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قاعدة البيانات عبارة عن ورقة عمل أو جزء منها، تستخدم  

لات عليها لإدخال بيانات منظمة وترتيبها واسترجاعها وإجراء تعدي
 حسب القواعد المتبعة فى نظم إدارة قواعد البيانات.

 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على : 
 .التخطيط لبناء قاعدة البيانات 
 .إنشاء قاعدة البيانات وإدخال بياناتها 

 .ترتيب سجلات قاعدة البيانات 

 .البحث عن معلومة داخل جدول البيانات 

 انات. البحث عن سجل داخل قاعدة البي 

 .استبدال البيانات 
 
 

 التاسع عشر الفصل
ترتيب  و  استخدام قواعد البيانات

 البحث والاستبدالكيفية  سجلاتها و 
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  التخطيط لبناء ق اعدة البيانات
قبل أن تبدأ فى بناء قاعدة البيانات يجب التخطيط لقاعدة البيانات ومعرفة الامكانيات 
المتوفرة فى البرنامج الذى تستخدمو مع قاعدة البيانات، توفر عليك ىذه الخطوة جهدا  

 كبيرا فى المراحل التالية.
على شكل جدول يحتوى على أعمدة وسطور  Excelم البيانات فى مستند يتم تنظي

مشابو للجدول الذى شرحناه، ويقابل كل عمود حقلا داخل السجل، وكل سطر سجلا 
داخل الملف. يجب تقسيم السجل )الصف( إلى العدد المناسب من الحقول )الأعمدة( 

كنت تنوى ترتيب سجلات ملف   الذى يحقق أقصى استفادة من قاعدة البيانات، فمثلا إذا
الموظفين مرة طبقا لاسم العائلة ومرة أخرى طبقا للاسم الأول، فيجب أن تخصص حقلا 

لاسم العائلة، لأن إدخال الاسم الأول واسم العائلة في  مستقلا للاسم الأول وحقلا مستقل
 عمود واحد فى مثل ىذه الحالة سيسبب لك بعض المشاكل. 

لبيانات على ورقة جديدة، كما يمكن إنشاءىا فى جزء مستقل داخل ويمكن إنشاء قاعدة ا
ورقة العمل مع ملف موجود من قبل بشرط أن تختار جزءا من ورقة العمل بعيدا عن بيانات 
الملف الموجود، وفى منطقة لايحتمل أن تحتاج اليها فى المستقبل داخل ورقة العمل. 

ت على ورقة مستقلة دائما، وذلك لأن المساحة ننصح بإنشاء قاعدة البيانا فإنناورغم ذلك 
المتبقية من ورقة العمل قد لاتتسع للسجلات التى تنوى إدخالها أو اضافتها فى 
المستقبل، ىذا من ناحية، ومن ناحية أخرى، قد تحتاج لتغيير عرض الأعمدة المستخدمة 

 يانات القديمة.فى قاعدة البيانات عما ىى عليو فى ورقة العمل مما قد يؤثر على الب
، والتى Excelوفيما يلى نوضح بعض الخصائص المميزة لقاعدة البيانات التى يستخدمها 

 يجب أن تراعيها عند التخطيط لبناء قاعدة بيانات: 
  يجب أن يشتمل السطر الأول من قاعدة البيانات على أسماء الحقول، ويجب أن

 تكون ىذه الأسماء مميزة عن بعضها وغير متشابهة.
  يجوز أن نبدأ قاعدة البيانات )السطر الذى يشتمل على أسماء الحقول( من أول
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سطر فى الورقة أو من أى سطر داخل الورقة. بشرط أن يلى أسماء الحقول مباشرة 
 السجل الأول من قاعدة البيانات.

  حقلا، وىى عدد الأعمدة  96463الحد الأقصى لعدد حقول السجل الواحد ىو
 من ىذا الكتاب(. الأولمل عليها الورقة )راجع الفصل التى يمكن أن تشت

    الحد الأقصى لعدد السجلات التى يمكن أن يشتمل عليها ملف قاعدة البيانات
سطرا ونحتاج على  9236336شتمل على تسجلا، لأن الورقة  9236333ىو 

 الأقل لسطر لنكتب فيو أسماء الحقول.
  تتميز قاعدة بياناتExcel ة التعامل معها، وذلك لأنها توضع بالسرعة وسهول

داخل المستند الذى يوضع داخل ذاكرة الحاسب، وبذلك توفر وقت استرجاع 
 الملفات وحفظها من وإلى الأقراص المغناطيسية.

 
ىناك عوامل أخرى تتحكم فى حجم قاعدة البيانات مثل المساحة المتاحة من 

 ة المتوفرة على القرص الممغنط.( ، والمساحRAMذاكرة الحاسب )

 إنشاء ق اعدة البيانات وإدخال بياناتها
بسهولة شديدة، تتلخص فى إعطاء أسماء للحقول  Excelيتم إنشاء قاعدة بيانات 

لى مباشرة. ويقوم كل سطر مقام افى السطر الأول ثم إدخال البيانات ابتداء من السطر الت
تابع الخطوات جل )راجع المقدمة السابقة(. السجل، وكل عمود مقام الحقل داخل الس

 التالية 
 .المصنفجديدا ثم كبر نافذة  افتح كتاب .9
  9-91شكل كما تظهر في اكتب أسماء الحقول فى السطر السادس   .0

بذلك حددنا أن قاعدة البيانات ستشتمل على بيانات عن كل موظف تشمل الاسم 
 ب والجنس.والإدارة ومسمى الوظيفة والدرجة المالية والرات

  93إلى  Dو  Bو  Aغير عرض كل من الأعمدة  .4
باتباع الخطوات السابقة يجب أن يكون  3إلى  Gوالعمود  Eغير عرض العمود  .3



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

466 

 .9-91شكل المستند الآن مثل 

 
 المستند بعد إدخال أسماء  الحقول 9-91شكل 

 إدخال البيانات لق اعدة البيانات
نفس الطريقة المتبعة لإدخال البيانات إلى ورقة يمكن إدخال البيانات لقاعدة البيانات ب

 . (المصنفمن ىذا  الرابعالعمل )راجع الفصل 

 
ولكننا فضلنا ىنا  Data Listتسمي قاعدة البيانات قائمة البيانات أو  أحيانا

  .استخدام تعبير قاعدة البيانات لانها فعلًا تقوم بمعظم وظائف قواعد البيانات
 دخال البيانات مباشرةإ

سجلات بالطريقة العادية المتبعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل  4لإدخال بيانات أول 
 اتبع الآتى :

 لاختيارىا A7انقل المؤشر إلى الخلية  .9
 G12إلى  A7اضغط زر الفأرة ثم اسحب لليسار ولأسفل حتى تضاء الخلايا من  .0

طيع إدخال محتويات كل خلية ثم ضغط وبالتالى تست A7:G12يتم اختيار المدى 
 .مفتاح الإدخال بعدىا حتى تنتهى من إدخال محتويات ىذا المدى

 .أدخل السجلات التالية مع مراعاة إدخال البيانات فى الحقول المناسبة  .4

 الجنس الراتب الدرجة مسمى الوظيفة الإدارة اسم العائلة الاسم الأول
 ذكر 90322 92 مهندس  390 أبوالعطا ميسرة
 ذكر 92222 1 محاسب  444 بدوى  عماد

 أنثى 1222 1 مبرمج كمبيوتر 666 جمال فاطمة 
 ذكر 4322 3 سكرتير 390 الحسينى محمد
 أنثى 6622 6 محاسب 666 بدوى صفاء

 ذكر 94222 99 مدير مبيعات 444 أبوالعطا عبدالله
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 سجلات  )فرز( الترتيب  
لترتيب الذى أدخلت بو أول غير البيانات بترتيب أحيانا تحتاج لإظهار سجلات قاعدة ا

مرة، فمثلا ترتيب أسماء الموظفين أبجديا طبقا لورودىا فى حقل الاسم يسهل البحث فيها 
 عن اسم موظف معين.

 Sortingترتيب السجلات داخل قاعدة البيانات يستخدم مفهوم يطلق عليو  ولإعادة
تصاعديا أو تنازليا  إماالفرز ىنا ترتيب للسجلات المقصود ب إذنالفرز أو الترتيب. ومعناىا 

 وفق مجيئها فى حقل معين.
أو أكثر من ذلك حيث  يمكن أن يتم الفرز باستخدام بيانات حقل واحد أو حقلين أو ثلاثة

معيار للفرز كما أتاح الإصدار الجديد عملية  63استخدام أكثر من  Excel 2010أتاح 
دو ىذا الفرز رفاىية ولكننا بنظرة عملية نجد انو ىام جداً في الفرز تبعاً للون الخلية . يب

حالة فرز الخلايا التي تحتوي علي بيانات ىامة أو بيانات نواتج الدوال أو الحسابات 
 والتي قمت بتغير لونها لإعطائها أىمية في المستند. 

