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 هاي به کار رفته در سازمان الکترونیکی فرزین  قرارداد
 آیکن ها : •

  ها شامل : در این نرم افزار شکلک هایی براي عناوین خاص ، به طور قرارداد تعریف شده است  . این شکلک

 
 جستجو

 

 آیا مدرك دیده شده است یا خیر؟

 .دریافت کننده، هنوز مدرك را مشاهده نکرده است: لامپ خاموش •
 .با نخستین رخداد مشاهده لامپ به شکل نیمه خاموش در می آید: لامپ نیمه روشن •

باشد لامپ چنانچه همه ي عملیات موجود در فهرست رخدادها صورت گرفته : لامپ کاملاً روشـن  •
 .به شکل کامل روشن می شود

 

 

 پاسخ مدرك به چه صورت است؟

 پاسخ داده شده •
 پاسخ داده نشده   •

 برگشت داده شده   •

 سمت کاربر    

 به روز رسانی   

 هامش نویسی 

 پیگیري مجدد 

 ایجاد فرم  جدید    

 
 بایگانی

 ویرایش اطلاعات 
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 صفحه آغازین

صفحه آغازین اتوماسیون را فشار دهید.  Enter، کلید ) erp.scu.ac.irیا  192,168,168,10(آدرس صفحه آغازین را در قسمت آدرس مرورگر رایانه وارد نموده 

 اداري نمایش داده خواهد.

 

 هاي زیر است: نمایید صفحه ورود سازمان شامل بخشهمانگونه که در شکل مشاهده می       

 .مان شمانام ساز -

 محل ورود کد شناسایی -

 محل ورود کلمه رمز -

 شود.دکمه ورود که پس از وارد کردن کد شناسایی و کلمه رمز براي داخل شدن به سیستم از آن استفاده می -

 تابلوي اعلانات -
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 نماي کلی سازمان الکترونیکی فرزین
 .باشدمدیریتی،  میزکار و محیط کاري میبطور کلی این سازمان از سه بخش مجزا تشکیل گردیده که شامل منوي 

 

در صورت مشاهده هرگونه اختلاف بین تاریخ فوق با زمان واقعی بلافاصله .شودمیدر قسمت سمت راست بالاي پنجره اصلی تاریخ جاري سیستم نمایش داده 

ان فرزین کلید خروج جهت اتمام کار با سازم. ستخروج قرار گرفته ادر پایین تاریخ سیستم کلید . با مدیر سیستم تماس حاصل نمایید تا مشکل برطرف گردد

(Log off) که مکان نماي موس را براي چند لحظه روي هر یک از کلیدها نگه دارید کادر کوچکی حاوي اطلاعات در مورد  توجه نمایید درصورتی. می باشد

 .هاي برنامه به یاري شما خواهد شتافتاین خصوصیت در بسیاري از بخش. شودعملیات مربوطه نمایش داده می

استفاده نمایید تا ضمن حفظ امنیت برنامه ، کارتابل قرار دارد،  که در قسمت بالا و سمت راست    براي خروج از برنامه از دکمه خروج حتما  :توجه 

 ع شوند.صحیح شما مطل) در آید و دیگر کاربران از وضعیت offline(کاربران بصورت خاموش  فهرستوضعیت شما در 
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 سمت ها
وط به می تواند میز کاري مرب ،با کلیک بر روي شکلک سمت جدیدو  »آیکن خروج از نرم افزار«کنار در صورتی که یک کاربر داراي چندین سمت باشد، در 

 .سمت جدید را مشاهده کند

 

حه می توانید از در این صف برگزینید و کارتابل مربوطه به سمت جدید را ببینید.در این صفحه می توانید از بین سمت هاي خود، یکی را بعنوان سمت فعال 

 بین سمت هاي خود، یکی را بعنوان سمت فعال برگزینید و کارتابل مربوطه به سمت جدید را ببینید.

 کارتابل وارده

 ي آن انجام شود، دسته بندي شده و نمایشنامه هایی که براي شما فرستاده شده است، در این بخش بر اساس نوع کاري که بایستی رو

 داده می شود. براي نمونه ممکن است گزینه هایی همانند زیر را در کارتابل وارده داشته باشید:
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  : مدارکی که براي شما فرستاده شده است تا امضا کنید، نمایش داده خواهد شد.با کلیک کردن روي این گزینه امضاء 

  :فرستاده شده تا شما روي آن دستور بدهید را ببینید.توانید مدارکی که با کلیک کردن روي این گزینه میدستور 

  :مدارکی نمایش داده می شود که براي آگاهی شما فرستاده شده است.با کلیک کردن روي این گزینه استحضار 

 : است، در این بخش قرار گرفته اند. روشن است که مدارکی که رونوشت آن ها براي شما فرستاده شده رونوشت 

  : اگر مدرکی را با این عنوان براي شما فرستاده باشند، می توانید آن را در بایگانی سازمان، بایگانی کنید.بایگانی 

  : اهده مشتوانید مدارکی که از دبیرخانه براي شما ارسال شده است را با کلیک کردن روي این گزینه میارجاع از دبیرخانه

 ید.کن

یش اروبروي هر یک از گزینه هاي بالا تعداد مدارك موجود در کارتابل نوشته شده است. اگر مدرکی وجود نداشته باشد، کارتابل مرتبط با آن نمتوجه : 

  داده نمی شود.

