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حیث تتکون قـاعـدة الـبیـانات مـن     .. دة بیانات بسیطة    ـاعـاء ق ـ فی إنش   Excelیمکن إستخدام برنامج          

  ) .مدة ـالأع( ول ــقـ، والح) وف ـالصف( موعة من الـسجلات ـمج

  
    Excel ورقة عمل برنامج والأتی نموذج لقاعدة بیانات الطلاب علی     

  
  
  :قاعدة البيانات ) ترتيب (  فرز ■

ماء ـمکننا تــرتـیــب أسـ ـ   ـات ، حیث ی ـ   ــیانـد الب ــواعــهامة فی ق  ـملیات ال ـن الع ـترتیب م ـر ال ـتبـیع    

ولترتیـب قاعـدة البیانـات     ) ..  Z – A( ، أو تــرتیب تنـازلی    ) A – Z( دى ــصاعـ ـالـطـلاب تــرتـیــب ت 

  :السابقة إتبع الأتی 

   .A12 إلی الخلیة A2  حدد حقل أسم الطالب من الخلیة - 1

   .. Data من القائمة – 2

  
  .  وذلك للترتیب التصاعدى إضغط علی أیقونة     

  : تظهر لنا النافذة التالیة – 3

  الفصل الرابع
 Data Baseقواعد البيانات  
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- Expend the Selection  .. عمود بمعنی أن عملیة الترتیب تتم علی الصف بالکامل مع ال.  

- Continue With the Current Selection ..      بمعنی أن عملیة الترتیب تـتم علـی العمـود المحـدد

 .فقط 
 

  :فتتظهر لنا قاعدة البیانات بعد الترتیب کما یلی  .. Expend the Selection إختار الخیار – 4

  
  

  

  

  

  

  

   نة إضغط الأيقو ) Z – A(    لترتيب قاعدة البيانات ترتيب تنازلى  
  
  : ترشيح السجلات ■

    یعتبر الترشیح من العملیات الهامة فی ورقة العمل وخاصة فی التعامل مع البیانات ، وذلك لأظهار مجموعة            

ولتنفیذ ذلك إتبـع الخطـوات   .. ینطبق علیها شرط معین مع إختفاء باقی السجلات ) الصفوف ( من السجلات  

  :التالیة 

   Filterضغط الأیقونة إ  ..  Data من القائمة – 1



 

 

 الفصل الرابع قواعد البيانات  184

  
  

  : تظهر ورقة العمل بعد عملیة الترشیح کما بالشکل التالی – 2

  
  

تظهر لنـا القائمـة     ) .. عنوان قاعدة البیانات    (  وبالضغط علی السهم الموجود بالخلیة الخاصة بأسم الطالب          – 3

  :التالیة 

  
  
  

  

  

  يحـاتـفـى مـلـط عـضغلبال وذلك ـمـعـة الــا ورقـلايـرشيح خـ يمكن ت        
 Shift + Ctrl + L    من لوحة المفاتيح.  
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  :داخل قاعدة البیانات فیظهر لنا السجل کما یلی ) تصفیتة (   یمکن إختیار الأسم المطلوب ترشیحة - 4

  
  

 
  

  .      قد إختفت باقى سجلات ورقة العمل وظهر لنا فقط الأسم الذى تم إختيارة 
  

  : ورقة العمل مرة إخرى إتبع الخطوات التالیة ولأظهار سجلات    

  :فتظهر القائمة التالیة ..  إضغط فوق سهم الترشیح مرة أخرى – 1

  
  
  .ستظهر کل سجلات ورقة العمل مرة اخرى  .. Select All إخـتـار الأمـر – 2
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الأسѧم مѧن القائمѧة      يمكن إظهار أآثر من سѧجل فѧى وقѧت واحѧد داخѧل ورقѧة العمѧل وذلѧك بتنѧشيط خيѧار                     

  :آما بالشكل التالى .. السابقة 

  
  

  :فتظهر السجلات المختارة آما يلى  .. OKإضغط  -

  
  
  : التحقق من صحة المدخلات ■

نقوم بعمل تحقق من صحة إدخال البیانات فی حقل         .. لتجنب أى خطأ یمکن أن یحدث فی دقة البیانات              

  ) .عمود ما ( ما 

  

بعمل تحقق  من صـحة إدخـال درجـات الطـلاب فـی عمـود المجمـوع ، بحیـث لا یقـل                        قوم  ـثلًا ن ـ      فم

..   ،   فیقوم البرنامج بأظهـار رسـالة خطـأ تنبهـك بالأدخـال الخـاطیء                    300المجموع عن صفر ولا یزید عن       

  :ولتنفیذ ذلك إتبع الخطوات التالیة 

مـن  ( وهی الخلایا الخاصة بالمجموع      حدد مدى الخلایا المطلوب عمل تحقق من صحة المدخلات إلیها ،             -1

B2 إلی B14. (   
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   ..Data Validation إختار الأمر  Data من القائمة – 2

  
  : تظهر النافذة التالیة – 3

  
  

