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 9    הקדמה  

 הקדמה

  סכמות בספרעזרים ומו
  המשימות שסביר להניח שתרצה לבצע  לביצועאותך צעד אחר צעד מיועד להנחות ספר זה 

כל התרגילים בספר, תצבור מיומנות שתאפשר  את תבצע. אם תתחיל לפי הסדר וExcel 2016 -ב
. אולם, כל נושא בספר עומד בפני עצמו ואינו תלוי בנושאים Excel-לך לבצע משימות מורכבות ב

את כל הספר וברצונך  , או אם סיימתExcelגרסאות קודמות של  בעברהפעלת קודמים. אם 
להיזכר כיצד לבצע משימה מסוימת, תוכל להשתמש בעזרים הבאים המופיעים בספר כדי לאתר 

  מידע מסוים:

 .רשימה של כל הנושאים המופיעים בפרקים השונים. תוכן עניינים מפורט  

 מאפשר לאתר בקלות משימות, תכונות ומושגים כלליים. .אינדקס מפורט 

 ב. קבצים קבצי תרגול-Excel עמי-הודוריד מאתר שתוכל לה. 

 רשימת מונחים שתסייע לך להבין את המשמעות של מילה או תמצא בסוף הספר . מונחים
  מונח מסוימים.

בספר יש שימוש בסימנים מוסכמים כדי להציג הוראות מיוחדות, מקשים שיש להקיש עליהם, 
  . ד'לחצנים שיש ללחוץ עליהם וכ

  משמעות  מוסכמה

 זו מופיעה לפני תרגול, ומציינת איזה קבצים ישמשו אותך לתרגול. פיסקה  השתמש

זו, כאשר מופיעה לפני או אחרי תרגול, מציינת פעולות שיש לבצע  פיסקה  ודא
לפני התרגול לשם השלמתו, או לאחריו כדי להחזיר את המערכת למצבה 

  המקורי.

  לבצע תרגול מסוים. כדימציין את הקובץ שיש לפתוח   פתח

זו מכילה הוראות לסגירת הקובץ הפתוח לפני המעבר  פיסקהבסיום תרגול,   סגור
, ללא שמירההתרגול  קבציאנו ממליצים להקפיד על סגירת  לנושא הבא.

 .אלא אם נאמר אחרת. כך תוכל להפעיל אותם שוב ושוב ממצבם המקורי

  חץ המציין פעולה המורכבת משלב אחד בלבד.  ←
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  משמעות  מוסכמה

נושא שדנים בו, בספר זה או במקורות בה הפניות למידע נוסף פיסקה המכיל  גםראה 
  אחרים.

פיסקה המכילה מידע המסביר כיצד לפתור בעיות שעלולות לצוץ במהלך   פתרון בעיות
  התרגול.

כדי לייעל את העבודה ולהפוך  ,פיסקה המכילה מידע מועיל או קיצורי דרך  טיפ
  אותה לקלה ופשוטה יותר, או מידע על אפשרויות נוספות לביצוע.

  להשלים את המשימה. כדיפיסקה המכילה מידע שחשוב לדעת   חשוב

Ctrl+Home  על שניהם בדרך זו: ללחוץ סימן פלוס (+) בין שני מקשים מציין שיש ללחוץ
ללחוץ על המקש השני. לחוץ רשום משמאל, ובעודו שהמקש על תחילה 

ואז  Ctrl " משמעו "לחץ והחזק את המקשCtrl+Home הקשלדוגמה, "
  ולשחרר את שניהם. "Homeעל המקש  הקש

שיח, -לחצנים, פקודות ותיבות דוחלוניות, שמות רכיבי התוכנה, כגון  רכיבי תוכנה
  יופיעו בטקסט שחור מודגש.

  .מודגש בכתבכל מה שעליך להקליד מופיע  קלט משתמש

  יוצגו בכתב מודגש.מונחים   מונח

  תרגולהקבצי 
שמתאימים קבצי תרגול  פתיחתהוראות לתמצא לימוד, ובמיוחד בעת פתרון תרגילים, במהלך ה

  להקשר. הדבר יחסוך לך עבודה רבה.

  www.hod-ami.co.il: את קבצי התרגול ניתן להוריד מאתר האינטרנט של הוצאת הוד עמי

 ) בשםלינקאת שורת הקישור (היכנס לכרטיס המפורט של הספר ושם תמצא  ,הספרבאתר את מצא 
 יועתקואחרת,  תגדיראם לא  לחץ עליו ועקוב אחר ההוראות. " להורדת הקבצים.קבצי תרגול"

 דיסק שלך, לתיקייה זו: להקבצים אוטומטית 

C:\HodAmiBooks\59467  

 לתיקיית ברירת המחדלתמיד תייחס , אך בספר נתוכל לבחור בעת ההתקנה בכל תיקייה אחרת
שבמחשב שלך תהיינה מותקנות את כל התרגילים בספר תצטרך בשלמות כדי לבצע  .הזו

  : )2007 -אפשר גם לעבוד בגרסאות קודמות החל מ :שים לב( התוכנות האלו

 Excel 2016 - ! כמובן  

 PowerPoint 2016  

 Outlook 2016  
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 כמו כן דרושים:

 גישה למדפסת 

 4MB פנויים בדיסק עבור קבצי התרגול 

או כל תוכנה   6Excel 201Microsoftאת התוכנה  המכיל האינחבילת קבצי התרגול  חשוב 

  תחילת השימוש בספר זה. לפניש לרכוש ולהתקין ות האלו יאת התוכנ אחרת.

   פירוט הקבצים

  קבצים  פרק

1:  

 Excel 2016היכרות עם 

- 

2:  

  הגדרת חוברת עבודה

Creating\סיכום חריגים.xlsx 
Creating\נתיב.xlsx 
 

3:  

  עבודה עם נתונים וטבלאות נתונים

Data and Data Tables\סדרה.xlsx 
Data and Data Tables\ משלוחים לפי סוג

 xlsx.משלוח
Data and Data Tables\ממוצע משלוחים.xlsx 
Data and Data Tables\סוג משלוח.xlsx 
Data and Data Tables\נהגים.xlsx 

4:  

  ביצוע חישובים בנתונים

  

Formulas\רכב מרחק נסיעה.xlsx 
Formulas\תעריפים.xlsx 
Formulas\עלויות_אריזה.xlsx 
Formulas\הוצאות_מיחשוב.xlsx 
Formulas\חישובים_שונים.xlsx 
Formulas\ConveyerBid.xlsx 

5:  

  שינוי מראה המסמך

  

Appearance\callcenter.jpg 
Appearance\דוח_מנהלים.xlsx 
Appearance\מעקב_שעות.xlsx 
Appearance\מרחק נסיעה.xlsx 
Appearance\מרכז שיחות.xlsx 
Appearance\שביעות_רצון_לקוחות.xlsx 
Appearance\שעות_נוספות.xlsx 

