בית ספר "חוגים", חיפה                          
- 16 -       סדנא לכתיבת עבודה ב word נכתב ע"י  שלומית ארצי

מעבד התמלילים word
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לתשומת לבכם:

   מספר מקשים/פעולות שחשוב לזכור:

(כדי לרדת שורה מקישים על ENTER
(מקשי המחיקה הם DELETE  

          ומקש BACKSPACE (ממוקם מעל ה"אנטר" ונראה כחץ מצביע שמאלה)

(כדי לכתוב סימן /אות הכתובים על חלקו העליון של מקש – יש ללחוץ בו זמנית
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על מקש SHIFT ועל מקש הסימן

(בצעתם פעולה והתחרטתם? לא נורא, לחצו על לחצן "בטל"

(פתיחת "תיבה" נעשית על ידי לחיצה על החץ שמימינה.
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לדוגמא: פתיחת תיבת ה"גופן" נעשית ע"י לחיצה על חץ זה.
(הקפידו על רווח אחד בלבד בין מילה למילה.
(על סימני הפיסוק להיות צמודים למילה ורק אחר כך רווח.
סימון מילה: מביאים את סמן העכבר למילה הרצויה (הסמן נראה כמו האות I ) ולוחצים לחיצה כפולה.

סימון שורה: מציבים את העכבר משמאל לשורה שיהפוך לחץ המצביע לימין ולוחצים לחיצה אחת.

סימון המסמך כולו בתפריט עריכה, בוחרים בחר הכל, או: Ctrl+A).

סימון קטע כלשהו: לוחצים בתחילת הקטע הרצוי (מופיע הסמן), מביאים את סמן העכבר לסוף הקטע הרצוי (הסמן נראה כמו האות I ), לוחצים על Shift + לחיצה על העכבר
חשוב! במהלך שעור זה:

בכל מקום בו מופיע הסימן ( במסגרת - זוהי פעילות שעליכם לבצע.

עליכם לבצע 28 פעילויות

לנוחיותכם: מיד מתחת למסגרת יופיעו הנחיות לביצוע הפעילות/המשימה הנלמדת.

אין לכתוב על דפי החוברת, ובסוף השעור יש להחזירה לשולחן המורה!

1. הפעלת מעבד התמלילים WORD
(1.  המשימה: הפעילו את מעבד התמלילים word

 ( הנחיות לביצוע המשימה:

לחצו על "התחל" <<  "תוכניות" << microsoft word”"

בחלקו העליון של המסמך מופיעות 4 שורות
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שורת כותרת
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שורת תפריט
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הסרגל הרגיל
סרגל העיצוב


בחלקו התחתון של המסך צריך להופיע  סרגל הציור: 

[image: image24.png]


שימו (:אם סרגל הציור אינו מופיע בתחתית המסך, לחץ בסרגל הרגיל על לחצן הציור
2.  פתיחת/טעינת קובץ קיים
(2.  המשימה: פתחו את הקובץ "טוב או רע" מכונן D
 ( הנחיות לביצוע המשימה:


1. לחץ על הלחצן "פתח"           או בתפריט "קובץ" >> פתיחה
2. לפניך הופיע חלון הפתיחה:


   בחר כונן D  ממנו 

   נרצה לפתוח המסמך

   לחץ על שם המסמך

   המיועד לפתיחה


   לחץ "פתח"

3. קראו את הטקסט

3. עיצוב מסמך

כלל מנחה לאורך כל העבודה: לפני שמשנים עיצוב של קטע יש לסמן אותו (להשחיר אותו)!

( 4. המשימה: שנו את גודל השורה האחרונה לגודל 16 (מתוך זוהר צפוני …)

שנו את גופן השורה ל guttman yad-ligth וקבעו לשורה קו תחתי.
( הנחיות לביצוע המשימה:

1. סמנו את השורה (להזכירכם: סימון שורה: מציבים את העכבר משמאל לשורה שיהפוך לחץ 

    המצביע לימין ולוחצים לחיצה אחת.)

