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 הכרות עם התוכנה וסביבת העבודה - 1פרק 

ערכה מקיפה של  תמספקהיא תוכנה ה Microsoftשל חברת PowerPoint תוכנת 

 תכונות לעיצוב ולהצגת המידע שלך כדי לסייע לך להפיק מצגות בעלות מראה מקצועי.

נלמד על הגרסה העדכנית ביותר PowerPoint -קיימות גרסאות שונות לתוכנת ה

 .Office 365הקיימת היום בשוק גרסת 

 לתוכנהכניסה ראשונית  

  לתוכנה, נלחץ על אייקון התוכנה ב"שולחן העבודה" סכדי להיכנ

 PowerPointאם האייקון לא מופיע ב"שולחן העבודה" נכתוב בשורת החיפוש         

 ונלחץ לפתיחת התוכנה.

 בלחיצה על התוכנה יפתח המסך הבא:

 

 מבנה התוכנה

עם פתיחת התוכנה יפתח חלון התוכנה המציג באופן אוטומטי שקופית חדשה )ריקה( 

 :ומוכנה לעבודה

  

 

 

 

 

 

 

 בחרנ
אפשרות זו ב

כדי לפתוח 
 מצגת חדשה

 

מקום תוכן . 7
 השקופית

שורת .2
 שורת הכותרת .1 התפריטים

כפתורי . 5 כלים לגישה מהירה. סרגל 4
 סגירה ומזעור

 סרגל . 6

רצועת  .3
הכלים 
התפריטי

 ם

תצוגה . 8
מוקטנת של 

 השקופיות

 שורת המצב. 10

 פס. 9
גלילה 
 המצב
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 הסבר בהרחבה:

 מציגה את שם התוכנה ושם הקובץ הפתוח שורת הכותרת .1

מכילה את כל התפריטים והאפשרויות הקיימות  )הכרטיסיות( שורת התפריטים .2
 בתוכנה

שונה, לחיצה על  רצועת כליםקיימת  תפריטלכל  רצועת הכלים .3
 .תפריט תפתח את רצועת הכלים שלו

 ניתן להסתיר את רצועת הכלים בלחיצה על 3.1
 בקצה השמאלי התחתון של רצועת הכלים.

כדי להחזיר את רצועת הכלים ולקבע אותה נלחץ על 
ונלחץ על        בקצה השמאלי  -אחד התפריטים

 התחתון של רצועת הכלים.
 מכיל פקודות נפוצות: שמור, בטל, חזור מהירהסרגל כלים לגישה  .4

 ניתן להוסיף לסרגל זה פקודות נוספות
 הקטנה, הגדלה, מזעור וסגירת החלון כפתורי סגירה ומזעור .5

 לתוכן השקופיתמאפשר שינוי שוליים  סרגל .6

להוסיף טקסט,  ניתןבמקום זה -משטח העבודה שקופיתמקום תוכן ה .7
, תרשימים, אובייקטים SmartArtטבלאות, גרפיקת 

 קישורים-ציור, תיבות טקסט, סרטים, צלילים, היפר
 )עליהם נלמד בהמשך(

 צוגה מוקטנת של השקופיות,תחלונית המציגה  חלונית שקופיות ממוזערות .8
ומאפשרת מעבר מהיר בין השקופיות ופעולות נוספות 

 על השקופיות

 ולצפות בתוכן השקופיות מעלה ומטה מאפשר לגלול  פס גלילה .9

מידע נוסף על  המאפשר הגדלת תצוגת המסמך ומציג שורת המצב .10
 שקופיתה

 

 

 פריסת שקופית

 הזו:נקבל את השקופית הראשונה בפריסה כאשר נפתח את תוכנת פאורפוינט, 

 

 

 

 

 

 

הקלדה בתוך שקופית תתאפשר רק  -בשונה ממסמך וורד בו ניתן להקליד בכל מקום בדף

 בתוך תיבת טקסט )מסגרת מקווקות(.

בה כותרת מסוג  זו פריסה
נשתמש בד"כ להקלדת 
כותרת ראשית וכותרת 

 משנית
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 כדי לשנות את פריסת השקופית:

 פריסהנבחר באפשרות  – בית, נלחץ על תפריט על השקופית ם סמן העכברנעמוד ע

  נבחר מהתפריט שיפתח את הפריסה הרצויה

  

 

 הוספת שקופית

 כל מצגת יכולה להכיל מס' רב של שקופיות, השקופית היא כמו דף במסמך

 עם פריסה רצויה: כדי להוסיף שקופית חדשה

 שקופית חדשה המיליםעל לחצו - ביתתפריט  /הוספהלחצו על תפריט  .1

 

 

 

 יפתח התפריט הבא: .2

 

 

 

 

 , לשקופית שתתווסף.ההשקופית הרצויפריסת נבחר את  .3

 פריסה זהה לשקופית הקודמת: כדי להוסיף שקופית חדשה עם

 ביתתפריט  /הוספהלחצו על תפריט . 1
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 חלק העליון של הלחצן. לחצו על ה2

 

 

 1תרגיל 

 PowerPoint פתחו את תוכנת ה .1

 :1שקופית  .2

 (                -פריסה-)בית כותרת בלבדמסוג  לפריסההשקופית  פריסתשנו את 

 "צבעים מביעים"עמדו בתוך תיבת הטקסט של הכותרת והקלידו:  .3

 :2שקופית  .4

 (שקופית חדשה -הוספה)הוסיפו שקופית חדשה 

 . שקופית כותרתמסוג  פריסהבחרו לשקופית החדשה  .5

 שאפתנות, חיוניות, שמחת חיים ובכותרת המשנית:צבע כתום  בכותרת הראשית:כתבו  .6

  )ראו דוגמה(

 

 

 

 :3שקופית  .7

  לחצו על החלק העליון של הכפתור)  עם פריסה זהה לשקופית הקודמתשקופית נוספת  הוסיפו

 חיים, אהבה, אומץ, כוחובכותרת המשנית:  צבע אדוםכתבו בכותרת הראשית :  .8

-צבע צהובשקופיות(  5לשתי שקופיות נוספות )כך שהמצגת תכלול   7את סעיף בצעו  .9

 שלווה, שלום, רוגע, יציבות. -צבע כחול. אמונה, חכמה, טוב לב

 .2פתוח כהמשך לתרגיל  את הקובץהשאירו  .10

 

 

 חלונית שקופיות ממוזערות

חלונית מימין לשטח העבודה.  ,חלונית השקופיות הממוזערותתוצג לאורך העבודה השוטפת 

לקבל תמונה רחבה של המצגת  תהמאפשר ,תצוגה מוקטנת של שקופיות המצגת ההינזו 
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ניתן לבצע פעולות כגון שיכפול שקופית, העתקה והדבקה של שקופיות,  החלוניתכולה. דרך 

 שינוי סדר השקופיות וכדומה.

 

 

 

 גזירה והדבקה של שקופית \העתקה

 הרצויהאת השקופית  חלונית השקופיות הממוזערותבנו סמ •

 על השקופית  לחיצה ימנית צולח •

 העתק\מתוך התפריט המקוצר, באפשרות גזור ובחר •

 להדביק ולחיצה ימנית על השקופית שאחריה תרצ צולח •

 באפשרות ההדבקה הרצויה  ובחר •

 

 שכפול שקופית

 לשכפלאת השקופית אותה תרצה  השקופיות הממוזערותחלונית בנו סמ •

  .על השקופית לחיצה ימנית צולח •

 מתוך התפריט המקוצר, באפשרות שכפל שקופיתו בחר •

 

 

חלונית 
השקופיות 
 הממוזערות



 
 

7 
 

 מחיקת שקופית

 את השקופית אותה תרצה למחוק. חלונית השקופיות הממוזערותב נוסמ •

  לחיצה ימנית. צולח •

 מתוך התפריט המקוצר, באפשרות מחק שקופית ובחר •

 

 

 

 חצואת השקופית הרצויה ול נודרך נוספת למחיקת שקופית: סמ

 במקלדת DELETEעל מקש 

 

 שינוי סדר השקופיות

 אותה למיקום הרצוי. ולהזיז וגרר ואת השקופית אותה תרצ נוסמ

 השמאלי בעכבר.כל זמן גרירת השקופית, לחצו על הלחצן 

 שחררו את לחיצת העכבר, במקום בו תרצו למקם את השקופית.

 

 

 

ניתן לסמן יותר משקופית אחת לביצוע פעולות העתקה, גזירה, 

 CTRLהדבקה, מחיקה, סמן מספר שקופיות על ידי החזקת מקש 

 ואז בצע את אחת מהפעולות המוזכרות לעיל.

 

 

 

 עבודה עם חלונית שקופיות ממוזערות -2 תרגיל

 שנו את סדר השקופיות במצגת שהכנתם בתרגיל הקודם: .1

 כותרת: צבעים מביעים: 1שקופית 

 צבע כחול: 2שקופית 

 חשוב לדעת!
 

 חשוב לדעת!
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 צבע צהוב: 3שקופית 

 צבע כתום: 4שקופית 

 צבע אדום: 5שקופית 

 שכפל שקופית( -לחצן ימני -צבע אדום )סימון השקופית -5שכפלו את שקופית . 2

 מחק שקופית( -לחצן ימני -ששכפלתם )סימון השקופית. מחקו את השקופית 3

 

 לשונית קובץ 

, היא מכילה פקודות כגון: שמור, פתח, סגור, ביתמופיעה בצמוד לכרטיסיית  קובץלשונית 

פקודות לעבודה אופטימאלית עם גם לשונית קובץ כוללת בין היתר  חדש, הדפס וכדומה.

המדיה המצורפת למצגת, להקצאת הרשאות לעורכים נוספים ולחברי צוות, לשליטה 

 בתכנים של גרסאות שונות ולהכנת הקובץ להפצה. 

 :קובץעל לשונית  צולהצגת הפקודות, לח

 (מידעאזורים )בדוגמא: אפשרות  2 –יוצג חלון המחולק ל 

 

 

 

רשימת הפקודות 
 האפשריות

אפשרויות הקשורות 
 לפקודה שנבחרה
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 אפשרויות לפתיחת מצגת חדשה. -חדש •

 פתיחת מצגת קיימת. -פתח •

 אפשרות לבצע פעולות מסוימות במצגת, ולראות פרטים שונים על המצגת. -מידע •

 שמירת השינויים שנעשו במצגת בזמן עבודה שוטפת. -שמור •

 נוסף.שמירת העתק מצגת כקובץ  -שמור בשם •

אפשרות לשנות הגדרות הדפסה ולראות את המצגת לפני הדפסה בתצוגה  -הדפס •

 מאוחדת.

 סגירת מצגת. -סגור •

, כקובץ מצורף PDFאפשרויות שמירה ושליחה שונות כגון: שמירה כקובץ  -שתף •

 להודעת דואר, שמירה באינטרנט ועוד.

 אפשרות לבצע הגדרות כלליות ומתקדמות לתוכנה. -אפשרויות •

 

 

 מירת קובץש

 שמור בשם-קובץתפריט על  צולח

 שמירת הקובץ מיקוםממנו נוכל לבחור את   ופיע המסך הבאי

 

 

כל  "שמירה בענן"
 365משתמשי אופיס 

מקבלים מקום 
אחסון על שרת 

, ניתן לשמור החברה
את הקבצים במיקום 

 התפריטיםזה 

בחירת תיקיה/ כונן 
המחשב בהם נוכל 
 לשמור את הקובץ

  טים

  "פריטים אחרונים"
יוצגו התיקיות שעבדנו איתם 
  לאחרונה ונוכל לשמור בתוכם
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 תיקייה המכילה את כל כונני המחשב -"מחשב זה"בלדוגמה בחרנו  

  יופיע משמאל המסך הבא: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 בו נרצה לשמור המקוםנבחר את  .1

 )כדי שנוכל למצוא אותו בקלות( נקליד את שם הקובץ .2

 לאישור הפעולה נלחץ על שמור .3

 

 שוטפת של המסמךשמירת 

אין צורך לתת שוב שינויים, ה בפעם הראשונה והוספנו לתוכ צגתלאחר ששמרנו את המ

 הראשונה, התוכנה תשמור בשם ובמיקום שבחרנו בפעם מיקום הולבחור ל צגתשם למ

 ופעולת השמירה תתבצע בדרך מקוצרת:

 שמור -קובץנלחץ על  .1

   גישה מהירהאו נלחץ על           בסרגל  .2

 

  

1.רשימת כל הכוננים והתיקיות שנמצאות 
 במחשב זה

נבחר בתיקייה או הכונן בהם נרצה 
 לשמור את הקובץ

אם הרשימה לא מופיעה נלחץ על החץ  

  מעל שם הקובץ   התפריטים

  שם הקובץנקליד את .2

לחיצה על 
תנווט החץ 

לרמה אחת 
 -למעלה
לדוג' 

מתיקיית 
מסמכים 
לתיקיית 
   מחשב זה

לאישור  שמורלחץ על נ.3
 הפעולה
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 שמירת המצגת 3תרגיל 

 מסמכים. שמרו את המצגת שהכנתם בתרגילים הקודמים בתיקיית 1

 צבעים מביעיםבשם:  

 . סגרו את המצגת2

 צבעים מביעים(-מסמכים -מחשב זה -פתח-קובץ) התוכנה מחדש. פתחו את 3

 כותרת בלבדת פריס. הוסיפו שקופית נוספת עם 4

 סוף. כתבו בכותרת העליונה 5

 . שמרו את המצגת ע"י לחיצה על 6
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 טקסטעיצוב 

כתיבת הטקסט בשקופית נעשית בתוך תיבת טקסט. תיבת הטקסט נחשבת אובייקט על 

 והגדרה באופן נפרד.השקופית ולכן ניתנת לעיצוב 

מכיוון שעיצוב טקסט בתוך תיבת טקסט זהה לעיצוב טקסט במסמך רגיל ניתן לעצב אותו 

 . ביתהנמצאות בכרטיסיית  עיצוב גופן, עיצוב פסקה ואפשרויות עריכהגם דרך אפשרויות 

 שינוי גודל גופן, שינוי צבע גופן, הדגשת גופן, הוספת קוניתן לבצע פעולות עיצוב כגון: 

 ועוד. תחתון,  מספור, הוספת תבליטים, העתקה, הדבקה

 

 

 

 

 

 

