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 سخنی با کاربران!
باشی  هیه در سی       راهنماهای مجموعه آموزشی سیستم اتوماسیون اداری تحت وب فراگستر میی این راهنما یکی از 

هیای هیاربری عاعیم از هیاربران دبیر،انیه،       گیروه برای تمام  خودآموز و سریع، راحت ی استفادهبه منظور  مقدماتی

 تهیه ش ه است. مسئولین دفاتر، هارشناسان و م یران( 

در  ولیی  ش ه اسیت به همراه تصاویر گویا، توضی  داده  های پرکاربرد و اصلی سیستم قسمتاین راهنما تمامی  در

 پیشررفته توانی  به مجموعیه راهنماهیای آموزشیی سی        می ،مستن  این از فراتر مواردی یادگیری به مایلصورت ت

 مراجعه نمایی . 

  http://www.my.faragostar.netی به نشان نیز پورتال مشتریان فراگسترعلاوه بر مجموعه راهنماهای آموزشی، 

های مختلفی نظیر  توانی  از سرویس هه با استفاده از این بستر ارتباطی، می رسانی به شماست در هر لحظه آماده ، مت

اخر  خردمات   ، پشرتیبانی برقراری ارتباط آنلاین با کارشناسان ، و پیشنهادات تطرح سوالا، پایگاه دانش

  من  شوی . و ... در همترین زمان ممکن بهره های نسخ جدید سیستم آگاهی از قابلیت ،پشتیبانی از راه دور

 

  ما نزدیک شما هستیم

32624-120  

 

http://www.my.faragostar.net/
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 چیست؟ کارتابل .1
 

ارسال ش ه به سمت سازمانی شما، قرار دارد. یعنی شما برای چک هردن  و اسناد ها نامه ی هلیهدر آن ای است هه  پوشه

هلیک روی موضوع نامه، میتن نامیه میورد نظیر را ببینیی  و ییا       دوبار توانی  وارد هارتابل ش ه و با  های دریافتی می نامه

 عملیاتی نظیر ارجاع، پاسخ و ... روی نامه انجام دهی . 

ای مشیابه   هلیک هنی . با این هار صفحه “هارتابل”ی  ، از در،ت سمت راست، روی گزینه“هارتابل”برای ورود به صفحه 

 شود.  باز می 1شکل 



 

 

2 

 
 1شکل 
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 آشنایی با صفحه کارتابل .2
، “هیا  ارسال ش ه”، “ها نویس پیش”از جمله  1ها فهرستی وجود دارد هه این فهرست در تمامی پوشه “هارتابل”در صفحه 

های آن مثل هم است. در قسمت بالای فهرست تع ادی دگمه وجیود دارد   و ... طراحی ش ه و تمامی ستون “پیگیری”

  در راهنماهای دیگر به آنها اشاره ش ه است.  ههی  عملیاتی روی نامه انجام دهی  توان هه با استفاده از هره ام از آنها می

  است هه به شما ارجاع ش ه است.  نویس پیش یا نامههر س ر از این فهرست، یک 

 و شود  دی ه میدر هنار موضوع آن    و با نشان با پاهت بستهای   هایی هه شما هنوز آنها را نخوان ه نامه

 است.  مشاه هدر فهرست قابل    و با نشان با پاهت باز  ای  را هه ،وان هی یها نامه

 ر بیالای فهرسیت، قابیل    د 2 شیکل  ( مشیابه ،وان ه نش ههای موجود در هارتابل عاعم از ،وان ه یا تع اد هل نامه

 هیای  نامیه  مشاه ه است ولیی تعی اد  

در  9شکل  ، مشابه،وان ه نش هفقط 

نوشیته   “هارتابیل ”هنار نام در،تواره 

 ش ه است. 
 

                                            
 ها توضی  داده ش ه است ای، هریک از این پوشه در راهنمای ج اگانه 1

 

 2 شکل
 

 3شکل 



 

 

2 

 

 های موجود در هارتابل براساس زمان دریافت آنها به روز و ساعت مرتب ش ه است ولی  فرض، نامه بصورت پیش

، موضوع و ... ( ایجاد هنن هتوانی  فهرست را به دلخواه براساس دیگر مشخصات نامه نظیر عفرستن ه / گیرن ه، می

باز  4شکل  ای مشابه پنجره در بالای صفحه، “سازی مرتب”ی  هلیک روی دگمههار با  برای اینمرتب هنی . 

