
נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

עקרונות בסיסיים ליצירת מסמך 
WORDנגיש

מחלקת נגישות  



נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

3שקף הקדמה•

4שקףהיררכיה במסמך•

5שקף :הגדרת טקסט•
6-9שקף הגדרה ושימוש בכותרת ראשונה•

10-12שקף הגדרה ושימוש בטקסט רגיל•

15-13שקף הגדרת טקסט חלופי לתמונה•

16-20שקף הגדרת סגנון טבלה•

21שקף מעבר בין עמודים•

:הזזת טקסט•
22-23שקף פסקה שלמה•

24שקף משפט מתוך פסקה•

25שקף (ניקיון המסמך)בדיקת סימונים מיותרים במסמך •

26-28שקף (נגיש או לא)בדיקת תקינות המסמך •

תוכן עניינים
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

מסמכים מאפשר לאנשים עם מגבלה לקרוא את המידע וזאת  הנגשת
.כדוגמת קורא מסך וצג ברייל;בסיוע טכנולוגיה מסייעת

ידי  על , מסמכים ומומלץ לבצע זאת באופן עצמאילהנגישפשוט מאד 
.הכנת מסמך תבנית

אתם כבר  , במידה ואתם משתמשים בסרגל הכלים של תוכנת אופיס
.מבצעים את רוב העבודה

-מסמכיםלהנגשתלהלן מדריך מקוצר 

הקדמה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

:להלן מספר דרכים ליצירת היררכיה במסמך

ותת כותרות  כותרות •
גודל גופן•

שימוש בצבעים•

שימוש בהדגשת הגופן•

הסטת מיקום הטקסט•

(ראו הסבר בדף הבא)וכן בהגדרת טקסט •

מעומס מידע במסמךיש להימנע : הערה*

היררכיה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

ניתן להגדיר את סוג הטקסט אותו אנו   ”Home“)בגרסה באנגלית" )בית"בלשונית 
:כגון, כותבים

.  'וכוNormal))טקסט רגיל , (Heading 2)כותרת משנית , (Heading 1)כותרת ראשונה 

.נסביר על כל אחד מהם בשקופיות הבאות

הגדרת טקסט
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

הגדרת סגנון כותרת ראשונה

בלחיצה על קליק ימני בעכבר נוכל להגדיר את  " 1כותרת : "נבחר בסרגל אפשרויות את
.עיצוב הכותרת שאנו רוצים

עבור עריכת wordנקבל את בררת המחדל של , הערה אם לא נגדיר את סוג העיצוב*
.כאשר שומרים את המסמך כבררת מחדל אין צורך לסדרו כל פעם מחדש, הכותרת
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

הגדרת סגנון כותרת ראשונה-המשך

יופיע ( modify" )שינוי"לאחר שלחצנו על לשונית 
, החלון הבא

:נוכל להגדיר בו את הדברים הבאים

שם לסגנון הכותרת שניצור•

או  Arielרצוי לבחור בסגנון )סוג הגופן •
Tahoma)

רצוי לבחור לפחות גודל  )גודל הגופן לכותרת •
16)

.ועוד, מרחק בין הכותרת לטקסט•

".אישור"לאחר שהגדרנו הכול נלחץ על 
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

ישנן שתי אפשרויות לשמירה על הסגנון  
:שקבענו

לשמור את המסמך כברירת מחדל  1.
ולהשתמש בו בכל מסמך

מסמכים חדשים  "לבחור באפשרות 2.
"המבוססים על תבנית זו

כיצד נשמור על ההגדרות שקבענו
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

שימוש בכותרת

.כאשר נרצה להשתמש בכותרת נוודא שהכותרת לחוצה, מעתה

.'וכוכמו כותרת משנית , על אותו עקרון ניתן יהיה להגדיר סוגי כותרות שונים
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

, (Normal" )רגיל"כדי להגדיר טקסט רגיל נבחר בסרגל את לשונית 
.כך גם כאן נוכל להגדיר את סגנון הטקסט שלנו, בדומה להגדרת הכותרת

