تعليمات استخدام برنامج الجداول الحسابية

إدخال البيانات في الجداول الحسابية.
قم بفتح برنامج الجداول الحسابية. في الخلية A1 اكتب عنوان للبيانات (انظر المثال) حتى تجعل العنوان يمر خلال أكثر من خلية، ظلل الخلايا التي تريد النص أن يمر من خلالها. اختر قائمة تنسيق، اختر خلية، ثم اضغط على زر محاذاة. في جزء التحكم بالنص اضغط على دمج الخلايا. ثم اضغط موافق. يمكنك الآن أن تضع النص في المنتصف وتقوم بتغيير حجم الخط ونوعه. وربما تريد أيضًا أن تغيّر لون التعبئة.
في الصف الرابع الذي يبدأ بالخلية A4 اكتب عنوان للعمود مثل (لاعب). في بداية الخلية A5 اكتب أسماء اللاعبين في العمود A. في الخلية B4 وحتى الخلية L4، قم بوضع باقي الفئات مثل العمر، العنوان، الفريق الحالي، عدد مباريات الفوز، عدد مباريات الخسارة ، مجموع المباريات وهكذا.
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إنشاء صيغ حسابية باستخدام شريط الصيغة
تساعدك الصيغ الحسابية على القيام بالعمليات الحسابية أوتوماتيكيا. اضغط على الخلية التي تريد إجراء العملية الحسابية بها. اكتب علامة (=) في شريط الصيغة. حدد نوع العملية الحسابية التي تريدها.
في برنامج الجداول الحسابية. استخدم عنوان الخلية بدلاً من استخدام الأرقام التي تحتويها وذلك عند إجراء الصيغ الحسابية. يمثل عنوان الصيغة رقم الصف وحرف العمود للبيانات التي تريد حسابها. كالمثال التالي.
=(H5+2*I5+3*J5+4*K5)/F5

إنشاء صيغ حسابية عن طريق إدراج مربع حواري للدالة.
لإنشاء صيغه حسابية باستخدام المربع الحواري. اضغط على الخلية التي تريد إدراج صيغه حسابية بها. ثم اضغط على زر إدراج دالة من على شريط الصيغة. أو من قائمة إدراج ثم دالة. سيتم فتح مربع إدراج دالة. اختر الدالة المطلوبة (يتاح لك العديد من الخيارات). ثم اضغط موافق. في مربع النص رقم 1. اكتب عنوان الخلية التي تريد تضمينها في الصيغة. على سبيل المثال B3:B6 ثم اضغط موافق. سيتم إدراج الصيغة في الخلية.

إنشاء رسوم بيانية وتخطيطات لتقديم البيانات:
ظلل كل الخلايا التي تريد عمل رسم بياني لها. اختر تخطيط من قائمة إدراج. اختر نوع الرسم الذي تريده. اضغط زر التالي. ثم اتبع التعليمات الخاصة بالرسم البياني. أضف عنوان للمخطط وأسماء محاور الرسم البياني. اضغط التالي. ثم إنهاء لترى الرسم البياني.

سيتم وضع الرسم البياني على ورقة العمل الأصلية ثم يمكنك نسخها أو قصها لوضعها على ورقة منفصلة إذا أردت ذلك.
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