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ورود به سيستم

، شـركت /درس سرور سـازمان وارد كردن آبا،)رركسپلواينترنت ا(IEافزار، در قسمت نوار آدرس در پنجره كار با نرمجهت 

در صـفحه ورودي  خـود را كـاربري و رمـز عبـور   كـد ،ورود به سيسـتم جهت . باشدافزار قابل مشاهده ميصفحه ورودي نرم

يت ر بايد رعانبوده اما در مورد كلمه عبورعايت حروف كوچك يا بزرگ در مورد نام كاربري الزامي. وارد نماييد،افزارنرم

در اولين فرصـت بايـد نسـبت بـه تغييـر رمـز عبـور اقـدام         خود توسط مدير سيستم، و رمز كد كاربرياطلاع از پس از . گردد

.نماييد
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:به نكات زير توجه نماييدسمت خودطلاعاتبراي رعايت اصول حفاظت ا

رمـز عبـور   تغييـر  ف جديـد جهـت   تعـداد حـرو  لازم بـه ذكـر اسـت    .المقدور طولاني انتخاب نماييـد كلمه عبور را حتي•

.پذيردحرف بيشتر را نمي16حرف كمتر بوده و همچنين سيستم از 5تواند از نمي

.گردد در تواترهايي كمتر از يك ماه گزينه عبور تغيير يابدپيشنهاد مي•

.يداز يادداشت كردن رمز عبور خود خودداري نموده و با كوچكترين ترديدي رمز عبور خود را تغيير ده•

.اطلاع داده و رمز عبور جديد دريافت نماييدرابط سيستممراتب را به ،در صورتي كه رمز عبور خود را فراموش نموديد•

صفحه رابط كاربري

صـفحه كـاربري   . باشـد مـي براي هر كـاربر الزامـي  افزارنرمآن ، آشنايي با محيط و استانداردهاي هر سيستميازاستفاده براي

.ي متداول ويندوز طراحي شده استبا كليه استانداردها»ديدگاه«ي افزارمنرمجموعه 

و ،)1شـماره  (،)ApplicationMenu(افـزار نـرم منـوي  هاي از دو بخش اصلي بـه نـام،رابط كاربري سيستم مكاتباتصفحه

زيـر سيسـتم   افزارهـا و  نـرم تشكيل شده است كه در صفحه رابـط كـاربري تمـام    ، )2شماره (، )public Menu(عموميمنوي

.وجود داردنيز »مركز مديريت«

همچنين سيستم به نحوي . باشندمستقل ميباشند داراي كد كاربري ممكن است با سيستم در ارتباط كليه كساني كه به هر نحو 

در صورتي كه نياز به . كه به اشتراك گذاري كد كاربري و رمز عبور در هيچ حالتي مورد نياز نيستاستطراحي شده

.داطلاع دهيرابط سيستممراتب را به ،داشمسئوليتي به ساير افراد بگذاري اطلاعات و يا ارجاعاشتراك
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افزار مكاتباتنرم

، صـفحه  تعيـين كـرده باشـد   »مكاتبـات «را تـان فرضافزار پيشاز وارد كردن كد كاربري و رمز، چنانچه مدير سيستم نرمپس 

،افزارهـا منـوي نـرم  از،»مكاتبات«افزار ه نرمراي ورود ببصورت در غير اين. دينمايرا مشاهده ميافزارهمين نرمرابط كاربري 

علاوه بر ،نشان داده شده استنيز همانطور كه در شكل ،افزارنرمدر صفحه رابط كاربري . را انتخاب نماييد»مكاتبات«گزينه 

 Letters(هـا  مـه ليــست نا ،)3شـماره ()Tree View(نـماي درخــتي ها يـا ليـست كارتـابل،)2شماره (افزارمنوي عمومي نرم

View() نماييدو منوي شخصي را مشاهده ميابزارها، منوي )4شماره.

كارتابل

شـامل  بـه طـور معمـول    يـا غيـر مكـانيزه   يزيكيكارتابل ف. باشديميزيكيكارتابل فيبه همان معن،زهيستم مكانيكارتابل در س

يتمـام ،»ديـدگاه «يافزارنرماز مجموعه » مكاتبات«سيستم در .باشديمايشانيارساليهامدير و نامهيهاي دريافتست نامهيل

شده و براي هريك تفكيكو يا حذف شده، بدون توجه به سمت شخص، از هم ي، ارجاعي، دريافتيارسالاز مكتوبات اعم 

ها، ها، فكسشنويسيها، پست نامهيافزار مكاتبات شامل لهاي نرمست كارتابليل.شده استاي در نظر گرفته كارتابل جداگانه

.دنباشيام ميها و پليايم

دكـار در  بصـورت خو ،)يا ارجاعي هـر كـاربر  و هاي ثبت شده ها و ايميلها، پيامها، فكسها، پيشنويسهناماعم از (مكتوبات

.گيردكاربر قرار ميدريافتيكارتابل

هـاي ها و ايميـل ها، پيامها، فكسها، پيشنويسنامههمچنين مكتوبات ارسال شده از طرف كاربر بصورت خودكار در كارتابل 

.گيردارسالي ايشان قرار مي

.باشندقابل پيگيري ميحذف شده كارتابلدر ،دنشـويحذف متوسط كاربر كه مكتوباتيهمچنين 
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هاست مكتوبات كارتابليل

قابل مشاهده صفحه روبرو دردر آنتوبات موجود ليستي از مك،)كليك روي عنوان كارتابل(هاانتخاب هريك از كارتابلبا 

در مورد هر مكتـوب را  ياطلاعات كل،ب از سمت چپيبه ترت. استدهنده اطلاعات يك مكتوب ر سطر نشانهكه باشدمي

يـا يـادآوري،   ورسـتنده، تـاريخ، وجـود يادداشـت    اين اطلاعات شامل موضوع، اولويت، گيرنـده يـا ف  . مشاهده نمودتوان يم

اساس برمكتوبات(Sorting)سازي امكان مرتب.شود، مي)باشدميكه نشانه خوانده شدن يا نشدن مكتوب (وست و پاكتپي

يها به صورت صعودي يـا نزول ـ ك بر هركدام از مشخصات ذكر شده، نامهيكه با كليربطو. باشدميريپذاين اطلاعات امكان

).استفاده كرد،وجود دارد... ام و يس، پيشنوياز نامه، پيستيستم كه ليمت سدر هر قستوانمياز اين امكان (شوند يمرتب م

. دارنـد (Bold)تـر تـري، بصـورت پررنـگ   ، توسط كاربر خوانده نشوند حالت مشخصهاداخل كارتابله مكتوبات زمانيكتا 

انگر ي ـرنـگ و شـكل آن ب  ست مكتوبات كارتابل، تصوير يك پاكت نامه وجود دارد كـه يابتداي هر سطر، در سمت راست ل

كليـك شـود ايـن علامـت از     مـورد نظـر   مربوط به اطلاعات مكتـوب  روي سطر چنانچه. باشدميمورد نظرت مكتوب يوضع

.شوندتيره خارج ميليست، از حالت پررنگ و مكتوباتكرده و ديگر اطلاعات ر ييپاكت بسته شده به پاكت باز تغ

در باشـد كـه  يشود كه داراي چند گزينه م ـياي باز مست پنجرهياين لكارتابل، درك راست روي هركدام از مكتوبات يبا كل

.شوندميدادهتوضيحها جداگانههريك از كارتابلتعريف 

از سيستمهيچوجه به طور كاملشوند و بهحذف ميكارتابلليست داخلفقط از حذف شدههايها و پيامها، پيشنويسنـامه

ازهالازم به ذكر است كه پس از حذف نامه.دهدامكان حذف نامه دريافتي را به كاربر نمي،همچنين سيستم.شوندحذف نمي

هاي حذف ها و پيامولي پيشنويسوجود دارد هاي شخصي در آرشيو نامهامكان پيگيري آنها هاي حذف شده،كارتابل نامه

.شوندآرشيو حذف ميبراي هميشه از ،هاحذف شدهاز كارتابلشده
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سازي كارتابليسفارش

اني شخصي براي خـود  و بايگساختهيقه خود سفارشيساختار كارتابل را با سلدتوانيمهر كاربر ها،كارتابلنماي درختيدر 

.باشديمروزمره تمكتوباترآسانبا موضوعات دلخواه براي جستجوي يهايپوشهتعريف ،شخصييمنظور از بايگان. بسازد

كردن امكان وارد در فيلد خالي ، »پوشه جديد«و انتخاب گزينه فرض كارتابل هاي پيشروي هريك از پوشهبا كليك راست

د ي ـكلييـد رو در صـورت انصـراف با  ، پوشه جديد افزوده شـده و »ثبت«با انتخاب گزينه . د داردعنوان پوشه مورد نظر وجو

.ديك نماييكل»بستن«

سـاخته  هـاي ك روي آن پوشـه ي ـشود كه بـا كل يده ميعلامت بعلاوه دمورد نظرر كارتابل يد در كنابا ساخته شدن پوشه جد

.شونديشده نمايش داده م
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بـا انتخـاب گزينـه    .وجود داردآنهار كارتابل، امكان تغيير نام در ساختاهاي ساخته شدهاز پوشهبا كليك راست روي هريك 

.ر دادييرا تغمورد نظرتوان نام پوشه يك راست روي پوشه ساخته شده، ميدر كل،»ر نامييتغ«

قبـل از حـذف شـدن،    .د، امكان حذف پوشه وجود دارمورد نظرپوشه راست روي در كليك ، »حذف«ينه ك روي گزيبا كل

در صـورت  . وجـود نـدارد  ييـن پوشـه امكـان بازيـاب    ادهد كه در صورت حـذف يخطار ماكاربرشود كه بهيباز مياپنجره

.ديرا انتخاب نماي»ريخ«د يدر صورت انصراف بايد كلوشودميحذفمورد نظر، پوشه »بـله«ك روي گزينهيكل

.شودتوضيحاتي داده مي»تنظيمات شخصي«در مورد گزينه ،ر و كاربري آسانترافزانرمسازي جهت شخصيدر ادامه، 



10

يمات شخصيتنظ

با انتخاب گزينـه  . باشديستم مياز سيكيرات در نحوه استفاده گرافييبه ايجاد تغكاربريدسترس،ستمييكي از امكانات مهم س

.شودميبازمورد نظرمنوي عمومي يا منوي شخصي پنجرهاز»تنظيمات شخصي«

زبـان  «در قسـمت  باشـد،  يقابل استفاده م ـيسيو انگلي، كه به زبان فارسستمياز سراد زبان استفاده خود يتوانيمن پنجرهيدر ا

نمـايش داده  هـا بـه زبـان مربوطـه     افـزار، فقـط كليـدها و گزينـه    نـرم لازم به ذكراست كه با تغيير زبان .تغيير دهيد»فرضپيش

.شوندمي

سـتم  يو از پانزده رنگ موجـود در س ر دادهييصفحه رابط كاربري خود را به دلخواه تغThemeنه يد رنگ زميتوانيمنيهمچن

.ديياستفاده نما

منظور از منـوي ابـزار،   .دهيدخود را قرارمورد نظرافكت ،يابزار و منوي عموميبراي نحوه باز شدن منويدتوانهمچنين مي

فحه رابط كاربري و منظور از منوي عمومي، باز شدن و نمـايش منوهـاي بـالاي صـفحه رابـط      سمت راست صباز شدن منوي 

.توانيد تقويم مورد نظر خود را انتخاب نماييدهمچنين در اين قسمت مي.باشدكاربري مي
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هـاي سيسـتم يك از كـدام بـه سيسـتم،  ورودهنگـام تـان فـرض شيافزار پنرممشخص نماييد تاوجود دارد اين امكان همچنين 

.باشد»ديدگاه«افزاريمجموعه نرم

يـد توانيداشته باشد م ـيامكان فارس،وتر استفاده كنندهيستم عامل كامپيكه سيزمان. باشديد ميستم داراي دو نوع صفحه كليس

تـوان از  ياست م ـازمند ينيكه كه كاربر به امكان تايپ فارسينصورت زمانير ايدر غ. داستفاده نماييWindowsد ياز صفحه كل

.د ديدگاه استفاده نموديصفحه كل

ابتـدا  با باز شـدن نامـه،  كهبه اينصورت.دييفرض مشاهده نامه را مشخص نماشيپ)قالب/صفحه(پنل د يتوانيمدر اين قسمت 

.را مشاهده نماييدنامهيا ساير اطلاعات يكو تاريخچهيا متن نامه،ياطلاعات اصل

با تعيين تقويم مورد نظر تاريخ ارسال .كاربر وجود داردتوسط ...) فارسي، قمري وميلادي، (يين تقويم جره امكان تعدر اين پن

.شودمشخص ميو ثبت مكتوبات با همان تقويم 

در پنجـره تنظيمـات   باشـد، داشـته چنـد كارتابـل در اختيـار    داراي چند سمت باشـد و يـا   يكاربر،چنانچه در ساختار سازمان

و)صفحه اصلي(ها در داخل صفحه رابط كاربريجهت ترتيب قرارگرفتن كارتابل،فرضسمت پيشعريف امكان تشخصي،

.وجود داردهاي ارساليها و فكسها، پيشنويسهدر نام،فرض فرستندهانتخاب سمت پيشهمچنين

محل كار، بـدون اينكـه رمـز    افزار مكاتبات وجود دارد كه در صورت عدم حضور درلازم به ذكر است كه اين امكان در نرم

در اختيار كاربر مـورد نظـر خـود قـرار     ) هامنهاي پيام(عبور خود را به كاربر ديگري بدهيد، كارتابل مكتوبات رسمي خود را 

.دهيد

نمـايش خودكـار   «برداشـتن تيـك   و پـس از  شـوند صورت خودكار يـادآوري مـي  به،كاربربه كارتابلارسال شدهمكتوبات

.شودحه رابط كاربري نمايش داده ميفط تعداد مكتوبات دريافتي در پايين ص، فق»يادآور

نامه دريافتي، پيشنويس (شما، مستقيماً در كارتابل مربوط به همان مكتوب مكتوبات ارسال شده برايلازم به ذكر است كه 

.نمايش داده شودتواندو يادآوري سيستم به درخواست شما ميبودهقابل مشاهده ...) دريافتي، پيام دريافتي و 

ليست كارتابل ها در نامههمچنان،در اين قسمتنمايش خودكار يادآورك تيبا برداشتن لازم است بدانيد كههمچنين

.وجود دارند
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از ي ـستم به آنهـا ن يهايي را كه هنگام كار با سترين جملهاستفادهتا دوازده مورد از پرتوانيد ، مي»هاي كاربرHotkey«در قسمت 

ر را دFدهاي ي ـكل،هـا ايـن جملـه  اده ازاسـتف منظـور  هب ـ. دي ـدهد خـود اختصـاص   ي ـكلصـفحه F12تـا  F1دهاي ي ـد به كليدار

.باشندقابل استفاده ميستم كه امكان تايپ كردن وجود دارد يدها در هر قسمت از سين كليا.د استفاده نماييديكلصفحه

خود يرمز فعل،لد اوليدر فرا انتخاب و »ر رمزييتغ«گزينه . دير دهييد رمز ورود خود را تغيتوانيميمات شخصيدر پنجره تنظ

كترهاي مورد اتعداد كارحداقل .دييك نماير رمز را كليييد خود را دوبار وارد نموده و سپس تغرمز جددر فيلدهاي بعدي، و 

حرف وتركيبازجهت تغيير رمز عبورهمچنين . حداكثر آن شانزده حرف مي باشدبوده وحرف استفاده در رمز عبور، پنج 

.در نهايت كليد ثبت را كليك نماييد تا تغييرات انتخابي شما اعمال گردد.استفاده نماييدهر دو با هم عدد 
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نامه داخليثبت 

مفهوم نامه داخلـي داشـته و   ،دنشـوميهمان دبيرخانه ارسال براي اشخاص ديگر دريك دبيرخانههايي كه از شخصي در نامه

هاي جدا در يك هاي بين كارمندان دبيرخانههمچنين نامه.دگردنگذاري، بايگاني و ارسال هثـبـت، شمارسيستماز طريق بايد

صورت تهيه مكتـوب رسـمي   هر كارمندي اين امكان را دارد تا در. دنشوثبتتواند توسط اين امكانشركت نيز مي/ سازمان

درصـورت داشـتن   (گـر  يا كارمند دبيرخانه ديد ديگري در همان دبيرخانهآن را از طريق نامه داخلي براي كارمن،در دبيرخانه

را كليـك  »ثبـت نامـة داخلـي   «، گزينـه  افـزار مكاتبـات  نـرم اصليمنوياين امكان در براي استفاده از . نمايدارسال)دسترسي

.نماييد
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ه با توج ـ.شده استو انديكاتور نامه مشخصباشدمندي كه درحال ارسال نامه ميدبيرخانه مربوطه، كار»فرستنده«در قسمت 

شود، بنابراين در قسمت فرستنده به اينكه ارسال يك نامه از طريق نامه داخلي، از طرف كارتابل كارمند ارسال كننده انجام مي

.شودهاي كاربر مربوطه مشاهده ميسمت يا سمت

.تعيين كنيد»مشخصات«نوع نامه، امنيت و اولويت آنرا در قسمت 

كنيد كه ميلادي باشد يا همان تقويمي باشد كه در تنظيمـات  اريخ را انتخاب ميدر قسمت درج مشخصات فايل متن ساختار ت

