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البيانات باستخدام الجداول المحورية تلخيص        
PivotTables   واستخراج التخطيطات المحورية Pivot 

Charts  يعنى إنشاء تقرير مختصر عن البيانات الموجودة بقاعدة
 بانتهاء ىذا الفصل ستكون قادرا على : . البيانات

  فهم الجداول المحورية والتخطيطات المحورية 
 تخطيطجدول استخراج/  

  التخطيطات المحورية.الجداولتعديل/ 
 تنسيق بيانات الجدول المحوري والتحكم فيها. 
 تحديث بيانات الجدول المحوري. 

 .ضبط خيارات الجدول/التخطيط المحوري 

 
 

 والعشرون  الواحد الفصل
الجداول والتخطيطات المحورية  

Pivot Tables & Pivot Charts   
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والتى  Excelوظائف قواعد البيانات التى يمكن الحصول عليها بواسطة  إليبالإضافة 
خيصية عن البيانات المتوفرة بورقة العمل ، يمكن الحصول على تقارير تلمن قبلشرحناىا 

أو قائمة البيانات، خصوصا إذا كانت ىذه البيانات كبيرة ويصعب متابعتها، وتظهر البيانات 
التلخيصية المستخرجة من البيانات الأصلية فى جدول يسمى جدول محوري أو 

PivotTable. 
جدول البيانات الذي ولكن السؤال متي يجب أن تستخدم الجدول المحوري بدلًا من 

 تعودت عليو في الفصول السابقة ؟ 
يستخدم الجدول المحوري في الحالات التي تكون فيها البيانات كبيرة وتشتمل علي 
بيانات يلزم تلخيصها وعرضها بعشرات الطرق . ولذلك فإن استخدام الجدول المحوري 

النتائج . لو فكرت يوفر عليك إرىاق ذىنك بكتابة معادلات صعبة للحصول علي نفس 
في الحصول علي النتائج التلخيصية وعرض البيانات بالطرق التي يوفرىا الجدول 

سبوعاً كاملًا للانتهاء من ىذه استخدام المعادلات والدوال ستجلس أالمحوري ب
 المعادلات . 

كبيرة سواء  أو ورقة عمل   استخدام الجدول المحوري عندما يكون عندك قاعدة بيانات 
داخل ورقة العمل أو كانت موجودة علي ملف خارجي وترغب في عمل استعلامات كانت 

يضاً بطرق متعددة .ولذلك فإن استخدام الجدول المحوري في أمتعددة وعرض بياناتها 
الحالات التي تشتمل فيها ورقة العمل علي بيانات تقليدية تشتمل علي بيانات رقمية 

فيد . مثلًا ورقة عمل تحتوي علي ميزانية تشتمل علي وإجمالياتها الفرعية والنهائية غير م
   المحوري معها أعمدة وصفوف ومجموع كل منها لن يفيدك استخدام الجدول 

الجدول المحوري عبارة عن جدول يحتوى على بيانات تلخيصية عن البيانات الأصلية إذن 
جدول المحوري على الموجودة بورقة العمل أو قاعدة البيانات. فمثلا يمكن أن يشتمل ال

ملخصات عن مبيعات الشركة خلال مدة معينة بحيث تظهر فيو ملخصات عن مبيعات كل 
 قسم وكل منتج وكل بائع على حده.
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على جدول من ىذا النوع، ومنو تلاحظ توافر المعلومات التلخيصية  2-12شكل يشتمل 
 عن مبيعات كل منتج أو كل بائع أو كل مدينة.

 
 لبيانات في جدول محوريتلخيص ا 2-12شكل 

. فيماا بعاد تبدو الجداول المحورية عادة صعبة الفهم، إلا أن ذلك غير صحيح كماا سايتبين
إدارة  ب مناكلاطتعتبر الجداول المحورياة ذات فائادة ىاماة فاي تادقيق البياناات أيضااً، فلاو 

  .ري، ستجد فائدة كبيرة للجدول المحو سبوعياً أ المصروفات أسبوعياً وساعات الإنتاج
بياناتاك باساتخدام الجادول فيما يلي أمثلة للفوائد التي يمكان أن تحصال عليهاا مان جادول 

 .المحوري
 . تجميع المبيعات )أو المصروفات( بالأسبوع أو الشهر 

 . مقارنة مبيعات الشهر الحالي بالشهر السابق أو السنة الحالية بالسنة السابقة 

  تجميع بيانات البائعين من منتجات معينة. 

  . حساب نسبة مبيعات كل بائع 

 تجهيز البيانات لإنشاء الجدول المحوري  
لتحقيق الاستفادة القصوى من الجداول المحورية يجب عليك أولًا التأكاد مان أن البياناات 

ولا تحتاااوي علاااي  ،التاااي ستساااتخدمها فاااي إنشااااء الجااادول المحاااوري تصااالح لهاااذا ال ااارض
فيجااب  ،ول المحوريااة وفااي تجميااع البياناااتخطاااء فااي عماال الجااداأمعوقااات قااد تااؤدي إلااي 

عليااك التأكااد ماان أن نطاااق الخلايااا الااذي تختاااره لإنشاااء الجاادول لا يحتااوي علااي خلايااا 
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كااذلك يجااب أن يكااون ترتيااب  ، يضاااً ماان البياناااتأفارغااة باادون بيانااات أو أعماادة خاليااة 
يااب حقااول بالشااكل الااذي يفياادك ويسااهل عليااك ترت اً البيانااات فااي الأعماادة والصاافوف مرتباا

الجااادول المحاااوري ، وأن تقلااال مااان اساااتخدام النطاقاااات التاااي تحتاااوي علاااي خلاياااا تظهااار 
 B4:F18الخلايا فاي النطااق مان  1-12شكل . ففي الإجماليات أو تلخيصات للبيانات 

 تمثل نطاقاً مثالياً لإنشاء الجدول المحوري 

 
 حوريالبيانات المثالية لعمل الجدول المعلي جدول يحتوي  1-12شكل 

يمثاال خلايااا قااد لا تصاالح لعماال جاادول محااوري وقااد تساابب بعاا   2-12شااكل ولكاان ال
كثياارة فااي الجاادول ، كمااا أن وذلااك بساابب وجااود فراغااات  المشاااكل أاناااء عماال الجاادول . 

يباادو مفيااداً لااك ، كمااا أن  ظهااور الشااهور فااي الأعماادة قااد لا يجعاال إنشاااء جاادول محااوري 
لإجمالياات لأنهاا فعالًا ظااىرة فاي الجادول المباين الجدول المحاوري لان يفيادك فاي إظهاار ا

  .  مفيدة لك فلن يضيف الجدول المحوري خلايا إجمالية إضافية 
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 بيانات لا تصلح لإنشاء جدول محوري لوجود فراغات بها  2-12شكل 

 إنشاء جدول محوري
 تابع الخطوات التالية : 2-12شكل للحصول على الجدول المحوري الموجود ب

 . Pivots_ed.xlsxاحفظو باسم  ام Pivots.xlsxلمصنف افتح ا .2

  .(1-12شكل راجع )افتح الورقة "تفصيلات"   .1
وىى البيانات المطلوب تلخيصها فى  B4:F19اختر البيانات الواقعة فى المدى  .2

 جدول محوري.
انقر السهم "جداول"  Tablesومن المجموعة "إدراج"  Insert التبويبمن  .3

 . Pivot Tableومن القائمة التي ستظهر اختر  Pivot Tableالمنسدل للزر 
 ( 3-12شكل )
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 Pivot Tableقائمة أداة  3-12شكل 

 "PivotTable"إنشاء  Create PivotTableسيظهر مربع حواري بعنوان  .4
 (. 4-12شكل )انظر 

 
  Create Pivot Tableالمربع الحواري  4-12شكل 

 وأمامااك،  در البيانااات المطلااوب تلخيصااهاتحديااد مصااتسااتطيع المحااوري  ماان ىااذا المربااع
 .اختيارين 

 Select a table or Range ""ىالاختيار الافتراض:  تحديد جدول أو نطاق. 
  Use an external data source " ياتم " مصادر بياناات خاارجياساتخدام :

 من قاعدة بيانات منفصلة.ؤه إنشا
ىو  دول أو نطاق""تحديد ج Select a Table or Rangeتأكد أن الخيار  .5

 .المختار 

بتحديد نطاق ورقة العمل أو قم "جدول/نطاق"  Table / Rangeمن خانة   .6
قاعدة البيانات التى تحتوى على البيانات المطلوب تلخيصها. لأننا حددنا نطاق 
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.إذا لم ىذه الخانة فان ىذا النطاق يظهر تلقائيا فى  2البيانات فى الخطوة رقم 
 Table / Rangeأمام خانة  B4:F19انات، اكتب: تكن حددت نطاق البي

 .للعودة إلي ورقة العمل وحدد النطاق الذي تريده   أو انقر زر "جدول/نطاق" 

حيث يمكن وضعو يتيح لك ىذا المربع اختيارين لوضع الجدول المحوري الجديد  .7
"ورقة  New Worksheetنشط الخيار . في ورقة عمل جديدة أو ورقة موجودة

 لوضع الجدول المحوري في ورقة عمل جديدة .يدة" عمل جد
وستضاف ورقة عمل جديدة سيختفي المربع الحواري ، "موافق"  OKنقر زر ا .8

بالشكل لجدول المحوري مخطط تصميم امحتوية علي شكل  Sheet1بعنوان 
 .5-12شكل كما في  Excel2007الجديد في الإصدار 

 
 نموذج الجدول المحوريورقة العمل الجديدة وبداخلها  5-12شكل 

 ما يلي : نوضحوعن ىذا الشكل 
  د ظهور شكل الجدول المحوري الجدياد سايظهر تباويبين جديادين فاي شاريط بمجر

" PivotTable"أدوات  PivotTable Toolsالتبويبااات فااي مجموعااة تساامي 
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لتنفيااااذ معظاااام  أزراروالااااذي يحتااااوي علااااي "خيااااارات"  Optionsوىمااااا التبويااااب 
والذي يحتاوي "تصميم"  Designوالتبويب  الجدول المحوري الخاصة بالأوامر 

 التاي يمكان إجراؤىاا علياو خاصة بشكل الجدول المحوري والتنسيقات  أزرارعلي 

 . 

  ظهاور لوحاة حقاول الجادول المحاوريPivotTable Field List  قائماة حقاول"
PivotTable"  التااااي تظهاااار فااااي يمااااين نافااااذة البرنااااامج والتااااي تعاااارض الحقااااول

 وجودة في قائمة البيانات والتي ستستخدمها في إنشاء الجدول المحوري .الم

  يستخدم في ت ييار وىو  يوجد في أعلي لوحة حقول الجدول المحوري زر
الشااكل الااذي تعاارض بااو لوحااة حقااول الجاادول المحااوري وت يياار ترتيااب المناااطق 

 المختلفة بها كما ستعرف فيما بعد .

 التلقائيشاء الجدول المحوري بالشكل إن
 :تابع الخطوات  الشكل التلقائيلعرض أول جدول محوري تقوم بإنشائو ب

ول قاام بتحديااد مربعااات الاختيااار بجااوار الحقااول التااي ترغااب فااي عرضااها فااي الجااد .2
 .لصنف"، "المبلغ"، "االمحوري وىي الحقول "المدينة"، "الاسم"

  و افتراضايأ تلقاائيبمجرد تحديد ىذه الحقاول سايظهر الجادول المحاوري بشاكل  .1
(Default)   بنااء علاي تخماين  6-12شاكل كماا فايExcel  لترتياب أمااكن ىااذه

لحقااول لتظهاار بالشااكل كيااف تقااوم بترتيااب ىااذه اولكنااك سااتعرف لاحقاااً   .الحقااول
 .الذي يروق لك 
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 الجدول المحوري بعد إنشاءه بشكل افتراضي 6-12شكل 

حقاااااول النصاااااية بوضاااااع ال Excelبمجااااارد اختياااااار ىاااااذه الحقاااااول ساااااتلاحظ قياااااام  .2
 "عنااوين الصافوف"  Row Labels)"المدينة" ، "الاسم" ، "الصنف"( في منطقة 

، كماا قااام  "PivotTable"قائماة حقااول  PivotTable Field Listفاي لوحاة 
كماااا قاااام بإظهاااار   بوضاااع تجمياااع قااايم الحقااال "المبلاااغ" فاااي المنطقاااة 

 . مجموع القيم سواء للمنطقة أو للصنف كما في الشكل السابق

يمكنك إعادة ترتيب الحقول وأماكنها فى الجدول فى أى وقت بعد الانتهاء من 
إنشائو، وإضافتو لورقة العمل. فإذا واجهتك صعوبة الآن فى ترتيب العناصر، 

 فسوف تتضح بعد قليل. 
 

 تعديل الجدول المحوري
واقع الحقول فى الجدول أو بعد الانتهاء من إنشاء الجدول يمكنك تعديلو بت يير م

التحكم فى إظهار نوعية محددة من البيانات. ويتم ت يير مواقع الحقول بسحب الحقل من 
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منطقة "عمود" أو  إليمنطقة أخرى، مثلا من منطقة "صف"  إليالمنطقة التى يوجد بها 
 (.7-12العكس )انظر شكل 

 
 توضيح المناطق داخل الجدول المحوري 7-12شكل 

ل وتحريك الحقول المختلفة بناء علي فهمك لكل منطقة من مناطق الجدول ويتم نق
 Pivotلوحة  و داخلفي المحوري وكذلك فهمك للمكان الذي يجب عليك وضع الحقل

Table Field List  قائمة حقول"PivotTable" . تشتمل ىذه اللوحة بدورىا علي
قول بين ىذه المناطق ربعة مناطق يجب عليك فهمها جيداً حتي تستطيع نقل الحأ

 (8-12شكل  )انظرلحصول علي النتيجة التي تريدىا نوضحها فيما يلي وا
 Report Filter "ستخدم ىذه المنطقة لوضع الحقول ت" : و عامل تصفية التقرير

التي ترغب في وضعها كمعامل تصفية ، فمثلًا تضع حقل المدينة في ىذه المنطقة 
صناف الخاصة بكل مدينة وإظهار مبيعات الأه ليمكنك اختيار كل مدينة علي حد

 (.7-12شكل )راجع وكل بائع 

 Row Labels "وتستخدم ىذه المنطقة لوضع الحقول التي وفالصف تسميات : "
تريد إظهار بياناتها كعناوين للصفوف ففي مثالنا تظهر بيانات الحقل "الصنف"  

 .ىذا الصف في نهاية كعناوين للصفوف ويظهر لكل صنف إجمالي مبيعاتو 

 Column Labels "وتستخدم ىذه المنطقة لوضع الحقول  :" ةعمدالأ تسميات
التي تريد إظهار بياناتها كعناوين للأعمدة ففي مثالنا تظهر بيانات الحقل "الاسم"  

 كعناوين للأعمدة ويظهر لكل بائع إجمالي مبيعاتو في نهاية ىذا العمود .

 Values "قة لوضع الحقول التي تريد إظهار تجميع قيم" : وتستخدم ىذه المنطال
يقوم بياناتها وإظهارىا في شكل إجمالي ويصلح لهذه المنطقة الحقول الرقمية فقط .
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Excel  بجمع قيم الحقل/الحقول التي تظهر في ىذه المنطقة ولكنك تستطيع
 إظهار المتوسط أو أكبر قيمة أو أص ر قيمة في ىذا الحقل تبعاً لاختيارك .

