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 מבוא

 
Excel מים )גרפים(, התוכנה הנפוצה ביותר לביצוע חישובים מתמטיים הצגת תרשי היא

של נתונים בצורה הברורה ועוד. השימוש בתוכנה נחוץ לארגון וניתוח  ניהול מסדי נתונים
 :אקסל היא חלק מחבילת תוכנה של מיקרוסופט אופיס הכוללת בין השאר והטובה ביותר.

Word  ,להכנת מסמכיםPower Point  , להכנת מצגותOutlook .לניהול יומנים ודואר 
 (  ampc.co.ilwww.y)להדרכה בנושאים אלו פנה אלינו דרך האתר 

 
שינויים רבים המשפרים את יכולות התוכנה ומקלים  העבר 2010אקסל מיקרוסופט תוכנת 

 אקסל.באת העבודה 
 

 גרסה זו :והחידושים בבין השינויים 
 

 ברצועת כליםהוחלפו  2003סרגלי הכלים הישנים שהיו עד גרסת –ממשק התוכנה  .1
(Ribbon המאפשר )להגיע לפקודות במינימום לחיצות עכבר. פקודות שהיו  ת

 חבויות עמוק בתוך התפריטים הישנים, כעת נגישים יותר . 
  יות לנוונוספות מותאמות אישית עם הפקודות הרצ )לשוניות( כרטיסיותניתן להוסיף 

  ההכרטיסיידרך 
  כרטיסיה חדשה. התאמה אישית של רצועת הכלים  אפשרויות   קובץ 
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 חצים הוסף . בסיום לוחצים אישור. ויות ולובוחרים את הפקודות הרצ
ניתן לחלק את הפקודות לפי קבוצות , לשם כך פותחים קבוצה ומוספים את הפקודות 

 יות בכל קבוצה. והרצ
 

 ו)ניתן להעביר סרגל כלים המופיע מעל רצועות הכלים –סרגל כלים לגישה מהירה  .2
ות הנגישות לנו מכל הכרטיסיות מאפשר להוסיף פקוד(. לרצועת הכלים גם מתחת

 אנו נמצאים.  ןבה
 :ניתן להגיע דרך לסרגל זה  להוספה והסרה של פקודות

 סרגל כלים לגישה מהירה. אפשרויות  קובץ  
 .פקודות נוספותאו ללחוץ על החץ השחור בקצה הסרגל ולבחור 

 
 

מאפשר חיבור טוב החדש פורמט .ה  XSL במקום   XLSXסיומת הקבצים שונתה ל  .3
)לקוחות עם מקורות שונים תוך שמירה על גודל קובץ קטן יותר. מיותר בין מידע 

ניתן להוריד  –ומטה לא יכולים לפתוח או לערוך מסמכים אלו  2003גרסאות 
ממיקרוסופט תוכנה להמרת הקבצים בקישור הבא : 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=he&Fa
c6bb74cd1466-8f43-4aee-3ae9-milyID=941b3470  

 
על עיצוב המסמך. כאשר אנו מעצבים את המסמך אנו  הומקל תמשפר –תצוגה חיה  .4

 מקבלים תצוגה חיה של העיצוב לפני ביצוע הבחירה. 
 

לקריאה בלבד בלא צורך בתוכנה   XPSו   PDFניתן לבצע שמירת מסמכים בפורמט  .5
  . PDFובשמור כסוג בוחרים  שמירה בשם  קובץ  כרטיסיהחיצונית. בוחרים ב

 
חרים אובייקט במסמך )תמונה, טבלה, וכאשר אנו ב – סרגלי כלים תלויי הקשר .6

טבלת ציר, ציור, תרשים וכד' ( אנו מקבלים סרגלי כלים נוספים הקשורים לאובייקט 
 זה המאפשרים לבצע פקודות נוספות הקשורות באובייקט. 

