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 מסוגים מסמכיםיצירת  להכנותשמה של א ו ה"תמליליםמעבד ". מעבד התמליליםבנלמד לעבוד ביחידה זו 

, טפסים, מודעות, תסריטים, מאמרים, יםמחקר, הזמנות לאירוע, מתכונים, קורות חיים, מכתבים: שונים

 .תפריטים וכדומה, תעודות פרסים, עלונים, לוחות שנה, כרטיסי ברכה, ידיעונים

ויש לה  )Microsoft ( חברת מיקרוסופטפיתחה זוהי תוכנה ש.Wordנלמד השיעור נקרא שמעבד התמלילים 

 קראו את , אחרתהים מותקנת גרסאתם עובדבו ש במחשב אם .2007 גרסת אתנלמד אנחנו . כמה גרסאות

 .בעמוד הבאהמופיעה מסגרת בהדברים ש

 

 Wordהפעלת 

 התחל באמצעות תפריט Word תהפעל

 .)Start (התחללחצו על לחצן  .1

 .)All Programs (כל התוכניותלחצו על  .2

 .Microsoft Officeלחצו על  .3

 .Microsoft Office Word 2007לחצו על  .4

 1
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 Microsoft Office אחרת של התוכנה ולאהגרסמותקנת בו ם משתמשיאתם ששב במחכי תכן יי: שימו לב

Word 2007 .ההסברים ביחידת , 2007ת בו הותקנה גרסש אין לכם אפשרות לעבוד במחשב אחר אם

 מאופיינת בהבדלים מבניים יחסית גדולים ביחס לגרסאות ו זגרסה . יתאימו רק בצורה חלקיתלימוד זו

אנו , ומטה Microsoft Office Word 2003ו אתם עובדים גרסת בשמותקנת במחשב אם  –ולכן , קודמות

1wordV-03/files/senior/il.org.isoc.www://http-בקישור עבורה  היחידה שנבנתה אתממליצים ללמוד 

pdf.F. 2010ת  מותקנת במחשבכם גרסאםWord , 2010" עברו לנספחWord  – הבדלים מרכזיים מגרסת 
2007." 

, בלנות רבה הצטיידו בס, אחרתגרסה חוברת שנכתבה עבור בעזרת בסופו של דבר אתם לומדים אם :טיפ

 דומים בדרך כללש –צלומי המסך תלוצלומי הסמלים הגרפיים שבחוברת תלהיצמדו , היעזרו יותר במדריך

 .)2010- ל2007למשל בין  (הגרס להגרסמ

  באמצעות סמל קיצור דרך בשולחן העבודהWord תהפעל

 .Microsoft Office Word 2007  קיצור דרךלחיצה כפולה על סמל

      

 ? איך יוצרים קיצור דרך על שולחן העבודה– ןבעיה ופתרו 

 ?אפשר.  רוצהאבל אני מאוד,  על שולחן העבודהWordאין לי סמל קיצור דרך להפעלת תוכנת 

  .)Start (התחללחצו על לחצן  .1

 .)All Programs (כל התוכניותאפשרות סמנו את ה .2

 .Microsoft Officeבחרו באפשרות ] מתאם קיי[ .3

 .Microsoft office Word 2007מעל האפשרות   את סמן העכבר הציבו .4

 .לחצו לחיצה ימנית בעכבר .5

 .)Send to (שלח לסמנו  .6

 .Desktop (Create Shortcut) )קיצור דרך(עבודה שולחן  אפשרותסמנו את ה .7

 .יעלמו כל התפריטיםיעד ש) תדצד שמאל למעלה של המקל (Esc על מקש הקישו .8

 .Word להפעלת  על שולחן העבודהWordלחצו לחיצה כפולה על סמל קיצור הדרך של  .9

 .תיקיותלקבצים או ל,  באופן דומה ליצור קיצורי דרך לתוכנות אחרותאפשר
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 ?לו אלטרנטיבות קיימות ללחיצה הכפולה עם העכברי א– ןעיה ופתרוב 

 ?מה לעשות, לא הולך לי עם הלחיצה הכפולה הזאת

 :פשוט, לא צריך להתעקש

 .Microsoft Office Word 2007 של אל מעל סמל קיצור הדרך  העכבר הזיזו את סמן .1

 . אותו כדי לסמןבעכבר על סמל קיצור הדרךבודדת לחצו לחיצה שמאלית  .2

 .Enter הקישו .3

 או

 .אל מעל סמל קיצור הדרך  העכבר הזיזו את סמן .1

 . כדי לסמן אותו בעכבר על סמל קיצור הדרך בודדתלחצו לחיצה שמאלית .2

 .לחצו לחיצה ימנית בעכבר .3

 . על שולחן העבודהWord הדרך של מתפריט קיצור) Open (פתחסמנו  .4
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 להגדיל את החלון למקסימום

תוכלו להגדיל את החלון על פני ) כמו שנראה בתמונה( והחלון מוצג על חלק מהמסך Wordאם פתחתם את 

 :זהכל המסך באופן ה

 .Wordבחלון  ) Maximize (הגדללחצו בעזרת העכבר על לחצן  .1

 או

 .Wordלחצו לחיצה כפולה בכותרת של חלון  .2
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  מבט כללי– Wordחלון 

 

 

 

 

 

 

, Word-פעולות הבסיסיות והנפוצות ביותר שנרצה להפעיל ב לחצן המכיל את ה– Officeלחצן 

 .שמירת המסמך והדפסתו, לדוגמה פתיחת מסמך חדש

 המכיל את כלל סרגל כלים פנימיובכל אחת מהן יש ,  כרטיסיותכמה קיימות –לשוניות הכרטיסיות 

 .ההאפשרויות השייכות ל

 סרגל כלים
שורת כותרת

לשוניות 

הכרטיסיות

 מן כניסהס

 שורת מצב

 פס גלילה אנכי

פס גלילה אופקי

Officeלחצן 

לשונית 

כרטיסיה בית
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  החלון שמופיע עם פתיחת התוכנה– Wordחלון ה

יש . כמותם טרם ראינוכי סביר להניח  ש,כנה פותחת חלון חדש עם סמלים חדשים וצבעונייםהפעלת התו

 .לו לא צריך לדעת הכהאבל כדי לעבוד ב, Word-הרבה מה ללמוד ב

) Windows הסרגל התחתון במערכת ההפעלה ,כזכור(אם תביטו לתחתית המסך תראו שבשורת המשימות 

 חלק העליון של החלוןבואם תביטו , Microsoft Word ובו סמל קטן שלנוצר לחצן חדש 

 .Microsoft Word תראו שכתוב

מסמך חדש ברגע  שם זה ניתן ל– Document1 גם רשוםובשורת המשימות התחתונה בכותרת החלון 

 .בהמשךאת זה נלמד .  לשנותו לאחר מכןותוכלו זהו שם זמני .Wordשהפעלתם את 

 

 .)אם התוכנה באנגלית ( של החלוןהשמאלי או הימנישנמצאים בצדו יש שלושה לחצנים ותרת בשורת הכ

).  להמשיך לעבוד איתו במועד מאוחר יותרכדי( תפקידו למזער את החלון – )Minimize (צן מזערלח 

 . אבל התוכנה לא תיסגרצטמצם לשורת המשימותהחלון יבלחיצה עליו 

 Word מזעור חלון תרגיל

 . משולחן העבודהWordהסיר את חלון כדי ל, ת העכברבעזר  מזערלחצו על לחצן  .1

חיים "לון ותוכנו עדיין סימן שהחזהו . Microsoft Wordחצן נמצא לבשורת המשימות כי ראו  .2

 ."ונושמים

 . בשורת המשימות כדי להציג את החלוןMicrosoft Wordלחצו על לחצן  .3

ני כל המסך ולהסתיר כליל את שולחן את החלון על פ" למרוח" תפקידו – )Maximize( הגדללחצן  

