
 تت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 



 
3 

 بسم الله الرحمن الرحٌم

أصبحت دراسة الكمبٌوتر الآن هى الشغل الشاغل للجمٌع و المطلب الأول فى 
الشركات حٌن التقدم لأى وظٌفة ،و هو ما دعانى لمحاولة تقدٌم الٌسٌر جمٌع 

الذي ٌفٌد الدارسٌن و غٌر الدارسٌن فى هذا المجال و قد ألفت شروحات فى عدة 
مجالات لخدمة هذا الغرض سواء أكان فٌما ٌخص التصمٌم الجرافٌكً أو تصمٌم  

واحد من ضمن الشروحات المواقع و حتى الرخصة الدولٌة لقٌادة الحاسب و هذا 
 التً قدمتها على الانترنت و هو غٌر مخصص للبٌع.

 نبذة عن المؤلفة

شٌرٌن المصري خرٌجة كلٌة الآداب قسم الاعلام،صحفٌة سابقاً و الآن أقوم 
بتدرٌس الكمبٌوتر فى بعض المراكز ،و العمل الحر فى مجال التصمٌم و 

لكمبٌوتر أو الاستفسار عن أى الترجمة،للمزٌد من الشروحات الخاصة بمجال ا
 شًء ٌمكنكم زٌارة الصفحة الجدٌدة لً على الفٌسبوك

 

https://www.facebook.com/ShereenElmasry26  
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 Data Validationتعرٌف 

هى مجموعة من الشروط الصارمة التى نحددها قبل العمل فى شٌت الإكسل لتضمن لنا تحقٌق 

 نتائج صحٌحة فى النهاٌة و عدم إدخال معلومات خاطئة.

 سنقوم فى هذا الملف بشرح التعامل مع تلك الأوامر بالأمثلة و الصور.

  Data Validationأولاً لبدء العمل نقوم بفتح نافذة 

 

 

 

 

 تفتح لنا النافذة التالٌة: Data Validationبالضغط على الخٌار 
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Settings  تحتوي على عدة أوامر،أو شروط تطبق على الخلاٌا سٌلً ذكرها
 بالتفصٌل.

Input message و  للمستخدم ٌمكن من خلالها إظهار رسالة محددة نقوم بكتابتها
 .تظهر له حٌنما ٌقف بمؤشر الماوس على الخلٌة

Error Alert  رسالة نقوم بكتابتها لتبلغ المستخدم أنه قام بادخال نوع من
لا ٌتوافق مع الشرط الذي تم وضعه للتطبٌق على البٌانات 
 الخلٌة.

 

نبدأ بتحدٌد الخلاٌا التى نرٌد عمل شرط  Data Validationو للشروع فى عمل 

الشرط الذى ٌناسبنا و إلٌكم شرح كل  Data Validationعلٌها ثم نختار من 

 شرط منفصل.

 تخصٌص الخلاٌا لكتابة أرقام فقط 

فقط اتبع معى الخطوات التالٌة لتخصٌص مجموعة من الخلاٌا لٌكتب المستخدم بداخلها 

 أرقام فقط.

 التى ترٌد تخصٌصها بالماوس.قم بتحدٌد الخلاٌا  -1

 

 

 Whole numberالأمر  Data Validationاختر من  -2
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ٌقوم  بعمل  Betweenتظهر لنا إعدادات أخرى ٌجب ضبطها و الوضع الافتراضى  -3

 4مدى للبٌانات فأنت هنا ٌمكنك أنت تحصر المستخدم أن ٌدخل قٌمة عددٌة مثلاً بٌن 

القٌمة الكبرى ،و  Maximumالقٌمة الصغرى و  Minimumارقام و ٌمثل  5إلى 

 .Ok،ثم اضغط 11و الثانً  3هنا سأختار العدد الأول 

مثلاً ستظهر لك رسالة  12بعد ذلك قم بالتجرٌب اكتب رقم مكون من عددٌن و لٌكن  -4

تفٌد بأنك ادخلت بٌان خاطىء،و ٌمكننا تخصٌص هذه الرسالة بكتابة ما نرٌده باختٌار 

Error Alert  و كتابة ما ترٌده فى مربع النصError message 
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و ٌمكنك التسهٌل على المستخدم بكتابة رسالة توضٌحٌة بمجرد وقوفه بمؤشر  -5

الماوس تخبره بنوع البٌانات التى ٌجب ادخالها فى هذا الحقل و ذلك بتخصٌص رسالة 

 Input messageفى 

 
شرط كتابة الرقم فى الخلٌة هى و هناك عدة خٌارات أخرى ٌمكنك استخدامها مع 

 كالتالً:

Not between  البٌانات فمثلاً اذا حصرنا هذا  باستثناء مدى معٌن منتقوم
فان هذا المدى من الارقام لن ٌكون  7الى  3المدى من رقم 

 مقبولاً فى الخلاٌا التى تم اختٌارها.

Equal to  امكانٌة ادخال بٌانات فى الخلٌة لخٌار واحد فقط لابد و تحصر
 ان تتساوى معه.