 
 Pivot Table Field Listالمناطق المختلفة في لوحة  8-12شكل 

 نقل الحقول بين مناطق قائمة حقول الجدول 
"عناوين الصف" إلي منطقة "معامل تصفية  لنقل حقل "المدينة" من مكانو فى منطقة
تابع  لمبيعات الخاصة بكل مدينة علي حدهالجدول" لإظهاره أعلي البيانات وإظهار ا

  :ةالخطوات التالي
في لوحة " عناوين الصفمنطقة "زر حقل "المدينة" الموجود في  إليوجو المؤشر  .2

PivotTable Field List  قائمة حقول"PivotTable"  وعندما يتحول المؤشر
سينتقل الحقل إلي  عامل تصفية التقرير"منطقة " إلي الحقلاسحب  شكل  إلي

 (.20-12كل ش).المنطقة الجديدة وسيت ير شكل الجدول المحوري 
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 للجدولالجدول بعد تحديد حقل المدينة كمعامل تصفية  20-12شكل 

نقر ا ،مدينة معينة( . لاختيار All)بيانات كل المدن  20-12شكل يظهر في  .1
المدينة التي تريد إظهار  بياناتها  ام اخترالسهم المجود بجوار حقل المدينة  رأس

تظهر المبيعات التي  .22-12شكل  ."موافق" OKمن القائمة ، ام انقر علي زر 
. "Grand Total"تخص المدينة التي حددتها فقط ولذلك فإن الرقم الإجمالي 

 22-12يقل عن الموجود في الشكل 
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 اختيار اسماء المدن من القائمة 22-12شكل 

نفس الخطوات السابقة ولكن  اتبع، لكي تظهر أسماء البائعين كرؤوس الأعمدة  .2
تظهر  ."تسميات الأعمدة" Column Labelsلي منطقة إ" انقل حقل "الاسم

 "تسميات الأعمدة" Column Labelsالنتيجة بعد نقل حقل الاسم إلي منطقة 
 21-12شكل  كما في

 
 الجدول بعد نقل الحقول للأماكن المختلفة  21-12شكل 



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

311 

 Pivot Tableوىكااذا تسااتطيع نقاال الحقااول فااي المناااطق المختلفااة فااي لوحااة 

Field List  قائمااة حقااول"PivotTable"  حتااي تحصاال علااي الشااكل المناسااب
 لعرض بياناتك . 

تظهر قائمة منسدلة  انقر السهم  حقل الاسم الذي يظهر أعلي الجدولمن  .3
 بأسماء البائعين بهذا الحقل.

  الاسم)يجب أن تظهر علامة تنشيط  من القائمة المنسدلة اختر اسم "ماىر". .4
 إجمالياتتت ير محتويات الجدول وتظهر  "موافق" OKام انقر  م ماىر فقط(أما

 (.22-12شكل المبيعات الخاصة بماىر فقط فى جميع المدن )انظر 

 
 مبيعات المدن الخاصة ببائع واحد إجمالي 22-12شكل 

 حذف حقول من الجدول المحوري 
إذا أردت حذف . يهاإلالجدول لأنك لم تعد بحاجة  منذف حقل/حقول ربما تريد ح

إزالة التحديد الموجود فقط عليك  .تريد أن تظهر في الجدول المحوري الحقول التي لا
 "PivotTable"قائمة حقول   Pivot Table Field Listلوحة  بجوار اسم الحقل من

حذف حقل من الجدول المحوري ستت ير محتويات  ت يير أماكن الحقول أو بمجردو 
  .الوضع الجديدل حسب حقول الجدول ويظهر الجدو 

 تعديل طريقة التلخيص 
في تلخيص بيانات الجدول المحوري تتوقف على  Excelالدالة التى يستخدمها         

فى  نوع البيانات المستخدمة في الحقل الذي تقوم بسحبو وإلقائو، الدالة المستخدمة
 SUM) وعتلخيص بيانات الجدول الذى بين أيدينا ىى التلخيص حسب المجم
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Function)  أى مجموع مبيعات كل بائع ومجموع مبيعات كل مدينة ... وىكذا. ىذه
لام تختر  " فى استخراج بيانات الجدول المحوري ماExcelالطريقة ىى التى يتبعها "

الجدول المحوري ، مثلا  بيانات لمتبعة فى استخراجاالدالة مكانك ت يير إغيرىا. ب
 للحصول على متوسط المبيعات أو الحد الأقصى أو الأدنى للمبيعات.

 (للحصول على أعلى مبيعات لعناصر الجدول)لتلخيص الدالة المستخدمة في التعديل 
 اتبع الآتى :

" الموجود في Sum ofالسهم المنسدل بجوار الحقل "المبلغ انقر برز الفأرة  .2
"قائمة حقول  Pivot Table Field Listة من لوح المنطقة 

PivotTable"  ومن القائمة المختصرة انقر الأمرValue Field Settings 
"إعدادات  Value Field Settingsيظهر مربع حوار  ."إعدادات حقل القيم"

 .23-12شكل كما في حقل القيم"  

  

 Value Field Settingsالمربع الحوارى  23-12شكل 

حسب" اختر حقل القيم "تلخيص  Summarize value field byمن خانة  .1
Max  "ام انقر زر "الحد الأقصىOK "الجدول  إلي عندما ترجع. "موافق

 المحوري. ستلاحظ ت يير محتويات الجدول لأن البيانات الآن عبارة عن أعلى
  24-12شكل  مبيعات وليس مجموع المبيعات لكل بائع أو مدينة.
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 ل بعد إظهار القيم العليا في الخلايا بدلاً  من المجموع الجدو  24-12شكل 

 تعديل نوع التلخيص
لتعديل نوع التلخيص المتبع فى استخراج الجدول المحوري بحيث تظهر فى منطقة و 

المبيعات بدلا من مجموع المبيعات أو أعلى قيمة مبيعات  إجماليالبيانات نسبة مئوية من 
 : الآتياتبع 

 Value Field settingمربع حوار  السابقة لإظهار 2ة رقم اتبع الخطو  .2
 (.السابق 23-12شكل ) "إعدادات حقل القيم"

المربع الحواري كما في  يظهر"إظهار القيم كاا"  Show Values asالتبويب انقر  .1
  . 25-12شكل 

تظهر قائمة . انقر السهم "إظهار القيم كاا"  Show Values asمن خانة  .2
 يمكن استخراج الجدول تبعها  التيطرق التلخيص منسدلة بأنواع أو 

"% من الإجمالى الكلى"  of Grand total % انقر شريط التمرير ام اسحب .3
  (25-12شكل )انظر 

 
 البيانات كنسب مئوية إظهار 25-12شكل 
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الجدول المحوري، ستلاحظ ت يير محتويات  إليترجع  حتى "موافق" OK انقر .4
المبيعات  إجمالي إليوية لمبيعات البائع أو المدينة الجدول، تظهر الآن نسبة مئ

 (.26-12شكل )انظر 

 
 بيانات الجدول المحوري كنسب  مئوية  إظهار 26-12شكل 

نقر زر التراجع عن من شريط أدوات إذا لم ترق لك ىذه النتائج يمكنك 
  في أي مرحلة .الخطوات السابقة أي خطوة من لتراجع عن الوصول السريع ل

 إضافة حقول إلي الجدول المحوري 
مامك أيمكنك إضافة الحقول التي تريدىا في أي وقت للجدول المحوري المعروض 

ضافة الحقل "الشهر" إلي الجدول المحوري كي تستطيع متابعة المبيعات الشهرية لإ
 Pivot Table Fieldنقر مربع الاختيار الموجود بجوار اسم الحقل في لوحة ا للأصناف

List  قائمة حقول"PivotTable "اسم ىذا الحقل في منطقة  وسيظهرRow Labels 
-12شكل في الجدول مباشرة ، في  ومن اللوحة كما ستظهر بيانات"تسميات الصفوف" 

 . تم 27
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 بيانات حقل "الشهر" بعد إضافتها 27-12شكل 
 للبيانات توسيع/تقليص إظهار 

صااناف وتفيااد ىااذه العلامااة فااي إظهااار أسااماء الأبجااوار  لامااة ظهاار عفااي الشااكل السااابق ت
تفاصااايل البياناااات وإخفااااء  بتقلااايص Excelسااايقوم انقااار عليهاااا. /اخفااااء تفاصااايل البياناااات 

وتظهار الإجمالياات كماا  وإظهاار الساجل الرئيساي فقاط وتتحاول ىاذه العلاماة إلاي علاماة 
 . 28-12شكل في 

 
 موجز  إظهار البيانات في شكل 28-12شكل 

 لإظهار تفاصيل البيانات من جديد.   نقر مرة أخري علي علامات ا
 تحديث بيانات الجدول

قمت بتحديث البيانات الأصلية للجدول المحوري يجب  من المهم أن تعرف أنك إذا
ولن تتم ىذه العملية بشكل  تحديث الجدول ليوافق البيانات الأصلية المستخرج منها
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لتحديث بيانات  ير قيم الخلايا مصدر بياناتها ، يلمعادلات عند ت في ا يحدثتلقائي كما 
   "تحديث البيانات" Refreshالجدول المحوري بعد تعديل البيانات الأصلية انقر زر 

الخاص بالجدول  "خيارات" Optionsداخل التبويب "بيانات"  Dataالمجموعة  من
 .المحوري 

  تنسيق الجدول المحوري
الأرقام الموجودة بالجدول المحوري بطريقة  النصوص أو فى تنسيق بإمكانك التحكم

كلو كما يمكنك التحكم   مشابهة لطريقة تنسيقها فى ورقة العمل أو اختيار تنسيق للجدول
 في طرق العرض المختلفة للجداول المحورية .

 خيارات عرض الجدول 
ثيراً في الإصدارات سبق أن شرحنا أنو إذا كنت ممن استخدموا الجداول الحوارية ك

 Excelالسابقة وتريد استخدامها وعرضها بنفس الطرق التي تعودت عليها فقد اتاح لك 

 ىذه الإمكانيات . تابع الخطوات التالية  2010
 قم بالنقر علي أي خلية داخل الجدول المحوري لاختياره إذا لم يكن مختاراً .  .2

 Reportانقر الزر "تخطيط"  Layoutومن المجموعة "تصميم"  Designمن التبويب  .1

Layout  "ستظهر قائمة منسدلة اختر منها الأمر  "تخطيط التقريرShow in 

Outline Form "10-12شكل . "الإظهار في نموذج مخطط تفصيلى 

 
  Report Layoutقائمة  10-12شكل 
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  12-12شكل . المطلوببمجرد اختيار الأمر سيظهر الجدول المحوري بالشكل  .2

 
 السابقة تشكل الجدول المحوري كما كان عليو في الإصدارا 12-12 شكل

"الإظهار في  Show in Tubular Formيمكنك من نفس القائمة اختيار الأمر  .3
وملاحظة الشكل الذي سيبدو عليو الجدول ، كما يمكنك العودة نموذج جدولى" 

 Show inالي الشكل الجديد للجدول المحوري عن طريق اختيار الأمر 

Compact Form  "من نفس القائمة "الإظهار في نموذج مض وط 
 إضافة صفوف خالية 

نو يمكنك إدراج صفوف خالية بين أفي الجداول المحورية  المهمةمن الميزات 
المجموعات مما قد يريحك في وضع فواصل بين البيانات والأرقام المتتابعة ليسهل عليك 

 ع الخطوات التالية :رؤيتها والتعامل معها . لعمل ذلك تاب
انقر الزر "تخطيط"  Layoutومن مجموعة "تصميم"   Designمن التبويب .2

Blank Rows "ومن القائمة المنسدلة اختر الأمر  "صفوف خاليةInsert Blank 

Line after Each Item "11-12. شكل  "إدراج سطراً خالياً بعد كل عنصر 

 
  Blank Rowsالقائمة  11-12شكل 
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 . 12-12ف خالي بين المجموعات في الجدول كما في شكل سيظهر ص .1

 
 الجدول المحوري بعد إدراج الصفوف فيو 12-12شكل 

   Removeإذا اردت حذف ىذا الصف في أي وقت ، من نفس القائمة انقر 
Blank Line After Each Item "حذف سطر خال بعد كل عنصر" 

 إخفاء الإجماليات المجموعات
المحوري كبير ومزدحم بالبيانات والإجماليات تستطيع إخفاء الإجماليات إذا كان الجدول 

الخاصة بالمجموعات وعرض البيانات فقط للاطلاع عليها ، وخصوصاً عندما يكون 
الجدول المحوري مرحلة مؤقتة لتجميع البيانات وعرضها بترتيب معين ، لإخفاء 

 الإجماليات تابع الخطوات التالية :
انقر الزر  "تخطيط" Layoutومن المجموعة  "تصميم" Designمن التبويب  .2

Subtotals  "ومن القائمة المنسدلة اختر الأمر  "إجماليات فرعيةDo not 

Show Subtotals "13-12شكل . "عدم إظهار الإجماليات الفرعية 

 
 Subtotalsقائمة  13-12شكل 

ي وسيعرض البيانات بمجرد اختيار الأمر ستختفي الإجماليات من الجدول المحور  .1
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، كما تستطيع من نفس القائمة إعادة إظهار الإجماليات  (14-12)شكل فقط. 
 واختيار مكانها سواء أعلي المجموعات أو أسفلها . 

 
 إخفاء الإجماليات الفرعية وإظهار الإجمالي العام فقط للجدول 14-12شكل 

 استخدام انماط الجداول المحورية 
لاختيااااار واحاااادة ماااان  .اط الجاااااىزة المعاااادة للجااااداول المحوريااااةتسااااتطيع اسااااتخدام الأنماااا

 تابع الخطوات التالية :لجدول المحوري بأنماط االتنسيقات المتوفرة 
 تأكد أن الجدول مختاراً أو قم بنقر أي خلية بداخلو لتنشيطو . .2

"أنمااااط  PivotTable Stylesومااان المجموعاااة  "تصاااميم" Designمااان التبوياااب  .1
PivotTable "بمجااارد التأشاااير بمؤشااار الفاااأرة  .أي نماااط مااان الأنمااااط الجااااىزة انقااار

ساايظهر أااار التنساايق المختاااار علااي الجاادول المحااوري ، عنااادما تحصاال علااي التنسااايق 
 ، انقاار علااى السااهموإذا لاام يعجبااك أحااد الأنماااط المعروضااة الااذي يااروق لااك انقااره . 

