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     اهكبًبت ساّجشي

 - V V  تؼشيف چبست ػبصهبًي

 - V V ٍاحذّبي ػبصهبًي ٍ هحذٍدُ ػوليبت ّش ٍاحذ ػبصهبًي هـخلبت تؼشيف 

 - V V  تؼشيف ػوت  ّب

-  V V  تؼشيف هـخلبت ػوت ّبي ػبصهبًي ٍ تخليق قبثليت ّبي هجبص ّش ػوت

 - V V  تؼشيف كبسثشاى

-  V V  تؼشيف هـخلبت كبسثشاى ٍ تخليق قبثليت ّبي هجبص ّش كبسثش

-  V V  تؼشيف دػتشػي ّب ثشاي ٍاحذ ػبصهبًي ٍ تؼوين دػتشػي ّب ثِ ػوت ّبي ٍاحذ

-  V V  تؼشيف دػتشػي كبسثشاى ثِ كَست گشٍّي

-  V V  تؼشيف دػتشػي ػوت ّب ثِ كَست گشٍّي

-  V V  اًتؼبة ػوت ّبي هختلف ثِ يك كبسثش

 - V V  اًتؼبة يك ػوت ثِ چٌذ كبسثش

 - V V  ًبهِ ّب تؼْيل دس اهش تجبدل ػوَهي جْتتؼشيف گشٍُ ػوت 

 - V V  پيبم ّبجْت تؼْيل دس اهش تجبدل كبسثش ػوَهي تؼشيف گشٍُ 

 V V V  ثش اػبع چبست ػبصهبًي تؼشيف ؿذُ (اسػبل ٍ اسجبع)هكبتجبتي تـخيق َّؿوٌذ سٍاثي هجبص 

-  V V  تؼشيف دػتشػي هجبص جْت اسجبع هكبتجبت هبثيي ػوت ّب

-  V V  قٌغ دػتشػي جْت اسجبع هكبتجبت هبثيي ػوت ّب

-  V V  تؼشيف دػتشػي هجبص جْت اسجبع هكبتجبت هبثيي ٍاحذّبي ػبصهبًي

-  V V  قٌغ دػتشػي جْت اسجبع هكبتجبت هبثيي ٍاحذّبي ػبصهبًي

ِ ّبي هختلف دس ػبصهبى -  V V  تؼشيف دثيشخبً
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 - V V  (اجشاي ػوليبت هؼتقل ٍ يب اجشاي ػوليبت يكپبسچِ)تؼشيف ًحَُ ػول دثيشخبًِ ّب 

 V V V  اجشاي ػوليبت هؼتقل دس ّش دثيشخبًِ

 V V V  اجشاي ػوليبت يكپبسچِ دس دثيشخبًِ ّب

 V V V  تؼشيف افشاد حقيقي ٍ حقَقي ًشف هكبتجِ

-  V V  ثشاي ّش دثيشخبًِ ثلَست هؼتقل (ٍاسدُ، داخلي، كبدسُ)تؼشيف قبلت ؿوبسُ ًبهِ 

-  V V  (...ػبدي، هحشهبًِ، ػشي ٍ )تؼشيف اهٌيت هكبتجبت اداسي 

-  V V  (...ػبدي، فَسي، خيلي فَسي ٍ )تؼشيف اٍلَيت هكبتجبت اداسي 

ِ ثٌذي ؿذُ -  V V  تؼشيف ػٌَح دػتشػي ػوت ّب ثِ اًَاع هكبتجبت ًجق

 V V V  (حجينفبيل ّبي جلَگيشي اص اسػبل )اػوبل هحذٍديت ثش سٍي حجن فبيلْب 

-  V V  (قبثل فؼبل ثَدى ٍ يب غيشفؼبل ثَدى) Domain User)) كبسثش ؿجكِ اهكبى ؿٌبػبيي كبسثشاى ثب اػتفبدُ اص

 - V V  (قبثل فؼبل ثَدى ٍ يب غيشفؼبل ثَدى)تٌظين ثجت تبسيخ اقذام ثِ كَست خَدكبس ٍ يب دس اختيبس كبسثش 

-  V V  (قبثل تٌظين تَػي ساّجش ػيؼتن)تٌظيوبت ػوَهي ػيؼتن 

 

 

 

   

     اهكبًبت كبسثشي

 V V V  دػتشػي ثِ كل ساٌّوبي ػيؼتن اص ًشيق فْشػت هٌبلت ساٌّوب

-  V V  حفظ آخشيي ٍهؼيت كبسثش دس فشهْب

 V V V   (تَػي خَد كبسثش ٍ يب ساّجش ػيؼتن)ثجت تلَيش اهوبء كبسثشاى 

 V V V  جذيذ يب ٌّگبم ٍسٍد ثِ ػيؼتن (يب پيبم)جذيذ ٌّگبم ٍسٍد ًبهِ (يب پيبم)اػلام دسيبفت ًبهِ

