	الإختصاص:عون حفظ البيانات
المـادة: المجدول إكسال
	عنوان الدرس:
" تقنيات التعامل مع الخلايا"
	رقم الدرس: 03


الأغــــــراض التعــليميــــة
  الغرض العـــــام: 
 في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن يتعامل مع الخلايا في المصنف وبطريقة صحيحة. 
الأغراض الجزئــيـــة:   
1) أن  يذكر كيفية التحرك داخل المصنف .
2) أن يظلل نطاق من الخلايا .  
3) أن يغير حجم الأعمدة و السطور .
4) أن يعدل  البيانات داخل الخلية .
المـــــــــــــــدة:  03 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 العمليات التي نستطيع تطبيقها على المصنف؟   
	

	
	إجابات صحيحة

	- خلق مركز الاهتمام :  
– يتكون المصنف من عدة  أوراق عمل تسمح للمستخدم أن يقوم بعمليات مختلفة بينها

 س: كيف نقوم بذلك؟  
	

	
	إجابات متعددة و مختلفة

	استخراج العنوان:  " تقنيات التعامل مع الخلايا "
- تبليغ الأغراض التعليمية:  
مطالبة 2او3 من المتربصين يقرؤون الأغراض.                                                
	بعض المتربصين يعيدون قراءة الأغراض التعليمية

	الوضع في صعوبة رقم 01:
 س: من يذكر كيفية التحرك داخل ورقة العمل ؟                                                                                
	

	
	إجابات متعددة و مختلفة

	الشرح والتوضيح:  هناك  طريقتين  للتحرك داخل ورقة العمل :
الطريقة 1 : باستخدام الفأرة ، حيث تعرض الصفوف والأعمدة بتكرار أسهم التمرير الموجودة يمين وأسفل الورقة .

الطريقة 2 : باستخدام لوحة المفاتيح : في بعض المرات يكون التحرك داخل ورقة العمل صعب فلكي تصل إلى الصف رقم 2000 مثلا يستغرق منك وقتا أطول بالفأرة ، ويفضل محترفو الإكسل استعمال لوحة المفاتيح ، وفيما يلي أهم المفاتيح التي تستخدم للتحرك داخل ورقة العمل . 
	ينتبهون ويستفسرون


	التقويم الجزئي 01: 
س: من يذكر كيفية التحرك داخل ورقة العمل ؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	الوضع في صعوبة رقم 02:
 س: كيف نحدد أو نظلل مجموعة من الخلايا ؟                                                                                
	

	
	إجابات متعددة و مختلفة

	الشرح والتوضيح:  
أ- باستخدام الفأرة : 

· اذهب بمؤشر الفأرة إلى الخلية التي ستبدأ التظليل من عندها وتأكد أن إشارة الفأرة تبدو صليب ابيض 
· استمر في الضغط ثم حرك المؤشر إلى الخلية الأخيرة في نطاق التظليل .
· حرر مفتاح الفأرة برفع الأصبع عليه .
ب- باستخدام لوحة المفاتيح :
· اذهب بالمؤشر إلى الخلية التي ستبدأ التظليل من عندها باستخدام مفاتيح الأسهم .

· اضغط مفتاح shift وابق ضاغطا .
· تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى آخر خلية تريد تظليلها .
[image: image1.png]


* تظليل عمود أو سطر :  يمكنك تظليل عمود أو سطر بأكمله بالذهاب بمؤشر الفأرة فوق اسم العمود أو اسم السطر المراد تظليله ولاحظ أن إشارة الفأرة تبدو هكذا      بالنسبة للعمود أو هكذا                ثم انقر مرة واحدة .

ج- استعمال الفأرة مع لوحة المفاتيح :  تستعمل في الغالب لتظليل نطاق من الخلايا المتباعدة ، نحدد الخلية الأولى ثم نضغط على Ctrl  ونبقى ضاغطين ثم ننقر بالفأرة على الخلايا الأخرى المراد تظليلها .

