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  الفصل الأول 
  الوجهات الأساسية للإكسل

 مقدمة

 عبارة عن جداول الكترونية أو ما يسمى ووه ميكروسوفت ج شركةإنتا منهو   Excel إكسل برنامج

 .Spreadsheet نشر صفحاتل تطبيق

 مع التعاملك مختلفة استخدامات لها ذكية تطبيقات عن عبارة هي:  Spreadsheet النشر صفحات

 يةوإحصائ ومثلثية رياضية دوال وتحوي والشبكية والصوتية والبيانية والعددية النصية البيانات

 للمعلومات ودوال بيانات لقواعد ودوال والمراجع للبحث ودوال منطقية و وزمنية ومالية وهندسية

 .المستخدم بواسطة تعريفها يمكن دوال إلى بالإضافة والاتصالات

 : الإحصائي التحليل و لحساباتا في النشر صفحات ستخدممبررات ا

 الأغراض جميع وتخدم جدا متطورة ماتالمعلو ولقواعد وإحصائية رياضية دوال بها توجد 1-

  .المطلوبة

 لغة وهي   Visual - للتطبيقات المرئية البيسك لغة  Excel إكسل النشر صفحة مع يوجد -2

 .جديدة مقدرات لإعطائه إكسل داخل Basic for Applications (VBA)استخدامها  ويمكن جدا قوية

 الباحث أو الدارس رغبة حسب المعلومات قواعدول رياضية أو إحصائية وطرق دوال تطوير يمكن إذ

 .الطرق لهذه المطور أو

 طوال الباحثين قبل من مكثف بشكل إكسل في الإحصائية والطرق الدوال وتجربة اختبار تم  3-

 بالاعتبار الملاحظات جميع أخذت وقد المختلفة إكسل إصدارات تطوير خلالمن  الماضية السنوات

  .الآن موجودة إحصائية حزمة أي بمستوى إكسل أصبحو الجديدة الإصدارات في

 المختلفة بياناتها لتخزين إكسل تستخدم وبنوك شركات من والتجارة الأعمال قطاعات جميع -4

 .ووقت جهد أي بدول عليها للعمل جاهزة البيانات تكون وبهذا

Excel Add-Ins -5  مع ستخدامهلا لإكسل إضافات لديها والرياضية الإحصائية الحزم جميع 

 .الهائلة إكسل مقدرات لإعطائها الحزم تلك

 Microsoft للشركات التابعة أو الشخصية سواء الحاسبات جميع على تقريبا موجود إكسل 6- 

Office  النظام هو والذي مكروسوفت مكتب من جزء انه إذ والأعمال والبنوك Windows والذي 
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 العالم في الحاسبات أنظمة من % 95 على تقريبا سيطرالم نوافذ التشغيل لنظام الأول التطبيق هو

 .قاطبة

 رخصة تجديدإلى  وتحتاج الثمن باهظة SAS و  SPSS مثل المتقدمة الإحصائية الحزم 7-

 الألف في واحد من أقل انتشارها ويعد والتجارة الأعمال مجال في منتشرة غير وهي جديد إصدار لكل

 .الشركات في توجد ما جدا ونادر البحثية والمعاهد امعاتالج في إلا توجد ولا بإكسل مقارنة

 جدا المهمة Spreadsheet Modeling المواضيع من النشر صفحات نمذجة أصبحت 8-

 .قبلها وما الجامعية المراحل لطلاب المتقدمة الدول في وتدرس

 يحتاج الذي  الحزم بعكس ) أسي التعليمي المنحنى ( فيها المهارة واكتساب التعلم سهلة  9-

 ).وممتد الإحصائية طويل التعليمي المنحنى ( SAS مثل لتعلمه كامل مقرر

 :الإنجليزية النسخة استخدام على ملاحظة

 إكسل نسخ جميع في الإنجليزية باللغة هي والأوامر لدوالا لأن الإنجليزية النسخة نستخدم سوف

 ومعرفة ثابتة غير العربية اللغة في والإحصائية الرياضية المصطلحات أن ماك  .اللغات وبكل

  .واحدة عربية دولة في حتى ولا العربية الدول جميع في بها ومعترف

 Code حسب بتعريب وتفضلت ميكروسوفت شركة قامت والتقنية العلوم تعريب في ولقصورنا

Pages  قامت العرب من تسخر ولكي . مقاييسها العربية الترميز صفحات ووضعت والمكتب النوافذ 

  .)محلية لهجات وليست( لغة 16 إلى العربية اللغة يمقسبت
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 العمل وصفحات دفاتر

 مثل xls امتداد لها ملفات شكل في الحاسب على مخزنة Workbooks  عمل دفاتر من إكسل يتكون

Book.xls  العمل صفحات ، من أكثر أو واحدة يحوي العمل دفتر  Worksheet تسمى  

Sheet2 و  Sheet1 الخ .  

 A بالحرف تبدأ أسماء للأعمدة يعطى وأعمدة، أسطر في مرتبة خلايا من تتكون العمل صفحة

 عليها ويطلق عمل صفحة في خلية أول هيA1  الخلية فمثلا 1. بالرقم تبدأ أرقام تعطى والأسطر

  Home.أيضا

 

 : الأعمدة أسماء

A,B,…,Z,AA,AB,…,AZ,BA,BB,…,BZ,CA,…,CZ,…,ZA,ZB, …,ZZ… etc 

  65536,…,1,2,3:    الأسطر قامأر

   5 .السطر مع D العمود تقاطع في تقع التي الخلية هي D5 الخلية فمثلا

 الحاسب ذاكرة حجم على يعتمد وذلك اقل أو عمودا 28 في سطرا 216 من تتكون عمل صفحة أي

 ) عشر وستة ومئتين ألف وسبعون وسبعة وسبعمائة مليون عشر ستة  16777216 (أي المستخدم

  :التالي الشكل في كما منها جزء ويبدو . مشاهدة أو خلية

  
  Excel من عمل كتاب في عمل صفحة
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  Book2هذا الشكل   في كتاب العمل أسم

  
  

الشكل  في آما  BankRecord.xlsباسم آخر مثل  الملف العمل أو نحفظ آتاب الاسم عندما ويتغير
  .التالي

  
 Default   Sheet1)الافتراضي العدد وهو)(عمل صفحات 3 (على التالي العمل كتاب يحوي

 إدخال أي لتقبل ومستعدة الواجهة في أي النشطة هي Sheet1 أن ويلاحظ Sheet  و Sheet2  و

 القائمة من Tools في Options خلال من الصفحات عدد إنقاص أو زيادة في التحكم ونستطيع

   .الرئيسة

  
 

 Excelفي عمل صفحة تسمية إعادة

 ثم نختار   Sheet نختار ثمFormat الرئيسة  من القائمة عمل صفحة تسمية دةإعا يمكن

Rename  
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  Renameالأمر  منها نختار فتظهر قائمة الوظائف  الأيمن الفارة بزر نضغط أو

  
  .المطلوب ندخل الاسم يظلل الاسم  نضغط اسم الصفحة ،فعندما

  
  .First Page إلى  Sheet1 من الاسم غيرنا المقابل الشكل في

  
   Excel شريط القوائم في

  :شريط القوائم من يتكون
1  File  الملفات مع يستخدم للتعامل  

2  Edit الخ واللصق والنسخ يستخدم لعمليات التنسيق مثل التحرير  

3  View البرنامج شكلمن حيث الالعرض  أدوات يستخدم للتعامل   

4  Insert الخ فحاتص أو أعمدة أو اسطر أو خلايا لإضافة  

5  Format الخ الأعمدة أو الأسطر أو الخلايا لتنسيق  

6  Tools الأخرى طرق التحليل و البيانات تحليل مثل أدوات على للحصول  

7  Data الخ والفلترة الترتيب مثل البيانات مع للتعامل  
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8  Windows الخ إخفاء أو إظهار من المختلفة النوافذ مع للتعامل  

9  Help للبرنامج المساعدة ملف من مساعدة ىعل للحصول  
 ileFالملفات  ائمةق

 على طريق الضغط عن إما  Drop Down Listالإسقاط قائمة إلى الوصول ويمكن

File على  بالضغط أو الأيسر الفارة بزر Alt+F  على بالضغط قائمة أي في(تتابعا Alt  متبوع

  ).قائمة فرعية يسقط خط تحته الذي بالحرف

  :من Fileالملفات  مةقائ وتتكون
   الاختصار   1

2 New Ctrl+N جديددفترفتح 

  

3 Open Ctrl+O محفوظدفترفتح 

4  Close   الحالي الدفتر إغلاق  

5  Save Ctrl+S  بنفس اسمه وفي الحالي احفظ الدفتر 

 موقعهنفس

6  Save As   وفي اسمه الحالي بنفس احفظ الدفتر 

اسم كنسخة ثانية أو ب موقعه نفس

  .بنفس الموقع أو بموقع آخر

 للحفظ أخرى اختيارات يوجد      7

 نطاق خارج واستخدامها تفسيرها

 المقرر

8 Search   طريقعنالدفترفيالبحثإمكانية 

9  Print   الدفتر لك أو جزء لطباعة التهيئة 

  مجموعة من

  Send To   بالبريد الدفتر إرسال إمكانية 

 جهاز لأي أو الفاكس أو الإلكتروني

  شبكة على

 Properties   الدفترخواصتغييرأومعرفة 

 فتحت أخرى دفاتر ومواقع أسماء     

  الحالي الدفتر قبل

 جديد دفتر لفتح الملفات، فمثلا قائمة استخدام بدون وقت أي في الأوامر لهذه الوصول يمكن :ملاحظة

  .تتابعا  بالضغط وذلك Alt+F+N الاختصار نستخدم
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  .الشكل من واضحة لأنها المختصرة الطريقة استخدام لا نكرر سوف يلي مافي

  DIT Eقائمة التحرير
 Alt+E على بالضغط الأيسر أو الفارة بزر Edit على الضغط طريق عن إما إليها الوصول ويمكن

  :من   Editالتحرير  وتتكون قائمة تتابعا
1  Undo  Ctrl+Z للتراجع عن أخر عمليات قمت بها 

 

2  Repeat New Ctrl+Y   للتراجع عن أخر تراجع  
3  Cut   Ctrl+X  صفحة في)المظلل(المحددالجزءقصأمر

  النشر
4  Copy Ctrl+C  صفحة  في )المظلل(المحدد الجزء نسخ أمر

  النشر
5  Paste Ctrl+V  النشرفي صفحةالمحددالجزءإلىلصقأمر  
6  Paste 

Special 
  ه لاحقاأمر اللصق الخاص سنشرح 

7  Office 
Clipboard 

ببرامج خاصةلوحةأمر الحافظة يستخدم 

  الأشياء لنسخ المكتب
  Fill  أنماط لملئ ويستخدم جانبية إسقاط نافذة وله 

  لاحقا له المدخلات وسنتطرق من معينة
8  Clear  لمسحويستخدمجانبيةإسقاطنافذةوله

  النشر صفحة من أو صيغ تعليقات او أجزاء
9  Delete  مختارشيءأيلمسح 

10  Delete 
Sheet 

 النشطةالنشرصفحةلمسح 
11  Move or 

Copy Sheet 
  آخر عمل لدفتر الصفحة قطع أو لنسخ 

12  Find  ويعطيالعملدفترفيشيءأيعنللبحث 

  لتحديد المطلوب نافذة
13  Replace  العملدفترفيبشيءشيءويبدليبحث

  المطلوب ذة لتحديدناف ويعطي
14  Go To  نافذةويعطيتعينهالذيالشيءإلىينقلك 

  المطلوب لتحديد

 iewVالعرض  قائمة
 الأيسر الفارة بزر View على الضغط طريق عن إما إليها الوصول ويمكن
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  :من View وتتكون قائمة تتابعا Alt+V على بالضغط أو
1 Normal  علىعادي أوبشكلالنشرصفحةمشاهدة

  )طباعتها سيتم كما(صفحات مجزئة 

  
  

2 Task Pane المهامإظهار عامود 

3 Toolbars الأدواتقوائملاختيار 

4  Formula Bar نافذة ظهور عدم أو ظهور لاختيار 

  الصيغ وفي

4 Status Bar الحالةنافذةظهورعدمأوظهورلاختيار 

5  Header and 

Footer 

 صفحة أسفل أو رأس في تعليق لإضافة

  النشر

6 Comments النشرصفحةفيمجالأيعندتعليقلإضافة 

7  Custom Views قوائم من المستخدم يريده ما لإضافة  

 Full مشهد 8

Screen 

  على كامل الشاشةلعرض الصفحةيستخدم

9  Zoom  صفحة من مختار جزء أي تصغير أو لتكبير  

  Insert قائمة الإدراج 

  ال بزر   الإدراج  Insert على طريق الضغط عن إما إليها لوصولا يمكن

  . تتابعا Alt+I على بالضغط أو فارة الأيسر

  : من Insert   الإدراج قائمة  وتتكون
1 Cells  أو أسطرخلاياإضافةRowsأو أعمدة

Columns  أو صفحة عملWorksheet رسم 

Chart رمز Symbol   

 

2 Function دالةإدخال 

3 Name اسمإعطاء 

4 Comment تعليقإدخال 

5 Picture صورةإضافة 

6 Diagram مخططإضافة 

7 Object شيء ماإضافة 

8 Hyperlink تصفحرابطلإضافة 
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 Formatالتنسيق  قائمة

 بالضغط أو الفارة الأيسر بزر Format على التنسيق  طريق الضغط عن إما إليها الوصول ويمكن

  : Format التنسيق قائمة وتتكون ، تتابعا Alt+O على

1 Cells  خلايا أو خلية لتنسيق أمر 

  

2 Row سطر لتنسيق أمر 

3 Column عمود لتنسيق أمر 

4 Sheet صفحة لتنسيق أمر 

5 AutoFormatالتلقائي التنسيق 

6 Conditional 

Format 

 الشرطي التنسيق

7 Style النمط اختيار 

  
 Tools الأدوات قائمة

 Alt+T على بالضغط أو الفارة الأيسر بزر Tools على طريق الضغط عن إما إليها الوصول ويمكن

  :هي Tools الأدوات قائمة مكونات وأهم تتابعا
1 Spelling  الإملاءمراجعة 

2 Error Checkingالأخطاءمراجعة 

3 Protection العملدفترحماية 

4 Solver النماذجلحلامجبرنواجهة

  ويسمى الخطية الخطية وغير

5 Goal Seek 

 

مشاكللحلبرنامجواجهة

 البدائل أفضل البحث عن

  ويسمى

6 Scenarios ومعالجةلتعريفواجهة

 مختلف

  السيناريوهات

7 Macro الماكرواستخدامواجهة 

8  Add-Ins  جديدة دوال لإضافة واجهه 
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 لإكسل

9 AutoCorrection 

Options 

التصحيحخيارواجهة

  التلقائي

10 Options الاختياراتتغييرواجهة 

11 Conditional Sumالشرطيالجمعواجهة 

12 Lookup البحثدوالواجهة 

13 Data Analysisالبياناتتحليلواجهة

  إحصائيا

  
 البيانات قائمة

 Alt+D على بالضغط أو لفارة الأيسرا بزر Data على طريق الضغط عن إما إليها الوصول ويمكن

 :من  Data البيانات قائمة تتابعا وتتكون
1 Sort  البياناتترتيب 

 

2  Filter البيانات تصفية  

3 Form صيغلعملواجهة 

4 Subtotals الجزئيةالمجاميع 

5 Validation التحققإمكانية 

6 Table جداولإنشاء 

7 Text to Columnsأعمدةإلىوصنصتحويل 

8  Consolidate  للدمج  

9 Group and Outlineالمجموعاتلتحديد

  والمخططات

10 PivotTable and 

PivotChart Report 

 الركيزة او المحور جداول

  وتقاريرها ومخططاتها

11 Import External Data خارجيةبياناتاستيراد 

  
 Windowsالإطار قائمة
 على بالضغط أو الفارة الأيسر بزر Windows على طريق الضغط عن إما إليها الوصول ويمكن

Alt+W الإطار  قائمة وتتكون تتابعا Windows من :  
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1 New Window جديدةنافذةلإنشاء 

  

2 Arrange النوافذلترتيب 

3 Hide وهوالإخفاءأمر عدملاحظ(نوافذلإخفاء

  )نشط غير

4 Split جزءمنأكثرفذة إلىالناتقسيم/للتقسيم 

5 Freeze Panesالجانبيةالاقساملتثبيت 

 المفتوحةالعملبدفاترقائمة  6

  Helpالمساعدة قائمة

 جميع لأن جدا مهم الملف وهذا لاستخدام إكسل المساعدة ملف على وتحوي

 بعض ىعل يحوي ماك مساعد إكسل، هو والأساسي الأول كان مصدرها إكسل عن والمراجع الكتب

  .إكسل استخدام في تساعد الأدوات التي
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  الثاني الفصل
 إدخال البيانات للإكسل 

 Range المجال

 Range المجال تعريف

   .عمل صفحة على معا متصلة خلايا عدة أو خلية عن عبارة هو  Rangeالمجال 

  المجال على أمثلة

 A1.واحدة  خلية من مجال

    
 B2:B5 واحد ي عمودف خلايا عدة من مجال

 ).عامودي مجال(

  

  
 A1:D1 واحد في سطر خلايا عدة من مجال

 )سطري مجال(

    

 وأعمدة اسطر عبر عدة خلايا عدة من مجال

A1:D5   متصل. 

    
    

 المجال اختيار أو تحديد

 .الخلية على أضغط واحدة خلية من مجال اختيار أو لتحديد 1)

 خلايا عدة من 2)

 .لاختيارها الأولى الخلية على أضغط  –



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

15 

 

    العلامة من المؤشر فيتحول المختارة الخلية من السفلي الأيمن الركن على الفارة مؤشر ضع  –

 حتى المؤشر تحرك وأنت ضاغطا وظل المؤشر على أضغط العلامة هذه ظهور عند + العلامة إلى

 .ختيارها المراد المجال في خلية لآخر تصل

 الخلايا بقية مثل سميك بخط محاطة بيضاء بل مظللة تظهر لا مجال أي في النشطة الخلية :ملاحظة

 .السابقة الأشكال أنظر المجال في

 المجال تسمية

 التاليك المجال تسمية )الأفضل ومن ( يمكن

  Name ثم Insert اختار الرئيسة القائمة من ثم المطلوب المجال حدد

  
  ... نافذة تظهر
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 ... الاسم نافذة في فيظهر Inputمثل  للمجال اسما ادخل

  
  

 Formula Barالصيغ نافذة

 الصيغ ما هي

 :من تتكون الصيغة

 .الخ (لقوة الرفع (^ ) و) القسمة (/) (و )الضرب (*) (و (–) و (+) مثل عمال 1-

 أو لصفحةا نفس في الخلايا من مجال اسم أو الخلية اسم إما وهو  :لخلية إسناد 2-

 .آخر عمل تابك أو العمل تابك نفس في أخرى صفحة في

 ."الأرباح مجموع " و 5.2 مثل نصوص أو قيم  3-

 SUM و AVERAGE الدوال مثل العمل صفحة دوال 4- 

 .التقييم أفضلية أو أولية في للتحكم أقواس 5-

  :يالتال الشكل في ماك هي الصيغ وتصحيح وتحرير لإدخال الأساسية والنافذة

  

  
 الصيغة ندخل ثم أولا ” = ”إدخال الإشارة  من لابد صيغة أي لإدخال البدء وعند

  ... المطلوبة

 الصيغ إدخال

 :بطريقتين الصيغ إدخال يمكن

 بعد المفاتيح لوحة باستخدام للصيغة المكونة العناصر لك بطباعة وذلك يدويا -

 النشطة الخلية في وكذلك الصيغ نافذة في ما نكتبه كل فيظهر ( = ) علامة إدخال

  Enter. على نضغط الصيغة إدخال إتمام وبعد
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 .لاحقا نشرحها مختلفة بطريقة تدخل الصف صيغ :ملاحظة

 مجال أو خلية اسم عند إدخال أن ماعدا السابقة الطريقة مثل وهي :بالفارة بالتأشير الصيغة إدخال -

 اقل أخطاء عنها تنتج لأنها وهذه الطريقة أفضل ذاتيا إكسل فيدخلها بالفأرة عليها نؤشر بل لا نكتبها

  .الإدخال في

  مجال على الصيغة تطبيق

 من الأولى الخلية في الصيغة تدخل

   B2 مثلا  المطلوب المجال خلايا

  

  
  ينتج Enterعلى الضغط بعد

  

  
 ثم الصيغة تحوى التي الخلية ظلل

 تطبيق المراد المجال بقية إلى تسحب

 الصيغة

  كالتالي خلاياه على

  

  
  :فينتج
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 تعديل بعد المجال هذا إلى نظرنا إذا

 الصيغ شكل تعطي لكي النافذة خواص

 ثمOptionsثمToolsوذلك باختيار

  :كالتالي Formulasنختار

  

 
  خلية كل في الصيغ فتظهر

  

 
 على بالضغط ~ + Control المختصر نستخدم سريع وبشكل صفحة أي في الصيغ لإظهار :ملاحظة

  .الصيغ ونخفي المتكرر نظهر وبالضغط)معا ~وزر Control رز

  Excel في الاختصارات مفاتيح بعض

 -Ctrl المفاتيح مجموعة الصفحة اضغط في موضع أي من  Home)وتسمى ( A1 الخلية إلى للعودة •

Home ًمعا.   

 مفاتيح أحد عم End استخدم مفتاح الفارغة غير الخلايا ضمن لأقصاها أقصاها من الصفحة في للتنقل •

 ).وتحت و فوق يمين ويسار الأسهم مفاتيح Arrow Key (الاتجاه

 مفتاح على اضغط ثم في المجال الأولى الخلية على اضغط الشاشة على بأكمله ظاهر مجال لاختيار •

Shift  الخلية حتى اسحبها ثم الأولى الخلية اختار أو .في المجال الأخيرة الخلية على اضغط و 

 .الأخيرة

 على اضغط ثم في المجال الأولى الخلية على اضغط الشاشة على بأكمله غير ظاهر مجال ختيارلا •

 اضغط و المجال في الأخيرة الخلية تصل الاتجاه حتى ومفاتيح End مفتاح واستخدم Shift مفتاح 

 .عليها
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 تختار توأن ضغطه واستمر في Ctrl مفتاح  اضغط ثم الأول أختار المجال: مجال من أكثر لاختيار •

 .من مجال أكثر استمر لاختيار وهكذا الثاني المجال

 اختار ثم Ctrl +c (or x) أضغط ثم )قصه أو( نسخه المراد المجال أختار :واللصق (أوالقص) للنسخ •

 . Ctrl+v لصقه واضغط المراد المجال في خلية أول

أفقياالنشرصفحة تقسيم أوشطر

 مقسم على نضغط أفقيا الصفحة لشطر

 المؤشر فيتحول) الأعلى الشكل أنظر( فحةالص

 سهم خط لك من متوازيين يخرج خطين إلى

المؤشر  هذا معاكس نسحب في اتجاه يؤشر

 في الشكل كما( طلبنا حسب الصفحة فتنقسم

    )الأدنى

 

 
النشر  عمودياصفحة تقسيم أوشطر

 مقسم على عموديا نضغط الصفحة لشطر

 يتحولف )الأعلى الشكل أنظر(الصفحة 

 خط لك من متوازيين يخرج خطين إلى المؤشر

  هذا نسحب معاكس اتجاه يؤشر في سهم
  

 حسب الصفحة فتنقسم المؤشر

 (الأدنى الشكل في ماك) طلبنا

 تقسيم يمكن :ملاحظة

  .معا وعموديا أفقيا الصفحة
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 للإدخال سهلة طرق

 نافذة في المطلوب ثم ندخل المجال ذلك نختار :مجال خلايا جميع في صيغة أو نص أو رقم لإدخال •

  .آنيا  Ctrl+Enter نضغط ثم الإدخال

 المؤشر فيتحول الأيمن السفلي الركن على المؤشر نضع :أكثر أو أخرى لخلية خلية محتوى لنسخ •

 .ملئها المراد الخلايا الخلية أو حتى المؤشر نسحب ثم نضغط + للعلامة

 الأيمن الركن علي نضع المؤشر التظليل بواسطة المجال راختيا بعد :المجال لبقية خلية محتوى لنسخ •

 نضغط + للعلامة المؤشر شكل يتحول وعندما خلايا المجال لبقية محتوياتها نقل المراد للخلية السفلي

   (Double Click)مرتين

 قيمها ولصق صيغ قص أو نسخ •

 لقصها Ctrl+x أو تنسخها لكي Ctrl+c أضغط  ثم الصيغ يحتوي الذي المجال اختار •

 إليه القيم نسخ المراد المجال اختار • •

  Values.أختار نافذة الاختيار ومن Paste Special  ثم Edit  اضغط الرئيسة القائمة من •

  
  متسلسلة بأرقام عامودي مجال ملئ
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 في 1 مثلا(خلية  أول في الأولى القيمة أدخل

A2 .(  

 اذهب A2 )مثلا() الأولى الخلية في والمؤشر

  .Fill ثم  Edit وإلى الرئيسة للقائمة

  

  
 البيانات أملئ صندوق حوار يظهر Series ثم

 هو المطلوب من أن وتأكد الشكل في كما

 خطي النوع أن تأكد ماك عامود في متسلسلة

  :وأن

 قيمة أو النهائية القيمة أملئ ثم 1 الخطوة 

   Stop Value التوقف

  ... فينتج
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  أخرى طريقة

 مؤشر ضع A2 الخلية يف 1 الرقم أدخل

 المجال من السفلي الأيمن الركن على الفارة

 + الشكل   الشكل إلى من فيتحول المظلل

 المجال نهاية الأيمن حتى الفارة بزر واضغط

  النافذة فتظهر الفارة زر واترك المطلوب

 فينتج Fill Seriesأختار 

 

 خطياتتزايدبأرقام عامودي مجالملئ

 

 B2:B3 الخلايا في والثاني الأول الرقم أدخل

  الشكل في كما 3 و 1 مثلا

 السفلي الأيمن الركن على الفارة مؤشر ضع

 إلى الشكل من فيتحول المظلل المجال من

 حتى الأيمن الفارة بزر واضغط + الشكل

 فارةال زر واترك المطلوب المجال نهاية

  النافذة فتظهر
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  وينتج

  
  أسياتتزايدبأرقام عامودي مجالملئ

 C2:C3 الخلايا في والثاني الأول الرقم أدخل

  الشكل في ماك 4 و 1 مثلا
 

 السفلي الأيمن الركن على الفارة مؤشر ضع

 إلى  من الشكل  فيتحول المظلل المجال من

 حتى الأيمن الفارة بزر واضغط + الشكل

 الفارة زر المطلوب واترك المجال نهاية

  النافذة فتظهر

  
  فينتج

 
   

  استخدام عوامل الحساب في الصيغ

يتم إجراء العمليات . تعين عوامل التشغيل نوع الحساب الذي تريد إجراءه على عناصر صيغة

  .ستخدام الأقواسولكن يمكنك تغيير هذا الترتيب با, الحسابية بترتيب افتراضي
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  . حسابي ومقارنة وتسلسل نص ومرجع: هناك أربعة أنواع مختلفة من عوامل الحساب: أنواع العوامل

لإجراء عمليات حسابية أساسية مثل الجمع أو الطرح أو الضرب أو دمج الأرقام : العامل الحسابي

  :وإعطاء نتائج رقمية، استخدم العوامل الحسابية التالية

 مثالالمعنىسابيعامل تشغيل ح

  3+3الجمع)علامة الجمع+(

– الطرح)علامة الطرح(

 السالب

3–1 

–1 

 3*3الضرب)نجمةالعلامة( *

 3/3القسمة)شرطة مائلة للأمام( /

نسبة)علامة النسبة( %

  مئوية

20% 

 2^3 الأس)علامة الإقحام( ^

عند مقارنة قيمتين بواسطة . المقارنة التاليةيمكنك مقارنة قيمتين باستخدام عوامل : عوامل المقارنة

  هذه العوامل 

 مثالالمعنىعامل تشغيل المقارنة

 A1=B1يساوي)علامة المساواة( =

 A1>B1أكبر من)علامة أكبر من( <

 A1<B1أصغر من)علامة أصغر من( >

A1>=B1 أكبر من أو يساوي)علامة أكبر من أو يساوي( =<

A1<=B1  أقل من أو يساوي)صغر من أو يساويعلامة أ( =>

A1<>B1لا يساوي)علامة لا يساوي(<>

  .FALSEأو  TRUEويكون الناتج قيمة منطقية إما 

  عامل تشغيل تسلسل النص
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  .لضم سلسلة نصية أو أكثر أو سلسلتها لإعطاء قطعة نص واحدة" &"استخدم عامل الضم 

عامل تشغيل 

 مثال المعنى النص

"شمالية"&"رياح" متواصلة واحدة ضم قيمتين أو سلسلتها لإعطاء قيمة نصية )مة الضمعلا( &

  

  :ضم نطاقات من الخلايا لإجراء العمليات الحسابية باستخدام العوامل التالية: عوامل مرجعية

عامل تشغيل 

 مثال المعنى المرجع

لكافةعامل تشغيل النطاق، ينتج مرجعا واحدا )الشارحة( :

 خلايا بين مرجعين، متضمنًا هذين المرجعينال

B5:B15 

متعددة حاد الذي يضم مراجعآلاتعامل تشغيل )الفاصلة( ,

  في مرجع واحد

SUM(B5:B15,D5:D15)

واحداً عامل تشغيل التقاطع الذي يعطي مرجعاً )مسافة(

 للخلايا المشتركة في مرجعين

B7:D7 C6:C8 

  :جراء العمليات في الصيغلإ Excelالترتيب الذي يستخدمه 

على قيمة إرجاع , في بعض الحالات, يمكن أن يؤثر الترتيب الذي يتم به إجراء العمليات الحسابية

 ولهذا فإنه من الضروري فهم الطريقة التي يتم بها تحديد الترتيب وطريقة تغيير الترتيب, الصيغة

  .للحصول على النتائج المرغوبة

دائما بعلامة  Excelتبدأ الصيغة في . تحسب الصيغ القيم بطريقة معينة: ترتيب العمليات الحسابية

وتلي علامة . من علامة المساواة أن الأحرف التالية تُكون صيغة Excelويستدل (=). المساواة 

. ، التي يتم فصلها بواسطة عوامل تشغيل الحساب)المعاملات(المساواة العناصر التي يتم حسابها 

  .يغة من اليسار إلى اليمين، تبعا لترتيب معين لكل عامل تشغيل في الصيغةالص Excelيحسب 

بإجراء  Excelإذا قمت بضم عدة عوامل تشغيل في صيغة واحدة، يقوم : أسبقية عامل التشغيل

إذا احتوت أي صيغة على عوامل تشغيل لها نفس . العمليات في الترتيب المبين في الجدول التالي



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

26 

 

ى سبيل المثال، إذا احتوت صيغة على عاملي تشغيل الضرب والقسمة معاً الأسبقية ـــــ عل

  .العوامل من اليسار إلى اليمين Excelـــــ يقيم 

على . لتغيير ترتيب التقييم، قم بإحاطة الجزء المراد تقييمه من الصيغة أولاُ بأقواس: استخدام الأقواس

تقوم الصيغة . عملية الضرب قبل الجمع Excelبسبب حساب  11سبيل المثال، تعطي الصيغة التالية 

  3*2+5=   .على الناتج 5ثم تجمع  3في  2بضرب 

 3ثم يضرب الناتج في  2و  Excel 5وبالعكس، إذا استخدمت الأقواس لتغيير بناء الجملة، يجمع 

  3*(2+5)=     .21ليكون الناتج 

على حساب  Excelن الصيغة في المثال التالي، تجبر الأقواس الموجودة حول الجزء الأول م

B4+25  أولاُ ثم قسمة الناتج على مجموع القيم في الخلاياD5 وE5 وF5.  

=(B4+25)/SUM(D5:F5)  

  استخدام الدالات والدالات المتداخلة في الصيغ

تعتبر الدالات صيغ معرفة مسبقاً تقوم بإجراء الحسابات باستخدام قيم محددة، تسمى الوسيطات، في 

  . يمكن استخدام الدالات في إجراء عمليات حسابية بسيطة أو معقدة. و بنية خاصةترتيب معين أ

  بناء جملة الدالات

  .بناء جملة دالة A10التي تُقرب رقم في الخلية  ROUNDيوضح المثال التالي للدالة 

  
  بناء الدالة

ح ويتم فصل وسيطات الدالة يتبعها اسم الدالة وقوس فت(=) يبدأ بناء الدالة بعلامة المساواة . البناء -1

  .بالعلامات الفاصلة وقوس إغلاق

  .SHIFT+F3للحصول على قائمة بالدالات المتوفرة، انقر فوق إحدى الخلايا واضغط . اسم الدالة-2

أو  TRUEيمكن أن تكون الوسيطات قيم رقمية أو قيم نصية أو قيم منطقية مثل . الوسيطات -3

FALSE  يستخدم لإنشاء صيغ فردية للحصول على عدة نتائج أو التعامل : المصفوفات( مصفوفاتأو

يشترك نطاق المصفوفات في صيغة مشتركة؛ . مع مجموعة وسائط مرتبة في صفوف أو أعمدة

أ مثل غير قابل للتطبيق ، أو قيم خط.)ويعتبر المصفوفات مجموعة من الثوابت التي تستخدم كوسيطة

على . هو مجموعة الإحداثيات التي تشغلها الخلية في ورقة العمل: مرجع الخلية( مراجع خلاياأو 
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ينتج عن يجب أن . .)B3هو  3مع الصف  Bسبيل المثال، مرجع الخلية الذي يظهر عند تقاطع العمود

قيمة : ثابت( ثوابتمن الممكن أن تكون الوسيطات . الوسيطة التي تحددها قيمة صحيحة لهذه الوسيطة

والنص  210على سبيل المثال يعد الرقم . ولذلك لا يتغير هذا الثابت 210لا يتم حسابها مثل الرقم 

  .أو صيغ أو دالات أخرى .لا يعد التعبير أو القيمة الناتجة من تعبير ثابتًا. ثوابت" سنوية أرباح ربع"

  . أداة الوسيطة:   تلميح

على سبيل المثال يمكنك كتابة . يظهر تلميح أداة بناء الجملة أو الوسيطات عند كتابة الدالة

=ROUND( المضمنة فقطتظهر تلميحات الأدوات للدالات . فيظهر تلميح الأداة.  

  إدخال دالات

عند إنشاء إحدى الصيغ تتضمن دالة، يساعدك مربع الحوار إدراج دالة على إدخال دالات ورقة 

أثناء إدخال دالة في الصيغة، يعرض مربع الحوار إدراج دالة اسم الدالة وكل من وسيطاتها . العمل

  . صيغة بالكاملووصف للدالة ووصف لكل وسيطة والناتج الحالي للدالة وناتج ال

استخدم الإكمال التلقائي , لتسهيل عملية إنشاء الصيغ وتحريرها وللتقليل من أخطاء الكتابة وبناء الجمل

يعرض , والأحرف الأولى أو بعد ظهور مشغل العرض) علامة المساواة= (بعد كتابة . للصيغة

Microsoft Office Excel دالات والوسيطات والأسماء أسفل الخلية قائمة منسدلة ديناميكية من ال

ويمكنك بعد ذلك إدراج أي من العناصر الموجودة في . الصحيحة التي توافق الأحرف أو المشغل

  .القائمة المنسدلة داخل الصيغة

  دالات متداخلة

هي القيم التي : الوسيطة(  وسيطاتفي حالات معينة، قد تحتاج إلى استخدام دالة كوسيطة من 

الوسائط . تحدد الدالة نوع الوسيطة التي تستخدمها. تستخدمها الدالة لتنفيذ العمليات أو إجراء الحسابات

على . دالة أخرى .)الشائعة المستخدمة في الدالات هي الأرقام والنصوص ومراجع الخلايا والأسماء

  .50المتداخلة وتقارن الناتج بالقيمة  AVERAGEغة التالية دالة سبيل المثال، تستخدم الصي

  
  . IFداخل الدالة  SUMو AVERAGEتتداخل الدالتين 

عند استخدام دالة متداخلة كوسيطة، يجب أن ترجع نفس القيمة التي    قيم مرجعة صحيحة

، يجب أن FALSEو أ TRUEعلى سبيل المثال، إذا كانت الوسيطة ترجع قيمة . تستخدمها الوسيطة

قيمة خطأ  Microsoft Excelفإذا لم ترجع ذلك، يعرض . FALSEأو  TRUEترجع الدالة المتداخلة 

#VALUE!.  
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عند . يمكن أن تحتوي الصيغة حتى سبعة مستويات من الدالات المتداخلة  حدود مستوى التداخل

على سبيل المثال، تعتبر . ثاني دالة مستوى B، تعتبر الدالة Aكوسيطة في الدالة  Bاستخدام الدالة 

يمكن أن تكون . IFدالتين مستوى ثاني لأنهما وسيطتان للدالة  SUMوالدالة  AVERAGEالدالة 

  .دالة مستوى ثالث، وهكذا AVERAGEالدالة المتداخلة ضمن الدالة 

  استخدام المراجع في الصيغ

 Microsoft Excelويعلم  يقوم المرجع بتعريف خلية أو نطاق من الخلايا على ورقة العمل

يمكنك بواسطة المراجع استخدام . عن مكان وجود القيم أو البيانات التي تريد استخدامها في صيغة

بيانات موجودة في أجزاء مختلفة من ورقة العمل في صيغة واحدة أو استخدام قيمة خلية واحدة في 

ن المصنف نفسه، أو ضمن مصنفات يمكنك أيضاً الإشارة إلى خلايا في أوراق أخرى ضم. عدة صيغ

المرجع (  مراجع خارجيةتسمى مراجع الخلايا في المصنفات الأخرى بالارتباطات أو . أخرى

و أو ه Excelهو مرجع خلية أو نطاق بورقة من صفحات مصنف آخر من مصنفات : الخارجي

  ..)مرجع اسم معين في مصنف آخر

  A1نمط مرجع 

، والذي يشير إلى A1افتراضيا نمط المرجع  Excelيستخدم    نمط المرجع الافتراضي

 1من (وإلى الصفوف بواسطة أرقام ) عمودا 16.384، بإجمالي XFDإلى  A(الأعمدة من الأحرف 

للإشارة إلى خلية ما، . صفوف والأعمدةتُسمى تلك الأحرف والأرقام بعناوين ال). 1.048,576إلى 

 Bإلى الخلية عند تقاطع العمود  B2على سبيل المثال، تشير . أدخل حرف العمود متبوعاً برقم الصف

  .2والصف 

 استخدم للإشارة إلى

 A10 10والصف  A الخلية في العمود

 A10:A20 20إلى  10والصفوف من  A نطاق الخلايا في العمود

 E B15:E15 إلى B والأعمدة من 15في الصف نطاق الخلايا 

 5:5 5كافة الخلايا في الصف 

 5:10 `10إلى  5كافة الخلايا في الصفوف 

 H H:H كافة الخلايا في العمود
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 J H:J إلى H كافة الأعمدة من

 A10:E20 20إلى  10والصفوف من  E إلى A نطاق الخلايا في الأعمدة من

   إنشاء مرجع لمصنف آخر

في ورقة  B1:B10متوسط قيمة للنطاق  AVERAGEي المثال التالي، تحسب دالة ورقة العمل ف  

  .في نفس المصنف) تسويق( Marketingالعمل المسماة 

  
  مرجع إلى نطاق خلايا في ورقة عمل أخرى في نفس المصنف

  "تسويق"الإشارة إلى ورقة عمل تسمى  -1

  .B10و B1الإشارة إلى نطاق الخلايا بين -2

  فصل مرجع ورقة العمل عن مرجع نطاق الخلايا -3

  

  الفرق بين المراجع النسبية والمطلقة والمختلطة

إلى الموضع النسبي للخلية الذي  A1يستند مرجع الخلية النسبي في صيغة مثل     المراجع النسبية

الصيغة، يتغير فإذا تغير موضع الخلية التي تتضمن . تتضمن الصيغة والخلية التي يشير إليها المرجع

إذا قمت بنسخ الصيغة أو تعبئتها عبر الصفوف أو إلى أسفل الأعمدة، يتم تعديل المرجع . المرجع

على سبيل المثال، في حالة نسخ أو تعبئة . تستخدم الصيغ الجديدة افتراضياً مراجع نسبية. تلقائياً

  .A2=إلى  A1=من  ، يتم تعديل المرجع تلقائياB3ًإلى الخلية  B2مرجع نسبي في الخلية 

  

  
  نسخ صيغة مع مرجع نسبي

مثلاً، دوماً إلى خلية ما في  A$1$يشير مرجع الخلية المطلق في صيغة، كـ    المراجع المطلقة

وإذا قمت . إذا تغير موضع الخلية التي تتضمن الصيغة، يظل المرجع المطلق كما هو. موقع معين

تستخدم . ى أسفل الأعمدة، لا يتم تعديل المرجع المطلقبنسخ الصيغة أو تعبئتها عبر الصفوف أو إل
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على سبيل المثال، إذا . الصيغ الجديدة افتراضياً مراجع نسبية، وقد تحتاج لتبديلها إلى مراجع مطلقة

، يبقى كما هو في كل من B3إلى الخلية  B2قمت بنسخ أو تعبئة مرجع مطلق موجود في الخلية 

  .A$1$=الخليتين 

  
  ع مرجع مطلقنسخ صيغة م

يحتوي أي مرجع مختلط إما على عمود مطلق وصف نسبي أو صف مطلق     المراجع المختلطة

ويأخذ مرجع الصف المطلق . ، وهكذا B1،$A1$يأخذ مرجع العمود المطلق الشكل . وعمود نسبي

 إذا تغير موضع الخلية التي تتضمن الصيغة، يتغير المرجع النسبي ولا. وهكذا A$1, B$1الشكل 

إذا قمت بنسخ أو تعبئة الصيغة عير الصفوف أو إلى أسفل الأعمدة، يتم تعديل . يتغير المرجع المطلق

على سبيل المثال، في حالة نسخ أو تعبئة مرجع . المرجع النسبي تلقائياً، ولا يتم تعديل المرجع المطلق

  .B$1=حتى A$1=، يتم تعديله من B3إلى الخلية  A2مختلط من الخلية 

  
  

  نمط مرجع ثلاثي الأبعاد - خ صيغة مع مرجع مختلطنس

إذا أردت تحليل البيانات في نفس الخلية أو نطاق    إرجاع أوراق عمل عديدة بصورة ملائمة

يتضمن أي مرجع ثلاثي . الخلايا في أوراق عمل متعددة في المصنف، استخدم مرجعا ثلاثي الأبعاد

أية أوراق  Excelيستخدم . اق من أسماء أوراق العملالأبعاد مرجع الخلية أو النطاق مسبوقا بنط

 SUM=على سبيل المثال، تُضيف . عمل مخزنة بين اسم بداية المرجع واسم نهايته

(Sheet2:Sheet13!B5)  كافة القيم التي تحتويها الخليةB5  على كافة أوراق العمل بين وبما فيها

Sheet 2  وSheet 13.  

ة الأبعاد للإشارة إلى خلايا على أوراق أخرى وتعريف أسماء يمكنك استخدام المراجع ثلاثي

 COUNTو AVERAGEAو AVERAGEو SUM: وإنشاء صيغ باستخدام الدالات التالية

 STDEVAو STDEVو PRODUCTو MINAو MINو MAXAو MAXو COUNTAو

  . VARPAو VARPو VARAو VARو STDEVPAو STDEVPو
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هي صيغة توضع : صيغة المصفوفات( صيغ مصفوفةي استخدام مراجع ثلاثية الأبعاد ف يتعذر

يجب وضع . لإجراء عدة حسابات على مجموعة من القيم أو أكثر وإرجاع نتيجة واحدة أو عدة نتائج

  . .)CTRL+SHIFT+ENTERيح ثم إدخالها بالضغط على المفات{ } صيغ المصفوفات بين القوسين 

إشارة أو رمز يعيّن : عامل تشغيل( عامل تشغيليتعذر استخدام المراجع الثلاثية الأبعاد مع 

وهناك عوامل تشغيل رياضية، وللمقارنة، ومنطقية، . نوع الحساب ليتم إنجازه ضمن التعبير

هو : التقاطع الضمني( التقاطع الضمنيأو في الصيغ التي تستخدم ) مسافة واحدة(التقاطع  .)جعيةومر

إذا تضمنت . مرجع لنطاق من الخلايا بدلاً من خلية واحدة ويتم حسابه على أساس أنه خلية واحدة

 5في  B10بضرب القيمة الموجودة في الخلية  Excel، سيقوم  B5:B15*5=الصيغة  C10خلية ال

  . .)في نفس الصف C10و  B10بسبب وجود الخلية 

تشرح الأمثلة التالية ما    ماذا يحدث عند نقل أوراق العمل أو نسخها أو إدراجها أو حذفها

تستخدم . بعاد أو نسخها أو إدراجها أو حذفهايحدث عند نقل أوراق عمل مضمّنة في مرجع ثلاثي الأ

في أوراق  A5إلى  A2لإضافة الخلايا من  SUM(Sheet2:Sheet6!A2:A5)=الأمثلة الصيغة 

  .6إلى  2العمل من 

أو ) طرفا النهاية في هذا المثال( 6وورقة 2في حالة إدراج الأوراق بين ورقة   إدراج أو نسخ

من الأوراق التي يتم  A5إلى  A2ة القيم في الخلايا من كاف Microsoft Excelنسخها، يتضمن 

  . إضافتها في الحسابات

قيمها من  Microsoft Excel، يزيل 6وورقة 2في حالة حذف أوراق بين ورقة   حذف

  . الحساب

إلى موقع خارج نطاق الأوراق المشار  6وورقة 2في حالة نقل أوراق من بين ورقة    نقل

  . قيمها من الحساب Microsoft Excelإليه، يزيل

إلى موقع آخر في نفس المصنف، يضبط  6أو ورقة 2في حالة نقل ورقة    نقل نقطة نهاية

Excel الحساب لاحتواء نطاق الأوراق الجديد بينهما .  

الحساب لاحتواء نطاق  Excel، يضبط 6أو ورقة 2في حالة حذف ورقة   حذف نقطة نهاية

  .الأوراق الجديد بينهما

  RICIع نمط المرج

يعتبر . يمكنك أيضا استخدام نمط مرجع عندما تكون الصفوف والأعمدة في ورقة العمل مرقمة

إجراء أو : ماكرو( وحدات الماكرومناسبا لحساب مواضع الصفوف والأعمدة في  R1C1النمط 
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وتسجّل وحدات الماكرو في لغة . مها لتنفيذ المهام بصورة تلقائيةمجموعة إجراءات يمكنك استخدا

إلى موقع خلية  Excel، يشير RICIفي النمط . .)Visual Basic for Applicationsالبرمجة 

  .يتبعه رقم عمود Cيتبعه رقم صف والحرف  Rبالحرف 

المعنى المرجع

R[-2]C عنوان إحدى الخلايا استناداً إلى الموضع النسبي هو:المرجع النسبي)مرجع نسبي

إذا قمت بنسخ . والخلية التي تشير إليها في الصيغة للخلية التي تحتوي على الصيغة

ة للخلية الموجود (.A1 يأخذ المرجع النسبي الشكل .الصيغة، يتم ضبط المرجع تلقائياً

 نفس العمود صفين للأعلى وفي

R[2]C[2]وعمودين إلى اليسارمرجع نسبي للخلية الموجودة صفين للأسفل 

R2C2 في صيغة ما، هو العنوان الدقيق لخلية، بغض  :مرجع خلية مطلق)مرجع مطلق

ويكون لمرجع الخلية المطلق . الصيغة لخلية التي تحتوي علىالنظر عن موضع ا

 الموجودة في الصف الثاني والعمود الثاني للخلية(. ِ$A$1الصيغة 

R[-1] الخلية النشطةمرجع نسبي للصف بأكمله الموجود فوق 

Rالحاليمرجع مطلق للصف

فإذا قمت . R1C1جع بعض الأوامر باستخدام نمط المر Excelعند تسجيل ماكرو، يسجل 

مثلاً بتسجيل أمر مثل النقر فوق الزر جمع تلقائي لإدراج صيغة تجمع نطاق من الخلايا، يسجل 

Excel  الصيغة باستخدام مراجع النمطR1C1 وليس ،A1.  

أو إيقاف تشغيله عن طريق تحديد خانة الاختيار نمط    R1C1 يمكنك تشغيل نمط المرجع 

حديدها ضمن المقطع العمل بالصيغ في الفئة الصيغ في مربع الحوار أو إلغاء ت  R1C1المرجع 

  .  Microsoft Officeالذي يتم عرضه من زر   Excelإعدادات 

  

  استخدام الأسماء في الصيغ

تمثل خلية أو نطاق من الخلايا أو صيغة  هو كلمة أو سلسلة من الأحرف: الاسم( أسماءيمكنك إنشاء 

للإشارة إلى نطاقات غير واضحة " على سبيل المثال، المنتجات"استخدم أسماء سهلة . أو قيمة ثابت

قيمة لا : ثابت( ثابتةمعرفة تمثل الخلايا أو نطاقات الخلايا أو الصيغ أو قيم  .)Sales!C20:C30مثل
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والنص  210على سبيل المثال يعد الرقم . ولذلك لا يتغير هذا الثابت 210يتم حسابها مثل الرقم 

يعد . Excelأو جداول  .لا يعد التعبير أو القيمة الناتجة من تعبير ثابتًا. ثوابت" أرباح ربع سنوية"

هو مجموعة الإحداثيات : مرجع الخلية( مرجع الخليةالاسم اختصار ذي معنى يسهل فهم الغرض من 

 Bعلى سبيل المثال، مرجع الخلية الذي يظهر عند تقاطع العمود. التي تشغلها الخلية في ورقة العمل

 210على سبيل المثال، يعتبر الرقم . قيمة لا يتم احتسابها: ثابت( الثابتأو  .)B3هو  3مع الصف 

أو  .)ولا يعد التعبير أو القيمة الناتجة عن تعبير ثابتًا. ثابتين" أرباح ربع سنوية"والنص 

هي القيم المتتابعة أو مراجع الخلايا أو الأسماء أو العوامل الموجودة بإحدى الخلايا : الصيغة(  الصيغة

مجموعة : الجدول( الجدولأو  (=).)تبدأ الصيغة دوماً بعلامة المساواة . التي ينتج عنها قيمة جديدة

حيث يصعب  ).)أعمدة(وحقول ) صفوف(الموضوعات المخزنة في سجلات البيانات الخاصة بأحد 

تظهر المعلومات التالية الأمثلة الشائعة للأسماء وكيف يمكن تحسين . فهم أيٍ منهم من الوهلة الأولى

  .الوضوح والفهم

 مثال باسممثال بلا اسم نوع المثال

 (الأول مبيعات الربع)SUM(C20:C30)=SUM= المرجع

PRODUCT(A5,8.3)=PRODUCT(Price,WASalesT=ثابت

ax) 

SUM(VLOOKUP(A1,B1:F20,5= الصيغة

,FALSE), —G5) 

=SUM(Inventory_Level,—

Order_Amt) 

 06مبيعات أعلى=C4:G36 جدول

  

  أنواع الأسماء

  .هناك عدة أنواع من الأسماء التي يمكنك إنشاءها واستخدامها

يمكنك إنشاء اسم . طاق من الخلايا أو صيغة أو قيمة ثابتةأي اسم يمثل خلية أو ن   اسم معرف

اسم معرف لك، على سبيل المثال عند تعيين ناحية  Excelمعرف خاص بك وفي بعض الأحيان ينشأ 

  .الطباعة
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وهو عبارة عن مجموعة من البيانات حول موضوع  Excelهو اسماً لجدول    اسم الجدول

الافتراضي  Excelاسم جدول  Excelينشأ ). أعمدة(ل وحقو) صفوف(معين تم حفظه في سجلات 

لكن يمكنك تغيير الاسم لتجعله  Excelوهكذا، كل مرة تقوم بإدراج جدول " 2جدول"و" 1جدول"مثل 

استخدام مراجع مصنفة ، راجع Excelللحصول على مزيد من المعلومات حول جداول . ذات معنى

  .Excelمع جداول 

  إنشاء أسماء وإدخالها

  :يمكنك إنشاء اسم باستخدام

هذا هو أفضل ما تم استخدامه لإنشاء اسم مستوى  مربع الاسم الموجود على شريط الصيغة

  . مصنف لنطاق محدد

أو الأعمدة  يمكنك إنشاء أسماء بصورة مناسبة من تسميات الصفوف  إنشاء اسم من تحديد

  . الحالية باستخدام تحديد خلايا في ورقة العمل

في إنشاء الأسماء مثل  أكثرهذا أفضل ما يتم استخدامه عندما تريد مرونة  مربع حوار اسم جديد

  .تعيين نطاق ورقة عمل محلية أو إنشاء تعليق اسم

في صيغة ما، : مرجع خلية مطلق( مراجع الخلية المطلقةافتراضياً، تستخدم الأسماء  :ملاحظة 

ويكون لمرجع . هو العنوان الدقيق لخلية، بغض النظر عن موضع الخلية التي تحتوي على الصيغة

  ..)ِ$A$1الخلية المطلق الصيغة 

  :يمكنك إدخال اسم حسب

  . بيل المثال، كوسيطة لصيغةكتابة الاسم، على س  :الكتابة 

استخدم القائمة المنسدلة للإكمال التلقائي للصيغ حيث يتم سرد     استخدام الإكمال التلقائي للصيغ

  . الأسماء الصحيحة تلقائياً لك

حدد اسم معرف من قائمة متوفرة من الأمر الاستخدام   "الاستخدام في الصيغة"التحديد من الأمر 

  .عة أسماء معرفة ضمن علامة التبويب صيغةفي الصيغة في المجمو

  .استخدام الأسماء لتوضيح الصيغللحصول على مزيد من المعلومات، راجع 

  استخدام صيغ المصفوفات وثوابت المصفوفات

تعمل . ثم إرجاع نتيجة واحدة أو عدة نتائجيمكن لصيغة المصفوفات إجراء عدة حسابات ومن 

ويجب أن . صيغ المصفوفات على مجموعتين أو أكثر من القيم المعروفة بوسيطات المصفوفات

يمكنك إنشاء صيغ المصفوفات بنفس . تحتوي كل وسيطة مصفوفة على نفس عدد الصفوف والأعمدة
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لإدخال  CTRL+SHIFT+ENTERطريقة إنشاء الصيغة الأخرى، عدا أنه يجب الضغط على 

تعتبر بعض الدالات المضمنة صيغ مصفوفات ويجب إدخالها كمصفوفات للحصول على . الصيغة

  .النتائج الصحيحة

يمكن استخدام ثوابت المصفوفات بدلاً من المراجع عندما لا تريد إدخال قيمة كل ثابت في خلية 

  .منفصلة في ورقة العمل

  واحدة أو عدة نتائجاستخدام صيغة مصفوفة لحساب نتيجة 

هي صيغة توضع لإجراء عدة حسابات على : صيغة المصفوفات( صيغة مصفوفةعند إدخال 

يجب وضع صيغ المصفوفات بين . مجموعة من القيم أو أكثر وإرجاع نتيجة واحدة أو عدة نتائج

 Microsoft، يقوم .)CTRL+SHIFT+ENTERثم إدخالها بالضغط على المفاتيح  { }القوسين 

Excel  أقواس({ } تلقائياً بإدراجها ضمن.(  

يمكن لهذا النوع من صيغ المصفوفات تبسيط أسلوب ورقة عمل باستبدال    لحساب ناتج واحدة

  .العديد من الصيغ المختلفة بصيغة مصفوفة مفردة

ب الصيغة التالية قيمة إجمالي مصفوفة لأسعار الأسهم والحصص دون على سبيل المثال، تحس

  .استخدام صف من الخلايا لحساب القيم الفردية لكل سهم وعرضها

  
  صيغة المصفوفات التي تعطي نتيجة واحدة

كصيغة مصفوفة، تقوم بضرب حصص كل = }SUM(B2:D2*B3:D3){عند إدخال الصيغة 

  .الحسابات معاًسهم في سعره، ثم تجمع ناتج هذه 

تُرجع بعض دالات ورقة العمل مصفوفات من القيم أو تتطلب مصفوفات    لحساب نتائج متعددة

لحساب نتائج متعددة بواسطة صيغة مصفوفة، يجب إدخال المصفوفات ضمن . من القيم كوسيطة

  .نطاق من الخلايا له نفس عدد صفوف وأعمدة وسيطات المصفوفات

للحصول على سلسلة ) Bفي العمود (ء سلسلة من ثلاثة أرقام مبيعات على سبيل المثال، بإعطا

لعرض كافة . القيم الثابتة لأرقام المبيعات TREND، تحدد الدالة )Aفي العمود (من خمسة تواريخ 

  .C (C1:C3)نتائج الصيغة، يتم إدخالها في ثلاث خلايا في العمود 
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  صيغة المصفوفات التي تعطي نتائج متعددة

كصيغة مصفوفة، فإنها تعطي ثلاث نتائج = TREND(B1:B3,A1:A3)دخال الصيغة عند إ

  .، بالاستناد إلى ثلاثة أرقام مبيعات وثلاثة شهور)11962و 17079و 22196(منفصلة 

  استخدام ثوابت مصفوفة

يمكنك في أي صيغة عادية إدخال مرجع إلى خلية تتضمن إحدى القيم أو القيمة نفسها وتسمى 

على . ولذلك لا يتغير هذا الثابت 210قيمة لا يتم حسابها مثل الرقم : ثابت( ثابتة أيضاً هذه القيم

لا يعد التعبير أو القيمة الناتجة من . ثوابت" أرباح ربع سنوية"والنص  210سبيل المثال يعد الرقم 

ل، يمكنك في أي صيغة مصفوفة إدخال مرجع مصفوفة، أو إدخال مصفوفة من القيم بالمث. .تعبير ثابتًا

يمكن لصيغ مصفوفة أن تقبل ثوابت بنفس . الذي تحتويه الخلايا، ويسمى أيضاً بثابت المصفوفات

  .ولكن يجب إدخال ثوابت المصفوفات بتنسيق معيّن. طريقة الصيغ الأخرى

، FALSEأو  TRUEماً، أو نصاً، أو قيماً منطقية مثل يمكن لثوابت المصفوفات أن تكون أرقا

يمكن لأنواع مختلفة من القيم أن تكون في نفس ثابت . أو قيماً خطأ مثل غير قابل للتطبيق

يمكن أن تكون الأرقام في ثوابت . }TRUE,FALSE,TRUE;1,3,4{المصفوفات، على سبيل المثال، 

يجب إحاطة النص بين علامتي اقتباس . ميالمصفوفات بتنسيق عدد صحيح، أو عشري، أو عل

  ".الثلاثاء"مزدوجتين، على سبيل المثال، 

يتعذر على ثوابت المصفوفات أن تتضمن مراجع لخلايا أو أعمدة أو صفوف غير متساوية 

  ).علامة النسبة المئوية% (أو أقواس أو ) علامة الدولار($ الطول أو صيغ أو أحرف خاصة مثل 

  :تأكد من, لمصفوفاتعند تنسيق ثوابت ا

  ). { } ( إحاطتها بين أقواس 

 20و 10على سبيل المثال، لتمثيل القيم ) ،(الفصل بين قيم الأعمدة المختلفة بواسطة الفاصلة 

وهو يعادل  4لكل  1يعرف ثابت المصفوفات هذا كمصفوفة . }10,20,30,40{، أدخل 40و 30و

  .أعمدة 4صف لكل  1المرجع 

على سبيل المثال، ). ؛(في الصفوف المختلفة بواسطة الفاصلة المنقوطة  فصل القيم الموجودة

في الصف الأسفل منه مباشرة،  80، 70، 60، 50في صف واحد و 40، 30، 20، 10لتمثيل القيم 

  .}80، 70، 60، 50، 40؛3، 20، 10{: 4لكل  2فيمكنك إدخال ثابت مصفوفة 
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 الثالث الفصل

  إكسل في الأساسية العمليات
 

  الأساسية الحسابية العمليات

 B1, A1 :الخليتين محتوى جمع

A1 + B1=    
 B1, A1 :الخليتين طرح محتوى

= A1 - B1  
 

 B1, A1 :الخليتين ضرب محتوى

A1 * B1=   
 B1, A1 :الخليتين قسمة محتوى

A1 / B1=  
  

: B1لقوة محتوى  مرفوعة A1الخلية  محتوى

A1^B2=  
  المنطقية العمليات

 AND المنطقية العمليات ستعرضن سوف

 التالي بالضغط المثال في NOT و OR و

  النافذة تظهر )أدرج دالة( fx على
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  OK ثم  AND نختار 

  فينتج NOT وOR نوجد  الطريقة وبنفس

 

 
   
  

  النسبية والعنونة المطلقة العنونة
 أي خلية هي A1 فالخلية الخلية رمز أيضا وهو عنوان لها نشر صفحة في خلية

 ).الخلية اسم عن يختلف هذا( 1والسطرA العمود في تقع

  :النسبية العنونة

 الخلية محتويات لأن نسخ نسبي عنوان عليه ويطلق A1 مثل رمز الخلية بإعطاء تتم النسبية العنونة

  .فيهما تقع اللتان والسطر حيث العمود من الخلية رمز على يحافظ لن أخرى خلية إلى

  :مطلقةال العنونة
 فإذا A رمز العمود تثبت  A1$فمثلا كليهما السطر أو أو العمود رمز أمام $ علامة بوضع وتتم

 رقم يثبت A$1 و .فيتغير رمز السطر أما أبدا يتغير لا العمود رمز فإن الخلية محتويات نسخنا

و . فيتغير العمود رمز أما النشر صفحة في أي مكان إلى الخلية هذه محتوى نسخ تم مهما السطر
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1$A$ صفحة في مكان لأي محتواها نسخنا مهما السطر او العمود من حيث الخلية رمز لا يتغير 

  .النشر

  العملية عن نتجت E5 الخلية :مثال

E5 = A1 + B$3 + $C4 + $D$6 

  :نجد G9الخلية  إلى تنسخ عندما

G9 = C5 + D$3 + $C8 + $D$6  

  
 حيث من G9 بالنسبة للخلية C 5الخلية كموقع E5 للخلية بالنسبة A1 الخلية موقع أعلاه الشكل في

 E5 للخلية بالنسبة B$3 الخلية موقع .العمود والسطر من في كل نسبية عنونة وهذه والعمود السطر

  B العمود في موقعها حيث من

  حافظ ليهماك ولكن العمود في موقعها حيث من G9 للخلية D$3 الخلية كموقع

 على ينطبق نفس الكلام .السطر في ومطلقة العمود في نسبية عنونة وهذه 3 السطر في موقعة على

 للسطر بالنسبة المواقع هذه تغير C العمود في مواقعهم ثبوت حيث من C8$و C4$الخلايا مواقع

  D$6$الخلية .السطر في ونسبية في العمود مطلقة وهذه عنونة التوالي على G9 و E5 للخلايا نسبة

 لك في مطلقة عنونة وهذه G9 للخلية E5 الخلية  بنسخ السطر أو العمود ن حيثم موقعها يتغير لم

  .والسطر من العمود

  

  أخرى عمل أو دفاتر لصفحات إسناد أو عنونة

 Sheet2  الصفحة في A 1 الخلية مثلا اخرى صفحة في مجال أو خلية قيمة إلى الإسناد أردنا لو

  بالتالي نقوم الحالية النشطة الصفحة في ةالنشط الخلية في 1 مع قيمتها نجمع أن نريد

=Sheet2!A1  
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 النشطة الخلية نريد في فمثلا أخرى عمل صفحة في خلايا تحوي والتي ربط صيغ وضع يمكننا كما

 مفتوح Budget.xls عمل كتاب في Sheet1 عمل صفحة في A1 الخلية قيمة إلى 1 إضافة الحالية

  :بالتالي نقوم

=[Budget.xls]Sheet1!A1+1 

 أو

=’[Budget Analysis.xls]Sheet1’!A1+1 

 .فراغ على الملف اسم حوى إذا ’ ’ بين يوضع أي

 أي للملف الكامل المسار وضع فيجب مغلق العمل تابك انك إذا

=’C:\MSOffice\Excel\[Budget Analysis.xls]Sheet1’!A1+1 

  قيم إلى صيغ تحويل
 ناتجة قيم نسخ إلى نحتاج الأحيان من كثير في

 لها الصيغة المولدة نسخ بدون فقط صيغ من

 من مولدة قيم يحوي B1:B10 المجال فمثلا

    ”A1+ 10=“  الصيغة

  

  
 إظهار اختيار عند الصفحة هذه إلى نظرنا إذا

  سنجد الصيغ
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 B10  إلى  B1من القيم نسخ نريد لو الآن

 النسخ العادي واستخدمنا C10 إلى C1 للخلايا

 تغيير تم ولو أيضا الصيغ نسخ سيتم فإنه

 في القيم الصفحة فإن حساب وإعادة الصيغة

  و B1:B10 المجالات من كل

C1:C10 القيم قصدنا إبقاء كان ولو ستتغير 

  C1:C10 المجال في

 الخاص الذي النسخ نستخدم فإننا تغيير بدون

  Edit القائمة  من إما عليه نحصل

 على الخلايا بالضغط أو Paste Special ثم

  فيظهر الأيمن الفارة بزر نسخها المراد

 صندوق فيظهر …Paste Special ونختار

  الحوار

 نسخ فيتم Paste و Values الصق نختار 

  الصيغ بدون فقط القيم

 

  

  

 نجد الصيغ اختيار عند للصفحة نظرنا وإذا
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 الصيغ أخطاء
 عنها نتجي وهذه الصيغ إدخال في أخطاء ترتكب أن للمبتدئ وخاصة الشائع من

  :التالي أهمها من أخطاء

  التفسير  الخطأ

#DIV/0!  في صفرية قيمة على القسمة محاولة  

  فارغة خلية محتوى أو الصيغة

#NAME?  عند مثلا معرف ويحدث غير اسم تستخدم الصيغة 

  خطأ الاسم كتابة

 أن يعني وهذا (########) تحوي أكثر أو خلية نجد عندما خطأ شبه هناك

 عرض من نزيد هذا ولحل العدد يظهر لكي المناسب الاتساع له سلي العمود

  .العمود
  

 Goal Seeking الهدف  عن البحث

 .إكسل مثل النشر صفحات مع المتوفرة الإمكانيات أهم من الهدف عن البحث

 زادت لو الكلي الربح سيكون ماذا " مثل سؤال على الإجابة هو منها والغرض

 لو جهزنا السؤال هذا مثل على الإجابة غالبا مكنوسي " 20 % بنسبة المبيعات

 .المناسب الشكل على العمل صفحة

 نتيجة ما هي نعلم كنا فإذا الصيغ مع بالتعاون تعمل إمكانية هي الهدف عن البحث

 فمثلا .معينة نتيجة تعطي التي الخلايا أو الخلية قيم يحدد سوف إكسل فإن الصيغة

 ومطلوب $ 325,000 المنزل سعر وكان تقسيطبال منزل شراء تريد انك لنفترض

 لمدة أقساط على الباقي يدفع أن على المنزل سعر من 20 % تساوي أولى دفعة

  نجد سلكإ في المعلومات هذه أدخلنا إذا 8 % فائدة مع شهر  360
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  :الصيغ من تحسب B8:B11 الخلايا المدخلات تحوي B3:B :6الخلايا 

B8: =(1-B4)*B3  

B9: =PMT(B6/12,B5,-B8)  

B10: =B9*B5  

B11: =B10-B8   

 أن لاحظ .ثابت ومعدل فائدة ثابتة دفعات على يعتمد لقرض الدفعة تحسب PMT المالية الدالة حيث

 إذ للمشتري بالنسبة جدا عالية الشهرية الدفعة هذه أن افترضنا لو $ 1,907.79 هي الشهرية الدفعة

  له؟ المناسب )المنزل سعر( الشراء سعر هو فما شهريا 1,200$أقصى  كحد دفع فقط يستطيع انه

 كل في الشهرية الدفعة وحساب الشراء سعر تغيير يمكننا السؤال هذا على للإجابة

 البحث إمكانية استخداموهي  بكثير أفضل طريقة هناك ولكن المطلوب الرقم على نحصل حتى مرة

 Goal Seek نختار Tools الأدوات قائمة من لذلك الهدف عن

  
  الحوار صندوق فيظهر



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

44 

 

 
  

 رمز بإدخال باقي الشروط؟ ثبات مع $ 1,200 شهرية لدفعة المناسب الشراء سعر ما هو نسأل هنا

 ووضع To value في المطلوب المبلغ ووضع :Set cell في الشهرية الدفعة على تحوي التي الخلية

   :نجد OK لىع والضغط By changing cell في قيمتها :تغيير المطلوب الخلية رمز

 
 الحل ويكون حل وجد أي

 
  

  204,42 هو $. السابقة القرض شوط تحت $ 1,200 شهرية لدفعة المناسب المنزل سعر أن أي

 الأساسية إكسل دوال

 التطبيقات لمختلف الدوال من كبيرة مجموعة على إكسل يحوي سابقا ذكرنا كما
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  :كالتالي الدوال هذه قائمة على الحصول ويمكن

  
 :كالتالي دالة أي على الحصول نكويمك

 Go على والضغط البحث نافذة في الدالة اسم كتابة طريق عن - 

 تسرد نافذة تعطي والتي الأصناف اختيار نافذة من الدالة صنف اختيار أو - 

 .الشكل في كما يظهر المتاحة الدوال جميع

   .الدالة حوار نافذة فتظهر OK على نضغط  ABSمثلا   ولنقل الدالة اختيار بعد

  
  .الدالة هذه استخدام كيفية توضح تفسيرية جمل تحوي الحوار نافذة أن لاحظ

  Array:الصف تعريف

 يمكن مصفوفي أو عمودي أو أفقي مجال في البعض ببعضها علاقة لها الخلايا من مجموعة أي

  .المصفوفات جبر أو الخطي الجبر بطرق معالجتها ويتم .مصفوفة أو صف اعتبارها
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  Array Formula :صفوف يغةص

 وصيغة .نتائج عدة أو نتيجة وتعيد القيم من أكثر أو مجموعة على حسابات بعدة تقوم صيغة وهي

 المفاتيح  الصيغة بضغط وتدخل . { } التالية بالأقواس بإحاطتها تتميز الصف

CTRL+SHIFT+ENTER ذاتيا الأقواس بوضع إكسل ويقوم آنيا.  

