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  :חלקי" שישה בשאלו� זה
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  נקודות 15      יומ� אלקטרוני  :'חלק ה

  נקודות 10      מצגותטיפול ב  :'חלק ו
  

  נקודות 100                   ) הכולס  

  

  כלי כתיבה !  :חומר עזר מותר לשימוש  .ג

  ש" הנבח� ע"מדבקה ועליו תקליטור /דיסקט !            

  :הוראות מיוחדות  .ד

  .בדוק שהמדבקה המתאימה הודבקה על כריכת המחברת  .1

        .רשו" את מספר המחברת במשבצת משמאל  .2

ואת  תעודת הזהות של) מספראת  ,פרטיאת שמ) ה מסמ)על כל  הקלד  .3

  .תארי) הבחינה

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

 ומסור, בתו" המבח� הכנס את השאלו� ואת המסמכי" שהדפסת לתו) כריכת המחברת  .5

  .ה/למשגיח
  

  !בהצלחה
  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל© 
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  .המסחר והתעסוקה, מאת מנהל מחלקת הבחינות של משרד התעשייה

  .נבחנות ולנבחני" כאחדא) מכוונות ל, ההנחיות בשאלו� זה מנוסחות בלשו� זכר
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  )נקודות 60(עיבוד תמלילי" : פרק ראשו�

  

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

  

  . 1(10ובצע את המטלות , קרא בעיו� את האירוע שלפני�

. מועמדות לתפקיד חשב כללי במשרד האוצר 2009באפריל  26מר חיי" פדידה הגיש בתארי) 

קיבלה את קורות  ,ירי" באג� מס הכנסה שבמשרד האוצרמנהלת מחלקת שכ, גברת שמחה לוי

. ובו זימו� לריאיו�, ה אליו מכתבהיא שלח. לריאיו� לזמנוחייו של מר חיי" פדידה והחליטה 

במשרדה שבבניי�  ,9:30בשעה , 2009במאי  17, ט"ג באייר תשס"כ, ביו" ראשו� הריאיו� יתקיי"

במקרה של שינוי או . מכתבי המלצהלהציג תעודות ו יש .בירושלי" 65/3חוב אבא הלל בר, "�רמו"

  . 6699874!02בטלפו� , מזכירה המחלקה, ביטול יש להתקשר לרינת

  .אישור חנייה הגברת לוי צירפה למכתב

  

 .חיי" פדידהמר את המכתב מגברת שמחה לוי ל, במחברת, נסח בכתב יד  .1

 :עת ניסוח המכתב היעזר בפרטי" הבאי"ב  

  , 65481מיקוד , ירושלי" 43הלני המלכה רחוב , שרד האוצרמ: רטי השולחפ  .א

 .www.economic.gov.il, 6688974!02פקס , 6655474!02טלפו� 

   .69900מיקוד , ירושלי" 35רחוב נחל רביבי"  ,חיי" פדידהמר : פרטי הנמע�  .ב

 .2009במאי  4, ט"באייר תשס' י: תארי) המכתב  .ג

 .כא/895/09: מספר המכתב  .ד

 .ור� אישור חנייהמצ  .ה

 .הקלידה רינת מועל"  .ו

  .הקלד את המכתב שניסחתו, פתח את תוכנת עיבוד התמלילי" שברשות)  .2

 .� של חלקי המכתבהקפד על מיקו" נכו  .א

  .רווח כפול בי� פסקה לפסקה –הקפד על הרווחי"   .ב

 .מ בכל צד"ס 2.5הקפד על שוליי" של לפחות   .ג

 .קפיסוההשתמש כראוי בסימני   .ד

  .השתמש בכל הפרטי" המוזכרי" לעיל  .ה

יש , טעות בכתב היד א" התגלתה. המכתב בכתב יד – בדוק שהמסמ) המוקלד זהה למקור  .3

 .לתק� אותה במכתב המקור ובמכתב המוקלד

את פריסת " הצג לפני הדפסה"ודא בעזרת פונקציית  .הגדר את פריסת המכתב לכל אור) הד�  .4

