

الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  01                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: تقديم برنامج الإكسال Excel 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على نافدة برنامج الإكسال Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· السبورة
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- تعريف برنامج  الإكسال excel
2- طرق تشغيل برنامج الإكسال   
3- مكونات نافدة برنامج الإكسال 2007
4- مفاهيم أساسية
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يجيبون 
المتربصون يجيبون 
المتربصون يجيبون 

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: : 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: : 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : 
المراقبة الجزئية :
س1: 
س1 : 
المراقبة الكلية :
س1 : 
س2 : 
س3 : 
س4 : 












                   المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(01): تقديم برنامج الاكسال excel
1- تعريف برنامج الإكسال Excel : 
هو برنامج خاص بإنجاز العمليات الحسابية و هو عبارة عن مجدول حيث تسجل عليه البيانات المرتبطة مع بعضها البعض بواسطة الصيغ الحسابية ، بحيث يعتبر برنامج تطبيقي ينتمي إلى مجموعة أوفيس Microsoft office  و يحتوي على 3 تطبيقات و هي المجدول ، الراسم البياني، مسير قواعد البيانات و يسمح لنا بمايلي:
· إنشاء الصيغ الحسابية لأغراض مالية ،إحصائية،رياضية 
· إنشاء رسومات بيانية بأشكال مختلفة
· إنشاء واستعمال قواعد البيانات
· تنسيق داخل أوراق الحساب
2- طرق تشغيل برنامج excel : 
يتم تشغيل برنامج الإكسال بعدة طرق منها مايلي  : 
1 - من خلال سطح مكتب بالنقر المزدوج بواسطة القفل الأيسر لجهاز الفأرة على أيقونة البرنامج التي على الشكل التالي:                


2 – دائما إذا وجدت الأيقونة على سطح مكتب ننقر بواسطة القفل الأيمن لجهاز الفأرة بعد تحديد  فنلاحظ تشغيل البرنامج ouvrir  البرنامج ثم نختر الأمر فتح
3- باستعمال القفل الأيمن للفأرة أنقر إحدى فراغات سطح مكتب انقر على القفل فتعرض قائمة الخيارات عندها اختر الأمر جديد nouveau فتفتح لك علبة تحمل مجموعة من التطبيقات اختر اسم Microsoft office Excel

4- يتم فتح البرنامج من قائمة ابدأ démarrer  /Start  ثم وجه سهم الفأرة إلى اختيار كافة البرامج Tous programme /All programmes  نختار Microsoft office فيعرض لك أسم البرنامج excel  و بالضغط على الاختيار بواسطة الفأرة أو مفتاح entré
المذكرة رقم :  02   
3- مكونات نافدة برنامج الإكسال2007:
بعد تشغيل البرنامج بإحدى الطرق السابقة تظهر لنا على شاشة الحاسوب شاشة أو نافدة تتكون من مايلي :
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1- مفتاح أوفس والتي تحتوي على أهم الأوامر التي يحتاجها المستخدم (إنشاء،الحفظ،فتح الخ...)
2-  قائمة التبويبات الرئيسية والتي تحتوي على أدوات اختصارات الخاصة بكل تبويبة
3-  شريط الأدوات السريع يظم قائمة الاختصارات الأكثر استعمالاً ويمكن أن يتم تعديلها من خلال المستخدم حسب ما يحتاجه
4-  شريط الأدوات ويحتوي مجموعة التبويبات كاملة 
5- الشريط الخاص بإظهار الصيغ الحسابية وتعديلها
6-  الخلية عندما يتم اختيارها تكون محاطة بإطار أسود يمكن التعديل عليها مباشرة
7- قائمة أرقام الأسطر ويحتوي الإكسل 2007 على 1,048,576 سطر.

8- قائمة مسميات الأعمدة ويحتوي الإكسل 2007 على 16,384 عامود
9-  ورقة العمل ويمكن أن يحتوي ملف الإكسل الواحد على أكثر من ورقة عمل واحدة يتم العمل عليها بشكل منفصل
10- مفاتيح نماذج عرض الصفحة ويمكن التحكم عن طريقها بالشكل الذي يتم عرض الصفحة به إن كان على شكل صفحات أو عرض الطباعة ...الخ
11- مفتاح التحكم بحجم الصفحة ويمكن من خلاله تكبير حجم الصفحة بشكل كامل مع الأحرف والأرقام



                                                                                             المذكرة رقم :  03   
4- مفاهيم  أساسية:
· تعريف المجدول : Tableur

يتمثل في حافظة classeur و التي بدورها تحتوي على أوراق الحساب feuille de calcul و افتراضيا كل حافظة تحتوي على 3أوراق أقص عددلها هو 255 ورقة
· ورقة الحساب FC:
و هي عبارة مجموعة من الأسطر المرقمة ابتداء من 1-----1,048,576 سطر و أعمدة معنونة من أحرف تبدأ من A/B/C/D و نستطيع أن ندرج نصوص ،قيم عددية،صيغ حسابية داخل خانة تسمى بالخلية 
· الخلية Cellule:
هي الوحدة الأساسية تحمل القيم المدخلة و هي تقاطع أسطر مع عمود لكل خلية عنوان يحدده العمود و السطر اللذان يشكلان مثلا : A1 هي الخلية التي تقع في عمود A و
	C
	B
	A
	

	
	
	
	1

	 
	
	
	2

	
	
	
	3


 في السطر 1                                عمود colonnes
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  02                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  10 سا
المـــوضوع: العمليات على الحافظة 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يقوم بإنشاء و فتح و حفظ مستند  في برنامج الإكسال excel بإتباع الخطوات المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
1- إنشاء حافظة
2- فتح حافظة
3- حفظ حافظة
4- تشفير حافظة
5- إغلاق حافظة
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



                                                  المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(02): العمليات على الحافظة
1- إنشاء حافظة   : 
هناك  طرق لإنشاء حافظة جديدة في برنامج الإكسال  و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
بمجرد فتح برنامج الإكسال  ( فتح البرنامج نفسه ) سيتم تلقائيا إنشاء حافظة جديدة فارغة
 الطريقة الثانية :
من مفتاح أوفيس  بنقرة واحد سيتم فتح قائمة المهام و نختار منها اختيار  (جديد)، نلاحظ أنه سيتم فتح مربع حوار لتحديد نوع الحافظة الجديدة المرغوب إنشاءه،غالبا نستخدم (فارغ) ثم نضغط على إنشاء 
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار جديد 
في هذه الحالة لن تظهر نافذة لتحديد نوع االحافظة بل سيتم تلقائيا إدراجها 
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+N


[image: image3]

