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 علامات التجارية  ال
ءميـــع المصـــطلحات الـــواردة وبـــكا الك ـــا  مثـــل أســـمان الرـــركات والبـــرام  المعروفـــة  

هـى ملـلأ لأنـحاوبا،   Microsoft Office ,Excel, Wordكعلامـات تجاريـة مثـل
ة مــن وــا  ونحــن نقــر وبــكو العلامــات لأنــحاوبا ونح رمبــا، وإن كنــا  لــم نــككرها نــراح

 الاا صار.
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 المدمج    القرصاتف اقية  
نود التنبيه إلي أنك بمجرد فتح المغلف الذي يحتوي علي القرص المدمج المرفق بالغلاف 

 : الآتىوبينك تتضمن  بيننا يةالداخلي لهذا الكتاب،تكون موافقاً وملتزما بتنفيذ اتفاقية ضمن
 ها بأي لا يجوز نسخ محتويات القرص المدمج أو إعادة طباعتها ونشرها أو توزيع

والقرص المدمج  ،صورة لأن محتويات الكتاب والقرص المدمج ملك لك وحدك
(CD_ROM)  جزء لا يتجزأ من الكتاب الذي دفعت ثمنه وينطبق عليها ما ينطبق

علي الكتاب من حفظ حقوق الطبع والقوانين التي تضمنها. ومع ذلك يسمح لك 
 .لغيركبنسخ بعض المعلومات التي تحتاجها أنت لعملك وليس 

 ،لقد بذلت قصارى جهدي للتأكد من صحة المعلومات الواردة بهذا الكتاب 
ي شكل صريحا أو أواختيار البرامج. إلا أنني لا أعتبر نفسي مسئولًا ب CD_ROMو 

 ي نتائج تترتب علي استخدام المعلومات الواردة بهذا الكتاب أضمنيا عن 
 لقارئ عليها. المصاحبة له أو أي تعديلات يجريها ا CD_ROMو 

   نحن غير مسئولين )الناشر والموزع والبائع( عن التلف الذي يلحق بالقرص المرفق
 نتيجة لسوء استخدامك له.

 



 
 
 

 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 
مهما يكن مستوى خبرتك فى التعامل مع الكمبيوتر، فإن ىذا المرجع يضع بين يديك 

تساعد ىذه  .Excel 2010إلى القمة مع  الانطلاقبأسلوب تعليمى منظم أسرار وخبايا 
مرجعاً واحداً  فإذا كنت تفكر أن تقتنى –الأسرار على توفير وقتك وبناء مستندات قوية  

، فإننا نجزم أن كتاب "المرجع الأساسى لمستخدمى Excel 2010شاملاً لشرح 
Excel 2010  يشمل ىذا المرجع : –" ىو الكتاب الذى تبحث عنو  

   مقدمةة رةرورية للتعةرل علةن برنةامExcel 2010 تشةمل  التعةرل واجهةة .Excel 
واستخدام خاصية المعاينةة الحيةة. والشريط والتبويبات والمعارض والمربعات الحوارية 

 Excel 2010وكيفية الحصول علن تعليمات مساعدة عن 

 .إنشاء أوراق العمل وتنسيقها وتعديل محتوياتها وتصحيحها وطباعتها 

 التعامل مع أكثر من ورقة عمل وربط الكتب المختلفة وتبادل البيانات بينها. 

  وال.وشرح أىم وأشهر الداستخدام المعادلات والدوال 

 وتعديل التخطيطات وتنسيقها وإدخال تحسينات  تمثيل البيانات بالتخطيطات البيانية
 عليها.

  التعامةةل مةةع الصةةور والكالنةةات الرسةةومية واسةةتخدام أدواتExcel  لرسةةم الأشةةكال
 .والكالنات

  وتصفيتهاإنشاء قواعد البيانات وترتيبها والبحث فيها. 

  المحورية .والتخطيطات باستخدام الجداول  تلخيصهاتحليل البيانات و 

  وإنشاء المخططات التفصيلية .تجميع البيانات وتدقيقها 

  رض مساعدتك فن اتخاذ القرار السليم عندما تبجث عن بغتحليل البيانات وإدارتها و
 . إجابة لأسئلة محددة أو عن سيناريوىات بديلة للبيانات

 ن صةةةفحات الويةةةب وإدراب الارتباطةةةات علةةة ونشةةةرىا البيانةةةات والتخطيطةةةات مشةةةاركة
 التشعبية وكيفية تعقب وإدارة تغييرات الزملاء.