فى  والمقصود بالترتيب باستخدام بيانات حقل واحد أن تؤخذ محتويات حقل واحد 
الاعتبار عند ترتيب السجلات، مثلا حقل اسم العائلة لترتيب السجلات وفق مجيئها فى 
حقل اسم العائلة، أما الترتيب باستخدام بيانات حقلين فمعناه أن تؤخذ محتويات حقلين 
فى الاعتبار عند ترتيب السجلات، مثلا ترتب السجلات بترتيب الإدارات وفق مجيئها فى 

ترتب السجلات الموجودة فى كل إدارة حسب اسم العائلة، وبنفس حقل الإدارة ثم 
 .المفهوم يمكن ترتيب السجلات باستخدام بيانات ثلاثة حقول 

أنو أتاح لك إجراء عملية الفرز بطرق كثيرة علي  Excel2010من التسهيلات العجيبة في 
 النحو التالي :

  اختيار التبويبHome  "لمجموعة ثم اختيار ا"الصفحة الرئيسيةEditing  "تحرير"
 ."فرز" Sortثم اختيار "فرز وتصفية"  Filter & Sortثم اختيار زر 

 اختيار التبويبData   "ثم اختيار المجموعة "بياناتSort & Filter "فرز وتصفية" 
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 من داخل المجموعة . أو   ثم اختيار 

   نقر أي خلية بزر الفأرة الأيمن ثم اختيار أمرSort  "القائمة التي تظهر. من"فرز 

  اختيار التبويبData "ثم اختيار المجموعة  "بياناتSort & Filter "فرز وتصفية" 
. وىو مفهوم يسمح لك بفرز "فرز" Sortمربع حوار  لإظهار "فرز" Sortثم اختيار زر 

 مستوي.  63السجلات طبقاً لمستويات متعددة تصل إلي 

 الجديد .  Sortفرز باستخدام مربع حوار سنبدأ بشرح أسهل طرق الفرز ثم نشرح ال

 
ننصحك أن تحفظ الملف قبل أن تبدأ عملية الفرز تحسبا لأى أخطاء تقع 

 فيها أثناء عملية الفرز.

 الفرز بنقرة واحدة 
أن تقووم بتحديود العموود الوذي تنووي ترتيوب البيانوات  "فرز" Sortأسهل من استخدام مربع 

 ياتو ، ثم تنقر زر واحد . تابع الخطوات التالية :طبقاً لمحتو 
 اختر أي خلية داخل عمود "الاسم الأول". .9

انقوور زر  "فوورز وتصووفية" Sort & Filterوموون مجموعووة  "بيانووات" Dataموون التبويووب  .0
Sort A to Z "يتغيور ترتيوب محتويوات العموود   "الفورز مون الأصوغر إلوى الأكبور

 لتظهر بالترتيب التصاعدي .

يتغيور ترتيوب محتويوات  "الفورز مون الأكبور إلوى الأصوغر"   Sort Z to Aر زر انقو .4
 العمود ليظهر بالترتيب التنازلي. 

 الفرز باستخدام بيانات حقل واحد
ترتيب سجلات قاعدة البيانات وفق مجيئها فى حقل "اسم العائلة" اتبع  لإعادة

 الخطوات التالية :
 البيانات .جدول انقل المؤشر إلى أى خلية داخل  .9
 انقر زر "فرز وتصفية" Sort & Filterومن مجموعة  "بيانات" Dataمن التبويب  .0
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  .    "فرز"

كإجراء بديل، بزر الفأرة الأيمن انقر أي خلية داخل جدول البيانات ومن القائمة 
 Custom Sortومن القائمة التابعة اختر أمر  "فرز"  Sortالمختصرة اختر أمر 

 (0-91ل )شك ."فرز مخصص"

 
 من القائمة المختصرة Custom Sortاختيار الأمر  0-91شكل 

 (. 4-91)شكل "فرز"  Sort  مربع حوارى بعنوانفي الحالتين سيظهر  .4

 
 Sortمربع  4-91شكل 

 
 يشتمل ىذا المربع علي ثلاثة أعمدة ىي:

 Column  عمود" : لتحديد العمود الذي سيتم فرز محتوياتو". 
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Sort on "لتحديد طريقة الفرز ىل قيمة الخلايا أو لونها أو لون خطها .فرز" ال : 
Order . الترتيب" : لتحديد طريقة الترتيب ىل ىي تنازلية أم تصاعدية" 

 My Data has. يظهر مربع الاختيار افة إلي مجموعة من أزرار الأوامربالإض

headers  "ة لا تؤخذ نشطاً ومعناه أن رؤوس الأعمد"تحتوى البيانات على رؤوس
 في الحسبان عند عملية الفرز. 

"فرز   Sort Byانقر السهم المنسدل في خانة "عمود"  Columnمن عمود  .3
 .ستظهر قائمة بكل الحقول في قاعدة البيانات اختر الحقل "اسم العائلة" حسب" 

ومعناىا الفرز يتم "القيم"  Valueيحتوي علي "الفرز"  Sort onتأكد أن عمود  .3
 يم الخلايا .بناء علي ق

ومعناىا ترتيبهم "أ إلى ى"  A to Zيحتوي علي "ترتيب"  Orderتأكد أن عمود  .6
 ابجدياً .

يختفى المربع الحوارى وترجع إلى قاعدة البيانات. وستجد . "موافق" OKانقر زر  .3
 .(3-91السجلات مرتبة أبجديا وفق مجيئها فى حقل "اسم العائلة" )انظر شكل 

 
 جلات وفق مجيئها في حقل "اسم العائلة"ترتيب الس 3-91شكل 

 الفرز باستخدام بيانات حقلين
ترتيب السجلات طبقا لأبجديات اسم العائلة وفى داخل كل عائلة ترتب السجلات  لإعادة

 تنازليا حسب الراتب اتبع الآتى :
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 يظهر مربع حوارى بعنوان.    "فرز"  Sortانقر زر"بيانات"  Data التبويبمن  .9
Sort يظهر داخل المربع أول مستوي للفرز ىو الذي  (3-3راجع شكل )" "فرز

حددناه في التمرين السابق وىو "اسم العائلة" الذي سيؤخذ محتوياتو في الاعتبار 
 عند الفرز .

 سيظهر سطر آخر لاختيار الحقل الثاني ."إضافة مستوى"  Add Levelانقر الزر  .0

 .ثم اختر حقل "الراتب" انقر رأس السهم "فرز حسب"Sort By من خانة  .4
"من الأكبر إلى  Largest to Smallestاختر "ترتيب"  Orderمن خانة  .3

 (3-91حتي يكون الترتيب تنازلي.شكل الأصغر" 

 
 بعد إضافة مستويين للفرز Sortمربع  3-91شكل 

لكل مستوي تريد إضافتو إلي مربع الفرز وىكذا  3إلي  0كرر الخطوات من  .3
عدد من مستويات الفرز بسهولة شديدة كما تري ولكننا تستطيع أن تضيف أي 

 مستويين فقط . باستخدامسنكتفي ىنا بالفرز 

أو اضغط مفتاح الإدخال. يغلق المربع الحوارى وترجع إلى  "موافق" OKانقر زر  .6
قاعدة البيانات ستجد أن السجلات رتبت أبجديا وفق مجيئها فى حقل "اسم 

التى بها نفس اسم العائلة تنازليا حسب مبلغ العائلة". أيضا رتبت السجلات 
تجد أن السجلات ذات  6-91. انظر شكل F"الراتب" الموجود فى عمود 

الراتب الأعلى في نفس العائلة جاءت أولا ، لأن الترتيب في حقل "الراتب" 
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 تنازلي. 
 ثم أغلقو. Data.xlsxاحفظ المستند باسم  .3

 
 خدام حقل "اسم العائلة" ومن ثم تنازليا في حقل "الراتب" ترتيب السجلات تصاعديا باست 6-91شكل 

 والاستبدالالبحث  
من أىم وظائف إدارة قواعود البيانوات وظيفوة البحوث والاسوتبدال ، سنشورح فيموا يلوي أكثور 

 من طريقة للبحث عن البيانات ثم نشرح كيفية استبدال البيانات . 

