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أن ، يمكنك نتاإذا كان مصنفك متوفرا في شبكة أو في موقع انتر 
تحفظة للويب أو ترسلة بالبريد الالكتروني. ثم تعرضة كصفحة 

مشاركة المصنف مع زملاء آخرين، ربما لإضافة ويب. يمكنك أيضا 
تعليقات أو لعمل تغييرات بواسطتهم توضح وجهة نظرىم 

  .المستقبلية
 بالانتهاء من ىذا الفصل ستتعرف على:

   كيف يتعاملExcel مع مستندات الويب 

  مشاركة المصنفات  
  .إرسال نسخة من المصنف بالبريد الكترونى 

   حفظ المصنفات للويب 

   حفظ المصنفات كملفXPS  أوPDF 
 تعقيب وادارة تغييرات الزملاء 

 

 والعشرون  الخامس الفصل
 ونشرها عليالمصنف ات   مشاركة

 الويب
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 HTMLمع مستندات    Office 2010كيف يتعامل
 Web Pageتحتوي علي الأمر  Excel 2010ومنها  Office 2010 برامجكل 

Save as  " الذي يسمح لك بتحويل ىذا الملف إلي تنسيق حفظ كصفحة ويب" أو
HTML  ويقوم بحفظو محلياً أو نشره علي خادم الويب(Web Server).    

فإن  Web Page صفحة ويب ثم تقوم بحفظو ك Excelوعندما تنشئ مستند ببرنامج  
جة لذلك كتنسيق مرافق للتنسيق الأصلي للمستند وكنتي  HTMLالملف الناتج يستخدم 

 فكل تنسيقاتك وخصائص مستندك تظهر في المستعرض. 
% مع 555بنسبة  HTMLلهذا نستطيع أن نقول لقد تحقق الشرط الأساسي لتوافق 

Excel 2010  ، وذلك لأنMicrosoft  اعتمدتHTML   كتنسيق أساسي للاستخدام
نات فان البيا PowerPointإلي  Excelفي الحافظة. فإذا قمت بنسخ بيانات من 

كتنسيق وسيط يستطيع أي برنامج التعامل معو. من جهة أخري إذا   HTMLتتحول إلي 
نسخت أي شيء من مستعرض الويب بداخل أحد ىذه التطبيقات فإن ىذه البيانات 

 تنتقل بصورة متوافقة وسليمة.
ومعناىا الذىاب والعودة أو "رايح جاي"  Round Tripعبارة  Microsoftتستخدم 

يستخدم في السفر عندما تحجز تذكرة قطار أو طائرة إلي بلد تشمل وىو اصطلاح 
تستخدم مايكروسوفت ىذا الاصطلاح . Round Tripالذىاب والعودة يقال عنها 

وتعديلها في الويب  HTMLبتنسيق  Officeللدلالة علي إمكانية حفظ مستندات 
أول مرة وليكن برنامج "محطة الوصول" ثم إرجاعها مرة أخري إلي البرنامج الذي أنشأىا 

Excel   .في محطة القيام" والاطلاع عليها بعد التعديلات التي تمت عليها في الويب"
أو الذىاب والعودة وعلاقتها ببرامج  Round Tripأظنك الآن فهمت المقصود بعبارة 

Office 2010.  توافقHTML وRound trip  فإذا ، ىذه ليست ىي كل القصة
تستطيع تعديل ىذه  كنإعلي سبيل المثال ف  Excelببرنامج ل ورقة عمقمت بإنشاء 

 .  Excelالصفحة يدوياً في الويب ثم حفظها مرة أخري في 
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التى تكتب  ىي اللغة الأساسية HTML (Hypertext Markup Language)تعد 
. لذلك تم تعريف مجموعة من العلامات يطلق عليها بها البيانات على شبكة الويب

Tags في كيفية عرض المعلومات في المستعرض. وكيف يستجيب المستعرض  تتحكم
 >. فمثلاً العلامة Tagلأحداث معينة. يوجد )نظرياً علي الأقل( طريقة واحدة لعرض كل 

H1>  ومعناىا"Header1"  في مستعرض ما  " 5الرأس رقم "أو  " 5العنوان رقم "أو
 ضات.في جميع المستعر  <H1 >يجب أن تبدو مثل العلامة 

HTML مستعرض للويب ، ولذلك فإن أى ة الأساسية للتعامل مع الويب ــىي التقني
التي  HTML، كما أن معظم صفحات  HTMLيجب أن يدعم الإصدارات السابقة من 

يجب أن تعرض أيضاً بصورة جيدة في أي  Old Tagsأو  Classic Tagsتعتمد علي 
التي  HTMLاصر الويب الأخري، فان مستعرض. ولكن كما ىو الحال في العديد من عن

أنشئت في وقت معين للويب، يكون من الصعب متابعتها من خلال التطويرات التي 
 تحدث يوماً بعد الآخر .

 مشاركة المصنف ات
مصنفك بإضافة توقعات مستقبلية للبيانات التي تتضمنها أو تعليقات  إثراءإذا كنت تريد 

ها المصنف كسبب انخفاض الإيرادات في أحد تقدم نظره علي المعلومات التي يحوي
 الأشهر فأنت بالضرورة تحتاج لمشاركة بيانات ىذا المصنف مع زملائك في العمل.

في شبكة أو موقع  إذا كان المصنّف الذي ستُخزّن فيو تلك التوقّعات والتعليقات متوفراً 
في الوقت  انترانت، يمكنك السماح لأكثر من مستخدم واحد بالوصول إلي المصنّف

 نفسة عن طريق تنشيط ميزة مشاركة المصنفات. 
، يمكنك فعل ذلك بحفظ المصنّف  يبوإذا كنت تريد إظهار المعلومات في موقع و 

ب. لن يكون زملاؤك قادرين علي تعديل المعلومات، لكنهم سيكونون قادرين يكصفحة و 
 علي رؤيتها، والتعليق عليها بالبريد الإلكتروني أو بالهاتف.

  نشيط مشاركة المصنفت



 Excel 2010 المرجع الأساسى لمستخدمى
 

255 

لتمكين عدة مستخدمين من تحرير مصنّف في الوقت نفسو، يجب أن تنشّط مشاركة 
 يحتاجون الموظفون فيهاإذا كان ، لشركتكالمصنّف. مشاركة المصنّف ىو أمر مثالي 

 .وأيو تفاصيل أخرى معلومات العملاءإلي البحث عن 
  لتنشيط مشاركة المصنف اتبع الآتى:

 Review في علامة التبويب.Budget-edثم احفظة باسم  Budgetف افتح المصن
"مشاركة  Share Workbook "تغييرات"،انقر Changes "مراجعة"، في المجموعة

"مشاركة في  Share Workbook يظهر مربع الحوار في المصنّف". 
 المصنّف". 

 
 "مشاركة في المصنّف" Share Workbookمربع الحوار  5-52شكل 

 
. لمشاركة المصنّف،  Excelلا يمكنك مشاركة مصنّف يحتوي علي جدول 

 Designحوّل الجدول إلي نطاق خلايا اعتيادي بنقر علامة التبويب 
 Convert To Ranye"أدوات"، نقر  Tools"تصميم"، ثم في المجموعة 
لتأكيد  "نعم" في مربع الحوار الذي يظهر Yes"تحويل إلي نطاق". انقر 

 التغيير.
 Allow changesانقر مربع الاختيار "تحرير"  Editingفي الصفحة  .5
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by more than than one user at the same time " السماح
 بالتغييرات بواسطة أكثر من مستخدم واحد وفي نفس الوقت".

مربع رسالة يقول أنك يجب أن تحفظ  إذا ظهر. "موافق" Okانقر  .5
 مفعول المشاركة.المصّف لكي يسري 

  المصنّف ويشاركة. Excel"موافق". يحفظ  Okانقر  .2

 ضبط خيارات المشاركة للمصنف النشط
 لضبط خيارات المشاركة للمصنف النشط اتبع الآتى:

راجع الشكل )"مشاركة في المصنف"  Share Workbookإظهر مربع  .5
تظهر "خيارات متقدمة".  Advancedانقر علامة التبويب .( 5-52السابق 

 .5-52صفحة الخيارات النتقدمة كما في الشكل 

 
 صفحة الخيارات المتقدمة لضبط خيارات مشاركة المصنّف. 5-52شكل              

 Shareفي مربع الحوار  "خيارات متقدمة" Advancedفي صفحة  .5

Workbook ىناك إعدادان مهمان جداً. يحدّد الأول ما إذا "مشاركة في المصنّف ،"
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أن يحتفظ بمحفوظات عن التغييرات التي جرت علي  Excelب علي كان يج
وإذا نعم، عدد الأيام التي عليو  (Keep  changes history to)المصنّف، 

الاحتفاظ خلالها بتلك التغييرات. الإعداد الافتراضي ىو المحافظة علي سجل بكل 
ابة أي عدد من الأيام. التغييرات التي جرت في الأيام الثلاثين الماضية، لكن يمكنك كت

 قبل الوقت الذي تضبطة. سجل كل التغييرات التي جرت Excelيحذف 
 

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

 بمحفوظات تغييرات مصنّفاتك.
 

التغيير ما ىو  Excelالإعداد المهم الآخر في ىذه الصفحة يتعلق بكيف يقرّر  .5
، وقد سلعة مابين التغييرات المتعارضة يجب تطبيقو علي الخلية. مثلًا، قد يتغيّر سعر 

زر  تحديديكتب زميلان من زملائك مايعتقدان أنو يجب أن يكون السعر الجديد. 
"السؤال عن التغييرات ذات الأفضلية"  Ask me which changes winالخيار 

   .الذي تغيرستُبقي علي السعر الأصلي أو السعر يمكنك من أن تقرّر ما إذا كنت 
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 إرسال نسخة من المصنف بالبريد الالكتروني
"حفظ وإرسال"،  Save & Send"ملف"، انقر  Fileانقر علامة التبويب  .5

انقر . 5-52"حفقظ وإرسال" كما في شكل  Sand &Saveتظهر صفحة 
Send using e-mail إذا لزم الأمر ""إرسال باستخدام البريد الالكترونى. 

 
 "حفظ وإرسال" داخل معاينة الكواليس save & sendالصفحة  5-52شكل 

 ."إرسال كمُرفق" Send as Attachmentانقر الزر  .5

 داخل برنامج البريد الالكتروني الافتراضى لديك تظهر رسالة بريد إلكتروني جديدة
  .(5-52)شكل  المفتوحمرفق بها المصنّف 

عن الموجود أمامك وذلك تبعاً لبرنامج البريد  5-52إن يختلف شكل 
 الالكتروني الافتراضي الذي تستخدمو.
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 يفتح برنامج البريد الالكتروني تلقائياً رسالة جديدة 5-52شكل 

 "إلي". Toفي المربع  المرسل إليو عنوان كتبا  .5

 "إرسال". Sendانقر الزر  .5

قد اضطر إلي تشغيل برنامج  Excelن يرسل برنامج بريد الإلكتروني الرسالة. إذا كا
  بريدك الإلكتروني لإرسال الرسالة، سيغلق البرنامج في ىذه المرحلة.

 حفظ المصنف ات للويب
من حفظ مصنّفاتك كمستندات للوب، لكي تستطيع أنـت وزمـلاؤك  Excelيمكّنك 

ة مســتند نــت الشــركة. للــتمكّن مــن معاينــامــن معاينــة المصــنّفات عبــر الانترنــت أو عبــر انتر 
 Hyper Text bMarkup"اختصـــار  Htmlعلـــي الـــوب، يجـــب حفظـــة كملـــف 

Language  لغة ترميز النصوص التشعًبية". الملفاتHTML التي تنتهـي إمـا بالامتـداد ،
htm أو بالامتــــداد .html .كيــــف عليــــة إظهــــار   تتضــــمن رســــوما تبلضــــي مســــتعرض الويــــب

 Inteactiveك وأن تجعلهــا تتفاعــل إذا أردت أن تســمح بتغييــر بياناتــ محتويــات الملــف
مــع المســتخدم، بمعنــى أن المســتخدم يســتطيع لــيس فقــط استعراضــها بأحــد مستعرضــات 
الويب، ولكن أيضاً التعديل فيها، فيجب في ىذه الحالـة أن تطلـب إعـادة النشـر التلقائيـة 

 في كل مرة يتم فيها حفظ ىذا المصنف.
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 ية ثم تنشره علي الويب، اتبع الاتيلكى تحفظ مصنفك كصفحة ويب ثابتة أو تفاعل
 .budgnt.xlsx المصنفمن مجلد القرص المدمج المرفق بالكتاب افتح  .5

"حفـــظ باســـم"  Save Asثـــم انقـــر  "ملـــف" Fileانقـــر علامـــة التبويـــب  .5
 .الذي تعودت عليو"حفظ باسم"  Save Asسيظهر مربع 

 HTMLحدد الاسم الذى ستعطيو لملـف  "اسم الملف". File Nameفى مربع   .5

.  

يتغييــر  .Web Pageختيــار لاانقــر ا"حفــظ كنــوع"  Save As Typeمــن خانــة  .5
 Webليبـين خيـارات حفـظ نـوع الملفـات  باسـم" ."حفـظ Save Asمربـع الحـوار 

page (2-52 )كما في الشكل.  

 
 مربع حوار حفظ المصنف للويب 2-52شكل 

ملف فيو على شـبكة الإنترنـت. يمكنـك حفـظ ورقـة الموقع الذى تريد حفظ ال حدد .2
 .HTMLالعمل على جهازك الخاص لكن بتنسيق 

 Change Titleإذا أردت تغيير عنوان صفحة الويـب. قـم بتغييرىـا بـالنقر علـى زر  .2
الــنص" الــذي ســيظهر، اكتــب  أدخــل" Enter Text"تغييــر العنــوان" ثــم فــي مربــع 
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شــريط عنــوان متصــفح الانترنــت وكــذلك وســيظهر ىــذا العنــوان فــي  عنــوان الصــفحة.
 سيظهر أعلي البيانات .

 :بعد ىذه الخطوة أمامك أحد خيارين .2

"المصنف بأكملو" ثم انقر  Entire Workbookلحفظ المصنف بأكملو اختر الأول: 
 لكل ورقة موجودة في المصنف HTMLلحفظ المستند بتنسيق  "حفظ" Saveعلى زر 

تحذير يقول أن المصنف قد يحتوي علي عناصر  يظهر في ىذه الحالة مربع رسالة
لحفظ المصنف كملف ويب. يغلق مربع  Yesلايمكن حفظها في صفحة ويب. انقر 

 .المصنف كصفحة ويب. Excelالرسالة ويحفظ 
الثانى: لنشر مستندك كصفحة ثابتة أو تفاعلية علي الانترنت تابع الخطوات 

 الآتية:
 Publishالمربع الحوارى "نشر" سيظهر  Publish زر انقر على .2

as Webpage  2-52"نشر كصفحة ويب". انظر شكل. 

