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٣

مقدمه

،»پيـشنهاد  «اندازي سيستم اتوماسيون اداري در سازمان، مواردي از طرف كاربران تحت عنوان        در هنگام راه  

بـراي رفـع هـر گونـه     . گـردد منتقل مي اتوماسيون اداري  و رابطينمتوليانافزار، به نرمدر  » خطا«و يا   » سوال«

هـاي  در ادامه گـروه   . اي دارد  خطا يا مسئله، اهميت ويژه     ابهام، شناخت انگيزه كاربر و درك از نحوه ايجاد        

.رفع ابهامات كاربران سيستم ارائه گرديده استمختلف سوالات مطروحه جهت كمك به 

بدون در نظر گرفتن نحوه و نوع استفاده آنها از سيستم و بصورت              هستند كه كاربران   سوالاتياولين گروه، 

افزارهاي ارائه شده نسبت بـه   كه عمدتاً بلافاصله پس از نصب نرم       ديموارمجموعه  .كنندعمومي مطرح مي  

 در برخي موارد به اشتباه تحت عنوان سوالاتاين . گردندها، ارائه ميكارايي و منطق عملكرد برخي قابليت    

به سرعت كاهش ،تعداد اين موارد به مرور و عملياتي شدن سيستم  . گردند مي مطرحنيز  »Bug«و  » اشكال«

.باشدميوالات متداول عموميساين دسته از سوالات با عنوان .يابدمي

 خـاص از    گروهـي اربري افراد ارتبـاط داشـته و مخـتص        به نحوه و نوع ك     هستند كه    سوالاتيدومين گروه،   

باشد كه كاربر بواسطه سمت سـازماني خـود بـه آنهـا        اين سوالات با توجه به امكاناتي مي      .باشدكاربران مي 

.ارددسترسي د

 اشـكالات  .باشـند  عواملي خارج از نرم افزارهاي ارائه شـده مـي         گروه، مشكلاتي هستند كه ناشي از      سومين

عامل، مرورگر وب، عدم نصب صحيح تجهيزات جانبي مانند اسكنر يا پرينتر و همچنـين مـشكلات                سيستم

از جملـه ايـن     ...) اسكنر و جهيزات جانبي مانند    مشكلات ناشي از دستگاه كاربري، شبكه و ت       (افزاري  سخت

.لازم است جهت رفع اين موارد به رابط اتوماسيون سازمان مراجعه گردد. دنباشميموارد 



٤

ورود به سيستم

هختتعتتلتاتل

 آن در هـر بـار       تايپ مجـدد  آيا امكان ذخيره شدن كدكاربري و رمز براي جلوگيري از           
ورود به سيستم وجود دارد؟

اين عـدم نمـايش هـر    ها از طريق تايپ كدكاربري و رمز مي باشـد بنـابر  تنورود به سيستم امكان  چون  خير،

. در جهت تامين امنيت سيستم مي باشدفرضيك به صورت پيش

كاراكترهاي كد كاربري و رمز انتخابي وجود دارد؟ر تعداد و نوع آيا محدوديتي د

هـا  در مورد نوع اين كاراكتر    . مي باشد  5حداقل تعداد كاراكتر رمز      و   1حداقل تعداد كاراكتر كد كاربري      

.نيز محدوديتي وجود ندارد

درجه اهميت كدكاربري و رمز در اين سيستم تا چه ميزان است؟

مكتوبـات بـه صـورت    بواسـطه اينكـه  كد كاربري و رمز هر كاربر وسيله ورود او به داخل سيـستم اسـت و           

.دستي گردش نمي يابد در حكم امضاء كاربر مي باشد

 رمز را در اين سيستم چگونه است؟ آيا درتعداد تغيير رمـز محـدوديتي وجـود               نحوه تغيير 
دارد؟

:در تعداد دفعات تغيير رمز محدوديتي وجود ندارد و براي تغيير رمز در داخل سيستم مسير زير را طي كنيد

تغيير رمز/ تنظيمات شخصي/منوي عمومي: 1مسير 

مزتغيير ر/ تنظيمات شخصي/ Outlook bar: 2مسير

آيا امكان تغيير كد كاربري وجود دارد؟
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ورود به سيستم
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چنانچـه كـد كـاربري شـما بـصورت          كد كاربري در داخل سيستم توسط مدير سيـستم ايجـاد مـي گـردد،              

