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 הכרות עם התוכנה וסביבת העבודה 1פרק 

אלקטרונים וכוללת כלי חישוב, כלים  תהיא תוכנה ליצירת גיליונו Microsoft של חברת Excel תוכנת

 היא משמשת בעיקר להצגה וחישוב של ערכים מתמטיים ונוסחאות.  ,גרפיים ועוד

  כניסה ראשונית לתוכנה
 

 כנה ב"שולחן העבודה" ן התואייקולתוכנה, נלחץ על  סכדי להיכנ

 ונלחץ לפתיחת התוכנה Excelאם האייקון לא מופיע ב"שולחן העבודה" נכתוב בשורת החיפוש         

 
 התוכנה יפתח המסך הבא: ןאייקובלחיצה על 

 
 
 

 מבנה סביבת העבודה

 
 
 
 

 מבנה התוכנה
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 1תרגיל 

 ובצבע אדום פאורפוינטוהנת הוורד בתוכאת חלקי התוכנה הקיימים גם  כחולבצבע צבעו  .1

 (שימו לב לדוגמה) את החלקים שקיימים רק בתוכנת האקסל

 

 

 אזור תאי הגיליון

אפשרות ב בחרנ
זו כדי לפתוח 

 ןגיליו
 אלקטרוני חדש

 

 ותרתשורת כ

פסי 
עמודת המספרים  גלילה

 של השורות

 שורת הנוסחאות

 רצועת הכלים

שורת האותיות של 
 העמודות

 סרגל כלים לגישה מהירה

כפתורי סגירה 
 ומזעור

 
 שורת הכרטיסיות

 שורת גיליונות
 המצבשורת 

 תיבת השם
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מכיוון שלכל  יליון העבודה מורכב מתאים הנוצרים ממבנה שתי וערב של עמודות ושורות.ג

ות אנגלית ם המורכב מאלכל תא יש ש- מספרולכל שורה מוקצה אות אנגלית  עמודה מוקצית

 .A1שם התא הראשון בגיליון הוא : ומספר. לדוגמא

 תיבת השםאו ע"י הקלדת שם התא הרצוי ב ,העכבר "יעליון יניתן לעבור בין תאי הג

 

 

 �😊�סמיילייוצרים  2תרגיל 

 בצבע שחור  B5צבעו את תא  .1

 בצבע שחור  D5צבעו את תא   .2

 צהוב בצבע C7צבעו את תא  .3

 אדוםבצבע   B10צבעו את תא  .4

 אדוםבצבע   C11צבעו את תא  .5

 אדוםבצבע   D10צבעו את תא  .6

 ___________________מה קיבלתם? .7

 

  משחק צוללות  3 רגיל ת

   לחבר את הלוח שמכינים) אסור להציג( מכינים לוח משחק .1

 בגדלים שונים צוללות 7עם לוח מכין  ילדכל     .2

את הצוללות ניתן ליצור ( צוללותים להפוך למסמנים את התאים שרוצ ?צוללותאיך מכינים  .3

 )1-24ושורות   M-Aעמודות רק בין 

 כל צוללת בצבע אחרצובעים   .4
 4  , בגודל שלתאים 5( צוללת בגודל של  לרוחב /לאורך  לות יוצרים בגדלים שוניםאת הצול .5

 ולרוחבלאורך )תאים 3צוללות בגודל של  2, 1גודל של תא בצוללות  2 ,תאים 2, בגודל של תאים

 

 

 

 

 

 2צוללת של 

 3 ללת שלצו

 4 צוללת של

 2צוללת של 
  לרוחב

 

 תיבת השם
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 איך משחקים?

 מתחלקים לזוגות •

שם של תא מורכב ( הוא תוקף של החבר איזה תאכל משתתף בתורו מכריז  •

 ).A1לדוגמא התא הראשון נקרא מספר  מאות+

צובע את התא ו "נפגעתי"השחקן שנפגע אומר צוללת במידה ובתא זה ישנה  •

 באדום

בחלקים נוספים או ת לפגוע יכול להמשיך ולנסובמידה ופגע השחקן הוא  •

 . בצוללת נוספת

 כאשר הוא מציין תא שאין בו צוללת.תורו מסתיים  •

 על השחקן שהפסיד את הצוללת להגיד זאת בקול.הופלה צוללת שלמה במידה ו •

 .כאשר מסיימים להפיל את כל הצוללותהמשחק מסתיים  •
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 הדבקההזנת נתונים, גזירה ו 2פרק 

