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 נוער –בחינת גמר 

  ט"קי� תשס

  מיומנויות מחשב –ניהול מערכות משרדיות 
  מבח� מעשי

  
  8925/63' שאלו� מס

  פרויקט הנערהמסלול 
  

  ,נתהוראות לנבח

  .קראי את ההוראות בעיו� לפני תחילת העבודה

  ארבע שעות :מש� הבחינה  .א

  :המבנה השאלו� ומפתח הערכ  .ב
  :שישה חלקי$ בשאלו� זה  

  נקודות 60  עיבוד תמלילי$  :�פרק ראשו  

  נקודות 30  ניסוח מסמ* והפקתו    :'חלק א    

  נקודות 20  טיפול בטבלה  :'חלק ב    

  נקודות 10  הקלדת קטע דיוק  :'חלק ג    
        

  נקודות 40  מיומנויות מחשב  :פרק שני  

  נקודות 15  גיליו� אלקטרוני שימוש ב  :'חלק ד    

  נקודות 15  יומ� אלקטרוני  :'ה חלק    

  נקודות 10  אינטרנט  :'ו חלק    
  

  נקודות 100      ס* הכול  

  כלי כתיבה #  :חומר עזר מותר לשימוש  .ג

  נתש$ הנבחע$ מדבקה  ועליותקליטור /דיסקט #    

      :הוראות מיוחדות  .ד

  .שהמדבקה המתאימה הודבקה על כריכת המחברת בדקי  .1

        .במשבצת משמאלרשמי את מספר המחברת   .2

את מספר תעודת הזהות של* ואת תארי*  ,את שמ* הפרטי על כל מסמ* הקלידי  .3
  .הבחינה

  .ייפסל –חלק שיש בו יותר מחמש שגיאות הקלדה  –בפרק הראשו�   .4

, את השאלו� ואת המסמכי$ שהדפסת לתו* כריכת המחברת יסיבתו$ המבח� הכנ  .5
  .ה/למשגיח יומסר

  
  

  !בהצלחה
  נת ישראלכל הזכויות שמורות למדי ©
  לשדר או לקלוט , לאחס� במאגר מידע, לתרג$, לצל$, אי� להעתיק

  .אופטי מכני או אחר שו$ חלק משאלו� זה, בכל אמצעי אלקטרוני
  ללא רשות בכתב , לא ייעשה בו שימוש מסחרי ופרסומי מכל סוג שהוא

  .המסחר והתעסוקה, מאת מנהל מחלקת הבחינות של משרד התעשייה

  

  מחברת' מס

_________  
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  )נקודות 60(יבוד תמלילי" ע: פרק ראשו�

  

  )נקודות 30(ניסוח מסמ� והפקתו : 'חלק א

  

  .1(10ובצעי את המטלות , ע שלפניי�קראי בעיו� את האירו

  פנתה בתארי*, "גינוני$"$ בעיריית ילדי רכזת סייעות באג! גני', גברת סופיה קלמנובי-

רכישת מקטור� ידע על מכדי לקבל " רשת בגדי עבודה –עבודה בכי! "לחברת  2009במאי  12

, גדלי$, צבעי$, וצפיפותוהרכב הבד : היא ביקשה לברר את הפרטי$ האלה. ילדי$הלסייעות בגני 

המקטור� שהיא ציינה . אספקה ותקופת האחריות זמ�, מחיר הדפסת הלוגו, קטור�מחיר המ

  .מקטורני$ ינשל סייעת זכאיתכל שו, סייעות #80יועד לכמ

   
  .'את המכתב ששלחה גברת סופיה קלמנובי-, מחברתב, בכתב יד*, נסחי  .1

  :בעת ניסוח המכתב היעזרי בפרטי$ הבאי$  

  , 77555מיקוד , חו! השרו� 35רחוב יפו  ,אג! גני ילדי$ ,"עיריית גינוני$: "פרטי השולח  .א

  .council@016.org.il-mginuni, 7958822#09פקס  ,7958811#09טלפו� 

  .2009במאי  12, ט"ח באייר תשס"י: תארי* המכתב  .ב

  .סא/225/09: מספר המכתב  .ג

  .65322ד ומיק, תל אביב 88דר* רונ�  ,"רשת בגדי עבודה –עבודה בכי! : "פרטי הנמע�  .ד

  .'המזכירה מלי יחיאל חתמה על המכתב בש$ סופיה קלמנובי-  .ה

  .מנהל אג! החינו* –טוב # אג! רכש בעירייה ולמר חיי$ כלהעתקי$ מהמכתב נשלחו ל  .ו

  .מזכירת המשרד, הגברת מלי יחיאל: ש$ המקלידה  .ז

   .את המכתב שניסחתבה הקלידי ו, פתחי את תוכנת עיבוד התמלילי$ שברשות*  .2 

  .השתמשי בכל הפרטי$ המוזכרי$ לעיל  .א

  .הקפידי על מיקו$ נכו� של חלקי המכתב  .ב

  .חי$ כפולי$ בי� פסקה לפסקהקבעי רוו  .ג

  .מ בכל צד"ס 2.5הגדירי שוליי$ של לפחות   .ד

  .פיסוקההשתמשי כראוי בסימני   .ה

את " הצג לפני הדפסה"ודאי בעזרת פונקציית  .הגדירי את פריסת המכתב לכל אור* הד!  .3
  .פריסת המכתב לכל אור* הד!

