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HTML Office مستندا مع 2010  يتعامل كينة
Web Page Excel الأمر علي تحتوي 2010 Office ومنها 2010  برامج كل

Save asتنسيق إلي الملف هذا بتحويل لك يسمح الذي ويب" كصفحة "حفظ أو 

.(Web Server) HTML الويب خادم علي نشره أو محلياً بحفظه ويقوم

Web ويب كصفحة بحفظه تقوم ثمExcel ببرنامج مستند تنشى وعندما Pageفإن 

 لذلك وكنتيجة للمستند الأصلي للتنسيق مرافق كتنسيقHTML يستخدم الناتج الملف

 المستعرض. في تظهر مستندك وخصائص تنسيقاتك فكل

 مع"١٠٠ بنسبةHTML لتوافق الأساسي الشرط تحقق لقد نقول أن نستطيع لهذا

Excel  للاستخدام أساسي كتنسيقHTML اعتمدتMicrosoft لأن وذلك ،2010

 البيانات فانPowerPoint إليExcel من بيانات بنسخ قمت فإذا الحافظة. في

 إذا أخري جهة من معه. التعامل برنامج أي يستطيع وسيط كتنسيقHTML إلي تتحول

 البيانات هذه فإن التطبيقات هذه أحد بداخل الويب مستعرض من شيء أي نسخت

 وسليمة. متوافقة بصورة تنتقل

Round عبارةMicrosoft تستخدم Tripجاي" "رايح أو والعودة الذهاب ومعناها 

 تشمل بلد إلي طائرة أو قطار تذكرة تحجز عندما السفر في يستخدم اصطلاح وهو

Round عنها يقال والعودة الذهاب Tripالاصطلاح هذا مايكروسوفت .تستخدم 

 الويب في وتعديلهاHTML بتنسيقOffice مستندات حفظ إمكانية علي للدلالة

 برنامج وليكن مرة أول أنشأها الذي البرنامج إلي أخري مرة إرجاعها ثم الوصول" "محطة

Excelالويب. في عليها تمت التي التعديلات بعد عليها والاطلاع القيام" محطة "في 

Round بعبارة المقصود فهمت الآن أظنك Tripببرامج وعلاقتها والعودة الذهاب أو 

Office Round وHTML توافق.2010 tripفإذا القصة، كل هي ليست هذه 

 هذه تعديل تستطيع فإنك المثال سبيل عليExcel ببرنامج عمل ورقة بإنشاء قمت

.Excel  في أخري مرة حفظها ثم الويب في يدوياً الصفحة
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Hypertext تعد Markup Language) HTML)تكتب التى الأساسية اللغة هي 

 عليها يطلق العلامات من مجموعة تعريف تم لذلك الويب. شبكة على البيانات بها

Tagsالمستعرض يستجيب وكيف المستعرض. في المعلومات عرض كيفية في تتحكم 

< العلامة فمثلاً.Tag كل لعرض واحدة طريقة الأقل( علي )نظرياً يوجد معينة. لأحداث

<H1ومعناها "Header1"ما مستعرض في"1 رقم "الرأس أو"١ رقم "العنوان أو 

 المستعرضات. جميع في<H1> العلامة مثل تبدو أن يجب

HTMLللويب مستعرض أى فإن ولذلك ، الويب مع للتعامل الأساسية التقنية هي 

 التيHTML صفحات معظم أن كما ،HTML من السابقة الإصدارات يدعم أن يجب

Classic علي تعتمد Tagsأو Old Tagsأي في جيدة بصورة أيضاً تعرض أن يجب 

 التيHTML فان الأخري، الويب عناصر من العديد في الحال هو كما ولكن مستعرض.

 التي التطويرات خلال من متابعتها الصعب من يكون للويب، معين وقت في أنشئت

. الآخر بعد يوماً تحدث

 المصنفات مشارفة
 تعليقات أو تتضمنها التي للبيانات مستقبلية توقعات بإضافة مصنفك إثراء تريد كنت إذا

 أحد في الإيرادات انخفاض كسبب المصنف يحويها التي المعلومات علي نظره تقدم

 العمل. في زملائك مع المصف هذا بيانات لمشاركة تحتاج بالضرورة فأنت الأشهر

 موقع أو شبكة في متوفراً والتعليقات التوقعات تلك فيه ستخزن الذي المصنف كان إذا

 الوقت في المصنف إلي بالوصول واحد مستخدم من لأكثر السماح يمكنك انترانت،

 المصنفات. مشاركة ميزة تنشيط طريق عن نفسة

 المصنف بحفظ ذلك فعل يمكنك ويب، موقع في المعلومات إظهار تريد كنت وإذا

 قادرين سيكونون لكنهم المعلومات، تعديل علي قادرين زملاؤك يكون لن ويب. كصفحة

 بالهاتف. أو الإلكتروني بالبريد عليها والتعليق رؤيتها، علي

 المصنف مشاركة تنشيط

٥٠٣
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 مشاركة تنشط أن يجب نفسه، الوقت في مصنف تحرير من مستخدمين عدة لتمكين

 يحتاجون فيها الموظفون كان إذا لشركتك، مثالي أمر هو المصنف مشاركة المصنف.

 أخرى. تفاصيل وأيه العملاء معلومات عن البحث إلي

 الآتى: اتبع المصنف مشاركة لتنشيط

Review Budget-ed. التبويب علامة في Budget باسم احفظة ثم  المصنف افتح

Share "تغييرات"،انقرChanges المجموعة في "مراجعة"، Workbookمشاركة" 

Share الحوار مربع يظهر Workbookالمصنف". في في "مشاركة 

 المصنف".

share الحوار مربع1-٢٥ شكل Workbookالمصنف" في "مشاركة 

 المصنف، لمشاركة.Excel جدول علي يحتو مصنف مشاركة يمكنك لا

Design  التبويب علامة بنقر اعتيادي خلايا نطاق إلي الجدول حول

Convert To Ranye " نقر أدوات"، Tools " المجموعة في ثم تصميم"،

 لتأكيد يظهر الذي الحوار مربع في "نعم"Yes انقر نطاق". إلي "تحويل

 التغيير.

Allow changes " الاختيار مربع انقر تحرير" Editing  الصفحة في.٣

«
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by more than than one user at the same timeالسماح" 

 الوقت". نفس وفي واحد مستخدم من أكثر بواسطة بالتغييرات

 تحفظ أن يجب أنك يقول رسالة مربع ظهر إذا "موافق".Ok انقر.٤

 المشاركة. مفعول يسري لكي المصف

 ويشاركة. المصتفExcel يحفظ "موافق".Ok انقر.٥

 النشط للمصنف المشاركة خيارات ضبط

 الآتى: اتبع النشط للمصنف المشاركة خيارات لضبط

Share مربع إظهر.١ Workbookالشكل )راجع المصنف" في "مشاركة 

 تظهر متقدمة". "خياراتAdvanced التبويب علامة .انقر(١-٢٥ السابق

.٢-٢٥ الشكل في كما النتقدمة الخيارات صفحة

K eت avاsehi± ف «، [3oGيه 
@ Don'tkeep dange histry

Update dhanges

When fle i5 saved

6Aا=ادسا svv [E«ما 
@@) Save my tanges and see others' danges

Just see other users' danges

Conficting tanges beteen users

A5k me whidh thanges win
@ The canges being saved win

Indude in personal vie

[] Print settngs

 المصنف. مشاركة خيارات لضبط المتقدمة الخيارات صفحة٢-٢٥ شكل

Share " الحوار مربع في متقدمة" خيارات Advanced  صفحة في.٢

Workbookإذا ما الأول يحدد جداً. مهمان إعدادان هناك المصنف"، في "مشاركة 

٥٠٥
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 علي جرت التي التغييرات عن بمحفوظات يحتفظ أنBxcel علي يجب كان

changes المصنف، history to) (Keepعليه التي الأيام عدد نعم، وإذا 

 بكل سجل علي المحافظة هو الافتراضي الإعداد التغييرات. بتلك خلالها الاحتفاظ

 الأيام. من عدد أي كتابة يمكنك لكن الماضية، الثلاثين الأيام في جرت التي التغييرات

 تضبطة. الذي الوقت قبل جرت التي التغييرات كل سجلExcel يحذف

 الاحتفاظ مدة بشأن سياسة تعتمد مؤسستك كانت إذا ما تعرف أن يجب

 مصنفاتك. تغييرات بمحفوظات

 التغيير هو ماExcel يقرر بكيف يتعلق الصفحة هذه في الآخر المهم الإعداد

«
٣
 وقد ما، سلعة سعر يتغير قد مثلاً، الخلية. علي تطبيقه يجب المتعارضة التغييرات بين

 زر تحديد الجديد. السعر يكون أن يجب أنه مايعتقدان زملائك من زميلان يكتب

Ask الخيار me which changes winالأفضلية" ذات التغييرات عن "السؤال 

 تغير. الذي السعر أو الأصلي السعر علي ستبقي كنت إذا ما تقرر أن من يمكنك

٥٠٦
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 الالكتروني بالبريد المصنف من نسخة إرسال

Save انقر "ملف"،File التبويب علامة انقر.١ & Sendوإرسال"، "حفظ 

Sand صفحة تظهر &Saveانقر.٣-٢٥ شكل في كما وإرسال" "حفقظ 

Send using e-mailالأمر. لزم إذا الالكترونى" البريد باستخدام "إرسال 

Smnd 5تو ب& م$E-mailnd وsin ا

٥n ematcqg o4 thE worbookaن taehلا 
٤weryowe receisوs wte cohes of tis workbook
Cقh nges and fiatk 4eed t8 be wNdaزerated
msry

5د

mal that Comtain} a 6inktg ti wrkbook-٤4٥nتeل 
٤٤ry٥ weRt 8nthessmeeog th٤ أن wb@book
Ewderyuew alay ±ees the lص! chere6
٢eيp the mail- ج srze smal

ekmus bess Hn 8 hared lecstianيلأ onا 

A3ل &h PDF ن t8py 5f th6 woekekt8 an em»
Deumat koo te خا &amt anrst comwter5
Pr a Rrهو tcmnts for m ttTryي 3nd mقn g6
Cowtae taeee b€ siky ت hage

 م$nب زي
tathmentلم 

 جي و ي
 ا

F}

 شظ

FIle Tyوep 

[ «٠٢H-٦٣e

aswعw»٠، c[ل 
 ملاnd >ه

PDF

Cبat c met د b٤ &snhy e52nd يhك 3 X5

nd جد 46lnteme Fو 
fa msdsweن wbout wnng#ممو٥ د 

ReauirE fa seRiceprawider

save الصفحة٣-٢٥ شكل & sendالكواليس معاينة داخل وإرسال" "حفظ 

Send الزر انقر.1 as Attachmentكمرفق". "إرسال 

 لديك الافتراضى الالكتروني البريد برنامج داخل جديدة إلكتروني بريد رسالة تظهر

(.٤-٢٥ )شكل المفتوح المصنف بها مرفق

 البريا لرنامج تببعاً وذلك أمامك الموجودً عنr-r شكل يتلف إن{{

 تستخدمه. الذي الافتراضي ألالكتروني
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e  ر«ود٥
 ا·

 أصو لوم

 ي

 دودناz16 اعول إ= إ}

٦±±٠0٠3 إ٦ تإ»,,
 نع د=ج ل٠ا إلي- اير٤ مد لا±M من

 ك ة ة د د

 ي=يتب ش} ابد ة

 اله- لها
budgetN1@دls  المرسنع إرال

6@dsea0103s 082 «6]

 جديدة رسالة تلقائياً الالكتروني البريد برنامج يفتح٤-٢٥ شكل

 "إلي".To المربع في إليه المرسل عنوان أكتب.٢

 "إرسال".Send الزر انقر.٣

 برنامج تشغيل إلي اضطر قدExcel كان إذا الرسالة. الإلكتروني بريد برنامج يرسل

 المرحلة. هذه في البرنامج سيغلق الرسالة، لإرسال الإلكتروني بريدك

 للويه المصنفات مافط
 وزملاؤك أنت تستطيع لكي للوب، كمستندات مصنفاتك حفظ منExcel يمكنك

 مستند معاينة من للتمكن الشركة. انترانت عبر أو الانترنت عبر المصنفات معاينة من

Hyper Text bMarkup " اختصار Html  كملف حفظة يجب الوب، علي

Languageالملفات التشعبية". النصوص ترميز لغة HTML، بالامتداد إما تنتهي التي 

htm.بالامتداد أو htmlإظهار علية كيف الويب. مستعرض تبلغ رسوما تتضمن 

lnteactive  تتفاعل تجعلها وأن بياناتك بتغيير تسمح أن أردت إذا الملف محتويات
 مستعرضات بأحد استعراضها فقط ليس يستطيع المستخدم أن بمعنى المستخدم، مع

 التلقائية النشر إعادة تطلب أن الحالة هذه في فيجب فيها، التعديل أيضاً ولكن الويب،

 المصنف. هذا حفظ فيها يتم مرة كل في

٠٨٥
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 الاتي اتبع الويب، علي تنشره ثم تفاعلية أو ثابتة ويب كصفحة مصنفك تحفظ لكى

.budgnt.xlsx  المصنف افتح بالكتاب المرفق المدمج القرص مجلد من.١

Saveباسم" "حفظ As ٢. "ملف"File التبويب علامة انقر انقر ثم

Save مربع سيظهر Asعليه. تعودت الذي باسم" "حفظ 

HTML " لملف ستعطيه الذى الاسم حدد الملف". اسم File Name  مربع فى.٣

Save خانة من.٤ As Typeالاختيار انقر كنوع" "حفظ Web Page.يتغيير 

Web " الملفات نوع حفظ خيارات ليبين باسم" حفظ. Save As  الحوار مربع

page(.٥-٢٥ الشكل في )كما

Brdgnetfilعe 
dgnetلBزلع 

Ene Workboet$ا eن« 
RApblirh Shre

 ليعا

٣٠٠٩٠٢'/٤٨-٥٣١
٠٢/١١/٢٠٠4 م٢٠3

Pه ge ]tle ا

٢ حمسة
v Ihebnelا [

(Files Curenty on the Disc t8ه 

 للويب المصنف حفظ حوار مربع٥-٢٥ شكل
 ورقة حفظ يمكنك الإنترنت. شبكة على فيه الملف حفظ تريد الذى الموقع حدد ه.

.HTML  بتنسيق لكن الخاص جهازك على العمل

Change Title  زر على بالنقر بتغييرها قم الويب. صفحة عنوان تغيير أردت إذا.٦
Enter مربع في ثم العنوان" "تغيير Textاكتب سيظهر، الذي النص" "أدخل 

٥٠٩
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 وكذلك الانترنت متصفح عنوان شريط في العنوان هذا وسيظهر الصفحة. عنوان

. البيانات أعلي سيظهر

 خيارين: أحد أمامك الخطوة هذه بعد.٧

Entire اختر بأكمله المصنف لحفظ الأول: Workbookانقر ثم بأكمله" "المصنف 

 المصنف في موجودة ورقة لكلHTML بتنسيق المستند لحفظ "حفظ"Save زر على

 عناصر علي يحتوي قد المصنف أن يقول تحذير رسالة مربع الحالة هذه في يظهر

 مربع يغلق ويب. كملف المصنف لحفظYes انقر ويب. صفحة في حفظها لايمكن

.. ويب كصفحة المصنفExcel ويحفظ الرسالة

 الخطوات تابع الارنت علي تفاعلية أو تابة كصفحة مستدل لتخر "ك

٨.Publish " الحوارى المربع سيظهر نشر" Publish  زر على انقر

as Webpage٦-٢٥ شكل انظر ويب". كصفحة "نشر.

