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مفهوم عملية تنظيف البيانات: أولً 
مصادرمنالبياناتعلىالصحفيون يحصل▪

تحليلمعهايصعبمختلفة،وبصيغمتعددة
يتمملمامنهاالخبريةالقصصواستخراجالبيانات

نيمكأشكالفيووضعهاالبياناتهذهتنظيم
.معهاالتعامل

لجةومعاإصلاحمرحلةهىالبياناتتنظيفعملية▪
كلبشوقراءتهاصحتها،منوالتحققالبيانات،
لعمليةتأهليهابهدفالجداولداخلصحيح
.والتصميمالتحليل
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
:امهأهأسبابلعدةمهمةالبياناتتنظيفخطوة

:البياناتجودةضمان1. 
لبياناتواوالتكراراتالأخطاءإزالةفييساعدالبياناتتنظيف

يفالمستخدمةالبياناتأنيضمنالذيوهذاالمكتملة،غير
.دقيقةالتحليل

:المخاطرتقليل2. 
اطئة،خوقراراتتحليلاتإلىستؤديالنظيفةغيرالبيانات

تالبياناتنظيفولكنالمخاطر،هذهمنتزودسوفالتي
.كبيربشكلالمخاطرهذهمنيقلل
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
:التحليلسرعة3. 

جداسرعبتصحبشكلوالمنسقةالنظيفةالبيانات
.ليلالتحفيالمتقدمةالخطواتفيالحسابعملية
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
النصائحمنعددًاالبياناتصحافةءخبرايقدمو

منعهاجمبعدالبياناتتنظيفمرحلةفيللصحفيين
:أهمهامنالمختلفةالمصادر

رجوعللالأصليةصورتهافيالبياناتمنبنسخةالحتفاظ1.
.الصحفييحتاجهوقتأيفيإليها
BIOGRAPHY DATAللبياناتتعريفيجدول“إنشاء2. 

جمعهاالتيللبياناتذاتيةسيرةالجدولهذايتضمن"
ماذاومنحولالبياناتمعمقابلةإجراءبمثابةفهيالصحفي

.البيانات؟جمعتمولماذاوأينومتى
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
التيالبياناتفهمفي”البياناتصحفي“الجدولهذاويساعد
هذهخلاليبذلهالذيوالمجهودالوقتويقللبحوزته،
صحفيةبياناتقطعةيجعلأنيمكنماوهوالمرحلة،
منويتض،مميزةبياناتصحافةقطعةإلىجيدةأومتوسطة

:مثلجمعها،تمالتيالبياناتوتفاصيلتاريخالجدولهذا
لجهةاأومنهاالبياناتتجميعتمالتيالبياناتقاعدةاسم
ياناتبقاعدة:المثالسبيلعلىالبياناتهذهتمتلكالتي
.إلخ.…الدوليالبنكأوالمتحدةالأمم
علىالإنترنتشبكةعلىالبياناتلهذهالوصولروابط3. 
الصحفيينسىلحتىوذلك،(.…www.UN)المثالسبيل

.البياناتهذهعلىحصلأينمن
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
حفيالصكمبيوترجهازعلىبالبياناتالحتفاظمكان 4.

.خاصملففيحفظهاأفضلومنإليهاالوصوللسرعة
.البياناتجمععلىعملواالذينالأشخاصاءاسم5 .
عنهاتتحدثالتيالزمنيةوالفترةالبياناتجمعتاريخ.6 

.البيانات
لالخمنأخرى مرةتشكيلهاوإعادةالبياناتتهيئةإعادة7. 

ىعلتؤثرلنوالتيالبياناتمنالمهمةغيرالأجزاءحذف
أوقميةرسواءالبياناتنوععلىوالتعرفالصحفية،القصة

.معهاالتعامليسهلحتىوصفية،
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
تطلبوتشاقةعمليةتعدالبياناتتنظيفمرحلةأنرغم8 .