 
 
 

המאפשר לבצע שינויים כלי תמונות לדוגמא : כאשר הוספתי תמונה למסמך . נפתח לנו 
 כגון : חיתוך, תיקוני אור וצבע, אפקטים ועוד. בתמונה

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=he&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=he&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
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מעבר לשינויים הוויזואליים בוצעו שינויים משמעותיים  –יכולות של אקסל השיפור  .7
. מספר השורות המקסימאלי גדל למעל מיליון שורות ביכולות של אקסל 

 .  65000מעל ( ומספר העמודות גדל ל1,048,576)
 :  להלן דוגמאות למספר שינוייםיות נוספות לכלים הישנים , ונוספו אפשר

המאפשר לבחור סינוני מספרים,  יות נוספות  למסנן הנתוניםופקודות ואפשר
בלבד גדל תנאים  3מספר העיצובים המותנים  שהיה מוגבל ל  תאריכים, טקסט וכד.

גדל  ,3ל ל המקסימאלי שהיה מוגברמות המיון מספר  תנאים.  64לעד כ  משמעותית
הפריסה מאפשר לבצע כלי טבלאות הציר שופר ונוסף לו כלי  רמות מיון. 64למעל ל 

 )נושאים אלו ידונו באקסל למתקדמים(.סינונים בקלות
 

 
8. SmartArt –  .ליצור תרשים אירגוני, תרשימי כלי המאפשר להציג מידע באופן חזותי

   SmartArtהוספה    ניתן להוסיפו דרך :זרימה, ומודלים בקלות. 
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רשומות כפולות בבסיסי  לאיתור למחיקה באופן מידיכלי מעולה  –הסר כפילויות  .9

 .הסר כפילויות נתונים נתונים . נמצא לשונית 
 

מאפשר לצלם את מסך המחשב ולהוסיף את התמונה ישירות למסך.  –צילום מסך   .10
. ניתן  2010אופיס רק חלקים ממנו. קיים בכל תוכנות ניתן לצלם את כל המסך או 

  צילום מסך. הוספה להגיע דרך : 
 

זהו סרגל כלים "צף" המאפשר לבצע פקודות  –" Mini-Barסרגל כלים מצומצם " .11
מהירות מהמקום בו אנו נמצאים. מופיע אוטומטית בעת סימון או בחירה של טקסט 

 ימנית בעכבר.  במסך . ניתן להגיע אליו גם דרך לחיצה
 

 
 

 
נוספו סגנונות עיצוב מוכנים גם לטבלה וגם לתא המאפשרים  –סגנון עיצוב אוטומטי   .12

 לעצב בצורה קלה ומהירה טבלאות ותאים בתוכנה מתוך מגוון רחב של עיצובים. 
 בקבוצת הסגנונות.  "עצב כטבלה"בוחרים ב  ביתבכרטיסיית ה

 

 
  

 סרגל ה "מיני בר"
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 סביבת העבודההכרות עם 

 
 
. 3עד  1גיליונות עבודה הממוספרים מ  3חדש, אנו מקבלים  Excelכאשר אנו פותחים קובץ  

לקובץ אחר )קליק ימני על  להעבירםניתן ניתן להוסיף גיליונות נוספים וניתן לשנות את שמם. 
בחירת חוברה העבודה או יצירת חדשה ולאחר מכן  העברה או העתקה   ןהגיליושם 

 אישור(. 
הגיליון מורכב משורות ועמודות כאשר העמודות מסומנות באותיות לועזיות והשורות 

 מסומנות בספרות.
לכל תא בגיליון יש שם )כתובת( לפי מספר העמודה והשורה בה הוא נמצא. בעת לחיצה על 

בשלב זה ניתן להזין בו נתונים. ניתן לראות את תא מסוים הוא הופך להיות התא הפעיל ו
 ואף לשנותו לשם אחר (1כתובת התא הפעיל בצד שמאל של הגיליון )ראה תצלום מסך 

 בהמשך(. ראה: מתן שם לתא או טווח תאים )
 

 ממשק התוכנה
 

 
 

 

 
  