" Publish as webpage  الحوارى المربع خلال من حفظه المطلوب الجزء اختيار٦-٢٥ شكل

 "اختيار".Choose القائمة من نشره تريد الذى العنصر اختر.٩

Open الاختيار خانة نشط.١٠ Published web page in browserفتح" 

 ملف وعرض الويب مستعرض لفتح المستعرض" فى المنشورة ويب صفحة

.HTML

٥١٠
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 البيانات هذه وحفظ بتعديل تقوم مرة كل في بياناتك تنشر أن دائما تريد كنت إذا.١١

AutoRepublish every time this  الخيار تنشيط طريق عن ذلك تستطيع

workbook is savedهذا حفظ فيها يتم مرة كل في التلقائية النشر "إعادة 

 "المصنف".

 ويب صفحة إلي أو العمل ورقةExcel ينشر "نشر".Puplish زر على انقر.١٢

 صفحة ستظهر المصنف. حفظت كلما الويب صفحة محتوياتExcel سيحدث

.٧-٢٥ شكل في كماWeb الا

 لأمهد
16T ، 1e8١٩376 سدو الإسرن لساتي 1 16412٤

1g1e1hT اله اسرد لمائي 181d
33125375781 لكلا3 اسرا«ميس

 الور
B 8R1 وم السدلوه ترة لصي 6p6843 E825

21ap15y7٦ تحصو.اه بر 19745 2071٥
2575TY32 اس سيي 2690199 21015
 سيي» امرة لسي

37sTE1 اس) 3124 32 3

Web  صفحة شكل في ظهرت وقد البيانات٧-٢٥ شكل

 ملفات أو بصفحات روابط على العمل ورقة أو المصنف فى خلايا احتوت إذا

 تقوم أن يجب أخر بمعنى الملفات، هذه وجود من التأكد عليك يجب أخرى

 أزل وإلا الصحيحة أماكنها فى وضعها مع ويب لصفحات الملفات هذه بتحويل

 الإنترنت على لمواقع الروابط كانت إذا و بها. الموجودة الخلايا من الروابط

 المواقع. هذه وجود استمرار من التأكد و بنفسك باختبارها تقوم أن فيجب

٥١١
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 ويب كصفحة العمل ورقة عرض
 في فتحه يمكنك ،HTML مستندات من كسلسلةExcel مصنف تحفظ بعدما

 مستعرضك.

 الآتى:. اتبع ويب كصفحةExcel ملف لفتح

Internet شغل.1 Explorerالانترنت". "مستعرض 

 "فتح"Open انقر ثم "ملف"،File القائمة افتح المستعرض نافذة من.٢

(٨-٢٥ )شكل "فتح"Open الحوار مربع لإظهار

Cpen:

TpE the lrtemet addrEss of a document, and lnteme
Bplorer wi open ft for yoU.

 اa٤ ا عبة لصور
 كويب محفوظ مصنف عن البحث أو لاختيارOpen حوار مربع٨-٢٥ شكل

 مربع لفتح "استعراض"Browse الزر انقر "فتح"،Open الحوار المربع في.٣

Openلتعريف هذا الحوار مربع في الأدوات استعمال يمكنك لك. المألوف 

 فتحه. تريد الذي الملف

 إسم ويظهر الأخير. الحوار مربع ينغلق لفتحه، مزدوجاً نقراً الملف تنقر عندما.٤

 "فتح".Open المربع في الملف ومسار

Internet فيExcel مصنف لإظهار.٥ Explorer، انقر Ok."موافق" 

 الزاوية في الأوراق تبويب علامات بنقر المصف عمل أوراق بين التنقل يمكنك

 للصفحة. السفلي اليمنى
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PDF XPS أو  كلغم الإلكتروني للتوزيع محتنه حفظ
 بحفظة إلكترونياً لتوزيعها مصنف عن فقط للقراءة- آمنة نسخة إنشاء يمكنك

XML PDF التنسيق أو " أو Portable Docment Format  بالتنسيق

Papper Specifiationأو" XPS."تتوفر ذلك لتحقيق تستعملها التي الأدوات 

Save الصفحة علي & Sendالكواليس. معاينة في وإرسال"، "حفظ 

 التبويب علامة بنقر أيضاXPsً أوPDF كمستند المصنف حفظ يمكنك

Sav As " الحوار مربع في ثم يإسم". حفظ Save As " ونقر ملف" File
Save القائمة في بإسم"، "حفظ as Typeإما انقر كنوع"، "حفظ PDFأو 

XPSالمطلوب. النوع من ملف لإنشاء 

٥١٣
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 الآتى: اتبعXPS أوPDF كملف مصنف لحفظ

Save & " انقر الكواليس معاينة من ثم ملف"، File  التبويب علامة انقر.١

Send(.٣-٢٥ شكل )راجع وإرسال" "حفظ

،"PDF XPS أو " مستند إنشاء Create PDF/XPS Document  انقر.2

Create الزر انقر ثم PDFlxPsإنشاء" XPSأو PDF."مربع يظهر 

Publish الحوار As PDF or XPSبتنسيق "نشر PDFأو XPS"شكل( 

. (٩-٢٥

٣ ا: F٥vorres Name

2 Recet Plce

3 Daeuments
eنو Mلى 

lnclude£ 2locstions

s»  لود
 لعقاة المحفات

،"XPS PDF أو " بتنسيق نشر Publish as PDF or XPS  الحوار مربع٩-٢٥ شكل

Publish الحوار مربع في.٣ as PDF or XPSبتنسيق "نشر PDFأو 

XPS،" تريده. الذي الملف تنسيق انقر 

Minimum Size  انقر طباعته، وليس إلكترنياً الملف توزيع تنوي كنت إذا.٤

 الأدنى". "الحجم

 انقر نشره، تريد الذي المحتوى نوع أو المصنف جزء تحديد تريد كنت إذا.٥

 "موافق".Ok انقر ثم تريده، ما وانقر "خيارات"،Options الزر

٥١٤
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 "نشر".Publish الزر انقر.٦

 الزملاء تغييرات وإحارة تعقب
 بتعقب تفكر أن يجب مستند، تحرير أو إنتاج علي الزملاء من عدد مع تعاونت كلما

 تمييز سيتم التغييرات، تعقب ميزة تنشط عندما مستخدم. كل يجريها التي التغييرات

 سيرفض.إحدى وأيها سيقبل التغييرات أى تقرر عندها فريد. بلون مستخدم كل تغييرات

 تعرف أن يمكنك التغييرات، أحد عن سؤال لديك كان إذا أنه هي التغييرات تعقب فوائد

 لا. أم صحيحاً كان إن منه وتتحقق أجراه الذي قن بسرعة

 فيها حفظت مرة آخر منذ جرت التي التغييرات كل عن مفصل سجل إنشاء يمكنك

 مصنفك. إلي محفوظات عمل ورقة بإضافة المصنف

 التغييرات تعقب ميزة تنشيط
Track المستند افتح.١ا changesباسم احفظة ثم التغييرات" "تعقب 

.Track changes-ed
Changes " المجموعة في مراجعة"، Review  التبويب علامة في.٢

Trackالتغييرات" "تعقب Changes " انقر تغييرات"،

Hignlght changes [Meaaaaa] انقر المنسدلة القائمة ومن

Highlight الحوار مربع يظهر التغييرات" "تمييز Changesتمييز" 

١٠-٢٥ شكل التغييرات".
Track الاختيار مربع انقر.٣ changes while editingتعقب" 

Highlight which  الناحية لتنشيط التحرير" أثناء التغييرات

When " الاختيار مربع انتقاء والغ نشطة، المتغير" تمييز changes
 "متى".

٥١٥
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Highlight Changes

Lا eاي 
[ we;

٢ we:
[] Highight danges on sGeen
[]Listdanges on a new sheet

 التغييرات تمييز حور مربع١٠-٢٥ شكل

 المصنف. سيحفظExcel أن يقول رسالة مربع يظهر "موافق".Ok انقر.٤

 ويبدأ المصنفExcel يحفظ الرسالة. مربع ينغلق "موافق"،Ok انقر ه.

 التغييرات. تعقب

 سيرفض وايها سيقبل أيها وتقرير التغييرات إجراء

 في زرقاء علامة تظهر ،Enter اضغط ثم16% اكتب ،E6 الخلية في.1

.E6  للخلية العليا اليمنى الزاوية

 الزاوية في زرقاء علامة يظهر ،Enter اضغط ثم14% أكب ،E7 الخلية في.٢

(.١١-٢٥ )شكلE7 للخلية العليا اليمنى

 تعديلها. علي دليل الخلفية زاوية في الزرقاء العلامة ظهور١١-٢٥ شكل

 عملك. لحفظ الحفظ زر انقر السريع، الوصول أدوات شريط علي.٣
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 في "مراجعة"،Review التبويب علامة في

 "تعقبchangesTrack انقر "تغييرات"،

Changes  المجموعة

 انقر ثم التغييرات".

Highlight الحوار Changesمربع يظهر التغييرات". "تمييز 

Highlight Changesالسابق(١٠-٢٥ )الشكل التغييرات". "تمييز 

List الاختيار مربع انقر.٤ changes on a new sheetسرد" 

Excel " ينشى موافق". Ok  انقر ثم لتنشيطة جديدة" ورقة علي التغييرات

 بكل لائحة علي تحتوي "محفوظات"History تدعى عمل ورقة ويعرض

 برفض أو بقبول مستخدم فيها قام مرة آخر منذ جرت التي التغييرات

(.١٢-٢٥ شكل التغييرات
Bc٥٤H

·1eet ٣1ange [-h٥ /-me -ate
Cel محمد مجدى4:13 م27R2011 ي Chaxeرركةا 

2M32011محمد مدع٥413 م Cell Chanwgeووقةا 
2r2011معمد ميدع04:13 م Cell Charwgeودقةا 

Sheet1 Warksheet lnsert  محمد مذى@4:13 م27032011
Sheet1 Cell Change  محمد مدى:(13 م27032011
Shet1 Cel Chayge I02011 محمد مجدى4:13 م27
Shرel1 Cell Chanwge t/03/2011 محمد معدى٥4-13 م2
Sheet1 Cell Change RI2011 مخد مع04:13 م2
ShEet1 Cell Change I2011 محمد ميد@4:13 م27
Sheet1 Cell Change I032011 محمد مدى:(13 م27
Shel1 Cel Chavge  محمد مجع4:13 م27032011
Shel1 Cell Chanvge T03/2011 محمد محدى،04.13 م2
Sheel1 Cel Chargge I032011 معد دى04:13 م27
5heet1 Cell Change IC2011 محمد ميدي(4:13 م27
ShAet1 Cell Change  مخمد مدع بن(13 م27032011
Sheet1 Cel Change p032011 محمد مدع4:13 م27
Shيel1 Cel Charxge I0&2011 محمد مدئ2704.13
5heel1 Cel Change I032011 محمد مد04:13 م27
Sheet1 Cell Change C2011/ محمد ميدى04:13 م27

NewOld
١e[eي).ا 

20%
7%

D2اللية تميتك كوتك للمتوقعة اتسمينت 

<b <ank ا D1 المتوقعة لتحيات
<b an ا C3 >إ فقم
<bا ank>  ظنة84
<blank> CA الامتكم
<b <ank ا D4 الرز
<b <ank ا E4 اترحي
<bا an  >إ لتحميل٢ و
<b <an ا  ثوسي}4
<blank> 2011B5
<blank> 9%C5
<b <ank ا 8% D5
<bا ank> 16% E5
<blank> 13٩٤F5
<blank> 19% G5
<blank> 2012B6

١Tا ا 

 تمت التي التغييرات علي تحتويHistory الورقة١٢-٢٥ شكل

".١ "ورقة العمل ورقة تظهر".١ "ورقة الورقة التبويب علامة انقر ه.

 المجموعة في "مراجعة"،Review التبويب علامة في التبويب علامة في.٦

Changes،"انقر "تغييرات Track changesثم التغييرات". "تعقب 

AccptReject انقر changes/مربع يظهر التغييرات". رفض "قبول 
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Select الحوار changes to Accept or Rejectتغييرات "تحديد 

 رفضها". أو لقبولها

Accept or Reject " الحوار مربع يعرض موافق". Ok  انقر.٧

changes(.١٣-٢٥ )شكل الأول التغيير رفضها" أو التغييرات "قبول

 تمت. التي التغييرات أو عرض١٣-٢٥ شكل

 التغيير يعرض ثم التغيير عليExcel يبقي "قبول"،Accept الزر انقر.٨

 التالي.

 ورقة ويحذف التغيير عليExcel يقي "قبول".Accept الزر انقر.٩

Accept or " الحوار مربع ينغلق محفوظات". History  العمل

Reject changesرفضها". أو التغييرات "قبول 

 جججتع
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 والعشرون الساحس الفصل
 الماكرو استخدام

 مسجل باستخدام إجراء تنشئ كيف الفصل هذا فى سنشرح

 تستدعي وكيف الشائعة. الأعمال لأتمام جيدة وسيلة وهو الماكرو،

 للتنفيذ. الإجراء

: على قادرا ستكون الفصل هذا بانتهاء

 واستخدامه. الماكرو تعريف م

 للتنفيذ واستدعائه وحفظه وتسمينه الماكرو تسجيل4

 للماكرو. زر أو أمر تعين م

 الماكرو. تنفيذ م

 المصنف فتح بمجرد تلقائيا الماكرو تشغيل4
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 الماكرو معني ما
 اسما وإعطائها تسجيلها يتم متتابعة أوامر من مكونة تعليمات مجموعة الماكرو

 اختيار بمجرد للتنفيذ استدعائها يمكن وتسميتها الأوامر أو التعليمات تسجيل وبعد مميزا،

 له المخصص الزر على الضغط أو "ماكرو" حوار مربع من تشغيله إعادة وطلب الإجراء

. له المخصص الاختصار مفتاح أو

 يسمى ولذلك مسلسلة تعليمات من يتكون الذى البرنامج يشبه التعريف بهذا وهو

.VBA Procedure  أو إجراء

: طريقتين بإحدى الماكرو إنشاء ويتم

 أثناء تتم التى المفاتيح وضربات الفأرة حركات لتسجيل الماكرو مسجل استخدام•

 إما وقت أى فى تشغيله يمكنك الماكرو، حفظ وبمجرد الماكرو. تسجيل

 له. المخصص المفتاح على الضغط أو الزر نقر أو للتنفيذ باستدعائه

Visual ه Basic For VBA أو  لغة باستخدام للماكرو اللازم الكود كتابة
Application

 منها: كثيرة حالات في مفيدا الماكر أو الإجراء ويعتبر

 باستمرار. طلبها يتكرر التى المهام تنفيذ•

Excel. ه  ببرنامج الخبرة قليل لشخص مستند تطوير

 أخطاء. وقوع واحتمال والجهد الوقت توفير فى الرغبة•

 أوكتابته الماكرو تسجيل اختيار

 مركب تنسيق لتطبيق أو المتكررة الأعمال بعض لتنفيذ ماكرو استخدام قررت إذا

 خيارين. من واحد أمامك فإن آخر سبب لأي أو الفقرات بعض علي

 لغة تعرف تكن لم إذا بنفسك. الماكرو بكتابة تقوم أن أو الماكرو مسجل تستخدم أن إما

VBAويمكنك الماكرو. مسجل استخدام وهو ألا واحد، خيار فأمامك مبرمجا تكن أولم 

 فتح طريق عن.VBA لغة كود تعلم في الماكرو تسجيل بعد الميزة هذه من الاستفادة

 عنك. نيابة بكتابتها الماكرو قام التيVBA تعليمات علي والاطلاع الكود نافذة
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 خلال من تفعله ما كل يلتقط المسجل أن إلي ماكرو أول تسجيل قبل التنبيه ونود

Excelأن بعد المفاتيح. لوحة مفاتيح ضغط أو نطاق، أو خلية اختيار ، نص كتابة مثل 

 من ستجد فانك اللغة بهذه محترفا مبرمجا كنت إذا أوVBA لغة باستخدام خبرتك تزيد

 بنفسك بتعديله ذلك بعد تقوم ثم الماكرو، لكتابة الماكرو مسجل تستخدم أن المفيد

 بالضبط. تريدها التي المهمة علي لتحصل

 إذا الماكرو تعليمات بنفسي اكتب أوVBA لغة لتعلم ألجاً لماذا هنا: والسؤال

 ما كل ليس: نقول السؤال هذا علي وللإجابة. المهمة بهذه يقوم الماكرو مسجل كان

 المهام من كثير. الماكرو مسجل بواسطة تسجيله يمكنVBA كود بواسطة عمله يمكن

 لإظهار لاBA لغة استخدام يمكن فمثلاً تسجيلها. الماكرو يستطيع لا والمتقدمة الصعبة

 أيضا. ذلك تنفيذ الماكرو مسجل يستطيع لا بينما المستخدم مع تتفاعل حوارية مربعات

 محتويات علي بنماء معين. قرار اتخاذ وبالتالي للكود، التحكم من مزيد إضافة يمكنك

 المستند.

