
 دبیرخانه الکترونیک چیست؟

به واحد دبیرخانه اي که عملیات هاي ثبت نامه، بایگانی نامه، شماره گذاري نامه، توزیع نامه، صدور نامه را به صورت الکترونیک 

 .انجام می دهد، دبیرخانه الکترونیک می گویند

 الکترونیک هاي دبیرخانه ایجاد براي را   یک نرم افزار با توجه به افزایش روز افزون مکاتبات اداري، سازمان ها لزوم استفاده از

 ایجاد دغدغه همیشه ها سازمان. باشد می سازمانی هر  دبیرخانه قلب واحد هاي اداري  گفت توان می. کردند احساس

 .می باشد نرم افزار دبیرخانه یدخر موجود حل راه تنها. اند داشته را سیستم جامع دبیرخانه یک

زان بدیهی است که می در دبیرخانه الکترونیک کنترل، عملیات و مدیریت امور دبیرخانه به صورت الکترونیک انجام می شود.

 .خطاي انسانی کاهش یابد و رضایت شغلی افزایش یابد

  

 دبیرخانه سنتی چیست؟

به واحد دبیرخانه اي که عملیات هاي ثبت نامه، بایگانی نامه، شماره گذاري نامه، توزیع نامه، صدور نامه را به صورت سنتی و 

 .دستی انجام می دهد، دبیرخانه سنتی می گویند

م دبیرخانه سنتی کنترل و مدیریت عملیات توسط نیروي انسانی و سنتی انجام می شود. در سیستم سنتی به جاي در سیست

ئول مس تحویل ورود محض به صادره و وارده هاي نامه یعنی. شود می استفاده دفتر اندیکاتور  استفاده از نرم افزار دبیرخانه از

 .می گردید ثبت اندیکاتور دفتر در و شده دبیرخانه

بدیهی است که در سیستم سنتی به علت استفاده از دفتر اندیکاتور و نیروي انسانی، میزان خطا افزایش می یابد و پیدا کردن 

 .نامه ها کار دشواري بود

  



 مقایسه دبیرخانه الکترونیک با دبیرخانه سنتی

 ثبت نامھ ھا 
 جستجو نامھ ھا 
 بایگانی نامھ ھا 
 دسترسی بھ نامھ ھا 
 توزیع نامھ ھا 

 ثبت نامه ها:

در سیستم سنتی عملیات ثبت نامه هاي وارده یا صادره در دفتر اندیکاتور صورت میگرفت. در دفتر اندیکاتور امکان 

 .ثبت محدود مشخصات نامه وجود داشت. یعنی فقط شماره نامه، تاریخ، نوع نامه، فرستنده و گینده ثبت می شد

بت نامه هاي اداري به صورت الکترونیک در نرم افزار دبیرخانه و بایگانی یا در سیستم الکترونیک عملیات ث

اتوماسیون اداري انجام می شود. امکان ثبت جزئیات بیشتري از هر نامه وجود دارد. نوع نامه، فرستنده و گیرنده، 

 .ثبت می شود …شماره اندیکاتور، شماره نامه، تاریخ نامه، نحوه دریافت نامه، تعیین محرمانگی نامه و

 .دهمچنین در دبیرخانه الکترونیک امکان نگهداري تصویر نامه اسکن شده و سایر پیوست هاي آن نیز وجود دار

 جستجوي نامه ها:

عملیات جستجو و گزارشگیري نامه در سیستم دبیرخانه سنتی به سختی امکان پذیر است. زمان زیادي صرف 

ت عملیات جستجو به نتیجه نرسدبازیابی نامه می شود و گاها هم ممکن اس . 

عملیات جستجو در نرم افزار دبیرخانه الکترونیک به صورت الکترونیکی انجام می شود و در مدت زمان کوتاهی این 

کار انجام می شود. یعنی با یک یا دو کلیک ساده شما می توانید به مشخصات، تصاویر و فایلهاي نامه برسید. می 

را چاپ بگیرید یا کپی کنید توانید مشخصات و تصاویر . 

  



 :بایگانی نامه

بایگانی نامه در دبیرخانه سنتی در قفسه و زونکن هاي فیزیکی انجام می شد. اصل نامه ها بر اساس پارامترهاي 

 .مختلف در زونکن هاي مختلف قرار میگرفت و بایگانی می شد

الکترونیک انجام می شود. که به کاربران آن اجازه بایگانی نامه در سیستم الکترونیک در قفسه و زونکن هاي 

میدهد به صورت درختی زونکن هاي بایگانی خود را تعریف کنند. همچنین می توانند انواع روش هاي بایگانی را 

 .براي دسته بندي نامه ها استفاده کنند

  

 :سطح دسترسی

ر ممکن می باشد. یعنی امکان گم شدن و از در دبیرخانه سنتی امکان تعیین سطح دسترسی به مکاتبات اداري غی

 .بین رفتن نامه ها وجود دارد

اما در دبیرخانه الکترونیک مسئول دبیرخانه می تواند براي نامه سطح دسترسی تعیین نماید. کاربرانی که صلاحیت 

 .یرایش کننددیدن نامه ها را نداشته باشند سطح دسترسی آنها محدود شده و نم توانند نامه را مشاهده یا و

  

 :توزیع نامه ها

عملیات توزیع نامه ها در سازمان در دبیرخانه سنتی به صورت دستی و توسط نیرو انسانی انجام می شود. از زمان 

ورود یک نامه به سازمان تا زمانی که به دست مدیریت می رسد ممکن است ساعت ها یا چند روز زمان ببرد تا جواب 

 .نامه آماده شود



صورت الکترونیک انجام می شود. عملیات توزیع نامه ها به  نرم افزار اتوماسیون اداري دبیرخانه الکترونیک به لطفدر 

اگر مدیر یا کارشناس هم خارج سازمان باشند می توانند از طریق کارتابل الکترونیک خود نامه ها را در بستر اینترنت 

 .دریافت نمیاند. از زمان ورود نامه تا آماده شدن جواب آن چند کلیک ساده زمان می برد

  

 :مزایاي دبیرخانه الکترونیک

 :اندازی دبیرخانھ الکترونیک در سازمان مزایایی داردراه 

 افزایش سرعت انجام کارھا 
 در دسترس بودن نامھ ھا و مکاتبات اداری 
 جستجوی سریع نامھ 
 بایگانی و دستھ بندی منظم تر و بھتر 
 ثبت فعالیت انجام شده توسط کاربران در نرم افزار دبیرخانھ 
 افزایش امنیت طلاعات 
  پشتیبانتھیھ نسخھ 
 نگھداری پیوست ھا و تصاویر نامھ 
 نگھداری عطف و پیرو نامھ ھا 
 شماره گذاری اتوماتیک نامھ ھا 
 مدیریت نامھ ھای چند شرکت در یک نرم افزار دبیرخانھ 
 و… 

 

   



  خش اول ب

  3شبکه مکاتبات دولت یا سیماد 

  

  

  

  

  تعریف شبکه دولت 

ارد افزاري استاندافزاري و نرمسخت ،ي ارتباطیهارساختو با پهناي باند مناسب از زی ناناي امن، قابل اطمیشبکه دولت، مجموعه

و امن سازي تبادل  عتسری ل،مقررات و توافقات است که به هدف تسهی ن،ي معنوي و بر اساس قوانیهاهبا برخورداري از سرمای

ب با ی متناستالزامات امنی تي عمومی و اختصاصی با رعایهاهها، در لایی به آنکخدمات الکترونی ائهو ار نفعانذي ناطلاعات بی

 است. جادشدهسطوح دسترسی ای

 است: تحائز اهمی رفوق نکات زی فتعری در

دسترسی به اطلاعات  تي مجاز اجازه و قابلیهاستمسی امحرمانگی (تنها کاربران ی تبه مفهوم رعای تفوق امنی فتعری در

کاري دست دشده،هاي تأییراه اشده و ی تهاي احراز هویاي تنها توسط عاملي دادههاهشده را دارا باشند)، صحت (سرمایمحافظت

 .باشدها و منابع توسط افراد مجاز) میموقع به دادهشوند) و در دسترس بودن (به معناي دسترسی به

در طول  عملکردي مناسب تداشتن خدمات شبکه دولت باقابلیی نگهاتبه معناي توانایی عملی ناناطمی تفوق، قابلی فتعری در

