[bookmark: _GoBack]
	الإختصاص:عون حفظ البيانات
المـادة: المجدول إكسال
	عنوان الدرس:
" عمليات على المصنف"
	رقم الدرس: 02



الأغــــــراض التعــليميــــة
  الغرض العـــــام: 
 في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن ينجز العمليات الأساسية على المصنف وبدون خطأ. 
الأغراض الجزئــيـــة:   
1) أن  ينشأ مصنفا جديدا  .
2) أن يحفظ  المصنف .  
3) أن يغلق المصنف.
4) أن يفتح مصنفا موجودا.

المـــــــــــــــدة:  02 ساعات 
الأدوات ومادة العمـــــل:
	المتكوّن
	المكوّن

	
/

	
/



الوسـائــــل التعليميـــة: جهاز حاسوب -جهاز عرض البيانات (Data Show)




"المراحــل الرئيسية لسير الـــدرس"
	المكوّن 
	المتكوّن

	المراجعة:
س: ما هي مكونات نافذة برنامج المجدول EXCEL 2007؟  

- خلق مركز الاهتمام :  
– تندرج تحت  زر Office عدة أوامر  ما هي ؟ 

استخراج العنوان:  " عمليات على المصنف "
- شرح وتبليغ الأغراض التعليمية:  
مطالبة 2او3 من المتربصين يقرؤون الأغراض.                                               
الوضع في صعوبة رقم 01:
 س: من يستطيع أن ينشئ مصنفا جديدا ؟                                                                               
الشرح والتوضيح:  هناك 03 طرق لانشاء مصنف جديد :
· النقر فوق Nouveau  ( جديد) في القائمة المنسدلة من رز الأوفيس [image: ]
· [image: ]النقر على الأداة Nouveau (     ) من شريط الأدوات  السريع .
· الضغط على الزرين Ctrl+N من لوحة المفاتيح .
التقويم الجزئي 01: 
س1: من ينشئ مصنفا جديدا؟  
الوضع في صعوبة رقم 02:
 س: من يحفظ المصنف  ؟                                                                               
الشرح والتوضيح:  
بعد الكتابة على المصنف نقوم بحفظه إما في مكان إنشاؤه أو على أحد وسائط التخزين (قرص صلب ، قرص مرن ...) حتى نتمكن من فتحه عند الحاجة.
أولا : - النقر على زر Office ثم اختيار Enregistrer (حفظ ) . 
· تحديد مكان الحفظ ثم كتابة اسم للملف في مستطيل الكتابة Nom du fichier ( اسم الملف).
· النقر على Enregistrer (حفظ) .
[image: ]ثانيا : مباشرة بالنقر على زر الحفظ         من شريط الأدوات القياسي ، وبعدها نحدد مكان حفظ المصنف وننقر على Enregistrer   (حفظ) .
ثالثا : بالضغط على الزرين Ctrl + S ثم إتباع نفس الخطوات الموالية .
	

إجابات صحيحة

إجابات متعددة ومختلفة


بعض المتربصين يعيدون قراءة الأغراض التعليمية


إجابات متعددة و مختلفة

ينتبهون ويستفسرون





إجابات صحيحة

إجابات متعددة و مختلفة


ينتبهون ويستفسرون






	                المكوّن 
	المتكون

	 
و لحفظ نسخة من المصنف نقوم بـ:
· النقر على زر أوفيس ثم  على الأمر Enregistrer Sous  (حفظ باسم)
· نكتب اسم المصنف الجديد في خانة اسم الملف بعدما نختار مكان الحفظ
· ننقر على Enregistrer (حفظ) .
التقويم الجزئي 02: 
س: من يحفظ المصنف؟

الوضع في صعوبة رقم 03:
 س: من يستطيع أن يغلق المصنف؟                                                                               
 الشرح والتوضيح:  
يتم إغلاق المصنف بإحدى الطرق التالية:
· النقر على Fichier (ملف) ثم Fermer  ( إغلاق).
· النقر على أداة إغلاق المصنف X الموجودة في أقصى يمين شريط القوائم 
· Alt +f4 باستعمال لوحة المفاتيح  
· النقر المزدوج على الزر [image: ]
التقويم الجزئي 03: 
س: من يغلق المصنف؟  
الوضع في صعوبة رقم 04:
 س: من يستطيع أن يفتح مصنف موجود؟                                                                               
 الشرح والتوضيح:  يتم فتح المصنف بإحدى الطرق التالية:
· النقر على الزر[image: ] ثم نختار الأمر Ouvrir (فتح) ،
· [image: ] مباشرة بالنقر على الأداة          من شريط  الأدوات القياسي.    
· باستعمال لوحة المفاتيح نضغط على الزرين Ctrl+O.
التقويم الجزئي 03: 
س: من يفتح مصنف موجودا؟  
التقويم الكلي:
· أنظر التمرين 
	





