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 البيانات قواعد إنشاء
 حقول الجداول هذه أعمدة وتعتبر ، جداول عن عبارة اكسل في البيانات قواعد

 كل ويحتوى البيانات قاعدة سجلات الجداول هذه صفوف ونمثل ، البيانات قاعدة

. البيانات من النوع نفس على البيانات قاعدة حقول من حقل

 هذا ف صف أول ويكون ، عادى جدول بتحرير قم أكسل ف بيانات قاعدة لإنشاء

 قاعدة سجلات بإدخال ذلك بعد قم ، البيانات قاعدة حقول عناوين الجدول

: التالى بالمثال كما البيانات
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 الكمر المملة
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 الكتر المملة
 الكهر الملك
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 الأب واسم الاسم حقل هى حقول سبعة على السابقة البيانات قاعدة عوى

 يعتبر الذى الأول الصف بيانات وهى ، والعنوان والمرتب والوظيفة والسن واللقب

. البيانات قاعدة سجلات هى التالية الصفوف ، البيانات قاعدة لحقول عناوين

 اا



 البيانات قواعد

 أن لاحظ

 أحد تكرار فى البدء فعند البيانات قاعدة فى المكررة البيانات إدخال اكسل يسهل"

 بضغط علية الموافقة وتتم تلقائيا البيان بإكمال اكسل يقوم الحقل نفس ف المدخلات

 بيان مع البيان تشابه حالة وى ، أخرى لخلية بالانتقال أوEnter الإدخال مفتاح

. الجديد البيان كتابة ف والاستمرار المقترح البيان تجاهل يمكن جديد آخر

 ه،ة
 البيانات قاعدة نموذج

 غوذجا اكسل يوفر
 قواعد مع للتعامل تلقائيا

 عريرهل يتم الى البيانات

 إدخال ق ويساعد

 جديدة سجلات

 السجلات واستعراض

. عنها والبحث الموجودة

 داخل المؤشر -ضع١
 قاعدة خلايا أحد

 أمر اختر ثم البيانات

 قائمة منForm غوذج

. Data  بيانات

٢ ق اسم
٢ سسمي اسماا

 ح-

 مد] اسمر
 فبر,] اسمعنه العنوه

 ارة
 ، لتق
 لبيضة
 سانز لخعك

 أ/ععد بامو و أيعه

• /لشدك

٦pXام 

 ا



 قتتا الخامس الفصل
Find Next Find التلل عن وبحث Previous  السابق عن بجث زر استخدم-٢

 للسجلات الكلى العدد من الحالى السجل رقم ظهور ولاحظ السجلات لاستعراض

. النموذج يسار أعلى

 وسط الموجود العمودى التمرير عمود باستخدام السجلات استعراض يمكن-٣

. النموذج

 بيانات حرر ثمNew جديد زر انقر البيانات قاعدة في جديد سجل لإدخال-٤

. Tab  الجدولة مفتاح بضغط النموذج خانات بين وتنقل السجل

. أخرى مرةNew جديد زر انقر بياناته إدخال تم الذى السجل -لتسجيل٥

 تمت التى السجلات ستظهرClose إغلاق زر بنقر النموذج إغلاق عند-٦

 البيانات قاعدة صفوف هاية ف خلاله من إضافتها

 ن مر24 عطي ببتل
 مملة2 سماعا الطب
 مرن3ك ا«اير عد على
 الاسكدربه214 مهاب25 اليندى أعمد

 المرة ج مهلاس25y الساعى ايرام
 الكرى المملة3ك سن مر3 سلاور الد

 للمرة3 ملب3 لمهد
 الكرى الملة3m بن مهلا3 أهلا

 الكير المه3 مصة3 لضير اأبر
 ليرى الده3 ه مهلان3 شلبى كمل
 البرةM ميس مق غلبي كل

 ططا3 مر2 الحن
 ططا242 زينM علية

 المسعورةa3 هرمى2 السد عى
 المرة2 ري2 علي ماسر

 الدابرة281 هر2 لهمد
 الاسقلاريلاM عل3كت مرار لسي
 الاكسررية3 علن32 لهد همة

 العرة32 فهفن3 الحى عم
 طلا3 عفل32 ألن سن

 فيفن خ السمد

 لا



 البيانات قواعد

 معيار باستخدام السجلات عن البحث
 أردنل فإذا تحديده يتم ومعيار تتفق معينة سجلات عن البحث البيانات ج عوذ يسهل

 فنقوم فقط عاما٢ ه عمرهم الذين الأفراد سجلات استعراض المثال سبيل على

: التالية بالخطوات

 داخل عنها البحث تريد الى السجلات معاير حرر ثمCriteria معيار زر ا-انقر

 أصغر ، من )أكبر المنطقية المعاملات استخدام يمكن أنه ملاحظة مع النموذج خانات

. التاريخ وحقول الرقمية الحقول مع(.. يساوى أو من أكبر ، من

EL٤ام 
CrRter

 /عه ببنز
 ، لسيادة
 تسابا لذعك

: قق' ل"يمين

 ·م٠ اق
٢ القي
٢ذو اسسن
٢ الوظيفة
 المرتب

 العتون

. المحدد المعيار يطابق سجل أول عرض ليتمForm غوفج زر انقر-٢

Find التالى عن عث زر استخدم-٣ Nextالموافقة السجلات باقى لاستعراض 

. النموذج داخل فقط للمعيار

 اخا



ooo اE e2غ الخامس الفصل

 استعراض ليتم المعيار بيانات امسح ثمCriteria معيار زر انقر المعيار -لإلغاء٤

. أخرى مرة الطبيعى بوضعها السجلات

 الصحة من التحقق قاعدة
Validation الصحة من التحقق قاعدة تمكن Ruleلإدخال ضوابط وضع من 