 .باشدزمان می

 رانتقال انواع داده و اطلاعات اعم از متن، صدا و تصوی تفوق پهناي باند مناسب به معناي شبکه پهن باند است که قابلی فتعری در

 .باشدرا دارا می

 رایو س مزوج سی ال،اترنت، کابل کواکسی ،نوري برهاي ارتباطی اعم از فیارتباطی شامل کانال يهارساختفوق زی فتعری در

رورها، س اب،یرمسی نگ،یچافزارهاي سوییمخابراتی و سخت زاتشامل تجهی ،افزاريسخت رساخت. زیشودبسترهاي مخابراتی می

افزاري موجود بر روي شبکه دولت هاي نرمشامل انواع سامانه ز،افزاري نینرم رساختیز. شودي میسازرهی و ذخیتامنی زاتتجهی

 .شودی میرساختزی ،یتامنی ،ارتباطی ،هاي کاربردياعم از سامانه

در چارچوب  دبای رندیگافزاري که در شبکه دولت مورد استفاده قرار میافزاري و نرمسخت ،ي ارتباطیهارساختی زیتمام

 ی ارائه شوند.تیري و مدیرپذیتعامل ،استانداردهاي اختصاصی شبکه دولت اعم از استانداردهاي فنی

 ،ي فکريهاو کارشناسان)، دارایی راني انسانی (مدیرواي از کاربران، نیگسترده في معنوي در شبکه دولت طیهاهیسرما

ي رگیي معنوي با گذر زمان رشد چشمهاه. سرمایشودمشهود را شامل می ري غیهادارایی رها، اطلاعات و سایمستندات، داده

ي توسعه و هانهاقتصادي هزی هامر منجر به توجی ناضافه خواهند کرد که همی ولتي به شبکه دادزی ٔداشته و ارزش افزوده

 .شودنگهداري شبکه دولت می



و  ابدی یانبهاي اجرایی توسعه و پشتیو دستورالعمل هانامهنآیی مصوبات، ن،بر اساس قوانی ددولت، به عنوان طرح ملی بای شبکه

 شناخته شود. تدستگاهی به رسمی ناصلی ارتباطی بی رساختبه عنوان زی نها و قوانیمصوبه ردر سای

ت شود. تبادلا نای عمنجر به تسری تواندمی نفعانذي نحذف مکاتبات کاغذي براي تبادلات اطلاعات بی لدولت به دلی شبکه

شبکه  نهاي کشور، ایدستگاه نی از تبادلات اطلاعات بیبانشبکه براي پشتی نارائه خدمات متنوع در قالب ای لبه دلی نهمچنی

ی تنیالزامات ام تو رعای نترنت،شبکه از ای نای رساختجدا بودن زی لبه دلی تتبادل اطلاعات خواهد شد. در نهای لمنجر به تسهی

 شود. نفعانذي نسازي تبادل اطلاعات بیمنجر به امن تواندشبکه می نای ،ح دسترسیمتناسب با سطو

بندي کاربران در دو گروه عادي و طبقه تي و ماهیریپذاسمقی ت،ی که بر روي شبکه دولت ارائه خواهند شد، به لحاظ امنیخدمات

 ی حداکثريتالزامات امنی تارائه خواهند شد که رعای ننفعابندي شده به گروه محدودي از ذي. خدمات طبقهرندیگشده قرار می

ي شبکه و ریپذاسارائه خواهند شد که مقی نفعانبیشتري خواهد بود و خدمات عادي به تمامی ذي تها حائز اهمیدر مورد آن

مات، خد نپوشش مناسب ایي خواهند بود. لذا به منظور شتربی تها حائز اهمیهاي موجود در مورد آنشبکه ري با سایرپذیتعامل

 .افتبندي شده توسعه خواهد یارائه خدمات طبقه جهتعمومی جهت ارائه خدمات عادي و اختصاصی  هشبکه دولت در دو لای

 شبکه دولت خچهیتار

کشور است با توجه به نقش فناوري اطلاعات در کمک به  تیربراي اداره و مدی جمهورسجمهوري ستاد اداري ریی استری نهاد

منظور ي بهسازمو بهنگام جهت تصمی حاطلاعات صحی انجری جادي اصلی نهاد، شبکه دولت براي ایهاتنجام مطلوب مأموریا

 ستااجرایی کشور توسط نهاد ری راندر سطح مدی تیفباهدف ارتباط امن و باکی ،دستگاهی نهماهنگی و نظارت براي تعاملات بی

 .دگردی جادجمهوري ای

رداري باندازي و مورد بهرهدولت شبکه دولت راه أتهاي عضو هیمنظور تبادل اطلاعات و مکاتبات در سطح دستگاهبه 1376سال  از

هاي تگاهدس نمکاتبات بی افتدر ارسال و دری نهسرعت و کاهش هزی شافزای ثتوجهی از حیشبکه اثربخشی قابل نقرار گرفت. ای

 متصل داشت.

 ،ها و ادارات کل استانیها توسط سازماندولت و وزارتخانه ازاي از اطلاعات موردنیبخش عمده نه به تأمیبا توج 1380سال  در

 هاي اجرایی و ادارات کل استانی به شبکه دولت آغاز شد.دستگاه راتصال سای

ها تا سطح ادارات کل شبکه دولت در استان ها،جمهوري و همکاري استانداري استنهاد ری تبا حمای 1385تا  1380سال  از

 .افتتوسعه ی

 23/7/1388 خو در تاری جاددولت ای کپارچهشبکه ی ،هاي استانی با هسته مرکزيبا برقراري ارتباط شبکه 1388تا  1385سال  از

ابلاغ ی هاي دولتدستگاه نمحترم وقت الزام استفاده از شبکه دولت براي انجام تبادل مکاتبات و اطلاعات بی جمهورستوسط ریی

 .دگردی

و هماهنگی نهاد  هابا مشارکت فرمانداري هاها توسط استانداريشبکه دولت در سطح شهرستان 1393تا  1388هاي ی سالط

 .افتجمهوري گسترش ی استری

)، مادیی دولت (سکمراسلات الکترونی کپارچهسامانه کاربردي فرا سازمانی (سامانه ی 6نقطه،  8388با  1393 رماهدولت تا تی شبکه

محاسبات کشور)، سامانه نظارت آنی معاونت  وانی (دیکی ارتباط مردم و دولت (سامد)، سامانه نظارت الکترونیکسامانه الکترونی

و  تیرکاربر با مدی 24000از  شکشور (سناما) و سامانه سفرهاي خارجی کارکنان دولت) با بی کلداري نظارت مالی و خزانه

 است. افتهیجمهوري توسعه استنهاد ری تراهبري مرکز فناوري اطلاعات، ارتباطات و امنی



سامانه و خدمت شبکه دولت استفاده  24واحد اداري در سطح کشور از  12650شبکه دولت با اتصال  1394بهمن ماه  انپای تا

 نموده اند.

ها، انها، سازمستاد وزارتخانه نی اطلاعات بیکط و تبادل الکترونیاعتماد در برقراري ارتبابستري قابل جاددولت با ای شبکه

 ،بستر با به حداقل رساندن مکاتبات کاغذي نساخت. ای سرمی شتري بیدارو پای تو ادارات کل استانی را با امنی هااستانداري

ی انبهاي پشتیاطلاعات و نظام تیرظام مدین تنموده و امکان فعالی عدولتی را تسری رانو مدی هامانساز ازاطلاعات موردنی نتأمی

 ی فراهم نموده است.کرا در راستاي تحقق دولت الکترونی متصمی

    



 شبکه دولتاز راه اندازي  هدف

 :اندازچشم

با نقش مؤثر در همسوسازي و هماهنگی به منظور استفاده از  ،دستگاهی نشبکه ارتباطی بی نتریدولت به عنوان مهم شبکه

 و کپارچهی دولت به صورت یکي فناوري اطلاعات و ارتباطات کشور و ارائه همه خدمات الکترونیهاهو سرمای هاتتمامی ظرفی

 و سلامت اداري را فراهم خواهد نمود. تهوشمند و با سطح بالایی از شفافی ر،یگتحقق دولتی فرا نهزمی نفعان،امن به ذي

 تمأموری هیانیب

 دینماافزاري را فراهم میافزاري و نرمسخت ،ي ارتباطیهارساختزی ،یتیرهاي مدینداردها و نظامي از استارگیدولت با بهره شبکه

