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 wordחלק א'  –תרגילים  חוברת  

 .לתרגול תוכנת הורד לקראת המבחן ביישומי מחשבועצות ללימוד ולפניכם רעיונות 

 

כדאי לפתוח לכל תלמיד ספריה לאיסוף המשימות שיכין במהלך הלמידה. שימו לב, לעיתים לא ניתן לשמור על 

הקורס אליו יוכלו התלמידים לשלוח את המשימות מחשבי היל"ה ולכן אני ממליצה לכל מורה לפתוח דוא"ל לטובת 

 המוכנות. כך כל החומרים שתכינו יהיו זמינים בכל מחשב המחובר לאינטרנט.

 בנוסף, ניתן להצטייד בדיסק או קי.

 

מומלץ לעבור על הסרגל ולהכיר לתלמידים את כל הפעולות הנפוצות. )בית, הוספה, עיצוב פריסת עמוד, סקירה 

 ודברי דואר לא מופיעים במבחן ונדרשים לטקסטים מורכבים יותר( ותצוגה. הפניות

 חשוב ללמד אותם שכשעומדים על הסימן בסרגל מופיעה כתובת שמסבירה מה הפעולה שעושה הסימן.

 מומלץ לאפשר להם ניסוי וטעיה בנוסף ללמידה מובנית.

 

 

 מכתב אישי

  צור תיקיה על שולחן העבודה הנושאת את שמך.  .1

  מכתב אישיבשם: בתיקיה שפתחת פתח קובץ חדש ושמור אותו  .2

 . מכתב אישיהקלד כותרת :  .3

 : כרצונך למשלעצב את הכותרת  .4

 .   ירוקצבע:   20גודל:   דויד גופן:

 בצד ימין הקלד את שם הנמען .5

 צור רווח של שתי שורות .6

 כתוב לפחות ארבע שורות. כתוב מכתב אישי המתאר מקום שהיית בו ונהנית )מסעדה, סרט, אתר מענין ( .7

 כרצונך. )סוג גופן, גודל גופן, צבע, בולט, וכדומה( טקסטעצב את ה .8

 צור רווח של שתי שורות ורשום את שמך ואחר כך יישר את השורות של השם לצד שמאל .9

 הוסף תמונה מתאימה לנושא עליו כתבת. .11
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 מתכון

 צור תיקיה על שולחן העבודה הנושאת את שמך.   .1

  מתכוןפתח קובץ חדש ושמור אותו בתיקיה שפתחת בשם:  .2

 )בחר מאכל שאתה אוהב ויודע להכין( . מתכון ל......הקלד כותרת :  .3

 עצב את הכותרת כרצונך למשל:  .4

    אדוםצבע:   18גודל:   נרקיסיםגופן: 

 , וכדומה(הקלד כותרת משנה "רשימת מצרכים" ועצב אותה כרצונך )סוג גופן, גודל גופן, צבע, בולט .5

 הקלד רשימת מצרכים ועצב אותה כרצונך .6

 הוסף לפריט האחרון ברשימה הערה בכתב עילי   .7

 הוסף תבליטים לפריטים ברשימה .8

 ישר את שורות הרשימה ואת הכותרת למרכז   .9

 הוראות הכנה" וסמן קו תחתיה. הוסף כותרת משנה  .11

 רשום את הוראות ההכנה .11

 הוסף מספור אוטומטי להוראות ההכנה .12

 הוסף תמונה מתאימה .13

 סיים במילה בתאבון ויישר את המילה לצד שמאל. .14

 

 

 פרסומת

 צור תיקיה על שולחן העבודה הנושאת את שמך.   .1

  פרסומתפתח קובץ חדש ושמור אותו בתיקיה שפתחת בשם:  .2

 עצב פרסומת לחדר כושר, מכונית, קורס לימודים, תוכנית טלוויזיה וכדומה. .3

 ים )גודל, סוג גופן, צבע, הדגש וכדומה(השתמש אפשרויות עיצוב גופנ .4

 הוסף תמונות .5

 הוסף צורות אוטומטיות וכתוב בתוכן מילים כמו )מבצע, מכירה( .6
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 רשימת תלמידים