  WordArtקבוצת סגנונות 

, לבחור סוג מיתאר, סוג מילוי, להוסיף אפקטים אומנותייםולקבוע  לעצב את הטקסטניתן 

. את אפשרויות עיצוב הללו ניתן למצוא בכרטיסיית WordArtשל  סגנונות גלרייתמתוך 

. שים לב, כרטיסייה זו תופיע רק WordArt סגנונות, קבוצת כלי ציור-עיצוב אובייקט

 במקום כלשהו בתיבת הטקסט. םבמידה ועמדת

 

: לחיצה WordArtהאפשרות לבחור ממגוון עיצובים גרפיים של אותיות  -גלריית סגנונות

  :WordArtתפתח את גלריית סגנונות      לחצן ההרחבה  על 

 

 אפשרות לבחור ממבחר צבעים למילוי האותיות. -מילוי טקסט 

 אפשרויות
 עריכה

 

 אפשרויות
 עיצוב גופן

 

 אפשרויות
 פיסקהעיצוב 
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 אפשרות לבחור צבע, עובי וסגנון של קו מיתאר לאותיות. -מיתאר טקסט 

צל, השתקפות, אפשרות להוסיף אפקטים עיצוביים כגון:  -אפקטי טקסט 

 . ממדי והמרה-יבוב תלתזוהר, מסגרת משופעת, ס

 

 

 

ניתן להגיע להגדרות המתקדמות של עיצוב צורה ועיצוב טקסט 

בפינה השמאלית  שיח -ידי לחיצה על לחצני תיבת הדו-על

 .WordArtהתחתונה של קבוצת סגנונות צורה וסגנונות 

 

 רגול

 טקסט ועיצוב שקופיות -4 תרגיל

 .PowerPointאת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 "שבוע טוב".  ודיבכותרת הראשית הקל •

 .כםאת שמ ודיבכותרת משנה הקל •

 .כותרת בלבדמפריסת  שקופיות  7 יפוהוס .3

 כדלהלן: ודיהקלבכל שקופית 

 יום ראשון -2שקופית  .4

 יום שני -3שקופית 

 יום שלישי -4שקופית 

 יום רביעי -5שקופית 

 יום חמישי -6שקופית 

 יום שישי -7שקופית 

 שבת שלום – 8שקופית 

 לסוף המצגת ע"י גרירה. 1את שקופית מספר  וריהעב .5

 חשוב לדעת!
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 .כםאת הטקסט כרצונ ועצב .6

 את המילים "שבוע טוב" כך: ובשקופית האחרונה עצב .7

 צבע כתום •

 36גודל  •

 , השתקפות.המרה טקסט: אפקט •

 את הקובץ.  רושמ .8

 

 טקסט ועיצוב שקופיות -5 תרגיל

 PowerPointאת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 "עונות השנה".  ודיבכותרת הראשית הקל •

 .כםאת שמ ודיבכותרת משנה הקל •

 מפריסת כותרת בלבד שקופיות  4 יפוהוס .3

 כדלהלן: ודיהקלבכל שקופית 

 חורף -2שקופית 

 קיץ -3שקופית 

 סתיו -4שקופית 

 אביב -5שקופית 

 את השקופית הראשונה לסוף המצגת ע"י גרירה. וריהעב .4

 את הטקסט בצבעים מתאימים לכיתוב. ועצב .5

 את הקובץ. רושמ .6
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 עיצוב רקע שקופית - 2פרק 

סגנונות רקע שונים עבור שקופית. את האפשרות לסגנונות רקע ניתן למצוא  לעצבניתן 

 .בכרטיסיית עיצוב שקופית

 

 :לקבלת אפשרויות עיצוב רקע מתקדמות

  רקע. עיצובעל לחצן  לחצו .1

 :שונות מילויעם אפשרויות יוצג חלון בצד שמאל של התוכנה, 

   

למילוי  צבעבחירת 
 הרקע

 מרקם/תמונהבחירת 
 הרקעלמילוי 

למילוי  צבעיםבחירת 
למילוי  תבניתבחירת  הרקעהדרגתי של 

 הרקע
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 מילוי בצבע אחד -מילוי מלא

 . הרקעניתן לבחור ממגוון הצבעים, המוצגים בחלון, על ידי בחירת הצבע הרצוי למילוי 

 .לבחירה ממגוון צבעים נוספים

 עמדו על אפשרות מילוי הדרגתי: .1

  

    באפשרות בחרו .2
 התאמהולשונית  רגילאת הצבע הרצוי מתוך אפשרויות הצבעים בלשונית  בחרו .3

 .אישית

   

 על אישור. לחצו .4
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צבע הוכל להתאים את נ  טפטפתהעם כלי 

רכיב אחר או מכל מתמונה 

לקבלת מראה אחיד  בשקופית

 . יותר

 

 

 הדרגתימילוי 

מאפשר יצירת מילוי המתבסס על מספר צבעים המתחלפים ליצירת מילוי  הדרגתימילוי 

הדרגתי. ניתן לקבוע את הצבעים שירכיבו את המילוי ואת המיקום והזווית של החלפת 

 הצבעים.

 :על אפשרות מילוי הדרגתי עמדו

 

 כיוון, סוג, מראשמוגדרים מעברי צבע אפשרויות התאמה אישית למילוי הדרגתי:  תופענה
 .הפסקות הדרגהוקביעת מיקום , זווית

 חשוב לדעת!
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 אפשרות לבחור ממבחר סגנונות הדרגה קבועים מראש.-מעברי צבע מוגדרים מראש •

 
 אפשרות לקבוע את סוג ההדרגה : לינארי, מוקדי, מלבני ונתיב. -סוג •
אפשרות לקבוע את כיוון ההדרגה: לינארי אלכסוני, לינארי ימינה, לינארי  -כיוון •

 שמאלה וכדומה.

 

 אפשרות לקבוע את נקודות העצירה והחלפת צבע על ציר ההדרגה. -הפסקות הדרגה

 עם העכבר את מיקומי העצירות הרצויים על ציר ההדרגה. יתווסף סימן  סמנו .א
 המייצג את מיקום העצירה.

,              צבע לכל עצירה, בלחיצה על לחצן והגדירועל כל אחד מהסמנים  עמדו .ב
 לקבלת ההדרגה הרצויה.

 לדוגמא,

 

 ברקע השקופית:ניתן לראות את עיצוב המילוי ההדרגתי 
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 או מרקם תמונהשל מילוי 

לבחור מילוי ממגוון עיצובים גרפיים קבועים מראש כרקע לשקופית, או  תמונהניתן לקבוע 

 .המרקמיםמגלריית 

 :של תמונה או מרקםעל אפשרות מילוי  עמדו .1

 

 .קובץבחרו מתוך  .2
 התיקיות ובחרו את התמונה הרצויהסיירו בין  .3
 על הוסף. צולח .4

 

 :םשבחרת תמונת הרקעעם  השקופיתכעת תוצג 
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 לבחירת מרקם, בחרו במרקם הרצוי:

  

 

 

 תבניתעם מילוי 

 מראש:עם תבניות קבועות לבחור מילוי  ניתן

 

 

  

לתבנית  צבעבחירת 
 ולרקע
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 תרגול

 עיצוב רקע שקופית -1 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 משפטים יפים הקלידו:בכותרת הראשית  •

  שמכם.את  ודיבכותרת משנה הקל  •

 מפריסת כותרת בלבד. שקופיות  5 יפוהוס .3

 כדלהלן: ודיהקל בכל שקופית .4

 הקוץ של היום, יכול להיות הפרח של מחר. -2שקופית  •

 כדי להגשים, חייבים לחלום. -3שקופית  •

 טעויות זו הוכחה לכך שאתה מנסה. -4שקופית  •

 תחייכו לעולם, הוא יחייך אליכם בחזרה. -5שקופית  •

 רשמו משפט האהוב עליכם. -6שקופית  •

 עצבו את הטקסט כרצונכם. .5

 עצבו את רקעי השקופיות באופן הבא: .6

 מילוי של תבנית.  -1שקופית  •

 מילוי של תמונה )תמונת פרח, צמחייה(.  -2שקופית  •

 מילוי של מרקם. -3שקופית  •

 מילוי הדרגתי. -4שקופית  •

 מילוי כרצונכם. -5שקופית  •

 מילוי כרצונכם. -6שקופית  •

 שמרו וסגרו את הקובץ .7
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 ת נושאוערכ

השונות המובנות בתוך התוכנה. ערכת הנושא כוללת עיצוב ערכות נושא ניתן להשתמש ב

. היתרון בשימוש בערכת נושא הוא האפשרות להחיל וכו'קבוע מראש לגופן, רקע, גרפיקה 

הגדרות עיצוב שונות, בבת אחת, לקבלת מצגת מקצועית. את האפשרויות לקביעת ערכת 

 נושא ניתן למצוא בכרטיסיית עיצוב שקופית.

 

 .חץ הרשימה בפינה השמאלית התחתונה של חלון ערכות הנושא לחצו על  .1

 יוצג חלון עם מגוון ערכות נושא לבחירה:

 

 את ערכת הנושא הרצויה. ובחר .2

 השקופיות יעוצבו בהתאם לערכת הנושא שנבחרה:

 :אחרי      :לפני

   

 
 

 .Officeעל מנת להסיר ערכת נושא יש לבחור בערכת נושא 

 

 חשוב לדעת!
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ניתן  אלופשרויות לאחר בחירת הערכה הרצויה, ניתן לשנות צבעים, אפקטים וכד'. א

 בקבוצת משתנים. למצוא בכרטיסיית עיצוב שקופית

 

 . משתניםחץ הרשימה בפינה השמאלית התחתונה של חלון לחצו על 
 .אפשרויות לבחירהיוצג חלון עם מגוון 

 

 

 תרגול

 ערכת נושא -2 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 בטוחה לחציה כללים 6 הקלידו:בכותרת הראשית  •

 שמכם.את  ודיבכותרת משנה הקל  •

 מפריסת כותרת בלבד. שקופיות  6 יפוהוס .3

 כדלהלן: ודיהקל בכל שקופית .4

 לבד כביש חוצה לא 9 גיל עד ילד -2שקופית  •

 ! עצרו צעד או שנים לפני שפת המדרכה -3שקופית  •

 הסתכלו לכל הכיוונים -4שקופית  •

 האזינו לקולות התנועה -5שקופית  •

 חצו בקו ישר ובהליכה מהירה -6שקופית  •

 להסתכל לצדדים בזמן החצייההמשיכו  -7שקופית  •

 .כרצונכםאת הטקסט  ועצב .5
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 .ערכת נושא למצגת ובחר .6

 את הקובץ.וסגרו  ושמר .7

 

 ערכת נושא -3 תרגיל

 .מצגת חדשה ופתח .1

 את המצגת הבאה: צרו .2

 (: המתכונים שליכותרתשקופית : )פריסת 1שקופית  •

 (כותרת ותוכן: )פריסת  2שקופית  •

 

 

 

 

 

 (כותרת ותוכן:  )פריסת 3שקופית  •

 

 

 

 (כותרת ותוכן)פריסת  :4שקופית  •

 

 

 

 

 
 בתאבון  (בלבדכותרת )פריסת  : 5שקופית  •

 את הטקסט בשקופיות באופן הבא: ועצב .3

 .כם, ממורכז, אפקטי טקסט כרצונTahoma, גופן 66: גודל 1שקופית  •

, צבע חום, אפקטים: זוהר וסיבוב תלת Gisha, גופן 36: גודל 2שקופית  •

 מימדי.

 דגים

 נתחי סלומון מעושנים•
 דג מאודה עם ירקות•

 ברוטב אדוםקציצות דג •
 

 מתכוני בשר

 עוף ביין•
 צלי בקר•

 פרגיות עם אורז•

 סטייק עסיסי•
 

 מרקים

 מרק בצל•
 מרק פטריות•

 מרק עגבניות•

 מרק כתום•
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, צבע כחול, אפקטים: מסגרת משופעת כרצונכם: גודל וגופן 3שקופית  •

 והשתקפות.

 .כרצונכםודל, גופן, צבע ואפקטים : ג4שקופית  •

 בחרו ערכת נושא למצגת. .4

 את הקובץ.וסגרו שמרו  .5
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 תמונה -3 פרק

ניתן להוסיף תמונה מתוך קובץ קיים במחשב או לבחור מתוך המאגר העצום של תמונות 

ניתן למצוא  מקוונות תמונותממהאינטרנט. את האפשרות להוסיף תמונה מקובץ או 

 .תמונותבכרטיסיית הוספה בקבוצת 

 

 

 הוספת תמונה מקובץ

 . תמונות על לחצן לחצו .1

 חלון המציג את תיקיות המחשב:יוצג 

 

 להוסיף. כםאת התמונה שברצוננו לתיקייה הרצויה וסמ וסייר .2
 על הוסף. צולח .3

 

 מקוונות תמונותמהוספת תמונה 

 ניתן לבחור תמונות ממאגר עצום של תמונות באינטרנט.

  תמונות מקוונותעל לחצן  לחצו .1

 

 



 
 

2 
 

  :תמונותהלבחירת יוצג חלון 

  

 פי מילת חיפוש, ולאתר תמונות רבות.-ניתן לבצע חיפוש על

 מילת חיפוש רצויה. ודיהקל .2
 .Enterמקש על  לחצו .3
 את התמונה הרצויה. נולמטה ולמעלה וסמ לוגל .4
 לחצו על הוסף. .5

 

 עיצוב תמונה

 שינוי גודל תמונה וגרירת תמונה

ניתן להקטין ולהגדיל את התמונה ולהזיזה באמצעות ידיות האחיזה הממוקמות סביב 

 התמונה. בלחיצה על תמונה יופיעו ידיות האחיזה. 

-עם סמן העכבר על ידית האחיזה הרצויה עד לקבלת חץ דו דולגרירת ידיות האחיזה עמ

התמונה או כלפי חוץ, ניתן ידי גרירת ידיות האחיזה כלפי פנים -. עלכיווני בצבע לבן 

 להקטין ולהגדיל אותה.

 

 

 

 

 

 

 

תמונה  חיפושביצוע 
 פי מילת חיפוש-על

 ידיות אחיזה פינתיות
יקטינו ויגדילו את 

התמונה באופן יחסי 
 בהתאם לגובה ורוחב

 ידיות אחיזה של רוחב
התמונה יקטינו 
ויגדילו את רוחב 

 התמונה

  באחיזה של סיבוידית 
הידית מאפשרת לסובב את 

התמונה בזווית שונות על ציר של 
 מעלות  360
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ניתן להקטין ולהגדיל את התמונה כך שמיקומה במסמך לא ישתנה 

 כתוצאה משינוי גודלה. 

