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 תסריט התממשקות עם אופיס 

 
  ion_clip.htmhttp://www.eshbel.co.il/Movie_Search/Office_Integratלינקלסרטון:

הערה:טקסטמודגשבצהובמורהעלביצועפעולה.

 (00:00-01:16) הקדמה

לכליחיוניבמילויהמשימותהיומיומיותבעסק.MicrosoftשלOfficeחברותרבותמחשיבותאתתוכנת

מוליומןפריוריטי:אפשרלסנכרןאתהיומןבבצורההדוקהOfficeמשולבתעםהמערךשלפריוריטיתוכנת

אפשרלגשתמתוךאופיסולהפך,לעדכןאתאנשיהקשרבשתיהתוכנות,ולעדכןמשימותוקריאותשרות.

Outlookףלעדכןנתוניםאלה;,כוללמתוךמכשיריםניידים,ואפריוריטילנתוניםעדכנייםהרשומיםב

תנכרניםמולו.ומסOfficeשמתממשקיםעםפריוריטיבסרטוןזה,נדגיםכיצדלעבודעםרביםמהכליםב

Priority on Outlook (01:17-02:02) 

מייליםוניהוליומן.נוכללהריץ-,שנמצאתבשימושנרחבככליהבסיסילמשלוחאיOutlookנתחילעםתוכנת

.נוכללנתחאתפריוריטיבעזרתמגווןכלים,ולגשתמשםלמאגרהנתוניםשלOutlookעלגביפריוריטיאת

.Dashboards-(וBIותבינהעסקית)המידעבעזרתדו"ח

ניתןבסרטוניםהרלוונטיים.בסרטוןהזה,רקנראהאתBIודו"חותDashboardsהסברמפורטעלעיצוב

.הפעולותשנבצעלאישפיעועלמשתמשיםOutlook-בBI,תוספותודו"חותDashboardsההצגהשל

.פריוריטיבתפריטיודו"חותשזמיניםDashboardsאחריםבמערכת,אועל

 Priority on Outlook (02:03-02:40)אתחול 

.נלחץעלPriority on Outlook,נריץאתהתכניתPriority on Outlookניהול משרד < מתפריט

.Outlook-שנרצהשיהיוזמיניםעבורנובDashboards-ונסמןכלאחדמהDashboardsהלשונית

. Outlook-שנרצהלהציגבונבחראתהדו"חותBI Reportsניתנלחץעלהלשוכעת,

.Outlook-ונסמןאתאלהאותםאנומעונייניםלהציגבons-Addלבסוף,נלחץעלהלשונית

 Outlook(02:41-02:56) -הצגת פריוריטי ב

add-.קיצורידרךלתוספות,בחלוןהניווטמימיןShortcuts-הונלחץעלצורןOutlookעכשיונפתחאת

onsל;-dashboardsולדו"חות,BI.שבחרנו,יופיעותחתהכותרותהמתאימות

 Outlook (02:57-07:15)-ב Add-Onsהפעלה של 

.נפתחדו"חהמחולקללשוניותשמציגקשרי לקוחותונלחץעלons-Priority Addנתחילמקיצורהדרך

סוגיםשוניםשלנתוניםהקשוריםלניהולקשרילקוחות.נלחץעלכלאחתמהלשוניותכדילראותסוגיםשונים

.כללשוניתהיאאינטראקטיביתלגמרי:אפשרלשלוףמידעלפיחתכיםשונים,ללחוץעלשדותשלנתונים

נתוניםכדילפתוחמסכיםנוספים,ולהוסיףרשומותחדשותכנדרש,ידניתאועלידיהעתקהשלרשומה

ת.קיימ

,אךניתןלעבודעםלשוניותנוספותבאותואופן.לקוחותהלשוניתנדגיםכיצדלעבודעם

תנאי שליפהנלחץ.כשנפתחאתהלשוניתלראשונה,המידעיוצגבפורמטברירתהמחדל,בשם"החודש"

כדילשנותאתאופןהתצוגה.

