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.هاي كليدي بكار رفته در راهنماي نرم افزار مكاتبات با توضيح مختصري ارائه گرديده استدر اين مكتوب واژه

مركز مديريت

دبيرخانه

بايست عمليات ميهر دبيرخانه . اي از آن سازمان را دبيرخانه گويندمركز مديريت اسناد يك سازمان و يا زير مجموعه

.هاي واحد زيربط را مديريت و اجرا نمايدهاي مربوطه به نامهگاني، ارسال و ساير فعاليتت، بايمربوط به ثب

سازمانساختار 

. باشدچارت سازماني موجود مي قسمت مورد استفاده از سلسله مراتب سازماني و يا به عبارتيسازمان،منظور از ساختار 

.باشد ميهر حوزه سازمان و اعضاء  مختلفهايدپارتمانها يا اين ساختار شامل دبيرخانه

كاربر

دتوانشود كه اجازه ورود به سيستم را دارد كه با داشتن دو مشخصه نام كاربر و رمز عبور ميكاربر به شخصي اطلاق مي

هاي تواند به بخشر مادامي كه داراي سمت نباشد نميمسئله مهم اين است كه يك كارب. از امكانات سيستم استفاده كند

. وارد گردد، هستند مرتبط)از جمله ارسال نامه و پيشنويس(هاي سازماني فعاليتمختلف سيستم اتوماسيون اداري كه با 

كارمند

هاي مربوط به آن در ساختار سازمان تعريف باشد كه اختيارات و دسترسي حقيقت جايگاه سازماني هر شخص ميدر

.گرديده است
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دسترسي

 مثلاً .گيردانات سيستم نيز براساس حيطه وظايف و اختيارات هر كارمند در اختيار وي قرار ميهمچنين برخي از امك

هاي دريافتي و ارسال در سيستم وجود دارد معمولاً در اختيار كارمندان دبيرخانه و مسئولين امكاناتي كه جهت ثبت نامه

هاي مختلف ين حيطه برايش تعريف شده، منوها و آيتمهاي كه در اهر كاربر سيستم با توجه به دسترسي. باشددفاتر مي

.شودهاي سيستم كه در حيطه فعاليت كارمند نيست به وي نمايش داده نميو ساير گزينهنمايدسيستم را مشاهده مي

انديكاتوردفتر

ريخ در آن ثبت در سيستم دستي به دفاتري اطلاق مي شود كه قسمتي از موضوع نامه به همراه فرستنده، گيرنده و تا

فتر ثبت شده است در نظر شود و به ازاي هر دفتر انديكاتور، يك پيشوند براي شماره هاي نامه هايي كه در اين دمي

 در مركز مديريت تعريف شده و درصورت لزوم هر سال نيز براي رابط سازمانانديكاتور يك بار توسط . شودگرفته مي

. توان انديكاتور سال قبل را غير فعال نمودز مدتي ميشود و پس اسال جديد مجددا تعريف مي

دبيرخانه

شماره وارده

اي كه در بالاي نامه وارده به شماره. باشداسناد و مكتوبات در سيستم اداري مشخصاتي دارند كه يكي ازآنها شماره مي

اين مورد هنگام . گرددارده اطلاق ميقرار دارد، و توسط شخص يا سازمان فرستنده به نامه تخصيص داده شده شماره و

.شودثبت نامه وارده توسط دبيرخانه در قسمت مشخصات فرستنده وارد مي

تاريخ وارده

به تاريخي كه در بالاي نامه وارده قرار دارد، . با تاريخ روز خود مشخص شده استهر سند يا مكتوبي در سيستم اداري 

. گردد تاريخ وارده اطلاق مي،باشدوطه توسط شخص يا سازمان مبداء ميبگذاري مستند مرو در حقيقت تاريخ شماره

افزار در قسمت مربوط به خود اين مورد نيز توسط دبيرخانه هنگام ثبت نامه دريافتي از روي نامه وارده مطالعه و در نرم

.شودوارد مي
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رسانينامه

.گردد گيرنده نامه وارد مياي كه در آن، اطلاعات تكميلي مربوط به فرستنده وپنجره

شماره نامه

اين شماره در . گيردهاي بعدي شماره منحصر به فرد خود را ميهر مكتوب رسمي در سيستم اداري جهت پيگيري

اي كه داخل سازمان و به شماره.شودافزار به صورت خودكار، براساس انديكاتور مربوطه، به نامه اختصاص داده مينرم

