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    1. מערכת ההפעלה חלונות - WINDOWS
1. שולחן העבודה

2. שורת המשימות

3. לחצן התחל

4. מה בחלון?

5. יציאה ממערכת ההפעלה WINDOWS וכיבוי המחשב.

6. ניהול הקבצים

7. סל המחזור

8. הדפסת קובץ, ניהול וביטול הדפסות.

9. חיפוש קובץ

10. סייר החלונות

11. התאמה אישית של שולחן העבודה.
2. האינטרנט ויישומיו
1. מושגים כלליים

2. גלישה ברשת האינטרנט

3. שימוש בסרגלי הכלים של ה – INTERNET EXPLORER

4. התאמה אישית של – INTERNET EXPLORER
5. חיפוש פשוט וחיפוש מתקדם ברשת.

3. מעבד התמלילים WORD
1. מרכיבי המסך

2. עבודה עם מסמכים 

3. הקלדת טקסט ועריכתו

4. עיצוב טקסט

5. עבודה עם טבלאות

6. הוספת סימנים, תמונות ואובייקטים
7. היפר קישור
8. עיצוב מסמך
9. כותרת עליונה ותחתונה
10. הוספת מספרי עמודים
11. הוספת תאריך
12. הגדרת עמוד
13. סגנונות
14. יצירת תוכן עניינים

8. הטבעת גליון EXCEL בתוך המסמך

9. יצירת תבניות מסמך templates
    5. POWER POINT
1. תצוגות (רגילה, הצגת שקופיות, תצוגת עמוד הערות וכו') 
2. הכנת מצגת אחידה, שימוש בתבנית בסיס
3. היפר קישור, לחצני פעולה
4. הנפשה

5. כותרת עליונה וכותרת תחתונה
    6. הגיליון האלקטרוני EXCEL
1. הכנסת נתונים לגליון

2. עריכת גיליון 

3. יצירת נוסחה 

4. עריכת נוסחה

5. העתקת הנוסחה

6. כתובות יחסיות ומוחלטות

7. מתן שמות לתאים או לטווחים

8. עבודה עם פונקציות (פירוט הפונקציות מופיע בסוף המסמך )

9. פונקציה בתוך פונקציה

10. בניית מודל ותכנון הגיליון

11. עיצוב הגיליון, עיצוב תאים
12. מיון 
13. סינון רגיל ומתקדם
14. סיכומי ביניים
15. תרשימים
16. טבלאות ציר
17. תרחישים
18. חתירה למטרה.
19. נוסחאות מערך (כולל שימוש בקבועים מספריים או מחרוזתיים בתוך הנוסחאות)
20. אימות נתונים
רשימת הפונקציות הנלמדות בקורס
	 
	מתמטיקה וטריגונומטריה

	1
	=PRODUCT(number1,number2,...)

	2
	=ROUND(number,num_digits)

	3
	=SQRT(number)

	4
	=SUM(number1,number2,...)

	5
	=SUMIF(range,criteria,sum_range)

	6
	=SUMIFS(sum_range,criteria_range1,criteria1,criteria_range2, criteria2)

	 
	סטטיסטיקה

	7
	=AVERAGE (number1,number2,...)

	8
	=AVERAGEIF(range, criteria, [average_range])

	9
	=AVERAGEIFS(averange_range,range _ criteria1, criteria1…)

	10
	=COUNT(value1,value2,...)

	11
	=COUNTA(value1,value2,...)

	12
	=COUNTBLANK(range)

	13
	=COUNTIF(range,criteria)

	14
	=FREQUENCY(data_array, bins_array)

	15
	=INTERCEPT(known_y's,known_x's)

	16
	=LARGE(array,k)

	17
	=MAX (number1,number2,...

	18
	=MEDIAN (number1,number2,...)‎

	19
	=MIN (number1,number2,...)‎

	20
	=MODE.SNGL (number1,number2,...)‎

	21
	=RANK(number,ref,order)

	22
	=RSQ(known_y's,known_x's)

	23
	=SLOPE(known_y's,known_x's)

	24
	=SMALL(array,k)

	25
	=STDEV.P (number1,number2,…) 
 =STDEV.S (number1,number2,…)

	26
	=VAR.P (number1,number2,…)
=VAR.S (number1,number2,…)

	 
	לוגי

	27
	=AND (logical1,logical2,…)

	28
	=IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)

	29
	=NOT(logical)

	30
	=OR (logical1,logical2,...)

	 
	הפניות ובירור מידע

	31
	=INDEX(array,row_num,column_num)

	32
	=LOOKUP(lookup_value,  lookup_vector,  [result_vector])

	33
	=MATCH(lookup_value,lookup_array,match_type)

	34
	=TRANSPOSE(array)

	 
	תאריך ושעה

	35
	=DATE(year,month,day)

	36
	=DAY(serial_number)

	37
	=DAYS360(start_date,end_date,[method])

	38
	=HOUR(serial_number)

	39
	=MINUTE(serial_number)

	40
	=MONTH(serial_number)

	41
	=NOW( )

	42
	=TODAY()

	43
	=TIME(hour,minute,second)

	44
	=WEEKDAY(serial_number, return_type)

	45
	=WEEKNUM(serial_number, return_type)

	46
	=YEAR(serial_number)

	 
	מסדי נתונים

	47
	=DAVERAGE(database,field,criteria)

	48
	=DCOUNT(database,field,criteria)

	49
	=DCOUNTA(database,field,criteria)

	50
	=DGET(database,field,criteria)

	51
	=DMAX(database,field,criteria)

	52
	=DMIN)database,field,criteria)

	53
	=DPRODUCT(database,field,criteria)

	54
	=DSTDEV(database,field,criteria)

	55
	=DSUM(database,field,criteria)

	56
	=DVAR(database,field,criteria)

	 
	טקסט

	57
	=CONCATENATE)text1,text2,..)‎

	58
	=EXACT(text1,text2)

	59
	=FIND(find_text,within_text,start_num)

	60
	=LEFT(text,num_chars)

	61
	=LEN(text)

	62
	=MID(text,start_num,num_chars)

	63
	=REPLACE(old_text,start_num,num_chars,new_text)

	64
	=REPT(text, number_times)

	65
	=RIGHT(text,num_chars)

	66
	=SEARCH(find_text, within_text, [start_num])

	67
	=SUBSTITUTE(text,old_text,new_text,,instance_num)

	68
	=TRIM(text)

	 
	פיננסי

	69
	=FV(rate,nper,pmt,[pv],[type])

	70
	‎=IRR(values, [guess])

	71
	=NPV(rate,value1,value2…)

	72
	=PMT(rate, nper, pv, [fv], [type])

	73
	=PV(rate,nper,pmt,fv,type)
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