 לתא בשתי דרכים עיקריות: נתונים יןלהזניתן 

 .הנוסחאות בשורתאו הזנת נתונים  בתא ישירותהזנת נתונים  

 נתונים. כובתו להקליד וכלונסמן כתיבה סמן העכבר יהפוך ל -לחיצה כפולה על תא 

 להקליד נתונים. במידה והיה וכל ונ פס שחור עבההתא יסומן ב -לחיצה בודדת על תא

 ת ההקלדה.נתון בתא הוא ימחק בע

 סימון התא הרצוי  -הזנה בשורת הנוסחאות  הזנת נתונים בשורת הנוסחאות 

 או לחיצה על לחצן אישור בשורת הנוסחאות . Enterלחיצה על מקש 

 

 

 

 הזנת נתונים 1תרגיל 

 הפרטי כםשמאת  A1בתא  ודיהקל .1

 שלכם שם המשפחהבו את  ודיוהקל B2עבור לתא  .2

, לאחר 1520בו את המספר  ודי, והקלתיבת השםוש ב, על ידי שימY200לתא  ועבר .3

 .Enterההקלדה לחצו על המקש 

 שם החיה האהובה עליכםוהקלידו את   D53 עברו לתא .4

 חיהל D53 את שם התאשנו  .5

 על ידי לחיצה בעכבר על התא. ,Y200לתא  ברו בחזרהע .6

 ? . מה קורה כשמקלידים נתון בתא שקיים בו כבר נתוןהתחביב שלכםאת  ודיהקל .7

 (Ctrl + Home)באמצעות המקשים  A1לתא  ועבר .8

 האם הגעתם לתא בו רשומה החיה האהובה עליכם?"חיה" חזרו לתא 
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 משחק ארץ עיר  2 תרגיל

  את הנתונים הבאים: ודיהקל .1
 
 
 
 
 

 .חברכםלאו את כל השדות, באות בה עצר מ

 

 והדבקת נתונים בתאיםהעתקה, גזירה 

 קי העתק והדבבעזרת לחצנ גזירה /העתקה

 את הנתונים העתיקל ומהם תרצ תאיםהאת התא או  נוסמ .1

 גזור/העתקעל לחצן צו , לחלוחבקבוצת  ,ביתבכרטיסיית  .2

 להעתיק את הנתונים ותרצאליהם  תאיםהעל התא או  דועמ .3

 הדבקעל לחצן  צולח .4

 

 העתקה בעזרת ידית המילוי

 את הנתוניםלהעתיק  ומהם תרצ תאיםהאת  נוסמ .1

עד שסמן העכבר הופך לסימן  ,ל הריבוע השחור של קו הסימוןכבר מעעם הע ועמד .2

 שחור פלוס

 להעתיק את הנתונים ואליהם תרצ ,לאורך התאים הריקים המילוי ידיתאת  רוגר .3

 

 העברה בעזרת גרירה\גזירה

 את הנתוניםגזור ל ומהם תרצ תאיםהאת  נוסמ .1

נים עד שסמן העכבר עם העכבר על השוליים של התא או טווח התאים המסומ דועמ .2

 סמן ארבעה חיציםהופך ל

 להעביר את הנתונים ואל התא אליו תרצ ,את נתוני התא וגרר .3
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 העתקה וגזירה 3 תרגיל

 ים""פתגמהקובץ  פתחו את .1

 בעזרת מחסן המילים גזירה/העתקהאת הפתגמים, ע"י  השלימו .2

 

 

 את הקובץ בשם פתגמים+שמכם (לדוג' פתגמים נועם)שמרו  .3

 

 

 

 

ידי שימוש -ניתן לקצר את פעולות ההעתקה, גזירה והדבקה על 
 בקיצורי מקלדת:

 
Ctrl + C= העתק 

Ctrl + X= גזור 

 Ctrl + V=הדבק  

 חשוב לדעת!
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 שינוי רוחב התא, עיצוב גופןהוספת שורות ועמודות,  3פרק  

