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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

  5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم.................................................................................................... نام مستند

   ................................................................................................................................................................................ تنظیم تاریخ

  ............................................................................................................................................................... تاریخ آخرین بازنگری

  .......................................................................................................................................................................... مخاطب مستند

 0.1 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 راهکار اتوماسیون اداری شرکت چارگون ........................................................................................................   کننده تهیه

  

. اسرت  شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده  تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یابه افراد خارج از حوزه مخاطب و  مستند ایننشر . خواهد بود پذیر امکانع شرکت و با ذکر منب

 .خواهد داشت همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و  و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 افزار مکاتبات آغاز کار سریع با نرم 

 ورود به سیستم 

 

 Internetکره نیراز اسرت    )تران  افزاری دیدگاه، پر  از براز کرردن مرورگرر اینترنرت     جهت ورود به مجموعه نرم

Explorer Browser  و یاFireFox Mozilla با وارد نمودن آدرس سرور اتوماسیون سازمان خود در بخرش  (باشد ،

 .افزاری دیدگاه، مطابق شکل زیر، نمایش داده خواهد شدنوار آدرس، صفحه ورودی مجموعه نرم

 

، لوگوی سازمان مطلوب، از بخش (در بخش سمت راست تصویر)شایان ذکر است بجای لوگوی شرکت چارگون 

 .شودافزاری دیدگاه، درج مینرممرکز مدیریت مجموعه 

 باشدرابل تغییر درج می« دیدگاه»چنین نکات روز از بخش مدیریت مجموعه نرم افزاری هم. 

 کلیک   ورود برای ورود به سیستم،  ابتدا کد کاربر و سپ  رمز ورود را وارد و سپ  روی کلید

 .نمایید

 خود، نکات زیرر را رعایرت نماییرد    جهت رعایت اصول حفاظت و امنیت اطلاعات مربوط به رمز عبور: 

پ  از اولین اتصال بره سیسرتم   . شودکد کاربری و رمز عبور توسط مدیر سیستم به کاربران اعطا می

 .لازم است تا اردامات لازم را برای تغییر رمز عبور خود، انجام دهید

 در تعیین رمز عبور اما . باشدرعایت حرو  بزرگ یا کوچک در نامگذاری کد کاربری حائز اهمیت نمی

 . باشدرعایت این امر بسیار مهم می
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 های زمانی کمتر از یک ماه ارردامات لازم را جهرت تغییرر رمرز عبرور خرود را، انجرام دهیرد        در دوره. 

از یادداشت کردن رمز عبور خود خودداری نموده و با کوچکترین تردیدی رمرز عبرور خرود را تغییرر     

  .دهید

در صورتی که رمز عبور خود را فراموش نمودید، مراتب را به رابرط سیسرتم اطرلاا داده و رمرز عبرور جدیرد را       

 .دریافت نمایید

 ط باشرند دارای کرد کراربری مسرتقل مری     کلیه کسانی که به هر نحو ممکن است با سیستم در ارتبا

چنین سیستم به نحوی طراحی شده است که به اشتراك گذاری کد کاربری و رمز عبور در هم. باشند

گذاری اطلاعات یرا ارجراا مسريولیتی بره     در صورتی که نیاز به اشتراك. هیچ حالتی مورد نیاز نیست

 .هیدسایر افراد دارید، مراتب را به رابط سیستم اطلاا د

بررای تصرحی    )شایان ذکر است که در صورت وارد کردن کد کاربری و یا رمز عبور اشرتباه، سیسرتم بره شرما     

 .دهدپیغام خطا می(اطلاعات
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 افزار مکاتبات ورود به نرم 

را مکاتبات تعیین کرده فرضافزار پیشچه مدیر سیستم نرمپ  از وارد کردن کد کاربری و رمز عبور، چنان

 .افزار هدایت خواهید شدصورت خودکار به محیط این نرملافاصله بهباشد، ب

همانطور که در . ، وارد محیط کار خواهید شد که شکل آن در ذیل نشان داده است5پ  از ورود به دیدگاه 

ررار دارد که شامل دکمه های شروا، منوی  Task Bar تصویر مشاهده میکنید در سمت راست، نوار ابزار یا

در . باشد می 5ها و راهنمای مجموعه دیدگاه  ها، اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایل ها، یادآوری پیشخوان، رویداد

 .ادامه به توضی  هر یک از آنها پرداخته شده است

  

  

 
  

  

 شروا•

دیدگاه  های با کلیک روی این گزینه، به بخش. باشد می« شروا»اولین گزینه در نوار ابزار دکمه 

کردن و  (Pin) توجه داشته باشید با استفاده از امکان پین. دسترسی خواهید داشت ها مندی علارهو جستجو من،

 .صورت ثابت در محیط کار مشاهده نمود توان این بخش را به می  با فشردن دکمه

http://oa.nicico.com/Pages/Help6/desktop_counter.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/desktop_counter.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/desktop_counter.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/desktop_counter.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/search.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/search.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/desktop_favoritlist.htm
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 پیشخوان•

ها و  خوان آرشیو ها، پیش خوان درخواست پیشخوان رابلیت دسترسی به پیشخوان عملیات، پیش با انتخاب دکمه

های موجود در این  یتمبا انتخاب هر یک از گزینه های ذکر شده، به آ. ها را خواهید داشت خوان گزارش پیش

 .ها دسترسی خواهید داشت بخش
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 (سه نقطه)دکمه بیشتر•

ها و راهنمای  های اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایل با کلیک روی این دکمه امکان مشاهده و استفاده از گزینه

 .برای کاربر فراهم خواهد شد 5دیدگاه 
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صویر کاربر ، تاریخ روز و های شخصی، ت ها، یادآوری ها ، یادآوری بخش آخر نوار ابزار شامل دکمه ی رویداد

 .باشد ساعت می
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های مجموعه  ها و سروی  افزار ها و محدوده دسترسی اعطا شده به کاربران، نرم در محیط کار بر اساس سمت

را   فرضی افزار پیش پ  از وارد شدن به دیدگاه، چنانچه نرم. باشد گاه رابل مشاهده و استفاده میافزاری دید نرم

 .افزار برای شما گشوده خواهد شد صورت خودکار فرم اصلی این نرم تعیین کرده باشید، بلافاصله به 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

01 
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 .با کلیک روی دکمه شروا، به دیدگاه من دسترسی خواهید داشت

  

 
  
  

های خریداری شده  افزار با کلیک روی دکمه دیدگاه من، منوی دیدگاه من باز خواهد شد که در آن براساس نرم

های  ها به همراه منو راین نرم افزارها به کاربر اعطا شده باشد، لیست نرم افزا  از سوی سازمان شما که دسترسی

 .نمایش داده خواهد شد  هر نرم افزار

  
  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

02 
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 به نرم افزار دسترسی

جهت دسترسی به این بخش از . باشد از امکانات کاربردی منوی شروا، امکان جستجوی منوی نرم افزار می

منوی نوار ابزار روی دکمه شروا کلیک کرده و از منوی گشوده شده، مطابق تصویر زیر، در نوار جستجو آیتم 

 .مورد نظر خود را جستجو کنید

  

 
  

جهت سهولت در دسترسی به هر یک از آیکون های نرم . به رسمت سمت چپ نوار ابزار میز کار گفته می شود

 .افزاری که در رسمت های دیدگاه من یا پیشخوان دیدیم، می توان آیکون آن را به میز کار منتقل کرد
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بدین منظور آیتم مورد نظر را از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر منوی پیشخوان و یا منوی دیدگاه من، 

انتخاب کرده؛ سپ  مطابق تصاویر زیر با کلیک راست بر روی آیکون مورد نظر و انتخاب گزینه افزودن به 

 .میزکار، آیکون مورد نظر را به میزکار اضافه نمود

  

 
  
  

توانید با دابل کلیک روی آن به فرم مورد نظر دسترسی  می پ  از افزودن آیتم به میزکار، مطابق تصویر زیر

 .لازم به ذکر است که امکان جابجایی آیکون ها از طریق درگ کردن آنها امکان پذیر می باشد. داشته باشید
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همچنین با کلیک راست بر روی هر یک از آیکون های موجود در محیط میزکار می توان آنها را مرتب و یا 

 .آیکون انتخاب شده را حذ  نمود
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زار یا در محیط دسک تاپ و چنانچه چندین پنجره ی باز داشته باشید می توانید با کلیک راست بر روی نوار اب

انتخاب گزینه کاشی کاری، پنجره ها را بصورت کاشی وار در کنار یکدیگر داشته باشید و یا با انتخاب گزینه ی 

 .آنها را بصورت گروهی ببندید "بستن همه پنجره ها"
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همچنین جهت مخفی نمودن پنجره های باز شده و دسترسی به فضای میز کار می توان بر روی دکمه ی 

بل می توان مجدد بر روی همان دکمه جهت بازگشت به حالت ر. مشکی رنگ در پایین نوار ابزار کلیک کرد

 .کلیک نمود
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 مندي هاعلاقه 

. همان طور که پیش از این اشاره شد، از طریق دکمه شروا می توان به رسمت علارمندی ها دسترسی داشت

ا را که بیشتر از آنه در این رسمت کاربر می تواند جهت سهولت دسترسی ،آیکون نرم فزارها و فرم هایی 

 .استفاده میکند را در علاره مندی های خود ررار دهد

  

 
  

بدین جهت آیتم مورد نظر را از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر میزکار و یا منوی دیدگاه من، انتخاب کرده؛ 

 .سپ  مطابق تصاویر زیر با کلیک راست بر روی آن، به محل مورد نظر اضافه نمایید

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

09 

 
  

جهت حذ  آیکون از علاره مندی ها نیز کافیست روی آیکون مورد نظر راست کلیک کرده و گزینه حذ  از 

 .علاره مندی ها را انتخاب نمایید

 

 هايادآوري 

عدد . ها را از نوار ابزار انتخاب نمایید ها، مطابق تصویر زیر آیکون مربوط به یادآوری جهت مشاهده یادآوری

 .نمایش داده شده در این آیکون تعداد یادآوری های موجود را نمایش می دهد
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همانطور که در شکل بالا . لازم به ذکر است که یادآوری ها را می توان بر اساس تاریخ یا نرم فزار مشاهده نمود

جهت تغییر ترتیب نمایش یادآوری ها . مشاهده می کنید، یادآوری ها بر اساس تاریخ نمایش داده شده اند

ن یادآوری ها بر اساس نرم افزار نمایش داده در شکل پایی. کافیست روی دکمه تاریخ یا نرم افزار کلیک نمایید

 .شده اند
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برای مثال، این کاربر . عدد جلوی هر نرم افزار تعداد یادآوری های مربوط به آن نرم افزار را نشان می دهد

با کلیک بر روی نام هریک از این نرم فزارها می توان . دآور از نرم افزار گردش های فرآیند می باشدیا2دارای 

پیام های مربوط به آن را مشاهده نمود که در شکل بالا پیام های مربوط به نرم افزار گردش های فرآیند به 

 .نمایش گذاشته شده است

  

 تعويق يادآوري

اگر ماوس را بر روی هر یک از یادآور ها ببرید علامت تعویق را در گوشه پایین سمت راست مشاهده خواهید 

 .پ  از کلیک بر روی این دکمه زمانی را که مایلید یادآوری به آن هنگام موکول شود را وارد نمایید. نمود

  

 
  

 حذف يادآوري

همچنین جهت حذ  هر کدام از یاداورها می توانید ماوس را روی یادآور مربوطه برده و با کلیک بر روی 

 .آیکون مربوطه به حذ  تکی یادآور اردام به حذ  آن نمایو زدن دکمه تایید آن را حذ  نمایید

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

22 

 
  

 تعويق همه يادآورها

کلیک کرده و مطابق تصویر زیر زمان تعویق را با   ها روی دکمه برای به تعویق انداختن همه یادآوری

سپ  بر . مشخص کنید( دریقه آینده و یا غیره 01دریقه آینده،  5برای )ان انتخاب تاریخ معین و یا تعیین زم

 .کلیک کنید تايیدروی دکمه

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

23 

 
  

 ها لغو همه يادآور

کلیک کرده و پ  از مشاهده پیغام زیر   های موجود در این بخش روی دکمه برای لغو تمامی یادآوری

 .کلیک کنید تايید روی دکمه
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 ها نمايش تمامی يادآوري

د آرشیو یادآوری ها را در یک صفحه مجزا مشاهده توانی می« های  نمایش همه یادآوری»با کلیک روی گزینه 

 .کنید و بر اساس فیلترهای مورد نظر خود به یادآورهای مورد نظر دسترسی داشته باشید
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. 
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 ها کارتابل 

 سازي محتواي کارتابل سفارشی 

هرای دریرافتی و   ارتابل فیزیکی است که به طور معمول شامل نامهکارتابل در سیستم مکانیزه، به همان معنی ک

در سیستم مکاتبات تمامی مکتوبرات اعرم از ارسرالی، دریرافتی،     . باشدهای ارسالی هر فرد مینوی  یا نامهپیش

ای در نظرر  ارجاعی و یا حذ  شده، با توجه به سمت شخص، از هم تفکیک شده و برای هریک کارتابل جداگانه

 .استه شدهگرفت

 

هرای  افرزار مکاتبرات هرر کراربر براسراس انرواا آیرتم       کنید، کارتابل نررم گونه که در شکل زیر مشاهده میهمان

است و هرر آیرتم   بندی شده ، ایمیل و پیام طبقه، فک ، پیشنوی های مختلفی از ربیل نامهمکاتباتی به بخش

خودکار با توجه به ماهیت آن در پوشه مربوطه، ذیل کارتابرل رررار   صورت مکاتباتی اعم از دریافتی یا ارسالی به

 .گیردمی

در . توانید لیست مکتوبات موجرود در آن را مشراهده نماییرد   ها، میبا انتخاب و کلیک بر روی هر یک از کارتابل

 .هر سطر از لیست نمایش داده شده، اطلاعات مربوط به هر مکتوب رابل مشاهده است
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 :توانید مشاهده نمایید، شامل موارد زیر استدر رابطه با هر مکتوب در این بخش می اطلاعاتی که

 موضوا 

 اولویت 

 گیرنده یا فرستنده 

  تاریخ 

 نماد یادداشت در صورت وجود 

 نماد یادآوری در صورت وجود 

 نماد پیوست در صورت وجود 

وانید خلاصه، شرح و ارجاا، تاریخچه تهای موجود در لیست، میشایان ذکر است پ  از انتخاب هر یک از آیتم

هرای  بار کلیک همزمان روی هر یرک از لبره  با دو. هایی با همین نام مشاهده نماییدو پیوست آن را در رالب لبه

چنین لیست آیتمهم .عات آیتم در نظر گرفته خواهد شدفرض جهت نمایش اطلاصورت پیشمذکور، آن لبه به

اکثرر میرزان   نموده و یرا حرد  ( Sorting)سازی یک از موارد ذکر شده در بالا،  مرتبتوانید بر اساس هر ها را می

 .ها را نیز تعیین نماییدنمایش آیتمسطور رابل نمایش در بخش پیش

، مکران هرر یرک از    (زمران کشریدن  انتخاب و هم)توان با درگ کردن می( مطابق شکل زیر)در لیست مکتوبات 

شایان ذکر است که برا ورود مجردد   . دگان، الویت و غیره را در صفحه جابجا نمودهای تاریخ، شماره، گیرنستون

