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חוברת זו נועדה לספק אינפורמציה אודות מחולל הדו"חות בתוכנת ה- Fleet Control .
לנוחיות הקורא, מופיעים בה צילומי מסך רלוונטיים אשר מדמים את המסכים בתוכנה.

במהלך החוברת יופיעו מספר צלמיות(איקונים) אשר משמעותם היא כדלקמן:
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  סמל זה  מייצג דגש חשוב  הנוגע לנושא מסוים בתוכנה. מומלץ לקרוא בעיון  רב את המלל הנלווה לסמל זה  בכדי  להקל את השימוש בתוכנה.
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 סמל זה מייצג טיפ (המלצה) בנוגע לנושא  ו/או דרך פעולה כלשהם  במהלך השימוש בתוכנה.

נשמח לעמוד לרשותך בכל שאלה או בעיה שתעלה

חברת Y-IY 
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1. תפריט דו"חות
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תפריט דו"חות מאגד תחתו מספר תפריטי משנה כפי שניתן לראות בצילום המסך שלעיל. תפריטי משנה אלו מאפשרים להפיק דו"חות בנושאים המופיעים תחת כל תפריט משנה  . ראשית יוצגו הדו"חות הקיימים ומשמעותם ובהמשך, תוצג דרך העבודה המאפשרת  להפיק דו"ח מבוקש בעמצאות מחולל הדו"חות.
1.1 דו"חות קיימים 
תוכנת ה- Fleet Control  מכילה מספר דו"חות קיימים במגוון נושאים לנוחיות המשתמש  .
במידה ואין באפשרות דו"חות אלו לסייע בידי המשתמש , בדפים הבאים יוצג תהליך העבודה שבסופו ניתן לבנות דו"חות חדשים.

1.2 בחירת דו"ח קיים
בכדי לבחור בדו"ח קיים יש לבצע את סידרת הפעולות הבאות:

1. ראשית יש לבחור את תפריט הדו"חות.
2. כעת יש לבחור את תפריט המשנה המבוקש מתוך הרשימה.

3. יש לבחור את הדו"ח המבוקש ע"י לחיצה על לחצן שמאל בעכבר.
4. פעולה זו תפתח חלון ובו יצגו הדו"חות הקיימים עבור אותו תת תפריט .

5. מתוך רשימת הדו"חות הקיימים, יש לבחור את הדו"ח המבוקש .
6. לסיום, יש ללחוץ על כפתור בחירה.ללחוץ על כפתור הבחירה.
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· פעולה זו תפתח את המסך הבא:
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· מסך זה מציג את לשונית הקריטריונים ובה ניתן לבצע חיתוכים שונים בהתאם לדו"ח המבוקש  לדוגמא : ניתן לבקש הצגת דו"ח עבור לקוח מסויים (1 )  או כלל הלקוחות (במידה ולא נבחרו לקוחות) , ניתן לבקש חיתוך הדו"ח לפי  תקופת זמנים מתאריך X ועד לתאריך Y (2 ) וכדומה.
· לאחר פעולה זו , יש ללחוץ על כפתור השליפה בתחתית המסך על מנת להציג את הדו"ח (3)  .
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  מסך הקריטריונים אשר נפתח אוטומטית לאחר לחיצה על כפתור הבחירה כפי שהוסבר קודם לכן , שונה במראו בין הדו"חות השונים,  מראה מסך זה משתנה בהתאם לדו"ח בו בוחרים. 
1.3 כיצד בונים דו"ח 
בניית הדו"חות בהתאם לסוג הדו"ח המבוקש, זהה באופן כללי בין הדו"חות אך למרות זאת ישנם שינויים במסכים השונים עבור כל דו"ח ודו"ח. לטובת הדגמת דרך העבודה , תוצג דרך בניית דו"ח בתפריט המשנה – סידור עבודה , תת תפריט דו"ח סידור עבודה.