.נגדירמוגדררקלפיטווחהתאריכיםבונפתחורשומותשללקוחותכפישאנורואים,אופןהתצוגההנוכחי

מתחילתהשנה,שלנולטיפולנבחרלראותרקלקוחותשמוגדרים.נרשוםשםמתאים:אופןתצוגהחדש

.אפשרגםלהחליטלהציגאתסוכןאוסטטוס.ניתןכמובןלצמצםעודלפיקריטריוניםנוספים,כמוהנוכחית
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.לביצוערקאתהלקוחותהפעילים,כלומראלההמסומניםיטריוניםהאלה,אוכלהלקוחותשעוניםעלהקר

כדילשלוףאתהרשומותהמתאימות.בפעםהבאהאישורנלחץאחרישסיימנולהגדיראתמאפייניהדו"ח,

אופןהתצוגההחדשמרשימתשניכנסללשוניתהזו,נוכללהשתמשבשליפהשעכשיוהגדרנו,עלידיבחירת

.נוכלכמובןבאותואופןלהגדירמספררבשלתצוגות.הבחירה

כדילמייןאתהמידעהמוצגלפיהערכיםבעמודה.ללחוץעלכלעמודהבדו"חלאחרהצגתהמידע,נוכל

לשלוףלקוחותשונים,אפשרגםלשלוףלקוחמסויםעלידיבחירהמלבדשימושבאופניתצוגהשוניםכדי

.שלומרשימתהבחירה

,.במסךשנפתח,נרשוםמידעללקוחחדשלפתוחרשומתלקוחחדשהאפשרלהשתמשבכליהזהגםכדי

.כלרשימותהבחירהשמופיעותעצמהפריוריטיבתוךמערכתלקוחותבדיוקכפישהיינורושמיםבמסך

זמני,כפישמקבל,הלקוחהחדשיקבלמספרלקוחשמורכשנלחץ.פריוריטימלאותבמידעהמתאיםמתוך

כדישמור וחדש.אפשרגםללחוץפריוריטיוהרשומהתיווצרבמאגרשללקוחשנרשםישירותבמערכת,

לנקותאתהמסךאחרישמירתהרשומה,כדילרשוםלקוחנוסף.

.חזרהלחיצהעלכשנסייםלהגדירלקוחות,נוכללחזורלמסךהקודםעלידי

והגדרתאופןהתצוגה,תנאי שליפהאםנרצהלנקותאתהרשימההמוצגתכדילהציגחדשה,נוכלללחוץ

.אופןתצוגהקייםמהרשימהלבחורכפישעשינוקודם;או

וניתן.המסךשנפתחמציגמידענוסףלאותולקוחלחיצהעלשמונוכללהציגמידענוסףלכללקוחעלידי

יםשלו.לחיצהעלכלאחדמהקישוריםבמסךתביאלהצגהשלמידענוסףלהשתמשבוכדילעדכןאתהנתונ

,אפשרלעייןבמפה.אםהוגדרהללקוחכתובתמשימותאושפתוחותלוהזדמנויות מכירהללקוחזה,כמו

למשל,מייל-שלרשומתהלקוחבאי.אפשראףלשלוחקישורGoogle Maps-תובתבכדילראותאתהכ

לעובדאחרבחברה.

 (07:17-07:35יומן )

.תוכללהשתמשביומןכדילעייןבפגישותשנקבעולגשתללוחשנהיכוללשמשגםכדיAdd-ons-אזורה

.לאנרחיבכעתעלעבודהעםלוחהשנה,עליומפורטבכליפריוריטישיםבתוךולעדכןאותן,בדיוקכפישעו

.פריוריטי ובסרטון הרלוונטיעזרההשוניםשל

 Outlook (07:36-08:40)-ב Dashboardsהצגת 

.נציין,כימידעמורחבלגביעבודהעםOutlook-בDashboardsנעבורלראותבקצרהכיצדמוצגים

DashboardsבסרטוןנמצאBIבינהעסקית,ובתסריטהנלווהלו.ב–-Dashboardsמרוכזמידעמתוך,

Dashboardנלחץעל,Outlook-בפריוריטיבמגווןתצוגותגרפיות.בפעםהראשונהשעובדיםעםפריוריטי

נלחץעלצורןהעיפרוןבכלאחת.אםהואלאמופיע,מופיעהגדרות משתמשנוודאשהחלוןאישי.