 ارائه گردد. نفعانبه ذي عبه صورت آسان، امن و سری کپارچهاطلاعات و خدمات ی حصحی انجری ،یکتا تعاملات الکترونی

 عالی شبکه دولت اهداف

 اند از:عالی شبکه دولت عبارت اهداف

 شبکه دولت نفعانذي ناطلاعات بی انجری ناناطمی تو قابلی تسرعت، صحت، امنی بهبود

 شبکه دولت قدستگاهی کشور از طری نی بیکتمامی تعاملات الکترونی انجام

 نفعانذي نی بیکي تعاملات و ارتباطات الکترونیاستانداردساز

 نفعانذي هسترسی کلیشبکه دولت در سطح کشور به منظور فراهم نمودن امکان د گسترش

 ي دولتهاتي مرتبط با ماموریندهاي فرآیسازادهي بستري مناسب براي پیسازفراهم

 یتامنی داتی کشور در فضاي مجازي و مقابله با تهدیاتاطلاعات حی تامنی نیتأم

  بحرانی طمقامات کشور در شرای ني لازم جهت برقراري ارتباطات بیهارساختزی نتأمی 

  

  

  

  

    



   3نصب و راه اندازي و نحوه استفاده از سیماد 

  

  : kerio vpnنرم افزار نصب 

   :را از وب سایت استانداري به آدرس7یا نسخه مربوط به ویندوز 10نسخه مربوط به ویندوز  kerio vpnنرم افزار 

https://ostan-es.ir  قسمت دسترسی سریع دانلود کرده و سپس به روش زیر مراحل نصب را انجام دهید در.  

  بیت را انتخاب کنید.64بیت یا  32نکته : با توجه به نوع ویندوز خود فایل نصبی 

  

  



 

  

 dolatنام conectionرا اجرا نموده و سپس در قسمت vpnنرم افزار finishپس از طی مراحل فوق و زدن دکمه 

  وارد کنیدرا 

 username&password قبلی) را وارد نموده و سپس در قسمت (مطابق شکل زیر اي پی آدرسserverدر قسمت 

  را بزنید.connectنام کاربري و رمز عبور سازمان خود را وارد نمایید و سپس دکمه  

  

  



 ipجهت اتصال به سامانه یکپارچه تعاملات الکترونیکی دولت (سیتاد) در نوار آدرس مرورگر خود آدرس  vpnپس از اتصال به 

 ،75 .254 .16 .172  https://.را وارد نموده تا صفحه ورود سیماد مطابق شکل زیر براي شما نمایش داده شود  

  

 یر تغییر یافته است.نام کاربري و رمز عبور شدا مربوط به سازمان شما مطابق با فرمت ز

  هاي شهرستانی:آدرس

xyz@tiran.isfahandolat.ir ___________   xyz@tiran.gov.ir 

xyz@kashan.isfahandolat.ir _________   xyz@kashan.gov.ir 

 هاي مرکز استان:آدرس

xyz@isf.isfahandolat.ir _________   xyz@shahrisf.gov.ir 

xyz@isfahandolat.ir ___________   xyz@ostanisf.gov.ir 

  به عنوان مثال :

oloompezeshki@isfahandolat.ir _____ oloompezeshki@ostanisf.gov.ir  



  شود:پس از ورود، صفحه زیر به شما نمایش داده می

  

ج ومشخصات کلی مربوط به اکانت وارد شده اعم از نام کاربري، مشخصات سرویس ایمیل، لینک پشتیبانی و دکمه خر .1

 شود. نمایش داده می

 کند.کارپوشه مدیریت پوشه هاي مکاتبات را فراهم می .2

 تنظیمات مربوط به نمایش و دسترسی ها و امنیت ایمیل در این سربرگ قابل انجام است. .3

 رود.براي نمایش مکاتبات بر اساس پردازش انجام شده و اولویت ها درقسمت نمایش مکاتبات به کار می .4

میل هاي موجود در این حساب کاربري عبارت یا شماره مورد نظر خود را در سرچ باکس وارد نموده براي جستجوي ای .5

 و قسمت مورد نظر جهت جستجو را انتخاب نمایید.

  

 سربرگ کارپوشه

  

  



 براي تازه سازي صفحه به منظور مشاهده ایمیل هاي جدید کاربرد دارد. .1

 شود.میبراي ارسال نامه جدید این گزینه استفاده  .2

 در صورتی که بخواهید ایمیل دریافتی را براي فرستنده عودت دهید از این گزینه استفاده نمایید. .3

 در صورتی که بخواهید ایمیل دریافتی را براي فرستنده و سایر گیرندگان آن ارسال نمایدد از این گزینه استفاده نمایید. .4

 شود.زینه استفاده میبراي ارسال ایمیل دریافتی به سازمان دیگر از این گ .5

 شود.براي حذف ایمیل از این گزینه استفاده می .6

 شود.براي انتقال ایمیل دریافتی به هر یک از پوشه ها از این گزینه استفاده می .7

 شود.براي چاپ مشخصات نامه (فرستنده، گیرنده ،زمان ارسال و ...) از این گزینه استفاده می .8

 شود.نشده و یا علامت گذاري از این گزینه استفاده می برا تبدیل ایمیل به خوانده شده/ .9

 دسترسی به امکانات ایمیل اعم از تبدیل نامه دریافتی به ارسالی، چاپ مشخصات نامه ، انتقال به پوشه مورد نظر و ..  .10

 دفترچه .11

 گزارش ایمیل هاي  دریافتی و ارسالی در این قسمت قابل رویت است. .12

 گزارش قدیم .13

ها، شامل پوشه هاي پیش فرض یا پوشه هاي منتخب ایجاد شده توسط هر کاربر که به صورت جعبه نمایش پوشه  .14

 پیش فرض داراي موارد زیر است:

i. هاي مخاطب شماهاي وارده: شامل تمام مکاتبات ارسالی از سازماننامه 

ii. شوند.ها: نامه هاي ارسالی که هنوز کامل نشده اند در این پوشه نگهداري میپیشنویس 

iii. شوند.ها: کلیه مکاتبات ارسال شده در ابن پوشه نگهداري میل شدهارسا 

iv. ها: به طور کلی هرزنامهspamدر بسیاري از موارد کاربران هستند( هاي عموما مزاحمها دسته ایی از ایمیل

ی ناخواسته و به دلیل عدم اطلاع از برخی قوانین و دستورالعمل ها در هنگام ارسال ایمیل،  به نحوي عمل م

رسال م انمایند که آدرس ایمیل آنها ، در لیست سیاه خیلی از سایتها قرار گرفته و به عنوان کاربري که اسپ

 .)می کنند شناخته می شوند

v. شوند.می و پس از به طور کامل حذف در این پوشه نگهداريماه  2به مدت هاي حذف شده شما زباله دان: نامه 

vi. پس از یک ماه از پوشه دریافتی به نامه هاي قدیمی منتقل شده و پس از هاي قدیمی: مکاتبات دریافتی نامه

 شوند.یک ماه از این پوشه نیز حذف می

از  این تنظیمات جعبه نمایش ایمیل هاي دریافتی که قابلیت تنظیم نماي پیش فرض بر اساس نیاز کاربر را دارد. .15

 آیکون چرخ دنده مطابق شکل زیر قابل دسترسی است.

