
	الملحق (ھـ)

 استكشاف الأخطاء وإصلاحھا وأسئلة شائعة 
 

 .إدخالھا أريد التي الخيارات كل على تحتوي لا الحادثة بيانات عمل ورقة حقول لأحد المنسدلة القائمة .1

 عد. ستحتاجبفي القائمة المنسدلة، ولكنك ببساطة لا تستطيع رؤيته  موجودًاھناك احتمال وارد أن يكون الاختيار الذي تريد إدخاله 
 أحياناً إلى استخدام شريط التمرير أو أسھم التمرير الموجودة على القائمة المنسدلة لرؤية جميع الخيارات المتاحة:

 

يمكن أيضًا أن يكون الخيار المطلوب غير موجود ضمن القائمة المنسدلة، لأنه لم يضف بعد. انتبه!  ولكن كن على حذر، حيث لا يمكن 
للحصول على  5الفصل رقم  5.12درجة. يجب أن تراجع قسم "تخصيص القوائم المنسدلة" في صفحة تخصيص جميع الحقول بنفس ال

 تعليمات عن الحقول القابلة للتخصيص وكيفية تخصيصھا. 

 

 في القوائم حدِّث’ على وأنقر القائمة بيانات عمل ورقة في أريدھا التي التغييرات أجري حين منسدلة قائمة تخصيص أستطيع لا .2
 لماذا؟. شيء يحدث لا ‘الحادث بيانات عمل ورقة

تمكين ’.  لمعرفة كيفية تمكين عمل الماكرو، انظر قسم الماكرو عمل أولاً  تمَكـِّن أن يجبتذكر دائمًا: لكي تخصص القوائم المنسدلة، 
 .5من الفصل رقم  5.10في صفحة ‘ عمل الماكرو

 

ل في الخلايا بعض تعديل أستطيع لا لماذا .3  الحوادث؟ مسجِّ

ل الحوادث على العديد من الصيغ الرياضية المعقدة والھامة التي تتيح له العمل بصورة صحيحة.  لحماية ھذه الصيغ  يحتوي مسجِّ
ل البيانات وھي محمية بكلمة مرور. ويعنى ھذا أنك لا ينبغي أن تقلق بشأن العبث بھذه الصيغ أو  الرياضية، أغلقت بعض أجزاء مسجِّ

 يق الخطأ.ا عن طرھمسح

 

. ‘البيانات إدخال في خطأ’ بعنوان مربع يظھر الحادث، بيانات عمل ورقة في إدخالھا أريد التي البيانات كتابة أحاول عندما .4
 لماذا؟

 من الأخرى البيانات جميع اختيار يجبحقول فقط في ورقة عمل بيانات الحادث.   ةيجب كتابة البيانات التي تخص أول ست أنه تذكر

لم تطابق المدخلات المكتوبة الخيارات المتاحة في القوائم المنسدلة بالضبط (بما في  تكتب بيانات في ھذه الحقول. ما لا  المنسدلة القوائم
ل الحوادث ھذه البيانات أو يضمنھا في الإحصائيات التي ينتجھا. لضمان عدم إدخال بيانات  ذلك الھجاء، والمسافات، إلخ.) لن يعد مسجِّ

).  لذلك، فمن الأفضل أدناهلقت الخلايا في ھذه الحقول حتى لا يمكن إدخال سوى خيارات القائمة المنسدلة (انظر الصورة خاطئة، أغ
 أن تستخدم القائمة المنسدلة دائمًا لأن ھذا يوفر الوقت ويحسن الدقة.
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ل الحوادث الخاص بي. ماذا ينبغي ألا أعرف .5  ن أفعل؟/أتذكر كلمة المرور اللازمة لفتح مسجِّ

لات الحوادث دائمًا بكلمات مرور  ھا. تأكد من تنظيم جميع كلمات المرور علي البيانات الحساسة التي تحتوي لحمايةيجب حماية مسجِّ
ن كلمات المرور على سطح مكتبك ولا على شاشة حاسبك.  يجب ألا يصل مغلقالخاصة بك جيدًا وكتابتھا وتخزينھا في مكان  . لا تخزِّ

المرور تلك سوى من يسمح لھم بالوصول إليھا. إذا تركت المنظمة في أي وقت، تأكد من قدرة مَن سيحل محلك من إلى كلمات 
 الوصول إلى كلمات المرور، وإلا لن يتمكن أحد من الوصول إلى جميع بيانات العنف القائم على النوع الاجتماعي الخاصة بمنظمتك.

