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مقدمه

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

گونه ابهام، شناخت براي رفع هر. گرددمي اتوماسيون اداري منتقل  و رابطينافزار، به متولياندر نرم» خطا«و يا 

هاي مختلف سوالات در ادامه گروه. اي داردانگيزه كاربر و درك از نحوه ايجاد خطا يا مسئله، اهميت ويژه

.رفع ابهامات كاربران سيستم ارائه گرديده استمطروحه جهت كمك به 

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

افزارهاي ارائه شده نسبت به كارايي و منطق مواردي كه عمدتاً بلافاصله پس از نصب نرممجموعه .كنندمطرح مي

نيز »Bug«و » اشكال«اين سوالات در برخي موارد به اشتباه تحت عنوان . گردندها، ارائه ميعملكرد برخي قابليت

اين دسته از سوالات با .يابد به سرعت كاهش ميتعداد اين موارد به مرور و عملياتي شدن سيستم،. گردندميمطرح

.باشدوالات متداول عمومي ميسعنوان 

 خاص از كاربران گروهياربري افراد ارتباط داشته و مختصبه نحوه و نوع ك هستند كه سوالاتيدومين گروه، 

.باشد كه كاربر بواسطه سمت سازماني خود به آنها دسترسي دارده به امكاناتي مياين سوالات با توج.باشدمي

 اشكالات سيستم.باشندافزارهاي ارائه شده مي عواملي خارج از نرم گروه، مشكلاتي هستند كه ناشي ازسومين

افزاري  سختعامل، مرورگر وب، عدم نصب صحيح تجهيزات جانبي مانند اسكنر يا پرينتر و همچنين مشكلات

لازم . دنباشمياز جمله اين موارد ...) مشكلات ناشي از دستگاه كاربري، شبكه و تجهيزات جانبي مانند اسكنر و(

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

مقدمه
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ورود به سيستم

ن در هر بار ورود به  آتايپ مجددآيا امكان ذخيره شدن كدكاربري و رمز براي جلوگيري از 
سيستم وجود دارد؟

يك به اين عدم نمايش هرباشد بنابركاربري و رمز ميتنها از طريق تايپ كدورود به سيستم امكان چون خير،

. در جهت تامين امنيت سيستم مي باشدفرضصورت پيش

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

ها نيز در مورد نوع اين كاراكتر.باشد مي5حداقل تعداد كاراكتر رمز  و 1حداقل تعداد كاراكتر كد كاربري 

.محدوديتي وجود ندارد

كاربري و رمز در اين سيستم تا چه ميزان است؟ه اهميت كددرج

وبات به صورت دستي گردش مكتبواسطه اينكهكد كاربري و رمز هر كاربر وسيله ورود او به داخل سيستم است و

.باشديابد در حكم امضاء كاربر نيز مينمي

 در اين سيستم چگونه است؟ آيا درتعداد تغيير رمز محدوديتي وجود دارد؟ رمزنحوه تغيير

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

:كنيد

تغيير رمز/ تنظيمات شخصي/منوي عمومي: 1مسير

Outlook: 2مسير bar /تغيير رمز/ تنظيمات شخصي

آيا امكان تغيير كد كاربري وجود دارد؟

چنانچه كد كاربري شما بصورت نادرست تعيين گردد، رابط سازمان ايجاد ميكد كاربري در داخل سيستم توسط

.تماس بگيريدرابط سازمان شده است با 

2
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ورود به سيستم
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حه رابط كاربريصف

 صفحه رابط كاربري

افزارهاي ديگر اين سيستم چگونه است؟نحوه دسترسي به نرم

.باشدها ميسيستمافزارها راه دسترسي به ساير زيرممنوي نر

 چگونه است؟»چارگون«نحوه دسترسي به وب سايت شركت 

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

بازديد از سايت ديدگاه/ راهنمامنوي 

وجود دارد ؟رابط كاربري صفحه آيا امكان تغيير رنگ كادر 

:جهت تغيير رنگ كادر صفحه مسير زير را طي كنيد

Theme/تنظيمات شخصي/منوي عمومي: 1مسير 

Theme/ تنظيمات شخصي/ شخصيOutlook bar:2مسير

ساختار درخت

1

2

3

صفحه رابط كاربري
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)هاكارتابل(ساختار درختي

