
-דשמיאבסיעתא-

לוורד""שימושיהוראות
מהפעולותאחתכלשללשימושהסבריםלוורד'.'שימושיוורדלתוסףהוראותתמצאוזהבמסמך

.והחלפותחיפושיםלתוכנתהוראותוגםשימוש.ודרכיהמלצותגםכמוהתוכנה,שלהמצויינות
.ותקלותטכנייםענייניםראומחדשלהתקנהצורךאותקלותשלבמקרה●
המסמך.בתוךניווטחלוניתבעצםשהואזהמסמךשל"מתאר"לכםשישלבשימו●
.Ctrl+Fעללחיצהידיעלזהמסמךבתוךחיפושלעשותניתןכןכמו●
בכתובת:למצואניתןעדכוניםאחריומעקבהדרכהסרטונים●

https://www.kubi.co.il/ewwhatsnew.html.
ההגדרהאוהפעולהאתהמתארקצר'טולטיפ'ישבתוכנהכפתורלכללדעת…טוב●

ההגדרה].אוהכפתורעלהעכברשלהסמןעםעומדיםכאשרמופיע[הטולטיפהספציפית

התוסףעדכון
האםימים7ל-אחתבודקתהתוכנהאוטומטי.באופןעדכוניםלקבלמוגדרלוורדשימושיהתוסף

חלון[יוצגאוטומטיבאופןמתעדכנתהתוכנהעדכון,נעשהאכןואםהתוכנה,שלעדכוןיצא
הוורד.תוכנתהפעלתבעתנעשיתהעדכוןבדיקתההתקנה].שלהתקדמות
מצייניםוגםהעדכון.עלפרטיםשבוהתפוצהלרשימתמיילגםשולחיםאנחנורובפיעלבמקביל

באתר.את
].עדכוןאילוץלעשותניתןלחכות…סבלנותלכםאין[וגםהתעדכןשהתוסףרואיםלאאתםאם

בתוסף,שמשתמשיםהטוביםהחבריםשלפריהםברובםלוורד""שימושישלוהעדכוניםהשיפורים
[בסרגל"דיווח"בכפתורהשתמשו…רעיוןאיזהלכםישאם[!].בזהחלקלקחתיכוליםאתםוגם

תודה.העליון].

https://www.kubi.co.il/ewwhatsnew.html
https://he.wikipedia.org/wiki/%D7%A8%D7%9E%D7%96_%D7%A6%D7%A5


עליוןסרגל

עליון:בסרגללנוישכליםאיזה
לוורדשימושי.1

רבים.כליםעםצדסרגלמפעיל-לוורדשימושי○
לתוכנה.הקשורותהעדפותהגדרתדיאלוגפותח-העדפות○

והחלפותחיפושים.2
נפרד.בדיאלוגוהחלפותחיפושיםתוכנתמפעיל-והחלפותחיפושים○

שונות.3
לייבוא(המתאיםנקיטקסטבפורמטהנוכחיהמסמךשמירת-Rtfבפורמטשמור○

תג).לתוכנת
הנוכחיהמסמךשלהטקסטכלשלחדשבמסמךעותקיוצר-נקילטקסטהעתק○

עיצובים.ללאבלבדטקסטבהעתקת
עזרה.4

תקלותאוהתוכנה,לשיפוררעיונותעללדווחניתןשבולטופסקישור-דיווח○
וכדומה.

לגביפירוטגםכמולתוכנה,הדרכהישנהבוזהאינטרנטלדףקישור-חדש?מה○
התוכנה.שלהעדכונים

קישור(למעשהוהחלפותוחיפושיםלוורדשימושיתוכנתשללהוראותקישור-הוראות○

.זה)למסמך

לוורדשימושיצדסרגל
שיפתחמנתעלרבים.כליםהמכילצדחלוןיפתחהעליוןבסרגללוורדשימושיכפתורעלבלחיצה
העדפותשללהגדרותלגשתישפותחים,שאנחנומסמךבכלאוטומטיבאופןלוורדהשימושי
לוורד'.השימושיאתהפעלמסמךפתיחת'בעתשםולבחורהתוכנה
בלחיצתהמופעליםשוניםכליםכמהקבוצהכשבכללקבוצות,מחולקלוורדשימושישלהצדסרגל

אתזוכרתהתוכנהמוסתרת.אושלה,הכפתוריםכלעםמוצגתלהיותיכולהקבוצהכלכפתור.
הקבוצות.מוצגותשבההאחרוןהמצב
הנוכחיתהגרסהלגביפרטיםיוצגו-הזאתהכותרתמעלהעכברעםבריחוףנוכחי.עבריתאריךמוצגהסרגל[בראש

התוכנה].של

https://www.kubi.co.il/ewwhatsnew.html


חדשלמסמךהערותייצוא
העבודה.נוחותבשביללקבוצה,משוייכתאינהתדירשימושיתהיותהלרובזאתאופציה●
ייחודיקודומכניסהחדש,למסמךאותןומעתיקהההערותעלעוברתהתוכנההפעולה:תיאור
החדש.במסמך-הערהכללפניייחודיקודוכןהנוכחי,במסמך-להערההפניהכלבמקום
השיחהתיבותבשתיאותםלהגדירניתןאולם00ו-@70@הםהקודיםשלהמחדלברירת●

שוניםקודיםלשמורניתןהערותסוגלכלהתוכנה].שלהעדפותבדיאלוג[אושבדיאלוג.
הערות.ובטקסטהראשיבטקסטלהכנסה

הסימון].אחריאוהערההסימוןלפנייכנסהקודהאםלבחורניתןסקירההערותשל[בייצוא●
נכונהבצורהלעבודאפשרשיהיהמנתעלנפרדלקובץהערותלייצאמאודכדאיהמלצות:
אתלהחזירצורךישאםוכדומה.עיצובקידוד,לבדיקות,הקשורבכלההערותחלקעלומבוקרת
טקסטשלב'לזההייעודיהכליעםרבהבקלותזאתלעשותניתןממילאכהערות,חזרהההערות
'.נפרדממסמך
.הערותהמרתראהלמשנהו,אחדמסוגהערותלהמירבשביל●



שונות-קבוצה
ל'הסר(פרטנוסףדיאלוגמצריכהואינהיחסית,פשוטהשפעולתםשימושייםכליםנמצאזובקבוצה

.וטעמים')ניקוד

כפוליםואנטריםרווחים
מחיקתיותר.אורווחים3או2שלרצףזהאםביןמילים,ביןכפוליםרווחיםמחיקתהפעולה:תיאור
פסקה.בסוףאופסקה,בתחילתשנמצאיםרווחיםמחיקתכןכמוכפולים.(אנטרים)פסקהמעברי

הרבהבמכווןהשאירהמסמךעורךהאםתחילהלבדוקכדאיזובאופציההשימושלפניהמלצות:
מומלצתבהחלטשהיאזו,פעולהלהפעילאזורקפסקה,מעבריהרבהאוקטעיםביןרווחים

כראוי.החומרוסידורהכנתשלהראשוניםבשלבים
שוליים.בהערותגםנעשיתהפעולה★



לקודיםוגודלצבעשינוי
@שלבמתכונתקודיםמכילהמסמךכאשרעבודהנוחותבשבילפעולהרקזוהיהפעולה:תיאור
קטןיותרלכתבשלהםהעיצובאתומשנהזוית)סוגרייםשלבמתכונתקודים(אואחריותויםושני
אחיד.צבעעם
התוכנה:בהעדפותלקבועניתןהקודיםמתכונתהגדרתאתוכןהעיצובהגדרותאת

שוליים.בהערותגםנעשיתהפעולה★

קודיםהצג/הסתר
הקודיםכלאתלהסתירניתןכפתורבלחיצתעבודה,נוחותבשבילפעולהרקזוהיהפעולה:תיאור

במסמך.הקודיםכלשלההסתרהאתמבטלתנוספתלחיצהנקי,מראהבשבילשבמסמך
מנתעלאחריו.תויםושני@שלבמתכונתקודיםמחפשתהתוכנהמחדלברירתבתור○