.Dashboard-מיקום חלונות בלאזורחלונות מוסתרים,ונגרוראותומהאזורשלמהחלוניותהאחרות

במספרסביבות,פריוריטינשתמשבוכדילהגדיראתהמידעשיוצג.לדוגמא,אםבארגוןשלנומופיעיםנתוני

.עבורהיוצגהמידעלבחוראתהחברהנוכל

יוצגבאזורהמרכזיבמסך,וניתןלעבודאיתוועםdashboard-.הברשימה dashboards-נלחץעלאחדה

.כמובחלוןדפדפןרגילנשתמשבפסהגלילהגיל.כלהחלוניותשלוכר

 Outlook (08:41-08:50)-ב BIהרצת דוחות 

להתאיםאתהמידע,ואזOutlookהזמיניםישירותמתוךBIלהריץכלאחדמדו"חותבאותואופן,נוכל

.כנדרשהמוצג
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 MS-Outlook (08:51-09:56)סנכרון פגישות, אנשי קשר ורשימת נושאים לביצוע עם 

.נראהכעתכיצדלסנכרןביןשתיOutlook-בפריוריטיראינוכיצדלהציגנתוניםעדכנייםודינמייםמתוך

ומשימות,בתוךהמשרדומחוצהלו.התוכנותכדילקבלכליאפקטיבילקביעתפגישות,עדכוןאנשיקשר

:הסנכרוןמאפשר

 לסנכרןיומנים 

 לייבאפרטיקשרשללקוחותוספקיםמ-Outlookפריוריטיל 

 מיילשל-ליצורמשימותחדשותוקריאותשרותחדשותעלבסיסהודעותאיOutlookו,- 

 לעדכןמשימותב-Outlook.פריוריטיושאיםלביצועמעםנ

בפעםהראשונה,נוודאשמנהלהמערכתשלנוביצעאתכלההגדרותOutlookלפניהרצתהממשקעם

הדרושות,כמוהגדרהנכונהשלקודימשימה,כפישמפורט,למשל,באשפיקשריהלקוחות.נצייןגם,כי

מיילוכדומה.-שמותלקוחותואנשיהקשרשלהם,כתובותאיחשובלהקפידעלרישוםנכוןשלפרטיםכמו

בדקותהבאות,נציגבעיקראתצעדיההכנההנדרשיםכדישהסנכרוןיתבצעעלהצדהטובביותר.את

פעולתהסנכרוןעצמה,נציגלאחרצעדיההכנה.

 (09:57-11:43הכנה לסנכרון אנשי קשר )

כדילהביןכיצדמסתנכרניםאנשיקשר,כדישנביןכיצדלהגדיראותםבשתיהתוכנות.נקדישדקה

הממשקביןהתוכנותמאפשרלעדכןאנשיקשרשקיימיםבשניהם,אוליצוראנשיקשרחדשיםבתוכנהבה

,הנתוניםשלהםנבדקיםמולפריוריטילOutlookהםעודלאמוגדרים.כאשרמייבאיםאנשיםקשרמתוך

מייל,ולקוחאליהםמקושר-אנשיקשרקיימיםכדילאתררשומותמקבילות:עלידיפרטיםכגוןשם,כתובתאי

.אםאישOutlook-,הואיעודכןבפרטיםשרשומיםלובפריוריטיאישהקשר.אםנמצאאישקשרמתאיםב

,תיווצראוטומטיתרשומהחדשהעבורו.פריוריטיהקשרלאקייםב

,נעשהעלידישיוךשלהםלקטגוריותשלOutlookנשיהקשרשאנחנומעונייניםלייבאמתוךהזיהוישלא

נבחראתחלקלקטגוריות.נלחץבקליקימניעלאישהקשראותורוציםלייבא,ונבחרבאפשרותצבעים.