                                                                                            المذكرة رقم :  02
2- فتح حافظة Ouvrir  : 
هناك  طرق لإنشاء حافظة جديدة في برنامج الإكسال  و ممثلة فيمايلي : 
الطريقة الأولى :
أن نذهب مباشرة إلى موقع الملف المراد فتحه ثم الضغط نقرتين عليه  ليتم فتحه
الطريقة الثانية :
أن نفتح برنامج الإكسال  ومن ثم نضغط على مفتاح أوفيس ونختار ( فتح)
الطريقة الثالثة :
من شريط أدوات الوصول السريع  نختار فتح 
الطريقة الرابعة: من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+v
-يمكننا فتح المستندات الأخيرة , بمعنى آخر ملفات الإكسال  التي تم فتحها ابتداءً بالأحدث وذلك عن طريق الضغط على قفل أوفيس واختيار الملف المراد فتحه من القسم الأيسر المسمى(المستندات الأخيرة)
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- نلاحظ في الطريقتين 2 و 3 , يتم ظهور مربع حوار فتح  كما في الشكل التالي :
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                المذكرة رقم :  03
ويحتوي هذا المربع على عدة خيارات، كإنشاء مجلد جديد أو حذف أو تحديد مواقع الملفات المراد فتحها أو اختيار طريقة العرض ، بالإضافة إلى إمكانية تحديد اسم الملف وامتداده .
3- حفظ حافظة Enregistrer  : 
هناك خيارين للحفظ  وهما حفظ و حفظ باسم 
1-حفظ : نستخدم هذا الخيار إذا فتحنا مستند موجود مسبقا في الجهاز ثم أجرينا عدة تعديلات عليه  ونرغب بعد ذلك بحفظ هذه التعديلات على نفس المستند ( هذه هي الحالة الوحيدة التي نستخدم فيها هذا الخيار)ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ)
- أو من شريط أدوات الوصول السريع و اختيارا( حفظ)
- من لوحة المفاتيح بالضغط على Ctrl+s
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2-حفظ باسم: نستخدم هذا الخيار في حالتين : 
- إذا أنشأنا حافظة جديدة ولم يتم حفظها مسبقا بمعنى أننا نريد حفظها لأول مرة
-  إذا كنا قد أنشأنه مسبقا ولكننا نريد حفظ نسخة أخرى منه بموقع آخر في الجهاز أو باسم آخر  أو امتداد آخر ويمكننا الوصول لهذا الخيار كما يلي : 
- إما عن طريق قفل أوفيس و اختيار( حفظ باسم) ،عند الضغط نقرة واحد على هذا الخيار سيتم فتح مربع حوار (حفظ باسم)ويحتوي على العديد من الخيارات تشبه تلك التي الموجودة في مربع حوار (فتح)،ونلاحظ أن بمجرد مرور مؤشر الفأرة على خيار (حفظ باسم) يتم عرض عدة خيارات للحفظ 
                                                                                                                 المذكرة رقم :  04
4- تشفير حافظة Chiffrer :
أي تحديد كلمة مرور للحافظة بإتباع الخطوات التالية:
* فتح الملف المراد تشفيره
* من قفل أوفيس نختار( تحضير) ثم نختار تشفير مستند ومن ثم ستظهر لك نافذة لكتابة كلمة المرور تليها نافذة أخرى لتأكيد كلمة المرور
- وبذلك فعند فتح هذا المستند في المرات القادمة سيظهر مربع حوار يطالب المستخدم بكتابة كلمة المرور                                                                                    
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5- إغلاق مستند Fermer :
لإغلاق المستندات  لدينا  الخيارات التالية:
1- علامة الإغلاق ×   
2-  قفل أوفيس اختيار( إنهاء وورد)
3- قفل أوفيس اختيار( إغلاق) قد يخلط البعض بين هذه الخيارات ويظن أن لها ذات الوظيفة وهي إنهاء العمل ولكن في الحقيقة أننا نغلق المستند فقط مع الإبقاء على برنامج الوورد مفتوحا استعدادا لفتح أو إنشاء مستند آخر
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                                                                                          المذكرة رقم :  05
مفتاح أفيس
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الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  03                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  06 سا
المـــوضوع: العمليات على ورقة عمل/حساب


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن ينجز مختلف العمليات  على ورقة حساب في برنامج الإكسال Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· السبورة
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
                       تمهيد
1- إدراج ورقة عمل
2- حذف ورقة عمل
3- تغير اسم ورقة عمل 
4- إخفاء ورقة عمل
5- نسخ و نقل ورقة عمل
6- تلوين أسماء ورقة العمل
7- حماية ورقة عمل
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 


             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(03): عمليات على ورقة العمل/الحساب
تمهيد:
يتكون مصنف في برنامج الإكسل بشكل افتراضي من ثلاث أوراق عمل تظهر بشكل تبويبات في شريط أوراق الحساب أسفل المصنف

[image: image10.emf]
1- أدراج ورقة عمل جديدة :
لأدراج المزيد من أوراق العمل على المصنف نتبع مايلي:
- نضغط على أداة أدراج ورقة عمل الموجودة على شريط الأوراق أسفل المصنف 
- بالضغط على القفل الأيمن لجهاز الفأرة مع وضع المؤشر فوق الورقة النشطة لتظهر قائمة اختيارات نختار إدراج 
- نذهب إلى تبويب الصفحة الرئيسية ومنه إلى مجموعة الخلايا نضغط على أداة إدراج لتظهر قائمة اختيارات نختار إدراج ورقة عمل 
2- حذف ورقة عمل :

لحذف ورقة عمل من مصنف نتبع الخطوات التالية:
- نحدد الورقة المطلوب حذفها ثم نذهب إلى تبويب الصفحة الرئيسية ومنه إلى مجموعة الخلايا نضغط على أداة الحذف لتظهر قائمة اختيارات نختار حذف ورقة عمل كما هو موضح في الشكل التالي:
[image: image11.emf]
-بالضغط على القفل الأيمن لجهاز الفأرة مع تحديد الورقة المطلوب حذفها لتظهر قائمة اختيارات نختار حذف
3-إعادة تسمية ورقة عمل 
لتغيير الأسماء التلقائية لأوراق الحساب بأسماء جديدة نتبع الخطوات التالية: 
-ننقر نقرا مزدوجا فوق أسم الورقة المراد تغيير أسمها مثلا (الورقة3 ) فيتظلل أسم ورقة العمل لندخل الاسم الجديد بدلا عنه ثم نضغط مفتاح الإدخال entre

[image: image12.emf]
المذكرة رقم :  02                                             
-بالضغط على القفل الأيمن لجهاز الفأرة مع تحديد الورقة المطلوب تغير اسمها  لتظهر قائمة اختيارات نختار إعادة التسمية
4-أخفاء ورقة عمل :

لإخفاء ورقة العمل وإظهارها عند الحاجة نتبع الخطوات التالية:
-ننقر بقفل الفأرة الأيمن على ورقة العمل التي نريد إخفاءها ومن القائمة الفرعية نختار أخفاء فتختفي ورقة العمل من المصنف 

