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  נוער –בחינת גמר 
  ע"קי� תש

  'אחלק  –ניהול מערכות משרדיות 

  מבח� עיוני
  

  89211' שאלו� מס

  )2( 3002מערכת 

  מסלול נוער תעשייתי
  

  ,הוראות לנבח�
  

  שלוש שעות  :מש� הבחינה  .א
  

    .פרקי" שלושהאלו� זה בש :מבנה השאלו� ומפתח הערכה  .ב

  �  נקודות 60    ול מערכות משרדיותניה  :פרק ראשו

  נקודות 20    יסודות בחשבונאות ובכלכלה  :פרק שני  

  נקודות 20    אנגלית עסקית  :פרק שלישי  

        

  נקודות 100      & הכולס    

  

  מחשבו� :חומר עזר מותר לשימוש  .ג

  

    :הוראות מיוחדות  .ד

  . מחברתכריכת הבמקו" המתאי" ב התשובה הנכונה את סמ�ברירה ' שאלות הרבב •

וציי� את מספר השאלה שעליה , הבחינה במחברתרשו" את התשובות אלות האחרות בש

   .אתה משיב

 .אי� לסמ� דבר על השאלו�

 .בשאלות חישוביות יש להציג במחברת את דר& הפתרו� •

 . על כריכת המחברת) ע" פרטי& האישיי"(בדוק כי הודבקה המדבקה המתאימה  •

 . בצד שמאל למטה –במשבצת המיועדת לכ& , רשו" את מספר המחברת על גבי השאלו� •

 . ה/ומסור למשגיח, מחברתהבסיו" הבחינה הכנס את השאלו� לתו& כריכת  •

  
  מחברת' מס

_________  

  !בהצלחה
  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל  

  לשדר או לקלוט , לאחס� במאגר מידע, לתרג", לצל", אי� להעתיק
  . או אחר שו" חלק משאלו� זה מכני, אופטי, בכל אמצעי אלקטרוני

  ללא רשות בכתב , לא ייעשה בו שימוש מסחרי ופרסומי מכל סוג שהוא
  .מאת מנהל מחלקת הבחינות

  .א& מכוונות לנבחנות ולנבחני" כאחד, ההנחיות בשאלו� זה מנוסחות בלשו� זכר
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�  )נקודות 60( ניהול מערכות משרדיות :פרק ראשו

  

  )ודותנק 20(ניתוח אירוע : 'חלק א

  .קרא את האירוע שלפני� וענה על השאלות

 רופאי שיניי"חמישה , ילדי"שלושה רופאי שיניי" ל עובדי"" חיוכית"במרפאת השיניי" 

  . לכל מטופל יש תיק רפואי ובו מתועדי" הטיפולי". מבוגרי" ושתי שינניותל

דות שתי במרפאה עוב. מטפלי" בכל המטופלי" כל הרופאי". א אישי לכל מטופלפאי� רו

לרופאי נותנת שירותי משרד  –והאחרת , אחת נותנת שירותי משרד לרופאי הילדי"ה. מזכירות

ת זקוקות המזכירו. שתי המזכירות משתמשות במדפסת אחת ובמכונת צילו" אחת. המבוגרי"

  .כדי לדו� ע" כל מטופל על תכנית הטיפול שלו, לפרטיות בעבודת�

  

  .)נקודות 10 – לכל שאלה( 4�1 השאלות מבי� שתיי�על  נהע

 ?"חיוכית"מהי שיטת הסיווג במרפאת השיניי"   .1

  ?מהי שיטת הסימול המתאימה לתיקי המסמכי" של המטופלי"  .2

  ?מהו המער& המשרדי המתאי" לעבודת� של מזכירות המרפאה  .3

  ?ו� מתאי" למרפאהיאיזה סוג תיק  .4

  

  

  )נקודות 40(' חלק ב

  ).נקודות 5 – לכל שאלה( 16�5מבי� השאלות  שמונהנה על ע

  .מחברתבמקו� המתאי� בכריכת ה סמ� את התשובה הנכונה

  

 :תיוק המכתב בכונ� קשיח נקרא  .5

  .תיוק בתיקיו� מרכזי  .א

  .תיוק אלקטרוני  .ב

  .ניתוב אלקטרוני  .ג

 .תיוק בתיקיו� יחידתי  .ד

  

