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  נוער –חינת גמר ב

 
  תשע"אקי
  ניהול מערכות משרד

  מבח� מעשי – מיומנויות מחשב 

  8925שאלו� מס' 
  )2( 3001מערכת 

  מסלול נוער תעשייתי
  הוראות לנבח�,

  :חלקי� ארבעהפרקי� ב תשעה בשאלו� זה

  נקודות 50  תכתובת ויצירת מסמכי�  :חלק א'

  ותנקוד 25   במחשבתו פקוה כתבניסוח מ  :פרק ראשו�    

  נקודות 15  וביצוע שינויי� טבלה  :פרק שני    

  נקודות  10      קטע דיוקהקלדת    :פרק שלישי    

  נקודות 20  חישובי� ועיבוד מידע  :חלק ב'

    נקודות  4      עיצוב טבלת נתוני�  : פרק רביעי  

  נקודות  10    ביצוע חישובי�  פרק חמישי:  

  נקודות   3      סינו� ומיו�   :פרק שישי  

  נקודות   3  ת תרשי�בניי  :שביעיפרק   

  נקודות 10  אינטרנט  :'גחלק 

  נקודות 20  ניהול יומני� ומשימות  :ד'חלק 

  נקודות 14  ניהול יומני�  : פרק שמיני  

  נקודות   6  פתקי�  פרק תשיעי:  
  

  נקודות 100    " הכולס  

                    

  דיסקט/תקליטור ועליו מדבקה ע� ש� הנבח�  חומר עזר מותר לשימוש:  

  

    :דותהוראות מיוח  

  .בדוק שהמדבקה המתאימה הודבקה על כריכת המחברת  .1

        .רשו� את מספר המחברת במשבצת משמאל  .2

 מספראת  ,את שמ. הפרטימסמ. שתתבקש להפיק, הקלד בכותרת עליונה בצד שמאל ל בכ  .3

  .ואת תארי. הבחינה תעודת הזהות של.

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

 לתו. כריכת המחברת, ומסור שהפקתבתו� המבח� הכנס את השאלו� ואת המסמכי�   .5

  למשגיח/ה.
  
  
  
  
  

  בהצלחה!
  כל הזכויות שמורות למדינת ישראל© 

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

  יעשה בו שימוש מסחרי ופרסומי מכל סוג שהוא, ללא רשות בכתבלא י
  מאת מנהל מחלקת הבחינות של משרד התעשייה, המסחר והתעסוקה.

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

  מס' מחברת
  

________  

 שעות 4לרשות": 
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  נקודות) 50(תכתובת ויצירת מסמכי� חלק א': 

  נקודות) 25חשב (פרק ראשו�: ניסוח מכתב והפקתו במ

   :את האירוע שלפני"בעיו� קרא 

מכתב תלונה  2011ביוני  5שלחה בתארי.  ברשת הגני� "קיפודי", מנהלת רכש שרו� אברה�גברת 

 –מנהלת מחלקת תלונות בחברה  –שרכשה מחברת "ג� המילניו�". גברת רונית טרטר מטבח על 

כי מבירור שערכה בג� המדובר, נמצא כי  , ובו הסבירה2011ביוני  20כתבה מכתב תשובה בתארי. 

 עקב כ., ודומא בו השמש חזקהשמזרח, �בסמו. לחלו�. החלו� ממוק� בצד דרו� ותק�המטבח ה

ציינה כי לפני� משורת  ע� זאתמטבח. לאחריות החברה אינה נושאת בדהה צבע המטבח. לכ�, 

יצור קשר ע� הגננת ית הדי�, החליטו בחברה לקחת את המטבח לצביעה מחודשת. נציג ההובלו

  רפה תמונה של המטבח ליד החלו�.יצ למכתבבשבוע הקרוב. 

  

  מנהלת הרכש ברשת הגני� "קיפודי". – רונית טרטר לגברת שרו� אברה�נסח את המכתב מגברת 

  

  פרטי עזר:

 65481ירושלי�, מיקוד  22 יפהה ההלנ וק רהיטי גני ילדי�,וג� המילניו�, שי: המוע�רטי פ  א.

 milenium@011.org.il דוא"ל ;1988854�02; פקס 1587744�02 פו�טל  

   69900ירושלי�, מיקוד  35 ד"ת ",קיפודי"רשת הגני� : הנמע�רטי פ  ב.

