(يجب فتح مستند عناوين 1 قبل البدء في الإجابة على القسم الأول)

1.
أضف صيغة في الخلية E3 بحيث تكون النتيجة حاصل ضرب الخلية D3 في الخلية C3
2.
غير الصيغة في الخلية D9 لإزالة الخطأ الموجود

3.
عدل إذا لزم الصيغة في الخلية E8 بحيث تحتوي على مراجع مطلقة فقط

4.
استخدم دالة الجمع في الخلية E9 لجمع نطاق الخلايا E2:E8
5.
استخدم دالة منطقية في الخلية F2 بحيث تظهر كلمة TRUE إذا كانت قيمة الخليةE2  اكبر من 5

6.
عدل الصيغة في الخلية E2 بحيث تحتوي على مراجع نسبية فقط

7.
أضف دالة في الخلية B17 بحيث تظهر القيمة الأدنى من الخلايا ضمن النطاق B11:B16
8.
اضبط إعدادات الصفحة بحيث تظهر ضمن صفحة واحدة فقط

9.
أضف النص: عناوين الموظفين في الجزء الأوسط من رأس الصفحة
10.
اضبط جدول البيانات بحيث تتم طباعة نطاق الخلايا A1:F1 في رأس كل صفحة

11.
انسخ تنسيق الخلية B10 الى الخلية A10
12.
افتح معاينة قبل الطباعة للورقة الحالية ثم اختر معاينة فواصل الصفحات واحفظ الملف

(يجب فتح مستند حسابات المنزل 1 قبل البدء في الإجابة على القسم الثاني)

1.
اكتب مارس في الخلية B1
2.
اختر ورقة عمل فواتير وانسخ الخلية B7 ثم الصقها في الخلية D5 في ورقة عمل منزل
3.
حدد العمود E ثم امسح محتوياته

4.
انتقل الى ورقة عمل فواتير ثم أدرج عمودا بعد العمود D
5.
عد الى ورقة عمل منزل وغير العمود C بحيث تظهر كلمة الصادرات كاملة

6.
استخدم أمر استبدال لتغيير كلمة النقود كلما ظهرت بكلمة الحسابات
7.
كرر الصيغة الموجودة في الخلية C9 في نطاق الخلايا C10:C12
8.
قص الخلية H1 ثم الصقها في الخلية B5
9.
حدد ورقة عمل قروض وافرز تصاعديا نطاق الخلايا A1:C4 حسب عمود القرض
10.
اختر ورقة عمل منزل، أنشئ تخطيطا عموديا مستخدما نطاق الخلايا C3:D5 كمصدر للبيانات (استخدم التخطيط الافتراضي) ثم ضعه أسفل المخطط الذي يحمل عنوان الوارد
11.
أضف العنوان نفقات الى التخطيط الدائري الذي لا يحتوي على عنوان

12.
غير التخطيط الدائري الذي يحمل عنوان الوارد الى تخطيط شريطي (استخدم التخطيط الشريطي الافتراضي)

(يجب فتح مستند حسابات 1 ومستند ميزانية 1 قبل البدء في الإجابة على القسم الثالث)
1.
أنشئ جدول بيانات جديد ثم اكتب موازنة الشركة في الخلية A1
2.
احفظ جدول البيانات باسم موازنة الشركة.xls في المجلد my documents/nccwork
3.
ارجع الى جدول البيانات حسابات1.xls واحفظ الملف كصفحة ويب
4.
اختر جدول البيانات ميزانية1.xls وغير تكبير/تصغير الى 75%
5.
أدرج ورقة عمل جديدة في جدول البيانات باسم تنبؤ
6.
كرر ورقة عمل الوطنية
7.
حدد ورقة عمل الوطنية ونسق نطاق الخلايا E9:E12 لإظهار الفاصلة التي تشير الى الآلاف
8.
نسق نطاق الخلايا F9:F12 الى عملة الدولار الانجليزية (الولايات المتحدة)

9.
غير تنسيق نطاق الخلايا G9:G12 الى نسبة مئوية
10.
طبق خيار التفاف النص على الخلية A8
11.
اجعل محاذاة النص في الخلية E8 الى اليمين
12.
اطبع جدول البيانات الى ملف وأحفظه باسم موازنة.prn في المجلد my documents/nccwork