 .ها به مکان ربلی خود باز خواهند گشتافزار، ستونکاربر در دفعات بعدی مراجعه به نرم
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های مکاتباتی برر اسراس سرال تهیره     مشاهده آیتم( سمت چپ بالای صفحه) با کلیک روی دکمه 

 .خواهد بودپذیر آنها، امکان

توان امکان انتقرال و تغییرر   های موجود در ساختار درختی کارتابل میچنین با ایجاد پوشه و تغییر نام پوشههم

 .های ایجاد شده، فراهم آوردهای مکاتباتی را به پوشهنام آیتم

نرمای درخررتی،  ها یرا های موجود در لیرست کارترابلجهت ایجاد پوشه جدید کافیست بر روی هر یک از آیتم

 .کلیک و سپ  نام پوشه جدید را انتخاب نمایید« پوشه جدید»کلیک راست و سپ  گزینه 

 

تغییرر  »ها، پ  از کلیک راست نمرودن برر روی آن، گزینره    ی مورد نظر در لیست کارتابلبرای تغییر نام پوشه

 .کلید کلیک نماییداز صفحه  retnEرا انتخاب و پ  از درج نام مورد نظر بر روی کلید « نام
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را انتخراب  « حرذ  »ها پ  از کلیک راست نمودن برر روی آن، گزینره   برای حذ  یک پوشه از لیست کارتابل

 .نمایید
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توانید پ  از کلیک راسرت نمرودن برر روی    ای دیگر، میبرای انتقال محتویات یک پوشه به طور کامل به پوشه

 . را انتخاب کنید« انتقال محتویات»پوشه مبداء، گزینه 

 

های وی نمایش داده شده و رابل انتخراب  های کاربر جاری، لیست تمامی کارتابلدر این صفحه بر اساس سمت

 .کلیک نمایید انتخابپ  از انتخاب پوشه مقصد، بر روی کلید . باشندمی

 

هرای مکتوبرات رابرل    بودن آنها نسبت به سرایر آیرتم  ( پر رنگ) Boldنشده در کارتابل از طریق مکتوبات خوانده

 .آن از بین خواهد رفت( پر رنگ) Boldباشد که پ  از باز نمودن و مشاهده آیتم مورد نظر، حالت تشخیص می

باشد، که بدین معناسرت  ش بنفش رنگ میهای موجود در لیست، فلهای موجود بر روی آیتمترین نشانهاز مهم

 .استکه مکتوب از هر نوعی باشد به شما ارجاا داده شده 
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 درج يادداشت 

توان اردامات صرورت گرفتره   های مکاتباتی وجود دارد، میبا استفاده از امکان درج یادداشت، که برای انواا آیتم

ثبت نمود تا پر  از دسترسری مجردد بره آن،      بر روی آیتم مورد نظر را به صورت یادداشت شخصی یا جمعی،

 .موارد مربوطه رابل یادآوری و پیگیری باشند

را « یادداشرت »برای درج یادداشت بر روی هر آیتم مکاتباتی، ابتدا روی آن کلیک راست کررده سرپ  گزینره    

 .انتخاب نمایید
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 .کلیک نمایید ثبته باز شده، مطابق شکل زیر، متن یادداشت را درج و سپ  روی دکمدر صفحه

 

 .شودمقابل آیتم مورد نظر، ظاهر می Oدر ستون  پ  از درج یادداشت، علامت 

 .باشدعملیات درج بر روی انواا فک  رابل انجام نمی
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 درج يادآوري 

شروند، امکران تعریر     های خودکار که توسط سیستم ایجاد میافزاری دیدگاه علاوه بر یادآوریدر مجموعه نرم

از نروار ابرزار    درج ياادآوري شخيای  توانید از طریرق گزینره   شما می. یادآوری شخصی نیز فراهم شده است

 .عمومی و یا به روش زیر بر روی یک آیتم مکاتباتی تنظیم نمایید

 .را انتخاب نمایید« یادآوری»برای درج یادآور بر روی یک آیتم کافیست بر روی آن کلیک راست و گزینه 
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های عنوان، متن یادداشت، تاریخ و زمان ایجاد یادداشت، الویت را درج و تعیین نمروده  صفحه ابتدا فیلددر این 

« مشاهده مرجع»سپ  در صورت امکان مشاهده مرجع یادآوری برای سایر کاربران در پنجره یادآوری ، گزینه 

 .کلیک نمایید تائیدرا نیز انتخاب و در آخر روی دکمه 

 

 .شودمقابل آیتم مورد نظر، ظاهر می Oدر ستون  داشت، علامت پ  از درج یاد
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 تبديل به جديد 

شده و به آیتم خوانده شرده  خارج( Bold)با یک بار بازگشایی هر آیتم مکاتباتی، آیتم مورد نظر از حالت پررنگ 

نشده درآورید، کافیسرت  چنانچه مایلید برای بازبینی مجدد، آن را به حالت اول و شکل خوانده . گرددتبدیل می

 .را انتخاب کنید« تبدیل به جدید»پ  از کلیک راست روی آیتم مربوطه، گزینه 
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 بندي آيتم طبقه 

های مکاتباتی از طریق ابزارهای جستجو و گزارشگیری موجود در جهت دسترسی و پیگیری سریع و آسان آیتم

شود، استفاده بندی مجازی و منطقی محسوب میعی دستهبندی که نوتوان از امکان طبقهافزار مکاتبات، مینرم

 . را انتخاب نمایید« هابندیطبقه»بندی آیتم، روی آن کلیک راست نموده و گزینه برای طبقه . نمود
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در صرورت  . کلیک نماییرد  تايیدمورد نظر را انتخاب و سپ  روی دکمه ( های)سپ  در صفحه باز شده طبقه

 .ها هدایت خواهید شدهبه صفحه تعری  برچسب  دکمهتمایل با کلیک روی 

 

بندی را باشد و چنانچه طبقهبندی عمومی مستلزم داشتن دسترسی مربوطه میتوجه داشته باشید تعری  طبقه

 . افزار نیز رابل مشاهده و دسترسی خواهد بوداز نوا عمومی تعری  نمایید، توسط دیگر کاربران نرم

 .شودمرتبط با آن، ظاهر می Oدر ستون  بندی آیتم مکاتباتی مورد نظر علامت پ  از طبقه
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 انتقال به پوشه 

 

های مکاتباتی می توان از امکان انتقال آیرتم سازی، جستجو و پیگیری آیتمجهت سهولت و تسریع در امر مرتب

کاتباتی کافیست روی آن کلیک راسرت  های مبرای انتقال آیتم. های مجزا، استفاده نمودهای مکاتباتی به پوشه

 . را انتخاب نمایید« انتقال»نموده و سپ  گزینه 
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برر اسراس نمرای درختری     )چنین نوا کارتابل آیرتم مرورد نظرر    در صفحه باز شده با توجه به سمت کاربر و هم

 . ، مکان انتقال انتخاب خواهد شد(کارتابل

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

41 

 حذف آيتم 

 

را « حرذ  »کافیست روی آیتم مورد نظر کلیرک راسرت کررده، سرپ  گزینره      جهت حذ  هر  آیتم مکاتباتی 

 .انتخاب نمایید
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 ها مديريت نماي کارتابل 

 

ی های هر کارتابرل، برر حسرب نیراز و سرلیقه     فرض نمایش لیست آیتمافزار مکاتبات علاوه بر نمای پیشدر نرم

های اطلاعراتی رابرل   توانید ستونبه این ترتیب می. توان نمای جدید ایجاد کرد و آن را مدیریت نمودفردی، می

سازی آنها را در نمای مورد نظرر خرود   ها و نوا مرتبنمایش در نما، حداکثر عرض ستون، ترتیب نمایش ستون

 .سازی نماییدشخصی

موجرود در رسرمت    برای ورود به صفحه مدیریت نماها و یا ایجاد نمای جدیرد، کافیسرت برر روی دکمره     

 .های کارتابل، کلیک نماییدبالای لیست آیتم

 

عنوان نروا  « چیدمان»ی در ابتدا در لبه. چسب وجود دارددر این صفحه مطابق شکل زیر، دو لبه چیدمان و بر

نروا،  )های مورد نظرر  و در کادر مجاور آن وارد کرده سپ  هر یک از آیتم+ نمای جدید را با کلیک روی دکمه 

 . را انتخاب نمایید( یوست، تاریخ و غیرهپ
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آنهرا را انتخراب و درج   ( صعودی، نزولی)سازی ها، میزان عرض ستون و نوا مرتبپ  از انتخاب هر یک از آیتم

هرای روزانره رابرل    های متصل به یک آیتم از ربیل یرادآوری و یادداشرت  اطلاعات موجودیت Oدر ستون  .کنید

 .باشدمشاهده می

 

کلیرک  + ، برای تعری  برچسب جدیرد روی دکمره   (بندی آیتممورد استفاده در بخش طبقه)ی برچسب هدر لب

 .های مکاتباتی، انتخاب و درج نماییدبندی آیتمکرده و در هر سطر عنوان، نوا و رنگ برچسب را برای دسته

 

  .کلیک کنید ثبتهای مورد نیاز روی دکمه پ  از تکمیل تمامی فیلد
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  ها نامهکارتابل 

 

های مکاتبراتی از  نمایید، این کارتابل حاوی آیتمهمانطور که از نام آن مشخص است و در شکل زیر مشاهده می

/ های ارجاا داده شدهنامه/ های ارسالینامه/ های دریافتیی نامهباشد که خود شامل چهار زیر پوشهنوا نامه می

 .های حذ  شده، استو نامه

 

شرود کره برا    های موجود در آن نمرایش داده مری  های ذکر شده، لیست نامههریک از زیر پوشهبا کلیک بر روی 

توانیرد برا اسرتفاده از    شرما مری  . شرود نمایش، فعال میهای میانبر در بخش پیشکلیک بر روی هر آیتم، دکمه

مشاهده / هاایل پیوستکلیدهای میانبر و بدون گشودن کامل نامه، با توجه به نوا آن، ارداماتی شامل مشاهده ف

 .شرح و ارجاا و مشاهده را انجام دهید/ تاریخچه

 :باشد به عنوان مثالها، معر  نوا نامه میها، رنگ پاکت نامهدر لیست آیتم

 های ارسالیپاکت آبی رنگ معر  نامه 

 های داخلیپاکت زرد رنگ معر  نامه 

 های دریافتیپاکت ررمز رنگ معر  نامه 
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بدون نیاز  .باشدملحقات، انواا ملحقات نامه از جمله متن نامه، پیوست و غیره رابل مشاهده میچنین ستون هم

 .توانید انواا ملحقات را مشاهده نماییدمی( مطابق شکل زیر)به گشودن نامه و با مراجعه به تب الحارات 

 

درب آیکون پاکرت نامره، بسرته      رابل تشخیص بوده و( Bold)رنگ صورت پرهای جدید بهها نامهدر لیست آیتم

 .باشدمی
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 ها نويس کارتابل پیش 

هرای مکاتبراتی، رابرل مشراهده بروده و      های ایجاد شده بر روی انواا آیرتم نوی ها، پیشنوی در کارتابل پیش

هرای  نروی  پریش / های ارسرالی نوی پیش/ های دریافتینوی همانند کارتابل نامه شامل چهار زیر پوشه پیش

 . باشدهای حذ  شده مینوی و پیش/ شدهثبت 

بررای کراربر جراری    هایی است که توسط کاربری تهیره شرده و   نوی های دریافتی شامل پیشنوی پوشه پیش

هایی است که کاربر جاری یا به طرور مسرتقیم   نوی های ارسالی شامل پیشنوی پوشه پیش .ارسال شده است

هرای ثبرت شرده    نوی پوشه پیش .ر دیگری ارجاا یا پاسخ داده استبه کاربنویسی را ارسال نموده و یا به پیش

تواند با استفاده از امکران تبردیل بره    هایش میهایی است که کاربر جاری با توجه به دسترسینوی شامل پیش

پوشه و  نوی  تبدیل شده در اینای از پیشتبدیل نماید که در آن صورت نسخه( ارسالی و داخلی)ها انواا نامه

 . گیردهای ارسالی  ررار میی ارسالی در پوشه نامهای هم تحت عنوان نامهنسخه

هایی است که از داخل کارتابل کراربر حرذ  شرده    نوی های حذ  شده شامل پیشنوی چنین پوشه پیشهم

دام از آنهرا را  های موجرود در هرر کر   توانید لیست آیتمهای ذکر شده میبا کلیک بر روی هر یک از پوشه .است

 .مشاهده نمایید
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 ها کارتابل پیام 

های مکاتباتی از نوا پیام بروده و دارای سره زیرر    ها همانطور که از نامش مشخص است حاوی آیتمکارتابل پیام

شرامل  )های ارسالی پیام(/ های ارسال و یا ارجاا شده به کاربر جاریشامل تمامی پیام)های دریافتی پوشه پیام

هرای  شرامل پیرام  )های حذ  شرده  پیام(/ های ارسال، ارجاا و یا پاسخ داده شده توسط کاربر جاریتمامی پیام

توانیرد لیسرت آیرتم   های ذکر شده مری با کلیک بر روی هر یک از پوشه. باشدمی( حذ  شده از کارتابل مذکور

 .های موجود در آن را مشاهده کرد
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 ها کارتابل ايمیل 

کارتابرل ذکرر   . های مکاتباتی از نوا ایمیل را مشاهده، ارسال و پیگیری کنیرد توانید آیتمها میایمیلبلدر کارتا

ایمیرل (/ های ارسالی برای کاربر جراری شامل تمامی ایمیل)شده های دریافتشده شامل چهار زیر پوشه ایمیل

شرامل  )های ارسال شرده  ایمیل(/ گیرنده های در انتظار برای ارسال بهشامل تمامی ایمیل)های در حال ارسال 

های حرذ  شرده   تمامی ایمیل)های حذ  شده ایمیل(/ اندهایی که با موفقیت به دست گیرندگان رسیدهایمیل

 .های موجود در آن را مشاهده نمودتوان لیست آیتمبوده که با کلیک روی هر کدام می( از از این کارتابل
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 جستجو در کارتابل 

هرای مرورد نظرر را    توانید بر اساس کارتابرل انتخراب شرده، آیرتم    ها، میستفاده از امکان جستجو در کارتابلبا ا

 . جستجو نمایید

 شاخه

ها، در نوار جستجو عنوان مرورد نظرر را تایرپ و روی آیکرون جسرتجو کلیرک       پ  از انتخاب هر یک از کارتابل

در صرورت انتخراب گزینره    )هرای مررتبط برا آن    پوشره  شایان ذکر است جستجو در پوشه جراری و زیرر  . کنید

 .باشدپذیر میامکان( «هاشاخهجستجو شامل زیر»

 

ها در نظر گرفته و بر اسراس آن جسرتجو   آیتم موضوعی نخست به عنوان چنین عنوان تایپ شده در وحلههم

و شرماره  ( رسال کننده آیرتم ا)توانید جستجو را بر اساس اصل، از می موضوعبا کلیک روی عنوان . خواهد شد

 .باشدپذیر میتوجه داشته باشید که جستجو بر اساس چندین گزینه امکان. نامه؛ تغییر دهید
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 مکتوبات اصلی 

 نامه 
 

. نامه در وارع موجودیتی است که دارای شماره، امضاء، سندیت و رسمیت بوده و روی سربرگ ررار گرفته اسرت 

