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נוהלים
למשתמשים    חדשים
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שלבי קבלת שם משתמש ודואר אלקטרוני ברשת kfar – olami:

1. לגשת למרכזת תמיכה והדרכה לקבלת טופס – אסטרזון אולגה 03-6898810
2. לקבל אישור מחיים ביטרן על פתיחת משתמש חדש 03-6898856
3. להחזיר טופס למינהל רשת -  אלכס 03-6898808  כדי לקבל שם משתמש וסיסמא ומדריך נוהלים למשתמשים חדשים   

למילוי ע"י מנהל רשת:
שם משתמש:_____________


סיסמא ראשונית:___________
דואר אלקטרוני:  kfar-olami.org.il@__________
 למשתמש ניתנת אפשרות להשאיר את הסיסמא או להחליף סיסמא לסיסמא שהוא רוצה.

שלבי החלפת סיסמא:

1. על ידי לחיצה CTRL+ALT+DELETE לבחור אופציה   "GHANGE PASSWORD"
2. לרשום PASSWOD ישן, לאחר מכך PASSWORD חדש ולאשר PASSWORD חדש.
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להדרכה נא לפנות בטל' 810.
*להגדרה ראשונית של תיבת הדואר במחשב נא לפנות למחלקת מחשוב בטל' 866
נוהלי עבודה לשמירת קבצים.
יש לשמור את כל המסמכים/מצגות/גיליונות עבודה בכונן אישי H.
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* אסור לשמור תמונות/מוזיקה/סרטונים פרטים בכונן H- גודל של כונן מוגבל לMB-500- .                                          

1. אסור לשמור מסמכים על שולחן עבודה / My Documents.
2. אסור לשמור מסמכים בכונן  [image: image4.png]


. הקובץ שנשמר בכונן C ימחק לאחר
החתול של המחשב.
3.    ניתן לשמור ב:  

                            [image: image5.png]e Local Disk (D:)




לא יבצעו גיבוים לכוננים/תיקיות הנ"ל. [image: image6.png]



אם כונן קשיח מפורמט או לא תקין כל הנתונים ימחקו. 

מסמכים/מצגות שתוכלו לעזר בהם בעבודה שותפת נמצאים ב-HELP.
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כיצד ניגשים לדואר האלקטרוני מהבית
הקדמה: גודל מקסימאלי של המאיל  
יש לפתוח את ה Explorer[image: image9.png]g
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 ולהקיש את הכתובת הבאה:

http://www.kfar-olami.org.il/ 
ולוודא כי הגעתם לאתר כפר עולמי.

לאחר הקשת הכתובת יש לשנות אותה בצורה הבאה:

http://mail.kfar-olami.org.il/mail 

* הערה- ניתן לגשת לתיבת הדואר בכתובת הזה מחוץ למשרד בלבד!
לאחר הקשת הכתובת הנ"ל יופיע חלון המבקש הקשת שם משתמש וסיסמא:

בשורה העליונה יש להקיש את שם המשתמש איתו אתם מתחברים למחשב בעבודה

בשורה התחתונה יש להקיש את הסיסמא.

לאחר הקלדת הפרטים תיפתח תיבת הדואר ותראה כך ואפשר להתחיל לעבוד:

מה עושים במידה והדואר האלקטרוני לא נפתח?

ניגשים לתפריט כלים (Tools) ( אפשרויות אינטרנט (Internet options) ( מתקדם (Advanced) ומורידים את הסימון מהשורה הכהה המופיעה בצילום המסך הנ"ל:

לאחר לחיצה על כפתור OK יש לגשת לחלק התחתון של ה Explorer לציור של כדור הארץ (ראה צילום מסך):
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וללחוץ פעמיים על [image: image11.png]® Internet



  ויפתח מסך:
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במסך זה יש לבחור את סימן ה V הירוק וללחוץ על כפתור Sites . 

נפתח החלון הבא:
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בו יש להקליד את כתובת הדואר האלקטרוני

SPAM
במקרה ש-SPAM נכנס לתיבת "דואר נכנס" יש לעשות פעולות  הבאות:

1. שלב ראשון : להיכנס לתיבת דואר
עליכם לפתוח OUTLOOK וללחוץ על סמל "רשימת תיקיות", כפי שמסומן בתמונה:
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2. שלב שני: להיכנס לתיקיות ציבוריות
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לוחצים על  "+" שנמצא מימין ל-"תיקיות ציבוריות", כדי לפתוח רשימת תת-תיקיות.
3. שלב שלישי: לגרור דואר SPAM (זבל) לתיקיה "This is spam mail"
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לאחר פעולות האלו כל הSPAM אוטומטי יעבור לתיבת "פרטים שנמחקו".
כניסה לתיקיות ציבוריות.
כדי להיכנס לתיקיה ציבורית – השתלמויות:
עליכם לפתוח OUTLOOK וללחוץ על סמל "רשימת תיקיות", כפי שמסומן בתמונה:
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יפתח מסך הבא:
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לוחצים על  "+" שנמצא מימין ל-"תיקיות ציבוריות", כדי לפתוח רשימת תת-תיקיות.

ולאחר מכן יש ללחוץ על "+" שנמצא מימין ל-"כל התיקיות ציבוריות", כדי לראות תת-תיקיה -  "השתלמויות".
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שליחת פקס מרכזי.

כדי לשלוח פקס מרכזי עליכם להיכנס לאחד מיישומי אופיס:

1. לדוגמא: מסמך WORD
2. לחצן אופיס -> הדפס

3. מתוך התפריט לבחור: הדפס
[image: image21.png]x = - Microsoft Word - Document2

@ onnen amsn

- on
o 8
-

AA * paBbC: assbceoe | assbcenc
e 1MnD LOnNYY g g

D0 avanapeTa

M2 NOITHY NI YnERA NN MY o
OMIny v 55 TN <

nooTA NS a8

DTV DY Y TP NN 2
oo TN 19

owa





במסך בחירת המדפסת,

יש לבחור – FAXport Printer  וללחוץ על "אישור".
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במסך "FAXSEND",

יש ללחוץ על "+" להרחבת רשימת כתובות.
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ישנן 3 אופציות הוספת נמענים:

1. גרירת תיקייה שלמה
2. גרירת מוסדות בודדים
3. רישום מספר פקס בשדה
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*במידה שרוצים לשלוח פקס מיידי נא להיכנס ל "Schedule" ולבחור "NOW"
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בסיום יש ללחוץ על "SEND!"
*שימו לב: 
על ידי בחירת אפשרות – "NOW" פקס אוטומטי  יתפוס תור אחרי פקס שנשלך לפניו! 

זאת אומרת למרות בחירת "NOW" פקס לא ישלך כל עוד לא נשלחו פקסים שלפניו                             [image: image26.png]



להדרכה ותמיכה נא לפנות למספר 810
טלפון נייד: 054-4890652

לנושאים הקשורים למחשב ולהגדרות 866

תודה צוות מחשוב.
