הנחיות לעבודה בגיליון אלקטרוני -EXCEL  
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העלאת קובץ מכונן אחר:פתח בתפריט הראשי: "קובץ / פתיחה" , ושנה את הספרייה לכונן הרצוי. מלא את שם הקובץ המבוקש.

שמירת הקובץ:

בתחילת העבודה: פתח בתפריט הראשי: "קובץ / שמירה בשם" . בשמירה הראשונה תן שם לקובץ במקום המיועד לכך ולחץ על "שמור".  
במהלך העבודה ובסיומה: שמור בתפריט הראשי: "קובץ / שמור".

חזרה לתפריט ראשי   
נוסחאות:

פתח נוסחה בסימן  "=" .

הצבע עם הסמן על התאים הרלוונטיים המזינים את הנוסחה, ורשום את סימני החשבון הדרושים 
(* – כפול;  / – חילוק; + – חבור; - – חיסור).

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"). 
העתקה יחסית של נוסחת תא:לאחר שכתבת את הנוסחה (ובדקת את התוצאה שהתקבלה), בצע את הפעולות האלה:

 סמן את התא שבו נמצאת הנוסחה שאתה רוצה לשכפל.
 בחר בתפריט הראשי: "עריכה / העתק" (או את הצלמית המתאימה).
 סמן את התא / הגוש, שאליו אתה רוצה לשכפל את הנוסחה.
 בחר בתפריט הראשי: "עריכה / הדבקה".

טיפ: **ניתן להעתיק את הנוסחה ע"י גרירת ידית האחיזה לתאים המיועדים.

שינוי התצוגה העשרונית:

בחר בתפריט הראשי: "עיצוב/ תאים/ מספר /ספרות לימין הנקודה העשרונית" .
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 המתאימה).
עם פתיחת תיבת דו-שיח, בצע את השלבים האלה:
שלב 1 – סוג תרשים:

בחר באחת מן האפשרויות: קווים, XY, עוגה, עמודות.

בחר בסוג משנה של התרשים. 

בחר ב- "הבא".

חזרה לתפריט ראשי   
שלב 2 – נתוני מקור לתרשים:

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".

טיפ: בכותרות הקפידו על סימון היחידות.

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

בחר ב- "סיום".

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 מיקום הגרף: 

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). 
     הפיכת כיוון הגרף:

שפעל את ציר ה- X . לחץ על הלחצן הימני של העכבר, בחר ב- "עיצוב ציר/סרגל/ ערכים בסדר הפוך".

שינוי סוג ציר ה-Y:

שפעל את ציר ה-Y . לחץ על הלחצן הימני של העכבר, בחר ב- "עיצוב ציר/סרגל/ ציר לוגריתמי".     

חזרה לתפריט ראשי   
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". 

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. 

הוספת קו מגמה על קטע של העקום:

· סמן בטבלת הנתונים רק את הנתונים הרלוונטיים לקבלת קו המגמה. (את המשתנה התלוי (X)  והבלתי תלוי (Y) .

· בתפריט הראשי בחר ב- "עריכה/העתק".
· הצבע על האזור בעקום שאליו אתה רוצה להעתיק את הנתונים הרצויים.

· 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.
מיון:

מסמנים את הטבלה המיועדת למיון, עוברים לתפריט הראשי :" נתונים / מיון" , מסמנים לפי איזה קריטריון למין את הטבלה ( לפי איזה עמודה ), מציינים את סדר המיון ( עולה או יורד ) ומאשרים.

יש להקפיד לסמן " רשימתי כוללת כותרות"  במידה וסימנתם גם את שורת הכותרות , אם הכותרות תופסות יותר ויותר משורה אחת יש לסמן רק שורת כותרות אחת.

 (מיון על  תאים מקושרים:  יש להעתיק את הטבלה המקושרת  ע"י  העברת התאים לערכים בדרך הבאה:  סמן טבלה,  העתק,  לסמן את היעד להעתקה,  עריכה,  הדבקה מיוחדת,  לסמן את קטגורית "ערכים",  אישור.