لإظهار ورقة العمل التي تم إخفاءها ننقر قفل الفأرة الأيمن في منطقة التسمية ومن القائمة الفرعية
نختار أظهار فيظهر مربع حوار أظهار نختار أسم ورقة العمل التي تم إخفاءها لننقر فوق موافقOK فتظهر ورقة العمل مرة أخرى
5-نسخ أو نقل ورقة العمل :
-بالضغط على القفل الأيمن لجهاز الفأرة مع تحديد الورقة المطلوب نقلها أو نسخها لتظهر قائمة اختيارات نختار نقل و نسخ لتظهر علبة لتحديد ورقة العمل المطلوب نقلها و نسخها 
- نسحب ورقة العمل المطلوب نقلها وباستمرار السحب يتغير شكل مؤشر الفأرة إلى ورقة ويظهر سهم صغير يحدد الموقع الذي تحركت إليه الورقة فنحرر قفل الفأرة هناك.
-أما عندما نريد نسخ الورقة في نفس المصنف ننقر ورقة العمل التي نريد نسخها مع الضغط على
مفتاح Ctrl  ونسحب إلى الموقع الجديد ثم نحرر مفتاح الفأرة وبعد ذلك نترك مفتاح Ctrl 

6-تلوين أسماء أوراق العمل :

يمكن تلوين أسماء أوراق العمل لتسهيل عملية الانتقال إليها والتعامل معها وذلك إتباع مايلي:
-بالضغط على القفل الأيمن لجهاز الفأرة مع تحديد الورقة المطلوب تغير لون اسمها  لتظهر قائمة اختيارات نختار منه يمكن اختيار اللون المطلوب

- نحدد الورقة المطلوبة ثم نذهب إلى تبويب الصفحة الرئيسية ومنه إلى مجموعة الخلايا نضغط على أداة تنسيق لتظهر قائمة اختيارات نختار لون علامة الجدولة 
7-حماية ورقة العمل  :
يمكن وضع حماية للورقة بحيث نمنع الآخرين من البلوغ للمعلومات المهمة الموجودة فيها نتبع مايلي: 
-بالضغط على القفل الأيمن لجهاز الفأرة مع تحديد الورقة المطلوبة لتظهر قائمة اختيارات نختار منه حماية الورقة ثم تظهر نافدة  تطلب إدخال كلمة مرور سرية نضغط موافق لتظهر نافذة ثانية لتأكيد كلمة المرور المذكورة وبعدها نضغط موافق بعد ذلك عندما نحاول تغيير أي من البيانات في الجدول لا نتمكن من ذلك وتظهر لنا رسالة الاعتراضية 
-من تبويب الصفحة الرئيسية ومنه إلى مجموعة الخلايا نضغط على أداة تنسيق لتظهر قائمة اختيارات نختار حماية ورقة العمل 
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  04                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: عمليات على الخلية


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن ينجز مختلف العمليات على الخلية في برنامج الإكسال Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	· مخطط الدرس
· السبورة
· قلم مداد
	· كراس
· أقلام حبرية
· مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
· السبورة
· جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
                       تمهيد
1- تنسيق الخلية
2- أنواع التنسيقات 
3- التنسيق التلقائي للخلايا 
4- نسخ تنسيق خلية
5- نقل و نسخ محتوى خلية
6- الترقيم التلقائي
7- الترتيب التلقائي لأيام الأسبوع
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(04): عمليات على الخلية
تمهيد:
تشمل بعض المزايا الرئيسية لاستخدام برنامج Excel القدرة على تنظيم و تنسيق الخلية على حسب نوع البيانات المدخلة (نص،رقم،عملة،تاريخ ،وقت ...الخ)
1-تنسيق الخلية :
يمكن تنسيق الخلايا على حسب نوع البيانات المدخلة عليها و ذلك باختيار أحدى الطرق التالية : 
1- بعد تحديد الخلية المراد تنسيقها  من تبويب الصفحة الرئيسية و من مجموعة خلايا ثم النقر فوق السهم المقابل لأداة تنسيق ثم النقر فوق اختيار تنسيق خلية  لتظهر نافدة نختار منهاالتنسيق المناسب كما هو موضح في الشكل التالي: 
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2-  بعد تحديد الخلية المراد تنسيقها  بالنقر بالقفل الأيمن لجهاز الفأرة لتظهر قائمة اختيارات نختار اختيار تنسيق خلية لتظهر لنا نافدة (الشكل السابق)نختار منها التنسيق المناسب 
2-أنواع التنسيقات :

1- الأرقام : 
عند إدخال قيمة رقمية في الخلية نلاحظ أنها تأخذ محاذاة اليمين أما عند إدخال قيمة نصية تأخذ محاذاة اليسار ونقصد بتنسيق الرقم هو ضبط وتنسيق شكل الأرقام و للقيام بهذه العملية نختار مايلي:
 المذكرة رقم :  02
1- نختار احدي الطرق السابقة لتنسيق الخلية لتظهر نافدة تنسيق خلايا نختار تبويب رقم ثم نختار الفئة المناسبة من القائمة  مثلا (نص،عملة،نسبة ، تاريخ......الخ) ثم اختر تنسيق معين للأرقام مثلا السالبة وحدد عدد المنازل العشرية ثم أنقر موافق كما هو موضح في الشكل التالي:
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2- من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة رقم نختار التنسيق المطلوب كالأتي:      
· الأداة تنسيق رقم  : لاختيار الفئة 
· الرمز الأول من اليمين: رمز زيادة الفاصلة العشرية رقمين بعد الفاصلة 
· الرمز الثاني من اليمين: رمز النسبة المئوية

· الرمز الثالث من اليمين: رمز العملة حيث يتم إضافة رمز العملة المحلية     

· الرمز الرابع من اليمين: رمز إنقاص الفاصلة العشرية لإنقاص دقة الأرقام

· الرمز الخامس من اليمين: رمز زيادة الفاصلة العشرية لزيادة دقة الأرقام 
2-المحاذاة :

نعني بها تنسيق البيانات داخل الخلايا من حيث وضعية البيانات داخل الخلية وذلك باستخدام الأدوات الموضحة في النافدة التالية باختيار إحدى الطرق السابقة للبلوغ لها :
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المذكرة رقم :  03
 و من خلالها نستطيع التحكم فيما يلي : 
·  محاذاة البيانات عموديا أو أفقيا من  جهة اليسار/وسط/يمين/أعلى /أسفل
· التحكم في دمج خليتين أو أكثر إضافة لذلك يجعل البيانات بوسط الخلايا المدموجة وهو ما يسمى (دمج وتوسيط ).