 البحث عن معلومة داخل قاعدة البيانات 
البيانوات تشوتمل علوى بيانوات كثيورة، فيصوعب متابعتهوا علوى  جدولت ورقة العمل أو إذا كان

 الشاشة عندما تحتاج للبحث عن محتويات خلية أو عن  معلومة موجودة بورقة العمل. 
أو قاعدة البيانات كما  جدول البياناتالبحث عن البيانات الموجودة ب Excelيسهل 

   .سترى بعد قليل
 اتبع الخطوات التالية : "قاعدة البيانات" البيانات  قائمةداخل  للبحث عن معلومة

ثم انقر زر التحجيم الأقصى لنافذة المستند  Empdata.xlsxافتح المستند  .9
 يظهر المستند على الشاشة

   Empdata _ed.xlsxاحفظ المستند باسم  .0
ر "تحرير" انق Editingومن المجموعة "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن  .4

  3-91تظهر قائمة منسدلة كما في شكل "بحث وتحديد"    Find & Selectزر



  وترتيب سجلاتها وكيفية البحث والاستبدال استخدام قواعد البيانات:  ع عشرالتاس الفصل

 

433 

 
 Find & Select القائمة 3-91شكل 

 Find. يظهر مربع حوارى بعنوان "بحث" Findانقر الأمر  المنسدلةمن القائمة   .3

and Replace "بحث واستبدال" . 

حث. بالنقر على لعرض المزيد من خيارات الب"خيارات"  Optionsانقر على زر  .3
 .6-91ىذا الزر يتمدد المربع الحوارى ليصبح مثل شكل 

 
 المربع الحوارى بعد تمدده 6-91شكل 

 على الخانات التالية : 6-91شكل يشتمل 
 وظيفتها الخانة

Find what 
 "البحث عن"

اكتب فى ىذه الخانة المعلومة التى تريد أن تبحث عنها داخل 
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 وظيفتها الخانة
، يمكن أن تكون المعلومة عبارة حرفية أو  قاعدة البيانات أو الورقة

 رقما.
Search 

 "بحث"
تحدد اتجاه البحث عن المعلومة ىل يتم عبر الصفوف أم عبر 

 . الأعمدة
Look in  
 "بحث فى"

       لتحدد للبرنامج ىل يبحث فى الخلايا التى تشتمل على صيغ 
(Formulas( أم تلك التى تشتمل على قيم ،)Values أم ،)

 (.Commentsالتى تشتمل على ملاحظات ) تلك
 الأمر والرجوع عنو.  لإلغاءللبحث عن التالى أو للاستبدال أو  أزرار للأوامر

 Find  ثم انقر زر "محاسب"كتب  "البحث عن"ا Find whatتحت خانة  .6

Next "بحث عن التالى". 
ة فى البحث عن أول كلمة فى قاعدة البيانات تتطابق مع كلم Excelيبدأ 

 .D8"محاسب" وعندما يجدىا ينتقل إليها. تصبح الخلية الحالية ىى 

 
أحيانا يغطى مربع بحث على الكلمة التى تبحث عنها، إذا لم تشاىد الخلية 

 المختارة، اسحب المربع الحوارى من مكانو لتتمكن من مشاىدتها.
حث البرنامج عن كلمة مرة أخرى يب "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر  .3

 .D12"محاسب" التالية فى المستند. سيجدىا فى الخلية 
  .البحث عن المعلومة Excel، يكرر "بحث عن التالى" Find Nextبتكرار نقر 

 المربع الحوارى  وإغلاقالبحث  لإنهاء"إغلاق"  Closeانقر زر  .6

 تابع الخطوات التالية 
 من أول المستند  لتبدأ البحث A1انقل المؤشر الى الخلية  .9
انقر زر  "تحرير" Editingومن المجموعة  "الصفحة الرئيسية" Home التبويبمن  .0

Find & Select    "انقر الأمر  المنسدلةثم من القائمة "بحث وتحديدFind 
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)راجع  "بحث واستبدال" Find and Replaceيظهر مربع حوارى بعنوان "بحث" 
 (. 3-91شكل 

 Find Next" ثم انقر زر 90اكتب " البحث عن"" Find whatتحت خانة   .4
وسيجده فى  داخل المستند، 90عن أول رقم  Excel. يبحث "بحث عن التالى"

. السبب فى 90، وليست 390. دقق النظر فى محتويات الخلية تجدىا C7الخلية 
" تطابق كافة مكونات الخلية"  Match entire cell contents ذلك أن الخيار

 معناه ابحث عن المعلومة حتى لو كانت جزءا من الخلية.معطل، وىذا 
التالى فى  90 . سيجد البرنامج الرقم"بحث عن التالى" Find Nextاضغط زر  .3

  .F7الخلية 
التالى فى  90 . سيجد البرنامج الرقم"بحث عن التالى" Find Nextاضغط زر  .3

 .C11الخلية 
  .ربع الحوارىالم وإغلاقالبحث  لإنهاء"إغلاق"  Closeانقر زر  .6

فقط نشط  90إذا أردت أن يبحث البرنامج فى الخلايا التى تشتمل على الرقم 
 ."تطابق كافة مكونات الخلية"  Match entire cell contentsالاختيار 

بالنقر على ىذا . "تنسيق" Formatزر يظهر في المربع  92-91وكما ترى من شكل 
وىو شبيو تماما "العثور على تنسيق"  Find Formatالزر يعرض لك المربع الحوارى 

ومن خلالو يمكنك البحث عن تنسيق معين )مثل "تنسيق خلايا"  Format Cellsبمربع 
ك البحث عن كافة أنواع التنسيقات نالخط أو نقش معين أو محاذاة( أى يمك نلو 

من قريبة جداً  Excelوبهذه الميزة تصبح طريقة البحث فى برنامج  بالمصنفالموجودة 
البحث عن تنسيق معين مع  Word. فكما يمكنك فى Wordطريقة البحث فى برنامج 

 . أصبح بالإمكان أيضاً البحث عن تنسيق معين Excel 2010إصدار 
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 استبدال البيانات
للبحث عن معلومة داخل قاعدة البيانات أو ورقة العمل، يمكن استبدال  بالإضافة

 ورقة كلها، أو داخل منطقة مختارة منها بعبارة أخرى.عبارة أو عبارات متكررة ، داخل ال
 نوضح فيما يلى خطوات استبدال عبارة بأخرى :

 تأكد أن المستند مازال مفتوحا .9
"بحث    Find & Selectانقر زر  "الصفحة الرئيسية" Homeمن شريط  .0

مربع ال. يظهر "استبدال" Replaceانقر الأمر  المنسدلةثم من القائمة  وتحديد"
ولكن يظهر مفتوح علي  "بحث واستبدال" Find and Replaceحوارى ال

يمكنك النقر  "بحث" Findالتبويب وتماما مثل  ."استبدال" Replaceالتبويب 
. 1-91شكل يتمدد المربع الحوارى ويظهر مثل "خيارات"  Optionsعلى زر 

 آخر عبارة بحثت عنها. "البحث عن" Find whatيظهر فى خانة 

 
 Replaceمفتوح علي التبويب  Find and Replaceمربع  1-91شكل 

 Find التبويب 1-91شكلالموجود ب"استبدال"  Replace التبويبيشبو 
 الذى شاىدناه قبل قليل، الا أنو يشتمل على خانات أخرى تناسب عملية "بحث"

 الاستبدال وىى :
 

Replace With 
 "استبدال بو"

ل المعلومة التى يبحث عنها لتكتب فيها المعلومة التى ستحل مح
 ."البحث عن" Find Whatالبرنامج والتى كتبتها أمام خانة 

يبحث عن العبارات المتكررة فى المستند ويستبدلها جميعا بالعبارة  Replace Allزر 
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 . "استبدال بوو" Replace Withالجديدة المكتوبة أمام خانة  "استبدال الكل" 
 Find Nextثم انقر زر  666اكتب  ث عن""البح Find Whatأمام خانة  .4

 "666أن العبارة التى ستستبدل ىى الرقم " Excel. يفهم "بحث عن التالى"
ثم انقر زر الفأرة لتثبيت "استبدال بوو"  Replace withانقل المؤشر تحت خانة  .3

 نقطة الإدراج.
ة " . يفهم البرنامج أن العبارة الجديدة التى ستحل محل العبار 333اكتب " .3

 "333الموجودة ىى "
. يبحث البرنامج عن أول خلية تشتمل "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر  .6