 الماكرو تسجيل
 التسجيل تشبه بطريقة الفأرة وحركات الأوامر تسجيل طريق عن الماكرو تسجيل يتم

 يجب النهاية وفى الأوامر تسجيل ثم المسجل تشغيل أولا فيجب الكاسيت، شريط على

 كاسيت، شريط ولا تسجيل جهاز لايستخدمExcel أن المؤكد ومن المسجل. إغلاق

 ب"الماوس". تنفذها حركة أو تختاره أمر كل مقابل معين كود أو أمر بتسجيل يقوم وإنما

 الجديد المرتب بحساب يقوم إجراء داخل ماكرو تسجيل خطوات نوضح يلى فيما

 السنة مرتب من"%٧ هى للموظفين المقررة الدورية العلاوة أن بفرض السنة أول في

 الماضية.

 المسجل تشغيل

 أو البيانات على تشتمل بحيث العمل ورقة إعداد يجب الماكرو مسجل تشغيل قبل

 إلى والانتقال ونمطه ومقاسه الكتابة خط اختيار مثل الماكرو يشملها لن التي التنسيقات
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 مسجل تشغيل بعد تتم التي الفأرة وحركات الأوامر كل لأن الورقة. داخل محدد مكان

Visual إجراء داخل تعليمات إلى تترجم الماكرو Basic.التالية: الخطوات تابع 

 جديد مصنف بفتح قم.١

 الماكرو"، "وحداتMacros المجموعة ومن "عرض"View التبويب علامة في.٢

 ماكرو" "تسجيل انقر ثم الماكرو" "وحداتMacros الزر سهم انقر

،[seM5] بعنوان حوارى مربع سيظهر Record Macroماكرو" "تسجيل 

 وتحديد "ماكرو" ال تسمية يمكنك الحوارى المربع هذا من(١-٢٦ شكل )انظر

 للماكرو وصف كتابة اختيارك حسب ويمكنك.Excel فيه سيحفظه الذى المكان

 شريط فى كرمز وضعه أو بعد، فيما بها لاستدعائه مختصرة مفاتيح وتخصيص

Excel " يختار السريع". الوصول أدوات شريط @uick Access Toolbar

 هو١-٢٦ بشكل الموجود الماكرو اسم بتغييره. لك ويسمح للماكرو اسم تلقائيا

"Macro1،" ماكرو فتح عند الجلسة، هذه فى نفتحه ماكرو أول هو هذا لأن 

. وهكذا"Macro2" اسمExcel له سيختار جديد

 الجديد الماكرو تسجيل مربع١-٢٦ شكل

Macro خانة تحت.٣ Nameلتخصيص "حساب_المرتب" اكتب: الماكرو" "اسم 

 ولايجوز الإنجليزية، أو العربية بالحروف "ماكرو" الا اسم كتابة يجوز ، للماكرو اسم
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 التى والأرقام الحروف عدد يزيد وألا برقم يبدأً وألا الاسم وسط فى فراغات ترك

. حرفا٨ ، عن عليها يشتمل

 بعد المرتب لحساب بسيط "ماكرو اكتب: "الوصف"Description خانة تحت.٤

 الماكرو هذا وظيفة تذكر عليك ليسهل وظيفته يتضمن للماكرو وصفا اختر العلاوة".

 بعد فيما

٥.Shortcut  خانة في حرفا اكتب المحدد، للماكرو اختصار مفاتيح لتخصيص

keyسيخصصه الذي "الاختصار" مفتاح أن ذلك عن ينتج الاختصار". "مفتاح 

Excelمفتاح عن عبارة CTRL+مفتاح بضغط قمت اذا تكتبه. الذي الحرف 

+ SHIFT : Shift هي الناتجة الاختزال مفاتيح ستكون الحرف كتابة أثناء

CTRL+كتبته الذي الحرف 

Store قائمة افتح الماكرو لتخزين.٦ Macro Inاختر ثم فى" الماكرو "تخزين 

 الثلاثة: الخيارات من واحد

Personal Macroالماكرو "مصنف في الجديد الماكرو تخزين تريد عندما 
Workbookء "مصنف 

 أن طالما دائما مفتوح مخفي مصنف وهو الشخصي".

Excelالتشغيل قيد 
This Workbookالنشط المصنف في الجديد الماكرو لتخزين .

 المصنف" "هذا

New Workbookجديد مصنف في الجديد الماكرو لتخزين 
 جديد" "مصنف

 حسب لحفظه مكان تعيين أو للماكرو اختزال مفاتيح تخصيص خيارات اترك.٧

 إلى والعودة الحوارى المربع لإغلاق "موافق"OK زر انقر ثم التلقائية الاختيارات

 العمل. ورقة

 بتنفيذها، تقوم التى والأوامر والحركات الضربات جميع تسجيل سيتم هنا من ابتداء

 التسجيل إغلاق يتم حتى الماكرو محتويات هى وستكون

٥٢٣
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 يتم الفارة وحركات الضربات أن على لدل المعلومات شريط فى]B[ الر سيظهر

Stop الزر سيظهر )كما الماكرو من كجزء تسجيلها Recordingالتسجيل" "إيقاف 
[nSD«و] التبويب في View"المجموعة فتح عند "عرض Macrosوحدات" 

 يوقف الإيقاف زر نقر وأن جار التسجيل أن على ليدل الماكرو تسجيل أثناء الماكرو"(.

 اختيار أوEsc مفتاح بضغط تلغ التى تلك )مثل اكتمالها قبل ثلغ التى الأوامر التسجيل.

 الماكرو. داخل لاتسجل الحوارى المربع من الأمر إلغاء زر

 الماكرو تسجيل خطوات

 في وضعها يجب أمور عدة إلي الإشارة نود الماكرو تسجيل خطوات نشرح أن قبل
: وهي ماكرو تسجيل عند الحسبان

 تستخدمها. التي المفاتيح وليست به تقوم الذي الإجراء الماكرو مسجل يلتقط ه
 يسجلها الكتابة، خط تسويد /إلغاء لتسويدCtrl+B مفتاح نضغط عندما فمثلاً

 "الصفحةHome التبويب منBold "التسويد" زر نقرت انك لو كما المسجل
 الرئيسية".

 الحوارى المربع إظهار زر نقر مشل حواري مربع إظهار في يتسبب أمرا سجلت إذا•

 يظهر لن الرئيسية"، "الصفحةHome التبويب داخل "خط"Font مجموعة من

 المربع من اخترته ماExcel سيطبق وإنما الماكرو. تنفذ عندما الحواري المربع

 الحواري.

 تريد كنت إذا ولذلك الحواري المربع في الموجود كل بتسجيلExcel يقوم ه

 من]B[ زر نقر أوctr +اB مفتاح نضغط أن الأفضل فمن الخط، تسويد
 الرئيسية". "الصفحةHome التبويب داخل "خط"Font مجموعة

 التالية: الخطوات تابع الماكرو. بتسجيل يلي فيما سنقوم المسجل تشغيل بعد
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Page التبويب انقر١. Layoutاليمين من "ورقة زر على انقر ثم الصفحة" "تخطيط 

.٢

.٣

.٤

.٥

 لتكون البداية من الورقة اتجاه تحويل الخطوات هذه من والهدف لليسارالإييب!،

 اليسار. إلى اليمين من

 القديم". "المرتب اكتب: ثمB2 الخلية انقر

 الجديد" "المرتب اكتب: ثمB4 الخلية انقر

 السنوية" العلاوة "معدل اكتب: ثمB6 الخلية انقر

C عمودي اختر ، Bانقر المختصرة القائمة ومن ، الأيمن الفأرة زر انقر ثم 

Column Width " مربع يظهر وعندما العمود" عرض Column Width

 أن الخطوة هذه من الغرض "موافق".OK زر انقر ثم"١٥" اكتب العمود" "عرض

 في تظهر التي المرتب ولبياناتB عمود في تكتبها التي للبيانات العمودان يتسع

C  العمود

 اختر المختصرة القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر انقر ثمC2:C4 النطاق خلايا اختر.٦

Format Cells " الحواري المربع سيظهر خلايا" تنسيق Format Cells  الأمر

 من "العملة"Currency اختر ثم "رقم"Number التبويب انقر خلايا" "تنسيق

 "العربية العملة رمز اختر"٢" العشرية المنازل وحدد "الفئة"Category خانة

.OK ( زر انقر ثم ج.م." مصر(

٧.:C4  الخلية فى الآتية المعادلة أكتب
= (1+C6)C2

٨.Format C6 الأمر اختر المختصرة القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر  الخلية انقر

Cellsمربع ومن خلايا"، "تنسيق Format Cellsالتبويب اختر خلايا" "تنسيق 

Category " خانة من مئوية" نسبة Percentage " اختر ثم رقم" Number

 "موافق".OK انقر ثم"2" العشرية المنازل وحدد "الفئة"

 للانتقالC2 الخلية انقر ثم.07 وهو السنوية الزيادة معدل اكتب الخلية فى.٩

.٢-٢٦ شكل مثل أمامك التي العمل ورقة تكون أن يجب السابقة الخطوات باتباع إليها
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 المسجل غلق وقبل الماكرو تسجيل من الانتهاء بعد العمل ورقة٢-٢٦ شكل

 المسجل إيقاف
 انقر الماكرو" "وحداتMacros المجموعة داخل "عرض"View التبويب في

Stop انقر ثم الماكرو" "وحداتMacros الزر سهم Recordingالتسجيل" "إيقاف 

]٠s«البرنامج نافذة اسفل المعلومات شريط في الموجود][ الر, القر أو45م 

. لاختباره والاستعداد الماكرة تسجيل لإيقاف

 الإدخال. مفتاح أضغط ثمC2 الخلية في٨٠٠ اكتب الماكرو، اختبر الآن

٣-٢٦ شكل من يتضح كماB4 الخلية في٨٥٦ الرقم فورا سيظهر

 القيم المرتب ضب

 العديد المرتب

%7.00 النوية المرة محل

 جنيه٠٨٠ قدره مرتب كتابة بعد الماكرو اختبار٣-٢٦ شكل
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 الماكرو محتويا فعص
 لتخزين التلقائي الاختيار وهو المصنف" "هذا فى الجديد الماكرو تخزين اخترت كنت إذا

 المصنف. داخل يسجل الماكرو فان الماكرو

٢
 "وحداتMacro الحواري المربع سيظهر""" الزر انقر "عرض"٧iew التبويب من

 الماكرو اسم انقر ، المصنف في الموجودة الماكرو وحدات أسماء بة وتظهر الماكرو"

Macros قائمة من المطلوب Nameزر انقر ثم الماكرو" "أسماء Edit."تحرير" 

 شكل فى كما سجلتها التى للحركات المقابلة الماكرو إجراء تعليمات على ستحصل

isual محرر نافذة داخل تظهر التعليمات أن لاحظ٤-٢٦ Basicمن لتستفيد لا 

Visual نافذة الماكرو.لإغلاق إجراء تعديل فى إمكانياته Basicنافذة إلي والعودة 

.Close and Return to Microsoft Excel File اختر ثم  قائمة انقر المصنف،

Visual أوامر٤-٢٦ شكل Basicللماكرو المقابلة 

.Visual Basic  بلغة مكتوب صغير برنامج عن عبارة٤-٢٦ بشكل الموجودة الأوامر

Visual لغة تفهم أن الضرورى من ليس Basicفهمك أن إلا الماكرو، مع تتعامل لكى 
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 الأزرق، باللون الإجراء في الأساسية والكلمات الأخضر باللون التعليقات تظهر أفضل. لها

 محجوزة كلماتKeywords الى أو الأساسية الكلمات الأسود. باللون آخر شى وأي

Visual برنامج بواسطة Basicالذي التعليق أن لاحظ والأوامر. الثابتة الاختيارات مثل 

 على٥-٢٦ شكل يشتمل الإجراء. داخل الأخضر باللون يظهر الماكرو إنشاء عند اخترته

Visual Basic for Applivation Excel بلغة كتابته  تولي الذي الإجراء محتويات

Visual محرر نافذة اغلق Basicالعمل ورقة إلى للعودة .

'Sub  المرتب حساب
Macro'حساب_المرتب 

' العلاوة بعد المرتب لحساب بسيط 'ماكرو

ActiveSheet.DisplayRightToLeft = False
ActiveSheet.DisplayRightToLeft = True
Range("B2").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = " '' القديم المرتب
Range("B4").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = " "  الجديد المرتب
Range("B6").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = " "  السنوية العلاوة معدل
Columns("B:C").Select
Selection.ColumnWidth = 15
Range("C2:C4").Select
Selection.NumberFormat = "$ #,#0.00"­
Range("C4").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "=(1+R[2]C)R[-2]c"
Range("C6").Select
Selection.NumberFormat = "0.00%"
ActiveCell.FormulaR1C1 = "7%"
Range("C2").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "800"
Range("C3").Select

End Sub
 "حساب_المرتب" الاجراء٥-٢٦ شكل
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 ماكرو علي يحتوى منفث مهظ
 يمكنك بحيث ماكرو وحدات علي يحتوي الذي المصنف حفظ تريد قد أنه أشرنا أن سبق

 عملية في اختلاف تواجه قد ولكن ، أخري مصنفات في لتنفيذها الوحدات هذه استخدام

 يحتوي الذي والمصنف ماكرو وحدات علي لايحتوي الذي العادي المصنف بين الحفظ

 التالية الخطوات تابع ماركو وحدات به أنشانا الذي المستند لحفظ ، ماكرو وحدات علي

save مربع سيظهر.][ الر القر السريع الوصول أدوات شريط من ا. Asحفظ" 
File Name  خانة في الملف اسم حدد المربع هذا من ، عليه تعودت الذي باسم"

 الملف". "اسم

Excel Macro Enabled " اختر كنوع" حفظ Save As Type  خانة من.٢

(Workbook(.xlsm٢٦ شكل. فيه المستند حفظ تريد الذي المكان حدد ثم-

 ها٢٠١٠/٠٨١٩٨٠٦١٩4٥421٥
 عمcd د٢٠١١/٠١/١٢y18.3 م٠١٠٢

fkooم c#ا ع e>ريشية ­.يي; ايو 
pلا cد Bل 

 ت اهماD و)» )ة/ ي
±Di) ها tEمت اهما Ece2o

Save مربع٦-٢٦ شكل ASالماكرو وحدات حفظ يدعم الذي النوع لاختيار 
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. المصنف حفظ سيتم "حفظ"Save زر انقر المصنف ونوع واسم مكان تحديد بعد.٣

 قم ماكرو علي يحتوي كتاب وحفظ لعمل السابقة الخطوات تنجح لم إذا ت{{
 من الفصل بهذا الخاص المجلد منCh27Macro.xlsm الكتاب بفتح

