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 חניבעל מערכות מידע בע"מ  -  ©כל הזכויות שמורות  

 

 
 גם  בכל אמצעי אלקטרוני אחר, פרט לשימוש שוטף וגיבוי לצרכי הגנה.   אין לשכפל, להעתיק, להקליט או לצרוב בכל דרך ואו

 

כל זכויות היוצרים על התוכנה לרבות פיתוחה, הסבותיה, עדכונה וכיוצא בזה יהיו בבעלות בלעדית וקנינה המלא של חניבעל  

 מערכות מידע בע"מ

 

 

 ניבעל מערכות מידע בע"מאין לעשות בחוברת זו או בתוכנה כל שימוש ללא קבלת רשות ובכתב מח

 

  הערה : בכל מקרה בחוברת בו נעשית פנייה בלשון זכר הכוונה היא גם ללשון נקבה ולהיפך.
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 קצה -הסכם רשיון למשתמש 

 Doc-IL   עבור תוכנת 

 של חברת חניבעל מערכות מידע בע"מ 

 

 

(  או חברה מכל סוג שהוא  בין כגוף יחידאו  ( מהווה הסכם משפטי בינך )בין כאדם פרטי  EULAקצה זה )- הסכם רשיון למשתמש

 קצה זה.-הנלווית להסכם רשיון למשתמש  Doc-ILובין חניבעל מערכות מידע בע"מ ביחס לתוכנת  

 

קצה  -בכך שאתה מתקין את התוכנה, מעתיקה, או משתמש בה באופן אחר, אתה מסכים שהתנאים בהסכם רשיון למשתמש 

 זה יחייבו אותך.  

 

 . אל תתקין, תעתיק, או תעשה כל שימוש בתוכנה אם אינך מסכים לתנאים אלו,  

 

אם רכשת את התוכנה, החזר אותה לנקודת המכירה ממנה רכשת אותה ותקבל החזר מלא עם הצגת הסכמי רכישה וחשבונית  

 מקור. 

 

 בהתאם למגבלות שנמסרות בהסכם זה.  זכות שימושהתקנת התוכנה מקנה למי שהתקין אותה או לארגון שמטעמו הוא פועל,  

 

 הינך רשאי להתקין את התוכנה בשרת אחד או במחשב אחד או בהתקן בודד אחד ולא להפעיל יותר מעותק אחד בארגון. 

 

 תחנות שונות המקושרות לשרת להפעיל ולהשתמש בתוכנה.  ותבמידה וההתקנה מבוצעת ברשת, רשאי

בהגיע תוכנה למגבלה זו היא תפסיק לעבוד ותצטרך לרכוש עותק   מסמכים.  למספר מוגבל שלהתוכנה נמסרת לשימוש חינם  

 כחוק מחניבעל מערכות מידע בע"מ.

אחרת  המאפשרת גישה מרחוק אלא אם כן אינך רשאי להשתמש בתוכנה זו באמצעות טכנולוגיות גישה מרחוק, או בכל תוכנה  

התבקשת לעשות זאת ע"י חניבעל מערכות ואו מי מטעמה כדי לעזור בהדרכת השימוש או כדי לאבחן תקלות או עבור אספקת 

 תמיכה טכנית ושירותי תחזוקה.

 

קצה זה.  התוכנה  - חניבעל מערכות מידע בע"מ  שומרת לעצמה את כל הזכויות שלא הוענקו במפורש בהסכם רשיון למשתמש 

מוגנת בחוקים ובאמנות המגינים על זכויות יוצרים ועל קניין רוחני אחר. חניבעל מערכות מידע בע"מ היא בעלת זכות היוצרים  

 וזכויות אחרות בנוגע לקניין הרוחני על התוכנה.   

 

ה אינו מעניק לך זכויות על סימני  קצה ז - ניתן לך רשיון להשתמש בתוכנה, אך התוכנה אינה נמכרת לך.  הסכם רשיון למשתמש 

 המסחר או סימני השירות של חניבעל מערכות מידע בע"מ. 

 

אינך רשאי לבצע בתוכנה הנדסה חוזרת, הידור חוזר או פירוק, מלבד ורק במידה שפעילות כאמור מותרת במפורש על פי החוק  

 הרלוונטי על אף ההגבלה כאמור. 

 

 .באמצעותה  מסחרי  אירוח  שירותי   לספק  או  להשאילה  להחכירה,  התוכנה,  את  להשכיר  רשאי  אינך

 לשירותים    הרכיבים  או  המוספים,  הרכיבים   התוספות,  העדכונים,  כל   על  חל  זה  קצה-משתמשן  רשיו   הסכם

אינטרנט עבור התוכנה, אשר חניבעל מערכות מידע בע"מ עשויה לספק לך או לאפשר לך נגישות אליהם לאחר המועד  -מבוססי

 נק לך העותק הראשון של התוכנה, אלא אם נלווים אליהם תנאים אחרים.   בו הוע

אינטרנט אשר סופקו לך או שאופשרה לך גישה  -חניבעל מערכות מידע בע"מ שומרת לעצמה הזכות לסיים שירותים מבוססי

 אליהם באמצעות השימוש בתוכנה.
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קצה זה אם תפר את הסכם  -לסיים הסכם רשיון למשתמשמבלי לפגוע בזכויות האחרות, חניבעל מערכות מידע בע"מ רשאית  

 קצה זה. במקרה כזה, עליך להשמיד לאלתר את כל העותקים מהתוכנה ואת כל חלקי הרכיבים השייכים לה.-רישיון למשתמש

 

קצה זה הכלול בתוכנה( הוא ההסכם  -קצה זה )לרבות כל תיקון או נספח להסכם רשיון למשתמש- הסכם רשיון למשתמש

והבלעדי שנערך בין חניבעל מערכות מידע בע"מ לבינך בהקשר עם התוכנה ועם שירותי התמיכה )אם קיימים(, והוא  המלא  

מחליף כל תכתובת או תקשורת מילולית קודמת, וכל הצעה ומצג בהקשר עם התוכנה או עם כל נושא אחר אשר שולבו בהסכם  

 קצה זה.-רשיון למשתמש

 

המוצר מתוכנן ומוצע לשימוש למטרה של איסוף ואיחזור מידע גרפי או אחר. הנך מסכים לכך כי אין מוצר ללא שגיאות, ומומלץ  

חניבעל מערכות מידע בע"מ מתחייבת כי תעשה   בתוקף כי תגבה את קבציך באופן סדיר. בכפוף לכך כי ברשותך רשיון תקף,

התקלה מהווה תקלה חמורה שאינה מאפשרת המשך שימוש בתוכנה ע"פ כל מאמץ לתקן כל תקלה בזמן סביר ובלבד ש

 ושילמת התמורה בעבור המערכת במלואה ודמי אחזקה לאחר השנה הראשונה לשימוש ע"פ תנאי החברה.מהותה.  

 

 . הנך מסכים לכך כי האחריות דלעיל הנה האחריות היחידה ביחס למוצר וביחס לכל שירותי תמיכה שהם 

 

ית המותרת בחוק החל, ובכפוף לאחריות דלעיל, חניבעל מערכות מידע בע"מ, עובדיה, וכל הבאים מטעמה  עד למידה המירב 

מסירים בזאת כל אחריות, חיובים ותנאים אחרים, מפורשים או משתמעים )מכוח כל דין או מכוח כל מקור אחר( לרבות, אך לא  

ימת או מיוחדת, הכל ביחס למוצר ולחומר הכתוב הנלווה  מוגבל, לחיוב משתמע לגבי התאמת האיכות או התאמה למטרה מסו 

יום או לתקופה הקצרה ביותר המותרת על פי החוק החל,    30- למוצר. כל אחריות אשר איננה ניתנת להחרגה, תהיה מוגבלת ל 

 הארוכה מבין שתי התקופות. 

 

המותרת על פי החוק החל, ולמעט האמור באחריות  חניבעל מערכות מידע בע"מ לעיל,  חניבעל מערכות    רבית י עד למידה המ 

מידע בע"מ, עובדיה, וכל הבאים מטעמה לא יהיו אחראים לכל נזק שהוא )לרבות אך לא מוגבל לנזקים כלכליים, אובדן הכנסה,  

נפש, אובדן מידע עסקי או נזק ממוני אחר(, וללא כל קשר לעילת  אובדן עסקים,  הפרעה לפעילות עסקית, נזק למוניטין, עוגמת  

היכולת להשתמש במוצר, וגם אם חניבעל  - הנזק, בין אם חוזית, נזיקית או כל עילה אחרת, אשר נובע מן השימוש או מאי 

 מערכות מידע בע"מ, עובדיה, או מי מטעמה קיבלו מידע אודות האפשרות להתרחשות נזק כזה.  

 

החבות הכוללת של חניבעל מערכות מידע בע"מ, עובדיה, וכל הבאים  מטעמה )לרבות, אך לא מוגבל לחבות בגין  בכל מקרה,  

ם( לפי הסכם זה ולפי כל דין תהיה מוגבלת לסכום אשר שולם על ידך בפועל עבור המוצר. ההגבלות  יה ת ו נזקים ישירים ותוצא 

 . להגבלה על פי החוק החל הללו לא יחולו על חבויות אשר אינן ניתנות להחרגה או  

 

 

 

 אם אינך מסכים לתנאים אלו, אל תתקין, תעתיק, או תעשה כל שימוש בתוכנה. 
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 כללי   . 1

  

 הסבר כללי של המערכת 1.1

 

 ,  ארגוןב  מסמכים באזור המשותף לכלל הגורמים בעלי העניין  לתיוק )קיטלוג(  משמשתהמערכת  

  , תיוק קבצים שוניםמסמכיםת  סריק  באמצעות  ממוחשב(  מסמכים  )ארכיוןיצירת מאגר מסמכים משותף  תוך כדי  

 .המשותף  דיסקואחסונם ב

 

 למערכת שני תפקידים עיקריים : 

 

o ף מידע עבור בעלי עניין  ותיש 

o אפס" זמן.  -מציאת המסמך ב" 

 

 כדי לאפשר יכולות אלו המערכת מאפשרת : 

 

 ווידאו ועוד.   ,WORD   ,HTMLקבצי    ,סריקת מסמכים, תמונות •

 יוק מסמך על פי נהלי הארגון. ת •

 . או לקוחות  הארגון בעבודה לפי מחלקות  לקוחות/הפרדה בין מחלקות •

 )אפס זמן חיפוש(   סמך שתוייק במערכתאיתור מהיר ביותר של כל מ •

 מסמכים.   100,000 איתור והצגת מסמכים ע"פ קריטריונים נבחרים. לא יותר משנייה למסמך מתוך  •

 איחוד מסמכים לפי "תיק" )פרוייקט, עסק, קלסר....(, איתור מסמכים לתיק בקלות. •

 הצגת מסמכים לפי סוג מסמך לפי לקוחות.  •

 (. Email)תמונות/מסמכים/  בקבוצות מוגדרות מראש  מסמכים    "איחוד"   •

 . פי אפיונים שנקבעים בהתאמה לצרכי הארגון-איתור על •

 PDF (Searchable)או    Wordאיתור לפי מילים בתוך מסמכי   •

 . מסמך במקבילהאותו    את    ראותמספר אנשים יכולים ל •

 בצים גרפים מכל הסוגים. ייבוא דואר אלקטרוני )כולל מצורפים(  וק •

 מפתוח רק של מסמכים מצורפים מהמייל.  •

 המתוייקים.   מסמכיםשל הה  הדפס •

 שליחת המסמך בדואר אלקטרוני מיידית לנמען בתוך או מחוץ לארגון. •

 פיו.-קוד המודפס במסמך ומתן אפשרות לחיפוש על-אפשרות לזיהוי בר •

 חסכון בעליות אחסון נייר. •

 בארגון, כולל גירסאות.   Officeניהול מסמכי   •

 

 /מערכות לניהול מסמכים מאפשרות אחזור מהיר של מסמכים, אבל לצורך כך יש תחילה לתייק את חומר הנסרק  

 בהתאם  למקובל בארגון.     המקוטלג

קוד על כל -בין המערכת לארגון כמו למשל, הדפסת בר  -"חוזה"    -מפתוחים אוטומטיים אפשריים רק באמצעות  

 ב המרכזי לצורך זיהוי נתוני המסמך ותיוקו המהיר.מסמך ומתן אפשרות לפניית המערכת למחש

 

וכיצד היה    מתוייק  / להורות למערכת מהו המסמך הנסרק  ,יצטרך הגורם הסורק מסמך למערכת  ,בכל מקרה אחר

 .ך במהירותמ רוצה לאחזר את המס

 

 יאפשר איתור מהיר.   – תיוק נכון  
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 צורת השמירה של המסמכים הסרוקים.   נואחד השיקולים בקביעת תצורת המערכת הי

 )למסמכים מרובי דפים(.  TIFבקבצי    או  PDFניתן לשמור בקבצי  הסריקה    ותאת תוצא

 

 לכל ארגון השיטה המועדפת עליו.

 

 ., נטענים במהירות ומאפשרים עבודה במקביל לצרכי צפיההם בעלי "משקל" קטן בשחור לבן  TIFFקבצי   א.

 ומאפשרים ביצוע חתימה דיגיטלית על המסמך   Adobe readerבאמצעות  מציג פנימי או  בניתנים להצגה    PDFקבצי   ב.

  

 מערכת ניהול המסמכים של חניבעל מערכות מחקה בדרך כלל מצב פיסי. 

 לא משנה אם מדובר בארוניות, מדפים או חדר קומפקטוס, 

 

 בדרך כלל : 

 

 ארונית/חדר ארכיון = אזור שבו נשמרים מסמכים בקלסרים לפי מחלקות/לקוחות/נושאים וכו'... .1 

 בתוך הארוניות/חדרים יש מדפים. .2 

 . בדרך כלל קלסרים בגדלים שונים  ,בכל מדף יהיו "תיקים"  

 כל תיק יכיל "חוצצים", כשכל חוצץ הוא בעצם "סוג מסמך".  .3 

 כים כשהם בדרך כלל מסודרים לפי תאריכים )העליון הוא האחרון שתויק(.בין החוצצים, יונחו המסמ .4 

 

 זכור :  

   :כמוהו    ,אחסון מסמך במערכת   

 

 כאחסון מסמך בתיק הנכון,      

 

 בחוצץ הנכון,       

 

  בארון הנכון וכן הלאה.       

 

   ."אפס" זמן  -במסמכים  יש לזכור תמיד שמערכות ניהול מסמכים מיועדות לאחזר  

 

יותר כך התיוק נעשה   האינטגרציה גדולהשבאינטגרציה הקיימת בין המערכת לארגון. ככל    תיוק במינימום זמן התלוי

 יותר.   "אוטומטי"

 ך התיוק. לדוגמא : שימוש בבר קוד שמכיל את פרטי התיק וסוג המסמך, יקצר את תהלי

 

 מהי מערכת ניהול מסמכים ומי צריך אותה  -צפה בסרטון  
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 ניהול הרשאות צפייה במסמכים  1.2

   

 על מנת לנהל הרשאות צפייה קיימים במערכת שלוש טבלאות :

 בכל קבוצה יש משתמש אחד לפחות.  בקבוצה.טבלת משתמשים, טבלת קבוצות וטבלת חברים  

 

 מי רשאי לראות את המסמך,    –בזמן המפתוח יש לקבוע  

 ניתן להוסיף/לגרוע הרשאת צפייה למשתמש או לקבוצה. 

