הנחיות לעבודה בגיליון אלקטרוני –
EXCEL  
	פונקציה/פעולה
	Excel 2003
	התאמות Excel 2007

	העלאת קובץ מכונן אחר
	פתח בתפריט הראשי: "קובץ / פתיחה" , ושנה את הספרייה לכונן הרצוי. מלא את שם הקובץ המבוקש
	לחץ על הצלמית בקצה הימני העליון [image: image1.png]xo -
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בחר ב פתח וכו'

	שמירת הקובץ
	בתחילת העבודה: בתפריט הראשי: "קובץ / שמירה בשם"  בשמירה הראשונה תן שם לקובץ במקום המיועד לכך ולחץ על "שמור".  
במהלך העבודה ובסיומה: שמור בתפריט הראשי: "קובץ / שמור
	לחץ על הצלמית בקצה הימני העליון [image: image2.png]xo -
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שמירה ראשונה- בחר ב שמירה בשם וכו'; שמירה במהלך העבודה בחר ב"שמור"
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	נוסחת תא
	פתח נוסחה בסימן  =
הצבע עם הסמן על התאים הרלוונטיים המזינים את הנוסחה, ורשום את סימני החשבון הדרושים 
(*  כפול;  /  חילוק; +   חבור; –  חיסור).
	פתח נוסחה בסימן  =
הצבע עם הסמן על התאים הרלוונטיים המזינים את הנוסחה, ורשום את סימני החשבון הדרושים 
(*  כפול;  /  חילוק; +   חבור; –  חיסור).

	קיבוע תא


	קיבוע של תא מסמנים על ידי $  בלחיצה על מקש ה- 4 F

A$5$– קיבוע של השורה והעמודה כלומר קיבוע של תא;
A5$– קיבוע רק של העמודה

A$5– קיבוע רק של העמודה
	קיבוע של תא מסמנים על ידי $  בלחיצה על מקש ה- 4 F

A$5$– קיבוע של השורה והעמודה כלומר קיבוע של תא;
A5$– קיבוע רק של העמודה

A$5– קיבוע רק של העמודה

	פונקציות מערכת
	בחר בתפריט הראשי: "הוספה / פונקציה / סטטיסטיקה". בחר בפונקציה הרצויה:
ממוצע –  AVERAGE; סטיית תקן –  STDEV; סכום –  SUM  , או ב"מתמטיקה וטריגונומטריה" LOG ,LN (או ב"הכל")
	בתפריט הראשי בחר ב"נוסחאות", ובהמשך בפונקציה הרצויה, כמוצג: 
אפשר לבחור גם בצלמית [image: image4.png]Microsoft Excel - Bookl
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	העתקה יחסית של נוסחת תא
	לאחר שכתבת את הנוסחה:
· סמן את התא המכיל את הנוסחה אותה יש להעתיק; בחר בתפריט הראשי: "עריכה / העתק" (או הצלמית 
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) סמן את התא / הגוש, שאליו אתה רוצה לשכפל את הנוסחה בחר בתפריט הראשי: "עריכה / הדבקה" או הצלמית 
[image: image7.png]


 או לחץ על enter
	בחר בצלמית 
[image: image8.png]


  שמשמעותה- העתק , ובסוף התהליך בצלמית הדבק כמצוין. 
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	העתקה לא יחסית
	· מסמנים את התא או התחום אותו רוצים להעתיק;  מצביעים עם העכבר על התא אליו רוצים להעתיק; בוחרים בעריכה;הדבקה מיוחדת;  הדבק וקשר.
	או בחר בצלמית בחלקו בימני של הסרגל כמתואר
[image: image10.png]P Microsoft Excel - Bookl s@Ee-ad
x5 - @ nn  mpo oam  mwnos  movnons asom | ma
#H ?:é ““:g o7 e w9 vopo nuai - =l [ &)~ u]- A
e oy || <2 ]| e - s ~mimen | B3 2 )| - emam A&
o own oo a s0n a e a o
G22 -Q £
N M L K J 1 H | G | F E D G
G Q
12 3
24 4
6 5
48 [
60 7 8
72 8 9
84 9 10
9% 10 1
108 1 12
120 12 13
14
15
16
17
18
19
20
— =
T 23
24
25
26
m s N T R A e S
| P
wa 0w J|E| & SeachDesios [ €5 € © (@ @ S | |2
nw Q&R | Mcrosoft xc (v ||Microsoft Word ... 8] | vt monen £ |on mermn ynet @ | Bubble shooter B |...Facebook - win @ | .o va1nn () |






	שינוי התצוגה העשרונית
	· בחר בתפריט הראשי: "עיצוב/ תאים/ מספר /ספרות לימין הנקודה העשרונית" או לחץ על הצלמית [image: image11.png]x =
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	בחר בתפריט "בית" ולחץ על הצלמית [image: image12.png]x =
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	יצירת גרפים
	· סמן את תחומי התאים המכילים את המשתנים לגרף, (כדאי להתחיל במשתנה הבלתי תלוי).