· تنسيق الخلية بحيث تحتوي علي النص كاملاً فيجب استخدام خيار الانتقال إلى السطر تلقائي  
· التحكم في درجة اتجاه الكتابة داخل الخلية
3-الخط :
يعتبر الخط هو المظهر العام للنص والأرقام وغيرها من رموز الأحرف و يتمثل تنسيق الخط في تغير ما يلي:(الحجم ، النوع ، اللون ، النمط ، التسطير )كما هو موضح في الشكل التالي باختيار إحدى الطرق السابقة للبلوغ لها 
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· و يمكن تنسيق الخط من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة خط و نختار الأداة المناسبة على حسب التعديل المناسب كما لاحظنا سابقا في برنامج الورد
4-حدود :
يمكنك وضع حد حول خلية واحدة أو نطاق من الخلايا أو حول ورقة العمل بأكملها وهذا  للفصل الواضح بين أقسام ورقة العمل، كتسميات الصفوف أو الأعمدة أو الإجماليات،بحيث يقدم البرنامج أنماط كثيرة للحدود  و للبلوغ لهذا التنسيق نختار إحدى الطرق التالية : 
1- تحديد الخلية أو الخلايا التي تريد إضافة الحدود إليها باختيار إحدى الطرق السابقة للبلوغ لنافدة تنسيق خلية الموضحة في الشكل التالي:
المذكرة رقم :  04
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 و من خلالها نستطيع التحكم فيما يلي : 
- تطبيق أو إلغاء حدود الخلية ( خارجي / داخلي / يمين/يسار/أعلى/أسفل)
- اختيار نمط الخط (متقطع، مزدوج، خط واحد...الخ)
- لون الخط
2- تحديد الخلية أو الخلايا التي تريد تطبيق الحدود لها من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة خط نختار الأداة حدود أخرى لتظهر قائمة اختيارات نختار الخيار المطلوب والمناسب 
3-لرسم حدود لخلية أو مجموعة من الخلايا، من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة خط نختار الأداة حدود أخرى لتظهر قائمة اختيارات نختار أداة رسم حدود ليتحول المؤشر على شكل قلم يرسم حدود الجدول حسب التنسيق المختار كما هو موضح في الشكل التالي: 
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المذكرة رقم :  05
5-نقش :
يسمح لك هذا الخيار بتعبئة خلايا الجدول بألوان مختلفة و أنماط مختلفة حسب الاختيار و لتطبيق ذلك نتبع مايلي  : 
1- تحديد الخلية أو الخلايا التي تريد تعبئتها  وبإحدى الطرق السابقة نختار اختيار تنسيق خلية لتظهر النافدة التالية  :
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 و من خلالها نستطيع التحكم فيما يلي : 
- تظليل الخلية باللون المناسب 
- اختيار النقش المناسب لتعبئة الخلية 
6-حماية :
يسمح لك هذا الخيار بحماية و تأمين الخلية  بحيث لا يمكن لأحد أن يغير في قيمتها  لتطبيق ذلك نتبع مايلي  : 
1- تحديد الخلية أو الخلايا التي نريد حمايتها وبإحدى الطرق السابقة نختار اختيار تنسيق خلية لتظهر النافدة التالية  :
 و من خلالها نستطيع التحكم فيما يلي : 
- تأمين أو إخفاء الخلية و لكن بشرط أن تكون ورقة العمل مؤمنة كذلك 
المذكرة رقم :  06
[image: image21.jpg]Microsoft Excel - Book2 [ | [ |52 ]
e Sl el ol olsl Gt ghd b s e E]- 8 X

DzEan &RV 2 mvgi'él@@ = Al GRS

&

ol e |

e el g 15 ] el A3V f Ll g By
o i1 3 el A o "o 31 ol Bing lond
31 3001 015 Of Tale. FaBg

ol sy eo i

T D] T\ Yade Vg ) 1&5/[ < b M
ch e NNOOCEHEACEERE - L-A-S=500.
M st




 
3- التنسيق التلقائي للخلايا  :
يمكنك تنسيق البيانات في ورقة العمل باستخدام قالب مصمم بشكل محترف بأنماط مختلفة ،  ويسمح لك التنسيق التلقائي  بإضافة ألوان وتظليلات وتأثيرات خطية مختلفة لإضفاء لمسة من الوضوح والجاذبية إلى ورقة العمل و لتطبيق هذا نتبع مايلي :  
·  حدد نطاق الخلايا من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة أنماط نختار أداة تنسيق تلقائي للمجدول  أو أداة  أنماط الخلايا  من خلالهما تظهر قائمة التنسيقات قم بالتمرير لأسفل لعرض كافة التنسيقات المتاحة نختار ماهو مناسب 
4-نسخ تنسيق خلية :
تتيح لك أداة "نسخ التنسيق" التي تأخذ شكل فرشاة إمكانية نسخ التنسيق من خلية أو نطاق من الخلايا وتطبيقه على خلية أخرى أو نطاق من الخلايا و للبلوغ لها من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة حافظة 
المذكرة رقم :  07

5-نقل و نسخ محتوى خلية: تسمح لنا هذه العملية بنقل محتوى الخلية و نسخه في مكان أخر و لتطبيق هذه العملية نختار إحدى الطرق التالية حسب المطلوب  : 
1-القص و اللصق:
الطريقة الأولى:
-  نحدد الخلايا المطلوب نقل محتوياتها
-  من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة حافظة نختار أداة القص
-نأخذ مؤشر الخلية إلى المكان المطلوب نقل المعلومات إليه، من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة حافظة نختار أداة لصق أو نضغط على المفتاح Enter
الطريقة الثانية:
-نحدد الخلايا المطلوب نقل محتوياتها
- من إطار التحديد نضغط بقفل الفأرة  الأيسر في المكان المطلوب نقل المعلومات إليه نحرر قفل الفأرة  الأيسر 

الطريقة الثالثة:
-نحدد الخلايا المطلوب نقل محتوياتها
- بالضغط بقفل الفأرة  الأيمن تظهر قائمة اختيارات نختار قص 
- في المكان المطلوب نقل المعلومات عليه بالضغط بقفل الفأرة  الأيمن تظهر قائمة اختيارات نختار لصق 
2-النسخ و اللصق:
الطريقة الأولى:
- نحدد الخلايا المطلوب نسخ محتوياتها.
- من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة حافظة نختار أداة النسخ نأخذ مؤشر الخلية إلى المكان المطلوب نسخ المعلومات إليه، من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة حافظة نختار أداة لصق أو نضغط على المفتاح Enter

-بعد الانتهاء من آخذ النسخ نضغط Esc.
الطريقة الثانية:
-  نحدد الخلايا المطلوب نسخ محتوياتها.
- من إطار التحديد نسحب بقفل الفأرة  الأيسر في المكان المطلوب نسخ المعلومات 

- في المكان المطلوب نقل المعلومات إليه نحرر قفل الفأرة  الأيسر 

الطريقة الثالثة:
-نحدد الخلايا المطلوب نسخ محتوياتها
- بالضغط بقفل الفأرة  الأيمن تظهر قائمة اختيارات نختار نسخ
- في المكان المطلوب نسخ المعلومات عليه بالضغط بقفل الفأرة  الأيمن تظهر قائمة اختيارات نختار لصق 
المذكرة رقم :  08

