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גזירה והדבקה
ישנן ארבע שיטות שונות המאפשרות גזירה העתקה והדבקה להלן תרגול והסבר:

1. סדר את המילים באמצעות גזירה והדבקה - שימוש בקליק ימני. 

עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.

הדרכה: 
· יש לסמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· ללחוץ קליק ימני.
· לבחור באפשרות: "גזור"

באנגלית: "Cut".
· להביא את הסמן למקום שבו רוצים להדביק.
· ללחוץ קליק ימני.
· לבחור באפשרות: "הדבק" 
באנגלית:  "Paste".

2. סדר את המילים באמצעות גזירה והדבקה - שימוש בסרגל כלים [image: image1.emf]

. 

עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.

הדרכה: 
· יש לסמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· ללחוץ על סמל מספריים כדי לגזור [image: image2.emf]


· להביא את הסמן למקום שבו רוצים להדביק.
· ללחוץ על סמל [image: image3.emf]

 כדי להדביק.

3. סדר את המילים באמצעות גזירה והדבקה -שימוש בקיצורי דרכים. 

עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.

הדרכה: 
· יש לסמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· כדי לגזור יש ללחוץ על המקש Ctrl, ובזמן שהוא לחוץ ללחוץ על האות X.
· להביא את הסמן למקום שבו רוצים להדביק.
· כדי להדביק יש ללחוץ על המקש Ctrl, ובזמן שהוא לחוץ ללחוץ על האות V.

4.  סדר את המילים באמצעות סימון וגרירה. 

עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.

הדרכה:
· סמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· גרור את המילה למקום המתאים. ללחוץ קליק שמאלי ולא לשחרר ולהביא את העכבר למקום המתאים ולשחרר קליק שמאלי.
העתקה

5. בצע העתקה והדבקה של כל מילה כך שהיא תופיע פעמיים – שימוש בקליק ימני:

שנה שורה זו
עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.


שתראה כך 
עשר עשר תשע תשע שמונה שמונה שבע שבע שש שש חמש חמש ארבע ארבע 
שלוש שלוש שתיים שתיים אחת אחת אפס אפס.


הדרכה:
· סמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· לחץ קליק ימני ובחר באפשרות COPY.
· להביא את הסמן למקום שבו רוצים להדביק.
· ללחוץ קליק ימני לבחור באפשרות: "הדבק" 
באנגלית:  "Paste".
6.  בצע העתקה והדבקה של כל מילה כך שהיא תופיע פעמיים – שימוש בסרגל כלים :

שנה שורה זו
עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.


שתראה כך 
עשר עשר תשע תשע שמונה שמונה שבע שבע שש שש חמש חמש ארבע ארבע 
שלוש שלוש שתיים שתיים אחת אחת אפס אפס.


הדרכה:
· סמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· להעתקה לחץ [image: image4.emf]

.
· להביא את הסמן למקום שבו רוצים להדביק.
· להדבקה לחץ [image: image5.emf]

.

7.  בצע העתקה והדבקה של כל מילה כך שהיא תופיע פעמיים – שימוש בקיצורי דרך :

שנה שורה זו
עשר תשע שמונה שבע שש חמש ארבע שלוש שתיים אחת אפס.


שתראה כך 
עשר עשר תשע תשע שמונה שמונה שבע שבע שש שש חמש חמש ארבע ארבע 
שלוש שלוש שתיים שתיים אחת אחת אפס אפס.


הדרכה:
· סמן את המילה (קליק כפול במרכז המילה).
· כדי להעתיק יש ללחוץ על המקש Ctrl, ובזמן שהוא לחוץ ללחוץ על האות C.
· להביא את הסמן למקום שבו רוצים להדביק.
· כדי להדביק יש ללחוץ על המקש Ctrl, ובזמן שהוא לחוץ ללחוץ על האות V.
הדגשה
8. הדגש כל שתי מילים בטקסט הבא:

שנה שורה זו
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

שתראה כך 
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

הדרכה
· סמן כל שתי מילים (לחיצה מתמשכת והזזת הסמן).
· לחץ על הלחצן [image: image6.emf]

 בסרגל הכלים.

קו תחתון


9. הוסף קו תחתון לכל שתי מילים בטקסט הבא:

שנה שורה זו
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

שתראה כך 
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

הדרכה
· סמן כל שתי מילים (לחיצה מתמשכת והזזת הסמן).
· לחץ על הלחצן [image: image7.emf]

  בסרגל הכלים.


כתב נטוי

10. הטה והדגש כל מילה שנייה בטקסט הבא:

שנה שורה זו
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

שתראה כך 
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

הדרכה
· סמן כל שתי מילים (לחיצה מתמשכת והזזת הסמן).
· לחץ על הלחצן [image: image8.emf]

  בסרגל הכלים.

מרכוז

מרכז את השורות הבאות:

שנה שורות אלו

דג סקרן שט לו 
בים זך ולפתע מצא
חבורה נחמדה.  

שיראו כך 
דג סקרן שט לו 
בים זך ולפתע מצא 
חבורה נחמדה. 


הדרכה
· סמן את הטקסט.
· לחץ על הלחצן [image: image9.emf]

  בסרגל הכלים.
ישור לימין 

11. ישר לימין את השורות הבאות:

שנה שורות אלו
דג סקרן שט לו

בים זך ולפתע מצא

חבורה נחמדה.  
שיראו כך 
דג סקרן שט לו 

בים זך ולפתע מצא 

חבורה נחמדה. 


הדרכה
· סמן את הטקסט.
· לחץ על הלחצן [image: image10.emf]

  בסרגל הכלים.

ישור לשני הצדדים


12. יישר לשני הצדדים את הטקסט הבא:

שנה שורות אלו

דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה. דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע חבורה של ילדים. דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.

שיראו כך 
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה. דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע חבורה של ילדים. דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.
הדרכה
· סמן את הטקסט.
· לחץ על הלחצן [image: image11.emf]

  בסרגל הכלים.

צביעת טקסט
13. צבע את השורות הבאות כמו שמוצג בדוגמא:
שנה שורות אלו 

דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.
שיראו כך

דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.
הדרכה

· סמן את השורה הראשונה – הקשה בודדת מימין לשורה עם לחצן עכבר שמאלי.
· לחץ על המשולש [image: image12.emf]

  שמימין לסימן  [image: image13.emf]

  שבסרגל הכלים.
· בחר בצבע כחול
· בצע אותו סדר פעולות לצביעת השורות הבאות בצבעים:  אדום, ירוק, אפור 50% .

הגדלה והקטנה

14. שנה גודל גופן בשורות הבאות כך שיראה כמו בדוגמא: 
שנה שורות אלו 

דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  

חבורה נחמדה.
שיראו כך

דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא 
חבורה נחמדה.
דג סקרן שט לו בים זך ולפתע מצא חבורה נחמדה.  
חבורה נחמדה.
הדרכה

· סמן את השורה הראשונה – הקשה בודדת מימין לשורה עם לחצן עכבר שמאלי.
· לחץ על המשולש שמימין גודל הגופן: [image: image14.emf]

 ובחר בגודל 12.
· בצע אותו סדר פעולות בשורות הבאות 
שורה שנייה גודל - 14 .
שורה שנייה גודל - 18 .
שורה שנייה גודל - 22 .


