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 السبورة  –الداتا شو  –الكمبيوتر  الوسائل المستخدمة  الأهداف

  مالمقصود بتنسيق الخطوط وتنسيق الأرقام أن يتعرف الطالب على  - معرفً

 والقدرة على التنفيذ لعمليتى التنسيق الخاصة بالخطوط والارقامعمليا  الطالب  يتقن أن  - مهاري

 تنسيق الخطوط والارقاملعمليات أن يتحمس الطالب  - وجدانى

 عناصر الدرس       
 جنسيق الخطىط -1

 جغييز شكل الخظ  -1

 لى ثزظهٛم َطبق انخلاٚب انًشاد رغٛٛش شكم انخؾ نًذزٕاْب ،  .1

نزظٓش نك لبئًخ رذٕ٘ أسًبء ) ًَٔبرج (  Home اَمش فٕق سٓى رغٛٛش أشكبل انخطٕؽ ، انًٕجٕد ثبنزجٕٚت .2

 نهخطٕؽ انًٕجٕدح نذٚك 

  .. اخزش انخؾ انز٘ رشٚذ انزذٕٚم إنّٛ ، ٔرنك ثبنُمش فٕق اسى ْزا انخؾ .3

 الخظ  نجغييز حج -2

 لى ثزظهٛم َطبق انخلاٚب انًشاد رغٛٛش دجى انخؾ نًذزٕاْب  .1

 أدجبو انخطٕؽ  اَمش فٕق سٓى رغٛٛش أدجبو انخطٕؽ ، ْٔٙ ػجبسح ػٍ ٔدذاد نمٛبس .2

 اَمش فٕق انذجى انًُبست  .3

، ٔكزنك ) سًٓٓب لأػهٗ ( ْزا ًٔٚكُك ركجٛش دجى انخؾ نًذزٕ٘ انخلاٚب انًظههخ ثًمذاس ) ٔدذح ٔادذح ( ثبنُمش فٕق الأداح 

  سفم ()سًٓٓب لأ ًٚكُك رظغٛش دجى انخؾ ثًمذاس ) ٔدذح ٔادذح( ثبنُمش فٕق الأداح

 إضبفة الألىاى إلي الخلايب  -3

 انخلاٚب انًشاد رغٛٛش أنٕآَب  ثزظهٛم َطبق لى .1

 Home اَمش فٕق سٓى أداح رهٍٕٚ انُظٕص ، انًٕجٕد ثبنزجٕٚت .2

اَمش فٕق ػُٛخ انهٌٕ انًطهٕة ، ٔسزلادع ظٕٓس انُظٕص ثبنهٌٕ انز٘ رى اخزٛبسِ ، دٛث رجذٔ ٔاػذخ فٙ أٔنٙ  .3

 . خهفٛخ لبرًخخلاٚب انُطبق انًظهم ، إر أَك سزجذْب انٕدٛذح انزٙ نٛسذ نٓب 

 ًكُك اسزخذايٓبٚنزظٓش نك لبئًخ ثبنؼُٛبد انهَٕٛخ انزٙ   Home فٛخ انًٕجٕدح ثبنزجٕٚتهاَمش فٕق سٓى أداح رهٍٕٚ انخ .4

 اَمش فٕق ػُّٛ انهٌٕ انًطهٕة  .5

  . اَمش فٕق أٖ خهٛخ خبسج انُطبق انًظهم ، أٔ اػغؾ ػهٙ أدذ الأسٓى يٍ نٕدخ انًفبرٛخ ، نٛزى فك انزظهٛم .6

 .أَّ لذ رى رهٍٕٚ خهفٛخ انخلاٚب ثبنهٌٕ انز٘ لًذ ثبخزٛبسِ ، ٔأٌ انجذٔل لذ أطجخ أكثش جبرثٛخ…  ٔلادع

 جوييش هححىيبت الخلايب  -4

 : ًٚكُك رًٛٛز يذزٕ٘ خهٛخ يب ) أٔ يذزٕٚبد ثؼغ انخلاٚب ( فٙ ٔسلخ انؼًم ، ثإػبفخ إدذ٘ انخٕاص انزبنٛخ إنّٛ

  .نخؾ أكثش سًكب رسزخذو نجؼم ا : ( Bold ) خبصية الإبزاس

أٔ انؼغؾ فٕق يٍ انظفذخ انشئٛسٛخ   B ثى انُمش فٕق الأداح َذذد انخهٛخ أ انخلاٚب انًطهٕة نٓب رنك  ولاسحخداههب

  Ctrl + B انًفزبدٍٛ

  .لإيبنخ انخؾ نزسزخذو  :( Italic ) خبصية الإهبلة

 أٔ انؼغؾ فٕق انًفزبدٍٛيٍ انظفذخ انشئٛسٛخ   I ثى انُمش فٕق الأداح َذذد انخهٛخ أ انخلاٚب انًطهٕة نٓب رنك  ولاسحخداههب