 المرفق التمارين قرص

 ماكرو علي يحتوى مصنفه فتح
 أي أو أخري مرة فتحه واردت حفظه بعد حالياً عليه نعمل الذي المصنف بإغلاق قمت إذا

 يحتوي المستند أن من تحذرك رسالة لك ستظهر ماكرو وحدات علي يحتوي آخر مصنف

 أنت إنشائك من الماكرو كان إذا ، لا أم للعمل تمكينها في ترغب وهل ماكرو وحدات علي

Enable اختر Macrosوحدات عن شيئاً تعرف تكن لم إذا أما الماكرو" "تمكين 

Disable اختر أنشأها من عن ولا الماكرو Macrosقد لأنها الماكرو" تمكين "عدم 

٧-٢٦ شكل بالعطل. ملفاتك أو جهازك تصيب قد فيروسات بعض علي تحتوي

.Nwrosoft offwe has wdentffed a potential securtv concern)بي( 

warning: It is not possible to determine that this content came
from a trustworthy source. You shoukd leave this content diabled
nless the content provides critical functionality and you trust its

Fle Pat; E:,،،lantykExcel200ef4_12\CDkexampes\Ch29\Ch2SMaao.lsm

Macos have been disabled, Maaos might contain viruses or other security
hzards, Do not enable tis content unless yo trust te source of tis fle,

 الماكرو وحدات عمل تعطيل أو تمكين رسالة٧-٢٦ شكل

 الماغرو أمان
 المؤذية البرامج من وغيرها فيروسات الضمير العديمو المبرمجون يكتب أن الممكن من

Microsoft البرمجة لغة باستعمال Visual Basic Applicationsأو" VBA،" لذا 

 إلي بالإضافة مجهولة. مصادر من القادمة الماكروات تشغيل عدم من تتأكد أن يجب

Windows كى وقائي برنامج تشغيل Defenderتغيير أيضاً يمكنك ويندوز"، "فمدافع 

٥٣٠



 الماكرو استخدام: والعشرون السادس الفصل

 تشتغل. أن الماكروات تستطيع بمتى للتحكم لديكExcel في الماكروات أمان إعدادات

Visual محرر في افتحه آمن، ماكرو أن تتأكد بعدما Basicعليه. للتعرف 

Excel قبلExcel إصدارات في  الماكروات أمان مستويات تعريف يمكنك كان ،2010

 نوع هناك يكن لم لكن بتشغيلها، لمصنفاتك سيسمح وجدت، إذا ماكروات، أي لتحدد

Excel يتضمن الماكروات. كل رفض فيه يتم مصنفات  يمكنك ملفات أنواع عدة2010

 الجدول يلخص لا. أم يشتغل بأن للماكر سيسمح المصف كان إذا بما للتحكم استعمالها

 بالماكر. المرتبطة الملفات أنواع التالي

 الوصف لى

Excel مصنف  معطلة الماكروات اعيادي،2010

Excel مصنف  ممكنة الماكروات اعتيادي،2010

Excel قالب مصف  معطلة الماكروات ،2010

Excel قالب مصنف  ممكنة الماكروات ،2010

.xlSX

lsm.ر 

.xltx

.xltm

 من المصتفExcel في الأمان إعدادات تمنع قد ماكروات، فيه مصنفاً تفتح عندما

 الرسالة. شريط علي أمنياً تحذيراExcelً يعرض عندها، الماكرو. تشغيل

 نافذة عرض علي بناء الشريط علي والمجموعات الأزرار مظهر يتغير2 هآ

 البرنامج.

Enable الزر نقر Contentواته. ماكر يستعمل أن للمصنف يتيح المحتوى" "تمكين 

 يحتوي أن تتوقع كنت إذا وما المصنف مصدر من لتتحقق وقتك خذ رجاء

 في الماكروات تمكين عدم قررت إذا المحتوى. تمكين قبل ماكروات علي

 الرسالة. لشريط اليسرى الحافة في الإغلاق زر انقر مصنف،

٥٣١

 ة



Excel 2010  لمستخدمى الأساسى المرجع

 علامة انقر ذلك، لتحقيق أقل، أو أكثر تقييدية لجعلها برنامج أمان إعدادات تغيير يمكنك

Excel Options " الحوار مربع في ثم خيارات"، Option " انقر ملف"، File  التبويب

Trust الفئة انقر "،Excel "خيارات Centerتظهر، التي الصفحة في التوثيق". "مركز 

Trust الزر انقر Center Settingsالحوار مربع لإظهار التوثيق" مركز "إعدادات 

Trust Center٠٨-٢٦ شكل التوثيق"انظر "مركز

D354 3] Madr54 wRhot notMaat/8Mع 
piab/e l Mato6 wRh notMdton
Txb/4 8l mato4 exCept dgRly 1Mned mdros

todt tan nn5ا rbl4 all maCo {ot 1tCoMmtndtd potemtpdangtroع 

٢/٧٣9 3tsst٥ the yBAproytt ob/tdmode)

Trust حو'ر مربع٨-٢٦ شكل Centerالتوثيق". "مركز 

Disable all macros with Excel هو  في الافتراضي الماكروات أمان مستوى

notificationأن يعني مما الإعلام"، مع الماكرو وحدات كافة "تعطيل Excelيعرض 

 الخيار تحديد يدوياً. الماكروات تمكين لك يتيح لكنه الرسالة، الشريط علي تحذيراً

Disable all macros with notificationمع الماكرو وحدات كافة "تعطيل 

 في وات الماكر كل منع هي الشركة سياسة كانت إذا بالضبط. يقوله ما يفعل الإعلام"،

Disable all macros with Excel، الخيار تختار أن يجب  مصتفات

notificationالإعلام". مع الماكرو وحدات كافة "تعطيل 
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 أذى يسبب قد مما كفيروسات، تتصرف ماكروات كتابة الممكن من لأنه

 تختار أن يجب لا أخرى، كمبيوترات إلي نفسة عن نسخاً وينشر لكمبيوترك

Enable الأمان إعداد أبداً all maerosالماكرو" وحدات كافة "تمكين 

 كمبيوترك. في مثبتاً للفيروسات مضاد برنامج هناك كان ولو حتى

 للتنفيذ الماكرو استحاء
: أنشأته الذى الماكرو لتشغيل التالية الخطوات تابع

 الماكرو تنفيذ فى ترغب حيث جديدة ورقة إلى انتقل أو الورقة افتح.١

 انقر الماكرو" "وحداتMacros المجموعة ومن "عرض"View التبويب من.٢

View انقر ثم الماكرو" "وحداتMacros زر سهم Macrosوحدات "عرض 

.٩-٢٦ شكل فى "ماكرو"كماMacro مربع يظهر الماكرو".

 دم

 العلاوة بعد المرتب لتساب بسيط ماكرو

 "ماكرو"Macro الحوارى المربع٩-٢٦ شكل

٣.Run  انقر ثم تشغيله فى ترغب الذى الماكرو اختر الماكرو أسماء قائمة من

٣-٢٦ شكل فى الموجود مثل الإجراء أو الماكرو تنفيذ نتيجة تظهر "تشغيل".
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 مفتاح اضغط ثمC2 الخلية فى القديم المرتب إدخال منك مطلوب ماهو وكل

 الإدخال.

 المفاتيح هذه استخدم الماكرو، لتشغيل مختصرة مفاتيح خصصت كنت إذا

 فيما ستتعرف كما منه "تشغيل"Run أمر واختيار ماكرو مربع فتح من بدلا
 بعد.

 للماكرو مختصر مفتاح أمرأو تخصيص
 قد أنك إلا فعال أمر السابق البند في شرحنا ماكروكما أمر بواسطة الماكرو تنفيذ أن رغم

 الماكرو من المرجوة النتيجة علي للحصول والسرعة الوقت توفير من المزيد في ترغب

 للماكرو اختزال مفتاح أو أمر زر تخصيص تفضل ربما الوقت. توفير من المزيد في رغبة

 المختصرة المفاتيح علي الضغط أو بالفارة الأمر زر نقر بمجرد الماكرو تنفيذ يتم بحيث

 المفاتيح. لوحة من

. للماكرو والأزرار المختصرة المفاتيح تخصيص كيفية نوضح يلي وفيما

 "ماكرو" ل زر تحصيص

 السريع الوصول أدوات شريط فى ووضعه الماكرو لعرض زر تخصيص يلى فيما سنشرح

uick Access Toolbarالحوار مربع @.ليعرض Macro"مباشرة. "ماكرو 

uick إلى جديد زر لإضافة.1 Access toolbar@الوصول أدوات "شريط 

: الآتى اتبع المرتب" "حساب للماكرو وتخصيصه السريع"

Customize زر انقر.٢ @uick Access toolbarأدوات شريط "تخصيص 

 قائمة تظهر هكذالتا. للشريط اليمنى الحافة في يظهر الذي السريع" الوصول

 الشريط. تخصيص بأوامر

٣.More Commands Guick انقر Access . " الصفحة تظهر إضافية" أوامر

Excel Options " الحواري مربع في السريع" الوصول أدوات شريط toolbar

."Excel " خيارات

٥٣٤
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Choose المربع سهم انقر.٤ Commands Fromانقر ثم من" الأوامر "اختيار 

Macrosضمنها ومن المتاحة الماكروات أسماء تظهر الماكرو" "وحدات 

 الفصل. هذا في أنشاناه الذي الماكرو

Popular الخيار أن تأكد.٥ Commandsاللائحة من الشائعة" "الأوامر 

Choose Commands fromالمختار. هو من"، الأوامر "اختيار 

View"الماكرو وحدات "عرض انقر الأمر" لزم إذا تزولا "مرر القائمة آخر في.٦ 

.Macros

 شريط إلي الأمرExcel يضيف "موافق".Ok انقر ثم "إضافة"Add الزر انقر

Excel الحوار مربع وينغلق السريع الوصول أدوات Optionsخيارات" 

."Excel

 الحوار مربع يعرض السريع الوصول أدوات شريط علي الماكروات عرض زر انقر.٨

Maceo"التبويب علامة إظهار إلي الاضطرار دون من "ماكرو View"عرض" 

 كمية عليك يوفر مما ، الماكرو" "وحداتMacros المجموعة إلي الماوس ونقل

 الوقت. من كبير

Choose قائمة افتح.٩ Commands Fromالقائمة ومن من" الأوامر "اختيار 

 الموجودة الماكرو بأسماء قائمة تظهر الماكرو" "وحداتMacros اختر المنسدلة

 عندك.

 زر انقر ثم ، المرتب" "حساب هنا وهو له زر إضافة المطلوب الماكرو اسم حدد.١٠

Add"أزرار مجموعة ضمن المرتب" "حساب للماكرو أداة إضافة يتم. "إضافة 

Guick Access Toolbarاليمنى الناحية فى السريع". الوصول أدوات "شريط 

 المربع. من

Excel الحوارى المربع لإغلاق "موافق"Ok زر انقر.١١ Optionsخيارات" 

Guick Excel" شريط أدوات ضمن الزر إضافة تلاحظ البرنامج لنافذة والعودة

Access١٠-٢٦ شكل فى كما.

٥٣٥

.٧



Excel 2010  لمستخدمى الأساسى المرجع

 ونا
 السربع. للشربط.الوصول إضافته تمت وقد الماكرو زر١٠-٢٦ شكل

 وعندما السريع. الوصول شريط إلى أخرى ماكرو وحدات أو أزرار أضف الطريقة بنفس

 أدوات شريط أزرار مجموعة ضمن الجديد الزر ستجد القادمة المرات فى البرنامج تفتح

. جراء الا لتنفيذ الزر هذا فوق تنقر أن يكفى السريع". "الوصول

 الماغرو تنفيذ
 تمت الذى بالترتيب الماكرو تسجيل أثناء اتبعناها التى الخطوات تنفيذ يعيد الماكرو تنفيذ

 يتم للتنفيذ الماكرو استدعاء فإن واختصاره العمل تسهيل هو الماكرو من الهدف ولأن به.

 هى الطرق هذه الهدف. هذا مع تتناسب سهلة بطرق

Guick ه  السريع الوصول أدوات شريط فى للماكرو زر خصصت كنت إذا

Access، الزر هذا تنقر أن يكفى .

 لوحة من الاختصار مفاتيح اضغط للماكرو، مختصر مفتاح خصصت كنت إذا•

. المفاتيح

٨-٢٦ شكل في كما "ماكرو"Macro حوار مربع من الماكرو اسم اختر ه

 "تشغيل".Run زر انقر ثم السابق

 الخطا وسائل مع التعامل
 أو جمل شكل علي سجلتها التي والضربات الحركات تنفيذ يتم الماكرو، تسجيل عند

 تسجيلها. بترتيب التعليمات أو الجمل هذه تنفيذ يتم تشغيله وعند ،VBA لغة تعليمات

 فإن ملف مع يتعامل ماكرو سجلت إذا فمثلاً أخطاء. حدوث من طبعا يمنع لا هذا

 الملف حذفت فإذا حددته. الذي المكان في التنفيذ عند الملف عن دائما يبحث الماكرو

 مربع لك وسيظهر خطا سيحدث التنفيذ، ساعة الملف هذا الماكرو يجد ولم سبب، لأي

٥٣٦
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.١١-٢٦ شكل في الموجود مثل خطا رسالة علي يشتمل حوار

Run-time Erro٣ '5941';

THe reguested membEr Df the colecticn dces not exist.

 للششالع"لعسه
 الماكرو تنفيذ فى خطأً أى حدوث عند تظهر التى الخطا رسالة١١-٢٦ شكل

 وهذا ، تنفيذه واستئناف الماكر وتصحيح الخطأً إصلاح في ترغب قد الحالة هذه في

 واستبدال ،VBA تعليمات تصحيح لتستطيع ومفرداتهاVBA بلغة دراية غالبا يتطلب
 صحيحة. بجملة الخطاً الجملة

 فإنVBA لغة مع التعامل في خبرتك لنقص نتيجة الخطا بتصحيح مهتما تكن لم إذا أما

 هذه في ننصح المستند. إلي والعودة الماكرو تنفيذ لإنهاءEnd زر نقر هو طريق أسهل

 نفذت تكون ربما الخطأً الجملة سبقت التي الجمل لأن جيدا، المستند بتفحص الحالة

 المستند. علي تأثيرها ملاحظة من ولابد الخطأً، حدوث قبل

 محرر. فتح فيجبVBA بتعليمات خبرة لك كانت أو الخطأ بتصحيح مهتما كنت إذا

VBA) Visual Basic Editor)زر انقر الحالة هذه في Debugرسالة مربع من 

 الخطأً عنده حدث الذي السطر بإضاءة وسيقوم ،VBA محررExcel سيفتح الخطاً

.١٢-٢٦ شكل من يتضح كماVBA كود داخل

٥٣٧



Excel 2010  لمستخدمى الأساسى المرجع

Reset  رر

 بعى الرتب لسابه بسيط ماكرو

Range t"BZ").select
1ct1eCell.ForreulaELC1 = " الدم الرتب
Range (٣84").3elect
1ct1weCe1l.FormulARLC1 = "٣ الحديد الرل
Range t"E6").5e1ect
1ct1weCe1l.FormlARLC1 = ٣ السوية

 المصاء الكود

 بإضاءتهExcel يقوم الخطأً عنده الذى السطر١٢-٢٦ شكل

 يجب العادي التشغيل تستأنف أن قبل مغلق لكنه ينفذ، الماكرو مازال الآن، حتمى

Resetعمل شريط في الموجود Resetزر نقر طريق عن الماكرو لمشروع 
. Run Reset قائمة من VBA أمر اختيار أو القياسي  محرر

 المصنف نتع بمبرد تلقائياً الماكرو تشغيل
 جعل يمكنك قائمة، أو أدوات شريط زر من حتى أو يدوياً، الماكرو أحد تشغيل من بدلاً

Excelتعطيه الذي الإسم في هي يحصل هذا لجعل الخدعة مصنف. فتح كلما يشغله 

 سيشغلة تلقائي"، فتح- "أوAuto-Open يدعى ماكرواExcelً وجد كلما للماكرو.

