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הזחה?מה נלמד בסדנה

תבליטים ומספור

טבלאות

הערות שוליים

עמוד שער

מספור עמודים

כותרות

תוכן עניינים אוטומטי



המלצה
האופיסאו בגרסה מעודכנת ביותר של 365מומלץ לעבוד בגרסת אופיס 

בחינם365סטודנטים במכללה יכולים לקבל את גרסת אופיס 

מומלץ להסיר גרסאות ישנותoffice 365טרם התקנת •

365התקנת אופיס 

ניכנס לפורטל המכללה עם שם משתמש וסיסמה1.

ברשימת היישומים שלי נלחץ על2.

שם המשתמש  –נזין את המייל של בית ברל 3.
beitberl.ac.il@בכניסה לפורטל בתוספת 



נועבר לענן הארגוני4.

נלחץ על לחצן האפליקציות5.

Officeנלחץ על 6.

נלחץ על  7.

Officeנתקין את 8.

09-7473111ניתן לפנות למערכות מידע בטלפון 365לקבלת סיוע בהתקנת אופיס •
מכאןאו לפתוח קריאה 

(המשך)365התקנת אופיס 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=3tiFHaOzPkquT2RtaDOEUGAzfe69HAhLk-rVx34tez9UNVpBSzFHWlJKVkEyQTFITktEMTFHWUk3Uy4u


הזחה

מדריך טקסטואלי להזחה 

סרטון הדרכה להזחה

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%A1%D7%98%D7%94-%D7%A4%D7%A0%D7%99%D7%9E%D7%94-%D7%A9%D7%9C-%D7%94%D7%A9%D7%95%D7%A8%D7%94-%D7%94%D7%A8%D7%90%D7%A9%D7%95%D7%A0%D7%94-%D7%A9%D7%9C-%D7%A4%D7%99%D7%A1%D7%A7%D7%94-b3721167-e1c8-40c3-8a97-3f046fc72d6d
https://youtu.be/4qDQPQYqiRU


?מהי הזחה

.הזחה היא הסטה פנימה של הטקסט•

:הזחה יכולה להיות•

הסטה פנימה של השורה הראשונה בכל פיסקה-הזחה של שורה ראשונה ✓

הסטה פנימה של יתר הטקסט שמתחת לשורה הראשונה בפסקה-פסקה תלויה ✓

כל הפסקה מוסטת פנימה-הסטה פנימה של פיסקה שלמה ✓
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הזחה של שורה ראשונה
פנימהמוזחתבאפשרות זו רק השורה הראשונה של הפסקה 



(המשך)של שורה ראשונה הזחה

הפיסקהנעמוד בתחום 1.

ונבחר פיסקה, נלחץ על עכבר ימין2.

'שורה ראשונה'ברכיב מיוחד נבחר 3.

נלחץ על אישור4.

ניתן לבחור את כל המסמך ואז  : הערה
ההגדרה תופעל על כל הפסקאות במסמך



הזחה של פסקה תלויה
בין היתר גם  , משמש. )פנימה למעט השורה הראשונהמוזחתבאפשרות זו כל הפסקה 

(לרשימה ביבליוגרפית



הפיסקהנעמוד בתחום 1.

ונבחר פיסקה, נלחץ על עכבר ימין2.

'ברכיב מיוחד נבחר תלוי3.

נלחץ על אישור4.

ניתן לבחור את כל המסמך ואז  : הערה
ההגדרה תופעל על כל הפסקאות במסמך

(המשך)הזחה של פסקה תלויה 



הזחה של פסקה שלמה
מיועד גם לצורך ציטוט, פנימהמוזחתבאפשרות זאת כל הפסקה 



(המשך)הזחה של פסקה שלמה 

הפיסקהנעמוד בתחום 1.

ונבחר פיסקה, נלחץ על עכבר ימין2.

ברכיב כניסה לפני הטקסט נבחר את גודל 3.
מ"הכניסה בס

נלחץ על אישור4.