  יאת המסמכים שניתנים לצפייה על יד  רקכאשר מתבצעת שאילתה על המסמכים במערכת, המערכת תציג  

 ש חבר בהם.המשתמש שנכנס למערכת ולקבוצות שהמשתמ 

 

 שלמשתמש אין הרשאה לקובץ זה.   –משמעו    –לא יתאפשר עדכון פרטי מפתוח    –כאשר במסך "קטלוג"  

 

 " ובו חברים כל המשתמשים. EveryOneבשם "  הקבוע  קבוצה  מתבמערכת קיי

 עבור אותו המסמך.  EveryOneאם לא נקבע הרשאה מיוחדת לקובץ בזמן המפתוח, תינתן הרשאה לקבוצת  

 

 רק למי שמורשה לבצע שינוי מפתוח(.)מסך "שינוי מפתוח" מתוך "הצגת מסמכים"  מההרשאות אפשרי גם  שינוי  

 דרישות סף  שרת/מחשב/מערכת הפעלה  1.3

   

 .  - Microsoft Windowsהמערכת מופעלת תחת מערכות הפעלה של  

 חד משרתי הארגון או בכל מחשב אחר. א ההתקנה מתבצעת ב

  

 מומלץ לבצע התקנה של המערכת ועבודה מול לארגונים גדולים  

 .Microsoft SQL 2012בסיס נתונים  

 

 וכן מספיק זיכרון להפעלת המערכת מתוך  Imageעבור שרתים יש לוודא כי קיים מספיק שטח פנוי לאחסון קבצי  

Terminal Server . 

וערכת שבבי מרובי ליבות  ם חזקים  ומעלה, במעבדי  Windows 10בתחנות עבודה עדיף להשתמש במערכות הפעלה  

 לפחות.  8Gbזיכרון בנפח של  

 

שיחזור במקרה של  ככאלו שניתן לבצע    לוודא כי קיימים אמצעי גיבוי מספקים שמופעלים מידי יום ונבדקוחובה  

 קריסת מערכות. 

 

 ומעלה.  Office 2010המערכת תוכננה לעבוד מול  

"תעופות"   -יגרום ל  ,ומעלה   Outlook 2010  -כל מקרה של ניסיון לקלוט הודעות דואר אלקטרוני ממקור השונה מ

 וכשלון המערכת. 

 להקפיד להשתמש בסורקים בעלי נפח סריקה גדול ויכולת לבצע סריקה גם ברזולוציות גבוהות.יש  

 כניסה למערכת  1.4

 

 ניסה למערכת. כקיימות שלושה צורות  

 

 הפעלת המערכת תפתח את המערכת במסך ראשי  –ללא סיסמא   ▪

 עם סיסמא פנימית למערכת ▪

 Active Directory  -עם סיסמת ה ▪

  

 כניסה עם סיסמא :

 מסך הכניסה למערכת פשוט ודורש שם משתמש וסיסמה.  

בכניסה למערכת נשמר המידע לגבי המשתמש האחרון שנכנס למערכת מהעמדה שבה מופעלת המערכת ובכל  

 מאותה העמדה.  המשתמש האחרון שנכנס למערכת   כניסה נוספת למערכת מוצג שם   

 כל שנותר הוא להקיש סיסמא וללחוץ על כפתור "כנס".  

 , יש להקיש את סיסמת הכניסה למחשב.Active directory: במערכת המוגדרת לאפשר כניסה רק עם סיסמת    זכור 
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 תזכורות  1.5

 . המערכת פועלת  כאשר רק  במערכת קיים מנגנון פשוט של תזכורות. מנגנון התזכורת מופעל  

 . ALT-Rלהפעלת תזכורת בכל מסך לחץ על 

 זמן/תקופה תופיע התזכורת.  פרק  מלא את פרטי התזכורת וציין בכל איזה

 . דקות מופעל מנגנון שאינו בשליטת המשתמש ובודק האם קיימות תזכורות להצגה  5  -אחת ל

 נבדק וההודעה "מוקפצת" בהתאם.הקרובה  פרק הזמן המבוקש להצגת התזכורת  

 בהפעלת התזכורת "מוקפץ" מסך הודעה הכולל את נושא התזכורת ותוכן התזכורת.

 להפסקת הצגת התזכורת, יש לעדכן : "קראתי" והמערכת לא תציג הודעה זו יותר.

 החלפת משתמש 1.6

 

החלפת   –מסמכים    –תפריט ראשי    –כדי עבודה במערכת הפעל "מסך ראשי  לביצוע שינוי משתמש פעיל תוך  

 משתמש".

בדרך כלל מיועד ההליך לאפשר ביצוע משימה מיידית עם הרשאות גבוהות ובסיומה חזרה לעבודה עם המשתמש 

 הקבוע בעמדה. 

 עדכון פרטי משתמש 1.7

 

ל הגדרת מספר הטלפון בעמדה, שם ההליך מאפשר למשתמש לשנות מספר מאפיינים הקשורים בו. כמו למש

 ודוא"ל וכן סיסמא. 

 

 שדה "ספריית ברירת מחדל" מאפשר לקבוע לאיזה ספרייה תוביל המערכת מייד בכניסה למסך "קטלוג מסמכים".

לדוגמא: אם לכל משתמש יש ספרייה משלו שאליה נסרקים הקבצים בסורק מרכזי כלשהו, אז, המשתמש ירצה  

 פרייה זו בהפעלת אופציית הקטלוג )לאחר ביצוע הסריקה בפועל(. בוודאי להיכנס מייד לס 

 

 

 בארגונים בהם עושים שימוש בחתימות דיגיטליות ניתן למשתמש אפשרות לקבוע את פרטי החתימה הדיגיטלית.  

 לקבוע את הלוגו שיופיע במקום החתימה, לשמור סיסמאות )בצורה מוצפנת(, מיקום החתימה וכן הלאה.

 

 גם "לייצר" חותמת דיגיטלית מאובטחת חוקית.   המשתמש יכול

על המשתמש לוודא כי הוא אינו מעביר את קובץ החתימה ובוודאי אינו "מפיץ" את סיסמת קובץ החתימה  

  הדיגיטלית.
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 טבלת פרמטרים ראשית  1.8

 

 צפה בסרטון הסבר על טבלת הפרמטרים באתר החברה 

 

מערכת מגדירה את אופן השימוש במערכת, את האופציות הכלליות להצגה ואו  בטבלת הפרמטרים הראשית  ב

 שמירת מסמכים ומאפשרת הפעלה תקינה של המערכת בהתאם לנהלי הארגון. 

 

 . מי שמעדכן טבלה זו ואחראי על תחזוקתה הוא מנהל המערכת בארגון רך כלל,  בד

 גישה לנתוני טבלה זו ולהגדיר את הנתונים בצורה המיטבית.  אחר  משתמשאף  רצוי לא לאפשר ל

 

 מסך עדכון נתוני הפרמטרים הראשיים נעשה מתוך : 

 

 . פרמטרים למערכת  -  מנהל מערכת  -  טבלאות  -   מסך ראשי 

 

 כללי. חוצץ  

 

  
 

 בעקרון : מסך טבלת הפרמטרים, מורכב ממספר חוצצים, בכל חוצץ יש פרמטרים הקשורים לחוצץ.

 TIFאו    PDFבחוצץ זה נקבע אם מסמכים בסריקה ישמרו בפורמט של  

 

  

http://www.hanibaal.co.il/
mailto:support@hanibaal.co.l
https://www.youtube.com/embed/jbRG6S-dlPs


 

 37074חנה כרכור  -פרדס  64השופטים    חניבעל מערכות מידע בע"מ

 2006 790 77 972+פקס:    2007 790 77 972+טלפון :  

 support@hanibaal.co.l 12דואר אלקטרוני     www.hanibaal.co.ilאתר החברה  

 

 . מסמכים חוצץ  

 

 
   

בחוצץ זה נקבע כיצד יוצגו המסמכים במערכת, האם המסמכים יוצגו בעורך פנימי או באמצעות תוכנית יעודית  

 במערכת.

 באמצעות תוכנה חיצונית PDF  -לדוגמא : אם נבחר "לראות" את קבצי ה

 ( View Pdf in Internal Viewer  –)נוריד את הסימון מהפרמטר  

 (. Adobeהקובץ יוצג בתוכנית היעודית )בדרך כלל  אזי, כאשר נדרוש "לפתוח" את הקובץ,  

 

אלו הפרמטרים שיוצגו בזמן הסריקה בפעם הראשונה, לאחר מכן הפרמטרים    –במקטע של פרמטרים לסריקה  

 לסריקה שיוצגו יהיו בהתאם לדרישה האחרונה. 
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 חוצץ קבצים 

 

 
 

 

 "יועברו/יווצרו"הקבצים המתוייקים.הספרייה הבסיסית שלתוכה  חשוב להגדיר נכון את  

 

 בהתאם להגדרות שנקבעוייוצרו ספריות באופן אוטומטי  מתחת לספרייה זו,  
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 ם יעי ב מצ חוצץ  

 

 
 

 חוצץ זה מאפשר לקבוע את שמות "טבלאות הרוחב" במערכת  

 לבסבר מפורט.  –  מצביעים  –  6פרק  ראה  

 

 חובת הקשה חוצץ  

 

 
 

 בחוצץ זה נקבע מה הם שדות החובה. הקפד להשאיר לפחות שדות אלו המוגדרים כברירת מחדל.

 ליצור כאוס במערכת וקושי באיתור מסמכים.אי חיוב הקשה, עלול  
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 חוצץ ברירת מחדל 

 

 
 

 החשוב בחוצץ זה הוא לקבוע "שמות" לישויות השונות. 

 

 הוא "הישות העליונה" במערכת, בדרך כלל : מחלקה, לקוח, נושא, גורם, פרויקט וכן הלאה...  - שם הלקוח  

 "הקלסר" ומאפשר לזהות בכלליות את התוכן בקלסר.הוא השם הרשום בחלק החיצוני של    -  שם התיק 

 הוא שם "החוצץ" בין קבוצת המסמכים, למשל, חוזים, חשבוניות, אישורי העסקה...  - סוג המסמך 

 המזהה הדינמי מכילה טבלה המאפשרת לחבר לאותו מסמך מספר רב של נושאים.  - מזהה דינמי 

 סוגי עובדים"   –למשל, אפשר להגדיר בטבלה זו       

 להצמיד מספר סוגי עובדים, מסגר, אלומיניום, חשמל...  –תוכנית עבודה(    –ולכל מסמך )למשל       

מסגר    –"תוכנית" ושקשורים לסוגי העובדים    –זה יאפשר לנו לחפש : הצג כל המסמכים שהם מסוג       

 וחשמל. 

 

בעצם פרויקט, המערכת תחליף את  "תיק" זה    -השמות האלה "יוצגו" במסמכים המתאימים, אם למשל "נחליט" ש

 המילה "תיק" בכל מסך במילה "פרויקט".

 

 צפה בסרטון הסבר על טבלת הפרמטרים באתר החברה   -על שאר החוצצים   

 

  

http://www.hanibaal.co.il/
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 טבלת משתמשים   1.9

 

 ימת משתמשים. רש  -  מנהל מערכת  -  טבלאות  -  תפריט ראשי    – כניסה  

 

 בטבלה זו נגדיר את פרטי המשתמשים במערכת וכן את ההרשאות הניתנות לכל משתמש.

 חשוב להקפיד להגדיר נכון את פרטי המשתמשים, מה מותר להם ומה אסור להם. 

  

 ואשר "מקושר למשתמש זה.  Active directory  -כללי, חשוב להגדיר "מיהו" המשתמש הרשום ב  –בחוצץ הראשי  

 

 
 

 משתנה זה מיועד לזיהוי המשתמש כאשר מתבצע תיוק מתוך מערכת האופיס ותיוק קבצים חיצוניים. 

 

 לדוגמא : בחוצץ ההרשאות ניתן לקבוע הרשאות שונות למשתמש ביניהם  

 

 מתוייקים. לבטל מסמכים  האם המשתמש רשאי  

 

 
 

 , תוך כדי תיוק.חדשות בטבלאות השונות  להקים רשומות ובנוסף : האם המשתמש יכול  

 

 בסרטון הסבר על טבלת המשתמשים במערכת  צפה

 

  

http://www.hanibaal.co.il/
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 הישות העליונה )לקוח/מחלקה/נושא(    . 2

 . מהי הישות העליונה 2.1

 

    
 

 "מחקה" את ההתנהלות של תיוק מסמכים בתוך קלסרים )תיקים(    Doc-ILמערכת  

 שנמצאים בתוך "ארוניות" )הישות העליונה(.

 

 . משמעות אחת בלבד "ארונית" יכולה להיות במערכת,    -ל

 "קבוצת" קלסרים גדולה אחת.  -מקבילה ל  –כל "ארונית"  

 הארגון.ההחלטה, "איך לכנות" בשם את הארונית, תלויה באופי  

 "לקוח".   –ללקוחות כמו רואי חשבון, כל ארונית מייצגת  

 "מחלקה".   –ללקוחות כמו רשות מקומית, כל ארונית מייצגת  

 "פרויקט".  –לארגונים שבהם יש עבודה לפי פרויקטים, כל ארונית מייצגת  

 

 בכל ארונית כזו, יכול להיות מספר בלתי מוגבל של קלסרים. 

 א בעצם "קופסא" שבתוכה מחזיקים "מסמכים".הו –קלסר/ניילונית/ארגז  

 המסמכים נמצאים בתוך חוצצים )סוגי מסמכים(.

 ולכל מסמך מוצמד מידע שבאמצעותו ניתן לאתר אותו "באפס זמן". 

 

 נניח שהמערכת מותקנת בסוכנות ביטוח כלשהי. דוגמא : 

 "לקוח".  –תהיה    –היישות העליונה  

 

 . הרבה תיקים כזה יהיו    לקוחלכל  

 

 .1ק לפוליסת רכב  תי

 .2תיק לפוליסת רכב  

 תיק לפוליסת ביטוח מנהלים עבור העובדים. 

 . 5678.... בגין רכב מספר  1234תיק "תביעה" מספר  
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 (.טבלת פרמטרים ראשית)שם הישות העליונה נקבע במסך פרמטרים ראשי למערכת  

 

 
 

 . מסמכים לישות העליונה 2.2

 

 יש מספר אפשרויות תצוגה.   Doc-IL  -בהצגת המסמכים במערכת ה

 ,  אחת מהם, היא "תצוגת מסמכים לישות העליונה"

 מסמכים ללקוח/מחלקה/גורם.   –כפתור    –ראה מסך ראשי  
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 . חסימת משתמשים מצפייה במסמכים לפי ישות עליונה  2.3

 

"שיתוף ידע ארגוני", כולם רואים הכל וכל המידע    –כעקרון, הרעיון שעומד מאחורי מערכת ניהול מסמכים הוא  

 הארגוני נגיש לכולם. 

יימת, או לחילופין, נאפשר רק לקבוצה מסויימת  אולם, יש מסמכים שנרצה לחסום אותם מצפייה קבוצת עובדים מסו 

 לצפות בהם.

 

 אחת האופציות, היא לחסום או לאפשר למשתמש להציג רק מסמכים ששייכים לישות עלונה אחת או יותר. 

 פעולה זו מתבצעת בעריכת פרטי משתמש בטבלת המשתמשים. 

 רשימת משתמשים.   –למנהל המערכת   - טבלאות  מסך ראשי 

 

 "הרשאת משתמש לישויות עליונות".   –בתוך חוצץ  העדכון יתבצע  

 

 
 

 "משרד האוצר"   -"משרד הכלכלה" ו  –מורשה לצפות בישויות   –במקרה זה המשתמש  

 "הנהלה ראשית"   –ואינו מורשה לצפות במסמכים של הישות  

 

הליכים אותם  לאיזה ישויות מותר לצפות ולאיזה לא. תצורת המערכת לגביו משתנה, ויש  כאשר מגדירים למשתמש  

 הוא לא יוכל לבצע כיוון שהם מתייחסים לכלל המסמכים לפי ישויות עליונות. 
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 ( קלסרים/ניילוניות ) התיקים    . 3

 

 מסמכים   לניהול  המערכת  עקרונות  -  מצגת  ראה

 מהו תיק  3.1

 

 "התיק", מאגד קבוצת מסמכים שקשורים לנושא מסויים. בדרך כלל, "תיק", יהיה "קלסר" או "ניילונית". 