טקסט
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

החלון  " שינוי"בקליק ימני בחרנו בלשונית 
הבא יפתח ובו נגדיר את סגנון הטקסט  

:כגון, שאנו רוצים

שם לסגנון הכותרת שניצור•

סוג הגופן•

גודל הגופן•

.ועוד, מרווח בין שורות ופסקאות•

".אישור"לאחר כל ההגדרות נלחץ 

עיצוב טקסט רגיל
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

כאשר נרצה להשתמש  , מעתה
בטקסט רגיל נוודא שלשונית  

.  לחוצה" טקסט רגיל"ה

כותרת

טקסט רגיל

שימוש בטקסט רגיל
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

בקליק ימני על  , נבחר את התמונה1.
.העכבר

"  עיצוב תמונה"בסרגל אפשרויות נבחר2.
("Format picture”)

טקסט חלופי לתמונה 
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

המשך טקסט חלופי לתמונה

"  alt text-טקסט חלופי"-נבחר בצורה             וב-בתיבת שתיפתח
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

".תיאור"ניתן גם להרחיב בהסבר ב, נכתוב בתיבת הטקסט את הכותרת לתמונה" כותרת"תחת ה

.תמונהלהנגשתדומה " צורה"ו" מסגרת טקסט"הנגשת: הערה*

המשך טקסט חלופי
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

טבלה

כדי ליצור טבלה נלחץ בלשונית  1.

.  (Insert)"הוספה"

את  ונגדיר ( ”Table")" טבלה"נבחר 2.

מספר העמודות והשורות שנרצה  

.בטבלה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

הגדרת כותרת בטבלה

:  כדי להגדיר כותרת לטבלה

ניתן  )נסמן את שורת הכותרת 1.
(לסמן יותר משורה אחת

"(  (”Layout" פריסה"בלשונית 2.
.הראשונהאת השורה נסמן 

"  חזור על שורת כותרת"ונבחר 3.
(“Repeat Header Rows”)

הטבלה תהיה נגישה  כך 
והכותרת תחזור על עצמה גם 

.אם נעבור לעמוד הבא
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

,  על מנת לקבוע סגנון לטבלה1.
נבחר את הטבלה בלחיצה  

המופיע בפינת  " צלב"על ה
הטבלה

נלחץ על לחצן ימני בעכבר2.

"מאפייני טבלה"-נבחר ב3.

(Table Properties”(

קביעת סגנון טבלה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

מאפיני"לאחר שלחצנו על 
תחת  , יפתח חלון" טבלה

בהנחה  )הלשונית טבלה נבחר 
(:  ואנו כותבים בעברית

"  יישור לימין/גלישה"
(("Right”.

.ולאחר מכן נלחץ אישור

סגנון טבלה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

טקסט חלופי לטבלה

מאפייני  )באותו חלון 
(טבלה

טקסט  "נבחר לשונית 
-alt text"חלופי

וניתן לטבלה כותרת  
בדומה למה  )ותיאור 

(.שעשינו בתמונה

ככל הניתן מומלץ לא  
הנגשת. למזג תאים

מיזוג תאים יעשה עם  
.אדובי
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

מעבר בין עמודים

חשוב להימנע ככל הניתן משימוש  
.(”Enter)" אנטר"ב

על מנת לעבור בין עמודים נפעל  , לכן
:כך

נמקם את הסמן במקום בו נרצה 
.לעבור עמוד

(”Insert“)ובלשונית הוספה 

"  לחץ על מעבר בין עמודים: "נבחר
((“Page Break”.

21



נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

פסקה שלמה-הזזת טקסט

להימנע ככל הניתן  חשוב 

במקש המרווח על  משימוש 

,מנת להזיז טקסט

להזיז טקסט  לכן על מנת 

:כךנפעל 

"  תצוגה"נבחר בלשונית 

((“View” סרגל"ונסמן"

(”Ruler”)
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

המשך, פסקה שלמה-הזזת טקסט

כדי להזיז את הפסקה יש  

,  את שני החיצים" לתפוס"

החיצים שניולגרור את 

תוך כדי לחיצה על הלחצן  

.השמאלי של העכבר
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

משפט מתוך פסקה-הזזת טקסט

אם נרצה להזיז רק משפט מתוך  

רק את  " לתפוס"הפסקה יש 

,החץ העליון ולגרור אותו

תוך כדי לחיצה על הלחצן  

.השמאלי של העכבר
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

:בלשונית הבית נלחץ על הסמל

כך נוכל לראות את כל פעולות  

.שביצענו" אנטר"ו" רווח"ה

P)כמו האות ואנטר, הרווח יופיע בנקודות)

