
                                                                                                         
 

 14מתוך  1עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 מחוון גמר קורס מנהל/ת משרד בכיר/ה
 ב'מעשי מועד 

 

מס'  שם:
 ת"ז: נקודות

 100 פרטי הערכה:

 20 מסמכים יצירתפרק ראשון: 

 12 ישיבה פרוטוקול הקלדתא. 
 2.5 פסקאותהקלדת הטקסטים, סימני פיסוק, רווחים בין 

 0.5 הגדרת שוליים
 1 עיצוב כותרת הפרוטוקול וכותרת המשנה

 1 גופן עיצוב -עיצוב כותרות הסעיפים (א', ב', ג') 
פרטי הישיבה: כניסה לפני טקסט,  -עיצוב סעיף א' 

 1 הדגשת מילות פתיח

 0.5 על סדר היום: הדגשת המספור -עיצוב סעיף ב' 
 הוספת קו תחתוןדיון והחלטות:  -עיצוב סעיף ג' 

 1 שורות הנושאים

 -דיון והחלטות: שורות ההחלטות  -עיצוב סעיף ג' 
 1.5 כניסה לפני טקסט, גודל גופן

הקלדת רצף תווים, גודל גופן,  -עיצוב פסקת סיום 
 1.5 מרווח בין שורות

 1 מרווח בין שורות בכל הקטע
 0.5 כותרת תחתונה + הדפסה

 8 סקירה וביצוע שינויים. ב
שינוי  -ד': א -סעיפים א' -שינויים במסמך  4ביצוע 

הוספת  -, ד גופן עיצוב -טקסט; ג  הוספת -עיצוב; ב 
 הערה

1x4 

סעיף ה': מעבר עמוד,  -ביצוע שינויים במסמך 
, הקלדה ועיצוב קטע בעברית הוספת כותרת

 כולל הוספת תבליטים באנגלית
3 

 1 במצב "עקוב אחר שינויים" עם כל הסימונים הדפסה
 20 יצירת מסמכיםסה"כ 

 25 פרק שני: חישובים ועיבוד מידע

 5 עיצוב נתונים
 2.5 הקלדת נתונים ועיצוב נתונים



                                                                                                         
 

 14מתוך  2עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 0.5 תאיםעיצוב כותרת הטבלה, מיזוג 
 0.5 בתאים עיצוב כותרות העמודות, גלישת טקסט

 0.5 גבולות והצללה
 0.5 בטבלה הטקסטים והנתוניםיישור 

 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 8 חישוביםביצוע 

 22× ישוביםח 2
 0.5 עיצוב מספרים

 IF 3פונקציית  הגדרת
 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 2 נתונים סינון

 1.5 סינון נתונים
 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 4  עיצוב מותנה
 3 הגדרת הכלל וסגנון העיצוב

 0.5 החלת העיצוב על העמודה הנדרשת
 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 6 דוחות ותרשים
 2.5 עם השדות הנדרשים Pivotיצירת טבלת 

 2 "טוריםמסוג " PivotChartיצירת תרשים 
 0.5 על גבי התרשים הסכומיםוהצגת  תרשיםהעיצוב 

 0.5 שינוי כותרת התרשים
 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 25 חישובים ועיבוד מידעסה"כ 

 20 פרק שלישי: ניהול יומנים

 6.5 לוח שנה

 3 מופעים 2קביעת פעילות עם מופע חוזר של 
 2 קביעת אירוע של יום שלם

 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +
 1 בסגנון שבועיהדפסה 

 5.5 משימות



                                                                                                         
 

 14מתוך  3עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 3x0.5 משימות 3הקלדת 
 3x0.5 הגדרת מצב (טיפול) לכל משימה

 1 סימון משימה בעדיפות גבוהה
 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 1 בסגנון טבלההדפסה 

 3 אנשי קשר

 2 קשר אישהוספת 
 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 0.5 תזכירבסגנון  הדפסה

 5 שינויים ביומן

 2.5 הוספת פגישה (נושא, מקום, תאריך, שעות)
 1 שינוי במשימה

 0.5 כותרת תחתונה עליונה +כותרת 
 1 פגישות ומשימות בדף אחד -בסגנון יומי הדפסה 

 20 יומנים ניהול סה"כ

 ERP 20: תפעול מערכת רביעיפרק 

 12 הקמת חברה; הקמת ספק ואנשי קשר
 3 שם פרטי ומספר ת"ז -הקמת חברה 

 3 ספקהקמת 
 2×2.5 לספקיצירת אנשי קשר המקושרים 

 1 ספקהפקת דוח אנשי קשר לפי 

 8 הקמת פריטים והפקת הזמנת רכש לספק
 2x2 הקמת שני פריטים

 3 יצירת הזמנת רכש לספק עם שני פריטים
 1 הדפסת הזמנת הרכש

 ERP 20סה"כ 

 15 : אינטרנט ויישומי גוגלחמישיפרק 

 10 חיפוש מידע ותרגום טקסט
 2×2.5 תשובות 2 -חיפוש מידע 

 4 בגוגל תרגום טקסטתרגום 
 1 הדפסהכותרת עליונה + הקלדת התשובות + 



                                                                                                         
 