.گرددگيرد، شماره نامه اطلاق ميطه روي نامه قرار مييا شركت مربو

تاريخ ثبت نامه

جهت وارد كردن مشخصات مراجع نامه، از اين . گرددبه تاريخ ورود ثبت نامه به سازمان و يا شركت مربوطه اطلاق مي

.گرددتاريخ استفاده مي

Template 

هاي از پيش تعريف شده به متن. گرددص خود ارسال ميمكتوبات هر سازمان، اداره و يا شركت روي سربرگ مخصو

باشد، اطلاق  ميكه شامل سربرگ سازمان و محل جايگذاري اطلاعات اصلي نامه شامل شماره نامه، تاريخ نامه وپيوست

 تايپ نمايند تا در رابط سازمانهاي تعريف شده توسط هاي خود را روي فايلكاربران موظفند پيشنويس. گرددمي

.ايت هنگام ثبت توسط دبيرخانه شماره و تاريخ و وجود پيوست در جاي تعريف شده قرار گيردنه

 ديدگاهWordمحيط 

در گوشه بالاي Wordهاي رايج نرم افزار كامپيوتر شماست، با اين تفاوت كه منوWordاين محيط دقيقا همان محيط 

. سمت راست قرار دارد

. محيط ديدگاه نيز اجرا نخواهد شد روي كامپيوتر شما نصب نباشد، درWordافزار لازم به ذكر است در صورتيكه نرم 
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شخص خارجي

جهت ارسال نامه براي وي . اشدگردد كه در ساختار تشكيلاتي سازمان يا شركت مربوطه موجود نب اطلاق ميبه شخصي

. استفاده نمود»شخص خارجي«بايست از گزينه مي

نامه درانتظار

تيار يك دبيرخانه قرار گذاري در اخشود كه جهت ثبت نهايي و شمارهاي اطلاق ميكلي نامه در انتظار به نامه طور به

 در »نامه«د تا توسط افراد مربوطه به صورت ثبت گرد) اعم از دريافتي يا ارسالي(بايست به صورت نامه دارد و مي

دهاي رهاي داخلي كاربهاي مختلف با توجه به سياستشركتها و  انتظار در سازمانهاي درنامه.  قرار گيرددسترس

.متفاوتي خواهد داشت

پردازش

 و كاهش خطاي مسئولين تر شدن كار، بالا رفتن سرعت عملهاي مختلف سيستم، براي سادهبه طور كلي در كاذيه

اصطلاح . شوندج فرض خارجام عمليات مورد نظر از ليست پيش بايست مستندات موجود پس از انمربوطه، مي

خانه مربوطه به عنوان مثال زماني كه يك نامه در انتظار توسط مسئولين دبير. گردد به همين عمليات اطلافق مي»پردازش«

گاهي نيز به علت . شود ميفرض خارج ليست پيشو ازنموده »پردازش شده«كار سيستم آنرا ثبت شود، به طور خود

 و از ليست در نظر گرفته شده»پردازش شده«ام عمل خاصي به صورت ا انجخاصي لازم است مستندي بدون ثبت ي

دسترسي به مستندات پردازش شده در صورت نياز به . شوداستفاده مي»پردازش« كه در اين صورت از كليد خارج شود

ز حالت مستند اتوضيح اينكه براي خارج كردن يك . توان در قسمت جستجو، اين مستندات را فراخواني كردمي

. استفاده نمود»پردازش«توان از كليد پردازش شده نيز مي

شماره مرتبط

شماره «،انتظار براي دبيرخانه مقصد ثبت شدهگرفته و به صورت دروي نامه قرار اي كه در دبيرخانه مبدا رشماره نامه

. گويند»مرتبط

تعيين شماره نامه

هايي را رزرو نگه دارد و گيرد تا در مواقع لزوم شماره يا شماره قرار مياين دسترسي در صورت نياز در اختيار دبيرخانه

.در زمان لازم از آنها استفاده نمايد
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مورد شماره، »تعيين شماره«انتخاب گزينه توان با با داشتن اين دسترسي در هنگام ثبت نامه در قسمت آخرين شماره مي

.نظر خود را وارد و ثبت نمود

دهد، بنابراين شماره انتخابي اي را كه استفاده كرده به شما نمايش ميست كه سيستم همواره آخرين شمارهلازم به ذكر ا