 .C9على عبارة البحث ويختارىا. سيجدىا فى الخلية 
" بالرقم 666. يقوم البرنامج باستبدال الرقم ""استبدال" Replaceانقر زر  .3

مل على عبارة البحث، وينتقل إلى الخلية التالية التى تشت C9" فى الخلية 333"
 .C12سيجدىا فى الخلية 

 
ربما يظهر المربع الحوارى فوق الخلية التى تبحث عنها، إذا حدث ذلك انقل 

 المربع الحوارى من مكانو لكى ترى محتويات الخلية.
 333بالرقم  666. يقوم البرنامج باستبدال الرقم "استبدال" Replaceانقر زر  .6

 .C12خلية فى ال
. تحصل على رسالة معناىا أن البرنامج لم "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر  .1

-91شكل الذى تبحث عنو )انظر  666يجد خلايا أخرى تشتمل على الرقم 
 . (. وذلك لأن عبارة البحث تكررت مرتين فقط فى الورقة92

 
 رسالة تفيد أن المعلومة غير موجودة 92-91شكل 

المربع الحوارى. ستجد نقطة  إلى. تختفى الرسالة وترجع فق""موا OKانقر  .92
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لتتيح لك كتابة عبارة أخرى والبحث  "البحث عن" Find Whatخانة  فيالإدراج 
 عنها أو استبدالها.

الخانة التالية فى المربع  إلىللانتقال  Tab" ثم اضغط مفتاح 333اكتب الرقم " .99
 ."بووو "استبدال Replace withالحوارى وىى خانة 

. يغلق المربع الحوارى الكل" استبدال " Replace All" ثم انقر زر 666اكتب " .90
 333المستند. سيتم استبدال جميع الخلايا التى تشتمل على الرقم  إلىوترجع 
 فى خطوة واحدة. 666بالرقم 

 
 



 

 

 
 

الهدؼ الأساسى من قاعدة البيانات ىو الحصوؿ على 
معلومة أو معلومات محددة من داخل قاعدة البيانات بالشكل 

ويشرح ىذا الفصل كيف يتم الاستفسار من قاعدة  المطلوب،
البيانات عن سجلات تنطبق عليها شروط محددة وكيف يتم 

 .Filteringأو  استخراجها. تسمى ىذه العملية تصفية
 ستكوف قادرا على :  الفصلنتهاء ىذا با
  التي ينطبق عليها معيار واحداستخراج سجلات.  
 المخصصة. استخداـ التصفية 

 استخداـ أكثر من معيار للتصفية. 
 التصفية التلقائية مع أعلى عشرة.  

 التصفية المتقدمة 

 متعددة. اييراستخداـ مع 

  المجاميع الفرعية طي وتوسعة.  

  ة حذؼ السجلات المكرر 
 
 
 
 
 

العشرون الفصل  

  تصفية السجلات  
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شرحنا فى الفصل السابق كيف تبحث عن سجل أو سجلات باستخداـ نموذج 
 البيانات، وفى ىذه الطريقة يمكنك رؤية السجلات التى ينطبق عليها معيار البحث

Criteria  أحيانا لا يكفيك أف ترى السجلات التى ينطبق عليها معيار البحث، واحدا تلو
السجلات كمجموعة ، مثلا لاستخراج تقرير عنها. فى الآخر، بل تريد أف تتعامل مع ىذه 

ىذه الحالة يجب استخداـ طريقة أخرى أكثر كفاءة تسمح باستخراج السجلات التى 
 . Filteringتسمي ىذه الطريقة تصفية أو  تندرج تحت شرط أو شروط محددة وإظهارىا

 ينطبق عليها معيار واحداستخراج السجلات التى  
السجلات التى تندرج تحت صفة واحدة أو التى ينطبق عليها شرط  تسمى عملية استخراج

 Excel(. عندما تطلب تصفية السجلات يقوـ Filteringأو أكثر، تسمى تصفية )
فقط، وتبدو قاعدة البيانات كما لو كانت  التصفيةبإظهار السجلات الموافقة لمعايير 

 تشتمل على ىذه السجلات فقط. 
بدأ حقل "اسم العائلة" فيها بكلمة "أبوالعطا" اتبع الخطوات لاستخراج السجلات التى ي

 التالية : 
  .Empdata_ed.xlsxثم احفظو باسم  Empdata.xlsx المصنفافتح  .1
 داخل قاعدة البيانات في عمود "اسم العائلة" انقل المؤشر الى أى خلية  .2
قر زر ان"فرز وتصفية"   Sort&Filterومن مجموعة "بيانات"  Data التبويبمن  .3

. يتسبب  على يسار أسماء الحقوؿ المعروضة تظهر أسهم بهذا الشكل  
نقر أى سهم من ىذه الأسهم فى إظهار قائمة منسدلة ببيانات الحقل لتختار منها 

 المعلومة المطلوبة.

ومن "الصفحة الرئيسية"  Homeكإجراء بديل لهذه الخطوة ، من التبويب 
ثم اختر "فرز وتصفية"  Sort & Filterانقر زر "تحرير"  Editingمجموعة 

Filter   "من القائمة المنسدلة "تصفية. 

الموجود على يسار حقل "اسم العائلة". تظهر قائمة منسدلة  انقر السهم   .4
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في البداية تلاحظ أف القائمة تشتمل  1-20شكل بمحتويات ىذا الحقل. انظر 
عناصر مميزة فقط )غير متكررة(. مثلا إذا تكرر  لعناصر إلا أننا نريدعلي جميع ا

 اسم العائلة مع أكثر من سجل، فانو يظهر مرة واحدة داخل القائمة المنسدلة.

 
 تصفية البيانات حسب اسم العائلة 1-20شكل 

ويظهر عادة في القائمة المختصرة كل المعايير الموجودة في الحقل )أو العمود( 
.  خريأ ياراتتخاب أبجدي من الأصغر إلي الأكبر، ويظهر أيضا داخل القائمة بترتي

لإختيار الترتيب التصاعدى  ببعض ىذه الخياراتويوضح الجدوؿ التالي المقصود 
   أو التنازلى أو ترتيب السجلات حسب اللوف

تختفي علامة "تحديد الكل"  Select All الاختيارمن القائمة المنسدلة انقر  .5
 . والمعني لا تريد اختيار أي سجلات .ىذا الاختيار من  ديد التح

بمعني تصفية  حتي تظهر علامة التحديد بو العطا". االقائمة المنسدلة انقر "من  .6
 .وإظهار ىذه السجلات فقط 

تصفية السجلات  Excelتختفى القائمة المنسدلة ويتولى "موافق"  OKانقر زر  .7
 (.2-20شكل ها معيار التصفية فقط )انظر وإظهار السجلات التى ينطبق علي

 
 السجلات التى تشتمل على معيار التصفية فقط 2-20شكل 

تلاحظ أف السهم بجوار الحقل "اسم العائلة" قد تغير عن الشكل المعتاد وظهر 



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

384 

مرة ثانية ثم  للعودة لإظهار كل السجلات، انقر السهم بشكل علامة التصفية . 
 . "موافق" OKثم انقر  من القائمة المنسدلة الكل" "تحديد Select Allاختر 

 إلغاء التصفية
 لإعادة إظهار جميع السجلات وإلغاء التصفية اتبع الآتي:

انقر زر  "فرز وتصفية" Sort & Filterومن مجموعة  "بيانات" Data التبويبمن  .1
وتعود التصفية الموجودة بجوار الحقوؿ . أسهم مرة أخري تختفي   "تصفية"

 يع السجلات المخفية للظهور مرة أخرى. جم

 استخدام التصفية المخصصة  
أحيانا لا يلبى معيار البحث باستخداـ التصفية التلقائية حاجتك، وتريد تخصيص معيار 

بتخصيص معايير أدؽ لتصفية السجلات كما يتضح من التمرين  Excelأدؽ. يسمح 
  :لىالتا

 جنيو اتبع الآتى : 10000لإظهار السجلات التى تزيد مرتباتها عن 
 اختر أى خلية داخل قاعدة البيانات. .1
حتي تظهر اسهم التصفية  "تصفية" Filterانقر زر  "بيانات" Dataمن شريط  .2

 بجوار الحقوؿ .
 أمر  الموجود على يسار حقل "الراتب" من القائمة المنسدلة اختر انقر السهم  .3

Number Filters ثم من القائمة التابعة اختر ية الأرقاـ" "عوامل تصفCustom 

Filter  "3-20شكل "تصفية مخصصة  
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 Custom Filterالأمر  3-20شكل 

