
 שרדוקס



 תהליך יצירת מסמך



יבא וסרוק הם שלושת הלחצנים  , צור

 .בשרדוקסהעיקריים 

 

 צור יוצר מסמך חדש

מייבא מסמכים משולחן   –יבא 

נדבר  )במחשב  תקיההעבודה או 

 (בהמשך

מיועד רק לסריקה של מסמכים 

 בסורק שולחני



 השרדוקסלוחצים על צור ומקבלים מסך מאפיינים של 
אותנו לספריה המתאימה  משייך המסמך סוג 

לפי תפיסת התפעול כל המסמכים מנוהלים דרך  

לכן ברירת  . ספריית מסמכים וחשופים לכולם

 המחדל כאן היא מסמכים

כל מסמכי העבודה של האגף  

מתויקים בספריית מסמכים  

 אגף אירגון ותקינה



   -יש לשייך את המסמך להנושא הוא התיוג של המסמך 

 נושא תוכן . א

 .  היחידות העירוניות הרלוונטיותלכל . ב

אם צריך ליצור נושא חדש יש לעשות זאת לפני כן בסיוע 

ניתן לתייק מסמך אחד  , של הגורם המורשה לכך באגף

יש לשים לב שהסך של כל התווים של כל  , לכמה נושאים

 .תווים 254הנושאים לא יעלה על 

בתבניות  –הכותרת צריכה להיות כמה שיותר מפורטת 

 המסמךוורד הכותרת נשתלת בנדון של 

 כותרת המסמך תהיה מוגדרת בהתאם לנושא עולם התוכן

 :לדוגמא

 :כותרת מסמך תקינה

 :  כותרת מפרט משרה 



סימוכין אוטומטי מספור רץ  

 לכל העירייה

את הפרופילים יש לבחור לפי עולמות  

נושאים  , פרוייקטים: התוכן הראשיים 

 .  נהלים ותקינה, רוחביים

את תבניות  בתוכו כל פרופיל מקבץ 

 .  שקשורות לאותו נושא 

התבנית  בוחרים את סוג 

בהתאם לפרופיל שבחרנו 

:  בנוסף יהיו תבניות ריקות

פואר  , אקסל, מסמך וורד

 .פוינט



תאריך  : יינתן אוטומטי

המסמך ניתן לשנות והוא לא  

 בהכרח תאריך יצירת המסמך

 המחבר של המסמך

בסוף יש ללחוץ על  

 אשר



 
מאפיינים נוספים הם מאפיינים שנבנו 

 אגף/במיוחד עבור המחלקה

"  עותק" -ו" לכבוד", "אל"ברירת מחדל היא 

כל נתון נוסף יכול להתווסף למאפיינים  

 .  נוספים ויוכל להוות קריטריון לחיפוש



 פעולות על המסמך



על מנת לבצע פעולות על המסמך יש לסמן 

 .את המסמך כשהוא סגור

ניתן לבצע מספר פעולות לאחר סימון  

 המסמך לפי הסימונים הבאים

 פעולות על המסמך



 פעולות על מסמך סגור
 תזכורת  

ל בתאריך ובשעה  "הינה הודעה שנשלחת בדואתזכורת 

 .ידי יוצר התזכורתשנבחרו על 

רשימת התזכורות הממתינות עבור המשתמש תוצג בעץ  

מאפשר לתת לנו  " שולחן עבודה"בתצוגת , התזכורות

 מסמכים לעידכוןתזכורות באאוטלוק 

 מועדפים

,  המסמך לרשימת מסמכים מועדפיםהוספת 

בשורת  הינה על ידי לחיצה על הכוכב 

 .  הכוכב יצבע בצהוב, המסמך

לחץ שוב על , מסמך מרשימה זולהסרת 

הכוכב  של הצלמית , הכוכב בשורת המסמך

 .  לצבע האפוריחזור 

נעול בפני  )העבר מסמך למצב לא מקוון 

בצבע ירוק כאשר  הצלמית תוצג ( עריכה

 .משתמש אחרי "המסמך הוצא לעריכה ע

המסמך הוצא לעריכה על מנת שמשתמשים  

 את המסמךאחרים לא יוכלו לשנות 

 קישור מסמכים

מאפשרת  , יצירת קישור בין מסמכים

לאתר בקלות מסמכים הקשורים בקשר  

 .לוגי למסמך הנוכחי

 חשיבות

.  מאפשר לקבוע את חשיבות המסמך

 .בתצוגת המסמכיםהחשיבות תוצג 

 

