
SMSסטאטוס 

כיצד לשלוח

SMS?

כיצד לשלוח

?ל"דוא

ל"סטאטוס דוא

:מה יש במסך הראשי

סטאטוס מנויים 

וקבוצות

לצאת ממערכת 

הדוור
הלקוחות שלך



?כיצד מגדירים קבוצות מנויים

מועדון לחץ על 
קבוצת  ← , לקוחות

.והקלקמנויים 

.יפתח המסך הבא

כדי לפתוח קבוצה 

חדשה לחץ על 

קבוצה חדשה



:מלא את פרטי הקבוצה החדשה

,תיאור הקבוצה, שם

על מנת שניתן יהיה פעילה לרישום סמן 

,לרשום מנויים לקבוצה זאת

על מנת שניתן יהיה   פעילה למשלוחסמן 

,לשלוח הודעות לקבוצה זאת

להציג למשתמש כאשר מעדכן סמן 

אם תרצה שמקבל ההודעה יראה  -פרטים

ויוכל  עדכון פרטיוקבוצה זאת במסך 

 .לשנות את פרטיו

שמורולבסוף לחץ על 

.הנתונים נשמרו בהצלחה: תופיע ההודעה
כאשר תחזור למסך ניהול  

הקבוצה  קבוצת מנויים תופיע 

.החדשה

המספר באדום לחיצה על 

תפתח את מסך מנויים 

.המופיעים בקבוצה זאת

,  קוד קבוצה: יופיעו הפרטים

,  תאריך יצירה, תיאור, שם

, האם היא פעילה לרישום

.האם היא פעילה לשליחה

?(המשך)כיצד מגדירים קבוצות מנויים 



:ייבוא מנויים מתוך רשימת אקסל לקבוצה שיצרת

:יש למלא את פרטי קובץ הלקוחות החדש לפי הפורמט מטה באקסל

(.במקום 1אם אין הקישו )מיקוד , ל"דוא, שם פרטי -נתוני חובה למילוי

.את הקובץ ניתן לבנות בהעתקה והדבקה מכל קובץ או ידנית

CSV (Comma delimited): כסוג, שמור את הקובץ בספריית נגישה לשימוש

.כןיש להקיש  CSVכשמופיעה ההודעה על שמירה בתבנית 

. יש לסגור את קובץ הלקוחות

.כןהקישו , כשמופיעה ההודעה האם לשמור את השינויים שביצעת

.בצד שמאל למטה בדף יופיע חלון כניסה למערכת. כאןי הקשה "ע: היכנס למערכת הדוור

. סיסמא שבחרת בעת הרישום -בשדה סיסמה, ל"כתובת הדוא -בשדה שם משתמש: יש להקליד

http://www.hadavar.co.il/


מועדון לחץ על 

←  לקוחות
ייצוא מנויים /יבוא

.והקלק

:יצוא מנויים/יפתח המסך יבוא

.לייבא מנויים לחשבון-ב√ סימון 

Excel CSVקובץ : בחר צורת ייבוא

.בקבוצה√ סימון : בחר קבוצה אליה לייבא

(:המשך)ייבוא מנויים מתוך רשימת אקסל לקבוצה שיצרת 

.מנויים Yעודכנו , מנויים חדשים Xיובאו : תופיע ההודעה



מועדון  לחץ : בדף הראשי
  מנויים← לקוחות

נפתח המסך ניהול  

לחץ על : מנויים

מנוי חדש

?  כיצד יוצרים מנוי בודד חדש



:יפתח המסך הבא

החדש  פרטי המנוי מלא את 

אחת או יותר  וסמן קבוצה 

מהקבוצות שנמצאות בחלק  

השמאלי של המסך
אם אין לך קבוצות הגדר קבוצות )