"تصفية تلقائية مخصصة"  Custom AutoFilterيظهر مربع حوارى بعنواف 
 (. 4-20 )انظر شكل

 
 Custom AutoFilterمربع  4-20شكل 

. تظهر قائمة "يساوى" Equals مربعموجود على يسار ال انقر السهم  .4
  .المقارنة المعروفة  بعمليات

. تحل العلامة التى اخترتها "أكبر من" Is Greater than من قائمة المقارنة انقر .5
  .التى كانت موجودة"يساوى"  Equalمحل علامة 

ظهار عناصر الحقل. تظهر مربع الكتابة لإ يمينالموجود على  انقر السهم  .6
  .قائمة منسدلة بالعناصر التى يشتمل عليها الحقل المختار

ف يظهر مربع يجب أ .". يظهر الرقم فى مربع الكتابة10000انقر الرقم  " .7
Custom AutoFilter "5-20كما فى شكل  "تصفية تلقائية مخصصة. 
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 إظهار عناصر حقل "الراتب" 5-20شكل 

. يغلق المربع الحوارى وترجع لقاعدة البيانات بعد تصفية "موافق" Okانقر زر  .8
 سجلات فقط 3السجلات الى 

 

 Custom Autoمن مربع  السجلات اختر  لتصفيةلإضافة معيار آخر 

Filter "التصػػفيةفػػى حالػػة الرغبػػة فػػى تطبيػػق معيػػارى  "تصػػفية تلقائيػػة مخصصػػة 
فػى حالػة الرغبػة فػى تطبيػق واحػد  لمسػتخرجة ، أو اختػر على السجلات ا

 على السجلات المستخرجة. التصفيةمن معيارى 
 Using Wildcards استخداـ الرمزاف الشاملاف

فى الأمثلة السابقة كنا نبحث عن سجلات بمعلومة كاملة متوفرة لدينا، مثلا اسم العائلة 
، أحيانا تتشابو السجلات 10000عطا" أو الراتب الذى يزيد عن ال الذى يبدأ بكلمة "أبو

فى جزء من المعلومة وتختلف فى جزء آخر. إذا أردت استخداـ الحروؼ المتشابهة فقط 
تتوفر لدينا معلومات وافية عن بقية  فى السجلات للبحث عن السجلات التى لا

(. وىما علامة * Wildcardsمحتوياتها، لابد من استخداـ أحد الرمزاف الشاملاف )
 وعلامة ؟. 

تستخدـ علامة ؟ للتعبير عن غياب حرؼ واحد وفى نفس الترتيب الذى نضعها فيو داخل 
الشرط، بينما تستخدـ علامة * للتعبير عن غياب سلاسل أحرؼ فى نفس الترتيب الذى 

رفى سيختار كل السجلات التى تنتهى بح" دي ؟؟" نضعها فيو داخل الشرط. فمثلا الشرط
الداؿ والياء وتبدأ بأى حرفين آخرين ولذلك سيظهر مثلا اسم مجدى واسم وجدى واسم 

مهما كاف  حمدى ... وىكذا. وأيضا الشرط أ* سيختار كل السجلات التى تبدأ بحرؼ أ
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 .عدد حروفها 
بصرؼ النظر عن بقية  "أبو"لاستخراج السجلات التى يبدأ اسم العائلة فيها بكلمة 

 لآتى :الحروؼ اتبع ا
انقر زر  إذا لم تكن سجلات قاعدة البيانات ظاىرة كلها أمامك نتيجة عامل تصفية، .1

Fitter "التبويبمن  "تصفية Data "ثم انقر الزر مرة أخرى لاستخداـ "بيانات 
 .التصفية من جديد

رة من القائمة المختصالموجود على يسار حقل "اسم العائلة" ثم  انقر السهم  .2
 Custom Filterثم اختر الأمر "عوامل تصفية النصوص"  Text Filterانقر 

 من القائمة المنسدلة."تصفية مخصصة" 
  .(6-20شكل من موقع نقطة الإدراج فى مربع الكتابة اكتب: "أبو*" )انظر  .3

 
 لتصفية السجلات* استخداـ الرمز  6-20شكل 

الى قاعدة البيانات، ستظهر فقط  . يغلق المربع الحوارى وترجع"موافق" OKانقر  .4
 السجلات التى تبدأ بكلمة "أبو" وعددىا ثلاثة.

 استخدام أكثر من معيار للتصفية  
عندما تضطر للبحث فى السجلات باستخداـ أكثر من شرط أو أكثر من معيار فانك 
تستخدـ واحدة من طريقتين. الأولى تطلب استخراج السجلات التى تشترؾ فى صفة من 

باستخراج السجلات التى ينطبق  Excelوفى ىذه الحالة تحدد شرطين ويقوـ  صفتين
(. والثانية تطلب ORعليها أحد الشرطين المذكورين، تسمى ىذه الطريقة "أو" ومعناىا )
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استخراج السجلات التى تشترؾ فى كلتا صفتين وفى ىذه الحالة تحدد شرطين ويقوـ 
Excel الشرطين المذكورين، تسمى ىذه الطريقة "و"  باستخراج السجلات التى ينطبق كلا

 وفيما يلى سنستخدـ كلتا الطريقتين لتنقية سجلات قاعدة البيانات. AND)ومعناىا )
لاستخراج السجلات التى ينطبق عليها أحد شرطين وىما أف يبدأ "اسم العائلة" بكلمة 

 اتبع الآتى : . "أبو" أو أف يكوف كلمة "بدوى"
 تصفية .تأكد أنك في وضع ال .1

 Textمن حقل اسم العائلة انقر رأس السهم  لفتح القائمة المنسدلة، ثم اختر  .2

Filter  ثم اختر الأمر  من القائمة المنسدلة "النصوص"عوامل تصفيةCustom 

Filter "يظهر المربع الحوارى ويظهر آخر عامل تصفية كتبناه "تصفية مخصصة .
 Beginن مربع شرط البحث اختر وم فى المربع، فإذا لم يظهر اكتب "أبو*"

with "استخدـ مربع التمرير إذا لزـ الأمر( ."يبدأ بػػػ( 
  .لتنشيطو انقر الخيار  .3
  "يساوى" Equalاختر العائلة "بدوى" وعلامة المقارنة  في مربعات الشرط الثاني .4

  .(7-20شكل )انظر 

ستظهر فقط  قاعدة البيانات، إلىجع . يغلق المربع الحوارى وتر "موافق" OKانقر  .5
السجلات التى تبدأ بكلمة "أبو" أو كلمة "بدوى" فى حقل العائلة وعددىا أربعة 

 فقط.

 
 التصفية باستخداـ المعامل "أو" 7-20شكل 
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 التصفية التلقائية مع أعلى عشرة 
فقط  التصفية التلقائية طريقة سريعة لعرض مجموعة فرعية من قاعدة البيانات تتضمن

السجلات )الصفوؼ( التي تحتوى على القيم المحددة. باستخداـ التصفية التلقائية 
يمكنك الحصوؿ على أعلى أو أدني قيم في قاعدة البيانات دوف أف تقوـ بالفرز، 
 فبتخصيص خيارات أعلى عشرة يمكنك الحصوؿ على القيم أو النسب المئوية التي تريد. 

