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 "2010/  2002קסל א“
 

, התכונות החדשות" נחשפו"בו יום עיון " מבט שלישי"' בחקיימה  2010באמצע חודש נובמבר 
 .בצורה משמעותיתאו כאלו ששודרגו  ,"2002/2010 אקסל" סאותשנוספו בגר

 

 .בחרתי לרכז את התכונות היותר מעניינות והנה הן לפניכםבמסמך זה 
 
 

 "2010אקסל "ב ם משתמשים בקביעותשל קבצים בה' פתיחה מהירה'
 

ג רשימה יצלהנוכל  – שהיו בשימוש ,האחרונים ,קבצים כדי שיוצגו בראש רשימת הקבצים' לנעוץ'מעבר לאפשרות 
 :לאחרונה נועבודה בהן השתמשהוברות חמקוצרת של 

 
ונבחר  'תאחרונובל גישה מהירה למספר זה של חוברות עבודה ק'נסמן בתחתית החלון <  'אחרונים'<  'ובץק'

 .את מספר הקבצים שיוצגו
 

 :התוצאה
 

  .הגדרנומצומצם של חוברות עבודה כפי שמספר , בטור, וצגי 'קובץ'לחיצה על ב
 

 .[צד שמאל בתמונה]ים אחרונה םקבציהתיקיות בהן מאוחסנים תצוגת , בגרסה זו, כמו כן נוספה
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 2010סל חדש באק – שמירה ושחזור גרסאות
 

 .שומרת גרסאות של חוברות העבודה במהלך עבודה שוטפת על הנתונים והגיליונותה ,כניקה מצוינתזו ט
  

 ?חשיבותה  יהמ
שחזר ל נוכל, אלו ותפעול" תזוכר" האינ UNDO -תכונת הו 'וכוגיליון ו, נוסחאות, שורה, בטעות עמודה נואם מחק

 ,או יותר ,פסיד מספר דקות עבודהנכמובן ש]לכן שעות קודם /מספר דקות ,את הקובץ שנשמר ברשימת הגרסאות
עבודה את כל התחיל לה, במקרה גרוע, ע בשחזור אוישקיהיה עלינו להיח לעומת הזמן שלרוב יהיה זה זנאבל 

 .[מחדש
 

 ? איך טכניקה זו עובדת
 .דקות 10 אהי, אנו עובדיםבחוברת העבודה בה  ,קסלאברירת המחדל של שמירת גרסאות  ./

 .'דקות X כל אוטומטי שחזור מידע שמור'<  'שמירה'<  'אפשרויות'<  'קובץ' :חדלהמלשינוי ברירת 

 
 :לצפייה ושחזור ברשימת הגרסאות שנשמרו .1

 .'ראה לחצן שחזור גרסאות ורשימת גרסאות שנשמרו< ' 'מידע'<  'קובץ'
 

 .אחת מהגרסאות שנשמרו עללחץ נסמן ונ -לשחזור גרסה  .0
 .שחזר גרסהלאפשרות ב, גיליוןלעל מ, בודה נבחיןהעחוברת כשתוצג 

 .'אישור'לחץ נ -גרסה מתאימה לשחזור האם 
 .כרגע יםעובד אנוהגרסה שנשמרה תחליף את גרסת חוברת העבודה בה 

  
 ?רשימת הגרסאות תימחק מתי 

 .עם שמירת הקובץ וסגירתו
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 :1337113/3 'שורת המצב'הצבעה על תוספות לתפריט ימני בעכבר בעת 

 

 .'שורת המצב'ב -בו זמנית  –נפוצות הפונקציות התוצאות של  6להציג עד אפשרות 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 :בהקלקה ימנית בתוך תא, המשנה תוספות לתפריט
 

 צף סרגל כלים עיצוב : 

 .טן שמאפשר בחירת עיצוב מהירק נפתח סרגל כליםהמשנה על לתפריט מ
 

 התאמה אישיתו סמל תא, צבע גופן, מיון לפי צבע תא :ובנוסף המקובלותמיון היות אפשרו :מיון. 

 

 סמל תא, צבע גופן, סינון לפי צבע תא :ובנוסף המקובלותסינון האפשרויות  :סינון. 

 

 שם חלתה – טווח1שם לתא הגדרת. 

 

  בחר את סוג ההדבקהנבאמצעותם  הוחלפה באייקונים 'הדבקה מיוחדת' – 13/3אקסל. 
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 2010+  2002באקסל  (בגרסאות הקודמות" רשימה)" "טבלה"

   

 
 :יצירת טבלה
  .['טבלה'<  'הוספה'< רצועת התפריט באו ] Ctrl+Tאו  Ctrl+L תשהק' הטבל'הבתוך הצבת הסמן 

 
 :תפריט טבלה

 .בקצה התפריט ,'עיצוב' /' כלי טבלאות' :לשונית ,אוטומטית, תציג' טבלה'הצבת הסמן בתוך 
 
 

  :של הטבלהת וכותרהשורת ה אוטומטית של הקפאתכונה חדשה מעניינת ומועילה היא 
 .הגיליון אותיות עמודות)!( מקוםב נהוצגתכותרות הטבלה . אנכית הגלילעת בזה יקרה 

 
 

 
 
 

  :הסרת כפילויות
של  -בתאי העמודה של כל יתר השורות בהן , מותשל ,למחוק שורותאנו מעוניינים עמודה בה נציב את הסמן בתא ב
' < כלי טבלאות'ללשונית < נעבור לרצועת התפריט <  [תונים כפוליםנ]מופיע ערכו של התא  -התא שבו מוצב הסמן 

