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 ترتيب بيانات الجدول: فرز و

البيانات جزءاً من تحليل البيانات. قد ترغب بتنظيم قائمة من الاسماء في ترتيب أبجدي, أو تجميع قائمة من مستويات جرد  يعتبر فرز      

ي تنظيم البيانات التي . يساعدك الفرز على مشاهدة البيانات بشكل أسرع وفهمها بصورة أفضل, كما يساعدك فمنتج من الاعلى الى الادنى

 تريدها والبحث عنها, وأخيراً اتخاذ قرارات أكثر فعالية.

( او الرقم ) من الاصغر الى الاعلى أو من الاكبر الى الاصغر( أو حسب أ الى  يأو من  يالى أ يمكنك فرز البيانات حسب النص )من  

 قدم( في عمود أو أكثر. تكون معظم عمليات الفرز على مستو  العمود.التواريخ والاوقات )من الاقدم الى الاحدث أو من الاحدث الى الا

 نص:فرز 

 .صيةنفي نطاق خلايا أو تأكد من وجود الخلية النشطة في عمود جدول يحتوي على بيانات  صيهنحدد عمود بيانات  -1

 , قم بأحد الاجراءات التالية.فرز وتصفية المجموعة, في بياناتالتبويب علامة  (من خلال) ضمن -2

 يالى  أتصاعدي, أنقر فوق     فرز من  صينلفرز بترتيب أبجدي ل. 

  أالى  ي من            تنازلي, أنقر فوق  صينللفرز بترتيب أبجدي. 

 

 فرز أرقام:

 حدد عمود بيانات رقمية في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في عمود جدول يحتوي على بيانات رقمية. -1

 التبويب البيانات, في المجموعة فرز وتصفية, قم بأحد الاجراءات التالية:ضمن علامة  -2

 الفرز من الاصغر الى الاكبر.           للفرز من الارقام الدنيا الى الارقام العليا, انقر فوق 

 الفرز من الاكبر الى الاصغر.           للفرز من الارقام العليا الى الارقام الدنيا, انقر فوق 

 مثال:

 على أسم الطالب من الاعلى الى الاسفل؟ اعتماداكمثال نريد فيه ترتيب بيانات الجدول  التاليلجدول نأخذ ا  

 خطوات العمل:

( أو فقط نحدد أي خلية من خلايا هذا العمود وذلك من خلال اسم الطالبنحدد البيانات التي نريد ترتيبها )وهي هنا خلايا عمود  -1

 النقر عليها.

 .فرز وتصفيةثم مجموعة  بياناتأذهب الى تبويب  -2

 (.أالى  يأو من  يالى  أأختر الخيار )من  -3

 الفرز يحتوي على خياران هما: نافذة حوار تحذركستظهر  -4

 عند تفعيل هذا الخيار سيتم تعميم الفرز على بقية الخلايا المجاورة للتحديد )مثلا كل الصفوف(توسيع التحديد : 

  تفعيل هذا الخيار سيتم فرز البيانات المحددة فقط )أذا كانت البيانات المجاورة متعلقة  عند :التحديد الحالي معالمتابعة

 بالخلايا المحددة فلن يتم فرزها وستبقى في مكانها(.

  .فرز أنقر على مفتاح -5
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 (الصف ضمن المجاورة الخلايا بيانات جميع أي) تنازلياً  أو تصاعديا ترتيبه أعادة تم قد الجدول بيانات جميع بأن تشاهد سوف عندها

 فرز تواريخ أو أوقات:

فرز نفس خطوات العمل السابقة أما تحديد الخلايا التي تحتوي على بيانات تاريخ أو وقت أو فقط نضع المؤشر )على أحد  خلايا العمود المراد       

 البيانات فيه(.
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 تصفية البيانات.

تصفية البيانات باستخدام التصفية التلقائية طريقة سهلة وسريعة للبحث عن مجموعة فرعية من البيانات والعمل معها في نطاق خلايا أو  تعتبر      

لقيم المتكررة شاهدة اجدول. على سبيل المثال, يمكننا التصفية لمشاهدة القيم التي تحددها فقط, أو التصفية لمشاهدة القيم العليا أو السفلى, أو التصفية لم

 بسرعة. 

 تصفية نص:

 لأجراء عملية تصفية لبيانات نصية, نتبع التالي:     

 نحدد نطاق خلايا يحتوي على بيانات نصية. -1

 على رأس العمود.  هور علامة سهمسوف تلاحظ ظ                 تصفيةثم أختر الاداة  فرز وتصفية, ثم مجموعة تبويب بياناتاذهب الى  -2

 (.   Aر مجموعةاولنخت االتي يدرسون فيه الشعبة)نأخذ الجدول ألسابق كمثال لعمل تصفية للطلبة حسب  الاجراءات التالية:قم بأحد  -3

  الشعبة( من القائمة المنسدلة نحدد علامة الصح فقط على مجموعة عمود ننقر على السهم في عنوان(A   م موافقث. 
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 مسح أو ألغاء عامل التصفية:

وذلك من خلال النقر على عامل التصفية للعمود عامل التصفية لعمود محدد أو مسح كل عوامل التصفية. تطبيق يمكن مسح     

توضح  , والصورة التاليةواختيار الامر ألغاء تطبيق عامل التصفية. عندها سوف تعود جميع بيانات الجدول بالظهور مرة أخر 

 ذالك.

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرز مجموعة ثم بيانات تبويب الى الذهاب خلال من يكون الجدول في الاعمدة كل من التصفية عامل تطبيق ألغاء حالة في أما

 .الجدول عناوين من التصفية عامل سيختفي عندها, أخر  مرة تصفية الاداة على والنقر وتصفية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