 به. المرتبط المصنف يفتح عندما

 وجوع

٥٣٨



 والعشرون السابع الفصل
 بين البيانا تبادل

Office2010  تطيقا

Office تطبيقات بين التكامل يوفر  والجهد الوقت2010
 مستنداتك لتقوية إليها تحتاج إلى البيانات كتابة إعادة فى المتمثل

. عليها يطلع من على تأثيرها وزيادة

 عرض شريحة معWord ببرنامج مكتوب تقرير إدراج إن
 بنها ارتباط عمل أن كما الآخر، منهما كل يقوى عمل ورقة فى

 المصدر. بيانات تحدثت كلما العمل ورقة تحديث في يتسبب

 من كل في الموجودة البيانات جداول أن نفهم الطريقة وينفس
Excelو Accessالمزايا إضافة مع كليهما في تعمل أن يمكن 

 الفصل هذا من بالانتهاء. الأخر عن أحدهما بهما يتمتع التي

: على ستتعرف

Office 2010  برامج بين التكامل ضرورة م
Power م Word شريحة أو Excel مستند إلى  بيانات نسخ

Point
 بريادى. دمج مستند داخلExcel بيانات دمج

Excel PowerPoint عمل ورقة إلى Word و  بيانات نسخ م

Access Excel و  بين البيانات تبادل م

 أوOffice ملفات مع للارتباط التشعيبى الارتباط إنشاء
 ويب صفحة
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Offce 2010  برامي تكامل ضرورة

 حزمة تصميم عند عينيها نصب مايكروسوفت وضعتها التي الأهداف من واحدة

 ذلك نتيجة من وكان أعمالهم. ومشاركتهم الآخرين جهد من الاستفادة هيOffice برامج

.Office HTML برامج جميع بين الشائع التنسيق هي  لغة أصبحت أن

 أو "إدراج" أمر وهو الشهيرة الأوامر من واحد استخدام طريق عن بإمكانك أصبح أيضا،

Insertالحافظة استخدام طريق وعن Clipboard، تطبيق أي من بيانات إدراج أمكنك 

 إمكانيات من مستفيداً آخر. لتطبيق موجود ملف في وسهوله بسرعةOffice تطبيقات من

 فيه. النسخ أو بالإدراج تقوم الذي التطبيق إمكانيات علي تتفوق قد التي الأصلي التطبيق

 نطاق علي يحتويWord ببرنامج مكتوب تقرير علي الشكل يشتمل١-٢٧ شكل أنظر

.Excel Excel في الموجودة الأصلية البيانات وبين بينها ارتباط عمل تم  خلايا من

 عرض شريحة علي أيضا الشكل يشتمل المصدر. بيانات تحدثت كلما تحديثها يتم بحيث

PowerPointبعرض التقرير لتربط بالمستند لصقها تم PowerPointمن ليشاهده 

 تأثيره من ويزيد الآخر منهما كل يقوي معاً والعرض التقرير ربط أن لاشك التقرير. هذا يقرأ

 عليهما. يطلع من علي

 عملك كان أو مثله، مستند علي بالحصول مهتما كنت إذا أو الشكل، هذا أعجبك إذا

 هائلة متعة فيه وستجد الفصل هذا معنا تابع الأخرىOffice برامج بيانات مشاركة يتطلب

 الله. بإذن عظيمة وفائدة

٥٤٠
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Word PowerPoint مستند داخل Excel وشربحة  بيانات جدول إدراج١-٢٧ شكل

Word Excel مستجد الي  بياناى نسع
 بتقرير لإرفاقهاExcel مستند في إدخالها سبق رقمية بيانات لاستخدام بحاجة كنت إذا

Excel Word، من البيانات انسخ ثانية مرة كتابتها إعادة تحاول لا  بمستند مكتوب

 البيانات نفس نسخت أنك الى يطمئنك ذلك أن لاشك.Word مستند في والصقها

 ثانية. مرة إدخالها إعادة جهد ويوفر

 من الاستفادة عليك يسهل ،Excel بواسطة رقمية بيانات علي يحتوي جدول استخدام

 مما بكثير أكثر الأرقام وتنسيق الحسابية. العمليات إجراء تسهل التي"Excel "أدوات

 الجداول تنشئ أن لابد السبب لهذا الجدول. هذا مع للتعاملWord برنامج يوفره

 الى نسخها قبلExcel باستخدام المطلوبة المعادلات إليها وتضيف وتنسقها الرقمية

Excel Word. برنامج من لكل متجاورتين نافذتين٢-٢٧ شكل يوضح  مستند

 بتنسيق تظهر فإنهاWord مستند الىExcel بيانات نسخ عند.Word وبرنامج

 نفس وتقابل الجدول داخل خلايا كأنها العمل، ورقة خلايا تصبح حيث الجدول

 جدول كأنها تصبحExcel بيانات نسخ .بعدExcel من المختارة الخلايا النطاق.من

٥٤١
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 عليWord أدوات بجميع معها والتعامل تنسيقها ويمكنكWord باستخدام أنشأته

 عادي.Word مستند أنها

.Word Excel مستند الى  بواسطة تنشئها التي البيانية التخطيطات نسخ يمكنك أيضا

 إنشاء فىExcel إمكانيات أن ومعروف(. للبيع مقدمة خطة لدعم إليها لحاجتك )مثلاً

. Word  إمكانيات تفوق معها والتعامل البيانية التخطيطات

 ربع· مر بيي جي اتطق بي

 جيب
 ر٤

22115 6٦
6١6{ عن45
٦١82 و مع

12311220843 اهرئ ا#ها اسطى
212٥7١14

6٦١46 مق45 جيبيها
76542١٦ رايي

144112٥21٩٦٦ رسداها اسلي
٦626715٦ قيا

45٦٦٤155 غرخ
8٦٦215$ غول
175١458١53٦ ليج بافى
 ا١٢٩٣٦٩٨٧4٦ ي،

 النسخ عملية فهم فى يساعد الوجهة والمستند الأصلي المستند إظهار٢-٢٧ شكل

.Word Excel مستند الى  محتويات لإضافة طريقتين سنوضح يلي وفيما

 ثم الحافظة الى بياني( تخطيط أو الخلايا من )نطاقExcel محتويات نسخ•

. Word  مستند في لصقها

 أوراقه. إحدى أو بكامله مصنف إدراج•

Excel  بيانات لصق

 الى برنامج من البيانات ولصق لنسخ طريقة أسهل هو الحافظة استخدام أن لاشك

 حافظة علي طرأت التي التحسينات بعد خصوصا ،Office تطبيقات جميع في آخر
Officeعنصر.٢٤ لعدد تتسع أصبحت حيث 
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 الآتي: اتبع١-٢٧ شكل في كما تظهر بحيثWord مستند الىExcel بيانات لنسخ

.١

.٢

.٣

.٤

.٥

 الفصل مجلد منOutlining.xlsx المصنف افتح ثمExcel تشغيل أبدأ

Word  شغل ثم المصنف داخل تفصيلي" "مخطط الورقة تنشيط من وتأكد الحالي

 جديدا. مستندا وافتح

 وبيانات المناطق أسماء علي تشتمل التي الخلايا نطاق اخترExcel عمل ورقة من

 نسخه. المطلوب وهوB3:F18 النطاق في الواقعة الخلايا وهي البيع

 "الحافظة"Clipboard المجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من

.ctr+c " مفتاحي اضغط او][ نسع: copy  الزر القر

Excel Word، بيانات نسخ تريد حيث إلى الإدراج نقطة انقل ثم  إلى انتقل

 المستند. داخل

 "الحافظة"Clipboard المجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من

6
 بيانات ستظهر.CtrI+V مفتاحي اضغط أو "أ[ "لصق"Paste الزر انقر

Excel١-٢٧ شكل في كما جدول شكل علي.

 انقر ،Word في الجدول داخلGridline الشبكية الخطوط تظهر لم إذا»

e الزر Gridا Bج rالمجموعة في الوجود الطثا Table stylesأنماط" 

 في المدرج بالجدول الخاص "تصميم"Design التبويب داخل الجدول"

Word، في الجدول لصق بمجرد انه حيث Wordتبوين ظهور ستلاحظ 

 المدرج بالجدول خاصين الشريط في جديدين

 يحتويWord في لصقه تريد والذيExcel في الموجود الخلايا نطاق كان إذا.٦

 إلي نسخها قبل قيم إلي المعادلات هذه تحويل يفضل معادلات بها خلايا علي

Wordاضغط ثم معادلات علي المحتوية الخلايا اختيار طريق عن ذلك ويتم 

Ctrl+Cالتبويب نشط اللصق عند ثم ، لنسخها Homeومن الرئيسية" "الصفحة 
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Paste الأمر اختر "لصق"Paste الزر قائمة Valuesالقيم لنسخ القيم" "لصق 

. المعادلات هذه نواتج أو

Excel  ملف إدراج

Word  ببرنامج تكتبها التي الطويلة التقارير حالات خصوصا كثيرة، أحيان في
 هذه.Word مستند داخل بكاملها العمل ورقة أو كله المصنف للصق الحاجة تزداد

 أكثر علي العمل ورقة من صغيرة مقاطع اختيار في تنفقه الذي الوقت عليك توفر الطريقة

 وتجنبك حده. علي جزء أو مقطع كلWord الىExcel من لصقهم ثم مرة، من
.Word  مستند في مكانه غير في مقطع لصق أو مقطع نسيان احتمال

 بيانات علي يشتمل الذي الجزء لصق سيتم كاملة، عمل ورقة أو كتاب إدراج عند

 وآلاف الأعمدة من الهائل العدد رؤية الصعب من حيث العمل، ورقة من فقط

.Word  مستند في الصفوف

: الآتي اتبعExcel مصنف علي يحتوي ملف لإدراج

 المصنف. إدراج تريد حيث إلى الإدراج نقطة وانقلWord برنامج افتح.١

 ة

Object " قائمة انقر نص" Text " المجموعة ومن إدراج" Insert  التبويب نشط

Object " حوار مربع سيظهر كائن" Object " اختر المنسدلة القائمة ومن كائن"

cre٥0e البويب بنشيط "فم From Fرضكل ملف" من 'إنشاء 

.٢

٥٤٤
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Inserts the contens of the fie into yourها .-;يهمزها4/... ليو 
fie, Changes to tHe sت urce file wil be reflected

[] Lnk to fle
[] Dspا yy as ieon

Object Create المربع داخل From File  التبويب٣-٢٧ شكل

ALL(). الملفات نوع حدد التبويب هذا من.٣ Filesمربع تنشيط من وتأكد 

Word " في البيانات تعديل يتم حتي بالملف" ارتباط Link to file  الاختيار

. Excel  في تعديلها بمجرد

 من "استعراض"Browes الحواري المربع سيظهر "استعراض"Browes زر انقر.٤

 انقر. إدراجه تنوي الذي الكتاب اسم حدد أو ابحث والملفات المجلدات قائمة

 ثم "إدراج".Insert زر انقر ثم الملف اختر أو المطلوب، الملف مزدوجاً نقراً

 "كائن".Object الحواري المربع لإغلاق "موافق"OK انقر

٤-٢٧ شكل في كماWord صفحة في المختار المصنف بيانات ستظهر.٥

٥٤٥
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Word  في إدراجها بعد البيانات٤-٢٧ شكل

 الملفين من كل أن طالماWord ومستند المصدر ملف بين قائمة الارتباط علامة ستبقي

. الآن لهما المختار الاسم وبنفس الصلب القرص علي مكانه في بقي

 البيانات وتعديلExcel برنامج فتحWord في البيانات علي المزدوج بالنقر تستطيع

 في البيانات تغيير بمجردWord في الموجودة البيانات تغيير فوراً وستلاحظ تريدها التي

. Excel  نافذة

 بريد$ دمي مستند حاخلExcel بيائاه دي
Word Mail برنامج يوفرها التي المهام من واحد Merge  البريدي الدمج مستند

 لمستخدمي الأساسي المرجع كتابنا .)راجعWord في البريدي بالدمج والمقصود

Word  يشتمل بيانات جدول مع مثلاً رسالة/ مستند داخل موجودة بيانات دمج(2010

 يتم الخطابات نموذج في. فمثلاً )الرسالة(. الرئيسي بالمستند ستدرج التي البيانات علي

 عندما للخطابات. المستقبلين أسماء إدراج مكان عنWord لتخبر معينة أكواد إدراج

 قاعدة إلىWord يذهب الجدول في الموجودة البيانات مع المستند دمج يتحدد

٥٤٦
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 البيانات(Excel حالة في الأعمدة )أو الحقول من ويستخرج الجدول أو البيانات

 داخل هذه المطلوبة البيانات إدراج ويتم وعنوانه. هاتفه ورقم العميل اسم مثل المطلوبة

 قائمة أو البيانات قاعدة استخدام ويمكن الخطابات نماذج تستخرج ثم الخطاب نص

 سبق وقد.Word بواسطة سترسل التي الخطابات نماذج كمصدرExcel من البيانات

. سابقة فصول في البيانات قوائم أو البيانات قواعد بناء كيفية شرحت أن

Word  مستند مع البيانات قاعدة حقول لدمج المطلوبة الخطوات نوضح يلي وفيما

Start المجموعة منWord برنامج افتح.١ Mail Mergeدمج "بدء 

Start Mail Merge " انقر مراسلات" Mailing  التبويب داخل المراسلات"

steم by ste " م الأمر اختر النابعة القائمة او±ومن المراد. دمج بدء

Mail Merge Wizard٥-٢٧ شكل خطوة" خطوة المراسلات دمج "معالج.

 المراسلات دمج قائمة٥-٢٧ شكل

 فى كما أمامك التى الشاشة من الأيمن الجانب فى المعالج من نافذة أول ستظهر.2

٠٦-٢٧ شكل

٥٤٧
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 المراسلات دمج معالج شاشات من الأولي الثلاثة الخطوات نتيجة٦-٢٧ شكل

Select خانة وتحت المعالج في ا رقم خطوة من.٣ Document Typeتحديد" 

 انقر ثم المعالج نافذة أسفل إلى اذهب ثم "رسائل"Letters اختر المستند" نوع

 المعالج شاشات من التالية الخطوة إلى للإنتقال "التالى"Next زر على

Use الخيار حدد٢ رقم الخطوة من.٤ the current documentاستخدام" 

Select خانة من الحالى" المستند starting documentمستند "تحديد 

 نقوم وفيها الثالثة الخطوة إلى للإنتقال "التالى"Next زر على انقر ثم البداية".

. البيانات مصدر بتحديد

 يظهر المعالج. نافذة من "استعراض"Browes زر على انقر٣ رقم الخطوة في.٥

Select الحوارى المربع data sourceشكل فى كما البيانات" مصدر "تحديد 

.٧-٢٧

٤٨٥
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Dete madnIe

٥ iem٤ m thع 'Dur ,Earch ؟

-٠ ل.