בהעדפות.זאתלהגדירישזוית,סוגרייםשלבמתכונתקודיםלחפש
שוליים.בהערותגםנעשיתהפעולה★

כפוליםקודיםשלרצףתיקון
אתתמחקזופעולהכפולים,זהיםקודיםשישנםבמסמךמצבנוצרכאשרהפעולה:תיאור

אחד.קודרקותשאירהקודשלהכפילות
מנתעלאחריו.תויםושני@שלבמתכונתקודיםמחפשתהתוכנהמחדלברירתבתור○

בהעדפות.זאתלהגדירישזוית,סוגרייםשלבמתכונתקודיםלחפש
שוליים.בהערותגםנעשיתהפעולה★

לטקסטרשימותהמרת
נותןלאהוורדוכדומה,ג'ב'א'או123ממוספרת,רשימהוורדבמסמךישכאשרהפעולה:תיאור

חומרלהכיןרוציםכאשררשימה.מספורשלמיוחדכאובייקטאלאכטקסט,-האותאוהמספראת
לולהכניסשאפשרלטקסטהרשימהאותיותעםהרשימהאתלהמיררוציםרובפיעללעימוד,
בהמשך.העיצובבשבילמתאימיםקודים
בהעדפות:שישמהכפיקודיםשותלתוגםלטקסט,במסמךהרשימותכלאתממירהזופעולה



רשימה.הפריטשלהמספראוהאותלפניהנכנסקוד-רשימהלפריטפותחקוד●
רשימה.הפריטשלהמספראוהאותאחריהנכנסקוד-רשימהלפריטסוגרקוד●
בשביל(שימושיהרשימהשלהראשוןהפריטלפניהנכנסקוד-ראשוןלפריטנוסףקוד●

בתג).מחדשמספור
הרשימותהמרתפעולתמבצעורקהקידוד,מהגדרותמתעלם-כללקודיםהכנסתללא●

לטקסט.

קצרותלפסקאותקידוד
פסקאותמתייחס[לאקודים.ומכניסההגדרותפיעלקצרותפסקאותמחפשהפעולה:תיאור
].קצרותלפסקאותקידודסרטוןלראות[ניתןבתחילתן].קודלהםיששכבר

בהעדפות:נמצאותלזהההגדרות

אחת.מילהרקבהשישבפסקההנכנסקוד-אחתמילהשללפסקהקוד●
בלבד.מילים3או2בהשישקצרהבפסקההנכנסקוד-מילים3עד2שללפסקהקוד●
מקסימוםשלהמגבילהלהגדרהבהתאםקצרהבפסקההנכנסקוד-קצרותלפסקאותקוד●

בפסקה.מילים
המיליםלכמותקשרבליאחתשורהרקבהשישלפסקהקוד-1שורהשללפסקהקוד●

שבה.
שישהכותרותסוגיכלאתתפסנושלאלהיותיכולבהםלמצביםשימושיתזופעולההמלצות:
ייחודי.עיצובלהןעשהלאוהמחברמאחרבמסמך

ההחלפהלתיבת/החיפושלתיבתעיצובהעתק
החלפה].[אוחיפושלצורךבמסמךהסמןמקוםשלהעיצובאתמעתיקהפעולה:תיאור

הגדרותכמהמכילוהואאותולחפששרוציםבמסמךעיצובישכאשרביותרשימושיהמלצות:
באופןלחפשוהןהחיפוש,בדיאלוגהעיצוביםכלהגדרתשלהצורךאתלחסוךהןורוציםעיצוב,
אליו.להחליףרוציםכאשרהדרךזהועלהזה.החיפושאתמדוייק
בהעתקה:אליהןהתייחסותשתהיהלקבועשאפשרנוספותהגדרותישנןבהעדפות●

https://www.kubi.co.il/ewwhatsnew.html#:~:text=%D7%A4%D7%A2%D7%95%D7%9C%D7%AA%20%D7%A7%D7%99%D7%93%D7%95%D7%93%20%D7%9C%D7%A4%D7%A1%D7%A7%D7%90%D7%95%D7%AA%20%D7%A7%D7%A6%D7%A8%D7%95%D7%AA


וטעמיםניקודהסר
ייעודי.בדיאלוגהגדרותפיעלהראשי,במסמךוטעמיםניקודמחיקתהפעולה:תיאור

מנוקדותמיליםסימון
ייעודי.בצבעהראשי,במסמךמנוקדותמיליםשלרצפיםסימוןהפעולה:תיאור
הכפתור.שלהשמאלישבצדבריבועמוצגהנבחרהסימוןצבע●
נפתח.תפריטלקבלתבעכבר,ימנילחצןללחוץישהנבחר,הסימוןצבעאתלשנותמנתעל●
הפעולה.מתבצעתEnterכפתורעללחיצהידיעל●
הדיאלוג.אתסוגרת,Escכפתורעללחיצה●

המנוקד.בטקסטולטפללחפשניתןייחודי,בצבעמיליםסימוןאחריהמלצות:

ומידעבדיקות-קבוצה
מידעקבלתוכןבקובץ,שוניםדבריםשלבדיקהלצורךשימושיותפעולותנמצאזובקבוצה
לנו.שישמיוחדיםצרכיםכפימהקובץ,



סוגרייםתקינותבדיקת
בזוגותהםהסוגרייםשכללוודאהראשיבמסמךסוגרייםתקינותשלחכמהבדיקההפעולה:תיאור

זוית.מסולסלים,מרובעים,עגולים,הסוגריים:סוגילכלנעשיתהבדיקהוסוגר.פותחשל
דיאלוגידיעללחפשניתןהארה.בסימוןיסומנוהשגיאותבמסמך,סוגרייםשגיאותשלבמקרה
[עוד/עיצוב/סימון].וורדשלהחיפוש

באותשמתחילותפסקאותכגוןשגיאה,באמתלאשהםסוגרייםבמסמךשישבמקרההמלצות:
עלוהחלפותבחיפושיםלהשתמשתחילהישולכןבבדיקה,מהםלהתעלםניתןלאכך,אחרוסוגר
ישראלשלהמיוחדבסרטוןלזהדוגמאלראות[ניתןאחרלסימןהסוגראתזמניבאופןלהחליףמנת

)].8:00ובדקה,3:15(בדקהלוורד'בשימושיוההחלפההחיפוש'פלאיראשגולד

צפוייםלאתויםחיפוש
להםלתתוצריךהראשיבמסמךנמצאיםשאולימסויימיםתויםאחרחיפושהפעולה:תיאור
ידיעלנעשההחיפושיוונית).אותיות(למשלבקובץיהיושהםמצפיםאיננואךמענה,איזשהו
ייעודי.דיאלוג

https://www.kubi.co.il/effectiveword.html#:~:text=%D7%A4%D7%9C%D7%90%D7%99%20%D7%94%D7%97%D7%99%D7%A4%D7%95%D7%A9%20%D7%95%D7%94%D7%94%D7%97%D7%9C%D7%A4%D7%94%20%D7%91%D7%A9%D7%99%D7%9E%D7%95%D7%A9%D7%99%20%D7%9C%D7%95%D7%95%D7%A8%D7%93


בקובץ.צפוייםשכןהתויםכלאתמסמניםהסימון,תיבותשלהראשוןבחלק●
שרוציםאחריםסימניםלהוסיףניתןלהתעלמות'אחרים'סימניםהטקסטתיבתשלבחלק●

מהם.להתעלם
אחריםל'סימניםבמסמךהנבחרהטקסטאתלהוסיףניתן'+מהמסמך',הכפתורידיעל●

להתעלמות'.
הוורד.שלמיוחדתועלשמדוברכיוןבתיבה,ניכרתאינהמהמסמךהוספהלפעמים○
בהיר.לכחולמשתנהצבעהלהתעלמות,סימניםמכילההתיבהכאשר○

במסמך.הסמןשלהמיקוםמאחריאוהקובץ,מתחילתיעשההחיפושהאםלקבועניתן●
שנמצא:צפוילאתולגבימידעיופיעהדיאלוג,שלהימניתבפינה●

