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 فً هذا الدلٌل
اسةٌة  لةلةواجةهة  الةجةدٌةدة جسةإلى حد كبٌر، لذا أنشأنا هذا الدلٌل الإرشادي للمساعدة فً تقلٌل الوقت والجهد المبذولٌن فً تعلم استخدامه. اقرأه لمعرفة  اججةءاا ا  Excel 2003عن الإصدار  Microsoft Excel 2010ٌختلف 

بةعةد ومةعةرفة    Excel 2010وفهم كٌفٌ  تبادل ملفات المصنفات مع اجشخاص الذٌن لٌس لدٌهم “  خٌارات” أو مربع الحوار “  المعاٌن  قبل الطباع ” والعثور على مٌءات مثل   Excel 2010واكتشاف التدرٌب المجانً الخاص بـ 

 كٌفٌ  الوصول إلى وحدات الماكرو والمٌءات المتقدم  اجخرى.

 © 2010 Microsoft Corporation. 

 كاف  الحقوق محفوظ .

 شريط أدوات الوصول السريع

تكون اجوامر الةمةعةروهة  هةنةا مةراةٌة  دومةاإ. وٌةمةكةنة  إهةافة  اجوامةر 

 المفهل  لدٌ  إلى شرٌط اجدوات هذا.

 مجموعات الشريط

تحتوي كل علام  تبوٌب شرٌط على مجموعات، ٌحتوي كل منها على مجموع  من اجوامر المتصل . هةنةا، 

على أوامةر خةاصة  بةعةرق اجرقةام الصفحة الرئيسية الموجودة فً علام  التبوٌب رقم تحتوي المجموع  

 كعملات ونِسب ماوٌ  وما إلى ذل .

طريقة عرض 

Backstage 

للدخةول   ملفانقر فوق علام  التبوٌب 

 Backstageإلةى طةةرٌةةقةة  عةةرق 

 Excelحةٌةةم ٌةمةةكةةنة  فةةتةة  مةةلةةفةات 

 وحفظها وطباعتها وإدارتها.

لةةةلةةةخةةةروة مةةةن طةةةرٌةةةقةةة  عةةةرق 

Backstage  انقر فوق أي عةلامة ،

 تبوٌب على الشرٌط.

 إخفاء الشريط

هل تحتاة إلى توفٌر مساح  على الشاش ؟ 

انقر فوق هةذه اجٌةقةونة  أو اهةىةط عةلةى 

CTRL+F1 .لإخفاا الشرٌط أو إظهاره 

 مشغلات مربعات الحوار

إذا شاهدت أٌقون  مشىّل مربع الحوار )     ( موجودة بةجةوار أي تسةمةٌة  

لمجموع  من مجموعات الشرٌط، فانقر فوقها لفت  مةربةع حةوار ٌةحةتةوي 

 على المءٌد من الخٌارات الخاص  بتل  المجموع .

 التبديل بين طرق العرض

 

 
انقر فوق هةذه اجءرار لةعةرق ورقة  الةعةمةل 

تاخاطاياط أو   عااد الحالٌ  فً طرٌق  الةعةرق 

 .معاينة فواصل الصفحاتأو  الصفحة

 التكبير أو التصغير

 

 
   %011انقر فةوق ءر الةتةكةبةٌةريالةتةصةىةٌةر 

لتحدٌد مستوى التكبٌريالتصىٌر أو قةم بسةحةب 

شرٌط تمرٌر الةتةكةبةٌةريالةتةصةىةٌةر إلةى نةاحةٌة  

 الٌسار أو الٌمٌن.

 علامات تبويب الشريط السياقية

تظهر بعق علامات التبوٌب علةى الشةرٌةط فةقةط عةنةدمةا تةكةون 

بحاج  إلٌها. على سةبةٌةل الةمةثةال، إذا قةمةت بةطدراة مةخةطةط أو 

، الةتةً تةتةهةمةن ثةلام عةلامةات أدوات المخططتحدٌده، فسترى 

 .تنسيقو تخطيطو تصميم -تبوٌب شرٌط إهافٌ  

 علامات تبويب الشريط

انقر فوق أي علام  تبوٌب موجودة على الشةرٌةط لةعةرق 

 اجءرار واجوامر الخاص  بها.
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 Excel 2010كٌفٌ  الشروع فً العمل باستخدام 

منذ فترة طوٌل ، فلا ش  أن لدٌ  أسالة  حةول أمةاكةن وجةود أوامةر   Microsoft Excelإذا كنت تستخدم 

Excel 2003  ًوأءرار شرٌط اجدوات فExcel 2010. 