 כתובת התא
 D4הפעיל 

 התא הפעיל

 שורת הנוסחאות 

 הגיליוןשם 

 סרגל לגישה מהירה רצועת הכלים

 שינוי גודל התצוגה

 שורת מצב
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 תנועה בגיליון העבודה

 
 

כדי להגיע לתא מסוים, ניתן ללחוץ באמצעות העכבר או על ידי מקשי החצים במקלדת. 
 page UP / Pageלתחילת השורה ו  HOMEבמקשים  רגדולים ניתן להיעז תכאשר הגיליונו

Down  .כדי לנווט חלון למעלה וחלון למטה בהתאמה 
CTRL + HOME    המסמך,לתחילת CTRL+END  המסמך.  לסוף 

 
 

 בחירת תחומים

 
אפשר לבחור תחום במספר דרכים: לחיצה בראש העמודה תגרום לבחירת כל העמודה. 

ולחיצה בראש השורה תבחר שורה שלמה. לבחירת אזור מסוים ניתן לגרור בעזרת העכבר 
אך בגיליונות ארוכים משימה זו לא נוחה ולכן מומלץ לבחור אזור או טווח של תאים רצופים 

 בצע?. איך זה מתShiftבעזרת מקש ה 
 לוחצים על התא ממנו אנו רוצים להתחיל את הבחירה )התא הראשון בטווח( .1
 ומחזיקים לחוץ. Shiftלוחצים על מקש ה  .2

 עדין לחוץ.  Shiftמגיעים לתא האחרון בטווח ולוחצים עליו עם העכבר בזמן שמקש ה .3

 
 + מקשי החצים במקלדת.   Shiftהערה : ניתן לבצע זאת גם בעזרת 

 
 .שלם יש ללחוץ בפינתו הימנית העליונה של הגיליון לבחירת גיליון

               
 בחירת תאים בגיליון.   

 

 
              

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

בחירת  
 גיליון שלם

 תא אחרון בטווח

 תא ראשון בטווח
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 בחירת תחומים לא רציפים

 
 

 . Ctrlניתן לבחור שטחים לא רצופים בגיליון בעזרת המקש 
 בוחרים את השטח הראשון.  .1
 וממשיכים להחזיקו לחוץ .  Ctrlלוחצים על מקש ה  .2

 .Ctrlבוחרים את השטח הנוסף תוך כדי לחיצה על  .3

 ממשיכים כך עד סיום בחירת כל השטחים הלא רציפים.  .4

 
 

 הזנת נתונים

 
ניתן להזין טקסט, מספרים, תאריכים ונוסחאות. כדי להזין נתונים בתא יש לבחור אותו 

ולהקליד לתוכו את הנתונים. כאשר הנתונים שהזנו גדולים מרוחב העמודה הם יגלשו לתא 
הסמוך, אין זה אומר שתא זה מלא, אלא רק למראית עין. ניתן לבטל את גלישת הטקסט על 

 ידי עיצוב התא )נושא שידון בהמשך(. אפשרות נוספת היא לשנות את רוחב העמודה.
 

 דות ושורותהתאמה אוטומטית של רוחב עמו

 
ניהם. שימו לב יניתן לשנות את גודל העמודות והשורות על ידי גרירת קו הגבול המפריד ב

כאשר העכבר נמצא על הגבול הוא משנה את צורתו לחץ בעל שני ראשים. הדרך הנוחה 
להתאמה של גודל השורות או העמודות שיתאימו בדיוק לפי התא הגדול ביותר היא על ידי 

את גודל העמודה /  תעל הגבול המפריד בניהם. לחיצה זו מתאימה אוטומטילחיצה כפולה 
 (. 1.2שורה כך שכל המידע הנמצא בתא יכנס בתא ולא יגלוש לתאים אחרים )תרשים 

 
 התאמה אוטומטית של עמודות ושורות.