  התמקדות בנתונים  :6

  באמצעות מסננים

Focusing\PackageExceptions.xlsx 
Focusing\אשראי.xlsx 
Focusing\משלוחים למעקב.xlsx 
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  קבצים  פרק

7:  

  וסיכום נתוניםסידור מחדש 

Sorting\הכנסות לפי רבעון.xlsx 
Sorting\יומן משלוחים.xlsx 
Sorting\סיכום משלוחים.xlsx 

8:  

  שונים מקורותמשילוב נתונים 

  

MultipleFiles\הוצאות רכב.xlsx 
MultipleFiles\סיכום הוצאות תפעול.xlsx 
MultipleFiles\סיכום שיחות יומי.xlsx 
MultipleFiles\January Calls.xlsx 
MultipleFiles\February Calls.xlsx 
MultipleFiles\Consolidate.xlsx 

9:  

  ניתוח סדרות נתונים חלופיות

Alternatives\2DayScenario.xlsx 
Alternatives\Multiple Scenarios.xlsx 
Alternatives\זמן חלוקה.xlsx 
Alternatives\ניתוח עלויות.xlsx 
Alternatives\ מודעותרכישת  .xlsx 

10:  

טבלת  יצירת רשימות דינמיות עם

  PivotTable -ציר 

  

PivotTable\Creating.xlsx 
PivotTable\Creating.txt 
PivotTable\Focusing.xlsx 
PivotTable\Editing.xlsx 
PivotTable\Formatting.xlsx 

11:  

  יצירת תרשימים וגרפיקה

  

Charting\הכנסות שנתיות.xlsx 
Charting\מזמור לאזור.xlsx 
Charting\ערכים עתידיים.xlsx 
Charting\Revenue Analysis.xlsx 

12:  

  הדפסה

Printing\Hod-Ami-Logo.jpg 
Printing\משלוחים לפי שעה.xlsx 
Printing\הכנסות סוכנים.xlsx 
Printing\Summary by Customer.xlsx 
Printing\רווח לפי לקוח.xlsx 

משימות ביצוע אוטומטי של  :13

  חוזרות באמצעות פקודות מאקרו

Macro\VolumeHighlights.xlsm 
Macro\יעילות מול חיסכון.xlsx 
Macro\מכירות שנתיות.xlsx 

14:  

  אחרים Officeשיתוף עם יישומי 

Other Programs\מועדון קריאה.pptx 
Other Programs\מזמור לאזור.xlsx 
Other Programs\סוג משלוח.xlsx 
Other Programs\קישורים.xlsx 
Other Programs\רווח לפי סוג משלוח.xlsx 

15:  

  אחריםעבודה משותפת עם 

Sharing\אימות וחתימה.xlsx 
Sharing\יעילות מחלקות.xlsx 
Sharing\לעיניך בלבד.xlsx 
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  קבצים  פרק
Sharing\מעקב שינויים.xlsx 
Sharing\סיכום משלוחים.xlsx 
Sharing\תחזית עלויות.xlsx 

  

או כל תוכנה   6Excel 201Microsoftאת התוכנה  אינה מכילהחבילת קבצי התרגול חשוב  

  תחילת השימוש בספר זה. לפניש לרכוש ולהתקין ות האלו יאת התוכנ אחרת.

  שימוש בקבצי התרגול
 59467בתיקייה  (אם לא שינית) יימצאועמי הם -לאחר שתוריד את קבצי התרגול מאתר הוד

  .Cכונן הראשי ב HodAmiBooks התיקייה שנמצאת תחת

  בשתי דרכים:תוכל לפתוח אותו  ,לפתוח קובץ מסויםתרצה כאשר 

  מציאת הקובץ הרצוי הקבצים יירסאפשרות , בחירה בהתחללחיצה ימנית על לחצן ,
  .Excel-ולחיצה כפולה עליו כדי לפתוח אותו ב

  או

  לאחר פתיחת יישוםExcel מציאת הקובץ פתח ובחירה בפעולה קובץ תפריטה, לחיצה על ,
 ולחיצה כפולה עליו., למשל) עיון...באמצעות (הרצוי 

כדי שהם יהיו זמינים לך במצבם  ם בשמם המקורי,תשמור אורצוי לא ל בצי התרגולבסגירת ק
  המקורי לשם חזרה על התרגול.

  הוספת תיקיית קבצי התרגול לרשימת 
  מיקומים מהימנים

מאקרו. כדאי להוסיף את התיקייה של קבצי התרגול לרשימת פקודות מכילים שקבצי התרגול יש 
  המיקומים המהימנים, כדי שלא תקבל בכל פעם הודעת אזהרה:

  .אפשרויותלחץ על ואחר כך , קובץ תפריטלחץ על   .1

הגדרות מרכז יחסי . לחץ על לחצן מרכז יחסי האמון בחר Excelאפשרויות  חלוניתב  .2
  .האמון

  .הוספת מיקום חדש. לחץ על לחצן מיקומים מהימניםבחר  מרכז יחסי האמון ניתחלוב  .3

  .עיוןלחץ  Microsoft Officeמיקום מהימן של בתיבה   .4

עמי (ברירת המחדל היא -הודת הקבצים מאתר ליה אהעתקת אשמצא את התיקייה   .5
HodAmiBooks\59467 אישור) ולחץ.  
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גם תיקיות משנה של סמן את תיבת הסימון  Microsoft Officeמיקום מהימן של בתיבה   .6
  .אישורלחץ  .מיקום זה נחשבות למהימנות

  קבלת עזרה
מאמץ רב הושקע כדי להבטיח שהמידע בספר זה ובקבצי התרגול יהיה מדויק ככל האפשר. אם 

  בכל זאת נתקלת בבעיה כלשהי, אנא פנה לאחד המקורות המופיעים להלן לשם קבלת עזרה.

  . Excel 2016פנה תחילה לעזרה של  ,שאלה שנוגעת בתוכן הספר הזהאם יש לך 

   info@hod-ami.co.il אל הודעת דוא"ל נשמח לשמוע ממך. שלח  ,אם מצאת טעות בספר

  Excel 2016עזרה של 
ולא לספר זה, המקום הראשון לחפש בו הינו מנגנון  Excel 2016 תוכנהאם שאלתך נוגעת ל

. מנגנון זה מורכב מכלים וקבצים המותקנים במחשב שלך בזמן התקנת Excel 2016העזרה של 
Microsoft Office 2016 אם המחשב מחובר לאינטרנט, תוכל למצוא מידע באתר .Microsoft 

Office Online:יש מספר דרכים לאתר עזרה כללית או נושא מסוים במנגנון העזרה .  