.تماس بگيريدرابط سازمان نادرست تعيين شده است با 

حه رابط كاربريصف

 صفحه رابط كاربري

نحوه دسترسي به نرم افزارهاي ديگر اين سيستم چگونه است؟

.م افزارها راه دسترسي به ساير زير سيستم ها مي باشد منوي نر

نحوه دسترسي به وب سايت شركت چارگون چگونه است؟

:جهت مشاهده وب سايت شركت چارگون مسير زير را طي كنيد

بازديد از سايت ديدگاه/ منوي راهنما 

آيا امكان تغيير رنگ كادر اين صفحه وجود دارد ؟

: مسير زير را طي كنيدجهت تغيير رنگ كادر صفحه

 Theme/تنظيمات شخصي/منوي عمومي: 1مسير 

Theme/ تنظيمات شخصي/ شخصيOutlook bar:2مسير
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)هاكارتابل(ساختار درختي

تفاوت ميان كارتابل هاي متصل به نام كاربر و كارتابل هاي متصل به سمت كاربر چيست؟

و )كه مخـصوص مكاتبـات رسـمي وسـازماني اسـت     (ني  كارتابل هاي متصل به سمت، كارتابل هاي سازما       

.مي باشند)كه مخصوص مكاتبات غير رسمي است(كارتابل هاي متصل به اسم، كارتابل هاي شخصي

:اسامي كارتابل هاي سازماني و شخصي بشرح ذيل است

كارتابل فكس ها/كارتابل پيشنويس ها/كارتابل نامه ها: كارتابل هاي سازماني

كارتابل ايميل ها/كارتابل پيام ها: خصيكارتابل هاي ش

آيا پس از تغيير سمت كاربر و يا عدم حضور او براي مدت زمـان طـولاني امكـان انتقـال              
كارتابل وي به سمت جديد ويا فرد ديگر وجود دارد؟

. بايد با مدير سيستم تماس بگيريدانجام اين كار براي واين امكان در داخل سيستم وجود دارد 

انتقال نامه ها در داخل كارتابل ها در فرآيند دريافت چگونه است؟نحوه 

 در داخل پوشه نامه هاي دريافتي قرار مي گيرد چنانچه نسخه اصل را ارجاع بزنيد نامه                 ،نامه پس از دريافت   

به داخل پوشه نامه هاي ارجاع داده شده منتقل خواهد شد و شما مي توانيد بايگاني شخصي را در زير ايـن                      

.وشه ايجاد كنيدپ

در چه صورت ممكن است يك كاربر داراي چند كارتابل باشد؟

در صورتي كه كاربر سيستم داراي بيش از يك سمت سـازماني باشـد بـه تعـداد سـمت هـا كارتابـل هـاي                          

. خواهد داشت وجودبصورت مجزا)نامه،پيشنويس،فكس(سازماني 
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 وجود دارد؟آيا امكان ارسال يك نامه به چند كارتابل مختلف

) هـاي ارجـاع داده شـده   هـاي ارسـالي،نامه  ههـاي دريافتي،نام ـ نامـه (در هرلحظه داراي ماهيت خاص   نامه ها   

.ها جاي مي گيرد ماهيت خود در داخل اين پوشهباشد كه با توجه بهمي

وجود دارد؟) بايگاني شخصي( آيا امكان ايجاد پوشه هاي دلخواه در ساختار درختي 

مي تواند كليه مكتوبات خود را بـه صـورت دلخـواه پوشـه بنـدي كنـد و بايگـاني شخـصي قابـل             هر كاربر   

نكته مهم درباره بايگاني شخصي مكتوبات اينست كه هـر مكتـوب فقـط در يـك زيـر         .جستجو ايجاد نمايد  

.پوشه امكان ذخيره شدن دارد

؟ كردن پوشه ها در داخل اين كارتابل وجود داردCopy/Pastآيا امكان 

كـردن  Copyزير پوشه هاي ساخته شده در زير هر پوشه مربوط به پوشه مخصوص به خود بوده و امكـان       