 إظهار من المثال سبيل على القاعدة هذه فتمكن ، البيانات قاعدة حقول في البيانات

 يتوجب التى البيانات نوع الرسالة هذه تبين السن حقل بيانات إدخال عند رسالة

 أدخل وإذا ، الحقل هذا داخل هما يسمح رقم وأصغر رقم وأقصي إدخالها

 توضح معلومات أو تحذير أو خطأ رسالة تظهر به مسموح غير رقما المستخدم

. الخطا هذا تصحيح أو لتجاوز فعله عليه ينبغى ما للمستخدم

 ت



 البيانات قواعد

 )على أجله من صحة تحقق قاعدة إنشاء تريد الذى الحقل عمود بتحديد ا-قم

. السن( عمود بتحديد سنقوم المثال سبيل

 حوار صندوق ليظهرData بيانات قائمة من الصحة من التحقق أمر -اختر٢

. البيانات صحة من التحقق

 ج يمطي الفراغ تجاهل

 =ن

 لإنشاء مخصص وهو "إعدادات" تبويب هي تبويبات ثلاثة من الحوار صندوق يتكون

 ويستخدم إدخال" "رسالة هو الثان والتبويب الإدخالات صحة من التحقق معيار

 فهو الثالث التبويب أما ، المحدد الحقل ف البيانات إدخال عند تظهر رسالة لإعداد

 بيانات إدخال يتم عندما للمستخدم رسالة لإظهار ويستخدم الخطا" إلى "تنبيه

. الصحة من التحقق لمعيار مخالفة

 قائمة من البيانات محة من للتحقق استخدامه تريد الذى المعيار حدد-٣

. التالى الجدول ف الموضحة المعايير على تشتمل الى "السماح"

 ا
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 المعيار
 د

 قمة أى
 صحيح عدد
 عشرى عدد
 ، قائمة

 تاريخ

 وقت

 النص طول

 مخصص

. إدخالها يتم التى البيانات فى التدقيق دون إدخال رسالة لعرض

. الصحيحة للأعداد إدخال معيار لإنشاء يستخدم

 والكسور الأعداد لإدخالات معيار لإنشاء يستخدم

. البيانات )قوائم( سلاسل لإدخالات معيار لإنشاء يستخدم

. الحقل خلايا ف فقط التاريخ يإدخالات السماح

. الحقل خلايا ف فقط الوقت بإدخالات السماح

. إدخالها يتم التى الحروف عدد لتحديد يستخدم

 أخوى خلية لمدخلات الرجوع أو تعبير أو صيغة لإدخال يستخدم

 "أدق" خانة ف المؤشر ضع ثم "بيانات" خانة من "بين" التشغيل معامل اختر-٤

 قد نكون بذلك ،٧٠ الرقم واكتب "أقصى" لخانة انتقل ثم2٠ الرقم واكتب

. السن حقل إدخالات حددنا

:- التالية التشغيل عوامل على بيانات قائمة تحتوى
« ، ي ب

 الاستخدا التشغيل عامل

 قمين ت قديدها يم الق الأرقام اقول بين
. تحديد يتم قيمتين بين تقع لا الى الأرقام ]قبول بي ليست

 تساوى

 تساوى لا

 من أكبر

 من أصغر

 تحديده يتم بيانا تساو التى البيانات قبول

 تحديده يتم بيانا تساو لا الى البيانات قبول

 تحديده يتم رقم من أكبر الى الأرقام قبول

 تحديده يتم رقم من أصغر التى الأرقام قبول

 استن



 البيانات قواعد

 أو من أكبر- تساوى أو من أكبر

 أ ه. أصى

 إظهارها تريد الق الرسالة بتحرير قم ثم إدخال" "رسالة لتبويب انتقل-٥
 العنوان خانة فى الرسالة عنوان اكتب ، الحقل هذا ف بيانات إدخال عند للمستخدم

. إدخال رسالة خانة في محتواها حرر ثم

 لتهساام
 [عدادات إدخال رسالة أ الخش إلى تبيه]

fالخلية تحديد عند الإدخال رسالة إظهار 

: العموان

 السن

 إدخال: رسالة
٢٠ عن يقل ولا عىoط يزيد لا صحيحا رقما ادخل

 ا-

 سدبرنIT لسعى
 ف للمستخدم ستظهر الق الرسالة بتحرير قم م الخطأ" إلى "تنبيه لتبويب انتقل-٦

. الصحة من التحقق لعيار مطابقة غير بيانات يدخل عندما حوار صندوق

 ا
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. صالحة" غير بيانات إدخال بعد الخطا إلى التنبيه "إظهار خيار مربع نشط-٧

 ثلاثة توجد أنه حيث النمط قائمة من استخدامها تريد الى الرسالة غط -حدد٨

: هى أنواع

 الاستخدام

. الصحة من التحقق معيار مع متوافقة غير بيانات إدخال تقنع

. تصحيحه أو الصحيح الغير الإدخال على الموافقة بين نخر

. إدخالها يتم بيانات بأى ويسمح فقط معلومات تعرض

 الرسالة نوع

 إيقاف

 تحذير

 معلومات

 صندوق بيانات حرر تم العنوان خانة فى الخطا حوار صندوق عنوان -اكتب٩

. خطا رسالة خانة ف الخطأ رسالة حوار

. الحوار صندوق من للخروجOk الموافقة زر انقر-١٠

 اتنا



 البيانات قواعد ,يييجتة-

 الصحة من التحق قاعدة تجريب
 من الصحة من التحقق قاعدة إنشاء تم الذى الحقل خلايا أحد ف المؤشر ضع"

 صندوق تبويبات من الثان التبويب فى تحديدها تم الى الإدخال رسالة لتظهر أجله

. الحقل هذا ف إدخالها يتوجب الى البيانات وشروط نوع توضح وهى الحوار
3 مهدتن2 السيد

20 مص مدر24 محقوا
2 نر 5 ر ف#ابا 26 الست25 ابراهيم

 محمول

 تم الحدد الحقل خلايا أحد ى الصحة من التحقق لقاعدة مخالف بيان يإدخال قم"

 الحوار صندوق فى تحديدها تم الى الخطا رسالة لتظهر أخرى لخلية بالانتقال قم
 لقلك )لا

. موت أيوهت سى بحاء عر هرس يد ل±لعلم[ a::-
- & -.