או המשך ברצף ההוראות  מנויים 

(הבאות

המשךולבסוף לחץ 
במידה ומופיע מסך עם שני  

כפתורים ושדה טקסט יש ללחוץ  

שמורעל 

:תופיע ההודעה

,הנתונים נשמרו בהצלחה

המנוי החדש יצטרף לרשימה  

.שלך

כעת בנה קבוצת מנויים 

.מהרשימה שלך

?  (המשך)כיצד יוצרים מנוי בודד חדש 



.על מנת שתוכל לשלוח הודעות למנוי חובה לצרף אותו לקבוצת מנויים אחת לפחות

לא יקבל הודעה מכל סוג , מנוי שלא משויך לקבוצה כלשהיא

סמן את  

הלקוחות  

אותם  

אתה רוצה  

באותה  

קבוצה

.ותיווצר קבוצה חדשהצור קבוצה חדשה תן שם לקבוצה ולחץ על 

שיוך מנוי לקבוצת מנויים



:בדף הראשי לחץ

←  מועדון לקוחות
.קבוצת מנויים

במסך עדכון קבוצת  

מנויים כדי לערוך את  

נתוני המנוי שלך לחץ 

ערוךעל הסמן 

למחיקה לחץ על  

מחק

?  איך עורכים או מוחקים מנוי קיים

או ביטול אם )המשך לחץ על 

וחזור למסך ניהול  ( התחרטת

.מינויים

למסך תגיע  עריכהאם לחצת על 

של פרטי המנוי    עריכת מנוי

.הנבחר

הפרטים האישיים שנה את

להוסיף או להוריד מנוי  ניתן 

.מקבוצות שונות

ניתן לבחור 

להציג רק את  

המנויים מקבוצה  

מסוימת



?חדש Email/ל"איך שולחים דוא

ישנן שתי דרכים 

:חדשל "לשליחת דוא
← ל "דואלחיצה על . 1

.הודעה חדשה

הכפתור  לחיצה על . 2

Email במסך הראשי.

חזרה למסך הראשי



ל "יפתח מסך עריכת דוא

:יש למלא

כתובת   -ל"נשלח מדוא

.השולח כמוגדר בחשבונכם

ניתן לשנות   -השב אל

בהתאם למייל אליו רוצים 

.לקבל את התגובות

כתוב את נושא  -נושא

.ההודעה

סמן את   -שלח לקבוצות

הקבוצות אליהם רוצים 

שההודעה תגיע וניתן גם  

.לסמן את כל הקבוצות

ניתן   -עיתוי השליחה

להחליט באיזה יום ושעה 

.מעוניינים שההודעה תישלח

:Wordכתיבת ההודעה תתבצע כמו בפורמט 

שם פרטי או ניתן להוסיף שדות שיוחלפו בפרטי המנוי אליו תישלח ההודעה  -שדה מותאם אישית

.כמו כן גם ניתן להוסיף שדות שהוגדרו על ידכם בהגדרת החשבון. משפחה 

רד לסוף המסך, כתוב את ההודעה

?(המשך)חדש  Email/ל"איך שולחים דוא



צור קישור לצפייה בהודעה  

מאפשר למקבל   -ברשת

ההודעה לפתוח אותה  

בדפדפן האינטרנט שלו 

.במידה ולא נראית כראוי אצלו

חייבים לשמור את   -שמור

ההודעה על מנת שיהיה ניתן  

. לשלוח אותה

לשלוח את   -שלח לנמען בודד

ל המעודכן  "ההודעה לדוא

.בתיבה לצורך בדיקה

יפתח מסך  -ערוך פרטים

עריכת פרטי המנוי בו אפשר  

.לשנות את פרטיך

יפתח מסך  -הצג לפני שליחה

שיציג את ההודעה כפי שהיא  

.תישלח

.ההודעה תישלח -שלח

:בתחתית המסך יופיע

יפתח המסך

יפתח המסך

פרטים נוספים על כתיבת ההודעה ושליחת תמונות  

וקישורים לחץ כאן

?(המשך)חדש  Email/ל"איך שולחים דוא



.רשימת הודעות← ל "דואכדי להיכנס לרשימת ההודעות שלך לחץ על 

 . ניתן לסנן את ההודעות לפי קבוצת המנויים -הצג רשימת הודעות של

,  האם ההודעה נשלחה, תאריך יצירה, אפשר לראות את נושא ההודעה -כל שורה מראה הודעה שונה

ניתן לראות תצוגה  , כמה צפו בהודעה, לכמה מנויים היא נשלחה, מה התאריך המיועד לשליחה

למחוק ולראות מה היא  , ליצור עותק של ההודעה, לערוך ולשלוח את ההודעה, מקדימה של ההודעה

