
 

 

 שיתוף קבצים הדרכה:   ך מסמ 

 שיתוף קבצים

לנהל קבצי פרויקט במערכת, כולל שליחה למכון העתקות, מעקב אחר ההדפסות   ניתן

 .מול מכון העתקות והפקת חשבון 

ניהול  " וללחוץ על לשונית -להיכנס לפרויקט/תיקיה הרצוי  יש  :לשיתוף קבצים כניסה

 "התחל להשתמש בדקל נט" -ולאחר מכן "קבצי פרויקט

 

 – ייפתח לנו מסך של ניהול הקבצים 

 נגדיר עץ פרויקטים להעלאת מסמכים - שלב ראשוןב

 בחירת תבנית עץ פרויקטים קיימת  . 1

 

 בניית תיקיות באופן עצמאי  . 2
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 . תיקיות רצוי ונבנה אותו וניצור תבנית מותאמת מבנה - תמיכה הטכנית ל לשלוח ניתן 

 

 :הרשאות לניהול הקבצים

 .נבחר את המשתמשים, ונסמן מה ההרשאות הרצויות , "הרשאות פרויקט" על  נלחץ

 

 

 . "ייבוא הרשאות" י לחיצה על "לייבא הרשאות מפרויקטים אחרים ע ניתן

 :ניתן ללחוץ על  - ונרצה סימון מרובה להרשאות  במידה

 

 

 "קבצים הוסף " ובסיום נלחץ על  :יש ללחוץ על התיקיה הרצויה  ם,לצורך העלאת קבצי
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 :ניתן לצפות בו, להוריד למחשב, לערוך וכדומה באפשרויות מצד שמאל -  עלה הקובץ

 

 

 הקבצים למכון העתקות שליחת

 "שליחה למכון העתקות" לסמן את הקובץ הרצוי, וללחוץ על  יש

 

 

 "לדף ההזמנה" נלחץ על  -למסך שליחה נגיע

 

 

   :מכן ייפתח מסך ההזמנה לאחר 

 החברה המזמינה   פרטים של : "  מזמין "  מסך

 מאחד  + בחירת בית דפוס במידה ויש יותר 
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 משלוח ההדפסה  לאן מיועד  -"תפוצה " מסך

  
 "הוסף " ללחוץ על באופן ידני, יש  - בסיום מילוי הפרטים

 

 תוספות כמו משלוח, או בקשות נוספות למכון העתקות   -  "עבודות נוספות " מסך

 ולבחור בסוג עבודה נדרש  "הוסף עבודה" לחיצה על 

 

 

 : לקבצים  סוג עבודה עדכון

 בעמודת גודל הדף יש לבחור את הגודל הרצוי  •

 לבחור איזו הדפסה יש לבצע  -בסוג עבודה •

 לבחור איזה העתק נדרש  -פירוט  •

 

 

 למעלה  -"שמור הזמנה" נלחץ על  בסיום

 


