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  נוער –בחינת גמר 
   גקי� תשע"

 ניהול מערכות משרד
  מבח� מעשי –מיומנויות מחשב 
  8925/1שאלו� מס' 

  )2( 3004מערכת 
  מסלול נוער תעשייתי

  

  הוראות לנבח�,

  :ארבעה פרקי! בשאלו� זה

  נקודות 50  תכתובת ויצירת מסמכי�  :פרק ראשו�

  נקודות 25   במחשבתו פקוה כתבניסוח מ  א.    

    נקודות 15  ביצוע שינויי!טבלה ו  ב.      

  נקודות  10  קטע דיוקהקלדת   ג.      

  נקודות 20  חישובי� ועיבוד מידע  :פרק שני

    נקודות  3      עיצוב טבלת נתוני!  א.      

  נקודות   8  ביצוע חישובי!  .ב     

  נקודות  6    סינו� ומיו�  .ג     

  נקודות   3      הוספת תרשי!  . ד     

  נקודות 10  אינטרנט  :פרק שלישי

  נקודות 20  ניהול יומני� ומשימות  :יעיפרק רב

  נקודות 14  ניהול יומני!  א.      

  נקודות   6  פתקי!  ב.     

  

  נקודות 100    " הכולס  
                   

    

    הוראות מיוחדות:  

  .בדוק שהמדבקה המתאימה הודבקה על כריכת המחברת  .1

        .רשו! את מספר המחברת במשבצת משמאל  .2

קלד בכותרת עליונה בצד שמאל את שמ. הפרטי, את בכל מסמ. שתתבקש להפיק, ה  .3

  מספר תעודת הזהות של. ואת תארי. הבחינה.

 הסעי� –בסעי� ג' של הפרק הראשו� (הקלדת קטע דיוק), מעל חמש שגיאות הקלדה   .4

  ייפסל.

בתו! המבח� הכנס את השאלו� ואת המסמכי! שהפקת לתו. המחברת, ומסור   .5
  ה.\למשגיח

  

  בהצלחה!
  זכויות שמורות למדינת ישראלכל ה ©

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

  לא ייעשה בו שימוש מסחרי ופרסומי מכל סוג שהוא ללא רשות בכתב 
  קה.מאת מנהל מחלקת הבחינות של משרד התעשייה, המסחר והתעסו

  ההנחיות בשאלו� זה מנוסחות בלשו� זכר, א. מכוונות לנבחנות ולנבחני! כאחד.

  

 שעות 4לרשות": 

  מס' מחברת

_________ 
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 2013 ,3004מערכת  ,מיומנויות מחשב מעשי –רד ניהול מערכות מש, 8925/1nnשאלו� מס' 

  נקודות) 50(תכתובת ויצירת מסמכי� פרק ראשו�: 
  

  נקודות) 25ניסוח מכתב והפקתו במחשב (  א.
  

  .1*5, ובצע את ההוראות שבסעיפי� קרא בעיו� את האירוע שלפני"

 שדה צמחי. בחווה יגדלו ה מוקד תיירותיהישת יתקלאבמושב "בני גלי!" מבקשי! להקי! חווה ח

באמצעי! ידידותיי! לסביבה. מר שלמה ששו�, יו"ר ועד המושב, פנה לחברת "שדה ידידותי" 

מבקש לצור. כ. הוא ההקמה.  פרויקטאת  תנהלוציי� שוועד המושב שוקל אפשרות שהחברה 

רווחי! הי! של ההקמה, צפי לוח הזמנ ,חלקות שדה עשר עלות ההקמה של :לקבל פרטי! על

והוועד מעוניי�  ,להתחילעומדת  הזריעהמכיוו� שעונת ורות מימו� אפשריי!. המידע דחו� ומק

  . להגיע להחלטה בנוגע לניהול הפרויקט

  

  פרטי עזר נוספי�:

 ;65481חבל גלי!, מיקוד  5678פרטי המוע�: מושב בני גלי!, ד"נ   א.

 bnei-galim@mmm.muni.il; דוא"ל 1988854 04; פקס 1587744 04טלפו�   

  69900חיפה, מיקוד  22, רחוב יפו "שדה ידידותי"פרטי הנמע�: חברת   ב.

