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الأسبوع
10
كتاب المدرسة 
ص 73 : ص 77
المــــــــــــــــادة:
حاسب آلي
الصـــــــــف:
الثاني متوسط
موضــــوع الدرس:
الوحدة الخامسة: الجداول الإلكترونية
تدريب2: إدخال البيانات في جداول البيانات     

الوسائل التعليمية:
1 – السبورة	2- الحاسب    3 -الكتاب المدرسي

ملخص الدرس
تمهيد
الواجب المنزلي
1. إدخال البيانات في ورقة العمل.
2. تغيير عرض الأعمدة وإرتفاع الصفوف.
3. تعديل محتوى خلية.
4. حذف محتوى خلية.
5. إدراج وحذف صف أو عمود.
في هذا التدريب سوف نتعلم مهارات جديدة كإدخال البيانات في ورقة العمل وتصحيحها في حال تم كتابتها بشكل خاطئ، أو حذف محتواها، كما سنتعلم كيفية التحكم في عرض الأعمدة وإرتفاع الصفوف ، وكيفية إدراج أو حذف عمود أو صف.

1- ماهو المفتاح المستخدم في تعديل محتوى الخلية؟
1. 
االمحتوى

2. 
إدخال البيانات في ورقة العمل : 
1. أنقر الخلية المطلوبة لتصبح نشطة وأكتب بداخلها.
2. بأستخدام مفاتيح الأسهم ومفتاح Tab يمكن التحرك للخلية التالية على اليسار.
تغيير عرض الأعمدة وإرتفاع الصفوف:
1. لتغيير عرض العمود ضع المؤشر بين الخط الفاصل لرأسي آي عمودين.
2. لتغيير إرتفاع الصف ضع المؤشر بين الخط الفاصل لرأسي آي صفين.
تعديل محتوى خلية:
1. تحديد الخلية المرادة  تعديل محتواها  والكتابة مباشرتاً أو النقر المزدوج على الخلية للتعديل أو الضغط على مفتاح F2 من لوحة المفاتيح أو الكتابة من خلال شريط الصيغة.
حذف محتوى خلية:
1. حدد الخلية المراد حذف محتواها   من لوحة المفاتيح اضغط مفتاح DELETE.
إدراج وحذف صف أو عمود:
1. من قائمة إدراج  أختار الأمر صفوف/أعمدة.
2. من قائمة تحرير  أختار الأمر حذف الخلايا.

الأهداف السلوكية

التقويم
1. أن يتمكن الطالب من إدخال البيانات.
2. أن يستطيع الطالب أن يقوم بتغيير عرض الأعمدة وإرتفاع الصفوف.
3. أن يقدر الطالب على تعديل محتوى خلية.
4. أن يتمكن الطالب من حذف محتوى خلية.
5. أن يستطيع الطالب أن يدرج أو يحذف صف أو عمود.


2- [bookmark: _GoBack]ما هي القائمة المستخدمة في إدراج وحذف الصفوف والأعمدة؟

طريقة التدريس: 1-العصف الذهني  2 - المناقشة   3 - 
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