  . בכתב ידהמכתב  –בדקי שהמסמ* המוקלד זהה למקור   .4

  .יש לתק� אותה במכתב המקור ובמכתב המוקלד, א$ התגלתה טעות בנוסח בכתב היד  

  .בצעי הגהה למכתב המוקלד לפני הדפסתו  .5

  . "מקטור�"בה את המכתב בש$  שמריו, "סייעות"פתחי תיקייה בש$   .6

  . תקליטור/ העתיקי את הקוב- לדיסקט   .7

  . דת הזהות של* ואת תארי* הבחינהאת מספר תעו, את שמ* הפרטי הקלידי על כל מסמ*  .8

  .הדפיסי את המכתב  .9

  . צרפי את המכתב המודפס למחברת*  .10
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  )נקודות 20(טיפול בטבלה : 'חלק ב
  

  .11(22בצעי את המטלות 

  

   :לפי ההנחיות הבאות ,כולל הכותרת ,הקלידי את הטבלה הבאה  .11

  .16: גודל אות, David: גופ� – )ת העמודותוכותרמשנית ו, ראשית(ת וכותר  .א

  .לכותרת הראשית הוסיפי ג$ קו תחתי. ומרכזי אות� הדגישי את הכותרות  .ב

  .12 :גודל אות, David :הקלידי את הטקסט בטבלה בגופ�  .ג

   .וחצישורה : בטבלה ותשורה בי�מרווח   .ד

  .מרכזי את הטקסט בטבלה  .ה

  .קו כפול :גבול –מסגרת  .ו

  .25% אפור :צללית בכותרות העמודות  .ז
  

  עיריית גינוני"

  אג1 גני"

 הקצבה לילד מספר ילדי" ש" הסייעת ש" הגננת ש" הג�

 230 30 אזולאי אתי פר- רותי ירד�

 193 23 לוי דבורה כה� מיכל ענבלי$

 250 34 קדוש דינה ליברמ� סנדרה אופק

 312 31 בדש פנינה שאולזו� רננה אור

 198 28 אריאל שרית אברה$ שירה טופז

 203 27 משעלי רונית אליאסי דינה יתחרצ
  

  

  . לאותו ד! ,כולל הכותרת ,העתיקי את הטבלה  .12
  :בטבלה שהעתקת בצעי את השינויי$ הבאי$  

  ".ג"באות " י"את האות ) ת העמודותלא כולל כותרו(החליפי בכל הטבלה   .13

  ".ש$ הג�"מייני בסדר עולה את השורות לפי עמודת   .14

  ".ש$ הג�" תיקה משמאל לעמודהוסיפי עמודה ר  .15

  .את התאי$ בעמודה שהוספת מזגי  .16

  ".ג� משלב"בעמודה שהוספת הקלידי   .17

  ."סייעות"בש$  הקוב-בה את  שמריו ,"אג! גני$"פתחי תיקייה בש$   .18

  . תקליטור/ העתיקי את הקוב- לדיסקט   .19

  .את תארי* הבחינהאת מספר תעודת הזהות של* ו, את שמ* הפרטי הקלד על המסמ*  .20

  .הדפיסי את שתי הטבלאות בד! אחד  .21

  . *למחברת הד! המודפס של הטבלאותצרפי את   .22
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  )נקודות 10(הקלדת קטע דיוק : 'חלק ג
  

  .23(29בצעי את המטלות 

  

  : על פי ההנחיות הבאות ,כפי שהואבדיוק  5' שבעמהקלידי את הקטע   .23

  ).אנגלית( Times New Roman ;)עברית( David: גופ�  .א

  .16אותיות מוגדלות , 12טקסט : גודל אות  .ב

  .שורה וחצי: מרווח בי� השורות  .ג

  .מ בכל צד"ס 3הקפידי על שוליי$ של   .ד

  .'נק 3: מסגרתעובי . באנגלית הטקסטמסגרי את   .ה

  .למסגרת 25%אפור  רקעהוסיפי   .ו

   .מרכזי את הקטע ביחס לד!  .24

  ". אג! הגיל הר*" בש$ וב-את הקבה שמרי ו ,"ית גינוני$עירי"פתחי תיקייה בש$   .25

    . תקליטור/ העתיקי את הקוב- לדיסקט   .26

  .את מספר תעודת הזהות של* ואת תארי* הבחינה, את שמ* הפרטיהקלידי על המסמ*   .27

  .הדפיסי את הקטע  .28

    . צרפי את הקטע המודפס למחברת*  .29
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  עיריית גינוני"
  גני ילדי$אג! 