 V V V  ًوبيؾ ًبم آخشيي كبسثش ٍاسد ؿذُ ثِ ػيؼتن ثلَست پيؾ فشم دس ٌّگبم ٍسٍد ثِ ػيؼتن

 V V V  تٌظين تبسيخ ّـذاس ثش سٍي ًبهِ ٍ پيبم جْت ّـذاس دس تبسيخ هقشس

 V V V اهكبى ػلاهت گزاسي ًبهِ ٍ پيبم جْت پيگيشي 

 V V V   (... دقيقِ يكجبس ٍ 10 دقيقِ يكجبس، 5)جذيذ  (يب پيبم)تٌظين صهبى ّـذاس دسيبفت ًبهِ

 V V V  (...تغييش سهض، صهبى ثِ سٍص آٍسي كبستبثل ٍ )تٌظيوبت كبسثش 

 V V V  (Favorite List)ػوتْبي اًتخبثي تؼشيف 



 

4 

 

     

     اهكبًبت پيبم

 V V V  اسػبل پيبم داخلي

 - V V ( Shortcut Keys)ثِ كَست كليذّبي هيبًجش اقلام اًلاػبتي پيبم اهكبى تؼشيف 

 V V V  ثجت خَدكبس تبسيخ ٍ صهبى اسػبل پيبم

 V V V  ثجت خَدكبس تبسيخ ٍ صهبى هـبّذُ پيبم

 V V V  تؼشيف اٍلَيت ثشاي پيبم اسػبلي

 V V V  (... ٍ MS-Excel، فبيل MS-Wordفبيل تلَيش، فبيل كَتي، )اهكبى افضٍدى ّش ًَع فبيل ثِ ػٌَاى پيَػت پيبم 

 V V V  اسجبع، پبػخ ٍ پبػخ ثِ ّوِ

 V V V  ثجت خَدكبس تبسيخ، صهبى، فشػتٌذُ، گيشًذُ ٍ هَهَع دس هتي پيبم ٌّگبم پبػخ ٍ يب اسجبع

 V V V  (گشٍّْبي تؼشيف ؿذُ ػوَهي)اسػبل پيبم ثِ گشٍُ كبسثش 

 V V V  (ٌّگبم ثجت يب اسجبع پيبم)اهكبى ًگْذاسي يك كپي اص پيبم دس ؿبخِ پيبم ّبي اسػبل ؿذُ 

-  V V  فيلتش اػبهي كبسثشاى ثش اػبع گشٍّْب ٌّگبم اسػبل پيبم

 V V V جؼتجَ ثش سٍي پيبهْبي ؿخلي خَد 

     

     اهكبًبت كبستبثل پيبم

 V V V  ايجبد ٍ هـبّذُ كبستبثل پيبم ّب، پيبم ّبي اسػبل ؿذُ ٍ حزف ؿذُ ثِ تفكيك كبسثشاى

 V V V  (... هَهَع پيبم، فشػتٌذُ پيبم، صهبى اسػبل ٍ )ًوبيؾ اًلاػبت پيبم دس پَؿِ ّبي هختلف 

 V V V  اهكبى تجذيل پيبم ثِ هـبّذُ ؿذُ

ِ ّبي هختلف  V V V  اًتقبل پيبم ثِ صيشؿبخ

ِ ّبي كبستبثل پيبم   V V V  (ايجبد صيشؿبخِ، حزف صيشؿبخِ، تغييش ًبم، جبثجبيي)هذيشيت پَؿ

 V V V  ًوبيؾ خلاكِ پيبم

 V V V  ًوبيؾ خلاكِ ٍهؼيت پَؿِ جبسي

-  V V  فيلتش كشدى هحتَيبت پَؿِ

 V V V  جْت اسجبع خَدكبس پيبم (Rule)تؼشثف قبًَى 
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 V V V  جْت ػبصهبًذّي خَدكبس پيبم دس پَؿِ ّبي كبستبثل  (Rule)تؼشثف قبًَى 

 V V V  جْت حزف خَدكبس پيبم (Rule)تؼشثف قبًَى 

     

     اهكبًبت ثجت ًبهِ

 V V V  ثجت ًبهِ ٍاسدُ

 V V V  ثجت ًبهِ كبدسُ خبسجي ثِ هقلذ اؿخبف حقيقي

 V V V  ثجت ًبهِ كبدسُ خبسجي ثِ هقلذ اؿخبف حقَقي

 V V V  ثجت ًبهِ كبدسُ خبسجي ثِ هقلذ هتفشقِ

 V V V  (هقلذػبصهبى دس ؿخق هخبًت )ًبهِ كبدسُ خبسجي ػبصهبى گيشًذُ ثشاي ًشف هكبتجِ ثجت 

