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  נוער –חינת גמר ב

 
  ע"תשקי

  מיומנויות מחשב – ניהול מערכות משרדיות
  מבח� מעשי

      
  8925/63' שאלו� מס

  )2( 3000מערכת 

  )63( פרויקט הנערהמסלול 
  ,הוראות לנבחנת

  .קראי את ההוראות בעיו� לפני תחילת העבודה

  ארבע שעות :מש� הבחינה  .א

  :מבנה השאלו� ומפתח הערכה  .ב

  :שה חלקי%שי בשאלו� זה
  נקודות 60    עיבוד תמלילי%  :פרק ראשו�    
  קודותנ 30  ניסוח מסמ, והפקתו    :'חלק א    
  נקודות 20  טיפול בטבלה    :'חלק ב    
  נקודות 10  הקלדת קטע דיוק    :'חלק ג    
        
  נקודות 40    מיומנויות מחשב    :פרק שני  
  נקודות 15  גיליו� אלקטרוני שימוש ב  : 'חלק ד    
  נקודות 15  � אלקטרונייומ  :'חלק ה    
  נקודות 10  אינטרנט    :'חלק ו    
  נקודות 100        :ס, הכול  

  

  כלי כתיבה $  :חומר עזר מותר לשימוש  .ג

  .ע% מדבקה של ש% הנבחנתתקליטור /דיסקט $          

      :הוראות מיוחדות  .ד

  .שהמדבקה המתאימה הודבקה על כריכת המחברת בדקי  .1

        .שמאלבמשבצת מאת מספר המחברת  רשמי  .2

 מספר תעודת הזהות של,את  ,רטיאת שמ, הפ ,בצד שמאל למעלה, ל כל מסמ,ע הקלידי  .3

  .ואת תארי, הבחינה

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

, שהדפסת לתו, כריכת המחברת את השאלו� ואת המסמכי% הכניסיבתו% המבח�   .5

    .ה/למשגיח ומסרי
  

  
  

  !לחהבהצ
  

  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

  .מסחר והתעסוקהה, מאת מנהל מחלקת הבחינות של משרד התעשייה
  .א, מכוונות לנבחנות ולנבחני% כאחד, ההנחיות בשאלו� זה מנוסחות בלשו� זכר

  מחברת' מס

________
_ 
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  )נקודות 60(עיבוד תמלילי� : פרק ראשו�

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

  

  . 1(7את המטלות  יובצע, י�יבעיו� את האירוע שלפנ יקרא

ציוד משרדי  2010במאי  16 הזמינה  בתארי,, "לומשרד לכ"מנהלת אג" רכש בחברת , שיר שגב

תו, שבוע בהובטח לה שהציוד יגיע  ."יבוא למשרד" בעל חברת ,מהיבוא� מוחמד איברהי%

הציוד שגב מכתב תלונה על עיכוב באספקת  כתבה שיר, הציוד לא הגיעשמאחר . למחסני החברה

יו% ה%  ושבכל, מ�התחייבה לספק ללקוחותיה את הציוד המוזשבמכתבה ציינה . שהזמינה

היא מבקשת  .נפגע שמה הטובשציינה  היא ג%. ומתלונני% על העיכוב באספקהמתקשרי% אליה 

  . בשמה הטובלפצות אותה על הפגיעה  נוס" על כ,ו, את הציוד בהקד% אליהלשלוח 

  

  . את תוכנת עיבוד התמלילי� שברשות�פתחי 

 .את המכתב מגברת שיר שגב למר מוחמד איברהי� הקלידי

 :היעזרי בפרטי% הבאי%  

   ,69900מיקוד , ירושלי% ,15החלו/ רחוב  ,"לומשרד לכ"חברת : השולחרטי פ  .א

 .www.misrad-lakol.com, 02$1988854פקס , 02$1587744לפו� ט

 .65481מיקוד , ירושלי% 30סנהדרי� רחוב , "יבוא למשרד"חברת : הנמע�רטי פ  .ב

 .2010 מאיב 26, ע"תש בסיוו� ג"י: תארי, המכתב  .ג

  .2010במאי  16נה בתארי, העתק מההזמ, מכתב תלונה מאחד הלקוחות: מצורפי%  .ד

 584/09/צמ: מספר המכתב  .ה

 הקלידה רינת מועל%  .ו

  :הקפידי על, בעת הקלדת המכתב  .1

     .מיקו% נכו� של חלקי המכתב  .א

  .רווחי% כפולי% בי� פסקה לפסקה  .ב

 .צד מ בכל"ס 2.5שוליי% של לפחות   .ג

 .פיסוקהבסימני  שימוש נכו�  .ד

  .בכל הפרטי% המוזכרי% לעיל שימוש  .ה

את " הצג לפני הדפסה"ודאי בעזרת פונקציית  .רי את פריסת המכתב לכל אור, הד"יהגד  .2

 .פריסת המכתב לכל אור, הד"

