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  נוער –חינת גמר ב

 
  ע"תשקי

  מיומנויות מחשב – ניהול מערכות משרדיות
  מבח� מעשי

      
  8925/1' שאלו� מס

  3000מערכת 

  מסלול נוער תעשייתי
  

  ,הוראות לנבח�

  שעות ארבע :מש� הבחינה  .א

  :מבנה השאלו� ומפתח הערכה  .ב

  :חלקי# שישה בשאלו� זה

  נקודות 60        עיבוד תמלילי#  :פרק ראשו�

  נקודות 30    תו  פקניסוח מסמ) וה  :'א חלק

  נקודות 20      טבלהטיפול ב  :'בחלק 

  נקודות 10    קטע דיוקהקלדת   :'גחלק 
  

  נקודות 40      מיומנויות מחשב    :פרק שני

  נקודות 15  גיליו� אלקטרוני שימוש ב  : ' חלק ד

  נקודות 15      יומ� אלקטרוני  :'חלק ה

  נקודות 10      מצגותטיפול ב  :'חלק ו
  

  נקודות 100                   הכול) ס  

  

  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

תעודת  מספראת  ,את שמ) הפרטי ,בצד שמאל למעלה, מסמ)על כל  הקלד  .3

  .ואת תארי) הבחינה הזהות של)

  .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© 

  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

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

  מחברת' מס

_________  
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  )נקודות 60(עיבוד תמלילי� : פרק ראשו�

  

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

  

  . 1(7ובצע את המטלות , קרא בעיו� את האירוע שלפני�

 בנוגעמכתב תלונה  2010במאי  16בתארי) כתבה , רכש במשרד הקליטההמנהלת אג  , שיר שגב

 ,"לומשרד לכ"מנהל חברת , מוחמד איברהי#. וב באספקה של הציוד המשרדי שהזמינהעיכל

ובו , הוא שלח אליה מכתב. בדק את תלונתה ומצא כי היא מוצדקת ,ספקת ציוד משרדיאחברה ל

  בגלל כי העיכוב נגר#  לה הוא הסביר .שנגרמו להביע את התנצלותו על עוגמת הנפש והנזק ה

, הוא יידע אותה כי הורה למזכירתו לתא# בדחיפות .ס� שחלה בשפעתשל מנהל המח והיעדרות

ושובר בס)  2010 לשנת גקטלוהאת  ור  למכתביהוא צ, כמו כ�. אספקת הציודאת , עוד השבוע

  .מוצרי# מהקטלוג לה להזמי�והציע , כפיצוי ח"ש 500

  

  . פתח את תוכנת עיבוד התמלילי� שברשות�

 .שיר שגב איברהי� לגברתאת המכתב ששלח מר מוחמד הקלד 

 :היעזר בפרטי# הבאי#  

 .69900מיקוד , ירושלי# 35רחוב נחל רביבי#  ,"לומשרד לכ"חברת : השולחפרטי   .א

 .www.misrad-lakol.com, 1988854"02פקס , 1587744"02טלפו�   

 .65481מיקוד , ירושלי# 43הלני המלכה , משרד הקליטה: פרטי הנמע�  .ב

 .2010ביוני  3, ע"בסיוו� תש א"כ: תארי) המכתב  .ג

 .584/09/צמ: מספר המכתב  .ד

 .על המכתב חתמה בש# המנהל דריה שורו�  .ה

 .הקלידה רינת מועל#  .ו

 :הקפד על ,המכתבבעת הקלדת   .1

 .מיקו# נכו� של חלקי המכתב  .א

  .רווח כפול בי� פסקה לפסקה –הרווחי#   .ב

 .מ בכל צד"ס 2.5שוליי# של לפחות   .ג

 .פיסוקהבסימני  ש נכו�שימו  .ד

  .בכל הפרטי# המוזכרי# לעיל שימוש  .ה

  את פריסת" הצג לפני הדפסה"ודא בעזרת פונקציית  .הגדר את פריסת המכתב לכל אור) הד   .2

 .המכתב לכל אור) הד   

 .בצע הגהה למכתב המוקלד לפני הדפסתו  .3

  ."ליטהמשרד הק"את המכתב בש#  בה שמורו ,"תלונות"פתח תיקייה בש#   .4

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .5

  . הזהות של) ואת תארי) הבחינה את מספר תעודת, את שמ) הפרטי המסמ) עלהקלד   .6

  .וצר  את התדפיס למחברת הבחינה, הדפס את המכתב  .7
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  )נקודות 20(טיפול בטבלה : 'חלק ב

