
آمًزش اتًماسیًن اداری پرگار                                                                            

کٌیذ آدرسی کِ در اختیارتاى  ( در قسوت آدرس ّواًغَر کِ در ضکل هلاحظِ هی Mozilaیا  Google Chromeهرٍرگر خَد را تاز کٌیذ ):   ورود به سیستم 

  اختیارتاى قرار هی دٌّذ را ٍارد کٌیذ ٍ رٍی گسیٌِ ٍرٍد تِ ساهاًِ را کلیک کٌیذ .کِ در کارتری ٍ رهس عثَری سپس ًام دٌّذ را ٍارد کٌیذ .  قرار هی

 

ترای یک یا  در ّر قسوت هاًٌذ کارتاتل ٍرٍدی، کارتاتل ارسالی ٍ...تا کلیک تر رٍی گسیٌِ پیام جذیذ هی تَاًیذ پیاهی -در زیر سیستن کارپَضِ :  پیام ارسال

ٍ ضخص یا اضخاصی را کِ هی خَاّیذ پیام ترایطاى  گیرًذُ پیام کلیک کردُ ٍ هطخصات گیرًذُ پیام را جستجَ ًواییذ تر رٍی هحلچٌذ ًفر ارسال کٌیذ. 

 ارسال کٌیذ اًتخاب کٌیذ . سپس هَضَع پیام خَد را تٌَیسیذ ٍ در قسوت هتي پیام ّن هتي خَد را تٌَیسیذ ٍ ارسال کٌیذ.

 

 . کٌین کلیک هیگسیٌِ ایجاد پیص ًَیس در  -2فلص پیام جذیذ  تر رٍی -1:  ایجاد پیش نویس و ارسال آن

 هَضَع  -4الگَی پیص ًَیس را اًتخاب کٌیذ  -3ٍ سپس ٍارد صفحِ ایجاد پیص ًَیس ضذُ 

 هتي ًاهِ خَد را  Ms-Wordتا استفادُ از گسیٌِ ٍیرایطگر  -5تایپ کٌیذ . پیص ًَیس/ ًاهِ را 

 در قسوت هتي ًاهِ تایپ کٌیذ)ًکتِ تا قسوت ّایی کِ ّایلایت ضذُ اًذ هاًٌذ گیرًذگاى اصلی 

 کٌین. ( ٍ تعذ رخیرُ هی َیچ يجٍ کاری وذاریمتِ  Wordٍگیرًذگاى رًٍَضت در ًرم افسار 

تَدى ًاهِ را هطخص  داخلی یا صادرٌ -9ٍ  را هطخص هیکٌینياحذ ثبت  -8 کٌین کٌٌذُ را اًتخاب هی اهضاء )یا ّواى(فرستٌذُ -7 مشخصاتدر هٌَی  -6

 فَریت ًاهِ را هطخص هیکٌین    -11پیَست ًاهِ را هطخص هیکٌین  - 10( ضَد هیکٌین.)اگر حتی یک گیرًذُ خارج از سازهاى داضتِ تاضذ صادرُ هی

 

در قسوت گیرًذُ ًام سازهاى یا  -13ّای ًاهِ کِ تعذ از اهضا قرار است ًاهِ تِ دست آًْا ترسذ را اًتخاب هیکٌین کِ  : تایذ گیرًذُ در تب مخاطبیه -12

عٌَاى هحترهاًِ ضخص اگر تصَرت اتَهاتیک تَد کِ تِ هرحلِ تعذ هی رٍین در غیر ایي صَرت عٌَاى هحترهاًِ  – 14جایگاّی کِ هیخَاّین را اًتخاب هیکٌین 

عٌَاى هحترهاًِ جایگاُِ هخاعة را تایپ هیکٌین اگر تصَرت اتَهاتیک قرار گرفت کِ تِ هرحلِ تعذ  -15ضخصی کِ در آى سازهاى هیخَاّین را تایپ هیکٌین . 

ٍ اگر رًٍَضت تاضذ گیرًذُ رًٍَضت را کلیک  گیروذٌ اصلیٍی دکوِ هرتَط تِ آى هیسًین هثلا اگر هیخَاّین گیرًذُ اصلی تاضذ رٍی سپس ر -16هی رٍین. 