) هاارتابلك(ي

هاي متصل به سمت كاربر چيست؟هاي متصل به نام كاربر و كارتابلتفاوت كارتابل

هاي و كارتابل)سازماني استكه مخصوص مكاتبات رسمي و (رسميهاي كارتابل هاي متصل به سمت، كارتابل

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

باشد؟به چه صورت ميهاي سازماني و شخصي مي كارتابلاسا

هاكارتابل فكس/هاكارتابل پيشنويس/هاكارتابل نامه: هاي سازمانيكارتابل

هاكارتابل ايميل/هاكارتابل پيام: خصيهاي شكارتابل

ل آيا پس از تغيير سمت كاربر و يا عدم حضور او براي مدت زمان طولاني امكان انتقال كارتاب
يا فرد ديگر وجود دارد؟وي به سمت جديد و

. تماس بگيريدرابط سازمان بايد با انجام اين كار براي واين امكان در داخل سيستم وجود دارد 

ها در فرآيند دريافت چگونه است؟ها در داخل كارتابلانتقال نامهنحوه 

اع بزنيد نامه به داخل  چنانچه نسخه اصل را ارج،گيردهاي دريافتي قرار مي در داخل پوشه نامه،نامه پس از دريافت

.توانيد بايگاني شخصي را در زير اين پوشه ايجاد كنيداده شده منتقل خواهد شد و شما ميهاي ارجاع دپوشه نامه

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

هاي سازماني ها كارتابلني باشد به تعداد سمتك سمت سازمادر صورتي كه كاربر سيستم داراي بيش از ي

. خواهد داشت وجودبصورت مجزا)نامه،پيشنويس،فكس(

1
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آيا امكان ارسال يك نامه به چند كارتابل مختلف وجود دارد؟

د نباشمي) هاي ارجاع داده شدهنامههاي ارسالي،هنامهاي دريافتي،نامه(داراي ماهيت خاص ها نامه از هريكخير، 

.دنگيرها جاي مي ماهيت خود در داخل اين پوشهكه با توجه به

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

بندي كند و بايگاني شخصي قابل جستجو ايجاد وبات خود را به صورت دلخواه پوشهتواند كليه مكتميهر كاربر 

پوشه امكان ذخيره شدن اينست كه هر مكتوب فقط در يك زير بايگاني شخصي مكتوبات نكته مهم درباره.نمايد

.دارد

ها در داخل اين كارتابل وجود دارد؟ كردن پوشهCopy/Pastآيا امكان 

كردن آن در زير Copyهاي ساخته شده در زير هر پوشه مربوط به پوشه مخصوص به خود بوده و امكان زيرپوشه

.جود نداردها وساير پوشه

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

،ها را به صورت دلخواه مرتب كنيددر صورتي كه بخواهيد پوشه.شوند مرتب ميحروفها به ترتيب زيرپوشه

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

چه كاربردي دارد؟ها پوشه قسمت بالاي ساختار كليد واژه در

.باشدهاي ساخته شده ميها و زيرپوشهتار پوشهروي ساخبه منظور جستجو 

هاكارتابل نامه

هاكارتابل نامه

؟تواند تعداد دلخواه مكتوب را در يك صفحه مشاهده كند صورت يك كاربر ميدر چه

،توانيد پس از ورود به كارتابل مورد نظر در گزينه تعداد مي در يك صفحه قابل مشاهدهمكتوبات تغيير تعداد براي

