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 كسل الإ دريبت

 سطح " علىقمك الجامعي_شعبتك_تدريب الإكسل "اسمك_ر باسم جديد مجلدئي نشا (1

 .المكتب

 .(الجامعيك رقمالملتودع_باسم ) مجلدك داخ واحفظيه  مصنف فارغ نشئيا (2

 ابتداءاً من فيها التالية البيانات واكستبيو سميها "الأصناف"  أضيفي ورقة عم  جديدة  (3

 :B2 الخلية

 عدد الوحدات نوع الصنف اسم الصنف
إجمالي سعر 

 الصنف

 طلب الصنف

   11 إخراج شاشة

   11 إدخال لوحة مفاتيح

   01 إدخال فأرة

   01 إخراج طابعة

   11 إدخال ماسح ضوئي

 عدد الأصناف  إجمالي الأسعار
  أعلى سعر

  متوسط الأسعار

عدد الأصناف 

التي إجمالي 

سعرها أكسبر من 

3111 

  أق  سعر

الانحراف 

 المعياري
 الوسيط 

  المنوال

وأضيفي  "سعر الوحدة"" باسم سعر الصنفأضيفي عمود جديد قب  عمود "إجمالي  (1

 بداخله البيانات التالية:

 سعر الوحدة

211 

111 

71 

111 

211 

 " بحيث: سعر الصنف إجماليباستخدام الصيغ أوجدي " (5

 الوحدة. سعر*  الوحدات= عدد  سعر الصنف إجمالي       
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 :ما يليأوجدي باستخدام الدوال  (0

a. لجميع الأصناف إجمالي الأسعار. 

b. متوسط الأسعار لجميع الأصناف. 

c. لأسعار جميع الأصنافالمعياري  الانحراف. 

d. صنافعدد الأ. 

e.  3111عدد الأصناف التي إجمالي سعرها أكسبر من. 

f. من ذلك إذا كسان أكسبر "نعم" و 51ن عدد الوحدات أق  من طلب الصنف: إذا كسا

 ."لا"

g. للوحدة أعلى سعر. 

h. أق  سعر للوحدة. 

i.  لعدد الوحداتالوسيط. 

j.  لعدد الوحداتالمنوال. 

الرمز:  ،1عدد المنازل العشرية: من نوع عملة  بحيث تكونسعر الوحدة  يانلقي خلا (7

 متحدة(.مارات العربية الالعربية )الإ .إ.د

  -01بحيث يكون بزاوية:  لرؤوس الأعمدةغيري اتجاه النص  (8

 .111إلى  العم الثاني من ورقة غيري ارتفاع الصف  (0

 .، مرتفع، غامق21 :مقاس الخط بحيث تكون:رؤوس الأعمدة نلقي  (11

ثم نلقي محاذاة النص  111غيري الارتفاع إلى و العاشرع والتاسلثامن واحددي الصف  (11

 بحيث تكون كسالتالي:

 .أفقي: توسيط -أ

 .عمودي: توسيط -ب

 اللابع بحيث تكون:قومي بتنليق التعبئة لخلايا الجدول في الصف  (12

 .رمادي %51نمط النقش:  -أ

 .رجوانيألون النقش:  -ب

 العاشر بحيث تكون:الثامن وقومي بتنليق التعبئة لخلايا الجدول في الصف  (13

 نمط النقش: مضلع تظلي  متعارض. -أ

 لون النقش: برتقالي. -ب

 قومي بتعبئة خلايا الجدول في الصف التاسع باللون الأصفر. (11

ثم  B2 في الخلية "سلللة" وأضيفي النص" صنفأضيفي عمود جديد قب  عمود "اسم ال (15

 ( بحيث تكون :B3:B7يا )قومي بتعبئة نطاق الخلا

 2، قيمة الخطوة:، النوع: خطي1القيمة الأولية:

 :نلقي حدود الجدول بحيث تكون (10

 ====.النمط:  ،اللون: أزرق: الحدود الخارجية -أ

 .------ النمط: ،فاتحاللون: أزرق الحدود الداخلية:  -ب

، المقطع ملطر: النمط ،العم : اسم ورقة يمنرأس الصفحة المقطع الأأدرجي في  (17

 .الأوسط: ملار الملف، المقطع الأيلر: أي صورة من اختيارك
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، المقطع الأوسط: التاريخ المقطع الأيمن: عدد الصفحات، أدرجي في تذيي  الصفحة (18

