עצות, פתרון בעיות וטריקים ל -Word 
Seq
מהו שדה seq? 
שאלה קצרה היא, אך תשובתה ארוכה קמעא.  
כידוע לכל אוסרים רופאי הנפש להשתמש במספור אוטומטי, שיכול אדם לצאת מדעתו מחמת מספרים אלו שנוטלים חיים לעצמם כסוס בלא מתג ורסן. 
ועל כן מה יעשה אדם שרוצה למנות פרקיו ולספור סעיפיו? 
ולא עוד אלא שרוצה הוא לכתוב פרק א ופרק ב ולרשום סעיף א וסעיף ב, והוורד אינו יודע למנות בסדר זה שלא לימדוהו בוניו בו. 
ולא עוד אלא שרוצה הוא לכתוב פרק א ופרק ב ואחר להוסיף פרק בין הפרקים או לחסר פרק מן הפרקים או לקדם את המאוחר או לאחר את המוקדם ונמצא כל ימיו מונה וחוזר ומונה עד שקץ הוא בכתיבתו. 
ומפני צרה זו יש שחוזרים למנהג אבותיהם וממלאים בין הפרקים בפרק ב וכוכב בצדו, וכשהם מגיעים לגמר מלאכה מכים הם בפטיש על הכוכב ועושים אותו פרק ג. אלא שחזקה על גמר המלאכה שגורר עמו שגיאות שגוררות עמן סליחות והתנצלויות. 
ומה יעשה אדם וכתיבתו תהא רהוטה ולא תצא תקלה מתחת ידיו? 
יביט מעלה ויקיש על הוספה ואז יראה שדה מנוקד בשלוש נקודות. ילחץ על שורה זו ויפתח לפניו טור של שדות, ושם יקיש על seq, קיצורו של sequence, שמשמעו המשך, ויודה לה' ויאמר ראה שדה אשר ברכו ה'. 
ומה ברכה בו? אמנם אמרו חכמים אין הברכה שורה אלא בדבר הסמוי מן העין, ואסרו למנות תבואה, אלא שדברי תורה גלויים הם ומניינם מבורך הוא שמקצרים את הדרך ומקרבים לו לאדם את המקום שלבו חפץ בו. 
ואחרי שיבחר את seq תיפתח תיבת שיחה, ובראשה שורה שבתחילתה מוכנה לה המלה seq. ישים האדם את סמנו שם, יקיש על רווח ויוסיף אות כלשהי, וכדאי שתהא מהאלף בית הלועזי. כך אפשר לכתוב seq a או seq b או seq gh או כל צירוף שהוא. וכל כך למה? שהרי רוצה אדם למנות שערים וחלקים ופרקים וסעיפים וסימנים וסימנים קטנים ושאר ירקות, וכיצד יפריד בין הדבקים וימנה עדר עדר לבדו? לכך נועדו אותיות אלו. יסמן כל שער ושער בשדה seq a וכל פרק ופרק בשדה seq b וכן הלאה על זה הדרך. 
וכאן ישאל השואל, כיצד יחרוש אדם בשדות אלו? תחילה ייצור לו שדה אחד, ואחר ילך ויכפיל אותו שוב ושוב, בפקודת 'קונטרול סי קונטרול וי'. כך יעשה בכל פרק ופרק, ויראה לנגד עיניו 'פרק 1 פרק 1 פרק 1'. או אז יצבע את כל הספר ויקיש על 9F - הוורד ימנה ויספור את כל השדות על פי סדרם, ומחבר הספר יראה אז לנגד עיניו 'פרק 1 פרק 2 פרק 3', וכך הלאה. 
כאן יזדעק הקורא, שהוא כותב הספר, ויאמר: והרי אינני כותב ספר של חכמות חיצוניות! שוקד אני על ספר שמעיין בסוגיות ובתשובות ובהלכות ומבקש לעלות על שולחנם של מלכים, מאן מלכי רבנן, ואם אכתוב פרק 1 ר"ל - הלא יסקלוני! אכן, פיקוח נפש של ממש הוא. וכבר ראו זאת מתכנתי וורד בעינם הבדולח וחשו לגורלם של תלמידי חכמים מחברי ספרים והוסיפו אפשרות, אופציה בלע"ז, לשדותיהם. הכיצד? 
באותה עת שאדם יוצר את השדה, וכותב seq a, יביט למטה ויראה כפתור של 'אפשרויות'. יקיש עליו, ולנגד עיניו ייפתח חלון, ובו 'עיצוב', יגלגל מטה עד שיראה 'א...י', יבחר בשורה זו, יקיש על הכפתור 'הוסף לשדה', ויהנהן בראשו לוורד בהקשה על הכפתור 'אישור'. כך יעבור השדה גיור, ובמקום 'פרק 1' יופיע 'פרק א' כדת וכדין. 
כה יעשה אדם בפרקים וכה יעשה אדם בסעיפים. את השדה seq יכול אדם לשים בכל מקום שלבו חפץ, יכול הוא להוסיף בכל מקום - בהכפלה פשוטה - או לחסר מכל מקום, יכול הוא לקדם את המאוחר או לאחר את המוקדם, ואחר כל שינוי יצבע מחבר הספר את כל קובצו-ספרו, יקיש על 9F, וכל השדות יעברו לפניו כבני מרון [כבנומרון, numerus]!
בלשון אחרת:
כדאי להכיר דרך למספר פיסקאות באמצעות שדה SEQ [sequence=רציפות]; שדה זה מיועד להוספה לפיסקאות שאמורות להיות ממוספרות, ויתרונו ביכולת לתת לפסקאות שם פרק א', פרק ב', וכדו', ולשלבן בפסקאות בשם סעיף א' סעי ב' וכדו', וכך לחלק לעוד ועוד תתי קבוצות, ללא המראה האופייני של מספור מדורג; לאחר גמר הכנת השדות ניתן להזיז פיסקאות ממקום למקום כפי צורך המסמך, ולאחר בחירת כל המסמך ולחיצה על 'עדכן שדה' [מקש הקיצור F9] כל המיספור יתעדכן כפי המיקום הנוכחי של הפסקאות הממוספרות, ובכך תיחסך עבודת עדכון ידנית המועדת לטעויות באם היו כותבים ידנית 'פרק א'', וכדו'. דרך יצירת השדה היא בתפריט הוספה/חלקים מהירים/שדה; יבחר בעמודה הימנית את שדה SEQ; אם מעוניין ליצור כמה מספרים משולבים, כגון לפרקים לסעיפים ולס"ק - יוסיף בשם השדה עוד אות, כגון SEQ a,SEQ b, וכדו'; אם מעוניין שהמיספור שיתווסף יהיה באותיות עבריות ולא בספרות ילחץ על 'אפשרויות'/ יבחר את המיספור באותיות/ ילחץ על 'הוסף לשדה'/אישור; לאחר שהוכן השדה הראשון של כל רמה כגון פרק א'‏, סעיף א'‏, סעיף קטן א'‏ - ניתן להעתיק את השדה ולשתול אותו בכל פיסקה מאותה רמה; לאחר עימוד כל המסמך - יבחר את כל המסמך/יעדכן את השדות [מקש הקיצור F9] - וכל המיספורים יקבלו את מיספורם הנכון לפי הסדר. המעוניין להשתמש באפשרות זו כדי ליצור הערות בתוך הערות השוליים [כלומר ליצור פיסקאות ממוספרות לאחר חלק מהערות השולים] לא יוכל פשוט לשתול שם שדות SEQ - מאחר וניתן להשתמש בשדה זה רק במסמך הראשי, אלא יאלץ לכתוב את הערות השולים שלו כטקסט רגיל ולא כהערות, ובטקסט לשלב את שדות SEQ, ובגמר הכתיבה להזיז את ההערות לתחתית כל דף, אלא שזו דרך ארוכה, ויש לשים לב שבכל שינוי - ההערות עלולות להדחף קדימה או לאחור. 
אם אין צורך בשילוב מיספור בתוך מיספור - ניתן פשוט להשתמש בשדה AutoNum - שבכל מקום שישתל יוצג מספר או אות ברצף אחר המספר הקודם ללא צורך בעדכון.


