
  סרגל הכלים
  . כל התוכנהאורךסרגל כלים הוא הסרגל הממוקם בראש כל מסך ל

  

  .לחצנים' תפריטים ומס' בסרגל זה מס

  :תפריטים

 . בלחיצה על תפריט זה נפתח התפריט-קובץ .1

  

  . מדפיס את העמוד הנוכחי כפי שהוא נראה על המסך-הדפסה 

 .ור את המדפסת להדפסה בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון בו ניתן לבח-מדפסת בחירת 

/ בחלון זה ניתן להגדיר לאורך. בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון הגדרת עמוד-עמוד הגדרת 

 .'גודל עמוד וכדו. לרוחב

בחלון זה ניתן . חצן זה נפתח חלון הצג לפני הדפסהל בלחיצה על -הדפסהני פ להצג 

 .כפי שיראה בהדפסה, לראות את המסמך שיודפס

הייבוא כאן הוא . צה על לחצן זה נפתח חלון לבחירת הקובץ ממנו לייבאבלחי -מקובץ ייבוא 

 .נתונים מקובץ מסד נתונים

 . אחר ניתן לייצא את כל המידע לקובץ מסד נתונים-לקובץא וייצ 

יש . הפוליסות כקובץ מצורף למייל/  ניתן לשלוח את כל האלפון-מצורף כקובץ דיוורן ענמ 

ג הקובץ ג המייל . ' וכוhtml, excel: לבחור את סו מיד נפתח חלון . ' וכוoutlookוכן לבחור את סו

 .לשליחת הודעה כשהקובץ שנוצר מצורף למייל

 : בלחיצה על לחצן זה נפתח תת תפריט-אופיסורי שקי 

ג באמצעות     RTFלוורד בפורמט ) ח"דו(שולח את הדף  – wordמז

 . שולח את הדף לוורד– wordפרסם באמצעות  

:  וממלא את הטבלה בנתונים שקיימים על המסךexcel פותח את – excel באמצעות חנפת 

  .'פוליסות וכדו/ לרוחות

כפי שכבר הוסבר בפרק , בחלון זה.  בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון יומן ייבוא-ייבוא יומן 

 .  כבר יובאו)פרודוקציה (ניתן לראות אלו קבצים, ייבוא

 ממסך ייבוא ניתן לייבא קבצים. סך ייבוא בלחיצה על לחצן זה נפתח מ-ייבוא מסך פתח 

 .מחברות הביטוח

 בלחיצה על לחצן זה יש למלא עד איזה תאריך להעביר -העברת פוליסות לארכיון 

 .יועברו לארכיון, כל הפוליסות שתאריך סיום שלהם הוא עד התאריך שנרשם. לארכיון

וכל הפוליסות , ריך בלחיצה על לחצן זה יש למלא מאיזה תא-מהארכיון החזרת פוליסות 

  .שתאריך סיום שלהם גדול מהתאריך שנרשם יוחזרו מהארכיון

 -כללי .2



  

  . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך ראשי-פתיחה שער 

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך מידע לסוכן-לסוכן מידע 

 .'במסך זה ניתן לעדכן פגישות וכדו.  בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך יומן פגישות-יומן 

 . סוכני משנה/סוכנים/ בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון עובדים-דיםעוב 

  

מ להוסיף "ע. במסך לעבור על כל העובדים במשרד בעזרת סרגל הרשומות למטה בצד ימין

ץ על  . ותפקיד, שם סוכנות, שם עובד, ב למלא קוד עובדיחי. הוסף עובד"עובד יש ללחו

אם . יש לבחור לפי מה לחפש, ש עובדלחפמ " ע.נשמר העובד החדש" שמור"בלחיצה על 

ץ על , שים את הסמן בשדה קוד עובדמעוניינים לחפש לי קוד עובד יש ל ולמלא , "חפש"ללחו

ללחוץ , יש לשים את הסמן בשדה שם עובד, אם מעוניינים לחפש לפי שם עובד. קוד עובד

 .'וכו. ולמלא שם עובד" חפש"על 

 .נפתח מסך אלפון לקוחות וקשר בלחיצה על לחצן ה -וקשר אלפון לקוחות 

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון אינדקס לקוחות וקשר-אינדקס לקוחות וקשר 

 .חצן זה נפתח מסך קבלותל בלחיצה על -קבלות 

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך חשבוניות מס-חשבוניות מס 

 .פוליסות בהמתנה/  בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך הצעות-מערכת הצעות 



  