 .باشدویرایش و اعمال تغییرات نمینامه توسط هر کاربری رابل 

 دريافتی ثبت نامه 

اربراب  )های وارده از یک سازمان، شرکت و یا شخص خرارجی  های دریافتی شامل نامهافزار مکاتبات نامهدر نرم

ثبرت  »های دریافتی، گزینه جهت ثبت نامه . گرددباشند که توسط مسيول ثبت در سیستم ثبت می، می(رجوا

 .انتخاب نمایید« دیدگاه من»را پ  از انتخاب منوی عملیات از  «نامه دریافتی

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 

 

/ مشخصرات / هرای ثبرت  کنید این صفحه علاوه برر لبره اصرلی دارای لبره    همانطور که در شکل زیر مشاهده می

های لبه اصلی تر به سایر بخشباشد که برای دسترسی آسان و سریعمراجع می/ نامه رسانی/ راتالحا/ گیرندگان
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گذاری نامه بر اساس آخرین شماره ثبرت  ، شمارهآخرين شمارهچنین با کلیک بر روی دکمه هم. اندایجاد شده

 .باشدپذیر میشده، امکان

وجرود در مجراورت   ( شودداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر میکه با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

هرای مربروط   توان آن لبه را انتخاب نمود تا پ  از گشودن این صفحه فلیدهای ذکر شده بالا، میهر یک از لبه

 .فرض نمایش داده شودصورت پیشبه

 

 بخش فرستنده

شرماره ثبرت نامره در    )، شرماره وارده  (هکننرده نامر  درج نام شخص ارسرال )های از در این بخش نیاز است فیلد

چنین از رسمت سمت راسرت موجرود   هم. را تکمیل نمایید( تاریخ دریافت نامه)و تاریخ وارده (سازمان فرستنده

را انتخاب نمایید که در آن صورت تنها بخش فرستنده برای تکمیل « فرستنده»توانید لبه در این صفحه نیز می

 .ده خواهد شداطلاعات به شماه نمایش دا
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 بخش ثبت

های ثبت نامه از ربیل اطلاعات دبیرخانه و اندیکاتور را جهت دریافت شماره نامره، انتخراب و   در این بخش فیلد

را جهت سهولت در دسترسی یره  « ثبت»توانید لبه چنین از رسمت راست این صفحه نیز میهم. تکمیل نمایید

 .های مورد نیاز، انتخاب کنیدفیلد

 شخيات نامهبخش م

، سرط   (پستی، ایمیل، فک  و غیره: نوا دریافت نامه )در این بخش اطلاعات مشخصات نامه از ربیل نوا نامه 

تر به این چنین برای دسترسی سریعهم. گرددو الوبت؛ انتخاب و تعیین می( عادی، محرمانه و غیره)امنیت نامه 

 .همین صفحه انتخاب نماییدرا از سمت راست «مشخصات»توانید لبه بخش می

 بخش گیرندگان

امکان انتخاب شخص دریافت + های اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ با کلیک بر روی دکمه در هر یک از فیلد

 .باشدامکانپذیر می( اصل، رونوشت و رونوشت مخفی)کننده و نوا آن 

 بخش اطلاعات

هرای ایرن   سایر فیلرد . باشددریافت نامه نیز امکانپذیر میدر این بخش علاوه بر تاریخ جاری سیستم، درج تاریخ 

جهرت تسرریع در امرر    )واژه بخش شامل شماره دبیرخانه مرکزی، موضوا نامره، خلاصره محتروای نامره، کلیرد     

 . گرددنیز تکمیل می( جستجو

ت اختترام نامره   ، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیرا «ثبت نامه در کارتابل به صورت مختوم»با انتخاب گزینه 

 .بودنیز صورت گرفته و تنها از طریق آرشیو شخصی نامه بعنوان نامه مختوم، رابل مشاهده و پیگیری خواهد

 بخش الحاقات

در فیلد فایرل مرتن، فایرل مرورد نظرر را از      + های متن کافیست با کلیک بر روی دکمه برای اضافه نمودن فایل

هرای پیوسرت از ربیرل تصراویر،     چنین برای درج سایر الحاررات و فایرل  هم. رایانه خویش انتخاب و درج نمایید

 .های مورد نظر را انتخاب و درج کنیدها کلیک کرده و فایلدر فیلد پیوست+ صوتی و غیره روی دکمه 

تروان الحاررات نامره را از    نیز مری ( Drop And Drag)شایان ذکر است با استفاده از رابلیت کشیدن و رها کردن 

پ  از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظرر را بره   . یستم خود به نامه اضافه نماییدروی س

 .عنوان فایل متن در نظر بگیرد یا پیوست
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 رسانی بخش نامه

در این بخش اطلاعاتی از ربیل نام شخص و سازمان ارسال کننده نامه، نام شخص و یا سازمان تحویل گیرنرده،  

 .گرددثبت و درج می( در صورت نیاز)ان دریق تحویل و توضیحات تاریخ و زم

 بخش مراجع

انتخراب پیررو،   )مرجع + که نامه دارای مرجع و یا مراجعی باشد در این بخش با کلیک بر روی دکمه در صورتی

رج در هرر سرطر مشرخص و د   ( ثبت شده، بازیابی شده)، شماره نامه مرجع، تاریخ و نوا مرجع (عط  به و غیره

 .گرددمی

توانید صحت وجود نامه در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می

توانید برا کلیرک روی   های شماره و تاریخ، میچنین در صورت عدم درج اطلاعات در ستونهم. را بررسی نمایید

نامره هردایت شرده و نامره مرورد نظرر را انتخراب        گیری موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش... دکمه 

 .نمایید

 .کلیک نمایید ثبتپ  از ثبت تمامی اطلاعات خواسته شده روی دکمه 
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 ثبت نامه ارسالی 

 

های ارسال شرده بره یرک سرازمان، یرک شررکت و یرا شرخص         های ارسالی شامل نامهافزار مکاتبات نامهدر نرم

جهرت  . گرردد و مدیران دارای حق امضاء، در سیستم ثبت می( خانهدبیر)خارجی، است که توسط مسيول ثبت 

 .را پ  از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب نمایید« ثبت نامه ارسالی»های دریافتی، گزینه ثبت نامه

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 

 

/ مشخصرات / هرای فرسرتنده  کنید این صفحه علاوه بر لبه اصلی دارای لبههمانطور که در شکل زیر مشاهده می

های لبه اصلی تر به سایر بخشباشد که برای دسترسی آسان و سریعمراجع می/ نامه رسانی/ الحارات/ گیرندگان

گذاری نامه بر اساس آخرین شماره ثبرت  ، شمارهآخرين شمارهچنین با کلیک بر روی دکمه هم. اندایجاد شده

 .باشدپذیر میشده، امکان
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وجرود در مجراورت   ( شودداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر میکه با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

 هرای مربروط  توان آن لبه را انتخاب نمود تا پ  از گشودن این صفحه فلیدهای ذکر شده بالا، میهر یک از لبه

 .فرض نمایش داده شودصورت پیشبه

 

 بخش فرستنده

که در . در این بخش اطلاعات شخص فرستنده از ربیل کارمند و اندیکاتور به صورت پیش فرض درج شده است

 .باشدها با فشردن دکمه فلش کناری، امکانپذیر میصورت نیاز  تعویض اطلاعات این فیلد

 بخش مشخيات

، سط  امنیت نامره و اولویرت آن تعیرین و    (پستی، فک  و غیره)ز ربیل نوا نامه در این بخش مشخصات نامه ا

 .گرددانتخاب می
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 بخش درج مشخيات فايل متن

استفاده از تاریخ موجود در تنظیمات شخصی، تقرویم فارسری،   )در این بخش ابتدا ساختار تاریخ مندرج در نامه 

 .گرددانتخاب و تعیین می( د یا خیر و غیرهاتوماتیک، دار)و سپ  نوا پیوست ( میلادی و غیره

 بخش گیرندگان

های اصل، رونوشرت و رونوشرت مخفری؛ گیرنردگان اصرل، رونوشرت و       موجود در فیلد+ با کلیک بر روی دکمه 

 .گردندرونوشت مخفی نامه انتخاب می

 بخش اطلاعات

واژه درج و از محتروای نامره و کلیرد    ایدر این بخش اطلاعات نامه از ربیل تاریخ ارسال نامه، موضوا و خلاصره 

 . شودتکمیل می

، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیات اختتام نامره  «ها به صورت مختومثبت نامه در کارتابل»با انتخاب گزینه 

 .بودنیز صورت گرفته و تنها از طریق آرشیو شخصی نامه بعنوان نامه مختوم، رابل مشاهده و پیگیری خواهد 

 حاقاتبخش ال

در فیلد فایل مرتن، فایرل   + های متن کافیست با کلیک بر روی دکمه در بخش الحارات برای اضافه نمودن فایل

های پیوست از ربیل چنین برای درج سایر الحارات و فایلهم. مورد نظر را از رایانه خویش انتخاب و درج نمایید

 .های مورد نظر را انتخاب و درج کنیدیک کرده و فایلها کلدر فیلد پیوست+ تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه 

تروان الحاررات نامره را از    نیز مری ( Drop And Drag)شایان ذکر است با استفاده از رابلیت کشیدن و رها کردن 

پ  از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظرر را بره   . روی سیستم خود به نامه اضافه نمایید

 .فایل متن در نظر بگیرد یا پیوستعنوان 

 بخش نامه رسانی

گیرنده نامه، تاریخ تحویل نامره و  دهنده  و تحویلدر بخش نامه رسانی اطلاعاتی از ربیل درج نام شخص تحویل

 .گرددتوضیحات در صورت نیاز، انتخاب و درج می
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 بخش مراجع

پیررو، عطر  و   )های مرجع نامره  نامه شامل فیلددر این بخش با کلیک بر روی دکمه اطلاعات مربوط به مرجع 

 . گردددر هر سطر انتخاب و تکمیل می( ثبت نشده/ ثبت شده)، شماره نامه، تاریخ و نوا مرجع نامه (غیره

توانید صحت وجود نامه در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می

توانید برا کلیرک روی   های شماره و تاریخ، میدر صورت عدم درج اطلاعات در ستون چنینهم. را بررسی نمایید

گیری نامره هردایت شرده و نامره مرورد نظرر را انتخراب        موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش... دکمه 

 .نمایید

 .کلیک نمایید ثبتهای مورد نیاز روی دکمه پ  از تکمیل تمامی فیلد
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 ثبت نامه داخلی 

 

های داخلی شامل مکاتباتی است که بین اعضای یک دبیرخانه مشترك و یا چنرد دبیرخانره مجرزا در یرک     نامه

هرای  جهت ثبت نامه .گردندگذاری، بایگانی و ارسال میصورت رسمی شمارهشود و با ثبت، بهسازمان مبادله می

 .دیدگاه من انتخاب نمایید را پ  از انتخاب منوی عملیات از« ثبت نامه داخلی»دریافتی، گزینه 

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 
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/ مشخصرات / هرای فرسرتنده  کنید این صفحه علاوه بر لبه اصلی دارای لبههمانطور که در شکل زیر مشاهده می

های لبه اصلی تر به سایر بخشاشد که برای دسترسی آسان و سریعبمراجع می/ نامه رسانی/ الحارات/ گیرندگان

گذاری نامه بر اساس آخرین شماره ثبرت  ، شمارهآخرين شمارهچنین با کلیک بر روی دکمه هم. اندایجاد شده

 .باشدشده، امکانپذیر می

وجرود در مجراورت   ( شودداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر میکه با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

هرای مربروط   توان آن لبه را انتخاب نمود تا پ  از گشودن این صفحه فلیدهای ذکر شده بالا، میهر یک از لبه

 .فرض نمایش داده شودصورت پیشبه

 

 بخش فرستنده

در که . در این بخش اطلاعات شخص فرستنده از ربیل کارمند و اندیکاتور به صورت پیش فرض درج شده است

 .باشدپذیر میها با فشردن دکمه فلش کناری، امکانصورت نیاز  تعویض اطلاعات این فیلد
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 بخش مشخيات

، سط  امنیت نامره و اولویرت آن تعیرین و    (پستی، فک  و غیره)در این بخش مشخصات نامه از ربیل نوا نامه 

 .گرددانتخاب می

 بخش درج مشخيات فايل متن

استفاده از تاریخ موجود در تنظیمات شخصی، تقرویم فارسری،   )تاریخ مندرج در نامه در این بخش ابتدا ساختار 

 .گرددانتخاب و تعیین می( اتوماتیک، دارد یا خیر و غیره)و سپ  نوا پیوست ( میلادی و غیره

 بخش گیرندگان

رونوشرت و  های اصل، رونوشرت و رونوشرت مخفری؛ گیرنردگان اصرل،      موجود در فیلد+ با کلیک بر روی دکمه 

 .گردندرونوشت مخفی نامه انتخاب می

 بخش اطلاعات

جهرت  )واژه ای از محتروای نامره و کلیرد   در این بخش اطلاعات نامه از ربیل تاریخ ارسال نامه، موضوا و خلاصه

 .را تعیین و درج نمایید( تسریع در امر جستجو و گزارشگیری

 بخش الحاقات

در فیلد فایل مرتن، فایرل   + های متن کافیست با کلیک بر روی دکمه لدر بخش الحارات برای اضافه نمودن فای

های پیوست از ربیل چنین برای درج سایر الحارات و فایلهم. مورد نظر را از رایانه خویش انتخاب و درج نمایید

 .درج کنیدهای مورد نظر را انتخاب و ها کلیک کرده و فایلدر فیلد پیوست+ تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه 

تروان الحاررات نامره را از    نیز مری ( Drop And Drag)شایان ذکر است با استفاده از رابلیت کشیدن و رها کردن 

پ  از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظرر را بره   . روی سیستم خود به نامه اضافه نمایید

 .عنوان فایل متن در نظر بگیرد یا پیوست

 عبخش مراج

پیررو، عطر  و   )های مرجع نامره  در این بخش با کلیک بر روی دکمه اطلاعات مربوط به مرجع نامه شامل فیلد

 . گردددر هر سطر انتخاب و تکمیل می( بازیابی شده/ ثبت شده)، شماره نامه، تاریخ و نوا مرجع نامه (غیره
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توانید صحت وجود نامه ون مشاهده میدر صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ست

توانید برا کلیرک روی   های شماره و تاریخ، میچنین در صورت عدم درج اطلاعات در ستونهم. را بررسی نمایید

گیری نامره هردایت شرده و نامره مرورد نظرر را انتخراب        موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش... دکمه 

 .نمایید

 .کلیک نمایید ثبتهای مورد نیاز روی دکمه پ  از تکمیل تمامی فیلد
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 ه در انتظارمثبت نا 

 

هایی است که گردش مکاتبات آنها بره اتمرام رسریده و پر  از امضراء      نوی نامه در انتظار در وارع شامل پیش

 .باشندتوسط مدیر مربوطه تبدیل به نامه شده اند و  در انتظار ثبت دریافت شماره توسط مسيول ثبت می

  مستقیم نامه در انتظارثبت 

را انتخراب و سرپ     ديادگاه مان  جهت ثبت مستقیم نامه در انتظار، از نوار ابزار عمومی، منوی شروا، دکمه 

 . افزار مکاتبات، انتخاب نماییدرا پ  از انتخاب نرم« ثبت مستقیم نامه در انتظار»گزینه 

رابرل  ( انتخاب منوی شرروا مشراهده خواهیرد نمرود    ای که پ  از صفحه)« هامندیعلاره»چنین از صفحه هم

 .دسترسی خواهد بود
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گیرنردگان  / گیرنرده /کنید، صفحه ثبت نامره دارای پرنب بخرش فرسرتنده    همانطور که در شکل زیر مشاهده می

 .باشدمراجع می/ الحارات/ اطلاعات/ نهایی

وجرود در مجراورت   ( شودلبه ظاهر می داشتن ماوس بر رویکه با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

هرای مربروط   توان آن لبه را انتخاب نمود تا پ  از گشودن این صفحه فلیدهای ذکر شده بالا، میهر یک از لبه

 .فرض نمایش داده شودصورت پیشبه

 

 بخش فرستنده

ه، سرط  امنیرت و نروا    ، الویت نامر (ارسالی/ دریافتی)های نوا ثبت در این بخش اطلاعات فرستنده شامل فیلد

« کارمنرد »فرض در فیلرد  صورت پیشبه. را انتخاب و درج کنید( پستی، فک ، ایمیل، ارباب رجوا و غیره)نامه 

 .عنوان کاربر جاری وجود دارد
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 بخش گیرنده

 .شودانتخاب می+ در این بخش دبیرخانه مقصد، با کلیک روی دکمه 

 بخش گیرندگان نهايی نامه

، بر اساس نوا گیرندگان و انتخاب اصل، رونوشت و یا رونوشت مخفری؛  +های لیک روی دکمهدر این بخش با ک

 .توان افراد مورد نظر را انتخاب نمودمی

 بخش اطلاعات

را درج و وارد ( جهرت تسرریع در جسرتجو   )واژه های موضوا نامره، مرتن ن نامره و کلیرد    در بخش اطلاعات، فیلد

 .نمایید

 بخش الحاقات

در فیلد فایل مرتن، فایرل   + های متن کافیست با کلیک بر روی دکمه الحارات برای اضافه نمودن فایلدر بخش 

های پیوست از ربیل چنین برای درج سایر الحارات و فایلهم. مورد نظر را از رایانه خویش انتخاب و درج نمایید

 .های مورد نظر را انتخاب و درج کنیدلها کلیک کرده و فایدر فیلد پیوست+ تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه 

 بخش مراجع

و در هرر سرطر   + که نامه دارای یک مرجع یا چندین مرجع باشد، در این بخش با کلیک روی دکمره  در صورتی

نامره بازیرابی   / نامره ثبرت شرده   )، شماره مرجع، تاریخ و نروا  (پیرو، به پیوست عط  به و غیره)های مرجع فیلد

 . رج نماییدرا انتخاب و د( شده

توانید صحت وجود نامه در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می

توانید برا کلیرک روی   های شماره و تاریخ، میچنین در صورت عدم درج اطلاعات در ستونهم. را بررسی نمایید

نامره هردایت شرده و نامره مرورد نظرر را انتخراب        گیری موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش... دکمه 

  .نمایید
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 کازيه نامه در انتظار 

جهت دسترسی به کازیره نامره   . باشندهای موجود در این کازیه رابل تبدیل به نامه ارسالی و یا دریافتی میآیتم

 .انتخاب نمایید ه منديدگارا  از نوار ابزار عمومی، منوی شروا، دکمه « های در انتظارنامه»در انتظار گزینه 

 

بررای محردود نمرودن    . های در انتظار را مشاهده خواهید نمرود های مکاتباتی از نوا نامهمطابق شکل زیر، آیتم

تکمیرل  « جسرتجو »های بخش بایست روی دکمه فلش کنار نوار جستجو کلیک کرده و فیلدنتیجه جستجو می

 .گردد
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 :باشدهای موجود در این کازیه شامل انواا ذیل مینوی ها و یا پیشی نامهکنندهمنبع ارسال

انرد کره در ایرن    هایی است که جهت ثبت و ارسال توسط کاربران به این کازیه منتقل شرده نوی پیش: نوا اول

 .گرددصورت منبع نامه کارمند معرفی می

هرای موجرود در   وجود دارد و نامهها چندین دبیرخانه طور معمول در سازماندانید بهطور که میهمان: نوا دوم

هرا از  در نتیجه جهت مکاتبه با سایر دبیرخانره . گرددهر کدام از آنها با شماره مربوط به همان دبیرخانه ثبت می

که به هنگام ثبت و در بخرش گیرنردگان دبیرخانره مرورد نظرر را      توضی  این. شودی در انتظار استفاده مینامه

 .انتخاب نمایید

شوند نیرز در ایرن کازیره توسرط     گذاری شده و ارسال میهایی که توسط دبیرخانه مرکزی شمارهنامه: نوا سوم

 .باشدمسيولین مربوطه رابل مشاهده و ثبت می

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

69 

 فايل متن 

صورت فایل در اختیار مسيولین ثبت فک  و یا بهها معمولا  به صورت کاغذی، ایمیل، افزار مکاتبات، نامهدر نرم

اگر مرتن  . های متن به همراه اطلاعات اصلی آن ثبت گرددبه هنگام ثبت نامه لازم است فایل. گیردمی نامه ررار

افرزار و دسرتگاه اسرکنر، تصرویر     توان با استفاده از امکانات نرمصورت کاغذی باشد مینامه در رالب فیزیکی و به

 .ن نمودنامه را اسکن نمود و به عنوان فایل متن در اطلاعات نامه جایگزی

 

افرزار  چنین با استفاده از امکانرات نررم  هم. نمایید های متن کافیست روی دکمه جهت اضافه نمودن فایل

 .توانید از فیزیک نامه اسکن تهیه کنیدمی
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های تصرویری، برا   در صورت انتخاب فایل. توانید فایل متن نامه را انتخاب نماییدمی با کلیک روی دکمه 

هرای  توانید بخشی از تصویر را انتخراب و بخرش  ؛ می«دیدگاه»افزاری کانات موجود در مجموعه نرماستفاده از ام

 (.نمودن تصویر Cropامکان )اضافه آن را حذ  کنید 

 

افزار برای درج محتوای فایل متن اسرتفاده  های نامه موجود در نرمتوانید از الگومی با کلیک روی دکمه 

 .نمایید

به صرفحه ویرایشرگر   « دیدگاه»افزاری روی دکمه با استفاده از امکانات مجموعه نرم چنین با کلیک هم

هردایت  ( Up Popصرورت  طرور مجرزا و بره   و به« دیدگاه»افزار خارج از مجموعه نرم) office Wordمتن برنامه 

 .خواهید شد
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ر لبه مشخصات، در الگوی نامه رررار  تمامی مشخصات موجود د جاگذاري مشخيات نامهبا کلیک روی دکمه 

 .گیردمی
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کلیک نموده و پ  از انتخاب مشخصات دسرتگاه   برای تهیه تصویر از فیزیک نامه کافیست روی دکمه 

 .اسکن، در بخش نمایش مشخصات تصویر نامه را تنظیم نمایید

 

(pdfبا فرمت )توانید فایل متن را صفحه میهای موجود در نوار ابزار این چنین با استفاده از امکانات و دکمههم

چنرین  هرم . های موجود و یا یکی از آنها را چراپ نماییرد  به آرشیو شخصی خویش اضافه نموده و یا تمامی فایل

 .توانید تنظیمات را لازم برای نمایش نامه صورت دهید می

سرربرگ  « فت نسخه بردون سرربرگ  دریا»که فایل متن دارای سربرگ خاصی باشد، با انتخاب گزینه در صورتی

 . مذکور حذ  خواهد شد
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 .باشدپذیر میهای لازم، ویرایش و امضای محتوای فایل متن نیز امکاندر صورت داشتن دسترسی

 

 .گیردچین ررار میهای متن در سمت راست صفحه و در بخش بالایی خط نقطهلیست تمام فایل

در بالا، انتخاب فایل متن از سیستم خود با استفاده از امکان کشریدن  شایان ذکر است علاوه بر موارد ذکر شده 

 .باشدپذیر مینیز امکان( Darg And Drop)و رها کردن 
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 پیوست 

بایست همراه دیگر اطلاعات نامه به عنوان پیوسرت آن  چنانچه نامه دارای پیوست رابل تبدیل به فایل باشد، می

هرای مرورد   کلیک و از رایانه خود فایل وست کافبست روی دکمه جهت اضافه نمودن فایل پی .ثبت گردد

 .نظر را انتخاب و اضافه نمایید

بررای مطالعره   . )توانید بخشی از تصویر را انتخاب و باری آن را حذ  نماییددر صورت انتخاب فایل تصویری می

 (بیشتر به این بخش مراجعه نمایید
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کلیرک نمروده و پر  از     برای تهیه تصویر از فیزیک نامه و به عنوان پیوست آن کافیسرت روی دکمره   

 .انتخاب مشخصات دستگاه اسکن، در بخش نمایش مشخصات تصویر نامه را تنظیم نمایید

 

 .گیردچین ررار میهای پیوست در سمت راست صفحه و در بخش پایین خط نقطهلیست تمام فایل

های ذکر شده اجرا شود، علاوه بر گزینه Explorer Internetشما در « دیدگاه»افزاری که مجموعه نرمدر صورتی

 . مند شویدتوانید از امکانات دیگر نیز بهرهدر بالا می
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تمامی مشخصات موجود در لبه مشخصات، در الگوی نامه رررار   جاگذاري مشخيات نامهبا کلیک روی دکمه 

 .گیردمی

 

افزار فایل صوتی تهیه و ذخیره کررده و  توانید با استفاده از امکانات موجود در نرممی با کلیک روی دکمه 

با کلیک روی دکمه مذکور بره صرفحه ضربط صروت مطرابق شرکل زیرر        . به عنوان پیوست نامه استفاده نمایید

 .هدایت خواهید شد
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بره صرفحه ویرایشرگر    « دیردگاه »افزاری ت مجموعه نرمبا استفاده از امکانا  چنین با کلیک روی دکمههم 

 .هدایت خواهید شد( طور مجزاو به« دیدگاه»افزار خارج از مجموعه نرم) Word Officeمتن برنامه 

شایان ذکر است علاوه بر موارد ذکر شده در بالا، انتخاب فایل پیوسرت از سیسرتم خرود برا اسرتفاده از امکران       

 .باشدپذیر مینیز امکان( Drag And Drop)کشیدن و رها کردن 
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 ساير اطلاعات و مراجع 

 

کلیرک؛  + جهت تعیرین مراجرع نامره ابتردا روی دکمره      . توان در بخش مراجع نامه درج نمودمراجع نامه را می

نامه / نامه ثبت شده)، شماره مرجع، تاریخ، و نوا نامه مرجع (پیرو، عط  به، در جواب و غیره)سپ  نوا مرجع 

که اطلاعات مرجع نامه را فراموش کرده باشرید،  در صورتی. آن را در هر سطر انتخاب و وارد کنید( بازیابی شده

گیری نامه  هدایت خواهیرد  برای جستجوی مرجع مورد نظر به صفحه جستجو و گزارش... با کلیک روی دکمه 

 .شد
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 اقدامات نامه 

 مشاهده نامه 

 :توان به دو طریق ذیل عمل نمودهای موجود در کارتابل، میهده انواا نامهافزار مکاتبات جهت مشادر نرم

تروان نامره را بره همرراه جزئیرات و      ی مورد نظر، با دو بار کلیک برر روی آن مری  پ  از انتخاب نامه: روش اول

 . الحارات آن مشاهده کرد
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وارد صفحه فایل متن و اطلاعات نامره  « نامهنمایش »پ  از کلیک راست روی نامه با انتخاب گزینه : روش دوم

 .خواهید شد

 

های اطلاعات اصلی، الحاررات، تاریخچره، پیگیرری، تاریخچره     سپ  مطابق شکل زیر اطلاعات نامه در رالب لبه

 .شودبه کاربر نمایش داده می( افزاری دیدگاهیکی از امکانات مجموعه نرم)عملیات و ارتباطات 
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 ارجاع 

 

« ارجراا »ها، روی آن است کلیک کرده و گزینره  نامه ب  از انتخاب گزینه مورد نظر از لیست آیتمجهت ارجاا 

 .را انتخاب نمایید

 

 .سپ  مطابق شکل زیر صفحه مربوط به ارجاا نامه باز خواهد شد

 . دباشصورت همزمان میافزار مکاتبات، امکان ارجاا به چند گیرنده بههای کاربردی نرمیکی از رابلیت

 :برای تعیین هر یک از گیرندگان نامه، کافیست به صورت ذیل عمل نمایید

آخرین گیرندگان منتخب در ثبت، ارجاا، ارسال و یا سایر عملیات صورت گرفته برر   ) اخیرهای ابتدا یکی از لبه

اشخاص  مشاهده درخت ساختار سازمان و دسترسی آسان و سریع به شخص و یا) ساختار سازمان، (روی نامه

انتخاب سرایر  ) هاساير دبیرخانه ،(های کارمندیانتخاب یکی از گروه)هاي کارمندي شخيی گروه، (گیرنده

را انتخاب و از داخل آنها شخص و یا اشخاص مورد  اشخاصو یا  گردش کار، (های موجود در سازماندبیرخانه

 .نظر را انتخاب نمایید
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های اصل، رونوشت و یا رونوشت مخفی؛ نوا گیرنرده  یکی از دکمه با کلیک بر روی« گیرندگان»سپ  از بخش 

 .را تعیین کنید(( مخفی)اصل و یا رونوشت )نامه 

های ارسالی جهت ارجاا، ارسال شود، یک نسخه از نامه از پوشه نامه رونوشتکه توجه داشته باشید در صورتی

 . گیردیشخص ارجاا کننده ررار م پوشه نامه دريافتینامه ارجاعی در 

های پیوست مورد نظر را از رایانه شخصی خود انتخراب و برا تکمیرل فیلرد مهلرت،      فایل« هاپیوست»در بخش  

 .تاریخ و ساعت مهلت پاسخگویی به نامه ارجاا داده شده و نوا اولویت را نیز تعیین کنید

 

در . گرردد نامه مورد نظر از کارتابل خارج می ارجاع،های مورد نیاز و با کلیک بر روی دکمه پ  از تکمیل فیلد

ای از آن در پوشه شخصری  انتخاب شده باشد، ضمن ارجاا نامه، ذخیره نسخه ارجاع و انتقالکه دکمه صورتی

باشد که با توجه به وجود آرشیو خودکار شخصی که امکان دسترسی آسان به نامره را  کاربر جاری امکانپذیر می

 .های شخصی تنها در موارد ضروری استفاده شودشود از انتقال نامه به پوشهمی سازد، توصیهفراهم می
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 :باشددر ارجاا نامه ذکر چندین نکته ضروری می

ای کره نامره از   در پوشره )که نسخه رونوشت نامه اجاا داده شود، یک نسخه از نامه در کارتابل جاری در صورتی

 .باری خواهد ماند( آنجا ارجاا داده شده

های ارجاا داده شرده، منتقرل   که نسخه اصل ارسال شود، نامه از کارتابل جاری حذ  و به پوشه نامهدر صورتی

 .خواهد شد

 . ارل باید دارای یک گیرنده اصل باشدتوجه داشته باشید نامه ارجاا داده شده حد

ده و با توجه بره آرشریو شخصری    چنین توجه داشته باشید که هنگام ارجاا و انتقال، نامه از کارتابل خارج شهم