.آن در زير ساير پوشه ها وجود ندارد

آيا امكان مرتب سازي زير پوشه هاي ساخته شده بصورت دلخواه وجود دارد؟

وشه ها را به صورت دلخواه مرتب در صورتي كه بخواهيد پ. مرتب مي شوندحروفزير پوشه ها به ترتيب 

.نام هر پوشه عددي را وارد كنيد تا پوشه ها مرتب گرددابتداي كنيد كافيست در 

كليد واژه در قسمت بالاي اين ساختار چه كاربردي دارد؟

.به منظور جستجو بر روي ساختار پوشه ها و زير پوشه هاي ساخته شده مي باشد

6
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هاكارتابل نامه

هاكارتابل نامه

؟ صورت يك كاربر مي تواند تعداد دلخواه مكتوب را در يك صفحه مشاهده كنددر چه

 مي توانيد پس از ورود بـه كارتابـل مـورد نظـر در               ي قابل مشاهده در يك صفحه     مكتوباتبراي تغيير تعداد    .

. گزينه تعداد شمار مكتوبات مورد نظر را انتخاب كنيد

 به چه صورت است؟نحوه ايجاد بايگاني شخصي در اين نرم افزار

در زير تمامي پوشه هـاي اصـلي وجـود       ) بايگاني شخصي (امكان ايجاد زير پوشه بمنظور دسته بندي نامه ها        

:دارد و جهت ساخت اين زير پوشه ها مسير زير را طي كنيد

ثبت/تايپ عنوان/پوشه جديد/ راست بر روي پوشه مورد نظركليك 

چنان در كارتابل نامه هاي دريافتي باقي بماند؟آيا ممكن است نامه اي پس از ارجاع هم

بله،چنانچه نسخه رونوشت نامه ارجاع داده شود،نسخه اصل آن همچنان در كارتابل نامه هاي دريافتي باقي                 

.خواهد ماند

 وجـود  Drag & Dropآيا براي انتقال نامه ها از يك پوشه به پوشه هـاي ديگـر امكـان    
دارد؟

كليـك راسـت بـه روي       :طـي كنيـد   را  مكتوبـات بـه درون زيـر پوشـه هـا مـسير زيـر                خير،به منظـور انتقـال      

انتخاب پوشه مورد نظر /انتقال/مكتوب
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 در كنار هر نامه به چه مفهوم مي باشد؟O,A,Wحروف

 : Wدر مقابل مكتوباتي وجود دارد كه دريافت كننده آن طي يك گردش كار (Work Flow)باشيد .

A:    اغذ باشد نشانگر وجود متن در داخل مكتوب است و چنانچه بشكل گيـره باشـد         چنانچه بشكل برگ ك

. باشدي م(Attachment) نشانگر وجود پيوست

: Oباشد و چنانچه بشكل يـك   چنانچه بشكل برگ كاغذ باشد نشانگر وجود يادداشت بروي مكتوب مي

.زنگ باشد نشانگر وجود يادآور بروي مكتوب است

F :تي وجود دارد كه حاوي فرمدر مقابل مكتوبا (Form)باشند .

امكان مرتب سازي نامه هاي موجود در كارتابل بر چه اساسي وجود دارد؟

: امكان مرتب سازي مكتوبات بر اساس موارد زير وجود دارد

موضوع /اولويت/فرستنده/تاريخ ثبت/شماره ثبت

)به صـورت صـعودي يـا نزولـي    (مكتوبات ن خواهيد بر اساس آ كه ميايهر ستون گزينه كافيست بر روي    

.مرتب شود كليك كنيد

ها در كنار هر نامه به چه مفهوم است؟رنگ پاكت

.هايي است كه توسط دبيرخانه مربوطه به عنوان نامه دريافتي ثبت شده است شده استنشانگر نامه: قرمز

5
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.نامه ارسالي ثبت شده است شده استهايي است كه توسط دبيرخانه مربوطه به عنوان نشانگر نامه: آبي

.باشدنشانگر نامه هاي داخلي و دروني سازمان مي: زرد

كننـده   نشانگر آنست كه طـي ارجـاع دريافـت    علامت فلش وجود داشت    هاز پاكت چنانچه بروي هر يك ا    