 .בצעי הגהה למכתב המוקלד לפני הדפסתו  .3

את מספר , את שמ, הפרטי העמודעליונה של $ בפינה השמאלית והקלידי, פתחי כותרת עליונה  .4

  . תעודת הזהות של, ואת תארי, הבחינה

  ".למשרד יבוא"את המכתב בש%  ושמרי בה, "תלונות"פתחי תיקייה בש%   .5

  .תקליטור/קי את הקוב/ לדיסקטיהעת  .6

  .וצרפי את התדפיס למחברת הבחינה, סי את המכתביהדפ  .7
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  )ותנקוד 20(טיפול בטבלה : 'חלק ב
  

  .8(18את המטלות  יבצע
  

  :הבאות ההנחיותלפי , כולל הכותרת, הקלידי את הטבלה הבאה  .8

  .16 :גודל אות ,David: גופ� עברית – )משנית וכותרות העמודות, ראשית( כותרות  .א

 .קו תחתי ע%כותרת הראשית ה. ממורכזות ומודגשותהכותרות   .ב

  ; 12 :אותגודל  ,David: הטקסט בטבלה בגופ� עברית  .ג

  .10 :גודל אות, Times New Roman: גופ� אנגלית

  .שורה וחצי: בי� השורות בטבלהמרווח   .ד

 .ממורכז הטקסט בטבלה  .ה

 .קו כפול: גבול – מסגרת  .ו

  .25%אפור ": סוג הסחורה"עמודה בצללית   .ז

  

  עיריית טייבר

  אג0 רכש

  ש� 

  החברה

סוג 

  הסחורה

ש� איש 

  הקשר

מספר 

  טלפו�

היק0 רכש 

ממוצע 

  )ח"בש(

  25,897  02$1859874  אזולאי אתי  ציוד משרדי  קרביב

74 AVIV-  98,500  077$4899874  איברהי% איברהי%  ריהוט משרדי  

89 Rinunim-  158,960  09$8529635  קדוש דינה  מיכו� משרדי  

  20,950  03$1234567  דרוויש מוחמד  מוצרי נייר  שקמה

  .ותו ד"לא ,תוכולל הכותר, העתיקי את הטבלה  .9

 :בטבלה שהעתקת בצעי את השינויי% הבאי%

 ".1"בספרה " 5"החליפי בכל הטבלה את הספרה   .10

 ).מהנמו, ביותר לגבוה ביותר( ח"מייני את השורות לפי היק" רכש ממוצע בש  .11

  ".ש% איש הקשר"עמודה המחקי את   .12

 ".ש% החברה"בעמודה  הטקסטישרי לימי� את   .13

 .""Shikma-A56 $ל" שקמה"רה שני את ש% החב  .14

את מספר , את שמ, הפרטי העמודעליונה של $ בפינה השמאלית והקלידי, פתחי כותרת עליונה  .15

  .תעודת הזהות של, ואת תארי, הבחינה

  ".רכש"שתי הטבלאות בש% את  בהשמרי ו, "עיריית טייבר"פתחי תיקייה בש%   .16

  . תקליטור/ העתיקי את הקוב/ לדיסקט   .17

  .וצרפי את התדפיס למחברת,, הדפיסי את שתי הטבלאות בד" אחד  .18
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  ) נקודות 10(הקלדת קטע דיוק  :'חלק ג
  
  . 19(24את המטלות  יצעב

  

  : על פי ההנחיות הבאות ,כפי שהוא בדיוק 5' שבעמהקלידי את הקטע   .19

  .16 :אותיות מוגדלות, 12 :טקסט – גודל אות,  David: גופ�הטקסט בעברית ב  .א

  .12 – גודל אות,  Times New Roman: הטקסט באנגלית בגופ�  .ב

 .חצישורה ו: בי� השורותמרווח   .ג

 .מ בכל צד"ס 3 לפחות שוליי% של  .ד

 .'נק 3 :המסגרת עובי ,בקטע הממוסגר  .ה

 .מרכזי את הקטע ביחס לד"  .20

את מספר , , הפרטיאת שמ העמודעליונה של $ בפינה השמאלית והקלידי, פתחי כותרת עליונה  .21

  .תעודת הזהות של, ואת תארי, הבחינה

  . "אג" הרישוי"את הקטע בש% בה שמרי ו, "עיריית טייבר"פתחי תיקייה בש%   .22

   . תקליטור/ העתיקי את הקוב/ לדיסקט   .23

  .וצרפי את התדפיס למחברת,, הדפיסי את הקטע  .24
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  עיריית טייבר

  