את אחת מידיות האחיזה )למעט ידית  רווגר Ctrlאת מקש  וקיהחז

לב כי מרכז התמונה נשאר קבוע ומיקום  מוהאחיזה של סיבוב(. שי

 התמונה אינו משתנה במסמך.

ידי גרירה. על מנת להזיז את התמונה יש -ניתן להזיז את התמונה ממקום למקום על

התמונה עד לקבלת סמן בצורת ארבעה חיצים ולגרור את  במרכזלעמוד עם סמן העכבר 

 התמונה למיקום הרצוי.

  

 

 

 

 תרגול

 1תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .ריק לפריסהאת השקופית  וריהגד .2

 תמונת נוף.יפו הוס .3

 פעמים. 3את התמונה  ושכפל .4

 הגדילו והקטינו את התמונות לגדלים שונים. .5

 את הקובץ.וסגרו שמרו  .6

 

 כלי תמונות –עיצוב תמונה בעזרת כרטיסייה תלוית הקשר 

. עיצוב אובייקט -כלי תמונותלאחר הוספת תמונה למסמך תופיע כרטיסייה תלוית הקשר 

ומתקדמות לעיצוב תמונה והיא תופיע רק בסימון הכרטיסייה כוללת אפשרויות מפורטות 

 תמונה.

 !טיפ
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 קבוצת התאמה

צבעי וכל לשנות את: נקבוצה זו מכילה כלים מתקדמים לעיצוב התמונה. בעזרת כלים אלו 

. נסקור חלק אפקטים אומנותייםוהוספת  תמונההשל  שקיפות, חדות, בהירות, התמונה

 מהאפשרויות:

 

 תיקונים •

 .תיקונים על לחצן לחצו .1

 את העיצוב הרצוי מבין האפשרויות המוצגות בחלון: ובחר .2

 

 

 צבע •
 .צבעעל לחצן  לחצו .1
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את העיצוב הרצוי מבין האפשרויות המוצגות בחלון: ובחר .2

 

 

 אפקטים אמנותיים  •
  .אפקטים אמנותייםעל לחצן  לחצו .1
 את העיצוב הרצוי מבין האפשרויות בחלון: ובחר .2

 

 

 שקיפות •
  .שקיפותלחצו על לחצן  .1

 בחרו את העיצוב הרצוי מבין האפשרויות המוצגות בחלון: .2

 

 קבוצת סגנונות תמונה

קבוצה זו מכילה כלים המאפשרים לשנות את סגנון התמונה, להגדיר גבולות ואפקטים 

 מיוחדים לתמונה.
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 מגלריית הסגנונותבחירה  •

 לצפייה במגוון הסגנונות.על לחצן ההרחבה  צולח .1

 את האפשרות הרצויה מתוך האפשרויות המוצגות בחלון: ובחר .2

 

 גבול תמונה  •

 וכדומה. סגנון קו, עובי קו, צבע קואפשרות לקבוע הגדרות למסגרת התמונה כגון  

  .גבול תמונה על החלק השמאלי של לחצן לחצו .1

 חלון עם אפשרויות לעיצוב גבול התמונה:יוצג 

 

 

 לקבלת תמונה מעוצבת בהתאמה אישית, .2

 גבול תמונה.ממגוון אפשרויות עיצוב  ובחר

  

 המסגרת צבע קובחירת 

 המסגרת עובי קובחירת 

 המסגרת סגנון קובחירת 

 ע"י דגימה צבע קובחירת 
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 אפקטי תמונה  •

מאפשרים לשדרג את עיצוב התמונה ולהוסיף   Officeכלי העריכה המתקדמים של 

לתמונה אפקטים ייחודיים כגון צל, השתקפות, זוהר, קצוות רכים, מסגרת משופעת וסיבוב 

 ממדי.-תלת

 . תמונה אפקטילחץ על לחצן  .1

 מבין אפשרויות האפקטים המגוונות: ובחר .2

          

  

 

  

אפשרויות 
 סגנון 

 קצוות רכים

 צלאפשרויות 

 קבוע מראשאפשרויות 

סגנון אפשרויות 
 השתקפות

 זוהר סגנון אפשרויות

אפשרויות 
מסגרת 
 משופעת

  סגנוןאפשרויות 
ממדי -תלת   
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 תרגול

 2 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 את רקע השקופית הראשונה במעבר הדרגתי. ועצב .2

 בשקופית הראשונה: .3

 : "תמונה אחת שווה אלף מילים"הקלידו בכותרת הראשית •

 .שמכםאת  ודיבכותרת משנה הקל •

 .כםאת הטקסט כרצונ ועצב •

 .ריקשקופיות בפריסה:  2 יפוהוס .4

 תמונות לכל שקופית. 2 יפוהוס .5

 את התמונות באופן הבא: ועצב .6

 :2בשקופית  •

 מסגרת מתוך גלריית הסגנונות. ובחר ▪

 .כםלצבעים שונים כרצונ התמונותאת גבול  ושנ ▪

 השתקפות וזוהר.אפקטים של  לתמונות יפוהוס ▪

 :3בשקופית  •

 לתמונות תיקוני כהות/בהירות. ובחר ▪

 שחור לבן.לגוון ות את צבע התמונ ושנ ▪

 .כרצונכםאפקט אומנותי  ותלתמונ ובחר ▪

 את הקובץ.וסגרו שמרו  .7
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 סידורקבוצת 

ליישר, לקבץ מס' , ות בשקופיתהתמונ סדרקבוצה זו מכילה כלים המאפשרים לשנות את 

 .תמונות לקבוצה אחת, לסובב וכד'

 

 הבא קדימה/העבר אחורה •

 .התמונה אותה תרצו להעביר קדימה/אחורהעל  צולח .1

 .הבא קדימה/העבר אחורהלחצו על  .2

 ישר •

 באופן הבא: תמונותאפשרות לקבוע יישור למס' 

 הראשונה. התמונהאת  סמנו .1

 .התמונותאת שאר  וסמנו לחצו Shiftמקש האת  וקיהחז .2

 .ישרלחצו על הלחצן  .3

 המגוונות: היישורמבין אפשרויות  ובחר

  

 קבץ •

לאובייקט אחד. היתרון בקיבוץ אובייקטים הוא היכולת  תמונותניתן לקבץ מספר 

לגרור ולמקם את כל האובייקטים, בבת אחת, תוך שמירה על גודלו של כל אובייקט 

 ומיקומו ביחס לאובייקט אחר. 

 הרצויות. התמונותלשקופית את  יפוהוס .1

 הראשונה. התמונהאת  סמנו .2

 .התמונותאת שאר  וסמנו לחצו Shiftמקש האת  וקיהחז .3

 .קבץלחצו על הלחצן עיצוב אובייקט, -בכרטיסיית כלי ציור .4
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  קבץבאפשרות  ובחר .5

פרק לחצו על אפשרות  לחצו על לחצן קבץ  : סמנו את האובייקט להסרת הקיבוץ •

 .קבוצה

 

 

בנפרד, בתוך האובייקט, על ידי  תמונהניתן לעצב ולגרור כל 

 התמונהעם העכבר על הצורה הרצויה. מיקום כפולה לחיצה 

 התמונותהבודדת ישתנה אך היא עדיין תישאר מקובצת עם שאר 

 באובייקט.

 

 גודלקבוצת 

 .גודל התמונה, חתוך התמונה בצורות שונותקבוצה זו מכילה כלים המאפשרים לשנות את 

 

  לחתוך את התמונה בהתאם לצורה באופן הבא: ניתן

  התמונה. את סמנו .1

 חתוךלחצן חלק התחתון של הלחצו על ה .2

  חתוך בהתאם לצורה באפשרות  ובחר .3

 בחרו צורה כרצונכם. .4

 

 

  

 חשוב לדעת!
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 תרגול

 3תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .ריק לפריסהאת השקופית  וריהגד .2

 .של פרחיםת ותמונ 2יפו הוס .3

 תמונה א' חתכו בצורת לב. .4

 תמונה ב' חתכו בהתאם לצורה כרצונכם. .5

 (shiftאת כל התמונות )בעזרת מקש נו סמ .6

 .את התמונות קבצו .7

 שמרו וסגרו את הקובץ .8

 

 4 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .ריק הגדירו את השקופית הראשונה לפריסה .2

 .תמונת נוף יפוהוס .3

 .תמונה של ציפור הוסיפו .4

 אותה על תמונת הנוף. ומקמואת רקע התמונה של הציפור  הסירו .5

 שמרו וסגרו את הקובץ .6

 

 5תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .ריק :שקופיות בפריסה 5 יפוהוס .2

 .כרצונכםתמונה לכל שקופית  יפוהוס .3

 את התמונות בכלים שנלמדו )סגנון, גבול תמונה, אפקטים, חיתוך וכו'(. ועצב .4
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 רעיונות עיצובלחצן 

כשמו כן רעיונות עיצוב, אפשרות מדהימה ליצירת עיצוב תמונות בקלות וזאת ע"י הלחצן 

עיצוב ניתן למצוא בכרטיסיית זו אפשרות הוא, נותן מס' אופציות לשדרוג עיצוב התמונות. 

 .Designerבקבוצת  שקופית

 הוסיפו תמונה/מס' תמונות לשקופית.  .1

 

  .רעיונות עיצובלחצו על לחצן  .2

 :שונות לעיצוב התמונותיוצג חלון עם אפשרויות משמאל לשקופית 

 

 בעיצוב כרצונכם.בחרו  .3

  דוגמאות:
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 הצגת שקופיות -4פרק 

בשלב האחרון, שלב הצגת המצגת. היא  נהתצוגה זו מראה את השקופיות כפי שתוצג

כוללת את הצגת הטקסט, העיצוב, ההנפשות והמעברים של השקופיות. את אפשרויות 

 הצגת המצגת ניתן לראות בכרטיסיית הצגת שקופיות.

 

 הצגת שקופיות הפעלת

הצגת השקופיות מהשקופית הראשונה, ללא קשר לשקופית  -מההתחלה 

 .F5הנוכחית המוצגת בתצוגה. קיצור המקלדת לפעולה זו הוא לחיצה על מקש 

קופיות מהשקופית הנוכחית המוצגת בתצוגה  הצגת הש -מהשקופית הנוכחית 

 .Shift+F5ולא מהשקופית הראשונה. קיצור המקלדת לפעולה זו הוא לחיצה על מקשים 

את  להעביר באופן מקוון אפשרות מתקדמת המאפשרת -הגש באופן מקוון 

כדי להפעיל את  Microsoft, יוכלו להוריד ולצפות, יש צורך בחשבון המצגת לנמענים

 .המצגת המקוונת

לקצר את המצגת אפשרות מתקדמת  -הצגת שקופיות מותאמת אישית

 . השקופיות רצויות, ע"י הצגת ולהתאימה לקהלים שונים

קבוצה זו מכילה פקודות להגדרות מתקדמות להצגת המצגת, כגון: תרגול  -קבוצת הגדרה

 תזמונים, הקלטת מלל נלווה ועוד.
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קבוצה זו מכילה פקודות להגדרת מסכים מרובים להצגה, לקביעת רזולוציה  -קבוצת צגים

 להצגה ולשימוש בתצוגת מגיש.

 
 

 ניתן להגיע לכל סוגי התצוגות משורת המצב בתחתית החלון של התוכנה:

 

 
 

לחיצה ימנית בעכבר  לחצואו  Escעל מקש  לחצולחזרה למצב עריכה, 

 באפשרות סיים הצגה. וובחר

 

 ניווט בין השקופיות

 קיימים מספר דרכים לנוע בין השקופיות בזמן הצגת השקופיות:

 יקדם שקופית אחת קדימה. -Enterמקש  ▪

 יאפשרו ניווט קדימה ואחורה בין השקופיות. -PgDn -ו PgUpלחצני  ▪

 תקדם שקופית אחת קדימה, במידה והוגדר במעברי שקופיות. -לחיצת עכבר ▪

 חץ למעלה וחץ למטה יאפשרו ניווט קדימה ואחורה בין השקופיות. -חיצי מקלדת ▪

 תוצג השקופית הראשונה. -Homeלחצן  ▪

 תוצג השקופית האחרונה. -Endלחצן  ▪

 חשוב לדעת!
 

 חשוב לדעת!
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 הבאלחיצה ימנית על העכבר תפתח תפריט מקוצר. ניתן לבחור  -תפריט מקוצר ▪

 וכדו'.למעבר לשקופית הקודמת,  הקודםלמעבר לשקופית הבאה, 
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 בין שקופיות מעבר -5פרק 

ויהפכו את המצגת ניתן להגדיר מעברים בין שקופיות כך שהמעברים יהיו מעניינים 

למקצועית ונעימה. את אפשרויות להגדרת מעברים ניתן לראות בכרטיסיית מעברים. 

כרטיסייה זו מכילה פקודות להגדרת מעבר בין שקופיות כגון אפקט המעבר, צליל המעבר, 

 מהירות המעבר וכדומה.

 

 

 הוספת מעבר לשקופית

 את אחת השקופיות במצגת. נוסמ .1

 .רשימה של אפשרויות המעברים בקצה הץ לחצו על הח .2

 יוצג חלון עם אפשרויות המעברים השונות:

 

 אפשרות הרצויה.ב ובחר .3

 על לחצן החל על הכל. לחצולהחלת המעבר שנבחר על כל המצגת,  .4
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 אפשרויות אפקט למעבר

 שנבחר. מעברניתן להוסיף אפקטים ולקבוע מאפיינים ל

  על לחצן אפשרויות אפקט. לחצו .1

 :את האפשרות הרצויה ומתוך התפריט שנפתח, בחר .2

 
 

הסמל על לחצן אפשרויות אפקט והאפשרויות הנפתחות בתפריט, 

 משתנים בהתאם למעבר שנבחר.

 

 תזמון מעברים

זמן המעבר בין ניתן לקבוע הגדרות נוספות למעברים כגון צליל בזמן המעבר, משך 

שקופית לשקופית ואופן קידום השקופית. ניתן לראות את אפשרויות תזמון המעברים 

 בקבוצת תזמון.

 

 !חשוב לדעת
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 אפשרות לקבוע צליל בזמן מעבר בין שקופית לשקופית:  -צליל

 

 .שנבחר משך זמן המעבר -משך זמן

התזמון אפשרות להחיל את הגדרות המעברים ואת הגדרות  -החל על הכל

 על כל השקופיות במצגת.

