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 השולייםרוחב גודל העמוד ו
  5בתחילה יש לקבוע את גודל העמוד. הגדלים המצויים בספרים הםA [14.8X21  ]שהוא מצוי  -ס"מ

שכיוון הדף חייב להיות הפוך, והדף מהתקפל  -בגודל זה לעתים יש פגם בכריכה רכה ]בחוברות קטנות 
מה שגורם לקושי בדפדוף, והחוברת נסגרת מאיליה, והדפים  -בכיוון הקשיח שלו ולא בכיוון הקשיח 

שהוא גודל של  -  [ס"מ 21X29.7] 4Aשהוא הגודל המצוי בספרי קדש,  - [ס"מ 16X25] 5B, [נתלשים
 ספרים וחוברות גדולים.

  יש לקבוע את מרחק הפסקאות מצידי העמוד, כלומר, האם השוליים רחבות או צרות  -כמו כן
כי הפנימיים נבלעים באזור הדף הקרוב  -עדיף שהשוליים הפנימיים יהיו רחבים מהחיצוניים  -]בכריכה רכה 

 .להדבקה[

 ותרת העליונה מהטקסט.ויש לקבוע את מרחק הכ 
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 הגופן
  חינמיים, ]חלקם לכל גופן יעוד שונה, יש המתאימים לקריאה מהירה, יש לכותרות, ויש לקריאה עיונית

 .שיון שימוש[יוחלקם מצריכים לרכוש ר

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 

 -למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה  שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה

 .(דוד)... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי 

ראוי לו כדי לביישו  -שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(פרנקריהל)... ואףולהוכיחו, 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(קרן)... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור -ואדרבה 

ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת 
ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .)וילנא( ...ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 

למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה  שמתנכר

 .(אריאל) ...ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור -

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 

שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר 

ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו  -לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .)טהומה(לחזור... 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 

 -שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(...)... ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזורראוי לו כדי לביישו 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו 

ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא  -אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(...) ...ראוי לו

אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי לעולם יזהר 

ראוי לו כדי לביישו  -שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(...)... ולהוכיחו, ואף הוא

למי שהטיבו  לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר

 .(...)... י לביישו ולהוכיחו, ואףראוי לו כד -אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי 

ראוי לו כדי לביישו  -ואדרבה שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(...)... ולהוכיחו, ואף הוא



 גודל הגופן \ הנחיות לעימוד בוורד 4

 גודל הגופן
  מיועד לילדים. -הוא פחות נוח לקריאה, אולם גופן גדול מדי  -ככל שהגופן קטן 

  נקודות, אם כי ישנם הבדלים בין גופן לגופן. 13גודל סביר למבוגרים הוא גודל 

 נקודות, וסוגרים עגולות יכולות להיות עוד יותר קטנות. לסוגריים מרובעות רצוי להקטין בכשתי 
 כותרות הן כמובן גדולות יותר.

 .(8) לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו

 .(9) לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו

 .(10) ושלא לכפור בטובת מי שהטיבולעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות 

 .(11) לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו

 .(12) לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו

 .(13) לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו

 .(14) ...להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מילעולם יזהר אדם 

 .(15) ...ושלא לכפור בטובת לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות
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 שורותהמרווח בין 
  אך ניתן לרווח או לצופף יותר.מגודל האות 120%שורות הוא הבין  נעים לעיןמרווח , 

בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(בין השורות בודדמרווח )... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, לעולם יזהר אדם  
ומי לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, 
ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(120%)... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו,  

ומי לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, 

ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(שורות 1.5)... וא ראוי לו לחזורראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף ה -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו,  

ומי לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, 

ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(כפול)... לו לחזור ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי -ואדרבה 
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 פיסקאותהמרווח בין 
  ומשפיע על נוחות הקריאההריווּחיפות והצפקובע את תחושת  -המרווח מעל ומתחת הפיסקה ,. 

  כדי  - חייבים מרווח תחת הפיסקה זהה למרווח בין השורות, או כפול ממנו -כשמעמדים בטורים
 .['בקרת שורות מיותרותורצוי לבטל את הגדרת '] תהיינה מקבילות זו לזו -שהשורות בשני הטורים 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם 

שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 
 .(0מרווח למטה )... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור -ואדרבה 

שהטיבו, ומי  לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(נקודות 3מרווח למטה )... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו -ואדרבה 

פור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכ
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(נקודות 6מרווח למטה )... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי  לעולם יזהר אדם
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(נקודות 9מטה מרווח ל)... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(נקודות 12מרווח למטה )... , ואף הוא ראוי לוראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 ...ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור - ואדרבה
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 בפיסקה שורה ראשונה
  ניתן לעצב את השורה הראשונה כמתחילה עם הטקסט, מוסטת שמאלה, מוסטת ימינה, וכן ניתן

