
 

 16מתוך  1עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 + בכיר/ה מנהל/ת משרד כללי/תקורס 
 'גמועד  מעשי -מחוון 

 

מס'  שם:
 ת"ז: נקודות

 100 פרטי הערכה:

 20 פרק ראשון: תכתובת ויצירת מסמכים

 15 א. ניסוח מכתב והפקתו במחשב
 1 כותרת

 1 מכתב תאריכים + מספר
 1 לכבוד + פרטי הנמען

 1 מילות פנייה
 1 הנדון

 4.5 פתיחה + גוף + סיום
 1 מילות ברכה + רווחים

 2 + חתימה בשם שם + תפקיד
 1 מצורף

 0.5 סימני זיהוי
כותרת עליונה + רווחים בין חלקי המכתב + 

 1 הדפסה

 5 . הקלדת קטע דיוקב

 1.5 תבליטים, פסקאות, הקלדה
 1 , כתב עילי, הדגשהתחתון קו

 0.5 מרווח בין שורות
 1 הקלדה + מסגרת -תיבת טקסט 

 0.5 שוליים
 0.5 הדפסהכותרת עליונה + 

 20 תכתובת ויצירת מסמכיםסה"כ 

 20 פרק שני: חישובים ועיבוד מידע

 4 נתונים
 2 הקלדת נתונים ועיצוב נתונים

 0.5 עיצוב כותרת הטבלה, מיזוג ומרכוז
 0.5 עיצוב כותרות העמודות, גלישת טקסט



 

 16מתוך  2עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 0.5 טקסטים בטבלההיישור 
 0.5 הדפסה

 7 חישובים

 1.752× חישובים 
 0.5 עיצוב מספרים 

 IF 2.5חישוב פונקציית 
 0.5 הדפסה

 2 סינון

 1.5 סינון נתונים
 0.5 הדפסה

 2 מיון 
 1.5 מיון נתונים

 0.5 הדפסה

 5 דוחות ותרשים 
 Pivot 2יצירת טבלת 

 2 (טורים) PivotChartיצירת תרשים 
 0.5 תרשיםהעיצוב 

 0.5 הדפסהושמירה 
 20 סה"כ חישובים ועיבוד מידע

 15 : יצירת מצגתשלישיפרק 

 3 כותרת משנהכותרת +  -שקופית ראשונה 
+  ממוספרתכותרת + רשימה  - שנייהשקופית 

 4 תמונה

 SmartArt 3.5אובייקט כותרת +  - שלישיתשקופית 
 2 ערכת נושא לפי בחירהרקע או  -עיצוב שקופיות 

 1 כותרת עליונהמספר שקופית + 
 1.5 שקופיות לעמוד 3 -הדפסה בפריסת דפי מידע 

 15 סה"כ מצגת

 15 : ניהול יומניםרביעיפרק 

 12 ומשימות יומן פגישותא. 

 2×2 קביעת פעילות עם מופע חוזר של שתי פגישות
 2 (יומיים) של יום שלםאירוע  קביעת



 

 16מתוך  3עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 2×1 הוספת שתי משימות
 -שבועית הדפסה בתצוגה כותרת תחתונה + 