فيلـد در ودر قسـمت درج مشخصـات فايـل مـتن    ،شـود اگر پيوست به صورت فيزيكي ارسال مـي .ايدشخصي انتخاب كرده

.نماييدبله را انتخاب ميدارد ياگزينه ،پيوست

.گرددصفحه انتخاب گيرندگان باز مي»نتخابا«با كليك بر گزينه »يرندگانگ«در قسمت براي مشخص نمودن گيرنده نامه 
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افـراد يـك   و يـا  شـده هـاي شخصـي از پـيش تعيـين    اين كه از كارمندان سازمان، يكـي از گـروه  براساستوانيد گيرنده را مي

توانيـد و ميگرددوطه ساختار سازمان نمايان ميدر قسمت كارمند با انتخاب دبيرخانه مرب. انتخاب نماييد،باشدميكار گردش

اينكه اصل، رونوشت و يا رونوشت مخفي باشـد  بر همچنين بايد نوع ارسال نامه مبني . را انتخاب نماييدمورد نظر) ان(كارمند

. شـود فه ميگان اضاسپس مشخصات گيرنده به ليست گيرند).نامه حتما يك گيرنده اصل بايد داشته باشد(را مشخص نماييد

از »حـذف «و انتخـاب كليـد   مـورد نظـر  با انتخاب گيرنده ،ها حذف نماييددر صورتيكه بخواهيد شخصي را از ليست گيرنده

Redoبـا انتخـاب كليـد    . رودآخـرين عمـل انجـام شـده از بـين مـي      Undoبا انتخاب كليد . گرددليست گيرندگان حذف مي

در پـايين صـفحة انتخـاب گيرنـدگان، گيرنـده يـا       »ديي ـتأ«كليـد  كليك بربا .گرددآخرين عملي كه از بين رفته است باز مي

.رودتمام اعمال انجام شده از بين مي»انصراف«كليد با كليك برو . شوندگيرندگان به ليست اضافه مي

كه كلمات اصـلي و  (ها و كليد واژه) شخص گيرنده از موضوع آناطلاعاي از نامه جهت خلاصه(موضوع نامه، خلاصة نامه 

.وارد كنيداطلاعاتدر قسمت را)آنها نامه مورد نظر را جستجو نماييدبراساستوانيد كليدي هستند و مي

اي كـه در آن  ره نامـه شـما . شود شمارة آخرين نامه ثبت شـده اسـت  اي كه مشاهده ميشماره نامه، »آخرين شماره«در قسمت 

.باشداين قسمت فقط جهت اطلاع كاربر از شماره نامه مي.باشداين شماره نامه بيشتر مينماييد يك شماره اززمان ثبت مي

ني متهافايل

قبلا آن را تهيـه  (در صورتي كه فايل نامه مورد نظر در سيستم موجود باشد.شودنامه باز مي،متنفايل هاي گزينهبا كليك بر 

امكان فايل مورد نظرو انتخابBrowsبا كليك گزينه . جستجو وجود داردان دريافت آن از طريق گزينه، امك)نموده باشيد

.ارسال فايل متن نامه وجود دارد

صـفحه تنظيمـات   »اسـكن «با كليك گزينـه  .نماييدسكن اراآنبايدبراي ثبت باشدمينامه در اختيارتان يفيزيكنسخهچنانچه

همچنين مي توانيد فايل نامه را فكس نماييد با انتخاب گزينـه  .ا اسكن نماييدتوانيد نامه مورد نظرتان رو ميشودمياسكنر باز 

.نماييداستفاده ميگذاري نامه اين امكان پس از ثبت و شمارهاز معمولاً .مربوطه وجود داردمتنمكان فكس ا»فكس«

امكان ارسال نامه براي كارمندان مرتبط در ساختار سازماني با تعريف دسترسي كه توسط مدير سيستم لازم به ذكر است كه 

.پذير استشود، امكانانجام مي
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طراحـي ايـن   (سـازمان ههـاي طراحـي شـد   روي سـربرگ نامـه را ) شماره، تـاريخ و پيوسـت  (مشخصات ثبت شودتوصيه مي

هـا بـاز   Templateليسـت  »Template«بـا انتخـاب گزينـه    .تايپ و ثبـت نماييـد  )شودط سيستم انجام ميبها توسط راسربرگ

ي هـا فايـل در قسـمت  . ردانتخابي وجـود دا هاي موجود امكان تايپ نامه روي سربرگدام از سربرگكبا انتخاب هر.شودمي

توانيدميباز شده وWordافزار صفحه نرمWordوجود دارد با كليك بر كليد نيز Wordه در محيط متن نامه، امكان تايپ نام

متن مـورد  ،»امضا«توانيد با كليك روي گزينه داريد ميراچنانچه دسترسي امضاي نامه.متن نامه مورد نظرتان را تايپ نماييد

.نظر را با تصوير امضاي خود ارسال نماييد

اييـد در  مـتن را ويـرايش نم  قبل از بستن ايـن پنجـره  چنانچه بخواهيد. را انتخاب نماييد»ثبت«كليد تايپ شده،متن براي ثبت

چنانچه مايل باشيد از فايل متن نامـه در سيسـتم   .امكان ويرايش نامه وجود دارد»ويرايش«گزينه ر صفحه فايل متن با كليك ب

براي حـذف فايـل   .توانيد فايل نامه را در سيستم خود ذخيره نماييدمي»دريافت«ينه اي داشته باشيد، با انتخاب گزخود ذخيره

را ذخيـره صـفحه كليـد   پس از تهيه فايل متن براي خارج شدن از اين . گرددتان حذف ميفايل»حذف«نامه با انتخاب گزينه 

.انتخاب نماييد
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پيوست نامه

هاي نامه باز پيوستپنجره،در صفحه ثبت نامه داخلي»هاپيوست«گزينهبر داراي پيوست باشد، با كليكه در صورتي كه نام

ارسال فايل پيوست ستجو و ن جامكا» جستجو«با انتخاب گزينه ايد، چنانچه فايل پيوست مورد نظر را قبلا تهيه نموده.گرددمي

توانيـد بـا كليـك بـر     همچنين مي.ص نماييدمشخوع فايل پيوست مورد نظر را نگيرندگان نامه،جهت اطلاع .نامه وجود دارد

همچنـين  . مورد نظر را اسكن نمـوده و ضـميمه نامـه نماييـد    ) هاي(، پيوست)درصورت دراختيار داشتن اسكنر(» اسكن«گزينه 

.و پيوست آن به نامه نيز وجود دارد،امكان ضبط صوت

صفحه دريافت فايل مربوطـه  »دريافت«ليك بر گزينه با انتخاب فايل و كدر سيستم خود، براي دريافت و ذخيره فايل پيوست 

در صورت نياز بـه حـذف پيوسـت بـا     .را انتخاب نماييدSaveو جهت ذخيره آن Openگزينهبراي مشاهده فايل .گرددباز مي

.گرددحذف ميمورد نظر پيوست ،»حذف«انتخاب گزينه 

ساير اطلاعات

با وارد كردن اطلاعـات نامـه مربوطـه    ) متن نامه به نامه ديگري اشاره شده باشددر (صورتي كه نامه مورد نظر، مرجع دارد در 

چنانچه نامه شما چند مرجع داشـت مجـدداً  شود،مشخصات نامه مرجع وارد مي، )نامه مورد نظرنوع وتاريخ،جع، شمارهامر(

با انتخـاب ايـن سـطر و    شخص گيرنده ،نامهبعد از عمل ثبت ورا از اول طي نماييدكليه مراحل،براي قراردادن شماره بعدي

.نمايدمشاهده راچنانچه نامه قبلا در سيستم ثبت شده باشد، مرجع نامه مورد نظر»مشاهده«كليك بر كليد 

با كادر قرمز(تقويم، روز با باز كردن . استفاده نماييد» ديدگاه«توانيد از تقويم براي وارد كردن تاريخ مورد نظر مي: »تقويم«

نظر شامل ماه ديگري غير از ماه جاري است، توسـط دو فلـش   مورد اگر تاريخ . شود، ماه و سال جاري نمايش داده مي)نگر

. توانيد ماه را به جلو و عقب ببريدميهاي صفحه تقويم،گوشهمشكي رنگ

صورتي كه در. د ماه را جابجا كنيدتوانيمي)ArrowKey(كليد صفحهنماهاي و جهتCtrlها با گرفتن كليد براي جابجايي ماه

توانيد سال را تغييـر  مي)ArrowKey(كليد صفحهنماهاي جهتوCtrl+Shiftنظر غير از سال جاري است با گرفتن مورد سال 

جهت وارد كردن تاريخ نامـه،  .براي مشخص كردن روز، روي روز مورد نظر كليك كنيد تا در فيلد تاريخ نمايان شود. دهيد

با تايپ شماره ماه و سپس روز مورد نظر در فيلد تاريخ وارده، روز و ماه همـان سـال بـه صـورت     . تايپ نيز وجود داردامكان 

.توان روز و ماه و سال را كامل وارد نماييدهاي قبل ميبراي نمايش سال. شودكامل نمايش داده مي
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روز اول 1بـا عـدد   . د كردن اعداد روز مورد نظر وجود دارددست آوردن تاريخ مدنظر، از طريق واردر فيلد تاريخ، امكان به

روزهـاي قبـل و اعـداد زوج روزهـاي آينـده نمـايش داده       ...) ، -2، -1(با وارد كردن اعداد منفـي  . شودسال نمايش داده مي

.شودمشخص است كه امروز با وارد كردن صفر در اين فيلد نمايش داده مي. دنشومي
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ثبت

. شودشخصات وارد شده ثبت و بايگاني با ممورد نظرنامه تا را كليك كنيد»ثبت«كليد ،مراحل مربوطهو تكميل بعد از اتمام

.شودبدون ثبت محتويات بسته ميپنجره نامه داخلي»انصراف«دكليانتخاب در صورت 

شـود و  اطـلاع داده مـي  بـه شـما  ) سـت ره، تـاريخ و وجـود پيو  شما(در انتها پس از ثبت نامه در پنجره باز شده مشخصات نامه 

.را انتخاب نماييد) و بستن،تهيه نامه مشابهمشاهده،  ثبت نامه جديد(توانيد هريك از چهار گزينه مي

چنانچـه  . استفاده نماييددرصورتي كه نامه روي تمپليت سازمان ثبت شده و شما مايليد از نامه پرينت بگيريد از گزينه مشاهده

چناچه بخواهيدنامه اي مشابه نامه قبل با همان اطلاعات تهيه كنيدجديدي ثبت نماييد گزينه ثبت نامه جديد وخواهيد نامه مي

.براي خارج شدن از اين پنجره از كليد بستن استفاده نماييد.بر روي گزينه تهيه نامه مشابه كليك كنيد 
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هاكارتابل نامه

از » مكاتبـات «در سيسـتم  . باشـد مـي كـاربر هـاي ارسـالي  هـاي دريـافتي و نامـه   مهبه طور معمول شامل ليست ناهانامهكارتابل 

تمامي مكتوبات اعم از ارسالي، دريـافتي، ارجـاعي و يـا حـذف شـده، بـدون توجـه بـه سـمت          ،»ديدگاه«افزاريمجموعه نرم

.شده استاي در نظر گرفته شده و براي هريك كارتابل جداگانهتفكيكشخص، از هم 

يهاي دريافتنامهكارتابل

كارمنـد مربوطـه قـرار    يافتي ـدريهارخانه به صورت خودكار در كارتابل نامهيها پس از ورود به سازمان و ثبت توسط دبنامه

ي صـادره نيـز در ايـن كارتابـل     هـا نامهي داخلي و همچنين رونوشت هانامهي ارجاع شده به شخص، هانامههمچنين . گيردمي

.باشدابل مشاهده ميق

يت، فرستنده، ب از سمت چپ موضوع، اولويبه ترت. ك نامه استي، هر سطر نشان دهنده اطلاعات كارتابليهاست نامهيدر ل

وسـت وگـردش كـار هـر نامـه را      يپعلامت يادآوري و يا يادداشت، وجـود ،بل شخصيخ ارسال نامه به كارتا، تارنامهشماره

از هركدامك بر ييكه با كلبه طور،ر استاين اطلاعات امكان پذيبراساسها امهن(Sorting)سازيامكان مرتب.ديتوان ديم

از نامه، يستيستم كه لين امكان در هر قسمت سياز ا(شوند يمرتب مييا نزوليها به صورت صعودكر شده، نامهمشخصات ذ

).توان استفاده كرديوجود دارد م... ام و يس، پيشنويپ

هـر سـطر، در سـمت    ابتـداي . ددار(Bold)تـر تري بصورت پررنـگ ربر خوانده نشود حالت مشخصكه نامه توسط كايتا وقت

پـس از  . ت نامـه اسـت  يانگر وضعيكه رنگ و شكل آن بشودديده مييك پاكت نامه كارتابل، تصويريهاست نامهيت لراس

.كندير مييين علامت از پاكت بسته شده به پاكت باز تغاينكه روي نامه كليك شود ا

كه براي كاربر ثبت و يا ارجاع شده هاي وارده به سازمان نشانه نامهقرمز:هاي دريافتي سه رنگ مختلف داردرنگ پاكت نامه

رنـگ  زرد. به اين كارتابل ارسال شده اسـت كاربر اي است كه رونوشت آنها براي اطلاع هاي صادرهرنگ نامهآبي. باشدمي

.باشدمياي كاربر هاي داخلي ارسال شده برنامه

:باشدشود كه شامل موارد زير مياي باز ميليستي چند گزينهها از نـامههركدامرويك راستيبا كل
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)مشاهده نامه(ش نامه ينما

Double)كيكلن راه دو بار ياول. راه وجود داردمشاهده يك نامه چندينيبرا Click) سـت هانامـه سـت  ير سطر از لهروي.

Right(ك راستيلن با كيهمچن Click(ز امكـان مشـاهده نامـه مـورد     ين»يش نامهنما«ها و انتخاب گزينه هر سطر از نامهروي

.وجود داردنظر

د متن يتوانين صفحه، پنجره نامه باز شده و مييدر پا»مشاهده«د يبل، و انتخاب كلكارتاهايست نامهيك بر هر سطر از ليبا كل

.ديرا مشاهده نماي... شرح ارجاع وها،وستيو پنامه، مشخصات 

ياطلاعات اصل

خ يو تـار ) شماره نامه در سـازمان فرسـتنده اسـت  كه(يافتييا سمت فرستنده، بعد از آن شمارة نامه در، نام فرستندهدر قسمت

.يـخ ثبـت نامه نيز در قسمت فرستنده مشخص شده استنام ثبت كننده نامه و تار، همچنين وارده

نــجا منظـور   يادر (اتور مربوطـه، شـمارة نامـه    ابتدا انـديك .باشدقابل مشاهده مينامه اصلي، مشخصات»مشخصات«در قسمت 

ت نامـه  ـت، نوع و اولوييرخانه مركزي، امنيرخانه مركزي، شماره دبيو در صورت وجود دب) شماره نامه در خود سازمان است

.شوديمشاهده م

هـاي  واژهن يآخـرين شـرح ارجـاع و همچن ـ   از نامه، ايكارتابل شخص، موضوع و خلاصههخ ارسال نامه بتاريبعددر قسمت 

.نامه نيز مشخص شده استدييكل

.توانيد در قسمت شرح آخرين ارجاع مشاهده كنيددستور روي يك نامه يا همان شرح پاراف مربوط به خود را مي

پنلدر فيلد در پنجره تنظيمات شخصي، د يتوانيد، مينيرا بب، ابتدا متن نامه يك نامهپنجرهباز شدند با يچنانچه خواسته باش

.متن را انتخاب كنيديهالنامه، فايض فرشيپ
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ي متنهافايل

بـراي  ،اگر نامـه صـفحات متعـدد داشـته باشـد     . باشدينامه قابل مشاهده ممتنصفحه، در بالاي»ي متنهافايل«تببا انتخاب 

.دييك نمايها در پايين صفحه كلشمارهمشاهده صفحات بعدي روي 

و را انتخـاب Saveنهيگزديتوانيم، ستم خوديسيل متن در ره فاين فايل متن، جهت ذخيدر پاي»افتريد«د يكلك روي يكلبا 

)دريافـت (لازم به ذكر است كـه ايـن امكـان   .ديرا انتخاب نمايOpenنهيگز، متن نيزيل فاو يا پرينت گرفتن ازمشاهدهيبرا

.باشدتوسط مدير سيستم قابل تعريف مي

ها لافزار مديريت فايل دلخواه خود را در نرميدهد تا فايين امكان را مبه كاربر ا»ها و اطلاعاتلو فاييافزودن به آرش«ينه گز

.گر كارمندان به اشتراك گذاردياز آنها را با ديره نموده و در صورت نيساخته شده ذخيهاو اطلاعات در پوشه
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هاوستيپ

بـا  .گـردد يها بـاز م ـ وستيصفحه پنامه صفحه بالايدر»هاوستيپ«tabك بر يوست باشد، با كليپيدارانامهكه يدر صورت

.شوديوست نامه مورد نظر مشاهده ميها در صفحه روبرو پليست فايك بر هر سطر از ليكل

ي برا.گردديل مربوطه باز ميافت فايصفحه در،افتينه دريك بر گزيبا انتخاب فايل و كلوستيل پيره فايافت و ذخيدريبرا