. شمار مكتوبات مورد نظر را انتخاب كنيد

6
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افزار به چه صورت است؟ه ايجاد بايگاني شخصي در اين نرمنحو

د دارد و وهاي اصلي وجدر زير تمامي پوشه) بايگاني شخصي(هابندي نامهامكان ايجاد زيرپوشه بمنظور دسته

:ها مسير زير را طي كنيدجهت ساخت اين زيرپوشه

ثبت/تايپ عنوان/پوشه جديد/ روي پوشه مورد نظرراست كليك 

هاي دريافتي باقي بماند؟چنان در كارتابل نامهاي پس از ارجاع همآيا ممكن است نامه

هاي دريافتي باقي خواهد  كارتابل نامهه اصل آن همچنان درنسخچنانچه نسخه رونوشت نامه ارجاع داده شود،بله،

.ماند

Dragهاي ديگر امكان ها از يك پوشه به پوشهتقال نامهآيا براي ان & Dropوجود دارد؟ 

:طي كنيدرا ها مسير زير نظور انتقال مكتوبات به درون زيرپوشهبه مخير،

انتخاب پوشه مورد نظر /انتقال/كليك راست به روي مكتوب

باشد؟در كنار هر نامه به چه مفهوم ميO,A,Wحروف

W :در مقابل مكتوباتي وجود دارد كه دريافت كننده آن طي يك گردش كار (Work Flow)د باش.

A : چنانچه بشكل برگ كاغذ باشد نشانگر وجود متن در داخل مكتوب است و چنانچه بشكل گيره باشد نشانگر

. باشدي م(Attachment) وجود پيوست

O :نگ باشد يك زباشد و چنانچه بشكل نچه بشكل برگ كاغذ باشد نشانگر وجود يادداشت بروي مكتوب ميچنا

.نشانگر وجود يادآور بروي مكتوب است

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

:سازي مكتوبات بر اساس موارد زير وجود داردامكان مرتب

موضوع /اولويت/فرستنده/ ثبتتاريخ/شماره ثبت

2
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 مرتب )به صورت صعودي يا نزولي(مكتوبات خواهيد بر اساس آن  كه مياي گزينههرروي در ليست مكتوبات 

. كليك كنيد،شود

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

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

.لي ثبت شده استهايي است كه توسط دبيرخانه مربوطه به عنوان نامه ارسانشانگر نامه: آبي

.باشدهاي داخلي و دروني سازمان مينشانگر نامه: زرد

.نامه به شما ارجاع شده است نشانگر آنست كه  علامت فلش وجود داشتهاز پاكت اهريكچنانچه بروي 

.باشدو پيام همواره زرد رنگ ميرنگ پاكت پيشنويس 

 آيا امكان تبديل ميان آنها وجود دارد؟با مكتوب معمولي در چيست؟Boldتفاوت مكتوب 

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

: بديل كنيد كافيست مسير زير را طي كنيد مكتوب را به حالت مشاهده نشده تخودبخواهيد جهت جلب توجه 

تبديل به جديدگزينه / راست بروي مكتوبكليك 

8
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وجود دارد علت چيست؟) پاكت آبي(نامه ارساليهاي دريافتي،در كارتابل نامه

.يدگيردكه شما گيرنده رونوشت آن نامه باشقرار مي) پاكت آبي(هاي دريافتي، نامه ارساليزماني در كارتابل نامه

چيست؟هاي كارتابل پايين ليست نامه در »فرستنده نامه« با»فرستنده«تفاوت بين 

نشانگر نام و سمت ارجاع دهنده نامه به شما ،ء كننده نامه است و فرستنده نامهفرستنده، نشانگر نام و سمت امضا