 V V V  ثجت ًبهِ كبدسُ داخلي ثِ هقلذ ػوت ّبي داخل ػبصهبى

 V V V ثجت ًبهِ ثب ؿوبسُ آصاد 

 V V V  سصسٍ ؿوبسُ ًبهِ كبدسُ

 V V V  ثجت ًبهِ ثب اػتفبدُ اص ؿوبسُ ّبي سصسٍ ؿذُ

 - V V ( Shortcut Keys)ثِ كَست كليذّبي هيبًجش اقلام اًلاػبتي ًبهِ اهكبى تؼشيف 

 V V V  اسػبل يك ًبهِ ثِ ػوت ّبي هختلف ثِ كَست اكل، سًٍَؿت ٍ سًٍَؿت هخفي

ِ ّبي اسػبل ؿذُ   V V V  (ٌّگبم ثجت ًبهِ)اهكبى ًگْذاسي يك كپي اص ًبهِ دس ؿبخِ ًبه

 V V V  (ٌّگبم ثجت ًبهِ كبدسُ)تؼييي هْلت اقذام ثش سٍي ًبهِ 

 V V V  ثجت اهٌيت ًبهِ

 V V V  ثجت اٍلَيت ًبهِ

 V V V  (ٌّگبم ثجت ًبهِ ٍاسدُ)اهكبى فيلتش ليؼت ػوت ّب ثش اػبع دثيشخبًِ 

 V V V  (ٌّگبم ثجت ًبهِ ٍاسدُ)اهكبى فيلتش ليؼت ػوت ّب ثش اػبع ٍاحذ ػبصهبًي 

 - V V  ًوبيؾ كبسثشاى هشتجي ثب ّش ػوت دس صهبى اًتخبة ػوت

 V V V  تؼشيف پشًٍذُ ّبي هَهَػي

 V V V  ثِ ًبهِپشًٍذُ هَهَػي تخليق 

 V V V  تؼشيف كليذٍاطُ ّب
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 V V V  ثِ ًبهِكليذٍاطُ تخليق 

 V V V  اًتخبة پيَػت ًبهِ اص اػٌبد رخيشُ ؿذُ دس ػيؼتن

-  V V  اػكي تلبٍيش

 V V V  ًبهِ (اػكي)ثجت تلَيش 

 - V V  ًبهِ (اػكي)دس تلَيش Multipageفبيلْبي تلَيشي ًوبيؾ ٍ ثجت 

 V V V  (... ٍ MS-Excel، فبيل MS-Wordتلَيش، فبيل كَتي، فبيل )اهكبى افضٍدى ّش ًَع فبيل ثِ ػٌَاى پيَػت ًبهِ 

-  V V  افضٍدى چٌذ فبيل پيَػت ثِ كَست گشٍّي

ِ ّبي   V V V  (جْت تؼْيل پيگيشي ّبي آتي) ًبهِ ٌّگبم ثجت ًبهِ "ػٌف ٍ پيشٍ ٍ هشتجي "دسج ًبه

 V V V هشتجي ثِ هٌظَس پيـگيشي اص اؿتجبُ /پيشٍ/كٌتشل ؿوبسُ ٍ تبسيخ ٌّگبم دسج ػٌف

 - V V  ٌّگبم ثجت ًبهِ (ًشف هكبتجبت اداسي)تؼشيف هـخلبت اؿخبف حقيقي ٍ حقَقي 

 V V V  اػتفبدُ اص هَهَػبت پيؾ فشم جْت تؼْيل ثجت

 V V V  ثجت پيَػت غيش هكبًيضُ ًبهِ

 V V V  (اكل يب سًٍَؿت)اهكبى ثجت ٍهؼيت راتي ًبهِ ٍاسدُ 

 V V V تجذيل پيبم ثِ ًبهِ 

     

     MSWordاهكبًبت پيؾ ًَيغ ٍ 

 تفكيك ػوت  ّبي دسيبفتي، اسػبل ؿذُ ٍ حزف ؿذُ ثِايجبد ٍ هـبّذُ كبستبثل پيؾ ًَيغ

ا ُ

 
V V V 

 V V V  (...تْيِ كٌٌذُ ًبهِ، تبييذ كٌٌذُ ًبهِ، اهوبء كٌٌذُ ًبهِ ٍ )اهكبى تْيِ پيؾ ًَيؾ ٍ گشدؽ آى 

 - MS Word   V Vاهكبى تْيِ پيؾ ًَيغ ًبهِ ثب اػتفبدُ اص 

 - V V   ثشاي ثجت پيَػت ًبهِ MS Wordاهكبى اػتفبدُ اص 

 - V V   ثشاي ثجت پيَػت پيبم MS Wordاهكبى اػتفبدُ اص اهكبًبت 

ِ ّب MS Wordتؼشيف الگَي   - V V   ثشاي ًبه

 V V V   ٌّگبم ثجت ًبهMS Wordِاػتفبدُ اص الگَّبي تؼشيف ؿذُ 

 - V V  (...پي ًَؿت، اهوبء، تبسيخ، ؿوبسُ اًذيكبتَس ٍ )  MS Wordاهكبى اػتفبدُ اص فيلذّبي اًلاػبتي دس تؼشيف الگَي 
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 MS Word   V V Vثجت خَدكبس اهوبء كبسثش دس الگَي 

