
          
                                                               

 14מתוך  1עמוד  

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

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 מחוון גמר קורס מנהל/ת משרד בכיר/ה
 'אמעשי 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 עיצוב גופן -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' 
והחלטות: הדגשת שורות דיון  -עיצוב סעיף ג' 

 1 הנושאים

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

הקלדת רצף תווים, יישור  -עיצוב פסקת סיום 
 1.5 טקסט, גודל גופן, 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 

 -, ד הוספת הערה -טקסט; ג  העברת -עיצוב; ב 
 תיקון מילה

1x4 

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

 כולל הוספת תבליטים באנגלית
3 

 1 "עקוב אחר שינויים" עם כל הסימוניםהדפסה במצב 
 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:

 17 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 והנתוניםהטקסטים יישור 

 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 על העמודה הנדרשת החלת העיצוב
 0.5 כותרת עליונה והדפסה

 6 דוחות ותרשים
 2.5 עם השדות הנדרשים Pivotיצירת טבלת 

 2 מסוג "עוגה" PivotChartיצירת תרשים 
 0.5 והצגת האחוזים על גבי התרשים תרשיםהעיצוב 

 0.5 שינוי כותרת התרשים
 0.5 כותרת עליונה והדפסה
 25 מידעסה"כ חישובים ועיבוד 

 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:

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

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

 1 בעדיפות גבוההסימון משימה 
 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 1 בסגנון טבלההדפסה 

 3 אנשי קשר

 2 הוספת שני אנשי קשר
 0.5 כותרת תחתונה כותרת עליונה +

 0.5 בסגנון כרטיס הדפסה

 5 שינויים ביומן

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

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

 20 יומנים ניהול סה"כ

 ERP 20: תפעול מערכת רביעיפרק 

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

 3 לקוחהקמת 
 2×2.5 ללקוחיצירת אנשי קשר המקושרים 

 1 לקוחהפקת דוח אנשי קשר לפי 

 8 הקמת פריטים והפקת הצעת מחיר ללקוח
 2x2 הקמת שני פריטים

שני פריטים + הנחה  -יצירת הצעת מחיר ללקוח 
 3 כללית על סך ההצעה

 1 הדפסת הצעת מחיר
 ERP 20סה"כ 

 15 : אינטרנט ויישומי גוגלחמישיפרק 

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

 4 בגוגל תרגום טקסטתרגום 



          
                                                               

 14מתוך  4עמוד  

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

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 1 הדפסהכותרת עליונה + הקלדת התשובות + 

 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 טבלהסה"כ 

 100 סה"כ

 

  



          
                                                               

 14מתוך  5עמוד  

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

 17 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:

 17 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:

 17 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:

 17 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:

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 לוח שנהחלק א':   : ניהול יומניםשלישיפרק 

 

 
 ) + אירוע של יום שלםמופעים 2( מופע חוזרצים יח סימןסגנון 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:

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 אנשי קשר': גחלק   : ניהול יומניםשלישיפרק 

 

 
 כרטיסהדפסה 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:

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ERPתפעול מערכת : רביעיפרק 
 

, המציג: שם פרטי מסך םצילושברשות המשתמש. ניתן לקבל כל דוח או  ERP-תצוגת הדוחות משתנה בהתאם לתוכנת ה

 (אנשי קשר / הצעת מחיר).ומספר זהות (בשם החברה), ואת הפרטים הנדרשים בסעיפי המבחן 

 

 חלק א'
 

 ללקוחאינדקס אנשי קשר המקושרים  - ERPחשבשבת 

  



          
                                                               

 14מתוך  12עמוד  

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

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 'חלק ב
 

 הצעת מחיר – ERPחשבשבת 

 
 הנחה כללית על סך כל ההצעה



          
                                                               

 14מתוך  13עמוד  

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

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ויישומי גוגל : אינטרנטחמישיפרק 
 

 ראשונהשאלה 
ההשתלמויות מתקיימות ברחבי הארץ ומיועדות לכלל ציבור עובדי ההוראה, מורים השלמת המשפט: "

 ".וגמלאים בשבתון, מורים פעילים

 
 שנייהשאלה 

 ).צפון, חיפה, מרכז, ירושלים ודרום( יחידות לפיתוח מקצועי בחלוקה לפי מחוזות 5יימות ק
 

 שאלה שלישית
 :Google Translate-בתרגום המשפט 

We believe that the best teachers are the ones who never stop being students themselves. 

 

 

 יומן גוגל

   



          
                                                               

 14מתוך  14עמוד  

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

 17 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 : טיפול בטבלהשישיפרק 

 

 לפני שינויים

 

 השתלמויות מורים
 קורסים מקוונים

 

 חטיבת גיל תחום דעת שעות לגמול שם ההשתלמות
 יסודי חשבון 45 עולם המספרים המופלא 

 כללי 45 הוראה בימי קורונה יסודי + חט"ב ספרות 60 כוחו של סיפור 
 תיכון מדעים 60 חשיבה מסדר גבוה

 

 

 אחרי שינויים

 

 השתלמויות מורים
 קורסים מקוונים

 
 חטיבת גיל, תחום דעת, שעות לגמול, שם ההשתלמות

 יסודי, חשבון, 30, המופלאעולם המספרים 

 חט"ב, גיאוגרפיה, Google Earth ,30הכרת 

 יסודי + חט"ב, ספרות, 60, כוחו של סיפור

 , כללי ,30, הוראה בימי קורונה

 תיכון, מדעים, 60, חשיבה מסדר גבוה

 סינכרונית-כל הקורסים המקוונים משלבים למידה סינכרונית וא

 