  

 
 

  1.2תרשים                 

ל  Hלחיצה כפולה על הגבול בין 
I  יתאים אוטומטית את רוחב

העמודה כך שהמספרים  יכנסו 
 במקום הסולמיות #### Hבתא 
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 ידית הגרירה

 
 

בשדה מסוים על פני מספר נוסף של תאים בצורה  םידית הגרירה מאפשרת לנו לגרור נתוני
ידית הגרירה הוא קלה ובכך לחסוך לנו את ההקלדה, אבל השימוש העיקרי והחשוב של 

 לתא אחר.  ןגרירה של נוסחאות וחישובים שנעשו מתא אחד בגיליו
כדי להשתמש בידית הגרירה יש למקם את העכבר בפינה השמאלית התחתונה של השדה 

(. העכבר משנה את הסימן שלו ל + קטן. בוחרים את התא אותו אנו 1.3הפעיל )תרשים 
בעזרת ידית הגרירה. ברגע שאנו משחררים את  להעתיק לתאים אחרים וגוררים םמעונייני

 הלחיצה מהעכבר אנו נקבל את התוצאות. 
 

 מהירה יותר.עשה את העבודה בצורה ת)דאבל קליק( ידית הגרירה על  לחיצה כפולה  טיפ:
 

 ידית הגרירה.

 

 
 1.3תרשים 

 
  

ביצענו חישוב רק  -ידית הגרירה 
בשדה זה וגררנו את הנוסחה 

 ם למטה. ילשאר התא
זאת גם על ידי לחיצה  ניתן לבצע

 כפולה )דאבל קליק(.
בצורה דומה ניתן לגרור 

 תאריכים, ימים , מספרים ועוד 
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 שורת הנוסחאות 

 
 

ניתן להשתמש בשורת הנוסחאות לעריכת התאים בטקסט, מספרים או נוסחאות. בדרך כלל 
הזין את הנתונים לתאים בשורת הנוסחאות במקום לנשתמש בה לעריכת נוסחאות. ניתן 

בתא עצמו אך כאשר מזינים נוסחה או חישוב מתמטי צריך להתחיל עם הסימן = ולאחר מכן 
 יחשוב שמדובר בטקסט רגיל .   Excelלרשום את הביטוי. אם לא נוסיף = 

 
   xcelEביצוע חישוב פשוט ב 

 
 להלן השלבים:אנו רוצים לבצע חישוב סכום של שני תאים. 

 
 נבחר תחילה את התא בו אנו רוצים לקבל את התוצאה.  .1
 נקליד את הסימן =. .2

 נלחץ בעזרת העכבר על התא הראשון לחישוב. .3

 נקליד את הסימן +. .4

 נלחץ בעזרת העכבר על התא השני לחישוב.  .5

 ונקבל את התוצאה.  ENTERנלחץ על מקש ה  .6

 
 
 

 Excelידי שימוש בסכום אוטומטי הקיים ב  במקרה זה היה ניתן לקבל את התוצאה על :טיפ
כדי לעשות זאת צריך לסמן בעזרת העכבר את תחום הנתונים אותו אנו רוצים לסכם 

 (. 1.4)תרשים (בשורת המצב)והתוצאה תופיע בתחתית הגיליון 
 להוסיף פונקציות נוספות. חישוב אוטומטי זה נועד לקבלת תוצאות מהירות. ניתן 

לחץ קליק ימני עם העכבר על מיקום זה ובחר הוסיף או להסיר פונקציות משורת המצב, כדי ל
 לך.  ותהרצויהפונקציות את 
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 סכום אוטומטי.
 