כ"לאמוגדרהואשכעתאלאבדיאלוג,אותםלהגדירששייךהתויםמןאחדהואאם○
זו.בתיבהשנמצאהתויוצגאזצפוי",

אפשרותותנתןמוכר","לאכתוידווחהואאזבדיאלוג,ביטוילושאיןתוהואאם○
המפתבחלוניתאו,יוניקודלמידעאתרבאושלו,היוניקודערךלגבימידעלברר
וורד.שלתוים

'התחלאחריצפוי.לאכתושנמצאהתולמחיקתמשמששבבחירה'תו'מחקהכפתור●
אללהכנסמבלילמוחקוניתןואזבמסמך,נבחרהואצפוי,לאתונמצאאםחיפוש',
שבבחירה'.תו'מחקהכפתורידיעלהטקסט,

מענהלתתצריךלפעמיםכישמקבלים,קובץבכללעשותשמומלץבדיקהשלסוגזאתהמלצות:
אםלתוכנהטוביגיעושלאמסויימיםתויםישתג,בתוכנתלמעמדיםבפרטמסויימים.לתוויםמיוחד

נכונה.בצורהוורדבקובץאותםנכיןלא

https://unicode-table.com/en/


מיוחדיםאובייקטיםרשימת
(טבלאות,וורדתוכנתשלמיוחדיםאובייקטיםאחרהראשיהמסמךשלניתוחהפעולה:תיאור
אתהמכילההודעהמתקבלתהניתוחבסיוםועוד).מוסתרטקסטשדות,גרפיקה,טקסט,תיבות

.במסמך]מוסתרטקסטשלמציאותעלגםמדווחת[הפעולההמידע.

המיוחדים.לאובייקטיםמענהאופיתרוןנותנתלאאבלחיוני,מידעמספקתרקזופעולההמלצות:
זהניתוחשלו.הטיפולצורתאתלוישודברדברוכלושונותרבותאפשרויותמספקתוורדתוכנת
לעימוד.החומרשלבהכנהשיבושלגרוםשלאמנתעלומועילחשוב

הערותתקינותבדיקת
בהקשרבמסמךשנוצרושגיאותלאתרמנסה.וסיוםשולייםהערותתקינותבדיקתהפעולה:תיאור

למשל:החומר.עימודשללשלבנגיעכאשרבהמשךלפגועיכולשזהבאופןוסיוםשולייםהערותשל
בתחילתזהשלהדגמהלראות[ניתן(ועוד).להערהההפניהאתההערהמטקסטמחקהמחבר
].כאןהסרטון

אוטומטי.באופןאותןלתקןאפשרותתציעהתוכנהסיום,אושולייםהערותשגיאותנמצאואם
הייצוא.לפניממילאתעשההזאתהבדיקהחדשלמסמךהערותייצואעושיםכאשר
ישאלאתיקוןאפשרותמוצעתלאבזהאךה,סקירהערותתקינותשלבדיקהגםנעשיתבנוסף
ידני:באופןלתקן
חדשהסקירההערתלסמןאפשרותוישבטקסט.מסומנתסקירההערתראשון:נושא.1

זה,שלהקידודלגביסתירהשהיאאיזהיוצרזהדבראחרות.סקירההערותכמהשתוחמת
סקירה.בהערותשכאלהמצביםישאםעכשיובודקתהתוכנהולכן

זהעלוכדומהלעורךלבתשומתהפנייתשללשימושהןסקירההערותבמקורשני:נושא.2
להערה“תגובה”שהןסקירההערותישאםלהערה.להגיבגםאפשרותישלכןהדרך,
מצביםישאםעכשיובודקתהתוכנהלכןשלה,הקידודלעניןבעיהלהיווצריכולהאחרת,
סקירה.בהערותכאלה

https://www.kubi.co.il/ewwhatsnew.html#:~:text=%D7%A2%D7%93%D7%9B%D7%95%D7%9F%20%D7%90%D7%93%D7%A8%20%D7%AA%D7%A9%D7%A4%22%D7%90%20%2D%20%D7%AA%D7%A7%D7%99%D7%A0%D7%95%D7%AA%20%D7%94%D7%A2%D7%A8%D7%95%D7%AA


ויוצריםאותה,מוחקיםידני,באופןההערהשלהטקסטאתמעתיקים-מתקנים?כיצד.3
נכונה.בצורהחדשהסקירההערת

שבמסמךהקודיםרשימת
שלרשימהויצירתאחריו,תויםושני@שלבמתכונתייחודייםקודיםאחרחיפושהפעולה:תיאור

המסמך.בראשחדשהכפסקהתיתווסףהרשימההקודים.
איזהלראותהחומרהכנתבשעתוכןעימוד.לפניייבואלקראתהכנהבשבילשימושיהמלצות:

וכדומה.בשימושכברנמצאיםקודים
שוליים.בהערותגםנעשיתהפעולה★

נבחרטקסטשלגימטריההצג
לוורד',ל'שימושיכךכלשייךלא[אמנםהנבחר.הטקסטשלשוניםגימטריהנתונימספקהפעולה:תיאור

'שלום':המילהשלגימטריהלתצוגתדוגמא.בתוכנה]קייםזהזאתבכלאבל

מיוחדים-קבוצה
דיאלוגישנופעולהכשלכלוורדבתוכנתמורכבותלפעולותשימושייםכליםנמצאזובקבוצה
ייחודי.הפעלה

https://nifla-ot.co.il/2016/01/27/%D7%A9%D7%A2%D7%A8-%D7%9C%D7%A2%D7%95%D7%9C%D7%9D-%D7%94%D7%92%D7%99%D7%9E%D7%98%D7%A8%D7%99%D7%94/


לסוגרייםמתקדםקידוד
תוךהסוגריים,ואחרילפניחכמהבצורהקודיםוהכנסתסוגרייםתקינותבדיקתהפעולה:תיאור

בסרטוןלזהדוגמאלראות[ניתןרמות).חמש(עדסוגרייםבתוךסוגרייםשללמציאותהתייחסות
)].8:50(בדקהלוורד'בשימושיוההחלפההחיפוש'פלאיראשגולדישראלשלהמיוחד

https://www.kubi.co.il/effectiveword.html#:~:text=%D7%A4%D7%9C%D7%90%D7%99%20%D7%94%D7%97%D7%99%D7%A4%D7%95%D7%A9%20%D7%95%D7%94%D7%94%D7%97%D7%9C%D7%A4%D7%94%20%D7%91%D7%A9%D7%99%D7%9E%D7%95%D7%A9%D7%99%20%D7%9C%D7%95%D7%95%D7%A8%D7%93


לקידוד.הסוגרייםסוגאתלהגדירישתחילה-לקידודהסוגרייםסוג.1
תקינותבדיקתלבצעמומלץבדיאלוג,שמצוייןכמו-סוגרייםתקינותבדיקתלבצעהאם.2

).סוגרייםתקינותבדיקתלעיל(ראהטעויותלמנועכדיהקידודלפניסוגריים
אחרישיוכנסקודהחיצוניים,הסוגרייםלפנישיוכנסקוד-סוגרוקודפותחקודהגדרת.3

החיצוניים.הסוגריים
סוגריים,שלנוספותרמות4עדלהכניסאפשרי-סוגרייםבתוךלסוגרייםפותחקודהגדרת.4

שמעליו.ברמהזהיהיהשלוהסוגרהקודכיפותח,קודרקמגדירים
הסוגרייםאתלעצבהאםלבחוראפשרות-לסוגרייםעיצובלעשותהקידודבסיוםהאם.5

שלהם.והמראההעבודהנוחותבשבילשלהם,הרמותכפיוגודלבצבעים
בקידוד.טעויותליצוריכולשזהכיוןהקידוד,לפניסוגרייםשגיאותתהיינהשלאחשובהמלצות:

בפסקאותכגוןטעות,עלתדווחהתוכנהזאתובכלטעותלאשהםסוגרייםשלמצביםישאמנם
הקידודלפניאחר,לתוהאלההסוגרייםאתלהחליףהואלזההפיתרוןוכדומה.ב)א)-בשמתחילות

לעשותניתן(כמובןלסוגרייםהתואתחזרהלהחליףובסיוםהקידוד.אתלעשותכךאחרורקסוגריים,

.והחלפות')ה'חיפושיםעםנוחהבצורהזהאת

חיפושפיעלמספור
מחפשתהתוכנהבמסמך.מסוייםתושלחיפושפיעלעולהבסדרמספוריצירתהפעולה:תיאור

אותווהופכתהבאהתואחרילחפשוממשיכהלמספר,אותווהופכתשהוגדרהראשוןהתואת
באחד.יותרגדולבערךלמספר



ההגדרות.כפילמספרולהופכובמסמך,לחפשישאותוהתוהגדרת-חיפושהגדרת.1
המספרים.סדרתתתחילשממנוהמספריהערךקביעת-ממספורהתחלת.2
שהוכנס.המספרואחרילפנילהכניסתוהגדרת-אחרי/לפניהוסף.3
להתחילהמספורלסדרשיגרוםקודאותוהגדרת-כשנמצאמחדשמספורהתחלת.4

מחדש.
מספור:הגדרות.5

וכו']91011[בספרותיהיההמספור-מספרים○
יא].י[טבאותיותיהיההמספור-אותיות○
י"א].י'[ט'גרשייםעםבאותיותיהיההמספור-גרשייםעם○

לאותיותמספריםהמרת
ממספראותםוממירהההגדרות,פיעלמספריםרצףאחרמחפשתהתוכנההפעולה:תיאור

עיצובפיעלמספריםאו,ימין)(תמונהמסוייםקודפיעלמספריםלחפשניתןבאותיות.לגימטריה
.שמאל)(תמונהמסויים



מסוייםעיצובפיעלאומסוייםקודפיעלמספריםלחפשהאםבחירה.1
לבחירהבהתאםמשתנההדיאלוג○
שלרצףאחרתחפש(התוכנהפותחקודלהגדיריש-פותחקודפיעלבוחריםאם○

באותיות).בגימטריהאותםותמירהזההקודאחרימספרים
ידיעלהמספריםמעוצביםשבוהעיצובאתלקבועיש-עיצובפיעלבוחריםאם○

פרח.בצורתהכפתורעלבלחיצהשיפתחייעודיבדיאלוגהגדרה
ט'[כזה:גרשייםעםיהיהאותיותשלהמספורמסומנת,זואופציהכאשר-גרשייםעםאותיות.2

.]יאיטכזה:ולא.י"אי'
עלשמדוברכיוןתת"ר.ולאכ-א'יופיע1000שהמספרדהיינו-תת"ר][ולאא'=3.1000

הזאתלהגדרהחשיבותישגדוליםשבמספריםהריגימטריה),פי(עללאותיותמספרהמרת
.)ב'תקכאותיות:אלפיםמסמניםואם,תתתתתתקלאותיות:בהמרה2500המספר(למשל

לוהסמוךהתוכמותועצב
לוהסמוךלתובהתאםהתועלעיצובוהחלתבמסמךמסוייםתואחריחיפושהפעולה:תיאור
מאחריו.אומלפניו



בלבד.אחדתולהקלידניתןלחפש.רוציםשאותוהתוהגדרת-לחיפושתו.1
לחיפוש'.'תובתיבתאנטרעללחיצהידיעלוזאתפסקהסוףגםלחפשניתן○
לחיפוש'.'תובתיבתTabכפתורעללחיצהידיעלוזאתטאבתוגםלחפשניתן○

שלפניו.התושלכמועיצוביקבללחיפושהתומחדלברירתבתור-שאחריוהתוכמועצב.2
אחריו.שמגיעהתוכמועיצוביקבללחיפושהתוזו,אופציהסימוןידיעל

הפעילמהמסךתמונותייצוא
שלהמקור(בתיקייתתמונהכקבציושמירתןשבמסמךהתמונותכלשלחילוץהפעולה:תיאור

המסמך).
שוליים.בהערותגםנעשיתהפעולה★
.docxבפורמטוורדבקובץשמדוברבתנאירקתתבצעהפעולה●
הפעולה.לפניתחילההקובץאתלשמוריש●
קודמכניסהלאוגםמהקובץ,אותןמוחקתאינהאבלהתמונותאתמחלצתרקהפעולה●

].g^חיפושידיעלתמונות,שלוהחלפהחיפושידיעלזאתלעשות[ניתןבמקומן.
המקוריבפורמטהתמונותאתלשמורמעונייניםהאםתשאלהתוכנההתמונותשמירתלפני●

לתג).לייבוא(המתאיםBMPבפורמטאושלהן,
אתמייצאיםשממנווורדמסמךשלהקובץשמורשבהתיקיהבאותהנשמרותהתמונות●

התמונות.
"שוליים"הראשי),(מהטקסט"ראשי"בשילובממוספריםיהיושנשמרוהתמונותשמות●

הערות(מטקסט"סקירה"סיום),הערות(מטקסט"סיום"שוליים),הערות(מטקסט
סקירה).

מייצאיםשממנוהמסמךשמורשבההמקורתיקייתאלמיוצאותשהתמונותלבלשיםישהמלצות:
תחילהישתיקייה,באותההממוקםאחרממסמךנוספותתמונותמייצאיםאםלכןהתמונות.את

התמונותייצואאחרתשלהן.השםאתלשנותאואחר,למקוםהקודמותהתמונותאתלהעביר
הישנות.התמונותאתידרוסהחדשות



נפרדממסמךטקסטשלב
המסמךלתוךהגדרותפיעלנפרדממסמךטקסטשילובשלמאודחזקהפעולההפעולה:תיאור
כהערותסיום,כהערותשוליים,כהערותבמסמך:חדשותכהערותהטקסטאתלשלבניתןהפעיל.
המסמך.שלהטקסטבגוףלחלופיןאוסקירה,

בתוךהטקסטישולבשבוהאופןאתלהגדירישתחילה-הראשיבמסמךהשילובאופן.1
הראשי:המסמך
במסמךישכבר[אםשוליים.כהערותבמסמךישולבהטקסט-שולייםהערות○

הנכון].במיקוםבהתאםישולבהחדשהטקסטשוליים,הערות
הערותבמסמךישכבר[אםסיום.כהערותבמסמךישולבהטקסט-סיוםהערות○

הנכון].במיקוםבהתאםישולבהחדשהטקסטסיום,
במסמךישכבר[אםסקירה.כהערותבמסמךישולבהטקסט-סקירההערות○

הנכון].במיקוםבהתאםישולבהחדשהטקסטסקירה,הערות
אפשרותעםהראשי,המסמךשלהטקסטבגוףישולבהטקסט-הראשיבטקסט○

אחרי.וקודשהוכנסהטקסטלפניקודלהוספתקביעה
היא[הבחירההטקסט.ישולבשאליוהמסמךדהיינוהראשי,המסמךקביעת-ראשימסמך.2

וורד].בתוכנתעכשיוהפתוחיםהמסמכיםמתוך
שבוהמקוםלציוןהמשמשהקודשלקביעההראשי.למסמךמתייחס-הערהלמיקוםקוד.3

כיוןימחקהזההקודהשילובפעולתלאחרהנפרד.מהמסךהטקסטלהשתלבאמור
להערה).הפניה(אוהמשולבהטקסטיכנסשבמקומו

מתוךהיא[הבחירהלשילוב.הטקסטאתלקחתיששממנוהמסמךקביעת-לשילובמסמך.4
וורד].בתוכנתעכשיוהפתוחיםהמסמכים



קטעכלתחילתאתהמצייןהקודשלקביעהלשילוב.למסמךמתייחס-לשילובטקסטקוד.5
סוףעדאושכמותו,הבאהקודעדהזה,מהקודיהיהלשילובקטעסוףטבעיבאופןלשילוב.
הנ"ל.הקודללאהראשיהמסמךלתוךישולבהטקסטהמסמך.