 הנחיות

.  בחוצץ זה ניתן ליצור הנחיות למסמך

הנחיה מוצגת בתצוגת שולחן העבודה  

 ".מסמכים לטיפולי"תחת 

ליצור הנחיות לשני משתמשים   ניתן

 במקביל



 הפיכת מסמך ללא זמין לעריכה

כלומר אנחנו לא " סופי"ואנחנו רוצים לתת לו חותמת  בשרדוקסכאשר אנו עובדים על מסמך 

 :איך עושים זאת, ניתן להגביל מסמך לעריכה, רוצים שיהיו עוד שינויים במסמך

 

לוחצים על המשולש בצד ימין  

 "פעולות מסמך"של 

העבר מסמך  : באופציהבוחרים 

 למצב לא מקוון



מופיע על המסמך הסימון בצבע 

ירוק מודגש זה הסימן  

שהמסמך במצב לא מכוון הוא  

יפתח לקריאה בלבד ואף אחד 

 לא יוכל לשנות אותו

 .  מתקבלת ההודעה הזאת

 לוחצים על אישור  

לוחצים על המשולש בצד ימין  

 "פעולות מסמך"של 

העבר מסמך  : באופציהבוחרים 

 למצב לא מקוון

 כך מחזירים למצב מקוון



 קישור מסמכים
באפשרותך להציג את כל המסמכים הקשורים  

כל סוגי  הצג את "בלמסמך על ידי בחירה 

מציגה את  , בערך אחרבחירה " הקשרים

 המסמכים הקשורים למסמך בעלי סוג הקשר

 .הנבחר

לקשר את המסמך באמצעות   ניתן 

מספר הסימוכין של המסמך אותו יש  

הקישור יש ללחוץ על לביצוע . לקשור

 .ל"הכפתור הנ

מכאן ניתן לקשר מסמך באמצעות  

 כותרת המסמך

יש לסמן את  , לאחר איתור המסמך

 ".אשר"המסמך וללחוץ על כפתור 

 בדיקה



מקבלים מסך עם כל המסמכים  

שחיפשנו ומסמנים את המסמך  

 שאנו רוצים לקשר

 לוחצים על אישור



 כך נראים מסמכים קשורים

 לוחצים על אישור



 החלף קובץ
במידה ויש צורך להחליף קובץ שנמצא במחשב בקובץ 

 ולשמור על אותו סימוכין בשרדוקסשנמצא 

מסמנים את הקובץ שאנו 

 רוצים להחליף

 לוחצים על החלף



 מתקבל המסך הזה
 לוחצים על בחר קובץ

 מסמנים את הקובץ הרצוי
הקובץ חייב להיות באותו סוג  

כלומר ניתן להחליף מסמך וורד  

 .במסמך וורד וכן הלאה

 "פתח"לוחצים על 



לוחצים על  

 "אישור"

מתקבל מסך  

 מאפיינים

 לוחצים על אשר



המסמך הוחלף  

 בהצלחה



 הפצה ותיוק מסמכים



 בשרדוקסשמירה והפצה של מסמך 
 שמירה•

 י לחיצה על הדיסקט בצד ימין"השמירה של הקובץ מתבצעת בוורד עצמו ע•

 הפצה•
 קיימות כמה אפשרויות, כשהוא סגור בשרדוקסמסמנים את המסמך 

 
 
 
 

 

  טיוטא –שלח כקישור 

 להגהה
 1 

שלך  –שלח כצרופה 

לא ניתן   –מסמך מצורף 

 2 לשינוי

 :שלח כצרופה כולל קשורים

במידה ויש למסמך מסמכים קשורים ניתן לשלוח באאוטלוק גם  

 את המסמך וגם את המסמכים הקשורים באותו מייל
3 

 ימיןעל החץ האפור בצד לוחצים בקבוצת הודעה  – PDF -שלח כ

 .  PDFהקובץ נשלח בפורמט 
4 

ל עבור רשימת נמענים מוגדרת  "מאפשר להפיץ מסמכים בדוא

המסמך נשאבים מתוך שדה רשימת תפוצה  נמעני . מראש
 .שמוגדר במאפייני המסמך

יש להזין נמענים בשדה  , בעת יצירת מסמך המיועד להפצה
 5 .או העתקים, לכבוד, נמענים –תפוצה 



 צור עותק

. 

