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ƖƂƘƕţ ƔƓŽƕŤŦ ŤƞŲţŸŵŠƟ ŤƞŪůƕŤƇƘ ƗŬ ƙƘƟ ŨƤƁţŸŪƍţ ƏŢŤŬƟ ơƖƆ ŨƤƚƟŸŪƓƕŠ ŨƋƤſŦ ũŤƘƖƓƕţ 
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: ūƒšƔŴţƏŠ źşšŻű 

 

)ŨƤŦƚůƧţƟ ŨƤŦŸƇƕţ( ŧŶŶƇŪƘ ũŤƋƖŦ žƟſƚƕţ ŨŦŤŪƓ  

ƔƘƆƟ ŨƆŤŦƂƕţ ũţŸŤƤŵƟ ƏŸƟƕţ ƗůŲƟ ŨƐŸƟƕţ ƛŤůŪţƟ żƘţƟƞƕţ ƂŦƁ ƔŬƘ ŨŦŤŪƓƕţ ŨŲƎſ ŶţŶƆŠ  

.ŨŻƟƓƇƘ żƘţƟƝƟ ŧŶŶƇŪƘ ũŤŲƎſ 

ƙƟƕ Ōžƚƕţ ƙƟƕ ŌƂŵƕţ ƄƟƚ ŌƂŵƕţ ƗůŲ Ōžƚ ŧţŷŤŲƘ :ƔŬƘ ŶƚŪŻƘƕţ ƣƖƆ ƏƤŻƚŪ Ɵŝ ƂƘƚ ŷƤƎƚŪ  

. ŤƝŸƤƊƟ ŨƤƎƖŵ 

. ŤƝŸƤƊƟ ƗƟŻŸƘ žƚ ŌƣƖƓƤƝ ƂƤƂŵŪ ŌƣƚŤƤŦ ƂƤƂŵŪ ŌŨƤŢŤƑƖŪ ƔŤƓŽŝ ŌŸƟſ :ŭţŸŶŠ 

ƔţƟŶƕţƟ ũƫŶŤƇ Ƙƕţ ƉƤſ ƀƇŦ ƗţŶŵŪŻţƟ ũŤƚŤƤŦƕţ ƣƖƆ ŹŸƍ ƔƘƆƟ ŤƞƑƤŻƚŪƟ ƔƟţŶů ōŤŽƚŠ  

. ƔƟţŶůƕţ ƛŷƝ ƔŵţŶ 

. ŨƎƖŪŵƘ ũŤƋƖŦ ŶƚŪŻƘƕţ ƔŵţŶ žƟſƚƕţ ƀƇŦƕ ƔţŶŦŪŻƫţƟ ūŲŦƕţ  

. ƜŲŪƍ ƗŶŵŪŻƘ ƢƧ ƙƓƘƤ ƫ ơŪŲ ŸƟŸƘ ŨƘƖƓŦ ƜƃƎŲƟ Ɯƕ ŨƤŤƘŲ ƔƘƆ ƏƤŸƂ ƙƆ ŶƚŪŻƘƕţ ƙƤƘŞŪ  

. ŶƚŪŻƘ ƙƘ ŸŬƓƧ ƜƘţŶŵŪŻţ ƙƤŲƕ ťƕŤƑƓ ƜƃƎŲ Ɵŝ ťƤƟ ŨŲƎſƓ ŶƚŪŻƘƕţ ƃƎŲ  

Ÿŵś ƗŻŤŦ ƜƃƎŲ Ɵŝ ƗŻƫţ źƎƚŦ ƠŸŵŝ ŧŸƘ ƜƃƎŲ ƗŬ ƜƤƍ ƔƤŶƇŪƕţƟ ƜƃƎŲ ƏŦŻ ŶƚŪŻƘ űŪƍ  

 

.ŨƆŤŦƂƕţ ƔŦƐ ŶƚŪŻƘƕţ ŨƚƤŤƇƘ 
 

. ƔƤŶƇŪƕţ ŴƤŸŤŪƟ ōŤŽƚƩţ ŴƤŸŤŪƟ ƌƖƘƕţ ƗŻţ :ƔŬƘ ŶƚŪ ŻƘƕţ ƌƖƘ žŢŤſŵ ơƖƆ ƌŸƇŪƕţ  
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: ūƒšƔŴţƏŠ ŢƞŻƔŧ 
 
 

ūƒšƔŴţƏŠ Ɓƒ ƉƇŴƒƏŠ ƎƞƃƈŧƏŠ ƌŠŴƍ 
 
 

ūƒšƔŴţƏšţ źšűƏŠ ŢƞŻƔŧƏŠ ƆƐƒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ūƒšƔŴţƏšţ ťŻšűƏŠ žƙŴŹƏŠ ƛƐƂ ťƋƇŠƙƒƏŠ ŴƞŹŚŧ Ɠƒ Ųţƥ 
 
 
 
 
 

  



  
 
 
 
 

ŶƞƇƙƥŠ ūƒŠŴţ ťƇšƍ ŢƞŻƔŧƏ ƓƥŠ ŢƞŻƔŧƏŠ ƛƐƂ žƅŽƔ 
 
 
 
 
 

žƋƇ šƘţƞŻƔŧ ŲƞŴŧ ƝŧƏŠ ūƒŠŴţƏŠ ŲƞŲůŧƏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Close ƛƐƂ žƅŽŠ ŏšƘŧƔƥŠ Ųƃţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ƣƝƟ – ŰŤŪƎƘƕţ – ƢŸŻƕţ ƗƐŸƕţ ƏƤŸƂ ƙƆ ŮƘŤƚŸŦƕţ ƔƤƇƎŪŦ ƗƟƑƚ ƙŤƤŲƫţ ƀƇŦ ƣƍ : ťſůƦƒ 

ƅƘ ƏƍŸƘƕţ ŭŤŦƕţ Ɵţ ƒţŸƓƕţ ƏƤŸƂ ƙƆ ƔƤƇƎŪƕŤŦ Ɨ Ɵ Ƒƚ ũƫŤŲƕţ ƀƇŦƟ ŨƤƘŻŸƕţƟ ŨƤƘŤƃƚƕţ ŨƑƤŸƂƕţ 

. ŨƤƘŻŸƕţ ŸƤƊ ŨƑƤŸƂƕţ ŸŦŪƇŪƟ ŮƘŤƚŸŦƕţ 
 
 
 

  



: ťƞŷƞşŴƏŠ ťůƈŻƏŠ - 

: ƣƕŤŪƕţ ơƖƆ ƗŻƑƕţ ţŷƝ ƢƟŪŲƤƟ 

- 1 : źƔƏŠ źƊ žƚƕţ ŶƤŶŲŪ ƏƤŸƂ ƙƆ 

ŏ 

ťƟƖƂƘƕţ ƙŤƓƘƕţ ƣƍ žƚƕţ ŸŤƞƃƩ . 

: ƝƗƙ źƋƐƏ ƚŴűŠ ƉŴž ŲŬƙŧ : ťſůƦƒ 

ũţŸŤƤŵ ŧŶƆ Ťƚƕ ŸƞƃŪƕ ƙƘƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹ ƂƋƁƚ ƒƕŷ ŶƇŦ - ŝ ŏ 

  

: ƑşŠƙƋƏŠ ŭŴŹ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ō źƓƇƕ ŤŦ Ɵţ ŨƤŤƞƚƕţ ơƕţ ŨƤţŶŦƕţ ƙƘ ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹŦ 

Əſƕ ŸŤƤŵ ơƖƆ ƂƋƁƕŤŦ ƗƟƑƚ ƒƕŷ ŶƇŦ Ō ŧŸƟſƕţ ƣƍ ŶƟůƟƘƕţ žƐ ŸŤƤŵ ơƖƆ ƂƋƚ ƗŬ ƙƘƟ 

. ťƟƖƂƘƕţ ƙŤƓƘƕţ ƣƍ žƚƕţ ŸŤƞƃƩ ŧŸƟſƕţ źƎƚŦ ŶƟůƟƘƕţƟ 

: ƝƗƙ źƋƐƏ ƚŴűŠ ƉŴž ŲŬƙŧ : ťſůƦƒ 

ũţŸŤƤŵ ŧŶƆ Ťƚƕ ŸƞƃŪƕ ƙƘƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹ ƂƋƁƚ ƒƕŷ ŶƇŦ ŤƑŦŤŻ ŤƚŸŽţ ŤƘƓ žƚƕţ ŶƤŶŲŪŦ ƗƟƑƚ - ŝ 

ŶƇŦƟ ) žƐ ( ŤƞƚƘƁ ƙƘ لصق نختار و الايمن الماوس بمفتاح ونضغط للنص الجديد للمكان نذهب ذلك. 

ŶƇŦƟ ťƟƖƂƘƕţ žƚƕţ ŶƤŶŲŪŦ ƗƟƑƚ ƒƕŷ ƏƤŦƂŪƕƟ űƤŪŤƎƘƕţ ŨŲƟƕ ŨƑƤŸƂ ƙƆ ƠŸŵƫţ ŨƑƤŸƂƕţ - ť 

. ťƟƖƂƘƕţ ƙŤƓƘƕţ ƣƍ ctrl +v ƏſƖƕţ ŸŤƤŵƕƟ žƑƖƕ ctrl +x ƙƤŲŤŪƎƘƕţ ơƖƆ ƂƋƁƚ ƒƕŷ 

Ō źƓƇƕŤŦ Ɵţ ŨƤŤƞƚƕţ ơƕţ ŨƤţŶŦƕţ ƙƘ ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹŦ žƚƕţ ŶƤŶŲŪ ƏƤŸƂ ƙƆ : źƔƏŠ ŰŷƔ - 2 

Əſƕ ŸŤƤŵ ơƖƆ ƂƋƁƕŤŦ ƗƟƑƚ ƒƕŷ ŶƇŦ Ō ŧŸƟſƕţ ƣƍ ŶƟůƟƘƕţ ŴŻƚ ŸŤƤŵ ơƖƆ ƂƋƚ ƗŬ ƙƘƟ 

ŧŸƟſƕţ źƎƚŦ ŶƟůƟƘƕţƟ 
 
 

ŤƑŦŤŻ ŤƚŸŽţ ŤƘƓ žƚƕţ ŶƤŶŲŪŦ ƗƟƑƚ 

. لصق نختار و الايمن الماوس بمفتاح ونضغط للنص الجديد للمكان نذهب ذلك   ŶƇŦ ) ŴŻƚ ( ŤƞƚƘƁ ƙƘ 

ŶƇŦƟ ťƟƖƂƘƕţ žƚƕţ ŶƤŶŲŪŦ ƗƟƑƚ ƒƕŷ ƏƤŦƂŪƕƟ űƤŪŤƎƘƕţ ŨŲƟƕ ŨƑƤŸƂ ƙƆ ƠŸŵƫţ ŨƑƤŸƂƕţ - ť 

. ťƟƖƂƘƕţ ƙŤƓƘƕţ ƣƍ ctrl +v ƏſƖƕţ ŸŤƤŵƕƟ žƑƖƕ ctrl +c ƙƤŲŤŪƎƘƕţ ơƖƆ ƂƋƁƚ ƒƕŷ 

Ÿŵţ ŸƤŬŞŪ ƢţƟ ŮƝƟŪƟ ƔƃƟ ƙƟƕ ƗůŲ ƙƘ žƚƕţ žŢŤſŵ ŴŻƚŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : Ɖ ƞŷƔŧƏŠ ŰŷƔ - 3 

ƂƋƁƕŤŦ ƗƟƑƚ ƒƕŷ ŶƇŦƟ ŤƞŵŻƚ ťƟƖƂƘƕţ žŢŤſŵƕţ Ɵŷ žƚƕţ ŶƤŶŲŪ ƔƬŵ ƙƘ ƒƕŷƟ žƚƕţ ơƖƆ 

ťƟƖƂƘƕţ žƚƕţ ơƖƆ ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹŦ ŧŸŽŤŦƘ ťŲŻƕŤ Ŧ ƗƟƑƚ ƒƕŷ ŶƇŦƟ ƏƤŻƚŪƕţ ŴŻƚ ŸŤƤŵ ơƖƆ 

. źƓƇƕŤŦ Ɵţ ŨƤŤƞƚƕţ ơƕţ ŨƤţŶŦƕţ ƙƘ 
 
 
 
 

  



Ŧ ƗƟƑƚ žƚƕţ ŶƤŶŲŪ ŶƇŦƍ ŸŤƤŪŵŤ 

ƕţ Ƙ ( ŸƝŤƃƕţ ƙţƟƕƫţ ŶŶƆƟ ŤƞŦ žƚƕţ ƙƤƟƖŪ ťƟƊŸ 72 ) 

ŏ ơƖƆ ƂƋƁƕŤŦ ƗƟƑƚƟ ŨƤƟƚŤŬƕţ ƙţƟƕƫţ ơƖƆ ƔƟſŲƖƕƟ ŏ ŸƞƃŪƕ ťƞƇšŽŠ ƓŠƙƏŠ ŤƤŻƤŢŸ 

: ŨƤƕŤŪƕţ ŨƘŢŤƑƕţ 

  

2 
 
 
 
 
 
 
 

: ƣƕŤŪƕŤƓ ƣƝƟ žƚƕţ žŢŤſŵ ŸƘţƟţ ơƖƆ ƢƟŪŲƤƟ 
 

Ō Ƃŵƕţ ƗůŲ ŸƤƋſŪƟ ŸƤŦƓŪ ƅƤƂŪŻƚ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƙƘ : žűƏŠ ƑŬů - 0 

