
الوحدة 1

التعامل مع الجداول
الدرس 4

وصف الدرس

الغــرض العــام مــن هــذا الــدرس هــو أن يتعلــم الطلبــة كيفيــة إدراج وتحريــر الجــداول   
 .Microsoft Word ي 

�ن مســتند  داخــل  وتنســيقها 

ما سيتعلمه الطالب

إنشاء وتحرير الجداول.	 

تنسيق الجداول.	 

نتاجات التعلم

عرض معلوماتك في معالج النصوص بوضوح.	 

يةاللغة العربية ف اللغة الإنجل�ي

Tableجدول

Rowصف

Shadingتظليل

Borderحد

المصطلحات
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 التحديات المتوقعة 

 قــد يواجــه الطلبــة صعوبــات أثنــاء إضافــة صــف أو عمــود جديــد. اشــرح 	 
يتــم   ،Excel فــي   .Microsoft Excel برنامــج  مــع  الرئيــس  الفــرق  لهــم 
إدراج صــف جديــد دائمًــا أعلــى الصــف المحــدد وعمــودًا جديــدًا علــى يســار 
العمــود المحــدد. اشــرح للطلبــة أنــه فــي برنامــج Word يمكــن لهــم اختيــار 
فقــط  الطلبــة  علــى  يجــب  الســبب،  لهــذا  الجديــد.  الصــف  إدراج  مــكان 
ضغــط المــكان حيــث يريــدون إضافــة صــف أو عمــود جديــد وعــدم تحديــد 

الصــف أو العمــود الســابق بأكملــه.

 قــد يتحيــر الطلبــة بيــن تغييــر محــاذاة النــص داخــل الجــدول مــع تغييــر محــاذاة الجــدول نفســه. 	 
قــم بشــرح الفــرق وأبلــغ الطلبــة أنــه يمكنهــم تغييــر محــاذاة جــدول، عــن طريــق تحديــد هــذا 
علامــة  فــي   Paragraph الفقــرة  مجموعــة  مــن  يريــدون  الــذي  التنســيق  واختيــار  الجــدول 

 .Home tab الرئيســة  الصفحــة  تبويــب 

التمهيد 

ن اهتمــام الطلبــة لاســتخدام الجــداول المنســقة لتنظيــم  الــدرس لتحفــ�ي قــم بتقديــم غــرض   
 .Microsoft Word ي 

�ن المعلومــات 

يمكنك البدء بطرح أسئلة على الطلبة، مثل:	 

كيف تقوم عادة بتنظيم المعلومات في Microsoft Word؟	 

كيف تقوم عادة بتنسيق جدول بطريقة جيدة المظهر؟ 	 

كيف يمكننا إعداد خلايا محددة لتشكل رأس الجدول؟ 	 

هل تعتقد أنه من الممكن تغيير اتجاه النص الذي يحتويه الجدول؟ 	 

كيف يمكننا إدراج صفوف وأعمدة في الجداول؟ 	 

التلميحات الخاصة بالتنفيذ  

عنــد المناقشــة حــول الجــداول المنســقة، ســاعد الطلبــة علــى فهــم الفــرق بيــن جــدول بســيط 	 
وجــدول منســق. اشــرح لهــم بعــض الأمثلــة حــول الجــداول المنســقة. يمكنــك اســتخدام الأنــواع 
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ــح لهــم مزايــا اســتخدام هــذه  المتوفــرة مــن الجــداول المنســقة فــي Microsoft Word. وضِّ
الجــداول وأنــه يتــم فيهــا تقديــم المعلومــات بطريقــة مفهومــة مــع العديــد مــن الخيــارات لمزيــد 

مــن التنســيقات. 

عنــد مناقشــة اســتخدام أداة الاحتــواء التلقائيــة AutoFit، اشــرح للطلبــة العمليــات المختلفــة 	 
لهــذه الأداة بمــا فيهــا الاحتــواء التلقائــي للمحتويــات AutoFit Contents، الاحتــواء التلقائــي 
للنافــذة AutoFit Window وعــرض العمــود المحــدد Fixed Column Width. يمكــن أن 
يســاعد اســتخدام أداة الاحتــواء التلقائيــة لتغييــر حجــم الجــداول الكبيــرة فــي توفيــر مســاحة فــي 

المستند.

أوضــح خطــوة بخطــوة أنــه مــن أجــل تغييــر محــاذاة نــص داخــل جــدول، يتعيــن علــى الطلبــة 	 
تغييرهــا مــن علامــة التبويــب "تخطيــط" Layout )كمــا هــو مذكــور فــي كتــاب الطالــب( وليــس 
Home كمــا  الرئيســة  الصفحــة  تبويــب  علامــة  فــي   Paragraph "الفقــرة"  مجموعــة  مــن 

يفعلــون فــي حالــة وجــود النــص خــارج الجــدول. 