השתלת seq ע"י חיפוש והחלפה[footnoteRef:1]  [1:  למשל, אם העמדתי בקובץ בתחילת כל פרק את הסימן ##, אזי להחליפו ע"י חיפוש והחלפה עם השדה seq .] 

1. צור שדה seq. הוורד מספר אותו כמספר 1. 
2. צבע או בחר, כלשונך, את השדה, כלומר את מספר 1 הנ"ל. 
3. הקש ctrl H. 
4. בשורת חפש, הקש: ##. 
5. בשורת החלף, הקש: תוכן הלוח. כלומר, c^ 
6. הקש על 'החלף הכל'. 
7. כל סימני ## הוחלפו לשדות, כלומר מספר 1 הנ"ל. 
8. צבע את כל המסמך. 
9. הקש על F9. 

עבודה עם חיפוש
בחירת כל תוצאות החיפוש לצורך הגדלתם או הקטנתם עם המקלדת
פתח את 'החלף' (קונטרול+H), עבור ללשונית 'חיפוש', פתח את 'חפש ב', ובחר 'מסמך ראשי' - ואז כל המקומות שחיפשת יסומנו, ותוכל להגדיל ולהקטין בבת אחת כל חד לפום גודלא דיליה.

שיטה יעילה להחלפה (בעימוד)
להורות לוורד לסמן את כל המופעים של גופן זה, כלומר בית/בחר/בחר טקסט עם עיצוב דומה, ולהפוך הכל לצבע מסויים שאין כמותו במסמך, ואז לעשות החלפה של כל הצבע הזה לאיזה מאפיינים שתרצה. 
ואם המילה הראשונה מופיעה בכמה אופנים, כלומר לעתים בגודל 14, ולעתים בגודל 13 וכדו' - הפוך אותם בשלבים לאותו צבע, ובסוף לשנה את הגודל של אותו צבע לגודל אחיד, או לסגנון תו חדש, וכדו'. 
וכך ניתן לעמד ספרים בקלות - בשימוש בבחירת דברים זהים, ונתינת צבע לכל מה שאמור להיות שונה זה מזה - ואת הצבעים לשנות לסגנונות מוכרים או למה שנראה לי.

חיפוש צירוף מסוים ולשלול בו אפשרות מסוימת
א. בפקודת חיפוש סמן ב-וי את האפשרות 'השתמש בתווים כלליים'. 
ב. כתוב את הצירוף שאתה מחפש, ואחר שלול את האפשרות שאינך רוצה. 
במקרה שלך: ([!תהלים] 
כלומר, חפש ( אבל בלי תהלים 
אלא שהאפשרות 'השתמש בתווים כלליים' אינה מתירה חיפוש סוגריים עגולים. 
לכן, החלף תחילה את הסוגר הימני בתו אחר, למשל #. 
ואו אז, חפש: 
#[!תהלים] 
הוורד יחפש וגם ימצא את כל המופעים של # 
אך לא את המופע של #תהלים.
אפשר לחפש כל תו שהוא ב'השתמש בתווים כלליים', בתנאי שמוסיפים לוכסן לפניו. 
במקרה דנן, כך ייראה החיפוש: 
\([!תהלים]  
אלא שאפשרות זו תמצא רק את התו ( לכשעצמו, ולא את מה שבתוך הסוגריים. 
באפשרות שהצעתי לעיל, תמצא גם את תוכן הסוגריים.
זאת כאשר מבקשים לחפש את (...) כאשר יש: 
(בראשית ג ל) (תהלים ב א) (שמות ג ח) 
ולמצוא רק את השורה הראשונה והשלישית, ולא את השנייה. 
על כן החיפוש הוא פשוט בתכלית: 
א. סימון 'השתמש בתווים כלליים' 
ב. חיפוש מחרוזת זאת: \([!תהלים]*\) 
כלומר חפש את: 
( 
אבל לא את תהלים 
כל אות שהיא 
) 
 כך ימצא הוורד בדיוק את המחרוזת השלמה אשר ביקש הכתב והמכתב למצוא - בפעולה אחת ויחידה.

(מקרה ספציפי)
כיצד לאתר בקובץ וורד סיפרה מסוימת (למשל 4) שאינה מודגשת, כשלפניה או לאחריה סיפרה אחרת (כאשר איני יודע איזו סיפרה) מודגשת?
1. חפש ספרה מודגשת. 
2. החלף ב-'הטקסט בתיבה חפש את'@. את האפשרות של 'הטקסט בתיבה חפש את' תמצא כאשר תדליק את 'מיוחד'. הוורד יגש אל כל ספרה מודגשת, באשר היא, ישאיר אותה במקומה אבל יוסיף אחריה את הסימן @. 
3. חפש @ספרה. כך הוורד ימצא עבורך את כל הספרות שאינן מודגשות. 
4. עשה עם הספרות שאינן מודגשות כרצונך. 
5. החלף @ עם מאומה.
אם הוא מוצא גם @ספרה מודגש, כי ה-@ עצמו הפך להיות מודגש ע"י החיפוש וההחלפה הקודמת, יש לחפש @ מודגש, ולהחליפו ב-@לא מודגש.

כותרות
פתרון בעיות בשליפת כותרת משתנה ע"י שדה
בפונקציה של שליפת כותרת משתנה ע"י שדה ישנה תקלה מסויימת שבראש המסמך הוא שולף כבר בדפים הראשונים (של ההקדמה וכד') עוד קודם הופעת הדף שבו אמורה להתבצע השליפה הראשונה, מה הפיתרון? [נ.ב. יש לי שליפת סימן ושליפת סעיף, ועשה תקלה הנ"ל רק בסימן]. 
 בעיה נוספת, כשיש 2 סעיפים בעמוד אחד ונשלף הראשון, ישנה אפשרות לעשות עוד שדה ובו להגדיר שיתחיל מלמטה למעלה, זה יפה מאד אבל איך ניתן בין 2 הסעיפים הללו לתת מקף כזה - שהרי אם נוסיף אותו בכותרת אז בעמודים שאיננו נצרך יעמוד שם מיותם!
הפתרון:
1. צור מקטע חדש לפני הפרק הראשון. 
2. הצג כותרת עליונה וכותרת תחתונה. 
3. בכותרת של הפרק הראשון, הקש על 'קשר לקודם', כלומר צור מצב שהכותרת של המקטע הזה לא תהיה קשורה למקטע הקודם. 
4. חזור אל תחילת הספר, המקטע של השערים וההקדמות והתודות, מחק את השדה של הסימן ושל הסעיף מהכותרת העליונה. 
5. בדוק שבמקטע הבא, המקטע של הפרק הראשון בספר, נמצאים השדות של הסימן והסעיף. 
אחרי ככלות השדות והשליפות - צריך לעבור בעיני אדם על כל הכותרות הרצות, ופשוט יותר וקצר יותר הוא להוסיף את המקף באופן ידני במקומות הנצרכים לו. כמובן, במקרים אלו צריך לבטל את 'קשר לקודם'.

שתי כותרות עליונות בו זמנית[footnoteRef:2] [2:  לדוגמא: שם הספר ומספר עמוד.] 

בוודאי. הכי נח וחוסך באגים, לבחור באפשרויות כותרת עליונה 3 אזורים. אח"כ אתה מגדיר מה שברצונך בכל אזור ומוחק את המיותר.
אם הכותרת ארוכה מדי - מה יעזור שהיא תוגדר באזור משלה - היא הרי תחרוג ממנו? 
כשהיא ארוכה כמובן שצריך לקצר אותה 
ובנוסף, יש אפשרות להפנות רק לחלק מפיסקה, ע"י יצירת סגנון  'כותרת משתנה', שהוא סגנון תו ולא סגנון פסקה, ולהלביש אותו על המילים שרוצים שיופנו לכותרת העליונה, ובכך ניתן לכתוב כותרות ארוכות בטקסט, אך ההפניה תהיה רק לחלק מהמילים, או בכלל למשפט אחר באותו עמוד [שניתן לצובעו בלבן ובגודל נקודה 1, כך שלא יראו אותו].

