
 ارتباطات وری اطلاعات وافنمديريت                                                                                               دزفول دانشگاه آزاداسلامی واحد

 

 

 اتوماسیون اداری استفاده ازی راهنما
 

 اجرای آيکون اتوماسیون اداری .1

 
 

 
 

 ورود به اتوماسیون اداری: .2

 شماره پرسنلینام کاربری پیش فرض: 

 بار شماره پرسنلی 2کلمه عبور پیش فرض: 

 
 

 
 

 تنظیمات اولیه اتوماسیون: .3

 کاربری گزينه تنظیمات کاربر را مطابق شکل زير انتخاب می کنیم.از منوی  -
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 ذخیره کنید.مشابه تصوير زير گزينه ها را انتخاب نموده و تنظیمات جديد را  -

 

 
 

 تغییر کلمه عبور: .4
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 نوشتن نامه: .5

 اولین مرحله جهت نوشتن نامه ثبت پیش نويس می باشد. -

 
 

 جهت يکسان بودن نامه های اداری اقدام به انتخاب الگوی متن می نمايیم. -

 
 

 می نمايیم.  با توجه به نوع و سايز نامه الگوی مورد نظر را از لیست انتخاب -

 
 

 
 

بارگزاری گرديده   Wordحال در صفحه مشاهده شده که سربرگ دانشگاه در آن وجود دارد و در نرم افزار  -

 می نمايیم. ايپ نامه و موضوع آناقدام به ت
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 گزينه های زير را به ترتیب تصوير زير انتخاب نمايید. ،سپس جهت ادامه ثبت نامه -

 ذخیره .1

 تأيید کارشناس   .2

 تبديل به نامه   .3
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 با توجه به اينکه الگوی متن را قبلاً انتخاب نموده ايم در پنجره باز شده فقط گزينه تأيید را انتخاب می کنیم. -

 
 

بعد از زدن  در بخش گیرنده سمت را انتخاب و شخص گیرنده نامه از لیست روبروی آن انتخاب می کنیم. -

 دکمه اصل نامه اقدام به ثبت نامه می نمايیم.
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می توانید پیوست آن را طبق تصوير زير انتخاب و به نامه اضافه  می باشدپیوست دارای در صورتی که نامه شما  -

 نمايید.

 
 

 داد. حال می توان نامه مورد نظر که دارای شماره ثبت و تاريخ می باشد را ارجاع -
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 شده پیوست اسکنفایل انتخاب 
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 مشاهده نامه و ارجاع آن:

را می توان با راست کلیک کردن روی آن مشاهده و در صورت نیاز اقدام و يا در کارتابل نامه ها نامه های رسیده  -

 به شخص ديگر ارجاع داد.

 

 
 

 مشاهده تاریخچه نامه:

از وضعیت   نظر و انتخاب گزينه تاريخچه کلیک راست روی نامه موردنامه ها می توان با از وضعیت گیری جهت پی

 نامه مطلع گرديد.

 

 


