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 Excel 2007‎ دريبات لفصلت

 

  الأولالتدريب: 

  (الشعبة  –اسمك  –تدريبات ) انشئي مجلد على سطح المكتب وسميه 

  انشئي داخل المجلد السابق مجلد آخر باسم(Excel –  اسمك.) 

 . A1بدءًا من الخلية  ،(الجداول الإلكترونية) على برنامج التالية أدخلي البيانات  -1

 

 
 

 .(اسمك  – Excel)، داخل المجلد "الشعبةرقم  -المعدل" احفظي المصنف تحت اسم  -2

 .لتتسع للبيانات الموجودة فيهما Iو   Cو عرض العمود  4إلى   Aغيري عرض العمود -3

 .75إلى  1غيري ارتفاع الصف رقم  -4

 .1صفوف أعلى الصف رقم  3أضيفي  -7

 :ثم أضيفي البيانات التالية 6أضيفي بيانات طالب جديد قبل الصف رقم  -6

 

 

 

 ".صالح حسن"إلى " صالح حسين"الطالب عدلي اسم  -5

 ".اختبارات قصيرة" في " محمد إبراهيم "احذفي درجة الطالب  -8

 " اختبارات قصيرة" في " محمد إبراهيم "تراجعي عن عملية حذف درجة الطالب  -9

 ".عبدالوهاب علي" احذفي سجل الطالب  -11

  .I15: I17إلى الخلايا،  I13: I15انقلي الخلايا  -11
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 .7إلى  2من " الاختبار القصير"في " عبدالستار يوسف"الب عدلي درجة الط -12

 .( 2دوري+  1دوري= المجموع ) لكل طالب، باستخدام المعادلة التالية مباشرة " المجموع"احسبي  -13

 . 19.7في ورقة العمل واستبدله بالرقم  21ابحثي عن الرقم  -14

 .B5، بدءاً من الخلية  2إلى ورقة 1من ورقة A4:J10 انسخي الخلايا  -17

 : 2في ورقة  -16

a.  النهائي"في  31اعملي تصفية للبيانات بحيث تظُِهر فقط الطلاب الذين حصلوا على درجة." 

b.  اسم الطالب"رتبي البيانات المصفاة تصاعدياً على حسب." 

 ".رقم الطالب"و تصاعدياً على حسب " النهائي"رتبي جميع البيانات تنازلياً على حسب :  1في ورقة  -15

 .من المصنف، 3احذفي ورقة -18

 ".درجات الطلاب" باسم  1تسمية ورقة أعيدي -19

 .، باستخدام الإكمال التلقائي"مسلسل"أضيفي تسلسل للأرقام في عمود  -21

+ معمل + اختبارات قصيرة + 2دوري+  1دوري= المجموع الكلي ) لكل طالب، باستخدام الدالة المناسبة " المجموع الكلي" احسبي -21

 (.النهائي 

 " .موعالمج"احذفي عمود  -22

 .J16وأقل درجة في المجموع الكلي في الخلية  J15احسبي أعلى درجة في المجموع الكلي في الخلية  -23

 .J17احسبي متوسط درجات الطلاب في الخلية  -24

، نمط الخط غامق وبحيث يكون متوسط Traditional Arabic، نوع الخط 21، حجم الخط "درجات الطلاب " أضيفي عنوان للجدول  -27

 2في الصف رقم . أفقياً للجدول 

 .لجميع البيانات الرقمية في الجدول" توسيط"قم بتنسيق محاذاة أفقية  -26

 (عمودي، أفقي) محاذاة توسيط (. درجة 91) بزاوية ( إلخ...... مسلسل، رقم الطالب، اسم الطالب: ) غيري اتجاه صف العناوين -25

 .2دد منازل عشرية ، بع" رقم"إلى " المجموع الكلي"حولي تنسيق الرقم في عمود  -28

 (.K5:K11)احسبي النسبة المئوية لكل طالب في الخلايا  -29

 .أخضر: أعملي حدود مناسبة للجدول، لون الحدود  -31

 .؟(سم1: سم، يسار1: سم، يمين4: سم، أسفل4: أعلى: ) اضبطي هوامش الصفحة -31

 .اضبطي إعداد المصنف ليصبح في صفحة واحدة -32

 (.مسار الملف: )المقطع الأيسر، (اسم الملف: )المقطع الأوسط، (اسم الورقة)المقطع الأيمن : ثبتي رأس الصفحة كما يلي -33

الوقت و : )، المقطع الأيسر(عدد الصفحات/ رقم الصفحة:) ، المقطع الأوسط(اسمك)المقطع الأيمن  : ثبتي تذييل الصفحة كما يلي -34

 (.التاريخ

 .أدرجي صورة مناسبة من قصاصة فنية -37
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، على ورقة (، النهائي2، دوري1دوري) والذي يوضح أسماء الطلاب ودرجاتهم في   "عمودي"تخطيط  بياني من نوع أدرجي  -36

 .وككائن على نفس الورقة؟" درجات الطلاب"

 : أضيفي العناوين التالية للرسم البياني -35

  درجات الطلاب"عنوان المخطط." 