3-النسخ المطلق للصيغ:
عند كتابة أي صيغة في الخلية مثلاً في الخلية C1 نكتب الصيغة A1*B1 و أردنا نسخ الخلية C1
لمجال الخلايا إلى الأسفل نتبع مايلي :
-نسحب المربع الصغير الموجود أسفل مؤشر الخلية إلى الأسفل فيتم نسخ الخلية C1 الى الخلايا C2..C3..C4..C5)) بالشكل التالي2 *B2...A3*B3…A4*B4…A5*B5 
4-النسخ الفوري:
يمكن كتابة صيغة و نسخها بشكل فوري و سريع في مجال كامل محدد نقوم بما يلي:
- نحدد مجال الخلايا المطلوب و ضع الصيغ بها.
- نكتب الصيغة بأول خلية من الخلايا المحددة
- نضغط على مفتاحي Ctrl + Enter من لوحة المفاتيح ليتم نسخ الصيغة في جميع الخلايا المحددة بشكل فوري.
6-الترقيم التلقائي : 
لتطبيق ترقيم تلقائي لمجموعة من الخلايا نتبع مايلي: 
- نحدد الخلية المطلوب بداية الترقيم منها 
- من إطار التحديد يظهر سهم على شكل علامة زائد نقوم بسحبه مع الضغط المستمر بقفل الفأرة  الأيسر +الضغط على مفتاح  Ctrl
- في المكان المطلوب إيقاف الترقيم التلقائي فيه  نحرر قفل الفأرة  الأيسر ثم نحرر مفتاح  Ctrl 
7- الترتيب التلقائي لأيام الأسبوع : 
لتطبيق هذه العملية نتبع مايلي: 
- نكتب اسم اليوم على الخلية
- من إطار التحديد يظهر سهم على شكل علامة زائد نقوم بسحبه مع الضغط المستمر بقفل الفأرة  الأيسر 

- في المكان المطلوب إيقاف الترتيب التلقائي للأيام فيه  نحرر قفل الفأرة  الأيسر 

8- حجم  عمود أو صف  : 
لتطبيق هذه العملية نتبع مايلي: 
الطريقة الأولى :
- نحدد العمود أو الصف بالضغط على القفل الأيسر للفأرة 
- نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر لنا قائمة اختيارات نختار hauteur ligne   عرض السطر إذا كان لتغير حجم الصف  و العكس لتغير إرتفاع العمود نختار من القائمة largeur colonne إرتفاع العمود لتظهر لنا علبة حوار لكتابة الحجم المناسب 
الطريقة الثانية :
· توجيه مؤشر الفأرة أمام الصف أو العمود المطلوب و السحب مع الضغط على القفل الأيسر للفأرة  
المذكرة رقم :  09
9-إدراج عمود أو صف  : 
لتطبيق هذه العملية نتبع مايلي: 
الطريقة الأولى :
- نحدد العمود أو الصف بالضغط على القفل الأيسر للفأرة 
- نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر لنا قائمة اختيارات نختار إدراج insertion    
الطريقة الثانية :
· نحدد العمود أو الصف بالضغط على القفل الأيسر للفأرة 
· من تبويب الصفحة الرئيسية  من مجموعة خلايا نختار الأداة إدراج عمود أو صف حسب المطلوب 
10- حذف عمود أو صف  : 
لتطبيق هذه العملية نتبع مايلي: 
الطريقة الأولى :
- نحدد العمود أو الصف بالضغط على القفل الأيسر للفأرة 
- نضغط بالقفل الأيمن للفأرة لتظهر لنا قائمة اختيارات نختار حذف  supprimer
الطريقة الثانية :
· نحدد العمود أو الصف بالضغط على القفل الأيسر للفأرة 
· من تبويب الصفحة الرئيسية  من مجموعة خلايا نختار الأداة حذف عمود أو صف حسب المطلوب 
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  05                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: صيغ الحساب  


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن ينجز مختلف صيغ الحساب في برنامج الإكسل Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	8- مخطط الدرس
9- السبورة
10- قلم مداد
	11- كراس
12- أقلام حبرية
13- مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
14- السبورة
15- جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
                       تمهيد
1- التركيب العام لصيغ الحساب 
2- إعداد صيغ الحساب
3- الدوال 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(05): صيغ الحساب 
تمهيد:
الصيغة الرياضية قد تحتوي أرقام أو عمليات حسابية تستخدم في تحليل البيانات و في أنجاز العمليات الحسابية 
1-التركيب العام لصيغ الحساب :
تحسب الصيغ القيم بطريقة معينة بحيث تبدأ الصيغة الحسابية في Excel دائمًا بعلامة المساواة (=) ويستدل Excel من علامة المساواة أن الأحرف التالية تُكون صيغة وتلي علامة المساواة العناصر التي يتم حسابها (المعاملات)، التي يتم فصلها بواسطة عوامل الحساب  التي تحدد نوع الحساب الذي تريد تنفيذه على عناصر الصيغة بحيث يتضمن البرنامج أربعة أنواع مختلفة من عوامل الحساب

(حسابي، مقارنة، نص، مرجع)
-أنواع عوامل الحساب:
العوامل الحسابية:لإنجاز عمليات حسابية أساسية مثل الجمع، أو الطرح، أو الضرب؛ أو القسمة، وإعطاء نتائج رقمية و ذلك باستخدم العوامل الحسابية التالية:
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عوامل المقارنة: يمكنك المقارنة بين قيمتين باستخدام عوامل المقارنة بحيث يكون الناتج قيمة منطقية TRUEصح أو خطأ  FALSE و المتمثلة في العوامل التالية:
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المذكرة رقم :  02                                             

عامل سلسلة النص : استخدم عامل الضم "&" لضم قيمتين نصيتين أو أكثر لإعطاء قطعة نص واحدة.
عوامل المرجع: ضم نطاقات من الخلايا لحسابها بواسطة العوامل التالية:
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2-إنشاء صيغ الحساب :
عند استخدام الصيغ الرياضية يجب أن لاننسى الترتيب فيما بينها حيث أن عملية الضرب تتم قبل
الجمع والصيغة الرياضية الموجودة داخل القوس يتم أجراءها قبل العملية التي خارج القوس وهكذا .

يجب أن لاننسى أن الصيغة الحسابية تبدأ دوما بعلامة المساواة كما هو موضح في المثال التالي: 
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المذكرة رقم :  03  
تعديل صيغ الحساب :
يمكن تعديل الصيغة الحسابية أما من شريط الصيغ أو من الخلية التي تحتوي على الصيغة ، حيث ننقر في هذه الخلية فتظهر الصيغة  على شريط الصيغ فنقوم بأجراء التعديلات المطلوبة وعند الانتهاء من ذلك نضغط أو ننقر الخلية نقرا مزدوجا فتظهر الصيغة المعدلة  فيها ،أو نضغط  مفتاح الإدخال Enter
3-الدوال : Fonctions   
يحتوى برنامج اكسل على مجموعة كبيرة من الدوال مدمجة في البرنامج والدالة بشكل عام هي عبارة عن برنامج مدمج داخل الإكسل يقوم بأداء وظيفة معينة , يتطلب لأداء هذه الوظيفة إما خطوات طويلة أو معقدة , فهي توفر الوقت والجهد في انجاز المهام سنتعرف على مجموعة من الدوال أهمها 
(SOMME –SIN – MAX – MIN – MOYENNE-SI…..etc) 
4-إنشاء الدوال : لإدراج دالة حسابية من البرنامج نتبع الخطوات التالية:
-من تبويب الصيغ  من مجموعة مكتبة الدوال نختار أداة إدراج دالة أو من شريط الصيغ نضغط على أداة إدراج دالة لتظهر لنا نافدة نختار من خلالها الدالة المطلوبة كما هو موضح في الشكل التالي: 
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                                                                                             المذكرة رقم :  04  
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5-أنواع الدوال :  .
1- دالة الجمع  :
تستخدم دالة SOMMEلجمع نطاق من الخلايا
مثال:
 إن كان لدينا مجموعة من القيم داخل النطاق من A1 إلى A10 ونريد جمعهم ووضع الناتج في A11