٥  أعع ,لطي ا١
١Tمني وى لسعن سمط الظ عد 
 ي لك الله و نة3 لرلبر 'ود١٠
 الم الله3a سي3 لى كل ساب١1
 اياومa سهي3ب شي كل يلر ا٠
9: ممرسM فقتى ليس٤
242 فلرص8 طية عد لإلا
 لسرر·23 حري2 لأ على، معد{8

2 طى هاصر مسظفى١
Z لمعلا عطى٢٠

3 امبم أمز مي٢ لا
32 لمعة ليرنم٤٢
٢rالر عد حلاى 
 لى س٤٥
 أطد عابل٢٥
 لطا ج سرق٩ سي· اهملا لنور٢٦
 الكرى لمملة هم34 ن رامي٢٢
A6 ايرا، علي٤٨  لططا اسد2

 سوا ٩٢إد
٣٠

 م١

 ح٤

٤٣
٢٤
٣٥

 مة« {رقة؟1 /فه4,٩ «م وي
 جاهر

 تنا



oo دامE الخامس الفصل
M٨١٥R٥S0FT ٥FFICE

 البيان لسح الأمر إلغاء زر انقر أو صحيحا رقما وادخل المحاولة إعادة زر انقر"

. إدخاله تم الذى

 أن لاحظ

 نعم زر فيظهر تحذيرى نمطه يكون عدما الخطأ رسالة حوار صندوق شكل يتغير"

 لإدخال للعودة يؤدى لا زر ونقر الخطأ الإدخال لقبول عليه النقر يؤدى حيث

. جديد من الحقل فى بيانات

 الحوار صندوق فسيحتوى فقط معلومات لعرض الحوار صندوق نوع يتكون عندما

 يسمح الأمر إلغاء وزر صحيح الغير الإدخال لقبول يؤدى موافق زر ، زرين على
. جديد من البيان يإدخال

 اخا



Eجا .,  البيانات قواعد

 البيانات قاعدة فرز
 حسب تنازليا أو تصاعديا البيانات قاعدة حقول لترتيب الفرز وظيفة تستخدم

 عملية إجراء بعد السجلات بيانات تشات فإذا تحديدها يتم التى الحقول بيانات

. بدقة البيانات لترتيب وثالث ثان فرز مفتاح تحديد فيمكن الفرز

 بيانات قائمة منSor فرز أمر اختر ثم البيانات قاعدة خلايا أحد بتحديد -قم١

Dataالبيانات قاعدة تحديد ويتم الشاشة على الفرز حوار صندوق ليظهر 

 ميس

 ملب
 مر

24 معلب

3 فرس
3 معلب
38 مهجن
3و مما
33 مهمي

 لة

2A2
2a

3• مرس
81 سدر
m مهل
3ث عفل

3 مهحص
3 عفل

 مهلي

- &·.

 من
 عذ
 مى

 لماعز
3 لاير عم

2 لمبى لهد
 ج لسياحى لضير أبير

3 عشوي
3 لجحن

3
3ك فرلع.

3 سير كمل
3م شلي ه

٤ لتلان
A عليه بن
2 الو ملى

3 على تلسي
.8 أجلا

3كت أرام ر
32 أحمد
 ج السى عن
32 لن
 5ة لسو

• صرفة؟ ز )ورفا؟ ورفه' ؟٣» سبي
 استخدام ليتم الحوار صندوق أسفل الموجود رأس" صف "يحتوى أمر زر -نشط٢

. للفرز كمفاتيح البيانات( قاعدة في صف )أول الحقول عناوين

 الفرز اجعل ثم حسب فرز خانة من أساسها عل الترتيب تريد الى الحقول حدد-٣

. القائمة يسار الموجود الأمر زر بتنشيط تنازليا أو تصاعديا

 اتا
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 إذا أساسه على الترتيب سيتم الذى الثان الفرز مفتاح حدد الطريقة بنفس٤
 الثالث الفرز مفتاح حدد وكذلك ، الأول الفرز مفتاح بعد البيانات تشابهت

. البيانات قاعدة سجلات ترتيب ليتمOk الموافقة زر -انقر٥

 م
 المرتب لأوطبهه السن

30 ع32 لعك
30 ايى24 على

3ي0 مذرمص27 السرى سرانى
22 ملارمن ج عطية

240 مدرسA ر لعمد2
 اليرى الملة3M0 س ميلا ض# مل أمامه٤

 طا30 ما ٥ا
 طنطا2 مرمي2٥ مسرك امهد و«٩
 لطا2 مرض2 الشتان لجي١٠

 الكير للحله ج عامل25 بل رالي
 الاندربةM عاسل3ك ايراهم بسل سي

 البلمرة3a ميلانى32 السى عيد طرى
 البرى الله3 سيلاس 5ج السم أميل٤

 الفرى المئة3a مهلاس3 أحمد ا# عد6}·
 النارة3 مدس3 على الد علي٠ ا٦

 الشرة281 مرتس2 أعمد عطي لإلا
 الفر،30 سمحة3 لممل جن لطعى١٨
 طنطا2 مص برار علي١٩
 الترة0»2 معلو تة موهى طي٢٠
23 زمي2 الو علي مهمي٢١

2 «رص35 «افي عو جلى
370 مة2 اع لسبد
250 مرس2 طى للسر

3 هلاص6 اساعى أبرامير
 علا- هء لا ا--

 /و«!

