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واحد من برامج الجداول الحسابية، التى تستخدم أساسا   Microsoft Excelبرنامج

الحسابية عليها وتحديثها، مثل اعداد للتعامل مع البيانات الرقمية، وتهتم باجراء العمليات

كذلك تمثيل   Excelالموازنات التقديرية ومراقبة المبيعات، والقيام بالوظائف المالية. يتيح 

البيانات بتخطيطات بيانية غاية فى الدقة والجمال أو تخزينها على شكل قواعد معلومات،  

  ). Macroالماكرو (كما يتيح تنفيذ الأعمال بطريقة تلقائية باستخدام مفهوم 

  Excelتشغيل برنامج 

هـــى Excel. أســـهل طريقـــة لتشـــغيل Excel، تســـتطيع تشـــغيل Windowsبعـــد تشـــغيل 

رغــم أنــه يمكــن تشــغيله أيضــا مــن ،"كافــة البــرامج"All Programesتشــغيله مــن قائمــة

  "جهاز الكمبيوتر".My Computerنافذة 

وجـه المؤشـر ، "ابـدأ"Startدما تظهر قائمة، وعن"ابدأ"Startمن سطح المكتب انقر زر 

" البـرامجكافـة "All Programesالبـرامج". تظهـر قائمـة كافـة "All Programesإلـى 

ومــــن القائمــــة التابعــــة التــــى تظهــــر اختــــر Microsoft officeمــــن هــــذه القائمــــة اختــــر 

Microsoft Office Excel 2007.  

جديــــــدا ويخصــــــص لــــــه الاســــــماً مصــــــنفيفــــــتح البرنــــــامج تلقائيــــــا Excelبمجــــــرد تشــــــغيل 

Book1.xlsx .  

  جديد لورقات عمل  عند بداية تشغيل البرنامج.مصنفعلى ١-١يشتمل شكل 

  

Workbookهى ترجمـة جديـدة لكلمـة مصنف نود أن نشير هنا إلى أن كلمة ال

فــــى Microsoftالتــــى جــــاءت فــــى النســــخة الإنجليزيــــة، وقــــد ترجمتهــــا شــــركة 

" مصــنف"أطلقــت عليهــا بينمــا فــى الإصــدار الحــديث " كتــاب"ســابقصــدار الالإ

مقابــل  مصــنف بالترجمــة الحديثــة للشــركة المنتجــة وهــى كلمــة ملهــذا رأينــا الالتــزا

  . Workbookكلمة 
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  نافذة المصنف

(انظر شكل مصنفوتظهر بداخلها نافذة الExcelتظهر نافذة Excelعندما تبدأ تشغيل 

جديــدا وســماه امصــنفقــد فــتح Excelســتلاحظ أن ١-١ر فــى شــكل دقــق النظــ).١-١

Book1 أوراقمجموعـــة مـــن الأزرار تســـمى مصـــنفالويظهـــر أيضـــا فـــى أســـفل نافـــذة ...

sheet1 ،Sheet2.....  

يحتوى على مجموعة من الأوراق  مصنف) أو Bookالدلالة التى نفهمها أننا أمام مصنف (

  ات التى كنا نتعامل معها فى الإصدارات القديمة.كل ورقة بمثابة مستند مثل المستند

معنــى هــذا أننــا لســنا فــى حاجــة لإنشــاء مجموعــة مــن الملفــات المرتبطــة لتســجيل المبيعــات 

الإصــدار الجديــدهــذا والمشــتريات والفــواتير .....الــخ، ولكــن ملــف (مصــنف) واحــد فــى 

النســـخ والإضـــافةيحتـــوى علـــى كـــل هـــذه الأوراق ويـــتم تبويبهـــا والتعامـــل معهـــا مـــن حيـــث 

  والحذف فى منتهى السهولة واليسر.

  

  Excelمكونات نافذة١-١شكل 
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من أعمدة وصـفوف، وتسـمى نقطـة تقـاطع العمـود مـع الصـف خليـة. مصنفالتتكون نافذة 

لاحظ أن البرواز الذى يحيط بالخلية الأولـى فـى الشـكل معنـاه أن هـذه هـى الخليـة الحاليـة 

  ستتأثر بأول مدخلات إلى ورقة العمل.أو النشطة، أى الخلية التى 

من جهة اليسار ويتكـون عنـوان الخليـة مـن مصنفاليظهر عنوان الخلية النشطة فوق نافذة 

الحرف الدال على العمود والرقم الدال على الصف الذين يلتقيان عند الخلية. فى الشـكل 

  .الأولع الصفمAلأن الخلية النشطة تقع عند التقاء العمود A1عنوان الخلية هو 

  كما تشتمل نافذة البرنامج علي بعض العناصر الاساسية نوضحها فيما يلي :

  Title barشريط العنوان

الموجود بشكليظهر مضاء فى أعلى المصنف ويشتمل على اسم المصنف. اسم المصنف

  .هوExcelواسم نافذة Book1هو ١- ١

  
تكن تافذة المصنف في وضع التكبير الأقصي ، سـيظهر اسـم المصـنف إذا لم 

  .Microsoft Excelفي شريط أعلي نافذة المضنف بدلاً من عنوان 

  Tabs barتبويبات سطر ال

اختيارات تبويب عبارة عن شريط أدوات و .كل تبويباتعلى أسماء التبويبات يشتمل سطر ال

  لتعامل معه .متعددة تتحكم فى البرنامج وفى طريقة ا

  
  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع 

هو شريط صغير أعلى الركن الأيسر من  Quick Accessشريط أدوات الوصول السريع 

البرنامج يشتمل على الأدوات الأكثر استخداما فى البرنامج، كما يمكنك إضـافة أو حـذف 

  أى من أدواته حسب استخدامك لهذه الأداة. 

