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الإستراتيجيات

5

تدريب 

الأقران

4

الفصل 
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من خلال العنوان الدرس
إنشاء الجداول وتنسيقها 
نقوم بتعبئة الخانتين على اليمين 

ماذا أريد أن أعرف ؟ كيف أتعلم المزيد ؟ماذا تعلمت ؟ماذا أعرف ؟
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تمهيد الدرس

‘‘
__________

هل سبق وصممت جدولًا عبر برنامج الوورد؟✓
هل يمكن التحكم في الاعمدة والصفوف في الجداول؟ ✓
؟كيف يمكن توظيف الجداول في برنامج وورد في تنظيم الأعمال✓

إنشاء الجداول وتنسيقها 
س الأولالدر/ الوحدة الأولى



قصة

امه ظهرت أم. كان كل شيء من حوله منظّمًا على شكل خلايا وصفوف! استيقظ فهد ليجد نفسه داخل شاشة حاسوب سحرية
!"مرحبًا بك في عالم الجداول: "، وقالت له"نُسُق"معلمة لطيفة تُدعى 

:  م قالت لهث. الأسماء، الأعمار، والهوايات: طلبت منه إنشاء جدول جديد باستخدام شبكة الجدول، فبدأ بترتيب بيانات أصدقائه
.فاستخدم أنماط التنسيق الجاهزة لتغيير شكل الجدول". الآن لنُضفِ عليه بعض الجمال"

.ةلكن فهد لم يكتفِ، بل أضاف ألوانًا جميلة، وحدودًا واضحة، وتظليلًا مميزًا لكل خلية، حتى بدا الجدول وكأنه لوحة فني

!"أنت محترف تنسيق: "وقالت" نُسُق"ضحكت 

!"الجدول لم يعد مملًا بعد اليوم: "عاد فهد إلى عالمه وهو يفكر

قصة رحلة فهد 

داخل جدول الزمن



النشاط
ثرائيالإ

https://www.youtube.com/shorts/zxTJT_cFQiM


الجدول

قائمة الجدول

 شبكة الجدول



.  جدول باستخدام شبكة الجدولإنشاء 

.إنشاء جدول من قائمة الجدول
03

02

01 .طرق إنشاء الجدول



</>

 البيانات لتنظيم الأشخاص من العديد يستخدمها التي الأدوات أبرز من إكسل برنامج يعتبر
 لإكس في الجداول وتنسيق إنشاء كيفية بين علاقات على العثور يمكن ذلك، ومع .والمعلومات
.العظيم الإسلامي ديننا ومفاهيم
 إلى ظرنن عندما .الحياة جوانب من جانب كل في والتنظيم النظام على تحث الإسلامي الدين تعليمات
 .سةوسلا فهما أكثر وجعلها البيانات لتنظيم نظاما نبني الواقع في نحن إكسل، في جدول إنشاء

 تنسيق ةعملي مع يتطابق أمر وهو بالتفاصيل، والاهتمام الدقة على الإسلام يشجع ذلك، إلى بالإضافة
.إكسل في الجداول
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إنشاء الجداول  10

كيـف  أصبح من البديهي استخدام جداول البيانات للتعامل مع مجموعات الأرقام والبيانـات الأخـر ، ولكـن
لا اسـتخدام يمكنك مـث. مستند نصي؟ بالطبع، باستخدام الجداول فييمكنك عرض تلك  الأرقام أو البيانات 

أســمائهم، وأســماء عــائلاتهم، وعنــاوينهم، : الجــدول لجمــع المعلومــات الخاصــة بزملائــك فــي الصــف مثــل
يـا، يتكون الجدول من شـبكة مـن الصـفوف والأعمـدة والخلا. وأرقام هواتفهم، أو لتنظيم جدولك الدراسي

.  كما هو الحال في جدول البيانات

211:صفحة الكتاب 

لاستخدام قائمة الجدو: الطريقة الثانية 2.  استخدام شبكة الجدول: الطريقة الأولى1.
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:لإنشاء جدول باستخدام شبكة الجدول 01

في مجموعة جداال  ،lnsertمن علامة التبويب إدراج . 01
Tables،  اضغط على جالTable

211:صفحة الكتاب 

هر، حاد حجم الجال  الذي ترياه في القائمة التي تظ. 02
ى علدد. لذلددب حتحريددب الفددسرا رأفدداا لأفقاددا عبددر المرح ددا 