نقوم بتحديد الخلية A11 ثم ندرج دالة الجمع كالتالي :

 =SOMME(a1:a10)

ثم تضغط على مفتاح Enter سيظهر ناتج الجمع في الخلية A11
ويمكننا عمل ما سبق تلقائيا بدون كتابة المعادلة وذلك من خلال أداة الجمع التلقائيSOMME  AUTOMATIQUE     من تبويب الصفحة الرئيسية أو من تبويب الصيغ  كما هو موضح:
[image: image32.emf]
2-دالة أكبر :
تستخدم دالة Max لإيجاد أقصى قيمة أي اكبر قيمة بين مجموعة من القيم في نطاق معين
فلإيجاد أقصى قيمة بين مجموعة القيم الموجودة فى النطاق من A1 إلى A10

تقوم بتحديد الخلية المطلوب ظهور الناتج فيها وتكتب المعادلة كما يلى :

 =MAX(a1:a10)

ثم تضغط على مفتاح Enter
                                                                                             المذكرة رقم :  05
3-دالة أصغر:
تستخدم دالة Min لإيجاد أدنى قيمة أي أقل قيمة بين مجموعة من القيم فى نطاق معين
فلإيجاد أقل قيمة بين مجموعة القيم الموجودة فى النطاق من A1 الى A10                                                                                      
تقوم بتحديد الخلية المطلوب ظهور الناتج فيها وتكتب المعادلة كما يلى :

 =MIN(a1:a10)

ثم تضغط على مفتاح Enter

4- دالة  المتوسط الحسابي :  
دالة MOYENNE المتوسط تستخدم لإيجاد المتوسط الحسابي لمجموعة من القيم داخل نطاق معين
مثال :

لإيجاد المتوسط الحسابي لمجموعة القيم الموجودة داخل النطاق من A1 الى A10 تكتب المعادلة كالتالي
 =MOYENNE (1a:a10)
5-دالة التقريب: 

تستخدم الدالة SIN لتقريب رقم إلى عدد منازل عشرية معينة
وهذه الدالة لها معاملين
-الرقم الذي نريد تقريبه
- الخانة العشرية المراد التقريب منها
6-دالة الشرط :
تستخدم دالة الشرط SIلاختبار شرط معين
مثال :

إذا أردت اختبار قيمة الخلية A1 ان كانت اكبر من أو تساوى 50 يكتب القيمة "ناجح" وان كانت أقل من 50 يكتب القيمة "راسب"

ويمكنك عمل هذه المعادلة بإتباع الخطوات الآتية :

16- بفرض أن القيمة المطلوب اختبارها موجودة فى الخلية A1

17- مطلوب ظهور القيمة التي تحدد إن كان ناجح أم راسب في الخلية B1

18- تقوم بتحديد الخلية المطلوب ظهور النتيجة فيها 
19- من تبويب الصيغ  من مجموعة مكتبة الدوال نختار أداة إدراج دالة أو من شريط الصيغ نضغط على أداة إدراج دالة ليظهر صندوق حوار به جميع الدوال المتاحة اختر دالة SI ثم اضغط OK
20- يظهر مربع الدالة وبه ثلاث خيارات  كالآتي: 
1- تضع به الشرط
2- تضع به القيمة المطلوب ظهورها إذا تحقق الشرط
3-  تضع به القيمة المطلوب ظهورها إذا لم يتحقق الشرط
ملاحظة :
هناك بعض الأخطاء غالبا ما تحدث عند كتابة المعادلات وعند تنفيذ المعادلة يعطيك برنامج اكسل قيمة معينة داخل الخلية توضح نوع الخطأ حتى تستطيع إدراك الخطأ وتصحيحه
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  06                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: التمثيل البياني 


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يمثل المعطيات بيانيا  بمخطط أو منحنى في برنامج الإكسل Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	21- مخطط الدرس
22- السبورة
23- قلم مداد
	24- كراس
25- أقلام حبرية
26- مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
27- السبورة
28- جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
                       تمهيد
1- أنواع التخطيط البياني
2- إنشاء تمثيل بياني  
3- شريط أدوات التخطيط البياني 
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	التعـريف بالمادة 
خلق مركز إهتمام :
 س1 : متى  فكر الإنسان في اختراع آلة تساعده للحساب ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تاريخ المعلوماتية 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يتــعرف على تـــــاريخ المعلوماتية بالاعتماد على الشروح المقدمة بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: هل هناك تشابه وظيفي  بين الإنسان و جهاز الحاسوب؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01)
الإعادة و التكرار :
س1 : لماذا فكر الإنسان في اختراع الحاسوب  ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : قارن بين الإنسان و جهاز الحاسوب  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: حسب معلوماتك ماهي أول آلة ابتكرها الإنسان تساعده في الحساب ؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر خصائص الحاسبات التي ظهرت أنداك ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: : أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



             المذكرة رقم :  01                                             
الموضوع(06): التمثيل البياني
تمهيد:
سوف نتعامل مع الأرقام بشكلها البياني بعد أن تعاملنا معها بالشكل الرقمي ، عادة لا يتم فهم البيانات في برنامج الأكسل إلا عند تمثيلها بشكل بياني الذي  يسهل للمستخدمين معرفة و فهم العلاقة بين البيانات وهناك أنواع مختلفة من التخطيط , ويعتمد اختيار نوع التخطيط على نوع البيانات والطريقة التي تريد أن تعرض بها تلك البيانات ومعالج التخطيط  يمكن بسهولة تحويل البيانات إلى تخطيط دينامكي  يستعمل في العروض التقدمية أو التقارير 
1-أنواع التخطيط البياني :
توجد هناك عدة أنواع من التخطيط منها الشرطي والدائري والمساحي وغيرها هذه الأنواع ولكل تخطيط وظيفة إيضاح تختلف عن الأخرى، أي أن التخطيط المستخدم يعتمد على نوع البيانات الرقمية المراد إبرازها كي يتمكن التخطيط من التعبير عنها بشكل يسهل على القارئ معرفة وفهم هذه البيانات وتبعاً لنوع التخطيط يمكن عرض البيانات بعدة طرق ومع استعمال مختلف أنواع التخطيط ستعرف أيا منها يناسب البيانات أكثر من غيرة كما هو موضح في الشكل التالي: 
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2-إنشاء تمثيل بياني :
لإنشاء تمثيل  بياني لمعطيات ما  نتبع مايلي:
- حدد الصف أو العمود الذي تريد إنشاء تخطيط بياني له 

- من تبويب  إدراج من مجموعة  التمثيل البياني graphiques  نختار التخطيط المناسب ستلاحظ ظهور المخطط على ورقة العمل 
- و بمجرد الضغط فوق المخطط نلاحظ ظهور نافدة أدوات التخطيط البياني التي نستطيع أن نقوم تعديلات على المخطط حسب الاختيار مثلا تعديل  في العناوين اضغط عليها وغيرها ...الخ 
                                                                                             المذكرة رقم :  02