أو فقدتھا/نسيتھا فيجب أن تبذل قصارى جھدك في إيجادھا عن طريق سؤال زملائك الذين إذا كنت لا تعرف كلمة المرور الخاصة بك 
نظام إدارة معلومات لولازلت لا تجد كلمة المرور، يجب الاتصال باللجنة التوجيھية  استنفدت كافة المحاولاتقد يعرفونھا. إذا كنت 

ل الحوادث. العنف القائم على النوع الاجتماعي للحصول على نسخة جديدة من  مسجِّ

 

ل من مختفية أعمدة  توجد لماذا .6  بي؟ الخاص البيانات مسجِّ

. لإظھار الأعمدة، حدد ببساطة العمودين الموجودين على فحسب مختبئةالاحتمال الأرجح، ألا تكون ھناك أعمدة ناقصة، بل أن تكون 
إخفاء ’للمزيد من المعلومات انظر قسم ‘. إظھار’جانبي العمود (الأعمدة) الناقص، انقر بالزر الأيمن على المنطقة المظللة واختر 

 .5.17في الفصل الخامس في صفحة ‘ الأعمدة

 

 

 المحورية؟ الجداول ومن بي الخاص البيانات لمسجِّ  من البيانات أو/و الصفوف بعض فقدت لماذا .7

. حين تطبق عوامل  التصفية، فإنھا تحد من البيانات المعروضة.  لإبطال عوامل بلا قصدربما يرجع ذلك لتطبيق عوامل التصفية 
إلغاء تطبيق ’التصفية واختر ، انقر على زر كي يمكنك تنفيذ ذلكعلى عوامل التصفية المطبقة وإزالتھا.  للعثور إلى االتصفية، ستحتاج 

 .‘عامل التصفية من [اسم الحقل]
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ل على التصفية عوامل أزرار أجد لا .8  أفعل؟ ماذا. بي الخاص البيانات مسجِّ

حين تفتح مسجل الحوادث، أو مسجل حوادث تدريبي، يجب أن تكون الأزرار المنسدلة مرئية بالفعل. ولكن من الممكن أن تكون قد 
الموجود في علامة  ‘فرز وتصفية’لإضافة أزرار عنصر تصفية وتمكين تصفية مسجل الحوادث، انقر على زر  ما. لسببأزيلت 

 ’تصفية.’ثم انقر على  ‘الصفحة الرئيسية’التبويب 

 

عة يجب أن تكون أزرار عوامل التصفية مرئية الآن. ملحوظة: إذا كنت قد طبقت عوامل التصفية وتريد أن تزيلھا، فالطريقة السري
ذلك يزيل جميع  إن تنفيذيز مرة أخرى. عنصر التصفية الممَ ’الفرز والتصفية ثم النقر على ’ذلك ھي النقر على زر  تنفيذلوالسھلة 

 عناصر التصفية في الوثيقة.

 

 

 

ل لتخزين استخدامھا يجب إكسل برنامج إصدارات أي .9  الحوادث؟ مسجِّ

ع باستخدام إصدار  ل الحوادث أنشئ في الأساس، ووزِّ لمنظمتك تخزين ھذا  يمكن).  xls( 2003 إكسلھذا سؤال ھام للغاية. مسجِّ

 ھا:إدراكأن تفعل ذلك، ھناك بعض النقاط الرئيسية الواجب  قبلإذا أردتم ذلك، ولكن  2007 إكسلالملف في صيغة الإصدار 

(بما في ذلك  امن تعمل معھم على مسجل الحوادث يستخدمونھ جميعإلا إذا كان  2007 إكسليجب ألا تخزن في صيغة  .1
 المنظمات المشتركة معھا في الشراكة بين الوكالات). فيومدخلو البيانات داخل منظمتك 
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(وھي الصيغة الممكن فيھا  xlsmولكن بامتداد  xlsxتخزنھا بامتداد  ألا، فيجب 2007 إكسلإذا خزّنت في صيغة  .2
 الماكرو).

 ملف صورة في الوثيقة تخزين في الجميع يستمر أن يجب الأفراد، يستخدمه الذي إكسل إصدار بخصوص شك أي ھناك كان إذا
2003 )xls (بامتداد خزّن الشك، عند :تذكر!xls  

 

 الجداول من بعدد قائمة يظھر ثم" للقراءة قابل غير محتوى على إكسل عثر" تقول رسالة اتلقى الحوادث، مسجّل افتح حين .10
 ذلك؟ يعني ماذا. المحورية

نت كملف  ، فقد تكون الجداول المحورية توقفت عن العمل. ستعمل ھذه 2003 إكسلواسطة ثم فتحت ب 2007إذا كانت الوثيقة خزِّ
ث بيانات الجداول المحورية العاطلة حين تنقر على ‘متوقفة عن العمل’الجداول كجداول عادية وتصبح  . حين ‘تحديث’. لن تـحُدَّ

ل الحوادث، ستظھر سلسلة من مربعات الحوار التي تبدو كالتالي:  تفتح مسجِّ
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ن في صيغة   المشكلة ھذه حل تستطيع لا.  2003 إكسل) باستخدام برنامج xlsm( 2007 إكسليعنى ھذا أنك حاولتَ فتح مصنفٍ خـزُِّ

ل حوادث جديد لوسيتعين عليك الاتصال باللجنة التوجيھية  بنفسك نظام إدارة معلومات العنف القائم على النوع الاجتماعي لطلب مسجِّ

)GBVIMS@gmail.com لكتروني أو على الموقع الإhttp://gbvims.org/contact/ . 