.יש למחוק את הסימנים המיותרים

:פתרונות אפשריים

במקום רווחים ניתן להזיז טקסט עם  1.
(כפי שהסברנו בשקופית לעיל)החץ 

ניתן להשתמש  enter“-אנטר"במקום 2.
או להרחיב מעבר בין  /עמוד ובמעבר 
.פסקאות

בסוף פסקה אנטרעם " בעיה"אין : הערה*

מיותריםואנטריםמרווחים " נקי"בדיקה שהמסמך 
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

"  בדיקה אם יש בעיות"-וב( ”File“)" קובץ"במסמך נבחר בלשונית 

(Inspect Document” )" בדוק נגישות"נבצע קליק שמאלי בעכבר ונבחר"

?כיצד נבדוק אם המסמך נגיש
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

.הבדיקה תקינה: במידה ונפתח החלון הבא

תוצאות הבדיקה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

כאשר הקובץ לא נגיש יופיע  
החלון הבא עם פירוט הבעיות 

.ומיקומם

,  בלחיצה על מיקום הבעיה
יקפיצו אותנו למקום במסמך  

. ששם קיימת הבעיה

.כאן מופיע הסבר כיצד לתקן

תוצאות בדיקה
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נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

!בהצלחה רבה



נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות

!נציבות שוויון זכויות לאנשים עם מוגבלות כאן בשבילך

6763*
8:00-16:00חמישי בין השעות -בימים ראשון

02-6462881: פקס

pniotnez@justice.gov.il: ל"דוא
www.gov.il/mugbaluyot
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	 תינושלב"תיב( "תילגנאב הסרגב
	(
	“
	Home
	” 
	  ונא ותוא טסקטה גוס תא רידגהל ןתינםיבתוכ ,ןוגכ:

	 הנושאר תרתוכ
	 הנושאר תרתוכ
	(
	Heading 
	1
	)
	 , תינשמ תרתוכ
	(
	Heading 
	2
	)
	 , ליגר טסקט(
	(
	Normal
	וכו'  .

	תואבה תויפוקשב םהמ דחא לכ לע ריבסנ.
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	תא תויורשפא לגרסב רחבנ" : תרתוכ1 "  תא רידגהל לכונ רבכעב ינמי קילק לע הציחלבםיצור ונאש תרתוכה בוציע.
	תא תויורשפא לגרסב רחבנ" : תרתוכ1 "  תא רידגהל לכונ רבכעב ינמי קילק לע הציחלבםיצור ונאש תרתוכה בוציע.
	*בוציעה גוס תא רידגנ אל םא הרעה , לש לדחמה תררב תא לבקנ
	*בוציעה גוס תא רידגנ אל םא הרעה , לש לדחמה תררב תא לבקנ
	word
	 תכירע רובעתרתוכה ,שדחמ םעפ לכ ורדסל ךרוצ ןיא לדחמ תררבכ ךמסמה תא םירמוש רשאכ.
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	ךשמה-הנושאר תרתוכ ןונגס תרדגה


	 תינושל לע ונצחלש רחאל"יוניש( "
	 תינושל לע ונצחלש רחאל"יוניש( "
	 תינושל לע ונצחלש רחאל"יוניש( "
	modify
	 ) עיפויאבה ןולחה ,

	םיאבה םירבדה תא וב רידגהל לכונ:
	•
	•
	•
	•
	רוצינש תרתוכה ןונגסל םש


	•
	•
	•
	 ןפוגה גוס( ןונגסב רוחבל יוצר
	Ariel
	  וא
	Tahoma
	)


	•
	•
	•
	 תרתוכל ןפוגה לדוג(  לדוג תוחפל רוחבל יוצר
	16
	)


	•
	•
	•
	טסקטל תרתוכה ןיב קחרמ ,דועו.



