
الوحدة 1

تنسيق ورقة العمل
الدرس 3

وصف الدرس

الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة تنســيق ورقــة العمــل لتســهيل   
فهــم المعلومــات وعرضهــا بشــكل جــذاب.

ما سيتعلمه الطالب

تنسيق مكونات ورقة العمل )صف، عمود، خلية(.	 

نتاجات التعلم 

تنسيق البيانات في جدول البيانات.	 

المصطلحات

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Column widthعرض العمود

Row heightارتفاع الصف

ي
Autofitاحتواء تلقا�ئ

Align leftمحاذاة لليسار

Wrapالتفاف

Merge cellدمج الخلايا
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التحديات المتوقعة 

 قــد يواجــه الطلبــة صعوبــة فــي تعلــم كيفيــة تغييــر ارتفــاع صفــوف متعــددة. الخطــأ الشــائع هــو 	 
عــدم اختيــار الصفــوف بــل الخليــة التــي تحتــوي علــى المعلومــات التــي كتبهــا الطلبــة. اشــرح أنــه 
مــن أجــل تغييــر ارتفــاع صفــوف متعــددة فــي نفــس الوقــت، يجــب علــى الطلبــة تحديــد الصفــوف 

بأكملهــا، وليــس الخلايــا المفــردة.

أثناء تعلم كيفية دمج الخلايا، قد يواجه الطلبة صعوبات في دمج الخلايا التي تحتوي مسبقا 	 
علــى بيانــات. فــي مثــل هــذه الحالــة، اشــرح أنــه عنــد الدمــج ســيتم حفــظ البيانــات الموجــودة 

فقــط فــي الخليــة المحــددة أولا. 

برنامــج 	  فــي  جديــد  ســطر  بــدء  يريــدون  كانــوا  إذا  أنهــم  مســبقا  الطلبــة  تعلــم   لقــد 
فــي  تطبيقهــا  يمكــن  لا  الحالــة  هــذه   .Enter ضغــط  عليهــم  فيجــب   Microsoft Word
برنامــج Microsoft Excel. اذا قمــت بضغــط Enter فــي Excel، ينتقــل المؤشــر الــى الخليــة 
الأدنــى. إذا أراد الطلبــة كتابــة العديــد مــن أســطر النــص فــي خليــة واحــدة، فيمكنهــم الضغــط 

علــى مفتاحــي Alt و Enter بنفــس الوقــت فتنقلهــم إلــى ســطر جديــد بنفــس الخليــة.

التمهيد 

قــم بتقديــم أهــداف الــدرس لتحفيــز اهتمــام الطلبــة بتنســيق عناصــر جــداول البيانــات، مثــل 	 
الخلايــا والجــداول.  الصفــوف، الأعمــدة، 

ــح للطلبــة أنــه مــن المهــم أن تكــون ورقــة العمــل منظمــة ومرتبــة بشــكل جيــد، وذلــك مــن 	  وضِّ
أجــل تحســين المســتند، وعــرض البيانــات فــي الأعمــدة والصفــوف بشــكل متناســق.

لتعريــف الطلبــة بمفهــوم تعديــل الصفــوف والأعمــدة والخلايــا وتقديــم جــدول بيانــات رأوه مــن 	 
قبــل، علــى ســبيل المثــال وثيقــة مــن نشــاط درس ســابق ومناقشــة التعديــلات التــي يمكنهــم 

تطبيقهــا لتحســين المســتند. 

يمكنك البدء بطرح أسئلة على الطلبة، مثل:	   

كيــف يمكنــك تغييــر عــرض العمــود إذا كان النــص الموجــود فــي خليــة مــن هــذا العمــود 	 
لا يمكــن احتــواؤه فــي هــذه الخليــة؟ 

كيف يمكنك تغيير الخط داخل الخلية؟	 

هل يمكنك دمج الخلايا وجعلها في الوسط لتكون عنوان جدولك؟ 	 

لماذا من المهم معرفة كيفية إدراج أو حذف عمود أو صف في جدول؟	 
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التلميحات الخاصة بالتنفيذ 

ابــدأ بالشــرح للطلبــة كيــف يمكنهــم تغييــر عــرض 	  المباشــر  التعليــم   باســتخدام اســتراتيجية 
عمــود أو ارتفــاع صــف. ناقــش معهــم فــي أي حالــة يجــب عليهــم ضبــط الصفــوف والأعمــدة 

عنــد تنســيق ورقــة عمــل فــي جــدول. 

 باســتخدام اســتراتيجية التعليــم المباشــر اســتمر بالشــرح للطلبــة كيــف يمكنهــم ضبــط ارتفــاع 	 
صفــوف متعــددة فــي نفــس الوقــت. اشــرح أن القيــام بذلــك أفضــل بكثيــر مــن ضبــط كل صــف 

علــى حــدة، لأن ارتفــاع الصــف يتغيــر فــي جميــع الصفــوف بشــكل موحــد. 