 

 :صف ةبصيغ واحدة نتيجة حساب

 عمل تبسط وهذه واحدة نتيجة على للحصول حسابات عدة لإجراء صف صيغة استخدام نستطيع

 نفعل بذلك نقوم ولكي .واحدة صف بصيغة المختلفة الصيغ من عدد استبدال طريق عن العمل صفحة

 :التالي

  .بها الصف صيغة إدخال يراد التي الخلية أختار -

 :الصف صيغة فمثلا .الصف صيغة أدخل -

={SUM(A1:D1*A2:D2)}   

  .معا النتائج كل تجمع ثم خلية لكل A2:D1 والصف A1:D2  الصف محتويات بضرب تقوم

 
 هو فعليا أدخل ما أن لاحظ

=SUM(A1:D1*A2:D2) 

 - CTRL+SHIFT+ENTER على أضغط الصيغة هذه إدخال من الانتهاء عند

 تمت والتي .لوبةالمط وتظهر النتيجة ذاتيا { } الأقواس إكسل فيدخل آنيا

  :كالتالي

20x12 + 30x11 + 50x9 + 10x12 = 1140  

   :صف بصيغة نتائج عدة حساب

 السطور عدد نفس له الخلايا من مجال في الصف ندخل أن يجب صف بصيغة نتائج عدة لحساب

  :بالتالي ونقوم Array Arguments الصف دلائل تتطلب ماك والأعمدة

  .بها الصف صيغة إدخال دتري الذي الخلايا مجال اختار -

  فالدالة A العمود في والأشهر B العمود  في المبيعات أدخلنا لو فمثلا .الصيغة أدخل-
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TREND خلايا من ثلاثة صف نحدد ولذلك للمبيعات المستقيم الخط على القيم تحدد  

C1:C3  كالتالي الصف صيغة وندخل:  

  
  :التالية النتيجة تظهر CTRL+SHIFT+ENTER  على الضغط عند-
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الرابع الفصل   

 الدوال الرياضية
  .سنعرض في هذا الفصل بعض الدوال الرياضية التي يحتاجها الإداري في عمله

 :الرياضية الدوال بعض

 SUM(A1:A3)=: المجموع 1 )

  A1+A2+A3 مجموع ويعطي

  :مثال

  
 AVERAGE(A1:A3)=          :المتوسط)  2

   A1, A2, A3 للخلايا الحسابي المتوسط ويعطي

  
  SUMPRODUCT(A1:A3,B1:B3)=: الضرب حاصل مجموع 3 )

  A1*B1+A2*B2+A3*B3الضرب  مجموع ويعطي

  
 ABS(A1)=   : المطلقة القيمة 4) 

1Aالخلية لمحتوى المطلقة القيمة ويعطي   .  

  
 SQRT(A1)=: التربيعي الجزر) 5 

  1A . ويعطي 

  :مثال



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

49 

 

  
   MAX(A1:A9)= :العظمى القيمة)   6

   A9  .و حتى A1الخلايا   في التي للأعداد قيمة اكبر يعطي

  مثال

:   

  MIN(A1:A9)=: قيمة أصغر) 7

  A9  .و حتى A1الخلايا   في التي للأعداد قيمة أصغر يعطي

  :مثال

  
  :عددمضاعفات الإلى اقرب رقم صحيح أو إلى اقرب مضاعف من (تقريب رقم إلى الأعلى8) 

CEILING(Number or Range,significance)  

   significance.المعطى للرقم مضاعف لأقرب للأعلى مقربة الأرقام ويعطي

  :مثال

  
  COMBIN(Number,number_chosen)= :لعدد اصغر منهتوافيق عدد مأخوذا   9)

   Number _chosen .مأخوذا  numberتوافيق   وتعطي

2 :مثال
10C  

  
  COUNTIF(Range,Criteria)=:               شرطي عد)   10
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   Criteriaتحقق الشرط المحدد التي Rangeالمجال في الخلايا عدد يعطي

  :مثال

  التي الأرقام عدد ونريد 32,54,75,86الأرقام  يحوي A1:A 5 المجال نفرض

   وسنشرحها . )COUNTIF(A1:A5,”> 55" )=الأمر ندخل 55من  أكبر هي

  .الشرطية الدوال مع بالتفصيل

  
 EVEN(Number)=             :زوجي عدد أقرب إلى تقريب) 11

  .منه أكبر صحيح زوجي عدد أقرب إلى مقرب Numberويعطي 

  EVEN(1.5)=:  مثال

 
 e            : =EXP(Number) للأس  الرفع) 12

  Numberمرفوعة للقوةe وتعطي

  EXP(2)=:  مثال

 
  :              FACT(Number)= القيمة العاملية لعدد  13 )

  FACT(5)=:              مثال

  
  FLOOR(Number,significance)=: عدد أرضية   14)

  . significanceالمعطى للرقم مضاعف لأقرب للأدنى مقربة الأرقام ويعطي

   :      FLOOR(2.5,1)= مثال

 
  GCD(Number1,Number2,…)=: الأعظم المشترك القاسم  15) 
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  .للأرقام الأعلى المشترك القاسم يعطي

 :               GCD(24,36)= مثال

  
   INT(Number)=: الصحيح  الجزء)   16

  Number.العدد من الصحيح الجزء يعطي

   INT(8.9)=: مثال

  
  LCM(Number1,Number2,…)=: مشترك الأصغر مضاعف) 1  7

  .لأعدادل مشترك الأصغر مضاعف يعطي

  LCM(5,2)=: مثال

  
  

  LN(Number)=: الطبيعي اللوغاريتم )  18 

  .  Numberللرقم الطبيعي اللوغاريتم وتعطي

  LN(86)=: مثال

  
  

   LOG(Number,base)=: أساس لأي اللوغاريتم )19

   . Numberللرقم   baseللأساس اللوغاريتم وتعطي

  LOG(8,2)=  :مثال

  
  MDETERM(Array)= :مصفوفة محددة )20 

  MDETERM({1,3,8,5;1,3,6,1;1,1,1,0;7,3,10,2})= :مثال
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  MINVERSE(Array)= :مصفوفة مقلوب )21

   .صف صيغة وهيArrayب معرفة مصفوفة مقلوب تعطي

  MINVERSE({1,2,1;3,4,-1;0,2,0 }) = :مثال

  
  MMULT(Array1,Array2)= :مصفوفة ضرب )22

  .صيغة صف وهيArray2و Array1 ب معرفة مصفوفتين ضرب حاصل يعطي

  MMULT({1,3;7,2}, {2,0;0,2 }) =  :مثال

  
  :فينتج آنياCTRL+SHIFT+ENTEعلى نضغط

  
  MOD(Number,divisor)= :مقياس )23

   divisor.بـ Numberقسمة  بعد الباقي يعطي

  MOD(3,2)= :مثال
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  ODD(Number)= :فردي عدد أقرب إلى تقريب )24

  .فردي صحيح عدد لأعلى مقرب Numberالرقم  تعطي

  ODD(1.5)=  :مثال

  
  ()PI :=PI ) قطرها إلى الدائرة محيط نسبة( π باي  25 ) :

  . πقيمة  تعطي

  SIN(PI()/2)= :مثال

  
  POWER(Number,power)=  :لقوة الرفع )26

  . power للقوة Numberالرقم  يرفع

  POWER(98.6,3.2)= :مثال

  
  PRODUCT(Number1,Number2,…)= :ضرب حاصل) 27

  .المعطاة الأرقام جميع ضرب حاصل يعطي

  الدالة 5,15,30 الأرقام يحوي A1:C2 المجال نفرض :مثال

=PRODUCT(A1:C1)  

  
  QUOTIENT(Numerator,Denominator)= :القسمة خارج من الصحيح الجزء )28

  Denominator على Numerator قسمة من الصحيح الجزء ويعطي

  QUOTIENT(5,2)= :مثال

  
  ()RAND=    :عشوائي رقم توليد )29

  ,Z~ ( 0  1(الطبيعي التوزيع وله 1 و 0 بين عشوائي رقم وتعطي
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  ()RAND= :مثال

  
  جديد قد  يتكرر ولكن ليس في القريب رقم تحصل الدالة هذه تستخدم مرة كل وفي

  

  ROUND(Number,num_digits)= :عدد تقريب) 30

  num_digits.معرفة  الخانات من عدد لأقربNumberللعدد  تقريب يعطي

  ROUND(2.15,1)= :مثال

  
  ROUNDDOWN(Number,num_digits)= :عدد لأدنى تقريب ( 1
 وتنزيلnum_digitsمعرفة الخانات من عدد لأقربNumberللعدد تقريب يعطي
  .الناتجة القيمة
  ROUNDDOWN(3.14159,3)=  :مثال

  
  
  ROUNDUP(Number,num_digits)= :عدد لأعلى تقريب ) 2

  num_digitsمعرفة الخانات من عدد لأقرب Numberللعدد تقريب يعطي
  .الناتج والحصول على

  ROUNDUP(3.14159,3)=  :مثال

  
  SERIESSUM(x,n,m,coefficients)= :قوى متسلسلة جمع  3)

 1 2 وتعطي

( , , , ) 1 2 3 n n m n m n j m 
j  

  
⎟نقرب  سوف :مثال

⎠
⎞

⎜
⎝
⎛

5
cos π قوى متسلسلة بمجموع L+++−=⎟

⎠
⎞

⎜
⎝
⎛

!6!4!2
1

5
cos

642 xxxπ  
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  :كالتالي

    
  :النتيجة وتكون

  

  
  .القوة بمتسلسلة المقربة القيمة A8و  الصحيحة القيمة تحويA10 أن لاحظ

  

  SUMSQ(Number1,Number2,…)= :المربعات مجموع) 4

  SUMSQ(3,4)= :مثال

  
  

  ل ضربإنشاء جدو

إذا أردت مساعدة ابنتك في استيعاب مفاهيم الرياضيات بصورة أحسن عن طريق إنشاء جدول 

هو نطاق الخلايـا الـذي   : جدول البيانات( جدول بيانات ذي متغيرينالضرب عمليا ويمكنك استخدام 

: يوجد نوعان مـن جـداول البيانـات   . يظهر نتائج القيم الاستبدال المختلفة في صيغة واحدة أو أكثر

  ..)جداول بإدخال مفرد وأخرى بإدخال مزدوج



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

56 

 

  . إعداد ورقة عمل بالبناء التالي .1

  .ل فارغةقد يكون المثال أسهل فهما، إذا قمت بنسخه إلى ورقة عم: مثال

  كيفية نسخ مثال

  . قم بإنشاء مصنف أو ورقة عمل فارغة .1

  . قم بتحديد المثال في موضوع تعليمات .2

  .لا تقم بتحديد رؤوس الأعمدة أو الصفوف    :ملاحظة 

  
  تحديد مثال من تعليمات

  . CTRL+Cاضغط على  .3

  . CTRL+V، واضغط على A1في ورقة العمل، قم بتحديد الخلية  .4

للتبديل بين عرض النتائج وعرض الصيغ التي قامت بإرجاع النتائج، اضـغط علـى    .5

CTRL+ `)انقـر فـوق   تدقيق الصيغة، في المجموعة صيغ، أو من علامة التبويب )العلامة النطقية ،

  .إظهار الصيغالزر 

2.   

  

 

A 

1 

1 

=A1*A2 
 

  .10إلى  1على سبيل المثال، من . إلى اليسار B3أدخل صفاً من القيم بداية من  .3

  . 10إلى  1على سبيل المثال، من . لأسفل A4أدخل عموداً من القيم بداية من  .4

  . A2و  A1حدد كافة الخلايا في النطاق ما عدا الخلايا  .5
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 "ماذا لو"تحليل ، انقر فوق أدوات البياناتوعة ، في المجمالبياناتفي علامة التبويب  .6

  . جدول بياناتثم انقر فوق 

  . A1، أدخل خلية إدخال الصففي المربع  .7

  . A2، أدخل خلية إدخال العمودفي المربع  .8

  . موافقانقر فوق  .9

  . تجميد بيانات الجدول بواسطة تحويل النتائج إلى قيمها, إذا أردت, يمكنك .10

  كيف يتم نسخ قيم

هو نطاق الخلايـا الـذي   : جدول البيانات( جدول البياناتحدد كافة القيم الناتجة في  .1

: يوجد نوعان مـن جـداول البيانـات   . يغة واحدة أو أكثريظهر نتائج القيم الاستبدال المختلفة في ص

  . .)جداول بإدخال مفرد وأخرى بإدخال مزدوج

: ناحية اللصـق ( ناحية اللصقثم حدد الخلية العلوية اليمنى من , نسخ انقر فوق  .2

  . ".)Officeحافظة "تم قصها أو نسخها باستخدام هي الوجهة الهدف للبيانات التي 

  . قيموانقر بعد ذلك فوق  لصقانقر فوق السهم الموجود جانب  .3

يستخدم لإنشاء صيغ فرديـة  : المصفوفات( مصفوفةحيث أن القيم الناتجة تقع في     :ملاحظة 

يشترك نطـاق  . ة نتائج أو التعامل مع مجموعة وسائط مرتبة في صفوف أو أعمدةللحصول على عد

، .)المصفوفات في صيغة مشتركة؛ ويعتبر المصفوفات مجموعة من الثوابت التي تسـتخدم كوسـيطة  

  .يجب تحويل كافة القيم الناتجة إلى قيم ثابتة

  



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

58 

 

  الخامس الفصل
  الإحصائية التوزيعات دوال

  

   :الطبيعي للتوزيع المتغيرات وقيم الاحتمالات) 1

  .إيجاد القيمة الاحتمالية لقيمة تخضع للتوزيع الطبيعي - أ

= NORMDIST(x,mean,standard_dev,cumulative)  

X - القيمة التي نريد التوزيع الطبيعي لها.  

Mean – الوسط الحسابي للتوزيع.  

standard_dev – الانحراف المعياري للتوزيع.  

Cumulative- 1مة المنطقية  من اجل دالة التوزيع التراكمي القي =TRUE   من اجل دالة

  .  FALSE=0الاحتمالات غير التراكمية 

):   TRUE تأخذ cumulative عندما )أ )
( )

⎟
⎟
⎠

⎞
⎜
⎜
⎝

⎛ −
−

∞−∫=<
2

2

2

2
1 σ

µ

πσ

X
X

exXP  

):   FALSEتأخذ cumulative عندما) ب )
( )

⎟
⎟
⎠

⎞
⎜
⎜
⎝

⎛ −
−

=
2

2

2

2
1;; σ

µ

πσ
σµ

X

exf  

  NORMDIST(25,20,3,TRUE)= :مثال

  
  

  
. لقيمة الفعلية تخضع للتوزيع الطبيعي والتي علم احتمالهاإيجاد ا -ب

=NORMINV(probability,mean,standard_dev)  

  = probability   =P (X < x 0 )تعطي   بحيث

  NORMINV(0.55,20,3)= :مثال

  
  NORMSDIST(z)=: إيجاد القيمة الاحتمالية للتوزيع الطبيعي المعياري - ج
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)أو  (z )�P (Z < z ) = وتعطي ) ⎟
⎟
⎠

⎞
⎜
⎜
⎝

⎛
−

∞−∫=< 2

2

2
1

z
Z

ezZP
π

  

  

  (1.78)�P (Z <1.78) = :مثال

=NORMSDIST(1.78)  

  
  :المقابلة للقيمة الاحتمالية للتوزيع الطبيعي المعياري  Zإيجاد قيمة  -د

=NORMSINV(probability)  

  (probability) وتعطي

 Φ        =NORMSINV(0.55)−1)55.0( :مثال

  
  t :لتوزيع  المتغيرات قيمو الاحتمالات ) 2

 t : = TDIST(,degrees_freedom,tails)تخضع لتوزيع ستودنت الاحتمالية لقيمة  قيمةالإيجاد  - أ

x - القيمة الرقيمة المراد تقييم التوزيع عندها.  

degrees_freedom – عدد درجات الحرية التي تميز التوزيع.  

Tails – ن أو من اتجاه واحدبيان فيما إذا كان التوزيع من اتجاهي. 

  الحرية درجات هي df حيث P (tdf > x ) تعطي فإنها tails=1 كان إذا (أ

  x )� P (tdf > x ) + P (tdf < تعطي فإنها tails=2كان    إذا (ب

  TDIST(1.5,12,1)= :مثال

  
=TDIST(1.5,12,2) 
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 : tلقيمة احتمالية تخضع لتوزيع ستودنت    tإيجاد قيمة  - أ

=TINV(probability,degrees_freedom)  

  

  و tdf ) =probability� P (t < بحيث  tdf وتعطي

 P (t >tdf ) =probability  

  degrees_freedom هيdf حيث 

 TINV(0.05,12)= :مثال

  
  

  POISSON(x,mean,cumulative)= :بواسون توزيع )3

) cumulative= FALSE =عندما )أ ) λλ −== e
X

xXP
k

!
  

) cumulative= TRUE =عندما )ب ) ∑
=

−==
x

k

k

e
k

xXP
0 !

λλ  

  POISSON(7,5,FALSE)= :مثال

  
  

  POISSON(7,5,TRUE)=: مثال 

  
  

  EXPONDIST(x,lambda,cumulative)= :الآسي التوزيع) 4

  

)تعطي cumulative = FALSEعندما  )أ ) XexXP λλ −==   

)تعطي cumulative = TRUEعندما  )ب ) XexXP λ−−== 1   
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  EXPONDIST(40,1/20,FALSE)= :مثال

  
  EXPONDIST(40,1/20,TRUE)=: مثال

  
  

  BINOMDIST(x,n,p,cumulative)=  :الحدين ذي توزيع 5) 

  

)تعطي cumulative = FALSEعندما  )أ ) xnxn
x PPCxXP −−== )1(   

  BINOMDIST(4,9,0.3,FALSE)= :مثال

  
  

  

)تعطي cumulative = TRUEعندما  )ب ) xnxn
x

n

x

PPCxXP −

=

−== ∑ )1(
0

   

  BINOMDIST(4,9,0.3,TRUE)= :مثال

 

  
  

  2χ :  =CHIDIST(x,degrees_freedom)كاي  مربع توزيع 6) 

  

  .)واحد من اتجاه) (كاي لمربع (الاحتمالي التوزيع تعطي

  CHIDIST(18.307,10)= :مثال

  
  



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

62 

 

  CHIINV(probability,degrees_freedom)= :كاي مربع توزيع مقلوب ) 7

  

  ).واحد  من اتجاه (كاي مربع توزيع مقلوب تعطي

  CHIINV(0.05,10)=  :مثال

  
  

  CHITEST(actual_range,expected_range)= :مربع كاي اختبار )8

  

التطابق لحسن مربع كاي باختبار يقوم
( )

∑∑
−

=
ij

ijij

E
EO 2

2χ  

   :مثال

  
  

   F    : =FDIST(x,df1,df2) توزيع )9

  .df1 و  df2 حرية ودرجات x للقيمة F وزيعت تعطي

  FDIST(15.20675,6,4)= :مثال
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     F: =FINV(probability,df1,df2) توزيع مقلوب) 10

  

  F.توزيع مقلوب تعطي

  FINV(0.01,6,4)=   :مثال

  
  CONFIDENCE(alpha,standard_dev,size)=    :ثقة فترة 11 ) 

  

 حجم sizeالمعياري و الانحراف stdev حيث المجتمع طلمتوس %(alpha-1)* 100ثقة فترة تعطي

  .معلوماً العينة

 2.5 للمجتمع المعياري والانحراف 30 متوسطها 50 حجمها لدينا عينة :مثال

 95 %المجتمع عند احتمال ثقة  أوجد فترة الثقة لمتوسط

=CONFIDENCE(0.05,2.5,50)  

  

  و 30 0.69295-بين يقع الحقيقي المتوسط إن أي 0.69295 تعطي والتي -

  0.95 باحتمال ( 29.3,30.7 ) الفترة في أي  30+0.69295

  F :=FTEST(array1,array2) اختبار )12

  عنarray1تباين اختلاف معنوية ويختبر .)واحد من اتجاه ( Fاختبار نتيجة يعطي

  array2.تباين

  FTEST({6,7,9,15,21},{20,28,31,38,40})= :مثال

  0.648318ويعطي  

  :آخر مثال
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  HYPGEOMDIST(x,n,M,N)= :الهندسي فوق التوزيع 3)

  

)الهندسي    فوق التوزيع ويعطي ) ( )( )
( )N

n

MN
xnM

xNMnxP
−
−=;;;  

  HYPGEOMDIST(1,4,8,20)=     :مثال

  

  
  

  Z    =ZTEST(array,x,sigma):اختبار )14

 وتكون للمجتمع المعياري الانحراف هي sigma و )من اتجاهين(   zلاختبار الاحتمالية القيمة يعطي

  .arrayللعينة  المعياري الانحراف فيؤخذ حذفت إذا أما معروفة

  : مثال
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  AVEDEV(number1,number2,...)= :المتوسط الانحراف) 15

   .المتوسط عن المطلقة الانحرافات متوسط وتعطي

  AVEDEV(4,5,6,7,5,4,3)=   :مثال

  
  

  CORREL(array1,array2)=  :الارتباط  معامل )16

  . array2 و  array1ب  المعطاة البيانات مجموعتي بين الترابط معامل يعطي

  CORREL({3,2,4,5,6},{9,7,12,15,17})=  :مثال

  
  

   :   DEVSQ(number1,number2,...)=الانحرافات مربعات مجموع17) 

  .الانحرافات مربع مجموع يعطي

  DEVSQ(A2:A11)=  :مثال
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  FREQUENCY(data_array,bins_array)= :التكرارات  18) 

  bin_array.في  الفئات المعطاة حسب data_arrayفي  المعطاة للبيانات التكراري التوزيع وتعطي

  Arrayالمصفوفات  صيغ نوع من هيFREQUENCY :ة ملاحظ

Formula صيغة كتابة ثم للمصفوفة المخرجة اللازم المجال تحديد يجب الصيغ هذه مثل إدخال وعند 

  .ذاتيا Excelيدخلها  التي  { }قواسلأا لاحظ معا  Ctrl+Shift+Enterوضغط ةالمصفوف

    :مثال

  
  

  GEOMEAN(Number1,Number2,…)= :الهندسي المتوسط) 19

  .للبيانات الهندسي المتوسط يعطي

  GEOMEAN(A2:A11)= :مثال
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  HARMEAN(Number1,Number2,…)= :التوافقي المتوسط) 20

  .يالتوافق المتوسط يعطي

  HARMEAN(4,5,8,7,11,4,3)= :مثال

  
  

  MEDIAN(Number1,Number2,…)= :الوسيط ) 21

  .البيانات وسيط يعطي

  MEDIAN(1,2,3,4,5)= :مثال

  
  MODE(Number1,Number2,…)=  :المنوال) 22

  .البيانات منوال يعطي

  MODE(5,6,4,3,4,2,4)= :مثال
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  PERCENTILE(array,k)=  :المئين )23

    array  للصف k <1 >0  ين  المئ يعطي

  PERCENTILE({1,2,3,4},0.3)= :مثال

  
  

  PERMUT(n,k)=  :تباديل )24

  k )!   n� P k ,n = n! /(n من k تباديل             ويعطي

   PERMUT(10,3)=: مثال   

 تعطي

:  

 QUARTILE(array,q)= :الربيعات) 25

 = q 1,2,3 و ىالصغر القيمة يعطي q =0  الربيعات عندما  يعطي

  .العظمى يعطي القيمةq =4 بالترتيب و والثالث والثاني الأول الربيع يعطي
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  :التالية للدرجات الثالث الربيع أوجد  :مثال

  
  

  STANDARDIZE(x,mu,sigma)= :قيمة التوزيع الطبيعي المعياري) 26

  sigma / (x - mu)أي xالمعيارية  لـ  القيمة يعطي

  :التالية للدرجات معياريةال القيم أوجد  :مثال

  
  

  STDEV(Number1,Number2,…)= :المعياري الانحراف ( 27

  .للبيانات المعياري الانحراف يعطي

  STDEV(1,2,3,4,5)= :مثال

   :تعطي
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  السادس الفصل
  الشرطية الدوال

   IF  :الشرطي إذا1 ) 

=IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)  

 صـحيحة  نتيجته إما تكون والذي logical_test  المنطقي الاختبار تفحص والتي طيةالشر إذا

true خطأ أوfalse  القيمة تعطي فإنها الفحص لنتيجة وتبعاvalue_if_true    و الصـح  حالـة  في 

  .مستويات 7 حتى الدالة هذهNestingتداخل ويمكن .الخطأ حالة في value_if_false القيمة

    IF(A4>4,B1+B2, B1 – B2)= :مثال

   2 4 انتك إذا .  وتعطي

  .  A4 �4 كانت إذا B1-B2تعطي  أو A4 > 4 كانت إذا B1+ B2 وتعطي

  :Nesting التداخل على مثال

  :الحروف تقدير معرفة ونريد طالب درجة A1 الخلية في أدخلنا أننا لنفترض

=IF(A1>89,"A",IF(A1>79,"B", IF(A1>69,"C",IF(A1>59,"D","F"))))  

  

  
  

  SUMIF: =SUMIF(range,criteria,sum_range) الشرطي الجمع )2

   criteria المعيار  range حققت  إذا sum_range في قيم بجمع وتقوم

  SUMIF(F1:F12, “>60”,G1:G12)=  :مثال

  F1+F2+…+F12>60 كانت إذا G1+G2+…+G 12 وتعطي

  160000 عن متهاقي تزيد التي للعقارات العمولات جمع المطلوب :آخر مثال
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  COUNTIF =COUNTIF(range,criteria):الشرطي العد )3

  .criteria المعيار تحقق والتي range المجال في الخلايا عدد تعطي

   32,54,75,86 الأرقام يحوي A1:A4 المجال نفرض  :مثال

=COUNTIF(A1:A4,”>55”)  
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  السابع الفصل
  البحث دوال

:LOOKUP (1  

 شـكلي  لهاLOOKUP الدلة .صفّ من أو واحد عمود أو واحد سطر مدى من أمّا قيمة عترج

  Array. والصفّ Vector الموجه :استخدام

 قيمة ويرجع لقيمة (بموجه المعروف) واحد عمود أو واحد صفّ مدى ينظر إلى الموجه الشكل

  .آخر واحد عمود أو واحد صفّ مدى في الموقع نفس من

 نفس من قيمة المحدّدة وترجع للقيمة صفّ من الأول العمود أو الصفّ إلىينظر  الصفي الشكل

 .الصفّ من الأخير عمود أو الصفّ في الموقع

  :الموجه الشكل )أ

= LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector)  

  lookup_vector البحث  موجه في lookup_value عنها نبحث التي القيمة

  result_vector جة النتي موجه وتعيد

  

 تنـتج  وإلا مرتبة تصـاعديا  lookup_value الموجه  عناصر تكون أن يجب :هامة ملاحظة

  .صحيحة غير نتائج
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  LOOKUP(lookup_value,array) =  :الصف شكل  )ب

   array.الصف  في lookup_value القيمة  عن تبحث

 تنـتج  وإلا تصاعديا مرتبة lookup_value الموجه عناصر تكون ان يجب :هامة ملاحظة

  .صحيحة غير نتائج

   :مثال

  

  
  

:HLOOKUP (2  

 نفـس  فـي  قيمة ترجع ذلك وبعد القيم، من صفّ أو لجدول الأعلى السطر في قيمة عن تبحث

  .الصفّ أو الجدول في تحدّد سطر من العمود

 و البيانـات،  جـدول  قمة في سطر في واقعة المقارنة القيم تكون عندما HLOOKUP استخدم

 جـدول  مـن  اليسـرى  الجهة في عمود في واقعة المقارنة القيم تكون عندما VLOOKUP استخدم

  .البيانات

H في HLOOKUP التالي التركيب ولها ".أفقي" تعني:  
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= HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num,range_lookup)  

  

 الجـدول و   مـن  الأول السـطر  في عنها بحثن التي القيمة هي lookup_value أن : حيث

able_array من تصاعديا مرتب ويكون المطلوب البيان عن فيه نبحث والذي المعلومات من جدول 

 ثـم  ومن Sort واختيار Data البيانات لقائمة الذهاب ثم القيم باختيار هذا عمل ويمكن) لليمين اليسار

 ثـم  من القائمة السطر اختار Sort by وتحت OKم  ث Sort left to right ثم  Options اختيارات

 نستخرج والذي table_array  السطر في رقم وهو row_index_num و . Ascending) اضغط 

 فـي  الأول السـطر  قيمة تعطي row_index_num = 1  فقيمة البحث على تنطبق التي القيمة منه

table_array   وهكذا .range_lookup كـان    إذا فيما تحدد قيةمنط قيمة عن عبارةHLOOKUP 

 مـن  أغفلـت  أو range_lookup = TRUEكانـت    إذا .تقريبا أو بالتحديد تطابق قيمة عن يبحث

 القيمـة  فـإن  تماما مطابقة قيمة يوجد لم إذا أي تقريبيا تتطابق تعيد قيمة HLOOKUPفإن  الصيغة

 قيمة فيعاد range_lookup = FALSE كانت إذا .تعاد البحث قيمة من اقل هي الأكبر والتي التالية

  .للخطأ كقيمة N/A# يعاد توجد لم وإن تماما مطابقة
  

  :مثال
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:VLOOKUP (3  

 مـن  السطر نفس من قيمة ويعيد الجدول من اليسار أقصى في الذي العمود في قيمة عن تبحث

أعمد  في والمقارنة البحث عند HLOOKUP من بدلا VLOOKUP تستخدم .الجدول في محدد عمود

 يبكالتر ولها ."عامودي" يعني VLOOKUP في Vحرف  .يراد إيجادها التي البيانات يسار في تقع ة

  :التالي

= VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)  

  

  و من الجدول الأول العمود في عنها نبحث التي القيمة هي lookup_value حيث

table_array مرتـب  ويكـون  البيان المطلـوب  عن فيه نبحث والذي المعلومات من جدول 

 نستخرج والذي table_arrayفي  العمود وهو رقم col_index_num و .لأسفل أعلى من تصاعديا

  فقيمة  على البحث تنطبق التي القيمة منه
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col_index_num = 1  فـي   الأول العمـود  قيمـة  تعطـيtable_array   وهكـذا. 

range_lookup كان فيما إذا تحدد منطقية قيمة عن عبارة VLOOKUP تطـابق  قيمـة  عن يبحث 

 VLOOKUP فـإن  الصيغة من اغفلت أو range_lookup = TRUEكانت  إذا .تقريبا أو بالتحديد

 من اقل هي الأكبر والتي التالية القيمة فإن تماما مطابقة قيمة يوجد لم إذا أي تقريبيا تتطابق تعيد قيمة

 توجـد  لـم  وإن تمامـا  مطابقة قيمة فيعاد range_lookup = FALSE كانت إذا .تعاد البحث قيمة

   .للخطأ كقيمة N/A#يعاد
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  الثامن الفصل
  المخططات البيانية

  نظرة عامة على المخططات

. ، من السهل إنشاء مخططـات ذات مظهـر احترافـي   Microsoft Office Excel 2007في 

ببساطة باختيار نوع مخطط وتخطيط مخطط ونمط مخطط، كل هذا أصبح سهلاً على الشريط، والذي 

سيكون لـديك  . الجديد Microsoft Office Fluentهو عبارة عن مكوّن من مكونات واجهة مستخدم 

يمكنك جعل ذلك أكثـر سـهولة مـن خـلال حفـظ      . قمت بإنشاء مخططنتائج احترافية سريعة كلما 

  .المخططات المفضلة لديك كقالب مخطط يمكن تطبيقه سريعاً حينما تريد إنشاء مخطط جديد

مثبتاً على الكمبيوتر، يمكنك أيضاً الاستفادة مـن وظيفـة    Office Excel 2007إذا كان لديك 

 Microsoft Officeالأخرى مثل  Microsoft Office 2007الفعالة في برامج نظام  Excelمخطط 

PowerPoint 2007 وMicrosoft Office Word 2007.  

  Excelإنشاء مخططات في 

يمكن تعديله وتنسيقه فيما بعد، يمكنك البدء بإدخـال بيانـات    Excelلإنشاء مخطط رئيسي في 

يار نوع المخطـط الـذي تريـد    ثم يمكنك تحديد تلك البيانات ببساطة واخت. المخطط في ورقة العمل

  ).مخططات، المجموعة إدراجعلامة التبويب ( Office Fluentاستخدامه على شريط 

  نظرة عامة على المخططات

. ، من السهل إنشاء مخططـات ذات مظهـر احترافـي   Microsoft Office Excel 2007في 

طة باختيار نوع مخطط وتخطيط مخطط ونمط مخطط، كل هذا أصبح سهلاً على الشريط، والذي ببسا

سيكون لـديك  . الجديد Microsoft Office Fluentهو عبارة عن مكوّن من مكونات واجهة مستخدم 

يمكنك جعل ذلك أكثـر سـهولة مـن خـلال حفـظ      . نتائج احترافية سريعة كلما قمت بإنشاء مخطط

  .ضلة لديك كقالب مخطط يمكن تطبيقه سريعاً حينما تريد إنشاء مخطط جديدالمخططات المف

مثبتاً على الكمبيوتر، يمكنك أيضاً الاستفادة مـن وظيفـة    Office Excel 2007إذا كان لديك 

 Microsoft Officeالأخرى مثل  Microsoft Office 2007الفعالة في برامج نظام  Excelمخطط 

PowerPoint 2007 وMicrosoft Office Word 2007.  
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  Excelإنشاء مخططات في 

يمكن تعديله وتنسيقه فيما بعد، يمكنك البدء بإدخـال بيانـات    Excelلإنشاء مخطط رئيسي في 

ثم يمكنك تحديد تلك البيانات ببساطة واختيار نوع المخطـط الـذي تريـد    . المخطط في ورقة العمل

  ).مخططات، المجموعة إدراجلتبويب علامة ا( Office Fluentاستخدامه على شريط 

  

  
  بيانات ورقة عمل

  مخطط منشأ من بيانات ورقة عمل

  
أنواعاً عديدة من المخططات للمساعدة فـي عـرض البيانـات بطـرق يمكـن       Excelيدعم 

عند إنشاء مخطط أو تغيير مخطط موجود، يمكنك الاختيار من نطاق واسع مـن  . للمستخدمين فهمها

مثـل مخطـط العمـود    (وأنواعهم الفرعية ) مثل مخطط عمودي أو مخطط دائري( أنواع المخططات

يمكنك أيضاً إنشاء مخطط مختلط باستخدام أكثـر مـن   ). المكدس أو الدائري في مخطط ثلاثي الأبعاد

  .نوع مخطط في المخطط لديك
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  .مثال على مخطط مختلط يستخدم نوع مخطط عمودي وخطي

  
إنشـاء  ، راجـع  Excelومات حول كيف يتم إنشاء مخطط فـي  للحصول على مزيد من المعل

  .مخطط

  Wordو PowerPointإنشاء مخططات في 

 Office PowerPointالأخرى مثل  Office 2007تتكامل المخططات كلياً مع برامج إصدار 

إذا . Excelيوفر كلا البرنامجان نفس أدوات المخطط المتوفرة في . Office Word 2007و 2007

بالنقر فوق الزر  Wordو  PowerPointفي  Excelمثبتاً، يمكنك إنشاء مخططات  Excelكان لديك 

، ثـم باسـتخدام أدوات   )رسومات توضـيحية ، مجموعة إدراجعلامة التبويب (على الشريط  مخطط

 Office PowerPointستضمن المخططات التي تنشـأها فـي   . يقهالمخطط لتعديل المخطط أو تنس

المدمجة في ملف  Excelويتم تخزين بيانات المخطط في ورقة عمل  Office Word 2007و 2007

PowerPoint  أوWord .  

، يمكنـك إدراج مخطـط باسـتخدام    Wordإذا كنت تعمل في وضع التوافق في    : ملاحظة 

Microsoft Graph  بدلاً منExcel . فيPowerPoint   يمكنك دائمـاً اسـتخدام ،Excel   لإنشـاء

  .مخطط

عنـد نسـخ   . Word 2007و PowerPoint 2007إلى  Excelيمكنك أيضاً نسخ مخطط من 

بالنسبة لمخطط مـرتبط بمصـنف   . مخطط، يمكن أن يكون مضمن كبيانات ثابتة أو مرتبطة بمصنف
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غييرات تلقائياً في المصنف المـرتبط عنـدما يكـون    يمكنك الوصول إليه، يمكنك تعيين التحقق من الت

  .المصنف مفتوحاً

أو  PowerPoint 2007للحصول على مزيد من المعلومات حول كيف يتم إنشاء مخطط فـي  

Office Word 2007 أو  رض التقديمي الخـاص بـك  استخدام مخططات ورسومات في الع، راجع

  .تقديم بيانات في مخطط أو رسم بياني

  رسم سلسلة بيانات من صفوف أو أعمدة ورقة عمل

هي : سلسلة البيانات( سلسلة البياناتاتجاه  Microsoft Office Excelعند إنشاء مخطط، يحدد 

يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد . نقاط البيانات المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيط

أما التخطيط الـدائري  . رسم سلسلة بيانات أو أكثر بالتخطيطيمكنك . ويتم تمثيلها في وسيلة الإيضاح

هـي  : ورقـة العمـل  ( ورقة العملاستنادا إلى عدد صفوف وأعمدة  .)فيتضمن سلسلة بيانات واحدة

. وتسمى ايضاً جدول البيانـات . امل معهالتخزين البيانات والتع Excelالمستند الأساسي المستخدم في 

تتكون ورقة العمل من خلايا يتم تنظيمها في صفوف وأعمدة؛ يتم تخزين ورقـة العمـل دومـاً فـي     

ومع ذلك، بعد إنشاء مخطط، يمكنك تغيير طريقـة رسـم صـفوف    . المضمنة في المخطط .)مصنف

  .دة أو العكسوأعمدة ورقة العمل في المخطط عن طريق تبديل الصفوف إلى أعم

 Excelسبيل المثال، عند إنشاء مخطط لصفين وعمودين من بيانات ورقة العمل، يرسـم   على

  .البيانات حسب الصفوف ولكنك قد ترغب في رسم البيانات حسب الأعمدة بدلاً من الصفوف
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  .لإكمال هذا الإجراء، يجب إنشاء مخطط أولاً  هام

  .إنشاء مخططء مخطط، انظر لمزيد من المعلومات حول كيفية إنشا

  . انقر فوق المخطط الذي يحتوي على البيانات الذي تريد رسمها بشكل مختلف .1

 تخطـيط و تصـميم يؤدي ذلك إلى عرض أدوات المخطط، وإضافة علامات التبويب     :تلميح

  .تنسيقو

  . العمود/تبديل الصف، انقر فوق بيانات، في المجموعة تصميمالتبويب  في علامة .2

  
طريقة رسم البيانات في المخطط علـى   Excel، يغيّر العمود/تبديل الصفعند النقر فوق زر 

  .الفور عن طريق التبديل بين صفوف وأعمدة ورقة العمل

  

  التعرف على المخططات

لبيانات الرقمية بتنسيق رسومي لفهـم، وبصـورة   يتم استخدام المخططات لعرض سلسلة من ا

  .أسهل، كميات كبيرة من البيانات والعلاقة بين سلاسل مختلفة من البيانات

: ورقة العمـل ( ورقة عمل، تبدأ بإدخال بيانات رقمية للمخطط على Excelلإنشاء مخطط في 

وتسـمى أيضـا جـدول    . لتخزين البيانات والتعامل معها Excelلمستند الأساسي المستخدم في هي ا

تتكون ورقة العمل من خلايا يتم تنظيمها في صفوف وأعمدة؛ يتم تخزين ورقة العمل دومـاً  . البيانات
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بعد ذلك، يمكنك رسم تلك البيانات في مخطط عبر تحديد نوع المخطـط الـذي تريـد    . .)في مصنف

  ).علامة تبويب إدراج، مجموعة مخططات( Office Fluent Ribbonتخدامه على اس

  

  
  بيانات ورقة عمل -1

  مخطط تم إنشاؤه من بيانات ورقة العمل -2

أنواعاً عديدة من المخططات للمساعدة فـي عـرض البيانـات بطـرق يمكـن       Excelيدعم 

حديد من نطـاق واسـع مـن    عند إنشاء مخطط أو تغيير مخطط موجود، يمكنك ت. للمستخدمين فهمها

مثـل مخطـط العمـود    (وأنواعها الفرعية ) مثل مخطط عمودي أو مخطط دائري(أنواع المخططات 

يمكنك أيضاً إنشاء مخطط مختلط باستخدام أكثـر مـن   ). المكدس أو الدائري في مخطط ثلاثي الأبعاد

  .نوع مخطط واحد في المخطط لديك

  
  .عمودي وخطي مثال على مخطط مختلط يستخدم نوع مخطط
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، Excelللحصول على مزيد من المعلومات حول أنواع المخططات التي يمكنك تحديـدها فـي   

  .أنواع المخططات المتوفرةانظر 

  التعرف على عناصر مخطط

ذه العناصر افتراضياً، ويمكـن إضـافة   يتم عرض بعضاً من ه. يتميز كل مخطط بعدة عناصر

يمكنك تغيير عرض عناصر المخطط من خلال نقلها إلى مواقع أخرى . عناصر أخرى عند الضرورة

يمكنك أيضا إزالة عناصر المخطط التـي لا تريـد   . في المخطط، أو تغيير حجمها، أو تغيير التنسيق

  .عرضها

  

  .الخاصة بالمخطط .)التخطيط بالكامل وكافة عناصره: ناحية التخطيط( ناحية المخطط -1

في التخطيط ثنائي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها المحاور : ناحية الرسم( ناحية الرسم -2

في تخطيط ثلاثي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها . سل البياناتوتتضمن كافة سلا

المحاور وتتضمن سلاسل البيانات، وأسماء الفئات، وتسميات علامات التجزئة، وعناوين 

  .الخاصة بالمخطط .)المحاور

هي القيم الفردية المرسومة في التخطيط والممثلة بالأشرطة، : تنقاط البيانا( نقاط البيانات -3

أو الأعمدة أو الخطوط، أو بشرائح دائرية أو دائرية مجوفة، أو النقاط، أو الأشكال المختلفة 

تشكل علامات البيانات التي لها نفس اللون سلسة . ُالأخرى التي تسمى علامات البيانات

هي نقاط البيانات المرتبطة : سلسلة البيانات( سلسلة البياناتالخاصة بـ  .)بيانات واحدة

يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد ويتم تمثيلها . ببعضها والتي ترسم بالتخطيط
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أما التخطيط الدائري . يطيمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر بالتخط. في وسيلة الإيضاح

  .المرسومة في المخطط .)فيتضمن سلسلة بيانات واحدة

هو خط يحدد ناحية الرسم بالتخطيط : المحور( ) قيمة(والعمودي ) فئة(المحور الأفقي  -4

. محور عمودي ويتضمن بياناتعادة ك  Yيستخدم محور . وتستخدم كإطار مرجعي للقياس

الذي على طوله تم رسم البيانات في  .)عادة كمحور أفقي ويتضمن فئات Xيستخدم محور 

  .المخطط

المربع الذي يحدد النقش أو الألوان التي يتم تعيينها : وسيلة الإيضاح( وسيلة الإيضاح -5

  .الخاصة بالمخطط .)ل البيانات أو الفئات في التخطيطلسلاس

هي نصوص وصفية تكون محاذية للمحور : العناوين بالتخطيط( عنوان مخطط ومحور  -6

  .مخططيمكنك استخدامه في ال .)المخططاتتلقائياً أو يتم توسيطها في أعلى أحد 

هي التسمية التي توفر معلومات إضافية عن علامة البيانات، : تسمية البيانات( تسمية بيانات -7

يمكنك  .)التي تمثل نقطة أو قيمة بيانات واحدة موجودة في إحدى خلايا ورقة البيانات

  .نقطة بيانات في سلسلة بياناتاستخدامها لتحديد تفاصيل 

  تعديل مخطط أساسي بشكل يلبي طلباتك

على سبيل المثال، قد ترغب في تغيير . بعد إنشاء مخطط، يمكنك تعديل أي عنصر من عناصره

طريقة عرض المحاور، أو إضافة عنوان لمخطط، أو نقل وسيلة إيضاح أو إخفائها، أو عرض 

  .عناصر مخطط إضافية

  :مكنكلتعديل مخطط، ي

يمكنك تعيين مقياس المحاور وضبط الفواصل بين القيم أو   تغيير عرض محاور المخطط

علامات التجزئة ( علامات تجزئةلتسهيل قراءة المخطط، يمكنك أيضا إضافة . الفئات المعروضة

هي عبارة عن خطوط القياس الصغيرة التي تتقاطع مع أحد المحاور وهي : مات التجزئةوتسميات علا

تحدد تسميات علامات التجزئة الفئات أو القيم أو . تشبه خطوط القياس الموجودة على المسطرة

  . إلى محور، وتعيين الفاصل الذي سيظهرون عنده .)السلاسل في التخطيط

للمساعدة على توضيح المعلومات التي تبرز في   إلى مخططإضافة عناوين وتسميات بيانات 

  . المخطط، يمكنك إضافة عنوان مخطط، وعناوين محاور، وتسميات بيانات

يمكنك إظهار وسيلة إيضاح أو إخفاءها، أو تغيير   إضافة وسيلة إيضاح أو جدول بيانات

: جدول البيانات( جدول بيانات في بعض المخططات، يمكنك أيضاً إظهار. موقعها، أو تعديل مدخلاتها
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يوجد نوعان من . هو نطاق الخلايا الذي يظهر نتائج القيم الاستبدال المختلفة في صيغة واحدة أو أكثر

مفاتيح ( مفاتيح وسائل الإيضاحيعرض  .)جداول بإدخال مفرد وأخرى بإدخال مزدوج: جداول البيانات

هي الرموز الموجودة في وسائل الإيضاح التي تعين النقش والألوان لسلاسل البيانات : وسيلة الإيضاح

 يؤدي. تظهر مفاتيح وسيلة الإيضاح على يسار إدخالات وسيلة الإيضاح. في التخطيط) أو الفئات(

  . والقيم المقدّمة في المخطط .)تنسيق مفتاح وسيلة الإيضاح إلى تنسيق علامات البيانات المرفقة معه

منخفضة و  - مثل خطوط عالية (خطوط خاصة   تطبيق خيارات خاصة لكل نوع مخطط

رة عن تمثيل رسومي للاتجاهات في سلسلة بيانات مثل الخط المتزايد عبا: خط الاتجاه( خطوط الاتجاه

تستخدم خطوط الاتجاه لدراسة مشاكل التنبؤ كما . لأعلى لتمثيل الزيادة في المبيعات في خلال شهر

علامات ، )سفلية وأشرطة خطأ/مثل أشرطة علوية(، وأشرطة، ).)تسمى أيضاً تحليل الانحدار

هي أحد الرموز الموجودة بالتخطيط كشريط أو منطقة أو نقطة أو شريحة أو : علامة البيانات( البيانات

تكون علامات . ُأي رمز آخر بحيث يمثل نقطة أو قيمة بيانات نشأت من إحدى خلايا ورقة العمل

، وتتوفر خيارات أخرى لأنواع مختلفة من .)لسلة بياناتالبيانات المرتبطة ببعضها في التخطيط س

  .المخططات

   تطبيق تخطيط مخطط معرف مسبقاً لمظهر احترافي

بدلاً من إضافة عناصر مخطط أو تنسيق المخطط أو تغييرهما يدوياً، يمكنك تطبيق تخطيط 

مجموعة  Excelيوفر . مخطط أو نمط مخطط معرّف مسبقاً إلى المخطط الخاص بك بشكل سريع

والأنماط المعرّفة مسبقاً المفيدة التي يمكن تحديدها، لكن يمكنك ضبط تخطيط  المخططاتمتنوعة من 

أو نمط أيضاً إذا لزم الأمر بإجراء تغييرات يدوية على تخطيط عناصر المخطط الفردية وتنسيقها، 

  .خططمثل ناحية المخطط أو ناحية الرسم أو سلسلة بيانات أو وسيلة إيضاح الم

مثل (عند تطبيق تخطيط مخطط معرّف مسبقاً، يتم عرض مجموعة معينة من عناصر المخطط 

يمكنك . في ترتيب معين في المخطط) عناوين أو وسيلة إيضاح أو جدول بيانات أو تسميات بيانات

  .اتالمتوفرة لكل نوع من أنواع المخططالمخططات الاختيار من بين مجموعة متنوعة من 

مجموعة : السمة( سمةنمط مخطط معرّف مسبقاً، يتم تنسيق المخطط استناداً إلى عند تطبيق 

 ).يمكن تطبيق سمة على ملف كتحديد مفرد. مكوَّنة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثيرات السمة

مجموعة : ألوان السمة( ألوان السمةخطط مع تنظيم كل من المستند التي قمت بتطبيقها لكي يتطابق الم

مجموعة (  ).تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثيرات السمة. الألوان المستخدمة في ملف

مجموعة من الخطوط الرئيسية والثانوية التي تطبّق : خطوط السمة( خطوط السمات، و)من الألوان
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مجموعة من خطوط ( ).تتألف السمة من خطوط السمة وألوان السمة وتأثيرات السمة. على ملف

مجموعة من السمات المرئية التي تطبّق : تأثيرات السمة( تأثيرات السمةو) النص الأساسي والرؤوس

مجموعة من (  ).تتألف السمة من تأثيرات السمة وألوان السمة وخطوط السمة. على عناصر في ملف

  . ، أو تلك الخاصة بك)الخطوط وتأثيرات التعبئة

خططات تتضمن تخطيط لا يمكنك إنشاء مخططات خاصة بك، لكن يمكنك إنشاء قوالب م

  .المخطط وتنسيقه الذي تريده

  إضافة تنسيق ملفت للنظر لمخطط

بالإضافة إلى تطبيق نمط مخطط معرّف مسبقًا، يمكنك بسهولة تطبيق تنسيق على عناصر 

مخطط فردي مثل علامات البيانات وناحية المخطط وناحية الرسم والنص والأرقام الموجودة في 

يمكنك تطبيق أنماط أشكال معينة . عطاء المخطط مظهرا مخصصا ملفت للنظرالعناوين والتسميات لإ

  .، ويمكنك أيضاً تنسيق أشكال عناصر المخطط ونصه يدوياWordArtًوأنماط 

  :لإضافة تنسيق، يمكنك

يمكنك استخدام ألوان ومواد وصور وتعبئة متدرجة للمساعدة في جذب   تعبئة عناصر مخطط

  . طط معينةالانتباه إلى عناصر مخ

يمكنك استخدام ألوان وأنماط خطوط وعرض   تغيير المخطط التفصيلي لعناصر مخطط

  . الخطوط لتأكيد عناصر مخطط

يمكنك تطبيق تأثيرات خاصة، مثل الظل والانعكاس   إضافة تأثيرات خاصة إلى عناصر مخطط

اد لأشكال عنصر مخطط والإضاءة والحواف الناعمة ومجسم مشطوب الحواف، واستدارة ثلاثية الأبع

  . التي تعطي المخطط مظهراً نهائياً

يمكنك تنسيق النص والأرقام في عناوين وتسميات ومربعات نص في   تنسيق النص والأرقام

لظهور النص والأرقام، يمكنك حتى تطبيق أنماط . مخطط كما تريد للنص والأرقام في ورقة عمل

WordArt.  

  الب مخططاتإعادة استخدام مخططات بإنشاء قو

إذا أردت إعادة استخدام أي مخطط قمت بتخصيصه لتلبية احتياجاتك، يمكنك حفظ ذلك المخطط 

عند إنشاء مخطط، يمكنك بالتالي تطبيق قالب . في مجلد قوالب المخططات) crtx(*.كقالب مخطط 

طات في الحقيقة، تعتبر قوالب المخط. المخطط كما قد ترغب في تطبيق أي نوع مخطط ضمن آخر
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إذا كنت . يمكنك أيضاً استخدامها لتغيير نوع المخطط لمخطط موجود — أنواع مخططات مخصصة

  .تستخدم قالب مخطط معيّن بشكل متكرر، يمكنك حفظه كنوع المخطط الافتراضي

  إنشاء مخطط أساسي: 1الخطوة 

انات التي بالنسبة إلى معظم المخططات، مثل المخططات العمودية والشريطية، يمكنك رسم البي

هي المستند الأساسي المستخدم في : ورقة العمل( ورقة عملتقوم بترتيبها في صفوف أو أعمدة على 

Excel تتكون ورقة العمل من خلايا يتم . جدول البيانات أيضاوتسمى . لتخزين البيانات والتعامل معها

لكن، تتطلب . في مخطط .)يمها في صفوف وأعمدة؛ يتم تخزين ورقة العمل دوماً في مصنفتنظ

  .ترتيباً معيناً للبيانات) مثل المخططات الدائرية والمخططات الفقاعية(بعض أنواع المخططات 

  . على ورقة العمل، رتب البيانات التي تريد رسمها في مخطط

تلقائياً أفضل طريقة لرسم البيانات  Excelيحدد  — ةيمكن ترتيب البيانات في صفوف أو أعمد

ترتيباً ) مثل المخططات الدائرية والمخططات الفقاعية(تتطلب بعض أنواع المخططات . في المخطط

  :خاصاً للبيانات كما يصفه الجدول التالي

 بالنسبة إلى نوع المخطط

 ترتيب البيانات هذا

مخطط عمودي، أو 

خطي، أو  شريطي، أو

، أو سطحي، أو مساحي

 مخطط نسيجي

  :في أعمدة أو صفوف، مثل

 هوز أبجد

1 2 

3 4 

  :أو

 3 1 أبجد

 4 2 هوز
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مخطط دائري أو مخطط 

 مجوف دائري

البيانات  هي نقاط: سلسلة البيانات) بيانات سلسلة بالنسبة إلى

يتم تحديد كل سلسلة . ببعضها والتي ترسم بالتخطيطالمرتبطة 

. بنقش فريد ويتم تمثيلها في وسيلة الإيضاح بيانات بلون أو

أما التخطيط . بالتخطيط يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر

واحدة، في عمود أو  (.الدائري فيتضمن سلسلة بيانات واحدة

يانات، صف واحد للبيانات وعمود أو صف واحد لتسميات الب

  :مثل

  أ

 2 ب

 3 ج

  :أو

 ج ب أ

1 2 3 

إلى سلاسل بيانات متعددة، وفي أعمدة أو صفوف  بالنسبة

لتسميات البيانات،  متعددة للبيانات، وعمود أو صف واحد

  :مثل

 2 1 أ

 4 3 ب

 6 5 ج

  :أو

 ج ب أ

1 2 3 

4 5 6 
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أو ) مبعثر( ,X Yمخطط 

 فقاعي مخطط

 Yالعمود الأول وقيم  في Xيم في الأعمدة، مع وضع ق

  :المناظرة وقيم حجم الفقاعة في الأعمدة المجاورة، مثل

X Y حجم الفقاعة 

1 2 3 

4 5 6 
 

التالي، مع استخدام الأسماء أو  في أعمدة أو صفوف بالترتيب مخطط الأسهم

  :التواريخ كتسميات

 قيم عليا وقيم دنيا وقيم مغلقة

   :مثل

 إغلاق منخفض عالي التاريخ

1/1/200 46.125 42 44.063 

  :أو

 1/2002 1 التاريخ

 46.125 عالي

 42 منخفض

 44.063 إغلاق
 

 

  . حدد الخلايا التي تحتوي على البيانات التي تريد استخدامها للمخطط

تلقائياً كافة الخلايا التي تحتوي على  Excelإذا قمت بتحديد خلية واحدة، يرسم   :  تلميح

إذا كانت الخلايا التي تريد رسمها في مخطط غير موجودة . تجاورة لتلك الخلية في مخططبيانات الم

. في نطاق متتابع، يمكنك اختيار خلايا أو نطاقات غير متجاورة طالما يقوم التحديد بتشكيل مستطيل

  .يمكنك أيضاً إخفاء الصفوف أو الأعمدة التي لا تريد رسمها في المخطط
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  كيف يتم تحديد خلايا أو نطاقات أو صفوف أو أعمدة

 قم بالإجراء التالي لتحديد

 .الأسهم للانتقال إلى الخلية انقر فوق الخلية، أو اضغط على مفاتيح خلية واحدة

قم بالسحب لتصل إلى الخلية  ة الأولى في النطاق، ثمانقر فوق الخلي نطاق من الخلايا

بالضغط  بينما تقوم SHIFT الأخيرة، أو اضغط باستمرار على المفتاح

  .على مفاتيح الأسهم لتوسيع التحديد

لتوسيع  F8 ويمكنك أيضا تحديد الخلية الأولى في النطاق ثم الضغط على

 F8 التحديد، اضغط على لإيقاف توسيع. باستخدام مفاتيح الأسهم التحديد

 .أخرى مرة

نطاق كبير من 

 الخلايا

 اضغط باستمرار على المفتاح انقر فوق الخلية الأولى في النطاق، ثم

SHIFT يمكنك القيام  .بينما تقوم بالنقر فوق الخلية الأخيرة في النطاق

 .بالتمرير لتجعل الخلية الأخيرة مرئية

كافة الخلايا على 

 ورقة العمل

  .الكل تحديد وق الزرانقر ف

 
  .CTRL+A لتحديد ورقة العمل بأكملها، يمكنك أيضا الضغط على

 الضغط على إذا كانت ورقة العمل تحتوي على بيانات، فإن    :ملاحظة 

CTRL+A ويؤدي الضغط على. يؤدي إلى تحديد المنطقة الحالية 

CTRL+A ثانية إلى تحديد ورقة العمل بأكملها لمرة. 

و نطاقات خلايا أ

 خلايا غير متجاورة

 ثم قم بالضغط باستمرار على قم بتحديد أول خلية أو نطاق خلايا، ومن

CTRL  أثناء تحديد الخلايا أو النطاقات الأخرى.  

 يمكنك أيضا تحديد الخلية الأولى أو نطاق الخلايا الأول ثم الضغط على

SHIFT+F8   غير لإضافة خلية أخرى غير متجاورة أو نطاق آخر

 أو نطاقات إلى التحديد، اضغط على لإيقاف إضافة خلايا. متجاور للتحديد

SHIFT+F8  مرة أخرى. 
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تحديد غير  لا يمكنك إلغاء تحديد خلية أو نطاق خلايا في :   ملاحظة 

 .متجاور دون إلغاء التحديد بأكمله

صف أو عمود 

 بأكمله

  .انقر فوق رأس الصف أو العمود

 
 رأس الصف

 لعمودرأس ا

يمكنك أيضا تحديد الخلايا في صف أو عمود بواسطة تحديد الخلية الأولى 

سهم لليمين أو سهم لليسار (مفتاح سهم +CTRL+SHIFT على ثم الضغط

 .(سهم لأسفل خاصان بالأعمدة خاصان بالصفوف، سهم لأعلى أو

الضغط  إذا كان الصف أو العمود يحتوي على بيانات، فإن    :ملاحظة 

مفتاح سهم يؤدي إلى تحديد الصف أو العمود إلى +CTRL+SHIFT على

مفتاح سهم +CTRL+SHIFT ويؤدي الضغط على. مستخدمة آخر خلية

 .العمود بأكمله لمرة ثانية إلى تحديد الصف أو

صفوف أو أعمدة 

 متجاورة

أو قم بتحديد أول . الأعمدة قم بالسحب عبر رؤوس الصفوف أو رؤوس

تقوم بتحديد  بينما SHIFT باستمرار على مفتاحصف أو عمود؛ ثم اضغط 

 .آخر صف أو عمود

صفوف أو أعمدة 

 غير متجاورة

بأول صف أو عمود في التحديد  انقر فوق رأس العمود أو الصف الخاصة

رؤوس  بينما تقوم بالنقر فوق CTRL لديك؛ ثم اضغط باستمرار على

 .الأعمدة أو الصفوف التي تريد إضافتها إلى التحديد

الخلية الأولى أو 

 الأخيرة في صف أو

 عمود

مفتاح سهم  + CTRL على حدد خلية في الصف أو العمود، ثم اضغط

أو السهم  السهم الأيمن أو السهم الأيسر بالنسبة للصفوف والسهم لأعلى(

  ).لأسفل بالنسبة للأعمدة

الخلية الأولى أو 

الأخيرة في مصنف 

الأولى في المصنف أو في  لتحديد الخلية CTRL+HOME اضغط على

 . Excel قائمة
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 جدول أو في

Microsoft Office 

Excel. 

لتحديد الخلية الأخيرة في ورقة العمل أو في  CTRL+END اضغط على

 .تحتوي على البيانات أو التنسيق التي Excel قائمة

الخلايا حتى آخر 

خلية مستخدمة في 

الجزء ( المصنف

 )السفلي الأيمن

لتوسيع تحديد  CTRL+SHIFT+END لى، ثم اضغط علىحدد الخلية الأو

 .)الأيمن الجزء السفلي(الخلايا إلى آخر خلية مستخدمة في المصنف 

الخلايا حتى بداية 

 ورقة العمل

لتوسيع  CTRL+SHIFT+HOME حدد الخلية الأولى، ثم اضغط على

 .تحديد الخلايا إلى بداية ورقة العمل

خلايا أكثر أو أقل من 

 النشط التحديد

تقوم بالنقر فوق الخلية الأخيرة  بينما SHIFT اضغط باستمرار على مفتاح

الخلية  المستطيل بين يصبح النطاق. التي تريد تضمينها في التحديد الجديد

دخال البيانات بها عند المحددة التي يتم إ هي الخلية: الخلية النشطة) النشطة

يتم تحديد . في المرة الواحدة يجب تنشيط خلية واحدة فقط. بداية الكتابة

والخلية التي قمت بالنقر فوقها هو التحديد  (.الخلية النشطة بحدود عريضة

 .الجديد

  .لإلغاء تحديد خلايا، انقر فوق أي خلية في ورقة العمل  :  تلميح

  : في المجموعة المخططات، قم بأحد الإجراءات التاليةضمن علامة التبويب إدراج، 

  . انقر فوق نوع المخطط، ثم انقر فوق نوع مخطط ثانوي تريد استخدامه

لعرض كافة أنواع المخططات المتوفرة، انقر فوق نوع مخطط، ثم انقـر فـوق كافـة أنـواع     

ل كافـة أنـواع   المخططات لعرض مربع الحوار إدراج مخطط، وانقر فوق الأسـهم للتمريـر خـلا   

  .المخططات المتوفرة وأنواع المخططات الثانوية، ثم انقر فوق المخططات التي تريد استخدامها
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فـوق   الفأرةيعرض أحد تلميحات الشاشة اسم نوع المخطط عندما تقوم بوضع مؤشر   :  تلميح

نـك  لمزيد من المعلومات حـول أنـواع المخططـات التـي يمك    . أي نوع مخطط أو مخطط ثانوي

  .أنواع المخططات المتوفرةاستخدامها، انظر 

هـو  : التخطـيط المضـمن  ( مخطط مضمنيتم وضع المخطط افتراضياً على ورقة العمل كـ 

المضـمنة عنـد   المخططـات  تفيد . خطيط الموجود في ورقة عمل وليس في ورقة تخطيط منفصلةالت

أو طباعته بالبيانات المصدر الخاصة بـه أو أيـة    PivotChartالرغبة في عرض تخطيط أو تقرير 

هـي  : ورقة التخطيط( ورقة مخططإذا أردت وضع المخطط في . .)معلومات أخرى في ورقة العمل

تفيد ورقة التخطيط عندما تريـد عـرض تخطـيط أو    . ورقة في المصنف تحتوي على تخطيط فقط

منفصـلة، يمكنـك    .)PivotTableمستقلاً عن بيانات ورقة العمل أو عن تقرير  PivotChartتقرير

  : ليتغيير الموقع الخاص به من خلال القيام بما ي

  انقر فوق المخطط المضمن لتحديده 

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

  . ضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة الموقع، انقر فوق نقل المخطط

  
  : اختر وضع المخطط الذي تريده، قم بأحد الإجراءات التالية

  . انقر فوق ورقة جديدةلعرض المخطط في ورقة مخطط، 

إذا أردت استبدال الاسم المقترح للمخطط، يمكنك كتابة اسم جديد في المربـع ورقـة     :  تلميح

  .جديدة

لعرض المخطط كمخطط مضمن في ورقة عمل، انقر فوق كائن في، ثم انقر فوق ورقة عمـل  

  .في المربع كائن في

ا كان يعدّ المخطط الأول الذي تُنشئه علـى  إذ Chart1تلقائياً اسماً للمخطط، مثل  Excelيعيّن 

  : لتغيير اسم المخطط، قم بما يلي. ورقة عمل

  . انقر فوق المخطط

  . ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة خصائص، انقر فوق مربع النص اسم المخطط
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عند الضرورة، انقر فوق الرمز خصـائص فـي المجموعـة خصـائص لتوسـيع        :  تلميح

  .المجموعة

  . اكتب اسماً جديداً

  . ENTERاضغط 

لإنشاء مخطط يستند إلى نوع المخطط الافتراضي بشكل سريع، حدد البيانات التي :  ملاحظات 

، يتم عرض المخطط ALT+F1عند ضغط . F11أو  ALT+F1تريد استخدامها للمخطط، ثم اضغط 

  . نفصلة، يتم عرض المخطط على ورقة مخطط مF11كمخطط مضمن؛ عندما تقوم بضغط 

اتجاه سلسلة البيانات استنادا إلى عدد صفوف وأعمـدة ورقـة    Excelعند إنشاء مخطط، يحدد 

بعد إنشاء مخطط، يمكنك تغيير طريقة رسم صفوف وأعمدة ورقة العمل . العمل المضمنة في المخطط

رسم سلسلة لمزيد من المعلومات، انظر . في المخطط عن طريق تبديل الصفوف إلى أعمدة أو العكس

  . بيانات من صفوف أو أعمدة ورقة عمل

بعد إنشاء مخطط، يمكنك تغيير نوع المخطط للمخطط بأكمله بشكل سريع لإعطـاء المخطـط   

تحـوّل المخطـط إلـى     مظهراً مختلفاً، أو يمكنك تحديد نوع مخطط مختلف لأي سلسلة بيانات مفردة

  . تغيير نوع المخطط لمخطط موجودلمزيد من المعلومات، انظر . مخطط مختلط

  . DELETEانقر فوق المخطط لتحديده، ثم اضغط . إذا لم تعد تحتاج إلى مخطط، يمكنك حذفه

 

  طيط مخطط أو نمطهتغيير تخ: 2الخطوة 

بدلاً من إضافة عناصر المخطط . بعد إنشاء مخطط، يمكنك تغيير المظهر الخاص به في الحال

أو تنسيق المخطط أو تغييرهما يدوياً، يمكنك تطبيق تخطيط معرف مسبقاً أو نمـط علـى المخطـط    

تخطيطـات  أو (عدة تخطيطات وأنماط مفيدة معرفـة مسـبقاً    Excelيوفر . الخاص بك بشكل سريع

يمكنك تحديد إحداها، لكن يمكنك تخصيص تخطيط أو نمط إذا لزم الأمر عن طريـق  ) وأنماط سريعة

  .تغيير التخطيط والتنسيق يدوياً لعناصر مخطط مفردة

  مخطط معرف مسبقاًلتطبيق تخطيط 

  . انقر فوق المخطط الذي تريد تنسيقه باستخدام تخطيط مخطط معرف مسبقاً

  .ك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيقيعرض ذل  :  تلميح

ضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة تخطيطات المخططات، انقر فوق تخطيط المخطط 

  . الذي تريد استخدامه
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، تتوفر تخطيطات المخططات في المعـرض  Excelعند تصغير حجم إطار  :ملاحظة 

  .طات المخططاتتخطيط سريع في المجموعة تخطي

  .. المتوفرة، انقر فوق المزيدالمخططات لعرض كافة   :تلميح

  تطبيق نمط مخطط معرف مسبقاًل

  . انقر فوق المخطط الذي تريد تنسيقه باستخدام نمط مخطط معرف مسبقاً

يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويـب تصـميم وتخطـيط      :تلميح

  .وتنسيق

ب تصميم، في المجموعة أنماط المخططات، انقر فوق نمط المخطط ضمن علامة التبوي

  . الذي تريد استخدامه

  
، تتوفر أنماط المخططات في المعرض أنماط Excelعند تصغير حجم إطار :  ملاحظة 

  .سريعة للمخطط في المجموعة أنماط المخططات

  .يد لعرض كافة أنماط المخططات المعرفة مسبقاً، انقر فوق المز  :تلميح

  تغيير تخطيط عناصر المخطط يدوياً

انقر فوق المخطط أو عنصر المخطط الذي تريد تغيير تخطيطه، أو قـم بـالإجراءات التاليـة    

  . لتحديد عنصر مخطط من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق أي مكان في المخطط لعرض أدوات المخطط

ي، انقر فوق السهم الموجود إلى جوار ضمن علامة التبويب تنسيق، في المجموعة التحديد الحال

  . المربع عناصر المخطط، ثم انقر فوق عنصر المخطط الذي تريده
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ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة تسميات، أو محاور، أو خلفية، انقر فوق عنصـر  

  . المخطط الذي تريد تغييره، ثم انقر فوق خيار التخطيط الذي تريده

  

  

  
على . تطبيق خيارات التخطيط التي تقوم بتحديدها على عنصر المخطط المحدد يتم : ملاحظة 

هي : تسمية البيانات(  تسميات البياناتسبيل المثال، إذا كان لديك المخطط المحدد بأكمله، سيتم تطبيق 

فية عن علامة البيانات، التي تمثل نقطـة أو قيمـة بيانـات واحـدة     التسمية التي توفر معلومات إضا

هي نقاط البيانات : سلسلة البيانات( سلاسل البياناتعلى كافة  .)موجودة في إحدى خلايا ورقة البيانات

تم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد ويتم تمثيلهـا  ي. المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيط

أما التخطـيط الـدائري فيتضـمن    . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر بالتخطيط. في وسيلة الإيضاح

إذا كان لديك نقطة بيانات مفردة محددة، سيتم تطبيق تسميات البيانـات فقـط   . .)سلسلة بيانات واحدة

  .نقطة البيانات المحددةعلى سلسلة البيانات أو 

  تغيير تنسيق عناصر المخطط يدوياً

انقر فوق المخطط أو عنصر المخطط الذي تريد تغيير نمطه، أو قم بالإجراءات التالية لتحديـد  

  . عنصر مخطط من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق أي مخطط لعرض أدوات المخطط

الحالي، انقر فوق السهم الموجود إلى جوار ضمن علامة التبويب تنسيق، في المجموعة التحديد 

  . المربع عناصر المخطط، ثم انقر فوق عنصر المخطط الذي تريده
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  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق  :تلميح

  : ضمن علامة التبويب تنسيق، قم بأحد الإجراءات التالية

في المجموعة التحديد الحالي، انقر فوق تحديد التنسيق، ثم قم  لتنسيق أي عنصر مخطط محدّد،

  . بتحديد خيارات التنسيق التي تريدها

لتنسيق شكل أي عنصر مخطط محدد، في المجموعة أنماط الأشكال، انقر فـوق الـنمط الـذي    

خيـارات   انقر فوق تعبئة الشكل، أو المخطط التفصيلي للشكل، أو تأثيرات الأشكال، ثم حدد أوتريده، 

  . التنسيق التي تريدها

، في المجموعة أنماط WordArtلتنسيق النص في عنصر محدد من عناصر المخطط باستخدام 

WordArt     انقر فوق النمط الذي تريده، أو انقر فوق تعبئة نص، أو مخطـط الـنص التفصـيلي، أو ،

  . تأثيرات النص، ثم حدد خيارات التنسيق التي تريدها

إذا لم تكن تريد نمـط  . WordArt، لا يمكنك إزالة تنسيق WordArtطبيق نمط بعد ت :ملاحظة 

WordArt  الذي قمت بتطبيقه، يمكنك تحديد نمطWordArt   آخر، أو يمكنك النقر فوق تراجع علـى

  .شريط أدوات الوصول السريع للعودة إلى تنسيق النص السابق

 الفأرةاصر المخطط، يمكنك النقر بزر لاستخدام تنسيق نص منتظم لتنسيق النص في عن  :تلميح

الأيمن فوق النص أو تحديده، ثم النقر فوق خيارات التنسيق التي تريـد اسـتخدامها ضـمن شـريط     

علامـة التبويـب الصـفحة    (ويمكنك أيضاً استخدام أزرار التنسيق على الشـريط  . الأدوات المصغر

  ).الرئيسية، المجموعة خط

  يات البيانات أو إزالتها إضافة عناوين أو تسم: 3الخطوة 

هي نصوص وصفية تكون : العناوين بالتخطيط( عناوينلجعل مخطط سهل الفهم، يمكنك إضافة 

، مثـل عنـاوين المخططـات وعنـاوين     .)المخططمحاذية للمحور تلقائياً أو يتم توسيطها في أعلى 

هو خط يحدد ناحية الرسم بـالتخطيط  : المحور( المحاور وتتوفر عناوين المحاور عادة لكافة. المحاور

يسـتخدم  . عادة كمحور عمودي ويتضمن بيانات  Yيستخدم محور . وتستخدم كإطار مرجعي للقياس

التي يمكن عرضها في مخطط، بما في ذلـك محـاور    .)ضمن فئاتعادة كمحور أفقي ويت Xمحور 

مثـل المخططـات   (تحتوي بعض أنـواع المخططـات   . في مخططات ثلاثية الأبعاد) سلاسل(العمق 

ولا يمكن لأنواع المخططات التـي لا  . على محاور، لكن لا يمكنها عرض عناوين المحاور) النسيجية

  .عرض عناوين المحاور أيضاً) رية والدائرية المجوفةمثل المخططات الدائ(تحتوي على محاور 
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ورقـة  ( ورقـة العمـل  يمكنك أيضاً ربط المخطط وعناوين المحاور بالنص المناظر في خلايا 

 أيضـاً وتسـمى  . مل معهـا لتخزين البيانات والتعا Excelهي المستند الأساسي المستخدم في : العمل

تتكون ورقة العمل من خلايا يتم تنظيمها في صفوف وأعمدة؛ يتم تخزين ورقة العمل . جدول البيانات

ويتم تحديث العناوين المرتبطة تلقائياً في المخطط عنـد  . بإنشاء مرجع لتلك الخلايا .)دوماً في مصنف

  .إجراء أي تغييرات للنص المناظر في ورقة العمل

هي نقاط البيانـات المرتبطـة ببعضـها والتـي ترسـم      : سلسلة البيانات( سلسلة بياناتد لتحدي

يمكنـك  . يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد ويتم تمثيلها في وسيلة الإيضـاح . بالتخطيط

في مخطط  .)أما التخطيط الدائري فيتضمن سلسلة بيانات واحدة. التخطيطرسم سلسلة بيانات أو أكثر ب

هي التسمية التـي تـوفر معلومـات إضـافية     : تسمية البيانات( تسميات بيانات سريعاً، يمكنك إضافة

مة بيانات واحدة موجودة فـي إحـدى خلايـا ورقـة     بخصوص علامة البيانات التي تمثل نقطة أو قي

هي القيم الفردية المرسومة في التخطيط والممثلة بالأشـرطة،  : نقاط البيانات( نقاط بيانات إلى .)العمل

، أو النقاط، أو الأشكال المختلفة الأخـرى  أو الأعمدة أو الخطوط، أو بشرائح دائرية أو دائرية مجوفة

 .)تشكل علامات البيانات التي لها نفس اللون سلسـة بيانـات واحـدة   . ُالتي تسمى علامات البيانات

ترتبط تسميات البيانات بشكل افتراضي بالقيم الموجودة في ورقة العمل ويتم تحديثها تلقائياً . المخطط 

  .عند إجراء تغييرات على هذه القيم

  

  إضافة عنوان مخطط

  . انقر فوق المخطط الذي تريد إضافة عنوان إليه

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

  . ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة تسميات، انقر فوق عنوان المخطط

  
  . انقر فوق عنوان متراكب متوسط أو المخطط الأعلى

  . بع النص عنوان المخطط الذي يظهر في المخطط، اكتب النص الذي تريدهفي مر

لإضافة فاصل أسطر، انقر لتضع المؤشر حيثما تريد فصـل الأسـطر، ثـم اضـغط       :تلميح

ENTER.  
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لتنسيق النص، قم بتحديده، ثم انقر فوق خيارات التنسيق التي تريدها ضـمن شـريط الأدوات   

  . المصغر

علامة التبويب الصفحة الرئيسـية،  (استخدام أزرار التنسيق على الشريط يمكنك أيضاً   :تلميح

الأيمن فوقه، ثم انقـر فـوق تنسـيق     الفأرةلتنسيق العنوان بأكمله، يمكنك النقر بزر ). المجموعة خط

  .عنوان المخطط، ثم حدد خيارات التنسيق التي تريدها

  إضافة عناوين للمحاور

  . ة عناوين المحاور إليهانقر فوق المخطط الذي تريد إضاف

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

  . ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة تسميات، انقر فوق عناوين المحاور

  
  : نفّذ أي من الإجراءات التالية

ر الأفقي الرئيسي، ثم انقر ، انقر فوق عنوان المحو)فئة(لإضافة عنوان إلى محور أفقي رئيسي 

  . فوق الخيار الذي تريده

إذا كان للمخطط محور أفقي ثانوي، يمكنك أيضاً النقر فوق عنـوان المحـور الأفقـي      :تلميح

  .الثانوي

، انقر فوق عنوان المحور العمودي الرئيسـي،  )قيمة(لإضافة عنوان إلى محور عمودي رئيسي 

  . ثم انقر فوق الخيار الذي تريده

إذا كان للمخطط محور عمودي ثانوي، يمكنك أيضاً النقر فوق عنوان المحور العمودي   :ميحتل

  .الثانوي

، انقر فوق عنوان محور العمق، ثم انقر فوق الخيـار  )سلسلة(لإضافة عنوان إلى محور العمق 

  . الذي تريده

الأبعـاد بالفعـل،   يتوفر هذا الخيار فقط عندما يكون المخطط المحدد مخططاً ثلاثي  : ملاحظة 

  .مثل مخطط عمودي ثلاثي الأبعاد

  . في مربع النص عنوان المحور الذي يظهر في المخطط، اكتب النص الذي تريده
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لإضافة فاصل أسطر، انقر لتضع المؤشر حيثما تريد فصـل الأسـطر، ثـم اضـغط       :تلميح

ENTER.  