. )7Œ- 8 ( ƗƐŸƕţ ƙƘ ƔŻƖŻŪŪƟ ŨůŸŶƚƘƕţ ŨƘŢŤƑƕţ ƙƘ ƗƐ Ÿƕţ 

ŸƤŦƓŪƕ ctrl+ Ŷ ơƖƆ ƂƋƁƕţ ŶƇŦƟ žƚƕţ ŶƤŶŲŪ ƣƝƟ Ƃŵƕţ ŸƤƋſŪƟ ŸƤŦƓŪƕ ƠŸŵţ ŨƑƤŸƂ ƒŤƚƝƟ 

. ťŻŤƚƘƕţ ƗůŲƕţ ơƕţ ƔƟſƟƖƕ ŨƤƖƘƇƕţ ŸţŸƓŪŦ ŸƘŪŻƚ ŤƝŶƇŦƟ ctrl+ ŭ ƛŸƤƋſŪƕ ŤƘţ žƚƕţ 

ƗƟƑƚƟ ŶƟůƟƘ ƗƐŸ Ÿŵţ ơƖƆ ŸŽ şƘƕţ ƅƁƟŦ ƗƟƑƚ ƗŤƐŸƫţ ŨƘŢŤƐ ƣƍ ŧŶƟůƟƘƕţ ŸƤƊ ƗŤƐŸƫţ ŨŦŤŪƓƕ - 

. ƔŤŵŶƫţ ŰŤŪƎƘ Ɵţ ŸŪƚţ ơƖƆ ƂƋƁ ƕţ ƗŬ ƙƘƟ ŶƤŶůƕţ ƗƐŸƕţ ŨŦŤŪƓƟ ƜŲŻƘŦ 

ūƖŬ Ō ƣƚţƟƤŶ ( ƂƟƂŵƕţ ŨƖŬƘţ ƙƘƟ ŨŦŤŪƓƖƕ ťŻŤƚƘƕţ Ƃŵƕţ ƄƟƚ ŸƤƋŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : žűƏŠ ƀƙƔ - Œ 

)..... Ō Arial Ɵţ ŌŭŹƘƕţ( ƢŹƤƖƓƚƩţ Ƃŵƕţ ƙƘ ŭŷŤƘƚ Ɵţ ) ......... ŴŻƚƕţ Ɵţ Ō ƣƍƟƓ Ō 

ƙţƟƕƧŤŦ ŨƘŢŤƐ ơƖƆ ƢƟŪŲƤƟ : žűƏŠ ƓƙƏ - 3

3

 

ŤƚƟƕ 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ƙƟƖƕŤŦ ŨſŤŵƕţ ŦšŬŴŲŧƏŠ ŸŤƞƃƩ Ɵţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 



 

   

4 ƣƍ ťƟƊŸƘƕţ žƚƕţ ŨŲŤŻƘ źŤƤƑŦ ŤƘŦ žƚƕţ ŨƤƎƖŵ ƙƤƟƖŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : źƔƏŠ ŵƞƞƒŧ ƓƙƏ - 

. ŨƘŢŤƑƕţ źƎƚ ƙƘ ) Ʀţ ( ŸŤƤŪŵŤŦ ŧŸƑƎƕţ ƛŷƝ ōŤƋƕţ ƅƤƂŪŻƚ Ō ŧŶƟŶŲƘ ƙţƟƕŝ ơƖƆ ƢƟŪŲƤƟ ƛŹƤƤƘŪ 

5

 

- ƢƟŪŲƤ ūƤŲ : źƔƏŠ ŦŠŴƞũŚŧ ƤŶů žŢŤſŵ ơƖƆ ŸƘƫţ ţŷƝ ŨƎƖŪŵƘ ƏŸƂŦ žƚƕţ ƙƤƟƖŪƕ ŧ Ŷ 

ƍ ŨƑŦŤŻƕţ ũţŸţŶſƫţ ƣƍ ŶůƟŪ ƗƕƟ ŨŦţŷůƟ ŸŤƤŪŵƫţ ŶƇŦ ŧŸƟƓŷƘƕţ ƔƤſŤƎŪƕţ ƔƓŦ ƗƓŲŪƕţ ƒƚŤƓƘšŦ 

: ƛŤƚŶţ ŧŸƟſƕţ ƣƍ űƁƟƘ ŤƘƓ 

. ŨƆƟƚŪƘƟ ŨƎƖŪŵƘ ƔŤƓŽŞŦ Ƃŵƕţ ƙƤƟƖŪƕ ŭŷŤƘƚ : źƔƏŠ ŦŠŴƞũŚŧ ŪųšƒƔ - 1 

. ƔƓŽƕţ Ɵţ ƙƟƖƕţ Ɵţ ƒƘŻƕţ ŨƤŲŤƚ ƙƘ žƚƕŤŦ ƂƤŲƤ Ƣŷƕţ ŸŤƂƫŤŦ ƗƓŲŪƖƕ : ƝƐƞŻƈŧƏŠ žžűƒƏŠ - 2 

ƇƐƟƘƟ ƜƚƟƕƟ Ɣƃƕţ ƗůŲŦ ƗƓŲŪƕţ ŸƘƫţ ţŷƝ ŨƂŻţƟŦ ƅƤƂŪŻƚ : ƎſƏŠ - ő ƜŪƤƍŤƎŽƟ žƚƕţ ƙƘ Ɯ 

ƜŪƤƟţŹƟ ƜƖƓŽƟ ŏ ţŸŤŻƤ Ɵţ ŏ 
. ŤƚƤƘƤ 

ŨƖƤƘů ŨƑƤŸƂŦ žƚƖƕ ƣƎſƚ źŤƓƇƚţ ƣƂƇƤƟ : ŶšƍƃƔŠ - Œ 

. ƜŪƤƟţŹƟ ƜŪƤƍŤƎŽƟ ƜƖƓŽƟ źŤƓƇƚƫţ ƗůŲ ƗƓŲŪƕţ ƅƤƂŪŻƚƟ 

ƗƓŲŪƕţ ŤƚƚƓƘƤƟ žƚƕŤŦ ƂƤŲŪ ōƟƁƕţ ƙƘ ŨƕŤƝ ƟƝƟ : ūƗƙŧƏŠ - 0 

. ƜŪƤƍŤƎŽ Ɵ ƜƘůŲƟ ŮƝƟŪƕţ ƙƟƖŦ 

6 : źƔƏŠ żšƈűƔŠƙ ƀšƈŧŴŠ - 

ŨŦŤŪƓƕ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻƤ 

ů ƣƍ ŨŦƊŸƕţ Ɵţ ŨƤƇƤŦŸŪƕţ źŻƫţ ơƖƆţ űŦſƤ ūƤŲŦ ƣƖſƧţ žƚƕţ ƠƟŪŻƘ ƙƆ ƅƎŪŸƘ žƚƕţ ƔƇ 

ƔƇůƤ ūƤŲ Ŧ ƔƘƇƤ ƜŦƚŤůŦ Ƣŷƕţ ŸŤƤŵƕţƟ ƢŶŤƤŪƆƫţ ŨŦŤŪƓƕţ ŸƂŻ ƙƘ ŏ ƔƎŻţ ƣƍ źŻƫţ ŤƘŤƘŪ ƜŻƓƇ 

.ƣƖſƫţ žƚƕţ 

) ƣƞŪƚŪ ƫ ũŤƂŲƘ ƙƆ ŧŸŤŦƆ ŧŤƤŲƕţ (ƔŤŬƘ ) ƛŶŲţƟŦ ŧŶŲţƟ ( ƣŦƇŽ ƔŬƘ 

7 
 

: Ŵƞžŷŧ - Ƥ ƙƆ ŤƝŹƤƤƘŪ ŶƤŸƚ Ƣŷƕţ ŨƘƞƘƕţ ōŤƤŽƫţ ơƕţ ƅƤƍŸ Ƃŵ ƔƇů ŏ ŧŶŤƆ ŸƤŽƤƟ ŨŦŤŪƓƕţ ƔƎŻţ 

.ƜƚƟƕƟ Ƃŵƕţ ƗůŲƟ ƔƓŽŦ ƗƓŲŪƕţ ƅƤƂŪŻƚ ŸţŶſƫţ ţŷƝ ƣƍƟ ƣƖſƫţ žƚƕţ 

(ƔŤŬƘ ōŤƓŷƕţ ŨſƬŵ ŹŤůƤƩţ ) 

8 : Ǝşšƒ - ŏ ƬŢŤƘ žƚƕţ ƔƇůƕ ŏ ŹƤƤƘŪƕ ŤƘţ ƗŶŵŪŻƤ žƚƕţ ƏŻƚ ƙƆ ŤƎƖŪŵƘƟ ŏ ŤƁƤţ ƟƝƟ ƣƖſƫţ 

ƣƑŪŸŪ ƫ ƣƚŤƇƘƕţ ơƕŠ ŸƑŪƎŪ ƣŪƕţ ũŤƘƖƓƕţ ( ƒƕŷ ƔŤŬƘƟ ŨƤŹƤƖƓƚƫţ ŨƋƖƕţ ƣƍ ƔƘůƕţ ƀƇŦ ƣƍ ƗŶŵŪŻƤ Ɵţ žƚƕţ 

ōŤƘŻƕţ ơƕŠ ) 

 - ƔƬŵ ƙƘ ƣƖſƫţ žƚƕţ ƙƆ űƁƟţ ŧŸƟſŦ žƚƕţ ŹţŸŦƩ ƗŶŵŪŻŪ : ƉƒšƄ جعلة غامقا 9

.) ƖŷƈƔ ŪŴšű ŤšƞůƏŠ Ɓƞžŧŷƞ šƒŲƔƂ ōŤšƞůƏšţ ƓšŷƔƣŠ řŲţƞ ( ƒƕŷ ƔŤŬƘƟ 



Ŏů - 

ŏ 

ŏ 

ƂƋƁƚƟ - 1 

ƗƐŸ ŨŦŤŪƓŦ ƗƟƑƤ ƌƟŻ - .ŨƤŢŤƑƖŪ ŧŸƟſŦ - 2 
 

. ƝşšƋƐŧƏŠ ƑƞƊŴŧƏŠ ŧŸƑƍ ƣƍ ŧŸƟƓŷƘƕţ ŨƃŲƬƘƕţ : ťſůƦƒ 
 

8 : ŦšƞƙŧŷƒƏŠ ŤŲŲƃŧƒ ťƒşšƊ - ( ƙƤŪŸƑƎƕţ ƔƘƆ ƔƘƇŪ 7Ō9 ƄŸƎŪƤ ƗƤƐŸŪƕţ ƙţ ƟƝ ƏŸƎƕţ ƙƓƕ ƙƤŪƑŦŤŻƕţ ) 
 

0 - 

ŏ ŏ 

ŏ ŏ 

 ő 
 
 
 

ũţŸƑƍ ũŶƆ Ɵţ ŧŸƑƎƓ žƚƕţ ŨƖƘŤƇƘŦ ŨŢƎƕţ ƛŷƝ žŪŵŪƟ 

: ƣƕŤŪƕŤƓ ƣƝƟ 
 

: ƗŤŻƐţ ūƬŬ ơƕţ ŧŸƑƎƕţ ƛŷƝ ƗŻƑŪƟ : ŤŠųšůƒƏŠ - 0 

) ŨƐŸƟƕţ ƙƘ ơƚƘƤƕţ Ũƞůƕţ ƣƍ žƚƕţ ƔƇů ƕ ( . ƙƤƘƤƖƕ žƚƕţ ŧţŷŤŲƘ - 

ŝ

 

) ŨƐŸƟƕţ ƙƘ ƠŸŻƤƕţ Ũƞůƕţ ƣƍ žƚƕţ ƔƇů ƕ ( . ŸŤŻƤƖƕ žƚƕţ ŧţŷŤŲƘ - ť 

 

) ŨƐŸƟƕţ ƂŻƟ ƣƍ žƚƕţ ƔƇů ƕ ( . ƂƤŻƟŪ 
 

ƔƬŵ ƙƘ ŸƂŻƫţ ƣƍ ũŤƊŸƍ ƒŸŪ ƗŶƇƕ ŨƤŢŤƑƖŪ ŨƤƕţ ƏƍƟ žƚƕţ ƗƤƃƚŪ ƅƤƂŪŻƚ ūƤŲ : žţŽƏŠ - Œ 

. ŨŲŤŪƘƕţ ũţŸŤƤŵƕţ ƏƍƟ ƂŦƁƕţ ţŷƝ ơƖƆ ƔƤŶƇŪƕţ ŨƤƚŤƓƘţ ơƕţ ŨƍŤƁƩŤŦ ŨƤƟŤŻŪƘ ŧŸƟſŦ žƚƕţ ŶƤŶƘŪ 
 

ŸƂŻƫţ ƙƤŦ ŸƋſţ Ɵţ ŸŦƓţ ŤƘţ ŨƊŸŤƍ ŨƍŤŻƘ ōŤŽƚŞŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : ŦŠŴƋƈƏŠƙ ŴžŷơŠ ŲƂšţŧ - 3 

. ƗƘ ő ŨƍŤŻƘƕţ űŦſŪŻ ƗƘ 2 ŸƂŻ ƔƓ ƙƤŦ ŨƍŤŻƘƕţ ƙƟƓƤ ƙţ ƔŶŦƍ ƬŬƘƍ 

. žƚƕţ ƗůŲ źƎƚŦ ƔƤƖƃŪƕţ ƗůŲ ƙƟƓƤƟ ƙƤƇƘ ƙƟƖŦ žƚƕţ ƔƤƖƃŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : ƎƞƐſŧƏŠ - 4 

.ŶƟŶŲƕţ ŨƍŤƓ ƙƘ Ɵţ ŸŻƤƫţ Ɵţ ƙƘƤƫţ ťƚŤůƕţ ƙƘ ŤƘţ žƚƕţ ŸƤƂŞŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : ŲůƏŠ - 5

5

 

 

ŨŦŤŪƓŦ ŤƚƘƐ ƟƖƍ ŨƤŢŤƑƖŪ ŧŸƟſŦ ŨƚƤƇƘ ŨƂƑƚŦ ōŶŦƕţ ƔŦƐ ƔƓŽ ŨƍŤƁšŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ :ƝžƋƔƏŠ ŲŠŲƃŧƏŠ - 6

7

 