 5لإنشددداد جدددال  يتكدددو  مدددن ×56فدددبال الم،دددا ، ا تدددر 
. أعماا 6صفوف ل

. فاتم إدراج الجال  في مستناك. 03

ذه هد. أحسط طريقة هي افدتخاا  بدبكة الجدال . مايكرلفوفت للرد طرق مختلفة لإنشاد جال  ييوجا ف
. الطريقة منافبة لم ظم المستخامان الذين يرغبو  في إنشاد جال  حسهولة للافتخاا  ال ا 
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فدددي مجموعدددة ،lnsertمدددن علامدددة التبويدددب إدراج . 01
Tableاضغط على جال  ،Tablesجاال  

211:صفحة الكتاب 

حدداد حجددم الجددال  الددذي تريدداه فددي القائمددة التددي . 02
تظهددددر، لذلددددب حتحريددددب الفددددسرا رأفدددداا لأفقاددددا عبددددر 

لإنشداد جدال  ×56على فبال الم،دا ، ا تدر . المرح ا 
. أعماا 6صفوف ل 5يتكو  من 

.  فاتم إدراج الجال  في مستناك. 03
لكتاحدددة ندددك، علادددب الادددغط دا دددل الخلادددة . 04

. لحاد الكتاحة

:لإنشاء جدول باستخدام شبكة الجدول 01
ذه هد. أحسط طريقة هي افدتخاا  بدبكة الجدال . مايكرلفوفت للرد طرق مختلفة لإنشاد جال  فىيوجا 

. الطريقة منافبة لم ظم المستخامان الذين يرغبو  في إنشاد جال  حسهولة للافتخاا  ال ا 



15

: لإنشاء جدول من قائمة الجدول 02

في مجموعة جداال  ،lnsertمن علامة التبويب إدراج . 01
Tables

212:صفحة الكتاب 

ثم اضغط على إدراج جدال    Tableاضغط على جال  . 02
insert table

افدددددددددددددددددددددددددتخاا   ائمدددددددددددددددددددددددددة الجدددددددددددددددددددددددددال  : الطريقددددددددددددددددددددددددة ال،انادددددددددددددددددددددددددة
ح لدب تتدا. حالنسبة لإدراج جال  أكبدر، أل لتخيداك جدال ، يمكندب افدتخاا   ائمدة جدال 

. اهذه الطريقة إنشاد جال  عن طريق ت اان م املا  محادا  بل إضافته إلى المستن

يتكددو  الجددال  مددن صددفوف لأعمدداا 
وظائف ل لايا، للكنه لا يتاح القاا  حال

الحسدداحاة كمددا هددو الحددا  فددي جدداال  
. الباانا 
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: لإنشاء جدول من قائمة الجدول 02

212:صفحة الكتاب 

افددددددددددددددددتخاا   ائمددددددددددددددددة الجددددددددددددددددال  : الطريقددددددددددددددددة ال،اناددددددددددددددددة
ائمدة حالنسبة لإدراج جال  أكبر، أل لتخيداك جدال ، يمكندب افدتخاا   

 تتاح لب هدذه الطريقدة إنشداد جدال  عدن طريدق ت ادان م داملا . جال 
. محادا  بل إضافته إلى المستنا

دي نافددذا إدراج جددال  . 03 ،Table lnsertفد
ى علدد. علادب ت اددان الم داملا  التددي تريداها

  فبال الم،ا ، حاد الم املا  لإنشداد جدال
 .أعماا 6حه 
صفوف 5ل . 04
Okثم اضغط على موافق . 05