 .الوقت: المقطع الأيلر

 .1الأسف : و، الأعلى 0.5 : الأيمن والأيلر:اجعلي هوامش الورقة كسما يلي (10

 غيري اتجاه الصفحة ليصبح أفقي. (21

  غيري اتجاه ورقة العم  ليصبح من اليلار لليمين. (21

 1إلى ورقة  (B2:H7فقط النطاق ) "الأصناف" الجدول الموجود في ورقةانلخي  (22

 .A1مبتدئة من الخلية 

الإدخال فقط ثم أصناف بحيث تظهر  1ي ورقة العم  الموجود فقومي بتصفية الجدول  (23

 قومي بفرز البيانات تصاعديا حلب عمود "عدد الوحدات".

 .1في ورقة  الأولالصف بتجميد مي قو (21

 .1في ورقة  الأول تجميد الصف إلغاءقومي ب (25

ً العمود الأول ني والثاوالصف الأول بتجميد قومي  (20  .1في ورقة معا

نوع الصنف)تصاعدي( ثم على  بناءاً  "الأصناف"افرزي الجدول الموجود في ورقة  (27

 عدد الوحدات)تنازلي(.

" بحيث تكون  سعر الوحدة" عمودطبقي التنليق الشرطي على  ،"الأصناف"في ورقة  (28

،  151أق  من  سعر الوحدةكسان  ذاإ"تعبئة باللون الأحمر الفاتح مع نص أحمر داكسن" 

 .311من  سعر الوحدة أكسبركسان  ذاإ لأخضر مع نص أخضر داكسن" اتعبئة بو"

لأصفر مع ا"عدد الوحدات" بحيث يكون "تعبئة ب طبقي التنليق الشرطي على عمود (20

 للقيم المتكررة. نص أصفر داكسن"

 ". الأصناف الجديدةإلى " ثم قومي بإعادة تلميتهاأضيفي ورقة عم  جديدة  (31

 % 51" ليصبح  غيري عرض الصفحة في صفحة " الأصناف الجديدة (31

 3أثناء اختيار طباعة  الرقم الجامعي"-انلخي شاشة خيارات الطباعة لملف "الأصناف (32

 "الطباعة". ورقة عم  جديدة سميهاالشاشة في  قيالصثم بأكسمله  المصنفنلخ من 

( في ورقة سعر الصنف إجمالي ،لصنفعمدة )اسم اللأبياني  مخططأدرجي  (33

 بحيث يكون: "الأصناف"

a. الملافاتشريطي ثلاثي الأبعاد متفاوت : شريطي المخطط:وع ن. 

b. لأعلىامن نوع: مخطط  "إجمالي أسعار الأصناف": مخططعنوان ال. 

c. أخضر فاتح: مخططلون الخط لعنوان ال. 

d. الأصناف".أسماء ": سيلأساعمودي اعنوان المحور ال 

e.  يمين. :الإيضاحوسيلة 

f.  في ورقة جديدة سميها "المخطط العمودي" ثم قومي وألصقيه انلخي المخطط

 متفاوت الملافات". عمود: عمودبتغيير نوع المخطط ليكون "

g.  مخطط ورقة عم  جديدة سميها " إلى "الأصناف" الموجود في ورقةانقلي المخطط

 ."الأصناف
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( في ورقة عدد الوحدات ،لصنفعمدة )اسم اللأمخطط بياني أدرجي  (31

 بحيث يكون: "الأصناف"

a. :خطي بعلامات. من نوع خطي 

b. .قومي بإضافة العمود )سعر الوحدة( إلى المخطط البياني 

c. .قومي بإخفاء وسيلة الإيضاح 

d.  سميها "المخطط الخطي".وأدرجي ورقة جديدة 

e.  كسكائن في ورقة "المخطط الخطي".انقلي المخطط 

ثم احفظيه باسم  الموجود داخ  مجلد "تدريب الإكسل "افتحي الملف "مصنف التدريب"  (35

 .50 -30من رقمك الجامعي" وطبقي عليه الأسئلة -"اسمك

أضيفي ضافة صف جديد بعد كسلية الزراعة وافتحي ورقة "جامعة مالك" ثم قومي بإ (30

 البيانات التالية فيه:

 