  

  Ribbonلشريط ا

شريط كبير يتسع للعديد من التبويبات وأشرطة الأدوات. وتلاحظ من الشكل أن الأوامر 

"الصفحة الرئيسية" Homeالموجودة فى التبويب مقسمة إلى مجموعات. فمثلا التبويب 

o b e i k a n d l . c o m



              مفاهيم أساسيةالفصل الأول: 

١٥

، "خانات"Cells، "الخط"Font، "الحافظة"Clipboardيشتمل على مجموعات 

Style"النمط" ،Editing"الخ ."التحرير ...  

  
  Document Windowنافذة المصنف

يظهر فيها المصنف النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله، وتظهر فى البداية خالية من 

  .(أول خلية في المصنف) البيانات، باستثناء نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة 

  Mouse Pointerمؤشر الفأرة

ستعرف فى الفصول القادمة -حسب مكانه داخل النافذة يتغير شكل مؤشر الفأرة

وتسمى أشهر هذه الأشكال علامة -الأشكال المختلفة للمؤشر واستخدام كل منها

ظهر عندما تحرك المؤشر داخل ويوتظهر فى موضع الكتابة، بينما الشكل نقطة الإدراج 

منطقة الكتابة.

  Scroll barsأشرطة التمرير

ى نافذة المصنف، واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل توجد على حافت

النافذة يشتمل كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير 

  .ورقة العملوأسهم التمرير ومربع التمرير للانتقال داخل 

  زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق

، يتسـبب نقـر زر التكبيـرExcelف شريط العنوان من ناحيـة اليمـين فـى نافـذة توجد فى طر 

Maxmize فـى تكبيـر النافـذة التـى يوجـد بهـا، وزر اسـتعادة الحجـمRestor فـى

ة إلـى رمـز، فـى تقلـيص النافـذMinimizeإرجاعها إلـى حجمهـا الأصـلي، وزر التقلـيص

  .فى إغلاق البرنامجcloseوزر الإغلاق

  Status barشريط المعلومات

متوسط القيم واكبر قيمة ، عدد الخلايا المحددة يظهر معلومات عن المصنف النشط مثل 
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وحالة بعض صغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا المحددة وأفي الخلايا المحددة 

لق تكبير وتصغير زرار طرق العرض المختلفة للمصنف ومنز لإضافة إلى أباالمفاتيح.

  المصنف.

  

Fileالتبويب 

معاينة "Backstageصفحة فى إظهار "ملف" Fileالتبويب يتسبب النقر على 

على الأوامر التى كانت تستخدم من قبل والتى  "ملف" Fileالتبويب شتمل ي. و "الكواليس

، "فتح"Openو"طباعة" Printو "حفظ" Saveمثل Officeفى قائمة موجودة كانت 

. بالإضافة بها من أوامر جديدةما نافذة معاينة الكواليس و لترى "ملف" Fileفتح التبويب ا

Recentوالتى يمكنك رؤيتها من خلال فتح التبويب إلى آخر ملفات تم فتحها مؤخرا

  ."آخر"

  Excelكل من المصنف وبرنامج   إنهاء

. Excelكل من المصنف وبرنامج نتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء  بعد الا

لإغلاق المصنف انقر زر الإغلاق الذي يظهر في اقصي اليسار العلوي لنافذة المصنف أو 

."إغلاق"Closeثم اختر أمر "ملف"Fileالتبويبانقر 

  ين :لإنهاء البرنامج والرجوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقت

التبويبنقر: االأولىFile"التى تظهر نافذة معاينة الكواليسومن "ملف

  ."إنهاء"Exitانقر زر 

الموجود أقصى يمين المصنف.: انقر زر الإغلاق الثانية  

  
ت كتبـت شـيئا فـى ربمـا تحصـل علـى رسـالة لحفـظ التغييـرات التـى تمـت إذا كنـ

ردا علــى "عــدم الحفــظ" Don,t saveالمصــنف أو غيــرت محتوياتــه. اختــر 

  .الرسالة لأننا لا نرغب فى حفظ المصنف الآن
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 Microsoftوالمعـروف باسـم Microsoft Excelيتميـز الاصـدار الجديـد مـن برنـامج 

Excel 2010 هـذه إلا أنـهالبرنـامجبامكاناته الهائلة في التعامل مـع المصـنفات ورغـم قـوة

  قد يبدو لك للوهلة الأولى مبهما وغير مألوف.