לראותשניתןכמושימושים,הרבהלהלמצואשאפשרכךמוצלחתמאודהזאתהפעולההמלצות:
שיצאחומרמחדשלחברכשרוציםהפשוטיםהשימושיםאחד).כאן(למשלבאתרסרטוניםבכמה

קובץכשמקבליםשימוש,עודנפרדים.קבציםבשניהםוההערותהראשישהטקסטתג,מתוכנת
בצורההטקסטעלועובדיםנפרד,לקובץשולייםההערותאתמייצאיםשוליים,הערותעםחדש

הדברזופעולהעםהרילמסמך,חזרהההערותאתלהחזיררוציםואם(מומלץ!),בנפרדמסודרת
מאוד.קל

חדשלמסמךטקסטשלוף
פיעלחדש,למסמךהפעילמהמסמךטקסטשליפתשלמאודחזקהפעולההפעולה:תיאור
אפשרותישנהחדש.למסמךנשלףהקודיםשביןשטקסטבאופןסוגר,וקודפותחקודשלהגדרה
שנשלף.הטקסטבמקוםקודלשתול

לשליפה.הטקסטתחילתאתהמצייןסימן-פותחקוד.1
לשליפה.הטקסטסוףאתהמצייןסימן-סוגרקוד.2
הנשלף.הטקסטבמקוםלהכנסהסימן-שנשלףטקסטבמקוםלהכנסהקוד.3

המקורי.מהמסמךנמחקאינוהנשלףהטקסטאזקוד,מצייניםלאאם○
הסימןנכנסובמקומוהמקורי,מהמסמךנמחקהנשלףהטקסטאזקוד,מצייניםאם○

הנבחר.
סוגר.וקודפותחהקודעםביחדנשלףהטקסט.4

מרוביםמקבציםהערותייצוא
הערותלשלוףניתןההערה.במיקוםקודושתילתחדשלמסמךהערותייצואהפעולה:תיאור

עלמדוברשכאןאלא,חדשלמסמךהערותייצואלפעולתבדומהזהכלשוליים/סיום/סקירה.
רבים.ממסמכיםשליפה

https://www.kubi.co.il/blog/5109302


לייצאשרוציםההערותשלהסימוןבתיבותבחירה-מהמסמכיםלייצאישהערותאיזה.1
שולייםהערותלייצוא-שולייםהערות○
סיוםהערותלייצוא-סיוםהערות○
קודאתלהכניסהאםבחירהאפשרותאםסקירה,הערותלייצוא-סקירההערות○

הסימון.אחריאוסקירהההערתשלהסימוןלפניההפניהמיקוםשלהסימון
הגדרות:.2

[לפעמיםלפתיחהניתניםהקבציםהאםודיווחבדיקהתעשההייצואלפנימקרהבכל○

.מוטמע]מאקרואוסיסמא,מחמתנעוליםמסמכיםיש
שלבדיקהתעשההתוכנה-לתקןונסההייצוא,לפנישולייםהערותתקינותבדוק○

שלשגיאותימצאואםשגיאות.ימצאואםלתקןותנסהוסיוםשולייםהערותתקינות
ידנית.לתקןיש-סקירההערות

עצמושהייצואכיוןזו,אופציהלסמןמומלץ-הקבציםבכל'שינוייםאחרעקוב'כבה○
אחריהם.יעקובשהוורדצורךלנושאיןבקובץרביםשינוייםעושההרי

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%9E%D7%A2%D7%A7%D7%91-%D7%90%D7%97%D7%A8-%D7%A9%D7%99%D7%A0%D7%95%D7%99%D7%99%D7%9D-%D7%91-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a


ההערותכלאתממזגתשלמעשהחשובהאופציה-ייצואאחריהקבציםאתחבר○
לקובץסקירההערותוכןאחד.לקובץסיוםהערותוכןאחד.לקובץשנשלפושוליים
אחדלפרוייקטבמיוחדשימושיאחד.לקובץהראשיהטקסטאתוכןאחד.

קבצים.וכמהבכמהאותוסדרושהעורכים
התוכנה.שלהעדפותבדיאלוגנקבעיםבמסמכיםשיכנסוהקודים○

הקבציםהייצוא.שאחריהחדשיםהקבציםישמרושבהתיקייהבחירת-תיקיהבחר.3
ללאנשאריםהמקור(קבציהראשיהטקסטקבציאתוגםההערות,קבציאתיכללוהחדשים
שינוי).
בחלונית.יוצגשנבחרההתיקיהנתיב○

המקור(קבציההערות.אתלייצארוציםשמהםוורדקבציבחירת-לייצואקבציםבחר.4
שינוי).ללאנשארים
הקבצים.ברשימתיופיעושנבחרוהקבצים○
קובץ,מיקוםפתיחתאפשרות:אםהקשרתפריטיפתחימניבכפתורלחיצהידיעל○

הקובץ.פתיחתאו

הערותהמרת-קבוצה
אחר.לסוגאחדמסוגהערותהמרתשלפעולותמכילהזוקבוצה

הערותהמרת
הערות:המרתפעולתיעשוהראשוניםהכפתוריםארבעת
השולייםהערותסיום,הערותבמסמךישכבר[אם.סיוםלהערותשולייםהערותהמרת●

הנכון].במיקוםבהתאםישתלבו
הסיוםהערותשוליים,הערותבמסמךישכבר[אם.שולייםלהערותסיוםהערותהמרת●

הנכון].במיקוםבהתאםישתלבו



שולייםהערותבמסמךישכבר[אם.סיוםהערות/שולייםלהערותסקירההערותהמרת●
הנכון].במיקוםבהתאםישתלבוהסקירההערותסיום,/
כיוןפעולה,שוםיעשהלא,סקירהלהערותסיום)/(שולייםהערותהמרת-האחרוןהכפתור
לעשותניתןשבוהאופןעלהודעהתתקבלאמנםשכזאת.המרהלעשותייעודיכליאיןעתהשלעת
שכזאת:פעולה
).חדשלמסמךהערותייצוא(המתאיםהכליידיעלסיום/שולייםהערותייצוא.1
הכליידיעלסקירהכהערותהמקור,מסמךלתוךייצוא,שעברהטקסטשלמחדששילוב.2

.מיוחדים)-(בקבוצה)נפרדממסמךטקסטשלב(המתאים
]2:05[מהדקהתשפ"גכסליועדכוןבסרטוןלראותמומלץ★

קבציםהמרת/מיזוג/פיצול-קבוצה
למסמךמרוביםוורדקבצימיזוגשונים,לפורמטיםמרוביםקבציםשלהמרהאפשרותזובקבוצה
הפעיל.המסמךפיצולחדש,

RTFלפורמטוורדקבציהמרת
Rich(עשירטקסטלפורמטמרוביםוורדקבצישלהמרההפעולה:תיאור Text Format,(שהינו

תג.לתוכנתלייבואההכרחיהפורמט
ישןפורמטשהינו,RTFבפורמטשהםוורדקבציעלההכנהעבודתאתלעשותמומלץלאהערה:
תג.לתוכנתייבואלצורךשלוהייעודבשבילהזהבפורמטלהשתמשאלאכבדים.וקבצים

http://host.kubi.co.il/EffectiveWord/vod/ew_update_kislev.mp4


יופיעוהקבצים(שמות.RTFל-להמרההמיועדיםהקבציםבחירת-להמרהקבציםבחר.1
הקבצים').'רשימתבחלונית

שיוצרמהלהמרההמיועדמהקובץהעיצוביםכלאתתמחקזהאופציהבחירת-נקיטקסט.2
תעשהלאהתוכנהסיום,אושולייםהערותלקובץיש(אםתגלתוכנתלייבואומתאיםקטןיותרקובץ

.כך)עלתופיעהודעהמהקובץ.ההערותנמחקותבכךכינקי,לטקסטייצוא

Docxלפורמטוורדקבציהמרת
.Docxהחדשוורדלפורמטמרוביםוורדקבצישלהמרההפעולה:תיאור
אמורהשבוהמוצלחהפורמטשהוא,Docxבפורמטקבציםשלבהכנהלעבודתמידמומלץהערה:
וורד.בתוכנתחלקההכיבצורהועובדיםיותר,קטניםקבציםוורד.תוכנתלעבוד



