	الإختصاص:عون حفظ البيانات
المـادة: المجدول إكسال
	عنوان الدرس:
" الكتابة على ورقة العمل"
	رقم الدرس: 04


الأغــــــراض التعــليميــــة
  الغرض العـــــام: 
 في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن يقوم بالكتابة على ورقة العمل وبطريقة صحيحة . 
الأغراض الجزئــيـــة:   
1) أن  يتعرف على طريقة الكتابة على ورقة العمل .
2) أن ينسق  الكتابة على ورقة العمل .  
المـــــــــــــــدة:  04 ساعات 
الأدوات ومادة العمـــــل:
	المتكوّن
	المكوّن

	/

	/


الوسـائــــل التعليميـــة: جهاز حاسوب -جهاز عرض البيانات (Data Show)
"المراحــل الرئيسية لسير الـــدرس"
	المكوّن 
	المتكوّن

	المراجعة:
س: كيف نقوم بتعديل البيانات داخل الخلية ؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	- خلق مركز الاهتمام :  
–نستعمل برنامج اكسل للقيام بعمليات مختلفة .
س: ماهي هذه العمليات؟ 
	

	
	إجابات متعددة و مختلفة

	استخراج العنوان:  " الكتابة على ورقة العمل "
	

	- تبليغ الأغراض التعليمية:  
مطالبة 2او3 من المتربصين يقرؤون الأغراض
	

	
	بعض المتربصين يعيدون قراءة الأغراض التعليمية

	الوضع في صعوبة رقم 01:
 س: من يستطيع أن يعرفنا على طريقة الكتابة على الورقة  ؟                           

	

	
	إجابات متعددة ومختلفة

	[image: image3.png]


الشرح والتوضيح:  
 للكتابة في المجدول في اللغة العربية ننقر على أيقونة              من تبويب التنسيق Mise en page  ،لكتابة سطرين في خانة واحدة: نقوم بتحديد الخلية ثم نختار الأمر Format de cellule  من القائمة المحلية للخلية أو نختار من القائمة Format من المجموعة cellules  الموجودة في تبويب الصفحة الرئيسية تظهر لنا علبة حوار نختار منها الـ L’onglet  Alignement  ونقوم بالنقر في مربع الاختيار Renvoyer à la ligne automatiquement ، كما يمكن الرجوع إلى أول السطر في نفس الخلية بالنقر مرتين في الخلية المعنية وجعل نقطة الإدراج في نهاية الجملة ثم الضغط على المفتاحين ALT و ENTREE في نفس الوقت.لكتابة نص أو عدد: نحدد الخلية المعنية ثم نبدأ الكتابة من لوحة المفاتيح، وللتغيير فيه ننقر مرتين على الخلية(أو نضغط على المفتاح F2) فنلاحظ ظهور نقطة الإدراج وبعد الانتهاء نضغط على المفتاح ENTREE. يتم كتابة الفاصلة في الأعداد العشرية باستعمال المفتاح Supp من الآلة الحاسبة.
	ينتبهون ويستفسرون


	التقويم الجزئي 01: 
س1: من يعرفنا على الكتابة على ورقة العمل؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	الوضع في صعوبة رقم 02:
 س: من يستطيع أن ينسق الكتابة في ورقة العمل  ؟                                                                               
	

	
	إجابات متعددة ومختلفة

	الشرح والتوضيح:
·  تنسيق الجدول: نحدد في ورقة العمل الجدول الذي ستتم الكتابة فيه ثم نقوم بالنقر على أيقونة "حدود" من شريط أدوات التنسيق 

· تنسيق النص: بعد الكتابة في الجدول يمكن تنسيق النص المكتوب بتحديد الخلايا المعنية واستعمال الأيقونات التالية من شريط أدوات التنسيق: أيقونة لون الخط، أيقونة نوع الخط، أيقونة حجم الخط، أيقونة لون الخلية، أيقونة الحدود، أيقونة المحاذاة إلى اليمين، أيقونة المحاذاة في الوسط، أيقونة المحاذاة إلى اليسار، أيقونة لون الخط، كما يمكن أيضا اللجوء إلى القائمةFormat والنقر على الأمر Cellule ومن علبة الحوار الظاهرة أمامك اخترالـ L’onglet  Police .

· تنسيق الأعداد: نستطيع تغيير تنسيق العدد بتحديد الخلية أو الخلايا التي تحتوي على أعداد ثم نستعمل من تنسيق الخلايا نختار الاوامر التي نحتاجها. 