يتكددو  الجددال  مددن صددفوف لأعمدداا 
وظائف ل لايا، للكنه لا يتاح القاا  حال

الحسدداحاة كمددا هددو الحددا  فددي جدداال  
. الباانا 

اكتب عاد الأعماا 
number of 

columns

اكتب عاد اليفوف 
number of rows

ا تر حجم أعماا 
.الجال 

 فتظهر الخلايا مبائاا
لإذا . حسصغر حجم ممكن

حاد  هذا الخاار، 
ها فستكبر لفقا لمحتوا

.أثناد الكتاحة

إذا حاد  هذا الخاار، 
فاكو  الجال  في 

حالد هوامش اليفحة 
لفاتم توزيع حجم 
.الأعماا حالتسالي



اليوم  كيف نستفيد من الجداول في تنظيم

الدراسي؟

60 50 40 30 20 10 0



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

:  يتكون الجدول من -1

شبكة من الصفوف والأعمدة والخلايا

تدرج هرمي

محور أفقي ومحور رأسي

ج

أ

ب



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

، يمكنك إنشاء جدول باستخدام شبكة الجدول -2

:  من علامة تبويب

إدراج

ملف

الشريط الرئيسي

ج

أ

ب



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

تتشابه الجداول في مايكروسوفت وورد مع  -3

:  جداول البيانات، إلا أنها لا تتيح القيام بـ

الوظائف الحسابية

إدخال النصوص

إدخال الأرقام

ب

أ

ج



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

عند إنشاء جدول من قائمة الجدول، يمكنك  -4

:  تحديد عدد الصفوف والأعمدة، في نافذة

إدراج جدول

مخطط

محتويات جدول

أ

ب

ج



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

كتابة، ستكبر خلايا الجدول وفقًا لمحتواها أثناء ال -5

:  إذا حددت خيار

احتواء تلقائي للمحتويات

احتواء تلقائي ضمن النافذة

عرض ثابت للعمود

أ

ب

ج



ما طرق إنشاء الجدول؟

كيف ننشئ جدول 
باستخدام شبكة 
الجدول؟

كيف ننشئ جدول من 
قائمة الجدول؟



الواجب المنزلي
للمجموعة

269 :صفحة 3 :تدريب



ختام الحصة الأولى 



بيانات الدرس

رقم الدرس

الأولالدرس 
عنوان الدرس

إنشاء الجداول 
وتنسيقها 

عدد الحصص

حصتان

صفحات الكتاب

الحصة الثانية
 213 :من صفحة

215 :صفحة الى



الواجب المنزلي
للمجموعة

اختر الإجابة الصحيحة

م لإنشاء جدول في مايكروسوفت وورد باستخدا -1

:  شبكة الجدول، عليك تحديد

عدد الصفوف وعدد الأعمدة

محتويات الجدول

لون الجدول

ج

أ

ب



الواجب المنزلي
للمجموعة

اختر الإجابة الصحيحة

لكتابة نص في جدول بعد إنشائه، عليك  -2

: الضغط

داخل الخلية

على الصف بالكامل

على العمود بالكامل

ج

أ

ب



الواجب المنزلي
للمجموعة

اختر الإجابة الصحيحة

يمكنك إنشاء جدول من قائمة الجدول، من  -3

:  علامة التبويب

إدراج

الشريط الرئيسي

ملف

أ

ب

ج



الواجب المنزلي
للمجموعة

اختر الإجابة الصحيحة

عند إنشاء جدول في مايكروسوفت وورد، فإن  -4

:  الخلايا تظهر مبدئيًا بـ

أصغر شكل ممكن

أكبر شكل ممكن

تتسع وفقًا لمحتويات النص

ب

أ

ج



الواجب المنزلي
للمجموعة

اختر الإجابة الصحيحة

سيكون الجدول في حدود هوامش الصفحة،  -5

وسيتم توزيع حجم الأعمدة بالتساوي، إذا حددت 

: خيار

احتواء تلقائي ضمن النافذة

عرض ثابت للعمود

احتواء تلقائي للمحتويات

ج

أ

ب



الإستراتيجيات

5

تدريب 

الأقران

4

الفصل 

المقلوب

3

التعلم 

التعاوني

2

 التطبيق

العملي

1

 المناقشة

والحوار

7

الدقيقة 

الواحدة

6

جدول 

KWLH



النشاط
ثرائيالإ

https://www.youtube.com/shorts/rXp39pKUMIw


( (Styleنمط 

الحدود

التظليل 



  .إضافة تظليل لأحد الصفوف

.  إضافة حدود للجدول
03

02

01 .على الجدول(  (Styleتطبيق نمط 
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تنسيق الجدول

03

. اضغط على أي موضع دا ل الجال . 01

213:صفحة الكتاب 

 Tableمدددن علامدددة التبويدددب تيدددمام الجدددال  . 02
design،  في مجموعة أنمدا  الجدالTable styles،

. اضغط على النمط الذي ترياه
فددداغار الدددنمط الدددذي حادتددده مظهدددر الجدددال  . 03

. حسكمله

أل StyIesمددن السددهل تنسدداق جدداللب حافددتخاا  الأنمددا  
حإنشاد تنساق مخيك

Styleلتطبيق نمط 
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تطبيق نمط مخصص

04

.حاد الخلايا التي تريا تظلالها. 01

214:صفحة الكتاب 

فدي ،Design Tableمن علامة التبويب تيمام الجال  . 02
اضغط على السهم ،Styles Tableمجموعة أنما  الجال  

. Shadingاليغار الموجود أففل التظلال 
.  اضغط على اللو  الذي تريا تطباقه على جاللب. 03

لادل يمكنب أياا تطباق نمدط مخيدك حافدتخاا  أزرار الحدالد أل التظ
borders & shading  تسدتخا  الحدالد . علدى فدبال الم،داBorders 

لإضدددافة  طدددو  حدددو  الجدددال  أل دا لددده، حانمدددا يسدددتخا  التظلادددل 
Shading لتلوين الخلايا .