 

 

 نمایش وقایع تاریخیجعبه  .16

 ایمیل ها بر اساس یک ویژگی مشترك براي انجام یک اقدام مشترك.امکان انتخاب  .17

 براي انجام اقدام گروهی روي نامه هاي انتخاب شده. .18



 نمایش تعداد صفحات نمایش نامه .19

 در صورتیکه بخواهید پیش نمایس ایمیل را ببندید از این گزینه استفاده کنید. .20

 یمیل که شامل خلاصه ایی از مشخصات ایمیل و الحاقات آن می باشد.جعبه پبش نمایش ا .21

  ارسال نامه

  

 شود.در قسمت فرستنده آدرس ایمیل شما در سیماد نمایش داده می .1

شود که براي حذف هاي مخاطب و در قسمت مقابل اسم سازمان نمایش داده میمحل نمایش آدرس ایمیل سازمان .2

 ن در این قسمت کلیک کرده و دکمه حذف را بزنید.آدرس سازمان کافیست روي نام آ

  . مسیرهاي دسترسی به قسمت انتخاب گیرنده4و3

شماره نامه ارسالی شما در این قسمت درج شده و در قسمت مقابل آن نوع ارتباط با سابقه ذکر شده در متن درج  .5

 شود.می

 شود.در این قسمت شماره سابقه نامه در صورت وجود درج می .6

هاي انتخاب اولویت نامه در قسمت اولویت ، رسید خواندن و ذخیره نامه هاي ارسالی از مواردي است که بسته به آیتم  .7

 توانید انتخاب نمایید.نیاز و صلاحدید خود می

 مگ است). 20هاي نامه را اضافه نمایید(حجم قابل بارگذاري در قسمت افزودن فایل متن نامه و پیوست .8

  

ها با عنوان هاي مرکزي و وزارتخانهدن محدوده ي جستجو از این آیتم استفاده می شود.تمام سازماندامنه: براي کوچک ش

  هاي هر استان با نام خود استان قابل دسترسی است.هسته مرکزي و سازمان

 جستجو سرعتتوانید با انتخاب آن به فرآیند جستجو در: در صورتی که اطلاعات سازمان مخاطب خود را داشته باشید می

  بخشید.

هاي موجود در صفحه در صورتیکه آخرین زمان ورود به پست الکترونیک جدید باشد آدرس به رنگ سبز، : در آدرس1*نکته

در صورتیکه زمان اخیرا باشد به رنگ زرد و در صورتیکه زمان زیادي از آخرین ورود گذشته باشد به رنگ قرمز نمایش داده 

  شود.می

  آدرس ایمیل وجود دارد. 500انتخاب و ارسال همزمان نامه براي قابلیت : 2*نکته



تفاوت فرآیندهاي ارسال، پاسخ، ارجاع و سایر فرایندهایی که مربوط به خروج نامه از پست الکترونیک شماست  :3*نکته

 باشد.تنها در انتخاب گیرنده نامه می

  گزارش مراسلات

 

 .ستجو را وارد نماییددر قسمت شماره نامه، شماره مورد نظر جهت ج .1

  . در قمست فرستنده و گیرنده عنوان سازمان مورد نظر جهت جستجوي مکاتبه را وارد نمایید.3و2

 شود.انتخاب گزارش بر اساس رسید بودن نوع ایمیل انجام می 4در قسمت  .1

  دفترچه تماس

گزینه دفترچه آدرس را انتخاب نموده و  روي هاي ثابت پرمصرف از این امکان استفاده نمایید. براي ایجاد گروهی از آدرس

  دکمه جدید کلیک نمایید.

 

   

    



  در پنجره باز شده اقدامات را مطابق زیر انجام دهید:

  نام: در قسمت نام گروه مورد نظر خود را وارد نمایید. .1

  دامنه: دامنه قرارگیري گروه را انتخاب نمایید. .2

  . روي دکمه ثبت و تماس هاي گروه کلیک نمایید .3

 ادارات مورد نظر را انتخاب و روي دکمه ثبت کلیک نمایید. .4

در نهایت براي استفاده از گروه ایجاد شده در قسمت انتخاب گیرنده از قسمت دفترچه گروه مورد نظر را انتخاب  .5

    نمایید.



  سربرگ تنظیمات

کاربري استفاده  براي انجام تنظیمات مربوط به نمایش صفحه از سربرگ تنظیمات/ ترجیحات/ بخش محیط .2

 شود.می

  شود از این مسیر استفاده کنید.براي تعیین تعداد ایمیل هایی که در صندوق پستی نمایش داده می .3

  

  براي تغییر رمز عبور مطابق شکل اقدام نمایید.  .4

  

  

  

  

    



  

  بخش  دوم 

  ایمیل اتوماسیون اداري

  

  

  

  

  

  

 ھا لیمیکارتابل ا یراھنما

هار . کارتابل ذکر شده شامل چدیکن يریگیرا مشاهده، ارسال و پ لیمیاز نوع ا یمکاتبات يهاتمیآ دیتوانیم هالیمیا کارتابل در

 یدر حال ارسال (شامل تمام يهالیمی)/ ايکاربر جار يبرا یارسال يهالیمیا ی(شامل تمام شدهافتیدر يهالیمیا رپوشهیز

)/ انددهیسر رندگانیبه دست گ تیکه با موفق ییهالیمیارسال شده (شامل ا يهالیمی)/ ارندهیبه گ ارسال يدر انتظار برا يهالیمیا

 يهاتمیآ ستیل توانیهر کدام م يرو کیکارتابل) بوده که با کل نیاز احذف شده  يهالیمیا یحذف شده (تمام يهالیمیا

  .موجود در آن را مشاهده نمود

 



م به گشودن آیت نمایش آن وجود دارد؛ بدون آنکه نیازهاي کارتابل امکان پیشپوشههاي موجود در پس از انتخاب هر یک از آیتم

، این فلش کوچک رو به پایین  نمایش، با کلیک روي دکمهد. توجه داشته باشید براي عدم مشاهده بخش پیشصورت کامل باشبه

 زایآن وجود دارد؛ بدون آنکه ن شینماشیامکان پ کارتابل يهاموجود در پوشه يهاتمیاز آ کیاز انتخاب هر  پس.بخش را ببندید

ش کوچک دکمه فل يرو کیبا کل ش،ینماشیعدم مشاهده بخش پ يبرا دی. توجه داشته باشدیصورت کامل باشبه تمیبه گشودن آ

  .دیبخش را ببند نیا ن،ییرو به پا

  

قسمتهاي مخلفت امکان ایجاد زیر پوشه براي مدیریت ایمیل در کارتابل ایمیل ها نیز مانند سایر کارتابل ها با کلیک راست روي 

  ها وجود دارد.

  

  

  

  

  

  



  با کلیک راست روي ایمیل دریافتی آیتم هاي زیر را مشاهده خواهید کرد:

  

توانید ایمیل منتخب را براي هر یک از ایمیل آدرسهاي تعریف شده در اتوماسیون و یا با با انتخاب گزینه ارجاع می .1

 .به صورت مجزا ارسال فرمایید درج نشانی

 شود.در صورت لزوم عودت ایمیل به فرستنده از این گزینه استفاده می .2

 شود.براي تبدیل ایمیل دریافتی به نامه از نوع دریافتی در اتوماسیون از این گزینه استفاده می .3

 شود.ستفاده میبراي تبدیل ایمیل دریافتی به نامه از نوع داخلی در اتوماسیون از این گزینه ا .4

 شود.براي تبدیل ایمیل دریافتی به نامه از نوع ارسالی در اتوماسیون از این گزینه استفاده می .5

هاي مربوط به ثبت نامه اعم از شماره نامه ، انتخاب نوع نامه تکمیل کیله آیتم 5و  4، 3: دقت داشته باشید در موارد *نکته

  انتخاب مراجع و ... توسط ثبات به درستی انجام شود.دریافتی، جایگذاري صحیح نامه و پیوست، 

در صورتی که به هر دلیلی صاحبان امضا به کارتابل خود دسترسی نداشته باشند می توانند از طریق ایمیل نسبت به  .6

 متن نامه مورد نظر اقدام نمایند.

 ون از این گزینه استفاده می شود.در صورت لزوم تبدیل ایمیل دریافتی به پیام به منظور اطلاع رسانی در اتوماسی .7

شود این یادداشت صرفا از طریق توان از این گزینه استفاده کرد. یادآور میبراي قراردادن یادداشت روي ایمیل می .8

 راست کلیلک و انتخاب مجدد یادداشت قابل رویت است.

 نید از این گزینه استفاده کنید.در صورتی که بخواهید ایمیل را به صورت ایمیل خوانده نشده در لیست مشاهده ک .9

 براي برچسب گذاري ایمیل با عنوان یکی از طبقه بندي هاي موجود به منظور دسترسی سریع تر استفاده میشود. .10

 براي انتقال ایمیل به پوشه هاي ایجاد شده از این گزینه استفاده کنید. .11



نخواهد شده و همچنان مشاهده می شود،  *نکته: در صورت استفاده از طبقه بندي ایمیل از دکسکتاپ شما حذف

لیکن با استفاده از انتقال به پوشه ایمیل از صفحه شما حذف شده و میز کار شما شلوغ نخواهد بود. ولی براي جستجو 

  میتوانید از طبقه بندي کمک بگیرید در صورتیکه این قابلیت با استفاده از پوشه بندي وجود ندارد.