2.בחרו את סוג הגופן ע"י פתיחת תיבת הגופן
3. בעוד השורה מסומנת, לחצו על הסימן של קו תחתון

(5.  המשימה: מרכזו את השורה האחרונה         (שהשורה תהיה במרכז)
( הנחיות לביצוע המשימה:

1. סמנו(האירו) את השורה

2. לחצו על הלחצן "מרכז"



בעברית עובדים בישור לימין אך ניתן גם ניתן ליישר לשמאל (בד"כ לתאריך)

   

                                 שינוי גודל גופן      שינוי סוג גופן
הדגשת טקסט ע"י מרקר                               קו תחתי
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שינוי צבע גופן                                          כתב נטוי        כתב מודגש
(6.  המשימה: הוסיפו בראש העמוד תאריך וישרו אותו לשמאל ע"י הלחצן

(7.  המשימה: צבעו את המילה "סוס" בצבע אדום (פעמיים מתוך הטקסט)

( הנחיות לביצוע המשימה:

1. הקליקו פעמיים על המילה סוס (כדי לסמן/להאיר אותה)

2. בחרו צבע גופן
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הדגשת טקסט ע"י מרקר:
(8.  המשימה: בחרו במרקר והאירו בעזרתו את המילה "כפר" (פעמיים בתוך הטקסט).

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. הקליקו פעמיים על המילה "כפר"

2.  בחרו צבע המרקר הרצוי. 

לבטול הארה של טקסט, מסמנים את הטקסט המואר ולוחצים על "ללא"

4. שכפול והעברת קטעים
גזירת/העברת קטע:  פעולה זו מוחקת קטע ממקומו וכותבת אותו במקום אחר.

(9. המשימה: להעביר את הפיסקה הראשונה לסוף המסמך
( הנחיות לביצוע המשימה:
1. סמן את הקטע שברצונך להעביר 
2. לחץ על הלחצן "גזור" (תמונת המספריים)
3. הבא את סמן העכבר אל המקום שאליו ברצונך להעביר את הקטע 
4. לחץ על לחצן "הדבק"

לידיעתכם: כאשר רוצים לבצע העתקה/שכפול קטע יש לבצע את ההנחיות כמו להעברה אך בסעיף 2 במקום ללחוץ "גזור" יש ללחוץ על לחצן "העתק"            שאר הפעולות זהות.   

מרווח בין שורות: לידעתכם! בהגשת עבודה המרווח צריך להיות "שורה וחצי" 
(10. המשימה: שורות המסמך המופיע לפניכם צפופות. רווחו את המרווח בין השורות.


( הנחיות לביצוע המשימה:
1. סמנו את כל המסמך (לחיצה על המקשים ctrl + a בו זמנית) 
2. פתחו בתפריט: עיצוב 
3. בחרו: פיסקה…, 
4. במרווח בין שורות בחרו (במקום בודד) שורה וחצי  לחצו אישור. 
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5. הוספת כותרת WORDART
(11. המשימה: למחוק את כותרת הסיפור ובמקומה להוסיף כותרת ב wordart

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. הפעל את אובייקט WORDART ע"י לחיצה על הלחצן שבסרגל הציור אשר בתחתית המסך (אם סרגל הציור אינו מופיע – ראה הוראות להפעלתו בעמוד הראשון)

2. בחר (ע"י הקלקה) סגנון מגלריית WORDART 
3. הקש  "אישור"
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4. הקלד את טקסט הכותרת: טוב או רע
5. הקש  "אישור"

6. מקם את הכותרת במקום הרצוי על פני המסמך – על ידי גרירה

7. הקלד במקום ריק על פני המסמך (כדי לבטל את נקודות האחיזה של האובייקט)

ו. הוספת צורה

(12. המשימה: להוסיף צורה כרצונכם:

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. בסרגל הציור, בחר בלחצן "צורות אוטומטיות" (לפניך נפתח תפריט אשר בכל אחת משורותיו צורות לבחירה)
2. בחר צורה 

3. גרור את הסמן ע"ג המסמך
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(13. המשימה: שינוי גודל הצורה
( הנחיות לביצוע המשימה:
1. בחר את הצורה שבמסמך  ע"י לחיצה אחת עליה. הבא את סמן העכבר לאחת מ 4 הפינות.