More "انقااارل جااادو أخاااري للقائماااة انمااااط تظهااار  الخااااص بالمجموعاااة   "أكثااار ، 
 وترجاااع إلاااي الجااادول المحاااوري. ستشااااىد تختفاااي القائماااة  النماااوذج الاااذي ياااروق لاااك

 . التنسيق الذى اخترتو ب الجدول
لاااوان مختلفاااة وخطاااوط أتساااتطيع تعاااديل الااانمط الاااذي اخترتاااو للجااادول واختياااار 

"نُسااق"  Themesالأداة  مختلفاة عاان المحااددة لهااذا الانمط عاان طريااق اسااتخدام
 Pageالموجاااودة فاااي التبوياااب  "نُساااق" Themesموعاااة المجالموجاااودة فاااي 

Layout "تخطيط الصفحة". 
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 ضبط خيارات الجدول المحوري  
يمكناااك فاااي أي وقااات ضااابط الخصاااائص المختلفاااة للجااادول المحاااوري مااان خااالال مرباااع 

 اتبع احدي طريقتين :خيارات الجدول المحوري لفتح ىذا المربع 
  انقاااار زرOptions الموجااااود فااااي المجموعااااة يااااارات" "خPivotTable  داخاااال

 . "خيارات" Optionsالتبويب 

  مااان التبويااابOptions "ومن المجموعاااة "خيااااراتPivotTable  انقااار الساااهم
وماااااان القائمااااااة المنساااااادلة اختاااااار الأماااااار  "خيااااااارات" Optionsالمنساااااادل للاااااازر 

Options "(15-12شكل ). "خيارات 

 
 Optionsالقائمة  15-12شكل 

 "خيااااااااارات PivotTable Optionsساااااااايظهر المربااااااااع الحااااااااواري لحااااااااالتين فااااااااي ا
PivotTable" ( 16-12شكل . )انظر 

 

 يمكنك تخصيص تنسيق الجدول المحوري وخيارات البيانات . 16-12شكل 
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علاي خياارات للاتحكم " PivotTable "خياارات PivotTable Optionsيشاتمل مرباع 
إخفاااء المجااااميع الكليااة ، وخيااارات أخاااري فااي شااكل الجاادول وتنسااايقو وخيااارات لإظهار/

"التخطايط  Layout & Formatيظهار التبوياب للعرض والطباعة وبيانات الجدول نفسو. 
 نشطاً تلقائياً .والتنسيق" 

 "PivotTable"خياارات  PivotTable Optionsاختار بااقي تبويباات المرباع الحاواري 
وكمااا تلاحااظ  جاادول المحااوري.كاال واحااد ماارة وتعاارف علااي باااقي خيااارات الااتحكم فااي ال

 . ا للجدول المحورييحتوي ىذا المربع علي العديد من الخصائص التي يمكنك ضبطه

  (Pivot Charts)المحورية    التخطيطاتإنشاء  
يتم عادة استخراج التخطيط المحوري من جدول محوري .  وبعد إنشاء الجدول المحوري 

عرض التخطيط عن طريق سحب عناوين يمكن إعادة ترتيبو للحصول علي طرق مختلفة ل
 Excelالأعمدة داخل ورقة التخطيط وعندما تت ير طريقة عرض الجدول المحوري ، يقوم 

تلقائياً بت يير بياناتو )أعمدة التخطيط مثلُا( لتعبر عن البيانات الموجودة بالجدول المحوري 
. 

لمستخرجة من ورقة عمل المحورية نفس القواعد الموجودة في الجداول ا التخطيطاتتتبع 
عادية ومن جدول عادي . يمكنك ت يير نوع التخطيط المحوري بعد إدراجو . أيضاً تعمل 
خيارات التخطيط المحوري كمثيلاتها في التخطيط العادي . عند إنشاء تخطيط محوري 
من جدول محوري ، تصبح حقول الصفوف حقول مجموعات ، وتصبح حقول الأعمدة 

 سلاسل حقول. 
 Pivot Table يير طريقة عرض البيانات في تخطيط محوري ، اسحب الحقل من لوحة لت

Field List  . وضعو في واحدة من مناطق التخطيط المحوري 
لإنشاء التخطيط اتبع نفس الخطوات التى اتبعناىا لإنشاء الجدول المحورى وىى 

  باختصار.
م بفتحو إذا كنت أغلقتو مازال مفتوحاً أو ق Pivots_ed.xlsxتأكد أن المستند  .2
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 بالاسم الذي حفظتو بو .

 .فى ىذا المثال. B4:F19 حدد نطاق البيانات وىوافتح ورقة  العمل "تفصيلات" ام  .1

الزر  سهم انقر"جداول"  Tablesومن المجموعة "إدراج"  Insert التبويبمن   .2
PivotTable  ام من القائمة التي ستظهر اخترPivot Chart . 

 ."PivotTable"إنشاء  Create PivotTableع سيظهر المرب
إظهارىا  فقط قم بتحديد الحقول المراد، . ستظهر ورقة جديدة"موافق" OKانقر  .3

وستجد التخطيط ظهار ببياناات وقايم ( ولتكن )"المدينة"، "الصنف"، "المبلغ"في التخطيط 
 (.17-12شكل ىذه الحقول )انظر 

 
 طيط المحوريبعد إضافة التخورقة العمل  17-12شكل 

جديااادة خاصاااة باااالتخطيط المحاااوري تاااتحكم فاااي الخصاااائص  تبويباااات 3ساااتلاحظ ظهاااور 
 (18-12المختلفة لهذا التخطيط . )انظر شكل 
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 الجديدة الخاصة بالتخطيط المحوري  التبويبات 18-12شكل 

نفاس ورقاة من الجادول والتخطايط فاى  بإنشاء كل   Excelعند إنشاء تخطيط محورى يقوم 
التخطاايط يجااب أن يكااون مشااتقاً ماان جاادول. الخيااار التلقااائى لإنشاااء التخطاايط  لأن العماال

ىو إنشاؤه فى صفحة مستقلة ، إلا أنو من الممكن إنشاءىا فى أى صافحة بإختياار الموقاع 
 "تصاااميم"  Design التبوياابمااان "نقاال المخطااط"  Move Chartعاان طريااق نقااار زر 

اام "كائن في"  Object inي سيظهر اختر الخاص بالتخطيط  المحوري ام من المربع الذ
 ( 20-12شكل  )انظر .حدد المكان المطلوب 

 
 وضع التخطيط ككائن  20-12شكل 

 .المصنفلمتابعة نتيجة التمرين السابق افتح الورقة "تخطيط محوري" من نفس 

 

 تعديل التخطيطات المحورية  
ح الاااذي تقااادم مااان ىاااذا الفصااال عااان الجاااداول بااانفس الأسااالوب الاااذي أوضاااحناه فاااي الشااار 

المحورياااة وكيفياااة التعاااديل فاااي حقولهاااا وإضاااافة وحاااذف الحقاااول يمكناااك عمااال ذلاااك ماااع 
"قائماة  PivotTable Filed Listلوحاة يضاً من خلال أالتخطيطات المحورية ويتم ذلك 

التخطااايط  التاااي شااارحناىا ساااابقاً. كماااا يمكناااك ت ييااار أمااااكن حقاااول "PivotTableحقاااول 
"قائمة حقاول  Pivot Table Filed Listوضع الحقول في المناطق المختلفة من لوحة و 

PivotTable"  ومشااىدة تاأايرات نقال الحقاول باين منااطق لوحاةPivot Table Filed 

List  قائماااة حقاااول"PivotTable" . الخطاااوات  لعمااال ذلاااك تاااابععلاااي شاااكل التخطااايط
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 التالية :
 قم بتنشيطو عن طريق النقر عليو. تأكد أن التخطيط مازال مختاراً أو .2

 انقاال الحقاال "PivotTable"قائمااة حقااول  PivotTable Filed Listماان لوحااة  .1
 Legendإلاي منطقاة "حقول المحاور )الفئاات("  Axis Fields" من منطقة المدينة"

Fields  ")شاكل التخطايط ليقاوم بعارض كال ساي ير "حقول وسائل الإيضاح )السلاسال
 ( 22-12التي تم وضعو فيها . )انظر شكل حقل تبعاً للمنطقة 

 
 Pivot Table Filed Listالتخطيط المحوري بعد ت يير أماكن الحقول في لوحة  22-12شكل 

تسااتطيع اسااتخدام مفاااىيم ت يياار شااكل وتنساايقات التخطيطااات البيانيااة الااواردة فااي الفصااول 
ة العنااوين لاو واختياار السابقة من ىذا الكتاب لت ير شكل التخطيط المحوري وكذلك إضااف

      التنسيقات المختلفة لعناصره .
 

 



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



 

 

 
 

شررررررى ال صررررررب  ماهررررررد  م ررررررلة   ل  رررررر   م رررررر   ل  م     رررررر  
  متخط طلت  م        صلئر هال   ى تتارل صرب ه   رد  ة   ب  مت لترلت 
 صررررب  رررر    ماهررررد كا ررررىا ة ررررل   ورررر    كررررتال ب  رررر   م رررر   ل 
 م     رررر    متخط طررررلت  م     رررر  صررررب ة   ب لرررر  ئ   مت لتررررلت  متررررب 

لت  مع ررررد   ، رررر    ه ررررت د ب ررررب ة لتررررلت هل  خ رررر     ب ررررب كررررلب
 ةرر مإ ة ررى ل ب   رررلت  ه   ررد  متوررلم ل ةلم خططررلت  م     ررر   

  ماىز   متها   ب ي ة لتلت  م    ل  م        
 ةلتتالل      ماهد كتتعىف ب ب :

       مع د  ع  مت    خ صب  م    ل  م    
  ةت لل    ل     ى     ةثى    تطلق  
    ماىز   متها  

 والعشرون  الثاني الفصل
المزيد عن الجداول  

  والتخطيطات المحورية  
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 يخ فى الجداول المحورية  العمل مع التوار 
 مرب  ر   ل      ر  ثرد  ر ا  مار  ئ  ةب ب هر    خ  مت   رد  مت لتلت  ه ت ى ةث ى    ل  ئ 

   متب كا ض ال ةع  ل  د تتع ةعض  مخط  ت  مت  ط    ب  ن ه
با   متعل رد  رع  متر    خ  اورد  ضرع  م ع   رلت  ر   م  ر   م   رل   ،ن ةث رى   ت     صب  م

 متل  خ   هع  ةا ا  مطى ا      م    ل  
ثررر   صرررتا  م  لررر  تللئ رر   متررر    خت هلارررى للئ ررر  ه رررت د ب رررب  Dates.xlsx صررتا  موترررل  

   1-22شود ة لتلت هل  خ   ة ل صب 

 

 با   متعل د  ع  مت لتلت  متل  خ     واإ   ج  ، لم مت خ هال صب  كلة ع  شا     و    1-22شود 
 ثد  م      صب  1-22شود  مت لتلت  م     ب صب  للئ  لإت لل    ل     ى    

  متلمب   هتع  مخط  ت  متلم  : 2-22شود 

 Pivot تارى ز  ت ر   لت  Tables  ر   م    بر  تة   جت  Insert  متت  رب     1

Table     متري كرتلاى  رترى  الئ ر  م ر Pivot Table      كر لاى  م ىةرع  م ر  
Create PivotTable تةت لل Create PivotTableت  
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    ل     ى مالئ    مت    خ 2-22شود 

ثرررر   B$4:$H$64$ ماطرررلق   ةترررربت رررر  ل قتطرررلقت  Table/Range ررر  رلتررر    2
ت   صرر ت  OKثر   تارى ز  ت  لر  ب رد    رر بت  New Worksheet ر    مخ رل  

 Pivot م  ررر    م ررر  ل  م  ررر    هخطررر   م  لررر   م   ررر ب  ةارررل لارررى ه باررر  ل 

Table Field List لئ    ا ل تلPivotTableلآهب: ةإهتلعل   ت  

   ك ب  اد ت م اتجت ةمب  اطا Row Labels ته   لت  مها فت 

 ت متل  خت ةمب  اطا    اد  ك بColumn Labels ته   لت  ،ب  بت  

   كررررررررر ب  اررررررررر ل ت م الفت ت ،كررررررررر  ت ت ،  ىت   ت ،ز قت ةمرررررررررب  اطاررررررررر  
  ك لاى  م   ل ة ل صي  م ود  م لة   

 تارى ز   مارة ب  ،  ر    ر   مالئ ر   م ختهرىب  تارى     ل  مت لتلتر        صي     3
 3-22شود   تPivotTableتر ل  ت  PivotTable Options ، ى 
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  مالئ    م ختهىب م    ل  م      3-22شود 

هةةر   ر  ت  PivotTableتر رل  ت  PivotTable Options با  ل  لاى  ىةع   4
   رررررلم ت متخطررررر     متا ررررر  ت  Layout &Format ن  متت  رررررب  ما ررررر   ررررر  

Display Fields in Report Filter area    تبرى   م ار ل صرب تل  ر  ههرا
تةمرب صر ق  ثرر    Over, Then downهخطر    مهررا   ةلما  ر    ضرت  متاى رىت 

   OKث   تاى  4-22شود ة ل صب ةمب  كادت  

 

 ضت  هخط    مها   معى   مز    صا ل   4-22 شود 

 م ررلة  ة   مرر   2-22شررود ب  ن  ورر ن  م رر  ل  م  رر  ى  مرر ى   ل ررإ ةلمرر ى صررب   رر
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ه هد ب ب      م   ل  م    ى   صتا  م  ل  ت   ل     ى م ت    خت ةلمااى ص ق  مز  
  م ات ا  Dates.xlsx مخلص ةال     موتل  

( B4) مخ        ل  مت لتلتم  ج  مت    خ  عل    رتى   ل  اد هل  خ صب   5
تر ل  تت  Options  متت  ب تاى    م  ل  ت   ل     ى م ت    خت ث   

 تاى ز  ته   عت  Group     م    ب   مخلص ةلم   ل  م      
Group Selection  ك لاى  ىةع        ته   ع  مت    ت

Grouping  م ىةع  رتى (5-22شود ) تلى ته   عت          Days 
 Number   رلت   عد ب    ، لم كتع    ت  بت  By    ىةع ت  لمت 

of days  ث   تاى تب    ، لمتOK 5-22شود     ضا ت   ص ت   
  م   ل  م    ى ةع     ه ب ب  كلس  ،كت ع 

 

  ىةع       مت   ع     واإ      ج     بلت     مت    خ  5-22شود 
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 تت    ه   ع  مت    خ  ه خ هال ةل،كت ع  6-22شود 

 والتصفية  الفرز  
صي صىز  هها    م  لات         Excel2010 لإ ولت لت  مالئ    متي  صى ل هع  

  ث ه واإ ة ولت لت  ماىز    صىز  مت   الت  م    ب  متي ه  ة رلمال ب ي  متىتل ج 
ك لات  م   ل  ةظال   ب ي     لد ل   ص ه ة ل ه واإ     رت ل  ب     ا 

  م  لات  متي هلاى   
ث   صتا  م  ل   Invoices-ed.xlsxث    اله ةلك   Invoices.xlsx م هال  صتا 

 م       م   ل  م      م ا  ه ى  7-22شود  لاى   ل إت   ل ه   ع  ما  ه ىت ه
 26صي بل    م ع لال   لاى ة  لم لت   ا  ما  ه ى  مخلص  ةود كا        ضا  ك لل 

 ب  د م  إ  

 
ع  لإطرررررلاع ب ررررري ة لترررررلت  ررررر    م  رررررتا  بررررر  طى ررررر  صرررررتا  م هرررررال ه رررررتط 

Invoices.xlsx   م   رر   ب رري  م   رر   مخررلص ةت ررل     رر    ماهررد   ثرر 
ه   رع  مار  ه ىت متط رع ب ري ة لترلت  م ر  ل  م  ر        ر  ل ت صتا  م  لر  

ة رررل ه  ررر   مت لترررلت  ،صررر    ماررر    م ررر  ل صررري تاررر   م هرررال صررري  م  لررر  
  ه ىتتة لتلت  ما  
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  ل  م      مت   ع  مت لتلت صي كات     م  7-22شود 

ه تط ع ةت لط  صىز    هها       اد     ا ل  م   ل  م      ب  طى   ه         
 م ىةرع  ر   تPivotTable تللئ ر   ار ل Pivot Table Field List م ارد  ر  م  ر  

Choose Fields to add to Report تال ةمررب  متاى ررىت ت رت ررل   م ارر ل لإضررلص
 مر    لارى  كر لل  م ار ل  صت  رى   ماارى ب ري  كر      ارد       صي  ب ري  م   ر    م 