 لةةدٌةةنةةا الةةعةةدٌةةد مةةن الةةمةةوارد الةةمةةجةةانةةٌةة  الةةمةةتةةوفةةرة لةةمةةسةةاعةةدتةة  فةةً تةةعةةلةةم كةةٌةةفةةٌةة  الةةتةةعةةامةةل مةةع

Excel 2010 بما فً ذل  الدورات التدرٌبٌ  ودلاال الانتقال من القاام  إلى الشرٌةط. لةلةعةثةور عةلةى هةذه 

وأسةفةل .  تاعالايامااتالموجودة فً نافذة البرنامج الراٌسٌ  ثم انقر فةوق   ملفالمواد، انقر فوق علام  التبوٌب 

 .الشروع في العمل، انقر فوق دعم

  

  

 أٌن توجد القواام وأشرط  اجدوات؟

ٌمتد شرٌط عرٌق أعلى نافذة البرنامج. وهذا ما ٌطلق علٌه اسةم الشةرٌةط، وقةد حةل  ،Excel 2010فً 

الشرٌط محل القواام وأشرط  اجدوات القدٌم . وتحتوي كل علام  تبوٌب موجودة على الشرٌط على أءرار 

 وأوامر مختلف  تم ترتٌبها فً مجموعات على الشرٌط.

الموجودة عةلةى الشةرٌةط. وتةحةتةوي   الصفحة الرئيسية، ٌتم عرق علام  التبوٌب Excel 2010عند فت  

ٌةنةبةىةً الانةتةبةاه إلةى اجوامةر  . Excelعلام  التبوٌب هذه على العدٌد من اجوامر كةثةٌةرة الاسةتةخةدام فةً 

. تاحاريارو  خالايااعلى سبٌل المثال، تل  اجوامر الموجودة فً المجموعةتةٌةن   —الموجودة فً أقصى الٌسار 

 ، سةتةجةد أوامةر لإدراةخالاياافمن الممكن ألا تةرى هةذه اجوامةر مةنةذ الةوهةلة  اجولةى. فةً الةمةجةمةوعة  

 جمع تلقاائايالتً تلٌها مباشرة، ستجد الءر   تحريرأوراق وصفوف وأعمدة وحذفها وتنسٌقها. فً المجموع  
 بالإهاف  إلى اجوامر الخاص  بتعبا  الخلاٌا ومسحها.

من صفح  وٌب التً ٌتم فتحها، انقر فوق الارتباطات إلى العناصر التً تفهلها. وٌعتبر دلٌل الانةتةقةال مةن 

ا للوقت. فعند النقر فةوق أي أمةر مةن أوامةر  إٌ ا فعل ، Excel 2003القاام  إلى الشرٌط بشكل خاص موفرإ

 .Excel 2010سٌعرق بدق  موقع هذا اجمر فً 

ا، قد تعرق  ٌعدل الشرٌط مظهره كً ٌتناسب مع حجم شاش  الكمبٌوتر ودقتها. وفً الشاشات اجصىر حجمإ

بعق مجموعات الشرٌط اسم المجموع  فقط ولٌس اجوامر التً تشملها. وفً هذه الحالة ، انةقةر فةقةط فةوق 

 السهم الصىٌر الموجود على ءر المجموع  لعرق اجوامر.
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 أوامر قد تبحم عنها

وعلى الرغم من أن هذه القاام  لٌست شامل ، إلا أنها تشكل نقط  انطلاق مفٌدة. وللحصول على قاام   .Excel 2010راجع الجدول الموجود أدناه حٌم ٌمكن  العثور على بعق اجوامر المألوف  التً قد تقوم بالبحم عنها فً 

 .الشروع في العملثم انقر فوق  تعليماتثم فوق  ملف، انقر فوق علام  التبوٌب Excel 2010كامل  بأوامر 

  …فوق انقر ...بـ للقيام ...في ابحث ثم

انقر فوق الارتباطات الموجودة على الجانب اجٌمن فً طرٌق  ) Backstageطرٌق  عرق 

 العرق هذه(
 تحوٌلها أو إرسالها أو حماٌتها أو معاٌنتها أو طباعتها أو حفظها أو فتحها أو الملفات إنشاا  

