	ثــانــويــة أسـي يــوســف  –  بــوغــنــي                                                            الـمـعــلــومــاتــيــة  –  الـمُـجَــدْوِل  MS-Excel 











































































الــمَــجَـــــال الــتَــــعَـــــلُـــــــمِـــي  :  الــمــــكـــــتـــــبــــيـــة            ( Bureautique )
الــوِحْـــــدَة الــتَـــعْـــلِـــيــــمِـــيَـــة  :  ........................................................................................................................................... 

الإشـكــالـيـة  : لإنـشــاء جــدول كــشــف الـنــقــاط وحــســاب الـمــعـــدلات فــمـا هــو الـبــرنــامـج الّـذي نـســتــعــمــلــه ؟ ومــا هـي الـوســيــلــة الّـتي يـجــب اســتــغــلالـهـا فـي ذلـك الـبــرنــامـج لإجـــراء الـحــســابــات ؟
الإجـــابـــة  :  الـبــرنــامـج هــو ................................................................................................................................... 

مَـــدْخَـــل إلـى الـمُــجَـــدول   MS- Excel  


مــفــاهــيــم أســـاســـيـــة عــن الـمُــجَــدْوِل  
1.1 – تــعـــريـــف  الـمــجــدول    Excel  :
هــو بــرنــامــج يــســمــح بـإنــشــاء الـجــداول ( تـــتــألَّــف مــن نــصـوص، أعـــداد، ... ) مــع إجـــراء الـحــســابــات فــيـهـا وكــذلـك يــقــوم بــرســـم مــخــتــلــف الــمــخــطــطــات الــمــرتــبــطــة بــمــعــطــيــات مُــحَــدَّدةٍ
2.1 – تـعـــريــف  الــمُــصَــنَّــف    Classeur  :
هــو الــمــلــف الـذي نُــنْــشِــئُــه بـاســتــعــمــال الــمُــجَــدْوِل ويَــشْــمَــلُ افــتــراضِــيًــا أوراق عــمــل  Feuilles  ( عــلـى الأقـــل ورقـــةً واحـــدة ) بـحــيــث بـإمــكــان الـمُــصَــنَّــف أنْ يَــضُــمُّ حـتـى  256  ورقـــةً عــمــل
3.1 – تـعـــريــف  ورقـــة  عــمــل    Feuille  : 
هــو ذلــك الــمــكــان الـمُــهَــيَّــأ لإنــشــاء الـجـــداول بـحــيــث يــتـألَّــف مــن أعـــمــدة مُــعَــلَّــمَــةٍ بِـحُـــروفٍ إنـجــلــيــزيــة  ( A  ،  B  ،  C  ،   ...   ،  Z    ؛    AA  ،  AB  ،  AC  ،   ...   ،  AZ    ؛    BA  ،  BB  ،   BC ،   ...  ،  BZ    ؛      .......      XFD   إذ يــبــلــغ عــــدد الأعــــمـــدة  16 384  )  وصــفـــوف مُــعَـــلَّـــمَـــةٍ أو مُـــرَقَّـــمَـــةٍ ( مــن  الــرقــــم :  1    حــتَّـى   1 048 576   ؛   الـخــلــيــة الأخــيــرة فـي أيِّ ورقـــةً عــمــل هــي : XFD1048576    ) 

الـجــداول وخــصــائـصـهـا  : 
1.2 – تـعــريــف الـجــدول  Tableau  :
هــو عــبـارة عــن مـجـمـوعـة مـن الأعــمــدة الـمـتـقـاطـعـة مـع الـصـفــوفِّ ( الـمُـسْـتَـغَـلَّـةِ فـقـط داخـل ورقــة عـمـل مـن طــرف الـمــســتــخـــدم ) مُــشَــكِّــلَـــةً بـذلـك خــلايـا Cellules ، بـحـيـث تـتـمـيَّـزُ كـل خـلـيـة بِــمَــرْجِــعٍ  Référence  يُـحَــدِّدُهُ رَمْـــزُ الـعـــمـــود  Colonne  ورَقَـــم الـصَــفِّ  Ligne  
2.2– خــصــائــص الـجـــداول  :
تُــســتــخــدم الـجـــداول لــتــمــثــيــل الــبــيــانــات وإظــهــارهـا فــي هَــيْــئَــةٍ مُــنَــظَّــمَــةٍ ومُــرتَّــبَــةٍ تُــسَــهِّــلُ لـلــمــســتــخــدم مُــعَـــايَـــنَــةَ وقــــراءةَ الــبــيــانــات بــشــكــلٍ أفــضــل وتــحــلــيــلـهــا لاســتــخــلاصَ الــمــعــلــومــات

الــبــيــانــات الّـتي تُــكْــتَــبُ فـي الـخـــلايـــا يُـــمْــكِــنُ أَنْ تــكــونَ مـن الأصــنــاف الــتــالــيــة :