  23.4.13תארי. המכתב: י"ג באייר תשע"ג,   ג.

  584/13מספר המכתב: שי/  ד.

 מקרקעי ישראלמינהל ! מלמכתב צורפו מפת החלקות ואישורי  ה.

  קרקעי ישראלהעתק נשלח למועצה המקומית ולמינהל מ  ו.

  הקלידה: שמעונה חנו�  ז.

  

  ".חווה חקלאיתצור על שולח� העבודה תיקייה בש! "  .1

  " בתו. התיקייה פרויקט הקמהושמור מסמ. חדש בש! ", )Word(פתח את תוכנת וורד   .2

  " שיצרת.חווה חקלאית"

  . "שדה ידידותי"שלמה ששו� לחברת נסח את המכתב ששלח   .3

  : פתיחה, גו� וסיו!, וכ� על מיקו! נכו� של חלקי המכתב. הקפד על מבנה המכתב  א.

 הגדר את פריסת המכתב לכל אור. הד�.  ב.

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .4

  ואת תארי. הבחינה.

  הדפס את המסמ., וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .5
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 2013 ,3004מערכת  ,מיומנויות מחשב מעשי –רד ניהול מערכות מש, 8925/1nnשאלו� מס' 

   נקודות) 15ויי� (טבלה וביצוע שינ  ב.

  ".טבלאותצור על שולח� העבודה תיקייה בש� "

 "טבלאות"בתו" התיקייה  "קודי�חדש בש� " מסמ"ושמור , (Word)וורד  פתח את תוכנת

  שיצרת.

  .6*9הקלד את הטבלה שלהל�, כולל הכותרות, לפי ההנחיות שבסעיפי� 

  תחתי. , מודגש ע! קו16, גודל Davidכותרת ראשית: גופ� עברית   .6

  .14, גודל Davidכותרת משנית: גופ� עברית 

 .ממורכזותהכותרות   

  שורות.  6  עמודות ו 4צור טבלה בעלת   .7

  ;12, גודל Davidגופ� עברית   הטקסט שבטבלה ובכותרות העמודות:  .8

  .11 , גודלTimes New Romanגופ� אנגלית     

 רכוז אופקי ואנכי.כותרות העמודות ממורכזות מ  

  מרווח בי� שורות בתו. הטבלה: רווח בודד.ט בטבלה מיושר לימי�. הטקס  .9

  

  מושב בני גלי�
  חווה חקלאית

  

מספר 
  סידורי

  עלות גידולי שדה

  עלות דונ! מעובד בש"ח  THE PLANT  מספר חלקה
  כולל מע"מ

  A123 29,850  (שרי) עגבנייה  1

  158 31,660 )ללא תולעי!(חסה   2

  A192  58,110 (בלדי) מלפפו�  3

  201  41,910 גזר (גמדי)  4

  
פי * העתק את הטבלה, כולל הכותרות, לאותו עמוד. בטבלה שהעתקת בצע את השינויי� על

  .10*16ההנחיות שבסעיפי� 

 הוס� עמודה מימי� לעמודה "מספר חלקה".  .10

יש סוגריי! המכילי! מלל. עצב את " The plant"לצד השמות של גידולי השדה בעמודה   .11

 . י! והמלל שבתוכ! בכתב עיליהסוגרי

 ".)ללא תולעי!(חסה שורה "ה" מעל )גמדי(השורה "גזר את העבר   .12

  ".7" בספרה "6החל� בכל הטבלה את הספרה "  .13

  .)"The plant" (עמודת גידולי!סדר את כל השורות בטבלה לפי סדר א"ב של שמות ה  .14

  .1 4 "מספר סידורי" מ עמודתלאחר מכ�, סדר את 

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .15

  ואת תארי. הבחינה. 