يدها ضـمن شـريط الأدوات   لتنسيق النص، قم بتحديده، ثم انقر فوق خيارات التنسيق التي تر

  . المصغر

علامة التبويب الصفحة الرئيسـية،  (يمكنك أيضاً استخدام أزرار التنسيق ضمن الشريط   :تلميح

الأيمن فوقه، ثم انقر فـوق تنسـيق عنـوان     الفأرةلتنسيق العنوان بأكمله، انقر بزر ). المجموعة خط

  .المحور، ثم حدد خيارات التنسيق التي تريدها

كـالمخطط  (إذا قمت بالتبديل إلى نوع مخطط آخر لا يـدعم عنـاوين المحـاور    :  تملاحظا 

وسيتم عرض العناوين مرة أخرى عند التبديل إلـى نـوع   . ، لن يتم عرض عناوين المحور)الدائري

ستفقد عناوين المحاور التي يتم عرضها للمحاور الثانوية عنـد  . المخطط الذي يدعم عناوين المحاور

  .نوع المخطط الذي لا يعرض المحاور الثانويةالتبديل إلى 

  ربط عنوان بخلية ورقة عمل

في المخطط، انقر فوق عنوان المحور أو المخطط الذي تريد ربطه بخلية مـن خلايـا ورقـة    

  . العمل

هو الشريط الموجود أعلـى إطـار   : يط الصيغشر( شريط الصيغةعلى ورقة العمل، انقر فوق 

Excel  يعـرض الشـريط   . المستخدم لإدخال القيم أو الصيغ أو تحريرها في الخلايا أو التخطيطـات

  (=). ، ثم اكتب علامة المساواة .)القيمة الثابتة أو الصيغة المخزنة في الخلية النشطة

  . ص الذي تريد عرضه في المخططحدد خلية ورقة العمل التي تحتوي على البيانات أو الن

قـم بتضـمين علامـة    . يمكنك أيضاً كتابة مرجع خلية ورقة العمل في شريط الصيغة  :تلميح

  Sheet1!F2=المساواة واسم الورقة، متبوعاً بعلامة التعجب؛ على سبيل المثال، 

  . ENTERاضغط 

  إضافة تسميات البيانات

  : في أي مخطط ، قم بأحد الإجراءات التالية

ناحيـة  لإضافة تسمية بيانات إلى كافة نقاط البيانات لكافـة سلاسـل البيانـات، انقـر فـوق      

  . .)التخطيط بالكامل وكافة عناصره: ناحية التخطيط( المخطط

، انقر في أي مكان ضـمن سلسـلة   لإضافة تسمية بيانات إلى كافة نقاط البيانات لسلسلة بيانات

  . البيانات التي تريد تسميتها
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لإضافة تسمية بيانات إلى نقطة بيانات واحدة في سلسلة بيانات، انقر فوق سلسلة البيانات التـي  

  .تحتوي على نقطة البيانات التي تريد تسميتها، ثم انقر فوق نقطة البيانات التي تريد تسميتها

  .مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيقيعرض ذلك أدوات المخطط، 

ضمن علامة التبويب تخطيط في المجموعة تسميات، انقر فوق تسميات البيانات ثم انقر فـوق  

  . خيار العرض الذي تريده

  
استناداً إلى نوع المخطط الذي قمت باستخدامه، ستتوفر خيارات مختلفـة لتسـمية   :  ملاحظة 

  .البيانات

د من المعلومات حول كيفية تغيير مدخلات تسمية البيانات أو كيفية تغيير موضـع  لمزي  :تلميح

  .إضافة تسميات للبيانات في مخطط أو إزالتهاتسميات البيانات، انظر 

  إزالة عناوين أو تسميات بيانات من مخطط

  . مخططانقر فوق ال

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

  : ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة تسميات، قم بأحد الإجراءات التالية

  . لإزالة عنوان مخطط، انقر فوق عنوان المخطط، ثم انقر فوق بلا

ر فوق نوع عنوان المحور الـذي تريـد   لإزالة عنوان محور، انقر فوق عنوان المحور، ثم انق

  . إزالته، ومن ثم انقر فوق بلا

هي التسمية التي توفر معلومات إضافية عـن علامـة   : تسمية البيانات( تسميات البياناتلإزالة 

، انقـر فـوق   .)موجودة في إحدى خلايا ورقة البياناتالبيانات، التي تمثل نقطة أو قيمة بيانات واحدة 

  . تسميات البيانات، ثم انقر فوق بلا

  
  .DELETEلإزالة عنوان أو تسمية بيانات بسرعة، انقر فوقه، ثم اضغط   :تلميح

  إظهار وسيلة إيضاح أو إخفاؤها: 4الخطوة 
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المربع الذي يحدد النقش أو الألوان : وسيلة الإيضاح( وسيلة الإيضاحعند إنشاء مخطط، تظهر 

، ولكن يمكن إخفاء وسيلة الإيضاح أو تغيير .)التي يتم تعيينها لسلاسل البيانات أو الفئات في التخطيط

  .موقعها بعد إنشاء المخطط

  . أو تخفيهاانقر فوق المخطط الذي تريد أن تُظهر فيه وسيلة إيضاح 

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

  . ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة تسميات، انقر فوق وسيلة إيضاح

  
  : ثم قم بأحد الإجراءات التالية

  . لإخفاء وسيلة الإيضاح، انقر فوق بلا

يلة إيضاح بشكل سريع من مخطط، يمكنك تحديـدها  لإزالة وسيلة إيضاح أو إدخال وس  :تلميح

الأيمن فوق وسيلة الإيضاح أو  الفأرةويمكنك أيضا أن تقوم بالنقر بزر . DELETEثم ضغط المفتاح 

  .إدخال وسيلة الإيضاح ثم تقوم بالنقر فوق حذف

  . لعرض وسيلة إيضاح، انقر فوق خيار العرض الذي تريده

ناحيـة  خيارات العرض تتحرك وسيلة الإيضاح ويـتم ضـبط   عند النقر فوق أحد :  ملاحظة 

في التخطيط ثنائي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها المحاور وتتضـمن كافـة   : ناحية الرسم( الرسم

تحيط بها المحـاور وتتضـمن سلاسـل    في تخطيط ثلاثي الأبعاد، هي الناحية التي . سلاسل البيانات

. تلقائيا لتلائم وسيلة الإيضاح .)البيانات، وأسماء الفئات، وتسميات علامات التجزئة، وعناوين المحاور

  .، فلا يتم ضبط ناحية الرسم تلقائياالفأرةأما إذا قمت بتحريك وسيلة الإيضاح وتحديد حجمها باستخدام 

فوق خيارات وسائل الإيضاح الإضافية، ثم حـدد خيـار    للحصول على خيارات إضافية، انقر

  . العرض الذي تريده

فإذا كان هناك قيـود علـى   . بشكل افتراضي، لا تتراكب وسيلة الإيضاح على المخطط :تلميح

المساحة، فقد يكون بإمكانك تقليل حجم المخطط عن طريق إلغاء تحديد خانة الاختيار إظهـار وسـيلة   

  .لمخططالإيضاح بدون تراكب ا

. عند عرض وسيلة إيضاح في مخطط، يمكنك تعديل مدخلات وسيلة الإيضاح الفرديـة : تلميح

  .تعديل مدخلات وسيلة إيضاح المخططلمزيد من المعلومات، انظر 



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

106 

 

  

  إخفاؤها عرض محاور أو خطوط شبكة المخطط أو: 5الخطوة 

هو خط يحدد ناحية الرسم بالتخطيط وتستخدم : المحور( المحاورعند إنشاء مخطط، يتم عرض 

 Xيستخدم محـور  . عادة كمحور عمودي ويتضمن بيانات  Yيستخدم محور . كإطار مرجعي للقياس

يمكنـك تشـغيلها أو إيقـاف    . الرئيسية لمعظم أنواع المخططات ).عادة كمحور أفقي ويتضمن فئات

عند إضافة محاور، يمكنك تحديد مستوى التفاصيل التي تريـد أن تعرضـها   . تشغيلها حسب الحاجة

  .يتم عرض محور العمق عند إنشاء مخطط ثلاثي الأبعاد. المحاور

هي نقاط : سلسلة البيانات( سلسلة بياناتعندما تتنوع القيم الموجودة في مخطط بشكل كبير من 

يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد ويتم . البيانات المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيط

 ـ. يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر بـالتخطيط . تمثيلها في وسيلة الإيضاح ا التخطـيط الـدائري   أم

علـى  (إلى سلسلة بيانات، أو إذا كان لديك أنواع مختلطة من البيانات  .)فيتضمن سلسلة بيانات واحدة

) قيمـة (، يمكنك رسم سلسلة بيانات واحدة أو أكثر على محور عمـودي  )سبيل المثال، السعر والحجم

بعد إضافة محور عمـودي  . مرتبطةيعكس مقياس المحور العمودي الثانوي قيم سلسلة بيانات . ثانوي

 Yو  Xأفقي ثانوي، قد يكون مفيداً فـي مخطـط   ) فئة(ثانوي إلى مخطط، يمكنك أبضا إضافة محور 

  .أو مخطط فقاعي) مبعثر(

لتسهيل قراءة مخطط، يمكنك عرض خطوط شبكة المخطط الأفقية والعمودية التي تمتد مـن أي  

في التخطيط ثنائي الأبعاد، هـي الناحيـة   : ناحية الرسم( ناحية الرسممن المحاور الأفقية أو العمودية 

في تخطيط ثلاثي الأبعاد، هي الناحيـة التـي   . التي تحيط بها المحاور وتتضمن كافة سلاسل البيانات

فئات، وتسميات علامات التجزئـة، وعنـاوين   تحيط بها المحاور وتتضمن سلاسل البيانات، وأسماء ال

  .للمخطط .)المحاور

  عرض محاور رئيسية أو إخفاؤها

  . انقر فوق المخطط الذي تريد عرض المحاور أو إخفاءها له

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

فوق محاور، ثم قم بأحد الإجراءات ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة محاور، انقر 

  : التالية

لعرض محور، انقر فوق محور أفقي رئيسي، أو محور عمودي رئيسي، أو محـور العمـق   

  . ، ثم انقر فوق خيار عرض المحور الذي تريده)على مخطط ثلاثي الأبعاد(
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لإخفاء محور، انقر فوق محور أفقي رئيسي، أو محور عمودي رئيسي، أو محـور العمـق   

  . ، ثم انقر فوق بلا)على مخطط ثلاثي الأبعاد(

لتحديد خيارات تغيير الحجم وعرض المحاور مفصلة، انقر فوق محـور أفقـي رئيسـي، أو    

، ثم انقر فوق خيـارات إضـافية   )على مخطط ثلاثي الأبعاد(محور عمودي رئيسي، أو محور العمق 

عمودية الرئيسـية، أو خيـارات إضـافية    للمحاور العمودية الرئيسية، أو خيارات إضافية للمحاور ال

  .لمحاور العمق

  
للحصول على مزيد من المعلومات حول كيفية تغيير الحجم وكذلك خيارات عرض المحـور،  

  .راجع المقالات التالية

   تغيير عرض محاور المخطط

   في مخطط) الفئة(تغيير مقياس المحور الأفقي 

   في مخطط) قيم(تغيير مقياس المحور العمودي 

  في مخطط) سلاسل(تغيير مقياس المحور العمق 

  عرض محاور ثانوية او إخفاؤها

عمودي ثانوي، أو قـم   في أي مخطط، انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد رسمها على محور

  : بالإجراءات التالية لتحديد سلسلة البيانات من قائمة عناصر المخطط

   .انقر فوق المخطط

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

ضمن علامة التبويب تنسيق، في المجموعة التحديد الحالي، انقر فوق السهم الموجـود إلـى   

جوار المربع عناصر المخطط، ثم انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد رسمها على محـور عمـودي   

  . ثانوي

  
  . تبويب تنسيق، في المجموعة التحديد الحالي، انقر فوق تحديد التنسيقضمن علامة ال
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انقر فوق خيارات السلسلة إذا لم تكن محددة، ثم ضمن رسم السلسلة على، انقر فوق المحـور  

  . الثانوي، ثم انقر فوق إغلاق

  . ضمن علامة التبويب تخطيط، في المجموعة محاور، انقر فوق محاور

  
  : ت التاليةقم بأحد الإجراءا

لعرض محور عمودي ثانوي، انقر فوق محور عمودي ثانوي، ثم انقر فوق خيـار العـرض   

  . الذي تريده

للمساعدة في تمييز المحور العمودي الثانوي، يمكنك تغيير نوع المخطط لسلسلة بيانات  :تلميح

  .على سبيل المثال، يمكنك تغيير سلسلة بيانات واحدة إلى مخطط خطي. واحدة فقط

لعرض محور أفقي ثانوي، انقر فوق محور أفقي ثانوي، ثم انقر فوق خيار العـرض الـذي   

  . تريده

  .يتوفر هذا الخيار فقط بعد عرض محور عمودي ثانوي    :ملاحظة 

  . لإخفاء محور ثانوي، انقر فوق محور عمودي ثانوي أو محور أفقي ثانوي، ثم انقر فوق بلا

  .DELETEوق المحور الثانوي الذي تريد حذفه، ثم ضغط يمكنك أيضا النقر ف  :  تلميح

  عرض خطوط الشبكة أو إخفاؤها

  . انقر فوق المخطط الذي تريد إضافة خطوط شبكة المخطط إليه

  .يعرض ذلك أدوات المخطط، مع إضافة علامات التبويب تصميم وتخطيط وتنسيق

  . الشبكة ضمن علامة التبويب تخطيط في المجموعة محاور، انقر فوق خطوط

  
  : قم بما يلي

لإضافة خطوط شبكة أفقية إلى المخطط، أشر إلى خطوط الشبكة الأفقية الرئيسية ثم انقر فوق 

وإذا كان للمخطط محور أفقي ثانوي، يمكنك النقر أيضاً فوق خطوط الشبكة الأفقية . الخيار الذي تريده

  . الثانوية
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ى خطوط الشبكة العمودية الرئيسية ثم انقر لإضافة خطوط شبكة عمودية إلى المخطط، أشر إل

أيضـاً فـوق خطـوط     وإذا كان للمخطط محور عمودي ثانوي، يمكنك النقر. فوق الخيار الذي تريده

  . الشبكة العمودية الثانوية

لإضافة خطوط شبكة العمق إلى مخططات ثلاثية الأبعاد، أشر إلى خطوط شبكة العمـق، ثـم   

يتوفر هذا الخيار فقط عندما يكون المخطط المحدد مخطط ثلاثي الأبعاد  .انقر فوق الخيار الذي تريده

  . فعلي، مثل مخطط عمودي ثلاثي الأبعاد

لإخفاء خطوط شبكة المخطط، أشر إلى خطوط الشبكة الأفقية الرئيسـية أو خطـوط الشـبكة    

 ـ)ضمن مخطط ثلاثي الأبعاد(العمودية الرئيسية أو خطوط شبكة العمق  وإذا كـان  . لا، ثم انقر فوق ب

للمخطط محور ثانوي، يمكنك النقر فوق خطوط شبكة أفقية ثانوية أو خطوط شبكة عمودية ثانوية ثـم  

  . النقر فوق بلا

  .DELETEلإزالة خطوط شبكة المخطط سريعاً، قم بتحديدها، ثم اضغط 

  نقل المخطط أو تغيير حجمه: 6الخطوة 

هي المستند الأساسي المستخدم : ورقة العمل( ورقة عمليمكنك نقل مخطط إلى أي موقع على 

تتكون ورقـة العمـل مـن    . جدول البيانات أيضاًوتسمى . لتخزين البيانات والتعامل معها Excelفي 

أو إلى ورقة عمـل   ).خلايا يتم تنظيمها في صفوف وأعمدة؛ يتم تخزين ورقة العمل دوماً في مصنف

  .كما يمكنك تغيير حجم المخطط على النحو الأمثل. جديدة أو حالية

  نقل مخطط

  .لنقل مخطط، اسحبه إلى المكان الذي تريده

  تغيير حجم المخطط

  :لتغيير حجم المخطط، قم بأحد الإجراءات التالية

   .انقر فوق المخطط، ثم اسحب مقابض تغيير الحجم إلى الحجم الذي تريده

ضمن علامة التبويب تنسيق، في المجموعة حجم، قم بإدخال الحجم في المربع ارتفاع الشـكل  

  . وعرض الشكل
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لمزيد من خيارات التحجيم، ضمن علامة التبويب تنسيق، في المجموعة حجـم، انقـر   : تلميح

في مربع الحوار الحجم والخصائص، ضمن علامـة التبويـب حجـم،    . فوق مشغل مربع الحوار 

ضمن علامة التبويب خصائص، يمكنك . مكنك تحديد خيارات لتحجيم المخطط، أو تدويره، أو قياسهي

  .تحديد حجم المخطط أو كيفية تحرّكه وفق الخلايا على ورقة العمل

  حفظ مخطط كقالب: 7الخطوة 

إذا كنت ترغب في إنشاء مخطط آخر كالذي قمت بإنشائه، يمكنك حفظ هذا المخطط كقالـب  

  .خدامه كأساس لمخططات أخرى مشابهةيمكن است

  . انقر فوق المخطط الذي تريد حفظه كقالب

  . من علامة التبويب تصميم، في المجموعة نوع، انقر فوق حفظ كقالب

  
  . في المربع اسم الملف، اكتب اسما للقالب

، في المجلد مخططات إلا إذا قمت بتحديد مجلـد آخـر  ) crtx(.سيتم حفظ ملف القالب : تلميح

علامـة التبويـب إدراج،   (إدراج مخطط  ويصبح القالب متوفراً تحت قوالب في كل من مربع الحوار

علامـة التبويـب   (ومربع الحوار تغيير نوع المخطط ) المجموعة مخططات، مشغل مربع الحوار 

  ).تصميم، المجموعة نوع، تغيير نوع المخطط

إعادة استخدام مخطط مفضّل مـن  نظر لمزيد من المعلومات حول كيفية تطبيق قالب مخطط، ا

  .خلال استخدام قالب مخطط

يحتوي قالب المخطط على تنسيقات المخطط كما أنه يخزن الألوان التي تكون قيـد  : ملاحظة 

خدم قالب المخطط لإنشاء مخطط في مصـنف  عندما تست. الاستخدام عندما تقوم بحفظ المخطط كقالب

وليس ألوان سمة المستند المطبقة حاليـا علـى    - آخر، يستخدم المخطط الجديد ألوان قالب المخطط 

الأيمـن فـوق    الفأرةلاستخدام ألوان سمات المستند بدلاً من ألوان قالب المخطط، انقر بزر . المصنف

، ثم انقر فوق إعادة تعيين لمطابقة .)التخطيط بالكامل وكافة عناصره: ناحية التخطيط( ناحية المخطط

  .النمط من القائمة المختصرة

  

  طباعة مخطط
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قبل القيام بطباعة المخطط، يمكنك ضبط مكان طباعة المخطط بالصفحة مـن خـلال تحريـك    

ويمكنك أيضا . الصفحة أو معاينة فواصل الصفحات وتغيير حجمه المخطط في طريقة عرض تخطيط

  .طباعة المخطط سريعا دون بيانات ورقة العمل

للطباعة بشكل أسرع، يمكنك تغيير جودة طباعة المخطط إلى إخراج مسودة أو الطباعة بالأسود 

  .والأبيض

  ضبط مخطط على ورقة العمل وطباعته

  . على المخطط الذي تريد طباعته انقر فوق ورقة العمل التي تحتوي .1

تخطـيط  ، انقر فوق طرق عرض المصنفات، في المجموعة عرضمن علامة التبويب  .2

  . معاينة فواصل الصفحاتأو  الصفحة

  
  . لتحريك المخطط، قم بسحبه إلى المكان المفضل على الصفحة التي تريد طباعتها .3

  : لتغيير حجم المخطط، قم بواحد من الإجراءات التالية .4

انقر فوق المخطط، ثم قم بسحب مقابض تغيير الحجم حتى تصل إلى الحجـم الـذي    

  . تريده

، قم بإدخال الحجـم فـي المـربعين    الحجم، في المجموعة تنسيقمن علامة التبويب  

  . عرض الشكلو ارتفاع الشكل

  
إذا كانت ورقة العمل تحتوي على أكثر من مخطط واحـد، فقـد يمكنـك        :تلميح .5

  .ططات على صفحة واحدة من خلال تقليل حجم المخططاتطباعة المخ

  . انقر فوق ورقة العمل .6

  . طباعة، ثم انقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  .7
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  تعيين خيارات الصفحة للمخطط

مشـغل  ، انقر فوق إعداد الصفحة، في المجموعة تخطيط الصفحةمن علامة التبويب  .1

  .  مربع حوار

  
  : ن الإجراءات التاليةقم بواحد أو أكثر م .2

، قم بتحديد الاتجاه وحجم الورق وجودة الطباعة إضافة إلى صفحةمن علامة التبويب  

  . رقم الصفحة الأولى

  .لا يمكنك ضبط حجم المخطط    :ملاحظة

، تخطيط الصفحةلتحديد اتجاه الصفحات المطبوعة بشكل سريع، من علامة التبويب     :تلميح

  .أفقيأو  عمودي، ثم انقر فوق الاتجاه، انقر فوق صفحةإعداد الفي المجموعة 

  تعيين هوامش الصفحة للمخطط

، انقـر فـوق   إعـداد الصـفحة  ، في المجموعة تخطيط الصفحةمن علامة التبويب  .1

  . هوامش

  
  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

  . لاستخدام هوامش معرفة مسبقًا، انقر فوق خيار الهامش الذي تريده 

، ثـم فـي المربعـات    هوامش مخصصةش صفحة مخصصة، انقر فوق لتحديد هوام 

  . ، قم بإدخال أحجام الهامش التي تريدهاالأيمنو الأيسرو الأسفلو الأعلى

، ثـم قـم   هوامش مخصصةلتعيين هوامش رأس الصفحة وتذييل الصفحة، انقر فوق  

ن هـوامش رأس  عنـد تعيـي  . تذييل الصفحةأو  رأس الصفحةبإدخال حجم جديد للهامش في المربع 

الصفحة أو تذييل الصفحة تتغير المسافة من الحافة العلوية للورقة وحتى رأس الصفحة أو من الحافـة  

  . السفلى للورقة وحتى تذييل الصفحة
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يجب أن تكون إعدادات رأس الصفحة وتذييل الصفحة أصغر من إعدادات الهامش     :ملاحظة

  .مش الطابعة أو مساوية لهالأعلى والأسفل وأكبر من الحد الأدنى لهوا

. معاينـة قبـل الطباعـة   لمعرفة كيفية تأثير الهوامش على ورقة العمل المطبوعة، انقر فوق  

، ثم قم بسحب مقابض الهـوامش  إظهار الهوامشلتعديل الهوامش في معاينة قبل الطباعة، انقر فوق 

  .السوداء الموجودة على كلٍ من جانبي الصفحة وأعلاها

  .يمكنك توسيط الصفحة أفقيا أو عموديا للمخططات لا    :ملاحظة

  

  طباعة المخطط دون بيانات ورقة العمل

  .يمكنك طباعة مخطط واحد دون بيانات ورقة العمل لكل صفحة

  . انقر فوق المخطط الذي ترغب في طباعته .1

  . طباعة، ثم انقر فوق  Microsoft Officeزر انقر فوق  .2

  .المخطط المحدد، تم تحديد مادة الطباعةأسفل 

يمكنك تحريك ناحية المخطط وتغيير حجمها للمخطط وفق الحاجة، وذلك قبل طباعة     :تلميح

  .المخطط

  تغيير جودة طباعة المخطط

  . انقر فوق المخطط الذي ترغب في طباعته .1

مشـغل  ، انقر فوق إعداد الصفحة، في المجموعة تخطيط الصفحةمن علامة التبويب  .2

  .  مربع حوار

  
إخـراج  ، قم بتحديد خانات الاختيـار  جودة الطباعة، أسفل مخططعلامة التبويب  من .3

  . أو كلاهما الطباعة بالأسود والأبيضأو  مسودة

معاينـة قبـل   لرؤية نتيجة إعدادات جودة الطباعة التي قمت بتحديدها، انقر فـوق      :تلميح

  .الطباعة

  . طباعةانقر فوق  .4

  فارغة في مخططعرض البيانات المخفية والخلايا ال
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بشكل افتراضي، لا يتم عرض البيانات المخفية في صفوف وأعمدة في ورقة العمل الموجـودة  

مع ذلك، يمكنك عرض البيانات المخفية وتغييـر  . في مخطط، ويتم عرض الخلايا الفارغة كتباعدات

 ـ  . طريقة عرض الخلايا الفارغة ة كقـيم  فبدلاً من عرض التباعدات، يمكنك عـرض الخلايـا الفارغ

  .صفرية، أو يمكنك توسيع التباعدات باستعمال الأسطر

  . انقر فوق أي مخطط تريد عرض البيانات المخفية والخلايا الفارغة فيه .1

تخطـيط  و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض     :تلميح

  .تنسيقو

  . تحديد البياناتفوق ، انقر بيانات، في المجموعة تصميمفي علامة التبويب  .2

  
  : ، ثم قم بأحد الإجراءات التاليةالخلايا المخفية والفارغةانقر فوق  .3

أو  صـفر أو  تباعداتلتعريف طريقة عرض الخلايا الفارغة في المخطط، انقر فوق  

  . توصيل نقاط البيانات بالسطر

دة فـي  إظهار البيانات الموجولعرض خلايا مخفية في المخطط، حدد خانة الاختيار  

  .الصفوف والأعمدة المخفية

  

  تغيير ترتيب رسم الفئات أو القيم أو سلسلة البيانات

هو خط يحدد ناحية : المحور( محاورإذا كان المخطط الذي تريد تغيير ترتيب الرسم به يعرض 

عادة كمحور عمودي ويتضـمن    Yيستخدم محور . الرسم بالتخطيط وتستخدم كإطار مرجعي للقياس

، فيمكنك عكس الترتيب الذي تم فيه رسم .)عادة كمحور أفقي ويتضمن فئات Xيستخدم محور . بيانات

، في المخططات ثلاثية الأبعـاد التـي   وبالإضافة إلى ذلك. الفئات والقيم في اتجاه هذه المحاور سريعا

علامـة  ( علامات البياناتلديها محور عمق، يمكنك عكس ترتيب رسم سلسلة البيانات بحيث لا تقوم 

أو أي رمز آخـر   هي أحد الرموز الموجودة بالتخطيط كشريط أو منطقة أو نقطة أو شريحة: البيانات

تكون علامات البيانات المرتبطة . ُبحيث يمثل نقطة أو قيمة بيانات نشأت من إحدى خلايا ورقة العمل

  .ثلاثية الأبعاد الكبيرة بحظر العلامات الصغيرة.)ببعضها في التخطيط سلسلة بيانات

  .خططيمكنك أيضا تغيير الترتيب الذي يتم فيه رسم سلسلة البيانات الفردية في م
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  عكس ترتيب رسم الفئات أو القيم في مخطط

  : في أي مخطط ، قم بأحد الإجراءات التالية .1

  ). الفئة(لتغيير ترتيب رسم الفئات، انقر فوق المحور الأفقي  

  ). القيمة(لتغيير ترتيب رسم القيم، انقر فوق المحور العمودي  

  : بعناصر المخططيمكنك القيام بما يلي لتحديد المحور الذي تريده من قائمة  

  . انقر فوق مخطط .1

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

، انقـر فـوق   التحديد الحـالي ، وفي المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق عنصر المخطط الذي تريد استخدامهعناصر المخططالسهم بجانب المربع 

  
تحديـد  ، انقـر فـوق   التحديد الحـالي ، وفي المجموعة تنسيقعلامة التبويب ضمن  .2

  . التنسيق

  : ، قم بأي مما يليخيارات المحورفي الفئة  .3

  . الفئات في ترتيب عكسيللفئات، حدد خانة الاختيار  

  .القيم في ترتيب عكسيللقيم، حدد خانة الاختيار  

  .خطط نسيجيلا يمكنك عكس ترتيب رسم القيم في م    :ملاحظة 

  عكس ترتيب رسم سلسلة بيانات في مخطط ثلاثي الأبعاد

هـي  : علامة البيانات( علامات البياناتيمكنك تغيير ترتيب رسم سلسلة البيانات بحيث لا تقوم 

قطة أو شريحة أو أي رمز آخر بحيـث يمثـل   أحد الرموز الموجودة بالتخطيط كشريط أو منطقة أو ن

تكون علامات البيانات المرتبطة ببعضها في . ُنقطة أو قيمة بيانات نشأت من إحدى خلايا ورقة العمل

  .ثلاثية الأبعاد الكبيرة بحظر العلامات الصغيرة.)التخطيط سلسلة بيانات
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  رتيب معكوسالمخططات ثلاثية الأبعاد ذات سلسلة البيانات المعروضة بت

  
في المخطط، انقر فوق محور العمق، أو نفذ الإجراءات التالية لتحديـده مـن قائمـة     .1

  : عناصر المخطط

  . انقر فوق مخطط .1

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

ق السهم بجانب ، انقر فوالتحديد الحالي، وفي المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق عنصر المخطط الذي تريد استخدامهعناصر المخططالمربع 

  
تحديـد  ، انقـر فـوق   التحديد الحـالي ، وفي المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . التنسيق

السلاسـل  ، قم بتحديد خانة الاختيار خيارات المحور، تحت خيارات المحورفي الفئة  .3

  .في ترتيب عكسي

  ترتيب رسم سلسلة البيانات في مخطط تغيير

  . انقر فوق المخطط الذي تريد تغيير ترتيب رسم سلسلة البيانات به .1

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

  . تحديد البيانات، انقر فوق بيانات، وفي المجموعة تصميمضمن علامة التبويب  .2
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إدخـالات وسـيلة الإيضـاح    ، وفي المربـع  تحديد مصدر البياناتلحوار في مربع ا .3

  . ، انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد تغيير ترتيبها)سلسلة(

لنقل سلسلة البيانات إلى المكان الـذي   تحريك لأسفلأو  تحريك لأعلىانقر فوق الزر  .4

 .تريده

  

 أنواع المخططات المتوفرة

أنواعاً عديدة من المخططات تسـاعد فـي عـرض     Microsoft Office Excel 2007يدعم 

عند إنشاء مخطط أو تغيير نوع مخطـط موجـود، يمكنـك    . البيانات بطرق يمكن للمستخدمين فهمها

  :تحديد أحد أنواع المخططات التالية

  المخططات الشريطية  المخططات الدائرية  المخططات الخطية  ات العموديةالمخطط

 المخططات السطحية مخططات سهمية المخططات الفقاعية المخططات المساحية

  )مبعثرة( Yو Xمخططات        المخططات النسيجية      المخططات الدائرية المجوفة

   Excelأنواع أخرى من المخططات التي تُنشئها في 

  

  المخططات العمودية

تعتبر . أو صفوف على ورقة العمل في المخطط العمودي يمكن رسم البيانات المنظمة في أعمدة

المخططات العمودية مفيدة لعرض البيانات التي تغيرت خلال فترة من الزمن أو لتوضيح المقارنـات  

  . بين العناصر

ففي المخططات العمودية، يتم تنظيم الفئات بشكل نموذجي على طول المحور الأفقي والقيم على 

  .طول المحور العمودي
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  :تحتوي المخططات العمودية على أنواع المخططات الثانوية التالية

تقوم المخططات العموديـة    الأعمدة متفاوتة المسافات والأعمدة متفاوتة المسافات ثلاثية الأبعاد

حيث يقوم المخطط العمودي متفاوت المسـافات بعـرض   . متفاوتة المسافات بمقارنة القيم عبر الفئات

بينما تقوم الأعمدة متفاوتة المسافات في المخطـط ثلاثـي   . ت عمودية ثنائية الأبعادالقيم في مستطيلا

محور (ولا يتم استخدام محور قيمة ثالث . الأبعاد بعرض البيانات باستخدام منظور ثلاثي الأبعاد فقط

  ). العمق

  
  :يمكنك استخدام نوع المخطط العمودي متفاوت المسافات عند وجود فئات تمثل ما يلي

  ). على سبيل المثال، أعداد العناصر(نطاقات القيم 

مع مدخالات مثـل أوافـق    Likertعلى سبيل المثال، مقياس (مستويات ترتيب تدريجية محددة 

  ). تماما وأوافق ومحايد ولا أوافق ولا أوافق مطلقًا

الجغرافيـة   على سبيل المثال، أسماء العناصر والأسماء(الأسماء التي لا تتخذ أي ترتيب محدد 

  ).أو أسماء الأشخاص

المحـور الأفقـي   (لعرض البيانات في تنسيق ثلاثي الأبعاد يستخدم ثلاثة محـاور   : ملاحظة 

يمكنك تعديلها، استخدم النوع الثانوي من المخطط العمودي ثلاثـي  ) والمحور العمودي ومحور العمق

  .الأبعاد بدلاً من ذلك

ُـظهر المخططات العمودية المكدسة علاقـة    لاثية الأبعادالأعمدة المكدسة والأعمدة المكدسة ث ت

ويقـوم المخطـط   . العناصر الفردية بالكل، حيث تقوم بمقارنة مساهمة كل قيمة في الكل عبر الفئات
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بينمـا يقـوم المخطـط    . العمودي المكدس بعرض القيم في مستطيلات عمودية مكدسة ثنائية الأبعـاد 

ولا يتم اسـتخدام  . بعرض البيانات باستخدام منظور ثلاثي الأبعاد فقطالعمودي المكدس ثلاثي الأبعاد 

  ). محور العمق(محور قيمة ثالث 

  
يمكنك استخدام المخطط العمودي المكدس عندما يكون لديك العديد من سلاسل البيانات وعنـدما  

  .ترغب في التأكيد على الكل

% 100يعمل العمود المكـدس    بعادثلاثي الأ   % 100والعمود المكدس % 100العمود المكدس 

في المخططات ثلاثية الأبعاد على مقارنة النسبة المئوية التي تشارك بها كل % 100والعمود المكدس 

بعـرض القـيم فـي    % 100حيث يقوم المخطط العمودي المكـدس  . قيمة في الإجمالي خلال الفئات

ثلاثي   %100المخطط العمودي المكدس بينما يقوم . ثنائية الأبعاد% 100مستطيلات عمودية مكدسة 

محور (ولا يتم استخدام محور قيمة ثالث . الأبعاد بعرض البيانات باستخدام منظور ثلاثي الأبعاد فقط

  ). العمق

  
عند وجود ثلاث سلاسل بيانـات أو أكثـر،   % 100يمكنك استخدام المخطط العمودي المكدس 

  .رة خاصة إذا كان الإجمالي متشابها لكل فئةحيث ترغب في التأكيد على مشاركة الكل، وبصو

تستخدم المخططات العمودية ثلاثية الأبعاد المحاور الثلاثة التـي يمكنـك     عمود ثلاثي الأبعاد

: نقـاط البيانـات  ( قاط بياناتن، حيث تقارن )المحور الأفقي والمحور العمودي ومحور العمق(تعديلها 

هي القيم الفردية المرسومة في التخطيط والممثلة بالأشرطة، أو الأعمـدة أو الخطـوط، أو بشـرائح    

تشكل . ُدائرية أو دائرية مجوفة، أو النقاط، أو الأشكال المختلفة الأخرى التي تسمى علامات البيانات

  . على طول المحور الأفقي ومحور العمق .)واحدة علامات البيانات التي لها نفس اللون سلسة بيانات
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يمكنك استخدام المخطط العمودي ثلاثي الأبعاد عندما ترغب في مقارنة البيانات عبـر الفئـات   

والسلسلة بالتساوي، نظرا لأن نوع المخطط هذا يظهر الفئات جنبا إلى جنب مـع المحـور الأفقـي    

  .دي القيمومحور العمق، بينما يعرض المحور العمو

والهرمية فـي   والمخروطيةتتوفر المخططات الأسطوانية   والهرمي و المخروطيالأسطواني 

، فضلاً عن المخططات ثلاثيـة  %100نفس أنواع المخططات المكدسة ومتفاوتة المسافات والمكدسة 

ت ومقارنتهـا  الأبعاد التي يتم تزويد المخططات العمودية المستطيلة بها، كما أنها تقوم بعرض البيانـا 

لكن يتمثل الاختلاف الوحيد في قيام أنواع المخططات هذه بعرض أشكال أسـطوانية  . بالطريقة نفسها

  . وهرمية بدلاً من مستطيلاتوالهرمية 

  
  .مخطط عموديعرض البيانات في لإنشاء مخطط عمودي، انظر :  تلميح

  المخططات الخطية

يمكن أن . يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو في صفوف ورقة العمل في المخطط الخطي

تعرض المخططات الخطية بيانات مستمرة تم إضافتها عبر الوقت، ومضاهاتها في مقياس سائد، ولهذا 

في مخطط خطـي، يـتم   . ات زمنية متساويةفهي تُعتبر خيارا مثاليا لإظهار اتجاهات البيانات عند فتر

توزيع بيانات الفئة بالتساوي بمحاذاة المحور الأفقي، ويتم توزيع كافة البيانـات بالتسـاوي بمحـاذاة    

  . المحور العمودي
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عليك استخدام مخطط خطي إذا كانت تسميات الفئات عبارة عن نصوص وتمثل قيماً متباعـدة  

ويحسن استخدام المخطط الخطي خاصةً في حالـة  . و سنوات ماليةبالتساوي كأشهر أو فصول السنة أ

. يتعين الأخذ في الاعتبار استخدام مخطط الفئة في حال توفر سلسلة واحـدة  —وجود سلاسل متعددة

كما عليك استخدام المخطط الخطي في حال توفر عدد قليل مـن التسـميات الرقميـة ذات التباعـد     

في حال وجود أكثر من عشـر تسـميات رقميـة، قـم     . صوصالمتساوي، كالسنوات على وجه الخ

  . باستخدام المخطط المبعثر بدلاً من المخطط الخطي

  :تحتوي المخططات الخطية على أنواع المخططات الثانوية التالية

سواء تم عرضها بالعلامات للإشارة إلى قيم البيانات الفردية أو بدونها،   خطي وخطي بعلامات

ية مفيدة لعرض اتجاهات عبر الوقت أو فئات مرتبة، خاصة عند وجود العديـد  تعد المخططات الخط

عند وجود العديد من الفئات أو في . من نقاط البيانات وعندما يكون الترتيب الذي يتم عرضها به هاما

  . حال كانت القيم متقاربة، استخدم المخطط الخطي بلا علامات

  
عرضها بعلامات للإشارة إلى القـيم البيانـات    سواء تم  خطي مكدس وخطي مكدس بعلامات

الفردية أو بدونها، يمكن استخدام المخططات الخطية المكدسة لإظهار اتجاه مساهمة كل قيمـة عبـر   

الوقت أو فئات مرتبة، لكن ليس لأنه من السهل رؤية أنه قد تم تكديس الخطوط، عليك أن تفكـر فـي   

  . مخطط مساحي مكدس بدلاً من ذلكاستخدام نوع آخر من المخططات الخطية أو 

  
سواء تم عرضها بعلامات   بعلامات% 100وخطي مكدس بنسبة % 100خطي مكدس بنسبة 

مفيـدة  % 100للإشارة إلى قيم بيانات مفردة أو بدونها، تعتبر المخططات الخطية المكدسـة بنسـبة   

عند وجود العديـد  . الفئات المرتبةلإظهار اتجاه النسبة المئوية التي تساهم بها كل قيمة عبر الوقت أو 

بـدون  % 100من الفئات أو في حال كانت القيم متقاربة، استخدم المخطط الخطي المكـدس بنسـبة   

  . علامات
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للحصول على عرض تقديمي أفضل لهذا النوع من البيانات، فكر في استخدام مخطط   :  تلميح

  .بدلاً من ذلك% 100مساحي مكدس بنسبة 

  
تظهر المخططات الخطية ثلاثية الأبعاد كل صف أو عمود بيانات كشريط   بعادخطي ثلاثي الأ

يحتوي المخطط الخطي ثلاثي الأبعاد على محورين أفقي وعمودي ومحور عمق يمكنك . ثلاثي الأبعاد

  . تعديلها

  
  .تقديم البيانات في مخطط مبعثر أو في مخطط خطيلإنشاء مخطط خطي، انظر  :تلميح

  

  المخططات الدائرية

. يمكن رسم البيانات المرتبة في عمود أو صف واحد فقط في ورقة العمل في مخطـط دائـري  

هـي نقـاط البيانـات    : سلسلة البيانات( لة بياناتسلستعرض المخططات الدائرية حجم العناصر في 

يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد ويتم تمثيلهـا  . المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيط

أما التخطـيط الـدائري فيتضـمن    . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر بالتخطيط. في وسيلة الإيضاح

: نقاط البيانات( فييتم عرض نقاط البيانات . إلى مجموع العناصر واحدة، نسبةً.)سلسلة بيانات واحدة

هي القيم الفردية المرسومة في التخطيط والممثلة بالأشرطة، أو الأعمـدة أو الخطـوط، أو بشـرائح    

تشكل . ُل المختلفة الأخرى التي تسمى علامات البياناتدائرية أو دائرية مجوفة، أو النقاط، أو الأشكا

مخطط دائري كنسبة مئوية من المخطـط   .)علامات البيانات التي لها نفس اللون سلسة بيانات واحدة

  . الدائري بالكامل
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  :يمكنك استخدام المخطط الدائري في الحالات التالية

  . توفر سلسلة بيانات واحدة فقط تريد رسمها

  . لا تكون أي من القيم المراد رسمها سالبةعندما 

  . عندما لا يساوي معظم القيم المراد رسمها صفراً

  . عندما لا يوجد أكثر من سبع فئات

  .عندما تمثل الفئات جزءا من المخطط الدائري بأكمله

  :تحتوي المخططات الدائرية على أنواع المخططات الثانوية التالية

تعرض المخططات الدائرية إسهام كل قيمـة    لدائري ثلاثي الأبعادالمخطط الدائري والمخطط ا

يمكنك سحب شرائح المخطط الدائري يـدويا  . للمجموع الإجمالي بتنسيق ثنائي الأبعاد أو ثلاثي الأبعاد

  . لتأكيدها

  
يعرض المخططان دائرة المخطـط الـدائري     دائرة المخطط الدائري وشريط المخطط الدائري

الدائري المخططات الدائرية بقيم معرفة من قبل المستخدم ومستخرجة من المخطـط   وشريط المخطط

يفيد استخدام تلـك  . الدائري الرئيسي ومدمجة في مخطط دائري ثانوي أو في مخطط شريطي مكدس

  . الأنواع من المخططات لتمييز الشرائح الصغيرة في المخطط الدائري الرئيسي بسهولة أكبر
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تعرض المخططات الدائرية المجزأة إسهام كل قيمـة    ئري مجزأ ثلاثي الأبعاددائري مجزأ ودا

ويمكن عرض المخططات الدائرية المجزأة بتنسيق . للمجموع الإجمالي أثناء التأكيد على القيم المفردة

 يمكنك تغيير إعداد انفجار دائري لكافة الشرائح والشرائح المفردة، ولكن لا يمكن نقـل . ثلاثي الأبعاد

إذا كنت ترغب في سحب الشرائح يـدويا، يمكنـك اسـتخدام    . شرائح المخطط الدائري المجزأ يدويا

  . المخطط الدائري أو المخطط الدائري بتنسيق ثلاثي الأبعاد

  
  .ت في مخطط دائريعرض البيانالإنشاء مخطط دائري، انظر  :تلميح

  المخططات الشريطية

توضـح  . يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف في ورقة العمل في مخطط شريطي

  .المخططات الشريطية أوجه الاختلافات بين العناصر المفردة

  
  : يمكنك استخدام مخطط شريطي في الحالات التالية

  . عندما تكون تسميات المحور طويلة

  .كون القيم المعروضة عبارة عن فتراتعندما ت

  :تحتوي المخططات الشريطية على أنواع المخططات الثانوية التالية

تقوم المخططات الشريطية   الشريط متفاوت المسافات والشريط متفاوت المسافات ثلاثي الأبعاد

ات، يـتم بشـكل   ففي المخطط الشريطي متفاوت المسـاف . متفاوتة المسافات بمقارنة القيم عبر الفئات

بينما يقوم . نموذجي تنظيم الفئات على طول المحور العمودي، وتنظيم القيم على طول المحور الأفقي
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الشريط متفاوت المسافات في المخطط ثلاثي الأبعاد بعرض المستطيلات الأفقية فـي تنسـيق ثلاثـي    

  . الأبعاد، ولا يقوم بعرض البيانات على المحاور الثلاثة

  
تظهر المخططات الشريطية المكدسـة علاقـة     كدس والشريط المكدس ثلاثي الأبعادالشريط الم

بينما يقوم الشريط المكدس في المخطط ثلاثي الأبعاد بعـرض المسـتطيلات   . العناصر المفردة بالكل

  . الأفقية في تنسيق ثلاثي الأبعاد، ولا يقوم بعرض البيانات على محاور ثلاثة

  
يعمـل هـذا النـوع مـن       ثلاثي الأبعـاد % 100شريط المكدس وال% 100الشريط المكدس 

يقوم الشريط . المخططات على مقارنة النسبة المئوية التي تساهم بها كل قيمة في الإجمالي عبر الفئات

في المخطط ثلاثي الأبعاد بعرض المستطيلات الأفقية بتنسيق ثلاثي الأبعاد، لكنـه لا  % 100المكدس 

  . ر ثلاثةيعرض البيانات على محاو

  
تتوفر هذه المخططات في نفس أنواع المخططـات    والهرمي الأفقي و المخروطيالأسطواني 

إنهـا  . التي تم توفيرها للمخططات الشريطية المستطيلة% 100متفاوتة المسافات والمكدسة والمكدسة 

طات هذه تعرض لكن الاختلاف الوحيد هو أن أنواع المخط. تعرض البيانات وتقارنها بالطريقة نفسها

  . وهرمية بدلاً من المستطيلات الأفقية و مخروطيةأشكالاً  أسطوانية 
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  .عرض البيانات في مخطط شريطيلإنشاء مخطط شريطي، انظر   :  تلميح

  المخططات المساحية

تؤكد . في أعمدة أو في صفوف على ورقة العمل في مخطط مساحييمكن رسم البيانات المرتبة 

المخططات المساحية حجم التغيير مع مرور الوقت ويمكن استخدامها لجذب الانتباه إلى إجمالي القـيم  

على سبيل المثال، يمكن رسم البيانات التي تمثل الربح خلال وقت ما في مخطط مسـاحي  . عبر اتجاه

  .لتأكيد إجمالي الربح

  

كما يوضح المخطط المساحي، عن طريق عرض مجموع القيم المرسومة، علاقـة الأجـزاء   

  .بالكل

  
  : تحتوي المخططات المساحية على أنواع المخططات الثانوية التالية

سواء تم عرض المخططات المساحية فـي شـكل    ثنائية الأبعاد ومساحة ثلاثية الأبعاد مساحة

. عاد، فإنها تعرض اتجاه القيم أو بيانات الفئات الأخـرى بمـرور الوقـت   ثنائي الأبعاد أو ثلاثي الأب

). الأفقي والعمودي والعمـق (تستخدم المخططات المساحية ثلاثية الأبعاد ثلاثة محاور يمكنك تعديلها 

وكقاعدة، ينبغي استخدام المخطط الخطي بدلاً من استخدام مخطط مساحي بدون تكديس، لأن البيانات 

  . سلسلة واحدة قد تكون قاتمة بسبب البيانات الواردة من السلاسل الأخرى الواردة من

  
تعرض المخططات المساحية المكدسة اتجـاه     مساحي مكدس ومساحي مكدس ثلاثي الأبعاد

يتم عرض المخطط المساحي المكدس ثلاثي . مساهمة كل قيمة بمرور الوقت أو أي بيانات فئة أخرى
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المنظور ثلاثي الأبعاد ليس فـي الحقيقـة   . كنه يستخدم منظور ثلاثي الأبعاد الأبعاد بنفس الطريقة ول

  ). محور العمق(، لا يتم استخدام محور قيم ثالث —  مخططًا ثلاثي الأبعاد

  
تعـرض    ثلاثـي الأبعـاد    %100ومساحي مكدس ثلاثي الأبعـاد  % 100مساحي مكدس 

ئوية التي تساهم بها كل قيمة بمرور الوقـت أو  اتجاه النسبة الم% 100المخططات المساحية المكدسة 

ثلاثي الأبعاد بالطريقة نفسـها،  % 100ويتم عرض المخطط المساحي المكدس . أي بيانات فئة أخرى

المنظور الثلاثي الأبعاد لـيس فـي الحقيقـة مخططـاً ثلاثـي      . ولكنه يستخدم منظور ثلاثي الأبعاد 

  ). محور العمق(لا يتم استخدام محور قيم ثالث  —  الأبعاد

  
  .عرض البيانات في مخطط مساحيلإنشاء مخطط مساحي، انظر   :  تلميح

  )مبعثرة(Yو  Xمخططات 

). مبعثـر ( Yو  Xيمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة وصفوف في ورقة العمل في مخطط 

خططات المبعثرة العلاقات بين القيم الرقمية في العديد مـن سلاسـل البيانـات، أو ترسـم     توضح الم

  .Yو  Xمجموعتين من الأرقام كسلسلة واحدة من إحداثيات 

يحتوي المخطط المبعثر على محوري قيم، حيث تعرض المجموعة الأولـى مـن البيانـات    

مجموعة الثانية بمحاذاة المحور العمـودي  وتقوم بعرض ال) Xمحور (الرقمية بمحاذاة المحور الأفقي 

يدمج المخطط المبعثر تلك القيم في نقاط بيانات أحادية ويعرضها بفواصل زمنية غيـر  ).  Yمحور (

تُستخدم المخططات المبعثرة بشكل نموذجي لعرض القـيم الرقميـة ومقارنتهـا    . اعتيادية أو مجمعة

  . كالبيانات العلمية والإحصائية والهندسية

  :خدم المخطط المبعثر عندمااست

  . تريد تغيير مقياس المحور الأفقي

  . تريد جعل هذا المحور مقياساً لوغاريتمياً
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  . لا تتباعد القيم الخاصة بالمحور الأفقي بمسافات غير متساوية

  . تتوفر عدة نقاط بيانات على المحور الأفقي

ا أو مجموعات من القيم وتريـد  تريد عرض وبفعالية بيانات ورقة العمل التي تتضمن أزواج

  . تعديل المقاييس المستقلة للمخطط المبعثر للكشف عن المزيد من المعلومات الخاصة بالقيم المجمعة

عندما تريد إظهار نقاط التشابه بين مجموعات كبيرة من البيانات بدلاً من إظهار الاختلافـات  

  . بين نقاط البيانات

فكلما قمت بتضمين بيانات أكثـر  —نات من دون النظر للوقتعندما تريد مقارنة عدة نقاط بيا

  .في المخطط المبعثر، تم إجراء المقارنات بصورة أفضل

في صف أو عمود واحد،  Xلترتيب البيانات في ورقة العمل لمخطط مبعثر، عليك وضع قيم 

  .المناظرة في الصفوف أو الأعمدة المجاورة  Yثم إدخال قيم 

  
  :بعثرة على أنواع المخططات الثانوية التاليةتحتوي المخططات الم

استخدم المخطط المبعثر مـع  . يقارن نوع المخطط هذا أزواجا من القيم  مبعثر بعلامات فقط

يط أو منطقة أو نقطـة أو  هي أحد الرموز الموجودة بالتخطيط كشر: علامة البيانات( علامات البيانات

تكـون  . ُشريحة أو أي رمز آخر بحيث يمثل نقطة أو قيمة بيانات نشأت من إحدى خلايا ورقة العمل

لكن بدون خطوط عندما تستخدم نقاط  .)علامات البيانات المرتبطة ببعضها في التخطيط سلسلة بيانات

يمكنك استخدام نوع المخطـط هـذا    كما. بيانات عديدة وستجعل خطوط الربط البيانات أصعب قراءة

  . عندما لا يتوجب عليك إظهار اتصال نقاط البيانات
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يقوم نوع المخطط هذا بعـرض    مبعثر بخطوط متجانسة ومبعثر بعلامات وخطوط متجانسة

يمكن عرض خطوط متجانسة بعلامات أو بـدون  . منحنى متجانس يربط نقاط البيانات بعضها ببعض

  . وط المتجانسة بدون علامات في حال وجود العديد من نقاط البياناتاستخدم الخط. علامات

  
يعرض نوع المخطط هذا خطوط   مبعثر بخطوط مستقيمة ومبعثر بعلامات وخطوط مستقيمة

  . يمكن عرض خطوط مستقيمة بعلامات أو بلا علامات. ربط مستقيمة بين نقاط البيانات

  
  .تقديم البيانات في مخطط مبعثر أو في مخطط خطيلإنشاء مخطط مبعثر، انظر : تلميح

  مخططات سهمية

يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف بترتيب محدد في ورقة العمل فـي مخطـط   

ومـع  . بيان تقلبات أسعار الأسـهم  وكما يشير الاسم، غالباً ما يتم استخدام مخطط سهمي في. سهمي

على سبيل المثـال، يمكنـك   . ذلك، فإنه يمكن أيضا استخدام هذا المخطط في توضيح البيانات العلمية

لذا فإنه يجـب تنظـيم   . استخدام مخطط الأسهم لبيان التقلبات في درجات الحرارة اليومية أو السنوية

  .البيانات بالترتيب الصحيح لإنشاء مخططات سهمية

فعلى سبيل المثـال، عليـك   . فطريقة تنظيم بيانات مخطط سهمي في ورقة العمل هامة للغاية

ترتيب البيانات حسب رؤوس الأعمدة المدخلة مثل الترتيب علو وانخفاض وإغلاق، لإنشـاء مخطـط   

  . مغلق-أدنى-أسهم أعلى
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  :تحتوي المخططات السهمية على أنواع المخططات الثانوية التالية

إغلاق لتوضـيح  -انخفاض-غالباً ما يتم استخدام المخطط السهمي علو  إغلاق-نخفاضا-علو

  . علو وانخفاض وإغلاق: أسعار الأسهم، وهو يحتاج إلى ثلاث سلاسل من القيم وفق الترتيب التالي

  
يحتاج نوع المخطط السهمي هذا إلى أربع سلاسـل مـن القـيم      إغلاق-انخفاض-علو-فتح

  ). فتح وعلو وانخفاض وإغلاق( وترتيبها الصحيح هو
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يحتاج نوع المخطط السهمي هذا إلى أربع سلاسـل مـن القـيم      إغلاق-انخفاض-علو-كمية

ويقوم هذا المخطـط بقيـاس الكميـة باسـتخدام     ). كمية وعلو وانخفاض وإغلاق(بالترتيب الصحيح 

  . واحد للأعمدة التي تقيس الكمية، والآخر لأسعار الأسهم: محورين للقيم

  
يتطلب نوع المخطط السهمي هذا خمس سلاسل من القـيم    إغلاق-انخفاض-علو-فتح-كمية

  ). كمية وفتح وعلو وانخفاض وإغلاق(بالترتيب الصحيح 

  
  .عرض البيانات في مخطط سهميلإنشاء مخطط سهمي، انظر  :تلميح

  

  المخططات السطحية

يكـون  . يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف في ورقة العمل في مخطط سـطحي 

وكمـا هـو   . التخطيط السطحي مفيداً عندما تريد العثور على أمثل دمج بين مجموعتين من البيانـات 

  .طاق القيم نفسهالحال في الخرائط الطبوغرافية، تشير الألوان والنقوش إلى النواحي الواقعة في ن

  .يمكنك استخدام المخطط السطحي عندما تكون كل من سلسلتي الفئات والبيانات قيما رقمية
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  :تحتوي المخططات السطحية على أنواع المخططات الثانوية التالية

تظهر المخططات السطحية ثلاثية الأبعاد الاتجاهات في القيم عبر بعدين   سطحي ثلاثي الأبعاد

لا تمثل أشرطة الألوان الموجودة في مخطط سطحي سلسلة البيانات؛ فهـي تمثـل   . ستمرفي منحني م

ويظهر هذا المخطط طريقة عرض ثلاثية الأبعاد للبيانات، حيث يمكـن تخيلهـا   . الاختلاف بين القيم

ويستخدم هذا المخطط عموما لعرض . كورقة من المطاط مسحوبة على مخطط عمودي ثلاثي الأبعاد

  . بين كميات البيانات الكبيرة التي يصعب رؤيتها بدون ذلك العلاقات

  
عندما يتم العرض بدون ألوان علـى السـطح، يسـمى      سطحي ثلاثي الأبعاد بأسلاك محيطة

المخطط السطحي ثلاثي الأبعاد بالمخطط السطحي ثلاثي الأبعاد بأسلاك محيطة، ويظهر هذا المخطط 

لاثي الأبعاد الذي يتم عرضه بدون أشرطة ألوان علـى أي  ويسمى المخطط السطحي ث. الخطوط فقط

  . ويظهر هذا المخطط الخطوط فقط. سطح بالمخطط السطحي ثلاثي الأبعاد بأسلاك محيطة
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تصعب قراءة المخطط السطحي ثلاثي الأبعاد بأسلاك محيطة، ولكنه مفيـد عنـد       :ملاحظة 

  .سرعالرغبة في رسم مجموعات كبيرة من البيانات بصورة أ

  
مخططات الإحاطة هي عبارة عن مخططات سطحية يتم عرضها من أعلى، وهي تشبه   إحاطة

. في مخطط إحاطة، تمثل أشرطة الألوان نطاقات خاصة من القيم. الخرائط الطبوغرافية ثنائية الأبعاد

  . وتربط الخطوط في مخطط إحاطة بين نقاط مقحمة لها القيمة نفسها

  
تعتبر أيضا مخططات الإحاطة بأسلاك محيطة مخططات سطحية يـتم    إحاطة بأسلاك محيطة

  . يظهر مخطط الأسلاك المحيطة الخطوط فقط، من دون شرائط ألوان على السطح. عرضها من أعلى

تصعب قراءة مخططات الإحاطة بأسلاك محيطة، لذا قد ترغـب فـي اسـتخدام        :ملاحظة 

  .مخطط سطحي ثلاثي الأبعاد بدلاً منه

  
  .عرض البيانات في مخطط سطحيلإنشاء مخطط سطحي، انظر   :  لميحت

  المخططات الدائرية المجوفة
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يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف في ورقة العمل فقـط فـي مخطـط دائـري     

رض المخطط الدائري المجوف علاقات الأجزاء بالكل، ولكن يمكـن  وكالمخطط الدائري، يع. مجوف

هي نقاط البيانات المرتبطة ببعضـها والتـي   : سلسلة البيانات( سلسلة بياناتأن يحتوي على أكثر من 

. و بنقش فريد ويتم تمثيلها في وسـيلة الإيضـاح  يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أ. ترسم بالتخطيط

 .)أما التخطيط الدائري فيتضمن سلسلة بيانـات واحـدة  . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر بالتخطيط

  .واحدة

  
لذا قد تحتاج إلى استخدام مخطط عمودي . يصعب قراءة المخطط الدائري المجوف : ملاحظة 

  .مكدس أو مخطط شريطي مكدس بدلاً منه

  : تحتوي المخططات الدائرية المجوفة على أنواع المخططات الثانوية التالية

تقوم المخططات الدائرية المجوفة بعرض البيانات في حلقات حيث تمثـل كـل     دائري مجوف

وإذا ما تم عرض النسب المئوية في تسميات بيانات، فسيكون إجمالي كـل حلقـة   . حلقة سلسلة بيانات

100 .%  
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في تشابه كبير مع المخططات الدائرية المجـزأة، تعـرض المخططـات      مجزأ دائري مجوف

الدائرية المجوفة المجزأة إسهام كل قيمة للمجموع الإجمالي مع تأكيد القيم المفردة، لكـن يمكنهـا أن   

  . تحتوي على أكثر من سلسلة بيانات واحدة

  
  .عرض البيانات في مخطط دائري مجوفلإنشاء مخطط دائري مجوف، انظر  :تلميح

  

  المخططات الفقاعية

في العمود الأول وتكـون   Xيمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة ورقة العمل بحيث تكون قيم 

  .في مخطط فقاعيالمناظرة لها والقيم المعبرة عن حجم الفقاعة في الأعمدة المجاورة   Yقيم 

  .على سبيل المثال، سيتعين عليك ترتيب البيانات كما هو مبين في المثال التالي

  
  :تحتوي المخططات الفقاعية على أنواع المخططات الثانوية التالية
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يقوم كلا نوعي المخطط الفقاعي بمقارنة مجموعات مـن    فقاعي أو فقاعي بتأثير ثلاثي الأبعاد

يمكنك تحديد عرض الفقاعـات  . حيث تحدد القيمة الثالثة حجم علامة الفقاعة. ثنتينثلاث قيم بدلاً من ا

  . بتنسيق ثنائي الأبعاد أو بتأثير ثلاثي الأبعاد

  
  .عرض البيانات في مخطط فقاعيلإنشاء مخطط فقاعي، انظر  :تلميح

  

  مخططات النسيجيةال

يمكن رسم البيانات المرتبة في الأعمدة أو الصفوف الموجودة على ورقة العمل فـي مخطـط   

هـي  : سلسلة البيانات( سلسلة بياناتيعمل المخطط النسيجي على مقارنة القيم الإجمالية لعدة . نسيجي

يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون أو بنقش فريد . لبيانات المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيطنقاط ا

أما التخطيط الـدائري  . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثر بالتخطيط. ويتم تمثيلها في وسيلة الإيضاح

  ..)فيتضمن سلسلة بيانات واحدة

  
  :الثانوية التاليةتحتوي المخططات النسيجية على أنواع المخططات 

تعرض المخططات النسيجية، سـواء كانـت نسـيجية أو نسـيجية       نسيجي ونسيجي بعلامات

  . بعلامات بالنسبة إلى نقاط البيانات المفردة، التغييرات في القيم نسبة إلى النقطة المركزية
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معبـأة   في المخطط النسيجي المعبأ، تكون المنطقة المغطـاة بسلسـلة البيانـات     نسيجي معبأ

  . بالألوان

  
  .عرض البيانات في مخطط نسيجيلإنشاء مخطط نسيجي، انظر  :تلميح

  

  Excelأنواع أخرى من المخططات يمكنك إنشاؤها في 

طات المتوفرة، فهناك طريقـة  إذا لم تر نوع المخطط الذي تريد إنشاءه على قائمة أنواع المخط

  .Excelأخرى لإنشائه في 

  :على سبيل المثال، يمكنك إنشاء المخططات التالية

يمكنك استخدام نـوع مخطـط لمحاكـاة أنـواع       مخططات جانت ومخططات عمودية عائمة

على سبيل لمثال، يمكنك استخدام مخطط شريطي لمحاكاة مخطط جانت، أو يمكنـك  . المخططات هذه

لمزيـد مـن   . م مخطط عمودي لمحاكاة مخطط عمودي عائم يصف قيم الحد الأدنى والأعلـى استخدا

  . عرض البيانات في مخطط عموديو   Excelعرض البيانات في مخطط جانت في المعلومات، انظر 

للتركيز على أنواع مختلفة من المعلومات في مخطط، يمكنك دمج نوعين أو   مخططات مختلطة

على سبيل المثال، يمكنك دمج مخطط عمـودي مـع مخطـط    . أكثر من المخططات في ذاك المخطط

لمزيد من المعلومات، انظر . ولةخطي للحصول على تأثير مرئي فوري بحيث يمكن فهم المخطط بسه

  . عرض البيانات في مخطط مختلط

لإنشاء مخطط هيكلي، أو مخطط انسيابي، أو  SmartArtيمكنك إدراج رسم   مخططات هيكلية

  . إنشاء مخطط هيكليلمزيد من المعلومات، انظر .مخطط هرمي

مـدرج تكـراري   (لإنشاء مدرج تكراري أو مخطط باريتو   مدرج تكراري ومخططات باريتو

 Analysis، يمكنك استخدام أدوات تحليل البيانات التي تصبح متوفرة بعد تحميـل  Excelفي ) مفرز
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ToolPak )وهو برنامج الوظيفة الإضافية لـ )ت التحليلحزمة أدوا ،Excel    المتوفر عنـد تثبيـت

Microsoft Office  أوExcel . عرض البيانات في مدرج تكراريلمزيد من المعلومات، انظر.  