 الصفوف أو اجعمدة أو الخلاٌا فً عنها البحم أو تنسٌقها أو حذفها أو بٌانات إدراة   تحريرو خلاياو أنماطو رقم المجموعات

 نصو ارتباطاتو مؤشرات خطوطو مخططاتو جداول الشرٌط مجموعات
 التً كانت تعرف سابقإا بالقواام() Excelأو جداول  PivotTableإهاف  جداول 

 أو خطوط المؤشرات أو الارتباطات التشعبٌ  أو الرؤوس والتذٌٌلات
  

   الصفوف تكرار أو الطباع  ناحٌ  تحدٌد أو الصفحات وفواصل الصفحات هوامش تعٌٌن الحجم تغييرو الصفحة إعداد الشرٌط مجموعتا

   وإصلاحها الصٌغ أخطاا استكشاف أو اجسماا تعرٌف أو الدالات عن البحم الصيغة تدقيقو المعرفة الأسماءو الدالات مكتبة الشرٌط مجموعات

 تصفيةو  فرز أو الاتصالات أو خارجية بيانات إحضار الشرٌط مجموعات
 البيانات أدواتو

 البٌانات تصفٌ  أو البٌانات فرء أو بٌانات بمصدر الاتصال أو البٌانات استٌراد
 “لو ماذا”تحلٌل  إجراا أو البٌانات صح  من التحقق أو

  

   حماٌته أو مراجعته أو لمصنف الإملااً التدقٌق تغييراتو تعليقاتو تدقيق الشرٌط مجموعات

 ماكرو وحداتو نافذةو المصنفات عرض طرق الشرٌط مجموعات
 نشط  مصنفات أو عمل ورق  عرق طرق بٌن التبدٌل

 ماكرو وحدات تسجٌل أو أجءاا تجمٌد أو نوافذ ترتٌب أو
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 ؟”معاٌن  قبل الطباع “أٌن توجد 

 تةةظةةهةةر فةةً نةةافةةذة مةةنةةفةةصةةلةة .“  مةةعةةاٌةةنةة  قةةبةةل الةةطةةبةةاعةة ” ، لةةم تةةعةةد الةةمةةٌةةءة Excel 2010فةةً 

بالإهاف  إلى الإعدادات المفٌةدة اجخةرى الةمةتةعةلةقة    Backstageوٌمكن  البحم عنها فً طرٌق  عرق 

 بالطباع .

 ما الذي حدم للقاام  أدوات | خٌارات؟

الذي ٌتٌ  ل  التحكم فً أوامر مثل عدد الصفةحةات الةفةارغة  الةتةً   Excelهل تبحم عن إعدادات برنامج 

 ٌمكن إنشاؤها فً مصنف جدٌد أو الخط الافتراهً وحجمه الذي ٌنبىً أن ٌكون فً أوراق العمل؟

حةٌةم   Excelخاياارات ٌؤدي هذا إلى فتة  مةربةع الةحةوار .  خياراتثم فوق   ملفانقر فوق علام  التبوٌب 

 وتفهٌلاته الخاص  ب . Excelٌمكن  تخصٌص إعدادات 

وٌعرق الجانب اجٌسر من النافذة معاٌن  لمةا سةتةظةهةر . طباعة، ثم انقر فوق ملفانقر فوق علام  التبوٌب 

 علٌه ورق  العمل الحالٌ  عند طباعتها. إذا كانت ورق  العمل فارغ ، فلن تظهر أٌ  معاٌن .

على سبٌةل الةمةثةال، لاحةتةواا كةافة  أعةمةدة  —ٌمكن  استخدام الجانب اجٌمن من النافذة لتحسٌن تفهٌلات  

 ورق  عمل فً صفح  واحدة مطبوع  أو لتىٌٌر الاتجاه من عمودي إلى أفقً.