 :תהפרדת התיק המכיל רשומות רדומות מהתיקיו� נקרא  .6

  ."ביעור מסמכי  .א

  .תיוק אלקטרוני  .ב

  .חסימת תיקי"  .ג

 .מזעור  .ד
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  :היאהתלמידי" בבית ספר  מסמכישל סיווג השיטת   .7

  .אירועתיקי שיטת   .א

  .השיטה הגיאוגרפית  .ב

  .השיטה הסדרתית  .ג

  .תיקי" אישיי"  .ד

  

 :עוסקש י מתאי" לעובדחדר איש  .8

  .חומר מסווגב  .א

  .בתיוק דואר  .ב

  .ורהפצת פליירי" לציבב  .ג

 .תיקו� תקלות טכניותב  .ד

 

 :שנקבעו נקרא פי קריטריוני"על  �ואחסונרשומות מיו�  תהלי& של  .9

  .תפוצה אלקטרונית  .א

  .סימול  .ב

  .מיו� ראשוני  .ג

 .סיווג  .ד

  

 :מסד נתוני" הוא .10

  .בית'המחלק את הנתוני" לפי סדר האל., חת& של קבוצה מסוימת  .א

  .כבסיס לאיתור הכרטיסשדה שהנתו� החשוב בו הוגדר   .ב

  .אמצעי המשמש לאחסו� מסודר של נתוני" במחשב  .ג

 .י"מוגדר ני"מקו" בכרטיס השמור לנתו  .ד

  

 ?אול" עבודהב מהו החיסרו�  .11

  .סודיות קשה לשמור על  .א

  .רבהתכתובת פנימית יש   .ב

  .העובדי" צופי" בממונה כל הזמ�  .ג

 .מידע בי� התחנות להעביר אפשראי   .ד

  

 :על צג המחשב מסמ& המופיעהוא טופס ממוחשב   .12

  .מכיל נתוני" קבועי" ושדות ריקי" למילויו  .א

  .דואר ישראלומועבר לאחר מילויו באמצעות   .ב

  .נתוני" המוזני" למחשבהחישובי" על  לבצעמאפשר ו  .ג

 .מסמכי" ממוחשבי" ה שלתבנית לבקרומשמש   .ד
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 :ראי עזר לאיתור מסמכי" ותיקי" נקאמצעִ   .13

  .גנז&  .א

  .ארכיו�  .ב

  .כרטסת ממוחשבת  .ג

 .אינדקס  .ד

  

 :הפעולה שעושי" לפני פתיחת המעטפות היא  .14

  .ניתוב רשומות  .א

 .ניהול רשומות  .ב

  .מיו� ראשוני  .ג

  .מיו� משני  .ד

  

 :רשומה פעילה נשמרת  .15

  .בארכיו�  .א

  .תיקיו�ב  .ב

  .בארו�  .ג

  .תיבת דואר אלקטרוניב  .ד

  

 :למשרד תאופייני אינהדואר אלקטרוני שליחת מכתב ב  .16

  .עסקי  .א

 .ממוחשב  .ב

  .מסורתי  .ג

  .תיממשל  .ד
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  )נקודות 20( ונאות ובכלכלהיסודות בחשב: פרק שני

  ).נקודות 4 – לכל שאלה( 24�17מהשאלות  חמשענה על 

  .מחברתמקו� המתאי� בכריכת הסמ� את התשובה הנכונה ב

  

 ?)16%בשיעור (מ "מע כוללמחיר המוצר מהו . ח"ש 560מ הוא "לל מעכולא מחיר מוצר   .17

 ח"ש 644.00  .א

  ח"ש 646.80  .ב

  ח"ש 649.60  .ג

  ח"ש 652.40  .ד

  

 ?כהשקעה ולא כהוצאהאיזה מבי� הבאי" יירש"   .18

  .תשלו" חשבו� חשמל  .א

  .משרדי ריהוטרכישת   .ב

 .ח בבנק"ש 150הפקדה של   .ג

  .חנות ה שלקניי  .ד

  

