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الأغــــــراض التعــليميــــة
  الغرض العـــــام: 
 في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن يميز برنامج اكسال 2007 من خلال نافذته وبدون خطأ. 
الأغراض الجزئــيـــة:   
1) أن  يعرّف برنامج إكسال .
2) أن يذكر خطوات تشغيل و إيقاف البرنامج .  
3) أن يحدد مكونات نافذة برنامج EXCEL 2007.
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 البرامج التي تكوّن مجموعة MS Office؟  

- خلق مركز الاهتمام :  
– من بين برامج  MS Office نجد برامج تساعد على الحسابات 
س:ماهي هذه البرامج  ؟ 

استخراج العنوان:  " مدخل إلى المجدول EXCEL 2007 "
- تبليغ الأغراض التعليمية:  
مطالبة 2او3 من المتربصين يقرؤون الأغراض.                                               
الوضع في صعوبة رقم 01:
 س: من يعرّف  برنامج إكسال؟                                                                               
الشرح والتوضيح:  
تعريف أكسل Excel  : هو برنامج الجداول الإلكترونية الحسابية والرياضية وقد اشتقت كلمة Excel  من الكلمة Excelence وتعني ممتاز أي البرنامج الممتاز , وهو من أقوى وأشهر البرامج الحسابية , ويساعد المستخدم على بناء الجداول وإجراء العمليات الحسابية البسيطة والمعقدة بكل سهولة ويسر , ومن مميزات برنامج أكسل Excel أنه سهل الاستخدام وسهل التعلم .
التقويم الجزئي 01: 
س1: من يعرّف اكسال؟  
الوضع في صعوبة رقم 02:
 س: من يذكر طريقة تشغيل برنامج اكسال ؟                                                                               
الشرح والتوضيح:  
[image: ]لفتح برنامج أكسل  نقوم بالضغط على قائمة إبدأ =====< كـــــافة البرامج ==== < Microsoft Office  ===< ’Microsoft Office Excel 2007 

	

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

	 
التقويم الجزئي 02: 
س: من يذكر طريقة تشغيل برنامج اكسال؟

الوضع في صعوبة رقم 03:
 س: من يحدد مكونات نافذة اكسال 2007؟                                                                               
 الشرح والتوضيح:  
1- زر شعار الأوفيس : يحتوي ( يختزل ) أهم الأوامر التي نستخدمها بكثرة .مثل( جديد – حفظ – فتح – حفظ بإسم – أوامر الطباعة والمعاينة قبل الطباعة ) 
2- [image: ]شريط العنوان : يحتوي على إسم الملف وإسم البرنامج  لذلك سمي بشريط العنوان

3- التويبات : 
[image: ]
نلاحظ في واجهة أكسل 2007 العديد من التويبات مثل تبويب الصفحة الرئيسية Acceuil وإدراج Insertion وتخطيط الصفحة Mise en page والصيغ Formules ومراجعة Revision وعرض Affichage وكل تبويب يحتوي على أدوات خاصة به 
4- شريط الصيغة : 
وهو الشريط الذي يقوم بإظهار الصيغ المكتوبة داخل الخلية وهي المعادلات والتعبيرات الحسابية والمنطقية .
5- [image: ]مربع إسم الخلية : 
[image: ]وهو المربع المحاذي تماماً لشريط الصيغة من اليسار في هذا المربع يظهر إسم اأو عنوان الخلية المحددة. [image: ]
6- ورقة عمل : [image: ]وهو المكان المخصص لبناء الجداول وكتابة البيانات وإجراء العمليات الحسابية و تحتوي على مجموعة من الأعمدة تبدأ تسمية هذه الأعمدة من الحرف A   ويبلغ عدد الأعمدة 16.384عمود ومجموعة صفوف يبدأ ترقيمها من 1 وحتى 1.048.576 صف 
8 -  أداة التكبير والتصغير 
وتستخدم هذه الأداة لتكبير وتصغير المستند فإذا قمت بالضغط على أداة التمرير مع سحبها إلى اليسار بإتجاه علامة +  فإنك سوف تلاحظ أن المستند يزداد عن حجمه الطبيعي وإذا سحبت أداة التمرير إلى اليمين بإتجاه علامة – فإنك سوف تلاحظ أن حجم المستند يقل أو يصغر عن حجمه الطبيعي . 
9- [image: ]طرق عرض المستند                                             
بإستطاعتنا إختيار طريقة العرض المناسبة للمستند وذلك بالضغط على أحد هذه الأزرار وعند الضغط على أحد هذه الأزرار ستلاحظ أن طريقة عرض المستند سوف تتغير .
· زر (العرض عــــادي ):- وعند النقر على هذا الزر سوف يعرض المستند بالطريقة العادية .
· زر ( عرض تخطيط الطباعة ) عند النقر على هذا الزر يمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من الطابعة , ومشاهدة الأماكن التي ستبدأ عندها الصفحات وتنتهي .
· زر ( معاينة فواصل الصفحات ) عند النقر على هذا الزر نستطيع معاينة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة هذا المستند .
التقويم الجزئي 03: 
س: من يحدد مكونات نافذة برنامج اكسال 2007؟  