Not equal to  واحد فقط من البٌانات المدخلة و تسمح لاى رقم  رقمتستثنى
 عداه بالكتابة فى الخلٌة.

Greater than  بكتابة ارقام اكبر من قٌمة معٌنة نقوم بتحدٌدها.تسمح 

Less than  قوم بتعٌٌنها.بادخال رقم اقل من قٌمة معٌنة نتسمح 

Greater than or equal 
to 

 بادخال ارقام فى الخلٌة اكبر من او ٌساوى عدد معٌن.تسمح 

Less than or equal to  من ادخال قٌم اقل من او تساوى عدد معٌن.تمكننا 

 

 شرٌةعتخصٌص الخلاٌا لكتابة أرقام 
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ا لاستٌعاب الارقام العشرٌة )غٌر الصحٌحة( و تخصٌص عدد الارقام تخصٌص الخلاٌٌمكن 

  Decimalالتى تستوعبها الخلاٌا باختٌار 

 

 قائمة اختٌارات محددة ختٌار بٌان معٌن من لاتخصٌص الخلاٌا 

عمل قائمة معٌنة باسماء شهور السنة مثلا و عند وقوف المستخدم و الضغط ٌمكنك 

منها الشهر الذى بالماوس على الخلٌة المخصصة لكتابة الشهر تنسدل القائمة لٌختار 

 ٌرٌده والٌك خطوات عمل هذه القائمة.

القائمة التى ترٌدها من البٌانات فى خلاٌا الاكسل كما لو كنت تكتب اى بٌانات  اكتب -1

 أخرى.
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بتسمٌة المدى الذى تقع فٌه بٌانات القائمة الخاصة بك و ذلك بتحدٌد المدى كاملاً قم  -2

م بتسمٌته بالسهم و هنا سأقو بالماوس كما بالشكل السابق و تغٌٌر الاسم المشار الٌه

Months   ثم اضغط بذرEnter. 

 .Listثم نختار علٌها   Data Validationنحدد الخلاٌا التى نرٌد عمل ذلك بعد  -3
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فتظهر قائمة باسماء  F3ط من لوحة المفاتٌح على الذر نضغ Sourceالمربع فى  -4

التى حددتها لهذا الأمر  Monthsالنطاقات التى تم تعٌٌنها من قبل و هنا ستظهر فقط 

 .okلأننى لم اقم بتعٌٌن نطاقات اخرى فاختارها و اضغط 

 
ذلك نقوم بالتجرٌب للتأكد اننا قمنا بعمل ذلك بطرٌقة صحٌحة فنقوم بالضغط بعد  -5

لها لتظهر القائمة كما  data validationا التى تم عمل بالماوس على احدى الخلاٌ

 ٌلً.

 

 كتابة التارٌخلتخصٌص الخلاٌا 

تحدٌد مدى زمنى معٌن للخلاٌا المختار لكتابة التارٌخ فلاٌتعدى التارٌخ المكتوب حدود تستطٌع 

و ٌمكن أٌضاً اختٌار مساواة بتارٌخ ٌوم محدد و لٌس مدى زمنى و dateمعٌنة من خلال اختٌار 

 هنا سأقوم بعمل مدى زمنى معٌن كما ٌتضح فى الصورة التالٌة.
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 قتوكتابة اللتخصٌص الخلاٌا 

أٌضاً تخصٌص عدد من الخلاٌا لاستٌعاب بٌانات خاصة بالوقت و تخصٌص المدى الزمنى ٌمكننا 

دقٌقة صباحاً الى  26الثانٌة و الذى نرٌده ، و هنا سأقوم بتخصٌص الوقت ما بٌن الساعة 

 كما هو موضح بالصورة التالٌة. Timeدقٌقة مساء و ذلك باختٌار  26الثانٌة و 

 

 دد أحرف النص فى الخلٌةعتخصٌص 
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الى  6المستخدمة فى الخلٌة بمدى معٌن فمثلاً نحددها من تحدٌد عدد الأحرف أو العناصر ٌمكن 

المحدد  و نستطٌع استخدام ارقام او رموز او نصوص كما نشاء و لكن بما ٌلا ٌتعدي الرقم 9

 .Text lenghtباختٌار الأمر 

 

 التً حددناها Data Vadlidationالخلاٌا التى لا تتفق و ال حدٌد ت

لها فستبقى  data validationحالة ما إذا كانت الخلاٌا تحتوي على بٌانات قبل عمل فى 

 Circleالبٌانات كما هى و ٌمكننا معرفة الخلاٌا التى تخالف الشروط التى تم وضعها باختٌار 

invalid data  و ذلك بالضغط على السهم الصغٌر أسفل الأمرdata validation  بعد تحدٌد

 ٌا التى نرٌد الكشف عنه.مدى الخلا

 

 مثلاً لدى مجموعة من البٌانات المدخلة سابقاً و التى تحتوى اسماء الاشهر.فهنا 
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كما فى الصورة  whole numberلها  DATA VALIDATIONباختٌار قوم سأ

 التالٌة.