 

 
 

 1.4תרשים 

 
  

סימון התחום אותו 
 אנו רוצים לחשב

חישוב סכום אוטומטי קבלת 

 שורת מצבב 
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 עיצוב גיליון ועיצוב תאים

 
 

עיצוב הגיליון עוזר לקריאה והבנה של הנתונים. כאשר אנו מעצבים את הגיליון הצגת 
 מעוצב: ןהנתונים הופכת למקצועית יותר, קריאה וברורה יותר. דוגמא לגיליו

 
 נתונים ןעיצוב גיליו

 

 
 1.5תרשים 

 
 

  עיצוב תאים
 

ובחירת טבלה טבלה כב עצ עיצוב המסמך הופך לקל ביותר בעזרת שימוש ב 2010בגרסת 
מהרשימה . כך גם עיצוב תאים ושימוש בסימני מטבע. סרגל הכלים מאפשר גישה מהירה 

לכל פקודות העיצוב הנפוצות. לפקודות נוספות יש ללחוץ על הסימן בתחתית קבוצת 
 (. 1.5הפקודות )ראה תרשים 

את הנתונים ( אנו יכולים לקבוע כיצד להציג 1.6)תרשים  עיצוב תאיםשיח -בעזרת תיבת הדו
בתאים. כאשר אנו מציגים מספרים נוכל להוסיף פסיק לסכומים באלפים ו/או להוסיף סימן 

 או $ בצמוד להם, עיצוב זה מקל מאוד על הבנת הנתונים.₪ מטבע 
מאפשרת לנו ליישר את הנתונים בתאים לפי רצוננו, לשנות  עיצוב נתוניםשיח -תיבת דו

 ט. צבע, ליצור גבול ולבטל גלישת טקס
 . 
 
 
 
 
 
 
 

לחיצה על סימן זה בתחתית כל קבוצת 
פקודות פותח תפריט נוסף המאפשר 

 (2003לגרסת פקודות נוספות )דומה 
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 עיצוב תאים
 

 
 1.6תרשים 

 
 שמאלי( ה)ALT+ENTER: ניתן לשבור שורת טקסט בתא אחד על ידי שימוש ב  טיפ

  על מנת לקבל יותר משורה אחת בתוך תא בודד. 
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 מברשת העיצוב 

 
 

לתא אחר ובכך לסייע בעיצוב מהיר של המסמך.  עתיקמאפשרת לקחת עיצוב מתא קיים ולה
תחילה יש לעמוד בתא ממנו רוצים לקחת את העיצוב. לוחצים על המברשת ולאחר מכן על 

 התא אותו אנו רוצים לעצב. 
לחיצה כפולה על מברשת העיצוב משאירה את המברשת לחוצה ומאפשרת להעביר  טיפ:

 ספת על המברשת משחררת אותה. את העיצוב למספר תאים לא רציפים . לחיצה נו
ניתן להשתמש במברשת גם להסרת עיצובים. תחילה עומדים על תא לא מעוצב ולאחר מכן 

 לוחצים על המברשת ומסמנים את התאים שאנו רוצים להסיר מהם את העיצוב. 
 

 
  

מברשת 
 העיצוב
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 הפניה מעגלית

 
 

. כאשר הנוסחה כוללת הפניה בה החישוב   EXCELהפניה מעגלית זוהי טעות נפוצה ב 
בתא מסוים נעשה בעזרת נוסחה שבה אחד המרכיבים הוא התא עצמו מדובר בהפניה 

 מעגלית.
הודעת נקבל  ENTER= לאחר שנקיש   C6*D6תהיה רשומה הנוסחה:  D6לדוגמא: בתא 

 אזהרת הפניה מעגלית .  –שגיאה 
 

 
 
 

 , ועתה תופיע הערה בשורת המצב ובה כתובת התא שיש לתקן אישור יש ללחוץ על 
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 Excelפונקציות ב 

 
 

מכיל  Excelכדי לבצע חישובים מורכבים יותר ממה שביצענו עד כה )חיבור של מספר תאים( 
עבורנו רשימה של פונקציות מוכנות מראש המכילות נוסחאות לחישובים במספר רב של 
תחומים ) סטטיסטיקה, מתמטיקה, חישובים פיננסים ועוד(. כל שעלינו לעשות על מנת 

את הערכים לחישוב והוא יבצע את העבודה   Excelהוא לתת ל  תלעבוד עם הפונקציו
 עבורנו.

