تقديم المجدول Excel
تعريف المجدول : 
هو برنامج يسمح برسم جداول و إدراج صيغ و دوال مختلفة و إظهار نتائجها مباشرة ، كما يقوم برسم مختلف أنواع التخطيطات بعد إدخال المعطيات اللازمة . 
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تشغيل المجدول Excel:   
 الطريقة الأولى : ننقر مرتين على الإختصار                       إذا كان موجودا على سطح المكتب .
الطريقة الثانية : ننقر على القائمة Démarrer + Tous les programmes + Microsoft Excel
تقديم واجهة المجدول : 
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يتكون المصنف (Classeur) من: 

1. شريط العنوان Barre de titre و يعرض فيه اسم البرنامج متبوعا بإسم الملف ،ثم خانات التكبير و النصير و الاسترجاع .
2. شريط القوائم الرئيسية Barre des menus .
3. أشرطة الأدوات .
4. شريط الصيغة Barre de formule .
5. ورقة الكتابة :وهي عبارة عن جدول (256 عمود فأكثر معلمة بالحروف اللاتينية و 65536 سطر فأكثر معلمة بالأعداد ) . 
6. علامات تبويب أوراق المصنف Classeur ( كل مصنف يشمل إفتراضياعلى  ثلاث أوراق عمل حسابية ، يمكن أن يصل عدد الأوراق إلى 255 ورقة فأكثر. )
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عمليات داخل المصنف: 
· إضافة ورقة : Insertion + Feuille .
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حذف ورقة : Edition + Supprimer une feuille .
· نسخ أو نقل ورقة : ننقر بالزر الأیمن للفأرة عند علامة التبویب الممثلة للورقة التي نرید نقلھا (ترتیبھا) أو نسخھا ، و نختار تعلیمة   . Déplacer ou copier   
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· تغيير إسم ورقة : ننقر مرتين على علامة تبويب الورقة ثم نكتب الإسم الجديد .
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· لكل خلية مرجع محدد برمز العمود و رقم الصف يظهر مع شريط الصيغة (A1   ) .
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 حفظ المصنف : 
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بعد كتابة الجدول یجب حفظه في ملف خاص ، و للقیام بذلك نتبع الخطوات التالیة :  
1. نفتح قائمة Fichier  (ملف) بالنقر علیھا .
2. نختار تعلیمة Enregistrer       
     أو باستعمال الاختصار [image: image3.jpg]


 

3. في الإطار الذي یظھر ، نحدد اسم المصنف و نختار مكان الحفظ (القرص و المجلد) ، ثم ننقر على الزر    . Enregistrer  
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إغلاق المصنف :
لإغلاق المصنف نتبع الخطوات التالیة :  
1. ـ  نفتح قائمة Fichier  .  
2. ـ  نختار تعلیمة Fermer  . 
أو مباشرة باستعمال الاختصار         [image: image4.jpg]
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فتح المصنف :
لفتح المصنف ، نتبع الخطوات التالیة :   
1. ـ  نفتح قائمة Fichier  .  
2. ـ  نختار تعلیمة Ouvrir   .  
أو مباشرة باستعمال الاختصار         [image: image5.jpg]


   
· في الإطار الذي یظھر ، نحدد موضع المصنف (القرص و المجلد) ، ثم نكتب اسم المصنف أو ننقر علیه من قائمة المصنفات ثم ننقر على الزر Ouvrir  .
الكتابة على ورقة العمل :
    الكتابة على ورقة العمل تكون داخل الخلایا ، حیث نقوم بتحديد الخلیة (بالنقر علیھا بالفأرة أو بمفاتیح الاتجاه في لوحة المفاتیح) ، ثم نكتب المعلومة التي نرید .
    (نلاحظ أن الكتابة تظھر أیضا على شریط الصیغة) .  
· إذا أردنا أن ننجز جدولا باللغة العربیة ، نغیر جھة الكتابة لتصبح من الیمین إلى الیسار . باستعمال الأداة التالیة : [image: image6.jpg]


 من شریط أدوات التنسیق لیصبح اتجاه الأعمدة كما یلي :  
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· كما لا ننس أن نغیر لغة الكتابة في أسفل الشاشة ، بالنقر على الرمز [image: image8.jpg]