 
 " Publish as webpageمن خلال المربع الحوارى  اختيار الجزء المطلوب حفظو 2-52شكل 

 "اختيار". Chooseاختر العنصر الذى تريد نشره من القائمة  .5
فتح " Open Published web page in browserنشط خانة الاختيار  .55

صفحة ويب المنشورة فى المستعرض" لفتح مستعرض الويب وعرض ملف 
HTML. 
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ن تنشر بياناتك فـي كـل مـرة تقـوم بتعـديل وحفـظ ىـذه البيانـات أإذا كنت تريد دائما  .55
 AutoRepublish every time thisتستطيع ذلـك عـن طريـق تنشـيط الخيـار 

workbook is saved  يـتم فيهـا حفـظ ىـذا "إعـادة النشـر التلقائيـة فـي كـل مـرة
 ."المصنف"

 ورقة العمل أو إلي صفحة ويب Excelينشر  "نشر". Puplishعلى زر انقر  .55
ستظهر صفحة  محتويات صفحة الويب كلما حفظت المصنّف. Excelسيحدضث 

  .2-52كما في شكل   Webالـ 

 
 Webالبيانات وقد ظهرت في شكل صفحة   2-52شكل 

 

 

أو ورقـة العمـل علـى روابـط بصـفحات أو ملفـات  المصـنفإذا احتوت خلايـا فـى 
أخرى يجب عليـك التأكـد مـن وجـود ىـذه الملفـات، بمعنـى آخـر يجـب أن تقـوم 
بتحويل ىذه الملفات لصفحات ويب مع وضعها فـى أماكنهـا الصـحيحة وإلا أزل 

مواقــع علــى الإنترنــت الــروابط مــن الخلايــا الموجــودة بهــا. و إذا كانــت الــروابط ل
 فيجب أن تقوم باختبارىا بنفسك و التأكد من استمرار وجود ىذه المواقع.
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  عرض ورقة العمل كصفحة ويب
، يمكنك فتحو في HTMLكسلسلة من مستندات    Excelبعدما تحفظ مصنّف 

 مستعرضك.
 .اتبع الآتى:كصفحة ويب   Excelلفتح ملف 

 ترنت"."مستعرض الان Internet Explorerشغل  .5
"فتح"  Open"ملف"، ثم انقر  Fileافتح القائمة من نافذة المستعرض  .5

  (2-52"فتح" )شكل  Openلإظهار مربع الحوار 

 
 لاختيار أو البحث عن مصنف محفوظ كويب Openمربع حوار  2-52شكل 

"استعراض" لفتح مربع  Browse"فتح"، انقر الزر  Openالحوار  في المربع .5
Open يمكنك استعمال الأدوات في مربع الحوار ىذا لتعريف . المألوف لك

 الملف الذي تريد فتحو.

. ويظهر إسم الأخيرعندما تنقر الملف نقراً مزدوجاً لفتحو، ينغلق مربع الحوار  .5
 "فتح". Openومسار الملف في المربع 

"موافق".  Ok، انقر Internet Explorerفي  Excelظهار مصنف لإ .2
ق عمل المصّف بنقر علامات تبويب الأوراق في الزاوية يمكنك التنقل بين أورا

  اليمنى السفلي للصفحة.
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  PDFأو  XPS كملف  حفظ مصنفّ للتوزيع الإلكتروني
فقط عن مصنّف لتوزيعها إلكترونياً بحفظة  -يمكنك إنشاء نسخة آمنة للقراءة

 XML أو التنسيق" PDF أو" Portable Docment Formatبالتنسيق 

Papper Specifiation "أو XPS الأدوات التي تستعملها لتحقيق ذلك تتوفر ."
  في معاينة الكواليس. "حفظ وإرسال"، Save & Send علي الصفحة

 
أيضاً بنقر علامة التبويب  XPSأو  PDFيمكنك حفظ المصنّف كمستند 

File  ملف" ونقر"Save As  حفظ بإسم". ثم في مربع الحوار"Save As 
أو  PDF"حفظ كنوع"، انقر إما  Save as Type"حفظ بإسم"، في القائمة 

XPS لإنشاء ملف من النوع المطلوب. 
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 :اتبع الآتى XPSأو  PDFلحفظ مصنّف كملف 
 & Saveانقر ثم من معاينة الكواليس "ملف"،  Fileانقر علامة التبويب  .5

Send  (.5-52"حفظ وإرسال" )راجع شكل 

"، PDFأو  XPS"إنشاء مستند  Create PDF/XPS Documentانقر  .5
يظهر مربع  ".PDFأو  XPS"إنشاء  Create PDF/XPSثم انقر الزر 

)شكل  "XPSأو  PDF"نشر بتنسيق  Publish As PDF or XPSلحوار ا
52-5 ). 

 
 "،XPSأو  PDF"نشر بتنسيق  Publish as PDF or XPSمربع الحوار  5-52شكل 

 

أو  PDF"نشر بتنسيق  Publish as PDF or XPSفي مربع الحوار  .5
XPS الملف الذي تريده. "، انقر تنسيق 

 Minimum Sizeإذا كنت تنوي توزيع الملف إلكترنياً وليس طباعتو، انقر   .5
 "الحجم الأدنى".

ف أو نوع المحتوى الذي تريد نشره، انقر إذا كنت تريد تحديد جزء المصنّ  .2
  "موافق". Okده، ثم انقر "خيارات"، وانقر ما تري Optionsالزر 
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 "نشر". Publishانقر الزر  .2

 تعقّب وإدارة تغييرات الزملاء
و تحرير مستند، يجب أن تفكّر بتعقّب أكلما تعاونت مع عدد من الزملاء علي إنتاج 

التغييرات التي يجريها كل مستخدم. عندما تنشّط ميزة تعقّب التغييرات، سيتم تمييز 
إحدى عندىا تقرر أى التغييرات سيقبل وأيها سيرفض.فريد. تغييرات كل مستخدم بلون 

فوائد تعقّب التغييرات ىي أنو إذا كان لديك سؤال عن أحد التغييرات، يمكنك أن تعرف 
 بسرعة مَن الذي أجراه وتتحقق منو إن كان صحيحاً أم لا. 

يمكنك إنشاء سجل مفصّل عن كل التغييرات التي جرت منذ آخر مرة حفظت فيها 
 لمصنّف بإضافة ورقة عمل محفوظات إلي مصنّفك.ا

 تنشيط ميزة تعقب التغييرات
ثــم احفظــة بإســم  "تعقّــب التغييــرات" Track changesافــتح المســتند  .5

Track changes-ed. 
 Changes"مراجعـــــة"، فـــــي المجموعـــــة  Reviewفـــــي علامـــــة التبويـــــب  .5

ـــــــر  ـــــــرات"، انق ـــــــب التغييـــــــرات" Track Changes"تغيي  "تعقّ

 Highlight Changesانقــر  قائمــة المنســدلةمــن الو  
ــز التغييــرات" يظهــر مربــع الحــوار  "تمييــز  Highlight Changes"تميي

 55-52شكل  .التغييرات"

"تعقّـــب  Track changes while editingانقـــر مربـــع الاختيـــار  .5
ــــة  ــــر" لتنشــــيط الناحي ــــاء التحري ــــرات أثن  Highlight whichالتغيي

changes ـــر" ن ـــار "تمييـــز المتغيّ ـــع الاختي ـــي انتقـــاء مرب  Whenشـــطة، وال
  "متى".
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 مربع حوار تمييز التغييرات 55 -52شكل 

 سيحفظ المصنّف. Excel"موافق". يظهر مربع رسالة يقول أن  Okانقر  .5

المصـــنّف ويبـــدأ  Excel"موافـــق". ينغلـــق مربـــع الرســـالة. يحفـــظ  Okانقـــر  .2
 تعقّب التغييرات.

 قبل وأيها سيرفضإجراء التغييرات وتقرير أيها سي
فــي  علامــة زرقــاءظهــر ت. Enterثــم اضــغط  %16، اكتــب E6فــي الخليــة  .5

 .E6الزاوية اليمنى العليا للخلية 

في الزاوية  علامة زرقاءظهر ي. Enter اضغطثم  %14، اكتب E7في الخلية  .5
 .(55-52)شكل  E7 اليمنى العليا للخلية

 
 لفية دليل علي تعديلها. ظهور العلامة الزرقاء في زاوية الخ 55-52شكل 

 علي شريط أدوات الوصول السريع، انقر زر الحفظ لحفظ عملك. .5
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 Changes"مراجعة"، في المجموعة  Reviewفي علامة التبويب 
"تعقّب التغييرات". ثم انقر  Track changes"تغييرات"، انقر 

Highlight Changes "يظهر مربع الحوار ."تمييز التغييرات 

Highlight Changes "السابق( 55-52 )الشكل ."تمييز التغييرات 

"ســرد   List changes on a new sheetانقــر مربــع الاختيــار  .5
 Excel"موافق". ينشئ  Okثم انقر لتنشيطة التغييرات علي ورقة جديدة" 

"محفوظات" تحتـوي علـي لائحـة بكـل  Historyويعرض ورقة عمل تدعى 
فيهــا مســـتخدم بقبــول أو بـــرفض  التغييــرات التــي جـــرت منــذ آخـــر مــرة قـــام

 .(55-52شكل  التغييرات

 
 تحتوي علي التغييرات التي تمت Historyالورقة  55-52شكل 

 

 ".5". تظهر ورقة العمل "ورقة 5انقر علامة التبويب الورقة "ورقة  .2

"مراجعـة"، فـي المجموعـة  Reviewفي علامة التبويب في علامة التبويب  .2
Changes  تغييرات"، انقر"Track changes  تعقّـب التغييـرات". ثـم"

"قبـول/ رفـض التغييـرات". يظهـر مربـع  Accpt/Reject changesانقـر 
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"تحديـد تغييـرات  Select changes to Accept or Reject الحـوار
  لقبولها أو رفضها".

 Accept or Reject "موافـــق". يعـــرض مربـــع الحـــوار Okانقـــر  .2

changes "(55-52)شكل  الأول التغيير "قبول التغييرات أو رفضها. 

 

 عرض أو التغييرات التي تمت. 55 -52شكل 

علــي التغييــر ثــم يعــرض التغييــر  Excel"قبــول". يبُقــي  Acceptانقــر الــزر  .2
 التالي.

علــــي التغييـــر ويحــــذف ورقــــة  Excel"قبـــول". يبُقــــي  Acceptانقـــر الــــزر  .5
 Accept or"محفوظـــات". ينغلـــق مربـــع الحـــوار  Historyالعمـــل 

Reject changes "قبول التغييرات أو رفضها". 

 

 
 

 



 

 

 
 
باستخدام مسجل  إجراءسنشرح فى ىذا الفصل كيف تنشئ         

الأعمال الشائعة. وكيف تستدعي ام الماكرو، وىو وسيلة جيدة لأتم
  .للتنفيذ الإجراء

 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على : 
  واستخدامو. ف الماكرويتعر 

  تسجيل الماكرو وتسميتو وحفظو واستدعائو للتنفيذ 
  أو زر للماكرو.تعين أمر 

  .تنفيذ الماكرو 

 تشغيل الماكرو تلقائياً بمجرد فتح المصنف 

  والعشرون  السادس الفصل
 استخدام الماكرو  
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  الماكروما معنى  
عطائها اسما إمجموعة تعليمات مكونة من أوامر متتابعة يتـم تسجيلها و  الماكرو

مميزا، وبعد تسجيل التعليمات أو الأوامر وتسميتها يمكن استدعائها للتنفيذ بمجرد اختيار 
من مربع حوار "ماكرو" أو الضغط على الزر المخصص لو   تشغيلو إعادةلب وط الإجراء

 . أو مفتاح الاختصار المخصص لو
ولذلك يسمى وىو بهذا التعريف يشبو البرنامج الذى يتكون من تعليمات مسلسلة 

 .VBA Procedureإجراء أو 
 ويتم إنشاء الماكرو بإحدى طريقتين :

  كات الفأرة وضربات المفاتيح التى تتم أثناء استخدام مسجل الماكرو لتسجيل حر
تسجيل الماكرو. وبمجرد حفظ الماكرو، يمكنك تشغيلو فى أى وقت إما 

  باستدعائو للتنفيذ أو نقر الزر أو الضغط على المفتاح المخصص لو.

  كتابة الكود اللازم للماكرو باستخدام لغةVBA  أوVisual Basic For 

Application 

 أو الماكر مفيدا في حالات كثيرة منها: اءالإجر ويعتبر  
 .تنفيذ المهام التى يتكرر طلبها باستمرار 
  تطوير مستند لشخص قليل الخبرة ببرنامجExcel. 
 .الرغبة فى توفير الوقت والجهد واحتمال وقوع أخطاء 

 تسجيل الماكرو أو كتابتو اختيار 
أو لتطبيــت تنســيت مركــب  إذا قــررت اســتخدام مــاكرو لتنفيــذ بعــل الأعمــال المتكــررة
 علي بعل الفقرات أو لأي سبب آخر فإن أمامك واحد من خيارين.

إما أن تستخدم مسجل الماكرو أو أن تقوم بكتابة الماكرو بنفسك. إذا لم تكن تعرف لغة 
VBA   أولم تكن مبرمجا فأمامك خيار واحد، ألا وىو استخدام مسجل الماكرو. ويمكنك

. عن طريت فتح VBAم كود لغة لٌ تع زة بعد تسجيل الماكرو فيالاستفادة من ىذه المي
 التي قام الماكرو بكتابتها نيابة عنك.  VBAنافذة الكود والاطلاع علي تعليمات 
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ونود التنبيو قبل تسجيل أول ماكرو إلي أن المسـجل يلـتقط كـل مـا تفعلـو مـن خـلال 
Excel   تيح لوحـة المفـاتيح. بعـد أن ، أو ضـغط مفـاخليـة أو نطـاقمثل كتابة نـص ، اختيـار

أو إذا كنـت مبرمجـا مرترفـا بهـذه اللغـة فانـك سـتجد مـن  VBAتزيد خبرتك باستخدام لغة 
ــة المــاكرو، ثــم تقــوم بعــد ذلــك بتعديلــو بنفســك  المفيــد أن تســتخدم مســجل المــاكرو لكتاب

 لترصل علي المهمة التي تريدىا بالضبط.
اكتــب بنفســي تعليمــات المــاكرو إذا   أو VBAوالســلال ىنــا: لمــاذا ألجــأ لــتعلم لغــة 

كـان مسـجل المـاكرو يقـوم بهـذه المهمـة . ولعجابـة علـي ىـذا السـلال نقـول : لـي  كـل مــا 
يمكـن تسـجيلو بواسـطة مسـجل المـاكرو . كثيـر مـن المهـام  VBAيمكن عملو بواسطة كـود 

ظههـار لإ VBAالصعبة والمتقدمـة لا يسـتطيع المـاكرو تسـجيلها. فمـثلًا يمكـن اسـتخدام لغـة 
مربعات حوارية تتفاعل مع المستخدم بينمـا لا يسـتطيع مسـجل المـاكرو تنفيـذ ذلـك . أيضـا 
يمكنــك إضــافة مزيــد مــن الــتركم للكــود، وبالتــالي اتخــاذ قــرار معــين. بنــاء علــي مرتويــات 

  المستند.