2. גרור את הנקודה הפינתית כלפי פנים (להקטנה) או כלפי חוץ (להגדלה)
3. מקם את הצורה במקום הרצוי.
(14. המשימה: שינוי צבע רקע לצורה (לא חייבים לבצע סעיף זה)

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. בחר את הצורה ע"י לחיצה עליה.

2. בחר צבע מילוי
שימו לב! רק אם הצורה מכסה חלק מן הכתב בצעו:

1. סמנו את הצורה
2.  לחצו בסרגל הציור (משמאל) על "צייר"

3. לחצו "סדר" 
4. לחצו "העבר אל מאחורי הטקסט"
ז. הוספת תמונה
(15. המשימה: להוסיף תמונת סוס.

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. מקמו את הסמן במקום בו תרצה להוסיף תמונה.

2. פתחו את תפריט "הוספה"
3. "תמונה"
4. "אוסף תמונות" ובחרו בקטגוריה "Animals"
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5. הקלקו פעם אחת על התמונה שברצונכם להוסיף.
6. לחצו על סימן ההוספה
7. סגרו את הגלריה ע"י לחיצה על ה- X (אם בצעתם את ההוראות בצורה נכונה, אזי למסמך התווספה תמונה גדולה של סוס)
8. ודאו שהתמונה מסומנת (מסביבה 8 ריבועים קטנים) - אם התמונה לא מסומנת הקליקו עליה פעם אחת.
9. בחרו בתפריט "עיצוב"
10. בחרו "תמונה"
11. לחצו על לשונית "פריסה" (או "גלישה" באופיס 97)
12. בחרו באפשרות "מאחורי הטקסט"
13. לחצו "אישור" וגררו את התמונה למקום הרצוי.

(16. המשימה: לשנות את גודל התמונה
( הנחיות לביצוע המשימה:
1. בחר את התמונה ע"י לחיצה אחת עליה 
2. הבא את סמן העכבר לאחת מנקודות האחיזה הממוקמות ב- 4 הפינות
3. גרור את הנקודה הפינתית כלפי פנים (להקטנה) או כלפי חוץ (להגדלה)

4.   כעת הגדילו/הקטינו את התמונה עד שתגיע לגודל הרצוי
 5.  ע"י גרירה מקמו את התמונה במקום הרצוי לכם.

8. הוספת סימן

 ניתן להוסיף סימנים שונים כמו: ( ((( ( ( ( ( ( 
(17. המשימה: להוסיף 2 סימנים שונים

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. בתפריט בחרו "הוספה"

2. "סימן…"
3. בחר גופן (סוגי הגופנים המקובלים הם symbol webding וכל גופני ה wingdings )
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4.בחר סימן רצוי ולחץ "הוסף"

5. "סגור"

9. הערת שוליים
 (ראו דוגמא בתחתית העמוד)
הערות שוליים היא הערת כותב העבודה
 בקשר לטקסט מסויים, למשל: ציון מקור לציטטה, תרגום מילה וכדומה. הערות השוליים מופיעות בתחתית העמוד ורצוי שהערות השוליים תופענה עם מספור עוקב.
(18. המשימה: להוסיף הערת שוליים למילה "זקן"

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. הציבו את הסמן אחרי המילה "זקן" - לה נוסיף הערת שוליים: 

2. בחר בתפריט  הוספה
3.  הערת שוליים…  (באופיס XP : הפניה >> הערת שוליים…)
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4. אישור

5. הסמן עבר לתחתית העמוד שם יש להקליד את הטקסט שיופיע כהערת השוליים. 

