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 : تثبيت خلايا العناوين

 

 تیبعض الجداول التي ننشئھا في ورقة العمل في برنامج اكسل نحتاج الى تثب

 نیالعناو تیولتثب ،نیالعناو ةیفي الجدول مع رؤ اناتیالب ادخال عیلنستط نھایعناو

 :ةیاتبع الخطوات الات

 .دهیحدد الصف المراد تجم -١

 ديتجماختر الامر  نافذة، من مجموعة أوامر عرض بیادخل الى علامة التبو -٢

 .أجزاء

 ." الصف العلوي ديتجم اختر مثلا " د،یالتجم اراتیستظھر لك قائمة بخ -٣

 التعامل مع البيانات وحمايتها

 هارون رشيد حمود



 

الصفحة بعجلة الماوس من اعلى الى اسفل ولاحظ عدم تحرك الصف  ریقم بتمر -٤

 .نیالعلوي المحتوي على العناو

الخطوات السابقة تجمد الصف الأول المحدد  قیبعد تطب ةیلاحظ في الاشكال التال -٥

 كل الصفوف ما عدا الصف الأول. كیتحر تمی نیالمحتوي على العناو

 لث ولاحظ الناتج.الأول والثا اراتیالخ قیقم بتطب -٦

 اری، واختر الخأجزاء ديتجمقم بالذھاب الى نفس الامر  ایالخلا دیلإلغاء تجم -٧

 ". الأجزاء ديالغاء تجم الأول "

"،  الأجزاء ديالغاء تجم الأول " اریالخ كونیالأجزاء مفعل  دیلاحظ عندما تجم -٨

 ". الأجزاء ديتجم الأول " اریالخ كونیھناك أجزاء  كنیولكن اذا لم 

 

 فرز وترتيب بيانات الجدول:

قائمة من  می. قد ترغب بتنظاناتیالب لیمن تحل تجرأیجزءا لا  اناتیفرز الب عتبری

جرد المنتج من الأعلى الى  اتیقائمة من مستو عیابجدي، او تجم بیالأسماء في ترت

الفرز على مشاھدة  ساعدكی. قوناتیالصفوف حسب الألوان او الا بیالأدنى، او ترت

التي  اناتیالب میفي تنظ ساعدكیبشكل اسرع وفھمھا بصورة افضل، كما  اناتیالب

حسب  اناتیفرز الب مكنی. ةیاتخاذ قرارات اكثر فعال رایوالبحث عنھا، أخ دھایتر

النص )من أ الى ي او من ي الى أ( او الرقم )من اصغر الى الأكبر او من الأكبر 

والاوقات )من الاقدم للأحدث او من الاحدث الى  خیالى الأصغر( او حسب التوار

 ریالفرز حسب قائمة مخصصة )مثل كب ضایأ مكنكیالاقدم( في عمود او اكثر. 

او لون الخط او مجموعة  ةیلك لون الخلبما في ذ قی( او حسب التنسریومتوسط وصغ

الفرز  ضایأ مكنكیالفرز على مستوى الاعمدة، ولكن  اتیرموز. تكون معظم عمل

 حسب الصف.

 فرز نص: -1

النشطة  ةیاو تأكد من وجود الخل ایفي نطاق خلا ةیرقم ةیھجائ اناتیحدد عمود ب -١

 .ةیرقم ةیھجائ اناتیعلى ب حتويیفي عمود جدول 



 

قم بأحد الإجراءات  ،ةيوتصف فرزفي المجموعة  ،اناتيالب بیضمن علامة التبو -٢

 :ةیالتال

 فرز من أ الى ي       ابجدي رقمي تصاعدي، انقر فوق بیبترت للفرز. 

 فرز من ي الى أ      ابجدي رقمي تنازلي، انقر فوق  بیبترت للفرز. 

 الفرز مع تحسس حالة الاحرف: مكنكی اري،یبشكل اخت -٣

 انقر  ،ةيوتصف فرزفي المجموعة  ،اناتيالب بیضمن علامة التبو (١

                                                                                              .فرز فوق

 .اراتيخفي مربع الحوار فرز، انقر فوق  (٢

 .الاحرف لحالة تحسس، حدد الفرز اراتيخفي مربع الحوار  (٣

 .نیمرت مرافقانقر فوق  (٤

 

 فرز ارقام: -2

النشطة موجودة في  ةیاو تأكد ان الخل ایفي نطاق خلا ةیرقم اناتیحدد عمود ب -١

 .ةیرقم اناتیعلى ب حتويیعمود جدول 

قم بأحد الإجراءات  ،ةيوتصف فرزفي المجموعة  ،اناتيالب بیضمن علامة التبو -٢

 :ةیالتال

 الفرز من الأصغر   انقر فوق ا،یالى الأرقام العل ایمن الأرقام الدن للفرز

 .الى الأكبر

 الفرز من الأكبر   انقر فوق ا،یالى الأرقام الدن ایمن الأرقام العل للفرز

 .الى الأصغر

 فرز تواريخ او أوقات: -3

النشطة موجودة  ةیاو تأكد ان الخل ایاو أوقات في نطاق خلا خیحدد عمود توار -١

 او أوقات. خیعلى توار حتويیفي عمود جدول 



 

 او جدول. ایاو أوقات في نطاق خلا خیحدد عمود توار -٢

قم بأحد الإجراءات  ،ةيوتصف فرزفي المجموعة  ،اناتيالب بیضمن علامة التبو -٣

 :ةیالتال

الفرز من الاقدم الى   او الوقت الأسبق الى الاحدث، انقر فوق  خیمن التار للفرز

 .الاحدث

الفرز من الاحدث   او الوقت الاحدث الى الأسبق، انقر فوق  خیالتارمن  للفرز

 .الى الاقدم

في نطاق او جدول،  ةیانقر فوق خل انات،یالب رییفرز بعد تغ ةیعمل قیلإعادة تطب -٤

 إعادةانقر فوق  ،ةيوتصف فرزفي المجموعة  اناتیالب بیثم ضمن علامة التبو

 .قيتطب

 فرز صفوف: -4

النشطة موجودة في الصف  ةیاو تأكد ان الخل ایفي نطاق خلا اناتیحدد صف ب -١

 المطلوب.