مــن قبــل Office 2007ولــم تعمــل علــي إذا كنــت مــن مســتخدمي الإصــدارات الســابقة 

فســتجد العديــد مــن الأمــور المألوفــة وفــي Excel 2010وترغــب فــي الترقيــة إلــى الإصــدار

أمـــا إذا كنـــت عامـــل معهـــا لأول مــرة.المقابــل ســـتجد الكثيـــر مــن المفـــاهيم الجديـــدة التــي تت

Excelاستخدمت    ختلافات كثيرة في واجهة البرنامج.فإنك لن تجد ا2007

وأول ما ستواجهه من اختلافات عـن الإصـدارات السـابقة تلـك الواجهـة الجديـدة تمامـاً عـن 

والمألوفـة لـك. قـد يصـيبك Office 2010أو Office 2007واجهة الإصدارات السـابقة

البدايــة بنــوع مــن الإحبــاط ولكــن بمجــرد أن تــألف تلــك الواجهــة ســتتأكد أن هــذا هــذا فــي

الإصدار يفوق الإصدارات السابقة لـيس فقـط مـن حيـث الإمكانـات القويـة ولكـن أيضـا مـن 

حيث الجاذبية والسهولة فـي الاسـتخدام. إننـي متأكـد أنـك بعـد جلسـة أو جلسـتين ستسـأل 

القـوائم وأشـرطة الأدوات العقيمـة والمملـة التـي نفسك: كيف كنـت أتعامـل فـي الماضـي مـع 

  اعتدت عليها في الاصدارات السابقة.

لأول مرة فإنهم سيجدون سهولة هائلة في التعامل مع واجهة Excel 2010أما مستخدمي 

. لأنهم سيبدأون حياتهم بها، حيث لم يسبق لهم التعامل مع القوائم Excel 2010برنامج 

 Microsoftواحــد مــن عائلــة Excel 2010. ولأن برنــامج وأشــرطة الأدوات المملــة

office فإن الوقت الذي ستقضيه في تعلم واجهة البرنامج الجديدة سيفيدك بالقطع عندما

  .PowerPointأو Wordالأخرى مثل Officeتذهب لتتعلم أحد أفراد عائلة 

البرنـامج وعلـي نتعرف مـن خلالهـا علـي واجهـة Excelنصحبك في جولة داخل وفيما يلى

  :هالتغييرات التي طرأت علي

  

  Excel 2010جولة داخل. ٢
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  Tabs and Ribbonالتبويبات والشريط 

أول شــئ ســتلاحظه عنــدما تفــتح البرنــامج هــي شـــريط مثــل شــريط القــوائم يظهــر فــى أعلـــى 

عنـدما تنقـر علـى أى تبويـب يعـرض شـريط ، Ribbon. يسمى هذا الشـريط الكبيـر البرنامج

التبويــــب ٢-١صــــة بهــــذا التبويــــب يعــــرض شــــكل يحتــــوي علــــى العديــــد مــــن الأدوات الخا

Home.  

  

Quickوشريط أدوات الوصول السريع Homeالتبويب ٢-١شكل  Access الذي يظهر في أعلى

  نافذة البرنامج

تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمـثلاً التبويـب 

Home "ات يشـــتمل علـــى مجموعـــ"الصـــفحة الرئيســـيةClipboard ، "الحافظـــة"Font

Cells، الأنمـاط"" Styles،رقـم""Number"المحـاذاة"، Aligenment"الخط" ، 

  "التحرير" .Editing،"الخلايا" 

يظهر شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنـامج فـى الـركن الأيسـر العلـوى، هـذا الشـريط 

ويمكنـك تخصـيص "ل السـريعأدوات الوصو "شريط Quick Access Toolbarيسمى 

هذ الشريط بإضافة أزرار للأداة التي تحتاج إليها بصفة مستمرة فمثلاً إذا كنت تستخدم أمر 

 Quick Accessالطباعـــة بشـــكل مســـتمر فيمكنـــك إضـــافة أداة الطباعـــة إلـــى شـــريط

Toolbar لاحـــظ أن الأوامـــر والأزرار التـــي تظهـــر فـــي "أدوات الوصـــول الســـريع"شـــريط .

 Quickبويـب تعتمـد علـى التبويـب النشـط بينمـا شـريط أدوات الوصـول السـريع شـريط الت

Access Toolbar يظل ثابتاً بأدواته المخصصة في أعلى نافذة البرنامج لا يتـأثر بتغييـر ،

  التبويبات.
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بعض التبويبات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات أخرى تظهر وتختفي حسب 

لا عندما تقوم بإدراج تخطيط وأثناء تحديدك لهذا التخطيط بـالنقر استخدامك للبرنامج فمث

ــــه تظهــــر تبويبــــات  Format، "تخطــــيط"Layout، "تصــــميم"Designأخــــري مثــــل علي

هذه التبويبات تشتمل على أدوات خاصة بالتخطيط واستخدامها وتنسيقها، كذلك "تنسيق" 

الـذي يشـتمل علـى "تنسـيق" Formatعند اختيار صورة داخل ورقة العمل، يظهر التبويب 

  أدوات خاصة لتنسيق هذه الصورة.