אפשרות לסמן כי שקופית תעבור בעת לחיצת עכבר,  -קדם שקופית

אפשרות לקבוע כי שקופית תעבור לאחר זמן מסוים. ניתן לקבוע את שתי ההגדרות 

 והאפשרות שתופעל קודם היא זו שתעביר את השקופית.
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 תרגול

 1 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 בשקופית הראשונה : .2

 : "כלי נגינה".הקלידו ראשיתהכותרת ב •

 .שמכםאת  ודיכותרת משנה הקלב •

 .ת ריקותוקופיש 5 הוסיפו .3

 רקע מערכות הנושא. ובחר .4

 תמונה של כלי נגינה בכל אחת מהשקופיות הריקות בדרך הבאה: יפוהוס .5

 תיקיית כלי נגינה. ותתמונ הוספה 

 )חיתוך, הכפלה, אפקטים וכו'( כםאת התמונות כרצונ ועצב .6

 שקופית נוספת בפריסת "כותרת בלבד"  בסוף המצגת.  יפוהוס .7

 בה: שירו לו שיר חדש. ודיהקל .8

 .כםאת הטקסט כרצונ ועצב .9

 :מעברים .10

 . כםלה מעבר כרצונ וובחר 1על שקופית צו לח •

 שניות. 3מעבר אוטומטי לאחר  וריהגד •

 בפקודה: החל על הכל. ובחר  •

 בחר לכל שקופית מעבר שונה. .11

 .את המצגת וליהפע .12

 .את הקובץ רו וסגרושמ .13

 

 2יל תרג

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .כותרת בלבדמפריסה:  שקופיות 3 יפוהוס .2

 לכל השקופיות. רקע בגוון תכלת הדרגתי וקבע .3

  .שניות 3השקופיות יעברו באופן אוטומטי לאחר  כי וריהגד .4

 .קבע מעברים שונים בין השקופיות .5
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 בשקופית הראשונה : .6

 ".נפלאות הבריאה: "הקלידו ראשיתהכותרת ב •

 .שמכםאת  ודיכותרת משנה הקלב •

תמונות נוף בהתאמה לכל  3 והוסיפוכותרות מתאימות  רובשקופיות הבאות צ .7

 .כותרת

  .את המצגת וליהפע .8

 .את הקובץ רו וסגרושמ .9

 

 3יל תרג

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 מפריסת כותרת בלבד. שקופיות ריקות 6 יפוהוס .2

 .כםלשקופיות עיצוב רקע מערכות הנושא לבחירת ובחר .3

 .☺בכל שקופית עצה חכמה לחיים  ודיהקל .4

 מעברים: .5

 ובחר לה מעבר כרצונך.  1לחץ על שקופית  •

  שניות. 4מעבר אוטומטי לאחר  וריהגד •

 בפקודה: החל על הכל. ובחר  •

 לכל שקופית מעבר שונה. ובחר .6

  .את המצגת וליהפע .7

 .את הקובץ רו וסגרושמ .8
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 צורות -6פרק 

הוספת ניתן להוסיף אובייקט מסוג צורה לשקופיות ממבחר רב של צורות שונות. לאחר 

הצורה ניתן לעצב אותה, לשנות את גודלה, להקליד טקסט בתוכה ועוד. את האפשרות 

 להוסיף צורה ניתן למצוא בכרטיסיית הוספה בקבוצת איורים.

 

 

 הוספת צורה

 .צורות על לחצן  לחצו .1

 יוצג חלון עם מבחר צורות שונות, מחולק לקטגוריות:

 

 את הצורה הרצויה. ובחר .2

את הסמן ליצירת הצורה על  רו, גרסמן העכבר הפך לסימן פלוס שחור  .3

 השקופית.
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גרירת הסמן הראשונית אינה קובעת את גודל הצורה באופן קבוע, ניתן 

 לשנות את גודל הצורה גם בשלב מאוחר יותר.

 

 שינוי גודל צורה וגרירת צורה

הממוקמות סביב  ידיות האחיזהאת הצורה ולהזיזה באמצעות  להקטין ולהגדילניתן 

 הצורה. בלחיצה על הצורה יופיעו ידיות האחיזה. 

-לגרירת ידיות האחיזה עמוד עם סמן העכבר על ידית האחיזה הרצויה עד לקבלת חץ דו

ידי גרירת ידיות האחיזה כלפי פנים הצורה או כלפי חוץ, ניתן -. עליווני בצבע לבן כ

 להקטין ולהגדיל אותה.

 

 

 

 

 

 

 אחיזה פינתיותידיות 
יקטינו ויגדילו את 
הצורה באופן יחסי 
 בהתאם לגובה ורוחב

 ידיות אחיזה של רוחב
הצורה יקטינו ויגדילו 

 את רוחב הצורה

 ידיות אחיזה של גובה
הצורה יקטינו ויגדילו 

 את גובה הצורה

הידית  -ידית אחיזה של סיבוב
מאפשרת לסובב את הצורה בזווית 

 מעלות  360שונות על ציר של 

 !חשוב לדעת
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ניתן להקטין ולהגדיל את הצורה כך שמיקומה בשקופית לא תשתנה 

 כתוצאה משינוי גודלה. 

את אחת מידיות האחיזה )למעט ידית  רווגר Ctrlאת מקש  וקיהחז

לב כי מרכז הצורה נשאר קבוע ומיקום הצורה מו האחיזה של סיבוב(. שי

 אינו משתנה בשקופית.

 

ידי גרירה. על מנת להזיז את הצורה יש לעמוד -למקום עלניתן להזיז את הצורה ממקום 

עם סמן העכבר מעל הצורה עד לקבלת סמן בצורת ארבעה חיצים ולגרור את הצורה 

 למיקום הרצוי.

 

 כלי ציור -עיצוב צורה בעזרת כרטיסייה תלוית הקשר

 

סגנונות או כוללת כלים לאפשרויות עיצוב סגנון הצורה מתוך גלריית  סגנונות צורהקבוצת 

 בהתאמה אישית של מילוי, מתאר ואפקטים.

 

 בחירה מגלריית סגנונות

 לצפייה במגוון הסגנונות. על לחצן ההרחבה  צולח .1

 טיפ!
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 את האפשרות הרצויה מתוך האפשרויות המוצגות בחלון: ובחר .2

 

 

 מילוי צורה

מספר צבעים ניתן למלא צורה באופנים שונים: בצבע אחד, בתמונה, במילוי הדרגתי של 

 ומרקם.

 . מילוי צורה  לחץ על החלק השמאלי של לחצן .1

 יוצג חלון עם אפשרויות למילוי צורה:
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 מילוי בצבע אחד •

 ניתן לבחור ממגוון הצבעים, המוצגים בחלון, על ידי בחירת הצבע הרצוי למילוי הצורה. 

  :נוספים מילוי צבעילבחירה ממגוון 

 מלוי צורה על החלק השמאלי של לחצן  לחצו .1

 צבעי מילוי נוספיםבאפשרות  ובחר .2

 .התאמה אישית /רגילבאפשרות  ובחר .3

 

למילוי  צבעבחירת 
 הצורה

למילוי  תמונהבחירת 
 הצורה

למילוי  צבעיםבחירת 
 הדרגתי של הצורה

למילוי  מרקםבחירת 
 הצורה
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התאמה לשונית או ב רגילהצבע הרצוי מתוך אפשרויות הצבעים בלשונית  על לחצו .4

  אישית.

  על אישור. צולח .5

 

 מילוי תמונה •

 תמונהאפשרות מילוי בחרו ב .1
 .קובץבחרו מתוך  .2

  
 .סיירו בין התיקיות ובחרו את התמונה הרצויה .3
 על הוסף. צולח .4

  

 :םשבחרת המילויעם  הצורהכעת תוצג 

 

 

 

 הדרגתימילוי  •

מאפשר יצירת מילוי המתבסס על מספר צבעים המתחלפים ליצירת מילוי  מילוי הדרגתי

הדרגתי. ניתן לקבוע את הצבעים שירכיבו את המילוי ואת המיקום והזווית של החלפת 

 הצבעים.

 .על אפשרות הדרגתי  דועמ .1
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 בחרו את האפשרות הרצויה מתוך תת התפריט שנפתח: .2

 

, בחר באפשרות אישית-לקביעת הגדרות למילוי הדרגתי מותאם .3

מוגדרים  מעברי צבעיוצג חלון עם אפשרויות התאמה אישית למילוי הדרגתי: 

 .הפסקות הדרגהוקביעת מיקום  , זוויתכיוון, סוג, מראש
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 אפשרות לבחור ממבחר סגנונות הדרגה קבועים מראש.-מעברי צבע מוגדרים מראש •

 
 מוקדי, מלבני ונתיב.אפשרות לקבוע את סוג ההדרגה : לינארי,  -סוג •
אפשרות לקבוע את כיוון ההדרגה: לינארי אלכסוני, לינארי ימינה, לינארי  -כיוון •

 שמאלה וכדומה.

 

 אפשרות לקבוע את נקודות העצירה והחלפת צבע על ציר ההדרגה. -הפסקות הדרגה

 עם העכבר את מיקומי העצירות הרצויים על ציר ההדרגה. יתווסף סימן  סמנו .א
 המייצג את מיקום העצירה.

,              צבע לכל עצירה, בלחיצה על לחצן והגדירועל כל אחד מהסמנים  עמדו .ב
 לקבלת ההדרגה הרצויה.

 לדוגמא,

 

 

 מילוי מרקם •

 קבועים מראש:אפשרות לבחור מילוי ממגוון עיצובים גרפיים 

 

 

 

 מיתאר צורה
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 וכדומה. צבע קו, עובי קו, סגנון קואפשרות לקבוע הגדרות למסגרת הצורה כגון  

 תאר צורהימעל החלק השמאלי של לחצן  צולח .1

 יוצג חלון עם אפשרויות לעיצוב גבול התמונה:

 

 

 אפקטים של צורה

מאפשרים לשדרג את עיצוב הצורה ולהוסיף לצורה אפקטים  כלי העריכה המתקדמים

 ממדי.-ייחודיים כגון צל, השתקפות, זוהר, קצוות רכים, מסגרת משופעת וסיבוב תלת

  אפקטים של צורהעל לחצן  צולח .1

 מבין אפשרויות האפקטים המגוונות: ובחר .2

 

 סגנון מיתארבחירת 

  צבע מיתארבחירת 

 עובי מיתארבחירת 
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הוספת צורה, מילוי צורה, מיתאר צורה, ת ואפשרויניתן למצוא את 

 .ציור, קבוצת ביתגם בכרטיסיית אפקטים של צורה 

 

 

 תרגול

 1תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :ראשונההשקופית ב .2

 היופי הפנימי: הקלידו ראשיתהבכותרת  •

  הקלידו את שמכם בכותרת משנה •

אפשרויות 
 סגנון 

 קצוות רכים

 צלאפשרויות 

 קבוע מראשאפשרויות 

סגנון אפשרויות 
 השתקפות

 זוהר סגנון אפשרויות

אפשרויות 
מסגרת 
 משופעת

  סגנוןאפשרויות 
ממדי -תלת   

 !חשוב לדעת
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 :ודיוהקלפריסת כותרת בלבד שקופיות ב 5 יפוהוס .3

 ה: לא בזריח 2שקופית  •

 : לא בשקיעה 3שקופית  •

 לא במראה הים הזוהר:  4 שקופית •

 ההיופי הוא בליבנו פנימ:  5 שקופית •

 : ולא בשום מקום אחר 6 שקופית •

 לכל שקופית צורות מתאימות לתוכן הכתוב. יפוהוס .4

 .כםאת הטקסט והצורות כרצונ ועצב .5

 שניות(. 2)מקס' לכל שקופית  שקופיותאוטומטיים לם מעברי ובחר .6

 את הקובץ. וסגרו רושמ .7

 

 הקלדת טקסט בתוך צורה ועיצובו

 על מנת להקליד טקסט בתוך הצורה יש לסמן את הצורה ולהקליד את הטקסט הרצוי. 

מכיוון שעיצוב טקסט בתוך צורה זהה לעיצוב טקסט במסמך רגיל ניתן לעצב אותו גם דרך 

 . ביתהנמצאות בכרטיסיית  עיצוב גופן, עיצוב פסקה ואפשרויות עריכהאפשרויות 

שינוי גודל גופן, שינוי צבע גופן, הדגשת גופן, הוספת קו ניתן לבצע פעולות עיצוב כגון: 

 ועוד. ליטים, העתקה, הדבקהתחתון,  מספור, הוספת תב

 

 

 

 

 

 אפשרויות

 עריכה

 אפשרויות

 עיצוב גופן

 אפשרויות

 עיצוב פיסקה
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  WordArtקבוצת סגנונות 

, לבחור סוג מיתאר, סוג מילוי, להוסיף אפקטים אומנותייםולקבוע  לעצב את הטקסטניתן 

. את אפשרויות עיצוב הללו ניתן למצוא בכרטיסיית WordArtשל  סגנונות גלרייתמתוך 

. שים לב, כרטיסייה זו תופיע רק WordArt סגנונות, קבוצת כלי ציור-עיצוב אובייקט

 במקום כלשהו בתיבת הטקסט. םבמידה ועמדת

 

: לחיצה WordArtהאפשרות לבחור ממגוון עיצובים גרפיים של אותיות  -גלריית סגנונות

  :WordArtתפתח את גלריית סגנונות       על לחצן ההרחבה 

 

 אפשרות לבחור ממבחר צבעים למילוי האותיות. -מילוי טקסט 

 אפשרות לבחור צבע, עובי וסגנון של קו מיתאר לאותיות. -מיתאר טקסט 

צל, השתקפות, אפשרות להוסיף אפקטים עיצוביים כגון:  -אפקטי טקסט 

 . י והמרהממד-זוהר, מסגרת משופעת, סיבוב תלת

 

 

 

ניתן להגיע להגדרות המתקדמות של עיצוב צורה ועיצוב טקסט 

בפינה השמאלית  שיח -ידי לחיצה על לחצני תיבת הדו-על

 .WordArtסגנונות צורה וסגנונות התחתונה של קבוצת 

 

 

 חשוב לדעת!
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 צורות -קיבוץ אובייקטים

ניתן לקבץ מספר צורות לאובייקט אחד. היתרון בקיבוץ אובייקטים הוא היכולת לגרור 

ולמקם את כל האובייקטים, בבת אחת, תוך שמירה על גודלו של כל אובייקט ומיקומו 

 ביחס לאובייקט אחר. 

