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١٧٠

  

  

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

لى مباشرة. ويقوم كل سطر مقام اء من السطر التفى السطر الأول ثم إدخال البيانات ابتدا

  تابع الخطوات التالية: السجل، وكل عمود مقام الحقل داخل السجل. 

  .مصنفجديدا ثم كبر نافذة المصنفافتح .١

  ١-٧كما تظهر في شكل اكتب أسماء الحقول فى السطر السادس  .٢

تشمل الاسم بذلك حددنا أن قاعدة البيانات ستشتمل على بيانات عن كل موظف 

  والإدارة ومسمى الوظيفة والدرجة المالية والراتب والجنس.

-٧لتتناسب مع محتوياتها بحيث يظهر المستند كما في شكل غير عرض الأعمدة.٣

١.  

  

  المستند بعد إدخال أسماء  الحقول١-٧شكل 

  إدخال البيانات لقاعدة البيانات

الأولى إدخال السجلات بنفس الطريقة يمكن إدخال البيانات لقاعدة البيانات بطريقتين. 

من هذا الكتاب)، والثانية الرابعالمتبعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل (راجع الفصل 

كل ماهو مطلوب منك باستخدام شاشة إدخال جاهزة وموجودة بالبرنامج تسمى نموذج،

وفيما يلى هو استدعاء النموذج وستجد فيه حقول السجل منظمة بطريقة سهلة ومريحة.

  سنستخدم كلتا الطريقتين.

  

ولكننا فضلنا هنا Data Listتسمي قاعدة البيانات قائمة البيانات أو أحيانا

  استخدام تعبير قاعدة البيانات لانها فعلاً تقوم بمعظم وظائف قواعد البيانات .ً 

استخدام قواعد البيانات  ١
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١٧١

إدخال البيانات مباشرة

طريقة العادية المتبعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل سجلات بال٣لإدخال بيانات أول 

  اتبع الآتى :

  لاختيارهاA7انقل المؤشر إلى الخلية .١

يتم G9إلى A7اضغط زر الفأرة ثم اسحب لليسار ولأسفل حتى تضاء الخلايا من .٢

وبالتالى تستطيع إدخال محتويات كل خلية ثم ضغط مفتاح A7:G9اختيار المدى 

  .حتى تنتهى من إدخال محتويات هذا المدىالإدخال بعدها

.أدخل السجلات الثلاثة التالية مع مراعاة إدخال البيانات فى الحقول المناسبة .٣

  الجنس  الراتب  الدرجة  مسمى الوظيفة  الإدارة  اسم العائلة  الاسم الأول

  ذكر  ١٢٥٠٠  ١٠  مهندس   ٥١٢  أبوالعطا  ميسرة

  ذكر  ١٠٠٠٠  ٩  محاسب   ٣٣٣  بدوى  عماد

  أنثى  ٩٠٠٠  ٩  مبرمج كمبيوتر  ٦٦٦  جمال  اطمة ف

  إدخال البيانات باستخدام شاشة جاهزة

، يستخدم هذا Formبإنشاء شاشة تسمى Excelبمجرد إنشاء قاعدة البيانات، يقوم 

النموذج فى أغراض إضافة سجلات إلى قاعدة البيانات، أو الانتقال داخل قاعدة البيانات 

ق، أو لحذف سجل من الملف أو تعديله، أو لتحديد شروط إلى السجل السابق أو اللاح

هذا النموذج كان معروفاً في الاصدار السابق. وفي الحقيقة لم أعثر في للبحث فى الملف. 

Excel 2010 عل زر مباشر لاستدعائه ففضلت أن اشرح لك كيفية إضافة زر إلي شريط

  أدوات الوصول السريع لاستدعاء نموذج البيانات . 

  ار زر عرض نموذج إدخال البيانات اظه

. لذا يجب Excelقد لا تجد زر يقوم بفتح نموذج إدخال البيانات في أي من أشرطة 

 Quick Accessعليك أولاً إضافة هذا الزر في شريط أدوات الوصول السريع 

Toolbar. ثم بعد ذلك تستطيع استخدامه  
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"أدوات الوصول Quick Access Toolbarإلي شريط "نموذج" Formلإضافة زر 

  السريع" تابع الخطوات التالية :

ومن لوحة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر زر "ملف" Fileافتح التبويب .١

Options خيارات" يظهر المربع الحواري"Excel Options خيارات"

Excel"من الجزء الموجود على اليسار انقر التبويبQuick Access Toolbar 

لوصول السريع" تتغير الخيارات لتظهر لك خيارات تسمح لك بتوفيق شريط "أدوات ا

أدوات الوصول السريع.

واختر منها "اختيار الأوامر من" Choose Commands From  القائمةافتح .٢

Commands not in the Ribbon "الأوامر التى ليست موجودة فى الشريط"

لأشرطة .ستظهر قائمة بالأوامر التي لا توجد علي ا

"نموذج".Formاسحب شريط التمرير لأسفل ثم اختر الأمر القائمةمن هذه .٣

"أدوات الوصول Quick Access Toolbarلإضافته الي شريط Addزرثم انقر .٤

ضمن أزرار شريط أدوات الوصول السريع "نموذج"  Formالسريع". يظهر أمر

Quick Access Toolbar."أدوات الوصول السريع"

وتجد الزر Excelسيغلق المربع الحواري وترجع إلي نافذة "موافق" OKر انق.٥

"أدوات الوصول Quick Access Toolbarالجديد قد تم إضافته في شريط َ 

  .هكذا السريع" 

  لإضافة سجلات جديدة لقاعدة البيانات باستخدام النموذج اتبع الآتى :

.تهاانقر داخل أى خلية فى قاعدة البيانات التى أنشأ.١

Formانقر زر أدوات الوصول السريع"Quick Access Toolbarمن شريط َ .٢

يظهر النموذج الذى أنشأه لك الذي أضفته في الخطوات السابقة . "نموذج"

Excel٢- ٧(انظر شكل .لإدخال السجلات.(
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  نموذج البيانات٢-٧شكل 

  

ى المخصص لقاعدة البيانات، ستحصل إذا كانت الخلية المختارة خارج المد

على رسالة تفيد أن قائمة البيانات غير موجودة، وتطالبك بتحديد خلية داخل 

  قاعدة البيانات.

أن النموذج يستخدم نفس أسماء الحقول التى اخترتها ٢- ٧تلاحظ من شكل 

فى البداية، ويظهر فى النموذج أول سجل فى قاعدة البيانات. يظهر أيضا فى 

ى النموذج اسم الورقة. تلاحظ أيضا وجود شريط للتمرير وفى نهايته سهمى أعل

  تمرير لأعلى ولأسفل يستخدم هذا الشريط للانتقال بين السجلات.