.خواهيد به نامه تخصيص داده شوداي باشد كه ميشما بايد يك شماره كمتر از شماره

ثبت مستقيم نامه در انتظار

 بدون نياز به استفاده از ها افرادي اول اينكه ممكن است در برخي از سازمان:به طور كلي اين گزينه دو كاربرد مجزا دارد

 كه مستقيما متن مورد نظر خود را آماده و امضا نموده و جهت ثبت و ارسال ند پيشنويس و ثبت اوليه نامه، بخواهامكان

وده و شد كه داراي دبيرخانه مركزي ببا دوم اين گزينه، در سازمانهاي ميكاربرد. در اختيار دبيرخانه متبوع قرار دهند

در چنين . شودر دبيرخانه هر دپارتمان انجام مي دبيرخانه مركزي انجام و ثبت نهايي دها درعمل اسكن و ثبت اوليه نامه

.نمايدهاي مقصد ثبت ميها را مستقيما به صورت در انتظار براي دبيرخانهحالتي دبيرخانه مركزي نامه

 شدههاي بازيابينامه

توانند در صورت نياز نمودند، مي ديگري استفاده ميافزارهاي از نرم»ديدگاه«افزار مكاتبات پيش از نرمهايي كه سازمان

.هاي بازيابي شده مطالعه نمايندهاي قبلي خود را در ليست نامه نامهافزار سابقبليت درج اطلاعات نرم قادوجو

فرستنده نامه

.گرددمه و يا به عبارتي صاحب نامه اطلاق ميبه فرستنده اوليه نا

فرستنده

.گرددبه ارجاع دهنده نامه اطلاق مي

ID

Callerتوضيح اينكه اطلاعات مربوط به  ID شود كه مخابراتدر صورتي دريافت و نمايش داده ميفرستنده فكس

.ابليت را داشته باشد نموده و دستگاه مودم گيرنده نيز اين قمربوطه پشتيباني از استاندارها

TSID 

مل نام شود و معمولاً شام تنظيمات اوليه دستگاه تعريف مي در هنگا،اين مشخصات توسط دارنده دستگاه فكس مبداء

.باشدشخص يا سازمان متبوع يا شماره فكس آن مي
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Wildcardعلايم 

ي چند  جهت جايگزين»/«ي حرف ناشناس و  جهت جايگزين »- «از علامت  به طور استاندارد،»ديدگاه«در مجموعه 

.حرف ناشناس استفاده مي شود

انديكاتوردفتر

ده، گيرنده و تاريخ در آن ثبت شود كه قسمتي از موضوع نامه به همراه فرستنتي به دفاتري اطلاق ميدر سيستم دس

فتر ثبت شده است در نظر در اين دهايي كه هاي نامه، يك پيشوند براي شمارهشود و به ازاي هر دفتر انديكاتورمي

 در مركز مديريت تعريف شده و درصورت لزوم هر سال نيز براي رابط سازمانانديكاتور يك بار توسط . شودگرفته مي

.كاتور سال قبل را غير فعال نمودتوان انديشود و پس از مدتي ميسال جديد مجددا تعريف مي

شماره مسلسل

افزار ها در نرمشماره. گرددآيد، اطلاق ميمي)»/«بعد از (ه در ادامه پيشوند انديكاتور، به قسمتي از شماره نامه ك

.شود توسط سيستم به هر نامه اختصاص داده مي،مكاتبات

هاتاريخ نامه در ليست كارتابل

ل شما توسط صاحب قبليبينيد، تاريخ ارجاع نامه به كارتاب در كارتابل دريافتي خود ميتاريخي كه هنگام مشاهده نامه

.اي كه مستقيماً براي شما ارسال گرددو يا ثبت نامه

شرح ارجاع

 در پنجره ارجاع و در قسمت شرح هنگام ارجاع يك يا چند نامه. شوديا هامش نويسي روي نامه اطلاق ميبه پاراف و 

.نماييد خود را وارد توانيد متن دستور يا توضيحاتمي

اختتام

اين كار توسط . گرددها به پايان رسيده است، اطلاق ميهايي كه چرخه اقدام، پاراف و يا ارجاع آنن نامه نمودبه بايگاني

.كندهاي نامه ايجاد نمي گردش سايرشاخهشود و تاثيري در روندهر كاربر جداگانه انجام مي
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سوالات عمومي

)User Interface(رابط كاربري 

اي كه پس از ورود به سيستم، صفحه.  نام دارد»ابط كاربرير«گردد صفحهافزار مي با نرمربرمحيطي كه باعث ارتباط كا