أثنــاء إدراج صــف جديــد، اشــرح للطلبــة أن الصــف الجديــد ســيظهر أعلــى الصــف المحــدد. 	 
وبالمثــل، عنــد إضافــة عمــود جديــد، ســيظهر العمــود الجديــد علــى الجانــب الأيســر مــن العمــود 

المحــدد. يجــب علــى الطلبــة تذكــر ذلــك عنــد قيامهــم بزيــادة صــف جديــد.

عــلاوة علــى ذلــك، أوضــح للطلبــة أنــه يمكنهــم إضافــة أكثــر مــن صــف أو عمــود واحــد تلقائيًــا. 	 
رهــم أنــه مــن 

ِّ
شــجع الطلبــة علــى ممارســة هــذه المهــارة، باســتخدام تعليمــات كتــاب الطالــب. ذك

خــلال هــذه المهــارة يمكنهــم إضافــة أكبــر عــدد مــن الصفــوف أو الأعمــدة التــي يريــدون إضافتهــا. 
عنــد الانتهــاء مــن أنشــطة هــذا الــدرس، اســأل الطلبــة.

اطلــب مــن الطلبــة الانتبــاه إلــى مفاتيــح الاختصــار المذكــورة فــي هــذا الــدرس. اشــرح لهــم أن 	 
اســتخدام مفاتيــح الاختصــار يمكــن أن يوفــر لهــم الوقــت أثنــاء العمــل فــي جــداول البيانــات.

ــح للطلبــة أن شــكل المؤشــر فــي برنامــج Excel يتغيــر حســب الوظيفــة التــي ســيقوم بهــا 	  وضِّ
مثــاً عنــد وضــع المؤشــر بيــن عموديــن أو صفيــن أو عنــد زاويــة خليــة محــددة أو التحديــد لكــي 

يــدرك الطالــب أنــه فــي الطريــق الصحيــح لأداء المطلــوب منــه.

اتيجيات غلق الدرس  اس�ت

ي نهايــة الــدرس تأكــد مــن تحقيــق الطلبــة لجميــع أهــداف الــدرس وتقييــم معرفتهــم مــن خــلال 
�ن  

أســئلة عــلى ســبيل المثــال لا الحــ�: 

هل تستطيع أن تتذكر:	 

كيفية تطبيق نفس العرض أو الارتفاع في مجموعة أو صفوف أو أعمدة.	 

كيفية دمج الخلايا ولف النص بداخلها.	 

إدراج وحذف الصفوف والأعمدة.	 
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الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

بعــد الانتهــاء مــن التمريــن الرابــع، اطلــب مــن الطلبــة إضافــة عمــود جديــد بعــد العمــود 	 
C، وتســمية الخليــة D2 "الهاتــف" وإضافــة بيانــات حــول فواتيــر هاتــف ســعد المشــابهة 

للبيانــات المقدمــة فــي فواتيــر الكهربــاء والمــاء. 

اطلب منهم التأكد من أن الأعمدة من A إلى D بنفس العرض.	 

 أخيــرًا، اطلــب منهــم تغييــر اتجــاه النــص فــي الخليــة D2، وضبطــه بمقــدار 40 درجــة 	 
للأعلــى.

بعد الانتهاء من المهام اطلب من الطلبة الخروج دون حفظ الملف.	 

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

اتيجية غلــق الدرس  يمكنــك اســتخدام التمريــن الثالــث ضمــن اســ�ت  
ي 

�ن والخلايــا  والأعمــدة  الصفــوف  تعديــل  ي 
�ن الطلبــة  نجــاح  لضمــان 

بيانــات. جــدول 

الصف الخامس | الفصل الأول| كتاب الطالب | صفحة 41

تغيير اتجاه النص والمحاذاة داخل الخلايا.	 

رها معهم.	  ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

لإغــلاق 	  ستســتخدمها  التــي  الاســتراتيجيات  ضمــن  الكتــاب  بتدريبــات  الاســتعانة  يمكنــك   
الــدرس.
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الإجابات النموذجية للتدريبات:
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ي النص سوف يُفقد.  
1.  إذا قمنا بإدخال نصٍ ما وكان أك�ب من سعة الخلية فإن با�ت

صحيح  خطأ   

2.  أسهل طريقةٍ لتغي�ي عرض الأعمدة هي بسحب الجانب الأير من طرف العمود.  

صحيح  خطأ   

 3.  يمكننا تغي�ي عرض العمود ولكن لا يمكن تغي�ي ارتفاع الصف. 

صحيح  خطأ    

ي أسطر متعددة فإننا نضغط    
4.  عندما نرغب بعرض جميع محتويات الخلية �ن

 .Enter 

صحيح  خطأ   

ض  أكمــل التدريــب التــالىي بنــاءُ عــل التدريــب الســابق مــن ملــف "Sports.xlsx". لنفــ�ت  
ي البحث السابق قد غاب طالبان من الصف الدراسي Class 5A وطالب من الصف 

أنە �ف
ا أن رياضتهــم المفضلــة هي "التنــس".