إلا أنــه فــى كــل الأحــوال تكــون جميــع Excelتتغيــر محتويــات التبويــب تبعــا لحجــم نافــذة 

الأدوات متاحة، والذى يتغير شكل الأداة فقط بمعنى أنه عندما تكون نافذة البرنامج مكبرة 

نـت النافـذة مصـغرة تظهـر الأدوات بشـكل تظهر جميـع عناصـر التبويـب بشـكل كبيـر وإذا كا

Page Setupوالـــذى يعـــرض علـــى ســـبيل المثـــال مجموعـــة ٣-١صـــغير لاحـــظ شـــكل 

فـى حالـة "تخطـيط الصـفحة"Page Layoutالتبويـب الموجـودة داخـل "إعداد الصـفحة"

  النافذة الكبيرة والصغيرة والوسط. 

  
  ذة وتصغيرها.يعرض نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير الناف٣-١شكل 

لا تتغيـر أحجـام الأزرار وأشــكالها فقـط بتغيـر حجــم النافـذة ولكـن هنــاك بعـض المجموعــات 

تغير من محتواها مع ظهور جميع عناصرها ولكن بدلاً من أن تكون أزرار منفصـلة تكـون زر 

داخـــل التبويـــب "التغيـــرات" Changesمجموعـــة ٤-١واحـــد ذو قائمـــة. يعـــرض شـــكل 

Review "نه تلاحظ أنها قد تظهر بشـكل موسـع كـأزرار منفصـلة كمـا يبـدو فـي وم"مراجعة

يسار الشكل عند تكبيـر النافـذة بينمـا تظهـر بشـكل مناسـب كمـا يبـدو فـي منتصـف الشـكل 

عنــدما يكــون حجــم النافــذة مناســب بينمــا تظهــر كــزر تنســدل منــه قائمــة عنــد تصــغير النافــذة 

  بشكل كبير كما في يمين الشكل.
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  مجموعات تجمع محتوياتها كزر تنسدل منه القائمةبعض ال٤-١شكل 

  Quick Access Toolbarشريط أدوات الوصول السريع 

) ويشـتمل علـى ثلاثـة ٢-١(راجع شكل Wordعبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 

  أزرار تسمح لك بالمهام الآتية:

 حفظ المصنفات  

 التراجع عن الأوامر  

تكرار آخر تعديل  

هـذا الشـريط. وذلـك بإضـافة أى أزرار أو أدوات أخـرى موجـودة داخـل أى بإمكانك توفيق 

لإضافة أحد هذه الأدوات، لإضافة مزيد من الأزرار Ribbonتبويب من تبويبات الشريط 

 Customize Quick Accessانقــر زر ، الوصــول الســريع أدوات إلــى شــريط 

Toolbar "ـــزر ومـــن القائمـــة"توفيـــق شـــريط أدوات الوصـــول الســـريع التـــى تظهـــر اختـــر ال

  .٥-١. كما فى شكل "فتح"Openو"جديد" Newالمطلوب إضافته مثل 

  
  شريط الوصول السريعتوفيق٥-١شكل 

لإضافة مزيد مـن الأزرار غيـر التـى تظهـر فـى القائمـة المختصـرة انقـر هـذه الأداة الموجـودة 

 Add toتظهــر اختــر فــى أى تبويــب مــن التبويبــات بــزر الفــأرة الأيمــن ومــن القائمــة التــى
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Quick Access Toolbar  "كما فى شـكل "إضافة إلى شريط أدوات الوصول السريع

  . يتم إضافة هذا الزر إلى شريط الوصول السريع.٦-١

  
  إضافة زر من أحد التبويبات إلى شريط الوصول السريع٦-١شكل 

   Fileالتبويب

(وليس محتوى المستند) Office 2010مستنداتملفات أو الأوامر المتعلقة بإدارة 

Backstageأويمكن الوصول إليها مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس

View بنقر علامة التبويب ،File "الملوّنة الموجودة في أقصى يسار "ملف

Microsoftوالتي حلت محل زر الشريط (أو اليمين فى حالة تغيير اتجاه الشاشة).

Officeموجوداً في الذي كانOffice 2007 تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل .

Windowsاللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 

تتوفر في أعلي Closeوإغلاق Openوفتح Save Asوحفظ بإسم Saveمثل حفظ 

  اللوح. 

Backstageطريقــة عــرض " فــى ســالحفــظ وإر "Save&sendســمى يظهــر أمــر جديــد ي

أيضـاً ، والتـي تـوفر العديـد مـن الخيـارات لمشـاركة المسـتندات وإرسـالها."معاينة الكواليس"

  ). ٧-١"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. (انظر شكل infoعند نقر أمر 
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فى طريقة العرض Printعند اختيار أمر الطباعةالعديد من الأوامر والخيارات الخاصة ب٧-١شكل 

  Backstageالجديدة معاينة الكوايس 

. -فــي أســفل اللــوح-"إنهــاء"Exit"خيــارات" و Optionsيتـوافر أمــران لإدارة البرنــامج. 