 לשקופית את הצורות הרצויות. יפוהוס .1

 את הצורה הראשונה. סמנו .2

 את שאר הצורות. וסמנו לחצו Shiftאת מקש  וקיהחז .3

 .קבץלחצו על הלחצן עיצוב אובייקט, -בכרטיסיית כלי ציור .4

  קבץבאפשרות  ובחר .5

 הצורות יאוחדו לאובייקט אחד וניתן לגרור אותן למיקומים שונים בשקופית:

 

פרק על אפשרות  לחצו על לחצן קבץ  לחצו את האובייקט  סמנו: להסרת הקיבוץ

 .קבוצה

 

 

ניתן לעצב ולגרור כל צורה בנפרד, בתוך האובייקט, על ידי לחיצה 

עם העכבר על הצורה הרצויה. מיקום הצורה הבודדת כפולה 

 ישתנה אך היא עדיין תישאר מקובצת עם שאר הצורות באובייקט.

 

 

 לדעת!חשוב 
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 תיבת טקסט

טקסט. קיימות הדרך היחידה להזין טקסט לשקופית היא על ידי כתיבה בתוך תיבת 

תבניות שונות של שקופית הכוללות מיקומים שונים של תיבות הטקסט בתוך השקופית. 

 אולם, ניתן גם להוסיף תיבת טקסט לשקופית, ללא קשר לתבנית.

 .תיבת טקסטבלחצן  ובכרטיסיית הוספה, בקבוצת טקסט בחר .1

את הסמן ליצירת תיבת הטקסט  גררו, סמן העכבר יהפוך לסימן פלוס שחור  .2

 בשקופית.

 שינוי גודל תיבת טקסט וגרירת תיבת טקסט

את תיבת הטקסט ולהזיזה באמצעות ידיות האחיזה הממוקמות  להקטין ולהגדילניתן 

 סביב הצורה. בלחיצה על הצורה יופיעו ידיות האחיזה. 

-לגרירת ידיות האחיזה עמוד עם סמן העכבר על ידית האחיזה הרצויה עד לקבלת חץ דו

ידי גרירת ידיות האחיזה כלפי פנים הצורה או כלפי חוץ, ניתן -. עלכיווני בצבע לבן 

 להקטין ולהגדיל אותה.

 

 

 

 

 

 פינתיותידיות אחיזה 
יקטינו ויגדילו את 

תיבת הטקסט באופן 
יחסי בהתאם לגובה 

 ורוחב

 ידיות אחיזה של רוחב
הצורה יקטינו ויגדילו 

את רוחב תיבת 
 הטקסט

 ידיות אחיזה של גובה
הצורה יקטינו ויגדילו 

את גובה תיבת 
 הטקסט

הידית  -ידית אחיזה של סיבוב
מאפשרת לסובב את תיבת 

הטקסט בזווית שונות על ציר של 
 מעלות  360
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ידי גרירה. על מנת להזיז את הצורה יש לעמוד -ניתן להזיז את הצורה ממקום למקום על

עם סמן העכבר מעל השוליים של תיבת הטקסט עד לקבלת סמן בצורת ארבעה חיצים 

 ולגרור את תיבת הטקסט למיקום הרצוי.

 

 

 

עיצוב וסידור תיבת הטקסט גם כן נעשית דרך כרטיסייה תלוית 

 ה. הסבר מפורט לשימוש באפשרויות מהכרטיסייכלי ציור -הקשר

 מפורטים בהסבר על צורות.

 

 שילוב תמונה עם תיבת טקסט

ניתן להוסיף טקסט לתמונה על ידי שימוש בתיבת טקסט. על מנת שהטקסט יראה על 

 נה תהיה ברקע ותיבת הטקסט תהיה מקדימה.התמונה יש להגדיר כי התמו

 תמונה לשקופית. הוסיפו .1

  העבר אחורה. על החץ של לחצן לחצו ,בכרטיסיית כלי תמונות .2

 .העבר לרקעבאפשרות  ובחר .3

 תיבת טקסט לשקופית. יפוהוס .4

 את הטקסט הרצוי. ודיהקל .5

ללא תיבת הטקסט יהיה  , ומיתארללא מילויכי מילוי תיבת הטקסט יהיה  וריהגד .6

 .מיתאר

 את תיבת הטקסט מעל התמונה למיקום הרצוי. גררו .7

 הטקסט יופיע על התמונה:

 חשוב לדעת!
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 תרגול

 עיצוב צורה מתקדם -2 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .פריסת כותרת בלבד שקופיות 5 יפוהוס .2

 בשקופית הראשונה: .3

 בלבד פריסת כותרת ובחר  •

 " יש דרך צרה ויש דרך רחבה" ו:דיהקל •

 וצורות מתאימות ועצב יפוהוס •

 בשקופית השנייה: .4

 " יש דרך עקומה ויש דרך ישרה" ו:דיהקל •

 אותן וצורות מתאימות, עצב יפוהוס •

 את הצורות לפי הצורך. וישרי •

 בשקופית השלישית: .5

 "יש דרך ארוכה ויש דרך קצרה" ו:דיהקל •

 .וצורות מתאימות ועצב יפוהוס •

 את הצורות. וקבצו וישרי •

 בשקופית הרביעית: .6

 צורת חץ. פוהוס •

 : החשוב ביותר הוא ללכת בדרך המובילה אל המטרה.בתוך בצורה ודיהקל •
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 .כםכרצונ ועצב •

 בשקופית החמישית: .7

 "סוף" ודיהקל •

 .כםכרצונ וצורות מתאימות ועצב יפוהוס •

 .השקופיותבין  מעברים שונים וקבע .8

 שניות 3את השקופיות כך שיעברו באופן אוטומטי לאחר  וריהגד .9

 .את המצגת וליהפע .10

 את הקובץ. רושמור וסג .11

 

 3תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 .באמצעותן את השידה ובצורות אוטומטיות וצר והשתמש .2

 צורת קובייה יפוהוס .3

 צורת מסגרת יפוהוס .4

 כםלשידה פריטים כרצוניפו הוס .5

  במילוי הדרגתי. את השידה וצבע .6

 כרצונכם.את קו המתאר  וצבע .7

  : זוהר והשתקפות.אפקטייפו הוס .8

 את הקובץ. וסגרו רושמ .9
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 הנפשות - 7פרק 

של תנועה  ניתן להוסיף הנפשות על טקסט, צורה, תמונה וכדומה. הנפשה יוצרת אפקט

חלקה וזורמת בזמן הצגת המצגת. את אפשרויות ההנפשה ניתן לראות בכרטיסיית 

הנפשות.

 

 כרטיסיית הנפשות כוללת את הקבוצות הבאות: 

  .השקופיתתצוגה מקדימה של הנפשת  - תצוגה מקדימה

  להנפשה מותאמת אישית. אפשרויותקבוצה זו מכילה  - הנפשות

 קבוצה זו מכילה פקודות מתקדמות להנפשה מותאמת אישית.  - הנפשה מתקדמת

 קבוצה זו מכילה פקודות לתזמון וארגון ההנפשות במצגת. - תזמון

 

 הוספת הנפשה

 הנפשה. פתהוסלאת האובייקט  סמנו .1

 .הרשימה של אפשרויות ההנפשה   חץלחצו על  .2

 יוצג חלון עם אפשרויות הנפשה שונות:
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 הרצוי. ההנפשה באפקט ובחר .3

 את האובייקט הרצוי. סמנולהוספת הנפשה נוספת על אותו אובייקט,  .4

 .על לחצן הוסף הנפשה לחצו   .5

 באפקט ההנפשה הרצוי. ובחר .6
 

 אובייקט,הלהסרת הנפשה מ

  -מתוך חלון אפשרויות ההנפשה את אפשרות ללא ובחר 

 

 אפשרויות אפקט להנפשה

 אפקטים ולקבוע מאפיינים להנפשה שנבחרה.ניתן להוסיף 

 .  על לחצן אפשרויות אפקט לחצו .1

 :את האפשרות הרצויה בחרומתוך התפריט שנפתח,  .2

 

 

 חשוב לדעת!
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הסמל על לחצן אפשרויות אפקט והאפשרויות הנפתחות בתפריט, 

 משתנים בהתאם להנפשה שנבחרה.

 

 תזמון הנפשה

ניתן לקבוע הגדרות נוספות להנפשה כגון זמן ההנפשה, לאחר כמה זמן תתחיל ההנפשה, 

 .תזמוןאופן הפעלת ההנפשה וכדומה. ניתן לראות את אפשרויות תזמון ההנפשה בקבוצת 

 

 אפשרות לקבוע כיצד תופעל ההנפשה:  -התחלה •

 ההנפשה תופעל בלחיצת עכבר. -בעת לחיצה -

תופעל באותו זמן שמופעלת ההנפשה הקודמת ההנפשה  -עם הקודם -

 ברצף.

 ההנפשה תפעל לאחר שמופעלת ההנפשה הקודמת ברצף. -אחרי הקודם -

 משך הזמן ההנפשה בזמן התרחשותה. -משך זמן •

משך הזמן להשהיה עד שתופעל ההנפשה לאחר ההנפשה הקודמת  -זמן השהייה •

 ברצף.

 מיקום ההנפשה ברצף הכולל.אפשרות לשנות את  -העבר אחרי\העבר לפני •

 

 תרגול

 1תרגיל 

 את הקובץ "כיתה " משולחן עבודה. ופתח .1

 :1בשקופית מס'  .2

 .כרצונכם כניסההאובייקטים הנפשות  2-ל ובחר •

 חשוב לדעת!
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 התחלה: אחרי הקודם. וריהגד •

 :2בשקופית מס'  .3

 לפי הסדר הבא: הדגשההנפשת  ובחר •

 שלטים .א

 ריהוט .ב

 יםתלמיד .ג

 מורה .ד

 התחלה: אחרי הקודם. וריהגד •

 :3בשקופית מס'  .4

 .כםכרצונ יציאהלכל האובייקטים הנפשות  ובחר •

 הקודם. עםהתחלה:  וריהגד •

 מעבר אוטומטי לכל השקופיות. ובחר .5

 הפעילו את המצגת .6

 את הקובץ.רו וסגרו שמ .7

 

 חלונית הנפשה

ניתן לנהל את ההנפשות דרך חלונית ההנפשות. חלונית ההנפשה מאפשרת לשנות את 

 ההנפשה, לשנות את סדר ההנפשות, למחוק הנפשה מסוימת ועוד. 

 יוצג חלון ניווט עם רשימת ההנפשות הקיימות: בלחיצה על לחצן 
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הנפשות לאובייקטים בשקופית, יופיע סדר ההנפשות על השקופית כמו לאחר הוספת 

 הסדר המופיע בחלונית ההנפשה.

 

 

לחצן להפעלת 
 רשימת ההנפשות הנפשות בשקופית
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ניתן למצוא את אפשרויות הגדרות ההנפשה השונות בתפריט מקוצר 

 :הנפתח בלחיצה על החץ של ההנפשה בחלונית ההנפשה

 

 

 

 מברשת הנפשה 

להעתיק את הגדרות ההנפשה מכל אובייקט בשקופית מברשת ההנפשה מאפשרת 

לאובייקט אחר )כפי שניתן להעתיק עיצוב בעזרת מברשת עיצוב( וכך, ניתן לחסוך זמן רב 

 בעיצוב המצגת.

 להעתיק את הגדרות ההנפשה. תרצואת האובייקט ממנו  סמנו .1

 . מברשת הנפשהעל לחצן  לחצו .2

 להחיל את הגדרות ההנפשה. תרצואת האובייקט עליו  סמנו .3
 

לחיצה אחת תפעיל את הפקודה לסימון חד פעמי של אובייקט, ולחיצה 

יציאה ממצב של  -כפולה תשאיר את הפקודה פעילה באופן קבוע 

 מברשת הנפשה תתבצע לאחר שחרור לחצן הפקודה.

 

 

 

 חשוב לדעת!
 

 חשוב לדעת!
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 תרגול

 2 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 : "קורס מחשבים" ודיהקל הראשית כותרתב  •

 .המרכז מחשבים שלכם עירהקלידו את כותרת משנה ב •

 בה: תוכנית הלימודים ודי, והקלכותרת בלבדשקופית בפריסת יפו הוס .3

 בשקופית זו תמונת מחשב מתוך מאגר התמונות. יפוהוס .4

 כותרת ותוכןשקופית בפריסת  יפוהוס .5

 : הקורסים שלנוראשית בכותרת ודיהקל •

 בכותרת משנה:  ודיהקל •

 הכרת המחשב -

 וורד -

 פאוורפוינט -

 אקסל -

 שקופית ריקה יפוהוס .6

 בה תמונות של אביזרי מחשב כגון: עכבר, מקלדת.יפו הוס .7

ים )טקסטים ותמונות( באופן שיבואו אוטומטית הנפשות לכל האובייקט ובחר .8

 .חלונית ההנפשהבאמצעות -לאחר הקודם

 מעבר אוטומטי לכל השקופיות. ובחר .9

 הפעילו את המצגת. .10

 את הקובץ. רווסג רושמ .11

 

 נתיבי תנועה -3 תרגיל

 " משולחן עבודה.נתיבי תנועהאת הקובץ " ופתח .1

 נתיבי תנועה.הוסיפו לכל האובייקטים בשקופיות הנפשות  .2

 מעבר אוטומטי לכל השקופיות. ובחר .3

 את הקובץ. רווסג רושמ .4



 
 

8 
 

 

 4 תרגיל

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 שקופית ראשונה: .2

 : פלאי היקום.ודיבכותרת ראשית הקל •

 בכותרת המשנה הקלידו שמכם •

 שקופיות בפריסה ריקה. 2 יפוהוס .3

 רקע בגוון תכלת. וקבע .4

 .כםאותן כרצונ ותמונות נוף בכל שקופית ועצב 3 יפוהוס .5

 ות כרצונכם.הנפשלאובייקטים  הוסיפו 1בשקופית  .6

-, הגדירו כי יופיעו באופן אוטומטי1ה כרצונכם לתמונה הנפש הוסיפו 2בשקופיות  .7

בעזרת מברשת ההנפשה העתיקו ההנפשה לשאר התמונות . לאחר הקודם

 בשקופית.

-, הגדירו כי יופיעו באופן אוטומטי1כרצונכם לתמונה ה הנפש הוסיפו 3בשקופיות  .8

. בעזרת מברשת ההנפשה העתיקו ההנפשה לשאר התמונות לאחר הקודם

 בשקופית.