 צור תיקיה על שולחן העבודה הנושאת את שמך.   .1

  רשימת תלמידיםפתח קובץ חדש ושמור אותו בתיקיה שפתחת בשם:  .2

 . רשימת תלמידיםהקלד כותרת :  .3

 עצב את הכותרת כרצונך למשל:  .4

 צבע: ירוק.     20גודל:   גופן: דויד

 שורות לפי הדוגמא הבאה: 5עמודות ו 5הוסף טבלה בת  .5

 דוא"ל טלפון כתובת משפחה שם

     

     

     

     

 מלא את שמות חבריך / בני משפחה / תלמידים בכיתה .6

 לאחר שסיימת למלא עצב את הטבלה.  .7

 )עיצוב ופריסה( על כל הפריטים בסרגל הטבלאותמומלץ לעבור  .8

 ב-כדאי לנסות למיין לפי סדר ה א

 לשנות את כיוון הטקסט

 למלא את התאים בצבע

 להוסיף/ למחוק שורות ועמודות וכדומה.

 

 

 

 דף לוגו אישי

 צור תיקיה על שולחן העבודה הנושאת את שמך.   .1

  לוגודף פתח קובץ חדש ושמור אותו בתיקיה שפתחת בשם:  .2

 עצב לעצמך דף לוגו בעזרת כותרת עליונה / תחתונה בו תכתוב את שמך והפרטים שלך + תמונה .3

 עצב דף לוגו לחברה )בית ספר, חברת תעופה, מספרה, חדר כושר וכדומה( .4

 השתמש בכל אפשרויות עיצוב גופן והוספת תמונה או כותרת עליונה ותחתונה. .5
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 מערכת שעות

 הנושאת את שמך.   צור תיקיה על שולחן העבודה .1

 מערכת שעותפתח קובץ חדש ושמור אותו בתיקיה שפתחת בשם:  .2

  מערכת שעותהקלד כותרת :  .3

 עצב את הכותרת כרצונך למשל:  .4

 צבע: ירוק.     20גודל:   גופן: דויד

 שורות לפי הדוגמא הבאה: 4עמודות ו 6הוסף טבלה בת  .9

 חמישי רביעי שלישי שני ראשון יום/ שעה

   אזרחות  שפה 11-12

יישומי   מתמטיקה 12-14

 מחשב

  

  חדר כושר  עבודה  18-21

 

 מלא את שמות מקצועות הלימוד / חוגים / עבודה .11

 לאחר שסיימת למלא עצב את הטבלה.  .11

 מומלץ לעבור על כל הפריטים בסרגל הטבלאות )עיצוב ופריסה( .12

 

 :ראו גם משימה לתרגול טבלה בהמשך כדי לעבוד על 

 ב-לפי סדר ה א מיון

 לשנות את כיוון הטקסט

 למלא את התאים בצבע

 להוסיף/ למחוק שורות ועמודות וכדומה.
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 משימה עם פקודות העתק הדבק

 

 שלחו אותו לתלמיד בדוא"ל או זמנו את הטקסט לשיעור.   הכינו קובץ עם שיר בו סדר הבתים משובש.

 הבתים לפי הסדר הנכון. בקשו מהתלמיד לסדר את בעזרת הפקודות גזור והדבק 

 בעזרת הפעולות העתק והדבק הוסיפו הפזמון במקומות הנכונים.

 בסדר מבולבל. לדוגמא: השיר עוף גוזל מאת אריק אינשטיין

 

  אני יודע שככה זה בטבע

  וגם אני עזבתי קן

  אבל עכשיו כשבא הרגע

  אז מחניק קצת בגרון

 . מחניק קצת בגרון

 

  הגוזלים שלי עזבו את הקן

  פרשו כנפיים ועפו

  ואני ציפור זקנה נשארתי בקן

 . מקווה מאוד שהכל יהיה בסדר

 

 

  תמיד ידעתי שיבוא היום

  שבו צריך להיפרד

  אבל עכשיו זה ככה בא לי פתאום

 . אז מה הפלא שאני קצת דואג

 

  עוף גוזל

  חתוך את השמיים

  טוס לאן שבא לך

  רק אל תשכח

  נשר בשמייםיש 

 . גור לך

 

  עכשיו נשארנו לבדנו בקן

  אבל אנחנו ביחד

  חבקי אותי חזק תגידי לי כן

  אל תדאגי ביחד כיף להזדקן

 

 ... עוף גוזל

 

 Guttman Yad Brush, גופן 81מודגש, גודל אות  –שם השיר    לאחר שסיימתם עצבו את השיר לפי הנתונים הבאים:
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 , צבע סגול.  Ariel, גופן 81גודל אות  –כל מילות השיר 