 - V V  چبح اص پيؾ ًَيغ ثب اهوب

 - V V  چبح اص پيؾ ًَيغ ثذٍى اهوب

 V V V تجذيل پيؾ ًَيغ ًْبيي ؿذُ ثِ ًبهِ ٍ يب پيبم 

 V V V اهكبى پيگيشي ثش سٍي پيؾ ًَيغ 

 V V V اهكبى كپي گشفتي اص پيؾ ًَيغ تبييذ ًـذُ يب تبييذ ؿذُ 

 - V V اهكبى ًوبيؾ تلَيش ًبهِ دس هحيي پيؾ ًَيغ 

 - V V   ثِ كَست خَدكبساهكبى ثشقشاسي استجبى ثيي ًبهِ ٍاسدُ ٍ پيؾ ًَيغ

     

     اهكبًبت كبستبثل ًبهِ

ِ ّبي اسػبل ؿذُ ٍ حزف ؿذُ ثِ تفكيك ػوت ّبي ػبصهبًي ِ ّب، ًبه  V V V  ايجبد ٍ هـبّذُ كبستبثل ًبه

 V V V  (...فشػتٌذُ ًبهِ، هْلت پبػخ، اٍلَيت ًبهِ، اهٌيت ًبهِ ٍ )ًوبيؾ اًلاػبت ًبهِ دس پَؿِ ّبي هختلف 

 V V V  اهكبى تجذيل ًبهِ ثِ هـبّذُ ؿذُ

ِ ّبي هتفبٍت  V V V  اًتقبل ًبهِ ثِ صيشؿبخ

ِ ّبي كبستبثل ًبهِ   V V V  (ايجبد صيشؿبخِ، حزف صيشؿبخِ، تغييش ًبم، جبثجبيي)هذيشيت پَؿ

 V V V  ًوبيؾ خلاكِ ًبهِ

 V V V  ًوبيؾ خلاكِ ٍهؼيت پَؿِ جبسي

-  V V  فيلتش كشدى هحتَيبت پَؿِ

 V V V  جْت اسجبع خَدكبس ًبهِ ثب پي ًَؿت تؼشيف ؿذُ (Rule)تؼشثف قبًَى 

 V V V  جْت ػبصهبًذّي خَدكبس ًبهِ دس پَؿِ ّبي كبستبثل (Rule)تؼشثف قبًَى 

 V V V  جْت ثبيگبًي خَدكبس ًبهِ (Rule)تؼشثف قبًَى 

     

     هـبّذُ، گشدؽ ٍ پيگيشي ًبهِ

ِ ّبي تبخيشي  V V V  ًوبيؾ ليؼت ًبه

ِ ّب   V V V  (دس ٌّگبم ثجت ًبهِ كبدسُ داخلي ٍ يب اسجبع ًبهِ)افضٍدى ًبهِ ثِ ليؼت پيگيشي ًبه
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 V V V  (ٌّگبم اسجبع ًبهِ)تؼييي هْلت اقذام ثش سٍي ًبهِ 

 V V V  (گشٍّْبي تؼشيف ؿذُ ػوَهي)اسػبل ٍ اسجبع ًبهِ ثِ گشٍُ ػوت 

 V V V ( Favorite List)اًتخبثي ػوتْبي اسػبل ٍ اسجبع ًبهِ ثِ 

ِ ّبي اسػبل ؿذُ   V V V  (ٌّگبم اسجبع ًبهِ)اهكبى ًگْذاسي يك كپي اص ًبهِ دس ؿبخِ ًبه

 - V V  اهكبى تغييش تبسيخ اقذام

ِ ّبي هـبّذُ ؿذُ، هـبّذُ ًـذُ ٍ اقذام ؿذُ   V V V  (...ثب سًگْبي هختلف، ػلاهت ٍ )ًوبيؾ هتفبٍت ًبه

 V V V دس گشدؽ ٍ ثبيگبًي ؿذُ اسجبػبت دس كليِ  (ثش اػبع اًلاػبت ػوَهي اسجبع)جؼتجَي اسجبػبت ًبهِ 

 V V V  دس گشدؽ ٍ ثبيگبًي ؿذُاسجبػبت دس كليِ  (ثش اػبع كليِ اًلاػبت اسجبع)جؼتجَي پيـشفتِ اسجبػبت ًبهِ 