براساس  ،هارتابلهای درون  ست نامهپس از این هار فهر. هنی را انتخاب  مواردتوانی  یکی از  می ههشود  می

 شود.  انتخابی توسط شما مرتب می ی مشخصه

 
 4شکل 
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 توانی  تع اد ردیف فهرست را طوری تعییین هنیی  هیه     های موجود در هارتابل شما زیاد باش ، می اگر تع اد نامه

از فهرست هشویی بیالای صیفحه، عی د     5شکل  مشابه توانی  هار می بگیرد. برای اینن  صفحه قرار ها در چ نامه

بیشیتر   ،. هرچه ع د همتری انتخاب شیود، تعی اد صیفحات فهرسیت    مربوط به ردیف مورد نظر را انتخاب هنی 

 شود. می

 
 5شکل 

 های فهرست با ستونآشنایی 
 

 است هه بعلاوه را باز هنی  می توانی  ارجاعات ،ود و ارجاعات دیگران را در حالت نامه  ، علامت ستون اول

 باز نش ه مشاه ه هنی .

 ی دریافتی دارای فورییت باشی  رنی      اگر نامه شود. نمایش داده می با نشان فوریت نامه است هه ،ستون دوم

 آی . در می  رن  قرمز  بهاین نشان 
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  نامه را انتخاب و عملیت مورد نظر ،ود را انجام دهی . میتوانی  با تیک زدن  ،سومستون 

 های پاهت نامه چه بصورت دربسته و چه بصیورت دربیاز، بیه سیه رنی  در فهرسیت دیی ه         ستون چهارم، نشان

 شود. می

o است واردهی این است هه نوع نامه،  رن  قرمز نشانه 

o   است داخلیی این است هه نوع نامه،  زرد نشانهرن 

o است  صادرهی این است هه نوع نامه،  رن  آبی نشانه 

  

  ی  ده . موضوع نامه در سی ر بیالا و فرسیتن ه    موضوع و فرستن ه عارجاع دهن ه( نامه را نشان می، پنجمستون

 ارجاع در س ر پایینی هر س ر قابل مشاه ه است. 

 ،ده . یعنی تاریخ و ساعتی هه نامه به شما ارجاع ش ه است در ایین   نامه را نشان میزمان دریافت  ستون ششم

 گیرد.  ستون قرار می

  ده  نامه را نشان می ان یکاتوردریافتی به همراه شماره  پرون ه، نام هفتمستون  

  شود. اگر  دی ه می  فرض نشان هه بصورت پیش استیک نامه  روی پیگیریبرای عملیات نیز  هشتم،ستون

توانی  با هلیک روی آن، یک یادآوری برای ،ود ثبت هنی . با  انجام دهی ، می  لازم باش  روی یک نامه پیگیری
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آی  و سیستم بصورت  س ر مربوط به آن نامه نیز به رن  قرمز در می این هار علاوه بر تغییر رن  نشان فوق

 ه .  د های لازم را انجام می هوشمن  در تاریخ و ساعت مشخص ش ه، به شما یادآوری



 

 

2 

امه، هافیست روی س ر مربوط به آن دوبار هلیک هنی  نمشخصات یک برای دی ن  نحوه دی ن مشخصات و محتوای نامه

 ز شود. با 1شکل مشابه “ نمایش نامه” ی تا پنجره

 
 6شکل 
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هیا،   هنیی  هیه بیا هلییک روی هرهی ام از آن      هایی را مشاه ه میی  گزینه 1شکل ، مشابه  “نمایش نامه”در بالای پنجره 

 توانی  انجام دهی . نظیر ارجاع، پاسخ، چاپ و ...  عملیاتی می

 

 
 7شکل 

 توانی  دسترسی  هم می“ هارتابل”ی ها، بصورت مستقیم از دا،ل صفحه گزینه توجه داشته باشی  هه به تمام این
پذیر است و هم ب ون باز  داشته باشی . بعنوان مثال ارجاع یک نامه هم از طریق بازهردن پنجره نمایش نامه امکان

 “.هارتابل”ی  در منوهای بالای صفحه“ ارجاع”ی  و مستقیما از طریق دگمه “نمایش نامه”هردن پنجره 

 

بینی . مشخصاتی نظیر، شماره نامه، تاریخ  ی انتخاب ش ه را می مشخصات اصلی نامه 2شکل ، مشابه ها پایین گزینهدر 

 نامه، نوع نامه، ایجاد هنن ه و موضوع نامه.

