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קרדיטים
ערכה זו היא תוצר של פעילות קבוצת המשימה Netwise של איגוד האינטרנט הישראלי לקידום אוריינות דיגיטלית וכישורי חיים בסביבה מתוקשבת.                 הערכה הוסבה ללמידה יחידנית ותורגמה לערבית על ידי חברת אגם מהל"ב.

יזום וניהול הפרויקט 
נאוה גלעד
קונספט
נאוה גלעד, גילה גרטל 
ייעוץ פדגוגי-דידקטי
נאוה גלעד

פיתוח הדרכה וכתיבה
גילה גרטל

עיצוב גרפי וצילומים מקוריים
גילה גרטל

איורים ותמונות
אוסף התמונות Microsoft Office
הסבה לגרסת לימוד יחידנית
אמנון ארבל, עבדאללה טובה

תרגום לערבית
ראניה סוידאן

CC חלק מהזכויות שמורות לאיגוד האינטרנט הישראלי (ע"ר)
הנך רשאי להעתיק, להפיץ, להציג ו/או לבצע את היצירה תחת התנאים הבאים:
1. עלייך לייחס את היצירה לבעל זכויות היוצרים – איגוד האינטרנט הישראלי (ע"ר).
2. אינך רשאי לשנות, לעבד או ליצור יצירה נגזרת בהסתמך על יצירה זו, אלא ברשות מפורשת בכתב ומראש מאיגוד האינטרנט הישראלי. 
3. אינך רשאי להשתמש ביצירה לצרכים מסחריים. שימוש מסחרי מכל סוג שהוא ביצירה זו אסור בהחלט אלא ברשות מפורשת בכתב ומראש מאיגוד האינטרנט הישראלי.
4.  בכל שימוש חוזר ביצירה או הפצתה, עליך להבהיר למשתמשים את התנאים לעיל.
תוכן העניינים כללי  

יחידה 1:
הכרת המחשב
4
יחידה 2:
מעבד תמלילים
15

יחידה 3: 
מעבד תמלילים וגלישה ראשונה באינטרנט
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יחידה 10:  
שירותים מקוונים "סידורים" וקניות באינטרנט
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אודות איגוד האינטרנט הישראלי (ע"ר) 
נספח 1
מה אפשר לעשות עם מעבד התמלילים?
198  
נספח 2
סילבוס אזרח מקוון
206  נספח 3
מבחן מתכונת
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נספח 4       מה אפשר וכדאי לי לעשות באינטרנט.................................... 217
רישיון גלישה ברשת
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מטרות השיעור
בתום שיעור זה:
· תכירו את החלקים מהם מורכב המחשב.
· תדעו להדליק את המחשב.

· תכירו את שולחן העבודה הממוחשב שלכם.

· תדעו להפעיל את העכבר. 

· תבינו מהם חלונות וכיצד שולטים בהם.

· תדעו להפעיל את המקלדת, למצוא את האותיות על המקלדת ותבינו את התפקיד של המקשים השונים.
חלקי המחשב והדלקת המחשב
חלקי המחשב
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המחשב מאפשר להשתמש בעכבר כמו מקלדת, לכל פעולה למעט ההקלדה עצמה, לכן כדאי לרכוש מיומנות בהפעלת העכבר. כדאי לזכור שכמעט לכל פעולה המבוצעת ע"י העכבר יש תחליף של צירוף מקשים כלשהו, אולם בדרך כלל יותר נוח לבצע את הפעילויות בעזרת העכבר.

	פעולה
	הביצוע

	הזזת העכבר
	העברת הסמן למקום אחר במסך

	הקלקה אחת עם הכפתור השמאלי
	בחירה של פריט

	הקלקה כפולה עם הכפתור השמאלי
	פתיחת/הפעלת תוכנה או קובץ

	הקלקה עם הכפתור הימני
	פתיחת תפריט המציג את כל האפשרויות שניתן לבצע על הפריט שעליו עומדים

	הקלקה עם הכפתור השמאלי, החזקתו לחוץ והזזת העכבר
	גרירת פריט


המקלדת

המקלדת מאפשרת לנו לכתוב טקסטים ולתת פקודות למחשב. אנשים שאינם יכולים להשתמש בעכבר ,יכולים לבצע את כל הפעולות באמצעות המקלדת. 
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	הפעולה
	המקשים המתאימים

	הקלדת אותיות בעברית ובאנגלית (שימו לב שעל כל מקש יש אות באנגלית ואות בעברית.

בעברית ישנם מקשים שונים לאותיות רגילות ולאותיות סופיות)
	מקשי אותיות

	הקלדת מספרים וסימנים מיוחדים
	מקשי מספרים (חלק עליון של המקלדת)

	רווח בין אותיות
	SPACE

	מעבר לשורה חדשה
	ENTER

	מחיקה לאחור / מחיקה קדימה
	DELETE \  BACKSPACE

	מעבר מאות לאות, משורה לשורה, במסמך
	בעזרת החיצים ימינה שמאלה למעלה ולמטה

	מעבר מעברית לאנגלית וחזרה
	ALT +  SHIFT

	כתיבת אות ראשית באנגלית (capital letter)
	SHIFT + אות באנגלית 

	לאחר לחיצה על הכפתור תוקלד אות ראשית באנגלית
	CAPS LOCK

	פעולות שונות בשילוב עם מקשים שונים (את המקשים השונים נלמד בהמשך הקורס)
	CTRL + מקשים שונים


הדלקת המחשב

[image: image16.wmf]נדליק את המחשב...
כאשר מדליקים את המחשב מערכת ההפעלה שנקראת Windows – חלונות, עולה אוטומטית. תפקידה של מערכת ההפעלה, לאפשר לנו להפעיל תוכנות ולבצע פעולות בצורה הקלה והיעילה ביותר.