 .باشدهاي شخيی نمیهاي مورد نظر به پوشهنیازي به استفاده از اين راه براي انتقال گزينهها نامه

 لغو ارجاع 

برای این مرورد کافیسرت از   . باشدپذیر می  شده باشید، لغو ارجاا نامه، امکانرکه از ارجاا نامه منصدر صورتی

را مطرابق شرکل زیرر    « لغرو ارجراا  »، روی نامه مورد نظر کلیک راست کرده و گزینره  «ارجاا داده شده»پوشه 

 . انتخاب نمایید
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 :در لغو ارجاا ذکر چند نکته ضروری است

 مشراهده نکررده   پذیر است که گیرندگان ارجاا، نامه ارجراا داده شرده را   لغو ارجاا در صورتی امکان

 .باشند

 که دریافت کنندگان، نامه ارجاا شده را مشاهده نکرده باشند، پ  از لغرو، نامره در پوشره    در صورتی

 .گیردررار می( مکانی که نامه از آنجا ارجاا شده)اصلی و ریشه خود 

 از کارتابرل  که تعدادی از گیرندگان نامه ارجاا شده، آن را مشاهده کرده باشند، لغو ارجراا  در صورتی

 . پذیر نخواهد بودایشان امکان

کره  . که تعدادی از گیرندگان، نامه را مشاهده نکرده باشند، سیستم پیغام زیر را نمایش خواهد داداما در صورتی

،  (انرد یعنی حذ  نامره از کارتابرل گیرنردگانی کره نامره را مشراهده نکررده       )علاوه بر لغو ارجاا گیرندگان مجاز 

 .باشدپذیر مینیز امکان ویرایش ارجاا
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 ويرايش ارجاع 

و این بردان معنرا خواهرد برود کره      . توان نامه ارجاا داده شده را ویرایش نمودافزار میبا استفاده از امکانات نرم

 .، شرح، الویت، پیوست و غیره خواهد بود(اصل، رونوشت و غیره)اطلاعات ارجاا شامل تغییر گیرندگان 

، گزینه مورد نظر ار از پوشه نامه های ارجاا داده شده انتخاب و با کلیک راست برر روی آن  برای ویرایش ارجاا

 .را انتخاب نمایید« ویرایش ارجاا»گزینه 

 

 .سپ  همانند ارجاا اطلاعات را تغییر و درج کنید
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 پیگیري 

 

باشد کره برا انتخراب هرر     میافزار مکاتبات گردش نامه در سازمان به صورت نمودار درختی رابل مشاهده در نرم

توان جزئیات نامره از ربیرل تراریخ ثبرت، تراریخ ارسرال بره شرخص         های موجود در این نمودار مییک از سمت

 .منتخب، تاریخ رویت نامه توسط شخص منتخب و غیره را مشاهده نمود

ا کلیک راست روی آن ها، بتوان پ  از انتخاب گزینه مورد نظر از لیست آیتمجهت پیگیری موارد ذکر شده می

 .را انتخاب نمایید« پیگیری»گزینه 
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با انتخاب گزینه پیگیری صفحه مربوط به نمودار درختی پیگیری مطابق شکل زیر باز خواهد شد که برا کلیرک   

توانید اطلاعات باشد، میهای درخت که حاوی عنوان سمت و نام کاربر متناظر با آن میبر روی هر یک از شاخه

 .نامه نزد آن فرد را مشاهده نماییدگردش 

 

ی پیگیری، مطابق شکل زیر، امکان مشاهده صفحه پیگیرری نامره   چنین هنگام مشاهده نامه و با انتخاب لبههم

 .وجود خواهد داشت
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 اختتام 

ی دارنرد،  رسران هایی که جنبه اطرلاا ها و یا آرشیو نامهافزار مکاتبات پ  از پایان یافتن گردش کاری نامهدر نرم

توان آنها را مختوم کرد که با این کار نامه از کارتابل کاربر جاری خارج شرده و از آن پر  از طریرق آرشریو     می

 . بود شخصی رابل دستیابی مجدد خواهد

را انتخاب نمایید کره  « اختتام»جهت اختتام یک آیتم کافیست پ  از کلیک راست روی نامه مورد نظر، گزینه 

 .شدپ  از تایید عملیات، نامه از کارتابل شما خارج و آرشیو خواهد 
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پر  از   .نامه مرورد نظرر را مختروم نماییرد     اختتامتوانید با کلیک روی دکمه چنین هنگام مشاهده نامه میهم

 .کندکلیک روی دکمه مذکور، سیستم برای اختتام نامه از کاربر تاییدیه نهایی دریافت می

 

امکان اختتام نامه به همراه درج یادداشرت، فرراهم مری    اختتام همراه يادداشت،در صورت کلیک روی دکمه 

 .باشد

 

ی نسخ مربوط به یک شرماره نامره را بره    توان تماممی« ایاختتام زنجیره»شایان ذکر است با استفاده از امکان 

 .زمان مختوم نمودصورت هم

ها امکان مشاهده و پیگیری آن از طریق بخرش آرشریو شخصری نامره وجرود خواهرد       پ  از اختتام نمودن نامه

  .داشت
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 بايگانی نامه 

گردنرد ترا از   بایگرانی مری  افزار مکاتبات ثبت و ها در نرمها توسط افراد دبیرخانه، نامهپ  از دریافت فیزیک نامه

ی مورد نظر، بره هنگرام ثبرت    جهت بایگانی نامه . گیری و جستجو باشندافزاری رابل گزارشطریق امکانات نرم

 .کلیک کرده تا صفحه ساختار بایگانی هدایت شوید بايگانیمشخصات آن در صفحه ثبت، روی دکمه 

 

را با توجه به سطوح دسترسی، انتخراب سرپ  روی    پوشه مورد نظر« انتخاب پوشه»مطابق شکل زیر در بخش 

های موجود در این صفحه، با درج بخشری از نرام پوشره در    در صورت ازدیاد پوشه. کلیک نمایید انتخابدکمه 

 .، گزینه مورد نظر را جستجو کنید«واژهکلید»کادر 
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 مشاهده اطلاعات ثبت 

عرات آن از ربیرل شرماره، تراریخ و سرایر اطلاعرات ثبرت را        تروان اطلا افزار مکاتبات پ  از ثبت نامه میدر نرم

 . مشاهده نمود

هرا کلیرک راسرت نمروده، گزینره      ی مورد نظر در لیست آیتمجهت مشاهده اطلاعات ثبت کافیست روی گزینه

 . را انتخاب کنید« مشاهده اطلاعات ثبت»

 

در صرفحه زیرر   . شرود اده مری پ  از انتخاب گزینه مذکور صفحه مشخصات ثبت مطابق شرکل زیرر نمرایش د   

پرذیر مری  نوا نامه بر اساس نوا کارتابل انتخابی، ثبت نامه جدید امکان)عملیات مشاهده نامه، ثبت نامه جدید 

 .باشدپذیر می، تهیه نامه مشابه و چاپ رسید امکان(باشد
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 ويرايش گیرندگان/ ويرايش نامه 

هرای مختلر  یرک نامره از جملره      دسترسی امکان ویرایش بخرش افزار مکاتبات در صورت نیاز و داشتن در نرم

بررای  . ها، مراجرع و اطلاعرات تکمیلری وجرود خواهرد داشرت      ها، بایگانیهای متن، پیوستاطلاعات اصلی، فایل

 .را انتخاب کنید« ویرایش نامه»ویرایش نامه، کافیست پ  از کلیک راست، گزینه 
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ويارايش  های موجود و مشاهده نامه ، روی دکمره  نظر از لیست آیتم ی موردچنین پ  از کلیک روی نامههم

 .کلیک نمایید

 

کره در  مگرر آن . شرد شایان ذکر است که پ  از اعمال تغییرات و ذخیره مجدد اطلاعات، نامه ارسرال نخواهرد   

انتخراب شرده   بخش گیرندگان افرادی افزوده یا کاسته شوند که در آن صورت نامه با ویرایش جدید و به افرراد  

 .شدارسال خواهد 

 .کردها و سایر اطلاعات نامه، شماره نامه تغییر نخواهد چنین با تغییر مراجع نامه، پیوستهم
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ویررایش  »جهت ویرایش گیرندگان نامه کافیست پ  از انتخاب نامه از کارتابل و کلیک راست روی آن، گزینره  

 . را انتخاب نمایید« گیرندگان
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های مربوطه، انتخاب در هر بخش+ گان اصل، رونوشت و رونوشت مخفی را با کلیک بر روی دکمه سپ  گیرند

 .کلیک کنید ثبتو تغییر داده و در آخر روی دکمه 
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 لغو ارسال نامه 

در نررم  Recallمانند امکان )های ارسال شده را لغو نمایید توانید نامهافزار مکاتبات، میبا استفاده از امکانات نرم

 (. Microsoft Outlookافزار 

 . توان نامه ارسال شده را لغو نمود که گیرندگان، نامه را مشاهده نکرده باشنددر صورتی می

 

برای لغو نامه ارسال شده کافیست گزینه مورد نظر را از پوشه ارسالی کارتابل نامه انتخاب کررده و پر  کلیرک    

 .را انتخاب نمایید« لغو ارسال»راست بر روی آن، گزینه 

 :در لغو ارسال ذکر چند نکته ضروری است

 پذیر است که گیرندگان ارجاا، نامه ارجراا داده شرده را مشراهده نکررده     لغو ارسال در صورتی امکان

 .باشند
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 که دریافت کنندگان، نامه ارسال شده را مشاهده نکرده باشند، پ  از لغرو، نامره در پوشره    در صورتی

 .گیردررار می( مکانی که نامه از آنجا ارسال شده) اصلی و ریشه خود

 که تعدادی از گیرندگان نامه ارسال شده، آن را مشاهده کرده باشند، لغو ارسال از کارتابرل  در صورتی

 . پذیر نخواهد بودایشان امکان

کره  . مایش خواهد دادکه تعدادی از گیرندگان، نامه را مشاهده نکرده باشند، سیستم پیغام زیر را ناما در صورتی

، (انرد یعنی حذ  نامه از کارتابرل گیرنردگانی کره نامره را مشراهده نکررده      )علاوه بر لغو ارسال گیرندگان مجاز 

 . باشدپذیر میویرایش گیرندگان  نیز امکان
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 ایجاد پاکت نامه 

 . ییدانتخاب نما« دیدگاه من»را از صفحه « ایجاد پاکت نامه»جهت ساخت پاکت نامه گزینه 

 

فعرال  هرای مربروط غیرر   پستی که در صورت انتخاب این گزینه بخرش پستی، غیر)های نوا پاکت نامه ابتدا فیلد

برا اسرتفاده از فیلرد    . ها را تکمیل نمایید، اولویت و سایر فیلد(عادی، محرمانه و غیره)، سط  امنیت (خواهد شد

های پست و پیک را به عنوان سروی  توان شرکتموجود در این بخش، می« سروی  دهنده ارسال مرسولات»

 . دهندگان ارسالی انتخاب کرد

از سراختار  + صرورت دسرتی درج و یرا برا کلیرک روی دکمره       عنوان فرستنده را به« فرستنده»سپ  در بخش 

 . سازمان انتخاب کنید

به هر کدام را تکمیرل و   های مربوطهای شخصی و یا دبیرخانه فیلدبا انتخاب یکی از گزینه« گیرنده»در بخش 

 .سپ  آدرس و کد پستی را تکمیل نمایید
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صرورت  در هر سطر شماره نامره را بره  + با کلیک روی دکمه « هانامه»های مورد نظر در بخش برای انتخاب نامه

گیری نامه هدایت شده و با استفاده از به صفحه جستجو و گزارش انتخابدستی درج و یا با کلیک روی دکمه 

 . مورد نظر را انتخاب کنید( های)صفحه کلید؛ گزینه Shiftیا  Crtlد کلی

 .باشدپذیر میشایان ذکر است درج چندین نامه در پاکت نامه ایجاد شده، امکان

هرای  علاوه بر نامه)اند غیر پستی را که از پیش تعری  شدههای نامهتوانید پاکتنیز می« هاپاکت نامه»در بخش 

 .موجو در این بخش؛ انتخاب نمایید انتخاب، با کلیک روی دکمه (موجود در پاکت جاری

 .کلیک کنید ثبتدر آخر برای ذخیره اطلاعات روی دکمه 
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 پست ثبت کد رهگیري 

بر اسراس  )های پستی مختص خود را های پستی جهت سهولت و تسریع در پیگیری ارسال مرسلات، کدشرکت

 . دهندهای نامه اختصاص میبه پاکت( موجودهای استاندار

گیری از پاکت نامه پاکت مورد نظرر را انتخراب کررده سرپ  روی     برای این منظور در صفحه جستجو و گزارش

های متوالی برای چندین پاکت نامه کافیست ابتدا برا  جهت دریافت کد. کلیک نمایید ثبت کد رهگیريدکمه 

 .ها را انتخاب سپ  روی دکمه مذکور کلیک کنیدید، گزینهصفحه کل Shiftاستفاده از دکمه 

 .کلیک نمایید ثبتهای رهگیری روی دکمه پ  از درج تمانی کد

 

رابرل  ( خروان افزار نظیر دستگاه بارکرد با استفاده از امکانات نرم)های رهگیری به دو صورت دستی و مکانیزه کد

 .باشنددرج می

  .باشدمی( Export)ز فایل اکسل حاوی آنها نیز رابل درج ها اشایان ذکر است لیست بارکد
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 نویس پیش 

ای است که در آینده و در سازمان توسط مردیران تهیره خواهرد    نوی  و یا مینوت نامهنوی  در وارع چکپیش

نوی  را تا ربل از امضاء شدن، ویررایش نمروده و یرا تغییررات دلخرواه را برر روی آن اعمرال        توان پیشمی. شد

 .ماییدن

 نويس ارسال و ثبت پیش 

نوی  جهت انجرام ایرن امرر    توانید از امکان تهیه و ثبت پیشدر صورت نیاز به تهیه پاسخ بر روی یک نامه، می

 .استفاده نمایید

ها گزینه مورد نظر را انتخاب و پر   های موجود در  کارتابل نامهنوی  کافیست از لیست آیتمجهت تهیه پیش

 . را انتخاب نمایید« نوی تهیه پیش»روی آن گزینه  از راست کلیک بر
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 .را پ  از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخراب نماییرد  « نوی ارسال پیش»چنین می توانید گزینه هم

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 
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گیرنرده  / هرای فرسرتنده  کنید این صفحه علاوه بر لبه اصرلی، دارای لبره  در شکل زیر مشاهده میطور که همان

باشد که برای دسترسی آسان مراجع می/ الحارات/ مشخصات/ گیرندگان نهایی نامه/ اطلاعات نهایی/ نوی پیش

در ) ري مشخياات ناماه  جاگذابا کلیک بر روی دکمه . اندهای لبه اصلی ایجاد شدهتر به سایر بخشو سریع

مشخصات و اطلاعات نامه انتخاب شرده بره   .( ایدنوی  از راست کلیک استفاده نمودهکه برای تهیه پیشصورتی

 . این صفحه بار گذاری خواهد شد
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 بخش فرستنده

صورت خودکار تکمیل شده اسرت کره در صرورت    در این بخش نامه کارمند جاری به عنوان شخص فرستنده به