 .שיוסבר בהמשך, עם לחצן תחליפו לחיצה עליו . העבודה

. כלומר בגודל המסך, ירב מופיע רק כשהחלון נמצא בגודלו המ– )Restore(  כלפי מטהשחזרלחצן  

 . לחיצה עליו תקטין את החלון לגודל חלקי ובמקומו יופיע לחצן
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  והזזתוWord  שינוי גודל חלוןתרגיל

 .שינוי החלון נעשה כדי שנוכל לראות את שולחן העבודה

 .) כך על  ורק אחרלחצו על , אם אינכם רואים לחצן זה(  סמל על הצולח .1

 .ל תרפועכבר על כותרת החלון ואלחצו באמצעות הלחצן השמאלי ב .2

 ופעולה ז[ )צבעגרירת העכבר נעשית על ידי לחיצה שמאלית בלי להרים את הא( גררו את החלון .3

 .] החלון אינו פרוש על פני כל המסךתתאפשר לכם רק אם

 .שחררו את לחצן העכבר .4

. לחלוטיןבסגירת החלון ייעלם החלון !!! שימו לב.  ואת היישוםיועד לסגור את החלון מסגורלחצן  

 .Word את החלון אלא גם את תוכנת ים לא רק סוגרםאת, במילים אחרות

 ות כרטיסיותי לשונ מעבר ביןתרגיל

:  השימוש בכרטיסיות מקביל לשימוש בחוצצים בקלסר. מסודרות תחת כרטיסיותWord-האפשרויות ב

 . בצורה הגיונית ונוחה לשימוש ולהתמצאותWord-הכרטיסיות מחלקות את האפשרויות ב

 :כך, השארהלשונית תופיע בצבע בהיר יותר מ, ה אנחנו נמצאיםיכדי שנדע תחת איזו לשונית כרטיסי

 

 ).Home(בית ה יתמיד תהיה פתוחה לשונית הכרטיסי, Wordכשנפתח חלון חדש של 

כעת תוכלו לראות אפשרויות ). Insert (הוספהה ילחצו על לשונית הכרטיסי, בשורת הכרטיסיות .1

 . לדוגמה טבלאות ותמונות,הנוגעות להוספת דברים למסמך

כאן תוכלו לראות אפשרויות הנוגעות לתצוגת ). View (תצוגהה יכעת לחצו על לשונית הכרטיסי .2

 .כמו שינוי גודל התצוגה, סמךהמ

 .כדי לחזור למצב הראשוני) Home (ביתה ילחצו שוב על לשונית הכרטיסי .3
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 Wordשיח בתוכנת -אישור בחלונות דו

-וחלון ד. שיח-להם קוראים חלונות דוש,  מתנהל בחלקו בעזרת חלונותWordשיח שלכם עם תוכנת -הדו

 . זקוק למידע נוסף לביצוע הפעולה והוא יוצג מעל המסמךWord-ון שויפתח מכיישיח 

כל . אחרת דבר לא יתרחש, )OK (אישור ובסיום חובה עליכם ללחוץ ,בו תצטרכו לבחורשיוציג בפניכם חלון 

 .מחכה לכםWord , שיח מוצג-עוד חלון הדו

 

 

 שיח-חלון דו
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 כתיבת טקסט ועריכתו

 בחירת שפה

השורה  (ורת המשימותששלחו מבט ל, קלידים טקסטלפני שאתם מ

או  HE לחצן השפה מראה אם אתם עובדים בעברית .)התחתונה בחלון

השתמשו בצירוף , כדי לעבור מעברית לאנגלית ולהפך. EN באנגלית

תוכלו לבחור , לחלופין.  בצד השמאלי של המקלדתAlt + Shiftהמקשים 

 ולבחור בשפה )כבר על הסמל שנמצא בשורת המשימותלחיצה פעם אחת בע (בלחצן בעזרת העכבר

 .המבוקשת

 ?מהיכן מתחילים להקליד במסמך

 .כל הקלדה תתבצע מנקודה זו". ו" היא הסימן המהבהב הדומה לאות  נקודת הכניסה

 :הנה כמה מקשים במקלדת שחשוב שתכירו

 

 

 וחרו
 מיליםרווח בין 

Backspace  
 מחיקה אחורה

Enter 
 סיום פיסקה

Delete  
 מחיקה קדימה

 חצים
 הזזת הסמן



 

 הכרת המחשב והאינטרנט–אזרחות דיגיטלית 
 

    
 

 

  Word 2007 58מעבד תמלילים 

  בתרגול הקלדהמתחילים

מיד נלמד אתכם מה ! אל דאגה, לדהאם טעיתם במהלך ההק. לפי ההוראותמך שלפניכם הקלידו את המס

 .התעלמו מהם בשלב זה, אם מופיעים קווים אדומים ומסולסלים. לעשות

 הזמנה לאירוע:מקלידים

 Enterשים בסוף הטקסט מקי :הנחיות

  

 נולד לנו נכד:מקלידים

 Enterמקישים בסוף הטקסט  :הנחיות

  

 .גם שורה ריקה היא פיסקה.  ליצירת שורה ריקהEnterמקישים  :יותהנח

  

קרן אור .  הראשוןנואתם מוזמנים להשתתף באירוע מרגש שאנו עורכים לכבוד הולדת נכד:מקלידים

 .נכנסה אלינו הביתה וזו סיבה מספיק טובה למסיבה

 באופן אוטומטי וללא התערבות הסמן והמילה יעברו.  בסוף כל שורהEnterלא מקישים , לא :הנחיות

כלומר לאחר סיום הקלדת המילה ,  רק בסיום הקלדת כל הטקסטEnter יםשיקמ. לשורה חדשה

 .למסיבה

  

 )2קומה  (8 דירה 6רחוב החרצית : החגיגה תתקיים בביתנו:מקלידים

 .Enterבסוף הטקסט מקישים  :הנחיות

  

 17:00 בשעה 15/10בתאריך :מקלידים

 .Enterבסוף הטקסט מקישים ... 5 ר כך ואח1: מספרים מקישים משמאל לימין :תהנחיו

  

 .גם שורה ריקה היא פיסקה.  ליצירת שורה ריקהEnterמקישים  :הנחיות
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 .בואו לשמוח איתנו:מקלידים

 .Enterרק בסוף הטקסט מקישים  :הנחיות

  

 מושיק ודיצה:מקלידים

 .Enter רק בסוף הטקסט מקישים :הנחיות

 או שהיא כתובה באופן , לא מכיר מילה זוWord-מתחת למילה מציינים ש) אם מופיעים(הקווים האדומים 

 : ונבטל את בדיקת האיותWordלעת עתה לא ניעזר ביכולת זו של . שגוי

 ובתחתית החלון הנפתח לחצו על,  Officeעל לחצן  לחצו .1
 .Wordאפשרויות 

 .)Proofing(הגהה  שכתוב היכן לחצו, ברשימה בצד ימין .2

 .)Check spelling as you type (בדוק איות בעת הקלדהבטלו את הסימון שבתיבה ליד  .3

 .)OK (אישורלחצו  .4

 ?מסמךאיך אפשר להגיע למילה ב

פירושו של דבר שתצטרכו להזיז את נקודת . שינויים ותוספות בזמן ההקלדה, בוודאי תרצו לערוך תיקונים

אם תלחצו בעזרת   . ולא : סמן העכבר נמצא על גבי המסמך הוא נראה כךכש. במסמך הכניסה 

עבור ת נקודת הכניסה , לערוך שינויים/ אתם רוצים להקלידשבומקום ב, מסמךהלחצן השמאלי בעכבר ב

 .לשם

 או שורה אחת בכל ת אחאות אך הם מסוגלים להזיז את נקודת הכניסה רק ,מצוינים למשימה חציםמקשי ה

