
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 Office-הקנית כלים שימושיים בתוכנות ה

 תקציר הקורס:

 שיעזרו וטיפים טריקים תגלו קצר זמן תוך. Office בתוכנות מלאה שליטה לכם יקנה הקורס

 מעשי תרגול, מפורטים הסברים יכלול שיעור כל. נפוצות מטעויות ולהימנע זמן לחסוך לכם

 !שלכם העבודה ביעילות למהפכה עצמכם את תכינו. אישית מותאמים בית ושיעורי

 .ת המפגשקישור של הקלט, בסיום כל מפגש ישלח Zoom-הקורס יתקיים ב

 
 קהל יעד: 

 הכלים את להכיר ומעוניינים בלבד בסיסי הוא שלהם שהידע למשתמשים מיועד הקורס

 .תוכנה כלב ביותר השימושיים

 ורס: משך הק 

 בשבוע.מפגש אחד  ,מפגשים 10

 (דק' 120)שעתיים  –משך כל מפגש 

 תכני הקורס: 

01 

 מפגש ראשון: 

 .Excel-ת הכרות ראשונים עם תוכניה ✓

 . פרקטיים לעבודה יעילה ונכונהכללי אצבע חשובים ו ✓
 .קיצורי מקשים שימושיים ✓
ת, מחיקת והוספת שורות, עמודות, גיליונות. גלישת טקסט, מיזוג ומרכוז, הקפאת ם: תבניוצוב תאיעי ✓

 .הכותרות והעמודות
 ."יבין" את דרישתנו Excel-סוך זמן יקר בכך שהוכל לחרה, כיצד נסדרות: מהם חוקי הסד ✓
 ספת % מע"מ או מתן % הנחה.לדוגמת הוסיסיות וחישובי אחוזים נוסחאות ב ✓
 . תאים באופן יחסי ומוחלט קיבוע ✓

 משתתפים 6נימום קיום הקורס מותנה במי*
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 : שנימפגש 

 ם פונקציות.וכללי אצבע בעת עבודה ע Excel-הסבר מפורט על הפונקציות ב ✓

 בסיס הבאות:ה ם פונקציותיכרות מעמיקה עה ✓

o SUM 

o AVERAGE 

o MAX 

o MIN 

o COUNT 

o COUNTA  

 , חוברות עבודה.גיליונותעל מקטעים, חישובי פונקציות  ✓

 . אוטומטיעדכון נתונים  ✓

 :AGGREGATEפונקציית  ✓

o רות.גיאות ומשורות מוסתקציה עובדת וכיצד ניתן להתעלם משצד הפונהסבר כי 

 של עבודה.ך שעות וחוסשתמש המ דרישתמבין את יר: הכלי העוצמתי שמילוי מה ✓

 סינון: ✓

o  ווחים.ן וטקיצו סינון מספרים, טקסט, תאריכים, נתוני 

o שינויים באופן ידני. ריענון הגדרות הסינון לאחר ביצוע 

o  שילוב הפונקציהAGGREGATE .במסד נתונים מסונן 

 מיון: ✓

o מספרים, טקסט, תאריכים וצבעים. מיון 

o .מיון מותאם אישית 

o מות.מיון לפי ר 

o .מיון עמודות 

 הגדרות הדפסה מתקדמות: ✓

o כת מסד הנתונים להדפסה.הפי 

o כל עמוד.בראש  כותרות שורת 

o החברה, מספור עמודים ותאריך המעודכן להדפסה. הוספת לוגו 

o ת.כותרות עליונות ותחתונות מותאמות אישי 

o שינוי והתאמת השוליים 

 

 : שלישימפגש 
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 : רביעימפגש 

 עיצוב מותנה: ✓

o כלי 'עיצוב מותנה'.אשונית עם ההיכרות ר 

o .בניית טבלת עזר 

o ת באמצעות 'עיצוב מותנה'.ביצוע פונקציות מתקדמו 

o .עיצוב על פי תאריכים דינאמיים 

o בים ומלאי., חיוראה אוטומטית לזמנים, טבלאות גיוליצירת מערכת הת 

05 
 אימות נתונים ✓

o שיבות 'אימות נתונים'.פירוט התכונות וח 

o .הסבר מעמיק על התראות השגיא הקיימות: עצירה, אזהרה ומידע 

o .מניעת הזנת נתונים שגויים 

 :VLOOKUPפונקציית  ✓

o .שליפת ומציאת נתונים על פי ערך מסוים 

o החזרת תוצאה שונה מ-N/A# ונקציה מוש בפערך אינו נמצא באמצעות שיבמידה וה
IFERROR 

06 ✓ Pivot Table יר(:)טבלת צ 

o ע טרם שימוש בניית טבלת ציר.שלושת כללי האצב 

o ת, אזורים, מסננים וערכים.ו: שדר מפורט עלהסב 

o  ביצוע חישובים מורכבים באמצעותPivot Table. 