 תיאור מסך ציג כדי להציג עזרה על פריט מסוים במסך, ניתן לה)ScreenTip כדי להציג .(
מציג את  ללא לחיצה עליו. תיאור המסך  רחף עליו עם העכבר,תיאור מסך של לחצן, יש ל

פעולת  שלשם הלחצן, מקשי קיצור הדרך (אם יש), וגם, אלא אם ציינת אחרת, תיאור 
  הלחצן כאשר הוא נלחץ.

  בחלוןExcel  בהמשך נציין זאת כלחצן שות רוצה לעספר לי מה אתה על הלחצן לחץ)
יטים העליון, ליד סמל נורת החשמל ותחת שם מרכז סרגל התפרבנמצא ש) עזרה

למשל כמו כשתלחץ, הטקסט יימחק ותוכל להקליד את פריט החיפוש,  חוברת/הקובץ.ה
רשימה שמתוכה תוכל לבחור את וצג ת. כעת או "עיצוב מספרים" וכד' "כתיבת נוסחה"

 .הפעולה המתאימה
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  כדי להתאמן בקבלת עזרה, תוכל לבצע את התרגיל הבא.

  ל.יהתרגשאתה מתחיל בביצוע לפני  Excelשהפעלת את   ודא

  מרכז ראש המסך. שבספר לי מה אתה רוצה לעשות כלומר, על  עזרהלחץ על לחצן  . 1

פתיחת , "לדוגמה " יימחק ובמקומו עליך להקליד את פריט החיפוש.ספר לי...הטקסט " . 2
את המתאימה מתוכה אפשרויות שמתוכן תוכל לבחור הרשימת  את תקבלכשחוברת". 

 ...".פתיחת חו" קבל עזרה עבורביותר, או לחץ על 

ללחוץ על כל  תוכל. המתאימים לטקסט שהוקלדציג רשימה של נושאים נית העזרה תחלו . 3
  .כותרת לשם קבלת מידע

  

  תיבת החיפוש.בראש חלון העזרה של שים לב ללחצנים מימין  . 4

  .Excelאת חלון העזרה של  סגור 

  



 



 Excel 2016    17 היכרות עם :1פרק   

 Excel 2016 היכרות עם  1

גרסאות . 2007לא השתנה הרבה החל מגירסה , Microsoft Excel 2016 -בממשק המשתמש 
בסדרה של תפריטים, סרגלי כלים, חלוניות מאות פקודות קיבצו ) 2003(עד   Excelקודמות של

קיים רק מקום אחד לחפש בו את הכלים שברצונך  Excel 2016 -ב שיח.-משימות ותיבות דו
, בה תמצא יתתמש בחלק העליון של חלון התוכנשל ממשק המש רצועת הכלים להשתמש בהם:

להקדיש זמן כדי להכיר את ממשק  צטרך, תאם לא עבדת בגרסאות האחרונות .כל הפקודותאת 
  .דעת 'היכן למצוא מה'המשתמש החדש ול

ממשק המשתמש,  :Excel 2016מהתכונות של כמה עם קצרה על קצה המזלג היכרות  עורךפרק זה 
יכולות העיצוב שמוצעות על ידי גלריות וסרגלי כלים זעירים, היכולות שמוצעות על ידי טבלאות 

  .ועודהנתונים בחוברות העבודה יהול דרכים לנ, נתונים, הערכה לניהול צבעים ומנוע התרשימים

  ממשק המשתמש
גיליון עבודה, תוכל לשנות את המראה שלהם, לסכם אותם או למיין אותם בנתונים לאחר שתזין 

  רצועת הכלים שבממשק המשתמש.שמפורטות בבעזרת פקודות ועוד 

כמו פתיחת קובץ חדש ופתיחת קובץ קיים, שמירה,  Excelמיועד לניהול קובץ  קובץהתפריט 
  הדפסה והוספת מידע לקובץ חדש או קיים, כפי שיוסבר להלן. 

, בית לשבע כרטיסיות:ו קובץלתפריט מחולקות  Excel 2016הפקודות בממשק המשתמש של 
" ..ספר לי.באותה שורה תמצא גם את " .תצוגה, סקירה, נתונים, נוסחאות, פריסת עמוד, הוספה

  .Excelבעת ההפעלה של מוצגת  בית כרטיסיההה לקבלת עזרה. שזוהי הפני

 

אם אתה לא רואה את כל הפקודות והאפשרויות ברצועת הכלים, יכול להיות שהן   הערה

בצד שמאל למעלה של  מוסתרות. תוכל לקבוע כיצד הרצועה תוצג על ידי לחיצה על הסמל 

 .המסך, ובחירה באפשרות הרצויה
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, לוח , ובכרטיסיה זו:שונות של פקודות קבוצותמכילה , כמו כל כרטיסיה אחרת, בית כרטיסיהה
ל קבוצה מכילה סדרה של פקדים, שמאפשרים . כעריכה, תאים, סגנונות, מספר, יישור, גופן

לבצע משימות שקשורות לקבוצה זו (עיצוב גופנים, קביעת יישור תא, יצירת תבניות מספרים 
שמכיל אפשרויות  תפריטלחיצה על פקד שמוצג לידו חץ שפונה כלפי מטה תציג  וכדומה).

תציג  יו), לחיצה על...נוספות; אם שם הפריט של אפשרות מסוימת מסתיים בשלוש נקודות (
, בית כרטיסיהבש מספרקבוצה ב, כגון חלונית ישקבוצה מסוימת באם  שיח.-תיבת דוחלונית או 

שבפינה השמאלית התחתונה  חלונית הצג הסמל  לחיצה על על ידיאותה גם  תוכל להציג
  של הקבוצה.

שבצד שמאל של סרגל הכלים. כשתלחץ עליו, הסרגל ייעלם ויישארו  ^שים לב לחץ השמאלי 
שמות הכרטיסיות בלבד. כשתלחץ על כרטיסיה כלשהי, סרגל הכלים ייפתח שוב. דרך פעולה זו 

  גיליון.תצוגת הנתונים של המאפשרת להגדיל את שטח החלון עבור 

  

 נתונים גדול קובץניהול 
כדי לעבד  יכום והחישוב של נתונים בתוכניתרבים נהנים מהיתרון שביכולות הס Excelמשתמשי 

על מספר השורות חלה הגבלה  Excel 2007שלפני  Excelגרסאות ב אוספי נתונים גדולים.
על פני מספר  , צריך היה לפצל אותםנתונים גדוליםספי י לאחסן אוכד בגיליון עבודה.והעמודות 

 .Excel 2016 -ב אינה קיימתזו  בעיה .לניהול שלהםנדרש מאמץ רב ו גיליונות עבודה

כוללת  . התוכנהורות נתוניםיותר ממיליון שעמודות ועשרות  עדלכלול בגיליון אחד ניתן 
 הנתונים שבגיליון העבודה שלךטכניקות חזקות וגמישות שתוכל להשתמש בהן כדי לעבד את 