هر کدام از گزینه هاي مدارك وارده ، مدارك مربوطه را مشاهده خواهید کرد. افزون بر این در پایین هر صفحه تعدادي دکمه  کلیک کردن رويبا   

 وجود دارد.
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ائید کنید یا آن را ت و در صورتی که شما گیرنده پایانی نامه هستید، ي تائید باز می شود،پنجره کلیک کنید،پاسـخ مدرك  اگر روي دکمه  •

 نمایید.تائید و ارجاع آن را  نچه لازم است نامه پس از تائید شما به فرد دیگري برسد،چنا

 باشد که خاصیت امضا را داشته باشند.هایی قابل نمایش میبراي کارتابل عدم تأییدباشد که دکمه لازم به ذکر می

 
 توانید مدرك انتخاب شده را به کاربران انتخابی ارجاع دهید.و می  صفحه ارجاع باز خواهد شدارجاع مدرك، دکمه  کلیک کردن رويبا  •

 آن را به فرستنده مدرك برگشت بزنید.بازگشت مدرك می توانید با کمک دکمه  اگر نامه اي به اشتباه براي شما ارسال شده است، •

 ري شخصی خود ذخیره کنید.می توانید مدرك انتخاب شده را در زونکن هاي نگهدانگهداري شخصی گزینه  کلیک کردن رويبا  •

 می توانید بر روي مدرك انتخاب شده هامش اضافه کنید. هامش نویسیبا کمک دکمه  •

 می توانید تمامی هامش هاي موجود بر روي مدرك انتخاب شده را ببینید. هامش ها فهرستدر قسمت  •

 و کنید.می توانید در بین مدارك مربوطه جستج جستجوتوسط دکمه  •

 

 ارجاعیکارتابل 
اره ومدارکی که شما براي دیگران فرستاده اید در این بخش نمایش داده می شود. به کمک این بخش می توانید آن ها را پیگیري کنید. این بخش هم

 در یک دسته بندي چهارگانه به شرح زیر قرار دارد:
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 : ر بین اید و دتوانید مدارکی را مشاهده و  پیگیري نمایید که شما فرستنده آن بودهمی گزینهاین  کلیک کردن رويبا  در دست اقدام

 ت براي پاسخ دادن را  دارد .گیرندگان این مدرك حداقل یک شخص وجود دارد که به شما پاسخ نداده و هنوز هم مهل

امه می توان متوجه شد که ن» مشاهده پیگیري ها«ینه با کلیک بر روي منوي کمکی که در انتهاي سطر وجود دارد، (آیکن ) و انتخاب گز

 ارجاع شده، در چه زمانی مشاهده شده است.

 :تمامی  و توانید اسناد و مدارکی را مشاهده و  پیگیري نمایید که شما فرستنده آن بوده ایدمی گزینهاین  کلیک کردن رويبا  انجام شده

 گیرندگان این مدرك به شما پاسخ داده اند .

 :توانید اسناد و مدارکی را مشاهده و  پیگیري نمایید که شما فرستنده آن بوده اید و در می گزینهاین  کلیک کردن رويبا  بررسی نشده

بین گیرندگان این مدرك حداقل یک شخص وجود دارد که به شما پاسخ نداده و مهلت براي پاسخ دادن هم ندارد و یا توسط گیرنده 

 ه است .ارجاع برگشت داده شد

 :توانید جزئیات اسناد و مدارکی را مشاهده کنید که در قسمت بررسی  نشده (قسمت می گزینهاین  کلیک کردن رويبا  برگشت خورده

قبلی) ظاهر شده است. در این قسمت مدارك بر اساس جزئیات ارجاع، اینکه کدام ارجاع برگشت خورده است و ارجاع به چه فردي بوده 

 آید .به نمایش در می
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یش اروبروي هر یک از گزینه هاي بالا تعداد مدارك موجود در کارتابل نوشته شده است. اگر مدرکی وجود نداشته باشد، کارتابل مرتبط با آن نمتوجه : 

  داده نمی شود.

 محیط کاري
شوند. بدون توجه به اینکه یک هاي مختلف براي کاربر ارسال میمدارك به طرق مختلف قابل دسترسی بوده و به علت اتوماسیون اداري،در 

گیرد عملیات مشخصی بر روي هر سند قابل انجام است. در این مرحله شرح عمده عملیاتی که بر روي یک مدرك چگونه در دسترس قرار می

علت در اختیار قرار گرفتن آن مدرك و امکان انجام آن عملیات و نیز وجود و یا عدم وجود مجوز براي مدرك قابل انجام است بدون توجه به 

 این عملیات آورده شده است. 

 

به  .عملیات بر روي تمامی مدارك یکسان نمی باشد و همانطور که گفته شد، با توجه به نوع دسترسی مدارك، عملیات روي آنها انجام پذیر است

 .  هاي خاص براي هر مدرك موجود می باشد یکسري عملیات مشابه براي تمام مدارك وجود دارد و علاوه بر آن یکسري عملیاتطورکلی 

   :آن صفحه زنجیره مدارك باز شده و شما می توانید از صفحه کلیک کردن بر روي مدارك ضمیمه نامه را مشخص می کند که با ستون اول

 )ضمائم را ببینید. (ها و ها، عطفباز شده پیوست

  :نامه  ) و در صورت روشن بودن لامپ،نامه خوانده نشده ( وضعیت نامه را نمایش می دهد به نحوي که اگر لامپ خاموش بود،ستون دوم

شوید که متوجه ب.با کلیک بر روي این آیکن، می توانید آنرا خاموش کنید و یا جزئیات بیشتري را متوجه بشوید.مثلا )خوانده شده است. (

 پیوستها یا هامشهاي آنرا دیده اید یا نه.
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 :مراه با و یا می تواند ه (توضیح شخصی)در هنگامی که نامه ارسال شد فرستنده می تواند توضیحاتی را براي گیرنده ارسال نماید ستون دوم

 )دهد. (نامه دستورات ارجاعی را ارسال نماید تا گیرنده به راحتی اقدامات لازم را انجام 

  :وریتی را براي نامه خود مشخص کند.ارسال کننده نامه می تواند فستون سوم 

 :تاریخ و ساعت ارسال نامه را مشخص می کند. ستون چهارم 

 :نام و سمت فرستنده را مشخص می کند. ستون پنجم 

 :در صورتی که نامه وارده ود (آن نامه باز می شکلیک کردن بر روي شماره داخلی متن را بیان می کند که با  ستون ششم .(

) و در صورتی که نامه بصورت داخلی باشد در این ستون شما بر روي شماره وارده کلیک می کنید تا نامه باز شود (

بود و سپس ثبت صادره شده است شما در صورتی که بر روي شماره داخلی کلیک کنید نامه بصورت عادي باز می شود و در صورتی که بر روي 