داخل هذا النموذج بنفس الطريقة المتبعة مع من حقل لآخر يتم الانتقال 

ة، ومفتاح للانتقال إلى الخانة اللاحقTabمفتاح ضغط المربعات الحوارية، وهى ب

Shift +Tab للانتقال للخانة السابقة. وباستخدام الفأرة بنقر الخانة المطلوبة

  .مباشرة

يختفى السجل المعروض ."جديد" Newانقر زر الذى أمامك Sheet1مربع من .٣

من الشاشة ويظهر محله سجلا خاليا تمت إضافة فى نهاية قاعدة البيانات تلقائيا 

لتالى يمكنك الآن كتابة بيانات السجل فى الحقول بمجرد اختيار جديد، وبا

الخالية.

، اكتب بيانات كل حقل ثم ٣-٧اكتب بيانات السجل الجديد الموضحة بشكل .٤

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



  Excel 2010تيسيـــر

١٧٤

  للانتقال إلي الحقل التالي .Tabاضغط مفتاح 

  

  إدخال البيانات عن طريق النموذج٣-٧شكل 

البيانات، ويظهر .يتم حفظ بيانات السجل ضمن قاعدة "جديد"Newانقر زر .٥

  نموذجا يشتمل على سجل خال لإدخال سجلا آخر.

  أدخل السجلات الثلاث التالية بنفس الطريقة :.٦

  الجنس  الراتب  الدرجة  مسمى الوظيفة  الإدارة  اسم العائلة  الاسم الأول

  ذكر  ٣٤٠٠  ٤  سكرتير  ٥١٢  الحسينى  محمد

  أنثى  ٨٨٠٠  ٨  محاسب  ٦٦٦  بدوي  صفاء

  ذكر  ١٣٠٠٠  ١١  مدير مبيعات  ٣٣٣  أبوالعطا  عبداالله

  

  

Newبعد الانتهاء من كتابة كل حقل، واختيارTabلا تنس ضغط مفتاح 

  .Enterبعد كتابة بيانات كل سجل. أو ضغط مفتاح "جديد"

وعندما تظهر رسالة "حذف" Deleteلحذف سجل معروض في النموذج انقر زر .٧

."موافق"OKللتأكيد علي حذف السجل انقر 

يغلق النموذج وترجع إلى المستند تلاحظ أن السجلات ."إغلاق"Closeانقر زر .٨

  الجديدة أضيفت فى نهاية قاعدة البيانات.
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البيانـات تشـتمل علـى بيانـات كثيـرة، فيصـعب متابعتهـا علـى جدولإذا كانت ورقة العمل أو 

  لومة موجودة بورقة العمل. الشاشة عندما تحتاج للبحث عن محتويات خلية أو عن  مع

أو قاعدة البيانات كما جدول البياناتالبحث عن البيانات الموجودة بExcelيسهل 

    .سترى بعد قليل

  اتبع الخطوات التالية : "قاعدة البيانات" البيانات قائمةللبحث عن معلومة داخل 

لمصنف موجوداً أما إذا لم يكن اتأكد أن المستند الذي أنشاناه مازال مفتوحاً ..١

.٤- ٧عندك فيجب إدخال بيانات مصنف جديد كما فى الشكل 

  
م٢٠١٠مصنف مبيعات ٤-٧شكل 

انقر زر "تحرير" Editingومن المجموعة "الصفحة الرئيسية" Homeالتبويبمن .٢

Find & Select   "٥-٧شكل تظهر قائمة منسدلة كما في "بحث & تحديد.

البحث والاستبدال.٢
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  Find & Selectالفائمة ٥-٧شكل 

 Find. يظهر مربع حوارى بعنوان "بحث"Findانقر الأمر المنسدلةمن القائمة .٣

and Replace"بحث واستبدال" .

لعرض المزيد من خيارات البحث. بالنقر على "خيارات" Optionsانقر على زر .٤

.٦- ٧شكل هذا الزر يتمدد المربع الحوارى ليصبح مثل 

  

  مددهالمربع الحوارى بعد ت٦-٧شكل 

  على الخانات التالية :٦- ٧شكل يشتمل 

  وظيفتها   الخانة 

Find what  
البحث عن

اكتب فى هذه الخانة المعلومة التى تريد أن تبحث عنها داخل 

، يمكن أن تكون المعلومة عبارة حرفية أو قاعدة البيانات أو الورقة

  رقما.
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Search  
  بحث

الصفوف أم عبر تحدد اتجاه البحث عن المعلومة هل يتم عبر 

  .الأعمدة
Look in   

  بحث فى
       لتحدد للبرنامج هل يبحث فى الخلايا التى تشتمل على صيغ 

)Formulas) أم تلك التى تشتمل على قيم ،(Values أم ،(

  ).Commentsتلك التى تشتمل على ملاحظات (

  وع عنه. الأمر والرجلإلغاءللبحث عن التالى أو للاستبدال أو   أزرار للأوامر

Find Nextثم انقر زر"اتعطاب"اكتب بحث عن" ال"Find whatتحت خانة .٥

  ."بحث عن التالى"

فى البحث عن أول كلمة فى قاعدة البيانات تتطابق مع كلمة Excelيبدأ 

  .A6"محاسب" وعندما يجدها ينتقل إليها. تصبح الخلية الحالية هى 

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

  المختارة، اسحب المربع الحوارى من مكانه لتتمكن من مشاهدتها.

مرة أخرى يبحث البرنامج عن كلمة "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر .٦

  " التالية فى المستند.ت"طابعا

  .لبحث عن المعلومةاExcel، يكرر "بحث عن التالى" Find Nextبتكرار نقر 

المربع الحوارى وإغلاقالبحث لإنهاء"إغلاق" Closeانقر زر .٧

  تابع الخطوات التالية 

  لتبدأ البحث من أول المستند A1انقل المؤشر الى الخلية .١

"بحث& تحديد"  Find & Select"الصفحة الرئيسية" انقر زرHomeمن شريط .٢

 Findيظهر مربع حوارى بعنوان "بحث" Findانقر الأمر المنسدلةثم من القائمة 

and Replace"بحث واستبدال".  

"بحث Find Next" ثم انقر زر ١٤اكتب "بحث عن" ال"Find whatتحت خانة .٣

. C6وسيجده فى الخلية داخل المستند،١٤عن أول رقم Excel. يبحث عن التالى"

سبب فى ذلك أن . ال١٤، وليست ١٤٠٠٠دقق النظر فى محتويات الخلية تجدها 
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" معطل، وهذا تطابق كافة مكونات الخلية"Match entire cell contentsالخيار

  معناه ابحث عن المعلومة حتى لو كانت جزءا من الخلية.

التالى فى الخلية ١٤. سيجد البرنامج الرقم"بحث عن التالى"Find Nextاضغط زر .٤

B7.  

