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הכרות עם התוכנה וסביבת העבודה 1פרק 

היא תוכנה ל"עיבוד תמלילים" המשמשת להקלדה,  Microsoft של חברת ordW תוכנת

אנו נלמד על  ordWה תוכנתלעריכה ועיצוב מתקדם של מסמכים. קיימות גרסאות שונות 

.ffice 365Oהגרסה העדכנית ביותר הקיימת היום בשוק גרסת 

כניסה ראשונית לתוכנה

אייקון התוכנה ב"שולחן העבודה"לתוכנה, נלחץ על  סכדי להיכנ

אם האייקון לא מופיע ב"שולחן העבודה" נכתוב בשורת החיפוש         "וורד" ונלחץ 

לפתיחת התוכנה.

בלחיצה על התוכנה יפתח המסך הבא:

מבנה התוכנה

 

הסבר בהרחבה:

נלחץ על 
אפשרות זו 
כדי לפתוח 
דף עבודה 

חדש 

שורת הכותרת .1. סרגל כלים לגישה מהירה4
כפתורי . 5

סגירה ומזעור

שורת .2
 /התפריטים
כרטיסיות

משטח . 7
מקום -העבודה

תוכן המסמך

שורת המצב. 9

פס. 8
גלילה 
המצב

סרגל . 6

רצועת  .3
הכלים 
התפריטי

ם

. הסתרת13.
רצועת הכלים  
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 תרגול

1תרגיל 

ordWאת תוכנת הפתחו  .1

רצועת הכלים מזערו את, ביתלחצו על תפריט  .2

רצועת הכלים, קבעו את הוספהלחצו על תפריט  .3

כלפי מטה ומעלהמשטח העבודה את  פס הגלילהגללו בעזרת  .4
)נסו לבצע זאת גם בעזרת גלגלת העכבר(

רמת גודל התצוגהושנו את    המחווןהזיזו את שורת המצב ב .5

את חלון התוכנה בלחיצה על  סגרו .6

 + ירידת שורההקלדת טקסט 2תרגיל 

" משולחן העבודהאותיותפתחו את הקובץ " .1

ב'. בלחיצה על מקש האנטר בין האותיות.-הקלידו את האותיות לפי סדר הא' .2

התוכנהסגרו את  .3

 תרגיל 3 הקלדת טקסט

פתחו את הקובץ "הכרות" משולחן העבודה .1

100%גודל תצוגת המסמך ל רמתשנו את  .2

מלאו את פרטיכם האישים. .3

 בדקו בשורת המצב וכתבו: כמה מילים וכמה עמודים מכיל .4

___________________________המסמך

מזערו והגדילו את חלון התוכנה  .5
 סגרו את התוכנה ללא שמירה. .6
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שמירת קובץ -תפריט קובץ

הקלדנו מסמך ויצרנו קובץ נוכל לשמור אותו במחשב, מה שיאפשר לנו לגשת אליו לאחר ש

 בעתיד.

שמירת קובץ בשם

קובץתפריט על  צולח .1

שמור בשם .2

מסמכים.-שמירת הקובץ: מחשב זה  מיקוםממנו נוכל לבחור את יופיע המסך  .3

)כדי שנוכל למצוא אותו בקלות( נקליד את שם הקובץ .4

לאישור הפעולה נלחץ על שמור .5

שוטפת של המסמךשמירת 

לאחר ששמרנו את המסמך בפעם הראשונה, נוכל להשתמש בפעולת השמירה בדרך מקוצרת:

 שמור -קובץנלחץ על  •

  גישה מהירהאו נלחץ על           בסרגל  •

 תרגול

שמירת טקסט 1תרגיל 

ordWאת תוכנת הפתחו  .1

הקלידו את שמכם הפרטי + משפחה. .2

בדרך הבאה: "מסמכים"בתיקיית  פרטים אישיםשמרו אותו בשם:  .3

.מסמכים-מחשב זה-שמור בשם-קובץ

סגרו את התוכנה  .4

מסמכים( -פתחו את תיקיית "מסמכים" )מחשב זה .5

בדקו האם הקובץ ששמרתם, קיים בתיקיה.  .6
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 תרגיל 2 שמירת שינויים 

 משולחן העבודה. יונתן הקטן"הקובץ "את  ופתח .1

את הטקסט הבא:  ודיהקל .2

יונתן הקטן רץ בבוקר אל הגן

 שיר על יונתן :בשם ,"מסמכים" את הקובץ בתיקיית רושמ .3

 התוכנהאת  רוסג .4

(שיר על יונתן -מסמכים -)מחשב זה "שיר על יונתן"בשנית את הקובץ   ופתח .5

 :השיר המשךאת  ודיהקל .6

הוא טיפס על העץ אפרוחים חיפש

לחצו על             לשמירת העדכון .7

 סגרו את התוכנה .8

פתחו את הקובץ שוב וודאו שהעדכונים נשמרו. .9

ושמירה סימני פיסוק ה עםהקלד  3תרגיל 

ordWתוכנת האת פתחו  .1

הקלידו את הטקסט הבא: .2

החתול

 החתול נפוץ בכל יבשות העולם מלבד באנטארקטיקה. 

 החתול הוא טורף לילי הצד מכרסמים, ציפורים ודגים. 

., החתול הוא חיית המחמד הנפוצה ביותר בעולם2009 נכון ל

צבעים" בשם מסמכיםשמרו את הקובץ בתיקיית " .3

ראשוני של טקסטעריכה ועיצוב  2פרק 

 סימון טקסט

סימון נעשה על ידי דורשות לסמן את הקטע עליו עובדים.  עיצוב ועריכת הטקסט, כל פעולות

, המקשים, או שילוב של שניהם.)גרירה/לחיצה(העכבר
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בצע שוב פעולה שבוטלה /בטל פעולה אחרונה

בסרגל הכלים לגישה             בטל הקלדה פקדעל  צוכדי לבטל פעולה אחרונה שביצענו, לח

מהירה.