 .باشدنوی  نیز رابل انتخاب میهای الویت و سط  امنیت پیشچنین فیلدهم. باشدرابل تغییر نیز مینیاز 

 بخش گیرنده پیش نويس

مورد (یا اشخاص)و یا تایپ بخشی از عنوان گیرنده، شخص + نوی ، با کلیک روی دکمه در بخش گیرنده پیش

 .نظر را انتخاب کنید

 بخش اطلاعات نهايی

تعیرین  »ارسالی و یا داخلری کره برا توجره بره انتخراب گزینره        )نوی ، نوا نامه کننده پیشامضاء در این بخش

 . و دبیرخانه گیرنده را انتخاب نمایید( توان نوا نامه را انتخاب نمودمی« دبیرخانه مقصد و نوا نامه

در . ین انتخراب و درج شرود  بایست نوا نامه و دبیرخانره تعیر  می« تعیین دبیرخانه مقصد و نوا نامه»با انتخاب 

 .گرددها ارسال مینوی  برای تمامی دبیرخانهخانه، پیشصورت انتخاب این گزینه و عدم درج نوا نامه و دبیر

 .فعال خواهند شدهای نوا نامه و دبیرخانه غیرکه این گزینه انتخاب نشود، فیلددر صورتی

 بخش گیرندگان نهايی نامه

نروی  و اتمرام   پ  از تایید و امضای پیش)، رونوشت و رونوشت مخفی نهایی نامه در این بخش گیرندگان اصل

 .های اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ انتخاب کنیدموجود در فیلد+ با کلیک روی دکمه را( گردش کاری آن

 بخش مشخيات

ات درج در این بخش مشخصات نامره از ربیرل موضروا نامره و توضریحاتی در خصروص محتروا و سرایر اطلاعر         

 .گردد می

 بخش الحاقات

 .ها کلیک کنیدهای فایل متن و پیوستفیلد+ های پیوست کافیست روی دکمه برای درج فایل

 بخش مراجع
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، شرماره  (عط ، پیررو و غیرره  )های مرجع و تکمیل فیلد+ نوی  با کلیک روی دکمه در این بخش مراجع پیش

  .گرددمرجع ، تاریخ و نوا نامه در هر سطر؛ مشخص می
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 نویس اقدامات پیش 

 نويس مشاهده پیش 

 :توان به دو طریق ذیل عمل نمودهای موجود در کارتابل، میافزار مکاتبات جهت مشاهده انواا نامهدر نرم

را بره همرراه    نروی   پریش تروان  مورد نظر، با دو بار کلیک بر روی آن مری  نوی  پیشپ  از انتخاب : روش اول

 . هده کردجزئیات و الحارات آن مشا
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وارد صفحه فایل متن و « نوی  پیش مشاهده»با انتخاب گزینه  نوی  پیشپ  از کلیک راست روی : روش دوم

 .خواهید شد نوی  پیشاطلاعات 
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هرای اطلاعرات اصرلی، الحاررات، تاریخچره، پیگیرری،       در رالب لبه نوی  پیشسپ  مطابق شکل زیر اطلاعات 

 .شودبه کاربر نمایش داده می( افزاری دیدگاهیکی از امکانات مجموعه نرم) تاریخچه عملیات و ارتباطات
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 نويس ويرايش پیش 

 

ها تغییرات مورد نظر را اعمال کرده سپ  جهرت  نوی نوی  کافیست به هنگام ارجاا پیشبرای ویرایش پیش

 .کلیک کنید ثبتارسال و ثبت روی دکمه 

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

001 

 نويس ارجاع پیش 

هرای ذکرر   توانید از روشنوی  توسط اشخاص، پ  از ثبت میاصلاحات و یا انجام گردش کار پیشبرای ایجاد 

 :نوی  استفاده نماییدشده در ذیل جهت ارجاا پیش

 .را انتخاب نمایید« ارجاا»در این روش پ  از کلیک راست بر روی نامه مورد نظر، گزینه : روش اول
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عملیرات   ارجاعبا کلیک روی دکمه (نوی پ  از مشاهده پیش)نوی  در این روش در صفحه پیش: روش دوم

 .پذیر خواهد بودارجاا امکان

 

نوی  مطابق شکل زیرر رابرل مشراهده    های ذکر شده در بالا، صفحه ارجاا پیشپ  از انتخاب هر یک از روش

هرم . تکمیل خواهرد شرد  نویش های موجود در این صفحه همانند ثبت پیشتمامی اطلاعات و فیلد. خواهد بود

 .باشدپذیر میدرج مشخصات نامه مرجع امکان  جاگذاري مشخيات نامهچنین با کلیک بر روی دکمه 
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 نويس پاسخ پیش 

 :نوی  ارسالی باشد به دو روش ذیل عمل نماییدچنانچه نیاز به اعمال تغییرات و پاسخگویی به پیش

« پاسخ»ها، و کلیک راست روی آن گزینه د نظر از لیست آیتمدر این روش پ  از انتخاب گزینه مور: روش اول

 .را انتخاب نمایید
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مری  پاساخ برا کلیرک روی دکمره    (نوی  پ  از مشاهده پیش)نوی  در این روش در صفحه پیش: روش دوم

 .نوی  را انجام دهیدتوانید عملیات پاسخ پیش

 

نوی  مطابق شکل زیر رابل مشراهده  صفحه پاسخ به پیشهای ذکر شده در بالا، پ  از انتخاب هر یک از روش

 .نویش تکمیل خواهد شدهای موجود در این صفحه همانند ثبت پیشتمامی اطلاعات و فیلد. خواهد بود
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 مشابه نويس تهیه پیش 

ب ها گزینه مورد را انتخرا های تهیه شده از لیست آیتمنوی نویسی با مشخصات مشابه با پیشجهت تهیه پیش

 .را انتخاب نمایید« نوی  مشابهتهیه پیش»و پ  از کلیک راست روی آن گزینه 
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در این صفحه . نوی  مشابه شکل زیر مشاهده خواهد شدپ  انتخاب گزینه مذکور صفحه مربوط به تهیه پیش

ي جاگاذار برا کلیرک روی دکمره    . نروی  تکمیرل خواهرد شرد    ها و اطلاعات مورد نیاز مطابق ثبت پریش فیلد

 .های این صفحه درج خواهد شدنوی  در فیلد، مشخصات پیش مشخيات نامه
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 نويس به نامه امضاء و تبديل پیش 

هرا  نوی  به انواا نامره کننده امکان تبدیل پپشنوی  و دریافت آن توسط شخص امضاءپ  از گردش کار پیش

نوی  جهت عودت و یا ارجاا آن، پاسخ پیشتوان از گزینه در غیر اینصورت می. توسط وی وجود خواهد داشت

های سازمان امکان امضرای نامره نیرز در    همچنین با توجه به سیاست. جهت ارسال به کاربر بعدی استفاده نمود

 .این مرحله وجود خواهد داشت

( ایمیرل نامه دریافتی، نامره داخلری، نامره ارسرالی، نامره در انتظرار و       )نوی  به انواا مکتوبات برای تبدیل پیش

ها انتخاب و پ  از کلیک راست بر روی آن یکی از انواا مکتوبرات را  کافیست گزینه مورد نظر را از لیست آیتم

 .همانند شکل زیر انتخاب نمایید
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نوی  بره انرواا آیرتم   ، امکان تبدیل پیشتبديل بهنوی  و پ  از انتخاب دکمه چنین هنگام مشاهده پیشهم

 .باشدشکل زیر، فراهم میهای مکاتباتی، مطابق 

 

 :شوندها به انواا مکتوتابات ذکر شده در ذیل تبدیل مینوی پیش

 نامه دریافتی 

 نامه داخلی 

 نامه ارسالی 

 نامه در انتظار 

  ایمیل 

نوی  امضاء شده داخل سرازمان کراربر جراری مسرتقر باشرند،      پیش( گان)توجه داشته باشید چنانچه  گیرنده 

کننردگان آن خرارج از سرازمان و اتوماسریون     گردد و بالعک  اگر دریافرت داخلی تبدیل مینوی  به نامه پیش

 . گردداداری باشند، به نامه ارسالی مبدل می

که با انتخراب ایرن مسریر، پریش    توضی  این. در انتظار نیز وجود داردنوی  به نامههمچنین امکان تبدیل پیش

گیرد تا پ  از انجام آن ررار می( ارسالی و هم داخلی)در انتظار ثبت  نوی  به دبیرخانه مورد نظر ارسال شده و

 .توسط مسيول مربوطه، مراحل ارسال نامه صورت پذیرد
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نوی  فرراهم  نوی ، امکان امضاء، ثبت و ارسال همزمان پیششایان ذکر است گاهی به دلیل الویت ارسال پیش

 .باشدپذیر میامکان( نوی هنگام ثبت پیش)نوی  پیش که این مهم به هنگام درج فایل متن برای. باشدمی
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 ويرايش گیرندگان 

نوی  امکانافزاری دیدگاه در اختیار کاربران خود ررار داده، ویرایش گیرندگان پیشبا امکاناتی که مجموعه نرم

ورد نظرر را انتخراب   های ارسالی، گزینه منوی نوی ، از پوشه پیشبرای ویرایش گیرندگان پیش. باشدپذیر می

 . را انتخاب نمایید ويرايش گیرندگانکرده و با کلیک راست بر روی آن گزینه 

نروی  توسرط ایشران    نروی ، در صرورت عردم مشراهده پریش     توجه داشته باشرید ویررایش گیرنردگان پریش    

 .پذیر خواهد بود، امکان(گیرندگان)
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+ و یرا برا کلیرک روی دکمره     . مجاور گیرنده جاری، آن را حرذ  نماییرد   Xدر این مرحله با کلیک روی دکمه 

 . گیرنده جدید را به همراه درج اطلاعات مربوط به وی، اضافه کنید

 

کلیک  ثبتو انتخاب عنوان گیرنده؛ روی دکمه ( اصل، رونوشت و یا رونوشت مخفی)پ  از انتخاب نوا ارسال 

 .یدنمای

 

نوی  از کارتابل گیرنده ربلی خارج و برای گیرنده شایان ذکر است پ  از انجام عملیات ذکر شده در بالا، پیش

  .جدید ارسال خواهد شد



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

020 

 پیام 

 ارسال پیام جديد 

 توان مکتوبات از نوا پیام که جنبه مکاتبه غیررسمی دارند را برای سایر افرادبا استفاده از امکان ارسال پیام می

 .سازمان ارسال نمود

 .را پ  از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب نمایید« پیام»جهت ارسال پیام جدید، گزینه 

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 

 

 .باشدگان داخلی، مشخصات و الحارات میصفحه ارسال پیام، مطابق شکل زیر دارای سه لبه اصلی گیرند
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وجرود در مجراورت   ( شودداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر میکه با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

هرای مربروط   توان آن لبه را انتخاب نمود تا پ  از گشودن این صفحه فلیدهای ذکر شده بالا، میهر یک از لبه

 .داده شودفرض نمایش صورت پیشبه

 

 بخش گیرندگان داخلی

و در + در این بخش گیرندگان پیام، شامل گیرندگان اصلی، رونوشت و رونوشت مخفی را با کلیرک روی دکمره   

 .هر فیلد انتخاب نمایید

 بخش مشخيات

 در این بخش ابتدا موضوا، سپ  با استفاده از ابزار ویرایشگر متن موجود در این رسرمت، محتروای پیرام را در   

 . فیلد متن وارد کنید

به هنگام دریافت و گشودن پیام توسرط گیرنردگان،   « رسید دریافت»شایان ذکر است در صورت انتخاب گزینه 

 .کنندگان را دریافت خواهید نموددر یادآوری پیغام دریافت و مشاهده توسط دریافت

 بخش الحاقات 

و یا فایل پیوست؛ اضافه ( در بخش ثبت نامه)یل متن در این بخش در صورت نیاز الحارات نامه را مشابه درج فا

  .نمایید
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 ارجاع  پیام/ پاسخ 

دیگرری ارسرال   ( اشخاص)توانید پاسخ پیام را به شخص افزار مکاتبات پ  از دریافت و مشاهده پیام، میدر نرم

 . کرده  و یا آن را به سایر کاربران ارجاا دهید

کلیرک   ارجاعو یا  پاسخها، روی دکمه و باز نمودن از لیست آیتم جهت پاسخ به پیام کافیست پ  از انتخاب

 .ها را تکمیل نماییدکنید سپ  مانند ارسال پیام جدید فیلد

که پیام دارای الحارات باشد، سیستم برای انتقال الحارات به هنگام ارجاا و یا پاسرخ؛ از کراربر تاییرد    در صورتی

افرزاری  یکی از امکانات مجموعره نررم  )صورت داشتن سروی  ارتباطات  چنین در لبه ارتباطات، درهم. گیردمی

 .ای از ارتباطات را در خصوص پیام انتخاب شده مشاهده خواهید نمود، خلاصه(دیدگاه
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 تبدیل نوع مکتوبات اصلی 

باشرند را بره سرایر    های مکاتباتی که دارای امکان تبدیل میتوانید انواا آیتممی... با استفاده از امکان تبدیل به 

توان ایمیل دریافتی را به نامه دریرافتی تبردیل   به عنوان مثال می. ها، مطابق جدول ذیل، تبدیل کنیدانواا آیتم

 .نمود

شایان ذکر است با کلیک راست روی آیتم مورد نظر از منوی کلیک راست گزینه تبدیل به را انتخاب و یا پر   

 .کلیک کنید( در صورت وجود) به تبديلی آیتم، روی دکمه از مشاهده

 
 

 عنوان آيتم مبدأ نوع آيتم مقصد

 نامه در انتظار
 نامه

 ايميل

 نامه دريافتي

 فکس

 نامه داخلي

 نامه ارسالي

 نامه در انتظار

 ايميل

 نامه دريافتي

 پيام

 نامه داخلي

 نامه ارسالي

 نامه در انتظار

 ايميل

 نامه دريافتي

 ايميل
 نامه ارسالي

 نامه داخلي

 نامه در انتظار
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 ها سرویس 

  ايمیل 

 ارسال ايمیل 

های ایمیرل سرازمانی برا    سازی حسابامکان یکپارچه« دیدگاه»افزاری با استفاده از سروی  ایمیل مجموعه نرم

شرما، بره منظرور    در صورت تصویب استفاده از این امکان در سرازمان مطبروا   . شودافزار مکاتبات فراهم مینرم

بایسرت تنظیمرات لازم بررای    افزار مکاتبات، مری ها از طریق نرمارسال و دریافت مستقیم ایمیل این نوا حساب

 . حساب ایمیل هر کاربر تعری  گردد

ثبرت نامره   »پ  از اعمال تنظیمات لازم، در صورت داشتن دسترسی لازم جهت ارسرال ایمیرل جدیرد گزینره     

 .اب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب نماییدرا پ  از انتخ« دریافتی

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 
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 .باشدصفحه ارسال ایمیل، مطابق شکل زیر دارای سه لبه اصلی گیرندگان ایمیل، مشخصات و الحارات می

وجرود در مجراورت   ( شودداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر میکه با نگه) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

هرای مربروط   توان آن لبه را انتخاب نمود تا پ  از گشودن این صفحه فلیدهای ذکر شده بالا، میهر یک از لبه

 .فرض نمایش داده شودصورت پیشبه

 