 2011ביוני  20, ע"אתש סיוו�ב "חתארי. המכתב: י  ג.

  584/11/רר: מספר המכתב  .ד

 על המכתב חתמה בש� רונית טרטר מרינה ששו�, מזכירת המחלקה  ה.

  שרית מועל�לידה: הק  ו.

  הקפד על: רונית טרטר.פתח את תוכנת עיבוד התמלילי�, ונסח את המכתב ששלחה גברת   .1

 .מבנה המכתב: פתיחה, גו� וסיו�  א.

  רווח כפול בי� פסקה לפסקה.מ  ב.

 .מימי� ומשמאללפחות ס"מ  2.5שוליי�:   ג.

  פיסוק.הבסימני  שימוש נכו�  ד.

  יל.לע הנתוני�בכל הפרטי�  שימוש  ה.

"הצג לפני באמצעות פונקציית  את הפריסהודא  .העמודהגדר את פריסת המכתב לכל אור.   .2

  .הדפסה"

  מספר תעודת הזהות של.את בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, , והקלד קבע כותרת עליונה  .3

  תארי. הבחינה. את ו

 הגהה למכתב המוקלד לפני הדפסתו. ערו.  .4

  "צביעת מטבח".את המכתב בש� בה שמור ו ,יה בש� "תלונות"תיקיעל שולח� העבודה פתח   .5

 ., וצר� את התדפיס למחברת הבחינהמאפייני המסמ"הקוב2 ע� הדפס את   .6

  העתק את הקוב2 לדיסקט/תקליטור  .7
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  3    
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  נקודות) 15וביצוע שינויי� ( טבלהפרק שני: 

  .8בשאלה  , לפי ההנחיותכולל הכותרת שלהל�,את הטבלה  )Wordוורד (בתוכנת הקלד 

  

 פי ההוראות הבאות:�על את הטבלה הבאה הקלד וערו.  .8

 שורות. 5� עמודות ו 5וס� טבלה בעלת ה  א.

 מרכֵז את כותרות העמודות מרכוז אופקי ואנכי.  .ב

  מודגש ע� קו תחתי. ,16גודל אות  Davidגופ� עברית  :קבע כותרת ראשית  ג.

 .14גודל אות  David: גופ� עברית כותרת משנה

  .12גודל אות  Davidהקלד את הטקסט שבטבלה בגופ� עברית   ד.

  .10גודל   Times Roman Newהטקסט באנגלית בגופ�  

  .פי המצוי��השתמש בכתב עילי ובכתב תחתי על  ה.

  צור מרווח כפול בי� השורות בכל הטבלה (כולל כותרות העמודות).  ו.

  

  בוא רהיטי�י
  חברות בינלאומיות לרהיטי גני�

  

מספר 

  וריסיד
  אחראי קשר  אר2  הסיסמ  חברההש� 

1  Danieli & son L.T.D. Tat^78$$ דדו רונ�  אוסטרליה  

2  DAVID8**HT Mam34.(__) אפריקה �איסמאיל דרוואשה  דרו  

3  ERETZ'ir#1 3498  דוד שרו�  אנגליה  

4  Opsgadalti BESHANA24  ירד� �פלטו חיי  

  
  בצע את השינויי� הבאי�:בטבלה שהעתקת לאותו עמוד.  ,כולל הכותרת ,העתק את הטבלה  .9

  מרווח בי� השורות בטבלה: בודד  .10

11.   � ", ורשו� בכותרת "קשר ישיר".הסמימימי� לעמודה "סעמודה הוס

  .ישר לימי� את כל הכתוב בטבלה  .12

 החל� בי� העמודות "אחראי קשר" ו"ש� החברה".  .13

  .נקודות 3לעובי קו המסגרת החיצונית של הטבלה העובי של שנה את   .14

15.  �  לכותרות העמודות. 15%צללית בגוו� אפור  הוס

מספר תעודת הזהות של. את קבע כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי,   .16