ً
الــدراسي Class 5B ولكــن المعلــم كان يعلــم مســبق

	  أضــف صفًــا جديــدًا يحتــوي عــلى عنــوان للجــدول وليكــن 
المفضلــة". "الرياضــات 

العمــل  ورقــة  ي 
�ن الأول  العمــود  ي 

�ن اللازمــة  ات  بالتغيــ�ي 	  قــم 
الجديــدة. الرياضــة  لإضافــة 

ي وســط 
ي العمــود الأول ليكــن �ن

	  غــ�يّ محــاذاة النــص �ن
الخليــة.

.C1 إلى الخلية A1قم بدمج الخلايا من الخلية 	
	 احفظ عملك.

قم بتصحيح العبارات التالية:
1

2

مثال
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مــؤ�ش كتلــة الجســم )BMI( هــو وســيلة يســتطيع معظــم الأشــخاص اســتخدامها   
ــة مــع أطوالهــم. يتــم حســاب هــذا المــؤ�ش بنــاءً عل 

ً
للتحقــق مــن تناســب أوزانهــم مقارن

.
ً
، كان الشــخص أكــ�ث ســمنة بيانــات طــول الشــخص ووزنــه. فكلمــا زاد رقــم المــؤ�ش

."QA.5.1.3_BMI_Catagories.xlsx" افتح الملف

العنوان

ي الأعلى 
ي الجدول السابق، قم بدمج أك�ث من خلية �ن

	  �ن
لتصبح كافية لكتابة عنوان الجدول داخلها.

	  اجعل النص عريضًا.

	  ك�ب حجم الخط ليصبح "24".

3

الجدول 

.H4 و G4 و F4 مع E4، D4 مع C4 : ادمج الخلايا التالية وقم بتوسيطها  	

	  طبق لون تعبئة مختلف لكل مجموعة خلايا قمت بدمجها.

	 غ�يّ محاذاة الخلايا من B5 إلى H6 بحيث يتوسط النص الخلايا.

	  غ�ي عرض العمود B لكي يُصبح كافيًا لعرض النص داخلە بشكلٍ مناسب.

ي المكان المناسب واكتب هذه البيانات حيث أن الصف الخاص 
	  أدرج صفًا جديدًا �ن

لعمر 10 ســنوات مفقود من الجدول.

مثال
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الجانب الأيمن من الجدول

	  غ�ي لون تعبئة الخلايا J13,J9,J6 إلى اللون الأحمر.

	  قم بضبط عرض هذه الخلايا إلى العرض المناسب لإظهار جميع المحتوى.

أسفل الجدول

الجســم  ات كتلــة  مــؤ�ش لمختلــف تصنيفــات  تفصيــلىي  يوجــد وصــف  الجــدول،  أســفل  ي 
	  �ن

 .BMI

H27 إلى B27 و H25 إلى B25 و H23 إلى B23 :ادمج الخلايا التالية 	

	  لجميع محتويات الخلايا الظاهرة نفذ التفاف النص واضبط ارتفاع الصفوف.

	  غ�ي لون الخط ليصبح باللون الأزرق.

	  احفظ ملفك.

	  غــ�ي لــون تعبئــة أعمــدة الجــدول ثــم طبــق اللــون الأزرق لتعبئــة أعمــدة الذكــور، وطبــق اللــون 
تقــالىي لتعبئــة أعمــدة الإنــاث. ال�ب

مثال
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3 ايــر لشــهري مــارس وأبريــل ثــم امــلأ  ن جديديــن إلى الجــدول تحــت شــهر ف�ب 	  أضــف صفــ�ي
الخلايــا بالبيانــات الجديــدة.

ي الجدول.
	  قم بدمج الخلايا المناسبة ليتم عرض كلمة "فاتورتك" كعنوان �ن

	  قم بزيادة عرض العمود الذي يحتوي على أسماء الأشهر.

ي تحتوي على "الكهرباء" و "المياه" ليلائم عرض الكلمات. 	 غ�يّ عرض الأعمدة ال�ت

	 احذف العمود D الفارغ.

"أقــل  و  اســتهلاك"  "أعــلى  عــلى  تحتــوي  ي  الــ�ت الخلايــا  ي 
�ن النــص  بدمــج وتوســيط  	  قــم 

الصــف. نفــس  ي 
�ن تســبقها  ي  الــ�ت الخلايــا  مــع  اســتهلاك" 

ي وسط الخلايا.
ي الجدول لكي يتم عرضها �ن

	 غ�ي محاذاة النصوص والأرقام �ن

	  احفظ جدول البيانات.

تقليــل  مــن  ســعد  تمكــن  فقــد   ."QA.5.1_tarsheed" الملــف  افتــح   
 50 دفــع  مــارس  شــهر  ي 

�ف  . ف التاليــ�ي الشــهرين  ي 
�ف والميــاە  الكهربــاء  اســتهلاك 

للميــاە.  40 و  للكهربــاء   48 دفــع  أبريــل  شــهر  ي 
و�ف للميــاە   40 و  للكهربــاء 
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