 011 111 211 كسلية الآداب 

 . E8ثم قومي باستخدام الدوال لإيجاد مجموع الأعداد خلال الثلاث سنوات داخ  الخلية 

 ".صيدلة"كسلية البحذف الصف قومي  ،ورقة "جامعة مالك"في  (37

ليات خلال الثلاث عداد بالكمجموع الأف العمود "قومي بحذ ،ة مالك"معجا"ورقة ي ف (38

 ."أعوام

ة بياناتها في ي ورقة "الرواتب" قومي بتغيير حجم الورقة بغرض الملائمة لعرض كسافف (30

 ً  .صفحة طولاً  2 و صفحة واحدة عرضا

 "المتحدة".قومي بملح تعليقات الصف الأول في ورقة  (11

 قومي بملح تنليقات الصف الأول في ورقة "المتحدة". (11

 "المتحدة".في ورقة  إظهار الصيغبقومي  (12

 قومي بحذف الجدول من ورقة "قرطاسية". (13

في ورقة "مبيعات المكتبة" ثم انلخي الشاشة و  5إلى  1قومي بتحديد الصفوف من  (11

 الصقيها في ورقة "الصفوف المحددة".

في ورقة "مبيعات المكتبة" ثم انلخي الشاشة و الصقيها   B, D,Fقومي بتحديد الأعمدة  (15

 في ورقة "الأعمدة المحددة".

 في ورقة "مبيعات المكتبة"، قومي باستبدال كسلمة "المركسزية" ب " الرئيلية". (10

في ورقة "مبيعات المكتبة"، قومي بتنليق خلايا عمود "سعر الكتاب" لتكون: رقم، عدد  (17

 .1المنازل العشرية 

 ، قومي بحلاب "الربح" لجميع الكتب بحيث يكون:"مبيعات المكتبة"في ورقة  (18

 )سعر الكتاب * عدد النلخ المباعة(* 2الربح=                     
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بمتللللة من نوع: خطي،  (I4:I11، قومي بتعبئة الخلايا )في ورقة "مبيعات المكتبة" (10

 .5قيمة الخطوة:

( بمتللللة من نوع: التاريخ، J4:J11الخلايا )، قومي بتعبئة في ورقة "مبيعات المكتبة" (51

 وحدة التاريخ: سنة.

 قومي بحذف ورقة "مبيعات الأجهزة". (51

أضيفي عمود جديد بعد عمود "المرحلة" و في ورقة "المراح  الدراسية" قومي بإدراج (52

 البيانات التالية:

 الفئة العمرية

7-12 

13-15 

16-18 

  ذلك باستخدام الدوال.وبالقيم الصحيحة  ""الدوال المثلثيةورقة الجدول في قومي بتعبئة  (53

 .قومي بتصحيح الأخطاء الموجودة في ورقة "الأخطاء" (51

-11،11-0،0-8تحتوي على ساعات الجدول الدراسي:قومي بإضافة قائمة مخصصة  (55

11،11-12،12-1،1-2،2-3،3-1. 

 "الجدول الدراسي". قومي بإضافة ورقة جديدة قب  ورقة "البيانات الشخصية" وسميها  (50

أداة الإكسمال التلقائي لإكسمال أيام الأسبوع من  مستخدارقة الجدول الدراسي قومي بافي و (57

 .A3:A7ذلك في الخلايا يس والأحد إلى الخم

في نفس الورقة استعملي القائمة المخصصة التي أضفتيها "ساعات الجدول الدراسي"  (58

 .B2:I2وذلك لتعبئة الخلايا 

 بياناتك في ورقة " البيانات الشخصية" ثم قومي بعم  التالي:قومي بكتابة  (50

a.  في الخليةI3  .قومي بقلمة الوزن على الطول 

b.  نلقي الخليةI3  .بحيث تكون نلبة 

c. يظهر اسم الشهر كستابة.قي خلية تاريخ الميلاد بحيث نل 

d.  ساعة  12نلقي خلايا وقت بداية الدوام و وقت انتهاء الدوام بحيث تكون نظام

 ( ساعة و دقائق فقط بدون ثواني.AM/PMم())ص/

e.  في الخلية  ©قومي بإدراج الرمزE6. 

f.  أضيفي تعليق للخليةE6  ."يمث  الرمز حقوق الطبع والنشر" : 

 

 

 