  
לימודית #הוא מסגרת חינוכית ג� הילדי$ .החינו* הפורמלית מערכתבחשוב  נדב*הוא � הילדי$ ג

מסייעת לילד למצוא את כ* ו, כישורי חיי$ ומיומנויות אינטלקטואליות ורגשיותהתורמת לפיתוח 

  :בתחומי$ הבאי$ ושל הילד וקידומהתפתחותו  מעודד אתצוות הג� . בחברה מקומו

  
  הרגשיהתחו"  �

  החברתי" התחו �

  טיבייהקוגנהתחו"  �

  המוטוריהתחו"  �

 הערכיהתחו"  �

  

 נומטעאת מיומנויות למידה ומעשיר  מקנה לו ,הצוות מטפח את יכולת החשיבה של הילד

 .תרבותיה

  

מסגרת המאפשרי$ ליצור  ,רבי$תקציבי$ ומשאבי$ ילדי$ הבגני משקיעה  "גינוני""עיריית 

 סייעות מתאימות יעה מאמצי$ רבי$ בקליטתמשק העירייה ג$ .עשירהמחינוכית מגוונת ו

 .הכשרת�בו

  

  :האלהתפקידי$ לאחראית  ,בעירייההגיל הר* אג! בסייעות רכזת , 'הגברת סופיה קלמנובי-

 .הכשרת סייעות .1

 .ופיקוח על עבודת� תוליווי צמוד של הסייע .2

  .סייעות רוטציה וממלאות מקו$ -שיבו .3

 .השתלמויות מקצועיותתכנו�  .4

 

 אנו מעניקי$ לילדי הגני$ שירות מיטבי. קשובות לצרכי$ המיוחדי$ של כל ילד הסייעות שלנו

, להיפגש ע$ הסייעת לשיחה אישית המעונייני$וההורי$ , ההורי$ שיתו! פעולה ע$ מבוסס עלה

  .בתיאו$ טלפוני מראשמוזמני$ לעשות זאת 

  

Everyone has a right for education 
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  )נקודות 40( מיומנויות מחשב: פרק שני
  

  )נקודות 15(שימוש בגיליו� אלקטרוני : 'חלק ד
  

  ."גינוני""באג1 הגיל הר� בעיריית  גני הילדי" טבלה ובה רשימה שללפניי� 

  .30(45בצעי את המטלות 

  
  גיל הר*האג! 

  

 מספר ילדי$ ש$ הג�
 הקצבה לילד

 )ח"בש(

 הקצבה לג�

 )ח"בש(

  230 30 ירד�

 193 23 ענבלי$
 

 250 34 אופק
 

 312 31 אור
 

 198 28 טופז
 

 203 27 חרצית
 

  
  .פתחי גיליו� חדש בתוכנת הגיליו� האלקטרוני  .30

  .הקלידי את הנתוני$ בגיליו�  .31

  ).קצבה לילדהמספר הילדי$ בכל ג� כפול ה(חשבי את סכו$ ההקצבה לג�   .32

  ".הקצבה לג�"משמאל לעמודת " )ח"בש( לאחר ניכוי"הוסיפי עמודה   .33

קצבה ההפחיתי מה(עבור חומרי ניקוי ח ב"ש 250של שבי את סכו$ ההקצבה לאחר ניכוי ח  .34

  )ח"ש 250לג� 

  .אלפי$הוסיפי פסיק כמפריד   .35

  .הוסיפי שורה מעל הטבלה  .36

  .מזגי את השורה  .37

  .16: גודל אות, Davidבגופ� , "אג! הגיל הר*: "הקלידי בשורה החדשה את הכותרת  .38

  .ומרכזי את כל הנתוני$ בתו* הטבלה, ותרת ביחס לטבלהמרכזי את הכ  .39

    .)ללא הכותרת( בקווי אור* ורוחב מסגרי את הטבלה בגיליו�  .40

  ".הקצבות"בש$  קוב-בה את ה שמריו ,"ר*הגיל ה"פתחי תיקייה בש$   .41

  .תקליטור/ העתיקי את הקוב- לדיסקט   .42

  .דת הזהות של* ואת תארי* הבחינהאת מספר תעו, את שמ* הפרטי הקלידי על המסמ*  .43

  .הדפיסי את הגיליו�  .44

    . צרפי את הטבלה המודפסת למחברת*  .45
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  )נקודות 15(יומ� אלקטרוני : 'חלק ה
  

  .46(67בצעי את המטלות 

  

  . יומ� האלקטרוניהלתוכנת  יכנסיה  .46

  :הנתוני$ הבאי$ י אתנוהזי, #10/9/09ל 6/9/09את לוח השנה בשבוע שבי�  יפתח  

, 10:00 – 8:30 תוי� השעב 6/9/09בתארי* , GOVל בחברת "מנכ ,פגישה ע$ מר אהוד ברקת    .47
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