 

 ارتكبه؟ الذي الخطأ ھو ما. الظھور يعاود خطأ مربع وھناك الحادث بيانات عمل ورقة في التواريخ إدخال في صعوبة ألاقي  .11

 يرجع ذلك لأحد سببين:يمكن أن 

-25س س س س) (-ش ش ش-عدم إدخالك التاريخ بالتنسيق الصحيح. يجب إدخال جميع التواريخ بالتنسيق التالي: ي ي .1

إذا ظھر ذلك،   ‘تنسيق التاريخ غير صحيح’سيظھر مربع برسالة  بطريقة خاطئة).  إذا أدُخِلتَ أي تواريخ 2005-يويون
 وأدخل التاريخ بطريقة صحيحة.  ’ ‘إعادة محاولة’في المربع، وانقر  المذكوريناقرأ النص والمثال 

مثلاً، إذا أدخلت  إدخالك تاريخ لا يمكن أن يكون صحيحًا. سيظھر نفس المربع إذا أدخِل تاريخ لا يمكن أن يكون صحيحًا .2
تاريخ وقوع الحادثة، فسيظھر مربع خطأ (يستحيل الإبلاغ عن الحادث قبل وقوعه). في ھذه الحالة، انقر  قبلتاريخ مقابلة 

 وأدخل تاريخًا صحيحًا. ‘إعادة محاولة’

 

 عاطلة؟ ھي ھل. تمامًا فارغةً  أجدھا ،‘الشھرية الإحصائيات’ عمل ورقة على أنقر حين .12

الموجودة أعلى ورقة العمل ضبطت على  ‘تقرير الشھر والسنة’عناصر تصفية لا ورقة العمل ليست عاطلة. ربما ما حدث ھو أن 
 شھر/سنة لا توجد فيھا بيانات مناظرة في ورقة عمل بيانات الحادث. انقر على الخلايا لاختيار الشھر والسنة الصحيحين.

 

 .‘الشھرية الإحصائيات’ عمل ورقة في الخلايا من أي على النقر أستطيع لا لمَ  .13

الإحصائيات ’الورقة محميةّ للتأكد من عدم نقل الجداول، والرسوم، والصيغ الرياضية أو تعطيلھا بطريق الخطأ. ورقة عمل ھذه 
، ويمكنك إلغاء تأمينھا في أي وقت تشاء. لإلغاء التأمين لا ‘بيانات الحادث’على عكس ورقة عمل  مرور كلمةغير محمية بـ، ‘الشھرية

تأمين ’في علامة تبويب المراجعة. (نقترح عليك بشدة أن تنقر على خيار  ‘إلغاء تأمين ورقة العمل’يار لنقر على خإلى تحتاج سوى 
 بعد إجراء التغييرات التي تريدھا.)’ ‘الورقة
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 ذلك؟ سبب ما. المحوري جدولي في ناقصة بيانات ھناك أن يبدو .14

 أعلاه. 7انظر السؤال رقم 

 

 مقطع على ولا محوري جدول حقول قائمة على تحتوي لا المحورية جداولي جميع  المحورية؟ جداولي تحرير أستطيع لا لماذا .15
 .النواحي

لرؤية قائمة حقول الجدول المحوري ومقطع النواحي. سيؤدي ھذا إلى ظھور خطوط  الجدول في خلية أي على لنقرلـ فقطربما تحتاج 
 ي ومقطع النواحي.زرقاء تحيط بالجدول المحوري وقائمة حقول الجدول المحور

قائمة الحقول، انقر على أي خلية في الجدول، وانقر على علامة تبويب  لم ترإذا نقرت على الجدول ورأيت الخطوط الزرقاء، ولكن 
 .‘قائمة الحقول’من الشريط الموجود أعلى الشاشة واختر  ‘الخيارات’

          

 

 أفعل؟ أن ينبغي ماذا. الجدول تحدد زرقاء خطوط توجد لا المحوري، الجدول على انقر حين  .16

 حين تنقر على الجدول المحوري، يجب أن تظھر خطوط زرقاء:
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نظام إدارة معلومات العنف القائم لإذا لم تظھر فقد تلف الجدول المحوري وتوقف عن العمل. سيتحتم عليك الاتصال باللجنة التوجيھية 
 الإلكترونيأو زيارة الموقع  GBVIMS@gmail.com الإلكترونيعلى النوع الاجتماعي على البريد 
http://gbvims.org/contact/ إظھار قائمة ’.  إذا ظھرت خطوط زرقاء، فالجدول لا يزال يعمل ولكن يجب أن تعاود اختيار

 .‘الحقول