 חלוקה לפי חוצצים )סוגי מסמכים(. בכל תיק שכזה תהיה  

 

 
 בתוך החוצץ יהיו המסמכים כשהם מסודרים לפי תאריך )ברירת מחדל וניתן לשינוי( מאחרון בסדר יורד. 

 כל תיק מקושר לישות עליונה.

 

 לדוגמא :  

 תיק נתונים קבוע ללקוח בשם "חניבעל מערכות".   –"תיק" יכול להיות    –אצל רואה חשבון  

ו כל המסמכים הקשורים לנתונים הקבועים של חניבעל מערכות, כגון פרוטוקולים, אישור רשם  בתוך התיק יהי

 החברות, מסמכים לגורמי חוץ שונים, מאזנים לפי שנים וכו' 

 

 . 123456תיק תביעה של תאונה ברכב מספר    –"תיק" יכול להיות    –אצל סוכן ביטוח  

ה, כגון : תמונות מהאירוע, דוח שמאי, דוח חוקר, חשבוניות  בתוך התיק יהיו כל המסמכים הקשורים לתיק תביעה ז

 . תיקון וכו'
  

http://www.hanibaal.co.il/
mailto:support@hanibaal.co.l
https://www.hanibaal.co.il/images/hanibaal/PrinciplesofDocILApplication.pdf


 

 37074חנה כרכור  -פרדס  64השופטים    חניבעל מערכות מידע בע"מ

 2006 790 77 972+פקס:    2007 790 77 972+טלפון :  

 support@hanibaal.co.l 21דואר אלקטרוני     www.hanibaal.co.ilאתר החברה  

 

 רשימת התיקים  3.2

 

 מסך רשימת תיקים מאפשר הקמה ועדכון תיקים במערכת.

 . רשימת תיקים - מסך ראשי  –הפעל מתוך  

 

 
 

 לחיצה על כפתור, תפתח את מסך ניהול התיקים.
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חדשה בטבלה, להזין קוד תיק ושם התיק )למשל אצל לקוחות רצוי לקבוע את להקמת תיק חדש, יש לפתוח שורה  

 ח.פ החברה(  - מפתח התיק כ

 

 . לישות העליונה   – יש לקשר את התיק    -     חשוב ביותר 

 

 )ראה בפרק טבלאות(  "שדות נוספים לתיק"  – ניתן להוסיף פירוט נוסף לתיק בחוצץ "כללי" ע"פ מה שמוגדר בטבלת  

 כמובן בין החוצצים, להוסיף סטטוסים לתיק, להוסיף הערות, משימות וכד' אפשר לעבור  

 מסמכים לתיק  3.3

 

 כמו שציינו מקודם, בכל תיק יש חוצצים. בכל חוצץ יש מסמכים. 

 שבאמצעותם נוכל למצוא את המסמך באפס זמן.  לכל מסמך יש נתונים מקושרים

 ,שנראה בכל התהליכים אותו דבר באמצעות מסך התיוק  כנסת מסמך למערכת נעשית "תמיד"  ה

 '. ובסריקה, בקליטה מקובץ, בקליטה ממייל, קבצי אופיס וכ

 

 
 

 :   , יש להקיש אם לא שינתם את חובת ההקשה

 

 תיאור המסמך,

 לבחור את הישות העליונה,

 הישות העליונה מתעדכן אוטומטית(   דלבחור את התיק )אם בוחרים קודם את התיק, אז קו

 ך( מלבחור את החוצץ )סוג המס

 לציין תאריך מסמך )ברירת מחדל זה תאריך היום, ניתן לשינוי( 

או סטטוס או מילות מפתח אינם חובה והם מאפשרים לנו לחפש    שנה(   –)במקרה זה    1-שאר הנתונים כגון, מצביע

 .)במידה ויוזן למערכת( המידע הזה    כוללמסמכים  

 

 יותר קל למצוא אותו.  –ככל שיש יותר מידע קשור למסמך    –  העקרון בתיוק
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 הערות לתיק 3.4

 לכל תיק ניתן להוסיף הערות ללא הגבלת כמות.

ים" חוצץ הערות או בתצוגת מסמכים עם שאילתה דינמית, בחלק התחתון את ההערות רואים במסך "רשימת תיק

 הערות.  –חוצץ  

 נראה את כל ההערות.   –בתצוגה של מסמכים, עבור כל מסמך  

 סטטוסים לתיק  3.5

 לכל תיק ניתן להוסיף סטטוסים ללא הגבלת כמות. 

 מטרת הסטטוס היא לאתר "תיקים" במצבים מסויימים. 

 רה ע"י מאן דהוא, קיימים מסמכים, אבל ממתינים לאישור משכנתא של הבנק.לדוגמא : תיק רכישת די 

 נוסיף סטטוס חדש למערכת : "ממתין לאישור משכתנא".

 ונוכל לקבל את התיקים שממתינים לאישור משכנתא ע"י שאילתה פשוטה.

 פעיל. איתור כל המסמכים בשאילתה הדינמית שהתיק עצמו ממתין לאישור משכנתא" והסטטוס עדיין  

 משימות לתיק 3.6

 לכל תיק ניתן להוסיף משימות ללא הגבלת כמות.

מטרת המשימות היא להגדיר לעובד על איזה תיקים עליו לעבוד, מה הוא צריך לעשות, מתי להתחיל ומתי במשוער  

 לסיים. 

 לתיק. את המשימה אפשר להוסיף דרך מסך רשימת התיקים, ניהול המשימות ובמצב של קליטת מסמך חדש  
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 משימות במערכת   . 4

 

 . הסבר כללי  4.1

 

 במערכת מספר סוגים של משימות :

 

 משימה כללית  •

 משימה לתיק  •

 משימה למסמך  •

 

 ע.ומטרת המשימה היא "להודיע" למשתמש )שאליו הוצמדה המשימה( כי יש משימה לביצ 

 ה לכל עובד אחר במערכת. ממשי כל מי שמוגדר בטבלת המשתמשים ככזה שרשאי לעבוד עם משימות, יכול לייצר  

 

 
 

אם למשתמש שנכנס למערכת, יש משימות לביצוע, הוא יקבל הודעה על קיום המשימות, ואפשרות לעבור לצפות  

 במשימות שהוגדרו לו. 
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 "משימה חדשה"   – ליצירת משימה חדש לחץ על כפתור  

 

 יתקבל מסך : 

 

 
 

o  .בחר למי להצמיד את המשימה 

o   המשימה קשורה לתיק )בחר מרשימה(. קבע אם 

o .)קבע אם המשימה קשורה למסמך )בחר מהרשימה 

o .קבע זמני ביצוע 

o )קבע את נושא המשימה )חובה 

o   מה לעשות" )חובה(  –ציין" 

o .בחר עדיפות וצבע אם יש צורך להדגשה 

o ."ולחץ על כפתור "הוסף 

 

 לי" או בזמן שהוא נכנס למערכת משתמש שהמשימה נקבע עבורו, יראה את המשימה ברשימת "המשימות ש

 או בחלוף פרק זמן שנקבע ומתבצעת שאילתה לבדיקה אם קיימת משימה חדשה עבורו. 
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 . ניהול משימות 4.2

 

 משתמש שמורשה לנהל משימות )ראה טבלת משתמשים, הרשאות( צריך להיות מוגדר גם כראש צוות.

 צוותים. -ראה טבלת צוותים בפרק טבלאות

 קבוצת משתמשים שלהם מנהל צוות )במערכת שלנו, אחד או יותר(צוות =  

 מנהל הצוות יוכל לראות את המשימות של כל העובדים בצוות. לעדכן משימות, לבטל וכמובן לייצר משימות חדשות 

 

 "ניהול משימות"  –לכניסה למסך ניהול משימות, לחץ על כפתור  

 

 המסך מורכב שני חוצצים,

 . (Outlook  - )המערכת אינה מסונכרנת עם ה   Outlook  -ות המשימות בדומה למשימות של השבו מוצג  –חוצץ גרפי  

 

 
 

 שבו מוצגות המשימות בטבלה.  –חוצץ טבלאי  

 ן לבצע פעילויות על המשימה. ראה מסך ניהול פעילויות. תבחוצץ הטבלאי, ני

 

 
 

 ובתחתית המסך, רשימת הפעילויות האפשרית למשימה הנבחרת. 
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 . משימות למסמך  - במסך איתור וטיפול במסמכים 4.3

 

 במסמכים(   5.6במסך איתור מסמכים )פרק  

 . והם מקושרות למסמך כלשהו  מוצגות המשימות המשוייכות למשתמש ושהם בסטטוס פעיל

 מעבר בין השורות, יציג את המשימה ואת המסמך המקושר אליה. 
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 המסמכים   . 5

 . סוגי המסמכים  5.1

 המסמכים השונות.  "קבוצות"סוג המסמך הוא "החוצץ" בתוך התיק, המפריד בין  

 

 
 "חוצצים" : חשבונית מס, קבלה, מדריך למשתמש, הוראות ביצוע, תכנון מפורט, שרטוט שלד....  -דוגמאות ל

 

  לטבלת סוגי המסמכים יש להיכנס דרך :

 מסמכים טבלת סוגי   - טבלאות קבועות - טבלאות  -  מסך ראשי 
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 . נתונים קשורים למסמך 5.2

 

 . מאפשר לאתר את המסמךכל נתון המקושר למסמך  

 

 הם :למסמך  הנתונים המקושרים  

 

 פרטי ישות העליונה, מפתח ושם, שדות נוספים לישות העליונה,  •

 פרטי תיק, מפתח ושם, שדות נוספים לתיק, •

 סוג התיק, •

 סטטוס לתיק,  •

 סוג מסמך, קוד ושם,  •

 קוד ושם )מוגדר בטבלת פרמטרים, מצביעים(,   –  1מצביע   •

 קוד ושם )מוגדר בטבלת פרמטרים, מצביעים(,   –  2מצביע   •

 קוד ושם )מוגדר בטבלת פרמטרים, מצביעים(,   –  3מצביע   •

 קוד ושם )מוגדר בטבלת פרמטרים, מצביעים(,   –  4מצביע   •

 סטטוס למסמך, •

 תאריך המסמך,  •

 (,.…Pdf.Docx,Xlsx,Tiff,Jpg,Dwg,Avi,Mp3,Mp4סוג הקובץ ) •

 תאריך הקליטה, •

 המשתמש הקולט, •

 ,DOC-ID  –מספר המסמך   •

 מילות מפתח, •

 (,OCRתוכן המסמך )תוצאת   •

 מקור המסמך )סריקה, מייל, קליטה מקובץ(, •

 גודל הקובץ, •

 תאריך תוקף. •

 

 החיתוך מתבצע לפי שילוב של אחד או יותר מהמשתנים האלה. 

 

 לשאילתה :דוגמא  

 

"סוג התיק" הוא חברה בע"מ, ואשר תאריך   -הצג את רשימת המסמכים שהם "מסוג מסמך" חשבונית או קבלה, ש

 . 31/5/2021  -ועד ל  1/5/2020הקליטה היה בין  

 

 איתור מסמכים באמצעות שאילתה דינמית.   5.6ראה סעיף  
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 . מסמכים לפי ישות עליונה 5.3

 

 מציגה את המסמכים לפי "סוגי מסמכים" עבור הישות העליונה הנבחרת.   הצגת מסמכים לפי ישות עליונה,

 "מסמכים לישות עליונה"   – להצגת מסמכים לפי ישות עליונה יש להיכנס מתוך מסך ראשי וללחוץ על כפתור  

 

 
 

 

 בהפעלת דרישה זו, יפתח מסך הצגת מסמכים לפי "הישות העליונה".  

 

 סוגי מסמכים".  –"ישות עליונה    –ההצגה היא לפי  
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 תציג את סוגי המסמכים הקיימים לאותה ישות עליונה.  –"פתיחת" רמת הישות העליונה  

 תציג את המסמכים לאותו סוג מסמך השייך לישות העליונה.   –ופתיחת "סוג המסמך"  

 תציג בצד שמאל את המסמך עצמו.  –"תיאור המסמך"    –לחיצה על  

 

 

 
 

, שם התיק ופרי Doc-IDמתחת למסמך )בצד שמאל( מופעים פרטים כלליים על המסמך, כגון : תיאור, מילות מפתח,  

 מצביעים אם קיימים. 
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 . מסמכים לתיק  5.4

 

 הצגת מסמכים לפי תיק, מציגה את כל המסמכים בתיק הנבחר.

 "מסמכים לתיק"   –להצגת מסמכים לפי תיק יש להיכנס מתוך מסך ראשי וללחוץ על כפתור  

 

 
 

 

 בהפעלת דרישה זו, יפתח מסך הצגת מסמכים לפי "תיק".  

 

 ". Doc-ID  –"מספר המסמך    –ההצגה היא לפי  
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 לפי סוג המסמך.  –ניתן לסנן את רשימת המסמכים  

 

 
 

 ואז יוצגו "רק" המסמכים מסוג המסמך הנבחר. 

 

 לביטול הסינון, לחץ על כפתור "רענן" 
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 . מסמכים לפי ספריות פיסיות  5.5

 

 הצגת מסמכים לפי ספריות פיסיות, מאפשר להציג את המסמכים כפי שהם שמורים בכונן/דיסק שבו הם שמורים. 

 

 "כללי", סעיף "טבלת פרמטרים ראשית"   –את השיטה לשמירת מסמכים ראה בפרק  

 

 "מסמכים בתיקים לפי ספריות"   –להצגת מסמכים לפי תיק יש להיכנס מתוך מסך ראשי וללחוץ על כפתור  

 

 
 

 בהפעלת דרישה זו, יפתח מסך הצגת מסמכים לפי "תצוגת סייר" בדומה למערכת ההפעלה. 

 

 סוגי מסמכים".   –"תיקים    –ההצגה היא לפי  
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כאשר בוחרים מסמך מתוך הרשימה בצד ימין )רשימת התיקים וסוגי המסמכים(, המערכת תתייצב על מיקום  

 המסמך בכונן, בחלק השמאלי של המסך.

 

בצד ימין )רשימת    – תרים" "קובץ" בצד שמאל, המערכת תבדוק אם הקובץ מתוייק במערכת, אם כן  כאשר "מא

 התיקים וסוגי המסמכים( המערכת תתייצב על המסמך המתוייק. 

 

 ניתן לסנן לפי תיק וסוג מסמך. 

 

ת את  כאשר מתייצבים על מסמך המתוייק במערכת, ועוברים לחוצץ "מסמך" )בצד שמאל של המסך( ניתן לראו

 המסמך עצמו. 

 

   
 

 

 

 . איתור מסמכים באמצעות שאילתה דינמית 5.6

 

 .  הליך זה הוא המרכיב העיקרי במערכת 

 

 "אפס זמן"ע"פ שאילתות פשוטות וגם שאילתות מורכבות.   -הוא מאפשר לאתר מסמך ב

 

ההליך מציג תוצאה של השאילתה ברשימה ומאפשר לבצע פעילויות שונות על המסמך, ביניהם : שליחת המסמך  

 ל גירסה ועוד ועוד. פ במייל, לבצע המשך סריקה לתוך הקובץ, לבצע שינוי מפתוח, לשכהבודד או קבוצת מסמכים  

 

 לכניסה למסך זה, יש להפעיל כפתור "הצגת מסמכים" מתוך המסך הראשי. 

 

 
 

"שאילתה מורכבת" )הסבר בהמשך( יש ללחוץ על הכפתור    -המערכת תציג את מסך השאילתה "הפשוט", למעבר ל

 "עבור לשאילתה מורכבת" בחלק התחתון של המסך.