 14מתוך  4עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 5 יומן גוגל
 4 נושא, שעות, מיקום -הגדרת אירוע 

 1 הדפסהשדה תיאור (פרטי נבחן) + 
 15 סה"כ אינטרנט

 15 טבלהטיפול ב: שישיפרק 

הקלדה  -כותרת + כותרות עמודות + טקסטים 
 4 ועיצוב גופן

 1.5 מרווח בין שורות + גובה שורות+  טקסטיםהיישור 

 1 הצללהגבולות ו
 1 העתקת הטבלה כולל הכותרת

 3×1.5 ג')-(סעיפים א' שינויים בטבלה המועתקת שלושה
 2 המרת הטבלה לטקסט (סעיף ד') -שינוי רביעי 

 1 הדפסת הטבלאות בעמוד אחדכותרת עליונה + 
 15 סה"כ טבלה

 100 סה"כ

 

  



                                                                                                         
 

 14מתוך  5עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ישיבהפרוטוקול  הקלדת :'אחלק  : תכתובת ויצירת מסמכים ראשוןפרק 

 

 
 סקירה וביצוע שינויים': בחלק  תכתובת ויצירת מסמכים  :ראשוןפרק 

 

 
  



                                                                                                         
 

 14מתוך  6עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 נתוניםעיצוב חלק א':  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 
 

 חישוביםביצוע חלק ב':  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

  



                                                                                                         
 

 14מתוך  7עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 נתונים חלק ג': סינון : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 
 

 עיצוב מותנה': דחלק  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 



                                                                                                         
 

 14מתוך  8עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 דוחות ותרשימים': החלק  : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 
 

  



                                                                                                         
 

 14מתוך  9עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 לוח שנהחלק א':   : ניהול יומניםשלישיפרק 

 

 
 של יום שלם) + אירוע מופעים 2( מופע חוזרסגנון הדפסה שבועי; 

 
 משימות': בחלק  : ניהול יומנים שלישיפרק 

 

 
 ד אחת המשימותלצגבוהה)  עדיפות(סימן קריאה הדפסה בסגנון טבלה; 



                                                                                                         
 

 14מתוך  10עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 אנשי קשר': גחלק   : ניהול יומניםשלישיפרק 

 

 
 תזכירהדפסה בסגנון 

 
 ביצוע שינויים ביומן': דחלק  : ניהול יומנים שלישיפרק 

 

 
 פגישות ומשימות בעמוד אחד – סגנון הדפסה יומי

  



                                                                                                         
 

 14מתוך  11עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ERPתפעול מערכת : רביעיפרק 
 

, המציג: שם פרטי מסך םצילולקבל כל דוח או  אפשרשברשות המשתמש.  ERP-תצוגת הדוחות משתנה בהתאם לתוכנת ה

 ).הזמנת רכשומספר זהות (בשם החברה), ואת הפרטים הנדרשים בסעיפי המבחן (אנשי קשר / 

 

 חלק א'
 

 לספקאינדקס אנשי קשר המקושרים  - ERPחשבשבת 

  



                                                                                                         
 

 14מתוך  12עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 'חלק ב
 

 הזמנת רכש – ERPחשבשבת 

 
 



                                                                                                         
 

 14מתוך  13עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ויישומי גוגל : אינטרנטחמישיפרק 
 

 ראשונהשאלה 
 .בינואר מדי שנה 28-יום הגנת הפרטיות הבינלאומי חל ב

 
 שנייהשאלה 

 ).Data Privacy Dayיום זה נקרא במדינות אירופי: יום הגנת המידע (
 

 שאלה שלישית
 :Google Translate-בתרגום המשפט 

The purpose of the day is to raise awareness and promote the protection of the right to 

privacy and personal information in the digital space. 

 

 יומן גוגל

   



                                                                                                         
 

 14מתוך  14עמוד  

 מנהל/ת משרד בכיר/ה שם מקצוע הבחינה:
 81248 סמל מקצוע הבחינה:

 18 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 : טיפול בטבלהשישיפרק 

 

 לפני שינויים

 
 מתחם (דומיין)מחירון שמות  –אטריקס בע"מ 

 
 ניהול שם מתחם מחיר חידוש מחיר רישום סוג דומיין

.com 65 ₪ 65 ₪ 
 ספק מסחרי

.net 53 ₪ 67 ₪ 

.org.il 88 ₪ 92 ₪ 
 איגוד האינטרנט הישראלי

.co.il 92 ₪ 96 ₪ 

 

 

 אחרי שינויים

 
 מחירון שמות מתחם (דומיין) –אטריקס בע"מ 

 
 ניהול שם מתחם מחיר חידוש מחיר רישום סוג דומיין

.com 65 ₪ 85 ₪ ספק מסחרי 

.net 53 ₪ 87 ₪  

 שם מתחם בעברית ₪  155 ₪  146 .קום

.org.il   88 ₪ 92 ₪ איגוד האינטרנט הישראלי 

.co.il 92 ₪ 98 ₪  
 פעמי, מחיר החידוש הוא שנתי-מחירי הרישום הוא חד

 