 ) نامه باز شده و در پایین نامه فرم مربوط به ثبت صادره نیز باز می شود.شماره صادره کلیک کنید(

 
  :در قسمت عنوان موضوع نامه را نمایش می دهد.ستون هفتم 

 :سربرگ، سند وارده و ....) را مشخص می کند. نوع مدرك ارسالی (فایل، ستون هشتم 

 :مهلت باقیمانده براي پاسخگویی به نامه ارسالی را مشخص می کند. ستون نهم 

 :مجدد نوع پیگیري نامه را مشخص می کند( عادي، ستون دهم( 

  :ادامه به  اختصار توضیح داده می شود.منوي عملیات وجود دارد که می توان عملیاتی متفاوت بر روي مدرك اعمال کرد که ستون یازدهم 

 

شکل و عملکر س توجه:  سا ر ا د ب وان ت ابل، می  ت ر خل کا ن منوي دا ی (منوي کمکی) و همچنی ت د دکمه هاي منوي عملیا

ت  حال جا  ین ا در  شود. ده می  دا ح  توضی جا  ین ا د که در  ش ا ی ب د دکمه های دا ع ت شکل و عملکرد و  ز  ت ا ر ، متفاو راهب حی  طرا

شود. رفته می  ر گ را د ق اکی ت ن منوها مورد  ی ض ا ر ش ف  پی

 تماس گرفته ******* مریم امیري (راهبر اتوماسیون اداري دانشکده)   4609درصورت هرگونه سوال یا مشکلی با شماره 



 اتوماسیون اداري راهنماي  سریع
 صفحه

10 

 

 کارتابلهاي خارج از دکمه 

 
وضعیت یک مدرك از نظر تعداد دفعات ارجاع و وضعیت هر ارجاع بررسی شده، اطلاعات و خدمات مفیدي در ها: مشاهده پیگیري •

خصوص پیگیري اسناد ارائه می دهد. توجه نمایید که بسته به گردش یک مدرك در سیستم، پنجره اي مشابه شکل زیر باز خواهد 

ه گردش یک مدرك در سیستم شمایل مختلفی براي ستون هاي جدول موجود در این پنجره به نمایش شد. توجه نمایید که بسته ب

آید.بعنوان مثال اگر گیرنده مدرك ،آن را تایید ، رد و یا برگشت بزند در این قسمت شکلکهاي مرتبط با عمل او نمایش داده  در می

 .خواهد شد
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 در این بخش گردش یک مدرك بین سمت هاي سازمان نمایش داده می شود. مشاهده گردش مدرك:  •

هر مدرك می تواند چند گردش داشته باشد یعنی از چند شاخه در دست پیگیري باشد که در این قسمت تمامی گردش ها به طور 

زیر هر کدام از حالات بطور جداگانه نمایش داده می شود و همچنین گردش مدرك را به چند صورت می توان نمایش داد که در 

مشاهده شود، معرف ارجاعات افراد جانشین   در مشاهده گردش مدرك، هرکجایی که آیکن مختصر توضیح داده می شود.

 می باشد.

 
 مشاهده گراف 

 

 تماس گرفته ******* مریم امیري (راهبر اتوماسیون اداري دانشکده)   4609درصورت هرگونه سوال یا مشکلی با شماره 



 اتوماسیون اداري راهنماي  سریع
 صفحه

12 

 
 مشاهده نمودار درختی 

 
 تاریخچه فهرستشاهده م 

 
 هامش هاي عمومی فهرست 
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عطف، در هاي پیرو،ها و هرچیز در ارتباط با این مدرك در دستهبا انتخاب این گزینه کلیه مدارك، فایلرك:  زنجیره مدمشاهده  •

ارتباط و تصاویر اسکن شده فهرست می شود و به نمایش در می آید. در مرکز این دسته بندي ها سند جاري قرار دارد که با کلیک 

که عنصر فهرست شده خود یک  مدرك مشاهده خواهد شد. در هر یک از فهرست ها در صورتی خود، آیکن کردن بر روي 

پنجره مدارك مرتبط آن سند باز شده و اگر عنصر فهرست شده یک فایل باشد توسط  سند باشد با کلیک کردن بر روي آن،

از طریق یک کادر تبادلی توسط شما تعیین تکلیف  هایی که امکان باز شدن با مرورگر اینترنت را ندارندمرورگربازمی شود. فایل

در یک سازمان پس از ثبت شدن یک مدرك که ممکن است فرم سازمانی یا مدرك وارده باشد طی مراحل مختلف  خواهد شد.

ا این ت آید. در این بخش سعی شدههایی بین مدرك اولیه و دیگر مدارك سازمان بوجود میارجاع سند و ثبت اسناد جدید، وابستگی

ازمان تر گردد. استفاده از این امکان سبندي شده و با عناوین آشنا به نمایش درآید و تصمیم گیري سادهها بصورت دستهوابستگی

دهد. در حقیقت این بخش دسترسی به مورد نجات میگیر و بیالکترونیکی فرزین شما را از انجام بسیاري از جستجوهاي وقت

 سازد.جیره مدارك امکان پذیر میمدارك را از طریق زن
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 کلیۀ هامش هایی که بر روي مدرك نوشته شده است را مشاهده می نمایید. فهرستها: هامش لیست •

 

ش: نکته  ط هام را میشما فق ی  دهای شی ا ه ب شت درك نو ن م ی ر روي ا ن ب تا خود د که  یی ش نما رای ا وی ی ذف و  د ح نی وا جت ا م ی وز (و 

د) شی ا ه ب شت دا ش  رای ذف و وی د. .ح ش ده با ش ده ن دا درك  خ م س پا ده و  شاه رد دیگري م ط ف س تو شرطی که هنوز  ه  ه ب  البت

 

براي نوشتن هامش کافی است که عنوان و محتواي هامش را وارد نموده و دکمه تایید را بزنید تا این هامش نیز به هامش نویسی:  •

