
קרדיטים�

"  אזרח  מקוון"

ערכת ה דרכה 

לגיל הש לישי  



2 שקופ ית

מצג חשיפה 

למ עב ד תמ לי ל ים   

Word
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מטרת היחידה

,Wordתדעו להפעיל את תוכנת �

,לכתוב מסמך�

,לערוך מ סמך�

,לנהל ולארגן את המסמכים במחשב�

,)גופן, גודל, צבע(לעצב טקסט �

,להוסיף תמונות ואיורים�

להדפיס�
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הפעלת  וורד

1

2

3
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הג דל ת  ה חלו ן ל מקסימ ו ם 

לחצו על הגדל

 או לחיצה כפולה
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חלון  וו רד
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שיח-תיבת דו 

כשר וא ים  ת י ב ת  

חי יב י ם  , ש יח-דו 

לסי י ם בלחיצ ת  

)OK( אי ש ור  

שיח-תיבת דו



8 שקופ ית

המקלדת

Space
רווח ב י ן מיל ים 

AltShift Ctrl

BackSpace
מחיקה אחורה

Enter
Caps Lockסוף פי סקה

Delete
מחיקה קדימה

Insert

חיצ ים 

הזזת הסמן
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כללים ב סיסי ים  להקלדה

!)שום דבר לא יתפוצץ(מקלידים •

,למחוק בכל עת, להוסיף, אפשר לתקן טעויות•

. ממשיכים להקליד כרגיל, כשמגיעים לסוף שורה•

הטקסט שלא יוכל להיכנס לסוף השורה הנוכחית 

.יעבור באופן אוטומטי לתחילת השורה הבאה

,Enterרק בסוף פיסקה לוחצים •

,כ מעצבים"קודם מקלידים ורק אח•

לשמור•
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גלילה

חץ גלילה

חץ גלילה

תיבת גלילה

?  המסמך ארוך

כדי לראות את  כל המסמך צריך לגלול למעלה ולמטה   

תוכן  ש ר ו אי ם 

תוכן  ש ר ו אי ם 
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שמירה וניה ול  מסמכים

,י ש לש מ ור את המס מך  במהלך ה עב ו ד ה  ולא  רק בסופ ה•

,קובץ  יש ש ם מש ל ו/לכל מ סמך•

ספרות , )a-b, A-Z, ת-א (שם מ סמך  י כ ול לה כ יל  א ות י ות •

, ור ו ו ח ים) 9..0(

,רצו י  לקב ו ע  למס מך שם  עִם מ שמ ע ו ת•

מס מכ י ם נמ צא י ם בתי ק י ה •

,))My Documents (המס מכים שליבתיק י י ת , למ של(

)File (קובץשמ יר ה  ופת י חה בא מצ ע ות תפר יט  •
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מסמנים ורק אחר כך מע צבים

 ? מס מנ י םמה
א ות •

מ יל ה •

משפ ט •

פי סקה •

 ? מסמנ י םאיך
עכבר •

מקל דת •

? אז איך להסביר זאת למחש ב? רוצה לעצב  את מה שכתבת

 לפני ב יצ וע טקסט רצוי סימו ןהקשר בין המשתמש למ חש ב מת אפשר על ידי 

או הדגשה או שינוי צבע הטקסט, הגדלה: למשל. פעולת עיצוב
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 מסייע  בפ עולות  ה עיצוב–סרגל עי צוב 
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מחיקה, העתקה, העברה

העברה

מסמנים1.

גוזרים2.

מדביקים3.

העתקה

מסמנים1.

מעתיקים2.

מדביקים3.

מחיקה

מסמנים1.

גוזרים או 2.

Delete

כל מה שאפשר   לעשות   עם  

העכבר  אפשר ג ם ע ם ה מקלדת



15 שקופ ית

הוספת  תמונות ואיורי ם  למסמך וורד

Microsoftמתוך אוסף תמונות ואיורים של •

תמונה שבמחשב•

תמונה מהאינטרנט•
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סיכום  ה יחידה

,Wordאנחנו מסוגלים להפעיל את תוכנת �

,אנחנו מסוגלים לכתוב מסמך�

,אנחנו מסוגלים לערוך מסמך�

אנחנו מסוגלים לנהל ולארגן את המסמכים  במחשב �

).גודל וגופן, צבע(אנחנו מסוגלים לעצב  טקסט �

אנחנו מסוגלים להוסיף תמונות ואיורים�

אנחנו מסוגלים להדפיס�
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.. .  לה ת ראות  ביחיד ה הבאה�
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 קרדיטים �
,  של איגוד האינטרנט הישראליNetwiseערכה זו היא תוצר של פרויקט

חלק מהזכויות שמורות -CC ברישיון. שהותאמה לצרכי הדרכה לגיל השלישי

נאוה גלעד............................................ יזום וניהול הפרויקט

 נאוה גלעד, מיכל הס......................................................ליווי הפרויקט

מיכל הס.................................................... ריכוז הפרויקט

גילה גרטל)................ מהדורה קודמת(פיתוח הדרכה וכתיבה 

גילה גרטל......................................................... עיצוב גרפי 

זהר עמיהוד) ................ נוכחיתמהדורה(פיתוח הדרכה וכתיבה 

Microsoft Officeאוסף התמונות ................. איורים ותמונות
חזור�


