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תהליכי למידה רבים מופעלים בשילוב של פעולות מסויימות הכרוכות בטקסטים. טקסט זה כל דבר פיסיקלי, בעל מבנה או צורה כלשהם, המספק מידע באמצעות ערוץ חושי כלשהו. הטקסט המופתי ביותר הוא הטקסט הכתוב. הוא מורכב מסימנים הערוכים בתבנית מסויימת במישור שעל-פני מצע מסויים.

הפעולות הפשוטות ביותר ביחס לטקסט כתוב הם: קריאה, כתיבה. אולם, מכיון שהקריאה משתלבת בכתיבה, יש לנו מספר תערובות של כתיבה עם קריאה: קריאה צרופה; תערובת של כתיבה עם קריאה; כתיבה צרופה.

כתיבת טקסט רגיל נעשית למטרות שונות. גם קריאת טקסט נעשית למטרות שונות. מטרות הכתיבה הקלאסית הן: שימור, תקשורת, הבעה אישית, למידה. לאור ההבחנות האלה נוכל להגדיר גם מטרות לקריאה: איחזור, קבלת תקשורת, חווייה ספרותית, למידה. לתערובת כתיבה-קריאה יש המטרות הבאות: הפקה (של תוצאות, או מסקנות), השלמה (של טקסט חסר, לפי קריטריון כלשהו), שינוי (לעריכה, לאירגון מחדש).

עד כאן מנינו 11 פעולות בסיסיות של כתיבה וקריאה של טקסטים כלשהם:

1. פעולות של כתיבה (יצירה של טקסט חדש) בעיקר:

1. כתיבה לשימור מידע;

2. כתיבת מסר להעברה אל אחר;
3. כתיבה להבעה אישית;
4. כתיבה רפלקסיבית מלמדת;
2. פעולות של עיבוד (יצירת שינויים בטקסט קיים) בעיקר:
5. חישוב לקבלת תוצאה או מסקנה;
6. השלמת טקסט נתון בחלקו לפי קריטריון כלשהו;
7. שיכתוב טקסט;
3. פעולות של קריאה (שימוש בטקסט קיים) בעיקר:
8. קריאת מה שנכתב בטקסט;
9. קבלת מידע באמצעות הטקסט;
10. קריאה לצורך החווייה;
11. קריאה עיונית.
בנוסף על כך, נוכל להבחין בכל קטגוריה, בדרגות מורכבות שונות של הפעולות ובשימוש באמצעים מיוחדים לביצוע הפעולה. במקרים מסויימים מתקבלות קטגוריות של פעולות מוכרות. למשל, בתהליכי הכתיבה נוכל להבחין בין דרגות שונות של התערבות במבנה ערכת הנתונים של הטקסט: החל מהזנת תוים וכלה בשימוש בטקסטים מוכנים; וכן במורכבות תחבירי הטקסט.

1. בונה טקסט במישרין

דוגמאות: כתיבה "מן הראש אל הנייר"; מצייר אותיות ומילים בעזרת תוכנת ציור; מרכיב מסד נתונים "מן הראש"; בונה מודל תהליכי בגיליון אלקטרוני "מן הראש";


קטגוריות איפיון: כתיבה, קלט, ממקור אנושי.
2. מרכיב טקסט מטקסטים (פשוטים יותר) נתונים

דוגמאות: מרכיב משפטים ממילים נתונות; משבץ טקסטים מוכנים ("אוביקטים" בשפת המשרד) בטקסט בתהליך הרכבה;

קטגוריות איפיון: כתיבה, קלט, מטקסט אחר.  

3. יוצר שינויים בתכולה של טקסט נתון על ידי הוספות (מוסיף נתונים לטקסט קיים) במישרין
דוגמאות: השלמת כתיבה בטקסט פשוט; הזנת נתונים למסד נתונים; 


קטגוריות איפיון: כתיבה, קלט, ממקור אנושי;

4. יוצר שינויים בתכולה של טקסט נתון על ידי הוספות (מוסיף נתונים לטקסט קיים) של טקסטים (פשוטים יותר) נתונים
דוגמאות: השלמת טבלה על-ידי העברת נתונים אליה ממקור מוכן; הזנת נתונים, ממקורות מוכנים, למסד נתונים; 


קטגוריות איפיון: כתיבה, קלט, מטקסט אחר.

5. יוצר שינויים במבנה של טקסט נתון על ידי הוספות (מוסיף נתוני-מבנה לטקסט קיים)

דוגמאות: מוסיף שדות למסד נתונים קיים;

קטגוריות איפיון: שיחבור, קלט;

6. יוצר שינויים בתכולה של טקסט נתון על ידי מחיקות (מוחק נתונים מטקסט נתון)

דוגמאות: מחיקת נתונים מתוך טקסט: מחיקת מילים מטקסט רגיל, מחיקת רשומות ממסד או עמודות מטבלה ; מחיקת נתוני מבנה של טקסט ובעקבותיה מחיקת חלק של הטקסט (מחיקת שדות ממסד נתונים);
7. משנה אירגון של טקסט נתון באופן הפיך לוגית

דוגמאות: משנה סדר של פריטים בטקסט: משפטים בפסקה, ביטויים ברשימה, עמודות בטבלה; 

קטגוריות איפיון: שיחבור, קלט לצורך פלט.
8. מעבד נתונים בתוך טקסט נתון

דוגמאות: מכניס נתונים לטקסט לפי אילוצים נתונים: השלמת טבלאות לפי כללים נתונים מראש; מפעיל טרנספורמציות על נתונים: ביצוע חישובים על פי נתונים הקיימים בטקסט, ביצוע מניפולציות לוגיות על נתונים בטקסט, מפעיל מודל חישובי על נתונים בטקסט;

קטגוריות איפיון: עיבוד נתונים,  
9. מעביר טקסט נתון ממקום למקום

דוגמאות: מעתיק טקסט קיים; שולח טקסט בתקשורת; מרכיב טקסט לפי טיוטה קיימת; מציג טקסט באמצעי הצגה;

10. ממיר טקסט נתון מסוג אחד של מבנה לסוג אחר (משנה שיטת ייצוג)

דוגמאות: ממיר רשימה מדורגת של ביטויים, לתרשים של עץ; ממיר קבוצת נתונים ממסד נתונים לרשימה ביבליוגרפית;
11. משנה מקום התייחסות בטקסט
דוגמאות: דפדוף רציף בטקסט; דילוגים בטקסט; קפיצה אל מקום מוגדר מראש בטקסט;
12. מאתר נתונים בטקסט נתון

דוגמאות: חיפוש תת-טקסט בטקסט נתון: מילה בטקסט, ביטוי בטקסט; שימוש בטבלת המרה (מידות, קודים, וכדו');
13. מקבל נתונים מטקסט במישרין

דוגמאות: קורא נתונים מטקסט נתון; מאשר חוקיות נתונה לגבי נתונים בטקסט נתון;

14. מגלה חוקיות בנתונים בטקסט נתון

דוגמאות: חוקר נתונים במסד נתונים, או בטבלה, למטרת גילוי חוקיות; משווה נתונים הערוכים בטקסט; 