 

 

 עבודה עם פיסקה ותבליטים

 

 .על הלוח םהרשו הספריה כתובתנתיב לפי "האשה המושלמת" פיתחו קובץ  .1

 .Ariel, מודגש, גופן 21עצבו את הכותרת לפי הנתונים הבאים: גודל אות  .2

 .Arielגופן , מודגש, 14עצבו השורה מתחת לכותרת לפי הנתונים הבאים: גודל אות  .3

 עצבו את הפסקה הראשונה בישור שורות לימין. .4

 בין השורות. 1.5עצבו הפסקה הראשונה לרווח של  .5

 הוסיפו תבליט לפי בחירתכן לשתי השורות הראשונות. .6

 עצבו את הפיסקה השניה ליישור לשני הצדדים. .7

 ( בין השורות.2עצבו הפיסקה השניה לרווח כפול ) .8

 ( בין השורות.1למרכז. רווח בודד )עצבו הפיסקה השלישית יישור  .9

 הוסיפו תבליט לפי בחירתכן לשתי השורות האחרונות. .11

 

 

 האישה המושלמת
 סיפור קצר מאת פאולו קואלו

 

 נסרדין וחברו ישבו ושוחחו.

 שאל החבר: "אמור לי ידידי, האם מעולם לא חשבת להתחתן?"

 "בוודאי שחשבתי," ענה נסרדין וסיפר:

 

 החלטה למצוא את האשה המושלמת, ויצאתי למסע."בנעורי גמלה בלבי 

חציתי את המדבר והגעתי לדמשק. שם פגשתי אשה יפת מראה ואצילת נפש, אך ענייני העולם הזה היו זרים 

 לה.

 המשכתי במסע והגעתי לאיספהאן. שם פגשתי אשה מלומדת ומנוסה, אך תווי פניה לא היו יפים דיים.

י לסעודה בביתה של נערה יפיפייה ואדוקה עד מאוד, שגם ידעה הכל על המשכתי לקהיר ושם ידידי, הוזמנת

 עניני העולם הזה. נערה זו שבתה מייד את לבי".

 

 "אז מדוע לא נשאת אותה לאישה?" שאל החבר.

 "למרבה הצער, גם היא חיפשה את הגבר המושלם." ענה נסרדין.
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 משימה עם תיבות טקסט וצורות אוטומטיות:

 
 חדש )כפתור דף חלק בצד שמאל למעלה(פתח/י קובץ  .1

 שמר/י אותו בשם: עץ משפחתי .2

 פתח/י סרגל ציור .3

 פתחי/ תיבת טקסט ורשמי בה את שמו של אבא שלך .4

 פתח/י תיבת טקסט ורשמי בה את שמה של אמא שלך .5

 פתח/י תיבת טקסט ורשמי בה את שמך. .6

 הוסיפ/י חיצים המקשרים בין התיבות של ההורים לתיבה שלך. .7

 תיבות כרצונך )קווים, מילוי, גופן(עצב/י ה .8

 עצב/י החיצים כרצונך )קווים, צבע( .9

 עצב/י בד ציור כרצונך )קו, מילוי( .11

 Wordפתח/י בעזרת סרגל הציור את אוסף התמונות של  .11

 הוסיפ/י תמונה לבד הציור .12

 

 

 

 אמא אבא

 אני
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 .משימה לייבא תמונה מהאינטרנט ולהדביק במסמך
 

 וכתבו עליו כותרת: Wordפתחו מסמך חדש ב  .1

 

 תחזית מזג האוויר  לפי העיצוב הבא: .2

 , סגנון מודגש, צבע כחול.18, גודל אות  Davidגופן 

 

 שימרו את הקובץ בשם: תחזית בספריה האישית שלכן. .3

 

 www.walla.co.il היכנסו לאתר האינטרנט לפי הכתובת הבאה: .4

 

 תיב "שימושי" "מזג אוויר"בחרו בנ .5

 

 העתיקו והדביקו את התמונה שמתארת את מזג האוויר לקובץ "תחזית" .6

 

 www.Tapuz.co.il הכנסו לאתר האינטרנט: .7

 

 למטה בצד ימין תמצאו קישור להורוסקופ יומי. .8

 

 היכנסו להורוסקופ היומי שלכן. .9

 

 ציור המזל שלכן בקובץ "תחזית".העתיקו והדביקו את  .11

 