 سجلات  5إظهار أعلى 
نوضح كيف تستخدـ مفهوـ "التصفية التلقائية مع أعلى عشرة" لإظهار  فيما يلي

 موظفين في قاعدة البيانات 5مرتبات أعلى 
( ثم انقر زر الفأرة. F6 )الخلية وجو المؤشر إلى سهم التصفية في حقل "الراتب" .1

 تظهر قائمة التصفية 
ثم من  اـ""عوامل تصفية الأرق Number Filterالأمر من قائمة التصفية اختر  .2

 Top 10يظهر مربع "العشرة الأوائل"  Top 10اختر الأمر التابعة القائمة 

AutoFilter  ( دقق النظر 8-20شكل )انظر " 10"التصفية التلقائية لأحدث
 Bottomأو  "أعلى" Topتجد أنها يمكن أف تظهر  ،"إظهار" Showفى خانة 

(. ويمكن "أعلى"Top  رقيم حسب حاجتك )انقر السهم الموجود على يسا"أقل" 
"عناصر" أو  Itemsأو أكثر أو أقل، كما يمكن أف يظهر  10أيضا أف يظهر 
Percentage ."بالمئة" 

 
 Top 10 AutoFilterمربع  8-20شكل 

 . مرتبات 5ومعناه أعلى  5انقر السهم المتجو لأسفل حتى يظهر الرقم  .3
 Items،  5، "أعلى" Topعلى  "إظهار" Showتأكد أف المربع يحتوى في خانة  .4

. تظهر فقط السجلات التي تشتمل على مرتبات "موافق" OKثم انقر زر  "عناصر"
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 موظفين. 5أعلى 

 
 يعمل فقط مع البيانات الرقمية والتاريخية Top 10لاحظ أف الخيار 

  Advanced Filter التصفية المتقدمة
البيانات على عناوين أعمدة.  جدوؿ حتوييلكي تستخدـ ىذا الإجراء، يجب أف 

فإذا كانت القائمة أو قاعدة البيانات تبدأ من أوؿ ورقة العمل فيجب إدراج عدة صفوؼ 
فوؽ القائمة. لكي تستخدمها لكتابة أو نسخ عناوين المعايير التي تريد استخدامها لتصفية 

ي تريد تصفيتها( ولكتابة القائمة )ويجب أف تكوف ىذه العناوين مطابقة لعناوين الأعمدة الت
المعايير التي تريد مطابقتها، في الصفوؼ الواقعة في أسفل عناوين المعايير. ويجب أف 

بعد ذلك اكتب أو انسخ إلى  . تترؾ على الأقل صفاً واحداً فارغاً بين قيم المعايير والقائمة
ؽ المعايير صف فارغ. لكي تستخدـ إجراء التصفية المتقدمة حدد  نطاؽ القائمة ونطا

داخل ورقة العمل أولا، ثم أجر الخطوات اللازمة لتصفية سجلات القائمة أو قاعدة 
 .البيانات 

لتصفية قائمة )أو قاعدة بيانات( الموظفين التى أمامك للحصوؿ على السجلات التى 
 فقط اتبع الآتيجنيو 10000الموظفين الذين تزيد مرتباتهم عن تخص 
  مة ونطاؽ المعاييرتحديد نطاؽ القائ -أولا:

أجر التعديلات الآتية على ورقة العمل التي تحتوي على قاعدة بيانات أو قائمة 
  .9-20شكل الموظفين لكي تبدو في النهاية كما في 
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  تجهيز قاعدة البيانات للتصفية المتقدمة 9-20شكل 

 .ثم  اكتب: "المعايير" A1انقر الخلية  .1
)استخدـ أمر  2الصف رقم  إلى 6الصف رقم انسخ أسماء الحقوؿ الموجودة في  .2

أو مفتاح "الصفحة الرئيسية"  Homeالموجود في التبويب نسخ أو رمز النسخ 
CTRL+C  الحافظة، ثم أمر لصق أو زر اللصق أو  إلىلنسخ الصف السادس

  .للصق البيانات في الصف الثاني( CTRL+Vمفتاح 
". يفهم 10000<تب: ""( اكالراتب)حقل " Fوتحت عمود  3في صف  رقم  .3

Excel  أف ىذا ىو المعيار الذي سيؤخذ في الاعتبار عند تصفية سجلات قاعدة
 .البيانات

 .خاليا 4اترؾ صف رقم  .4
 .ثم اكتب: "قاعدة البيانات" A5انقر الخلية   .5

بهذا تكوف حددت نطاؽ المعايير ونطاؽ قاعدة البيانات. كلمة "المعايير" في أوؿ صف 
 ليست ضرورية وقد كتبناىا للتوضيح فقط. 5يانات" من الصف  رقم  وكلمة  "قاعدة الب

 ثانيا: تصفية سجلات القائمة
 انقر فوؽ أي خلية في قاعدة البيانات )القائمة(. .1
 انقر زر "فرز وتصفية" Sort & Filterومن مجموعة  "بيانات" Data التبويبمن  .2
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"تصفية Advanced Filter . يظهر مربع  "خيارات متقدمة"
. ستعرؼ كيف تملأ بيانات ىذا المربع  10-20شكل متقدمة" مثل الموجود في 

 فيما يلي .

 
 Advanced Filterمربع  10-20شكل 

 Filter the الاختيار لتصفية القائمة بإخفاء الصفوؼ غير المطابقة للمعايير، انقر .3

list, in-place تصفية القائمة في نفس الموقع". يفضل تنشيط الاختيار" Copy 

to another location  النسخ الى موقع آخر" لكي تظهر السجلات المطابقة"
للمعايير في موقع آخر غير موقع قاعدة البيانات داخل ورقة العمل ولكى تحافظ 

، Copy to another locationالاختيار على قاعدة البيانات الأصلية. انقر 
 نشطاً .لى" "نسخ إ Copy toيصبح مربع  "النسخ الى موقع آخر"

أو  A16:G16لتثبيت المؤشر ثم اختر المدي "نسخ إلى"  Copy toخانة انقر  .4
  .10-20شكل اكتب الموقع الجديد كما فى 

اذا أردت تغيير "نطاؽ القائمة" الذي يظهر تلقائيا اكتب النطاؽ أماـ خانة            .5
List Range "نطاؽ القائمة". 

 
لكتابة نطاؽ القائمة اختر أولا النطاؽ الذي يظهر تلقائيا ثم اكتب النطاؽ 

 الجديد، سيحل النطاؽ الجديد الذي كتبتو محل النطاؽ الذي يظهر تلقائيا
نطاؽ  ."نطاؽ المعيار" Criteria Rangeاكتب النطاؽ الصحيح أماـ خانة  .6

لمعيار من القائمة . يمكنك اختيار ا F$2:$F$3$المعيار فى ىذا المثاؿ ىو : 
يجب أف يتطابق بيانات المربع الذي أمامك الآف مع بيانات المربع بدلًا من كتابتو .
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 10-20شكل الموجود في 
تصفية قاعدة البيانات  Excel. يغلق المربع الحواري ويتولى "موافق" OKانقر  .7

 في 16وينسخ السجلات المطابقة للمعايير في الموقع الجديد )ابتداء من صف 
تجد أف  11-20شكل انظر  10-20ىذا المثاؿ كما ىو واضح من شكل  

"نطاؽ  Criteria Range مناطق: منطقة المعايير 3ورقة العمل تشتمل علي 
في  "نطاؽ القائمة" List Range ومنطقة قائمة البيانات 2،3في صف  المعيار"
ابتداء  "نسخ إلى"  Copy to، ومنطقة السجلات المطابقة للمعايير13-6صف 

 .16من سطر 

 
  استخداـ التصفية المتطورة 11-20شكل 

 استخدام معايير متعددة
فيما يلى قواعد عامة لاستخداـ معايير متعددة تستخدـ بيانات عمودين أو أكثر وتستخدـ 
مع التصفية المتقدمة لتصفية السجلات باستخداـ شروط أكثر تعقيدا ربما تحتاج اليها، 

 سكوعليك أف تطبقها بنف
  لتعيين معايير متعددة لأعمدة مختلفة، أدخل كافة المعايير في نفس صف نطاؽ

 . فيؤدي نطاؽ المعايير التالي مثلاً "نطاؽ المعيار" Criteria Range المعايير
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 إلى عرض كافة الصفوؼ التي تحتوي على "الشرقية" في العمود "المنطقة"، و

 .5000لبائع"، وقيم المبيعات الأكبر من "رضا" في العمود "اسم ا
  لتعيين علاقات "و/أو" في نفس نطاؽ المعايير، اكتب المعايير في صفوؼ

 منفصلة. فمثلًا يؤدي نطاؽ المعايير الآتي

 
إلى عرض الصفوؼ التي تخص البائع "رضا" في العمود "اسم البائع" وقيم 

الصفوؼ لمندوب المبيعات "عماد" مع قيم ، أو 5000المبيعات الأكبر من 
 .5000مبيعات أكبر من 

  لتعيين ثلاثة شروط أو أكثر لعمود مفرد، اكتب المعايير مباشرة تحت بعضها البعض
 في صفوؼ منفصلة. فيؤدي نطاؽ المعايير التالي مثلا

 
في العمود "اسم  إلى عرض الصفوؼ التي تحتوي على "رضا" أو "عماد" أو "شريف"

 البائع".

