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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 راهنماي مقایسه دونسل جدید و فعلی دیدگاه..… ................................................................................. نام مستند

 22آبان ماه  .................................................................................................................................................. تنظیم تاریخ

 3.1 ............................................................................................................................................................ مکتوب ویرایش

 «چارگون»واحد استقرار اتوماسیون اداري شرکت  ................................................................................کننده تهیه

  

 محتویاترای  اسرت.   اینشررکت طرف قرارداد  اختیارمشتریانچارگون بوده و صرفاً در  شرکتمتعلق به  فکریاینمکتوبو  معنوي، ماديحقوق  کلیه:تذکرقانونی

وز کتبی از ای  شرکت و برا ککرر   مج کسباز آن تنها با  کلیابخشیو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداري بهرهمستند قابل 

مستند نقض  ای به اطلاعات  شده تعریفخارج حوزه  یاایجادامکاندسترسیمخاطبی فراد خارج از حوزه مخاطب و مستند به ا ای خواهد بود. نشر  پذیر امکانع منب

 خواهد داشت. پیگردقانونیبههمراهافزار و حق نشر بوده و  و مفاد قرارداد نرم مؤلفخلاف حق 
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 ی رابط كاربری صفحه 

و میز کارتشکیل نوار ابزار هاي منوي شروع،  سه بخش اصلی به نام از« مکاتبات»افزار  ي رابط کاربري نرم صفحه

 شده است. 

   منوی شروع 

د کره  وسازي نمر  ها ایجاد و شخصی را بر اساس نیازمندي شخصیمیزکار  توان میبا کلیک بر روي منوي شروع، 

 باشد.   مد میآای  امر در نحوه مدیریت سیستم بسیار کار

ها، تنظیمات مر ، دیردگاه    مندي هاي علاقه شود که شامل قسمت اي باز می پنجرهبا کلیک بر روي منوي شروع، 

اسرت و  مشراهده   قابرل  افرزار  هاي مختلف نررم  ها و دیدگاه م ، آیتم مندي باشد. از قسمت علاقه م  و راهنما می

تنظیمرات مر ،   د. ضرافه نمرو  ها، به میزکرار ا  هاي پرکاربرد را با کلیک راست روي هر کدام از آن قسمت توان می

باشرد. برراي    هراي کارمنردي و کراربري مری     هاي شخصی مانند تنظیمرات شخصری، گرروه    شامل تمامی قسمت

 د. ونیز استفاده نم F1توان از ای  پس، از کلید  دسترسی به راهنما می
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    نوار ابزار 

ر قسرمت برا ي میرز    تر د تر و راحت هاي پرکاربرد با ساختاري جدید و با تغییراتی جهت دسترسی سریع قسمت

 اند. کار قرار گرفته

هراي شخصری، لغتنامره، اداري، گزارشرات،      ، اشریا  منجمرد، یرادآوري   ها هاي یادآوري نیز شامل گزینهنوار ابزار 

 .باشد و خروج می، راهنما ها پنجره

 ها یادآوری 

بره مجررد ورود بره    باشرد کره    می  هاي مکاتباتی که براي کاربر جاري ارسال شده آیتم تمامیشامل یادآور ورود 

 شود. نمایش داده میصورت اتوماتیک ه ب، محیط دیدگاه

هراي ارسرال شرده را مشراهده      یادآوري تمامی یرادآوري  از نوار ابزار و با کلیک بر روي آیکون توان میهمچنی  

دآور و تغییرر در  هراي جدیرد در منروي یرا     هاي یادآوري در نسل جدید، نمایش تعداد آیتم د. از جمله تفاوتونم

 باشد. ها می ساختار نمایش آن

 های شخصی یادآوری

هاي تعریرف شرده    هاي مکاتباتی در صورت تعریف یادآوري شخصی، در زمان مقرر تمامییادآوري مشابه یادآوري