יופיעוהקבצים(שמות.Docxל-להמרההמיועדיםהקבציםבחירת-להמרהקבציםבחר.1
הקבצים').'רשימתבחלונית

שיוצרמהלהמרההמיועדמהקובץהעיצוביםכלאתתמחקזהאופציהבחירת-נקיטקסט.2
תעשהלאהתוכנהסיום,אושולייםהערותלקובץיש(אםתגלתוכנתלייבואומתאיםקטןיותרקובץ

.כך)עלתופיעהודעהמהקובץ.ההערותנמחקותבכךכינקי,לטקסטייצוא

וורדלקבציטקסטקבציהמרת
וורד.לקבצימרוביםטקסטקבצישלהמרההפעולה:תיאור

הייצוא.שאחריהחדשיםהקבציםישמרושבהתיקייהבחירת-תיקיהבחר.1
הקבצים(שמותוורד.לקבצילהמרההמיועדיםטקסטקבציבחירת-להמרהקבציםבחר.2

הקבצים').'רשימתבחלוניתיופיעו
נקי.טקסטשלבאופציהצורךאיןלכןעיצובים,שוםמכיליםאינםממילאטקסטקבצי.3

חדשלקובץוורדקבצימיזוג
חדש.לקובץמרוביםוורדמסמכיוחיבורמיזוגהפעולה:תיאור



הפעילהמסמךפיצול
הגדרות.פיעלנפרדיםלמסמכיםהפעילהמסמךפיצולהפעולה:תיאור



הפיצול.שאחריהחדשיםהקבציםישמרושבהתיקייהבחירת-תיקיהבחר●
מאפיינים:משלושהאחדפיעללהתבצעיכולהמסמךפיצול
עד(אוהבאהקודעדהזהמהקודיהיההמסמךופיצול(טקסט),קודמגדירים-קודפיעל.1

המסמך).סוף
המסמך.יתפצלפיושעלעיצובבוחרים-עיצובפיעל.2
יעשהזהפיועלעצמו,בפנילמסמךנחשביםעמודיםכמהמגדירים-עמודיםכמותפיעל.3

הפיצול.
הקבציםשמותשלהתבניתאתלהגדירניתןחדשים,קבציםויוצרתהמסמךאתמפצלתהתוכנה
הבאות:האפשרויותמשתיאחתפיעלהחדשים

מבוססיםיהיוהחדשיםהקבצים[שםהקובץ.לשםשיתווסףטקסט-הקובץלשםתוספת.1
במתכונתרציףומספורהקובץ",לשם"תוספתעםפיצול,לושנעשההפעילהקובץשםעל
וכו'.010203של

[דהיינוהעיצובאוהקודשלהטקסטפיעליהיההקובץשם-הטקסטפיעלקובץשםצור.2
קובץשםלחלץמנסההפעולהאזעיצוב,פיעלאוקודפיעלהמסמךאתמפצליםכאשר
הטקסט.פיעליהיההקובץשםזו,אופציהבסימוןהראשונה].מהפסקהתיבות)12(עד

הכרחאיןלכןייחודיים,קבציםשמותנוצריםזו,שבאופציהכיון-מספורכולל○
למניעתמספר,בהוספתלהשתמשמומלץרובפיעלהקובץ.לשםמספרלהוספת
המסמך.סדרפיעלהקבציםסדרלשמירתוכןכפולים,קבציםשמות



מיוחדיםחיפושים-קבוצה
אותןלחפשניתןשלאהפעילהמסמךשלבטקסטמיוחדותלמציאויותטיפולאפשרותזובקבוצה

וורד.שלהחיפושמערכתידיעל

אופנים:בשניהואעובדיםאלהכפתוריםשבוהאופן
העיצובאתתחפשהתוכנה-ייחודיעיצובישהפעילבמסמךהסמןעומדשבובמקוםאם.1

בהגדרות.שנקבעמהכפיואחרילפניקודיםותכניסהמסמך,בשארהזה
קודים,תכניסלאהתוכנה-ייחודיעיצובאיןהפעילבמסמךהסמןעומדשבובמקוםאם.2

כזה.עיצובנמצאלאאונמצאאםותודיעמתאים,ייחודיעיצובאחריבמסמךתחפשאלא
במקוםהסמןאתתעמידהתוכנהכזה,עיצובנמצאאם○
הקודם.בסעיףלעילכנזכרהחיפוש,עלשובללחוץישלקודדרוציםואם○

בדיאלוג:ההגדרות
הייחודי.העיצובלפנינכנסקודאיזה-לפנילהכניסקוד●
הייחודי.העיצובלפנינכנסקודאיזה-אחרילהכניס][קוד●
עלאותוותחילרקע)(סימוןהייחודיהצבעאתתחילהתוכנה-הקודיםעלהצבעאתהחל●

ורוציםייחודיםעיצוביםכמהשישלמציאותשימושיזהדברייחודי.עיצובלושנמצאהטקסט
מדובר.עיצובאיזהעללדעתמנתעלכןלפנישהיהלמהרושםשהואאיזהשישאר

טקסטשלסימוןהארתחפש
טקסט'סימון'צבע/'גופן'תפריט'בית'בלשוניתוורד,שלסימוןהארתלעיצובמתייחס



אבל(עוד/עיצוב/סימון),וורדשלסימוןהארתלחפשניתןוורדשלוהחלפהחיפושבדיאלוגאמנם
-טקסטסימוןהארתשלצבעיםכמהלנוישוורדבמסמךאםצבעים.ביןהבחנהשלאפשרותאין

זו.במציאותלטפלבעדנותסייעזופעולה

תויםשלייחודירקעצבעחפש
לאשהוחלעיצובמכוחאוסגנון,איזהמכוחשהגיעלהיותשיכולהטקסט,שלרקעלעיצובמתייחס

/'פסקה'תפריט'בית'בלשוניתההגדרהידיעלהנבחרהטקסטעלרקאלאהפסקהכלעל
'הצללה'

פסקהשלייחודירקעצבעחפש
עלשהוחלעיצובמכוחאוסגנון,איזהמכוחשהגיעלהיותשיכולהטקסט,שלרקעלעיצובמתייחס

'הצללה'/'פסקה'תפריט'בית'בלשוניתההגדרהידיעלהפסקהכל

העדפות

שיבואר:כפילוורדשימושיתוכנתעבורשלנוהכלליותההעדפותאתלהגדירנוכלבהעדפות

כלליהעדפות

צדסרגלמחדלברירתרוחב
ביןלהגדירניתןהוורד.שלהשמאליבצדולוורד""שימושיצדהחלוניתשלהרוחבאתנגדירכאן

200-800.