כדי להגיע ,  המאפשרים לדלג מעל טקסטWordהרבה יותר להשתמש בקיצורי הדרך הרבים של עיל י. פעם

 .מהר יותר למיקום הרצוי
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 ל הזזת נקודת הכניסה של ההקלדה בעזרת החציםתרגי

 .  והזיזו את נקודת הכניסהחציםלחצו על ה

 בעיה ופתרון 

איך נוכל . עליהם מקבלים מספרים בלבדאך כשמקישים , חציםעל המקשים במקלדת המספרית יש 

 ?חציםלהפעיל את ה

 End ,Homeכך יופעלו גם מקשים כמו .  כדי לכבות את הנורית מעל הלחצןNum Lockהקישו על מקש 

אך במקום להסתבך במקלדת .  מפעילה שוב את המספריםNum Lockלחיצה נוספת על מקש . Del-ו

 .ודיים הייחחציםעדיף להשתמש במקשי ה, הנומרית

 

 ? בשורה נקודת הכניסה מהר יותרל איםאיך מניע

נסו להזיז את נקודת הכניסה . Ctrlיותר כשהם משולבים עם המקש " חכמים" נעשים חציםמקשי ה

 :כמתואר בטבלה הבאה, קיצור של המקלדת באמצעות מקשי

 ...הקישו על המקשים )במסמך הכתוב מימין לשמאל(כדי לעבור 

Ctrl+ חץ שמאלה  מילה אחת קדימה

Ctrl+ חץ ימינה  מילה אחת אחורה

 

  תנועה מהירה במסמךתרגיל

 ".אתם מוזמנים"הציבו את נקודת הכניסה היכן שהוא בשורה המתחילה במילים  .1

חץ : חציםנגיעה קלה במקשי ה, Ctrlאצבע כבדה על מקש :  כך+ Ctrlשמאלה / חץ ימינההקישו .2

 .Ctrlחררו את מקש בגמר התנועה ש. ימינה וחץ שמאלה
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 ?איך אפשר לנוע עוד יותר מהר במסמך

 .בהתאמה,  מעבירים לתחילת שורה ולסופהEnd- וHomeהמקשים 

 ...הקישו על המקשים  ...כדי לעבור

 Home לתחילת שורה

 End לסוף שורה

 Ctrl + Home לראש המסמך

 Ctrl + End לסוף המסמך

 

 המסמך הבאת נקודת הכניסה לתחילת תרגיל

 ".אתם מוזמנים"הציבו את נקודת הכניסה היכן שהוא בשורה המתחילה במילים  .1

 .Ctrlשחררו את מקש ו, Homeנגיעה קלה במקש , Ctrlאצבע כבדה על מקש :  כךCtrl + Home הקישו .2

 ? אותיותיםאיך מוחק

 אבל לפני .Delete- וBackspaceהם המקשים ) ספרה=סימן=אות=תו(שני מקשים שכיחים למחיקת תווים 

 .עשה המחיקהי למקום שבו תשמוחקים צריך להביא את נקודת הכניסה 

Backspace  במצב כתיבה עברי מימין לשמאל(מוחק את התו שמימין לנקודת הכניסה.( 

Delete  במצב כתיבה עברי מימין לשמאל(מוחק את התו שמשמאל לנקודת הכניסה.( 

 

  מחיקת אותיותתרגיל

 .י לאות נבין האות , מוזמניםת הכניסה במילה הציבו את נקוד .1

 ? __ אות נמחקהואיז. Backspace פעם אחת על מקש הקישו .2

 .נאת האות הקלידו  .3
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 בעיה ופתרון 

 יובאהסבר .  פעם אחתInsert על מקש הקישו, יאת האות " דרסה"א י והנ  את האותאם הקלדתם

 .בסעיף הבא

 .י לאות נ נמצאת בין האות ודאו שנקודת הכניסה  .4

 ? __ אות נמחקהואיז. Delete פעם אחת מקש הקישו .5

 .יהקלידו  .6

 בעיה ופתרון 

יובא הסבר .  פעם אחתInsert על מקש הקישו, םאת האות " דרסה"א י והי  את האותאם הקלדתם

 .בסעיף הבא

 

 ?קסט קייםט בו הקלדת טקסט גורמת למחיקתשאיך מונעים מצב 

אם כאשר . אתם צריכים להיות במצב של הוספה. דריסה והוספה: הכתיבהבאופן כללי יש שני מצבים בעת 

 . במקלדתInsert מקש על הקישו. אתם לא במצב הוספה, את הטקסט הקיים" דורסים"אתם מקלידים אתם 
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 ארגון ושמירה

 שמירת מסמך בפעם הראשונה

חוויה לא זו  – ו נפילת מתחלראות שעות עבודה יורדות לטמיון בשל ניתוק מקרי של חוט חשמל גלוי א

 . קרובותלעתיםמסמכים לשמור  מומלץ. נעימה בלשון המעטה

יש . Document1 נתן שם זמני למסמך החדש והוא נקרא Word. שםשומרים את המסמך צריך לתת לו כש

 .עת השמירה הראשונהב" מיתישם א"לתת לקובץ 

 .בטבלה הבאה תלמדו כיצד לשמור את המסך

  מקלדתשימוש עיקרי ב כברשימוש עיקרי בע

  Officeלחצן על  לחצו .1

) Save As(שמור בשם אפשרות סמנו את ה .2

 שמירה בשםשיח -כדי להציג את תיבת הדו

)Save As(. 

של ימין בצד ) Documents( מסמכיםלחצו על  .3

 .)Save As (שםבשמירה שיח -תיבת הדו

 שם הקובץ בשדה הזמנה לאירועהקלידו  .4

)File Name(. 

 .כדי לשמור את המסמך) Save( ורשמלחצו  .5

 

 Ctrl + S הקישו .1

 . ואל תרפוCtrl על מקש הקישו •

 .Sנגעו קלות במקש  •

 .Ctrlשחררו את מקש  •

  שמירה בשםשיח -פתח תיבת הדוית .2

)Save As(. 

 ימיןבצד ) Documents( מסמכיםלחצו על  .3

 שםבשמירה שיח -של תיבת הדו

)Save As(. 

 בץשם הקו בשדה הזמנה לאירועהקלידו  .4

)File Name(. 

כדי לשמור את ) Save( שמורלחצו  .5

 .המסמך

ביצוע שמירה זו נכון גם עבור מסמך . בעמוד הבא מופיע תסריט הביצוע בלוויית צילומי המסך התואמים

 .חדש שטרם קבעתם לו שם וגם עבור שמירה בשם של מסמך מסוים שתרצו ליצור לו עותק בשם אחר
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 .Officeלחצן על  לחצו .1

) Save As(  בשםורשמאפשרות מנו את הס .2
 שמירה בשםשיח -כדי להציג את תיבת הדו

)Save As(. 

 ימיןבצד ) Documents( מסמכיםלחצו על  .3
 .)Save As (שםבשמירה שיח -של תיבת הדו

 שם הקובץ בשדה הזמנה לאירועהקלידו  .4
)File Name(. 