منظّمة في صفحات، والتي تعرضها بنقر علامات Excelالأوامر المتعلقة بإدارة مستندات 

التبويب في اللوح.

  Live Previewالمعاينة الحية
نقصد بالمعاينة الحية إمكانية رؤية ما سيبدو عليه أى تغيير تنوى إجراءه على تنسيق عنصـر 

  محدد داخل المصنف قبل تطبيق هذا التغيير عليه بالفعل.

كان عليك أن تقوم بتطبيق التغيير على التنسيق. ثم تعاين تأثير هذا   القديمةفى الإصدارات 

الذى أجريتـه، تتراجـع عنـه وتعـود إلـى القـوائم لتختـار تنسـيقا التغيير. فإذا لم يعجبك التغيير

  آخر وتقوم بتطبيقه.

نسـتطيع اسـتعراض جميـع خيـارات التنسـيق بنظـرة واحـدة بسـرعة. ورؤيـة Excel 2010فى 

فــرض انــك قمــت بتحديــد جــزء مــن الــنص وبــدأت فــى ينــة لهــا لتختــار منهــا مــا يناســبك. امعا
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النص المحـدد إلـى أنـواع قوم وضع المعاينة الحية بتغيير اختيار نوع جديد لخط الكتابة. سي

باستعراضها والمرور عليها، وبهذا تستطيع أن ترى كيف سيظهر الخط الخطوط أثناء قيامك

الجديد فى بقية النص والتنسيق فى الصفحة التى تعمـل فيهـا، عنـدما تقـوم باسـتعراض أنـواع 

النص إلى نوع الخط الذى أشرت إليه توقف الخطوط، ستقوم خاصية المعاينة  الحية بتغيير 

عند نوع الخط الذى يناسبك وانقر زر الفأرة. سيبقى النص بنوع الخط الذى عاينته قبل أن 

  تختاره.

Galleries and dialog Boxesالمعارض والمربعات الحوارية

مربعــات بعــض الأزرار الموجــودة فــي التبويبــات تفــتح مربعــات حواريــة مشــابهة تمامــاً لتلــك ال

Find، علـي سـبيل المثـال انقـر زر ةالسـابقاتالتـى كانـت تظهـر فـى الإصـدار  & Select

Homeالتبويــــب داخــــل "تحريــــر" Editingالمجموعــــة الموجــــود فــــي"بحــــث وتحديــــد" 

 Find andري ايظهــر المربــع الحــو ، "بحــث"Findثــم انقــر أمــر ، "الصــفحة الرئيســية" 

replace "اماً للإصدارت السابقة منوالمشابه تم"بحث واستبدالExcel .  

فـي بعـض الأحيـان تكــون محتويـات المعـارض غيــر كافيـة وتحتـاج إلــى مربعـات حواريـة كاملــة 

لــذلك معظــم المربعــات الحواريــة لــم تتغيــر وظلــت كمــا هــي فــي الإصــدار الجديــد. ويمكنــك 

  الوصول إليها بسهولة من خلال أشرطة التبويبات.

مصاحبة لها يظهر فى آخرها أمر لفتح المربع الحوارى مثل بعض الأزرار تشتمل على قوائم

فــى "إعــداد الصــفحة" Page Setupالموجــود فــي مجموعــة "هــوامش" Marginsزر

ظهــر ت"هــوامش"Marginsعنــد نقــر زر "تخطــيط الصــفحة" Page Layoutالتبويــب 

فــى آخــر "هــوامش مخصصــة" Custom Marginsأمــر قائمــة بــالهوامش وفــي نهايتهــا 

"هــوامش مخصصــة" Custom Marginesإذا نقــرت أمـر .٨-١لقائمـة كمــا فـى شــكل ا

لتحديــد خيــارات صــفحة الطباعــة "إعــداد الصــفحة" Page Setupســيظهر مربــع حــوار 

  وهوامشها والرأس والتذييل.
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  من أسفل القائمة لفتح المربع الحواريCustom Marginesاختر٨-١شكل 

جموعات تشتمل على مربعات حوارية مصاحبة لها، انظـر بالإضافة إلى ذلك هناك بعض الم

إلى الركن الأيمن السفلي من المجموعة لترى زر فتح المربع الحواري المصاحب. انقر هذا 

الزر يفـتح المربـع الحـواري الخـاص بهـذه المجموعـة للحصـول علـى المزيـد مـن الاعـدادات 

  ).٩-١والأدوات الخاصة (انظر شكل 

  
  وعات تحتوي على الأزرار مربعات حوارية مصاحبة لها.بعض المجم٩-١شكل 

مـــن الجـــدير بالـــذكر هنـــا أنـــه ليســـت كـــل الأزرار المصـــاحبة للمجموعـــات تتســـبب فـــي فـــتح 

Clipboardالمربعات الحوارية الخاصة بها فمثلاً نقر الزر المصاحب لمجموعة الحافظـة 

  .Clipboardيعرض جزء المهام "الحافظة" Homeفي التبويب 

  سيقات جديدة للملفاتتن

تنسـيق شـائع تـم اسـتخدام Excel 2003وحتـى الإصـدار Excel 97مـن الإصـدار ابتـداءً 

. وهذا سهل عليك حفظ الملفات وفتحها فى الإصدارات المختلفة من xlsللملفات وهو 

o b e i k a n d l . c o m



              مفاهيم أساسيةالفصل الأول: 