  .المربع الحوارىقوإغلاالبحث لإنهاء"إغلاق" Closeانقر زر .٥

فقط نشط ١٤ى تشتمل على الرقم إذا أردت أن يبحث البرنامج فى الخلايا الت.٦

  ."تطابق كافة مكونات الخلية" Match entire cell contentsالاختيار 

 Byحوارى هو المربع الفى "بحث" Searchلأن الاختيار النشط فى خانة 

Rows"فقد تم البحث عبر الصفوف ولذلك جاء البحث ،"حسب الصفوف

... وهكذا. إذا أردت أن يتم البحث عبر الأعمدة (الترتيب B7ثم C6بالترتيب 

Searchالموجود أمام خانة ... وهكذا) انقر السهم C8ثم C6يكون 

Searchمن خانة "حسب الأعمدة"By Columnsثم اختر "بحث" 

  ."بحث"

بالنقر على هذا الزر . "تنسيق"Formatزر يظهر في المربع ٦- ٧شكل وكما ترى من 

وهو شبيه تماما بمربع "العثور على تنسيق" Find Formatيعرض لك المربع الحوارى 

Format Cells "نومن خلاله يمكنك البحث عن تنسيق معين (مثل لو "تنسيق الخلايا

ك البحث عن كافة أنواع التنسيقات الموجودة نكالخط أو نقش معين أو محاذاة) أى يم

قريبة جداً من طريقة Excelوبهذه الميزة تصبح طريقة البحث فى برنامج المصنفب

البحث عن تنسيق معين مع إصدار Word. فكما يمكنك فى Wordالبحث فى برنامج 

Excel   أصبح بالإمكان أيضاً البحث عن تنسيق معين.2010

  استبدال البيانات

للبحث عن معلومة داخل قاعدة البيانات أو ورقة العمل، يمكن استبدال بالإضافة

  عبارة أو عبارات متكررة ، داخل الورقة كلها، أو داخل منطقة مختارة منها بعبارة أخرى.

  نوضح فيما يلى خطوات استبدال عبارة بأخرى :
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  تأكد أن المستند مازال مفتوحا.١

"بحث &  Find & Selectانقر زر ية" "الصفحة الرئيسHomeالتبويبمن .٢

مربع ال. يظهر "استبدال"Replaceانقر الأمر المنسدلةثم من القائمة تحديد" 

ولكن يظهر مفتوح علي "بحث واستبدال" Find and Replaceحوارى ال

يمكنك النقر "بحث" Findالتبويب وتماما مثل ."استبدال"Replaceالتبويب 

. ٧- ٧شكل يتمدد المربع الحوارى ويظهر مثل ات" "خيار Optionsعلى زر 

  خر عبارة بحثت عنها.آبحث عن" ال"Find whatيظهر فى خانة 

  

  Replaceمفتوح علي التبويب Find and Replaceمربع ٧-٧شكل 

"بحث" Findالتبويب٧- ٧شكل الموجود ب"استبدال" Replaceالتبويبيشبه 

  شتمل على خانات أخرى تناسب عملية الاستبدال وهى :الذى شاهدناه قبل قليل، الا أنه ي

Replace With  
  استبدال بـــــ

لتكتب فيها المعلومة التى ستحل محل المعلومة التى يبحث عنها 

.بحث عن"ال"Find Whatالبرنامج والتى كتبتها أمام خانة 

Replace All  
  استبدال الكل

دلها جميعا بالعبارة يبحث عن العبارات المتكررة فى المستند ويستب

  ."استبدال بــــ"Replace Withالجديدة المكتوبة أمام خانة 

"بحث Find Nextثم انقر زر ٦٦٦كتب "بحث عن" ا Find Whatأمام خانة .٣

  "٦٦٦أن العبارة التى ستستبدل هى الرقم "Excel. يفهم عن التالى"

قر زر الفأرة لتثبيت ثم ان"استبدال بـ" Replace withانقل المؤشر تحت خانة .٤

  نقطة الإدراج.

". يفهم البرنامج أن العبارة الجديدة التى ستحل محل العبارة ٧٧٧اكتب ".٥
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  "٧٧٧الموجودة هى "

. يبحث البرنامج عن أول خلية تشتمل "بحث عن التالى"Find Nextانقر زر .٦

  على عبارة البحث ويختارها.

" بالرقم ٦٦٦تبدال الرقم ". يقوم البرنامج باس"استبدال"Replaceانقر زر .٧

  .ى عبارة البحث" وينتقل إلى الخلية التالية التى تشتمل عل٧٧٧"

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

  المربع الحوارى من مكانه لكى ترى محتويات الخلية.

  .٧٧٧بالرقم ٦٦٦الرقم لبرنامج باستبدال. يقوم ا"استبدال"Replaceانقر زر .٨

. تحصل على رسالة معناها أن البرنامج لم "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر .٩

)٨-٧شكل الذى تبحث عنه (انظر ٦٦٦يجد خلايا أخرى تشتمل على الرقم 

  .وذلك لأن عبارة البحث تكررت مرتين فقط فى الورقة

  
  ة غير موجودةرسالة تفيد أن المعلوم٨-٧شكل 

المربع الحوارى. ستجد نقطة الإدراج إلى. تختفى الرسالة وترجع "موافق"OKانقر .١٠

لتتيح لك كتابة عبارة أخرى والبحث عنها أو بحث عن" ال"Find Whatخانة في

  استبدالها.

الخانة التالية فى المربع إلىللانتقال Tab" ثم اضغط مفتاح ٧٧٧اكتب الرقم ".١١

  ."استبدال بـــ"Replace withنة الحوارى وهى خا

. يغلق المربع الحوارى "استبدال الكل"Replace All" ثم انقر زر ٦٦٦اكتب ".١٢

٧٧٧المستند. سيتم استبدال جميع الخلايا التى تشتمل على الرقم إلىوترجع 

فى خطوة واحدة.٦٦٦بالرقم 
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  البحث عن سجل داخل قاعدة البيانات

البيانات عملية شيقة وممتعة. توجد أكثر من طريقة البحث عن سجل داخل قاعدة 

للبحث عن السجل. يمكن البحث باستخدام أشرطة التمرير أو أسهم التمرير لتصفح 

السجلات حتى تحصل على السجل الذى تبحث عنه، وفى هذه الطريقة يجب أن تعرف 

شرح جديد.  تماما بيانات السجل الذى تبحث عنه، وهذه الطريقة مألوفة لك ولاتحتاج ل

كما يمكن البحث عن سجل أو مجموعة سجلات تشترك فى صفة أو صفات معينة ، وفى 

باستخراج السجلات Excel). ويقوم Criteriaهذه الحالة يجب تحديد معايير البحث (

التى تنطبق عليها معايير البحث. بعد استخراج السجلات يمكنك رؤيتها أو تعديلها أو 

  حذفها. 

