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 فرز البيانات وتصفيتها في برنامج اكسل

من أدوات تحليل البيانات الرائعة التي يوفرها اكسل وهي من أكثر الخصائص المستخدمة،  Filterوالتصفية  Sortالفرز 

 وتكون مفيدة جدًّا في جداول البيانات الكبيرة على وجه الخصوص.

أو جدول حسب معيار محدد. ويستخدم أمر التصفية لعرض  يستخدم أمر الفرز لترتيب البيانات في نطاق من الخلايا

 مجموعة جزئية من البيانات في نطاق من الخلايا أو جدول والتي ينطبق عليها معيار محدد أيضا.

 سنستخدم الجدول التالي كمثال لتطبيق أوامر الفرز والتصفية وتوضيحها:

التسل
 سل

نوع  تاريخ الولادة السلالة اسم البقرة
 الحلبة

الحليب  انتاج
 )كغم(

 24 صباحي 25-04-2016 هولشتاين شيفر 1

 29 صباحي 22-09-2016 هولشتاين كاتغينا 2

 23 صباحي 20-05-2017 براون سوس ليلي 3

 21 مسائي 16-03-2018 ايرشاير يوليا 4

 19 مسائي 13-08-2018 جيرسي كاستينا 5

 22 مسائي 14-02-2018 ايرشاير فكتوريا 6

 23 مسائي 19-07-2017 براون سوس ماريا 7

 23 صباحي 26-01-2016 ايرشاير اماندا 8

 24 صباحي 20-04-2017 براون سوس سونيا 9

 27 صباحي 21-11-2016 هولشتاين فولدا 10

 22 صباحي 28-10-2015 جيرسي تريسي 11

 20 مسائي 31-05-2015 جيرسي بوليانا 12



أحد الخلايا داخل العمود بزر الفأرة الأيمن، ثم اذهب إلى الخيار  لعمل فرز لمحتويات أي عمود، انقر على

 لعرض الخيارات المتاحة: Sort فرز

 

تختلف خيارات الفرز حسب نوع البيانات سواء كانت نصية أو رقمية، وبما أنّ البيانات في عمود "العمر" رقمية 

، وفرز من الأصغر إلى الأكبر Sort Largest to Smallestفالخيارات المتاحة هي فرز من الأكبر إلى الأصغر 

Sort Smallest to Largest.وهذه هي الخيارات لأغلب البيانات الرقمية ، 

سنقوم بعمل فرز من الأكبر إلى الأصغر، وسيقوم البرنامج بترتيب الأعمار من الأصغر إلى الأكبر مع الاحتفاظ بما 

 يقابلها من البيانات في بقية الأعمدة:

 

فية للبيانات بإظهار مجموعة جزئية من نطاق البيانات، قم بتحديد خلية داخل أحد اللأعمدة، ثم انقر على فرز لعمل تص

 :Filter واختر تصفية Home من تبويب الصفحة الرئيسية Sort  &Filter وتصفية

 

عند تطبيق أمر تصفية ستظهر أسهم في عناوين الأعمدة يمكنك استخدامها لعمل تصفية، علما أنّ هذه الأسهم ستكون 

)في هذا المثال قمت بعمل حدود وتنسيقات  Tableموجودة من الأصل فيما لو قمت بتنسيق البيانات بصيغة جدول 

 للخلايا ولكن لم أقم بتنسيقها بصيغة جدول(.

 هم في عناوين أحد الأعمدة التي تريد عمل تصفية لها، ثم قم بتأشير الخيارات التي تريد عرضها.انقر على الس
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في مثالنا هذا سأقوم بعمل تصفية لعمود "اسم الدورة" لإظهار مجموعة "اللغة الإنجليزية" فقط. لذلك سأقوم بإلغاء 

 وأقوم بتأشير "اللغة الإنجليزية": Select All تأشير تحديد الكل

 

وسيقوم البرنامج بعرض نطاق الخلايا المرتبط باللغة الإنجليزية فقط )لاحظ ظهور أيقونة "قمع" في عنوان عمود 

 "اللغة الإنجليزية" إشارة لتصفيته(:

 

https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2015_12/567e717c4447d_5-__.png.d14981b30afcb0f3f9e1a00baae79a8f.png
https://academy.hsoub.com/uploads/monthly_2015_12/567e717f82eac_6-_.png.59b20e0b83d08aec70c0a1ed18b1a554.png


 خيارات الفرز

في المثال السابق قمنا بفرز عمود يحتوي على بيانات رقمية عادية. يمكنك عمل فرز لبيانات رقمية بأنواع أخرى 

 )كالتواريخ أو الأوقات(، أو فرز البيانات النصية. وتختلف خيارات الفرز كل حسب نوع البيانات.

مثلا لو أردنا فرز البيانات في عمود "اسم الدورة"، وهي بيانات نصية، ستكون خيارات الفرز حسب الأبجدية؛ فرز 

 . سنقوم بعمل فرز من الألف إلى الياء:Sort Z to A، أو فرز من الياء إلى الألف Sort A to Zمن الألف إلى الياء 

 

وإذا قمنا بعمل فرز للبيانات في عمود "تاريخ البداية"، وهي بيانات رقمية بصيغة تاريخ، ستكون خيارات الفرز من 

. سنقوم Sort Newest to Oldest، أو فرز من الأحدث إلى الأقدم Sort Oldest to Newestالأقدم إلى الأحدث 

 من الأحدث إلى الأقدم:بعمل فرز 
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 هناك خيارات أخرى متقدمة للفرز، كفرز عمودين أو أكثر معا، يمكنك الوصول إليها من تبويب بيانات. 
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