 ., עם או ללא הדגשת מילה ראשונהליצור חלון תחת השורה הראשונה

  לעין לקריאה השוטפת, והוא נולד רק מתוך הכרח יש לציין שהחלון תחת המילה הראשונה מפריע
 שהמילה הראשונה המוגדלת הצריכה רווח תחתיה. -של בתי הדפוס שהשתמשו באותיות עופרת 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר 
 -ואדרבה למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(שורה ראשונה ללא הסטה)... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 .(0.5שורה ראשונה מוסטת )... ואף הוא ראוי לוראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו,  -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

 שורה ראשונה תלויה)... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

0.5). 

 לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים  

חלון תחת שורה )... ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -שגמלו, ואדרבה 

 .(ראשונה ללא הדגשת מילה ראשונה

 יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים  

חלון תחת )... לחזור ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -שגמלו, ואדרבה 

 .(שורה ראשונה והדגשת מילה ראשונה
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 קהבפיס שורה אחרונה
 .בדרך כלל השורה הראשונה מיושרת לימין, ניתן למרכז אותה 

  יש לציין שמירכוז השורה האחרונה מפריע לקריאה השוטפת, כי העין מחפשת את השורה הזו היכן
  שצריכה להמצא, כלומר מיושרת לימין.

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, שמתנכר למי 

שורה אחרונה )לחזור...  ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

 .(מיושרת לימין

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה 

 שורה אחרונה )לחזור...  ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

 .(ממורכזת 
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 יישור הפיסקה
 ואז המרווחים  -כלל הפסקאות מיושרות לשני הצדדים. ניתן ליישר ימינה, שמאלה או למרכז  בדרך

 בין המילים זהים, אך הסיומות לא זהות.

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 

פיסקה מיושרת לשני )לחזור...  ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -ואדרבה 

 .(הצדדים

ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת 
שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם 

ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף  -יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 
 .(פיסקה מיושרת ימינה)לחזור...  הוא ראוי לו

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
ו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר שהטיב

 ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -לו חסדים שגמלו, ואדרבה 
 .(פיסקה מיושרת שמאלה)לחזור... 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת 
פחיתות מדה מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד 
ראוי לו כדי  -למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(פיסקה ממורכזת)לחזור...  לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו
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 כותרות בתוך הטקסט
 לשמאל, או ןימייישר כותרות למרכז, או לניתן ל 

 העניינים אוטומטית, לקשר  ניתן ליצור מפתח -]מכותרות מוגדרות היטב  הכותרותורמת את גודל  הגדיריש ל
אך בכותרות הוא )ניתן לגרום להופעת כל טקסט בכותרת העליונה , לקבוע שתופענה באופן אוטומטי בכותרת העליונה להן

, את הגופן שלהן, את היישור ימינה או ממורכז, את המרווח מעליהן ומתחתיהן. יש , ועוד[(פשוט יותר
 אפשרות לכותרות שהן בתחילת המשפט.

 (26כותרת מיושרת לשמאל, גודל ) ולם יזהר אדםלע

 (22כותרת מיושרת לימין, גודל ) לעולם יזהר אדם

 (18, גודל כותרת ממורכזת) לעולם יזהר אדם
 

 

 1זו דוגמא לכותרת ברמה 

 2זו דוגמא לכותרת ברמה 
 3זו דוגמא לכותרת ברמה 

 4זו דוגמא לכותרת ברמה 
 5זו דוגמא לכותרת ברמה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות  לכותרת פנימית בתוך הטקסט:זו דוגמא 

ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם 

 .ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור -יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 
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 תשל הטקסט ושל ההערו חלוקה לטורים
 ניתן לחלק את הטקסט לטורים, או להשאיר בטור בודד. 

  [ראה גם בעמוד הבא] לטורים או להשאיר בטור בודד הערות השולייםלחלק את וכן. 

 יש לקבוע האם השורה הראשונה של הערות השוליים תוסט שמאלה. 