 لارى كرا   ا ر ل ة ر     ر     كر   بار   ماارى ب ري  ر    م رزل     ا ل  م   ل صري 
 8-22شود      م ا  هلاى للئ    ختهىب هختل   اال  ماىز     متها   ما    م اد   
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  مالئ    م ختهىب م ا ل  م   ل 8-22شود 

 ةظال  ك لات  ب ي  مع لال
ه ررتط ع ةلكررتخ  م  مالئ رر   م ررلةا   ن هعررى   ررزل  رر   م رر  ل  م  رر    ة  ررث   ترر   
 ب ي  ب ي  م  لات    ة ت علت  ب ي ب لال ما  ه ىك مع د  مإ هلةع  مخط  ت  متلم   :

 رىك  م ششرى  تPivotTable تللئ ر   ار ل Pivot Table Field List ر  م  ر    1
ب ررري  ارررد ت كررر   مع  ررردت  ة  رررى  ظاررر    م رررا   م ا ررر ل  مخرررلص ةررره    تارررى  ررر   

  م ا  متلاى  مالئ    م ختهىب  م لةا   

ه تلج صي      م ثلل ةظال  ك لات  ت علت  ب ي ب لال  بت ل    ب ي ل   ص  ه ى     2
 رر   رر ا  مالئ رر    تب   ررد ههررا    ما  رر ت  Value Filterمرر مإ لرر  ةلرت ررل   ، ررى 

 م   ر   ت مع رىب  ،  ئردت  Top 10     مالئ    م ختهىب  متي كرتلاى  رترى  ، رى 
 9-22شود صي آرى  مالئ    
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 للئ    رت ل   ب ي  م  لات 9-22شود 

  ت14تههررا     رر     Top 10 Filter) كرر   مع  ررد( كرر لاى  م ىةررع  م رر      3
   ةظارل   لرد  Top    ب ي  م ر لات ه تط ع         م ىةع ه     بى   ب ي ل

ة رل   وارإ  مرت و  صري بر    ب ري ق  لرد  م ر لات ت كادت   Bottom م  لات 
 14-22شود   متي هى   بىضال 

 
 Top 10 م ىةع  م       14-22شود 

ب رلال  7   ةظارل  كر لات  ب ري  7   رلت   مع    رتى  مع    م   هى  ا  مر و    4
  ت   ص ت OKث   تاى 

ظاررىت  ب ررلال 7كرر ق    م ىةررع  م رر      هعرر   ةمرري  م رر  ل مت رر  كرر لات  ب رري   5
 11-22شود     ل إ
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 ب لال  7 م   ل   ت   ب ي ك لات  ب ي  11-22شود 

 ةظال  ت ت   ئ        مع لال 
ب ررلال مرر   ورر ن مرره  14ب  ررد  ررثلا  صررإن ةظاررل   ب رري  12ة   ةررلن  رر  مإ   ترر   ب رري 

  مإ   ترر   ب رري برر    لئررد  رر   م رر لات صررإن ةظاررل   ب رري ل  رر    ةرر مإ ة   ةررلن  رر
 مع رلال  م   رز   مر مإ لر     ب  د م   و ن     ل   م   لاى  موث ى  54    تي  14

لإظاررل  ت ررت   ئ  رر   رر   م رر لات ه ررتط ع ةاررل  تلةعرر   ةتررى لرر    رر  ب لائررإ   ه تررلج 
 %     مع لال هلةع  مخط  ت  متلم   :25لإظال  ك لات  لد 

صري  مت رى    م رلة   تري  لارى   ل رإ  م ىةرع  م ر       3ةمري  1هلةع  مخطر  ت  ر    1
    ت14تهها          Top 10 Filter) ك   مع  د(

 ت   صر ت OK  ثر   تارى  12-22شرود ل  ةلرت ل  رلتلت  م ىةع  م ر     ة رل صري   2
طترر  كرر ق    م ىةررع  م رر      هعرر   ةمرري  م رر  ل  كررتلا ا ظارر    مع ررلال  مرر     ا

 ب  ا   م ى ط  متي   ر تال صي  م ىةع  م       

 
  م ىةع  م      ةع  ة رلل  م ى ط  م ط  ة  12-22شود 
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 ةظال   م  لات  ،ب بق ،لد    ل     ع ا  
ة   ةات   هات  ةتىه ب  ت علت  مع لال  هى   صا  ةظال   مع لال  م    هارد  ت عرلها  بر  

ت ررب  مخهرر   مترري هعط اررل مارر  صع  ررإ هىه ررب كرر لات  ل  رر   ع ارر   ترري   واررإ هعرر  د
   مإ ة  ث  لارى  مع رلال  مر    هارد  ت عرلها  بر   ر ا  ما  ر    ة      ت  رثلا  ةظارل  

  ا ه هلةع  مخط  ت  متلم   : 544 مع لال  م    هاد  ت علها  ب  
  Top 10 Filterهرلةع  مخطر  ت  م رلةا   تري  لارى  م ىةرع  م ر     ) كر   مع  رد(  1

  ت14تهها        

 ت   صرر ت OK  ثرر   تاررى  13-22شررود لرر  ةلرت ررل  رلتررلت  م ىةررع  م رر     ة ررل صرري   2
ك ق    م ىةع  م       هع   ةمي  م   ل  كتلا ا ظا    مع لال  م     اطت  ب  ا  

  م ى ط  متي   ر تال صي  م ىةع  م       

 
   ما     متي هختل  ل     م ىةع  م      13-22شود 

ك ق    م ىةع  م       هع   ةمي  م   ل مت   ةه  مت لتلت ة رل صري  ت   ص ت OK تاى   3
 14-22شود 

 
  ا ه  544 م  لات  متي هاد  ت علها  ب   14-22شود 

 



 Excel 2010 م ى ع  ،كلكب م  تخ  ب 

 

448 

 صىز  اد
صرري ةررد  ، ث رر   مترري هارر  ت ظاررىت تتررلئج  متهررا لت  م خت ارر   ىهترر   ة رر  ل  ب رري   ررب 

      رب  ارد ت ما  ر ت مورهىه رب  ر ا  م ر لات     اد ت ك   مع  دت  مواإ ل  هى ر 
 مع  ررر   ررر    رت رررل  ت مع   ررر   مارررىز مع رررد  مرررإ هرررلةع  Excel 2010صاررر   هرررلا مرررإ 

  مخط  ت  متلم   :
 رىك  م ششرى  تPivotTable تللئ ر   ار ل Pivot Table Field List ر  م  ر    1

 تارى  ر    م را  ب ي  اد ت ك   مع  دت  ة  ى  ظا    م ا   م ا  ل  مخلص ةره   
 متلاى  مالئ    م ختهىب  

  ت م ز رر   رر  ر ررل  ت  ماررىزت More Sort Options رر   رر ا  مالئ رر   رتررى  ، ررى   2
 15-22شود 

 
  مالئ    مخلص  ة اد ت ك   مع  دت 15-22شود 

    مرررر    لاررررى  صتى ضرررر ل  متىه ررررب  م رررر لات تصررررىزت Sortكرررر لاى  م ىةررررع  م رررر       3
 Descendingت كررر   مع  ررردت   لررر  ةاارررى رلتررر    رت رررل  ههرررلب  ل  ةارررلل ب ررري  ارررد 

-22شرود ت  Sum of     م ىةع  م    لاى  كا ال  رتى  م ارد ت ما  ر  تهالزمبت 
16 
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 Sort م ىةع  م       16-22شود 

كررتع   م  رر  ل  ت   صرر ت OK   تاررى ةعرر   رت ررل   م اررد  مرر   كرر ت   ماررىز ب رري  كلكرره   4
 مر    لارى ةر رى  Grand Total تارل ةارلل ب ري  ارد  كت    ن  م  لات ل  هر  هىه 

 17-22شود   اد صي  م   ل  هلاى  ما    ىهت      ،ةتى ةمي  ،صقى ة ل  رتىتل 

 
  م  لات ةع  هىه ب  م  لات ب ي   ب  اد  ما     17-22شود 

صاررر  س ه ررتط ع صررري  2447م ت عررلت بررلم  ررل   مرر     ت صرررىز  م رر لات  مورر  هتعرررل    5
Excel 2010    مااى ب ي ز   تلةع   مخط  ت  م لةا  ث  ب د  مإ ب  طى More 
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Options  رر   م ىةررع  م رر     تر ررل  ت ةضررلص  ت Sort   22شررود )   ررع تصررىزت-
23 )  

   كرت   ت م ز      ر ل  ت  مارىزت More Sort Optionsك لاى  م ىةع  م        6
ة ررل  لاررى   Grand Totalصرري  رر    م ىةررع  ررزل مت   رر   متىه ررب ب رري   ررب  ما  رر  

ت مارر    م   رر  ب صرري  مع رر    Values in selected column كررا ال  م ىةررع 
   Bمت      مع     م   تى    ماىز ب ي  كلكه     صي  ر ا  م لمر   مع ر    م    ت 

ت م ز ر   ر  ر رل  ت  مارىزت  More Sort Options  رب  ن  لارى  م ىةرع  م ر     
  18-22 ود ة ل صي  م

 
 More Sort Options م ىةع  م       18-22د شو

 م ر  ل  ةره كر لات  ىه   لإغلاق  م ىةعلت  م         مع  ب ةمري  ت   ص ت OK تاى   7
  19-22شود   ىهت  هالزم ل   2414بلم 
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 صا   2414 م  لات ةع  هىه تال ةالل ب ي  ت علت بلم  19-22شود 

   كتخ   لت  م ا   م     ل  م       
صرري ةظاررل   مت لتررلت  لاررى مررإ  ن  م رر   ل  م     رر   ا رر ب  رر     ث رر   مترري هارر  ت  رر   ،

 مت خ ه     مت          مور    هارل ة ولت رلت  م ر   ل  م     ر  بار   ر    م ر   مور  
 ص  ل   ي :  ل كتخ   لها  واإ  متعىف ب ي  م ز      
 ةت لل للئ   ك لات صى  ب 
  ل  م          ةت رلل للئ ر  كر لات صى ر ب هر صى ب  رإ      كتخ   لت  م ى ع  م   

  صت  ررى   ةت ررللك م  رر  ل  م  رر     م ررلة   ى  عرر  للئ رر  ةت ررىب  رر   مت لتررلت  م توررى ب 
  ص  وارررإ  رررر    لرررت ظاررر    ارررد  كررر   مع  رررد ة ررر لات صى ررر ب ةررر  ن    هورررى   ت 

 ت خ       ا  مالئ    مق ى  وى ب   متعل د  عال ة ا ل ه لل 
    م  لات ب

ه ررررتط ع ةلكررررتخ  م  م رررر   ل  م     رررر  برررر   م رررر لات   ت  مارررر    ماى رررر ب  ماارررر   رررر   
 بر    مار  ه ى  2414هى    عىص  ب    ما  ه ى  مخلص  ةلمع لال صي برلم   كتخ  م هخ د 
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 ةلا  ب ي       هلةع  مخط  ت  متلم   :  2411 مخلص  ةعلم 
   ورررر   ات  ررررل      م هررررال  مرررر   ة   مرررر Invoices.xlsxهةةرررر   رررر  صررررتا  م هررررل   1

  الته ةل ك   مخلص ةإ  

 Pivotثر   رترى  ،  ب تة   جت  Insert صتا  م  ل  تة لتلت  ما  ه ىت ث   تاى  متت  ب   2

Table  ر   مالئ ر    ا رر م   رترى  Pivot Table     كر لاى شررود  م ر  ل  م  رر
 ة  ن  ا ل 

لرر  ةت   رر   تPivotTable تللئ رر   ارر ل Pivot Table Field List رر  م  رر    3
 م اررد ت كرر   مع  رردت ةمرري  اطارر    م ا رر   ت متررل  خت   ت كرر   مع  رردت ثرر  لرر  ة رر ب 

ةت   عه  مو  ك ا م ةع  كر لاهه  Excel تلى   ،ته  اد تهي م   ا م   
  ةظال       مع     

صي  ة لته   لت  ،ب  بت   Column Labelsل  ة  ب  م اد ت متل  خت م  اطا    4
 بر    2414  ك لاى   ل إ  م   ل   ض ل  ب    ما  ه ى صي بلم  24-23د شو

   مع    لإ  لمي م ا  ه ى    2411 ما  ه ى صي بلم 

 
 ةظال  ب   ك لات  ما  ه ى مود كا  24-22شود 

 

 



 

 

 

 
لاشك أف ترتيب البيانات وعرضها بطريقة جيدة داخل أوراؽ        

العمل والكتب يساعد فى استخراج النتائج ورسم المخططات 
وإنشاء التقارير المفيدة. وفى ىذا الفصل ستعرؼ  كيف تعد 

 تصميماً جيداً للبيانات يساعد فى تحليل البيانات وإدارتها.
 :بانتهاء ىذا الفصل ستتعرؼ على 

  .تجميع البيانات 
  .إنشاء المخططات التفصيلية 
  .دمج البيانات 
 .إنشاء المجاميع الفرعية 

 .التحقق من صحة إدخاؿ البيانات وتدقيقها 

  تدقيق السابقات والتوابع والأخطاء 

 والعشرون  الثالث الفصل
 تجميع البيانات وتدقيقها

 وإنشاء المخططات التفصيلية  
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أمر جوىري كي يمكن أوراؽ العمل كما ذكرنا من قبل، يعتبر ىيكل البيانات في 
 الهيكل يعتبر نقطة لابد منها إذا أردت استخلاص بكفاءة.الاستفادة من ىذه البيانات 

 عمل جداوؿ محورية أو إنشاء تقارير من ىذه البيانات.أو رسم مخططات، البيانات أو 
إذا كانت البيانات مرتبة بشكل جيد، يمكنك الاستفادة الكاملة من مزايا معالجة البيانات 

 تريدىا بالضبط. لعرض وطباعة واستخراج التقارير التي lecxEفي 
، الفصوؿ السابقةفي الفرز والتصفية والحماية للبيانات في  lecxEلقد شرحنا إمكانيات 

 البيانات.بتحليل وإدارة المزايا الخاصة سنشرح المزيد عن في ىذا الفصل 

 والمخططات التفصيلية  البيانات  تجميع  
يمكن استخداـ  .بياناتلإدارة ال lecxEمن مزايا  ميزتينالمخطط التفصيلي والتجميع 

 .التجميع لعمل مستويات مختلفة من التجميع علي امتداد الصفوؼ أو الأعمدة
كثر أرغم تشابو المخطط التفصيلي والتجميع إلا أف ىناؾ فرؽ أساسي وىو أف التجميع 

حرية، حيث يمكن أف يتم علي أي عمق وعلي أي موضع بعكس المخطط التفصيلي الذي 
كل خاص بالبيانات مع وجود إجمالي وفئات جزئية معرفة أصلًا في يعتمد علي وجود ىي

 البيانات. 

 
يجب الاىتماـ جيداً بهيكل البيانات وتصميمو من البداية وإلا لن يكوف 
للتجميع والمخططات التفصيلية أي معني. ابدأ دائماً من سؤالك لنفسك : 

لمعلومة المطلوبة ؟ سيسهل ذلك عليك ماذا تريد من ىذه البيانات؟ ما ىى ا
 اختيار الهيكل المناسب. 

