 (
قم ب
إنجاز جدول التوقيت الخاص
 بك باتباع الخطوات التالية
:
)


1. اضبط ادوات التنسيق التالية :

· ضبط اللغة العربية واتجاه اللغة.
· نوع الخط Times New Roman.
· حجم الخط 14.

2. قم بإدراج جدول يتكون من 6 أسطر و8 أعمدة . 


3. قم بتغيير عرض العمود الأول لكتابة الأيام .

 (
              
الساعات
الأيام
)
4. قم تغيير إرتفاع السطر الأول لتقسيم الخلية الأولى إلى الأيام والساعات.


5. ملأ الجدول بالأيام والساعات مثل (8سا  - 9سا) وكتابة المواد.


6. إضافة عمود لوقت الفراغ مابين 12سا و13سا.


7. تحديد عمود وقت الفراغ  والثلاثاء مساءا وتظليلهما باللون الأخضر .


8. دمج خلايا المواد التي تدرس في ساعتين متتاليتين.


9. تقسيم  الخلايا التي يدرس فيها بالأفواج (حصص التطبيق).


10. [bookmark: _GoBack]تغيير شكل حدود  الجدول إلى شكل أخر.

11. احفظ عملك (الصفحة) في المجلد الخاص بك باسم " الجداول " ثم اغلق البرنامج.