امکان ثبت ایمیل دریافتی به عنوان یک نامه در اتوماسیون فراهم  "تبدیل به"مورد نظر و انتخاب دکمه پس از بازکردن ایمیل 

  میشود.

  

  

  

    



به منظور ارسال مکاتبات از طریق ایمیل کافیست روي نامه مورد نظرکلیک راست نموده و گزینه تبدیل به ایمیل را انتخاب 

  به صورت همزمان نگه دارید.  shift+Alt+Eنموده یا 

  کندنوع نامه محدودیتی در ارسال ایمیل ایجاد نمی *نکته:

  را فعال نمایید. "رسید دریافت " تیک براي اطمینان از دریافت نامه توسط گیرنده کافیسیت 

  

  

  

   



  دبیرخانه و اتوماسیون مکاتبات دانشگاه

  

 5یدگاه زاگرس د

متفاوت از  ايهاي مختلف و تجربه کاربري استاندارد، تجربهبا پشتیبانی از قابلیت به عنوان محصولی تحولی 5دیدگاه 

اره توان به موارد زیر اشها میهاي برگزیده از این قابلیتکند که به عنوان نمونههاي سازمانی ارایه میعملکرد سیستم

  کرد:

  بالاتري در استفاده از سیستم در اختیار کاربران ت رعدید، عملکرد بهتر و سبا استفاده از معماري ج 5دیدگاه

  دهد.قرار می

  کند.افزار پشتیبانی میهاي نرمطیف وسیعی از مرورگرهاي وب را جهت عملکرد صحیح کلیه قسمت 5دیدگاه  

  متحول شده است.» میزکار جدید«افزار افزایش یافته و سازي محیط نرمقابلیت شخصی 5در دیدگاه  

  افزارها در هاي مختلف نرمهمه نرم افزارها همزمان در اختیار شما بوده و امکان استفاده از پنجره 5در دیدگاه

 کنار هم وجود دارد.

 

  



  

افزاري دیدگاه، پس از باز کردن مرورگر، با وارد نمودن آدرس سرور سازمان خود در بخش براي ورود به مجموعه نرم

  .افزاري دیدگاه، مطابق شکل زیر، نمایش داده خواهد شدنرمنوار آدرس، صفحه ورودي مجموعه 

  

  

 جهت کلیک نمایید.  ورود  دکمه روي سپس و کرده وارد را ورود رمز سپس و کاربر کد ابتدا  راي ورود به سیستم، ب

 رعایت اصول حفاظت و امنیت اطلاعات مربوط به رمز عبور خود، نکات زیر را رعایت فرمایید:

  شود. پس از اولین اتصال به سیستم لازم است رمز عبور توسط مدیر سیستم به کاربران اعطا میکد کاربري و

  تا اقدامات لازم را براي تغییر رمز عبور خود را انجام دهید.

 باشد. اما در تعیین رمز عبور رعایت رعایت حروف بزرگ یا کوچک در نامگذاري کد کاربري حائز اهمیت نمی

  باشد.میاین امر بسیار مهم 

 .کلمه عبور را در صورت امکان طولانی انتخاب نمایید  

 هاي زمانی کمتر از یک ماه ، اقدامات لازم جهت تغییر رمز عبور خود را انجام دهید.در دوره  

 .از یادداشت کردن رمز عبور خود خودداري نموده و با کوچکترین تردیدي رمز عبور خود را تغییر دهید  

 اید، مراتب را به رابط سیستم اطلاع داده و رمز عبور جدید را خود را فراموش نموده در صورتی که رمز عبور

  دریافت نمایید.

 اشندبمی مستقل  کلیه کاربرانی که به هر نحو ممکن است با سیستم در ارتباط باشند داراي کد کاربري .

 حالتی هیچ در عبور زرم و  کاربري کد گذاري اشتراك به که است شده طراحی نحوي به سیستم همچنین

 مراتب ،دارید افراد سایر به مسئولیتی ارجاع یا اطلاعات گذارياشتراك به نیاز که صورتی در. نیست نیاز مورد

  دهید اطلاع سیستم رابط به را



 محیط دیدگاه 

 

  طور که در خواهید شد. همان 5، مطابق تصویر زیر وارد محیط کار دیدگاه 5پس از ورود به دیدگاه

هاي شروع، قرار دارد که شامل دکمه Task Barکنید در سمت راست، نوار ابزار یا تصویر مشاهده می

اهنماي مجموعه دیدگاه ها و رها، اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایلها، یادآوريمنوي پیشخوان، رویداد

 باشد. در ادامه به توضیح هر یک از آنها پرداخته شده است.می 5

  

  

  

  

  

  .است شده داده شرح کار فضاي ر سمت چپ تصویر فضاي کار قرار دارد که در صفحهد

  

  

  

  

  

  

  



  

 

 شروع  

و دیدگاه من، جستجهاي باشد. با کلیک روي این گزینه، به بخشمی» شروع«اولین گزینه در نوار ابزار دکمه 

) کردن و با فشردن Pineها دسترسی خواهید داشت. توجه داشته باشید با استفاده از امکان پین (منديو علاقه

  .نمود مشاهده کار محیط در ثابت صورتبه را بخش این توانمی  پین دکمه

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

 پیشخوان 

 و هارشیوآ  ها، پیشخوانعملیات، پیشخوان درخواستبا انتخاب دکمه پیشخوان قابلیت دسترسی به پیشخوان 

هاي موجود در این آیتم به شده، ذکر هايگزینه از یک هر انتخاب با. داشت خواهید را هاگزارش پیشخوان

  ها دسترسی خواهید داشت.بخش

  

  

  

  

  

  

  

  



 (سه نقطه) دکمه بیشتر 

 

 ها و راهنماي دیدگاههاي اشیاء منجمد، لغتنامه، دانلود فایلگزینهبا کلیک روي این دکمه امکان مشاهده و استفاده از 

  براي کاربر فراهم خواهد شد. 5

  

  

  

  

 ساعت و روز تاریخ ، کاربر تصویر شخصی، هايیادآوري ها،یادآوري ، هارویداد  بخش آخر نوار ابزار شامل دکمه

  .باشدمی

  

  

  

  



هاي مجموعه ها و سرویسافزاراعطا شده به کاربران، نرمها و محدوده دسترسی در محیط کار براساس سمت

 ضیفرافزار پیشچه نرمباشد. پس از وارد شدن به دیدگاه، چنانافزاري دیدگاه قابل مشاهده و استفاده مینرم

  .افزار براي شما گشوده خواهد شدصورت خودکار فرم اصلی این نرمرا تعیین کرده باشید، بلافاصله به 

.

  

  

  

  

  

  

  



 فضاي کار

باشد که در ادامه به شرح آن خواهیم پرداخت. می» فضاي کار«از جدیدترین امکانات افزوده شده به دیدگاه زاگرس 

 بنا واندتمی کاربر هر  .شد خواهد مواجه زیر تصویر مطابق کاري فضاي با  وقتی کاربري براي اولین بار وارد دیدگاه شود،

  .نماید اضافه خود کاري فضاي به را مختلف هايویجت خود نیاز و سلیقه بر

  

  

ي بالا و سمت راست آن قرار دارد می توان فضاي کار را پنهان کرد. جهت با استفاده از دکمه پنهان کننده که در گوشه

بایست بر روي دکمه فضاي کار در نوار ابزار که در شکل زیر نشان داده شده برگرداندن آن به حالت پیش فرض می

 کلیک کرداست، 

.  