لفهمينللصحفيجيدةفرصةتمثلأنهاإلالوقت،منالكثير
والأدواروالأشخاصالمتغيراتوتحديدبحوزتهم،التيالبيانات
فية،الصحالقصةمنهاتروى أنيجبالتيوالزواياالفاعلة
أينوتدويالصحفي،يراهاالتيالملاحظاتجميعوتسجيل
.البياناتتنظيفعندأمامهتظهرقدجديدةتغيرات

سماءوالأوالأماكنكالأرقامالمفقودةالبياناتعلىالتعرف9. 
ا،منهالمفقودةوالقيمالأجزاءاستكمالومحاولةوغيرها،
التيفة،المتطرالقيممنوالتحققالرقمية،المتغيراتوتوحيد

بإدخالالصحفيقيامأوالقياسفيخطأبسببتوجد
تتسببلحتىExcelبرنامجإلىخاطئبشكلالبيانات
.التحليلأثناءمشكلةفيالمفقودةالبيانات
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أهمية خطوة تنظيف البيانات:ثانيًا
عندلسيماالبيانات،تنظيفأخلاقياتمراعاةضرورة10 .
كمايل،التحلنتائجعلىتؤثرأنيمكنمفقودةبياناتوجود
منددعأنالستبياناتبعضفي:المثالسبيلعلىيحدث
بيان،الستفيالموجودةالأسئلةبعضعلىيبتجلالناس

لىعيجبوهناوغيرها،والسنبالدخلالمتعلقةكالأسئلة
كاملة،وغيرمفقودةالبياناتمن%20أنيذكرأنالصحفي

وغيروواقعيصحيحبشكلالقراءأمامالنتائجتتضححتى
مايفلمساعدتهالإحصاءخبراءإلىيتوجهأنأومتحيز،

لالخالمتطرفة،والقيمالمفقودةالبياناتمعفعلهيمكن
أويزاتحخلقفيتتسببلحتىالبيانات،تنظيفمرحلة

.الصحفيةالقصةفيصحيحةغيرمعلومات
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
أولىمنواحدةلذلكمشاكلها،بياناتمجموعةلكلإن•

ليةبعميعرففيماالمشكلاتهذهمعالتعاملهىالمهام
لمجافيحاسمةخطوةتعتبروالتي،البياناتتنظيف
إزالتهاوالأخطاءتصحيحإلىتهدفحيثالبيانات؛صحافة

إصلاحذلكيشملالبيانات،مجموعةفيوالتشوهات
وتنظيممتناسقةوغيرصحيحةغيرتكون قدالتيالبيانات
معاملوالتعمحدد،تنسيقلتتبعصحيحبشكلالبيانات
رمصادمنالبياناتدمجوالناقصة،أوالمكررةالبيانات
تظهرقداأيضً وواحدة،بياناتمجموعاتفيمتعددة
ئي،مربشكلمتكررةأوصحيحةغيربتسمياتالبيانات
التقاريرأنلضمانتأتيالبياناتتنظيفإجراءفإنوبالتالي

.ودقيقةموثوقةتظلالبياناتهذهعلىتعتمدالتي



www.midocean.ae

خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
لىعتنطبقومحددةثابتةمنهجيةهناكوليس•

لبالبيانات،تنظيفعمليةفيالحالتجميع
ةمجموعلكلوالمخططاتالإجراءاتتكييفيجب

لكذومعالفريدة،خصائصهاعلىبناءبيانات
تنظيفلعمليةعملإطارأوقالبإنشاءفإن

لعمليةاتنفيذلضمانضروريااأمرً يعدالبيانات
باعاتويمكنمرة،كلفيومنهجيصحيحبشكل
يفلتنظعامإطارلوضعالأساسيةالخطواتهذه

:البيانات
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
 Microsoftباستخدامالبياناتتنظيف•

Excel:
جداولبرنامجهوMicrosoft Excelبرنامج•

خرينوتوتحليلوتنسيقإنشاءيتيحبيانات
.فعالبشكلالبيانات

:البياناتفهمالأولىالخطوة
فهمالضروري منالبيانات،تنظيففيالبدءقبل

.فيهاالمحتملةوالمشاكلهيكلهاالبيانات،طبيعية
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:همةالمغيرأوالمكررةالبياناتإزالة:الثانيةالخطوة
لبياناتاإزالةالبياناتتنقيةعمليةمنالأولىالمرحلةتتضمن

يفبمانابالخاصةالبياناتمجموعةمنفيهاالمرغوبغير
دثويحصلة،لهاليستالتيتلكأوالمكررةالبياناتذلك

عندماالبياناتجمعأثناءشائعبشكلالمكررةالبياناتوجود
نمالبياناتبجمعتقومأومتعددةمصادرمنبياناتتجمع

يحدثأنالممكنفمن،الرأياستطلاعاتخلالجمهور
حيحلتصبدقةالتكرارإزالةعمليةإجراءمنهنالبدالتكرار،