هامشهاي این مدرك افزوده شود .در صورتی که بخواهید از قلم نوري براي نوشتن هامش استفاده کنید کافیست دکمه  فهرست

نویسی کافی است دکمه انصراف را بزنید تا قلم نوري را زده و هامش خود را بنویسید و آن را ذخیره کنید.  براي انصراف از هامش

ش دکمه انتخاب هامکلیک کردن بر روي توانید با هاي این مدرك بسته شود. همچنین میاین پنجره بدون اعمال تغییري در هامش

 .فرض در سیستم ثبت نموده اید استفاده کنیدهایی که به عنوان پیشاز هامش

ی ف، می توانید آنرا مخ»افزودن هامش بصورت مخفی«را داشته باشید، با انتخاب گزینه » هامش مخفی«چنانچه شما مجوز نوشتن 

نمایش داده می شود.در این صورت فقط کاربرانی که مجوز مشاهده هامش هاي مخفی  نمایید.در کنار هامشهاي مخفی علامت 

 را داشته باشند، می توانند آنرا ببینند.
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 کرد.در صورتی که مدرکی قفل نشده باشد می توان با انتخاب این گزینه در متن مدرك تغییراتی را اعمال  ویرایش مدرك: •

 ایجاد یک نامه داخلی

 انتخاب منوي ورود اطلاعات سپس کلیک بروي علامت +مرحله اول:  •
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وارد کردن مشخصات گیرنده نامه،موضوع، متن ، فرستنده و امضاء فرستنده ي نامه و در نهایت مرحله دوم:  •

بایگانی تا در زمان لازم تکمیل درصورت کامل بودن نامه می توان کلید ثبت و ادامه یا آن نامه را بصورت پیش نویس 

 یا ویرایش کرده و سپس ارسال شود.

• 
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  یل باز شده که در ادامه دکمه هاي داخل کارتابل را توضیح داده.دکمه ثبت و ادامه را بزنید تصویر ذدرصورتیکه 

 

است. سازمان الکترونیکی فرزین امکان گسترده اي جهت  کاربرانارجاع آن به  ،مهمترین عملیات بر روي یک مدركیکی از  ارجاع: •

ارجاع اسناد در اختیار قرار می دهد که به دو شکل ارجاع ساده و ارجاع پیشرفته در دسترس قرار دارد. ساختار کلی پنجره ارجاع ساده 

 به شکل زیر است که در ادامه به توضیح هر قسمت می پردازیم.
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 یسی،نودهی و نوع عمل، هامشگیرندگان، تعیین زمان پاسخ فهرستو اضافه کردن به  یا گیرندگان یرندهگمراحل ارجاع شامل انتخاب 

 .و در نهایت ارجاع مدرك استو مخفی بودن آن گیري در مورد قفل کردن مدرك تصمیمدستور ارجاع یا توضیح شخصی، 

 سه طریق امکان پذیر است:انتخاب گیرنده به  :گیرندگان فهرستانتخاب گیرنده و اضافه کردن به 

 انتخاب از بین گروههاي همکار (این گروه توسط هر کاربر مطابق توضیحات قسمت گروههاي همکار، قابل تعریف می باشد) •

 ی شوند)م انتخاب از بین کلیه پرسنل مجاز (کلیه کاربرانی که شما مجاز هستید که مدرك به آنها ارجاع داشته باشید، نمایش داده •

 )را داشته باشید FCFانتخاب از بین سازمانهاي همکار (در صورتی که شما مجوز ارجاع بین سازمانی یا همان سرویس  •

 

وي نام با کلیک کردن ر. رودبه کار می بین گزینه هااي قرار دارد که براي تغییر فهرست انتخاب گزینه لیستدر بالاي 

. دباشکوچک کنار نام آن گروه یا کاربر علامت خورده و نشان دهنده انتخاب شدن می مربع ههاهریک از کاربران و یا گرو

قال براي انت. شودبا کلیک کردن روي گزینه انتخاب شده، آن گزینه از حالت انتخاب خارج شده و علامت مربع پاك می

روي دکمه اضافه  ،انتخاب پس از کامل شدن فهرستنام کاربر به قسمت سمت چپ، روي نام آن کلیک نمایید و یا 

 .کردن گیرنده کلیک کنید

اگر . کندهاي تکراري را با ارسال پیغامی براي شما حذف میسیستم، کلیه گیرندگان انتخاب شده را اضافه کرده و گزینه

ه في در فهرست گیرندگان اضافه است آن را انتخاب نموده و با کلیک کردن روي دکمه حذف گیرنده گزینه اضاا گزینه

 .را حذف کنید

 ، Enterدر صورت لزوم می توانید با تایپ چند حرف از نام، نام خانوادگی و یا سمت فرد مورد نظرتان و فشردن کلید

 وي را جستجو نمایید.

 در لیست کاربران، روشن بودن یا خاموش بودن آیکن مربوط به هر کاربر، نشانه آنلاین یا آفلاین بودن وي می باشد.
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تواند هدف از ارسال می. نماییمپس از اضافه کردن گیرندگان هدف از ارجاع به هر گیرنده را در بخش نوع عمل مشخص می :نوع عمل

مل با تعیین نوع ع. امضاء، پیشنهاد و نظر، مشاهده و رونوشت، یادآوري ، بایگانی، سایر موارد، ارجاعات دبیرخانه و درخواست جلسه باشد

 . درکدام قسمت کارتابل گیرنده خواهد نشستشود که مدرك مشخص می

معمولا مدیران هنگامی که نامه اي را به سایر کاربران ارجاع می دهند، از آنها می خواهند که در مدت زمان : مدت زمان پاسخگویی

 که در آن مهلتمعینی به آن پاسخ دهند.براي این کار با کلیک بر روي آیکن نمایش داده شده در عکس، ستونی اضافه می گردد 

 پاسخگویی مشخص می گردد.