  תארי. הבחינה. את ו

  .את הקוב2 בש� "נתוני�"בה שמור , ו"ייבואתיקייה בש� "על שולח� העבודה פתח   .17

  י הטבלאות בד� אחד, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.הדפס את שת  .18

  .העתק את הקוב2 לדיסקט/תקליטור  .19
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  4    
 2011, 3001מיומנויות מחשב מעשי, מערכת  –ניהול מערכות משרד , 8925מס' שאלו� 

  נקודות) 10קטע דיוק ( תהקלדפרק שלישי: 

  פי ההנחיות הבאות:� כפי שהוא, על בדיוק 5הקלד את הקטע שבעמ'   .20

  .י, מודגש + קו תחת16גודל  Times New Roman: ראשית כותרת  .א

  .12גודל  Davidכותרת משנה:   

   .12גודל  David: בגופ� בעברית הטקסט  .ב

  מודגש. 12גודל  Times New Roman בגופ�: באנגליתטקסט ה  

 סע� במספור את הפירוט של הרהיטי�.  . ג

צדדי רוחבי (בי� השוליי� הימניי� �יישר יישור דו – (הפסקה האחרונה) את הריאיו�  ד.

 לשוליי� השמאליי�).

  פיסוק. ההקפד על סימני   .ה

  ס"מ בכל צד. 3הקפד על שוליי� של   ו.

  לקטע הממוסגר. 10%מסגר את הטקסט באנגלית, והוס� צללית   .ז

  קבע מרווח בודד לכל הקטע.  .ח

שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.  את והקלד בפינה השמאלית ,קבע כותרת עליונה  .21

  תארי. הבחינה. את ו

  , ושמור בה את הקוב2 בש� "רהיטי�".יה בש� "קטע דיוק"תיקי על שולח� העבודה פתח  .22

  , וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.מאפייני המסמ"ע�  הדפס את הקטע שהקלדת  .23

  העתק את הקוב2 לדיסקט/תקליטור.  .24
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  5    
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Danieli & son 
 יבואנית רהיטי� איכותיי� מרחבי העול�

 
רהיטי� איכותיי� ללא פשרות ובמחיר  ,חהלקו ,לספק ל. את המרב כדי הרהיטי� עושהחברת 
 ,חנויות לרהיטי�מישירות מאיתנו ולא מהמפיצי� או  עתתבצהנובע מהעובדה שהרכישה מ ,הנחה

  .50%עד  דמי עמלה בשיעור של י�אשר גוב

 
איכותיי�  תו. שימוש בחומרי גל�מוקפדות  ובטכניקות עבודהבעבודת יד  מיוצרי� הרהיטי�

  .דמת ועשירה במגוו� פתרונותיה לתחו� האחסו�ובטכנולוגיה מתק
  

  סוגי רהיטי�:

 רהיטי בית .1
 רהיטי חו2 .2
 רהיטי� לגני ילדי� .3
  

  להל� ריאיו� ע� דניאלי, מנהל החברה:
  

  "אי. נכנסת לעול� היבוא? אי. ידעת ממי לקנות? מה להביא? מה יתפוס את הישראלי?" המראיי�:
חפש ספקי� להרכיב את הליי� של החנות. אני טיפוס האמת, לא ידעתי. נסעתי לאירופה ל" דניאלי:

פשוט העזתי. למדתי  ...סקר� מטבעי ואוהב לבלוע את החיי�, לנסות ולטעו� מכל דבר והעזתי
  " .להמו� תערוכות ולמדתי את הביזנס � כמו היו� � הרבה, נסעתי אז 

  

The online furniture retailer of exquisite and high quality furniture for the home 

and the office 
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  6    
 2011, 3001מיומנויות מחשב מעשי, מערכת  –ניהול מערכות משרד , 8925מס' שאלו� 

  נקודות) 20חישובי� ועיבוד מידע ( –חלק ב' 
  