 Data Groupingتجميع البيانات  

صفات مشتركة، يمكنك تجميع  lecxEلو كانت للبيانات التي تعالجها في 
 كثر للقراءة.أالبيانات لتجعلها مناسبة 

باسم  واحفظثم . Group.xlsxمن مجلد القرص المرفق افتح الكتاب 
Group_ed.xlsx ، "في الجدوؿ الذي تراه،  .يظهر أمامكانقر الورقة "تجميع الجداوؿ
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المجموعات المشتركة ىي الشهور وبعدىا الأرباع. يمكن ىنا عمل تجميع ىيكلي، ويمكن 
وؿ بمستويات التجميع إلي الأياـ والساعات أو الصعود بها إلي السنوات حسب نز ال

وبالتالي صفوؼ أو أعمدة متعددة من المعلومات بإنشاء مجموعة يمكنك دمج  احتياجاتنا.
 إخفاء وإظهار المعلومات بنقرة واحدة. يمكنك 

لإنشاء مجموعات من ىذا الجدوؿ بحيث تمثل كل مجموعة ثلاثة شهور من السنة )ربع 
 سنة( اتبع الآتى:

،  5، 4 . فى ىذا المثاؿ اختر الصفوؼاختر الصفوؼ أو الأعمدة المراد تجميعها .1
6 

 Outlineفي المجموعة "تجميع"  Groupانقر زر  "بيانات" Dataتبويب المن  .2
ستظهر رموز التفصيل علي يمين ورقة العمل   الزر نقر. بمجرد "مخطط تفصيلى"

 . 1-23شكل فى كما تري 

نقر علي زر التفصيل يمكنك إظهار التفصيل وإخفاء المعلومات التفصيلية كما بال .3
 .العملية إظهار التفصيل وإخفاء التفصيل، يطلق علي ىذه 2-23شكل تري في 

( يعني أف )بالشكل  ه( يعني أف المجموعة مخفية وظهور ظهور الزر )
 المجموعة ظاىرة.

 
 . المجموعة، يمكن إخفائها بالنقر علي زر التفصيل الإنشاءبعد  1-23شكل 
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 وليس الشهور. ةلسناكن إخفاء كافة التفاصيل بحيث يظهر فقط معلومات ربع يم 2-23شكل 

( يمكن إظهار الأرباع أو الأشهر بالنقر 1-23شكل  راجعلو قمت بتجميع شهور أخري )
في أعلي   أو علي زر التفصيل، أيضاً يمكنك استخداـ الأزرار المكتوب عليها 

التى تظهر للتحكم في مستوي المجموعات )تظهر يمين رءوس الأعمدة( التفصيل قة منط
بإتباع الخطوات التي شرحناىا لإنشاء أوؿ مجموعة )مجموعة الربع فى الجدوؿ كلو. 

 شهور مجموعة( .3الأوؿ( قم بإنشاء مجموعات لباقى أرباع السنة )كل 
وإظهار  (المجموعاتالشهور )سيتم إخفاء كافة  زر انقر علي من الورقة التى أمامك 

، بالطبع (المجموعاتالشهور )سيتم إظهار كافة  انقر علي  .كل مجموعة فقط إجمالي
 وىكذا. 4أو  3إلي  2يمكن أف يزيد مستوي التجميع عن 

-23شكل ي كثر كفاءة بعد إنشاء كافة المجموعات كما فألاحظ كيف يكوف التجميع 
 يمكنك عمل ذلك بنفسك. . يتيح لك رؤية ملخص سريع وشاملكما أنو   .3
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 على حده يسمح برؤية ملخصات للأرباعتجميع كل ربع  3-23شكل 

كما يظهر في   الأعمدةالصفوؼ، حيث يمكن إجراءىا علي  لا تقتصر عملية التجميع علي
 كما يلي   Eو  Dو  C بنفس الطريقة السابقة قم بتجميع الأعمدة. 3-23شكل 

 الأعمدة الثلاثة  اختر .1

 Outlineفي المجموعة  "تجميع" Groupانقر الزر  "بيانات"  Data التبويبمن  .2
 "الشهور"بتجميع الأعمدة الثلاثة ويظهر فقط عمود  Excelيقوـ . "مخطط تفصيلى"

تم تجميع البيانات أفقياً ورأسياً.  . حيث4-23شكل كما فى   "إجمالى"وعمود 
 . ولتقليص المجموعات الظاىرة انقر زر  .لإظهار المجموعات المختفية انقر زر 

 
 . بعد تجميع البيانات أفقياً ورأسياً ىكذا يظهر الشكل  4-23شكل 
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كبر أتصار من إضافة مستويات متعددة من التجميع يساعد ذلك علي اخ lecxEيمكنك  
 "بيانات" Data التبويبمن اختر المستويات التي تحب أف تخفيها، ثم  .للبيانات الظاىرة

بتطبيق التجميع علي البيانات المحددة،  Excelسيقوـ ، "تجميع" Groupانقر الزر 
 .5-23شكل في رموز التفصيل في   لاحظ الزر الإضافي الذي يظهر

 
 وعات داخل مجم إنشاء مجموعات 5-23شكل 

   Grouping Summary Tables الملخصاتتجميع جداوؿ 
بعد فهمك لآلية التجميع، يمكننا الآف أف نستخدـ طريقة التجميع ىذه لجداوؿ عديدة 

بهذه الطريقة يمكن أف تنشئ ورقة عمل . في نفس "الكتاب" وتطبيقها بنفس الطريقة
ـ نفس الإعداد لبياناتك في كافة المختصرات. مفتاح ىذه الطريقة أف تستخدعلى  تحتوي 

 الجداوؿ كلها. 
تظهر ورقة عمل تشتمل  Groupالكتاب نفس افتح الورقة "تجميع الجداوؿ المتقدـ" من 

م إعدادىا ت الدوؿ الثلاث وكما تري فقدجداوؿ ويظهر فى البداية على جداوؿ متشابهة 
 .(دة بورقة العمل)استخدـ أسهم التمرير لمشاىدة جميع الجداوؿ الموجو  بشكل متماثل.

كيف ساىمت عملية التجميع في تبسيط شكل المخرجات،  6-23شكل في  لاحظ
لاستخداـ التجميع اختصرت الجداوؿ لتظهر أكبر إمكانية  7-23شكل وكما يظهر في 

 تم عرض كافة بيانات الورقة في شاشة واحدة. وبالتالي
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 .استخداـ تجميع الأعمدة لتبسيط شكل البيانات 6-23شكل 

 
 عرض كافة البيانات في شاشة واحدة بتجميع الصفوؼ . 7-23شكل 
 Grouping Data With Formats التنسيق باستخداـتجميع البيانات 

بالإضافة إلي وضع البيانات في ىيكل متناسق من ناحية المحتويات في ورقة العمل، فإف 
 الناحية الشكلية ذات أىمية كبري أيضاً في توضيح المحتويات.

 Outlining_ed.xlsxثم احفظو باسم  Outlining.xlsxافتح الكتاب  .1
-23شكل انظر إلي . Outlining_edافتح الورقة "مخطط تفصيلى" من الكتاب   .2

عن بحر من  عبارة 8-23شكل كلاىما يعرض نفس البيانات، إلا أف  9-23 و 8



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

464 

فضل في شكل مفهوـ ومتناسق، والبتظهر البيانات  8-23شكل بينما فى  الأرقاـ
 علي ىذه البيانات. وذلك يرجع إلي التنسيق الذي تم تطبيق

 
 . متناسقةتظهر البيانات في ىذا الشكل بلا رابط وغير  8-23شكل 

 
 ح  وسهولة القراءة.و بعداً جديداً من الوضى البيانات التنسيق الشكلي أعط 9-23شكل 

لأعمدة والصفوؼ، عناوين ا لتميزلاحظ كيف تم استخداـ ألواف وخطوط مختلفة 
وكيف تم تمييز المجاميع والإجمالي أيضاً بألواف وخطوط خاصة، يساعد الفصل اللوني 

 أيضاً علي سهولة العثور علي البيانات وتتبعها.
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 Outlining Data إنشاء المخططات التفصيلية

تستخدـ المخططات التفصيلية نفس الرموز كمجموعات ولكنها تختلف في كونها تشتق 
تابع الخطوات وؿ ذو ىيكل معين، مع عدـ وجود أعمدة أو صفوؼ إضافية . من جد
 الآتية :

 )يناير وفبراير ومارس( . Eو  Dو  C أختر الأعمدة .1

انقر زر  "بيانات" Dataداخل التبويب  "مخطط تفصيلى" Outlineمن المجموعة  .2
Group "ر رمز . سيظهر رمز المخطط التفصيلي فوؽ الأعمدة الثلاثة وسيظه"تجميع
 .14-23شكل كما في   التوسيع 

 في أوؿ مرة والأعمدة  Iو  Hو  Gالأعمدة ( Groupingبنفس الطريقة قم بتجميع ) .3
K  وL  وM  ثاني مرة والأعمدة فيO وP  وQ . في ثالث مرة 

بنفس الطريقة قم بتجميع المناطق )أي الصفوؼ في ىذه المرة( للحصوؿ علي إجمالي  .4
مثلًا  14-23شكل فى . قاىرة الكبري ووسط الدلتا والصعيد المناطق الثلاث وىي ال

يظهر فى الشكل  يمكن بسهولة رؤية الأماكن التي ينبغي وضع مخططات تفصيلية فيها.
أف المنطقة المضاءة تشتمل على البيانات ذات الحساسية التى يمكن تجميعها فى كل 

 مجموعة لتجميع أى ربع فى السنة.

 
 . ، وفيو تم تجميع الأرباع والمناطقلأولي من التجميعا المستوى 14-23شكل 
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للحصػػوؿ علػػي .لتجميػػع البيانػػات وىػػى إظهػػار الإجمػػالي فقػػطمرحلػػة ثانيػػة أف ىنػػاؾ لاحػػظ 
شكل الإجمالي فقط اختر صفوؼ المناطق بعد تقليصها ثم قم بتجميعها لكي تحصل علي 

أو المنػػػػػػاطق  للأربػػػػػػاع )الأعمػػػػػػدة(سػػػػػػواء . للحصػػػػػػوؿ علػػػػػػي الاجماليػػػػػػات فقػػػػػػط 23-11
 )الصفوؼ(، انقر رموز التوسيع ليتم تقليص المجموعات . 

 
 .للمستوى الثانىفي رموز التفصيل إضافي من التجميع، لاحظ وجود زر  المستوى الثانى 11-23شكل 

 Creating an Auto Outline إنشاء مخطط تفصيلي تلقائي

التفصيلي وىي أحد الطرؽ لإنشاء مخطط تفصيلي ىو استخداـ ميزة المخطط 
بداية ىيكل المعلومات وىذا يحتاج إلي  lecxEوسيلة سريعة إلا أنها تحتاج أف يفهم 

ع يشقين الأوؿ ىو الهيكل المنظم والمتناسق للمعلومات والثاني ىو وجود خلايا للتجم
 النوعي والكلي.

ومن مجموعة "بيانات"  Data التبويبتوجو إلي  ،لإنشاء مخطط تفصيلي تلقائي
Outline "انقر السهم المنسدؿ بجوار زر  "مخطط تفصيلىGroup "ومن  "تجميع
بإنشاء  lecxE. يقوـ "مخطط تفصيلى تلقائى" Auto Outline المنسدلةالقائمة 

 .12-23شكل وتظهر رموز المخطط التلقائى كما فى  .تلقائياالمخطط التفصيلي 
تي تحصل عليها عندما تنتهي من انقر أزرار التقليص واحداً بعد الآخر وراقب النتيجة ال
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ثنين لإظهار اثنين وصفين اتقليص جميع المعلومات ستحصل علي ورقة بها عمودين 
 الاجمالي النهائي .

لهيكل البيانات، إذا حصلت علي رسالة الخطأ "لا  lecxEتعتمد ىذه الطريقة علي فهم 
فهم ىيكل غير قادر علي  lecxEيمكن إنشاء مخطط تفصيلي" فإف ذلك يعني أف 

 البيانات.
علي إنشاء مخططات تفصيلية باستخداـ  اً لاحظ أنو حتى في ىذه الحالة فإنك لاتزاؿ قادر 

 طريقة التجميع .
ننصحك عزيزى القارئ لتنفيذ ىذه التمارين المختلفة اف تقوـ بحفظ الكتاب فى كل مرة 

 تقوـ فيها بعمل تمرين مختلف.

 
 ي بأمر واحدإنشاء مخطط تفصيلي تلقائ 12-23شكل 

 مسح المخطط التفصيلي
ومن  "بيانات" Data التبويب توجو إليمرة واحدة،  ةالتفصيلي اتلإلغاء كافة المخطط

 Ungroupانقر السهم المنسدؿ بجوار الزر  "مخطط تفصيلى" Outlineمجموعة 
"مسح المخطط  Clear Outlineومن القائمة المختصرة انقر الأمر "فك التجميع" 

 .التفصيلى"
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  Consolidating Dataدمج البيانات  
كثر من جدوؿ يحتوي علي نفس ىيكل البيانات قد ترغب في دمج البيانات ألو أف لديك 

الزر ذلك من خلاؿ  lecxEيتيح لك  .من ىذه الجداوؿ في جدوؿ واحد مدمج
Consolidate  "المجموعة من "دمجData Tools  "داخل التبويب "أدوات البيانات

Data انات""بي. 
أفضل الطرؽ لعمل دمج، أف تقوـ بإعداد جدوؿ يمثل نفس تنسيق الجداوؿ الأصلية، لا 
ينحصر الدمج في البيانات الموجودة في نفس الورقة أو "الكتاب"، بل يمكن دمج 

. في المثاؿ التالي سنقوـ بدمج بيانات القسم الأوؿ والقسم  البيانات من "كتاب" آخر
ووضع النتيجة تحت عنواف  13-23جدوؿ الموضح بشكل الثاني الموجودين في ال

 "جدوؿ مدمج" الموجود بنفس الجدوؿ 

  

 عند التفكير في دمج جداوؿ، بفضل إعداد جدوؿ يشابو الجداوؿ الأصلية تماماً  13-23شكل 
  :لإنشاء جدوؿ مدمج، اتبع الخطوات الآتية

تظهر  Outlining_edنشط الورقة "الدمج" من نفس الكتاب المفتوح وىو  .1
 . 13-23شكل الورقة في البداية مثل 

 .C24 الخلية اختر مكاف وضع الجدوؿ المدمج، في ىذا المثاؿ، اختر .2
سيظهر مربع    "دمج" زر انقر "بيانات" Data التبويبمن  .3
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 (14-23شكل ) ."دمج" Consolidateحواري بعنواف 
المنسدؿ مربع المن  المراد تطبيقها علي البيانات الدالةاختر نوع التحليل أو  .4

Function "فى ىذا المثاؿ اختر الدالة "الدالة .Sum "مجموع".  
 .، اختر النطاؽ الأوؿ المراد عمل دمج لو"المرجع" Referenceتحت مربع  .5

عن النطاؽ  مربع الحوار بعيداً  اسحبورقة العمل نفسها،  منلاختيار النطاؽ 
ت المسماة بمجرد كتابة أسمائها، ، يمكنك أيضا استعماؿ النطاقاالمطلوب تحديده

  .يوفر ذلك في وقت الاختيار

 
ف كاف في إإذا كاف الجدوؿ المراد دمجو في ورقة عمل أخري قم بفتحها، و 

"كتاب" آخر، فيستحسن أف تقوـ بفتح ىذا الكتاب قبل استخداـ أمر 
 Switch Windowsوالزر "عرض"  View تستخدـ التبويبالدمج، ثم 

 لاختيار الكتاب أثناء الدمج."تبديل النوافذ" 
لإضافة النطاؽ الذي تم اختياره إلي "إضافة"  Addزر بعد ضبط النطاؽ، انقر  .6

 (.14-23شكل )انظر   "كافة المراجع" All References قائمة
لو أردت للجدوؿ المدمج أف يتم تعديلو آلياً عند تغير الجداوؿ الأصلية، اختر  .7

  ."إنشاء ارتباط لبيانات المصدر" Create links to source dataمربع 
 "موافق". OKأنقر زر  .8

 
 ىذا المثاؿ يستخدـ دالة المجموع لعمل الدمج  14-23شكل 
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دقق النظر في الخلية 15-23تظهر ورقة العمل بعد دمج بيانات الجدولين كما فى شكل 
C24  وىي تمثل مجموع  94444علي سبيل المثاؿ تجد أنها تحتوي علي القيمة

 C14 (56444+34444)و  C5محتويات كل من 
 مربعالأخري غير الجمع، من خلاؿ  دواؿأف يتم باستخداـ   لاحظ أف الدمج يمكن 

 ."دمج" Consolidateفي مربع حوار "الدالة"  Function المنسدؿ

 
 نتيجة الدمج عبارة عن جدوؿ جديد يحتوي علي المجموع 15-23شكل 

نطاقات الدمج يتم حفظها مع "الكتاب" مما يجعل تحديث البيانات سهل لاحظ أف 
(  C24للغاية، يكفي أف تقوـ بتحديد الخلية المحتوية علي البيانات المدمجة ) في حالتنا 

تحقق من نطاؽ الدمج ،  "دمج" Consolidateانقر زر  "بيانات" Dataمن شريط ثم 
 لإجراء التحديث. "موافق"  OKثم اضغط زر 

 Creating Automatic Subtotalإنشاء المجاميع الفرعية تلق ائياً  

لأي بيانات مرتبة بشكل  Subtotalsإمكانية إنشاء المجاميع الفرعية  lecxEيتيح 
في حالة القوائم أما مناسب، عادة يكوف إنشاء المجاميع الفرعية متاحاً في حالة القوائم. 

