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 officeחבילת 
 
 

. בעבודה ובבית, של מיקרוסופט המשמשות אותנו כל יום office-קורס זה מקיף את חבילת תוכנות ה
- לשלב חלק מהנושאים לקורס הכרת המחשב או לקחת את חבילת ה, ניתן לקחת כל תוכנה בנפרד

office  פרטים במחירון המצורף(המלאה(  
  
  

  תוכן הקורס
  

  windowsמערכת הפעלה  
פתרון תקלות , הפעלת תוכנות עזר, ניהול קבצים ותוכנות, שימוש יעיל במערכת, המחשב הכרת
  cd-שימוש בדיסקטים וב, נפוצות

  
  wordמעבד תמלילים  

עיצוב , גופנים, סרגלים, עריכת טקסט, כיצד להשתמש במעבד התמלילים הנפוץ בעולם
שילוב בין , מיזוג דואר, ונותתמ, שילוב קישורים, טאבולטורים וטבלאות, הדפסה, פיסקה/טקסט

  .תוכנות האופיס
  

 Excelגיליון אלקטרוני  
עבודה , טבלאות נתונים, קיצורים, סוגי נתונים, יצירת גיליונות, הכרת הגיליון האלקטרוני ושימושיו

שליפה , נוסחאות ומשתנים, גרפים ותרשימים, מיון אוטומטי, עריכת תאים, עם מסר גיליונות
  .בניית מסד נתונים, אוטומטית של נתונים

  
  :Power Pointמצגות ממוחשבות  

, קישורים, סאונד, אנימציה ואפקטים, תמונות וגרפים, טקסטים: ועיות הכוללותעיצוב מצגות מקצ
  .שילוב קטעי וידאו, סוגי תצוגה

  
  :הכרת האינטרנט 

 Internet(גלישה באינטרנט , התקשרות למודם, תקשורת, הכרת האינטרנט ותהליך התפתחותו
Explorer (דואר אלקטרוני ,)Outlook Explorer (טריקים, ול שיחות בזמן אמתניה, קבוצות דיון.  

  
  

  מבחנים ותעודות
  

  .מטעם נשיא טכנולוגיות officeעם סיום הקורס יקבל התלמיד תעודת סיום קורס תוכנות 
  

      תרגול+ שעות  60-כ :אורך הקורס    
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