 البيانات مصدر اختيار٧-٢٧ شكل

 الملف تجد وعندما المطلوبة الورقة على يحتوى الذي والملف المجلد عن ابحث.1

 الفصل مجلد منEmpdata.xlsx هو هنا المطلوب الملف مزدوجاً. نقرا انقره

Select الحوارى المربع سيظهر.Open زر انقر ثم الحالي Tableتحديد" 

. للبيانات مصدر اعتبارها المطلوبة الورقة اسم بتحديد يطالبك حيث جدول"

Select مربع في الورقة اسم اختر.٧ Tableانقر ثم جدول" "تحديد OK"موافق" 

(.٨-٢٧ شكل )أنظر

Description Mcdified Created Type
12:00:00 AM 12:00:0D AM TAELE
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE
12:00:00 AN 12:00:00 AM TABLE

١١١

 لت
 اختياره أو النطاق اسم تحديد٨-٢٧ شكل

٥٤٩
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.٩-٢٧ شكل فى كما الرسالة مستلموا بها نافذة تظهر

 الرسالة مستلموا تحديد٩-٢٧ شكل

 للحقول نائب لإدراج تعرفها التي المهارات مستخدماً الخطاب كتابة أبدأ العمل لإكمال

. البيانات مصدر واختيار المستند دمج ثم

 الأساسي "المربع كتابنا مراجعة فيمكنك الكتاب هذا خطة عن يخرج الموضوع هذا ولأن

Word لمستخدمي . هنا الوارد الشرح يسعفك لم إذا"2007

PowerPoint Excel غرض شريحة الي  بياناى نسع

 وتخطيطات جداول شكل علي بيانات علي الغالب فيPowerPoint عروض تشتمل

 ولأن وتفهمها، الأرقام عرض في وأسهلها الأشكال أجمل من التخطيطات وتعتبر بيانية.

PowerPointتعتبر البيانية للتخطيطات الصور إضافة فإن غيره، من أفضل الصور يظهر 
 عالية. ميزة

 إظهار يستطيع أنه ستعرفPowerPoint مع بالتعامل خبرة لك كانت وإذا

. Excel  وتخطيطات جداول مثل وتخطيطات جداول شكل علي الأرقام

 وبالتالي اللازمة المعادلات وإجراء الجداول إعداد في كفاءة أكثرExcel كان ولما

 ثمExcel في التخطيطات إعداد أن علي ستوافقني فإنك المناسبة التخطيطات استخراج

٠٥٥
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Excel PowerPoint إمكانيات أن خصوصاً وهامة، ضرورية عملية  شريحة الى نسخها

 من بكثير أفضل رائعة تخطيطات استخراج علي وقدرته والجداول البيانات قوائم إعداد في

.PowerPoint  إمكانيات

PowerPoint Excel عرض في  من نطاق استخدام

 التي المالية والإحصائيات والقوائم للبيانات أساساExcelً تستخدم كنت إذا

 الكائنات نسخ مفهوم أو واللصق والقص النسخ مفاهيم استخدام أن فلاشك تخصك،

 وقتك عليك يوفرPowerPoint عرض فيExcel بيانات لنسخ(OLE) وتضمينها

. الكتابة إعادة خطا في الوقوع مخاطر الى بالإضافة

 معPowerPoint عرض في ولصقهاExcel بيانات بنسخ تقوم أن المناسب من إذن

 بيانات فان ربطها مع البيانات نسخ اخترت إذا الأصلية. بالبيانات ربطها بدون أو ربطها

.Excel PowerPoint عمل ورقة بيانات حدثت كلما ستتحدث  عرض

 بين رابط إنشاء بدونPowerPoint عرض فيExcel بيانات ورقة من نطاق للصق

 تشغيل إبداPowerPoint عرض الى المنسوخة والبياناتExcel في الأصلية البيانات

: الآتي اتبع ثمPowerPoint وExcel من كل

 تنوي الذي البيانات نطاق علي تحتوي التي العمل ورقة افتحExcel برنامج في.1

 المطلوب. النطاق اختر ثمPowerPoint عرض في لصقه

 "الحافظة"Clipboard مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشط

Ctrl مفتاح اضغط او [ا "نسع.copy زد انقر +Cالمفاتيح. لوحة من 

 النطاق لصق تريد الذي العرض الى اذهب ثمPowerPoint برنامج إلى بدل

 خالية جديدة شريحة بإدراج قم ثم "عادى"Normal العرض اختيار من تأكد به،

Slides " المجموعة في جديدة" شريحة New Slide  الزر علي النقر طريق عن

 اختر تظهر التي القائمة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب داخل "شرائح"

Blank"١٠-٢٧ شكل "فارغ.

٥٥١
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Power Point  عرض في خالية شربحة إدراج١٠-٢٧ شكل

 ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشطPowerPoint نافذة من.٤

 مفتاح اضغط أو "لصق"Paste زر انقر "الحافظة"Clipboard المجموعة

Ctrl+V، عرض داخل النطاق سيظهر Power Point،تحريكه ويمكن كجدول 

Power داخل من تحجيمه إعادة أو Point١١-٢٧ شكل.

 لي و د ، د بو«» يا كر ش

٧٣١ لا٧٠٠٨'١٩١٧٥٣٣١١٧٩١٣
 جن٩ د لا٠ ي ب د ،«
١٥٠ و٣٤٧ب٧٧١٥١٩

٠ ن الا ج٥٣٥١٤٥ ب بي١١٥٠٠٩٧ بص
٩٥٥٩٩٥٩ ب ب» و،٩٣٩ جو
 و بد لا ي بي ببو ي ب ب و وي بو»٥ و ي

 و »ي٥ ي وبي ي يو٥ي٩ و م ي ي ان ي
٥«١ ا٣«٥٥٧١4٣ ي٨٥٠٥٥٩٣٥٣٠ ،

٥ بن٥»٩١١٣٥١١٩١٣٨ ي
٥٩ ن »بي ب كن٧٥٠٨٥٥-١٠١٥١
٧ ا١٣٥٠٤٠٥٦١3»٩٧

 بي ي ب ب جي بي بي ي اي بي و

٠٥ لا٥١٧

«
PowerPoint  شربحة في لصقه بعد البيانات نطاق١١-٢٧ شكل

 لمستخدمي الأساسي المرجع كتابنا راجعPowerPoint عن المزيد لمعرفة
PowerPoint 2007

 الآتي اتبع المصدر بملف ربطها معPowerPoint الى البيانات ولنسخ

٥٥٢
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PowerPoint Excel وملف  ملف من كل ومكان باسم تحتفظ أن يجب

 هذه فستضيع ، مكانهما غيرت أو حذفت .إذا بينها قائمة الارتباط علاقة لتظل

. العلامة

«
.Power Point Excel شريحة وفتح  بيانات لنسخ٣-١ من الخطوات اتبع

 ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشطPowerPoint نافذة من

 أمر اختر ثم "لصق"Paste قائمة افتح "الحافظة"Clipboard مجموعة

Paste Specialمربع سيظهر خاص". "لصق Paste Specialخاص". "لصق 

Paste Link " الاختيار نشط خاص" لصق Paste Special  حوار مربع من

.١٢-٢٧ شكل في كما الارتباط" "لصق

Microsoft اختر.٤ Office Excelsheet Objectعمل ورقة "كائن 

Excelمربع "من As"انقر ثم "بصيغة OK."موافق" 

.١

.٢

.٣

[pisplay s ة icon

Inserts a picture of the clipboard cortents into your
presentation, Paste Link creates a shrtcut tc the
5ource file so that charges to the scurce fie wi be
reflected in your presentation,

 ها ها

 يد«ساسةماممم.
 يمكن مباشرة،PowerPoint عرض شريحة داخلExcel بيانات لصق الى بالإضافة

Power عرض شرائح بداخلExcel في تنشئها التي التخطيطات إدراج Pointوستجد 

Power فيExcel من المدرجة التخطيطات مع التعامل أن Pointالتعامل من أسهل 

Power لك يوفر كما البيانات نطاقات مع Pointفي الموجودة تقريباً الأدوات كافة 

٥٥٣
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Excelباتباع العرض شريحة في ولصقه التخطيط نسخ يتم. التخطيطات مع للتعامل 

. العرض شريحة داخل ولصقها ،Excel بيانات لنسخ شرحناها التي الخطوات نفس

 شريحة في لصقته الذي بالتخطيط التخطيط أنشأت التيExcel بيانات ربط أردت إذا

Paste أمر أستخدم العرض Specialنشط ثم. التخطيط لصق عند خاص" "لصق 

Paste الخيار Linkحوار مربع من الارتباط" "لصق Paste Specialخاص" "لصق 

 بيانات غيرت كلماPowerPoint في الموجود التخطيط سيتحدث الحالة هذه في

. Excel

Excel Word وPowerPoint عمل ورقة الي  بيانا فسع
 عند الأمر يتوقف لا ،Office تطبيقات بين التام التوافق يتم حتى الآخر الجانب علي

 أيضا. صحيح العكس إن بل.PowerPoint وWord من كل الىExcel بيانات نسخ

Power وWord من كل بيانات نسخ أيضا فيمكن Pointالى Excel.الأمثلة ومن 

 مايلي: الإجراء لهذا فيها تحتاج التي الحالات علي

Power ه  بيانات ورقة بواسطة الأول من أنشئت أو موجودة البيانات كانت إذا

Pointإلى نسخها المناسب فمن Excelًوإجراء كتابتها إعادة من بدلا 

 عليها. الحسابية العمليات

 الى إحضارها يمكنك سرية، أو حساسة بيانات قائمة علي يشتملWord كان إذا•

Excelيتيحها التي والتصفية الفرز مزايا من للاستفادة Excelفي توجد ولا 

.Word Excel في منها Word فى وأقوي أسهل الإمكانيات هذه لأن

 في إدراجها أو إنشائها سبق التي الصورة أو الرسم نفس تستخدم أن الأفضل من•

.Excel  في بنسخها وذلك البرنامجين أحد

Power أوWord بيانات استخدام يمكن كيف نوضح يلي وفيما Pointورقة داخل 

.Excel  عمل

٥٥٤
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Excel PowerPoint في Word عرض شريحة أو  بيانات استخدام

 نص أو فقرة عبارة تكون أن يمكنExcel الىWord من نسخها يمكنك التي البيانات

 إليPowerPoint من نسخها يمكنك التي والبيانات جدول. عن عبارة أو عادي

Excelعرض شريحة تكون أن يمكن .

 لأنExcel عمل ورقة في لوضعها مناسبة أكثر البيانات جداول تكون أن الطبيعي ومن

 العادية النصية البيانات.Excel في وضعها يسهل خلايا شكل علي تكون البيانات

 عن عبارة كانت إذاExcel عمل ورقة في وضعها أيضا يمكن فقرات شكل علي المكتوبة

 يعملExcel في العمل ورقة تنسيق كان فإذا بعضها، تحت عناوين أو قصيرة جمل

Word النص طي بمفهوم Wrappingمن أكثر علي الخلية داخل ستظهر البيانات فان 

. العمل ورقة في وضعها عند مشكلة ستسبب الطويلة الجمل أن إلا سطر،

 إضافة ويمكن نص مربع كأنها ستظهر ، العمل ورقة داخل ككائن نصية فقرة أدرجت إذا

: بطريقتينExcel عمل ورقة إلى( جدول أو فقرة كانت )سواءWord محتويات

 الخلية تنقر أن مراعاة مع الحافظة طريق عن واللصق النسخ مفهوم باستخدام الأولي:

. العمل ورقة داخل الحافظة محتويات لصق عندها سيبداً التي

 إدراجه بعد الكائن داخل النص بكتابة تقوم الحالة هذه وفيWord كائن إدراج الثانية:

.١٣-٢٧ شكل في تري كما

Text Insert مجموعة ومن Excel التبويب نشط  عمل ورقة فى ككمائن نص لإدراج

Microsoft " اختر كائن" Object " حوار مربع سيظهر كائن" Object " زر انقر نص"

Word Documentقائمة من Object Typeانقر ثم الكائن" "نوع OK"موافق" .

 مكان تحديد تستطيع نص مربع فيExcel نافذة داخل البيانات ستوضع الحالة هذه في

 التنسيقات لمسات إعطاءه تستطيع كما بداخله تريده الذي النص كتابة وتستطيع ظهوره

 محتويات لإضافة المفاهيم نفس وتستخدم٠١٣-٢٧ شكل في الموجودة مثل. المختلفة

. Excel PowerPoint عمل ورقة إلي  شريحة

٥٥٥
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Excel Word مستند داخل  كائن إدراج١٣-٢٧ شكل

Excel Access و  بين البيانات تبادل
 وتريد السجلات آلاف علي تحتوي بشركتك خاصة بيانات قاعدة بإنشاء قمت تكون ربما

 لمعرفة بحاجة فأنت وترتيبها البيانات مع التعامل في به الهائلةExcel إمكانات استخدام

 أضيف الذي الهائل التطور مع خصوصاAccessً وExcel بين البيانات تبادل كيفية
. Access Excel في يوجد كما البيانات من هائل قدر ليستوعب  إلي

Access  استعلامات أو جداول بيانات من محوري جدول إنشاء

 منAccess وExcel بين البيانات تبادل أن تقدم الذي الشرح من أدركت لعلك
Office تطبيقات بين البيانات تبادل في الهامة الأشياء  وهو هنا مثالا ولنأخذ2010

 جدول في بيانات قاعدة أي استعلامات أو جداول أحد في الموجودة البيانات عرض

 في شرحناها التي والفرز التصفية وعوامل التنسيقات تطبيق وتستطيعExcel في محوري
 الخطوات تابع ذلك لعمل. الكتاب هذا من المحورية الجداول عن المتقدمة الفصول

: التالية

. جديد مصنف بفتح قم ثمExcel برنامج افتح.١

Pivot الزر انقر "إدراج"Insert التبويب من.٢ Tableاختر المنسدلة القائمة ومن 
Pivot Tableالحواري المربع سيظهر PivotTableCreateإنشاء" 

٥٥٦
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Use an External Data Source PivotTable"، الخيار نشط المربع هذا من

Choose زر انقر ثم خارجى"، بيانات مصدر "استخدام Connectionاختيار" 

.١٤-٢٧ شكل اتصال"

 كتيا عييا€ تو او»بيرة واوة إععيعو

Create Pivot Table  الحواري المربع١٤-٢٧ شكل

Existing الحواري المربع سيظهر.٣ Connectionsاتقر الموجودة"، "الاتصالات 

Browes الزر for Moreملفات من المزيد لعرض المزيد" عن بحثاً "الاستعراض 

 بك. الخاصة البيانات قاعدة منها لتختار البيانات قواعد

Open  زر انقر ثم بياناتك قاعدة واسم مكان إلي لتصل المجلدات بين بالتنقل قم.٤

 "فتح".