למשלניתןשםהולםלקטגוריההחדשה,ירוק.בחלוןשנפתח,נניח,–הצבעשישמשלסנכרוןאנשיהקשר

.כלפעםפריוריטילכלאנשיהקשרשאנחנומעונייניםלסנכרןעםסנכרון,ונלחץכן.נחזורעלהפעולה

זוכברעם,נשייךלואתהקטגוריההפריוריטיאישקשרחדששקשורגםלרשומותבOutlook-שנרשוםב

הקמתו.נציין,שאפשרלשייךלאנשיקשרמספרקטגוריות.

,כדישאישהקשריקושרלרשומתהלקוחהמתאימהנוודאשהחברהרשומהנכוןברשומתאישהקשר

.פריוריטיתר,כשנדגיםאתביצועהסנכרוןבתוך.אתהשימושבקטגוריותהצבעיםנראהמאוחריופריוריטיב

 (11:44-12:55הכנה לסנכרון יומנים )

לאחרשראינואתתהליךהסנכרוןשלאנשיקשר,נעבורלראותכיצדקובעיםהגדרותלסנכרוןשללוחשנה

יועתקופריוריטיאתכיווןהעדכון:אםהפגישותביומן.בהמשך,נגדירוהודעותדואר,לפנישנסנכרןגםאותן

פריוריטי,אוגםוגם.הפגישותביומןפריוריטייעודכנובOutlook-,הפגישותהרשומותבOutlook-ליומןב

הןמשימות,אותןאפשרלקשרללקוחותולרשומותנוספות.אםהפגישהכברקיימתביומןהמקבל,פרטיה

היאתתווסף.אםלאנרצהשפגישהמסוימתתיובאבזמןהסנכרון,פשוטנסמןאותהיתעדכנו.אםהיאלא,

.מראשכפרטית

.שמסונכרןעםפריוריטיהנהדוגמאלאופןהשימושבסנכרוןהיומן.נניחשהעוזרשלנוקבעלנופגישהביומן

Outlookתסיכוםהפגישהבתוך.אחרישהפגישהמסתיימת,נוכללרשוםאOutlookולסנכרןאתהמידע

,שפרטיהפריוריטיכשנחזורלמשרד.פרטיםנוספיםנוכללרשוםישירותבתוךהמשימהבפריוריטיעם

מקושריםלרשומהשלהלקוחאיתונפגשנו.
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 (12:56-18:27מייל )-הכנה לסנכרון אי