 لیعطینا إمكانیة تغییر اللغة .  
· تنقسم المعلومات التي تكتب في ورقة العمل إلى أربعة أصناف ھي :  
· النص .  
· الأعداد بأنواعھا .  
· التاریخ و الوقت .  
· الصیغ و الدوال .  
كتابة النص :   
       الھدف من كتابة النص في المجدول ھو لیس كتابة فقرات كبیرة بالرغم من أننا نستطیع فعل ذلك ، و إنما نستعمل النص لكتابة عنوان الجدول مثلا ، و أیضا الكلمات الموجودة بداخله.  
· إذا أردنا أن نفرق بین النص و الصيغة ، نكتب الرمز  =  قبل كتابة الصيغة .  
· بخلاف العدد ، النص یمكن أن یفوق طول الخلیة أي أنه یمكن أن یكتب على خلیتین أو أكثر . مثل :  
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· لتغییر النص المكتوب ، ننقر مرتین علیه (أو نضغط على المفتاح F2 ) ، ثم نغیر النص بعد ملاحظة ظھور المشیرة ، ثم نضغط على المفتاح Entrée .  
كتابة الأعداد :   

 لكتابة عدد في خلیة ، نقوم بتحدیدھا ثم نكتب العدد و نضغط على المفتاح Entrée .  
· نلاحظ أن العدد یوضع في الجھة الیمنى من الخلیة . مثل :  
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· لكتابة أعداد عشریة نستعمل النقطة الموجودة في لوحة المفاتیح الرقمیة .  
تنسیق العدد : 
   نستطیع تغییر تنسیق العدد بتحدید الخلیة أو الخلایا التي تحتوي علیه ، ثم نستعمل الأدوات التالیة : 
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كتابة التاریخ و الوقت :   
    المجدول Excel یتعرف على التاریخ و الوقت بطریقة خاصة ، حیث نلاحظ بعد كتابتھا بالشكل الصحیح  أنه یضعھا على یمین الخلیة .  
· ھناك عدة أنماط لكتابة التاریخ و الوقت مثلا :  
التاریخ : 14/01/2011 أو 14 جانفي 2011 ...  
الوقت : 58 : 18 أو PM 58 : 11 ...  
ملاحظة عامة : 
       للتفصیل في الأنماط الخاصة بالأعداد و التاریخ و الوقت ، نحدد الخلیة ثم نختار من قائمة Format تعلیمة Cellule ثم علامة التبویب Nombre .
تنسیق الكتابة :   

    بعد ملء الجدول یمكن تنسیقه و ذلك بتحدید الخلایا المعنیة ، ثم استعمال شریط أدوات التنسیق الآتي :  
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ملاحظة :     خطوط الشبكة التي تظھر على ورقة العمل ھي خطوط وھمیة أي أنھا لا تظھر عند الطباعة ، فیجب إذا تحدید الجدول و استعمال الأداة الخاصة بالحدود . أو ننقر بالزر الأیسر للفأرة على قائمة Format و نختار منھا التعلیمة Cellule تظھر لنا علبة الحوار التالیة:   
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تظھر لنا علبة الحوار نختار منھا التبویب الذي نرید 
بالنقر علیه :  
تنسیق الخط :  
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   لتنسیق الخط نتبع الخطوات التالیة :  
نختار منھا التبویب الخاص بالخط  Police ، ثم نجري
 التنسیق الذي نرید ثم نضغط على OK .  
المحاذاة :   
    نختار منھا التبویب الخاص بالمحاذاة Alignement ، ثم نجري التنسیق الذي نرید ثم نضغط على OK .    
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حدود و تظلیل :  
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نختار منھا التبویب الخاص بالحدود و التظلیل  Bordure ، ثم نجري التنسیق الذي نرید ثم نضغط على OK .     
تغییر عرض العمود و ارتفاع السطر :   
   نلاحظ في البدایة أن كل الأعمدة متساویة في العرض و كل الأسطر متساویة في الارتفاع. في أغلب الجداول لا تتحقق ھذه الحالة ، لذا یجب علینا أن نغیر عرض العمود و ارتفاع السطر .  
· لتغییر عرض عمود من الأعمدة ، نضع مشیرة الفأرة بین رمز العمود و رمز العمود الذي یلیه حتى تصبح بھذا الشكل [image: image13.jpg]


 ثم نسحب الفأرة یمینا أو یسارا إذا كنا نرید تصغیر العرض أو تكبیره .  مثلا قمنا بتصغیر عرض العمود F    
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· لتغییر ارتفاع سطر من الأسطر ، نضع مشیرة الفأرة بین رمز السطر و رمز السطر الذي یلیه حتى تصبح بھذا الشكل [image: image15.jpg]


 ثم نسحب الفأرة یمینا أو یسارا إذا كنا نرید تصغیر الارتفاع أو تكبیره .  
مثلا قمنا بتكبیر ارتفاع السطر 4 .  
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أو ننقر على قائمة أدوات Format و نختار تعلیمة Ligne  أو تعلیمة Colonne   
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