.باشدمي

اي مكتوبات وجود دارد؟آيا امكان ارجاع دسته

:اي مكتوبات مسر زير را طي كنيدبله، جهت ارجاع دسته

ارجاع/كليك راست بروي آخرين مكتوب انتخابي/انتخاب مكتوبات مورد نظر

ها وجود دارد؟آيا امكان ايجاد يادآور شخصي بروي نامه

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

يادآوري/كليك راست بروي مكتوب مورد نظر

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

:روي نامه را مشاهده كنيدتوان آخرين دستور  صورت ميبه سه

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

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

تاريخچه/ساير اطلاعات/ امهگشودن ن: 3مسير 

 به چه مفهوم است؟»كليد واژه«پنجره 

هاي بعدي جهت دسترسي تا.شود توسط مسئول ثبت در اين قسمت نوشته مي،كلمات كليدي نامه در هنگام ثبت

.راحتي قابل جستجو باشندبه

10
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نامه

نامه

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

جهت .دهدرا انجام مي)فايل متن و پيوست(هاي سيستم وظيفه ذخيره اطلاعات كليد دريافت در تمامي قسمتبله،

:ذخيره كردن كافيست مسير زير را طي كنيد

Save/دريافت

؟ها و اطلاعات به چه مفهوم استكليد افزودن به آرشيو فايل

.عهده دارده ب را)هاآرشيو فايل(ها و اطلاعاتر سيستم مديريت فايلايل را به زياين كليد وظيفه ارسال ف

نامه مرجع وجود دارد؟ آيا امكان مشاهده ....)پيرو،بازگشت،عطف،(چنانچه در نامه به مرجعي اشاره شود 

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

روي مكتوب وجود دارد؟آيا امكان ايجاد يادداشت شخصي 

: روي مكتوب كافيست مسير زير را طي كنيد جهت ايجاد يادداشت شخصيبله،

يادداشت/كليك راست بروي مكتوب مورد نظر

يت براي سايرين وجود داشته باشد كه نوع آن از طريق ؤقابل ريا تواند به دو صورت خصوصي و يادداشت مي

Check Boxگرددنمايش براي سايرين تعيين مي.

آيا امكان مشاهده يادداشت شخصي براي افراد ديگر وجود دارد؟

. رجوع شود4به پاسخ 

1
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باشد؟ي مييهامنوي پيگيري شامل چه قسمت

: باشدسربرگ پيگيري شامل موارد زير مي

ليست دريافت كنندگان و ارسال كننده نامه•

 ارجاعاتمتن•

ت مكتوباولويت درياف•

.)گردداشد، نام وي در اين قسمت نوشته ميكه چنانچه كاربر ارجاع دهنده ب(نام ارجاع دهنده مكتوب•

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

....)مختوم،(وضعيت نامه در هر سمت•

تاريخ ثبت نامه براي سمت مربوطه يا تاريخ دريافت ارجاع•

.)شودميدر اين قسمت درج كه بصورت خودكار (ط كاربر  مشاهده نامه توستاريخ•

تاريخ ارجاع نامه توسط كاربر•

مدت زمان مهلت ارجاع •

هاي دريافتي خود  نامه آنرا در درون كارتابل نامهتوان پس از ارجاع يكدر چه صورت مي
حفظ كرد؟

.رتابل نامه ها باقي خواهد ماندهمچنان در داخل كاچنانچه نسخه اصل نامه ارجاع نشود،
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١٣

تفاوت ميان رونوشت و رونوشت مخفي در چيست؟

شوند ولي گيرندگان رونوشت مخفي قابل  در داخل سربرگ پيگيري مشاهده ميگيرندگان رونوشت و اصل

.پيگيري نيستند

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

.يك نامه بدرستي و كامل انجام نشودمراحل ارجاع در صورتي كه 

جهت انجام يك ارجاع صحيح مسير زير را .باشدمي چپ راستحركت صحيح در هنگام ارجاع همواره از سمت 

:طي كنيد

يادداشت ...)/گروه كارمندي،هاي كارمند،از گزينه(انتخاب گيرنده ارجاع /عارجا/انتخاب نامه مورد نظر

