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והחלפות""חיפושיםהוראות

הקדמה

והחלפותחיפושיםבתוסףהשימושיתרונות

אחידקידודובמהירותבקלותלבצעמאפשרהתוסף-ובמאמץבזמןמשמעותיחיסכון.1
עבודהלבצעבמקוםוסגנונות.עיצוביםשלרחבמגווןהכוללשלם,וורדמסמךשלומקיף
שיתאיםכךחדשמסמךעלקידודלהחילניתןלחיצותשלקטןבמספרמייגעת,ידנית

העימוד.לדרישות
חיפושיםשלשלמיםסטיםלשמורניתן-דומיםקבציםעלבעבודהועקביותיעילות.2

מאותוחדשקובץכלעלבמהירותולהפעילםדומה,מבנהבעליקבציםעבורוהחלפות
שגיאות.אוסטיותמניעתתוךבקבצים,ויעילזההטיפולמובטחכךשמתקבל.הסוג

נפוצותשגיאותותיקוןלזיהויאוטומטייםכליםכוללהתוסף-נפוצותבשגיאותוטיפולאיתור.3
לאתרהצורךנחסךכךועוד.פיסוקבעיותמיותרים,סוגרייםבסוגריים,חוסרכמובקובץ
הקובץ.עלהעבודהבהמשךבעיותונמנעותטעויות,ידנית

החיפושיםסדרתאתבקלותולתעדלשמורניתןשלבבכל-שינוייםשלומעקבתיעוד.4
שנעשתה,העבודהאתבמדויקלשחזרמאפשרהתיעודהמסמך.עלשבוצעהוההחלפות

מיותרות.כפילויותולמנוענוספים,במסמכיםעליהלחזור
לרמהמסמכיםלהעלותויעילהפשוטהדרךמספקהתוסף-קבציםשלמקצועישדרוג.5

פעולותלבצעומאפשריקרזמןחוסךהואלדפוס.והפקהעימודלקראתגבוההמקצועית
מאמץ.ללאכמעטגבוהות,ואיכותדיוקברמתמסמךהכנתשלמורכבות

נוחשלוהממשקבתוסף,שטמונההרבההעוצמהאףעל-וגמישאינטואיטיביממשק.6
החיפושיםרשימתבבנייתרבהגמישותישבזמן,בוטכנית.התמחותדורשואינולתפעול

הצורך.לפיידניותפעולותעםובשילובהוההחלפות



ידעהרחבת

וורד,שלוההחלפההחיפושבמערכתשליטההואוהחלפותחיפושיםבתוכנתלשימושהבסיס
.1כללייםבתוויםשימושובפרט
והחלפותהחיפושיםמערכתלגביטכנילמידעהפניותכמהלהלןנוספים,במקורותלעייןמומלץ
בוורד:
.כאן-WordMPVבאתר(באנגלית)מצוייןמאמר●
.כאן-פרוגשלבאתר'גיוון'ידיעלהושלם)לאעוד(בעברית.מפורטמדריך●
.כאן-קוביישורוןשלקורסיםבאתר)3-5(פרקלעימודחומרהכנתקורס●
.כאן-והחלפותחיפושיםתוכנתעםהיכרותסרטון●

והחלפותחיפושיםלתוסףהסברים

חדשחיפושהוספת

לרשימה.חדשחיפושלהוספתה-+כפתורעללחץ●
"חפש".בשדההחיפושמילות/ביטוייאתהזן●

.2כלליים""תויםסימוןידיעלבג'וקריםלהשתמשניתן○
ב-"."החלףבשדהההחלפהמילות/ביטוייאתהזן●
הכפתורעל[בלחיצהוכו')הדגשהצבע,גודל,(גופן,ההחלפהאוהחיפושעיצובאתקבע●

לזה].מתאיםדיאלוגיפתח'פרח'

אדום).בצבע(טקסטכךעלמתריעהתוסףכלליים,תוויםשלתקיןלאתחבירעםחיפושנרשםאם2

הןהאפשרויותזאתובכל),Grep('גרפ'שלבשםאותומכיריםאינדיזייןשמשתמשירג'קס,מחיפושומשוכללמורכבפחותזה1
הוורד.תוכנתבסביבתהעבודהאתמשמעותיבאופןומשפרותרחבות