.ŨƤŢŤƑƖŪ ŧŸƟſŦ ŨƤƚŤŬ ŨƂƑƚ ŭţŸŶŞŦ ƗƟƑƤ ƌƟŻ ENTER ơƖƆ ƂƋƁƚƟ ŨƚƤƇƘ ŨƂƑƚ 

ƂƋƁƕţ ƙƟŶ ŨŦŤŪƓƕţ ƔŤƘƓšŦ ƗƟƑƚ ŨƕŤŲƕţ ƛŷƝ ƣƎƍ ŸƂŻ ƙƘ ŸŬƓţ ơƕţ ŭŤŪŲŪ ƂŤƑƚƕţ ƀƇŦ : ťſůƦƒ 

. ƣƂƑƚƕţ ŶţŶƇŪƕţ ƣƍ ŸŬŞƤ ƫƟ ŤƤŢ ŤƑƖŪ ƙƘ ƣƖƎŻ ƕţ ŸƂŻƖƕ ƔŤƑŪƚƫŤŦ ŶŸƟƕţ ƗƟƑƤƍ ENTER ơƖƆ 

 

- ƗƐŸƕţ ŨŦŤŪƓŦ ŤƚƘƐ ƟƖƍ ŨƤŢŤƑƖŪ ŧŸƟſŦ žƚƕţ ƗƤƐŸŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : ƝşšƋƐŧƏŠ ƑƞƊŴŧƏŠ - 7 

ENTER ơƖƆ 
 
 
 
 
 
 

. ƄŸƍ ƙƘ ŸŬƓţ ơƕţ ƜƆŸƎƤƟ ƗƤƐŸŪƕţ ƗŻƑƤ ūƤŲ ţŷƓƝƟ . .....1- ŝ 
 

ŸŤŻƤƕţ ƛŤůŪاŦ ƔƟƫţ ŸŤƤŵƕŤƍ ţŸŤŻƤ Ɵţ ŤƚƤƘƤ žƚƕţ ƒƤŸŲŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : ťşŲšţƏŠ ťƇšŷƒƏŠ ƕšŬŧŠ - 9 

. ƙƤƘƤƕţ ƛŤůŪاŦ ƣƚŤŬƕţ ŸŤƤŵƕţ Ɵţ 
 

. ŤƤƕŹŤƚŪ Ɵţ ŤƤŶƆŤſŪ ŴƤŸŤŪƕţ Ɵţ ƗƐŸƕţ Ɵţ žƚƕţ ŹŸƎƕ : ŵŴƈƏŠ - 02 
 

15



ƍ žƚƕţ ƙƤƟƖŪƕ ŨƎƖŪŵƘƟ ŧŹƝŤů ƔŤƓŽţ ơƖƆ ŧŸƑƎƕţ ƛŷƝ ƢƟŪŲŪ ƣƍ ƜƃƎŲƟ ƂƘƚ ōŤŽƚŞŦ ƗŤƤƑƕţ ƅƤƂŪŻƚ 

: ƣƝƟ ŤƞŪţŷ ŨƘŢŤƑƕţ ƣƍ ŨŲŤŪƘƕţ ũţŸŤƤŵƕţ ƔƬŵ ƙƘ ŨƘŢŤƑƕţ źƎƚ 
 

0 : žƒƔƏŠ ƎƍŹ - Ƙƕţ ŧŶŶƇŪƘƕţ ŨƤſƚƕţ ƂŤƘƚƫţ ƔŤƓŽţ ơƖƆ ƢƟŪŲƤ .ŮƘŤƚŸŦƕţ ƣƍ ŧŸƍƟŪ 
 

Œ - 

- 
 

ƔƤŶŦƓ ŤƝŶŶŲƚ ŨƖƤŶŦ ŨƘƖƓŦ ŤƞƕţŶŦŪŻţƟ Ɯƕ ŤƝŶŶŲƚ ŨƘƖƓ ƙƆ ūŲŦƕŤŦ ƔţŶŦŪŻƫţ ŸƘţ ƗƟƑƤ : ƎŠŲţŧŷƥŠ - Œ 

ŰƟƁƟƘ ŤƘƓ ŏ 

  
Œ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŸƘţ ơƖƆ ŤƞŢţƟŪŲƫ ŨƍŤƁƩŤŦ ŮƘŤƚŸŦƕţ ƣƍ ŧŶƟůƟƘƕţ ƂŤƘƚƫţ Ũƍ ŤƓ ŸŤƞƃšŦ ƗƟƑƚ : žšƒƔƥŠ Ŵƞƞƅŧ 

.ŨƘŢŤƑƕţ źƎƚŦ ƜƃƎŲŦ ƗŤƤƑƕţƟ ŲƞŲŬ žƒƔ ŏšŹƔŠ 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ŧŸƟſƕŤŦ űƁƟƘ ŤƘƓ Ɵ ŰƟŪƎƘƕţ ŶŸƟƟƕţ ŶƚŪŻƘ ƙƘƁ ťƟƖ ƂƘƕţ žƚƕţ ƙƆ ūŲŦƖƕ : ŨůţƏŠ - 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

– šƘƔƂ ŨůţƏŠ ƝƇ ŢƙƄŴƒƏŠ ťƒƐƍƏŠ ťƇšŽŝţ ƑƙƋƔ šƔƗ 
 
 
 

." ƙŤŻŸŵƕţ ŶƘſ " ŎŎŦ "ŶƘſ" ƗŻţ ƔŶŦŪŻƚ ŧŸƟſƕţ ƣƍ ƬŬƘƍ ơƕƟƫţ ŨƖƘƓƖƕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹŦ ƒƕŷŦ ƗƟƑƚ ŤƘƓ žƚƕţ ŶƤŶŲŪƕ : ŲƞŲůŧƏŠ - 3 
 

11

Œ 

žƋƇ ŤŲůŠƙ ťƒƐƍ ƎŠŲţŧŷŠ 

ťƐũšƒƒ ťƒƐƍ Ǝƍ ƎŠŲţŧŷŠ 

ƚŴűŠ ťƒƐƍ ƙƐŧ ťƒƐƍ ƎŠŲţŧŷŠ 



ŏ 

- ŏ 

2 

  

-: ŪŠŴŲŠ 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

ŨƖƤƘů ŨƑƤŸƂŦ ƙţƟƕƫţ ŨƑŻŤƚŪƘ ƙƟƓŪƟ ƬŬƘ ŨƖůƘ Ɵţ ťŤŪƓƕ ƌƬƊ ŨŲƎſ ŭţŸŶƩ : ƆƦƄ ťůƈŻ - 0 

.ŸţŶſƫţ ţŷƝ ƣƍ ŨŦţŷůƕţ ŭŷŤƘƚƕţ ƙƘ ŸƤŬƓƕţ ƒŤƚƝ ƟŌ ŨƕƟƞŻŦ ŤƞƤƖƆ ƒŪŤƘƟƖƇƘ ŨƍŤƁţ ƒƚ ƓƘƤ ƍ 
 

ƠŸŵţ ŨƑƤŸƂ ƒŤƚƝŌ ƒŶƚŪŻƘ ƣƍ ŧŶƤŶů ƔƘƆ ŨƐŸƟ ŨƍŤƁƩ ŨƑƤŸƂ ƔƞŻţ ŸŦŪƇŪ : ťƄŴšƇ ťůƈŻ - Œ 

. ŧŶƤŶůƕţ ŨŲƎſƖƕ ƔƑƚŪƤƟ ŨƤƕŤŲƕţ ŨŲƎſƕţ ƙƘ ƣƞŪƚƤƕ ENTER ơƖƆ ŸţŸƘŪŻŤŦ ƂƋƁƕţ ƣƝ 
 

. ƠŸŵţ Ɵ ŨŲƎſ ƙƤŦ ƔſţƟƎƕţ ŸŤƞƃƩ : ŦšůƈŻƏŠ ƎŻŠƙƇ - 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ũƫŤůƘƕţ ƌƖŪŵƘ ƣƍ ƜŪƤƘƝƧ ţŶů ŨƖſƎƘ ŧŸƟſŦ ƔƟŶůƕţ ŰŸŽŦ ƗƟƑƚŻ : ƎƙŲŬ 
 

ťŬƞŧƔƏŠ ťŬŴŲƏŠ ťƐůŴƒƏŠ ƑŷƥŠ 
Ŷ 
ź 
ƀ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

    



  

ƔƟŶů ŭţŸŶƩ ŨƐŸƂ ƂŻŦţƟ ƔƞŻţƟ ƔƟţ ŸŦŪƇŪ : ƎƙŲŬ ŪŠŴŲŠ - 
 

ƗƟƑƚƍ ƜƤƖŵ 95 ơſƐţ ŶŲƓƟ ƛŶŲţƟ ƜƤƖŵ ƙƘ ơƚŶţ ŶŲƓ ƙƟƓŪƤ 

ƏŤƂƚ ơƕţ Ɯ ƤƖŵ ƔƟţ ƙƘ ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹ ťŲŻŦ 
 

ŤƤƖŵ ŶŶƇŦ ƔƟŶů ŭţŸŶƩ ŨƑƤŸƂ ƔƁƍţ ŸŦŪƇŪ : ... ƎƙŲŬ ŪŠŴŲŠ - Œ 

: ƛŤƚŶţ ŰƟƁƟƘ ŤƘƓ ŧŶŶŲƘ ŸƤƊƟ ŨƎƖŪŵƘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ƜƖƓŽ ŶƤŶŲŪ ŤƚƚƓƘƤƟ ƌſ Ɵţ ŶƟƘƇŦ ƗƓŲƘ ŸƤƊ ƔƟŶů ƗŻŸƕ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻ Ƥ : ƎƙŲŬ ƑŷŴ - 3 

ŤƚŪŶţŸšŦ ƜƘůŲƟ 
 

: ƛŤƚŶţ ƔŤŬƘƕţ ƣƍ ŰƟƁƟƘ ŤƘƓ 
 
 
 
 
 
 
 

ƣƍ ŤƘƓ ƔƟŶů ơƕţ ƛŶƤŶŲŪŦ ƗƟƑƚ žƚ Ƣŝ ƔƤƟŲŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ : ƎƙŲŬ ƛƏŠ źƔƏŠ Ǝƞƙůŧ - 4 

: ƣƕŤŪƕţ ƔƓŽƕţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

0 

ƜŦƟƖƂƘƕţ ƜƤƖŵƕţ . 

- 0 ŵƙšŬŧƞ ƥ ŤŲƒƂƥŠ ŲŲƂ 63 

- 0 ŵƙšŬŧƞ ƥ ƆƙƈŻƏŠ ŲŲƂ 63 
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: EXCEL ŦšƔšƞţ ƎƙŲŬ - 

ũŤŦŤŻŲƕŤŦ žŤŵƕţ ƔŻƓţ ŮƘŤƚŸŦ ŨƋƤſŦ ƔƟŶů ŭţŸŶšŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ 

Ō ƜƘƤƐ ťŤŻŪŲţƟ ŨƕŶŤƇƘ ŭţŸŶšƓ ŨſŤŵƕţ ƜſŢŤſŵ ƀƇŦŦƟ 
 

: ƛŤƚţŶţ ŰƟƁƟƘ ŤƘƓƟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŧŸƟſŦ ŤƞƘţŶŵŪŻţ ƙƘ ƒƚƓƘŪ ŨƘƃƚƘ ŨƇƤŸŻ ƔƟţŶů ơƖƆ ŸƘƫţ ţŷƝ ƢƟŪŲƤƟ : ťƃƞŴŷƏŠ ƎƙŠŲŬƏŠ - 6 

: ŧŸƟſƕŤŦ űƁƟƘ ŤƘƓƟ ƜſŢŤſŵ ƔƓŽ ƔƓƕƟ ŨƎƖŪŵƘ ƔŤƓŽŞŦƟ ŧŸŽŤŦƘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ř - Œ 

: ŨŲƁƟƘƕţ ŸƟƘƧŤŦ ƗƓŲŪƕţ ŤƞŪƂŻţƟŦ ƙƓƘƤ Ƣŷƕţ ŨƘŢŤƑƕţ ƛŷƝ ŸƞƃŪ ƔƟŶ ůƕţ ōŤŽƚŞŦ ŤƚƘƐ ƔŤŲ ƣƍ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŲƊƙ šƔŧţƄŴ ƉƇƙ ƎƙŲŬƏŠ ŏšŹƔŚţ ŤŴƋƈƏŠ ƕųƗ źŧűŧ ťƈƐŧűƒ ƎšƍŹŠ ŤŲƃţ ƎƙŲŬƏŠ ƓƞƙƐŧţ ŤŴƋƈƏŠ ƕųƗ ƑƙƋŧ 

ťƋƞŴžţ ƎƙŲŬ ŏšŹƔŠ šƔŧƂšžŧŷšţƙ ő šƋţšŷ ƌƏų šƔůŴŹ żƃţ ŏšƈűŠ ƙŠ ŴšƘſŠ ƙŠ ƁƐŽŠ Ʀţ ƖƐƃŬŧ ŲƊ ƦũƒƇ 

ő šŽƞŠ šƔƗ Ɠƒ ťƞƙŲƞ ƝŻƔ ƎƍŹţ ƎƙŲŬƏŠ ŦšƒƞŷƋŧ ŴšƘſŠ ƙŠ ƁƐŽƥŠ 
 
 

  



ő 
ő ő 

ő 

ő 
ő ő 

ő 

ő 

 Ţ - Œ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ū - Œ 
 

źƟŤƘƕţ ŸŹ ƂƋƁƚƟ ƔƟŶůƕţ ƣƍ ŨƤƖŵ Ƣŝ ơƖƆ ƂƋƁƕŤŦ ƗƟƑƚ ƔƟŶůƕţ ƏƤŻƚŪ žŢŤſŵ ŸŤƞƃ ƫ 

žŢŤſŵ ơƖƆ ƢƟŪŲƤ ƅŦŸƘ ŤƝŶƇŦ ŸƞƃƤƕ ƔƤƖƃŪƟ ŶƟŶŲ ŸŤŪŵƚƟ ŸŻƤƫţ 

: ƛŤƚŶţ ƔƓŽƕţ ƣƍ ƙƤŦƘ ŤƘƓ 
ŢŷšƔƒƏŠ ƎƍŹƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 

