
 ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلفـــــــــــــــــــــــور بالجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان عاشـــــــــــــــــــــــــــة زيــــــــــــــــــــــــــــــــــــجامع             

 التسيير موعلو  والتجازية الاقتصادية العلوم كلية       

 : السابـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعالسداس ي                                                                              2020/2019  :ةـــــــــــــة الجامعيــــــــــــــــــــالسن    

 وميـــ: الج . ميساذـــــــــــالأست    لي        الآلام ــــــــــعالا : مقياسجرع مشترك علوم التسيير           ،ل م د :الثانية السنة مستوى     

TP N°1( 10 :ورقػػػػػػػػػػػػة الأعمػػػػػػػػػػال التطبيقيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة رقم) 
 أولا: اكتشاؼ البرمجيات: 

  Start(Démarrer) / Programs / Microsoft Office / Microsoft EXCEL: بواسطة EXCEL بتشغيل قم،  Windows ضمن
  (، .......EXCEL 2007 )  أو (EXCEL 2003)     الحصول على مصنف فارغ كما يلي م  ػػػػػت  

 :تعرؼ على الأشرطة والوظائف المطلوب.  

 ثانيا تطبيق مشروع يومية شهر فيفري 0101 
  تيبأنجز العمليات التالية وفق التر: 

 (.démarrer ستعمالاببإحدى الطريقتين )الاختصار أو  Excelشغل المجدول  .0
 . اختيار الاتجاه من اليمين إلى اليسار باستخدام شريط التنسيق.    3             .كػػػػريقػػػػػػػػػف)المصنف( باسم  Excelقم بحفظ ملف  .0
 ) النقر مرتين على علامة التبويب(. 0101بػػػػػػػػػػػػػػ: فيفري  Feuil1أعد تسمية  .4     .الموجودة بالمصنف Feuil2  ،Feuil3إحذؼ الأوراؽ:  .3
 B               A                                                     :الآتػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػيز ػػػػػػػػػػػػػػػػػػوأنج، A6ة ػػػػػػػػػػػػػػػأذىب الى الخلي .4

 الجمعة الخميس الاربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد السبت
1       
8 2 3 4 5 6 7 

15 9 10 11 12 13 14 
22 16 17 18 19 20 21 
29 23 24 25 26 27 28 

 قم بالتنسيقات الآتيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة: .5
 كتابة الأيام باللون الأخضر،  وأرقام يوم الجمعة باللون الأحمر. -
 ؟استخدم المعاينة قبل الطباعة، ماذا تلاحظ -     توسيط جميع الكتابة في الخلايا. -     .(Format)استعمل  39فاع السطر ارت -
 تحديد الخلايا بخط غليظ. تأكد باستخدام المعاينة قبل الطباعة. -

 لو خلال التمارين التطبيقية ملاحظة ىامة: يجب على الطالب كتابة وتلخيص كل الأعمال التي يقوم بها والنصائح المقدمة

6 

  



 ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلفـــــــــــــــــــــــور بالجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان عاشـــــــــــــــــــــــــــة زيــــــــــــــــــــــــــــــــــــجامع             

 التسيير موعلو  والتجازية الاقتصادية العلوم كلية       

 : السابـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعالسداس ي                                                                              2020/2019  :ةـــــــــــــة الجامعيــــــــــــــــــــالسن    

 وميـــ: الج . ميساذـــــــــــالأست    لي        الآلام ــــــــــعالا : مقياسجرع مشترك علوم التسيير           ،ل م د :الثانية السنة مستوى     

TP N°1( 10 :ورقػػػػػػػػػػػػة الأعمػػػػػػػػػػال التطبيقيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة رقم) 
 أولا: اكتشاؼ البرمجيات: 

  Start(Démarrer) / Programs / Microsoft Office / Microsoft EXCEL: بواسطة EXCEL بتشغيل قم،  Windows ضمن
  (، .......EXCEL 2007 )  أو (EXCEL 2003)     الحصول على مصنف فارغ كما يلي م  ػػػػػت  

 :تعرؼ على الأشرطة والوظائف المطلوب.  

 ثانيا تطبيق مشروع يومية شهر فيفري 0101 
  تيبأنجز العمليات التالية وفق التر: 

 (.démarrer ستعمالاببإحدى الطريقتين )الاختصار أو  Excelشغل المجدول  .6
 . اختيار الاتجاه من اليمين إلى اليسار باستخدام شريط التنسيق.    3             .كػػػػريقػػػػػػػػػف)المصنف( باسم  Excelقم بحفظ ملف  .7
 ) النقر مرتين على علامة التبويب(. 0101بػػػػػػػػػػػػػػ: فيفري  Feuil1أعد تسمية  .4     .الموجودة بالمصنف Feuil2  ،Feuil3إحذؼ الأوراؽ:  .8
 B               A                                                     :الآتػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػيز ػػػػػػػػػػػػػػػػػػوأنج، A6ة ػػػػػػػػػػػػػػػأذىب الى الخلي .9