، سيتم إنشاء مجاميع فرعية للخلايا المرئية فقط. يمكنك  ( Filtered List) المصفاة
 Count كذلك استخداـ المجاميع الفرعية لعمل حسابات أخري باستخداـ الدواؿ

إذا أردت إنشاء  .(وغيرىا ..."القيمة الدنيا"  Min، " القيمة القصوى"  Max ،"العدد"
 .أولاً مجموع فرعي لقائمة مصفاة، قم بإجراء التصفية 
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نظراً لاختلاؼ حجم القوائم، قم بوضع المجاميع الفرعية في أماكن يسهل 
الوصوؿ إليها ورؤيتها دائماً، مثلًا يمكن وضعها في أعلي القائمة بدلًا من أسفلها 

 خر الصفحة لرؤية المجموع.حتى لا تضطر إلي الذىاب لآ

ثم الورقة "قبل الفرز والتصفية".  Autosub.xlsx المصنفافتح  لإنشاء مجموع فرعي
 اتبع الخطوات التالية :ثم 

. لفرز القائمة اختر (وتصفيتها إذا لم تكن مفروزة بفرزىاالقائمة )أو قم بتصفية قم  .1
 Sortانقر الزر  "بيانات" Data التبويبمن أى خلية داخل قائمة البيانات ثم 

 "فرز Sort by" من خانة اختر "الفرع"فرز"  Sortومن المربع الحواري "فرز" 
من لتصفية القائمة اختر أى خلية داخل القائمة ثم  ."موافق" OKم انقر ث "حسب
 . "تصفية" Filterانقر الزر  "بيانات" Dataشريط 

 
إذا كانت القائمة محاطة بخلايا فارغة، يكفي أف تضع المؤشر داخل القائمة ، 

 ي، سيتم تحديد القائمة آلياً.قبل اختيار المجموع الفرع
انقر زر "مخطط تفصيلى"  Outlineومن مجموعة  "بيانات" Data التبويبمن  .2

Subtotal "يظهر مربع حوار  ."الإجمالي الفرعىSubtotal  "الإجمالي الفرعى"
 (.16-23شكل )

، قم بتحديد معيار المجموع الفرعي "الإجمالي الفرعى" Subtotalفي مربع حوار  .3
 .16-23شكل ، وكذلك الإعدادات الأخرى كما تري في ةلة المستخدموالدا



 Excel 2010المرجع الأساسى لمستخدمى 

 

468 

 
 . Subtotalمربع حوار  16-23شكل 

  خانة فيAt each change in  "المطلوب مود اختر الع"عند كل تغيير في
اخترنا  .وىكذافرع أو ال الكودالتجميع الفرعي علي أساسو، مثل عند كل تغير في 

فرعي لعناصر مجمعو، قم بفرزىا بداية قبل  . لو أردت تجميعىنا "الفرع"
 التجميع.

  خانة فيUse function  "اختر الدالة التي تريد من "استخداـ دالةExcel  أف
 "مجموع" . Sum اختر ىنا الدالة يستخدمها للتجميع الفرعي.

  في مربعAdd subtotal to  "اختر العمود الذي تريد "إضافة إجمالى فرعى إلى
 .، وىو ىنا عمود "الكمية"الفرعي علي خاناتوعمل المجموع 

 حدد خانة كنت تقوـ بتجميع فرعي جديد وتريد إزالة مجموع فرعي موجود،  لو
"استبداؿ الإجماليات الفرعية  Replace current subtotalالاختيار 

 .الحالية"

  حدد خانة الاختيارPage break between groups  فاصل صفحات بين"
 أف يبدأ صفحة جديدة بعد كل مجموع فرعي. lecxEأردت من لو المجموعات" 

   حدد خانة لو أردت ظهور المجموع الفرعي والمجموع الكلي في نهاية البيانات
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لو لم يتم  ."التلخيص أسفل البيانات" summery below data الاختيار
ع المجاميع الفرعية أعلي العناصر المجمعة ويض Excelاختيار ىذا المربع سيضع 

 المجموع الكلي أعلي العمود.
 وإغلاؽ المربع الحوارى.لإتماـ عملية التجميع الفرعي  "موافق" OKانقر  .4

 .17-23شكل تظهر قائمة البيانات بعد الفرز والتصفية والتجميع كما فى 

 
قائمة البيانات بعد تجميعها. انظر المجموع الفرعى لكل فرع والدالة المستخدمة  17-23شكل 

 فى شريط الصيغللتجميع 

 

والدواؿ "مجموع"  Sumراجع فصل استخداـ الدواؿ للتعرؼ على الدالة 
 .الإحصائية الأخرى

  يمكنك إنشاء طبقات متعددة من المجاميع الفرعية باستخداـ دواؿ
 .مختلفة واختيار حقوؿ مختلفة في كل مرة

 عند اختيار المجموع الفرعيظاىرة تظل للمجموعة لاحظ أف البيانات الأصلية 
استخدـ شريط التمرير الرأسي  للمجموعة، وأف المجموع الكلى للمجموعات يظهر أيضاً.

 "Grand Totalلإظهار المجموع الكلي "
 Auditing Data Entryها  البيانات وتدقيقإدخال  التحقق من صحة  

ء بالكتابة مباشرة أو بإدخاؿ البيانات سوا فرد ما، يقوـ lecxEفي مرحلة إنشاء "كتاب" 
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وجود العنصر البشري يؤكد حتمية الخطأ  .النقل من شبكة أو الاستيراد من قاعدة بيانات
 في لحظة ما. ىل ىناؾ طريقة نقلل بها من أخطاء إدخاؿ البيانات والمعادلات .

 بعض المزايا التي تتعامل مع احتمالية الخطأ : lecxEيتيح 
  ميزةData Validation ق من البيانات" تمنع الخطأ فى كتابة البيانات، "التحقي

قبوؿ نوع معين من البيانات في خلية معينة أو نطاؽ من ب lecxE مطالبةيمكن 
الخلايا، كأف يكوف تاريخ أو رقم وىكذا، كما يمكن تعريف رسالة تظهر للمستخدـ 

تجاه الخطأ ،ىل   lecxE. كما يمكن تعريف سلوؾ الإدخاؿإذا حدث خطأ  فى 
تم إظهار رسالة وعدـ قبوؿ البيانات، أـ يتم قبولها مع الإشارة إلي وجود مشاكل ي

 بها .
   لػ لو كاف ىناؾ  بيانات خاطئة في الخلايا، يمكنExcel  الإشارة إليها بوضع

 دائرة حولها.
  يمكن تتبع العلاقات بين الخلايا والمعادلات باستخداـ خاصية التدقيق، حيث

المعادلات وخلاياىا المصدرية وبذلك  يمكن اكتشاؼ  يمكن عرض العلاقة بين
 أي علاقات غير صحيحة .

 فيما يلى نوضح كيف يتم التحقق من صحة إدخاؿ البيانات وتدقيقها
 Validating Data التحقق من صحة البيانات

ق معاملات معينة علي يطبتتفيد ىذه الميزة في تجنب كثير من الأخطاء المتكررة وذلك ب
تدخل و خلايا معينة، بحيث تظل المعلومات في إطار محدد. قد تريد مثلًا أف نطاقات أ

 أحد أياـ شهر محدد، يفيد ذلك كثيراً في تجنب الأخطاء التي تترتب علي ذلك. فقط

لتطبيق التحقق من البيانات علي الورقة "تدقيق البيانات". افتح  Autosubمن كتاب 
 ، اتبع ما يلي:تى أمامكعلى الورقة ال خلية أو نطاؽأو قائمة 

  .. أي الخلايا المراد تطبيق ذلك عليهاصحة بياناتو المراد التحقق منالنطاؽ اختر  .1
  "التحقق من صحة البيانات" انقر زر "بيانات" Dataمن شريط  .2
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 "تحقق من صحة البيانات" Data Validationيظهر مربع الحوار 
قم بتحديد المعاملات التي و  ر،مربع الحوامن "إعدادات"  Settingsتبويب  نشط .3

 .18-23شكل ستقبلها عند إدخاؿ البيانات كما في 

 
 Data Validationمربع حوار  Settingsتبويب  18-23شكل 

"تجاىل  Ignore Blankىذا المثاؿ يبين تاريخ يتم تحديد نطاؽ صحتو، خيار 
 اغ .يمكن أف يحدد ىل يتحتم إدخاؿ البيانات أـ يمكن ترؾ الفر الفراغ" 

)اختيارياً( يمكنك تحديد رسالة إدخاؿ كي تساعد المستخدـ علي إدخاؿ البيانات  .4
، كل ما ستكتبو في مربع "رسالة إدخاؿ" Input Messageتبويب  نشطالصحيحة، 

Title "أما سيظهر كعنواف لمربع الإدخاؿ،  "العنوافInput Message " رسالة
 في المربع. ستظهر كما ىىف "إدخاؿ

 Error. انقر علي تبويب الصحيحةقم بتحديد رد الفعل تجاه البيانات غير  بعد ذلك، .5

Alert  "من خانة  (، اختر نمط التنبيو19-23شكل )لتنشيطو "تنبيو إلى الخطأ
Style  "رسالة الخطأ المراد  اكتب)لاحظ تغير الرمز عند تغير النمط(، أخيرا "النمط

 إظهارىا عند حدوث خطأ.
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 تحدد من خلالو نوع التنبيو Error alertتبويب  19-23شكل 

    ."موافق" OKكافة المعلومات، انقر زر تحديد  بعد الانتهاء من  .6
مثلًا ستظهر رسالة  Oct-22انقر أي خلية في عمود الشهر ، حاوؿ تعديل التاريخ بكتابة 

 لتنبهك عن وجود خطأ في الإدخاؿ . 
بناءاً علي  صحيحتاريخ غير  دخاؿإرسالة التنبيو التي تظهر عند  24-23شكل يعرض 

 ، لقبوؿ المدخلات"نعم"  Yesخيارات الأوؿ  ربعةألديك  المعاملات التي تم إدخالها،
No  "لتصحيحها أو "لاCancel  "أو  لتجاىل المدخلات"إلغاء الأمرHelp  "تعليمات"

 .للمساعدة

 
 .ظهور مربع حوار للتنبيو علي إدخاؿ بيانات غير صالحة  24-23شكل 

 Dataيمكنك في أي لحظة إزالة إعدادات التحقق من الصحة بالعودة إلي مربع حوار 

Validation "لو أردت إزالة عملية التحقق بالكلية، استخداـ "تحقق من صحة البيانات ،
 .ىذا المربع أسفلفي "مسح الكل"  Clear Allزر 
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يق الإعدادات الجديدة علي الخلايا يمكنك عمل تغيير في الإعدادات ثم تطب

 Apply this changes to all other اختر مربعلعمل ذلك المناظرة، 

cells with the same settings  تطبيق ىذه التغييرات على كافة"
 Settingsفى التبويب  .الخلايا الأخرى ذات الإعدادات المشابهة"

 "إعدادات". 

  الصحيحةتمييز البيانات غير 
ستخدمها لعدة لااؾ ميزة خاصة للتحقق من البيانات التي تم بالفعل إدخالها. قد تحتاج ىن

 أسباب
  وتريد العودة لتصحيحها من الصحة تم إدخاؿ بيانات قبل تطبيق معايير التحقق 

  حتى لو أدخلها المستخدـ بعد إظهار الصحيحةتتيح ىذه الميزة تذكر البيانات غير ،
د ذلك في عدـ الحجر علي المدخلات وفي نفس الوقت، الرسالة التحذيرية، يفي
 عدـ إىماؿ الأخطاء.

 . تغيير معايير التحقق من الصحة 

 255بدوائر بشكل سريع ) بحد أقصي  الصحيحةلتدقيق ورقة عمل، وإحاطة البيانات غير 
 . اتبع الآتي :( أخط

تحقق ال" Data Validationانقر السهم المنسدؿ للزر  "بيانات" Data التبويبمن  .1
 Circle Invalid Dataومن القائمة التي ستظهر انقر الأمر  من صحة البيانات"

شكل بإحاطة البيانات، كما في  Excelسيقوـ  ."إحاطة البيانات غير الصحيحة"
، سيكوف عليك تصحيح جزء منها أو   255اكثر من  lecxEلو وجد  .23-21

 كلها، ثم النقر علي الزر ثانية.
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 بإحاطة البيانات غير الصالحة بدوائر lecxE ـيقو  21-23شكل 

"مسح  Clear Validation Circlesالأمر لإزالة الدوائر المحيطة بالأخطاء انقر  .2
"تحقق من  Data Validationمن نفس القائمة المنسدلة من زر دوائر التدقيق" 
 .صحة البيانات"

 والأخطاءالتوابع  و   تدقيق السابق ات
Trace Precedents & Dependents 

"اختبار التوصيلات"،  ىها ىئأوؿ خطوة عند استلامك لورقة عمل قاـ شخص آخر بإنشا
إمكانية تتبع  lecxEتقدـ ميزة التدقيق في  .دلاتابمعني كيف تم الربط بين البيانات والمع

 . لكل خلية ىذه المعلومات، كما تقوـ بتتبع مصدر الأخطاء في المعادلات
 يق تتبع ما يلي :ميزة التدقليمكن  
   لو احتوت الخلية علي معادلة، يمكن تتبع الخلايا المصدرية المسماة

Precedents "السابقات"  

  لو احتوت الخلية علي البيانات أو المعادلات، يمكن تتبع المعادلات التي
 . "التوابع" Dependents ةامتستخدـ بيانات ىذه الخلية، والمس

 مكن تتبع مصدر الخطألو احتوت الخلية علي خطأ، ي (Error Checking) ،
مثلًا لو احتوت خلية علي خطأ القسمة علي صفر، يمكن تتبع الخلية التي احتوت 

  .علي ىذا الصفر أو كانت بلا بيانات
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"مراجعة"  Review التبويبمن لا يمكنك تدقيق ورقة محمية، لإزالة الحماية، 
"إلغاء  Unprotect Sheetانقر الزر غييرات" "ت Changesومن مجموعة 

أف تصل  ى، قد تحتوي الورقة علي عدة طبقات من الحماية، ينبغحماية ورقة"
 قبل تدقيق الورقة. المطلوبةإلي الطبقة 

في كافة الحالات سيتم إظهاره العلاقات علي ىيئة اسهم ملونو مثلًا : لو كانت 
ف سابقات المعادلة ىي إع عمود من الأرقاـ فىناؾ خلية تحتوي علي معادلة تقوـ بجم

الخلايا الخاصة بالعمود، وخلية المعادلة تعتبر تابع لكل خلية في العمود، ولو كانت خلية 
المعادلة مرجوع إليها وتساىم في مجموع كلي في مكاف آخر، فإف المجموع الكلي 

 . سيكوف تابع لخلية المعادلة
 .تدقيق السابقات والتوابع والأخطاء  تابع الخطوات الآتية للتدريب علي

الورقة ثم افتح  Trace_ed.xlsxاحفظو باسم ثم  Trace.xlsxافتح المصنف  .1
 ."التتبع" 

 

لو كانت المعلومات مصدرىا أماكن في "كتب" أخري أو أوراؽ عمل أخرى، 
 .سيتم رسم سهم اسود مشير إلي رمز ورقة العمل

 ومن مجموعة"صيغ"  Formulas التبويبمن ثم  E4الخلية  اختر تتبع السابقاتل .2
Formula Auditing  "انقر الزر "تدقيق الصيغةTrace Precedents  تتبع"

توضح رأس السهم مكاف  .D4و C4 الخلايا بينأزرؽ . يتم رسم سهم السابقات"
 الخلية السابقة .