פעולה זו מאפשרת ליצור  

 בודדעותק למסמך 

".  צור עותק"לאחר בחירת המסמך יש ללחוץ על 

של לחיצה זו תפתח מסך מאפיינים שהוא העתק 

כותרת המסמך  , מסמך המקור למעטמאפייני 

 .מתקבל התאריך של היום. והסימוכין

 
 כותרת המסמך  . א

ולאחר  " עותק של"המסמך תבנה מהמילים כותרת 

 .מכן תופיע הכותרת המקורית

 
 .סימוכין חדש' החדש יקבל מסהמסמך  –ן סימוכי. ב



השב במסמך באאוטלוק בצרוף מסמך 

 מהשרדוקס

 
לאחר ביצוע השב לוחצים על 

 שרדוקסלשונית 

 צרף מסמך –מסמכים 

 ניתן לצרף מסמך

 כקישור. א

 כצרופה. ב

 כקישור וכצרופה. ג

 כצרופה כולל מסמכים קשורים. ד

 



 הוספת רשימת משתמשים למועדפים לנמענים

 
זאת רשימת מועדפים שתופיע  

כל זמן שתכנסו להוספת  

 בשרדוקסנמענים 

באפשרותך להגדיר את  

על מנת  , המשתמש כמועדף

אותם  להימנע מחיפוש חוזר של 

 .המשתמשים

 היכנס למאפייני מסמך. 1

 היכנס לשדה אל או העתקים. 2

במאפיינים נוספים לבחירת .  3

אתר את  , משתמש כמועדף

לחץ באמצעות  , המשתמש

המשתמש  הקליק ימני על שם 

"  כל המשתמשים "בתצוגת 

הוסף  "ובתפריט בחר ב

 ".למועדפים



 בשרדוקסשמירת מייל מהאאוטלוק 

 נכנסים למייל באאוטלוק 



 

 לחיצה על לשונית 
תביא לנו  - שמור – שרדוקס

את מסך מאפיינים ותשמור לנו 

 במלואו בשרדוקסאת המייל 

1 

   -שמור מסמך מצורף 

מאפשר לנו לשמור רק את  

 הקובץ המצורף למייל

2 

 אתר מסמך

מאפשר לבדוק האם המסמך  

 בשרדוקסכבר נשמר 

3 



 שמירת מיילים מרובים

 מיילים ביחד 10ניתן לשמור עד 

י לחיצה על  "סימון המיילים ע1.
  shift מייל ראשון לחיצה על 

 מסמנים מייל אחרון

1 

לחצן ימני מביא לנו את  1.

 התפריט הזה

2 

 שמור- שרדוקסלחיצה על      
3 



  מאורכביםאיך שומרים מסמכים 

 ?בשרדוקס
חשוב להוציא מייל מהכספת ורק אחרי כן לשמור אותו   בשרדוקסלפני ששומרים מייל •

 אפשרות לאחרים להיכנס למייל תיהיהכי אחרת לא , בשרדוקס

 שחזר Enterprise Vault –לחיצה על 

המייל מקבל סימן של שעון  

 והופך למעטפה ואז שומרים



 הקמת נושאים חדשים



 (מותנה בהרשאות שניתנו לעובדי האגף)הקמת נושאים חדשים 

 . לנושאכמו תיוג אינטרנטי ברגע שלוחצים על נושא מסוים רואים את כל המסמכים הקשורים , נושאים הם קטגוריות

 פותח תתי נושאים+ הסימן 

 .מתחת לאתר ולא תחת ספריותהראשיים פותחים את הנושאים 

 .  יישלח מייל עם הבקשה לאותו גורם, גורם מסומך אחד יוסיף נושאים , לא כל אחד יכול להוסיף נושאים

 :הקמת נושא חדש •
 .ביחידה המובילהמבנה אירגוני עירוני  -יוצרים נושא חדש מתחת ל

 .  יחידה אירגונית+ מבנה אירגוני עירוני + פרויקט חדש •

• 
 מרוביםצור נושאים או  צור נושאלחצן ימני  –הרצויה השרדוקסספריית עומדים על : עוברים למצב נושאים

כאן רושמים את שם הנושא  

 ולוחצים על אשר



 :מרוביםיצירת נושאים 

נקודה ); להקפיד לרשום חשוב , ניתן ליצור כמה נושאים בבת אחת•

 .בין נושא לנושא ללא רווח( פסיק
 

 



 יבוא מסמכים



יבוא מסמכים משולחן העבודה או מתיקיה  

 mangment -במחשב לדוגמא

 
לוחצים על יבוא על מנת לייבא  

 לשרדוקסמסמך 



 בחר קבצים

 נפתח המסך הזה

 קבצים בחרלוחצים על בחר 

  windowsנפתח חלון 

,  ובוחרים את הקובץ הרצוי

ניתן לבחור כמה קבצים 

 2 1 .  מוגבל בנפח

 העיגול הירוק מסמן שהקובץ עלה

 לוחצים על אישור

ניתן לייבא   השרדוקסנפתח מסך מאפיינים של 

  ctrlאו  shiftי לחיצה על "כמה מסמכים ביחד ע

 .ב"מ 128 -מוגבל ל

3 

 "פתח"לוחצים על 



 חיפוש מסמכים



 חיפוש מסמכים
 :ישנם מספר אפשרויות לבצע חיפושים 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :התוצאות סינון 