 إضافة وحذف المجاميع الفرعية
إذا كانت البيانات الموجودة بقاعدة البيانات تشتمل على بيانات رقمية، يمكن أف تطلب 

القياـ بحساب المجاميع الفرعية لكل مجموعة على حدة مثلا مجموع مرتبات   Excelمن 
الفرعية والمجموع الكلى ضمن  كل إدارة والمجموع الكلى للبيانات. تظهر المجاميع
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 قائمة البيانات، بإمكانك حذؼ المجاميع من القائمة بعد إظهارىا متى شئت. 
للحصوؿ على نتائج صحيحة يجب فزر البيانات قبل طلب الحصوؿ على المجاميع 
الفرعية. مالم تفرز البيانات قبل تجميعها، ستحصل على مجموع فرعى كلما تغير العنصر 

 يعو وبالتالى ستحصل على أكثر من مجموع فرعى للعنصر الواحد.المطلوب تجم
 لإظهار  المجاميع الفرعية لمرتبات كل إدارة على حده اتبع الآتى :

 افرز البيانات حسب حقل "الإدارة" )راجع الفصل السابق(. .1
 اختر أى خلية داخل قاعدة البيانات. .2
 انقر الزرتفصيلى"  "مخطط Outlineومن مجموعة  "بيانات" Data التبويبمن  .3

 Subtotal .يظهر مربع حوارى بعنواف  "الإجمالى الفرعى"
 (.12-20شكل )انظر  "الإجمالى الفرعى"

 
 "الفرعي الإجماليمربع " 12-20شكل 

ثم اختر  "عند كل تغيير فى:" انقر السهم  At each change inمن خانة  .4
 " من القائمة المنسدلة.الإدارةحقل "

 Sumثم اختر دالة  دالة:" انقر السهم  استخداـ"Use function من خانة  .5
 من القائمة المنسدلة

:" انقر المربع الموجود إلىفرعى  إجمالى"إضافة  Add Subtotal toمن خانة  .6
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 داخل المربع دلالة على تنشيطو. حقل الراتب لتنشيطو . تظهر علامة  يسارعلى 
إضافة المجموع الفرعى  Excelتولى . يغلق المربع الحوارى وي"موافق" OKانقر  .7

لمرتبات كل إدارة، ويظهر في النهاية المجموع الكلى لمرتبات جميع الإدارات 
 (.13-20شكل )انظر 

 
 إضافة المجاميع الفرعية لمرتبات كل إدارة على حدة 13-20شكل 

 البيانات المجمعة طي وتوسعة 
المجموعات ويظهر  عندما تختار إضافة المجموع الفرعى للمجموعات تظهر

المجموع الفرعى لكل مجموعة. بإمكانك طى فرع بحيث تظهر المجاميع الفرعية 
 والمجموع الكلى فقط، كما يمكنك توسعة الفرع المطوى بحيث تظهر سجلاتو كلها.

تجد أف الجزء الأيمن من المستند يظُهر مخطط  13-20شكل بالرجوع إلى 
مستويات. تظهر  3انات، ويظهر من الشكل لمستويات المجموعات داخل قاعدة البي

تلقائيا المجموعات بشكل موسع ، أى تظهر كل سجلات المجموعة بالإضافة إلى 
داخل المربعات الصغيرة الموجودة أماـ كل  المجموع الفرعى. دقق النظر تجد علامة 

مة يتسبب فى طى مجموعة لتدؿ على أف المجموعة فى حالة توسعة. نقر ىذه العلا
 محتويات المجموعة ويظهر فقط المجموع الكلى للمجموعة وتتغير العلامة الى علامة 

 تابع الخطوات التالية : 
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أماـ المجموع الفرعى  13الموجود بالمستوى الثانى بالصف رقم  انقر الرمز   .1
  512للإدارة رقم 

دارة ويظهر فقط المجموع الفرعى لهذه الإدارة، ويتغير الرمز ستطوى سجلات الإ
 ( 14-20شكل )انظر  الى الرمز الداؿ على الطى 

 
  512طى سجلات الإدارة رقم  14-20شكل 

الموجود بالمستوى الأوؿ. ستطوى سجلات كل الإدارات ويظهر  انقر الرمز  .2
)انظر   لكلى للإدارات، ويتغير الرمز إلى الرمز الداؿ على الطى فقط المجموع ا

   .(15-20شكل 
من المستوى الثانى.  من المستوى الأوؿ لتوسعتو ثم انقر الرمز  انقر الرمز  .3

 تعود كل السجلات للظهور 

 
 هار المجموع الكلي فقططي كل السجلات وإظ 15-20شكل 

 ولإزالة المجاميع الفرعية من قاعدة البيانات اتبع الآتى :
"بيانات"  Data. من شريط تأكد أف واحدة من خلايا قاعدة البيانات ىى المختارة  .1

"الإجمالى  Subtotalيظهر مربع  ."الإجمالى الفرعى" Subtotalانقر الزر 
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 ( 12-20شكل )راجع  الفرعى"
. يغلق المربع الحواري "إزالة الكل" Remove Allلحوارى انقر زر من المربع ا .2

 وتختفي المجاميع الفرعية

   السجلات المكررة  حذف  
كثير من الاحواؿ تجد أف قائمة البيانات لديك تحتوي علي عدد كبير من في  

السجلات ذات تفاصيل كثيرة ولكنك تريد فقط معرفة جزء من البيانات وحذؼ السجلات 
علي  لقاعدة البيانات التي تحتوي مثالاً رة من قاعدة البيانات .فمثلُا إذا اخذنا المتكر 
قد تجد سجلات كثيرة تمثل عدد الفواتير في شهر معين ولكنك قد تحتاج  ،الفواتير

لمعرفة العملاء الذين تم تسجيل فواتير باسمهم خلاؿ ىذا الشهر وليس بالضرورة أف 
ف ممكن أف العميل الواحد لأ .الفواتير التي تم تسجيلها ديكوف عدد ىؤلاء العملاء ىو عد

فاتورة مثلًا  قد  34فإذا كاف عدد الفواتير  ،يكوف لو أكتر من فاتورة خلاؿ ىذا الشهر
،  عميل فقط 15تير لهم خلاؿ الشهر ىو يكوف عدد العملاء الذين تم تسجيل فوا

ت منها وذلك عن طريق ف يعرض عليك البيانات بعد حذؼ التكراراأ Excelيستطيع 
والتي عن طريقها تعرض  Excel 2010استخداـ أداة حذؼ التكرارات الموجودة في 

وىو أف ىذه  ،ىاماً جداً  ولكن عليك أف تعرؼ شيئاً  ،دوف تكراراتالسجلات الفريدة ب
الأداة خلاؿ عملها تقوـ فعلًا بحذؼ السجلات المكررة ، لذا إذا كنت تريد الاحتفاظ 

خذ نسخة من البيانات الأصلية قبل استخداـ أداة حذؼ أالأصلية يجب عليك بالبيانات 
التكرارات ووضع ىذه النسخة من البيانات الكاملة إما في ورقة عمل أخري في نفس 
المصنف أو نسخها إلي نطاؽ بعيد من نفس ورقة العمل التي بها البيانات حتي لا تتأثر 

 لعمل ذلك تابع معنا الخطوات التالية :ىذه البيانات بعملية حذؼ التكرارات . 
من مجلد الفصل الحالي ثم قم بحفظو باسم  Invoices.xlsx.     قم بفتح المصنف 1

Invoices_ed.xlsx     . "شكل كما في   الورقةستظهر ثم افتح الورقة "الفواتير
20-16 . 
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 بيانات الفواتير وبها تكرار في حقل اسم العميل 16-20شكل 

الشػػكل أف حقػػل اسػػم العميػػل يحتػػوي علػػي بيانػػات مكػػررة حيػػث يظهػػر  تلاحػػظ مػػن
 اسم كل عميل اكثر من مرة .

ثػػم انسػػخ ىػػذه  A1:C24فػػي المػػدي مػػن الواقعػػة قػػم بتحديػػد البيانػػات فػػي الخلايػػا  .2
كمػا أو أي ورقػة عمػل أخػري  من نفػس المصػنف  Sheet2البيانات إلي ورقة العمل 

البيانػات قبػل إجػراء عمليػة حػذؼ التكػرارات تعلمت سابقاً للحفاظ علي نسخة مػن 
 عليها .