الموجود تحت خةٌةارات   إعداد الصفحةإذا كنت ترغب فً تعٌٌن خٌارات طباع  إهافٌ ، فانقر فوق ارتباط 

الةمةوجةودة عةلةى الشةرٌةط لإغةلاق طةرٌةقة  عةرق   تخطياط الصافاحاةالطباع  أو انقر فوق علام  التبوٌب 

Backstage .وعرق الخٌارات اجخرى 

فقط على المصنف المفتةو  أو  Excelخيارات ٌتم تطبٌق العدٌد من الإعدادات الموجودة فً مربع الحوار 

بشكل عام وستظهر تةأثةٌةراتةهةا عةلةى   Excelعلى ورق  عمل خاص . أما بقٌ  الإعدادات فٌتم تطبٌقها على 

كاف  المصنفات. بالإهاف  إلى أن بعق التفهٌلات )على سبٌل المثال، نظام اجلوان( سٌتم تةطةبةٌةقةهةا عةلةى 

 التً قمت بتثبٌتها. Microsoft Office 2010كاف  برامج 
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 احتفظ باجوامر المفهل  لدٌ  فً موقع قرٌب

الموجةود فةً “  شرٌط أدوات الوصول السرٌع” ٌوفر 

 Excelأعةلةةى الةةركةن اجٌةمةةن مةةن نةةافةةذة بةةرنةامةةج 

 اختصارات للأوامر التً غالباإ ما تستخدمها.

وعن طرٌق إهاف  أءرار إلى شرٌط اجدوات هةذا، 

ٌمكن  الاحتفاظ بكاف  اجوامر المفهل  لدٌ  مةراةٌة  

فً كل اجوقات، حتى عةنةد الةتةبةدٌةل بةٌةن عةلامةات 

 التبوٌب الموجودة على الشرٌط.

 إنشاا علامات تبوٌب أو مجموعات خاص  ب  على الشرٌط

ٌمكن  تخصٌص اجوامر الموجودة عةلةى الشةرٌةط عةن طةرٌةق 

وهع أءرار فً مجموعات الشرٌط حٌم ترغب فةً ظةهةورهةا 

أو عن طرٌق إنشاا علامات تبوٌب مخصص  خاص  بة  عةلةى 

 الشرٌط.

انقر بءر الماوس اجٌمن فوق أي مجموع  شرٌط ثم انةقةر فةوق 

، ٌةمةكةنة  Excelخياارات فً مربع الحوار . تخصيص الشريط

إهاف  أوامر إلى علامات التبوٌب أو المجموعات الخاصة  بة . 

 عةةلةةةى سةةةبةةةٌةةل الةةةمةةثةةةال، ٌةةةمةةةكةةنةةة  إنشةةاا عةةلامةةة  تةةبةةةوٌةةةب

وإهاف  أوامر التنسٌق الةمةفةهةلة    تنسيق سريعٌطلق علٌها اسم 

 إلى مجموع  مخصص  فً علام  التبوٌب هذه.

 

 

لإعةادة   إعاادة تاعايايانإذا أخطأت، فٌمكن  اسةتةخةدام الةءر 

تةةعةةٌةةٌةةن كةةافةة  الةةتةةخةةصةةٌةةصةةات والةةرجةةوع إلةةى الإعةةدادات 

 “(.إعدادات المصنع)”الافتراهٌ  

على الشرٌط، ولكن لا تءال الىالبٌ  منها مةتةوفةرة. وإذا كةنةت لا   Excelلا تظهر كاف  اجوامر القدٌم  فً 

شةرٌةط أدوات الةوصةول ” تستطٌع العمل بدون بعق منها، فٌمكن  بكل بساط  إهافتها إلى الشرٌط أو إلى 

 “.السرٌع

أوامار يايار ماوجاودة فاي ، انةقةر فةوق اختيار الأوامر منثم فً القاام    Excelخيارات فً مربع الحوار 

وبعد ذل ، حدد اجمر الذي ترغب فٌه ثم قم بطهافته إلى علام  تبوٌب أو مجموع  مخصص  عةلةى .  الشريط

 الشرٌط.

لتشىٌل أي من اجوامر الموجودة “  شرٌط أدوات الوصول السرٌع” انقر فوق السهم المنسدل الموجود بجوار 

فً القاام  المختصرة أو إٌقاف تشىٌلها. وإذا لم ٌكن اجمر الذي ترغب فً إهافته معةروهةاإ فةً الةقةااةمة ، 

فعلٌ  التبدٌل إلى علام  تبوٌب الشرٌط حٌم ٌظهر الءر ثم بعد ذل  النقر بءر الماوس اجٌمن فوقه هةنةا . 