  كيفيةةةةة تسةةةةجيل المةةةةاكرو وإعةةةةادة تشةةةةغيلو وتوليفةةةةو لتسةةةةهيل أعمالةةةةك المتكةةةةررة فةةةةن
Excel.  

  التكامةل بةينExcel 2010   وبةاقن بةرامOffice 2010  واسةتيراد وتصةدير قواعةد
  .الدم  البريدي فن  Excelالبيانات واستخدام بيانات 

951 
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 المحتويات فى لمحة
                

  Excel 2010 التعامل مع   أساسيات:  الأولالباب  
 .   Excel 2010 تعرف علي .1
  إدخال البيانات      .2

   إدارة المصنف     .3

 تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء. .4

 : تنسيق أوراق العمل وطباعتهاالثانيالباب  
    تنسيق ورقة العمل  .5
 مصنفمظهر ال التحكم في .6
 المعارض والسمات والأنماط .7
 .استخدام التنسيق الشرطي لتوضيح البيانات .8
 مراجعة الكتاب وحمايته .9

    طباعة ورقة العمل .11

 : استخدام المعادلات والدوالالثالثالباب  
   كتابة المعادلات واستخدامها .11
 أساسيات الدوال  .12

  استخدام الأسماء والتعليقات .13
 استخدام الدوال .14

 من كتابالتعامل مع أكثر  .15

 : التخطيطات البيانية والصورالرابعالباب    
        .بيانيا   تمثيل البيانات .16

  تعديل التخطيط وتنسيقه وطباعته . .17

      استخدام الصور والرسوم .18

 : قواعد البيانات    الخامسالباب  
 وترتيب سجلاتها وكيفية البحث والاستبدال .استخدام قواعد البيانات  .19
   تصفية السجلات. .21
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 : تحليل البيانات وإدارتهاالسادسالباب  
  الجداول والتخطيطات المحورية. .21

 الجداول والتخطيطات المحورية. المزيد عن .22

 تجميع البيانات وتدقيقها وإنشاء المخططات التفصيلية. .23
 .تحليل البيانات واتخاذ أفضل القرارات .24

  بف اعلية أكبر Excelالعمل مع  : السابعالباب  
  شرها علي الويبمشاركة المصنفات ون .25

 .استخدام الماكرو  .26

 .Office2010تبادل البيانات بين تطبيقات  .27
 .Excelتوفيق وتخصيص  .28
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 الكتاب فى سطور
 

 سبعة" على Microsoft Excel 2010 المرجع الأساسى لمستخدمىيشتمل كتاب "
 أبواب يشتمل كل باب على عدد من الفصول على النحو التالى :

 Excel 2010أساسيات  الباب الأول :  

تبدأ التعامل مع برنامج  لكييجب أن تفهمها جيدا  أربعة فصوليشتمل ىذا الباب على 
Excel.  : نوضحها فيما يلى 

يشرح كيف تبدأ تشغيل البرنامج وكيف تغلقو، ويشرح كذلك مكونات  ...الفصل الأول
والشريط والتبويبات والمعاينة  Excelالشاشة الافتتاحية للبرنامج ويتعرض بالشرح لواجهة 

 Excelوكيفية الحصول علي مساعدة الحية. يشرح أيضاً التنسيقات الجديدة للملفات 

2010.   
نبدأ فى ىذا الفصل فى إنشاء مستند جديد وإدخال البيانات النصية  … الفصل الثاني

والرقمية، ستعرف كيف تحفظ المستند بعد اختيار اسم لو، وستتعلم مفاىيم كثيرة لحفظ 
 المستند وتنسيقات جديدة لحفظو. 