הגדרת כותרת של ראש העמוד שתציג את ההחלפה בין שתי כותרות[footnoteRef:3] [3:  שבאותו סגנון (לדוג' שתציג 'סימן א - סימן ד').] 

ישנה אפשרות ליצור כותרת המשתנה על פי הכותרות של הקובץ, כאשר ממקמים אותה בכותרת העליונה היא תשתנה בכל עמוד בו השתנתה הכותרת.
לגשת להוספה > חלקים מהירים > שדה > לחפש ברשימה משמאל שדה style ref ולבחור את הכותרת אותה אתם רוצים להציג, כותרת 1 וכדו'. כמובן שכדי להשתמש בזה צריך להגדיר את הכותרות בקובץ בתיבת הסגנונות בכרטיסיה בית. 
 
שים בורר l\ 
כלומר last 
או שים סימן וי על 'חפש מתחתית הדף מעלה'. 
וכמובן אפשר לכתוב שני שדות זה בצד זה, האחד - יראה את הראשון, והשני את האחרון.

ההגדרה לכך שבעמ' שבו מופיעה כותרת בטקסט לא תהיה כותרת עליונה
לבצע לפני הכותרת מעבר למקטע חדש: פריסה>מעברים>העמוד הבא. 
לאחר מכן לגשת להגדרות הכותרת העליונה, ולסמן את התיבה 'עמוד ראשון שונה'.
פתרון אחר - לבצע לפני הכותרת מעבר למקטע חדש: פריסה>מעברים>העמוד הבא. 
לאחר מכן לגשת להגדרות הכותרת העליונה, ולסמן את התיבה 'עמוד ראשון שונה'.


עריכה עיצובית
הפרדת גרש מן גרשיים[footnoteRef:4] [4:  לדוג' בפס "אין קדוש כה'". אין מוותרים על הגרש הנוסף ואין מוסיפים רווח - שמא תישבר המילה וגרש אחד יופיע בסוף שורה א וגרש שני יופיע בתחילת שורה ב. ] 

לשם כך נועדה הפקודה פיזור. כלומר: גרש או גרשיים - עיצוב רגיל. הגרש הנוסף - פיזור של 0.2 או 0.4. תלוי בגופן. 
או אז יש מרחק בין הדבקים, אבל אין פירוד בין השורות.
עיצוב > גופן > מרווח בין תווים > מרווח

ייפוי ספרים
ראיתי שואלים איזהו הגופן אשר יכשר בו לסדר ספר. אלא שיפי הספר אינו תלוי בגופן אלא בכללי הסְדָר. יהיה הגופן אשר יהיה - אפשר לסדר בו ספר יפה והדור ואפשר לסדר בו ספר כעור. עיקר יופיו של הספר תלוי ביחס בין הכותרות ובין הטקטס הבסיסי. על היחס הזה כתבתי כמה וכמה כללים. ההולך אחריהם יוכל לעצב ולסדר ספר יפה והדור.  
וזאת תורת הכותרות של הפרקים והסעיפים:  
1. לא לחינם נקראת המלאכה - סדר, כי היא מסודרת והיא שואפת לסדר מושלם. 
2. הסדר המושלם הוא כאשר פותחים ספר והשורות של העמוד הימני מתאימות לשורות של העמוד השמאלי. אתה מסתכל על המפתח (מ חרוקה ות קמוצה) כולו ורואה שורות זו מול זו כעדר רחלים שעולה מן הרחצה. 
3. איך מגיעים ליופי הזה? הרי לכותרות לדינג שונה מן הלדינג של גוף הטקסט, ואז השורות של העמוד האחד מסוכסכות עם השורות של העמוד השני? 
4. על כן חובה לחשב את הכותרות ולהתאים אותן ללדינג של הטקסט. 
5. וזה הכלל הראשון: 'הכותרת והעליה' חייבת להיות כפולה של הלדינג של הטקסט. 
6. לדוגמה: הלדינג של הטקסט היסודי הוא 14, הלדינג של הכותרת יהיה 28. 
7. כלל זה הוא מדאורייתא. וחייבים להחמיר בו תמיד. 
8. הכלל השני קובע כי הרווח שלפני הכותרת יהיה פי שלושה מהרווח שלאחריה. 
כלומר סך הכותרת והעליה הוא 2 לדינגים. מחסרים את הלדינג של שורת הכותרת, ואת השאר מחלקים ביחס של 3:1. 
לפי הדוגמה הנ"ל: רווח לפני יהיה 21 ואחרי יהיה 7. 
9. בכלל השני אפשר לתמרן ולהתגמש בהתאם, והעיקר – שיתאים לכלל הראשון, ותמיד יהיה הרווח שלפני גדול משמעותית מהרווח שאחרי. 
10. לעתים רחוקות מותר – כשאין ברירה – לתת כותרת ברווח של 1 וחצי מהלדינג, בתקווה שתהיה עוד כותרת וכך יתאזנו השורות. 
 הכללים האלו הם 'עושים' את כל הסדר ונותנים לו את כל היופי. עשה כך, ותחזיק שני עמודים זה מול זה וראה את הגינה ואת הערוגות הערוכות והמסודרות והפרחים היפים העולים לתפארת! 

לדינג / leading - גובה השורה
כיצד מודדים גובה שורה? מכתפיים של האות שי"ן בשורה האחת אל הכתפיים של שי"ן בשורה הבאה. כלומר הגובה של האות והרווח שמתחתיה. אין מתחשבים באות ל ובאות ך שחורגות מן השורה. המעצב את הספר בוורד אל לו לקבוע מרווח שורות 'לפחות' 'בודד' וכיוצא באלה. חל איסור מוחלט על הגדרות שאינן הגדרות כאלו. יקבע מרווח שורות 'מדויק' ויקבע אותו בכך וכך נקודות (פונקטים). 
הלדינג תמיד יהיה כך וכך נקודות יותר מגודל האות. לאמר: אם נבחרה אות בגודל 10 יהיה הלדינג 11 או יותר. וכמובן אפשר בוורד לקבוע גודל אות וגודל לדינג בחצאי נקודות. ומכאן ואילך הכל תלוי בהרגשת הנוי והיופי, החן וההדר.

פתיחת כל פסקה בדרך המקובלת כיום כמעט בכל הספרים[footnoteRef:5] [5:  כלומר, שיש רווח מתחיל הדף למילה בשורה הראשונה וגם כשהטקסט מיושר השורה האחרונה בפסקה תהיה ממורכזת.] 

1. תוסיף לפני המילה שמתחילה את השורה האחרונה: 
1. מעבר שורה ידני (זה לא אנטר, אלא שיפט-אנטר). 
2. טאב. 
2. תקבע את הטאב להיות "למרכז השורה".
אפשרות נוספת:
ישנה אפשרות ב'ידני': ללחוץ על השורה האחרונה "אינטר", ואז תמרכז את השורה. ואז לתת הוראה "הסר רווח לפני פיסקה". [למעלה בסרגל הכלים, כתוב "פיסקה", מעליה יש חץ למעלה ולמטה, תלחץ ע"ז, ושם יש אופציה "הסר רווח"]
אפשרות נוספת:
לא בכל הגירסאות של וורד יש את האפשרות של הסר רווח. ב'פריסת עמוד' ישנה אפשרות של 'כניסה' ושם אפשר להכניס שורה בודדת למרכז העמוד.
אפשרות נוספת:
1. בסוף השורה האחת לפני אחרונה הוסף שיפט אנטר. 
2. אחר כך הוסף אנטר. 
3. מרכז את השורה האחרונה בעזרת עיצוב פסקה. 
4. עתה יש לפניך שתי פסקאות. אבל רצונך בפסקה אחת. 
5. לחץ על הצג/הסתר. 
6. לפני השורה האחרונה נמצא סימן פי ביוונית, שמשמעו - אנטר. 
7. צבע אותו, לחץ על עיצוב גופן (!), וסמן וי במשבצת של הסתר. 
8. לחץ שוב על הצג/הסתר. 
9. עתה יש לפניך פסקה אחת: כל שורותיה מיושרות, והשורה האחרונה ממורכזת כהלכה.
והחכם, אחרי שעשה זאת פעם אחת מכין מאקרו שיעשה זאת פעמים הרבה.