 أسماء الطلاب"عنوان المحور الأفقي." 

 الدرجات"لرأسيعنوان المحور ا." 

 غيري موقع وسيلة الإيضاح إلى يمين الرسم البياني. 

 

 .2انسخي المخطط إلى ورقة  -38

 .ط عمودي إلى شريطي مكدس ثلاثي الأبعاديخطتمن  2ط في ورقة يخطتغيري نوع ال -39

 ".المعدلمخطط " ط دائري، يوضح أسماء الطلاب ومعدلاتهم، كورقة جديدة باسم يخطتأدرجي  -41

  الثاني التدريب: 

 D2، بدءاً من الخلية " 3ورقة "الجدول التالي في  يجديد واكتب(Book)مصنف  ي، ثم افتح (Excel)برنامج الجداول الالكترونية  يافتح

ت
ريا

شت
الم

 

 ثمن الشراء تاريخ الشراء رقم المنتج اسم المنتج

 س.ر 1711 2111-يناير-11 61 طابعة

 س.ر 81 2111-ابريل-27 41 لوحة مفاتيح

 س.ر 21 2111-أغسطس-31 47 فأرة

 

 ؟(تنسيق النص، حدود الخلايا، لون التعبئة: ) كامل الجدول من حيث نسقي -1

  18، حجم الخط (91-)دمج ومائل بزاوية  : عمود المشتريات. 

  16، حجم الخط (رقم المنتج، اسم المنتج، ثمن الشراء، تاريخ الشراء ) العناوين. 

 في الأعلى طبقاً لجدول البيانات: للبيانات المحاذاة. 

  نمط  :الحدود الأفقية .داكنأحمر اللون غامق، نمط الخط :  الخارجيةالحدود : الجدولحدود

، اللون نمط الخط مزدوج  :الحدود العمودية .، اللون أخضرالخط متقطع 

 .أزرق

  أزرق فاتح، النقش أزرق داكنلون التعبئة للعناوين. 

 تاريخ" : خ الشراءيتار"، عملة" : ثمن الشراء"عمود  : (طبقاً لجدول البيانات في الأعلى)  تنسيق البيانات. 

   ".مخطط المشتريات" كورقة جديدة مستقلة باسم  الشراءسم المنتج وثمن ا، يوضح من نوع بوقي متفاوت المسافات طيخطت أدرجي -2
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 التدريب الثالث: 

 : "2ورقة "في  التالي الجدول ياكتبوجديد (Book)مصنف  يفتح، ثم ا (Excel)مج الجداول الالكترونية ابرن يافتح 

 

 

 

 

 

 

 :بالتطبيقات التالية يموق

 .ثمن الشراء –ثمن البيع = صافي الربح  احسبي -1

 .المجموع، أكبر قيمة و أصغر قيمة باستخدام الدالة المناسبة لكل من عمود ثمن الشراء، ثمن البيع، الربح احسبي -2

 .اسم الورقة إلى المبيعات يغير -3

 . المصنف باسم تدريبات ياحفظ -4

 

  

  

 الربح الربيع ثمن ثمن الشراء اسم المنتج رقم المنتج

  611 471 طابعة 61

  181 81 لوحة مفاتيح 41

  61 21 فأرة 47

    المجموع 

    أكبر قيمة

    أصغر قيمة
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 التدريب الرابع: 

 :في سطح المكتب ثم قومي بعمل الجدول التالي )الرواتب(انشئي مصنف جديد باسم 

 

 .لبيانات الجدول 12رق للعناوين و از  14نسقي حجم الخط  -1

 .أضيفي حدود باللون الأزرق للجدول و ظللي العناوين بالأصفر -2

 .من اليسار لليمين: واتجاه النص  اجعلي محاذاة البيانات كلها وسط -3

 .57.7×  عدد الساعات الإضافية =احسبي مستحقات الساعات الإضافية حيث أن مستحقات الساعات الإضافية  -4