 1 בדף אחדפגישות משימות 

 2×1 שני שינויים ביומן
הדפסה בתצוגה כותרת עליונה ותחתונה + 

 1 בדף אחדפגישות משימות  - שבועית

 3 פתקים. ב

 2 הוספת שני פתקים
 0.5 תחתונהכותרת 

 0.5 טבלהבתצוגת  הדפסהכותרת עליונה + 
 15 יומניםניהול סה"כ 

 ERP 15: הכרה ותפעול מערכת חמישיפרק 

 3 שם פרטי ומספר ת"ז -הקמת חברה 
 2.5 לקוחהקמת 

 2×2 ללקוחיצירת אנשי קשר המקושרים 
 1 לקוחהפקת דוח אנשי קשר לפי 

 3.5 הצעת מחירהקמת פריט ויצירת 
 1 הצעת מחירהדפסת 

 ERP 15סה"כ 

 15 פרק שישי: אינטרנט ויישומי גוגל

 2×3 תשובותשתי  -חיפוש מידע 
 3.5 בגוגל תרגום טקסטתרגום 

 1 הדפסהכותרת עליונה + הקלדת התשובות + 
 3.5 נושא, שעות, מיקום -יומן גוגל 

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

 15 שביעי: טבלהפרק 

הקלדה  -כותרת + כותרות עמודות + טקסטים 
 4.5 ועיצוב גופן

 1.5 יישור טקסטים, מרווח בין שורות + גובה שורות

 1 גבולות הטבלה
 1 העתקת הטבלה כולל הכותרת

 4×1.5 שינויים בטבלה המועתקת 4



 

 16מתוך  4עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

הדפסת שתי הטבלאות בעמוד כותרת עליונה + 
 1 אחד

 15 סה"כ טבלה

 100 סה"כ

 

  



 

 16מתוך  5עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 והפקתו במחשב מכתבניסוח  :'אחלק  : תכתובת ויצירת מסמכים ראשוןפרק 
 

 טק בע"מ-חברת ביו
 14המנוף רחוב 

 4618851הרצליה 
 09-9508882 טלפון:
 09-9521515פקס 

www.biotech.com 
 

 טבת תשפ"בבט"ז 
 2021בדצמבר  20

 
 4022רכ/

 
 לכבוד

 הנהלת פרינט סנטר
 1751ת"ד 

 4358082רעננה 
 

 אדונים נכבדים,
 

 תלונה על משלוח פגוםהנדון: 
 

 חברתנו מתכננת אירוע חברתי לעובדי החברה לקראת סוף השנה האזרחית. 
 

כדי לחלקם לעובדים כשי  2022רכשנו מאתר האינטרנט שלכם לוחות שנה לשנת  2.12.21בתאריך 
לוחות שנה לתלייה. כשהתקבל  45-לוחות שנה שולחניים ו 80בערב האירוע. ההזמנה כללה 

 המשלוח הסתבר כי ההדפסה בלוחות השנה דהויה ובדפים רבים יש מריחות צבע. 
 

לוח חדש של לוחות שנה תקינים, מכיוון שהאירוע החברתי אנו מבקשים לקבל בדחיפות מש
אמור להתקיים בעוד כשבוע, כמו כן נבקש לקבל עשרה לוחות שנה נוספים כפיצוי על  המתוכנן
 העיכוב.

 
 בכבוד רב

 
 
 

 אירנה ליבר
 ת משאבי אנושמנהל

 
 עש/אל

  



 

 16מתוך  6עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ': הקלדת קטע דיוקבחלק  תכתובת ויצירת מסמכים  :ראשוןפרק 
 

 

 

 

 

 

  

Gregorian calendar 
 לוח השנה הגריגוריאני

 
 לוח השנההוא  .האזרחי, על מנת להבדילו מהלוח העברי לוח השנההלועזי או  לוח השנההגרגוריאני, קרוי גם  לוח השנה

, בהתבסס על הלוח היוליאני שהונהג על ידי יוליוס 1582בשנת  13-שהונהג בצו של האפיפיור גרגוריוס ה

 קיסר, קנסור הרפובליקה הרומית.

הלוח הגרגוריאני משמש ברובן המכריע של מדינות העולם לקביעת מועדים "אזרחיים" (כלומר, כל מועד 

 פולחני).-שאינו דתי

 

דינה שבה נהג הלוח הגרגוריאני לבין מדינה שבה נהג הלוח היוליאני יש לזכור כשמשווים אירועים בין מ

 את הכללים הבאים:

 ימים. 10-פיגר הלוח היוליאני ב 1700עד שנת  •

 יום. 11-ב 1800-1700בין השנים  •

 יום. 12-ב 1900-1800בין  •

 יום.  13יש פער קבוע של  2100ועד  1900-מ •

 