  הדפס את שתי הטבלאות בעמוד אחד, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .16
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 2013 ,3004מערכת  ,מיומנויות מחשב מעשי –רד ניהול מערכות מש, 8925/1nnשאלו� מס' 

  נקודות) 10הקלדת קטע דיוק (  ג.

  צור על שולח� העבודה תיקייה בש� "קטע דיוק".

" בתו" התיקייה "קטע שדה ירוק, ושמור מסמ" חדש בש� "(Word)וורד  פתח את תוכנת

  דיוק" שיצרת.

  . 17*23פי ההנחיות שבסעיפי� * , עלהקלד במדויק את הקטע שלהל�

  .16, גודל Davidגופ� עברית   כותרת ראשית:  .17

  .מודגש ע! קו תחתי .16, גודל Times New Romanגופ� אנגלית     

  .14, גודל Davidכותרת משנית: גופ� עברית   

  . 12, גודל Davidהטקסט בעברית: גופ�   

  .12, גודל Times New Romanהטקסט באנגלית: גופ�   

 . פירוט של התרומה לסביבה ירוקהלקבע תבליטי!    .18

  הקפד על סימני הפיסוק.   .19

  נקודות. 3 :מסגר את הטקסט באנגלית, עובי קו  .20

  מרווח כפול. – מרווח בי� השורות: בודד. בתבליטי!  .21

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .22

  ואת תארי. הבחינה. 

  הדפס את המסמ., וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .23

  
  

 )Green Field( חברת "שדה ירוק"
  מערכות ביולוגיות לשירותי שדה

  
הפחתת השימוש בחומרי  ידי עלורמי! לסביבה ירוקה ת "שדה ירוק"הטכנולוגיה והמוצר של 

  :מישורי! בכמה תמתבטא התרומההדברה כימיי!. 

  
כשבוע לאחר  נאספות ,המשמשות לפיזור הזבובי! בשדה ,שקיות הנייר – חזור ניירימ  •

   .במפעל המקומי לייצור קומפוסט חזורימלמהשטח, ומועברות לגריסה ו

 חזורימומועברות ל ו� המשמשות בתהלי. הגידול נאספותשקיות הנייל – ניילו�חזור ימ  •

 .פלסטיקבמפעל 

, שהיא ריכו. מי!ל כימית כחלופה למערכת בה!ושימוש מי הגש!  אגירת  –אגירת מי גש!  •

 .בזבזנית באנרגיהמערכת 

מזו� לבקר  תמשמש המלאכותי שארית מצע המזו� – שימוש בפסולת ביולוגית כמזו� לבקר  •

  המושב. ברפת 

Our company offers services to address environmental, health and safety requirements 
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 2013 ,3004מערכת  ,מיומנויות מחשב מעשי –רד ניהול מערכות מש, 8925/1nnשאלו� מס' 

  נקודות) 20חישובי� ועיבוד מידע ( פרק שני:

  שי� לב: בפרק זה עלי" להשתמש בפונקציות של תוכנת האקסל.

  ופעל לפי ההנחיות ,(Excel) פתח את תוכנת החישובי� ועיבוד המידע שברשות"

  . 24*48פי� שבסעי

  נקודות) 3עיצוב טבלת נתוני� (  א.

ושמור מסמ. בש! "נתוני!" בתו.  ",גידולי שדהפתח על שולח� העבודה תיקייה בש! "  .24

  " שיצרת.גידולי שדהתיקיית "

  פי הכתוב בטבלה שלפני.:  הז� לתו. הקוב3 את נתוני הטבלה על  .25

  

  שדה יגידול

  לאחר הנחת מזומ�עלות   טו� 5 ל בש"חמחיר   בש"ח לטו�מחיר  גידול שדה  

1  Tomato 29,850     

     31,660 מלפפו�  2

      58,110 חסה ללא תולעי!  3

      41,910  גזר גמדי  4

  

  קבע את העיצובי! הבאי!:  .26

 , מודגש ע! קו תחתי. הכותרת ממוזגת.14, גודל David": גופ� גידולי שדהכותרת "  א.