 

 

  

http://www.hanibaal.co.il/
mailto:support@hanibaal.co.l


 

 37074חנה כרכור  -פרדס  64השופטים    חניבעל מערכות מידע בע"מ

 2006 790 77 972+פקס:    2007 790 77 972+טלפון :  

 support@hanibaal.co.l 36דואר אלקטרוני     www.hanibaal.co.ilאתר החברה  

 

 

ן להרכיב שאילתה דינמית ולאתר קבוצת מסמכים או מסמך  תהמסך המוצג מכיל נתונים טבלאיים שבאמצעותם ני

 בודד. 

 

 
 

יון של המסך, יש כפתורי "פעולה". כפתורים אלו מאפשרים לבצע את עיקרי העבודה במערכת ללא בחלק העל

 ניתן לבצע :באמצעותם    יציאה ממסך זה.

 

 הפעלת מסך הסריקה, סריקת מסמך/ים חדשים ותיוקם למערכת.   -  סריקת מסמכים   •

 ערכת. הפעל מסך קטלוג, אתר את הקובץ המבוקש ותייק אותו למ  -   קטלוג מסמך   •

 הפעל הליך פתיחת קובץ אופיס מתוך המערכת ותיוקו המיידי.   - פתח קובץ אופיס חדש   •

 אם משתמש אחר    ,רענן את תוצאת השאילה )מיועד לאפשר הצגת רשימה "חדשה"  -   רענן שאילתה   •

 תייק לאותם פרמטרים בשאילתה(.        

 הפרמטרים לשאילתה.מעבר לחוצץ האיתור, ללא שינוי    -    חיפוש חדש  •

 פתיחת מסך ניהול המשימות שלי בלבד.   -   המשימות שלי •

המתוייקים במערכת )לא יוצר    TIFFאו    PDFמאפשר לבצע "סריקת המשך" לקובץ    -   סריקה למסמך  •

 חדש, מוסיף דפים לקובץ הקיים(.      קובץ 

 

 תוצאת השאילתה והמשימות למסמך "שלי". במרכז יש חוצצי הצגה, מאפשרים מעבר בין בניית השאילתה,  

 

 
 

בחלק התחתון יש כפתורי פעולה נוספים, שמאפשרים לבצע את השאילתה, לנקות את פרטי השאילתה כדי שיהיה  

 אפשר לבנות שאילתה חדשה, ואפשרות למעבר לשאילתה המורכבת יותר )למשתמשים מנוסים(.
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 השאילתה "הפשוטה" 
 

נתונים    5.2ן לבצע איתור מסמך אחד או יותר ע"פ הנתונים המקושרים למסמך )ראה סעיף  בחלק זה של המסך נית 

 מקושרים למסמך(.

 –אתר מסמכים    ובכללם :

 

 לפי מילות מפתח שנקבעו בזמן התיוק,

 לפי תיק אחד או יותר )אתר וסמן את התיק/תיקים המבוקשים(, 

 האמורים להיות כלולים בשאילתה(,לפי סוג מסמך אחד או יותר )אתר וסן את סוגי המסמכים  

 (, TIFFאו    PDFלפי סוג הקובץ )למשל רק  

 לפי תאריכי מסמך,

 לפי תאריכי קליטה, 

 כן/לא,   –פעילה    –הישות העליונה  

 כן/לא.   –פעיל    –התיק  

 

 לאחר שבחרנו את האופציות שבאמצעותם אנחנו רוצים "לאתר" את המסמך/ים, נלחץ על כפתור "בצע איתור". 

 

 

 

 בחלק התחתון של המסך. 

 

 

 

 נניח שביקשנו לראות את כל המסמכים מסוג מסמך "בדיקת היתכנות" או "מסמך איפיון". 

 ולחצנו על כפתור "בצע איתור".
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 התוצאה שתתקבל תוצג ברשימה, בצורה הבאה : 

 

 
 

 בחלק העליון מוצגת תוצאת השאילתה כרשימה.

 לפי תאריך קליטה מגדול לקטן )אחרון מוצג, ראשון ברשימה(.  הרשימה ממויינת

 

 בחלק התחתון מוצגים נתוני המסמך ועוד נתונים הקשורים לישות העליונה והתיק. 

 מתוך החלק התחתון, ניתן להוסיף : 

 

 סטטוס למסמך, •

 סטטוס לתיק,  •

 הערות לתיק. •

 

 "OCR  –ניתן לצפות בתוכן המסמך בחוצץ "זיהוי מסמך  

 המסמך חתום דיגיטלית, אחד או שתי חתימות, מי חתם ומתי.  לראות אם
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 בנוסף, מעל הרשימה )תוצאת השאילתה(, יש כפתורי פעולה שמתייחסים למסמך הנבחר )מסומן בכתום(. 

 

 
 

 )עורך פנימי של המערכת או תוכנית חיצונית(.   פותח קובץ ע"פ ההגדרות במסך פרטרים -    פתח

 וכד'.  Tiff, Jpg, Bmp, Png  –מדפיס קובץ גרפי מהסוגים   -    הדפס

 פתח עם התוכנית היעודית ובצע הדפסה.   - להדפסת כל השאר         

 .Outlook  -שלח את המסמך המסומן באמצעות תוכנת ה -  שלח בדא"ל 

 תצרף את המסמך המסומן. ו  Outlook - המערכת תפתח את ה      

 הכפתור הירוק )חץ למטה( מאפשר לבחור אם לשלוח את כל הרשימה או לפי בחירה.  -  שליחה מרובה 

 ולהיפך.   PDF  -ל  Tiffצבעוני לשחור לבן, בין   Tiffמאפשר המרה בין   -    המרות 

 אה בהמשך(. פעילויות על הקובץ המסומן, כגון שינוי מפתוח, ביטול, שכפול וכד' )ר -   הפעלות

  ומאפשר לבצע המשך סריקה לקובץ קיים )מוסיף דפים  –  PDFאו       Tiffמתאפשר רק לקבצי   -  סרוק לקובץ 

 שנסרקים לקובץ קיים(. 

  מאפשר להציג כל קובץ, במעבר בין שורות התוצאה, במציג פנימי  למערכת ללא בקשת פתיחה - תצוגה מקדימה 

 .של כל קובץ בנפרד

 

 תפריט "הפעלות". כשלוחצים על "כפתור ימני"בעכבר מוצג  

 

 
 

 להלן ההליכים האפשריים מתוך תפריט זה : 

 

 פתח עם תוכנית חיצונית למערכת. •

ייפתח עם תוכנת   PDFלחיצה על כפתור זה תפתח את הקובץ עם התוכנה היעודית לפתיחתו, לדוגמא : קובץ  

Adobe   .או תוכנה אחרת שנקבע לכך 

 

 שנה תיוק. •

 בדרישה זו, נפתח מסך "עדכון תיוק", המסך יכיל את כל הערכים שמוצמדים למסך,

 , ובכלל זה גם להעיר לתיק אחר, לשנות סוג מסמך, להוסיף משימה, הרשאות וכד' ניתן לשנות כל נתון
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 בטל תיוק. •

 ול תיוק.ניתן לבצע ביט  –טבלת משתמשים    –רק לבעל הרשאה  

אם מתקבל האישור, מתבטלת ההפניה לקובץ ולא    –במקרה זה, מוקפצת "הודעה" לקבל "אישור מחיקה"  

 נראה אותו יותר במערכת.

מצויין לבטל את הקובץ "פיסית" בהליך הביטול, הקובץ ימחק מהכונן. בכפוף    –אם בטבלת הפרמטרים  

 להרשאות מחיקה בכונן/ספריה.

 

 שנה נתיב. •

 אם רוצים לשים את הקובץ בספריה יעודית.    יב הקובץ.שינוי של נת

 נשתמש בשיטה זו.   Active directory  -כך שהיא תוגבל למשתמשים מסויימים באמצעות ה

 

 שכפל / צור גירסה חדשה. •

 (. Wordמיועד לשכפל קובץ קיים )בעיקר קובצי  

הקובץ, לשנות נתונים ולתייק אותו לתיק  נניח שיש "חוזה" שעשינו עם לקוח, ואנחנו "רק" רוצים לשכפל את  

 אחר תחת שם אחר. 

נבצע שכפול של הקובץ, נגדיר את הנתונים )כמו במסך עדכון התיוק(, נאשר ונתחיל לעבוד על המסמך  

 החדש.

 

 העתק פרטי מפתח לזכרון.  •

 מיועד לבצע תיוק של קובץ חיצוני עם נתונים דומים לקובץ הנוכחי. 

ואנחנו עומדים לשנות מפתוח או לקלוט קובץ חדש עם   .Yמסוג מסמך    Xלדוגמא : יש לנו מסמך ששייך לתיק  

 אותם הנתונים. 

 נגרום להפעלת מסך עדכון/תיוק מסמך.   אנחנו נפעיל הליך זה,

 ונעתיק את הנתונים של המסמך הנוכחי למסמך החדש.

 

 עדכן קובץ גרפי.  •

 ניתנים לעדכון.   PDFואפילו גם    Tiff,Bmp,Jpgקבצים גרפיים כגון  

 נפתח מסך ייעודי לעדכון הקובץ ובסיום ניתן לשמור את השינויים. 

 

 הוסף משימה למסמך. •

 על המסך הנבחר )המסומן בכתום( יש אפשרות להוסיף משימה, למשתמש אחד או יותר.

 הפעל הליך זה אם ברצונך שמשתמש אחר במערכת "יעשה" משהו שקשור למסך זה.

 

 .Tiff/PDFמסמך    תיקון •

 ולהיפך.   Pdf  -ל  Tiff  -ביצוע המרות מצבע לשחור לבן או מ

 

 . Word/Exce/Msg/PDFאיסוף מחדש של תוכן המסמך   •

 הפעל הליך זה "לאיסוף" מילים מתוכן המסמך ולאפשר חיפוש באמצעות מילים אלו.

 מבוצע הליך זה אוטומטית בתיוק, לעיתים קורה והמילים לא נאספות.  Word, PDF, Msgבעקרון על קובצי  

 למסמך ומעדכנת עם המילים החדשות.   OCR  -הפעלת הליך זה, מוחקת את ערכי ה

 

 .Excelיצא רשימה לקובץ   •

במקום ובשם    Excelמיועד להפקת רשימת מסמכים כפי שמוצגים בתוצאת השאילתה, נוצר קובץ  

 שהמשתמש קובע. אשר יכיל את כל הנתונים הקשורים למסמכים ברשימה.

 

 העתק לשולחן עבודה. •

מיועד להעתקת קובץ לשולחן העבודה לצרכים שונים. הקובץ בשולחן העבודה אינו מתוייק למערכת וניתן  

 ל עליו בכל צורה.לפעו

 

 העתק לשולחן עבודה ופתח לעריכה. •

 מיועד לבצע העתקה של הקובץ הנבחר לשולחן עבודה ולבצע עריכה שלו. 

 ישוכפל לשולחן העבודה וייפתח לעדכון בתוכנית המתאימה.  -    Wordאו   Exceקובץ    –למשל  
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 שלח מסמך כקישור בדוא"ל.  •

הערך במייל יכיל את "הכתובת" המלאה של המסמך   גורם פנימי.שליחה של "קישור" הקובץ המסומן במייל ל

 בכוננים של הארגון. 

 לחיצה על "הקישור" תפתח את הקובץ. 

 

 העתק שם קובץ לזכרון. •

 מיועד להעתקת שם הקובץ לזכרון כדי שאפשר יהיה לפעול איתו, בדואל או בסייר. 

 

 העתק את שם הספריה של הקובץ לזכרון. •

 ב הקובץ כדי שאפשר יהיה לפעול איתו בסייר. מיועד להעתיק את נתי

 

 פתח את הספריה שבה נמצא הקובץ באמצעות סייר הקבצים.  •

 מיועד לפתוח את הספרייה שבה נמצא הקובץ הנבחר )מסומן בכתום(. 

 המערכת תפעיל את הסייר כשהוא פתוח בספרייה הנכונה ומצביע על הקובץ הנבחר.

 תגרום למחיקתו לחלוטין.   –. מחיקת המסמך בסייר  היזהרו בשימוש באופציה זו

 

 החתם קובץ באמצעות חותמת דיגיטלית.  •

חוקית או כרטיס    -הפעל מנגנון חתימה דיגיטלית על הקובץ, אפשרות לחתימה עם "תעודה מאובטחת"

 החתמה מאושר. 

 

 בדוק חותמות דיגיטליות. •

 בדוק את ערכי החתימה הדיגיטלית. 

 החתום, את תקינות הקובץ  

 תוקף החתימה ועוד. 
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 . " המורכבת " השאילתה  
 

 לחץ על הכפתור "עבור לשאילתה מורכבת" בחלק התחתון.  –  תלמעבר לביצוע שאילתה מורכב

 

 
 

 הפעלה זו תציג מסך עם יותר אופציות לחיתוך. 

 

 
 

 בכל אחד מהחוצצים יש אופציות לביצוע חיתוך.

 לשאילתה דינמית אחת ואשר תוצאותיה יהיו מוצגות בחוצץ "תוצאות האיתור" סך כל האופציות הנבחרות מצטרף  

 

 

 קיימת אפשרות "לשמור" את הפרמטרים לחיתוך בקובץ מיוחד )כל משתמש, ללא הגבלת כמות(

 

 
 

יש ללחוץ על "שמור שאילתה בשם", לתת לשאילתה שם ולחזור ולבצע אותה השאילתה ע"י "טען שאילתה 

 שמורה". 

 

 מטרים אחרונים" הוא מנגנון שמירה של הפרמטרים האחרונים שאיתם ביצענו את השאילתה האחרונה. "טען פר

, שאם יצאנו ממסך איתור וטיפול במסמכים, וחזרו אליו שוב, ניתן לחזור לשאילתה האחרונה, גם אם לא שמרנו  ךכ

 אותה בשם.
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 . איתור מסמכים לפי מילות מפתח ותוכן המסמך 5.7

 

 במערכת ניתן לאתר מסמכם לפי "מילות מפתח".   במספר מקומות

 בעקרון המערכת מחפשת את מילות המפתח המבוקשות בכל שדות הטקסט הקשורות למסמך. 

  וישבמקרה ייפתח מסך שיציג את המקומות המיועדים לחיפוש    –ניתן לצמצם את החיפוש ע"י קביעת "היכן נחפש"  

 ן שהחיפוש יתבצע בו. להוריד את הסימון מהמקומות שבהם אינך מעוניי

 

 
 

 . שלאחריה    השאילתות      וכל      הנוכחית    השאילתה      על קביעת מקומות החיפוש משפיעה    –  שים לב 
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 . טיפול במסמכים  5.8

 סריקת מסמך למערכת.  5.8.1

 סריקת מסמך למערכת מאפשר לתייק מסמכים מודפסים שהגיעו לארגון בצורות שונות. 

 סרוק מסמך למערכת.  –מסך ראשי    –אל מסך הסריקה ניתן להיכנס דרך  

 

 
 

 "סרוק מסמך".   –וגם מתוך מסך האיתור בלחיצה על כפתור  
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 לחיצה על הכפתור תיפתח את מסך הסריקה,

 

 . בצורה הנכונה   Twain  - ניתן להשתמש בכל סורק שמגיב לדרייבר של ה  

 

 
 

 להשתמש, יש תחנות בהם יש יותר מסורק אחד, ושהם מחוברים גם לסורקים רשתיים. בחר באיזה "סורק"  

 

 (. ISISולא    Wia)לא    Twain  – להשתמש בסורק    הקפד 

 

 קבע את הפרמטרים לסריקה, 

 

 צפיפות,   •

 צבע / שחור לבן,   •

 ,קוד כן/לא  -חיפוש בר •

 "נקות" דף סרוק.   -והאם לבצע ניסיון ל •

 

 הסריקה ע"י לחיצה על כפתור "סרוק מסמכים". הנח מסמכים במזין, והפעל את  
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 תדווח על כמות הדפים שנסרקו   –המערכת תפעיל את הסורק, תבצע סריקה של כל הדפים במזין, ובסוף הסריקה  

 מה ברצונכם לעשות.   – ותבקש לדעת  

 

 
 

 , זוהי תצורה של "הצגת" המסמך המסך אולם אל חשש לכאורה איכות הסריקה נראית "לא טוב",  

 "הצג את כל הדף בתוך המסגרת המיועדת" )מסומן בירוק(.  –לפי  

 

 אפשרויות המשך בסיום הפעלת הסורק.