 V V V  (ثش اػبع كليِ اًلاػبت ًبهِ)جؼتجَي ًبهِ 

 - V V  اهكبى اػوبل فيلتش ثش سٍي ًتبيج يبفتِ ؿذُ دس جؼتجَ

 V V V  ًوبيؾ اهوبي كبسثش دس صهبى اسجبع ًبهِ

ِ ًَيؼي ثِ كَست هتٌي ٌّگبم اسجبع ًبهِ   V V V  (پي ًَؿت ٍ يب ّبهؾ هتٌي)حبؿي

ِ ًَيؼي ثب قلن ًَسي ٌّگبم اسجبع ًبهِ   - V V  (پي ًَؿت ٍ يب ّبهؾ تلَيشي)حبؿي

ِ ًَيؼي ثِ كَست كَتي ٌّگبم اسجبع ًبهِ   - V V  (پي ًـَت ٍ يب ّبهؾ كَتي)حبؿي

ِ ّبي هيبًي   V V V  هـبّذُ اقذاهبت ثجت ؿذُ ثش سٍي اسجبػبت هختلف تَػي لاي

 V V V  هـبّذُ اقذام اص ًشيق هشاجؼِ ثِ كبستبثل پيگيشي

 V V V  هـبّذُ تبسيخچِ اص ًشيق هشاجؼِ ثِ كبستبثل پيگيشي

 V V V  هـبّذُ اقذام اص ًشيق هشاجؼِ ثِ كبستبثل ًبهِ ّبي اسػبل ؿذُ

 V V V  هـبّذُ تبسيخچِ اص ًشيق هشاجؼِ ثِ كبستبثل ًبهِ ّبي اسػبل ؿذُ

 V V V  هـبّذُ تبسيخچِ اص ًشيق جؼتجَ

 V V V  (ثب تَجِ ثِ اختيبسات ّش ػوت) ٍ آخشيي ٍهؼيت آى (دسختَاسُ گشدؽ ًبهِ)هـبّذُ تبسيخچِ 

 V V V  ًوبيؾ كبستبثل جبسي ًبهِ يبفتِ ؿذُ دس فشم جؼتجَ

تَػي  (ٍيشايؾ ًبهِ هـبّذُ ًـذُ ٍ ثِ گشدؽ ًيفتبدُ)تلحيح هـخلبت ًبهِ ثجت ؿذُ 

 ػوت هجبص

 
V V V 

 V V V  اهكبى تغييش اهٌيت ًبهِ ٌّگبم اسجبع
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 V V V  اهكبى تغييش اٍلَيت ًبهِ ٌّگبم اسجبع

 V V V  هـبّذُ ّوضهبى كبستبثل ػوت تَػي چٌذيي كبسثش

 V V V  ػوت ّبي ػبصهبًي ثلَست دائن (تؼييي جبًـيي)تفَين ػوت 

 V V V  (ثب تؼييي ثبصُ تبسيخي)ثشاي ػوت ّبي ػبصهبًي ثلَست هَقت (تؼييي جبًـيي)تفَين ػوت 

 V V V ثِ جبًـيي ي تفَين ؿذُ قبثليت ّبكٌتشل 

 V V V  اسجبع يك ًبهِ ثِ ػوت ّبي هختلف ثِ كَست اكل، سًٍَؿت ٍ سًٍَؿت هخفي

 V V V  اسجبع تؼذادي اص ًبهِ ّب ثِ كَست گشٍّي

 V V V ًبهِ دسج پشًٍذُ هَهَػي ٌّگبم اسجبع 

 V V V ًبهِ ٌّگبم اسجبع كليذٍاطُ دسج 

 V V V  ... ٍ "هَهَع ًبهِ" ، "پي ًَؿت"تؼشيف ٍ اػتفبدُ اص هتَى پيؾ فشم جْت تؼْيل دس پش كشدى 

 V V V  (اص ًشيق كبستبثل پيگيشي، هْلت اقذام، گضاسؿبت ٍ جؼتجَ)جْت پيگيشي سٍؿْبي هختلف 

 V V V ًبهِ اسجبع تبسيخ خَدكبس ثجت 

 V V V ًبهِ اسجبع  خَدكبس صهبىثجت 

 V V V   ًبهِهـبّذُ تبسيخخَدكبس ثجت 

 V V V   ًبهِهـبّذُخَدكبس صهبى ثجت 

 V V V  ثش ًبهِتبسيخ اقذام خَدكبس ثجت 

 - V V  ثش ًبهِاقذام دػتي تبسيخ ثجت 

 V V V دسختي   هشتجي اص ًبهِ ّب ثِ كَست/پيشٍ/اهكبى هـبّذُ صًجيشُ ػٌف

     