ƎƙŲŬƏŠ ŴƞžŚŧƏ 
 

ƕŴšƞŧűšţ ƑƙƋƔ ŴƞũŚŧ Ǝƍ ŴƘſƞ šƔƗ 
 
 
 

ŢŷšƔƒƏŠ ƓƙƐƏŠ ŴšƞŧűŠ 
 
 
ƎƈŷƥŠƙ ƛƐƂƥŠ Ɠƒ Ųšƃţơšţ Ƒƍůŧ 

ŴšŷƞƏŠƙ ƝƔƒƞƏŠƙ 
 

ŢŷšƔƒƏŠ żŴƃƏŠ ŴšƞŧűŠ 
 
 
 
 
 
 

  



ťůƈŻƏŠ Ŵšžšţ źšű 

ŲůŠƙ ƓƙƐţ ƎƙŲŬƏŠ šƞƐű ƓƞƙƐŧƏ 

ŉ 

  

ŢŷšƔƒƏŠ ƎƍŹƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 

ťůƈŻƏŠ ŴƞžŚŧƏ 
 

ƕŴšƞŧűšţ ƑƙƋƔ ŴƞũŚŧ Ǝƍ ŴƘſƞ šƔƗ 
 

ťůƈŻƏŠ Ŵšžƥ Ɠƞƃƒ ƓƙƏ ŴšƞŧűŠ 
 

ƎƈŷƥŠƙ ƛƐƂƥŠ Ɠƒ Ųšƃţơšţ Ƒƍůŧ 

ŴšŷƞƏŠƙ ƝƔƒƞƏŠƙ 
 

ŢŷšƔƒƏŠ żŴƃƏŠ ŴšƞŧűŠ 
 

ŦŠŴšžŠ ƓƒŽ Ɠƞƃƒ ŴšžŠ ŴšƞŧűŠ 

ťƐƞƒŬƙ ƖƂƙƔŧƒ 
 
 
 
 
 
 
 

ƎƙŲŬƐƏ Ɓţšŧ 
 
 
 

ƕŴšƞŧűšţ ƑƙƋƔ ŴƞũŚŧ Ǝƍ ŴƘſƞ šƔƗ 
 
 
 
 
 
 
 

ŢŷšƔƒƏŠ ƓƙƐƏŠ Ŵšƞŧűƥ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



0 : ŤŴƙŻ - ŸƤŬƓƕţ ŶƚŪŻƘƖƕ ŤƞŪƍŤƁţƟ ťƟŻŤŲƕţ ƙƘ ŸƟſƕţ ŭţŸŶŞŦ ŸƘƫţ ţŷƝ žŪŵƤ ŏ ŤƁƤţ ƢƟŪŲŪ 

: ŨƤƍŤƎŽƟ ƔƓŽƟ ŶŤƇŦţƟ Ō ƙƤƟƖŪ ƙƘ ŨƤƖſƫţ ŧŸƟſƕţ ŸƝƟů ŸƤƋŪ ƣŪƕţ žŢŤſŵƕţƟ ŸƘţƟƫţ ƙƘ 

  

ő 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŤŴƙŻƏŠ ƑŷŠ ŴƘſƞ šƔƗ 
 
 

ťţƙƐžƒƏŠ ŤŴƙŻƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 
 
 

ŴƒƥŠ ŏšƅƏƣ šƔƗ Ɠƒ 
 
 
 
 
 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ ƝƇ ŤŴƙŻƏŠ ŪŠŴŲƣ 
 
 

ƙƤŪŸƘ ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹ ơƖƆ ƂƋƁŦ ƗƟƑƚ ŶƚŪŻƘƕţ ƣƍ ŨůŸŶƘƕţ ŧ ŸƟſƕţ žŢŤſŵ ŸŤƞƃƩ Ɵ 

: ƣŪƫŤŦ ŤƝŹůƟƚ ũţŸƑƍ ŧŶƆ ơƖƆ ƢƟŪŲƤ ƝŽŴƂ žƞŴŹ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ɓţŧƞ 
 
 
 
 

  



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ő 

) . . . 



ƛŷƝ ŸŤƞƃţ ŤƚƚŤƓƘšŦ 
 

ƔƬŵ ƙƘ ŨƘŢŤƑƕţ 
 

ŸŹ ơƖƆ ƂƋƁƕţ 
 

ƙƘƤƫţ źƟŤƘƕţ 
 

ŸƘƫţ ŸŤƤŪŵţƟ 
 

ŧŸƟſƕţ ũŤŲƤŲſŪ 

 Ţ - 3 
 
 
 

ŤŴƙŻƏŠ ŮŽƙŧƙ ƖƞƙƒŧƏ 
 
 

ŤŏšŽƒƏŠ ƉžšƔƒƏšţ ƑƍůŧƐƏ 

ťƒŧƃƒƏŠƙ 
 

ťƃžšŷƏŠ ƉžšƔƒƏšţ ƑƍůŧƐƏ 

ŤŏšŽƥŠ ƝƇ ťƔƞšţŧƒƏŠƙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ťƞƔƇ ťŻšŻƊ - Œ 

ŸƤŦƓŪƖƕ ƔŦŤƐ ƔƓŽ Ɵţ ƗŻŸ ŨƋƤſŦ ŸƟſ ŨƆƟƘůƘ ŭţŸŶƩ 

: ƣƕŤŪƕŤƓ ŨſŤſƑƕţ ŭţŸŶţ ƗŪƤƟ ŧŤƤŲƕţ ũƫŤůƘ ƌƖŪŵƘŦƟ ŸƤƋſŪƕţƟ 

 
 

ťţƙƐžƒƏŠ ťŻšŻƋƏŠ ƑŷŠ ŢŧƍƔ šƔƗ 
 

ŦšŻšŻƋƏŠ ƁƞƒšŬƒ Ǝƍ ŴšƘſƣ 
 
 
 
 

ŨůţƏŠ Ųƃţ ťŻšŻƋƏŠ ŴƘſŧ šƔƗ 
 
 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ ƛƏŠ ťŻšŻƋƏŠ ŪŠŴŲƣ 
 

ťŻšŻƋƏŠ ŰŷƔƏ 
 

ťŻšŻƋƏŠ ƆųůƏ 
 

ťƔƞƃƒ ťƂƙƒŬƒ ƛƏŠ ťŻšŻƋƏŠ ŰŷƔƏ 
 

ƝƐŻƥŠ ƁƊƙƒ ŴűŠ ƛƏŠ ťŻšŻƋƏŠ ƀšŬŴƣ 
 
 
 
 

  



: ƎšƍŹŠ - 
 

ŨƎƖŪŵƘ ƔŤƓŽƧ ŨƎƖŪŵƘ ũŤƘƟŻŸŦ ŨƘŢŤƐ ơƖƆ ƢƟŪŲŪ 
 

: ƔŬƘ ŨƆƟƚŪƘƟ 

... ƝŷŠŲŷ ƎƍŹ ōƜƙŽƞţ ƎƍŹ ō ŤŴşŠŲ ōƎƞžŧŷƒ ō ƁţŴƒ 

ƀƇŦ ƒŤƚƝƟ ƔƓŽ ƔƓŦ ŨſŤŵƕţ ŶŤƇŦƧŤŦ ƗƓŲŪƕţ ŨƤƚŤƓƘţ ơƕţ ŨƍŤƁƩŤŦ 

ŨŢƤƝ ƙƘ ŸƤƋŪ ŶƐ ƣŪƕţ ŨƤƍŤƁƫţ žŢŤſŵƕţ ƀƇŦŦ ƅŪƘŪŪ ƣŪƕţ ƔŤƓŽƫţ 

ctrl ƂƋƁ ŨƑƤŸƂ ƙƆ ƒƕŷƟ ƣƖſƫţ ƔƓŽƕţ 
 

ŏ 
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ƔŤƓŽƧŤŦ ŨſŤŵƕţ ŨƘŢŤƑƕţ ƙƘ ƫƟţ ƔƓŽƕţ ƙƤƤƇŪŦ ƗŪƤƍ ƜŪƍŤƁţ ŨƑƤŸƂ ƙƆ ŤƘţ 

žƚ ŨƍŤƁţ ƙŤƓƘƩŤŦƟ ŶƚŪŻƘƕţ ƣƍ ŧŸƍƟŪƘƕ ţ ŨŲŤŻƘƕţ ơƖƆ ŤƞŦŲŻ ŤƝŶƇŦ 
 

. ƣƇƤŦƂ žƚ Ɯƚţ ơƖƆ ƜŦ ƗƓŲŪƕţƟ ťƟƊŸƘƕţ ƔƓŽƖƕ 
 

ƔƓŽƕţ ơƖƆ ƙƘƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹ ƂƋƁŦ ƗƟƑƚƍ ƔƓŽƕţ žŢŤſŵ ŸŤƞƃƩ ŤƘţ 

: ŨƤƕŤŪƕţ ŨƘŢŤƑƕţ ŸƞƃŪƕ " ƎƍŹ ƉƞŷƔŧ " ŸŤŪŵƚƟ 
 
 
 
 
 
 
 
ťƞƇšŽŠ źşšŻű šƘƏ 

 
 

ƓƙƏ Ʀţ ŤŴƙŻƏŠ ƎƃŬƏ 
 

Ɠƞƃƒ ƓƙƐţ šƘŧşţƃŧ 
 

ƝƔƙƏ ŪŴŲŧ ƙų ťşţƃŧ 
 

ťƔƞƃƒ ŤŴƙŻţ šƘŧşţƃŧ ťƞƇšƈŹƏšţ ƑƍůŧƏŠƙ ƓƙƐƏŠ Ŵšƞŧűƥ 
 

Ɠƞƃƒ ŸƋƔţ šƘŧşţƃŧ 
 
 
 
 
 
 

Ɓţŧƞ 
 
 
 
 
 

  



4 : SmartArt - 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ƌƤƚſŪ Ɵţ ƗƤŻƑŪƖƕ Ɨ ŶŵŪŻƤ ƔƓƤƝ Ɵţ ũŤƂƂŵƘ ƗŻŸƕ 

. ŨƇŢţŸƟ ŨƖƤƘů ŨƑƤŸƂŦ ŤƞŪƖƓƤƝƟ ōŤƤŽƫţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŢƙƄŴƒƏŠ žžűƒƏŠ Ɓƒ ƑŏƦŧƞ ƆƐŧűƒ ƀƙƔ ƛƏŠ ƝŷƞşŴƏŠ ƑƞŷƋŧƏŠ ƎƍŹ ŴƞƅƔ šƔƗ Ɠƒ 
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ŏ 

šƗŴƞƅŧ ſůƦƔƙ ŢŷƔƏŠ ŴƞƅƔ šƔƗ Ɠƒ 

ŴƙƇ ŦŠŴƞƅŧƏŠ ūƒšƔŴţƏŠ Ŧţũƞƙ ŠŴƙƇ 

ƎŷƍƥŠ ūƒšƔŴţ Ɠƒ ŪƙŴűƏŠ 

  

: žžűƒ - 

ƔŤƓŽŞŦƟ ŨƎƖŪŵƘ ũƫŤůƘ ƣƍ ƗŶŵŪŻŪ ũŤƂƂŵƘ ŭţŸŶƩ 

ũŤƚŤƤŦƕţ ƔƤŬƘŪƕ ƗŶŵŪŻŪ ŤƘ ŤŦƕŤƋƍ ƜƆƟƚŪƘ ŨƤƂƤƂŵŪ 

ŧŸƤŦƓƕţ ŨƤƚŤƓƘƫţ ŨƍŤƁƩŤŦ ŨƚƤƇƘ ũŤŦŤŻŲ ƙŤƤŦƕ Ɵţ ŨƤŢŤſŲƫţ 
 

ƔƓŽ ơƕţ ƔƓŽ ƙƘ ƜƖƓŽ ŸƤƋŪ Ɵţ ŨƕƟƞŻŦ ťŻƚƕţ ŸƤƋŪƟ ŶŤƇŦţƟ ƙƤƟƖŪ ƙƘ ƂƂŵƘƕţ žŢŤſŵŦ ƗƓŲŪƖƕ 

: ťŻƚƕţ ŸƤŬŞŪ ƙƟŶ Ÿŵţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŤŲƙŬƙƒƏŠ ŢŷƔƏŠ Ɓƒ ƑŏƦŧƞ ƆƐŧűƒ ƀƙƔ ƛƏŠ ƝŷƞşŴƏŠ žžűƒƏŠ ƎƍŹ ŴƞƅƔ šƔƗ Ɠƒ 
 

: ƣƕŤŪƕţ ƔƓŽƕŤŦ ƙƟƓƤƍ ƂƂŵƘƕţ ŭţŸŶţ ŤƘ ţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ƆƞƔŻŧƏŠ Ŧšƞƒŷŧ Ŵţƅŧ ſůƦƔ šƔƗ 

ƑšƊŴƥŠ ŦŠŴƞƅŧƙ 
 
 
 

  



6 : ťŹšŹ ťžƋƏ - 
 

ƛŷƝƟ ƙƤƇƘ ŮƘŤƚŸŦƕ Ɵţ ťŪƓƘƕţ űƂŻƕ ŧŸƟſ ŷŵƧ 

ŰŸŽƕ ŸŦŪƇŪ ŨƤſŤŵƕţ ŏ ŤŦƕŤƊ ƗŶŵŪŻŪƟ ŮƘŤƚŸŦƕţ ƣƍ ŧŶƤŶů 

. ťƟŻŤŲƕţ ƣƍ ƙƤƇƘ ŸƘţ Ɵţ ƙƤƇƘ ŮƘŤƚŸŦ 
 
 
 

0 : ƝţƃŹŧ žšţŧŴŠ - 

ŨƘƖƓƕţ ƂƋƁƕţ ƙƤŲƟ ƙƤƇƘ ŸŤŻƘ ŸŤƤŪŵţ ƏƤŸƂ ƙƆ ƂŤŦŪŸţ ōŤŽƚţ 

. ŸŤŻƘƕţ ţŷƞŦ ŨſŤŵ ŨƤƆŸƍ ŨƘŢŤƐ űŪƎŪ ƣŦƇŽŪƕţ ƂŤŦŪŸƫţ ũţŷ ƣƚƟŸŪƓƕţ ŶƤŸŦ ƙţƟƚƆ ŧŸƟſƕţ Ɵţ 

