطٕاث انسببمت, يغ الأخز بؼٍٛ الإػخببس أٌ انُظبو ٚسًخ انُظبو بإدخبل يؼهٕيبث جذٚذة غٛش ان .15

 انًؼهٕيبث نُفس انًكهف.

 