  :فتظهـر النافذة التالیة  .. Allow من القائمة المنسدلة Whole Number إختار الأمر – 4



 

 

 الفصل الرابع قواعد البيانات  188

  
  

ثم قـم    ) .. 300صفر ،   : ( لأن القیمة المدخلة مابین رقمین هما       ..   Between إختار المعامل المنطقی     – 5

  :بکتابة 

   .      Minimum  فی المستطیل 0  الرقم  - 

   .Maximum فی المستطیل  300  والرقم - 

  
  
 Error Alertوذلك بالـضغط علـی مفتـاح    ..  قم بتحدید رسالة الخطأ فی حالة الإدخال الخاطیء للبیانات – 6

  :الشکل التالی کما ب
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  .. تظهر النافذة التالیة ،  ثم کتابة نص رسالة الخطأ – 7

  
  

  . لیتم التنفیذ OK إضغط مفتاح – 8

  

 
  

 : فتظهر لنا الرسالة آما بالشكل التالى 350     فى حالة إدخال بيان خاطىء وليكن الدرجة 

  
  

  : التنسيق الشرطى ■
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 ـ      حیـث تعطـی إیـضاح      ..   هــو عـملیة الـتنسیـق الشرطی      Excelامــج  مـن الإضـافات الـمـمیـزة لـبـرن

) .. إطـار الخلایـا     / لون الخـط    / لون الخلایا   ( لبعض الخلایا التی ینطبق علیها شرط معین مثل عمل تنسیق           

  .ویمکن عمل التنسیق الشرطی علی نموذج ورقة العمل التالیة الخاصة ببیان درجات الطلاب 

وذلـك بأتبـاع    ..  درجـة بـاللون الأحمـر        140ظلیل الخلایا التی مجموع الدرجات بها أقل من         ت:  فمѧثلا    •     

  :الخطوات التالیة 

   .B14 إلی B2 حدد  مدى الخلایا الخاصة بدرجات الطلاب من– 1

  
 ، ثم من القائمة Highlight Cells ، ثم الأمر Conditional Formatting إختار الأمر Home من القائمة – 2

   .Less Thanالفرعیة الأمر 

  
  

  : تظهر النافذة التالیة – 3
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   إدخل قیمة الشرط المطلوب تنسیقة فی المستطیل– 4

 Format Cells That are Less Than 140 القیمة.   

   

  :فتظهـر النافذة التالیة  .. Custom Format الأمر With  إختار من القائمة المنسدلة – 5

  
  

  .ثم إختار اللون الأحمر  .. Fillفتاح  إضغط علی م– 5

لـیظهر التنسیق الشرطی بالخلایا کما بالشکل      ..  مرة أخرى    OK ، ثم إضغط  مفتاح       OK  إضغـط مفتاح     - 6

  :التالی 
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  : البحث والإستبدال ■
  : البحث •

  .همة  بتسهیل هذه الم Excelیمکننا البحث عن بیان معین داخل ورقة العمل ، فیقوم برنامج     

  

  "  :الذکریات السعیدة "  الأتی نموذج لجدول بیانات العملاء لشرکة -

  
  

  :وذلك بأحد الطرق التالیة ..   قـم بالـبحث داخـل ورقـة العمل عن شرکة الولاء -

   ..Find ثم إختار الأمر Find & Select إضغط أیقونة  .. Home من القائمة – 1

  
  .لوحة المفاتیح  من Ctrl + F  إضغط مفتاحی – 2

  :  تظهر لنا النافذة التالیة -
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 لتتم عملیة Find All ، ثم إضغط مفتاح Find Whatفی مستطیل البحث ) شرکة الولاء (  قم بکتابة کلمة -

  :فتظهر النافذة التالیة .. البحث 

  

  
  

 
  

  .الأسم مطلوب البحث عنه وتم تحديد الخلية الخاصة بهذا ـهر لنا الأسم الـد ظـ     ق
  : الأستبدال •

ولکـن مـع    .. وذلك بأتباع نفس الخطوات الـسابقة       .. یمکن عمل إستبدال لکلمة معینة داخل ورقة العمل              

فتظهـر لنـا النافـذة    ..  من لوحـة المفـاتیح   Ctrl + H ، أو بالضغط علی مفتاحی Replaceالضغط علی مفتاح 

  :التالیة 

  

  
  

  ) .شرکة الولاء  .. ( Find Whatی المستطیل ــل فـم الأصــم بـکتابة الأسـق -



 

 

 الفصل الرابع قواعد البيانات  194

شـرکة    .. ( Replace Withقــم بـکتابة الأسـم الـجــدید المـطــلوب إسـتبدالة فـی المـستطیل       -

 ) .الجلاء 
 :لتتم عملیة الأستبدال کما یظهر لنا بالشکل التالی  ..  Replace All إضغط مفتاح  -

  
   Hyper Link الإرتباط التشعبى ■

 ربط أحد الخلایا ببعض مواقع الآنترنت أو بعض الملفـات الأخـرى             Excelننا أثناء العمل علی برنامج           یمک