  



 اضافه نمودن ویجت به فضاي کار

  .کرد کلیک کار فضاي در+   جهت اضافه نمودن ویجت هرکدام از نرم افزارها به فضاي کار می توان بر روي دکمه 

 آنها هب کاربر که افزارهایی نرم   که شد خواهد باز زیر شکل مطابق اي صفحه کار، فضاي در +    علامت روي بر کلیک با

 داده نمایش چپ سمت در آن نام نرم افزار مورد نظر، ویجت  انتخاب از پس. دارند قرار راست سمت در دارد دسترسی

 عادياب چه با نظر مورد ویجت اینکه. شد خواهد اضافه کار فضاي به شده داده نمایش ویجت بر کلیک با که شد خواهد

  .است شده داده نشان نمایش ابعاد قسمت در شد، خواهد درج کار فضاي در

  

  

  

 تغییر نام ویجت 

گاهی امکان دارد از یک نوع ویجت چند تا داشته باشیم. براي اینکه بتوانیم بین این ویجت هاي مشابه تمایز قایل شویم 

 را ویرایش علامت ببرید ویجت بالاي و چپ سمت گوشه به را ماوس اگر. داد تغییر را  می توان نام یا رنگ ویجت 

  جاي نام پیش فرض ویجت خود درج نمایید. به جدیدي نام توانید می آن روي بر کلیک با که نمود خواهید مشاهده



  

 تغییررنگ ویجت 

در صورت دلخواه می توانید رنگ نوار عنوان هر ویجت را از طریق دکمه ویرایش تغییر دهید. با بردن ماوس به گوشه 

  بالا سمت راست ویجت، دکمه ویرایش نمایان خواهد گشت.

  

  
  



 درج یادداشت 

  توان روي دکمه یادداشت جدید کلیک کرد.جهت اضافه نمودن یادداشت جدید به دفترچه یادداشت می

  

  

  

توانید مطالب مورد نظر خود را درج نمایید. با کلیک بر روي + دفترچه یادداشت مطابق شکل زیر باز خواهد شد که می

اي خارج از کادر نشان داده شده در شکل نظر با کلیک ماوس در ناحیهلازم به ذکر است که پس از درج محتواي مورد 

  صورت خودکار ذخیره خواهد شد.پایین، محتواي یادداشت به

  

  



 هاجابجایی ویجت 

ها را قادر خواهید بود ویجت Drag  &  Dropدر پایان ذکر این نکته حائز اهمیت می باشد که با استفاده از امکان 

باشد که فضاي خالی قبل از آن وجود نداشته باشد. در جابجا نمایید. گذاشتن ویجت در جاي مشخص نیازمند آن می

  ها را سیستم انجام خواهد داد.صورت چینش نهایی ویجتغیر این

  

  

  

  

  

  

  



 دیدگاه من

  هدایت خواهید شد.» دیدگاه من«، به بخش »شروع«مطابق تصویر زیر با کلیک روي دکمه 

  

هاي خریداري شده از افزار، منوي دیدگاه من باز خواهد شد که در آن براساس نرم»دیدگاه من«با کلیک روي دکمه 

 زارافهاي هر نرمها به همراه منوافزارافزارها به کاربر اعطا شده باشد، لیست نرماین نرم سوي سازمان شما که دسترسی

  اده خواهد شدنمایش د

.  

  



 پیشخوان

ها و ها، پیشخوان آرشیو، دسترسی به بخش پیشخوان عملیات، پیشخوان درخواست»پیشخوان«با انتخاب آیکون 

  باشد.پذیر میها امکانپیشخوان گزارش

  

و تفویض آرشیها، تعریف تفویض اختیار، توان به عملیات عمومی دیدگاه نظیر آرشیو یادآوريمی» پیشخوان عملیات«در 

 اختیارهاي شخصی و غیره دسترسی داشت.

  

 هاي درخواست دسترسی داشت.توان به فرماز قسمت پیشخوان می» هاپیشخوان درخواست«همچنین با انتخاب 



  

  

 .دارد وجود هادرخواست آرشیو مشاهده امکان »پیشخوان آرشیوها«در 

  

 .نمایید مشاهده را دیدگاه مجموعه مختلف گزارشات توانیدمی »هاپیشخوان گزارش«با انتخاب 



  

 افزاردسترسی به نرم

باشد. جهت دسترسی به این بخش از منوي نوار افزار میاز امکانات کاربردي منوي شروع، امکان جستجوي منوي نرم

 را خود نظر مورد آیتم جستجو نوار در  کلیک کرده و مطابق تصویر زیر از منوي گشوده شده» شروع«ابزار روي دکمه 

  .کنید جستجو

  

ه افزاري کهاي نرمشود. جهت سهولت در دسترسی به هر یک از آیکونبه قسمت سمت چپ نوار ابزار میز کار گفته می

 توان آیکون آن را به میز کار منتقل کرد.شود، میهاي دیدگاه من یا پیشخوان دیده میدر قسمت

  



ر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر منوي پیشخوان و یا منوي دیدگاه من، انتخاب براي این منظور آیتم مورد نظر را از ه

، آیکون »افزودن به میزکار«کرده؛ سپس مطابق تصاویر زیر با کلیک راست بر روي آیکون مورد نظر و انتخاب گزینه 

  .مورد نظر را به میزکار اضافه نمود

  

  

  

توانید با دوبار کلیک روي آن به فرم مورد نظر دسترسی داشته میپس از افزودن آیتم به میزکار، مطابق تصویر زیر 

کردن) آنها  Drag & Dropها از طریق کشیدن و رها کردن (باشید. لازم به ذکر است که امکان جابجایی آیکون

 باشد.پذیر میامکان

  



آنها را مرتب و یا آیکون انتخاب توان هاي موجود در محیط میزکار میهمچنین با کلیک راست بر روي هر یک از آیکون

 شده را حذف نمود.

و انتخاب  DeskTop توانید با کلیک راست بر روي نوار ابزار یا در محیطچنانچه چندین پنجره باز داشته باشید می

تن همه بس«وار در کنار یکدیگر داشته باشید و یا با انتخاب گزینه صورت کاشیها را بهگزینه کاشی کاري، پنجره

  ببندید گروهی صورتبه را آنها »هاپنجره

.

  

 رد رنگ مشکی  توان بر روي دکمههاي باز شده و دسترسی به فضاي میز کار میهمچنین جهت مخفی نمودن پنجره

 .نمود کلیک دکمه همان روي بر مجدد توانمی قبل حالت به بازگشت جهت. کرد کلیک ابزار نوار پایین



  

 هامنديعلاقه

ها دسترسی داشت. در این منديتوان به قسمت علاقهمی» شروع«که پیش از این اشاره شد، از طریق دکمه طور همان

را در  کندهایی را که بیشتر از آنها استفاده میفزارها و فرمتواند جهت سهولت دسترسی، آیکون نرمقسمت کاربر می

  هاي خود قرار دهد.منديعلاقه

  



ا از هر نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر میزکار و یا منوي دیدگاه من، انتخاب کرده؛ سپس بدین جهت آیتم مورد نظر ر

 .، به محل مورد نظر اضافه نمایید»هامنديافزودن به علاقه«مطابق تصاویر زیر با کلیک راست روي آن و انتخاب گزینه 

حذف از «لیک کرده و گزینه ها نیز کافیست روي آیکون مورد نظر راست کمنديجهت حذف آیکون از علاقه

  .را انتخاب نمایید» هامنديعلاقه

  

 هاي شخصییادآوري

با کلیک بر روي آیکون یادآورهاي شخصی به یادآورهاي خود دسترسی خواهید داشت. تفاوت یادآوري شخصی با 

 نمایش باشد کرده درج خودش براي کاربر که مواردي فقط شخصی هايیادآوري در که است این در  هایادآوري  سایر

  .شودمی داده

  



 درج یادآوري شخصی جدید 

آدمک   جهت درج یادآوري شخصی پس از انتخاب آیکون یادآوري شخصی در نوار ابزار و کلیک روي آیکون

 یفیلدهای کردن پر قسمت این در. شد خواهد باز است شده کشیده قرمز خط آن دور پایین شکل در که کادري   

صورت خودکار با نام کاربر جاري پر شده . فیلد فرستنده بهباشدمی الزامی دارد، وجود ستاره علامت آنها کنار در که

  کلیک کرد. تایید توان روي دکمهاست. پس از پر کردن فیلدهاي مذکور می

  

 هاي شخصیتعویق همه یادآوري 

 و   کرده کلیک   زنگوله هاي شخصی را با هم به تعویق انداخت. براي این منظور روي دکمهتوان همه یادآوريمی

  کلیک نمایید. تایید دکمه روي تعویق زمان درج از پس. کنید درج را نظر مورد زمان

  

  



  

  

گر ماوس را بر روي هر کدام از یادآورها صورت تکی به تعویق انداخت. اگر نشانتوان هر یادآوري را بههمچنین می

 ردمو آیکن به فلش با زیر شکل در که دارد وجود آیکون دو کدام هر  ببرید خواهید دید که در سمت راست و پایین 

