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Microsoft Office Excel-Advanced 

 لثالثةالدرجة ا -اخصائي تحليل بيانات 

 الصحي والصرف الشرب لمياه القابضة الشركة بواسطة المادة عدادإ تم

  الوظيفي المسار لتخطيط العامة الادارة  -  البشرية الموارد تنمية قطاع

 .2023 - ولالإصدار الا 

 . 2019–الإصدار الثانى 
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INSERT TABLE (CONTRL+T)            TABLE 1 

 

INSERT             NEW COLUMN VAT

=SALES VALUE *14% 

 

 

FIND& SELECT             GOTO SPECIAL          BLANK  



 

 

Microsoft Office Excel-Advanced 

 الدرجة الثالثة –اخصائي تحليل بيانات 

 

10 

 

أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

RIGHT CLICK             DELETE 
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NEW WORKSHEET    TABLE RANGE  

ADD THIS DATA TO THE DATA MODEL  
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DASHBOARD   

ANALYZE                                FIELD LIST  

CAR BRAND  ROW  

DATE     FILTERS 

SUM OF SALES VALUE  VALUES
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INSERT                                SLICER  
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DASHBOARD 

PIVOT TABLE ANALYZE              INSERT SLICER      

  DATE ,COUNTRYSLICER 

 

INSERT                    RECMMENDED CHARTS                  COLUMNS  
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AXES       

AXES TITLES          

CHART TITLE                   

DATA LABELS              

DATA TABLE                    

GRIDLINES                                 

TRENDLINE                                     

 

CHART STYLES                     STYLE     
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-     CHART STYLE               COLOUR                
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CHART TITLE 
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DOUBLE CLICK                    
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FORMAT CHART AREA 

 

 BORDER 

NO LINE  

SOLID LINE  

GRADIENT LINE  

AUTOMATIC 

 BORDER"اطار"ضغط على ايقونة ن-1 

FILL&LINE  
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 PRESETS  
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 

  

 بدون تاثير / ظل 

 تاثير/ ظل  خارجى 

 تاثير/ ظل  داخلى
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 التدوير
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SALES              VALUES  

 

 

RIGHT CLICK  (VALUE FIELD SETTING )      MAX 
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 

 

  

PIVOT TABLE ANALYZE                     PIVOT TABLE NAME 

 

SLICER                      REPORT CONNECTION  
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TIMELINE 

PIVOT TABLE ANALYZE                                      INSERT TIMELINE  
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TIMELINE  
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POWER QUERY 
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POWER QUERY 

CSV /TXT 

SQL / 

POWER QUERY 

 POWER QUERY *

 DATA            GET DATA            SELECT SOURCE DATA  

*START SALES * 

*DATA *
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POWER QUERY  

DATA SHEED             DISCRIPTION COLUMN 

 

     
      DATA                                FROM TABLE /RANGE 

POWER QUERY EDITOR 
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QUERY SETTINGS

APPLIED   STEPS 

 

DESCRIPTION

SPLIT COLUMN                   TRANSFORM

  

 

 

BY DELIMITERS  
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هنااريد فصل كل 

 حدث بفاصل /
 مسافة ثم /
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Transform rename  

 ABC   

 

 

  

  

123 

TABLE  
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ADD COLUMN           DATA        WEEK         WEEK OF YEAR 
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FILE            CLOSE &LOAD

DATA1 )

 DATA                           REFRESH ALL 
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*TRANSFORMATION * 

QUERY  

 DATA                    FROM TABLE /RANGE  

 

CAPITALDEPARTMENT /POSITION 

 

 

DEPARTMENT 

   TRANSFORM          SPLIT COLUMN                  BY 

DELIMITER          CUSTOM            /

TRANSFORMATION  
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TRANSFORM                  FORMAT         CLEAN 

TRANSFORM                  FORMAT          TRIM 

CAPITAL

 TRANSFORM                      FORMAT                 CAPITALIZE 

EACH WORD 

POSITION DEPARTMENT /POSITION 1

POSITION 1 DEPARTMENT /POSITION 2

FULL NAME 

TRANSFORM  FORMAT             TRIM 

  

 ADD COLUMN  EXTRACT              TEXT BEFORE 

DELIMITER  
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 TEXT BEFORE DELIMITER  