ניתן לבחור את כל המסמך ואז  : הערה
ההגדרה תופעל על כל הפסקאות במסמך



תבליטים ומספור

מדריך טקסטואלי להוספת תבליטים ומספור

סרטון הדרכה להוספת תבליטים ומספור

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%99%D7%A6%D7%99%D7%A8%D7%AA-%D7%A8%D7%A9%D7%99%D7%9E%D7%94-%D7%A2%D7%9D-%D7%AA%D7%91%D7%9C%D7%99%D7%98%D7%99%D7%9D-%D7%90%D7%95-%D7%9E%D7%A1%D7%A4%D7%95%D7%A8-9ff81241-58a8-4d88-8d8c-acab3006a23e
https://youtu.be/jueWmnMOui0


תבליטים ומספור

פונקציה זו מאפשרת יצירת רשימה עם סעיפים ממוספרים או סעיפים עם תבליטים✓

תבליטים לשורות בודדות או לפסקאות שלמות/ניתן להוסיף מספור✓

רשימה עם מספור רשימה עם תבליטים



תבליטים

או להוסיף תוך כדי /לרשימה קיימת ותבליטיםניתן להוסיף 
הקלדה

נלחץ על לחצן  , נקליד את הערך הראשון ברשימה1.
כל לחיצה  . תבליטים        יתווסף תבליט ברירת המחדל

תוסיף תבליט נוסףenterעל 

לבחירת תבליט שונה נלחץ על החץ ונבחר את התבליט  2.
הרצוי

ניתן לבחור גם מתוך אפשרויות 3.
גודל וכדומה, או להגדיר צבע/נוספות ו

להוספת תבליט לרשימה קיימת נבחר את הרשימה ונחזור  •
התבליטים יתווספו לרשימה כולה. על הפעולה



מספור
או להוסיף תוך  /ניתן להוסיף מספור לרשימה קיימת ו

כדי הקלדה

נקליד את הערך הראשון ברשימה ונלחץ על  1.
.  1לחצן מספור           יתווסף מספר 

תוסיף את המספר הבא enterכל לחיצה על 
ברשימה

לבחירת תבנית מספור שונה נלחץ  2.
על החץ ונבחר את התבנית הרצויה

או  /ניתן לבחור גם מתוך אפשרויות  נוספות ו3.
וכדומהגודל , להגדיר צבע

להוספת מספור לרשימה קיימת נבחר את הרשימה  •
המספור יתווסף לרשימה כולה. ונחזור על הפעולה



טבלאות

מדריך טקסטואלי להוספת טבלה

סרטון הדרכה להוספת טבלה

סרטון הדרכה לטיפים לעבודה עם טבלה

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%AA-%D7%98%D7%91%D7%9C%D7%94-a138f745-73ef-4879-b99a-2f3d38be612a
https://youtu.be/bXowUU7Uu4A
https://youtu.be/DwK-Fv3VtAY


טבלאות

טבלה משמשת לארגון מידע✓

או ליצור טבלה מטקסט קיים, ניתן להוסיף טבלה ולהזין לתוכה נתונים✓



טבלאות
:להוספת טבלה

ונלחץ על לחצן טבלה' הוספה'נעמוד במקום הרצוי במסמך נעבור ללשונית 1.

נגרור את הסמן להגדרת מספר שורות ועמודות2.

הטבלה תתווסף למסמך3.

עיצוב ופריסה, כאשר נעמוד בתחום הטבלה תיפתח לשונית ייעודית הכוללת שני סרגלים4.



את סרגל העיצוב ' כלי טבלאות'לעיצוב מהיר של הטבלה נסמן את הטבלה ונבחר מלשונית5.

להצגת כל העיצובים נלחץ על החץ. נבחר את העיצוב הרצוי6.

(המשך)טבלאות 



(המשך)טבלאות 

נעמוד במקום הרצוי בטבלה ונבחר מסרגל הפריסה  , עמודות/להוספת שורות7.
את האופציה המתאימה

עמודות יתוספו במקום הרצוי בטלה/השורות8.

הוספת שורות  

מתחת  /מעל

למיקום הסמן

הוספת עמודות  

משמאל/מימין

למיקום הסמן



(המשך)טבלאות 

לקביעת יישור הטקסט בתא נעמוד בתחום הטבלה ומסרגל הפריסה נוכל לבחור  9.
וכן לבחור את אופן יישור הטקסט  ( לטבלה באנגלית)את  כיוון הטקסט לשמאל 

בתא עצמו

כאשר הטבלה מתפרסת על פני מספר עמודים  10.
נוכל להגדיר ששורת הכותרת של הטבלה  , במסמך

.תחזור בכל אחד מהעמודים
חזור 'נסמן את שורת הכותרת בטבלה ונלחץ על הלחצן 

'על שורות כותרת



את הטקסט בטבלה ניתן לעצב באותה דרך בה אנחנו מעצבים את הטקסט  11.
במסמך

למחיקת טבלה נעמוד בטבלה ונלחץ על לחצן הבחירה12.

