
הוראות לשימוש בטבלת התיקונים

בכדי שהשימוש בטבלה יפעל את פעולתו, כתבנו קצת הסבר על פעולת הטבלה, וכן 
נקודות שצריך לשים לב בכדי שהתיקונים יתוקנו באופן הרצוי:

א "ד"ה" בתוך העמוד 	. המחשב מחפש את הדיבור המתחיל המופיע במשבצת  פעולת הטבלה היא: 
המופיע במשבצת "עמוד", ואז בתוך הפסקה שהוא מצא - הוא לוקח את המילים הכתובות בטבלה 

במשבצת "כתוב" ומוחק אותם וכותב במקומם את המילים המופיעות במשבצת "צ"ל".

צריך לזכור שמדובר במחשב שאין לו שום הבנה בחומר, כך שגם אם יש דברים שמובנים מאליהם, בנוגע 
למחשב זה לא יעזור.

• לדוגמא: במשבצת "כתוב" מופיע ולפי דבריו יש לומר, ובמשבצת צ"ל מופיע יש להסביר.	

במקרה כזה ברור לכל, שהכוונה היא רק להחליף את המילים יש לומר ולכתוב במקומם יש 
להסביר, ואילו המילים ולפי דבריו אמורים להשאר במקומם, אולם... היות ומדובר במחשב 
הוא לא יבין את זה אלא הוא ימחוק את כל מה שמופיע במשבצת "כתוב" ]כולל את המילים 
ולפי דבריו[ ויכניס במקומם רק את המילים שמופיעות במשבצת "צ"ל" ]דהיינו יש להסביר[.

ממילא במקרה כגון זה חובה לכתוב במשבצת "צ"ל" גם את המילים ולפי דבריו.

• אותו הדבר הוא גם כן אם כתבנו במשבצת "כתוב" מילה או יותר אחרי המילים שצריך לתקן 	
מילים  כמה  גם  כתבנו  ולכן  בקטע  מקומות  בכמה  המילים  אותם  את  שיש  במקרה  ]למשל, 
אחריהם כדי לזהות היכן מקום התיקון. ראה בשאלה להלן בסוף ההוראות[ בכזה מקרה חובה 

לכתוב את אותם המילים שכתבנו במשבצת "כתוב" - גם במשבצת "צ"ל".

• יש להקפיד שכתיבת המילים בטבלה ]הן במשבצת "ד"ה" והן במשבצת "כתוב"[ תהיה בדיוק 	
בצורה שהם כתובות בספר, דהיינו בהקפדה על כתיב מלא וחסר וכדו', כיון שאחרת המחשב 

לא יצליח למצוא את המילה המבוקשת

ב במקרה שמעונינים רק להוסיף מילים ולא לשנות, צריך לכתוב במשבצת "כתוב" את המילים שלפני 	.
מקום ההוספה, וגם במשבצת "צ"ל" לצטט את המילים האלו, ולהוסיף אחריהם את התיקון.

• במקרה כזה צריך לשים לב שאם לדוגמא המילה שציטטנו במשבצת "כתוב" מסתיימת בספר עם 	
נקודה, ואילו אחרי התיקון – צריך לשים שם פסיק, ]והנקודה עוברת לסוף המשפט שמתווסף[, 
בכזה מקרה צריך לצטט במשבצת "כתוב" את המילה עם הנקודה שלאחריה, ובמשבצת "צ"ל" 

לכתוב את אותה המילה עם פסיק אחריה.

• אם מעונינים להוסיף פיסקה חדשה ]או להוסיף כותרת, שגם זה בעצם פסקה חדשה[ חובה 	
לציין זאת במשבצת "הערות".

ג במקרה שיש תיקון בפסקה שהדיבור המתחיל שלה אינו מופיע באותו עמוד, אלא היא מתחילה 	.
בעמוד שלפניו, צריך לכתוב במקרה כזה במשבצת "ד"ה" - פסקה ראשונה.

ד במקרה של ד"ה שמתחיל עם אות במקום מילה, לדוגמא פסקה שמתחילה באות ו', כדאי לכתוב 	.
במשבצת "ד"ה"  אות ו.   וכן אות ז    אות ח    וכיוצ"ב.
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ה חובה לכתוב במשבצת של "ד"ה" את הדיבור המתחיל של אותה הפסקה ולא שום פסקה אחרת, 	.
גם אם זה ברור שהכונה לפסקה המדוברת.

• למשל פסקה שיש לפניה כותרת, אם נכתוב את הדיבור המתחיל של הכותרת זה לא יעבוד, 	
או לדוגמא כשכתוב בכותרת "סיכום" ואח"כ מגיעה הפסקה המבוקשת, לא יעזור אם נכתוב 
"סיכום" למרות שמובן מאליו שהכונה לפסקה הזו של הסיכום, שכן כפי המבואר לעיל, המחשב 
בודק רק את אותה הפסקה שהופיעה במשבצת "ד"ה" והוא לא יבצע את התיקון אם לא נכתבה 

המילה הראשונה של הפסקה המדוייקת שבה מבוצע התיקון.

• דוגמא נוספת לכך. בעמוד שמחולק לסעיפים, לדוגמא אות א אות ב אות ג, והתיקון הוא באות 	
יעזור  לא  האות,  של  השניה  בפסקה  הוא  והתיקון  פסקאות,  לשני  מחולקת  שהאות  אלא  ג, 
שנכתוב במשבצת "ד"ה" את האות ג, שכן מבחינת המחשב הוא יבצע את התיקון רק אם נכתוב 

את המילה המדוייקת שבה מתחילה אותה הפסקה שבה התיקון.

ו באופן שאנו לא מעונינים לשנות מילים, אלא למשל להקטין את הסוגריים או הוראות אחרות שאנו 	.
מעונינים להורות למעמד, או אפילו במקרה שאנו מעונינים גם לשנות את הטקסט אבל גם לתת 
הוראה מסויימת למעמד, לעשות כך וכך. במקרים אלו, אם נכתוב את ההוראות בתוך המשבצות 
"כתוב" ו"צ"ל" זה ישבש את פעולת המחשב, שכן אם נכתוב אותם במשבצת "כתוב" הוא יחפש 
את ההוראות שכתבנו – בתוך הספר, ומסתבר שהוא לא ימצא... וכן אם נכתוב את זה במשבצת 
"צ"ל" הוא יכניס את ההוראות האלו לתוך הספר... ]מכירים את זה שבטעות מופיע באמצע כתבה 

בעיתון "לעורך: להדגיש כאן"....[ והאופציה היחידה היא להכניס את זה במשבצת "הערה".

• רצוי מאד להכין שני טבלאות - באחת לכתוב רק את התיקונים שאין בהם "הערות" ובשניה רק 	
את התיקונים שיש בהם "הערות".

שאלה:

אני מעונין לתקן מילה בתוך פיסקה, אבל המילה מופיעה כמה פעמים בתוך הפסקה, האם 
לכתוב במשבצת "הערות" "בפעם השניה שזה מופיע" או למשל "בסוף הקטע"?

תשובה:

גם אם יהיה כתוב כך, המחשב לא יבין את מה שכתוב שם, ]ויצטרכו לעשות את זה בצורה 
מילים שמופיעים לפני או אחרי  עוד  ידנית[, הפתרון לכך הוא לצטט את המילה ביחד עם 

המילה, ואינם מופיעים במקומות האחרים בפסקה.
ראה לעיל אות א' שבמקרה כזה צריך לזכור לצטט גם במשבצת "צ"ל" את אותם המילים 

שכתבנו במשבצת "כתוב".

בהצלחה!
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