جامعة محمد خيضربسكرة - سنة أولى علوم اجتماعية-


العمل التطبيقي رقم : 1
التطبيق الأول:
أنجز العملیات التالیة وفق الترتیب
1. شغل المجدول بإحدى الطریقتین.
2. اختیار الاتجاه " من الیمین إلى الیسار " باستعمال [image: image1.emf] الموجود بتبويب 
3. احذف الأوراق feuille2 feuille3 الموجودة بالمصنف 

4.  اعد تسمیةfeuille1      جدول توقيت الفوج …….
5. اختار اللون الأخضر في اسم الورقة
6. اذهب الى الخلية D1 و اكتب "جدول التوقيت" حجم 14 نمط غليظ.
7. كتابة اسماء الايام ابتداء من   "الاحد"B2  الى F2"الخميس" نمط غليظ و توسيط.
8. توسيع العمود A لاحتواء التوقيت و ملِؤه بالقيم المناسبة.
9. اختیار لون لكل مادة كي یتم تمیزھا عن الأخریات.
10. اختیار خلفیة رمادیة في أوقات الراحة.
11. أنجز الحدود المناسبة. )تحديد الخلايا بخط غليظ لأن الخطوط التي تظهر في الورقة وهمية و للتأكد استعن بالمعاينة قبل الطباعة).
12. أحفظ المصنف باسمك.
التطبيق الثاني:

أنجز الجدول التالي مع العلم أن "اسم الشكل" موجود في الخلية B4 .
	اسم الشكل
	الطول (سم) 
	العرض (سم)
	الضلع (سم)
	المحيط (سم)
	المساحة (سم2)

	المربع 
	
	
	15
	
	

	المستطيل
	16
	12
	
	
	


أكتب الصيغ المناسبة في أعمدة المحيط والمساحة مع العلم أن:

محيط المربع = الضلع  X4 , محيط المستطيل = (الطول  +  العرض) X 2
مساحة المربع = الضلع X  الضلع , مساحة المستطيل = الطول  X  العرض
معلومات مساعدة1:

 تعريف المجدول: هو برنامج يسمح برسم الجداول والقيام بالحسابات من خلال إدراج صيغ ودوال مختلفة وكذلك رسم مختلف التخطيطات.

المصنف(Classeur): يسمى ملف Excel بالمصنف والذي يشمل افتراضيا على 3 أوراق عمل ( عدد أوراق العمل يتراوح من 1 إلى 255 ورقة عمل).

تتكون ورقة العمل من 256 عمود مرتبة حسب الحروف اللاتينية(A- B........Z- AA .............IV) و65536 سطر مرتبة بالأرقام (1.........................65536).

الكتابة على ورقة العمل: الكتابة تكون دائما داخل الخلايا التي نحددها بالفأرة أو من خلال مفاتيح الاتجاه، إذا أردنا إنشاء جدول باللغة العربية يجب أولا تغيير اتجاه الكتابة وكذلك اللغة.

تنقسم المعلومات التي تكتب على الورقة إلى: نصوص، أعداد، التاريخ والوقت، الصيغ والدوال. لتغيير محتوى الخلية ننقر مرتين عليه أو نضغط على المفتاح F2 ثم نغير النص بعد ظهور المشيرة ثم نضغط على المفتاح Entrée.

تنسيق الكتابة: لتنسيق الكتابة قم بتحديد الخلايا المعنية ثم استعمل الأدوات الموجودة في تبويب الرئيسية.

تغيير عرض العمود وارتفاع السطر:
 لتغيير عرض العمود ضع المشيرة بين رمز العمود المطلوب والعمود الذي يليه ثم اسحب يمينا أو يسارا عندما يظهر لرمز        
.كتابة الصيغ :من أكثر الأمور أهمية في Excel هي العمليات الحسابية التي تتم إما عبر صيغ متوفرة أساسا داخل البرنامج أو خاصة يمكن إنشاؤها.

1. الصيغــة(  la formule ): هي عبارة عن عمليات حسابية أو منطقية، يقوم Excel  بإعطاء النتائج مباشرة بعد الانتهاء من كتابتها والضغط على المفتاح Entrée. تبدأ الصيغة دائما بعلامة المساواة(=).

لكتابة الصيغ يمكن استعمال العمليات التالية: +   -    *     /  

هناك نوعان من الصيغ:

1. الصيغ المباشرة (العـــادية):  لكتابتها نتبع مايلي:

· النقر على الخلية التي نريد أن ندرج يها الصيغة.
· كتابة الرمز =
· كتابة الصيغة على شكل أعداد وعمليات حسابية  مثل: =7*2+3

· الضغط على المفتاح Entrée.
2.الصيغ باستعمال مراجع الخلايا: مرجع الخلية يمثل إحداثياتها ( مثلا B5 هي تقاطع العمود B والسطر 5).

مثال : =A4*C2   يعني جداء الخلية  A4  والخلية C2 

2. أولويــات العمليات الحسابية: إذا كانت الصيغة تحتوي على عدة عمليات حسابية فإن للكمبيوتر أولويات تتمثل في: 

(  فك الأقواس (  )                      ( عمليات الأس ^

( القسمة والضرب  /    *              ( الطرح والجمع   -     +      

مثـــال: = 5+(11-3)/2 
لحساب نتيجة هذه الصيغة نقوم بـ:

· فك الأقواس : 11-3=8
· القسمــــة: 8/2=4 
· الجمــــع : 5+4=9 
· النتيجة هي 9
1