   הקלידו:  הזקן היה בן 90.
משימה: הוסיפו הערת  שוליים נוספת כרצונכם. (לא חובה)

י.  הוספת כותרת עליונה/תחתונה למסמך

כותרת עליונה או תחתונה היא כותרת המלווה את כל דפי המסמך.

בכותרת מופיע מידע קבוע, לדוגמא: שם כותב העבודה, ומידע משתנה, למשל: מספר העמוד. הכותרת תתווסף באופן אוטומטי לכל דפי המסמך ואין צורך להגדירה מחדש עבור כל דף.

(19. המשימה: הוסיפו למסמך כותרת ובה שמכם המלא ( פרטי + משפחה) כולל כיתה

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. בחרו בתפריט  "תצוגה "
2.  כותרת עליונה וכותרת תחתונה 

3. מתקבלת תיבה בה נכתוב את הכותרת, וסרגל כותרת עליונה וכותרת תחתונה 
    (לא להבהל! בעת כתיבת הכותרות, רק איזור הכותרות פעיל ושאר המסמך אפור)
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4. הקלידו את הטקסט רצוי במקרה זה, את שמכם המלא כולל כיתה. 
5. סמנו את הכותרת שכתבתם וקבעו לה קו תחתון.
6. ניתן לעצב את הכותרת וליישר אותה לשמאל או למרכז, רצוי לבחור עבורה גופן בגודל 10). 

7. (להוספת מספרי עמודים, במקום הרצוי: לוחצים על כפתור הוסף מספר עמוד. )
8. בסיום לוחצים על "סגור"
9. (לשינוי הכותרות: לחיצה כפולה על איזור הכותרת. )
11. גבולות וצללית

זוהי דוגמא לגבול מסוג תיבה וצללית של 10%

סעיף זה יהיה שימושי גם בעת עיצוב טבלאות

(20. המשימה: הוסיפו גבול מסוג תיבה וצללית 10% לשורה במסמך

( הנחיות לביצוע המשימה:
1. סמנו שורה במרכז המסמך  (האירו אותה)
2.  בתפריט בחרו " עיצוב" 
3.  גבולות וצללית…
4.  בלשונית גבולות בוחרים תיבה/צל/תלת מימד (לחצו על תמונת התיבה) 
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5. עברו ללשונית צללית 
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6. בחרו את צבע הרקע (הצללית) ע"י קליק    (בחרו אפור 10%) 
     כאשר תקליקו על צבע שמו יופיע.
7. אישור
12. תבליטים ומספור

תבליטים ומספור נועדו לעזור לקורא לעקוב אחר הסדר ההיררכי והלוגי של המסמך.

התבליטים הם סימנים המופיעים בתחילת שורה על מנת להדגיש את הנאמר בפסקה.
 מספור הוא שימוש בתבליטים שיש להם סדר היררכי (כמו: 1,2,3.. או א,ב,ג..). 
יצירת התבליטים והמספור אפשרית בתחילת כתיבת הקטע המיועד לתבליטים, במהלך הכתיבה או בסופה.

(21. המשימה: סמנו את 3 השורות הראשונות ולחצו על לחצן המספור (הלחצן נמצא בסרגל העליון)

(22. המשימה: סמנו 3 שורות נוספות ולחצו על לחצן התבליטים

המספרים והתבליטים שנוספו הם מסוג שהוגדר למחשב כברירת מחדל.

באפשרותכם לשנות את סוג המספור או התבליטים.