.دييرا انتخاب نماSaveره آن يو جهت ذخOpenنهيگزيل مشاهده فا
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ر اطلاعاتيسا

.ديكنيمشاهده ممراجع نامه و تاريخچه نامهيادداشت شخصي،راجع به ي، اطلاعات»ر اطلاعاتساي«قسمت در

در ارتبـاط بـا   اايجاد شود ي ـكه قبلاً نوشته شده استياهل ناميتكمييا برااي ديگر بوده امه ممكن است در پاسخ به نامههر ن

باشـد كـه   يم ـ. . . رو، پاسـخ و  ي ـها نشانه وجود نامه عطف، پن حالتياهركدام از .ل باشديين قبااي ديگر و يا مواردي از نامه

.دهنديل ميهمان مراجع نامه را تشك

تواند مرجع نامـه، تـاريخ و   ياربر ماست و كيمراجع وارد شده مربوط به هر نامه قابل دسترسمتن»ساير اطلاعات«قسمت در

ك روي مشخصات وارد يبا كل.نمايديريگيسوابـق نـامه را پ»ديدگاه«بت آنها در سيستم در صورت ثة نامه را مشاهده وشمار

ر ساي(ن قسمتيدر ا.، نامه مورد نظر قابل مشاهده استتم ثبت شده باشدسينامه در سكه ي، در صورت)؟(شده و انتخاب كليد 

با روي نامه،قرار دادن يادداشت .يد وجود دارداادهنامه قرار درويكهيادداشتييشن ويرايامكان مشاهده و همچن) عاتاطلا

بـه  يـل  و اگـر ما ه خود را يادداشـت كـرده  اقدام انجام شدتوانيدمي. باشدپذير ميامكانها هر سطر از نامهرويك راستيكل

نامـه  »چـه ختاري«ن يير اطلاعـات، همچن ـ در قسـمت سـا  .يـد ن قسـمت آن را ويـرايش نماي  ي ـايد دربودويرايش متن مورد نظر

هاي ارجاعيات نامه اين پيگيري دنبال كردن يكي از شاخه.قابل مشاهده است) برسدشما اي كه نامه طي كرده تا بهتاريخچه(

امكان پرينت گرفتن از ايـن سـاختار   » چاپ اطلاعات«درصورت داشتن دسترسي .است در كارتابل نفر آخر ساختار آن شاخه

.پيگيري وجود دارد
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رييگيپ

نامـه در هـر   امكـان پيگيـري   »پيگيري«در قسمت . شوديمش داده ينمايك نمودار درختيگردش نامه در سازمان به صورت 

يكه نامه برايخخ ثبت نامه، تارييتوان تاريمها و كليك روي آناز سمتهريكبا انتخاب . جود دارداي از ارجاع ومرحله

يت نامه، نام ارجاع دهنده ن اولويهمچنبه آن سمت، نامه را رؤيت نموده،منصوبمندكه كاريخيآن سمت ارسال شده و تار

.دستور ارجاع، را مشاهده نمودييمهلت پاسخگوو ) كاربر متصل به همان سمت كه نامه را ارجاع كرده(

بينيـد  خـود را نمـي  اگـر سـمت  . دينيبيلازم به ذكر است براي مشاهده پاراف مربوط به خودتان سمت خود را به رنگ قرمز م

.ها را كليك كنيد تا ساختار پيگيري را كامل ببينيدهاي بعلاوه كنار سمتلازم است كه علامت

رنـگ ديـده   صورت پررنگ و اگـر رونوشـت خـورده باشـد كـم     سمت كاربر مربوطه بهچنانچه نامه ارجاع اصل خورده باشد 

ار پيگيري فقـط توسـط گيرنـده و فرسـتنده قابـل مشـاهده بـوده و        ساختلازم به ذكر است ارجاع رونوشت مخفي در. شودمي

.كندرنگ و كج پيدا ميسمت كاربر مربوطه حالت كم
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دهد در اختيار كاربر قرار ميكليـدهايي وجود دارد كـه امكانات مختلفي را در مورد نامه جاريمشاهده نامهپنـجرهپايين در 

:پردازيمآنها ميتوضيحبهكه

ارجاع

را »ارجـاع «گزينـه  مشـاهده نامـه،   در پنجـره  دهيـد،  پاسخ و يا عـودت  / عه ارجاعصورتي كه لازم است نامه را پس از مطالدر

انجـام  وسـت ييا چنـد پ ، دستور و يك يصوتاميممكن است به همراه پارجاع نامه. شودصفحه ارجاع نامه باز د تا انتخاب كني

ران هستند، بهتـر  ين قسمت مديااز آنجا كه عمده كاربران . ابندييدن در سازمان گردش مبا ارجاع شيافتيدريهانامه. دريپذ

انتخـاب دكمـه   .ع به كار گرفته شوديل و تسريانبر جهت تسهيميدهاييا كلو ي، دستورات صوتينند قلم نورماياست امكانات

كـه در گـردش كـار قـرار دارنـد،      يهـاي نامهيبرا. تبه دو صورت اسرييا خن كه نامه در گردش كار باشد ياارجاع، بسته به 

جهـت  ام ي ـيك پدستور و يا يك رجاع صرفاً امكان الحاق ن رو در زمان اياازهستند وايف شدهير مشخص و تعريمسيرادا

.باشديمارسال به گيرنده موجود 
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د ي ـن قسـمت با ي ـادر . باشـد يار م ـي ـدر اختيتـر وعامكانات متن ـ،گردديگردش كار ارجاع ماز خارج ياكه نامهيدر صورت

كارمنـدي يهـا د از گــروه ي ـتوانيا م ـيد به آنـها ارجاع داده شود وارد نموده و يرا كه نـامه بـايا اشخاصيمشخصات شخص 

.ديياستفاده نما،جاد شده استياكه قبلاً يشخص

فقـط  ست كـه هـر بـار جداگانـه پنجـره ارجـاع بـاز شـود و         ينيازينك نفر ارجاع داده شود يش از ياز باشد كه نامه به بياگر ن

.ها افزوده شوندرندهيست گيمورد نظر در ليهارندهيست در همان پنجرة اول گيكاف

ن ينامـه و همچن ـ يخ و زمـان مهلـت بررس ـ  يتوان تـار ينامه وجود داشته باشد ميبررسيخاص براين زمانيياز به تعيچنانچه ن

.مشخص نمودت نامه راياولو

مـوارد  توانيم،ن نامه وارد شوديادر رابطه با يا دستور خاصيارائه نمود يحات خاصياز است در مورد نامه توضيكه نيزمان

يق ا از طريانبر، قلم نوري، ضبط صوت و يميدهايق كليتواند از طرين پاراف ميا. ن پنجره در قسمت شرح وارد نموديارا در

.رددوست اضافه گيپ

. لند دستور خود را با دستخط خود ارسال كننـد وجـود دارد  يكه مايرانمدييم نوري بران قسمت امكان استفاده از قليدر هم

ر ي ـد روش غستم ماننين سيدر ايرونوشت مخف. مشخص شود)ياصل، رونوشت و رونوشت مخف(د نوع ارسال نامه يسپس با

سمت و ساختار پيگيري، ح آنكه در يز دستور شما مطلع شوند كاربرد دارد و توضگران اد دييخواهيزه در مواقعي كه نميمكان

خچه نامه شـرح ارجـاع را   رنده و فرستنده در تارييط شخص گفقشود وينمنمايش دادهرنده نامه يگنام كاربر ارسال كننده و 

.توانند مشاهده كننديم

ن يهم ـتـوان بـه   يم ـ.شــود يها اضافه مرندهيست گيشده در لن يينوع ارسال، شخص با مشخصات تعيدهايكلرويكيبا كل

.ز اضافه نمودينگرييديهارندهيق گيطر

رندة مورد نظر يد حذف، گيكلرويكيست و كليرنده در ليد با انتخاب هر گيرا حذف كنيارندهيد گيكه بخواهيدرصورت

.شوديست حذف مياز ل

گردد و يشود و بـه صفحة قبل بـازميميپنجره ارجاع خـاليـلدهايتـمام ف،ديـينماـكيكلانصرافـد يكلدر انتـها اگـرروي

.شودين شده ارجاع داده مييتعيهارندهيـد ارجاع، نامه مورد نظر بـه تـمام گيكلرويكيبا كل
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ن نامـه از كارتابـل   ي ـاپـس از  . شـود ياسـتفاده م ـ د ارجاع و انتقاليخاص، از كلياارجاع و انتقال نامه مورد نظر به پوشهيبرا

.يابديارجاع داده شده انتقال ميهاحذف و به كارتابل نامهيافتيدريهانامه

نامـه را  يعن ـيديكه اگر ارجـاع اصـل بفرسـت   ن صورت يبد. باشديدر نوع ارسال شما متفاوت ارجاع با ارجاع و انتقال

باشـد و  يم ـيري ـگيقابـل پ يارجـاع يهان پس نامه در كارتابل نامهياز ا. ديامنتقل كردهورد نظر خودجهت اقدام به كارمند م

كه رونوشت يدرصورت. ديياستفاده نما) استيشخصيهاانتقال به زيرپوشهيانتقال به معن(د ارجاع و انتقال يد از كليتوانيم

ست و فقـط  يبه انتقال نيازيشما خارج نشده و نييافتد، نامه از كارتابل دريياع نماكارمندان ارجديگر را جهت اطلاع يانامه

ك ي ـچيدهد كه هيباز شده و اطلاع ميادآوريد، پنجره ييرا ارجاع نماياچنانچه رونوشت نامه.ديد ارجاع را انتخاب كنيكل

را ارسـال  كـه شـما نسـخه اصـل آن    يجه تا هنگاميافت نخواهند كرد و در نتيشما نسخه اصل نامه را دريرندگان انتخابياز گ

.خواهد مانديد در كارتابل شما باقينكن
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اختتام

د اختتام بـه  يك بر كليرد، با كلينامه انجام نپذرويتمام شود و اقدام سازمانيياكه مراحل ارجاع و اقدامات نامهيدر صورت

، كـاربر يشخص ـيهاو نامهيدر آرشپسن ينامه از ا. شوديو به اصطلاح نامه مختومه مهدشآن نامه خاتمه داده يمراحل ادار

.باشدقابل پيگيري مي

.ديبگذاريادداشتينامه رويديخواهيا ميكند آيشود كه سوال ميباز ميان عمل پنجرهيد اييتايبـرا،قبـل از اختتام نـامه

كي ـبـا كل . دي ـنامـه دار ويرادداشت خـود را يشود و شما امكان وارد كردن يادداشت باز ميد بله، پنجره يكلرويكيبا كل

.دييرا انتخاب نماانصرافنه گزي،رصورت انصراف از اختتام نامهد. شودين پنجره خارج ميار نامه مختوم و از يد خيكلروي
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انتقال نامه

از نظـر  (باشند يمتر ا مرتبطيتر كيبه هم نزدييقرا كه به طرييهاد نامهيتوانيها، متر نامهراحتيريگيمنظم نمودن و پيبرا

توان همـانطور كـه قـبلاً در قسـمت     ين كار ميايبرا. ديينمايك پوشه نگهداريدر ...) موضوعي، نام سازمان ارسال كننده و 

.در شاخه مربوطه انتقال دايجاد نموده و نامه را به زيااير شاخهيح داده شد، زيتوضشهساختن پو

ا از ي ـو هدانتقـال دا ايـد جاد نمودهياهاي اصلي كارتابلكه در داخل ياب شده را به پوشهدارد كه نامه انتخان وجودياامكان 

آن يهـا ر پــوشه ي ـن پنجـره فقـط همـان پوشـه و ز    ي ـاكه باشد، دريانامه از هر پوشه. بفرستيميفرزند به پوشة اصليهاپوشه

ن پــنجره نـام كـاربر، سمــت     ياباشد دريافتيدريهاپـوشة نامهبـه طور مثـال اگر نـامة انتـخاب شده از . شوديش داده مينـما

لازم به ذكر است كه با . شوديش داده منماييدريافتيهانامهيهاو زير پوشهيدريافتيهاها، پـوشة نامهبل نامهكاربر، كارتـا

توان به نامه ارجـاع داده شـده انتقـال    يرا نمييافتربه عنوان مثال نامه د. تقال دادانيتوان به پوشه متفاوتين روش، نامه را نميا

.داد

در صورت منصرف شدن از انتقال نامـه،  . ابدييبه آن انتقال م، نامه انتخابيد انتخابيپوشه مورد نظر و زدن كلرويكيبا كل

.دين پنجره خارج شويااز يرييچ تغيد تا بدون هييك نمايد بستن را كليد كليبا
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طلاعاتچـاپ ا

ن يا. دينت بگيريررصورت نياز از آن پرد تا ديگيارتان قرار ميدر اختياز نامه جاريد مشخصات مورد نياين كلرويكيبا كل

اريبس ـ،باشدياز به مشخصات نامه ميست و نير نيامكان پذافزارنرمق يبه نامه از طريكه دسترسييهاها و زمانامكان در مكان

.داردييآكار

ر مربوطه آنرا با دستور يو مدشود ميثبتيافتيبصورت درشده ونوارد سازماه نامهباشد كيمكاربرد اين كليد در مواقعي

)نوشتهامش نويسي و يا پي.(دهديارجاع ميگريبه سازمان ديخاص

رخانه يمسئول دب. كند يرخانه ارجاع ميخود به مسئول دبو دستور مد نظرن صورت شخص ارجاع دهنده نامه را با پارافيدر ا

.رديگينت ميدر آن درج شده پرنيز نامه كه دستور ارجاع مشخصاتمه و از نا
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مستندات مرتبط

پيشنويسي در ارتباط با اين نامه تهيه شده باشدچنانچه نامه يا . نماييدرا مشاهده مي»مستندات مرتبط«در پايين اين صفحه كليد 

.وجود دارددر اين قسمت مطالعه متن آن مشاهده و يا امكان 

ي كليد مشاهده كليك نماييد، نامة مورد نظر نمايــش داده  اين پنجره ابتدا مرجع مورد نظر را انتخاب نموده و روبراي كار در

لازم به ذكر است براي مشاهده مستندات مرتبط با هر نامه، فرستنده و ثبت كننده نامه در هنگام تهيه و يا ثبـت، بايـد   .شودمي

.مشخصات نامه مرجع را در قسمت مراجع وارد نمايند

خ و شـمارة نامـه  يد مرجـع نامـه، تـار   يتوانياست و شما ميبه هر نامه قابل دسترسن قسمت تمام مراجع وارد شده مربوطايدر 

ز امكـان  ي ـه شـده باشـد ن  ي ـن نامـه ته در ارتباط با اييشنويسيچنانچه پ. دنماييرييگيموده و سوابـق نـامه را پرا مشاهده نمرجع

.مطالعه متن آن وجود دارد
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دريافت

ره ي ـستم خـود ذخ يسد فايل نامه را دريتوانيد دريافت ميبا انتخاب كلدر سيستم خودنامهفايل متنه و يا ذخيرجهت دريافت 

.دينماي
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و اطلاعاتهافايلآرشيو افزودن به 

بـا اسـتفاده از گزينـه افـزودن بـه      ،و اطلاعات نيز يك نسخه ذخيـره نماييـد  هافايلچنانچه مايل باشيد از متن نامه در مديريت 

ديگـر كـاربران بـه    اطلاعات مي توانيد پوشه مورد نظر خـود را انتخـاب نمـوده و در صـورت تمايـل آنـرا بـا       وهافايلآرشيو 

.اشتراك بگذاريد

و بعدييقبليدهايكل

.كارتابل قابل مشاهده استو بعدييهاي قبلها نامهك بر اين گزينهيلبا ك

بستن
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ين كليد استفاده نماييدبراي خارج شدن از پنجره نامه مورد نظر از ا

ي، يادداشت، تبديل ارجاع، پيگيري، اختتام، تهيه پيشنويس، تهيه نامه ارسالي، يادآور،هاي كارتابلنامهبا كليك راست روي 

شـود كـه بعضـي از آنهـا در پنجـره نامـه       ها و اطلاعات قابل مشاهده مي، انتقال و افزودن به آرشيو فايلهابنديبه جديد، طبقه

:شوده ميراشااند چند گزينه كه قبلا توضيح داده نشدهبه ادامهدر . ح داده شده استتوضي

تبديل به جديد

Mark)(د ل به جدييتبد as Unread       دهـد و نامـه، حالـت    يم ـشيظاهر نامه مـورد نظـر شـما را بصـورت خوانـده نشـده نمـا

د ظـاهر آن را بصـورت متفـاوت    يلس از  مطالعه نامه ماياست كه پين امكان در مواقعيكاربرد ا. رديگيبه خود متريپررنگ

...).ادداشت گذاشتن واع دادن، يمثل ارج(د ياقدام لازم را انجام دهدرآورده و بعداً

كه نامه توسـط كـاربر خوانـده نشـود حالـت      يتا وقت. ك نامه استيكارتابل، هر سطر نشان دهنده اطلاعات يهاست نامهيدر ل

انگر يك پاكت نامه وجود دارد كه رنگ و شكل آن بير ابتداي اين سطر تصوي. دارد(Bold)ترگبصورت پررنيترمشخص