	 לע ץחלנ לוכה ונרדגהש רחאל"רושיא."
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	  ןונגסה לע הרימשל תויורשפא יתש ןנשיונעבקש:
	  ןונגסה לע הרימשל תויורשפא יתש ןנשיונעבקש:
	.1
	.1
	.1
	.1
	  לדחמ תרירבכ ךמסמה תא רומשלךמסמ לכב וב שמתשהלו


	.2
	.2
	.2
	 תורשפאב רוחבל"  םישדח םיכמסמוז תינבת לע םיססובמה"
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	התעמ ,הצוחל תרתוכהש אדוונ תרתוכב שמתשהל הצרנ רשאכ.
	התעמ ,הצוחל תרתוכהש אדוונ תרתוכב שמתשהל הצרנ רשאכ.
	םינוש תורתוכ יגוס רידגהל היהי ןתינ ןורקע ותוא לע , תינשמ תרתוכ ומכוכו'.
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	 תינושל תא לגרסב רחבנ ליגר טסקט רידגהל ידכ"ליגר( "
	 תינושל תא לגרסב רחבנ ליגר טסקט רידגהל ידכ"ליגר( "
	 תינושל תא לגרסב רחבנ ליגר טסקט רידגהל ידכ"ליגר( "
	Normal
	) ,תרתוכה תרדגהל המודב ,ונלש טסקטה ןונגס תא רידגהל לכונ ןאכ םג ךכ.
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	•
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	רוצינש תרתוכה ןונגסל םש
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	ןפוגה גוס
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	ןפוגה לדוג


	•
	•
	•
	תואקספו תורוש ןיב חוורמ ,דועו.



	 ץחלנ תורדגהה לכ רחאל"רושיא."
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	התעמ ,  שמתשהל הצרנ רשאכ  תינושלש אדוונ ליגר טסקטבה"ליגר טסקט "הצוחל  .
	התעמ ,  שמתשהל הצרנ רשאכ  תינושלש אדוונ ליגר טסקטבה"ליגר טסקט "הצוחל  .
	תרתוכ
	ליגר טסקט
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	הנומתה תא רחבנ ,  לע ינמי קילקברבכעה.
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	רחבנ תויורשפא לגרסב"הנומת בוציע  "(
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	Format picture
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	 הנומתל יפולח טסקט
	 הנומתל יפולח טסקט
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	חתפיתש תביתב-בו             הרוצב רחבנ-"יפולח טסקט-
	חתפיתש תביתב-בו             הרוצב רחבנ-"יפולח טסקט-
	חתפיתש תביתב-בו             הרוצב רחבנ-"יפולח טסקט-
	alt text
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	ה תחת"תרתוכ "הנומתל תרתוכה תא טסקטה תביתב בותכנ ,ב רבסהב ביחרהל םג ןתינ"רואית."
	ה תחת"תרתוכ "הנומתל תרתוכה תא טסקטה תביתב בותכנ ,ב רבסהב ביחרהל םג ןתינ"רואית."
	*הרעה :תשגנה"טסקט תרגסמ "ו"הרוצ " המודתשגנהלהנומת.
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	  תינושלב ץחלנ הלבט רוציל ידכ"הפסוה"
	(
	Insert
	)
	  .


	.2
	.2
	.2
	 רחבנ"הלבט "(
	"
	Table
	”
	 ) רידגנו  תא  הצרנש תורושהו תודומעה רפסמהלבטב.
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	הלבטל תרתוכ רידגהל ידכ  :
	הלבטל תרתוכ רידגהל ידכ  :
	.1
	.1
	.1
	.1
	 תרתוכה תרוש תא ןמסנ(  ןתינתחא הרושמ רתוי ןמסל)


	.2
	.2
	.2
	 תינושלב"הסירפ "
	Layout
	”
	)
	  )"
	 ןמסנ
	 הרושה תא
	הנושארה
	.


	.3
	.3
	.3
	 רחבנו"תרתוכ תרוש לע רוזח  "
	(
	“
	Repeat Header Rows
	”
	)
	 ךכ  השיגנ היהת הלבטה םג המצע לע רוזחת תרתוכהואבה דומעל רובענ םא.
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	.1
	.1
	.1
	.1
	.1
	הלבטל ןונגס עובקל תנמ לע  ,  הציחלב הלבטה תא רחבנה לע"בלצ "  תניפב עיפומההלבטה


	.2
	.2
	.2
	רבכעב ינמי ןצחל לע ץחלנ


	.3
	.3
	.3
	ב רחבנ
	-
	"הלבט ינייפאמ"



