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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�

שלחה מכתב למר דורו� " שיווק מכשירי! רפואיי! –השקמה "מנהלת חברת , גברת שרית רפאל

אנשי השיווק של  ממנו להגיע לכנסקשה יבבמכתבה היא . "מדיקל לדיגיט"מנהל חברת , בזק

לזרז את שיווקו  וכ), לתת הסבר מקי� על מכשיר האולטרסאונד החדש כדי, "השקמה" חברת

, 2009ביוני  21 ,כנס אנשי השיווק יתקיי! ביו! ראשו�. לבתי החולי! ולקופות החולי! באר-

ייחודיי! של ה ומאפיינייש לתת הסבר על  נסכב. באול! הכנסי! של החברה, 18:30בשעה 

קשה ממר בזק יבג! גברת רפאל . על אופ� הפעלתו ועל שיטות לשימוש בנייר ממוחזר, המכשיר

  . מכשירמצגת על ה כי�לה

  

בעת ניסוח המכתב . דורו� בזקמר את המכתב מגברת שרית רפאל ל, במחברת, נסח בכתב יד  .1

  :היעזר בפרטי! הבאי!

, ירושלי! 43הלני המלכה רחוב , שיווק מכשירי! רפואיי! –השקמה : לחפרטי השו  .א

  .www.medical-equipment.com, 6688974 02פקס , 6655474 02טלפו� , 65481מיקוד 

   .69900מיקוד , ירושלי! 35רחוב נחל שימורי!  ,מדיקל דיגיטל :פרטי הנמע�  .ב

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

  .כא/774/09: מספר המכתב  .ד

  .העתק נשלח לכל המשווקי!  .ה

  .הקלידה רינת דדו�  .ו

  .קלד את המכתב שניסחתוה ,את תוכנת עיבוד התמלילי! שברשות)פתח   .2

  .הקפד על מיקו! נכו� של חלקי המכתב  .א

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

  .ל צדמ בכ"ס 2.5הקפד על שוליי! של לפחות   .ג

  .פיסוקההשתמש כראוי בסימני   .ד

  .השתמש בכל הפרטי! המוזכרי! לעיל  .ה

  .המכתב בכתב יד – בדוק שהמסמ) המוקלד זהה למקור  .3

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

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

�  .המכתב לכל אור) הד

  .בצע הגהה למכתב המוקלד לפני הדפסתו  .5

   ."אולטרסאונד"את המכתב בש! בה שמור ו ,"משווקי!"פתח תיקייה בש!   .6

  .תקליטור/העתק את הקוב- לדיסקט  .7

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

  .כתבדפס את המה  .9

  .צר� את המכתב המודפס למחברת)  .10
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  )נקודות 20(טיפול בטבלה : 'חלק ב
  .11(22בצע את המטלות 

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

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

  .את הכותרת הראשית ומתח קו מתחתיההדגש   .ב

  .14 :גודל אות, David :גופ� –כותרת משנית   .ג

  .ת ביחס לטבלהומרכז את הכותר  .ד

  ;12גודל אות , )עברית( David :הקלד את הטקסט בטבלה ואת כותרות העמודות בגופ�  .ה

Times New Roman )10גודל אות , )אנגלית  .  

  .הקלד את הטקסט ביישור לימי�  .ו

  .שורה וחצי: ובכותרות העמודות מרווח בי� השורות בטבלה  .ז

  'נק 3: גבול –מסגרת   .ח

  

 מדיקל( דיגיטל

  החברה המתמחה בייבוא ציוד רפואי

מספר 

 סידורי

מספר 

 קטלוגי

 ח"מחיר בש מכשיר מקו! ייצור

1 6981 HG Australia 512,650 אולטרסאונד 

 980 ד! מד לח- קנדה 2597 2

 6,580 הליכו� בריאות שווי- 89/41 3

 666 מכשיר שמיעה רומניה 6677 4

 Holland X-RAY 146,256 'א 2696 5

 498,665 אולטרסאונד צרפת 9876 6

7 6666 U.S.A 458 סוכר מד  

  

  .העתק את הטבלה כולל הכותרת לד� אחר  .12

  :בטבלה שהעתקת בצע את השינויי! הבאי!

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

  .)"מספר סידורי" בעמודתלמעט ( 2פרה בס 6החל� בכל הטבלה את הספרה   .14

  ".ח"מחיר בש"בסדר עולה לפי עמודת את השורות מיי�   .15

  .)מרכוז אופקי ואנכי –כולל כותרות העמודות ( בטבלההטקסט מרכז את כל   .16

  ."מכשיר"משמאל לעמודה " מספר קטלוגי"העבר את העמודה   .17

  ."רשימת פריטי!"את הקוב- בש!  בה שמורו, "דיגיטל מדיקל"פתח תיקייה בש!   .18

  .תקליטור/העתק את הקוב- לדיסקט  .19

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, הקלד על המסמ) את שמ) הפרטי  .20

  .בשני דפי! נפרדי! הדפס את שתי הטבלאות  .21

  .צר� את הטבלאות המודפסות למחברת)  .22
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  ) נקודות 10(הקלדת קטע דיוק  :'חלק ג
  
  . 23(28צע את המטלות ב

  