מיד לאחר הביטול.   חזור על ההקלדהעל  צוכדי לשחזר פעולה שבוטלה , לח

4יל תרג

( -את תוכנת וורד )שולחן העבודה ופתח .1

: המילים הבאותאת  ודיהקל .2

,נהנים שיעור מחשביםב

.אנו לומדים וורדהתוכנת 

.ןאות וומחקיחד  מיליםאת כל ה נוסמ .3

(סרגל הכלים לגישה מהירה)           בטל פקדבאמצעות  המיליםאת  ושחזר .4

.תהומחיק השורה ידי סימון –כל שורה בנפרד על  ומחק .5

?קרהמה , פעמיים             בטל  פקדעל צו לח .6

תרגול נוסף -5יל תרג

( -את תוכנת וורד )שולחן העבודה ופתח .1

: המילים הבאותאת  ודיהקל .2

שלום

להתראות

נפגש

בשיעור הבא

6



שתי השורות הראשונות ומחקו אותןסמנו את  .3

סמנו את שתי השורות האחרונות ומחקו אותן .4

.פעמיים            בטל  פקדעל צו לח .5
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קבוצת גופן -3פרק 

מאפשרת לעצב מאפיינים שונים של הטקסט. כגון: סוג הגופן, גודלו, צבעו ועוד.   קבוצת 

זכרו שעליכם לסמן את הטקסט לפני עיצובו!

עיצוב גופן באמצעות רצועת הכלים

תרגול

גודל הגופן 1תרגיל 

משולחן העבודה. "גודל הגופן"הקובץ פתחו את  .1

הקטינו או הגדילו את המילה בהתאם לגודל התמונה.  .2

שמרו וסגרו את הקובץ. .3

צבע -2תרגיל 

משולחן העבודה. "צבע"פתחו את הקובץ  .1

צבעו כל מילה לפי צבע הפרי/ הירק.  .2

שמרו וסגרו את הקובץ. .3

תחתון קו -3תרגיל 

משולחן העבודה. "תחתון "קופתחו את הקובץ  .1

סגולבעמוד הראשון, הוסיפו קו תחתון לכל המילים הצבועות בצבע  .2

.מ'השני, הוסיפו קו תחתון לכל המילים המתחילות באות בעמוד  .3

. ה'המילים המסתיימות באות לכל  כפולתחתון בעמוד השלישי, הוסיפו קו  .4

תחתון.בעמוד הרביעי, הקלידו את שמכם, ועצבו: בגודל, צבע וקו  .5

שמרו וסגרו את הקובץ. .6
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 צבע סימון טקסט -4תרגיל 

word-פתחו את תוכנה ה .1

הקלידו את הטקסט הבא: .2

יוצא דופן

שולחן, כסא, וילון, ארון.

נמר, אריה, דב, פרפר.

מסך מחשב, בקבוק, מקלדת, רמקול.

עיפרון, מחק, מגבת, מחדד.

מכנסיים, חולצה, אבטיח, חליפה.

. צהובסמנו בכל שורה את היוצא דופן, וצבעו בסימון טקסט  .3
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מתקדם גופן עיצוב -4פרק 

, קו חוצה    .         לטקסט, הטיה         לטקסטניתן להוסיף מקבוצת הגופן: הדגשה 

צל, השתקפות, זוהר, וכדו'.סגנונות מוכנים מראש, אפקטי טקסט כגון:  וכן,

תרגול

עיצוב גופן -1תרגיל 

משולחן העבודה. "עיצוב גופן"פתחו את הקובץ  .1

 והטיה הדגשה: לחורףהוסיפו למילים הקשורות  .2

.לקיץלמילים הקשורות         -הוסיפו קו חוצה .3

שמרו וסגרו את הקובץ. .4

סגנונות מוכנים מראש 2תרגיל 

משולחן העבודה. "סגנונות"הקובץ פתחו את  .1

העמוד, מלחצן צבעו את המילים לפי צבע האות הראשונה של המילה, המופיע בתחת  .2

סגנונות מוכנים מראש. -אפקטי טקסט

שמרו וסגרו את הקובץ. .3

צל -3תרגיל 

משולחן העבודה. "צל"פתחו את הקובץ  .1

השמות של הבנים.כל ל צלהוסיפו  .2

שמרו וסגרו את הקובץ. .3
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זוהר -4תרגיל 

משולחן העבודה. "זוהר"פתחו את הקובץ  .1

 המילה.לפי צבע  זוהרהוסיפו אפקט  .2

שמרו וסגרו את הקובץ. .3
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ומספור תבליטים -5רק פ

תבליטים

במידה וטרם הוקלד הטקסט, יש להציב את הסמן במקום בו מעוניינים להתחיל את הרשימה.

במידה והטקסט מוקלד, נסמן את הפיסקה או הפסקאות הרצויות.

תבליטים לחצו על חלקו הימני של לחצן  .1

בשימוש לאחרונה:ניתן להוסיף תבליט ממבחר התבליטים שהיו  .2

תבליטים לחצו על החץ השמאלי בלחצן  .2.1

יוצג חלון עם תבליטים שהיו בשימוש לאחרונה ותבליטים מספריית התבליטים. .2.2

בחרו את התבליט הרצוי. .2.3

( יופיע התבליט הנבחר בתחילת השורה החדשה באופן Enterלחיצה על עם כל ירידת שורה )

אוטומטי.

תרגול

תבליטים -1תרגיל 

משולחן העבודה. "תבליטים"פתחו את הקובץ  .1

אחות. שמות של חברים, ושם של אח/ 4בעמוד הראשון,  הוסיפו תבליט עיגול, הקלידו  .2

ממתקים שאתם אוהבים. 2-מאכלים ו 2הקלידו  ,✓בעמוד השני, הוסיפו תבליט  .3

 לאירקות שאתם  פירות/ 3-מאכלים ו 3, הקלידו בעמוד השלישי,  הוסיפו תבליט  .4

אוהבים.

שמרו וסגרו את הקובץ. .5
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תבליטים -2תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

.ציוד לטיולהקלידו את הכותרת:  .2

פריטים הנצרכים לטיול, כגון: שתיה, נעליים נוחות, כובע שמש  7הקלידו רשימה של  .3

ועוד.