  :תחומי% כמהמופקד על  חוזי% ושילוט, האג" לרישוי עסקי%

 רישוי עסקי� .1

סיוע  עניקומ ,קשר ע% גורמי הרישוי השוני% יצירת מופקד על, האג" משרת אלפי עסקי%

 .הוצאת רישיו� עסק כנדרש בחוק בתהלי, וליווי

החוק באמצעות ביקורות  ואוכ" את ,האג" משרת את כל התושבי% והמבקרי% בעיר

 ימוכוונ ה%השירותי% המצויני% לעיל . המסכני% את שלו% הציבורודוחות לעסקי% 

  .לקוח

 מכרזי� .2

רות לכל האגפי% יונות� ש ,האג" מטפל בכל נושא המכרזי% באמצעות המכינה למכרזי%

 בהתאמה, נדרשתהרמת השירותי% לבהעלאת הדרישה לאיכות ו האג" מתמקד .בעירייה

 .אמצעי אכיפה ובקרה ותו, כדי נקיטתשל העירייה ליכולת המימו� 

מנוהל קוב/ חוזי הספקי% העירוניי% הכולל מעקב אחר תפוגות  ,המכרזי% נוס" על ניהול

 ,שביעות רצו� מספקי%בעניי� חוות דעת  ,ערבויות, נספחי ביטוח ,הארכות חוזי%, חוזי%

  .להתקשרות ע% הספק נוגעי%הנושאי% השאר וכל 

  שילוט .3

 .ומפקח על מת� היתר לשילוט ,שילוט אגרות ה שלגבייבהאג" מטפל בחיוב ו

  .על קבל� סקר שילוט ממונהו ,)פרויקטי% מיוחדי%(שילוט פיראטי  האג" מסיר

  

   :כתובת האג"

   .'קומה ב, 15 שמעוני

 

  טלפוני% 

  01$8603437 :שלטי%

  01$8606573 :מכרזי%

  01$8606581/3110 :תברואני% ומפקחי%

  

  01$1206535, 01$1603113 הנהלת האג"

  

quality service high providinge commit ourselves to W 
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  )נקודות 40(מיומנויות מחשב : פרק שני

  )נקודות 15(שימוש בגיליו� אלקטרוני  :'חלק ד
  .25(38את המטלות  יבצע

  

  .מפורט היק0 הרכש של עיריית טייברובה  ,י� טבלהילפנ
  

  עיריית טייבר
  

  ש� 
 החברה

 סוג הסחורה
היק0 רכש 

ע ממוצ
  )ח"בש(

סכו� כל 
  תשלו�

    25,897 ציוד משרדי  קרביב

95 AVIV- 98,500 ריהוט משרדי    

89 Rinunim- 158,960 מיכו� משרדי    

    20,950 מוצרי נייר שקמה

  

  .פתחי גיליו� חדש בתוכנת הגיליו� האלקטרוני

   .הקלידי את הנתוני% בגיליו�  .25

היק" רכש ממוצע "עמודת ( כו% כל תשלו%חשבי את ס .תשלומי% $5סכו% הרכש יחולק ל  .26

  ".סכו% כל תשלו%"והזיני את התוצאה בעמודת , )תשלומי% $5לחלק ל) ח"בש(

  .כ"סה: הוסיפי שורה בתחתית הטבלה  .27

  ".סכו% כל תשלו%"ו" היק" רכש ממוצע: "חשבי את הסכו% הכולל של העמודות  .28

  .הוסיפי פסיק כמפריד לאלפי%  .29

  . מעל הטבלה הוסיפי שורה  .30

  .השורהמזגי את   .31

  .16 :גודל אות ,David: בגופ�, עיריית טייבר :הקלידי בשורה החדשה את הכותרת  .32

  .ומרכזי את כל הנתוני% בתו, הטבלה, מרכזי את הכותרת ביחס לטבלה  .33

  ).ללא הכותרת(מסגרי את הטבלה בגיליו� בקווי אור, ורוחב   .34

את מספר , את שמ, הפרטי העמודעליונה של $ בפינה השמאלית קלידיוה ,פתחי כותרת עליונה  .35

  .תעודת הזהות של, ואת תארי, הבחינה

  ".רכש"את הטבלה בש%  ושמרי בה, "הוצאות"פתחי תיקייה בש%   .36

  .תקליטור/ העתיקי את הקוב/ לדיסקט   .37

  .וצרפי את התדפיס למחברת,, הדפיסי את הגיליו�  .38
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  )נקודות 15(וני יומ� אלקטר: 'חלק ה
  

  .39(56את המטלות  יבצע

  