اگر شما مجوز ارجاع نامه بصورت مخفی را داشته باشید، می توانید نامه خود را بصورت مخفی به فردي که مجوز مشاهده  :گردش مخفی

 اع مخفی را ببینند.گردش مخفی را داشته باشد، ارجاع نمایید.در این حالت، کاربران فاقد این مجوز در گردش نامه، نمی توانند ارج
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چنانچه در زمان ارجاع مدرك ، این گزینه فعال باشد ، گیرندگان ارجاع ،امکان اضافه نمودن پیوست ،   :در گردشقفل نمودن مدرك 

 عطف و ... را به این سند نخواهند داشت.

نموده اید را مشاهده نمایید.همچنین با انتخاب آن از میزکاري ، می توانید لیست مدارکی که شما قفل » مدارك قفل شده « با انتخاب  

 آن سند را از حالت قفل آزاد نمایید.» آزاد کردن مدارك قفل شده«مدرك و کلیک بر روي  

 می توانید رونوشت هاي ثبت صادره ي این مدرك را به کمک این بخش، وارد کنید. :هاي ثبت صادره رونوشت

است بر روي نام آن که در سمت راست پایین پنجره ارجاع ساده قرار دارد کلیک اع پیشرفته کافیبراي مشاهده بخش ارج :ارجاع پیشرفته

امکان  در بخش ارجاع پیشرفته. شودبا این کار پنجره ارجاع ساده گسترش یافته و سطرهاي مربوط به ارجاع پیشرفته نمایان می. نمایید

و زمان پاسخگویی واحد براي گروه و یا ) هدف ارجاع(ت گروهی با عملیات اضافه کردن فایل و سند و همچنین انجام ارجاع بصور

براي کسب اطلاع درخصوص نحوه ضمیمه کردن فایل و مدرك به یک مدرك به مستندات مربوط . هاي انتخاب شده وجود داردگروه

 .به این عملیات در همین فصل مراجعه نمایید

توانید دفاتر اندیکاتوري که شما مجاز به دیدن آنها هستید را ببینید و عمل ثبت صادره را با زدن دکمه ثبت صادره شما می  ثبت صـادره: 

 در آن قسمت انجام دهید.توضیحات بیشتر مربوط به عمل ثبت صادره را در راهنماي دبیرخانه مطالعه فرمایید.

 توسط این گزینه می توانید مدرك خود را بایگانی کنید. بایگانی مدرك:

 توسط این گزینه تغییراتی که در مدرك خود ایجاد کرده اید را ثبت می کنید. ات:ثبت تغییر
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 در این قسمت می توانید پیش نویسی از مدرك به منظور خاص(پیوست،عطف ،پیرو یا مرتبط با مدرك) را ایجادکنید. پیشنویس جدید:

 

اگر مدرك فعلی توســـط عنوان یک مدرك جدید ذخیره کنید.در این قســـمت می توانید مدرك خود را به  ذخیره به عنوان مدرك جدید:

امضاء قفل شده باشد، تمامی فیلدهاي مدرك جدید را می توان ویرایش و از ان بعنوان یک پیشنویس استفاده نمود.در قسمت پیشنویسها 

 اطلاعات تکمیلی تري ارائه شده است.

 در این قسمت می توانید پیوست به مدارك خاص داشته باشید. با زدن این دکمه منوي زیر ظاهر می شود: پیوست:

 این صفحه از سه قسمت تشکیل شده است:

 در قسمت اول می توانید مدارك مورد نظر خود را که در اتوماسیون وجود داشته است را جستجو و به سند جاري پیوست نمایید. .1

آنرا از روي کامپیوتر خود » Browse«مورد نظر شما در اتوماسیون وجود نداشته باشد، می توانید توسط دکمه اگر مدرك پیوستی  .2

 یا عکس  و.... Wordجستجو نمایید و به سند جاري پیوست نمایید.مثلا یک فایل 

» اسکن«یک بر روي دکمه توسـط قسـمت سـوم، اگر اسکنر به سیستم شما متصل باشد و تنظیمات آن نیز انجام شده باشد، با کل    .3

 می توانید آنرا پیوست سند جاري نمایید.
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اده از طریقه استفکنیم. اضافهدر این قسـمت در صورت نیاز می توانیم در ارتباط با مدرك موجود ،مدارك یا فایلهایی موجود را   در ارتباط:

 این صفحه همانند صفحه پیوست می باشد که در بالا توضیح داده شد.

 اگر این نامه در ادامه نامه اي اســت که قبلا ارســال شــده اســت، با کلیک بر روي این دکمه می توانید نامه پیرو را اضــافه نمایید. پیرو:

 طریقه استفاده از این صفحه همانند صفحه پیوست می باشد که در بالا توضیح داده شد.

موده اید، با کلیک بر روي این دکمه، نامه دریافت شـده را اضافه  اگر این نامه عطف (یا بازگشـت) به نامه اي اسـت که دریافت ن   عطف:

 طریقه استفاده از این صفحه همانند صفحه پیوست می باشد که در بالا توضیح داده شد. نمایید.

(  همان طور که از نام گزینه مشــخص اســت در این قســمت شــما می توانید زنجیره اي از مدارك مرتبط با این مدرك  زنجیره مدارك:

 مانندپیوست ، پیرو، عطف ) را مشاهده کنید.

 در این قسمت می توانیم بر روي مدرك موجود هامش نویسی کنیم که در قبل توضیح داده شد. هامش نویسی:

 در این قسمت می توانید فهرست هامشهاي مرتبط با مدرك موجود را مشاهده کنید. ها:هامش لیست
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شود که در قبل به صورت کامل توضیح داده هاي سازمان نمایش داده میمدرك بین سمتدر این قسمت گردش یک  مشـاهده گردش: 

 شد.

چنانچه راهبر ســازمان، مجوز مربوط به چاپ مدرك را به شــما داده باشــد، با کلیک بر روي این دکمه، مدرك مورد نظر بر  چاپ مدرك:

 روي پرینتر ارسال می شود.

توسـط راهبر تعریف شـده باشد ، توسط این گزینه  شما قادر خواهید بود تغییراتی که یک مدرك از   چنانچه این قابلیت  مشـاهده ورژن:  

رجاع داده بعنوان مثال شــما نامه اي را ایجاد و براي امضــاء به مدیر خود ازمان ایجاد تا حال داشــته اســت را مشــاهده و مقایســه نمایید.