  ממורכז. 12ודל ג ,Davidהטקסט בתו. הטבלה: גופ�   ב.

 מסגור של טבלת הנתוני!.  ג.

  גלישת טקסט. –עיצוב תאי!   ד.

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .27

  ואת תארי. הבחינה.

  הדפס את הטבלה, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .28

  

  נקודות) 8( ביצוע חישובי�  .ב

 , והז� את הנתוני! בעמודה."טו� 5 בש"ח למחיר " העמודה הרביעיתחשב את   .29

, והז� את הנתוני! )ש"ח 1,650הנחה של ( "לאחר הנחת מזומ�עלות חשב את עמודת "  .30

  בעמודה. 

  בש"ח"מחיר  השל העמוד הסכו! הכוללהוס� שורה בתחתית הטבלה "סה"כ" וחשב את   .31

  ".ת מזומ�עמודת "עלות לאחר הנחשל ו ,טו�" 5 ל  

 קבע פסיק כמפריד לאלפי!, וספרה אחת מימי� לנקודה העשרונית.  .32

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   . 33

  ואת תארי. הבחינה.

  ".גידולי שדה" בתו. תיקיית "עלויותשמור את הקוב3 בש! "חישובי   .34

� את התדפיס למחברת הבחינה.הדפס את הטבלה, וצר  .35  
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 2013 ,3004מערכת  ,מיומנויות מחשב מעשי –רד ניהול מערכות מש, 8925/1nnשאלו� מס' 

  נקודות) 6סינו� ומיו� (  .ג
  ".חסה ללא תולעי!" לגידולבצע סינו� אוטומטי כ. שיישארו רק הנתוני! המתייחסי!   .36

  ".גידולי שדהשמור את הטבלה לאחר הסינו� בש! "סינו�" בתו. תיקיית "  .37

את מספר תעודת הזהות של.  פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי,  .38

  ואת תארי. הבחינה.

 הדפס את הנתוני! שקיבלת לאחר הסינו�, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .39

  לאחר ההדפסה, בטל את הסינו� האוטומטי.  .40

 ., בסדר עולההגידולפי א"ב של ש!  עלאמצעות פקודה מתאימה את הנתוני! מיי� ב  .41

  ".גידולי שדהו� בש! "מיו�" בתו. תיקיית "שמור את הטבלה לאחר המי  .42

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .43

  ואת תארי. הבחינה.

  הדפס את תוצאות המיו�, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .44

  

  נקודות) 3הוספת תרשי� (   .ד
 .לפני הסינו� והמיו�פי נתוני הטבלה  , עלש! הגידולו ו�בש"ח לטמחיר בנה תרשי! עוגה של   .45

פתח כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .46

  ואת תארי. הבחינה.

  ".גידולי שדהשמור את המסמ. בש! "תרשי!" בתו. תיקיית "  .47

  הדפס את התרשי!, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .48

  

  

  נקודות) 10(אינטרנט  פרק שלישי:
  צור על שולח� העבודה תיקייה בש! "אינטרנט".  .49

  " בתו. התיקייה "אינטרנט" שיצרת.איכות הסביבהבש! " (Word) שמור מסמ. וורד  .50

  

  .51*56פתח את דפדפ� האינטרנט, ופעל לפי ההנחיות שבסעיפי� 

  . ריית ירושלי!יהיכנס לאתר האינטרנט של ע  א.  .51

  ".בניה וסביבה בחר ב"תכנו�  ב.  

  בחר בלשונית "איכות הסביבה" בראש המס..  ג.  

  בחר באפשרות "צור קשר" (בתו. התיבה "נושאי! סביבתיי!") בראש המס..  ד.  