 .إضافة إلى شريط أدوات الوصول السريعمن القاام  التً تظهر، انقر فوق 
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 مقدم  إلى تلمٌحات المفاتٌ 

، حتى ٌكون بطمكان  تنفٌذ تلمٌحات المفاتٌ مفاتٌ  اختصار للشرٌط، ٌطلق علٌها اسم   Excel 2010ٌوفر 

 المهام بسرع  بدون استخدام الماوس.

 هل ستظل مفاتٌ  الاختصار تعمل؟

إذا كنت تعلم تسلسل اخةتةصةار، .  Excel 2010متوفرة فً  Excel 2003لا تءال مفاتٌ  الاختصار فً 

ٌؤدي إلى نسخ المعلةومةات   CTRL+Cفما علٌ  سوى كتابته. على سبٌل المثال، لا ٌءال مفتا  الاختصار 

ومةفةتةا  الاخةتةصةار   حفظ بااسامإلى فت  مربع الحوار   CTRL+Sالمحددة إلى الحافظ  ومفتا  الاختصار 

ALT+F11  إلى فت  محررMicrosoft Visual Basic for Applications  (VBA) . وما إلى ذل 

 ، فسٌتم فت  مربع منبثق:ALTإذا بدأت فً كتاب  تسلسل مفاتٌ  اختصار 

إذا كنت تعرف تسلسل المفاتٌ  الذي ترغب فٌه، فعلٌ  بكتابته. علةى سةبةٌةل الةمةثةال، ٌةؤدي الهةىةط عةلةى 

وهو ما كان ٌةعةرف مةن قةبةل )   Excelخيارات على التوالً إلى فت  مربع الحوار  Oو Tو ALTالمفاتٌ  

وظاائاف ٌؤدي إلى فت  مربع الةحةوار   Iو  Tو  ALTبأدوات | خٌارات(. وبالمثل، فطن الهىط على المفاتٌ  

 الذي كان ٌعرف فً السابق بأدوات | وظااف إهافٌ (، وما إلى ذل .) إضافية

لإلةىةاا اسةتةخةدام   ESCو لا تعرفها، فاهىةط عةلةى الةءر أ ALTوإذا كنت لا تتذكر أي تسلسلات للمفتا  

 بدلاإ من ذل . تلمٌحات المفاتٌ 

ثةم “  تةعةلةٌةمةات” لفت    F0، اهىط على Excel 2010لمشاهدة قاام  كامل  بمفاتٌ  الاختصار المعتمدة فً 

 “. مفاتٌ  الاختصار”ابحم عن 

 .ALTعلى الشرٌط، اهىط على المفتا   تلمٌحات المفاتٌ ولإظهار 

 وبعد ذل ، للتبدٌل إلى علام  تبةوٌةب مةوجةودة عةلةى الشةرٌةط بةاسةتةخةدام لةوحة  الةمةفةاتةٌة ، اهةىةط عةلةى

لةفةتة  ه مفتا  الحرف المعروق تحت كل علام  تبوٌب. فً المثال المعروق أعلاه، ٌمكن  الهىط على 

 وما إلى ذل . صيغلفت  علام  التبوٌب ظ و تخطيط الصفحةلفت  علام  التبوٌب   و إدراجعلام  التبوٌب 

 تلمةٌةحةات الةمةفةاتةٌة وبمجرد التبدٌل إلى علام  التبوٌب الموجودة على الشرٌط بهذه الطرٌق ، تظهر جمٌع 
 الخاص  بعلام  التبوٌب هذه على الشاش . ٌمكن  إنهاا التسلسل عن طرٌق هىط الةمةفةتةا  )أو الةمةفةاتةٌة (

 النهااٌ  للأمر الذي ترغب فً استخدامه.