  .مستحقات الساعات الإضافية+ ساسي الراتب الأ =احسبي الراتب النهائي حيث أن الراتب النهائي  -7

 .النهائيباستخدام الدوال اوجدي أعلى قيمة في الراتب النهائي و أدنى قيمة في الراتب  -6

 .اجعلي اتجاه الصفحة افقي -5

 .في وسط رأس الصفحة" رواتب شهر ربيع أول" اكتبي  -8

 .رقم الصفحة في يمين التذييل أدرجي -9

 .، واستخدمي فاصلة الآلاف(للراتب النهائي) سعوديالأدرجي رمز الريال  -11

 .نقطه 31لى إ ( 212الى  217)  غيري ارتفاع الصفوف من -11

 .الموظف تنازليافرزي الجدول حسب رقم  -12

 .في نفس ورقه الجدول( الراتب النهائي–الراتب الأساسي -اسم الموظف)ادرجي رسم بياني عمودي لبيانات الجدول  -13

 .وسمي المحور السيني و الصادي بما يناسب" رواتب شهر ربيع أول"اجعلي اسم الرسم  -14

 .بداخلهاسمك و رقمك الجامعي  بيكتاادراجي شكل تلقائي بعد الرسم البياني و  -17

  .و احذفي بقيه الاوراق"ربيع اول "سمي الورقه باسم  -16

رقم 

 الموظف

عدد الساعات  الراتب الاساسي اسم الموظف

 ضافيةالإ

مستحقات الساعات 

 ةضافيالإ

 الراتب النهائي

   21 7611 محمد عبدالله 217

   14 6111 خالد صالح 213

   23 7211 احمد فيصل 216

   12 7611 ماجد ايمن 212

  راتب ىلأع    

  راتب أدنى    
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 التدريب الخامس: 

 "الحسابات الشهرية"و احفظيه باسم ( excel)قومي بإنشاء مصنف باستخدام الجداول الإلكترونية  -1

 قومي بتعبئة الخلايا ليتكون لديك الجدول التالي -2
 

 

،  قيمة الخطوة 1عمود قبل عمود السلعة ، سميه الرقم التسلسلي، قومي بتعبئة العمود بسلسلة خطية ، مبتدئة بالرقم قومي بإدراج  -3

 .12، قيمة التوقف  2

 .لجميع السلع( التكاليف –المبيعات = )احسبي الأرباح باستخدام الصيغة  -4

 .للمبيعاتللتكاليف و كذلك ( المتوسط)باستخدام الدالة احسبي المعدل  -7

 .باستخدام الدوال أوجدي الحد الأدنى للأرباح  -6

 .(%31) :اجعلي تنسيق خلايا عمود الضرائب نسبة مئوية بحيث تكون -5

 .بعد كلمة الضرائب% أدرجي الرمز -8

( الأرباح)من نوع رقم بدون خانات عشرية ، و تنسيق الأرقام في عمود ( التكاليف، المبيعات)اجعلي تنسيق الأرقام في الأعمدة  -9

 .، بمنزلتين عشريةيورو من نوع عملة ،رمزها  

 .كما هو موضح في الجدول( 91)لتصبح ( التكاليف، المبيعات، الأرباح)اجعلي اتجاه رؤوس الأعمدة  -11

 النوع السلعة

ف
الي

تك
ال

ت 
عا

بي
لم

ا
 

ح
با
ر
لأ

ا
 

 الضرائب

 1.3  771 711 مواد غذائية مربى

 1.3  411 311 ورقيات مناديل ورقية

 1.3  1711 1111 مواد غذائية جبنة شرائح

 1.3  911 511 أدوات شخصية شامبو

 1.3  311 211 أدوات شخصية معجون أسنان

 1.3  811 481 مواد غذائية مشروبات

      المتوسط

      الحد الأدنى
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و أدرجي   سم 2=سم و الارتفاع  2= رأس الصفحة  التاريخ في المقطع الأيسر، صورة من ملف مع تغيير العرض  أدرجي في -11

 .مسار الملف  في المقطع الأوسط ، اسم ورقة العمل في المقطع الأيمن

 .طع الأيسرعدد الصفحات في المقو الأيمنأدرجي في تذييل الصفحة الوقت في المقطع الأوسط واسم الملف في المقطع  -12

 .، لون الخط أزرق ، نمط الخط غامق و مائل14، حجم الخط  ( Arial Black)نسقي خط العمود الأول بحيث يكون نوع الخط  -13

مظللة باللون الأزرق % 71اجعلي نقش الصف الأول أفقي مخطط ، و لون النقش أصفر، اجعلي نقش الصفين الأخيرين رمادي  -14