رغيالبياناتإزالةيمكنذلكإلىإضافةالتناقضات،هذه
حاولنالتيالمحددةالمشكلةمعتتناسبلالتيالمهمة
.اتحليله
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:المكررةالقيمإزالة.أ

–ناتالبياأدوات–بياناتتبويبعلىانقر
.التكراراتإزالة
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
مجموعةفيالأخطاءإصلاح:الثالثةالخطوة
:البيانات

فأحرعلىالنصيةالقيمتحتوي الأحيان،بعضفي•
هذهتتسببقدمضمنة،متعددةأوزائدةأوبادئةمسافة
فيةالتصأوالفرزعندخاطئةنتائجفيأحيانًاالأحرف

(TRIM).دالةتستخدمالحالةهذهفيالبحث،أو
ىعليحتوي الذيالعمودبجانبجديدعمودبإدراجنقم•

.فراغات
الدالةبكتابةقمالعمود،منالأولىالخليةهذهفي•

TRIM الأصليالنصعلىتحتوي التيالخليةوحدد
.تنظيفهتريدالذي
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
"="علامةنضيفالإكسلفيدالةأياستخدامقبل•

.)(الأقواسثمالدالةاسمكتابةقبل
مستقوالصيغة،كتابةبعدEnterمفتاحعلىنضغط•

اروإظهالمحددةالخليةفيالنصبتنظيفالصيغة
.ابتحديدهقمناالتيالجديدةالخليةفيالنتيجة

لجديدةاالخليةفيأنشأناهاالتيالصيغةنسخيمكننا•
سيتموالجديد،العمودفيالصفوفباقيفيولصقها

الصفوففيالنصوصعلىTRIMالدالةتنفيذ
.أيضًاالأخرى 
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
امباستخدالإملائيةالأخطاءتصحيح-أ

:والستبدالالبحث
وننقرالنصعمودأولإلىننتقل▪

لتحديدهالعمودعنوانعلى
يالرئيسالأدواتشريطإلىننتقل▪

ونختار
"لواستبدابحث"أو"النصتصحيح"
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:الحروفشكلتوحيد.ب
إلىالنصحروفتوحيدفينرغبكناإذا❑

لدالةااستخداميمكنناصغيرةأوكبيرةحالة
Upper أوLOWER.

،المنظفالعمودنفسأوجديدعمودفي❑
.المناسبةالصيغةنكتب
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
الأعمدةوإظهارالأعمدة وتقسيمدمج.ج

:المخفية
:الأعمدةدمج:أولً 
أحيانا"CONCAT"دالةنستخدمعموديندمجعند

واحدعمودفيأكثرأوعمودينبينالجمعنحتاج
يرالأخوالسمالأولالسموجودمثلالتحليللسهولة

"CONCAT"دالةتستخدممنفصلينعمودينفي
نطاقتحديدثمالدالةبكتابةنقومعموديينلجمع

.معًاالعموديين
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:الأعمدةتقسيم:ثانيًا

مثل)متعددةأعمدةإلىواحدعمودفيالبياناتتقسيم•
:(والأخيرالأولالأسماءتقسيم

تريدالتيالبياناتعلىيحتوي الذيالعمودحدد•
.تقسيمها

البيانات) Dataتبويبإلىذهبنالعلوي،الشريطمن•
.أعمدةإلىالنصتحويل Text to Columnsاختر•

:يظهرالذيالحوارمربعفي•
تفصلهاالبياناتكانتإذا (محدد Delimitedاختر•

.فاصلةأومسافةمثلمعينةعلامات
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
تريدكنتإذا (ثابتعرض) Fixed Widthاختر•

.الأحرفمنثابتعددعلىبناءً النصتقسيم
،Delimited اخترتإذا:(التالي) Next علىاضغط•

.(إلخفاصلة،مسافة،)الفاصلنوعاختر
تريدحيثالمؤشراتضع،Fixed Width اخترتإذا•

.التقسيميتمأن
إلىالبياناتوستُقسم (إنهاء) Finishعلىاضغط•

.(دةمتعدأعمدة
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:الخفيةالأعمدةإظهارثالثًا

تمايكروسوففيالخفيةالأعمدةإظهارخاصية
تميالتالأعمدةاستعادةللمستخدمينتتيحإكسل

فيرى أخمرةمرئيةتصبحبحيثمسبقًاإخفاؤها
الأعمدةتحديدطريقعنذلكيتمالعمل،ورقة

من"إظهار"اختيارثمالمخفيللعمودالمجاورة
.الأيمنالماوسبزرالنقرأوالتنسيققائمة
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:البياناتتحويل.د