 أن لاحظ
 أساسه على الفرز تريد الذى الحقل خلايا أحد بتحديد الفرز عملية إجراء يمكن

 القياسى الأدوات شريط على من أتم تنازلى فرز أو## تصاعدى فرز زر انقر ثم

. الحقل هذا وفقا البيانات قاعدة سجلات ترتيب ليتم

 اخا
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 البيانات قواعد

 البيانات قاعدة )ترشيح( تصفية
 تصفية وتتم البيانات قاعدة في معينة سجلات على للعثور سريعة طريقة هى التصفية

. التالية الخطوات باستخدام البيانات قاعدة ترشيح أو

Auto Filter  تلقائية تصفية أمر اختر ثم البيانات قاعدة خلايا أحد بتحديد قم-١

. Data Filter بيانات قائمة من المتفرعة  تصفية قائمة من

 على قائمة كل تحتوى البيانات قاعدة حقول عناوين بجانب قوائم أسهم تظهر-٢

 فى المنسدلة القائمة وتحتوى البيانات قاعدة حقول من حقل كل فى الفريدة العناصر

 أعلى )كل مثل البيانات قاعدة لتصفية تستخدم التى الأوامر بعض على بدايتها

. غصص(١٠

 م
 رب ك

3مل مفل:3 أس
3 زح2٥4 علي

3 سسرص ي; لمصري
322 سر٤ طة

2 رى ج سبر·

 الكتر انملة هد ملاس قك#
3 عض

 نح رص24
 لشاa جي_ي2

 ي تم لمطةa عفل2 ل
 لاسهرية3ن علا35 ليرلعهم

 اننره هد «ن32 الصى عد
 لكر سله3ل سني كج هد
 لهري الله3a مي3 له
3 سي3ك على
2٥1 مي6 لمعة
3 معب3 أم

 لبطاa6 مي2 أصم أ« علي١٩
 الدار2 د معلب- يسي مى٩٠

 لمصر·2 ص هد5: أانسد على مرا ؟١
 تنره2 سيرص35 ادبر عد على

 الكر لثة3m مماM لماعك الد مسلمى٤٣
 الماهد·;2 سهري3 عل مسس سسطعي

 قدار· ة سي5 اى فميي أ مل

7 اثد لامه؟ »/به،",٦
٤ إ١٢ سس٠-24 عز

 جاق

 حقل ف الموجودة التصفية قائمة من "أحد" اسم باختيار المثال سبيل على قم-٣

 البيانات قاعدة فى فقط الاسم هذا تحتوى الى السجلات عرض ليتم الاسم

 اا
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]RRRJB{xف RRpgRب []
 عليعات لهار بثان ألإوت مسيف لدماء عدف تقلا عاف 1لا)&ل[

.١a# -G٧٨44٤1٤{4 هD  ة ا خ ]ق3١ لا
٠\٥Aار٠ 

 اسى
A

 الاسم٤
 أهط٤
 أهدا ي

 أصد
 مد٢٠ بقي

٣٩

٠
٣٣
٢٤
r٥
٤
٢
٢8
٢٩
٤٠
٤١
٤٤
٤٢
٤4
٤ م

٤٦
٤٢

٥ كا8  اطس [د ، إت الاب لدسم
27 المصري مومي

2 ملهة
« ط

٤٢G
 ك لسوف [د المرتب إت لرطمن [ت

 الكتر الملة3 مارس
 لطا2٥2 مرن

 ططا240 لن ملان

K

 الأزرق باللون الصفوف فى التحكم مربعات ف بارقامها السجلات هذه -تظهر٤

 فى للسجلات الكلى العدد بين من عليها الحصول تم الى السجلات عدد كتابة ويتم

. المعلومات شريط

 قائمة منA لآ الكل أمر اختر أخرى مرة البيانات قاعدة سجلات كل لإظهار ه-

 اختر أو ، الأزرق( بالون القائمة سهم )يظهر منه التصفية تمت الذى للحقل التصفية

. بيانات قائمة من المتفرعة تصفية قائمة من الكل إظهار أمر

 مثلا فيمكن حقل من أكثر أساس على مرة من أكثر البيانات تصفية يمكن-٦

 "مهندس" اختيار ذلك بعد ويمكن السن لحقل التصفية قائمة من2٥ الرقم اختيار

 فقط عاما٢٥ عمرهم الذين المهندسين عرض ليتم الوظيفة لحقل التصفية قائمة من

. البيانات قاعدة داخل

 لا



 البيانات قواعد

 حعنع
 لدت مبس لعلاء عرغف هس [لااقلر[±مس

} 10 -0.
• 4a _-6٠A-٠

 م
 الاسم١

 علل2٤
١٩
 وبن٢ ة

٢٣٩

٤٢
٣٣
٢١
٢e

6٢٤٥ د
 فمن إ إت3 تم

2ك السج مصد
25 مرامم لى

25 اليني أراههم

Eاصغث oo

FG
 لك الوب [ت سر،
 لر المه3

 ر ضة

٢٧
٢٨
 و
٤٠
٤١
44
٤٣
4
 ه}

٤٦
3
 اقا
٤٩

 ي4
}

2, مم سحا،3 على النهر عم

 عناصر عشرة أصغر أو أعلى عرض
 أحد ف عناصر عشرة أقل أو أعلى لعرض البيانات قاعدة سجلات تصفية يمكن