Ctrl + I  

 رسزخذو نٕػغ خؾ رذذ انُض،  : ( Underline ) خبصية الحسطيز

أٔ انؼغؾ فٕق يٍ انظفذخ انشئٛسٛخ   U ثى انُمش فٕق الأداح َذذد انخهٛخ أ انخلاٚب انًطهٕة نٓب رنك  ولاسحخداههب

  Ctrl + U انًفزبدٍٛ



 جنسيق الأرقبم -2

  جنسيقبت الأرقبم الوضونة افحزاضيب في اكسل

 دذد انخهٛخ أ انخلاٚب انًشاد رُسٛك أسلبيٓب رُسٛمب خبطب .1

 Format Cellsثبنًٍٛٛ ػهٛٓب ثى اخزٛبس رُسٛك خلاٚب  .2

 رظٓش َبفزِ َخزش يُّ ا[ يٍ انزُسٛمبد انًطهٕة رطجٛمٓب ػهٗ انخلاٚب انًذذدِ .3

  -وهذه الخيبرات هي :

  ْٕ انزُسٛك الافزشاػٙ انز٘ ٚسُزخذو رهمبئٛبً ػُذ كزبثخ أ٘ سلى.:   General عبم .1

ٚسُزخذو ْزا انزُسٛك يغ الأسلبو ثشكم ػبو. سٛظٓش انشلى ػُذ اخزٛبس ْزا انزُسٛك ثفٕاطم :   Number الزقن .2

 التحكّم في عدد المنازل العشرية، وكذلك طريقة عرض الأرقام السالبة  يمكنك ػششٚخ

ٚسزخذو ْزا انزُسٛك يغ انمٛى انُمذٚخ انؼبيخ. دٛث ٚمٕو ثإظٓبس سيز انؼًهخ الافزشاػٙ ثجبَت :  Currency العولة .3

 انشلى. 

ٚسزخذو ْزا انزُسٛك أٚؼًب يغ انمٛى انُمذٚخ، نكُّّ ٚمٕو ثًذبراح سيز انؼًهخ ثشكم يُفظم  : Accounting هحبسبة .4

 العملة، أو نوعهاانك تغيير رمز بإمك  ػٍ انشلى داخم انخهٛخ

ٕجذ انؼذٚذ يٍ طٛغ انزبسٚخ انزٙ ٕٔٚٚفشّ اكسم ػذح خٛبساد يفٛذح نزُسٛك الأسلبو ثظٛغخ رٕاسٚخ. :  Date الحبريخ .5

 ًٚكُك الاخزٛبس يٍ ثُٛٓب، 

  .ًٚكٍ يٍ خلانّ انزذكى فٗ ؽشٚمخ ػشع انٕلذ ثبنخلاٚب ثؼذح طٛغ يخزهفخ نهؼشع : Time الىقث .6

 يفزبح الاخزظبس  ٔ ، ٚسُزخذو ْزا انزُسٛك نؼشع يذزٕٖ انخهٛخ كُسجخ يئٕٚخ:   Percentage نسبة هئىية .7

Ctrl+Shift+%   

 ٚسُزخذو ْزا انزُسٛك نؼشع الأسلبو ثشكم كسٕس طذٛذخ، ٔدست َٕع انكسش انز٘ رخزبسِ :  Fraction كسىر .8

فٙ ْزا انزُسٛك، ٚزى ػشع الأسلبو ثبسزخذاو انشيز الأسٙ. دٛث ٚزى ػشة انشلى ثبلأسبس  Scientific  : علوي .9

 ٔٚشفغ لأس يذذد دست ؽٕل انشلى.  11

 ًؼبيهخ انشلى كُض ػبد٘ فٙ انخهٛخ ٚسزخذو ن:   Text نص .01

هناك بعض التنسيقات الخاصة المضمّنة في اكسل مثل تنسيق الرموز البريدية، أرقام :   Special تنسٌقات خاصة.00

 من هذا التبوين والاختيار وتغيير البلد لاظهار التنسيق الماد التطبيق عليهالهواتف، أو أرقام الحماية الاجتماعية. 

  :التقويم 
 ؟ انشأ جدول وسجل بيه بيانات زملائك واستخدم عمليات تنسيق الخطوط المختلفة التى درستها:  0س             

 ؟ الموبايل كاملا وصحيحا فى الخلايا المخصصة لهاستخدم عمليات تنسيق الأرقام المختلفة لاظهار رقم :  2س   

 

 

 مدٌر المدرسة    مشرف المادة    مدرس المادة

 
3447 