Œ - : ťƞƃŬŴƒ ŤŴšŹŠ 

ŏ 
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ţŷƝ ƏƤŸƂ ƙƆ ŤƞſſŵƚƟ ŨŦƟƖƂƘƕţ ŨƘƖƓƕţ ŶƤŶŲŪŦ ƗƟƑƚ ŤƚŤƍ ŨƚƤƇƘ ŨƘƖƓ ơƕţ ƔƟſƟƕţ ŤƚŦƊŸ ƔŤŲ ƣƍ 

: ƛŤƚŶţ ŰƟƁƟƘ ŤƘƓ ŸƘƫţ 
 
 
 

šƘƞƏŠ ƎƙŻƙƏŠ ŲƞŴƔ ƝŧƏŠ ťƒƐƍƏŠ ƆƞŽƔ šƔƗ 
 

ŦŠŴšƞŧűƥŠ ťƒşšƊ Ɠƒ ťƒƐƍƏŠ Ɔųůŧ šƔƗ 
 

šƗšƔƈŽŠ ƝŧƏŠ ťƒƐƍƏŠ ƎƋŧƔƔ šƔƗ Ɠƒ 
 
 
 
 

šƘƞƏŠ ƎƙŻƙƏŠ ŲƞŴƔ ƝŧƏŠ ťƒƐƍƏŠ ŢŧƍƔ šƔƗ 
 
 
 
 
 

: ƝƋƇŠŴŧ ŲšƔŷŠ - 3 
 

. ... ƔƟŶůƕţ Ɵţ ŨƤƇůŸƘƕţ ŧŸŤŽƫţ ƣƍ ŨƚƤƇƘ Ɵţ ŤƑŦŻƘ ŧŶŶŲƘƕţ ũŤƘƖƓƕţ ŨƍŤƁƩ ŸƘƫţ ƗŶŵŪŻƤƟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ŶřŴƏŠ - 0 : 

ūƤŲ ŨŲƎſƕţ ơƖƆţ ƣƍ ŸŸƓƘ żƘŤƝ ŶƇƤ žƚ ŨƍŤƁƩ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻƤƟ 

. žƚƕţ žŢŤſŵƟ ƙƟƕƟ ƗůŲ ŸƤƋŪ ƙţ ƒƚƓƘƤƟ ŧŶƤŶů ŨŲƎſ ƔƓ ƣƍ ƛŶůŪ 
 

Œ :Ǝƞƞųŧ - 
 

ŨŲƎſ ƔƓ ƣƍ ƛŶůŪ ūƤŲ ŨŲƎſƕţ ƔƎŻţ ƣƍ ŸŸƓƘ żƘŤƝ ŶƇƤ žƚ ŨƍŤƁƩ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻƤƟ 

. žƚƕţ žŢŤſŵƟ ƙƟƕƟ ƗůŲ ŸƤƋŪ ƙţ ƒƚƓƘƤƟ ŧŶƤŶů 
 

3 - ťůƈŻƏŠ ƑƊŴ : 

ơƖƆƫţ ƣƍ ƗƐŸƕţ ŸŤŪŵŪ ƙŤƓ ŨƚƤƇƘ ũţŸŤƤŵ ƒƕ ŸƞƃŪƍ ƔŻƖŻŪƕŤŦƟ ŨŲƎſƕţ ƗƤƐŸŪƕ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻƤƟ  

: ƛŤƚŶţ ƙƤŦƘ ŤƘƓ ŸŤŻƤƕţ Ɣƞůƕ ƔƎŻƫţ Ɵţ ƙƤƘƤƕţ Ũƞůƕ ơƖƆƫţ ƣƍ ƛŸŤŪŵŪ Ɵţ 
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ŴšŷƞƏŠ ƙŠ ƝƒƞƏŠ ƙŠ ƆŻŧƒƏŠ ƝƇ ƑƞƊŴŧƏŠ Ŵšŧűŧ šƔƗ Ɠƒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ƑƞƊŴŧƏŠ źşšŻűţ ƑƍůŧƏŠ šƔƗ Ɠƒ ƑƞƊŴŧƏŠ ťƏŠŵŠ šƔƗ Ɠƒ ƎƈŷƥŠ ƙŠ ƛƐƂƥŠ ƝƇ ƑƞƊŴŧƏŠ Ŵš ƞŧűƥ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - 
 
 
 
 

  



0 źƔ ƁţŴƒ - : 

ƒƖŪƘŪƟ ŨƤſƚ ũŤƇŦŸƘ ŭţŸŶƩ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻƤƟ 

ƛŸƓŷ ƗŪ ŤƘƓ ƎƍŹ ŪŠŴŲŠ ũţŹƤƘƘƟ žţƟŵ źƎƚ 

ƣſƚƕţ ƅŦŸƘƕţ ŰƟƁƟŦ ƒƕ ƙƤŦƤ ŭŷƟƘƚ ţŷƝƟ ŏ ŤƑŦŤŻ . 
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žŮƠƣ Ʀƣ ƭő ŰƨšźƤƟŖ Ʀƣ ŗŹŗśšƗŖ řšƛŖ[ 

ƲƓ žƨƟŖ ƌŚŴƣ ƌƃƭ ƚƨƜƤƳ .ŝƣŗƫ ŝƇƘƧ 

ŝƣƸƍ ơŰŮšŹŖ .ŰƨšźƤƟŖ ƲƓ ƥŗƜƣ Ʊő 

ƖƴźƨŠ ŴƴƴƐšƟ "ƢŹŴƟŖ ŞŖƭůő" řƳƮśšƟŖ 

].ŷŗśšƗƷŖ žƧ ƌŚŴƣ 
 

:ťƃƞŴŷƏŠ ŏŠŵŬƥŠ - Œ 
 

ŧŸŤŦƇƕţ ŨŦŤŪƓŦ ƗƟƑƚ ƒƕŷŦ ƗŤƤƑƖƖƍ ũŤŲƎſƕţ ƗŤƐŸţ Ɵţ ƔƤŷŪƕţ Ɵţ źţŸƕţ ŨƋƤſŦ ŨƤſƚ ŧŸŤŦƆ ŭţŸŶƩ 
 

: ƛŤƚŶţ ŰƟƁƟƘƕţ ŸŤŻƘƕţ ơƕţ ťƝŷƚƟ ŤƝŶŶŲƚ ŤƝŶƇŦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ŨƤƕŤŪƕţ ŨƘŢŤƑƕţ ŸƞƃŪ ŸŤŻƘƕţ ţŷƝ ŶƇŦƟ 
 
 
 
ťƃƞŴŷ ťƞŻƔ ŤŴšţƂ šƘƐƃŬ ŲƞŴƔ ƝŧƏŠ ťƒƐƍƏŠ ŢŧƍƔ šƔƗ 

 

šƘƏ ťƞŻƔƏŠ ŤŴšţƃƏŠ ƎƃŬƔ ƓŠ ŲƞŴƔ Ɯų ƏŠ ƆƔŻƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ 
 
 

šƗšƔƈŽŠ ƝŧƏŠ ťƞŻƔƏŠ ŤŴšţƃƏŠ ƆŻƙƏ šƔƗ 
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:WordArt - 3 

ƙƆ ŨƎƖŪŵƘ ŨƤƑƤŻƚŪ žŢŤſŵ Ɵŷ žƚƕţ ŨƍŤƁƩ 

ŧŸƟſŦ ƜƚƤƟƖŪƟ ƜŪƍŸŵŹ ƅƤƂŪŻƚƍ ƢŶŤƇƕţ žƚƕţ 

.ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕ ţ ŸŹ ƏƤŸƂ ƙƆ žƚƕţ ƒƤŸŲŪ ƗŪƤƟ ŸƤƋſŪƕţƟ ŸƤŦƓŪƖƕ ŸŤƂŤŦ žƚƕţ ƂŤŲƤ ŤƘƓƟ ŸŦƓţ 
 
 
 
 
 
 

:ŦƊ ƙƏŠƙ ŰƞŴšŧƏŠ - 4 
 

: ƛŤƚŶţ ƙƤŦƘ ŤƘƓƟ ŨƎƖŪŵƘ ƗƤƟŤƑŪƟ ŨƋƤſŦƟ ƣƕŤŲƕţ ũƐƟƕţ Ɵţ ŴƤŸŤŪƕţ ŨƍŤƁƩ 
 
 
 

ŰƞŴšŧƏŠ ƀƙƔ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 

ŢŷšƔƒƏŠ ƑƞƙƋŧƏŠ ƀƙƔ Ŵšƞŧűƥ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:Ɠşšƍ - 

Ɵţ ƔƤŶƇŪƕ Ō ŮƘŤƚŸŦƕţ ƒ ƕ ŷ ŨƤƚŤƓƘţ ƙƘ ŧŶŤƎŪŻƫ ŶŸƟƟƕţ ŮƘŤƚŸŦŦ Ÿŵţ ŮƘŤƚŸŦ ŮƘŶŦ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗƟƑƤ 

: ŮƘŶƖƕ ŨƖŦŤƑƕţ ŮƘŤƚŸŦƕţ ƀƇŦ ƙƤŦŪ ŨƘŢŤƑƕţ ƛŷƝƟ ŶƚŪŻƘƖƕ žŢŤſŵƕţ ƀƇŦ ŨƍŤƁţ 
 
 
 
 
 

ūƒšƔŴţƏŠ ƀƙƔ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



0 :ťƏŲšƃƒ - 

: ƣŲƤƁƟŪ ŭŷƟƘƚ ţŷƝƟ ŨƤƘƖƇƕţ ŤƞƋƤſ ŨƍŤƓŦƟ ŨƤƁŤƤŸƕţ ũƫŶŤƇƘƕţ ŭţŸŶƩ 

ÝÓØ ō ŏ ÝÓØ Ŏ Ő ŋ ÝÓØ 
Ŋ 

ŋ 
(ō ŏ Ŏ ) ÍÙÝ 

Ŋ 

ŋ 
(ō Ō Ŏ ) 

Œ 
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:ŵƒŴ - 
 

ŨƤſƚ ƌŸŤŵŹ ŶƟůƟ ơƕţ ŨƍŤƁƩŤŦ űƤŪŤƎƘƕţ ŨŲƟƕ ƣƍ ŶůƟŪ ƫ ƣŪƕţƟ ŨƎƖŪŵƘ ŨƤƟƋƕ ŹƟƘŸ ŭţŸŶƩ 

: ƛŤƚŶţ űƁƟƘ ŤƘƓƟ žƚƖƕ ŤƞŪƍŤƁţ ƙƓƘƤ ŨƖƤƘů 
 
 
 

ťŻšűƏŠ ƕŵƙƒŴ ŴƘſŧƏ žűƏŠ ƀƙƔ Ŵšŧűơ 
 

ƖŧƇšŽŝţ ŢƄŴƔ ƜųƏŠ ŵƒŴƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 

ŲŴƙţƞƍƏŠ ƝƇ ŵƒŴƏŠ ŴšŻŧűŠ ŲƗšŹƔ šƔƗ Ɠƒ 
 

ŵƙƒŴƏŠ ƎƙŲŬ Ɠƒ ƕŲƞŲůŧ Ųƃţ ŵƒŴƏŠ ŪŠŴŲƣ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



0 Embed Flash - : 
 

ŮƘŤƚŸŦƕţ ƣƍ ŧŶƤŶůƕţ žŢŤſŵƕţ ƙƘ ŨƤſŤŵƕţ ƛŷƝ ŸŦŪƇŪƟ ŶƚŪŻƘƖƕ ƣŽƬƍ ƅƂƑƘ ŭţŸŶƩ 

: ƛŤƚŶţ űƁƟƘ ŤƘƓƟ ŶƚŪŻƘƕţ ƔŵţŶ ƅƂƑƘƕţ ƔƤƋŽŪ ŨƤƚŤƓƘţ ơƕţ ŨƍŤƁƩŤŦ 

ƜƓƤŸŲŪ ƙƓƘƤƟ ƔƘƇƤƟ ƅƂƑƘƕţ ŸƞƃƤ ƉƇŠƙƒ ơƖƆ ƂƋƁƕţ ŶƇŦ 

ŸŻƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹŦ ƛŸƤŦƓŪƟ 
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ŢƙŷšůƏŠ Ɠƒ ƝŹƦƈƏŠ ƁžƋƒƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 
 

ƕšƔŴŧűŠ ƜųƏŠ ƝŹƦƈƏŠ ŪųƙƒƔƏŠ ŴƘſƞ šƔƗ Ɠƒ 

ŲƔŧŷƒƐƏ ƖŧƇšŽŠ ƎţƊ ŤŴŹšţƒ Ǝƒƃƞƙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŤŴŹšţƒ Ǝƒƃƞƙ ƝŹƦƈƏŠ ƁžƋƒƏŠ ŴƘſƞ šƔƗ 

ƓƞŧŴƒ ŴƋƔƔ ƖƐƒƂ ƆƞƊƙŧ ƝƇ šƔţƄŴ Ǝšů ƝƇƙ 

ƁžƋƒƏŠ ƉšžƔ ŪŴšű ŴŷƞƥŠ ŶƙšƒƏŠ Ŵŵ ƛƐƂ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



0 ƜƚţƟƕţ ŸƤƋŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƏƤŸƂ ƙƆ ƅŪƘŪƟ ƌƬƊ ŨŲƎſ ŭţŸŶšŦ ƗƐ : ƉŷƔ - 
 

. ŨƘŤƆ ŧŸƟſŦ ƛŤƤţŹƘƟ 
 

. ƂƑƍ ƌƬƋƕţ ƙţƟƕŤŦ ƗƓŲŪƕţ ŸŤƤŵƕţ ƛŷƝ űƤŪƤ : ƓŠƙƏř Œ - 

3 . ƂƑƍ ƌƬƋƕţ ƔŵţŶ ŶƟůƟƘƕţ ƂƟƂŵŦ ƗƓŲŪƕţ ŸŤƤŵƕţ ƛŷƝ űƤŪƤ : žƙžű - 

  

