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 طابق الوصف بالأداة الصحيحة  اولا :

 :الوصف

 .يجعل النص يتوسط عدة خلايا .1

 .يساعد على إضافة فئات جديدة من البيانات إلى الجدول .2

 .الألوان والحدوديجعل الجدول يبدو مُنظّما وجذّابا باستخدام  .3

 .يسمح بظهور النص على سطور متعددة داخل نفس الخلية .4

 .يضمن ظهور النص والأرقام في المكان الصحيح )يسار، وسط، يمين( .5

 :الأدوات

 (التفاف النص  Wrap Text (  .أ

 (محاذاة  Alignment (   .ب

 (لون التعبئة  Fill Color (   .ج

 (حدود  Border (   .د

 (إدراج  Insert (  .ه

 (دمج وتوسيط  Merge & Center (  .و

 :الإجابات 

 الأداة الوصف الرقم

  يجعل النص يتوسط عدة خلايا 1

  يساعد على إضافة فئات جديدة من البيانات إلى الجدول 2

  يجعل الجدول يبدو مُنظّما وجذّابا باستخدام الألوان والحدود 3

  يسمح بظهور النص على سطور متعددة داخل نفس الخلية 4

  يضمن ظهور النص والأرقام في المكان الصحيح 5

 

 

 

 ورقة عمل لدرس تنسيق ورقة العمل    
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  الصحيحة بالكلمة الفراغ أكمل ثانيا 

 ._____________ لجمع خليتين أو أكثر في خلية واحدة نستخدم خاصية  .1

 ._____________ لعرض النص الطويل على عدة أسطر داخل نفس الخلية نستعمل .2

 ._____________ إذا أردنا إدخال صف جديد نستخدم أمر .3

 ._____________ عند حذف عمود غير ضروري نختار أمر .4

 ._____________ إذا أردنا كتابة عنوان جدول في المنتصف نستخدم خاصية .5

  اختر الإجابة الصحيحةلثا: ثا

  خاصية التفاف النص تستخدم لـ .1

 أ( دمج الخلايا ○

 ب( تلوين الخلية ○

 ج( عرض النص الطويل على عدة أسطر ○

 د( حذف الصفوف ○

 :إذا أردت كتابة "المجموع" في خلية واحدة وسط الجدول، يجب عليك .2

 أ( حذف العمود الأخير ○

 ب( دمج الخلايا المناسبة ○

 ج( إدراج صف جديد ○

 د( تغيير لون الخط ○

 :لإضافة طالب جديد إلى جدول الدرجات، عليك أن .3

 أ( تحذف الصف الأخير ○

 ب( تدمج الخلايا ○

 ج( تدرج صف جديد ○

 د( تحذف عمودًا ○

 :محاذاة النصوص تعني .4

 أ( تغيير لون الخلية ○

 ب( وضع النص في اليمين أو اليسار أو المنتصف ○

 ج( حذف الصفوف ○

 د( دمج الخلايا ○
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 :عند وجود عمود غير مهم في الورقة، الإجراء الصحيح هو .5

 أ( تلوينه ○

 ب( حذفه ○

 ج( دمجه مع الأعمدة الأخرى ○

 د( إدراج صف جديد ○

 

 ثالثاً: أسئلة تطبيقية وجداول

 أمامك جدول درجات الطلاب

 العلوم الرياضيات الاسم

 88 95 أحمد

 91 85 سارة

 80 78 ليان

 أ( أدرج صفًا جديدًا لطالب اسمه "يوسف" ودرجاته )90 في الرياضيات، 85 في العلوم

 ب( إذا لم تعد بحاجة إلى عمود "العلوم"، ماذا ستفعل؟

 :لديك خلية تحتوي على النص التالي -2

 ".هذا الطالب متفوق في جميع المواد ويشارك في الأنشطة"

 كيف تجعل النص يظهر بالكامل داخل الخلية دون أن يختفي جزء منه؟ -3

في جدول الحضور، تريد كتابة عنوان "جدول الحضور اليومي" في منتصف الجدول. ما الأداة التي -4

 ستستخدمها؟ وكيف؟

 

 رابعًا: أسئلة مفتوحة

 لماذا نستخدم خاصية دمج الخلايا في الجدول؟ .1

 .اذكر خطوات حذف صف غير ضروري في ورقة العمل .2

 كيف يمكن تغيير محاذاة الأرقام لتظهر في المنتصف داخل الخلية؟ .3
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 مفتاح الإجابة

 

 الأداة الوصف الرقم

 Merge & Center   - و  يجعل النص يتوسط عدة خلايا 1

 Insert   هـ  يساعد على إضافة فئات جديدة من البيانات إلى الجدول 2

يجعل الجدول يبدو مُنظّما وجذّابا باستخدام الألوان  3

 والحدود

 و )د( Fill Color  ج 

Border 4  يسمح بظهور النص على سطور متعددة داخل نفس

 الخلية

 Wrap Text  -أ

 Alignment   ب  يضمن ظهور النص والأرقام في المكان الصحيح 5

 

  :أكمل الفراغثانيا 

 دمج الخلايا .1

 التفاف النص .2

 إدراج صف .3

 حذف عمود .4

 محاذاة .5

  :اختر الإجابة الصحيحةلثا: ثا

 ج( عرض النص الطويل على عدة أسطر .1

 ب( دمج الخلايا المناسبة .2

 ج( تدرج صف جديد .3

 ب( وضع النص في اليمين أو اليسار أو المنتصف .4

 ب( حذفه .5
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  :أسئلة تطبيقية وجداولرابعا :

 )أ .1

 العلوم الرياضيات الاسم

 88 95 أحمد

 91 85 سارة

 80 78 ليان

 85 90 يوسف

 .ب( أستخدم أمر "حذف عمود" لإزالة عمود العلوم .2

 .أستخدم خاصية "التفاف النص" داخل الخلية لعرض النص الطويل على أكثر من سطر .3

أستخدم خاصية "دمج الخلايا" وأدمج خلايا العنوان في الصف الأول، ثم أكتب "جدول  .4

 .الحضور اليومي" داخلها وأضبط المحاذاة للمنتصف

 

 رابعًا: أسئلة مفتوحة )إجابات نموذجية(

نستخدم خاصية دمج الخلايا لكتابة عنوان أو ملاحظة في خلية واحدة كبيرة بدلًا من عدة خلايا  .1

 .صغيرة

 .أحدد الصف غير الضروري، ثم أضغط على زر الفأرة الأيمن وأختار "حذف صف" من القائمة .2

 .أحدد الخلية أو الخلايا، ثم أستخدم أداة المحاذاة وأختار "توسيط" لجعل الأرقام في المنتصف .3

 