 הקלידו את שמכן  ועשו יישור לצד שמאל. .11
 

 

 

 

  

http://www.walla.co.il/
http://www.tapuz.co.il/
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 עבודה עם טבלה
 

 פתחו מסמך חדש .1

 שמרו אותו בספריה האישית שלכן בשם טבלה.  .2

 פתחו את הקובץ עם הנתונים לטבלה .3

 סדרו הנתונים בטבלה.  בקובץ נתונים שונים שעליכן לסדר בטבלה. .4

 הוסיפו שורה בראש הטבלה. .5

 רשמו כותרת לכל עמודה. .6

 בסגנון בולט. 14עצבו הגופן בכותרת לגודל  .7

 ב'.-מיינו העמודות לפי סדר הא' .8

 הוסיפו מספרים לעמודה הראשונה )ללא שורת הכותרת(. .9

 הוסיפו עמודה בצד שמאל וכתבו בה בכיוון מלמעלה למטה את המשפט הבא:  .11

 כמה אוכל יש באות ב' .11

 בפיקניק בעזרת הסיכום האוטומטי. ערכו סיכום כמה ש"ח סה"כ הושקעו .12

 בחרו עיצוב אוטומטי של טבלה לפי רצונכן והחלו אותו על הטבלה שלכן. .13

 www.tapuz.co.ilלסיום, היכנסו לאינדקס "תפוז" בכתובת  .14

 והעתיקו את התמונה של הבננה   -פירות    -היכנסו למתכונים   .15

 תה מתחת לטבלה.הדביקו או .16

 

 נתונים לטבלה

 החלטנו לצאת לפיקניק ושכל אחת תביא איתה משהו.

 נג'ואה אמרה שתביא בוטנים.

 סחר אמרה שתביא בייגלה.

 נסרין אמרה שתביא ביסלי.

 שירין אמרה שתביא בלונים.

 קאוסר החליטה להביא בננות.

 סברין אמרה שתכין בורגול.

 רדה החליטה להביא בקבוק שתיה.

 מרווה אמרה שתביא בזוקות ורודות.

 תהני אמרה שתביא בונבונים.

 סמאח החליטה להביא ביסקוויטים.

 ₪ 5הביסקוויטים עלו 

 ₪ 4.9הבייגלה עלה 

 ₪ 4.8הביסלי עלה 

 ₪ 3.5הבלונים עלו 

 ₪ 4.6הבורגול עלה 

 ₪ 4.5בקבוק השתיה עלה 

 ₪ 3.8הבזוקות הורודות עלו 

 ₪ 3.7הבונבונים עלו 

 ₪ 4.8ו הבננות על

 ₪ 4.2הבוטנים עלו 

 

http://www.tapuz.co.il/fun/teamimnew/fruits/content.asp#banana
http://www.tapuz.co.il/
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 דף לוגו אישיהכנות מפורטות להכנת 
 

 כותרת עליונה ותחתונה( –פתחו כותרת עליונה  )תצוגה  .1

 

 המציאו שם חברה והוסיפו תמונה. .2

 

 בעזרת סרגל הכותרות עברו לכותרת התחתונה. .3

 

 רשמו את שמכן, הכתובת ומספר הטלפון שלכן ועצבו כרצונכן. .4

 

 

 

 

 

 

 שעה ותאריך אוטומטי למסמך.הוסיפו  .5

 

 שימרו בספריית היל"ה בשם: לוגו של _______ .6

 

ערכו ועצבו רשימת טלפונים וכתובות לכל המשתתפות בקורס ולמורה. היעזרו בטבלה ובכלי העיצוב שלמדנו )עיצוב  .7

 גופנים, פסקאות, טבלה, גבול העמוד, צבעים וכדומה(

 

 בדיקת איות ודקדוק(   –ערכו "תיקון שגיאות" על המסמך. )כלים  .8

 

 בסיום שלחו כקובץ מצורף לדואר אלקטרוני לכתובת של המורה .9
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 משימות כתיבה לשילוב כלים שונים של הוורד.
 