שולחן העבודה של  חלונות
מרכיבי שולחן העבודה
כאשר אנו מפעילים את המחשב אנחנו מגיעים אל שולחן העבודה.

את צורתו של שולחן העבודה אפשר לשנות ולהתאים לפי הנוחות. ישנם מספר מרכיבים בשולחן העבודה אשר מופיעים תמיד.
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מרכיבי שולחן העבודה
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   המחשב שלי 
 הצגה של כל הכוננים, ומרכיבי מערכת ההפעלה במחשב.
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   דפדפן אינטרנט 
תוכנה לגלישה באינטרנט.
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  סל מיחזור 
"פח אשפה" של שולחן העבודה, שבו נשמרים קבצים המסומנים למחיקה. ניתן לשחזר קבצים לאחר שסומנו כמחוקים.
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  התחל 
פתיחת תפריט עבודה ראשי של המחשב. בעזרת תפריט זה ניתן להפעיל את התוכנות השונות במחשב, וכן את יישומי והגדרות מערכת ההפעלה השונים.

שורת משימות 
שורה אפורה בתחתית המסך המכילה תפריט עבודה ראשי  לחצנים של תוכנות פעילות ואובייקטים נוספים. 
תוכנה פעילה
 כאשר מפעילים תוכנה מוצג לחצן מתאים עבורו בשורת           המשימות. הלחצן מכיל את שם וסמל התוכנה.  

שפה
 סמל של השפה הפעילה במחשב. ניתן לעבור בין השפה העברית לאנגלית ולהיפך על-ידי לחיצה על כפתורי ALT+SHIFT.

שעון
 שעון דיגיטאלי של המחשב.
כדי להפעיל תוכנה כלשהי בשולחן העבודה יש ללחוץ על צלמית התכנה פעמיים ברצף (דבל קליק). (על כפתור 'התחל' - [image: image5.jpg]S start



  יש ללחוץ רק פעם אחת.)

החלונות
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בכל פעם שאנו פותחים תוכנה או מסמך, נפתח על שולחן העבודה "חלון" שמאפשר לנו לראות את התוצר הגרפי של פעולת התוכנה. מתוך החלון אנחנו מפעילים את התוכנה ונותנים לה הוראות. כאשר פתחנו את הסוליטר נפתח חלון. כאשר פתחנו את דפדפן האינטרנט, כדי לראות את האתר בו תרגלנו הקלדה, פתחנו עוד חלון. אנו יכולים לפתוח עשרות חלונות. 

תמיד יהיה רק חלון אחד שהוא החלון הפעיל (החלון שאנו עובדים עליו כעת). זהו החלון העליון, שאינו מוסתר ע"י חלונות אחרים – שימו לב שצבע הכותרת שלו כהה יותר משאר החלונות.
	פעולה
	הביצוע

	סגירת החלון (כאשר סיימת לעבוד עם התוכנה או המסמך)
	לחץ עם הכפתור השמאלי של העכבר על  
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	הגדלת החלון על כל המסך.
	לחץ עם הכפתור השמאלי של העכבר על  
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	הקטנת החלון כך שלא יתפוס את כל המסך
	לחץ עם הכפתור השמאלי של העכבר על  
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	מזעור החלון (התוכנה לא תיסגר אבל החלון לא יראה)
	לחץ עם הכפתור השמאלי של העכבר על 
[image: image9.png]




	הצגה של החלון לאחר שמוזער או כאשר הוא מוסתר ע"י חלונות אחרים) 
	לחץ הכפתור השמאלי של העכבר על שם החלון בחלקו התחתון של המסך.

	הזזת החלון
	לחץ על הכותרת הכחולה של החלון בעזרת הכפתור השמאלי של העכבר, תוך שאתה לוחץ על העכבר גרור את החלון למקום הרצוי.


סיכום השיעור

בשיעור זה:
· הכרנו את החלקים מהם מורכב המחשב.

· למדנו להדליק את המחשב.
· הכרנו את שולחן העבודה הממוחשב שלנו.
· למדנו להפעיל את העכבר.
· למדנו מהם חלונות וכיצד שולטים בהם.
· למדנו להפעיל את המקלדת, למצוא את האותיות על המקלדת והכרנו את התפקיד של המקשים השונים.
תרגלו בבית....

1. תרגול עבודה עם העכבר: 

שחקו סוליטר.

פתחו את תוכנת הסוליטר:

· קליק על תפריט התחל (start)

· בחירת תוכניות (programs)

· בחירת משחקים (games)

· בחירת סוליטר
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2. תרגול עבודה עם המקלדת: 

תרגלו עבודה עם המקלדת באמצעות אתר האינטרנט ללימוד הקלדה עיוורת http://www.senselang.com/
או באמצעות תוכנת Word
· קליק על תפריט התחל (start)

· בחירה בתוכניות (programs)

· בחירה בword



אמצעי אחסון נשלף





מקלדת





עכבר





מחשב





מסך





Back Space





Caps Lock





Enter





Control





Shift





space 





Alt








1. לחצו על כפתור ההפעלה





2. הנורית תידלק





סל מיחזור





המחשב שלי





קיצור דרך





תיקיית מסמכים אישיים





דפדפן אינטרנט





התחל





העלמת כל החלונות הפתוחים





תכנית פועלת














שפה





רמקול





שעון





גישה למחשבים אחרים








אחיזה נכונה של העכבר











גרור את  החלון





הגדל חלון על כל המסך





מזער חלון





סגור חלון





הצג שוב את החלון הממוזער





הגדל והקטן את החלון לפי רצונך
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