מירכוז שורה אחרונה לאמצע[footnoteRef:6] [6:  היינו שכל הפיסקה תהיה ממרוכזת לשני הצדדים ורק השורה האחרונה תהיה ממורכזת למרכז.] 

1. הולכים אל השורה האחת לפני אחרונה בפסקה. הולכים אל סופה. 
2. מקישים על שיפט אנטר. 
3. מקישים על אנטר. 
4. השורה האחרונה נעשית פסקה לעצמה. ממרכזים אותה. 
5. מדליקים את האייקון של הצג/הסתר בסרגל הכלים. עתה רואים את האנטר כסימן ¶ (פַּי ביוונית) 
6. צובעים את סימן האנטר. מקישים על עיצוב גופן (כן!) ומסמנים טקסט מוסתר. מאשרים. 
7. מכבים את האייקון של הצג/הסתר.

הגדלת המילה הראשונה בפיסקה באופן המקובל בספרים[footnoteRef:7] [7:  היינו שמתחת לתיבה זו בלבד יהי' ריק בשורה שמתחתיו.] 

1. מגדילים את המילה הראשונה לגודל הרצוי. 
2. הולכים אל סוף השורה הראשונה בפסקה. מקישים על שיפט אנטר. 
3. מעתיקים את המילה הראשונה שבשורה הראשונה אל תחילת השורה השנייה. 
4. צובעים את המילה הראשונה שבתחילת השורה השנייה. מקישים על עיצוב גופן, ומסמנים צבע גופן - לבן. 
5. כך נוצר 'חלון' בתחילת השורה השנייה שהוא זהה בגודלו - בדיוק נמרץ - למילה הראשונה של הפסקה.
אם נוצר רווח גדול בין השורה הראשונה לשניה, יותר מאשר הרווח בשאר שורות הפיסקה, הגדר - בעיצוב פסקה - מרווח שורה 'מדויק', וכמובן תגדיר את מספר הנקודות כרצונך, הוא יישאר קבוע בכל השורות של הפסקה.
הבעיה שהמילה השניה בשורה הראשונה והמילה השניה שבשורה השניה לא מתחילים באותו המקום בדיוק, (כאשר הפיסקה אינה ממרוכזת לימין אלא לשני הצדדים כמקובל). לשם כך מוסיפים אחרי המילה הראשונה אות דקה, י או ו, וגם אותה צובעים בלבן. מיד אחרי האות הזאת כותבים את המילה הבאה, בלי רווח. את המילה הראשונה והאות הדקה מעתיקים לשורה השנייה. מיד לאחריהן כותבים את המילה הבאה, בלי רווח. 

שינוי הגודל והגופן של כל מילה ראשונה שבכל פסקה
במסמך שכבר הוקלד, ועכשיו באים לשנות את העיצוב אפשר לעשות זאת עם 'חיפוש והחלפה'; צריך לסמן 'השתמש בתוים כלליים', ואח"כ לחפש 13\*[כאן לעשות במקלדת רווח].  
זה ימצא את המילה הראשונה שבכל פיסקה.  
בתיבה 'החלף ב..' יש לעשות 'הטקסט בתיבה חפש את', וב'עיצוב' לסמן 'מודגש'.

הערות שוליים
הסרת מספור בהערות השוליים ובטקסט[footnoteRef:8] [8:  ובכל זאת להשאיר את ההערה בלבד באותו עמוד. מספור מכל סוג שהוא.] 

אם לא מדובר בהערות רבות ניתן להסתיר את המיספור על ידי סימונו ולחיצה על ctrl + shift + h (כך גם לא נותר ריווח ריק)

מספור מתחדש של הערות שוליים 
יש להגדיר שההערות שוליים יתחילו מחדש בכל מקטע, ובכל מקום שרוצים שהמספור יתחדש יש להוסיף מעבר מקטע (ראה "הוספת מקטע").
רק שים לבך כי מקטע חדש משפיע אף על הכותרת העליונה, כלומר, מבטל הוא את הרצף.

עיצוב קו מפריד של הערות שוליים
1. עבור לתצוגת טקסט רגילה ('פריסת אינטרנט'). 
2. הצג הערות שוליים[footnoteRef:9].  [9:  בלשונית הפניות תלחץ על הצג הערות.] 

3. מופיע חלון של הערות שוליים. בראשו יש חלונית ובה כתוב: כל הערות השוליים 
4. פתח את החלונית, ובחר ב'מפריד הערות שוליים'. 
5. עתה הגדר את המפריד כרצונך. בעיצוב פסקה הגדר אותו מימין, והקו יזוז ימינה. 
אם רצונך למחוק את הקו לגמרי - מחק אותו. אבל הקש על רווח במקומו, אחרת הוורד יחזיר אותו.
מפריד הערות שוליים - הוורד יוצר קו. אפשר לעצב את הקו הזה בפקודות 'עיצוב גופן' ו'עיצוב פסקה'. 
אם קובעים בעיצוב פסקה מרווח מדויק - כך וכך נקודות - הוורד לא יכול לשחק עם הרווח בין הטקסט ובין ההערות. על כן כדאי במקרה זה (אך ורק במקרה זה, במקומות אחרים כדאי מאוד לקבוע מרווח מדויק) לקבוע מרווח שורות 'לפחות'. או אז יכול הוורד, 
בעת סידור העמודים, לשחק עם הרווח בין הטקסט ובין ההערות.  אפשר לקצר את הקו ואפשר להאריך את הקו. אפשר גם לוותר על הקו. אלא שאם מוחקים אותו - הוורד מתעקש ומחזיר אותו. כדי להימנע מן הקו - מקישים רווח. הרווח יתפוס את מקומו של הקו. אפשר כמובן גם לכתוב 'הערות' וכו'. 
הערה: ניתן גם לשתול שם תמונה, כגון של פס מסוגנן 
מפריד המשך הערות שוליים - כמו מפריד הערות שוליים. 
הערה: לא בדיוק - מפריד ההמשך הוא מה שמופיע כאשר הערה גולשת לעמוד הבא 
הודעת המשך הערות שוליים - כאן הכוונה היא למקרה שהערת שוליים אחת ממשיכה מעמוד לעמוד. במקרה זה הוורד משאיר שורת רווח שלמה. אם רוצים להימנע ממנה - אי אפשר למחוק אותה. הוורד איננו מרשה. הפתרון הוא להקיש על 'עיצוב פסקה', וב'מרווח שורות' לכתוב 1 נק' (פונקט). כלומר, 1 חלקי 72 של אינץ'. השורה תישאר, אבל איש לא יראה אותה, כי עין האדם לא תבחין בשורת רווח של נקודה (פונקט) אחת.
הערה: לעתים זה הגורם לרווח גדול מעל ההערות [קורים מקרים שמשתרבבים לשם כמה אנטרים], וכדאי להגדיר בהגדרת התבנית שרווח זה יהיה בעל נקודה אחת בלבד.

פתרון לרווח שנוצר במסמך בעקבות הערות 
כדאי להוריד את ההגדרות של בקרת שורות מיותמות, מנע הפרדת פיסקאות, מנע הפרדת שורות [שנמצאות בהגדרות הפיסקה] - מכל ההערות.[footnoteRef:10] [10:  כשיש הערה ארוכה על קטע אחרון בעמוד נוצר רווח, כך שהוא מעתיק את הקטע לתחילת העמוד הבא, ולמטה חונה ההערה הארוכה.] 

במילים אחרות - באפשרויות פסקה יש להוסיף בקרת שורות מיותמות ולבטל את המניעה משבירת פסקאות.