 (פתחו את דף הלוגו שהכנתן ) פתחו אותו מהמקום בו שמרתם אותו או מתוך תיבת הדואר האלקטרוני שלכם  .1

 

 שלכן. עצבו אותה עם תמונות וצבעים.חברו הזמנה לפתיחה חגיגית של בית העסק  .2

 

 הקפידו שבהזמנה יופיעו הפרטים הבאים: .3

 ברכת שלום בהתחלה ובסוף -

 תאריך, שעה ומקום )כתובת מדוייקת מפורטת( -

 תיאור האירוע )מטרה, סיבה, סוג( -

 שם מלא של המזמין )אתן( ותוארו/תפקידו בעסק. -

 

 ות ודקדוק(  בדיקת אי –ערכו "תיקון שגיאות" על המסמך. )כלים  .4

 

 בסיום שמרו בשם הזמנה של ________שלחו כקובץ מצורף לדואר אלקטרוני לכתובת של  המורה  .5

 

 

 מכתב תלונה

 

 סיפור רקע לתלונה:

 בלילה. 12ליד בית העסק שלכן יש מסעדה שנסגרת כל יום אחרי 

 שלכן.עובדי המסעדה אוספים את כל הזבל על המדרכה מול הכניסה למסעדה ולבית העסק 

 הבוקר הגעתן לבית העסק ועל המדרכה ערמה ענקית ומסריחה של זבל עם זבובים.

 .5 –העיריה אמורה לאסוף את הזבל מהמסעדות בכל בוקר ב 

 בבוקר. 5היום זו הפעם החמישית בשבועיים האחרונים שלא אספו את הזבל ב 

 ת והפסדים כספיים. ערימת הזבל הגדולה מרחיקה לקוחות מהעסק שלכן, גורמת לכן אי נוחו

 

 

 המשימה שלכן: כתבו מכתב תלונה לעיריה, לאחראי על התברואה עם העתק לראש העיר. .1

 

ו אותו מהמקום בו שמרתם אותו או מתוך תיבת הדואר חאת המכתב כתבו על דף הלוגו שהכנתן ) פת .2

 האלקטרוני שלכם (

 

 הקפידו שיופיעו הפרטים הבאים: .3

 כתיבת המכתב שם העסק, כתובת וטלפון, תאריך -

 ברכת שלום בהתחלה ובסוף. -

 חתימה של הכותב )אתן( ותפקידו בעסק. -

 העובדות כפי שמופיעות בסיפור )ימים ותאריכים שלא אספו את הזבל לעומת הסיכום עם העירייה( -

תיאור הנזקים שנגרמו לכן בגלל שלא אספו את הזבל )לקוחות לא באים, הפסד במכירות, עוגמת  -

 נפש וכדומה(

 

 בדיקת איות ודקדוק(   –ערכו "תיקון שגיאות" על המסמך. )כלים  .4

 

בסיום שמרו בשם מכתב תלונה של ________ ושלחו כקובץ מצורף לדואר אלקטרוני לכתובת של   .5

 המורה 
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  Word – מסכם תרגיל 

 

 .Wordבתרגיל זה נשתמש בכל הכלים שהכרנו במעבד התמלילים 

 

 זהות" אישית.המשימה: הכנת משמך "תעודת 

 פתחו מסמך חדש .1

 תעודת זהות –שמרו אותו בשם  .2

 עצבו המסמך כרצונכן כך שיופיעו בו: .3

וגופנים מעוצבים בצורות   Wordartתמונות מאוסף התמונות, גבולות וצלליות, צבעים, צורות אוטומטיות, תיבת טקסט, 

 שונות )גודל אות, סגנון וגופן(

 במסמך צריכים להופיע הפרטים הבאים: .4

 

 :שם 

 )פרטים אישיים: כתובת, טלפון )אפשר להוסיף גם פרטים על המשפחה, אחים, שמות הורים 

 :תאריך לידה 

 :מזל 

 )זמרים וזמרות אהובים )רצוי להוסיף תמונה, מילים של שירים או שמות של שירים 

 )מאכל אהוב )מתכון להכנתו ותמונה שלו 

  אהובה במיוחד(תוכנית טלוויזיה אהובה )תחנה, שעת שידור, דמות 

 )עונה ומזג אוויר אהובים ) קיץ, חורף, סתיו, אביב, חם, קר, גשם, וכדומה 

 הצבע האהוב 

  ,איזה נוף היית רוצה לראות מהחלון בחדר שלך? )הרים, ים, אגם, נחל מים, חולות, עיר, מדבר, בניינים גבוהים

 מפלים, כפר, חווה וכדומה(

 בחו"ל. לאילו מקומות היית רוצה לנסוע בארץ או 

 ?מה את רוצה להיות שתהיי גדולה 

 

 