 

 הנח קבוצה נוספת של דפים במזין והמשך בפעולת הסריקה.  -  המשך בסריקה •

 ם )ראה בהמשך( ולאפשר מאפשר להציג את תוצאות הסריקה, לנהל את דפים הסרוקי -   הצג סריקה  •

 סריקה.  המשך         

 כרון מהחומר הסרוק ולחזור למצב התחלה לפני  ימאפשר לבטל ההליך, לנקות את הז -  ביטול סריקה  •

 הסריקה.         

 מאפשר לקבוע כי הליך הסריקה הסתיים ויש לעבור לשלב התיוק. -  אישור הסריקה  •
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 הצג סריקה.   - הליך  

 

"מנה", לפרק את המנה למספר    -נפתח מסך ניהול דפי הסריקה, ניתן להתייחס לדפים שנסרקו כבהליך זה,  

 מסמכים, לבטל או להוסיף דפים, לבצע סדר ע"י העלאה או הורדה של המסמך בסדר ההופעה ועוד.

 

 
 

 י"."גודל מקור   -שים לב, "לחצנו" על הכפתור לשינוי גודל התצוגה )מסומן בירוק( וביקשנו להציג ב

 "גודל" הדף גדול מהמסגרת להצגת הדף.  -בשל העובדה ש  במעבר בין הדפים נראה את החומר הסרוק "בחלקו"

 

 יש לבחור את הדף שבו רוצים לבצע ניהול, לארגן מחדש לפי הצורך, להוסיף דף "מפריד",  

מאפשר לחלק את המנה הנסרקת למספר מסמכים, וכאשר נאשר את "המנה" הסרוקה, "יוקפצו"    –"דף מפריד"  

 לתיוק המסמכים, אחד אחד לפי הסדר. 
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 הליך המפתוח בסריקה 

 

 בלחיצה על "אשר סריקה" מוצג מסך המפתוח.

 

 אחד.   "מנה" חולקה ליותר ממסמך  -המערכת מאגדת את הדפים שנסרקו לכלל קובץ אחד אלא אם כן, ה

 רים הראשית( ובו שתי דפים.ט)בגלל שכך מוגדר בטבלת הפרמ   PDFשימו לב שבמקרה זה, נוצר קובץ  

 

 
 

 , הקש או בחר :תייק את המסמךלסיום ההליך,  

 

 תיאור המסמך )חובה(,

 בחר את הישות העליונה,

 אוטומטית(, בחר את התיק )אם בוחרים קודם את התיק, אז קוד הישות העליונה מתעדכן  

 בחור את סוג המסמך, 

 ציין תאריך מסמך )ברירת מחדל זה תאריך היום, ניתן לשינוי(.

 

שנה( או סטטוס או מילות מפתח אינם חובה והם מאפשרים לנו לחפש    –)במקרה זה    1-שאר הנתונים כגון, מצביע

 מסמכים כולל המידע הזה )במידה ויוזן למערכת(.

 

 יותר קל למצוא אותו.  –ככל שיש יותר מידע קשור למסמך    –  העקרון בתיוק

 

 

 

 

  

http://www.hanibaal.co.il/
mailto:support@hanibaal.co.l


 

 37074חנה כרכור  -פרדס  64השופטים    חניבעל מערכות מידע בע"מ

 2006 790 77 972+פקס:    2007 790 77 972+טלפון :  

 support@hanibaal.co.l 49דואר אלקטרוני     www.hanibaal.co.ilאתר החברה  

 

 תיוק קובץ קיים.  5.8.2

 

 קטלוג קובץ.   –הליך תיוק מקובץ קיים אפשרי משתי מקומות, מתוך מסך ראשי  

 

 
 

 בלחיצה על הכפתור נפתח מסך תיוק הקבצים.

 

 הכוננים ורשימת הקבצים, המסך, מציג "מעין" סייר קבצים, כאשר בצד שמאל מופיע תצורת  

 תצוגת הקובץ הנבחר, אם מתאפשר   –במרכז  

 מקטע התיוק הרגיל.  –ובצד ימי  

 

 
 

  בחירת הקובץ. רק אז נפתחת האפשרות לתיוק.   –השלב הראשון  
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 כפתור ימני בעכבר כשעומדים על קובץ בסייר.  –(  Context menuהפעלת תפריט קבצים )גם בו

 להיות פתוחה כלל.  לא חייבתבמקרה זה המערכת  

 

של חניבעל מערכות שמסופק עם המערכת, לאופציית הפעלה באמצעות כפתור    ההליך מותנה בהתקנת תוסף

 (.Context menuהפעלה ימני בעכבר )

 

 
 

 תור הימני בעכבר ומתקבל תפריט קבצים של הסייר. שהוא( , לוחצים על הכפ   בוחרים את הקובץ )מכל סוג

 אחת האופציות היא "חניבעל מערכות, קטלוג מסמך/קובץ.

 

 לחיצה על אופצייה זו בתפריט תפתח את מסך התיוק החיצוני. 

 מקישים . בוחרים את הרצוי ולוחצים על כפתור "בצע מפתוח". והמסמך מתוייק למערכת. 

 

בחלק התחתון של המסך, אופצייה לקבוע את נתיב התיוק הסופי )נקבע בהתחלה שים לב. בתיוק מסוג זה, נפתח  

 ע"פ הגדרות בניית הספרייה לתיוק לפי מסך פרמטרים ראשי(. 

 

 במקרה של תיוק מקובץ, ניתנת האפשרות לקבוע אם הקובץ : 

 במקרה ומתייקים חומר מהשרת והוא יושב במקום הרצוי.   - יישאר במקומו   •

 הקובץ "ישוכפל" ויועתק גם לנתיב הסופי המוגדר.  - יועתק למקומו   •

 הקובץ יועבר למקום החדש ויימחק מהמקום הישן )תלוי בהרשאות מחיקה(. - יועבר למקומו  •
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 פתיחת קובץ אופיס חדש.  5.8.3

 

 את קבצי האופיס רצוי לפתוח מתוך המערכת לניהול מסמכים,

 הקובץ עוד קודם שהוא נוצר, באופן כזה אתם מתייקים את  

 אתם יכולים לפתוח קובץ חדש על בסיס אחד הטמפלטים או קובץ "חדש" ונקי. 

 

 פתיחת קובץ אופיס חדש.   –הפעלה מתוך תפריט ראשי  

 

 
 

 פתח קובץ אופיס חדש, תפתח מסך פעולה המאפשר לייצר קובץ אופיס חדשה מהסוגים,    –לחיצה על כפתור  

Word, Exce, Power point. 

 

 להגדיר את פרטי המסמך באמצעות מקטע התיוק הרגיל.

 

 יהיה שם הקובץ.   –השם שניתן בתיאור  

 הקובץ ייווצר מיידית במקום הסופי ויפתח לעריכה באמצעות הכלי המתאים. 

 

 
 

 "פתח".  – בחר את סוג הקובץ ולחץ על כפתור  

  

http://www.hanibaal.co.il/
mailto:support@hanibaal.co.l


 

 37074חנה כרכור  -פרדס  64השופטים    חניבעל מערכות מידע בע"מ

 2006 790 77 972+פקס:    2007 790 77 972+טלפון :  

 support@hanibaal.co.l 52דואר אלקטרוני     www.hanibaal.co.ilאתר החברה  

 

 תיוק הודעת מייל.  5.8.4

 

 ישירות. Outlook  -את הודעת הדוא"ל ניתן לתייק מתוך ה

 

 
 

 יש לבחור את ההודעה, לעבור לחוצץ "חניבעל" ושם אחד מהשניים, או לתייק את כל ההודעה כולל המצורפים, 

 או לתייק רק את הקבצים המצורפים. 

 

 אפשרות נוספת :

 

   Outlook  - הפעולות של ה על ההודעה שנבחרה ללחוץ על כפתור ימני בעכקב, נפתח תפריט של

 ושם לבחור לתייק את ההודעה.
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 אפשרות נוספת :

 

 ( על כפתור ימני בעכבר, Shift  -לסמן אחד או יותר מהקבצים המצורפים, ללחוץ על אחד הקבצים )מבלי לעזוב את ה

 נפתח תפריט פעולה על קבצים מצורפים, ולבחור לתייק את המצורפים 

 

 
 

 

 כל אחד מהכפתורים, בכל אחד מהאפשרויות, יפתח מסך תיוק המסמך הרגיל.לאחר לחיצה על  

 הקש / בחר בנתונים המתאימים וסיים עם לחיצה על כפתור "בצע מפתוח". 
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 תיוק מתוך קבצי האופיס.  5.8.5

 

 ניתן לתייק מסמכים ישירות מתוך האופיס,  (Add-inהוספת רכיבי    8.3לאחר התקנת התוספים )ראה סעיף  

 . Word, Excel, Power point  -ך המתו

 בכל אחד מהכלים מצטרף חוצץ של "חניבעל" שמכיל את האופציה לתיוק ישיר של המסמך.

 

 . Word -המותקן ב  in-Add  -יוצא מהכלל הוא ה

 פרמטרים לאופיס(,  –  8.1בטבלת הפרמטרים של האופיס )ראה סעיף    במחשב שבו מותקן התוסף ומצויין

)גם אם הוא לא מתוייק במערכת(, מופעלת פרוצדורה לבדיקה אם הקובץ מתוייק    Word"סוגרים" מסמך    -מייד כש

ותעדכן את "מילות התוכן" של המסמך    Word  - אם כן, המערכת "תאסוף" את המילים מתוך קובץ ה  במערכת.

 מסמך המתוייק.הצמודות ל

 

 
 

 . Excel, power point. אותו תוסף נמצא גם בשאר הכלים,  Word  -בתוכנת ה  Add-in  -תוספת ה

 

 

 . ( Drag & Drop)   תיוק באמצעות גרירה משולחן העבודה  5.8.6

 ( Drag&Dropקיימת אפשרות לתייק מסמכים למערכת באמצעות פעולה "משוך ושחרר" )

 

 בשולחן העבודה,לדוגמא: קיים קובץ  

 פתח את מסך "אתור המסמכים", אתר מסמך שנתוניו דומים לנתוני המסמך אותו אנחנו רוצים לתייק, 

"תפוס" את הקובץ באמצעות "כפתור שמאלי של העכבר" ומבלי לשחרר, גרור את הקובץ לשורה של המסמך 

 המתאים ושחרר את הכפתור של העכבר. 

 

 
 

 ת תיקים", בגרירה גם לרשומת התיק וגם בגרירה לרשומת מסמך בתוך תיק. אותו תהליך אפשרי, במסך "רשימ
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 תיוק ספריות שלמות.  5.8.7

 

 "הגדרת נתונים אחת"   -תיוק ספריה שלמה מאפשר לתייק למערכת את כל הקבצים בספריה )או הנבחרים( ל

 )אותם נתונים למעט תיאור הקובץ ומילות המפתח(.

 

 
 

 קטלג ספרייה שלמה.  –תהליכים    –תפריט ראשי  

 ייפתח מסך תיוק ספרייה.

 

 
 

 בחר ספריה/יות לתיוק 

 החלט וקבע "היכן ימוקמו הקבצים הסופיים" 

 קבע פרטי התיוק

 לחץ על "בצע מפתוח".

 ם הקובץ והנתונים שהוקשו.והמערכת תעבור על כל הקבצים הנבחרים ותבצע תיוק בהתאם למיק
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 גרפי. עדכון קובץ   5.8.8

 ' עדכון קובץ גרפי מאפשר לבצע שינויים בדפי המסמך, מבחינת סדר, תצורה, "פתקים", הוספת דפים וכד

 Tiff,Jpg,Bmp,Pngלביצוע העדכון, היכנס למסך איתור וטיפול במסמכים, בחר את אחד הקבצים הגרפיים :   

 ופתח לצפייה. 

 

 
 

 ע אדום(. לחץ על כפתור העדכון )"הסרגל" העליון המסומן בריבו

 הפעל כל אחד מהפעילויות בצד שמאל. 

 

 לא ניתן לחזור לאחור.   – לאחר עדכון סופי    – שים לב    – אזהרה  
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 לדף   OCRביצוע   5.8.9

 

 לדף בשפה העברית בלבד.  OCRהמערכת מאפשרת לבצע  

 

 הפעל :   Tiff, Jpg, Bmp, Pngעבור קבצי  

 

 
 

 הפעל :   PDFעבור קבצי  

 

 
 

 , במידה ונמצאו "מילים", יוצג מסך שיציג את המילים שנמצאו. Tesseractשל    OCRמופעל הליך  

 או כל קובץ אחר.   Wordאפשר להעתיק את התוכן שנמצא ולהעביר לקובץ  
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 לכל המסמך.   OCRביצוע    5.8.10

 

 (. הצלחה  90%מעל  באיכות גבוהה מאוד )  OCRהמערכת מסוגלת לבצע  

 ואנגלית ביחד. כולל עברית  

 

 .ABBYYשל חברת    OCRלצורך כך יש להתקין שרת  

 

 ( ואינה עובדת עם מוצרים אחרים.abbyyהמערכת מכירה רק את המוצר הזה )

 מתבצע אוטומטית בזמן התיוק.  OCR  - במידה ואופציה זו נרכשת, בהליך ה

 חתימה דיגיטלית.   5.8.11

 

 ואינו מצריך אף תוכנה חיצונית אחרת.  – במערכת, פשוט    תהליך החתימה הדיגטלית

 

 היכנס לאתר חניבעל מערכות וקרא על אופציות החתימה הדיגיטלית )המאובטחת והמאושרת(

 

 וכנה. לחתימה עם "תעודה מאובטחת" חוקית, יש לייצא "תעודה מאובטחת" באמצעות הת

חוקית לפי כל קנה מידה )יש להתייעץ עם עורך דין המבין בתחום    SSLהתעודה עונה על כל התקנים של תעודת  

 המחשבים והחתימות הדיגיטליות(. 

 

( יש לרכוש כמובן את הכרטיס מאחת החברות בישראל,  USBלחתימה עם תעודה מאושרת )כרטיס חכם או דונגל  

 התוכנה.אבל אין צורך לרכוש את  

 

 . (דיגיטליתהליך החתימה הדיגיטלית מתבצע בסיום הליך הסריקה ואו ע"פ דרישה במסך איתור וטיפול במסמכים )
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 חתימות(.   2ביעור מסמכים )   5.8.12

, ניתן לביצוע באמצעות  עונה לדרישות מס הכנסה לגבי ביעור מסמכיםהטלית מאושרת,  י הליך ביצוע חתימה דיג

 המערכת לניהול מסמכים.

מומלץ להתייעץ עם עורך דין מומחה בתחום המחשבים והחתימה הדיגיטלית ולבדוק אם לא בוצע איזה שינוי בנהלים  

 לגבי החתימה הדיגיטלית.

 

( ואשר תאריך התוקף שלהם  USBים )או כרטיס  לשם כך, נדרשים לפחות שני משתמשים שלהם כרטיסים חכמ

 תואם לזמן ההחתמה. 

 

תתבצע חתימה דיגיטלית על  ראשית יש להיכנס לטבלת סוגי מסמכים ולקבוע איזה מסוגי המסמכים מוגדר כך ש

 המסמך, 

 

 
 

 החתימה הראשונה מתבצעת בזמן הסריקה.

 ביצוע חתימה ראשונה / שניה.  –תהליכים   –מסך ראשי    – החתימה השניה מתבצעת דרך  
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 בפתיחת מסך "בצע חתימה שניה" 

 

 
 

 ראשית, יש לבצע סינון. 