  تعديل مخططات

على سـبيل المثـال، قـد تريـد تغييـر طريقـة عـرض        . يلهبعد إنشاء مخطط، يمكنك تعد

يسـتخدم  . هو خط يحدد ناحية الرسم بالتخطيط وتستخدم كإطار مرجعـي للقيـاس  : المحور( المحاور

ويتضـمن  عادة كمحـور أفقـي    Xيستخدم محور . عادة كمحور عمودي ويتضمن بيانات  Yمحور 

  .أو إضافة عنوان لمخطط أو نقل أو إخفاء وسيلة إيضاح أو عرض عناصر مخطط إضافي .)فئات

  :لتعديل مخطط، يمكنك

يمكنك تعيين مقياس المحاور وضبط الفواصل بين القيم أو الفئات   تغيير عرض محاور المخطط

علامات التجزئة وتسـميات  ( علامات تجزئةلتسهيل قراءة المخطط، يمكنك أيضاً إضافة . المعروضة

هي عبارة عن خطوط القياس الصغيرة التي تتقاطع مع أحد المحاور وهـي تشـبه   : علامات التجزئة

لقيم أو السلاسل في تحدد تسميات علامات التجزئة الفئات أو ا. خطوط القياس الموجودة على المسطرة

  . لمحور وتعيين الفاصل الذي سيظهرون عنده .)التخطيط

لمساعدة في توضيح المعلومات التي تظهـر فـي     إضافة عناوين وتسميات بيانات إلى مخطط

هـي  : تسمية البيانات( تسميات بياناتالمخطط لديك، يمكنك إضافة عنوان لمخطط وعناوين للمحاور و

التسمية التي توفر معلومات إضافية عن علامة البيانات، التي تمثل نقطـة أو قيمـة بيانـات واحـدة     

  . .)موجودة في إحدى خلايا ورقة البيانات

: وسيلة الإيضاح( وسيلة إيضاحيمكنك إظهار أو إخفاء    إضافة وسيلة إيضاح أو جدول بيانات

أو تغيير  .)المربع الذي يحدد النقش أو الألوان التي يتم تعيينها لسلاسل البيانات أو الفئات في التخطيط

هو نطاق الخلايـا  : جدول البيانات( جدول بياناتفي بعض المخططات، يمكنك أيضاً إظهار . موقعها

: يوجد نوعان من جداول البيانات. الذي يظهر نتائج القيم الاستبدال المختلفة في صيغة واحدة أو أكثر

مفـاتيح وسـيلة   ( الإيضـاح  مفـاتيح وسـائل  يعرض  .)جداول بإدخال مفرد وأخرى بإدخال مزدوج

أو (هي الرموز الموجودة في وسائل الإيضاح التي تعين النقش والألوان لسلاسل البيانـات  : الإيضاح

يؤدي تنسيق . تظهر مفاتيح وسيلة الإيضاح على يسار إدخالات وسيلة الإيضاح. في التخطيط) الفئات

  . والقيم الممثلة في المخطط .)معهمفتاح وسيلة الإيضاح إلى تنسيق علامات البيانات المرفقة 

) منخفضـة  -مثـل خطـوط عاليـة    (خطوط خاصة   تطبيق خيارات خاصة لكل نوع مخطط

عبارة عن تمثيل رسومي للاتجاهات في سلسلة بيانـات مثـل الخـط    : خط الاتجاه( خطوط الاتجاهو
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تستخدم خطوط الاتجاه لدراسـة مشـاكل   . على لتمثيل الزيادة في المبيعات في خلال شهرالمتزايد لأ

) سـفلية وأشـرطة خطـأ    -مثل أشرطة علويـة (وأشرطة ) .)التنبؤ كما تسمى أيضاً تحليل الانحدار

هي أحد الرموز الموجودة بالتخطيط كشريط أو منطقة أو نقطة أو : علامة البيانات( علامات البياناتو

تكـون  . ُشريحة أو أي رمز آخر بحيث يمثل نقطة أو قيمة بيانات نشأت من إحدى خلايا ورقة العمل

وبعض الخيارات الأخرى المتـوفرة   .)علامات البيانات المرتبطة ببعضها في التخطيط سلسلة بيانات

  .خططاتلأنواع مختلفة من الم

  .مخططات معرفة مسبقاً لمظهر احترافيلاستخدام تخطيطات 

بدلاً من إضافة عناصر مخطط أو تنسيق المخطط أو تغييرهما يدوياً، يمكنك تطبيـق تخطـيط   

مجموعـة   Excelيـوفر  . مخطط أو نمط مخطط معرّف مسبقاً إلى المخطط الخاص بك بشكل سريع

مسبقاً المفيدة التي يمكن الاختيار من بينها، لكن يمكنك ضبط والأنماط المعرّفة المخططات متنوعة من 

تخطيط أو نمط أيضاً إذا لزم الأمر بإجراء تغييرات يدوية على تخطيط عناصـر المخطـط الفرديـة    

ناحيـة  أو  .)الكامـل وكافـة عناصـره   التخطـيط ب : ناحية التخطيط( ناحية المخططوتنسيقها، مثل 

في التخطيط ثنائي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها المحاور وتتضـمن كافـة   : ناحية الرسم( الرسم

وتتضـمن سلاسـل    في تخطيط ثلاثي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها المحـاور . سلاسل البيانات

سلسـلة  ( سلسلة بيانـات أو  .)البيانات، وأسماء الفئات، وتسميات علامات التجزئة، وعناوين المحاور

ت بلون يتم تحديد كل سلسلة بيانا. هي نقاط البيانات المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيط: البيانات

أمـا  . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثـر بـالتخطيط  . أو بنقش فريد ويتم تمثيلها في وسيلة الإيضاح

المربع الذي يحدد : وسيلة الإيضاح( وسيلة إيضاحأو  .)التخطيط الدائري فيتضمن سلسلة بيانات واحدة

  .المخطط .)الألوان التي يتم تعيينها لسلاسل البيانات أو الفئات في التخطيط النقش أو

 مثل(عند تطبيق تخطيط مخطط معرّف مسبقاً، يتم عرض مجموعة معينة من عناصر المخطط 

ية تكون محاذية للمحور تلقائياً أو يتم توسـيطها فـي   هي نصوص وصف: العناوين بالتخطيط( عناوين

هو نطاق الخلايـا الـذي   : جدول البيانات( جدول بياناتأو وسيلة إيضاح أو  .)أعلى أحد التخطيطات

: يوجد نوعان مـن جـداول البيانـات   . يظهر نتائج القيم الاستبدال المختلفة في صيغة واحدة أو أكثر

هي التسمية التـي  : تسمية البيانات( تسميات بياناتأو  .)جداول بإدخال مفرد وأخرى بإدخال مزدوج

موجودة في إحـدى   توفر معلومات إضافية عن علامة البيانات، التي تمثل نقطة أو قيمة بيانات واحدة

يمكنك الاختيار من بين مجموعة متنوعـة مـن   . في ترتيب معين في المخطط) .)خلايا ورقة البيانات

  .المتوفرة لكل نوع من أنواع المخططالمخططات 
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مجموعـة  : السمة( سمة عند تطبيق نمط مخطط معرّف مسبقاً، يتم تنسيق المخطط استناداً إلى 

 ).يمكن تطبيق سمة على ملف كتحديد مفـرد . مكوَّنة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثيرات السمة

وعـة الألـوان   مجم: ألوان السـمة ( ألوان السمةالمستند التي قمت بتطبيقها، بالتالي يتطابق المخطط 

مجموعـة مـن   ( ).تتألف السمة من ألوان السمة وخطوط السمة وتأثيرات السمة. المستخدمة في ملف

مجموعة من الخطوط الرئيسـية  : خطوط السمة( خطوط السمات الخاصة بك أو بالتنظيم لديك) الألوان

 ).تتألف السمة من خطوط السمة وألـوان السـمة وتـأثيرات السـمة    . تي تطبّق على ملفوالثانوية ال

مجموعـة مـن   : تأثيرات السـمة ( تأثيرات السمةو) مجموعة من خطوط النص الأساسي والرؤوس(

تتألف السمة من تأثيرات السـمة وألـوان السـمة    . لفالسمات المرئية التي تطبّق على عناصر في م

  ).مجموعة من الخطوط وتأثيرات التعبئة( ).وخطوط السمة

لا يمكنك إنشاء تخطيطات مخططات خاصة بـك، لكـن يمكنـك إنشـاء قوالـب          :ملاحظة

للحصول على مزيد من المعلومـات حـول   . مخططات تتضمن تخطيط المخطط وتنسيقه الذي تريده

  .إعادة استخدام المخططات بإنشاء قوالب مخططاتلمخططات، راجع قوالب ا

تغييـر  للحصول على مزيد من المعلومات حول كيف يتم تغيير طريقة عرض مخطط، راجـع  

  .تخطيط مخطط أو نمطه

  إضافة تنسيق ملفت للنظر للمخططات

بالإضافة إلى تطبيق نمط مخطط معرّف مسبقاً، يمكنك بسهولة تطبيق تنسـيق علـى عناصـر    

هي أحد الرموز الموجودة بالتخطيط كشـريط أو  : علامة البيانات( علامات البياناتمخطط فردي مثل 

منطقة أو نقطة أو شريحة أو أي رمز آخر بحيث يمثل نقطة أو قيمة بيانات نشأت من إحـدى خلايـا   

وناحية المخطـط   .)تكون علامات البيانات المرتبطة ببعضها في التخطيط سلسلة بيانات. ُورقة العمل

م والنصوص الموجودة في العناوين والتسميات لإعطاء المخطط مظهر مخصص وناحية الرسم والأرقا

، لكن يمكنك أيضاً تنسـيق أشـكال   WordArtيمكنك تطبيق أنماط أشكال معينة وأنماط . لافت للنظر

  .عناصر المخطط ونصه يدوياً

  :لإضافة تنسيق، يمكنك

درجة للمساعدة في جـذب  يمكنك استخدام ألوان ومواد وصور وتعبئة مت  تعبئة عناصر مخطط

  . الانتباه إلى عناصر مخطط معينة

يمكنك استخدام ألوان وأنماط خطوط وعرض الخطوط   تغيير المخطط التفصيلي لعناصر مخطط

  . لتأكيد عناصر مخطط
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يمكنك تطبيق تأثيرات خاصة، مثل الظل والانعكاس   إضافة تأثيرات خاصة إلى عنصر مخطط

والمشطوف واستدارة ثلاثية الأبعاد لأشكال عنصر مخطط التـي تعطـي   والإضاءة والحواف الناعمة 

  . المخطط مظهر نهائي

يمكنك تنسيق النصوص والأرقام في عناوين وتسميات ومربعـات    تنسيق النصوص والأرقام

لظهور النص والأرقام، يمكنـك حتـى   . نص في مخطط كما تريد للنصوص والأرقام في ورقة عمل

  .WordArtتطبيق أنماط 

تنسيق عناصر للحصول على مزيد من المعلومات حول كيف يتم تنسيق عناصر مخطط، راجع 

  .مخطط

  إعادة استخدام مخططات بإنشاء قوالب مخططات

يمكنـك حفـظ ذلـك    , تإذا أردت إعادة استخدام أي مخطط قمت بتخصيصه للإيفاء بالاحتياجا

عند إنشاء مخطط، يمكنك بالتالي تطبيق . في مجلد قالب المخططات) crtx(*.المخطط كقالب مخطط 

في الحقيقة، تعتبر قوالـب المخططـات أنـواع    . قالب المخطط كما تريد أي نوع مخطط مضمن آخر

  . مخططات حقيقية ويمكنك أيضاً استخدامها لتغيير نوع المخطط لمخطط موجود

  .ا استخدمت قالب مخطط بكثرة، يمكنك حفظه كنوع المخطط الافتراضيإذ

مجموعة مكوَّنـة مـن ألـوان السـمة     : السمة( سماتلا تستند قوالب مخطط إلى    : ملاحظة

لاسـتخدام  . المسـتندات  ).يمكن تطبيق سمة على ملف كتحديد مفرد. وخطوط السمة وتأثيرات السمة

تتألف السـمة مـن ألـوان السـمة     . مجموعة الألوان المستخدمة في ملف: ألوان السمة( ألوان السمة

مجموعة مـن الخطـوط الرئيسـية    : خطوط السمة( خطوط السمةو ).وخطوط السمة وتأثيرات السمة

 ).تتألف السمة من خطوط السمة وألـوان السـمة وتـأثيرات السـمة    . والثانوية التي تطبّق على ملف

. ية التي تطبّق على عناصر فـي ملـف  مجموعة من السمات المرئ: تأثيرات السمة( تأثيرات السمةو

في مخطط تقوم بإنشاءه باستخدام قالب  ).تتألف السمة من تأثيرات السمة وألوان السمة وخطوط السمة

. يعيد نمط المخطط تعيين سمة مخطط على سمة المستندات. مخطط، يمكنك تطبيق نمط على المخطط

استخدام أنماط مخطط وتخطيطات مخططات معرّفة مسـبقاً   للحصول على مزيد من المعلومات، راجع

  .لمظهر محترف

إنشاء قالب للحصول على مزيد من المعلومات حول كيف يتم استخدام قوالب المخططات، راجع 

  .مخطط أو تطبيقه أو إزالته
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 إضافة محور ثانوي في مخطط أو إزالته

إلى متسلسلة بيانـات، أو   متسلسلة بياناتعندما تتنوع القيم الموجودة في مخطط بشكل كبير من 

، يمكنك رسـم متسلسـلة   )على سبيل المثال، السعر والحجم(إذا كان لديك أنواع مختلطة من البيانات 

يعكس مقياس المحور العمودي الثانوي قيم . ثانوي) القيمة(بيانات واحدة أو أكثر على محور عمودي 

  .سلسلة بيانات مرتبطة

ثـانوي،  ) الفئـة (طط، يمكنك أيضاً إضافة محور أفقي بعد إضافة محور عمودي ثانوي إلى مخ

  .أو المخطط الفقاعي) المبعثر(  X Yالأمر الذي قد يكون مفيداً في المخطط 

للمساعدة في تمييز البيانات المرسومة على المحور الثانوي، يمكنـك تغييـر نـوع المخطـط     

  .سلة بيانات واحدة إلى مخطط خطيعلى سبيل المثال، يمكنك تغيير متسل. لمتسلسلة بيانات واحدة فقط

  إضافة محور عمودي ثانوي

عمودي ثانوي،  في أي مخطط، انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد رسمها على محور .1

  : أو قم بالإجراءات التالية لتحديد سلسلة البيانات من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق المخطط .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميمعلامات التبويب مع إضافة  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقر فوق السهم الموجود التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

، ثم انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد رسمها على محور عمودي عناصر المخططإلى جوار المربع 

  . ثانوي

  
  . تنسيق تحديد، انقر فوق لحاليالتحديد ا، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

، انقـر  رسم متسلسلة علىإذا لم تكن محددة، ثم ضمن  خيارات المتسلسلةانقر فوق  .3

  . إغلاق، ثم انقر فوق محور ثانويفوق 

  . محاور، انقر فوق محاور، في المجموعة تخطيطضمن علامة التبويب  .4

  . ريده، ثم انقر فوق خيار العرض الذي تمحور عمودي ثانويانقر فوق  .5

للمساعدة في تمييز المحور الثانوي، يمكنك تغيير نوع المخطط لسلسلة بيانات واحدة     :تلميح

  .على سبيل المثال، يمكنك تغيير سلسلة بيانات واحدة إلى مخطط خطي. فقط
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  إضافة محور أفقي ثانوي

  . انقر فوق مخطط يعرض محور عمودي ثانوي .1

  . تنسيقوتخطيط و تصميمضافة علامات التبويب مع إ أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

إضـافة محـور عمـودي     إذا كنت بحاجة إلى إضافة محور عمودي ثانوي، راجع    :تلميح

  .ثانوي

  . محاور، انقر فوق محاور ، في المجموعةتخطيطضمن علامة التبويب  .2

  
  .، ثم انقر فوق خيار العرض الذي تريدهمحور أفقي ثانويانقر فوق  .3

  تغيير نوع المخطط لسلسلة بيانات

في أي مخطط، انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد تغييرها أو قم بالإجراءات التاليـة   .1

  : لتحديد سلسلة البيانات من قائمة عناصر المخطط

  . خططانقر فوق الم .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقر فوق السهم الموجود التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق سلسلة البيانات التي تريد تغييرهاعناصر المخططإلى جوار المربع 

  
  . تغيير نوع المخطط، انقر فوق نوع، في المجموعة ميمتصضمن علامة التبويب  .2

  
ثم انقر فوق نوع المخطط الفرعي الذي تريد , انقر فوق نوع مخطط في المربع الأول .3

  .استخدامه في المربع الثاني
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  إزالة محور ثانوي

  . انقر فوق المخطط الذي يعرض المحور الثانوي الذي تريد إزالته .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميم، بالإضافة إلى علامات التبويب طأدوات المخطيقوم ذلك بعرض 

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

، وانقر فـوق  محاور، انقر فوق محاور، في المجموعة تخطيطضمن علامة التبويب  

  . بلا، ثم انقر فوق محور عمودي ثانويأو  محور أفقي ثانوي

  
  . DELETEثم اضغط , انقر فوق المحور الثانوي الذي تريد حذفه 

فـي القائمـة    حـذف الأيمن فوق المحور الثانوي، ثم انقـر فـوق    الفأرةانقر بزر  

  .المختصرة

الموجـودة   تراجـع  يمكنك أيضاً إزالة المحاور الثانوية فور إضافتها بالنقر فوق    :تلميح

  .CTRL+Zأو بضغط  شريط أدوات الوصول السريععلى 

هو خط يحدد ناحية الرسم بالتخطيط وتستخدم : المحور( محورينتحتوي المخططات عادة على 

 Xيستخدم محـور  . عادة كمحور عمودي ويتضمن بيانات  Yيستخدم محور . كإطار مرجعي للقياس

ويعرف أيضاً (محور عمودي : يستخدما لقياس البيانات وتصنيفها .)تضمن فئاتعادة كمحور أفقي وي

وللمخططـات  ). Xويعرف أيضاً بمحور الفئة أو المحور (ومحور أفقي )  Yبمحور القيمة أو المحور 

، وبالتالي )ويعرف أيضاً بمحور المتسلسلة أو المحور ع(ثلاثية الأبعاد محور ثالث وهو محور العمق 

؛ أمـا  )الفئـات (ليس للمخططات النسـيجية محـاور أفقيـة    . م البيانات عبر عمق مخططيمكن رس

  .المخططات الدائرية والدائرية المجوفة، فليس لها أي محاور
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  )القيمة(المحور العمودي 

  )الفئة(المحور الأفقي 

  )متسلسلة(محور العمق 

  
ى سبيل المثال، تظهر مخططـات  عل. لا تعرض كافة أنواع المخططات المحاور بنفس الطريقة

X  وY )قد . والمخططات الفقاعية القيم الرقمية على كل من المحور الأفقي والمحور العمودي) مبعثر

لكلٍ من هذين العنصـرين  . يوضح مثالاً طريقة رسم بوصات من الأمطار مقابل الضغط البارومتري

تـوفر محـاور القـيم    . ى قيمها الرقميةنسبةً إل Yو  Xقيم رقمية وسيتم رسم البيانات على محوري 

  .خيارات متنوعة، مثل إعداد المقياس إلى لوغاريتمي

تظهر أنواع المخططات الأخرى، مثل المخططات العمودية والخطية والمساحية، قيمـاً رقميـة   

. على المحور الأفقـي ) أو الفئات(فقط كما تظهر عمليات التجميع النصية ) القيمة(على المحور الأفقي 

فـي هـذا المثـال، تكـون     . قد يوضح مثالاً طريقة رسم بوصات من الأمطار مقابل مناطق جغرافية

يتم التباعد بين المنـاطق  ). ال(المناطق الجغرافية فئات نصية للبيانات المرسومة على المحور الأفقي 

 تذكر هذا الاختلاف عند تحديـد نـوع مخطـط، نظـراً    . الجغرافية بشكل منتظم لأنها نصوص فقط

) سلسـلة (بالنسبة للملاحظات ذات الصلة، يكون محور العمق . لاختلاف خيارات محاور القيم والفئات

للحصول على مزيد من المعلومات حول كيف يتم تغييـر مقيـاس محـاور    . شكل آخر لمحور الفئات

  .في مخطط) قيم(ير مقياس المحور العمودي تغيالقيم، راجع 

علامات التجزئة وتسـميات علامـات   ( علامات التجزئة والتسميات عند إنشاء مخطط، تعرض

لمحاور وهـي تشـبه خطـوط    هي عبارة عن خطوط القياس الصغيرة التي تتقاطع مع أحد ا: التجزئة

تحدد تسميات علامات التجزئة الفئـات أو القـيم أو السلاسـل فـي     . القياس الموجودة على المسطرة

ويمكنك ضبط طريقة العـرض الخاصـة بهـا باسـتخدام     . بشكل افتراضي على المحاور .)التخطيط

مخططـات، يمكنـك عـرض    لتقليل التزاحم في أحد ال. علامات التجزئة الرئيسية والثانوية وتسمياتها

بتحديد الفواصل الزمنية التي تريد ) الفئة(الأفقي  علامات التجزئة أو تسميات محور أقل على المحور

  .تسمية الفئات عندها أو بتحديد عدد الفئات التي تريد عرضها بين علامات التجزئة

قام التـي تعرضـها   يمكنك أيضاً تغيير محاذاة التسميات واتجاهها كما يمكنك تغيير النص والأر

  .وتنسقها كعرض الرقم كنسبة مئوية
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  عرض المحاور أو إخفاؤها

  . انقر فوق المخطط الذي تريد عرض المحاور أو إخفاءها له .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

  . اورمح، انقر فوق محاور، في المجموعة تخطيطضمن علامة التبويب  .2

  
  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

لعرض محور، انقر فوق نوع المحور الذي تريد عرضه ثم انقر فوق أحد الخيـارات   

  . التي تظهر المحور

  .بلالإخفاء محور، انقر فوق نوع المحور الذي تريد إخفاؤه، ثم انقر فوق  

  ضبط علامات تجزئة المحور وتسمياته

لذي يتضمن علامات التجزئة والتسميات التي تريد في أي مخطط، انقر فوق المحور ا .1

  : ضبطها أو قم بالإجراءات التالية لتحديد المحور من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق المخطط .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقر فوق السهم الموجود ليالتحديد الحا، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق المحور الذي تريد تحديدهعناصر المخططبجوار المربع 

  
  . تنسيق تحديد، انقر فوق التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

، إذا كان غير محدد ثم قم بواحد أو أكثر مـن الإجـراءات   خيارات المحورانقر فوق  .3

  : التالية

، نوع علامة التجزئة الرئيسـية غيير عرض علامات التجزئة الرئيسية، في المربع لت 

  . انقر فوق موضع علامة التجزئة الذي تريده
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نوع علامة التجزئة لتغيير عرض علامات التجزئة الثانوية، في مربع القائمة المنسدلة  

  . ، انقر فوق موضع علامة التجزئة الذي تريدهالثانوية

  . ، انقر فوق الخيار الذي تريدهتسميات المحورلتسميات، في المربع لتغيير موضع ا 

  .بلايمكنك إخفاء علامات التجزئة أو تسميات علامة تجزئة بالنقر فوق     :تلميح

  

  تغيير عدد الفئات الموجودة بين التسميات وعلامات التجزئة

قم بـالإجراءات   الذي تريد تغييره أو) الفئة(في أي مخطط، انقر فوق المحور الأفقي  .1

  : التالية لتحديد المحور من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق المخطط .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقر فوق السهم الموجود التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ثم انقر فوق المحور الذي تريد تحديده ،عناصر المخططبجوار المربع 

  
  . تنسيق تحديد، انقر فوق التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

، إذا كان غير محدد ثم قم بواحد من الإجراءين التـاليين أو  خيارات المحورانقر فوق  .3

  . كلاهما

حـدد  ، انقر فـوق  تسمياتالفاصل بين اللتغيير الفاصل بين تسميات المحاور، أسفل  

  . ، ثم في مربع النص، اكتب الرقم الذي تريدهوحدة الفاصل

لعرض تسمية  3لعرض تسمية لكل فئة أخرى و 2لعرض تسمية لكل فئة و 1اكتب     :تلميح

  .لكل فئة ثالثة وهكذا

، اكتب الـرقم  مسافة التسمية من المحورلتغيير موضع تسميات المحور في المربع  

   .الذي تريده

واكتب رقم أعلى إذا كنت تريد . اكتب رقم أدنى لوضع التسميات الأقرب إلى المحور    :تلميح

  .مسافات أكبر بين التسمية والمحور

  تغيير محاذاة التسميات واتجاهها
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). القيمـة (والعمودي ) الفئة(يمكنك تغيير محاذاة تسميات المحور على كلٍ من المحورين الأفقي 

يـتم عـرض   : تسميات الفئات متعـددة المسـتويات  ( تسميات لفئات متعددة المستويات وإذا كان لديك

علـى  . تسميات الفئات بالتخطيط استناداً إلى بيانات ورقة العمل على أكثر من سطر في تسلسل هيكلي

فـي   .)أعلى أحد الصفوف بالعناوين خـوخ وتفـاح وكمثـرى   " منتج"وان سبيل المثال، قد يظهر العن

ويمكنك أيضاً تغييـر مقـدار المسـاحة بـين     . المخطط يمكنك تغيير محاذاة كافة مستويات التسميات

  ).الفئة(مستويات التسمية والمحور الأفقي 

 في أي مخطط، انقر فوق المحور الذي لديه التسميات التي تريـد محاذاتهـا بشـكل    .1

  : مختلف أو قم بالإجراءات التالية لتحديد المحور من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق المخطط .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقر فوق السهم الموجود التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق المحور الذي تريد تحديدهر المخططعناصبجوار المربع 

  
  . تنسيق تحديد، انقر فوق التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

، انقر فوق الموقع الـذي تريـده فـي    تخطيط نصوأسفل  محاذاةمن علامة التبويب  .3

  . محاذاة عموديةالمربع 

  . اتجاه النصذي تريده في المربع لتغيير اتجاه النص، انقر فوق الموقع ال .4

الأيمن فوق  الفأرةلتغيير المحاذاة الأفقية لتسميات المحور المحددة سريعاً، انقر بزر     :تلمـيح 

شـريط  علـى   محاذاة إلى اليمينأو  توسيطأو  محاذاة إلى اليسارالمحور، ثم انقر فوق 

  .الأدوات المصغر

  تغيير نص تسميات الفئات

  :راءات التاليةقم بأحد الإج

  : لتغيير تسميات الفئات في ورقة العمل، قم بالآتي 

  . انقر فوق الخلية التي تحتوي على التسمية التي تريد تغييرها .1

  . ENTERاكتب الاسم الجديد ثم اضغط  .2
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  .يتم تحديث التغييرات التي تقوم بإجرائها في ورقة العمل تلقائياً في المخطط    :ملاحظة 

ئات في المخطط، انقر فوق المحور الأفقي على المخطط أو قم بـالإجراءات  لتغيير تسميات ف 

  : التالية لتحديد المحور من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق المخطط .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقر فوق السهم الموجود التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق المحور الذي تريد تحديدهعناصر المخططبجوار المربع 

  
  . تحديد البيانات، انقر فوق بيانات، في المجموعة تصميمضمن علامة التبويب  .3

  
  . تحرير، انقر )الفئة(تسميات المحور الأفقي أسفل  .4

العمل التـي تريـد اسـتخدامها     ، حدد نطاق ورقةنطاق تسميات المحورفي المربع  .5

كتسميات لمحور الفئة او اكتب التسميات التي تريد استخدامها وافصل بينها بفواصل، على سبيل المثال 

  . القسم أ، القسم ب، القسم ج

نطـاق تسـميات   أقصى يمين المربع    طي الحواريمكنك أيضاً النقر فوق الزر     :تلميح

وعنـد الإنهـاء،   . ريد استخدامه كتسميات لمحور الفئة في ورقة العملثم تحديد النطاق الذي ت المحور

  .مرة أخرى لعرض مربع الحوار بأكمله طي الحوارانقر فوق الزر 

، لم يعـد نـص   نطاقات تسميات المحورإذا قمت بكتابة نص التسمية في المربع     :ملاحظة 

  .تسمية محور الفئة مرتبطاً بأي خلية من خلايا ورقة العمل

  غيير تنسيق النص والأرقام الموجودة في التسمياتت

  :قم بأحد الإجراءات التالية

  : قم بالإجراءات التالية, لتنسيق نص في التسميات 

  . الأيمن فوق تسميات المحور التي تريد تنسيقها الفأرةعلى المخطط، انقر بزر  .1
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  . ، انقر فوق خيارات التنسيق التي تريدهاشريط الأدوات المصغرعلى  .2

الصفحة علامة التبويب (يمكنك أيضاً استخدام أزرار التنسيق الموجودة على الشريط     :تلميح

 Microsoftعبارة عن مكوّن من مكونات واجهـة مسـتخدم    ، والذي هو)خط، المجموعة الرئيسية

Office Fluent.  

  : قم بالإجراءات التالية, لتنسيق أرقام في التسميات 

حور الذي يعرض الأرقام التي تريـد تنسـيقها أو قـم    في أي مخطط، انقر فوق الم .1

  : بالإجراءات التالية لتحديد المحور من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق المخطط 

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

ق السهم ، انقر فوالتحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  

  . ، ثم انقر فوق المحور الذي تريد تحديدهعناصر المخططالموجود بجوار المربع 

  
  . تنسيق تحديد، انقر فوق التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، حد تنسيق الأرقام الذي تريدهفئةثم في المربع  رقمانقر فوق  .3

قمت باختياره يستخدم منازل عشرية، يمكنك تحديدها في  إذا كان تنسيق الأرقام الذي    :تلميح

  .منازل عشريةالمربع 

  . مرتبطة بالمصدرللحفاظ على الأرقام مرتبطة بخلايا ورقة العمل، حدد خانة الاختيار  .4

  

  استخدام عناوين في مخطط

مثل عناوين المخططات وعناوين المحاور لأي  عناوينمكنك إضافة لجعل مخطط سهل الفهم، ي

عناوين المحاور عادة لكافة المحاور التي يمكـن عرضـها فـي    وتتوفر . نوع من أنواع المخططات

لبعض أنواع المخططـات  . في مخططات ثلاثية الأبعاد) متسلسلات(مخطط بما في ذلك محاور العمق 

ولا يمكـن لأنـواع   . محاور لكن لا يمكنها عـرض عنـاوين المحـاور   ) مثل المخططات النسيجية(

عرض عناوين المحاور ) طات الدائرية والدائرية المجوفةمثل المخط(المخططات التي ليس بها محاور 

  .أيضاً
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بإنشـاء   ورقة العمـل ويمكنك أيضاً ربط المخطط وعناوين المحاور بالنص المناظر في خلايا 

ويتم تحديث العناوين المرتبطة تلقائياً في المخطط عند إجراء أي تغييرات للـنص  . مرجع لتلك الخلايا

  .ملالمناظر في ورقة الع

يمكن تحرير نص العناوين بسهولة وإذا لم تعد بحاجة إلى عرض العناوين، يمكنك إزالتها مـن  

  .المخطط

  

  تطبيق تخطيط مخطط يحتوي على عناوين

  . انقر فوق المخطط الذي تريد تطبيق تخطيط المخطط عليه .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

، انقـر فـوق   تخطيطـات المخططـات  ، في المجموعة تصميمضمن علامة التبويب  .2

  . التخطيط الذي يحتوي على عناوين

  
  

  إضافة عنوان مخطط يدوياً

  . انقر فوق المخطط الذي تريد إضافة عنوان إليه .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

  . عنوان المخطط، انقر فوق تسمياتفي المجموعة  تخطيطتبويب ضمن علامة ال .2

  
  . المخطط الأعلىأو  عنوان متراكب متوسطانقر فوق  .3

  . الذي يظهر في المخطط، اكتب النص الذي تريده عنوان المخططفي مربع النص  .4

  تلميحات

حيثما تريـد فصـل الأسـطر، ثـم اضـغط       الفأرةلإضافة فاصل أسطر، انقر لتضع مؤشر  

ENTER .  
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شـريط الأدوات  لتنسيق النص، قم بتحديده ثم انقر فوق خيارات التنسيق التي تريـدها علـى    

، الصـفحة الرئيسـية  علامة التبويـب  (ويمكنك أيضاً استخدام أزرار التنسيق على الشريط . المصغر

 Microsoft Office، والذي هو عبارة عن مكوّن من مكونـات واجهـة مسـتخدم    )خـط المجموعة 

Fluent . تنسيق عنوان المخطـط الأيمن فوقه، ثم انقر فوق  الفأرةولتنسيق العنوان بأكمله، انقر بزر 

 . على القائمة المختصرة ثم حدد خيارات التنسيق التي تريدها

  إضافة عناوين للمحاور يدوياً

  . انقر فوق المخطط الذي تريد إضافة عناوين المحاور إليه .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميمع إضافة علامات التبويب م أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

  . عناوين المحاور، انقر فوق تسمياتفي المجموعة  تخطيطضمن علامة التبويب  .2

  
  : قم بأي مما يلي .3

عنوان المحور الأفقـي  ، انقر فوق )الفئة(لإضافة عنوان إلى المحور الأفقي الرئيسي  

  . ، ثم انقر فوق الخيار الذي تريدهالرئيسي

عنـوان المحـورالأفقي   إذا كان للمخطط محور أفقي ثانوي، يمكنك أيضاً النقر فوق     :تلميح

  .الثانوي

عنـوان المحـور   ، انقر فـوق  )القيمة(العمودي الرئيسي  لإضافة عنوان إلى المحور 

  . ، ثم انقر فوق الخيار الذي تريدهعنوان المحور العمودي الثانويأو  العمودي الرئيسي

عنـوان المحـور   ن للمخطط محور عمودي ثانوي، يمكنك أيضاً النقر فـوق  إذا كا    :تلميح

  .العمودي الثانوي

، ثم انقـر  عنوان محور العمق، انقر فوق )متسلسلة(لإضافة عنوان إلى محور العمق  

  . فوق الخيار الذي تريده

عـاد  يتوفر هذا الخيار فقط إذا كان المخطط الذي تم تحديده مخطـط ثلاثـي الأب      ::ملاحظة 

  .حقيقي مثل المخطط العمودي ثلاثي الأبعاد

  . الذي يظهر في المخطط، اكتب النص الذي تريده عنوان المحورفي مربع النص  .4

  تلميحات



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

153 

 

  . ENTERحيثما تريد فصل الأسطر، ثم اضغط  الفأرةلإضافة فاصل أسطر، انقر لتضع مؤشر 

شـريط الأدوات  تريـدها علـى    لتنسيق النص، قم بتحديده ثم انقر فوق خيارات التنسيق التـي 

علامـة  ( Office Fluentويمكنك أيضاً استخدام أزرار التنسيق الموجـودة علـى شـريط    . المصغر

الأيمن فوقه، ثم  الفأرةولتنسيق العنوان بأكمله، انقر بزر ). خط ، المجموعةالصفحة الرئيسيةالتبويب 

 . د خيارات التنسيق التي تريدهاعلى القائمة المختصرة ثم حد تنسيق عنوان المحورانقر فوق 

  

كـالمخطط  (إذا قمت بالتبديل إلى نوع مخطط آخر لا يـدعم عنـاوين المحـاور       :ملاحظات

وسيتم عرض العناوين مرة أخرى عند التبديل إلـى نـوع   . ، لن يتم عرض عناوين المحور)الدائري

  . المخطط الذي يدعم عناوين المحاور

عرضها للمحاور الثانوية عند التبديل إلى نوع المخطط الذي لا  ستفقد عناوين المحاور التي يتم

  .يعرض المحاور الثانوية

  تحرير عنوان محور أو مخطط

  : إذا كان عنوان المحور أو المخطط غير مرتبطاً بخلية من خلايا ورقة العمل، قم بما يلي

ة أخـرى  في المخطط، انقر فوق عنوان المحور أو المخطط لتنشيطه ثم انقر فوقه مر .1

  . في النص الفأرةلوضع مؤشر 

مـن   تحرير نـص الأيمن فوق العنوان، ثم النقر فوق  الفأرةويمكنك أيضاً النقر بزر     :تلميح

  .القائمة المختصرة

  . اكتب النص الجديد .2

  .إذا لزم الأمر، يمكنك السحب لتحديد النص الذي تريد تغييره ثم كتابة النص الجديد    :تلميح

  .ENTERاضغط  .3

إذا كان عنوان المحور أو المخطط مرتبط بخلية من خلايا ورقة العمل، انقـر نقـراً    .2

  . ENTERمزدوجاً فوق تلك الخلية وحرر النص ثم اضغط 

  .يتم تحديث نص العنوان المناظر تلقائياً في المخطط    :ملاحظة 

  تلميحات

ثـم اضـغط   حيثما تريـد فصـل الأسـطر،     الفأرةلإضافة فاصل أسطر، انقر لتضع مؤشر  

ENTER .  
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شـريط الأدوات  لتنسيق النص، قم بتحديده ثم انقر فوق خيارات التنسيق التـي تريـدها علـى    

الصفحة علامة التبويب ( Office Fluentويمكنك أيضاً استخدام أزرار التنسيق على شريط . المصغر

تنسيق وقه، ثم انقر فوق الأيمن ف الفأرةولتنسيق العنوان بأكمله، انقر بزر ). خط ، المجموعةالرئيسية

  . على القائمة المختصرة ثم حدد خيارات التنسيق التي تريدها تنسيق عنوان المحور أو عنوان المخطط

  ارتباط عنوان محور أو مخطط بخلية من خلايا ورقة العمل

المخطط الذي تريد ارتباطه بخلية من خلايا  أو في المخطط، انقر فوق عنوان المحور .1

  . ورقة العمل

  (=). ، ثم اكتب علامة المساواة شريط الصيغةي ورقة العمل، انقر في ف .2

حدد خلية ورقة العمل التي تحتوي على البيانات أو النص الذي تريـد عرضـه فـي     .3

  . المخطط

قم بتضـمين علامـة   . يمكنك أيضاً كتابة مرجع خلية ورقة العمل في شريط الصيغة    :تلميح

  .Sheet1!F2=سبيل المثال،  المساواة واسم الورقة متبوعاً بعلامة التعجب؛ على

  . ENTERاضغط  .4

  ومخطط من مخطط محوراًإزالة عنوان 

  . انقر فوق المخطط .1

  .تنسيقوتخطيط و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض 

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

نقر فوق ، اتسمياتفي المجموعة  تخطيطلإزالة عنوان مخطط، ضمن علامة التبويب  

  . بلاثم انقر فوق  عنوان المخطط

  
، انقر فوق تسمياتفي المجموعة  تخطيطلإزالة عنوان محور، ضمن علامة التبويب  

  . بلاوفوق نوع عنوان المحور الذي تريد إزالته ثم انقر  عنوان المحور

. DELETEلإزالة عنوان محور أو مخطط سريعاً، انقر فوق العنـوان ثـم اضـغط     

  . حذفالأيمن على عنوان المحور أو المخطط ثم النقر فوق  الفأرةاً النقر بزر ويمكنك أيض
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 تراجـع لإزالة عناوين المحاور أو المخططات فور إضافتها، يمكنـك النقـر فـوق     

  .CTRL+Zأو ضغط  شريط أدوات الوصول السريعالموجودة على 

  إضافة مربع نص إلى مخطط

تسـمياته،   المخطـط أو  عناوينلإضافة نص إلى مخطط يكون منفصلاً عن النص الموجود في 

ويمكنك بعد ذلك إدخال النص الذي تريده أو ربط مربع النص . يمكنك إدراج مربع نص على المخطط

وعندما يتم ربط مربع النص بخلية ورقة عمـل، فـإن أيـة    . بالبيانات الموجودة في خلية ورقة عمل

لنص الموجـود علـى   تغييرات تجريها على البيانات الموجودة في تلك الخلية تظهر تلقائيا في مربع ا

  .المخطط

  .بعد إنشاء مربع نص في مخطط، يمكنك تحريكه أو تغيير حجمه أو إزالته وفقًا لحاجتك

  

  إدراج مربع نص في مخطط

  . انقر فوق المخطط الذي تريد إضافة مربع نص إليه .1

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

  .  مربع نص، انقر فوق إدراج، في مجموعة تخطيطمة التبويب وضمن علا .2

  
في المخطط، انقر في المكان الذي تريد أن تبدأ منه زاوية مربع النص ثم اسحب حتى  .3

  . يصل مربع النص إلى الحجم الذي تريده

  . في مربع النص، اكتب النص الذي تريده .4

ربع النص، اضغط علـى المفتـاح   ولبدء سطر جديد في م. سوف يلتف النص في مربع النص

ENTER.  

لإلغاء وضع التحرير، أو انقر فـي أي مكـان    ESCعندما تنتهي من الكتابة اضغط  .5

  . خارج مربع النص

  

  ربط مربع النص بخلية ورقة عمل

  . انقر فوق المخطط الذي تريد إضافة مربع نص إليه .1
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  .تنسيقو تخطيطو صميمت، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

  .  مربع نص، انقر فوق إدراج، في مجموعة تخطيطوضمن علامة التبويب  .2

  
  ). =(، اكتب علامة المساواة شريط الصيغةفي  .3

في ورقة العمل، حدد الخلية التي تحتوي على البيانات التي تريد عرضها في مربـع   .4

  . النص الموجود على المخطط

يجب تضمين اسم الورقة متبوعا بعلامـة  . ملكما يمكنك كتابة مرجع لخلية ورقة ع    :تلميح

   F2!1ورقة تعجب، مثل 

  . ENTERاضغط مفتاح  .5

  تحريك مربع نص أو تغيير حجمه

  . على المخطط، انقر فوق مربع النص الذي تريد تحريكه أو تغيير حجمه .1

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

يـتم تغييـر   لتحريك مربع النص، حدد موضع المؤشر على حدود مربع النص حتى  

  . المؤشر إلى سهم ذي أربعة رؤوس، ثم اسحب مربع النص إلى الموقع الذي تريده

لتغيير حجم مربع النص، انقر فوق أي مقبض تحجيم تريده، ثم اسحب مقبض التحجيم  

  . حتى يصل مربع النص إلى الحجم الذي تريده

وضـمن المجموعـة    سـيق تنمن أجل قياسات التحجيم الدقيقة، من علامة التبويب     :تلميح

  .عرض الشكلو ارتفاع الشكل، قم بكتابة الحجم الذي ترغب فيه في مربعي الحجم

، ثم اسحب مربع النص إلـى درجـة   مقبض الاستدارةلتدوير مربع النص، انقر فوق  

  . الاستدارة التي تريدها

، انقـر  ترتيبوضمن المجموعة  تنسيقمن أجل تدوير دقيق، ضمن علامة التبويب     :تلميح

  .، ثم انقر فوق خيار التدوير الذي تريدهاستدارةفوق 

  إزالة مربع نص

  .DELETEلنص الذي تريد حذفه، ثم اضغط مفتاح على المخطط، انقر فوق حدود مربع ا
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  إظهار وسيلة إيضاح مخطط أو جدول بيانات أو إخفاؤها

  إخفاء الكل

المربع الذي يحدد النقش أو الألوان : وسيلة الإيضاح( وسيلة الإيضاحعند إنشاء مخطط، تظهر 

بشكل افتراضي، ولكن يمكن إخفاء وسـيلة   .)التي يتم تعيينها لسلاسل البيانات أو الفئات في التخطيط

  .الإيضاح أو تغيير موقعها بعد إنشاء المخطط

نات لمخطط خطي أو مخطط مساحي أو مخطط عمودي أو مخطـط  كما يمكن إظهار جدول بيا

ويمكن أيضا . ويعرض جدول البيانات القيم المعروضة في المخطط في شبكة أسفل المخطط. شريطي

  .أن يشتمل جدول البيانات على مفاتيح وسائل الإيضاح

  .إنشاء مخططللحصول على معلومات حول إنشاء مخطط، انظر 

  إظهار وسيلة إيضاح أو إخفاؤها

  . انقر فوق المخطط الذي تريد أن تُظهر فيه وسيلة إيضاح أو تخفيها .1

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

  . وسيلة إيضاح، انقر فوق تسميات، في المجموعة تخطيطضمن علامة التبويب  .2

  
  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . بلالإخفاء وسيلة الإيضاح، انقر فوق  

لإزالة وسيلة إيضاح أو إدخال وسيلة إيضاح بشكل سـريع مـن مخطـط، يمكنـك         :تلميح

 ـ  الفأرةويمكنك أيضا أن تقوم بالنقر بزر . DELETEتحديدها ثم ضغط المفتاح  يلة الأيمن فـوق وس

  .حذفالإيضاح أو إدخال وسيلة الإيضاح ثم تقوم بالنقر فوق 

  . لعرض وسيلة إيضاح، انقر فوق خيار العرض الذي تريده 

ناحيـة  عند النقر فوق أحد خيارات العرض تتحرك وسيلة الإيضاح ويتم ضـبط      :ملاحظة 

في التخطيط ثنائي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها المحاور وتتضـمن كافـة   : احية الرسمن( الرسم

في تخطيط ثلاثي الأبعاد، هي الناحية التي تحيط بها المحـاور وتتضـمن سلاسـل    . سلاسل البيانات

. لة الإيضاحتلقائيا لتلائم وسي .)البيانات، وأسماء الفئات، وتسميات علامات التجزئة، وعناوين المحاور

  .، فلا يتم ضبط ناحية الرسم تلقائياالفأرةأما إذا قمت بتحريك وسيلة الإيضاح وتحديد حجمها باستخدام 



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

158 

 

، ثم حدد خيارات وسائل الإيضاح الإضافيةللحصول على خيارات إضافية، انقر فوق  

  . خيار العرض الذي تريده

فإذا كان هناك قيود على . ى المخططبشكل افتراضي، لا تتراكب وسيلة الإيضاح عل    :تلميح

إظهار وسـيلة  المساحة، فقد يكون بإمكانك تقليل حجم المخطط عن طريق إلغاء تحديد خانة الاختيار 

  .الإيضاح بدون تراكب المخطط

  

  إظهار جدول بيانات أو إخفاؤه

انقر فوق المخطط الخاص بمخطط خطي أو مخطط مساحي أو مخطـط عمـودي أو    .1

  . تريد أن تُظهر فيه جدول بيانات أو تخفيه مخطط شريطي الذي

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

  . جدول البيانات، انقر فوق تسميات، في المجموعة تخطيطضمن علامة التبويب  .2

  
  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

إظهار جدول البيانات مـع  أو  البيانات إظهار جدوللعرض جدول بيانات، انقر فوق  

  . مفاتيح وسائل الإيضاح

  . بلالإخفاء جدول البيانات، انقر فوق  

لإزالة جدول بيانات بشكل سريع من مخطط، يمكنك تحديده ثم الضغط على المفتـاح      :تلميح

DELETE . ا النقر بزرذفحالأيمن فوق جدول البيانات، ثم النقر فوق  الفأرةويمكنك أيض.  

، ثم حـدد  خيارات جدول البيانات الإضافيةللحصول على خيارات إضافية، انقر فوق  

  . خيار العرض الذي تريده

إذا كنت تعرض وسيلة إيضاح بالفعل في المخطط، فيمكنك إلغاء تحديد خانة الاختيار     :تلميح

  .إظهار مفاتيح وسائل الإيضاح

هـو خـط   : المحور( محورت التي تعرض في المخططات الشريطية والمخططا    :ملاحظة 

عادة كمحور عمودي   Yيستخدم محور . يحدد ناحية الرسم بالتخطيط وتستخدم كإطار مرجعي للقياس
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ول تاريخ، لا يتم إرفـاق جـد   .)عادة كمحور أفقي ويتضمن فئات Xيستخدم محور . ويتضمن بيانات

  .ويتم وضعه أسفل المحور وتتم محاذاته بالمخطط — البيانات بالمحور الأفقي للمخطط 

  تعديل إدخالات وسيلة إيضاح المخطط

المربع الذي يحدد النقش أو الألوان التي يتم تعيينها : لة الإيضاحوسي( وسيلة إيضاحعند عرض 

في مخطط، يمكنك تعديل إدخالات وسيلة الإيضاح الفرديـة   .)لسلاسل البيانات أو الفئات في التخطيط

هي المستند الأساسي المستخدم فـي  : ورقة العمل( عملورقة عن طريق تحرير البيانات المقابلة على 

Excel تتكون ورقة العمل من خلايا يتم . جدول البيانات أيضاوتسمى . لتخزين البيانات والتعامل معها

وللحصول علـى خيـارات   . .)تنظيمها في صفوف وأعمدة؛ يتم تخزين ورقة العمل دوماً في مصنف

سيلة الإيضاح دون التأثير على بيانات ورقة العمل، يمكنك إجراء تحرير إضافية، أو لتعديل إدخالات و

  .تحديد مصدر البياناتتغييرات في إدخالات وسيلة الإيضاح في مربع الحوار 

  

  تحرير إدخالات وسيلة الإيضاح على ورقة العمل

سلسـلة  ( سلسـلة البيانـات  على ورقة العمل، انقر فوق الخلية التي تحتوي على اسم  .1

يتم تحديد كل سلسلة بيانات بلون . هي نقاط البيانات المرتبطة ببعضها والتي ترسم بالتخطيط: البيانات

أمـا  . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثـر بـالتخطيط  . أو بنقش فريد ويتم تمثيلها في وسيلة الإيضاح

  . التي تظهر كإدخال في وسيلة إيضاح المخطط .)من سلسلة بيانات واحدةالتخطيط الدائري فيتض

  . ENTERاكتب اسما جديدا، ثم اضغط  .2

  .يظهر الاسم الجديد تلقائيا في وسيلة الإيضاح على المخطط

  

  "تحديد مصدر البيانات"تحرير إدخالات وسيلة الإيضاح في مربع حوار 

  . سيلة الإيضاح التي تريد تحريرهاانقر فوق المخطط الذي يعرض إدخالات و .1

  .تنسيقو تخطيطو تصميم، مع إضافة علامات التبويب أدوات المخططويؤدي هذا إلى عرض 

  . تحديد البيانات، انقر فوق بيانات، وفي المجموعة تصميمضمن علامة التبويب  .2
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إدخـالات وسـيلة الإيضـاح    ، وفـي المربـع   تحديد مصدر البياناتفي مربع حوار  .3

  . ، حدد إدخال وسيلة الإيضاح الذي تريد تغييره)ةسلسل(

  . تحريرانقر فوق  .4

، أو لإزالة إدخـال وسـيلة   إضافةلإضافة إدخال جديد في وسيلة إيضاح، انقر فوق     :تلميح

  .إزالةالإيضاح، انقر فوق 

  : ، قم بأحد الإجراءات التاليةاسم السلسلةفي مربع  .5

على البيانات التي تريد استخدامها كـنص   اكتب مرجع خلية ورقة العمل التي تحتوي 

  . إدخال وسيلة الإيضاح

اسـم  في الطرف الأيسـر مـن مربـع      طي الحواركما يمكنك النقر فوق الزر     :تلميح

، ثم حدد خلية ورقة العمل التي تحتوي على البيانات التي تريد اسـتخدامها كإدخـال وسـيلة    السلسلة

  .مرة أخرى لعرض مربع الحوار بأكمله طي الحوارلزر وعند الانتهاء، انقر فوق ا. إيضاح

  . اكتب اسم إدخال وسيلة الإيضاح الذي تريد استخدامه 

عند كتابة اسم جديد، لا يعود نص إدخال وسيلة الإيضاح مرتبطاً إلى البيانات في     :ملاحظة 

  .خلية ورقة العمل

العمل أو اكتب اسـما  لإضافة إدخال جديد في وسيلة إيضاح، اكتب مرجع خلية ورقة  

، اكتب مرجع سلسلة البيانات على ورقة العمل التي تريد اسـتخدامها  قيم السلسلةجديدا، ثم في مربع 

  . للإدخال الجديد في وسيلة الإيضاح

قـيم  في الطرف الأيسـر مـن مربـع      طي الحواركما يمكنك النقر فوق الزر     :تلميح

وعنـد  . تي تريد استخدامها للإدخال الجديد في وسيلة الإيضـاح ، ثم تحديد سلسلة البيانات الالسلسلة

  .مرة أخرى لعرض مربع الحوار بأكمله طي الحوارالانتهاء، انقر فوق الزر 

  

  تغيير تخطيط مخطط أو نمطه

بدلاً من إضافة عناصر المخطط . الحال بعد إنشاء مخطط، يمكنك تغيير المظهر الخاص به في

أو تنسيق المخطط أو تغييرهما، يمكنك تطبيق تخطيط معرف مسبقاً أو نمط على المخطط الخاص بك 

أو (عدة تخطيطات وأنمـاط مفيـدة معرفـة مسـبقاً      Microsoft Office Excelيوفر . بشكل سريع

كنك تخصيص تخطيط أو نمـط إذا لـزم   يمكنك الاختيار من بينها، لكن يم) تخطيطات وأنماط سريعة

  .الأمر عن طريق تغيير التخطيط والنمط يدوياً لعناصر مخطط مفردة
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لا يمكنك حفظ تخطيط أو تنسيق مخصص، لكن إذا أردت استخدام نفس التخطـيط أو التنسـيق   

  .مرة أخرى، يمكنك حفظ المخطط كقالب مخطط

  

  تحديد تخطيط مخطط معرف مسبقاً

  . لذي تريد تنسيقهانقر فوق المخطط ا .1

تخطـيط  و تصميم، بالإضافة إلى علامات التبويب أدوات المخططيقوم ذلك بعرض     :تلميح

  .تنسيقو

، انقر فوق تخطيط تخطيطات المخططات ، في المجموعةتصميمضمن علامة التبويب  .2

  . المخطط الذي تريد استخدامه

  
المخططـات فـي المعـرض     ، تتوفر تخطيطاتExcelعند تصغير حجم إطار     :ملاحظة 

  .تخطيطات المخططاتفي المجموعة  تخطيط سريع

  .. المزيدالمتوفرة، انقر فوق المخططات لعرض كافة     :تلميح

  

  حدد نمط مخطط معرف مسبقاً

  . انقر فوق المخطط الذي تريد تنسيقه .1

طـيط  تخو تصميم، بالإضافة إلى علامات التبويب أدوات المخططيقوم ذلك بعرض     :تلميح

  .تنسيقو

، انقـر فـوق نمـط    أنماط المخططـات  ، في المجموعةتصميمضمن علامة التبويب  .2

  . المخطط الذي تريد استخدامه

  
أنمـاط  ، تتوفر أنماط المخططات في المعـرض  Excelعند تصغير حجم إطار     :ملاحظة 

  .أنماط المخططاتفي المجموعة  سريعة للمخطط
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  . المزيدات المعرفة مسبقاً، انقر فوق لعرض كافة أنماط المخطط    :تلميح

  

  تغيير تخطيط عناصر المخطط يدوياً

  . انقر فوق المخطط، أو حدد عنصر المخطط الذي تريد تغيير التخطيط الخاص به .1

  ائمة عناصر مخططكيف يتم تحديد عنصر مخطط من ق

  . أدوات المخططانقر فوق أي مخطط لعرض  .1

، انقر فوق السهم الموجود التحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق عنصر المخطط الذي تريدهعناصر المخططإلى جوار المربع 

  
تخطـيط  و تصميمالتبويب  ، بالإضافة إلى علاماتأدوات المخططيقوم ذلك بعرض     :تلميح

  .تنسيقو

  : ، قم بواحد أو أكثر من الإجراءات التاليةتخطيطضمن علامة التبويب  .2

  . ، انقر فوق خيار تخطيط التسمية الذي تريدهتسمياتفي المجموعة  

  . ، انقر فوق خيار المحور أو خط الشبكة الذي تريدهمحاورفي المجموعة  

  .التخطيط الذي تريده ، انقر فوق خيارالخلفيةفي المجموعة  

على سبيل . يتم تطبيق خيارات التخطيط التي تقوم بتحديدها على العناصر المحددة    :ملاحظة 

. المثال، إذا كان لديك المخطط المحدد بأكمله، سيتم تطبيق تسميات البيانات على كافة سلاسل البيانات

ت البيانات فقط على سلسـلة البيانـات أو   إذا كان لديك نقطة بيانات مفردة محددة، سيتم تطبيق تسميا

  .نقطة البيانات المحددة

  تغيير نمط عناصر المخطط يدوياً

  . انقر فوق المخطط .1

تخطـيط  و تصميم، بالإضافة إلى علامات التبويب أدوات المخططيقوم ذلك بعرض     :تلميح

  .تنسيقو

السهم الموجود  ، انقر فوقالتحديد الحالي، في المجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم حدد عنصر المخطط الذي تريد تنسيقهعناصر المخططفي المربع 
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، ثم حدد خيارات التنسيق التي تنسيق تحديد، انقر فوق التحديد الحاليفي المجموعة  .3

  . تريدها

 تعبئـة الشـكل  يمكنك أيضاً تطبيق نمط سريع على عناصر فردية، أو النقر فـوق      :تلميح

ضمن علامة التبويـب   أنماط الشكل السريعةفي المجموعة  تأثيرات الشكلو صيلي للشكلالاطار التفو

  .، ثم حدد خيارات التنسيق التي تريدهاتنسيق

  

  حفظ مخطط كقالب مخطط

  . انقر فوق المخطط الذي تريد حفظه كقالب .1

 تخطـيط و تصميم، بالإضافة إلى علامات التبويب أدوات المخططيقوم ذلك بعرض     :تلميح

  .تنسيقو

  . حفظ كقالب، انقر فوق نوع، في المجموعة تصميمفي علامة التبويب  .2

  
  . مخططات، تأكد من تحديد المجلد حفظ فيفي المربع  .3

  .، اكتب اسماً مناسباً لقالب المخططاسم الملففي المربع  .4

يـق  عندما تقوم بإنشاء مخطط جديد أو تريد تغيير نوع المخطط الموجود، يمكنك تطب    :تلميح

  .قالب المخطط الجديد

  كيف يتم تطبيق قالب مخطط

  : قم بأحد الإجراءات التالية .1

، في المجموعـة  إدراجلإنشاء مخطط جديد استناداً إلى القالب، ضمن علامة التبويب  

  . كافة أنواع المخططاتنوع مخطط، ثم انقر فوق  ، انقر فوق أيمخططات

فـي   مخططـات الموجودة إلى جـوار   مشغل مربع الحواركما يمكنك النقر فوق     :تلميح

  .إدراجضمن علامة التبويب  مخططاتالمجموعة 
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، في المجموعة تصـميم لإسناد نوع المخطط المحدد إلى القالب، ضمن علامة التبويب  

  .ر نوع المخططتغيي، انقر فوق النوع

في المربع الأول، ثم انقر فوق القالب الذي تريد استخدامه في القالب  قوالبانقر فوق  .2

  . الثاني

إدارة ، انقـر فـوق   مخططـات إذا قمت بحفظ قالب مخطط في مجلد غير المجلد     :ملاحظة 

  .والبقأسفل  مخططاتوحدد موقع قالب التخطيط، ثم قم بنسخه أو نقله إلى المجلد  القوالب

  تحديد عناصر المخطط

مع ذلك، إذا كنت غير متأكد من مكـان  . الفأرةيمكنك تحديد عناصر المخطط سريعاً باستخدام 

كمـا يمكنـك تحديـد    . وجود عناصر معينة في المخطط، يمكنك تحديدها من قائمة عناصر المخطط

  .مخطط باستخدام لوحة المفاتيحعناصر ال

  

  الفأرةتحديد عنصر مخطط باستخدام 

  . ضمن مخطط، انقر فوق عنصر المخطط الذي تريد تحديده

  .يتم تحديد العنصر الذي قمت بتحديده بشكل واضح بواسطة مقابض التحديد

 Microsoftلمساعدتك على تحديد موقع عنصر المخطط الذي تريد تحديده، يعرض     :تلميح

Office Excel اسم عنصر عندما تقوم بوضع المؤشر فوق عنصر مخطط.  

علـى   تسـميات البيانـات  و سلسلة البياناتتحتوي العناصر التي تم تجميعها مثل     :ملاحظة 

 علامة بيانـات على سبيل المثال، لتحديد . عناصر منفصلة يمكن أن يتم تحديدها بعد تحديد المجموعة

  .لسلة بيانات، انقر فوق سلسلة البيانات، ثم انقر فوق علامة البياناتفي س

  

  تحديد عنصر مخطط من قائمة عناصر المخطط

  . انقر فوق أي مخطط .1

تخطـيط  و تصميممع إضافة علامات التبويب  أدوات المخططيؤدي ذلك إلى عرض     :تلميح

  .تنسيقو

، انقر فوق السهم الموجود ليالتحديد الحا، في مجموعة تنسيقضمن علامة التبويب  .2

  . ، ثم انقر فوق عنصر المخطط الذي تريد تحديدهعناصر المخططإلى جوار المربع 
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  تحديد عنصر مخطط باستخدام لوحة المفاتيح

  : يمكنك تحديد مخطط باستخدام لوحة المفاتيح كما يلي

من أجل اضغط

CTRL+PAGE DOWN  أو 

CTRL+PAGE UP 

هذا الإجراء حتى  الية أو السابقة،أعدتحديد الورقة الت

 .تحديدها تصل لورقة المخطط التي تريد

  :بعد تحديد مخطط، يمكنك استخدام لوحة المفاتيح لتحديد عناصر مخطط منفصلة كما يلي

من أجل اضغط

 .مخطط تحديد مجموعة العناصر السابقة في سهم لأسفل

 .خططم تحديد مجموعة العناصر التالية في سهم لأعلى

العنصر الحالي هو العنصر الأخير في  إذا كان. تحديد العنصر التالي في مجموعة سهم لليمين

اضغط علـى سـهم   . سهم لليمين المجموعة، يتم تحديد المجموعة التالية عند ضغط

 .التالية لليمين مرة أخرى لتحديد العنصر الأول في المجموعة

العنصر الحالي هو العنصر الأول في  إذا كان. عةتحديد العنصر السابق في مجمو سهم لليسار

اضغط على سـهم  . سهم لليسار المجموعة، يتم تحديد المجموعة السابقة عند ضغط

 .السابقة لليسار مرة أخرى لتحديد العنصر الأخير في المجموعة

ESC إلغاء تحديد. 

TAB حديد الكائن أو خارج المخطط من خلال ت التنقل بين المخطط وأية كائنات أو أشكال

 .الشكل التالي

SHIFT+TAB خارج المخطط من خلال تحديد الكائن أو  التنقل بين المخطط وأية كائنات أو أشكال

 .الشكل السابق
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  التاسع الفصل
  خارجية بيانات استيراد

  

 البيانـات  وقواعدالإنترنت  مثل خارجية مصادر من بيانات استيراد منيمكننا برنامج اكسل 

   . النشر صفحات نماذج بها تنفرد التي المهمة الإمكانيات وتعتبر هذه أحد .الخ

   Raw Data Import خام بيانات استيراد

  نختار الإسقاط قائمة من ثم Data نختار الرئيسة القائمة من

Import External Data ثم Import Data التالي الشكل في كما:  
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  البيانات مصدر لاختيار الحوار نافذة فتظهر

  
  جديد بيانات لمصدر التوصيل نختار

+Connect to New Data Source.odc  
 فنختѧار  Data Connection Wizard البيانѧات  توصѧيل  مسѧاعد  نافذة فتظهر Open نضغط ثم

Data retrieval services التالي الشكل في آما:  

  
  :تاليةال الخيارات البيانات توصيل مساعد فيعطي
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 لطلب توصيل البيانات مساعد نافذة فتظهر Windows SharePoint Services lists نختار

  البيانات استرجاع خدمة موقع

  
  

  S harePoint. بنظام يعمل لأنة سعود الملك جامعة موقع اخترنا
  الموقع بخادمة بالاتصال Excel يقوم

  
  SharePoint تنظيم حسب الموقع محتويات يعطي ثم
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  المعرفة زآمر Knowledge Center نختار سوف

  
 الوثѧائق  ثѧم  National Diabetes Center  الѧوطني  السѧكري  زآѧ مر اخترنѧا  المعرفѧة  زآѧ مر ومن

Documents  
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  البيانات حقول لاختيار البيانات توصيل مساعد نافذة فتظهر

  
 الحقѧل  باختيѧار   وذلѧك  الحقѧول  بعض اختيار نستطيع (<< Add All بواسطة الحقول جميع اخترنا

  < Add ) على الضغط ثم

  
  

  النافذة تظهر Next بالضغط على

  
  البيانات توضع أين لتطلب لبيانات استرجاع نافذة وتظهر
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  .وينتج النشر صفحة في خلية أول اخترنا

  
  .XML شكل على البيانات :ملاحظة

  
  Web Query: شبكي استطلاع طريق عن بيانات استيراد

 New ثѧم  Import External Data نختѧار  الإسѧقاط  قائمة من ثم Data نختار الرئيسة ئمةالقا من
Web Query التالي الشكل في ماآ:  

  
  :تاليآال شبكي استطلاع مساعد نافذة فتظهر
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  :التالي الرابط ندخل

http://www.tadawul.com.sa/wps/portal/!ut/p/_s.7_0_A/7_0_4  
BC?companySymbol=&ANN_ACTION=ANN_SEARCH&s 
ymbol=2010&tabOrder=1&s8fid=112163990882 

  
  Go نضغط على ثم (تداول موقع في سابك ةآشر صفحة عنوان وهو ) العنوان خانة في

  
  

  استرجاعها يمكن التي البيانات لجداول تؤشر  والمؤشرات سابك صفحة فتظهر
  المطلوب الجدول نختار .Excel بواسطة عليها العمل يمكن جداول شكل على

  :التالي الشكل في آما  إلى فتتحول اسمه على بالضغط
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  البيانات جدول وضع موقع تحديد ويطلب Import نضغط ثم

  
  :التالي الجدول فيظهر
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  Excel. بواسطة عليها للعمل جاهزة البيانات هذه

  

 لاسترداد البيانات الخارجية Microsoft Queryاستخدام 

باسـتخدام  . لاسترداد البيانات مـن مصـدر خـارجي    Microsoft Queryيمكنك استخدام 

Microsoft Query  المشتركة والملفات، لن يتعين عليـك كتابـة    قواعد بياناتلاسترداد البيانات من

لتلخـيص  الخاصـة بـك وا   Excelكما يمكنك تحديث تقارير . Excelالبيانات التي تريد تحليلها في 

  .التلقائي من مصدر بيانات أصلي متى تم تحديث قاعدة البيانات بمعلومات جديدة

  ماذا تريد أن تفعل؟

  Microsoft Queryعرفة المزيد عن م

، يمكنك الاتصال بمصادر بيانات خارجية، واختيار البيانات من Microsoft Queryباستخدام 

داخل ورقة العمل الخاصة بك، وتحديث البيانات حسب  هذه المصادر الخارجية، واستيراد هذه البيانات

  .الحاجة لحفظ ورقة العمل متزامنة مع البيانات في المصادر الخارجية

يمكنك استرداد البيانات من أنواع عديدة من    أنواع قواعد البيانات التي يمكنك الوصول إليها

 Microsoftو Microsoft SQL Serverو Microsoft Office Accessقواعد البيانات، من ضمنها 

SQL Server OLAP Services . ا استرداد البيانات من مصنفكما يمكنك أيضExcel   والملفـات

  .النصية
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مصـادر  برامج تشغيل يمكنك استخدامها لاسترداد البيانـات مـن    Microsoft Officeيقدم 

  :التالية لبياناتا

  ) OLAPموفر ( Microsoft SQL Serverدمات تحليل خ 

 Microsoft Office Access   

 dBASE   

 Microsoft FoxPro   

 Microsoft Office Excel   

 Oracle   

 Paradox   

  قواعد بيانات الملفات النصية 

مـن شـركات    برامج تشغيل مصادر البياناتأو   DBCOبرامج تشغيل يمكنك أيضا استخدام 

معلومات من مصادر بيانات غير مدرجة هنا، بما في ذلك الأنواع الأخـرى   مصنعة أخرى لاسترداد

أو برنـامج   ODBCللحصول على معلومات حول تثبيت أحد برامج تشـغيل  . OLAPلقواعد بيانات 

  .تشغيل قاعدة بيانات غير مدرج هنا، راجع وثائق قاعدة البيانات أو اتصل بمورد قاعدة البيانات

يتم استرداد البيانات من قواعد البيانات عـن طريـق إنشـاء     بيانات تحديد بيانات من قاعدة

علـى سـبيل   . استعلام، وهو السؤال الذي تسأله عن البيانات المخزنة في قواعد البيانات الخارجيـة 

، قد تريد معرفة أرقام المبيعـات  Accessالمثال، إذا تم تخزين البيانات الخاصة بك في قاعدة بيانات 

يمكنك استرداد جزء من البيانات عن طريق تحديد بيانات المنتج فقط والمنطقـة  . منطقةلمنتج معين بال

  .التي تريد تحليلها

، يمكنك تحديد أعمدة البيانات التي تريدها وقم بتصـدير هـذه   Microsoft Queryباستخدام 

  .Excelالبيانات فقط إلى 

لديك بيانـات خارجيـة فـي    عندما يكون    تحديث ورقة العمل الخاصة بك في عملية واحدة

البيانات لتحديث التحليلات ــــ دون   تحديث، ومتى تغيرت قواعد البيانات، يمكنك Excelمصنف 

على سبيل المثال، يمكنك إنشاء ملخص شهري . الحاجة إلى إعادة إنشاء تقارير التلخيص والمخططات

  .للمبيعات وتحديثه كل شهر عند ورود أرقام المبيعات الجديدة

بعد تثبيت مصدر بيانات لقاعـدة بيانـات      قواعد البيانات Microsoft Queryخدم كيف يست

محددة، يمكنك استخدامه متى أردت ذلك لإنشاء استعلام لتحديد البيانات واستردادها من قاعدة البيانات 
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باسـتخدام   Microsoft Queryيقـوم  . ـــ دون الحاجة إلى إعادة كتابة كافة معلومات الاتصـال 

بعـد إنشـاء الاسـتعلام    . البيانات للاتصال بقاعدة البيانات الخارجية وعرض البيانات المتاحةمصدر 

مـع كـل مـن الاسـتعلام      Excelمصنف  Microsoft Query، يوفر Excelوإعادة البيانات إلى 

  .ومعلومات قاعدة البيانات حيث يمكنك إعادة الاتصال بقاعدة البيانات عندما تريد تحديث البيانات

  
 Excelلاستيراد بيانـات خارجيـة داخـل       لاستيراد البيانات Microsoft Queryاستخدام 

، اتبع الخطوات الأساسية التالية، كل خطوة موصوفة بالتفصـيل علـى   Microsoft Queryباستخدام 

  .حدة في المقاطع التالية

  . اتصال بمصدر بيانات .1

  . استخدم معالج الاستعلام لتعريف استعلام .2

  .Excelالعمل مع البيانات في  .3

  اتصال بمصدر البيانات

مصدر البيانات هو معلومة من المعلومات المخزنة التي تسمح لــ     ما هو مصدر البيانات؟

Excel  وMicrosoft Query فعندما تقوم باسـتخدام  . بالاتصال بقاعدة بيانات خارجيةMicrosoft 

Query ا، ثم تقوم بتوفير اسم وموقع لقاعـدة  لتثبيت مصدر بيانات، تقوم بإعطاء مصدر البيانات اسم

كمـا تتضـمن   . البيانات أو الخادم ونوع قاعدة البيانات ومعلومات تسجيل الدخول وكلمـة المـرور  

أو نظام تشغيل مصدر بيانات، حيث إنه البرنامج الـذي يقـوم    OBDCالمعلومات اسما لنظام تشغيل 

  .ل الاتصالات بنوع خاص من قواعد البياناتبعم

  :Microsoft Queryلإعداد مصدر بيانات باستخدام 

على علامة التبويب بيانات، في مجموعة إحضار بيانات خارجية، انقر فـوق مـن مصـادر     .1

  . Microsoft Queryأخرى، ثم انقر فوق من 
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  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

، انقـر فـوق   Excelنات أو ملف نصي أو مصـنف  لتحديد مصدر بيانات لقاعدة بيا 

  . علامة التبويب قواعد البيانات

. OLAP Cubes، انقر فوق علامـة التبويـب   cube OLAPلتحديد مصدر بيانات  

من خـلال   Microsoft Queryعلامة التبويب هذه تكون متاحة فقط إذا قمت بتشغيل 

Excel.  