بياناتالتغييرالضروري منالبياناتتحويلعمليةأثناء
تحليللسهولةالأحيانبعضفيرقمية،لبياناتالنصية
مكنيبذلكللقيامالرقمية،المدخلاتإلىتحتاجالبيانات
عمود،كلفيالنصيةالبياناتمعمعينةأرقامقيممطابقة

نصيةبياناتعلىيحتوي عمودلدينا:المثالسبيلعلىف
ندرسه،الذيللجمهورالتعليميالمستوى توصف

تعليميالالمستوى متوسطمعرفةنحتاجالتحليلولأغراض
لتنسيقتالبيانالتحويلأولنحتاجالحالةهذهفيفردلكل

.الأرقام
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
ياناتهبتغييرنريدالذيالعمودفيالبياناتحدد
تبدال،والسالبحثاخترالرئيسيالشريطمنرقميا

علىوانقر”1“برقمالبتدائيةالمرحلةاستبدلثم
."الكلاستبدال"

معالتعليممراحلجميعفيالإجراءهذاكررن
.تمعلىننقرثمرقمامرحلةكلإعطاء
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:الشاذةالقيمتصفية:الرابعةالخطوة

ةمناسبغيرتبدوفرديةبياناتهناكتكون ماغالبا
مشروعسببلديككانإذابتحليلها،تقومالتيللبيانات

لكذفإنالبيانات،إدخالفيأخطاءمثلشاذة،قيمةلإزالة
ومع،هاعليتعملالتيالبياناتأداءتحسينفيسيساعد

ذةشاقيمةظهوريكون أنيمكنالأحيانبعضفيذلك
أنرتتذكأنعليكعليها،بالعملتقومظاهرةعلىدليلا
ة،صحيحغيرأنهابالضرورةيعنيلشاذةقيمةوجود
ثبتإذاالرقم،هذاصحةلتحديدضروريةالخطوةهذهفإن
يمكنخطأهىأوللتحليلمهمةغيرالشاذةالقيمةأن

.إزالتها
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
مايكروسوفتفي (Outliers) الشاذةالقيمتصفية•

البسيطةالأدواتبعضاستخداميمكنإكسيل،
وأوالتصفية،الفرزمثلالبرنامجفيالمتوفرة
،اذةالشالقيملتحديدالإحصائيةالمعادلتاستخدام

:بذلكالقيامكيفيةمإليك
القيمعلىيحتوي الذيالعموداختر :البياناتحدد▪

.تحليلهاتريدالتي
.العلوي الشريطفي (البياناتDataتبويبإلىاذهب▪
.(تصفيةFilterأو فرز Sortعلىاضغط▪



www.midocean.ae

خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
أواً تصاعديالبياناتترتيبيمكنك :الفرز▪

يفتقعالتيالشاذةالقيملرؤيةتنازلياً 
.الأطراف

 Filterزرعلىالضغطبعد :التصفية▪
،لعموداأعلىفيسهمإضافةستتمتصفية،
يمالقلتصفيةالسهمهذااستخداميمكنك

.جداً المنخفضةأوالمرتفعة
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
:المفقودةالبياناتمعالتعاملالخامسةالخطوة

نتائجفيتتسببقدلأنهالمفقودةالبياناتتجاهليمكنل
البياناتهذهمعللتعاملطرق عدةهناكومضللة،

طريقةودوجلعدمنظرابعنايةتناولهايجبوالتيالمفقودة،
:التاليةالخياراتفيالنظريمكنولكنمثلى،
يمقعلىتحتوي التيالبياناتحذفيمكن:الأولالخيار
ؤدييقدذلكلأنحذرًا؛تكون أنعليكيجبولكنمفقودة

قبلجيداالتفكيريجبلذاالمعلومات،منجزءفقدانإلى
.بالحذفالقرار
إلىاستنادامفقودةقيمإدخاليمكن:الثانيالخيار

.نوعيةالبياناتكانتلوالأخرى البيانات
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
الرقميةالقيمةاستبداليمكن:الثالثالخيار
.قيمةتوجدلأو(0)بالفارغة

عمليةمنمهمجزءالمفقودةالبياناتملئ•
دنجالأحيانبعضوفيالبيانات،تنظيف
كانتإذاالأعمدةمنعددفيفارغةخلايا