הצעת ", "לא מאושר", "הצעה"במסך זה ניתן לראות את כל הפוליסות שנרשמו כ  

 שיהיה דוח חידושחים לשנים למעקבסטטוס ניתן לסמן .  בסטטוס הפוליסה"מחיר

ניתן להדפיס . תביעותסטטוס ון או גמיסטטוס , הבאות לאלה שלא חידשו אצלנו

וכן . ל לחצן הצג דוחי לחיצה ע"הצעות בהמתנה ע/ דוח המכיל את כל הפוליסות

/ פתח פוליסה"י בחירת השורה ולחיצה על לחצן "לפתוח פוליסה בהמתנה ע

 שומר את -"שמור וסגור. "הצעה נוכחית שמסומנת/ מוחק פוליסה-"מחק". "הצעה

גה של הפוליסות. השינויים שנעשו בדוח וסוגר מסך זה הצעות / ניתן לסנן את התצו

 .הכל/ חיים/ נטריאו אלמ/או לפי ענף ו/לפי סוכן ו

י פוליסות   נפתח מסך פוליסות אלמנטרי כאשר תצוגת הפוליסות -אלמנטר

 .נפתחת באלו שאינם משויכים

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך פוליסות חובה-חובהטוח י בתעודות 

כאשר מוצגות הפוליסות .  בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך פוליסות חיים-יםי חפוליסות 

 .הלא משויכות

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך סטאטוס חידושים-חידושים אטוססט 

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך דוחות ומידע-דעמי ודוחות 

  -תביעות .3

  

  . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך תביעות-תביעות 

 . בלחיצה על לחצן זה נפתח מסך אינדקס תביעות-תביעות אינדקס 

 כאן יש לבחור -תח חלון תיקונים במוסך בלחיצה על לחצן זה נפ-במוסך תיקונים

בלחיצה על הצג יוצג הדוח של כל התביעות שתוקנו . את המוסך מתוך רשימה

 .במוסך זה ונשארו פתוחות



 בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון בו יש לבחור את השמאי מתוך -לשמאימים ותשל

 .בלחיצה על הצג יוצג דוח התשלומים שהועברו לשמאי שנבחר. רשימה

  -יצובע .4

  

ניתן לעמוד בתוך שדה כלשהו ולשנות . בעזרת תפריט זה ניתן לעצב את השדות

ביציאה . 'צבע פונט וכדו/ ניתן לשנות גם צבע רקע. 'קו תחתי וכו/ נטוי/ למודגש

אם נלחץ . השינויים שנעשו במסךמהמסך אותו שינינו התוכנה תשאל אם לשמור את 

 .כן שינויים יישארו לתמיד

 . על נושא זה בפרק חיתוכים ומיונים-וןסינון ומי .5

 -תצוגה .6

  

גמה. בתפריט זה משתמשים בעיקר לאחר סינונים ומיונים אם רוצים לראות את : לדו

אבל לא בדפדוף בין הפוליסות בעזרת סרגל הרשומות אלא , פרטי הפוליסות

ץ על , כטבלה גיליון נתונים"ניתן ללחו  כזה במצב.  וכל הנתונים יוצגו כטבלה-"תצוגת 

גם לבחור אלו עמודות רוצים לראות  ייפתח -"בחירת עמודות"בעת לחיצה על . ניתן 

כמובן שניתן . חלון קטן בו יהיה ניתן לסמן אלו עמודות רוצים לראות ואלו לא

ניתן ". הדפס"י לחיצה על "ע' להדפיס את תצוגת הגיליון הנתונים לצורך מעקב וכדו

מ לחזור למסך "ע". הגדרת עמוד"י לחיצה על "גם להגדיר עמוד לרוחב או לאורך ע

ץ על   ".תצוגת טופס"הרגיל יש ללחו

 -שונות .7

  

ג( בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון חברות ביטוח -ביטוח חברות   ).'צדי 



  

לעדכן פרטים , בחלון זה ניתן לעבור על כל חברות הביטוח המעודכנות בתוכנה

  .'להוסיף חברות חדשות וכו

 .ה על לחצן זה נפתח חלון בנקים בלחיצ-ישראל קבנ 

  

. 'טלפון וכו, בחלון זה ניתן לעבור על כל רשימת הבנקים בישראל כולל כתובת

 .המידע באדיבות בנק ישראל

בחלון זה , כפי שנכתב כבר.  בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון דיוור ותוויות-דואר משלוח 

 .אה עוד על דיוור ותוויות בפרק דיוורר. 'לבנות מכתב תפוצה וכו, ניתן להדפיס תוויות לנמען

בחלון זה ניתן להוסיף קוד דגם ,  בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון קוד דגם לרכב-קוד דגם 