-: ťůƈŻƏŠ žƞžűŧ 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. ƂƑƍ ƌƬƋƕţ ƔŵţŶ ũţŸƤŬŞŪƕţ ƗƓŲŪƕţ ŸŤƤŵƕţ ƛŷƝ űƤŪƤ : ŦŠŴƞũŚŧ - 4 
 

Œ 
 

Ɵ ŶƚŪŻƘƕţ ƣƍ żƘţƟƞƕţ ŨŲŤŻƘ ŶƤŶŲŪ : ŸƒŠƙƗ - 0 

ŤƘƓƟ ŨŦŤŪƓƖƕ ŨſſŵƘƕţ Ɵţ ŨŲŤŪƘƕţ ŨŲŤŻƘƕŤŦ ƗƓŲŪƕţ 

: ŨŦƊŸƕţ ťŻŲƟ ũţŸŤƤŵ ŧŶƆ ŶůƟŪƍ ƛŤƚŶţ ŰƟƁƟƘ 

 
 
 
 
 

ŢŷšƔƒƏŠ ŸƒšƘƏŠ ƀƙƔ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 

šƔŧžŷŠƙţ źŻűƒ ŶšƞƊ ƉƇƙ ŸƒšƘƏŠ ŴƞƞƅŧƏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - 
 
 
 

 



Œ - 

ŏ 

ŨſŤŵ ƣƝƟ ŨƍƟŸƇƘƕţ ŨƤƘƕŤƇƕţ ũŤŻŤƤƑƕţ ƏƍƟ ŨƐŸƟƕţ ƗůŲ ŸƤƋŪƕƟ 

: ƣƝƟ ŤƝŶŲƟ ƏŸƟƕŤŦ 

4 

ŏ 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ő šƋţŷƒ ŦţũƒƏŠ ŴšƞűƏŠ Ŵţŧƃƞ 

ƢŶƟƘƇƕţ ƛŤůŪƫţ ƙƘ ŨƐŸƟƕţ ƛŤůŪţ ŸƤƋŪƕ : ƕšŬŧƥŠ 

ũŤŦŤŪƓƖƕ ƣƑƍƫţ ƛŤůŪƫţ ƗŶŵŪŻƤ ŤƘ ŤŦƕŤƊƟ ƣƑƍƫţ ơƕţ 

. ŧŶƝŤŽƘƖƕ ƏƖƇŪ ƣŪƕţ ŧŸƤŦƓƕţƟ ŨƁƤŸƇƕţ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ƑŬůƏŠ - 3 
 
 
 
 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ő šƋţŷƒ ŦţũƒƏŠ ŴšƞűƏŠ Ŵţŧƃƞ 

: ŤŲƒƂř - 
 

ŶƟƘƆ ŨŦŤŪƓ ƔŶŦƍ ŨŦŤŪƓƖƕ ŶƟƘƆ ƙƘ ŸŬƓţ ơƖƆ ƢƟŪŲƤ ŶƚŪŻƘƕţ ƔƇůƕ 
 

žƚƕţ ƙŤƓ ţŷţ ŨƐŸƟƕţ ŨŲŤŻƘ ƙƘ ŸŬƓţ ŧŶŤƎŪŻƫţ ƒƚŤƓƘšŦ ŨŲƎſƕţ ƣƍ 
 

: ƛŤƚŶţ ƙƤŦƘ ƟƝ ŤƘƓƟ ŶŢţŸůƕţ Ũ ŦŤŪƓ ŨƋƤſŦ Ɵţ ŤƤŸƇŽ 
 
 
 
 
 
 
 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ő šƋţŷƒ ŦţũƒƏŠ ŴšƞűƏŠ Ŵţŧƃƞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



5 

: ŰƟƁƟƘ ŤƘƓƟ ũŤŲƎſƕţ ƗƤƐŸŪ ŧŶŤƆţ ŨƤƚŤƓƘţ ơƕţ ŨƍŤƁƩŤŦ ŸƂŻƫţ ƗƐŸŪƕ ŨƤƕś ŸŦŪƇŪƟ 

ŲƔŧŷƒƐƏ ŤŲƞŲŬ ťƊŴƙ ťƇšŽƣ ƉŴžƏŠ Ɠƒ ŤŲůŠƙ Ŵţŧƃŧ 

ťƐŻŠƙƏŠ źűŧ ƝŧƏŠ ŦŠŴšƞűƏŠ ŴšƘſƣ 

  

: ƎŻŠƙƇ - 

ƔŤŬƘƕţ ƔƤŦŻ ơƖƆ ŨƋƤſ ƙƘ ŸŬƓţ ƣƍ ƔſţƟƎƕţ ŨƍŤƁƩ 

Ÿŵţ ƙƤŦ ŨƖſŤƍ ŶŤůƤţ ũŶŸţ ţŷţ ŧŶƤŶů ŨƐŸƟ ŨƍŤƁţ ƒƚƓƘƤ 

ţŶƟƘƆ ŸŤƤŵƕţ ŤŽƚƤ ƣƕŤŪƕŤŦƟ ŨŦŤŪƓ ŶƟƘƆ ƔƓ ƙƤŦ ŧŶƤŶů ŨƖſ Ť ƍ ŨƍŤƁţ Ɵţ ŤƞƤƖŪ ƣŪƕţ ŨŲƎſƕţƟ ŨŲƎſ 

: ƛŤƚŶţ ƙƤŦƘ ŤƘƓƟ ƙƤƇƘ ƔƓŽƟ ŨŦŤŪƓƕţ ƙƤŦ ŨƤſƚ Ũ ƖſŤƍ Ɵţ ţŶƤŶů 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ŴžŷƥŠ ƑšƊŴř - 6 
 
 
 
 
 
 

ŲƔŧŷƒƏšţ ťŻšűƏŠ ŦšůƈŻƏŠ ƑƞƊŴŧ ŤŲšƂŠ 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ ƝƇ šƘşšŹƔŝţ ŦƒƊ ƝŧƏŠ ŴžŷƥŠ ƑƞƊŴŧ 
 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ źűŧ ƝŧƏŠ ŦŠŴšƞűƏŠ ŴšƘſƣ 
 

: ťƐŻŠƙƏŠ - 7 
 

: ƛŤƚŶţ űƁƟƘ ŤƘƓƟ ƀƇŦƕţ ŤƞƁƇŦ ƙƆ ƌŸŲƫţ ƔſƎŪ ƣŪƕţ ƔſţƟƎƕŤŦ ƗƓŲŪƕŤŦ ŧŸƑƎƕţ ƛŷƝ ƗƟƑŪ 
 

ƆŴůƥŠ ƎŻƈŧ ƝŧƏŠ ťƇšŷƒƏšţ ƑƍůŧƐƏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



0 ťƞşšƒ ťƒƦƂ - : 
 

ƣƍ ƣƖſƫţ žƚƕţ ƌƖŵ ƔƖƁƘ ƌŤƎŽ žƚ ŭţŸŶƩ ŸƘƫţ ţŷƝ ƗŶŵŪŻƤƟ 

ơƕţ ŸƤŽƤ ŤƘ ŏ ơƕţ ŸŽƤ ŶƐ Ɵţ ŶƚŪŻƘƕţ ŨƤƘƝţ Ɵţ ŶƚŪŻƘƕţ ŨƤŸŻ ŤŦƕŤƊƟ ŶƚŪŻƘƕţ 

: ƛŤƚŶţ ƙƤŦƘ ŤƘƓƟ ŧŸŽŤŦƘ ŨƑƤŸƂŦ žƚƕţ ťŲŤſ ŨƤƟƝ ƙƬƆţ Ɵţ ŨƤƓƖƘƕţ ƏƟƑŲ 

  

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƏŠ ƎƍŹ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

šƔţ ťŻšű ťƞşšƒ ťƒƦƂ ťƇšŽƣ 
 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƏŠ ƎƍŹ ťƏŠŵƣ ŴšƞűƏŠ ŠųƗ 
 
 
 
 
 
 
 

ťŻŻűƒƏŠ ťƞşšƒ ťƒƦƃţ źšű 
 
 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƏŠ źƔƏŠ ťƇšŽŠ ťƞƔšƍƒŜ Ůƞŧƞ 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƏšţ źšűƏŠ źƔƏŠ ťƇšŽƣ 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƐƏ ŢŷšƔƒƏŠ žűƏŠ ƀƙƔ Ŵšƞŧűƥ 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƐƏ Ɠƞƃƒ ƑŬů Ŵšƞŧűƥ 
 

ťƞşšƒƏŠ ťƒƦƃƐƏ Ɠƞƃƒ ƓƙƏ Ŵšƞŧűƥ 
 
 
 
 
 

  



Œ 

3 

  

:ťƞşšƒ ťƒƦƂ - 
 
 
 

: ƛŤƚŶţ űƁƟƘ ŤƘƓƟ ŨƚƤƇƘ ŧŸƟſ Ɵţ żƑƚ Ɵţ ŭŸŶŪ ƟţŌ ƙƟƖŦ ŨŲƎſƕţ ƙƤƟƖŪƕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:ťůƈŻƏŠ ŲƙŲů - 
 

: ƛŤƚŶţ ŰƟƁƟƘ ŤƘƓƟ ŶƚŪŻƘƕţ ŨŲƎſƕ ŸŤƂŝ ŨƍŤƁšŦ ŸƘƫţ ţŷƝ žŪŵƤƟ 
 
 
 
 
 
 

ŢŷšƔƒƏŠ ƎƍŹƏŠ ŴšŧűƔ šƔƗ Ɠƒ 

ťůƈŻƏŠ ŴƞžŚŧƏ 
 

ƕŴšƞŧűšţ ƑƙƋƔ ŴƞũŚŧ Ǝƍ ŴƘſƞ šƔƗ 
 

ťůƈŻƏŠ Ŵšžƥ Ɠƞƃƒ ƓƙƏ ŴšƞŧűŠ 
 

ƎƈŷƥŠƙ ƛƐƂƥŠ Ɠƒ Ųšƃţơšţ Ƒƍůŧ 

ŴšŷƞƏŠƙ ƝƔƒƞƏŠƙ 
 

ŢŷšƔƒƏŠ żŴƃƏŠ ŴšƞŧűŠ 
 

ŦŠŴšžŠ ƓƒŽ Ɠƞƃƒ ŴšžŠ ŴšƞŧűŠ 

ťƐƞƒŬƙ ƖƂƙƔŧƒ 
 
 
 
 
 
 

  

ťůƈŻƏŠ Ŵšžšţ źšű 



-: ƁŬŠŴƒ 

Ŧšƞƒŷŧ ŪŠŴŲƣ 

ƝŧƏŠ ŤŴƙŻƐƏ ťƞůƞŽƙŧ 

 źƔƐƏ šƘŧŽšţ ƑƙƋƔ 

źšű ŶŴƘƇ ŪŠŴŲƣ 

 ƝƇ ŲƙŬƙƒƏŠ źƔƏšţ 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ 

 4 

ƛƐƂƥŠ Ɠƒ ťůƈŻƏŠ ťƞŠŲţ ƓƂ źƔƏŠ ŲƂšţŧ 
 

ƎƈŷƥŠ ƙŠ 
 
 
 
 

ŴšŷƞƏŠ ƙŠ ƓƞƒƞƏŠ ťƘŬ ƓƂ źƔƏŠ ŲƂšţŧ 

ťůƈŻƐƏ ťţŷƔƏšţ 
 
 

5 
 
 

źƔƏŠ ƆšƈŧƏŠƙ ťƞƃŽƙ ƙ ƁƊƙƒţ ƑƍůŧƐƏ 

źƔƏŠ ƁţŴƒ ƙŠ ŤŴƙŻƏŠ ƙŠ ƎƍŹƐƏ 

ťţŷƔƏšţ 

šƘŧƇšŽŝţ ŦƒƊ ƝŧƏŠ ťƞƔƈƏŠ ťŻšŻƋƏŠ ƙŠ 

ƑšƒƥŠ ƛƏŠ ƛƏŠ šƗŴšŽůŠ ťƞƔšƍƒŠƙ 

ŲƔŧŷƒƐƏ 

ťƇšŽƣšţ ƚŴűŠ ŤŴƙŻ ťƞƃŽƙƏ ƆƐűƏŠ 

ƙŠ Ƒŧ šƒƞƇ ŤŲšƈŧŷƥŠ Ɠƍƒƞ ƚŴűŠ 

ŦŠŴšƞű ƛƏŠ 

ƕŴƍų 
 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ťƞƐƈŷ ťƞŹšů ŪŠŴŲƣ Ŧšƞƙŧůƒ ƎƙŲŬ 
ŪŠŴŲƣ 

 
ťžƋƔ ŭŴŹƏ Ŵţŧƃŧ ƝŧƏŠƙ ŦšƞƙŧůƒƏŠ ƖţŹŧ 

źƔƏŠ ƓƒŽ ťƔƞƃƒ ŢŧƍƏŠ ƝƇ ŤŲƙŬƙƒƏŠ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Ƥ  - 



-: ťƃŬŠŴƒ 

 

-: ŦƦŷŠŴƒ 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 

ƎšŷŴŝţ ťƒşšƋƏŠ ƕųƗ źŧűŧƙ 
 

ŲƞŲůŧ Ɠƒ ŦƔƏŠ ƉƞŴž ƓƂ ŦšƔšƞţƏŠ 

ƙŠ ƑƐŧŷƒƏŠ ƓƂ ŨůţƏŠ ƙŠ ŦšƈƐƅƒ ƓƞƒƐŧŷƒƏŠ 

ƓƞƒƐŧŷƒƏŠ ťƒşšƊ ŴƞŴůŧ 
 
 
 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 

   



0 ťƂšţžƏŠ žƞžűŧ - : 