3-شريط أدوات التخطيط البياني  :
  من خلال هذا الشريط يمكننا القيام بالتعديلات التالية: 
‌- عناوين التخطيط : 
ومن خلال هذا الخيار يمكننا وضع عنوان عام للتخطيط وعناوين لمحاور التخطيط سواء المحور السيني أو الصادي.
- محاور التخطيط : 
تبين قيم المحورين السيني والصادي. 
- خطوط الشبكة: 
تمكنك من إظهار أو إخفاء خطوط الشبكة الرأسية والأفقية.
‌- وسائل الإيضاح: 
تمكنك من إظهار وإخفاء وسيلة الإيضاح وتحديد موقعها.
- عناوين البيانات: 
تمكنك من كتابة بعض البيانات في رؤوس أعمدة التخطيط.
‌- جدول البيانات: 
تمكنك من إظهار وإخفاء جدول البيانات الأصلي. 
- تنسيق بيانات التخطيط وحذفها :
- إذا كان التخطيط يحتوي على معلومات كثيرة أو قليلة أو خاطئة يمكن حذف أو إضافة أو تغير البيانات بالإضافة إلى حذف سلسلة من التخطيط أو إضافة صف بيانات أو تبديل ترتيب سلسلة البيانات في التخطيط .
- يمكننا أن ننقر على أي عنصر من عناصر التخطيط للتعديل عليه كأن ننقر على مربع عنوان التخطيط ونقوم بتحرير عنوان لتخطيطك .
- يمكننا سحب التخطيط من أي مكان فيه إلى مكان آخر لتغيير موقعه.
- يمكننا حذف التخطيط أو أي عنصر من عناصره من خلال تحديده والضغط على أمر مسح من القائمة أو من لوحة المفاتيح 
- يمكننا تغيير حجم التخطيط بسحب المقابض المحيطة به (المربعات السوداء الموجودة على إطار التخطيط) 
مثال 01:      
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                                                                                   المذكرة رقم :  03
تطبيق : 
أدخل بيانات عدد الذكور والإناث الملتحقين بالدراسة في المرحلة النهائية بكليات جامعة عدن كما هو موضح أدناه.
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الحل: 
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تطبيق2:
باستخدام برنامج اكسل EXCEL اكتب هذه البيانات بحجم خط 14 ونوع Tahoma:
	الكلية
	ذكور
	إنات
	المجموع

	المحاسبة
	2230
	2620
	

	التأمين
	1920
	1850
	

	البنوك
	1350
	1060
	

	الإدارة
	1530
	1480
	

	الحاسوب الآلي
	1860
	2250
	

	المجموع
	
	
	


المطلوب:
1 - كتابة العنوان الرئيسي باستخدام وورد آرت Word Art ولون أزرق.
2 - كتابة عناوين الأعمدة والصفوف بخط غامق ومائل ولون أحمر.
3 - حساب مجموع الطلاب الذكور ومجموع الطلاب إناث
4 - حساب مجموع الطلاب في كل قسم.
5 - حساب المجموع الكلي للطلاب.
6 - تظليل خلفية خلية المجموع الكلي باللون الأزرق والخط باللون الأصفر.
7 - عمل حدود مفردة للخلايا وتظليل العمود الأول بلون أخضر فاتح.
8 - عمل مخطط بياني على شكل أعمدة لأعداد الطلاب في الكليات مع استبعاد المجموع.
9 - كتابة عنوان للمخطط البياني وعناوين للمحاور.
10 - حفظ الملف باسم «أقسام الكلية 1» على مستندات 
تطبيق3:
المطلوب فتح ملف كليات الجامعة وإجراء التعديلات التالية عليه:
1 - إضافة عمود جديد في بداية الجدول بعنوان الرقم وكتابة كلمة الرقم بتنسيق رأسي.
2 - إضافة الأرقام المسلسلة داخل عمود الرقم.
3 - إضافة صف جديد قبل صف الحاسوب الآلي، وكتابة البيانات التالية فيه القانون - 360 - 145.
4 - حساب مجموع الطلاب في كلية الحقوق.
5 - عمل حدود مزدوجة حمراء لعمود الرقم.
6 - توسيط بيانات الصف الأول والأرقام.
7 - تمثيل البيانات في مخطط بياني على شكل أسطوانة مع استبعاد صف المجموع وعمودي المجموع والرقم.
8 - تنسيق موقع المخطط البياني وعمل إطار أحمر مزدوج وخلفية أصفر فاتح مناسبة له.
9 - حفظ الملف باسم «أقسام الكلية 2».
الإختصاص:  ..............................                                    رقم الدرس:  07                   
المادة: المجدول Excel 

            
                         الــمـدة:  16 سا
المـــوضوع: إعداد الصفحة للطباعة  


	 في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يعد نص للطباعة في برنامج الإكسل Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .



لوازم العمل و المواد الأولية :
	الأستاذ
	المتربص

	29- مخطط الدرس
30- السبورة
31- قلم مداد
	32- كراس
33- أقلام حبرية
34- مئزر


الوسائل البيداغوجية  :
35- جهاز العرض الإلكتروني
عناصر المحتوى:
                       تمهيد
1- تخطيط الصفحة 
2- الإعداد للطباعة
3- الطباعة
مراحل سير الحصة
	المتربص
	الأستاذ

	المتربصين يجيبون
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يقرؤون الغرض 
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة
المتربصون يحاولون الإجابة

	تذكير بالدرس السابق  
خلق مركز اهتمام :
 س1 : بعد حجز النص هل يتطلب منا إعداده قبل طباعته ؟ 
استنتاج عنوان الدرس :
إذن موضوعنا اليوم هو : تنظيم النص للطباعة 
كتابة وقراءة الغرض البيداغوجي :
في نهاية الحصة يجب على كل متربص (ة) أن يكون قادرا (ة) على: أن يعد نص للطباعة في برنامج الإكسل Excel  بالاعتماد على الشروح المقدمة أثناء الدرس بدون خطأ أو خلط .
وضع في صعوبة رقم 01 :
س1: ماذا نقصد بتخطيط الصفحة؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 01،02)
الإعادة و التكرار :
س1 : أذكر الإعدادات  التي نقوم بها على ورقة العمل ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1 :ماهي الخطوات المتبعة لإعداد الهوامش وإدراج فواصل للصفحات؟ 
وضع في صعوبة رقم 02 :
س1: بعد القيام بتخطيط ورقة العمل هل يكفي للطباعة ؟ 
س2: ماذا تعرف عن الإعداد للطباعة؟
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 02 ، 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهي أهم إعدادات الطباعة ؟ 
المراقبة الجزئية :
س1: أذكر تواريخ ظهور الحاسبات مع اسم مخترعها  ؟ 
وضع في صعوبة رقم 03 :
س1: حسب التواريخ المقدمة مسبقا رتب التطور التاريخي للمعلوماتية في جدول مع ذكر السنة واسم الآلة و اسم المخترع؟ 
الشرح و البرهنة :  (أنظر المذكرة رقم 03)
الإعادة و التكرار :
س1 : ماهو تاريخ الانطلاق الحقيقي للمعلوماتية ؟ 
المراق