ارجاع/انتخاب نوع دريافت....)/پيوست،پيغام صوتي،(زودن ملحقات به نامه اف)/پاراف ارجاع(توضيحات 

؟ در چيست»ارجاع و انتقال« و »عارجا«كليد تفاوت 

"ارجاع" در حالي كه كليد .كندپوشه دلخواه شما منتقل مي ارجاع نامه آنرا به زيرعلاوه بر»ارجاع و انتقال«كليد 

.دهدع را انجام ميتنها عمل ارجا

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

.ارجاع داد بيش از يك گيرنده اصل را براي نامه توان  مي آنگاه، نامه بيش از يك نفر باشدبله، چنانچه اقدام كننده

چنانچه ارسال نامه فقط . تواند ارجاع رونوشت بخوردهت اطلاع گيرنده باشد ميبله، در مواقعي كه نامه فقط ج

ه خروج نسخه  اجازها به گيرندگان با وجود ارسال رونوشتسيستم با اعلام اين مطلببصورت رونوشت باشد،

.هاي دريافتي نخواهد داداصل را از داخل نامه
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١٤

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

هاي Hotkeyتا ليست ،ا هم بگيريد را بCtrl+F1:جهت استفاده از اين ليست در هنگام ارجاع كافيست دو كليد 

Doubleنظر ي انتخاب هر يك از آنها كافيست روي پاراف موردموجود ظاهر شود و برا Clickكنيد.

شد؟بامفهوم مهلت در زمان ارجاع به چه صورت مي

توانيد مهلت را از پنجره ارجاع انتخاب و ده ارجاع خود مهلت تعيين كنيد ميدر صورتي كه بخواهيد براي گيرن

 پاسخگويي و يا قرار دادن  بهتاريخ و زمان مهلت را تعيين كنيد، گيرنده آن تا زمان تعيين شده توسط شما مجبور

.خواهد كرديستم به گيرنده و فرستنده اخطارس در غير اين صورت .يك يادداشت عمومي بروي آن باشد

گيرندگان ارجاع در داخل سازمان وجود دارد؟هايي ازآيا امكان ساخت گروه

با آنها داريد در درون ...)پيشنويس،نامه،(هايي را كه حجم بيشتري مكاتبه سازمانيتوانيد سمتشما ميبله،

امي سازماني تنها نام ر بجاي جستجو در ميان تعداد زيادي از اس كارمندي شخصي خود قرار دهيد و هر باهايگروه

:سير زير را طي كنيد ساخت گروه كارمندي شخصي كافيست مجهت.نظر خود را جستجو كنيد موردگروه

Checkكاربر وفعال كردن جستجوي /دداشت عنوان گروهيا/اضافه/گروه كارمندي شخصي/منوي شخصي Box

ثبت/كنار نام وي

متداول در داخل سيستم وجود دارد؟هاي هامش/دستورات/هامكان ذخيره پارافآيا ا

Textتوانيد از اين موارد در كليه  و ميداريدرا F12 تا F1 كليد آنها در كردن يره شما امكان ذخبله، Box هاي

مسير زير را يستمهاي متداول در داخل سهامش/دستورات/ها ذخيره پارافجهت.موجود در سيستم استفاده نمائيد

:طي كنيد

Outlook barتنظيمات شخصي/ شخصي/Hotkeyكاربرهاي 

:هاي متداول مسيير زير را طي كنيدهامش/دستورات/هامشاهده ليست پارافجهت 

Ctrl+F1

؟ها وجود داردها ،آيا امكان مشاهده ليست پارافدر صورت فراموش كردن ليست پاراف

.دسئوال قبل رجوع شوپاسخ به 

12

13

14

14

15



١٥

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

حركت صحيح در پنجره ارجاع .حركت صحيح در داخل پنجره ارجاع است انجام يك ارجاع صحيح لازمه

: طي كنيدتيب به ترجهت انجام يك ارجاع بدون اشكال مسير زير راباشد، همواره از سمت راست به چپ مي