ƔƁƍţ ƙƘ ŸŦŪƇŪƟ ƅŦƂƕţ ŨƐŸƟ ƔƓŽ ơƖƆ ŨŲƎſƕţ ƀŸƋŦ ƗƟƑƤ 

. ƀŸƇƕţ ŨƂŤŻŦƟ ŨƕƟƞŻ ŤƞſŢŤſŵ ƙƘƟ ƀŸƇƖƕ ƏŸƂƕţ 

Œ :ťŹšŹƏŠ ŏƎƒ ƁŽƙ ƝƇ ŤŏŠŴƋƏŠ - 

.ƒƕŷ ƔƞŻŪƕ ŨƤŶŤƤŪƆƫţ ƜŪŢƤƝ ƙƘ ŸŬƓţ žƚƕţ ŸŦƓŪƟ ŧōţŸƑƖƕ ŨŢƤƞƘ ŶƚŪŻƘƕţ ƀŸƆ ŨƑƤŸƂ ƔƇůŪƟ 

:Ţƞƙ žƞžűŧ - 
 

ŏ 

  

-:żŴƂ 
 

0 
 
 
 
 
 
 
 

Œ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

. ŤŦƤŸƑŪ žŢŤſŵƕţ źƎƚŦƟ ũƚŸŪƚţ ŨŲƎſ ƔƓŽ ơƖƆ ŶƚŪŻƘƕţ ƀŸƆ 
 

:ƝƐƞŻƈŧ žžűƒ - 4 
 

. ƣƖƤſƎŪƕţ ƂƂŵƘƕţ ũţƟŶţ ŨƍŤƓ ŸŤƞƃţƟ ƣƖƤſƎŪ ƂƂŵƘ ŨŢƤƞŦ ŶƚŪŻƘƕţ ƀŸƆ 
 

:ŤŲƙŷƒ - 5 
 

.ƗƤƐŸŪƕţƟ ƔƤƤŷŪƕŤƓ ŸƞƃŪ ƫ žŢŤſŵƕţ ƀƇŦ ƔƇůƤ ŤƘƘ ŨƇƤŸŻ ŸƤŸŲŪ ŨƐŸƟ ŨƋƤſŦ ŶƚŪŻƘƕţ ƀŸƆ 
 

3 
 

:ŤŴžŷƒƏŠ - 0 
 

.ŨŲƎſƕţ ƗůŲŦ ƗƓŲŪƖƕ ŨŲƎſƕţ ťƚţƟů ơƖƆ ŶůƟŪ ƣŪƕţ ŧŸƂŻƘƕţ ōŤƎŵţƟ ŸŤƞƃƩ 
 

:ťƍţŹƏŠ žƙžű - Œ 
 

.ŶƚŪŻƘƕţ ƣƍ ŨƐŶŦ ũŤƚŢŤƓƕţ ŧţŷŤŲƘ ƙƘ ƙƓƘŪ ƣŪƕţƟ ŨƓŦŽƕţ ƂƟƂŵ ōŤƎŵţƟ ŸŤƞƃƩ 
 

:ƎƋƔŧƏŠ ŏŵŬ - 3 
 

.ŶƚŪŻƘƕţ ũŤƤƟŪŲƘ ŨƚƟƚƇŦ ŤƚƘƐ ţŷţ ŶƚŪŻƘƕţ ƣƍ ƙƤƟŤƚƇƕţ ƙƤŦ ƅƤŸŻƕţ ƔŤƑŪƚƫţ ƙƘ ƒ ƚƓƘƤ 
 
 
 
 

  



0 :ŴƞƅŻŧ/Ŵƞţƍŧ - 

ŨƤŸƝŤƃ ŧŸƟſŦ ŶƚŪŻƘƕţ ŸƤƋſŪƟ ŸƤŦƓŪƕ ŨſſŵƘ ŨƘŢŤƐ ŸŤƞƃƩ 
 

: ƛŤƚŶţ űƁƟƘ ŤƘƓƟ 

 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:%022 - Œ 
 

. ƣƑƤƑŲƕţ ŨƆŤŦƂƕţ ŨƐŸƟ ƗůŲ źƎƚŦ Ƣŝ ƣƇƤŦƂƕţ ŤƞƘůŲŦ ŨŲƎſƕţ ƔƇůƕ 
 

:ŤŲůŠƙ ťůƈŻ - 3 
 

. ŧŶŲţƟ ŨŲƎſ ŨƤşŸ ƠŶƘƕ ŨŲƎſƕţ ƀŸƆ ƔƇůƕ 
 

:ƓšŧůƈŻ - 4 
 

.ƙŤŪŲƎſ ŨƤşŸ ƠŶƘƕ ŨŲƎſƕţ ƀŸƆ ƔƇůƕ 
 

:ťůƈŻƏŠ żŴƂ - 5 
 

.ŧŷƍŤƚƕţ ƀŸƆ ƅƘ ƏƍţƟŪƤ ŨŲƎſƕţ ƀŸƆ ƔƇůƕ 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

   

 



0 :ŤŲƞŲŬ ŤųƇšƔ - 

. ƜƤƖƆ ƔƘƇŪ Ƣŷƕţ ŶƚŪŻƘƕţ ƙƆ ŧŸŸƓƘƟ ŧŶƤŶů ŨŲƎſ ōŤŽƚƩ 
 

Œ :ƎƍƏŠ ŢƞŧŴŧ - 
 

ŧŸƟſŦ ŏ ŤƇƘ ƙƤŪŲƎſƕţ ƀŸƇŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ ƌƟŻ ŨŲƎſ ƙƘ ŸŬƓţ ơƖƆ ƔƘƇŪ ũƚƓ ƔŤŲ ƣƍ 

. ŨƤƟŻ ŤƘƞŪŶƝŤŽƘ ƙƘ ƒƚƓƘŪ ŨƤƁŸƆ 
 

3 :ƑšŷƋƔŠ - 

. ƜƤƖƆ ƔƘƇŪ Ƣŷƕţ ŶƚŪŻƘƕţ ƣƍ ŶŲţƟ ƗŻƐ ƙƘ ŸŬƓţ ơƕţ ŨŽŤŽƕţ ƗŻƐ ƒƚƓƘƤ 

ŏ 

ŏ 

  

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

:ŢƔŬ ƛƏŠ ő šţƔŬ żŴƃƏŠ - 0 

ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ ƌƟŻ ŨŲƎſ ƙƘ ŸŬƓţ ơƖƆ ƔƘƇŪ ũƚƓ ƔŤŲ ƣƍ 

.ŨƤƟŻ ŤƘƞŪŶƝŤŽƘ ƙƘ ƒƚƓƘŪ ŨƤƕƟƂ ŧŸƟſŦ ŤƇƘ ƙƤŪŲƎſƕţ ƀŸƇŦ 
 

:ƓƒŠŵŧƒ ŴƞŴƒŧ - Œ 
 

Ɵţ ơƖƆƫţ ơƕţ ŤƇƘ ƙƤŪŲƎſƕţ ŸƤŸƘŪŦ ŸŤƤŵƕţ ţŷƝ ƗƟƑƤ ƌƟŻ ŨŲƎſ ƙƘ ŸŬƓţ ơƖƆ ƔƘƇŪ ũƚƓ ƔŤŲ ƣƍ 

. ũƐƟƕţ źƎƚŦ ƔƎŻƫţ 
 

:ŤųƇšƔƏŠ ƁŽƙƒ Ɠƞƞƃŧ ŤŲšƂŠ - 3 
 

ŸŤŻƤƕţ ơƕţ ƙƤƘƤƕţ ƙƘ ŨŲƎſƕţ ƅƐƟƘ ƔƤŶŦŪŦ ţŷƝ ƗƟƑƤ ƌƟŻ ŨŲƎſ ƙƘ ŸŬƓţ ơƖƆ ƔƘƇŪ ũƚƓ ƔŤŲ ƣƍ 
 

. ƠŸŵƫţ ŨŲƎſƖƕ ŨŦŻƚƕŤŦ źƓƇƕŤŦ Ɵţ 
 

:ųƇŠƙƔƏŠ ƎƞŲţŧ - 3 
 

. ũƐƟƕţ źƎƚ ƣƍ ŨŲƟŪƎƘƕţ ũţŶƚŪŻƘƕţ ƙƤŦ ƔƤŶŦŪƕţ 
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: ƆƐƒ ťƒşšƋƏšţ źšű ŭŴŹ 

 

ŸƞƃƘƕŤƓ ŨƘŤƆ ŧŸƟſŦ ťƕŤƋƕţ ƣƍ ŤƞƖƘƆ ƙƟƓƤƟ ťƕŤƋƕţ ƣƍ ŤƝŸƤŬŞŪ ƙƫ ţŶů ŨƘƞƘ ŨƘŢŤƑƕţ ƛŷƝ ŸŦŪƇŪ 

: ŨƘŢŤƑƖƕ ŹůƟƘ ŰŸŽ ƛŷƝƟ ƜŦŤŽ ŤƘ Ɵţ ƗŤƇƕţ 
 

ƜŴƗšſƏŠ ŴƞƅŻŧƏŠƙ ŴƞţƍŧƏŠ ƌƏų ƎƒŹƞ ƥƙ ŲƔŧŷƒƏŠ ƛƐƂ ƜŴŬŧ ƝŧƏŠ ŦŠŴƞƅŧƏŠ ſƈůţ ƑƙƋƞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ƚŴűŠ ťƋƞŴžţ ŲƞŲŬ ŲŴƙƙ ƆƐƒ ŏšŹƔƣ 

. ƈŸŤƍ ƙŤƓƘ ƣƍ ƙƘƤƫţ źƟŤƘƕţ ŸŹ ƂƋƁƚ - 1 

 

.new ŸŤƤŵƕţ ŸŤŪŵƚ - 2 
 

New Microsoft Word ŸŤŪŵƚ ŶƇŦ - ő 

. Document 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ƝƏšůƏŠ ŲƔŧŷƒƏŠ ƓƂ ƆƐŧűƒ Ƒŷšţ ƓƍƏƙ ŲƔŧŷƒƏŠ ƛƐƂ ŦŠŴƞƅŧƏŠ ſƈůţ ƑƙƋƞ 

ƎƞŲƃŧƐƏ ťƐţšƋƏŠ ŴƞƄ " pdf " ťƅƞŻţ ŲƔŧŷƒƏŠ ſƈůţ ƑƙƋƞ 

ƌƐƒƂ ŏšƔũŠ ŴűŠ ŲƔŧŷƒ ŮŧƇ Ůƞŧƞ 

ūƒšƔŴţƏŠ ƉƦƄŠ ƓƙŲ ƖƞƐƂ Ƒƃŧ ƜųƏŠ ŲƔŧŷƒƏŠ ƉƦƄŠ Ůƞŧƞ 

ƖƞƐƂ Ǝƒƃŧ ƜųƏŠ ŲƔŧŷƒƏšţ ťŻšűƏŠ ŦšƒƙƐƃƒƏŠ ŴšƘſƣ 

őŠŴűśƒ šƘůŧƈţ ťƒƊ ƝŧƏŠ ŦŠŲƔŧŷƒƏŠ ŴűŠ ŴšƘſƣ 

ŤŴŹšţƒ ŤŴƙŻţ ƎƒƃƐƏ ŞƞƘƒ ŏšƔũŠ ŲƞŲŬ ŲƔŧŷƒ ťƇšŽŠ ŴšƞűƏŠ ŠųƗ Ůƞŧƞ 

ƖƞƐƂ Ǝƒƃŧ ƜųƏŠ ŲƔŧŷƒƏŠ ťƂšţžƏ 

ƝƔƙŴŧƍƏŠ ŲƞŴţƏŠ ƉƞŴž ƓƂ ŤŴŹšţƒ ŤŴƙŻţ ƖƏšŷŴŠƙ ŲƔŧŷƒƏŠ ſƈůƏ 

ūƒšƔŴţƏšţ ťŻšűƏŠ ŦšƒƞƐƃŧƏŠ ŴšƘſƣ 

ťƒšƃƏŠ ūƒšƔŴţƏŠ ŦŠŴšƞű ťƇšƍ ŴšƘſƣ 

ťƞşšƘƔ ŤŴƙŻţ ūƒšƔŴţƏŠ Ɠƒ ŪƙŴűƐƏ 



  

: ťƂšţžƏŠ ŴƒƏŠ ƎŻƈƒ ŭŴŹ ŠųƗ 
 
 

ŤŴŹšţƒ ŤŴƙŻţ ťƂšţžƐƏ 
 
 

ŤŲůŠƙƏŠ ťƊŴƙƏŠ Ɠƒ ŰŷƔƏŠ ŲŲƂ Ŵšƞŧűƥ 
 
 

šƘƞƐƂ ťƂšţžƏšţ ŢƄŴƔ ƝŧƏŠ ťƃţšžƏŠ ƀƙƔƙ ƑŷŠ ŴšƞŧűŠ 
 
 
 
 

ŦšůƈŻƏŠ ťƇšƍ ƙŠ ōťƞƏšůƏŠ ťůƈŻƏŠ ťƂšţžƏ 
 
 
 
 

ő šƃƒ ƓƞƘŬƙƏŠ ƛƐƂ ƙŠ ŲůŠƙ ƖŬƙ ƛƐƂ ťƂšţžƏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ťſůƦƒ 
 

: ťůƞůŻƏŠ ŤŴƙŻƏšţ ťƂšţžƏŠ Ƒŧŧ ƛŧů ƝƏšŧƏŠ ŴƙƒƥŠ Ɠƒ ŲƍŚŧƔ ƓŠ Ųţ ƥ ťƂšţžƏŠ ƎţƊ 

. ŤƞƖƤƋŽŪ ƙƘ ŶƓŞŪƕţƟ ōŤŦŸƞƓƕţ ƂŦŸ - 1 

. ťƟŻŤŲƕŤŦ ŨƇŦŤƂƕţ ƔŦƤƓ ƂŦŸ ƙƘ ŶƓŞŪƕţ - 2 

 