  :]עם אופני עיצוב שונים[ טקסט בשני טורים והערות בטור אחדדוגמת 
 יזהר אדם להתרחק ממדת לעולם 

ההתנכרות ושלא לכפור  
בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם יזהר 
אדם להתרחק ממדת ההתנכרות 
ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות 
מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים 

ראוי לו כדי לביישו  -שגמלו, ואדרבה 
 , עם חלון טוריםטקסט בשני ) ...אולהוכיחו

 .(והדגשה ומירכוז שורה תחתונה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת 
ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם 
להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא 
לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות 
מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים 

ראוי לו כדי לביישו  -ה שגמלו, ואדרב

  
להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם לעולם יזהר אדם  'א

יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו 
ראוי לו כדי לביישו  -אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(שורה ראשונה מוסטת שמאלה - רות בטור אחדהע)... ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו לחזור
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם יזהר  'ב

אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין 
ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו,  -צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(שורות ראשונות מיושרות - הערות בטור אחד)... ואף הוא ראוי לו לחזור
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם יזהר  ג

אין אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו 
ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו,  -צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 .(שורות ראשונות מיושרות - הערות בטור אחד)... ואף הוא ראוי לו לחזור

טקסט בשני )... 'בולהוכיחו, ואף הוא

 .(, והסטת שורה ראשונהטורים

יזהר אדם להתרחק ממדת לעולם 
ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם 
להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא 
לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות 

למטיבים אם יזכיר לו חסדים מדה 
ראוי לו כדי לביישו  -שגמלו, ואדרבה 

טקסט בשני ) ...'גולהוכיחו, ואף הוא ראוי

 .(, והדגשת מילה ראשונהטורים

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת 
ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 

ר אדם שהטיבו, ומי לעולם יזה
טקסט )... ממדת ההתנכרותלהתרחק 

.(, ללא הסטה והדגשהבשני טורים
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 טקסט בטור אחד והערות בשני טורים:דוגמת 
 יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי לעולם 
שהטיבו, לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי  

ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 
.(, עם הדגשה וחלוןטקסט בטור אחד)... דראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו -ואדרבה 

 לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו,  

ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, 
.(עם חלון וללא הדגשה, טקסט בטור אחד)... 'הראוי לו כדי לביישו -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 

גמלו, שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים ש
.(, עם הסטהטקסט בטור אחד)... 'וראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו -ואדרבה 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי 

 יזכיר לו חסדים שגמלו,  שמתנכר למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם
 .(, אך עם מירכוז שורה אחרונה, ללא הסטהטקסט בטור אחד)... זואדרבה 

  
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  ד

ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם להתרחק 

נכרות ושלא לכפור בטובת מי ממדת ההת
שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד 
פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו 

ראוי לו כדי  -חסדים שגמלו, ואדרבה 
לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו 

 .(הערות בשני טורים)... לחזור
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  ה

ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
ומי לעולם יזהר אדם להתרחק שהטיבו, 

ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד 
פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו 

ראוי לו כדי  -חסדים שגמלו, ואדרבה 
לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו 

 .(הערות בשני טורים)... לחזור

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  ו
נכרות ושלא לכפור בטובת מי ההת

שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם להתרחק 
ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד 
פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו 

ראוי לו כדי  -חסדים שגמלו, ואדרבה 
לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו 

 .(הערות בשני טורים)... לחזור
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  ז

ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי לעולם יזהר אדם להתרחק 
ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 
שהטיבו, ומי שמתנכר למי שהטיבו אין צד 

חסדים פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו 

 , ומירכוז הערות בשני טורים)... שגמלו, ואדרבה

 .(אחרונהשורה  
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 הסוגריים
 קבוע שהסוגריים תהיינה באותו גודל אות כמו הטקסט, וניתן להקטין אותן, וניתן להקטין ניתן ל

 כמו כן יש לקבוע את גודל הסוגריים בהערות. .באופן שונה את הסוגריים המרובעות והעגולות

 

]סוגריים לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו 
לחזור...  ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -, ואדרבה מרובעות בגודל הטקסט[

ההתנכרות ושלא לכפור  לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת .(סוגריים עגולות בגודל הטקסט)
ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו,  -, ואדרבה ]סוגריים מרובעות בגודל הטקסט[בטובת מי שהטיבו 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  .(סוגריים עגולות בגודל הטקסט)לחזור...  ואף הוא ראוי לו
ראוי  -, ואדרבה ]סוגריים מרובעות בגודל הטקסט[ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו 

 .(סוגריים עגולות בגודל הטקסט)לחזור...  לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו

 ]סוגריים לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו 

ר... לחזו ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -, ואדרבה מרובעות מוקטנות בשתי נקודות[
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור  .(סוגריים עגולות מוקטנות בשתי נקודות)

ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו,  -, ואדרבה מרובעות מוקטנות בשתי נקודות[ ]סוגריים בטובת מי שהטיבו 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  .(סוגריים עגולות מוקטנות בשתי נקודות)לחזור...  ואף הוא ראוי לו

