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  Sort & filterترتيب وتصفية  البيانات 

 :   Sortترتيب البيانات  .1

 الطريقة الاولى 

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

  نختار قائمة( الرئيسيةHome ثم نختار منها الاداة )        sort& filter   الموجودة ضمم

 .  Editingتبويب 

  في حالة اختيار الايعازsort A to Z  الترتيب تصاعدي .يكون 

  أما في حالة اختيارsort Z to A . يكون الترتيب تنازلي 

 

 

 الطريقة الثانية  

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

  م  خلال قائمةData   نختار الايعازsort       الموجمود ضمم  تبويمبsort& 

Filter . 

  في حالة اختيار الايعازsort A to Z . يكون الترتيب تصاعدي 

  أما في حالة اختيارsort Z to A . يكون الترتيب تنازلي 

 

 

 مثال / 

 ؟ بترتيب البيانات تنازلياكيف تقوم  س :

 يكون بأي طريقة كما وضح في اعلاهج: 

 نحدد الجدول بكامله او العمود .: اولا           

       sortنختار الايعاز   Dataم  خلال قائمة :   ثانيا     

 . اتنازليلترتيب البيانات  sort Z to Aنختار  ا : ثالث         

 

 



2 
 

 :   Filterتصفية البيانات  .2

 الطريقة الاولى 

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

  نختار قائمة( الرئيسيةHome ثم نختار منها الاداة )        sort& filter   الموجودة ضمم

 .  Editingتبويب 

 الامر نختار منها filter  . 

 

 

 الطريقة الثانية  

 . نحدد الجدول بكامله او العمود 

  م  خلال قائمةData   نختار الايعازfilter       الموجود ضم  تبويبsort& 

Filter . 

 

 

 مثال / 

 ؟ bس : كيف تقوم بتصفية بيانات العمود 

 يكون بأي طريقة كما وضح في اعلاهج: 

 اولا : نحدد الجدول بكامله او العمود .          

  sort & filter الامر( ثم نختار منها  Homeنختار قائمة الرئيسية )ثانيا :           

 

 .  filterنختار منها الامر ثم  ا : ثالث         

 

 

 

 