 تسجيل الماكرو
سجيل يتم تسجيل الماكرو عن طريت تسجيل الأوامر وحركات الفأرة بطريقة تشبو الت 

على شريط الكاسيت، فيجب أولا تشغيل المسجل ثم تسجيل الأوامر وفى النهاية يجب 
لايستخدم جهاز تسجيل ولا شريط كاسيت،  Excelالمسجل. ومن الملكد أن  إغلاق
 "الماوس".بـحركة تنفذىا  نما يقوم بتسجيل أمر أو كود معين مقابل كل أمر تختاره أوإو 

يقوم برساب المرتب الجديد  إجراءماكرو داخل فيما يلى نوضح خطوات تسجيل 
% من مرتب السنة 7في أول السنة بفرض أن العلاوة الدورية المقررة للموظهفين ىى 

 .الماضية
 تشغيل المسجل

ورقة العمل بريث تشتمل على البيانات أو  إعدادقبل تشغيل مسجل الماكرو يجب 
 إلىالكتابة ومقاسو ونمطو والانتقال التنسيقات التي لن يشملها الماكرو مثل اختيار خط 
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مكان مردد داخل الورقة. لأن كل الأوامر وحركات الفأرة التي تتم بعد تشغيل مسجل 
 . تابع الخطوات التالية: Visual Basic إجراءتعليمات داخل  إلىالماكرو تترجم 

 جديد  مصنفقم بفتح  .5

، ات الماكرو""وحد Macrosومن المجموعة "عرض"  Viewفي علامة التبويب  .2
"تسجيل ماكرو"  ثم انقر"وحدات الماكرو"  Macrosانقر سهم الزر 
 "تسجيل ماكرو" Record Macroبعنوان حوارى سيظهر مربع  . 

وترديد " ( من ىذا المربع الروارى يمكنك تسمية الـ "ماكرو5-26شكل )انظر 
لماكرو . ويمكنك حسب اختيارك كتابة وصف لExcelالذى سيرفظو فيو  المكان

كرمز فى شريط وتخصيص مفاتيح مختصرة لاستدعائو بها فيما بعد،  أو وضعو  
Quick Access Toolbar  يختار . "أدوات الوصول السريع"شريطExcel 

ىو  5-26شكل تلقائيا اسم للماكرو ويسمح لك بتغييره. اسم الماكرو الموجود ب
"Macro1عند فتح ماكرو "، لأن ىذا ىو أول ماكرو نفترو فى ىذه الجلسة ،

 .وىكذا  "Macro2اسم " Excelجديد سيختار لو 

 
الجديد مربع تسجيل الماكرو 5-26شكل   

"اسم الماكرو" اكتب: "حساب_المرتب" لتخصيص  Macro Nameترت خانة  .3
، ولايجوز الإنجليزيةبالرروف العربية أو  "يجوز كتابة اسم الـ "ماكرو.  اسم للماكرو
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وألا يبدأ برقم وألا يزيد عدد الرروف والأرقام التى سم ترك فراغات فى وسط الا
 حرفا . 85يشتمل عليها عن 

"الوصف" اكتب: "ماكرو بسيط لرساب المرتب بعد  Descriptionترت خانة  .4
العلاوة". اختر وصفا للماكرو يتضمن وظهيفتو ليسهل عليك تذكر وظهيفة ىذا الماكرو 

 فيما بعد 
 Shortcutالمردد، اكتب حرفا في خانة  لتخصيص مفاتيح اختصار للماكرو .5

key  مفتاح الاختصار". ينتج عن ذلك أن مفتاح "الاختصار" الذي سيخصصو"
Excel  عبارة عن مفتاحCTRL  الررف الذي تكتبو. اذا قمت بضغط مفتاح +
Shift  :أثناء كتابة الررف ستكون مفاتيح الاختزال الناتجة ىيSHIFT  +

CTRL الررف الذي كتبتو +  
"تخزين الماكرو فى" ثم اختر  Store Macro Inلتخزين الماكرو افتح قائمة  .6

 واحد من الخيارات الثلاثة: 

Personal Macro 

Workbook " مصنف
 "الماكرو الشخصي

عندما تريد تخزين الماكرو الجديد في "مصنف الماكرو 
الشخصي". وىو مصنف مخفي مفتوح دائما طالما أن 

Excel قيد التشغيل 
This Workbook 

  "ىذا المصنف"
 .لتخزين الماكرو الجديد في المصنف النشط 

New Workbook 
 "مصنف جديد"

 لتخزين الماكرو الجديد في مصنف جديد

اترك خيارات تخصيص مفاتيح اختزال للماكرو أو تعيين مكان لرفظو حسب  .7
 إلىى والعودة المربع الروار  لإغلاق"موافت"  OKالاختيارات التلقائية ثم انقر زر 

  .ورقة العمل
ابتداء من ىنا سيتم تسجيل جميع الضربات والرركات والأوامر التى تقوم بتنفيذىا، 

 التسجيل إغلاقوستكون ىى مرتويات الماكرو حتى يتم 
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فى شريط المعلومات لتدل على أن الضربات وحركات الفأرة يتم   سيظهر الزر 
 "إيقاف التسجيل" Stop Recordingالزر يظهر كما س)تسجيلها كجزء من الماكرو 

"وحدات  Macrosالمجموعة  عند فتح "عرض" Viewفي التبويب  
يوقف الإيقاف أثناء تسجيل الماكرو ليدل على أن التسجيل جارٍ وأن نقر زر  .)الماكرو"

أو اختيار  Escالتسجيل. الأوامر التى تلُغَ قبل اكتمالها )مثل تلك التى تلغ بضغط مفتاح 
 الأمر من المربع الروارى( لاتسجل داخل الماكرو. إلغاءر ز 

 تسجيل الماكروخطوات 
قبل أن نشرح خطوات تسجيل الماكرو نود الإشارة إلي عدة أمور يجب وضعها في 

 الرسبان عند تسجيل ماكرو وىي :
  المــاكرو الإجــراء الــذي تقــوم بــو وليســت المفــاتيح التــي تســتخدمها.  مســجليلــتقط

إلغــاء تســويد خــط الكتابــة، يســجلها / لتســويد Ctrl+Bنضــغط مفتــاح  فمــثلًا عنــدما
"الصــفرة  Homeالتبويــب مــن  Bold المســجل كمــا لــو انــك نقــرت زر "التســويد"

 . الرئيسية"
  نقـر زر إظههـار المربـع الرـوارى إذا سجلت أمرا يتسبب في إظههار مربع حـواري مثـل

، لــن يظهــر ئيســية""الصــفرة الر  Homeداخــل التبويــب "خــط"  Fontمـن مجموعــة 
مــا اخترتــو مــن المربــع  Excel المربــع الرــواري عنــدما تنفــذ المــاكرو. وإنمــا ســيطبت

 الرواري.
   يقـــومExcel  بتســـجيل كـــل الموجـــود فـــي المربـــع الرـــواري ولـــذلك إذا كنـــت تريـــد

مـــــن  أو نقـــــر زر  Ctrl+Bتســـــويد الخـــــط، فمـــــن الأفضـــــل أن نضـــــغط مفتـــــاح 
   ."الصفرة الرئيسية" Homeداخل التبويب "خط"  Fontمجموعة 

 بعد تشغيل المسجل سنقوم فيما يلي بتسجيل الماكرو. تابع الخطوات التالية:
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"ورقة من اليمين على زر انقر ثم "تخطيط الصفرة"  Page Layoutانقر التبويب  .5

الهدف من ىذه الخطوات ترويل اتجاه الورقة من البداية لتكون . و لليسار"
  من اليمين إلى اليسار. 

 .ثم اكتب: "المرتب القديم" B2انقر الخلية  .2

 : "المرتب الجديد"اكتبثـم  B4انقر الخلية  .3
 : "معدل العلاوة السنوية"اكتبثـم  B6انقر الخلية  .4
ثـم انقر زر الفأرة الأيمن ، ومن القائمة المختصرة انقر  B  ،Cاختر عمودي  .5

Column Width  عرض العمود" وعندما يظهر مربع"Column Width 
. الغرض من ىذه الخطوة أن "موافت" OK" ثم انقر زر 55"عرض العمود" اكتب "

ولبيانات المرتب التي تظهر في  Bيتسع العمودان للبيانات التي تكتبها في عمود 
  Cالعمود 

انقر بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المختصرة اختر ثم  C2:C4النطاق  خلايااختر  .6
 Format Cellsسيظهر المربع الرواري خلايا"  "تنسيت Format Cellsالأمر 

عملة" من ال" Currencyرقم" ثم اختر " Numberالتبويب  انقر"تنسيت خلايا" 
اختر رمز العملة "العربية " 2"الفئة" وحدد المنازل العشرية " Categoryخانة 

  . OKثم انقر زر )مصر( ج.م." 
 : C4الآتية فى الخلية  المعادلة اكتب .7

= (1+C6) * C2 

 Formatبزر الفأرة الأيمن ومن القائمة المختصرة اختر الأمر  C6الخلية  انقر .8

Cells "ومن مربع "تنسيت خلايا ،Format Cells  "اختر التبويب "تنسيت خلايا
Number  رقم" ثم اختر"Percentage  نسبة مئوية" من خانة"Category 

 .وافت""م OK" ثم انقر 2المنازل العشرية ""الفئة" وحدد 
للانتقال  C2ثم  انقر الخلية  07.اكتب معدل الزيادة السنوية وىو فى الخلية  .9

 .2-26شكل ن ورقة العمل التي أمامك مثل باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكو إليها 



 Excel 2010 المرجع الأساسى لمستخدمى
 

526 

 

 
 ورقة العمل بعد الانتهاء من تسجيل الماكرو وقبل غلت المسجل 2-26شكل 

 المسجل إيقاف
انقر  "وحدات الماكرو" Macrosداخل المجموعة  رض""ع  Viewفي التبويب

 "إيقاف التسجيل" Stop Recordingانقر ثم  "وحدات الماكرو" Macrosسهم الزر 
الموجود في شريط المعلومات اسفل نافذة البرنامج  أو انقر الزر  

 . لإيقاف تسجيل الماكرة والاستعداد لاختباره 
ثم أضغط مفتاح الإدخال.  C2الخلية في  855الآن اختبر الماكرو، اكتب 

  3-26شكل كما  يتضح من   B4في الخلية  856سيظهر فورا الرقم  

 
 جنيو 855اختبار الماكرو بعد كتابة مرتب قدره  3-26شكل 
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 فحص محتويات  الماكرو
كنت اخترت تخزين الماكرو الجديد فى "ىذا المصنف" وىو الاختيار التلقائي لتخزين   إذا
 رو فان الماكرو يُسجل داخل المصنف.الماك

"وحدات  Macroسيظهر المربع الرواري   انقر الزر  "عرض" Viewمن التبويب 
انقر اسم الماكرو سماء وحدات الماكرو الموجودة في المصنف ، أ وتظهر بة الماكرو"

"تررير".  Editثم انقر زر  "أسماء الماكرو" Macros Name المطلوب من قائمة
شكل الماكرو المقابلة  للرركات التى سجلتها كما فى  إجراءلى تعليمات سترصل ع

لتستفيد من  Visual Basicالتعليمات تظهر داخل نافذة مررر  أنلاحظ  26-4
والعودة إلي نافذة  Visual Basicلإغلاق نافذة فى تعديل إجراء الماكرو. إمكانياتو

  .Close and Return to Microsoft Excelثم اختر  Fileالمصنف، انقر قائمة 

 
 المقابلة للماكرو Visual Basicأوامر  4-26شكل 

. Visual Basicعبارة عن برنامج صغير مكتوب بلغة  4-26شكل الأوامر الموجودة ب
أن فهمك  إلالكى تتعامل مع الماكرو،  Visual Basicلي  من الضرورى أن تفهم لغة 



 Excel 2010 المرجع الأساسى لمستخدمى
 

528 

باللون الأزرق،  الإجراءضر والكلمات الأساسية في لها أفضل. تظهر التعليقات باللون الأخ
كلمات مرجوزة   Keywordsوأي شئ آخر باللون الأسود. الكلمات الأساسية أو الـ 

مثل الاختيارات الثابتة والأوامر. لاحظ أن التعليت الذي  Visual Basicبواسطة برنامج 
على  5-26شكل . يشتمل ءالإجرااخترتو عند إنشاء الماكرو يظهر باللون الأخضر داخل 

 Visual Basic for Applivationكتابتو بلغة   Excelالذي تولي  الإجراءمرتويات 
 للعودة إلى ورقة العمل .  Visual Basicاغلت نافذة مررر 

'Sub حساب_المرتة 

' المرتة  Macro حساب_

'ماكرو تسيط لحساب المرتة تعد العلاوة  '  

 

    ActiveSheet.DisplayRightToLeft = False 

    ActiveSheet.DisplayRightToLeft = True 

    Range("B2").Select 

    ActiveCell.FormulaR1C1 = " المرتة القديم"  

    Range("B4").Select 

    ActiveCell.FormulaR1C1 = " المرتة الجديد"  

    Range("B6").Select 

    ActiveCell.FormulaR1C1 = " وة السويي معدل العلا"  

    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 

 الاجراء "حساب_المرتب" 5-26شكل 
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 حفظ مصنف يحتوي علي ماكرو  
رو بريث يمكنك سبت أن أشرنا أنو قد تريد حفظ المصنف الذي يرتوي علي وحدات ماك

استخدام ىذه الوحدات لتنفيذىا في مصنفات أخري ، ولكن قد تواجو اختلاف في عملية 
بين المصنف العادي الذي لايرتوي علي وحدات ماكرو والمصنف الذي يرتوي الرفظ 

علي وحدات ماكرو ، لرفظ المستند الذي أنشانا بو وحدات ماركو تابع الخطوات التالية 
: 
"حفظ  Save Asسيظهر مربع .   الوصول السريع انقر الزر  من شريط أدوات .5

 File Nameفي خانة الذي تعودت عليو ، من ىذا المربع حدد اسم الملف باسم" 
 ."اسم الملف"

 Excel Macro Enabledاختر "حفظ كنوع"  Save As Typeمن خانة  .2

Workbook(*.xlsm)  26 شكل. ثم حدد المكان الذي تريد حفظ المستند فيو-
6 

 
 لاختيار النوع الذي يدعم حفظ وحدات الماكرو  Save Asمربع  6-26شكل 
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 سيتم حفظ المصنف ."حفظ"  Saveبعد ترديد مكان واسم ونوع المصنف انقر زر  .3

 
لم تنجح الخطوات السابقة لعمل وحفظ كتاب يرتوي علي ماكرو قم  إذا

لمجلد الخاص بهذا الفصل من من ا  Ch27Macro.xlsmبفتح الكتاب 
 قرص التمارين المرفت 

 فتح مصنف يحتوي علي ماكرو  
أو أي إذا قمت بإغلاق المصنف الذي نعمل عليو حالياً بعد حفظو واردت فترو مرة أخري 