	

	التقويم الجزئي 02: 
س1: من يعرفنا على الكتابة على ورقة العمل؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	التقويم الكلي:
أنظر التمرين
	

	
	إجابات صحيحة


الملاحظــــــــــــــــــــة:..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
التخصص : عون حفظ البيانات                             

عنوان الدرس :
"الكتابة على ورقة العمل"
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 الكتابة في المجدول باللغة العربية:
 للكتابة في المجدول في اللغة العربية ننقر على أيقونة              من تبويب التنسيق Mise en page  ،و من المجموعة خيارات ورقة الحساب Option de la feuille de calcul   نختـــار ايقونة Feuille de droite à gauche 
· كتابة سطرين في خانة واحدة: نقوم بتحديد الخلية ثم نختار الأمر Format de cellule  من القائمة المحلية للخلية أو نختار من القائمة Format من المجموعة cellule  الموجودة في تبويب الصفحة الرئيسية تظهر لنا علبة حوار نختار منها الـ L’onglet  Alignement  ونقوم بالنقر في مربع الاختيار Renvoyer à la ligne automatiquement ، كما يمكن الرجوع إلى أول السطر في نفس الخلية بالنقر مرتين في الخلية المعنية وجعل نقطة الإدراج في نهاية الجملة ثم الضغط على المفتاحين ALT و ENTREE في نفس الوقت.
· كتابة نص أو عدد: نحدد الخلية المعنية (النقر عليها مرة واحدة) ثم نبدأ الكتابة من لوحة المفاتيح، وللتغيير فيه ننقر مرتين على الخلية(أو نضغط على المفتاح F2) فنلاحظ ظهور نقطة الإدراج وبعد الانتهاء نضغط على المفتاح ENTREE. يتم كتابة الفاصلة في الأعداد العشرية باستعمال المفتاح Supp من الآلة الحاسبة.
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 تنسيق الجدول: نحدد في ورقة العمل الجدول الذي ستتم الكتابة فيه ثم نقوم بالنقر على أيقونة "حدود" من شريط أدوات التنسيق وننقر على المربع

الملون بالأصفر كما هو مبين في الصورة. 
إذا قمت بالنقر على الجملة Traçage et bordures سيظهر

[image: image6.png]&y o € G0 %



لك شريط "رسم جدول"

· تنسيق النص: بعد الكتابة في الجدول يمكن تنسيق النص المكتوب بتحديد الخلايا المعنية 

واستعمال الأيقونات التالية من شريط أدوات التنسيق: أيقونة لون الخط، أيقونة نوع الخط، أيقونة حجم الخط، أيقونة لون الخلية، أيقونة الحدود، أيقونة المحاذاة إلى اليمين، أيقونة المحاذاة في الوسط، أيقونة المحاذاة إلى اليسار، أيقونة لون الخط، كما يمكن أيضا اللجوء إلى القائمة
Format والنقر على الأمر Cellule ومن علبة الحوار الظاهرة أمامك اختر

الـ L’onglet  Police .

· تنسيق الأعداد: نستطيع تغيير تنسيق العدد بتحديد الخلية أو الخلايا التي تحتوي على أعداد ثم نستعمل من شريط أدوات التنسيق الأدوات التالية:
	رقم الأداة
	اسمها
	رقم الأداة
	اسمها

	1
	زيادة وإنقاص
	4
	نمط النقطة

	2
	زيادة وإنقاص
	5
	النسبة المؤوية

	3
	العملة
	6
	العملة




زاوية الرقم  L’onglet Nombre:
	نوع تنسيق الرقم
	الوظيفة

	Standard
	يظهر الرقم كما هو مكتوب بدون تنسيق.

	Nombre
	يظهر الرقم بفواصل عشرية ويمكن تحديد عدد المراتب بعد الفاصلة.

	Monétaire
	يضيف رمز العملة إلى جانب الرقم ويمكن تحديد العملة التي نريدها.

	Comptabilité
	يضيف رمز العملة مع عمل محاذاة إلى الرمز.

	Date
	ينسق الرقم على شكل تاريخ.

	Heure
	ينسق الرقم على شكل وقت.

	Pourcentage
	يضيف رمز النسبة المؤوية إلى الرقم.

	Fraction
	يجعل الرقم على شكل كسور.

	Scientifique
	تنسيق الأرقام على شكل أرقام علمية.

	Texte
	يظهر الرقم كما هو بدون تنسيق.

	spécial
	تنسيقات خاصة إلى الأرقام.

	Personnalisée
	يمكن أن أرتب تنسيق غير التنسيقات الأخرى.
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