  ולעצב אותם ללא הגבלה.
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, זכורה. בהקדמש קבצי התרגולעיף עיין בס, זהכדי להשתמש בקבצי התרגול של פרק  חשוב 

כדי שיישאר אם נאמר אחרת, אותו, אלא  אל תשמורקובץ תרגול,  לסגורכשאתה מתבקש 

במצבו המקורי ותוכל לחזור על התרגיל כמו בפעם הראשונה. במקרים מסוימים תרצה לשמור 

דומה לשם הקובץ שם חר בוב )שמור בשם( ר שם אחראת תוצאות עבודתך, אך לשם כך בח

  .כדי שתדע לשייך המקורי

  נתונים ה ועריכה שלהקלד
, ולמעשה זה יהיה בגיליון ברירת נתוניםלאחר יצירת חוברת עבודה, תוכל להתחיל להקליד 

היא ללחוץ על תא ולהקליד ערך,  נתונים. הדרך הפשוטה ביותר להקלדת 1גיליוןהמחדל בשם 
אלית פחות כשצריך להכניס י, אבל היא אידנתוניםטובה מאוד כשאתה צריך להכניס מעט  זו שיטה

  רצפים או סדרות ארוכות של ערכים. 

  יש כמה דרכים ליעילות בעבודה: 

  במקום הרצוי.  בהעתקה והדבקהבמקום לכתוב אותו הטקסט שוב ושוב ניתן כמובן להשתמש 

היא לכתוב פעם אחת  -למשל  100 - וב את אותו ערךאם צריך בכמה שורות לכת ,אפשרות אחרת
למשל), להביא את סמן העכבר לפינה השמאלית התחתונה של התא (בכיוון גיליון  100את הערך (

), +(הסמן בצורה  נקודת אחיזהימין הסמן יהיה בפינה הימנית), ל-שמאל. בכיוון שמאל-ימין
  התאים יתמלאו באותו ערך. ללחוץ ולגרור לכיוון הרצוי.

תאים מסומנים, והסמן נמצא בפינה השמאלית התחתונה (והתצורה  4בדוגמה להלן יש בגיליון 
  שלו משוך אותו למטה או שמאלה כדי ללמוד מה תקבל.

), מאפשרת להקליד שני ערכים בסדרה ולהשתמש בנקודת FillSeries( מילוי סדרה, תכונה דומה
וכל ערך  2-חיב את הסדרה. לדוגמה, כשתרצה ליצור סדרה המתחילה בהאחיזה למילוי כדי להר

בתא השני; עכשיו סמן את שני התאים,  4-בתא הראשון ו 2, תוכל להקליד 2-שנמצא בה גדל ב
והשתמש בנקודת האחיזה התחתונה למילוי כדי להרחיב את הסדרה עד הגבול המבוקש. בדוגמה 

אים, לחצנו על נקודת האחיזה בתא התחתון ומשכנו כלפי הת 2ואז סימנו את  222, 111זו כתבנו 
  מטה:
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גרירה ומילוי תוכן. שים לב שיש ערכים שמוגדרים של הנה מספר דוגמאות פשוטות לאפשרויות 
ולכן הם לא ייצרו  ,'סדרות' ואז הגרירה שלהם תיצור סדרת ערכים, ויש אחרים שלא מוגדרים כך

נחשבים סדרה ולכן  אינםוכו'  'שני' 'ראשון'ימי השבוע  לאב סדרה. לדוגמה, מספרים הם סדרה,
הגרירה רק תכפול אותם. לעומת זאת, 'יום ראשון' 'יום שני' וכו' נחשבים סדרה. כאשר תכתוב 

וכו'  Sunday ,Mondayתקבל את סדרת החודשים. ימי השבוע באנגלית  - 'ינואר' בתא ותגרור
  וע. נסה זאת. נחשבים סדרה והגרירה תציג את כל ימי השב

  

מרחיב את הערכים ברשימה  Excel 2016בה ששליטה על הדרך כולה להיות תוכל לראות שי
  Excel ,ימינה)מעלה (או כלפי נקודת האחיזה. לדוגמה, אם תגרור את נקודת האחיזה בעת גרירת 

בתא ותגרור את נקודת האחיזה  'ינואר'ל בה ערכים קודמים. אם תקליד וכלירחיב את הרשימה וי
שני, תא הב 'נובמבר'בתא הראשון,  'דצמבר'יוסיף את  Excelשל התא הזה למעלה (או שמאלה) 

  וכן הלאה.

היא באמצעות החזקת מקש  נתוניםמרחיב את ה Excel 2016אפשרות נוספת לשלוט בדרך שבה 
Ctrl  ותגרור  'ינואר'תסמן תא שמכיל את הערך כש. לדוגמה, באותו זמןנקודת האחיזה וגרירת

בתא הראשון,  'פברואר'יוסיף את  Ctrl( ,Excel(ללא החזקת מקש  מטהכלפי את נקודת האחיזה 
חזור על הערך התוכנה תלחוץ,  Ctrlבשני וכן הלאה. לעומת זאת, אם תחזיק את מקש  'מרץ'
  תא שתוסיף לסדרה.בכל  'ינואר'

כדי לראות כיצד נראית הסדרה שלך, ובחן  נקודת האחיזה זתדרכים שונות להזהתנסה ב  טיפ

קודת האחיזה יכול לחסוך משנה את התנהגות התוכנה. שימוש בנש Ctrlאת השימוש במקש 

, גם אם נראה לך שלפניך Excel-שים לב שלא כל ערך מייצג סדרה ב .נתוניםזמן יקר בהקלדת ה

  סדרה.

גלה ת), המAutoComplete(השלמה אוטומטית הם פעיל שת נתוניםהקלדת נוספות לשיטות 
-Pick from Drop(בחירה מרשימה נפתחת כאשר ערך שאתה מכניס דומה לערך שהוכנס בעבר; 

Down List המאפשרת בחירת ערך מתוך ערכים קיימים בעמודה; והקשת ,(Ctrl+Enter 
  זמנית.-שרת להקליד ערך במספר תאים בוהמאפ

   



46     Excel 2016 צעד אחר צעד 

   :נתוניםשיטות הקלדת המכמה הטבלה שלהלן מסכמת 

  פעולה    שיטה

 מילוי אוטומטי
)AutoFill(  

הכנס את הערך הראשון בסדרה מוכרת והשתמש בנקודת האחיזה 
  למילוי כדי להרחיב את הסדרה.

 מילוי סדרה
)FillSeries(  

הכנס שני ערכים ראשונים של סדרה והשתמש בנקודת האחיזה 
  למילוי כדי להרחיב את הסדרה.

 אוטומטיתהשלמה 
)AutoComplete(  

הקלד מספר אותיות ראשונות בתא, ואם קיים ערך דומה באותה 
  מציע את הערך הקיים. Excelהעמודה, 

בחירה מרשימה 
 Pick from( נפתחת

Drop-Down List(  

לחץ לחיצה ימנית בעכבר על תא, ומתפריט הקיצורים שמופיע, בחר 
מים בעמודה . רשימה של ערכים הקייבחירה מרשימה נפתחת

  מופיעה. לחץ על הערך שתרצה להכניס לתא.