 

 8شکل 
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ی ثبیت شی ه را بیه شیما نشیان       دارد هه هره ام مشخصاتی از نامیه های مختلفی وجود  زبانهدر پایین این مشخصات، 

 پردازیم: میها  ده . در ادامه به توضی  هره ام از این زبانه می

 نامه نمایش

شیود، محتیوای نامیه را نشیان      دی ه می “ نمایش”فرض در هنگام بازش ن پنجره  ی پیش این زبانه هه بعنوان زبانه

 توان  از نوع تصویری و یا متنی باش .  ده . محتوای نامه می می

 هیای   توانیی  از دگمیه   اگر محتوای نامه دارای چن  صفحه باش  برای مشاه ه صفحات بع ی و یا قبلی می

 استفاده هنی .“ صفحه قبل”و یا “ صفحه بع ”

  ا در ، تصیویر ر “چیر،ش تصیویر  ”ی  توانی  با استفاده از دگمیه  ، میباش اگر تصویر به درستی اسکن نش ه

 شود.  در لحظه ذ،یره میجهت دلخواه ،ود بچر،انی . توجه داشته باشی  هه این چر،ش 

 توانی  ابعیاد تصیویر نامیه را بیزر  ییا       می“ هوچکنمایی”و “ بزرگنمایی”های  همچنین با استفاده از دگمه

 هوچک نمایی .
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 ها  پیوست

شیود. بیرای    نشیان داده میی   3شیکل  های ضمیه یا پیوست ش ه بیه نامیه مشیابه     ، تمام فایل“ها پیوست”در زبانه 

های پیوست هلیک و فایل مربوطه را فرا،وانی یا  نمایش روی هریک از پیشها، هافیست  مشاه ه هریک از پیوست

 هامپیوتر ،ود ذ،یره هنی . روی 

  . تنها هاربری اجازه حذف پیوست را دارد هه ،ودش فایلی را به نامه الصاق هرده باش  و نامه را ارجاع نزده باش
 در غیر اینصورت دیگر هاربران امکان حذف هردن را ن ارن . 

 هلیک هنی . ها نمایش توانی  روی دگمه حذف هریک از پیش برای حذف پیوست می ، 

 حجم فایل الصاقی “تاریخ ارسال”، “فرد ارسال هنن ه نام” در ستون های دیگر تمام مشخصات فایل پیوست نظیر ،
 توانی  مشاه ه نمایی . و ... را می
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 9شکل 

 الصاق فایل

 توانی  فایلی را بعنوان پیوست نامه، الصاق هنی .  به دور روش می

 از طریق فرا،وانی فایل:  -1

انتخاب فایل ... در سمت راست، آدرس فایل مورد نظر را پی ا و ی  با استفاده از دگمهبرای این هار هافیست 

 هلیک هنی . “ الصاق فایل”ی  سپس روی دگمه

 از طریق اسکن: -2

، وارد “طریق اسکنرالصاق از ”توانی  با استفاده از دگمه  چنانچه اسکنر به سیستم شما متصل باش ، می

اسکن ”ی  شوی  و سپس با هلیک روی دگمه .Error! Reference source not foundای مشابه  صفحه

 ، تصویر مورد نظر را اسکن و پیوست هنی . “ایل
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 ارجاعات

اولیین ارجیاع بیه    از  فهرسترون  هامل گردش نامه را از ابت ا تاهنون بصورت یک توانی   ، می“ارجاعات”ی  زبانهدر 

ببینی . یعنی از زمانی هه نامه گردش آن شروع ش ه و تا زمانی هه به دسیت شیما    11 شکل آ،رین ارجاع، مشابه
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رسی ه است و حتی گردشی هه بع  از دریافت شما روی نامه بین افراد دیگر انجام ش ه است به سهولت و سیرعت  

  ه است.در این قسمت قابل مشاه 

 

 11 شکل

  ارجاعات بصورت صعودی از دیرترین زمان به زودترین زمان در فهرست مرتب ش ه است. بعبارتی ارجاعات ق یمی
 در بالای فهرست و ارجاعات ج ی تر در پایین فهرست قرار دارد
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 های فهرست ارجاعات   آشنایی با ستون
 

  با رفتن به انتهای فهرست و مشاه ه ع د ردییف  ده  هه  مربوط به ارجاع را نشان می “ردیف”ستون اول

 .توانی  متوجه شوی  هه هل ارجاعات روی این نامه چه تع اد است آن، می

  گیرنی ه شی ه    یعنی زمانی هه نامه وارد هارتابل ارجیاع ده .  را نشان می“ تاریخ دریافت ارجاع”ستون دوم

 است.