 شود. نمایش داده میصورت اتوماتیک ه ببه کاربر، 

هاي دیگر در ایر  قسرمت قابرل مشراهده      وريهاي شخصی به صورت کاملاً تفکیک شده نسبت به یادآ یادآوري

 د.وقسمت، مدیریت نم ها را از همی   تعویق، ایجاد و حذف یادآوري توان می باشند، همچنی  می

 ها پنجره

باشرد. در منروي    هاي باز در یک لحظه می و دسترسی به تمامی پنجره Minimizeیکی از امکانات جدید، امکان 

از  تروان  مری د داشت، همچنی  هاي فعال وجود خواه پنجره ها شما امکان باز کردن و پنهان کردن تمامی پنجره

 د.واستفاده نمنیز هاي فعال  کاري جهت نمایش کنار هم پنجره امکان پرکاربرد کاشی
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 افزار مكاتبات نرم 

 کارتابل 

 امکان جستجو در کارتابل

کران جسرتجو در   برا اسرتفاده از ام  باشرد.   مری در کارتابل از جمله تفاوت کارتابل در نسل جدید، امکان جستجو 

 د. وهاي مورد نظر را جستجو نم بر اساس کارتابل انتخاب شده، آیتم نتوا ها، می کارتابل

عنوان مورد نظر را تایر  و روي آیکرون جسرتجو    توان  می،وها، در نوار جستج پس از انتخاب هر یک از کارتابل 

 خواهد بود.  ها غیرفعال  . شایان ککر است که تا پیش از کلیک روي دکمه جستجو، لیست آیتمدونمکلیک 

برا کلیرک روي   . شرود  جستجو مری موضوع فرض بر اساس  به صورت پیشعنوان تای  شده   زم به توضیح است

د. شایان ککر است که جستجو بر اتغییر د فرستندهو را بر اساس اصل، رونوشت و جستج توان عنوان موضوع می

 باشد. پذیر می اساس چندی  گزینه امکان

در قسمت با ي  "تنظیمات"گزینهي مدیریت نماها یا ایجاد نماي جدید، کافیست بر روي  ورود به صفحه جهت

 د.وهاي کارتابل، کلیک نم لیست آیتم

نمراي   نرام  عنروان « چیردمان »ي  وجود دارد. در ابتدا در لبه  طبقه بندی لبه چیدمان و دو ي مذکور صفحهدر 

هراي مرورد نظرر عنروع،      کرده سپس هرر یرک از آیرتم   نام نماي جدید را وارد + و  گزینهبا کلیک روي ، جدید را

عررض سرتون و نروع    هرا، میرزان    د. پس از انتخاب هر یک از آیتموانتخاب نمتوان  میپیوست، تاریخ و غیره( را 

 د.ج نموانتخاب و دررا باید ها  سازي عصعودي، نزولی( آن مرتب

+  گزینره ( برراي تعریرف برچسرب جدیرد روي     تمیر آ يبند عمورد استفاده در بخش طبقه طبقه بندیي  در لبه

هراي مکاتبراتی، انتخراب و درج     بنردي آیرتم   دسته جهتکلیک کرده و در هر سطر عنوان، نوع و رنگ برچسب 

 باشد که در قسمت موضوع نامه قابل مشاهده خواهد بود. هاي جدیدي می رنگ، یکی از قابلیت .گردند می

 امکان تفکیک محتوای کارتابل بر اساس تاریخ

هاي هر  به راحتی نامه توان میباشد که  ها بر اساس روز می یکی از امکانات پرکاربرد و جدید، امکان تفکیک نامه

ترر   د. ای  روش مردیریت کارتابرل را آسران   وو به صورت دسته بندي شده مشاهده نم یشخصروز را در کارتابل 

 نماید.  می
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 مشاهده نامه 

 توان به دو طریق عمل نمود: هاي موجود در کارتابل، می افزار مکاتبات جهت مشاهده انواع نامه در نرم