التقويم الكلي:
الأسئلة:
· من يعرف برنامج اكسال؟
· من يذكر خطوات فتح البرنامج؟
· من يحدد مكونات نافذة اكسال 2007؟
	

إجابات صحيحة



إجابات متعددة

ينتبهون ويستفسرون
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إجابات صحيحة


الملاحظــــــــــــــــــــة:
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


[image: ]التخصص : عون حفظ البيانات                             
عنوان الدرس :
" مدخل إلى المجدول"
1. تعريف أكسل Excel  : هو برنامج الجداول الإلكترونية الحسابية والرياضية وقد اشتقت كلمة Excel  من الكلمة Excelence وتعني ممتاز أي البرنامج الممتاز , ويساعد المستخدم على بناء الجداول وإجراء العمليات الحسابية البسيطة والمعقدة بكل سهولة ويسر 
2 . تشغيل برنامج  2007 Excel: 
      يمكن تشغيل المجدول ( إكسال)  بطرق مختلفة  منها :
· النقر مرتين على الاختصار الموجود على سطح المكتب(Bureau) .
· النقر على قائمة ابدأ (Démarrer) ثم على كل البرامج  (Tous les Programmes) ثم النقر على   Microsoft Office ثم  النقر على Microsoft Excel2007  .
3 . الخروج من واجهة برنامج الإكسال:
للخروج من برنامج الإكسال والعودة مرة أخرى إلى الوينداوز هناك ثلاث طرق يمكنك اتباع إحداها :
الأولى : النقر فوق أداة الإغلاق [image: fermer]
الثانية : بالضغط على الزرين Alt+F4 من لوحة المفاتيح .
الثالثة : اختيار التعليمة Fermer ( خروج)  من القائمة المنسدلة لزر الأوفس   [image: bouton]
واجهة برنامج أكسل شريط العنوان
تبويبات
شريط الصيغة
مربع أسم الخلية
ورقة عمل
أسماء الأعمدة
أرقــــــــام الصفـوف
زر شعار الأوفيس
أوراق عمل أضافية 
أداة التكبير والتصغير 
طرق عرض المستند  
الخلية  

 2007   
[image: ]



 







7- [image: ]زر شعار الأوفيس :- يحتوي ( يختزل ) أهم الأوامر التي نستخدمها بكثرة .مثل  ( جديد – حفظ – فتح – حفظ بإسم – أوامر الطباعة والمعاينة قبل الطباعة ) ولمشاهدة هذه الأوامر قم بالنقر على زر شعار الأوفيس لتظهر هذه القائمة المختزلة تحت هذا الزر .


8- شريط العنوان :-  يحتوي على إسم الملف وإسم البرنامج  لذلك سمي بشريط العنوان .
[image: ]
9- التويبات :- 
[image: ]
نلاحظ في واجهة أكسل 2007 العديد من التويبات مثل تبويب الصفحة الرئيسية Acceuil وإدراج Insertion وتخطيط الصفحة Mise en page والصيغ Formulesومراجعة Revisionوعرض Affichage وكل تبويب يحتوي على أدوات خاصة به .

10- [image: ]شريط الصيغة :- 

وهو الشريط الذي يقوم بإظهار الصيغ المكتوبة داخل الخلية وهي المعادلات والتعبيرات الحسابية والمنطقية .
11- مربع إسم الخلية :- [image: ]
وهو المربع المحاذي تماماً لشريط الصيغة من اليسار في هذا المربع يظهر إسم أو عنوان الخلية المحددة .

12- ورقة عمل :- 
[image: ]
وهو المكان المخصص لبناء الجداول وكتابة البيانات وإجراء العمليات الحسابية وهي تحتوي على:
 مجموعة من الأعمدة و تبدأ تسمية هذه الأعمدة من الحرف A   ويبلغ عدد الأعمدة 16.384عمود .
مجموعة صفوف تحمل رقم مخصص يبدأ ترقيمها من الرقم  1 وحتى 1.048.576 صف 

[image: ]8 -  منزلقة التكبير والتصغير 
وتستخدم هذه الأداة لتكبير وتصغير المستند فإذا قمت بالضغط على أداة التمرير مع سحبها إلى اليسار بإتجاه علامة +  فإن المستند يزداد حجمه الطبيعي وإذا سحبت أداة التمرير إلى اليمين بإتجاه علامة – فإنه حجم المستند يقل أو يصغر عن حجمه الطبيعي . 
10- [image: ]طرق عرض المستند                                             
يمكن تغيير طريقة العرض حسب الحاجة وذلك بالضغط على أحد هذه الأزرار 
· زر (العرض عــــادي ):- وعند النقر على هذا الزر سوف يعرض المستند بالطريقة العادية .
· زر(عرض تخطيط الطباعة ) عند النقر على هذا الزر يمكننا مشاهدة الصفحات كما ستظهر عند إخراجها من الطابعة, ومشاهدة حدود الصفحة
· زر ( معاينة فواصل الصفحات ) عند النقر على هذا الزر نستطيع معاينة أماكن فواصل الصفحات عند طباعة هذا المستند .
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