٢٥

Excel ـــدة فـــي إلا أنـــه منـــع المبتكـــرين فـــي شـــركة مايكروســـوفت مـــن وضـــع المزايـــا الجدي

Excelتدعم التنسيقات القديمة للملفات.والتي لا  

. وعلى الرغم من أن  xlsxيوجد تنسيق جديد بامتداد جديد هو Excel 2007بدءا من 

استخدم تنسيقاً جديداً تماماً إلا أنه يدعم بشكل  Excel 2010و Excel 2007كلا من

Excel 97كامل التنسيقات القديمة حيث يمكنك العمل مع تنسيقات  - هذا ليس2003

فقـط بــل يمكنــك أيضــا جعلهـا تنســيقات افتراضــية للبرنــامج، إلا أنـه فــى هــذه الحالــة ســتفقد 

  الكثير من المزايا الجديدة.

  حجم ورقة العمل

وتسـمى نقطـة التقـاء (Rows)وصفوف (Columns)تتكون ورقة العمل من أعمدة 

  .Cellالعمود مع الصف خلية أو 

صـفا فـى ٦٥٥٣٦صـفا مقابـل ١٠٤٨٥٧٦علـىExcel 2010تشتمل ورقة العمل فـى 

Excel 97 – عمـودا مقابـل ١٦٣٨٤وتشـتمل علـى عـدد مـن الأعمـدة يصـل إلـى 2003

– Excel 97عمودا فى ٢٥٦ 2003.  

أى أن عـدد الصـفوف هـو ١٠٤٨٥٧٦إلـى ١وتأخذ الصفوف أرقاما متسلسلة ابتداءً من 

  صفاً.١,٠٤٨,٥٧٦

↓(مفتـاح   END+ ↓أمامـك اضـغط مفتـاح للوصول إلـى آخـر صـف فـى ورقـة العمـل التـى 

  وهو عدد الصفوف.١٠٤٨٥٧٦معاً) . ستحصل على الرقم Endومفتاح 

. للوصــول إلـى آخــر عمــود فــى ورقــة XFDوتنتهــى عنــد Aوتأخـذ الأعمــدة عنــاوين تبــدأ مـن 

. وتـذكر أن آخـر عمـود فـى XFDستحصل على العنوان END+ ←العمل اضغط مفتاح 

Excel 97 – TVعنوانه كان  2003

إذا كنــت ضــليعاً فــى الحســاب فيمكنــك أن تعــرف كــم خليــة يمكــن أن تشــتمل عليهــا ورقــة 

العمــل. أمــا إذا كنــت ضــعيفاً فــى الحســاب مثلــى، أرجــو أن تتمالــك أعصــابك قبــل أن تعــرف 

  النتيجة.
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بليـون خليـة. هـل تظـن أن Excel 2007 ،17.1يبلغ عدد الخلايا فى كل ورقـة عمـل فـى 

  تاج لهذا الكم الهائلشخصاً ما سيح

– Excel 97إذا فتحـت ورقـة عمـل تـم إنشـاءها بواسـطة  . Excel 2010داخـل 2003

  .١٠٤٨٥٧٦وليس ٦٥٥٣٦فستجد أن آخر صف فى الورقة هو 

والسبب فى ذلك أنك لا تستطيع إضافة ميزة لورقة العمل لم تكن موجودة فى الإصدارات 

  .Excel 2010لف بتنسيق الحل فى هذه الحالة أن تحفظ المالسابقة.
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عبارة عن تركيبةُ من أدوات وملفات مساعدة تم تخزينها في  Officeنظام مساعدة 

Excel. ويمكن الحصول علي مساعدة عن برنامج Officeكمبيوترك عندما قمت بتثبيت 

  بأكثر من طريقة .2010

 اشة، يمكنك إظهار الظاهرة  علي الشأو الأزرار عن أحد البنود معلومات لكي تعرف

لإظهار تلميح شاشتة لأحد الأزرار، أشر إلي الزر من دون نقره. يبيّن . تلميح شاشتة

لك تلميح الشاشة إسم الزر، اختصار لوحة المفاتيح المقترن به إذا كان هناك واحد، 

ووصف عما يفعلة الزر عندما تنقره (إذا لم تكن قد حدّدت غير ذلك).

 من نافذة أحد برامجExcel يمكنك نقر زر مساعدة عن هذا البرنامج (علامة ،

(أو اليمن في حافة. هكذا استفهام في دائرة زرقاء) في أقصي يسار الشريط 

) تغيير إتجاه الشاشة

  الجديدة تابع الخطوات الآتية:Microsoft Officeلاستخدام تعليمات برنامج 

برنامج (أو أقصي اليسار في الموجود أعلى يمين شاشة أي انقر زر التعليمات .١

- ١حالة تغيير إتجاه الشاشة) أعلي الشريط، تظهر نافذة التعليمات  كما فى شكل 

١٠.