.Outlook-מתוךהודעותדוארבפריוריטינראהכעתכיצדאפשרלסנכרןמשימותוקריאותשרותבתוך

נבחר.במסךהקלטשנפתח,Outlook-עדכון נתונים לעבודה בהתכניתאתפריוריטיתחילה,נריץמתוך

וראתנסג.פריוריטיכדילקבועשעדכוןנתוניםיתבצעאוטומטיתכלפעםשניכנסלבאפשרותהראשונה

Outlookונוודאשמופיעהקליקימניעלאחתההודעות.כדילבדוקשהתכניתהצליחה,נלחץונפתחמחדש,

.Priority-סנכרון להאפשרות

להגדירוכיצד.נביןרגעכיצדמסנכרניםהודעות,כדילהביןאלופרמטריםצריך

כמשימהאוכקריאתשירות.כאשרהודעותמיובאותכמשימות,הןפריוריטיניתןלייבאכלהודעהלתוך

מייל.-נקבעעלידיכתובתהאילמשימהאיש הקשר.שלנולטיפולומוקצותיומן משימותבמסךנפתחות

נקבעיםגםעלידיאישהקשר,בתנאישאותואישקשרמקושררקללקוחאוספקהספקאוהלקוחלמשימה

בזמןביצועהסנכרון.Outlook.אםרוציםלצייןידניתלקוח,אפשרלעשותזאתמתוךפריוריטיאחדב

מסמכים ,וההודעהעצמהמצורפתבמסךהבןתקציר המשימההטקסטשלההודעהמועתקלמסךהבן

.למשימות לקוח

ללקוחהמקושרקריאות שרותמיילבתורקריאותשרות,הןנפתחותבמסך-יכאשרמייבאיםהודעותא

מיילהשולחתאוהמקבלת,אואישהקשרהמקושרלכתובתזו.הטקסטשלההודעהמועתק-לכתובתהאי

.תאור התקלהלמסךהבן

כדילהגדירפרמטריםאלהבהודעותOutlook-טריםלסנכרון,נחזורלאחרישהסברנועלאופןפעולתהפרמ

סנכרון ונבחרOutlook-בקליקימניעלפריטכלשהובשאנומעונייניםלייבא.לסנכרוןהודעהבודדת,נלחץ

ונוודאשהדגלשיחהנפתח,נבחראםלייבאאתההודעהכמשימהאוכקריאתשרות-.בחלוןהדולפריוריטי

..כאןנוכללהגדירידניתאתהלקוחאולשנותאתהמשתמשהמוגדרלטיפולמסומןPriority-לסנכרן ל

עדכון נתונים ברשימתהלקוחותמופיעיםכלהלקוחותשהיומעודכניםבמערכת,בזמןשהרצנואתהתכנית

וההודעהתסונכרןבפעםהבאהשנריץסנכרון.,אישורנלחץ.Outlook-לעבודה ב

כדישאפשריהיהלסנכרןמספרOutlook-נבצעכעתסדרהשלפעולותשמשנותאתאופןהצגתהדוארב

בתיבתתצוגה, הגדרות תצוגה,נתאיםאתהתצוגהמהתפריטOutlook 2010-רבשלהודעותבבתאחת.ב

,ונלחץקבץ באופן אוטומטי לפי הסידור,נורידאתהסימוןמהתיבהקיבוץ לפינלחץשיחשנפתחת,-הדו

.אישור ואישור

שדות באפשרותובתוךהכלי,בוחר השדות -נלחץקליקימניעלשורתהכותרותבתיבתהדוארונבחרב

.פריוריטישדותהקשוריםלOutlook-כדילהוסיףלהמוגדרים ע"י המשתמש 

.לאחרביצועסנכרוןבפועלביןהתוכנות,העמודהrityCompleted Sync with Prioנוסיףגםאתהשדה

תסומןלכלההודעותשכברסונכרנו.

.לסיוםהתהליך,Sent Items,כמולמשלOutlook-אפשרלחזורעלהתהליךגםבתיקיותדואראחרותב

.כלומר,כעתאפשרפשוטאפשר עריכה בתוך תאיםנאפשרעריכהבשדותשהוספנועלידסימוןהאפשרות

 Priorityסנכרון עם הודעותבעמודהלסמןאתה,ואזלהגדירפרמטריםלסנכרוןישירותבחלוניתההודעות

כדישייכללובסנכרוןהבא.

מייל-נשלחהמכתובתאי.ההודעההראשונהפריוריטינתמקדכרגעבשתייםמההודעותשנרצהלסנכרןעם

.פריוריטישכברקיימתב

מיילהזו-שכתובתהאיOutlook-.נוכללצייןבפריוריטיעודלאקושרהלאףלקוחבכתובתשולחתאחרת

.בהתאםלהגדרותהמערכת,אשתקשרחדשהתיווצרלכתובתהשולחתבזמןלחברתביוטקתקושרגם

ביצועהסנכרון,והיאתקושרלאותולקוח.

.משימותשנוצרותלפיהודעותמסוגזה"PQ12000015שימולבלנושאההודעההשניה:"הצעתמחירמס.

עםביצועהסנכרון,בתנאישהשםהמלאשלהתעודהפריוריטייקושרואוטומטיתלתעודההמתאימהב

מופיעבכותרתההודעה.
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כדילמייןהודעותלפיהשדותשהוספנו.לדוגמא,נוכלOutlookנשתמשבכליהקיבוץוהמיוןהרגיליםשל

.טיפולשלנו,ואזלמייןאותןלפילקוחלהיעזרבכליםהאלהכדילאתרבקלותאתכלההודעותשהוגדרול

 (18:28-21:02הגדרת סנכרון בפריוריטי )

סוףאתהסנכרוןבפועל.בפעםהראשונה,ישלהריץאתהתכנית-לאחרביצועצעדיההכנה,נדגיםסוף

וריותלסנכרון,ואתזמניהסנכרוןהאוטומטי.לאחרמכן,התכניתתרוץידנית,ולהגדירבהאתהקטג

אוטומטית,ונריץאותהידניתרקאםאנחנומעונייניםלשנותמשהובהגדרותהראשוניותשבוצעו.