ــر الطلبــة بكيفيــة دمــج الخلايــا. يشــبه دمــج الخلايــا فــي Microsoft Word دمــج الخلايــا 	 
ّ
ذك

فــي Microsoft Excel، وهــي مهــارة تعلموهــا فــي الــدروس الســابقة. اشــرح لهــم أنــه ينبغــي 
عليهــم أولًا تحديــد الخلايــا التــي يريــدون دمجهــا ثــم اضغــط زر الفــأرة الأيمــن وحــدد خيــار دمــج 

.Merge cells الخلايــا

مجموعــة 	  مــن  وليــس  الطالــب(  فــي كتــاب  مذكــور  هــو  )كمــا   Layout "تخطيــط"  التبويــب 
"الفقــرة" Paragraph فــي علامــة تبويــب الصفحــة الرئيســة Home كمــا يفعلــون فــي حالــة 

النــص خــارج الجــدول.  وجــود 

اتيجيات غلق الدرس  اس�ت

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

الحــ�:  لا  المثــال  ســبيل  عــلى  أســئلة  خــلال 

هل تستطيع أن تتذكر:	 

كيفية إدراج الجدول.	 

كيفية تنسيق الجدول مع التظليل والحدود التي تختارها.	 

رها معهم.	  ر الطلبة بالمصطلحات الهامة وكرِّ
ِّ
ذك

 يمكنك الاستعانة بتدريبات الكتاب ضمن الاستراتيجيات التي ستستخدمها لغلق الدرس.	 
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الفروق الفردية

تمارين إضافية للطلبة ذوي التحصيل المرتفع

اطلب من الطلبة إجراء التالي:	 

انشــاء مســتند جديــد بعنــوان "اســتبيان عــن الفاكهــة المفضلــة" فــي الســطر الأول مــن 	 
النــص.

ادخال جدول 11 × 9.	 

فــي العمــود الأول كتابــة الكلمــات: الفاكهــة، التفــاح، المــوز، البرتقــال، العنــب، الفراولــة، 	 
الخــوخ، البطيــخ، الأنانــاس.

ابتداءً من الخلية الثانية من الصف الأول كتابة الأرقام من 1 إلى 10.	 

تطبيق نمط جدول من اختيارهم وإضافة حدود الجدول إذا لزم الأمر.	 

ببيانــات 	  الجــدول  وتعبئــة  الصــف  طلبــة  لــدى   
ً

تفضيــا الأكثــر  الفاكهــة  علــى  التعــرف 
الاســتبيانات.

تغيير عرض الأعمدة في الجدول لمطابقة المحتوى تلقائيًا.	 

حفظ المستند باسم "استبيان عن الفاكهة المفضلة".	 

حة لغلق الدرس التدريبات المق�ت

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

ي تعلموهــا �ن بحيــث تضمــن قــدرة الطلبــة عــلى تطبيــق المهــارات الــ�ت
الــدرس. هــذا 

الصف السادس | كتاب الطالب| صفحة 58-59
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ي ستســتخدمها لإنجــاز هــذه المهــام. 
قــم بمطابقــة المهــام التاليــة مــع الأيقونــات الــ�ت  

اســتخدم حاســوبك للتحقــق مــن إجاباتــك.

إنشاء جدول جديد 1

إدراج صفوف جديدة 2

استخدام التظليل 3

استخدام الحدود 4

إدراج أعمدة جديدة 5

تطبيق نمط 6

	  يحتــوي الجــدول عــلى 3 أعمــدة: الإفطــار والغــداء والعشــاء و 4 صفــوف حيــث 
ســتكتب نــوع وجبــات الطعــام..

	  قم بتطبيق النمط الذي تريده للجدول.

ي الجدول إلى وسط الخلية.
	  قم بمحاذاة النص �ن

ي 
�ن  

ً
مناســبة  

ً
أيقونــة 	  أضــف 

عناويــن  مــن  عنــوانٍ  ي كل 
�ن

الأعمــدة.

ي تتناولها خلال اليوم.
قم بإنشاء جدول يتضمن وجبات الطعام ال�ت

6

4 1 3

2 5

1

2

الإجابات النموذجية للتدريبات:
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."QA.6.1.4_Schedule" قم بإنشاء جدول الحصص لصفك باسم  	

	  سوف يحتوي الجدول 6 صفوف و 8 أعمدة.