     اهكبًبت ثبيگبًي ٍ اػٌبد

 V V V  (ثب اػوبل دػتشػي ثشاي ّش ػوت)هذيشيت ثبيگبًي 

 V V V  (ثب اػوبل دػتشػي ثشاي ّش ػوت)هـبّذُ ثبيگبًي 

 V V V  (ثب اػوبل دػتشػي ثشاي ّش ػوت)ثبيگبًي كشدى ًبهِ 

 V V V  ثبيگبًي كشدى فبيل

 V V V  ثبيگبًي كشدى پيؾ ًَيغ
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 V V V  (ثب اػوبل دػتشػي ثشاي ّش ػوت)ثِ گشدؽ اًذاختي ًبهِ اص ثبيگبًي 

ِ ثٌذي هَهَػي ٍ ايجبد پَؿِ ّبي ثبيگبًي   V V V  (ًبهحذٍدثِ ًَس ثلَست دسختي )ًجق

ِ ّبي ثبيگبًي يِ اصاي ّش ػوت  V V V  اػوبل دػتشػي ثِ پَؿ

ِ ّبي ثبيگبًي دس فشم هذيشيت ثبيگبًي  V V V  جبثجبيي پَؿ

 V V V  ثبيگبًي ًبهِ دس چٌذ پَؿِ هختلف ثِ كَست ّوضهبى

 V V V  ثبيگبًي پيؾ ًَيغ دس چٌذ پَؿِ هختلف ثِ كَست ّوضهبى

 V V V  (ثبيگبًي گشٍّي اص ًبهِ ّب)ثبيگبًي ّوضهبى چٌذ ًبهِ 

 V V V  (ثبيگبًي گشٍّي اص پيؾ ًَيؼْب)ثبيگبًي ّوضهبى چٌذ پيؾ ًَيغ 

 V V V  ثش اػبع قَاًيي تؼشيف ؿذُ (Auto Archive)ًبهِ ثبيگبًي خَدكبس 

 V V V ثبيگبًي ؿذُ اسجبػبت دس كليِ  (ثش اػبع اًلاػبت ػوَهي اسجبع)جؼتجَي اسجبػبت ًبهِ 

 V V V  ثبيگبًي ؿذُاسجبػبت دس كليِ  (ثش اػبع كليِ اًلاػبت اسجبع)جؼتجَي پيـشفتِ اسجبػبت ًبهِ 

 V V V  (ثب اػوبل دػتشػي ثشاي ّش ػوت)هذيشيت اػٌبد 

 V V V  (ثب اػوبل دػتشػي ثشاي ّش ػوت) هـبّذُ اػٌبد

 - V V  جؼتجَي اػٌبد

ِ ّبي اػٌبد يِ اصاي ّش ػوت  V V V  اػوبل دػتشػي ثِ پَؿ

 V V V  (... ٍ MS-Excel، فبيل MS-Wordتلَيش، فبيل كَتي، فبيل )ًگْذاسي ّشگًَِ فبيل دس پَؿِ ّبي اػٌبد 

 - V V  جبثجبيي اػٌبد دس فشم هذيشيت اػٌبد

 V V V  جبثجبيي پَؿِ ّبي اػٌبد دس فشم هذيشيت اػٌبد

 V V V  (...هكبى فيضيكي، تبسيخ ثِ سٍص سػبًي ٍ ) ثشاي پَؿِ ّبي ثبيگبًي ٍ اػٌبد (فيلذّبي هَسد ًيبص)تؼشيف خلَكيبت

 - V V ثبيگبًي ٍ اػٌبد پَؿِ ّبي  تؼشيف ؿذُ ثشاي خلَكيبتاهكبى جؼتجَ ثش سٍي 

     

     تبثلَ اػلاًبت

 V V V  ٍجَد تبثلَّبي ػوَهي جْت دسج اػلاهيِ

 V V V  ايجبد ٍ حزف تبثلَ ّبي هختلف

 V V V ػلاهيِ ايجبد، ٍيشايؾ ٍ حزف ا
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 V V V تؼشيف دػتشػيْبي هجبص ثش سٍي ّش تبثلَ 

     

     اهكبًبت جبًجي

 V V V  كليِ هشاحل گشدؽ هكبتجبتاػتفبدُ ٍ كٌتشل هشكضي تبسيخ ٍ ػبػت دس 

 - V V  (... ًبهِ كبدسُ، اسجبع ًبهِ، ًبهِ ٍاسدُ، پيبم ٍ )اهكبى تؼشيف كليذ هيبًجش ثش سٍي فشم ّبي هختلف 

 - V V  ًشاحي گضاسؿبت ثش اػبع اًلاػبت هَجَد ػيؼتن

 V V V  سهضًگبسي كليِ پيَػت ّبي رخيشُ ؿذُ ثش سٍي ػشٍس

 V V V  (ٍ اهكبى جذاػبصي فبيل ػشٍس اص ػشٍس پبيگبُ دادُ)اػتفبدُ اص ػشٍيغ هجضا جْت هذيشيت پيَػت ّب 