 الجمعة الخميس الاربعاء الثلاثاء الاثنين الاحد السبت
1       
8 2 3 4 5 6 7 

15 9 10 11 12 13 14 
22 16 17 18 19 20 21 
29 23 24 25 26 27 28 

 قم بالتنسيقات الآتيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة: .01
 كتابة الأيام باللون الأخضر،  وأرقام يوم الجمعة باللون الأحمر. -
 ؟استخدم المعاينة قبل الطباعة، ماذا تلاحظ -     توسيط جميع الكتابة في الخلايا. -     .(Format)استعمل  39فاع السطر ارت -
 تحديد الخلايا بخط غليظ. تأكد باستخدام المعاينة قبل الطباعة. -

 لو خلال التمارين التطبيقية ملاحظة ىامة: يجب على الطالب كتابة وتلخيص كل الأعمال التي يقوم بها والنصائح المقدمة

6 

  



 ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلفـــــــــــــــــــــــوز بالجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان عاشـــــــــــــــــــــــــــة شيــــــــــــــــــــــــــــــــــــجامع             

 التسيير موعلو  والتجازية الاقتصادية العلوم كلية       

                               ـــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــ: السابــــــــــالسداس ي                                                                              2020/2019  :ةـــــــــــــة الجامعيــــــــــــــــــــالسن

ـــــعالا : مقياس          وم التسيير  ــــجرع مشترك عل                ،ل م د  :الثاهية السنة مستوى  ــــــــــالأست                ليالآلام ـــــ  وميـــ: الج . ميساذـ

 

TP N°2     )02(:وزقــــــــــــة الأعمــــــــــال التطبيقيــــــــــــــــــــة زقم 
 

  جديد قم بإدخال الجدول كما هو: اكسلفي مصنف 
 

 Montant (DA)   (  غــــالمبل)  الكميــة         Prix unitaire (DA)          Quantité    سعر الوحدة    التـــــعـــيين               

Windows   XP                    10000                  10  

       Office   7002 15000                                                           10  

7002موسوعة    5000                       10                       

           TOTAL           )المجمــــوع العـــــــــام(

                           .  باسمكقم بحفظ المصنف الجديد  -
 الأداة دمج الخلايا لكي تتحصل عمى خانة كاممة لمعنوان والمجموع.    استعمل -
   السعر الوحدوي.   Xأحسب المبمغ لكل عنصر: المبمغ = الكمية  -
 روري.  توسيط الكتابة داخل الخلايا ض -         أحسب المبمغ الإجمالي.  -
    (.  Ctrl+Sقم بالحفظ ) -  المونيين الأصفر و الرمادي الفاتح في تنسيق الجدول    استعمل -
 أضف السطرين التاليين لمجدول )فوق سطر المجموع(. -

                    10                         7000  قاموس عالمي            

                   10                        4500          مضاد الفيروسات        

           .  ثم أحسب المجموع الكمي الجديد ،فاأحسب المبمغ لكل عنصر مض -
 ر التنسيق قم بتصحيحه. ــــــإذا تغي -
المِؤية لممبمغ الجزئي بالنسبة لممبمغ ة هو النسب( و Pourcentageقم بإضافة عمود جديد في آخر الجدول باسم ) -

 قم بالحفظ. -         .    الإجمالي /المبمغ X100المبمغ   : الإجمالي
 قم بالحفظ. -      والمقب ورقم التسجيل والفوج أعمى الجدول. الاسممن العمل عمى الجدول قم بكتابة  الانتهاءبعد  -
 عمى )معاينة(. اضغط)تحديد( ثم  ةمن مادة الطباع راخت -   (Ctrl+P)ِ  اضغطحاول تضميل كل ما كتبت أولا ثم  -
 هوامش لتوسيط الجدول في الورقة. العمى  اضغط - 
 .اضغط عمى الطباعة -

 

  

اتــــــــــــــــرمجيـــــــالب عــــــــــــــورة بيــــــــــاتــــــــــف  

 



 ةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلفـــــــــــــــــــــــوز بالجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــان عاشـــــــــــــــــــــــــــة شيــــــــــــــــــــــــــــــــــــجامع             

 التسيير موعلو  والتجازية الاقتصادية العلوم كلية       

                               ـــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــ: السابــــــــــالسداس ي                                                                              2020/2019  :ةـــــــــــــة الجامعيــــــــــــــــــــالسن

ـــــعالا : مقياس          وم التسيير  ــــجرع مشترك عل                ،ل م د  :الثاهية السنة مستوى  ــــــــــالأست                ليالآلام ـــــ  وميـــ: الج . ميساذـ

 

TP N°2     )02(:وزقــــــــــــة الأعمــــــــــال التطبيقيــــــــــــــــــــة زقم 
 

  جديد قم بإدخال الجدول كما هو: اكسلفي مصنف 
 

 Montant (DA)   (  غــــالمبل)  الكميــة         Prix unitaire (DA)          Quantité    سعر الوحدة    التـــــعـــيين               