כל הקלקה על המילים באדום תפתח את המסך  . סטטיסטיקת ההקלקות על פרטי ההודעה שלך

.המבוקש

(.תבנית דיוור מוכנה)מתוך הודעה קיימת , ליצירת הודעה חדשה - צור עותק

חדש מתוך הודעה קיימת-Email/ל"איך שולחים דוא



?(המשך) חדש מתוך הודעה קיימת-Email/ל"איך שולחים דוא

יש  , ל"יפתח מסך עריכת דוא

:למלא

כתובת השולח  -ל"נשלח מדוא

ניתן לשנות  . כמוגדר בחשבונכם

 <כתובת שולח בהגדרות 

.שבון שליהח

ניתן לשנות בהתאם   -השב אל

למייל אליו רוצים לקבל את  

.התגובות

.כתוב את נושא ההודעה -נושא

בקבוצות  √ סמן  -שלח לקבוצות

ניתן  , אליהם תישלח ההודעה

י "גם לסמן את כל הקבוצות ע

.הכפתור

ניתן להחליט   -עיתוי השליחה

באיזה יום ושעה תישלח  

י הקשה על "או ע, ההודעה

.כפתור עכשיו



?(המשך) חדש מתוך הודעה קיימת-Email/ל"איך שולחים דוא

:Wordכתיבת תוכן ההודעה תתבצע כמו בפורמט 

שם פרטי או ניתן להוסיף שדות שיוחלפו בפרטי המנוי אליו תישלח ההודעה  -שדה מותאם אישית

.כמו כן גם ניתן להוסיף שדות שהוגדרו על ידכם בהגדרת החשבון. משפחה 

.Wordי דריסת הכתוב או העתקה מקובץ "את תוכן ההודעה ניתן לכתוב ע

במקום למקום בו נמצא הסמן יש לסמן את התוכן במקרה שהתוכן קופץ לחלק העליון של התבנית 

.י העכבר למקום המתאים בתבנית ההודעה"ולמשוך אותו ע

:ל יופיע"בתחתית מסך עריכת דוא

 -צור קישור לצפייה בהודעה ברשת

מאפשר למקבל ההודעה לפתוח אותה  

בדפדפן האינטרנט שלו במידה ולא 

.נראית כראוי אצלו

חובה לשמור את ההודעה על  -שמור

. מנת שיהיה ניתן לשלוח אותה

שליחת ההודעה  -שלח לנמען בודד

.ל המעודכן בתיבה לצורך בדיקה"לדוא

יפתח מסך שיציג את   -הצג לפני שליחה

.ההודעה כפי שהיא תישלח

.משלוח ההודעה -שלח



?SMSאיך שולחים 

ישנן שתי דרכים לשליחת  

SMS:
הודעה ←  SMSהקש על . 1

.חדשה

 SMSהכפתור לחיצה על . 2

.במסך הראשי

חזרה למסך הראשי



:SMSיפתח מסך עריכת 

.ישלח ממספר הטלפון שלך: מאת

כתוב את נושא ההודעה: נושא

בחר קבוצה אליה  : שלח לקבוצה

.תישלח ההודעה

התאריך בו רוצים : עיתוי שליחה

.שההודעה תישלח

השעה בה אני  : בחר שעת שליחה

.רוצה שההודעה תישלח

ניתן להוסיף  : שדה מותאם אישית

שם פרטי או שם משפחה של מקבל 

.י לחיצה על הוסף"ההודעה ע

ניתן  )קוביית מילוי תוכן ההודעה 

(תווים 70לכתוב הודעה עד 

מהשם והטלפון  : שליחת ניסיון

.שמוגדר במערכת

שליחת ניסיון : שלח לנמען בודד

.לטלפון שלך

מסך עריכת הפרטים : ערוך פרטים

.שלך

.יפתח מסך תצוגה מקדימה להודעה: הצג לפני שליחה

.על מנת שההודעה תישלח עליך לשמור את ההודעה: שמור

.לשליחת ההודעה: שלח

?(המשך) SMSאיך שולחים 



?שלי  SMS-היכן ניתן לראות את כל הודעות ה

← SMSלחץ על 
רשימת הודעות

:יפתח המסך

ניתן לבחור קבוצה מסוימת שרוצים לראות את ההודעות שנשלחו אליה  : של SMSהצג רשימת הודעות 

(.שנשלחו SMS-אז יופיעו כל הודעות ה)או את כל הקבוצות 

.לא נשלחו או כל ההודעות הקיימות, מיון הצפייה בהודעות לפי ההודעות שנשלחו: הכול

מה  , תאריך יצירה האם ההודעה נשלחה, אפשר לראות את נושא ההודעה -כל שורה מראה הודעה שונה