. التاريخية الحقول أو الرقمية البيانات قاعدة حقول

Top(١٠ )أعلى أمر باختيار -قم١  ليظهر المرتب لقل الصفية قائمة من10

. الشاشة على ،ا لأعلى تلقائية تصفية حوار صندوق

RELxحHصم 

٤ر مم Mا "ة

 [ييهاعن
 يمين الموجودة الأولى القائمة منBottom "أسفل" أوTop "أعلى" أمر اختر-٢

 لا
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 من البيانات قاعدة داخل صفيتها تريد التى العناصر عدد حدد م الحوار صندوق

. الحوار صندوق وسط الموجود العداد

 زر انقر ثم الحوار صندوق داخل الثالثة القائمة من "عناصر" اختيار من -تأكد٣

 البيانات قاعدة ف عناصر عشرة أقل أو أعلى عرض ليتمOk الموافقة

32
 الاسدرية30 مارش24 على

 الكرى العله3 ربئ27 الصرى بسيوفي
 لطا360 عفل32 أسي
 لقرى المملة30 سه#ص25 لاسب

 للنمرة30 ميتي35 على أسمو
 العرة30 د3ق أسملا

 الكثيرى المملة2637٥ لملس الو
 الر لممه3 ممه35 أبراميس

 فكبيرى المعلة3 هازمى3 مشيل الم

 م

١٠١١

٤٤
٢٣  ،مة:
٢٤

r>
٣٩
٣٧
 م٢٨

٣#ي

 المخصصة التصفية
 ف شرط من أكثر أساس على البيانات قاعدة لتصفية المخصصة التصفية تستخدم

. المحدد الحقل

 ف إبراهيم أو أهد أسماؤهم الذين الأفراد سجلات عرض المثال سبيل على أردنا إذا

. كالتالى المخصصة التصفية فسنستخدم الاسم حقل

 صندوق ليظهر الاسم لحقل التصفية نائمة ن ؟ustomize مخصصة أمر -اختر١

. مخصصة تلقائية تصفية حوار

 لتا



 بمك2 ،.ي البيانات قواعد
 [Tيم

 حيث: الصفوف [ظهار
 الاسم

 مفرد حرف آي لتمثيل ؟ استخدم
 أحرى سلسلة أ لتمثيل استخدم

 تذنئر[
»

 القائمة من الاسم لحقل أساسه على التصفية ستتم الذى التشغيل عامل حدد-٢

 من إظهاره تريد الذى القائمة عنصر اختر ثم الحوار صندوق ف الموجودة الأولى

. الثانية القائمة

 الأولى القائمة من المطلوب التشغيل عامل اختر ثمOr "أو" أمر زر نشط-٣

. الأخيرة القائمة إظهاره تريد الذى الثان العنصر اختر ثم الثان الصف فى الموجودة

. البيانات قاعدة تصفية لتتمOk الموافقة زر انقر-٤

 سكريه3ا3 محن24 على
 لقنو انسه3 ري2 ي أنمصه
 لا202 خرص8 عليه
 لطا2 مي ج ي·

 ت

 اتنا
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 المتقدمة التصفية
 وتتيح معيار من أكثر باستخدام البيانات قاعدة لترشيح المتقدمة التصفية تستخدم

 وتتم العمل ورقة داخل تحديده يتم آخر لكان فقط المرشحة السجلات نسخ

. التالية الخطوات باتباع المتقدمة التصفية

 خلايا عن بعيدا أساسها على التصفية المراد الحقول عناوين انسخ أو -اكتب١

. حقل بكل الخاصة التصفية معايير أسفلها واكتب ، البيانات قاعدة

Advanced متقدمة تصفية أمر اختر-٢ Filterتصفية قائمة من Filterالمتفرعة 

. الشاشة على متقدمة تصفية حوار صندوق ليظهرData بيانات قائمة من

 موقع إلى "النسخ أمر زر نشط أو الموقع" نفس في القائمة "تصفية أمر زر نشط-٣

 المرشحة السجلات فيه ستظهر الذى المكان لتحديد آخر"

 لهمد بهظ

 رن٥٩ طلى
 ملن2 لمسري بوكي

 عطية
 سي· أمد٦
 شلبي كعل أساسه لا
 أسن لمن م

24 سفي أسفن

Ast:#9#]3 ·إ ;لرغن-"سرب---لران افه. كية
35 ابراهيم نسس

 ملطا_-<=25, ،.-. سدر ء{ ء« لده لا
32 الس عد ط

 5ج السيد
39 لمعلا

3 ل لصيد
A أهمد
3 أعمد

25 اأبرابم على
 الناحرة240 معا ك برمى على بهمن ولا

 للصورة2ه0 س مر25 اسيم على
 الليرة2 نyم35 الاير عد على
370 معلنa سلن السم
260 مرن2 على للسر

260 مهفنن25 الساعى أراميم
٦4٨ م. ليب ء ه إي.م6م بي» {ورقوز"؟

 نقطه

 التا
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 نطاق حدد ثم القائمة نطاق خانة ف تصفيتها تريد التى البيانات نطاق -حدد٤

 البيانات نسخ تريد الذى الموقع حدد تم المعيار نطاق خانة ف المعايير بها التى البيانات