دبيرخانه، تـقويم، مديريت كارها، مديريت سيستم، (هاي اعطا شده به كاربر  و دسترسيرابط سازمانبرحسب تنظيمات 

اين كاربر با ورود به .  نام دارد»ديدگاه«ري رابط كاربشود صفحهمشاهده مي. . .) ها و يريت فايلمديريت پروژه، مد

 دسترسي داشته و »ديدگاه«هاي مختلف مجموعه  قسمتهاي خود بهاين پنجره برحسب دسترسيقسمت و مشاهده 

. تواند از امكانات موجود استفاده نمايدمي

IE ياInternet Explorer

. گردد همراه سيستم عامل ارائه مي بهWindows95ان اين مرورگر از زم. نام مرورگر وب شركت مايكروسافت است

افزار از آخرين نسخه ارائه شده اين نرم لازم است همواره "ديدگاه"افزاري اده بهينه از امكانات مجموعه نرمبراي استف

. استفاده شود مربوطهPatch و Updateبسترهايبه همراه كليه 

Resolution 

شود كه مونيتور در طول و عرض صفحه شود، و به تعداد نقاطي اطلاق ميفته مي گ»وضوح تصوير«در اصطلاح به 

مونيتور مختلف وضوح تصوير گوناگوني دارند ولي تنظيم مناسب نمايشگر براي مرور . قابليت نمايش آنها را دارد

. باشند به بالا مي1024*768"ديدگاه"

)Server(سرور 

. ا بر عهده داردگذاري آنها رسازي اطلاعات و به اشتراكه ميزباني، ذخيرهشود كه وظيف ميبه كامپيوتري اطلاق

دهي شده و از طريق آن ارتباط بين از طريق سرور آدرس) هاكلاينت(ه  روي كامپيوترهاي شبكاطلاعات موجود

. شودكامپيوترها و كاربران ميسر مي
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Web Base

. دهدعملكرد خود را بطور كامل انجام ميهاي كاربري، روي دستگاهشود كه بدون نياز به نصببه سيستمي اطلاق مي

ت بروز مشكل براي باشد، كه موجب حفظ اطلاعات در صواز مزاياي اين سيستم ذخيره كليه اطلاعات روي سرور مي

.باشدميدستگاه كاربري 

)Client(ايستگاه كاربري 

تصل است و پايگاهي براي سرور و اطلاعات شبكه داخلي محسوب به هركامپيوتر وكاربر كه به شبكه داخلي و سرور م

.گرددشود اطلاق ميمي

دريافت ابزار ديدگاه

.باشد نياز به نصب اين فايل مي)Wordاستفاده از اسكنر و فايل (اندازي تعدادي از امكانات داخل ديدگاه به منظور راه

Flash Playerدريافت 

.باشدردش كار نياز به نصب اين فايل ميقلم نوري و گبه منظور استفاده از امكان 

گروه كارمندي شخصي

ها را كه بيشتر با آنها تعاملات رسمي دارد، در يك  گروهي از سمت، از اتلاف وقتتواند براي جلوگيريهر شخص مي

.د نباشدگروه كارمندي شخصي قرار دهد تا در هنگام ارسال مستندات نيازي به انتخاب تك تك اين افرا

گروه كاربري شخصي

هاي  را دارد، با اين تفاوت كه به جاي سمت»هاي كارمندي شخصيگروه«ه كاربرد اين گزينه نيز كاربردي شبيه ب

.شوند و براي ارسال پيام و ساير تعاملات غيررسمي كاربرد داردسازماني، افراد مورد نظر در آن ثبت مي

دريافت

 با كليك بر گزينه دريافت، امكان ذخيره اين مستندات را خواهيد روي دستگاه كاربري،ت به منظور ذخيره اين مستندا

.داشت
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١١

يادآور

هايي كه به تازگي داخل كارتابل شما قرار گرفته و مطالعه نشده باشند، ها و ايميلها، پيامها، فكسها، پيشنويسكليه نامه

.ها وجود داردجره امكان مشاهده اين مكتوبات و مديريت روي يادآوردر اين پن. گيرندميداخل پنجره يادآوري قرار

Hotkeyهاي كاربري 

تخصيص داده شده و در هنگام تايپ، با ) F12 تا F1(ها هريك به يكي از كليدهاي كمكي صفحه كليداين عبارت

.شوندمياستفاده از كليدها در محل مربوطه درج 

12

13


