Word הכרת התמלילן 
מיקי קריץ
תרגיל 10 - חלוקת שורות והוספת רווחים בין שורות

הנחיות:

השיר שלהלן נכתב בצורת פזורה.

עליך לסדרו לפי בתים בהתאם לחריזה, ולהפריד בין הבתים באמצעות שורת ריווח.

כדי 'לחתוך' שורה לשתיים - הציבו את הסמן על התו הראשון שברצונכם לשייך לשורה השניה והקישו Enter. 

מקשים פעילים:
 ENTER - 'לחתוך' שורה וליצור רווחים בין השורות

DELETE - לצמצם רווחים
אני אוהב
אני אוהב שוקולד 

ועוגות גבינה 

וארטיק וסוכריות 

(ותות גינה). 

(סדרו כך את שאר הבתים) 

אני אוהב ימי הולדת ושקיות עם דברים טובים ואת השמש ואת הירח (וגם כמה כוכבים).
 אני אוהב את החורף ואת הקיץ ואת הסתיו ואת האביב (את מה שעכשיו).  אני אוהב את גלית (בעיקר עם צמות) ואת זאת עם הנמשים (ואת זאת עם הגומות).אני אוהב את אימא 
(ואת אבא גם) ואת שולה הגננת (ואת הדודה מרים).  אני אוהב את סבתא ואת סבא 
ואני אוהב את אחותי (אבל הכי הרבה אני אוהב אותי).

ברקים ורעמים

ברקים ורעמים בליל חורף קר לא נשמעים תמיד אותו דבר.  ברקים ורעמים רעמים וברקים לפעמים קרובים ולפעמים רחוקים.  רעמים וברקים בלילות הגשומים, את הברק רואים אבל את הרעם שומעים.  יש רעמים שמאוד מפחידים ויש כאלה שרק קצת: יש רעם חלש ורעם בינוני ויש רעם חזק-חזק שלא נעים לשמוע בעיקר אם אתה לבד.  לעיתים רחוקות אתה פוגש רעם נחמד.  ברקים ורעמים בליל חורף קר לא נשמעים תמיד אותו דבר.

השוו עם האופן שבו חילק המשורר את השיר (בתחתית המסך) ותקנו ע"פ הצורך:

(כדי לאחד חזרה שתי שורות, מקמו את הסמן בסוף השורה הראשונה והקישו Delete).
השתמשו בצלמית "תווים נסתרים" כדי לראות את תווי ה- Enter שברצונכם למחוק! 

!!! השתמשו במקשים Page Up ו- Page Down לעבור במהירות מכאן לשיר שלכם, ובחזרה.
אני אוהב                             
ברקים ורעמים

אני אוהב שוקולד                 
ברקים ורעמים

ועוגות גבינה                      
בליל חורף קר

וארטיק וסוכריות                 
לא נשמעים תמיד

(ותות גינה).                        
אותו דבר.

אני אוהב ימי הולדת                   
ברקים ורעמים

ושקיות עם דברים טובים                
רעמים וברקים

ואת השמש ואת הירח                    
לפעמים קרובים

(וגם כמה כוכבים).                    
ולפעמים רחוקים.

אני אוהב את החורף                    
רעמים וברקים

ואת הקיץ ואת הסתיו                   
בלילות הגשומים,

ואת האביב                            
את הברק רואים

(את מה שעכשיו).                      
אבל את הרעם שומעים.

אני אוהב את גלית                     
יש רעמים שמאוד מפחידים

(בעיקר עם צמות)                      
ויש כאלה שרק קצת:

ואת זאת עם הנמשים                    
יש רעם חלש

(ואת זאת עם הגומות).                 
ורעם בינוני

                                     
ויש רעם חזק חזק

אני אוהב את אימא                      
שלא נעים לשמוע,

(ואת אבא גם)                         
בעיקר אם אתה לבד.

ואת שולה הגננת

(ואת הדודה מרים).                    
לעיתים רחוקות אתה פוגש רעם נחמד.

אני אוהב את סבתא ואת סבא             
ברקים ורעמים

ואני אוהב את אחותי                   
בליל חורף קר

(אבל הכי הכי הרבה                    
לא נשמעים תמיד

אני אוהב אותי).                      
אותו דבר.

הבה נסכם את מה שלמדנו עד כה:

Insert - מצב של דחיקת תווים, כלומר: הסמן דוחף את התווים שלפניו כשהוא מתקדם.

מקש הריווח (המקש הארוך) - להוספת ריווח.

הוספת תווים - כדי להוסיף תו חסר במילה יש למקם את הסמן במקום בו חסר התו ולהקישו!

הוספת רווחים בין מילים - כמו הוספת תו.

הוספת רווחים בין שורות וביטולם - כדי ליצור ריווח בין שתי שורות - מקמו את הסמן בסוף השורה הראשונה או בתחילת  השורה השניה והקישו Enter.

כדי לבטל ריווח בין שורות - מקמו את הסמן בתחילת שורת הריווח הריקה והקישו Delete.

חלוקת שורות - כדי 'לחתוך' שורה לשתיים - הציבו את הסמן על התו הראשון               שברצונכם לשייך לשורה השניה והקישו Enter.

נא לשמור את הקובץ תחת השם  הפרטי בתוספת הספרה 10, למשל כך: דני 10 

הנחיות לשמירה (מוסבר גם בחוברת ביתר פירוט): 

 יש להקיש במקש  12F  או עם העכבר על קובץ בתפריט, למעלה מימין. ייפתח תפריט נגלל של פקודות  שבו יש לבחור בפקודה  שמירה בשם..., תתקבל תיבת-שיחה שבה יש לרשום את השם החדש - יש לעבור למצב כתיבה בעברית ע"י פתיחת הגלילה En למטה מימין, להקליד את השם והוא כבר ייכתב במקום הנכון (על השם הישן).

 כדי לוודא שהשמירה הצליחה צריך לראות את השם החדש מופיע בשורת הכותרת הכחולה שבראש המסך.

 אם השמירה הצליחה - אפשר לנקות את המסך ע"י סגירת הקובץ: 
ללחוץ עם העכבר על תפריט קובץ וברשימת הפקודות שתיפתח לבחור סגור

להמשך העבודה יש לפתוח את הקובץ תרגיל- 11 ע"פ ההנחיות בחוברת ולחזור על שלושת הפעולות הנותרות (עריכה, שמירה וסגירה) כמוסבר שם.
או בקיצור:  קליק עם העכבר על הכפתור 'פתיחת ספר' (שני משמאל בשורת הכפתורים) 
      ובתיבת השיחה שתתקבל לבחור את שם הקובץ הרצוי לפתיחה.

סוף