מופיעה כשתתחיל להקליד ערך בתא,  אינהאם הצעת ההשלמה האוטומטית  פתרון בעיות 

, קובץ כרטיסיהבבחר ייתכן שהאפשרות הזאת כבויה. כדי להפעיל את ההשלמה האוטומטית, 

אפשר השלמה  סמן אפשרויות עריכה, תחת חלונית. במתקדם בחרו, אפשרויות בחר

  .אישורולחץ אוטומטית של ערכי תאים 

תוכל לנתח את הנתונים בעזרת . בלחיצה עליו ניתוח מהירכאשר תסמן כמה תאים יתקבל לחצן 
  כמה כלים של אקסל או לעצב את התאים המסומנים.

 .שהוא שימושי מאוד אפשרויות מילוי אוטומטיותלחצן כאשר תגרור את נקודת האחיזה יתקבל 
יכול לבצע בתאים שהושפעו  Excel-פעולות ש זה גורמת להצגת תפריט לחיצה על לחצן

. כשתסיים את הגרירה תראה ריבוע קטן גרירהמילוי סדרות ערכים מבוסס, כאמור, על מהפעולה. 
יש ינות. כאשר הערכים מוגדרים כסדרה, זמהשבתוכו חץ. לחץ עליו כדי להציג את האפשרויות 

ונה ממקרה שבו הערכים אינם מוגדרים כסדרה. בכל מקרה תראה שיש תפריט אפשרויות ש
  פעולות שונות שניתן להפעיל על רשימת הערכים, בהתאם לסוג הערכים.
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  :הלןבטבלה שלהנפוצות מפורטות הפעולה אפשרויות 

  פעולה  אפשרות

   העתק תאים
)Copy Cells(  

שצוינו בפעולת מעתיק את תוכן התאים המסומנים לתאים 
  .המילוי

ממלא את התאים שצוינו בפעולת המילוי בפריטים הבאים   )Fill Series( מלא סדרה
  בסדרה.

 Fill( מלא עיצוב בלבד
Formatting Only(  

מעתיק את העיצוב של התא הנבחר לתאים שצוינו בפעולת 
  המילוי, אך לא ממקם ערכים בתאי המטרה.

 Fill( מלא ללא עיצוב
Without Formatting(  

ממלא את התאים שצוינו בפעולת המילוי בפריטים הבאים 
  בסדרה אך מתעלם מהעיצוב שהוחל על תאי המקור.

 מלא ימים, חודשים וכו'
)Fill Days, 

Weekdays, etc.(  

משתנה בהתאם לסדרה שתרחיב. לדוגמה, אם תרחיב את 
שתי תוצגנה לפניך  ,יום שישיויום רביעי, יום חמישי התאים 
 תוכל לבחור מביניהןות "מלא ימים" ו"מלא ימי חול", ואפשרוי

תשתמש ברצף מוכר, האפשרות הזאת לא . אם לא הצורךלפי 
  ופיע.ת

על ידי  נתוניםתקליד  על ידי גרירה של נקודת האחיזה למילוי; נתוניםתקליד סדרת  בתרגיל זה,
לתא באמצעות שימוש בבחירה מרשימה  נתוניםתקליד  ;קבלה של ערכי השלמה אוטומטית

שינוי אפשרויות על ידי מעצב סדרת נתונים מורחבת  Excelבה שותשלוט בדרך  ;נפתחת
  ההשלמה האוטומטית.

  לפני תחילת התרגיל. Excelאת הפעל   ודא

 Data and Data tablesתיקייה מה סדרהאת חוברת העבודה   פתח

וגרור את נקודת האחיזה עד שהסימון מכסה את  B3, סמן את תא חודשיבגיליון העבודה   .1
  .B4:B7בתאים ישוכפל  מירה כץהערך  .B3:B7התאים 

, C3:C7וגרור את נקודת האחיזה כלפי מטה עד שהסימון יכסה את התאים  C3סמן את תא   .2
  .C4:C7מאי בתאים -סדרת החודשים פברוארואז תראה מילוי של 

. G10עד  וגרור את נקודת האחיזה כלפי מטה G3. סמן את התא יום ראשוןהקלד  G3בתא   .3
  .התחילה שוב מיום ראשון G10ובתא  תראה שסדרת ימי השבוע התמלאה בתאים

וגרור את נקודת האחיזה כלפי מטה עד שהסימון  Ctrl. החזק את מקש ינוארהקלד  H3בתא   .4
ולא כסדרה  (ינואר) רךתראה שכל התאים התמלאו באותו ע. כעת H3:H7יכסה את התאים 

  לעיל. 2של חודשים כמו בסעיף 
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  .כדי לקבל 'מירה כץ' ירה כץאת האותיות  ישלים Excel ' ואזמ'והקלד  B8סמן את תא   .5

 בתא. 'מירה כץ' כדי לקבל את הערך Enterאו  Tabהקש   .6

  

 .Enter, והקש פברוארהקלד  C8בתא   .7

רשימת מופיעה  .בחירה מרשימה נפתחתלחץ עליו לחיצה ימנית, ובחר , D8 סמן את תא  .8
  .Dעמודה נמצאת בערכים שה

  

  .D8מופיע בתא  2Dayהערך  .2Dayברשימה שמופיעה לחץ על   .9

  .E8ופיע בתא י '₪ 11,802.14' הערך. Enterוהקש  11802.14הקלד  E8בתא   .10

התוכנה  .C2:E2כסה את התאים יוגרור את נקודת האחיזה עד שהסימון  B2סמן את תא   .11
  .'לקוח'בערך  C2:E2חליף את הערכים בתאים ת

. מלא עיצוב בלבדבחר ועליו חץ ל. אפשרויות מילוי אוטומטיותבצד שמאל מופיע לחצן   .12
  חיל עליהם את העיצוב של אך ת C2:E2שיב את הערכים המקוריים לתאים התוכנה ת

  .B2תא 
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  .סדרהאת חוברת העבודה   סגור

  עבודההבחוברת  נתוניםהזזת 
של סמן דרכים, אך השיטה הישירה ביותר היא באמצעות לחיצה תוכל להצביע על תא רצוי בכמה 

והתוכן שלו, אם יש כזה, יופיע בשורת  קו עבהימוסגר בעליו תלחץ ש. התא עצמועל התא העכבר 
שתמש בשיטה דומה ומאפשר לשנות את תוכנו. ה התא הפעיל ראהוא נקהנוסחאות. כשתא ממוסגר, 

סמן את התא הראשון בטווח וגרור את  ):טווח תאיםכדי לבחור מספר תאים (שנתייחס אליהם כאל 
הדרושים התאים את סמן העכבר מעל התאים האחרים שברצונך לבחור. לאחר שתבחר את התא או 