סמנו את הרשימה והוסיפו תבליט כרצונכם. .4

מספור 

הוקלד הטקסט, יש להציב את הסמן במקום בו מעוניינים להתחיל את הרשימה.במידה וטרם 

במידה והטקסט מוקלד, נסמן את הפיסקה או הפסקאות הרצויות. .1

נלחץ על חלקו הימני של לחצן מספורו

ניתן להוסיף מספור ממבחר סגנונות המספור שהיו בשימוש לאחרונה ומספריית המספור

. מספורנלחץ על החץ השמאלי של לחצן  .1

יוצג חלון עם סגנונות המספור שהיו בשימוש לאחרונה וסגנונות מספריית "סגנונות המספור"

מספור -3תרגיל 

משולחן העבודה. "מספור"פתחו את הקובץ  .1

נבחר בסגנון . 2
המספר הרצוי 
מתוך הספרייה
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בתוך המגילה את שמות אנשי משפחתכם   , הקלידומספורבעמוד הראשון,  הוסיפו  .2

.מהגדול לקטן

.משחקים שאתם נהנים לשחק 5הקלידו  מספור של א(, ב(...בעמוד השני, הוסיפו  .3

מקצועות שאתם נהנים ללמוד. 5הקלידו (.... 2(, 1מספור בעמוד השלישי,  הוסיפו  .4

שמרו וסגרו את הקובץ. .5

מספור -4תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

הקלידו את הטקסט: .2

כללי החציה -זהירות בדרכים

לעמוד על שפת המדרכה

להסתכל לכל הכיוונים

להאזין לקולות התנועה

לחצות בקו ישר

מהר ולא לרוץ

סמנו את כללי החציה והוסיפו מספור. .3

מספור -5תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

הטקסט:הקלידו את  .2

רשימת קניות למכולת

לחם

חלב
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גבינה

תבנית ביצים

קוטג'

גבינה צהובה

מעדני מילקי 2

מעדני קרלו 2

והוסיפו מספור. מוצרי הקניהסמנו את  .3

15



הוספת צורות 6פרק 

 הוספהלחצו על כרטיסיית  .1

 צורותלחצו על החץ בלחצן  .2

יוצג חלון עם מבחר צורות שונות, מחולק לקטגוריות: .3

ועמדו על דף העבודה הצורה הרצויהלחצו על  .4
השקופית.ך לסימן פלוס שחור       , גררו את הסמן ליצירת הצורה על והפיסמן העכבר  .5

שינוי גודל צורה 

ניתן להקטין ולהגדיל את הצורה ולהזיזה באמצעות ידיות האחיזה הממוקמות סביב הצורה. 
בלחיצה על הצורה יופיעו ידיות האחיזה. 

צורה גרירה והזזת

ידי גרירה. על מנת להזיז את הצורה יש לעמוד עם סמן -ניתן להזיז את הצורה ממקום למקום על
הרצוי. ולגרור את הצורה למיקום        העכבר מעל הצורה עד לקבלת סמן בצורת ארבעה חיצים 

 תרגיל 1 הוספת צורות

 .word-פתחו את תוכנת ה .1
וסובבו את  הצורות.הוסיפו צורות כרצונכם, הגדילו, הקטינו  .2
 סגרו את הקובץ .3

כרטיסיית "כלי ציור"

, כרטיסייה זו כוללת בתוכה כלי עיצוב ועריכה"כלי ציור"בלחיצה על צורה תפתח כרטיסיית 

.

12 
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סגנונות צורה
קבוצת סגנונות צורה כוללת כלים לאפשרויות עיצוב סגנון הצורה מתוך גלריית סגנונות או 

בהתאמה אישית של מילוי, מתאר ואפקטים.

 מילוי צורה

.ניתן למלא צורה באופנים שונים

מילוי צורהן חצעל החלק השמאלי של ל צולח

יוצג חלון עם אפשרויות למילוי צורה:

מתאר צורה

צבע קו, עובי קו, סגנון קו   הגדרות למסגרת הצורה כגוןאפשרות לקבוע 

 מתאר צורה לחצןעל החלק השמאלי של  צולח .1
יוצג חלון עם אפשרויות לעיצוב גבול התמונה:

מילוי הצורה .1
בצבע אחד, מתוך 

מגוון הצבעים 
 המוצע

קו המתאר צבעבחירת 

 עובי קו המתארבחירת 

 סגנון קו המתארבחירת 
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 תרגיל 2 צביעת צורות

.word-את תוכנת הפתחו  .1
צורות לפי הדוגמא:צרו פרח בעזרת ה .2
 צבעו כרצונכם במילוי ובמתאר. .3

 תרגיל 3 צביעת צורות

משולחן העבודה. "צורותהקובץ "פתחו את  .1
צרו את הציורים בהתאם לדוגמאות בקובץ. .2
 צבעו כרצונכם. .3

 תרגיל 4  משחק איקס עיגול-אתגר!

.word-פתחו את תוכנת ה .1
ס"מ( 5.5 ורוחבס"מ  5.5 גובה)ניתן ליצור בגודל מדויק: צורות צרו צורת ריבוע בעזרת ה .2
 צבעו במילוי כרצונכם. .3
 פעמים. 8העתיקו והדביקו את הצורה  .4
 ריבועים. 3שורות בכל שורה  3סדרו יפה את הצורות בעמוד,  .5
 הוסיפו צורת איקס       , צבעו במילוי כרצונכם. .6
פעמים. 4העתיקו והדביקו את הצורה  .7
 הוסיפו צורת עיגול       , צבעו במילוי כרצונכם. .8
פעמים. 4העתיקו והדביקו את הצורה  .9

 שחקו להנאתכם! .10
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עיצוב צורות מתקדם 7פרק 

 מתקדםמילוי 

לחיצה על אפשרות זו תפתח את החלון הבא: -מילוי תמונה .1

מילוי הדרגתי .2

 ם נוספיםיהדרגתינבחר באפשרות  -הדרגתי. נלחץ על 1
מילוי הדרגתייפתח חלון בצד שמאל של המסך נבחר באפשרות 

 בחירה ממעברי צבע מוגדרים מראש .1
לינארי, קווי, מוקדי, מלבני ועוד בחירת סוג המעבר .2
 אלכסוני, ימני, שמאלה וכדו' בחירת כיוון המעבר .3

 מילוי מרקם  .3
מרקמים:אפשרות לבחור מילוי ממגוון 

מילוי צורה בתמונות מקבצי 
)כדי להשתמש המחשב 

באופציה זו עלינו לוודא כי 
 במחשב שמורות תמונות(

מילוי צורה בתמונות מקוונות 
מרשת האינטרנט, אופציה זו 

פעילה רק כאשר המחשב 
מחובר לרשת

 מילוי צורה בסמלים

1 

2 

3

  רת הדרגה אישית:יצי
 לחיצה על   

 תוסיף צבע להדרגה
לחיצה על   

 תסיר צבע מההדרגה
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מילוי עם תבנית .4

 תרגיל 1 מילוי מתקדם

" משולחן העבודה.מילוי מתקדםהקובץ "פתחו את  .1
הגדירו מילוי הדרגתי למלבנים לפי צבעי הפרפרים,  .2

בהתאם לדוגמא:

 צבעים 
ניתן לבחור צבעים לסוג 
 התבנית ולרקע הצורה.
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בעמוד השני, צבעו במילוי של מרקם את הצורות המפוזרות בדף, לפי הדוגמא בתחתית   .3
הדף.