 .'הסר כפילויות'ונלחץ על ' כלים'במקטע ' < עיצוב'
 

 *** בטבלת הנתונים םלפגוועלולה , )!(שורות שלמות תחקוטכניקה זו מ! זכרו *** 
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 :"2010אקסל "בהתאמה אישית של כרטיסיות הכלים 

 
 

" 2002"בנוגע לביטול ההתאמה האישית של סרגלי הכלים בגרסת , מצד משתמשים, לאחר תלונות וטרוניות רבות
בנוסף , כלים חדשההת וכרטיסיאת ניתן להתאים אישית  2010באקסל לנשום לרווחה שכן , שוב, אפשר –

 .סרגל הכלים לגישה מהירהלאפשרות של התאמה אישית של 
 
 

 :חדשים[ קבוצה]ומקטע תפריט [ כרטיסיה]לשונית צור כך ני
 

 

 .'התאמה אישית של רצועת הכלים'<  'אפשרויות'<  'קובץ' ./
 

נלחץ עליה קליק , כרטיסיה חדשהלחץ על נ ,בצד שמאל למטה, 'התאם אישית את רצועת הכלים'בחלון  .1
 .החדשה ת הכליםאת שם רצוע נקלידו 'שינוי שם'< ימני 

 
 .צלמיותשם לקבוצת הנקליד ו 'שינוי שם', עליה, קליק ימני, אחת או יותר ,ף קבוצה חדשהיוסנ .0

 
 נולקבוצה שיצרפה ילהוסכדי  'הוסף'חץ על ונל פקודה נבחר בצלמית .4

 *** כדי להוסיף עוד פקודות  3' נחזור על סע*** 
 

 .מוש בחצים מצד שמאליי ש"לים עקבע את מיקום רצועת הכנ, צלמיותלאחר סיום הוספת ה .5
 

 .'ישורא'נסיים עם  .6
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  ('13/3אקסל 'חדש ב) :'צילום מסך'
 

 

 .חלק ממנו 'תריגז'י "עאו  ובשלמותאם  -[ 'אקסל'גם לא של ]פתוח באותה עת שחלון נוספה אפשרות לצלם 
 .JPGאת הצילום ניתן לשמור כקובץ 

 

 .'ום מסךציל'<  'הוספה'ניגש לתפריט לצילום מסך 
 

 
 

  ...חלון מעבר מיוחד אל
 

  '...מיוחד'<  'אל מעבר'החלון , מהגרסאות הקודמות, לטוב ורזכ
 .Ctrl+Gאו  [5F]אליו הגענו בלחיצה על 

 

 .האפשרות הפכה לידידותית יותר 1337113/3באקסל 
 

 :יוצג דרך התפריטאפשרויות השלל 
 [. ל התפריטבקצה הרחוק ש - סמל משקפת] 'ובחר חפש' < 'בית'
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 ('13/3אקסל 'חדש ב) – החלון הדפס

 

 .Ctrl+P: שילוב המקשיםאו  'הדפס'<  'קובץ'דרך תפריט 
 

 . 'הדפס'<  'קובץ'או  Ctrl+Pי קיצור הדרך "לחלון הדפס ניתן להגיע ע
 

 שינוי הגדרות עמוד, ה לפני הדפסההוא מאפשר צפייה בתצוגו, חלון הדפס הורחב משמעותית
 ...ושינוי פרמטרים נוספים, [ן הגדרות עמודלחצ]
 

 .החלון ילקשני חמציגה את , שלהלן, התמונה

 .נוכל להבחין שהאפשרויות השכיחות רוכזו כלחצנים כדי להקל על המשתמש בחלקו הימני

, [לחצן למעבר בין הדפים ורא]דפים /של הדף 'תצוגה לפני הדפסה'ראות את הנוכל ל חלוןבחלקו השמאלי של ה

 .שינוי גודל התצוגהו ת שולייםה רגילה לתצוגתצוגמעבר בין מאפשרים ה ,תחתונהבפינה ה ,שני לחצניםו
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 :תחתונהכותרת עליונה ו
 

 .ותתחתונ/ותת עליונולכותר ,ועוד ,הכנסת טקסטלקלה נוספה אפשרות 
 

מימין  'שורת המצב'במוקם המ 'פריסת עמוד'לחצן הלחץ על נאו  'ריסת עמודפ'<  'תצוגה'נבחר בלהוספת כותרת 
 .'תצוגההגודל 'לשינוי 

 
 .'כלי כותרת עליונה וכותרת תחתונה'בשם  פעולה זו תחשוף לשונית

 
שינוי , זוגיים-כותרות שונות לעמודים זוגיים ואי, בהן עיצוב שונה לדף ראשון -אפשרויות עיצוב רבות לשונית זו ב

 ...ועוד ,לפי המסמך ,קנה מידה
 

 .'שורת המצב'ב  'תצוגה רגילה'הלחצן לחץ על נאו  'רגילה'<  'תצוגה'בחר נ – רגילהלחזרה לתצוגה 

 

 

 

 

 ,בעצמכם ,את כל היתר תוכלו ללמודהתכונות היותר מעניינות והיו אלו  –כפי שכבר ציינתי 

 .ברחבי הרשתשתמצאו מאמרים ו המובנית' עזרה'ה ,דרך התפריטים
 