  

  .8(19בצע את המטלות 

  

  :י ההוראות הבאותלפ, )כולל הכותרת( הקלד את הטבלה הבאה  .8

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

  .קו מתחתיהו מודגשתהכותרת הראשית   .ב

 .ביחס לטבלהממורכזת הכותרת   .ג

 .12 :גודל אות, David :בגופ� עבריתהעמודות כותרות והטקסט   .ד

  .10 :גודל אות, Times New Roman :הטקסט בגופ� אנגלית  .ה

  .תו) הטבלה ממורכזהטקסט ב  .ו

 .מרכוז אופקי ואנכי תוממורכז כותרות העמודות  .ז

 .שורה וחצי: בי� השורות בטבלהמרווח   .ח

  .'נק 3 :גבול –מסגרת   .ט

 

 לומשרד לכ

  מסע פרסו#

  מספר

  סידורי

  מקו#

  הפרסו#

  תארי)

  הפרסו#

  /בוצע 

  לא בוצע
  ח"עלות בש

  10,620  �  11.6.08  "המבשר"עיתו�   1

  62,690    16.8.09  מקומית יהודויזיה וטל  2

  עיתו�  3

"JAFFO POST"  

12.2.08  �  8,856  

  1,060    6.6.09  "מרביתו�" ח"מידעו� קופ  4

  עיתו�  5

  "תמורות במדינה"

10.8.09    15,865  

  89,660    26.6.09  טלוויזיה מקומית נתניה  6

  Newsland"  25.5.08  �  6,685"עיתו�   7

  

    .אותו ד העתק את הטבלה כולל הכותרת ל  .9

 :בטבלה שהעתקת בצע את השינויי# הבאי#  

  .עדכ� את מספור השורותו ,)�המסומני# בסימ� (, הפרסומי# שבוצעושל שורות המחק את   .10

 )."מספר סידורי" חו/ מעמודת( 2בספרה  6החל  בכל הטבלה את הספרה   .11

 ).חר ביותרמהתארי) המוקד# ביותר למאו( מיי� את השורות לפי תארי) הפרסו#  .12

  ".לא בוצע: "והקלד בתא הממוזג את הכותרת, "לא בוצע/ בוצע "מזג את התאי# בעמודת   .13

  .מרכוז אופקי ואנכי מַר3ְֵז את הכותרת שהוספת בתא הממוזג  .14
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  .16 עמודות לגודלהבכותרות  האותשנה את גודל   .15

  ".סומי#פר"את הקוב/ בש# ושמור בה , "לומשרד לכ"פתח תיקייה בש#   .16

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .17

   .את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטי הקלד על המסמ)  .18

  .וצר  את התדפיס למחברת הבחינה, הדפס את שתי הטבלאות בד  אחד  .19

  

  

  ) נקודות 10(הקלדת קטע דיוק : 'חלק ג

  

  . 20(25בצע את המטלות 

  

  : הבאות הנחיותהעל פי , כפי שהוא בדיוק 5' שבעמטע הקלד את הק  .20

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

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

  .שורה וחצי: מרווח בי� השורות  .ג

  .מ בכל צד"ס 3 לפחות שוליי# של  .ד

 .לקטע הממוסגר 15%צללית   .ה

 .ע ביחס לד רכז את הקטמ  .21

  ."משרד הקליטה"בש#  את הקוב/ בה שמורו, "קטע דיוק"בש# פתח תיקייה   .22

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .23

  . את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטיהקלד על המסמ)   .24

  .וצר  את התדפיס למחברת הבחינה, הדפס את הקטע  .25
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  הקליטה משרד

  למערכת ההסברה הישראליתגיוס עולי# 

למערכת לגייס עולי# שמטרתו מבצע  יוזמי# אג  ההסברה של משרד החו/ו משרד הקליטה

  .ההסברה הישראלית

המתנדבי� . תרו מתנדבי# דוברי שפות שיצטרפו להסברה ברשת האינטרנטומסגרת המבצע יאב

את נקודת מבט� על ו ויציג, שראליי�אנטי י) יומני רשת(יגיבו בשפות שונות באתרי� ובבלוגי� 

   .המתרחש באזור

  