 תרגיל 2 מילוי מתקדם-תבנית

 " משולחן העבודה.מילוי תבניתהקובץ "פתחו את  .1
 ליד כל צורה. צורות לפי המספר המצויןהוסיפו  .2
עצבו את מילוי הצורות במילוי תבנית וצבע לפי הדוגמא. .3

  רחב כלפי מטה  לדוגמא:-בתבנית פסים אלכסונים -שמש •
 .5%בתבנית מנוקד  -ענן •
 בתבנית לוח שחמט גדול. -קוביה •
 בתבנית רשת גדולה. -עיגול •
 בתבנית זיגזג. -לב •

 אפקטים של צורה
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צל, השתקפות, זוהר,  ייחודיים כגון אפקטים לשדרג את עיצוב הצורה ולהוסיף לצורה ניתן
 ממדי.-קצוות רכים, מסגרת משופעת וסיבוב תלת

  לחצןעל  צולח .1

צל, השתקפות, זוהר וכדו' המגוונות: אפקטיםמבין אפשרויות ה ובחר .2

לחיצה על החץ לצד כל אפשרות, תציג אופציות נוספות לכל אפקט  .3

 תרגיל 3 מילוי של תמונה

.word-תוכנת הפתחו את  .1
 כרצונכם.צורות  4הוסיפו  .2
 בחרו לצורות מילוי של תמונה. .3
אפקטים לכל תמונה כרצונכם. 2הוסיפו  .4
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הדבק העתק 8פרק 

.תיצור העתק של האלמנט והדבק העתק ותבחירה בפקוד

העתק פקדשכפול באמצעות 

את הטקסט הרצוי נוסמ .1

 העתק פקדעל  צולח .2

את הטקסטק בו תרצו להדביאת הסמן במקום  וביהצ .3

הדבק  פקד על צולח .4

העתק הדבק -1תרגיל 

word-פתחו את תוכנת ה .1

קבוצת מצטייניםאת המילים:  ודיהקל .2

 המוקלדות את המיליםסמנו  .3

על הפקד העתק ולחצ .4

לטקסט המוקלד  מתחת בשורהאת הסמן  וביהצ .5

הדבק  פקד עלפעמים  6 צולח .6

כל שורה בצבע שונה וצבע .7

קבוצת מצטייניםשמרו את העבודה בשם  .8

העתק הדבק -2תרגיל 

משולחן העבודה. העתק הדבקפתחו את הקובץ  .1

העתיקו ממחסן המילים המידות והדביקו במקום המתאים, מידות טובות בריבוע הכחול,  .2

מידות רעות בריבוע האדום.

צבעו את המידות הטובות )המודבקות( בצבע כחול. .3

צבעו את המידות הרעות )המודבקות( בצבע שאינכם אוהבים. .4
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ת תמונותהעתק -3תרגיל 

משולחן העבודה. תמונותת העתקפתחו את הקובץ  .1

העתיקו והדביקו את התמונות לפי המספר. .2

ת צורותהעתק -4תרגיל 

משולחן העבודה. ת צורותהעתקפתחו את הקובץ  .1

העתיקו והדביקו את הצורות המרכיבות לציור, לדוגמא: .2
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תמונות 9פרק 

מסוג צורות  םהמאפשרת להוסיף למסמך אובייקטיהוספה בפרק הקודם הכרנו את כרטיסיית 

נוספים. םבפרק זה נלמד להוסיף אובייקטי

מקוונותתמונות הוספת 

כדי להוסיף תמונה

מאגר כאשר המחשב מחובר לרשת האינטרנט, ניתן להוסיף למסמך תמונות מתוך  .1
.מקוון

. "כלי תמונות"לאחר שהוספנו את התמונה, נסמן אותה ונעצב אותה ע"י כרטיסיית  .2

 
   הרצויה   הקטגוריה   על   לחיצה -  לקטגוריות   המחולק   חלון   יפתח     על  בלחיצה
   הוסף הרצויה ונלחץ   על     נבחר   בתמונה   - תפתח מאגר   תמונות  

   : ידנית   להקליד   ניתן זו     בשורה
   או     של       נושא תמונה שם רצוי

 יוצגו   -  וללחוץ   על   אנטר
 מרחבי   תוצאות     של   תמונות

   רשת   האינטרנט
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זכויות יוצרים בתמונות מרשת האינטרנט 

זכויות יוצרים היא ההגנה שניתנת ליוצר או לבעלים של יצירה הגדרה: 
 מפני 

בעת  שלו )ויקיפדיה( ירוחנ ןקניי שימוש בלתי מורשה ביצירה שהיא

חיפוש תמונות באינטרנט, גם כאשר אנו משתמשים ב 

ת לשימוש חופשי, או מוגנת בזכויות יוצרים.חשוב לוודא האם התמונה מותר

בד"כ יופיע כיתוב על סוג הרישיון של התמונה, מתחת לכל תמונה שנוסיף 

מ"תמונות מקוונות"

גלישת טקסט

גלישת מכיוון שתמונה הינה אובייקט נפרד המתווסף למסמך, ניתן לקבוע אפשרויות שונות של 

  במסמך ביחס לתמונה. הטקסט

 על לחצן צולחבכרטיסיית כלי תמונות,  .1

מבין האפשרויות המוצגות בחלון: ו את הגלישה הרצויה,בחר .2

התמונה תוצג מאחורי הטקסט. -מאחורי הטקסט •

התמונה תמוקם לפני הטקסט. אפשרות זו מאפשרת גריה  -לפני הטקסט •

חופשית של התמונה במסמך.

שינוי גודל תמונה וגרירת תמונה

להזיזה באמצעות כן ניתן להקטין ולהגדיל את התמונה ובאופן זהה להגדלת והקטנת צורה, 

ידיות האחיזה.  תופענהידיות האחיזה הממוקמות סביב התמונה. בלחיצה על תמונה 

תרגול הוספת תמונה-1תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

 הוסיפו תמונה כרצונכם. .2

 חשוב לדעת!
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)על מנת שנוכל לגרור התמונה לכל מקום  לפני הטקסט -גלישת טקסטהגידרו לתמונה  .3

בדף(.