.باشيدنامه مي

.باشدرنگ پاكت پيشنويس و پيام همواره زرد رنگ مي

آيا امكـان تبـديل ميـان آنهـا وجـود           ؟مكتوب معمولي در چيست   با  Boldتفاوت مكتوب   

دارد؟

چنانچه .شوندباشند و در صورت مشاهده از اين حال خارج مي ميBoldمكتوبات مشاهده نشده به صورت 

بخواهيد جهت جلب توجه در رجوع مجدد مكتوب را به حالت مشاهده نشده تبديل كنيـد كافيـست مـسير         

تبديل به جديد/ راست بروي مكتوبكليك : زير را طي كنيد

وجود دارد علت چيست؟) پاكت آبي(در كارتابل نامه هاي دريافتي،نامه ارسالي

گيردكه شما گيرنده رونوشت آن نامه قرار مي) پاكت آبي(زماني در كارتابل نامه هاي دريافتي، نامه ارسالي

.باشيد

8
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تفاوت بين فرستنده و فرستنده نامه در چيست؟

نشانگر نام و سمت ارجاع دهنده نامه به ،ء كننده نامه است و فرستنده نامه  ستنده، نشانگر نام و سمت امضا     فر

.باشدشما مي

آيا امكان ارجاع دسته اي مكتوبات وجود دارد؟

:بله، جهت ارجاع دسته اي مكتوبات مسر زير را طي كنيد

ارجاع/وب انتخابيكليك راست بروي آخرين مكت/انتخاب مكتوبات مورد نظر

آيا امكان ايجاد يادآور شخصي بر روي نامه ها وجود دارد؟

:بله،جهت ايجاد يادآور شخصي بروي مكتوبات كافيست مسير زير را طي كنيد

يادآوري/كليك راست بروي مكتوب مورد نظر

توان مشاهده كرد؟دستور يك نامه را در كدام قسمت مي

: دستور بروي نامه را مشاهده كنيدتوان آخرينبه سه صورت مي

شرح آخرين ارجاع/اطلاعات اصلي/گشودن نامه: 1مسير 

)كه بصورت قرمز رنگ نمايان است( خود شاخه مربوطه بهانتخاب /پيگيري/گشودن نامه: 2مسير 

10
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تاريخچه/ساير اطلاعات/ گشودن نامه: 3مسير 

پنجره كليد واژه به چه مفهوم است؟

هـاي   تاجهت دسترسـي .شودي نامه در هنگام ثبت توسط مسئول ثبت در اين قسمت نوشته مي        كلمات كليد 

.راحتي قابل جستجو باشندبعدي به

نامه 

آيا امكان كپي كردن متن يا پيوست يك مكتوب بروي دستگاه كاربر وجود دارد؟

را انجـام   )تن و پيوسـت   فايـل م ـ  (بله،كليد دريافت در تمامي قـسمت هـاي سيـستم وظيفـه ذخيـره اطلاعـات               

:جهت ذخيره كردن كافيست مسير زير را طي كنيد .دهدمي

Save/دريافت

كليد افزودن به آرشيو فايل ها و اطلاعات به چه مفهوم است؟

.عهده داردهب) آرشيو فايلها(اين كليد وظيفه ارسال فايل را به زير سيستم مديريت فايل ها و اطلاعات

14
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آيا امكان مشاهده اين نامـه      ....)عطف،بازگشت،پيرو،(ه مرجعي اشاره شود     چنانچه در نامه ب   
مرجع وجود دارد؟

مراجع /ساير اطلاعات/بازكردن نامه: بله،جهت مشاهده مرجع يك نامه مسير زير را طي كنيد

آيا امكان ايجاد يادداشت شخصي بر روي مكتوب وجود دارد؟

:توب كافيست مسير زير را طي كنيدبله،جهت ايجاد يادداشت شخصي بر روي مك

يادداشت/كليك راست بروي مكتوب مورد نظر

يت براي سـايرين وجـود داشـته باشـد كـه نـوع آن از       ؤتواند به دو صورت خصوصي و قابل ريادداشت مي 