 
כל הפונקציות מחולקות לנושאים בסרגל הנוסחאות על ידי לחיצה על  ניתן למצוא את רשימת

 (1.9)ראה תרשים  .נוסחאותבשורת הנוסחאות או בכרטיסיה  fxהסימן 
 

 
 1.9תרשים 

 לפי קטגוריות.   Excelפונקציות הקיימות ב   

לחץ כאן 
להוספת 
 פונקציה

 הפונקציה סכום אוטומטי
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 סכום אוטומטי 

 
 

 נמצאת בשימוש רב ותפקידה לבצע עבורנו סיכום   סכום אוטומטיהפונקציה 
 מהיר של עמודות ושורות )מבצעת חישוב של סה"כ(.

 איך עובדים עם סכום אוטומטי? 
 

 בחר בתא פנוי המצוי בתחתית עמודת מספרים שברצונך לסכם.  .1
 .Σלחץ על הסימן סכום אוטומטי  .2

 לחישוב ותסמן זאת בקו מקווקו.  הפונקציה תנסה לנחש את טווח התאים .3

אחרת בחר בעזרת העכבר את הטווח  ENTERאם טווח התאים תואם לצרכיה הקש  .4
 .ENTERהרצוי לך. לסיום לחץ 

 

: : לחיצה על החץ בתחתית הפקודה פותח רשימה של פונקציות נפוצות נוספות כגוןטיפ
 נוספות. ממוצע, מינימום מקסימום , ספירת מספרים ופונקציות
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 תרשימים

 
 

מטרת התרשים היא להציג את הנתונים בקובץ בצורה הכי קלה להבנה, באמצעות תמונה 
 צבעונית. וכפי שנאמר: טובה תמונה אחת מאלף מילים.  

. כדי ליצור תרשים יש לבחור את  2010הכנת תרשימים נעשה פשוטה יותר בגרסת אקסל 
לבחור את התרשים  תרשימים. הוספה הטבלה שמכילה את הנתונים . לבחור בכרטיסיה 
 הרצוי ואנו נקבל מיד את התרשים בגיליון הנוכחי.

 
 הוספת תרשים 

 
 1.10תרשים 
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)יש לעמוד על התרשים(  כלי תרשימיםלאחר הוספת התרשים יפתח לנו סרגל תלוי הקשר 
לעצב את . סרגל זה מאפשר לנו עיצוב אובייקט, פריסה,  עיצובכרטיסיות :  3הכולל 

 נתונים , מקרא כותרות ועוד.  תהתרשים ולהוסיף תווי
 

לפי כל אחד מהצירים ממנו הוא : בתרשימים תלת ממדיים ניתן לסובב את התרשים  טיפ
 (1.11)ראה תרשים מורכב. 

 
 אפשריות עיצוב. – ממדיתרשים תלת 

 
 1.11תרשים    

 
דה אחת מתאימה חשוב להתאים את סוג התרשים לפי הנתונים. טבלה עם עמו הערה :

טורים, קו ,  להצגה בתרשים טבלה המורכבת משני צירים מתאימה  לתרשים עוגה אך
  עמודות וכד'. 
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 נתונים ימסד
 

 
 .Excelניתן לנהל מסדי נתונים פשוטים )כגון רשימת לקוחות או רשימת רכבים וכד'( בעזרת 

Excel יל כלים למיון, חיפוש, סידור וסינון של מסד נתונים. כדי שאוסף נתונים יקרא מסד מכ
נתונים, על הנתונים להיות מסודרים במבנה מתאים. מסד נתונים מורכב משורות רבות 

כאשר כל שורה מהווה רשומה. כל רשומה מורכבת ממספר שדות )כל תא נקרא שדה( ראה 
 1.15תרשים 

 
 Excelדוגמא למסד נתונים ב  1.15תרשים 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 תא בודד נקרא שדה

שורה שלמה נקראת רשומה והיא 
 מורכבת ממספר שדות

שורת הכותרת של מסד 
 הנתונים
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 מיון נתונים

 
 