 .כדי לשמור את המסמך) Save( שמורלחצו  .5
 

 
 

 היתיקיב" הזמנה" אתם מוזמנים לשמור את התרגיל האחרון בשם ,שלמדתם איך שומרים לאחר ,כעת

 .האישית שלכם

1

2

3

4

5
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 שמירת מסמך שכבר נשמר

 לא צריך וב שומרים את המסמך שכשאנחנו, לאחר שעבדנו עוד על מסמך שכבר שמרנו פעם אחת לפחות

 .םלתת לו ש

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

 .Office לחצןלחצו על  .1

 .)Save( רושמבחרו באפשרות  .2

 

 Ctrl + S הקישו .1

 . ואל תרפוCtrl על מקש הקישו •

 .Sנגעו קלות במקש  •

 .Ctrlשחררו את מקש  •

 

 בעיה ופתרון 

 ?ומה עושים? למה ).Save As( שמירה בשםשיח -נפתחת תיבת דו, כשמנסים לשמור בפעם הראשונה

 . שהמסמך נשמרסימן שזאת הפעם הראשונהזה , כשנפתחת תיבה זו

 .)Save As (שםבשמירה שיח - של תיבת הדוימיןבצד ) Documents( מסמכיםלחצו על  .1

 .)File Name (שם הקובץ בשדה הזמנה לאירועהקלידו  .2

 .כדי לשמור את המסמך) Save (שמורלחצו  .3
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 פתיחת מסמך שנשמר לאחרונה

 .Officeלחצן לחצו על  .1

 .ית של התפריט שנפתח ברשימה השמאלתוכלו להבחין בשם הקובץ .2

 .קובץלחצו על שם ה .3

 

 

 

1

3
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 קייםפתיחת מסמך 

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

 .Officeלחצן לחצו על  .1

 .)Open (פתחלחצו על  .2

 .)Open (פתיחהשיח -תיבת הדופתח ית .3

 ברשימת  המתאימההיתיקיו את הפתח .4

 באמצעות לחיצה התיקיות והקבצים בצד

 פתח ה ולחצו עליקיי הת סמנו את,אוכפולה 

)open.( הקובץ מופיע ברשימה ולא בתוך  אם

 . יש לדלג על שלב זה–קיה ית

 ,סמנו את הקובץ בעזרת העכבר .5

 ).Open (פתחלחצו  .6

 .Ctrl + O הקישו .1

 כדי חצים ועל מקשי הTab על מקש הקישו .2

 פתיחהשיח -לנווט בחלקי תיבת הדו

)Open(. 

 . כשהקובץ מסומןEnterהקישו  .3

 

 

  

 

 

2

1

3

5

6



 

 הכרת המחשב והאינטרנט–אזרחות דיגיטלית 
 

    
 

 

  Word 2007 68מעבד תמלילים 

 עריכת מסמכים

יטות הטובות למדו את הש. ותם ועודלהחליף א, להחליף ביניהם, לשנות אותם, Word-קל להוסיף דברים ב

ובצעו כל ,  באמצעות המקלדת או באמצעות העכבר– טקסט ה שלהעברל והעתקהל, ביותר למחיקה

 .משימה בדרך הנכונה עד שתבצעו אותה בטבעיות

 :מתחילים להקליד

 .Wordת הפעילו א .1

 .)זכיר לכםנ עוד חנואנ( לשמור ושכחת ל הבאות ואהפסקאות לושהקלידו את הכותרת וש .2

 

 נשיא מכון ויצמן למדעלשעבר , חיים הררי' פרופ / מבט מתוך עין הסערה

  

אך הפעם הציע . המדעי והטכנולוגי במפגשים שלנו" בידור"אני הוא זה שבדרך כלל מספק את ה, כידוע לכם

מעולם לא הייתי וגם . שאציג את דעתי האישית על המתרחש באותו אזור בעולם שממנו באתיר שלנו "היו

 . ואין בידי כל מידע מסווג, לא אהיה פקיד ממשלתי

 

על מה שאני קורא ועל העובדה שמשפחתי חיה שם כבר , השקפתי מתבססת כולה על מה שעיני רואות

 אותו אתם חוקרים ,של נהג מונית בעל אוצר מימרותאתם רשאים להתייחס לדעתי כאל זו .  שנה200כמעט 

 . בבקרכם בארץ זרה

 

אולם . ערבי-יכולתי לחלוק עימכם כמה עובדות מרתקות וכמה הגיגים אישיים אודות הסכסוך הישראלי

של האזור והמקום ,  לתמונה הרחבה יותריאני מעדיף להקדיש את מרבית הערותי; באלה אגע רק ברפרוף

 ערבי אשרובו המכריע הו, כוונתי היא לכל האזור שבין פקיסטן למרוקו. ועים העולמייםשהוא תופס באיר

 .מוסלמיים ראויים לציון-ערביים רבים וכן כמה מיעוטים לא-אבל כולל מיעוטים לא, ומוסלמי

 

 .שמרו את המסמך .3
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  בטרם תעשו פעולה כלשהיסמנו

ברגע שתלמדו העריכה תהפוך לקלה יותר .  טקסט)לבחור(סמן סוד העריכה היעילה טמון בידיעה כיצד ל

 . או קטעי טקסטפסקאות, מיליםסימון את הדרך המהירה ל

 )וים בודדיםות (טקסטסימון 

 :הדרכים הבאותשתי  באחת מ,בדומה למרבית הפעולות הקיימות,  כל קטע טקסט)בחורל(אפשר לסמן 

 . בחרו את הדרך הנוחה לכם.באמצעות העכבר או באמצעות המקלדת

 שימוש עיקרי במקלדת   ימוש עיקרי בעכברש

 לתחילת המקום ו את סמן העכבר זיזה .1

 .אתם רוצים לסמןש

 .לחצו לחיצה שמאלית ואל תרפו .2

מעלה /מטה, שמאלה/גררו את העכבר ימינה .3

 .לפי הצורך

 .שחררו את לחצן העכבר בגמר הסימון .4

תחילת המקום הביאו את נקודת הכניסה ל .1

 .אתם רוצים לסמןש

 . ואל תרפוShiftעל מקש  הקישו .2

 . בהתאם לצורךחצים על מקשי ההקישו .3

 .Shiftשחררו את מקש  .4

 

  סימון מילה בעזרת העכברתרגיל

  מימין הציבו את נקודת הכניסה , בטקסט שהקלדתם קודם .1

   . בשורה הראשונה של הפיסקה השלישיתעובדותמילה ל

  . ואל תרפוShift ביד שמאל על מקש הקישו .2

     .על חץ שמאלהפעם אחת ביד ימין  הקישו .3
 

  .על חץ שמאלהפעם שנייה  ביד ימין הקישו .4
 

    .על חץ שמאלהפעם שלישית  ביד ימין הקישו .5
 

 .על חץ שמאלהפעם רביעית  ביד ימין הקישו .6
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 .על חץ שמאלהפעם חמישית  ביד ימין הקישו .7
 

 .על חץ שמאלהפעם שישית  ביד ימין הקישו .8
 

 .Shiftת לחצן שחררו א .9

 ! סימוןוה ז– על רקע שחור לבן מופיעה בצבע עובדותהמילה ? מה קרה

 ? מתחת לטקסט תחתוןקומותחים איך  / קו תחתוןבעיצוב 

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

 .סמנו את הטקסט .1

) Home( ביתה יו שלשונית הכרטיסיודא .2

 .)הלשונית בהירה יותר מהיתר(מסומנת 

 .סרגל הכלים ב הלחצן על לחצו  .3

לחצו בעכבר במקום לבן במסמך כדי לשחרר  .4

 .את הסימון

 .סמנו את הטקסט .1

 .Ctrl + U הקישו .2

 לא / כן? רואים את השינוי .3

 . פעם נוספתCtrl + U הקישו .4

לחצו בעכבר במקום לבן במסמך רק כדי  .5

 .סימוןלשחרר את ה

 להמיסימון דרך קצרה ל

מספיק להציב , אין צורך לסמן את המילה, קו תחתון  הוספת אוהדגשהלמשל , כדי לבצע פעולות מסוימות

 . במילהאת נקודת הכניסה 

  על ידי הצבת הסמן במילה מילהעיצוב תרגיל

 בשורה הראשונה של הפיסקה עובדות במקום כלשהו במילה הציבו את נקודת הכניסה  .1

 .לישיתהש

 .לים שבסרגל הכלחצו  .2
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 ?איך מדגישים טקסט / עיצוב על ידי הדגשה