.گرددنمايش براي سايرين تعيين ميCheck Boxطريق 

آيا امكان مشاهده يادداشت شخصي براي افراد ديگر وجود دارد؟

. رجوع شود4به پاسخ 

باشد؟منوي پيگيري شامل چه قسمتهاي مهمي مي

: پيگيري شامل موارد زير مي باشدسربرگ 

ليست دريافت كنندگان و ارسال كننده نامه•

3

4

5

6
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ليست ارجاعات•

:و با كليك بر نام هر كاربر

رنام و سمت كارب•

اولويت دريافت مكتوب•

كه چنانچه كاربر ارجاع دهنـده باشـد،نام وي در ايـن قـسمت نوشـته مـي         (نام ارجاع دهنده مكتوب   •

.)گردد

...)اصل،رونوشت،(نسخه اي از نامه كه كاربر دريافت كننده آن بوده•

....)مختوم،(وضعيت نامه در هر سمت•

ارجاعتاريخ ثبت نامه براي سمت مربوطه يا تاريخ دريافت •

.)كه بصورت خودكار زده مي شود(تاريخ مشاهده نامه توسط كاربر •

تاريخ ارجاع نامه توسط كاربر•

مدت زمان مهلت ارجاع •

توان پس از ارجاع يك نامه آنرا در درون كارتابل نامه هـاي دريـافتي     در چه صورت مي   
خود حفظ كرد؟

.كارتابل نامه ها باقي خواهد ماندهمچنان در داخل چنانچه نسخه اصل نامه ارجاع نشود،

7
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تفاوت ميان رونوشت و رونوشت مخفي در چيست؟

گيرندگان رونوشت و اصل در داخل سربرگ پيگيري مشاهده مي شوند ولي گيرنـدگان رونوشـت مخفـي      

.قابل پيگيري نيستند

در چه صورت ممكن است يك پاراف همراه ارجاع ارسال نگردد؟

. نكندعملع دهنده بدرستي در پنجره ارجاع در صورتي كه ارجا

جهـت انجـام يـك ارجـاع     .مـي باشـد   راست بسمت چپ    حركت صحيح در هنگام ارجاع همواره از سمت         

:صحيح مسير زير را طي كنيد

يادداشـت  ...)/از گزينه هاي كارمنـد،گروه كارمنـدي،  (انتخاب گيرنده ارجاع /ارجاع/انتخاب نامه مورد نظر  

ارجاع/انتخاب نوع دريافت....)/پيوست،پيغام صوتي،(افزودن ملحقات به نامه )/رجاعپاراف ا(توضيحات 

تفاوت كليد ارجاع و ارجاع و انتقال در چيست؟

 در حـالي كـه كليـد        .پوشه دلخواه شما منتقل مـي كنـد       علاوه بر ارجاع نامه آنرا به زير      كليد ارجاع و انتقال     

.ارجاع تنها عمل ارجاع را انجام مي دهد

ممكن است در  يا آيا ممكن است در ارجاع يك نامه چند گيرنده اصل وجود داشته باشد؟
نداشته باشد؟يك نامه گيرنده اصل وجودارجاع

8

9

10

11
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چنانچه اقدام كننده بروي نامه بيش از يك نفر باشد آنگاه نامه داراي بـيش از يـك گيرنـده اصـل خواهـد                        

ها به  با وجود ارسال رونوشتاشد،سيستم با اعلام اين مطلبچنانچه ارسال نامه فقط بصورت رونوشت ب.بود

. اجازه خروج نسخه اصل را از داخل نامه هاي دريافتي نخواهد دادگيرندگان

؟چه بايد كرددر هنگام ارجاع خود در سيستم ها Hatkeyدر صورت فراموش كردن 

ــد     ــست دو كلي ــاع كافي ــام ارج ــست در هنگ ــن لي ــتفاده از اي ــت اس ــشاريد،Ctrl+F1:جه ــست  را بف ــا لي ت

Hatkeyنظر ي انتخاب هر يك از آنها كافيست روي پاراف موردموجود ظاهر شود و برايهاDouble 

Clickكنيد.