Windows   XP                    10000                  10  

       Office   7002 15000                                                           10  

7002موسوعة    5000                       10                       

           TOTAL           )المجمــــوع العـــــــــام(

                           .  باسمكقم بحفظ المصنف الجديد  -
 الأداة دمج الخلايا لكي تتحصل عمى خانة كاممة لمعنوان والمجموع.    استعمل -
   السعر الوحدوي.   Xأحسب المبمغ لكل عنصر: المبمغ = الكمية  -
 روري.  توسيط الكتابة داخل الخلايا ض -       أحسب المبمغ الإجمالي.  -
    (.  Ctrl+Sقم بالحفظ ) -  المونيين الأصفر و الرمادي الفاتح في تنسيق الجدول    استعمل -
 أضف السطرين التاليين لمجدول )فوق سطر المجموع(. -

                    10                         7000  قاموس عالمي            

                   10                        4500          مضاد الفيروسات        

           .  ثم أحسب المجموع الكمي الجديد ،فاأحسب المبمغ لكل عنصر مض -
 ر التنسيق قم بتصحيحه. ــــــإذا تغي -
المِؤية لممبمغ الجزئي بالنسبة لممبمغ ة هو النسب( و Pourcentageقم بإضافة عمود جديد في آخر الجدول باسم ) -

 قم بالحفظ. -         .    الإجمالي /المبمغ X100المبمغ   : الإجمالي
 قم بالحفظ. -      والمقب ورقم التسجيل والفوج أعمى الجدول. الاسممن العمل عمى الجدول قم بكتابة  الانتهاءبعد  -
 عمى )معاينة(. اضغط)تحديد( ثم  ةمن مادة الطباع راخت -   (Ctrl+P)ِ  اضغطحاول تضميل كل ما كتبت أولا ثم  -
 هوامش لتوسيط الجدول في الورقة. العمى  اضغط - 
 .اضغط عمى الطباعة -

 

  

اتــــــــــــــــرمجيـــــــالب عــــــــــــــورة بيــــــــــاتــــــــــف  

 



 

Université Ziane Achour. Djelfa. 

Année Universitaire: 2019/2020 

2
éme

 année LMD T.C.S.G             Module bureautique : EXCEL.            Pr. Missoumi  djillali 

TP N°3 
 

Première Partie:    Moyenne, Min, Max, NB, MEDIANE……. 

Tableau des Rendements 

Quantité nom 

253 med 

325 salah 

625 Ali 

223 samia 

120 Amin 

523 Amal 

 Moyenne Rendement : 

 Max Rendement :  

 Min Rendement :  

1. Calculer la moyenne des rendements. 

2. Calculer la  médian des rendements. 

3. Calculer le maximum des rendements. 

4. Calculer le minimum de rendements. 

5. Calculer le nombre de personnes en utilisant la fonction NB. 

 

Deuxième Partie: Utilisation des mises en forme conditionnelles et des formules 

conditionnelles 

 A B C D E 

1 NOM Note 1 Note 2 Moyenne Résultats 

2 Amal 10 12   

3 Julien 5 8   

4 Paul 15 10   

5 Ali 19 16   

6 Simon 8 11   

1. mettre les cellules en rouge pour  les notes inférieures à 10, en Jaune pour 

les notes entre 10 et 15 et en Vert pour les notes supérieures à 15  

2. Faire le calcul de la moyenne en utilisant la fonction moyenne  

3. Dans la colonne Résultats Ajouter le remarque Recalé si moyenne <8, 

Admis si moyenne >=10 et Oral si comprise 8<=moyenne<10 

En E2 écrivez la formule suivante: 

 =SI(D2<8;"Recalé";SI(D2>=10;"Admis";"Oral"))   
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 année LMD T.C.S.G             Module bureautique : EXCEL.               Pr. Missoumi  djillali 

TP N°3 

Première Partie:    Moyenne, Min, Max, NB, MEDIANE……. 

Tableau des Rendements 

Quantité nom 

253 med 

325 salah 

625 Ali 

223 samia 

120 Amin 

523 Amal 

 Moyenne Rendement : 

 Max Rendement :  

 Min Rendement :  

1. Calculer la moyenne des rendements. 

2. Calculer la  médian des rendements. 

3. Calculer le maximum des rendements. 

4. Calculer le minimum de rendements. 

5. Calculer le nombre de personnes en utilisant la fonction NB. 

Deuxième Partie: Utilisation des mises en forme conditionnelles et des formules 

conditionnelles 

 A B C D E 

1 NOM Note 1 Note 2 Moyenne Résultats 

2 Amal 10 12   

3 Julien 5 8   

4 Paul 15 10   

5 Ali 19 16   

6 Simon 8 11   

1. mettre les cellules en rouge pour  les notes inférieures à 10, en Jaune pour 

les notes entre 10 et 15 et en Vert pour les notes supérieures à 15  

2. Faire le calcul de la moyenne en utilisant la fonction moyenne  

3. Dans la colonne Résultats Ajouter le remarque Recalé si moyenne <8, 

Admis si moyenne >=10 et Oral si comprise 8<=moyenne<10 

En E2 écrivez la formule suivante: 

=SI(D2<8;"Recalé";SI(D2>=10;"Admis";"Oral")) 
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