 .המכתב לכל אור) הד�

 .בצע הגהה למכתב המוקלד לפני הדפסתו  .5

  ."חיי" פדידה"את המכתב בש" בה מור שו ,"מועמדי""פתח תיקייה בש"   .6

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .7

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטיהקלד על המסמ)   .8

  .הדפס את המכתב  .9

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

  .11(23בצע את המטלות 
  

  :לפי ההוראות הבאות )כולל הכותרת( הקלד את הטבלה הבאה  .11

 .16 :גודל אות, David : גופ� – כותרת ראשית  .א

  .ומתח קו מתחתיההראשית את הכותרת הדגש   .ב

 .ז את הכותרת ביחס לטבלה5ֵ מַרְ   .ג

 .12 :גודל אות, David :כותרות העמודות בגופ�הקלד את הטקסט ואת   .ד

  .את הטקסט בתו) הטבלהמַר5ְֵז   .ה

  .מרכז את כותרות העמודות מרכוז אופקי ואנכי  .ו

 .וחצישורה : בטבלה מרווח בי� השורות  .ז

 .'נק 3 :גבול –מסגרת   .ח

  משרד האוצר

מספר 

  סידורי
 ח"בש חוב ש" פרטי ש" משפחה מספר נישו"

 10,620 רפאל בי/קלמנו 6981 1

 2,690 מוחמד איברהי" 2597 2

  8,856 אברה"  ביטו� 8941 3

 1,060 שרה אלטמ� 6677 4

 15,865 רינת שאולזו� 2696 5

 89,660 דוד אהרוני 9876 6

  0  חנ�  פר/  6666  7

  

  .העתק את הטבלה כולל הכותרת לאותו ד�  .12

 :בטבלה שהעתקת בצע את השינויי" הבאי"

  .ועדכ� את מספור השורות, 5שורה שמספרה הסידורי מחק את ה  .13

 .)"מספר סידורי"עמודת חו/ מ( 2בספרה  6החל� בכל הטבלה את הספרה   .14

 .משפחההלפי ש" בסדר עולה מיי� את השורות   .15

 .הוס� שורה ריקה בראש הטבלה  .16

  ".נישומי"חובות ": את הכותרתבתא הממוזג  והקלד, מזג את כל התאי"  בשורה הריקה  .17

  .שהוספת את הכותרתמַר5ְֵז   .18

  ".חובות נישומי""את הקוב/ בש" בה שמור ו ,"מס הכנסה"פתח תיקייה בש"   .19

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .20

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטיהקלד על המסמ)   .21

  .הדפס את שתי הטבלאות בד� אחד  .22

 .הטבלאות למחברת) הד� המודפס של צר� את  .23
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  ) נקודות 10(הקלדת קטע דיוק : 'חלק ג

  

  . 24(30בצע את המטלות 

  

  : הבאות נחיותההפי ! על, כפי שהוא בדיוק 5' שבעמהקלד את הקטע   .24

  .David: גופ�  .א

  .16 – וטקסט מוגדל כותרת, 12 – טקסט: גודל אות  .ב

  .ישורה וחצ: מרווח בי� השורות  .ג

  .מ בכל צד"ס 3הקפד על שוליי" של   .ד

 .מרכז את הקטע ביחס לד�  .25

  ".משרד האוצר" את הקוב/ בש"בה שמור ו ,"קטע דיוק"בש" פתח תיקייה   .26

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .27

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטי הקלד על המסמ)  .28

  .הדפס את הקטע  .29

  .למחברת) הקטע המודפסצר� את   .30
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  משרד האוצר

  : משרד האוצר אחראי לתכנו� ולביצוע המדיניות הכלכלית של הממשלה

  ;המדינה ופיקוח על ביצועו הכנת תקציב  .1

 ;ניהול הכנסות המדינה  .2

 . קידו" השקעות ופיקוח על שוק ההו�  .3

י" " בתחומי" שונלשכות ויחידות העוסקי, אגפי"יש במשרד 

 :קהקשורי" למדיניות הכלכלית במש

  ביטוח �

  קשרי" בינלאומיי" �

  מכס �

  מסי" �

  החשב הכללי �

  פיצויי" �

  שכר �

  שיקו" נכי" �

  שעבודי" �

   מחקר �

  

  

  

  

  

  

  

  

  –במשרד הראשי פועלות ג" שתי יחידות מטה 

יחידת היוע/ ו, )המדינה בראשות הממונה על אג� כלכלה והכנסות(יחידת היוע/ הכלכלי 

נכסי נפקדי"  ,גמלאות, פיצויי" אישיי": לתחומי פעולה כלליי"האחראית  ,המשפטי

 .י"קשרי" בינלאומיו
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  )נקודות 40(מיומנויות מחשב : פרק שני