تروان نامره را بره همرراه جز یرات و       ي مورد نظر، با دوبار کلیک برر روي آن مری   روش اول: پس از انتخاب نامه 

 .نمود الحاقات آن مشاهده

 د.ونامه را مشاهده نم توان می« نمایش نامه»با انتخاب گزینه و روش دوم: پس از کلیک راست روي نامه 

هده متن و پیوست نامه بدون باز کردن نامه استت  بتا   یکی از امکانات کاربردی و جدید، امکان مشا

های آن دسترسی داشتته و بتدون    توان از قسمت الحاقات به متن نامه و پیوست کلیک روی نامه می

 باز کردن کامل نامه، متن آن را مشاهده نمود 

ي و بردون   فحههاي نسل جدید دیدگاه، امکان نمایش اطلاعات و محتویات نامره دریرک صر    یکی دیگر از ویژگی

 باشد. هاي مجزا می نیاز به کلیک در تب

 ثبت نامه داخلی 

ثبرت نامره   »گزینره  ، افرزار مکاتبرات   نررم ، دیدگاه م  گزینه، ازمنوي شروع، توان می داخلیهاي  جهت ثبت نامه

 د.ورا انتخاب نم« داخلی

د و یرا از لیسرت   واضرافه نمر   شخصیبا استفاده از راست کلیک، ثبت نامه داخلی را به میزکار  توان میهمچنی  

 د.رها استفاده ک مندي علاقه

ي   توان به امکان وارد کردن اطلاعرات در یرک صرفحه    هاي موجود در پنجره ثبت نامه داخلی می از جمله تفاوت

 تر اشاره کرد. هاي مختلف و ساده به صورت متمرکز و انتخاب گیرندگان به روش

دسترسری آسران و   باشد که برراي   فرض نیز می پنجره نامه داخلی داراي امکان دسترسی سریع و انتخاب پیش 

 و الحاقرات اطلاعات/ گیرندگان/ درج مشخصات فایل مت / / مشخصات/ هاي فرستنده هر کدام از قسمت تر سریع

 د.واز ای  قسمت استفاده نمتوان میمراجع  

 گیرندگان

و تای  نرام گیرنردگان داخلری و    هاي اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛  یک از فیلد روي هربا کلیک بر  توان می

 د.وخارجی، گیرندگان مورد نظر را جستجو نم
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باشرد. برا کلیرک برر روي گزینره       عبه علاوه( مری  +هاي انتخاب گیرندگان کلیک بر روي گزینه  یکی دیگر از راه

شود که امکان جستجوي گیرندگان برر اسراس قسرمت اخیرر،      یم انتخاب گیرندگان نمایش داده   مذکور پنجره

هاي کارمندي و اشخاص وجود دارد.قسمت اخیر آخرینانتخراب را هوشرمندانه نگهرداري     ساختار سازمان، گروه

دهد. با دوبار کلیک نمرودن روي   تر در اختیار قرار می تر و راحت هاي بعدي براي انتخاب سریع کرده و براي نامه

فرض انتخاب نمود. همچنی  امکان جابجایی برراي گیرنردگان    توان آن را به عنوان پیش ها می قسمتهرکدام از 

 نیز وجود دارد.

توان برا کلیرک برر روي آیکر       براي راحتی جهت درج شرح براي هر فرد انتخاب شده، پس از انتخاب کاربر می

ذف کاربر باشد با انتخاب گزینه ضربدر کاربر را د و همچنی  اگر نیاز به حومداد، شرح مربوط به کاربر را وارد نم

 .ودحذف نم
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 فایل متن و پیوست

هراي   با کلیک بر روي گزینه +  فایل مت  و پیوست خود را همانند روش توان می در قسمت فایل مت  و پیوست

 د.ونسل فعلی دیدگاه وارد نم

باشد که برر خرلاف نسرل     افزار می اسک  نرمهاي موجود در بخش فایل مت  و پیوست، در قسمت  یکی از تفاوت