Select الحواري المربع سيظهر.٥ Tableعناصر يعرض والذي الجدول" "تحديد 

 الذي الاستعلام أو الجدول بتحديد قم ، استعلامات أو جداول من بياناتك قاعدة

١٥-٢٧ شكل. بياناته إدراج تريد

٥٥٧
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Select Table  الحواري المربع١٥-٢٧ شكل

 أخري مرة "موافق"OK انقر ثم "موافق"OK انقر الاستعلام أو الجدول تحديد بعد.٦

."PivotTable " إنشاء Create Pivot Table  الحواري المربع لإغلاق

 المحوري الجدول في عرضها تريد التي الحقول بتحديد قم ، الحواري المربع سيغلق.٧

 الجداول عن السابقة الفصول من تعلمت كما الجدول في الحقول هذه عرض واماكن

 التي الحقول وأسماء أماكن تغيير يمكنك كما ، أمامك البيانات لتظهر المحورية

 من والعشرون الثاني الفصل .)راجع لاحتياجاتك تبعاً المحوري الجدول في ستعرضها

 المحورية( الجداول عن المعلومات من لمزيد الكتاب هذا

 أيضاً ولكن فقطExcel إلي نسخها يتم لم البيانات أن الطريقة هذه مميزات من ولعل

 من .واستفدت احتياجك تناسب التي الصورة فيExcel خلال من عرضها استطعت

. محورية جداول داخل البيانات عرض فيExcel إمكانات

 العمل لورقة تشعبية ارتباطات إضافة
 التالية: الخطوات اتبع العمل لورقة تشعبية ارتباطات لإضافة

 تشعبى. كارتباط استخدامه تريد الذى الرسم( )أو النص اختر.١

 زر على انقر "إدراج"Insert التبويب من العمل. مصنف بحفظ قمت أنك تأكد.٢
. تشعيبى" "ارتباط اث}Hyberlink ه

٥٥٨
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Insert الحوارى المربع سيظهر.٣ Hyberlinkفى كما تشعيبى" ارتباط "إدراج 

٠١٦-٢٧ شكل

 لنسيك،

 ا
Insert الحوارى المربع١٦-٢٧ شكل Hyberlinkتشعيبى" ارتباط "إدراج 

: يأتى مما واحدة اختر ثم

 أو الويب صفحة عنوان بإدخال قم ويب لصفحة أو لملف تشعيبى ارتباط لعمل•

Text مربع فى له ربط عمل تريد الذى الملف to Displayالمطلوب "النص 

 يظهر. الذى الحوارى المربع من لاختياره ا"ثث الزر على بالنقر قم أو عرضه"،

Recent  زر على انقر قبل( من موجود أنه )حيث الملف اختيار أردت إذا أما

Filesزر أو الأخيرة" "الملفات Browsed Pagesإذا مستعرضة". "صفحات 

 على انقر ثم أولاً الصفحة باختيار قم الويب لصفحة مرجعية إشارة استخدام أردت

 استخدامها. تريد التى الإشارة اختر ثم مرجعية" "إشارةBookmark زر

Place in • زر على انقر- العمل ورقة على محدد بموقع تشعيبى ارتباط لعمل

this Documentيسار المواضع شريط فى الموجود المستند" هذا فى "مكان 

Type the Cell  مربع فى الخلية عنوان بإدخال قم ثم الحوارى المربع

Or Select a place " قائمة من اختره أو الخلية" مرجع اكتب Reference

in this documentالمستند". هذا في مكاناً "حدد 

Create ه New  زر على .انقر جديد مصنف إلى تشعيبى ارتباط لإنشاء

Documentفى للمستند اسم حدد ثم المواضع شريط من جديد" مستند "إنشاء 

٥٥٩
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Name مربع of new documentالمستند لحفظ الجديد". المستند "اسم 

 اختر ثم "تغيير"Change زر على انقر أمامك المعروض غير آخر مجلد فى

 استخدامه. تريد الذى المناسب المجلد

 عليه بالنقر تقوم عندما أنك )بحيث- الإلكترونى البريد فى تشعيبى ارتباط لإنشاء•

 نافذة ويعرض بك الخاص الإلكترونى البريد برنامج التشعيبى الارتباط هذا سيفتح

 زر على انقر تلقائية(. بطريقة الإلكترونى البريد فى لرسالتك عنوان ويضع الرسائل

E-mail Addressحدد ثم المواضع شريط فى الإلكترونى". البريد "عنوان 

E-mail Address  مربع فى معه الارتباط تريد الذى الإلكتروني البريد عنوان

Recently used e-mail " من واحدة اختر أو الإلكترونى" البريد عنوان

addressesمادة وضع أردت إذا مؤخرا" المستخدمة الإلكتروني البريد "عناوين 

 "الموضوع"Subject مربع فى الموجودة من واحدة حدد للرسالة معينة

 على انقر التشعيبى الارتباط على بالفأرة تقف عندما تظهر التى التلميحات لعرض.٤

Screen زر Tipتريد الذي النص بإدخال يطالبك مربع سيظهر الشاشة" "تلميح 

 "موافق".OK انقر ثم النص هذا بإدخال قم عرضه

 التى الخلية فى الموجود النص لون سيظهر "موافق"OK زر على تنقر عندما.٥

 مسطرة. الكتابة وتكون الأزرق باللون )المختارة( حددتها

 إليه يشير الذى العنصر تغيير أو الارتباط، فى المستخدم النص تغيير أردت إذا.٦

 المختصرة القائمة ومن التشعيبى. الارتباط على الأيمن الفأرة بزر انقر الارتباط

Edit " حوارى مربع سيظهر التشعيبى" الارتباط تحرير Edit Hyberlink  اختر

Hyberlinkانقر ثم تريدها التى التغيرات بعمل قم التشعبى" الارتباط "تحرير 

OK."المختصرة القائمة ومن الأيمن الفأرة بزر انقر تشعيبى ارتباط لحذف "موافق 

Remove اختر Hyberlinkالتشعبى". الارتباط "إزالة 

 ججت ح

٥٦٠



Excel  برنامج علي طرات التي الجديدة التحسينات من واحدة

 مرتاحاً تكون قد الافتراضية. البرنامج خيارات تغيير إمكانية هي2010

 كثيرة مصنفات تنشئ كنت إذا لكن الافتراضية، العمل بيئة خيارات مع

 تطوير لتبسيط طريقة وجدت لو تتمني نفسك تجد فقد ومتنوعة،

 تنشئها. التي المصنفات لأنواع ملاءمة أكثر لجعلة المصنف

 علي: ستتعرف الفصل هذا بانتهاء

.Excel Options Excel الافتراضية  خيارات تغيير ه

.Customizing Ribbon • الشريط تخصيص

Customizing • السريع الوصول أدوات شريط تخصيص

.Ouick Access Toolbar

 الافتراضية. حالته عند الشريط ضبط إعادة ه
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 الافتراضية البرنامج خيارات تغيير
 مربع في الإعدادات تغيير يمكنك أنه السابقة الفصول في كثيرة مواضع في ذكرنا لقد

Excel الحوار Optionsخيارات" Excel"بيئة لتخصيص Excelمختلفة. بطرق 

 التدقيق تعطيل وكيفية جديدة، تلقائي تصحيح إدخالات إنشاء كيفية لك قلنا مثلاً،

 الإملائي.

 وفق البرنامج لتكييف أكثر الإعدادات بصقل ترغب قد بالبرنامج، خبرتك تزيد بعدما

Excel Options  الحوار مربع في الإعدادات وجود مكان معرفة إن العمل. في طريقتك

 أكثر. فقالة التخصيص عملية سيجعل"Excel "خيارات

Excel الحوار مربع لفتح Optionsخيارات" Excel"تغيير كيفية علي والتعرف 

Backstage " لعرض ملف" File Word التبويب انقر الشريط من التلقائية.  خيارات

Excel " الحوار مربع يظهر خيارات". Options " انقر ثم الكواليس"، معاينة View

Optionsخيارات" Excel."التبويات.يتسبب من عدد علي الحوارى المربع يشتمل 

 عنوان إلي تنتمي خيارات مجموعة في بالتحكم تسمح صفحة إظهار في تبويب أي نقر

(.١-٢٨) الشكل في "عام"كماGeneral التبويب صفحة تلقائياً يظهر التبويب.

weeds18«@بلا ro٣ي امنن
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-Lع» ه»٠ ء-3عع 
][Sottwd«eletN 4 srdre m٩«434ي

 هو٢r [ل
#

rt سmw3 لتلم ٣uwrs wsw
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."Word " خيارات Excel Options " الحوار مربع في عام" General  الصفحة١-٢٨ شكل
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Excel  وتخصيص توفيق والعشرون: الثامن الفصل

 وتوفيقها.Excel خيارات أهم في التحكم كيفية يلى فيما نوضح

 "عام"General التبويب »خيارات

 الآتية: الخطوات تابع

User تحت.١ lnterface optionsالمستخدم". واجهة "خيارات 

 مساعدة، هو مما أكثر عائقاً نصاً تنتقي عندما المصغر الأدوات شريط ظهور كان إذا ه

Show Mini Toolbar on  الاختيار مربع تحديد بإلغاء الميزة تلك تعطيل يمكنك

selectionالتحديد". عند المصغر الأدوات شريط "إظهار 

 مربع تحديد بإلغاء والتنسيقات للأنماط المباشرة التمهيدية المعاينة تعطيل يمكنك•

Enable الاختيار Live Previewالمباشرة". المعاينة "تمكين 

Color اللائحة سهم انقر ه schemeيناسبك الذي اللون انقر الألوان".ثم "نظام 

.Office " برامج مجموعة واجهة علي لتطبيقه والأسود" والفضي الأزرق

Don't " انقر ثم الشاشة". تلميح نمط Screen Tip style • اللائحة سهم انقر

show feature descriptions in Screen Tipsأوصاف إظهار "عدم 

 ذلك. في ترغب تكن لم إذا الشاشة". تلميحات في الميزات

personalize تحت.٢ your copy of Microsoft Officeطابع "إضفاء 

 المستخدم إسم أ تأكد بك"، الخاصة أوفيس مايكروسوفت نسخة علي شخصي

"User Name"،ًبها. تظهر أن تريدها التي الطريقة إلي غيرزه أو صحيحا 

 "صيغ"Formulas التبويب خيارات<

Formulas  انقر عربى(، الشاشة إتجاه كان إذا الإيمن )أو الأيسر اللوح من

 الصيغ مع والعمل الحساب خيارات تعديل يمكنك الصفحة، هذه في "صيغ".

(.2-٢٨ )الشكل الأخطاء. وتدقيق
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."Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع في صيغ" Formulas  الصفحة٢-٢٨ شكل

 "تدقيق"Proofing التبويب »خيارات

 تزود "تدقيق".Proofing انقر عربى( الشاشة إتجاه كان إذا الإيمن )أو الأيسر اللوح في

 الإملاء تدقيق عملية ولصقل التلقائي التصحيح إعدادات لتعديل خيارات الصفحة هذه

(٣-٢٨ والنحو.)شكل
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" Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع في تدقيق" Proofing  الصفحة٣-٢٨ شكل
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 "حفظ"Save التبويب »خيارات

 للمستندات، الافتراضي التنسيق اختيار يمكنك الصفحة، هذه في "حفظ".Save انقر

Excel  فيه يحفظ الذي الافتراضي المكان ومكانه، التلقائي الاسترداد ملف حفظ ومدة

 خوادم من تحجزها التي للملفات الافتراضي والمكان تنشئها، التي الجديدة الملفات

(٤-٢٨ شكل )انظر".SharePoint "كمايكروسوفت المستندات إدارة

 المصنف. هذا خطة ضمن ليستSharePoint ]مناقشة آ
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." Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع في حفظ" Save  الصفحة٤-٢٨ شكل

Save Files ln this " اللائحة أعرض المستندات"، حفظ Save Workbook  تحت

formatحفظ يمكنك التي العديدة التنسيقات لاحظ التنسيق". بهذا الملفات "حفظ 

Excel التسيق هو أحدها بها. الملفات 97-2003 Documentالملفات ينشئ الذي 

Excel Excel إلي بالترقية قمت قد كنت إذا السابقة. XLs. إصدارات مع المتوافقة

٥٦٥
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 هذا بانتقاء ترغب قد للبرنامج، سابقاً إصدار يستعملون يزالون لا زملاءك لكن2010

 تنشئه. مستند أي مع والعمل معاينة علي قادرين يكونوا لكي الخيار

 إصدارات مع متوافق تنسيق في واحد مستند مجرد حفظ تريد كنت إذا بزغ{،

save as aoo3 اe97 ءe اللامة في  نر سكك لى، أأن_مج لجة
typeالحوار مربع في كنوع" "حفظ Save Asبإسم". "حفظ 

 "اللغة"Language التبويب »خيارات

 لغات جعل يمكنك متعددة، بلغات مستندات تنشئ كنت إذا "اللغة".Language انقر

 والمساعدة العرض لغات تحديد أيضاً يمكنك الصفحة. هذه في متوفرة إضافية تحرير

(٥-٢٨ الشاشة.)الشكل وتلميحات
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" Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع في اللغة" Language  الصفحة٥-٢٨ شكل
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 متقدمة" "خياراتAdvanced التبويب »خيارات

 بتحرير تتعلق خيارات الصفحة هذه تتضمن متقدمة". "خياراتAdvanced انقر

 المصنفات، ومشاركة وحفظ طباعة الشاشة، علي المصنفات إظهار المصنف، محتوى

 الأرجح علي أنها إلا كمقدمة، مصنفة الخيارات هذه أن رغم أخرى. خيارات وتشكيلة

(٦-٢٨ )شكل العمل. في طريقتك لتناسب بتعديلها سترغب التي الخيارات أكثر
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Excel الحوار مربع في متقدمة" "خياراتAdvanced الصفحة٦-٢٨ شكل Optionsخيارات" 

." Excel

 من العديد علي يحتوى لأنه نظراً استخداما وأكثرها التبويبات أكبر من التبويب هذا يعد

 يلى: كما والخيارات المجموعات

•Editing Optionsمن العديد علي المجموعة هذه تشتمل التحرير" :"خيارات 

 المستندات. تحرير خيارات

•Cut,copy,and pasteعلي المجموعة هذه تشتمل ونسخ" واللصق :"قص 

 واللصق. والقص النسخ بعمليات خاصة خيارات

 "عرض".Display المجموعة إلي تصل حتى التمرير بشريط تحرك•
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 وعرض/اخفاء المصنف في الأوراق عدد خاصة خيارات علي المجموعة هذه تشتمل

 الشاشة. اتجاه وتحديد الخ... والتعليقات المعادلات، وتلميحات الصيغ، شريط

 الصفحة: أسفل في "عام"General المجموعة في زران هناك

•Edit custom listالقوائم لتغيير الزر هذا انقر المخصصة" القوائم "تحرير 

.. التلقائى الإكمال اختيار عند ننشأ التي الافتراضية

•Web Optionsالمتعلقة الإعدادات لتعديل الزر هذا انقر الويب" "خيارات 

 ويب. صفحة إلي مستند بتحويل

Ouick Access Toolbar " و الشريط" تخصيص Customize Ribbon > تخطى

 الفصل. هذا في قليل بعد سنناقشهما لأننا السريع"، الوصول أدوات "شريط

 الإضافية" "الوظائفAdd-lns التبويب <خيارات

 النشطة الإضافية الوظائف كل الصفحة هذه .تعرض الإضافية" "الوظائفAdd-lns انقر

(٧-٢٨ شكل )انظر وإزالتها. إضافتها من وتمكنك النشطة وغير

C3\٠te\١te1٩WMbr8rySOLVERUSOLVER.KAk

Excel الحوار مربع في الإضافية" "الوظائفAdd-lns الصفحة٧-٢٨ شكل Optionsخيارات" 

." Excel
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Trust التبويب »خيارات Centerالتوثيق "مركز 

Trust انقر Centerعن معلومات إلي ارتباطات الصفحة هذه تزود التوثيق". "مركز 

 التي بالأعمال تتحكم التي التوثيق مركز إعدادات إلي وصولاً تزود كما والأمان. الخصوصية

 التي أو الشركات، أو الأشخاص بعض يزودها التي المستندات علي رداExcelً بها يقوم

. Macros ActiveX أو  أدوات علي تحتوي التي أو المحددة، الأماكن بعض في ثحفظ

woteetingyOt praey

Mdr6Kott tares abDu yOا r ptat F6٥ مreintergatIon about ho Widosot1 ٤ydel Nelpst٥ protet your prwady, p/&36e
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Larn More about protedIngyeur pINady and ٤etttyYron Ot¢.tom

MrosettTrstwerhNوntupMoC 

mh٤٦٢st «enter tontamn6 $ermy and prdy ±ettIng; m٤٢٤٤ett١ng6 h٤lp ٢eepyeur
Computt١ لا٤dure ٧ereCommend th8 yo do not dn٥¢ e14 3eing¥

Trust الصفحة٨-٢٨ شكل Centerالحوار مربع في التوثيق" "مركز Excel Optionsخيارات" 

."Excel

Microsoft تحت• Word Trust Centerوورد"، لمايكروسوفت التوثيق "مركز 

Trust الزر انقر Center settingsاللوح في ثم التوثيق"، مركز "إعدادات 

Trust Center  الحوار مربع في عربى" الشاشة إتجاة كان إذا الإيمن "أو الأيسر

Trusted انقر التوثيق"، "مركز Locationsبها". الموثوق "المواقع 

 المحتوى.Excel منها يصًد لن التي الأماكن تحديد يمكنك الصفحة، هذه في

Trust الحوار المربع في الأخرى الصفحات استكشف Centerانقر ثم التوثيق"، "مركز 

." Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع إلي للعودة الأمر" إلغاء Cancel
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Trust Center " الحوار مربع في بها" الموثوق المواقع Trusted Locations  الصفحة٩-٢٨ شكل

 التوثيق" "مركز

Customizing Ribbon  الشريط تخصيص

 الأوامر مع العمل علي الآن معتاداً أصبحت قد ستكون السابقة، للدروس متابعتك من

 الاستعمال الشائعة الأومر كل لجعل الشريط تصميم تم لقد الشريط. علي كأزرار ممقلة

 العديد لكن أكبر. بسهولة للبرنامج الكاملة الطاقة اكتشاف الأشخاص يستطيع لكي مرئية،

 يعتبرون الوقت، طوال المهام مجموعة نفس لتنفيذExcel يستعملون الذين الأشخاص من

 أشكال من نوعاً أبداً، يستعملونها لا الأزرار( من كاملة مجموعات حتى )أو أزرار رؤية

 الازدحام.