هر لك رسالة ترذرك من أن المستند يرتوي ستظمصنف آخر يرتوي علي وحدات ماكرو 
، إذا كان الماكرو من إنشائك أنت ينها للعمل أم لا علي وحدات ماكرو وىل ترغب في تمك

إذا لم تكن تعرف شيئاً عن وحدات أما "تمكين الماكرو"  Enable Macrosاختر 
نها قد لأ"عدم تمكين الماكرو"  Disable Macrosالماكرو ولا عن من أنشأىا اختر 

 7-26شكل بالعطل.  كترتوي علي بعل فيروسات قد تصيب جهازك أو ملفات

 
 رسالة تمكين أو تعطيل عمل وحدات الماكرو  7-26شكل 

 أمان الماكرو
مج الملذية امن الممكن أن يكتب المبرمجون العديمو الضمير فيروسات وغيرىا من البر 

"، لذا VBA"أو  Microsoft Visual Basic Applicationsباستعمال لغة البرمجة 
من مصادر مجهولة. بالإضافة إلي يجب أن تتأكد من عدم تشغيل الماكروات القادمة 

"مُدافع ويندوز"، يمكنك أيضاً تغيير  Windows Defenderتشغيل برنامج وقائي كــــــــ 
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لديك للتركم بمتى تستطيع الماكروات أن تشتغل.  Excelإعدادات أمان الماكروات في 
 .للتعرف عليو Visual Basicبعدما تتأكد أن ماكرو آمن، افترو في مرَّرر 

، كان يمكنك تعريف مستويات أمان الماكروات Excel 2010قبل  Excelي إصدارات ف
لتردّد أي ماكروات، إذا وُجدت، سيُسمح لمصنّفاتك بتشغيلها، لكن لم يكن ىناك نوع 

عدة أنواع ملفات يمكنك  Excel 2010مصنّفات يتم فيو رفل كل الماكروات. يتضمن 
ف سيسمح للماكر بأن يشتغل أم لا. يلخّص الجدول كان المصنّ   إذا استعمالها للتركم بما

 التالي أنواع الملفات المرتبطة بالماكر.
 الوصف  الملرت
.xlsx  مصنّفExcel 2010 اعيادي، الماكروات معطَّلة 
.xlsm  مصنّفExcel 2010 اعتيادي، الماكروات ممكَّنة 
.xltx  مصنّف قالبExcel 2010الماكروات معطَّلة ، 
.xltm نّف قالب مصExcel 2010الماكروات ممكَّنة ، 

المصنّف من  Excelعندما تفتح مصنّفاً فيو ماكروات، قد تمنع إعدادات الأمان في 
  ترذيراً أمنياً علي شريط الرسالة. Excelتشغيل الماكرو. عندىا، يعرض 

 
ض نافذة يتغيّر مظهر الأزرار والمجموعات علي الشريط بناًء علي عر 

 البرنامج.
 "تمكين المرتوى" يتيح للمصّنف أن يستعمل ماكرواتو.  Enable Contentنقر الزر 

 
رجاء خذ وقتك لتترقت من مصدر المصّنف وما إذا كنت تتوقع أن يرتوي 
علي ماكروات قبل تمكين المرتوى. إذا قررت عدم تمكين الماكروات في 

 غلاق في الرافة اليسرى لشريط الرسالة.مصنّف، انقر زر الإ
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يمكنك تغيير إعدادات أمان برنامج لجعلها تقييدية أكثر أو أقل، لترقيت ذلك، انقر علامة 
 Excel Options"خيارات"، ثم في مربع الروار  Option"ملف"، انقر  Fileالتبويب 
ي الصفرة التي تظهر، "مركز التوثيت". ف Trust Center"، انقر الفئة Excel"خيارات 
"إعدادات مركز التوثيت" لإظههار مربع الروار  Trust Center Settingsانقر الزر 

Trust Center "8-26انظر شكل "مركز التوثيت. 

 
 "مركز التوثيت". Trust Centerمربع حوار  8-26شكل 

 Disable all macros withىو  Excelمستوى أمان الماكروات الافتراضي في 

notification  تعطيل كافة وحدات الماكرو مع الإعلام"، مما يعني أن"Excel  يعرض
الخيار  ترديدترذيراً علي الشريط الرسالة، لكنو يتيح لك تمكين الماكروات يدوياً. 

Disable all macros with notification  تعطيل كافة وحدات الماكرو مع"
سياسة الشركة ىي منع كل الماكروات في  الإعلام"، يفعل ما يقولو بالضبط. إذا كانت

 Disable all macros with، يجب أن تختار الخيار Excelمصنّفات 

notification  ."تعطيل كافة وحدات الماكرو مع الإعلام" 
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لأنو من الممكن كتابة ماكروات تتصرف كفيروسات، مما قد يسبّب أذى 

نفسة إلي كمبيوترات أخرى، لا يجب أن تختار  لكمبيوترك وينشر نُسخاً عن
"تمكين كافة وحدات الماكرو"  Enable all maerosأبداً إعداد الأمان 

 حتى ولو كان ىناك برنامج مضاد للفيروسات مثبتاً في كمبيوترك.

 استدعاء الماكرو للتنفيذ
 تابع الخطوات التالية لتشغيل الماكرو الذى أنشأتو :

 حيث ترغب فى تنفيذ الماكروجديدة ورقة إلى نتقل افتح الورقة أو ا .5
 انقر "وحدات الماكرو" Macrosومن المجموعة "عرض"  Viewمن التبويب  .2

وحدات  "عرض View Macrosثم انقر  "وحدات الماكرو" Macros زر سهم
 .9-26شكل كما فى   "ماكرو" Macro . يظهر مربعالماكرو"

 
 كرو""ما  Macroالمربع الروارى  9-26شكل 

 Runمن قائمة أسماء الماكرو اختر الماكرو الذى ترغب فى تشغيلو ثم انقر  .3
 3-26شكل مثل الموجود فى  نتيجة تنفيذ الماكرو أو الإجراءظهر ت ."تشغيل"
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ثم اضغط مفتاح   C2وكل ماىو مطلوب منك إدخال المرتب القديم فى الخلية 
 الإدخال. 

 
يح مختصرة لتشغيل الماكرو، استخدم ىذه المفاتيح كنت خصصت مفات  إذا

كما ستتعرف فيما  منو"تشغيل"  Runماكرو واختيار أمر  مربعبدلا من فتح 
 بعد.

 تخصيص أمر أو مفتاح مختصر للماكرو  
أنـك قـد  رغم أن تنفيذ الماكرو بواسطة أمر ماكرو كما شرحنا في البند السابت أمـر فعـال إلا

مــن المــاكرو  وفير الوقــت والســرعة للرصــول علــي النتيجــة المرجــوةترغــب فــي المزيــد مــن تــ
 رغبة فـي المزيـد مـن تـوفير الوقـت. ربمـا تفضـل تخصـيص زر أمـر أو مفتـاح اختـزال للمـاكرو 

بالفـارة أو الضـغط علـي المفـاتيح المختصـرة  بريث يـتم تنفيـذ المـاكرو بمجـرد نقـر زر الأمـر
  . من لوحة المفاتيح

 مفاتيح المختصرة والأزرار للماكرو .تخصيص الة وفيما يلي نوضح كيفي
  "للـ "ماكرو زر تخصيص

ووضعو فى شريط أدوات الوصول السريع  لعرض الماكرو زر سنشرح فيما يلى تخصيص
Quick Access Toolbar. ليعرض مربع الروارMacro  "مباشرة."ماكرو 

ل شريط أدوات الوصو " Quick Access toolbar إلىجديد زر  لإضافة .5
 " اتبع الآتى :حساب_المرتب" وتخصيصو للماكرو "السريع

تخصيص شريط أدوات " Customize Quick Access toolbarانقر زر  .2
. تظهر قائمة  في الرافة اليمنى للشريط ىكذاالذي يظهر الوصول السريع" 

 بأوامر تخصيص الشريط.

 Quick Access .تظهر الصفرة"أوامر إضافية"  More Commandsانقر  .3

toolbar " "في مربع الرواري  شريط أدوات الوصول السريعExcel Options 
 ."Excel"خيارات 
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ثم انقر "اختيار الأوامر من"  Choose Commands Fromانقر سهم المربع  .4
Macros "تظهر أسماء الماكروات المتاحة ومن ضمنها   "وحدات الماكرو

  .الماكرو الذي أنشاناه في ىذا الفصل

"الأوامر الشائعة" من اللائرة  Popular Commandsالخيار  تأكد أن .5
Choose Commands from .اختيار الأوامر من"، ىو المختار" 

 Viewإذا لزم الأمر" انقر "عرض وحدات الماكرو"  زولاآخر القائمة "مرر تفي  .6

Macros. 

الأمر إلي شريط  Excelيضيف  "موافت". Ok"إضافة" ثم انقر  Addانقر الزر  .7
"خيارات  Excel Optionsدوات الوصول السريع وينغلت مربع الروار أ

Excel." 

انقر زر عرض الماكروات علي شريط أدوات الوصول السريع يعرض مربع الروار  .8
Maceo "الاضطرار إلي إظههار علامة التبويب  من دون "ماكروView  "عرض"

وفّر عليك كمية  ، مما ي "وحدات الماكرو" Macrosونقل الماوس إلي المجموعة 
  كبير من الوقت.

ومن القائمة "اختيار الأوامر من"  Choose Commands Fromافتح قائمة  .9
ماء الماكرو الموجودة تظهر قائمة بأس "وحدات الماكرو" Macrosالمنسدلة اختر 

 عندك.

" ، ثم انقر زر حساب_المرتبحدد اسم الماكرو المطلوب إضافة زر لو وىو ىنا " .55
Add  "أزرار ضمن مجموعة" حساب_المرتب. يتم إضافة أداة للماكرو ""إضافة 

Quick Access Toolbar  فى الناحية اليمنى "أدوات الوصول السريع"شريط .
 من المربع.

"خيارات  Excel Optionsلإغلاق المربع الروارى  "موافت" Okانقر زر  .55
Excel "ريط والعودة لنافذة البرنامج تلاحظ إضافة الزر ضمن أدوات شQuick 

Access  55-26شكل كما فى. 
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 زر الماكرو وقد تمت إضافتو للشريط.الوصول السريع. 55-26شكل 

عندما شريط الوصول السريع. و أو وحدات ماكرو أخرى إلى أزرار بنف  الطريقة أضف 
أدوات مجموعة أزرار شريط الجديد ضمن الزر فى المرات القادمة ستجد البرنامج تفتح 

 لتنفيذ الاجراء .ىذا الزر . يكفى أن تنقر فوق سريع""الوصول ال

  الماكروتنفيذ  
بالترتيب الذى تمت  الماكرويعيد تنفيذ الخطوات التى اتبعناىا أثناء تسجيل  الماكروتنفيذ 

للتنفيذ يتم  الماكرون استدعاء إىو تسهيل العمل واختصاره ف الماكروبو. ولأن الهدف من 
 ىذه الطرق ىى الهدف. بطرق سهلة تتناسب مع ىذا 

  إذا كنت خصصت زر للماكرو فى شريط أدوات الوصول السريعQuick 

Access. يكفى أن تنقر ىذا الزر ، 

  إذا كنت خصصت مفتاح مختصر للماكرو، اضغط مفاتيح الاختصار من لوحة
 المفاتيح .

  اختر اسم الماكرو من مربع حوارMacro  "8-26كما في شكل  "ماكرو 
 . "تشغيل" Runانقر زر السابت ثم 

 التعامل مع رسائل الخطأ  
ــتم تنفيــذ الرركــات والضــربات التــي ســجلتها علــي شــكل جمــل أو  عنــد تســجيل المــاكرو، ي

 ، وعنـد تشـغيلو يـتم تنفيـذ ىـذه الجمـل أو التعليمـات بترتيـب تســجيلها.VBAتعليمـات لغـة 
ن إمـــل مـــع ملـــف فـــىـــذا لا يمنـــع طبعًـــا مـــن حـــدوث أخطـــاء. فمـــثلًا إذا ســـجلت مـــاكرو يتعا

الماكرو يبرث دائما عن الملف عند التنفيذ في المكان الذي حددتو. فإذا حذفت الملـف 
لأي سبب، ولم يجد الماكرو ىذا الملف سـاعة التنفيـذ، سـيردث خطـأ وسـيظهر لـك مربـع 
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 . 55-26شكل حوار يشتمل علي رسالة خطأ مثل الموجود في 

 
 حدوث أى خطأ فى تنفيذ الماكرورسالة الخطأ التى تظهر عند  55-26شكل 

وىــذا  ، فــي ىــذه الرالــة قــد ترغــب فــي إصــلاح الخطــأ وتصــريح المــاكر واســتئناف تنفيــذه
، واســتبدال VBA لتســتطيع  تصــريح تعليمــاتومفرداتهــا  VBAيتطلــب غالبــا درايــة بلغــة 

 الجملة الخطأ بجملة صريرة. 
فـإن   VBAي التعامـل مـع لغـة أما إذا لم تكن مهتما بتصريح الخطأ نتيجة لنقص خبرتك فـ

 لإنهـاء تنفيـذ المـاكرو والعـودة إلـي المسـتند. ننصـح فـي ىـذه  Endأسـهل طريـت ىـو نقـر زر
الرالــة بــتفرص المســتند جيــدا، لأن الجمــل التــي ســبقت الجملــة الخطــأ ربمــا تكــون نفــذت 

 قبل حدوث الخطأ، ولابد من ملاحظة تأثيرىا علي المستند.
 فيجب فتح مررر.  VBAطأ أو كانت لك خبرة بتعليمات إذا كنت مهتما بتصريح الخ

  (VBA) Visual Basic Editor ىـذه الرالـة انقـر زر فـيDebug    مـن مربـع رسـالة
ــده الخطــأ VBAمرــرر  Excelالخطــأ ســيفتح   ، وســيقوم بإضــاءة الســطر الــذي حــدث عن
 .52-26شكل كما يتضح من   VBAداخل كود 
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 بإضاءتو   Excelطأ يقومالسطر الذى عنده الخ 52-26شكل 

حتــــى الآن، مــــازال المــــاكرو ينفــــذ، لكنــــو مغلــــت قبــــل أن تســــتأنف التشــــغيل العــــادي يجــــب 
الموجـــود فـــي شـــريط  Reset  لمشـــروع المـــاكرو عـــن طريـــت نقـــر زر  Resetعمـــل
 .   Runمن قائمة  Resetالقياسي أو اختيار أمر   VBAمررر

 تشغيل الماكرو تلق ائياً بمجرد فتح المصنف
لًا من تشغيل أحد الماكرو يدوياً، أو حتى من زر شريط أدوات أو قائمة، يمكنك جعل بد

Excel  يشغّلو كلما فتح مصنّف. الخدعة لجعل ىذا يرصل ىي في الإسم الذي تعطيو
تلقائي"، سيشغّلة  -"أو فتح Auto-Openماكرواً يدعى  Excelللماكرو. كلما وجد 
 بو. المرتبطعندما يفُتَح المصنّف 

 
 

 



 

 

     
 

الوقت والجهد  Office 2010يوفر التكامل بين تطبيقات 
المتمثل فى إعادة كتابة البيانات إلى تحتاج إليها لتقوية مستنداتك 

 وزيادة تأثيرىا على من يطلع عليها.
مع شريحة عرض  Wordإن إدراج تقرير مكتوب ببرنامج 

نها فى ورقة عمل يقوى كل منهما الآخر، كما أن عمل ارتباط بي
 يتسبب في تحديث ورقة العمل كلما تحدثت بيانات المصدر.