יצירת הערות שוליים רציפות
אפשר ליצור הערות שוליים בלי המנגנון של הערות שוליים. רק 'קצת'. 
1. יוצרים הערת שוליים אחת. 
2. כותבים מראי מקומות בלי המנגנון של הערות שוליים. היאך? 
יוצרים מספרים בעזרת שדה seq (ראה למעלה ערך זה), כך שתמיד אפשר להוסיף ולגרוע ולהזיז, ותמיד אפשר לעדכן בעזרת F9. 
יוצרים כך מספרים בטקסט למעלה, מספר לכל מראה מקום. בעזרת שדה seq a 
יוצרים כך מספרים בתוך הערת השוליים, מספר מתאים לכל מראה מקום. בעזרת שדה seq b. 
כמובן משגיחים על ההתאמה. כי הוורד אינו יודע להשגיח על כך. 
3. בתוך הערת השוליים כותבים את מראי המקום בזה אחר זה, עם רווח כו' כרצון איש ואיש. אין כל הגבלה כי זהו טקסט רגיל. 
4. כך יוצרים הערת שוליים בכל עמוד או לכל פסקה או אחת לכמה פסקאות - לפי רצון הכותב ויפי העמוד. 
5. צובעים את מספר הערת השוליים בטקסט ועושים אותה גופן נסתר. 
6. כך עושים גם עם מספר הערת השוליים למטה בשולי העמוד. 
7. עתה יראה הקורא רק את מספרי השדות, הן בטקסט למעלה הן בהערות למטה, ולא את מספרי הערות השוליים של הוורד. 
8. הוורד מעמד כך את הערות השוליים 'שלו', והכותב אינו צריך לעמד אותן באופן ידני. 
9. כך יש לנו מראי מקומות כתובים ברצף, ומעומדים על ידי הוורד באופן אוטומטי. 
דרך נוספת (או צורת הסברה שונה):
כדי לכתוב הערות שוליים קצרות, כגון מראי מקומות, בפסקה אחת, יוצרים הערת שוליים אחת בעמוד. 
בכל מקום שרוצים להוסיף מראה מקום מוסיפים שדה seq בגוף הטקסט למעלה. מקבלים, למשל, 1. נכנסים להערת השוליים, האחת שהוספנו בעמוד. ובה כותבים את מראה המקום, למשל, ברכות נה ע"א. לפני 'ברכות נה ע"א' מוסיפים 'הפניה מקושרת' לשדה seq שבגוף החיבור. הפניה מקושרת עובדת יפה גם בהערות שוליים. כך אפשר להוסיף שדות רבים בגוף הטקסט למעלה, והפניות מקושרות רבות בהערת השוליים למטה. 
חוזרים לגוף הטקסט למעלה, צובעים את מספר ההערה, ובעיצוב גופן מגדירים אותו כנסתר. 
נכנסים להערת השוליים, צובעים את מספר ההערה, ובעיצוב גופן מגדירים אותו כנסתר. 
עתה רואים בגוף הטקסט למעלה רק את השדות, ובהערת השוליים רואים רק את ההפניות המקושרות. 
צריך המחבר-ספר לדאוג בעצמו להתאמה שבין השדות שבגוף הטקסט ובין ההפניות המקושרות שבהערת השוליים, כך שהכל יהיו באותו עמוד.
דרך נוספת:
ניתן לעשות זאת ע"י סימון ההערה הבאה והגדרתה כסימניה [תפריט הוספה/סימניה/נתינת שם/הוסף], ואז יצירת הפניה מקושרת לתוכן הסימניה הזו [תפריט הפניות/הפניה מקושרת/סוג ההפניה: סימניה/הוסף הפניה ל: טקסט סימניה/הוסף] בסוף ההערה הקודמת, ולאחר מכן להעלים את תוכן ההערה עצמה ע"י צביעתה בלבן והפיכתה לגודל נקודה אחת.

העלמת מספור הערות שוליים
יש לי מסמך עם טקסט והערות שוליים ושאלתי היא האם אפשר להעלים את המספור של הערות השוליים? אני רוצה שההערות יישארו אבל שהמספרים לא יראו ולא ימצאו, אולי להגדיר שיהיו בצבע לבן הן בגוף הטקסט והן בגוף בהערות שוליים, או כל אפשרות אחרת שתשאיר כל הערת שוליים במקומה אבל ללא השארת המספרים. יש אפשרות כזו?
בסגנון 'הפניה להערות שוליים' הגדר את הגופן - נסתר. 
לא לשכוח להגדיר כך גם את הרווח או את הטאב שאחריו.
שיטה נוספת:
לעשות החלפת ההפניות להערות - בצבע לבן, כלומר ב'חפש' לכתוב f וב'החלף' לבחור גופן בצבע לבן, ותגדיר שיוחלף לגודל נקודה אחת ולצבע לבן.




כיצד להכניס את כל המקורות שבהערות השוליים לתוך הטקסט
1. צבע את כל המסמך בוורד. רק את הטקסט העיקרי. 
2. העתק. 
3. פתח קובץ אקסל. 
4. הדבק. 
5. כל הטקסט יופיע שורות שורות. אקסל מפריד בין טקסט שאין בו ציון הערה ובין טקסט שיש בו ציון הערה. 
6. כל ההערות יופיעו שורות שורות. אקסל מפריד בין טור ובו מספרי ההערות ובין טור ובו תוכן ההערות. 
7. העבר את גוש ההערות אל השורות של הטקסט העיקרי - משמאל לטקסט העיקרי. 
8. עתה העבר שורות של הערות אל מול השורות של הטקסט - לפי מספרי ההערות. וקרב זה מול זה. 
9. כמובן אפשר להוסיף טור עם סוגר ימני (במשיכה אוטומטית), טור עם סוגר שמאלי (כנ"ל). 
10. מעתיקים חזרה לוורד, ומתקנים עיצוב וכו'. 
 
אני מקווה שההסבר מובן. בדקתי ו'זה עובד מצוין'. אין צורך לומר שכדאי לבצע את הנ"ל תחילה על עשרים הערות ואחר על עשרים נוספות וכו'. דוג' מוחשית בקישור הבא:
https://forum.otzar.org/viewtopic.php?f=47&t=15843&hilit=word&start=400#p622301
כל הפטנט הנ"ל עם האקסל - מועיל רק להערות שנמצאות בסוף הפיסקה. אבל אם יש הערה באמצע הפיסקה - לא הועילו חכמים.
 
על כן צריך 'לעשות' תחילה חפש והחלף, ולגרום לכך שהוורד יוסיף אנטר אחרי כל סימן להערת שוליים, וכך כל הערה תימצא בסוף פסקה? 
וא"ת, היאך אדע אחרי הכל היכן היה רצף ששברתי אותו באנטר שאינו נצרך אלא לצורך העברת ההערות ממטה למעלה? 
וי"ל, בעת ההחלפה הנ"ל הוסף נא סימן @. ולאחר העברת ההערות ממטה למעלה החלף נא אנטר@ עם רווח, והכל יבוא על מקומו בשלום.

הוראה אחת למחוק את כל הערות השוליים במסמך 
החלף את כל ^f בכלום

קיצורי מקלדת
יצירת רווח קשיח
ctrl+shift+רווח. 

להגדיר קיצורי דרך מיוחדים - שתקפים רק בחיפוש של גוגל 
chrome-extension://chpdafndlgeplaoobnmfgmknpaakgfap/options.html

המשכת ניווט לאחר עריכת טקסט המסמך[footnoteRef:11] [11:  לאחר שתוקנה ידנית תוצאת חיפוש הוורד מודיע שהחיפוש הושהה.] 

לא ניתן לבטל זאת אך ניתן להמשיך ולעבור בתוך המסמך ע"י לחיצת Ctrl+PgDn גם בלי לחפש בחזרה בניווט.

קיצור מקלדת לחזרה מן הערה לגוף הטקסט
הקשה על F6 מוליכה אותך מגוף הטקסט אל ההערה. הלוך וחזור. רצוא ושוב.  
המקש הזה פועל רק בתצוגה רגילה - גוף הטקסט למעלה וההערות למטה, כלומר בתצוגה של 'פריסת הדפסה - המקש F6 איננו פועל.