חזרה לתפריט ראשי   
טבלה מקושרת:

מסמנים את הנתונים המיועדים להעתקה עוברים לתפריט עריכה / העתק / מעבירים את הסמן ליעד המיועד , עוברים לעריכה / הדבקה מיוחדת / הדבק וקשר.

* ניתן לסמן תאים לא צמודים בעזרת מקש ctrl .

תנאים ( if ) :

עומדים על התא בו רוצים שתרשם התוצאה, בוחרים בסרגל הוספה / פונקציה / if ,

נפתח חלון עם 3 שורות ריקות.

בשורה הראשונה – תנאי לוגי – ממלאים את התנאי (למשל B4<=10 )

בשורה השניה – TRUE – כותבים את מה שרוצים שיכתב.  אם התנאי מתקיים

 ( למשל – "אחיד" ) .

בשורה השלישית – FALSE – כותבים את מה שרוצים שיכתב . אם התנאי אינו מתקיים ( למשל – "לא  אחיד" ) ולוחצים על אישור .

* ניתן לגרור את הנוסחה לאורך הטור.;
מיון וסינון נתונים
מיון:
מיון פירושו סידור נתונים בסדר כלשהו. לדוגמה: מיון פרטים אישיים על פי סדר ה – א-ב של שמות המשפחה. 

1. סמן את כל הטבלה שאתה רוצה למיין (כולל הכותרות).

2. פתח את תפריט "נתונים".

3. בחר בפקודה "מיון". תיפתח תיבת השיחה "מיון".

4. בתיבה "מיין לפי" הקש על החץ.

5. בחר באמצעות העכבר את שם השדה (כותרת העמודה) למיון.

6. קבע האם למיין בסדר עולה (מקטן לגדול) או בסדר יורד (מגדול לקטן).

7. אם הטבלה מכילה מספר עמודות, אפשר למיינה לפי קריטריון נוסף. סמן את שמות השדות  למיון בעדיפות שנייה ושלישית, וקבע את הסדר.

8. הקש "אישור".

חזרה לתפריט ראשי   
הסינון – לא נכלל בפונקציות לבחינת הבגרות באקסל הממירה פרקי בחירה.

סינון (אוטומטי):
סינון פירושו שליפת נתונים ממסד הנתונים; חיתוך לפי קריטריון אחד או יותר.

1. מקם את סמן העכבר בתא כלשהו בטבלת הנתונים.

2. פתח את תפריט "נתונים".

3. בחר בפקודה "סנן".

4. בחר "סינון אוטומטי".

5. תוצג הטבלה, כשלכל כותרת עמודה מוצמד חץ הניתן לפתיחה.

6. הקשה על כל חץ תפתח את כל הערכים המצויים באותה עמודה.

7. בחר את הקריטריון שאתה רוצה לסנן (להוציא) מן הטבלה.

8. הרשימה סוננה, וכעת מופיעים רק השורות לפי הקריטריון/ים שנבחר. החץ הפך לכחול.

סינון מתקדם:
עליך לרשום את התנאים להפקת הדוח. לשם כך, יש להעתיק את שורת הכותרות למקום ריק בגיליון (העתקה זו תשמש לכתיבת התנאים, הקריטריונים), ולנסח את התנאים לשאילתא מתחת לשורת הכותרות שיצרת.

שים לב! אסור להשאיר שורת רווח בין שורת הכותרות לבין התנאים. 
בשאילתא מסוג "וגם" רושמים את התנאים באותה שורה. 
בשאילתא מסוג "או" רושמים את התנאים בשורות נפרדות.

עבור לתפריט הראשי/נתונים/סנן/סינון מתקדם. בחר באפשרות "העתק למקום אחר". סמן (בכתיבה או בעזרת העכבר) במקומות המיועדים את:

· תחום הנתונים (הטבלה המקורית + שורת הכותרות).
· תחום הקריטריונים (שורת הכותרות הרלוונטית לקריטריונים + התנאים).
· תחום הפלט (התא בו יתקבל הדוח).
חזרה לתפריט ראשי   