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

 .סמנו את הטקסט .1

) Home( ביתיה יודאו שלשונית הכרטיס .2

 .)הלשונית בהירה יותר מהיתר(מסומנת 

 . שבסרגל הכליםהלחצן לחצו על  .3

 .סמנו את הטקסט .1

 .Ctrl + B הקישו .2

 לא / כן? רואים את השינוי .3

 ?משפטאיך מסמנים 

 . טקסט מנקודה לנקודהואמשפט ה

  סימון משפטתרגיל

 . בשורה השנייה של הפיסקה הראשונההאישיתבמקום כלשהו במילה הציבו את נקודת הכניסה  .1

 .F8 הקישו .2

 .שנייה פעם F8 הקישו .3

 . פעם שלישיתF8 הקישו .4

ת על המתרחש באותו אזור בעולם ר שלנו שאציג את דעתי האישי"אך הפעם הציע היו": המשפט? מה קרה

 . מסומן"שממנו באתי

 . כדי לשחרר את הסימוןEscהקישו  .5

 .סמנו בעזרת העכבר בלבד את המשפט): רשות( .6

 עיצוב משפטתרגיל 

 .) לעילורא(סמנו את המשפט  .1

 . כמתואר לעילהדגשה או עם קו תחתוןעצבו את המשפט המסומן עם  .2

 .סימון כדי לשחרר את הEscהקישו  .3
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 עיה ופתרוןב 

 . לא השתחררסימוןעושה רושם שה

 .במסמך) לבן( וללחוץ במקום ריק Esc להקישכדי לשחרר את הסימון יש , נכון

  פסקאותסימון

 או אלף שורה אחת,  פיסקה יכולה לכלול מילה אחת.Enter הקשותי תבין שנמצא הפיסקה היא כל הטקסט 

 .שורות

  סימון פיסקהתרגיל

 .שנייהפיסקה הקום כלשהו במ ב כניסההציבו את נקודת ה .1

 . שום דבר לא קרה– F8 הקישו .2

 . סימון מילה– שנייה פעם F8 הקישו .3

 . סימון משפט–  פעם שלישיתF8 הקישו .4

 . סימון פיסקה– פעם רביעית F8 הקישו .5

 . כדי לשחרר את הסימוןEscקישו ה .6

 .סמנו בעזרת העכבר בלבד את הפיסקה): רשות( .7

 עיצוב פיסקהתרגיל 

 .) לעילורא(סמנו את הפיסקה  .1

 . כמתואר לעילהדגשה או עם קו תחתוןעצבו את המשפט המסומן עם  .2

 .סימון כדי לשחרר את הEscהקישו  .3

 טקסטת מחיק

 .כם למחוקשברצוננו את הטקסט סמ .1

 . במקלדתBackSpace או Deleteהקישו  .2
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 )Home(ה בית י הכרטיסי–עיצוב טקסט באמצעות סרגל הכלים 

 

 

 

 

 
 יה ופתרוןבע 

 .סרגל העיצוב אינו מוצג בראש המסך

 ביתה ששמה י יש לוודא כי בוחרים בלשונית הכרטיסי,כדי שכלי העיצוב יוצגו בסרגל שבראש המסך

)home(. 

או חסר חלק /וים נוספים מלמעט וכולל סשונה תכן שסרגל העיצוב במחשב שלכם נראה י י:הערה

ם שיוצגו מלי לאתר את הסתקשולא תשקרוב לוודאי , אל דאגה .מהסימונים המופיעים בתצלום המופיע כאן

, קו תחתון, כמו הדגשה, ות עריכה שונות בתוכן המסמךסרגל העיצוב יסייע לנו לעשות פעול. בערכה שלנו

 .גודל גופןוצבע 

 

מובלט

קו מוטה
תחתון

 גודל גופן

 סוג גופן

צבע גופן

ביטול פעולה 
 אחרונה
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  או לאאותו אנו לא מכיריםש , לקבל רמז מהו התפקיד של סמלאפשרכיצד 

 ?ם בסרגלי הכלים השוני,זוכרים

מופיעה הערה קטנה ,  שניותכמה ומחכים מסוים בלי ללחוץ עליוסמל העכבר על סמן את ציבים אם מ

 .ו סמלשדרכה אפשר לזהות את התפקיד של אות

 

הוא ש, F8מקש להשתמש ב,  או לחלופין,ותםלסמן אכדאי תמיד   מילה או טקסטלפני שמעצבים: זכרו

ולא צריכים לאחר , א שבדרך זו אנו מקצרים את התהליך הסיבה הי.ואז לסמן, סימוןהשימושי ביותר ל

 .בה בחרנושלבטל את פעולה העיצוב , שסיימנו לעצב

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר 

 דגשהה
 

Ctrl + B 

 קו תחתון
 

Ctrl + U 

 מוטה
 

Ctrl + I 

 שינוי גודל גופן
 הוא אם ,כל מספר. 12אתם קוראים כעת הוא שסט גודל הגופן בטק, לדוגמה. נקודותגודל הגופן נמדד ב

צריך לבצע את הפעולות , כדי לשנות גודל הגופן . יגדיל או יקטין את הגופן בהתאם,12-או קטן מ 12-מגדול 

 :ולהא

צבעה בהיר ) (home (ביתיה שנבחרה בסרגל העליון היא הלשונית יודאו כי לשונית הכרטיס .1

 .)יתר הלשוניותזה של יותר מ

 .אותו תרצו להקטין או להגדילש את קטע הטקסט סמנו .2

 . בסרגל העיצובגודל גופןעל חץ מטה בתיבה בעזרת העכבר לחצו  .3

שימו לב שבחלק העליון והצדדי של הרשימה נפתח סרגל ( בחרו את גודל הגופן הרצוי .4

ני ו מופיעים במסך הראשינם לראות גופנים רבים נוספים שאאפשרגלילה באמצעותו 

 .)שנפתח

 .אותו רוצים לעצבש בסימון הקטע  תתחילפעולת עיצובעדיף ש: מו לבשי

3
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 שינוי גופן
אבל אתם יכולים , David- וArial נים נפוצים הםגופ. יש גופנים מסוגים שונים

 :ולכדי לשנות גופן צריך לבצע את הפעולות הא .לבחור כל גופן שתרצו

א הלשונית ה שנבחרה בסרגל העליון הייו כי לשונית הכרטיסיודא .1

 .)יתר הלשוניותזה של צבעה בהיר יותר מ) (home (בית

 .סמנו את קטע הטקסט .2

 . בסרגל העיצובגופןלחצו על חץ מטה בתיבה  .3

 .בחרו את הגופן הרצוי .4

 שינוי צבע גופן

 :ולכדי לשנות את צבע הגופן צריך לבצע את הפעולות הא

 .)home (ביתונית ה שנבחרה בסרגל העליון היא הלשיו כי לשונית הכרטיסיודא .1

 .אותו תרצו לצבועשנו את קטע הטקסט סמ .2

  . בסרגל העיצובצבע גופןלחצו על חץ מטה בתיבה  .3

 .בחרו את הצבע הרצוי .4

 רכוז ויישורימ

רכוז כדי למרכז כותרת של מסמך או יחרים באפשרות מובדרך כלל ב.  אפשרויות ליישור הטקסטכמהיש 

 .מאמרשל 

 .)home (ביתנבחרה בסרגל העליון היא הלשונית ה שיו כי לשונית הכרטיסיודא .1

 .יישראותו תרצו לשסמנו את קטע הטקסט  .2

, יישור לימין, יישור לשני הצדדים): מימין לשמאל(לחצו על הסמל המתאים  .3

 .יישור לשמאל, מירכוז

 

3
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 רווח בין שורותמ

 .שורה לשורה אפשר לשנות את המרווח בין Word-ב

דף כולו בצורה להתפזר על הטקסט לומאפשר , ות תודפסנה בעמוד אחדהמרווח מאפשר לקבוע כמה שור

