[image: C:\Users\reem\Desktop\index.png]المملكة العربية السعودية
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني
المعهد الثقافي للسيدات

اسم الطالبة: .... .... .... .... ....
1. احفظي المصنف " باسم ورقة عمل 1 في مجلد باسمكورقة عمل 1
Microsoft Excel


2. قومي بإدخال البيانات التالية في "ورقة 1":
	السنوات
	المعاملات الصادرة بالألف
	التطور
	المعاملات والواردة بالألف

	1429
	24399
	54.4
	24016

	1430
	18893
	98.1
	15494

	1431
	45354
	34.3
	16617

	1432
	15607
	24,8
	16367

	1433
	16829
	56.5
	16358



1. أعيدي تسمية الورقة إلى التدريب الأول. ولون تبويبها أحمر
2. قومي بإدخال البيانات التالية تلقائيا في "ورقة 2": ابتداء من الخلية F8
	أرقام
	الأشهر الهجرية
	الأشهر الميلادية
	الوقت
	اسم مفترض

	1
	محرم
	يناير
	01:00
	الدرس 1

	2
	صفر
	فبراير
	02:00
	الدرس 2

	3
	ربيع الاول
	مارس
	03:00
	الدرس 3

	4
	ربيع الثاني
	أبريل
	04:00
	الدرس 4

	5
	جمادى الاولى
	مايو
	05:00
	الدرس 5

	6
	جمادى الثانية
	يونيو
	06:00
	الدرس 6

	7
	رجب
	يوليه
	07:00
	الدرس 7

	8
	شعبان
	أغسطس
	08:00
	الدرس 8

	9
	رمضان
	سبتمبر
	09:00
	الدرس 9

	10
	شوال
	أكتوبر
	10:00
	الدرس 10

	11
	ذو القعدة
	نوفمبر
	11:00
	الدرس 11

	12
	ذو الحجة
	ديسمبر
	12:00
	الدرس 12



3. أعيدي تسمية الورقة إلى التدريب الثاني. 
4. [bookmark: _GoBack]أدرجي ورقة عمل جديدة بنفس المصنف واسميها " التدريب الثالث".
5. أدخلي البيانات التالية في الجدول:
	الوقت 
	السبت
	الأحد
	الاثنين 
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس
	الجمعة



6. انقلي ورقة التدريب الثالث بين ورقة التدريب الأول والتدريب الثاني.
7. أغلقي البرنامج.
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