 V V V  (ٍ اهكبى جذاػبصي ٍة ػشٍس اص ػشٍس پبيگبُ دادُ)اػتفبدُ اص ػشٍيغ هجضا جْت هبطٍل ٍة 

 V V V  استقب خَدكبس ًگبسؽ ًشم افضاس

 Terminal Service   V V Vاهكبى اػتفبدُ دس حبلت 

     

     SMS، فكغ ٍ  ECEپؼت الكتشًٍيك، 

 - V V  اص داخل ػيؼتن emailاسػبل ٍ دسيبفت 

 - email  V Vثِ ًبهِ اهكبى تجذيل 

 - V V  ثِ ًبهِ email تجذيل اهكبى

 email  V V Vثِ پيبم اهكبى تجذيل 

 - V V  ثِ پيبم email  تجذيلاهكبى

 V V V  (ثيي ايي هشاكضهكبتجبت اسػبل ٍ دسيبفت )ثيي هشاكض هجضا  emailاستجبى اص ًشيق 

 V V V  جْت تجبدل هكبتجبت ثب ػبيش ػبصهبًْب ECEپـتيجبًي اص اػتبًذاسد 

     

    ( Work Flow)گشدؽ كبس هبطٍل اهكبًبت 

 - Rayvarz Workflow Designer  - Vاػتفبدُ اص ثب ( Workflow)ًشاحي گشدؽ كبس 

 - V -  تؼشيف گبم ّبي گشدؽ كبس

 - V -  تؼشيف ػوليبت قبثل اًجبم دس ّش گبم
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 - V -  دس ّش گبم (Notification)تؼشيف اًلاع سػبًي 

 - V -  تؼشيف ػوتْبي هجبص جْت ؿشٍع گشدؽ كبس

 V V -  ثش اػبع گبم ّبي تؼشيف ؿذُ( Workflow Engine)كبس گشدؽ اسجبع ًبهِ تَػي هَتَس 

 AddHoc  - V Vثِ كَست ( Workflow Engine)كبس گشدؽ اسجبع ًبهِ تَػي هَتَس 

 V V -  ثش اػبع گبم ّبي تؼشيف ؿذُ( Workflow Engine)كبس گشدؽ ثبيگبًي ًبهِ تَػي هَتَس 

 V V -  ًوبيؾ تبسيخچِ ًبهِ داساي گشدؽ كبس

 V V -  (Notification)ثِ كبسثش دس ّش گبم  (Work Flow)اهكبى اًلاع سػبًي گشدؽ كبس 

 - Rayvarz Form Designer  - Vثب اػتفبدُ اص ًشاحي فشم ّبي ػبصهبًي 

 V V -  گشدؽ فشم ّبي تؼشيف ؿذُ ثش اػبع گبم ّبي تؼشيف ؿذُ دس گشدؽ كبس

 V V -  پش ؿذى خَدكبس ثشخي اقلام اًلاػبتي دس فشم ّبي گشدؽ كٌٌذُ
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 ويژگي هاي فني سيستم اتوماسيون اداري

 

o  ُهذيشيت پبيگبُ دادMS-SQL Server 2005 Enterprise(+SP2) 

o  ُپـتيجبًي اص ػشٍيغ دٌّذMS-Windows 2003 Enterprise Edition(+SP2) 

o  پـتيجبًي اصInternet Information Services (IIS) 5.0 Or 6.0 

o  اهكبى تفكيك ػشٍسّبيMSSQL Server ،File Server ٍ Web Serverثِ ػِ ػشٍس هجضا  

o  ِاهكبى ؿٌبػبيي كبسثشاى ثب اػتفبدُ اص كبسثش ؿجك(Microsoft Active Directory Authentication )

o  تَليذ ثش اػبع اػتشاتظي.Net  

o  پـتيجبًي اص.Net Frame Work 1.1 

o  ػيؼتن ػبهل ايؼتگبُ كبسي MS-Windows XP Professional (+SP2) 

o  پـتيجبًي اص هشٍسگشInternet Explorer 6.0ثبلاتش ٍ  

o  پـتيجبًي اصMS-Word 2003 ٍ MS-Word 2007 

o اػتفبدُ اص آخشيي هتذّبي سهض ًگبسي جْت جلَگيشي اص سهض گـبيي دس ػيؼتن 

 

 

 

 پيش نيازهاي فني استقرار سيستم اتوماسيون اداري

 

كلايٌتْب تبهيي  ×

o ػخت افضاس : حذاقلPentium4  512ثب GB RAM  ػيؼتن ػبهل ٍWindows XP Professional (+SP2) 

o ػخت افضاس : پيـٌْبدPentium4  1ثب GB RAM  ػيؼتن ػبهل ٍWindows XP Professional (+SP2) 

o  ًلتMicrosoft .Net Framework 1.1ثش سٍي كلايٌتْب  

 