  נקודות) 4: עיצוב טבלת נתוני� (יביעפרק ר

: "חברות הכותרתוהקלד את (אקסל), פתח את תוכנת החישובי� ועיבוד המידע שברשות.   .25

הז� את  להיות ממוזגת.הכותרת צריכה  י.מודגש ע� קו תחת 14גודל  David מייבאות" בגופ�

 פי הכתוב בטבלה שלפני.:�נתוני הטבלה על

  

  חברות מייבאות

  הנחה למשלמי מקדמות  היק� הכנסות שנתי  היק� הכנסות חודשי  ש� החברה

      15,326  דניאלי

      30,025  קיפודי

      19,080  בונית

      85,320  ארנבוש

        ס. הכול

  

 האלה:קבע את העיצובי�   .26

  .12גודל  Davidו. הטבלה: גופ� הטקסט בת  א.

 .טבלת הנתוני� אתר מסג  ב.

 .פסיק כמפריד לאלפי�קבע   .ג

  .גלישת טקסט –עיצוב תאי�   .ד

  

  

  נקודות) 10( ביצוע חישובי�: חמישיפרק 

והז� את הנתוני� , חודשי� בשנה 12 פי�על (היק� הכנסות שנתי) חשב את העמודה השלישית  .27

 בעמודה.

והז� את  ,ש"ח 150לאחר הפחתה של  (הנחה למשלמי מקדמות) ה הרביעיתחשב את העמוד  .28

 הנתוני� בעמודה.

  והז� את הנתוני� בעמודה. ,רביעית)השלישית והעמודות הל" (של וחשב את השורה "ס. הכ  .29

קבע כותרת עליונה, והקלד בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, את מספר תעודת הזהות של.   .30

  .ואת תארי. הבחינה

  "חישובי�" ושמור בה את הקוב2 בש� "נתוני�".תיקייה בש�  על שולח� העבודה פתח  .31

  הדפס את הטבלה, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .32

  העתק את הקוב2 לדיסק/תקליטור.  .33
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  נקודות) 3: סינו� ומיו� (ישיפרק ש

 יפודי.חברת קל המתייחסי�הנתוני�  כ� שיישארו רקבצע סינו� אוטומטי   .34

 .הנתוני� שקיבלת לאחר הסינו�הדפס את   .35

  בטל את הסינו� האוטומטי., לאחר ההדפסה  .36

א"ב של ש�  פי�על )ל"ו(בלי השורה "ס. הכ את הנתוני�באמצעות פקודה מתאימה מיי�   .37

 החברה (בסדר עולה).

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

  ואת תארי. הבחינה.

  ושמור בה את הקוב2 בש� "נתוני�". ,"סינו� ומיו�"תיקייה בש� על שולח� העבודה פתח   .39

  תוצאות הסינו� והמיו�, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.הדפס את   .40

   .העתק את הקוב2 לדיסקט/תקליטור  .41

    

  

  

  נקודות) 3פרק שביעי: בניית תרשי� (

 פי הטבלה המקורית).� לערשי� טורי� של עמודת היק� הכנסות חודשי (בנה ת  .42

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

  .תארי. הבחינהאת ו

  .את הקוב2 בש� "ספקי�"בה  ושמור ,תיקייה בש� "חישובי�" על שולח� העבודה פתח  .44

  .ת התרשי�הדפס את הטבלה וא  .45

   .העתק את הקוב2 לדיסקט/תקליטור  .46

  



  מדינת ישראל  
  מיומנויות מחשב מעשי, –, ניהול מערכות משרד 8925מס'  שאלו�  משרד התעשייה, המסחר והתעסוקה  
  , תשע"א3001מערכת       אד��אג� בכיר להכשרה ולפיתוח כוח  
 תחו� בחינות  

  

  8    
 2011, 3001מיומנויות מחשב מעשי, מערכת  –ניהול מערכות משרד , 8925מס' שאלו� 

  נקודות) 10(אינטרנט  –' גחלק 

  

. היכנס ל"חיפוש www.b144.co.il  ) בכתובת144היכנס לאתר מדרי. הטלפוני� הארצי של בזק (

קלד את תשובותי. בתוכנת . ה47�51ממשל", חפש את משרד האוצר בתל אביב, וענה על השאלות 

  עיבוד התמלילי� ברשות..