 .الفاتح

الأفقي ( التكاليف، المبيعات، الأرباح)سيط لجميع الخلايا، ثم اجعلي محاذاة النص لرؤوس الأعمدة اجعلي المحاذاة للنص تو -17

 .توسيط و العمودي توسيط

 .اجعلي حدود الجدول خارجية، منقطة ، باللون الأخضر -16

 .، و اجعلي عرض جميع الأعمدة احتواء تلقائي لعرض العمود 71غيري ارتفاع الصف الأول بحيث يصبح  -15

إجمالي "و اجعلي وسائل الإيضاح أسفل التخطيط ، عنوان التخطيط . أدرجي تخطيط دائري للأرباح  ، يوضح السلع و الأرباح -18

   .(ورقة المخطط)، ضعي التخطيط في ورقة جديدة و سميها "الأرباح

السلع، و ( الأفقي)لسيني أدرجي مخطط خطي للتكاليف يوضح تكاليف كل سلعة، واجعلي وسائل الإيضاح مخفية، سمي المحور ا -19

 ".تكاليف السلع"انقلي المخطط بحيث يكون ورقة جديدة باسم . التكاليف( العمودي)الصادي 

 ."فرز و تصفية"أدرجي ورقة عمل جديدة باسم  -21

 "فرز و تصفية"قومي بنسخ الجدول و لصقه في ورقة العمل الجديدة  -21

  .سلع  تصاعديا، ثم افرزي ال"المواد الغذائية فقط" قومي بتصفية البيانات في الورقة الجديدة لتظهر لديك -22
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  السادسالتدريب: 

 ؟(الجداول الالكترونية ) أي مصنف موجود على جهازك على برنامج  يافتح -1

 .من الحجم الأصلي؟%( 61)، وبنسبة تصغير (عرض ) اضبط اتجاه الصفحة  -2

 .؟(سم7: سم، يسار7: سم، يمين4: سم، أسفل4: أعلى: ) اضبط هوامش الصفحة -3

 (.الوقت: )المقطع الأيسر، (اسمك:)المقطع الأوسط ،(التاريخ)المقطع الأيمن  :ثبت رأس الصفحة كما يلي -4

عدد : ) المقطع الأيسر، (فارغ :) المقطع الأوسط، (رقم الصفحة ) المقطع الأيمن  :ثبت تذييل الصفحة كما يلي -7

 (.الصفحات 

 .الصفحة؟ ىللتأكد من ظهورها بالشكل والإعدادات المطلوبة عل الملف قبل الطباعة/ قم بمعاينة المصنف -6
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  السابعالتدريب: 

 (:الجداول الإلكترونية ) الجدول التالي على برنامج  يأنشئ

 الدخل السنوي الدخل الشهري بدل الترحيل بدل السكن الراتب اسم الموظف

     2811 أحمد

     3271 سلطان

     1851 فهد

     7111 محمد

   متوسط الدخل السنوي

   أعلى دخل سنوي

   أقل دخل سنوي

 

 :بالعمليات الحسابية المطلوبة على الجدول بناءً على المعلومات و المعادلات الرياضية التالية وميق -1

  من الراتب% 27= بدل السكن. 

  من الراتب% 11= بدل الترحيل. 

  الترحيلبدل + بدل السكن + الراتب = الدخل الشهري. 

  12.7× الدخل الشهري = الدخل السنوي. 

 .؟(تنسيق النص، حدود الخلايا، لون التعبئة)  :حيثكامل الجدول من  ينسق -2

 .؟(درجة 47) بزاوية ......( اسم الموظف، الراتب: ) العناويناتجاه صف  غيري -3

 .؟(المستندات)على مجلد ( جدول حسابات الموظفين) الجدول باسم  ياحفظ -4
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  الثامنالتدريب: 

 (:الجداول الإلكترونية ) الجدول التالي على برنامج  يأنشئ

 المرتبة الوظيفية الدخل السنوي بدل السكن الراتب اسم الموظف

    2411 محمد

    2111 أحمد

    1811 فهد

     أعلى قيم

     أدنى قيم

     المتوسطات

 

 :بإجراء الحسابات بناءً على المعلومات التالية وميق -1

  27×الراتب = بد السكن.% 

  12× ( بدل السكن+ الراتب = ) الدخل السنوي. 