Shadingلإضافة التظليل 

.فاتغار لو  الخلايا. 04
يجدددب تحايدددا المنطقدددة المدددراد 
ت دددددايلها أللا، ثدددددم تطبادددددق أي 
تنسدددداق تختدددداره مددددن القددددوائم 

. المختلفة
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تطبيق نمط مخصص

04

213:صفحة الكتاب 

  أزرار يمكنب أياا تطباق نمط مخيك حافتخاا
علددى  borders & shadingالحدالد أل التظلادل 

لإضدافة  Bordersتستخا  الحالد . فبال الم،ا 
 طددو  حددو  الجددال  أل دا لدده، حانمددا يسددتخا  

. لتلوين الخلايا Shadingالتظلال 

لإضااافة التظلياال 
Shading

تظهر نافذا الألوا  عنا 
ة الاغط على ألوا  إضافا

More colors  يمكنب
لو   256ا تاار لاحا من 

 ر  اافاا، أل ا تاار لو  آ
 من حان ملايان الخاارا 
في علامة التبويب 

Customمخيك 
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05

 حاد مساحة الجدال  التدي تريدا إضدافة حدا. 01
.  إلاها

214:صفحة الكتاب 

 Tableمن علامة التبويدب تيدمام الجدال  . 02
design، في مجموعدة حدالدBorders، اضدغط

علددى علامددة السددهم اليددغار الموجددود أفددفل 
. ..Bordersحالد 
اضددغط علددى نددو  الحددا الددذي تريدداه، علددى . 03

 Outside bordersفبال الم،ا  حالد  ارجادة 
.

 :Bordersلإضافة الحدود 
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05

 حاد مساحة الجدال  التدي تريدا إضدافة حدا. 01
.  إلاها

214:صفحة الكتاب 

 Tableمن علامة التبويدب تيدمام الجدال  . 02
design، في مجموعدة حدالدBorders، اضدغط

علددى علامددة السددهم اليددغار الموجددود أفددفل 
 ..Bordersحالد 
اضددغط علددى نددو  الحددا الددذي تريدداه، علددى . 03

 Outside bordersفبال الم،ا  حالد  ارجاة 

 :Bordersلإضافة الحدود 

.  فاتم تطباق نو  جايا من الحالد. 04



كيف ننسق الجدول بشكل إبداعي؟

60 50 40 30 20 10 0



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

 علامة التبويب التي تظهر عند الضغط على أي -1

:  موضع داخل الجدول، هي

تصميم الجدول

مراجع

مراجعة

ب

أ

ج



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

يمكنك إضافة خطوط حول الجدول أو داخله،  -2

:  باستخدام

الحدود

التظليل

التكبير

أ

ب

ج



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

عند تظليل الجدول، تظهر نافذة الألوان، عند  -3

:  الضغط على

ألوان إضافية

ألوان النُسق

ألوان قياسية

ج

أ

ب



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

 في نافذة الألوان، يمكنك اختيار لون من بين -4

:  ملايين الخيارات، في علامة التبويب

مخصص

قياسي

عالمي

ج

أ

ب



النشاط
الصفي

اختر الإجابة الصحيحة

:  يكقبل تنفيذ أي خيار لتنسيق الجدول، يجب عل -5

تحديد المنطقة المراد تعديلها

تكبير المنطقة المراد تعديلها

تلوين المنطقة المراد تعديلها

أ

ب

ج



على ( Style)كيف نضيف نمط 
الجدول؟

 كيف نظلل الصف الأول
من الجدول؟

ة كيف نضيف حدود مختلف
للجدول؟



الواجب المنزلي
للمجموعة

التقويم النهائي



مشروع الوحدة
الأولى

292صفحة رقم 

.تعريف الطلاب بالمشروع وخطواته•
.عرض فكرة المشروع وأهدافه المرتبطة بالوحدة•
.توضيح خطوات التنفيذ ومعايير التقييم•
تقسيم الطلاب إلى مجموعات أو تكليف فردي•
.تحديد زمن التنفيذ وجدول المتابعة وموعد التسليم•

الطرح لالمنا شة





من خلال العنوان الدرس
إنشاء الجداول وتنسيقها 

نقوم بتعبئة الخانتين على اليسار 

ماذا أريد أن أعرف ؟ كيف أتعلم المزيد ؟ماذا تعلمت ؟ماذا أعرف ؟



ختام الدرس
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