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 יצירת טבלאות
 :צור את הטבלה הבאה .1

 
 מוצר מיקום כמות

 מלפפונים ירקן ג" ק1
 חלב מכולת 2
 לחם מכולת 1
 עגבניות ירקן ג" ק2
 גבינה מכולת 1
 שוקו מכולת 6
 מנגו ירקן ג" ק2

 
 הדרכה

 .לחץ על כפתור  .א
 : שורות8- עמודות ו3גרור את העכבר למצב של  .ב

 
 

 . כתוב את נתוני הטבלה .ג
 מעבר מתא לתא

 ).שמאלה ובסוף שורה ירידה לשורה הבאה (Tab -באמצעות מקש ה •
 . מעבר בין התאים בכוון ההפוךShift+Tabמקש  •
 .מעבר באמצעות חיצים •
 .מעבר באמצעות עכבר •

 הוספת שורה ועמודה
 :הוסף עמודה מחיר והכנס ערכים הבאים .2
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הדרכה לביצוע בעמוד הבא
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 הדרכה
 . הצבע עם העכבר מעל העמודה עד שיופיע חץ כלפי מטה–סמן את העמודה כמות  .א

 .או לחלופין לחיצה ומשיכת העכבר מהתא העליון לתחתון
 לחץ על תפריט  .ב

 . עמודות משמאל← הוסף ←טבלה 

 
 

 .הוסף את הנתונים של העמודה .ג
 

 .ף את השורה הבאה כשורה אחרונה הוס .3
 כ"סה   

 הדרכה
 . לחיצה שמאלית בעכבר מימין לשורה–סמן את השורה האחרונה   .א
 .לחץ בתפריט על טבלה  .ב
  .לחץ בתפריט שנפתח על הוסף .ג

 
 .בחר באפשרות שורות מתחת .ד
 מלא את הנתונים  .ה

 כ"סה   
 לאותהוספת סרגל כלים טב

 הוסף את סרגל כלים טבלאות וגבולות .4
 הדרכה

 .לחץ קליק ימני על אזור סרגלי הכלים .א
 .לחץ על אפשרות טבלאות וגבולות .ב

 חישוב אוטומטי
 .צור חישוב אוטומטי של כל העמודה מחיר .5

 הדרכה
 .סמן את התא התחתון בעמודה מחיר .א
 .לות בסרגל הכלים של טבלאות וגבולחץ על כפתור  .ב

 . ועדכן סכום אוטומטי6 -שנה מחיר מלפפונים ל .6
 הדרכה

 . 6₪-שנה מחיר מלפפונים ל .א
 . סמן את הסכום האוטומטי .ב
 ".עדכן שדה"ובחר , לחץ קליק ימני .ג
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 מיזוג תאים
 :צור את הטבלה הבאה .7

 
     

 שם  משפחה רחוב מספר עיר
 אברהם ישראל רז 17 ת"פ
 מנשה יששכר אלוף 12 א"ת
 יוסף הגלילי ירדן 50 ג"ר

 הדרכה
 טבלה←הוסף←לחץ טבלה .א

 
 5 ומספר עמודות 5בחר מספר שורות  .ב

 
 
 :מזג תאים עליונים וצור טבלה זו .8

 
 שם כתובת

 שם  משפחה רחוב מספר עיר
 אברהם ישראל רז 17 ת"פ
 מנשה יששכר אלוף 12 א"ת
 יוסף הגלילי ירדן 50 ג"ר

 
 כה הדר

 .סמן זוג תאים ימני עליון .א
 .לחץ קליק ימני .ב
 .בחר מזג תאים .ג
 .סמן את שלושת התאים עליונים שמאליים .ד
 .לחץ קליק ימני .ה
 .בחר מזג תאים .ו
 . בתא שמאלי עליון–שם משפחה .  בתא ימני עליון-שם:כתוב בתאים שנוצרו  .ז
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 עיצוב טבלה
 

 :שנה את הגבולות החיצוניים של הטבלה שיראו כך .9
כתובת שם

 שם  משפחה רחוב מספר עיר
 אברהם ישראל רז 17 ת"פ
 מנשה יששכר אלוף 12 א"ת
 יוסף הגלילי ירדן 50 ג"ר

 הדרכה
 הבא את הסמן לפינה הימנית העליונה ולחץ על הסימן ←סמן את הטבלה כולה  .א

. 
 .לחץ קליק ימני על הטבלה .ב
 .בחר בעיצוב אוטומטי של טבלה .ג
 .גנטיבחר בעיצוב אל .ד

 
 שנה את הצללית של השורה העליונה שתראה אפורה והדגש את השורה מתחתיה  .10

 :שתיראה כך
 

כתובת שם
 שם  משפחה רחוב מספר עיר
 אברהם ישראל רז 17 ת"פ
 מנשה יששכר אלוף 12 א"ת
 יוסף הגלילי ירדן 50 ג"ר

 
 הדרכה

 . קליק שמאלי מימין לשורה–סמן את השורה הראשונה  .א
 .מני על האזור המושחר לחץ קליק י .ב
 .בחר באפשרות גבולות וצללית .ג
 .בחר בכרטסת צללית .ד
 .בחר בצבע מילוי אפור .ה
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 רוחב גבולות
 .הדגש את הקו שמתחת לשורה השנייה .11

כתובת שם
 שם  משפחה רחוב מספר עיר
ת"פ 17 רז ישראל אברהם

 .סמן את השורה השנייה .א
 .לחץ קליק ימני .ב
 .בחר באפשרות גבולות וצללית .ג
 .ר בכרטסת גבולותבח .ד
 .לחץ על לחצן רוחב .ה
 . נקודות3בחר ברוחב  .ו
 .לחץ על הגבול שברצונך לחזק .ז

 
  
 

 
 
 
 