  Excel 2010الحصول علي مساعدة عن.٣
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  Wordالخاصة ببرنامج نافذة التعليمات الجديدة١٠-١شكل 

 يمكنك تكبير النافذة أو تعديل حجمها بسحب المقبض الموجود في الزاوية

لخط بنقر زر تغيير حجم الخط علي اليسرى السفلي. يمكنك تغيير حجم ا

  شريط الأدوات.

 إذا كنت متصلاً بالانترنت، سبؤدي نقر أحد الارتباطات (تتريلات

Dawnload،الصورImages وقوالب ،Templates إلي ذهابك إلي (

.Officeالصفحة الموازية له في موقع 

Browseتحت اللائحة النقطية .٢ Excel 2010 support أكسيل"استعراض دعم

Seeانقر "، ٢٠١٠ all."عرض الكل"

  تتغيّر النافذة لإظهار لائحة بمواضيع المساعدة.

". يعرض التنسيق الشرطي"Conditional Formatingلائحة المواضيع، انقر في.٣

لائحة بالمواضيع المرتبطة بالحفظ والطباعة. يمكنك نقر أي Excelنظام مساعدة 

ة له.موضوع لإظهار المعلومات الموازي
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. إذا كان جدول علي شريط الأدوات، انقر زر إظهار جدول المحتويات .٤

، لن تحتاج إلي هذه الخطوة. تتوسّع ١١-١المحتويات ظاهراً أمامك كما في شكل 

، منظماً بالفئات،  اليسارالنافذة ليتسع فيها لوحان. يظهر لوح جدول المحتويات علي 

الفئات Excelمتصلاً بالانترنت، يعرض كجداول المحتويات في الكتب. إذا كنت 

وكذلك تلك المخزَّنة OnlineأوOfficeوالمواضيع والتدريب المتوفر من موقع 

في كمبيوترك.

  
  عرض جدول المحتويات داخل نافذة التعليمات١١-١شكل 

والأمام في جدول المحتويات، انقر بضع فئات ومواضيع، ثم انقر أزرار السابق .٥

ين المواضيع التي عاينتها من قبل.عند نقر فئة تظهر الموضوعات للتنقّل ب

الموجودة بهذه الفئة وعن نقر موضوع تتغيير محتويات النافذة مرة أخري. لتشمل 

علي شرح لهذه الموضوع.

Standardيشتمل علي شريط أدوات "قياسى" أنه١١- ١تلاحظ من شكل 

عليمات كما يلى :تسهل استخدام نظام التأزراريشتمل على عدة 
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  الوظيفــة   الأداة 

  
  العودة إلى نافذة المساعدة السابقة.

  للتحرك إلى نافذة المساعدة التالية.  

  لإيقاف تحميل الصفحة. 

  تحديث عرض الصفحة.

  ودة إلى صفحة التعليمات الرئيسية.للع

  لطباعة نافذة التعليمات الموجودة أمامك.

لتغيير حجم خط نافذة التعليمات فبالنقر عليه تظهر قائمة بأحجام 

  الخطوط المتاحة.

  ةأو اخفائيستخدم هذا الزر لعرض جدول المحتويات.

  لجعل نافذة التعليمات دائما فى المقدمة وأمام أى مستندات مفتوحة.

استخدام مربع البحث

اتبع الخطوات Editللحصول على تعليمات مساعدة عن موضوع معين وليكن تحرير 

  الآتية :

  تأكد أن نافذة المساعدة مازالت مفتوحة أمامك..١

تتغير "بحث" Searchثم انقر زر "تحرير" Edit"البحث" اكتبSearchفى مربع .٢

كما فى شكل "تحرير"  Editمحتويات النافذة لتشتمل على موضوعات خاصة بكلمة 

١٢- ١ .
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  Editالموضوعات الخاصة بكلمة ١٢-١شكل 

اختر الموضوع المطلوب ثم انقره، تظهر تعليمات حول موضوع البحث..٣

Home"قياسى" انقر زر Standardت إقرأ الموضوع بعناية ومن شريط الأدوا.٤

للعودة إلى شاشة المساعدة الرئيسية."الصفحة الرئيسية" 

لإغلاق نافذة المساعدة المفتوحة.انقر زر الاغلاق .٥

يمكنك الحصول علي تعليمات المساعدة الخاصة بأي موضوع في أي برنامج من برامج 

Office 2010 ات السابق شرحها مع برنامج بإتباع نفس الخطوExcel ولكنك 2010

  البرامج. بذلكالخاصة الموضوعاتتبحث عن 

  
Excelإذا كان سؤلك عن مايكروسوفت  أو عن برنامج آخر 2010

لمايكروسوفت ولا يمكنك إيجاد الجواب في نظام مساعدته، الرجاء البحث في 

علي Microsoft Knowledge Baseتَج الملائم أو في مركز حلول المن

  العنوان:

Support.microsoft.com   
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بوجود العديد من خيارات التشغيل مما يتيح لك توفيق أو Office 2010تتميز كل برامج 

تخصيص البرنامج بما يتناسب مع عملك وضبط تلك الخيارات للحصول علي أفضل 

والخيارات الشائعة Excelرنامج ، ونخص هنا بالشرح برنامج وأسرع طريق للعمل مع الب

  فيه والتي قد تجدها أو خيارات قريبة لنفس مفهومها في البرامج الأخري. 