طريقة البحث عن سجل عن طريق تحديد معايير للبحث داخل النموذج سنشرح فيما يلى

ستعرف طرقا أخرى للاستفسار عن السجلات التى تشترك فى صفة أو صفات يما بعد وف

  معينة.تابع الخطوات التالية : 

تأكد أن نقطة الإدراج موجودة في إحدى خلايا الجدول . .١

Formانقر زر ل السريع" "أدوات الوصو Quick Access Toolbarمن شريط .٢

  . يظهر النموذج ويظهر فيه بيانات أول سجل فى قاعدة البيانات "نموذج"

تختفى البيانات المعروضة من الشاشة، وبالتالى يمكن  "معيار" Criteriaانقر زر .٣

كتابة معايير البحث لاختيار سجلات معينة من قاعدة البيانات. تظهر أيضا كلمة 

Criteria "أزرار الأوامر لتنبهك أن الحالة هنا هى تحديد معايير فوق"معيار

  البحث.

انقل المؤشر إلى حقل "مسمى الوظيفة" ثم انقر زر الفأرة. تنتفل نقطة الإدراج أمام .٤

  .حقل "مسمى الوظيفة"

اكتب "محاسب" . هذا هو أول معيار للبحث ويعنى ابحث عن السجلات التى بها  .٥

  ظيفة" كلمة "محاسب" فى حقل "مسمى الو 

Findانقر زر .٦ Next"يظهر أول سجل فى قاعدة البيانات . "بحث عن التالى

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



  Excel 2010تيسيـــر

١٨٢

Criteriaيشتمل على كلمة "محاسب" فى حقل "مسمى الوظيفة" وتستبدل عبارة 

في جدول بيانات يتكون من ٢بمعني أن هذا السجل رقم Of 7 2بعبارة "معيار" 

  ) ٩- ٧شكل (انظر سجلات . ٧

  

  وظيفة "محاسب"البحث عن٩-٧شكل 

مرة ثانية. يظهر ثانى سجل فى قاعدة "بحث عن التالى" Find Nextانقر زر .٧

البيانات يشتمل على كلمة "محاسب" فى حقل "مسمى الوظيفة" وهو "صفاء 

  ."بدوى

مرة ثالثة. تسمع صوت الجرس لينبهك أنه "بحث عن التالى" Find Nextانقر .٨

عيار الذى حددته للبحث فى قاعدة لاتوجد سجلات أخرى ينطبق عليها الم

  البيانات، وبالتالى لن تتغير الشاشة 

Findانقر زر .٩ Prev"يظهر السجل السابق للسجل المعروض . "بحث عن السابق

  .والذى ينطبق عليه معيار البحث (وهو وظيفة محاسب)

Findانقر زر .١٠ Prev"مرة أخرى. تسمع صوت الجرس لينبهك "بحث عن السابق

وجد سجلات أخرى ينطبق عليها المعيار الذى حددته للبحث فى قاعدة أنه لات

  البيانات، وبالتالى لن تتغير الشاشة 

  .يغلق النموذج وترجع إلى قاعدة البيانات"إغلاق" Closeانقر .١١

بحث عن سجل أو سجلات باستخدام نموذج البيانات، وفى يمكنك الشرحنا كيف 

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



                قواعد البيانات: السابعالفصل 

١٨٣

أحيانا لا Criteriaتى ينطبق عليها معيار البحثهذه الطريقة يمكنك رؤية السجلات ال

يكفيك أن ترى السجلات التى ينطبق عليها معيار البحث، واحدا تلو الآخر، بل تريد أن 

تتعامل مع هذه السجلات كمجموعة ، مثلا لاستخراج تقرير عنها. فى هذه الحالة يجب 

ى تندرج تحت شرط أو استخدام طريقة أخرى أكثر كفاءة تسمح باستخراج السجلات الت

  . Filteringتسمي هذه الطريقة تصفية أو شروط محددة وإظهارها
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لترتيب الذى أدخلت به أول غير اأحيانا تحتاج لإظهار سجلات قاعدة البيانات بترتيب 

مرة، فمثلا ترتيب أسماء الموظفين أبجديا طبقا لورودها فى حقل الاسم يسهل البحث فيها 

  .عن اسم موظف معين

Sortingترتيب السجلات داخل قاعدة البيانات يستخدم مفهوم يطلق عليه ولإعادة

تصاعديا أو تنازليا إماالمقصود بالفرز هنا ترتيب للسجلات إذنالفرز أو الترتيب. ومعناها 

  وفق مجيئها فى حقل معين.

ذلك حيث أو أكثر منيمكن أن يتم الفرز باستخدام بيانات حقل واحد أو حقلين أو ثلاثة

معيار للفرز كما أتاح الإصدار الجديد عملية ٦٤استخدام أكثر من Excel 2010أتاح 

الفرز تبعاً للون الخلية . يبدو هذا الفرز رفاهية ولكننا بنظرة عملية نجد انه هام جداً في 

ي حالة فرز الخلايا التي تحتوي علي بيانات هامة أو بيانات نواتج الدوال أو الحسابات والت

  قمت بتغير لونها لإعطائها أهمية في المستند. 

والمقصود بالترتيب باستخدام بيانات حقل واحد أن تؤخذ محتويات حقل واحد فى 

الاعتبار عند ترتيب السجلات، مثلا حقل اسم العائلة لترتيب السجلات وفق مجيئها فى 

تؤخذ محتويات حقلين حقل اسم العائلة، أما الترتيب باستخدام بيانات حقلين فمعناه أن

فى الاعتبار عند ترتيب السجلات، مثلا ترتب السجلات بترتيب الإدارات وفق مجيئها فى 

حقل الإدارة ثم ترتب السجلات الموجودة فى كل إدارة حسب اسم العائلة، وبنفس 

  .المفهوم يمكن ترتيب السجلات باستخدام بيانات ثلاثة حقول 

Excelفي الموجودةمن التسهيلات  أنه أتاح لك إجراء عملية الفرز بطرق كثيرة 2010

  علي النحو التالي :

 اختيار التبويبHome "ثم اختيار المجموعة "الصفحة الرئيسيةEditing "تحرير"

."فرز"Sortثم اختيار "فرز وتصفية" Filter & Sortثم اختيار زر 

 اختيار التبويبData  "ثم اختيار المجموعة "بياناتSort & Filter "فرز وتصفية"

ترتيب (فرز) السجلات. ٣
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من داخل المجموعة .أو ثم اختيار 

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

 اختيار التبويبData "ثم اختيار المجموعة "بياناتSort & Filter "فرز وتصفية"

