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 السبورة  –الداتا شو  –الكمبٌوتر  الوسائل المستخدمة  الأهداف

  الصفوف والاعمدةتنسٌق خطوات  أن ٌتعرف الطالب على  - معرفً

 الصفوف والاعمدةلعملٌات تنسٌق والقدرة على التنفٌذ عملٌا  الطالب  ٌتقن أن  - مهاري

 الصفوف والاعمدةتنسٌق لعملٌات أن ٌتحمس الطالب  - وجدانى

 / تنسيق الصفىف والاعمذة عناصر الذرس       
 وضع حذود للأعمذة أو الصفىف لجذول ما -1

 تحديد الاعمدة او الصفوف المطموب وضع حدود ليا  -1
 format cellsباليمين بالماوس عمى المحدد ثم نختار تنسيق خلايا  -2

 فتظير نافذة  bordersنختار حدود  -3
 من الجزء الايمين منيا نختار نمط الخطوط ولونيا ومن الجزء الايمن نختار من الاعدادات المسبقة نختار الحدود المطموب تطبيقيا

 

 اخفاء الأعمذة أو الصفىف الغير مستخذمة -2

 تحديد الاعمدة او الصفوف المطموب اخفاؤىا  -1
 Hideنختار اخفاء باليمين بالماوس عمى المحدد ثم  -2

 اظهار الأعمذة أو الصفىف المخفية -3

 تحديد عمود قبل الاعمدة او الصفوف المطموب اظيارىا وعمود بعدىا أو أكثر أو نحدد الورقة كميا  -1
 Showباليمين بالماوس عمى المحدد ثم نختار اظيار   -2

 

 التمرنرميذ ص  أو عمىد النناون  لجذول منن  والاحتفا  هها ااهتة عنذ تج -4

 ، Viewذىب إلى تبويب عرض ن(،  كصف العناوين مثلا لتجميد صف ) -

 Freeze Panesمن زر تجميد الأجزاء  Freeze Top Rowختر تجميد الصف العموي نو  -

من صس  Freeze First Columnختش تجميذ العمود الأول نزهب إلي تبويب عشض، ونولتجميذ عمود )كعمود العناوين مثلا(،  -

 Freeze Panesتجميذ الأجضاء 

 قوم بتجمٌد العمود الأول ٌتم إلغاء تجمٌد الصف العلوي تلقائٌا. نعندما  انهلاحظ                      

 .مع ذلك ٌمكنك تجمٌد الصفوف والأعمدة معا فً نفس الوقت

 اضافة صفىف او اعمذة جذنذة -5

 نحدد العمود او الصف المراد الادراج قبمو او بعدة -
  حيث للأعمدة يدرج عمى يمينو ولمصفوف يدرج اعلاىا insertباليمين بالماوس ثم ادراج  -

 

 تجميذ الصفىف والأعمذة منا وتجميذ عذد م  الصفىف وعذد م  الأعمذة -6

 وقف في الصف التالى للصف المشاد تجميذي -

 وقف ايضا في العمود التالى للعمود المشاد تجميذي -

 الثاني والعمود الاولمثال " تجميذ الصفين الاول و -
ارن وقف بالماوط فى   Aلاوىا وشيذ تجميذ العمود الاول  Bووقف في العمود  – أول صفيه) وقف في الصف الثالث لاوىا وشيذ تجميذ 

 ( B3الخلية 

 Freeze Panes مه صس تجميذ الأجضاء Freeze Panes  ختش تجميذ الأجضاءوم ثزهب إلى تبويب عشض و -

 :Freeze Panesمن صس تجميذ الأجضاء  Unfreeze Panesختش إلغاء تجميذ الأجضاء نلإلغاء تجميذ الصف/العمود  -



  )Width( تنذنل عرض الأعمذة -7

 . قد تحتاج فى بعض الأحيان إلى تغيير عرض العمود بالزيادة أو النقصان حتى يتناسب مع طول البيانات داخل الخلايا

 Mouseبإستخدام الـتعديل عرض العمود 

 الخطوات :
  حتى يتغير شكل المؤشر إلى العلامةمثلا او مانريد توسعتيم  A , Bعمى الحد الفاصل بين أسماء الأعمدة  Mouseنشير بالـ -1 

   Mouseـالرغبة إلى أن نستقر عمى العرض المناسب ثم نترك زر ال حسب اراً ناً أو يسيمع سحبو يم  Mouseى ضغط زر الـنستمر ف -2

Mouseلعرض العمود بإستخدام الـالضبط التلقائى

 وتستخدم ىذه الطريقة لضبط عرض العمود عمى أساى أكبر خمية بو تحتوى عمى بيانات
 ورلك بالنقش المضدوج علي الحذ الفاصل بين العمود المشاد ضبطه وتوسعته وبين العمود الزى يليه من اعلي بين الحشوف

 

 Ribbon :هإستخذام شرنط تنذنل عرض الأعمذة  -8
 نحدد العمود أو الاعمدة المراد تغيير عرضو  -1

 homeنضغط التبويب  -2

 width column    ونختنر   formatنضنغط   Cellsثم من المجموعة  -3

 العمود الحالى عمى رقم يمثل عرض ويفيظير مربع حوارى صغير يحت -4

 Okنقوم بمسح الرقم الموجود واستبدالو برقم يمثل العرض المطموب ثم نضغط  -5

 

 (  Height (تنذنل إرتفاع الصفىف  -9

  : الخطوات
  حتى يتغير شكل المؤشر إلى العلامةمثلا او مانريد توسعتيم  2و 1 الصفوف أرقامعمى الحد الفاصل بين  Mouseنشير بالـ -1

 المناسب ثم نترك زر  ارتفاع الصفالرغبة إلى أن نستقر عمى  حسب لأعمى أو لأسفلمع سحبو   Mouseى ضغط زر الـنستمر ف -2
  Mouseـال     

Mouseبإستخدام الـ لارتفاع الصفالضبط التلقائى

 بيان بالصفأكبر  سعمى أسا ارتفاع الصفوتستخدم ىذه الطريقة لضبط 
  يليه الرى الصف وبين وتعديل ازتفاعه ضبطه المساد الصف بين الفاصل الحد على المزدوج بالنقس وذلك

 : Ribbonتنذنل ارتفاع الص  هإستخذام شرنط  -11

 نحدد العمود أو الاعمدة المراد تغيير عرضو  -1

 homeنضغط التبويب  -2

 Height Row ر ونخت  formatنضنغط   Cellsثم من المجموعة  -3

 الحالى ارتفاع الصفعمى رقم يمثل  ويفيظير مربع حوارى صغير يحت -4

 Okالمطموب ثم نضغط  الارتفاعنقوم بمسح الرقم الموجود واستبدالو برقم يمثل  -5

  التقىنم :
 ؟  من الجدول الموجود امامك ثم بعمل حدود له داخلٌة وخارجٌة:  1س             

 ؟ 32وارتفاع الصف الى  22من نفس الجدول السابق قم بتغٌٌر عرض العمود الى :  2س   

    مشرف المادة        مدرس المادة
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