.كندير ميين علامت از پاكت بسته شده به پاكت باز تغيپس از اينكه روي نامه كليك شود ا. ت نامه استيوضع

رخانـه مبادلـه   ين افـراد دب يكه ب ـاي، نامهياي داخلهنامه. باشديز ميوع نامه ندگاه، نشان دهنده نافزار ديرنگ هر پاكت در نرم

يافتهاي درين پاكت نامهيده و همچنبويرخانه، به رنگ آبيصادره به خارج دبهايپاكت نامه. باشديشود، به رنگ زرد ميم

.باشديبه رنگ قرمز م

هابنديطبقه

در پنجره بـاز شـده   . نماييدرا انتخاب هابنديطبقهگزينه براي استفاده از اين امكان روي نامه مورد نظر كليك راست نموده و 

.ها را انتقال دهيدنامه يا نامه،ه مورد نظرطبقتوانيد با انتخاب مي

از نظـر  (باشند تر ميتر يا مرتبطهايي را كه به طريقي به هم نزديكتوانيد نامهها، ميتر نامهبراي منظم نمودن و پيگيري راحت

هـاي  بنـدي در پنجره باز شده، در فيلد طبقـه توان اين كار ميبراي. نگهداري نماييدطبقهدر يك...) سازمان و موضوعي، نام 

گيـرد و  طبقه ايجاد شده در ليست قـرار مـي  . مربوطه اسم طبقه خود را تايپ نموده و گزينه افزودن به ليست را انتخاب نماييد

.اشدبنامه مربوطه در اين طبقه قابل پيگيري مي
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ها بنديلازم به ذكر است با اين طبقهدهيدايد انتقال ايجاد نمودهكه چند طبقه وجود دارد كه نامه انتخاب شده را به امكان اين 

ها انتخاب نمـوده  ها، فكس يا ايميلها، پيامها، پيشنويسنامهتوانيد هرگونه مكتوب مربوط به طبقه ساخته شده را در ليست مي

.فوق قرار دهيدو در طبقه 

بندي جديد، نام طبقه مورد در فيلد طبقه. بندي اصلي، گزينه مربوطه را از پايين پنجره انتخاب نماييدساخت ليست طبقهجهت 

كاربران سيستم، گزينه افزودن عمـومي را  براي استفاده از طبقه ساخته شده به صورت عمومي، توسط همه . نظر را وارد نماييد

.انتخاب نماييد

.نمايدساخته شده را بصورت شخصي قابل استفاده ميگزينه افزودن شخصي، طبقه 

بـه طبقـه   در صورت منصرف شدن از انتقال نامه. شودبندي ميبا انتخاب گزينه تاييد، مكتوب مورد نظر در طبقه مربوطه دسته

.اين پنجره خارج شويداز را كليك نماييد تا بدون هيچ تغييري انصراف، بايد كليد مورد نظر
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تهيه پيشنويس

توانيد با كليك راست تهيه نامه ديگري ارائه شود، ميمورد نظر با)هاي(چنانچه لازم باشد كه اقدام صورت گرفته روي نامه

شـود كـه   باز مـي ايپنجرهابتدابا انتخاب اين گزينه،. را انتخاب نماييدتهيه پيشنويسها، گزينه روي مكتوبات كارتابل نامه

با تاييد اين مشخصات، پنجـره ارسـال   . دهدانتخابي را به صورت مرجع نامه در دست تهيه، قرار مي) هاي(شماره و تاريخ نامه 

.شودشود كه در جاي خود به تفصيل توضيح داده ميپيشنويس باز مي
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داخليتهيه نامه 

) هـاي (در كليك راست روي نامـه  داخليتهيه نامه توان با انتخاب گزينه ميداشته باشيدداخليچنانچه دسترسي ثبت نامه

انتخـابي را بـه   ) هـاي (شـود كـه شـماره و تـاريخ نامـه      اي باز مـي با انتخاب اين گزينه، ابتدا پنجره. كارتابل، نامه را تهيه نماييد

شود كـه در جـاي خـود    باز ميداخليبت نامه با تاييد اين مشخصات، پنجره ث. دهدصورت مرجع نامه در دست تهيه، قرار مي

.شودبه تفصيل توضيح داده مي

نامهيريگيپ

توانيـد از گزينـه پيگيـري    جهت پيگيري نامه و اينكه چه ارجاعياتي داشته و همچنين مشاهده پـاراف مربـوط بـه خودتـان مـي     

شتر در مـورد  يحات بيتوضيبرا.داشته استيين قسمت مشخص شده كه نامه از كجا آمده و چه ارجاعاتادر. اييداستفاده نم

.دييي به قسمت نمايش نامه مراجعه نماريگيپ

انتقال

در پنجـره بـاز شـده    .دي ـينمانـه انتقـال را انتخـاب    يك راسـت نمـوده و گز  ي ـنامه مورد نظر كلروياستفاده از اين امكانيبرا

ش نامـه  ياشتر در مورد انتقال به قسـمت نم ـ يحات بيتوضيبرا.قال دهيدها را انتتوانيد با انتخاب پوشه مورد نظر نامه يا نامهمي

.دييمراجعه نما

اختتام

شود و يآن نامه خاتمه داده مد اختتام، به مراحل اداريياب كلو انتخكارتابل يهاست نامهيهر سطر از لرويك راستيبا كل

. هاي شخصي نامه را پيگيري نمودها از اين پس بايد در آرشيو نامهيا نامهبا مختوم كردن نامه. شوديبه اصطلاح نامه مختومه م

.ديشتر در مورد اختتام به قسمت نمايش نامه مراجعه نماييحات بيتوضيبرا

اياختتام زنجيره

شد، با هاي متفاوتي قرار گرفته باهاي آن در كارتابلدر صورتي كه نامه مورد نظر ما داراي چند نسخه باشد و هر يك از نسخه

.ها را به صورت همزمان مختوم نمودتوان تمامي اينگونه نامهاين امكان مي
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ها و اطلاعاتافزودن به آرشيو فايل

لهـا و اطلاعـات،   يو فايبـه آرش ـ هـا  يـا نامـه  جهت انتقال نامهد يتوانيكارتابل ميهاست نامهيهر سطر از لرويك راستيبا كل

شتر در اين مورد به قسمت نمايش نامه مراجعه يحات بيبراي توض. و اطلاعات را انتخاب نماييدهافايلو يافزودن به آرشنة يگز

.ديينما

انتخـاب  و اطلاعات هافايلاختتام، ارجاع، انتقال و افزودن به آرشيو جهتتوانيد چندين نامه را با همدر صورت تمايل مي

.نماييد

ها و كليك راسـت روي  با انتخاب نامه. باشدميپذير و گرفتن ماوس امكانCtrlو Shiftها به كمك كليدهاي انتخاب نامه

.ها دهيداي و گروهي ارجاع، انتقال، اختتام و افزودن به آرشيو فايلتوانيد آنها را به صورت دستهآخرين نامه انتخابي مي
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يادداشت

در ايـن  . اشت كنيـد د اقدام انجام شده خود را يادديتوانييادداشت مها، و اتنخاب گزينه هر سطر از نامهرويت ك راسيبا كل

نامـه قـرار دارنـد    ريي ـگيكه در سـاختار پ يكسانيتماميد ثبت متن شما براياب كلادداشت خود و انتخيكردنپنجره با وارد

. دي ـن را برداريريسـا يش براينما) Check Box(ك قسمت يد تيباشد بايميادداشت شما شخصيچنانچه .قابل مشاهده است

ش متن يرابراي وي.شوديمضافهاObjectادداشت در قسمت يكارتابل علامت يهاست نامهيد ثبت در هر سطر از ليبا زدن كل

.ديادداشت خود را ويرايش نماييك راست كرده و ين قسمت كليمزبور در هم
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يادآوري

يادآوري ـن زمـان  يـي ، امكـان تع يادآوري ـنه ي، و انتخاب گزيافتيدريهانامهبا كليك راست روي هريك از مكتوبات ليست 

.دييادآور را وارد نمايدر پنجره باز شده، مشخصات . وجود داردمورد نظرنامه يد برايجد

ي نامـه مربوطـه،   بـرا مـورد نظـر  ت ي ـبا مشخص كردن اولو. ادآور، نام فرستنده نامه مشخص شده استيدر قسمت مشخصات 

.ديين نماييمجدد نامه را تعيادآورتاريخ و ساعت ي

ن نامـه  ي ـدر مـورد ا چنانچه توضيح خاصي جهت يادآوري.نمودفيخود عنوان تعريادآورييتوان برايدر قسمت عنوان م

.دييد در قسمت متن وارد نمايدار

يـن  اييـادآور . شـود يميادآوريبه شما ييت انتخابدر تاريخ و ساعت تعيين شده با اولومورد نظركليد ثبت، نامه با انتخاب 

.شوديش داده ميها به شما نمانامه در همان پنجره يادآوري 

، در پنجـره يـادآوري نامـه مـذكور را     و زمـان مقـرر فـرا رسـد    د ين كرده باش ـييتعيادآوريخودتان زمان ايراي نامهچنانچه ب

.شوديادآور همان نامه باز ميابتدا پنجره را كليك نماييد، نه مشاهده يگزانتخاب نموده و

رنـده، مرجـع   ين مكتـوب، گ ي ـايادآور بـرا ين ييخ تعيخ ارسال مكتوب به كارتابل شما، تاريتار)پنجره يادآور(ن پنجرهيدر ا

.شوديش داده ميد نماياكه در قسمت متن وارد كردهيحين توضيادآور و همچني

يبـرا . ادآور وجـود دارد ي ـانصرافا يق و ينه تعويآور آن با انتخاب گزدايانصرافا ينامه، يادآوريق انداختن يامكان به تعو

.ديينه مشاهده مرجع را انتخاب نمايگزيست بامي،مورد نظرمشاهده متن نامه 
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ن شـده بـه شـما    يـي ت تعي ـمانده و براساس اولويباقيادآوريهمچنان در صفحه مورد نظرد بستن، نامه يدرصورت انتخاب كل

.شونديف ميتعررابط سيستمت توسط يريها در مركز مدتياولو.دشويميادآوري

هـا،  وسـت يپماننـد  ييدهاي ـكلهمچنين و از نامه يا، كاربر خلاصهرابط كاربريفحهن صييدر پااز ليست با انتخاب هر نامه 

دهد و قبلا يمكامل به نامه يكه امكان دسـترسبيند را ميدرانتظارن نامهي، مشاهده و همچنيريگيارجاع، اختتام، پ

.ح داده شده استيدر صفحه مشاهده نامه توض

،)باشـد يا سازمان ارسال كننـده نامـه م ـ  يمنظور همان فرد (فرستنده نامه يرخانه و يا شخصسازمان، دبن قسمتيهمچنين در ا

.وع نامه مشخص شده استرنده اصل نامه و موضيگ، سمت شمايبرامكتوبشخص فرستنده
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يارساليهانامهكارتابل 

.گيرددر اين كارتابل قرار ميي داخلي پس از ثبت و ارسال توسط كاربرهانامه

وسـت،  يخ، وجـود پ يرنده، شماره نامـه، تـار  يت، گيب از سمت چپ، موضوع، اولويكارتابل، به ترتيارساليهاست نامهيدر ل

بـاز  ياسـت پنجـره  ين لي ـادر،هـا از نامـه هركدامرويك راستيبا كل. ديتوان ديادداشت و وجود گردش كار هر نامه را مي

د حذف بـه آن اضـافه   يو تنها كلبودهيافتيدريهاز مانند پوشهين قسمت نيايدهايلك. باشدينه ميچند گزيشود كه دارايم

.شده است

.شوديمبازمورد نظرش نامه در مـورد نـامه ي، پنجره نماش نامهنماينة يبا انتخاب گز

.توان نامه مورد نظر را بصورت خوانده نشده درآورديمدتبديل به جدينه يبا انتخاب گز

.اي از ارجاع پيگيري نمودان نامه مورد نظر را در هر مرحلهتويميريگيپنه يخاب گزبا انت

.درا براي كارمندان ديگر ارجاع داتوان نامه مورد نظريمارجاعنه يبا انتخاب گز

.دانتقال دامورد نظرتوان نامه را به پوشه يو م، پنجره انتقال بازانتقالنه يگزرويكيبا كل

و يخـارج و بـه آرش ـ  يصورت نامـه از كارتابـل ارسـال   نيدر ا. را مختوم نمودمورد نظرتوان نامه ي، ماختتامنهياب گزبا انتخ

.شوديمنتقل ميشخصيهانامه
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قبــل از  . دهـد حذف شده انتقال مييهاست حذف نموده به كارتابل نامهين ليانامة مورد نظر را فقط از داخلحذف،نة يگز

نامه حذف شده و درصـورت  »بله«د يكلرويكين پنجره با كلياشود كه در يباز مياد حذف پنجرهييتايبـرا،حذف نـامه

.را انتخاب نماييد»خير«انصراف از حذف نامه گزينه 

اتها و اطلاعليو فايافزودن به آرشنة يگزلها و اطلاعات، آرشيو فايآن به يجهت انتقال فايل متن نامه با اطلاعات اصل

.را انتخاب نماييد

.ديادداشت كنيد اقدام انجام شده خود را يتوانيمادداشت ينه يها، و اتنخاب گزهر سطر از نامهرويك راستيبا كل

.وجود داردمورد نظرنامه يد برايجديادآورين زمان يي، امكان تعيادآورينهيبا انتخاب گز

هـا، ارجـاع، اختتـام،    وستيپمانند ييدهايكلهمچنيند و ينيبينامه را مازياخلاصهن صفحه،ييبا انتخاب هر نامه در پا

دهد و قبلا در صفحه مشـاهده نامـه   يكامل به نامه را ميكه امكان دسـترس،درانتظارن نامهي، مشاهده و همچنيگيريپ

.ح داده شده استيدريافتي توض

رنـده اصـل   ي، شـخص فرسـتنده، گ  )باشديازمان ارسال كننده نامه ما سيمنظور همان فرد (ن قسمت فرستنده نامه يهمچنين در ا

.وع نامه مشخص شده استنامه و موض
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ارجاع داده شدهيهانامهكارتابل 

.گيردارجاع داده شده شما قرار مييهابه صورت خودكار در كارتابل نامهپس از ارجاع اصل آنها توسط كاربر،هانامه

خ، وجـود  يت، گيرنده، شـماره نامـه، تـاري   ب از سمت چپ، موضوع، اولويداده شده كارتابل، به ترتارجاع يهاست نامهيدر ل

ي است پنجرهين لايدر،هااز نامههركدامرويك راستيبا كل. ديتوان ديادداشت و وجود گردش كار هر نامه را ميوست،يپ

.باشديارسالي م/يافتيدريهاز مانند پوشهينن قسمتيايدهايكل. باشديينه مشود كه داراي چند گزباز مي

شوديمبازمورد نظرش نامه در مـورد نـامه ي، پنجره نماش نامهنماينة يبا انتخاب گز

.توان نامه مورد نظر را بصورت خوانده نشده درآورديمدتبديل به جدينه يبا انتخاب گز

.اي از ارجاع پيگيري نموددر هر مرحلهان نامه مورد نظر راتويميپيگيرنه يبا انتخاب گز

.نامه مورد نظر را براي كارمندان ديگر ارجاع دهيديدتوانيمارجاعنه يبا انتخاب گز

.در انتقال داتوان نامه را به پوشه مورد نظيشود و مي، پنجره انتقال باز مانتقالنه يگزرويكيبا كل

صورت نامه از كارتابل ارجـاع داده شـده خـارج و بـه     نيدر ا. را مختوم نمودورد نظرمتوان نامه ي، ماختتامنهيبا انتخاب گز

.شوديمنتقل ميشخصيهاو نامهيآرش

قبــل از  . دهدحذف شده انتقال مييهاست حذف نموده به كارتابل نامهين ليانامة مورد نـظر را فقط از داخلحذف،نة يگز

د بله نامه حـذف شـده و درصـورت    يكلرويكين پنجره با كلياشود كه در يباز مياد حذف پنجرهييتايبـرا،حذف نـامه

.انصراف از حذف نامه گزينه خير را انتخاب نماييد

ها و اطلاعاتليو فايافزودن به آرشنة يگزلها و اطلاعات، آرشيو فايآن به يجهت انتقال فايل متن نامه با اطلاعات اصل

.را انتخاب نماييد
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ادداشـت  وانيد اقدام انجام شـده خـود را ي  تيميادداشت نه يخاب گزنت، و اهاي كارتابلهر سطر از نامهرويك راستيبا كل

.باشدچنانچه تيك نمايش براي سايرين را در اين پنجره بزنيد، متن يادداشت، در قسمت پيگيري قابل مشاهده مي. ديكن

.وجود داردمورد نظرنامه يد برايجديورادآين زمان يي، امكان تعييادآورنهيبا انتخاب گز

ماننـد  ييدهاي ـكلهمچنـين در ايـن قسـمت   نـد و  يبينامـه را م ـ مـتن  از يان صـفحه، كـاربر خلاصـه   ييبا انتخاب هر نامه در پـا 

.دهديكامل به نامه را ميكه امكان دسـترسوجود دارد مشاهده ويريگيها، ارجاع، اختتام، پوستيپ

نامـه بـه   ، شـخص فرسـتنده  )باشـد يا سازمان ارسال كننده نامه ميمنظور همان فرد (نامه اصلي قسمت فرستنده ن يهمچنين در ا