 ر دهد، شما می توانید قسمتهایی از متن که تغییر کرده اند را مشاهده نمایید.اید.اگر مدیر شما متن نامه را قبل از امضاء تغیی

 هایی در سازمان ، که این مدرك  در آن محل بایگانی شده است رانشان می دهد.در این قسمت کلیه ي محل هاي بایگانی:محل

 ی و تفکیک شده نمایشفهرستبصورت فایل ها و مدارك پیوست شده به مدرك وارده را ها و مدارك ضمیمه ارجاع: فایل •

می دهد. (در زمانی که مدرکی را داریم براي فردي ارجاع می دهیم و از گزینه ارجاع پیشرفته استفاده می کنیم می توانیم مدارك   

 و فایل هایی را به نامه ضمیمه نماییم که فرد دریافت کننده در این قسمت می تواند فایل ها و مدارك را مشاهده کرد)

 

 بایگانی سازمانی مدرك: محل هایی که نامه در آن بایگانی شده است را نمایش می دهد.محل بایگانی سازمانی مدرك:  •

براي ثبت مدرك در بایگانی سازمان از این گزینه استفاده می کنیم. ابتدا محل ثبت را مشخص کرده و ثبت در بایگانی سازمان:  •

 سپس مدرك را ذخیره می کنیم.
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در این قسمت می توانید پوشه ي جدید ایجاد کنیم ، و یا پوشه ي انتخابی خود را حذف همان طور که در شکل می بینید ، 

 .کنید.همچنین امکان جستجو در بین زونکن ها را دارید

نامه وارده را در صورت نیاز می توان در قسمت نگهداري شخصی خود ذخیره نمایید تا زمان هاي دیگر نیز به نگهداري شخصی:  •

ی دسترسی داشته باشید. براي ذخیره سازي مدرك در نگهداري شخصی خود باید از میان پرونده هاي موجود یکی این نامه ها براحت
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ات توضیحتوضیحات مورد نظر خود را در بخش توضیحات نوشته و دکمه ذخیره را فشار دهید.  را انتخاب نموده و در صورت تمایل،

 بیشتر در قسمت نگهداري شخصی ارائه شده است.

 مداركجوي جست
ه داشتن .با نگي جهت جستجوي مدارك مورد نظر شما، نمایش داده می شودحهصف ،با انتخاب این گزینهدر اتوماسیون اداري هیچگاه سندي مفقود نمی شود.

 موس بر روي هریک از گزینه هاي قابل جستجو، توضیحات لازم را می توانید مشاهده نمایید.

 

مدارکی که شخص مجوز  ، نوعقسمتاین در  .براي جستجو مدارك، به شرح زیر می باشداین صفحه شامل سه بخش کلی 

 خواهد بود.مشاهده آن مدرك را داشته باشد، قابل نمایش 

  مدارك در گردش شما 

 از طریق این جستجو تنها مدارکی نشان داده خواهد شد که شما در تاریخچه گردش مدارك بعنوان فرستنده یا گیرنده باشید.

 مدارك ایجاد شده توسط شما 

 .خواهد شد که شما ایجادکننده مدرك بوده اید یا شما مجوز جستجوي عام داشته باشید از طریق این جستجو تنها مدارکی نشان داده

 بایگانی سازمان 

 جستجو در مدارك بایگانی 
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با دکمه بازگشت به جستجو می  به شما نشان داده خواهد شد. پس از وارد کردن مشخصات جستجو با زدن دکمه جستجو کلیه مدارك در رابطه با جستجو

 .توانید به صفحه جستجوي ارجاعات برگردید.

 سیستم پیام
 چهارگیرد. این بخش شامل  کاربرانی از مجموعه کاربران سازمان الکترونیکی مورد استفاده قرار می یا فایل براياین سیستم براي ارسال پیام 

 : قسمت است

 
  پیام جدیدارسال 

پیام ها، بر خلاف نامه هاي الکترونیکی، جنبه رسمی ندارند.شما .توانید یک پیام جدید ارسال کنیداین بخش می کلیک کردن رويبا 

را نیز پیوست و ارسال نمایید.پس تکمیل موضوع و متن پیام، می بایست گیرنده  Wordهمراه با پیام می توانید فایلهایی مانند عکس یا فایل 

لیک ک ا گیرندگان پیام را مشخص نمایید براي اینکار بر روي دکمه گیرندگان پیام کلیک نمایید و از صفحه باز شده، بر روي نام گیرنده، دوبار ی

باشد یف شده همچنین چنانچه گروه همکار نیز توسط کاربر تعرکلیک نمایید. » تایید«نمایید تا به لیست پایین انتقال پیدا کند و سپس بر دکمه 

 به آنها نیز پیام ارسال نمایید.آن گروه را انتخاب و (از قسمت امکانات عمومی) می توانید 

 اید.گان یک پیام را مشخص نمدتوان حداکثر تعداد گیرنمیلازم به ذکر است که مدیر سیستم 

 جعبه پیامهاي ارسالی 

 کنید.  توانید پیامهاي ارسالی خود را مشاهدهاین بخش می کلیک کردن رويبا 
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 جعبه پیام هاي دریافتی 

 توانید پیام هاي دریافتی را مشاهده کنید.با کلیک کردن روي این بخش می

 جستجوي پیام 

هاي در پیام» متن پیام، موضوع پیام تاریخ ارسال/دریافت« در  قسمت جستجوي این بخش می توانید بر اساس یکی از گزینه هاي 

 کنید.دریافتی ، ارسالی و یا هردو جستجو 

 

 
روبروي هر یک از گزینه هاي بالا تعداد مدارك موجود در کارتابل نوشته شده است. اگر مدرکی وجود نداشته باشد، جلوي آن  توجه :

 نمایش داده می شود. "خالی"گزینه عبارت 

 تماس گرفته ******* مریم امیري (راهبر اتوماسیون اداري دانشکده)   4609درصورت هرگونه سوال یا مشکلی با شماره 



 اتوماسیون اداري راهنماي  سریع
 صفحه

28 

 

 میز کار

 

 نگهداري شخصی
نموده اید را مشاهده کنید. در روبروي آن تعداد مدارك موجود  ذخیره  توانید مدارکی که شما به صورت شخصیاین بخش می کلیک کردن رويبا 

 در نگهداري شخصی نوشته شده است.