  .יומ� האלקטרוניההיכנסי לתוכנת 

  :והזיני את הנתוני� הבאי�, 10/6/10ובי�  6/6/10את לוח השנה בשבוע שבי�  יפתח

   בי� השעות, 6/6/10 בתארי, ,"שקועי%"ראש עיריית , גברת חגית גרריע% פגישה   .39

  .בחדר ההנהלה ,10:00 – 8:30

  .הפעילות נמשכת לאור, כל היו%. 7/6/10בתארי, , "חגי%"השתלמות באוניברסיטת יו%   .40

  .באול% הכנסי%, 14:30 – 13:00 בי� השעות ,10/6/10בתארי, , שיבה ע% ראשי אגפי%י  .41

במסעדת  ,15:30בשעה  ,10/6/10בתארי, , "להבי%"מנהל פרויקט  –פגישה ע% מר חנ� דונ�   .42

  .שעה וחצי מש, הפגישה". טורמידו"

  .מש, הפגישה שעה. במשרד, 10:30בשעה , 10/6/10בתארי, , ח"רו –שיני דיני מר פגישה ע%   .43

  :את המשימות הבאות ידיהקלואת פנקס המשימות  יפתח

  .להכי� אישורי כניסה לראשי האגפי%  .44

  .להכי� מצגת לפגישה ע% חנ� דונ�  .45

  .מצלמה ליו% השתלמותב סוללות טעו�ל  .46

  .אגפי%הלדאוג לתזכורת לראשי   .47

  .ח"ל על הפגישה ע% רו"להודיע למזכ  .48

 .את יומ� הפגישות השבועי ואת המשימות בד" אחד יסיהדפ  .49

  

  : ההוראות הבאות בד0 היומ� המקורי את יבצע, לאחר הדפסת ד0 היומ�

  

  .24 :גודל אות $" עירייה": כותרת עליונה הקלידי  .50

 .10:30בשעה  ,10/6/10ח בתארי, "רו –שיני דיני מר  ע%את הפגישה  יחקמ  .51

 .שעהמש, הפגישה . 16.00 שעהב 9/6/10חנ� דונ� לתארי,  ע% מר את הפגישההעבירי   .52

 ."אגפי%הלדאוג לתזכורת לראשי "את המשימה  ימחק  .53

  .כמשימה שבוצעה" להכי� מצגת לפגישה ע% חנ� דונ�"את המשימה  סמני  .54

את מספר , את שמ, הפרטי העמודעליונה של $ בפינה השמאלית והקלידי ,עליונה פתחי כותרת  .55

  .תעודת הזהות של, ואת תארי, הבחינה

וצרפי את התדפיס , בד" אחד) הפגישות והמשימות(בלת יד" היומ� החדש שקאת  יסיהדפ  .56

 .למחברת,

  

  
  

  



  מדינת ישראל  
    ע"תש ,3000מערכת  ,פרויקט הנערה , מעשי – ערכות משרדיותניהול מ,  8925/63' שאלו� מס  המסחר והתעסוקה, משרד התעשייה  
            אד%$אג" בכיר להכשרה ולפיתוח כוח  
 תחו% בחינות  

  

8  
  2010, 3000מערכת , פרויקט הנערה , מעשי – ניהול מערכות משרדיות,  8925/63' שאלו� מס

  
 

 )נקודות 10(אינטרנט : 'חלק ו

  

  .מהאפשרויות הבאות תאח יבחר

  

  :רות ראשונהאפש

  . 57(61את המטלות  יבצע

  

  .פתחי את דפדפ� האינטרנט

  . www.mof.gov.il: היכנסי לאתר של משרד האוצר  .57

 ."יחידות האוצר"היכנסי ל  .א

 ."אג" תקציבי%"היכנסי ל  .ב

 ."תחומי אחריות" –" אודות"היכנסי ל  .ג

  ."_________  ____________ה תו, עידוד הצמיח –ל יעד הע" :לימי במחברת,הש  .58

בתו,  _________  ____________ אג" תקציבי% פועל כיחידה: "השלימי במחברת,  .59

 ."משרד האוצר

 ."דוגמאות לפרויקטי% שהאג" מוביל"מתו, דוגמאות  שתירשמי במחברת,   .60

 .רשמי במחברת, מה% יעדי המשנה של אג" התקציבי%  .61

  

  :אפשרות שנייה

  .62(66את המטלות  יבצע

  

 .פתחי את דפדפ� האינטרנט

  .www.netanya.muni.il :היכנסי לאתר של עיריית נתניה  .62

 ."חינו,"היכנסי ל  .א

 ."אודות המחלקה" – "חינו, על יסודי"היכנסי ל  .ב

 .בנתניה יש על יסודיי% רשמי במחברת, כמה בתי ספר  .63

 .בנתניה יסודיי%$העל תלמידי% לומדי% במוסדות החינו, כמהרשמי במחברת,   .64

 ."_______ ______ ______בבתי הספר הללו מגוו� " :השלימי במחברת,  .65

 .בנתניה בשני% האחרונות יסודיי%$ העל זכו בתי הספר המַ 5ְ במחברת,  רשמי  .66

  
  
  
  

  

  !בהצלחה