ن أوراقها ستتعرف في ىذا الفصل علي كيفية فتح المصنفات والتنقل بي … الفصل الثالث
وإعادة تسمية الأوراق وإدراج الأوراق الجديدة ونقل الأوراق ونسخها وكذلك فتح إطارات 

 المصنفات وترتيبها وإغلاقها .
ستتعرف فى ىذا الفصل علي كيفية تعديل محتويات الخلايا وإدراج  … الفصل الرابع 

لبيانات داخل ورقة وحذف الخلايا والأعمدة والصفوف كما ستتعرف علي كيفية نقل ونسخ ا
 العمل وكيفية تغيير عرض الأعمدة والصفوف . 

 الباب الثاني : تنسيق أوراق العمل وطباعتها  
يعتبر ىذا الباب من أىم الأبواب في كتابنا ىذا، لأنو يشتمل على مفاىيم تنسيق المصنفات 

نفات وكذلك كيفية حماية المص Excel 2010واستخدام المعارض والسمات الجديدة في 
 وطباعتها . يشتمل ىذا الباب على ستة فصول نوضحها فيما يلى :
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ستتعرف فى ىذا الفصل علي كيفية تنسيق ورقة العمل وتشمل  … الفصل الخامس
 تنسيق الأرقام و ضبط محاذاة الخلايا و إضافة البراويز والخطوط .

شاشة من ستتعرف فى ىذا الفصل علي كيفية التحكم في إظهار ال …الفصل السادس 
خلال تثبيت العناوين وتقسيم الشاشة وكيفية تصغير/تكبير محتويات الورقة و إخفاء 

 الأعمدة والصفوف وكذلك كيفية إخفاء خطوط الشبكة ورءوس الأعمدة والصفوف.

نشرح فى ىذا الفصل  المزيد عن تنسيق أوراق العمل لتسهيل قراءتها  … الفصل السابع
. نشرح  (Galleries)دام تنسيق موجود في المعارض وتحسين مظهرىا عن طريق استخ
 Excelالجديدة في  (Styles)والأنماط  (Themes)كذلك كيفية التعامل مع السمات 

2010  
نشرح فى ىذا الفصل مفاىيم أخرى لتسهيل قراءة البيانات والتي تم  … الفصل الثامن

راءة ومتابعة البيانات مما بشكل قوي، لما توفره من مزايا في ق  Excel 2010تدعيمها في 
يزيد ورقة العمل جمالًا وسهولة في التعامل، واستخدام قواعد وشروط محددة لتمييز 

 البيانات بأشكال  مختلفة.
يشرح ىذا الفصل موضوعات متعددة عن مراجعة أوراق العمل  … التاسع الفصل

لنص  وإيجاد وتصحيح الاخطاء ، يشرح كذلك كيفية  استخدام أدوات البحث لترجمة ا
مرادف الكلمة وضدىا. وحماية كل من ورقة العمل والمستند عن طريق تخصيص كلمة 

 مرور لفتح الكتاب وإلغائها ووضع علامة نهائي لمنع التعديل في المستند . 

فى ىذا الفصل ستعرف على إمكانية طباعة ورقة العملل كملا ىلى أو بعلد  …العاشر الفصل
ا كملا سلتعرف كيفيلة اللتحكم فلي خيلارات الطباعلة ومعاينلة إضافة تحسلينات وإضلافات عليهل

المستند على الشاشة قبل طباعتو، وإضافة  الرأس والتلذييل، وتكلرار طباعلة رءوس الأعملدة 
 أو الصفوف.

 الباب الثالث: استخدام المعادلات والدوال  
ت يشتمل ىذا الباب على خمسة فصول تشرح مفاىيم متقدمة تسهل التعامل مع المعادلا

 والدوال علي النحو التالى :
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نشرح فى ىذا الفصل مفاىيم كتابة المعادلات واستخدامها  … الفصل الحادى عشر
بأكثر من طريقة، و الفرق بين ومفهوم العناوين المطلقة والنسبية والمختلطة واستخدام أداة 

كتابة الجمع التلقائى ويشرح كذلك ترتيب تنفيذ العمليات الحسابية ومعالجة أخطاء  
 المعادلات. 

ستتعرف في ىذا الفصل علي المفاىيم الأساسية للدوال وتشمل   … الفصل الثانى عشر
 AutoSumكتابة صيغ الدوال ويتعرض الفصل لمزيد من الشرح لدالة الجمع التلقائي 

 والبحث عن تعليمات المساعدة وتمييز خلايا المعادلات 
تخصيص الأسماء واستخدامها داخل  يشرح ىذا الفصل كيفية … عشر الثالث الفصل

الدوال. يشرح كذلك كيفية  تعديل الأسماء وحذفها واستخدام التعليقات وتعديلها 
 وإظهارىا.