کلیک نمایید.در پنجره ظاهر شده یک نام براي زونکن خود انتخاب  »ایجاد«براي ایجاد زونکن جدید بر روي دکمه  •

] نمایید.چنانچه بر روي آیکن مربوط به هرزونکن ار کلیک نمایید وارد آن زونکن شده ومی توان زونکن هاي دیگري دوب[

]بصورت تودرتو ایجاد نمود.در این حالت آیکن مربوطه به شکل   نمایش داده خواهد شد. [
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 نام و یا توضیحات مربوط به یک زونکن انتخاب شده را تغییر دهید. »ویرایش«درصورت لزوم می توانید توسط دکمه •

را خذف نمود.براي حذف  یک زونکن ، آن زونکن باید  خالی از مداركمی توان یک زونکن  »حذف«با کلیک بر روي دکمه  •

 خالی از زیر زونکن و مدارك باشد.

 دیگري در نگهداري شخصی انتقال داد.،زونکن انتخاب شده را می توان به مکان »انتقال«توسط دکمه  •

 ،زونکن انتخاب شده به همراه زیرمجموعه هایش را در مکان دیگري نیز کپی می کند.»کپی ساختار«دکمه  •

 ،مدارك داخل زونکن مورد نظر نمایش داده خواهد شد. »مشاهده مدارك«با کلیک برروي نام زونکن ویا توسط دکمه •

 کلیک نمایید، زونکنها بر اساس نامشان مرتب می شوند.» عنوان«لمهچنانچه بر روي نوار آبی رنگ و ک •

 ،می توان در نگهداري شخصی جستجو نمود.» جستجوي مدارك«توسط دکمه  •
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یه مدارکی بققابل ذکر است که مدارکی در این بخش ذخیره می گردند که کاربر به نگهداري آن مدارك بصورت شخصی نیاز داشته باشد. توجه : 

 قابل پیگیري می باشد.» جستجوي ارجاعات«که کاربر نیاز به دسترسی به آنها داشته باشد و در گردش مدرك بوده باشد، از طریق قسمت 

 

 پیشنویس
انواع مدارك را مشاهده کرده و در صورت نیاز از هر نوع که مایل هستید پیشنویس  فهرستتوانید این بخش می کلیک کردن رويبا 

 هاي قبلی خود را مشاهده نمایید.تعریف کرده و یا پیشنویس

روي  باشد و بر Office چنانچه فرم انتخابی شما داراي ویرایشگراستفاده نمایید.» ویرایشگر وب«براي ایجاد نامه ي اداري می توانید از 

در فرم  براي شما باز می  Microsoft Office Wordمحیط  نصب شده باشد، Microsoft  Officeکامپیوترتان نیز نرم افزار 

 استفاده نمایید.  Microsoft Office Wordتواند از تمامی امکانات  شود که در آن می

 
 

حتی کاربر می تواند در مورد .در مورد ذخیره  یا عدم ذخیره سند از وي سوال می گردد اگر کاربر بستن پنجره را بزند کار با فرمدر هنگام 

 نمایش این پنجره در آینده نیز تصمیم گیري نماید.نمایش و یا عدم 
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در این قسمت کاربر می تواند پیش نویسهاي خود را دسته بندي و نام گذاري نماید.این کار براي نامه هایی کاربرد دارد که می خواهید 

اي از دسته بندي فرمها نمایش داده شده  متن آنها همیشه در اتوماسیون وجود داشته باشد و نیاز به تایپ مجدد آنها نباشد.در زیر نمونه

 استفاده کنید.در واقع این دکمه یک» ذخیره بعنوان مدرك جدید«است.براي این کار کافی است پس از باز کردن نامه مورد نظر، از دکمه 

 کپی از متن فعلی با تاریخ جاري ایجاد می کندو همچنین مدرك قبلی را نیز حفظ می نماید.

  

 

 انتقال 

 پیشنویس و یا یک دسته را به محل دیگر(بجز سطح اول) انتقال داد. با کلیک بر روي این دکمه می توان یک

 انتقال به سطح اول 

 با کلیک بر روي این دکمه می توان یک پیشنویس و یا یک دسته را به سطح اول انتقال داد.

 ایجاد دسته 
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 نماییم.استفاده می جهت ایجاد دسته جدید از این گزینه 

  ویرایش 

 توسط این گزینه می توان نام انتخابی براي دسته و یا پیشنویس را ویرایش نمود.

 حذف 

شایان ذکر است که براي خذف یک پیشنویس ،ابتدا آنرا باز از این گزینه استفاده می نماییم.ابتدا آنرا انتخاب و سپس  حذف یک دستهجهت 

 می نماییم. نموده ، آنگاه گزینه حذف مدرك را انتخاب

 تفویض اختیارات
 :انتخاب جانشین 

توانید تمام و یا قسمتی از کارتابل خود را به شخص دیگري تفویض این بخش میدر مدت زمانی که شما مرخصی و یا ماموریت هستید، با انتخاب 

 .اختیار نمود به چند نفر تفویضدیگر واگذار نمایید.قابل ذکر است میتوان بطور همزمان، کارتابل را  به عبارتی اختیارات کارتابل خود را به افرادنمایید.