.وع نامه مشخص شده استرنده اصل نامه و موضي، گكارتابل شما

حذف شدههاينامهكارتابل 

.باشدي ارسالي و ارجاعي حذف شده ميهانامهي كارتابل حذف شده، شامل هانامهليست 

ها ارد ولي در آرشيو نامهاين كارتابل نيز حذف شود، امكان بازيابي دوبارة نـامه وجود نداي از لازم به ذكر است كه چنانچه نامه

.اييدتوان نامه را پيگيري نممي
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ر ايـن  دبازيافـت  گزينه. اندنماييد، قبلا توضيح داده شدهميي كارتابل، مشاهدههانامههايي كه با كليك راست روي گزينه

.دهدبه شما ميقسمت امكان برگرداندن نامه به كارتابلي كه از آن حذف شده را 

هاي ن در قسمت آرشيو نامهشوند و همچناهاي حذف يا مختوم شده شما فقط از كارتابل خارج ميلازم به ذكر است كه نامه

.باشدشخصي قابل پيگيري مي
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هاي كارمندي شخصيگروه

رخانه يا سازمان كه با آنها مكاتبه داريد جداگانـه و  يي خود را به تعدادي از افراد دبهاشنويسيها و يا پطور معمول شما نامهبه

رنده انتخاب يرخانه به عنوان گيدر حالت عادي بايد هركدام از افراد را از ساختار دب. ديدهييا همزمان ارسال نموده يا ارجاع م

.رديگيتر انجام مار راحتيهاي كارمندي اين كار بسبا امكان ايجاد گروه. نماييد

رخانـه  ين دبيب ـيشنويس و ثبت نامه و انتقال هر مكتوب رسميارسال پ،شنويسيهاي كارمندي شما هنگام ارجاع نامه يا پگروه

.نمايديبه شما كمك م

هاي گروهتوانيد از سربرگ شخصي در پايين سمت راست صفحه رابط كاربري گزينه هاي كارمندي ميبراي ساختن گروه

از است همزمان بـراي ايشـان   يد در اين قسمت همان تعداد افرادي را كه نيتوانيشما م.را انتخاب نماييدكارمندي شخصي 

.باشند، در يك گروه كارمندي تعريف نماييديستم مياي ارسال گردد و از كاربران سنامه

شـما كارمنـداني هسـتند كـه شـما همـواره بـا آنـان         هاي تك نفـره  گروه. ل شوديتواند از يك نفر تشكين گروه شما ميهمچن

.ديدرارتباط هست

:پردازيميح آنان ميب به توضيد كه به ترتينيبيدر پنجره باز شده چند گزينه م

.ك نماييديرا كلجستجوتان را وارد نموده و گزينه گروه، عنوانلد عنوانيفايد در ف نمودهيتعريچنانچه قبلا گروه

امكان اضافه كردن با انتخاب اين گزينه. را كليك كنيداضافهخواهيد گروه بسازيد ابتدا گزينه است كه ميچنانچه بار اولي 

.د كارمندي وجود دارديگروه جد

.نماييديمشاهده ما آنان را داريد رو افرادي كه امكان مكاتبه رخانه خود يدر اين قسمت ساختار دب
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سـمت كارمنـد يـا    ،توانـد نـام دپارتمـان   يايـن عنـوان م ـ  . ديگروه خود انتخاب كنيبرايلد عنوان ناميدر پنجره باز شده در ف

.و يا اسم فرد باشدمورد نظركارمندان 

.كنديتان كمك ممورد نظردواژه در اين قسمت به شما براي جستجوي كارمندان يكل

Ceckانتخاب كارمند و يا كارمندان بايد در يبرا Boxديك بزنيكنار هر سمت ت.

دهد را تيك بزنيد اين امكان را به شما ميHotlistكنارcheck boxزمانيكه كارمندان را در يك گروه انتخاب كرديد اگر 

.و به آنها نامه را ارجاع بزنيدانتخابكه در زمان ارجاع نامه از داخل اين گروه فرد يا افرادي را 

.دييرا انتخاب نما»انصراف«كليد رت انصراف و درصو»ثبت«د يدر انتها براي ساخته شدن اين گروه كل

چنانچـه درنظـر   . شـود يش داده م ـيست پايين نمـا يهاي ساخته شده در لدر اين صفحه با انتخاب گزينه جستجو گروه يا گروه

.ديي ـرا در پايين صفحه انتخـاب نما ويرايشك كرده و گزينه يكلد روي عنوان گروهيرا ويرايش كنيد گروه ساخته شده دار

.كنديگزينه حذف در پايين صفحه گروه شما را حذف م
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شنويسيپارسال 

به طور معمول براي ارسال يك نامه ابتـدا پيشـنويس آن تهيـه    .ويس گويندشنيپ) يا صادرهويداخل(د يك نامه يمراحل تولبه 

گيـرد تـا تايـپ شـده و     يپيست قرار مـي ها و در سيستم غير مكانيزه همواره دستنويس يك نامه در اختيار تادر سازمان. شودمي

و در سيستم مكانيزه اين مراحل كوتاه شـده  . هاي متعدد و تاييد مدير جهت ثبت در اختيار دبيرخانه قرار گيردپس از ويرايش

آنـرا تهيـه كـرده باشـد، جهـت ويـرايش آن       را دارد و حتي در صورتي كه تايپيست پيشنويس خود امكان تايپ هر كارمندي

افـزار  در منـوي اصـلي نـرم   پيشـنويس براي تهيه يك نامه با كليك بـر گزينـه   . ه برگرداندن متن براي تايپيست نيستنيازي ب

.شودمكاتبات، پنجره ارسال پيشنويس باز مي

شنويس مشخص يت پيگردد، اولويت و امنيشنويس از طرفش ثبت ميرخانه مربوطه و كارمندي كه پي، دبفرستندهدر قسمت 

.شوديم

در صـورت  . شـود ين م ـيـي شنويس تعيرندگان و نوع ارسال پيك بر گزينه انتخاب، گي، با كلنويسه پيشگيرندقسمت در 

شنويس را بـراي يـك گـروه    يتوان پيرندگان با انتخاب اين گزينه ميهاي كارمندي شخصي، در زمان انتخاب گتعريف گروه

.د داشتيرندگان را خواهي، امكان حذف گحذفك بر گزينه يبا كل. كارمندي ارسال نمود

بـا امضـا ايشـان ارسـال گـردد را جهـت       عنوان شخصي را كه در نهايت قـرار اسـت نامـه   امضا كننده نهايي نامه درقسمت 

.نماييمنويس وارد ميسهولت كار در مراحل بعدي ارسال پيش

ا قرار است رونوشت نامـه بـراي ايشـان    اند و يعناوين افرادي را كه خطاب نامه قرار گرفتهگيرندگان نهايي نامهدرقسمت

.نماييمارسال گردد وارد مي
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در قسـمت  . دي ـشـنويس را يادداشـت كن  يپموضـوع يدر صـفحه اصـل  . پيشنويس حتما بايد يك گيرنـده اصـل داشـته باشـد    

هـاي نامـه   ه رونوشتمثلا اينك(د يرنده مشخص نماييرا جهت اطلاع گيشنويس اين امكان وجود دارد تا مطالبيپحاتيتوض

).مضا كننده نامهن پاراف كننده و ايبراي چه افرادي ارسال شود، مشخص نمودن نام و سمت اقدام كننده نامه و همچن

شنويسيپوستيپ

صـفحه  شـنويس يپارسـال صـفحه  بـالاي درهـا وستيپتبك بر يكلوست باشد، با يشما داراي پشنويسيپكه يدر صورت

وجـود دارد، جهـت اطـلاع    شـنويس  يپوست يجستجو و ارسال فايل پامكانجستجو، با انتخاب گزينه .گردديها باز موستيپ

هاي پيشنويس ارسالي بايـد ضـمائم آن   به طور معمول براي ارسال پيوست. ديوست مورد نظر را انتخاب نمايينوع فايل پ،افراد

.ديمه نامه نماييمورد نظر را اسكن نموده و ضم) هاي(وستيگزينه اسكن، پداشته باشيد، در اينصورت با انتخابررا در اختيا
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ك بـر  يوست با انتخاب فايل و كليره فايل پيبراي دريافت و ذخ. ز وجود داردينشنويسيپوست آن بهيامكان ضبط صوت و پ

را انتخـاب  Saveره آن يو جهت ذخOpenگزينهفايل براي مشاهده .گردديگزينه دريافت صفحه دريافت فايل مربوطه باز م

.دينماي

.گردديوست حذف ميوست با انتخاب گزينه حذف، آن پياز به حذف پيدر صورت ن
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فايل متن

ستم موجود باشديمورد نظر در سشنويسيپكه فايل يشود، در صورتيصفحه متن نامه باز ممتني هافايلtabك بر يبا كل

و انتخـاب Browsگزينـه  كليـك بـر   با . ينه جستجو وجود داردن از طريق گز، امكان دريافت آ)ديه نموده باشيقبلا آن را ته(

.امكان ارسال فايل متن نامه وجود داردمورد نظرفايل 

ك گزينـه  يبا كلكه،دبايد اسكن گردباشدلازم نيست تايپ شود و فايل كاغذي آن در اختيار شما ميشماشنويسيپچنانچه 

.ديتان را اسكن نمايمورد نظرد نامه يتوانيشود و شما ميمات اسكنر باز مياسكن صفحه تنظ

سـت  يصـفحه ل نامـه Templateبـا انتخـاب گزينـه    . دي ـروي سـربرگ سـازمان تايـپ و ثبـت نماي    را ، پيشنويسبه طور معمول

Templateردوجـود دا يانتخـاب هاي موجود امكـان تايـپ نامـه روي سـربرگ    با انتخاب هركدام از سربرگ.شوديها باز م.

روي يـك تهيه گرديده و جهت شماره گذاري و درج تاريخ به طور اتوماترابط سيستمموجود در سيستم، توسط هاي تمپليت

Textنامه طراحي گرديده است و همچنين جهت قرار گرفتن امضا در پايين نامه  Boxتعريف گرديده است.

Wordافـزار  صفحه نـرم Wordد يك بر كليبا كل.وجود داردWordط يي متن نامه، امكان تايپ نامه در محهافايلدر قسمت 

.ديرا انتخاب نمايثبتديبراي ثبت متن نامه كل.ديتان را تايپ نمايمورد نظرباز شده و متن نامه 

.امكان ويرايش نامه وجود داردويرايشگزينه ك بريدر صفحه فايل متن با كلبراي ويرايش متن تايپ شده، 

تـان  براي حذف فايل نامه با انتخاب گزينه حذف فايـل . ب نماييدنتخارا اد دريافت يكلمتن در سيستم خودجهت ذخيره فايل 

.ديد بستن را انتخاب نماييبراي بستن صفحه مورد نظر كل. گردديحذف م

ساير اطلاعات

و وارد (+)كليـك بـر گزينـه    با) در متن آن به نامه ديگري اشاره شده است(در صورتي كه پيشنويس مورد نظر، مرجع دارد 

چنانچه ) ؟(شود، با كليك بر كليد مشخصات نامه مرجع وارد مي. )شماره و تاريخ نامه مورد نظر(كردن اطلاعات نامه مربوطه 

چنانچه نامه شما چند مرجع داشـت مجـددا بـراي    .نامه قبلا در سيستم ثبت شده باشد، مرجع نامه مورد نظر قابل مشاهده است

روي سطر ايد حذف كنيدخواهيد اطلاعاتي را كه وارد كردهاگر مي. ن شماره بعدي كليه مراحل را از اول طي نماييدقرارداد

:توانيد از تقويم استفاده نماييدبراي وارد كردن تاريخ نامه مورد نظر مي.حذف را انتخاب كنيدمربوطه كليك كرده و كليد
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بـا  (تقـويم، روز  . توانيد از تقويم استفاده نماييدخود لازم نيست تايپ كنيد بلكه ميبراي وارد كردن تاريخ مورد نظر: قويمت

اگر تاريخ مد نظر شامل ماه ديگري غير از ماه جـاري اسـت، توسـط دو فلـش     ،دهدماه جاري را نمايش مي) كادر قرمزرنگ

نماهـاي صـفحه كليـد    و جهـت Ctrlفتن كليـد  ها با گـر براي جابجايي ماه. توانيد ماه را به جلو و عقب ببريدمشكي رنگ مي

)ArrowKey (در صورتي كه سال مد نظر غير از سال جاري است با گرفتن . توانيد ماه را جابجا كنيدميCtrl+Shift  وجهـت

براي مشخص كردن روز، روي روز مورد نظر كليك كنيد تا . توانيد سال را تغيير دهيدمي) ArrowKey(نماهاي صفحه كليد 

.فيلد تاريخ مد نظر نمايان شوددر 

دي با عنوان مستندات مرتبط كه متصل به يكل) يو يا داخلي، ارساليدريافت(ري نامه،در پايين قسمت فايل متن نامه يگيهنگام پ

.درسانيشود كه ارتباط نامه صادره و وارده و مراجع يك نامه را به اطلاع ميمشاهده م،شنويس بوده استيد مراجع پيكل

ارسـال  بـا مشخصـات وارد شـده ثبـت و     مورد نظرشنويسيپد، يك كنيرا كلثبتد يكلمراحل مربوطهل يبعد از اتمام و تكم

.شـــودي، بـــدون ثبـــت محتويـــات بســـته مـــشـــنويسيپپنجـــره انصـــرافديـــروي كلكيـــدر صـــورت كل. شـــوديمـــ

كه در نهايت تبديل به نامه يشنويسيد مراجع به شما مي دهد آن است كه چنانچه شما پيكه كلييكي از مهمترين امكانات

.گردديد، نامه وارده و صادره شما بهم متصل مينمايه ياي تهگردد را در جواب نامه واردهيم
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هاكارتابل پيشنويس

.باشدي، ثبت شده و حذف شده هر كاربر ميارسال،يافتيدريهاسيشنويپين كارتابل محل نگهداريا

يافتيدريهاسيشنويپ

يهـا سيشـنو ينـه پ يك بـر گز ي ـبـا كل . شودهاي ارسالي و يا ارجاعي براي هر كاربر، در اين كارتابل نمايش داده ميپيشنويس

.گردديممشاهدهيافتيدريهاسيشنويست پيها، لسيشنويدر شاخه كارتابل پيافتيدر

يسـاز يرجـوع شـود بـه سفارش ـ   . (نمـود يبنـد ها طبقـه مانند ساختار پوشة نـامهتوان هيـز ميس را نيشنويپيهار پـوشهساختا

)كارتابل

ك يبا كل.گردديس مشخص ميشنويوست پيپخ ويت، فرستنده، تارياز سمت چپ موضوع، اولوها سيشنويست پيليدر بالا

.شوديهمان ستون مرتب مساسبراست يذكر شده، ليهاستوناز هريكيرو

.شودينـه مشاهده ميگـزششها در ليست، سيشنوياز پهريكيك راست رويبا كل

ن پنجـره  يهم ـز باعـث بـاز شـدن   ينيك متواليدو كل. شوديس باز ميشنوي، پنجرة پسيشنويمشاهدة پنة يگزيك رويبا كل

ن صـفحه، امكـان   ييد مشـاهده در پـا  ي ـو انتخـاب كل يافتي ـدريهاسيشنويست پيك از ليهريك روين با كليهمچن. شوديم

.مشاهده متن پيشنويس وجود دارد

.س مورد نظر را بصورت خوانده نشده درآورديشنويتوان پيمد يل به جديتبدنةيبا انتخاب گز

.گردديس منتقل ميشنويكارتابل پيهار پوشهيا زيس به پوشه يشنوي، پانتقالنه يبا انتخاب گز

.شوديد حذف باز مييقبل از حذف، پنجرة تأ. دينمايست حذف مين لياس انتخاب شده را از يش نوي، پحذفنةيگز
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ت يريافـزار مـد  سـاخته شـده در نـرم   يهـا را به پوشهيس انتخابيشنوي، متن پها و اطلاعاتليو فايافزودن به آرشنه يگز

.دينمايها و اطلاعات منتقل مليفا

.ديادداشت كنيمورد نظرس يشنويپيد اقدام انجام شده خود را رويتوانيمادداشت ينهيبا انتخاب گز

بـا كليـك راسـت روي    . وجود داردمورد نظرس يشنويپيد برايجديادآورين زمان يي، امكان تعيدآوريانهيگزبا انتخاب 

مـتن تعيين زمـان يـادآوري جديـد بـراي    هاي دريافتي، و انتخاب گزينه يادآوري، امكانپيشنويسهريك از مكتوبات ليست 

.در پنجره باز شده، مشخصات يادآور را وارد نماييد. مورد نظر وجود دارد

ي پيشـنويس بـا مشـخص كـردن اولويـت مـورد نظـر بـرا       . مشخص شده اسـت ادآور، نام فرستنده متندر قسمت مشخصات ي

.را تعيين نماييدمجدد آنمربوطه، تاريخ و ساعت يادآوري

ن چنانچـه توضـيح خاصـي جهـت يـادآوري در مـورد اي ـ      . توان براي يادآوري خود عنوان تعريف نمـود ت عنوان ميدر قسم

.داريد در قسمت متن وارد نماييدپيشنويس

يـادآوري  . شودمورد نظر در تاريخ و ساعت تعيين شده با اولويت انتخابي به شما يادآوري ميكليد ثبت، پيشنويسبا انتخاب 