. إى" "نخ خانة فى إليه المصفاة

 للمكان المصفاة البيانات ونسخ البيانات قاعدة تصفية ليتمOk الموافقة زر انقر-٥

. العمل ورقة على المحدد

 ليمات ,للاد بؤ ليدم سيى عريب ي )ه@منف لذ
٠ ود«

.@-ii٤ ةيl ٤٢ لا4
٥٠٨-٠_-k9 ,ة• ع

]gYXل mpRMPR[تيني 

 د،د

-'٠«a3ف ص5 ة0,2 ه 
-١Bاننم ء1٥ ،٣٤٥٥٢ د 

c34

 وله٢٧
 يلر٢٨

8c٥ ،١
2 ر

3ك لحير أبر سي
32 الط عد

 السهد
3 أحذ بنهى
3ك عطى الو
5 لفة ظ

3 لصم
5 ايرنم على
 خ بيوسي علي
 الو على
3 الدابر عب على
3 سسل الو
 ه على فاسر

5 اساعي ليرامبر
 كج ى لمد أ

3ك أنيراميم
5 مجرر الو
3ف شطيى ه

 لاب أسر
 عليه

E2 م ه م
M عف

30 مهح
3 مهجن
38 مها
30 مهجي
241 خرى
3م ملت
2 مهعس
20 ملب

230 سر
2 حرص
3mD ملب
29 سري
M مهنى
214 مماسب
3إ ماب
30 رن
M مهمى

 ١ا اف9
 الولهة افقير السمه

 خر الإسكنريه
 الإلار
 الرى لبه
 الكر المك
 التفرة
 التارة
 المرة
 طنطة

 الشرة
 المسورة

 افلرة
 ر المه
 الشرة
 الناحرة

 لاسرية
 البري الملد
 الكبر سلة

٢ ل
 فرالا ي

 حطا<=20

 المران

 لاط
 جاهن

 اتتا
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 الفرعية المجاميع
Sub الفرعية المجاميع وظيفة تستخدم Totalsأعمدة( لقوائم تفصيلى مخطط لإنشاء( 

 دوال وإدراج ويمكن وتقسيماها فناقها حسب البيانات عرض فيسهل العمل ورقة

. التفصيلى المخطط فروع على لتطبيقها وصيغ

 نفس إدخال يتم أنه ملاحظة مع التالى بالمثال كما البيانات جدول بتحرير ا-قم

 متتالية صفوف في السجلات فثات

 المصب السقر لتغاليا السنع لم الوع السع
3T«اNEC.162300 بوهلا تفريعات
EC31a0&0'202500 برسه تثفزييئات
 ن2126uo'NEE3No0 برممه شانزيرااث
142N0'TOSHm٥A2900m00 برسه ظفيبياات
25320T٥٥٠و16T05HI8A0 برسه ظريااث
 ؤ35o'do ف@خrosHnA خ بوسة لفزبونات
 'ين 0مين1419do6oLD57AR بوصه تكربونات
 قB:12600 و2GLDSTAR50 برمة نفزبيئات
MATONAL3001٥0.32600 نظام فبابي.لت
82700 نطار «بعل MATONAL3m0010
11٥0 امه0 .9ج20NAiIoNA نظام يلايرقات
.3i600 نقا فهلابصمان 60LDsTAR2900، 30ي
82o00 نظام لهذبوئان G0UDSTAR3zo٥04م

81590 في لجات Edlal2650١00,
101900 فدم لجات Edkal265075٥
122500 فدم لجات ٤dlal115 ممج
3590.٤dla ئجات  و45211 ا20 فدم
2560 ئاتجات ٤LECTROSTAR 8  بن3250 فم
ELECTROSTAR;3900 اجات 1  ن تق٥60 فم
ELECTROSTAR:299 نجات 12 206214€3« م
ELECTROSTAR'3100 ئاثجات 2o  هم3يم هم

Sub فرعية مجاميع أمر اختر ثم الجدول خلايا أحد بتحديد -قم٢ Totalsمن 

. Data  بيانات قائمة

 ورقة بيانات تحديد ويتم الفرعى الإججالى حوار صندوق الشاشة على يظهر-٣
. تلقائيا العمل

 اا
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 ن، ،smم€a rو
4م Tsgمه

 يند
 ح س

awul
m edgst
a eouDsT,نت 

 بتت

 م
 م.

 على الفرعية والمجاميع التفصيلى المخطط بناء تريد الذى البيانات حقل -اختر٤

. تغرق" كل "عند قائمة من أساسه

 قائمة من البيانات حقل ف تغير كل عند تطبيقها تريد التى الدالة -اختر٥

. دالة" "استخدام

 الحقوا خيار مربعات بتنشيط -قم٦ من عليها المختارة الدوال تطبيق تريد الى

 إلى". فرعى مجموع "إضافة قائمة

 استبدا ليتم الحوار صندوق أسفل الموجودة الثلاثة الخيار مربعات -نشط٧

 مجموعات بين صفحات قاصل ولوضع الجديدة الفرعية بالمجاميع الفرعية المجاميع

 أو فئة كل أسفل تلخيص ولإنشاء الفرعية للمجاميع التفصيلى المخطط وفئات

. بيانات مجموعة

. العمل ورقة على الفرعية المجاميع إنشاء ليتمOk الموافقة زر انقر-٨

 لا
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 عنا :لكitE ء إإ5.ع..E,# قيي إ:هب ا٤ و١
: المكسب السعر النقالبف السلج اسم النوح الفم ام]
16 نرليتت ،از] i3od بجمة NEc7 مي
 أ ةة3i م& مقةNFc بوسةة سربت 'آرا!