   .>New Data Source<انقر نقراً مزدوجا فوق  .3

  -أو-

  .OK، ثم انقر فوق >New Data Source<انقر فوق 

  . يتم عرض مربع حوار لإنشاء مصدر بيانات جديد

  . الخطوة الأولى، اكتب اسما لتعريف مصدر البيانات .4

الخطوة الثانية، انقر فوق برنامج تشغيل لنوع قاعدة البيانات التي تقوم باسـتخدامها كمصـدر    .5

  . بيانات

لبيانات الخارجية التي تريد الوصول إليها مدعومة من قبل بـرامج تشـغيل   إذا لم تكن قاعدة ا

ODBC  التي تم تثبيتها معMicrosoft Query    فأنت بحاجة الى الحصول علـى برنـامج تشـغيل ،

ODBC  المتوافق معMicrosoft Office     من أحد الموردين بجهة أخرى، مثـل الشـركة المصـنعة

  .عدة البيانات للحصول على معلومات التثبيتاتصل بمورد قا. لقاعدة البيانات

 Microsoftفعند تثبيت . ODBCلا تتطلب برامج تشغيل  OLAPقواعد بيانات     ملاحظة 

Query    فإن برامج التشغيل يتم تثبيتها لقواعد البيانات التي تم إنشاؤها باسـتخدام خـدمات تحليـل ،

Microsoft SQL Server . للاتصال بقواعد بياناتOLAP   أخرى، أنت بحاجة إلى تثبيت برنـامج

  .تشغيل مصدر بيانات وبرامج العميل

. انقر فوق اتصال، ثم أدخل المعلومات المطلوبة لاتصالك بمصـدر البيانـات الخـاص بـك     .6

، والملفات النصية فإن المعلومات التـي تقـدمها   Excelبخصوص قواعد البيانات ومصنفات 

قد يطلب منك إدخال اسم تسجيل دخـول  . ت بتحديدهتعتمد على نوع مصدر البيانات الذي قم

وكلمة مرور وإصدار قاعدة البيانات التي تستخدمها وموقع قاعدة البيانات أو معلومات أخرى 

  . خاصة بنوع قاعدة البيانات
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فكلمات المـرور  . استخدم كلمة مرور منيعة تجمع بين أحرف كبيرة وصغيرة وأرقام ورموز

تعد كلمـة   Y6dh!et5فمثلا كلمة المرور . أنها لا تجمع بين هذه العناصرالضعيفة يعود ضعفها إلى 

ويجب ألا يقل طول كلمـة المـرور   . كلمة مرور ضعيفة House27بينما كلمة المرور . مرور قوية

لمزيد مـن المعلومـات، انظـر    . حرفا فأكثر 14ويستحسن أن تكون جملة تتكون من . أحرف 8عن 

  . ) بالإنجليزية( زيادة حماية المعلومات الشخصية بكلمات مرور قوية 

. من استردادها Microsoftلأنك إذا نسيتها، فلن تتمكن . من المهم جدا أن تتذكر كلمة المرور

مات المرور التي تدونها في مكان آمن بمعزل عن المعلومات التي تحميها كلمات المرور قم بتخزين كل

  .هذه

بعد إدخال المعلومات المطلوبة، انقر فوق موافق أو إنهاء للعودة إلى مربـع الحـوار إنشـاء     .7

  . مصدر بيانات جديد

وتريد عرض جدول معين تلقائيا في معـالج الاسـتعلام،    جداولإذا كانت قاعدة البيانات فيها  .8

  . فانقر فوق المربع للخطوة الرابعة، ثم انقر فوق الجدول الذي تريده

يل الدخول وكلمة المرور عند استخدام مصدر البيانات، فقـم  إذا لم ترغب في إدخال اسم تسج .9

كلمـة  . بتحديد خانة الاختيار حفظ معرف المستخدم وكلمة المرور في تعريف مصدر البيانات

إذا لم تكن خانة الاختيار متاحة، فـارجع إلـى مسـؤول    . المرور التي تم حفظها غير مشفرة

  . هذا الخيار متاحا قاعدة البيانات لتحديد ما إذا كان يمكن جعل

يمكـن تخـزين   . تجنب حفظ معلومات تسجيل الدخول عند الاتصال بمصادر البيانات  الأمان

هذه المعلومات كنص عادي، ويمكن لمستخدم شرير الوصول إلى المعلومات لتحقيق الأمان لمصـدر  

  .البيانات

اختيـار مصـدر   بعد اكتمال هذه الخطوات، سيظهر اسم مصدر البيانات في مربع الحـوار  

  .بيانات
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  العاشرالفصل 
  PivotTableنظرة عامة حول تقارير 

 .PivotChartوتقارير  
 

اسـتخدم تقريـر   . لتلخيص البيانات وتحليلها واكتشافها وتقديمها PivotTableاستخدم تقرير 

PivotChart التلخيص هذه في تقرير  لعرض بياناتPivotTable     ولعـرض المقارنـات والأنمـاط

من اتخاذ قرارات محددة حول  PivotChartوتقرير  PivotTableيمكّنك كلٌ من تقرير . والاتجاهات

وتوفر لـك المقـاطع التاليـة نظـرة عامـة حـول تقـارير        . بيانات هامة في المؤسسة الخاصة بك

PivotTable  وتقاريرPivotChart.  

  PivotTableحول تقارير 

اسـتخدم  . طريقة تفاعلية تلخص كميات كبيرة من البيانات سـريعا  PivotTableيعد تقرير 

تـم  . لتحليل بيانات رقمية بالتفصيل وإجابة الأسئلة غير المتوقعة حول البيانـات  PivotTableتقرير 

  :خصيصا لـ PivotTableتصميم تقرير 

  . يانات في عدة طرق يعرفها المستخدمالاستعلام عن مقدار كبير من الب 

حساب الإجمالي الفرعي للبيانات الرقمية وتجميعها وتلخيص البيانات حسب الفئات والفئـات   

  . الفرعية وإنشاء عمليات حسابية وصيغ مخصصة

توسيع مستويات البيانات وطيها لتركيز النتائج والتنقل بين التفاصيل من بيانات التلخيص إلـى   

  . كنواحي تهمّ

لعـرض تلخيصـات مختلفـة    ") تحوير"أو (نقل الصفوف إلى أعمدة أو الأعمدة إلى صفوف  

  . لبيانات المصدر

تصفية المجموعة الفرعية من البيانات الأكثر إفادةً وفرزها وتجميعها وتنسيقها تنسيقاً شـرطياً   

  . لتمكنك من التركيز على المعلومات التي تريدها

  .ذات تعليقات توضيحية عبر الإنترنت أو مطبوعةتقديم تقارير مختصرة جذابة  

دائماً عندما تريد تحليل إجماليات متصلة، خاصة عند وجود قائمة  PivotTableاستخدم تقرير 

المبـين   PivotTableفي التقرير . طويلة من الأرقام لجمعها وتريد مقارنة حقائق متعددة عن كل رقم
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 F3مبيعات الجولف للربع السنوي الثالث في الخليـة   بأسفل، يمكنك بسهولة مشاهدة كيف يتم وصف

  .مقابل المبيعات لرياضة أو ربع سنوي آخر، أو إلى إجمالي المبيعات

  
 هذه الحالة، من ورقة عمل بيانات المصدر، في

في  3ملخص رياضة الجولف لربع السنة  القيم المصدر في

 PivotTable تقرير

 بأكمله PivotTable تقرير

 من البيانات المصدر C8و C2 في ملخص القيم المصدر

  
، يصبح كل عمود أو حقل في البيانات المصدر لديك حقـل ضـمن   PivotTableفي تقرير 

PivotTable في المثـال السـابق، يصـبح العمـود     . يقوم بتلخيص صفوف متعددة من المعلومات

  .منفرد Golfفي عنصر " ولفالج" ، ويتم تلخيص كل سجل من "الرياضة"هو حقل " الرياضة"

تحتوي . ، القيم التي يتم تلخيصها"مجموع المبيعات" Sum of Salesيوفر أي حقل قيم، مثل 

من كل صف في البيانات المصدر والتـي  " المبيعات"في التقرير السابق على إجمالي قيمة  F3الخلية 

بشكل افتراضـي، تلخـص   . 3 وعمود الربع على الربع" الجولف"على " الرياضة"يحتوي فيها عمود 

: بالطريقـة التاليـة   PivotChartمصدر البيانات الرئيسية في تقريـر  " القيم"البيانات الموجودة ناحية 

  .COUNTبينما تستخدم القيم النصية الدالة  SUMتستخدم القيم الرقمية الدالة 

ضع له فـي  ، يجب تعريف بيانات المصدر الخاصة به وتعيين موPivotTableلإنشاء تقرير 

  .المصنف وتخطيط الحقول

 PivotChartأو تقرير  PivotTableإنشاء تقرير للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

  . PivotChartأو  PivotTableإنشاء تخطيط الحقل وتغييره في تقرير و أو حذفهما

  PivotTableطرق العمل مع تقارير 
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أولي من خلال تعريف مصدر البيانات وترتيب الحقـول فـي    PivotTableبعد إنشاء تقرير 

مل مع تقريـر  واختيار التخطيط الأولي، يمكنك القيام بالمهام التالية عند الع PivotTableقائمة حقول 

PivotTable:  

  :بالقيام بالإجراءات التالية   استكشاف البيانات

  . توسيع البيانات وطيها وإظهار التفاصيل الأساسية المتعلقة بالقيم 

  . فرز الحقول والعناصر وتصفيتها وتجميعها 

  .تغيير دالات التلخيص وإضافة عمليات حسابية ودالات مخصصة 

  :بالقيام بالإجراءات التالية   الحقول  تغيير تخطيط النموذج وترتيب

  . مضغوط أو مخطط تفصيلي أو جدولي: PivotTableتغيير نموذج تقرير  

  . إضافة حقول أو إعادة ترتيبها أو إزالتها 

  .تغيير ترتيب الحقول أو العناصر 

  :بالقيام بالإجراءات التالية   تغيير تخطيط الأعمدة والصفوف والإجماليات الفرعية 

ل رؤوس حقل الأعمدة والصفوف أو إيقاف تشغيلها أو عـرض الأسـطر الفارغـة أو    تشغي 

  . إخفائها

  . عرض الإجماليات الفرعية أعلى أو أسفل الصفوف 

  . ضبط عرض الأعمدة عند التحديث 

  . نقل حقل عمود إلى ناحية الصف أو حقل صف إلى ناحية عمود 

  .الخارجية دمج خلايا أو إلغاء دمجها لعناصر الصفوف والأعمدة 

  :عبر القيام بالإجراءات التالية   تغيير طريقة عرض الفراغات والأخطاء 

  . تغيير طريقة عرض الأخطاء والخلايا الفارغة 

  . تغيير طريقة عرض العناصر والتسميات من دون أي بيانات 

  عرض أسطر فارغة أو إخفاؤها 

  :عبر القيام بالإجراءات التالية   تغيير التنسيق 

  . لخلايا والنطاقات تنسيقاً شرطياً ويدوياًتنسيق ا 

  . العام PivotTableتغيير نمط تنسيق  

  . تغيير تنسيق الأرقام للحقول 

  .OLAPتضمين تنسيق خادم  
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  .وتنسيقه TablePivotتصميم تخطيط تقرير للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

  

  PivotChartحول تقارير 

تقريـر  ( PivotTableتقريـر  تمثـيلاً رسـوميا للبيانـات فـي      PivotChartيوفر تقرير 

PivotTable : هو أحد تقاريرExcel  تحليلهـا،  التفاعلية والجدولية الذي يتم فيه تلخيص البيانـات و

، والـذي  .)Excelكسجلات قواعد البيانات من مصادر مختلفة، بما فيها قواعد البيانات الخارجية لـ 

هـو تقريـر   : المقتـرن  PivotTableتقرير ( المقترن PivotTableتقرير يسمى في هذه الحالة بـ 

PivotTable ذي يوفر البيانات المصدر لتقرير الPivotChart .  يتم إنشاؤه تلقائياً عند إنشاء تقريـر

PivotChart .لتغيير التخطـيط  . .)عند تغيير تخطيط أي من التقريرين، يتغير تخطيط التقرير الأخر

  . المقترن PivotTable، قم بتغيير التخطيط في تقرير PivotChartوالبيانات المعروضة في تقرير 

هي نقاط البيانات المرتبطة : سلسلة البيانات( السلاسلعلى حقول  PivotChartيحتوي تقرير 

. ببعضها التي تم رسمها بالتخطيط والتي نشأت عن الصفوف أو الأعمدة الموجودة في ورقة البيانـات 

تحتـوي  . يمكنك رسم سلسلة بيانات أو أكثـر بـالتخطيط  . لون أو نقش فريد يكون لكل سلسلة بيانات

هي أحـد  : علامة البيانات( علامات البياناتوالفئات و .)التخطيطات الدائرية على سلسلة بيانات واحدة

نطقة أو نقطة أو شريحة أو أي رمز آخر بحيث يمثل نقطـة  الرموز الموجودة بالتخطيط كشريط أو م

تكون علامات البيانات المرتبطـة ببعضـها فـي    . ُأو قيمة بيانات نشأت من إحدى خلايا ورقة العمل

سم بالتخطيط وتسـتخدم كإطـار   هو خط يحدد ناحية الر: المحور( المحاورو .)التخطيط سلسلة بيانات

يستخدم محور س عـادة  . يستخدم محور ص عادة كمحور عمودي ويتضمن بيانات. مرجعي للقياس

يمكنك أيضـا تغييـر نـوع المخطـط     . كما تفعل المخططات القياسية .)كمحور أفقي ويتضمن فئات

هي نصوص وصفية تكون محاذيـة للمحـور   : العناوين بالتخطيط( العناوينوالخيارات الأخرى، مثل 

المربـع  : وسيلة الإيضاح( وسيلة الإيضاحوموضع  .)تلقائياً أو يتم توسيطها في أعلى أحد التخطيطات

تسـميات  و .)ان التي يتم تعيينها لسلاسل البيانات أو الفئات فـي التخطـيط  الذي يحدد النقش أو الألو

هي التسمية التي توفر معلومات إضافية بخصوص علامة البيانات التي تمثل : تسمية البيانات( البيانات

  .، وموقع المخطط، وهكذا دواليك.)ي إحدى خلايا ورقة العملنقطة أو قيمة بيانات واحدة موجودة ف

  
  عن مبيعات الرياضة حسب ربع السنة PivotChartتقرير 
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لأول مرة أو يمكنـك   PivotTableتلقائياً عند إنشاء تقرير  PivotChartيمكنك إنشاء تقرير 

  . موجود PivotTableمن تقرير  PivotChartإنشاء تقرير 

 PivotChartأو تقرير  PivotTableإنشاء تقرير مزيد من المعلومات، انظر للحصول على 

  .PivotChartأو  tTablePivoإنشاء تخطيط الحقل وتغييره في تقرير و أو حذفهما

  PivotChartأو تقرير  PivotTableمقارنة تقرير 

، يـتم تحديـد تخطـيط تقريـر     PivotTableمـن تقريـر    PivotChartعند إنشاء تقرير 

PivotChart أي مواضع حقوله، بشكل أولي من قبل تخطيط تقرير ،PivotTable . عند إنشاء تقرير

PivotChart ق المخطط بسحب الحقول من قائمة حقـل  أولاً، يمكنك تحديد تنسيPivotTable    إلـى

. هي ورقة في المصنف تحتوي على تخطـيط فقـط  : ورقة التخطيط( ورقة المخططنواح معينة على 

 عن بيانات ورقة العمـل  مستقلاً PivotChartتفيد ورقة التخطيط عندما تريد عرض تخطيط أو تقرير

  ..)PivotTableأو عن تقرير 

  .التالية لبيانات المبيعات العلاقة بين التقريرين PivotChartو  PivotTableتوضح تقارير 
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  مع الفئة تتوافق تسمية الصف

  مع السلسلة تتوافق تسمية العمود

  والمخططات القياسية PivotChartأوجه الاختلاف بين تقارير 

إذا كنت على علم بالمخططات القياسية، ستجد معظم العمليـات هـي نفسـها فـي تقـارير      

PivotChart .مع ذلك، توجد بعض الاختلافات:  

مع المخططات القياسية، تقوم بإنشاء تخطيط واحد لكل طريقة عرض للبيانات التـي     تفاعل

مكنك إنشاء تخطيط مفرد وعـرض  ، يPivotChartمع تقارير . تريد مشاهدتها، لكن لن تكون تفاعلية

  .يتم التفاعل مع البيانات. البيانات بطرق متعددة بواسطة تغيير تخطيط التقرير أو التفاصيل المعروضة

إلى أي نوع مخطط ما عدا نوع مخطط  PivotChartيمكنك تغيير تقرير    أنواع المخططات

  .أو الأسهم أو الفقاعي) المبعثر(س ص 

يمكـن أن تسـتند   . تبط المخططات القياسية مباشرة بخلايا ورقة العملتر   البيانات المصدر

تقريـر  ( المقتـرن  PivotTableتقريـر  إلى عدة أنواع مختلفة من البيانات في  PivotChartتقارير 

PivotTable هو تقرير : المقترنPivotTable ر البيانات المصدر لتقرير الذي يوفPivotChart . يتم

عند تغيير تخطيط أي من التقريرين، يتغيـر تخطـيط   . PivotChartإنشاؤه تلقائياً عند إنشاء تقرير 

  ..)التقرير الأخر

يتم الاحتفاظ بمعظم التنسيق، بما في ذلـك العناصـر والتخطـيط والـنمط عنـد         التنسيق

لتطبيق التغييـرات علـى    PivotChartأو  PivotTableلتحديث محتويات تقرير : التحديث( تحديث

إذا اعتمد التقرير على بيانات خارجية، سـيؤدي التحـديث إلـى تشـغيل     . البيانات المصدر الأساسية

على الـرغم  . PivotChartتقرير  .)أو التي يتم تغييرها الاستعلام الأساسي لاسترداد البيانات الجديدة

عبارة عن تمثيل رسومي للاتجاهـات فـي   : خط الاتجاه( خطوط الاتجاهمن ذلك، لا يتم الاحتفاظ بـ
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تسـتخدم خطـوط   . لمبيعات في خلال شهرسلسلة بيانات مثل الخط المتزايد لأعلى لتمثيل الزيادة في ا

هي : تسمية البيانات( تسميات البياناتو .)الاتجاه لدراسة مشاكل التنبؤ كما تسمى أيضاً تحليل الانحدار

نقطة أو قيمة بيانات واحـدة   التسمية التي توفر معلومات إضافية بخصوص علامة البيانات التي تمثل

تستخدم عادة فـي البيانـات   : مجالات الخطأ( أشرطة الخطأو .)موجودة في إحدى خلايا ورقة العمل

يانـات فـي   الإحصائية أو العلمية، وتُظهر الخطأ المحتمل أو درجة عدم الثقة نسبة إلى كل علامـة ب 

لا تفقد المخططات القياسـية  . ، والتغييرات الأخرى التي يتم إجراؤها على مجموعات البيانات.)سلسلة

  .هذه التنسيقات بمجرد تطبيقها

  استخدام بيانات المصدر

التفاعليـة   Excelهو أحـد تقـارير   : ablePivotTتقرير ( PivotTableتقرير عند إنشاء 

والجدولية الذي يتم فيه تلخيص البيانات وتحليلها، كسجلات قواعد البيانات من مصادر مختلفـة، بمـا   

هو نوع من : PivotChartتقرير ( PivotChartتقرير أو  .)Excelفيها قواعد البيانات الخارجية لـ 

يمكنك تغيير طرق عرض البيانات أو مشاهدة مسـتويات  . التخطيط الذي يوفر تحليل تفاعلي للبيانات

مختلفة من التفاصيل أو إعادة تنظيم تنسيق التخطيط عن طريق سحب الحقول أو عن طريق عـرض  

: البيانـات المصـدر  ( بيانات المصدر ، يمكنك استخدام أي من أنواع.)العناصر في الحقول أو إخفائها

يمكن أن تأتي البيانات . PivotChartأو  PivotTableهي القائمة أو الجدول المستخدم لإنشاء تقرير 

مكعـب خـارجي أو تقريـر     أو قاعـدة بيانـات خارجيـة أو    Excelالمصدر من قائمة أو نطـاق  

PivotTable المتعددة المختلفة .)آخر.  

  استخدام بيانات ورقة عمل

ينبغي أن . كأساس للتقرير Microsoft Office Excelيمكنك استخدام بيانات من ورقة عمل 

سلسلة من الصفوف التي تحتوي على بيانـات ذات صـلة أو   : قائمة( قائمةتكون البيانات في تنسيق 

، وتتضمن تسميات .)صفوف يعينها المستخدم لتؤدي وظيفة ورقة البيانات باستخدام الأمر إنشاء قائمة

ويجب أن تحتوي كل خلية في الصفوف التالية على بيانات مناسـبة لـرأس   . العمود في الصف الأول

. تكون هناك أي صفوف أو أعمدة فارغة داخل البيانـات المطلوبـة  كما يجب ألا . العمود الخاص بها

هي  PivotChartأو  PivotTableفي تقرير : الحقل( الحقولتسميات الأعمدة لأسماء  Excelيستخدم 

على حقـول   PivotTableتحتوي تقارير . نات المصدرفئة البيانات المنحدرة من أحد الحقول في البيا

علـى حقـول السلسـلة والفئـة      PivotChartوتحتوي تقارير . الصف والعمود والصفحة والبيانات

  .الموجودة في التقرير .)والصفحة والبيانات
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هو كلمة أو سلسـلة  : الاسم( قم بتسميةلجعل التقرير أسهل للتحديث،    استخدام نطاق مسمى

على سـبيل  "استخدم أسماء سهلة . من الأحرف تمثل خلية أو نطاق من الخلايا أو صيغة أو قيمة ثابت

النطـاق المصـدر    .)Sales!C20:C30للإشارة إلى نطاقات غير واضحة مثـل " المثال، المنتجات

إذا كان النطاق المسمى يتسع ليتضمن مزيـد مـن البيانـات،    . قريرواستخدم هذا الاسم عند إنشاء الت

لتطبيق التغييـرات   PivotChartأو  PivotTableلتحديث محتويات تقرير : التحديث( تحديثيمكنك 

التقرير على بيانات خارجية، سيؤدي التحديث إلى تشـغيل   إذا اعتمد. على البيانات المصدر الأساسية

  .التقرير ليتضمن البيانات الجديدة .)الاستعلام الأساسي لاسترداد البيانات الجديدة أو التي يتم تغييرها

بالفعل في تنسيق القائمة وتعتبر مرشحا جيدا لمصـدر   Excelتوجد جداول    Excelجداول 

، يتم تضمين البيانات الجديدة والمحدثـة مـن   PivotTableتحديث تقرير عند . PivotTableبيانات 

  . تلقائيا في عملية التحديث Excelجدول 

  .Excelنظرة عامة حول جداول للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

بإنشاء الإجماليات الفرعية والإجماليات الكليـة فـي تقريـر     Excelيقوم    تضمين المجاميع

PivotTable .   إذا احتوت البيانات المصدر على إجماليات فرعية وكلية تلقائية التي قمـت بإنشـائها

باستخدام الأمر الإجمالي الفرعي في المجموعة مخطط تفصيلي ضمن علامة التبويب بيانات، استخدم 

  .جماليات الفرعية والكلية قبل إنشاء التقريرنفس الأمر لإزالة الإ

  استخدام مصادر بيانات خارجية

: قاعـدة بيانـات  ( قاعدة بيانـات ، مثل Excelيمكنك استرداد بيانات من مصدر خارجي إلى 

عدة البيانات، يتم تصنيف المعلومات حـول  ضمن قا. مجموعة بيانات تتعلق بموضوع أو غاية معينة

 OLAPأو مكعـب   .)شيء معيّن، مثل أحد الموظفين، أو طلبات الشراء، في جداول وسجلات وحقول

على سبيل المثال، قد تحتفظ بقاعدة بيانات خاصة بسـجلات المبيعـات التـي تريـد     . أو ملف نصي

  .تلخيصها وتحليلها

بالملحق ) Office (ODCت تستخدم ملف اتصال بيانات إذا كن  Officeملفات اتصال بيانات 

)odc (. بيانات خارجيةلاسترداد )هي البيانات المخزنة خـارج  : البيانات الخارجيةExcel .  كقواعـد

للتقريـر   ".)ملقم ويب"أو على  erSQL Servأو  dBASEأو  Accessالبيانات التي تم إنشاؤها في 

من المستحسن أن تقوم باسترداد . PivotTableالخاص بك، يمكنك إدخال البيانات مباشرةً إلى تقرير 

  .ODCالبيانات الخارجية للتقارير باستخدام ملفات 
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إنشـاء  و بيانـات خارجيـة  ) استيراد(الاتصال بـ للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

  .خصائص الاتصالو اتصالات ببيانات خارجية وتحريرها وإدارتها

هي : OLAP ) OLAPعند استرداد بيانات مصدر من قاعدة بيانات    OLAPمصدر بيانات 

 OLAPيتم تنظيم بيانات . إحدى تقنيات قواعد البيانات المصممة للاستعلام بدلاً من معالجة المعاملات

. OLAPبنيـة بيانـات   : مكعـب ( مكعبأو ملف  .)بدلاً من الجداول في هيكلياً وتخزينها في مكعبات

وتنظم . المدينة، وعلى حقول بيانات، مثل مقدار المبيعات/المنطقة/يحتوي المكعب على أبعاد، مثل البلد

، ترجـع  .)يل، وحقول بيانات لقياس الكميـات الأبعاد أنواع البيانات بشكل هيكلي مع مستويات تفاص

تم تحويله إلـى دالات ورقـة    PivotTableأو تقرير  PivotTableفقط كتقرير  Excelالبيانات إلى 

  . عمل

  .OLAPقاعدة بيانات  )استيراد(الاتصال بـ للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

أو تقريـر   PivotTableهذه هي البيانات الأساسـية لتقريـر      OLAPمصدر بيانات غير 

PivotChart  الذي يأتي من مصدر آخر غير قاعدة بياناتOLAP .   على سبيل المثال، بيانـات مـن

  .قواعد بيانات علائقية أو ملفات نصية

  آخر PivotTableاستخدام تقرير 

أو  PivotTableفي كل مرة تقوم بإنشاء تقريـر     PivotTableن المؤقتة لـ ذاكرة التخزي

نسخة من البيانات للتقرير فـي الـذاكرة، ويحفـظ ناحيـة      Excelجديد، يخزن  PivotChartتقرير 

وهكذا يتطلب كل تقرير جديد ذاكرة إضافية ومسـاحة علـى   . التخزين هذه كجزء من ملف المصنف

موجود كمصدر لتقرير جديد ضـمن المصـنف    PivotTableام تقرير رغم هذا، عند استخد. قرص

يتم تقليص حجم ملف المصنف ويـتم حفـظ   . نفسه، يشترك كل من التقريرين في نفس نسخة البيانات

  .كمية قليلة من البيانات في الذاكرة، نظراً لإعادة استخدام نفس ناحية التخزين

كمصدر لتقرير آخر، يجب أن يكـون كـلا    PivotTableلاستخدام تقرير    متطلبات الموقع

المصدر في مصنف مختلف، انسخ التقرير  PivotTableإذا كان تقرير . التقريرين في نفس المصنف

وتقـارير   PivotTableتكون تقارير . المصدر إلى موقع المصنف حيث تريد أن يظهر التقرير الجديد

PivotChart كل منهما نسخة بيانات في الـذاكرة وفـي   منفصلة عندما تكون في مصنفات مختلفة، ول

  .ملفات المصنف

لتحـديث محتويـات تقريـر    : التحـديث ( تحـديث عنـد     سريان التغييرات على التقريرين

PivotTable  أوPivotChart إذا اعتمد التقريـر  . در الأساسيةلتطبيق التغييرات على البيانات المص
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على بيانات خارجية، سيؤدي التحديث إلى تشغيل الاستعلام الأساسي لاسترداد البيانات الجديدة أو التي 

أيضاً بتحديث بيانات التقرير المصدر، والعكس  Excelالبيانات في التقرير الجديد، يقوم  .)يتم تغييرها

. فكها في أحد التقريرين، يسري ذلك على كل مـن التقريـرين  عندما تقوم بتجميع العناصر و. صحيح

أو  PivotTableهـو أحـد حقـول تقريـر     : الحقل المحسـوب ( حقول محسوبةوعندما تقوم بإنشاء 

PivotChart للحقول المحسـوبة إجـراء الحسـابات     يمكن. يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشائها

عناصــر أو  .)PivotChartأو  PivotTableباســتخدام محتويــات حقــول أخــرى فــي تقريــر 

يسـتخدم   PivotChartأو  PivotTableهو أحد عناصر أحد حقـول  : العنصر المحسوب( محسوبة

يمكن للعناصر المحسوبة إجـراء الحسـابات باسـتخدام محتويـات     . دى الصيغ التي قمت بإنشائهاإح

في أحد التقريرين، يسري ذلـك   .)PivotChartأو  PivotTableعناصر أخرى في نفس حقل تقرير 

  .على كل من التقريرين

نادا إلى است PivotChartأو تقرير  PivotTableيمكنك وضع تقرير    PivotChartتقارير 

ومـع  . آخـر  PivotChartآخر، لكن يتعذر وضعها بطريقة مباشرة على تقرير  PivotTableتقرير 

هـو تقريـر   : المقتـرن  PivotTableتقريـر  ( مقترن PivotTableتقرير بإنشاء  Excelهذا، يقوم 

PivotTable لبيانات المصدر لتقرير الذي يوفر اPivotChart .  يتم إنشاؤه تلقائياً عند إنشاء تقريـر

PivotChart .من نفس البيانـات   .)عند تغيير تخطيط أي من التقريرين، يتغير تخطيط التقرير الأخر

. ؛ وبالتالي تتمكن من إسناد تقرير جديد إلـى التقريـر المقتـرن   PivotChartوذلك عند إنشاء تقرير 

 PivotTableتـؤثر علـى تقريـر     PivotChartأنّ التغييرات التي يتم إجراؤها على تقرير  والواقع

  . المقترن والعكس صحيح

  تغيير البيانات المصدر لتقرير موجود

هـي القائمـة أو   : البيانات المصدر( المصدر البياناتيمكن أن تظهر التغييرات السارية على 

يمكن أن تأتي البيانات المصدر مـن  . PivotChartأو  PivotTableالجدول المستخدم لإنشاء تقرير 

فـي   .)آخر PivotTableأو قاعدة بيانات خارجية أو مكعب خارجي أو تقرير  Excelقائمة أو نطاق 

يل المثال، قد تريد التبديل بشكل مناسب من قاعدة بيانـات  على سب. البيانات المختلفة المتوفرة للتحليل

مـع   PivotChartأو تقريـر   PivotTableكما يمكنك تحديث تقرير . اختبار إلى قاعدة بيانات إنتاج

لتحـديث  : التحـديث ( تحديثالبيانات الجديدة المشابهة لمعلومات اتصال البيانات الأصلية عن طريق 

إذا . لتطبيق التغييرات على البيانات المصدر الأساسية PivotChartأو  PivotTableمحتويات تقرير 



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

189 

 

اعتمد التقرير على بيانات خارجية، سيؤدي التحديث إلى تشغيل الاستعلام الأساسي لاسترداد البيانـات  

  .التقرير .)هاالجديدة أو التي يتم تغيير

فـي  . لتضمين بيانات إضافية أو بيانات مختلفة، يمكنك إعادة تعريف البيانات المصدر للتقرير

حالة اختلاف البيانات بصورة جوهرية في العديد من الحقول الجديدة أو الإضافية، فمن الأسهل إنشاء 

  . تقرير جديد

  .PivotTableتحديد بيانات مصدر مختلفة لتقرير للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

يمكن لتحديث تقرير أيضا أن يغير البيانات المتوفرة    عرض بيانات جديدة أحضرها التحديث

الجديـدة المضـمنة   الحقول  Excelبالنسبة للتقارير المستندة إلى قوائم ورقة العمل، يسترد . للعرض

هو كلمة أو سلسلة من الأحرف تمثل خلية أو نطـاق  : الاسم( المسمىداخل نطاق المصدر أو النطاق 

للإشـارة إلـى   " على سبيل المثال، المنتجات"استخدم أسماء سهلة . من الخلايا أو صيغة أو قيمة ثابت

أما بالنسبة للتقارير المستندة إلـى  . الذي قمت بتحديده .)Sales!C20:C30طاقات غير واضحة مثلن

هـو  : الاسـتعلام ( الاسـتعلام البيانات الجديدة التي تتوافق مع معايير  Excelبيانات خارجية، يسترد 

لبحث عن السجلات التي تفي بإجابة سؤال معين عن البيانات المخزنة في قاعـدة  الوسيلة المستخدمة ل

بنيـة  : مكعـب ( مكعـب أو البيانات الأساسية التي تتوفر في  .)Accessأو في  Queryالبيانات في 

المدينة، وعلى حقول بيانات، مثل مقدار /المنطقة/ديحتوي المكعب على أبعاد، مثل البل. OLAPبيانات 

وتنظم الأبعاد أنواع البيانات بشكل هيكلي مع مستويات تفاصيل، وحقـول بيانـات لقيـاس    . المبيعات

  . يمكنك عرض أي حقول جديدة في قائمة الحقول وإضافتها إلى التقرير. OLAP .)الكميات

  .)تم استيرادها(تحديث بيانات متصلة للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

حق الوصول  OLAPتكون للتقارير المستندة إلى بيانات    التي تنشأها OLAP cubesتغيير 

ملـف مكعـب   ( ملف مكعب غير متصل بإنترنتإذا قمت بإنشاء . دوما إلى كافة البيانات في المكعب

هو ملف تم إنشاؤه على القرص الثابت لديك أو على مشـاركة ضـمن شـبكة    : غير متصل بإنترنت

تتيح لك ملفات المكعب . PivotChartأو  PivotTableلتقرير  OLAPاتصال لتخزين بيانات مصدر 

يتضمن مجموعة فرعية من البيانات في  .)OLAPبعة العمل عند عدم الاتصال بملقم دون الاتصال متا

دون اتصال لتحرير ملف مكعب، فيحتوي بالتالي علـى   OLAP مكعب الخادم، فيمكنك استخدام الأمر 

  . بيانات مختلفة من الخادم

إنشاء ملف مكعب غير متصل بإنترنت من قاعـدة  للحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

  . OLAPبيانات خادم 
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 PivotChartأو  PivotTableإنشاء تخطيط الحقل وتغييره في تقرير 

لإضـافة   PivotTable، استخدم قائمة حقول PivotChartأو  PivotTableبعد إنشاء تقرير 

، استخدم قائمة الحقول لإعادة ترتيـب  PivotChartأو  PivotTableتقرير وإذا أردت تغيير . حقول

مقطع حقل في الأعلى : مقطعين PivotTableبشكل افتراضي، تعرض قائمة حقول . الحقول وإزالتها

يمكنـك  . لإضافة الحقول وإزالتها، ومقطع تخطيط في الأسفل لإعادة ترتيب الحقول وتغيير موضعها

يمكنك أيضـاً عـدم   . في أي من جوانب الإطار وتغيير حجمها أفقياً PivotTableإرساء قائمة حقول 

  .، في هذه الحالة يمكنك تغيير حجمه عمودياً وأفقياPivotTableًإرساء قائمة حقول 

    ملاحظات 

 PivotTable، تأكد أنك قمت بالنقر فوق تقريـر  PivotTableإذا كنت لا تشاهد قائمة حقول  

، PivotTable، لتقرير PivotTableكنت لاتزال لاتشاهد قائمة حقول إذا . PivotChartأو 

إخفاء، انقر فوق قائمة الحقول، وبالنسبة /ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة إظهار

، ضمن علامة التبويب تحليل، في المجموعة بيانات، انقر فـوق قائمـة   PivotChartلتقرير 

  . الحقول

ي قائمة الحقول التـي تريـد اسـتخدامها، قـم بتحـديث تقريـر       إذا كنت لاتشاهد الحقول ف 

PivotTable  أوPivotChart    لعرض أي حقول أو حقول محسوبة أو قياسـات أو قياسـات

  .محسوبة أو أبعاد جديدة قمت بإضافتها منذ آخر عملية

  PivotTableمعرفة المزيد حول قائمة حقول 

والطرق التي يمكن تغيير أنواع مختلفـة   PivotTableمن المهم فهم طريقة عمل قائمة حقول 

أو  PivotTableمن الحقول بها وبالتالي يمكنك تحقيق النتائج التي تريـدها عنـد تخطـيط تقريـر     

PivotChart.  

  PivotTableطريقة عمل قائمة حقول 
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يسـمى أيضـاً   (يتضمن أي مصدر بيانات خارجي بيانات مركبة تم تنظيمها كحقل أو أكثر 

  .روض في قائمة الحقولمع) أعمدة

قم بتحريك أي حقل إلى ناحية تصفية التقرير في قائمة الحقول، الذي بدوره يـؤدي إلـى   

  .PivotTableفي تقرير " تصفية التقرير"تحريك الحقل في نفس الوقت إلى ناحية 

قم بتحريك أي حقل إلى ناحية تسمية الأعمدة في قائمة الحقول، الذي بـدوره يـؤدي إلـى    

  .PivotTableفي تقرير " تسمية الأعمدة"الحقل في نفس الوقت إلى ناحية  تحريك

قم بتحريك أي حقل إلى ناحية تسمية الصفوف في قائمة الحقول، الذي بدوره يـؤدي إلـى   

  .PivotTableفي تقرير " تسمية الصفوف"تحريك الحقل في نفس الوقت إلى ناحية 

مة الحقول، الذي بدوره يؤدي إلى تحريك الحقل قم بتحريك أي حقل إلى ناحية القيم في قائ

  .PivotTableفي تقرير " القيم"في نفس الوقت إلى ناحية 

  إرشادات تحريك الحقول إلى أربع مناطق للتقارير

يوضح التالي إرشادات نقل حقول القيم والأسماء والأبعاد من مقطع الحقل إلى النواحي الأربع 

  .في مقطع التخطيط

    حقول القيم

إذا قمت فقط بتحديد خانة اختيار لحقل رقمي، تكون الناحية الافتراضية التي قمت بالتحريـك   

  ".تسميات الأعمدة"إليها هي 

    حقول الصفوف والأعمدة

عوامـل  "أو ناحيـة  " تسميات أعمـدة "أو " تسميات صفوف"إذا كان الحقل موجود بالفعل في  

النواحي مرة أخرى، فإنه يغير المكـان عنـد   وتم إضافته إلى واحدة من تلك " تصفية التقارير

  .التحرك إلى نفس الناحية لكنه يغير الاتجاه عند التحرك إلى ناحية أخرى
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    مقاييس

) أو مقـاييس (على ويب، هناك عـدة حقـول   ) OLAP(في مصدر بيانات المعالجة التحليلية  

انقر فوق زري . لفةمنظمة في تسلسل هرمي من الأبعاد والسلاسل الهرمية والمستويات المخت

  . حتى تجد الحقول التي تريدها" طي"و" توسيع"

" تسـميات الصـفوف  "يمكن فقط تحريك السلاسل الهرمية والسمات والمجموعات المسماة إلى  

  ". عوامل تصفية التقارير"ونواحي " تسميات الأعمدة"و

 ـ  إلـى  ) KPIs(ية يمكنك فقط تحريك المقاييس والمقاييس المحسوبة ومؤشرات الأداء الرئيس

  ".القيم"ناحية 

  إضافة حقول

  : لإضافة حقول إلى التقرير، قم بإجراء واحد أو أكثر من الإجراءات التالية 

يـتم وضـع   . حدد خانة الاختيار الموجودة إلى جانب كل اسم حقل في مقطع الحقـل  

الحقل في ناحية افتراضية من مقطع التخطيط، لكن يمكنك إعادة ترتيـب الحقـول إذا   

  . ردتأ

وإضـافة حقـول   " تسميات الصفوف"بشكل افتراضي، يتم إضافة حقول غير رقمية إلى ناحية 

تسـميات  "إلـى ناحيـة    OLAP، كما يتم إضافة سلاسل هرمية لتاريخ ووقت "القيم"رقمية إلى ناحية 

  ". الأعمدة

انقر بزر الماوس الأيمن فوق اسم الحقل ثم حدد الأمر الملائم إضـافة إلـى تصـفية     

تقرير وإضافة إلى تسميات الأعمدة وإضافة إلى تسميات الصفوف وإضافة إلى القيم ال

  .لوضع الحقل في ناحية معينة من مقطع التخطيط

يمكنك أيضاً النقر باستمرار فوق اسم حقل، ثم سحب الحقل بين مقطع الحقل وناحيـة    تلميح

  .لإضافة حقل أكثر من مرة، كرر العملية. في مقطع التخطيط

  دة ترتيب حقولإعا

يمكنك إعادة ترتيب الحقول الموجودة أو تغيير موضع تلك الحقـول باسـتخدام ناحيـة مـن     

  : النواحي الأربع الموجودة في أسفل مقطع التخطيط
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ــر  تقريـ

PivotTable الوصف PivotChart الوصف 

Values 

   )القيم(

تستخدم لعرض بيانات رقميـة  

 .تلخيصية

Values )دم لعرض بيانـات  تستخ   )القيم

 .تلخيصية رقمية

 تســـميات

   الصفوف

ــول   ــرض الحق ــتخدم لع تس

. التقريـر  كصفوف على جانب

يتداخل صف أدنى في الموضع 

  .داخل صف أعلى منه مباشرة

ــور ــول المح  حق

   )الفئات(

تستخدم لعرض الحقـول  

 .المخطط كمحور في

 تســـميات

   الأعمدة

تستخدم لعرض الحقول كأعمدة 

يتـداخل عمـود   . التقرير لىأع

أدنى في الموضع داخل عمـود  

 .أعلى منه مباشرة

 تسميات حقول وسائل

ــاح  الإيضـــــ

   )المتسلسلات(

تستخدم لعرض الحقـول  

 فـي وسـيلة إيضـاح   

 .المخطط

تستخدم لتصفية التقرير بأكملـه     تقرير تصفية

إلى العنصر المحدد في  استناداً

 .عامل تصفية التقرير

تستخدم لتصفية التقريـر     ريرتق تصفية

إلــى  بأكملــه اســتناداً

العنصــر المحــدد فــي 

 .عامل تصفية التقرير

  : لإعادة ترتيب الحقول، انقر فوق اسم الحقل في إحدى النواحي ثم حدد أحد الأوامر التالية 

  

 .المنطقة تحريك الحقل إلى موضع واحد أعلى في   لأعلى تحريك

 .المنطقة ريك الحقل إلى موضع واحد سفلي فيتح   لأسفل تحريك

 .المنطقة تحريك الحقل إلى بداية   للبداية تحريك

 .المنطقة تحريك الحقل إلى نهاية    تحريك للنهاية
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 .التقرير تحريك الحقل إلى ناحية عامل تصفية   تصفية التقرير الانتقال إلى عامل

 .الصفوف ريك الحقل إلى ناحية تسمياتتح   الصفوف تحريك إلى تسميات

 .الأعمدة تحريك الحقل إلى ناحية تسميات   الأعمدة تحريك إلى تسميات

 تحريك حقل إلى ناحية القيم   القيم تحريك إلى

إعدادات حقـل   أو الحقول إعدادات عرض مربعي الحوار   إعدادات الحقل إعدادات حقل القيم

حول كل إعـداد،   من المعلومات للحصول على مزيد .القيم

 .أعلى مربع الحوار "تعليمات"انقر فوق الزر 

يمكنك أيضاً النقر باستمرار فوق اسم حقل ثم سحب الحقل بين جزئي الحقل والتخطيط   تلميح 

  . وبين المناطق المختلفة

  إزالة حقول

قر فوق إزالة حقل، أو لإزالة حقل، انقر فوق اسم الحقل في واحدة من نواحي التخطيط، ثم ان 

  . قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار الموجودة إلى جوار كل اسم حقل في مقطع الحقل

يمكنك أيضاً النقر باستمرار فوق اسم حقل في مقطع التخطيط ثم سحبه خـارج قائمـة     تلميح

  .PivotTableالحقول 

الة كافة مثيلات الحقل من يؤدي إلغاء تحديد خانة اختيار قي مقطع الحقل إلى إز    ملاحظة 

  .التقرير

  PivotTableتغيير طريقة عرض قائمة حقول 

خمس طرق عرض مختلفة تم تصميمها وتحسينها لأنواع مختلفـة   PivotTableلقائمة حقول 

  .PivotTableمن مهام 

وحدد واحـدأ   PivotTableلتغيير طريقة العرض، انقر فوق الزر عرض أعلى قائمة حقول  

 : مما يلي

  

  

  



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

195 

 

  

 تكديس مقطـع الحقـول  

   ومقطع النواحي

تصميمها لعدد صغير مـن   هذه هي طريقة العرض الافتراضية وتم

 .الحقول

 تجانب مقطـع الحقـول  

   ومقطع النواحي

وإزالتها عندما يكـون   تم تصميم طريقة العرض هذه لإضافة الحقول

 .لديك أكثر من أربعة حقول في كل ناحية

 .حقول وإزالتها فقط م طريقة العرض هذه لإضافة عدةتم تصمي   فقط الحقول

 مقطــع النــواحي فقــط

(2×2)   

 .عدة حقول فقط تم تصميم طريقة العرض هذه لإعادة ترتيب

 (4×1) مقطع النواحي فقط

   

 .عدة حقول فقط تم تصميم طريقة العرض هذه لإعادة ترتيب

طع النواحي وتجانـب مقطـع الحقـول    في طريقتي العرض تكديس مقطع الحقول ومق  تلميح

ومقطع النواحي، يمكنك ضبط عرض وارتفاع كل مقطع بواسطة المرور أعلى مقسم المقطـع حتـى   

أو سحب السهم المزدوج لأعلـى  أو سهم مزدوج أفقي يتغير المؤشر إلى سهم مزدوج عمودي 

  .ENTERالمزدوج أو ضغط أو لأسفل أو لليمين أو لليسار للمكان الذي تريده ثم النقر فوق السهم 

  تصفية البيانات قبل إضافتها إلى التقرير

متصل بمصدر بيانات خارجي يتضمن الكثيـر مـن البيانـات،     PivotTableإذا كان تقرير 

يمكنك تصفية حقل أو أكثر قبل إضافة الحقول إلى التقرير مما يساعدك على تقليل الوقت التي يأخـذه  

  .لتحديث التقرير

ق اسم الحقل في مقطع الحقل، ثم انقر فوق سهم التصفية المنسدل الموجود إلى قم بالمرور فو 

  . جوار اسم الحقل

تصفية البيانات في تقرير للحصول على مزيد من المعلومات، راجع ". تصفية"تُعرض القائمة 

PivotTable ير أو تقرPivotChart.  
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  التبديل بين التحديث التلقائي أو اليدوي لتخطيط التقرير

، يتم تحديث PivotTableبشكل افتراضي، في كل وقت تقوم بإجراء تغييرات في قائمة حقول 

لتحسين الأداء عندما تصل إلى مقدار كبير من البيانـات الخارجيـة، يمكنـك    . تخطيط التقرير تلقائياً

وعند التبديل إلى التحديث اليدوي، لا يمكنك استخدام التقرير حتى تقـوم  . حديث اليدويالتبديل إلى الت

على الرغم من ذلك، يمكنك إضافة حقول ونقلها وإزالتها من . بالتبديل مرة أخرى إلى التحديث التلقائي

  .النتائجمقطع الحقل سريعاً إلى مقطع التخطيط، ثم التبديل مرة أخرى إلى التحديث التلقائي لعرض 

إذا قمت بتعيين تخطيط التقرير إلى التحديث التلقائي، سيؤدي إغلاق قائمـة حقـول       تنبيه 

PivotTable   أو التغيير إلى طريقة عرض الحقول فقط أو إنهـاءMicrosoft Office Excel   إلـى

  .دون تأكيدها PivotTableتجاهل كافة تغييرات التخطيط التي قمت بإجرائها لتقرير 

أو تعطيله، حدد خانة الاختيار تأجيـل تحـديث    PivotTableين التحديث اليدوي لتقرير لتمك 

  . PivotTableالتخطيط أو قم بإلغاء تحديدها أسفل قائمة حقول 

عند الانتهاء من تغيير تخطيط التقرير في قائمة الحقول، انقر فوق تحديث لعرض التخطـيط  

  .PivotTableفي تقرير 

  .بتحديث تلقائي في كل مرة تقوم بفتح المصنف PivotTableير يبدأ تقر    ملاحظة 

  

 أو حذفهما PivotChartأو تقرير  PivotTableإنشاء تقرير 

لتحليل بيانات رقمية بطريقة متعمقة والإجابة عن الأسئلة غير المتوقعـة حـول البيانـات،    

  . PivotChartأو تقرير  PivotTableم تقرير استخد

  

  PivotChartأو تقرير  PivotTableإنشاء تقرير 

، عليك الاتصال بمصدر بيانات وإدخـال  PivotChartأو تقرير  PivotTableلإنشاء تقرير 

  .موقع التقرير

 Microsoft Officeحدد خلية في نطاق خلايا أو قم بوضع نقطة الإدخـال داخـل جـدول     .1

Excel .  

  .تأكد أن نطاق الخلايا له عناوين أعمدة

  : حدد نوع التقرير الذي سيتم إنشاؤه عبر القيام بأحد الإجراءات التالية .2
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انقر , في المجموعة جداول, ، ضمن علامة التبويب إدراجPivotTableلإنشاء تقرير  

  . PivotTableثم انقر فوق , PivotTableفوق 

  
  . PivotTableنشاء بعرض مربع الحوار إ Excelيقوم 

فـي  , ، ضمن علامة التبويب إدراجPivotChartوتقرير  PivotTableلإنشاء تقرير  

  . PivotChartثم انقر فوق , PivotTableانقر فوق , المجموعة جداول 

  . PivotChartباستخدام  PivotTableبعرض مربع الحوار قم بإنشاء  Excelيقوم 

  : لإجراءات التاليةحدد مصدر بيانات عبر القيام بأحد ا .3

  اختر البيانات التي تريد تحليلها

  . انقر فوق تحديد جدول أو نطاق .1

، فـي المربـع    QuarterlyProfits=اكتب نطاق الخلايا أو مرجـع اسـم الجـدول، مثـل      .2

  . نطاق/جدول

إذا قمت بتحديد خلية في نطاق خلايا أو كانت نقطة الإدخال في جدول قبـل أن تقـوم ببـدء    

  .نطاق/بعرض نطاق الخلايا أو مرجع اسم الجدول في المربع جدول Excelوم المعالج، يق

لإخفاء مربـع الحـوار   بشكل بديل، لتحديد نطاق خلايا أو جدول، انقر فوق طي الحوار 

  .بشكل مؤقت، وحدد النطاق في ورقة العمل، ثم اضغط توسيع الحوار 

الخلايا، لأن الصفوف التي أضـيفت  يفضل استخدام مرجع اسم الجدول بدلاً من نطاق   تلميح

  .عندما تقوم بتحديث البيانات PivotTableإلى الجدول يتم تضمينها تلقائيا في تقرير 

إذا كان النطاق في ورقة عمل أخرى في المصنف ذاته أو في مصـنف آخـر،       ملاحظة 

ــالي        ــة الت ــاء الجمل ــتخدام بن ــل باس ــة العم ــم ورق ــنف واس ــم المص ــب اس : فاكت

])workbookname]sheetname!range.(  

  استخدام بيانات خارجية

  . انقر فوق استخدام مصدر بيانات خارجي .3

  . انقر فوق اختيار اتصال .4

  .بعرض مربع الحوار الاتصالات الموجودة Excelيقوم 
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في مربع القائمة المنسدلة إظهار أعلى مربع الحوار، حدد فئة الاتصالات التي تريـد اختيـار    .5

  ). الذي يعد الإعداد الافتراضي(كافة الاتصالات الموجودة اتصال لها أو حدد 

  . حدد اتصالاً من مربع القائمة تحديد اتصال، ثم انقر فوق فتح .6

إذا قمت باختيار اتصال من الفئة الاتصالات الموجودة في هذا المصنف، فستعيد     ملاحظة 

ئات ملفات الاتصـالات الموجـودة   إذا قمت باختيار اتصال من الف. استخدام اتصال موجود أو تشاركه

بنسخ ملف الاتصال  Excelعلى هذه الشبكة أو ملفات الاتصالات الموجودة على هذا الكمبيوتر، يقوم 

  .PivotTableإلى المصنف كاتصال مصنف جديد ثم يستخدم هذا الملف كاتصال جديد لتقرير 

  .إدارة الاتصالات بالبيانات في مصنف للحصول على مزيد من المعلومات، راجع

  : حدد موقعا عبر القيام بأحد الإجراءات التالية 

، انقر فوق ورقة A1في ورقة عمل جديدة بدءا من الخلية  PivotTableلوضع تقرير  

  . عمل جديدة

دة، حدد ورقة عمل موجودة، ثـم  في ورقة عمل موجو PivotTableلوضع التقرير  

  . PivotTableحدد الخلية الأولى في نطاق الخلايا حيث تريد وضع التقرير 

حدد الخلية البادئـة علـى   , لإخفاء مربع الحوار مؤقتًابشكل بديل، انقر فوق طي الحوار 

  .ثم اضغط توسيع الحوار , ورقة العمل

  . انقر فوق موافق 

فارغ للموقـع المحـدد وعـرض قائمـة حقـول       PivotTableبإضافة تقرير  Excelيقوم 

PivotTable  حيث يمكنك إضافة حقول وإنشاء تخطيطات وتخصيص تقريرPivotTable .  

  . ivotTablePإنشاء تخطيط الحقول وتغييرها في تقرير لمزيد من المعلومات، انظر المقطع 

ــر  ــر بإنشــاء  Excel، فســيقوم PivotChartإذا قمــت بإنشــاء تقري  PivotTableتقري

الذي يوفر البيانات المصدر لتقريـر   PivotTableهو تقرير : المقترن PivotTableتقرير ( المقترن

PivotChart .ائياً عند إنشاء تقرير يتم إنشاؤه تلقPivotChart . ،عند تغيير تخطيط أي من التقريرين

 PivotChartيجب أن يكون تقرير . PivotChartمباشرةً تحت تقرير  .)يتغير تخطيط التقرير الأخر

  . المقترن به دائما في المصنف نفسه PivotTableوتقرير 

أنـواع المخططـات   و نظرة عامة حول المخططاتللحصول على مزيد من المعلومات، راجع 

  .إنشاء مخططو المتوفرة
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  موجود PivotTableمن تقرير  PivotChartإنشاء تقرير 

  . للفائدة PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ضمن علامة التبويب إدراج، في المجموعة مخططات، انقر فوق نوع مخطط .2

  
  .أو فقاعي أو أسهم) مبعثر(يمكنك استخدام أي مخطط فيما عدا س ص 

إنشـاء  و أنواع المخططات المتـوفرة و نظرة عامة على التخطيطلمزيد من المعلومات، انظر 

  .مخطط

  إلى مخطط ثابت PivotChartويل تقرير تح

هـو تقريـر   : المقتـرن  PivotTableتقريـر  ( المقتـرن  PivotTableتقريـر  اعثر على  .1

PivotTable  الذي يوفر البيانات المصدر لتقريرPivotChart .  يتم إنشاؤه تلقائياً عند إنشـاء

 .)عند تغيير تخطيط أي من التقريرين، يتغير تخطيط التقريـر الأخـر  . PivotChartتقرير 

  : من خلال القيام بالإجراءات التالية PivotChartالذي له نفس اسم تقرير 

  . PivotChartانقر فوق تقرير  .1

المقترن، ضمن علامة التبويب تصـميم ، فـي    PivotTableللعثور على اسم تقرير  .2

، انقر فوق تحديد بيانات لعرض مربـع الحـوار تحريـر مصـدر     المجموعة بيانات

(!) المقترن، وهو نص متبوعاً بعلامة التعجـب   PivotTableالبيانات، ثم لاحظ اسم 

  . في مربع النص نطاق بيانات المخطط، ثم انقر فوق موافق

فـي   PivotTableالمقترن، انقر فوق كل تقريـر   PivotTableللعثور على تقرير  .3

، انقر فـوق  PivotTableثم ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  المصنف،

  . خيارات حتى تجد نفس الاسم في مربع النص الاسم

  . انقر فوق موافق .2

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة إجراءات، انقر فوق تحديـد، ثـم انقـر فـوق      .3

PivotTable بأكمله .  

 . DELETEاضغط  .4

5.   
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  PivotTableبيانات الموجودة في تقرير إنشاء مخطط ثابت من ال

تقريـر  (  PivotChartتقريـر  يقوم هذا الإجراء بإنشاء مخطط قياسي غير تفاعلي بدلاً مـن  

PivotChart :طـرق عـرض    يمكنك تغيير. هو نوع من التخطيط الذي يوفر تحليل تفاعلي للبيانات

البيانات أو مشاهدة مستويات مختلفة من التفاصيل أو إعادة تنظيم تنسيق التخطيط عن طريق سـحب  

  ..)الحقول أو عن طريق عرض العناصر في الحقول أو إخفائها

أزرار لتضمين . التي تريد استخدامها في التخطيط لديك PivotTableحدد البيانات في تقرير  .1

. PivotChartأو  PivotTableهو الزر الذي يعرف الحقل فـي تقريـر   : زر الحقل( حقول

يمكنك سحب أزرار الحقول لتغيير تخطيط التقرير، أو النقر فوق الأسهم الموجـودة بجـوار   

في الصف والعمـود الأول   وبيانات .)الأزرار لتغيير مستوى التفاصيل المعروضة في التقرير

  . من التقرير، ابدأ بالسحب من الزاوية اليمنى السفلية للبيانات التي تحددها

  .PivotTableتحديد بيانات في تقرير للحصول على مزيد من المعلومات، راجع 

  . فحة الرئيسية، في مجموعة الحافظة، انقر فوق نسخ ضمن علامة التبويب الص .2

  . PivotTableانقر فوق خلية فارغة خارج تقرير  .3

ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في مجموعة الحافظة، انقر فوق السهم الموجود إلـى   .4

  . جانب لصق، ثم انقر فوق لصق خاص

  . انقر فوق قيم، ثم انقر فوق موافق .5

  . يب إدراج، في المجموعة مخططات، انقر فوق نوع مخططضمن علامة التبو .6

 نظرة عامة حـول المخططـات  للحصول على مزيد من المعلومات حول المخططات، راجع 

  .إنشاء مخططو أنواع المخططات المتوفرةو

  PivotChartأو  PivotTableحذف تقرير 

  PivotTableحذف تقرير 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

يـد، ثـم انقـر فـوق     ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة إجراءات، انقر فوق تحد .2

PivotTable بأكمله .  

  . DELETEاضغط  .3

هـو  : المقتـرن  PivotTableتقريـر  ( المقترن PivotTableتقريريؤدي حذف     ملاحظة 

تلقائياً عند إنشـاء  يتم إنشاؤه . PivotChartالذي يوفر البيانات المصدر لتقرير  PivotTableتقرير 
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بتقريـر   .)عند تغيير تخطيط أي من التقريرين، يتغير تخطيط التقريـر الأخـر  . PivotChartتقرير 

PivotChart إلى إنشاء مخطط ثابت لم يعد بإمكانك تغييره.  

  PivotChartحذف تقرير 

  . PivotChartحدد التقرير  .1

  . DELETEاضغط  .2

المقتـرن   PivotTableإلى حذف التقرير  PivotChartلا يؤدي حذف التقرير     ملاحظة 

  .تلقائياً

  

 PivotTableطباعة تقرير 

بالطريقة التي تريدها اسـتخدام مجموعـة مـن ميـزات      PivotTableتتطلب طباعة تقرير 

ام هذه الميزات، يجب أن يكون لديك تقريـر  ولاستخد. PivotTableالطباعة لأوراق العمل وتقارير 

  .تتضمن تقريرا واحدا فقط ناحية طباعةواحد فقط في ورقة العمل، أو يجب تعيين 

  .للحصول على أفضل النتائج، اتبع هذه المقاطع بالتسلسل  تلميح

  تعيين ناحية الطباعة

تتضـمن   ناحية طباعةفي ورقة العمل، فقم بتعيين  PivotTableتقرير إذا كان لديك أكثر من 

  .الذي تريد طباعته فقطالتقرير 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

من علامة التبويب خيارات، في المجموعة إجراءات، انقر فـوق تحديـد، ثـم انقـر فـوق       .2

PivotTable بأكمله .  

  
من علامة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة إعداد الصفحة، انقر فوق ناحية الطباعـة،   .3

  . عةثم انقر فوق تعيين ناحية الطبا
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  ضبط تخطيط الصفحة بدقة في عرض تخطيط الصفحة

على سـبيل المثـال، يمكـن    . يعتبر عرض تخطيط الصفحة مفيدا في إعداد البيانات للطباعة

استخدام المساطر لقياس عرض البيانات وارتفاعها وتغيير اتجاه الصـفحة وكـذلك إضـافة رؤوس    

باعة بالإضـافة إلـى إخفـاء رؤوس الصـفوف     الصفحات وتذييلاتها أو تغييرها وتعيين هوامش للط

  .والأعمدة أو عرضها

أسفل علامة التبويب عرض، في المجموعة طرق عرض المصنفات، انقـر فـوق تخطـيط     .1

  . الصفحة

  
  .من شريط الحالةيمكنك أيضا النقر فوق عرض تخطيط الصفحة   تلميح

  . قم بإجراء التعديلات المطلوبة في تخطيط الصفحة .2

استخدام عرض تخطيط الصفحة لضبط الصـفحات بدقـة قبـل    معلومات، انظر لمزيد من ال

  .الطباعة

  تكرار تسميات الصفوف والأعمدة في كل صفحة كعناوين طباعة

عنـاوين  وعة كـ يمكن تكرار تسميات الصفوف وتسميات الأعمدة لتقرير في كل صفحة مطب

في صفوف وأعمدة ورقة عمل مختلفة، يتم  وعند تغيير تخطيط التقرير بحيث تظهر التسميات. طباعة

  .تكرار صفوف وأعمدة التسمية تلقائيا في المرة التالية التي تقوم فيها بطباعة التقرير

  . من علامة التبويب تخطيط الصفحة، في المجموعة إعداد الصفحة، انقر فوق طباعة العناوين .1

  
تي الاختيار الصفوف المكررة إلـى  في مربع الحوار إعداد الصفحة، تأكد من إلغاء تحديد خان .2

  . الأعلى وأعمدة مكررة في اتجاه اليمين

  . أغلق مربع الحوار إعداد الصفحة .3

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .4
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، انقر فوق علامة التبويب طباعة، ثـم حـدد خانـة    PivotTableفي مربع الحوار خيارات  .5

  . عيين عناوين الطباعةالاختيار ت

إذا كان تقريرك يتضمن أكثر من تسمية صف وكنت تريد أيضا تكرار عناصر تسمية الصف  .6

الخارجية على كل صفحة، فحدد خانة الاختيار تكرار تسميات العناصر علـى كـل صـفحة    

  . مطبوعة

  تعيين فواصل الصفحات بعد كل تسمية صف خارجية

ف متعددة وكان هناك فاصل صفحات موجـودا داخـل   إذا كان تقريرك يتضمن تسميات صفو

مجموعة من عناصر تسمية الصف، فيمكن تعيين التقرير ليقوم تلقائيـا بتكـرار تسـميات العناصـر     

وفي تقرير يتضمن تسميتين أو أكثر من تسميات الصفوف، . للتسميات الخارجية أعلى الصفحة التالية

فـي  . تسميات صفوف خارجيـة  -الموجودة بأقصى اليسار باستثناء التسمية  -تعتبر كافة التسميات 

المثال التالي، يتم تعيين التقرير بحيث تتم طباعة العناصر الشرقية وربع السنة الثاني مـن تسـميات   

  .الصفوف الخارجية المنطقة وربع السنة في الصفحة التالية بعد فاصل الصفحات

  
  .فاصل صفحات داخل مجموعة عناصر

  .2العناصر من تسميات الصفوف الخارجية في الصفحة رقم  تتكرر تسميات
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انقر بزر الماوس الأيمن فوق تسمية الصف الخارجية التي تتضـمن العناصـر التـي تريـد      .1

  . طباعتها في صفحات منفصلة، ثم انقر فوق إعدادات الحقل من القائمة المختصرة

  . تخطيط والطباعةفي مربع الحوار إعدادات الحقل، انقر فوق علامة تبويب ال .2

  . حدد خانة الاختيار إدراج فاصل صفحة بعد كل عنصر .3

  ضبط فواصل الصفحات في التقرير بأكمله

إذا كنت تريد إجراء " معاينة فواصل الصفحات"بأكمله في  PivotTableيفضل مراجعة تقرير 

  .تعديلات إضافية لفواصل الصفحات

المصنفات، انقر فوق معاينة فواصـل  من علامة التبويب عرض، في المجموعة طرق عرض  

  . الصفحات

  
  .من شريط الحالةيمكنك أيضا النقر فوق معاينة فواصل الصفحات   تلميح

لمزيد من . يمكن إدراج فواصل صفحات يدوية جديدة ونقل فواصل الصفحات التلقائية وحذفها

  .إضافة فواصل صفحات أو حذفها أو نقلهاالمعلومات، انظر 

  تحديد طباعة زري التوسيع والطي أو عدم طباعتهما

لتحديد ما إذا كنت تريد طباعة زري التوسيع . قد تريد أو لا تريد طباعة زري التوسيع والطي

  :والطي أو عدم طباعتهما، قم بما يلي

ائهما في ورقة العمل، من علامة التبويب خيارات، فـي  لإظهار زري التوسيع والطي أو إخف 

  . -+/إخفاء، انقر فوق زرا /المجموعة إظهار

  
  : لإظهار زري التوسيع والطي أو إخفائهما في تقرير مطبوع، قم بما يلي 

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .1
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الطـي  /ثم حدد خانة الاختيار طباعة أزرار التوسـيع انقر فوق علامة التبويب طباعة  .2

  . أو قم بإلغاء تحديدها PivotTableعند العرض على 

إخفاء من /في المجموعة إظهار -+/تتطلب خانة الاختيار هذه تشغيل الأمر زرا     ملاحظة 

  .علامة التبويب خيارات

  تقريرثم طباعة ال" معاينة قبل الطباعة"مراجعة التخطيط النهائي في 

وانقر فوق السـهم   Microsoft Officeلمراجعة تخطيط الطباعة النهائي، انقر فوق زر  .1

  . الموجود بجوار طباعة، ثم انقر فوق معاينة قبل الطباعة

  .CTRL+F2يمكنك أيضا الضغط على   اختصار لوحة المفاتيح

معاينة صفحات ورقة لمزيد من المعلومات، انظر . قم بإجراء التعديلات النهائية حسب الحاجة

  .العمل قبل الطباعة

  . عندما يبدو التخطيط صالحا للطباعة من خلال المعاينة، انقر فوق طباعة .2

  

 PivotTableتحديد بيانات في تقرير 

، يمكنـك تحديـد   PivotTableى تقرير لتطبيق تنسيق أو نسخ بيانات أو إجراء تغييرات عل

يتغير مؤشر الماوس استناداً إلـى  . خلايا فردية أو مناطق بيانات باستخدام الأوامر أو باستخدام ماوس

  .ما تحاول تحديده

  . العادي  Microsoft Office Excelلتحديد خلايا، استخدم مؤشر ماوس  

لأعلى أو الأيمـن مـن الحقـول أو    لتحديد مناطق بيانات، ضع مؤشر الماوس على الجانب ا 

  .أو سهم أيمن التسميات بحيث يتغير مؤشر الماوس إلى سهم لأسفل 

إذا لم تشاهد تغير شكل المؤشر، ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعـة      ملاحظة 

  .إجراءات، انقر فوق تحديد، ثم تأكد من تحديد تمكين التحديد 

  

  تحديد خلايا فردية

  . الخلية الأولى التي تريد تحديدها وتأكد من مؤشر الماوس أشر إلى  .1
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  . انقر لتحديد خلية مفردة، أو انقر واسحب لتحديد عدة خلايا .2

  تحديد تقرير بأكمله

  .PivotTableانقر فوق تقرير  .1

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة إجراءات، انقر فوق تحديـد، ثـم انقـر فـوق      .2

PivotTable بأكمله .  