  ،ةيوتصف فرزفي المجموعة  ،اناتيالب بیضمن علامة التبو -٢

 .فرزمربع الحوار  ظھری. سفرزانقر فوق 

 .اراتیانقر فوق خ -٣

 ، انقر فوقالاتجاه، ضمن الفرز اراتيخفي مربع الحوار  -٤

 .ساريالى ال نيميالفرز من ال

 .موافقثم انقر فوق  -٥

 فرزه. دی، حدد الصف الذي ترحسب فرز، في المربع صفضمن  -٦

 .ميالق، حدد فرزضمن  -٧

 :ةیقم بأحد الإجراءات التال ،بيترتاسفل  -٨

 حدد أ الى ي او ي الى أ ة،یالنص میللق بالنسبة. 

 الى الأصغرحدد من الأصغر الى الأكبر او من الأكبر  ة،یالرقم میللق بالنسبة. 



 

 حدد من الاقدم للأحدث او من الاحدث الى الاقدموالوقت،  خیالتار میلق بالنسبة. 

 

 : تصفية البيانات

للبحث عن  عةیسھلة وسر قةیطر ةیالتلقائ ةیباستخدام التصف اناتیالب ةیتعتبر تصف

 لیاو جدول. على سب ایوالعمل معھا في نطاق خلا اناتیمن الب ةیمجموعة فرع

 میلمشاھدة الق ةیالتي تحددھا فقط، او التصف میلمشاھدة الق ةیالتصف مكنكیالمثال، 

المصفاة  اناتیالمتكررة بسرعة. تعرض الب میالق ةلمشاھد ةیاو السفلى او التصف ایالعل

 دیفقط وتخفي الصفوف التي لا تر دھایالتي قمت بتحد رییالصفوف التي تحقق المعا

المصفاة او  اناتیمن الب ةینسخ المجموعة الفرع مكنكی انات،یالب ةیعرضھا. بعد تصف

او  بھایاو طباعتھا بدون إعادة ترت طھایاو تخط قھایاو تنس رھایالبحث عنھا او تحر

 نقلھا.

 تصفية نص: -1

 :ةیقم بأحد الإجراءات التال -١

 .ةیابجد اناتیعلى ب حتويی ایحدد نطاق خلا -أ

 .ةيتصففوق  ةيوتصف فرزفي المجموعة  اناتيالب بیانقر ضمن علامة التبو -ب



 

 

 .هعلاأ لشكلا في كما لطالبا سما بجانب ھرظ يلذا   لسھما قفو نقرا -٢

 :هنااد في كما قائمة لنا تظھر فسو -٣

 
 المثال، اذا اردنا اظھار لیفعلى سب ارات،یالقائمة أعلاه تحتوي على عدد من الخ -٤

الأسماء لنرفع  ةیالأسماء فقط التي باسم "حسن" في القائمة فقط لھذا ننقر بجانب بق

 علامة الصح ونضع علامة الصح بجانب اسم "حسن" فقط، ثم ننقر على موافق.

 تصفية ارقام: -2

 .ةیرقم اناتیعلى ب حتويی ایحدد نطاق خلا -١



 

 .ةیفوق تصف ةیفي المجموعة فرز وتصف اناتیالب بیانقر ضمن علامة التبو -٢

 .هیالأرقام ف ةیانقر فوق السھم في راس العمود الذي حددناه والمراد تصف -٣

 .دهیاو قم بإلغاء تحد هحسب ةیفي قائمة الأرقام، حدد رقما او اكثر للتصف -٤

 إعادة تطبيق عامل تصفية: -3

في نطاق او جدول ثم  ةیانقر فوق خل انات،یالب رییبعد تغ ةیعامل التصف قیلإعادة تطب

 .قيتطب إعادةفوق  ةيوتصف فرزفي المجموعة  اناتيالب بیانقر ضمن علامة التبو

 الموجودة في عنوان العمود: قونةیلاحظ الا ة،یعامل تصف قیما اذا تم تطب دیلتحد

  قهیانه تم تمكین عامل التصفیة ولكن لم یتم تطب    یعني سھم منسدل. 

 ةیعامل تصف قیانه تم تطب  ةیأي زر تصف عنيی. 

 :ةیقد تظھر نتائج مختلفة للأسباب التال ة،یعامل تصف قیعند إعادة تطب

 او عمود جدول. ایفي نطاق خلا لھایاو حذفھا او تعد اناتیتم إضافة ب 

 او ھذا  ومیمثل ال كيینامیووقت د خیتار ةیھو عامل تصف ةیالتصف عامل

 .ومیالعام حتى ال ةیالأسبوع او من بدا

 بإرجاعھا، كما تمت إعادة حساب ورقة  غةیالتي قامت ص میالق رییتغ تم

 العمل.

 مسح او الغاء عامل التصفية: -4

 .ةیلعمود محدد او مسح كل عوامل التصف ةیمسح عامل تصف مكنكی

 

 

 

 : Home Workالواجب المنزلي 

 اجب عن سؤال واحد فقط

 

 ؟ نيالعناو تيتثبكيف يتم / 1س 

 

 ؟ عددها واشرح واحدة منها وترتيب بيانات الجدولفرز كيف يتم / 2س