نــصــوصــا     Textes       ؛        أعـــدادا      Nombres  
تـــواريــخــا      Dates       ؛        أوقـــاتـــا        Heures 
صِــيَـــغًـــا  Formules       ؛        دَوَالًا          Fonctions  








الـصِّـيَـغ   Formules  : 
1.1 – تـعــريـف الـصِّــيَـغ : ( نــشــاط 1 : إجْــراء الـحـسـابــات فـي الـمُـجَـدول يـكـون بـاسـتـغـلال الـصـيـغ فـمـاذا تُــمَـثِــل ؟ )
هـي عــبــارة .................................. و / أو ..................................... مَــسْــبُــوقَــةً بـ .................................. = ( يـسـاوي ) بـحــيـث يَــقُــوم الــمــســتــخـــدم بـ ........................................ داخــل .................................. وَيَــتــولَّـى الـبــرنــامـج  Excel  حِـــسَــابَ .......................................... تــلـقــائــيـا بـعــد ........................................... مــن خـــلال الــمِـــفْـــتَـــاح  "    " (Entrée  )
2.1 – أنــواع الـصِّــيَــغ    : ( نــشــاط 2 : حَـــدِّدْ خــصــائـص نَـــوْعَــيْ الـصـيـغ بـاعــتــبـــار الـعــبــارة الَّـتي تُــمــثِّــلُـهـا ؟ ) 
أ – الـصِّـيَـغ الـحــســابــيـة  :  تـحــتــوي ...................................................... أو ............................................................. لـخــلايــا والَّـتي تَــتَــوسَّــطُــهــا .................................................................................................. الــتــالــيــة  :   +   ،   –   ،   *   ،   /   ،   ... إلــخ
ب – الـصِّـيَـغ الـمــنــطــقــيــة  :  تُــمَــثِّــل ........................................... بـيـن ............................................ أو أكــثــر بـاسـتـغــلال .............................................................................................................:  <  ،  >  ،  <=  ،  >=  ،  <>  ونـتـيــجـتـهـا إمَّـا  VRAI أو FAUX

الـدَوَالّ Fonctions    : 
1.2 – تـعــريـف دالـــة  : ( نــشــاط 3 : إجْـــرَاء الـحــســابـــات الــمُــعَــقَّــدَةِ يـكـون بـاســتـغــلال الــدَّوَالِ فـمـاذا تُــمَـثِــل ؟ )
هـي .................................. مُــضــمَّــنَـةٌ فـي بــرنــامـج الـمُـجَــدْوِل، بـحــيـث كُــلُّ دالــةٍ تَــتَـمَــيَّــزُ بـ ................................... يَــلِــيــهِ ..........................................  (    )  يَــتَـخَــلَّــلُـهُــمُـا غَــالِــبًــا .............................................. 
وســائــطٌ دالـــة مــا هـي إِلَّا ............................................ الـلازمــة لـهـا لإجــراء الـعــمــلـيـات ، بـحــيــث قــد تـكـون : ...................................... ، ...................................... لـخـــلايـــا أو .........................................   ...   ويُــفْــصَــلُ بــيـن تــلــك الــوســـائـــط بــ  :  نــقــطـة فــاصــلــة  "  ;  "
2.2 –الــدَوَالّ الــشــهـــيــرة  :  ( نــشــاط 5 : عَــيِّــنْ بـعـض الــدَّوَالِ الأكــثــر اســتــعــمــالا عــنــد إجْـــرَاء الـحــســابـــات  )
دالــة ......................................................................................          SOMME(  )  
دالــة ......................................................................................    MOYENNE(  )
دالــة .....................................................................................                MAX(  )
دالــة ....................................................................................                  MIN(  )
الـدَّالَّــة ................................................................................                       SI(  )
الـدَّوالّ ..........................................................  : ET(  ) ، OU(  ) ، NON(  ) 

3.2 – فــوائـــد اســتــعــمــال الــدوالّ  :  ( نــشــاط 4 : حَـــدِّدْ فــوائــد اسـتــغــلال الــدَّوَالِ مُــقَــارَنَــةً بِـالـصِّـيَـغِ الـعَــادِيَــة؟ ) 
تــبــســيــط ......................................   مــثــال1  :  ﴿B3:B75﴾=Somme     ►     =B3+B4+B5+ … +B74+B75 
تــنــفــيــذ حــســابــات ................................ أَوْ  لَا  ........................  تــنــفــيــذهـا بـالـصِّـيَـغِ الـعَــادِيَّـة. مــثــال2  :﴿C2:E7﴾Max
تــوفــيــر إمـكــانــيــة.................................................................................... عــنــد إجـــراء الـعــمــلــيــات وذلـك بـاســتــغـــلال الـدَّالَـــة ................................................  مــا يــســمــح بـاتِّـخــاذِ الــقـــرارات