 .است شده اشاره تعویق جهت نیاز

  

  هايیادآورلغو همه 

 گزینه زیر، پیغام مشاهده از پس و کرده کلیک    توان روي دکمههاي شخصی موجود میجهت لغو تمامی یادآوري

  .کرد انتخاب را تایید



  

 .کرد استفاده است شده اشاره آن توان از آیکونی که در شکل زیرصورت جداگانه میهمچنین جهت لغو هر یادآور به

  

  هایادآورينمایش تمامی 

  .نیدک مشاهده صفحه یک در را  هاتوانید تمامی یادآوريمی» هاي شخصینمایش تمامی یادآوري«با کلیک روي گزینه 

  



  

  

 تنظیمات شخصی

 ار دیدگاه افزارينرم مجموعه عمومی هايبخش توانیدمی  »تنظیمات شخصی«افزار از بخش با استفاده از امکانات نرم

 بر،یانم کلیدهاي تعریف کاربري، رابط تنظیمات شامل هابخش این تنظیمات. نمایید تنظیم سازيشخصی صورتبه

هاي هاي کارمندي، گروههاي شخصی (گروهوهگر انواع تعریف ایمیل، هايحساب تعریف یادآوري، تنظیمات امضا، تعریف

باشد. توجه داشته باشید اي تغییرات در یهاي ارسال فکس) و تغییر رمز عبور مهاي ارسال ایمیل و گروهکاربري، گروه

  هاي مجموعه دیدگاه اعمال خواهد شد.افزارها و صفحات نرمافزارتمام نرم

  در ادامه توضیح هر یک از این موارد به تفصیل ارائه شده است.

 لبه تنظیمات رابط کاربري  

 انتخاب ،)میلادي شمسی،( تقویم نوع دیدگاه، مجموعه زبان انتخاب قبیل از امکاناتی  »کاربري رابط تنظیمات« لبه در 

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

کنید)، نام فونت (انتخاب فونت مورد نظر براي نمایش تمام  مشاهده را آمیزيرنگ نمونه توانیدمی نمایشپیش بخش

فرض (در صورتی که کاربر داراي چندین سمت باشد) و هاي موجود در مجموعه دیدگاه)، انتخاب سمت پیشنوشته

  ها وجود دارد.سایز پنجره

  

س از دهد تعیین کند پن میباشد که به کاربر امکافرض میافزار پیشاز دیگر امکانات تنظیمات شخصی، تعیین نرم

 چهی دیدگاه به ورود هنگام ،»ندارد« گزینه انتخاب با  افزار هدایت شود.صورت خودکار به کدام نرمورود به دیدگاه به

  .شد نخواد گشایش افزارينرم

  

  

  

  



  

فزار ایط نرممح به خودکار طوربه دیدگاه به ورود از پس باشد، شده انتخاب »جلسات افزارنرم«  براي مثال اگر گزینه

 جلسات هدایت خواهید شد.

  

 آنها از کدام هر ادامه در که دارد وجود مختلفی هايگزینه هاپنجره سایز قسمت در کنیدمی ملاحظه  طور که همان

 :است شده داده شرح

  فرض باز خواهند شدها با سایز پیشفرض مطابق تصویر، پنجرهبا انتخاب گزینه پیش



.

  

 دخواه فرا را ابزار نوار جزبه صفحه تمام شده باز  ها انتخاب نمایید، پنجرهگزینه بزرگ را براي سایز پنجرهچه چنان

 .گرفت

  



ر خود را افزار مورد نظتواند سایز پنجره نرمها بر روي آخرین سایز تنظیم شده باشد. کاربر میاگر تنظیمات سایز پنجره

افزار را باز کند پنجره مورد نظر با سایز تعیین شده باز از آن هر بار که آن نرمبا هر طول و عرضی تنظیم نماید و پس 

 خواهد شد.

  

 نمایش« گزینه توانیدمی شود باز شما براي 5 دیدگاه مجموعه به ورود آغاز در کار فضاي  اگر تمایل داشته باشید پنجره

 باشد.فرض فعال میصورت پیشاست که این گزینه به ذکر به لازم. کنید فعال را »کار آغاز در کار فضاي



  

شود هایی که در همان لحظه براي کاربر فرستاده میانتخاب شده باشد، یادآور» نمایش خودکار یادآور«چه گزینه چنان

  صورت خودکار، در بالا سمت چپ میز کار، به نمایش در خواهند آمد.به 

  



  

  

قلم  امکان استفاده از» قلم نوري«توان به قلم نوري اشاره کرد که در صورت انتخاب گزینه میز دیگر امکانات این لبه 

 ، براي کاربر جاري فراهم خواهد شد.5نوري در مجموعه دیدگاه 

 لبه کلیدهاي میانبر  

اي هدر بخشدهد که براي درج عبارات متنی پرکاربرد استفاده از کلیدهاي میانبر متنی این امکان را به کاربر می

 فشردن با تعبار باره هر تایپ ازاي در  هاافزار، کلید میانبر تعریف کرد؛ به این معنا که با استفاده از این کلیدمختلف نرم

 هارمف از یکی در اگر زیر، شکل به توجه با مثال براي. شد خواهد درج آن با متناظر عبارت شده، تعریف میانبر کلید

 + دکمه روي ابتدا متنی، میانبر کلید تعریف براي. شد خواهد درج  »جهت اقدامات لازم«فشرده شود، عبارت  F6 کلید

 وارد مقدار قسمت در را نظر مد متنی عبارت سپس و کنید انتخاب را میانبر کلید  شده ایجاد سطر در و کرده کلیک

 F12تا  F1هاي (به تنهایی) و ترکیب کلید F12تا  F2 هايکلید براي مقدار درج صفحه این توضیحات مطابق. کنید

  باشد.پذیر میصفحه کلید امکان Shiftو یا  Ctrlهاي با دکمه



  

 کنار هر سطر کلیک نمایید. -جهت حذف این کلیدهاي میانبر نیز کافیست بر روي علامت 

ن هاي میانبر جهت گشودتعریف کلید طور که از نام آن مشخص است امکان، همان»هاکلیدهاي میانبر گشودن فرم«لبه 

 CTRL+F7 ترکیبی کلیدهاي فشردن با  کند. براي مثال مطابق شکل زیرها را براي کاربر فراهم میپر پرکاربردترین فرم

شود. جهت تعریف کلیدهاي میانبر براي گشودن فرم مد نظر کافیست نام گشوده می» تعریف تفویض اختیار«پنجره 

عنوان مثال در تصویر زیر گزینه تعریف تفویض اختیار انتخاب قسمت اسکرول شده انتخاب کرد (بهفرم مربوطه را از 

شده است) و سپس از سمت چپ کلید میانبري (با توجه به توضیحات انتخاب کلیدهاي میانبر در صفحه قبل) براي 

ه ذکر است بعد از تعریف کلید مربوطه اطلاعات مندرج را ثبت نمود. لازم ب ثبت آن تعریف کرد و در آخر با زدن دکمه

  نیاز است یک باز از دیدگاه خارج شده و دوباره وارد شوید تا تغییرات اعمال شود.