21 2600. بوصة فربوات أهو N٤C320600'
o بوهة بزبونات ،[و! 2n00 TOSHIwA14ا27٥و 

2500 بوهة إ؟:16٠ لربيناه TOSHIEA3o7o}
20 2600. برصه للربومات;:٨ ا TOSHIBA3500900[

G0LDSTAR موصة ننفريئات٩"٠ {6م1419002500
1950 بوصة2٠ نلربونات٤١٠ GOtDSTAR260069
 »د،د،دي١د ،،د،د،دددددددددد،د،د«د«ددددد«]» اقم55 و1855024080 مجر للربرئات -رو{

Z6D7BATIONAi تخار بذبيغةت7 ،إ"م,  ،361 آت3
8ATIONAL ملام دبؤبوهات+  اإيز أ82703700100

!3 إ زT0MATIONAL290040011' ظم فبديعان
3 2600 نطم سبدبوهات 60LDSTAR290030::

GOLDSTAR نظام فبيعات Fdlal لدم لدجات:01٥٢٠ ر ن8ة ،د ،هد [لجيi7i300 ٥@13600 مجس. قديهاث إوز• إ&8280٧3200  ا}.815902650100
 يلإ١٥٤dlal19٥0265o75 قدم نتجات٤٦٩-٠

 ا{ا٤dia25o036so1150 ا12 فم نلاجات}٢.{
4521934I٤٤١ أdia٢١٠£23590 قدم نجات
2560 نانجات ELECTROSTAR 8 ،3250690 ندم
rcihosraR ,ة نه iة ooإ ث] قتة ة 
2999 ماجات €UECTROSIAR 12 3620621 هدم

3100 EUECTROSTAR 2 3900٥00 ففم
21132iboi&662

 ويتم الصفوف ف التحكم أزرار قبل العمل ورقة يمين التفصيلى المخطط أزرار تظهر

 التنقل ويتم التفصيلى المخطط مستويات من مستويات ثلاثة إلى العمل ورقة تقسيم

. العمل ورقة يمين أعلى تظهر التى المرقمة الأزرار باستخدام المستويات هذه بن

 بافى تقليص ويتم العمل ورقة ف فقط النهائى المجموع الأول المستوى يعرض

 السجلات تفاصيل يعرض ولا البيانات الصفوف

 اتنتح اسع النوع التسم
 الطي السوع

 التكاليف
53269
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 البيانات قواعد

. تفاصيل وبدون فقط الكلى والمجموع فئة كل مجاميع فيعرض الثان المستوى أما

1 .ه جيا الريياث ،،،
130 مصى، لحيرهات١٩  يا&21139a01 نبعا<موع٢٦ د-دس»د٠ د٠ »دل
 إ1 وg gnي _لسصعي."
٢٨[
٢٩

 البيانات أقسام من قسم كل نهاية ف الفرعية المجاميع فيعرض الثالث المستوى أما

 الافتراضى الوضع وهو أساسه على التفصيلى المخطط إنشاء تم الذى الحقل حسب

. الفرعية المجاميع إنشاء عند يظهر الذى

 المخطط في للتحكم العمل ورقة يمين الموجودة والتجميع التقليص مفاتيح نقر يتم

. الفرعية للمجاميع التفصيلى

T0 بيعة0ج زيع MEC1بم لا٥ 
204EC سرمه تزبية  ملم د21
 0ة١4ThA سرعة رسبلك
 ح١6TosHlAA برهة شرب
rOsHAA يعه هرييك a0مي ج مح 

14 19 برصه تزعا G0LDSTAR
20 ١ وهه حربينا< G0t0STAR

 د ع، ا سمي الررل
 ان- سن أدركا،

 سي تجاب
، ووجي لي_ سرع

 جدو' خلايا أحد فى المؤشر ضع العمل ورقة من الفرعية المجاميع لإزالة

. إزالة زر واضغط بيانات قائمة من فرعية مجاميع أمر اختر

Sub  فرعية مجاميع أمر باختيار الفرعية للمجاميع التفصيلى المخطط بناء إعادة يمكن

Totalsبيانات قائمة من أخرى مرة Dataالمجاميع عنده تتغير الذى الحقل تغيير ثم 

. الحوار صندوق داخل الأولى القائمة من الفرعية
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 بناء تغيير سيتمOk الموافقة زر ونقر الحوار صندوق خيارات باقى استكمال عند

. التفصيلي المخطط

aه3- نيقاء 
 السنج اسم النوع الشم

46 برسنه ثفزبيهات
'20 250p0 برسه ففربيناة MEC3180٤30

٠21260 مومه أشفربوماف NECam0ي 
[٢i - rمرr تمة7ة

12ETOSFBN فربرأت m مرمة m"-إ- 
16 25 بوهد اسريات TOSHIBA32007٥0

 ا[يج ممة مجوo قةros إB{ نة ببسة رمغت
rsoe موع rosHeA2 ىx0لإم ،،،،،،،

Zo6 برصة تزمتت 19 GDLD5TAR i46 تn}إي إ 
GoLDsTAR بوصمه فغربيات  اجز أ أوق يخ0 ا95م26

380 G0L0STAR :}u0 يiz5 .مسو ١١دص ود،ددددد ،،ددد،د«د-،،د«««بدودي
266 ت,ق سوبعت RToRi366iأ"ز ؟ 

6 7D٥ مقام فدبهلت NATToNAL3701٥0
T 2900 مقم قبحييهات NATONAL400110:

9200 NAToNAL{113٥3100 مجبر  ،،،،،،، ،د،،يرد
3ZD تجوق 6oLDsiAR 3oo تقا] 29Dأ- 
G0LDSTAR تطام فيديوهات  ز82800320000

5461٥07٥٥ 0مG0tDS٦A٩ مصمر  ةدذأذدد،خذلا---٥ سدد،م1_ -د=دبب
1590 ٤dial 8 ;0@26501 لآم تتمات