 .כשרוצים לרשום הערות על הדף לאחר הדפסתולמשל מרווח גדול במיוחד נחוץ . נאה לעין

 :הלדוגמ

 מרווח כפול מרווח שורה וחצי מרווח בודד

מי שלא מסתכן . קחו סיכון
אבל מי . שוגה גם אינו, לעולם

לקחת  חייב, שרוצה להצליח
 .סיכונים לפעמים

 

, מי שלא מסתכן לעולם. קחו סיכון

אבל מי שרוצה . שוגה גם אינו

לקחת סיכונים  חייב, להצליח

 .לפעמים

גם , מי שלא מסתכן לעולם. קחו סיכון

, אבל מי שרוצה להצליח. שוגה אינו

 .לקחת סיכונים לפעמים חייב

 ?איך משנים את הריווח בין השורות

 :ולאאת הפעולות הבמקלדת ות יש לבצע יווח בין השורכדי לשנות את הר

ה שנבחרה בסרגל העליון היא הלשונית יו כי לשונית הכרטיסיודא .1

 .)home (בית

 .שימו את נקודת הכניסה בפיסקה .2

  מרווח בין שורות לחצן לחצו על , בסרגל הכלים .3

 הכוונה היא למרווח של שורה 1.0: בחרו באחת האפשרויות .4

 .וכן הלאה, וונה למרווח של שורה וחצי הכ1.5, בודדת

3

4
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 מסכם עיצוב תרגיל

 .נסו ליצור מסמך דומה לפי הנחיות העיצוב הרשומות. לפניכם מסמך שעוצב ועליו הנחיות
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 העברה והעתקה

 ההעבר

 .ו למקום אחרלקחת טקסט ממקום אחד ולהעבירהעברה פירושה 

 מקלדת שימוש עיקרי ב  סרגל כלים– שימוש עיקרי בעכבר

יה שנבחרה היא יודאו כי לשונית הכרטיס .1

 .)home (ביתהלשונית 

 .העבירל ט שברצונכםטקססמנו את ה .2

בסרגל  ש) Cut( גזורצו על לחצן לח .3

 .הכלים

 . במקום החדשהציבו את נקודת הכניסה  .4

 בסרגל  )Paste (הדבקלחצו על לחצן  .5

 .הכלים

 . להעבירט שברצונכםטקססמנו את ה .1

 .Ctrl + X הקישו .2

 . במקום החדשהציבו את נקודת הכניסה  .3

 .Ctrl + V הקישו .4

 

 העתקה
 .ך יוצרים לו העתק במקום אחר במסמקסט נשאר במקומו ואנוהטשהעתקה פירושה 

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

ה שנבחרה בסרגל יו כי לשונית הכרטיסיודא .1

 .)home (ביתהעליון היא הלשונית 

 . להעתיקרצונכםסמנו את הטקסט שב .2

 בסרגל  )Copy (העתקלחצו על לחצן  .3

 .הכלים

 . במקום החדשהציבו את נקודת הכניסה  .4

 בסרגל  )Paste (הדבקלחצו על לחצן  .5

 .הכלים

 . להעתיקסמנו את הטקסט שברצונכם .1

 .Ctrl + C הקישו .2

 . במקום החדשהציבו את נקודת הכניסה  .3

 .Ctrl + V הקישו .4
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  טקסט תרגיל העתקה והדבקה של

 . של נעמי שמר"עשר ירחים-שנים"לפניכם השיר 

 .פתחו מסמך חדש .1

 :)הנוסח המבולבל( בצד ימין הקלידו את מילות השיר כמו שהוא רשום מטה .2

 )נוסח נכון( )נוסח מבולבל( 

  נעמי שמר/ עשר ירחים -םישנ

 בתשרי נתן הדקל פרי שחום נחמד 

 ובשבט חמה הפציעה ליום אחד  

 בטבת ברד  

 סן הונפו בכוח כל החרמשיםבני

 בכסלו נרקיס הופיע

 ל צמחויר הכיבא

 ובסיוון הבכיר

 באדר עלה ניחוח מן הפרדסים

 א אלול אלינו ריח סתיו עלהוובב

 יר סיוון תמוז ואביגם שבט אדר ניסן א

 בתמוז ואב שמחנו אחר קציר

 בחשוון ירד יורה ועל גגי רקד

 ון כסלו טבת חלפו עברו ביעףותשרי חש

 לנו את שירנו מהתחלהוהתח

  נעמי שמר/ עשר ירחים -שנים

 פרי שחום נחמד בתשרי נתן הדקל

 ועל גגי רקד בחשוון ירד יורה

 בכסלו נרקיס הופיע

 בטבת ברד

 .ליום אחד ובשבט חמה הפציעה

 מן הפרדסים באדר עלה ניחוח

 .כל החרמשים חובניסן הונפו בכ

 ל צמחובאייר הכ

 בסיוון הבכיר

 אחר קציר בתמוז ואב שמחנו

  ביעף עברוחלפו טבת, כסלו, חשוון, תשרי

 תמוז ואב, סיוון ,אייר, ניסן, אדר, גם שבט

 ריח סתיו עלה ובבוא אלול אלינו

 .מהתחלה והתחלנו את שירנו
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 .שמרו את המסמך .3

 :זה באופן ה"בחשוון ירד יורה ועל גגי רקד": סמנו את השורה .4

 .רהבמקום כלשהו בשו נקודת הכניסההציבו את  •

 .)Escכדי לצאת ממצב זה הקישו ( F8 ,F8 ,F8 ,F8 הקישו •

 )העכברבאמצעות גם לסמן  אפשר(

בית ה י תחת לשונית הכרטיסיבסרגל הכלים ) Cut (גזור לחצו על לחצן או Ctrl + X הקישו .5
)Home(. 

 .ובשבטמימין למילה , של השירנייה בתחילת השורה הש  הציבו את נקודת הכניסה .6

 .בסרגל הכלים ) Paste (הדבק בחרו בסמל או Ctrl + V הקישו .7

 .Enterהקישו  .8

 על מקש הקישובתחילת השורה הריקה ו  הציבו את נקודת הכניסה, כדי למחוק שורה ריקה :הערה

Delete. 

 .המשיכו לסדר את הבלגן שבשיר .9

 .שמרו את עבודתכם .10

 .שירו בקול .11

 

 ?ות שנתתם למחשב/ מתחרטים על פקודה– Undo –' בטל"

 ?"בטל"מהו 

כך שיש . פעולה אחר פעולה:  מוקלטת ונשמרת בזיכרון בצורה סדרתיתWordכל פעולה שנעשית במסמך 

 .הקודם האחרון או כמה מצבים אחורהולהגיע למצב " חזרה אחורה"באפשרות התכנית לבצע 

 . להיעשותחשש מפני שגיאות שעלולותשאין לנו כמעט כל  מכאן,  לחזור אחורה יותר מפעולה אחתאפשר
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 "בטל"השימוש ב

 :זאת את הפעולה הוכדי להשתמש באפשרות זו בצע

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

ממוקם ה) Undo (בטל על הלחצן ושיהק

  .בשורת הכותרת של חלון התוכנה

Ctrl + Z 

 .כל הקשה מחזירה מצב אחד קודם

 ןבעיה ופתרו 

 ?הטקסט נעלם פתאום

.  היא מחיקת קטע טקסט שלם בלי שהכותב מבין כיצד הדבר אירעWordסמכי השגיאה הנפוצה במ

 :השגיאה מתרחשת כך

 כל נגיעה במקש כלשהו במקלדת תגרום ,)צבוע בצבע שחור, דהיינו(כשקטע כלשהו נמצא במצב סימון 

 .נלחץמקש שתחליף אות לפי האת הקטע שנמחק . למחיקת הקטע

 .תוויחזיר את המצב לקדמ  )Undo( בטלבמקרה כזה שימוש בלחצן 

 