ومن مجموعة  "صيغ" Formulasثم من التبويب ، C8الخلية  انقرتوابع التتبع ل .3
Formula Auditing "انقر الزر  "تدقيق الصيغةTrace Dependants   تتبع"

لاحظ  .E8المعادلة الموجودة فى الخلية شير إلي ذو رأس ييتم إظهار سهم  .التوابع" 
 .أف رأس السهم تقع في الخلية التابعة 

ستظهر اسهم  بقات""تتبع السا Trace Precedentsثم انقر الزر  E14انقر الخلية  .4
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 تشير إلي الخلايا السابقة لهذه الخلية وىي الخلايا المصدرية لهذه الخلية.

 

علي تتبع  اً متتابع اً لإظهار مستويات متعددة من السابقات والتوابع. انقر نقر 
صوت رنين، يدؿ ذلك علي التتبع حتى  Excelصدر أ، لو  السابقات أو التوابع

لها  D11نك تتبع بيانات غير قابلة للتتبع مثل الصور. الخلية أتوي أو آخر مس
  .E11 وىو المعادلة الموجود فى الخلية تابع وحيد

السهم ، ثم انقر E14 اختر الخلية،  هبها خطأ لمعرفة مصدر  الخلية التيتتبع ل .5
ومن القائمة التي   "تدقيق الأخطاء"  Error Checkingزر المنسدؿ بجوار 

تم تتبعو  E14في خلية الموجود الخطأ  ."تتبع الخطأ" Trace Errorظهر اختر ست
  .الخالية C14إلى مصدره فى الخلية  يشيربسهم 

  : علي سهم التتبع، سيتم التنقل انقر نقراً مزدوجاً التنقل يبين السابقات والتوابع
أخري  لو كانت خلية منهم في "كتاب" أو ورقة عمل)بين السابقات والتوابع، 

 .(يجب فتحها أولاً 

 علي اسهم التتبع نتيجة الخطوات السابقة . 22-23شكل يشتمل 
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 إظهار سهم لتتبع العلاقات في ورقة العمل 22-23شكل 

 إزالة الأسهم 
 Removeثم اختر "إزالة الأسهم"  Remove Arrowsافتح قائمة 

Precedents Arrows  "أو  سهم السابقةلإزالة الا"إزالة الأسهم السابقةRemove 

Dependents Arrows  "لو أردت إزالة    .لإزالة الاسهم التابعة "إزالة الأسهم التابعة
 ."إزالة الأسهم" Remove Arrowsكافة الأسهم، انقر 

يمكن حفظ مهاـ التدقيق  لاحظ أف اسهم التتبع تختفي عند حفظ أو إغلاؽ الملف، ولا
هم عند إضافة  صف أو عمود أو محو أو نقل خلايا من جلسة لأخرى أيضاً تختفي الأس

 متضمنة في المعادلات أو تغيير المعادلات نفسها. 
 

 



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



 

 

 
 

 
عادة تقوم بتخزين بياناتك فى ورقة عمل لاستعمال تلك البيانات إما لوحدها، 

 أو كجزء من عملية حسابية للحصول على نتيجة معينة.
المستخدمة فى تحليل  Excel 2010يقدم لك هذا الفصل العديد من وسائل 

مجموعات البيانات والتى تساعدك عندما تبحث عن إجابة لأسئلة محددة. 
راً ما تحتاج للإجابة عن أسئلة من نوع "ماذا لو" كهذا السؤال "ماذا سنوفر فكثي

 % من مجموع تكاليفنا؟".02من مال لو خفضنا تكلفة العمال إلى 
 بانتهاء هذا الفصل ستتعرف على

  اختيار الحل المناسب للإجابة على السؤال ماذا لو؟What-if 

 استخدام أنشاء مجموعات بيانات بديلة )سيناريوهات(. بScenario 

manger. 
  استخدامGool Seek .للحصول على نتيجة مطلوبة 

 
 
 
 
 
 

 

 والعشرون  الرابع الفصل
البيانات لإيجاد أفضل  تحليل  

 الحلول
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 What-If إيجاد الحل المناسب للإجابة علي السؤال ماذا لو

What-IF  واحدة من الوسائل المتوفرة فيExcel 2010  والتي تساعدك عندما تحاول
بشراء سيارات وبيعها البحث عن إجابة محددة. وللتوضيح نقول. لو أن بنكاً يقوم 

بالتقسيط لعملائه. طبعاً ستختلف ماركات السيارات وأسعارها، وموديلاتها، وعدد 
 الأقساط حسب اختيار العميل ومقدرته المالية.

عادة يحدد البنك قيمة القسط الشهري بناء علي ثمن السيارة ومعدل الفائدة وعدد 
ي، فسيكون من السهل أن يطبق الأقساط، بمجرد أن يحدد البنك قيمة القسط الشهر 

نفس المعادلة عندما يتغير نوع السيارة أو عدد الأقساط الشهرية. لأن هذا النوع من 
التحليلات يجيب علي السؤال: ماذا يحدث لو تغير سعر السيارة، أو ماذا يحدث لو تغير 

 "ماذا لو حدث كذا" . What-IF Analysisعدد الأقساط الشهرية. ولهذا يسمي 
"ماذا لو" علي القيام بنسخ البيانات والمعادلات التي أدخلتها   What-IFمد تحليلات تعت

عدة مرات مع إدخال البيانات المناسبة للحالات الجديدة حتي تصل إلي الحل المناسب 
-Carثم احفظة باسم  Car-paymentsوللتوضيح نسوق المثال التالي. افتح المصنف 

payments -ed " ثم نشط الورقة"Base تظهر الورقة داخل المصنف كما في .
 (1-00)الشكل

يوضح المثال الموجود بالشكل التالي ورقة عمل تشتمل علي بيانات تستخدم لحساب 
علي ثمن السيارة، والخلية  B1القسط الشهري لسيارة من ماركة معينة. تحتوي الخلية 

B2  علي عدد الأقساط الشهرية، والخليةB3 .بينما تحتوي الخلية  علي معدل الفائدة
B4 .علي القسط الشهري 

التي سبق شرحها في الفصول السابقة يظهر في شريط المعادلة  ()PMTباستخدام الدالة 
الدالة المستخدمة لحساب القسط الشهري بناء علي المعلومات المتوفرة عن ثمن السيارة 

 وعدد الأقساط ومعدل الفائدة. 
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 ةحساب الأقساط الشهري 1 -00شكل

تحتااااوي علااااي البيانااااات اللازمااااة لحساااااب القسااااط الشااااهري الااااذي  B1:B4ولأن الخلايااااا 
سايدفعه العمياال، فيمكنااك بساهولة نسااخ هااذد الخلاياا عاادة ماارات للقياام بعماال التحلاايلات 

  What-IFاللازمة بواسطة 
تحتاوي علاي تحلايلات   price &terms( علي ورقة عمال باسام 0-00يحتوي )الشكل

What-IF  البيانااااات التااااي وردت فااااي الشااااكل السااااابق بعااااد أن قمنااااا بنسااااخ وهااااي نفااااس
المعاااادلات والمتغيااارات عااادة مااارات وقمناااا بتغييااار مااادخلات المعادلات.ومنهاااا تلاحااا  أن 

يبينااان الأثاار الااذي يترتااب علااي تغيياار عاادد الأقساااط الشااهرية. وتبااين  Dوعمااود  Cعمااود 
الشااهرية. أمااا الأعماادة  معاادل فائاادة أفضاال لاانفس الساايارة وعاادد الأقساااط E:Gالأعماادة 

H:J  .فإنها تبين نتيجة تغيير ثمن السيارة بثمن أقل 

 
 القرصبناء علي معرفة أصل  لقرصتحسب القسط الشهرى  ()PMTالدالة 

وعدد الأقساط ومعدل الفائدة السنوى لمعرفة المزيد عن الدالة أو لمراجعتها 
 .الرابع عشر راجع الفصل
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تختلف قيمة القسط الشهري بناً لإختلاف عدد الأقساط وثمن السيارات 0 -00شكل  

 77000ماذا لو طلب منك أحد العملاء تحديد القسط الشهري لنفس السيارة ذات الثمن 

وهي  Kقسط شهري. الإجابة في عمود  36ولكن علي عدد  %5ومعدل فائدة  
1,392,18 

"ماذا لو" بسيطة وليس لها أوامر  What-IFمن الشرح السابق يتضح أن تحليلات 
محددة داخل أحد تبويبات الشريط. كل ما تفعله أنك تنسخ المتغيرات والمعادلات عدة 

  مرات. وتقوم بتغيير بيانات المدخلات حتي تصل إلي الحل المطلوب.
  What-IF إنشاء متغيرين من جدول

ة. فهي تمكنك بسهولة من التحليلات التي قدمناها في المثال السابق واضحة وسهل
تجربة العديد من الحالات حتي تجد الحالة التي تناسب مقدرتك المالية علي دفع القسط 

 الشهري المناسب.
. Data Tableإذا كان عندك متغيرين ترغب في معالجتهما. فيمكنك استخدام أمر 

طوات ليساعدك في اتخاذ قرار بشأن أفضل سعر وأفضل عدد أقساط يناسبك تابع الخ
 التالية:

. تظهر الورقة داخل المصنف كما في Different-pricesنشط الورقة  .1
 .6-00الشكل

 
الورقة في بداية العمل  6-00شكل  
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  في هذد الورقة توجد معادلة حساب القسط الشهري الموجودة في الخلية
B4  الواقعة في الركن العلوي الأيمن للجدول )من جهة اليمين في حالة

ة من اليمين إلي اليسار كما هو واضح من المثال الذي بين اتجاد الشاش
 أيدينا(.

  تظهر  أسعار السيارات في النطاقB5:B17   وهو يمثل العمود الأيمن من
 .0-00الجدول كما هو واضح في شكل

  في هذا المثال وفي  0يشمل أول صف في الجدول وهو الصف رقم
لمحتمل أن تناسبك كما علي قيم مختلفة لعدد الأقساط ا C4:H4النطاق 

 هو موضح بالشكل. 

 
إدخال أسعار مختلفة وعدد أقساط مختلفة 0-00شكل   

 (.B4:H17اختر الجدول كله )النطاق  .0

. What-IF Analysisانقر  Data Toolsلتنشيطه ومن مجموعة  Dataانقر التبويب  .6
 .5-00خيارات كما في شكل  6تظهر قائمة قائمة منسدلة تشتمل علي 
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What-IF قائمة زر 5-00شكل    

كمااا فااي   Data Table. يظهاار مربااع حااوار Data Tableماان القائمااة المنساادلة انقاار  .0
 .3-00شكل

 
 Data Tableمربع 3-00شكل 

" وهو Row Input Cellيسألك المربع الحواري عن خلية صف المدخلات "
 Columnالصف الذي يحتوي علي عدد الأقساط وعمود خلية المدخلات "

Input Cell وهو العمود الذي يحتوي علي أثمان السيارات. والذي يحدث ."
أن حقل المدخلات يأخذ كل قيمة من الصف العلوي للجدول ويضعها في 

 الخلية المناسبة.
أمام   B2تمثل الأقساط الشهرية، اكتب  C4:H4لأن القيم الموجودة في النطاق  .5

Row Input Cell    عدد الأقساط. لأنها هي الخلية التي تحتوي علي 

كل قيمة من عمود الثمن.   Column Input Cellبنفس الطريقة. يأخذ حقل  .3
ويستبدل هذد القيمة في خلية معينة. ولأن خلايا العمود تحتوي علي أسعار السيارات 

 . Column Input Cellأمام  B1اكتب 

ا بتعبئة الخلاي Excel. يغلق مربع الحوار وتعود إلي الجدول، يقوم OKانقر  .7
المتقاطعة بين الأعمدة والصفوف بقيمة القسط الشهري. الذي يتناسب مع الأسعار 
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( وعدد الأقساط الموجود في أعلي Bالمحددة في أول عمود في الجدول )عمود 
 ( النتيجة التي حصلنا عليها من هذا الجدول.7-00صف بالجدول. يبين )شكل

 
 بحساب الأقساط. Excel يقوم  7-00شكل 

ولاح  المكتوب في   C5:H17ار النطاق الموجود بداخل الجدول وهو عد اختيأ .8
 سطر المعادلة.

كما   ()TABLEيعبر عن محتويات الجدول بالدالة  Excelماذا تلاح ؟ تلاح  أن 
 (  8-00يتضح من )شكل

 
 الخلايا بالقيم لملء TABLEاستخدام دالة  8-00شكل

عليه في الشكل السابق بيانات حية  البيانات التي يحتوي عليها الجدول الذي حصلنا
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التي أشرنا إليها، ولذلك إذا غيرت أي رقم من أرقام سعر السيارة  ()TABLEنتيجة الدالة 
فإن  0أو الموجودة في صف عدد الأقساط في الصف رقم  Bالموجودة في العمود 

أو عدد محتويات الجدول ستتغير تبعاً لذلك لتعطي نتيجة تتطابق مع السعر الذي كتبته 
 الأقساط التي حددتها.

هل تستطيع أن تخبرني كم عدد الاحتمالات التي يمكن أن تحصل عليها للأقساط 
ماذا لو كان السعر كذا؟  Excelالشهرية من هذا الجدول بعد هذد التجربة الشيقة. بلغة 

 أو ماذا لو كان عدد الأقساط كذا ستحصل عليها؟ 

 وهات( باستخدامإيجاد مجموعة بيانات بديلة )سيناري
.Scenarios Manger 

للتحكم في متغيرين داخل نموذج،  Data Tableاستخدمنا أمر  What-IFعند شرح 
وهما السعر وعدد الأقساط وذلك بتغيير أحدهما أو كليهما والحصول علي نتائج مختلفة. 