בהתאם לשאילתה( יוצגו למשתמש    –לאחר סינון המסמכים )רק אלה שטרם נחתמו חתימה שנייה או ראשונה  

 החותם. 

 המשתמש, יעבור על המסמכים, 

 יוודא כי הם "תואמים במדוייק" למקור. 

 סימון בתחילת השורה( לבצע חתימה על המסמך.   יאשר )ע"י

 יחליט אם החתימה מתבצעת ברקע או אינטראקטיבי.

 

 וילחץ על "החתמת קובץ".

 כל המסמכים שאושרו לחתימה "יוחתמו". 

 

 

 

 שינוי מפתוח.   – עדכון נתוני מסמך   5.8.13

 

 , ולהתאים אותם להגדרה הנכונה. מטרת הליך זה, לאפשר , למי שמורשה לכך, לתקן את הנתונים שהוגדרו למסמך

 

 לעיתים, קיים בלבול בזמן התיוק והנתונים הנבחרים לא תואמים למסמך, 

 

 למשל : המסמך הוא "חשבונית עיסקה" ולא "חשבונית מס" 

במסך איתור וטיפול במסמכים, יקיש על כפתור ימני בעכבר , יאתר    במקרה זה, משתמש מורשה, יאתר את המסמך

את הכניסה בתפריט של "שינוי תיוק" ולאחר פתיחת מסך עדכון הנתונים )מסך התיוק הרגיל( יעדכן את הנתונים  

 ויאשר את השינוי. 

 

 אפשר גם להשתמש במנגנון זה, אם רוצים למשל, להוסיף "משימה" למסמך.
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 . מסמכים / קבצים שכפול    5.8.14

 

)בעיקר, או כל קובץ אחר( כך שאפשר יהיה לעבוד על הקובץ החדש,  Wordמטרת הליך זה לאפשר שכפול קובץ 

 לשנות את התוכן, ולתייק את המסמך תחת הגדרה אחרת. 

 

 ההליך מתבצע מתוך מסך איתור וטיפול במסמכים , )תפריט הפעלה(. 

 

 הקובץ ישוכפל לאותם פרמטרים עם גירסה חדשה.יש מספר גירסה  במערכת,    Wordכשלקובץ  

 

 . שליחת מסמכים לגורמים חיצוניים   5.8.15

 

 מתאפשרת דרך מבך איתור וטיפול במסמכים ולחיצה על כפתור   שליחת מסמכים לגורמים חיצוניים

 

 
 

 אתר את הסמכים הנדרשים להעברה,

 "שלח בדוא"ל" אם ברצונך לשלוח מסמך בודד,לחץ על כפתור  

 לחץ על הכפתור עם החץ הירוק כלפי מטה כדי לפתוח תפריט הפעלה לשליחה.  או

 אם תחליט לשלוח"לפי בחירה", יפתח מסך שיאפשר לך לקבוע איזה מסמכים ברצונך לצרף למייל.

 

 
 

 סמן, איזה מהמסמכים אתה רוצה לצרף ולחץ על כפתור "המשך" 

המערכת תפתח דוא"ל מוכן לשליחה כשהמסמכים הנדרשים נמצאים ברשימת המצורפים וכל שישאר זה לבחור את  

 הנמען ולשלוח. 
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 עבודה מול שער עולמי   5.8.16

 

 בעבודה מול שער עולמי, נדרש שילוב של שליחת מסמכים וגם החתמתם בחומת דיגיטלית מאושרת.

 

 
 

 ראשית יש לאתר את קבוצת המסמכים לשליחה )בדרך כלל מתיק מסויים(. 

 ללחוץ על כפתור "שער עולמי". 

 

 יפתח מסך לניהול שליחה לגורם חוץ בשער עולמי. 

 

 
 

 ,  רשימת שער עולמי(  –לאות קבועות  בט  –יש לבחור לאיזה גורם לשלוח את החומר )עדכון הגורמים דרך טבלאות  

 

 כים ברצוננו לשלוח,יש לסמן איזה מהמסמ

 

יש לסמן מסמכים לחתימה, אם עדיין לא נחתמו וללחוץ על כפתור "חתום דיגיטלית", הליך החתימה הדיגיטלית  

 יבוצע והמסמכים הלא חתומים, יוחתמו. 

 

 לסיום יש ללחוץ על כפתור "שלח" 

 

 שתיפתח. כל המסמכים החתומים יצטרפו לרשימת מסמכים מצורפים בהודעת מייל  

 נושא המייל יובא מתוך טבלת השער העולמי, כנ"ל גם גוף ההודעה.
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 לעדכון רשימת גורמי חוץ הפועלים בסביבת שערת עולמי, היכנס דרך הטבלאות.

 

 

 
 

 

 ועדכן הפרטים כנדרש 
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 הרשאות צפייה במסמכים  . 6

 

 . כללי  6.1

 מבוססת על עקרון עבודה על בסיס הרשאות.  Windowsמערכת ההפעלה  

שבו יהיו קבצים / מסמכים השייכים    Files serverבמשרדים / ארגונים שלהם יש שרת או "ענן" יש "אזור" שנקרא  

 למחלקות השונות במשרד / ארגון.

 

גדרות  ( שתפקידו לאפשר למשתמשים לפעול במערכות השונות בהתאם להITבדרך כלל, יש נציג מחשוב )מנהל  

 התפקיד שלהם ולצפות או לעדכן ואו לבטל קובץ / מסמך בהתאם להרשאה שהארגון מקצה להם.

 

 . Active directory  -ברוב המקרים הגדרות אלה ואחרות נקבעות באמצעות הגדרת משתמשים וקבוצות במערכת ה

 לכל משתמש נקבע הרשאה לאיזה מהמשאבים השונים בכוננים. וכנ"ל לקבוצות. 

 

ואינה יכולה "להעניק" הרשאות    Active directory  -לניהול מסמכים פועלת על בסיס ההגדרות שבמערכת ה  המערכת

 למשתמש, שלא ניתנו במפורש ברמה הארגונית.

 

כלומר : אם הגדרנו שכל המסמכים למחלקת "הנהלה" יתוייקו בספריית "הנהלה", רק מי שיש לו הרשאת צפייה  

 במסמכים יוכל לצפות בהם.

 לא יוכל לבטל את המסמכים.   –בן מי שאין לו הרשאת מחיקה  כמו

 

יש במערכת לניהול מסמכים אפשרות לקבוע "הרשאת" צפייה עד לרמת    –  Active directory  -בלי קשר למערכת ה

 המסמך. 

או קבוצות )אפשר משולב( תהיה אופציה לצפות    מסמך ולקבוע שרק למשתמשים מסויימים  Xניתן לתייק לתיק  

 במסמכים אלו. 

אם המסמך   Y, אבל הוא לא יוכל "לראות" שקיים בכלל מסמך  Xויכול להיות למשתמש הרשאה מלאה, לטפל בתיק  

 תוייק עם הרשאה מסויימת שהוא "לא חבר בה".

 

ות "רק" במסמכים של "ישות  בנוסף, בטבלת המשתמשים, אפשר לקבוע שמשתמשים כלשהם, יהיו רשאים לצפ 

 עליונה" מסויימת ואו לחילופין שמשתמש "לא יוכל" בכלל לצפות במסמכים של ישות עליונה כזו או אחרת. 

 . הרשאות צפיה לפי ישות עליונה  6.2

 בהקמת "ישות עליונה" יש אפשרות לקבוע ברירת מחדל להרשאות. 

 לאיזה שהוא לתיק שקשור לישות עליונה זו,היה ונקבעה ברירת מחדל כזו, בכל תיוק של מסמך  

 יוגדרו ברירות המחדל לצפייה. 
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 . הרשאות צפיה לפי תיק  6.3

 בהקמת "תיק" יש אפשרות לקבוע ברירת מחדל להרשאות. 

 היה ונקבעה ברירת מחדל כזו, בכל תיוק של מסמך לאיזה שהוא לתיק יוגדרו ברירות המחדל לצפייה. 

 

 

 . למסמך הרשאות צפיה   6.4

 בתיוק מסמך, ברירת המחדל של ההרשאות נקבעת לפי הנתונים שנקבעו למסמך.

 אם יש ברירות מחדל להרשאות ברמת הישות העליונה ואו ברמת התיק, נקבעות אוטומטית ההרשאות בהתאם.

 ם "יכול" המשתמש לשנות את רמת ההרשאה ובמקרים בהם לא קיימת ברירת מחדל, לקבוע את רמת ההרשאהלאו

 של המסמך המתוייק. 

 הליך זה מתבצע מתוך מסך הקשת הנתונים בזמן התיוק בחוצץ הרשאות.

 

 
 

 לשנותם ולקבוע אחרות. יכול  ל המשתמש  בברירות המחדל להרשאות, "נשתלות" בטבלאות אלה, א

 לאחר התיוק ההרשאות ברמת המסמך יהיו "תואמות" לאלה שנבחרו בזמן התיוק.
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 מצביעים  . 7

 כללי  7.1

 תפקיד המצביעים במערכת, הוא לאפשר "איגוד" של מסמכים לפי אותם קטגוריות. 

 בדרך כלל, מסמך מוגדר עם : תיק )קלסר(, סוג מסמך, תאריך ולפעמים מילות מפתח.

 מאחר והתיק "מקושר" לישות עליונה, יוצא שניתן לאתר את המסמך גם לפי "הישות העליונה".

 באיתור של מסמכים לפי "קבוצות" של מידע, לפעמים יש צורך  

 

 ,Xלדוגמא : לרואה חשבון יש לקוח שנקרא  

 ללקוח יש תיק קבוע )מכיל מסמכים "קבועים"( ותיק עבור כל שנה.

 רואה החשבון מכין "מאזנים" כל שנה,

 שנים, וכנ"ל גם, אותו הלקוח.  10ונניח שהמערכת קיימת אצל הרואה חשבון כבר  

 

  -ן ישתמש באחד המצביעים כטבלת "שנים" ובכל מאזן הוא "יצמיד" את השנה )הוא יכין מאזן לאם רואה החשבו

 (, הוא יוכל לבצע בקלות שאילתה בסגנון :2021מתי שהוא בשנת    2020

 . 2020או    2019,  2018מכל התיקים שסוג המסמך הוא "מאזן" והשנים הם    Xהצג את המסמכים ללקוח  

 מהשלוש שנים האחרונות.   כך הוא יאתר רק את המאזנים

 

 מבנים צמודים.   3אביב שמכיל  -דוגמא נוספת : לקבלן בניין יש פרוייקט דירות בתל

 יש תיק לכל דייר בפרויקט.   יש תיק לפרוייקט,

 

 מספר אנשים בפרויקט הגישו בקשה לשינויים במבנה הפנימי של הדירה.

וגם יסמן את המבנה בפרויקט אפשר יהיה לבקש   אם הקבלן יסמן כל מסמך שכזה בסוג מסמך "דרישה לשינויים"

 בלבד.  1אביב" וממבנה מספר  -בשאילתה : הצג את המסמכים ששייכים לפרויקט "תל

 

 טבלאות מצביעים. לכל אחד אפשר להקצות "נושא"ספציפי אחד בלבד.  4במערכת  

 ואפשר להשתמש רק בחלק.   אין חובה להשתמש במצביעים,

 צץ "מצביעים" נקבע אם משתמשים במצביעים, ואם כן, "מה השמות" שלהם. בטבלת הפרמטרים הראשית, בחו

 ואפשר לקבוע אם הקשת איזה מהמצביעים היא חובה.
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 לכל אחד מהמצביעים יכולים להיות "רשומות" ללא הגבלה.

 מצביעים.   –תפריט טבלאות    -עדכון טבלאות מצביעים נעשה מתוך מסך ראשי  

 

 

 
 

 הגדרה ושימוש במצביעים 7.2

 

 השימוש במצביעים הוא "לאגד" מסמכים בקבוצות שהם "שונות" משיטת התיוק הרגילה )תיק, סוג מסמך, תאריך(.

פר למצוא את חוצץ המצביעים ולבצע  במסך איתור וטיפול במסמכים, בתוך החוצץ של "השאילתה המורכבת", א

 "מקושרים" לאחד מהנתונים במצביעים.  -בחירה של מסמכים ש

 

 
פתיחת החוצץ והצגת המצביעים מאפשרת לבחור מאחד המצביעים או כולם ולשלב בחירה של מספר מצביעים עם  

 נתונים אחרים : 

 

 לדוגמא :  

 , XXXהצג את כל המסמכים ששייכים לסוג מסמך  

 , 2019,  2018,  2017וגם מהשנים :  

 וגם שייכים לנושא : "ביטוחים" 

 ויש להם שייכות לספק : "מרכז החשמל" 
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 קישוריות לאופיס  . 8

 

למערכת בנוסף לפעילות של המערכת לניהול מסמכים עם קבצים מסוגים שונים, קיימת קישוריות בין המערכת  

 האופיס. 

 בעיקר רצוי לייצר קבצי אופיס חדשים באמצעות המערכת. 

במקרים אלו, מיקום המסמכים נקבע מראש )על בסיס נתוני התיוק, כמו כל מסמך אחר( ונבנה אוטומטי, המסמך  

דר  שמוג  templateמקבל את כל הנתונים לחיפוש עוד לפני שהוא נוצר והמשתמש יכול לייצר מסמך על בסיס קובץ 

 במערכת.

 

 המערכת מקצה מספרי סימוכין וגירסה.   Wordבקישור למסמכי  

 עם אותו סימוכין לגירסה חדשה יותר,  Wordמאפשרת לשכפל מסמכי  

 ואינה מאפשרת לעדכן גירסה, נמוכה מהגירסה האחרונה. 

 

 .Word, Excel, Power point, Outlook -שמופעלים בתוכנות ה  Add-inבנוסף למערכת רכיבי  

 . Excel  - בתוכנת ה  Add-inיבי אלו מאפשרים תיוק ישורות מתוך כלים אלו, לדוגמא : הפעלת רכיב  רכ

 

 
 

 פרמטרים לקישור לאופיס.  8.1

 פרמטרים הקשורים למערכת האופיס מופיעים במספר מקומות,

 

 בטבלת פרמטרים ראשית,
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 Office Addin  -פרמטרים לתוספות ה –מנהל מערכת    –ובכניסה מיוחדת דרך תפריט הטבלאות  

 

 
 

 לפרמטרים הכללים עדכן :

 

 
 

 "Wordפרמטר שכדאי לשים לב אליו : "לבצע תיקון למילות חיפוש בקבצי  

עדכן את מילות  , המערכת "תדע ל Wordקן אצלו, פתח ועדכן קובץ כאשר פרמטר זה מסומן, ומישהו שהרכיב מות

 . Word  - התוכן בהתאם לשינוי שבוצע בקובץ ה
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 בלבד עדכן :   outlook  -לפרמטרים עבור תוכנת ה

 

 
 

 האפשרות אם ניתן לתייק במערכת מספר הודעות בבת אחת לאותם נתונים, נקבעת במסך זה.   –שימו לב  

 

 ההחלטה אם לתייק כל מייל יוצא מהארגון, נקבעת כאן. 

 

 נוספת שצריך לקבל היא : מה "צריכה" לעשות המערכת לאחר תיוק הודעה :החלטה  

 

 את ההודעה בדואר הנכנס בהתאם לקטגוריה הנדרשת במסך פרמטרים.  תסמן.  1

 
 סמן את הפרמטר וקבע איזה קטגוריה תסומן.  