باشد؟مفهوم مهلت در زمان ارجاع به چه صورت مي

جـاع  در صورتي كه بخواهيد براي گيرنده ارجاع خود مهلت تعيين كنيـد مـي توانيـد مهلـت را از پنجـره ار        

 بـه  انتخاب و تاريخ و زمـان مهلـت را تعيـين كنيـد، گيرنـده آن تـا زمـان تعيـين شـده توسـط شـما مجبـور                             

 و در غير اين صورت سيستم به گيرنـده و      .پاسخگويي و يا قرار دادن يك يادداشت عمومي بروي آن باشد          

.فرستنده اخطار دهي خواهد كرد

ع در داخل سازمان وجود دارد؟گيرندگان ارجاهايي ازآيا امكان ساخت گروه

بـا آنهـا داريـد در       ...)نامه،پيـشنويس، (شما مي توانيد سمت هايي را كه حجم بيشتري مكاتبه سـازماني           بله،

امي  كارمندي شخصي خود قرار دهيد و هر بار بجاي جستجو در ميان تعـداد زيـادي از اس ـ    هايدرون گروه 

12
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سير  ساخت گروه كارمندي شخصي كافيست مجهت. كنيدنظر خود را جستجو موردگروهسازماني تنها نام 

:زير را طي كنيد

كـاربر وفعـال كـردن      جـستجوي   /دداشـت عنـوان گـروه     يا/اضـافه /گروه كارمنـدي شخـصي    /منوي شخصي 

Check Boxثبت/ كنار نام وي

حامش هاي متداول در داخل سيستم وجود دارد ؟/دستورات/آيا امكان ذخيره پاراف ها.1

 Textتوانيـد از ايـن مـوارد در كليـه     و مـي داريدرا F12 تا F1آنها از كليد  كردن يرهخ شما امكان ذبله،

Box     حـامش هـاي متـداول در       /دسـتورات / ذخيـره پـاراف هـا      جهت.هاي موجود در سيستم استفاده نمائيد

:مسير زير را طي كنيدداخل سيستم

Outlook barتنظيمات شخصي/ شخصي/Hotkey كاربرهاي 

:حامش هاي متداول مسيير زير را طي كنيد/دستورات/ست پاراف هامشاهده ليجهت 

Ctrl+F1

در صورت فراموش كردن ليست پاراف ها ،آيا امكان مشاهده ليست پاراف ها وجود دارد ؟.2

.سئوال قبل رجوع شودپاسخ به 

نامه ارجاع شده ولي پاراف مربوطه عليرغم تايپ براي فرد مورد نظر ارسال نشده،مشكل چيست؟.3

حركـت صـحيح در پنجـره      .حركت صحيح در داخـل پنجـره ارجـاع اسـت           انجام يك ارجاع صحيح      لازمه

 به ترتيب  جهت انجام يك ارجاع بدون اشكال مسير زير را        باشد،  ارجاع همواره از سمت راست به چپ مي       

:طي كنيد

تعيـين  /)مرتبطگيرنده هاي /گردش كار-شخصيگروه كارمندي-كارمند(انتخاب گيرنده/انتخاب دبيرخانه   

-پيوسـت -قلم نـوري (در صورت لزوم استفاده از/شرح پاراف ارجاع/ جهت گيرنده  مهلت و اولويت ارجاع   

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(انتخاب نوع گيرنده)/فرم
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توان عمل كرد؟چنانچه بخواهيم براي گيرنده ارجاع مهلت پاسخ گويي تعيين كنيم،به چه صورت مي.4

:براي گيرنده در هنگام ارجاع مسير زير را طي كنيدتعيين مهلت پاسخگوييجهت 

ــه   ــاب دبيرخان ــده /انتخ ــاب گيرن ــد(انتخ ــدي -كارمن ــروه كارمن ــصيگ ــار -شخ ــردش ك ــاي  /گ ــده ه گيرن

در صـورت   /شرح پاراف ارجاع  / و اولويت ارجاع جهت گيرنده      پاسخگويي تعيين مهلت )/مرتبط

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(انتخاب نوع گيرنده)/فرم-پيوست-قلم نوري(لزوم استفاده از

 فايلي را هم بصورت پيوست ارسال كنيم به چـه صـورت عمـل                مكتوب چنانچه بخواهيم همراه با ارجاع    .5