وبنفس الطريقة نفهم أن جداول البيانات الموجودة في كل من 
Excel  وAccess   يمكن  أن تعمل في كليهما مع إضافة المزايا

من ىذا الفصل  ءبالانتها التي يتمتع بهما أحدىما عن الآخر . 
 ستتعرف على :

 برامج  ضرورة التكامل بينOffice 2010 

  نسخ بياناتExcel  إلى مستندWord   أو شريحةPower 

Point 

  دمج بياناتExcel .داخل مستند دمج بريدى 

  نسخ بياناتWord  وPowerPoint  إلى ورقة عملExcel  

  تبادل البيانات بينExcel  وAccess 

  إنشاء الارتباط التشعيبى للارتباط مع ملفاتOffice   أو
 صفحة ويب

 

 والعشرون  السابع الفصل
تبادل البيانات بين  

  Office2010 تطبيق ات  
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  Office 2010برامج   تكامل   ضرورة  
عند تصميم حزمة  اهيواحدة من الأىداف التي وضعتها مايكروسوفت نصب عين

ىي الاستفادة من جهد الآخرين ومشاركتهم أعمالهم. وكان من نتيجة ذلك  Officeبرامج 
 .Officeىي التنسيق الشائع بين جميع برامج   HTMLأن أصبحت لغة 

 "إدراج" أونك عن طريق استخدام واحد من الأوامر الشهيرة وىو أمرأيضا، أصبح بإمكا 
Insert  وعن طريق استخدام الحافظةClipboard  أمكنك إدراج بيانات من أي تطبيق ،

بسرعة وسهولو في ملف موجود لتطبيق آخر. مستفيداً من إمكانيات  Officeمن تطبيقات 
 دراج أو النسخ فيو.الإلتطبيق الذي تقوم بالتطبيق الأصلي التي قد تتفوق علي إمكانيات ا

علي نطاق  يحتوي  Wordمكتوب ببرنامج  علي تقريريشتمل الشكل  1-27أنظر شكل 
. Excelم عمل ارتباط بينها وبين البيانات الأصلية الموجودة في ت Excelمن خلايا 

عرض  شريحةا تحدثت بيانات المصدر. يشتمل الشكل أيضا علي ميتم تحديثها كل بحيث
PowerPoint م لصقها بالمستند لتربط التقرير بعرضت  PowerPoint  ليشاىده من

ويزيد من تأثيره  الآخر يقرأ ىذا التقرير. لاشك أن ربط التقرير والعرض معاً يقوي كل منهما
 علي من يطلع عليهما.

إذا أعجبك ىذا الشكل، أو إذا كنت مهتما بالحصول علي مستند مثلو، أو كان عملك 
الأخرى تابع معنا ىذا الفصل وستجد فيو متعة ىائلة   Officeيتطلب مشاركة بيانات برامج

 وفائدة عظيمة بإذن الله.
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  Wordداخل مستند  PowerPointوشريحة  Excel جدول بياناتإدراج  1-27شكل 

    Wordالى مستند   Excel نسخ بيانات  
لإرفاقها بتقرير   Excelها في مستند إذا كنت بحاجة لاستخدام بيانات رقمية سبق إدخال

  Excel، لا تحاول إعادة كتابتها مرة ثانية  انسخ البيانات من  Wordمكتوب بمستند 
نسخت نفس البيانات  . لاشك أن ذلك يطمئنك الى أنك Wordلصقها في مستند او 

 ويوفر جهد إعادة إدخالها مرة ثانية.  
 ة منفاد، يسهل عليك الاست Excelواسطة استخدام جدول يحتوي علي بيانات رقمية ب

وتنسيق الأرقام أكثر بكثير مما  التي تسهل إجراء العمليات الحسابية. "Excel"أدوات 
للتعامل مع ىذا الجدول. لهذا السبب لابد أن تنشئ الجداول   Wordيوفره برنامج

نسخها الى  قبل  Excelالرقمية وتنسقها وتضيف إليها المعادلات المطلوبة باستخدام 
  Excel برنامج نافذتين متجاورتين لكل من 2-27شكل  ح. يوض Wordمستند

فإنها تظهر بتنسيق  Wordالى مستند   Excel. عند نسخ بيانات  Wordوبرنامج
 فسالجدول  حيث تصبح خلايا ورقة العمل، كأنها خلايا داخل الجدول وتقابل ن

تصبح كأنها جدول   Excelسخ بيانات .بعد ن Excelالنطاق.من الخلايا المختارة من 
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علي  Word ويمكنك تنسيقها والتعامل معها بجميع أدوات   Wordو باستخدام تأنشأ
 عادي.  Wordأنها مستند 

.      Wordالى مستند   Excelأيضا يمكنك نسخ التخطيطات البيانية التي تنشئها بواسطة 
إنشاء  فى  Excelمعروف أن إمكانيات ) مثلًا لحاجتك إليها لدعم خطة مقدمة للبيع (. و 
 .  Wordالتخطيطات البيانية والتعامل معها تفوق إمكانيات 

 
 إظهار المستند الأصلي والمستند الوجهة يساعد فى فهم عملية النسخ 2-27شكل 

 .  Wordالى مستند   Excelوضح طريقتين لإضافة محتويات نوفيما يلي س 
 نسخ محتوياتExcel  خلايا أو تخطيط بياني( الى الحافظة ثم )نطاق من ال

 .  Word لصقها في مستند 
 .إدراج مصنف بكاملو أو إحدى أوراقو 

  Excelلصق بيانات 
لاشك أن استخدام الحافظة ىو أسهل طريقة لنسخ ولصق البيانات من برنامج الى 

، خصوصا بعد التحسينات التي طرأت علي حافظة Officeخر في جميع تطبيقات آ
Office عنصر 24تسع لعدد ت تحيث أصبح. 
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 تي:اتبع الآ 1-27بحيث تظهر كما في شكل   Wordالى مستند   Excelلنسخ بيانات 
مددددن مجلددددد الفصددددل  Outlining.xlsx ثددددم افددددتح المصددددنف Excelأبدددددأ تشددددغيل  .1

 Wordداخل المصنف ثم شغل "مخطط تفصيلي" وتأكد من تنشيط الورقة الحالي 

 وافتح مستندا جديدا. 
وبيانات  المناطقاختر نطاق الخلايا التي تشتمل علي أسماء  Excelورقة عمل  من .2

 المطلوب نسخو. وهوB3:F18 في النطاق  ةالخلايا الواقعالبيع وىي 
"الحافظدة"  Clipboardومدن المجموعدة "الصدفحة الرئيسدية"  Homeمن التبويب  .3

 . Ctrl+Cاضغط مفتاحي أو  "نسخ"  Copyانقر الزر 

  Excelحيددث تريددد نسددخ بيانددات إلددىالإدراج نقطددة ، ثددم انقددل Word إلددىانتقددل  .4
 داخل المستند.

 "الحافظدة" Clipboardومدن المجموعدة  "الصدفحة الرئيسدية" Homeمن التبويب  .5

سدددتظهر بياندددات  .Ctrl+Vأو اضدددغط مفتددداحي   "لصدددق"  Pasteانقدددر الدددزر 
Excel   1-27علي شكل جدول كما في شكل. 

 

انقر ،  Wordفيجدول الداخل  Gridline إذا لم تظهر الخطوط الشبكية 
"أنماط  Table Stylesالموجود في المجموعة   Table Gridالزر 

الخاص بالجدول المدرج في "تصميم"  Designداخل التبويب الجدول" 
Word  انو بمجرد لصق الجدول في  ، حيثWord بن ستلاحظ ظهور تبوي

 .     جديدين في الشريط خاصين بالجدول المدرج
يحتدوي  Wordوالدذي تريدد لصدقو فدي  Excelإذا كان نطداق الخلايدا الموجدود فدي  .6

علددي خلايددا بهددا معددادلات يفضددل تحويددل ىددذه المعددادلات إلددي قدديم قبددل نسددخها إلددي 
Word ادلات ثددم اضددغط ويددتم ذلددك عددن طريددق اختيددار الخلايددا المحتويددة علددي معدد

Ctrl+C  لنسخها ، ثم عند اللصق نشط التبويبHome "ومدن  "الصفحة الرئيسية
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لنسدخ القديم "لصق القيم"  Paste Valuesاختر الأمر "لصق"  Pasteقائمة الزر 
 أو نواتج ىذه المعادلات .

 Excelإدراج ملف  
  Wordمج في أحيان كثيرة، خصوصا حالات التقارير الطويلة التي تكتبها ببرنا
. ىذه Wordتزداد الحاجة للصق المصنف كلو أو ورقة العمل بكاملها داخل مستند 

الطريقة توفر عليك الوقت الذي تنفقو في اختيار مقاطع صغيرة من ورقة العمل علي أكثر 
كل مقطع أو جزء علي حده. وتجنبك    Wordالى   Excelمن مرة، ثم لصقهم من 

 .  Wordطع  في غير مكانو في مستند احتمال نسيان مقطع أو لصق مق

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

ف آلاو  العدد الهائل من الأعمدةفقط من ورقة العمل، حيث من الصعب رؤية 
  .Wordالصفوف في مستند 

 تي :اتبع الآ Excelمصنف لإدراج ملف يحتوي علي 
 .المصنفحيث تريد إدراج  إلىوانقل نقطة الإدراج   Wordافتح برنامج  .1
 Objectانقدر قائمدة "ند""  Textومدن المجموعدة "إدراج"  Insertنشط التبويدب  .2

 Objectيظهر مربدع حدوار سد"كدائن"  Objectومن القائمة المنسدلة اختر "كائن" 
)شددكل مددن ملددف"  "إنشدداء Create From File، قددم بتنشدديط التبويددب "كددائن"

27-3.) 
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 Objectداخل المربع  Create From Fileالتبويب  3-27شكل 

وتأكدد مدن تنشديط مربدع   (*.* )ALL Filesحددد ندوا الملفدات  مدن ىدذا التبويدب .3
 Wordحتددي يددتم تعددديل البيانددات فددي "ارتبدداط بددالملف"  Link to fileالاختيددار 

 . Excelبمجرد تعديلها في 

مدن "اسدتعراض"  Browesسيظهر المربع الحواري تعراض" "اس Browesانقر زر  .4
الدذي تندوي إدراجدو . انقدر  الكتداباسم  حدد قائمة المجلدات والملفات ابحث أو

ثددم "إدراج".  Insert زر رانقدداختددر الملددف ثددم أو نقددراً مزدوجدداً الملددف المطلددوب، 
 ."كائن" Objectلإغلاق المربع الحواري "موافق"  OKانقر 

  4-27كما في شكل   Wordت المصنف المختار في صفحة ستظهر بيانا .5
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 Wordالبيانات بعد إدراجها في  4-27شكل 

طالما أن كل من الملفين   Wordستبقي علامة الارتباط قائمة بين ملف المصدر ومستند 
 بقي في مكانو علي القرص الصلب وبنفس الاسم المختار لهما الآن .

وتعديل البيانات  Excelفتح برنامج  Wordانات في تستطيع بالنقر المزدوج علي البي
بمجرد تغيير البيانات في  Wordالتي تريدىا وستلاحظ فوراً تغيير البيانات الموجودة في 

 . Excelنافذة 

 داخل مستند دمج بريدي  Excelدمج بيانات  
  Wordواحد من المهام التي يوفرىا برنامج   Mail Mergeمستند الدمج البريدي

 المرجع الأساسي لمستخدمي.)راجع كتابنا  Wordقصود بالدمج البريدي فيوالم
Word 2010)  رسالة مثلًا مع جدول بيانات يشتمل / دمج بيانات موجودة داخل مستند

فمثلًا . في نموذج الخطابات يتم  .علي البيانات التي ستدرج بالمستند الرئيسي )الرسالة(
كان إدراج أسماء المستقبلين للخطابات. عندما عن م  Wordإدراج أكواد معينة لتخبر

إلى قاعدة   Wordيتحدد دمج المستند مع البيانات الموجودة في الجدول يذىب
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( البيانات   Excelالبيانات أو الجدول ويستخرج من الحقول ) أو الأعمدة في حالة 
لوبة ىذه داخل المطلوبة مثل اسم العميل ورقم ىاتفو وعنوانو. ويتم إدراج البيانات المط

ن" الخطاب ثم تستخرج نماذج الخطابات ويمكن استخدام قاعدة البيانات أو قائمة 
. وقد سبق  Wordكمصدر نماذج الخطابات التي سترسل بواسطة    Excelالبيانات من 

  .فصول سابقة أن شرحت كيفية بناء قواعد البيانات أو قوائم البيانات في 
 .  Word طلوبة لدمج حقول قاعدة البيانات مع مستندوضح الخطوات المنوفيما يلي  

"بدددددء دمددددج  Start Mail Mergeمددددن المجموعددددة   Wordافددددتح برنددددامج  .1
 Start Mail Mergeانقددر "مراسددلات"  Mailingداخددل التبويددب المراسددلات" 

 Step by Stepومدن القائمددة التابعدة اختدر الأمدر   "بددء دمدج المراسدلات"

Mail Merge Wizard 5-27شكل لج دمج المراسلات خطوة خطوة" "معا . 

 
 قائمة دمج المراسلات 5-27شكل 

مدن الشاشدة التدى أمامدك كمدا فدى  الأيمدنأول نافذة من المعالج فى الجانب ظهر تس .2
 .6-27شكل 



 Excel 2010 المرجع الأساسى لمستخدمى
 

548 

 
 سلاتادمج المر  نتيجة الخطوات الثلاثة الأولي من شاشات معالج 6-27شكل 

"تحديدد  Select Document Typeالمعالج وتحت خاندة في  1قم ر  ةخطو من  .3
ذىب إلدى أسدفل نافدذة المعدالج ثدم انقدر ثم ا ""رسائل Lettersنوا المستند" اختر 

 "التالى" للإنتقال إلى الخطوة التالية من شاشات المعالج  Nextعلى زر 

"اسدتخدام  Use the current documentحددد الخيدار  2مدن الخطدوة رقدم  .4
"تحديددد مسددتند  Select starting documentالمسددتند الحددالى" مددن خانددة 

وفيهدا نقدوم  ثالثدةللإنتقدال إلدى الخطدوة ال "التدالى"  Nextانقدر علدى زر ثدم  البدايدة".
 .بتحديد مصدر البيانات 

يظهددر  "اسدتعراض" مددن نافدذة المعددالج. Browesانقددر علددى زر  3فدي الخطددوة رقدم  .5
ندات" كمدا فدى شدكل "تحديد مصدر البيا Select data sourceالمربع الحوارى 

27-7 . 
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 اختيار مصدر البيانات 7-27شكل 

وعنددما تجدد الملدف  الذي يحتوى على الورقة المطلوبدة ابحث عن المجلد والملف .6
مدن مجلدد الفصدل  Empdata.xlsxانقره نقرا مزدوجداً. الملدف المطلدوب ىندا ىدو 

د "تحديدد Select Tableسدديظهر المربددع الحددوارى  .Openثددم انقددر زر الحددالي 
 .جدول" حيث يطالبك بتحديد اسم الورقة المطلوبة اعتبارىا مصدر للبيانات 

 "موافدق" OKانقدر تحديد جددول" ثدم " Select Tableفي مربع  الورقةاختر اسم  .7
  (.8-27)أنظر شكل 

 
 تحديد اسم النطاق أو اختياره 8-27شكل 
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 .9-27تظهر نافذة بها مستلموا الرسالة كما فى شكل 

 
 تحديد مستلموا الرسالة 9-27شكل 

كتابة الخطاب مستخدماً المهارات التي تعرفها لإدراج نائب للحقول   أبدأكمال العمل لإ  
 ثم دمج المستند واختيار مصدر البيانات .

