[image: image1.png]


שחף -  מערכות ממוחשבות וניהול מאגרי מידע
פיתרון יעיל וחכם למערכות מידע ממוחשבות


הפקודות לעבודה עם הגיליון הן:
1. הוספה של שורה - כדי להוסיף שורה בגיליון יש שני מצבים:
· הזנת שורה לסוף הגיליון - לחיצה על הלחצן Insert.
· הזנת שורה בין שתי שורות קיימות - לחיצה על Shift Insert +.

2. הוספה של שדה בשורה - כדי לשבץ את שם המורה או את שם המקצוע ולא את כל השורה בוחרים את השדה אותו רוצים לשבץ ולוחצים Enter, אחר כך בוכרים ערך מתוך רשימה.

3. מחיקה של שורה -  עמוד על השורה בגיליון אותה אתה רוצה למחוק ולחיצה על הלחצן Delete או [image: image6.jpg]




4. מחיקה של שדה בשורה -  אם רוצים למחוק את שם המורה או את שם המקצוע ולא את כל השורה בוחרים את השדה אותו רוצים למחוק (השדה הנבחר יקבל מסגרת כחולה) ואז לוחצים על הלחצנים Shift + Delete בכדי למחוק את השדה.

5. העתקה של שורה - בכדי להעתיק שורה בגיליון עליך לבחור את השורה אותה ברצונך להעתיק
· לחץ על הכפתורים Ctrl + C או  [image: image2.png]


 ,  להדבקה של שורה במקום אחר יש ללחוץ על Ctrl + V או על  [image: image3.png]


 

6. העברה של שורה - בכדי להעביר שורה או מספר שורות בגיליון עליך לבחור את השורה אותה ברצונך להביר
· ללחוץ על הכפתורים Ctrl + X   ואחר כך Ctrl + V 

7. סימון של מספר שורות -  עמוד על השורה הראשונה במקבץ ובעזרת לחיצה על הלחצן Shift ולחצן חץ למטה בו זמנית יצבעו את כל השורות הנבחרות בצבע אפור.

8. העתקה של מספר שורות - בכדי לבצע את פעולת העתקה אנו חייבים לסמן את כל השורות אותם רוצים להעתיק וללחוץ על הכפתורים Ctrl + C. להדבקה של שורות במקום אחר יש ללחוץ על הכפתורים Ctrl + V.

9. הגדרת הקבצה - הקבצה פירושה מקצוע הנלמד במספר כיתות בו זמנית על ידי מספר מורים כגון הקבצה במתמטיקה או מקצועות בחירה. בכדי להגדיר הקבצה עלינו תחילה להזין לגליון את כל שורות המעורבות בהקבצה ורק לאחר מכן להגדיר אותם כהקבצה ההגדרה של השורות בגליון כהקבצה נעשית לפי השלבים הבאים:
· יש לסמן את כל השורות המעורבות בהקבצה סימון השורות נעשה על ידי Shift וחץ למטה או למעלה.
· ללחוץ על כפתור F5 או על הפקד בנה הקבצה [image: image4.png]




10. ביטול הקבצה - בכדי לבטל הקבצה יש לעמוד על אחת מהשורות בגיליון שמוגדרות בהקבצה ללחוץ על כפתור F6 או על הפקד הסר הקבצה [image: image5.png]
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