 (. 41111) إذا كان الدخل أقل من ( فني)، (41111) إذا كان الدخل السنوي أكبر من ( موظف:) المرتبة الوظيفية 

 .وبخانتين عشريتين( $)كل الأرقام إلى نمط العملة  يحول -2

 .؟(المستندات)على مجلد ( 2جدول حسابات الموظفين) الجدول باسم  ياحفظ -3
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  التاسعالتدريب: 

 :C4، بدءاً من الخلية  2، في ورقة عمل (الجداول الإلكترونية ) الجدول التالي على برنامج  يأنشئ

 معدل الربح نسبة الربح معدل المبيعات اسم المندوب

  %7 761 علي

  %21 818 أحمد

  %25.7 5632 سلطان

   ∑ مجموع المبيعات

  نسبة المبيعات

 

 :بية المطلوبة بناءً على المعلومات التاليةاالعمليات الحس يأكمل -1

  معدل المبيعات×نسبة الربح = معدل الربح. 

  ((معدل المبيعات)  جمع قيم عمود= ) مجموع المبيعات. 

  111× ( المعدل الافتراضي للمبيعات÷ المبيعات مجموع = ) نسبة المبيعات. 

 .11111= أن المعدل الافتراضي للمبيعات  :العلممع *

 .؟( تنازلياً ) ، ثم (تصاعدياً ) بيانات إحدى أعمدة الجدول  يأفرز -2

 .؟(سطح المكتب)على مجلد ( ندوبينجدول حسابات الم) الجدول باسم  ياحفظ -3
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  لعاشراالتدريب: 
 

 "بطاقة ساعات العمل"وسمي ورقة العمل بجميع التنسيقات الظاهرة انشئ الجدول التالي في مصنف جديد  .1

 

  .اضيفي اسمك ورقم التسجيل بعد نهاية الجدول .2

بحيث يصبح اجر الساعة العادية *  ساعات العمل العاديةاحسبي الاجر لكل يوم وذلك بضرب  "الاجر اليومي بالساعة"في عامود  .3

 كالتاليالعامود 

 

 

 

 

 

بحيث ساعات الاضافية اجر ال*  الاضافيساعات العمل احسبي الاجر لكل يوم وذلك بضرب  "اجر الساعات الاضافية " في عامود .4

 كالتاليالعامود يصبح 
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ساعات العمل *  ساعات العمل العاديةاحسبي مجموع ساعات العمل لكل يوم وذلك بجمع  "العمل اليومية اجمالي ساعات"في عامود  .7

 :كالتاليالعامود بحيث يصبح الاضافي 

 

بحيث  اجر الساعات الاضافية* الاجر اليومي بالساعة  بجمعوذلك  لكل يوم الدخلمجموع احسبي  "الدخل اليومياجمالي "في عامود  .6

 :كالتاليالعامود يصبح 

 

ساعات احسبي مجموع ساعات العمل العادية والإضافية على التوالي في الاسبوع  وذلك بجمع عامود  E20 و  D20في الخلايا     .5

  بحيث يصبح كالتالي E20ووضع الناتج في الخلية ساعات العمل الاضافية وجمع عامود . D20  العمل العادية ووضع الناتج في الخلية

 

 

ساعات عامود  بحساب معدلساعات العمل العادية والإضافية على التوالي في الاسبوع  وذلك  معدلاحسبي  1E2 و 1D2 في الخلايا     .8

بحيث يصبح  E21ووضع الناتج في الخلية ساعات العمل الاضافية عامود  حساب معدلو. D21  ووضع الناتج في الخليةالعمل العادية 

  كالتالي
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العادية والإضافية على التوالي في للأجر اليومي بالساعة للساعات  الاجر الاسبوعياحسبي مجموع  22G و 22F في الخلايا     .9

ووضع الناتج ساعات الاضافية اجر الوجمع عامود .  22F   ووضع الناتج في الخليةالاجر اليومي بالساعة الاسبوع  وذلك بجمع عامود 

  يصبح كالتاليبحيث  22Gفي الخلية 

 

 :غيريي التنسيقات التالية .11

 بحيث يظهر كالتالي "التاريخ"عامود  . أ

 

 بحيث تظهر بدون ارقام عشرية كالتالي  "سعات العمل الاضافية"و "ساعات العمل العادية"نسقي العامودين  . ب

 

 :2بطاقةانسخي ورقة العمل الحالية وضعيها في بداية المصنف وسميها  .11

 :كالتالي "سعات العمل الاضافية"و "ساعات العمل العادية" "لأيام" : ادرجي رسم بياني للأعمدة التالية .12

 

 رسم بيانيوسميها  ضعي الرسم البياني السابق في ورقة عمل منفصلة .13

 