  מחיקה וביטול המחיקהתרגיל

 .פתחו את המסמך עם שירה של נעמי שמר .1

 . שורה כלשהי במסמךסמנו .2

 .חלחצו על מקש האות  .3

 .חונשארנו עם האות נמחקה השורה  ?מה קרה

 .בסרגל הכלים " בטל" או בחרו עם הלחצן השמאלי בעכבר את הסמל Ctrl + Z הקישו .4
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 Word למסמך  ואיוריםותונתמהוספת 

בשלב זה התמונה צריכה להיות . צריך תמונה, Wordכדי להוסיף תמונה למסמך 

כך שנוכל , Wordחברת מיקרוסופט דאגה כבר לתמונות בעת התקנת . במחשב

 .ד לעבודהילגשת מ

 Microsoft של תמונותה מאוסף איור/הוספת תמונה

 .)אם עדיין לא פתוח (Wordהפעילו את  .1

במקום שבו אם אתם עובדים עם מסמך קיים רצוי שתמקמו את נקודת הכניסה (ו מסמך קיים פתח .2

 .)אם כי הדבר לא ממש הכרחי, אתם רוצים את התמונה

 .)Insert(ה הוספ היכרטיסילחצו על לשונית ה .3

 .אוסף תמונות כדי לפתוח את חלונית )Clip Art(   אוסף תמונותלחצו על  .4

לא מופיעות לכם תמונות בחיפוש המילה אם . חפש אתבשדה " מכונית"את המילה הקלידו  .5

 .כלב, עננים, בית: לדוגמה, תוכלו לחפש כל דבר אחר, "מכונית"

 .Enterהקישו או ) Go (בצעלחצו  .6

 

 

 .הופיעו ריבועים ובתוכם תמונות

האיור את גללו את התמונות אם עדיין לא מצאתם את התמונה או  .7

 .שברצונכם להוסיף

 .על תמונה כדי להוסיף אותה למסמךלחיצה בודדת בעכבר  לחצו .8

3

4

5
6
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 איור מהאינטרנט/הוספת תמונה

 ]מדריך בנושא זהבט יצטרך להיעזר נמי שעדיין לא מכיר את האינטר [

 .)אם עדיין לא פתוח (Wordהפעילו את  .1

 במקום שבואם אתם עובדים עם מסמך קיים רצוי שתמקמו את נקודת הכניסה (פתחו מסמך קיים  .2

 .)אם כי הדבר לא הכרחי, אתם רוצים את התמונה

 .Internet Explorerהפעילו דפדפן  .3

מיזם איסוף זהו  il.org.pikiwiki.www://http/ מאגר התמונות של ישראל  – פיקיוויקיגלשו לאתר  .4

 מרכז לטכנולוגיה חינוכית –ח "מט, הישראליתמונות ברישיון חופשי ששותפים לו איגוד האינטרנט 

 צורך ואין ,קרדיט מתן תמורת ,חופשי באופן בתמונות להשתמש רשאי אדם כל .ישראלוויקימדיה 

 .הזכויות מבעל אישור לבקש

נושא אחר לתמונה שתרצו או כל ,  בשדה החיפושמכוניתהקלידו  .5

 .לחפש

 .חיפושהקישו  .6

 . כשברצונכם להוסיף למסמךלחצו לחיצה ימנית בעכבר כשהסמן נמצא על התמונה .7

 .)Save Image As (שמור תמונה בשםבחרו  .8

 . אתם רוצים לשמור את התמונהבהש היתיקינווטו ל .9

 .)Save (שמורלחצו  .10

 .Wordחזרו למסמך  .11

 .)Picture (תמונה ולחצו על )Insert (הוספה היכרטיסיבחרו ב .12

 .בה שמרתם את התמונה ולחצו עליהש היתיקימצאו ברשימת התיקיות את ה .13

 .סמנו את התמונה .14

 .)Add (הוסףלחצו  .15
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 סימון תמונה

אבל קודם חייבים , וד כמה פעלוליםלשנות את גודלה וע,  אפשר להזיז אותהשהתמונה במסמךכעכשיו 

 .לסמן אותה

הצלעות התמונה תוקף במסגרת דקה עם ריבועים בקצות . ל לתמונה ולחצוהציבו את סמן העכבר מע

 .ןובאמצע

 )ת תמונה מסומנת במסמךיכך נרא( 

 ?הטקסטצד תמונה לזיזים את האיך מ

 

 

 

 

 .לעילסמנו את התמונה כמתואר  .1

ה יבלשונית הכרטיסיבחרו , בסרגל הכלים, למעלה .2

 .)Format (אובייקטעיצוב 

 .)Text Wrapping( גלישת טקסטלחצו על  .3

 .)Square (ריבועלחצו על , ברשימה שנפתחה, כעת .4

במצב שאפשר עכשיו התמונה מוקפת בעיגולים  .5

 .להזיזה בקלות

 

 

2

3

4
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 תמונההזזת 

 ראשי -העבירו את הסמן מעל התמונה עד שהוא ישתנה לחץ ארבע .1

 .לחצו לחיצה שמאלית בעכבר ואל תרפו .2

 .נה התמוהזיזו את העכבר להיכן שברצונכם למקם את .3

 .שחררו את לחצן העכבר .4

 .מסתדר סביבה) אם קיים(התמונה נמצאת במיקום חדש והטקסט  ?מה קרה

 שינוי גודל תמונה

 .סמנו את התמונה .1

 .העבירו את סמן העכבר מעל לאחת הפינות .2

 .לחצו לחיצה שמאלית בעכבר כשהסמן נהפך לחץ אלכסוני .3

 .הוות משתנהזיזו את העכבר ותראו איך מסגרת התמונה המקווק .4

 .שחררו את הלחיצה בעכבר כשהגעתם לגודל הרצוי .5

 מחיקת תמונה

 .סמנו את התמונה .1

 .Delete הקישו על מקש .2

 רקע לתמונה

 .סמנו את התמונה .1

 .היכשסמן העכבר נמצא מעל, חיצה ימנית אחת על התמונהלחצו ל .2

 .מהתפריט שנפתח) Format Picture (עיצוב תמונהבחרו  .3

 .ברשימה בצד ימין של החלון) Filling( מילויהאפשרות לחצו על  .4

 .)Solid Fill( מלאמילוי באפשרות בחרו  .5

 .)Fill, Color (מילוי לצבע בחרו .6

 .)Close (סגורלחצו  .7
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WordArt 

מודעה או הזמנה לאירוע , אם אתם מעצבים ברכה ליום הולדת

מעמידה לרשותכם כלי Word ,  בכיתוב יפהפהםורוצים לקשט

 .WordArtנהדר הנקרא 

 WordArtהוספת 

 .)אם עדיין לא פתוח (Word הפעילו את .1

 במקום שבו אם אתם עובדים עם מסמך קיים רצוי שתמקמו את נקודת הכניסה (פתחו מסמך קיים  .2

 .)אם כי הדבר לא הכרחי, הטקסט המעוצבאתם רוצים את 

 .)Insert (הוספהה יכרטיסילשונית הבבחרו  .3

 .WordArtכדי לפתוח את גלריית ,  הכליםבצד שמאל של סרגל WordArt לחצו על  .4

 .) לשנות ובקלותאפשרממילא  ,לא צריך להתעמק בבחירה(עיצובים לחצו על אחד ה .5

 .שנה טובה לידוהק, בחלון שנפתח .6

 ).OK (אישורלחצו  .7

 .הטקסט המעוצב נמצא עכשיו במסמך

 

 

 

3
4

5

6

7
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WordArt" תנאי להזזה" צף 

וקף במסגרת דקה עם ריבועים יהטקסט .  בעכברויבחרו את הטקסט המעוצב על ידי לחיצה על .1

