
 אופיס  -קורס יישומי מחשב
 

 אופיס יישומי המחשב. מכללת פאר גאה להציג את הקורס המקיף והמורחב 
אופיס היא חבילת יישומי משרדיים מתוצרת מיקרוסופט המיועדת לכל אדם שרוצה ליעל את עבודתו 

 עם המחשב בין אם זה בבית ובין אם זה במשרד.

 

 התוכנות הכלולות בחבילת אופיס: 

• Word –  .וורד, תוכנת מעבד תמלילים 

• Excel - .אקסל, תוכנת גיליון אלקטרוני 

• PowerPoint - פוינט, תוכנת מצגות.  פאוור 

• Outlook-  .אאוטלוק, תוכנת דואר אלקטרוני וניהול יומן פגישות 
 

 נושאי לימוד נוספים:

להיות יעיל ויצירתי בסביבת כדי לכלול את כל הנושאים שהאדם במשרד המודרני צריך לדעת על מנת 
 המחשב, ילמדו גם הנושאים הבאים:

 הקלדה עיוורת. •
• Windows- .מערכת ההפעלה של המחשב ונושאים כלליים בהכרת הסביבה הממוחשבת 

 אינטרנט.  •
 

 :מסלולי הלימוד

 שעות לימוד 70חודשים בהיקף  3 -משך הקורס כ  8:30-12:30קורס בוקר יום ה'  .1
 שעות לימוד 70חודשים בהיקף  3 -משך הקורס כ 18:00-21:00 ה'קורס ערב יום  .2
 קורס פרטי במערכת שעות גמישה לפי בחירת התלמיד. .3
 בין כל התוכנות האופיס ניתן להירשם ללימוד של תוכנות בודדות לפי בחירת התלמיד.  .4

 

המאפשרים לתלמידים להגיע באופן  בנוסף לימי הלימוד מתקיימים ימי תרגול נוספים בהדרכה מלאה, 
 חופשי לבית הספר ולהיעזר במורה מקצועי.

 

 
 





Microsoft Excel

תוכנת הגיליון האלקטרוני מאפשרת יצירה וניהול של מידע מספרי, ניהול טבלאות, בסיסי נתונים, מיון וסינון של נתונים, יצירת 
תרשימים ושימוש בחישובים פשוטים ומורכבים.

יתרונותיה הבולטים של Excel הם בפשטות הביצוע של משימות אשר בעבר היו מורכבות, בשיפור הביצוע של משימות
מוכרות ובמגוון תכונות חדשות אשר מאפשרות למשתמש לבצע משימות בקלות וביעילות.

הקורס מציע היכרות עם אפשרויות העבודה בגיליון Excel עיצוב הגיליון, פונקציות בסיסיות ונוסחאות ועוד.

תנאי קדם:
רקע בהפעלת המחשב.

קהל היעד:
כל אדם שרוצה לדעת איך לעבד נתונים מספריים בקלות וביעילות, ליצור טבלאות מתוחכמות ותרשימים.

נושאי הלימוד:
1. הכרות עם הממשק.

2. הזנת נתונים בסיסית – עשה ואל תעשה בגיליון אקסל.
3. עבודה עם גיליונות.

4. עיצוב ועריכת הגיליון והנתונים שבו.
5. סינון ומיון נתונים.

6. סדרות.
7. סכומי ביניים.

8. רשימות מותאמות אישית.
9. פונקציות ונוסחאות.

10. כתובות יחסיות ומוחלטות.
11. ביקורת – איך להיות "העובד המושלם" - לעבוד בלי לטעות.

12. הגדרות ב- excel ושינוי אפשרויות.
13. הדפסת הגיליון והגדרת עמוד.

14. עזרה.



הקלדה בשיטה עיוורת אנגלית / עברית

כתיבה עיוורת היא טכניקה שפותחה כדי להביא את מהירות ההקלדה למקסימום. כל התוכנות שהן חלק מחבילת אופיס וכן תוכנות 
רבות אחרות מחייבות הכנסת נתונים שונים. משתמש מחשב, למעשה, מתקשר עם המחשב בעזרת קצות האצבעות. אנחנו מדברים 

בעזרת האצבעות...
כדי להיות יעיל בעבודה יש לדעת להקליד מהר. הקלדה עיוורת מביאה את המשתמש למהירות רבה והספק גבוה והיא גם בריאה יותר 

כי היא לא מחייבת את הרכנת הראש אל המקלדת.

תנאי קדם:
אין צורך בידע מוקדם.

קהל היעד:
משתמשי מחשב שרוצים לדעת להקליד מהר ובצורה יעילה.

נושאי הלימוד:

שימוש בתוכנת sense lang הידועה ללימוד הקלדה עיוורת.
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