	 قم بتظليل الصف الأول )الحصص( بلون مناسب.

	 قم بتظليل العمود الأول )الأيام( بلون مناسب.

ي تريد تغي�ي حدودها وقم باختيار نمط ولون الخط الذي تريده.  	  حدد الخلايا ال�ت

ي الجدول لتلائم المحتويات تلقائيًا.
	 عدل حجم الأعمدة الموجودة �ن

ي الخلايا )محاذاة النص إلى الوسط(.
	  قم بتوسيط النص �ن

ي الخلايا الخاصة بأيام الأسبوع ليصبح عموديًا.
	  غ�ي اتجاه النص �ن

ي مجلد Documents )المستندات( وقم بطباعة المستند.
	  احفظ الملف �ن

: ء جدولنا المدرسي ي
هيا ننسش

3
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ف الثالثة  ي الصفحت�ي
وع مجلة الغذاء الص�ي بإنشاء استبانة �ف ي م�ش

أكمل عملك �ف  
ي الفصــل حــول عاداتهــم الغذائيــة.

والرابعــة. ســتقوم بإجــراء اســتطلاع لآراء زملائــك �ف

 Documents ي 
�ن الموجــود   "QΑ.6.1.4_Questionnaire.docx" الملــف 	  افتــح 

ي تصميــم 
ن للاســتعانة بهمــا �ن ن فارغــ�ي )المســتندات(. يضــم المســتند المذكــور جدولــ�ي

الاســتبانة.
وعك الذي قمت بحفظه مسبقا باسم "المسودة 2". 	 افتح مستند مرش

ي بدايــة الصفحــة الثالثــة اكتــب العنــوان: "المعلومــات الشــخصية"، اجعــل العنــوان 
	  �ن

ن وقــم بتغيــ�ي حجــم الخــط إلى 14. عريضًــا ثــم قــم بمحاذاتــه إلى اليمــ�ي
وألصقــه   "QΑ.6.1.4_Questionnaire.docx"الملــف مــن   )2( الجــدول  	  انســخ 

وعــك. ي مســتند مرش
�ن العنــوان  أســفل 

	  قم بتطبيق النمط الذي تراه مناسبًا على الجدول.
	  امــلأ الصفــوف الثلاثــة الأولى للجــدول بالبيانــات كمــا هــو 
رمــز  لإضافــة  بالرمــوز  )اســتعن  ي 

الآ�ت الشــكل  ي 
�ن موضــح 

الثالــث(. الصــف  ي 
�ن الدائــرة 

	 احذف الصفوف الزائدة للجدول.

	  انســخ الجــدول )1( مــن 
QΑ.6.1.4_" المســتند

Questionnaire.
ي 

docx" وألصقــه ثــلاث مــرات أســفل الجــدول الســابق �ن
الجــداول. ن  بــ�ي فــارغ  ســطر  تــرك  مــع  وعــك  مرش مســتند 

. ي
ي الشكل الآ�ت

	  املأ الجدول بالبيانات كما هو موضح �ن
ي كل جــدول وقــم بمحــاذاة 

ي والثالــث �ن
ن الثــا�ن 	  حــدد الصفــ�ي

النصــوص داخــل الخلايــا 
النــص  يتوســط  بحيــث 

الخليــة.

4
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ي نهاية الصفحة الثالثة.
 �ن

ً
	 أدرج فاصا

وعــك، اكتــب العنــوان: "العــادات الغذائيــة"  ي أعــلى الصفحــة الرابعــة مــن مســتند مرش
	  �ن

. ن ثــم قــم بتغيــ�ي حجــم الخــط إلى 14 واجعلــه عريضًــا ثــم قــم بمحاذاتــه إلى اليمــ�ي

	  انســخ الجــدول )1( مــن المســتند "QΑ.6.1.4_Questionnaire.docx" وألصقــه 
وعــك. ي مســتند مرش

ثمانيــة مــرات أســفل الجــدول الســابق �ن

ي جــداول الصفحــة الثالثــة عــلى الجــداول 
تــه ســابقًا �ن 	  طبــق نفــس النمــط الــذي اخ�ت

الرابعــة. الصفحــة  ي 
الثمانيــة �ن

ي كل جدول.
ي والثالث �ن

ي الصف الثا�ن
	 قم بمحاذاة النصوص إلى الوسط �ن

ي كل جدول.
ي �ن

ي الشكل الآ�ت
	  قم بكتابة الأسئلة الموضحة �ن

ي المجلــد 
ي المجلــد الفــرعي Drafts الموجــود �ن

	  احفــظ المســتند باســم "المســودة 3" �ن
.Healthy Food الرئيس
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