. وهو مفهوم يسمح لك بفرز "فرز"Sortلاظهار مربع حوار "فرز" Sortثم اختيار زر 

مستوي. سنبدأ بشرح أسهل طرق ٦٤السجلات طبقاً لمستويات متعددة تصل إلي 

  ."فرز" Sortالفرز ثم نشرح الفرز باستخدام مربع حوار 

  

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

  .فيها أثناء عملية الفرز

  الفرز بنقرة واحدة 

أن تقـوم بتحديـد العمـود الـذي تنـوي ترتيـب البيانـات "فرز"Sortأسهل من استخدام مربع 

  طبقاً لمحتوياته، ثم تنقر زر واحد . تابع الخطوات التالية :

اختر أي خلية داخل عمود "الاسم الأول"..١

انقــر زر ية""فــرز وتصــفSort & Filterومــن مجموعــة "بيانــات" Dataمــن التبويــب .٢

Sort A to Z"يتغير ترتيب محتويات العمود لتظهر بالترتيب "الفرز من أ إلى ى

التصاعدي .

يتغير ترتيب محتويات العمود ليظهـر " أإلى ى"الفرز من  Sort Z to Aانقر زر .٣

  بالترتيب التنازلي. 

  الفرز باستخدام بيانات حقل واحد

ت وفق مجيئها فى حقل "اسم العائلة" اتبع الخطوات ترتيب سجلات قاعدة البيانالإعادة

  التالية :

  جدول البيانات .انقل المؤشر إلى أى خلية داخل .١

انقر "فرز وتصفية"Sort & Filterومن مجموعة "بيانات" Dataمن التبويب .٢

.  زر
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كإجراء بديل، بزر الفأرة الأيمن انقر أي خلية داخل جدول البيانات ومن القائمة 

Custom Sortومن القائمة التابعة اختر أمر "فرز"  Sortلمختصرة اختر أمر ا

  )١٠-٧شكل (."فز مخصص"

  
  من القائمة المختصرةCustom Sortاختيار الأمر ١٠-٧شكل 

). ١١-٧شكل ("فرز" Sortمربع حوارى بعنوان في الحالتين سيظهر .٣

  
  Sortمربع ١١-٧شكل 

  أعمدة هي:يشتمل هذا المربع علي ثلاثة 

Column، عمود" : لتحديد العمود الذي سيتم فرز محتوياته"  

Sort on.فرز" : لتحديد طريقة الفرز هل قيمة الخلايا أو لونها أو لون خطها"  

Order.طريقة الترتيب": لتحديد طريقة الترتيب هل هي تنازلية أم تصاعدية"  

 My Data hasالاختيار بالإضافة إلي مجموعة من أزرار الأوامر. يظهر مربع
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headers "نشطاً ومعناه أن رؤوس الأعمدة لا تؤخذ في "بياناتى لها رؤوس

  الحسبان عند عملية الفرز. 

"فرز  Sort Byانقر السهم المنسدل في خانة "عمود" Columnمن عمود .٤

.ستظهر قائمة بكل الحقول في قاعدة البيانات اختر الحقل "اسم العائلة" حسب" 

ومعناها الفرز يتم "قيمة" Valueيحتوي علي "فرز فى" Sort onأن عمود تأكد .٥

بناء علي قيم الخلايا .

ومعناها ترتيبهم ابجدياً .A to Zيحتوي علي "ترتيب" Orderتأكد أن عمود .٦

يختفى المربع الحوارى وترجع إلى قاعدة البيانات. وستجد . "موافق"OKانقر زر .٧

  .)١٢- ٧شكل مجيئها فى حقل "اسم العائلة" (انظر السجلات مرتبة أبجديا وفق

  

  ترتيب السجلات وفق مجيئها في حقل "اسم العائلة"١٢-٧شكل 

  الفرز باستخدام بيانات حقلين

ترتيب السجلات طبقا لأبجديات اسم العائلة وفى داخل كل عائلة ترتب السجلات لإعادة

  تنازليا حسب الراتب اتبع الآتى :

يظهر مربع حوارى بعنوان. "فرز"Sortزرانقر"بيانات" Dataالتبويبمن .١

Sort "يظهر داخل المربع أول مستوي للفرز هو الذي حددناه في التمرين "فرز

  السابق وهو "اسم العائلة" الذي سيؤخذ محتوياته في الاعتبار عند الفرز .

ل الثاني .سيظهر سطر آخر لاختيار الحق"إضافة مستوى" Add Levelانقر الزر .٢

  .انقر رأس السهم ثم اختر حقل "الراتب""فرز حسب" Sort Byمن خانة .٣
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"من الأكبر للأصغر" Largest to Smallestاختر "ترتيب" Orderمن خانة .٤

.)١٣-٧شكل (حتي يكون الترتيب تنازلي.

  

  بعد إضافة مستويين للفرزSortمربع ١٣-٧شكل 

ريد إضافته إلي مربع الفرز وهكذا لكل مستوي ت٤إلي ٢كرر الخطوات من .٥

تستطيع أن تضيف أي عدد من مستويات الفرز بسهولة شديدة كما تري ولكننا 

مستويين فقط .بإستخدامسنكتفي هنا بالفرز 

أو اضغط مفتاح الإدخال. يغلق المربع الحوارى وترجع إلى "موافق" OKانقر زر .٦

فق مجيئها فى حقل "اسم قاعدة البيانات ستجد أن السجلات رتبت أبجديا و 

العائلة". أيضا رتبت السجلات التى بها نفس اسم العائلة تنازليا حسب مبلغ 

تجد أن السجلات ذات ١٤-٧شكل . انظر F"الراتب" الموجود فى عمود 

  الراتب الأعلى في نفس العائلة جاءت أولا ، لأن الترتيب في حقل "الراتب" تنازلي. 

  ثم أغلقه.Data.xlsxاحفظ المستند باسم .٧

  

  ترتيب السجلات تصاعديا باستخدام حقل "اسم العائلة" ومن ثم تنازليا في حقل "الراتب" ١٤-٧شكل 
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  استخراج السجلات التى ينطبق عليها معيار واحد

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

بإظهار Excel). عندما تطلب تصفية السجلات يقوم Filteringأو أكثر، تسمى تصفية (

فقط، وتبدو قاعدة البيانات كما لو كانت تشتمل على التصفيةالسجلات الموافقة لمعايير 

  هذه السجلات فقط. 

لاستخراج السجلات التى يبدأ حقل "اسم العائلة" فيها بكلمة "أبوالعطا" اتبع الخطوات 

  التالية : 

  .ازال مفتوحاً أمامكتأكد أن المستند م.١

  داخل قاعدة البيانات في عمود "اسم العائلة" انقل المؤشر الى أى خلية .٢

انقر زر "فرز وتصفية"  Sort&Filterومن مجموعة "بيانات" Dataالتبويبمن .٣

. يتسبب على يسار أسماء الحقول المعروضةتظهر أسهم بهذا الشكل 

ه الأسهم فى إظهار قائمة منسدلة ببيانات الحقل لتختار منها نقر أى سهم من هذ

المعلومة المطلوبة.