ניתן יהיה לראות  , אישיחיפוש מתקדם וחיפוש , חופשיטקסט -אחת מהאפשרויות לחיפוש בכל 
 :שתוצאות החיפוש מחולקות על פי הפרמטרים הבאים, של המסךבחלק הימני 

 סוג הקובץ.  1

 מחבר.  2

 חשיבות.  3

1 
2 
3 

חיפוש טקסט חופשי  

חיפוש על פי מלל 

 1 .  חופשי

 חיפוש מתקדם 
2 

חיפוש אישי חיפוש  

 מסויםעל שדה 

3 



 חופשימלל /חופשיחיפוש טקסט 

ממאפייני  מילה או מילים הינו חיפוש בו המערכת מאתרת , חיפוש על פי מלל חופשי•

 (.תמונהעוד המסמך אינו כל )המסמך המסמך או מגוף 

,  כלומר". כל המילים"החיפוש יעשה על ידי , במידה והוקלד בשדה זה יותר ממילה אחת•

במאפייני המסמך או בגוף , המכילים את כל המילים המופיעות בשדהימצאו מסמכים 

 .המסמך

השתמש בחלון החיפוש הממוקם בחלקו הימני העליון של המסך  , על מנת לבצע חיפוש זה•

 :בסרגל כלים עליון" כללי"מתחת ל

לאחר הזנת הפרמטרים  

לחיצה על , לחיפוש

כפתור זה תבצע את  

 .החיפוש

מאפשר לשמור את  

 השאילתה

 סוגר את מסך החיפוש



 חיפוש מותאם אישית

כך שהחיפוש  , ניתן לחפש על פי שדה מסוים1.

ולא  " מכיל"פי ממוקד יותר החיפוש מתבצע על 

 .מדויקעל פי ביטוי 
 

לשלב חיפוש של עד עשרה שדות בחיפוש  ניתן 2.

 .אישי
 

תציג  , על שדה החיפוש טקסט חופשילחיצה 3.

 .אישיותתחתיו את השדות שנבחרו בהגדרות 
 

מגדירים פעם אחת את השדות החיפוש   4.

 .  והחיפוש נשמר לתמיד



 + -לוחצים על ה. 1•

 על השדות הרצויים√ מתקבל המסך הזה ומסמנים . 2•

 

שדה תאריך  

 המסמך

 ספריה

 נושאים

 סימוכין

 כותרת



 חיפוש מתקדם

כאן ניתנת אפשרות  

לחפש לפי 

 מאפיינים נוספים

חיפוש בכותרת המסמך  

האפשרויות  בחלון בלבד 

בהמשך שדה זה בחר את 

 :היחס בין המילים לחיפוש 

יציג מסמכים  מכיל

שכותרתם מכילה את  

 .לחיפושהמילים 

יציג מסמכים   בדיוק

שכותרתם זהה בדיוק  

 למילים לחיפוש

יציג מסמכים בהם  מילה או יותר 

מופיעה לפחות מילה אחת מהמילים  

 -. לחיפוש

יציג מסמכים בהם מופיעים  כל המילים 

 -לאו דווקא בסדר , כל המילים לחיפוש 

 .שנכתב 

יציג מסמכים בהם מופיע  ביטויי מדויק 

 .  הביטוי המדויק כפי שנכתב

טקסט חופשי  

לחיפוש בכל חלקי 

,  כותרתהמסמך 

גוף  , מאפיינים

 .המסמך

אפשרות זו מאפשרת  

לבצע חיפוש פנימי  

בתוך שאילתה שמורה  

 .ונוצרה כזובמידה 



  ...":  עוד"חיפוש מתקדם לפי 

 

 :חיפוש לפי תאריך המסמך

הינו שדה " תאריך המסמך"

 .הקיים במאפיינים של כל מסמך
1 

תאריך יצירת  

 :המסמך

 

2 

 

 תאריך עדכון אחרון

 

3 



 חיפוש מתקדם לפי מאפיינים נוספים

בפרופיל  בחלק זה ניתן לערוך חיפוש לפי שדות דינמיים שהוגדרו  

 .המסמך השונים ובחיפוש

 :מסך זה מתחלק לשלושה חלקים

השדות הנוספים  משויכים בחירת אוסף אתרים והאתר שאליו . א

 .לחיפוש

 .בחירה של השדות לחיפוש. ב

 (.נקה, בטל, שמור, אשר)כפתורים . ג

 א

 ב

 ג