o רויות'.שאפ'עיצוב טבלאות הציר באמצעות 'תבנית מספר' ו 

o .הצגת נתונים כאחוזים וכמספרים אבסולוטיים 

o .כלי פריסה וצירי זמן 

o ירת יצDash Board .לפילוח וניתוח הנתונים 

 : חמישימפגש 

 : שישימפגש 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .וקיצורי מקשים שימושיים Power Pointות עם תוכנת היכר ✓ 07

 ירת שקופית חדשה.מהותיים בעת יצכללי אצבע  ✓

 בניות מובנות.שימוש וחיפוש בת ✓

 וא שקופיות ממצגות שונות ושמירת עיצוב המקור.יב ✓

 .Template-צירת תבניות בסיס ושמירתן כי ✓

 ולחצני ניווט, צילומי מסך קולובייקטים, צורות, קטעי א הוספת ✓

 שימוש בחלונית בחירה ✓

 ת ומקצועית.ורמליפריסת תמונה והפיכת השקופית לפ ✓

 

 : שביעימפגש 

08 
 .Power Point-יצירת גרפים מתקדמים ב ✓

 יצירת ציר זמן בשקופית. ✓

 יקטים.תזמון שקופיות ואובישימוש בחלונית הנפשה ל ✓

 גורם מפעיל:  ✓

o .סנכרון בין האובייקטים שבשקופית 

o  ם מפעיל'.'גוריצירת שאלונים וסקרים באמצעות 

 תצוגת שקופית וסיכום. ✓

 .ה בעת העברה מול קהלגיש בלבד להדגשתצוגת מגיש והוספת הערות למ ✓

 הקלטות מסך. ✓

 ה בלבד.ישמירת מצגת לצפייצירת ו ✓

 

 : שמינימפגש 
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10 

 .Word-וטריקים יעילים לכתיבת מסמך פורמלי בע ללי אצבכ ✓

 מש.תאמות אישית למשתתבניות מו ✓

 ך.דל של המסממחת המרווחים בין שורות ופסקאות ושינוי עיצוב בריר ✓

 ודים, חתימה ואישית ותאריך עדכני.: לוגו החברה, מספור עמתונהה ותחפת כותרת עליונהוס ✓

 .Wordמסמכי  2ואיחוד בין אה השוו ✓

 קב אחר שינויים., מעה ועריכת הערותהוספ ✓

 .ניותקישורים והפ ✓

 מסמך עם סיסמא מפני עריכה.הגנת ה ✓

 

 : עייתשמפגש 

 .Outlook-בוטריקים יעילים ע ללי אצבכ ✓

 ועדפים.ניהול תיקיות משנה ומ ✓

 במיילים. מותיצירת כללים אוטומטיים ומתקדמים בהתקיים התניות מסוי ✓

 אישורי מסירה וקריאה. ✓

 ותזכורות קופצות במייל. (דגלים )המשכי טיפול ✓

 עיכובי מסירת ההודעה. ✓

 הודעות אוטומטיות. ✓

 צובים מותנים מתקדמים.צירת תבניות וקטגוריות ועיי ✓

 אנשי קשר: ✓

o .יצירת קבוצות אנשי קשר 

o .חלוקת אנשי הקשר לקטגוריות 

o .שיתוף אנשי קשר וקבוצות 

 לוח שנה: ✓

o ונים.יצירת ועריכת פגישות ותזמ 

o .סנכרון לוחות שנה 

o .מסייע התזמון 

o .יצירת פגישות מחזוריות 

o מנים.וגיבוי יו שיתוף 

o וספת לוחות שנה שונים.והתצוגת לוח השנה  ייעול 

 : שיריעמפגש 