'מחק טבלה'נלחץ על עכבר ימין ונבחר 13.

(המשך)טבלאות 



הערות שוליים

מדריך טקסטואלי להערות שוליים  

מדריך טקסטואלי לעיצוב הערות שוליים

סרטון הדרכה להערות שוליים

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%AA-%D7%94%D7%A2%D7%A8%D7%95%D7%AA-%D7%A9%D7%95%D7%9C%D7%99%D7%99%D7%9D-%D7%95%D7%94%D7%A2%D7%A8%D7%95%D7%AA-%D7%A1%D7%99%D7%95%D7%9D-61f3fb1a-4717-414c-9a8f-015a5f3ff4cb
https://answers.microsoft.com/he-il/msoffice/forum/all/%D7%91%D7%99%D7%98%D7%95%D7%9C-%D7%A7%D7%95/2b542431-4018-4a94-ad59-57c155534dbc
https://youtu.be/Jqm9tPMoONw


ובה ( בדרך כלל בתחתית העמוד)הערת שוליים היא הערה המופיעה בשולי המסמך ✓
שמשיקולים שונים אינו ניתן בגוף הטקסט, ניתן מידע

ניתן להוסיף את ההערות גם בסוף המסמך✓

הערות שוליים

הפנייה  

להערה  

בגוף 

הטקסט

תוכן  

ההערה



הערות שוליים
נמקם את הסמן במקום הרצוי במסמך בו נרצה להוסיף הערת  , להוספת הערה1.

שוליים

'הוסף הערת שוליים'ונלחץ על הלחצן ' הפניות'נלחץ על לשונית 2.

או  3.

יתווסף מספור רץ של ההערה  4.
בסוף המסמך תיפתח אפשרות להזנת תוכן ההערה  /בתחתית העמוד

תתווסף במספור רץ על פי סדר הופעת ההערות בגוף  , כל הערה נוספת שנוסיף5.
המסמך



(המשך)הערות שוליים 

להוספת הגדרות שונות נלחץ על החץ  6.
לפתיחת התפריט

נוכל להגדיר היכן ימוקמו  7.
הערות שוליים  -ההערות 

(בסוף המסמך)הערות סיום ( בתחתית העמוד)

נוכל לבחור את תבנית המספור8.

נוכל להגדיר אם המספור יהיה רציף או יתחיל  9.
מקטע/מחדש בכל עמוד



(המשך)הערות שוליים 

'הוספה'לצפייה בהערות נלחץ על הלשונית 10.

באמצעות  נוכל לעבור מהערה להערה במסמך 11.
לחיצה על הערת השוליים הבאה

'הצג הערות'להצגת תוכן ההערות נלחץ על 12.

,  נעמוד על מספור ההערה בגוף המסמך נסמן אותו ונמחק, למחיקת הערה13.
המספור הרץ של ההערות יתעדכן בהתאם



(המשך)הערות שוליים 

או הקו המפריד/לעיצוב הערות השוליים ו14.
נעבור לתצוגת טיוטה', תצוגה'בסרגל 

נבחר כל , נלחץ לחיצה כפולה על מספר ההערה נועבר לאזור ההערות במסמך15.
ההערות או מפריד הערות שוליים

,  נעצב מבחינת גודל, נסמן הערה או את כולן16.
גופן וכיוון טקסט

'פריסת הדפסה'נחזור לתצוגת , בסיום ההגדרות17.



עמוד שער

שערמדריך טקסטואלי להוספת עמוד

סרטון הדרכה להוספת עמוד שער

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%AA-%D7%A2%D7%9E%D7%95%D7%93-%D7%A9%D7%A2%D7%A8-79df80ec-266d-46d6-9382-6d70f1d13777
https://youtu.be/Etx9xfW_3WU


עמוד שער
עמוד שער הוא העמוד הפותח של העבודה שלנו המכיל את הנושא למי מוגשת  ✓

העבודה תאריך הגשה ועוד



עמוד שער

להוספת עמוד שער נעמוד בראשיתו של העמוד הראשון1.
'  עמוד שער'על ' הוספה'במסמך ונלחץ בלשונית 

נבחר את העיצוב כרצוננו 2.

עמוד השער יתווסף למסמך כעמוד ראשון3.

נעצב את השדות השונים עם טקסט מתאים4.