إجابات صحيحة


إجابات متعددة

ينتبهون ويستفسرون







إجابات صحيحة

إجابات متعددة
ينتبهون ويستفسرون





إجابات صحيحة

إجابات صحيحة


الملاحظــــــــــــــــــــة:....................................................................................................
التخصص : عون حفظ البيانات                             [image: ]
عنوان الدرس :
" عمليات على المصنف"
																
1) [image: ]إنشاء مصنف جديد :
لإنشاء مصنف جديد نتبع إحدى الطرق التالية :
1) انقر فوق Nouveau  ( جديد) في القائمة المنسدلة من رز الأوفيس 
2) [image: ]النقر على الأداة Nouveau (     ) من شريط الأدوات  السريع .
3) الضغط على الزرين Ctrl+N من لوحة المفاتيح .
4) من سطح المكتب ننقر بالزر الأيمن للفأرة فتظهر قائمة منسدلة نختار الأمر جديد ثم ورقة ميكروسوفت اكسال.

2) حفظ مصنف :
بعد الكتابة على المصنف لا بد لك أن تحفظه على أحد وسائط التخزين (قرص صلب ، قرص مرن ...) حتى يمكنك استغلاله فيما بعد وللقيام بذلك نتبع الخطوات التالية :
الطريقة الأولى :
·  النقر على Fichier ( ملف) ثم النقر على Enregistrer (حفظ ) . 
· تحديد مكان الحفظ ثم كتابة اسم للملف في مستطيل الكتابة Nom du fichier ( اسم الملف).
· النقر على Enregistrer (حفظ) .
الطريقة الثانية :
[image: ]    مباشرة بالنقر على زر الحفظ         من شريط الأدوات القياسي ، وبعدها نحدد مكان حفظ المصنف وننقر على Enregistrer   (حفظ) .
   الطريقة الثالثة :
 بالضغط على الزرين Ctrl + S ثم إتباع نفس الخطوات الموالية .
و لحفظ نسخة من المصنف :
لحفظ نسخة من المصنف نتبع الخطوات التالية :
· النقر على القائمةFichier  (ملف) ثم النقر على Enregistrer Sous  (حفظ باسم) .
· نكتب اسم المصنف الجديد في خانة اسم الملف بعدما نختار مكان الحفظ .
· ننقر على Enregistrer (حفظ) .



3) إغلاق مصنف :   يتم إغلاق المصنف بإحدى الطرق التالية:
· النقر على Fichier (ملف) ثم Fermer  ( إغلاق).
· النقر على أداة إغلاق المصنف X الموجودة في أقصى يمين شريط القوائم .
· Alt +f4  باستخدام لوحة المفاتيح
· النقر المزدوج على الزر[image: ]

4) فتح مصنف :
لفتح مصنف تم إنشاؤه من قبل نقوم بما يلي:
· [image: ]النقر على الزر[image: ] ثم نختار الأمر Ouvrir (فتح) ،
·  مباشرة بالنقر على الأداة          من شريط  الأدوات القياسي.    
تظهر لنا نافذة نحدد من خلالها مكان واسم الملف ثم ننقر على ouvrir (فتح) .
باستعمال لوحة المفاتيح نضغط على الزرين Ctrl+O.













تمرين التقويم الكلي:
1) أنشأ مصنفا جديدا ؟
2) أكتب عليه المعطيات التالية ابدأ الكتابة من الخلية A2 :
الكتب المسوقة 

	الرمز
	عنوان الكتاب
	ثمن الوحدة

	L001
	صيانة و تصليح الكمبيوتر
	530.00

	L002
	إعداد الجداول باستعمال اكسال
	400.00

	L003
	معالجة البيانات
	350.00

	L004
	مكونات الكمبيوتر
	250.00

	L005
	معالج النصوص وورد
	370.00

	L006
	الصيانة الوقائية
	250.00

	L007
	الانترنت
	200.00



3) احفظ المصنف باسمك الخاص على سطح المكتب؟
4) أنسخ المصنف على المجلد Mes Documents ؟
5) قم بإغلاق المصنفين ؟
6) أغلق البرنامج ثم أعد فتح المصنف الموجود على المجلد Mes Documents؟










الحل:
1/-إنشاء مصنف جديد :
أنقر على الأداة [image: image002] مجلد جديد من شريط الأدوات السريع.

2/- الكتابة :
على ورقة الحسابات Feuil1 :
أنقر على الخلية D1
أكتب الكتب المسوقة سنة 2016
ثم انقر على الخلية A5 و اكتب "الرمز" ثم زر الاتجاه الأيسر "عنوان الكتاب".....

3/- حفظ المصنف :
أنقر على الأداة [image: image004] حفظ من شريط الأدوات السريع.
تظهر نافذة حفظ اكتب اسمك في الإطار  الخاص باسم الملف.
انقر على OK

4/- نسخ المصنف:
من زر الأوفيس اختر الأمر  حفظ باسم   تظهر نافذة في المنطقة حفظ في، قم باختيار دليل خاص بأعمالك (Mes documents) ثم انقر على OK.

5/- إغلاق المصنف:
أنقر على الأمر إغلاق من القائمة المنسدلة عند النقر على زر الأوفيس.
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