 بخش گیرندگان ايمیل

و در + بخش گیرندگان ایمیل، شامل گیرندگان اصلی، رونوشت و رونوشت مخفی را با کلیک روی دکمه در این 

 .هر فیلد انتخاب نمایید

توانید یکری از  می« از»باشید، از فیلد که دارای چندین حساب ایمیل در سیستم میشایان ذکر است در صورتی

 .های خود را انتخاب کنیدحساب
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 بخش مشخيات

کره برا کلیرک روی    )بخش ابتدا موضوا، سپ  با استفاده از ابزار ویرایشگر متن موجود در این رسرمت   در این

 . ، محتوای پیام را در فیلد متن وارد کنید(شودنمایش داده می دکمه 

 بخش الحاقات 

وست؛ اضافه و یا فایل پی( در بخش ثبت نامه)در این بخش در صورت نیاز الحارات نامه را مشابه درج فایل متن 

 .نمایید
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 فکس 

 ارسال فکس 

پریش از اسرتفاده از   . باشرد افزاری دیدگاه امکان استفاده از ارسال و دریافرت فکر  مری   از امکانات مجموعه نرم

امکان فک ، می بایست تنظیمات لازم بر روی ایستگاه کاری و اطلاعات کراربری شرما توسرط مردیر سیسرتم      

 . انجام شده باشد

 .انتخراب نماییرد  « دیردگاه مرن  »را پ  از انتخاب منوی عملیات، از « ارسال فک »گزینه جهت ارسال فک ، 

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

029 

چندین سمت که دارای در صورتی. های بخش فرستنده با توجه به اطلاعات کاربر جاری، تکمیل شده استفیلد

الویت و تاریخ « مشخصات»در بخش . باشدفراهم می« کارمند»های وی از فیلد باشد، امکان انتخاب سایر سمت

 . شودو ساعت ارسال فک  درج می

در ارسرال )توان گیرندگان را بر اساس آخرین موارد انتخاب شده می+ در بخش گیرندگان با کلیک روی دکمه 

 .و یا گروه ارسال فک  شخصی انتخاب نمود( خارج از سازماناشخاص )، اشخاص (های ربل

 .و تصاویر ضمیمه فک  ارسال کنید Word ،Pdfها را در رالب می توانید فایل« فایل»در بخش 

 .کلیک نمایید ثبتپ  از تکمیل اطلاعات خواسته شده، جهت ثبت و ارسال روی دکمه 

 

 :باشدبه دو صورت زیر رابل تهیه و ارسال می« باتمکات»افزار شایان ذکر است ارسال فک  در نرم

 (با استفاده از روش توضی  داده شده در این بخش)ارسال مستقیم 

چنین برا انتخراب   هم. باشدرابل مشاهده استفاده می فکسدر صفحات مشاهده نامه دکمه )ارسال غیر مستقیم 

  .(اشدبهای نامه فراهم میفایل متن و یا پیوست امکان فک  ضمیمه
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 هاي دريافتی پخش فکس 

تمامی . باشند، رابل دسترسی می«های دریافتیپخش فک »های ارسال شده به دبیرخانه از کازیه تمامی فک 

های دیگر سازمان و در نهایرت تبردیل بره    ها رابل مشاهده، ارسال به سایر کاربران موجود در دبیرخانهاین فک 

 .باشندهای مکاتباتی میانواا آیتم

دیردگاه  »را پ  از انتخاب منروی عملیرات، از   « پخش فک  دریافتی»جهت دسترسی به صفحه مذکور، گزینه 

 .انتخاب نمایید« من

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 
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 . را تکمیل نمایید« جستجو»های بخش فیلددر این صفحه برای مشاهده نتیجه مطلوب جستجو، هر یک از 

(هرا ارسال فک  به سایر کاربران موجود در سرایر دبیرخانره  )پ  از مشاهده نتیجه جستجو، برای پخش فک  

 .کلیک کنید پخشهای مورد نظر، کافیست پ  از انتخاب آن از بخش نتایب، روی دکمه 

کلیک کررده و   ...تبديل بهم های مکاتباتی، روی دکمه چنین برای تبدیل فک  مورد نظر به سایر انواا آیتهم

 .نوا آیتم مقصد را انتخاب کنید

 

صرورت  های مکاتباتی، امکان انتخاب فایل مرتن و پیوسرت بره   شایان ذکر است هنگام تبدیل فک  به انواا آیتم

 .باشدجداگانه فراهم می

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

032 

 هاي ارسالی فکس 

فکر  )تواند لیست تمامی فک  هرای ارسرال شرده    می« ارسالی هایفک »مسيول دبیرخانه با انتخاب گزینه 

هایی که مسرتقیم ارسرال شرده   های ارسال شده از روی نامه به همراه مشاهده شماره نامه آنها و مشاهده فک 

 .های سازمان را مشاهده نمایداز تمامی دبیرخانه( اند
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طرور مطلروب مشراهده    نتیجره جسرتجو را بره   « جستجو»های موجود در بخش شایان ذکر است با تکمیل فیلد

 .خواهید نمود
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 ECE 

  کازيهCEC 

 rCr به نحوی که ایمیل ساخته و ارسال شده . شامل پروتکل ارتباطی بین دو سیستم اتوماسیون اداری است

شود و در نهایت ایمیل مقصد به شکل نامره در سیسرتم اتوماسریون    در سازمان مبدأ با فرمت خاصی ارسال می

 . شدرای مقصد نمایش داده خواهد اد

هرای سرازمان نیرز رابرل تعریر       علاوه برر دبیرخانره برر روی دپارتمران     rCrنکته رابل ذکر آن که، سروی   

 .باشد می

ای برای نیاز است تا پ  از نصب این سروی  تنظیمات حساب ایمیل جداگانه rCrجهت استفاده از سروی  

 .مبدأ و مقصد نامه صورت گیرد

 .، با مدیر سیستم تماس حاصل نماییدrCrچنین در صورت نیاز به استفاده از سروی  هم

در « ارسرال الکترونیرک  »ای تحت عنوان پ  از نصب و ایجاد تنظیمات این سروی ، به هنگام ثبت نامه گزینه

 .ارسال نمود توان نامه از طریق این سروی صفحه ثبت نامه رابل مشاهده خواهد بود که با استفاده از آن می

گیری مراجعه کرده و آن را توان به بخش جستجو و گزارش، میrCrجهت پیگیری نامه ارسال شده از طریق 

هرایی  پ  از مشراهده نامره در بخرش جسرتجو، نمراد     (. rCrاز طریق تکمیل فیلترهای بخش )پیگیری نمود 

 :باشندهای ذیل در کنار آن رابل مشاهده میشامل گزینه

 باشدنامه در حال ارسال می: مین به همراه ساعت شنینماد کره ز. 

 نامه ارسال شده است:نماد کره زمین به همراه تیک. 

 نامه ارسال نشده است: نماد مثلث زرد رنگ. 
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رابرل دسترسری از بخرش    ) rCrهرای  در کازیره نامره   rCrهای ارسالی از طریرق  توجه داشته باشید که نامه

توان آن را فقرط بره   گیرد که با استفاده از امکان تبدیل به می، ررار می(rCrهای ، عملیات، نامه«دیدگاه من»

شایان ذکر است دسترسری بره کازیره مرذکور از     . نامه دریافتی تبدیل نمود تا در کارتابل گیرنده نامه ررار گیرد

 .پذیر خواهد بودهای مورد نیاز، امکانطریق اعمال دسترسی

در صرورت  . توان نامه را از کازیه مذکور خارج نماییرد می پردازشو کلیک روی دکمه ها با انتخاب یکی از نامه

تغییرر داده و   پاردازش شاده  موجود در بخش جستجو را به « پردازش»نیاز به دسترسی مجدد به نامه، فیلد 

 .کلیک کنید تا نامه مورد نیاز را مشاهده نمایید روی دکمه 
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 .توان روی نامه مورد نظر، یادداشت ایجاد نمودمی يادداشت شایان ذکر است با کلیک روی دکمه
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 گیری ابزار جستجو و گزارش 

 گیري نامه جستجو و گزارش 

گزارشات مورد نظر را تهیه  توان به آنها دسترسی یافت وها میگیری نامهبا استفاده از امکان جستجو و  گزارش

را پ  از انتخاب منوی شروا، انتخراب  « گیری نامهگزارش جستجو و»جهت استفاده از این امکان گزینه  .نمود

 . نمایید
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نامه )های مشخصات، فرستنده، گیرنده و مشخصات های مورد نظر در بخشهر یک از فیلد« جستجو»در بخش 

 .ی جستجو، تکمیل کرده سپ  روی دکمه جستجو کلیک کنیدرا برای محدود نمودن نتیجه( دریافتی

 

ه نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوا نمایش لیست پ  از مشاهد

هرای  در رالرب فایرل  ( ها موجود در لیستهر یک از آیتم)صورت لیست رابل کاوش و دریافت نتیجه جستجو به

Excel ،Pdf  باشدفراهم می نیز( افزاری دیدگاهتهیه شده در بخش مرك مدیریت مجموعه نرم)و گزارش پویا. 

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

039 

توانیرد عملیرات   ی جسرتجو، مری  هرای موجرود در لیسرت نتیجره    چنین با کلیک راست روی هر یک از آیتمهم

 .مشاهده، پیگیری، مشاهده اطلاعات ثبت و غیره را مطابق شکل زیر انجام دهید

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

041 

 نويس گیري پیش جستجو و گزارش 

توان به آنها دسترسی داشته و گزارشات مورد نظر ها مینوی گیری پیشبا استفاده از امکان جستجو و  گزارش

را پ  از انتخاب منروی  « نوی گیری پیشجستجو و گزارش»جهت استفاده از این امکان گزینه  .را تهیه نمود

 . شروا، انتخاب نمایید

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

040 

را برای محردود   های مشخصات، فرستنده و گیرندههای مورد نظر در بخشهر یک از فیلد« جستجو»در بخش 

 .ی جستجو، تکمیل کرده سپ  روی دکمه جستجو کلیک کنیدنمودن نتیجه

 

پ  از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوا نمایش لیست 

هرای  فایرل در رالرب  ( ها موجود در لیستهر یک از آیتم)صورت لیست رابل کاوش و دریافت نتیجه جستجو به

Excel  وPdf باشدنیز فراهم می. 

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

042 

توانیرد عملیرات   ی جسرتجو، مری  هرای موجرود در لیسرت نتیجره    چنین با کلیک راست روی هر یک از آیتمهم

 .ها و غیره را مطابق شکل زیر انجام دهیدنوی  مشابه، پیگیری، انواا تبدیل بهمشاهده، تهیه پیش

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

043 

 گیري پاکت نامه جستجو و گزارش 

هرا و سرایر   گیری پاکت نامره و برر اسراس دسترسری افرراد بره دبیرخانره       ا استفاده از امکان جستجو و گزارشب

 .های مورد نظر را جستجو و از آنها گزارش تهیره نمرود  توان پاکت نامههای موجود در هر سازمان، میمحدودیت

 . نتخاب منوی شروا، انتخاب نماییدرا پ  از ا« هاجستجوی پاکت نامه»جهت استفاده از این امکان گزینه 

 

در صرورت  )عرلاوه برر مشراهده؛ ویررایش     . روی دکمه جستجو کنیرد « جستجو»های بخش پ  از تکمیل فیلد

پرذیر  های موجود نیرز امکران  و چاپ گزینه( هایدر صورت داشتن دسترسی)، حذ  (های لازمداشتن دسترسی

 .باشدمی

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

044 

 .توان کد رهیگری پست را به پاکت نامه اختصاص دادمی پستثبت کد رهگیري با کلیک روی دکمه 

 

های پسرتی مخرتص   های پستی جهت سهولت و تسریع در پیگیری ارسال مرسلات، کدشایان ذکر است شرکت

با انتخاب یرک یرا چنردین پاکرت     . دهندهای نامه اختصاص میبه پاکت( های موجودبر اساس استاندار)خود را 

تروان چنرد پاکرت را انتخراب     صفحه کلید مری  Shiftهای متوالی که با استفاده از دکمه کدجهت دریافت )نامه 

 .های نامه اختصاص دهدهای مذکور را به پاکتتوانید کدو کلیک روی دکمه ثبت کد رهگیری پست می( نمود

هرای  مره، نامره  توان علاوه بر اعمال تغییرات روی اطلاعرات پاکرت نا  می ويرايشچنین با کلیک روی دکمه هم

 .موجود در پاکت نامه را حذ  کرده و یا وضعیت آنها را تغییر داد

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

045 

 پیگیري نامه از طريق شماره 

افرزار  در نررم . باشرد ها، اعلام وضعیت و پاسرخگویی بره اربراب رجروا مری     از جمله نیازهای بسیار مهم دبیرخانه

از طریرق  )توان از امکان پیگیرری نامره   سال نامه میمکاتبات برای اطلاا یافتن از جزئیات ارجاا، دریافت و یا ار

را پر  از انتخراب منروی    « (از طریرق شرماره  )پیگیری نامه »جهت پیگیری نامه، گزینه  .استفاده نمود( شماره

 .عملیات از دیدگاه من انتخاب نمایید

 .باشددسترسی میرابل « دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

046 

 . های دبیرخانه، اندیکاتور و شماره مسلسل نامه را وارد کنیدفیلد« اطلاعات داخلی»ی ابتدا در لبه

 

های شماره وارده، شماره دبیرخانه مرکزی و یا با توجه به نیاز یکی از گزینه« اطلاعات خارجی»ی سپ  در لبه

 . به آن تکمیل نماییدشماره پیگرد، را انتخاب و اطلاعات مربوط 

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

047 

پر  از کلیرک روی ایرن    . کلیک کنیرد  نمايشپ  از تکمیل فیلدهای مورد نیاز در صفحه مذکور، روی دکمه 

 .شددکمه صفحه پیگیری نمای درختی آیتم مکتوباتی، نمایش داده خواهد 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

048 

 های شخصی آرشیو 

 آرشیو شخيی نامه 

حذ  شده و مختومه بصورت خودکار توسرط امکانرات موجرود در     ها اعم از دریافتی، ارسالی، ارجاعی،انواا نامه

جهرت مشراهده    .گرردد های شخصی نگهداری، جستجو و پیگیری میسیستم، بایگانی و آرشیو شده و در آرشیو

را پ  از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه مرن انتخراب   « های شخصیآرشیو نامه»ها گزینه آرشیو شخصی نامه

 .نمایید

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»ر از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه صفحه مذکو

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

049 

نامه )های مشخصات، فرستنده، گیرنده و مشخصات های مورد نظر در بخشهر یک از فیلد« جستجو»در بخش 

 .کنیدی جستجو، تکمیل کرده سپ  روی دکمه جستجو کلیک را برای محدود نمودن نتیجه( دریافتی

 

پ  از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوا نمایش لیست 

هرای  در رالرب فایرل  ( ها موجود در لیستهر یک از آیتم)صورت لیست رابل کاوش و دریافت نتیجه جستجو به

Excel  وPdf باشدنیز فراهم می. 