 . מיון  נתוניםבחר תא כלשהו ברשימה ולחץ על  .1
 לפי איזה שדה כותרת ברצונך למיין את הנתונים.  בחרמיון שיח  –בתיבת הדו  .2

 בחר האם למיין בסדר עולה או יורד. .3

 ניתן למיין לפי צבע התא, צבע גופן וסמל. .רמות מיון נוספות 64הוסיף עד ניתן ל .4

 בסיום לחץ אישור. .5

 
 מיון נתונים.  1.16תרשים 

 

 
אקסל יתייחס ש"הנתונים שלי כוללים שורת כותרת" על מנת  –יש לוודא שהסימון  הערה :

 לשורה הראשונה בטבלה ככותרת ולא כאחת הרשומות בה. 
 

סימון אנו ממליצים לעבוד אך ורק עם פקודה זו למיון ולא עם החיצים הקטנים ליד.  :טיפ
חלקי של הטבלה ועבודה עם החיצים עלול להביא לשיבוש נתוני הטבלה לכן לא מומלץ 

 לעבוד עם חיצים אלו. ראו הוזהרתם .
 
 
 
 

  

הפותחת את חלון  הפקוד
 המיון לפי רמות 

 רמות מיון( 64)עד 

 –שים לב לסימון 
"הנתונים שלי כוללים 

 שורת כותרת"
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 סינון אוטומטי

 
 

 המסנן האוטומטי מסנן נתונים על פי כל חתך רצוי ומאפשר לך לעיין בנתונים הרצויים בלבד. 
 איך מוסיפים סינון אוטומטי?

 
 תאי הכותרת או את כל שורת הכותרת .סמן את  .1
 סנן   נתונים ב כרטיסייתבחר ב .2

 בשורת הכותרת מופיעים חיצים נפתחים, בחר את הסינון הרצוי לך. .3

 

 
 שים לב : בעמודות בהם ביצעת סינון מופיע ציור של משפך. 

כאשר אנו נמצאים במצב של סינון, המספרים בצד ימין )מספרי השורות( בצבע כחול 
 ומספור השורות לא אחיד. 

 .נקה   נתונים והצגת כל מסד הנתונים לחץ על יחד לשחרור כל הסינונים 

  

 מוסיף את הסינונים לעמודות
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 הקפאת חלונית

 
 

כדי לראות את שורת הכותרת במסד נתונים ארוך, אנו צריכים ל"הקפיא" את שורת 
 הכותרת אחרת נראה את הרשומות ללא הכותרות, בעת גלילת הרשומות מטה. 

 איך מקפיאים חלונית?
 (. 1.17מסמנים את כל השורה מתחת לשורת הכותרת )תרשים  .1
 הקפאת חלונית.  תצוגה בכרטיסיה .2

 במקומם.  ולמטה הכותרות יישארעכשיו כאשר נגלול  .3

 
 הקפאת חלונית 1.17תרשים 

 
 

:  כאשר השורה ראשונה בטבלה היא שורת הכותרת אפשר לבחור ישירות "הקפא  הערה
 כנ"ל לגבי עמודה ראשונה.שורה עליונה" אין צורך לבצע סימון של שורה מתחת. 

 רוצים לבצע הקפאה.  בהיש לסמן את כל העמודה  לביצוע הקפאת עמודה.
 . ההקפאה תהיה מימין לעמודה שסימנו )אם עובדים מימין לשמאל(

 
: לביצוע הקפאה של עמודה ושורה במקביל יש לסמן תא בודד ואז לבצע הקפאת טיפ

 חלונית. ההקפאה תתבצע מעל ומימין לתא אותו בחרנו. 
  

 בחירת השורה מתחת לכותרות 
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 םמתן שם לתא או לטווח תאי

 
 

לשם בעל משמעות  ןבאקסל לשנות את שמו של תא המציין את מיקומו בגיליו ניתן
 עבורנו.