تعذ از اًتخاب ّر هخاعة دٍتارُ در قسوت گیرًذُ اًتخاب ٍ در قسوت پاییي هطخص هیطَد کِ ها چِ هخاعثاًی را اًتخاب کردُ این ) ًکتِ :  -17هیکٌین ٍ 

عىًان محترماوٍ جایگاٌ خالی  –حتما تًجٍ کىیذ کٍ عىًان محترماوٍ شخص یا رًٍَضت اًتخاب هیکٌین ( ) ی را جستجَ ٍ تِ عٌَاى گیرًذُ اصلیضخص تعذ

ا ساتقِ ایی هی تاضذ دارای پیَست یسپس اگر پیص ًَیسی کِ ایجاد کردُ این ٍ قرار است تعذ از اهضا تَسظ هذیر تِ ًاهِ تثذیل ضذُ ٍ ضوارُ هیگیرد  (وباشذ

 هیکٌین: کِ اگر خَاستین  ارسال-18 کِ پیَست فایل هی تاضذ ٍ ساتقِ ، ًاهِ ای کِ لیٌک ایي پیص ًَیس هیکٌین.آى را اضافِ هیکٌین  تب پیًست / سًابقدر 



 

 

 

 

 

 

 . یکٌینارسال ه  -20 ین ٍخص دیگری کِ هیخَاّین اًتخاب هیکٌضتاضذ، یا ّر  هستقین ترای هذیر کِ ّواى فرستٌذُ یا اهضاء کٌٌذُ هی -19

 در سیستن تعریف کردُ اهضا کٌذ  اهضاّایی کِ -22را تا استفادُ از  تَاًذ آى ، هیضخص اهضا کٌٌذُ تا کلیک تر رٍی گسیٌِ اهضا  -21:   امضا پیش نویس

 

 

                                                                                            هتي ًاهِ  تا زدى گسیٌِ هطاّذُ ًاهِ آى را هطاّذُ کٌذ ٍ  -23کِ کارتر هی تَاًذ                                                                                            

 کٌذ  ، سَاتق ًاهِ ٍ.. را هطاّذُِ،گردش کار آى )جذٍل گردش(تصَیر ًاه                                                                                             

           ٍ در قسوت راست ًاهِ )ًَار خاکستری رًگ اعلاعاتی از ًاهِ را در اختیار دارد                                                                                              

 را ارجاع تسًٌذ. آى تَاًذ هی ارجاعیا  ارجاع با شرحدر قسوت راست ًاهِ تا کلیک تر رٍی گسیٌِ -1 هیتَاًٌذافرادی کٍ در گردش وامٍ می باشىذ  :ارجاع نامه 

 

 

 

 

                  ترایص ارجاع تسًین راجستجَ  خَاّین کِ هی یًام ضخص -2                                                                                                                       

قسوت  -3هیکٌین ٍاگر خَاستین ضرح ترایص تٌَیسین در                                                                                                                       

 ال ٍ تستي هیسًین . تعذ از ارجاع در جذٍل گردش ًاهِ هطخص هی تاد کِ چِ اضخاصی در گردش ّستٌذ   رٍی گسیٌِ ارس -4ضرح ارجاع یادداضت هیکٌین ٍ 

                                             را جستجَ کٌٌذ تَاًٌذ آى اتتذا ایي ًکتِ را در ًظر هیگیرین کِ فقظ افرادی کِ در گردش ًاهِ ّستٌذ هی :  جستجوی نامه

  هکاتثات را تاز هیکٌین ٍ تر اساس آیتن ّایی کِ دارین هیتَاًین جستجَ کٌین زیرسیستن

 ( یا تر اساس تاریخ ًاهِ ، ضوارُ ًاهِ )ضوارُ سریال ( 1397تِ عَر هثال تر اساس سال ًاهِ )

                                                        ضوارُ فرستٌذُ ، چکیذُ یا هَضَع ًاهِ ٍ یا تر اساس فرستٌذُ ًاهِ ٍ ... هیتَاًین جستجَ کٌین