ניתן לראות תצוגה מקדימה של , כמה צפו בהודעה, לכמה מנויים היא נשלחה, התאריך המיועד לשליחה

כל הקלקה על המילים . ליצור עותק של ההודעה ולמחוק ההודעה, לערוך ולשלוח את ההודעה, ההודעה

.באדום תפתח את המסך המבוקש

.חדשה SMSליצירת הודעת  -חדש



?'אפשרות א–איך מוסיפים תמונה 

 הודעה חדשה← ל"דוא: היכנס ל

הקש על  ← רשימת הודעות או 

.ערוך ושלחסמן 

.הסמן תמונההקש על 

.תכונות התמונהתופיע התיבה 

:על מנת להעלות תמונה הקש על

יפתח מסך עם  , סייר השרת

Folders ,בחר תת ספריה  ,

,  עיון←  Upload הקש

בחר קובץ תמונה מהמחשב שלך 

Enterפתח או ← לטעינה והקש 



התמונה נטענה לשרת

.Folders–ותוצג בחלונית

י "בחר את התמונה ע

.  הקשה עליה פעמיים

גודל התמונה הקטן את 

לרוחב וגובה הרצויים

.בהודעה

.אישורלבסוף לחץ 

אחרי הטענת  

התמונה לשרת היא 

תישאר שם עד  

.  שתמחקו אותה

לשימוש חוזר 

יש לבחור בה בתמונה 

מבין התמונות בעזרת  

.סייר השרת

?(המשך)' אפשרות א–איך מוסיפים תמונה 



:במקום בו עמד הסמן, התמונה תוצג בהודעה שלך

?(המשך)' אפשרות א–איך מוסיפים תמונה 



?' אפשרות ב–איך מוסיפים תמונה 

: היכנס ל

רשימת או  הודעה חדשה← ל"דוא

ערוך הקש על סמן ← הודעות 

.ושלח

.הסמן תמונההקש על 

.תכונות התמונהתופיע התיבה 

: על מנת להעלות תמונה הקש על

,  עיון←  העלאהלשונית 

בחר קובץ תמונה מהמחשב שלך 

.Enterפתח או ← לטעינה והקש 

.שליחה לשרתהקש על 



והתמונה תוצג בהודעה שלך

?(המשך)' אפשרות ב–איך מוסיפים תמונה 

: תתקבל הודעה באנגלית

הקובץ שלך הוטען 

.אישורלחץ על , בהצלחה

מידע על התמונה  בלשונית 

גודל התמונה הקטן את 

לרוחב וגובה הרצויים

.בהודעה

.אישורלבסוף לחץ 



כדי ליצור קישור 

לאתר מסוים 

(Googleלדוגמא )

קליק ימיני לחץ 

בתיבת הכתובות 

.  והעתק

:תר אינטרנט לטקסטא–יצירת קישור 

:  גש לתיבת ההודעה שלך בדוור ולחץ

קליק ימיני על ההודעה וסמן הדבקה 

. Ctrl + V או 

תופיע כתובת האתר  

סמנו את כתובת האינטרנט וכתבו את  

.  המילה עליה תרצו ליצור את הקישור

.  ניתן להוסיף קישור בכל שלב של כתיבת ההודעה ולבצע חילוף זה



שתרצו יש להוסיף תמונה או טקסט להודעה 

(.ראה דפים קודמים)לקשר לאתר האינטרנט 

.סמן בהודעה את הטקסט או התמונה

עריכת קישור/הוספתלחץ על הסמן 

מלא את כתובת  , תיפתח תיבת קישור

את הכתובת מהאתר אליו   העתקאו  האינטרנט

.ברצונך שיהיה קישור

.לחץ אישור

התמונה או הטקסט שסימנת יהיו הקישור  

.לאתר האינטרנט שהועתק

:תר אינטרנט לתמונה או טקסטא–יצירת קישור 

הצג לפני שליחה אם ברצונך לבדוק את הקישור לחץ על כפתור 

.ההודעה תיראה בעת השליחהבתחתית ההודעה ובדוק כיצד 



שתרצו יש להוסיף תמונה או טקסט להודעה 

.לקשר לקובץ

.סמן בהודעה את הטקסט או התמונה

עריכת קישור/לחץ על סמן הוספת

. סייר השרתהקש על , תיפתח תיבת קישור

.Uploadלחץ על , Foldersנפתחת תיבת 

מהמחשב   בחר קובץ, בחירת קובץנפתח מסך 

.  שלך שברצונך שהקישור יהיה אליו

פתחולחץ 

.התמונה או הטקסט שסימנת מקושרים לקובץ

:Attachmentיצירת קישור לקובץ 



:לחץ על, הקובץ נבחר

Upload Selected File.