 מעבר אוטומטי לכל השקופיות. ובחר .9

 הפעילו את המצגת .10

 את הקובץ. רווסג רושמ .11
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 שמעהוספת  - 8פרק 

ניתן להוסיף שמע למצגת, אפשרות הוספת השמע ניתן לראות בכרטיסיית הוספה, קבוצת 

  מדיה.

 

 

 תהליך הוספת שמע

 .שמעעל לחצן   לחצובכרטיסיית הוספה,  .1

 : שמע במחשב שליאת האפשרות  ומתוך התפריט שנפתח, בחר .2

 

 :את השמע הרצוי מתוך התיקייה ובחר .3

 

 לחצו על אישור. .4

 בשקופית. השמע אייקוןיוצג  ה,הוספהלאחר 
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ותחתיה שתי תתי כרטיסיות  כלי שמעכרטיסיית  לאחר הוספת שמע לשקופית תוצג 

 . ההפעל -ו תבנית

 שמע בשקופית.ה םלב, כרטיסיות אלו יוצגו רק במידה וסימנת שימו

 

 של סמל השמע. עיצוב בלבד -תבנית כרטיסיית

 הכרטיסיית הפעל

 כוללת את הקבוצות הבאות: הכרטיסיית הפעל

 .השמעלהפעלת  אפשרותקבוצה זו מכילה  -תצוגה מקדימה •

 .מהשמעקבוצה זו מכילה אפשרויות להוספת והסרת סימניות  - סימניות •

והוספת  השמעכגון: קיצור זמן  השמעקבוצה זו מכילה פקודות לעריכת  - עריכה •

 )פירוט מורחב בפרק וידאו( אפקטים של עריכה.

אפשרויות אייקון השמע, הסתרתקבוצה זו כוללת אפשרויות  - שמעאפשרויות  •

 ועוד. הפעלתולאחר  השמע, חזרה לתחילת השמעהפעלת 

 קבוצת אפשרויות שמע:

יתחיל מחדש עד לסיום  -כשיגמר קובץ השמע -המשך בלולאה עד לעצירה •

 השקופית או המצגת )תלוי בהגדרה(

  -הפעלפקודת  •

 .הפעלת השמע באופן אוטומטי בלחיצה –ברצף לחיצה -

 .יקוןיללא לחיצה על האהשמע יופעל  -אוטומטיבאופן  -

 השמע יופעל בעת לחיצה על אייקון השמע. – בעת לחיצה -

 מכאן ואילך לאורך כל המצגת - הפעל על פני שקופיות •

 האייקון של השמע לא יופיע בעת הצגת השקופיות. -הסתר בעת הצגה •
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 .כדי להפעיל את השמע ברציפות לאורך כל השקופיות ברקע -ברקעהפעל  

 

 תרגול

 שמע-1תרגיל 

 מעברים: .1

 את הקובץ "זהב " משולחן עבודה. ופתח .1

 שניות. 4אותו באופן אוטומטי לאחר  ורימעבר והגד ובחר .2

 : החל על הכל.ובחר .3

 הנפשות: .2

 :1בשקופית מס'  •

 .כםהנפשות כניסה כרצונ ובחר .א

 התחלה: אחרי הקודם. וריהגד .ב

 :2בשקופית מס'  •

 .כםהנפשות יציאה כרצונ ובחר .א

 התחלה: אחרי הקודם. וריהגד .ב

 :3בשקופית מס'  •

 הנפשת הדגשה לפי סדר כללי החצייה. ובחר .א

 הגדר לאחר כל הנפשה "אחרי הקודם". .ב

 :4-8לשקופיות  •

 .לפי כללי החציהאך ורק לחוצים  הנפשת נתיב מותאם אישית ובחר .א

 עם הקודם. התחלה: אחרי הקודם/ וריהגד .ב

 שמע .3

 .מנגינה בשקופית הראשונה שיר/ יפוהוס •

 - מתחילת המצגת עד סופה באופן אוטומטיברקע כי השיר יפעל  וקבע •

 את הקובץ. רווסג רושמ •
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 וידאו  - 9פרק 

כלי עריכת הווידאו החדשים מאפשרים לעצב את הסרטון, לשנות בהירות, ניגודיות וצבעים 

 של הסרטון.

 

 הוספת וידאו

 על החלק התחתון של לחצן  וידאו. לחצובכרטיסיית הוספה,  .1

 : וידאו במחשב שליאת האפשרות  ומתוך התפריט שנפתח, בחר .2

 

 את הסרטון הרצוי מתוך התיקייה: ובחר .3

 

 לחצו על אישור .4
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 דוגמא לשקופית עם סרטון:

 

 כלי וידאו -כרטיסיית תבנית 

 תתי כרטיסיותלאחר הוספת סרטון לשקופית תוצג כרטיסיית  כלי וידאו ותחתיה שתי 

סרטון וידאו ה םבמידה וסימנתרק לב, כרטיסיות אלו יוצגו  מו. שיההפעל -ו תבנית

 בשקופית.

 

 כרטיסיית תבנית כוללת את הקבוצות הבאות:

 להפעלת הסרטון. לחצןקבוצה זו מכילה  -תצוגה מקדימה  •

לשיפורים של סרטון הווידאו כגון צבעים,  אפשרויותקבוצה זו מכילה  - התאמה •

 בהירות, ניגודיות ועוד.

סרטוני וידאו רבים ומגוונים עיצוב לקבוצה זו מכילה סגנונות  - סגנונות וידאו •

 ואפשרויות עיצוב כגון מיתאר ואפקטים.

 סרטון הווידאו בתוך השקופית.קבוצה זו מכילה אפשרויות פריסת  - סידור •

 קבוצה זו מכילה אפשרויות לחיתוך ולשינוי גודל הסרטון. - גודל •
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 בוצת התאמהק •

 אפשרות לבצע התאמה של תיקוני בהירות וחדות, תיקוני צבע וכדומה.קבוצה זו מכילה 

 

 תיקונים -

 צגו אפשרויות שונות לבהירות וחדות:וי  תיקוניםעל לחצן לחיצה ב

 

 צבע -

 צגו אפשרויות שונות לצבעים:וי  צבעעל לחצן לחיצה ב
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 מסגרת תצוגה מקדימה -

  .ניתן לצפות בתמונה טרם הפעלת הסרטון

 יוצג תפריט.  מסגרת תצוגה מקדימהעל לחצן  לאחר לחיצה .1

 תמונה מקובץ.את האפשרות  ומתוך התפריט שנפתח, בחר .2

 

 בחרו את התמונה הרצויה .3

 

 בוצת סגנונות וידאוק •

.ניתן לבחור סגנונות וידאו מגלריית הסגנונות

 

 על חץ הרשימה להצגת כל האפשרויות:צו לח

 

 , וידאו תצורניתן לבחור 

 גבול, סגנון 

  וידאו. אפקטי
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 כלי וידאו - הכרטיסיית הפעל

 

 כוללת את הקבוצות הבאות: להכרטיסיית הפע

 להפעלת הסרטון. אפשרותקבוצה זו מכילה  -תצוגה מקדימה •

 קבוצה זו מכילה אפשרויות להוספת והסרת סימניות מסרטון וידאו. - סימניות •

קבוצה זו מכילה פקודות לעריכת סרטון וידאו כגון: קיצור זמן הסרטון  - עריכה •

 והוספת אפקטים של עריכה.

קבוצה זו כוללת אפשרויות הצגת סרטון וידאו כגון, שידור  - אפשרויות וידאו •

 בלולאה, אפשרויות הפעלת הסרטון, חזרה לתחילת הסרטון לאחר הצגתו ועוד.

 

 הוספת והסרת סימניות

ת מאפשרות לסמן מקטע או נקודה בסרטון ולהתאים קובץ אודיו בהתאם או הסימניו

 לקבוע הפעלת הנפשה בסימניה בסרטון.

 להוספת סימנייה:

על הנקודה הרצויה להוספת  דוברצועת הזמן מתחת לסרטון הווידאו, עמ .1

 הסימנייה.

 .  על לחצן הוסף סימניה לחצו .2

. םהזמן, מייצג את מיקום הסימנייה שבחרתסימן העיגול שיופיע, לאורך רצועת 

 ניתן להוסיף מספר סימניות לאורך רצועת הזמן של סרטון הווידאו.
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  להסרת סימנייה:

 על הסימנייה הרצויה כך שסימן העיגול יהפוך לצהוב. דועמ .1

 על פקודת הסר סימניה. לחצו .2

 

 עריכת סרטון וידאו

היא האפשרות לערוך סרטון וידאו שהתווסף למצגת מתוך  דהימותאחת מהאפשריות המ

, ללא צורך בתוכנת עריכה נפרדת. אפשרות זו הופכת את תהליך PowerPointתוכנת  

 הוספת, עריכת ועיצוב הסרטון, לקלה ומהירה.

 סימניות
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 .  על לחצן חיתוך וידאו  צולח .1

  :הסרטון יוצג בתוך חלון עריכה

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

את סמני ההתחלה והסוף, על סרגל העריכה, לקביעת נקודת התחלה והסיום רו גר .2

 שהסרטון יתחיל ויסתיים. ושל הסרטון  לנקודות בהם תרצ

 הסרטוןשם ואורך 

לחצני ניווט ולחצן 

 הפעלה

 סמן נקודת סיום סמן נקודת התחלה סרגל ציר הזמן
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על מנת לוודא כי הסרטון מתחיל ונגמר במקומות  על לחצן הפעל   לחצו .3

 הרצויים.

 על אישור. לחצו .4
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 תרגול

 וידאו-1תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 " הוספת וידאו: "ודיהקל הראשית כותרתב  •

 .שמכםהקלידו את כותרת משנה ב •

 ריקת בפריסת ושקופי 2יפו הוס .3

 .סרטוני וידאו בכל אחת מהשקופיות 2הוסיפו  .4

צורת וידאו, גבול , סגנונות, תיקונים: , השתמשו בכלים הבאיםעצבו כרצונכם .5

 אפקטים. 2ולפחות 

 .חתכו את הוידאו .6

 קבעו הפעלת וידאו באופן אוטומטי .7

 הפעילו את המצגת .8

 שמרו וסגרו את הקובץ. .9
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 קישור - 10פרק 

פקד המאפשר חיבור משקופית אחת לשקופית אחרת באותה מצגת או הוא  קישור

 לשקופית במצגת אחרת, לכתובת דואר אלקטרוני, לדף אינטרנט או לקובץ. 

 וורדארט.קישור מטקסט או מאובייקט כגון תמונה, גרף, צורה או -ליצור היפר נובאפשרות

 

 מצגת באותה– שקופיות בין קישור

 את הקישור. ואו כיתוב( עליו תפעיל )צורה במצגת אובייקט צרו .1

 .םאובייקט שיצרתלחצו על  .2

 .              קישור לחצןחלקו העליון של על  לחצובכרטיסיית הוספה  .3

 

 :אליה האובייקט יפנה-המאפשר לבחור את השקופית יוצג חלון

 

 

 

 

 קישור לקובץ
 נפרד מהמצגת

 או לדף אינטרנט

 לשקופיתקישור 
אחרת באותה 

 מצגת.

קישור לדואר 
 אלקטרוני

 בחירת המיקום )השקופית /הקובץ(
 אליו יפנה הקישור

תצוגה 
מקדימה של 

 השקופית
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 תרגול

 חידון בחשבון-1תרגיל 

 " משולחן עבודה.חידון בחשבוןאת הקובץ " ופתח .1

 לשקופית הבאה.מעבר הוסיפו קישור לצורת החץ  :בשקופית הראשונה .2

 : 2בשקופית מס'  .3

 מעבר לשקופית הבאה.הוסיפו קישור  5למלבן של מס'  •

 4הוסיפו קישור מעבר לשקופית  8למלבן של מס'  •

 4הוסיפו קישור מעבר לשקופית  4למלבן של מס'  •

 4הוסיפו קישור מעבר לשקופית  2למלבן של מס'  •

 .5מעבר לשקופית : לצורת החץ הוסיפו קישור 3בשקופית מס'  .4

 .2מעבר לשקופית : לצורת החץ הוסיפו קישור 4בשקופית מס'  .5

 בהנאה!-הפעילו את המצגת .6

 שמרו וסגרו את הקובץ .7

 קישורים-2תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 " הוספת קישור: "ודיהקל הראשית כותרתב  •

 .שמכםהקלידו את כותרת משנה ב •

 ריקת בפריסת ושקופי 1יפו הוס .3

  הוסיפו צורה כרצונכם זו בשקופית .4

 .עצבו כרצונכם .5

 .םשיצרת לחצו על הצורה .6

 .              קישור לחצןחלקו העליון של על  לחצובכרטיסיית הוספה  .7

 הוסיפו קישור לשקופית הראשונה של המצגת. .8

  שמרו וסגרו את הקובץ. .9
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 קובץ או דף אינטרנט קיימים קישור

לעיתים נרצה להראות לצופים תוך כדאי הפעלת המצגת פתיחת אתר מסוים, כמו בדוגמא 

שלפנינו, חברה לאומית הציגה במצגת את תוכניתה, באחת מהשקופיות הוצגו אתריה של 

 התוכנית, המרצה רצה להראות בפועל את האתר ופעולותיו השונים.

 התוכנית הלאומית:המצגת 

 

שקופית המתארת מראה של אתרי החברה, וכן קישור לאתר עצמו בלחיצה על אחת 

 מהתמונות.

 

 

 הוספת קישור לאתר

 את הקישור. ואו כיתוב( עליו תפעיל )צורה במצגת אובייקט צרו .1

 .םאובייקט שיצרתלחצו על  .2

 .              קישור לחצןחלקו העליון של על  לחצובכרטיסיית הוספה  .3
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 :אליה האובייקט יפנה-המאפשר לבחור את השקופית יוצג חלון

 

 

 

 .קובץ או דף אינטרנט קיימיםלחצו על האפשרות  .4

הסבר מטה( את כתובת האתר, לדוגמא: -בשורת הכתובת הקלידו )הדביקו .5

https://ecat.education.gov.il 

מומלץ לפתוח את האתר הרצוי דרך דפדפן האינטרנט להעתיק את הקישור, ולהדביקו 

 בשורת הכתובת.

 

 לחצו על אישור .6

 

 

 קישור לקובץ
 נפרד מהמצגת

 או לדף אינטרנט

 קישור לשקופית
אחרת באותה 

 מצגת.