במדינת ישראל מקובל להשתמש בלוח הגרגוריאני כלוח 
שהוא לוח השנה הרשמי  –השנה האזרחי לצד הלוח העברי 

 לפיו נקבעים חגי ומועדי ישראל. –בישראל 



 

 16מתוך  7עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 נתונים : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 
 

 חישובים : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 
 סינון : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 



 

 16מתוך  8עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 

 
 

 מיון : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

  



 

 16מתוך  9עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 דוחות ותרשימים : חישובים ועיבוד מידע שניפרק 

 

 
 

  



 

 16מתוך  10עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 מצגתיצירת שלישי: פרק 

 



 

 16מתוך  11עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 יומן פגישות ומשימותחלק א':   : ניהול יומניםרביעיפרק 
 

 לפני שינויים

 
 

 אחרי שינויים

 
  



 

 16מתוך  12עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 פתקים': בחלק   : ניהול יומניםרביעיפרק 

  

 

  



 

 16מתוך  13עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ERPהכרה ותפעול מערכת פרק חמישי: 
 

: שם פרטי המציג צילומי מסךאו  תדפיסשברשות המשתמש. ניתן לקבל כל  ERP-תצוגת הדוח משתנה בהתאם לתוכנת ה

 ופרטי אנשי הקשר המקושרים אליו. הלקוחומספר זהות (בשם החברה), שם 

 

 ללקוחאינדקס אנשי קשר המקושרים  - ERPחשבשבת : חלק א

 
  



 

 16מתוך  14עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 הצעת מחיר – ERPחשבשבת  - חלק ב

  



 

 16מתוך  15עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 ויישומי גוגל פרק שישי: אינטרנט
 

 א':שאלה 
הדפסה דיגיטלית בפורמט רחב היא שיטה להדפסה ישירות מקובץ או תמונה דיגיטליים אל מגוון מדיות. 

לרוב מודפסות העבודות ממחשבים, מצלמות דיגיטליות ומקורות דיגיטליים אחרים, באמצעות מדפסת 

 הזרקת דיו בפורמט רחב.

 

 ב':שאלה 
 הם: קנבס אמנותי, טקסט מבריק (נייר מגזינים), ויניל. חומרים עליהם ניתן להדפיס בפורמט רחבשלושה 

 

 :תרגום משפט
In wide format digital printing, the graphics of the file or image are transferred digitally from 

the computer directly onto the desired material. 

 

 יומן גוגל

   



 

 16מתוך  16עמוד  943860 ירושלים), בזק בית( 15 הצבי רחוב ת, תחום בחינו

 מנהל משרד כללי + בכיר :שם מקצוע הבחינה
 81257 סמל מקצוע הבחינה:

 13 מספר מערכת:
 2021דצמבר  תאריך הבחינה:

 פרק שביעי: טיפול בטבלה

 

 שינוייםלפני 

 

 שיטות תיאורי צבע במחשב ובדפוס  
 

 ערכים שימוש בסיס שם השיטה
CMYK אחוזים 100 – 0 צבעי דפוס ציאן, מג'נטה, צהוב, שחור 

RGB 255 – 0 צבעי מסך אדום, ירוק, כחול 
HSV משולב רותגוון, רוויה, בהי 

 מעלות 360 – 0
HSL  ,משולב ברקגוון, רוויה 

 

 אחרי שינויים

 
 שיטות תיאורי צבע במחשב ובדפוס  

 
 ערכים שימוש בסיס שם השיטה

RGB 255 – 0 צבעי מסך אדום, ירוק, כחול 
CMYK אחוזים 100 – 0 צבעי דפוס ציאן, מג'נטה, צהוב, שחור 

HSV מעלות 360 – 0 משולב רותגוון, רוויה, בהי 
HSL  ,משולב ברקגוון, רוויה 

 7%-מחשב ייתכנו הבדלי צבע של כבין צבעי דפוס לצבעי מסך 

 