· אם המשתנה הבלתי תלוי והמשתנים התלויים אינם צמודים זה לזה בטבלה, סמן כל עמודה תוך כדי לחיצה על הלחצן CTRL;
· בחר לתפריט הראשי: "הוספה / תרשים" (או בחר בצלמית 
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· שלב 1 – סוג תרשים:
בחר באחת מן האפשרויות: 

XY (משתנה רציף); קווי, 
עוגה, עמודות (משתנה בדיד);
· בחר ב- "הבא;
שלב 2 – נתוני מקור תרשים:

סדרת הנתונים מופיעה בעמודות או בשורות (בהתאם לטבלה) 

· בחר ב- "הבא".
שלב 3 – אפשרויות תרשים, כותרות התרשים:

רשום כותרות ועבור משורה לשורה באמצעות העכבר או הקש על המקש TAB 

· בחר ב- "הבא".
שלב 4 – מיקום התרשים: 
בחר ב- "כאובייקט בגיליון הנוכחי" . (מקם את הגרף סמוך לנתונים שלו) 

בחר ב- "סיום".
	סמן את תחומי התאים המכילים את המשתנים לגרף, (כדאי להתחיל במשתנה הבלתי תלוי).
אם המשתנה הבלתי תלוי והמשתנים התלויים אינם צמודים זה לזה בטבלה, סמן כל עמודה תוך כדי לחיצה על הלחצן CTRL;
בחר בהוספה על פי הציור:
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בחר באיפיון המתאים , XY (משתנה רציף); קווי, עוגה, עמודות (משתנה בדיד);

לעיצוב הגרף בחר ב"עיצוב ;
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כותרות התרשים:
בחר ב"פריסה"
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	דרישות לדרך הצגת הנתונים בתרשים
	כותרת לגרף- הכותרת צריכה לכלול את המשתנה התלוי והבלתי תלוי; כותרת לצירים; 
יחידות
	לכלול את המשתנה התלוי והבלתי תלוי; כותרת לצירים; 
יחידות

	עריכת שינויים בגרף לאחר קבלתו 
	 שינוי גודל הגרף:

לחץ לחיצה אחת על אזור הרקע של הגרף, כך שתתקבל מסגרת מסביב לגרף. הצב את העכבר על אחת מפינות הגרף (מלבנים קטנים), וגרור אותו עד קבלת הגודל הרצוי.
	שינוי גודל הגרף:

לחץ לחיצה אחת על אזור הרקע של הגרף, כך שתתקבל מסגרת מסביב לגרף. הצב את העכבר על אחת מפינות הגרף (מלבנים קטנים), וגרור אותו עד קבלת הגודל הרצוי

	שינוי מיקום הגרף
	הצב את העכבר על גבול מסגרת הגרף: כשסמן העכבר משתנה, לחץ על הלחצן השמאלי של העכבר, וגרור אותו למקום הרצוי.
	הצב את העכבר על גבול מסגרת הגרף: כשסמן העכבר משתנה, לחץ על הלחצן השמאלי של העכבר, וגרור אותו למקום הרצוי

	שינוי סוג התרשים
	שפעל את הגרף. מקם את העכבר באזור הגרף ולחץ 
בתפריט הראשי או בתפריט המשנה המתקבל, לחץ על הלחצן הימני של העכבר ובחר 
ב- "עיצוב/סוג תרשים" (בסוג המתאים). 
	שפעל את הגרף. מקם את העכבר באזור הגרף ולחץ 
בתפריט הראשי או בתפריט המשנה המתקבל, לחץ על הלחצן הימני של העכבר ובחר 
ב- "עיצוב/סוג תרשים" (בסוג המתאים).