.דוארמהתפריטהעליוןOutlook-MSסינכרון עם ונבחרפריוריטינעבורלכדילהגדירולבצעאתהסנכרון,

Outlook-לפריוריטיכיווני:מ-ןשלהתיבה,נבחרלסנכרןיומנים,ונקבעשהסנכרוןיהיהדובחלקהעליו

.ולהפך

:בהדגמהנבחראתהצבעשהגדרנולקטגורייתהסנכרון.נסמןאתהאפשרותלייבאאנשיקשרבחלקהבא,

רותלסנכרוןהודעותדואר,איןצורךלסמןאתהתיבותהגדOutlookהזו,ירוק.מכיווןשהגדרנוכברבתוך

.הבאות

.אםלפירשימתהנושאיםלביצועשמוגדרתלנוOutlookנצייןאםלעדכןמשימותשלבחלקהשלישי,

,כמוהזמנתלקוחפריוריטיאפשרותזומסומנת,כלפריטשמופיעברשימתהנושאיםלביצועשלנוב

.Outlook-קציתלטיפולשלנו,תועתקלמשימותבהמו

.באופןדומה,נצייןאתהתיקיהאותהאנומעונייניםלסנכרן,Outlook -אםמוגדריםלנומספרתיקיותדוארב

אותהמעונייניםפריוריטינצייןגםאתהחברההמסוימתב,פריוריטיחברתיתב-אםעובדיםבסביבהרב

תמידיסתנכרןמולהחברהאותהנציין,גםאםבזמןהסנכרוןאנחנועובדיםבחברהאחרתOutlook.ןלעדכ

.פריוריטיב

.אפשר,כמובןלקבועתדירותשונהבפרקיזמןקצוביםOutlookלסיום,נגדירשיתבצעסנכרוןאוטומטיעם

.נדגיםכרגעסנכרוןידנישלהתכניתOK.כדילקבועשהסנכרוןיתבצעאוטומטית,נלחץעללביצועהסנכרון

.המערכתמודיעהעלתוצאותהסנכרון.שימולבלהודעהלגביהמשימותSync Nowלחיצהעלעלידי

סטטוס"מבוטלת".בהתאם,הןפריוריטיכאשרמוגדרלהןבOutlook.משימותנמחקותמתוךשנמחקו

,ובוצעסנכרוןOutlook-,אםמשימהשסונכרנהבעבר,נמחקהבריוריטיפתקבלנהסטטוס"מבוטלת"ב

נוסף.

 (21:03-21:31תוצאות הרצת הסינכרון כפי שמופיעות בפריוריטי )

המתאים.למשל,נוכללפתוחפריוריטילאחרשהסנכרוןבוצעבהצלחה,אפשרלראותאתתוצאותיובמסך

.כנןאתהמשימותשנוצרועבורהלקוחביוטק,ולעד

כדילראותפגישותשנוצרובמהלךהסנכרון,ולראותפריוריטילפתוחאתלוחהשנהשלבאותואופן,אפשר

.אנשי קשרולידים אנשיקשרחדשיםאומעודכניםבמסכים

 (22:24-25:27משלוח מידע על פגישות למשתתפים )

,פריוריטי.הנתוניםשרשומיםבפריוריטיתלמשתתפיםשאיןלהםגישהלאפשרגםלשלוחפרטיםעלפגישו

שלהמקבל.Outlookמייל,שאפשרלעלותישירותליומן-נשלחיםלמשתתפיםכנספחבאיזמניהפגישהכמו

יומן נחזורלמסך.לכלהמשתתפיםפריוריטינוודאשכתובותהמיילמוגדרותבתוךשמתחילים,לפני

מייל-.נציין,שנספחהאיבהפעלהישירהמהמסךלמשתתפים Outlookמשלוח הודעת ונריץמשימות

אלאניתןלראותאותוולעדכןאותוגםבתכניותיומןOutlook-תלאמוגבללשימושבשנוצרעלידיהתכני

אחרות.