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

051 

توانیرد عملیرات   ی جسرتجو، مری  هرای موجرود در لیسرت نتیجره    ک از آیتمچنین با کلیک راست روی هر یهم

 .مشاهده، ارجاا، پیگیری و غیره را مطابق شکل زیر انجام دهید

 

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

050 

 نويس آرشیو شخيی پیش 

تروان برا اسرتفاده از امکانرات     ها اعم از دریافتی، ارسالی، ارجاعی، حذ  شده و مختومره را مری  نوی انواا پیش

جهرت   .ی نگهرداری، جسرتجو و پیگیرری نمرود    ها شخصم، بایگانی و آرشیو  کرده و در آرشیوموجود در سیست

را پ  از انتخاب منوی عملیرات  « های شخصینوی آرشیو پیش»ها، گزینه نوی مشاهده آرشیو شخصی پیش

 .از دیدگاه من انتخاب نمایید

 .باشدرابل دسترسی می« دیدگاه من»صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروا و انتخاب گزینه 

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

052 

را تکمیرل و سرپ  روی دکمره    « مشخصرات »هرای مرورد نظرر در بخرش     هر یک از فیلد« جستجو»در بخش 

 .جستجو کلیک کنید

 

پ  از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوا نمایش لیست 

هرای  در رالرب فایرل  ( ها موجود در لیستهر یک از آیتم)دریافت نتیجه جستجو صورت لیست رابل کاوش و به

Excel  وPdf باشدنیز فراهم می. 

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

053 

توانیرد عملیرات   ی جسرتجو، مری  هرای موجرود در لیسرت نتیجره    چنین با کلیک راست روی هر یک از آیتمهم

 .زیر انجام دهیدنوی  مشابه، پیگیری و غیره را مطابق شکل نوی ، تهیه پیشمشاهده پیش

 

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

054 

 آرشیو شخيی پیام 

های شخصی توان لیست انواا پیامافزار مکاتبات میهای شخصی موجود در نرمی آرشیو پیامبا استفاده از صفحه

 .آرشیو شده را مشاهده نمود

را از صفحه دیدگاه من و پ  انتخاب نررم « های شخصیآرشیو پیام»ی مذکور گزینه جهت دسترسی به صفحه

 .افزار مکاتبات، انتخاب کنید

 

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

055 

را تکمیرل و سرپ  روی دکمره    « مشخصرات »هرای مرورد نظرر در بخرش     هر یک از فیلد« جستجو»در بخش 

 .جستجو کلیک کنید

 

پ  از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوا نمایش لیست 

هرای  در رالرب فایرل  ( ها موجود در لیستهر یک از آیتم)نتیجه جستجو  صورت لیست رابل کاوش و دریافتبه

Excel  وPdf توانید پیرام را بره همرراه سرایر     با دو بار کلیک کردن روی گزینه مورد نظر می. باشدنیز فراهم می

 .اطلاعات آن مشاهده کنید

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

056 

 

 تنظیمات 

در تصویر زیر  کار، گزینه تنظیمات شخصی می باشد که همانطور که از دیگر امکانات عمومی محیط میز

 .مشاهده میکنید از طریق کلیک بر نمایه کاربر جاری رابل دسترسی است

  

 
  

با انتخاب گزینه تنظیمات شخصی به صفحه زیر هدایت خواهید شد که شامل امکاناتی از ربیل تغییر در تم 

های میانبر، تنظیمات یادآوری، حساب  ها، تعری  کلید ن مجموعه نرم افزاری دیدگاه، امضارنگی دیدگاه، زبا

درت داشته باشید که این تنظیمات فقط بر روی . های شخصی و تغییر رمز می باشد های ایمیل، تعری  گروه

 .محیط میز کار کاربر جاری اعمال میگردد

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

057 

 
  

شمسی، )لبه ی تنظیمات رابط کاربری ، امکاناتی از ربیل انتخاب زبان مجموعه دیدگاه، نوا تقویم  در 

، (که ساعت مجموعه دیدگاه براساس آن تنظیم شده و نمایش داده خواهد شد)، انتخاب منطقه زمانی (میلادی

انتخاب فونت )، نام فونت (ده کنیدآمیزی را مشاه توانید نمونه رنگ نمایش می از بخش پیش)آمیزی  انتخاب رنگ

در صورتی که )فرض  ، انتخاب سمت پیش(های موجود در مجموعه دیدگاه مورد نظر برای نمایش تمام نوشته

 .ها وجود دارد و سایز پنجره( کاربر دارای چندین سمت باشد

  
اربر امکان می دهد از دیگر امکانات تنظیمات شخصی، امکان تعیین نرم افزار پیش فرض می باشد که به ک

با انتخاب گزینه . تعیین نماید پنجره ی کدام نرم افزار پ  از ورود به دیدگاه بصورت خودکار برایش باز شود

 .، هیچ نرم افزاری هنگام ورود به دیدگاه باز نخواد شد "ندارد"

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

058 

 
  

برای مثال اگر در پنجره ی بالا نرم افزار جلسات را انتخاب کرده باشید، پ  از ورود به دیدگاه مطابق تصویر 

 .زیر این نرم افزار بطور خودکار برای شما باز خواهد شد

  

 
  

ملاحظه میکنید در رسمت سایز پنجره ها گزینه های مختلفی وجود دارد که در ذیل هر کدام از  همانطور که 

 :آنها شرح داده شده است

 .با انتخاب گزینه پیش فرض مطابق تصویر، پنجره ها با سایز پیش فرض باز خواهند شد

  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

059 

 
  

چنانچه گزینه بزرگ را برای سایز پنجره ها انتخاب نمایید، پنجره ی باز شده تمام صفحه بجز نوار ابزار را 

 .فراخواهد گرفت

  

 
  



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

061 

کاربر می تواند سایز پنجره نرم افزار مورد . اگر تنظیمات سایز پنجره ها بر روی آخرین سایز تنظیم شده باشد

نظر خود را با هر طول و عرضی تنظیم نماید و پ  از آن هر بار که آن نرم افزار را باز کند پنجره ی مورد نظر 

 .با سایز تعیین شده باز خواهد شد

  

 
  

هایی که در همان لحظه برای کاربر فرستاده  تیک خورده باشد، یادآور « نمایش خودکار یادآور»چنانچه گزینه 

 .صورت خودکار، در بالا سمت چپ میزکار، به نمایش در خواهند آمد می شود به 

  

 



 
 

 

 

 5افزار مکاتبات دیدگاه  راهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

060 

  
  

 
  

امکان « رلم نوری»ینه از دیگر امکانات این لبه می توان به رلم نوری اشاره کرد که در صورت انتخاب گز

 .، برای کاربر جاری فراهم خواهد گردید5استفاده از رلم نوری در مجموعه دیدگاه 

  
استفاده از کلیدهای میانبر متنی این امکان را به کاربر می دهد که برای عبارات متنی پرکاربرد، کلید میانبر 

لید میانبر تعری  شده، عبارت مورد نظر برایش تعری  کرده و پ  از آن بجای تایپ هر باره عبارت با فشردن ک

جهت "فشرده شود، عبارت  F6 برای مثال با توجه به شکل زیر، اگر در یکی از فرم ها کلید. درج خواهد شد

کلیک کرده، پ  از آن در + برای تعری  کلید میانبر متنی، ابتدا روی دکمه . درج خواهد شد "اردامات لازم

را انتخاب کنید و سپ  عبارت متنی را که مایلید با درج کلید میانبر تعری  شده برای سطر جدید کلید میانبر 

 F12 تا F2 های مطابق توضیحات این صفحه درج مقدار برای کلید. شما درج شود در رسمت مقدار وارد کنید

 .باشد پذیر می صفحه کلید امکان Shift و یا Ctrl های با دکمه F12 تا F1 های و ترکیب کلید( به تنهایی)
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 .کنار هر سطر کلیک کرد -جهت حذ  این کلیدهای میانبر نیز کافیست بر روی علامت 

ها را برای  های میانبر جهت گشودن پر کاربردترین فرم ان تعری  کلیدتب کلیدهای میانبر گشودن فرم ها، امک

 برای مثال با توجه به شکل زیر کاربر تعری  کرده است که با فشردن کلیدهای ترکیبی. نماید کاربر فراهم می

CTRL+F7  جهت تعری  کلیدهای میانبر برای گشودن فرم مد نظر . باز شود "تعری  تفویض اختیار"پنجره

در شکل زیر گزینه تعری  تفویض اختیار )فیست نام فرم مربوطه را از رسمت اسکرول شده انتخاب کردکا

با توجه به توضیحات انتخاب کلیدهای میانبر در )و سپ  از سمت جپ کلید میانبری ( انتخاب شده است

ذکر است بعد از تعری   لازم به. برای آن تعری  کرد و در آخر با زدن دکمه ثبت آن را ثبت نمود( صفححه ربل

 .کلید مربوطه نیاز است یک باز از دیدگاه خارج شده و دوباره وارد شوید تا تغییرات اعمال گردد
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ها و تنظیمات نرم افزارهای  مندی میزکار، علاره جهت بازگردانی تغییرات انجام شده در هریک از بخش های 

از لبه بازنشانی تنظیمات، انتخاب و سپ  دکمه بازنشانی  مربوطه، به حالت اولیه می توانید گزینه مورد نظر را

لازم بذکر است جهت اعمال تغییرات نیاز به خروج و ورود مجدد به دیدگاه می . تنظیمات را کلیک نمایید

 .باشد
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توانید با  همانطور که ربلا ذکر شد، گروه کارمندی شخصی یک لیست توزیعی از کارمندان است که شما می

 .یدصورت گروهی به تعدادی از کارمندان ارسال نمای نوی  را به هایی از نوا نامه و پیش ایجاد آن آیتم

  

تنظیمات  را از صفحه« های کارمندی شخصی گروه»جهت ایجاد یک گروه کارمندی شخصی جدید، گزینه 

امکان ویرایش  توجه داشته باشید که. انتخاب نموده و در صفحه ی باز شده برروی دکمه جدید کلیک نمائیدمن

 .پذیر می باشد گروه هایی که ربلا ساخته شده است نیز امکان

  
  

 
  

در این مرحله کادری براش ما باز خواهد شد که پ  از پرکردن مقدار فیلدهای ترتیب و عنوان گروه، جهت 

 .یدکلیک نمایید تا به صفحه ی انتخاب افراد هدایت شو+ روی دکمه  مشخص نمودن اعضای گروه باید بر 

  

http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_personalsetting_show.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_personalsetting_show.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_personalsetting_show.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_personalsetting_show.htm
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صفحه ی انتخاب افراد، ساختار سازمان را نمایش می دهد که در آن می توان کارمندان مورد نظر را انتخاب 

 .کرد

  

 
  

 .پ  از انتخاب افراد گروه دکمه ثبت را فشار دهید

 

 

 

 

 

 اختیارتفویض 

 

دهد در  است که به کاربران اجازه می« تفویض اختیار»، امکان 5از دیگر امکانات مجموعه نرم افزاری دیدگاه 

را به کاربر دیگری اعطاء ( هایش )سمت  غیاب خود، دسترسی مشاهده و انجام امور اداری مرتبط با کارتابل
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اشته باشید پ  از تکمیل فرآیند تفویض اختیار، کاربری که به او سمت تفویض شده، جهت توجه د. نمایند

 .را انتخاب نماید سمت تفویض شده بایست می ورود به دیدگاه، دسترسی به اختیارات تفویض شده، پ  از

  

 .از منوی پیشخوان کلیک کنید« تعری  تقویض اختیار»جهت انجام تفویض اختیار، بر روی گزینه 

  

 
  

در این مرحله به صفحه ای که تصویر آن در پایین است، هدایت خواهید شد که در آن کاربر می تواند تمام 

اختیارات سمت خود و یا اختیارات سمت بر اساس نرم فزارها یا نرم فزار خاصی را برای مدت معین به کاربر یا 

 .دکاربران دیگر تفویض نمای

  

http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_didgah_start.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_didgah_start.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_delegation_confirm_post.htm
http://oa.nicico.com/Pages/Help6/common_delegation_confirm_post.htm
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توانید برای هرکدام از  شایان ذکر است که امکان تفویض چندین سمت به یک یا چند کاربر، وجود دارد که می

نمایش نام کاربر در عنوان »باشید که با انتخاب گزینه  درت داشته  .ای تعری  نمایید آنها تنظیمات جداگانه

 .باشد ، عنوان سمتتان به همراه نام کاربر تفویض اختیار داده شده، رابل مشاهده می«سمت

  

از منوی پیشخوان، صفحه ی آرشیو تفویضات رابل « آرشیو تفویض اختیار شخصی»انتخاب گزینه  همچنین با 

 .مشاهده خواهد بود
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در صفحه ی آرشیو تفویض اختیارهای شخصی،کاربر می تواند لیست سمت هایی را که به کاربران دیگر 

همچنین کاربر رادر خواهد بود سمت هایی را که به کاربران دیگر تفویض . تفویض داده است مشاهده نماید

یا توسط تفویض دهنده لغو شده تفویضی که تاریخ آن به اتمام رسیده . داده، پیش از پایان موعد مقرر لغو نماید

 .خواهدبود "غیر فعال"باشد، مقدار فیلد ستون فعال در آن 
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های تفویض داده شده  توانید اطلاعات مربوط به سمت می« های تفویض شده تاریخچه سمت»با انتخاب گزینه 

، تاریخ، نوا تفویض، وضعیت و بازه (که تقویض داده شده)، سمت (فعال غیر/ فعال)به کاربر جاری؛ شامل فعال 

 .زمانی را مشاهده نمایید
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 از سیستمخروج 

 

. افزاری دیدگاه خارج شوید ، از مجموعه نرم5حفظ ایمنی بهتر است پ  از اتمام کار با نرم افزار دیدگاه جهت 

را انتخاب « خروج از سیستم»در نوار ابزار، گزینه  بدین منظور پ  از کلیک بر روی آیکون نمایه ی کاربر 

 .نمایید
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 تعريف قوانین انتقال مستندات 

. نماییداستفاده « تعری  روانین انتقال مستندات»توانید از امکان بندی خودکار محتویات کارتابل میبرای دسته

 .را از بخش دیدگاه من انتخاب کنید« روانین انتقال مستندات»برای این منظور گزینه 
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نوی ، فک  و ایمیل را با توجه بره نیراز انتخراب    های نامه، پیشیکی از گزینه اضافهابتدا با کلیک روی دکمه 

 .کنید تا به صفحه تعری  روانین هدایت شوید

 

ررانون  ( فعال یا غیر فعال)شده، وضعیت رانون، عملکرد منطقی بین شرایط تعری  سپ  شماره ترتیب و عنوان

های ترتیب، نام فیلد، شررط و مقردار را   فیلد+ با کلیک روی دکمه « شرایط»در بخش . را درج و انتخاب نمایید

 .در هر سطر تعری  کنید
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شده در بخش مشخصرات  طقی تعیینتوجه داشته باشید که در صورت تعری  چندین شرط همزمان، عملگر من

، چنانچه تمرامی شرروط بررررار باشرند عملیرات      «و»به بیان دیگر با انتخاب عملگر . شودبر روی آنها اعمال می

تعیین شده باشد، در صورت صحی  بودن یکی از شرروط نیرز   « یا»چناچه عملگر منظقی، . شودانتقال انجام می

 .گیردانتقال صورت می

 

مطابق شکل زیر نمایش داده شده و  انتخاب کارتابل یصفحه... عملیات، با کلیک روی دکمه سپ  در بخش 

 .توانید پوشه مورد نظر را انتخاب کنیدشما می
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تروان کارتابرل مقصرد را    شایان ذکر است که با توجه به نوا آیتم مکاتباتی انتخاب شرده در مراحرل ربرل، مری    

 .انتخاب نمود
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