קישור לדואר 
 אלקטרוני

 אליו יפנה הקישור הכתובת

תצוגה 
מקדימה של 

 השקופית

https://ecat.education.gov.il/%D7%AA%D7%95%D7%9B%D7%9F-%D7%93%D7%99%D7%92%D7%99%D7%98%D7%9C%D7%99
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ספת קישור במלבן:דוגמא להו

 

 

  בעת הפעלת השקופית, בלחיצה על המלבן יפתח האתר הבא:
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 הערות – 11פרק 

 .לעיין בהן מאוחר יותר בעת הגשת הצגת השקופיות בפני קהל שנוכללהוסיף הערות  ניתן

חלונית ההערות היא תיבה המופיעה מתחת לכל שקופית. בחלונית הערות ריקה מופיע 

, תצוגהניתן למצוא בכרטיסיית  רותהע האפשרותאת   .לחץ כדי להוסיף הערות הטקסט

 .הצגהקבוצת 

 

 הוספת הערה

 תרצו להוסיף הערה. הב על השקופיתלחצו  .1

  .הערות, לחצו על תצוגהבכרטיסיית  .2

 :תוצג חלונית תחת השקופית

 

 .הרצוי הקלידו את הטקסטו ההערות לחצו בתוך חלונית .3

 לדוגמא:
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 המגיש תצוגת

 מסך על מופיעה המגיש תצוגת ת,השקופיו הצגת את ומפעילים למקרן מחובר כשהמחשב

 )ע"י המקרן( שהקהל בעוד, ההגשה במהלך ההערות את לראות נובאפשרות .המחשב

בונה אותה  PowerPoint , ליצור את תצוגת המגיש צורך . איןהשקופיות את רק רואה

 .עבור כל שקופית נוידי ליקוט ההערות שהקלד-על עבורנואוטומט 

  דוגמא לתצוגת מגיש:

 

 ההערות מופיעות בחלונית משמאל. 

לשנות את גודל הטקסט בחלונית ההערות באמצעות שני הלחצנים בפינה הימנית  ניתן

 :התחתונה של חלונית ההערות

 

 את תצוגת המגיש. להציגבמידה והמחשב לא מחובר למקרן ונרצה 

 לחצו על הפעלת המצגת .1

 לחצו לחצן ימני על השקופית המופעלת .2

  הצג תצוגת מגישבחרו באפשרות  .3

 

 תצוגת הערות

תצוגת קהל הצופים, 
 מהמקרן.

 שינוי גודל ההערות
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 תרגול

 הערות-1תרגיל 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 :בשקופית הראשונה .2

 " הערות: "ודיהקל הראשית כותרתב  •

ניתן להוסיף הערות שנוכל לעיין בהן מאוחר יותר הקלידו: כותרת משנה ב •

 .בעת הגשת הצגת השקופיות בפני קהל

 עצבו את הרקע .3

 יפו הערה למצגת כרצונכםהוס .4

 הפעילו את תצוגת המגיש .5

 המגיש הגדילו את גודל הטקסט בחלונית הערות.בתצוגת  .6

 .סגרו את הקובץשמרו ו .7
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 הגנה על המצגת – 12פרק 

כדי  מצגתללא סיסמה, להעניק גישת קריאה בלבד מצגת ניתן למנוע ממשתמשים לפתוח 

. בנושא זה נעסוק בדרכים השונות שבהן נוכל להשתמש העיצוביםשלא ימחקו בטעות 

 .PowerPoint -באפשרויות העיקריות להגנה על קבצי ה

 .מידעבחרו בכרטיסיית קובץ באפשרות  .1

 . על המצגתהגן בחרו באפשרות  .2

 להלן האפשרויות השונות הקיימות להגנה:

 מצגת המוגדרת להיפתח לקריאה בלבד. -פתח תמיד לקריאה בלבד •

באפשרות זו יש לציין סיסמה כך שמשתמשים לא  -הצפן באמצעות סיסמה •

 יכולים לפתוח את הקובץ או לשנות אותו.

 החתימ לאמת את שלמות המצגת על ידי הוספתיתן נ -הוסף חתימה דיגיטלית •

 .לא גלויהדיגיטלית 

כגירסה הסופית  לסמן את קובץ ה רוציםשתמש באפשרות זו אם נ -סמן כסופי •

 .משתמשים אחרים לערוך שינויים נוספיםולמנוע מ
 

אין אפשרות לאחזר סיסמאות שנשכחו, ולכן  Microsoft-ל •
 וודאו שהסיסמה בלתי נשכחת במיוחד.

אין הגבלה על הסיסמאות שבהן ניתן להשתמש מבחינת אורך,  •
 תווים או מספרים, אך הסיסמאות הן תלויות רישיות.

הפצת קבצים המוגנים באמצעות סיסמה שמכילים מידע רגיש,  •
 כגון מספרי כרטיסי אשראי, אינה מאובטחת בכל המקרים.

אחרים. היזהרו בעת שיתוף קבצים או סיסמאות עם משתמשים  •

קיים עדיין סיכון שהסיסמאות יגיעו לידיהם של משתמשים לא 

צפויים. זכור כי נעילת קובץ באמצעות סיסמה אינה מגינה 

 בהכרח על הקבצים מפני כוונה זדונית.

 

 חשוב לדעת!
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 תרגול

 פרטים חסויים – 1תרגיל 

 "פרטים חסויים" משולחן העבודה. פתחו את הקובץ  .1

 ובחרו הצפן באמצעות סיסמה. המצגתהגן על בחרו באפשרות  .2

 הזינו ואשרו סיסמה. .3

 שמרו וסגרו את הקובץ. .4

 פתחו את הקובץ והקישו סיסמה. .5
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  LibreOffice בתוכנת impress יישוםהכרות עם  13פרק 

ibreOfficeL  חבילת תוכנות הניתנת להורדה חינמית. החבילה כוללת מספר יישומים

  .Microsoftשל חברת  fficeO-המקבילים לתוכנות ה

 מצגת., תוכנה ליצירת owerPointP-ההמקביל לתוכנת  impressנלמד על יישום 

 

 הורדת התוכנה

 :ללינק הבא היכנסו .1

https://www.libreoffice.org/download/download/ 

 להורדה-לחצו על המלבן הצהוב .2

 .תחתון של המסךה-ימניאמורה להתבצע הורדה למחשב בחלק ה

 

 .על הקובץ שהורד לחצו .3

 .פעליוצג חלון, לחצו על ה .4

 באשף שנפתח לחצו על הבא. .5

 ולחצו על הבא. מותאמתסמנו סוג התקנה  .6

 לחצו על הפלוס שליד השפות  .7

 )לחיצה על: יכולת זאת ותתי היכולת...( הבא,-לדוג עברית-בחרו בשפה הרצויה .8

 הבא. -סמנו את כל היישומים .9

 לחצו על סיום. -סיוםלחצו על התקנה, כאשר מופיע  .10

 
  כניסה ראשונית לתוכנה

 

 אייקון התוכנה ב"שולחן העבודה" לתוכנה, נלחץ על  סכדי להיכנ
ibreOfficeL אם האייקון לא מופיע ב"שולחן העבודה" נכתוב בשורת החיפוש         

 .ונלחץ לפתיחת התוכנה
 

 התוכנה יפתח המסך הבא: ןאייקובלחיצה על 

https://www.libreoffice.org/download/download/
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 מבנה התוכנה

עם פתיחת התוכנה יפתח חלון התוכנה המציג באופן אוטומטי שקופית חדשה )ריקה( 

 :ומוכנה לעבודה

  

 

 

 

באפשרות זו  בחרנ
 מצגתכדי לפתוח 

 impressשל 

מקום תוכן . 5
 השקופית

שורת .2
 שורת הכותרת .1 התפריטים

כפתורי . 4
 סגירה ומזעור

רצועת  .3
הכלים 
התפריטי

 ם

תצוגה . 6
מוקטנת של 

 השקופיות

 שורת המצב. 8

 פס. 7
גלילה 
 המצב
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 הסבר בהרחבה:

 מציגה את שם התוכנה ושם הקובץ הפתוח שורת הכותרת .1

מכילה את כל התפריטים והאפשרויות הקיימות  שורת התפריטים .2
 בתוכנה

שונה, לחיצה על  רצועת כליםקיימת  תפריטלכל  רצועת הכלים .3
 .תפריט תפתח את רצועת הכלים שלו

 הקטנה, הגדלה, מזעור וסגירת החלון כפתורי סגירה ומזעור .4

להוסיף טקסט,  ניתןבמקום זה -משטח העבודה שקופיתמקום תוכן ה .5
, תרשימים, אובייקטים SmartArtטבלאות, גרפיקת 

 קישורים-היפרציור, תיבות טקסט, סרטים, צלילים, 
 )עליהם נלמד בהמשך(

 צוגה מוקטנת של השקופיות,חלונית המציגה ת חלונית שקופיות ממוזערות .6
ומאפשרת מעבר מהיר בין השקופיות ופעולות נוספות 

 על השקופיות

 ולצפות בתוכן השקופיות מעלה ומטה מאפשר לגלול  פס גלילה .7

מידע נוסף על  המאפשר הגדלת תצוגת המסמך ומציג שורת המצב .8
 שקופיתה

 

 פריסת שקופית

 נקבל את השקופית הראשונה בפריסה הזו:, impress היישוםכאשר נפתח את 

 

 

 :נוכל לראות בסרגל כלים את האפשרויות הבאות

 

 

 

 שקופית.נוכל למצוא את האפשרויות הנ"ל גם דרך תפריט 

בה כותרת מסוג  זו פריסה
נשתמש בד"כ להקלדת 
כותרת ראשית וכותרת 

 משנית

הוספת 
שקופית 

 חדשה

 

שינוי  -מתווה
פריסת שקופית 

 קיימת

 
מחיקת 
 שקופית

 

שיכפול 
 שקופית
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 פריסת שקופית

 מתווהבסרגל כלים על לחצן נעמוד עם סמן העכבר על השקופית, נלחץ 

  נבחר מהתפריט שיפתח את הפריסה הרצויה

  

 

 הוספת שקופית

 כדי להוסיף שקופית חדשה עם פריסה רצויה:

 New Slideבסרגל הכלים על חלקו השמאלי של הלחצן לחצו  .1

 יפתח התפריט הבא:

 

 את פריסת השקופית הרצויה, לשקופית שתתווסף. בחרו .2

 

 לשקופית הקודמת:פריסה זהה  כדי להוסיף שקופית חדשה עם

 New Slideבסרגל הכלים על חלקו הימני של הלחצן לחצו 

עמידה עם סמן 
העכבר על אחת 
הפריסות, תוצג 
חלונית עם שם 

 הפריסה
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 1תרגיל 

  Impress מצגת -ibreOfficeLאת תוכנת  ופתח .1

 :1שקופית  .2

  כותרת בלבדשנו את פריסת השקופית לפריסה מסוג 

 Impress -מצגת ביצירת עמדו בתוך תיבת הטקסט של הכותרת והקלידו: 

 :2שקופית  .3

 כותרת בלבדפריסה מסוג הוסיפו שקופית חדשה 

 נכיר את הכלים הדומיננטיים בלבד בקורס הקלידו:

 :3שקופית  .4

  הלחצן(של  הימנילחצו על החלק עם פריסה זהה לשקופית הקודמת  )שקופית נוספת הוסיפו 

 עצמי בתוכנה נדע יותרעל ידי ניסוי  הקלידו:

 .2לתרגיל השאירו את הקובץ פתוח כהמשך  .5

 

 חלונית שקופיות ממוזערות

מימין לשטח העבודה. דרך  ,חלונית השקופיות הממוזערותתוצג לאורך העבודה השוטפת 

ניתן לבצע פעולות כגון שיכפול שקופית, העתקה והדבקה של שקופיות, שינוי סדר  החלונית

 השקופיות וכדומה.

  

חלונית 
השקופיות 
 הממוזערות
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 גזירה והדבקה של שקופית \העתקה

 הרצויהאת השקופית  חלונית השקופיות הממוזערותבנו סמ •

 על השקופית  לחיצה ימנית צולח •

 ההעתק /מתוך התפריט המקוצר, באפשרות גזור ובחר •

 להדביק ולחיצה ימנית על השקופית שאחריה תרצ צולח •

 באפשרות הדבקה  ובחר •

 

 שכפול שקופית

 לשכפלאת השקופית אותה תרצה  השקופיות הממוזערותחלונית בנו סמ •

  .על השקופית לחיצה ימנית צולח •

 מתוך התפריט המקוצר, באפשרות שכפל שקופיתו בחר •

 

 מחיקת שקופית

 את השקופית אותה תרצה למחוק. חלונית השקופיות הממוזערותבנו סמ •

  לחיצה ימנית. צולח •

 פיתמתוך התפריט המקוצר, באפשרות מחק שקו ובחר •

 

 

 

 חצואת השקופית הרצויה ול נודרך נוספת למחיקת שקופית: סמ

 במקלדת DELETEעל מקש 

 

 

 חשוב לדעת!
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 שינוי סדר השקופיות

 אותה למיקום הרצוי. ולהזיז וגרר ואת השקופית אותה תרצ נוסמ

 כל זמן גרירת השקופית, לחצו על הלחצן השמאלי בעכבר.

 במקום בו תרצו למקם את השקופית.שחררו את לחיצת העכבר, 

 עבודה עם חלונית שקופיות ממוזערות -2 תרגיל

 3שכפלו את שקופית  .1

 מחקו את השקופית ששכפלתם .2

 .3השאירו את הקובץ פתוח כהמשך לתרגיל  .3

 

 לשונית קובץ

, היא מכילה פקודות תפריט עריכהמופיעה בצמוד ל קובץלשונית 

 וכדומה. ה, הדפסשמירהירה, סגה, חיפת, כגון: חדש

 :קובץעל לשונית  צולהצגת הפקודות, לח

 חדשה. מצגתאפשרויות לפתיחת  -חדש •

 קיימת. מצגתפתיחת  -פתיחה •

 .מצגתסגירת  -ירהסג •

הצגת מסמכים אחרונים שהיו בשימוש  -אחרוניםמסמכים  •

 והצגת תיקיות אחרונות שהיו בשימוש.

 בזמן עבודה שוטפת. מצגתשמירת השינויים שנעשו ב -שמירה •

 כקובץ נוסף. מצגתשמירת העתק  -בשם שמירה •

אפשרויות שמירה ושליחה שונות כגון: שמירה כקובץ  -שליחה •

PDF.כקובץ מצורף להודעת דואר, שמירה באינטרנט ועוד , 

אפשרות לשנות הגדרות הדפסה ולראות את הגיליון  -ההדפס •

 לפני הדפסה.