צדבסרגלעבריתאריךהצג

התאריךהאםלהגדירניתןכאןהנוכחי.היוםשלהתאריךמופיעלוורד""שימושיצדסרגלבראש
לועזי.בתאריךאומחדל)(ברירתעבריבתאריךיופיע

הוורדמעלהתוכנהשלדיאלוגיםהצג
חוזריםאנוכאשרגםהוורדחלוניתמעללוורדשימושישלהחלוניותאתלקבענועדהזואפשרות
אנוכאשרגםהמסמךמעלנשארתשהיאוורדשלוהחלפה""חיפושחלונית(דוגמתעצמו.למסמך
אוטומטיתלמסמך,הסמןעםעובריםשאנוברגענבחרהלאזואפשרותכאשרלמסמך).חוזרים

ממוזערת.לוורדשימושישלהחלונית

כפולצדחלוןיצירתאפשר
אתהמסמכיםבכלולהפעילוורדשלאחדממסמךיותרעםלעבודרוציםכאשרנועדהזואפשרות
כפול"צדחלוןיצירת"אפשרובחירתזאת,לעשותניתןהיהלאלעיתיםלוורד","שימושיצדחלונית

הבעיה.אתפותרהיה

לוורדהשימושיאתהפעלהמסמךפתיחתבעת
וורד.מסמךשלפתיחתבכללוורד""שימושיהצדחלוןאתאוטומטיתתפתחזובאפשרותבחירה
יפתחמרובים,מסמכיםעבורוהחלפות""חיפושיםבביצועזו,אפשרותבבחירתלעיתים(הערה:
חלונותנמצאלפנינוהפתוחוורדבמסמךדברשלובסופוחדשהחלוניתומסמךמסמךכלעבור
לוורד).שימושיצדחלוניתשלפתוחיםרבים

אישורצריכותהתוכנהשלקצרותהודעותגם
בוצעה"הפעולהחלוניתמוצגהפעולהבסוףלוורד,בשימושיהנעשותקצרותפעולותהרבה

אומנוקדות",מילים"סימון(לדוגמא:אלו,פעולותנמצאולאאופעולותנעשואםאובהצלחה"
נבחראםאולםאחת,שניהלאחרמאליהנסגרתזוחלוניתוכו').צפויים"לאתווים"חיפוש

"אישור".עלשנקישעדתיסגרלאהחלוניתזובאפשרות



התוכנהשלהודעותהופעתבעתצלילהשמע
יושמע(וכדומה),פעולהסיוםבעתהתוכנהשלהודעהשמופיעהפעםשבכלמגדירהזואופציה
בפרטשימושי[הדברשמופיע.ההודעהלחלוניתבנוסףוזאתהפעולה,סיוםעלהמדווחצליל

לסיומן].עדהמתנהשמצריכותארוכותלפעולות

לקודיםעיצובשינויהגדרות
.לקודיםוגודלצבעשינוילעילראהקודיםועיצובסימוןשללפעולהמתייחסתזוהגדרה

שונותלפעולותקידודיםהעדפות
בחלוניתכאןשנקראיםכפיפעולהבכליוכנסוקודיםאיזהלהגדירהםהעדפותהגדרותכלשאר

לוורד.שימושיצדבסרגלשנמצאיםוכפיהעדפות

והחלפותחיפושיםתוכנת

הקדמה
שלוהחלפהחיפושבמערכתגבוההלשליטהלהגיעהואוהחלפותחיפושיםבתוכנתלשימושהבסיס
שמשתמשירג'קס,מחיפושומשוכללמורכבפחותזהכלליים.בתוויםבשימושובפרטהוורד,תוכנת

באופןומשפרותרחבותהןהאפשרויותזאתובכל),Grep('גרפ'שלבשםאותומכיריםאינדיזיין
הוורד.תוכנתבסביבתהעבודהאתמשמעותי



בוורד:והחלפותהחיפושיםמערכתלגביטכנילמידעהפניותבכמהנתחילאז
.כאן-WordMPVבאתר(באנגלית)מצוייןמאמר.1
.כאן-פרוגשלבאתר'גיוון'ידיעלהושלם)לאעוד(בעברית.מפורטמדריך.2
.כאן-קוביישורוןשלקורסיםבאתר)3-5(פרקלעימודחומרהכנתקורס.3

שמורים.והחלפותחיפושיםשלרצףליצורהאפשרותהיאוהחלפותחיפושיםתוכנתשלהעוצמה
תוכנתעםההכרותסרטוןאתלראותממליץהשימושהוראותאתלפרטשנתחיללפניואולי

.כאןהמובאוהחלפותחיפושים

שבצדכפתורים
ההסבר.יופיעהכפתור,עלהסמןבהשהייתקצר.הסברטולטיפישנוכפתורלכל
שברשימה.נבחריםחיפושיםלהזזתמשמשיםהחציםכפתוריארבעת●

ברשימה.הנבחריםחיפושיםלמחיקתמשמשהכפתור●

הרשימה.בסוףריק,חדשחיפושמוסיףכפתור●

החיפוששלהנתוניםאתאליוומעתיקהרשימה,בסוףחדשחיפושמוסיףהכפתור●
חיפושעלימניכפתורשלבלחיצהגםלהעשותניתנתזו[פעולהבוורדשנעשההאחרון
נבחר].

שלו.המקורתחתאחדכלאותםומוסיףהנבחרים,החיפושיםאתמשכפלהכפתור●

חיפושיםבקובץאותםל"הדביק"מנתעלהנבחרים,החיפושיםאתמעתיקהכפתור●

במצבעליוולחיצה,לכזה:מראיתותשתנההכפתור,עללחיצהבעתאחר.והחלפות
הרשימה.בסוףשהועתקוהחיפושיםאתתדביקזה

בסוףיתווסףהפריטבלבד.הערהלכתיבתהמשמשחדשפריטיוסיףהכפתור●
הרשימה.

שלמעלהכפתורים

במחשב.שמורשכברוהחלפותחיפושיםקובץלטעינתמשמשהכפתור●

החיפושיםרשימתלתוךבמחשבהשמורחיפושיםקובץממזגהכפתור●
הרשימה.בסוףייתווספוזופעולהידיעלשצורפווהחלפותהחיפושיםהנוכחית.והחלפות

ולאבמחשב,נשמרשאינודהיינו"זמני"והחלפותחיפושיםקובץיוצרהכפתור●
חיפושיםשהםאיזהלעשותרוציםכאשרביותרשימושיאותו.סוגריםכאשרמתריע

https://wordmvp.com/FAQs/General/UsingWildcards.htm
https://www.prog.co.il/threads/%D7%94%D7%9B%D7%9C-%D7%A2%D7%9C-%D7%AA%D7%95%D7%95%D7%99%D7%9D-%D7%9B%D7%9C%D7%9C%D7%99%D7%99%D7%9D-%D7%91%D7%95%D7%95%D7%A8%D7%93.740054/
https://kubi.teachable.com/p/82ceb0
https://www.kubi.co.il/ewisearchesntro.html#:~:text=%D7%9E%D7%93%D7%A8%D7%99%D7%9A%20%D7%A9%D7%99%D7%9E%D7%95%D7%A9%20%D7%91%D7%97%D7%99%D7%A4%D7%95%D7%A9%D7%99%D7%9D%20%D7%95%D7%94%D7%97%D7%9C%D7%A4%D7%95%D7%AA


הכפתורידיעלרוצים,אםאותולשמורניתןזמני,קובץהיותו[למרותמקומיים.והחלפות
בשם"]."שמור

יפתחעליובלחיצהחדש.והחלפותחיפושיםקובץליצירתמשמשהכפתור●
החדש.לקובץומיקוםשםלבחירתדיאלוג

שבמסמך.העיצוביםפיעלוהחלפותחיפושיםקובץליצירתמשמשהכפתור●
EwDesignsSearchesהנקראתתיקיהבתתאוטומטיבאופןישמרהנ"לההחלפותקובץ

"עיצובים"במילהפותחהקובץשם],EffectiveWordשלי/המסמכיםבתוך[הממוקמת
הפעיל.הוורדקובץלשםכתוספת
המרכזייםהעיצוביםשלניתוחעלומדוברמאחרזה,בכלילהשתמשאיךלדעתיש○

כבסיסוהחלפותחיפושיםקובץיצירתזהפיועלהפעיל,וורדבמסמךשישנם
לעימוד.הקובץוהכנתלקידוד

ישמאידךאךלעבודה,מוכןקובץמקבליםאנחנוכפתורבלחיצתכי-חזקמשהוזה○
שיכוליםהעיצוביםכלאתמנתחלאזהמכווןשבאופןכיוןבזהלהשתמשאיךלדעת
סגנוןשלהגדרותכולללאעברי,גופןשלמרכזייםעיצוביםאלאבקובץ,להיות
מהכפיוניתוחחיפושיםלהוסיףישרובפיעלולכןכניסות).אופסקה,(יישורופסקה
לעבוד.רגיליםשאנחנו

מורחבתובצורה].4:40[מהדקהתשפ"גכסליועדכוןבסרטוןלראותכןגםמומלץ○
].1:45[מהדקהקובץלקידודהדגמהבסרטוןיותר,