 הוספת שורות עמודות ותאים

 .שורה להוסיף ואת השורה שמעליה תרצ נוסמ .1

  הוסףשל לחצן החלק העליון על  צולח .2

 

 מחיקת שורות עמודות ותאים

 למחיקה העמודה/את השורה נוסמ .1

 מחקעל החלק העליון של לחצן  צולח .2

 

  עללחיצה  לא ניתן לראות את כולו.אנו מקלידים בתא טקסט ארוך, לעיתים כאשר 

 א.תאפשר הצגה של כל הטקסט לאורך הת                           

 

 

 

 הוספת ומחיקת שורות 1תרגיל 

 חוג בלט""הקובץ פתחו את  .1

 "ויהנ"ו "זיווה"בין התלמידים  הוסיפו שורה .2

 ולםשובתשלום:  יטל: בשם התלמידהקלידו  .3

 עדירה של את השומחקו  .4

 מתחת לשורה של רוני פו שורהסיהו .5

 לא שולם ובתשלום: הקלידו בשם התלמיד: דיני .6

 שולםל של זיווהבשורה  שנו את הטקסט .7

 
 ו רוחב העמודה בצורה אוטומטית באופן מהיר.גובה השורה אן להתאים את נית

עם סמן העכבר על הקו בין שתי האותיות  ועמדלדוגמא, שינוי רוחב עמודה: 

 כיווני-האנגליות של העמודה הרצויה עד לקבלת סמן בצורת חץ דו

   )                                            ( לב כי  מושי העכבר. לה עללחצו לחיצה כפו

את הפעולה הנ"ל  כעת, רוחב העמודה מותאם אוטומטית לאורך הטקסט בתאים.

 ניתן לבצע גם על שורות.

 חשוב לדעת!
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 עיצוב גופן

והן נמצאות  האופיסבאקסל זהות לאפשרויות בשאר תוכנות  גופן עיצובאפשרויות 

  .גופןבקבוצת  ביתבכרטיסיית 

 

 

 הנבחריםלטקסט בתאים הוספת קו תחתון   קו תחתון

 הטיית הטקסט של התאים הנבחרים  נטוי

 הפיכת הטקסט בתאים הנבחרים למודגש  מודגש

 הקטנת גודל הטקסט בתאים הנבחרים  כווץ גופן

 הגדלת גודל הטקסט בתאים הנבחרים  גופן הגדל

 שינוי סוג וגודל הגופן 

 גופןהצבע שינוי   גופןצבע 

 התאים י צבע מילוי שינו צבע מילוי

 

 

 תרגול

 מערכת שעות – 1תרגיל 

 הקלידו את הטבלה הבאה:פתחו את תוכנת אקסל ו .1

 

 

 

 

 

 

 

  , כל מקצוע בגוון אחרמילוי צבעוניהתאים במלאו את  .2
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 .)כל מקצוע בגוון אחר( בתאים צבע הטקסט שנו את .3

 16גודל ל ימות השבועשל  גודל הטקסטשנו את  .4

 14גודל ל המקצועות של  גודל הטקסטשנו את  .5

 גובה ורוחב התאיםשנו את  .6

 "שבת", כתבו בה שמאלנוספת מ הוסיפו עמודה .7

 יום מנוחה""הראשון  כתבו בתא .8

 ולחצו על  "שבת" סמנו את כל התאים בעמודה :אתגר .9

 : מערכת שעותוהוסיפו כותרת wordart-טקסט-הוספה לחצו על  אתגר: .10

 

 

 

 

 

 

  לתאים קווי מתארהוסיפו אתגר:  .11

 ץת הקובשמרו א .12
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 סדרות 4פרק 

וכנות מראש סדרות מאפשרות לנו למלא נתונים בתאים במהירות ובקלות, קיימות סדרות מ

 , כמו כן ניתן ליצור בעצמינו סדרות מגוונות.אוטומטישהתוכנה משלימה באופן 

 

 סדרות 1תרגיל 

 באופן הבא: ימות השבועצרו סדרה של  .1

 יום ראשון: קלידוה •

  בקצה השמאלי התחתוןעמדו עם סמן העכבר  ,ו על התאלחצ •

 + צורת פלוססמן העכבר ישתנה ל •

 כלפי מטה לחצו וגררו •

 , יום ביום א :צרו סדרה של .2

מטה, איזו סדרה כלפי לחצו בקצה השמאלי של התא וגררו  01/01/2020הקלידו  .3

 _____________קיבלתם?

 2צרו סדרה של כפולות  .4

 10,20,30 :צרו סדרה של עשרות .5

 100,200,300של מאיות:  סדרהצרו  .6

 

 יצירת סדרה מותאמת אישית

 -מתקדםבחלון שיפתח נבחר  -אפשרויות -קובץ, נלחץ על אישית סדרהכדי ליצור 

  נבחר ב -נגלול כלפי מטה

בין מילה  אנטר המילה הראשונה בסדרה, נלחץ עלאת  רשימהערכי הבחלון : נקליד 

 אישורוהוסף נלחץ על ת הרשימה לאחר שסיימנו ליצור א ילה.למ

 

 

 
  
   

 

 

     
   
  

 

 
 



 
 
 
 

12 
 

 

 סדרה מותאמת אישית 2תרגיל 

 את הסדרות הבאות:צרו  .1

 חודשי השנה (תשרי, חשוון...) •

 עונות השנה •

 המשפחהשמות בני  •

 צבעים (אדום, כחול...) •

 (כל אות ברשימה נפרדת) שימה של ארץ עיר לאותיות א', ב', ג'ר •

 

 כפללוח ה 3תרגיל 

 סדרותשל  מילוי ע"י, לוח הכפלת צרו א .1

 )        -(הוספה "לוח הכפל: "וורדארטהוסיפו כותרת  .2

 של כל כפולה בצבע שונה את התאיםצבעו  .3

 קווי מתאר לתאיםהוסיפו רשות:  .4

 רשימת תרגיליםהוסיפו מתחת ללוח שיצרתם  .5
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 ימיםתרש 5פרק 

 קיימים סוגים שונים של תרשימים, לפניכם הסוגים העיקריים:

 איך הוא נראה? מתי נשתמש בו? שם התרשים

 טורים

 עמודות

)BAR( 

משמשים בעיקר להשוואה בין 

 כמויות וגדלים.

 דוגמה:

 חשבוןבמקצוע  םהציוניהשוואה בין 

 לבין הציונים במקצוע אנגלית

 

 עוגה

)PIE( 

מראה איך שלם מחולק לחלקיו 

השונים. מה היחס בין חלקים לבין 

 שלם.

 דוגמה:

בים דה כמה אוהאוהבי הגלימתוך כל 

לידת וניל וכמה גלידת תות, כמה ג

 ת שוקולדגליד

 

 קוים ונקודות

)LINE( 

מציג שינוי לאורך ציר הזמן או לאורך 

 קטגוריות

 דוגמה:

שינויים בהישגים לימודיים של שני 

 תלמידים  לאורך שנה.
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 עבודה: ה שלבי

 כלול בתרשיםשנרצה ל נקליד את הנתונים .1

 (בלי עמודות או שורות ריקות) את הנתונים ןנסמ .2

     הרצויג התרשים נבחר בסו"הוספה" על  נלחץ .3

 

 ןלגיליושינוי שם  ,חדש ןגיליוהוספת 

 בתחתית העמוד על  נלחץ ליון חדשילהוסיף גכדי 

 בעזרת המקלדתונקליד  לחיצה כפולהעל שמו נלחץ  ן,יליושם הגלשנות את כדי 

 

 יצירת סקר 1תרגיל 

 סקראת הקובץ ו פתח .1

 הכתובות בו את השאלותמילדי הקבוצה  7 לפחות שאלו .2

  לשאול את השאלות הקיימות, או לשנות שאלות כרצונכם)(תוכלו 

 לדוג' שענו עליה מס' הילדיםשובה את כתבו מתחת לכל ת .3

 

 

 

 

 מאכל:ל, שנו את שמו ליון חדשיגפתחו  .4

 

 

 

 אשונהלשאלה הרטבלה גיליון החדש ברו צ .5

 שם השאלההטבלה:  כותרת •

 רשימת התשובות: עמודה ראשונה •

 לדוגמה: מס' התלמידים שענו על כל תשובהעמודה שנייה:  •
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קראו  ןגיליו(לכל  לכל אחת משאלות הסקר ליונות נפרדיםיבנו טבלאות נוספות בג .6

