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 (CPIT 100) الحاسب الآلي  مهاراتمادة ل تدريبات العمليةال

  السنة التحضيرية انتظام

 الإداري()المسار العلمي و

 MS Excel الجداول الالكترونيةتدريب برنامج 

    .......... الشعبة :....  ..................عي : الرقم الجام .............. .......ة :.................اسم الطالب

 

 السؤال

 الدخل السنوي  بدل السكن القسم الراتب اسم الموظف
   الإدارة 2800 محمد
   المبيعات 3500 علي
   الإدارة 3800 خالد
   الصيانه 2800 فهد

  أعلى دخل سنوي 
  الوسيط للدخل السنوي 

 

 وادرجي فيه البيانات الموضحة أعلاه  )بيانات الموظفين(انشئي مصنف اكسل جديد باسم  .1

 

 بحيث تكون  العناويننسقي  .2

 تحتها خط  •

  14حجم الخط  •

 لونه اخضر •

 بحيث تكون بقية البياناتونسقي 

 عريض •

 12حجم الخط  •

 لونه اسود •

 

 داخليه عاديه( -)خارجية مزدوجةأضيفي الحدود كما هو موضح  .3
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 السؤال

 الرماديباللون  العناوينظللي خلايا  .4

 

 وسطالبيانات كلها  محاذاةاجعلي  .5

 

 الخلايا كما هو موضح في الجدولادمجي  .6

 

  وسط رأس الصفحةفي  اسمك ورقمك الجامعياكتبي  .7

 

 يسار رأس الصفحةادرجي اسم المصنف ومسار الملف في  .8

 وسط التذييلأدرجي رقم الصفحة في  .9

 )الموظفين(غيري اسم الورقة الى  .10
 

 100( /25بدل السكن= )راتب الموظف * احسبي:  .11

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

 

 حسبي: أعلى دخل سنوي والوسيط للدخل السنوي باستخدام الدوالا .13
 

  20غيري عرض الأعمدة إلىٍ  .14
 

 بعد الفاصلة العشرية. واحدةر.س وخانة  رمز العملةنسقي الدخل السنوي بحيث تظهر  .15
 

 الأصفريتم تلوين التعبئة لها باللون  3000اكثر من غيري تنسيق الخلايا في عمود الراتب حيث ان الخلايا التي تحتوي على راتب  .16
 

 100والتوقف عند رقم  4الخطوة حيث ان قيمة  25قومي بتعبئة سلسلة ارقام تبدأ من   A15في الخلية  .17
 

 )بيانات الموظفين(لاسم الموظف والراتب والدخل السنوي في ورقه جديدة باسم  خطيأدرجي رسم بياني  .18

 

 