  

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

  . 31(46ות בצע את המטל
  .ל חובות נישומי" למס הכנסהובה נתוני" ע לפני� טבלה

  
מספר 
  סידורי

 ש" משפחה מספר נישו"
  ח "חוב בש
 מ"ללא מע

  ח "בשחוב 
  מ"מע ע"

 10,620 קלמנובי/ 6981 1
  

 2,690 איברהי" 2597 2
  

  8,856  ביטו� 8941 3
  

 1,060 אלטמ� 6677 4
  

 15,865 שאולזו� 2696 5
  

 89,660 וניאהר 9876 6
  

  
  .פתח גיליו� חדש בתוכנת הגיליו� האלקטרוני  .31

  .הקלד את הנתוני" בגיליו�  .32

ימי� מספרה אחת השתמש במפריד אלפי" וב :עצב את הסכומי" בהתא" להוראות הבאות  .33

  .נקודה העשרוניתל

  ."מ"עח ע" מ"חוב בש"בעמודת את התוצאות והז� , 15.5%בשיעור  מ"מע ע"את החוב  חשב  .34

  ".חוב כולל: "ות� לה את הכותרת ,"מ"מע ח ע""בשחוב "משמאל לעמודת  הוס� עמודה  .35

של כל נישו"  )מ"ע" המע(הוס� לחוב  ,)35שהוספת בשאלה ( "חוב כולל" החדשה בעמודה  .36

  .המתאימי" בתאי"את התוצאות והז� , ח"ש 1,654קנס בס) 

 .הוס� שורה מעל הטבלה  .37

 .מזג את השורה  .38

  .16 :אותגודל , David :גופ�ב ,"נתוני חובות": הקלד בשורה הממוזגת את הכותרת  .39

 .ומרכז את כל הנתוני" בתו) הטבלה, ז את הכותרת ביחס לטבלה5ֵ רְ מַ   .40

  .)ללא הכותרת(בקווי אור) ורוחב מסגר את הטבלה   .41

  ."ובותנתוני ח"את הקוב/ בש" בה שמור ו "מחוז מרכז"תח תיקייה בש" פ  .42

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט .43

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטיהקלד על המסמ)   .44

  .הדפס את הטבלה  .45

  .� את הטבלה המודפסת למחברת)צר  .46
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  )נקודות 15(יומ� אלקטרוני : 'חלק ה

  

  .47(68בצע את המטלות 

  

  . ונייומ� האלקטרהכנס לתוכנת יה  .47

  :והז� את הנתוני" הבאי" 2009יולי ב 5פתח את לוח השנה בתארי) 

בחדר  ,10:00 – 8:30 בי� השעות, SASAל שיווק בחברת "סמנכ ,'ע" מר רונ� לחמובי/פגישה   .48

  .ההנהלה

  .חצי שעההפגישה מש) . במשרדי החברה ,10:00בשעה , לקוחה, פגישה ע" דונה לוי  .49

  .באול" הכנסי" ,14:30 – 13:00בי� השעות , ונותישיבה ע" מנהלי חשב  .50

 מש). "קפה וחצי"ב, 15:30בשעה  ,משקיע מהולנד, SIMON BEVERONIארוחת צהריי" ע"   .51

  .שעה וחצי הפגישה

   .שעההפגישה מש) . במשרד ,11:30בשעה  ,כלכל� ,ד�דור ע" מוחמדפגישה   .52

  :הקלד את המשימות הבאותופתח את פנקס המשימות   .53

  .חשבונותהכיבוד לישיבת מנהלי להכי�   .54

  .קפההצהריי" בבית הלהכי� מצגת לארוחת   .55

  .מרואה החשבו�מסמכי" להזמי�   .56

  .בחדר הישיבות לוחהלניקיו� לדאוג   .57

  .להפקיד כס� בבנק  .58

   .את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, הקלד על המסמ) את שמ) הפרטי  .59

 .את יומ� הפגישות היומי ואת המשימות בד� אחדהדפס   .60

  

  

  : הבאות בד1 היומ� המקורי מטלותבצע את ה, לאחר הדפסת ד1 היומ�
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