پرذیرد. همچنری  انتخراب فایرل مرت  و       افرزار انجرام مری    فعلی دیدگاه، اسک  فایل مت  و پیوست در داخل نرم

 گیرد تا سرعت کار بیشتر شود. ي انجام می پیوست در یک صفحه

در زمان اضافه کرردن از خرارج از   از جمله امکانات اضافه شده، جابجایی بی  دو بخش فایل مت  و پیوست و یا 

 باشد. افزار می نرم

هاي ورود اطلاعات اضافه شده است امکان تاییرد یرا لغرو در زمران      یکی از امکانات جدیدي که به تمامی پنجره

هشدار داده خواهد شد که نامه کخیرره   بسته گردداي  پنجره خواسته شود باشد. در صورتی که بست  پنجره می

 د.وسازي استفاده نم توان از دکمه انجماد جهت کخیره صورت نیاز مینشده است و در 

 نویس ارسال پیش 

از « نرویس  ارسرال پریش  »از نوار ابزار، منوي شروع، دکمه دیدگاه م  و سرپس گزینره    نویس ارسال پیشجهت 

 .گردد میافزار مکاتبات، انتخاب  نرم

از د و یرا  ونویس را به میزکار خرود اضرافه نمر    سال پیشتوان با استفاده از راست کلیک، ار به عنوان یادآوري می

 د.ها استفاده کر مندي لیست علاقه

ي   توان به امکان وارد کردن اطلاعات در یک صرفحه  نویس می هاي موجود در پنجره ارسال پیش از جمله تفاوت

 تر اشاره کرد. هاي مختلف و ساده به صورت متمرکز و انتخاب گیرندگان به روش

دسترسری  باشرد کره برراي     فرض نیز مری  نویس داراي امکان دسترسی سریع و انتخاب پیش ارسال پیشپنجره  

گیرنردگان پیشرنویس/ اطلاعرات نهرایی/ گیرنردگان نهرایی/       / هاي فرسرتنده  هر کدام از قسمت تر آسان و سریع

 د.واز ای  قسمت استفاده نمتوان  میمراجع  و مشخصات/ الحاقات
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 گیرنده پیشنویس

هراي انتخراب    یکری دیگرر از راه   د.را تایر  نمرو  ، نرام گیرنرده مرورد نظرر     توان می کلیک بر روي فیلد کارمندبا 

انتخراب گیرنرده     باشد. با کلیک برر روي گزینره مرذکور پنجرره     عبه علاوه( می +گیرندگان کلیک بر روي گزینه 

 دهد. می ساختار سازمان ها و شود که امکان جستجو گیرنده بر اساس آخری  انتخاب نمایش داده می

 امضا کننده نامه و گیرندگان نهایی نامه

 .گردد هاي توضیح داده شده در قسمت ثبت نامه داخلی به انتخاب گیرندگان عمل می همانند روش

   جستجو و گزارشگیری 

در پنجره جستجو و گزارش گیري، امکان جسرتجو براسراس فیلردهاي مختلرف و مشراهده نتیجره آن در یرک        

 باشد. ي فراهم می صفحه

 توان فیلدي را اضافه یا کم و به راحتی جستجو نمود. جهت سهولت می

 توان از فلش تعبیه شده استفاده کرد. هاي مختلف نیز می همچنی  جهت دریافت نتیجه جستجو با فرمت

 د. واستفاده نم  توان از ای  روش هنگام جستجو می  افزار به هاي نرم در تمامی قسمت

 ج از سیستمخرو 

قرار گرفته است ترا  نوار ابزار که گزینه خروج از سیستم نیز در  گردد میدر انتهاي توضیحات به ای  نکته توجه 

 د.واز گزینه خروج از سیستم استفاده نم باید ،قابل توجه است قبل از ترک میزکارتر گردد.  دسترسی راحت



 

 

 