ملاحظة : لتظليل ورقة العمل بكاملها ننقر على نقطة التقاء أسماء الأعمدة مع أرقام الأسطر مرة واحدة
	ينتبهون ويستفسرون


	التقويم الجزئي 02: 
س: من يظلل مجموعة من الخلايا ؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	الوضع في صعوبة رقم 03:
 س: من يذكر كيفية تغيير حجم الأعمدة و السطور؟                                                                                
	

	
	إجابات متعددة و مختلفة

	الشرح والتوضيح:  هناك  طريقتين  :

ط1: 1 - حدد العمود المطلوب .

     2- أنقر فوق رأس العمود وقم بسحب العمود حسب المطلوب.

ط2 : حدد العمود الذي تريد أن تجري له التغيير .

· افتح قائمة Format (تنسيق) اختر الأمر Colonne (عمود)  .
· اختر الأمر Largeur (عرض) ( بالنسبة للسطر نختار Hauteur) .
· اكتب العدد المطلوب ثم انقر على الأمر موافق (Ok). 


	ينتبهون ويستفسرون


	التقويم الجزئي 03: 
س: من يغير حجم الاعمدة و السطور ؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	الوضع في صعوبة رقم 04:
 س: من يستطيع تعديل البيانات داخل الخلية ؟                                                                                
	

	
	إجابات متعددة و مختلفة

	الشرح والتوضيح
1. إذهب إلى الخلية المراد تعديل بياناتها .

2. انقر نقرتين متتاليتين أو اضغط على الزر F2 ثم ابدأ عملية التعديل .
أما إذا أردت الإلغاء فحدد الخلية التي تريد حذف محتواها واضغط على الزر Retour 
أو على الزر Suppr   أو زر الفراغ Espace .
	ينتبهون ويستفسرون


	التقويم الجزئي 04: 
س: من يعدَل البيانات داخل الخلية ؟  
	

	
	إجابات صحيحة

	التقويم الكلي:
أنظر التمرين
	

	
	إجابات صحيحة


الملاحظــــــــــــــــــــة:
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التخصص : عون حفظ البيانات                                             
عنوان الدرس :
 (تقنيات التعامل مع الخلايا(
1- التحرك داخل ورقة العمل :
هناك طريقتين يمكن بهما التحرك داخل ورقة العمل هما :
الطريقة 1 : باستخدام الفأرة ، حيث تعرض الصفوف والأعمدة بتكرار أسهم التمرير الموجودة يمين وأسفل الورقة .
الطريقة 2 : باستخدام لوحة المفاتيح : في بعض المرات يكون التحرك داخل ورقة العمل صعب فلكي تصل إلى الصف رقم 2000 مثلا يستغرق منك وقتا أطول بالفأرة ، ويفضل محترفو الإكسل استعمال لوحة المفاتيح ، وفيما يلي أهم المفاتيح التي تستخدم للتحرك داخل ورقة العمل .
	المفتاح
	الوظيفة

	مفاتيح الاتجاه
	للانتقال خلية واحدة حسب اتجاه السهم

	 
	للانتقال إلى أول خلية في الصف الحالي

	
Ctrl +
	للانتقال إلى بداية الورقة أي إلى الخلية A1

	مفتاح Fin ثم أحد الأسهم
	للانتقال إلى آخر الورقة حسب اتجاه السهم

	
	للانتقال إلى صفحة تالية فإذا كانت السطور المعروضة من 1 إلى 16 فإنه بعد الضغط عليه ستعرض السطور من 17 إلى 32 ويمكن الانتقال إلى صفحات أخرى بتكرار الضغط عليه .