 הקטינו והגדילו את תמונה כרצונכם. .4
הוסיפו תמונה נוספת למסמך, הקטינו וסובבו התמונה. .5
 סגרו את הקובץ. .6

משחק זיכרון – 2תרגיל 

.word-את תוכנת ה פתחו .1
ס"מ( 4.5 ורוחבס"מ  6.8 גובההוסיפו צורת מלבן )ניתן ליצור צורה בגודל:  .2
 פעמים. 14העתיקו והדביקו את הצורה  .3
 סדרו יפה את הצורות בעמוד. .4
 צבעו כל זוג צורות במילוי כרצונכם. .5
 הוסיפו תמונה וקבעו גלישת טקסט לפני הטקסט. .6
 הקטינו ועצבו כרצונכם. .7
 המעוצבת לכרטיס נוסף.שכפלו את התמונה  .8
לכל הכרטיסים הוסיפו תמונות כרצונכם.... ושכפלו לזוג. .9

משחק יוצא דופן – 3תרגיל 

.word-את תוכנת ה פתחו .1
ס"מ( 4.5 ורוחבס"מ  4.5 גובהצרו צורת ריבוע )ניתן ליצור צורה בגודל:  .2
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פעמים. 23העתיקו והדביקו את הצורה  .3
בעמוד.סדרו יפה את הצורות  .4
צבעו כל שורת צורות במילוי כרצונכם. .5
הוסיפו תמונה וקבעו גלישת טקסט לפני הטקסט. .6
 הקטינו ועצבו כרצונכם. .7
הוסיפו תמונות נוספות לכל שורה, צרו תמונה אחת  .8

יוצאת דופן בכל שורה.

העשרה

הוספת מודלים תלת ממדיים 

 -ניתן להוסיף למסמך, אובייקט תלת ממדי שניתן לסובב אותו ולראות אותו מכל צדדיו
אפשרות זו קיימת רק כאשר המחשב מחובר לרשת האינטרנט 

 הוא אובייקט בעל שלושה ממדים -אובייקט תלת ממדי

אורך רוחב וגובה. בשונה מאובייקט שטוח שניתן לראות רק צד אחד שלו .

בעבר ניתן היה לראות את כל הממדים רק באובייקטים פיזיים. אך עם

התקדמות הטכנולוגיה, אנו יכולים ליצור תחושה של עומק ותלת ממד גם 

 באובייקטים שטוחים. השימוש בתלת ממד הוא רחב מאד בעולם הרפואה,

ההנדסה, האדריכלות והקולנוע והוא מסייע לנו ליצור הדמיה והמחשה ולתת 

תחושה של אובייקט ריאליסטי.

 חשוב לדעת!
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בכרטיסיית הוספה על לחצו  .1

 )מכיוון שהמודלים כבדים, יתכן והטעינה תערך מס' דקות(בחלון שיפתח בחרו בקטגוריה הרצויה  .2

בחרו במודל הרצוי מתוך הקטגוריה ולחצו על  .3

זמנית וללחוץ על הוסף, בסוגריים יופיעו מספר המודלים שיתווספו.ניתן לסמן מס' מודלים בו  

 "כלים של מודלים תלת ממדיים"בלחיצה על המודל תפתח כרטיסיית 

תרגיל 4 פרסומת לגן חיות

פתחו את תוכנת וורד  .1

בו את הכותרת כרצונכם., עצסמך "גן החיות שלי"תרת במקלידו כוה .2

לחצו על  .3

בחרו בקטגוריית "חיות"  .4

 לחיצה   וגרירת   העיגול  ,
 תאפשר   לצפות   במודל   מכל  

   צדדיו  

לחיצה וגרירת העיגול, 
תאפשר לצפות במודל 

 מכל צדדיו

      

 של   כל   צדדי   תצוגה  
 ,  לחיצה   על   המודל

   תוסיף   הרצויה   האפשרות
   למסמך   אותו  

   של   אזור   מסוים   במודל  . הגדלה
   תוסיף בחירה   באפשרות   זו  

   מגדלת   למודל ,  לחיצה   על   זכוכית
 זכוכית   המגדלת   וגרירה פנימה    ,
  , תקטין   את   המודל   בכיוון   שנבחר

 תגדיל   -    וגרירה   כלפי   חוץ לחיצה
   .  את   המודל

5. הוסיפו מודלים של חיות, הגדילו, הקטינו ושנו את כיוון התצוגה שלהם.
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תמונות מתקדם 10פרק 

עיצוב תמונה

כלי תמונות – כרטיסייתעיצוב תמונה בעזרת 

. הכרטיסייה כוללת עיצוב אובייקט -כלי תמונותת לאחר הוספת תמונה למסמך תופיע כרטיסיי

!(תמונההרק בסימון והיא תופיע )תמונה  ותיקון אפשרויות מפורטות ומתקדמות לעיצוב

קבוצת סגנונות תמונה

קבוצה זו מכילה כלים המאפשרים לשנות את סגנון התמונה, להגדיר גבולות ואפקטים 
מיוחדים לתמונה

בחירה מגלריית הסגנונות
לחצו על לחצן ההרחבה      לצפייה במגוון הסגנונות.

בחרו את האפשרות הרצויה מתוך האפשרויות המוצגות בחלון:

גבול תמונה 
'.דואפשרות לקבוע הגדרות למסגרת התמונה כגון  צבע קו, עובי קו, סגנון קו וכ

אפקטי תמונה 
כגון צל, השתקפות, זוהר, קצוות רכים, מסגרת  אפקטים ייחודייםאפשרות להוסיף לתמונה 

ממדי.-משופעת וסיבוב תלת
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סגנונות תמונה -1תרגיל 

" משולחן העבודה.תמונה מתקדםעיצוב הקובץ: "את  ופתח .1

בחרו מסגנונות תמונה עיצוב לפי הדוגמא בטור השמאלי. 2-1בעמודים  .2

השאירו את הקובץ הפתוח לאורך השיעור כהמשך לתרגילים הבאים. .3

קבוצת התאמה

קבוצה זו מכילה כלים מתקדמים לעיצוב התמונה. בעזרת כלים אלו תוכל לשנות את: צבעי 

בהירות, חדות, שקיפות של התמונה, הוספת אפקטים אומנותיים ואף להסיר את רקע התמונה, 

 נסקור חלק מהאפשרויות: התמונה.