كلمةإضافةالممكنمنرقميةغيرالأعمدة
نتائجعلىذلكيؤثرلحتى"قيمةبدون "

.لحقاالتحليل
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
تميزميتثمتصفية،نختاربياناتتبويبمن•

كلأعلىتصفيةعواملهناكالخلايا،كل
ات،فراغبهالذيالعمودحددبيانات،بهعمود

لكرتظهالفراغات،حسبالعمودبتصفيةقم
ذلكولإصلاحالفارغة،الورقةصفوفكل

أو"ةقيمبدون "بكلمةالفارغةالقيماستبدال
none- given”"ثمالفارغة،الخلفيةفي

ةكافلملئالتعبئةمؤشرفوق مزدوجاننقر
.المدخلةبالقيمةالفارغةالخلايا
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خطوات تنظيف البيانات: ثالثًا
يدةالجدالقيمةأنلنجدالتصفيةعاملنوقف•

المحدد،بالعمودالفراغاتكافةمحلحلتقد
لوودللعمالمتوسطقيمإدخالبإمكانناوبالمثل

لاياالخمحلليحلالصفرأوكميًا،العمودكان
.الطريقةبنفسالفارغة
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التحقق ومراجعة البيانات: رابعًا
ادرينقنكون أنيجبالبياناتتنظيفعمليةنهايةفي

التحققمنكجزءالأسئلةهذهعلىالإجابةعلى
:الأساسي

منطقية؟البياناتهل•
لمجالها؟المناسبةالقواعدالبياناتتتبعهل•
نقاطأيعلىالضوءتسلطأوافتراضك،تنفيأوتثبتهل•

غامضة؟
البياناتفي(Trends)اتجاهاتعلىالعثوريمكنهل•

ا؟عليهالعمليتمالتيالفتراضيةتحسينفيتساعد
جودةفيمشكلةبسببهذاهلكذلكالأمريكنلمإذا•

البيانات؟
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التحقق ومراجعة البيانات: رابعًا
ة،الصحيحغيرالبياناتتتسببأنيمكن•

اجاتاستنتإلىالمفقودةأوالمتناسقةوغير
سسةالمؤأوالصحيفةتفقدوبالتاليخاطئة،

اءإنشالمهممنلذلكمصداقيتها،الإعلامية
فيالبياناتمعللتعاملخاصمنهج

يجبذلكولتحقيقالإعلامية،المؤسسات
وثقوايأنالبياناتمحرري والصحفيينعلى

أنيمكنالتيالممارساتوالأدوات
.المنهجلبناءيستخدموها
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التحقق ومراجعة البيانات: رابعًا
:البياناتتنظيفمنالتحقق❑

ات،البيانتنظيففيالمستخدمةالأداةعنالنظربغض
ولكلنات،البياتنظيفمنبالتحققيتعلقنهجيوجدفلا

قائمةلالبياناتمتطلباتوتؤديالخاص،تنظيمهمشروع
فيعضولكنمنها،التحققمنلبدالتيبالأشياءفريدة

:اناتالبيتنظيفمنالتحققعندالقائمةهذهاعتبارك
هاوتصحيحشيوعاالأكثرالمشكلاتتحديدمنالتأكد
:مثل
.رغةالفاالقيمعنبالبحثقمتهلالفارغةالبيانات1.
.إملائيةأخطاءعلىتحتوي التيالكلمات2.
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التحقق ومراجعة البيانات: رابعًا
لالدوااستخدمتهلالخطأمصادرعلىالتعرف3.

.الخطأمصدرعلىللتعرفالصحيحة
.الخاطئةالأرقاممنالتحقق4.
.والمسافاتالزائدةالأحرفمنالتحقق5.
:ثلمالمتطابقةغيرالبياناتأنواعمنالتحقق6.

.والنصوصالرقميةوالبياناتالتواريخ
مجموعةمعمتوافقةالتواريخأنالتحقق7.

(موحدتنسيقلهاأي)لديهالبيانات
.الأعمدةتسمياتمراجعة8.
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ملخص المحاضرة
.تالبياناتنظيفعمليةمفهوم:أولً 
.البياناتتنظيفخطوةأهمية:ثانيًا
.البياناتتنظيفخطوات:ثالثًا
.البياناتومراجعةالتحقق:رابعًا



شكرًا لستماعكم
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