צה . לדוגמה, ייתכן שתרהםהתוכן שלאת , תוכל לגזור, להעתיק, למחוק, או לשנות את העיצוב או לך
אחר באותה חוברת עבודה או  להעתיק תאים הכוללים כותרות למקום אחר בגיליון או אל גיליון

  .בחוברת אחרת

מן . תא זה יסותבחר קבוצה של תאים, התא הראשון שתלחץ עליו הוא התא הפעילכש  חשוב

  מסביב לכולם תהיה מסגרת. .בלבן ושאר התאים יסומנו ברקע אפור

. כעת תהיה מסגרת העתקסמן את התא או את התאים שברצונך להעתיק. לחץ בעכבר הימני ובחר 
את  אפשרויות הדבקהבם היעד, לחץ בעכבר הימני ובחר 'נעה' סביב התאים שנבחרו. עבור למקו

כבר על האפשרויות תוכל לראות אותם מופיעות בגיליון האפשרות המתאימה לך. כשתרחף עם הע
אל דאגה, לחץ  - ת משהו ואתה מתחרטבחראם וכך יהיה לך קל להבין למה כל אחת משמשת. 

Esc .והבחירה תבוטל  

שתרצה להעתיק או לגזור אינך מוגבל לבחירת תאים בודדים או כחלק מטווח. לדוגמה, ייתכן 
(מופיע חץ שחור  כותרת העמודה מסמנת את כל התאים בעמודה הזולחיצה על  -ולהעביר עמודה 

 ומאפשרת להעתיק או לגזור את העמודה ולהדביקה במקום אחר בגיליון העבודה ,כלפי מטה)
  .הנוכחי או אחר שתבחר
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תמצא ממוצע של  ');נכוןמתקיים ('תנאי כאשר המציגה הודעה צור נוסחת תנאי שתי בתרגיל זה,
ותמצא סכום של ערכים בגיליון עבודה העונים ; ערכים בגיליון עבודה העונים לקריטריון מסוים

  לשני קריטריונים.

  .Formulasשבתיקיה  עלויות_אריזהאת חוברת העבודה   פתח

והקש  IF(F3>=35000=הנחה","נדרשת הנחה",("אין  הקלד את הנוסחה G3בתא  . 1
Enter. Excel  אם הערך בתא  נדרשת הנחהמקבל את הנוסחה, המציגהF3  הוא לפחות

  .G3אם התנאי לא מתקיים. הערך מופיע בתא  אין הנחהמציגה ו₪  35,000

וגרור את ידית האחיזה למילוי כלפי מטה עד שהאזור המסומן מגיע לתא  G3לחץ על תא   .2
G14. Excel  מעתיק את הנוסחה בתאG3  לתאיםG4:G14 ומתאים את הנוסחה כדי ,

  .G4:G14לשקף את כתובות התאים. התוצאות של הנוסחאות שהועתקו מופיעות בתאים 

  

הערך  .Enterוהקש  =" ,AVERAGEIF(C3:C14=חבילה(F3:F14 ,"הקלד  I3בתא   .3
  .I3המייצג עלות ממוצעת בקטגוריה של קופסאות, מופיע בתא ₪  46,102.50

, אלא הקלדנו את כל ארגומנטים של פונקציהשים לב שהפעם לא השתמשנו בחלונית 
ההקלדה הנוסחה. זכור שאפשר להקליד באותיות רגילות (קטנות) באנגלית. לאחר סיום 

  גדולות).אותיות רישיות (ב, התווים מוצגים בשורת הנוסחה Enterוהקשת 
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  =" ,SUMIFS(F3:F14, C3:C14=מעטפה=" ,E3:E14 ,"בינלאומי"( הקלד I6בתא   .4

ארגומנטים של פונקציה, אלא בהקלדה ללא שימוש בחלונית  אות שולבוהנוסחבתרגיל זה 
  ישירה.

  

  .עלויות_אריזה את חוברת העבודה סגור 

  ותיקון של טעויות בחישוב איתור
על איתור מקל  Excelנוסחאות. הצגה ובניסוח של הטעויות בקרות שגיאות או תמיד יכולות ל

. קרוזיהוי התאים המשמשים לחישוב מסוים, ותיאור טעויות שמקור הטעויות בנוסחאות על ידי 
  ).auditing( ביקורתתהליך בדיקת השגיאות בגיליון עבודה נקרא 

מכיל את הנוסחה שיצרה מילוי התא שאחת היא במספר דרכים. דרך יכול להיות הטעויות  זיהוי
   ).error code( קוד טעות שמצביע על טקסטבאת הטעות 

  .?NAME#מכיל את הודעת השגיאה  H13הבא, תא  במסך
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  הגבלת הנתונים המופיעים על המסך
, אבל ייתכן שלא לה קקנתונים בכמות שתזד יכולים להכיל Excel 2016גיליונות עבודה של 

לדוגמה, ייתכן שתרצה לראות סכומי בגיליון העבודה. שכל הנתונים  אתכל הזמן הציג תרצה ל
מכירות של החברה במהלך השליש הראשון, השני או השלישי של חודש מסוים. תוכל להגביל 

שורות את בוחר כלל שלמעשה , שהוא מסנןיצירת הנתונים המוצגים בגיליון עבודה על ידי  את
  שיוצגו בגיליון עבודה.הנתונים 

, לחץ עריכה, בקבוצה בית כרטיסיהלסנן, וב שברצונךכדי ליצור מסנן, לחץ על התא בקבוצה 
של התא העליון בכל עמודה  השמאליסימן הסינון בצד  יוצג . כשתעשה כן,סנןובחר  מיין וסנן

   פעיל. Excelל ש) AutoFilter( אוטומטי סינוןבטווח הנבחר. הסמל מסמן שש

את סמל הסינון ואת התפריט הפתוח לאחר  תאריךתמונת המסך שלהלן מציגה בראש העמודה 
  לחיצה על הסמל הזה.

  

. כדי להבטיח טווחמתייחס לתאים בעמודת התא הפעיל כאל  Excelכשתפעיל את הסינון,   חשוב

  .לסנןברצונך לעמודה ש (כותרת) , עליך להוסיף תוויתפועל כראוישהסינון 

ורשימה של הערכים הייחודיים , של אפשרויות סינוןמורחבת פתיחת התפריט מציגה רשימה 
. האפשרות קה מסנןנבעמודה. הפריטים הראשונים ברשימה הם אפשרויות הסינון. לאחריהם פריט 

סדרת  ישהבאה שמופיעה ברשימה תלויה בסוג הנתונים המצויים בעמודה. לדוגמה, אם בעמודה 
הפריט מציגה רשימה של  . לחיצה על)Date Filters( מסנני תאריכיםהפריט יהיה  תאריכים,

  לסוג הנתונים הזה. אפשרויות שמתאימות
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  .מספרים מסנניכאשר עמודה כוללת מספר סוגים של נתונים, אפשרות הסינון היא   הערה

תקבל  ,תאריכיםותבחר מסנני  תאריךשל העמודה  כאשר תלחץ על אפשרות הסינוןלדוגמה, 
תאריכים את המציג רק כאן תוכל ליצור מסנן שתפריט המאפשר להגדיר את קריטריון הסינון. 