תמונה תיקוני

על לחצן  צולח .1

 מבין האפשרויות המוצגות בחלון: ,הרצוי תיקון התמונהאת  ובחר .2

 צבעשינוי 

על לחצן צולח .1

הרצוי מבין האפשרויות המוצגות בחלון גווןאת ה ובחר .2

אפקטים אמנותיים 

על לחצן  צולח .1

העיצוב הרצוי מבין האפשרויות בחלון: ו אתבחר .2

: צבע, אפקטים אמנותיים, שקיפותקבוצת התאמה-2תרגיל 

בחרו סגנון מקבוצת התאמה: צבע, אפקטים אמנותיים, שקיפות, לפי הדוגמא  5-4בעמודים  .1
בטור השמאלי.

אפשרויות מתקדמות 
נוספות לתיקוני תמונה
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השאירו את הקובץ הפתוח לאורך השיעור כהמשך לתרגילים הבאים. .2

חיתוך בהתאם לצורה -3תרגיל 

בחרו צורת חיתוך, לפי הדוגמא בטור השמאלי. 7-6בעמודים  .1

חתכו את התמונה לצורת באופן הבא: .2

)בצד השמאלי של כרטיסיית כלי תמונות(לחצו על החלק התחתון של לחצן חתוך          ▪

מתפריט הצורות שיפתח, בחרו בצורה לב -"חתוך בהתאם לצורה"בחרו באפשרות  ▪

סיכום -4תרגיל  

.word -פתחו את תוכנת ה .1

הוסיפו תמונה כרצונכם .2

הדף.הגדילו את התמונה לכמעט לגודל שטח  .3

עצבו את התמונה, השתמשו בסגנונות תמונה, קבוצת התאמה וחיתוך. .4
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טבלה 11פרק 

שימוש בטבלה מיועד לארגון המידע במסמך ולהצגתו בצורה מסודרת. טבלה הינה אובייקט 
המתווסף למסמך ועל כן ניתן להגדיר לטבלה מאפיינים ייחודים לפריסת הטבלה ולעיצובה.

.ולהקליד בעזרת חיצי המקלדת נוכל לעבור בין תאי הטבלה

בטבלההקלדה  -1תרגיל 

" משולחן העבודה.טבלההקובץ: "את  ופתח .1

הקלידו בתאי הטבלה את אותיות הא' ב' כל אות בתא נפרד. 1בעמוד  .2

. הזריזים יוכלו להקליד את המשך המספרים 10-1הקלידו את סדרת המספרים, מ 2בעמוד  .3
... בכל תאי הטבלה.10אחרי המספר 

עיצוב טבלה בהתאמה אישית

הגדרות עיצוב של הצללה וגבולות, בהתאמה אישית, ממבחר גוונים וצורות.ניתן לקבוע 

צביעת תאי הטבלה -הצללה

 בחרו את התא/ים שברצונכם לעצב. •

 לחצן הצללהלחצו על החץ התחתון של  •

 יוצג חלון עם מבחר צבעים לבחירה, בחרו מתוכו את הצבע הרצוי. •

הצללה בטבלה-2תרגיל 

" משולחן העבודה.הצללה בטבלההקובץ: "את  ופתח .1

צבעו את תאי הטבלה בהתאם למקרא מימין לטבלה. 3-1בעמודים  .2

צרו ציור בטבלה, ע"י צביעת תאיה כרצונכם. 4בעמוד  .3
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'בטבלאות חלק  12פרק 

.טבלאות, בקבוצת הוספההאפשרות להוסיף טבלה נמצאת בכרטיסיית 

.בחירה מתצוגה מקדימהידי -על הוספת טבלה .1

ידי בחירה מתצוגה מקדימה-הוספת טבלה על

  לחצןלחצו על  .1

ידי סימון-עליוצג חלון עם ריבועים שחורים המאפשרים את בחירת ממדי הטבלה  .2

לאחר שבחרתם את ממדי הטבלה הרצויים, לחצו קליק שמאלי בעכבר. .3

לאחר הוספת הטבלה תוצג הטבלה עם העמודות והשורות שנקבעו ועם ידיות גרירה וסימון של 
טבלה. 

 2, המחולקת לכלי טבלאותלאחר יצירת טבלה ובלחיצה בתוך הטבלה תתווסף כרטיסיית 
 כרטיסיית עיצוב וכרטיסיית פריסהלשוניות: 

הזיזו את סמן העכבר מעל הריבועים 
. הסימונים ממדי הטבלהוקבעו את 

של  תצוגה מקדימההכתומים מהווים 
ממדי הטבלה והיא אף מוצגת בגוף 

 המסמך במקביל

של  סימון וגרירהידית 
 הטבלה

, באופן שינוי גודל הטבלהידית 
יחסי, בהתאם לגובה ורוחב 

 הטבלה
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תפזורת -1תרגיל 

 .word -פתחו את תוכנת ה .1

 .טבלה -הוספהלחצו על כרטיסיית  .2

 שורות. 5-עמודות ו 5הוסיפו טבלה בגודל  .3

יהיו רבועים ע"י ידית שינוי גודל הטבלה.סדרו את הטבלה כך שתאי הטבלה  .4

 הקלידו בתוכה את הנתונים הבאים: .5

 הקלידו מתחת לטבלה:  .6

 מחסן המילים

.מרובע, משולש, טרפז, גליל, מלבן

אלפון -2תרגיל 

 .word -פתחו את תוכנת ה .1

 שורות 10 -עמודות ו 5צרו טבלה בגודל  .2

בשורה הראשונה הקלידו את כותרות הטבלה: שם, משפחה, כתובת, טלפון, עיר .3

 עצבו את שורת כותרת הטבלה: סוג גופן וגודל .4

 מלאו את השורות בפרטים של קרובי משפחתכם או חבריכם. .5

עבורמ

טפסלש

רצביו

פנכלל

זטשגש
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מערכת שעות 3תרגיל 

 .word -פתחו את תוכנת ה .1

 שורות. 8 -עמודות ו 7צרו טבלה בגודל  .2

סדרו את הטבלה כך שתאי הטבלה יהיו מלבנים ע"י ידית שינוי גודל הטבלה. .3

 בשורה הראשונה הקלידו את שמות ימי השבוע. .4

 מלאו את תאי הטבלה בהתאם למערכת בית הספר. .5

 סמנו את כל הטבלה. .6

 Tahomaשנו את גופן האותיות לכתב  .7

 שנו את צבע האותיות לגוון אדום. .8

 את הטקסט במרכז התא.   ומרכז .9

 בחרו סגנון עיצוב טבלה כרצונכם. .10

שישיחמישירביעישלישישניראשוןשיעור

טבעספרותמחשביםמלאכהחשבוןהנדסה1

לשוןחשבוןחבורמלאכהחשבוןאנגלית2

חשבוןגאוגרפיהחשבוןהיסטוריהספורטחשבון3

הנדסהאנגליתהיסטוריהלשוןמוזיקה הנדסה4

גאוגרפיהנביא5
הבנת 

הנקרא
טבע

אנגליתלשון6

ספורטטבע7
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אתגר-חי צומח דומם -4תרגיל 