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


"תיאור".בשדההפריטשלתיאורלצייןניתןהיעילותבשביל●

החיפושיםוסידורעריכת

במסגרת).מוקףיראההנבחר(החיפושעליולחיצהידיעלברשימה,קייםחיפושבחר●
.ShiftאוCtrlב-שימושידיעלזמנית,בוחיפושיםכמהלבחורניתן●
שנבחרו.החיפושיםשלהסדראתלשנותכדיהחציםעםבכפתוריםהשתמש●
שנבחרו.החיפושיםלמחיקתXה-עללחץ●
הנבחרים.החיפושיםאתלשכפלכדידפים)2עם(כפתורעותקצור●
וההדבקה.ההעתקהכפתוריבעזרתשוניםקבציםביןחיפושיםו"הדבק"העתק●
ידניתפעולהלביצועהערה/תזכורתשורותלהוסיףניתןוההחלפותהחיפושיםרשימתבתוך●

החיפושים.קבוצותבין

חיפושיםקבציניהול

חץ).עם(דףהפתיחהכפתורעםקייםחיפושיםקובץטען●
קובץ).(צרףהמיזוגכפתורעםהנוכחיתלרשימהחיפושיםקובץמזג●
הזמני.הקובץכפתורעםאוטומטיתנשמרשלאזמניקובץצור●
(תקליטור).השמירהכפתורעםהנוכחיהקובץאתשמור●
חדש.שםאובמיקוםעותקלשמורכדיבשם""שמור●

מעיצוביםקובץיצירת

עלבלחיצההפעילהוורד.במסמךהעיצוביםבסיסעלחדשוהחלפותחיפושיםקובץיצר●
עיצוב"."נתחכפתור

שםועם,EwDesignsSearchesתיקיהבתת,EffectiveWordתיקייתתחתישמרהקובץ●
הוורד.קובץושם"עיצובים"

כולם.אתלאאבללעבודה,כבסיסבמסמךהמרכזייםהעיצוביםאתמנתחזהכלי●
כנדרש.ידניתנוספיםחיפושיםלהוסיףכדאיהעיצובניתוחלאחר●

וההחלפותהחיפושיםביצוע

מסמכים.במספראובלבדהפעילבמסמךלבצעאםבחר●
צורך.ישאםשוליים"בעיצוביגם"בצעסמן●
הסדר.לפיבביצועלהתחילכדי"הפעל"עללחץ●
(צהוב).התאמותנמצאולאאו(ירוק)בהצלחהבוצעאםמצייןחיפושכללידהמחווןצבע●
הביצוע.שלעצירהנקודתלקבועכדיחיפושכללידהאדוםStopבכפתורהשתמש●



ההמשך.נקודתאתמסמןהירוקהחץ●

נוספותאפשרויות

ימניכפתורדיאלוג

נוספותאפשרויותשלדיאלוגיפתחימיניכפתורעלבלחיצה

החיפושעלימניתלחיצהידיעלידני,באופןהרשימהמתוךבודדחיפושלהפעילניתן●
וורד".שלהחיפושלדיאלוגב"טעןובחירה

בתוסף.החיפושתוךאלבוורד,שנעשההאחרוןהחיפושאתלהעתיקניתן●
הבאה.בהפעלהוהחלפותהחיפושיםיתבצעושממנההתחלהנקודתלקבועניתן●

טקסטאומאקסלהדבקה

מאקסל:הדבקה.1
ההחלפה).טקסט:2טורהחיפוש,טקסט:1(טורטוריםבשניטקסטמאקסלהעתק○
מסגרת(תופיעוהחלפותהחיפושיםבדיאלוגכלשהוריקבמקוםהעברעםלחץ○

כחולה)
.Ctrl-Vב:שימושידיעלהטקסטאתהדבק○

טקסט:הדבקת.2
ביניהם).רווח(ללאפסיקיםידיעלמופרדיםחיפושים,המבטאטקסטהעתק○
מסגרת(תופיעוהחלפותהחיפושיםבדיאלוגכלשהוריקבמקוםהעברעםלחץ○

כחולה)
.Ctrl-Vב:שימושידיעלהטקסטאתהדבק○

מהרשימהכחלקמאקרוהפעלת

והחלפות.חיפושיםשלמהרשימהכחלקמאקרוהפעלתשלמתקדמתאופציהישנה
ש"ח).150(שדרוגשלנוסףבתשלוםכרוכהזואופציה
.כאן-הסברבקובץראהנוספיםלפרטים

https://host.kubi.co.il/EffectiveWord/Help/EwMacroHelp.pdf