להלן דרך העבודה:
· ראשית יש לבחור את תפריט המשנה עבורו נבקש לבנות דו"ח  , לדוגמא: אם נבקש לבנות דו"ח חדש בתפריט המשנה סידור העבודה ,תת תפריט  דו"ח סידור עבודה , עלינו לבחור באפשרות זו בעזרת עכבר המחשב בדומה לבחירת דו"ח קיים.
· בשונה מבחירת דו"ח קיים, יש ללחוץ על כפתור הוספה.
· התוכנה תפתח את המסך הבא . בטרם יוסבר מסך זה ,  נכיר את הלשוניות הקיימות בו (1) .
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1.3.1 אזור הלשוניות
                           

לחיצה על לשונית הקריטריונים, תפתח את המסך הבא:
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לשונית זו זהה לחלוטין במשמעותה כפי שהוסבר בסעיף 1.2 (ראה עמוד קודם). יש לזכור כי מראה מסך זה משתנה בין הדו"חות בהתאם לסוג הדו"ח.
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לחיצה על לשונית זו ,  מציגה את מראה הדו"ח  כפי שעוצב ע"י בונה הדו"ח בטרם יודפס. 
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בכדי שבלחיצה על לשונית זו יופיע הדו"ח המבוקש ובו הפרטים הנדרשים, יש תחילה לעצב אותו באמצעות לשונית העיצוב .
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לשונית זו אינה פעילה .
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לשונית ההרשאות מאפשרת להגדיר למי מהמשתמשים בתוכנה ישנה הרשאה להכנס לדו"חות ולמי מהם ישנה הרשאה לעצב את הדו"חות באזור (1).
כפי שניתן לראות בצילום המסך שלעיל, ישנן 7 רמות הרשאה ( רמה 1 , אין בהכרח משמעותה כי זו ההרשאה הנמוכה ביותר ולהפך) . רמות ההרשאה תואמות את רמות ההרשאה שנקבעו בכרטסת העובדים. בכדי לאפשר הרשאה בעבור רמה מסויימת, יש לסמנה ב- ( .
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 בהתאם לדו"חות השונים, מסך זה מכיל אפשרויות הרשאה משתנות בעבור אזור (2) .
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לשונית זו נפתחת אוטמטית כאמור עם לחיצה על כפתור הוספה  כפי שהוסבר קודם לכן.
חשוב לציין כי ניתן לפעול בלשונית זו הן בעבור דו"ח חדש הנמצא בשלבי בנייתו והן בעבור דו"ח קיים . לטובת ההסבר דרך העבודה בלשונית זו ,יעשה שימוש  בתפריט המשנה סידור העבודה ,תת תפריט  דו"ח סידור עבודה - הדפסת יומן עבודה (כלומר ההסבר מתבסס על דו"ח קיים ולא על דו"ח חדש בתהליך בניה למרות שדרך העבודה זהה לחלוטין בין דו"ח קיים וחדש ) .
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לשונית זו מכילה מספר אזורים קבועים בכל מסכי העיצוב של הדו"חות.

אזור (1)  , עיקרו בבחירת התאריכים הרלוונטים לדו"ח. (ישנם תוספות לחיתוך ובחירה על-פי פרמטרים נוספים בהתאם לסוג הדו"ח ). 
אזור (2) מכיל את שם הדו"ח אשר יתווסף לרשימת הדו"חות  ואת כותרת הדו"ח אשר תופיע על הדו"ח עצמו. בנוסף, ניתן להגדיר האם ההדפסה תהה לאורך או לרוחב העמוד המודפס. אפשרות נוספת היא לקבוע האם הקריטריונים שהוגדרו בעבור הדו"ח הספציפי  ישמרו בעתיד (לדוגמא: עיצוב דו"ח בעבור לקוח מסויים  ובמקרה כזה יש לסמן בשדה 'שמירת קריטריונים' את האפשרות - כן בעוד שעבור כלל הלקוחות הדו"ח יכיל הגדרות משתנות ועבורן יש לבחור באפשרות -  לא) . הגדרה נוספת באזור זה מאפשרת לקבוע האם  עמודי  הדו"ח ימוספרו ויכילו את מועד הפקתו (ניתן לשינוי ע"י הוספת/הסרת סימון ה- ( במקום המיועד ) .
אזור (3) מכיל את אפשרויות ההצגה הסמוכות  לכותרת הדו"ח , כלומר האם בסמוך לכותרת יופיע מלל נוסף או לאו (בהתאם לסוג הדו"ח מלל זה ישתנה) . 
אזור (4) מכיל מספר תת לשוניות עבור לשונית העיצוב ואלו למעשה הלשוניות המאפשרות לעצב את הדו"ח כמתבקש.  
1.3.1.1 אזור תת הלשוניות  – לשונית העיצוב