 טבלאות) 3עם  תגיליונו 3(כך שיהיו סה"כ  וג' חיות, תחביבים)בשם השאלה לד

 טוריםובחרו תרשים מסוג  הוספהלחצו על  מאכל : בגיליוןה סמנו את הטבל .7

  עוגהובחרו תרשים מסוג  הוספהלחצו על  חיותיליון סמנו את הטבלה בג .8

 מסוג לבחירתכם.תרשים לגיליון השלישי הוסיפו  .9

 

 2תרגיל 

 ?_____________מה קרה לתרשים "מאכל"טבלה בגליון שנו את נתוני ה .1

 +שמכםתרשיםשמרו את הקובץ בשם :  .2

 ן התוכנהסגרו את חלו .3
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 אותובים ונוסחחיש 6פרק 

אחד מהשימושים העיקריים בתוכנת אקסל הוא ביצוע חישובים עם הנתונים שהוזנו 

נוסחה הינה פעולת חישוב (חיבור, חיסור, כפל וכדומה) הנעשית על שני נתונים או  בגיליון.

 יותר.

 חישובים באקסל
 

 וסחה?איך כותבים נ
 
 הרצוי. בחרו באמצעות לחיצה על העכבר את התא 1

 בשורת הנוסחאות = . לחצו על הסימן  2

. הקלידו את הנוסחה הרצויה. אין צורך לכתוב את שם התא ניתן ללחוץ עליו באמצעות 3

 העכבר

 . Enter(בשורת הנוסחאות) או על          . לחצו על הסימן 4

 
 לפעולות חשבון בסיסיות: ניתן להשתמש בחלק המחשבון במקלדת ,

 
 סימן במקלדת פעולת חישוב

 + חיבור
 - חיסור
 / חילוק

 * כפל
 ^ חזקה

 
 

 + במקלדת או בדרך הבאה:לפעולת החיבור ניתן להשתמש עם סמן ה
 
 לחצו על התא בו אתם רוצים לקבל את התשובה. 1

     "סכום אוטומטי"ו על לחצן  . לחצ2

 סמנו את התאים אותם ברצונכם לחבר. 3

 ENTER. לחצו לחיצה אחת על 4

 

 יך עושים ממוצע?א
 
 רוצים לקבל את התשובה. לחצו על התא בו אתם 1

 "פונקציה". לחצו על לחצן  2
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 הבא:  חלוןה. יפתח 3

 

 

 

 

 

 אישורלחץ על נ .4

 יפתח חלון נוסף: .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 חשב להם ממוצעשנרצה ל את כל התאים ,בגליון האקסל סמןנ .6

  אישורנלחץ על  .7

 

 

 1תרגיל 

 ישובים"הקובץ "חפתחו את  .1

 בקובץ פתרו את התרגילים .2

  12שנו את המספר ל  B4בתא  .3

 ___________מה קרה לתוצאה? .4

 100שנו את המספר ל M6בתא  .5

 לכמה השתנתה התוצאה?_________ .6

 מה ניתן להסיק מכך?_________________________ .7

 

 

יה את הפונקצ נבחר

Average הראשונה 

 רשימה ב ברשימה
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 ..."אז בן כמה אני" 2תרגיל 

 בנו  באקסל את הטבלה הבאה: .1

 שניות דקות שעות ימים גיל בשנים

10     

 

 .גילכם האמיתייש להוסיף את  גיל בשניםתחת העמודה של  .2

חשוב כי כל בשאר התאים יש להוסיף נוסחאות מתאימות לחישוב הנתון המבוקש.  .3

 נוסחה תתבסס על הנתון הקודם, אין צורך לבנות נוסחה חדשה לגמרי בכל פעם.

ות יש בשעה חשבו כמה ימים יש בשנה, כמה שעות יש ביממה, כמה דק רמז לפתרון .4

 שבו בהתאם...וח

 

 בו רוני כל 3תרגיל 

 כל בו רוניפתחו את הקובץ  .1

 כל בו+ שמכם (לדוג' כל בו נדב)שנו את הכותרת ל .2

 בהתאם להוראותעלויות המוצרים לכל לקוח,  לחישובבנו נוסחאות  .3

 + שמכםכל בו שמרו את הקובץ בשם .4
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