  

  " ששמרת.איכות הסביבהענה על השאלות הבאות, והקלד את תשובותי" בקוב� "

 מהו שמו של מנהל המחלקה?  .52

(ראה בטבלה  היתרי בנייה עבור!המחלקה מנפיקה לפרויקטי! מיוחדי! שת אח דוגמהציי�   .53

 .ת גמר לפרויקטי! מיוחדי!")ובניה ותעוד י"אישורי המחלקה בנושא בקשות להיתר

 קבלת קהל ביחידה העוסקת בחומרי! מסוכני!?שעות  �מה  .54

   מה מספר הטלפו� לפניות הציבור בכל נושא?  .55

 ?לתכנו� סביבתיהיכ� ממוקמת היחידה   .56

קבע כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .57

  ואת תארי. הבחינה.

  הדפס את הקוב3, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .58



  ראלמדינת יש  
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  , תשע"ג3004מערכת           אד! אג� בכיר להכשרה ולפיתוח כוח  
  תחו! בחינות  
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 2013 ,3004מערכת  ,מיומנויות מחשב מעשי –רד ניהול מערכות מש, 8925/1nnשאלו� מס' 

  נקודות) 20ניהול יומני� ומשימות (פרק רביעי: 

  .59*77בצע את ההוראות שבסעיפי� 
  

  נקודות) 14(ניהול יומני�    א.
  

  .2013באוגוסט  5תארי" היכנס לתוכנת היומ� האלקטרוני שברשות". פתח את לוח השנה ב

   .16:00בשעה  ,פגישה למש. שעה וחצי ע! רונ� תירושי, אדריכל המועצהקבע   .59

 ער. במשרדי המועצה.יהפגישה ת

 . 12:00 14:30ע! קבלני! במושב "בני גלי!" בשעה קבע סיור   .60

 .שעתיי!ותימש.  במשרדוהפגישה תתקיי!  .9:00בשעה  ראש המועצהפגישה ע!  קבע  .61

  

  פתח את פנקס המשימות, והקלד את המשימות הבאות:

  .לפגישה ע! ראש המועצהלהכי� כיבוד   .62

 .קבלני!מפות ל לשלוח  .63

 .להזמי� את הגזבר לפגישה להתקשר  .64

הפרטי, את מספר תעודת הזהות של. פתח כותרת תחתונה אמצעית, והקלד בה את שמ.   .65

  ואת תארי. הבחינה.

  הדפס את לוח השנה ואת המשימות בד� אחד, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .66
  

  לאחר הדפסת היומ�, בצע את השינויי� הבאי�:

  .8:00 11:00 לשעהע! הקבלני!  הסיורהעבר את   .67

 הפגישה ע! ראש המועצה.מחק את   .68

וקצר את הפגישה לחצי , 14:00לשעה אדריכל המועצה,  ,רונ� תירושיגישה ע! את הפ הקד!  .69

 .שעה

 " כבוצעה.לקבלני!מפות  לשלוחסמ� את המשימה "  .70

  .4/8/13 10/8/13שנה לתצוגה של שבוע עבודה בי� התאריכי!   .71

הוס� כותרת תחתונה אמצעית, והקלד בה את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .72

  את תארי. הבחינה.ו

 הדפס בעמוד אחד את לוח השנה לאחר השינויי!, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .73

  

  נקודות) 6( פתקי�  ב.

  

   :(כל סעי2 בפתק נפרד) פתח את הפתקי� של" והז� את הנתוני� הבאי�

  .רונ� תירושי יאחר לפגישה  .74

 .מבקש להצטייד במפותרונ� תירושי   .75

 .ע! ראש המועצה פגישהמבקשי!  "בני גלי!"ב מושהנציגי   .76

  קבע תצוגה: רשימה.  .77

הדפס את הפתקי! מתו. תוכנת היומ� האלקטרוני של., וכתוב על התדפיס את שמ.   .78

  הפרטי, את מספר תעודת הזהות של. ואת תארי. הבחינה.

  צר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .79

  בהצלחה!