د من أحياناً يشتمل النموذج علي أكثر من متغيرين يمكن تغييرهما. في هذد الحالة لاب
"إدارة السيناريو" وهو أسلوب يسمح لك بإنشاء أكثر Scenario Mangerاستخدام 

متغير.وهو مفهوم يمكنك من إنشاء   60من سيناريو كل واحد منها يمكنه تغيير حتي 
 مجموعات بيانات بديلة أو سيناريوهات مختلفة ضمن ورقة العمل. 

الأفضل أن نستخدم أسماء النطاقات ( فإننا من 60ولأن عدد المتغيرات كبير )يصل إلي 
( التي تدخلها قبل تعريف أول سيناريو. استخدام أسماء Variablesلجميع المتغيرات )

 النطاقات للخلايا يجعل التقرير أسهل في فهمه.
عموماً، يسمح لك "مدير السيناريو" بتسمية كل سيناريو باسم مختلف مثل "أحسن حالة" 

 .60تحدد لكل سيناريو قيم لمتغيرات يصل عددها إلي أو "أسوأ حالة". ويمكن أن 
من الممكن أن يكون عندك خطة مبيعات للسنوات العشر القادمة، باستخدام معدل النمو 
الموجود في قيم المدخلات داخل ورقة العمل. وهذا يحقق لك ميزة، ففي الوقت الذي 

 60ت في هذد الا متغير، يمكن أن يكون عندك ملايين المعادلا 60يكون عندك حتى 
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 متغير.
"إدارة السيناريو"  للانتقال بسرعة إلي مجموعات  Scenario Mangerاستخدم مربع 

مختلفة من المدخلات. ويتم حساب ورقة العمل بسرعة باستخدام سيناريوهات "أفضل 
 الحالات" و "أسوأ الحالات" . 

 وللتوضيح اتبع الآتى:
 Forecast-Sales-edة باسم ثم احفظ -Sales  Forecastافتح المصنف .1

( علي نموذج للمبيعات Scenario1( )9-00يظهر المصنف كما في )الشكل
التقديرية. كل الخلايا المضاءة يمكن اعتبارها متغيرات يمكن تغيرها. وفي هذا 

ونسبة معدل  B16النموذج يتم حساب إجمالي المبيعات التقديرية في الخلية 
. لإنشاء سيناريو أو عدة سيناريوهات  B18( في  الخلية Ratioالتحويل )

لحساب حجم المبيعات لخمس سنوات قادمة في حالة تغير تلك النسب 
 )الخلايا المتغيرة( والتعرف علي كيفية استخدامه.

 
نموذج للبيانات التي سنجري عليها سيناريو 9-00شكل  

 What-IF Analysisانقر  data Toolsومن مجموعة  Dataنشط التبويب  .0
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يظهر مربع بعنوان  Scenario Mangerمن القائمة المنسدلة انقر و 
Scenario Manger ( أنه لم يتم 12-00ويخبرك في البداية كما في )شكل
 " .No Scenario definedتحديد أي سيناريو "

 
 خالي من أي سيناريوهات Scenario Mangerمربع  12-00شكل

"إضاااافة  Add Scenario. يظهاار مرباااع حاااوار Addلإضااافة أول سااايناريو انقااار زر  .6
( التالي. ويظهر خالياً مان عنااوين أي خلاياا لأنناا لام 11-00سيناريو" كما في )شكل

 نقم حتي الآن باختيار خلايا المتغيرات. 
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 Add Scenarioمربع  11-00شكل

اكتب اسم   Scenario Nameوفي مربع  Add Scenarioمن مربع حوار  .0
"سيناريو السنة  First Year Scenario1المراد عمله وليكن السيناريو الأول 

 الأولي".

"خلايا متغيرة" لتنشيطها ثم قم  باختيار الخلايا  Changing Cellsانقر خانة 
للعودة إلي ورقة  المطلوب تغيرها عن طريق النقر علي زر طي مربع الحوار  

ر متجاورة، اختر نطاق أول العمل لاختيار الخلايا منها ، لأن خلايا المتغيرات غي
أثناء النقر علي باقي الخلايا لإضافة نطاقات أخري.   Ctrlمجموعة ثم اضغط مفتاح 

 (.10-00كما يظهر في )شكل
بعد تحديد النطاقات المطلوبة، انقر زر توسيع مربع الحوار. تظهر المراجع الدالة 

متغيرة" ويتغير "خلايا  Changing Cellsعلي النطاقات التي حددتها في الحقل 
 "تحرير سيناريو". Edit Scenarioاسم مربع الحوار إلي 
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"إضافة سيناريو"  Add Scenarioنطاقات الخلايا التي تم تحديدها داخل مربع حوار  10-00شكل

 Add Scenarioداخل مربع حوار 
 Scenario ويظهر المربع  Add Scenario. سيختفي المربع الحواري OKانقر 

Values (.16-00يمة السيناريو" كما في )شكل"ق 

 
 Scenario Valuesالمربع الحواري  16-00شكل

من هذا المربع يمكنك تحديد قيمة كل خلية من خلايا القيم المتغيرة ، بداية 
خلايا فقط ، إذا  5قيم  "قيمة السيناريو"   Scenario Valuesيظهر في مربع 

عدد الأقصي من الخلايا المتغيرة كان النموذج الذي تعمل عليه يحتوي علي ال
قيمة يمكن تغييرها، فستضطر إلي استخدام شريط التمرير لرؤية جميع  60وهو 

 القيم في هذا المربع الحواري.
لأي خلية من "قيمة السيناريو"   Scenario Valuesعدل أي قيمة في مربع حوار  .5

متغيرة التي تريدها انقر زر الخلايا المتغيرة ، وبعد الانتهاء من تعديل قيم الخلايا ال
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Add  "إذا كنت تنوي إضافة سيناريو كما في مثالنا هذا حيث سنقوم بإضافة  "إضافة
 سيناريوهات النسب المتغيرة لمبيعات الخمس سنوات  كما قلنا.

 Add Scenarioويظهر مربع حوار  Scenario Valuesيختفي مربع حوار  .3
"اسم  Scenario Name في مربع  اكتب اسم السيناريو . "إضافة سيناريو"
 ."موافق" Okالمربع" ثم انقر 

 ."قيمة السيناريو"  Scenario Valuesلإغلاق مربع الحوار  "موافق" Okانقر  .7

مرة   Scenario Mangerويظهر المربع  Scenario Valuesسيختفي المربع 
 (10-00أخرى. يحتوي علي اسم السيناريو الأول الذي قمنا بإنشائه. )انظر شكل

 
 Scenario Mangerداخل مربع حوار  السيناريو الأول بعد إضافته 10-00شكل

لإضاافة السايناريوهات التالياة بإتبااع  Addانقار زر  Scenario Mangerمن المربع  .8
 (.15-00نفس الخطوات السابقة ليصبح مربع الحوار في النهاية  كما في )شكل
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 فة السيناريوهاتبعد إضا Scenario Mangerمربع  15-00شكل

 التعرف علي تقرير ملخص بالسيناريوهات
بعد إدخال السيناريوهات المختلفة وتغيير قيم الخلايا المتغيرة في كل سيناريو منها تريد 
الآن الحصول علي تقرير يوضح ما هي الفوائد المذهلة من استخدام السيناريوهات. 

 Scenario Summaryملخص يمكنك متابعة نتيجة السيناريوهات من خلال تقرير 

Report  أو من خلال جدول محوريPivot Table  في كلتا الحالتين يجب عليك  .
تحديد الخلايا المراد إعادة حسابات البيانات بداخلها بناء علي استخدام القيم المتغيرة 
في السيناريوهات. في مثالنا هذا الخلايا المراد إعادة حسابها مع كل سيناريو هما 

التي تمثل معدل التغير.  B18التي تمثل إجمالي المبيعات والخلية  B16يتين الخل
 لاستخراج هذا التقرير تابع الخطوات التالية:

مازال مفتوحاً ويحتوي علي السيناريوهات  Scenario Mangerتأكد أن المربع  .1
 الخمس كما في الشكل السابق.

 Scenarioان من المربع ، سيظهر مربع آخر بعنو  Summeryانقر زر  .0

Summary  تلخيص السيناريوهات" لتحديد كيفية ظهور ملخص السيناريوهات"
 (.13-00سواء في تقرير أو في جدول محوري )شكل
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ثم قم باختيار الخلايا المراد  Scenario Summeryتأكد من تنشيط الخيار  .6
ن تأكد أ  إعادة حساب قيمها وإظهارها في التقرير عن طريق النقر علي الزر 

المربع  "خلايا الناتج" داخل Result Cellsالخلايا المحددة تظهر في خانة 
 الحواري كما في الشكل  التالي. 

 
  Scenario Summeryمربع   13-00شكل

 

 

Ctrlلاتنسي ضغط مفتاح  أثناء اختيار الخلايا المطلوب إعادة حسابها.   

 

 

Excelيقوم  بحساب قيم الخلاياا الماراد إعاادة حساابها باساتخدام قايم الخلاياا  
المتغياارة والمعااادلات التااي تااربط بااين تلااك الخلايااا المتغياارة وبااين الخلايااا المااراد 
 إعادة حسابها لذا يجب عليك التأكد من صحة تلك المعادلات . 

 Scenario Summaryبإضافة ورقة عمال جديادة باسام  Excel. سيقوم Okانقر  .0
"تلخيص السيناريوهات"  وإظهار نتيجة تقرير السيناريوهات بداخلها وإظهار قيم تلك 

 (. 17-00الخلايا للسنوات المختلفة . كما في )شكل
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تقرير السيناريوهات وتغيير قيم الخلايا 17-00شكل  

كماا تلاحا  ياتم عارر تقريار السايناريوهات فاي شاكل تقريار تفصايلي، يمكناك إخفااء  .5
يا المتغيرة وإظهار قيم الخلايا التجميعية فقط عن طريق النقار علاي الازر تفاصيل الخلا

 (.18-00. ليظهر التقرير كما في )شكل

 
التقرير بعد إخفاء الخلايا التفصيلية 18-00شكل  

ظهر معلومااات عاان كاال تالموجااود بجااوار الصااف الثالااث ساا عنااد النقاار علااي الاازر  .3
 ( 19-00.الخ. كما في )شكلسيناريو وتاريخ إنشائه وتاريخ تعديله ..
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إظهار الملاحظات عن كل سيناريو 19-00شكل  

 

 

تقرير تلخيص السيناريوهات عبارة عن تقرير مؤقت فإذا قمت بتغير أي سيناريو 
أو أضفت سيناريو جديد، فيجب عليك إعادة تجميع التقرير مرة أخري بإتباع 

 الخطوات السابقة. 

 "الاستهداف" للحصول علي نتيجة معينة.  Goal Seekاستخدام  
ربما تعاملت مع العديد من أوراق العمل التي تعطيك نتيجة نهائية باستخدام العديد من 
المتغيرات والمعادلات. ولكن هل فكرت مرة أن تحل المعادلة بالعكس بعبارة أخرى بأن 

في هذا  Goal Seekر تبحث عن قيم المدخلات التي تعطيك إجابة معينة. يساعدك أم
 الغرر ويبحث عن المدخلات التي تعطيك النتيجة التي تبحث عنها في ثوان قليلة.

بالرجوع إلي مثال بيع السيارات بالتقسيط السابق، ماذا تفعل إذا كنت تبحث عن سعر 
قسط شهرى. إذا  32جنية علي مدى  395السيارة التي تدفع لها قسط شهري مقدارة 

التي تعينك علي  Excelطريق للإجابة فربما تجد بعض الدوال في حاولت البحث عن 
يمدك بوسيلة سهلة تسمح لك بسرعة بمعرفة  Excel. لكن ( )PVالحل، مثل الدالة 

 Gael"الاستهداف". بهذا تعفيك  Gael Seekالمبلغ المطلوب. تسمي هذد الوسيلة 

Seek من حف  أو تذكر الدالة التي تعطيك الإجابة المطلوبة. 
إذا كان المطلوب استعمال الاستهداف لمعرفة ثمن السيارة المناسب، إذا كنت تريد أن 

 شهرا، اتبع الآتى: 32جنيها على مدى  395تدفع قسطا شهريا قدرد 
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ثم نشط  Car payments-edثم إحفظة  Car paymentsافتح الملف  .1
 . "الاستهداف" Goal Seekالورقة 

"أدوات  date Tools"، في المجموعة "بيانات dataفي علامة التبويب  .0
 Goal Seek"تحليل ماذا لو" ثم انقر  What-IF Analysisالبيانات"، انقر 

-00"الاستهداف" )شكل Goal Seek"الاستهداف". يظهر مربع الحوار 
02 .) 

 
 في البداية  Goal Seekمربع حوار  02-00شكل 

لتي تريد أن تعطيك ا "Set Cell"يجب تخصيص الخلية  Goal Seekفى مربع 
الإجابة التي تبحث عنها. وذلك عن طريق تغيير محتويات خلية معينة. في هذد المثال 

قيمة القسط الشهري المطلوب ( 395للقيمة  B4المطلوب تخصيص الخلية 
 )سعر السيارة( B1ذلك عن طريق تغيير الخلية  ويتم. )دفعها
 .B4اكتب  Set cellأمام  .6

وهي تحتوى علي القيمة  695ي القيمة"، اكتب  "إل To valueفي الحقل  .0
 الهدف المطلوب معرفتها.

الخلية التي وهي  B1"بتغيير الخلية"، اكتب  By changing cellفي الحقل  .5
تغييرها لتوليد القيمة الهدف يجب أن يظهر مربع حوار  Excelيجب علي 

Goal Seek  01-00"الاستهداف" الآن كما في الشكل. 



 تحليل البيانات لإيجاد أفضل الحلول:والعشرون  الرابعالفصل 

 

097 

 

 
 تعبئة بياناته Goal Seek مربع حوار 01 -00شكل 

ويحل محله  "الاستهداف" Goal Seekيغلق مربع حوار  ."موافق" Okانقر  .3
"حالة الاستهداف". ويظهر به الخيارات  Goal Seek Statusمربع حوار 

 .00-00التي حددتها كما في الشكل 
العمل جنية يغير أيضاً في ورقة  695لإح  أن السعر المناسب للقسط الشهري 

 جنية. 78000.,جنية بدلًا من   63809وأصبح 

 
 داخل ورقة العمل. Goal Seek Status مربع حوار00-00شكل 

يغلق إكسيل مربع الحوار  وتظهر القيم الجديدة في ورقة  "موافق". Okانقر  .7
سيغلق مربع الحوار من دون حف  القيمة الجديدة  Cancel العمل. إذا نقرت
 في ورقة العمل. 

-00. يوضح شكل الحسابية السريعةالعمليات  إجراء قوية جداً في Goal Seekيزة م
06 . 
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مثال قمنا فيه بإجراء عملية حسابية إضافية، وفيها المطلوب معرفة عدد الأقساط المناسبة 
% وقيمة القسط 5جنية ومعدل الفائدة السنوي  7822إذا كان أصل ثمن السيارة 

 .جنية 1652الشهرى 
جنية عن طريق تغيير  1652"القسط الشهرى" إلي  C4تم تخصيص الخلية ولذلك 
قسطاً  33إلي  32"عدد الأقساط". والنتيجة هي أن عدد الأقساط تغير من   C2الخلية 

 نتيجة لتقليل مبلغ القسط الشهرى

.    
 الحصول علي عدد الأقساط بمعرفة أصل ثمن السيارة وقيمة القسط الشهرى.00-06

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 