 .'לעדכן פרטים וכו, חדש

כ "מסד הנתונים בד.  פעמים ויש צורך לבצע דחיסה למסד הנתונים-דחיסה למסד נתונים 

להיכנס למחשב . צאת מהתוכנה בכל העמדותמ לבצע דחיסה יש ל"ע. מודיע שיש לבצע דחיסה

ץ על דחיסה למסד הנתונים בסיום הדחיסה התוכנה תעלה שוב באופן . הראשי ושם ללחו

 .אוטומטי

 . פעולה זאת היא אך ורק למנהל המערכת-מנהל קישור טבלאות 

 . פעולה זו היא אך ורק למנהל המערכת-פיצול מסד הנתונים 

 . למנהל המערכתפעולה זו היא אך ורק -אפשרויות 

 . פעולה זו היא אך ורק למנהל המערכת-הפעלה 

 . פעולה זו היא אך ורק למנהל המערכת-הסתר סרגל כלים/ הצג 



 . פעולה זו היא אך ורק למנהל המערכת-הגדרות סיסמאות 

   

  :לחצנים

.  בעזרת לחצן זה ניתן לחפש כל רשומה בכל צורה שהיא מכל מקום בתוכנה-חיפוש .1

גמה  התוצאה תהייה כל הפוליסות מאותה -פש פוליסה בעזרת שם חברהניתן לח: לדו

ועוד על . כאשר יהיה צורך לדפדף בין הרשומות שנמצאו בעזרת סרגל הרשומות, חברה

  .חיפוש בפרק סינונים ומיונים

 בעזרת אפשרות זו ניתן לסנן את התוצאות ולהגיע לתוצאה הרצויה -סינון לפי בחירה .2

גמה מס-לרשום שם מה רוצים לסנן, לפי בחירהלחיצה על סינון . מיידית , לקוח'  לדו

ץ  לקוח צריך שהסמן ' מ לסנן לפי מס"כמובן ע.  והתוצאה מעלה על המסךenterללחו

 .ועוד על סינון בפרק סינונים ומיונים. לקוח' יעמוד בתוך שדה מס

ץ על מיון י/ לאחר ביצוע סינון, מ לחזור לדפדף בכל הרשומות" ע-מיון/ הסר סינון .3 ש ללחו

 .מיון/ לחצן זה הסר סינון

יורד /  כאשר מוצגות הרבה רשומות ניתן למיין אותם בסדר עולה-עולה/ מיין בסדר יורד .4

 .צה על לחצן זהילחי "כ ע"השמת הסמן על אותו שדה שרוצים למיין ואחי "ע

גן אוטומטי .5 לבעלי מודם (טלפון כלשהו ולחיצה על חייגן ' שמים את הסמן על מס-חיי

 .המחובר לטלפון, מחשבב

 .windows בלחיצה על לחצן זה נפתח מחשבון של -מחשבון .6

כאשר רוצים לבטל ,  לאחר רישום בשדה או כל פעולה אחרת-בטל פעולה אחרונה .7

 .עד לביצוע שמירה (אותה לוחצים על לחצן זה

 כאשר רוצים לבטל את הביטול או כל  פעולה אחרת ניתן ללחוץ -החזר פעולה אחרונה .8

 . לחצן זהעל

 . מעתיק את השדה שסומן-העתק .9

 . גוזר את השדה שסומן באופן שלאחר ההדבקה השדה יישאר ריק-גזור .10

גזר או הועתק לשדה שעומדים עליו-הדבק .11  . מדביק את השדה שנ

, כפי שנכתב בפרק דיוור.  בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון הגדרת עמוד-הגדרת עמוד .12

 .'גודל עמוד וכו, לרוחב, ורךלא. ניתן להגדיר את העמוד להדפסה

 בלחיצה על לחצן זה נפתח חלון בו ניתן לראות את העמוד כפי -הצג לפני הדפסה .13

 .שיודפס

 .כפי שהוא נראה,  מדפיס מסך נוכחי-הדפס .14

 .'שינויי עיצוב שנעשו וכו, שומר הגדרות כמו הגדרות עמוד של הדפסת דוחות -שמור .15

גמה לאחר ביצוע הוספה על רשומה לקוד-רענן .16 מ לראות את קוד הדגם "ע,  דגם לדו

ץ על רענן"אח פעמים ומוסיפים רשומות בכל מיני מקומות בתוכנה . כ ברשימה יש ללחו

ץ על רענן והרשומה שנוספה תופיע, ולא רואים את ההוספה מיד  .יש ללחו

 . למשרדים שיש את עורך המכתבים בוורד-צור מכתב .17

למחוק , בחלון זה ניתן להוסיף משימה. ימות בלחיצה על חצן זה נפתח חלון מש-משימות .18

 .ועוד על משימות בפרק משימות. 'משימה וכו

 .פעולה זאת יבצע רק מנהל המערכת.  התקשרות זאת היא למסד הנתונים-התקשרות .19

 
 