 .word -פתחו את תוכנת ה .1

 (טבלההוספת שורות. )ע"י חלון  23 -עמודות ו 8צרו טבלה בגודל  .2

 סדרו את הטבלה כך שתאי הטבלה יהיו מלבנים ע"י ידית שינוי גודל הטבלה. .3

בשורה הראשונה הקלידו את הכותרות: אות, חי, צומח, דומם, בן, בת, משפחה, ארץ, מקצוע. .4

 מלאו את תאי הטבלה, העזרו בדוגמא מטה. .5

 סמנו את כל הטבלה. .6

 Davidשנו את גופן האותיות לכתב  .7

 ת הכותרות לגוון חום.שנו את צבע אותיו .8

  אים.את הטקסט במרכז הת ומרכז .9

מקצועארץמשפחהבתבןדומםצומחחיאות

אופהאנגליהאפרתיאביגילאלוןארוןאבטיחאריהא

בונהבלגיהברבטיבניבלוןבננהברבורב

גרפיקאיגרמניהגבאיגליהגדיגגגזרגמלג

דייגדנמרקדינרדינהדנידלידשאדבורהד

היסטוריוןהולנדהללהדסהראלהרהדסהיפופוטםה

וטרינרוונציהוייסורדויקטורוילוןורדוירוסו

זמרזמביהזיוזהבהזאבזפתזיתזברהז

חשמלאיחבשחןחוהחנןחרבחסהחתולח

טייסטורקיהטלטליטוביהטלפוןטבקטווסט

יועץישראליוחאיימיתיגאליהלוםיסמיןינשוףי

כבאיכוויתכהןכרמיתכפירכינורכוסברהכלבכ

להטוטןלבנוןלויליאורהלביאלחםלימוןלמהל

מדבירמרוקומושקוביץמיטלמאירמיטהמלוןמדוזהמ

נגרנורבגיהנוימןנועהנתןנורהנענענחשנ

סופרספרדסופרסמדרסערסלסלקסוסס

עורך דיןעיראקעמדיעינתעמיעוגןעגבנייהעורבע

פסיכולוגפוליןפישרפנינהפנחספאזלפלפלפרהפ

ציירצרפתצורןציפיצחיצינורצנוןצבצ

קבלןקנדהקרמרקרןקלמןקמעקישואקיפודק

רופארוסיהרוזנבלוםרבקהרפאלרכבתרוזמריןראםר

שוטרשוויץשטרןשולמיתשמעוןשעוןשמירשועלש

תופרתימןתשובהתמרתומרתנורתפוחתרנגולת

37



כרטיסיית עיצובכיוון מסמך ו 13פרק 

פריסת עמוד

שוליים, גודל, חלוקה לטורים ועוד כיוון,  כולל לפריסת העמוד במסמךניתן לקבוע הגדרות שונות 

פריסההגדרות פריסת העמוד קיימות בכרטיסיית 

 לרוחב.אפשרות לבחירת כיוון העמוד בין עמוד לאורך או  -כיוון עמוד

 כרטיסיית עיצוב

רקע עמוד

בחלק השמאלי של כרטיסיית "עיצוב" מופיעים פקדים לעיצוב רקע העמוד

סימן מים

טקסט/ תמונה שקופים שמופיעים מאחורי טקסט המסמך ועליהם נציין את מצב המסמך 

 )סודי, אישי, טיוטה או כל טקסט אחר שנרצה(

נלחץ על "סימן מים"  .1

בחרו באפשרות הרצויה. .2

בבחירת "סימן מים מותאם אישית" יפתח החלון הבא:
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2

צבע עמוד

 בחירת צבע רקע לעמוד, מתוך גלריית הצבעים

 גבולות עמוד

הוספת מסגרת לעמוד

בלחיצה על           יפתח החלון הבא:

נקליד בשורת הטקסט, את הטקסט שנרצה 
 שיופיע כסימן מים

מקדימה של "סימן תצוגה 
 המים" במסמך

 וחזרה למסמך אישור

נסמן את האפשרות הרצויה, סימן מים 
 טקסט/תמונה

 נבחר פריסה אלכסונית/אופקית

בחירה של מאפייני 
הגבול. מומלץ 

לבחור באפשרות 
בחירה  תיבה

 -ללאבאפשרות 
הגבולתסיר את 

הגדרת גבול 
עמוד, מתוך 

מבחר גרפיקות

הגדרות סגנון הקו 
וצבע גבול עמוד

תצוגה מקדימה 
של גבול העמוד
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1תרגיל 

word-פתחו את תוכנת ה .1

כיוון(  -שנו את כיוון המסמך לרוחב )כרטיסיית פריסה .2

הקלידו את הטקסט הבא: .3

אמא שלי,

מילותייאמא יקרה שלי, שלוחות לך 

מילים של הערכה ושל אהבה בלי די

אמא יקרה שלי, רציתי לך להודות

אחת המיוחדות –על היותך האמא 

תודה על ימים ללא שינה, על לילות של מחשבה

!!על שיחות ועל שתיקות, ועל האהבה

במים ובאש –תודה שאת איתי תמיד 

!מה אגיד לך? את האמא הכי הכי שיש

Davidעצבו את כל הטקסט לגופן  .4

, הדגישו.36הגדילו את הכותרת לגודל  .5

26הגדילו את שאר הטקסט לגודל  .6

בחרו את צבע הטקסט לצבע כרצונכם. .7

הוסיפו סימן מים למסמך "סודי" .8

.24הוסיפו מסגרת לבבות לעמוד, רוחב המסגרת:  .9

לאפור בהיר צבע העמודשנו את  .10

2תרגיל 

word-פתחו את תוכנת ה .1

כיוון(  -שנו את כיוון המסמך לרוחב )כרטיסיית פריסה .2

הקלידו את שמכם ומשפחתכם .3

הגדילו את המילים לגודל שטח הדף. .4
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עצבו את הטקסט כרצונכם. .5