או תמונות כרצוננו /נוכל להוסיף טקסטים ו5.



מספור עמודים

מדריך טקסטואלי למספור עמודים

סרטון הדרכה למספור עמודים

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%AA-%D7%9E%D7%A1%D7%A4%D7%A8%D7%99-%D7%A2%D7%9E%D7%95%D7%93%D7%99%D7%9D-9f366518-0500-4b45-903d-987d3827c007
https://youtu.be/0czKwQXR38w


מספור עמודים
ניתן להוסיף מספרי עמודים למסמך לסיוע בהתמצאות במסמך✓

ניתן לבחור באיזה עמוד במסמך יופיע המספור✓

מומלץ למקם את מספור העמוד בתחתית העמוד במיקום על פי בחירתנו✓



מספור עמודים

'מספר עמוד'ונלחץ על ' הוספה'להוספת מספור עמודים נעבור ללשונית 1.

נבחר היכן למקם את המספור 2.

נבחר את תבנית המספור3.

מספר העמוד יתווסף במקום שהגדרנו 4.

כל עמוד חדש יוסיף מספור רץ לאורך כל 5.
המסמך



(המשך)מספור עמודים 
להגדרות נוספות נלחץ על החץ   6.

נגדיר את תבנית המספור הרצויה7.

ניתן גם ללחוץ לחיצה כפולה על המספור בעמוד  8.
האם המספור יופיע בעמוד  ' כותרות'ולבחור מסרגל 
אם הוספנו עמוד שער באמצעות  . ראשון וכדומה

,  לא יתווסף אליו מספור עמוד' עמוד שער'הפונקציה 
.והמספור יתחיל מהעמוד השני ואילך

במקלדתDeleteלמחיקת מספור נלחץ לחיצה כפולה על המספור ונלחץ על 9.



כותרות

מדריך טקסטואלי להוספת כותרות

מדריך טקסטואלי לעריכת סגנון

מדריך טקסטואלי לשימוש בסגנונות לעיצוב מסמך

סרטון הדרכה להסבר על סגנון  

סרטון הדרכה לעיצוב כותרות ופסקאות

סרטון הדרכה להגדרת סגנון חדש  

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%AA-%D7%9B%D7%95%D7%AA%D7%A8%D7%AA-3eb8b917-56dc-4a17-891a-a026b2c790f2
https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%AA%D7%90%D7%9E%D7%94-%D7%90%D7%99%D7%A9%D7%99%D7%AA-%D7%90%D7%95-%D7%99%D7%A6%D7%99%D7%A8%D7%94-%D7%A9%D7%9C-%D7%A1%D7%92%D7%A0%D7%95%D7%A0%D7%95%D7%AA-%D7%97%D7%93%D7%A9%D7%99%D7%9D-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563
https://www.nurit-shai.com/2021/09/09/%D7%90%D7%AA%D7%9D-%D7%9E%D7%9E%D7%99%D7%9C%D7%90-%D7%9E%D7%A9%D7%AA%D7%9E%D7%A9%D7%99%D7%9D-%D7%91%D7%A1%D7%92%D7%A0%D7%95%D7%A0%D7%95%D7%AA-%D7%90%D7%96-%D7%A8%D7%AA%D7%9E%D7%95-%D7%90/
https://youtu.be/DXLV7GwT5AY
https://youtu.be/8UyHdsKmKAc
https://youtu.be/O2uDfea3_Ew


כותרות
פרקים  /להפריד בין נושאים, כותרות מאפשרות לארגן את המידע במסמך בצורה מעוצבת✓

וכדומה

מומלץ להחיל על הכותרות סגנון עיצוב קבוע ואז קל ונח לעצב את שאר הכותרות  ✓
בצורה זהה ומהירה, במסמך

ניתן להגדיר סגנון עיצוב שונה לכותרות ראשיות וכותרות משנה✓

כותרות המוגדרות באמצעות סגנון מאפשרות גם הגדרת תוכן אוטומטי למסמך✓

או ליצור סגנונות חדשים מעיצוב קיים, ניתן להשתמש בסגנונות מובנים✓

כותרת  

מעוצבת



שימוש בסגנון קיים לעיצוב כותרות

נסמן את הכותרת הרצויה במסמך1.

ניתן להציג את כל . נבחר את הסגנון הרצוי מסרגל הסגנונות' בית'בלשונית 2.
הסגנונות שבסרגל אם נלחץ כאן

הכותרת תקבל את עיצוב הסגנון שנבחר3.