وَضْـــــعِــــــــيَــــــــــةٌ إِدْمَـــــــــاجِـــــــــيَـــــــــــةٌ : (  نــشــاط 6  :  أَكْــــمِـــلْ بَــــيَـــــانَــــــاتِ الـــجَـــــدْوَلِ الـــتَــــــالِــــي بِــــاِسْـــــتِـــــعْـــــمَـــــالِ مَـــــرَاجِـــــعِ الــخَـــــلَايَــــــــا ولَـــيْـــسَ الـــقِـــــيَــــمَ الــمَـــحْـــــفُــــــوظَـــــةَ فِــــيــــهَـــا )



بِـــحَـــيْـــث مِـــنْ الــخَــــلِــــيـَــــةِ               إِلَـــى  الــخَــــلِــــيـَــــةِ                تَـــــقُــــومُ بـِـــإِدْرَاجِ الــصِّــــيـــــغَـــــةِ الـــمُـــــنَـــــــاسِـــــبَـــــةِ ، بَـــــيْـــــنَـــمَـــا مــن الــخَــــلِــــيـَــــةِ               إِلَـــى  الــخَــــلِــــيـَــــةِ                 تَـــــقُـــــوم بِـــــاِسْـــــتِـــــغْــــــلَالِ الــــدَّالَّــــــةِ الـــمُـــــنَـــــــاسِـــــبَـــــةِ عِـــــلْــــمًــــا أَنَّ :

الـــمُــــــدَخَّـــــــــرَات  =    الــــمَـــــدَاخِــــــيـــــل  ‒  ( الـــمَـــــصَــــــارِيـــــــف الأَسَـــــــــاسِــــــيَّـــــــة  +  الـــمَـــــصَــــــارِيــــــف الـــــثَــــــــانَــــــــوِيَّـــــــــة )

الـــمُــــــدَخَّـــــــرَات	(1)   = ................................................................................	الــــصِّـــيَـــغ	( Formules )
	(2)   = ................................................................................	
	(3)   = ................................................................................	
مَـــجْـــــمُـــــوع الـــمَــــدَاخِـــيــل	(4)   = ................................................................................	الــــدَّوَال	( Fonctions )
أَكْـــــــــبَـــــــر مَـــــْـصــــــــــــرُوفٍ 	(5)   = ................................................................................	
أصـــــــغــــــــر مَــــــصْــــــــــرُوفٍ	(6)   = ................................................................................	
مُــــعَــــدَّل الـــمُــــــدَخَّـــــرات	(7)   = ................................................................................	


فَـــرْز الـبــيــانــات  Le Tri  : ( نــشــاط 7 : عَــــرِّفْ فَــــرْزَ الـبــيــانـــات ثُـــمَ حَـــدِّدْ خــصــائــصــه  )
فـــرز بــيــانــات جـــدول هــو .......................................................................................... تــرتــيــب .......................................................... تـصـاعــديــا أو تـنـازلـيـا حَــسْــبَ ............................................... ( الـعـــدديــة، الـنـصــيــة، ... ) الـمـوجــودة فــي .......................................... 

خــصـائـص فـــرز الـبــيــانــات  : 
فـي الـخــلايــا ذات مـحــتـوى نـصـي يـكـون الـفــرز حــســب الـتـرتــيــب ................................................... ، بــيــنـمـا فـي الـخــلايـــا الّـتي تـتــضـمَّــنُ تــواريــخ أو أوقـــات فـالـفـــرز يـكــون مـن ............................... إلـى ...................................... أو الـعــكــس
يـمـكـن أن تـتـمُّ عـمـلـيـة الـفــرز فـي عــمــود ................................. أو ....................................................................... ، كـمـا يـمـكـن أن تـكــون عـمـلـيـة الـفــرز حــســب ............................................................... 

واجــب مــنــزلـي  :

مـن أَهَــمِّ مـا يُـوَفِّـرُهُ الـبــرنـــامـج Excel  للـمـسـتـخـدم تَـتَـجَـلَّـى خــــدمــــة إجـــــراء الـحـــســابــات والّـتِي تَــتِــمُّ مــن خــــلال الــصِّــيَــغِ والــدَوَالِّ. قَــارِنْ بـيـن الـصِّـيـغِ والــدَوَالِّ مـع إبْـــرازِ فـــوائـــد اسـتـعــمــال الـدَوَالِّ، ومُـــدَعِّـــمًــا إِجَــابَــتَـك بـأمــثــلــة  .  

لاســتـخـــلاص مـعــلـومــات مُـحَــدَّدَةِ مـن الــبــيــانــات الـمــحــفــوظـة فـي جــدولٍ، قــد يـلـزمـنـا أحــيــانــا إعــادة تـنـظــيــم بــيــانــاتــه دون تــغــيــيــر فـيـهـا.  كــيــف يَــتِــمُّ ذلـك ؟
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