CAPITAL 

TEXT BEFORE DELIMITER 

TRANSFORM  FORMAT                   CAPITALIZE 

EACH WORD  

 مسافة 

 الفاصل من الشمال الى اليمين 
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 FIRST NAME TEXT BEFORE DELIMITER 

 FULL NAME 

SECOND NAME 

ADD COLUMN  EXTRACT             TEXT AFTER 

DELIMITER          

TEXT AFTER DELIMITER  

LAST NAME TEXT AFTER DELIMITER 

CAPITAL  

FIRST NAME, LAST NAME  

LAST NAME SHIFT FIRST NAME 

ADD COLUMN           MERGE COLUMNS            SEPARATOR          

SPACE 

 مسافة 

الفاصل من اليمين الى 

اليسار وعندما يرى الفاصل 
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 HOME                      REMOVE COLUMNS  

NAME 

Eng. Ahmed 

NAME 

ADD COLUMN         FORMAT          ADD PREFIX        VALUE       

Eng. Space  

 اسم العمود المدمج 
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Prefix 
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File            close & load to           table        existing sheet   

./workbook 

 

 

Left out 1 

Data         from table /range  close &load to 

Only create connection 
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2QUERIES 
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    DATA           get data             launch power query  

   HOME           MERGE QUERIES           MERGE QUERIES AS 

NEW   
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Product ,colour  

Shift

 

 

 

 نختار الجدول الاول 

 نختار الجدول الثانى  

نربط الجدولين 

 بالاعمدة المتشابهة
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Merge Query  
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Table 

 

Merge Query 

OKEXPAND 

Dproduct price 

هيظهر عمود جديد 

باسم وبجانب الجدول 

يظهر رمز الجدول 

موضح كما هو 

 بالشكل



 

 

Microsoft Office Excel-Advanced 

 الدرجة الثالثة –اخصائي تحليل بيانات 

 

50 

 

أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

HOME      CLOSE&LOAD TO             EXISTING 

WORKSHEET 
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* 

DPRODUCT PRICE COLOR PRICE 

   ADD COLUMN          STANDARD            MULTIPLY   

STANDARD 

كافة تحتوى على 

 العمليات الحسابية 
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TYPES OF MERGE 

     DATA               FROM TABLE /RANGE    

FILE                CLOSE& LOAD TO              

ONLY CONNECTION 
V 

V 

V 

TYPES OF MERGE  
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DATA    GET DATA     COMBINE 

QUERIES      MERGE 

SHIFT 

 

 

 

 نحدد الجدول الاول 

 نحدد الجدول الثانى  
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EXPAND  MERGE 1

ADHYD EMPLOYEE 

OUP BYGR

GROUP 

تحديد العمود فى الجدول 

 الاول 

SHIFT  

تحديد العمود فى الجدول 

 الثانى 

الاسماء 

 المشتركة 
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DATA    FROM TABLE /RANGE    

    TRANSFORM                  GROUP BY   
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

ADVANCED 

     DATA             FROM TABLE /RANGE    

     TRANSFORM              GROUP BY      
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

       

DUPLICATE                         RIGHT CLICK

 

     DATA                      FROM TABLE /RANGE  

     TRANSFORM                                    GROUP BY  
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

 

ADD GROUPING  ثم نضغط على 
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

ADD COLUMN             DATE              NAME OF MONTH 
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

   INSERT             PIVOT TABLE        EXISTING 

WORKSHEET   
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

* OUTER /INNER*

POWER QUERY 

 

   DATA                   FROM TABLE/RANGE    

FILE            CLOSE&LOAD TO           ONLY CONNECTION                   

OK 

QUERY 2 SHIFT+QUERY 1

    DATA                      COMBINE QUERY                   MERGE 
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

يعنى اختيار الكل من الجدول الاول 

 وربطه بالمشترك من الجدول الثانى
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

* RIGHT OUTER* 

 

 

  

جدول الثانى الاساس هنا نجعل ال

)اليمين ( ونستخرج المتشابه مع 

 الجدول الثانى 
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

* FULL OUTER*

 

 

 كل الاسماء المتشابهه وجنب بعضها
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

* INNER* 
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

* LEFT ANTI*
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

* RIGHT ANTI* 
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي
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أساسي

ات 

العملية 

 الاداره العامه للمسار الوظيفي بالشركة القابضة لمياه الشرب والصرف الصحي

 

 