ניתן להשתמש בסגנונות שונים לכותרות אם אנחנו רוצים להגדיר כותרות ראשיות  4.
וכותרות משנה



יצירת סגנון חדש מעיצוב כותרת קיימת במסמך

ונבחר את הכותרת, נקליד כותרת ונעצב אותה כרצוננו1.

'החלת סגנונות'נלחץ כאן ומהתפריט נבחר 2.



יש להקפיד לא לתת שם קיים, ניתן שם לסגנון3.

הסגנון יוצג בסרגל הסגנונות' החל מחדש'נלחץ על 4.

כפי שמוסבר  ), נוכל לחזור ולהשתמש בסגנון זה גם לכותרות נוספות במסמך5.
וגם ליצור סגנונות לכותרות משנה( 2+ 1בסעיפים 

(המשך)יצירת סגנון חדש מעיצוב כותרת קיימת במסמך 



תוכן עניינים אוטומטי

מדריך טקסטואלי ליצירת תוכן אוטומטי

מדריך טקסטואלי לעדכון תוכן עניינים

סרטון הדרכה ליצירת תוכן אוטומטי

https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%94%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%AA-%D7%AA%D7%95%D7%9B%D7%9F-%D7%A2%D7%A0%D7%99%D7%99%D7%A0%D7%99%D7%9D-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0
https://support.microsoft.com/he-il/office/%D7%A2%D7%93%D7%9B%D7%95%D7%9F-%D7%AA%D7%95%D7%9B%D7%9F-%D7%A2%D7%A0%D7%99%D7%99%D7%A0%D7%99%D7%9D-6c727329-d8fd-44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a
https://youtu.be/moh8FckIApQ


תוכן עניינים אוטומטי

תוכן העניינים הוא רשימה של הפרקים המופיעים במסמך ומשמש כמעין מפה ✓
.להתמצאות בו

תוכן עניינים אוטומטי מאפשר מעבר מהיר לפרק הרצוי במסמך✓

תוכן עניינים אוטומטי מאפשר עדכון הפרקים והעמודים בתוכן המסמך בצורה  ✓
קלה ומהירה

ליצירת תוכן אוטומטי יש להכיל סגנון על כותרות✓



תוכן עניינים אוטומטי

כותרות  

ראשיות

כותרות  

משנה



תוכן עניינים אוטומטי

נעצב את כל הכותרות שנרצה להכניס ככותרות בתוכן1.
סגנון שהגדרנו/העניינים באמצעות סגנון קיים

נציב את הסמן בראש המסמך2.

'תוכן עניינים'הפניות ונלחץ על 'נעבור ללשונית 3.

נבחר תוכן עניינים מותאם אישית4.



(המשך)תוכן עניינים אוטומטי 

נלחץ על אפשרויות5.



(המשך)תוכן עניינים אוטומטי 

נגלול כלפי מטה ונאתר את הסגנון שהגדרנו 6.
('כותרת ראשית'לדוגמה )לעיצוב הכותרות

בתיבה אם הוגדר גם  1נקליד 7.
2-סגנון משנה נגדיר אותו כ

נלחץ על אישור8.

בחלון שנפתח נלחץ שוב  9.
על אישור



(המשך)תוכן עניינים אוטומטי 

'נקבל את עמוד התוכן בראש המסמך10.

או השתנו כותרות הפרקים נוכל לעדכן את התוכן באמצעות  /אם נוספו עמודים ו11.
'הפניות'בלשונית ' עדכן תוכן עניינים'לחיצה על 



(המשך)תוכן עניינים אוטומטי 

נבחר מה לעדכן12.

נלחץ על אישור13.

התוכן יתעדכן בהתאם לבחירה14.

אז  , גרענו עמודים/אם הוספנו

מאפשר  ' עדכון מספרי עמודים'

לעדכן את מספרי העמודים 

בתוכן

שינינו  , גרענו עמודים/אם הוספנו

עדכן  'אז , את טקסט הכותרות

יעדכן את  ' את הרשימה כולה

טקסט הכותרות ואת מספרי  

העמודים



יעוץ הדרכה ותמיכה
,  תהייה והתלבטות אנחנו כאן, בכל שאלה

צוות מרכז להוראה ולמידה

T.L.Center@beitberl.ac.il: ל"דוא

mailto:T.L.Center@beitberl.ac.il