.נראהכעתאתהממשקשלהמערכתעםOutlook-לPriorityראינואתאפשרויותהממשקהשונותבין

.Excel-וWordתוכנות
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 MS-Office (22:24-25:27)-משלוח דו"חות ונתוני דו"חות ל

.ExcelאוWord-לפריוריטיןלייצאאתרובסוגיהנתוניםהרשומיםבכאמור,נית

תשלומים נפתחאתמסךבלחיצתכפתור.Excelמכלמסךבמערכת,ניתןלשלוחנתוניםשנשלפובמסךאל

Excel-.נשלחאתההעברותשנשלחולםונשלוףאתכלההעברותשלחודשמסויבהעברות בנקאיות

.Excel Microsoft-קובץ < שלח לבלחיצהעלהתפריטהעליון

פריוריטי.כלהמסמכיםבנבחרלהדפיסאישורעלביצועההעברההבנקאיתלספקבהפעלהישירהמהמסך,

.אפשרלבחורWord-אוהעברהל,הדפסה,משלוחבדואראלקטרוניכולליםמספראפשרויותלהצגה

.,ולבחורלכלולאתהנספחיםהמקושריםלרשומהכנספחיםלמיילPDFלשלוחאתהרשומהכקובץבפורמט

ישלחכנספחלכתובתהדוא"לשלאישהקשרשהוגדרלספק.,הרשומההמתאימהתבמשלוחדואראוטומטי

את,ניתןלשלוחבלחיצתכפתורהדפסת העברה בנקאית )מכתב לספק(גםכאשרמפיקיםדו"ח,לדוגמא

.למיילשלהספקהמתאיםכלההעברותשלחודשמסוים,וכלהעברהתישלח

משתמשיםיכוליםלבחורלחוללדו"חחדשאולפתוחדו"חשכברהריצופריוריטיכאשרמריציםדו"חב

.נוכלHTMLת,הדו"חהסופימוצגבדף.בכלמקרה,אלאאםמצייניםאחרשמורדו"חבעבר,כלומר,

מייל.נוכלגם-להשתמשבאפשרויותהרגילותשלהדפדפןכדילהדפיסאותו,אולשלוחבהודעתאי

אוWord,Excel-ללהשתמשבאייקוניםשמופיעיםבחלקהעליוןשלהדו"חכדילשלוחאתהמידע

Outlook.

.אםמריציםדו"חMS-Officeולשלוחאתהדו"חישירותלכליםשלHTML-לחלופין,אפשרלוותרעלדףה

לפנישמריציםאתהדו"חכדילשלוחאתהנתוניםישירותExcel-שלח לחדש,אפשרלבחורבאפשרות

.Word-אולהציגבשרלבחורלשלוחבדואראלקטרוני,אפפותחיםדו"חשמור.אםאנחנוExcelלגליון

-אובWord-מאפשרתלמשתמשיםמורשיםליצורתבניותמעוצבותאישיתבפריוריטיבנוסףלכלאלה,

Excelתלכלמסךבמערכת,בעזרתמחוללידו"חוWordו-Excelאפשרלהשתמשבתבניותהאלהכדי.

להגדירמגווןאינסופישלמסמכיםשכולליםשדותנבחריםשלנתונים,אותםמייצאיםישירותמתוךהמסכים

.אפשרפריוריטי.תבניותאלהשימושיותבמיוחדלהדפסתהמחאותישירותמתוךפריוריטיוהדו"חותשל

.מדריך לממשק משתמשבExcel-וWordלמצואמידעמפורטעלעיצובתבניות

.Officeלממשקוסנכרוןעםפריוריטיכאןמסתיימתהסקירהשלהכליםהזמיניםב
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