 ההסברה הישראליתהצור) במבצע הגיוס התעורר לאחר שבמשרד החו/ הבינו כי 

ישראלי# דוברי שפות זרות שיכתבו תגובות ב שיש מחסורמכיוו� , באינטרנט אינה מספקת

הוחלט , �כל .חוניהמצב הביטמ הנובעי#באר/ י# שיעל הקמידע ו קיספשו ,אוהדות על ישראל

שהיא  שא , וירטואליתולהגביר את ההסברה בזירה ה כדילגייס עולי# חדשי#  במשרד הקליטה

  .ההסברה ציבמאמהיא תופסת מקו# מרכזי , חדשה יחסית

  

ושה#  ,שיש לה# מחשב, רכי ההסברה הישראליתוהמשרד יאתר עולי# ששפת אמ# מתאימה לצ

ויעביר את פרטיה# לאג  , בעלת חשיבות לאומית מטרה חשובה למע�לתרו# מזמנ#  נכוני#

  . ההסברה של משרד החו/

  

  באג  ההסברה יקבלו העולי# תדרו) וחומרי הסברה עדכניי#

  .רלוונטיי#וכ� הפניה לאתרי# 

  

 :ילכתובת הדואר האלקטרונ פרטיה#את מעונייני# להתנדב מוזמני# לשלוח העולי# 

media@moia.gov.il .  

  :הפרטי# הנדרשי# ה#

  ש# מלא   •

  מספר טלפו�   •

  אלקטרוני הדואר הכתובת   •

  שפת א#  •
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  )נקודות 40(מיומנויות מחשב : שניפרק 

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

  
  .26(39בצע את המטלות 

  ."לושרד לכמ"מבצעי פרסו� של חברת  עלנתוני�  ובה ,הלפני� טבל

  

 ח"עלות בש מקו# הפרסו#  סידורימספר 
  ח "עלות בש

  )לאחר הנחה(

   10,620 "המבשר"עיתו�  1

   2,690 ויזיה מקומית יהודוטל 2

    JAFFO POST" 8,856"עיתו�  3

   1,060 "מרביתו�"ח "מידעו� קופ 4

   15,865 "תמורות במדינה"עיתו�  5

   89,660 טלוויזיה מקומית נתניה 6

    Newsland"  4,025"עיתו�   7

  

    .פתח גיליו� חדש בתוכנת הגיליו� האלקטרוני

  .הקלד את הנתוני# בגיליו�  .26

השתמש במפריד אלפי# ובספרה אחת מימי� : עצב את הסכומי# בהתא# להוראות הבאות  .27

  .לנקודה העשרונית

  ח "ת בשעלו"והז� את התוצאות בעמודת , 15%חשב את העלות לאחר הנחה בשיעור   .28

 .")לאחר הנחה(

  :ות� לה את הכותרת, )"לאחר הנחה(ח "עלות בש"הוס  עמודה משמאל לעמודת   .29

  ."תשלומי# שווי# 6מתו)  1תשלו# "  

  .)תשלומי# 6"ל ,לאחר הנחה, ח"ס) העלות בשלחלק את יש (חשב את סכו# כל תשלו#   .30

  .הוס  שורה מעל הטבלה  .31

  .מזג את השורה  .32

  .16: גודל אות, David: בגופ�, "עלויות פרסו#: "שורה הממוזגת את הכותרתהקלד ב  .33

  .ומרכז את כל הנתוני# בתו) הטבלה, ז את הכותרת ביחס לטבלה3ֵ רְ מַ   .34

  .)ללא הכותרת(בקווי אור) ורוחב  מסגר את הטבלה  .35

  ".עלויות פרסו#"ושמור בה את הקוב/ בש#  ,"לומשרד לכ"פתח תיקייה בש#   .36

  .תקליטור/העתק את הקוב/ לדיסקט  .37

  .את מספר תעודת הזהות של) ואת תארי) הבחינה, את שמ) הפרטי הקלד על המסמ)  .38

  .וצר  את התדפיס למחברת הבחינה, הדפס את הטבלה  .39
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  )נקודות 15(יומ� אלקטרוני : 'חלק ה
  

  .40(58בצע את המטלות 

  

  . יומ� האלקטרוניההיכנס לתוכנת 

  :הבאי� והז� את הנתוני� 2010ביוני  17שנה בתארי� פתח את לוח ה
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