. ŨƆŤŦƂƕţ ŨƤƖƘƇŦ ōŶŦƕţ ƔŦƐ ŨƇŦŤƂƕţ ƔŵţŶ ƏŸƟ ŶƟůƟ ƙƘ ŶƓŞŪƕţ - ő 
 

ƣƍ ŶƟůƟƘ ŤƘƓ ōţŸƁŵ űſ ŨƘƬƆ ŶƟůƟ ƃŲƬƚ ƙţ ŶŦƫ ŤƞŦ ŨƆŤŦƂƖƕ ŨƇŦŤƂƕţ ƄƟƚ ŸŤƤŪŵţ ŶƚƆ - Œ 

.ōŶŦƕţ ƔŦƐ ŨƇŦŤƂƕţ ŨƕŤŲ ŨƍŸƇƘƕ ƔŤſŪţ ƙƟŶ Ɵţ ŹƝŤů ŨƘƖƓ ƃŲƬƚƟ ŧŸƟſƕţ 

ŸƘţƟƫţ ƙƫ ŨƇŦŤƂƕţ ƔƘƆ ƙƘ ŶƓŞŪƕţ ŶƇŦ ƫţ ŨƖƓŽƘ ƒŪƍŶŤſ ƔŤŲ ƣƍ ŨƇŦŤƂƕţ ŸƘţ ŸţŸƓŪŦ ƗƑŪ ƫ - 0 

. ŨƘƤŶƑƕţ ŴŻƚ ƕţ ŨƆŤŦƂŦ ƗƟƑŪ ŶƤŶů ƙƘ ŤƞƖƘƆ ŶƚƆƟ ŨƇŦŤƂƕţ ƌƤŽŸţ ƣ ƍ ƙŹŵŪ ŨƤƍŤƁƫţ 
 

    

ťƔƞƃƒ ťƅƞŻţ ťƂšţžƏŠ Ɠƒ ƉŠŴƙƥŠ ŪƙŴű ŢƞŧŴŧ 

ƖƞƐƂ ťƂšţžƏŠ Ƒŧŧ ƜųƏŠ ƉŴƙƏŠ ƑŬů ŴšƞŧűŠ 

šƘƏšƒƗŠ ƙŠ ƉŠŴƙƥŠ ŸƒŠƙƗ ťƂšţžƏ 

( ő Ʀũƒ Ɠƞƃƒ ƉšžƔ ťƂšţžƏ - 3 9 .. ) 

ŤŲůŠƙƏŠ ťƊŴƙƏŠ ƝƇ ŴũƍŠ ƙŠ ťůƈŻ ťƂšţžƏ 

ťƃţšžƏŠ źşšŻű ŴšƘſƣ 

šƘƞƐƂ ťƂšţžƏšţ ŢƄŴƔ ƜųƏŠ ťƊŴƙƏŠ ƕšŬŧŠ Ŵšƞŧűƥ 



ťƒŲƋŧƒƏŠ ŦŠŴšƞűƏŠ Ɠƒ ƑšƊŴƥŠ źşšŻű : 

ťƍŴŹƏŠ ŴţƂ ūƒšƔŴţƏŠ ƛƏŠ ƆšŽŧ ƝŧƏŠ ŦŠƙŲƥŠ ƛƐƂ ƀƦžƥŠ ƙŠ ƎƙŻůƐƏ 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ƓšƒƥŠƙ ťƞšƒůƏŠ ŦŠŴšƞű ŴšƘſƣ 

( ťƞŵƞƐƍƔƥŠ ƑšƊŴƥŠ ťşƞƘţ Ţŧƍŧ ƑšƊŴƥŠ Ǝƍ ƎƃŬƏ 1,2,3 )..... 

( ťƞţŴƃƏŠ ƑšƊŴƥŠ ťşƞƘţ Ţŧƍŧ ƑšƊŴƥŠ Ǝƍ ƎƃŬƏ 0ōŒō3 )..... 

0ōŒō3 ( šƘţ Ţŧƍŧ ƝŧƏŠ ťƅƐƏŠ Ţŷůţ ƑšƊŴƥŠ ťţšŧƍƏ ... ) 1,2,3 

  

: ƆƐƒ ťƒşšƋƏŠ Ɠƒ ŦŠŴšƞűƏŠ ŤŴƋƈƏ ŭŴŹ 
 

ūƒšƔŴţƐƏ ƑšƃƏŠ ŴƘſƒƏŠ źşšŻű ŴšƘſƣ 
 

ŦšƒƦƃƏŠ ťƇšƍ żŴƂ ťƞƔšƍƒŠ Ɠƒ żŴƃƏŠ źşšŻűţ ƑƍůŧƐƏ 
 

ƕŴšƘſŠ ƑŲƂ ƙŠ ƕŴšƘſŠ Ɠƒ ƝşƦƒƥŠ ƉƞƊŲŧƏŠ źşšŻűţ ƑƍůŧƐƏ 
 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ƝşšƋŧƏŠ ſƈůƏŠ ŤŲƒ ŤŲšƞŵ ƙŠ ƎƞƐƋŧ Ɠƒ ſƈůƏŠ ŦŠŴšƞűţ ƑƍůŧƐƏ 
 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ťƅƐƏŠ źşšŻű ƙŠ ťƅƐƏŠ ŴƞƞƅŧƏ 
 

ūƒšƔŴţƏŠ ƝƇ ťƒŲƋŧƒƏŠ ŦŠŴšƞűƏŠ ŴšƘſƣ 
 

ŴšŻŧűƥŠ Ůƞŧšƈƒ żƃţƙ ťƞŷƞşŴƏŠ ƑşŠƙƋƏŠ ƝƇ ŴƘſŧ ƝŧƏŠ ŦŠƙŲƥŠ źƞŻűŧƏ 
 

ťƏŠŵŠ ťƇšŽŠ Ɠƒ ƁƞŴŷƏŠ ƎŻƙƏŠ ŦŠƙŲŠ žƞŴŹţ ŴƘſŧ ƝŧƏŠ ŦŠƙŲơšţ ƑƍůŧƐƏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:ťƒŲƋŧƒƏŠ ŦŠŴšƞűƏŠ Ɠƒ ŴƘŹƥŠ źşšŻű 
 
 
 
 

ťƞţŴƃƏŠ ŴƘŹơšţ ŰƞŴšŧƏŠ ťţšŧƍƏ 
 

ťƞŵƞƐƍƔƥŠ ŴƘŹơšţ ŰƞŴšŧƏŠ ťţšŧƍƏ 
 

ťƞŷƔŴƈƏŠ ŴƘŹơšţ ŰƞŴšŧƏŠ ťţšŧƍƏ 
 
 

  

ƑšſƔƏŠ ƝƇ ťŧţũƒƏŠ ťƞŷƞşŴƏŠ ŦšƅƐƏŠ Ţŷůţ ƑšƊŴƥŠ ťţšŧƍƏ 



ƑŠŲűŧŷƥŠ ƙŠ ŵƒŴƏŠ 

ŤŴŷƍƏŠ 

.8 Shift + R 

1Œ . Shift + N 

18 . Shift + J 

25 . SHIFT+ENTER 

21 . SHIFT+PAGE DOWN 

22 . SHIFT+PAGE UP 

2ő . Shift + ſ 

2Œ . Shift + 1 

20 . Shift + 2 

2œ . Shift + 3 

27 . Shift + 4 

29 . Shift + 5 

28 . Shift + 7 

ő5 . Shift + 8 

  

: WORD ūƒšƔŴţ ƝƇ ŵƙƒŴƏŠ 
 
 

ŴšŻŧűƥŠ Ŧ 

ťƒŽƏŠ Shift + E .1 

ƓƙƍŷƏŠ X + Shift .2 

ťůŧƈƏŠ Shift + Q .ő 

Shift + A .Œ 

ŤŲŹƏŠ Shift + ų .0 

ŤŲƒƏŠ Shift + Z .œ 

ŮŧƇ ƓƞƙƔŧ Shift + W .7 

ŤŴŷƍ ƓƞƙƔŧ Shift + S .9 

ƑŽ ƓƞƙƔŧ 

ƣ Shift + T .15 

ơ Shift + G .11 

Ŝ Shift + Y .12 

ř Shift + H .1ő 

ŗ 

Ɵ Shift + B .10 

{ Shift + V .1œ 

} C + Shift .17 

] Shift + F .19 

ƆŴůƏŠ ŲƞŲƒŧ 

Ŵžŷř ƎŻšƇ 

ƎƈŷơŠ ƛƏŜ ŤŲůŠƙ ťŹšŹ 

ƛƐƂơŠ ƛƏŜ ŤŲůŠƙ ťŹšŹ 

Ŏ 

! 

@ 

# 

$ 

% 

& 

* 
 

    



- 0 - : WORD ūƒšƔŴţ ƝƇ ŦŠŴšŻŧűƥŠ 

Ŧ ŴšŻŧűƥŠ 

.1 

.2 

.ő ƉŻƏ 

.Œ ƏŠ ŦŠƙžű ŴűŠ ƓƂ ƁŬŠŴŧ 

.0 

.œ 

.7 

.9 

.8 

15 . 

11 . 

12 . 

1ő . 

1Œ . 

10 . 

1œ . 

17 . 

19 . 

18 . 

25 . 

21 . 

22 . 

2ő . 

  
 
 
 
 

ƑŠŲűŧŷƥŠ 
 

ŰŷƔ Ctrl + C 
 

źƊ Ctrl + X 
 

Ctrl + V 
 

Ctrl + Z 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ Ǝƍ ŲƞŲůŧ Ctrl + A 
 

ŤŲƞŲŬ ťůƈŻ ŏŠŲŧţŠ Ctrl + Enter 
 

) Ɠƞƒƞ ( ťƞţŴƂ ťƅƏ Ctrl + Shift 
 

) Ŵšŷƞ ( ťƞŵƞƐŬƔŜ ťƅƏ Ctrl + Shift 
 

ťůƈŻ ƛƏŜ ƎšƋŧƔƥŠ Ctrl + G 
 

ƆƐƒƏŠ ťƞšƘƔ ƛƏŜ ƎšƋŧƔƥŠ Ctrl + END 
 

ťƞƐƒƂ Ŵűř ŴŠŴƍŧ Ctrl + Y 
 

ŲƔŧŷƒƏŠ Ǝƙř Ctrl + Home 
 

źƔƏŠ Ŧůŧ Ŵžŷ Ctrl + U 
 

ŲƞŲŬ ƆƐƒ Ctrl + N 
 

ƎŠŲţŧŷŠ Ctrl + H 
 

Ǝşšƒ žű Ctrl + I 
 

ƉƒšƄ Ctrl + B 
 

ťƂšţž Ctrl + P 
 

ŲƔŧŷ ƒ ŮŧƇ Ctrl + O 
 

źƔƏŠ Ŵƞţƍŧ Ctrl + Ų 
 

źƔƏŠ ŴƞƅŻŧ Ctrl + Ū 
 

Ũůţ Ctrl + F 
 

ŰƞŴšŧƏŠ ťƇšŽƣ Ctrl + shift + D 
 

    



- Œ - : WORD ūƒšƔŴţ ƝƇ ŦŠŴšŻŧűƥŠ 

Ŧ ŴšŻŧűƥŠ 

.1 

.2 

.ő žűƏŠ ƑŬů 

Ctrl + D žű 

.0 

.œ 

.7 

.9 

.8 

15 . 

11 . 

Shift + F5 

1ő . 

1Œ . 

10 . 

1œ . 

17 . 

19 . 

18 . 

25 . 

21 . 

22 . 

2ő . 

  
 
 
 
 

ƑŠŲűŧŷƥŠ 
 

ƆƐƒƏŠ Ɠƒ ŪƙŴű Ctrl + F4 
 

źƔƏŠ žƞŷƙŧ Ctrl + E 
 

Ctrl + Shift + P 

.Œ 
 

ſƈůƐƏ Ctrl + S 
 

Ƒŷŝţ ſƈůƐƏ Ctrl+ shift + S 
 

źƔƏŠ ťƞŠŲţ ŲƔƂ ťžƋƔ ƁŽƙ Ctrl + Shift + L 
 

ŤŲůŠƙ ťŬŴŲ ŴƞƅŻŧƙ Ŵƞţƍŧ Ctrl + = 
 

ŴŷƞơŠ ŢƔšŬƏŠ Ɠƒ źƔƏŠ ťƞŠŲţ Ctrl + L 
 

ƓƞţƔšŬƏŠ Ɠƒ źƔƏŠ ťƞƙŷŧ Ctrl + J 
 

ŤŴƋƈƐƏ ƛƐƂơŠ ŶšƋƒƏŠ Ŵƞƞƅŧ Ctrl + M 

ƉƦƄŜ ŲƔƂ ƖƔƒ ŦƞƘŧƔŠ ƜųƏŠ ƁŽƙƒƏŠ ƛƏŜ ƀƙŬŴ      .12 

ƆƐƒƏŠ 

ťůƙŧƈƒ ŤųƇšƔ ƜŠ ƉƦƄŠ ƌƔƍƒƞ Ctrl + w 
 

ŲƞŲŬ Ŵžŷ ťƞŠŲţ Enter 
 

ƓƞŵƗšŬ ƓƞŷƙƊ ŮŧƇ Ctrl + F9 
 

Ƒŷŝţ ſƈů F12 
 

ŦšƒƞƐƃŧ ťƒşšƊ Alt + J 
 

ŴŹśƒƏŠ ƎţƊ ƆŴůƏŠ ƆųůƏ DELETE 
 

ŴŹśƒƏŠ Ųƃţ ƆŴůƏŠ ƆųůƏ BACKSPACE 
 

ŤŲƞŲŬ ťƇšŷƒ ŏšŹƔƣ SPACE 
 

ťƂšţžƏŠ ƎţƊ ťůƈŻƏŠ ťƔƞšƃƒ Ctrl + Alt + I 
 

ƝţƃŹŧ žţŠŴ ŏšŹƔƣ Ctrl + K 
 

ťţŴšƋƒƏŠ ŦšƒƐƍƏŠ ƙŠ ťƒƐƍƏŠ ťƒŬŴŧ ťƇŴƃƒƏ Ctrl + shift + F7 
 