  

 به امضال 

جه باشد. توافزار، براي کاربر فراهم میهاي مختلف نرمدر این لبه امکان اضافه نمودن امضا و جهت استفاده آن در بخش

  .دارند امضا درج دسترسی افزارفقط براي کاربرانی فعال است که در نرمداشته باشید این امکان 

  

 از استفاده با یا و نمود  اضافه را امضا فایل و کرده کلیک    فوولدر دکمه روي جدید امضاي نمودن اضافه جهت

  .نمایید اسکن را خود امضا تصویر  اسکن دکمه

  



  

 لبه بازنشانی تنظیمات 

 ارهايافزنرم تنظیمات و هامنديعلاقه کار، میز  هاي براي انجام عملیات بازگردانی تغییرات انجام شده در هریک از بخش

نشانی باز  دکمه روي سپس و انتخاب تنظیمات، بازنشانی لبه از را نظر مورد گزینه توانیدمی اولیه حالت به مربوطه،

  د.باشجهت اعمال تغییرات، نیاز به خروج و ورود مجدد به دیدگاه میکلیک نمایید. توجه داشته باشید  تنظیمات



  

 هالبه یادآوري 

طور که در تصویر زیر مشاهده شود. همانانجام می 5هاي مجموعه دیدگاه در این بخش تنظیمات مربوط به یادآوري

 باشد:میکنید بخشی از صفحه مختص به تنظیمات خود یادآوري است که شامل موارد زیر می

  .، هنگام دریافت و مشاهده یادآوري، صدایی پخش نخواهد شد»عدم پخش صداي یادآوري«در صورت انتخاب گزینه 

  نمایش خودکار یادآوري

صورت خودکار در صفحه میز کار هاي جدید بهمطابق تصویر زیر یادآوري» نمایش خودکار یادآوري«با انتخاب گزینه 

 د.کاربر نمایش داده خواهند ش

 شده انتخاب  »هاي منتصبهاي سایر سمتنمایش یادآوري«اگر به کاربر سمت دیگري انتصاب داده شده باشد و گزینه 

  .شد خواهد داده نمایش نیز دیگر سمت به مربوط هايیادآوري باشد،

یادآوري آن  هاي موجود در این قسمت انتخاب شده باشد،چه هر کدام از گزینهچنان» هاي پیامکیادآوري«در بخش 

  .از طریق پیامک و گوشی تلفن همراه، دریافت خواهد شد

، امکان دریافت یادآوري آن در دیدگاه همراه نصب »دیدگاه همراه«هاي در بخش همچنین با انتخاب هر یک از گزینه

  شودشده روي گوشی تلفن همراه شما فراهم می



.

  

 هاي ایمیللبه حساب 

ه هایی که بایمیل مورد نظر یک نام نمایشی انتخاب کرد که با تایپ آن نام در قسمتتوان براي در این قسمت می

 جاي تایپ ایمیل، نام نمایشی را درج نمود.ارسال ایمیل نیاز است، به

  



  

 هاي شخصیلبه گروه 

هاي هاي کاربري شخصی، گروههاي کارمندي شخصی، گروههاي شخصی شامل گروهدر این لبه امکان تعریف گروه

باشد. در زیر به اختصار به کاربرد هر یک از این هاي ارسال فکس شخصی فراهم میشخصی، و گروه Emailارسال 

  ها پرداخته شده است.گروه

 توانید با ایجاد آن توزیعی از کارمندان است که شما می گروه کارمندي شخصی: در حقیقت یک لیست

  صورت گروهی به تعدادي از کارمندان ارسال نمایید.نویس را بههایی از نوع نامه و پیشآیتم

 توان توانید در قالب یک لیست تعریف نمایید و از طریق آن میگروه کاربري شخصی: تعدادي کاربر را می

  طور همزمان، ارسال و یا ارجاع نمود.به گروهی از کاربران خاص، بهمکتوبات از نوع پیام را 

  گروه ارسالEmail هایی جهت لیست توزیع توان گروهشخصی : براي ارسال ایمیل به گروهی از اشخاص، می

  ایجاد نمود.

 ان وتصورت گروهی براي تعدادي از اشخاص، نیز میگروه ارسال فکس شخصی: همچنین براي ارسال فکس به

  لیست توزیع ایجاد نمود.



  

 ایجاد گروه کارمندي شخصی 

را از صفحه » هاي کارمندي شخصیگروه«براي ایجاد یک گروه کارمندي شخصی جدید، مطابق تصویر زیر گزینه 

 شیدبا داشته توجه. نمایید کلیک جدید دکمه روي  و نموده انتخاب ،»شخصی کارمندي هايگروه« لبه تنظیمات من،

  .باشدمی فراهم شده ساخته ترپیش که هاییگروه ویرایش امکان که



  

 + دکمه  روي گروه اعضاي  در این مرحله اطلاعات فیلدهاي ترتیب و عنوان گروه را تکمیل کرده سپس براي انتخاب

  .شوید هدایت افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک

  

 را نظر مد هايگزینه کارمندان، لیست  میان از شود؛می داده نمایش سازمان ساختار اطلاعات افراد، انتخاب  در صفحه

 انتخاب کنید.

  را فشار دهید. ثبت پس از انتخاب افراد گروه دکمه



  

 ایجاد گروه کاربري شخصی 

  کلیک کرد. جدید دکمه روي بر صفحه این کردن باز از پس براي تعریف گروه کاربري شخصی جدید

  

هاي لازم را اختصاص دهید. جهت هاي ترتیب و عنوان را درج نموده سپس دسترسیفیلددر صفحه باز شده، مقدار 

 انتخاب افراد گروه بر روي آیکون + کلیک نمایید تا به صفحه انتخاب افراد هدایت شوید.



  

 ایجاد گروه ارسال ایمیل 

  نمایید.کلیک  جدید در صفحه مربوطه بري روي دکمه» شخصی Emailگروه ارسال «جهت ایجاد 

  

 افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک رنگ سبز+    دکمه روي اعضا انتخاب  در مرحله بعد پس از درج عنوان جهت 

 .شوید هدایت

 فشار دهید. ثبت در صفحه انتخاب اعضا، هر یک از افراد مد نظر را انتخاب کرده، سپس جهت ذخیره اطلاعات دکمه



  

 ایجاد گروه ارسال فکس 

  کلیک نمایید. جدید دکمه روي مربوطه  در صفحه» شخصی Emailگروه ارسال «جهت ایجاد 

  



 افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک رنگ سبز+    دکمه روي اعضا انتخاب  در مرحله بعد پس از درج عنوان جهت 

 .شوید هدایت

  

  

ها را از نوار ابزار انتخاب نمایید. عدد به یادآوري ها، مطابق تصویر زیر آیکون مربوطجهت مشاهده یادآوري: یاداوري ها 

   باشد.هاي موجود مینمایش داده شده در این آیکون نشان دهنده تعداد یادآوري

 

  

طور که در شکل بالا مشاهده افزار مشاهده نمود. همانتوان براساس تاریخ یا نرمها را میلازم به ذکر است که یادآوري

ها کافیست روي دکمه اند. جهت تغییر ترتیب نمایش یادآوريا براساس تاریخ نمایش داده شدههکنید، یادآوريمی

 اند.افزار نمایش داده شدهاساس نرمها برافزار کلیک نمایید. در شکل پایین یادآوريتاریخ یا نرم



  

یادآور  2دهد. براي مثال، این کاربر داراي میافزار را نشان هاي مربوط به آن نرمافزار تعداد یادآوريعدد جلوي هر نرم

هاي مربوط به آن را توان پیامافزارها میباشد. با کلیک روي نام هریک از این نرمهاي فرآیند میافزار گردشاز نرم

 هاي فرآیند به نمایش گذاشته شده است.افزار گردشهاي مربوط به نرممشاهده نمود که در شکل بالا پیام

  یادآوريتعویق  

ها ببرید علامت تعویق را در گوشه پایین سمت راست مشاهده خواهید گر ماوس را بر روي هر یک از یادآوراگر نشان

  نمود. پس از کلیک بر روي این دکمه زمانی را که مایلید یادآوري به آن هنگام موکول شود را وارد نمایید.



  

 حذف یادآوري 

توانید ماوس را روي یادآور مربوطه برده و با کلیک بر روي آیکون مربوطه ها میهمچنین جهت حذف هر کدام از یادآور

  به حذف تکی یادآور اقدام به حذف آن نمایه زدن دکمه تایید آن را حذف نمایید.

 تعویق همه یادآورها  

 نتخابا با را تعویق زمان زیر تصویر مطابق و کرده کلیک  ھمھ تعویق ها روي دکمهبراي به تعویق انداختن همه یادآوري

 روي بر سپس. کنید مشخص) غیره یا و آینده دقیقه 10 آینده، دقیقه 5 براي( زمان تعیین یا و معین تاریخ

  کلیک کنید. تایید دکمه



  

  

 هالغو همه یادآور 

 روي زیر پیغام مشاهده از پس و کرده کلیک  ھمھ لغو هاي موجود در این بخش روي دکمهبراي لغو تمامی یادآوري

  کلیک کنید. تایید دکمه

  

 هانمایش تمامی یادآوري 



ها را در یک صفحه مجزا مشاهده کنید و توانید آرشیو یادآوريمی» هاينمایش همه یادآوري«با کلیک روي گزینه 

  براساس فیلترهاي مورد نظر خود به یادآورهاي مورد نظر دسترسی داشته باشید.

  

    



  


