
אופיס לעסקים
הקורסמטרת 

,  בניהול מידע ובענן, הקניית מיומנויות בסיסיות בשימוש במחשב
-בעיבוד תמלילים ב, ל"דואבניהול   Word,  בגיליונותExcel  ובשימוש

הקורס כולל היכרות עם הכלים  . בכלי בינה מלאכותית ליצירת תכנים
.והתנסות מעשית ליישום יומיומי

תכניםנושאתאריךמפגש' מס

ניהול המידע במחשב 1.01.12.24
ובענן

11היכרות עם חלונות •
ניהול קבצים•
תיקיות•
גיבוי ושיתוף מידע דרך ענן•

ZOOM+ל"דוא2.08.12.24

Gmail • -ניהול המידע
קליטה וגיבוי אנשי קשר• 
תיקיות• 
רישום לזום• 
פגישת זום• 
כלי זום• 

3.
15.12.24

Word 1

הכרות עם מעבד התמלילים יצירה ועריכת  •
מסמכים מרשימים•
עיצוב מסמכים•

4.22.12.24Word 2

שילוב ועריכת תמונות במסמכים•
יצירה ועיצוב טבלאות•
תוכן עניינים•
ל"הפקת מכתבים אחידים לדפוס ולדוא•

היעדקהל 
הקורס מיועד לכל מי שמעוניין לרכוש את הידע והכישורים הבסיסיים  

מיועד גם למי  . יעילההנדרשים לשימוש יומיומי במחשב ובאינטרנט בצורה 
שאין לו ניסיון עם מחשבים ומעוניין ללמוד 

ומתיאיפה 
סניף ירושלים רחוב  

15שרי ישראל 

פרטי הקורס
בין  ראשון  בימי מתקיים  . א"ש35, מפגשים7
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מרצה
זילברברגארז

הקורסמחיר 
ח"ש700

29.12דילוג חנוכה 



' מס

מפגש

תכניםנושאתאריך

5.05.01.25Excel 1

הכרות עם אקסל•
הזנת נתונים ותבניות•
כתיבה מוחלטת ויחסית•

6.12.01.25
Excel 2

כתיבת נוסחאות ושימוש בפונקציות•
עיצוב מותנה•
מיון•
סינון רגיל וכלי מיון וסינון מיוחדים•

7.19.01.25

בינה -AIשימוש ב 
מלאכותית

סיכום הקורס

•ChatGPT
•Gemini
יצירת תכנים ותמונות•
משובים ותעודות, סיכום הקורס•

אופיס לעסקים