	(Table Properties
	(Table Properties
	”
	(
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	 לע ונצחלש רחאל"יניפאמהלבט "ןולח חתפי ,  תחת רחבנ הלבט תינושלה(  החנהבתירבעב םיבתוכ ונאו  :)"השילג/ןימיל רושיי  "(
	 לע ונצחלש רחאל"יניפאמהלבט "ןולח חתפי ,  תחת רחבנ הלבט תינושלה(  החנהבתירבעב םיבתוכ ונאו  :)"השילג/ןימיל רושיי  "(
	 לע ונצחלש רחאל"יניפאמהלבט "ןולח חתפי ,  תחת רחבנ הלבט תינושלה(  החנהבתירבעב םיבתוכ ונאו  :)"השילג/ןימיל רושיי  "(
	("
	Right
	”
	.

	רושיא ץחלנ ןכמ רחאלו.
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	הלבט ןונגס
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	הלבטל יפולח טסקט
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	 ןולח ותואב(  ינייפאמהלבט)
	 ןולח ותואב(  ינייפאמהלבט)
	 תינושל רחבנ"  טסקטיפולח
	 תינושל רחבנ"  טסקטיפולח
	"
	alt text
	-

	  תרתוכ הלבטל ןתינו רואיתו(  המל המודבהנומתב ונישעש.)
	  אל ץלמומ ןתינה לככםיאת גזמל .תשגנה  םע השעי םיאת גוזימיבודא.
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	םידומע ןיב רבעמ


	  שומישמ ןתינה לככ ענמיהל בושחב"רטנא "
	  שומישמ ןתינה לככ ענמיהל בושחב"רטנא "
	  שומישמ ןתינה לככ ענמיהל בושחב"רטנא "
	(
	Enter
	”
	)
	.

	ןכל ,  לעפנ םידומע ןיב רובעל תנמ לעךכ:
	 הצרנ וב םוקמב ןמסה תא םקמנדומע רובעל.
	 הפסוה תינושלבו
	 הפסוה תינושלבו
	(
	“
	Insert
	”
	)

	רחבנ" :םידומע ןיב רבעמ לע ץחל  "(
	רחבנ" :םידומע ןיב רבעמ לע ץחל  "(
	(
	“
	Page Break
	”
	.
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	טסקט תזזה-המלש הקספ


	 בושח  ןתינה לככ ענמיהל שומישמ  לע חוורמה שקמבטסקט זיזהל תנמ,
	 בושח  ןתינה לככ ענמיהל שומישמ  לע חוורמה שקמבטסקט זיזהל תנמ,
	 תנמ לע ןכל  טסקט זיזהל לעפנךכ:
	 תינושלב רחבנ"הגוצת  "(
	 תינושלב רחבנ"הגוצת  "(
	(
	“
	View
	”
	 ןמסנו"לגרס"
	(
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	Ruler
	”
	)
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	טסקט תזזה-המלש הקספ ,ךשמה
	טסקט תזזה-המלש הקספ ,ךשמה


	Figure
	  שי הקספה תא זיזהל ידכ"סופתל "םיציחה ינש תא  , תא רורגלוינש םיציחה  ןצחלה לע הציחל ידכ ךותרבכעה לש ילאמשה.
	  שי הקספה תא זיזהל ידכ"סופתל "םיציחה ינש תא  , תא רורגלוינש םיציחה  ןצחלה לע הציחל ידכ ךותרבכעה לש ילאמשה.
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	טסקט תזזה-הקספ ךותמ טפשמ
	טסקט תזזה-הקספ ךותמ טפשמ
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	Figure
	  ךותמ טפשמ קר זיזהל הצרנ םא שי הקספה"סופתל "  תא קרותוא רורגלו ןוילעה ץחה,
	  ךותמ טפשמ קר זיזהל הצרנ םא שי הקספה"סופתל "  תא קרותוא רורגלו ןוילעה ץחה,
	  ןצחלה לע הציחל ידכ ךותרבכעה לש ילאמשה.
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	למסה לע ץחלנ תיבה תינושלב:
	למסה לע ץחלנ תיבה תינושלב:
	  תולועפ לכ תא תוארל לכונ ךכ
	ה"חוור "ו"רטנא "ונעציבש.
	(תודוקנב עיפוי חוורה ,רטנאו תואה ומכ
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