.הקובץ שנבחר עלה שרת

הקלק פעמיים על הקובץ 

הקובץ נכנס , הנבחר

.לתיבת הקישור

.אישורהקש 

אם הקובץ כבר קיים  

בשרת אין צורך להעלותו  

עליו   להליקשוב רק 

.פעמיים

התמונה או הטקסט 

.שסימנת מקושרים לקובץ

:(המשך) Attachmentיצירת קישור לקובץ 

הצג לפני שליחה אם ברצונך לבדוק את הקישור לחץ על כפתור 

.בתחתית ההודעה ובדוק כיצד ההודעה תיראה בעת השליחה



הגדרת משתמשים בחשבון

← הגדרותלחץ על 

משתמשים בחשבון



בכל שורת משתמש יופיעו  , יפתח מסך ניהול משתמשים

:הנתונים

.כתובת בעל החשבון או משתמש אחר בחשבון: ל"דוא

.השם של המשתמש: שם

.מספר הטלפון של המשתמש: טלפון

.מנהל או משתמש: סוג משתמש

.לשינוי פרטי המשתמש: ערוך

.מחיקת שורה זאת: מחק

למשל  , ליצירת משתמש חדש בחשבון זה: משתמש חדש

.עובדים נוספים בעסק

במסך זה ניתן לראות  

מי מוגדר כמשתמש  

,  עובדים -בחשבון

.שותפים ועוד

? איך מגדירים משתמש חדש

לחץ על משתמש חדש

?איך עורכים את פרטי המשמש

לחץ על הסמן ערוך 

(המשך)הגדרת משתמשים בחשבון  



?איך מגדירים משתמש חדש

משתמשים  ← הגדרותלחץ על 

.בחשבון

תפתח  משתמש חדש לחיצה על 

:את המסך עדכון משתמשים

:מלא את הפרטים

כתובת המשתמש החדש :ל"דוא

סיסמת המשתמש :סיסמא

מנהל או משתמש  : סוג משתמש

כאשר משתמש יותר מוגבל  )

(בחשבון

מהו שם המשתמש: שם

ניתן בשפה : שפת ממשק

העברית או בשפה האנגלית
שמורלבסוף לחץ 

שירשם הנתונים נשמרו בהצלחה תופיע ההודעה 

.משתמש חדש במערכת

.כדי לחזור למסך ניהול משתמש חזור



:חזרה למסך ניהול משתמשים



?איך עורכים את פרטי המשתמש

לחיצה על ערוך     תפתח את  

:המסך עדכון משתמשים

:שנה את הפרטים שברצונך לשנות

כתובת המשתמש :ל"דוא

סיסמת המשתמש :סיסמא

מנהל או משתמש  : סוג משתמש

כאשר משתמש יותר מוגבל  )

(בחשבון

מהו שם המשתמש: שם

ניתן בשפה העברית : שפת ממשק

או בשפה האנגלית

שמורלבסוף לחץ 

.הנתונים נשמרו בהצלחהתופיע ההודעה 

.כדי לחזור למסך ניהול משתמש חזור



:חזרה למסך ניהול משתמשים



?כיצד נכנסים לחשבון שלי

← הגדרותלחץ על 

.החשבון שלי



:יפתח מסך פרטי החשבון שלך
במסך זה ניתן  

לראות את כל  

הפרטים שלכם אך  

לא ניתן לשנות את  

כדי  , המידע בתוכו

להגן על תקינות  

.המערכת

אם אתם מעוניינים  

לשנות פרטים פנו  

.לצוות הדוור

שיופיעו בטפסים שדות מותאמים אישית ניתן להוסיף 

.  השונים בהתאם לצרכים שלכם

:  לדוגמא מורה לריקוד רוצה שיהיה בטופס ההרשמה שדה

.רמת הריקוד

ואז במחולל טפסים יהיה ניתן להוסיף שדה זה כדי 

.שהלקוח ימלא

כדי לערוך הודעות קבועות  

ערוך הודעות קבועות: לחץ