  Excelيتعرض ىذا الفصل لأىم الدوال التي يشتمل عليها  … الفصل الرابع عشر
 Lookup and)ودوال البحث والمراجعة  (Statistical)وىي الدوال الاحصائية 

Reference)  والدوال المنطقية(Logical)  ودوال التاريخ والوقت(Date & Time) 
و الدوال المالية  (Math & Trig)والدوال الرياضية   (Information)ودوال المعلومات 

(Financial)  والدوال النصية(Text Functions)  . 
تنتقل بينها، يشرح ىذا الفصل كيف تفتح أكثر من كتاب و  … عشر الخامس  الفصل

وكيف تنقل أو تدمج المعلومات من كتاب لآخر وكيف تقارن بينها وكيف تنشئ علاقة 
 ارتباط بين الكتب بعضها وبعض، بحيث يتم تعديل أحدىا بناء على تعديل الآخر. 

 والرسومالباب الرابع  : التخطيطات البيانية والصور  

صول نشرح فيهما إنشاء التخطيطات البيانية وتعديلها يشتمل ىذا الباب على ثلاثة ف
على النحو  Excel 2007وتنسيقها وطباعتها وإدراج الصور والأشكال الجديدة في 

 التالى: 
كيفية إنشاء التخطيط داخل ورقة مستقلة أو  الفصل يشرح ىذا..الفصل السادس عشر

 طيط. ورقة العمل وإضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات وحفظ التخ
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يتناول ىذا الفصل كيفية تنسيق التخطيط  وإضافة تحسينات عليو  الفصل السابع عشر
مثل إدراج نصوص جديدة أو رسم أشكال توضيحية ،كما يشرح كيفية طباعة التخطيط  

   لتقديمو كتقرير مطبوع .

ستتعرف في ىذا الفصل علي كيفية إدراج صور من ملفات خارجية …الفصل الثامن عشر
أو غيرىا.  ClipArtأو  SmartArtكانت ملفات صور أو قصاصات فنية أو كائنات   سواء

ستعرف أيضا كيف تضيف لورقة العمل شكلًا تقوم أنت برسمو أو بتصميمو باستخدام 
 للرسم كما ستتعرف علي كيفية نقل الصور وإعادة تحجيمها . Excelأدوات 

  : قواعد البياناتالباب الخامس

على فصلين نشرح فيهما إنشاء قواعد البيانات والتعامل مع سجلاتها يشتمل ىذا الباب 
وتعديلها كما نتعرض للطرق المختلفة للبحث والاستبدال والتصفية لسجلات قواعد 

 البيانات علي النحو التالي : 
في ىذا الفصل ستتعرف علي التخطيط لبناء قاعدة البيانات ..التاسع عشر الفصل

تها وترتيب سجلات قاعدة البيانات والبحث عن معلومة داخل وإنشائها وإدخال بيانا
 .البيانات جدول البيانات والبحث عن سجل داخل قاعدة البيانات وكيفية استبدال

يشرح ىذا الفصل كيف يتم الاستفسار من قاعدة البيانات عن  …العشرون  الفصل
دام أكثر من سجلات تنطبق عليها شروط محددة واستخدام التصفية المخصصة واستخ

 معيار للتصفية وحذف السجلات المكررة .
  الباب السادس : تحليل البيانات وإدارتها

 Excelيشلتمل ىلذا البللاب عللي ملدي أربعللة فصلول موجهلة للمتمرسللين واللذين يسللتخدمون 
 في أعمال متقدمة علي النحو التالي : 

الجلداول المحوريللة  يشللرح كيفيلة  تلخليص البيانللات باسلتخدام …الفصلل الواحلد والعشلرون
PivotTables   واسلتخراج التخطيطلات المحوريلة Pivot Charts  ويتنلاول أيضلاً كيفيلة