 

 ". IL-DOCאת ההודעה המתוייקת לתיבה מיוחדת שנקראת "  תעביר .2

 

 
 

 את המייל לאחר התיוק.  תמחק .3
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 טבלת נומרטורים לאופיס.  8.2

 

 של כל אחד מתוכנות האופיס,    templates  -כדי לקבוע היכן נמצאים ה

 

 פרטים לקבצי אופיס   –מנהל מערכת    – יש להיכנס לטבלת עדכון פרטים לקבצי האופיס דרך : טבלאות  

 

 
 

 נמצאים קובצי הבסיס ומהו קובץ הבסיס ברירת המחדל. עבור כל אחד מהתוכנות, קבע באיזה ספריה  

 

 
 

 יש לקבוע גם באיזה מקום יוצג הסימוכין.   Wordבקובץ  
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 כאשר פותחים קובץ אופיס חדש, רשימת קובצי הבסיס יופיעו בחוצץ "רשימה" 
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 לרכיבי האופיס.   Add-inהוספת    8.3

 

 מתבצע דרך מסך ראשי,   Add-in  -הוספת רכיבי ה

 

 
 

 נפתח מסך הפעלה 

 

 
 

 יש לקבוע איזה מהרכיבים להתקין.

 . סגורותההפעלה מחייבת שכל תוכנות האופיס יהיו  

בהתאם להגדרה בטבלת פרמטרים, ייתכן והמשתמש יהיה חייב להפעיל את המערכת "כמנהל" לפני ביצוע  

 ההתקנה.

 הודעות על הצלחה/אי הצלחה של רישום הרכיב.   10  -מתקבלות עד כ לחץ על "בצע הרישום" לביצוע ההליך.  

 לחץ "אישור" על כל אחת מההודעות. במקרה של תקלה, פנה למנהל המערכת )מנהל המחשוב(.
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 מהאופיס.   Add-inהסרת רכיבי    8.4

 

 מתבצע דרך מסך ראשי,   Add-in  -הוספת רכיבי ה

 

 
 

 ופועל הפוך. מסך ההסרה, דומה למסך ההוספה.  

 כל רכיב שמסומן מוסר. 

 

 סגורות.   –יש לוודא כי כל התוכנות במערכת האופיס  

 אם ההסרה לא הצליחה, יש לגשת לתוכנה שבה ההסרה לא הצליחה,  

 

 . Word  - ה תוכנת    דוגמא : 

 

 "קובץ".  –לוחצים על כניסה בתפריט העליון  

 . Word - נפתח תפריט משמאל, תפריט הפעלה של ה

 

 תוספות  –, אפשרויות  בחורל

 

 ראה המסך המצולם בעמוד הבא, 

 

 "ביצוע".   –שם יש ללחוץ על הכפתור  
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 . Word  -הקשורים לתוכנת ה  COMלחיצה על כפתור "ביצוע", תציג רק את הרכיבים מסוג  

 

 
 

 כפתור "הסר". , לחץ על  בלבד  סמן את הרכיב השייך לחניבעל

 שים לב לא להסיר רכיב אחר בטעות. 
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 דוחות  . 9

 

 דוחות.  –תפריט ראשי    –כל הדוחות המערכת מופעלים מתוך מסך ראשי  
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 רשימת. תיקים מפורט.    דוח 9.1

 

 הדוח הזה מאפשר קבלת רשימה של מסמכים בתווכים של : מספרי מסמך, תאריכי קליטה ותאריכי מסמך. 

 

 
 

 פרמטרים לחיתוך ולחץ על "אתר מסמכים בתווך".קבע 

 

 מתקבלת תוצאה המכילה את כל המסמכים שנתוניהם תואמים לדרישת השאילתה.

 

 
 

בחלק התחתון יש כפתור "יצא תוצאה לאקסל" שמאפשר להעביר את הרשימה לקובץ אקסל שאתם קובעים את 

 שמו והספרייה בה הוא יישמר. 
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 וטלגים. דוח חוסרים/ לא מק  9.2

לפעמים, במהלך הזמן, וכתוצאה של "מחיקת" מסמכים , חיצונית למערכת )משתמש מוחק מסמך/קובץ דרך 

 הסייר(,

 באמת" קיים.  -נוצר חוסר סינכרון, בין מלאי המסמכים הרשום במערכת לבין "מה ש

 

 ם לנהלים בארגון. ראשית, יש לוודא כי קיים גיבוי יומי, גיבוי שבועי, גיבוי חודשי וגיבוי שנתי בהתא

יש להפיק דוח זה אחת לחודש ולבדוק שקיימת התאמה מלאה בין "המלאי" במערכת, לרשימת הקבצים שאליהם  

 קיימת "הפניה" מתוך המערכת.

 

 
 

 , ואשר "אינם" מתוייקים למערכתקבע אם ברצונך דוח המפרט קיומם של קבצים בספרייה מסויימת  

  אותם קבצים שלא נמצאו בכונניםאו שברצונך, שהמערכת , "תעבור" על כל הרשומות "במלאי" ותציג נתונים על  

 ואשר "תואמים" לפרטים ברשומות. 

 . מסמכים ללא הרשאה כלל 9.3

 דוח זה מאפשר לגלות, לאיזה מרשומות במלאי , "אין" הרשאות" כלל, ולפיכך לא יוצגו במערכת לא משתמש. 

 אחת לחודש ולתקן במידה וימצאו רשומות כאלה.  –כת, השתדל להפיק דוח זה  כמנהל מער

 

 
 

 המערכת תעבור על כל המסמכים ותבדוק אם יש איזה שהיא הרשאה למסמך.   –לאחר לחיצה על "הרץ"  

 יופיע ברשימה.   –מסמך שלא נמצאה לו הרשאה כלל  

 "תקן להרשאה כוללת".   – מיידי, ע"י הפעלת    יש לעבור על הרשימה ולבדוק את המסמכים ואפשר גם לבצע תיקון

 ויהיה ניתן לצפייה ע"י כלל המשתמשים.   Every Oneבמקרה זה כל המסמכים ברשימה יקבלו הרשאת חיבור לקבוצת  
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 דוח רשימת פעילויות )לוג פעילות במערכת( 9.4

 דוח רשימת פעילויות, מאפשר להציג כל פעילות רשומה במערכת.

 "אוספת" נתונים על הפעילויות במערכת אם מוגד בטבלת פרמטרים לאסוף נתונים אלה.המערכת  

 כמעט כל פעילות במערכת מנוטרת, 

 בכללם : ביצוע שאילתות, פתיחה וצפייה במסמכים, ביטול מסמכים, שליחה במייל, עדכון טבלאות, עדכון רשומות,

 עדכוני מפתוח ועוד ועוד. 

 חוצץ כללי.   –יכנס לטבלת פרמטרים  למתן אפשרות רישום ואיסוף, ה

 

 
 

 הפעל ביצוע הדוח.

 

 
 

 קבע את הפרמטרים לביצוע השאילתה. 
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 הפעל ע"י לחיצה על כפתור "בצע שאילתה". 

 

 
 

 כל הפעילויות שבוצעו במערכת ואשר מתאימות לתנאי השאילתה, מוצגות.

 

 שים לב לכפתור "+" בצד ימין של הרשומה המוצגת.

 עליה תפתח פירוט נרחב על הפעולה. לחיצה  

 

 
 

 בשם ובמקום שתבחר.   Excelלחיצה כפתור "יצא לאקסל", תייצר קובץ  

 הקובץ יכיל את כל הפרטים אודות הפעולה שבוצעה.

 

 טבלה זו מתמלאת ללא סוף.   – שים לב    – מנהל מערכת  

 דאג לנקות אותה אחת לתקופה במידה ולא מצאת צורך בנתונים. 
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 . הדפסת מדבקות בר-קוד 9.5

 

 קוד באמצעות מדפסת מיוחדת,-הליך זה מאפשר להדפיס מדבקת בר

 

 
 

 כנס אל מסך ההדפסה,  

 קוד להדפסה,-קבע את סוג הבר

 קבע את הערך להדפסה,

 קבע את גודל המדבקה.

 

 ".Print"  –לחץ על כפתור  
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 טבלאות המערכת  . 10

 

 טבלאות קבועות.   –טבלאות    –כל טבלאות המערכת, מנוהלות מתוך מסך ראשי  

 

 
 

 האפשרות לניהול הטבלאות, ניתנת כהרשאה בטבלת המשתמשים.

 

 
 

 רצוי לאפשר ניהול טבלאות רק לגורמים בודדים.
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 שדות נוספים לישות העליונה.  10.1

 חוצץ "ברירת מחדל".  –"שם" הישות העליונה נקבע במסך הפרמטרים    –  וזיכר

 

 
 

 העליונה   -ראה הסבר ב  –  הישות העליונה היא למעשה רמת החלוקה הגבוהה ביותר במערכת

 

 שדות שאפשר שיהיו מוצגים במערכת )אך לא חובה(  20  -העליונה", מכילה עד כטבלת "שדות נוספים לישות  

 ואשר יוצגו לצד כל מסמך, ותהיה אפשרות לחפש מסמכים לפי ערכים אלו. 

 

 
 

 לכל שדה ניתן להגדיר "שם" שיוצג במערכת.

 אין חובה להשתמש בשדות אלו,    –שים לב  

 מוצג במערכת" עבור כל אחת מהשדות. "  –הקביעה אם השדה "יוצג" במערכת, נקבע בשדה  

 נהירים לכל משתמשי המערכת.-הקפד לתת שמות ברורים, ש
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 שדות נוספים לתיק.  10.2

 

 בדומה לישות העליונה, גם לתיק יש רשימת שדות נוספים. 

 למעשה, את המידע הכללי על התיק,   –מהווה    –קבוצה זו של נתונים  

 לדוגמא :  

 איש הקשר,

 תאריך פתיחה,

 גוש/חלקה,

 מדריך אחראי, 

.... 

 שדות שאפשר להשתמש בהם )אבל לא חובה(.  10וכן כך עד 

 

 
 

 יש לתת לכל שדה שם, ולהגדיר אם השדה מוצג / לא מוצג במערכת. 

 

 
 

 עדכון ערכי השדות מתבצע במסך הקמה / עדכון תיקים.

 

 איתור לפי שדות אלה, בשאילתה מורכבת, במסך איתור וטיפול במסמכים.
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 טבלת קבוצות.  10.3

 

 טבלת הקבוצות מאפשר לנהל "הרשאות" לקבוצת מסמכים. 

והיא "ניתנת בירושה" לכל מסמך שאין לו הרשאה    EveryOneקיימת קבוצה בסיסית במערכת, קבוצה זו נקראת  

 מיוחדת. 

 כל מסמך שאין לו הרשאה מיוחדת, ניתן לצפיה ע"י כל אחד מהמשתמשים. 

 "חברים בקבוצה".   –וא במשותף עם  השימוש בקבוצות חייב לב

 הרשאות ורמות, טבלת קבוצות.  –טבלאות    –ראשית יש להגדיר קבוצות  

 

 
 

 לאחר שקבענו את הקבוצות במערכת, ני מי חבר, באיזה קבוצה.

 

 
 משתמש אדמיניסטרטור.  –במקרה זה, בקבוצת "ההנהלה" חבר רק  

 

 השימוש נעשה במהלך התיוק. 
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 צוותים. טבלת   10.4

 מטרת טבלת הצוותים היא לאפשר לנהל משימות ברמת הצוות.

 

 הרשאות ורמות, טבלת צוותים.   –טבלאות    –ראשית יש להגדיר צוותים  

 

 
 

 וניכנס לטבלת "חברים בצוות", 

 

 
 

 נבחר את הצוות, ונוסיף או נסיר חברים מהצוות. 

 

 רק מי שהוגדר כאחראי צוות יוכל לנהל משימות צוותיות.
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 טבלת מזהים קבועים.  10.5

 

 המזהים הקבועים במערכת, הם למעשה "מילות מפתח קבועות" שהם חלק מהטרמינולגיה של הארגון.

 ביניהם. המטרה היא למעשה לייצר "תיקים" חדשים )לוגית( המבוססים על מילות המפתח האלה והחיבור  

 

 הפעלות,  –חוצץ    –יש להיכנס לטבלת פרמטרים ראשית  

 המערכת עובדת עם "מזהים קבועים" מסומנת.   –ולוודא כי הפרמטר  

 במידה והפרמטר לא היה מסומן, יש לעדכן, לצאת לגמרי מהמערכת ולהיכנס מחדש. 

 

 
 

 לפחות או יותר. בנוסף בטבלת פרמטרים, ניתן לקבוע אם חובה לבחור במצביע אחד  
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 מזהים לארגון.  –טבלאות קבועות    –טבלאות    -עריכת הטבלת מתבצעת דרך : מסך ראשי

 

 לדוגמא : נניח מדובר במערכת שיושבת אצל קבלן.

 ונניח שבטבלת המזהים הקבועים יש את המילים : שרברב, טייח, רצף, חשמלאי.... 

 

 
 

 משתתפת בהתנהלות. לא  –מילה שאינה "מסומנת" כפעילה    -שים לב  

 מילים.   40  -סה"כ ניתן לשלב במערכת עד כ 

 

 הצמדת מילות המפתח הקבועות )"מזהים קבועים"( מתבצעת בזמן התיוק.

 

 
 

 לפני התיוק, בחר את הנתונים למסמך : תיק, סוג מסמך ותאריך

 איזה מהמזהים הקבועים שברצונך להצמיד.  וצרף
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 במסך איתור וטיפול במסמכים, פרמטרים לאיתור, שאילתה מורכבת,

 אפשר לשלב את "קבוצות המילים השונות" בשאילתה. 

 עבור לחוצץ "מזהים" וסמן איזה מסמכים לחפש שמקושרים למזהים אלו ולפי איזה שיטת חיפוש.

 

 
 

 "חשמלאי".   -"טייח" וגם ל  -לושמקושרים גם    YYבין תאריכים    XXם מסוג מסמך  : אתר את כל המסמכי  דוגמאל

 

 

 טבלת מזהים דינמיים.  10.6

 המזהים הדינמיים משתמשים לאותה מטרה כמו המזהים הקבועים, אלה שבטבלה זו אין מגבלת כמות לרשומות. 

 שת בטבלת המזהים הדינמיים. גם עבור שימוש בטבלה זו, יש להיכנס לטבלת פרמטרים ולסמן שהמערכת משתמ

 

 
 

 רצוי לעבוד או עם המזהים הקבועים או עם המזהים הדינמיים, למרות שאפשר גם וגם.
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   –מחדל    תברירו  –חוצץ    –קביעת השם נעשית מתוך טבלת הפרמטרים  

 

 
 

 מזהים דינמיים.   –טבלאות    –עדכון מתבצע דרך מסך ראשי  
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 הימנע מהחלפת הקודים והשם לאחר שקבעת את המזהה.הוסף רשומות לטבלה.  

 
 

 את החיבור למסמכים מבצעים בזמן התיוק 

 

 
 

 ציין איזה מהמזהים הדינמיים מקושרים למסמך.

 זכור שהמטרה לאתר מסמכים שמקושרים לאחד או יותר מהמזהים הדינמיים גם ללא קשר לתיקים ספציפיים. 
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 שאילתה מורכבת.  -פרמטרים לאיתור    -קישורים אלו, היכנס לאיתור וטיפול במסמכים  לאיתור מסמכים לפי  

 

 אפשר לחפש,  –לדוגמא : במשרד של קבלן בניין  

 

  XXאתר את כל המסמכים של לקוח )ישות עליונה(  

 " 123לאומי מרכז אשקלון    –ויש קשר גם למשתנה "קבלן שלד" וגם למשתנה "סניף בנק  

 

 

 טבלת סטטוסים לתיק.  10.7

 

 טבלת סטטוסים לתיק מאפשרת לאתר מסמכים לפי מצב התיק.

 סטטוסים לתיק.  –טבלאות קבועות    –מסך ראשי, טבלאות    –את הטבלה מעדכנים דרך  

 

 
 

   עדכון והוספת סטטוסים דרך מסך

 

 רשימת תיקים   דרך
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 וטיפול בתיקים. או דרך מסך איתור  

 

 
 

 ניתן לאתר מסמכים לפי הימצאות של סטטוס לתיק מקושר לתיק שבו נמצא המסמך.