לבחירת אפשרות שונה:

1. בוחרים בתפריט  עיצוב 
2. תבליטים ומספור…, 
3. בוחרים בלשונית "עם תבליטים" או "ממוספר"
4. אישור
(לביטול תבליטים ומספור: מסמנים את הקטע הרצוי ולוחצים על הכפתור שנבחר- 
תבליטים או מספור. אם רוצים להפסיק את התבליטים בסוף קטע, מבטלים פעולה 
אחרונה ע"י לחיצה על מקש המחיקה backspace)

13. טבלאות

(23. המשימה: להוסיף למסמך טבלה בת 4 עמודות ו- 3 שורות

( הנחיות לביצוע המשימה:
יצירת הטבלה:

1. הציבו את הסמן במקום בו תרצו להוסיף את הטבלה

2. בחרו בתפריט "טבלה" 
3.  "הוסף" 
4.  "טבלה" 
5. רשמו את מספר העמודות המבוקשות (4)

6. רשמו את מספר השורות המבוקשות (אל תשכחו לחשב גם את שורת הכותרת!) (3)

7. "אישור"
8. הוסיפו את הכותרות לפי הדוגמא הבאה:
    זכרו: על מנת לנוע בין תאי הטבלה – יש ללחוץ במקלדת על מקש TAB 

	ישוב
	כיתה
	שם משפחה
	שם פרטי

	
	
	
	

	
	
	
	


 ( 24. המשימה: למרכז את שורת הכותרת בטבלה ולהדגיש אותה
( הנחיות לביצוע המשימה:
סימון שורה:

1. הציבו את הסמן משמאל לשורה (הסמן יהפוך לחץ המצביע ימינה) 
2. לחצו על העכבר פעם אחת (השורה תסומן)
3. כעת לחצו על לחצן ההדגשה והמירכוז.   
(25. משימה: מלא/י פרטיך בשורה הראשונה בטבלה ופרטי חבר/ה בשורה השניה

(26. משימה: בתא האחרון שבשורה השלישית לחצו על מקש  TAB – מה קרה?

לחיצה עלTAB   בתא האחרון (התא השמאלי התחתון) זוהי דרך להוספת שורות בסוף הטבלה.

( 27. המשימה: לעצב את גבולות הטבלה
( הנחיות לביצוע המשימה: 

1. סמנו את כל הטבלה כך: הציבו את סמן העכבר מעל הטבלה עד שיופיע בפינה השמאלית העליונה ריבוע קטן.
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2. הקליקו על הריבוע, והטבלה תסומן/תושחר.

3. בחרו בתפריט "טבלה"
4. "עיצוב אוטומטי של טבלה"
5. בחרו עיצוב כרצונכם
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6. אישור

אם הטבלה "התכווצה" בהתאם לתוכן הכתוב בתאים, יש באפשרותכם להחזיר המצב לקדמותו כך:
7. סמנו את הטבלה
8. בחרו בתפריט "טבלה"
9. "התאם אוטומטית", ובחרו את ההתאמה כרצונכם (בד"כ לחלון או לתוכן)
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14. שמירת מסמכים

( 28. המשימה: שמירת המסמך על דיסקט המורה
( הנחיות לביצוע המשימה: 

1. הכנס לכונן A את דיסקט המורה.
2. בחר התפריט "קובץ"
3. "שמירה בשם…"   


  בחר את הכונן שבו

  ישמר המסמך (A)


  תן שם למסמך

  (את שמך)


  לחץ "שמור"

אל תוציא את הדיסקט לפני שהאור בכונן נכבה!
לידיעתך:לאחר שלמסמך יש שם – לחיצה על לחצן "שמור"            תבצע שמירה באופן ישיר.

חשוב!  במהלך העבודה רצוי לבצע שמירה מידי  10 -  5 דקות!

ככל שתרבו להשתמש במעבד התמלילים כך המיומנות שלכם תהיה טובה יותר ואף תגלו אפשרויות רבות שלא הספקנו ללמוד היום.

ניתן למצוא את דפי הסדנא באתר האינטרנט של 

                 בית הספר      Welcom.to/hugim
                                עבודה פוריה, שלומית ארצי







� זו דוגמא להערת שוליים


� כלומר אתם