קיצורי מקלדת חשובים
המקש החשוב ביותר: F4 או SHIFT+F4 - תלוי בגירסת הוורד לדורותיו. 
המקש הזה מבצע את הפסוק: 'מה ראיתם עשיתי - מהרו עשו כמוני'. כלומר, הוא חוזר על הפעולה הקודמת, שוב ושוב. 
לדוגמה, אם הדגשת מילה מסוימת, ואתה חוזר להדגיש מילה נוספת - לך למילה הבאה והקש את המקש הנ"ל. הוא ידגיש גם אותה. 
אם כתבת 'ירושלים עיר הקודש', ואתה רוצה להקיש שנית את הצירוף הזה במקום אחר, לך לאותו מקום והקש F4. וורד יחזור על הצירוף הנ"ל. 
כמובן, אם בחרת סגנון מסוים במקום אחד ואתה רוצה להחיל אותו שוב ושוב במקומות נוספים - אינך צריך לבחור את הסגנון הזה פעם אחר פעם, 
הקש F4 ווורד יחיל את הסגנון שוב ושוב. 
המקש הזה עובד גם במעבר מקובץ לקובץ - לעולם הוא יחזור על הפקודה האחרונה. 
 
מקש קיצור נוסף הוא F5 או FHIFT+F5 - תלוי בגירסת הוורד לדורותיו. 
המקש הזה מחזיר אותך למקום העריכה הקודם. הוא זוכר חמישה מקומות אחרונים. כלומר, אם כתבת מילה, או הוספת אות, או מחקת אות או מילה - זהו מקום עריכה. 
אחרי העריכה הזאת הלכת למקום אחר, רחוק מן המקום הקודם, ושוב ערכת, ואז אתה רוצה לבדוק את מקום העריכה הקודם - שמא שתי העריכות סותרות זו את זו או כל ספק אחר, אינך צריך לחפש את המקום הקודם - הקש F5, וורד יחזיר אותך למקום הקודם. 
כך אפשר להסתובב בחמשת המקומות האחרונים שבהם ביצעת שינוי בקובץ. 
מקש חשוב מאוד. הוא עוזר מאוד לעריכה מושכלת וחפה מטעויות וסתירות פנימיות.


מקטעים
הוספת מקטע
בחר בפריסה [בוורד 2016-2019, וב-2013 נקרא 'פריסת עמוד'] -> מעברים.


איפוס כל המקטעים של המסמך להיות מקטע אחד רציף
בפקודת חפש והחלף, חפש מעבר מקטע, או כותב b^ 
החלף עם מאומה. כלומר אתה משאיר את המשבצת ריקה. כדאי לעבור לתצוגה רגילה - בתצוגה זו רואים את מעברי המקטעים בצורה מוחשית. הם מופיעים כפס לרוחב המסך.


קישורים (אינטרנטים ובתוך הטקסט)
תיבת טקסט מקושרת בכל עמוד 
1. יוצרים תיבת טקסט בגודל הרצוי בכל עמוד 
2. לוחצים על הראשונה 
3. לוחצים על 'צור קישור' 
4. לוחצים על הבאה [עם העכבר שמקבל צורה אחרת] 
וכך הלאה 
כותבים בראשונה, ומה שגולש הלאה - יגלוש בצורה הבאה
הערה: זה עובד רק עד 32 תיבות. יש תוספים שעוזרים לזה, או שאפשר להפריד בסיום פרק, או לפנות לתוכנה אחרת.

הוספת הפניה מקושרת לטקסט במסמך, ע"י סימניה.
על פי החוק והסדר של תוכנת וורד, יש דרכים אחדות ליצירת הפניה מקושרת. 
הפניה מקושרת לכותרת, הפניה מקושרת להערת שוליים ועוד. הפניות אלו בנויות בתוכנה, והיא יודעת להציג לפני הכותב את כל הכותרות ואת כל הערות השוליים שבמסמך. כך קל מאוד להוסיף הפניה מקושרת. 
אבל מה יעשה אדם והוא רוצה להוסיף הפניה מקושרת לטקסט כלשהו? למשל, הפניה מקושרת לד"ה והנה? והלא ד"ה והנה איננו כותרת, אלא התחלת פסקה אחת מני רבות. 
ומה יעשה אדם והוא רוצה להוסיף הפניה מקושרת לשדה seq? למשל, הפניה מקושרת לסעיף ב, שבה הוא יכתוב 'וכבר כתבנו לעיל סעיף ב', והרי ב כתובה בהתחלת הסעיף כך: [ב], באותה שורה. והיאך יפנה לאות ב לבדה והיאך יבחין בינה ובין חברותיה באותה שורה? 
לשם כך יצרו מתכנתי וורד את הפקודה 'סימניה'. 
צובע אדם את ד"ה והנה, צובע אדם את האות ב, פותח את תפריט 'הוספה', מקיש בו על שורה 'סימניה...', ושם כותב הוא רצף אותיות כלשהו. למשל, אבגד. וכמובן מאשר באושר. 
אחר הולך הוא למקום שבו הוא רוצה להוסיף את ההפניה המקושרת, פותח הוא את תפריט 'הוספה', מקיש בו על שורה 'הפניה מקושרת...', ובתיבת השיח בוחר הוא את 'סימניה', ושם מוצא הוא את הרצף שכתב קודם לכן, 'אבגד'. מקיש הוא על שורה זו, וכמובן מאשר באושר, ומיד מוסיף הוורד הפניה מקושרת לאותו מקום ולאותו עמוד, כרצון איש ואיש. 
זו דרך המלך, על פי החוק והסדר. 
אלא שארוכה הדרך, וכשכותב לו אדם ספר גדול ונכבד ואוסף בו סוגיות ועניינים וקושיות ותירוצים והערות מכל ספרי הראשונים והאחרונים, תתארך רשימת הסימניות מאוד, וכל הרוצה להוסיף הפניה מקושרת צריך לעבור על כל הרשימה עד שהוא מוצא את מבוקשו. עבודה זו יכולה להיות עבודת פרך, עד שיכול אדם לקוץ בה ולהחליט לחזור למנהג אבותינו שהיו כותבים "לעיל עמ' 00", וכשהגיעו לגמר מלאכת הספר והיה הספר חוזר מעומד מהבחור-הזעצער היו חוזרים על כל הספר מראשיתו לסופו ומחליפים 00 במספר של אמת, ומחזירים את הספר אל הבחור-הזעצער, ואו אז היו מגלים שנפלה שגיאה חדשה, וחוזר חלילה. 
ארוכה, נפתלת ומלאת חתחתים דרך זו. ואף שכך הוא הסדר וכך הוא החוק, מצאנו אופן שיכול אדם להערים על הוורד וליצור הפניה מקושרת בקלות ובזריזות. 
אל יטרח ואל ייצור סימניה כלל. וממילא לא יצטרך לחפש ברשימת הסימניות. 
ומה יעשה? 
1. ילך הכותב אל המקום שהוא רוצה להפנות אליו. דרך משל, לד"ה והנה או לשדה 11. 
2. יוסיף אנטר לפני ד"ה והנה או השדה 11, וגם אחריהם. 
3. כך יעמוד כל אחד מהם בשורה לעצמה. 
4. או אז יגדיר את השורה הזאת ככותרת. דרך משל, כותרת 1. 
5. ילך הכותב אל המקום שבו הוא רוצה להוסיף הפניה מקושרת. 
6. יפתח את תפריט 'הוספה', יקיש בו על שורה 'הפניה מקושרת...', ובתיבת השיח יבחר הוא את 'כותרת'. שם ימצא את ד"ה והנה או את השדה 11, שהרי מוגדרים הם ככותרת. יבחר אותם, יאשר באושר, ואו אז יוסיף הוורד אליהם הפניה מקושרת כדת וכדין, על פי החוק והסדר. 
7. אז יחזור הכותב על ד"ה והנה או השדה 11, ימחק את האנטר שלפניהם ואת האנטר שלאחריהם, וכך יחזרו הם בתשובה ויימצאו במקומם הנכון והראוי להם. 
וראה זה פלא: אף על פי שבטלה הכותרת וגם נמחקה - ההפניה המקושרת אליה נשארת על עומדה. 
וכך יכול הכותב להעתיק את ההפניה המקושרת למקומות נוספים, ולעולם היא עומדת ומתעדכנת בפקודת F9 כאילו עמדה הכותרת במקומה. 
וכך יכול אדם להערים על וורד, ליצור הפניות מקושרות בלי סימניות, ולחייך כל הדרך אל הדפוס.
הערה: זה נחמד כל זמן שלא משנה את אותו טקסט שהפך לכותרת וקוּשר וחזר להתנרמל, אך אם הוא ישתנה, ויעדכנו את שדה ההפניה - יקבלו הודעת שגיאה.
פירוט השיטה השניה שוב:
הוורד איננו מרשה לעשות הפניה מקושרת לשדה. 
אמת. אבל זו אינה בעיה של הערות שוליים, גם בגוף הטקסט אין הוורד מרשה לעשות הפניה מקושרת לשדה. 
לשם כך יש סימניה. והיא עובדת גם בגוף הטקסט וגם בהערות שוליים. 
ובדיוק לשם כך כתבתי שאפשר להימנע מיצירת סימניה, ואפשר ליצור כותרת לרגע, באופן זמני, וליצור הפניה מקושרת, 
ואז לבטל את הכותרת. 
ואכתוב בדיוק: 
1. יוצרים שדה seq. 
2. מוסיפים אנטר לפניו. 
3. מוסיפים אנטר לאחריו. 
4. מעצבים את השדה ככותרת. כלשהי. 
5. יוצרים הפניה מקושרת לכותרת, כלומר לשדה. 
6. חוזרים אל השדה. 
7. מוחקים את האנטר שלפני. העיצוב ככותרת מתבטל. 
8. מוחקים את האנטר שלאחרי. 
9. חוזרים אל ההפניה המקושרת, מקישים על F9, וההפניה חיה ועובדת. תמיד. 
אל דאגה. זה עובד. גם אחרי שמוחקים את עיצוב הכותרת. ואסביר. לא אכפת לוורד אם זה כותרת או לא. הוא יוצר מספר, ואליו הוא מפנה. המספר הזה חי וקיים גם אחרי ביטול הכותרת. 
אם רצונך לראות את המספר הזה, הקש על alt+F9, ואז תראה את תוכן ההפניה המקושרת. שם נמצא המספר המזהה. 
דרך אגב, כאשר יודעים לפתוח שדות והפניות וכו' בעזרת alt+F9 אפשר לעשות דברים יפים מאוד, ולחסוך זמן רב.