תת תלשונית זו נפתחת במקביל ללשונית העיצוב הראשית , ראה צילום מסך בעמוד הקודם.
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תת לשונית תצוגה , מאפשרת להגדיר את העמודות שיופיעו בדו"ח.
אזור (1) מכיל את מגוון העמודות שמתוכן ניתן לבחור את אלו שיופיעו בדו"ח .אזור (2) מכיל את העמודות שנבחרו. בכדי להוסיף עמודה שתופיע בדו"ח מתוך מגוון העמודות באזור (1) , יש לבחור את העמודה המבוקשת מאזור זה ולגרור אותה באמצעות לחליצה מתמשכת על לחצן העכברהשמאלי  אל אזור (2) ולהפך במקרה של הסרת עמודה . במידה ועולה הצורך לשנות את סדר הופעת העמודות ,ניתן לשנות את סדר הופעתן באזור (2)  ע"י  גרירת שם העמודה מעלה או מטה .אזור (3) מאפשר לשנות את שם העמודה שתופיע בדו"ח לדוגמא: באזור (2) העמודה שנקראת "שם לקוח" יכולה להרשם באזור (3) תחת השדה ' כותרת'  בשם אחר כפי שניתן לראות בצילום המסך לעיל (במקרה זה דוגמא אחרת)  . בנוסף, ניתן באזור זה לקבוע את רוחב העמודה באמצעות הגדרת השדה ' רוחב '  (3.1) ולחלופין, ניתן לגרור את סמן העמודה (3.2)לטובת הרחבת או  קיצור רוחב העמודה. 
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לאחר שהוגדרו העמודות לתצוגה בדו"ח,  ניתן בעזרת לחיצה על לשונית תצוגה (הממוקמת בחלקו העליון של המסך) לראות כיצד בחירת העמודות ורוחבן  יראו בדו"ח . במידה והתצוגת הדו"ח איננה משביעה רצון , יש לחזור ללשונית העיצוב ולשנות את התצוגה בעזרת תת לשונית תצוגה.
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 בהתאם לדו"חות השונים, מסך זה יראה שונה בין הדו"חות.
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לשונית זו מאפשרת לבצע מיון בתוך הדו"ח עצמו לדוגמה: אם בחרנו בשעת התחלה, בדו"ח המבוקש השעות יוצגו בסדר כרונולוגי (עולה או יורד תלוי בבחירת המשתמש)  . 
לאחר מכן (עפ"י המסך הנ"ל) המיון יהיה לפי שעת הסיום  וכדומה. 
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 בהתאם לדו"חות השונים, מסך זה יראה שונה בין הדו"חות.
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לשונית זו מאפשרת ליצור בדו"ח חלוקה בהתאם לעמודות שנבחרו , כלומר אם נבחר מתוך הרשימה עמודות לבחירה  ( 1 ) את שם הלקוח ונגרור אותו אל אזור  עמודות שנבחרו (2)  ,  הפעולה הזו תביא לכך שבדו"ח המבוקש תהה חלוקה לדפים  ובמקרה זה כל לקוח יוצג בדף נפרד.
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 בהתאם לדו"חות השונים, מסך זה יראה שונה בין הדו"חות.
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בחירה בשדות הנמצאים תחת עמודת הקריטריונים לבחירה (1)  וגרירתם אל עמודת הקריטריונים שנבחרו (2)  משמעותם היא שתחת כותרת הדו"ח יופיעו השדות שנבחרו .
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 בהתאם לדו"חות השונים, מסך זה יראה שונה בין הדו"חות.