وٌةؤدي إجةراا ذلة  لةمةرات  .ESCللرجوع بمستوى واحد إلى الخلف أثناا التسلسل، اهىط على المفتا  

 .تلمٌحات المفاتٌ .متعددة متتابع  إلى إلىاا وهع 
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 بعد Excel 2010كٌفٌ  العمل مع اجشخاص الذٌن لٌس لدٌهم 

 -، فةةلا داعةةً لةةلةةقةةلةةق Excelتةةنةةسةةٌةةقةةاإ جةةدٌةةداإ لةةحةةفةةظ الةةمةةلةةفةةات. إذا كةةان اجشةةخةةاص الةةذٌةةن تةةعةةمةةل مةةعةةهةةم ٌسةةتةةخةةدمةةون إصةةدارات مةةخةةتةةلةةفةة  مةةن (  Excel 2007و)   Excel 2010تسةةتةةخةةدم مسةةتةةنةةدات 

 بعد. Excel 2010بالإهاف  إلى مشارك  الملفات الخاص  ب  مع اجشخاص الذٌن لٌس لدٌهم  Excel 2010لا ٌءال بطمكان  فت  المصنفات القدٌم  وتحرٌرها فً  

 ...Excel 2101 في حدث؟ ماذا أفعل؟ أن علي   ماذا

 الجدٌد، Excel 2010 تنسٌق إلى 2003 بتنسٌق الملف وتحوٌل“ التوافق وهع”لإنهاا 
 .تحويل فوق انقر ثم معلومات فوق ثم ملف فوق انقر

 إلى بحاج  تءال لا كنت إذا مما تأكد ب ، الخاص الملف تحوٌل قبل
 Excel ٌستخدمون ٌءالون لا الذٌن اجشخاص مع ب  الخاص المصنف فً العمل فً التعاون

ا أو) 2003  هً الإجاب  كانت إذا (.أقدم إصدارإ
 التوافق، وهع فً البقاا إلى تحتاة فقد نعم،
 .القدٌم الملفات تنسٌق فً المعتمدة غٌر الجدٌدة المٌءات استخدام ٌجتذب  لا حٌم

 بجوار العنوان شرٌط على موجودتٌن [التوافق وضع] الكلمتٌن سترى ،Excel 2010 برنامج نافذة فً
 .الملف اسم

  

  

ا أن  إلا ،Excel 2010 تستخدم أن  من الرغم على بأنه هذا ٌخبر  إٌ  الملفات بتنسٌق تعمل تءال لا فن
 وحدود المؤشرات خطوط مثل الجدٌدة، Excel 2010 مٌءات استخدام من تتمكن لن وأن  القدٌم

 .Excel 2010 ملفات تنسٌق إلى الملف بتحوٌل تقم لم ما الكبٌرة واجعمدة الصفوف

 بواسطة إنشاؤه تم مستند فتح
Excel 2113. 

  Excel مصنف مع التعامل إلى بحاج  Excel 2003 مستخدمًأن  تعتقد كنت وإذا
 .صحٌ  بشكل سٌعمل الملف أن من للتأكد “التوافق مدقق”أداة  تشىٌل علٌ  فٌنبىً ،2010

 مشاكل عن البحث فوق ثم معلومات فوق ثم ملف التبوٌب علام  فوق انقر التوافق، ولفحص
 .التوافق تدقيق فوق انقر ثم

 .القدٌم  الإصدارات فً المعتمدة غٌر  Excel 2010 فً الجدٌدة بالمٌءات اجداة وتخبر 

 تظهر التً التحذٌرات لتجنب المٌءات هذه إءال  فً ترغب كنت إذا ما تحدٌد ذل  بعد ٌمكن 
  .Excel 2003 فً

 توافق حءم  لتنءٌل ارتباط على تحتوي مطالب  ستظهر ،Excel 2003 فً مصنف بفت  شخص قام إذا
 مطلوب  التوافق حءم  وتكون بالفعل(. مثبت  الحدٌث  الخدم  وحءم التصحٌ  ملفات تكون أن مجانٌ  )شرط

 .معها والتعامل Excel 2010 مصنفات فت  أجل من Excel 2003 لـ

 مثل ب ، الخاص المصنف فً Excel 2010 بـ الخاص  تنسٌقات الجدٌدةال أو المٌءات استخدمت إذا
 Excel 2003 مستخدمو ٌرى فقد الشرطٌ ، التنسٌق أٌقونات من الجدٌدة اجنواع أو المؤشر خطوط

 .الملف فً موجود غٌر التنسٌق أو المٌءة أن أو معتمدة غٌر مٌءات حول تحذٌرات

 بك الخاص المصنف حفظ
 .Excel 2101 ملفات بتنسيق

 .هروري بشكل إجراا بأي القٌام إلى تحتاة ولن

 “التوافق مدقق”أداة  تشىٌل سٌتم  Excel 2003 لـ أقدم ملفات بتنسٌق لدٌ  الملف حفظ عند
 فً هرورٌ  تىٌٌرات أي إجراا ذل  بعد ٌمكن  .معتمدة غٌر مٌءات أي من وتحذٌر  تلقااٌاإ 