ثػم انقػر الػزر  "بيانػات" Dataانقر أي خلية داخل قاعدة البيانات ثم نشط التبويب  .3

Remove Duplicates  "مػن المجموعػة   "إزالة التكراراتData Tools 
 ."أدوات البيانات"

المربػػػػػع الحػػػػػواري  بتحديػػػػػد كػػػػػل نطػػػػػاؽ قاعػػػػػدة البيانػػػػػات وسػػػػػيظهر Excelسػػػػػيقوـ  .4
Remove Duplicates    "17-20شكل كما في "إزالة التكرارات. 
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 Remove Duplicatesتحديد كل خلايا قاعدة البيانات إظهار المربع الحواري  17-20شكل 

 Removeمػػػػػػن المربػػػػػػع الحػػػػػػواري "أعمػػػػػػدة"  Columns تحػػػػػػتيظهػػػػػػر  .5

Duplicates "ىػػػذا المثػػػاؿ ثلاثػػػة  فػػػيحقػػػوؿ قاعػػػدة البيانػػػات  "إزالػػػة التكػػػرارات
 )رقم الفاتورة ، اسم العميل ، القيمة( ويظهر بجوار كل حقػل علامػة  حقوؿ ىي

دليػػل علػػي اختيػػار ىػػذا الحقػػل ولكننػػا فػػي ىػػذا المثػػاؿ نريػػد حػػذؼ التكػػرارات مػػن 
 بإلغاء الاختيار من الحقلين الآخرين.  قمحقل اسم العميل لذلك 

لة تخبػػرؾ عػػدد السػػجلات المكػػررة بعػػرض رسػػا  Excelسػػيقوـ  "موافػػق" OKانقػػر  .6
 (18-20شكل والتي سيقوـ بحذفها وعدد السجلات الفريدة التي ستبقي . )

 
 رسالة تخبرؾ بعدد السجلات المكررة وعدد السجلات الفريدة التي ستبقي  18-20شكل 

سػػػتختفي الرسػػػالة وتظهػػػر قاعػػػدة البيانػػػات بعػػػد حػػػذؼ اسػػػماء  "موافػػػق" OKانقػػػر  .7
 .19-20شكل ا في العملاء المكررة كم
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 قاعدة البيانات بعد حذؼ التكرارات في حقل أسماء العملاء 19-20شكل 

العمػلاء بػػدوف  ءيظهػر فػػي حقػل اسػم العميػػل اسػما 19-20شػكل كمػا تػري فػػي  .8
تكرار ، فتستطيع بمنتهي السػهولة التعػرؼ علػي العمػلاء الػذين تػم تسػجيل فػواتير 

 سماء المكررة .رىاؽ ذىنك بالأإلهم خلاؿ فترة معينة بدوف 

من شريط الوصوؿ السريع حتي تتراجع عن  يمكنك نقر زر التراجع  
 حذؼ السجلات وتعود للوضع الأصلي للسجلات قبل إجراء باقي التمارين 

 حذؼ التكرارات بناء علي بيانات أكثر من حقل 
أكثػػر مػن حقػل فػي قاعػدة البيانػات ولػيس حقػػل  تبيانػا تسػتطيع حػذؼ التكػرارات بنػاء علػي

، فمػثلًا لحػذؼ التكػرارات بنػاء  (كمػا فعلنػا فػي الخطػوات السػابقة واحد )حقل اسم العميل
حيث تجد فػي البيانػات أف بعػض العمػلاء مسػجل لهػم علي حقل اسم العميل وقيمة الفاتورة 

 : ( . اتبع الخطوات التالية16-20شكل فواتير بنفس القيم )راجع 
 .4إلي الخطوة رقم  1الخطوات السابقة من الخطوة رقم  ستابع نف   .1

)راجػػع   "إزالػػة التكػػرارات" Remove Duplicatesعنػػدما يظهػػر المربػػع الحػػواري  .2
( قم بتنشيط مربع الاختيار بجوار الحقلين "اسم العميػل" و "القيمػة" . 17-20شكل 

كرر فيهػا كػل مػن اسػم العميػل معني ىذا أنك تطلب حذؼ السجلات )الفواتير( التي يت
 20-20شكل أما تكرار أحدىما فلا يحذؼ الفاتورة .  ،وقيمة الفاتورة
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 واختيار اكثر من حقل فيو  Remove Duplicatesالمربع الحواري  20-20شكل 

سػػػيختفي المربػػػع الحػػػواري وسػػػتظهر الرسػػػالة التػػػي تخبػػػرؾ بعػػػدد  "موافػػػق"  OKانقػػػر  .3
 جلات الفريدة .وعدد الس ستحذؼالسجلات التي 

ستختفي الرسالة وتظهر البيانات بعد حػذؼ التكػرارات منهػا كمػا فػي  "موافق" OKانقر  .4
 .21-20شكل 

 
 السجلات بعد حذؼ التكرارات منها  21-20شكل 

فواتير  5تجد أف العميلة "برلنتي عبد الحميد" يظهر لها   21-20شكل دقق النظر في 
السابق ، والذي  16-20فواتير في شكل  6مقابل  الأخرىلكل فاتورة  قيمة مختلفة عن 

أختفت لأف  16-20والتي كانت موجودة في شكل  1112حدث أف الفاتورة رقم 
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 التي ظهرت ىنا .  1101وىي مكررة مع الفاتورة رقم  200قيمتها 
 دمج التكرارات وتجميع القيم 

مػػن فػػاتورة بقػػيم مختلفػػة ، نجػػد أف العميػػل الواحػػد كمػػا قلنػػا لػػو أكثػػر يػػدينا أفػػي المثػػاؿ بػػين 
نستطيع دمج تكرارات سجلات العميل ومعرفة مجموع قيم فواتيره ، أي يظهر اسم العميػل 

لعمػػل ذلػػك تػػابع واحػػدة ويظهػػر مجمػػوع قػػيم فػػواتيره الموجػػودة فػػي قاعػػدة البيانػػات .  مػػرة
 الخطوات التالية :

 دة البيانات .قم بالنقر علي أي خلية فارغة بعيداً قليلًا عن نطاؽ خلايا قاع .1

انقػر الػزر "أدوات البيانػات"  Data Toolsومن مجموعػة  "بيانات" Dataمن التبويب  .2
Consolidate "سػػيظهر المربػػع الحػػواري   "دمػػجConsolidate 

ىػػي "الدالػػة"  Functionتأكػػد أف الدالػػة المختػػارة فػػي خانػػة  22-20شػػكل  ."دمػػج"
Sum  "لاختيػػار دالػة أخػػري انقػػر رأس لأننػػا سػنقوـ بتجميػػع فػػواتير كػل عميػػل"مجمػوع .

 السهم ثم اختر الدالة من القائمة التي تظهر .

 
 Consolidateالمربع الحواري  22-20شكل 

ثػػم حػػدد "المرجػػع"  Referenceفػػي خانػػة  نقػػر علػػي زر ، احديػػد نطػػاؽ الخلايػػالت .3
ي ثػػم انقػػر مفتػػاح الإدخػػاؿ للرجػػوع  إلػػي المربػػع الحػػوار  "القيمػػة"و "اسػػم العميػػلحقلػػي "

Consolidate "يظهػػػػػر نطػػػػػاؽ الخلايػػػػػا المختػػػػػارة فػػػػػي خانػػػػػة "دمػػػػػج .Reference 
 .23-20شكل كما في  "المرجع"
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 المربع الحواري بعد تحديد نطاؽ البيانات  23-20شكل 

  Top Rowقػم بتنشػيط خانػات الاختيػار "دمج" Consolidateمن المربع الحواري  .4
 Use Labelsفي المجموعػة ن" "العمود الأيم Right Column"الصف العلوى"،  

 ."موافق" OK، ثم انقر "استخداـ التسميات في"

معنػػي ىػػذه الخطػػوة أف البيانػػات سػػيتم دمجهػػا بنػػاء علػػي البيانػػات الموجػػودة فػػي العمػػود 
الأيمن من النطاؽ المحدد وىو اسم العميل وأف القيم ستعلو العنػواف الموجػود فػي أوؿ 

 صف.

م كػػل عميػػل ويظهػػر إجمػػالي قػػيم الفػػواتير لهػػذا بعػػرض سػػجل واحػػد باسػػ Excelسػػيقوـ 
السػابق  16-21. عنػد مقارنػة ىػذا الشػكل مػع شػكل 24-20شػكل العميل كما فػي 

تلاحظ أف كليهما يعرض سجلًا واحداً لكل عميل لكنو في الحالة الأولي يظهر أماـ كل 
عميػػل عميػػل قيمػػة أوؿ فػػاتورة فػػي قاعػػدة البيانػػات أمػػا فػػي ىػػذه الحالػػة فيظهػػر أمػػاـ كػػل 

 مجموع الفواتير التي تخصو . 
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 عرض اسم كل عميل بإجمالي قيم الفواتير المسجلة الخاصة بو 24-20شكل 

 

 
 .المصنف " من نفس2لمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة "الفواتير 

 

  