 .ןובאמצע בקצות הצלעות

 .שבסרגל הכלים) Format(עיצוב  היכרטיסילחצו על לשונית ה .2

 .)Text Wrapping( גלישת טקסטבחרו  .3

 ).Square (ריבועלחצו על  .4

 .וותזה בדיוק הרגע המתאים להזיז א". ףצ "טקסטה בעיגולים ועושה רושם שףוק מWordArtעכשיו 

 .)מוקף בעיגולים( WordArt-הטקסט שלכם בבחרו את  .1

 ראשי -העבירו את הסמן מעל הטקסט עד שהוא ישתנה לחץ ארבע .2

 .לחצו לחיצה שמאלית בעכבר ואל תרפו .3

 .טקסטהזיזו את העכבר להיכן שברצונכם למקם את ה .4

 .שחררו את לחצן העכבר .5

 .ומסתדר סביב) אם קיים ("רגיל" הנמצא במיקום חדש והטקסטטקסט המעוצב ה ?מה קרה

 WordArtסיבוב 

 . בעכבר אפשרות זו על ידי לחיצה עלWordArtבחרו את  .1

 ורא( צף WordArt- אותו לךיש להפו, עים בקצוותובמסגרת דקה עם ריבמוקף  WordArtאם  •

 .)לעיל

 עד שהוא ישתנה למעין WordArt- שמופיעה מעל ההעבירו את הסמן מעל לנקודה הירוקה .2

  חץ מעוגל

 .לחצו לחיצה שמאלית בעכבר ואל תרפו .3

 .או שמאלה כדי לסובב את הטקסט/גררו את העכבר ימינה ו .4

 .שחררו את לחצן העכבר .5
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 WordArtהטיית 

 . בעכבר אפשרות זו על ידי לחיצה עלWordArtבחרו את  .1

 ורא( צף WordArt- אותו לךיש להפו, עים בקצוותובמסגרת דקה עם ריבמוקף  WordArtאם  •

 .)לעיל

 עד שהוא ישתנה לחץ לבן קטן WordArt- שנמצא מתחת לן הצהובעבירו את הסמן מעל למעויה .2

 

 .לחצו לחיצה שמאלית בעכבר ואל תרפו .3

 .או שמאלה כדי להטות את הטקסט/גררו את העכבר ימינה ו .4

 .שחררו את לחצן העכבר .5

 WordArt עיצובשינוי 

ים ועוקף במסגרת דקה עם ריביקסט הט.  בעכברובחרו את הטקסט המעוצב על ידי לחיצה עלי .1

 .עיגוליםבבקצוות או שיוקף 

 .)Format (עיצוב היכרטיסיבסרגל הכלים למעלה לחצו על ה .2

לול באמצעות החצים תוכלו לג.  שוניםWordArtה ובה דוגמות לסגנונות יתראו בסרגל הכלים קובי .3

 .בין הסגנונות

 . סגנון כיתוב אחרת עכברבחרו בלחיצ .4
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 ל מסמך שההדפס

 ייראה המסמך על כיצדלפני שמדפיסים אפשר לראות 

 .הדף המודפס

 ? ייראה המסמך על הדף המודפס בלי להדפיסכיצד

 .Office לחצןלחצו על  .1

 .)Print (הדפס על החץ שמופיע ליד לחצו .2

 .)Print Preview(הצג לפני הדפסה לחצו על  .3

 Close Print ( הצגה לפני הדפסהסגורלחצו על  .4

Preview ( למצב כדי לחזור 

 .עריכת המסמך

 

 בה יש לוודא שיש, לא פחות חשוב. מחוברת למחשבהיא שת ומדפס כדאי לוודא שיש ,אם רוצים להדפיס

 .נייר

 שימוש עיקרי במקלדת   סרגל כלים– שימוש עיקרי בעכבר

 .Office לחצןלחצו על  .1

 .)Print (הדפס עללחצו  .2

 .)OK (אישורלחצו  .3

 : בדרך הבאהCtrl + P על הקישו .1

 . ואל תרפוCtrl על מקש הקישו •

 .Pנגעו קלות במקש  •

 .Ctrlשחררו את מקש  •

 .Enter הקישו .2

 

1

2

3
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 Word-יציאה מ

 .י לבצע שמירהא כדWordעוזבים את תוכנת /לפני שיוצאים: הערה

 שימוש עיקרי במקלדת  שימוש עיקרי בעכבר

 .Officeלחצן  לחצו על .1

 .)Close(סגור בחרו באפשרות  .2

 : בדרך הבאהAlt + F4 והקיש .1

 . ואל תרפוAlt על מקש הקישו •

 .F4נגעו קלות במקש  •

 .Altשחררו את מקש  •

 

 בעיה ופתרון 

 ?מה לעשות". האם ברצונך לשמור את השינויים: " אבל הופיעה השאלהWord-ביצענו יציאה מ

 :וללפניכם האפשרויות הא.  לשמורתם לצאת בלייניס, ובכן

 

 

 

  וחזרה לחלון המסמךביטול הפעולה ביטול

 )שמרו השינויים מאז השמירה האחרונה של המסמךילא י( ללא שמירה Word-יציאה מ לא

 Word-שמירה של המסמך ויציאה מ כן
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 Word מעבד תמלילים :היחידהסיכום 

 ,מודרכים יקרים

 . במהלך השיעור ליד המיומנויות שלמדתם ותרגלתםאנא סמנו 

 ! שלא הספקתם תוכלו ללמוד בשיעור הבא מה ,אל דאגה

 . שיעורי ביתהכין לתרגל ולושכח תאל

 עמוד מיומנויות עיקריות נושא
 )Start( מתפריט התחל Wordלהפעיל את   Wordהפעלת 

  משולחן העבודהWordלהפעיל את  

49 

50 

היכרות עם תוכנת 
Word 

 להכיר את החלון הראשי של התוכנה 

  כרטיסיותללמוד לעבור בין לשוניות 

53 

55 

-נוחות העבודה ב
Word 

 להגדיל את החלון למקסימום 

 שינוי גודל, מזעור חלון 

52 

54 

כתיבת טקסט 
 ועריכתו

 

 

 בה אנו מקלידיםשללמוד לשנות את השפה  

 ללמוד כיצד להקליד מילים במסמך וכיצד למחוק אותיות 

 ללמוד לנוע בין מילים במסמך 

  במסמךקטעיםולהעתיק  להעביר ללמוד כיצד 

 ק אותיותומחל 

 לבטל פעולה שנעשתה במסמך 

57 

58 ,68 

59 

78 

61 ,72 

80 

  לשמור מסמכיםלדעת כיצד  ארגון ושמירה

 שנשמרולפתוח מסמכים  

63 

66 

 משפט ופיסקה, מילה, אות: ללמוד לסמן טקסט  עיצוב טקסט

 למתוח קו תחתון מתחת לטקסט 

 להדגיש מילה מסוימת 

 גו ואת סוגופןהגודל את לשנות  

 צבע הגופןאת לשנות  

 למרכז וליישר את הטקסט במסמך 

69 ,73 

70 

71 

74 

75 

75 

  מאוסף התמונות ומהאינטרנטלהוסיף תמונות ואיורים למסמך  תמונות ואיורים

 להזיז את התמונותלסמן ו 

 לעצב את התמונות 

82 

84 

85 



 

 הכרת המחשב והאינטרנט–אזרחות דיגיטלית 
 

    
 

 

  Word 2007 92מעבד תמלילים 

 עמוד מיומנויות עיקריות נושא
WordArt   להוסיף טקסטWordArtלמסמך  

 WordArt את לסובב ולהטות, להזיז 

86 

87 

 לצפות במסמך לפני הדפסתוללמוד כיצד   הדפסה

 להדפיס את המסמך 

89 

89 

 Word 90-לצאת יציאה מסודרת מ  יציאה

 56 "אישור"משמעות הלחצן   OK= אישור 
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