השל� את המשפט: "משרד האוצר אחראי ל ____________ ול ___________ המדיניות   .47

  הכלכלית של הממשלה".

  מהתחומי� הקשורי� למדיניות הכלכלית במשק. אחדציי�   .48

  ?"ר ממשלתיתל אביב והסביבה, המשרדי�, דיו –משרד האוצר "מהי הכתובת של   .49

  ?"תל אביב והסביבה, המשרדי�, דיור ממשלתי –משרד האוצר "מהו מספר הטלפו� של   .50

  מהי כתובת הדוא"ל של דובר משרד האוצר?  .51

מספר תעודת הזהות של. את בפינה השמאלית את שמ. הפרטי, , והקלד קבע כותרת עליונה  .52

  .תארי. הבחינהאת ו

  ה בש� "אינטרנט", ושמור בה את הקוב2 בש� "מעונות יו�".תיקייעל שולח� העבודה פתח   .53

  הדפס את הקוב2, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .54

  העתק את הקוב2 לדיסקט/תקליטור.  .55

  
  

  נקודות) 20ניהול יומני� ומשימות ( –חלק ד' 

  נקודות) 14: ניהול יומני� (שמיניפרק 

  
  . 2011וסט באוג 013ל 2011באוגוסט  7פתח בשבוע שבי� 

 .באוגוסט: יו� היערכות לקראת פתיחת השנה 7�קבע אירוע יומי ל  .56

 .שעות 18תזכורת של לאירוע הנ"ל קבע   .57

18:00�19:30, בשעות 2011באוגוסט  9בתארי.  ,קבע מסיבת סו� שנה במסעדה  .58.  

  עותבש ,2011באוגוסט  10 ,קבע קורס מטפלות במרכז להכשרה מקצועית ביו� רביעי  .59

22:30�18:30 . 

הפגישה תתקיי�  .15:00בשעה  ,2011באוגוסט  11בתארי.  ,ע� המפקח הארציקבע פגישה   .60

 בחיפה ותימש. שלוש שעות.

וחצי.  שעתיי� –. מש. הישיבה 10:00בשעה  9/8/2011נהלי� בתארי.  –קבע ישיבת מפקחי�   .61

 .הישיבה מתקיימת במשרד החינו. בחיפה

  

  משימות הבאות:הימות, והקלד את פתח את פנקס המש

  .למסור כס� לעדנה  .62

 .להכי� חומר ליו� היערכות  .63

 .להגיש דוח שעות עבודה למשרד החינו.  .64

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

  תארי. הבחינה.

  צר� את התדפיס למחברת הבחינה., והדפס את לוח השנה ואת המשימות בד� אחד  .66
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  לאחר הדפסת היומ�, בצע את השינויי� הבאי�:

8:00�16:00בי� השעות  8.8.11ערכות ליו� שני העבר את יו� ההי  .67.  

 .מחק את המשימה "להגיש דוח שעות עבודה למשרד החינו."  .68

 .הוס� למשימה "למסור כס� לעדנה" את המילה "במעו�"  .69

 .כבוצעה "להכי� חומר ליו� היערכות"ימה סמ� את המש  .70

  .24, גודל David"פיקוח חינו." בפונט  עליונהימנית הוס� כותרת   .71

 הדפס בעמוד אחד את לוח השנה לאחר השינויי�, וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.  .72

  
  

  נקודות) 6( פתקי�: תשיעיפרק 

   :הבאי� פתח את הפתקי� של" והז� את הנתוני�

  .ה לא תגיע מחר לג�, היא מוזמנת להצגה בתל אביבדנ  .73

 .משה הגיע לקחת את המטבח לתיקו�  .74

 .חננאל רצה לצאת לטיול, אבל אי� לו אישור  .75

  .קבע תצוגה: רשימה  .76

  , וצר� את התדפיס למחברת הבחינה.הדפס את הפתקי� מתו. תוכנת היומ� האלקטרוני של.  .77
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