  .20/05/2015לאחר ש
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תרצה לראות את הערכים הגבוהים או הנמוכים ביותר בעמודת נתונים, תוכל ליצור מסנן כש
מהרשימה מגבילה את התצוגה  עשרה עליונים. בחירה באפשרות למשל )Top 10( עליונים עשרה

. לפי עשרה עליונים סינון אוטומטישל  חלוניתפותחת וגם  ,לעשרת הערכים הגבוהים ביותר
להגדיר את מספר הפריטים תוכל ערכים עליונים או תחתונים, בהצגה של תוכל לבחור  וז חלוניתב

מורה על מספר  פריטים), ולבחור אם המספר בתיבה האמצעית 10שתרצה לראות (כן, לא, רק 
 סינון חלוניתשימוש בוז הפריטים שיוצגו בהחלת המסנן. לדוגמה, על ידי הפריטים או על אח

, תוכל למצוא את עשרת אנשי המכירות הטובים ביותר שלך או עשרה עליוניםפי אוטומטי ל
  .שתורמים במיוחד לעסקלזהות את חמשת האחוזים של הלקוחות הגדולים 

ייקבע לפיו שאישית מרשימת המסננים האוטומטיים, תוכל להגדיר כלל כשתשתמש במסנן מותאם 
ימים הרק יוצגו לפיו שלאחר החלת המסנן. לדוגמה, תוכל לקבוע כלל  יוצגולו שורות יאאוטומטית 

. כאשר התוצאות הללו מונחות לפניך, ייתכן מספר חבילות גדול מעל ערך מסויםבהם נשלח ש
  העסק בימים אלה. מצבגורם אחר השפיע על  שתוכל לקבוע אם מזג האוויר או

Excel 2016  משפך. לאחר שתסיים  דמוימסנן על עמודה מסוימת באמצעות סמל  שישמראה
לחיצה על הסמל על ידי לבחון את המידע שברשותך באמצעות המסנן, תוכל להסיר את המסנן 

באחד התאים בעמודה  לעמוד, אפשרות אחרת. נקה מסנןפתיחת התפריט ולחיצה על דמוי משפך, 
  ).Clear( נקה ללחוץ) Sort & Filter( ינוןוס מיוןבוצה בק נתונים כרטיסיההמסוננת, וב

תיצור מסנן המראה  סדרה של פריטי סינון אוטומטי;תסנן רשימת מידע באמצעות  בתרגיל זה,
  ותיצור מסנן מותאם אישית. ;המשלוחים הגבוה ביותרשבהם היה מספר את חמשת הימים 

  .Focusingבחוברת העבודה שנמצאת בתיקייה השתמש  

  לפני תחילת התרגיל. Excelאת הפעל   ודא

  .Focusingשבתיקייה  PackageExceptionsאת חוברת העבודה   פתח

 .B2:F27בטווח התאים כלשהו שנמצא , לחץ בתא נתיבבגיליון   .1

 סנןובחר ) Sort & Filter(מיין וסנן לחץ ) Editing( עריכה, בקבוצה בית כרטיסיהב  .2
)Filter .( סינון מופיע בכותרת שבראש כל עמודה.התפריט 

ומרשימת האפשרויות שמופיעה, סמן את תיבת הסימון  תאריךפתח את התפריט שבעמודה   .3
  .  בפעולה זו אתה מבטל את בחירת חודש מרץ .מרץ

  'מרץ'. . כעת יוסתרו כל השורות הכוללות תאריך שחל בחודשאישורלחץ   .4

כדי  בחר הכללבחור רק את השורות שרשום בהן התאריך 'מרץ', לחץ תחילה  כשתרצה  טיפ

  בלבד. מרץלבטל את הסימון הקיים כברירת מחדל, ואחר כך לחץ 
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ומרשימת האפשרויות שמופיעה, נקה את הסימון  מרכז הפצהפתח את תפריט העמודה   .5
  ברשימה.שכל תיבות הסימון כעת ימחקו  .בחר הכלבתיבת הסימון 

במרכז החלוקה  יורק החריגות שהכעת יוצגו  .אישורולחץ  שפלהסמן את תיבת הסימון   .6
  .שורות) 5' (אפריל'בחודש  'שפלה'

  

מנקה את כל המסננים  Excel .נקהובחר  מיין וסנןלחץ  ,עריכהבקבוצה  בית כרטיסיהב  .7
  כעת יוצג הגיליון המקורי. הפעילים אך משאיר את תפריטי הסינון.

  .בשם זה גיליון העבודה כדי להציג את מרץפתח את הגיליון   .8

 לחץ בכל תא שהוא בטבלת הנתונים.  .9

 חלונית .עשרה עליוניםובחר  מסנני מספרים, הצבע על חריגיםפתח את תפריט העמודה   .10
  נפתחת.) Top 10 AutoFilter( סינון אוטומטי לפי עשרה עליונים

 .5הקלד  בשדה האמצעי  .11

מכילות את חמשת הערכים הגבוהים ביותר שטבלה השורות כעת יוצגו  .אישורלחץ   .12
  בעמודה חריגים.
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 ."חריגיםנקה מסנן מ", ובחר חריגיםפתח את תפריט העמודה   .13

 .מותאם אישית מסנן, ולחץ תאריכיםמסנני , הצבע על תאריךפתח את תפריט העמודה   .14

 ).Is after or equal to( הוא אחרי או שווה לפתח את התפריט הימני העליון ובחר   .15

 .08/03/2015בשדה השמאלי העליון הקלד   .16

  ).Is before or equal to( ו שווה להוא לפני אפתח את התפריט הימני התחתון ובחר   .17

  .14/03/2015בשדה השמאלי התחתון הקלד   .18

 

כל שורות הטבלה  יוצגו מסומנת, וגםשהשארת את תיבת הבחירה  מכיוון .אישורלחץ   .19
  שורות. 7סך הכל  , ועד בכלל.14/3/2015 ביןל 8/3/2015המכילות תאריך שבין 

מצב בטבלה כעת תוצג ה כדי להסיר את המסנן. בטלבסרגל הגישה המהירה, לחץ על   .20
  הבלתי מסונן.