.شودها به شما نمايش داده ميهمان پنجره يادآوريين مكتوب درا

ابتـدا  هـا،  زينه مشاهده، در پنجره يادآورياي خودتان زمان يادآوري تعيين كرده باشيد درصورت انتخاب گچنانچه براي نامه

ادآور بـراي ايـن   در اين پنجره تاريخ ارسـال مكتـوب بـه كارتابـل شـما، تـاريخ تعيـين ي ـ       .شودپنجره يادآور همان نامه باز مي

امكـان بـه تعويـق    .شـود ايد نمايش داده ميمكتوب، گيرنده، مرجع يادآور و همچنين توضيحي كه در قسمت متن وارد كرده

مشاهده متن مكتـوب براي. يادآور وجود داردانصرافآور آن با انتخاب گزينه تعويق و يا دياانصرافانداختن يادآوري، يا 

.جع را انتخاب نماييدمورد نظر گزينه مشاهده مر

.شوديش داده ممت و اسمتان، در صفحه روبرو نمايسيك روي، با كليريگيادداشت شما، در ساختار پتن يم

توانيد مجددا روي گزينه يادداشت كليك كرده و يادداشت جديد خود يير آن مييادداشت خود و تغجهت ويرايش متن 

.درا وارد نمايي



57

س نشـان داده  يشـنو يرنـدگان پ ي، فرستنده و گخچهيحات و تاريتوضست، يلن ييس، در قسمت پايشنويدر صورت انتخاب هر پ

.شوديم

لا ي ـذهركـدام شـود كـه كـاربرد    يمشاهده م ـييدهاين صفحه كلييها، در پاسيشنويست پيدر ليس انتخابيشنويك بر پيبا كل

:تح داده شده اسيتوض

هاوستيپ

س همانند نامـه  يشنويك پيوست يروش مشاهده پ. افت استيس قابل مشاهده و دريشنويپيهاوستينه، پين گزيك بر ايبا كل

.ها را داردوستيش متن و پيرايك نامه باشد امكان ويد ياز توليارنده در هر مرحلهين تفاوت كه گيبا ا. باشديم

.دياس را مشخص نكردهيشنوير پيد چون مسيكنيا حذف را، مشاهده نميش يرايد ويكلن مرحلهيد در اينيبيهمانطور كه م

.شوديوست نامه مورد نظر مشاهده ميها در صفحه روبرو پليست فايك بر هر سطر از ليبا كل

.ح داده شده استيتوضداخلي در قسمت ثبت نامهوست يل پيره فايافت و ذخيدر

مشاهده

.ر استيپذس امكانيشنويپوستيپ، امكان مشاهده متن و مشاهدهد يك بر كليبا كل

ا موارد قابل تذكر در مـورد  يخچه و دستورات ارجاع افراد و يكه شامل تاركنيد را مشاهده ميس يشنويپيابتدا اطلاعات اصل

.شوديمشاهده مه شده يس تهيشنويصفحه، متن پيمتن در بالايهالينه فايبا انتخاب گز. باشديه شده ميمتن ته

ها ش متن، پيوستيس از تعيين مسير براي پيشنويس دريافتي، امكان ويراپك نامه باشد،اي از توليد يدر هر مرحلهرندهيگ

.يت متن را داردو موضوع و اولو
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.كارتابل نيز وجود داردهايكنيد، در پايين صفحه ليست پيشنويسهايي كه در پايين پنجره باز شده مشاهده ميگزينه

مسير. دييس را مشخص نمايشنوير پيد مسيم كننده، بايبه تنظييس و پاسخگويشنويرات پيييرايش و اعمال تغجهت و

ي، به اين معني است كه پيشنويس در مسير ديگريا نامه داخلانتظار ويارجاع، پاسخ، نامه دريدهايك از كلهر ي:سيشنويپ

. قرار گرفته است
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هاوستيپ

توانيـد در  مـي مشـاهده نامـه،   با انتخاب اين گزينه در پايين صفحه وست باشد،يپيداراشمادريافتي س يشنويپكهيدر صورت

.ي پيوستي را مشاهده نماييدهافايلاز شده پنجره ب

مراجع

ا در ي ـجـاد شـود   ياكه قـبلاً نوشـته شـده اسـت    يال نامهيتكميا برايگر بوده يدياس ممكن است در پاسخ به نامهيشنويهر پ

.ل باشدين قبيااز يا موارديگر و يدياارتباط با نامه

داشتــه و  يـن قسـمت بـه آنهـا دستــرس    ي ـاستم ثبت شده باشد، در يبلا در سچنانچه مراجع اشاره شده در متن قن قسمتيادر 

ك يكل)؟(د يكلين پنجره ابتدا مرجع مورد نظر را انتخاب نموده و روياكار دريبرا. ديينمايريگيد سوابـق نـامه را پيتوانيم

.شوديـش داده ميد، نامة مورد نظر نمايينما
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ارجاع

. شوديارجاع نامه باز مپنجره،د ارجاعيك بر كليبا كل،سازمانديگر افراد دبيرخانه يا بهخود مورد نظر سيشنويارجاع پيبرا

.دهيد بايد انتخاب نماييدانتقال ميپيشنويس را جهت امضا و يا پارافاين گزينه را هنگامي كه 

.دييك نماينه انتخاب را كليگز،رنده آنياب گانتخين نموده و براييس را تعيشنويت پيت و امني، اولودر پنجره باز شده

مورد نظررخانه كارمند يرخانه خودتان، در صفحه باز شده از ساختار دبيعنوان دبيك رويرندگان، با كليدر پنجره انتخاب گ

.دييرا انتخاب نما

و ارسال يكپيستم از شما برايد، سيدهيرا ارجاع و يا پاسخ ميسات كپي شوند؟ هنگامي كه پيشنويد كه ملحقيخواهيا ميآ

و همواره بايد در هنگام ارجاع نامه گزينه شود يس مهاي پيشنويشامل متن و پيوستملحقات. پرسدين سوال را ميملحقات ا

.بله را كليك نماييد
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Checkد يانتخاب كارمندان مربوطه بايبرا Boxاصل، رونوشت و(د نوع ارسال نامه يسپس با.ديك بزنيكنار سمت افراد را ت

نـوع  يدهاي ـكليك روي ـبـا كل .رنده اصل داشته باشـد يد گيس شما بايشنويح آنكه پيتوض. مشخص شود)يرونوشت مخفيا

.شـوديها اضافه مرندهيست گين شده در لييارسال، شخص با مشخصات تع

رندة مورد نظر يد حذف، گيكليك رويست و كليرنده در ليب هر گد با انتخايرا حذف كنيارندهيد گيكه بخواهيدرصورت

.شوديست حذف مياز ل

.گرددميوست اضافه يق پيا از طري، ضبط صوت و يانبر، قلم نوريميدهايق كلياز طر

كليــك  افانصـر در انتـها اگـر روي كليـد . شوديست صفحه قبل اضافه ميبه لمورد نظرد، كارمند ييـد تايكليك رويبا كل

.گرددشود و بـه صفحة قبل بـازميتـمام فيـلدهاي پنجره ارجاع خـالي مي،نمايـيد

.توانيد موضوع را ويرايش نماييددر صفحه اصلي ارجاع پيشنويس پس از انتخاب گيرنده متن، مي

قـبلا  (باشديمستم موجود يسه درد كياه نمودهيتهيگريل ديد و فايكنيد نمييرا تايس كنونيشنويمتن پل يكه فايدر صورت

ل مورد نظريفاو انتخابBrowsنه يك گزيبا كل. نه جستجو وجود دارديق گزيافت آن از طري، امكان در)دياه نمودهيآن را ته

.دييرا حذف نمايل قبليد حذف فاينكار لازم است كه قبلا با استفاده از كليايبرا.ل متن نامه وجود دارديامكان ارسال فا

مـات  ينه اسكن صفحه تنظيگزبرك يد اسكن گردد با كليباشد بايكاغذدياه نمودهين متن تهيايكه به جايسيشنويپچنانچه 

پ و ثبـت  ي ـسـربرگ سـازمان تا  يروبهتر است نامـه را . دييتان را اسكن نمامورد نظرد نامه يتوانيشود و شما مياسكنر باز م

موجود امكـان  يهاشود با انتخاب هركدام از سربرگيها باز مTemplateست يفحه لصTemplateنه يد، با انتخاب گزيينما

ت يرير سيسـتم در مركـز مـد   يسازمان توسط مـد يهالازم به ذكر است سربرگ.وجود دارديانتخابسربرگيپ نامه رويتا

.شوديف ميتعر

Wordافـزار نـرم صـفحه  Wordد يك بر كليد با كلوجود دارWordط يپ نامه در محيمتن نامه، امكان تايهاليدر قسمت فا

ل متن يد از فايل باشيچنانچه ما.دييد ثبت را انتخاب نمايثبت متن نامه كليبرا.دييپ نمايتان را تامورد نظرباز شده و متن نامه 

.دييره نمايد ذخستم خويرا در سمربوطهل يد فايتوانيافت ميد دريانتخاب كلد با يستم خود داشته باشيس در سيشنويپ



62

يهـا رپوشـه يلتـان را در ز يدهـد فا ين امكـان را م ـ ي ـافت به شما ايد دريها و اطلاعات، در كنار كلليو فايد افزودن به آرشيكل

.دييره نمايها و اطلاعات ذخليو فايافزار آرشساخته شده در نرم

.گردديتان حذف ملينه حذف فايل نامه با انتخاب گزيحذف فايبرا

مي توانيد بجـاي تايـپ كـردن از جمـلات متـداولي كـه در تنظيمـات        . قسمت توضيحات، متن پاراف خود را وارد نماييددر 

در Fبراي ايـن منظـور بـا زدن هريـك از كليـدهاي      . ايد استفاده نماييدهاي كاربر وارد كردهHotkeyشخصي خود بصورت 

.شوداين قسمت وارد ميايد در اي قبلا وارد كردهروي صفحه كليد چنانچه جمله

.لند دستور خود را با دستخط خود ارسال كنند وجود دارديكه مايرانيمديبراين قسمت امكان استفاده از قلم نوريدر هم

ي مـتن را انتخـاب و در پنجـره بـاز     هافايلبراي ارجاع پيشنويس چنانچه در متن دريافتي نيازي به تغيير وجود دارد بايد گزينه 

.د ويرايش را كليك نماييدشده كلي

.كليد ثبت را انتخاب نماييدمورد نظردر اين قسمت با اعمال تغييرات و حذف و اضافه كردن مطالب 

انجماد

دهد تا در هر زمان كـه نيـاز بـه ذخيـره     انجماد قرار دارد كه اين امكان را به كاربر ميگزينهنويس در پائين پنجره ارسال پيش

مشـاهده  بـراي  .نظرخود را به همان صورت ذخيـره نمايـد  ن داشت با اين امكان پنجره مورد آعدم ارسال نويس وكردن پيش

.اشيا منجمد در منوي عمومي استفاده نمودتوان از آرشيو نويس منجمد شده ميپيش

با هم نگهداريد تا ) وي كي بورددر ر(را Ctrlو  F1ايد كليدخود را فراموش كردهF12تا  F1هاي متن شمارهچنانچه 

اف شما در قسمت پارمورد نظربا كليك روي گزينه . اي نمايش دهيدستم همه جملات ساخته شده شما را در پنجرهسي

.شودتوضيحات درج مي

براي ويرايش . وگرنه امكان ويرايش نخواهيد داشتانتخاب نماييدبراي ويرايش متن پيشنويس و يا نامه بايد گزينه ثبت را 

.بايد گزينه ويرايش را كليك نماييد
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پاسخ و پاسخ به همه

ا پاسـخ بـه همـه    ي ـنـه پاسـخ   يم كننـدگان آن، از گز يا تنظيم كننده يبه تنظييس و پاسخگويشنويپيرات روييجهت اعمال تغ

.ديياستفاده نما

.د نموده و كليد ثبت را كليك نماييددر پنجره باز شده توضيحات خود را وار

دهيد پيشـنويس شـما از كارتابـل دريـافتي خـارج نشـده و يـك نسـخه از آن بـه كارتابـل           پاسخدرصورتي كه پيشنويسي را 

.شودميهاي ارسالي منتقل پيشنويس

ينامه داخل

اسـتفاده  يد ثبت نامه داخليد از كليبارخانه خودتان ارسال شوديك كارمند در دبييت برايس قرار باشد درنهايشنويچنانچه پ

.در اين مرحله امكان ويرايش متن و پيوست پيشنويس وجود دارد. ديينما

را براي گيرندگان داخلي ارسال نموده و نامه توسـط سيسـتم شـماره    مورد نظردر اين پنجره متن ،با انتخاب گزينه نامه داخلي

.شودمي

.دباشد كه پيشتر توضيح داده شي همچون ثبت نامه داخلي ميتمامي مراحل تبديل به نامه داخل

يريگيپ

همچنين از اين راه تاريخچه پيشنويس مطلع . ديشويس به افراد مختلف مطلع مينوشيت پاز ارجاعيايريگينه پيبا انتخاب گز

.هده نماييددر درخت پيگيري، تاريخچه ارجاعيات پيشنويس را مشامورد نظربا انتخاب كارمند . شويدمي

. باشدشود و در اين كارتابل قابل پيگيري ميميهاي ثبت شده منتقلپيشنويس به كارتابل پيشنويسپس از ثبت نامه داخلي ،

.شودمنتقل ميهاي ارساليز به كارتابل نامهعلاوه بر آن يك نسخه از نامه ني
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بستن

Escتوان از كليـد  هاي سيستم ديدگاه ميضمنا براي بستن پنجره. براي خارج شدن از اين پنجره از گزينه بستن استفاده نماييد

.در صفحه كليد استفاده نماييد

مـه ارسـالي و نامـه    ارجاع، پاسخ و پاسخ به همه، پيگيري، نامه درانتظـار، نامـه دريـافتي، نا   هاي كاربردگزينه

.باشدشد، ميهاي دريافتي به همان صورتي كه قبلا توضيح داده پيشنويسليستدر پايين داخلي 
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يارساليهاسيشنويپكارتابل 

در سـازمان ارسـال   يگـر يا واحـد د ياز درون سازمان بـه كارمند يهستنـد كه از واحدييهاسيشنويپ،يارساليهاسيشنويپ

.شوددهيد نيز به اين كارتابل منتقل ميهايي كه شما ارجاع و يا پاسخ مييشنويسكليه پ. دنشويم

شـود كـه شـامل موضـوع     يبـاز م ـ يارسـال يهـا سيشـنو يپسـت يلها، سيشنويدر كارتابل پيارساليهاسيشنويبر پك يبا كل

بـاز ياست پنـجرهين ليادر،هاسينوشياز پهركداميك راست رويبا كل. باشديآن م... خ ارسال ويرنده، تاريس، گيشنويپ

د و نباشيميافتيدريهاسيش نويقـاً ماننـد پيـن قسـمت دقيايدهايو كلهاـنهيگز. بـاشديـنه ميپنـج گزيشـود كـه دارايم

.دنينمايبه همان صورت عمل م

ثبت شدهيهاسيشنويپكارتابل 

توضـيح ليسـت   .شـوند شوند به ايـن كارتابـل منتقـل مـي    ميدريافتي/ارسالي/اخليهايي كه درانتظار شده و يا نامه دپيشنويس

.باشدميارسالي/هاي دريافتيهاي مشاهده شده در اين كارتابل همچون پيشنويسهاي ثبت شده و گزينهپيشنويس

حذف شدهيهاسيشنويپكارتابل 

يبرا. و يا ثبت شده حذف شده استيافتيدر، يارسالياهسيشنويست پياست كه از لييهاسيشنوين كارتابل مربوط به پيا

.دييك نمايها كلسيشنويحذف شده از كارتابل پيهاسيشنويپيروستين ليابهيدسترس

ك ي ـبـا كل . شوديمست مشخص يدر ل) س حذف شدهيشنويرنده و موضوع پيخ، گيتار(حذف شده يهاسيشنويمشخصات پ

ن قسـمت  ي ـايهـا نهيگز. باشدينه ميچند گزيشود كه دارايباز مياست پنجرهين ليار ها دسيشنوياز پهركداميراست رو

.شوديباشد و به همان صورت عمل ميميارسال/يافتيدريهاسيشنويها در قسمت پنهيقاً مانند گزيدق

د يز چند كلين صفحه نيانييدر پا.استفاده كردافتيبازنه يتوان از گزيمبه كارتابلس حذف شدهيشنويبازگرداندن پيبرا

ــدريهــاسيشــنويوجــود دارد كــه در پ ــمشــاهده نموديو ارســاليافتي ــا. دي ــن كلي ــد كلي ــدها مانن ــاسيشــنويدها در پي يه

.ندينمايعمل مارسالي/يافتيدر

هايشود و در آرشيو پيشنويسبدانيد كه چنانچه پيشنويسي را حذف نماييد فقط از كارتابل شما حذف ميلازم است 

.باشدشخصي قابل پيگيري مي



66

يهاي كاربري شخصگروه

هنگامي. هاي كاربري توضيح داده شودروهقبل از توضيح آيكون پيام و روش ارسال آن، لازم است درخصوص استفاده از گ