تعيين مهلت و /)هاي مرتبطگيرنده/رگردش كا-شخصيگروه كارمندي-كارمند(انتخاب گيرنده/انتخاب دبيرخانه 

انتخاب نوع )/فرم-پيوست-قلم نوري(در صورت لزوم استفاده از/شرح پاراف ارجاع/ جهت گيرندهاولويت ارجاع

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(گيرنده

 فايلي را هم بصورت پيوست ارسال كنيم به چه صورت  مكتوبراه با ارجاعچنانچه بخواهيم هم
كنيم؟عمل مي

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

تعيين مهلت و )/هاي مرتبطگيرنده/گردش كار-شخصيوه كارمنديگر-كارمند(انتخاب گيرنده/انتخاب دبيرخانه 

-پيوست-صوتضبط-نوريقلم(صورت لزوم استفاده ازدر /شرح پاراف ارجاع/گيرندهاولويت ارجاع جهت 

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

چنانچه جهت پاراف در هنگام ارجاع از قلم نوري استفاده كنيم اين پاراف در كدام قسمت قابل 
مشاهده است؟

:توانيد هر يك از مسيرهاي زير را طي كنيدنجام شده است ميجهت مشاهده پاراف ارجاعي كه با قلم نوري ا

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

كليك بروي نام پاراف كننده در ساختار درختي و كليك بروي گزينه قلم نوري در /پيگيري/گشودن نامه: 2مسير

سمت راست
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١٦

سوالات عمومي 

از اسكنر و يا دستورات صوتيعدم امكان استفاده 

ر را به ترتيب بررسي كارهاي زيري دكمه اسكنر و يا ضبط صوت، راهدر صورت مشاهده پيام خطا هنگام كارب

:نماييد

به عبارت ديگر تنها قابليت كل مجموعه كه در سمت . شوندفعال مي”ديدگاه“اين دو قابليت با استفاده از ابزارهاي 

. ها ابتدا بايد ابزار نصب گردد اين قابليتبراي فعال نمودن. باشد ضبط صوت و اسكن ميگرددكاربر انجام مي

.  مراجعه نماييد»نصب ابزار«توضيحات بيشتر به بخش براي 

اين مورد درمنوي بالاي براي اطمينان از . دهددر بعضي موارد مرورگر وب اجازه استفاده از ابزار نصب شده را نمي

Internetگزينه رفته و Tools وب خود به قسمت صفحه مرورگر Option سپس پوشه . نماييد را كليكSecurity

Customروي كليد  اين قسمت با كليك در. كنيدرا باز  Levelاين پنجره گزينه شود كه در  پنجره ديگري باز مي

Run Components Signed with Authenticode و ساير مواردي كه به Componentsگردند را در  مربوط مي

. دهيد قرار Promptو يا Enableحالت 

افزاري ت صوتي و يا اسكنر را از نظر سختدر صورتي كه با لحاظ نمودن دو مورد مشكل همچنان باقي بماند، كار

. اين وسايل اطمينان حاصل نماييدي افزارنرماندازهاي چك نموده و از نصب راه

. .....ها مانند ارجاع، پيام و ابليتعدم دسترسي به بعضي ق

ها مانند هاي متفاوتي است، دسترسي به بعضي قابليتدهد داراي دسترسيهر سمت بسته به نوع كاري كه انجام مي

هاي مختلف به اعطاي دسترسي قابليت. هاي متناسب با آن سمت استوابسته به سمت و دسترسي. . . ارجاع، پيام و 

اين معني است ها به عدم دسترسي شما به بعضي قابليت. گيرد صورت ميرابط سازمانديد كاربران با صلاح

. وظايف شغلي شما نيازي به قابليت مذكور ندارد

سوالات عمومي
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١٧

مشاهده صفحه ورود به سيستم در حين كار

. اييد نمlogin لازم است كه  بـراي مدتي بيش از يك ساعت، با شروع مجدد كارافزارنرمپس از رها نـمودن 