 נים על הגיליון.לראות פרטים שואפשרות  -מאפיינים •
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 שמירת קובץ

 בשם ירהשמ-קובץתפריט על  צולח .1

 בו נרצה לשמור נבחר את המקום .2

 )כדי שנוכל למצוא אותו בקלות( נקליד את שם הקובץ .3

 לאישור הפעולה נלחץ על שמור .4

 

 שוטפת של המסמךשמירת 

אין צורך לתת שוב לאחר ששמרנו את המצגת בפעם הראשונה והוספנו לתוכה שינויים, 

 , התוכנה תשמור בשם ובמיקום שבחרנו בפעם הראשונהמיקום הולבחור ל צגתשם למ

 ופעולת השמירה תתבצע בדרך מקוצרת:

 הרישמ -קובץנלחץ על  .1

   .הכליםבסרגל   או נלחץ על   .2

 

 שמירת המצגת 3תרגיל 

 מסמכים. שמרו את המצגת שהכנתם בתרגילים הקודמים בתיקיית 1

 תרגולבשם:  

  . סגרו את המצגת2

 (תרגול-מסמכים -מחשב זה -החיפת-קובץ) התוכנה מחדש. פתחו את 3

 כותרת בלבדת . הוסיפו שקופית נוספת עם פריס4

 סוף. כתבו בכותרת העליונה 5

 . שמרו את המצגת ע"י לחיצה על 6
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 טקסטעיצוב 

 כתיבת הטקסט בשקופית נעשית בתוך תיבת טקסט. 

 באפשרות -עיצוב בתפריטהנמצאות  עיצוב טקסטניתן לעצב אותו גם דרך אפשרויות 

סרגל הכלים רצועת ניתן להוסיף אפשרויות עיצוב טקסט לעל מנת לקצר תהליך,  .טקסט

הסרגל עיצוב טקסט התווסף . עיצוב טקסט  -סרגלי כלים -תצוגה תפריט בדרך הבאה:

 לרצות הכלים.

שינוי גודל גופן, שינוי צבע גופן, הדגשת גופן, הוספת קו ניתן לבצע פעולות עיצוב כגון: 

 נבחר באפשרויות השונות ברצועת הכלים: ועוד.תחתון,  

 
 

 
 

 

 

  

סוג וגודל 
 גופן

הדגשה, 
הטיה, קו 

 תחתי

 אפשרויות
צבע גופן  צל נוספות

 והדגשה

מתאר 
 טקסט

 יישור טקסט 
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 עיצוב רקע שקופית

סגנונות רקע שונים עבור שקופית. את האפשרות לסגנונות רקע ניתן למצוא  לעצבניתן 

 .תכונותבאפשרות  -שקופית בתפריט

 :עם אפשרויות מילוי שונותיוצג חלון 

 

 

 

 

 מילוי בצבע אחד -צבע 

 . הרקעניתן לבחור ממגוון הצבעים, המוצגים בחלון, על ידי בחירת הצבע הרצוי למילוי 

 

 

 

למילוי  צבעבחירת 
 הרקע

 מרקם/תמונהבחירת 
 הרקעלמילוי 

למילוי  צבעיםבחירת 
 הרקעהדרגתי של 

למילוי  תבניתבחירת 
 הרקע

למילוי  תבניתבחירת  אחד צבעבחירת 
 הרקע
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Gradient-  הדרגתימילוי 

מאפשר יצירת מילוי המתבסס על מספר צבעים המתחלפים ליצירת מילוי  הדרגתימילוי 

הדרגתי. ניתן לקבוע את הצבעים שירכיבו את המילוי ואת המיקום והזווית של החלפת 

 הצבעים.

 

 או מרקם תמונהשל מילוי  -מפת סיביות

כרקע לשקופית, או לבחור מילוי ממגוון עיצובים גרפיים קבועים מראש  תמונהניתן לקבוע 

 .המרקמיםמגלריית 

 

 סוג ההדרגה

ספריית הדרגתיים 
 מוגדרים מראש

 צבעי ההדרגה 

 תצוגה מקדימה

אפשרות להגדרת רקע 
  תמונה מתוך קובץ

 מרקמים מוגדרים מראש
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Hatch\nretPat- מילוי עם תבנית 

 מראש:עם תבניות קבועות לבחור מילוי  ניתן

 

 

  

מתקדמות ת יואפשרו
התבנית לזווית  
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 תרגול

 והרקע טקסטה עיצוב -4 תרגיל

  Impress מצגת -ibreOfficeLאת תוכנת  ופתח .1

 : בשקופית הראשונה .2

 בכותרת הראשית הקלידו  "התחביבים שלי". •

 כם.את שמ בכותרת משנה הקלידו •

 .כותרת בלבדמפריסת  שקופיות  5יפו הוס .3

 :הקלידובכל שקופית 

 הצבע האהוב עליכם -2שקופית  •

 הממתק האהוב עליכם -3שקופית  •

 התבשיל האהוב עליכם -4שקופית  •

 הספר האהוב עליכם -5שקופית  •

 הבילוי האהוב עליכם -6שקופית  •

 לסוף המצגת ע"י גרירה. 2העבירו את שקופית מספר  .4

 עצבו את הטקסט כרצונכם. .5

 עצבו את רקעי השקופיות באופן הבא: .6

 מילוי של תבנית.  -1שקופית 

 צבע אחד.מילוי של  -2שקופית 

 מילוי של מרקם. -3שקופית 

 מילוי הדרגתי. -4שקופית 

 מילוי כרצונכם. -5שקופית 

 מילוי כרצונכם. -6שקופית 

 .שמרו וסגרו את הקובץ .7
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  Impressהכרות עם תוכנת המשך 

 

 צורות

ות צורהאת ניתן להוסיף אובייקט מסוג צורה לשקופיות ממבחר רב של צורות שונות. 

 .כליםהבסרגל למצוא , או לחלופין ניתן Shape -בתפריט הוספהניתן  השונות

 

 

 הוספת צורה

  . כרצונכם צורותה נילחצהחץ בחלק השמאלי של אחד מלחצו על  .1

 יוצג חלון עם מבחר צורות שונות, מחולק לקטגוריות:

 

 
 
 

 בחרו את הצורה הרצויה .2
 את הסמן ליצירת הצורה על השקופית. רוסמן העכבר הפך לסימן פלוס, גר .3

 

  צורהסיבוב ה

עמידה עם הסמן על אחת הפינות , ניתן לסובב את הצורה ע"י בחירה בלחצן סובב 

 וגרירה לזווית הרצויה.של הצורה 

 

  צורהמילוי ה

 – Object and Shape – עיצובניתן לעצב את מילוי הצורה בכמה דרכים, בתפריט 

 שטחאו בלחיצה ימנית על הצורה, בחלונית לבחור באפשרות  שטח
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. לראות בפרק הקודם(יוצג חלון הזהה באפשרויותיו למילוי הרקע )פירוט ניתן 

 

  צורהמיתאר ה

  אפשרות להוסיף גבול לצורה בצבעים השונים באמצעות לחצן זה

 

 תרגול

 1תרגיל 

  Impress מצגת -ibreOfficeLאת תוכנת  ופתח .1

 :ראשונההשקופית ב .2

 impressתוכנת : הקלידו ראשיתהבכותרת  •

  הקלידו את שמכם בכותרת משנה •

 עריכת צורה: והקלידופריסת כותרת בלבד הוסיפו שקופית ב .3

 תמונהעריכת : והקלידופריסת כותרת בלבד בנוספת הוסיפו שקופית  .4

 .כרצונכםצורות  2 שקופיתל יפוהוס .5

 .כםאת הטקסט והצורות כרצונ ועצב .6

 השקופיות הראשונות 2-עצבו רקע ל .7

 .2השאירו את הקובץ פתוח כהמשך לתרגיל  .8
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 תמונה

של המדהים ניתן להוסיף תמונה מתוך קובץ קיים במחשב או לבחור מתוך המאגר 

 התוכנה.

 ממאגר התוכנההוספת 

 -Media – הוספה בתפריטניתן למצוא ממאגר התוכנה את האפשרות להוסיף תמונה 

 .גלריה

 משמאל למסך יופיע חלון ניווט לבחירת  תמונות ממאגר התוכנה:

 

 

 כדי להוסיף את התמונה לשקופית, 

 גררו את התמונה הרצויה לתוך השקופית.

 

 

 

 תמונות לפי נושאים

 תצוגה מקדימה
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 וספת תמונה מקובץה

 .Image – הוספה בתפריטניתן למצוא מקובץ את האפשרות להוסיף תמונה 

 יוצג חלון המציג את תיקיות המחשב:

 

 , וללחוץ על אישור.לבחור את התמונה יש

 

 תמונה  אפקטי

 ניתן למצוא אפשרויות. תמונה,להוסיף אפקטים לנוכל תמונה למסמך הלאחר הוספת 

כגון: יצירת מראה עתיק, רישום פחם, , Filter -תמונה -עיצובבתפריט אפקטי תמונה 

 וכן בסרגל הכלים לחצן סינון.  '.כדוופסיפס 

 :דוגמאות
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  2 תרגיל

מתוך מאגר  2-מתוך קובץ ו 2: תמונות 4יפו הוס 3 שקופיתל ,1למצגת מתרגיל  .1

 .התוכנה

 הגדילו וסובבו לפי טעמכם. .2

 .תמונה לכל הוסיפו אפקט .3

 השאירו את הקובץ פתוח. .4

 

 מעברים

  .lide transitionS- תצוגהבתפריט את אפשרויות להגדרת מעברים ניתן לראות 

  :מעבריםמשמאל למסך יופיע חלון 

 

 

 אפשרויות מעברים

 אפשרויות אפקט

 משך זמן המעבר

 צליל מעבר בין השקופיות

 אפשרות לסמן כי השקופית תעבור בעת לחיצת עכבר 

 אפשרות לקבוע כי השקופית תעבור אוטומט לאחר זמן מסוים 

הגדרות המעברים ואת הגדרות התזמון על אפשרות להחיל את 

 כל השקופיות במצגת.
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  הנפשות

ניתן להוסיף הנפשות על טקסט, צורה, תמונה וכדומה. הנפשה יוצרת אפקט של תנועה 

בתפריט חלקה וזורמת בזמן הצגת המצגת. את אפשרויות ההנפשה ניתן לראות 

  .ההנפש- תצוגה/עיצוב

 משמאל למסך יופיע חלון ההנפשה:

 

 הוספת הנפשה

 הנפשה. פתהוסלאת האובייקט  סמנו .1

 , מטה תוכלו לבחור:        ה+לחצו על בחלון ההנפשה  .2

 : כניסה, הדגשה, יציאה וכדו'.קטגוריה •

 סוג ההנפשה -אפקט •

• tartS- .אפשרות לקבוע כיצד תופעל ההנפשה 

  3 תרגיל

 .2הוסיפו הנפשות למצגת מתרגיל  .1

 :1בשקופית מס'  .1

 .כרצונכם כניסההאובייקטים הנפשות  2-ל ובחר •

 התחלה: אחרי הקודם. וריהגד •
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 :2בשקופית מס'  .2

 כרצונכם הדגשההנפשת  ובחר •

 התחלה: אחרי הקודם. וריהגד •

 :3בשקופית מס'  .3

 .כםכרצונ יציאהלכל האובייקטים הנפשות  ובחר •

 הקודם. עםהתחלה:  וריהגד •

 :מעברים .4

 . כםלה מעבר כרצונ וובחר 1על שקופית צו לח •

 שניות. 3מעבר אוטומטי לאחר  וריהגד •

 .-בפקודה: החל על הכל ובחר  •

 F5 -הפעילו את המצגת .5

 את הקובץ.רו וסגרו שמ .6
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 PowerPoint - תרגיל מסכם
 

 PowerPoint-האת תוכנת  ופתח .1

 : 1שקופית ב .2

 : מיהם אנשים חזקים? הקלידו הראשית בכותרת •

 כם.גופן לבחירת, צבע סגול, 96גודל  לטקסט זה: וקבע •

 .שמכםאת  בכותרת משנה הקלידו •

 : 2שקופית  .3

  .כותרת בלבדשקופית נוספת בפריסת  יפוהוס •

 .רקע הדרגתי לשקופית וקבע •

  .אנשים חזקים עושים טעויות כמו אנשים חלשיםאת הטקסט:  הקלידו •

 : 3שקופית  .4

  .כותרת בלבדשקופית נוספת בפריסת  יפוהוס •

 .רקע הדרגתי לשקופית וקבע •

שאנשים חזקים מודים בטעויות שלהם,  ההבדל הואהקלידו את הטקסט:  •

 .צוחקים עליהן, לומדים מהן

 : 4שקופית  .5

  .כותרת בלבדשקופית נוספת בפריסת  יפוהוס •

 רקע מסוג: מילוי של מרקם. יפוהוס •

 .ככה הם נהיים אנשים חזקים הקלידו את הטקסט: •

 .את הכתב וליהגד •

  אפקטי טקסט )בכלי ציור(:  יפוהוס •

 זוהר  -אפקט -

 אפקט המרה -

 :תמונה/ צורה .6

 כם.: תמונות כרצונ4, ולשקופית 1לשקופית  יפוהוס •

 )חיתוך אפקטים, צבע וכו'( כבחירתכםאת התמונות  ועצב •

 :  צורות המתאימות לתוכן 3ולשקופית  2לשקופית יפו הוס •

 אפקטים ע"פ הצורך. יפואת הצורות בצבעים מתאימים וכן הוס ומלא •
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 :הנפשות ומעברים .7

 מעבר אחיד לכל שקופיות המצגת.  וקבע •

 .שניות 4לאחר  כי השקופיות תעבורנה באופן אוטומטי וקבע •

כי כל  והנפשות לכל האובייקטים )טקסטים/תמונות/צורות( וקבע יפוהוס •

 ההנפשות תופעלנה "לאחר הקודם". 

 :מוזיקה .8

 בשקופית הראשונה שיר/מנגינה. יפוהוס •

 - מתחילת המצגת עד סופה באופן אוטומטיברקע כי השיר יפעל  וקבע •

 את הקובץ. רווסג מרוש .9


	שיעור 1
	שיעור 2
	שיעור 3
	שיעור 4
	שיעור 5
	שיעור 6
	שיעור 7 חלק א
	שיעור 7 ליברה אופיס
	שיעור 8 ליברה אופיס
	תרגיל מסכם