ها و امين ارتباطات در پيا. شان مرتبط استيايقت با كاربري، در حقدينمايارتباط برقرار مدرون سازمان كه كاربر با اشخاص 

چنـد  يهمزمان بـرا باشد كه از يكه نيزمان. شودياستفاده م،و اطلاعاتهافايلت يريمدافزارنرمها در ليفايبه اشتراك گذار

ن يدر ا. استفاده نموديكاربريهاتوان از گروهيچند كاربر به اشتراك گذاشته شود، ميبرايليا فايام فرستاده شود يكاربر پ

.دييجاد نموده و استفاده  نمايرا ايگروه،ستميد از كاربران سيتوانيقسمت شما م

حه در منوي شخصـي آيكـون گـروه كـاربري شخصـي را انتخـاب       در منوي سمت راست صفحه رابط كاربري، در پايين صف

.دهديمينه اضافه به شما امكان ساخت گروه كاربريدر پنجره باز شده گزشخصي،يهمچون گروه كارمند. نماييد

انـد نـام   تويعنوان شـما م ـ . دييد عنوان گروه خود را در آن قسمت وارد نمايشود كه بايباز ميانه اضافه پنجرهيبا انتخاب گز

.ا چند نفر باشديك يتواند شامل يگروه شما م.باشدمورد نظريا قسمت كاريا نام دپارتمان و يشان و يشخص سمت ا

.دييك نمايد اضافه را كليپس از وارد كردن عنوان گروه خود مجددا كل

.دينيبيند را مينمايدگاه استفاده ميافزار دكه درسازمان شما از نرمين قسمت نام تمام افراديدر ا

.دييد استفاده نمايتوانيمWindowsيهاتيقابليتان از برخمورد نظرعتر افراد يسريجستجويبرا

مـورد  اسم اشخاص يك روين كليد و انتخاب نفر آخر و همچنيدر صفحه كلShiftد يك نفر وگرفتن كلياسم يك رويكل

.دينماينه انتخاب نام افراد را به صفحه قبل اضافه ميگزك بركليت يد و در نهايدر صفحه كلCtrlد يو گرفتن كلنظر

نه حذف يك نموده و گزيكلمورد نظراسم يچنانچه اشتباه انتخاب شده رويحذف اسم فردين صفحه برايست افراد ايدر ل

.ديينه ثبت را انتخاب نمايدرنهايت گز.دييرا انتخاب نما
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چنانچه درنظر داريد گروه . شوديش داده مين نماييست پايساخته شده در ليهاروهنه جستجو گيدر صفحه بعد با انتخاب گز

.ك كرده و گزينه ويرايش را در پايين صفحه انتخاب نماييديد روي عنوان گروه كليخود را ويرايش كن

كنديگزينه حذف در پايين صفحه گروه شما را حذف م
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پيام

هـاي داخلـي   تواند شامل پيـام اين ارتباطات مي. باشدكاربران مييباني ارتباطات غيررسميپشتافزار ديدگاه،هاي نرمليتاز قاب

تـر و  امكان برقراري ارتباطات راحت،افزارهمچنين نرم. كاربران، اخطارهاي سيستم، يادآوري كارهاي ثبت شده و غيره باشد

.نمايدرا فراهم ميهاي سيستمتر براي كاربران سازمان با يكديگر و دريافت پيامسريع

بـراي  . گـردد افزار مكاتبات، پنجره ارسال پيام بـاز مـي  در منوي اصلي نرمپيامجهت استفاده از اين امكان با كليك بر گزينه

توان پيام مربوطـه  همچنين مي. شودارسال پيام مشخص ميبر گزينه اضافه، كاربران و نوع با كليك،پيامگيرندگانانتخاب 

.يك گروه كاربري شخصي ارسال نمودرا براي

.شوداخطار داده شده و درصورت تكرار، دسترسي آن از كاربر گرفته ميرابط سازمانده نادرست از اين آيكون توسط استفا
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ايـد فـرد يـا افـراد را انتخـاب      هاي كاربري كه قبلا ساختهست افراد سازمان و يا گروهيد از ليتوانيدر پنجره انتخاب شخص، م

.نماييد

.ح داده شده استيتوضيشخصويهاي كاربري، در بخش منساختن گروه

در قسـمت كـاربر   . دي ـنيبينمايند را ميديدگاه استفاده مافزارنرماز شماازمانسكه دردر قسمت مشخصات، نام تمام افرادي

.ستم تعريف شده باشد، وجود داردي، چنانچه در سمورد نظرامكان جستجوي فرد 

رنـدگان صـفحه   يسـت گ يشما بـه ل ينام كاربر انتخاب. ك نماييديك كرده و گزينه انتخاب را كليكلمورد نظركاربر روي اسم 

د بايد دوباره به صفحه قبل برگرديد و همان اعمال يام را ارجاع كنيد براي چند نفر پيكه بخواهيدرصورت. شودياضافه مقبل

.استفاده نماييدWindowsت هاي ياين است كه از قابلترآسانراه . ديرا انجام ده

ك روي اسـم اشـخاص   ي ـن كلير و همچن ـد و انتخاب نفـر آخ ـ يدر صفحه كلShiftد يگرفتن كلوك روي نام يك كاربريكل

.نمايديد و در نهايت انتخاب گزينه انتخاب نام افراد را به صفحه قبل اضافه ميدر صفحه كلCtrlد يو گرفتن كلمورد نظر

يرونوشت يا رونوشت مخفتوانند اصل،يشما ميكاربران انتخاب. ش فرض اصل تعريف شده استيام بصورت پينوع ارسال پ

.را دريافت نمايندام شما يپ

ك نمـوده و گزينـه حـذف را انتخـاب     ي ـكلمـورد نظـر  كاربر، روي اسم ران صفحه گيرندگان، براي حذف نام ست كاربيدر ل

.نماييد

گيرندگان ايميل

ايميـل  ،رنـده يتواند از طريق پنجره پيـام، مطلـب خـود را بـراي گ    كاربر ميتم ايميل بروي سرور نصب شده باشدچنانچه سيس

در تنظيمـات شخصـي وارد   خـود را هاي پسـت الكترونيـك  آدرسبايد،»ديدگاه«از طريق سيستم جهت ارسال ايميل.نمايد

.نماييد
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ارسال ايميل را اينكه اصل، رونوشت و يا رونوشت مخفي باشد با نوع، آدرس ايميل خود و گيرنده و همچنبين در پنجره پيام

.استفاده از دفترچه تلفن مشخص نماييد

.گرددو پنجره دفترچه تلفن عمومي و شخصي برايتان باز ميكليك نمودهشكل كه روي علامت سه نقطهاين به

مـورد نظـر  امكان جستجوي آدرس ايميل افراد با وارد كردن اسم و آدرس و يـا طبقـه شـخص    جستجوي اشخاص، پنجره در 

.وجود دارد

امكـان تايـپ بـا    در قسمت متن.شرح پيام خود را تايپ نماييد،متنپيام خود را نوشته و در قسمتموضوعدر قسمت بعد

.تان وجود داردمورد نظراندازه و فونت 
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پيامپيوست

بـا  شـده و ها باز صفحه پيوستپيام ثبت پنجرهدر هاپيوستشما داراي پيوست باشد، با كليك بر گزينه پيام در صورتي كه 

مـورد  نوع فايل پيوست گيرندگان پيام فايل پيوست وجود دارد، جهت اطلاع جستجو و ارسالامكانجستجو، انتخاب گزينه 

.نماييدمشخصرا نظر

.نماييدپيامرا اسكن نموده و ضميمه مورد نظر) هاي(توانيد با كليك بر گزينه اسكن، پيوستهمچنين مي

گزينه ه فايل پيوست با انتخاب فايل و كليك بر براي دريافت و ذخير. نيز وجود داردپيامو پيوست آن بهامكان ضبط صوت

.را انتخاب نماييدSaveو جهت ذخيره آن Openگزينهبراي مشاهده فايل .گردددريافت فايل مربوطه باز ميدريافت صفحه
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.گرددپيوست حذف مي،در صورت نياز به حذف پيوست با انتخاب گزينه حذف

پيام را مشاهده نمايند، از طرف سيستم پيامي مبنـي  ،ي كه گيرنده يا گيرندگاندر صورتدرخواست رسيدبا انتخاب گزينه 

.گرددبر دريافت گيرنده براي فرستنده پيام ارسال مي

.شودميارسال با مشخصات وارد شده ثبت و مورد نظرپيام را كليك كنيد، ثبتكليد مراحل مربوطهبعد از اتمام و تكميل 

.شود، بدون ثبت محتويات بسته ميپيامپنجره صرافاندر صورت كليك روي كليد
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هاپيامكارتابل

ها در حات در مورد كارتابلير توضيسا. باشديو حذف شده هر كاربر مي، ارساليافتيدريهااميپين كارتابل محل نگهداريا

.ها داده شده استقسمت كارتابل نامه

هاي دريافتياميپكارتابل 

.ماندشود، تا زماني كه توسط شما حذف و يا ارجاع نشده در اين كارتابل باقي ميه براي شما ارسال ميهايي كتمامي پيام

توان مشـاهده  يرا مام يپوستيو وجود پاميافت پيخ و ساعت دريب از سمت چپ موضوع، فرستنده، تاريست به ترتين ليدر ا

.نمود
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:باشدينه ميگزچنديشود كه دارايباز مست منوييين لياها در امياز پهركداميك راست رويبا كل

اميمشاهدة پ

.شوديام انتخاب شده باز ميام پنجرة مشاهده در مورد پينة مشاهدة پيگزيك رويبا كل

.ام مشخص شده استيرندگان اصل و رونوشت پيخ ارسال، فرستنده و گيام در قسمت صاحبان، تاريدر پنجره مشاهده پ

.شوديمشاهده ممورد نظرام ين متن پيد موضوع و همچندر قسمت بع

:گذارديارتان ميجهت اقدام لازم شما دراختيد كه امكاناتينيبيمييهانهين پنجره گزين اييدر پا

هاوستيپ

.افت نماييديل مربوطه را مشاهده و دريد فايتوانيها فعال بوده و موستينه پيگز،وست باشديپيشما دارايافتيام دريچنانچه پ

ارجاع

.نماييدنه را استفاده ميين گزياز سازمان از ايا افراديبراي ارجاع پيام مربوطه براي فرد 



75

.شوداز كاربر پرسيده مي،هاي آنبه همراه پيوست،براي تمايل به ارجاع پيامخواهيد ملحقات كپي شوند؟آيا مي

هاي ايميـل خـود،   در قسمت گيرندگان ايميل با انتخاب يكي از آدرسآنرا ايميل نماييد خواهيد با ارجاع اين پيام چنانچه مي

دن آدرسهمچنـين امكـان وارد كـر   . تخاب كنيدفرد يا افراد را انIDهاي وارد شده در دفترچه تلفنست ايميليد از ليتوانيم

.نيز وجود داردمورد نظر

آدرس ايميـل منتخـب خـود را در قسـمت مربوطـه وارد      مـورد نظـر  لب جهت ارسال اصل، رونوشت و يا رونوشت مخفي مط

.نماييد

.ديينه اضافه را انتخاب نمايرندگان داخلي، گزيدرپنجره باز شده در قسمت گ
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ا افـراد را انتخـاب   ي ـد فـرد  ي ـاكه قبلا ساختهيكاربريهاا گروهيست افراد سازمان و يد از ليتوانيدر پنجره انتخاب شخص، م

.ديينما

در قسـمت كـاربر   . دي ـنيبيند را م ـينمايدگاه استفاده ميدافزارنرمكه درسازمان شما از ي، نام تمام افرادمشخصاتدر قسمت 

.ف شده باشد، وجود دارديستم تعري، چنانچه در سمورد نظرامكان جستجوي فرد 

رندگان صفحه قبل يست گيشما به لينام كاربر انتخاب. دييك نماينه انتخاب را كليك كرده و گزيكلمورد نظرنام كاربريرو

.ديياستفاده نماWindowsيهاتياز قابلتوانيددر اين پنجره مي.شودياضافه م
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مـورد  اسم اشخاص يك روين كليد و انتخاب نفر آخر و همچنيدر صفحه كلShiftد يك نفر وگرفتن كلياسم يك رويكل

.دينماينه انتخاب نام افراد را به صفحه قبل اضافه ميت انتخاب گزيد و در نهايكلدر صفحهCtrlد يو گرفتن كلنظر

ا رونوشـت  ي ـا رونوشـت ي ـتوانند اصل و يشما ميكاربران انتخاب. ف شده استيفرض اصل تعرشيام بصورت پينوع ارسال پ

.نديافت نمايام شما را دريپيمخف

نـه حـذف را انتخـاب    يك نمـوده و گز ي ـكلمورد نظراسم يم كاربر، روحذف اسيست كاربران صفحه گيرندگان، برايدر ل

.ديينما

.دييش نمايرايد ويتوانيام را ميوست پين پيام و همچنيموضوع و متن پ

بـر  يمبنياميستم پيند، از طرف سيام را مشاهده نمايرندگان پيا گيرنده يكه گيدر صورتد يدرخواست رسنه يبا انتخاب گز

.گردديام ارسال ميفرستنده پيرارنده بيافت گيدر

.دييرا انتخاب نماثبتنهيگزجهت ارجاع متن خود ت يدرنها

پاسخ و پاسخ به همه

، پاسخ پاسخ به همهدر صورت انتخاب گزينه . از اين گزينه استفاده نماييد،چنانچه لازم باشد پاسخ پيام دريافت شده را بدهيد

.گردد، ارسال مياندريافت كردهبراي همه كساني كه اين پيام را دشما 

كه پيام را .) درصورتي كه پاسخ به همه را انتخاب نماييد(در پنجره باز شده در قسمت گيرندگان داخلي نام كاربر يا كاربراني 

.بينيداند را ميبراي شما ارسال كرده

.دييش نمايرايد ويتوانيام را ميوست پين پيام و همچنيموضوع و متن پ

بـر  يمبن ـيامي ـستم پيند، از طرف سيام را مشاهده نمايرندگان پيا گيرنده يكه گيد در صورتينه درخواست رسيخاب گزبا انت

.گردديام ارسال ميفرستنده پيرنده برايافت گيدر
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.ديينه ثبت را انتخاب نمايگزجهت ارسال پيام خودتينهادر

هاي متن را انتخاب نموده و با باز كردن تمپليت متن كپي شده را در ز شده، فايلدر پنجره با. توانيد متن پيام را كپي نماييدمي

.نماييدPasteاين پنجره 

ينامه داخل

.براي اينكار از گزينه نامه داخلي استفاده نماييد. توانيد ثبت نامه داخلي كنيدا ميپيام دريافتي ر

هاي متن را انتخاب نموده و با باز كردن تمپليت مـتن كپـي شـده را    فايلدر پنجره باز شده،متن پيام را كپي نموده وتوانيدمي

.نماييدPasteدر اين پنجره 

بستن

.دهيد پس از مطالعه پيام، از گزينه بستن استفاده نماييددرصورتي كه هيچ اقدامي روي پيام دريافتي انجام نمي

:شودد كه در مورد آنها توضيح داده مييشوجه ميهاي دريافتي با چند گزينه موادر كليك راست روي ليست پيام

كارتابل لي منتقل شده و نسخه اصلي درهاي ارسادرصورتي كه پيامي را پاسخ دهيد، يك نسخه از آن به كارتابل پيام

.ماندميشما باقيدريافتي
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.باشدنماييد به شرح زير ميها مشاهده ميهاي ديگري كه با كليك راست روي ليست پيامگزينه

تبديل به جديد

.را بصورت خوانده نشده درآوردمورد نظرتوان پيام يمد يل به جديتبدنة يبا انتخاب گز

انتقال

.داانتقال دمورد نظرتوان پيام را به پوشة يشود و ميتقال، پنجرة انتقال باز منة انيگزيك رويبا كل

حذف

شود يست حـذف مين لياز امورد نظرام ي، پ)مبني بر اطمينان از حذف اين پيام(ستميد اخطار سيينة حذف و تأيبا انتخاب گز

رد قابـل  ي ـصـورت بگ نيـز حـذف شـده  يهـا اميرتابل پن حذف از كاياگر ا. گردديحذف شده اضافه ميهااميو به كارتابل پ

.باشديبرگشت نم

و اطلاعاتهافايلافزودن به آرشيو 

ها و اطلاعات انتقال ليت فايريافزار مدساخته شده در نرميهابه پوشهيانتخاب، پيامها و اطلاعاتليو فاينه افزودن به آرشيگز

..يابدمي

يادداشت

.ديادداشت كنيمورد نظرپياميد اقدام انجام شده خود را رويتوانيمادداشت ينه يبا انتخاب گز

يادآوري

.وجود داردمورد نظرپيام يد برايجديادآوريهاي ن زمان يا زمانيي، امكان تعيادآورينه يبا انتخاب گز
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ع يسريدسترسين پنجره كه برايا. شوديباز من صفحهييدر پاياهاي دريافتي صفحهست كارتابل پياميام از ليبا انتخاب هر پ

:باشدير ميزيهاقسمتيجاد شده است دارايام ايبه امكانات و اطلاعات پ

.وست وجود دارديافت و مشاهده پيامكان درهاوستيپد يك بر كليوست باشد، با كليپيدارايافتيام دريكه پيدر صورت