 دقيقه اعتبار خود را از دست داده و 60حدود  مدت زمانگذشت بعد از خود براي حفظ امنيت”ديدگاه“افزار نرم

. گردد مي(Expire)اصطلاحاً 

. گذاري نماييد و به سيستم وارد شويدصفحه را مجدداً بار»F5« اين مورد با استفاده از ميانبر در صورت مشاهده

 فعال نيست با افزارنرمعات اداري و شخصي، بهتر است قبل از ترك ميز كار و يا زماني كه براي مصونيت اطلا

.  از سيستم خارج شويد»خروج از سيستم«استفاده از گزينه 

عدم مشاهده صفحه رابط كاربري به صورت كامل

 * 768يشگر شما در صورتي كه تنظيم نما.  طراحي شده استResolution1024صفحه كاربري مجموعه براي 

براي مشاهده .  اينترنتي را حذف نماييدهايها و نوار ابزارهاي نصب شده توسط سايتباشد بايد دكمه مي1024

 صفحه را به حالت تمام صفحه F11كامل صفحه رابط كاربري بهتر است در موقع شروع كار با انتخاب كليد ميانبر 

. مين روش مرورگر را به حالت قبلي بازگردانيدتوانيد به هدر پايان كار هم مي. درآورد

عدم امكان الصاق يك فايل خاص

اين .  گزارش نمودرابط سازماندر صورتي كه سيستم به طور كلي با الصاق فايل مشكل دارد، بايد مراتب را به 

. مسئله توسط كاربران سيستم قابل حل نيست

هاي مورد نظر است و بايد موارد ذيل باشد مشكل از فايلدر مواردي كه يك يا چند فايل خاص قابل الصاق ن

:بررسي شود

.  ديگري باز نشده باشدافزارنرمفايل توسط •

. ساختار فايل دچار خلل نشده باشد•
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١٨

افزارنرمهاي جايي يكي ازپنجرهن جابهعدم امكا

:در دو صورت امكان جابجايي يك پنجره وجود ندارد

اين اصل در مورد تمامي . باشندهاي زيرين قابل حركت نمي باز باشد، پنجره»Modal«ي به صورتااگر پنجره

. باشدصادق ميهاي سيستم عامل ويندوز افزارنرم

اين گونه . اندشدهطراحي ) مانند پنجره مرجع نامه( در دل پنجره ديگرافزارنرمها براي سرعت بعضي از پنجره

.  ندارندجاييبهها نيز امكان جاپنجره

گر وبعدم امكان ورود به مرور

Internetگر مرور Explorerايجاد هرگونه خللي در در صورت . باشدهاي سيستم عامل ويندوز مي از قابليت

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

افزارنرمعدم امكان ورود به 

اين حالت اتصال سيستم در. اتصال به برنامه و مشاهده صفحه ورود به سيستم ميسر نيستدر بعضي موارد امكان 

اينترنت توسط اتصال اتصال شما به شبكه محلي . خود به شبكه و يا تنظيمات شبكه سيستم خود را بررسي نماييد

.دگردگردد لذا دسترسي به منابع آن دليل به صحت اتصال شما نميديگري فراهم مي

محدود شدن امكانات ارجاع يا عدم امكان ارجاع به شخص مورد نظر

گردش كار مخاطب. گردددر صورتي كه نامه در گردش كار باشد امكانات ارجاع به نوشتن دستور خلاصه مي

. سازداين نامه را مشخص مي

ه شما به كاربر مورد نظر اين معني است كدر صورتي كه امكان ارجاع يك نامه عادي به سمت خاصي نباشد، به 

مركز «در بخش » هاي كارمنديگروه« و قسمت رابط سازمانها به يكديگر توسط دسترسي سمت. دسترسي نداريد

.گردد اعمال مي»مديريت
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