ضلللللبط خيلللللارات الجلللللدول/التخطيط المحلللللوري وتنسللللليق بياناتلللللو واللللللتحكم فيهلللللا وتعلللللديل 
 الجداول/التخطيطات المحورية وتحديث بياناتها. 
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لاسلتفادة ملن الجلداول المحوريلة يشرح ىذا الفصل كيلف يمكلن ا.. الفصل الثانى والعشرون
والتخطيطلات المحوريللة فلى إدارة قللوائم البيانلات التللى تشلتمل علللى بيانلات تاريخيللة وتحليللل 
التكلللاليف بالمخططلللات المحوريلللة. وكلللذلك إجلللراء عمليلللات الفلللرز والتصلللفية عللللي بيانلللات 

 الجداول المحورية .
ميماً جيداً للبيانات يشرح لك ىذا الفصل كيف تعد تص ...والعشرون الثالث الفصل

يساعد فى تحليل البيانات وإدارتها عن طريق تجميع ودمج البيانات وإنشاء المخططات 
التفصيلية وإنشاء مجاميع الفرعية والتحقق من صحة إدخال البيانات وتدقيقها وتدقيق 

 السابقات والتوابع والأخطاء 
المسلتخدمة  Excelئل يشلرح ىلذا الفصلل العديلد ملن وسلا … الفصل الرابع والعشرون

لة ئفي تحليل البيانات والتي تساعدك في اتخاذ القرار السليم عنلدما تبحلث علن إجابلو لأسل
للحصللول  Coal Seekمحللددة أو البحللث عللن سلليناريوىات بديلللة للبيانللات أو اسللتخدام 

  علي نتيجة مطلوبة.
تقدمة يشرح ىذا الباب مفاىيم م بف اعلية أكبر Excelالعمل مع  الباب السابع:  

 Officeعن نشر المصنفات علي الانترنت واستخدام الماكرو والتكامل مع بقية برامج 
 علي النحو التالي : 
يشرح وسائل متعددة لمشلاركة المصلنفات ونشلرىا عللي  … والعشرون الفصل الخامس

الويب وإرسال نسخة من المصنف عن طريق البريد الالكتروني وحفظ المصنفات للويب أو  
 وأخيراً تعقب وإدارة تغييرات الزملاء. PDFأو  XPSكملف 

يشرح ىذا الفصل تعريف الماكرو واستخدامو وكيفية ...الفصل السادس والعشرون
تسجيلو وتسميتو وحفظو بالإضافة إلى كيفية تشغيلو وتخصيص أمر أو مفتاح مختصر 

  للماكرو وأخيراً يشرح كيفية تنفيذه والتعامل مع رسائل الخطأ.
 Officeيشرح ىذا الفصل ضرورة التكامل بين برامج ...والعشرون لسابعا الفصل

 Power Pointأو شريحة  Wordإلى مستند  Excelوكيفية نسخ بيانات  2010
داخل مستند دمج بريدى كما يتعرض لكيفية  Excelوالعكس كما يشرح دمج بيانات 

لتشعيبى للارتباط مع وكيفية إنشاء الارتباط ا Accessو  Excelتبادل البيانات بين 
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 .أو صفحة ويب  Officeملفات 
الافتراضية  Excelكيفية تغيير خيارات   يشرح ىذا الفصل...الفصل الثامن والعشرون

Excel Options وأيضاً كيفية تخصيص الشريط .Customizing Ribbon ًوأخيرا ،
 Customizing Quick Accessيشرح تخصيص شريط أدوات الوصول السريع 

Toolbar. 
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 مقدمة
إن الحمد لله، نحمده ونستعينو ونستهديو، ونصلى ونسلم على سيدنا محمد صلى الله 

 عليو وسلم وآلو وصحبو أجمعين.