ومن مجموعة "الصفحة الرئيسية" Homeكإجراء بديل لهذه الخطوة، من التبويب 

Editing "انقر زر "تحريرSort & Filterفرز وتصفية" ثم اختر"Filter 

  .من القائمة المنسدلة "تصفية" 

الموجود على يسار حقل "اسم العائلة". تظهر قائمة منسدلة انقر السهم ثم .٤

تلاحظ أن القائمة تشتمل على عناصر ١٥- ٧شكل بمحتويات هذا الحقل. انظر 

مميزة فقط (غير متكررة). مثلا إذا تكرر اسم العائلة مع أكثر من سجل، فانه يظهر 

مرة واحدة داخل القائمة المنسدلة.

السجلات  صفية. ت٤
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  تصفية البيانات حسب اسم العائلة١٥-٧شكل 

ويظهر عادة في القائمة المختصرة كل المعايير الموجودة في الحقل (أو العمود) 

.  خريأياراتتخابترتيب أبجدي من الأصغر إلي الأكبر، ويظهر أيضا داخل القائمة 

  ببعض هذه الخيارات ويوضح الجدول التالي المقصود 

  وظيفته  الخيار

Sort A to Z  
فرز من أ إلى ى

  ترتيب السجلات تصاعدي

Sort Z to A  
  فرز من ى إلى أ

  ترتيب السجلات تنازلي

Sort By Color  
  فرز حسب اللون

  ترتيب السجلات حسب اللون 

تختفي علامة ."اختيار الكل"Select Allمن القائمة المنسدلة انقر الاختيار .٥

يد اختيار أي سجلات .. والمعني لا تر هذا الاختيار من التحديد 

بمعني تصفية تظهر علامة التحديد بو العطا". االقائمة المنسدلة انقر "من .٦

.وإظهار هذه السجلات فقط 

تصفية السجلات Excelتختفى القائمة المنسدلة ويتولى "موافق" OKانقر زر .٧

  ).١٦-٧شكل وإظهار السجلات التى ينطبق عليها معيار التصفية فقط (انظر 
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  السجلات التى تشتمل على معيار التصفية فقط١٦-٧كل ش

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

مرة ثانية ثم للعودة لإظهار كل السجلات، انقر السهم بشكل علامة التصفية . 

  . افق""مو OKثم انقر من القائمة المنسدلة"تحديد الكل"Select Allاختر 

  إلغاء التصفية

  لإعادة إظهار جميع السجلات وإلغاء التصفية اتبع الآتي:

انقر زر "فرز وتصفية" Sort & Filterومن مجموعة "بيانات" Dataالتبويبمن .١

وتعود جميع التصفية الموجودة بجوار الحقول . أسهم مرة أخري تختفي 

  السجلات المخفية للظهور مرة أخرى. 

  فية المخصصة استخدام التص

أحيانا لا يلبى معيار البحث باستخدام التصفية التلقائية حاجتك، وتريد تخصيص معيار 

بتخصيص معايير أدق لتصفية السجلات كما يتضح من التمرين Excelأدق. يسمح 

  :لىالتا

  جنيه اتبع الآتى :١٠٠٠٠لإظهار السجلات التى تزيد مرتباتها عن 

  لبيانات.اختر أى خلية داخل قاعدة ا.١

حتي تظهر اسهم التصفية "تصفية" Filterانقر زر "بيانات" Dataمن شريط .٢

  بجوار الحقول .

أمر الموجود على يسار حقل "الراتب" من القائمة المنسدلة اخترانقر السهم .٣

Number Filters "ثم من القائمة التابعة اختر "عوامل تصفية الأرقامCustom 

Filter "١٧-٧شكل "تصفية مخصصة.
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Custom Filterالأمر ١٧-٧شكل 

"تصفية تلقائية مخصصة" Custom AutoFilterيظهر مربع حوارى بعنوان .٤

  ).١٨-٧شكل (انظر 

  

  Custom AutoFilterمربع ١٨-٧شكل 

. تظهر قائمة "يساوى"Equalsمربعالموجود على يسار انقر السهم .٥

  .المقارنة المعروفة ملياتبع

. تحل العلامة التى اخترتها "أكبر من"Is Greater thanمن قائمة المقارنة انقر.٦

  .التى كانت موجودةEqualمحل علامة 

مربع الكتابة لإظهار عناصر الحقل. تظهر يمينالموجود على انقر السهم .٧

  .عليها الحقل المختارقائمة منسدلة بالعناصر التى يشتمل 

ن يظهر مربع يجب أ.". يظهر الرقم فى مربع الكتابة١٠٠٠٠انقر الرقم  ".٨
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Custom Auto Filter"١٩-٧شكل كما فى "تصفية تلقائية مخصصة.  

  

  إظهار عناصر حقل "الراتب"١٩-٧شكل 

. يغلق المربع الحوارى وترجع لقاعدة البيانات بعد تصفية "موافق"Okانقر زر .٩

.سجلات فقط٣سجلات الى ال

  

 Custom Autoمن مربع السجلات اختر لتصفيةلإضافة معيار آخر 

Filter"على التصفيةفى حالة الرغبة فى تطبيق معيارى "تصفية تلقائية مخصصة

ى تطبيــق واحــد مــن فــى حالــة الرغبــة فــالســجلات المســتخرجة ، أو اختــر 

  على السجلات المستخرجة.التصفيةمعيارى 

  Using Wildcardsاستخدام الرمزان الشاملان
فى الأمثلة السابقة كنا نبحث عن سجلات بمعلومة كاملة متوفرة لدينا، مثلا اسم العائلة 

ت ، أحيانا تتشابه السجلا١٠٠٠٠العطا" أو الراتب الذى يزيد عن الذى يبدأ بكلمة "أبو

فى جزء من المعلومة وتختلف فى جزء آخر. إذا أردت استخدام الحروف المتشابهة فقط 

تتوفر لدينا معلومات وافية عن بقية فى السجلات للبحث عن السجلات التى لا

). وهما علامة * Wildcardsمحتوياتها، لابد من استخدام أحد الرمزان الشاملان (

  وعلامة ؟. 