  حديد كافة العناصر في حقلت

  .، ثم انقر فوقهأشر إلى الحافة العلوية من الحقل حتى يتغير مؤشر الماوس إلى سهم لأسفل 

على سبيل المثال، لتحديد العناصر الشرقية والغربية، أشر إلى أعلى المنطقة، ثم انقر فوقهـا  

  . مرة واحدة

  
  

  تحديد تسميات العناصر أو البيانات أو كلاهما

  .حدد العناصر .1

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة إجراءات، انقر فوق تحديد، ثم انقر فوق ما تريد  .2

  : تحديده

  .لتحديد كليهماقيم وتسميات 

  .لتحديد قيم العناصر فقطقيم 

  .لتحديد تسميات العناصر فقطتسميات 

  تحديد كافة مثيلات عنصر منفصل

، أو حقل في أحد الأعمدة حتى يتغير مؤشر المـاوس إلـى   أشر إلى الحافة العلوية لعنصر 

  .، ثم انقر فوقهأشر إلى الحافة اليمنى لعنصر حقل في صف حتى يتغير مؤشر الماوس إلى 

على سبيل المثال، لتحديد كلا الصفين لـلعبة الجولف، انقر فـوق الحافـة اليمنـى لــلعبة     

  .الجولف
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  تحديد مثيل عنصر

، أو العلوية لعنصر حقل في أحد الأعمدة حتى يتغير مؤشر المـاوس إلـى    أشر إلى الحافة .1

  .أشر إلى الحافة اليمنى لعنصر حقل في صف حتى يتغير مؤشر الماوس إلى 

  .انقر مرة واحدة، ثم انقر مرات إضافية، مع الانتظار بين النقرات بحيث لا تنقر نقراً مزدوجاً .2

لعبة الجولف فقط، انقر فوق الحافة اليمنـى لــلعبة    Qtr1على سبيل المثال، لتحديد الصف 

  .الجولف، ثم انقر فوقها مرة أخرى

  
يحتوى على عدة تسميات صفوف، انقر بشكل متكرر حتى تقـوم   PivotTableإذا كان حقل 

على سبيل المثال، لتحديد مثيل واحد لأحد العناصر في حقل صـف  . بتحديد العناصر التي تريدها فقط

  .خل التسميات الأربع للصفوف، ستقوم بالنقر أربع مراتأقصى دا

  تحديد عدة عناصر

، أو أشر إلى الحافة العلوية لعنصر حقل في أحد الأعمدة حتى يتغير مؤشر المـاوس إلـى    .1

  .أشر إلى الحافة اليمنى لعنصر حقل في صف حتى يتغير مؤشر الماوس إلى 

للحصـول علـى مزيـد مـن     . بنود التي تريدهاانقر عدة مرات كلما لزم الأمر لتحديد أحد ال .2

  .تحديد مثيل عنصرالمعلومات، راجع 
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وانقر لتحديد عناصر  CTRLوانقر، أو اضغط باستمرار على  SHIFTاضغط باستمرار على  .3

  .ية ضمن الحقل نفسهإضاف

  .وانقر فوق العنصر CTRLلإلغاء تحديد عنصر، اضغط باستمرار على  .4

  تحديد إجماليات فرعية وإجماليات

أشر إلى الحافة العلوية لإجمالي فرعي أو إجمالي في تسمية عمود حتى يتغير مؤشر الماوس  .1

في تسمية صف حتى  ، أو أشر إلى الحافة اليمنى لإجمالي فرعي أو إجماليإلى سهم لأسفل 

  . يتغير مؤشر الماوس إلى سهم أيمن 

انقر مرة واحدة لتحديد كافة الإجماليات للتسمية، ثم انقر مرة أخـرى لتحديـد الإجمـالي أو     .2

  . الإجمالي الفرعي الحالي فقط

  

 وتنسيقه PivotTableتصميم تخطيط تقرير 

بعد إضافة الحقول وعرض مستوى مناسب للتفاصيل وإنشاء عمليات حسابية وفرز البيانـات  

، قد تريد تحسـين تخطـيط التقريـر وتنسـيقه     PivotTableوتصفيتها وتجميعها كما تريد في تقرير 

  .لتحسين قابلية القراءة وجعله أكثر جاذبية

  .ياًتنسيقاً شرط PivotTableيمكنك أيضاً تنسيق تقرير 

  .إضافة تنسيقات شرطية أو تغييرها أو مسحهاللحصول على مزيد من المعلومات، انظر 

  تغيير تخطيط النموذج وترتيب الحقول

إلـى ثلاثـة   لإجراء تغييرات هامة في تخطيط التقرير وتنسيقه، يمكنك تقسيم تقرير بأكملـه  

كما يمكنك إضافة حقول وإعادة ترتيبهـا وإزالتهـا   . مضغوط أو مخطط تفصيلي أو جدولي - نماذج

  .للحصول على النتائج النهائية التي ترغب فيها

  مضغوط أو مخطط تفصيلي أو جدولي: PivotTableتغيير نموذج تقرير 

تنوعة سواء مضـغوط أو  وأي من حقول التقرير الم PivotTableيمكنك تغيير نموذج تقرير 

  .مخطط تفصيلي أو جدولي

    PivotTableتقرير 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

من علامة التبويب تصميم، في المجموعة تخطيط، انقر فوق تخطيط التقرير، ثـم قـم بأحـد     .2

  : الإجراءات التالية
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 ـ   الإظهار في نموذج مضغوط  ار يستخدم للاحتفاظ بالبيانات ذات الصلة مـن الانتش

تتضمن حقول البداية الموجـودة  . عمودياً على الشاشة وللمساعدة في تصغير التمرير

  . جانباً في عمود واحد وتبدأ بمسافة لإظهار علاقات الأعمدة المتداخلة

 PivotTableيستخدم لتخطيط البيانات في نمـط    الإظهار في نموذج مخطط تفصيلي 

  . كلاسيكي

لعرض كافة البيانات في تنسيق جـدول تقليـدي    يستخدم  الإظهار في نموذج جدولي 

  . ولنسخ الخلايا بسهولة إلى ورقة عمل أخرى

    حقول

حدد حقل صف، ثم ضمن علامة التبويب خيارات في المجموعة حقـل نشـط، انقـر فـوق      

  . إعدادات الحقل

  .يفتح مربع الحوار إعدادات الحقل

صف فـي نمـوذج المخطـط التفصـيلي     يمكنك أيضاً النقر نقراً مزدوجاً فوق حقل ال  تلميح

  .والنموذج الجدولي

طباعة، ثم ضمن المقطع تخطيط، قم بأحـد الاجـراءات   & انقر فوق علامة التبويب تخطيط  

  : التالية

لإظهار عناصر الحقل على شكل مخطط تفصيلي، انقر فوق إظهار تسميات العناصر  

  . على شكل مخطط تفصيلي

قل التالي في نفس العمود في نمـوذج مضـغوط،   لعرض التسميات أو إخفائها في الح 

انقر فوق إظهار تسميات العناصر على شكل مخطط تفصـيلي، ثـم حـدد عـرض     

  ). شكل مضغوط(التسميات الموجودة في الحقل التالي في نفس العمود 

إظهار عناصر الحقل في نموذج كالجدول، انقر فوق إظهار تسميات العناصر علـى   

  .شكل جدول 

  أو إعادة ترتيبها أو إزالتهاإضافة حقول 

  .PivotTableلإضافة حقول أو إعادة ترتيبها أو إزالتها، استخدم قائمة حقل 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

210 

 

إخفاء، انقر فـوق قائمـة   /إذا لزم الأمر، ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة إظهار .2

بويـب تحليـل، فـي المجموعـة     ، ضمن علامـة الت PivotChartالحقول، وبالنسبة لتقرير 

  .إخفاء، انقر فوق قائمة الحقول/إظهار

نشـاء تخطـيط الحقـل وتغييـره فـي تقريـر       للحصول على مزيد من المعلومات، راجع 

PivotTable  أوPivotChart.  

، انقر بزر الماوس الأيمن فوق الحقل، ثـم  PivotTable لحذف حقل سريعا من تقرير  تلميح

  .انقر فوق إزالة

  تغيير تخطيط الأعمدة والصفوف والإجماليات الفرعية

لتحسين تخطيط التقرير بشكل أكبر، يمكنك إجراء تغييرات تـؤثر علـى تخطـيط الأعمـدة     

أو إيقـاف تشـغيل    والصفوف والإجماليات الفرعية، مثل عرض الإجماليات الفرعية أعلى الصفوف

  .كما يمكنك إعادة ترتيب العناصر المفردة داخل صف أو عمود. عناوين الأعمدة

  تشغيل رؤوس حقل الأعمدة والصفوف أو إيقاف تشغيلها

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

للتبديل بين إظهار رؤوس الحقول أو إخفائها، ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعـة   .2

  .انقر فوق رؤوس الحقولإخفاء، /إظهار

  عرض الإجماليات الفرعية أعلى أو أسفل الصفوف

حدد حقل الصف، ثم ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة حقل نشـط، انقـر فـوق     .1

  . إعدادات الحقل

  .يفتح مربع الحوار إعدادات الحقل

تفصـيلي  يمكنك أيضاً النقر نقراً مزدوجاً فوق حقل الصف فـي نمـوذج المخطـط ال     تلميح

  .والنموذج الجدولي

، انقـر فـوق علامـة التبويـب     )يتم تحديد الخيار بلا(إذا لم يتم تشغيل الإجماليات الفرعية،  .2

إجماليات فرعية وعوامل تصفية، ثم أسفل المقطع إجماليات فرعية وعوامل تصفية، انقر فوق 

  . تلقائي أو مخصص

قطع مخطـط، انقـر فـوق إظهـار     طباعة، ثم ضمن الم& انقر فوق علامة التبويب تخطيط  .3

  . تسميات العناصر على شكل مخطط تفصيلي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .4
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لعرض الإجماليات الفرعية أعلى الصفوف الخاصة بها، حدد خانة الاختيار عـرض   

  . الإجماليات الفرعية أعلى كل مجموعة

ديد خانة الاختيار لعرض الإجماليات الفرعية أسفل الصفوف الخاصة بها، قم بإلغاء تح 

 .عرض الإجماليات الفرعية أعلى كل مجموعة

  

  تغيير ترتيب عناصر الصفوف أو الأعمدة

انقر بزر الماوس الأيمن فوق تسمية صف أو عمود أو عنصر في تسمية، أشر إلى نقل، ثم قم  

  .بتنفيذ أحد الأوامر الموجودة في القائمة نقل وذلك لنقل العنصر

عنـدما  . ر تسمية الصف أو العمود ثم الإشارة إلى الحد السفلي للخليةيمكنك أيضاً تحديد عنص

يظهر التوضيح التالي كيـف يـتم تحديـد    . يتحول المؤشر إلى سهم، اسحب العنصر إلى مكان جديد

  .عنصر صف

  
  ضبط عرض الأعمدة عند التحديث

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  .PivotTableيظهر مربع الحوار خيارات 

تنسيق، ثم ضمن المقطع عرض، قم بواحد أو أكثر مـن  & انقر فوق علامة التبويب تخطيط  .3

  : التالية الإجراءات

لتتلاءم تلقائيا مع حجم أوسع نص أو قيمة رقميـة،   PivotTableلضبط أعمدة تقرير  

  . الأعمدة عند التحديث حدد احتواء تلقائي لعرض

، قم بإلغاء تحديد احتواء تلقـائي  PivotTableللاحتفاظ بالعرض الحالي لعمود تقرير  

  .لعرض الأعمدة عند التحديث

  نقل عمود إلى ناحية تسميات صفوف أو نقل حقل صف إلى ناحية تسميات أعمدة

ية تسميات الأعمدة قد تريد نقل حقل عمود إلى ناحية تسميات الصفوف أو حقل صف إلى ناح

عند نقل عمود إلى صف أو صف إلـى عمـود،   . وإمكانية قراءته PivotTableلتحسين أمثلية تقرير 
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صـف أو  " تحوير"تسمى هذه العملية أيضاً . تقوم بذلك بتبديل موضع الاتجاه العمودي أو الأفقي للحقل

  .عمود

، ثم انقر فـوق نقـل   >لحقلاسم ا<انقر بزر الماوس الأيمن فوق حقل الصف، وأشر إلى نقل  

إلى الأعمدة، أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق حقل العمود، ثم انقر فـوق نقـل   > اسم الحقل<

  . إلى صفوف> اسم الحقل<

يظهر التوضيح التالي كيف يتم نقل حقل عمود إلى ناحية تسـميات  . يمكنك أيضاً سحب حقلاً

  .الصفوف

  
  انقر فوق حقل عمود

  ة الصفاسحبه إلى ناحي

  "المنطقة"حقل صف مثل " رياضة"يصبح الحقل 

  

  دمج خلايا أو إلغاء دمجها لعناصر الصفوف والأعمدة الخارجية

يمكنك دمج الخلايا الخاصة بعناصر الأعمدة والصفوف لتوسيط العناصر أفقيا وعموديـا، أو  

وف الخارجية أعلى مجموعة لإلغاء دمج الخلايا لضبط العناصر ناحية اليمين في حقول الأعمدة والصف

  .العناصر

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2
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  .PivotTableيظهر مربع الحوار خيارات 

الصفوف والأعمدة الخارجية أو إلغاء تحديدها، انقـر فـوق    رعناصلدمج الخلايا الخاصة بـ .3

تنسيق، ثم ضمن المقطع التخطيط، حدد خانة الاختيار دمج وتوسيط & علامة التبويب تخطيط 

  . الخلايا مع العناوين أو قم بإلغاء تحديدها

ويب محاذاة يتعذر استخدام خانة الاختيار دمج الخلايا الموجودة أسفل علامة التب     ملاحظة 

  .PivotTableفي تقرير 

  تغيير طريقة عرض الخلايا والأسطر الفارغة والأخطاء

قد تحتوي البيانات الخاصة بك في بعض الأوقات على خلايا أو أسطر فارغـة أو أخطـاء،   

  .وتريد ضبط السلوك الافتراضي للتقرير

  تغيير طريقة عرض الأخطاء والخلايا الفارغة

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  .PivotTableيظهر مربع الحوار خيارات 

تنسيق، ثم ضمن المقطع تنسيق، قم بواحد أو أكثـر مـن   & انقر فوق علامة التبويب تخطيط  .3

  : التالية الإجراءات

في المربع، اكتب القيمة . لي لقيم الخطأحدد خانة الاختيار إظهار ما ي  تغيير عرض الأخطاء

  .لعرض الأخطاء كخلايا فارغة، احذف أية أحرف في المربع. التي تريد عرضها بدلاً من الأخطاء

فـي المربـع،   . حدد خانة الاختيار إظهار ما يلي للخلايا الفارغة  تغيير عرض خلية فارغة

ض خلايا فارغة، احذف أيـة أحـرف فـي    لعر. اكتب القيمة التي تريد عرضها في الخلايا الفارغة

  .لعرض أصفار، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار. المربع

  عرض أسطر فارغة أو إخفاؤها

  .يمكنك عرض أسطر فارغة أو إخفائها بعد كل صف أو عنصر

    صفوف

حدد حقل الصف، ثم ضمن علامة التبويب خيارات في المجموعة حقل نشـط، انقـر فـوق     .1

  . إعدادات الحقل

  .فتح مربع الحوار إعدادات الحقلي
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يمكنك أيضاً النقر نقراً مزدوجاً فوق حقل الصف فـي نمـوذج المخطـط التفصـيلي       تلميح

  .والنموذج الجدولي

طباعـة، ثـم ضـمن    & لإضافة صفوف فارغة أو إزالتها، انقر فوق علامة التبويب تخطيط  .2

  . قم بإلغاء تحديده المقطع التخطيط، حدد إدراج سطر فارغ بعد كل تسمية عنصر أو

    عناصر

  . PivotTableحدد العنصر في تقرير  .1

ضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة تخطيط، انقر فوق صفوف فارغة، ثم حدد إدراج  .2

  . سطر فارغ بعد كل تسمية عنصر أو إزالة سطر فارغ بعد كل تسمية عنصر

فارغة، ولكن لا يمكنك إدخـال  يمكنك تطبيق تنسيق حرف وخلية على الأسطر ال    ملاحظة 

  .بيانات فيها

  تغيير طريق عرض العناصر والتسميات دون أية بيانات

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

انقر فوق علامة التبويب عرض، ثم ضمن المقطع عرض، قم بواحد أو أكثر من الاجـراءات   .2

  : التالية

 ـ  إظهار عناصر دون بيانات في الصفوف   فوف التـي لا  حدد لعرض عناصر الص

  . تتضمن أية قيم أو قم بإلغاء التحديد لإخفاء تلك العناصر

  .)OLAP(المعالجة التحليلية عبر الشبكة يتوفر هذا الإعداد فقط لمصدر البيانات     ملاحظة 

حدد لعرض عناصر الأعمدة التي لا تتضمن   إظهار عناصر دون بيانات في الأعمدة 

  . أية قيم أو قم بإلغاء التحديد لإخفاء تلك العناصر

  .OLAPداد فقط مع مصدر بيانات يتوفر هذا الإع    ملاحظة 

حدد لإظهـار    عرض تسميات العناصر في حالة عدم وجود أية حقول في ناحية القيم 

تسميات العناصر أو قم بإلغاء التحديد لإخفائها إذا لم يكن هناك أية حقول في ناحيـة  

  . القيم

إنشـاؤها   التـي تـم   PivotTableتنطبق خانة الاختيار هذه فقط على تقـارير      ملاحظة 

  .Office Excel 2007الأقدم من  Microsoft Office Excelباستخدام إصدارات 

  تغيير التنسيق أو إزالته
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وبالإضافة إلـى  . يمكنك الاختيار من بين مجموعة متنوعة من الأنماط الموجودة في المعرض

قـول طريقـة سـريعة    يعد تغيير تنسيق الأرقام لأحد الح. ذلك، يمكنك التحكم في سلوك تباين التقرير

  .لتطبيق تنسيق متناسق خلال تقرير

  PivotTableتغيير نمط تنسيق تقرير 

 Office Excelيوفر . بسهولة باستخدام معرض أنماط PivotTableيمكنك تغيير نمط تقرير 

يمكنـك اسـتخدامها لتنسـيق تقريـر     ) أو أنماطًا سـريعة (أنماط جداول معرفة مسبقًا عديدة  2007

PivotTable تبديل خلفية داكنة اللـون  (كما يمكنك إضافة تباين الصفوف والأعمدة أو إزالته . سرعةب

  .يمكن أن يسهل التباين قراءة البيانات وتفحصها). وأخرى فاتحة اللون

    أنماط

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  : ، قم بالإجراءات التاليةPivotTableضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة أنماط  .2

انقر فوق أي نمط مرئي وقم بالتمرير عبر المعـرض أو لعـرض كافـة الأنمـاط      

  . المتوفرة، انقر فوق الزر المزيد أسفل شريط التمرير

بشكل اختياري، إذا قمت بعرض كافة الأنماط المتوفرة وتريد إنشـاء نمـط تقريـر     

PivotTable  مخصص لك، انقر فوق نمطPivotTable     جديـد أسـفل المعـرض

  . جديد PivotTableمربع الحوار نمط  لعرض

مخصص فقط، يمكنـك   PivotTableوبالرغم من أنه يمكنك حذف نمط تقرير      ملاحظة 

  .وبالتالي لا يتم تطبيقه على البيانات PivotTableإزالة أي نمط تقرير 

    التباين

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

، قم بأحد الإجراءات PivotTableت أنماط ضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة خيارا .2

  : التالية

  . لتبديل كل صف بتنسيق لون أفتح أو أغمق، انقر فوق صفوف متباينة 

  . لتبديل كل عمود بتنسيق لون أفتح أو أغمق، انقر فوق أعمدة متباينة 

  . لتضمين رؤس الصفوف في نمط التباين، انقر فوق رؤوس الصفوف 

  .ط التباين، انقر فوق رؤوس الأعمدةالأعمدة في نم ؤسرلتضمين  

  تغيير تنسيق الأرقام لأحد الحقول
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  . ، حدد الحقل المرادPivotTableفي تقرير  .1

  . ضمن علامة التبويب خيارات في المجموعة حقل نشط، انقر فوق إعدادات الحقل .2

يعرض مربع الحوار إعدادات الحقل التسميات وعوامل تصفية التقارير؛ بينما يعرض مربـع  

  .الحوار إعدادات حقل القيم

  . انقر فوق تنسيق الأرقام أسفل مربع الحوار .3

  .يفتح مربع الحوار تنسيق خلايا

  . في القائمة فئة، انقر فوق فئة التنسيق المطلوبة .4

  . حدد الخيارات التي تفضلها، ثم انقر نقرا مزدوجا فوق موافق .5

  .ثم النقر فوق تنسيق الأرقام, حقل القيمة كما يمكنك النقر بزر الماوس الأيمن فوق  تلميح

  OLAPتضمين تنسيق خادم 

، فيمكنـك  Microsoft SQL Serverلخدمات تحليل  OLAPإذا كنت متصلاً بقاعدة بيانات 

  . التي تريد استردادها وعرضها مع البيانات OLAPتحديد أي من تنسيقات خادم 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

خيارات، في المجموعة بيانات، انقر فوق تغيير مصدر البيانات، ثم انقر ضمن علامة التبويب  .2

  . فوق خصائص الاتصال

  .يظهر مربع الحوار خصائص الاتصال

، قم بأحد الاجراءات OLAPانقر فوق علامة التبويب استخدام، ثم ضمن المقطع تنسيق خادم  .3

  : التالية

لعملة والتواريخ والأوقـات أو قـم   تنسيق الأرقام حددها لتمكين تنسيق الأرقام، مثل ا 

  . بإلغاء تحديدها لتعطيل تنسيق الأرقام

نمط الخط حدد خانة الاختيار هذه لتمكين أنماط الخطوط مثل غامق ومائـل وتحتـه    

  . سطر ويتوسطه خط أو قم بإلغاء تحديدها لتعطيل هذه الأنماط

قم بإلغاء تحديدها لتعطيـل  لون التعبئة حدد خانة الاختيار هذه لتمكين ألوان التعبئة أو  

  . ألوان التعبئة

لون النص حدد خانة الاختيار هذه لتمكين ألوان النص أو قم بإلغاء تحديدها لتعطيـل   

  .ألوان النص

  الاحتفاظ بالتنسيق أو تجاهله
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  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  .PivotTableهر مربع الحوار خيارات يظ

تنسيق، ثم ضمن المقطع تنسيق، قـم بأحـد الاجـراءات    & انقر فوق علامة التبويب تخطيط  .3

  : التالية

وتنسيقه لاستخدامه كل مرة تقوم فيها بعملية علـى   PivotTableلحفظ تخطيط تقرير  

  . عند التحديث ، حدد خانة الاختيار المحافظة على تنسيق الخليةPivotTableتقرير 

وتنسـيقه واللجـوء إلـى التخطـيط والتنسـيق       PivotTableلتجاهل تخطيط تقرير  

، قم بإلغاء تحديد خانة PivotTableالافتراضي كل مرة تقوم فيها بالقيام بعملية على 

  .الاختيار المحافظة على تنسيق الخلية عند التحديث

هذا الخيار، وبالرغم من ذلـك، لا يـتم   أيضا ب PivotChartيتأثر تنسيق تقرير     ملاحظة 

رات الأخـرى فـي   وغيرها من التغيي أشرطة الخطأو تسميات البياناتو خطوط الاتجاهالاحتفاظ بـ 

  .سلسلة البيانات

  إزالة كافة التنسيقات من تقرير

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

، انقر فوق الزر المزيد أسفل PivotTableضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة أنماط  .2

  .شريط التمرير لعرض كافة الأنماط المتوفرة، ثم انقر فوق مسح أسفل المعرض

  

  

 أو تحريرهما أو حذفهما PivotChartأو  PivotTableإنشاء صيغة 

إذا لم تنتج دالات التلخيص والعمليات الحسابية المخصصة النتائج التي تريدها، يمكنك إنشـاء  

أو  PivotTableهـو أحـد حقـول تقريـر     : الحقل المحسوب( حقول محسوبةصيغ خاصة بك في 

PivotChart يمكن للحقول المحسـوبة إجـراء الحسـابات    . يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشائها

ــر   ــي تقري ــول أخــرى ف ــات حق عناصــر و .)PivotChartأو  PivotTableباســتخدام محتوي

يسـتخدم   PivotChartأو  PivotTableهو أحد عناصر أحد حقـول  : العنصر المحسوب( .محسوبة

يمكن للعناصر المحسوبة إجـراء الحسـابات باسـتخدام محتويـات     . إحدى الصيغ التي قمت بإنشائها

على سبيل المثال، يمكنك إضافة  .)otChartPivأو  PivotTableعناصر أخرى في نفس حقل تقرير 
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. عنصر محسوب ضمن الصيغة لحساب عمولة المبيعات، والتي قد تكون مختلفة بالنسبة لكل منطقـة 

  .العمولة تلقائياً في الإجماليات الفرعية والإجماليات الكلية PivotTableحينئذ يتضمن تقرير 

    ملاحظات 

متصـل بقاعـدة بيانـات     PivotChartأو  PivotTableلا يمكنك إنشاء صيغ في تقريـر   

OLAP ) OLAP :    هي إحدى تقنيات قواعد البيانات المصممة للاستعلام بـدلاً مـن معالجـة

  . .)في هيكلياً وتخزينها في مكعبات بدلاً من الجداول OLAPيتم تنظيم بيانات . المعاملات

هو نـوع مـن   : PivotChartتقرير (  PivotChartتقرير للحصول على أفضل النتائج في  

يمكنك تغيير طرق عرض البيانـات أو مشـاهدة   . التخطيط الذي يوفر تحليل تفاعلي للبيانات

تنظيم تنسيق التخطيط عن طريق سـحب الحقـول أو    مستويات مختلفة من التفاصيل أو إعادة

 PivotTableتقريـر  ، قم بالعمـل فـي   .)عن طريق عرض العناصر في الحقول أو إخفائها

ر الذي يوفر البيانات المصـد  PivotTableهو تقرير : المقترن PivotTableتقرير ( المقترن

عند تغيير تخطيط أي . PivotChartيتم إنشاؤه تلقائياً عند إنشاء تقرير . PivotChartلتقرير 

حيث تستطيع رؤية قيم البيانات الفرديـة التـي    .)من التقريرين، يتغير تخطيط التقرير الأخر

  .تقوم الصيغة بحسابها

  إنشاء صيغة

أو  PivotTableهو أحد حقول تقرير : الحقل المحسوب( حقل محسوبحدد ما إذا كنت تريد  .1

PivotChart يمكـن للحقـول المحسـوبة إجـراء     . يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشائها

أو  .)PivotChartأو  PivotTableالحسابات باستخدام محتويات حقول أخرى فـي تقريـر   

أو  PivotTableهـو أحـد عناصـر أحـد حقـول      : العنصر المحسوب( عنصر محسوب

PivotChart يمكن للعناصـر المحسـوبة إجـراء    . يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشائها

أو  PivotTable الحسابات باستخدام محتويات عناصـر أخـرى فـي نفـس حقـل تقريـر      

PivotChart(. داخل الحقل .  

  . استخدم حقل محسوب عندما تريد استخدام البيانات من حقل آخر في الصيغة 

: العنصـر ( عنصراستخدم عنصر محسوب عندما تريد الصيغة لاستخدام البيانات من  

، فعلى سبيل المثال يحتوي PivotChartو  PivotTableلحقل في تقارير  فئة فرعية

  .معين أو أكثر داخل حقل ).، الخ"فبراير"و" يناير"على عناصر مثل " شهر"الحقل 

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2
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    إضافة حقل محسوب

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق الحقـل   ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات .2

  . المحسوب

  . في المربع الاسم اكتب اسماً للحقل .3

  . في المربع صيغة، أدخل الصيغة للحقل .4

لاستخدام بيانات من حقل آخر في الصيغة، انقر فوق الحقل في المربع حقول، ثم انقر فـوق  

 =، يمكنك إدخال Salesقل عمولة على كل قيمة في ح% 15على سبيل المثال، لحساب . إدراج حقل

Sales * 15% .  

  . انقر فوق إضافة .5

    َإضافة عنصر محسوب إلى حقل

إذا تم تجميع العناصر في حقول، ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة تجميع، انقـر   .6

  . فوق فك التجميع

  . انقر فوق الحقل حيث تريد إضافة العنصر المحسوب .7

المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فوق عنصـر  ضمن علامة التبويب خيارات، في  .8

  . محسوب

  . في المربع الاسم، اكتب اسماً للعنصر المحسوب .9

  . في المربع صيغة، أدخل صيغة للعنصر .10

لاستخدام البيانات من عنصر في الصيغة، انقر فوق العنصر في القائمة عناصر، ثم انقر فوق 

  ).حقل العنصر المحسوب لابد أن يكون العنصر من نفس(إدراج عنصر 

  . انقر فوق إضافة .11

للحصول على مزيد . ، أعد تجميعها إذا أردت ذلك1إذا قمت بفك تجميع العناصر في الخطوة  .12

   PivotChartأو  PivotTableتجميع العناصر في حقل من المعلومات، راجع 

  . يمكنك إدخال صيغ مختلفة للعناصر المحسوبة خلية بخلية 

 " *25. =وصـيغته  " OrangeCounty"على سبيل المثال، إذا كان هناك عنصر يسـمى  

لشـهر يونيـو ويوليـو    .= 5" *برتقـال "خلال كافة الأشهر فإنه يمكنك تغيير الصيغة إلـى   "برتقال

  .وأغسطس
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  :قم بما يلي

  . صيغة لهاانقر فوق خلية تريد تغيير ال .0

  .وانقر فوق الخلايا الإضافية CTRLلتغيير الصيغة لعدة خلايا، اضغط باستمرار المفتاح 

المستخدم لإدخـال   Excelهو الشريط الموجود أعلى إطار : شريط الصيغ( شريط الصيغةفي  .1

يعرض الشريط القيمـة الثابتـة أو الصـيغة    . ا في الخلايا أو التخطيطاتالقيم أو الصيغ أو تحريره

  . ، اكتب التغييرات على الصيغة.)المخزنة في الخلية النشطة

  : إذا كان لديك عدة عناصر أو صيغ محسوبة، اضبط ترتيب الحساب بالقيام بالإجراءات التالية 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .0

ات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق ترتيـب   ضمن علامة التبويب خيار .1

  . الحل

  . انقر فوق إحدى الصيغ، ثم انقر فوق تحريك لأعلى أو تحريك لأسفل .2

  . استمر في التحريك إلى أن تصبح الصيغ في الترتيب الذي تريد حسابها به .3

  عرض قائمة صيغ

  : الحالي، قم بالإجراءات التالية PivotTableلعرض قائمة بكافة الصيغ المستخدمة في تقرير 

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقـر فـوق سـرد     .2

  .الصيغ

  تحرير صيغة

هـو أحـد حقـول تقريـر     : الحقل المحسـوب ( ل محسوبحقحدد ما إذا كانت الصيغة في  .1

PivotTable  أوPivotChart   يمكـن للحقـول   . يستخدم إحدى الصيغ التي قمـت بإنشـائها

أو  PivotTableالمحسوبة إجراء الحسابات باستخدام محتويات حقول أخـرى فـي تقريـر    

PivotChart(.  عنصر محسوبأم في )هو أحد عناصـر أحـد حقـول    : العنصر المحسوب

PivotTable  أوPivotChart  يمكـن للعناصـر   . يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشـائها

المحسوبة إجراء الحسابات باستخدام محتويات عناصـر أخـرى فـي نفـس حقـل تقريـر       

PivotTable  أوPivotChart(. .الصيغة في عنصر محسوب، حدد ما إذا كانـت   إذا كانت

  : الصيغة هي الصيغة الوحيدة للعنصر المحسوب بالقيام بالإجراءات التالية

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1
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ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق   .2

  . سرد الصيغ

حقـل  "ريد تغييرهـا والمدرجـة ضـمن    في قائمة الصيغ، ابحث عن الصيغة التي ت .3

  ". عنصر محسوب"أو " محسوب

عندما يكون هناك صيغ متعددة لعنصر محتسب، يكون للصيغة الافتراضية التي تـم إدخالهـا   

، فعلى سـبيل  PivotChartو  tTablePivoفئة فرعية لحقل في تقارير : العنصر( العنصرعند إنشاء 

اسم العنصـر المحتسـب فـي     ).، الخ"فبراير"و" يناير"على عناصر مثل " شهر"المثال يحتوي الحقل 

يكـون بـه اسـم العنصـر      Bللحصول على صيغ إضافية لعنصر محسوب، فإن العمود . Bالعمود 

  .المحسوب وأسماء العناصر المتقاطعة

يك صيغة افتراضية لعنصر محسوب يسمى العنصر، وصـيغة  على سبيل المثال، قد يكون لد

، ستجد هذه الصـيغة فـي خليـة    PivotTableفي تقرير . أخرى لهذا العنصر تعرف بمبيعات يناير

  ".يناير"وعمود " العنصر"لصف " المبيعات"

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

    تحرير صيغة حقل محسوب

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

ة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق  ضمن علام .2

  . الحقل المحسوب

  . في المربع الاسم، حدد الحقل المحسوب الذي تريد تغيير صيغته .3

  . قم بتحرير الصيغة في المربع صيغة .4

  . انقر فوق تعديل .5

    تحرير صيغة مفردة لعنصر محسوب

  . المحسوب انقر فوق الحقل الذي يحتوي على العنصر .6

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق   .7

  . عنصر محسوب

  . في المربع اسم، حدد العنصر المحسوب .8

  . قم بتحرير الصيغة في المربع صيغة .9

  . انقر فوق تعديل .10
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    تحرير صيغ منفردة لخلايا معينة لعنصر محسوب

 "برتقال " *25. =وصيغته " OrangeCalc"عنصر يسمى على سبيل المثال، إذا كان هناك 

  .لشهر يونيو ويوليو وأغسطس.= 5" *برتقال"خلال كافة الأشهر فإنه يمكنك تغيير الصيغة إلى 

  . انقر فوق خلية تريد تغيير الصيغة لها .11

  .وانقر فوق الخلايا الإضافية CTRLلتغيير الصيغة لعدة خلايا، اضغط باستمرار المفتاح 

 Excelهو الشريط الموجود أعلى إطـار  : شريط الصيغ( شريط الصيغةفي  .12

يعـرض  . المستخدم لإدخال القيم أو الصيغ أو تحريرها في الخلايـا أو التخطيطـات  

ب التغييرات علـى  ، اكت.)الشريط القيمة الثابتة أو الصيغة المخزنة في الخلية النشطة

  . الصيغة

  : إذا كان لديك عدة عناصر أو صيغ محسوبة، اضبط ترتيب الحساب بالقيام بالإجراءات التالية .3

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق   .2

  . ترتيب الحل

  . حريك إلى الأعلى أو تحريك لأسفلانقر فوق إحدى الصيغ، ثم انقر فوق ت .3

 . استمر في التحريك إلى أن تصبح الصيغ في الترتيب الذي تريد حسابها به .4

  

  حذف صيغة

لإخفاء حقل . إذا لم ترغب في حذف صيغة بشكل دائم، يمكنك إخفاء الحقل أو العنصر  تلميح

  .ما، قم بسحبه خارج التقرير

هـو أحـد حقـول تقريـر     : الحقل المحسـوب ( حقل محسوبحدد ما إذا كانت الصيغة في  .1

PivotTable  أوPivotChart   يمكـن للحقـول   . يستخدم إحدى الصيغ التي قمـت بإنشـائها

أو  PivotTableالمحسوبة إجراء الحسابات باستخدام محتويات حقول أخـرى فـي تقريـر    

votChartPi(.  عنصر محسوبأم في )هو أحد عناصـر أحـد حقـول    : العنصر المحسوب

PivotTable  أوPivotChart  يمكـن للعناصـر   . يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشـائها

ناصـر أخـرى فـي نفـس حقـل تقريـر       المحسوبة إجراء الحسابات باستخدام محتويات ع

PivotTable  أوPivotChart(. .  
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تظهر العناصـر المحسـوبة   ".  PivotTableقائمة حقول "تظهر الحقول المحتسبة في إطار 

، فعلى سبيل المثـال  PivotChartو  PivotTableفئة فرعية لحقل في تقارير : العنصر( عناصركـ

  .داخل الحقول الأخرى ).، الخ"فبراير"و" يناير"على عناصر مثل " شهر"يحتوي الحقل 

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

    حذف حقل محسوب

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق   .2

  . المحسوبالحقل 

  . في المربع الاسم، حدد الحقل الذي تريد حذفه .3

  . انقر فوق حذف .4

    حذف عنصر محسوب

  . انقر فوق الحقل الذي يتضمن العنصر الذي تريد حذفه .5

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة أدوات، انقر فوق صيغ، ثم انقر فـوق   .6

  . عنصر محسوب

  . د حذفهفي المربع الاسم، حدد العنصر الذي تري .7

  . انقر فوق حذف .8

  

 PivotTableتغيير دالة التلخيص أو الحساب المخصص لأحد الحقول في تقرير 

 PivotChartمصدر البيانات الرئيسـية فـي تقريـر    " القيم"تلخص البيانات الموجودة ناحية 

علـى  . COUNTبينما تستخدم القيم النصية الدالة  SUMم القيم الرقمية الدالة تستخد: بالطريقة التالية

هي أحد أنواع الحسـابات التـي تضـم    : دالة التلخيص( دالة التلخيصالرغم منذ ذلك، يمكنك تغيير 

أو جدول الدمج أو عند إدراج المجاميع الفرعية التلقائية فـي   lePivotTabالبيانات المصدر في تقرير

. .)Averageو  Countو  Sum: تشمل أمثلة دالات التلخيص مـا يلـي  . قائمة أو في قاعدة بيانات

هو أسلوب لتلخيص القـيم  : الحساب المخصص( حساب مخصصبشكل اختياري، يمكنك أيضاً إنشاء 

. باستخدام القيم الموجودة في خلايا ناحية البيانـات الأخـرى   PivotTableفي ناحية البيانات بتقرير 

لحقـل بيانـات لإنشـاء    " PivotTableحقل "استخدم القائمة إظهار البيانات في قائمة بمربع الحوار 

  ..)حسابات مخصصة
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  . له PivotTableحقل الذي تريد تغيير دالة تلخيص تقرير حدد في ناحية القيم ال .1

ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة الحقل النشط، انقر فوق الحقل النشط، ثم انقـر   .2

  . فوق إعدادات الحقل

  .يعرض مربع الحوار إعدادات حقل القيم

  .يكون اسم المصدر اسم الحقل في مصدر البيانات

أو اسم المصدر إذا لم يكن هناك  PivotTableلحالي في تقرير يعرض اسم مخصص الاسم ا

  .لتغيير اسم مخصص، انقر فوق النص الموجود في المربع وقم بتحرير الاسم. اسم مخصص

  . انقر فوق علامة التبويب تلخيص حسب .3

  . في المربع تلخيص حقل القيم حسب، انقر فوق دالة التلخيص التي تريد استخدامها .4

  دالات التلخيص التي يمكنك استخدامها

 تقوم بتلخيص الدالة

Sum للقيم الرقمية وهذه هي الدالة الافتراضية. مجموع القيم. 

Count تعمل دالة التلخيص. عدد القيمCount  بنفس طريقة دالة ورقة العملCOUNTA  

 .الدالة الافتراضية للقيم غير الرقمية Count تعتبر الدالة .

Average متوسط القيم. 

Max أكبر قيمة. 

Min أصغر قيمة. 

Product حاصل ضرب القيم. 

Count 

Nums 

بنفس طريقة دالـة ورقـة    Count Nums لتلخيصتعمل دالة ا. عدد القيم الرقمية

   COUNT.العمل

StDev تكون العينة مجموعة فرعية من محتوى  تقدير الانحراف المعياري لمحتوى، حيث

 .بالكامل

StDevp توى هي كافة القـيم التـي سـيتم    المح الانحراف المعياري لمحتوى، حيث يكون

 .تلخيصها
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Var مجموعة فرعية من المحتوى بالكامل تقدير التباين لمحتوى، حيث تكون العينة. 

Varp القيم التي سيتم تلخيصها تباين محتوى، حيث يكون المحتوى هو كافة. 

: البيانات المصـدر ( البيانات المصدرلا يمكنك تغيير دالة التلخيص لبعض أنواع     ملاحظة 

يمكن أن تأتي البيانات . PivotChartأو  PivotTableهي القائمة أو الجدول المستخدم لإنشاء تقرير 

أو قاعـدة بيانـات خارجيـة أو مكعـب خـارجي أو تقريـر        Excelالمصدر من قائمة أو نطـاق  

votTablePi آخر(.  مثل بياناتOLAP الحقول المحسوبةو )هو أحد حقول تقرير : الحقل المحسوب

PivotTable  أوPivotChart يمكن للحقـول المحسـوبة   . يستخدم إحدى الصيغ التي قمت بإنشائها

والحقول  .)PivotChartأو  PivotTableخدام محتويات حقول أخرى في تقرير إجراء الحسابات باست

أو  PivotTableهو أحد عناصر أحد حقول : العنصر المحسوب( عناصر محسوبةالتي تحتوي على 

PivotChart يمكن للعناصر المحسوبة إجـراء الحسـابات   . بإنشائها يستخدم إحدى الصيغ التي قمت

  ..)PivotChartأو  PivotTableباستخدام محتويات عناصر أخرى في نفس حقل تقرير 

  : بشكل اختياري، يمكنك استخدام حساب مخصص بالقيام بالإجراءات التالية .5

  . انقر فوق علامة التبويب إظهار القيم كـ .1

  . في المربع إظهار القيم كـانقر فوق الحساب الذي تريده  .2

  حسابات مخصصة يمكنك استخدامها

 الناتج الدالة

Normal إيقاف تشغيل الحساب المخصص. 

Difference From دةحقل القاع في القاعدة عنصر عرض قيمة كفرق من قيمة. 

% Of حقل القاعدة في عنصر القاعدة عرض قيمة كنسبة مئوية لقيمة. 

% Difference From حقـل   فـي  عنصر القاعـدة  عرض قيمة كفرق نسبة مئوية من قيمة

 .القاعدة

Running Total in مسـاوياً للإجمـالي    حقل القاعدة ية فيمتتال  لعناصر عرض القيمة

 .الآن

% Of Row من إجمالي الصفوف  عرض القيمة في كل صف أو فئة كنسبة مئوية
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 .أو الفئات

% Of Column كنسبة مئوية مـن إجمـالي    عرض كافة القيم في كل عمود أو سلسلة

 . العمود أو السلسلة

% Of Total لكافـة القـيم أو نقـاط     لىعرض قيمة كنسبة مئوية من الإجمالي الك

 .البيانات في التقرير

Index حساب قيمة كما يلى:  

المجموع )) / ((المجموع الكلي للمجاميع الكلية) x (القيمة في الخلية))

  ((المجموع الكلي للعمود) x (للصف الكلي

حدد حقل قاعدة وعنصر قاعدة، في حالة توفر هذين الخيارين للعملية الحسابية التـي   .3

  . ترتهااخ

  .1لا يجب أن يكون حقل قاعدة هو نفس الحقل الذي قمت باختياره في الخطوة 

لتغيير طريقة تنسيق الأرقام، انقر فوق تنسيق الأرقام، وفي علامة التبويب رقم لمربع الحوار  .6

  . تنسيق خلايا، حدد تنسيق رقم، ثم انقر فوق موافق

  . لخطوات السابقة لكل حقل تريد تغييرهإذا احتوى التقرير على حقول قيم متعددة، كرر ا .7

لاستخدام أكثر من دالة تلخيص واحدة لنفس الحقل، قم بإضافة الحقل مرة أخرى     ملاحظة 

  .، ثم كرر الخطوات من خلال اختيار الدالة الأخرى التي تريدهاPivotTableمن قائمة حقول 

  

 PivotTableدالات التلخيص المتوفرة في تقارير 

تقريـر  ( .PivotTableتُستخدم دالات التلخيص في الإجماليـات الفرعيـة التلقائيـة وفـي     

PivotTable : هو أحد تقاريرExcel لخيص البيانـات وتحليلهـا،   التفاعلية والجدولية الذي يتم فيه ت

فـي   .)Excelكسجلات قواعد البيانات من مصادر مختلفة، بما فيها قواعد البيانات الخارجيـة لــ   

PivotTable هـي  : البيانـات المصـدر  ( البيانات المصدر، تتوفر دالات التلخيص التالية لكافة أنواع

يمكن أن تـأتي البيانـات   . PivotChartأو  PivotTableالقائمة أو الجدول المستخدم لإنشاء تقرير 

أو قاعـدة بيانـات خارجيـة أو مكعـب خـارجي أو تقريـر        Excelالمصدر من قائمة أو نطـاق  

PivotTable آخر(.  فيما عداOLAP ) OLAP : هي إحدى تقنيات قواعد البيانات المصممة للاستعلام
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في هيكلياً وتخزينها فـي مكعبـات بـدلاً مـن      OLAPيتم تنظيم بيانات . بدلاً من معالجة المعاملات

  ..)الجداول

 تلخص الدالة

Sum للبيانات الرقمية وهذه هي الدالة الافتراضية. مجموع القيم. 

Count تعمل دالة التلخيص. قيم البيانات عدد Count     بنفس طريقـة دالـة ورقـة العمـل 

. COUNTAالدالة تعتبرCount  الدالة الافتراضية للبيانات غير الرقمية. 

Average متوسط القيم. 

Max أكبر قيمة. 

Min أصغر قيمة. 

Product حاصل ضرب القيم. 

Count 

Nums 

بنفس طريقـة دالـة    Count Nums التلخيص تعمل دالة. عدد قيم البيانات الرقمية

  COUNT.ورقة العمل

StDev عة فرعية مـن محتـوى   تكون العينة مجمو تقدير الانحراف المعياري لمحتوى، حيث

 .بأكمله

StDevp المحتوى هو كافة البيانـات التـي سـيتم     الانحراف المعياري لمحتوى، حيث يكون

 .تلخيصها

Var مجموعة فرعية من المحتوى بأكمله تقدير التباين لمحتوى، حيث تكون العينة. 

Varp هاالبيانات التي سيتم تلخيص تباين محتوى، حيث يكون المحتوى هو كافة. 

  

  

 PivotTableحقول الإجمالي أو الإجمالي الفرعي في تقرير 
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، يمكنك عرض الإجماليات الفرعيـة لحقـول العمـود أو    PivotTableعند العمل مع تقرير 

وف للتقرير بأكملـه أو إخفائهـا   الصف الفردية أو إخفائها وعرض الإجماليات الكلية للأعمدة والصف

  .وحساب الإجماليات الفرعية والإجماليات الكلية مع العناصر المصفاة أو بدونها

  

  حساب الإجمالي الفرعي لحقول الأعمدة والصفوف

  . PivotTableحدد عنصر لحقل صف أو عمود في تقرير  .1

  . ت الحقلضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة حقل نشط، انقر فوق إعدادا .2

  .يعرض مربع الحوار إعدادات الحقل

  :قم بأحد الإجراءات التالية .3

    حساب الإجمالي الفرعي لتسمية عمود أو صف خارجي

لحساب الإجمالي بدالة التلخيص الافتراضية، ضمن الإجماليات الفرعية، انقـر فـوق    .1

  . تلقائي

الإجماليـات   بشكل اختياري، لاستخدام دالة مختلفة أو لعرض أكثر مـن نـوع مـن    .2

  . الفرعية، انقر فوق مخصص، ثم حدد دالة

  دالات يمكنك استخدامها كإجمالي فرعي

 الوصف الدالة

Sum للبيانات الرقمية وهذه هي الدالة الافتراضية. مجموع القيم. 

Count تعمل دالة التلخيص. د قيم البياناتعد Count بنفس طريقة دالة ورقة العمل 

 COUNTA.الدالة تعتبرCount  الدالة الافتراضية للبيانات غير الرقمية. 

Average متوسط القيم. 

Max أكبر قيمة. 

Min أصغر قيمة. 

Product حاصل ضرب القيم. 

Count 

Numbers 

بنفس طريقـة   Count Nums التلخيص تعمل دالة. عدد قيم البيانات الرقمية

  .COUNTدالة ورقة العمل
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StDev مجموعة فرعيـة مـن   تكون العينة  تقدير الانحراف المعياري لمحتوى، حيث

 .مجموعة البيانات بالكامل

StDevp المحتوى هو كافة البيانات التي سيتم  الانحراف المعياري لمحتوى، حيث يكون

 .تلخيصها

Var مجموعـة فرعيـة مـن المحتـوى      تقدير التباين لمحتوى، حيث تكون العينة

 .بالكامل

Varp التي سيتم تلخيصها البيانات تباين محتوى، حيث يكون المحتوى هو كافة. 

  .OLAPلا يمكنك استخدام دالة مخصصة مع مصدر بيانات     ملاحظة 

بالنسبة لتسميات الصفوف الخارجية الموجودة في شكل مضغوط أو مخطط تفصيلي،  .3

يمكنك عرض الإجماليات الفرعية أعلى العناصر أو أسـفلها أو إخفـاء الإجماليـات    

  : الفرعية بالقيم بالإجراءات التالية

ضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة تخطيط، انقر فوق الإجماليـات   .1

  . الفرعية

  : قم بأحد الإجراءات التالية .2

  . حدد عدم إظهار الإجماليات الفرعية 

  . حدد إظهار كافة الإجماليات الفرعية أسفل المجموعة 

  .حدد إظهار كافة الإجماليات الفرعية أعلى المجموعة 

     رعي لتسمية عمود أو صف داخليحساب الإجمالي الف

لاختيار دالة، ضمن الإجماليات الفرعية، انقر فوق مخصص، إذا توفر هذا الخيار، ثم  

  . حدد دالة

  دالات يمكنك استخدامها كإجمالي فرعي

 الوصف الدالة

Sum للبيانات الرقمية وهذه هي الدالة الافتراضية. مجموع القيم. 

Count تعمل دالة التلخيص. عدد قيم البيانات Count  بنفس طريقة دالة ورقة العمـل 

 COUNTA.الدالة تعتبرCount  نات غير الرقميةالدالة الافتراضية للبيا. 
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Average متوسط القيم. 

Max أكبر قيمة. 

Min أصغر قيمة. 

Product حاصل ضرب القيم. 

Count 

Nums 

بنفس طريقة دالة  Count Nums التلخيص تعمل دالة. عدد قيم البيانات الرقمية

  .COUNTورقة العمل

StDev تكون العينة مجموعـة فرعيـة مـن     تقدير الانحراف المعياري لمحتوى، حيث

 .محتوى بالكامل

StDevp المحتوى هو كافة البيانات التي سـيتم   الانحراف المعياري لمحتوى، حيث يكون

 .تلخيصها

Var ملمجموعة فرعية من المحتوى بالكا تقدير التباين لمحتوى، حيث تكون العينة. 

Varp البيانات التي سيتم تلخيصها تباين محتوى، حيث يكون المحتوى هو كافة. 

  .OLAPلا يمكنك استخدام دالة مخصصة مع مصدر بيانات     ملاحظة 

    إزالة المجاميع الفرعية

  .انقر فوق بلا ضمن الإجماليات الفرعية 

، لا يمكنك تغييـر دالـة التلخـيص     عنصر محسوبفي حالة احتواء حقل على     ملاحظة 

  .للإجمالي الفرعي

حدد خانة الاختيار تضمين عناصر جديدة في عوامل التصفية اليدوية أو قم بإلغـاء تحديـدها    

عناصـر معينـة فـي    لتضمين عناصر جديدة أو استبعادها عند تطبيق عامل تصفية قمت فيه بتحديد 

  ".تصفية"القائمة 

لعرض الاجمالي الفرعي الحالي سريعاً أو إخفاؤه، انقر بزر المـاوس الأيمـن فـوق      تلميح

  " .>اسم التسمية< "عنصر الحقل، ثم حدد إجمالي فرعي 

  

  عرض الإجمالي الكلي للتقرير بأكمله أو إخفائه
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  .اؤهاالحالي أو إخف PivotTableيمكنك عرض إجماليات تقرير 

    عرض الإجماليات الكلية أو إخفائها

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

ضمن علامة التبويب تصميم، في المجموعة تخطيط، انقر فوق الإجماليات الكلية، ثم حدد أحد  .2

  : الإجراءات التالية

  قيد إيقاف التشغيل للصفوف والأعمدة  

  قيد التشغيل للصفوف والأعمدة  

  صفوف فقط قيد إيقاف التشغيل لل 

  قيد التشغيل للأعمدة فقط 

    تعيين السلوك الافتراضي لعرض الإجماليات الكلية أو إخفائها

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  .PivotTableيعرض مربع الحوار خيارات 

  . عوامل تصفية&  انقر فوق علامة التبويب إجماليات .3

  : قم بأحد الإجراءات التالية .4

     عرض الإجماليات الكلية

حدد خانة الاختيار الإجماليات الكلية للأعمدة أو خانة الاختيـار الإجماليـات الكليـة     

  .للصفوف، أو كليهما

     إخفاء الإجماليات الكلية

نة الاختيار الإجماليـات  قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار الإجماليات الكلية للأعمدة أو خا 

  .الكلية للصفوف، أو كليهما

  حساب الإجماليات الفرعية والإجماليات الكلية مع العناصر المصفاة أو بدونها

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  .PivotTableيعرض مربع الحوار خيارات 

  : عوامل تصفية، ثم قم بأحد الاجراءات التالية& ر فوق علامة التبويب إجمالي انق .3

  : قم بأحد الإجراءات التالية   OLAPمصدر بيانات 
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حدد خانة الاختيار الإجمالي الفرعي لعناصر الصفحة المصـفاة لتضـمين عناصـر     

  . تصفية التقارير أو قم بإلغاء تحديدها لاستبعاد هذه العناصر

  .المحدد MDXبناء تعبير  OLAPيجب أن يدعم مصدر بيانات     ملاحظة 

أو قم بإلغاء تحديـدها لعـرض   * قم بتحديد خانة الاختيار تحديد الإجماليات بواسطة  

تشير العلامة النجمية إلـى أن القـيم   . علامة نجمية إلى جانب الإجماليات أو إخفائها

مـالي ليسـت فقـط القـيم     للإج Excelالمرئية المعروضة والمستخدمة عند حساب 

  . المستخدمة في العملية الحسابية

 MDXلا يدعم بناء تعبيـر   OLAPيتوفر هذا الخيار فقط إذا كان مصدر بيانات     ملاحظة 

  .المحدد

حدد خانة الاختيار السماح بعوامل تصفية متعددة لكـل حقـل      OLAPمصدر بيانات غير 

  . قم بإلغاء تحديدها لاستبعاد هذه العناصرلتضمين العناصر المصفاة في الإجماليات أو 

  

 PivotChartأو تقرير  PivotTableفرز البيانات في تقرير 

قد تريد وضع قائمة أسماء في ترتيـب  . يعتبر فرز البيانات جزء لا يتجزأ من تحليل البيانات

يمكنك فـرز البيانـات مـن    . ئمة من مستويات جرد المنتج من الأعلى إلى الأدنىأبجدي أو تجميع قا

إظهارها وفهمها بصورة أفضل وفي تنظيم البيانات التي تريدها والبحث عنها وأخيراً، صنع قـرارات  

  .أكثر فعالية

للبحث عن القيم العليا أو السفلى في مجموعة بيانات، مثل أعلى عشر درجات أو     ملاحظة 

للحصـول  . أو التنسيق الشـرطي  10دنى خمس أرقام المبيعات، استخدم مربع الحوار تصفية أحدث أ

إضـافة  و PivotChartأو  PivotTableتصفية البيانات في تقرير على مزيد من المعلومات، راجع 

  .تنسيقات شرطية أو تغييرها أو مسحها

  

  معرفة المزيد حول الفرز

من الأصـغر إلـى   (أو الرقم ) من أ إلى ي أو من ي إلى أ(يمكنك فرز البيانات حسب النص 

للأحدث أو مـن الأحـدث    من الأقدم(أو حسب التواريخ والأوقات ) الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر

. في بعض الحالات، عند فرز النصوص، قد يكون للبيانات مسافات بادئة مدرجة قبل البيانات). للأقدم

بعكـس فـرز   . للحصول على أفضل النتائج، قم بإزالة المسافات البادئة هذه قبل فرز البيانات النصية
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لة الأحرف للنصوص أو الفرز حسـب  ، لا يمكنك القيم بفرز يتحسس حاExcelنطاق خلايا أو جدول 

  .التنسيق، سواء كان حسب لون الخلية أو لون الخط أو مجموعة الرموز

تأكد من الإعدادات المحلية في إعدادات إقليمية . يختلف ترتيب الفرز حسب الإعدادات المحلية

حصول على مزيد لل. أو الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة في لوحة التحكم على الكمبيوتر الخاص بك

  .Windowsمن المعلومات حول تغيير الإعدادات المحلية، راجع نظام تعليمات 

في حقل تم تنظيمه في مستويات، يمكنك فرز كافة العناصر لمستوى الأقل معـاً      ملاحظة 

توسـيع  للحصول على مزيد مـن المعلومـات، راجـع    . عن طريق طي المستويات العليا قبل الفرز

  .PivotChartأو  PivotTableالتفاصيل أو طيها في تقرير 

  فرز بيانات في تسميات عمود أو صف

  . PivotChartأو تقرير  PivotTableحدد حقل عمود أو صف في تقرير  .1

  .، انقر فوق تسمية عمود أو تسمية صفPivotTableفي تقرير 

تقريـر  ( المقتـرن  PivotTableحقـل  ، انقر فـوق الحقـل فـي    PivotChartفي تقرير 

PivotTable هو تقرير : المقترنPivotTable  الذي يوفر البيانات المصدر لتقريرPivotChart . يتم

عند تغيير تخطيط أي من التقريرين، يتغيـر تخطـيط   . hartPivotCإنشاؤه تلقائياً عند إنشاء تقرير 

لفرز العناصر في . لفرز العناصر في حقل السلسلة، انقر فوق تسمية العمود المناظر. .)التقرير الأخر

  .حقل فئة، انقر فوق تسمية الصف المناظر

  : ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة فرز، قم بأحد الإجراءات التالية .2

    نص

  . للفرز بترتيب هجائي رقمي تصاعدي، انقر فوق فرز من أ إلى ي 

  .للفرز بترتيب هجائي رقمي تنازلي، انقر فوق فرز من ي إلى أ 

    أرقام

  . للفرز بترتيب هجائي رقمي تصاعدي، انقر فوق الفرز من الأصغر إلى الأكبر 

  .الأصغر للفرز بترتيب هجائي رقمي تنازلي، انقر فوق الفرز من الأكبر إلى 

    الوقت والتاريخ

  . للفرز بترتيب هجائي رقمي تصاعدي، انقر فوق الفرز من الأقدم إلى الأحدث 

  .للفرز بترتيب هجائي رقمي تنازلي، انقر فوق الفرز من الأحدث إلى الأقدم 
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بشكل اختياري، لتخصيص عملية الفرز، ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة فرز،  .3

  . انقر فوق فرز

، حدد نوع الفرز الذي تريده بالقيام بأحـد الإجـراءات   >اسم الحقل< في مربع الحوار فرز 

  :التالية

يتوفر هـذا  . لإرجاع العناصر إلى ترتيبها الأصلي، انقر فوق ترتيب مصدر البيانات 

  . OLAPالخيار فقط مع بيانات مصدر 

  . لسحب العناصر وترتيبها بالطريقة التي تريدها، انقر فوق يدوي 

) أ إلـى ي (لتحديد حقل للفرز حسبه في ترتيب الفرز التصاعدي، حـدد تصـاعدي    

  . حسب، ثم حدد الحقل من القائمة المنسدلة

حسب، ثم ) ي إلى أ(لتحديد حقل للفرز حسبه في ترتيب الفرز التنازلي، حدد تنازلي  

  .حدد الحقل من القائمة المنسدلة

  .ار للتأكد من اختياركاقرأ المقطع ملخص أسفل مربع الحو  تلميح

  . بشكل اختياري، لمتابعة تخصيص عملية الفرز، انقر فوق خيارات إضافية .4

  :في المربع المزيد من خيارات الفرز، قم بواحد أو أكثر من الإجراءات التالية

، ضـمن  PivotTableلتمكين عملية الفرز أو تعطيلها كل مرة يتم فيها تحديث تقرير  

، حدد خانة الاختيار الفرز بشكل تلقائي في كل مرة يـتم فيهـا   المقطع الفرز التلقائي

  . تحديث التقرير أو قم بإلغاء تحديدها

للفرز في ترتيب فرز معرف من قبل المستخدم باستخدام قائمـة مخصصـة، ضـمن     

يتوفر . المقطع مفتاح ترتيب الفرز الأول، حدد القائمة المخصصة من القائمة المنسدلة

  . ا لم تقم بتحديد خانة الاختيار ضمن المقطع الفرز التلقائيهذا الخيار فقط إذ

قوائم يوم في الاسبوع وشهر في السنة مخصصة مضـمنة،   Microsoft Office Excelيقدم 

فـرز  للحصول على مزيد من المعلومـات، راجـع   . ويمكنك أيضاً إنشاء قائمة مخصصة خاصة بك

  .البيانات في نطاق أو جدول

    ملاحظات 

لتمكين القوائم المخصصة أو تعطيلها، قم بتحديد خانة الاختيار استخدام قوائم  

& مخصصة عند الفرز أو إلغاء تحديدها ضمن علامة التبويب عوامل تصفية 

يضـاً إلغـاء   قد يحسن أ. PivotTableالإجماليات في مربع الحوار خيارات 
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للحصول . تحديد خانة الاختيار هذه الأداء عند فرز كميات كبيرة من البيانات

   .PivotTableخيارات على مزيد من المعلومات، راجع 

لتحديث : التحديث( تحديثلا يتم الاحتفاظ بترتيب فرز القائمة المخصص عند  

لتطبيـق التغييـرات علـى     PivotChartأو  PivotTableمحتويات تقرير 

إذا اعتمد التقرير على بيانات خارجية، سـيؤدي  . البيانات المصدر الأساسية

داد البيانات الجديدة أو التي يـتم  التحديث إلى تشغيل الاستعلام الأساسي لاستر

  .التقرير .)تغييرها

  : لتغيير نوع الفرز، قم بأحد الإجراءات التالية 

  . للفرزحسب قيم الإجمالي الكلي، انقر فوق الإجمالي الكلي 

لتغيير الصف أو العمود، حدد القيم الموجودة في الصـف المحـدد أو القـيم     

لخلية في الصـف أو العمـود الـذي     الموجودة في العمود المحدد، ثم مرجعاً

  . يحتوي على القيم للفرز حسبها في المربع

لإخفاء مربع الحـوار بشـكل   بشكل بديل، لتحديد صف أو عمود، انقر فوق طي الحوار 

  .مؤقت، وحدد الصف أو العمود، ثم اضغط توسيع الحوار 

  .اقرأ المقطع ملخص أسفل مربع الحوار للتأكد من اختيارك  تلميح 

  رز البيانات في ناحية القيمف

  . PivotTableحدد حقل قيمة في تقرير  .1

  : ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة فرز، قم بأحد الإجراءات التالية .2

  . للفرز بترتيب هجائي رقمي تصاعدي، انقر فوق الفرز من الأصغر إلى الأكبر 

  .كبر إلى الأصغرللفرز بترتيب هجائي رقمي تنازلي، انقر فوق الفرز من الأ 

بشكل اختياري، لتخصيص عملية الفرز، ضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة فرز،  .3

  . انقر فوق فرز

  :في المربع فرز حسب القيمة، قم بواحد أو أكثر من الإجراءات التالية

  : ضمن خيارات الفرز، قم بأحد الإجراءات التالية 

  . ن الأصغر إلى الأكبرلفرز الأرقام بترتيب فرز تصاعدي، حدد م 

  .لفرز الأرقام بترتيب فرز تنازلي، حدد من الأكبر إلى الأصغر 

  : ضمن اتجاه الفرز، قم بأحد الإجراءات التالية 



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

236 

 

  . لفرز القيم عمودياً، حدد من أعلى إلى أسفل 

  .لفرز القيم أفقياً، حدد من اليمين إلى اليسار 

  .تأكد من اختياركاقرأ المقطع ملخص أسفل مربع الحوار لل  تلميح

  

 ترتيبات الفرز الافتراضية

في الفرز التنازلي، . الترتيب التالي Microsoft Office Excelفي الفرز التصاعدي، يستخدم 

  . يتم عكس ترتيب الفرز هذا

 تعليق  قيمة

 .رقم سالب إلى أكبر رقم موجب يتم فرز الأرقام من أصغر   رقم

 .إلى الأحدث قدميتم فرز التواريخ من الأ   تاريخ

مثال، إذا . اليمين إلى اليسار حرف بحرف يتم فرز نص هجائي رقمي، من   نص

الخلية بعد خليـة تحتـوي    Excel ، يضع"A100" احتوت خلية على النص

  ."A11" وقبل خلية تحتوي على الإدخال "A1" على الإدخال

 :ذا الترتيبيتم فرز النص والنص الذي يتضمّن أرقاما مخزنة كنص وفقًا له

. و * () & % $ # " ! (مسافة) 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 

أ ب ت ث ج ح خ د ذ  < = > + ~ { | } ` _ ^ [ \ ] @ ؛ ؟/ : 

  ر ز س ش ص ض ط ظ ع غ ف ق ك ل م ن ه و لا ي

، )-(والواصـلة  ) '(يتم تجاهل علامة الاقتباس الأحاديـة   

ما عدا الواصلة، تشابه سلسلتان نصيتان في باستثناء واحد هو عندما

 .مؤخرا يتم فرز النص الذي يحتوي على الواصلة

يتحسـس حالـة    إذا قمت بتغيير ترتيب الفرز الافتراضي لكي    ملاحظة 

ترتيب الأحـرف   بالتالي يكون خيارات الفرز الأحرف خلال مربع الحوار

أ ب ت ث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض ط ظ ع غ : الهجائية كالتـالي 

  و يه  ف ق ك ل م ن

 .TRUE قبل FALSE في القيم المنطقية، يتم وضع   المنطقية العوامل
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 .!REF#و !NUM# تتساوى كافة قيم الخطأ مثل   خطأ

  .أخيراً في كل من الفرز التصاعدي والتنازلي يتم وضع الخلايا الفارغة   فارغة خلايا

حـرف   بهـا  الخلية الخالية هي خلية فارغة ومختلفة عن خلية    ملاحظة 

 .مسافة واحد أو أكثر

  

  

 إضافة تنسيقات شرطية أو تغييرها أو مسحها

استخدم تنسيقاً شرطياً لمساعدتك في اكتشاف البيانات وتحليلها بشكل مرئي واكتشاف المسائل 

  . الهامة وتحديد الأنماط والاتجاهات

  

  

 المزيد حول التنسيقات الشرطيةمعرفة 

يمكن تطبيـق  . يساعدك التنسيق الشرطي في الرد على أسئلة معينة حول البيانات الخاصة بك

هناك فروق هامة لفهـم  . PivotTableأو تقرير  Excelالتنسيق الشرطي على نطاق خلايا أو جدول 

  .PivotTableمتى تستخدم التنسيق الشرطي على تقرير 

  الشرطي مزايا التنسيق

  :قد يتردد في نفسك أسئلة كثيرة مثل, عندما تقوم بتحليل البيانات

  أين الاستثناءات في ملخص الأرباح خلال السنوات الخمس الماضية؟  

  ما الاتجاهات التي نتجت عن استطلاع رأي عن التسويق خلال العامين الماضيين؟  

  ريال هذا الشهر؟  50000من قام بالبيع بأكثر من  

  توزيع الأعمار الكلي للموظفين؟ ما هو  

  من عام لآخر؟ % 10أي من المنتجات يزداد عائده السنوي أكثر من  

  أي من التلاميذ يتمتع بأداء عالٍ وأيهم بأداء منخفض في السنة الأولى؟ 

يقدم التنسيق الشرطي الإجابة على تلك الأسئلة بتسهيل تمييـز الخلايـا أو نطاقـات الخلايـا     

التركيز على القيم الهامة، وتصور البيانات باستخدام كـل مـن أشـرطة البيانـات      المرغوبة، وكذلك

يغير التنسيق الشرطي مظهر نطاق الخلية استنادا إلى تحقـق  . وتدرجات الألوان ومجموعات الرموز
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 فإذا تحقق الشرط، يتم تنسيق نطاق الخلية استنادا إلى هذا الشرط؛ أمـا إذا ). أو المعايير(أحد الشروط 

  .فلا يتم تنسيق نطاق الخلية استنادا إلى هذا الشرط, لم يتحقق الشرط

عند إنشاء تنسيق شرطي، يمكن فقط إنشاء مرجع لخلايا أخرى على نفس ورقـة      ملاحظة 

العمل، ولا يمكن إنشاء مرجع لخلايا موجودة على أوراق العمل الأخـرى فـي نفـس المصـنف أو     

  .آخر استخدام المراجع الخارجية لمصنف

  PivotTableالتنسيق الشرطي لتقرير 

 Excelعن نطاق الخلايا أو جدول  PivotTableيختلف التنسيق الشرطي الموجود في تقرير 

  :بعدة طرق

، من خلال تصفية مستويات أو إخفائها أو طـي  PivotTableإذا قمت بتغيير تخطيط تقرير  

ظة على التنسيق الشرطي، طالما لم تتم مستويات أو توسيعها أو نقل أحد الحقول، فستتم المحاف

  . إزالة الحقول في البيانات الأساسية

يمكن أن يعتمد نطاق التنسيق الشرطي للحقول في ناحية القيم على التسلسل الهرمي للبيانـات   

للأصـل  ) المستوى الأقل التالي في التسلسل الهرمـي (ويتم تحديده حسب كل التوابع المرئية 

بصفوف عمود واحد أو أكثر أو أعمدة صـف  ) تالي في التسلسل الهرميالمستوى الأعلى ال(

  . واحد أو أكثر

في التسلسل الهرمي للبيانات، لا ترث التوابع التنسيق الشرطي من الأصـل ولا      ملاحظة 

  .يرث الأصل التنسيق الشرطي من التوابع

حسب التحديد وحسب : هناك ثلاث طرق لتحديد نطاق التنسيق الشرطي للحقول في ناحية القيم 

  .الحقل المقابل وحسب حقل القيمة

يمكـن تغييـر   . تكون الطريقة الافتراضية لتحديد نطاق الحقول في ناحية القيم حسب التحديد

طريقة تحديد النطاق إلى الحقل المقابل أو حقل القيمة باستخدام زر الخيارات تطبيق قاعـدة التنسـيق   

تمنحك الطرق الثلاث . ديدة أو مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيقعلى أو مربع الحوار قاعدة تنسيق ج

  :لتحديد النطاق مرونة أكبر وفقًا لاحتياجاتك

  :استخدم هذه الطريقة إذا أردت تحديد  تحديد النطاق حسب التحديد

  . مجموعة متقاربة من الحقول في ناحية القيم، مثل كافة إجماليات المنتجات لمنطقة واحدة 

ر متقاربة من الحقول في ناحية القيم، مثل إجماليات المنتجات لمناطق مختلفة عبر مجموعة غي 