 

 
 

 יש להגדיר אם לחפש סטטוסים פעילים / לא פעילים, 

 . כמובן כל זה במשולב אם נתון אחר לאיתור. לדוגמא : איזה סטטוסים )לפי או..(

 

 כל המסמכים מסוג מסויים, 

 מסויימים, מתאריכים  

 1,2,3עם סטטוסים פעילים  

 ושסוג התיק הוא : "תפעול" 
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 טבלת סטטוסים למסמך.  10.8

 

טבלת סטטוסים למסמך מאפשרת "להעמיד" את המסמך במצב אותו אנחנו מעוניינים לזהות מתוך סך כל 

 המסמכים. 

 סטטוסים למסמך. –טבלאות קבועות    –מסך ראשי, טבלאות    –את הטבלה מעדכנים דרך  

 

 
 

 )אין חובה(   קישור הסטטוס למסמך מתבצע כבר בשלב התיוק

 

 
 

 בקליטת מסמך ניתן לקשר סטטוס למסמך אחד בלבד.

 אולם אפשר להוסיף עוד סטטוסים בהמשך. 
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 מסך איתור וטיפול בתיקים , היכנס דרך  להוספת סטטוסים

 

 
 

 מסמך,הלאחר איתור מסמך נדרש, עבור בחלק התחתון )פרטים מקושרים למסמך( לחוצץ סטטוס  

 ונהל את הסטטוסים, כולל אופציה לשנות מפעיל ללא פעיל ולהיפך וגם להוסיף הערה או סטטוס חדש.

 לכל מסמך יכולים להיות סטטוסים ללא הגבלה.

 

 איתור, שאילתה מורכבת, חוצץ "מאפיינים שונים" לאיתור מסמכים לפי סטטוס למסמך, עבור לפרמטרים ל
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 שער עולמי.   – טבלת גורמי חוץ   10.9

במערכת ניהול המסמכים יש אופציה לבצע חתימה דיגיטלית )מכל הסוגים( וגם לבצע שליחה של מסמכים מתוך  

 המערכת לתיבת מייל אחת או יותר. 

 החיבור לשער עולמי נעשה בצורה פשוטה.

 

 שם לגורם החוץ דרך טבלת פרמטרים ראשית, חוצץ ברירת מחדל. יש לתת  

 

 
 

 יש לוודא כי מסומן במערכת האפשרות לעבוד עם גורמי חוץ. בטבלת הפרמטרים, חוצץ "הפעלות".
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 מותר להפעיל שליחה לגורם חוץ   למשתמשוכן לוודא כי  

 

 
 

 טבלאות קבועות –טבלאות    –מסך ראשי   –בנוסף יש לעדכן את פרטי גורמי החוץ מתוך  
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 כניסה לטבלה, תאפשר עדכון נתוני גורמי חוץ.

 

 הקפד במיוחד לציין את שם גורם החוץ, כתובת המייל שלו ואם אפשר גם את נושא המייל וגוף המייל.

 

 
 

 "חתימה דיגיטלית מאושרת"   -זמן גם להחתים את המסמכים בכאשר רוצים לשלוח חומר לגורם חוץ ובאותו  

 יש להיכנס למסך איתור וטיפול במסמכים. 

 לאתר את המסמכים בכל צורה וע"פ איזה תנאים שרוצים. 

 לאחר ביצוע האיתור וקבלת התוצאה, מוצג מעל הרשימה הכפתור "שער עולמי" )השם שנקבע בטלבת הפרמטרים( 

 

 
 

 לחיצה על כפתור זה, תציג את כל המסמכים בשאילתה ואשר קשורים לאותו תיק. 

 

 
 

 חתום על כל מסמך הדרוש חתימה. בסיום סמן איזה מסמכים לשלוח ולחץ על הכפתור "שלח"

 "תאסוף" את המסמכים שסומנו, תצרף אותם להודעת דואר אלקטרוני חדשה, המערכת  

 יעד המסירה )תיבת אל..( את הדואר האלקטרוני של הגורם,   -תקבע ב 

 אם נקבע בטבלת גורמי החוץ,   –תוסיף את הנושא  

 וכן את גוף המייל. 

 

 בכל מקרה תוכל לעדכן ולתקן את ההודעה 

  וכל שנותר הוא לשלוח את המסמכים. 
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 מות. טבלת סוגי משי  10.10

 בטבלה זו מוגדרים סוגי המשימות הקבועים במערכת.

 המטרה : לאפשר ביצוע שאילתה לפי סוגי משימות.

 

 סוגי משימות.  – טבלאות קבועות     -לעדכון סוגי משימות, היכנס במסך ראשי, טבלאות  

 

 
 

 קביעת המשימות אפשרית בזמן התיוק.
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 משימה יראה את המשימה במסך איתור וטיפול במסמכים. משתמש שהוקצתה לו  

 

 
 

 .הסבר כללי  4בנוסף ראה אודות משימות בפרק  
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 תחזוקת המערכת  . 11

 

 הסבר כללי.  11.1

 

 עבודה תקינה ורציפה של המערכת.ככל מערכת יש לבצע תחזוקה שוטפת על מנת לאפשר  

 ראשית הקפד תמיד לבצע גיבויים. בצע גיבוי יומי, החזק בגיבויים שבועיים, חודשיים בהתאם לנהלי הארגון. 

 הקפד להחזיק גיבויים מחוץ לארגון, להקטנת הסיכון לפגיעה בגיבויים.

 אם אפשר, גבה גם בענן.

 

 הקפד לייצר דוחות בדיקה אחת לחודש.

 .דוחות  –  9וודא כי כל הקבצים קיימים וכי אין מסמכים ללא הרשאות. ראה פרק  

 

 הקפד לעדכן גירסאות מערכת הפעלה בכל אחד מהמחשבים האישיים.

 הקפד לעדכן את מערכת ההפעלה בשרת. 

 תוכנת האופיס.הקפד לעדכן את 

 

 שמור על יציבות הכוננים )בדוק והחלף מייד במקרה הצורך(,  

 ותוכנת אנטי וירוס + תוכנות ריגול.  FireWallהפעל תמיד  

 רשימת משתמשים פעילים במערכת.  11.2

 המערכת לניהול מסמכים נמכרת לפי מספר פעילים בו זמנית. 

 

 למקסם את הפעילות בתוכנה.הרעיון הוא להפעיל את התוכנה מכל מקום בארגון ו

 משתמשים בו זמנית. 10  -נניח שרכשתם את התוכנה עם רשיונות ל

 מחשבים.   80ונניח שיש לכם בארגון  

 

משתמשים יהיו פעילים בו    10אבל רק  ,  מחשבים(  80קיצור הדרך יותקן בכל המחשבים ), התוכנה תותקן בשרת

 זמנית. 

רכת תדווח כי הגעתם למגבלת ההפעלה ויש להמתין ליציאת  כשמשתמש נוסף, ירצה להפעיל את המערכת, המע

 אחד המשתמשים הפעילים. 

המערכת  כי    –השתדלו לרכוש את המערכת עם מספר פעילים סביר + ולהימנע ממצב שמשתמש לא יוכל להיכנס  

 פועלת במקסימום רשיונות פעילים. 

 

עיל בטבלה מיוחדת. כך ניתן "לספור" את  כדי לבצע את הספירה, מערכת ניהול המסמכים, "רושמת" כל משתמש פ 

 כמות המשתמשים הפעילים. 

 המערכת מוסיפה רשומה בטבלה זו.   –כל כניסה של משתמש  

 המערכת גורעת את המשתמש מהרשימה.   –בכל יציאה  

 

המשימות",  לעיתים, כשמחשבים נסגרים בפתאומיות, או שמשתמש "מפסיק" את פעילות התוכנה באמצעות "מנהל  

 המערכת אינה מנקה את הכניסה מהטבלה.

 

 יש יותר רשומות בטבלה, מכמות המשתמשים בפועל.  –במצב זה  
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 כאשר הליך זה מתרחש, יש לפעול כדלקמן.

 מנהל המערכת ייכנס למסך "רשימת פעילים במערכת"

 

 
 

 המסך הבא שיפתח יציג את רשימת המשתמשים "הרשומים" בטבלה. 

 

 
 

מנהל המערכת סבור שברשימה קיימות רשומות המתייחסות למשתמשים שאינם פעילים, יוכל לנקות את אם  

 הרשימה. 

 אחת לפרק זמן, משתמשים פעילים "מבצעים בדיקת רישום" והם יירשמו שוב.

 

 בצורה קשיחה.   אם כמות הרשומות לא תהיה תואמת לרשיון, המערכת תסגור עצמה
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 . SQLשאילתות   11.3

 

 כלל כניסה למסך זה מבוצעת ע"י מנהל המערכת.בדרך  

 

לערוך שאילתות ולייצא את    Excelהמנהל יוכל לראות את הנתונים בטבלאות, לייצא את תוכן הטבלה לטבלת  

 .Excelהתוצאה לטבלאות  

 

 ביישום זה.  Createאו    Updateאו    Deleteאין אפשרות לבצע פעילויות  

 

 
 

 ", התוצאה תוצג בטבלה בצד ימין, Run Sql, לחץ על כפתור "SQLרשום את השאילתה המבוקשת בחוצץ  

 "Excelע"י לחיצה על כפתור " Excelניתן לייצא את תוכן התוצאה לטבלת  
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 העברת מסמכים מישות עליונה לישות עליונה אחרת.  11.4

 

 לעיתים יש צורך להעביר תיקים שלמים מישות עליונה אחת לשניה.

 יש להפעיל מתוך תפריט תחזוקה אופציה "העברת תיקים מישות עליונה לישות אחרת 

 

 
 

 הימנע להשתמש בפעולה זו אם אינך מודע לתוצאה האפשרית.

 התקשר לחברת חניבעל ובקש עזרה במידת הצורך.
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 בחור מאיזה ישות עליונה לאיזה ישות עליונה אפשר לת כניסה למסך הפעולה  

 

 
 

 לפני שעשית גיבוי למצב אחרון.   –   ות ל י פע שום  אל תבצע  
 

 לא פעיל במערכת.  –יש לוודא שאף משתמש אחר  

 

 בחר, מאיזה ישות עליונה להעביר.

 בחר לאיזה ישות עליונה להעביר.

 

 העליונה המקורית. בטבלת התיקים תופיע רשימה של תיקים השייכים לישות  

 

 סמן איזה תיקים להעביר. ולחץ על כפתור "העבר מלקוח ללקוח" )הכוונה לישות העליונה(. 

 

 אל תעצור את התהליך. והמתן לסיומו. 
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 העברת מסמכים מתיק לתיק.  11.5

 

 לעיתים יש צורך להעביר מסמכים מתיק לתיק. 

 מסמכים מתיק לתיק" יש להפעיל מתוך תפריט תחזוקה אופציה "העברת  

 

 
 

 הימנע להשתמש בפעולה זו אם אינך מודע לתוצאה האפשרית.

 התקשר לחברת חניבעל ובקש עזרה במידת הצורך.

 

  

http://www.hanibaal.co.il/
mailto:support@hanibaal.co.l


 

 37074חנה כרכור  -פרדס  64השופטים    חניבעל מערכות מידע בע"מ

 2006 790 77 972+פקס:    2007 790 77 972+טלפון :  

 support@hanibaal.co.l 107דואר אלקטרוני     www.hanibaal.co.ilאתר החברה  

 

 כניסה למסך הפעולה תאפשר לבחור מאיזה תיק לאיזה תיק להעביר את הנתונים. 

 

 
 

 לפני שעשית גיבוי למצב אחרון.   –   ות ל י פע שום  אל תבצע  
 

 לא פעיל במערכת.  –יש לוודא שאף משתמש אחר  

 

 בחר, מאיזה תיק להעביר.

 בחר לאיזה תיק להעביר.

 

 בטבלת המסמכים תופיע רשימה של הסמכים השייכים לתיק המקורי.

 

 סמן איזה מסמכים להעביר. ולחץ על כפתור "העבר מסמכים מתיק לתיק".

 

 ליך. והמתן לסיומו. אל תעצור את התה

 

 

 (. OCRאתר מחדש מילים לחיפוש בתוכן המסמך )  11.6

 

 ולאחזר את תוכן המסמך   PDF, Excel, Word, Msgמטרת ההליך היא לעבור על כל המסמכים מהסוגים  

 ולעדכן את המערכת עם התוכן, כך שניתן יהיה לבצע חיפוש בתוך התוכן.

 

 טי.המערכת מבצעת הליך זה אוטומ  –בדרך כלל  

 לעיתים, פעולה זו אינה מצליחה. 

 הפעלת ההליך מתקנת את תוכן הקבצים ברשומות ומאפשרת עבודה רציפה.
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 תיקון בסיס הנתונים.  11.7

 

 תיקון בסיס הנתונים מתבצע כאשר מעדכנים גירסה. 

 נלווה להוספת טבלאות חדשות או שדות נוספים.  בדרך כלל, עדכון גירסה

 

 כאשר מחליפים גירסה ומפעילים את התוכנה ללא עדכון בסיס הנתונים בפעם הראשונה,  

 המערכת תתריע כי "יש חוסר" ואי התאמה בין הצפוי לבין מבנה הטבלאות הקיים.

 

 יש להמשיך בכניסה למערכת.

 הנתונים".   לעבור לתפריט "עזרה" ולהפעיל "תיקון בסיס

 

 הכניסה למסך הפעלת התיקון דורשת סיסמת "מנהל מערכת ראשי" 

 

 ן" וקיתהתחל  במסך זה צריך פשוט ללחוץ על הכפתור "

 

 
 

 המערכת תתקן את בסיס הנתונים ותיסגר. 

 כרגיל.   –המשך עבודה  
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 עזרה  . 12

 

 שליטה מרחוק לצרכי תמיכה.  12.1

 

 לאפשר הפעלה של תוכנות שליטה מרחוק. על מנת לאפשר תמיכה מרחוק, יש  

 אלה. התוכנות  מה  יםמסמכים, מכילה בתוכה שניהמערכת ניהול  

 

 שכרגע היא חינמית.  –  AnyDeskתוכנת    -  האחת  

 . שגם היא חינמית  Quick Support  -רק תוכנת ה –   TeamViewerתוכנת    - והשנייה  

 

 עזרה.   –את שניהם מפעילים מתוך תפריט ראשי  

 

 
 

 קש היכנס למערכת, עבור לתפריט עזרה והפעל אחת מתוכנות השליטה.כשתתב

 ך. מסור את מספר המזהה. ואשר כניסה בהתאם לצור

 

 מדריכים.  12.2

 במערכת שתי מדריכים.

 מדריך למשתמש, זה המסמך שאותו אתה קורא כעת.  •

 מדריך פרויקט לדוגמא.  •

 ת כך שתתאים לניהול משרד המדריך של הפרויקט לדוגמא, מפרט כיצד יש להקים את המערכ

 רואי חשבון שיש לו לקוחות ולכל לקוח יש קלסר אחד לפחות. 

 המדריך מפרט את כל השלבים. 

 החל משלב ההורדה, התקנה, הההגדרה ותחילת העבודה. 
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 החלפת שפת עבודה.  12.3

 

 מערכת ניהול המסמכים מוגדרת כמערכת רב לשונית. 

 )המסכים, הכותרות והתצורה הכללית( בשפות שונות. ניתן להציג את "המסגרת"  

 כרגע בעברית ואנגלית. 

 רטוגזית ועוד.וצרפתית, ספרדית, רוסית, גרמנית, פ   –בקרוב  

 החלף שפה.  – עזר    –להחלפת שפת עבודה, היכנס במסך ראשי לתפריט  

 

 
 

 

 בחר את השפה ולחץ אישור "הכפתור הירוק".היכנס למסך החלפת שפה,  

 טרך לצאת מהמערכת ולהיכנס מחדש.ייתכן ותצ
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