يظهر إطار نافذة البرنامج حسب الاختيار الافتراضى المحدد Excelعندما تبدأ تشغيل 

ر بيئة العمل الافتراضية بتغييExcelمن الشركة المنتجة للبرنامج. ومع ذلك يسمح لك 

مثلا يظهر فى ورقة العمل .مصنفوالمحددة سلفا لتغيير الشكل الذى يبدو عليه أى 

الجديدة ثلاثة أوراق فقط . بإمكانك تغيير هذا الوضع الافتراضى وزيادة أو انقاص هذا 

على فئات عديدة للتحكم فى بيئة Excel Optionsالعدد الأفتراضي. تشتمل نافذة 

  وفى خيارات العرض. تابع الخطوات الآتية:Excelعمل 

  ا جديدا إذا لزم الأمر.مصنفوافتح Excelابدأ تشغيل .١

Backstage view. تظهر نافذة "ملف" Fileالتبويب   انقرعلي الشريط .٢

.معاينة الكواليس""

Excel Options. تظهر نافذة  "خيارات"Optionsانقر زر من معاينة الكواليس.٣

يسمح كل تبويب بالتحكم فى مجموعة ١٣-١كما فى شكل " Excelت "خيارا

"عام" نشطاً  كما General. يظهر تلقائياً التبويب التبويباسمخيارات تنتمى إلى 

.١٣-١في شكل 

مج  انالبر تشغيل  خيارات    .٤
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Excelنافذة ١٣-١شكل  Options  

علــي ســبيل المثــال ومــن الشــرح Excelفــي أهــم خيــارات نوضــح فيمــا يلــي كيفيــة الــتحكم 

  نظراً للتشابه الكبير بينها. Officeي يمكنك التعرف علي خيارات بقية برامج التال

Generalالعامةالخيارات  Options  

. تتغيــر محتويــات نافــذة "عــام" إذا كــان تبويبــاً آخــر هــو المختــار Generalانقــر التبويــب 

Excel     Options خيارات"Excel"امة وتعرض مجموعة خيارات. هذه الخيارات الع

٣تلقائيـا Excelتنطبق على جميع المصنفات الجديدة التى تقوم بإنشائها. مثلا يفتح لك 

أوراق فى المصنف الجديد. بإمكانك زيادة أو انقاص هذا العدد عن طريق خيارات الأوراق 

فى المصنف الجديد.

  وفيما يلى نوضح أهم الخيارات العامة:

: يحتوى هذا القسم جهة المستخدم""خيارات واUser Interface Optionsقسم

  على العديد من الخيارات منها مثلاً:
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Show mini Toolbar on selections عرض شريط أدوات مصغر عن"

: يسمح هذا الخيار عند تنشيطه بعرض شريط أدوات صغير أثناء تحديد  الاختيار"

. ١٤- ١كلمة أو فقرة للوصول السريع لأزرار التنسيق شكل 

  
  شريط الأدوات الذي يظهر أثناء تحديد الفقرة١٤-١شكل 

Enable live Preview"تنشيط هذا الخيار يسمح "يمكن المعاينة الحية :

لك بمعاينة التأثيرات المختلفة (مثل تغيير نوع التنسيق) على الكائن المختار. 

ا بمجرد التأشير على أحد هذه التأثيرات حتى ترى نتيجة التأثير قبل تنفيذه وهو م

يعرف باسم المعاينة الحية.

Color Scheme"من هذه القائمة يمكنك اختيار لون شاشة "نظام الألوان :

وليس Officeوهذا الاختيار سوف يطبق على جميع برامج Excelبرنامج 

Excelفقط.

ScreenTip Style"تمكنك هذه القائمة المنسدلة من "نمط تلميح الشاشة :

لتى تظهر على الشاشة اختيار شكل التلميحات ا

Whenقسم  Creating New Workbook عند فتح مصنف جديد" : يحتوي علي"

  الخيارات الآتية :

-Fontuse this ."استخدم هذا الخط"    

-Size font"حجم الخط".  

Include this many Sheets عدد أوراق المصنف" : حيث يمكنك أن"

ورقة.٢٥٥إلي ١تختار عدد أوراق المصنف من 

Default View for new Sheets نمط العرض الافتراضى للأوراق"

الجديدة".
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فاء طابع شخص علي ض"إPersonalize your Copy of Microsoft Officeقسم 

: لتحديد اسم الشخص الذي سيظهر في مستندات الخاصة بك"Microsoftنسخة 

office)User Name) واللغة المختارة لمستنداتك (Languge. (  

. تعرف علي الخيارات التـي "Excel"خيارات Excel Optionsانقر باقي خيارات مربع 

لتطبيــق تلــك "موافــق" OKســتظهر. وقــم بعمــل التعــديلات التــي تراهــا وعنــدما تنتهــي انقــر 

  التغييرات. 
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