1.4 יצוא דו"חות מהתוכנה למקור חיצוני
(סעיף זה  משמש בפרקטיקה אמצעי להעתקת דו"חות בשינויים מתבקשים)
תוכנת ה- Fleet Control , מאפשרת ליצא כל דו"ח בתוכנה למקור חיצוני . ניתן לשמור את הדו"ח באמצעי איחסון  חיצוני כגון Disk On Key  ובנוסף ניתן לשלוח את הדו"ח כקובץ באמצעות E-mail למשתמש אחר בתוכנה ,למשל לסניף אחר של החברה.

 בכדי לעשות זאת יש לבצע את סדרת הפעולות הבאה:

· יש לבחור בתפריט הדו"חות הראשי את תפריט המשנה המבוקש ואת תת התפריט .
· פעולה זו תציג את כל הדו"חות הקיימים .
· כעת יפתח חלון ובו יופיעו מספר כפתורי ביצוע ובהם גם כפתור יצוא .
· יש לבחור בכפתור זה אשר יציג הודעה המבקשת אישור ליצא את הדו"ח הנבחר.
· יש לבחור באפשרות אישור ( yes ) .
· התוכנה תפתח חלון ובו יש לבחור את המיקום המיועד לדו"ח לטובת יצוא.
· בשדה שם הקובץ (file name ) יש לרשום את שם הדו"ח.
· כעת יש ללחוץ על כפתור שמור (save ) .
· התוכנה תציג הודעה באשר לשמירת הדו"ח כקובץ ,יש לאשר אותה .
· כעת ניתן לשמור את הדו"ח באמצעי איחסון חיצוני ו/או לשלוח אותו למשתמש אחר בעזרת E-mail.
בכדי שהמשתמש האחר יוכל לעשות שימוש בדו"ח, עליו לבצע יבוא של הדו"ח . הסעיף הבא מסביר כיצד פעולת היבוא נעשת.

1.5 יבוא דו"חות לתוכנה ממקור חיצוני
(סעיף זה  משמש בפרקטיקה אמצעי להעתקת דו"חות בשינויים מתבקשים)

 תוכנת ה- Fleet Control מאפשרת ליבא דו"חות חיצוניים לתוכנה .
בכדי לעשות זאת יש לבצע את סידרת הפעולות הבאה:
· יש לבחור בתפריט הדו"חות  הראשי את תפריט המשנה – יבוא דו"חות.
· במסך שיפתח (ראה צילום מסך 1 ) , יש ללחוץ על כפתור יבוא (1) .
· פעולה זו תפתח חלון אשר בו נשמר הדו"ח כקובץ חיצוני (פעולת השמירה מתבצעת ע"י המשתמש בעצמו).
· יש לבחור את הדו"ח המבוקש ע"י לחיצה כפולה על לחצן שמאל בעכבר או לחלופין, יש ללחוץ  על כפתור אישור/ open בתחתית החלון  שנפתח.
· כעת יש ללחוץ  על כפתור אישור (2) בתחתית המסך (ראה צילום מסך 2).
צילום מסך 1
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צילום מסך 2
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· פעולת יבוא הדו"ח הסתיימה וכעת הוא ממוקם בתת התפריט המתאים.
1.6 עיצוב כותרת הדו"ח
ניתן לעצב את כותקות הדו"ח במונחי  גודל הכותרת , צבע, מיקומה בדו"ח ועוד.

בכדי לעשות זאת יש לבצע את הפעולות הבאות:

· יש לבחור בתפריט קובץ במסך התוכנה הראשי.
· יש לבחור בתפריט המשנה מאפייני מערכת .
· כעת יש לבחור בתת תפריט כותרת לדו"חות בעזרת לחיצה על לחצן שמאל בעכבר.
· פעולות אלו יביאו לפתיחתו של מסך כותרת לדו"חות הנראה כך:
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במסך זה ניתן גם לקבע על גבי הדו"חות את לוגו החברה וזאת באמצעות לחיצה על כפתור תמונה שנמצא בחלקו התחתון של המסך . פעולה זו תפתח חלון נוסף ובו יש לאתר את מיקומו של הלוגו ולבחור בו. לחיצה על כפתור תצוגה, תציג הצגה מוקדמת של עיצובבים אלו.

נשמח לעמוד לרשותך בכל שאלה בעיה או הצעה שתעלה

חברת Y-IY 
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