במצבלהכשל.עשויהעיצובניתוחומורכבת,רבהעיצוביםכמותבהםשישבקבצים○
אתולבטלברוריםדבריםשלוהחלפותחיפושיםכמהלעשותתחילהמומלץכזה

עיצוב"."נתחאתלהפעילכךאחרורקשלהם,העיצוב

הנוכחי.הקובץלשמירתמשמשהכפתור●

אחר.במיקוםאובשםהנוכחיהקובץלשמירתמשמשהכפתור●

והחלפותחיפושים-בפיתוחדברים
כחלקשיפעלמאקרו,להוסיףיהיהשניתןדהיינו,והחלפותבחיפושיםמאקרוהפעלת●

.בוצעהסדר.עלמהרשימה
וורד:שלהחיפושבחלוןוישנןוהחלפות,בחיפושיםכרגעשחסרותהגדרותהוספת●

בוצעבלבד.שלמותמיליםאתר○
בוצעניקוד.סימניהתאם○
בוצעעיצוב/שפה].וורד:בתפריט[ישנושפהפיעלחיפוש○

http://host.kubi.co.il/EffectiveWord/vod/ew_update_kislev.mp4
https://www.kubi.co.il/blog/3191868
https://host.kubi.co.il/EffectiveWord/Help/EwMacroHelp.pdf


חיפושיםשללרצףוהמרתווהחלפות,החיפושיםשלהדיאלוגלתוךמאסקלטקסטהדבקת●
החלפות.ללאחיפושיםשללרצףוהמרתובפסיקיםמופרדטקסטהדבקתאווהחלפות.

.בוצע
.בוצעהפעולה.בסיוםוהחלפותחיפושיםחלוןלמזעוראופציה●

ותקלותטכנייםעניינים

לוורדשימושיתוכנתהתקנת

ראשונההתקנה
.Wordה-תוכנתאתלסגור.1
.כאן-ההורדהלדףלגשת.2
שם:ההוראותפיעללתוסף,השייכיםהתקנהקבצילהוריד.3

).Cert(אבטחהתעודתקודם○
).Setup(התוסףהתקנתקובץכךאחר○
בסדר.שזהלולהסביראז-הקובץהורדתאתחוסםוירוסהאנטיאם○

הפעלה:קודתבקשהתוכנההראשוניתבהפעלה.4
העתק).כפתור(עםהקודאתמעתיקים○
כתמונה).ולא(כטקסט,למיילהקודאתשולחים○
הפעלה.קודחזרהמקבלים○

חוזרתהתקנה
התוכנהאתלהסירתחילהישמחדש,לוורדהשימושיאתלהתקיןצורךישסיבהשהיאמאיזהאם

הישנה:
.תוכניותהסראוהוסףל-במחשבנכנסים.1
.EffectiveWordהתוכנהאתמסירים.2
אבטחה:תעודתשלהתקנהצריךשלאאלאלעיל,כמוהתקנהתהליךעושים.3

.כאן-ההורדהלדףלגשת○
).Setup(התוסףשלהתקנהקובץלהוריד○

הפעלה.קודלבקשאמורלא-חדשההתקנהאחריהתוכנהבהפעלת.4

מהוורדהתוכנההסרת
מהוורד:סופיתהסרהלהסירצורךישמהמערכת,התוכנהשללהסרהבנוסףמיוחדים,במקרים

COMתוספותל:ניגשיםמפתחיםבכרטיסיה.1

https://www.kubi.co.il/ewinstall.html
https://support.microsoft.com/he-il/windows/%D7%94%D7%A1%D7%A8%D7%AA-%D7%94%D7%AA%D7%A7%D7%A0%D7%94-%D7%90%D7%95-%D7%94%D7%A1%D7%A8%D7%94-%D7%A9%D7%9C-%D7%90%D7%A4%D7%9C%D7%99%D7%A7%D7%A6%D7%99%D7%95%D7%AA-%D7%95%D7%AA%D7%95%D7%9B%D7%A0%D7%99%D7%95%D7%AA-%D7%91-windows-4b55f974-2cc6-2d2b-d092-5905080eaf98
https://www.kubi.co.il/ewinstall.html


EffectiveWordמופיעברשימהאם.2
התוכנה.אתבוחרים○
.הסרכפתורעללוחצים○

עדכוןואילוץהתוכנהעדכון
האםימים7ל-אחתבודקתהתוכנהאוטומטי.באופןעדכוניםלקבלמוגדרלוורדשימושיהתוסף

חלון[יוצגאוטומטיבאופןמתעדכנתהתוכנהעדכון,נעשהאכןואםהתוכנה,שלעדכוןיצא
הוורד.תוכנתהפעלתבעתנעשיתהעדכוןבדיקתההתקנה].שלהתקדמות

עדכוןאילוץ
לבצעניתן,מיידיבאופןאותהלעדכןמעונייניםואתםהתעדכנה,לאשהתוכנהרואיםאתםאם

התוכנה.שלההתקנהקובץהפעלתידיעלעדכוןאילוץ
.כאן-להורידניתןההתקנהקובץאת★

שונותתקלות

נעלםאומופיעאינולוורדהשימושיסרגל
זמין:התוסףהאםלבדוקיש

COMתוספותל:ניגשיםמפתחיםבכרטיסיה.1

ב-וי.מסומןשהואלוודאיש,EffectiveWordמופיעברשימהאם.2
לעיל.כמפורטמחדש,והתקנהמלאבאופןהתוכנההסרתהואאחרפיתרון

כראוימופיעיםאינםהאייקונים
גופןלכםשחסרכנראהריבועים,רקאלאכראוי,מופיעיםאינםהדיאלוגיםשלהאייקוניםאם

Segoe[הווינדווסעםשמגיעמערכת UI Symbol.[
שלכם.ההפעלהבמערכתהגופןאתלהתקיןהפיתרון:

.כאן-הגופןאתלהורידתחילה●

https://kubi.b-cdn.net/setup.exe
https://learn.microsoft.com/en-us/typography/font-list/segoe-ui-symbol
https://host.kubi.co.il/EffectiveWord/Help/SymbolFont.zip


הזיפ.מתקייתהקובץאתלחלץ●
הגופן.אתלהתקין●

באנגליתמובנתלאשגיאההודעת
ההתקנה".במהלךשגיאה"ארעהזוכעיןשגיאההודעהמתקבלתלפעמים

אתרוג,[רימון,באינטרנטשפועלהתוכןסינוןמערכתשללענייןקשורההשגיאהפעמיםהרבה
נטפרי].

מפנהשאליההכתובתנחסמהמדועהענייןאתלבדוקולבקשהסינוןלמערכתלפנותהפיתרון:
התוסף.
host.kubi.co.il/EffectiveWord/V4היא:לעדכןהתוסףמנסהשממנההכתובת

שחזוראחריאובכללתוספיםלהתקיןאפשראיהפיתרון:אתלנסותישנפתרה,לאהבעיהאם
מערכת

מערכתשחזוראחריאובכללתוספיםלהתקיןאפשראי
כןכמוהתוסף.אתלהתקיןבכללניתןשלאהודעהשמקבליםלהיותיכולמערכתשחזוראחרי

אתלהפעילאפשרשאיאותוספים,מופיעיםלאבכללשבואחרלמצבלהועיליכוללהלןהפיתרון
וורד.שלהמאקרויים
בבעיות:שנתקליםתוספיםלגביפיתרוןקראתיפעםהפיתרון:

הזאת)בתקלהמטפליםלאמיקרוסופט(כיהזהבדברשממליציםמה●
התקייה:שלהתוכןכלאתלמחוק○

C:\Users\username\AppData\Local\Apps\2.0
במחשב]המשתמששללשםהכוונהבאדום[המודגש○
המחשב.ממשתמשיאחדבכללמחוקאזעובד,לאאם○

התיקיה.שלעותקאיזהליצורתחילהמומלץ●
לוורד.שימושילתוסףקשרשוםבלימשתמשיםלכמהעזרזהפיתרון●