הוסיפו סימן מים מותאם אישית, טקסט, הקלידו את שמכם הפרטי. .6

.21הוסיפו מסגרת לעמוד כלבבכם, רוחב המסגרת:  .7

)הדרגה, מרקם, תבנית( אפקטי מילוימסוג  צבע עמודבחרו  .8

3תרגיל 

word-פתחו את תוכנת ה .1

הקלידו את הטקסט: .2

 צפריר יהושוע/  הבית

, בעולם חשובים מרובים דברים יש

. האדם של ביתו הוא מכולם החשוב

, שונה הוא מאדם שאדם וכמו

. בונה הוא שאותם הבתים שונים כך

 , וקירות אבנים רק אינו בית כי

 , דירות של צרוף רק אינו בית כי

, בטון של מבנה סתם אינו בית כי

. ביטחון הרגשת מעניק בית כי

,ולזכור להזכיר חשוב כן על

.ולשמור להגן צריך בית על כי 

, בעולם יקרים דברים רבים כי 

.  אדם של כביתו, יקר כה אין אך

26לגודל  והגדילו הכותרת את סמנו .3

.20הגדילו את שאר הטקסט לגודל  .4

הכותרת. לשורת  טקסט מאפקטי מוכן סגנון בחרו .5

 תכלת. בצבע הכותרת את צבעו .6

הכותרת. את הדגישו .7

האחרונה לשורה וזוהר השתקפות אפקט הוסיפו .8
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הוסיפו סימן מים מותאם אישית "הבית" .9

הוסיפו מסגרת  מתאימה לעמוד. .10

הוסיפו צבע לעמוד כרצונכם .11
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windows 10במערכת הפעלה  ניקוד 14פרק 

טבלת ניקוד

+ האות  ימני Altהניקוד

ָקמץ ק 

פָ פתח

צָ צירה

סָ סגול

חָ חיריק

דָ דגש/שורוק

וָ חולם

סלשָ-פָָֻקובוץ

ש ָשווא

ר ָחטף קמץ

בָ חטף סגול

סוגרייםָמרובעיםָשמאלייםפֲָחטף פתח
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1תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

הקלידו את המילים הבאות, כל מילה בשורה נפרדת: שלום, מכונית, מלך, כתה, משקפים,  .2

שמחה.

.36סמנו את המילים המוקלדות והגדילו לגודל  .3

נקדו את המילים, לפי הדוגמא, העזרו בטבלת הניקוד: .4

לוֹם שָׁ
מְכוֹנִית

מֶלֶךְ
ה כִתָׁ

פַיִם מִשְקָׁ
ה שִמְחָׁ

2תרגיל 

פתחו את הקובץ "ניקוד" משולחן העבודה. .1

נקדו את הטקסט: .2

ב שֶנִשְפַךְ לָׁ הֶחָׁ

חֲפוּ זֶה  ב. הֵם דָׁ לָׁ ה חָׁ לֵאָׁ ה מְׁ רָׁ עָׁ אוּ קְׁ ה חֲתוּלִים רָׁ לוֹשָׁ שְׁ

א ב. פִתְׁ לָׁ ל הֶחָׁ תּוֹת אֶת כָׁ ה לִשְׁ צָׁ תוּל רָׁ ל חָׁ ם וֹאֶת זֶה כִי כָׁ

תוּל  פַךְ.חָׁ ב נִשְׁ לָׁ ל הֶחָׁ כָׁ ה וְׁ רָׁ עָׁ פַךְ אֶת הַקְׁ ד הָׁ  אֶחָׁ
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3תרגיל 

" משולחן העבודה.2פתחו את הקובץ "ניקוד  .3

נקדו את הטקסט: .4

ח חוֹת אָׁ       וְאָׁ

ה יָׁ ה לוֹמֶדֶת טַלְׁ כִתָּׁ '.ב בְׁ

ה יָׁ ה טַלְׁ דָׁ ה יַלְׁ  .טוֹבָׁ

ה יָׁ טַלְׁ בֵה יֵש לְׁ בַרוֹת הַרְׁ .מַחְׁ

ה יָׁ אֹד כוֹתֶבֶת טַלְׁ פֶה מְׁ  .יָׁ

ה יָׁ טַלְׁ .חַיִים, אַח יֵש לְׁ

ן חַיִים טָׁ  . קָׁ

 ,קוֹרֵא לֹא הוּא

 ,כוֹתֵב לֹא הוּא

הוּא  .לוֹמֵד לֹא וְׁ

.בוֹכֶה רַק הוּא. תִּינוֹק הוּא
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הקלדה באנגלית 15פרק 

ניתן להקליד טקסט באותיות גדולות או קטנות באנגלית. 

במקלדת. Caps Lockיש ללחוץ על מקש  -להקלדת אותיות גדולות

כבויה, ומחליפים את שפת ההקלדה    Caps Lockמוודאים שנורת ה  -קטנותלהקלדת אותיות 

במחשב:

שפה הרצויה מהרשימה ב , ובחירה-בשורת המשימותדרך לחצן השפה  -בעכבר .1

. שנפתחת:

.Alt + Shift -ע"י לחיצה על שני המקשים ברצף -במקלדת .2

1תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

כל אות בשורה נפרדת. C, B, A… את אותיות ה באנגלית גדולותבאותיות הקלידו  .2

, וודאו שהנורה כבויה. והקלידו ליד כל אות גדולה את Caps Lock -לחצו שוב על מקש ה .3

האות הקטנה.

דוגמא לתרגיל
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2תרגיל 

" משולחן העבודה.השלמת האותפתחו את הקובץ " .1

ממחסן  להיעזרהקלידו באנגלית את האות החסרה, תוכלו  .2

המילים מטה.

3תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

את המשפט הבא:אנגלית אותיות גדולות בהקלידו ב .2

משפט.  בתחילת כל אות רישית -             -שנה רישיותסמנו את המשפט, והגדירו ע"י לחצן  .3

4תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

באנגלית את הטקסט הבא: קטנותהקלידו באותיות  .2

.כל מילהאות רישית בתחילת -שנה רישיותסמנו את שני המשפטים, והגדירו ע"י לחצן  .3

בטלו פעולה אחרונה. .4

.רישית בתחילת כל משפטאות הגדירו  .5
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תעודת זהות  5תרגיל 

.word-פתחו את תוכנת ה .1

את הטקסט הבא:בעברית ובאנגלית ומלאו בהתאמה הקלידו  .2

.     שמי:

.    My name is 

.  אני בת 

years old.     I am 

.       צבע השער שלי  

hair.     I have 

.   צבע העיניים שלי 

eyes.      I have 
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