 {...وبعد سبحانك لا علم لنا إلا ما علمتنا، إنك أنت العليم الحكيم}
سلسلة تيسير علوم  ىذا ىو اللقاء الرابع والعشرون بعد المائة مع القارئ العزيز فى 

 Excelالتى لاقت قبول واستحسان القارئ العربى وثانى كتاب يشرح برنامج  الحاسب

 "Excel 2010تيسيراللقاء الأول مع كتاب "  2010
.. خطوة فى طريقة خطوة . Excel 2010يستخدم كتاب المرجع الأساسى لمستخدمى 

التعليم والتعلم من خلال تمارين عملية مسجلة على قرص مدمج مرفق مع الكتاب ويباع 
مجاناً. يتكون كل تمرين من خطوات مسلسلة تشتمل على الإجراءات المطلوبة للوصول 
إلى الهدف، وفى حالة الضرورة تظهر الشاشات التى توضح نتيجة الإجراء المتخذ داخل 

 من ذلك تجنب الوقوع فى أى خطأ أثناء تنفيذ الخطوات التالية.التمرين، والهدف 
رغم أن الشاشات تم التقاطها من واجهة البرنامج الانجليزية، إلا أننا تعمدنا ترجمة جميع 
المصطلحات والقوائم والأزرار إلي اللغة العربية أثناء الشرح ليسهل عليك متابعة الشرح 

 الواجهة العربية. إذا كنت تستخدم نسخة البرنامج ذات
 ترتيب الكتاب  

لقد حرصت على عرض المادة بأسلوب شيق وسهل وميسر متوخيا تحقق الأىداف المرجوة 
بشكل أفضل وأنجح، أما ترتيب الكتاب فقد جاء موافقاً للخطوات التى تتبعها فى حياتك 

 العملية للحصول على المستند على النحو التالى:
 شملت التعرف  مفاىيم أساسية يجب أن تفهمها جيدا. بدأت فى الباب الأول بإعطاء

علي واجهة البرنامج والشريط والتبويبات والحصول علي تعليمات مساعدة عن 
Excel الخطوات اللازمة للحصول على المستندات وتعديلها. بالاضافة إلي 

 ومراجعتها فى الباب الثانى الأساليب المختلفة لتنسيق أوراق العمل شرحت 
 وطباعتها.

 الباب الثالث لكتابة المعادلات والدوال واستخدامها. وخصصت 



 03 

 الباب الرابع شرحت التخطيطات البيانية وتعديلها وطباعتها وإدخال تحسينات  وفى
 عليها كما شرحت كيفية التعامل مع الصور والرسوم واستخدامها في المستندات .

  ت وتصفيتها والبحث فيها واستبدال شرحت استخدام قواعد البيانا الخامسوفى الباب
 بياناتها. 

  استخدام الجداول والتخطيطات المحورية لتحليل البيانات فى الباب السادس شرحت
وإدارتها وتدقيقها واستخراج إجمالى المجموعات ،وتحليل البيانات بغرض اتخاذ 

 لة.يأفضل القرارات عندما تبحث عن إجابة لأسلة محددة أو سيناريوىات بد

  تسهل التعامل مع مفاىيم  السابعشرحت فى الباب وExcel شملت مشاركة 
شرحت  ثم ،وتنفيذهكيفية استخدام الماكرو و علي صفحات الويب  ونشرىا المستندات

وأخيراً توفيق  ،Officeوباقي برامج مجموعة  Excelفكرة التكامل بين برنامج 
 .Excelوتخصيص 

 لمن هذا الكتاب  
لأول مرة، وذوى  Excel 2010يخاطب ىذا الكتاب المبتدئين ومن يستخدمون برنامج 

الخبرة السابقة والمتخصصين فى البرنامج. ويصلح الكتاب كذلك لكل من المدربين 
المتدربين فى مراكز التدريب والمعاىد المتخصصة، لأنو يعتمد سياسة خطوة...خطوة في 

بصفة خاصة استخدامو بأكثر من طريقة على النحو  –التعليم والتعلم. ويمكن للمدربين 
 التالى:

  شرح الموضوعات الواردة بالكتاب شرحاً نظرياً ومطالبة المتدربين فى النهاية بأداء
 تمرين أو أكثر من التمارين الواردة.

 باستخدام المستندات الموجودة على مجلد  -قيام المدرب بأداء التمارين العملية
ومطالبة المتدربين باتباع نفس الخطوات  –المدمج المرفق مع الكتاب التمارين بالقرص 

 التى يقوم بها المدرب للوصول الى الهدف المنشود.
وبعد ... عزيزى القارئ نتركك الآن لتقليب صفحات الكتاب آملين أن تجد المتعة 

 والفائدة التى تنشدىا.
 مجدى محمد أبو العطا

 