  .وبمجرد الضغط علی وصلة الإرتباط التشعبی یظهر لنا الرابط المطلوب .. الموجودة علی جهاز الحاسب 

  
  :دار البراء للنشر الأتی نـمـوذج لـورقة العـمل الـخاصة بأصـدارات ..      فعلی سبیل المثال 

  
  

  :ولعمل إرتباط تشعبی إتبع الخطوات التالیة  -

  " .الموقع الإلیکترونی لدار البراء "  حدد الخلیة الخاصة بعنوان – 1

   ..Hyper Link إضغط أیقونة Insert من القائمة – 2

  
  

  .  من لوحة المفاتیح Ctrl + Kأو إضغط مفتاحی  -

   الأیمن ،  فتظهر  القائمة المختصرة       Mouse أو إضغط  بمفتاح الـ -  

   ..Hyper Link    التالیة ثم إختار  الأمر 
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  : تظهر لنا النافذة الخاصة بالأرتباط التشعبی کما بالشکل التالی – 3

  
  

   .OKثم إضغط  .. Address إدخـل أسـم الـموقـع الألـیکـترونــی فـی الـمستطیل – 4

  :مل بعد عمل الأرتباط التشعبی کما بالشکل التالی  تظهر لنا ورقة الع– 5

  
  

  

  

      

..  إلѧѧى شѧѧكل علامѧѧة يѧѧد  Mouseتغيѧѧر شѧѧكل مؤشѧѧر الѧѧـ   ي..بعѧѧد ربѧѧط الخليѧѧة بѧѧالموقع الإليكترونѧѧى         
  :وبالضغط على هذه الخلية يظهر لنا صفحة الموقع آما بالشكل التالى 
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  : الرسم البيانى ■
 فی شکل رسم بیـانی ،       Excel نحتاج إلی التعبیر عن البیانات والأرقام داخل برنامج               فی بعض الأحیان قد   

 Excelوهنـا یـوفر لنـا برنـامج         .. وذلك لمعرفة معدلات الأرتفاع والأنخفاض فی قیمة المبیعات والأرباح مـثلًا            

  .العملیة المطلوبة فی أقل وقت ممکن ، وبأقل مجهود 

  
  : تصميم الرسم البيانى •

ویوضح لنا إجمالی الأیرادات لبعض الأنشطة المختلفة التی قامت بها           .. Excelالنموذج التالی لورقة عمل          

  ..خلال النصف الأول من السنة " الشروق " شرکة 

  
  

  :إتبع الخطوات التالیة .. ولکی نقوم بتصمیم الرسم البیانی     

 ـدول الـمطـلوب تـمـثیـل ا   ـم بـتحـدیـد الـج ـ ــ ق ـ– 1  ــه ، م ـ ـلـبـیـانـات ب  ) E8 إلـی   A1( خـلایـا  ـن ال

  :کما بالشکل التالی .. 
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 بتصمیم الرسم البیانی المناسب کما   Excelلیقوم برنامج ..  من لوحة المفاتیح F11 إضغط مفتاح – 2

  :بالشکل التالی 

  
  
 
  

  

  . والتى بها الرسم البيانى Chart 1لى آتاب العمل بأسم نه قد تم إضافة ورقة عمل جديدة إ  أ- 1    
  ) .ألوان / خطوط (  يمكن تنسيق الرسم البيانى بأى طريقة من طرق التنسيق المتعارف عليها – 2     

وذلѧѧك  ..  Excel 2010  آمѧѧا يمكننѧѧا أيѧѧضاً عمѧѧل أشѧѧكال مختلفѧѧة مѧѧن الرسѧѧم البيѧѧانى داخѧѧل برنѧѧامج ■  
  :بأتباع الخطوات التالية 

  .وب تمثیلة بیانیاً داخل ورقة العمل  حدد الجدول المطل– 1

  : کما بالشکل التالی Chart یظهر لنا الجزء الخاص بالرسم البیانی Insert من القائمة – 2
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کمـا هـو    .. یظهرلنا أشکال مختلفة مـن الرسـومات البیانیـة           .. Column إضغط علی السهم أسفل الأمر       – 3

  :موضح بالشکل التالی 

  

 
  

  

 من القائمة الѧسابقة تظهѧر لنѧا قائمѧة بكѧل الرسѧومات       All Chart Typeلضغط على الأمر      إذا تم ا
  :البيانية آما بالشكل التالى 
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فتظهـر  لنـا الرسـومات البیانیـة کمـا            .. OK إختار الشکل المناسب للرسم البیـانی ثـم إضـغط مفتـاح              – 4

  :بالأشکال التالیة 

  
  

  

  

   

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
  

یظهر لنا شریط خاص     ..  Excelـندما یـظـهـر لنا الـرسـم الـبـیـانـی داخـل ورقـة عــمـل بـرنـامج          ع      

  :کما بالشکل التالی .. بتنسیق الرسم البیانی بـجـانب شریط القوائم 

  

   

  

2 D Column 3 D Column 

Line Pie 
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