 -, ואדרבה מרובעות מוקטנות בשתי נקודות[ ]סוגריים ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו 
 .(סוגריים עגולות מוקטנות בשתי נקודות)לחזור...  ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו

]סוגריים מי שהטיבו  לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת

לחזור...  ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי לו -, ואדרבה מרובעות מוקטנות בשתי נקודות[
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור  .(סוגריים עגולות מוקטנות בשלש נקודות)

ראוי לו כדי לביישו ולהוכיחו,  -, ואדרבה ]סוגריים מרובעות מוקטנות בשתי נקודות[בטובת מי שהטיבו 
לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת  .(סוגריים עגולות מוקטנות בשלש נקודות)לחזור...  ואף הוא ראוי לו

ראוי  -, ואדרבה ]סוגריים מרובעות מוקטנות בשתי נקודות[ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו 
 .(סוגריים עגולות מוקטנות בשלש נקודות)לחזור...  לולו כדי לביישו ולהוכיחו, ואף הוא ראוי 
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 הערות השוליים
 .צריך לקבוע כמה ההערות תהיינה מרוחקות מתחת לטקסט 

 .יש לקבוע האם להפניות להערות יהיו גרש/גרשיים או שלא יהיו עם גרשיים 

 כמפריד בין הטקסט להערות השוליים, ניתן ליצור קו מנוקד, השאיר את הפס הפשוט של וורד ניתן ל
 או קו מעוצב.
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 מספרי העמודיםו הכותרת העליונה
  הכותרת העליונה ללא קו מפריד, עם קו מנוקד, או מעוצב.ניתן להשאיר את 

  לוגו.כהאם שם הספר יהיה כתוב משני הצדדים, בצד אחד, או 

 לכותרת העליונה. יש לקבוע האם שמות הפרקים יועלו 

  האם מרווח או צפוף. -יש לקבוע את המרחק בין הטקסט לכותרת 

  שאינו  תקלהיש בוורד  -]מעל מספר שצ"ב יש לקבוע האם מספרי העמודים יהיו בספרות או באותיות
אפשר להציג אותיות, אך בפטנט, אשר ספרות או , אלא אם משתמשים באותיות מספר עמוד תקיןלהציג אפשר תמ

 .[במספרי ההערות ופסקאות רשימה( בעיה זו גם)ורבל במקרים שונים מס

  צד ימין, ובעמוד שמאלי בצד שמאל,בעמוד זוגי ב -בד"כ מספרים העמודים הם בכותרת העליונה 
 קל לראות את מספר העמוד. -וכך בדפדוף מהיר בספר 

  אך מיקום זה ואז כדאי לעצב סביבו מסגרת נאה  -יש הקובעים את מספר העמוד בכותרת התחתונה[

 .פחות נוח לעין[

 

 

 

 

 

 

 כג
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 הפרדות בין הפסקאות
  שתול מפרידים גרפיים בין פסקאות מסויימות, או בסיום הפרקיםניתן ל. 

שהטיבו, ומי שמתנכר לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי 

ראוי לו כדי  -למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים שגמלו, ואדרבה 

 ...לביישו ולהוכיחו

❋❁❋ 

לעולם יזהר אדם להתרחק ממדת ההתנכרות ושלא לכפור בטובת מי שהטיבו, ומי שמתנכר 

ראוי לו כדי  -שגמלו, ואדרבה למי שהטיבו אין צד פחיתות מדה למטיבים אם יזכיר לו חסדים 

 ...לביישו ולהוכיחו
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 עמוד השער
   בצד  -]כלומר אי זוגי ניתן להכין סוגים שונים של עמודי שער. עמוד השער בד"כ הוא העמוד הראשון

 .שמאל[
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 קרדיטהעמוד 
  'כותבים את פרטי מחבר הספר, הגרפיקה, המו"ל, וכדו'. צד ימין[ב -עמוד זוגי ] 2מקובל שבתחתית עמ 
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 'עילוי נשמת'ההקדשות והעמוד 
  .'ניתן להכין סוגים שונים של הקדשות או 'עילוי נשמת 
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 תוכן העניינים
  אשר מספרי העמודים מתעדכנים בלחיצה, בטור  -ניתן להכין תוכן עניינים מקושר לכל הכותרות

וכמו כן ניתן להכין  אחד או בשני טורים,
]התוכן בד"כ מתחיל . תוכן עניינים מעוצב

 .בצד שמאל[ -בעמוד  אי זוגי 
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 אינדקסה
 האינדקס יכול להכיל רמות שונות, וניתן  - ניתן להכין אינדקס לעניינים שונים המתבארים בספר

 .לקשר למספרי העמודים או לשמות הפרקים
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