الأساسي  المرجع  "كتابنا   ولأن ىذا الموضوا يخرج عن خطة ىذا الكتاب فيمكنك مراجعة
 إذا لم يسعفك الشرح الوارد ىنا .   "Word 2007لمستخدمي  

       PowerPoint عرض  ةشريحالى     Excelنسخ بيانات  
الب علي بيانات علي شكل جداول وتخطيطات غفي ال  PowerPointتشتمل عروض

ولأن ، بيانية. وتعتبر التخطيطات من أجمل الأشكال وأسهلها في عرض الأرقام وتفهمها
PowerPoint لتخطيطات البيانية تعتبر لن غيره، فإن إضافة الصور يظهر الصور أفضل م

 ميزة عالية. 
سدددتعرف أندددو يسدددتطيع إظهددددار  PowerPointوإذا كاندددت لدددك خبدددرة بالتعامدددل مددددع 

 .   Excelالأرقام علي شكل جداول وتخطيطات مثل جداول وتخطيطات 
التالي أكثر كفاءة في إعداد الجداول وإجراء المعادلات اللازمة وب  Excelولما كان

ثم   Excelعداد التخطيطات في إاستخراج التخطيطات المناسبة فإنك ستوافقني علي أن 
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  Excelعملية ضرورية وىامة، خصوصاً أن إمكانيات  PowerPointنسخها الى شريحة 
في إعداد قوائم البيانات والجداول وقدرتو علي استخراج تخطيطات رائعة أفضل بكثير من 

 .PowerPointإمكانيات 
  PowerPoint في عرض  Excel استخدام نطاق من

أساساً للبيانات والقوائم والإحصائيات المالية التي   Excelإذا كنت تستخدم
تخصك، فلاشك أن استخدام مفاىيم النسخ والق" واللصق أو مفهوم نسخ الكائنات 

يوفر عليك وقتك  PowerPointفي عرض   Excelلنسخ بيانات   ( OLE )وتضمينها 
 بالإضافة الى مخاطر الوقوا في خطأ إعادة الكتابة .

مع  PowerPointولصقها في عرض   Excelإذن من المناسب أن تقوم بنسخ بيانات 
ربطها أو بدون ربطها بالبيانات الأصلية. إذا اخترت نسخ البيانات مع ربطها فان بيانات 

 . Excelستتحدث كلما حدثت بيانات ورقة عمل  PowerPointعرض 
بدون إنشاء رابط بين  PowerPointفي عرض   Excelللصق نطاق من ورقة بيانات

تشغيل  إبدأ PowerPointوالبيانات المنسوخة الى عرض   Excelالبيانات الأصلية في 
 ثم اتبع الآتي : PowerPointو   Excelكل من 

وي افتح ورقة العمل التي تحتوي علي نطاق البيانات الذي تن Excelفي برنامج  .1
 ثم اختر النطاق المطلوب.  PowerPointلصقو في عرض 

 "الحافظة" Clipboardومن مجموعة  "الصفحة الرئيسية" Homeنشط التبويب  .2
 من لوحة المفاتيح.  Ctrl +Cأو اضغط مفتاح "نسخ"  Copyانقر زر 

ثم اذىب الى العرض الذي تريد لصق النطاق  PowerPoint برنامج  لىإبدل  .3
ثم قم بإدراج شريحة جديدة خالية "عادى"   Normalاختيار العرض من  بو، تأكد

 Slidesفي المجموعة "شريحة جديدة"  New Slideعن طريق النقر علي الزر 
ومن القائمة التي تظهر اختر  "الصفحة الرئيسية" Homeداخل التبويب "شرائح" 
Blank  "15-27شكل "فارغ. 
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 Power Point إدراج شريحة خالية في عرض 15-27شكل 

ومن  "الصفحة الرئيسية" Homeنشط التبويب  PowerPointمن نافذة  .4
أو اضغط مفتاح "لصق"  Pasteانقر زر  "الحافظة" Clipboardالمجموعة 

Ctrl+V  ، سيظهر النطاق داخل عرضPower Point   كجدول، ويمكن تحريكو
 . 11-27شكل  Power Pointأو إعادة  تحجيمو من داخل 

 
 PowerPointنطاق البيانات بعد لصقو في شريحة  11-27شكل 

 
راجع كتابنا المرجع الأساسي لمستخدمي  PowerPointلمعرفة المزيد عن 

PowerPoint 2007 

 مع ربطها بملف المصدر اتبع الآتي  PowerPointولنسخ البيانات الى 
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  PowerPointوملف   Excelمن ملف  يجب أن تحتفظ باسم ومكان كل

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

 .Power Pointوفتح شريحة   Excelلنسخ بيانات  3-1اتبع الخطوات من  .1
ومن  "الصفحة الرئيسية" Homeنشط التبويب  PowerPointمن نافذة  .2

ثم اختر أمر "لصق"  Pasteافتح قائمة  الحافظة"" Clipboardمجموعة 
Paste Special  لصق خاص". سيظهر مربع"Paste Special  ."لصق خاص" 

 Paste Linkنشط الاختيار  "لصق خاص" Paste Specialمن مربع حوار  .3
 .12-27 "لصق الارتباط" كما في شكل

"كائن ورقة عمل  Microsoft Office Excelsheet Objectاختر   .4
Excel" من مربعAs  "ثم انقر "بصيغةOK "موافق". 

 
   نسخ البيانات مع ربطها بملف المصدر 12-27شكل 

 Power Point شريحة عرضفي    Excel تخطيطأو ربط  لصق  
مباشرة، يمكن  PowerPointداخل شريحة عرض   Excelبالإضافة الى لصق بيانات

وستجد  Power Pointائح عرض بداخل شر  Excelالتخطيطات التي تنشئها في  إدراج
أسهل من التعامل  Power Pointفي  Excelأن التعامل مع التخطيطات المدرجة من 

كافة الأدوات تقريباً الموجودة في   Power Pointمع نطاقات البيانات كما يوفر لك 
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Excel . يتم نسخ التخطيط ولصقو في شريحة العرض بإتباا  للتعامل مع التخطيطات
 ، ولصقها داخل شريحة العرض .  Excelات التي شرحناىا لنسخ بيانات نفس الخطو 

التددي أنشددأت التخطدديط بددالتخطيط الددذي لصددقتو فددي شددريحة  Excelإذا أردت ربددط بيانددات 
ثددم نشددط  .عنددد لصددق التخطدديط  "لصددق خدداص" Paste Specialالعددرض أسددتخدم أمددر 

"لصدق خداص"  Paste Specialمدن مربدع حدوار "لصدق الارتبداط"  Paste Linkالخيدار 
كلمدددا غيدددرت بياندددات   PowerPointفدددي ىدددذه الحالدددة سددديتحدث التخطددديط الموجدددود فدددي 

Excel  . 

  Excelالى ورقة عمل    PowerPoint و  Wordنسخ بيانات  
، لا يتوقف الأمر عند  Officeالتوافق التام بين تطبيقات  يتمعلي الجانب الآخر حتى  

. أيضا . بل إن العكس صحيحPowerPoint و Wordالى كل من  Excelنسخ بيانات 
. ومن الأمثلة  Excelالى Power Point  و Wordفيمكن أيضا نسخ بيانات كل من 

 ها لهذا الإجراء مايلي:فيعلي الحالات التي تحتاج 
   إذا كانت البيانات موجودة أو أنشئت من الأول بواسطة ورقة بياناتPower 

Point  إلىفمن المناسب نسخها Excel   بدلًا من إعادة كتابتها وإجراء
 العمليات الحسابية عليها.

  إذا كانWord   يشتمل علي قائمة بيانات حساسة أو سرية، يمكنك إحضارىا الى
Excel للاستفادة من مزايا الفرز والتصفية التي يتيحهاExcel   ولا توجد في
Word  فىلأن ىذه الإمكانيات أسهل وأقوي Excel   منها فيWord  . 

 ا أو إدراجها في ئهمن الأفضل أن تستخدم نفس الرسم أو الصورة التي سبق إنشا
 .  Excelأحد البرنامجين وذلك بنسخها في 

 داخل ورقة Power Pointأو   Wordوفيما يلي نوضح كيف يمكن استخدام بيانات 
 . Excelعمل 
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   Excelفي PowerPoint أو شريحة عرض  Word استخدام بيانات 
يمكن أن تكون عبارة فقرة أو ند"   Excelالى   Word منيانات التي يمكنك نسخها الب

إلددددي  PowerPointوالبيانددددات التددددي يمكندددك نسددددخها مددددن  عدددادي أو عبددددارة عددددن جددددول.
Excel . يمكن أن تكون شريحة عرض  

لأن   Excelومن الطبيعي أن تكون جداول البيانات أكثر مناسبة لوضعها في ورقة عمل 
البيانات النصية العادية   . Excelات تكون علي شكل خلايا يسهل وضعها في البيان

إذا كانت عبارة عن  Excel  المكتوبة علي شكل فقرات يمكن أيضا وضعها في ورقة عمل
يعمل   Excelفإذا كان تنسيق ورقة العمل في  ،جمل قصيرة أو عناوين تحت بعضها

نات ستظهر داخل الخلية علي أكثر من فان البيا  Word Wrappingبمفهوم طي الن" 
 الجمل الطويلة ستسبب مشكلة عند وضعها في ورقة العمل . أنسطر، إلا 

ويمكن إضدافة  إذا أدرجت فقرة نصية ككائن داخل ورقة العمل ، ستظهر كأنها مربع ن"
 بطريقتين :   Excelورقة عمل  إلى) سواء كانت فقرة أو جدول (   Wordمحتويات 

اسددتخدام مفهددوم النسددخ واللصددق عددن طريددق الحافظددة مددع مراعدداة أن تنقددر الخليددة : بالأولددي
 عندىا لصق محتويات الحافظة داخل ورقة العمل .  التي سيبداً 

وفي ىذه الحالة تقدوم بكتابدة الدن" داخدل الكدائن بعدد إدراجدو   Word: إدراج كائن الثانية
 . 13-27كما تري في شكل 

 Textومدددن مجموعدددة  Insertنشدددط التبويدددب  Excel لإدراج نددد" ككدددائن فدددى ورقدددة عمدددل
 Microsoft"كدائن" اختدر  Objectيظهر مربدع حدوار سد"كائن"  Objectانقر زر "ن"" 

Word Document  من قائمةObject Type  نوا الكائن" ثم انقر"OK "موافق" . 
ن في مربع ن" تستطيع تحديد مكا Excel في ىذه الحالة ستوضع البيانات داخل نافذة

ظهوره وتستطيع كتابة الن" الذي تريده بداخلو كما تستطيع إعطاءه لمسات التنسيقات 
وتستخدم نفس المفاىيم لإضافة محتويات  .13-27. مثل الموجودة في شكل المختلفة 

 . Excelإلي ورقة عمل  PowerPointشريحة 
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 Excelداخل مستند  Wordإدراج كائن  13-27شكل 

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

الهائلة بو في التعامل مع البيانات وترتيبها فأنت بحاجة لمعرفة   Excelت مكانااستخدام إ
مع التطور الهائل الذي أضيف خصوصاً  Accessو  Excelكيفية تبادل البيانات بين 

 . Accessليستوعب قدر ىائل من البيانات كما يوجد في  Excelإلي 
 Access إنشاء جدول محوري من بيانات جداول أو استعلامات

 مدددن Accessو  Excelلعلدددك أدركدددت مدددن الشدددرح الدددذي تقددددم أن تبدددادل البياندددات بدددين 
ولنأخددذ مثددالًا ىنددا وىددو  Office 2010الأشددياء الهامددة فددي تبددادل البيانددات بددين تطبيقددات 

البياندددات الموجدددودة فدددي أحدددد جدددداول أو اسدددتعلامات أي قاعددددة بياندددات فدددي جددددول  عدددرض
وتسدتطيع تطبيدق التنسديقات وعوامدل التصدفية والفدرز التدي شدرحناىا فدي  Excelمحوري في 

الفصددول المتقدمددة عددن الجددداول المحوريددة مددن ىددذا الكتدداب . لعمددل ذلددك تددابع الخطددوات 
 التالية :

 .تح مصنف جديد قم بفثم  Excelافتح برنامج  .1

ومددن القائمددة المنسدددلة اختددر  Pivot Tableانقددر الددزر "إدراج"  Insertمددن التبويددب  .2
Pivot Table  سدددددديظهر المربددددددع الحددددددواريCreate PivotTable إنشدددددداء" 
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PivotTable" من ىذا المربع نشدط الخيدار ،Use an External Data Source 
"اختيددار   Choose Connection"اسددتخدام مصدددر بيانددات خددارجى"، ثددم انقددر زر

 .14-27شكل اتصال" 

 
 Create Pivot Tableالمربع الحواري  14-27شكل 

، اتقددر "الاتصددالات الموجددودة" Existing Connectionsسدديظهر المربددع الحددواري  .3
لعدرض المزيدد مدن ملفدات "الاسدتعراض بحثداً عدن المزيدد"  Browes for Moreالدزر 

 دة البيانات الخاصة بك.قواعد البيانات لتختار منها قاع

 Open زر سددم قاعدددة بياناتددك ثددم انقددرقددل بددين المجلدددات لتصددل إلددي مكددان واقددم بالتن .4
 ."فتح"

والددذي يعددرض عناصدددر "تحديددد الجدددول"  Select Tableسدديظهر المربددع الحددواري  .5
سددتعلام الددذي علامات ، قددم بتحديددد الجدددول أو الاقاعدددة بياناتددك مددن جددداول أو اسددت

  15-27ناتو . شكل تريد إدراج بيا
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 Select Tableالمربع الحواري  15-27شكل 

مدرة أخدري   "موافق" OKثم انقر   "موافق" OKبعد تحديد الجدول أو الاستعلام انقر  .6
 . "PivotTable"إنشاء  Create Pivot Tableلإغلاق المربع الحواري 

لجددول المحدوري سيغلق المربع الحواري ، قم بتحديدد الحقدول التدي تريدد عرضدها فدي ا .7
واماكن عرض ىذه الحقول في الجدول كما تعلمت مدن الفصدول السدابقة عدن الجدداول 

سدددماء الحقدددول التدددي أمددداكن وأيدددر يتغ، كمدددا يمكندددك المحوريدددة لتظهدددر البياندددات أمامدددك 
)راجدع الفصدل الثداني والعشدرون مدن ستعرضها في الجدول المحدوري تبعداً لاحتياجاتدك .