לעניין קישורים 
כדאי להכיר את הקישורים הבאים:
קונטרול+3 - נועל את הקישורים המסומנים כך שלא ישתנו 
קונטרול+4 - פותח את הנעילה 
קונטרול+6 - מוחק את הקישור, כלומר הופך אותו לטקסט רגיל שלא יכול להשתנות

הסרת כל אלמנט הקישורים בטקסט
ctrl + alt + F9 
כמובן, אחרי בחירת הקובץ כולו.

הפיכת האותיות שנכתבו במקלדת אנגלית - לעברית 
אין קיצור דרך בוורד, אלא קיצור תהליכים באתר זה: 
קשור ראשון - אחד
קשור שני - שני
קשור שלישי - שלישי
קשור רביעי - רביעי


טבלאות
שילוב פירוש בתוך הטקסט[footnoteRef:12]  [12:  דוגמת מה שעושה בסידור "כוונת הלב" שיצא באשכנז, ספרד, וע"מ.] 

אפשר אך עדיף להמנע בשימוש בתיבות טקסט. במקום תיבת טקסט - צור נא טבלה. הטקסט לא יזוז ממקומו, נפח הקובץ יקטן ומהירות השמירה תשתפר פלאים.
ביתר אריכות:
הדבר נעשה באמצעות שימוש טבלה. באופן פשוט יוצרים טבלה של שורה אחת, ושלושה תאים בה. בתא הראשון את הטקסט המתפרש, בתא השני את פירוש הטקסט הנ"ל, ובתא השלישי את המשך הטקסט שאין צורך לפרשו.
גם בטבלאות צריך להשקיע. למשל, להוריד שוליים פנימיים בכל תא (מאפיינים, אפשרויות וכו'), אבל אם מגדירים נכון - ההגדרה קבועה וקיימת לעולמים.
רק אם רוצים לסדר טבלה לשורה אחת או שתיים בתוך פסקה שלמה צריכים להשתמש באנטרים מוסתרים. 
למען הקיצור, אפשר לצבוע שיפט אנטר ואנטר מוסתר ולהעתיק אותם שוב ושוב!

יצירת כותרות צד במסמך וורד
ניתן ליצור סגנון פיסקה [כלומר, שמשפיע על כל הפיסקה] 
ובהגדרה שלו - הוא בתוך מסגרת שמוגדרת כך [או בערכים דומים] 
רצ"ב קובץ ריק שניתן להעתיק באמצעות הסדרן ממנו את הסגנון 'כתובה בצד הטקסט'
קבצים מצורפים: כתיבה בצד הטקסט.docx


סידור טבלאות (לצורך הערות צד)
כאשר הטקסט סודר בטבלאות בשביל לאפשר הערות צד[footnoteRef:13], כיוון שטבלאות מעמיסות מאוד על הוורד יש שמערבים טקסט עם טבלאות, כך שבמקום שיהיה טקסט ארוך בלי הערות צדיות – מסודר טקסט לבדו, ורק במקום שרוצים לכתוב הערה צדית – מכינים טבלה. אלא שכאן נוצרת בעיה. פעמים שיש פסקה ארוכה וצריך להוסיף רק הערה צדית אחת, נניח בשורה השמינית. אם נוסיף טבלה רק לשורה השמינית - השורה השביעית תהיה קצרה בגלל האנטר שבסופה, והיא לא תהיה מיושרת לשני הצדדים. מה עושים?  [13:  כלומר, יוצרים טבלה ובה שלושה טורים. טור צר להערה צדית ימנית, טור רחב לטקסט של קיצור סדר האצילות, טור צר להערה צדית שמאלית. 
בטבלה אפשר לרשום טקסט, להוסיף לפניו אנטרים עד שהוא מגיע אל מול השורה בטור האמצעי, וכך הכל עומד במקומו. תחילה כותבים את כל הטקסט באשר הוא, ואחר - בשלב העימוד - דואגים שההערות בעמוד זוגי יהיו בטור הימני, וההערות בעמוד אי זוגי יהיו בטור השמאלי. מעלימים את הגבולות, והכל נראה כטקסט ללא טבלה.] 

בכל מעבר בין טקסט לטבלה ובין טבלה לטקסט - כאשר הכל הוא פסקה אחת - מקישים על shift + enter, ואז מתמלאת השורה, מקישים על enter, כדי לחצוץ בין הטקסט לטבלה ובין הטבלה לטקסט, וכדי שלא יראו את ה-enter הנוסף צובעים את ה-enter .
מקישים על עיצוב גופן (גופן, לא פסקה) ומגדירים את ה-enter כ'נסתר'. עתה הוא קיים, אבל אין רואים אותו. 
 כך אפשר לסדר פסקה אחת ארוכה, ובתוכה שורה או שתיים בתוך טבלה, להוסיף בטור הצדדי - ימין או שמאל - הערה צדית קצרה.

חזרת כותרות העמודות בטבלה המתפרשת על כמה עמודים[footnoteRef:14] [14:  שבכל עמוד יופיעו בראש הטבלה כותרות העמודות שבעמוד הראשון של הטבלה.] 

1. סמן את השורה הרצויה 
2. לחץ עליה לחצן ימני 
3. לחץ על 'מאפייני טבלה' 
4. שורה 
5. סמן את 'חזור כשורת כותרת'
במילים אחרות - צריך להגדיר את השורה הראשונה של הטבלה כ"שורת כותרת".


עבודה עם קובצי מסמכים
צירוף כמה מסמכים למסמך אחד[footnoteRef:15] [15:  בלי 'העתק הדבק' של כל מסמך בפני עצמו.] 