  .مستويات في التسلسل الهرمي للبيانات
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  :استخدم هذه الطريقة إذا أردت  تحديد النطاق حسب حقل القيمة

  . تجنب إجراء العديد من التحديدات غير المتقاربة 

ية القيم لكافـة مسـتويات التسلسـل الهرمـي     التنسيق الشرطي لمجموعة من الحقول في ناح 

  . للبيانات

  .تضمين الإجماليات الفرعية والإجماليات الكلية 

  :استخدم هذه الطريقة إذا أردت  تحديد النطاق حسب الحقل المقابل

  . تجنب إجراء العديد من التحديدات غير المتقاربة 

واحد في التسلسـل الهرمـي    التنسيق الشرطي لمجموعة من الحقول في ناحية القيم لمستوى 

  . للبيانات

  .استثناء الإجماليات الفرعية 

عندما تقوم بتنسيق الحقول تنسيقًا شرطيا في ناحية القيم للقيم الأعلـى أو الأسـفل أو فـوق    

ولكـن  . المتوسط أو أقل من المتوسط، تعتمد القاعدة على كل القيم المرئية وفقًا للإعدادات الافتراضية

حديد نطاق حسب الحقل المقابل، بدلاً من استخدام كل القيم المرئيـة، يمكنـك اختياريـا    عندما تقوم بت

  :تطبيق التنسيق الشرطي لكل مجموعة من

  . عمود وحقل الصف الأصلي الخاص به 

  .صف وحقل العمود الأصلي الخاص به 

  تنسيق كافة الخلايا باستخدام تدرج ألوان ثنائي

. الإيضاح المرئية التي تبين توزيع البيانات وأوجه الاختلافتعتبر تدرجات الألوان من وسائل 

يمثل ظل اللون أعلى . يساعد تدرج الألوان الثنائي في مقارنة نطاق الخلايا باستخدام تدرج ألوان ثنائي

على سبيل المثال، يمكن في تدرج اللون الأخضر والأحمر تحديد اللون الأخضر الـداكن  . أو أقل قيمة

  .لقيم الأعلى واللون الأحمر الداكن للخلايا ذات القيم الأدنىللخلايا ذات ا

  .لا أرى التنسيق الشرطي الخاص بي لأي خلية بالنطاق: المشكلة

ي ترجع خطأً، فلـن يـتم تطبيـق    إذا كانت خلية أو أكثر في النطاق تحتوي على الصيغة الت

للتأكد من تطبيق التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله، اسـتخدم  . التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله

  .لإرجاع قيمة أخرى غير قيمة الخطأ IFERRORأو  ISالدالة 

  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1
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بويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق في علامة الت .2

  . شرطي، ثم انقر فوق تدرجات اللون

  
  حدد تدرج ألوان ثنائيا  .3

قم بالمرور فوق رموز تدرجات الألوان لرؤية الرمز الذي يحتوي على تـدرج ألـوان     تلميح

  .ويمثل اللون الموجود بأسفل القيم الأدنى يمثل اللون الموجود بأعلى القيم الأعلى. ثنائي

باستخدام  PivotTableيمكن تغيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم لتقرير   تلميح

  .زر الخيارات تطبيق قاعدة التنسيق على

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

صفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق في علامة التبويب ال .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : لتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراءات التالية 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في  ينطبق على لإخفاء مربع الحوار

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق
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 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . حديد، انقر فوق فقط هذه الخلاياالت 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .>حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق كافة الخلايا استناداً إلى قيمها .5

  . ط التنسيق، قم بتحديد تدرج ألوان ثنائيتحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة نم .6

  : قم بأحد الإجراءات التالية. حدد نوع الحد الأدنى والحد الأقصى .7

  . حدد أقل قيمة وأعلى قيمة   تنسيق أقل قيمة وأعلى قيمة 

  .في هذه الحالة، لا تدخل قيمة الحد الأدنى والحد الأقصى

دخل قيمة الحـد الأدنـى والحـد    حدد رقم، ثم أ   تنسيق قيمة رقم أو تاريخ أو وقت 

  . الأقصى

  . حدد النسبة المئوية ثم أدخل قيمة الحد الأدنى والحد الأقصى   تنسيق نسبة مئوية 

  .لا تدخل علامة النسبة المئوية. 100إلى  0تتراوح القيم الصالحة من 

بشـكل   استخدم النسبة المئوية عندما تريد عرض كافة القيم تناسبيا وذلك لأن القـيم موزعـة  

  .تناسبي

  . حدد القيمة المئوية ثم أدخل قيمة الحد الأدنى والحد الأقصى   تنسيق القيمة المئوية 

لا يمكن استخدام القيمة المئويـة إذا احتـوى   . 100إلى  0تتراوح القيم المئوية الصالحة من 

  .نقطة بيانات 8191نطاق الخلايا على أكثر من 

قيمـة   عشـرون مثل أعلـى  (عرض مجموعة من القيم العليا استخدم القيمة المئوية عندما تريد 

ضـمن  ) قيمة مئوية عشرونكأدنى (ضمن نسبة تدرج لون واحد وعندما تريد عرض القيم الدنيا ) مئوية

نسبة تدرج لون آخر، وذلك لأنهما تمثلان قيما قصوى مما يؤدي إلى وجود انحراف فـي مجموعـة   

  .مرئيات البيانات

  . حدد الصيغة، ثم أدخل قيمة الحد الأدنى والحد الأقصى   تنسيق ناتج الصيغة 

(=). ابدأ الصيغة بكتابة علامة المسـاواة  . يجب أن ترجع الصيغة قيمة رقم أو تاريخ أو وقت

لذا فإنه يوصى باختبار الصيغة في ورقة العمـل  . لا يتم تطبيق التنسيق حال وجود صيغ غير صالحة

  .ةللتأكد أنها لا ترجع قيما خاطئ
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    ملاحظات  .8

تأكد من . الحد الأدنى والحد الأقصى هما قيم الحد الأدنى والحد الأقصى لنطاق الخلايا 

  . أن قيمة الحد الأدنى أقل من قيمة الحد الأقصى

على سـبيل المثـال، يمكـن    . يمكنك اختيار نوع الحد الأدنى والحد الأقصى مختلف 

  .الأقصىاختيار رقم الحد الأدنى والنسبة المئوية للحد 

  . لاختيار تدرج لون الحد الأدنى والحد الأقصى، انقر فوق لون لكل منهما، ثم حدد لونًا .9

  .إذا أردت اختيار ألوان إضافية أو إنشاء لون مخصص، فانقر فوق ألوان إضافية

  .يتم عرض تدرج اللون المحدد في المربع المعاينة

  

  تنسيق كافة الخلايا باستخدام تدرج ألوان ثلاثي

. تبر تدرجات الألوان من وسائل الإيضاح المرئية التي تبين توزيع البيانات وأوجه الاختلافتع

يمثل ظـل اللـون   . يساعد تدرج الألوان الثلاثي في مقارنة نطاق الخلايا باستخدام تدرج ألوان ثلاثي

لأصـفر  على سبيل المثال، يمكن في تدرج اللون الأخضـر وا . المستخدم أعلى أو أوسط أو أقل قيمة

والأحمر تحديد اللون الأخضر للخلايا ذات القيم الأعلى واللون الأصفر للخلايا ذات القـيم الوسـطى   

  .واللون الأحمر للخلايا ذات القيم الأدنى

  .خاص بي لأي خلية بالنطاقلا أرى التنسيق الشرطي ال: المشكلة

إذا كانت خلية أو أكثر في النطاق تحتوي على الصيغة التي ترجع خطأً، فلـن يـتم تطبيـق    

للتأكد من تطبيق التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله، اسـتخدم  . التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله

  .لإرجاع قيمة أخرى غير قيمة الخطأ IFERRORأو  ISالدالة 

  سريعتنسيق 

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق  .2

  . شرطي، ثم انقر فوق تدرجات اللون
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للون الأوسـط القـيم   يمثل اللون الموجود بأعلى القيم الأعلى، ويمثل ا. حدد تدرج ألوان ثلاثيا .3

  . الوسطى، وذلك اللون الموجود بأسفل القيم الأقل

قم بالمرور فوق رموز تدرجات الألوان لرؤية الرمز الذي يحتوي على تـدرج ألـوان     تلميح

  .ثلاثي

باستخدام  PivotTableيمكن تغيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم لتقرير   تلميح

  .قاعدة التنسيق علىزر الخيارات تطبيق 

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق  .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .ييتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرط

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : لتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراءات التالية 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . التنسيق لـ مربع القائمة إظهار قواعد

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

ينطبق على لإخفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في 

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .قاعدة التنسيق يتم عرض مربع الحوار تحرير

 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . التحديد، انقر فوق فقط هذه الخلايا 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .>حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  
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  . ت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق كافة الخلايا استناداً إلى قيمهاتح .5

  . تحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة نمط التنسيق، قم بتحديد تدرج ألوان ثلاثي .6

  : قم بأحد الإجراءات التالية. حدد نوع الحد الأدنى ونقطة الوسط والحد الأقصى .7

  . د نقطة الوسطحد   تنسيق أقل قيمة وأعلى قيمة  

  .في هذه الحالة، لا تدخل أقل قيمة وأعلى قيمة

حدد رقم، ثم أدخل قيمة الحـد الأدنـى ونقطـة       تنسيق قيمة رقم أو تاريخ أو وقت 

  . الوسط والحد الأقصى

حدد النسبة المئوية، ثم أدخل قيمة الحد الأدنى ونقطـة الوسـط      تنسيق نسبة مئوية 

  . والحد الأقصى

  .لا تدخل علامة النسبة المئوية. 100إلى  0الصالحة من  تتراوح القيم

استخدم النسبة المئوية عندما تريد عرض كافة القيم تناسبيا وذلك لأن القـيم موزعـة بشـكل    

  .تناسبي

حدد القيمة المئوية، ثم أدخل قيمة الحد الأدنى ونقطة الوسـط     تنسيق القيمة المئوية 

  . والحد الأقصى

لا يمكن استخدام القيمة المئويـة إذا احتـوى   . 100إلى  0وية الصالحة من تتراوح القيم المئ

  .نقطة بيانات 8191نطاق الخلايا على أكثر من 

قيمـة   عشـرون مثل أعلـى  (استخدم القيمة المئوية عندما تريد عرض مجموعة من القيم العليا 

ضـمن  ) قيمة مئوية عشرون كأدنى(ضمن نسبة تدرج لون واحد وعندما تريد عرض القيم الدنيا ) مئوية

نسبة تدرج لون آخر، وذلك لأنهما تمثلان قيما قصوى مما يؤدي إلى عرض البيانـات بشـكل غيـر    

  .مضبوط

حدد الصيغة، ثم أدخل قيمة الحد الأدنى ونقطة الوسـط والحـد      تنسيق ناتج الصيغة 

  . الأقصى

(=). كتابة علامة المسـاواة  ابدأ الصيغة ب. يجب أن ترجع الصيغة قيمة رقم أو تاريخ أو وقت

لذا فإنه يوصى باختبار الصيغة في ورقة العمـل  . لا يتم تطبيق التنسيق حال وجود صيغ غير صالحة

  .للتأكد أنها لا ترجع قيما خاطئة

    ملاحظات  .8
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القيم الحد الأدنى ونقطة الوسط والحد الأقصى هي قيم الحد الأدنى ونقطـة الوسـط    

تأكد من أن قيمة الحد الأدنى أقل من قيمة نقطة الوسط، . ياوالحد الأقصى لنطاق الخلا

  . والتي بدورها أقل من قيمة الحد الأقصى

علـى سـبيل   . يمكنك اختيار نوع الحد الأدنى ونقطة الوسط والحد الأقصى مختلـف  

المثال، يمكن اختيار رقم الحد الأدنى والقيمة المئوية في نقطة الوسط والنسبة المئوية 

  . الأقصىفي الحد 

بالمائة هي الأفضـل،   50في العديد من الحالات، تكون قيمة نقطة الوسط الافتراضية  

  .لكن يمكنك تعديلها لتلبية متطلبات فريدة

لاختيار تدرج لون الحد الأدنى ونقطة الوسط والحد الأقصى، انقر فوق لون لكل منها، ثم حدد  .9

  . لونًا

  .لون مخصص، فانقر فوق ألوان إضافيةإذا أردت اختيار ألوان إضافية أو إنشاء 

  .يتم عرض تدرج اللون المحدد في المربع المعاينة

  

  تنسيق كافة الخلايا باستخدام أشرطة البيانات

يمثل طـول شـريط   . يساعدك شريط البيانات على رؤية قيمة خلية بالنسبة إلى خلايا أخرى

قيمة أعلى، بينما يمثل الشريط الأقصر قيمة  يمثل الشريط الأطول. البيانات القيمة الموجودة في الخلية

تفيد أشرطة البيانات في تحديد الأرقام الأعلى والأقل، وبخاصة مع الحجم الكبير للبيانات، مثـل  . أقل

  .بيانات أكثر وأقل الألعاب مبيعا في تقرير مبيعات الإجازة

  .لا أرى التنسيق الشرطي الخاص بي لأي خلية بالنطاق: المشكلة

إذا كانت خلية أو أكثر في النطاق تحتوي على الصيغة التي ترجع خطأً، فلـن يـتم تطبيـق    

للتأكد من تطبيق التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله، اسـتخدم  . التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله

  .لإرجاع قيمة أخرى غير قيمة الخطأ IFERRORأو  ISلة الدا

  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

من علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الموجود بجانـب   .2

  . البيانات تنسيق شرطي، انقر فوق أشرطة البيانات، ثم حدد رمز شريط
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باستخدام  PivotTableيمكن تغيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم لتقرير   تلميح

  .زر الخيارات تطبيق قاعدة التنسيق على

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة  .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : ية، قم بالإجراءات التاليةلتغيير أحد التنسيقات الشرط 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

يا الجديد في ينطبق على لإخفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلا

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق

 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . ياالتحديد، انقر فوق فقط هذه الخلا 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .>حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق كافة الخلايا استنادا إلى قيمها .5
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   .تحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة نمط التنسيق، حدد شريط بيانات .6

  : قم بأحد الإجراءات التالية. حدد النوع أقصر شريط وأطول شريط .7

  . حدد أقل قيمة وأعلى قيمة   تنسيق أقل قيمة وأعلى قيمة 

  .في هذه الحالة، لا تقم بإدخال القيمة أقصر شريط وأطول شريط

حدد رقم، ثم أدخل قيمة أقصر شـريط وأطـول      تنسيق قيمة رقم أو تاريخ أو وقت 

  . شريط

  . حدد النسبة المئوية، ثم أدخل قيمة أقصر شريط وأطول شريط   ق نسبة مئويةتنسي 

  .لا تدخل علامة النسبة المئوية. 100إلى  0تتراوح القيم الصالحة من 

استخدم النسبة المئوية عندما تريد عرض كافة القيم تناسبيا وذلك لأن القـيم موزعـة بشـكل    

  .تناسبي

  . يمة المئوية، ثم أدخل قيمة أقصر شريط وأطول شريطحدد الق  تنسيق القيمة المئوية 

لا يمكن استخدام القيمة المئويـة إذا احتـوى   . 100إلى  0تتراوح القيم المئوية الصالحة من 

  .نقطة بيانات 8,191نطاق الخلايا على أكثر من 

 ـ عشـرون مثل أعلـى  (استخدم القيمة المئوية عندما تريد عرض مجموعة من القيم العليا  ة قيم

) قيمـة مئويـة   عشـرون كأدنى (ضمن نسبة شريط بيانات واحد وعندما تريد عرض القيم الدنيا ) مئوية

وذلك لأنهما تمثلان قيما قصوى مما يؤدي إلى عرض البيانات بشـكل  , ضمن نسبة شريط بيانات آخر

  .غير مضبوط

  . حدد الصيغة، ثم أدخل قيمة أقصر شريط وأطول شريط   تنسيق ناتج الصيغة 

(=). ابدأ الصيغة بكتابة علامة المسـاواة  . جب أن ترجع الصيغة قيمة رقم أو تاريخ أو وقتي

لذا فإنه يوصى باختبار الصيغة في ورقة العمـل  . لا يتم تطبيق التنسيق حال وجود صيغ غير صالحة

  .للتأكد أنها لا ترجع قيما خاطئة

    ملاحظات  .8

  . شريطتأكد أن قيمة أقصر شريط أقل من قيمة أطول  

على سـبيل المثـال، يمكـن    . يمكن اختيار نوع أقصر شريط وأطول شريط مختلف 

  .اختيار رقم أقصر شريط والنسبة المئوية لأطول شريط

  . لاختيار مقياسي لون أقصر شريط وأطول شريط، انقر فوق لون الشريط .9

  .إذا أردت اختيار ألوان إضافية أو إنشاء لون مخصص، فانقر فوق ألوان إضافية
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  .يتم عرض لون الشريط المحدد في المربع المعاينة

لعرض شريط البيانات فقط وليست القيمة الموجودة في الخلية، حدد إظهار الشـريط   .10

  .فقط

  

  تنسيق كافة الخلايا باستخدام مجموعة الرموز

استخدم مجموعة رموز لإضافة تعليق للبيانات ولتصنيفها من ثلاث إلى خمس فئات يفصـلها  

أسـهم، يمثـل    3على سبيل المثال، في مجموعة الرموز . يمثل كل رمز نطاقًا من القيم. بةقيمة العت

السهم العلوي الأخضر القيم الأعلى، ويمثل السهم الجانبي الأصفر القيم المتوسطة بينما يمثـل السـهم   

  .السفلي الأحمر القيم الأقل

  .لا أرى التنسيق الشرطي الخاص بي لأي خلية بالنطاق: المشكلة

إذا كانت خلية أو أكثر في النطاق تحتوي على الصيغة التي ترجع خطأً، فلـن يـتم تطبيـق    

دم للتأكد من تطبيق التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله، اسـتخ . التنسيق الشرطي على النطاق بأكمله

  .لإرجاع قيمة أخرى غير قيمة الخطأ IFERRORأو  ISالدالة 

  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

من علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الموجود بجانـب   .2

  . جموعة رموزتنسيق شرطي، انقر فوق مجموعات الرموز، ثم حدد م

  
باستخدام  PivotTableيمكن تغيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم لتقرير   تلميح

  .زر الخيارات تطبيق قاعدة التنسيق على

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق  في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي
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  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : طية، قم بالإجراءات التاليةلتغيير أحد التنسيقات الشر 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

لايا الجديد في ينطبق على لإخفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخ

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق

 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . لاياالتحديد، انقر فوق فقط هذه الخ 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .>حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق كافة الخلايا استنادا إلى قيمها .5

  . موزتحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة نمط التنسيق، حدد مجموعات الر .6

يمكن ). بلا إطار(إشارات مرور  3المجموعة الافتراضية هي . حدد إحدى مجموعات الرموز .1

  . أن يختلف عدد الرموز وعوامل المقارنة الافتراضية وقيم العتبات لكل رمز لكل مجموعة رموز

نطاق القيم الافتراضي لكل رمز متسـاو  . يمكنك تعديل عوامل المقارنة وقيم العتبات إن شئت .2

تأكد من وجود العتبات بالتسلسل المنطقي أعلـى  . الحجم، لكن يمكن تعديله لملاءمة متطلبات فريدة في

  . إلى أقل من أعلى إلى أسفل

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . حدد رقم   تنسيق قيمة رقم أو تاريخ أو وقت 

  . حدد النسبة المئوية   تنسيق نسبة مئوية 

  .لا تدخل علامة النسبة المئوية. 100ى إل 0تتراوح القيم الصالحة من 
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استخدم النسبة المئوية عندما تريد عرض كافة القيم تناسبيا وذلك لأن القـيم موزعـة بشـكل    

  . تناسبي

  . حدد القيمة المئوية  تنسيق القيمة المئوية 

لا يمكن استخدام القيمة المئويـة إذا احتـوى   . 100إلى  0تتراوح القيم المئوية الصالحة من 

  .نقطة بيانات 8191نطاق الخلايا على أكثر من 

قيمـة   عشـرون مثل أعلـى  (استخدم القيمة المئوية عندما تريد عرض مجموعة من القيم العليا 

) قيمـة مئويـة   عشـرون كأدنى (ضمن نسبة شريط بيانات واحد وعندما تريد عرض القيم الدنيا ) مئوية

قيما قصوى مما يؤدي إلى عرض البيانات بشـكل  وذلك لأنهما تمثلان , ضمن نسبة شريط بيانات آخر

  . غير مضبوط

  . حدد الصيغة، ثم أدخل صيغة في كل مربع القيمة   تنسيق ناتج الصيغة 

(=). ابدأ الصيغة بكتابة علامة المسـاواة  . يجب أن ترجع الصيغة قيمة رقم أو تاريخ أو وقت

يوصى باختبار الصيغة في ورقة العمـل   لذا فإنه. لا يتم تطبيق التنسيق حال وجود صيغ غير صالحة

  .للتأكد أنها لا ترجع قيما خاطئة

  . لجعل أول رمز يمثل القيم الأقل وآخر رمز يمثل القيم الأعلى، حدد عكس ترتيب الرموز .4

  .لعرض الرمز فقط وليست القيمة الموجودة في الخلية، حدد إظهار الرمز فقط .5

    ملاحظات 

  . يلائم الرمزقد يلزم تعديل عرض العمود ل 

يعتمد حجم الرمز المعـروض علـى حجـم الخـط     . هناك ثلاثة أحجام من الرموز 

  .المستخدم في هذه الخلية

  تنسيق الخلايا التي تحتوي فقط على قيم نصية أو رقمية أو قيم تاريخ أو وقت

نـة  للعثور بسهولة أكبر على خلايا معينة داخل نطاق الخلايا، يمكن تنسيق هذه الخلايـا المعي 

على سبيل المثال، في ورقة العمل الجرد التي تم فرزها حسـب الفئـات،   . على أساس عامل المقارنة

أو في ورقة عمـل ملخـص   . عناصر باللون الأصفر 10يمكنك تمييز المنتجات المتوفر لها أقل من 

هـا عـن   وتقل أحجام مبيعات% 10متجر بيع التجزئة، يمكن تحديد كل المتاجر التي تزيد أرباحها عن 

  ".الجنوبية الشرقية"ألف ريال ومنطقة مساوية لـ  100

 PivotTableلا يمكن إجراء تنسيق شرطي على الحقول في ناحية القيم لتقريـر      ملاحظة 

  .حسب النص أو التاريخ، ولكن يمكن حسب الرقم فقط
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  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الموجود بجانـب   من .2

  . تنسيق شرطي، ثم انقر فوق قواعد تمييز الخلايا

  
  . حدد الأمر المنشود، مثل بين أو يساوي أو النص المتضمن أو تاريخ متكرر .3

  .أدخل القيم المراد استخدامها، ثم حدد تنسيقاً .4

باستخدام  PivotTableيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم لتقرير يمكن تغ  تلميح

  .زر الخيارات تطبيق قاعدة التنسيق على

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

جوار تنسيق في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي ب .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : لتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراءات التالية 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

ينطبق على لإخفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في 

  . تحديد توسيع الحوار  ورقة العمل، ثم

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق
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 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . التحديد، انقر فوق فقط هذه الخلايا 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<ق كافة خلايا الحقل المقابل، انقر فو 

  .>حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق الخلايا التي تحتوي فقط على .5

تحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة تنسيق الخلايا فقط التـي تتضـمن، قـم بأحـد      .6

  : الإجراءات التالية

حدد قيمة الخلية، حدد عامل المقارنـة ثـم      ق حسب الرقم أو التاريخ أو الوقتتنسي 

  . أدخل الرقم أو التاريخ أو الوقت

  .2006/1/1، أو حدد تساوي ثم أدخل 200و 100على سبيل المثال، حدد بين ثم أدخل 

غة، إذا قمت بإدخـال صـي  . يمكن أيضا إدخال الصيغة التي ترجع قيمة رقم أو تاريخ أو وقت

لذا . لا يتم تطبيق التنسيق حال وجود صيغ غير صالحة(=). فابدأ هذه الصيغة بكتابة علامة المساواة 

  .فإنه يوصى باختبار الصيغة في ورقة العمل للتأكد أنها لا ترجع قيما خاطئة

  . حدد نص محدد، حدد عامل المقارنة ثم أدخل النص   تنسيق حسب النص 

  .توي على ثم أدخل فضة، أو حدد يبدأ بـ ثم أدخل ثلاثيعلى سبيل المثال، حدد يح

يكـون الحـد   . سيتم تضمين عروض الأسعار في سلسلة البحث، ويمكن استخدام أحرف البدل

  .حرفًا 255الأقصى لطول السلسلة هو 

إذا قمت بإدخال صيغة، فابدأ هذه الصيغة بكتابـة  . يمكن أيضا إدخال الصيغة التي ترجع نصا

لذا فإنه يوصـى باختبـار   . لا يتم تطبيق التنسيق حال وجود صيغ غير صالحة(=). اواة علامة المس

  .الصيغة في ورقة العمل للتأكد أنها لا ترجع قيما خاطئة

  . حدد التواريخ المتكررة، ثم حدد مقارنة التاريخ   تنسيق حسب التاريخ 

  .على سبيل المثال، حدد الأمس أو الأسبوع القادم

حـدد     يا التي تحتوي على فراغات أو التي لا تحتوي علـى فراغـات  تنسيق الخلا 

  . الفراغات أو بلا فراغات

القيمة الفارغة هي الخلية التي لا تحتوي على أي بيانات وهي مختلفة عن الخلية     ملاحظة 

  ).التي تعد نصا(التي تحتوي على مسافة واحدة أو أكثر 
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حدد أخطـاء أو بـلا      ين أخطاء أو بلا أخطاءتنسيق الخلايا التي تحتوي على القيمت 

  . أخطاء

 ,!VALUE!, #DIV/0!, #NAME?, #N/A, #REF#####, #: تشـمل قـيم الأخطـاء   

#NUM! ,و#NULL.!  

  . لتحديد تنسيق، انقر فوق تنسيق .7

  .يتم عرض مربع الحوار تنسيق خلايا

ندما تحقـق قيمـة الخليـة    حدد تنسيق الرقم أو الخط أو الحدود أو التعبئة الذي تريد تطبيقه ع .8

  . الشرط، ثم انقر فوق موافق

  .يتم عرض التنسيقات التي تحددها في المربع المعاينة. يمكنك اختيار أكثر من تنسيق واحد

  تنسيق القيم ذات الترتيب الأعلى أو الأدنى فقط

علـى  . يمكن العثور على أعلى وأدنى قيم في نطاق الخلايا على أساس قيمة الحد التي تحددها

منتجا فـي  % 15منتجات مبيعا في التقرير الإقليمي أو أدنى  5سبيل المثال، يمكن العثور على أعلى 

  .مرتبا في تحليل موظفي القسم 25استبيان العملاء أو أعلى 

  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الموجود بجانـب  من علامة التبويب الصفحة الرئيسية .2

  . السفلى/تنسيق شرطي، ثم انقر فوق القواعد العليا

  
  %.  10عناصر أو أقدم  10حدد الأمر المنشود، مثل أحدث  .3

  .أدخل القيم المراد استخدامها، ثم حدد تنسيقًا .4

باستخدام  PivotTableلتقرير يمكن تغيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم   تلميح

  .زر الخيارات تطبيق قاعدة التنسيق على

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1
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في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق  .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : لتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراءات التالية 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

ينطبق على لإخفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في 

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . فوق تحرير القاعدةحدد القاعدة، ثم انقر  .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق

 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . التحديد، انقر فوق فقط هذه الخلايا 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .>حقل القيمة<القيمة، انقر فوق كافة خلايا  حقل 

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق القيم ذات الترتيب الأعلى أو الأدنى فقط .5

تحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة تنسيق القيم التي يأتي ترتيبها في، حدد أعلى أو  .6

  . أسفل

  : قم بأحد الإجراءات التالية .7

لموجود بأعلى أو ذلك الموجود بأسفل، أدخل رقما ثم قم بإلغـاء تحديـد   لتحديد الرقم ا 

  . 1000إلى  1تتراوح القيم الصالحة من . من النطاق المحدد% خانة الاختيار 

لتحديد النسبة المئوية الموجودة بأعلى أو بأسفل، أدخل رقما ثـم قـم بتحديـد خانـة      

  .100إلى  1صالحة من تتراوح القيم ال. من النطاق المحدد% الاختيار 
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 PivotTableاختياريا، قم بتغيير كيفية تطبيق التنسيق على الحقول في ناحية القـيم بتقريـر    .8

  . التي تم تحديد نطاقها حسب الحقل المقابل

ولكن عندما تقوم . وفقًا للإعدادات الافتراضية، يعتمد التنسيق الشرطي على كافة القيم المرئية

المقابل، بدلاً من استخدام كافة القيم المرئية، يمكنك تطبيق التنسيق الشرطي  بتحديد نطاق حسب الحقل

  :لكل مجموعة من

  . عمود وحقل الصف الأصلي الخاص به، من خلال تحديد كل مجموعة عمود 

  .صف وحقل العمود الأصلي الخاص به، من خلال تحديد كل مجموعة صف 

  . لتحديد تنسيق، انقر فوق تنسيق .9

  .الحوار تنسيق خلايايتم عرض مربع 

حدد تنسيق الرقم أو الخط أو الحدود أو التعبئة الذي تريد تطبيقه عندما تحقـق قيمـة    .10

  . الخلية الشرط، ثم انقر فوق موافق

  .يتم عرض التنسيقات التي تحددها في المربع المعاينة. يمكنك اختيار أكثر من تنسيق واحد

  

  فقط تنسيق القيم التي تقع فوق المتوسط أو تحته

يمكن العثور على القيم التي تقع فوق المتوسط أو تحته أو الانحراف المعيـاري فـي نطـاق    

على سبيل المثال، يمكن العثور على أصحاب الأداء الأعلى من المتوسط في مراجعـة الأداء  . الخلايا

ف السنوي أو يمكن تحديد موقع المواد المصنعة التي تندرج ضمن انحرافين معيـاريين فـي تصـني   

  .الجودة

  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

من علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الموجود بجانـب   .2

  . السفلى/تنسيق شرطي، ثم انقر فوق القواعد العليا

  
  . من المتوسطحدد الأمر المنشود، مثل فوق المتوسط أو أقل  .3

  .أدخل القيم المراد استخدامها، ثم حدد تنسيقًا .4
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باستخدام  PivotTableيمكن تغيير طريقة تحديد النطاق للحقول في ناحية القيم لتقرير   تلميح

  .زر الخيارات تطبيق قاعدة التنسيق على

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق  في .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .اعدة تنسيق جديدةيتم عرض مربع الحوار ق

  : لتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراءات التالية 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

خفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في ينطبق على لإ

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق

 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . التحديد، انقر فوق فقط هذه الخلايا 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .>حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق القيم التي تقع فوق المتوسط أو تحته .5

  : ، في مربع القائمة تنسيق الخلايا التي، قم بأحد الإجراءات التاليةتحت تحرير وصف القاعدة .6

لتنسيق الخلايا التي تقع فوق المتوسط أو تحته لكافة الخلايا الموجودة في النطاق، حدد  

  . أعلى أو أسفل
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لتنسيق الخلايا التي هي أعلى أو أقل من واحد أو اثنين أو ثلاثة انحرافـات معياريـة    

  .لموجودة في النطاق، حدد انحرافًا معياريالكافة الخلايا ا

 PivotTableاختياريا، قم بتغيير كيفية تطبيق التنسيق على الحقول في ناحية القـيم بتقريـر    .7

  . التي تم تحديد نطاقها حسب الحقل المقابل

 ولكن عندما تقوم. وفقًا للإعدادات الافتراضية، يعتمد التنسيق الشرطي على كافة القيم المرئية

بتحديد نطاق حسب الحقل المقابل، بدلاً من استخدام كافة القيم المرئية، يمكنك تطبيق التنسيق الشرطي 

  :لكل مجموعة من

  . عمود وحقل الصف الأصلي الخاص به، من خلال تحديد كل مجموعة عمود 

  .صف وحقل العمود الأصلي الخاص به، من خلال تحديد كل مجموعة صف 

  . بع الحوار تنسيق خلاياانقر فوق تنسيق لعرض مر .8

حدد تنسيق الرقم أو الخط أو الحدود أو التعبئة الذي تريد تطبيقه عندما تحقـق قيمـة الخليـة     .9

  . الشرط، ثم انقر فوق موافق

  .يتم عرض التنسيقات التي تحددها في المربع المعاينة. يمكنك اختيار أكثر من تنسيق واحد

  تنسيق القيم الفريدة أو المتكررة فقط

 PivotTableلا يمكن إجراء تنسيق شرطي على الحقول في ناحية القيم لتقريـر      ملاحظة 

  .حسب القيم الفريدة أو المتكررة

  تنسيق سريع

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1

د بجانـب  من علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الموجو .2

  . تنسيق شرطي، ثم انقر فوق قواعد تمييز الخلايا

  
  . حدد القيم المتكررة .3

  .أدخل القيم المراد استخدامها، ثم حدد تنسيقًا .4

  تنسيق متقدم

  . PivotTableحدد خلية واحدة أو أكثر في نطاق أو جدول أو تقرير  .1
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السهم الذي بجوار تنسيق  في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .يتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسيق جديدة

  : ات التاليةلتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراء 

تأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول المناسب في مربع القائمة إظهار قواعد  .1

  . التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

ينطبق على لإخفاء مربع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في 

  . توسيع الحوار ورقة العمل، ثم تحديد 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير القاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق تنسيق القيم الفريدة أو المتكررة فقط .4

  . تحت تحرير وصف القاعدة، في مربع القائمة تنسيق الكل، حدد فريد أو تكرار .5

  . عرض مربع الحوار تنسيق خلاياانقر فوق تنسيق ل .6

حدد تنسيق الرقم أو الخط أو الحدود أو التعبئة الذي تريد تطبيقه عندما تحقـق قيمـة الخليـة     .7

  . الشرط، ثم انقر فوق موافق

  .يتم عرض التنسيقات التي تحددها في المربع المعاينة. يمكنك اختيار أكثر من تنسيق واحد

  ي سيتم تنسيقهااستخدام صيغة لتحديد الخلايا الت

إذا كانت احتياجات التنسيق الشرطي الخاصة بك أكثر تعقيـدا، فيمكنـك اسـتخدام الصـيغة     

على سبيل المثال، قد ترغب في مقارنة قـيم بنتيجـة تـم إرجاعهـا     . المنطقية لتحديد معايير التنسيق

  .بواسطة دالة أو تقييم البيانات في خلايا خارج النطاق المحدد

1.   

ويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق في علامة التب .2

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد
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  .يتم عرض مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرطي

  : قم بأحد الإجراءات التالية .3

  . لإضافة تنسيق شرطي، انقر فوق قاعدة جديدة 

  .ق جديدةيتم عرض مربع الحوار قاعدة تنسي

  : لتغيير أحد التنسيقات الشرطية، قم بالإجراءات التالية 

المناسب فـي   PivotTableتأكد من تحديد ورقة العمل أو الجدول أو تقرير  .1

  . مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـ

في المربع بشكل اختياري، قم بتغيير نطاق الخلايا بالنقر فوق طي الحوار  .2

ع الحوار بشكل مؤقت وتحديد نطاق الخلايا الجديد في ينطبق على لإخفاء مرب

  . ورقة العمل، ثم تحديد توسيع الحوار 

  . حدد القاعدة، ثم انقر فوق تحرير قاعدة .3

  .يتم عرض مربع الحوار تحرير قاعدة التنسيق

 PivotTableأسفل تطبيق القاعدة على، لتغيير نطاق الحقول اختياريا في ناحية القيم بتقريـر   .4

  : حسب

  . التحديد، انقر فوق فقط هذه الخلايا 

  . مع نفس الحقول> حقل القيمة<الحقل المقابل، انقر فوق كافة خلايا  

  .> حقل القيمة<حقل القيمة، انقر فوق كافة خلايا  

  . تحت تحديد نوع القاعدة، انقر فوق استخدام صيغة لتحديد الخلايا التي سيتم تنسيقها .5

مربع القائمة تنسيق القيم عندما تكون هذه الصيغة صـحيحة،  تحت تحرير وصف القاعدة، في  .1

  . أدخل صيغة

ويجب أن يكون حاصل الصيغة قيمـة منطقيـة مـن    (=) يجب بدء الصيغة بعلامة المساواة 

TRUE (1 ( أوFALSE (0.(  

استخدام تنسيق شرطي واحد ذي معايير عديدة ومراجع خلايـا خـارج نطـاق    : 1مثال 

  الخلايا
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يجري التنسيق الشرطي ذو المعايير العديدة الذي تم تطبيقـه علـى النطـاق    , في تلك الصيغة

A1:A5   تنسيقًا للخلايا باللون الأخضر إذا كانت القيمة المتوسطة لكافة الخلايا الموجودة في النطـاق

أو إذا كانت أي خلية في النطاق تشتمل على القيمـة الأدنـى    F1القيمة الموجودة في الخلية  أكبر من

خارج نطاق الخلايا الذي يـتم   G1و F1تقع الخلايا . G1الأكبر من أو المساوية للقيمة الموجودة في 

 AVERAGEمعايير متعـددة، وتحسـب الـدالتان     ANDتضم الدالة . تطبيق التنسيق الشرطي عليه

  . القيم MINو

 التنسيق الصيغة

=AND(AVERAGE($A$1:$A$5)>$F$1, 

MIN($A$1:$A$5)>=$G$1) 

 لـون أخضـر  

 للخلية

  ROWو MODتظليل كل صف دون الآخر باستخدام الدالتين : 2مثال 

ترجـع الدالـة   . كل صف دون الآخر في نطاق الخلايا بلون خليـة أزرق  تظلل تلك الصيغة

MOD  وترجع الدالـة  ). الوسيطة الثانية(على المقسوم عليه ) الوسيطة الأولى(الباقي بعد قسمة الرقم

ROW ا 2فعند قسمة رقم في الصف الحالي على . رقم الصف الحاليإذا كـان   0، يكون الناتج دائم

، يتم تنسيق أي TRUEيعني  1و FALSEيعني  0وحيث إن . إذا كان الرقم فرديا 1الرقم زوجيا أو 

  . صف برقم فردي

 التنسيق الصيغة

=MOD(ROW(),2)=1  للخلية لون أزرق 

  . انقر فوق تنسيق لعرض مربع الحوار تنسيق خلايا .2

يمـة الخليـة   حدد تنسيق الرقم أو الخط أو الحدود أو التعبئة الذي تريد تطبيقه عندما تحقـق ق  .3

  . الشرط، ثم انقر فوق موافق

  .يتم عرض التنسيقات المحددة في المربع معاينة. يمكن اختيار أكثر من تنسيق واحد

 ـ: مرجع الخلية( مراجع خلايايمكن إدخال      ملاحظة  .6 غلها هو مجموعة الإحداثيات التي تش

مـع   Bعلى سبيل المثال، مرجع الخلية الذي يظهر عند تقاطع العمود. الخلية في ورقة العمل

يؤدي . في إحدى الصيغ عن طريق تحديد الخلايا مباشرةً في ورقة العمل .)B3هو  3الصف 

في صـيغة  : مرجع خلية مطلق( مراجع خلايا مطلقةتحديد الخلايا في ورقة العمل إلى إدراج 

. ما، هو العنوان الدقيق لخلية، بغض النظر عن موضع الخلية التي تحتـوي علـى الصـيغة   
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 Microsoft Officeإذا أردت أن يضـبط  . .)ِ$A$1ويكون لمرجع الخلية المطلق الصـيغة  

Excel ،المرجع النسـبي ( مراجع خلايا نسبيةفاستخدم  المراجع لكل خلية في النطاق المحدد :

هو عنوان إحدى الخلايا استناداً إلى الموضع النسبي للخلية التي تحتوي على الصيغة والخلية 

يأخذ المرجـع  . مرجع تلقائياًإذا قمت بنسخ الصيغة، يتم ضبط ال. التي تشير إليها في الصيغة

  ..)A1النسبي الشكل 

  مسح التنسيقات الشرطية

  : قم بأحد الإجراءين التاليين 

    ورقة العمل

في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السـهم الـذي    .1

  . بجوار تنسيق شرطي، ثم انقر فوق مسح القواعد

  
  .انقر فوق الورقة بأكملها .2

    PivotTableطاق الخلايا أو الجدول أو ن

  . المراد مسح التنسيقات الشرطية له PivotTableحدد نطاق الخلايا أو الجدول أو  .3

في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السـهم الـذي    .4

  . بجوار تنسيق شرطي، ثم انقر فوق مسح القواعد

  .هذا PivotTableالخلايا المحددة أو هذا الجدول أو  على حسب ما حددته، انقر فوق .5

  

 إدارة أسبقية قاعدة التنسيق الشرطي

كيفية تقيـيم  : عند إنشاء أكثر من قاعدة تنسيق شرطي واحدة لنطاق خلايا، من المهم أن تفهم

لـى  هذه القواعد، وماذا يحدث عند وجود قاعدتين متعارضتين أو أكثر، وكيفية تأثير النسخ واللصق ع

  .تقييم القاعدة، وكيفية تغيير أسبقية التقييم، ومتى توقف تقييم القاعدة

  معرفة المزيد حول أسبقية قاعدة التنسيق الشرطي

يمكنك إنشاء كافة قواعد التنسيقات الشرطية وتحريرها وحذفها بالإضافة إلى عرضـها فـي   

في علامة التبويب الصـفحة  .يالمصنف عن طريق استخدام مربع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشرط
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الرئيسية، في المجموعة أنماط، انقر فوق السهم الذي بجوار تنسيق شـرطي، ثـم انقـر فـوق إدارة     

فإنه يتم تقييمهـا  , عند تطبيق قاعدتين فأكثر من قواعد التنسيق الشرطي على نطاق من الخلايا.القواعد

  .حسب أسبقية عرضها في مربع الحوار هذا

, افتراضيا. ضة في مقدمة القائمة الأسبقية من تلك المعروضة في المنزلة الأقلللقاعدة المعرو

ولكن يمكنك تغيير ترتيـب  , يتم إضافة القواعد الجديدة دائما في مقدمة القائمة ولذلك يكون لها الأسبقية

  .الأسبقية عن طريق استخدام الأسهم تحريك لأعلى وتحريك لأسفل من مربع الحوار

  ندما تقيم أكثر من قاعدة تنسيق شرطية إلى صوابماذا يحدث ع

عندما . يمكن أن يحتوي نطاق من الخلايا على أكثر من قاعدة تنسيق شرطية تقيم إلى صواب

  :لا تتعارض القواعد أو عند تعارضها

إذا قامت إحدى القواعد بتنسيق إحدى الخلايـا  , على سبيل المثال   عند عدم تعارض القواعد

فإنه يتم تنسيق الخلية بكل من الخـط  , ت قاعدة أخرى بتنسيق نفس الخلية بلون أحمربخط غامق وقام

فإنه يتم تطبيق كلتـا  , وحيث أنه لا يوجد هناك أي تعارض بين كلا التنسيقين. الغامق واللون الأحمر

  .القاعدتين

دى الخلايا عندما تعيّن إحدى القواعد لوناً أحمر لإح, على سبيبل المثال   عند تعارض القواعد

فإنـه يـتم   , وحيث أن هناك تعارض بين كلتا القاعدتين. وتعيّن قاعدة أخرى لوناً أخضر لنفس الخلية

  .تطبيق قاعدة واحدة فقط حسب الأسبقية

  على قواعد التنسيقات الشرطية" نسخ التنسيق"كيف يؤثر اللصق والتعبئة و

تي تحتوي على تنسيقات شرطية ولصقها بنسخ قيم الخلايا ال, أثناء تحرير ورقة العمل, قد تقوم

يمكـن أن تـؤثر تلـك    ". نسخ التنسـيق "أو تعبئة نطاق خلايا بتنسيقات شرطية أو قد تقوم باستخدام 

يتم إنشاء قاعدة تنسيق شرطية جديـدة  : الإجراءات على أسبقية قاعدة التنسيق الشرطي بالطريقة التالية

  .تستند إلى خلايا المصدر لخلايا الوجهة

حالة نسخ قيم الخلايا التي تتضمن تنسيقات شرطية ولصقها في ورقة عمل مفتوحة بمثيل في 

  .لن يتم إنشاء قاعدة تنسيق شرطية ولن يتم نسخ التنسيق, Microsoft Office Excelآخر لـ 

  ماذا يحدث عندما يتعارض تنسيق شرطي وتنسيق يدوي

يكون لها الأسبقية علـى التنسـيق   , ابإذا كانت قاعدة التنسيق تساوي صو, لنطاق من الخلايا

يمكنك تطبيق التنسيق اليدوي باستخدام الأمر تنسيق في المجموعة خلايا ضمن علامة التبويب . اليدوي

  . يبقى التنسيق اليدوي لنطاق الخلايا, في حالة حذف قاعدة التنسيق الشرطي. الصفحة الرئيسية
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ع الحوار إدارة قواعد التنسيق الشـرطي أو  لا يتم عرض التنسيق اليدوي في مرب    ملاحظة 

  .استخدامه في تحديد الأسبقية

  "Trueالإيقاف في حالة "التحكم في وقت توقف تقييم القاعدة باستخدام خانة الاختيار 

  Trueمن أجل التوافق مع الإصدارات السابقة، يمكن تحديد خانة الاختيار الإيقاف في حالـة  

عد لمحاكاة كيفية ظهور التنسيق الشرطي في الإصـدارات السـابقة مـن    في مربع الحوار إدارة القوا

Microsoft Office Excel  التي لا تدعم أكثر من ثلاث قواعد تنسيق شرطي أو تطبيق قواعد متعددة

  .على نفس النطاق

على سبيل المثال، إذا كان لديك أكثر من ثلاث قواعد تنسيق شرطي لنطاق خلايا، فإن إصدار 

Excel سابق لـ الOffice Excel 2007:  

  . يقيّم القواعد الثلاث الأولى فقط 

  . يطبّق القاعدة الأولى حسب الأسبقية المطابقة 

  .يتجاهل القواعد الأقل في الأسبقية إذا كانت مطابقة 

  :يلخص الجدول التالي كل شرط ممكن للقواعد الثلاث الأولى

إذا كانت 

 هي القاعدة

وإذا كانت 

 هي القاعدة

كانت وإذا 

 عندئذ هي القاعدة

 أو True الثانية True الأولى

False  

 أو True الثالثة

False  

يتم تطبيق القاعدة الأولـى  

القاعـدتين   ويتم تجاهـل 

 .الثانية والثالثة

 أو True الثالثة True الثانية False الأولى

False  

يتم تطبيق القاعدة الثانيـة  

 .القاعدة الثالثة ويتم تجاهل

 .يتم تطبيق القاعدة الثالثة True الثالثة False الثانية False الأولى

 .قواعد لا يتم تطبيق أي False الثالثة False الثانية False الأولى

أو إلغـاء تحديـدها لتغييـر السـلوك       Trueيمكنك تحديد خانة الاختيار الإيقاف في حالـة  

  :الافتراضي

  . للقاعدة الأولى  Trueنة الاختيار الإيقاف في حالة لتقييم القاعدة الأولى فقط، قم بتحديد خا 
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للقاعـدة    Trueلتقييم القاعدتين الأولى والثانية فقط، قم بتحديد خانة الاختيار الإيقاف في حالة  

  . الثانية

  Trueلتقييم القواعد الأولى والثانية والثالثة فقط، قم بتحديد خانة الاختيار الإيقاف فـي حالـة    

  .لثةللقاعدة الثا

أو إلغاء تحديدها إذا كانت  Trueلا يمكنك تحديد خانة الاختيار الإيقاف في حالة     ملاحظة 

  .القاعدة تقوم بالتنسيق باستخدام شريط بيانات أو تدرج ألوان أو مجموعة رموز

  

  تحرير أسبقية قاعدة التنسيق الشرطي

ر فوق السهم الذي بجوار تنسيق في علامة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة أنماط، انق .1

  . شرطي، ثم انقر فوق إدارة القواعد

  
يتم عرض قائمة قواعد التنسيقات الشرطية للتحديد الحالي بما في ذلك نوع القاعدة والتنسـيق  

  .Trueونطاق الخلايا الذي يطبق عليه القاعدة والإعداد الإيقاف في حالة 

تأكد مـن  , : مربع القائمة إظهار قواعد التنسيق لـفي حالة عدم ظهور القاعدة المطلوبة في 

  .PivotTableالتحديد الصحيح لنطاق الخلايا أو المصنف أو الجدول أو لتقرير 

  . يمكن تحديد قاعدة واحدة فقط في المرة. حدد قاعدة .2

لتحريك القاعدة المحـددة  . لتحريك القاعدة المحددة أعلى في الأسبقية، انقر فوق تحريك لأعلى .3

  . ل في الأسبقية، انقر فوق تحريك لأسفلأسف

  . Trueاختيارياً، لإيقاف تقييم القواعد عند قاعدة معينة، حدد خانة الاختيار الإيقاف في حالة  .4

 العثور على خلايا بها تنسيقات شرطية

هـو  : التنسيق الشـرطي ( تنسيق شرطيدة أو أكثر بها إذا احتوت ورقة العمل على خلية واح

عند تعيـين أحـد   ) كتظليل الخلية أو لون الخط(بتطبيقه تلقائياً على الخلايا  Excelالتنسيق الذي يقوم 

. ى يمكن نسخ التنسيقات الشرطية أو تغييرها أو حذفها، فإنه يمكن تعيين موقعها بسرعة حت.)الشروط

يمكن استخدام الأمر انتقال إلى خاص لإيجاد الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي معـين فقـط أو   

  .كافة الخلايا بتنسيقات شرطية
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  البحث عن كافة الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي

  . انقر فوق أية خلية دون تنسيق شرطي .1

مة التبويب الصفحة الرئيسية، في المجموعة تحرير، انقر فوق السهم الموجود بجـوار  في علا .2

  . بحث وتحديد ثم انقر فوق تنسيق شرطي

  
  البحث عن الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي متشابه فقط

  . انقر فوق الخلية التي تحتوي على التنسيق الشرطي المراد البحث عنه .1

الرئيسية، في المجموعة تحرير، انقر فوق السهم المجـاور لــ    في علامة التبويب الصفحة .2

  . بحث وتحديد ثم انقر فوق الانتقال إلى خاص

  
  . انقر فوق تنسيقات شرطية .3

  . انقر فوق المتشابهة تحت تحقق من صحة البيانات  .4

  

 واحد PivotTableدمج أوراق عمل متعددة في تقرير 

تعد عملية دمج البيانات إحدى الطرق المفيدة في جمع البيانات من مصادر مختلفة وعرضـها  

يحتوي على رسوم توضـيحية   PivotTableفعلى سبيل المثال، إذا كان لديك تقرير . في تقرير واحد

لرسوم التوضيحية فـي تقريـر   لتكاليف كافة مكاتبك الإقليمية، يمكنك إجراء دمج للبيانات لجمع هذه ا

وقد يحتوي هذا التقرير على إجمالي ومتوسط المبيعات ومسـتويات المخـزون الحاليـة    . تكلفة واحد

  .بالإضافة إلى أفضل منتجات البيع للشركة بأكملها

  معرفة المزيد عن دمج النطاقات المتعددة

، يمكنك جمع بيانات كافة لتلخيص النتائج وتقديم تقارير عنها من نطاقات منفصلة بورقة عمل

وتوجد نطاقات ورقـة  . بورقة عمل رئيسية PivotTableالنطاقات المنفصلة بورقة العمل في تقرير 
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وفي حالة دمج البيانـات،  . العمل المنفصلة في نفس المصنف كورقة عمل رئيسية أو في مصنف آخر

  .كل منتظم أو عند الضرورةفإنك تقوم بجمعها ليتسنى لك تحديث البيانات وتجميعها بسهولة وبش

المدمج النـاتج علـى الحقـول التاليـة فـي قائمـة حقـول         PivotTableقد يحتوي تقرير 

PivotTable  التي يمكنك إضافتها إلى تقرير ،PivotTable :إضافة إلـى  . الصف والعمود والقيمة

" 3صفحة"و" 2صفحة"و" 1صفحة"ذلك، قد يحتوي التقرير على أربعة حقول تصفية للصفحات، تسمى 

  ".4صفحة"و

حقل صفحة المصطلح الموجود في  PivotChartو  PivotTableيستخدم معالج     ملاحظة 

بحقل تصـفية   Microsoft Office Excel 2007كما يعرف حقل الصفحة الآن في. واجهة المستخدم

  .PivotTableالتقرير في أجزاء أخرى من واجهة مستخدم 

  إعداد بيانات المصدر

ترتيب كافة نطاقات البيانات في تنسيق جدولي، من خلال مطابقـة أسـماء الصـفوف    ينبغي 

الرجاء عدم تضمين إجمالي الصـفوف أو إجمـالي   . والأعمدة بكافة العناصر التي تريد تلخيصها معا

يوضح المثال التالي النطاقـات الأربعـة فـي    . الأعمدة من بيانات المصدر عند تحديد بيانات التقرير

  .دوليتنسيق ج

  
  

  حقول الصفحة في عمليات دمج البيانات

تمثل نطاقًا أو أكثر من  عناصريمكن لدمج البيانات استخدام حقول الصفحة التي تحتوي على 

و " المبيعـات "و " التسويق"فعلى سبيل المثال، في حالة دمج بيانات الميزانية لأقسام . نطاقات المصدر

، قد يتضمن حقل الصفحة عنصرا واحدا لعرض بيانات كل قسم بالإضـافة إلـى عنصـر    "التصنيع"

المدمج الذي يحتوي على  PivotTableويوضح المثال التالي تقرير . ض البيانات المجمعةإضافي لعر

  .حقل صفحة واحدة وعناصر متعددة محددة
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  استخدام النطاقات المسماة

أي قد يتغير عـدد  (في حالة تغيير نطاق البيانات في المرة التالية التي تقوم فيها بدمج البيانات 

ثـم اسـتخدام   . طاقات المصدر في أوراق العمل المنفصلةكافة ن اسمعريف ، يجب مراعاة ت)الصفوف

وفي حالة توسيع نطـاق مصـدر، يمكنـك    . تلك الأسماء عند دمج النطاقات في ورقة العمل الرئيسية

تحديث نطاق الاسم الموجود في ورقة عمل منفصلة لتضمين البيانات الجديدة قبـل تحـديث تقريـر    

PivotTable.  

  طرق أخرى لدمج البيانات

أيضا طرقًا أخرى لدمج البيانات المتوافقة مع البيانات الموجودة فـي تنسـيقات    Excelر يوف

، أو إنشاء الأمـر  مراجع ثلاثية الأبعاد فعلى سبيل المثال، يمكنك إنشاء صيغ ذات. ومخططات متعددة

  .بيانات من المجموعة أدوات البيانات دمج من علامة التبويب

  .لمزيد من المعلومات، اتبع الارتباطات الموجودة في المقطع راجع أيضا

  دمج النطاقات المتعددة

كمـا يمكنـك   . لدمج نطاقـات متعـددة   PivotChartو  PivotTableيمكنك استخدام معالج 

باستخدام المعالج الاختيار بين عدم استخدام حقول الصفحات أو استخدام حقل صفحة واحد أو حقـول  

  .صفحات متعددة

  دمج البيانات بدون استخدام حقول الصفحات

، قم بمـا  لجمع البيانات من كافة النطاقات وإجراء عملية دمج لا تحتوي على حقول صفحات

  :يلي

  . PivotTableانقر فوق خلية فارغة في مصنف ليس جزءا من تقرير  .1

  . ALT+D+P، اضغط على PivotChartو  PivotTableلبدء تشغيل معالج  .2
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  تلميح

  . انقر فوق السهم المجاور لشريط المهام ثم انقر فوق مزيد من الأوامر .1

  . من اختيار الأوامر من، حدد كافة الأوامر .2

، وانقر فوق إضافةثم انقر فوق  PivotChartو  PivotTableمن القائمة، حدد معالج  .3

  .موافق

  . الخاصة بالمعالج، انقر فوق نطاقات الدمج المتعددة، ثم انقر فوق التالي 1طوة في الصفحة خ .3

أ الخاصة بالمعالج، انقر فوق سأقوم بإنشاء حقول الصفحة بنفسـي ثـم   2في الصفحة الخطوة  .4

  . انقر فوق التالي

  : ب الخاصة بالمعالج، قم بما يلي2في الصفحة الخطوة  .5

لإخفاء مربع الحوار مؤقتًا، ثم حدد نطـاق  ر لكل نطاق خلية، انقر فوق طي الحوا .1

  . ثم انقر فوق إضافةالخلية في ورقة العمل، ثم اضغط على توسيع الحوار 

  تلميح

  .ثم انقر فوق التالي0من ما هو عدد حقول الصفحات التي تريدها؟، انقر فوق  .2

  .، ثم انقر فوق إنهاءPivotTableالخاصة بالمعالج، حدد موقع تقرير  3في الصفحة الخطوة  .6

  دمج البيانات باستخدام حقل صفحة واحد

لكل نطاق مصدر وتضمين عنصر يقوم بدمج لتضمين حقل صفحة واحد يحتوي على عنصر 

  :كافة النطاقات، قم بما يلي

  . PivotTableانقر فوق خلية فارغة في مصنف ليس جزءا من تقرير  .1

  . ALT+D+P، اضغط على PivotChartو  PivotTableلبدء تشغيل معالج  .2

  تلميح

  . انقر فوق السهم المجاور لشريط المهام ثم انقر فوق مزيد من الأوامر .1

  . من اختيار الأوامر من، حدد كافة الأوامر .2

ثم انقـر فـوق    إضافة ، حدد PivotChartو  PivotTableفي القائمة، حدد معالج  .3

  .موافق

الخاصة بالمعالج، انقر فوق نطاقات الدمج المتعددة، ثـم انقـر فـوق     1في الصفحة الخطوة  .3

  . التالي
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أ الخاصة بالمعالج، انقر فوق أنشئ حقل صفحة واحد بالنيابة عني ثـم  2في الصفحة الخطوة  .4

  . انقر فوق التالي

  : ، قم بما يليب الخاصة بالمعالج2في الصفحة الخطوة  .5

لإخفاء مربع الحوار مؤقتًا، ثم حدد نطـاق  لكل نطاق خلية، انقر فوق طي الحوار  

  . الخلية في ورقة العمل، ثم اضغط على توسيع الحوار 

  تلميح

  . انقر فوق التالي 

  .، ثم انقر فوق إنهاءPivotTableالخاصة بالمعالج، حدد موقع تقرير  3في الصفحة الخطوة  

  دمج البيانات باستخدام حقول صفحات متعددة

اصـة بـك لكافـة نطاقـات     يمكنك إنشاء حقول صفحات متعددة وتعيين أسماء العناصر الخ

المصدر، وهذا يمكنك من إجراء عمليات دمج جزئية وكلية؛ فعلى سبيل المثال، حقل صـفحة واحـد   

. ، وحقل صفحة آخر يقوم بدمج كافة الأقسام الثلاث"التصنيع"بدون " المبيعات"و " التسويق"يقوم بدمج 

  :لإجراء عملية دمج تستخدم حقول الصفحات المتعددة، قم بما يلي

  . PivotTableانقر فوق خلية فارغة في مصنف ليس جزءا من تقرير  .1

  . ALT+D+P، اضغط على PivotChartو PivotTableلبدء تشغيل معالج  .2

  تلميح

  . انقر فوق السهم المجاور لشريط المهام ثم انقر فوق مزيد من الأوامر .1

  . من اختيار الأوامر من، حدد كافة الأوامر .2

ثم انقر فوق  ، انقر فوق إضافة PivotChartو  PivotTableفي القائمة، حدد معالج  .3

  .موافق

  . ثم انقر فوق التالي بالمعالج، انقر فوق نطاقات الدمج المتعددة الخاصة 1في الصفحة الخطوة  .3

أ الخاصة بالمعالج، انقر فوق سأقوم بإنشاء حقول الصفحة بنفسـي ثـم   2في الصفحة الخطوة  .4

  . انقر فوق التالي

  : ب الخاصة بالمعالج، قم بما يلي2في الصفحة الخطوة  .5

ع الحوار مؤقتًا، ثم حدد نطـاق  لإخفاء مربلكل نطاق خلية، انقر فوق طي الحوار  .1

  . ثم انقر فوق إضافةالخلية في ورقة العمل، ثم اضغط على توسيع الحوار 

  تلميح
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من ما هو عدد حقول الصفحات التي تريدها؟، انقر فوق عدد حقول الصفحات التـي   .2

  . تريد استخدامها

من أي من تسميات العناصر التي تريد أن يستخدمها حقل الصفحة لتعريـف نطـاق    .3

  . الخلايا المحدد؟، لكافة حقول الصفحة، حدد نطاق الخلية ثم أدخل اسم ذلك النطاق

  مثال

من ما هو عدد حقول الصفحات التي تريدها؟، حـدد كافـة    1في حالة تحديد  

وإذا كان لديك أربعة . النطاقات، ثم أدخل اسما مختلفًا في المربع الحقل الأول

بربع سنة مختلف من السـنة الماليـة، حـدد    نطاقات، كل نطاق منهم مقترن 

، ثم كـرر  2، ثم حدد النطاق الثاني وأدخل ربع 1النطاق الأول، وأدخل ربع 

  . 4والربع  3العملية للربع 

من ما هو عدد حقول الصفحات التي تريدها؟، قم بـإجراء   2في حالة تحديد  

ثم حدد  الأولالحقل  نفس الخطوات التي أجريتها في المثال السابق في المربع

حـدد  . ، في المربع الحقل الثانيH2و  H1نطاقين، وأدخل نفس الاسم، مثل 

، وبعد ذلك حـدد  H1، ثم حدد النطاق الثاني وأدخل H1النطاق الأول وأدخل 

  .H2، وحدد النطاق الرابع وأدخل H2النطاق الثالث وأدخل 

  .انقر فوق التالي .4

  .، ثم انقر فوق إنهاءPivotTableد موقعا لتقرير الخاصة بالمعالج، حد 3في الصفحة الخطوة  .6

  

 دمج البيانات في عدة أوراق عمل

لتلخيص نتائج من أوراق عمل منفصلة وإنشاء تقرير بها، يمكنك دمج البيانات من كل ورقـة  

أن تتواجد أوراق العمل في نفس المصنف مثـل ورقـة   يمكن . عمل منفصلة داخل ورقة عمل رئيسة

عندما تقوم بدمج البيانات، فأنت تقوم بتجميع البيانـات  . العمل الرئيسة أو في مصنفات أخرى مختلفة

  . حتى يمكنك تحديث البيانات بسهولة وتجميعها بشكل منتظم أو لأغراض مخصصة

المصروفات بكـل مكتـب مـن     على سبيل المثال، إذا كان لديك ورقة عمل تتضمن حساب

المكاتب الفرعية الخاصة بك، يمكنك استخدام أسلوب الدمج لعرض هذه الحسابات في ورقـة عمـل   

ربما تتضمن ورقة العمل الرئيسة مبيعات إجمالية ومتوسطات . واحدة خاصة بمصروفات الشركة ككل

  .ومستويات الجرد الحالية وأعلى نسبة مبيعات منتجات المؤسسة بأكملها
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ضـمن علامـة التبويـب    , في المجموعة أدوات البيانات, لدمج البيانات، استخدم الأمر دمج

  .بيانات

  

  ماذا تريد أن تفعل؟

 ...عندئذ استخدم ...إذا كنت تريد

أوراق العمل بنفس الترتيب  ترتيب البيانات في كافة

 والموضع

 الدمج حسب الموضع

في أوراق العمل  تنظيم البيانات بشكل مختلف

المنفصلة، لكن مع استخدام تسميات الصفوف 

ورقة العمل الرئيسة  والأعمدة ذاتها لكي تطابق

 .البيانات

 الدمج حسب الفئة

 مراجع ثلاثية خلايا أو استخدم الصيغ مع مراجع

هو مرجع إلى أحد : الأبعاد المرجع ثلاثي )الأبعاد

أكثر  النطاقات الذي يسع ورقتين من أوراق العمل أو

إلى أوراق العمل الأخرى التي قمت (. مصنف في

موضع أو فئة متناسقة  بتجميعها بسبب عدم وجود

 .للاعتماد عليها

 الدمج حسب الصيغة

 لدمج البيانات  PivotTableاستخدام تقرير ن الدمجبدلاً م PivotTable استخدام تقرير

  الدمج حسب الموضع

  . قم بإعداد البيانات التي تريد دمجها في كل ورقة عمل منفصلة .1

  كيف يتم إعداد البيانات

سلسلة من الصـفوف التـي   : قائمة( قائمةتأكد أن كل نطاق بيانات يأتي ضمن تنسيق  

وف يعينها المستخدم لتؤدي وظيفة ورقة البيانات تحتوي على بيانات ذات صلة أو صف

أي أن لكل عمود تسمية في الصـف الأول ويحتـوي   :  .)باستخدام الأمر إنشاء قائمة

  . على حقائق مماثلة، ولا توجد أية صفوف أو أعمدة فارغة في القائمة
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لا تضع أي من النطاقات في ورقـة العمـل   . ضع كل نطاق في ورقة عمل منفصلة 

  . طط وضع الدمجحيث تخ

  . تأكد أن كل نطاق له نفس التخطيط 

حدد النطاق بأكمله، ثم ضمن علامة التبويب صيغ في المجموعة : قم بتسمية كل خلية 

الخلايا المسماة، انقر فوق السهم الموجود إلى جوار تسمية نطاق واكتب اسماً للنطاق 

  . في مربع الاسم

التي تريد أن تظهر فيها البيانات المدمجة فـي ورقـة    انقر فوق الخلية العلوية اليمنى للمنطقة .2

  . العمل الرئيسية

. تأكد أنك تركت خلايا كافية إلى يمين وإلى أسفل هذه الخلية للبيانات المدمجـة      ملاحظة 

  .يقوم الأمر دمج بتعبئة هذه الناحية بالبيانات حسب الحاجة

  . يانات، انقر فوق دمجفي علامة التبويب البيانات، في المجموعة أدوات الب .3

  
هي أحد أنواع الحسابات التي تضـم  : دالة التلخيص( دالة التلخيصفي المربع دالة، انقر فوق  .4

أو جدول الدمج أو عنـد إدراج المجـاميع الفرعيـة     PivotTableالبيانات المصدر في تقرير

 Countو  Sum: تشمل أمثلة دالات التلخيص ما يلـي . تلقائية في قائمة أو في قاعدة بياناتال

  . استخدامها لدمج البيانات Microsoft Office Excelالتي تريد  .)Averageو 

ثم انقـر  , انقر فوق استعراض لتعيين موقع الملف, في حالة تواجد ورقة العمل بمصنف آخر .5

  . الحوار استعراضفوق موافق لإغلاق مربع 

  .يتم إدخال مسار الملف في المربع مرجع متبوعا بعلامة تعجب

  . كرر هذه الخطوة مع كل نطاق. ثم انقر فوق إضافة, اكتب الاسم الذي تحدده للنطاق .6

  : قم بأحد الإجراءات التالية: قرر كيف تريد تحديث الدمج .7

يانات المصدر، حدد خانة الاختيار لإعداد الدمج بحيث يتم تحديثه تلقائياً عندما تتغير ب 

  . إنشاء ارتباطات لبيانات المصدر

بمجرد . يمكن فقط تحديد خانة الاختيار هذه في حالة وجود ورقة العمل في مصنف آخر  هام

  . لن تستطع تغيير أي من الخلايا أو النطاقات المضمنة في الدمج, تحديد خانة الاختيار هذه
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ديث الدمج يدوياً بتغيير الخلايا والنطاقات المتضمنة، قم لإعداد الدمج بحيث يمكنك تح 

  .بإلغاء تحديد خانة الاختيار إنشاء ارتباطات لبيانات المصدر

تسـميات   Excelلا ينسـخ  . اترك المربعات الموجودة ضمن استخدام تسميات فـي فارغـة   .8

 ـ. الصفوف أو الأعمدة في النطاقات المصدر إلى الدمج ات المدمجـة،  إذا أردت تسميات البيان

 . انسخها من أحد النطاقات المصدر أو أدخلها يدوياً

  

  الدمج حسب الفئة

  . قم بإعداد البيانات التي تريد دمجها في كل ورقة عمل منفصلة .1

  كيف يتم إعداد البيانات

سلسلة من الصـفوف التـي   : قائمة( قائمةل نطاق بيانات يأتي ضمن تنسيق تأكد أن ك 

تحتوي على بيانات ذات صلة أو صفوف يعينها المستخدم لتؤدي وظيفة ورقة البيانات 

الأول ويحتـوي  أي أن لكل عمود تسمية في الصـف  :  .)باستخدام الأمر إنشاء قائمة

  . على حقائق مماثلة، ولا توجد أية صفوف أو أعمدة فارغة في القائمة

لا تضع أي من النطاقات في ورقـة العمـل   . ضع كل نطاق في ورقة عمل منفصلة 

  . حيث تخطط وضع الدمج

تأكد أن لتسميات الأعمدة والصفوف التي تريد تجميعها نفس الهجاء وأنهـا تتضـمن    

 Annual Avg.؛ على سبيل المثـال، التسـميتان   )بالانجليزية( نفس الأحرف الكبيرة

  . مختلفتان ولن يتم دمجهما Annual Averageو

حدد النطاق بأكمله، ثم ضمن علامة التبويب صيغ في المجموعة : قم بتسمية كل خلية 

الخلايا المسماة، انقر فوق السهم الموجود إلى جوار تسمية نطاق واكتب اسماً للنطاق 

  . بع الاسمفي مر

انقر فوق الخلية العلوية اليمنى للمنطقة التي تريد أن تظهر فيها البيانات المدمجة فـي ورقـة    .2

  . العمل الرئيسة

يقوم . تأكد من ترك خلايا كافية إلى يمين وإلى أسفل هذه الخلية للبيانات المدمجة     ملاحظة 

  .الأمر دمج بتعبئة هذه الناحية بالبيانات حسب الحاجة

  . علامة التبويب البيانات، في المجموعة أدوات البيانات، انقر فوق دمج في .3
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هي أحد أنواع الحسابات التي تضـم  : دالة التلخيص( دالة التلخيصفي المربع دالة، انقر فوق  .4

أو جدول الدمج أو عنـد إدراج المجـاميع الفرعيـة     PivotTableالبيانات المصدر في تقرير

 Countو  Sum: تشمل أمثلة دالات التلخيص ما يلـي . التلقائية في قائمة أو في قاعدة بيانات

  . استخدامها لدمج البيانات Excelالتي تريد  .)Averageو 

م انقـر  ث, انقر فوق استعراض لتعيين موقع الملف, في حالة تواجد ورقة العمل بمصنف آخر .5