 من نتأكد الفصل راجعRibbon الشريط مع التعامل كيفية عن المزيد لمعرفة

» المصنف هذا
 التالية: بالطرق الشريط تخصيص يمكنك

 تعطيلها. يمكنك نادر، بشكل التبويب علامات إحدى تستعمل كنت إذا ه
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 م

 م

 يمكنك تبويب، علامه كل في فقط مجموعات بضع في الأوامر تستعمل كنت إذا•

 من فقط البرنامج، من المجموعات إزالة تتم "لا تستعملها لا التي المجموعات إزالة

 تبويبها". علامة

 إليها. أوامر وإضافة مخصصة مجموعة إنشاء

 إليها. قبل من معرفة أزرار مجموعات ونقل تبويب علامة إنشاء

 أصبح الجديد شريطك مع العمل أن الأوقات من وقت أي في وجدت إذا»

 الافتراضي الوضع إلي شئ كل ضبط إعادة دائماً يمكنك أسهل، وليس أصعب
 لإحقاً. ستعرف كما

 مجموعات وإزالة التبويب علامات تعطيل

 الآتى: مجموعات.اتبع وإزالة تبويب، علامات تعطيل علي للتدريب

١.Customize "، انقر ثم Excel " خيارات Excel Options  الحوار مربع افتح
Ribbonصفحة تظهر الشريط". "تخصيص Customize Ribbonفي كما 

(.١٠-٢٨ )الشكل

Excel " الحوار مربع في الشربط" تخصيص Customize Ribbon  الصفحة١٠-٢٨ شكل

." Excel " خيارات Options
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Customize عنوان تحت اليمين علي اللائحة في Ribbon، اختيار مربعات تحديد الغ 

page و "إدراج"Insert التبويب علامات Layoutالصفحة" "تخطيط Data"بيانات" 

 وسيعرض المصنف نافذة إلي ستعود "موافق".Ok انقر ثم "مراجعة".Review و

 الرئيسية"و "الصفحةHome و "ملف"File التبويب علامات الآن الشريط

File " التبويب علامة تعطيل يمكنك لا حيث فقط. عرض" View " و صيغ" Formulas

(١١-٢٨ شكل في "ملف".ركما

4r ف »• ي± :;ا.• :ي8
sor& 68aم٦4٠٩٠ه ر- cمe aRkا Fonي t cel . فع٤ ع افر A.  جتج
٤tet2 5٣4dعف forRat "r34" Stl&5ة "ttrت٥Mا f=>ت 

٤٠y٤٤٤١٢٣dnIgh0yp٩٥r

 التبويب علامات من عدد تعطيل بعد الشربط١١-٢٨ شكل

Customize الصفحة عرض أعد.٢ Ribbonمربع الشريط".داخل "تخصيص 

Excel الحوار Optionsخيارات" Excel،" عنوان تحت أخرى. مرة 

Customize Ribbon، الاختيار مربع انقر page Layoutتخطيط" 

 علامة في الموجودة المجموعات لإظهار الجمع علامة انقر ثم لتحديده الصفحة".

(١٢-٢٨ هذه.)الشكل التبويب

page التبويب علامة في الموجودة المجموعات١٢-٢٨ شكل Layoutالصفحة" "تخطيط .
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٣.choose  القائمة عربى"،أعرض الشاشة إتجاة كان إذا الأيمن الأيسر"أو اللوح فوق

Main " انقر المختصرة القائمة ومن من"، الأوامر اختيار commands from

Tabsالجمع علامة انقر ذلك، تحت القائمة في ثم رئيسية". تبويب "علامات 

page بجانب Layoutقبل من المعرفة المجموعات لإظهار الصفحة" "تخطيط 

(.١٣-٢٨ هذه.)الشكل التبويب لعلامة

Ctmne tHe Ribbort;
 هد«اr ءد]-[

page التبويب علامة توسعة١٣-٢٨ شكل Layoutالصفحة" "تخطيط 

page التبويب علامة وتحت اليمنى، اللائحة في.٤ Layoutالصفحة" "تخطيط 

Sheet Options  المجموعة انقر السابقة الخطوات في توسعتها تمت التي

 من المجموعة تزول "إزالة".Remove الزر انقر ثم لتحديدها، الورقة" "خيارات

page التبويب علامة Layoutعلي "اللائحة الشريط علي الصفحة" "تخطيط 

 إلي إضافتها إعادة يمكنك اليسار. علي اللائحة في متوفرة تزال لا لكنها اليمين"،

page التبويب علامة Layoutتبويب علامة إلي إضافتها أو الصفحة"، "تخطيط 

 وقت. أي في أخرى،
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Customizing صفحة تكون أن يجب السابقة الخطوات باتباع.٥ Ribbonكما 

٠(١٤-٢٨ )الشكل في

 التالي التدريب لمتابعة علية هو ما علي الوضع ابق.٦

Customizing الصفحة١٤-٢٨ شكل Ribbonتبويب علامات تعطيل بعد الشربط" "تخصيص 

 مجموعات وإزالة

 الآتية:. الخطوات تابع المخصصة المجموعات لإنشاء

 الجمع علامة انقر عربى"، الشاشة إتجاه كان إذا الأيسر "أو الأيمن اللوح في.٧

Home " الإسم انقر ثم مجموعاتها، لإظهار الرئيسية" الصفحة Home  بجانب

 الرئيسية". "الصفحة

٨.New  الزر انقر عربى"، الشاشة إتجاه كان إذا الأيسر "أو الإيمن اللوح تحت

New Group "Custom" " المجموعة ستضاف جديدة". مجموعة Group

Home [ المجموعة التبويب علامة أسفل إلي )مخصص(] جديدة مجموعة

 وعندما تسمية"، "إعادةRename الزر مضاءة.انقر وتبقى الرئيسية" "الصفحة

My كلمة اكتبRename مربع يظهر Group"المربع في "مجموعتى 

Display nameوانقر العرض"، "إسم Ok."موافق" 
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 مريع يمين أقصى في الوجود لأعيي.[خ] "التحريكuMov٥ م زد نقر كرر٩

Excel Optionsخيارات" Excel"في "مجموعتى" المجموعة تصبح أن إلي 

 كأول الجديدة المجموعة ستظهر اللائحة، في مكانها بسبب اللائحة. أعلي

 الرئيسية". "الصفحةHome التبويب علامة في مجموعة

(١٥-٢٨ )الشكل في كما أمامك الصفحة تكون أن يجب السابقة الخطوات باتباع

Man Tج b5
R[3 Hose

 مجمرتن]Cusom لمجموعي،
E «pBeard  الفاقة
E Fe
B] Aلiunmem

tumberا 
B] 4yles
m] Cedl  و

B €a  و القيويب علامة
٦\_ Inser  ه الصلاة
-٢ Pa٥4 t yDvl ة

E memds

٤

 التبويب، "مات

 بعد الرئيسية" "الصفحةHome التبويب علامة في الجديدة المخصصة المجموعات١٥-٢٨ شكل

 إنشائها

 الآتية: الخطوات تابع الجديدة المجموعة إلي أوامر ولإضافة

 اللائحة أعرض عربى"، الشاشة إتجاه كان إذا اليمين "أو اليسار علي اللائحة فوق.1٠

Choose commands fromوانقر "، من الأوامر "اختيار File tabعلامة" 

 في تتوافر التي الأوامر فقط لتشمل المتوفرة الأوامر لائحة تتقير "ملف". التبويب

 علي اللائحة من "ملف".File التبويب علامة بنقر تعرض التي الكواليس، معاينة

 لتحديدها. "مجموعتى" المضافة المجموعة انقر اليمين

Inspect انقر ظهرت، التي المتوفرة الأوامر لائحة ومن.١١ Documentفحص" 

Mark as final " لإضافة الخطوة هذه كزر ثم إضافة". Add  الزر وانقر مستند"،
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 في الموجودة المخصصة. المجموعة إلي الأمران يضاف كنهائي". علامة "وضع

 اليمنى. اللائحة

Customize الصفحة تظهر.١٢ Ribbonحسب أخرى مرة الشريط" "تخصيص 

(.١٦-٢٨ )الشكل في كما الآن حتى أجريتها تعديلات آخر

}som)سعرتي ت 
5pEtt Darumentما 
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Clipbasrdلك 

٥] For
Algnmer
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3 5tes
Cells

 الرئيسية" "الصفحةHome التبويب بداية في أمرين إضافة بعد المخصصة المجموعة١٦-٢٨ شكل

 الآن تظهر المستند. إلي والعودة الحواري المربع لإغلاق "موافق"Ok انقر.١٣

Mark as lnspect و Document  الأمرين وبداخلها أضفتها التي المجموعة

finalالتبويب علامة بداية في Home(١٧-٢٨ الرئيسية".)شكل "الصفحة
Y٤o اييمم بيني» oم٣٨٥get م  ه ، ص قم€
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 بها أمربن وإضافة المخصصة المجموعة وإضافة منه تبويبات حذف بعد الشربط١٧-٢٨ شكل

 الافتراضية بالحالة الشريط ضبط إعادة

 إذا أو أسهل، وليس أصعب أصبح الجديد شريطك مع العمل أن وقت أي في وجدت إذا
 باتباع علية أجريت التي التعديلات بعد الأفتراضى الوضع إلي الشريط ضبط إعادة أردت

 التالية. الخطوات اتبع السابقة التمارين

Customize الصفحة إعرض.١ Ribbonالحوار مربع في الشريط" "تخصيص 

." Excel " خيارات Excel Options
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 "إعادةReset الزر انقر عربى"، الشاشة إتجاه كان إذا اليسرى "إو اليمني الزاوية في ،2

Reset انقر ثم تعيين"، all customizationsالتخصيصات". كافة تعيين "إعادة 

 الشريط تخصيصات كل حذف تريد أنك تأكيد منك يطلب الذي الرسالة مربع في.٣

 "نعم"Yes انقر السريع، الوصول أدوات

Excel الحوار مربع لإغلاق "موافق"Ok انقر.4 Optionsخيارات" Excel."تتم 

 للشريط. الافتراضي الوضع استعادة

 السريع الوصول أدوات شريط تخصيص
 السريع. الوصول أدوات شريط علي والتكرار والتراجع الحفظ أزرار تظهر افتراضي، بشكل

 الشريط علي مختلفة تبويب علامات في مبعثرة أزرار بضعة دوري بشكل تستعمل كنت إذا

 علي بازدحام التسبب أو الأزرار إلي تصل لكي التبويب علامات بين التبديل تريد ولا

 المستعملة الأزرار تلك إضافة الإفضل من فإن مخصصة، التبويب علامة بإنشاء شريطك

 السريع. الوصول أدوات شريط إلي كثيراً

 الآتى: اتبع اختبارهما ثم المستندات، لكل السريع الوصول أدوات شريط إلي زرين لإضافة

Guick Access Excel"، انقر ثم " خيارات Excel Options  الحوار مربع افتح.١

Toolbarالسريع". الوصول أدوات "شريط 

 حالياً المعروضة بالأوامر لائحة اليمين وعلي المتوفرة، بالأوامر لائحة اليسار علي تظهر

(.٢١-٢٨ شكل )انظر السريع. الوصول أدوات شريط علي
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Quick الصفحة٢١-2٨ شكل Access Toolbarفي السربع" الوصول أدوات "شربط 
Excel " " خيارات Excel Options  الحوار مربع

<Separator>  مزدوجاً نقراً انقر اليسار، علي المتوفرة الأوامر لائحة أعلي في.2

 مباشرة. المتوفرة الأوامر تحت الأيمن اللوح في الكلمة تظهر "فاصل".

٣.@uick  الأمر إلي تصل حتى المتوفرة الأوامر لائحة في التمرير شريط استخدم

Printالأمر انقر سريعة"، "طباعة Ouick Printالزر انقر ثم سريعة"، "طباعة 

Add."إضافة" 

Font الأمر لإضافة٣ الخطوة كرز.٤ Colorالتي الأوامر لائحة الخط". "لون 

 أضفتها. التي البنود الآن تتضمن السريع الوصول أدوات شريط علي ستظهر

 السربع الوصول أدوات شربط علي إضافتها تم التي الأوامر٢٢-٢٨ شكل

Text الأمر أمام الموجود السهم أن لإحظ Highlight Colorالنص" تمييز "لون 

 من قائمة سيعرض السريع لوصول أدوات شريط علي الزر هذا نقر أن معناه

 الخيارات.
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." Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع لإغلاق موافق" ok  انقر ه.

 الافتراضية والتكرار والتراجع الحفظ أزرار الآن السريع الوصول أدوات شريط يتضمن

 بخط. مفصولين المخصصين، الخط ولون السريعة الطباعة وزري

 إلية وفاصل زرين إضافة بعد السربع الوصول أدوات شريط٢٣-٢٨ شكل

Font زر سهم انقر السريع الوصول أدوات شريط من ،٦ Colorيظهر الخط". "لون 

 المناسب اللون اختيار من لتتمكن الألوان. مربع

 مكانه من السريع الوصول أدوات شريط نقل

 كبيرة كمية أضفت إذا فيه. لتتسع سيتوسع السريع، الوصول شريط إلي أزراراً تضيف عندما

 الأدوات كل تظهر لا قد أو العنوان، شريط في النص رؤية الصعب من يصبح قد الأزرار من

 أصبح إضافتها من الهدف أن يعنى ما وهو السريع. الوصول أدوات شريط إلي أضفتها التي

 الشريط. تحت إلي السريع الوصول أدوات شريط نقل يمكنك المشكلة، هذه لحل لاغيا

Show  انقر تظهر التي القائمة من ثم السريع الوصول أدوات شريط تخصيص زر انقر

Below the Ribbonالشريط". أسفل "إظهار 

 الإفتراضية مالته عند الشريط ضبط إعادة
uick الصفحة أعرض.١ Access Toolbar@في السريع" الوصول أدوات "شريط 

Word الحوار مربع Optionsخيارات" Word،" الزر انقر Resetإعادة" 

Reset انقر ثم تعيين"، only @uick Access Toolbarشريط تعيين "إعادة 

 فقط". السريع الوصول

Reset الرسالة مربع في customizationsانقر التخصيصات"، تعيين "إعادة 

Yes"الافتراضية. محتوياته إلي السريع الوصول أدوات شريط لإعادة "نعم 

.٢

." Excel " خيارات Excel Options " الحوار مربع لإغلاق موافق" Ok  انقر

 ججت•
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