 را به شخص دیگري تفویض نمود.» کارتابل ارجاعی«را به یک فرد و » کارتابل وارده«بعنوان مثال 

 

یا افراد مورد نظر را انتخاب و بر روي نام آنها دو بار کلیک نمایید تا در لیست پایین   فرد » انتخاب جانشین«با کلیک بر روي دکمه  ، براي تفویض اختیار

 اضافه شوند: -سمتهاي انتخابی –صفحه 
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 ،ض شدهکنیم که شخص تفویمی مشخص شده، ابتدا تاریخ شروع و خاتمه را مشخص می نماییم.آنگاه باز  .در صفحه نماییدکلیک          بر روي آیکن سپس

 هایی از کارتابل شما را داشته باشد.ي چه قسمتوز مشاهدهمج

 

 وي آن، به قسمتهایی ازبا انجام این کار فرد مورد نظر شما از زمانی که شما به او اجازه داده اید،می تواند آیکن سمت دیگر را مشاهده نماید و با کلیک بر ر

 باشد. کارتابل که شما براي آن مشخص نموده اید، دسترسی داشته
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 حالت زیر را در نظر بگیرید:

 ارجاع دهد. 2به کاربر شماره » جهت اقدام«، نامه اي را 1الف) اگر کاربر شماره 

 تفویض نماید. 3نیز  این کارتابل خود را به کاربر شماره  2ب) کاربر شماره 

 
 3به کاربر شماره  2شکل مربوط به تفویض اختیار کاربر شماره
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 پس از گرفتن تفویض  3کاربر شماره» وضعیت کارتابل«صفحه ي شکل مربوط به 

 

 
 

 براي سایر کاربران، می تواند بصورت زیر  باشد: 2ج) اکنون مشاهده ي گردش ِ ارجاعات کاربر شماره 
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 ارجاع توسط جانشین (نمایش گراف) شکل مربوط به 

 

 

 ارجاع توسط جانشین (نمایش حالت لیست تاریخچه مدرك) شکل مربوط به 
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اگر موس خود را بر روي قابل تشخیص می باشد.     توجه : کلیه ارجاعاتی که فرد جانشین انجام می دهد نیز توسط آیکن   
 این آیکن نگه دارید، نام و سمت فرد جانشین نمایش داده خواهد شد.

 

 :حذف جانشین 

 زمانی که شما اختیاراتتان را به فرد دیگري تفویض نموده اید، بصورت اتوماتیک آن فرد دیگر نمی تواند از امکانات کارتابل شما استفادهپس از پایان یافتن 

 نماید.اما درصورت نیاز ، شما می توانید پس از انتخاب گزینه تفویض اختیارات از میزکاري، فرد جانشین خود را حذف نمایید.

 
 

 در این صفحه سابقه فعالیتهاي فرد جانشین، نمایش داده خواهد شد.ي لینک هاي فوق، صفحه اي مطابق شکل زیر نمایش داده می شود.با کلیک بر رو
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 هامشهاي شخصی
مش ابتدا عنوان ها گیرد ثبت شده تا در موقع لزوم به راحتی در دسترس باشد.هایی که بصورت مداوم مورد استفاده قرار میدر این بخش هامش      

هامشهاي نوشته شده اضافه می شود. توسط دکمه به روز  فهرستو سپس محتواي هامش را نوشته و با زدن دکمه اضافه کردن هامش جدید به 

،  لاعاترسانی می توانید هامش انتخاب شده را ویرایش کنید و توسط دکمه حذف، هامش انتخابی خود را حذف کنید. در آخر با زدن دکمه ثبت اط

               .اطلاعات یا تغییرات خود را ثبت کنید
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 هامش هاي خود اضافه کرده و بخواهید آن را حذف کنید ، هامش مورد نظر را انتخاب کرده و بصورت زیر عمل کنید. فهرستاگر هامشی را به 
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 گروه هاي همکار
رود. این گروه بندي باعث سهولت انجام عملیات در حین ارجاع مدارك، کار میاین بخش جهت دسته بندي همکاران در یک یا چند گروه به 

ه مراجعه نمایید.کاربران دبیرخانه، همکارانی که در واحد شما می باشند و شود. جهت آشنایی با این بخش به قسمت مربوطارسال پیام و ... می

هید، می توانند تشکیل یک گروه همکار بدهند.در این صورت هنگام ارجاع مدرك، افرادي که شما بیشتر از سایر پرسنل به آنها نامه ارجاع می د

 ابتدا این افراد در لیست نمایش داده می شوند. 

 مراحل اضافه کردن یک گروه همکار بصورت زیر می باشد:
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 تغییر کلمه رمز
رود. براي تغییر کلمه رمز می بایست یکبار کلمه رمز فعلی و دوبار کلمه رمز جدید را وارد نمایید.دقت تغییر رمز ورود به کار می این بخش براي                

 فرمایید به منظور امنیت بیشتر، کلمه رمز ماقبل ، قابل استفاده نمی باشد.

 

 دفترچه تلفن شخصی
اختیار کاربر قرار می دهد.کاربر شماره تلفن و سایر اطلاعات تماس هاي تلفنی خود را در اتوماسیون ثبت یک دفترچه تلفن کامل در  این بخش               

 نماید.دفترچه تلفن شخصی شامل سه قسمت زیر می باشد.

 افزودن تماس •

 جستجو •

 گروه هاي تماس •
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 )Hot Keysکلیدهاي میانبر (
 .الکترونیکی فرزین، امکان استفاده از صفحه کلید در کارتابل سیستم به شرح زیر فراهم گردیده استافزار سازمان به منظور کاربر پسند کردن نرم

 ) براي جابجا شدن بین اسناد موجود در کارتابلArrow Keysنما (امکان استفاده از کلیدهاي جهت .1
 براي باز کردن نامه هاي انتخاب شده در کارتابل Enterکلید  .2
 : هاي میانبر در کارتابل به شرح زیرامکان استفاده از کلید .3

 براي نوشتن هامش Alt + Wکلید  •
 هابراي مشاهده لیست هامش Alt + Qکلید  •
 براي ارجاع یک سند (این کلید در صفحه ي ارجاع نیز فعال است) Alt + Zکلید  •
 ي گردش مدركبراي مشاهده Alt + Gکلید  •
 ي مداركي زنجیرهبراي مشاهده Alt + Xکلید  •
 براي پاسخ به مدرك Ctrl + Zکلید  •
 هاي تعریف شده از قبل در صفحه ي ارجاعبراي انتخاب هامش Alt + 1کلید  •
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