عن غياب حرف واحد وفى نفس الترتيب الذى نضعها فيه داخل تستخدم علامة ؟ للتعبير 

الشرط، بينما تستخدم علامة * للتعبير عن غياب سلاسل أحرف فى نفس الترتيب الذى 

سيختار كل السجلات التى تنتهى بحرفى دي؟؟نضعها فيه داخل الشرط. فمثلا الشرط
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سم مجدى واسم وجدى واسم الدال والياء وتبدأ بأى حرفين آخرين ولذلك سيظهر مثلا ا

مهما كان حمدى ... وهكذا. وأيضا الشرط أ* سيختار كل السجلات التى تبدأ بحرف أ

  .عدد حروفها 

بصرف النظر عن بقية "أبو"لاستخراج السجلات التى يبدأ اسم العائلة فيها بكلمة 

  الحروف اتبع الآتى :

انقر زر تيجة عامل تصفية،إذا لم تكن سجلات قاعدة البيانات ظاهرة كلها أمامك ن.١

  ."بيانات"Dataالتبويبمن 

من القائمة المختصرة الموجود على يسار حقل "اسم العائلة" ثم انقر السهم .٢

Custom Filterثم اختر الأمر "عوامل تصفية النصوص" Text Filterانقر 

  من القائمة المنسدلة."تصفية مخصصة" 

  .)٢٠-٧شكل ة الإدراج فى مربع الكتابة اكتب: "أبو*" (انظر من موقع نقط.٣

  

  لتصفية السجلات* استخدام الرمز ٢٠-٧شكل 

. يغلق المربع الحوارى وترجع الى قاعدة البيانات، ستظهر فقط "موافق"OKانقر .٤

  السجلات التى تبدأ بكلمة "أبو" وعددها ثلاثة.

  استخدام أكثر من معيار للتصفية

ر للبحث فى السجلات باستخدام أكثر من شرط أو أكثر من معيار فانك عندما تضط

تستخدم واحدة من طريقتين. الأولى تطلب استخراج السجلات التى تشترك فى صفة من 

باستخراج السجلات التى ينطبق Excelصفتين وفى هذه الحالة تحدد شرطين ويقوم 

). والثانية تطلب ORو" ومعناها (عليها أحد الشرطين المذكورين، تسمى هذه الطريقة "أ
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استخراج السجلات التى تشترك فى كلتا صفتين وفى هذه الحالة تحدد شرطين ويقوم 

Excel "باستخراج السجلات التى ينطبق كلا الشرطين المذكورين، تسمى هذه الطريقة "و

  .وفيما يلى سنستخدم كلتا الطريقتين لتنقية سجلات قاعدة البياناتAND)ومعناها (

لاستخراج السجلات التى ينطبق عليها أحد شرطين وهما أن يبدأ "اسم العائلة" بكلمة 

  اتبع الآتى :. "أبو" أو أن يكون كلمة "بدوى" 

تأكد أنك في وضع التصفية ..١

 Textلفتح القائمة المنسدلة، ثم اختر حقل اسم العائلة انقر رأس السهممن .٢

Filter "ثم اختر الأمر ة المنسدلةمن القائم"عوامل تصفية النصوصCustom 

Filter"يظهر المربع الحوارى ويظهر آخر عامل تصفية كتبناه "تصفية مخصصة .

Begin withومن مربع شرط البحث اختر فى المربع، فإذا لم يظهر اكتب "أبو*"

  (استخدم مربع التمرير إذا لزم الأمر) ."البدء بــ"

  .تنشيطهلانقر الخيار .٣

(انظر Equalاختر العائلة "بدوى" وعلامة المقارنة في مربعات الشرط الثاني.٤

.)٢١-٧شكل 

  

  التصفية باستخدام المعامل "أو"٢١-٧شكل 

ستظهر فقط قاعدة البيانات،إلى. يغلق المربع الحوارى وترجع "موافق"OKانقر .٥

ل العائلة وعددها أربعة السجلات التى تبدأ بكلمة "أبو" أو كلمة "بدوى" فى حق

  فقط.
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  التصفية التلقائية مع أعلى عشرة 

التصفية التلقائية طريقة سريعة لعرض مجموعة فرعية من قاعدة البيانات تتضمن فقط 

السجلات (الصفوف) التي تحتوى على القيم المحددة. باستخدام التصفية التلقائية 

يانات دون أن تقوم بالفرز، يمكنك الحصول على أعلى أو أدني قيم في قاعدة الب

  فبتخصيص خيارات أعلى عشرة يمكنك الحصول على القيم أو النسب المئوية التي تريد. 

  سجلات ٥إظهار أعلى 

فيما يلي نوضح كيف تستخدم مفهوم "التصفية التلقائية مع أعلى عشرة" لإظهار مرتبات 

  موظفين في قاعدة البيانات٥أعلى 

) ثم انقر زر الفأرة. F6(الخليةفية في حقل "الراتب"وجه المؤشر إلى سهم التص.١

  تظهر قائمة التصفية 

ثم من "عوامل تصفية الأرقام" Number Filtersالأمر من قائمة التصفية اختر .٢

 Top 10يظهر مربع " ١٠"العشرة Top 10اختر الأمر التابعة القائمة 

AutoFilter دقق النظر فى ٢٢- ٧شكل (انظر " ١٠"التصفية التلقائية لأحدث (

"أقل" Bottomأو "أعلى"Top،تجد أنها يمكن أن تظهر "عرض"Showخانة 

). ويمكن أيضا أن يظهر Topقيم حسب حاجتك (انقر السهم الموجود على يسار

Percentage"عناصر" أو Itemsأو أكثر أو أقل، كما يمكن أن يظهر ١٠

  "بالمئة".

  

Top 10 AutoFilterمربع ٢٢-٧شكل 

  .مرتبات٥ومعناه أعلى 5انقر السهم المتجه لأسفل حتى يظهر الرقم .٣

Items، 5، "أعلى"Topعلى "عرض" Showتأكد أن المربع يحتوى في خانة .٤
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٥. تظهر فقط السجلات التي تشتمل على مرتبات أعلى "موافق"OKثم انقر زر 

  موظفين.