 :ק נקראיבו מתנהל החשבו� של בעל הששנק הב  .19

  .נפרע  .א

  .נמש&  .ב

 .מוש&  .ג

 .מוטב  .ד

 

  הפקיד שמי מה הסכו" שיפדה . 7.5% שלבשיעור בנק מזכה את לקוחותיו בריבית שנתית   .20

 ?לתקופה של חודשיי"ח "ש 40,000

  ח"ש 41,200  .א

  ח"ש 41,000  .ב

  ח"ש 40,900  .ג

  ח"ש 40,500  .ד

 

 :פי ה ומכירה במזומ� נעשה עלימ� של קניהרישו" ביו  .21

  .סדר כרונולוגי  .א

  .בקופה כס.השטרות   .ב

  .סכו" ההוצאה  .ג

 .הקבלה/מספר החשבונית  .ד
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 :הוא שיק טשיק משורט  .22

  .רעונו עתידיישמועד פ  .א

  .נמש& השיק ממנושיה עצמית מסני. הבנק ישנית� לגב  .ב

  .המוש& והנמש& ה" אותו הבנקשבו   .ג

  .ייב בהפקדהחש  .ד

 

 :רנוצמס תשומות הוא מס ה  .23

  .במכירות  .א

  .קניותב  .ב

  .ביבוא  .ג

 .נקי"בב  .ד

  

  ?מחירו לפני ההנחהמהו . ח"ש 1,120הוא  20%מחיר מוצר לאחר הנחה של   .24

  ח"ש 1,700  .א

  ח"ש 1,550  .ב

  ח"ש 1,400  .ג

  ח"ש 1,250  .ד
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  )נקודות 20( אנגלית עסקית: פרק שלישי

  

  .פי ההנחיות�עלב �שבסעיפי� א 32�25 וענה על השאלותשלהל� קטע עיי� ב

  

Rivka: Good morning, Shilon company, Rivka speaking. How can I help you?  

  

Moshe: Could you, please, put me through to the bookkeeper?  

 

Rivka: Who is calling, please? 

 

Moshe: It's Moshe Cohen from El-Al.  

 

Rivka: Hold the line, please,  

 Mr. Dan is out at present. Would you like to leave a message? 

 

Moshe: Yes. Could you please tell him to contact Mrs. Mona, his travel-agent, 

regarding his ticket to England on the 27th of March 2010?   

  

Rivka: Would you like to leave your telephone number? 

 

Moshe: Yes. My number is 011-7658844. 

 

Rivka: Thank you for calling. Mr. Dan will be in touch with you during the day.  

  

 

  ).נקודות 4 –לכל שאלה ( 28�25השאלות  מבי� �יישתעל  במחברת ענה  .א

  

  ).מסומני" בקו תחתו�המשתתפי" (י" באירוע וציי� מה תפקידו המשתתפ אחדבחר את   .25

  

  ?2בשורה  הדוברבקש ממה   .26

  

 ____________נאמר כי מר ד�  6בשורה : המשפטבמחברת& את  השל"  .27

  

  .)1 שורה(מחלקי היו" מתרחש האירוע חלק ציי� באיזה   .28
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  ).נקודות 4 –לכל שאלה ( 32�29שאלות ה מבי� שלושענה על   .ב

  .מחברתמקו� המתאי� בכריכת הסמ� את התשובה הנכונה ב

  

 ?טעהק מתאר מה  .29

  .שיחת טלפו�  .א

  .על'ביקור של נציג אל  .ב

  .פרוטוקול ישיבה  .ג

  .הודעה שליחת  .ד

 

 :נאמר 5בשורה   .30

  .החזק בקו הטיסה  .א

  . החזק את החבל  .ב

  .הישאר על הקו  .ג

 .ד אתפנהמי  .ד

 

 :הוא 27/3/2010  .31

  .משלוח המכתב ארי&ת  .א

  .תארי& הטיסה  .ב

  .תארי& שיחת הטלפו�  .ג

 .תארי& הפגישה  .ד

 

 :הוא 10בשורה המספר   .32

  .של ד� בנקהחשבו� מספר   .א

  .הפקס של רבקהמספר   .ב

 .תעודת הזהות של מונהמספר   .ג

  .הטלפו� של משהמספר   .ד

 

  

  

  !בהצלחה