٤dlal م د«مات 1٧9u265075أ٥ 
Edlal «م نبات  أ12250036501150
٤dial قدم دلاعات  إ و2٧3590452131

{3مdial£95801347191 مجوع FtErrpnsrAp«n -إ-ZooEEEcrRdsTAi7569 ة تعت و »يي دد،،، . شو، asغ n.<en



Eeتص zoo
٥F٤4cE٢١٤49٤9Fن 

 البيانات قواعد

 المحورى الجدول باستخدام البيانات تلخيص
Pivot المحورى الجدول Tableكميات بتلخيص بسرعة يقوم تبادلى جدول هو 

 ويتخد البيانات قواعد أو العمل ورقة قوائم ق الموجودة البيانات من كبيرة

 الجدو صفوف تغيير ريتم البيانات هذه عن وملخصة سريعة تقارير على للحصول

 بيانية تخطيطات إنشاء يمكن كما للبيانات ملخصات لمشاهدة وأعمدته المحورى

. بياناتها مصدر ف التحكم ويمكن تغيرها عند وتتغير البيانات هذه تمثل تفاعلية

Pivot Table  تقريو أمر اختر ثم تحليلها المراد البيانات خلايا أحد بتحديد قم١

Pivot و Chartبيانات قائمة من Dataالجدول معا من خطوة أول لتظهر 

. تحليلها المراد البيانات مصدر لتحديد مخصصة الخطرة وهذه المحورى التخطيط

 ارجم بيانان سلا

 المعدده الدمج بطا&ت٢
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 إنشاءه تريد الذي القرير توع ما
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 المحورى التقرير إنشاء ليتم الحوار صندوق داخل الموجود الأول الأمر زر -نشط٢

. اكسل فى المفتوحة البيانات قاعدة من
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 الحوار صندوق أسفل الموجودة الأزرار من إنشائه تريد الذى التقرير نوع حدد-٣

Pivot أمر زر فتنشيط Tableأمر زر تنشيط أما فقط محورى تقرير يإنشاء يقوم 

Pivot Chartمع Pivot Tableمحورى جدول مع محور تخطيط بإنشاء يقوم .

 نطاق لتحديد وهى المعالج من الثانية للخطوة للانتقالNext التالى زر -انقر٤

 تحليلها المراد البيانات
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 وقم الحوار صندوق تقليص زر اضغط أو ، النطاق خانة ف البيانات نطاق حدد-٥

 الثالثة للخطوة للانتقالNext التالى زر انقر ثم العمل ورقة على من النطاق بتحديد

. المعالج خطوات من

 ورقة أمر زر نشط ، المحورى التقرير إنشاء مكان لتحديد مخصصة الخطوة هذه-٦

. بها المحورى الجدول تقرير إنشاء ليتم جديدة عمل

 ت
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 وهو العمل ورقة على المحورى الجدول تخطيط ليظهرFinish إشاء زر -انقر٧
. الصفحة وحقل البيانات عناصر وحقل الأعمدة وحقل الصف حقل من يتكون
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 وقم المحورى الجدول أدوات شريط من البيانات قاعدة حقول أزرار اسحب-٧

. العمل ورقة على الموجود الجدول تخطيط فى يإفلاا

 ا
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 حقل ى آخر وحقل العمود حقل ف ووضعه الأقل على واحد حقل سحب يجب•

 ليتم البيانات عناصر حقل في البيانات حقول أو الرقمية الحقول وضع ويتم الصف

. البيانات هذه وإحصائيات صيغ حساب

 الصفحة حقل ف البيانات قاعدة عنده تتغير الذى الرئيسى الحقل وضع يفضل"

 المحورى الجدول تخطيط أعلى يوجد الذى
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 البيانات قواعد

 المحورى الجدول تكوين إعادة يمكن•
 الجدول تخطيط من الحقول بسحب
 أخرى حقول سحب م خارجه وإلقائها

 الحورى الجدول أدوات شريط من
 على الموجود الجدول تخطيط ف وإلقائها

 على الحصول يتم حى العمل ورقة
. تخطيط أفضل

 المحورى الجدول على العمل يتم•

 من إظهارها المراد السجلات بتحديد

 تخطيط أعلى الموجود الصفحة حقل

Ok  الموافقة زر نقر ثم المحورى الجدول

 فقط المختار القسم سجلات عرض ليتم

. المحورى الجدول داخل

 فقط سجلانا عرض المراد العناصر باختيار المحورى الجدول بيانات تلخيص يتم"

. الصفوف وحقول الأعمدة حقول من حقل كل زر من
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 المحورى التخطيط إنشاء
Pivot أمر زر تنشيط عند• Chartمع Pivot Tableمن الأولى الخطوة ى 

 يمثل بها تخطيط إنشاء ويتم خاصة عمل ورقة إنشاء فسيتم المحورى الجدول خطوات

. الحورى بالجدول المعروضة البيانات
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 قوائم من العناصر بتغير المحورى التخطيط داخل المعروضة البيانات تغيير يمكن•

. المحورى التخطيط حول الموجودة الحقول

 زر بنقر محورى تخطيط بدون عورى جدول إنشاء تم إذا محورى تخطيط إنشاء يمكن

Pivot المحورى الجدول أدوات شريط على الوجود اطلا غطيط Tableإنشاء ليتم 

. المحورى الجدول داخل المعروضة البيانات يمثل تخطيط بها ويظهر جديدة عمل ورقة

 الممثلة المصدر لبيانات جديدة بيانات إضافة عند الحورى الجدول بيانات تحديث يتم

 المحورى الجدول أدوات شريط على الموجود ؟ تحديث زر بنقر له

 اتا


