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 מערכת ניהול פרוייקט 
 ביצוע הזמנה למכון העתקות 

 
 

 : בחירת הקבצים  -  1שלב א. 

 (הקבציםבחירת הספרייה בה נימצא המידע ) .1

 להזמנהה בה מופיע הקובץ. ניתן לסמן מספר קבצים ע"י לחיצת עכבר על השור להזמיןבחירת בקובץ שברצונך  .2

 סימון שורות נוספות.תוך כדי  CTRLע"י סימון שורה אחת, לחיצה על לחצן 

 תזמין. הקבצים המסומנים בשורה כחולה הם אלו שהמערכת 
  

 

   הזמנת פלוטלחיצה על לחצן  .3
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 : מילוי פירטי הזמנה   - 2שלב . ב

 חירת מכון העתקות ב .1

 מילוי פרטים לאופן ההדפסה: .2

 . ההדפסה ואופן הקיפול גודל הגיליון, סוג הנייר, סוג 

 . העתקים לכל גורם  תופץ ההזמנה והכנסת כמות בחירת הגורמים השונים אליהם  מילוי רשימת התפוצה ע"י .3

את כתובתו  להקפיד למלא עבור גורם זה ברשימה ניתן להקלידו. )יש וההזמנה מופצת לגורם שאינו במידה

 לרשימת הבחירה בהזמנות הבאות. מוקלדים יתווספו גורמים ש. ומס' הטלפון(

 יש לסמן אופציה זו   במידה ורוצים להדפיס הזמנה .4

   .ההזמנה הושלמה–נישלחה למכון העתקות  תודיע כי ההזמנה המערכת  לסיום יש ללחוץ על אישור. .5
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 אפשרויות נוספות

 אורגינלים הזמנת

 .יח לצילומיםהזמנת שלחיצה על כפתור ל .1

 ירשם ע"י המערכתעל המסך יפתח טופס הזמנה ריק למילוי פריט האורגינלים. בעמודת קובץ  .2

גודל הגיליון, סוג הנייר, סוג ההדפסה ואופן הקיפול  את  ,, יש למלא את שם התוכניתאורגינל

 .)באותו אופן כמו בהזמנת הדפסה לקבצים(

 . יש להוסיף את רשימת התפוצה .3

 .במידה ורוצים להדפיס ההזמנה יש לסמן אופציה זו .4

 הושלמה  ההזמנה –שלח למכון העתקות על ביצוע ההזמנה הודעה ת. אישורלסיום יש ללחוץ  .5

 

ניתן לשלב אורגינלים גם בהזמנה רגילה של קבצים הנמצאים במערכת ע"י הוספת שורות בטופס ההזמנה  

 .הדרושים כאמור לעיל ומילוי כל הפרטים

 

 הזמנה עדכון

 .בהזמנה טיפוללבחור  יש " הזמנותראשי " בתפריט 

. הזמנה הצגלבחור את ההזמנה לעדכון ע"י הבאת הסמן הכחול לשורת ההזמנה ולחיצה על לחצן נדרש 

 .ההזמנה היא ע"י לחיצה כפולה בעכבר על ההזמנה דרך נוספת לפתיחת

 

 הזמנה  מחיקת

 .הזמנה מחקמידה ורוצים למחוק הזמנה יש לפתוח את טופס ההזמנה )ראה סעיף קודם( וללחוץ על לחצן ב

 

 (. מסומנת בוצע)תיבת הסימון  לא ניתן לעדכן או למחוק הזמנה לאחר שבוצעה! לב םשי