  اختلبكي ػيؼتن اتَهبػيَى اداسيػشٍستبهيي  ×

o   ػخت افضاسServer Based ُ3 ثب دٍ پشداصًذ GHz  Xeon  ٍ4 GB RAM ُػيؼتن ػبهل  ثِ ّوشاWindows 

2003 Advanced Server (+Service Pack 2)  ػبيش ًشم افضاسّبي لاصم ثشاي هذيشيت ٍServer 

o  ًلتMS-SQL 2005(+SP2) 

o  ًِلت ّشگًَِ ًشم افضاس هَسد ًيبص جْت تْيBackupاص اًلاػبت  

o  ًلتIIS (Internet Information Services)اًجبم تٌظيوبت آى ٍ  

o ًلت آًتي ٍيشٍع هٌبػت 

 

ؿجكِ تبهيي  ×

o  ٍجَدDomain ثشقشاس ثَدُ ٍ دػتشػي ثِ هٌبثغ ٍ فبيلْبي هَسد  ٍ تٌظيوبت هشثًَِ ثِ ؿكلي كِ استجبى كبهپيَتشّب

 .ًيبص ثش سٍي ػشٍس قبثل تٌظين ثبؿذ
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 تبهيي اػكٌش ×

o تؼذاد اػكٌش تْيِ ؿذُ هيجبيؼت پبػخگَي ًيبصّبي دثيشخبًِ ٍ اپشاتَسّبي ثجت كٌٌذُ ًبهِ ثبؿذ. 

o  اػكٌش تْيِ ؿذُ ثبيذ اص اػتبًذاسدWIAپـتيجبًي كٌذ . 

o  اًويٌبى اص كحت ػولكشد اػكٌش دسWindows 

 

 

 نيروي انساني مورد نياز جهت استقرار سيستم اتوماسيون اداري

 

 ساّجش ػيؼتن ×

 آؿٌب ثب ًشم افضاسّبي كبسثشدي

 آؿٌب ثب سٍيِ ّبي هكبتجبتي

  ػيؼتن اتَهبػيَى اداسي پيـشفتِ پغ اص دسيبفت آهَصؽ ّبAdminتَاًبيي كبس ثِ ػٌَاى 

 تَاًبيي آهَصؽ كبسثشاى ػيؼتن اتَهبػيَى اداسي پيـشفتِ پغ اص دسيبفت آهَصؽ ّب

 تحَيل گيشًذُ ػيؼتن

 

 

 هؼئَل فٌي ػيؼتن ×

 ؿجكِ

 TCP/IP   ٍMicrosoft Network فيضيكي ؿجكِ، آؿٌبيي ثب هحيي

 ٍ كبسثشاى ؿجكDomainِ هذيشيت 

 2003 ٍيٌذٍص ُآؿٌب ة

Install ٍ Uninstall كشدى ثشًبهِ ّب 

 2003ػشٍيؼْبي ٍيٌذٍص ٍ كٌتشل ًلت 

Share  كشدى فبيلْب ٍ تؼشيف دػتشػي ّب 

 ، كٌتشل هيضاى حبفظِ تخليق Cleanup ، Defrag ّب ، Logكٌتشل ) جْت كبسكشد هٌلَة  Serverكٌتشل

 (... يبفتِ ثِ ثشًبهِ ّب ٍ 

آؿٌب ثب آًتي ٍيشٍػْب 

 IIS  تٌظيوبتاًجبم ًلت ٍ 
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 MS-SQL 2005  ثِ آؿٌب

 ، Query Analyzer ، Attach ، Dettach، ثِ كبس گيشي Backup ،Restore ، Jobs)ًلت ٍ هذيشيت 

 ( كشدى جذاٍلImport ٍ Export ، تغييش جذاٍل، SQLهذيشيت كبسثشاى 

 

 آؿٌب ثب ًشم افضاسّبي كبسثشدي

 پغ اص آهَصؿْبي لاصم (Server/Client)تَاًبيي ًلت اتَهبػيَى اداسي پيـشفتِ 

 

 

 هؼٍَل دثيشخبًِ ٍ ػبيش اػوب دثيشخبًِ ×

... تَاًبيي اػتفبدُ اص اهكبًبت ٍيٌذٍص ٍ ثْشُ ثشداسي اص اهكبًبت جبًجي هبًٌذ چبپگش ٍ اػكٌش ٍ 

 تؼلي ثشا هفبّين، قَاًيي ٍ هَاثي هكبتجبتي

 

 كبسثشاى ػيؼتن ×

... تَاًبيي اػتفبدُ اص اهكبًبت ٍيٌذٍص ٍ ثْشُ ثشداسي اص اهكبًبت جبًجي هبًٌذ چبپگش ٍ 

 آؿٌبيي ثب هفبّين، قَاًيي ٍ هَاثي هكبتجبتي

 