	הפיכת כיוון הגרף
	שפעל את ציר ה- X , לחץ על הלחצן הימני של העכבר, בחר ב- "עיצוב ציר/סרגל/ ערכים בסדר הפוך".
	שפעל את ציר ה- X , לחץ על הלחצן הימני של העכבר בחר ב"עיצוב" 
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סמן או בטל ,קטגוריות בסדר הפוך"

בחר ב"סגור".

	מחיקת תרשים
	שפעל את הגרף. מקם את העכבר באזור הגרף ולחץ על הלחצן הימני של העכבר. בחר 
ב- "נקה": או בתפריט הראשי ב- "עריכה/נקה".
	שפעל את הגרף. מקם את העכבר באזור הגרף ולחץ על הלחצן הימני של העכבר. בחר 
ב- "נקה": או בתפריט הראשי ב- "עריכה/נקה".

	הוספת קווי שגיאה
	שפעל את העקום עליו יש להוסיף את קווי השגיאה
עם הלחצן הימני של העכבר בחר ב- עצוב סדרת נתונים 

קווי שגיאה X או Y מותאם אישית יש לסמן את תחום סטיות התקן של העקום המבוקש גם בחלון המסומן 
ב (+) וגם בחלון המסומן ב(-).
	בחר בפריסה 
ב קווי שגיאה" כמתואר
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	קירוב, הוספת קו מגמה לכל העקום

	שפעל את העקום בגרף. לחץ על הלחצן השמאלי של העכבר (כך שכל הנקודות בעקום יסתמנו);
לחץ על הלחצן הימני של העכבר כדי לקבל תפריט;
בחר ב- "הוספת קו מגמה/ סוג / סוג מגמה-לינארי"

בחר ב- "אפשרויות / הצג משוואה בתרשים" כדי להציג את משוואת הקו. 
	בחר ב"פריסה" בקו מגמה כמתואר
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	הוספת קו מגמה על קטע של העקום
	סמן בטבלת הנתונים רק את הנתונים הרלוונטיים לקבלת קו המגמה. (את המשתנה התלוי והבלתי תלוי); בתפריט הראשי בחר ב- "עריכה/העתק"; הצב את מצביע העכבר באזור התרשים, ולחץ פעם אחת על הלחצן השמאלי של העכבר. תתקבל מסגרת מסביב לתרשים.; בחר בתפריט הראשי: "עריכה-הדבקה מיוחדת";  לחץ על "סדרה חדשה" ועל "קטגוריות 
(ערכי x) בעמודה הראשונה". לחץ על "אישור" כדי לקבל קו מגמה באזור המבוקש.

 מקם את העכבר רק על האזור המודבק  בעקום, ולחץ על הלחצן הימני. בחר ב- "הוספת קו מגמה/סוג/ סוג מגמה-לינארי"; בחר ב- "אפשרויות/ הצג משוואה בתרשים" כדי להציג את משוואת הקו.
	סמן בטבלת הנתונים רק את הנתונים הרלוונטיים לקבלת קו המגמה. (את המשתנה התלוי והבלתי תלוי); בתפריט הראשי בחר ב- "עריכה/העתק"; הצב את מצביע העכבר באזור התרשים, ולחץ פעם אחת על הלחצן השמאלי של העכבר. תתקבל מסגרת מסביב לתרשים.; בחר בתפריט הראשי: "עריכה-הדבקה מיוחדת";  לחץ על "סדרה
חדשה" ועל "קטגוריות (ערכי x) בעמודה הראשונה". לחץ על "אישור" כדי לקבל קו מגמה באזור המבוקש.

 מקם את העכבר רק על האזור המודבק  בעקום, ולחץ על הלחצן הימני. בחר ב- "הוספת קו מגמה/סוג/ סוג מגמה-לינארי"; בחר ב- "אפשרויות/ הצג משוואה בתרשים" כדי להציג את משוואת הקו.

	הכנת טבלה מסכמת מקושרת
	· כותרת לטבלה כותרת לעמודות ציון יחידות.
	כותרת לטבלה כותרת לעמודות ציון יחידות.

	טבלה מסכמת מקושרת עם נוסחאות 

	· מסמנים את תחום הנתונים;  מצביעים עם העכבר על התא אליו רוצים להעתיק בוחרים בעריכה;  הדבקה מיוחדת;  הדבק וקשר
	מסמנים את תחום הנתונים;  מצביעים עם העכבר על התא אליו רוצים להעתיק בוחרים בעריכה;  הדבקה מיוחדת;  הדבק וקשר
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