 .الملف على التصمٌم

 تطالب ولن — طبٌعً بشكل الملف فت  فسٌتم ،PowerPoint 2003 فً مصنف بفت  شخص قام إذا
 .التوافق بحءم 

 مثل ب ، الخاص المصنف فً التنسٌق تعٌٌن أو Excel 2010 بـ الخاص  الجدٌدة المٌءات استخدمت إذا
 Excel 2003 مستخدمو ٌرى فقد الشرطٌ ، التنسٌق أٌقونات من الجدٌدة اجنواع أو المؤشر خطوط

 .الملف فً موجود غٌر التنسٌق أو المٌءة أن أو معتمدة غٌر مٌءات حول تحذٌرات

 بك الخاص المصنف حفظ
 .Excel 2113 ملفات بتنسيق
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 العثور على المٌءات المتقدم 

أو   XMLبشكل روتٌنً لتصمٌم وحدات الماكرو أو الةنةمةاذة أو  Excel 2010إذا كنت تخطط لاستخدام 

 .Excelإلى شرٌط  مطور، فٌمكن  إهاف  علام  التبوٌب (VBAحلول )

 والوظااف الإهافٌ  اجخرى Solverتمكٌن 

لةتةوفةٌةر   Excelوهً برامج مهةمةنة  فةً   —مع مجموع  من الوظااف الإهافٌ    Excel 2010ٌتوفر 

ومةع  . Solverوالإصةدار الةمةحّةدم مةن   Analysis ToolPakوظااف إهافٌ . وتتهمن هذه الوظااف 

 ذل ، لن تظهر هذه الوظااف الإهافٌ  وغٌرها على الشرٌط حتى ٌتم تمكٌنها.

 الإهافٌ  بطحدى الطرٌقتٌن التالٌتٌن: Excelٌمكن  إدارة وظااف 

   كما هو موه  على الٌةمةٌةن(، فةانةقةر فةوقةهةا ثةم حةدد مةوقةع )  مطورإذا قمت بتمكٌن علام  التبوٌب

 . وظائف إضافيةلفت  مربع الحوار  وظائف إضافيةوبعد ذل ، انقر فوق . وظائف إضافيةالمجموع  

   خاياارات فةً مةربةع الةحةوار .  خايااراتثم فوق   ملفٌمكن  بدلاإ من ذل  أن تنقر فوق علام  التبوٌب

Excel تأكد مةن .  إدارةوعلى مقرب  من أسفل الشاش ، ابحم عن المربع .  وظائف إضافية، انقر فوق

 .انتقالثم اهىط على  الإضافية Excelوظائف تحدٌد 

إذا كان كل ما ستفعله هو تسجٌل وحدات الماكةرو    تلميح

، فلن تكون بحاج  إلى إهاف  عةلامة  Excel 2010فً 

، عرضقم فقط بالنقر فوق علام  التبوٌب .  مطورالتبوٌب 

الةمةوجةودة عةلةى   وحادات مااكارووابحم عن المجةمةوعة  

 الٌسار.

ثةم فةوق   مالافمن الشرٌط، انقةر فةوق عةلامة  الةتةبةوٌةب 

، انةقةر فةوق Excelخاياارات فً مربع الحوار .  خيارات

من القاامة    مطورثم حدد خان  الاختٌار   تخصيص الشريط

لإغةلاق مةربةع   ماوافاقالتً تظهر على الٌسار. انقر فوق 

 .Excelخيارات الحوار 

الآن عةلةى ٌسةار عةلامة    ماطاورستظهر علام  التبةوٌةب 

 الموجودة على الشرٌط. عرضالتبوٌب 

، حةدد خةانةتةً وظائاف إضاافاياةفً مربع الحوار 

 Solverو  Analysis ToolPakالاخةتةةٌةار 

Add-in   وبةمةجةرد تةمةكةٌةن .  موافقثم انقر فوق

 Analysis ToolPakن الإهافٌتةٌةن ٌالوظٌفت

سةةتةةظةةهةةران فةةً عةةلامةة  ، Solver Add-inو

 .تحليلفً المجموع   بياناتالتبوٌب 