 מעממילה ריבית ניתן לשנות את שמו להאו שער   שיעור המע"מלדוגמא: תא המכיל את 
או ריבית בהתאמה. שינוי שם של תא מקל עלינו בהבנת הנוסחאות בהם תא זה בשימוש 

לפי שמו ולא לפי מיקומו )הופך את  ןום בגיליוומאפשר לנו להתייחס לתא זה מכול מק
 (.1.18התא מיחסי למוחלט(. שינוי השם נעשה תיבת השם )ראה תרשים 

. מתן שם לטווח של תאים מקל עלינו לטווח של תאים ניתן לתת שםבאותה צורה 
בשימוש בטווח זה בעתיד, כלומר שומר עבורנו את הבחירה של הטווח ובכך גם חוסך 

 ניתן להשתמש בשם זה גם בנוסחאות בהמשך.כל פעם מחדש טווח זה. בלנו לבחור 
 .מוחקים את השם הקיים ובמקומו רושמים חדשבוחרים את התא או הטווח,  –למתן שם 

הכנס בשם, ם ילביצוע שינוי. טייקלבסיום אחרת השם לא   ENTERחשוב ללחוץ 
 להוסיף לערוך ולמחוק שמות. לצפות, ניתן  ,במנהל השמותובחר  נוסחאות הלכרטיסי
 מתן שמות לתאים.  1.18תרשים 

 

 
 

 או רווחים.כגון גרשיים קו נטוי : אין להשתמש בשם תא עם סימנים מיוחדים  הערה
 .הריביתניתן להשתמש בקו תחתי לדוגמא שער_

 
תפתח רשימה של כל השמות שהוספנו ותאפשר לנו לשלבם  3Fלחיצה על מקש  –טיפ 

 בנוסחאות. 
  

שם התא הוחלף 
 ל מעמ N2מ 
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 עיצוב מותנה

 
 

עיצוב מותנה מאפשר לנו מעקב ויזואלי אחר השינויים בגיליון הנתונים שלנו. אנו מגדירים 
צבע תא או עיצוב גופן )תבנית עיצוב( עבור טווח ערכים. כל טווח ערכים יכול לקבל עיצוב 

כרטיסיית לעקוב אחר נתונים חריגים בגיליון. עיצוב מותנה נמצא תחת שונה ועל ידי זה 
 . בית

 .  Aלקוחות אשר שכרו רכב ברמת שירות מעקב אחר אנו רוצים :  שלנו דוגמאב
  בצבע אדום . Aלכן נגדיר בעזרת עיצוב מותנה לצבוע כל תא אשר שווה ל 

תחילה נסמן את הטווח של התאים הרצויים , לאחר מכן נבחר בעיצוב מותנה , בכללי 
 סימון תאים , שווה ל.. 

 

 
 

ונבחר את העיצוב אותו אנו רוצים בתא. ומיד כל   Aבתיבת הדו שיח שתיפתח , נרשום 
 יצבעו באדום.   Aהתאים המכילים 
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 ניתן לצפות ולהוסיף כללים נוספים במנהל כללי עיצוב מותנה על ידי בחירה 
 ניהול כללים בעיצוב מותנה 

 
 

 
 
 

: עיצוב מותנה גובר על העיצוב הרגיל הקיים בתא. כלומר ברגע שתא יהיה מתאים  הערה
 לתנאים אותם קבענו בעיצוב מותנה הוא יקבל את הצבע של העיצוב המותנה במקום העיצוב

 הקיים. 
 

צוב ניתן להעתיק עיצוב מותנה ממקום אחד לשני על ידי מברשת העיצוב, בדומה לעי:  טיפ
 ל דבר. רגיל לכ

 
 
 
 

 מקווים שחוברת זו עזרה לכם 
 
 
 

 צוות "ים ידע" הדרכת מחשבים והעשרה.
 

 yampc@yampc.co.ilלהערות והארות ניתן לשלוח מייל ל 
 

 ניתן למצוא חומר הדרכה נוסף באתר שלנו כולל סרטונים בנושא אקסל
 

www.yamyeda.co.il   
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