  علومات عن الجداول المحورية(ىذا الكتاب لمزيد من الم

أيضداً ولكن فقط  Excelالبيانات لم يتم نسخها إلي  أنولعل من مميزات ىذه الطريقة 
واسدتفدت مدن فدي الصدورة التدي تناسدب احتياجدك . Excelاستطعت عرضها من خلال 

 في عرض البيانات داخل جداول محورية .  Excelإمكانات 

 ملإضافة ارتباطات تشعبية لورقة الع
 لإضافة ارتباطات تشعبية لورقة العمل اتبع الخطوات التالية:

 الرسم( الذى تريد استخدامو كارتباط تشعبى.أو اختر الن" ) .1
انقر على زر دراج" "إ Insertتأكد أنك قمت بحفظ مصنف العمل. من التبويب  .2

Hyberlink  . "ارتباط تشعيبى" 
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ج ارتباط تشعيبى" كما فى "إدرا  Insert Hyberlinkسيظهر المربع الحوارى  .3
 .16-27شكل 

 
 "إدراج ارتباط تشعيبى" Insert Hyberlinkالمربع الحوارى  16-27شكل 

 ثم اختر واحدة مما يأتى :
  لعمل ارتباط تشعيبى لملف أو لصفحة ويب قم بإدخال عنوان صفحة الويب أو

ب الن" المطلو " Text to Displayالملف الذى تريد عمل ربط لو فى مربع 

 لاختياره من المربع الحوارى الذى يظهر. ، أو قم بالنقر على الزر عرضو"
 Recentأما إذا أردت اختيار الملف )حيث أنو موجود من قبل( انقر على زر 

Files  الملفات الأخيرة" أو زر"Browsed Pages  صفحات مستعرضة". إذا"
فحة أولًا ثم انقر على أردت استخدام إشارة مرجعية لصفحة الويب قم باختيار الص

 "إشارة مرجعية" ثم اختر الإشارة التى تريد استخدامها. Bookmarkزر 

  انقر على زر  –لعمل ارتباط تشعيبى بموقع محدد على ورقة العملPlace in 

this Document "فى ىذا المستند" الموجود فى شريط المواضع يسار  مكان
 Type the Cellلية فى مربع المربع الحوارى ثم قم بإدخال عنوان الخ

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

in this document ."حدد مكاناً فى ىذا المستند" 

  جديد .انقر على زر  مصنفلإنشاء ارتباط تشعيبى إلىCreate New 

Document ستند فى "إنشاء مستند جديد" من شريط المواضع ثم حدد اسم للم
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لحفظ المستند  ."اسم المستند الجديد" Name of new documentمربع 
اختر  "تغيير" ثم Changeفى مجلد آخر غير المعروض أمامك انقر على زر 

 المجلد المناسب الذى تريد استخدامو.

  حيث أنك عندما تقوم بالنقر عليو ب) –لإنشاء ارتباط تشعيبى فى البريد الإلكترونى
الارتباط التشعيبى برنامج البريد الإلكترونى الخاص بك ويعرض نافذة سيفتح ىذا 

الرسائل ويضع عنوان لرسالتك فى البريد الإلكترونى بطريقة تلقائية(. انقر على زر 
E-mail Address "فى شريط المواضع ثم حدد "عنوان البريد الإلكترونى .

 E-mail Addressمربع عنوان البريد الإلكتروني الذى تريد الارتباط معو فى 
 Recently used e-mail "عنوان البريد الإلكترونى" أو اختر واحدة من

addresses  عناوين البريد الإلكتروني المستخدمة مؤخراً" إذا أردت وضع مادة"
 "الموضوا" Subjectمعينة للرسالة حدد واحدة من الموجودة فى مربع 

فأرة على الارتباط التشعيبى انقر على لعرض التلميحات التى تظهر عندما تقف بال .4
الذي تريد  الن""تلميح الشاشة" سيظهر مربع يطالبك بإدخال  Screen Tipزر 

 ."موافق" OKثم انقر  الن" عرضو قم بإدخال ىذا

سيظهر لون الن" الموجود فى الخلية التى  "موافق" OKعندما تنقر على زر  .5
 كتابة مسطرة. حددتها )المختارة( باللون الأزرق وتكون ال

إذا أردت تغيير الن" المستخدم فى الارتباط، أو تغيير العنصر الذى يشير إليو  .6
ومن القائمة المختصرة الارتباط انقر بزر الفأرة الأيمن على الارتباط التشعيبى. 

 Edit"تحرير الارتباط التشعيبى" سيظهر مربع حوارى  Edit Hyberlinkاختر 

Hyberlink التشعيبى" قم بعمل التغيرات التى تريدىا ثم انقر  "تحرير الارتباط
OK "ومن القائمة المختصرة لحذف ارتباط تشعيبى انقر بزر الفأرة الأيمن . "موافق

 ".التشعبى الارتباطإزالة " Remove Hyberlinkاختر 

 
 



 
 

 Excelواحدة من التحسينات الجديدة التي طرأت علي برنامج 

ىي إمكانية تغيير خيارات البرنامج الافتراضية. قد تكون مرتاحاً  2010
كثيرة   مصنفاتمع خيارات بيئة العمل الافتراضية، لكن إذا كنت تنشئ 

ومتنوعة، فقد تجد نفسك تتمني لو وجدت طريقة لتبسيط تطوير 
 التي تنشئها.  المصنفاتكثر ملاءمة لأنواع لجعلة أ المصنف

 بانتهاء ىذا الفصل ستتعرف علي: 
  تغيير خياراتExcel  الافتراضيةExcel Options . 

  تخصيص الشريطCustomizing Ribbon . 

  تخصيص شريط أدوات الوصول السريعCustomizing 

Quick Access Toolbar  . 

 إعادة ضبط الشريط عند حالتو الافتراضية. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الفصل الثامن والعشرون
 Excelتوفيق وتخصيص  
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 تغيير خيارات البرنامج الافتراضية
ع كثيرة في الفصول السابقة أنو يمكنك تغيير الإعدادات في مربع في مواضلقد ذكرنا 

. بطرق مختلفة Excel" لتخصيص بيئة Excel "خيارات  Excel Optionsالحوار 
التدقيق  لات تصحيح تلقائي جديدة، وكيفية تعطيلامثلًا، قلنا لك كيفية إنشاء إدخ

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

 Excel Optionsطريقتك في العمل. إن معرفة مكان وجود الإعدادات في مربع الحوار 
 " سيجعل عملية التخصيص فعّالة أكثر. Excel"خيارات 

" والتعرف علي كيفية تغيير  Excelت "خيارا Excel Optionsلفتح مربع الحوار 
 Backstage"ملف" لعرض  Fileالتلقائية. من الشريط انقر التبويب  Wordخيارات 

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

Options  خيارات"Excel  يشتمل المربع الحوارى علي عدد من التبويبات.يتسبب ."
أي تبويب في إظهار صفحة تسمح بالتحكم في مجموعة خيارات تنتمي إلي عنوان نقر 

 (.1-52"عام"كما في الشكل ) Generalالتبويب. يظهر تلقائياً صفحة التبويب 

 
 ". Word خيارات" Excel Options "عام" في مربع الحوار General الصفحة 1-52شكل 
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 وتوفيقها.   Excel يلى كيفية التحكم في أىم خياراتنوضح فيما 
 خيارات التبويبGeneral "عام" 
 تابع الخطوات الآتية: 

 "خيارات واجهة المستخدم". User Interface optionsتحت  .1

   ،إذا كان ظهور شريط الأدوات المصغَّر عندما تنتقي نصاً عائقاً أكثر مما ىو مساعدة
 Show Mini Toolbar onيمكنك تعطيل تلك الميزة بإلغاء تحديد مربع الاختيار 

selection  ."إظهار شريط الأدوات المصغَّر عند التحديد" 

   يمكنك تعطيل المعاينة التمهيدية المباشرة للأنماط والتنسيقات بإلغاء تحديد مربع
 "تمكين المعاينة المباشرة". Enable Live Previewالاختيار 

   انقر سهم  اللائحةColor scheme  انقر اللون الذي يناسبك "نظام الألوان".ثم
 . Office"الأزرق والفضي والأسود" لتطبيقو علي واجهة مجموعة برامج 

   انقر سهم اللائحةScreen Tip style  نمط تلميح الشاشة". ثم انقر"Don't 

show feature descriptions in Screen Tips عدم إظهار أوصاف"
 في ذلك.  الميزات في تلميحات الشاشة". إذا لم تكن ترغب

"إضفاء طابع  personalize your copy of Microsoft Officeتحت  .5
شخصي علي نسخة مايكروسوفت أوفيس الخاصة بك"، تأكد أن إسم المستخدم 

"User Name  " ًإلي الطريقة التي تريدىا أن تظهر بها. غيرّه، أو صحيحا 

   خيارات التبويبFormulas" "صيغ"  
 "Formulasيمن إذا كان إتجاه الشاشة عربى(، انقر من اللوح الأيسر )أو الإ

خيارات الحساب والعمل مع الصيغ . في ىذه الصفحة، يمكنك تعديل "صيغ"
 (.5-52. )الشكل وتدقيق الأخطاء
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 ". Excel خيارات" Excel Options مربع الحوارفي " صيغ" "Formulas الصفحة 5-52شكل 
 خيارات التبويبProofing "تدقيق"   

"تدقيق". تزوّد  Proofingفي اللوح الأيسر )أو الإيمن إذا كان إتجاه الشاشة عربى( انقر 
ىذه الصفحة خيارات لتعديل إعدادات التصحيح التلقائي ولصقل عملية تدقيق الإملاء 

 ( 5-52والنحو.)شكل 

 
 ". Excel خيارات" Excel Options "تدقيق" في مربع الحوار Proofing الصفحة  5-52 شكل
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 خيارات التبويبSave "حفظ"  
التنسيق الافتراضي للمستندات،  اختيار "حفظ". في ىذه الصفحة، يمكنك Saveانقر 
 Excel حفظ ملف الاسترداد التلقائي ومكانو، المكان الافتراضي الذي يحفظ فيو ومدة

وادم التي تنشئها، والمكان الافتراضي للملفات التي تحجزىا من خ الملفات الجديدة
 (5-52)انظر شكل  ".SharePointإدارة المستندات "كمايكروسوفت 

 .المصنفليست ضمن خطة ىذا  SharePointمناقشة  

   

 
 ".  Excel"خيارات  Excel Options"حفظ" في مربع الحوار  Saveالصفحة  5-52شكل 

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

format  حفظ الملفات بهذا التنسيق". لاحظ التنسيقات العديدة التي يمكنك حفظ"
الذي ينشئ الملفات  Excel 97-2003 Document التسيقالملفات بها. أحدىا ىو 

XLs المتوافقة مع إصدارات .Excel إذا كنت قد قمت بالترقية إلي السابقة .Excel 
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الون يستعملون إصدار سابقاً للبرنامج، قد ترغب بانتقاء ىذا لكن زملاءك لا يز  2010
 الخيار لكي يكونوا قادرين علي معاينة والعمل مع أي مستند تنشئو.

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

 Save asفي اللائحة  Excel 97-2003البرنامج السابق، يمكنك نقر 

type  حفظ كنوع" في مربع الحوار"Save As ."حفظ بإسم" 
 خيارات التبويبLanguage "اللغة"  

"اللغة". إذا كنت تنشئ مستندات بلغات متعددة، يمكنك جعل لغات  Languageانقر 
تحرير إضافية متوفرة في ىذه الصفحة. يمكنك أيضاً تحديد لغات العرض والمساعدة 

 (2-52كل وتلميحات الشاشة.)الش

 
 ". Excel"خيارات  Excel Options"اللغة" في مربع الحوار  Languageالصفحة  2-52شكل 
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 خيارات التبويبAdvanced "خيارات متقدمة"  
"خيارات متقدمة". تتضمن ىذه الصفحة خيارات تتعلق بتحرير  Advancedانقر 

، المصنفاتركة علي الشاشة، طباعة وحفظ ومشا المصنفات، إظهار المصنفمحتوى 
وتشكيلة خيارات أخرى. رغم أن ىذه الخيارات مصنَّفة كمتقدمة، إلا أنها علي الأرجح 

 (    6-52أكثر الخيارات التي سترغب بتعديلها لتناسب طريقتك في العمل. )شكل 

 
"خيارات  Excel Options"خيارات متقدمة" في مربع الحوار  Advancedالصفحة  6-52 شكل

Excel ." 
د ىذا التبويب من أكبر التبويبات وأكثرىا استخداما نظراً لأنو يحتوى علي العديد من يع

 المجموعات والخيارات كما يلى:

 Editing Options  خيارات التحرير" تشتمل ىذه المجموعة علي العديد من":
 خيارات تحرير المستندات.

 Cut,copy,and pasteلي :"قص واللصق ونسخ" تشتمل ىذه المجموعة ع
 خيارات خاصة بعمليات النسخ والقص واللصق.

  تحرك بشريط التمرير حتى تصل إلي المجموعةDisplay "عرض". 
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اخفاء /عدد الأوراق في المصنف وعرضتشتمل ىذه المجموعة علي خيارات خاصة 
 ، والتعليقات... ألخ وتحديد اتجاه الشاشة.تشريط الصيغ، وتلميحات المعادلا

 "عام" في أسفل الصفحة:General عة ىناك زران في المجمو 

 Edit custom list  "القوائم انقر ىذا الزر لتغيير "تحرير القوائم المخصصة
 .التي تنُشأ عند اختيار الإكمال التلقائى.الافتراضية 

 Web Options   ب" انقر ىذا الزر لتعديل الإعدادات المتعلقة ي"خيارات الو
 ب.يبتحويل مستند إلي صفحة و 

 تخطىCustomize Ribbon   تخصيص الشريط" و"Quick Access Toolbar 
 "شريط أدوات الوصول السريع"، لأننا سنناقشهما بعد قليل في ىذا الفصل. 