كنيم؟مي

:ي كنيدطبصورت پيوست همراه با ارجاع مسير زير را جهت ارسال فايل 

تعيـين  )/ي مرتبطگيرنده ها/گردش كار-شخصيگروه كارمندي-كارمند(انتخاب گيرنده/انتخاب دبيرخانه   

-نـوري قلـم (صورت لزوم اسـتفاده از   در  /شرح پاراف ارجاع  /مهلت و اولويت ارجاع جهت گيرنده     

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(انتخاب نوع گيرنده/)فرم-پيوست-صوتضبط

چنانچه جهت پاراف در هنگام ارجاع از قلـم نـوري اسـتفاده كنـيم ايـن پـاراف در كـدام قـسمت قابـل                        .6

مشاهده است؟

توانيد هر يـك از مـسيرهاي زيـر را طـي     هت مشاهده پاراف ارجاعي كه با قلم نوري انجام شده است مي           ج

:كنيد

كليك بروي علامت قلم/تاريخچه/ساير اطلاعات/گشودن نامه:1مسير

كليك بروي نام پاراف كننده در ساختار درختي و كليـك بـروي گزينـه قلـم        /پيگيري/گشودن نامه :2مسير

ستنوري در سمت را
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سئوالات عمومي

عدم امكان استفاده از اسكنر و يا دستورات صوتي.1

در صورت مشاهده پيام خطا هنگام كاربري دكمه اسكنر و يا ضبط صوت، راه كارهـاي زيـر را بـه ترتيـب                   

. نماييمبررسي مي

ت كل مجموعـه كـه   به عبارت ديگر تنها قابلي   . گردنداين دو قابليت با استفاده از ابزارهاي ديدگاه انجام مي         

ها ابتدا بايد ابزار  اين قابليتبراي فعال نمودن. باشدگردد ضبط صوت و اسكن ميدر سمت كاربر انجام مي    

.  مراجعه نماييد"نصب ابزار"براي توضيحات بيشتر به بخش . نصب گردد

در بعضي موارد مرورگر وب اجازه اسـتفاده از ابـزار نـصب شـده را                

اين مورد درمنوي بـالاي صـفحه مرورگـر        مينان از   براي اط . دهدنمي

 را Internet Optionرفتـه و گزينـه   Toolsقـسمت  وب خود بـه  

 ايـن   در. كنـيم  را بـاز مـي     Securityسپس پوشـه    . نماييمكليك مي 

 پنجره ديگري بـاز  Custom Levelقسمت با كليك برروي كليد 

 Run Components Signedاين پنجره گزينه شود كه در مي

with Authenticode   و ساير مواردي كـه بـه Components

ــي  ــوط م ــت  مرب ــد را در حال ــا Enableگردن ــرار Promptو ي  ق

. دهيممي

در صورتي كه با لحاظ نمودن دو مورد مشكل همچنان بـاقي بمانـد، كـارت صـوتي و يـا اسـكنر را از نظـر            

. اين وسايل اطمينان حاصل نماييدي از نصب راه اندازهاي نرم افزارسخت افزاري چك نموده و 

. .....ها مانند ارجاع، پيام و عدم دسترسي به بعضي قابليت..2
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هـاي متفـاوتي اسـت، دسترسـي بـه بعـضي           دهـد داراي دسترسـي    هر سمت بسته به نوع كاري كه انجام مـي         

اعطاي دسترسي .  آن سمت استهاي متناسب باوابسته به سمت و دسترسي. . . ها مانند ارجاع، پيام و قابليت

عـدم دسترسـي شـما بـه بعـضي         . گيـرد هاي مختلف به كاربران با صلاحديد مدير سيستم صورت مي         قابليت

. اين معني است وظايف شغلي شما نيازي به قابليت مذكور نداردها به قابليت

مشاهده صفحه ورود به سيستم در حين كار.3

فزار بـراي مدتي بيش از يك ساعت، بـا شـروع مجـدد كـار صـفحه ورود در       ابعضاً پس از رها نـمودن نرم       

نرم افزار ديدگاه براي حفظ امنيـت بـالاي نـرم افـزار بعـد از طـي مـدت        . گرددها مشاهده مييكي از پنجره  