  
  فقط مع البيانات الرقمية والتاريخيةيعملTop 10لاحظ أن الخيار 

  حذف السجلات المكررة  

في كثير من الاحوال تجد أن قائمة البيانات لديك تحتوي علي عدد كبير من 

السجلات ذات تفاصيل كثيرة ولكنك تريد فقط معرفة جزء من البيانات وحذف السجلات 

قاعدة البيانات التي تحتوي الفواتير قد لمثالاً المتكررة من قاعدة البيانات .فمثلاُ إذا اخذنا 

تجد سجلات كثيرة تمثل عدد الفواتير في شهر معين ولكنك قد تحتاج لمعرفة العملاء 

الذين تم تسجيل فواتير باسمهم خلال هذا الشهر وليس بالضرورة أن يكون عدد هؤلاء 

يكون له أكتر من ن العميل الواحد ممكن ان د الفواتير التي تم تسجيلها لأالعملاء هو عد

فاتورة مثلاً  قد يكون عدد العملاء ٣٤فاتورة خلال هذا الشهر فإذا كان عدد الفواتير 

ن يعرض أExcelعميل مثلاً ، يستطيع ١٥الذين تم تسجيل فواتير لهم خلال الشهر هو 

عليك البيانات بعد حذف التكرارات منها وذلك عن طريق استخدام أداة حذف التكرارات 

دون تكرارات والتي عن طريقها تعرض السجلات الفريدة بExcel 2010ودة في الموج

هاماً جداً وهو أن هذه الأداة خلال عملها تقوم فعلاً بحذف ولكن عليك أن تعرف شيئاً 

السجلات المكررة ، لذا فإذا كنت تريد الاحتفاظ بالبيانات الأصلية يجب عليك آخذ 

خدام أداة حذف التكرارات ووضع هذه النسخة من نسخة من البيانات الأصلية قبل است

البيانات الكاملة إما في ورقة عمل أخري في نفس المصنف أو نسخها إلي نطاق بعيد من 

نفس ورقة العمل التي بها البيانات حتي لا تتأثر هذه البيانات بعملية حذف التكرارات . 

  لعمل ذلك تابع معنا الخطوات التالية :

والتي سنتابع الشرح ٢٣-٧شكل البيانات الموجودة في ورقة العمل في انظر علي .     ١

يمكنك عمل مستند جديد وإدخال هذه البيانات فيه لمتابعة التالي عليها .

  الحطوات التالية والحصول علي النتائج الموضحة في كل خطوة .
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  بيانات الفواتير وبها تكرار في حقل اسم العميل٢٣-٧شكل 

لشــكل أن حقــل اســم العميــل يحتــوي علــي بيانــات مكــررة حيــث يظهــر تلاحــظ مــن ا  .٢

  اسم كل عميل اكثر من مرة .

ثــم انســخ هــذه A1:C24فــي المــدي مــن الواقعــة قــم بتحديــد البيانــات فــي الخلايــا   .٣

مـن نفـس المصـنف كمـا تعلمـت سـابقاً " ٢"ورقة Sheet2البيانات إلي ورقة العمل 

  إجراء عملية حذف التكرارات عليها .للحفاظ علي نسخة من البيانات قبل 

ثـم انقـر الـزر "بيانـات" Dataانقر أي خلية داخل قاعدة البيانات ثم نشط التبويب   .٤

Remove Duplicates "مـن المجموعـة "إزالة التكراراتData Tools

  ."أدوات البيانات"

ري بتحديـــــد كـــــل نطـــــاق قاعـــــدة البيانـــــات وســـــيظهر المربـــــع الحـــــواExcelســـــيقوم   .٥

Remove Duplicates   "٢٤-٧شكل كما في "إزالة التكرارات.  
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  Remove Duplicatesتحديد كل خلايا قاعدة البيانات إظهار المربع الحواري ٢٤-٧شكل 

Remove Duplicatesمــن المربــع الحــواري "عمــود" Columnيظهــر المربــع .٦

(رقم الفاتورة، حقول هيفي هذا المثال ثلاثةحقول قاعدة البيانات "إزالة التكرارات" 

دليـل علـي اختيـار هـذا الحقـل اسم العميل ، القيمة) ويظهر بجوار كل حقل علامة 

يجـب أن ولكننا فـي هـذا المثـال نريـد حـذف التكـرارات مـن حقـل اسـم العميـل لـذلك 

  نقوم بإلغاء الاختيار من الحقلين الآخرين. 

عـدد السـجلات المكـررة والتـي بعرض رسالة تخبـرك  Excelسيقوم "موافق" OKانقر .٧

)٢٥-٧شكل سيقوم بحذفها وعدد السجلات الفريدة التي ستبقي . (

  
رسالة تخبرك بعدد السجلات المكررة وعدد السجلات الفريدة التي ستبقي ٢٥-٧شكل 

ســتختفي الرســالة وتظهــر قاعــدة البيانــات بعــد حــذف اســماء العمــلاء "موافــق" OKانقــر .٨
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.٢٦-٧شكل المكررة كما في 

قاعدة البيانات بعد حذف التكرارات في حقل أسماء العملاء٢٦-٧شكل 

العمـلاء بـدون تكـرار ، ءيظهـر فـي حقـل اسـم العميـل اسـما٢٦-٧شـكل كما تري في .٩

فتستطيع بمنتهي السهولة التعرف علي العملاء الذين تم تسجيل فواتير لهم خـلال فتـرة 

  .رهاق ذهنك بالأسماء المكررة إمعينة بدون 

  حذف التكرارات بناء علي بيانات أكثر من حقل 

تســتطيع حــذف التكــرارات بنــاء علــي أكثــر مــن حقــل فــي قاعــدة البيانــات ولــيس حقــل واحــد 

(حقــل اســم العميــل) كمــا فعلنــا فــي الخطــوات الســابقة ، فمــثلاً لحــذف التكــرارات بنــاء علــي 

لعملاء مسجل لهم فواتير حقل اسم العميل وقيمة الفاتورة حيث تجد في البيانات أن بعض ا

  بنفس القيم . اتبع الخطوات التالية :

.٥إلي الخطوة رقم ١الخطوات السابقة من الخطوة رقم ستابع نف  .١

قـم بتنشـيط إزالـة التكـرارات" "Remove Duplicatesعندما يظهر المربع الحواري .٢

.٢٧-٧شكل مربع الاختيار بجوار الحقلين "اسم العميل" و "القيمة" . 

  
  واختيار اكثر من حقل فيه Remove Duplicatesالمربع الحواري ٢٧-٧شكل 

o b e i k a n d l . c o m
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٢٠١

ســـيختفي المربـــع الحـــواري وســـتظهر الرســـالة التـــي تخبـــرك بعـــدد "موافـــق"  OKانقـــر.٣

السجلات التي ستخذف وعدد السجلات الفريدة .

التـي وردت سـتختفي الرسـالة وتظهـر البيانـات بعـد حـذف التكـرارات "موافـق" OKانقر .٤

.٢٨-٧شكل كما في   حقل القيمةفي

  
  السجلات بعد حذف التكرارات منها ٢٨-٧شكل 

فواتير لكل ٥تجد أن العميلة "برلنتي عبد الحميد" يظهر لها ٢٨- ٧شكل دقق النظر في 

السابق ، والذي حدث ٢٣-٧شكل فواتير في ٦فاتورة  قيمة مختلفة عن الأخري مقابل 

٢٠٠أختفت لأن قيمتها ٢٣- ٧شكل نت موجودة في والتي كا١١١٢أن الفاتورة رقم 

  التي ظهرت هنا . ١١٠١وهي مكررة مع الفاتورة رقم 

  

  

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