הוספה > אובייקט > טקסט מתוך קובץ 
ואז לבחור את כל המסמכים שתרצה למזג.

השוואת שני מסמכי וורד בדרך פשוטה וקלה
יש לי 2 3 ויותר קבצים באותו נושא, ולפעמים אני מוסיף עריכה או תוספת בקובץ מסויים ושומר ופעמים אני מוסיף ומתקן בקובץ ישן יותר באותו נושא, ולפיכך יש לי כרגע שני קבצים עם אותו תוכן בשינויים פעם במקום אחד ופעם במקום שני, האם יש דרך לאחד את הקבצים, ולראות את השינויים על מנת ליצור קובץ אחד מעודכן ולמחוק את הקודמים?
הצורה התקנית היא לפתוח את הסרגל סקירה - השווה - ואז לבחור אם למזג שני מסמכים או להשוות - שבעצם אין הבדל עקרוני בין שתי האפשרויות 
ומ"מ בוחרים את שתי הגירסאות ונותנים למחשב למזג למסמך חדש, ואז מחליטים על כל שינוי אם לאשר או לדחות

מאקרו
מאקרו להפיכת מספרים אוטומטיים ותבליטים לטקסט 
הכנס את הקוד הבא לרשימת המאקרואים, ותקבל מאקרו שעושה את זה:
Sub תבליטים_לטקסט() 
' 
' תבליטים_לטקסט Macro 
' 
' 
ActiveDocument.ConvertNumbersToText wdNumberParagraph 
End Sub

מאקרו למחיקת הערות שולים ריקות (ההפניה וההערה)
Sub מחק_הערות_שוליים_ריקות() 
 
For Each fnote In ActiveDocument.Footnotes 
If 0 = Len(Replace(fnote.Range.Text, " ", "")) Then 
fnote.Delete 
End If 
Next 
 
End Sub









מאקרו להקטנת הסוגריים בשתי מספרים
חפש בWildcard\תוים כלליים (\(([^\)])+\)).
או \(*\)



כלליים
יצירת פונטים
התוכנות: fontcreator, סופטי ופונטפוג.  
אפשרות אחרת שאפשר לנסות - כתוב בהתחל של המחשב eudcedit. 
לאחר מכן תפתח בפניך תוכנת "עורך תווים פרטיים", ושם יופיע חלונית עם מלא ריבועים בתוך התוכנה, ואז בחר באחד הריבועים (לא משנה איזה). 
לחץ אישור.  
לאחר מכן יפתח בפניך לוח שבצידו כלים (דומה לפוטושופ) ואז התחל לצייר על אותו הלוח מה שאתה רוצה - אות או ציור.  
לאחר שגמרת לחץ: > קובץ - > קישורי גופנים > שמירה > [כעת יפתח בפניך חלון שישאל אותך להיכן לצרף את זה (האם לכל הגופנים או לגופנים נבחרים)] ואז בחר באפשרות העדיפה עליך מבין שניהם. לאחר מכן לחץ אישור, כעת הגופן שיצרת נוצר.
אחר שיצרתי תו מסויים, ואני שומר אותו באחד מהגופנים, על איזה כפתור אני אמור ללחוץ בכדי שהתו יופיע?
כתוב בהתחל: "מפת תווים" > "כל הגופנים (תווים פרטיים)" (נמצא בסוף למטה). ואז בחר בתיו והוסף למקום הרצוי.

פירוש סימנים מסוימים
¤ הוא סימון בטבלה, לסימון סוף הפיסקה שבתוך תא. 
עיגול הוא סימון של רווח קשיח (זאת אומרת, שהמילה מוצמדת אל זו שלפניה, ויהיו תמיד יחד באותה שורה).  
עוגן הוא השייכות של האוביקט לפיסקה (הוא מסומן בוורד בסימון חץ משמאל לראש הפיסקה). זאת אומרת שהמיקום של האוביקט נקבע לפי פיסקה זו (כך וכך ס"מ מתחת או מעל לפיסקה). אם עושים 'נעל עוגן' ההגדרות יהיו לפי הפיסקה בה נמצא העוגן כעת.

איך להוסיף לתבנית? 
כל מסמך שתשמור אותו כתבנית - יהפוך לתבנית.
כדאי לפתוח את קובץ התבנית Normal באמצעות 'פתיחה' ולא בלחיצה כפולה עליו, ואז ניתן לעשות בו שינויים, ולשמור.

שכל הטורים יסתיימו בשווה בסוף העמוד
חייבים לבטל את הגדרות בקרת שורות מיותמות, מנע הפרדת שורות, מנע הפרדת פסקאות, וכמו כן לבטל מרווח עודף מעל ומתחת כל פיסקה, ואם מעוניינים ברווח יתיר בין הפסקאות - יש להגדיר רווח כמספר הנקודות שבין כל שורה, כלומר אם הפסקאות מוגדרות כמרווח מדוייק 16 - הרווח מעל או מתחת כל פסקה חייב להיות או אפס, או 16 או 32, שאז כל שורה תמשיך להיות מול השורה שבטור שכנגדה.

שחזור קובץ וורד לאחר שהמחשב נכבה
יש מה לעשות כל זמן שלא סגרת את המחשב.
חפש במחשב קבצים עם סיומת.asd , כלומר AutoSavedDocuments . כדאי לחפש עם תוכנת חיפוש עומק, כגון Everything . וכשתמצא אותו בע"ה [עם שם אחר מן הסתם] תוכל לבקש לפותחו באמצעות וורד.

מחיקת כל גריש וגרשיים שבתוך הסוגריים בלבד
1. להפוך את כל מה שבסוגרים לצבע אחר [או גופן אחר, או קו תחתון או נטוי, מה שתבחר] 
2. למחוק את כל הגרשיים בעלי אותו מאפיין, וכן לאחר מכן את כל הגרש 
3. להחזיר את מה שנותר בסוגרים למאפיין הראשון
אפשרות נוספת:
1. צור סגנון תו (סגנון תו, לא סגנון פסקה!) חדש. קרא לו שם כלשהו, נניח: 'אוהב אוצר'. 
2. אל תגדיר מאומה בסגנון זה. 
3. הקש על חפש והחלף כך: הפעל 'תוים כלליים'. חפש: \(*\), החלף: סגנון 'אוהב אוצר'. עתה כל הסוגריים יהיו מוגדרים כסגנון 'אוהב אוצר'. הטקסט לא ישתנה במאומה. 
4. הקש על חפש והחלף כך: בטל 'תוים כלליים'. חפש: ", סגנון 'אוהב אוצר'. החלף: מאומה. כלומר בלי לכתוב מאומה. כל סימני " בתוך הסוגריים יימחקו. 
5. הקש על חפש והחלף כך: חפש: ', סגנון 'אוהב אוצר'. החלף: מאומה. כלומר בלי לכתוב מאומה. אם יצטרך בעתיד להקטין או להגדיל את האותיות שבסוגריים. 
הערה: לשיטה הראשונה, הוא יצטרך שוב להחליף לצבע, הטיה, וכל כיו"ב. ושוב להחליף חזרה.   אבל, אם הוא קובע סגנון תו. הקביעה נשארת עמו, ואין הוא צריך לבטל אותה. ועוד, אם יצטרך בעתיד להקטין או להגדיל את האותיות שבסוגריים - הוא יוכל לעשות זאת בנקל, שהרי הסגנון כבר קבוע ולא נותר לו אלא לשנות את העיצוב שלו. ועוד, אם ירצה לחפש רק בתוך הסוגריים - הוא יוכל לעשות זאת בנקל. שהרי הסגנון קבוע ועומד.

מקורות כלליים:
החוברת וורד לאברך - מהד' רביעית 
שהיא שדרוג של החוברות הקודמות שנכתבו על וורד 2003, והמהד' החדשה נכתבה על וורד 2013-2019 
מחיר החוברת ארבעים שקלים 
מחיר הקובץ - שלשים שקלים, אך את הקובץ אין רשות להוציא מהמחשב האישי, ולהעבירו לאחרים. 
יואל שילה, 050-4127719, shiloyoel@gmail.com

פורום נתיב