. گردد مي(Expire) دقيقه ورود به ديدگاه اعتبار خود را از دست داده و اصطلاحاً 60زماني حدود 

صفحه را مجدداً بار گذاري نماييد و به سيستم وارد "F5" اين مورد با استفاده از ميانبر  مشاهدهدر صورت

براي مصونيت اطلاعات اداري و شخصي، بهتر است قبل از ترك ميز كار و يا زماني كـه نـرم افـزار                    . شويد

.  از سيستم خارج شويد"خروج از سيستم"فعال نيست با استفاده از گزينه 

دم مشاهده صفحه رابط كاربري به صورت كاملع. 4

در صورتي كه تنظيم نمايشگر شما      .  طراحي شده است   Resolution1024صفحه كاربري مجموعه براي     

.  اينترنتي را حـذف نماييـد    هايها و نوار ابزارهاي نصب شده توسط سايت       باشد بايد دكمه   مي 1024 * 768

 صفحه را F11هتر است در موقع شروع كار با انتخاب كليد ميانبر براي مشاهده كامل صفحه رابط كاربري ب

توانيـد بـه همـين روش مرورگـر را بـه حالـت قبلـي                در پايـان كـار هـم مـي        . به حالت تمام صـفحه درآورد     

. بازگردانيد

عدم امكان الصاق يك فايل خاص.5

. را به مدير سيستم گزارش نمـود در صورتي كه سيستم به طور كلي با الصاق فايل مشكل دارد، بايد مراتب             

. اين مسئله توسط كاربران سيستم قابل حل نيست
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هاي مورد نظر اسـت و بايـد مـوارد    در مواردي كه يك يا چند فايل خاص قابل الصاق نباشد مشكل از فايل         

:ذيل بررسي شود

. فايل توسط نرم افزار ديگري باز نشده باشد

. ساختار فايل دچار خلل نشده باشد

هاي نرم افزارعدم امكان جابه جايي يكي ازپنجره. 6

:در دو صورت امكان جابجايي يك پنجره وجود ندارد

اين اصل در مورد . باشندهاي زيرين قابل حركت نمي     باز باشد، پنجره   "Modal"ايي به صورت    اگر پنجره 

. گردد افزارهاي سيستم عامل ويندوز عمل مينرمتمامي 

ايـن  . طراحي شـده انـد    ) مانند پنجره مرجع نامه   (ها براي سرعت نرم افزار در دل پنجره ديگر        نجرهبعضي از پ  

. ها نيز امكان جا به جايي ندارندگونه پنجره

عدم امكان ورود به مرور گر وب. 12

ايجـاد هرگونـه   در صـورت  . باشـد هاي سيستم عامل ويندوز مي از قابليتInternet Explorerمرور گر 

. خللي در مرورگر با اطلاع به مسئول شبكه، اختلال سيستم عامل خود را مرتفع نماييد

عدم امكان ورود به نرم افزار. 13
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ايـن حالـت اتـصال    در. در بعضي موارد امكان اتصال به برنامه و مشاهده صفحه ورود به سيستم ميسر نيـست    

اينترنـت  اتصال شما به شبكه محلـي    . رسي نماييد سيستم خود به شبكه و يا تنظيمات شبكه سيستم خود را بر           

گردگردد لذا دسترسي به منابع آن دليل به صحت اتصال شما نميتوسط اتصال ديگري فراهم مي

رمحدود شدن امكانات ارجاع يا عدم امكان ارجاع به شخص مورد نظ. 14

گـردش كـار   . گـردد  خلاصـه مـي  در صورتي كه نامه در گردش كار باشد امكانات ارجاع به نوشتن دستور    

. سازد اين نامه را مشخص ميمخاطب

اين معنـي اسـت كـه شـما بـه كـاربر       در صورتي كه امكان ارجاع يك نامه عادي به سمت خاصي نباشد، به  

هـاي  گـروه "هـا بـه يكـديگر توسـط مـدير سيـستم و قـسمت                دسترسـي سـمت   . مورد نظر دسترسي نداريـد    

. گردد اعمال مي"يستممديريت س" در بخش "كارمندي