المذكرة رقم :  01    
الموضوع(07): إعداد الصفحة للطباعة 
تمهيد  : 
قبل طباعة النص  يجب أن نقوم بتخطيط الصفحة من حيث إعداد الهوامش واختيار حجم الورق و اتجاه الطباعة  و هذا التنسيق أساسي يعطي للوثيقة شكلا منسقا و عملا جيد بعد طباعتها  
1- تخطيط الصفحة  : misse en page
و نقصد به إعداد ورقة العمل لتكون جاهزة للطباعة كما هو موضح في الشكل التالي:
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36- إعداد الهوامش : Marges
- نقصد به تحديد هوامش ورقة العمل (المناطق الفارغة من الجهات الأربعة لورقة الطباعة)و ذلك من تبويب تخطيط الصفحة من مجموعة إعداد الصفحة  نختار الأداة (هوامش) لتسمح لنا بتنسيق الهوامش المتاحة و نحدد منها ما نريد ، و لإعدادات أخرى نختار اختيار هوامش مخصصة و بالضغط على الاختيار تظهر لنا النافدة التالية:
[image: image38.jpg]il olse) [B]X)
[(anio || pmlen | | anball gyl |

S ol

| s
Hsrabsaate
el anlgr el

il gl
- Ty
B |
Skl s
s wwill





37- ضبط جميع هوامش ورقة العمل  و إعطائها القيمة رقم (0)لأنها الأفضل 
38- توسيط النص حسب الاختيار أفقي أو عمودي   
39- الضغط على موافق لتطبيق الإعداد 
المذكرة رقم :  02    
40- اتجاه الورقة  : orientation 
لتحديد اتجاه الورق من تبويب تخطيط الصفحة من مجموعة إعداد الصفحة نختار الأداة اتجاه ليظهر لنا اختيارين نختار المناسب عمودي أو أفقي   ) Paysage/ portrait )
41- حجم الورقة  : taille
لاختيار حجم الورق من تبويب تخطيط من المجموعة إعداد الصفحة نختار الأداة حجم لتظهر قائمة اختيارات نختار ما هو مناسب من نوع الورق و منه نستطيع اختيار حجم الورقة سواء كانت ظرف أو ورقة كبيرة A3 أو عادية  A4 .....الخ
و كذلك  بإمكانك وضع حجم مخصص وذلك بأن تقيس حجم الورقة بالملم وتضعها بالخانة المخصصة للأحجام .
- فواصل الصفحات: sauts de pages
لإدراج فواصل الصفحات لورقة العمل (الانتقال بين الصفحات و تقسيمها)  من تبويب تخطيط من المجموعة إعداد الصفحة نختار الأداة فواصل الصفحة لتظهر قائمة اختيارات نختار ما هو مناسب 
كالآتي:
42- إدراج فاصل الصفحة: تقسيم ورقة العمل إلى صفحات
43- حذف  فاصل الصفحة: حذف تقسيم الصفحات 
44- استرجاع كل فواصل الصفحات: الرجوح إلى حالة تقسيم ورقة العمل إلى صفحات 
2- الإعداد  للطباعة  :
يوفر Excel إعدادات اختيارية كثيرة لضبط مظهر الصفحة المطبوعة، للتأكد من أنك قمت بمراجعة كل شئ يمكن أن يؤثر على مظهر الوثيقة المطبوعة  قم بالإجراءات التالية:
1-  تنسيق ورقة العمل وتخطيطها على الشاشة من تبويب تخطيط من المجموعة إعداد الصفحة
نختار ماهو مناسب 
2-  معاينة فواصل الصفحات تظهر لك أي البيانات سيتم وضعها على كل صفحة كي يمكن لك ضبط ناحية الطباعة وفواصل الصفحات من تبويب "عرض" من مجموعة "عرض المصنف" نختار الأداة "معاينة فواصل الصفحات"  aperçu des sauts de pageمن خلال تحريك الخطوط الزرقاء التي تظهر على الشاشة بسحب  مؤشر الفأرة نستطيع التحكم بهوامش الصفحة 
3- ضبط حجم الورقة بالتحكم  بحجم الكتابة عن طريق تصغيرها أو توسيعها، و تؤثر هذه التغييرات فقط على مظهر ورقة العمل المطبوعة ، و ليس في كيفية ظهورها على الشاشة و الضبط العادي يكون من و لتطبيق هذا الإعداد نتبع مايلي: 
4-من تبويب تخطيط الصفحة من مجموعة إعداد الصفحة  نختار الأداة (هوامش) نختار اختيار هوامش مخصصة و بالضغط على الاختيار تظهر لنا نافدة إعداد الصفحة  نضغط على تبويب  الصفحة ليظهر لنا مايلي: 
                                                                                            المذكرة رقم :  03    
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ثم نقوم بالعمليات التالية: 
45- نختار اتجاه الطباعة المناسب
46- نضبط تحجيم الصفحة للتحكم بطباعة  كامل محتوى الصفحة بتصغيرها أو توسيعها و التحجيم المناسب أثناء الطباعة هو %70 إلى 100% لكي يكون حجم الكتابة مقروء 
5-معاينة قبل الطباعة تُظهر لك الصفحة التي يتم طباعتها كي يمكن لك ضبط الهوامش لمعاينة  كل الصفحة ليتم طباعتها، كما يمكنك تغيير عرض الهوامش والأعمدة على ورقة العمل بسحب مقابض التحجيم. انقر فوق أداة هوامش لعرض المقابض ، ويمكن معاينة الرؤوس والتذييلات وعناوين الطباعة و هناك عدة اختيارات لتطبيق معاينة قبل الطباعة aperçu avant impression كالآتي: 
-من مفتاح أوفيس نختار الاختيار طباعة لنختار اختيار الطباعة  لتظهر لنا خيارات نختار معاينة قبل الطباعة
-من شريط الأدوات السريع ، و بعد تطبيق هذا الأمر تظهر لنا النافدة التالية التي من خلالها رؤية كامل الصفحات و إجراء التنسيق المناسب
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المذكرة رقم :  04    

3- الطباعة:
لطباعة ورقة عمل  نستعمل الأمر طباعة imprimer هذا الأمر الذي يسمح  بتحويل ورقة العمل المحجوزة إلى ورقة مطبوعة و ملموسة و هناك عدة اختيارات لتطبيق هذا الأمر: 
1- من مفتاح أوفيس نختار الاختيار طباعة imprimer 
2- من شريط الأدوات السريع نختار أداة الطباعة و هي عبارة عن شكل طابعة                                                                                       
3- من لوحة المفاتيح بالضغط على المفتاح ctrl+p

و بعد تطبيق أحد الاختيارات المذكورة تظهر لنا النافدة التالية : 
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من خلالها نستطيع تحديد نوع الطابعة المربوطة مع الجهاز و كذلك تحديد نطاق  طباعة (تحديد ترقيم الصفحات التي نريد طباعتها أو الكل) و تحديد مادة الطباعة (ورقة نشطة ، مصنف بأكمله ،تحديد)و كذلك تحديد عدد النسخ المطبوعة و بعدها نؤكد الأمر بالضغط على موافق ok
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