  . فوق موافق لإغلاق مربع الحوار استعراض

  .يتم إدخال مسار الملف في المربع مرجع متبوعا بعلامة تعجب

  . كرر هذه الخطوة مع كل نطاق. ثم انقر فوق إضافة, اكتب الاسم الذي تحدده للنطاق .6

  : قم بأحد الإجراءات التالية: قرر كيف تريد تحديث الدمج .7

تحديثه تلقائياً عندما تتغير بيانات المصدر، حدد خانة الاختيار لإعداد الدمج بحيث يتم  

  . إنشاء ارتباطات لبيانات المصدر

بمجرد . يمكن فقط تحديد خانة الاختيار هذه في حالة وجود ورقة العمل في مصنف آخر  هام

  . لن تستطع تغيير أي من الخلايا أو النطاقات المضمنة في الدمج, تحديد خانة الاختيار هذه

لإعداد الدمج بحيث يمكنك تحديث الدمج يدوياً بتغيير الخلايا والنطاقات المتضمنة، قم  

  .بإلغاء تحديد خانة الاختيار إنشاء ارتباطات لبيانات المصدر

حدد خانات الاختيار الموجودة ضمن استخدم التسميات في التي تشير إلى مكان التسميات فـي   .8

  . أو العمود الأيمن أو كلاهما إما الصف العلوي: النطاقات المصدر

    ملاحظات 

تقوم أي تسميات غير مطابقة للتسميات الموجودة في مناطق مصادر أخرى بالتـأثير   

  . في الصفوف أو الأعمدة المنفصلة في الدمج

  .تأكد أن للفئات التي لا تريد دمجها تسميات فريدة تظهر في نطاق مصدر واحد فقط 

  الدمج حسب الصيغة

العمل الرئيسة، انسخ تسميات الصفوف أو الأعمدة التي تريدها لبيانات المدمجة أو على ورقة  .1

  . قم بإدخالها
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  . انقر فوق الخلية التي تريد أن تحتوي على البيانات المدمجة .2

اكتب الصيغة التي تتضمّن مراجع إلى الخلايا المصدر في كل ورقة عمل أو مرجـع ثلاثـي    .3

قـم بأحـد الإجـراءات    , وفيما يتعلق بمراجع الخلية. دمجهاالأبعاد يحتوي على بيانات تريد 

  : التالية

    إذا كانت البيانات المراد دمجها موجودة في خلايا مختلفة ضمن أوراق عمل مختلفة

. أدخل صيغة بمراجع خلايا في أوراق العمل الأخرى، واحدة لكل ورقة عمل منفصلة 

فـي  ) (مبيعـات ( Salesل المسماة على سبيل المثال، لدمج البيانات من أوراق العم

فـي  ) (التسويق( Marketingو) F5في الخلية ) (الموارد البشرية( HRو) B4الخلية 

  : في ورقة العمل الرئيسة، ستقوم بإدخال التالي A2، في الخلية )B9الخلية 

  
في صيغة دون الكتابة، اكتب الصيغة وصـولاً   Sales!B4لإدخال مرجع خلية، مثل   تلميح

  . النقطة التي تريد عندها المرجع، انقر فوق علامة التبويب ورقة العمل، ثم انقر فوق الخليةإلى 

    إذا كانت البيانات المراد دمجها موجودة في نفس الخلايا ضمن أوراق عمل مختلفة

قم بإدخال صيغة تحتوي على مرجع ثلاثي الأبعاد يستخدم مرجعاً إلى نطاق خـاص   

 Salesمـن   A2ى سبيل المثال، لدمج البيانات في الخلايـا  عل. بأسماء أوراق العمل

الخاصة بورقة العمل  A2ضمناً، في الخلية ) التسويق( Marketingوحتى ) المبيعات(

  : الرئيسة ستقوم بإدخال التالي

  
إذا تم إعداد المصنف بحيث يحسب الصيغ تلقائياً، يتم تحـديث الـدمج حسـب        ملاحظة 

  .ا تتغير البيانات الموجودة في أوراق العمل المختلفةالصيغة تلقائياً عندم

  لدمج البيانات PivotTableاستخدام تقرير 

التفاعليـة   Excelهو أحد تقـارير  : PivotTableتقرير (  PivotTableتقرير يمكنك إنشاء 

ه تلخيص البيانات وتحليلها، كسجلات قواعد البيانات من مصادر مختلفـة، بمـا   والجدولية الذي يتم في

هذه الطريقـة مشـابهة لطريقـة    . من نطاقات دمج متعددة .)Excelفيها قواعد البيانات الخارجية لـ 
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لمزيد من المعلومات، انظـر  . الدمج حسب الفئة، ولكنها توفر المزيد من المرونة للتعرف على الفئات

  .واحد PivotTableدمج أوراق عمل متعددة في تقرير 

  

  

 في نفس الوقت PivotTableاسترداد عنصر واحد لتصفية التقرير الخاص ببيانات 

اتصال قواعـد  "لديك متصلاً بمصدر بيانات خارجي خاص بـ  PivotTableر إذا كان تقري

وكان هذا المصدر يحتوي على المزيد من البيانات، فإن اسـترداد هـذه   ) ODBC" (البيانات المفتوح

هـو  : الاسـتعلام ( الاسـتعلامات   البيانات قد يؤدي إلى تقليل مساحة ذاكرة الكمبيوتر أو عدم تشغيل

الوسيلة المستخدمة للبحث عن السجلات التي تفي بإجابة سؤال معين عن البيانات المخزنة في قاعـدة  

لتجنب حدوث هذه المشكلة، قم بتطبيق تصفية تقرير . بسرعة .)Accessأو في  Queryالبيانات في 

هي القائمة أو الجـدول  : البيانات المصدر( بيانات المصدر لديك لاسترداد  PivotTableواحد لتقرير 

يمكن أن تأتي البيانات المصدر من قائمـة أو  . PivotChartأو  PivotTableالمستخدم لإنشاء تقرير 

فقط اللازمة  .)آخر PivotTableمكعب خارجي أو تقرير أو قاعدة بيانات خارجية أو  Excelنطاق 

فئـة فرعيـة لحقـل فـي تقـارير      : العنصـر ( العناصر المحـددة لمجموعة القيم الحالية، بناء على 

PivotTable  وPivotChart ينـاير "على عناصـر مثـل   " رشه"، فعلى سبيل المثال يحتوي الحقل "

  .).، الخ"فبراير"و

  

  نظرة عامة حول استرداد بيانات تصفية التقرير

يمكنك تكوين تصفية تقرير لاسترداد بيانات محـددة مـن مصـدر بيانـات أحـد تقـارير       

PivotTable  باستخدام مربع الحوار خيارات متقدمة لحقولPivotTable   من معـالجPivotTable 

بشكل افتراضي باسترداد كافة بيانـات المصـدر    Microsoft Office Excelيقوم . PivotChartو

، عند )دون أن يتم عرضها في التقرير(التي تتضمن بيانات تم تصفيتها  PivotTableالخاصة بتقرير 

لتطبيـق   PivotChartأو  PivotTableلتحديث محتويات تقريـر  : تحديثال( تحديثهإنشاء تقرير أو 

إذا اعتمد التقرير على بيانات خارجية، سيؤدي التحـديث  . التغييرات على البيانات المصدر الأساسية

وعند تكـوين تصـفية   . .)إلى تشغيل الاستعلام الأساسي لاسترداد البيانات الجديدة أو التي يتم تغييرها

رداد بيانات العنصر فقط الذي يتم تحديده في عامل التصفية، يمكنك استرداد كميات أقل من تقرير لاست

وفي كل مرة تقوم فيها بعرض عنصر مختلف في عامل التصفية، يـتم فقـط   . البيانات حسب الحاجة
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 ويمكنك تكوين أي عدد من عوامل تصفية التقارير. استرداد مجموعة البيانات الفرعية للعنصر الجديد

  .وتطبيقها عند الحاجة

  مدى تأثر الأداء

، يصبح )وليس كافة العناصر(عند تكوين تصفية تقرير لاسترداد بيانات عنصر واحد أو أكثر 

، وكذا الحال مـع  )غير نشط(الذي يقوم بتلخيص مجموعة البيانات الكاملة غير متوفر ) الكل(العنصر 

مـة التبويـب خيـارات فـي المجموعـة      الموجود فـي علا ( الأمر إظهار صفحات تصفية التقرير

PivotTableوفي كل مرة تقوم فيها بتحديـد عنصـر   . ، عند النقر فوق السهم المجاور لـ خيارات

في حالة عدم اتصال . آخر، تقوم باسترداد بيانات أقل، ولكن يلزمك الانتظار حتى يتم استرداد البيانات

حديد عنصر آخر حتى يتم إعادة التوصيل بمصدر الكمبيوتر بمصدر البيانات الخارجي، يتعذر عليك ت

ومع ذلك فإن هذا الخيار يتيح لك الحصول على كميات أكبر من البيانـات عمـا   . البيانات مرة أخرى

  .كان الحال قبل ذلك

قد تستغرق العملية الأولية لاسترداد البيانات وقتًا أطول في حالة استرداد كافة بيانـات كافـة   

يمكنك تحديد عناصر جديدة في تصفية التقرير بدون تـأخير وذلـك لأن كافـة    العناصر، ولكن بذلك 

كما يمكنك فتح ملخص لمجموعة البيانات المكتملة . البيانات اللازمة قد تم تحميلها في ذاكرة الكمبيوتر

وإعادة تنظيم التقرير لاستخدام عوامل تصفية التقارير فـي منـاطق   ) الكل(عن طريق تحديد العنصر 

في وظائف متنوعة عندما تكـون إجمـالي البيانـات المـراد     ) الكل(يمكنك استخدام الخيار . آخرى

  .استردادها في حدود ذاكرة الكمبيوتر المتوفرة

  نقل عوامل تصفية التقارير

في حالة سحب تصفية أحد التقارير الذي تم تكوينه لاسترداد كافة البيانـات الخاصـة بكافـة    

يحـاول   Excelبيل المثال، إذا كنت تحاول جعله تسمية صف، فـإن  العناصر إلى موقع آخر، على س

ومع ذلك، يمكنك منـع  . استرداد البيانات الخاصة بكافة العناصر، وربما تستفز موارد الكمبيوتر بذلك

استرداد بيانـات تصـفية   للحصول على المزيد من المعلومات، راجع القسم . المستخدم من القيام بذلك

  .التقرير لكل عنصر أو لكافة العناصر

  استرداد البيانات الخاصة بالعناصر عند عدم توفر تصفية التقرير

  :لا تتوفر إمكانية استخدام هذه الميزة في ظل الظروف التالية

: OLAP ) OLAPتستعلم قواعد بيانـات  ة من التقارير التي تعتمد على بيانات المصدر الوارد 

يـتم تنظـيم   . هي إحدى تقنيات قواعد البيانات المصممة للاستعلام بدلاً من معالجة المعاملات
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يانات علـى  تلقائيا عن الب .)في هيكلياً وتخزينها في مكعبات بدلاً من الجداول OLAPبيانات 

  . حسب الحاجة، لذا لست مضطرا لاستخدام هذه الميزة

أو  PivotTableذاكرة التخزين المؤقتة للبيانات مع تقرير واحـد لــ    PivotTableيشارك  

  . عدة تقارير

): ODBC(ال قاعدة البيانـات المفتـوح   برنامج تشغيل اتص( ODBCلا يدعم برنامج تشغيل  

حيث يتطلب كل برنامج من برامج قواعد . ملف برنامج يستخدم للاتصال بقاعدة بيانات معيّنة

، SQL Server، أو أي نظام إدارة قواعد بيانات، مثـل  dBASEأو  Accessالبيانات، مثل 

اسـتعلام  ( اسـتعلامات المعلمـات  الخاص بقاعدة البيانات الخارجية  .)برنامج تشغيل مختلف

عنـد تشـغيله   ) المعـايير (هو ذلك النوع من الاستعلامات الذي يطالبـك بـالقيم   : المعلمات

لاستخدامها في تحديد السجلات لمجموعة النتائج بحيث يمكن استخدام نفس الاستعلام لاسترداد 

التـي يـتم دعمهـا مـع      ODBCتدعم كافة بـرامج تشـغيل   . .)موعات النتائج الأخرىمج

Microsoft Office يمكنك الاتصال بموردين برامج تشـغيل آخـرين   . استعلامات المعلمات

  .لتحديد ما إذا كانت برامج التشغيل لديهم تدعم ذلك

  استرداد بيانات تصفية التقرير لكل عنصر أو لكافة العناصر

المتصـلة بأحـد    PivotTableيمكنك استخدام هذه الميزة فقط مع أحد تقـارير       ظةملاح 

لإتمـام الإجـراء    PivotChartو PivotTableيجب عليك استخدام معالج . ODBCمصادر بيانات 

  .التالي

  . ALT+D+P، اضغط على PivotChartو PivotTableلبدء تشغيل معالج  .1

  تلميح

إلى شريط أدوات الوصول السريع، قم بـإجراء   PivotChartو PivotTableلإضافة معالج 

  : التالي

  . انقر فوق السهم المجاور لشريط المهام ثم انقر فوق أوامر إضافية .1

  . تحت اختيار أوامر من حدد كافة الأوامر .2

، وانقر فوق إضافة، ثم انقر فوق PivotChartو PivotTable، حدد معالج في القائمة .3

  .موافق

  . للمعالج، حدد مصدر بيانات خارجي، ثم انقر فوق التالي 1على صفحة الخطوة  .2

  . للمعالج، انقر فوق إحضار البيانات 2على صفحة الخطوة  .3
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  الاتصال بأحد مصادر البيانات  .4

حول كيفية الاتصال بأحد مصادر البيانات الخاصة بــ  للحصول على المزيد من المعلومات 

ODBC استخدام استعلام ، راجعMicrosoft لاسترداد البيانات الخارجية.  

  . للمعالج، انقر فوق تخطيط 3على صفحة الخطوة  .5

  . ل واحد أو حقول متعددة للمنطقة عامل تصفية التقريرفي مربع الحوار تخطيط، اسحب حق .6

  : بالنسبة لكل حقل من حقول تصفية التقرير، قم بما يلي .7

  . انقر نقرا مزدوجا فوق الحقل .1

  .الخيارات المتقدمة PivotTableيظهر مربع الحوار حقل 

يـد  لاسترداد البيانات المحدثة فقط من مصدر البيانات في كل مرة تقـوم فيهـا بتحد   .2

عنصر جديد في أحد عوامل تصفية التقرير، انقر فوق استعلام عن مصدر البيانـات  

  ). يتطلب ذاكرة أقل(الخارجية عند تحديد كل عنصر حقل لتصفية التقرير 

تسميات الأعمدة أو مناطق القيم،  لمنع نقل أحد حقول تصفية التقرير إلى تسميات الصفوف أو

  ).مستحسن(ذا الحقل حدد خانة الاختيار تعطيل تحوير ه

للرجوع إلى العملية الافتراضية، استرداد كافة البيانات من مصدر البيانات في كل مرة تقـوم  

فيها بتحديد عنصر جديد في عامل تصفية التقرير، انقر فوق استرداد البيانات الخارجية لكافة عناصر 

  ).أداء أسرع(حقول تصفية التقرير 

  

 PivotChartأو تقرير  PivotTableتقرير  استخدام عامل تصفية تقرير في

يمكنك استخدام عامل تصفية تقرير لعرض مجموعـة فرعيـة مـن البيانـات فـي تقريـر       

PivotTable  أو تقريرPivotChart ويساعد عامل تصفية التقرير في إدارة عـرض  . بشكل مناسب

كبيرة من البيانات والتركيز على مجموعة فرعية من البيانات في التقرير مثـل خـط الإنتـاج    كميات 

  .والوقت والمنطقة الجغرافية

  عرض مجموعة مختلفة من القيم في تقرير يستند إلى عنصر عامل تصفية تقرير

الذي يتم عرضه حالياً في عامل تصـفية    العنصرفي الخلية التي تتضمن انقر فوق السهم  .1

  .PivotChartأو تقرير  PivotTableالتقرير المعروض في تقرير 

  :قم بأحد الإجراءات التالية .2
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في الحقول المنظمة في مستويات، انقـر  . انقر فوق العنصر الذي تريده   تحديد عنصر واحد

لعرض عناصر ذات ت لعرض العناصر ذات مستوى أقل، أو انقر فوق بجانب أحد المستويافوق 

  .مستوى أعلى، حتى يظهر العنصر الذي تريده في القائمة

انقر فوق خامة الاختيار تحديد عناصر متعددة، ثم انقر فوق العناصر    تحديد عناصر متعددة

   .التي تريدها

  

  ).الكل(انقر فوق    عرض ملخص كافة العناصر

 Microsoftمن خدمات تحليل  2005هو إصدار  OLAPإذا كان مصدر بيانات     ةملاحظ 

SQL Server    يمكنك فقط تحديد عضو محسوب إذا كان عنصر فردياً و يتعـذر تحديـد عناصـر ،

  . متعددة إذا كان هناك عنصر أو أكثر من تلك العناصر من الأعضاء المحسوبين

إلى عنصر عامل تصفية تقرير في ورقة عمل عرض كل مجموعة من القيم في تقرير يستند 

  منفصلة

يمكنك عرض كل صفحة من صفحات تصفية التقرير، وهي عبارة عن مجموعة من القيم التي 

  . تطابق عنصر عامل التصفية المحدد، في ورقة عمل منفصلة

  . PivotTableانقر فوق تقرير  .1

فوق السهم الموجـود إلـى    ، انقرPivotTableضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  . جوار خيارات، ثم انقسر فوق إظهار صفحات تصفية التقرير

في مربع الحوار إظهار صفحات تصفية التقرير، حدد حقل عامل تصفية التقارير، ثـم انقـر    .3

  .فوق موافق

  ترتيب عدة عوامل تصفية التقارير

أو  PivotTableيـر  إذا كان لديك عدة عوامل تصفية التقريـر، يمكنـك ترتيبهـا فـي تقر    

  : بالقيام بالإجراءات التالية PivotChartتقرير

  . PivotChartالمقترن لتقرير  PivotTableأو تقرير  PivotTableانقر فوق تقرير  .1

  . ، انقر فوق خياراتPivotTableضمن علامة التبويب خيارات، في المجموعة  .2

  . تنسيق& بويب تخطيط، انقر فوق علامة التPivotTableفي مربع الحوار خيارات  .3

ضمن تخطيط، في مربع القائمة عرض الحقول في ناحية تصفية التقرير، قم بأحد الإجراءات  .4

  : التالية
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حدد إلى الأسفل، ثم إلى فوق لعرض الحقول أولاً في ناحية تصفية التقرير من أعلـى   

  . إلى أسفل، كما تم إضافة الحقول، قبل الانتقال إلى عمود آخر

ثم إلى الأسفل لعرض الحقول أولاً في ناحية تصفية التقرير من اليمـين  حدد من فوق  

  . إلى اليسار، كما يتم إضافة الحقول إليها قبل الانتقال إلى صف آخر

في المربعين حقول تصفية التقرير لكل عمود أو حقول تصفية التقرير لكل صـف، اكتـب أو    .5

عمود أو صف آخر استناداً إلى الإعـداد  حدد عدد الحقول التي سيتم عرضها قبل الانتقال إلى 

   .عرض الحقول في ناحية تصفية التقرير

  

 فحص المصنفات بحثاً عن بيانات مخفية ومعلومات شخصية

فضل ، من الأMicrosoft Office Excelإذا كنت تنوي مشاركة نسخة إلكترونية من مصنف 

مراجعة المصنف بحثاً عن بيانات مخفية أو معلومات شخصية ربما يكون قد تم تخزينها فـي نفـس   

بيانات تصـف بيانـات   : بيانات التعريف( بيانات التعريف(المصنف أو خصائص المستند الخاص به 

مثـالاً  " عـدد الكلمـات  "الكلمات في المستند عبارة عن بيانات ويمثل على سبيل المثال تكون . أخرى

ولأنه يمكن لهذه المعلومات المخفية الكشف عن تفاصيل حول المؤسسة أو نفـس  ). ).لبيانات التعريف

المصنف ربما لا تريد مشاركتها بشكل عام، ربما تريد إزالة هذه المعلومات المخفيـة قبـل مشـاركة    

  .نالمصنف مع الآخري

 Microsoft Office Excelفـي  " مركز التحكم بالمستند"يشرح هذا المقال كيف يمكن لميزة 

  .وإزالتها Excelمساعدتك في البحث عن بيانات مخفية ومعلومات شخصية في مصنفات  2007

يمكنك إزالة بيانات مخفية ومعلومات شخصية مـن مصـنفات تتشـاركها مـع         ملاحظة 

علامـة التبويـب   (تم حفظ المصنف الخاص بك باسم مصـنف مشـترك    لكن، إذا. أشخاص آخرين

، لا يمكنك إزالة التعليقات، والتعليقـات التوضـيحية، وخصـائص    )مراجعة، الأمر مصنف مشترك

لإزالة هذه المعلومات من مصنف مشـترك، قـم بنسـخ المصـنف     . المستند، والمعلومات الشخصية

  .المشترك أولاً وإلغاء المشاركة

  ع البيانات المخفية والمعلومات الشخصية المخزنة في المصنفات؟ما أنوا

قـد  . Excelيمكن حفظ أنواع شتى من البيانات المخفية والمعلومات الشخصية في مصـنف  

، لكـن  Office Excel 2007تكون هذه المعلومات غير مرئية على الفور عند عرض المصنف في 

  . اربما يمكن للآخرين عرض المعلومات واسترداده
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بإضافتها إلـى   Office Excel 2007يمكن للمعلومات المخفية أن تتضمن البيانات التي يقوم 

يمكنها أيضاً أن تتضـمن معلومـات تقـوم    . المصنف بغرض تمكينك من الاشتراك مع الآخرين فيه

  .بتعيينها عمداً كمخفية

يـة والمعلومـات   أن تحتوي على الأنواع التالية من البيانـات المخف  Excelيمكن لمصنفات 

  :الشخصية

إذا اشتركت مع الآخرين في إنشـاء مصـنف، فقـد      التعليقات والتعليقات التوضيحية بالحبر 

تمكِّـن هـذا   . يحتوي المصنف على عناصر، مثل التعليقات أو التعليقات التوضيحية بـالحبر 

لك المعلومات الآخرين من رؤية أسماء الأشخاص الذين قاموا بالعمل علـى المصـنف وكـذ   

  . التعليقات الواردة من المراجعين والتغييرات التي أجريت على هذا المصنف

تتضمن خصائص المستند، والتي تعرف أيضاً باسم   خصائص المستند والمعلومات الشخصية 

على سـبيل المثـال تكـون    . أخرى بيانات تصف بيانات: بيانات التعريف( بيانات التعريف

، تفاصـيل  ).مثالاً لبيانات التعريف" عدد الكلمات"الكلمات في المستند عبارة عن بيانات ويمثل 

تتضمن أيضاً خصائص المستند معلومـات  . حول المصنف، مثل الكاتب والموضوع والعنوان

حفظ المصنف وتـاريخ  بالاحتفاظ بها تلقائياً، مثل اسم آخر شخص قام ب Officeقامت برامج 

إذا استخدمت ميزات معينة، فقد يحتوي المستند أيضـاً علـى أنـواع إضـافية مـن      . إنشائه

أيـة  ): PII(معلومـات تعريـف الشخصـية    ( )PII(المعلومات الشخصية التي تعرف عنك 

مات يمكن استخدامها لتعريف شخص ما، مثل الاسـم أو العنـوان أو عنـوان البريـد     معلو

أو أي معرّف فريـد  ) IP(الإلكتروني أو رقم الهوية الحكومية أو عنوان بروتوكول الإنترنت 

، مثل رؤوس البريد الإلكترونـي  .)في برنامج آخر) PII(مقترن بمعلومات تعريف الشخصية 

جعة وقسائم التوجيه ومسارات الطابعة ومعلومات مسار الملف لنشر ومعلومات الإرسال للمرا

  . صفحات ويب

  . على معلومات في الرؤوس والتذييلات Excelيمكن أن تحتوي مصنفات   رؤوس وتذييلات 

، يمكـن إخفـاء الصـفوف    Excelفي مصـنف    الصفوف والأعمدة وأوراق العمل المخفية 

بتوزيع نسخة من مصنف يحتوي على صـفوف أو   إذا قمت. والأعمدة وأوراق عمل بأكملها

أعمدة أو أوراق عمل مخفية، قد يقوم الأشخاص الآخرون بإظهار هذه الصفوف أو الأعمدة أو 

  . أوراق العمل ورؤية البيانات التي تحتويها
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إذا تم حفظ المصنف إلى موقع على خادم إدارة المستندات، مثـل    خصائص خادم المستندات 

 Microsoft Windows SharePointأو مكتبـة تسـتند إلـى    " ل المستندمساحة عم"موقع 

Services فقد يحتوي المصنف على خصائص إضافية للمستند أو على معلومات ذات صلة ،

  . بموقع الخادم هذا

المخصصـة غيـر    XMLيمكن للمصنفات أن تحتوي على بيانات   المخصصة XMLبيانات  

  . هذه وإزالتها XMLز التحكم بالمستند البحث عن بيانات يمكن لمرك. المرئية في نفس المستند

يمكن أن يحتوي المصنف على كائنات غير مرئية لأنه تم تنسيقها كغيـر    محتوى غير مرئي 

  .مرئية

  البحث عنها وإزالتها من المصنفات؟" مركز التحكم بالمستند"ما المعلومات التي يمكن لـ 

بعرض عدة مراكز تحكـم مختلفـة   " تحكم بالمستندمركز ال"، يقوم Office Excel 2007في 

. وإزالتهـا  Excelتمكِّنك من البحث عن البيانات المخفية والمعلومات الشخصية الخاصة بمصـنفات  

للحصول على قائمة بالأنواع المختلفة من البيانات المخفية والمعلومات الشخصية التي يمكـن لمركـز   

  .، راجع الجدول التاليExcelن مصنفات التحكم بالمستند البحث عنها وإزالتها م

عن طريق إضافة وحدات " مركز التحكم بالمستند"إذا قامت المؤسسة بتخصيص     ملاحظة 

  .نمطية لمركز التحكم، فقد يتسنى لك التحقق من وجود أنواع إضافية من المعلومات بالمصنفات

Office Excel 2007  

البحث والإزالة اسم مركز التحكم

تعليقات والتعليقات التوضيحية اتالتعليق

 التعليقات التوضيحية بالحبر 

 خصائص المستند، بما في ذلك معلومات من علامات التبويب  والمعلومات الشخصية خصائص المستند

  المستند خصائص لمربع الحوار ومخصص وإحصائيات ملخص

  رؤوس البريد الإلكتروني 

  قسائم توجيه 

  معلومات الإرسال للمراجعة 

  خصائص خادم المستندات 

  معلومات نهج إدارة المستندات 

  معلومات نوع المحتوى 

  اسم المستخدم 



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

284 

 

  معلومات مسار الطابعة 

  تعليقات السيناريو 

  مسار الملف لنشر صفحات ويب 

  تعليقات للأسماء المعرفة وأسماء الجداول 

 اتصالات بيانات خارجية غير نشطة 

  في رؤوس أوراق العملالمعلومات  والتذييلات الرؤوس

 المعلومات في تذييلات أوراق العمل 

صفوف مخفية المخفية الصفوف والأعمدة

  الأعمدة المخفية التي تحتوي على بيانات 

   ملاحظات 

إذا كانت هناك أعمدة مخفية في المصنف لا تحتـوي   

تحتوي على بيانات، سيتم الكشف عـن   على بيانات وتوجد بين أعمدة

  .ة المخفية الفارغة وإزالتهاهذه الأعمد

إذا احتوت الصفوف أو الأعمدة المخفية في المصنف  

الحسابات أو الصيغ في المصـنف، وذلـك    على بيانات، فقد تغير نتائج

تحتوي عليها الصفوف أو  إذا لم تعرف ما هي المعلومات التي. بإزالتها

الصفوف  ار، وإظه"مركز التحكم بالمستند"الأعمدة المخفية، قم بإغلاق 

  .أو الأعمدة المخفية، ثم مراجعة المحتويات

هذا بالكشـف عـن   " مركز التحكم بالمستند"لا يقوم  

 التحكم أو كائنات وعناصـر تحكـم   الأشكال أو المخططات أو عناصر

Microsoft ActiveX أو الصور أو رسومات SmartArt ربما  التي

 .يتم تحديد موقعها في أعمدة مخفية

  أوراق العمل المخفية  المخفية أوراق العمل

بيانات،  إذا احتوت أوراق العمل المخفية في المصنف على    ملاحظة 

إذا لـم  . فقد تغير نتائج الحسابات أو الصيغ في المصنف، وذلك بإزالتها

أي المعلومات التي تحتوي عليها أوراق العمـل المخفيـة، قـم     تعرف

أوراق العمـل المخفيـة، ثـم    ، وإظهار "بالمستند مركز التحكم"بإغلاق 

  .مراجعة المحتويات

المخصصة التي قد يكون تـم تخزينهـا داخـل     XMLبيانات المخصصة XML بيانات

 مصنف
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  الكائنات غير المرئية لأنه تم تنسيقها كغير مرئية  المرئي المحتوى غير

المغطـاة   هذا بالكشف عن الكائنـات " مركز التحكم"لا يقوم     ملاحظة 

 .أخرى بكائنات

  كيف أبحث عن البيانات المخفية والمعلومات الشخصية في المصنفات؟

للبحث عن البيانات المخفية والمعلومات الشخصية في " مركز التحكم بالمستند"يمكنك استخدام 

مـن الأفضـل   . والإصدارات السـابقة  Office Excel 2007التي تم إنشاؤها في  Excelمصنفات 

قبل مشاركة نسخة إلكترونية مـن المصـنف، مثـل مرفـق بريـد      " المستندمركز التحكم ب"استخدام 

  .إلكتروني

  . افتح المصنف الذي تريد فحصه بحثاً عن البيانات المخفية والمعلومات الشخصية .1

، فوق حفظ باسم، ثم اكتب اسماً في المربع اسم الملف  Microsoft Officeانقر فوق زر  .2

  . لحفظ نسخة من المصنف الأصلي

على نسخة مـن المصـنف الأصـلي لأن    " مركز التحكم بالمستند"من الأفضل استخدام   هام

  .بإزالتها غير ممكنة دوماً" مركز التحكم بالمستند"استعادة البيانات التي يقوم 

، وأشر إلى تحضير، ثم  Microsoft Officeفي نسخة المصنف الأصلي، انقر فوق زر  .3

  . انقر فوق فحص مستند

ار مركز التحكم بالمستند، حدد خانات الاختيار لاختيار أنواع المحتوى المخفي في مربع الحو .4

مـا  للحصول على مزيد من المعلومات حول مراكز التحكم الفردية، راجع . الذي تريد فحصه

   تحكم بالمستند البحث عنها وإزالتها من المصنفات؟المعلومات التي يمكن لمركز ال

  . انقر فوق فحص .5

  . راجع نتائج الفحص في مربع الحوار مركز التحكم بالمستند .6

انقر فوق إزالة الكل الموجود بجوار نتائج الفحص الخاصة بأنواع المحتوى المخفي التي تريد  .7

  . إزالتها من المستند

    هام

مخفي من المستند، قد لا يتسنى لك استعادته بـالنقر فـوق   إذا قمت بإزالة المحتوى ال 

  . تراجع

إذا قمت بإزالة الصفوف أو الأعمدة أو المصنفات المخفية التي تحتوي على بيانـات،   

إذا لم تعرف ماهي المعلومات التـي  . فقد تغير نتائج الحسابات أو الصيغ في المصنف
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، "مركز التحكم بالمسـتند "بإغلاق  تحتوي عليها في الصفوف أو الأعمدة المخفية، قم

  . وإظهار الصفوف أو الأعمدة أو المصنفات المخفية، ثم مراجعة المحتويات

لا يمكن استخدام مراكز التحكم التعليقات والتعليقات التوضيحية، وخصائص المسـتند   

ومعلومات شخصية، والرؤوس والتذييلات في مصنف تم حفظه باسم مصنف مشترك 

ويعود السبب إلـى أن المصـنفات   ). ب مراجعة، الأمر مصنف مشتركعلامة التبوي(

المشتركة تستخدم معلومات شخصية لتمكين أشخاص مختلفين مـن التعـاون بشـأن    

لإزالة هذه المعلومات من مصنف مشترك، يمكنك نسخ المصنف ومن . المصنف ذاته

، انقر فـوق  لإلغاء مشاركة مصنف، ضمن علامة التبويب مراجعة. ثم إلغاء مشاركته

ضمن علامة التبويب تحرير، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار السماح . مصنف مشترك

  . بالتغييرات بواسطة أكثر من مستخدم واحد وفي نفس الوقت

إذا أردت إزالة بيانات مخفية ومعلومات شخصية من أوراق العمـل التـي تحفظهـا     

 ـ )OpenDocument  .)odsبتنسيق ورقة العمل  مركـز الـتحكم   "غيل ، عليـك تش

  .في كل مرة تقوم فيها بحفظ ورقة العمل بهذا التنسيق" بالمستند

  

  

 على الحماية من مخططات الاحتيال Officeكيف يساعد 

طـات  يشرح هذا المقال ما هو الاحتيال ويتضمن تلميحات عن كيفيـة التعـرف علـى مخط   

يشرح هذا المقال أيضاً . أفضل الممارسات لتجنب الوقوع ضحيةً للاحتيال عبر إنترنت وإتباعالاحتيال 

  .على الحماية من مخططات الاحتيال Microsoft Office 2007كيف يساعد نظام 

  ما هو الاحتيال؟

نترنـت  هو أسلوب احتيال عبر إ") fishing"وتنطق (بالإنجليزية ) Phishing(الاحتيال أو 

  .يستخدمه المجرمون لإغرائك بالقيام بالكشف عن معلوماتك الشخصية

هناك طرق مختلفة كثيرة لإغرائك، بما في ذلك البريد الإلكتروني ومواقع ويب التي تحـاكي  

فأحد ممارسات الاحتيال المعروفة تستخدم رسائل انتحـال  . العلامات التجارية المعروفة والموثوق بها

ا تابعة لشركة أو موقع ويب معروف، مثل بنك أو شركة بطاقات ائتمـان أو مؤسسـة   تتنكر لتبدو أنه

تهدف رسائل الانتحال هذه إلى خداعك كـي  . خيرية أو موقع تسوق للتجارة الإلكترونية عبر إنترنت

معلومات تعريـف الشخصـية   ( )PII(معلومات يمكن التعرف من خلالها على شخصيتك تقوم بتقديم 
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)PII :(    أية معلومات يمكن استخدامها لتعريف شخص ما، مثل الاسم أو العنـوان أو عنـوان البريـد

أو أي معرّف فريـد مقتـرن   ) IP(الإلكتروني أو رقم الهوية الحكومية أو عنوان بروتوكول الإنترنت 

  :، كالآتي.)في برنامج آخر) PII(عريف الشخصية بمعلومات ت

  الاسم واسم المستخدم  

  العنوان ورقم الهاتف  

  ) PIN(كلمة المرور أو رقم التعريف الشخصي  

  رقم الحساب بالبنك  

  بطاقة الائتمان أو الإيداع /رقم ماكينة الصرف الآلي 

: تعليمة برمجية للتحقق من صحة البطاقـة ( )CVC(رمز التحقق من صحة البطاقة الائتمان  

على سبيل . تعليمة برمجية تستخدمها شركات بطاقات الائتمان لترخيص رسوم بطاقة الائتمان

ًـا من أربع خانات علـى مقدمـة بطاقـة     American Expressالمثال، تستخدم  رقما مكون

رقما من ثلاث خانات علـى ظهـر    Discoverو MasterCardو Visaتستخدم الائتمان، و

  ) CVV(أو قيمة إثبات البطاقة  .)البطاقة

  )SSN(رقم الضمان الاجتماعي  

على سبيل المثال، تعتبر سرقة الهويـات  . تستخدم هذه المعلومات بطرق كثيرة للكسب المالي

سرقة معلوماتك الشخصـية وانتحـال هويتـك،    الشخصية إحدى الممارسات العامة حيث يقوم اللص ب

  :ويمكنه بعد ذلك القيام بما يلي

  . طلب ائتمان والحصول عليه باسمك 

  . سحب حسابك المصرفي وفرض رسوم على مقدار أرصدة بطاقات الائتمان الخاصة بك 

نقل الأموال من كونها حسابات استثمارية أو خط ائتمان إلى حساب جاري، ثم استخدام نسخة  

) ATM(بطاقة الإيداع للسحب نقداً من الحساب الجاري باستخدام ماكينات الصرف الآلـي   من

  .في أي مكان في العالم

للحصول على تلميحات حول كيفية تجنب الوقوع ضحيةً للاحتيال عبر إنترنت، راجع القسـم  

  . الذي سيأتي لاحقاً في هذا المقال أفضل الممارسات للمساعدة على الحماية من الاحتيال عبر إنترنت

  أمثلة لمخططات الاحتيال ومواصفاتها

  :بعض أمثلة مخططات الاحتيال تتضمن
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تظهر الرسالة على أنها من أحد الشركات التي تتعامل معها    رسائل زائفة بالبريد الإلكتروني 

نها تريد التحقق من معلومات الحساب الخاص بك وأن الحساب سيتم تعليقه ما لـم  وتحذرك أ

  . تحصل على المعلومات

يحدث هذا عند عرض مواد للبيـع فـي      مجموعة من مواقع الاحتيال للبيع والرهان الزائف 

  . مزاد شرعي عبر إنترنت لإغرائك بدفع مبالغ مالية إلى موقع رهان زائف

يعرض عليك أحد المجرمين أن يشتري سلعة مـا منـك      ئفة عبر إنترنتعمليات البيع الزا 

في المقابل، يطلب منـك  . ويطلب أن يقوم بدفع مبلغ زيادة عن قيمة هذه السلعة التي يشتريها

لا يتم إرسال المبلغ إليك، بينما يتم صرف الشيك نقداً . هذا المجرم أن ترسل له الشيك بالفرق

ضافة إلى ذلك، يتضمن الشيك الذي أرسلته رقم حساب البنك ورمز بالإ. ويحتفظ اللص بالفرق

تحويل بالبنك والعنوان ورقم الهاتف، الذي يمكن للمجرم الاستمرار في استخدامها والحصـول  

  . على أموالك

يتخذ هذا النوع من مخطط الاحتيال شكل مؤسسة خيريـة ويطلـب      مؤسسات خيرية زائفة 

  . الحظ، يستغل كثير من الأشخاص طبيعتك التي تتميز بالكرم ولسوء. تبرعات مالية مباشرة

عند زيارتها بـدون  . يمكن جعل مواقع ويب تبدو مثل المواقع الشرعية   مواقع ويب الزائفة 

برنامج كمبيوتر : فيروس( فيروسقصد، فإنه بإمكان المواقع تنزيل برامج ضارة تلقائياً، مثل 

وعند تحميل الملف . ملفات الكمبيوتر بإدراج نسخ من نفسه ضمن الملفات" يصيب"أو ماكرو 

للفيروسـات غالبـاً   . المصاب إلى الذاكرة، يمكن للفيروس أن يصيب الملفات المتبقية الأخرى

يمكن بعد ذلك لبرامج التجسـس تسـجيل ضـغطات    . برامج تجسسأو  .)تأثير جانبي ضار

يتم إرسال تلك المعلومات . المفاتيح التي تستخدمها للدخول إلى حسابات شخصية عبر إنترنت

لنوع من الهجوم عن طريق تنزيل برامج مضادة يمكن الحماية من هذا ا. إلى الجهة المخادعة

  .المضادة للتجسس Microsoftبرامج للتجسس وتثبيتها، مثل 

للحصول على تقرير محـدَّث  . الأشخاص هناك المزيد من مخططات الاحتيال التي يستخدمها

Phishing Working -Antiبشأن مخططات الاحتيال التي كشفت عنها السلطات، قم بزيارة موقـع  

Group بعلى وي.  

  الخصائص النمطية لمخطط الاحتيال

لسوء الحظ، فبسبب استمرار تطور هجمات الاحتيال، فإنه يصعب علـى الشـخص العـادي    

ذلك هو السبب في الانتشـار  . معرفة ما إذا كانت رسالة البريد الإلكتروني أو موقع ويب محتالاً أم لا
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بيل المثال، ترتبط كثير مـن رسـائل   على س. الواسع لمخططات الاحتيال ونجاحها بالنسبة للمجرمين

البريد الإلكتروني ومواقع ويب الزائفة بشعارات شركات حقيقية ذات علامات تجارية معروفة بحيـث  

  :فيما يلي عدة أشياء يمكنك القيام بها لتحمي نفسك. تبدو شرعية

وهو  تتخذ معظم المعاملات الشرعية نهجاً   طلب معلومات شخصية في رسالة بريد إلكتروني 

لا تثق في أي رسـالة تطلـب   . ألا تطلب منك معلومات شخصية من خلال البريد الإلكتروني

  . منك معلومات شخصية حتى وإن بدت شرعية

عادة ما تكون اللغة المستخدمة في رسائل الاحتيال عبر البريـد الإلكترونـي ذات      لغة ملحة 

ابة إلى الرسائل أو للنقر فوق الارتباط إنها غالباً ما تحاول جذبك للاستج. لهجة مهذبة ولطيفة

ولزيادة عدد الاستجابات، يحاول الأشخاص خلق إحساس من الإلحـاح  . الذي تتضمنه الرسالة

عادة ما تكون رسائل البريد الإلكتروني المنتحلة غيـر  . الذي تستجيب له في الحال دون تفكير

شركة تجارة إلكترونية شخصـية  شخصية برغم أن الرسائل الصحيحة التي ترد من البنك أو 

  :فيما يلي مثال من مخطط احتيال فعلي. بوجه عام

عزيزي المحترم عضو البنك، نما إلى علمنا ضرورة تحديث معلومات الحساب لـدينا نظـراً   

سيؤدي عدم تحديث السجلات إلـى إلغـاء   . لوجود عضو غير نشط وعمليات احتيال وتقارير انتحال

  .لارتباط أدناه للتأكد من بياناتكالرجاء متابعة ا. الحساب

تطلب منك الكثير من مخططات الاحتيال فتح مرفقات يمكنها بعد ذلك إصابة جهاز    مرفقات 

ملفات الكمبيوتر " يصيب"برنامج كمبيوتر أو ماكرو : فيروس( فيروسالكمبيوتر الخاص بك ب

وعند تحميل الملف المصاب إلى الذاكرة، يمكن للفيروس . نسخ من نفسه ضمن الملفاتبإدراج 

. برامج تجسـس أو  .)للفيروسات غالباً تأثير جانبي ضار. أن يصيب الملفات المتبقية الأخرى

إذا تم تنزيل برنامج تجسس إلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك، فبإمكانه تسجيل ضغطات لوحة 

يجـب أولاً حفـظ أيـة    . المفاتيح التي تستخدمها للدخول إلى حساباتك الشخصية عبر إنترنت

محدَّث قبل فـتح هـذا    برنامج مضاد للفيروساتمرفقات تريد رؤيتها، ثم تفحصها باستخدام 

بحظر أنـواع  تلقائياً  Outlookللمساعدة في حماية جهاز الكمبيوتر الخاص بك، يقوم . المرفق

رسالةً مريبـة، يـتم    Outlookإذا اكتشف . التي بإمكانها نشر فيروسات ملفات مرفقة معينة

يف كللحصول على مزيد من المعلومات، راجع . حظر المرفقات من أي نوع ملف في الرسالة

  . في حمايتك من الفيروسات والبريد الإلكتروني العشوائي والاحتيال Outlookيساعد 
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الأشخاص الذين يقومون بإنشاء رسائل احتيال لديهم قدرة كبيرة على إنشاء    ارتباطات زائفة 

ارتباطات مضللة بحيث يستحيل على الشخص العادي معرفة ما إذا كان الارتباط شـرعياً أم  

محـدد موقـع   ( )URL(محدد موقع المعلومـات  فضل دوماً كتابة عنوان ويب أو من الأ. لا

وموقعاً خاصّين بكـائن،  ) FTPأو  HTTPمثل (عنوان يعيّن بروتوكولاً ): URL(المعلومات 

إنترنت، أو إنترانت، على أو مستند، أو صفحة على شبكة ويب العالمية، أو وجهة أخرى على 

أيضـاً،  . الذي تعرف صحته في المستعرض.)/http://www.microsoft.com : سبيل المثال

لا تقم بنسـخ محـددات   . إلى مفضلة المستعرض) URL(يمكن حفظ محدد موقع المعلومات 

فيما يلي بعض الأساليب التي . من الرسائل إلى المستعرض ولصقها) URL(موقع المعلومات 

  . ستخدمها المجرمون لتزييف الارتباطاتي

o رغم أن الارتباط الذي طلب منك بإلحاح النقر فوقه قد يحتوي على    أقنعة ارتباطات

يعني ". مقنَّعاً"كامل الاسم الصحيح للشركة أو جزء منه، إلا أن هذا الارتباط قد يكون 

كان آخر، عادةً موقع هذا أن الارتباط الذي تراه لا يقودك إلى ذلك العنوان، بل إلى م

لاحظ في هذا المثال أن وضع المؤشر علـى الارتبـاط فـي رسـالة     . ويب مزيف

Outlook   يكشف عن عنوان إنترنت رقمي آخر في المربع ذي الخلفيـة الصـفراء .

ضع في الاعتبار أنه يمكن تزييف المربـع ذي  . ينبغي أن يثير هذا في نفسك الشكوك

  . نوان موثوق به على ويبالخلفية الصفراء كي يبدو مثل ع

  
فـي  . @التي تتضـمن العلامـة   ) URL(أيضاً، كن على دراية بمحددات مواقع المعلومات 

ــال ــودك https://www.woodgrovebank.com@nl.tv/secure_verification.aspxالمث ، يق

. Wood Grove Bank، وليس إلى @إلى الموقع الذي يلي العلامة ) URL(محدد موقع المعلومات 

  .في محدد موقع المعلومات@ ذلك لأن المستعرضات تتجاهل أي شئ يسبق العلامة 

  .موقعاً غير آمن nl.tv/secure_verification.aspxيمكن بسهولة أن يكون الموقع الحقيقي 

o يعرف اللفظ المتجانس على أنه كلمة تُكتَب بنفس    التلاعب بالألفاظ المتجانسة

في أجهزة الكمبيوتر، يعتبر هجوم . ن لها معنى مختلفاًالطريقة مثل كلمة أخرى إلا أ

اللفظ المتجانس عبارة عن عنوان ويب يبدو مثل عنوان ويب معروف، لكنه مختلف 

الهدف من ارتباطات ويب المنتحلة المستخدمة في مخططات الاحتيال هو . بالفعل
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هر بدلاً من على سبيل المثال، قد يظ. خداعك كي تقوم بالنقر فوق هذا الارتباط

www.microsoft.com:  

www.micosoft.com  

www.mircosoft.com  

في هجمات التلاعب بالألفاظ المتجانسة الأكثر تطوراً، يبدو عنوان ويب تماماً مثل موقع ويب 

هو عنوان موقع شبكة اتصال يقوم بتعريف : مجالاسم ال( اسم المجاليحدث هذا عند إنشاء . الشرعي

 www.whitehouse.govعلى سبيل المثـال،  . server.organization.type: المالك بهذا التنسيق

باسـتخدام أحـرف    .)ُيعرف ملقم ويب في البيت الأبيض والذي هو جزء من حكومة الولايات المتحدة

على سبيل المثال، عنوان ويب التالي يبدو شرعياً، لكن . أبجدية من لغات مختلفة، ليس الإنجليزية فقط

  :هو حرف سيريلي من الأبجدية الروسية" i"ما لا يمكن رؤيته هو أن حرف 

www.microsoft.com  

تقوم الجهات المخادعة بانتحال أسماء مجالات البنوك والشركات لخداع العملاء بأنهم يزورون  

اصة للكشف عن هذه الأنواع من أسـماء المجـالات   تلزم برامج خ. موقعاً معروفاً على ويب

 2007راجع القسم التالي لتعلم المزيد حول كيف يسـاعد إصـدار   . المنتحلة في عناوين ويب

Office على حمايتك من الارتباطات التي تحاول قيادتك إلى مواقع مريبة على ويب.  

  والألفاظ المتجانسة؟المساعدة في الحماية من هجمات الاحتيال  Officeكيف يستطيع 

  ارتباطات مريبة في المستند

  :بعرض تنبيهات الأمان في الحالات التالية Office 2007بشكل افتراضي، يقوم إصدار 

عندما يكون لديك مستند مفتوح وتقوم بالنقر فوق ارتباط إلى موقع ويب له عنوان يحتوي على  

  . اسم مجال يحتمل أن يكون منتحلاً

  .من موقع ويب له عنوان يحتوي على اسم مجال يحتمل أن يكون منتحلاً عندما تفتح ملفاً 

يظهر التنبيه التالي عند النقر فوق ارتباط إلى موقع ويب يستخدم اسم مجال يحتمل أن يكـون  

  .منتحلاً
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في هذه الحالة، ننصح . يمكن بعد ذلك اختيار ما إذا كنت ستتابع زيارة الموقع على ويب أم لا

للحصول على . تساعد هذه الوظيفة في الحماية من هجمات التلاعب بالألفاظ المتجانسة. فوق لا بالنقر

تمكين التحذيرات المتعلقة بارتباطات إلى وملفات من مواقع مريبة علـى  مزيد من المعلومات، راجع 

  .هاويب أو تعطيل

  ارتباطات مريبة في رسائل البريد الإلكتروني

  :بما يلي على أية رسالة مريبة Microsoft Office Outlook 2007بشكل افتراضي، يقوم 

إذا لم يعتبر عامل تصفية البريد الإلكتروني غير الهام الرسالة رسـالةً عشـوائية واعتبرهـا     

تعطيل أية ارتباطات موجـودة فـي الرسـالة    احتيالاً، تترك الرسالة في علبة البريد، لكن يتم 

  ". رد على الكل"وكذلك " رد"ويتعذر استخدام وظيفة 

إذا اعتبر عامل تصفية البريد الإلكتروني العشوائي الرسالة رسالةً عشوائيةً ورسالة احتيال في  

أيـة  يتم تحويـل  . نفس الوقت، يتم إرسال الرسالة تلقائياً إلى المجلد بريد إلكتروني غير هام

رسالة مرسلة إلى بريد إلكتروني غير هام إلى تنسـيق نـص عـادي ويـتم تعطيـل كافـة       

شـريط  "يقوم ". رد على الكل"وكذلك " رد"بالإضافة إلى ذلك، يتم تعطيل وظيفة . الارتباطات

  . بتنبيهك إلى ذلك التغيير الذي أجري في الوظيفة" المعلومات

  
 Outlookي رسالة احتيال، يظهر مربع الحوار أمـان  إذا قمت بالنقر فوق ارتباط تم تمكينه ف

  التالي
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إذا أردت عـدم متابعـة   . إذا أردت متابعة تنبيهك بمخاطر الأمان المحتملة، انقر فوق موافق

  .التنبيه، انقر فوق خانة الاختيار الرجاء عدم إظهار مربع الحوار مرة أخرى

تمكين ارتباطات ووظائف في رسـائل الاحتيـال   للحصول على مزيد من المعلومات، راجع 

  .وتعطيلها

  أفضل الممارسات للمساعدة في الحماية من الاحتيال عبر إنترنت

لا تثـق بأيـة رسـالة       عدم الرد على أية رسالة بريد إلكتروني تطلب معلومات شخصـية  

أو يرسل لـك   — من عمل أو شخص يطلب منك معلومات شخصية خاصة بكإلكترونية ترد 

بدلاً من ذلك، استخدم رقم الهاتف من أحد . معلومات شخصية ويطلب منك تحديثها أو تأكيدها

. لا تطلب أي رقم ورد في رسالة البريـد الإلكترونـي  . البيانات الخاصة بك للاتصال بالعمل

  . طواعيةً لشخص ما يجري مكالمةً غير مرغوب فيها وبالمثل، لا تقدم أية معلومات خاصة

لا تقم بالنقر فوق أي    .عدم النقر فوق إي ارتباط موجود في رسالة مريبة بالبريد الإلكتروني 

بدلاً مـن ذلـك، قـم    . قد يكون الارتباط غير موثوق به. ارتباط موجود في أي رسالة مريبة

الخاص بها في المستعرض ) URL(المعلومات بزيارة مواقع ويب من خلال كتابة محدد موقع 

  . لا تقم بنسخ ارتباطات ولصقها من رسائل في المستعرض". المفضلة"أو استخدام ارتباط 

رسائل البريد الإلكتروني    عدم إرسال معلومات شخصية في رسائل البريد الإلكتروني العادية 

إذا اضـطررت إلـى   . لبريديـة العادية هي رسائل غير مشفرة، فهي تشبه إرسال البطاقات ا

بتوقيـع  لكي يقوم  Outlookاستخدام رسائل البريد الإلكتروني للمعاملات الشخصية، استخدم 

 Microsoftو MSNيـدعم  . S/MIMEعن طريق استخدام أمـان   الرسائل وتشفيرها رقمياً

Hotmail وMicrosoft Outlook Express وMicrosoft Office Outlook Web 

Access وLotus Notes وNetscape وEudora  أمانS/MIME .  
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تعامل مع الشركات المعروفة والرسمية ذات    التعامل مع الشركات التي تعرفها وتثق بها فقط 

ى ويب بيان خصوصية يجب أن يكون لدى موقع الأعمال عل. السمعة الجيدة في جودة الخدمة

  . يعلن تحديداً أنه لن يتم إبلاغ الآخرين عن اسمك أو المعلومات الخاصة بك

بدلاً مـن   //:httpsيجب أن يسبق عنوان ويب بـ    التأكد من أن موقع ويب يستخدم التشفير 

http:// أيضاً، انقر نقراً مزدوجاً فوق رمـز  . العادي في شريط العنوان الخاص بالمستعرض

يجـب أن  . على شريط معلومات المستعرض لعرض الشهادة الرقمية الخاصة بالموقعفل الق

إذا ساورك الشـك  . يتطابق الاسم الذي يلي صادر لأجل في الشهادة مع الموقع الذي تستخدمه

لا تتَّبع أيـة  . أن موقع ويب ليس هو الموقع المطلوب، قم بمغادرة الموقع في الحال وأبلغ عنه

  . ا هذا الموقعإرشادات يقدمه

من المهم استخدام جدار حماية والإبقـاء علـى      المساعدة على حماية الكمبيوتر الخاص بك 

جهاز الكمبيوتر محدَّثاً واستخدام البرامج المضادة للفيروسات، خاصة إذا كنت متصلاً بإنترنت 

قيـام  لمعرفة معلومات عن كيفية ال). DSL(من خلال مودم كبل أو مودم خط مشترك رقمي 

لمعرفة معلومات إضافية عن مكافحة الفيروسـات، راجـع   . حماية الكمبيوتربذلك، قم بزيارة 

أفضل الممارسات للمساعدة فـي منـع الرسـائل    و أفضل الممارسات للحماية من الفيروسات

تنزيـل بـرامج   يمكن . ينبغي أيضاً التفكير في استخدام البرامج المضادة للتجسس. العشوائية

Microsoft تنزيلات برامج أو استخدام منتج طرف ثالث الذي يوفره موقع  المضادة للتجسس

  . الأمان والنسخ التجريبية الخاصة بها

راجع تأكيدات الحوالات وبطاقة الائتمان وبيانـات البنـك      مراجعة المعاملات التي تجريها 

قم في الحال بـالإبلاغ   .بمجرد تلقيها للتأكد من أنك بصدد تسديد المعاملات التي أجريتها فقط

عن أية أمور غير عادية تراها في الحسابات الخاصة بك، وذلك بالاتصال بالرقم الموضح في 

يؤدي استخدام بطاقة ائتمان واحدة فقط للصفقات عبر إنترنت إلى سهولة تعقب . بيان الحساب

  . المعاملات التي تجريها

في معظـم الإعـدادات المحليـة، تعتبـر        استخدام بطاقات الائتمان للمعاملات على إنترنت 

مسؤوليتك الشخصية في حال قيام شخص ما بتعريض بطاقة الائتمان الخاصـة بـك لخطـر    

وعلى العكس من ذلك، إذا استخدمت تحـويلاً مباشـراً مـن حسـابك     . السرقة محدودةً جدا

. الشخصـية  المصرفي أو بطاقة بنكية، فإن حسابك المصرفي بأكمله غالباً يقع على مسؤوليتك

بالإضافة إلى ذلك، يفضل استخدام بطاقة الائتمان ذات حد ائتمان صغير على إنترنت لأنهـا  
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وأفضل من ذلـك،  . تقيد كمية الأموال التي بإمكان اللص سرقتها عند تعرض البطاقة للخطر

يوفر الآن العديد من الشركات المصدرة لبطاقات الائتمان خدمة التسوق عبر إنترنت بأرقـام  

طاقات ائتمان افتراضية تستخدم مرةً واحدة، وهذه الأرقام تنتهي مدة صلاحيتها في غضـون  ب

إذا كانت الخدمة متوفرةً في بلدك، فبإمكان البنك توفير تفاصيل حول أرقـام  . شهر أو شهرين

  .بطاقات الائتمان الافتراضية المحددة بمدة زمنية

تسوق والصرافة عبر إنترنت بشكل أكثـر  إذا كنت في حاجة إلى مزيد من التلميحات حول ال

  .على ويب الاحتيال عبر إنترنتأمناً، قم بزيارة موقع 

  والتعرف على عملية سرقة؟ كيف يتم الإبلاغ عن عملية احتيال عبر إنترنت

إذا اعتقدت أنك تلقيت رسالة بريد إلكتروني محتالة، يمكنك الإبلاغ عن المشكلة وإرفاق تلـك  

  .يساعد إبلاغ السلطات عن الرسائل المريبة في جهود مكافحة مخططات الاحتيال. الرسالة المريبة

  . ها، حدد، لكن لا تفتح، الرسالة التي تريد الإبلاغ عنOutlookفي  .1

  . CTRL+ALT+Fمن القائمة إجراءات، انقر فوق إعادة التوجيه كمرفق أو اضغط  .2

في السطر إلى، اكتب عنوان البريد الإلكتروني للشركة التي تقـوم بإبلاغهـا عـن رسـالة      .3

إليك بعض عناوين البريد الإلكتروني التي يمكنك استخدامها للإبـلاغ عـن بريـد    . الاحتيال

  : مريب

 reportphishing@antiphishing.org   ينتقل إلـىPhishing-Anti Working 

Groupصناعة، وهو شركة من شركات ال .  

 spam@uce.gov  ينتقل إلى لجنة التجارة الاتحادية)FTC .(  

 abuse@msn.com  ينتقل إلىMSN .  

 abuse@microsoft.com لى ينتقل إMicrosoft.  

  .انقر فوق إرسال .4

تمكين تنبيهات الأمان أو تعطيلها بشأن الارتباطات إلى مواقع ويب مريبة وكـذلك الملفـات   

 .الواردة منها

معه على ارتباط توضح هذه المقالة المخاطر التي قد تنجم عندما يحتوي المستند الذي تتعامل 

 2007يسـاعد نظـام   . إلى موقع ويب مريب أو عندما تحاول فتح ملف من موقـع ويـب مريـب   

Microsoft Office   في التقليل من هذه المخاطر للمساعدة على حمايتك من هجوم التلاعب بالألفـاظ

  .مخططات الخداعالمستخدم في 
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  ما هو هجوم التلاعب بالألفاظ؟

ففـي  . إن التلاعب بالألفاظ هو أن تتماثل كلمتان لفظيا ولكن يكون لكل منهما معنى مختلـف 

مجال الكمبيوتر، يكون هجوم التلاعب بالألفاظ عبارة عن عنوان ويب يبدو مماثلاً تماما لعنوان ويـب  

هو عنوان موقـع  : اسم المجال( اسم المجالويحدث ذلك عندما يكون . مألوف ولكنه فعلياً يكون مختلفًا

على سبيل المثـال،  . server.organization.type: شبكة اتصال يقوم بتعريف المالك بهذا التنسيق

www.whitehouse.gov والذي هو جزء من حكومة الولايـات   ُيعرف ملقم ويب في البيت الأبيض

على . قد تم إنشاؤه باستخدام أحرف الأبجدية من لغات مختلفة، ليس فقط من اللغة الإنجليزية .)المتحدة

يعـد حرفًـا   " i"سبيل المثال، يبدو عنوان ويب التالي شرعيا، لكن ما لا يمكنك رؤيته هو أن الحرف 

  .سيريليا من الأبجدية الأوكرانية

www.microsoft.com  

تقوم الجهات المخادعة بانتحال أسماء المجالات الخاصة بالبنوك والشركات الأخـرى لخـداع   

ويلزم وجود برنامج خاص لاكتشاف هذه الأنواع . العملاء حتى يعتقدوا أنهم يزورون موقع ويب معتاد

المزيد حـول كيفيـة    انظر المقطع التالي لتتعرف على. من أسماء المجالات المنتحلة في عناوين ويب

في حمايتك من الارتباطات التي تحاول أن تقودك إلى مواقع الويـب   Office 2007مساعدة إصدار 

  .المريبة

  كيف يمكن لمركز التوثيق أن يساعد في حمايتي من هجوم التلاعب بالألفاظ؟

  :بعرض تنبيهات الأمان في الحالات التالية Office 2007بشكل افتراضي، يقوم إصدار 

إذا كان هناك مستند مفتوح وقمت بالنقر فوق ارتباط إلى موقع ويب باستخدام عنوان يحتمـل   

  . أنه يضم اسم مجال تم انتحاله

  .عند فتح ملف من موقع ويب باستخدام عنوان يحتوي على اسم مجال تم انتحاله 

جال يحتمل أن فيما يلي التنبيه الذي يظهر عند النقر فوق ارتباط إلى موقع ويب يستخدم اسم م

  .يكون قد تم انتحاله
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في هذه الحالة، ننصح بأن تنقر . يمكنك عندئذ الاختيار بين إما متابعة زيارة موقع الويب أم لا

للحصـول علـى مزيـد مـن     . إذا كنت لا ترغب في تلقي هذه التنبيهات، فيمكنك تعطيلهـا . فوق لا

  .المعلومات، انظر المقطعين التاليين

الأمان أو تعطيلها بشأن الارتباطات إلى مواقع ويب مريبة وكـذلك الملفـات    تمكين تنبيهات

  الواردة منها

تكون عملية اكتشاف أسماء المجال التي يحتمل أن تكون قد تم انتحالها قيد التشـغيل بشـكل   

فـي  قم بما يلي . ويمكنك إيقاف تشغيلها حتى لا تتلقى تنبيهات أمان، إلا أننا لا ننصح بذلك. افتراضي

  :التالية Microsoft Office 2007برامج نظام 

  تستخدم؟ Microsoft Office 2007أي برنامج من نظام 

  
Access  

Clip Organizer  

Excel  

InfoPath  

OneNote  

PowerPoint  

Project  

SharePoint Designer  

Visio  
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Word  

  
Access  

  .  Accessنقر فوق خيارات ثم ا  Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق إعدادات مركز التوثيق، وبعد ذلك انقر فوق خيـارات   .2

  . الخصوصية

الواردة من مواقع ويب مريبـة أو   Officeقم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق من مستندات  .3

  .المرتبطة بتلك المواقع

Clip Organizer  

  . مات، انقر فوق خيارات ملاحظات العملاءمن القائمة تعلي .1

 Officeتحت خصوصية ارتباط ويب، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق مـن مسـتندات    .2

  .الواردة من مواقع ويب مريبة أو المرتبطة بتلك المواقع

Excel  

  .  Excel، ثم انقر فوق خيارات   Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

  . يق، وفوق إعدادات مركز التوثيق، ثم انقر فوق خيارات الخصوصيةانقر فوق مركز التوث .2

الواردة من مواقع ويب مريبـة أو   Officeقم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق من مستندات  .3

  .المرتبطة بتلك المواقع

InfoPath  

  . من القائمة أدوات، انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق خيارات الخصوصية .1

الواردة من مواقع ويب مريبـة أو   Officeاء تحديد خانة الاختيار التحقق من مستندات قم بإلغ .2

  .المرتبطة بتلك المواقع

OneNote  

  . من القائمة تعليمات، انقر فوق خيارات ملاحظات العملاء .1

 Officeأسفل خصوصية ارتباط ويب، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق مـن مسـتندات    .2

  .قع ويب مريبة أو المرتبطة بتلك المواقعالواردة من موا

PowerPoint  
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  .  PowerPoint، ثم انقر فوق خيارات   Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق إعدادات مركز التوثيـق، ثـم انقـر فـوق خيـارات       .2

  . الخصوصية

الواردة من مواقع ويب مريبـة أو   Officeقم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق من مستندات  .3

  .المرتبطة بتلك المواقع

Project  

  . من القائمة تعليمات، انقر فوق خيارات ملاحظات العملاء .1

 Officeتحت خصوصية ارتباط ويب، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق مـن مسـتندات    .2

  .الواردة من مواقع ويب مريبة أو المرتبطة بتلك المواقع

SharePoint Designer  

  . من القائمة تعليمات، انقر فوق خيارات ملاحظات العملاء .1

 Officeتحت خصوصية ارتباط ويب، قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق مـن مسـتندات    .2

  .الواردة من مواقع ويب مريبة أو المرتبطة بتلك المواقع

Visio  

  . خيارات الخصوصية ضمن القائمة أدوات، انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق .1

الواردة من مواقع ويب مريبـة أو   Officeقم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق من مستندات  .2

  .المرتبطة بتلك المواقع

Word  

  .  Word، ثم انقر فوق خيارات   Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

  . الخصوصيةانقر فوق مركز التوثيق، وفوق إعدادات مركز التوثيق، ثم فوق خيارات  .2

الواردة من مواقع ويب مريبـة أو   Officeقم بإلغاء تحديد خانة الاختيار التحقق من مستندات  .3

  .المرتبطة بتلك المواقع

  تعطيل تنبيهات الأمان لموقع ويب من خلال وضع علامة موقع موثوق عليه

ل إضافة موقع إذا كنت تعتقد أن موقع ويب معينًا موثوق به، فيمكنك تعطيل التنبيهات من خلا

حيـث  . Windows Internet Explorerالويب إلى منطقة المواقع الموثوق بها الخاصة بـك فـي   

تحتوي منطقة المواقع الموثوق بها على مواقع ويب التي تعتبرها آمنة، مثل المواقع الموجـودة علـى   

عند . ة بالنسبة لكالإنترانت الخاص بمؤسستك أو المواقع التي تعرفت عليها من مصادر ثابتة محل ثق
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إضافة موقع ويب إلى منطقة المواقع الموثوق بها، يعد ذلك إشارة منك إلى أنك تعتقد أن أيـة ملفـات   

وبشـكل  . يتم تنزيلها أو تشغيلها من هذا الموقع لن تلحق الضرر بالكمبيوتر الخاص بك أو بالبيانـات 

ها، كما أنه يتم تعيين مسـتوى الأمـان   افتراضي، لا يتم تعيين مواقع ويب لمنطقة المواقع الموثوق ب

  .الخاص بمنطقة المواقع الموثوق بها إلى منخفض

  تعيين موقع ويب إلى منطقة المواقع الموثوق بها

، من القائمة أدوات انقر فـوق خيـارات   Internet Explorerمن  7أو  6أو  5في الإصدار  .1

  . إنترنت

  . ها، ثم انقر فوق مواقعمن علامة التبويب أمان، انقر فوق مواقع موثوق ب .2

في المربع إضافة موقع ويب هذا إلى المنطقة، قم بكتابة عنوان موقع الويب أو قم بتحديده، ثم  .3

  . انقر فوق إضافة

بالتحقق من أن الخادم الخاص بكل موقع ويـب فـي    Internet Explorerإذا أردت أن يقوم  .4

بتحديد خانة الاختيار مطلوب تحقـق   هذه المنطقة آمن قبل الاتصال بأي موقع ويب فيها، فقم

  . لكافة المواقع في هذه المنطقة:) https(الملقم 

  .انقر فوق موافق مرتين .5

  

 "مركز التوثيق"عرض إعدادات الأمان في 

هو المكان الذي يمكن البحث فيه عن إعدادات الأمـان والخصوصـية   " مركز التوثيق"يعتبر 

من " عالى جداً وعالي ومتوسط ومنخفض"م الآن استبدال يت. Microsoft Office 2007لبرامج نظام 

  .بنظام أمان أحدث Officeمستويات الأمان التي تم استخدامها في الإصدارات السابقة من 

  تستخدم؟ Microsoft Office 2007أي برنامج من نظام 

  
Access  

Excel  

InfoPath  

Outlook  

PowerPoint  

Publisher  



 إعداد الدآتور قاسم النعيمي

301 

 

Visio  

Word  

  
Access  

  .  Access، ثم انقر فوق خيارات  Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

  . انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق إعدادات مركز التوثيق المتقدمة .2

  .ية الأمان التي تريدهاانقر فوق ناح .3

Excel  

  .  Excel، ثم انقر فوق خيارات  Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

  . انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق إعدادات مركز التوثيق .2

  .انقر فوق ناحية الأمان التي تريدها .3

InfoPath  

  . من القائمة أدوات، انقر فوق مركز التوثيق .1

  .لتي تريدهاانقر فوق ناحية الأمان ا .2

Outlook  

  . من القائمة أدوات، انقر فوق مركز التوثيق .1

  .انقر فوق ناحية الأمان التي تريدها .2

PowerPoint  

  .  PowerPoint، ثم انقر فوق خيارات >  Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

  . انقر فوق مركز التوثيق، ثم انقر فوق إعدادات مركز التوثيق .2

  .لتي تريدهاانقر فوق ناحية الأمان ا .3

Publisher  

  . من القائمة أدوات، انقر فوق مركز التوثيق .1

  .انقر فوق ناحية الأمان التي تريدها .2

Visio  

  . من القائمة أدوات، انقر فوق مركز التوثيق .1
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  .انقر فوق ناحية الأمان التي تريدها .2

Word  

  .  Word، ثم انقر فوق خيارات   Microsoft Officeانقر فوق زر  .1

  . مركز التوثيق، ثم انقر فوق إعدادات مركز التوثيقانقر فوق  .2

  .انقر فوق ناحية الأمان التي تريدها .3

  :المتعلقة بناحية الأمان، راجع ما يلي" التعليمات"للحصول على 

   أو تعطيلها Officeفي مستندات  ActiveXتمكين عناصر تحكم  

   أو تعطيلها Officeتمكين الوظائف الإضافية في برامج  

   أو تعطيلها Officeتمكين وحدات الماكرو في مستندات  

   تمكين تنبيهات الأمان المتعلقة بشريط الرسائل أو تعطيلها 

   إضافة ناشر موثوق به أو إزالته أو عرضه 

   أو إلغاء حظره Officeحظر المحتوى الخارجي في مستندات  

  إنشاء موقع موثوق به للملفات أو إزالته أو تغييره
  

  
  
  