  .PackageExceptionsאת חוברת העבודה   סגור

  השפעה על רשימת נתונים
מתוך רשימה והצגת באקראי כוללות בחירת שורות  Excel-בשתוכל לבצע נוספות משימות 

נה טובה איבדרך כלל לא ברשימת התפריט, שו הערכים הייחודיים בעמודה בגיליון עבודה
 מו למשלמידע חשוב, כ. יצירת רשימה של ערכים ייחודיים בעמודה יכולה להעניק לך לשימוש

  מהן מגיעים הלקוחות, או הקטגוריות של המוצרים שנמכרו בשעה מסוימת.ששמות המדינות 

בחירת שורות באקראי יעילה לבחירת לקוחות שיקבלו מבצעים מיוחדים, החלטה איזה ימים 
בחודש לבקר, או בחירת זוכים בפרס במסיבת עובדים. כדי לבחור שורות, תוכל להשתמש 

, ומשווה אותו לערך בדיקה המצוי במשפט 1-ל 0, שיוצרת ערך מקרי בין RANDבפונקציה 
אחוזים מהמקרים ייראה כך:  30-ב TRUEהתשובה הכלל. משפט כלל שמחזיר את 

RAND()<=30% תוצאת הפונקציה 0.3-ל 0, כלומר, בכל פעם שהערך המקרי שנבחר הוא בין ,
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  טבלת ציר על ידיניתוח נתונים בצורה דינמית 
ולהציג נתונים חשובים, אבל לא ניתן לשנות את  מאפשרים לאחסן Excelשל  נתוניםגיליונות 

  גיליון הסטנדרטי בקלות. כדוגמה, התבונן בגיליון הבא.ההתצורה של 

  

של חברת חבילות שנשלחו לכל אחד מתשעת מרכזי החלוקה הספר נתונים הזה מציג את מגיליון ה
מייצגת מרכז חלוקה, שכל שורה שראל. הנתונים בגיליון מאורגנים באופן ברחבי יהשליחויות 

הכולל של החבילות בכל  מספרוכל עמודה מייצגת חודש בשנה. כאשר הנתונים מוצגים כך, ה
מכל מרכזי החלוקה הם בעלי משקל שווה: אף אחד מהסכומים  המספריםמרכז חלוקה וסיכום 

  .אינו נראה חריג לעומת האחרים

, למרות שתוכל לדוגמהגבלות. מ, אבל יש לה למדי עניינתהצגה ניטרלית כזו של הנתונים מ
להשתמש במיון וסינון כדי להגביל את תצוגת השורות או העמודות, קשה לשנות את ארגון גיליון 

ייצגו והעמודות חודשים השורות ייצגו את הנתונים, כדי להציג את הנתונים בסדר הפוך שבו ה
  את מרכזי החלוקה.

 -טבלת ציר  הנתונים באופן דינמי הואאת מחדש הציג לארגן ולועד לאפשר נשהתוכנה כלי 
PivotTableנתונים תוך כדי כדי לארגן ולסנן  ,גיליון עבודה דינמי, או טבלת ציר . ניתן ליצור

שהוצג קודם  נתוניםבאותה פריסה כמו של גיליון ה PivotTableעבודה. לדוגמה, תוכל ליצור 
באופן שבו  טבלת הצירש, ולשנות את פריסת ות הכולל בחודהחביל מספרלכן, המדגישה את 

את מרכזי החלוקה. הפריסה החדשה מדגישה את  -השורות ייצגו את חודשי השנה והעמודות 
  הבא. במסךהסכומים הכוללים של מרכזי החלוקה, כפי שנראה 

  

מתואמות  Excel ברשימה. טבלאות הנתונים שלשלאסוף את הנתונים  עליך טבלת ציר כדי ליצור
הנתונים הן בעלות  ; לא זו בלבד שטבלאותטבלת הציר בצורה מושלמת עם התצוגות הדינמיות של



 PivotTable    177 יצירת רשימות דינמיות עם :10פרק   

מפשטת את  ,מבנים מוגדרים של שורה ועמודה, אלא גם היכולת להתייחס לטבלת נתונים בשם
  .הגיליון הדינמי היצירה והניהול של

  שימשה כדי ליצור את ש ,הבא מראה את השורות הראשונות של טבלת הנתונים מסךה
  שראינו למעלה.טבלת הציר 

  

מהשורות מכילה ערך המייצג את  שכל אחתקטועה, אך בפועל במחשב תוכל לראות  הזוהתמונה 
מרכז החלוקה, התאריך, החודש, השבוע, היום בשבוע, מספר היום, ומספר החבילות לכל יום 

הטבלה תרצה לסנן את . כשצירטבלת  אלה דרושים ליצירתנתונים  .2010-ו 2009שבשנים 
חייב יהיה  Excelבחודש ינואר, לדוגמה,  שניהחבילות בימי  מספריכדי להציג את  שמתקבלת

  .שניכיום  2010בינואר  11-לדעת לזהות את ה

 הוספה כרטיסיה, להציג את התוכהלאחר שתיצור את טבלת הנתונים, תוכל ללחוץ בכל תא ב
)Insert,(  טבלאותובקבוצה )Tables ( ללחוץ עלPivotTable  (טבלת ציר) כדי להציג את

  .PivotTableיצירת  החלונית
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גיליון עבודה ותה באם ליצור אלקבוע וליצירת הטבלה  את מקור הנתוניםעליך להציב  זוחלונית ב
שדות את לוח המשימות בו ציג יר גיליון עבודה חדש ווציי Excel, אישורחדש. לאחר שתלחץ 

PivotTable ) בצד שמאל של המסך).כפי שתראה  

  

כדי להימנע מעריכה לא  ,בגיליון עבודה נפרד) PivotTable-הטבלת הציר (את להציב כדאי   טיפ

 ,עקוב אחריהםלצריך יהיה להפחית את מספר התאים שהמקוריים וכדי רצויה של הנתונים 

להבחין תוכל ונים קטנה, אבל מחדש. ייתכן שלא תבחין בהבדל בסדרת נתאותם כאשר תסדר 

  שורות.או אלפי יותר מכמה מאות יהיו טבלה שלך בבהבדל כאשר 

את כותרת  סמן או גרור, טבלת ציר או עמודה ברשימת נתונים לאזור של) Field( שדהכדי לקבוע 
 גרוראל האזור ) Choose Fields to Add To( בחר שדות שיש להוסיף לדוחהשדה מתוך האזור 

שבתחתית לוח המשימות. ) Drag Fields Between Areas Below( בין האזורים שלהלןשדות 
ציג סכום כולל טבלת הציר ת ,ערכיםלאזור  מספר חבילותלדוגמה, אם תגרור את כותרת השדה 

  .מספר חבילותשל כל הערכים בעמודה 

על כותרת  זכור כיצד לבצע גרירה של שדה, תמונה או נתון כלשהו: לחץ בסמן העכבר  טיפ

ראשים, גרור את הסמן אל  4השדה שברצונך לגרור והחזק לחוץ. כשתראה את החץ בעל 

  המקום הרצוי ושחרר בו את הלחיצה.

  