.شودميام مربوطه نمايش دادهيپ، صفحهمشاهدهنهيبا انتخاب گز

.نيز وجود دارديداخل/در انتظار/يارسال/يافتيام به نامه دريل پين تبديام و همچنيبه پييامكان ارجاع، پاسخگو

آنها ارسال شده اسـت  يام برايكه اصل پيكسانيام، اساميام، فرستنده پيخ ارسال پيهمانند تارياطلاعاتمشاهده پيام،پنجرهدر

.نماييدرا مشاهده مي،اندافت نمودهيرا درام يپيهاكه رونوشتيكسانو

يارساليهااميپكارتابل 

ك ي ـكليمنويهاتيقابل. توان مشاهده نموديام را ميخ ارسال پيرنده و تاريب از سمت چپ موضوع، گيست به ترتين ليدر ا

.استيافتيدريهااميراست مشابه پ

حذف شدهيهااميپكارتابل 

ر از يبه غ،استيافتيدريهااميك راست مشابه پيكليمنويهاتيقابل. شونديميف شده نگهدارحذيهاامين قسمت پيدر ا

.افتيامكان باز

ياتوان به پوشهيام حذف شده را مين قسمت پيدر ا. شودين منو، پنجره انتخاب كارتابل باز مياز اافت يبازنهيبا انتخاب گز

.اندام از داخل آن حذف شده است، بازگرديكه پ
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يهاي شخصو نامهيآرش

افزار مكاتبات، صفحه جستجو نرميدر منوي اصليهاي شخصو نامهيبا انتخاب گزينه آرشيهاي شخصجهت جستجوي نامه

.گردديباز م

در مـورد نظـر  شـروط  . را جسـتجو نمـود  مـورد نظـر  هاي توان نامه يا نامهيميبا در دست داشتن مشخصات و يا شروط خاص

.ستينين شروط الزامياكدام از چيورود هدر ضمن. گيرندي مربوطه قرار ميفيلدها

.شوداند پر ح داده شدهيلدهايي كه ذيلا توضيتواند در فين اطلاعات ميا

شرايط

.ديد نوع آنرا مشخص كنيتوانيايد در اين قسمت ماي را مختوم و يا حذف نمودهچنانچه نامه

محدوده

.كنيم ا اعم از دريافتي ارسالي و داخلي انتخاب ميمحدوده نامه ر

اولويت

.گردديشوند، وارد ميمشخص ممانند عادي، فوري و يا آنييمختلف با عباراتيهاها كه در سازمانت نامهينوع اولو

امنيت

شودانتخاب مي....هاي مختلف عادي، محرمانه، سري، ها بر طبق نظر سازمانامنيت نامه
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خ از، تايرتا

.ارسال شده باشنديفاصلة زمانيكاست كه در ييهانامهيجستجويبرا

مهلت از، تا

.ن شده استييآنان تعيبراييكه مهلت پاسخگوييهانامهيبرا

شماره نامه

.اي كه شماره كامل آن را به خاطر داريدگيري از نامهبراي گزارش

شماره وارده

.ديگر را به خاطر داريرخانه ديك دبيا از ين مبدا و چنانچه شماره نامه در سازما

رندهيگ

.باشديافت نموده ميكه نامه را درينشان دهندة نام و سمت كارمند

فرستنده

.باشديكه نامه را ارسال نموده مينشان دهندة نام و سمت كارمند
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موضوع

.شودير، وارد ما موضوع نامة خاص مورد نظيها و در موضوع نامهيد واژه خاصيكل

ييادداشت شخص

.ديين قسمت وارد نمايد در ايتوانيد ميانامه وارد كردهيرويادداشتيكه يدرصورت

خلاصه

.توان در اين قسمت وارد نمودد مييرا به خاطر داريها واژه خاصكه از خلاصه نامهيدر صورت

د واژهيكل

اين جملات يا كلمات توسط مسـئول  . توان از اين فيلد استفاده نمودميتر نامهراحتيجستجويبرايديبا نوشتن كلمات كل

.ثبت نامه بايد قبلا وارد شده باشد

شرح ارجاع

.ديين قسمت وارد نمايد در اياد داريرا به يا كلماتيپر شده، جملات كه در قسمت شرح ارجاعيحيكه از توضيدرصورت

نوع پوشه

.دييد مشخص نماياكه نامه را در آن مشاهده نمودهياپوشهتوان نوعيتر معيسريجستجويبرا
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پوشه

را انتخـاب  مـورد نظـر  ك كـرده و پوشـه   ي ـد، علامت سه نقطه را كليانمودهيگانيمربوطه بايهارپوشهيها را در زچنانچه نامه

.ديينما

هابنديطبقه

.ت سه نقطه را كليك كرده و طبقه مورد نظر را انتخاب نماييدايد علامها را در طبقات مختلف قرار دادهنامهچنانچه
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جستجو

يبـرا . ديي ـد مشاهده نمايتوانيخواسته شده را ميهاد جستجو تمام نامهيكليك رويبا كل،ن مشخصاتياپس از وارد نمودن 

.دييك نمايد بستن كليكلين پنجره روياخارج شدن از 

ك نامـه  ي ـست، هر سطر نشان دهنده اطلاعات يدر ل. ده در دبيرخانه نمايش داده مي شودي ثبت شهانامهدر اين صفحه ليست 

وسـت هـر نامـه را    يخ ثبـت نامـه، وجـود پ   يط، تـار ي، شرانامهت، فرستنده، شمارهيب از سمت چپ موضوع، اولويبه ترت. است

از هركـدام ك بـر  ي ـكه بـا كل ير است به طوريپذطلاعات امكانن ايابراساسها نامه(Sorting)سازيامكان مرتب.ديتوان ديم

.شونديمرتب ميا نزولييها به صورت صعودمشخصات ذكر شده، نامه

هـا و  نامـه يك روي ـر كلاب ـكين يهمچن ـ. دهـد متن و مشخصات نامه را به شما مـي دو بار كليك روي هر نامه، امكان مشاهده

دهديش ميز پنجره نامه را به شما نماينه مشاهده نيانتخاب گز

ن ي ـدر ا... امكـان ارجـاع و انتقـال و    . ها امكان پيگيري و مشاهده مشخصات و همچنين تاريخچه نامـه را داريـد  در پنجره نامه

.قسمت وجود دارد

دهد و يش ميد نماياكه نامه را از آنجا مختوم كردهيشود كه ساختار كارتابليباز ميااختتام پنجرهانصرافنه يبا انتخاب گز

.دييك نمايد انتخاب را كليد پوشه خود را انتخاب كرده و كليتوانيم

د لغو اختتام نامه يكلده از د با استفايتوانيو باز شدن پنجره آن ممورد نظرد، با انتخاب نامه يامختوم كردهراياچنانچه نامه

.ديبرگردانيرا به كارتابل قبل
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هاي شخصيآرشيو پيشنويس

افـزار مكاتبـات،   نـرم ياصـل يدر منـو يشخصيهاسيشنويو پينه آرشيبا انتخاب گزيشخصيهاسيشنويپيجهت جستجو

.گردديصفحه جستجو باز م

شـروط مـورد نظـر در    . مـورد نظـر را جسـتجو نمـود    يهاا نامهيتوان نامه يمياصا شروط خيبا در دست داشتن مشخصات و 

.ستينين شروط الزامياچ كدام از يورود ه. رنديگيفيلدهاي مربوطه قرار م

.شوداند پر ح داده شدهيلاً توضيكه ذييلدهايتواند در فين اطلاعات ميا

از، تا: خيتار

.ارسال شده باشندين فاصلة زمانياست كه در اييهاسيشنويپيجستجويبرا

تياولو

.گردديشوند وارد ميمشخص ميا فورييمانند عاديمختلف با عباراتيهاها كه در سازمانسيشنويت پينوع اولو

فرستنده

.باشديشما ارسال كرده است، ميا برايو كه نامه را به شما ارجاع ينشان دهندة نام و سمت كارمند

رندهيگ

.باشديافت نموده ميس را دريشنويكه پينشان دهندة نام و سمت كارمند
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موضوع

.شوديخاص مورد نظر، وارد ما موضوع پيشنويسيها و در موضوع پيشنويسيد واژه خاصيكل

يادداشت شخصي

.ديين قسمت وارد نمايد در ايتوانيمايد، گذاشتهس يشنويپيرويادداشتيكه يدرصورت

متن

.ديين قسمت وارد نمايد در اياد داريرا به يا كلماتيپر شده، جملات ارجاع كه در قسمت متن يحيكه از توضيدرصورت

نوع پوشه

.دييمشخص نماايد،هدس را در آن قرار دايشنويكه پياتوان نوع پوشهيتر معيسريجستجويبرا

پوشه

را مـورد نظـر  ك كـرده و پوشـه   يد، علامت سه نقطه را كليانمودهيگانيبامربوطه يهارپوشهيتان را در زيهاسيشنويچنانچه پ

.دييانتخاب نما

هابنديطبقه

آن مـورد نظـر   بنـدي طبقـه انتخابعلامت سه نقطه وكرده باشيم ميتوانيم با استفاده از بندي كارتابل طبقهها را در چنانچه نامه

.بيابيمها را نامه
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جستجو

يبـرا . دييد مشاهده نمايتوانيخواسته شده را ميهاسيشنويد جستجو پيكليك رويبا كل،ن مشخصاتياپس از وارد نمودن 

.دييك نمايد بستن كليكلين پنجره روياخارج شدن از

ست، هـر سـطر نشـان    يدر ل. شودثبت شده و حذف شده نمايش داده مي، ي، ارساليافتيدريهاسيشنويدر اين صفحه ليست پ

وسـت هـر   يخ ، وجود پيرنده، فرستنده، تاريت، گيب از سمت چپ موضوع، اولويبه ترت. س استيشنويك پيات دهنده اطلاع

كـه بـا   ير اسـت بـه طور  يپـذ ن اطلاعـات امكان ي ـابراساسها سيشنويپ(Sorting)امكان مرتب سازي.ديتوان ديس را ميشنويپ

.شونديمرتب ميا نزولييدها به صورت صعوسيشنوياز مشخصات ذكر شده، پهركدامك بر يكل

يك روي ـار كلب ـكين يهمچن ـ. دهـد س را به شما مييشنويس، امكان مشاهده متن و مشخصات پيشنويبار كليك روي هر پدو

.دهديش ميس را به شما نمايشنويز پنجره پينه مشاهده نيس و انتخاب گزيشنويپ

امكان ارجاع و پاسـخ و نامـه   . س را داريديشنوياريخچه پس امكان پيگيري و مشاهده مشخصات و همچنين تيشنويدر پنجره پ

.ن قسمت وجود دارديدر ا... در انتظار و 
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جستجوي اشخاص

د در ايـن قسـمت اطلاعـات    ي ـتوانيشـما م ـ . باشـد يكاربر ميكه در اين قسمت وجود دارد دفترچه تلفن شخصيدفترچه تلفن

.باشديه ذكر است اين اطلاعات فقط از طرف خود شما قابل مشاهده ملازم ب. از داريد وارد نماييديافرادي را كه ن

افزار اشـخاص وارد سـازمان شـده اسـت ، مشـاهده      را كه در نرميهاي عمومد تلفنيتوانين شما در اين دفترچه تلفن ميهمچن

.اقدام نماييدد با جستجوي سريع از طريق نام ايشان،يتوانيمستجوي يك فرد و مشخصات ايشان جيبرا. نماييد

در پنجره دفترچه تلفن اطلاعات خود را در دو قسمت . براي وارد كردن اطلاعات دفترچه تلفن گزينه اضافه را انتخاب نماييد

.ك نماييديد ثبت را كليت كليعمومي و تمامي فيلدها وارد نموده و در نها

ارسال . ديها استفاده كنوستيد از گزينه پيتوانيم،دييي نماز نگهداريوستي نيرابطه با اطلاعات وارد شده پد دريچنانچه بخواه

.باشديستم ميها در سوست همچون ديگر قسمتيو اضافه كردن پ

در قسـمت پـايين صـفحه بـه شـما      يسـت يرا در ليو يا مـوارد شخص ـ اطلاعات وارد شده بصورت عموميگزينه جستجو تمام

.دهدينمايش م

خواسـته  هـاي شـماره د جسـتجو تمـام   يك روي كليبا كلبالاي صفحه،يلد خاليدر فنظرموردمشخصاتپس از وارد نمودن 

.ك نماييديد بستن كلين پنجره روي كليابراي خروج از . د مشاهده نماييديتوانيشده را م

شـان دهنـده   ست، هر سطر نيدر ل. شودهاي وارد شده توسط شما و يا مسئول دفتر نمايش داده ميليست شماره،در اين صفحه

آدرس ايميـل فـرد، طبقـه، نـوع عمـومي و يـا       ب از سـمت چـپ   ي ـبـه ترت . است...فرد يا شركت يا دپارتمان و اطلاعات يك

ك ي ـدو بـار كل .تـوان ديـد  يرا مشخصي، شماره تلفن شركت و محل كار، نام كامل شخص يا سازمان و همچنين نام نمايشي 

انتخاب هر سطر از اطلاعات و نگـه داشـتن   . دهدات وارد شده را به شما ميروي هر سطر، امكان مشاهده اطلاعات و مشخص

.دهديبه شما آدرس وارد شده براي هر فرد را نمايش مmouseماوس 

.دهديز پنجره مربوط به اطلاعات وارد شده را به شما نمايش ميك روي هر سطر و انتخاب گزينه مشاهده نين كليهمچن
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.ن ويرايش اطلاعات وارد شده را داريدين مشاهده مشخصات و همچندر پنجره باز شده امكا

.دينيببه كاربري داده نشود، گزينه ويرايش را غيرفعال ميدسترسي ورود اطلاعات عمومي توسط رابط سازمانچنانچه
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يادآوري

بـه كارتابـل شـخص، ليسـتي شـامل مكتوبـات       ) ارجاع، پاسخ، ثبت و يا گذاشتن يادآوري روي مكتوب(با انتقال هر مكتوب 

.شوددريافتي كاربر در پنجره يادآوري نمايش داده مي

ها مكتوبات دريافتي در ليستي با مشخصات تاريخ، موضوع، فرستنده و اولويت نمايش داده ت يادآوريدر اين پنجره در قسم

.شودمي

.توانيد از ليست آنرا انتخاب نموده و گزينه مشاهده را كليك نماييداز مكتوبات ميهريكبراي مشاهده متن 

.ت دو بار كليك نماييدروي ليساينست كه راه ديگر براي مشاهده متن يك مكتوب 
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همچنـين بـراي   . يـادآور را كليـك نماييـد   انصـراف از مكتوبات ليست آنرا انتخـاب نمـوده و   هريكيادآوري انصرافبراي 

.همه را كليك كرده و به سوال آيا اطمينان داريد جواب مثبت دهيدانصرافيادآوري همه آنها كليد انصراف

. استفاده نماييـد هاي تعويق و تعويق همه ا مكتوبات خود را به تعويق بياندازيد از گزينهچنانچه مايل باشيد يادآوري مكتوب ي

.توانيد مشخص كنيدرا نيز ميمدت تعويق يادآور

انيد در قسمت تنظيمات شخصي تيك نمايش خودكار يادآورها را برداريد تا اين پنجره ديگر نمايش داده تومي

.نشود

هاي جديد همراه با تعداد مكتوبات در پايين صفحه ايد گزينه يادآوريالبته تا زماني كه مكتوب را مشاهده نكرده

.شودادآوري باز ميشود و با كليك روي آن پنجره يرابط كاربري نمايش داده مي

با لغو و يا تعويق انداختن يادآوري آنها .نمايدريافتي شما را يادآوري ميلازم به ذكر است كه اين پنجره فقط مكتوبات د

هاي شما وجود دارد و اين پنجره فقط جهت اطلاع از دريافت مكتوبات جديد مكتوب همچنان در كارتابل دريافتي

هيد مكتوبات ارسالي به ديگران نيز برايتان يادآوري شود با كليك راست روي ليست مكتوبات خواچنانچه مي.باشدمي

.توانيد آنها را تنظيم نماييدخودتان مي
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لغتنامه

كلمات انگليسي و فارسي را در اين پنجره با اسـتفاده از كليـد جسـتجو   . باشدگزينه لغتنامه در منوي عمومي قابل دسترسي مي

در قسمت كلمـه، و انتخـاب گزينـه جسـتجو نتيجـه را در قسـمت شـرح        مورد نظربا وارد كردن كلمه . توانيد ترجمه كنيدمي

.مشاهده نماييد

و يـا خـارج از سيسـتم را    ديـدگاه  تم معني هركدام به شما امكان كپي كردن و استفاده از آن در سيسكپي گزينه كپي كلمه و 

.دهدمي

توانيد درحين كار آنها را باز ميشدن دارند و شماmaximizeو minimizeو لغتنامه قابليت )دفترچه تلفن(اشخاصپنجره

.داشتيد از آنها استفاده نماييدبگذاريد و هروقت احتياج
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ستميخروج از س

ن منظـور  ي ـايبـرا . ميستم خارج شويشتر بهتر است از سيبيمنياحفظ يد، برايان رسيستم به پايسياز ما به كاربريكه نيزمان

.ديستم خارج شويد از سييگويانه خود را ترك ميرايمدت كوتاهيكه برايزمانيحت

.باشدسترسي ميگزينه خروج از سيستم در منوي شخصي و همچنين در منوي عمومي قابل د