	
	للانتقال إلى صفحة سابقة


إذا أردنا الذهاب إلى الخلية H800 مثلا ، و استعملنا الطرق السابقة فسنجد الأمر شاقا ، ففي هذه الحالة نستخدم  الطريقة التالية :

· نضغط على الزر F5 فيظهر لنا مستطيل حواري .
· نكتب عنوان الخلية المراد الذهاب إليها في مستطيل الكتابة Référence  .
· أنقر فوق OK (اضغط على الزر Entrée ) .
2- تظليل نطاق من الخلايا :
التظليل هو تحديد نطاق من الخلايا دون غيرها لتنفيذ مهمة ما عليها ويتم بإحدى الطرق :
أ- باستخدام الفأرة : 
· اذهب بمؤشر الفأرة إلى الخلية التي ستبدأ التظليل من عندها وتأكد أن إشارة الفأرة تبدو هكذا  
· استمر في الضغط ثم حرك المؤشر إلى الخلية الأخيرة في نطاق التظليل .
· حرر مفتاح الفأرة برفع الأصبع عليه .
ب- باستخدام لوحة المفاتيح :
· اذهب بالمؤشر إلى الخلية التي ستبدأ التظليل من عندها باستخدام مفاتيح الأسهم .

· اضغط مفتاح shift وابق ضاغطا .
· تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى آخر خلية تريد تظليلها .
* تظليل عمود أو سطر :  يمكنك تظليل عمود أو سطر بأكمله بالذهاب بمؤشر الفأرة فوق اسم العمود أو اسم السطر المراد تظليله ولاحظ أن إشارة الفأرة تبدو هكذا      بالنسبة للعمود أو هكذا 

ثم انقر مرة واحدة .
ج- استعمال الفأرة مع لوحة المفاتيح :  تستعمل في الغالب لتظليل نطاق من الخلايا المتباعدة ، نحدد الخلية الأولى ثم نضغط على Ctrl  ونبقى ضاغطين ثم ننقر بالفأرة على الخلايا الأخرى المراد تظليلها .

ملاحظة : لتظليل ورقة العمل بكاملها ننقر على نقطة التقاء أسماء الأعمدة مع أرقام الأسطر مرة واحدة 
3- تغيير حجم الخلايا : لتغير حجم عمود بأكمله ( وبنفس الطريقة للسطر) قم بما يلي :
ط1: 1 - حدد العمود المطلوب .

     2- أنقر فوق رأس العمود وقم بسحب العمود حسب المطلوب.

ط2 : حدد العمود الذي تريد أن تجري له التغيير .

· افتح قائمة Format (تنسيق) اختر الأمر Colonne (عمود)  .
· اختر الأمر Largeur (عرض) ( بالنسبة للسطر نختار Hauteur) .
· اكتب العدد المطلوب ثم انقر على الأمر موافق (Ok). 
4- تعديل البيانات وإلغائها :
بعد قيامك بإدخال البيانات قد تحتاج إلى تعديلها ، ولتنفيذ ذلك قم بالخطوات التالية :
· إذهب إلى الخلية المراد تعديل بياناتها .

· انقر نقرتين متتاليتين أو اضغط على الزر F2 ثم ابدأ عملية التعديل .
· أما إذا أردت الإلغاء فحدد الخلية التي تريد حذف محتواها واضغط على الزر Retour 
أو على الزر Suppr   أو زر الفراغ Espace .
تمرين التقويم الكلي:

اكتب الأسماء أحمد ، محمد، محمود على الخلايا A1,A2,A3 على التوالي:
· أضف اسم عبد الله في نهاية كل اسم من الاسماء
· أحذف محتوى الخلية الخلية A1 وانسخ محتوى الخلية A2 إلى الخلية A1
· عدِل نص الخلية A1 ليصبح عادل عبد الله
· أحذف كل محتويات الخلايا و انشى الجدول التالي:
	الرقم
	الاسم
	شهر اكتوبر
	شهر نوفمبر
	شهر ديسمبر

	01
	محمد
	200
	451
	442

	02
	أحمد
	150
	521
	153

	03
	محمود
	350
	132
	124


· طبق ما تعلمته من كيفية تحديد خلايا الجدول ، كما يلي:
· تحديد الجدول كاملا
· تحديد العمود A
· تحديد الصف رقم 3
· تحديد منطقة العمل من العمود    A  إلى العمود C و من الصف 1 إلى الصف 5
· تحديد محتويات الاسم و محتويات شهر ديسمبر فقط.
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