 
 .Okفقط سأضغط  Data validationبعد تحدٌد ال و 

لتلك الخلاٌا لاحظ معً الصورة التالٌة  Circle invalid dataذلك سأختار الأمر بعد 

ستوضح أن كل الخلاٌا تحتوي على بٌانات مخالفة للشرط الذى تم وضعه و كلها محددة 

 بدوائر حمراء.



 
14 

 
 Clear invalid circlesٌمكننا إزالة هذه الدوائر بالضغط على الأمر و 

 

 data validationأوامر شرطٌة محددة للخصٌص ت

Using Formulas 

 ذلك باستخدام المعادلات كما ٌلً. استخدام شروط أكثر تخصٌصاً وٌمكننا 

ما بداخلهم من قٌم مجموعة من الخلاٌا ووضع شرط ألا ٌتعدى مجموع تخصٌص 

9111  

 بتحدٌد مدى الخلاٌا.نقوم  -1

 
 Data validationمن  Customباختٌار الأمر نقوم  -2
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 و هنا المعادلة ستكون  Formulaبكتابة المعادلة التى تحقق لنا هذا الشرط فى مربع ال نقوم  -3

=sum  ثم نفتح قوس باستخدم اختصار لوحة المفاتٌحShift+9  و بعد فتح القوس نحدد

 ط علٌه.الخلاٌا باستخدام مؤشر الماوس حتى ٌتم كتابة المدى الذى سنطبق الشر

 
قوس بالضغط على مفتاحى من لوحة المفاتٌح ثم نغلق ال F4نضغط على ذر تحدٌد المدى بعد 

Shift+0  و ذلك بالضغط على ذر 9111ثم نكتب باقى المعادلة و هو اقل من Shift+<  لعمل

 لٌبقى شكل المعادلة كالتالً: 9111علامة اقل من و نكتب الرقم 
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ثم ابدأ بكتابة ارقام فى الخلاٌا التى تم تحدٌدها لتتأكد ان الشرط تم تحقٌقه ،  Okعلى اضغط  -4

د بشرط ألا ٌتعدى مجموع ما تحتوٌه كل هذه إضافة أى عدو فى هذه الحالة ستقبل الخلاٌا 

 .9111الخلاٌا 

 خلٌةوضع أى مسافات فى المنع ل

 Trimعمل ذلك باستخدام الدالة ٌمكننا 

 .K7الخلٌة التى نرٌد عمل هذا الشرط علٌها و لٌكن الخلٌة تحدٌد  -1

 .Data validationمن  Customالأمر اختٌار  -2

 المعادلة و ذلك بكتابة اسم الخلٌة أولاً ثم الدالة و تكون صٌغة المعادلة كما ٌلً:كتابة  -3

=K7=Trim(K7) 

 "من فضلك لا تترك مسافات"مكتوب فٌها  Error Messageبتخصٌص قم  -4

 كتابة اٌة كلمات فى الخلٌة و اترك مسافات ستلاحظ ظهور الرسالة التى قمت بادخالها.حاول  -5

 

 الكلمات فى الخلٌةوضع مسافة بٌن منع 

هذا الأمر سابقه كثٌراً و لكننا فى هذه المرة سنطبق الشرط على النصوص فقط و ذلك ٌشبه 

 Substituteباستخدام الدالة 

 لنطبق علٌها الشرط. K9فى هذه المرة الخلٌة سنحدد  -1

 .data validationمن  Customالأمر اختٌار  -2
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 ٌغتها كالتالً:بكتابة المعادلة و تكون صسنقوم  -3

=K9=SUBSTITUTE(K9;" ";"") 

 +Shift طنقوم بعمل علامات التنصٌص هذه بالضغط على مفاتٌح و 

 كرار بٌان فى الخلاٌا المحددةتمنع 

و ذلك لتفادي  الخاص بالموظفٌن IDعمل هذا مثلاً على الخلاٌا التى تتضمن رقم ال ٌمكننا 

 تكرار رقم الموظف مرتان و لعمل ذلك اتبع الخطوات التالٌة.

 B8:B16بتحدٌد مدى معٌن من الخلاٌا لتطبٌق هذا الأمر علٌه و لٌكن مثلاً قم  -1

 Data validationCustom الأمراختر  -2

 بكتابة المعادلة لتحقٌق هذا الأمر و تكون صٌغة المعادلة قم  -3

=Countif(B8:B16;B8)<=1 

تعنً هذه المعادلة أنه فى المدى الذى ٌبدأ من الخلٌة الموضحة و ٌنتهى عند الخلٌة و 

اى لا ٌوجد امكانٌة للتكرار و لكن قبل  1المذكورة فان امكانٌة تكرار البٌان اقل من و ٌساوى 

نقوم بالوقوف بمؤشر الماوس بٌن المدى المذكور و علامة الفاصلة المنقوطة  Okأن نضغط 

 من لوحة المفاتٌح لٌصبح شكل المعادلة كالتالً: F4و نضغط على الذر 

 
 الآن جرب بنفسك و ستجد أن الخلاٌا لا تتقبل تكرار الرقم مرتٌن.و  -4

 

 

 