  خيارات التبويبAdd-lns "الوظائف الإضافية" 
"الوظائف الإضافية".تعرض ىذه الصفحة كل الوظائف الإضافية النشطة  Add-lnsانقر  

 (5-52)انظر شكل  وتمكّنك من إضافتها وإزالتها.وغير النشطة 

  
"خيارات  Excel Options"الوظائف الإضافية" في مربع الحوار  Add-lnsالصفحة  5-52 شكل

Excel ." 
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 خيارات التبويبTrust Center "مركز التوثيق" 
 "مركز التوثيق". تزوّد ىذه الصفحة ارتباطات إلي معلومات عن Trust Centerانقر  

الخصوصية والأمان. كما تزوّد وصولًا إلي إعدادات مركز التوثيق التي تتحكم بالأعمال التي 
علي المستندات التي يزوّدىا بعض الأشخاص أو الشركات، أو التي  رداً  Excel يقوم بها 

 . Macrosأو  ActiveXتُحفظ في بعض الأماكن المحدّدة، أو التي تحتوي علي أدوات 

  
 خيارات" Excel Options الحوار مربع في "التوثيق مركز" Trust Center فحةالص 2-52شكل 

Excel." 
  تحتMicrosoft Word Trust Center  ،"مركز التوثيق لمايكروسوفت وورد"

"إعدادات مركز التوثيق"، ثم في اللوح  Trust Center settingsانقر الزر 
 Trust Centerي مربع الحوار الأيسر "أو الإيمن إذا كان إتجاة الشاشة عربى" ف

 "المواقع الموثوق بها".  Trusted Locations"مركز التوثيق"، انقر 

 . المحتوى Excelفي ىذه الصفحة، يمكنك تحديد الأماكن التي لن يصدّ منها 
"مركز التوثيق"، ثم انقر  Trust Centerاستكشف الصفحات الأخرى في المربع الحوار 

Cancel  "للعودة إلي مربع الحوار "إلغاء الأمرExcel Options  خيارات"Excel  ." 
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 Trust Center"المواقع الموثوق بها" في مربع الحوار  Trusted Locationsالصفحة  5-52شكل 

 "مركز التوثيق"  

   Customizing Ribbon تخصيص الشريط

مع الأوامر  من متابعتك للدروس السابقة، ستكون قد أصبحت معتاداً الآن علي العمل
ممثلّة كأزرار علي الشريط. لقد تم تصميم الشريط لجعل كل الأومر الشائعة الاستعمال 
مرئية، لكي يستطيع الأشخاص اكتشاف الطاقة الكاملة للبرنامج بسهولة أكبر. لكن العديد 

نفس مجموعة المهام طوال الوقت، يعتبرون  لتنفيذ  Excelمن الأشخاص الذين يستعملون 
زرار )أو حتى مجموعات كاملة من الأزرار( لا يستعملونها أبداً، نوعاً من أشكال رؤية أ

  الازدحام.

 
من  نتأكدراجع الفصل  Ribbonلمعرفة المزيد عن كيفية التعامل مع الشريط 

 المصنفىذا 
 يمكنك تخصيص الشريط بالطرق التالية:

  بشكل نادر، يمكنك تعطيلها.إذا كنت تستعمل إحدى علامات التبويب 
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  إذا كنت تستعمل الأوامر في بضع مجموعات فقط في كل علامو تبويب، يمكنك
إزالة المجموعات التي لا تستعملها "لا تتم إزالة المجموعات من البرنامج، فقط من 

 علامة تبويبها".

 .إنشاء مجموعة مخصصة وإضافة أوامر إليها 

  أزرار معرَّفة من قبل إليها.إنشاء علامة تبويب ونقل مجموعات 

 
إذا وجدت في أي وقت من الأوقات أن العمل مع شريطك الجديد أصبح 
أصعب وليس أسهل، يمكنك دائماً إعادة ضبط كل شئ إلي الوضع  الافتراضي  

 كما ستعرف لإحقاً.
  تعطيل علامات التبويب وإزالة مجموعات

 دريب علي تعطيل علامات تبويب، وإزالة مجموعات.اتبع الآتى:للت
 Customize"، ثم انقر  Excel"خيارات  Excel Optionsافتح مربع الحوار  .1

Ribbon  تخصيص الشريط". تظهر صفحة"Customize Ribbon   كما في
 (. 15-52)الشكل 

  
 Excelلحوار "تخصيص الشريط" في مربع ا Customize Ribbonالصفحة  15-52شكل 

Options  خيارات"Excel ." 
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، الغِ تحديد مربعات اختيار Customize Ribbonفي اللائحة علي اليمين تحت عنوان 
 "بيانات" Data"تخطيط الصفحة"  page Layout"إدراج" و Insertعلامات التبويب 

وسيعرض  المصنف"موافق". ستعود إلي نافذة   Ok"مراجعة". ثم انقر  Reviewو 
 و "الصفحة الرئيسية" Home "ملف" و  Fileشريط الآن علامات التبويب ال

Formulas "و  "صيغView  عرض" فقط. حيث لا يمكنك تعطيل علامة التبويب"File 
 (11-52 "ملف".)كما في شكل

 
 الشريط بعد تعطيل عدد من علامات التبويب11-52شكل 

.داخل مربع "تخصيص الشريط" Customize Ribbonأعد عرض الصفحة  .5
"، مرة أخرى. تحت عنوان  Excel"خيارات  Excel Optionsالحوار 

Customize Ribbon انقر مربع الاختيار ،page Layout  تخطيط"
الصفحة". لتحديده ثم انقر علامة الجمع لإظهار المجموعات الموجودة في علامة 

 ( 15-52التبويب ىذه.)الشكل 

  
 "تخطيط الصفحة". page Layoutفي علامة التبويب المجموعات الموجودة  15-52شكل 
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 chooseفوق اللوح الأيسر"أو الأيمن إذا كان إتجاة الشاشة عربى"،أعرض القائمة  .5

commands from ار الأوامر من"، ومن القائمة المختصرة انقر "اختيMain 

Tabs  علامات تبويب رئيسية". ثم في القائمة تحت ذلك، انقر علامة الجمع"
"تخطيط الصفحة" لإظهار المجموعات المعرَّفة من قبل  page Layoutنب بجا

 (.15-52لعلامة التبويب ىذه.)الشكل 

 
 "تخطيط الصفحة" page Layoutتوسعة علامة التبويب  15-52شكل 

"تخطيط الصفحة"  page Layoutفي اللائحة اليمنى، وتحت علامة التبويب  .5
 Sheet Options ة انقر المجموعةالتي تمت توسعتها في الخطوات السابق

"إزالة". تزول المجموعة من  Removeلتحديدىا، ثم انقر الزر  "خيارات الورقة"
"تخطيط الصفحة" علي الشريط "اللائحة علي  page Layoutعلامة التبويب 

اليمين"، لكنها لا تزال متوفرة في اللائحة علي اليسار. يمكنك إعادة إضافتها إلي 
"تخطيط الصفحة"، أو إضافتها إلي علامة تبويب  page Layoutب علامة التبوي

 أخرى، في أي وقت.
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كما   Customizing Ribbonباتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون صفحة  .2
 (. 15-52في )الشكل 

 ابقِ الوضع علي ما ىو علية لمتابعة التدريب التالي .6

 
" بعد تعطيل علامات تبويب "تخصيص الشريط Customizing Ribbonالصفحة  15-52شكل 

 وإزالة مجموعات 

 لإنشاء المجموعات المخصصة تابع الخطوات الآتية:
في اللوح الأيمن "أو الأيسر إذا كان إتجاه الشاشة عربى"، انقر علامة الجمع  .5

 Homeالإسم "الصفحة الرئيسية" لإظهار مجموعاتها، ثم انقر  Homeبجانب 
 "الصفحة الرئيسية".

 New يمن "أو الأيسر إذا كان إتجاه الشاشة عربى"، انقر الزرتحت اللوح الإ .2

Group  مجموعة جديدة". ستضاف المجموعة""Custom" New Group 
 Home]مجموعة جديدة )مخصص([ إلي أسفل علامة التبويب المجموعة 

إعادة تسمية"، وعندما " Renameوتبقى مضاءة.انقر الزر  "الصفحة الرئيسية"
"مجموعتى" في المربع  My Groupاكتب كلمة  Renameيظهر مربع 

Display name إسم العرض"، وانقر"Ok ."موافق" 
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الموجود في أقصى يمين مربع  "التحريك لأعلي"   Move Upكرر نقر زر  .5
Excel Options  خيارات"Excel  إلي أن تصبح المجموعة "مجموعتى" في "

المجموعة الجديدة كأول  أعلي اللائحة. بسبب مكانها في اللائحة، ستظهر
 "الصفحة الرئيسية".  Homeمجموعة في علامة التبويب 

 (12-52باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الصفحة أمامك كما في )الشكل 

 
" بعد الصفحة الرئيسية" Home المجموعات المخصصة الجديدة في علامة التبويب 12-52شكل 

 إنشائها 
 عة الجديدة تابع الخطوات الآتية:ولإضافة أوامر إلي المجمو 

اللائحة فوق اللائحة علي اليسار "أو اليمين إذا كان إتجاه الشاشة عربى"، أعرض  .15

Choose commands from  اختيار الأوامر من "، وانقر"File tab  علامة"
التبويب "ملف". تتغيّر لائحة الأوامر المتوفرة لتشمل فقط الأوامر التي تتوافر في 

. من اللائحة علي "ملف" Fileالكواليس، التي تعرض بنقر علامة التبويب  معاينة
 انقر المجموعة المضافة "مجموعتى" لتحديدىا. اليمين

"فحص  Inspect Documentومن لائحة الأوامر المتوفرة التي ظهرت، انقر  .11
 Mark as final"إضافة". ثم كرّر ىذه الخطوة لإضافة  Addمستند"، وانقر الزر 
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ع علامة كنهائي". يضاف الأمران إلي المجموعة المخصصة. الموجودة في "وض
 اللائحة اليمنى.

"تخصيص الشريط" مرة أخرى حسب  Customize Ribbonتظهر الصفحة  .15
  (.16-52آخر تعديلات أجريتها حتى الآن كما في )الشكل 

    
 "الصفحة الرئيسية" Homeالمجموعة المخصصة بعد إضافة أمرين في بداية التبويب  16-52شكل 

"موافق" لإغلاق المربع الحواري والعودة إلي المستند. تظهر الآن  Okانقر  .15
 Mark as و Inspect Documentالمجموعة التي أضفتها وبداخلها الأمرين 

final  في بداية علامة التبويبHome  ( 15-52"الصفحة الرئيسية".)شكل 

 
 نو وإضافة المجموعة المخصصة وإضافة أمرين بها الشريط بعد حذف تبويبات م 15-52شكل 

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

 :خطوات التاليةالتمارين السابقة اتبع ال

"تخصيص الشريط" في مربع الحوار  Customize Ribbonإعرض الصفحة  .1
Excel Options  خيارات"Excel ." 
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إعادة " Reset، انقر الزر "إو اليسرى إذا كان إتجاه الشاشة عربى"في الزاوية اليمني  .5
 . "إعادة تعيين كافة التخصيصات" Reset all customizations، ثم انقر "تعيين

في مربع الرسالة الذي يطلب منك تأكيد أنك تريد حذف كل تخصيصات الشريط   .5
 "نعم" Yesأدوات الوصول السريع، انقر 

". تتم  Excel"خيارات  Excel Options"موافق" لإغلاق مربع الحوار  Ok انقر .5
 استعادة الوضع الافتراضي للشريط. 

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

إذا كنت تستعمل بشكل دوري بضعة أزرار مبعثرة في علامات تبويب مختلفة علي الشريط 
ولا تريد التبديل بين علامات التبويب لكي تصل إلي الأزرار أو التسبّب بازدحام علي 

من الإفضل إضافة تلك الأزرار المستعملة   شريطك بإنشاء علامة التبويب مخصصة، فإن
 كثيراً إلي شريط أدوات الوصول السريع. 

 لإضافة زرين إلي شريط أدوات الوصول السريع لكل المستندات، ثم اختبارىما اتبع الآتى: 
 Quick Accessانقر"، ثم Excel"خيارات  Excel Optionsافتح مربع الحوار  .1

Toolbar ريع"."شريط أدوات الوصول الس 

تظهر علي اليسار لائحة بالأوامر المتوفرة، وعلي اليمين لائحة بالأوامر المعروضة حالياً 
  (.51-52شكل انظرعلي شريط أدوات الوصول السريع. )
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في  "شريط أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbarالصفحة  51-52شكل

    " Excelخيارات " Excel Optionsمربع الحوار 
 <Separator>أعلي لائحة الأوامر المتوفرة علي اليسار، انقر نقراً مزدوجاً في  .5

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

 Quick استخدم شريط التمرير في لائحة الأوامر المتوفرة حتى تصل إلي الأمر .5

Print  طباعة سريعة"، انقر الأمر"Quick Print ة سريعة"، ثم انقر الزر "طباع
Add ."إضافة" 

". لائحة الأوامر التي الخط"لون  Font Colorلإضافة الأمر  5كررّ الخطوة  .5
 ستظهر علي شريط أدوات الوصول السريع تتضمن الآن البنود التي أضفتها.

    
 الأوامر التي تم إضافتها علي شريط أدوات الوصول السريع 55-52شكل 
"لون تمييز النص"  Text Highlight Colorوجود أمام الأمر  لإحظ أن السهم الم

معناه أن نقر ىذا الزر علي شريط أدوات لوصول السريع سيعرض قائمة من 
 الخيارات.
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 ".  Excel"خيارات  Excel Options"موافق" لإغلاق مربع الحوار  Ok انقر .2

لتكرار الافتراضية يتضمن شريط أدوات الوصول السريع الآن أزرار الحفظ والتراجع وا
 المخصصين، مفصولين بخط.  الخط وزريَ الطباعة السريعة ولون

    
 شريط أدوات الوصول السريع بعد إضافة زرين وفاصل إلية 55-52شكل 

يظهر ". الخط"لون  Font Colorمن شريط أدوات الوصول السريع انقر سهم زر  .6
  مربع الألوان. لتتمكن من اختيار اللون المناسب

 ول شريط أدوات الوصول السريع من مكاننق

عندما تضيف أزراراً إلي شريط الوصول السريع، سيتوسّع لتتسع فيو. إذا أضفت كمية كبيرة 
من الأزرار قد يصبح من الصعب رؤية النص في شريط العنوان، أو قد لا تظهر كل الأدوات 

لهدف من إضافتها أصبح التي أضفتها إلي شريط أدوات الوصول السريع. وىو ما يعنى أن ا
لاغيا لحل ىذه المشكلة، يمكنك نقل شريط أدوات الوصول السريع إلي تحت الشريط. 

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

Below the Ribbon ."إظهار أسفل الشريط" 

  الإفتراضية  هإعادة ضبط الشريط عند حالت

في  "شريط أدوات الوصول السريع" Quick Access Toolbar أعرض الصفحة .1
إعادة " Resetانقر الزر "، Wordخيارات " Word Optionsمربع الحوار 

إعادة تعيين شريط " Reset only Quick Access Toolbar، ثم انقر "تعيين
 ."الوصول السريع فقط

، انقر "يصاتإعادة تعيين التخص" Reset customizationsفي مربع الرسالة  .5
Yes "لإعادة شريط أدوات الوصول السريع إلي محتوياتو الافتراضية.  "نعم 

 ".   Excelخيارات " Excel Optionsلإغلاق مربع الحوار  "موافق" Okانقر  .5

 