  : הבאות נחיותפי הה  על, כפי שהוא בדיוק 5' שבעמהקלד את הקטע   .23

  , 12 –טקסט : גודל אות, David:  הקלד את הטקסט בעברית בגופ�  .א

  .16 – כותרת

  .14 :אותגודל , Times New Romans :גופ�באנגלית ב טקסטהקלד את ה  .ב

  .שורה וחצי: מרווח בי� השורות  .ג

  .מ בכל צד"ס 3הקפד על שוליי! של   .ד

  .'נק 3: עובי המסגרת. הטקסט בתחתית העמודמסגר את   .ה

  .15%במסגרת צללית  טקסטהוס� ל  .ו

   ."מדיקל דיגיטל"את הקוב- בש! בה שמור ו ,"קטע דיוק"פתח תיקייה בש!   .24

  .תקליטור/העתק את הקוב- לדיסקט  .25

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטיהקלד על המסמ)   .26

  .הדפס את הקטע שהקלדת  .27

  .צר� את קטע הדיוק למחברת)  .28
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  מדיקל( דיגיטל

  מאז הקמתה עסקה החברה. ר חנ� לוימ בידי 1976מ הוקמה בשנת "בע מדיקל דיגיטלחברת 

  .ווק של מוצרי בריאות וציוד רפואיישבבוא ויבי

 

  :אלהעוסקת בתחומי! ההיא וכיו! , מדיקל דיגיטל התרחבהמ� במש) הז

   

 ;מאזניי! ;חו!, דופק, לח- ד! תמדידל !מכשירי: ביתיי"(מכשירי בדיקה בריאותיי" .1

 . ריו� ועודיערכות לבדיקת ה; מדי שומ� ;ג.ק.מכשירי א

 

הליכוני! המשמשי! מקצועיי! והליכוני! , בעיקר הליכוני! ביתיי!: ציוד כושר .2

 .דיוור ישירבמכשירי כושר , קות מאמ-לבדי

  

 .עיסוי כורסאות ומיטות, והגבכ� הרגל מכשירי! לעיסוי : מכשירי עיסוי .3

 

 .כיסאות ע- סיעודיי! ועוד, מיטות: ריהוט רפואי .4

   

 .מייבאת את מרבית מוצריה מספקי! מובילי! בעול! מדיקל  דיגיטל

  

, משרדי ממשלה, בה! קופות חולי!, נמני! ע! לקוחות החברה גדולי! וחשובי!, רבי! גופי!

  .מובילותשיווק ורשתות  בתי מרקחתמובילות של רשתות , מוסדות להשאלת ציוד

   

  :משווקת ומוכרת את מוצריה בכמה דרכי! מדיקל  דיגיטל

  .שיווק עצמי באמצעות אנשי טלמרקטינג ואנשי שטח  .א

  .מכירה בערוצי הטלוויזיה המסחרית  .ב

  .נטמכרזי! באתרי אינטר  .ג

  

 

 ISO 9001  תק� איכותיש לחברה 

We help you to look after yourself  
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  )נקודות 40(מיומנויות מחשב : פרק שני

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

  .29(45את המטלות  בצע

  

  .לפני� טבלה ובה נתוני" על רכישת מכשירי" רפואיי"

  
מספר 

 סידורי

מספר 

 פריטי!

מחיר יחידה  מכשיר

 )מ"כולל מע(

 כ לתשלו! "סה

  512,650 אולטרסאונד 6 1

  980 ד! מד לח- 58 2

  6,580 הליכו� בריאות 15 3

  666 מכשיר שמיעה 189 4

  

  .פתח גיליו� חדש בתוכנת הגיליו� האלקטרוני  .29

  .הקלד את הנתוני! בגיליו�  .30

ספרה אחת מימי� וב במפריד אלפי!השתמש : עצב את הסכומי! בהתא! להוראות הבאות  .31

  .העשרוניתלנקודה 

כ "סה: "בעמודה והז� את הנתוני!, שנרכשועבור הפריטי! הסכו! הכולל לתשלו! בחשב את   .32

  ".לתשלו!

  ".כ לתשלו!"סה"משמאל לעמודת , "מחיר לאחר הנחה: "הוס� עמודה  .33

מחיר : "בעמודה החדשה ני!והז� את הנתו, 12.5%לאחר הנחה של  הסכו! לתשלו!חשב את   .34

  ."לאחר הנחה

  .הוס� שורה מעל הטבלה  .35

  .מזג את השורה  .36

  .16 :אותגודל , David :בחר לכותרת גופ�  .37

  .מדיקל דיגיטל :בכותרת הקלד  .38

  .לטבלה סז אותה ביח6ֵ רְ מַ הדגש את הכותרת ו  .39

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

   ."מדיקל דיגיטל"את הקוב- בש! בה שמור ו, "מחוז מרכז"פתח תיקייה בש!   .41

  .תקליטור/העתק את הקוב- לדיסקט  .42

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטי הקלד על המסמ)  .43

  .הדפס את הטבלה  .44

  .לה המודפסת למחברת)צר� את הטב  .45
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  )נקודות 15(יומ� אלקטרוני : 'חלק ה
  

  .46(67בצע את המטלות 

  

  .היומ� האלקטרוניכנס לתוכנת יה  .46

  :והז� את הנתוני! הבאי! 2009ביוני  16פתח את לוח השנה בתארי)   

  .בחדר הנהלה, 10:00 – 8:30 בי� השעות, ל שיווק"סמנכ ,דולובר עזרע! מר אליפגישה   .47

   מש) הפגישה .במשרדי החברה, 10:00בשעה , משקיע, MR. DANIEL BERKOLפגישה ע!   .48

  .חצי שעה
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