  نام دارد هه به معنی همان ارجاع دهن ه است. یعنی نام و سمت شخصی هه نامیه  “ فرستن ه”ستون سوم

 را ارجاع داده است.

  نام دارد هه به معنی همان ارجاع گیرن ه است. یعنی نام و سمت شخصی هه نامه “ گیرن ه”ستون چهارم

 ، به او ارجاع ش ه است.(ارجاع دهن هعتوسط فرستن ه 

  ای از نامه به گیرنی ه ارجیاع شی ه اسیت. میثلا        به این معنی است هه چه نسخه“ نوع”ستون پنجم با نام

 نویس نامه ارجاع ش ه است یا اصل آن یا رونوشت. پیش

  هارتابل  دهن ه این است هه زمانی هه یک نامه وارد نشان“ میزان رسوب در هارتابل”با عنوان  ششمستون

را در هارتابل ،ود نگه اشته و سپس روی آن هار انجام داده ه م ت زمانی آن ش ه است، ارجاع گیرن ه چ

 شود. است. این زمان بصورت هوشمن  توسط سیستم شناسایی و در این ستون نوشته می
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  نوشت یا هامش روی نامه است. به ایین معنیی هیه     نام دارد، همان متن پی“ متن ارجاع”هه  هفتمستون

شود، لازم باش  همزمان با  هن ه برای ارجاع گیرن ه ارسال میای توسط ارجاع د ممکن است زمانی هه نامه

نوشت روی ارجاع بگذارد تا ارجاع گیرن ه ب ان  هنگام دریافت نامه  ارجاع، متنی هم بعنوان یادداشت یا پی

 چه هاری بای  روی آن انجام ده .

 س ر مربوط به آن ارجاع به رن  مشکی است ولی اگر  نوشت یا هامش باش ،  اگر ارجاعی دارای متن ارجاع، پی
نوشت برای گیرن ه ارسال ش ه باش  س ر مربوط به آن ارجاع به رن  ،اهستری نشان  ارجاعی ب ون متن و یا پی

 شود.  داده می

 گردش

نجیا تمیام   شود با این تفاوت هیه در ای  نشان داده می” ارجاعات“دقیقا همان اطلاعات مربوط به “ گردش”در زبانه 

شیود هیه ایین نیوع نمیایش       بصورت سا،تار در،تی نشان داده می 11شکل  ارجاعات و توالی گردش نامه مشابه

هیای در،یت، اطلاعیات      ام از شیا،ه تر قابل درک است. در این سا،تار با هلیک روی هره تر و سریع ،یلی راحت

شود. اطلاعاتی نظیر فرستن ه عارجیاع دهنی ه(،    نمایش داده میصفحه  تکمیلی مربوط به آن ارجاع در سمت چپ

 متن ارجاع و .... ، 2گیرن ه عارجاع گیرن ه(، زمان مشاه ه

                                            
 شود.  را در هارتابل ،ود مشاه ه نموده است. این زمان بصورت ،ودهار توسط سیستم درج میی دریافتی  نامهزمان مشاه ه اولین زمانی است هه ارجاع گیرن ه  2
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 شود. تر نشان داده می پررن ان ، از سایرین  در سا،تار در،تی، نام هاربرانی هه اصل نامه را دریافت هرده 

 
 11شکل 

 

 های مرتبط نامه

شکل عشود.  دی ه می ،ی درحال مشاه ه ارتباط دارد هایی هه به نوعی با نامه تمام نامه“ های مرتبط نامه”در بخش 

 گیرد.  میی در حال مشاه ه، در این قسمت قرار  توانیم بگوییم سوابق نامه بعبارت دیگر می( 12
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 :است“ پیرو”و “ ع ف”دارای دو نوع های مرتبط  نامه

 ” و شیما در جیواب آن    تاز جایی برای شما فرسیتاده شی ه اسی   ی است هه قبلا ا در پاسخ به نامه “ع ف

 ،واهی  نامه صادر هنی . می

 “واهیی    حال می .ه استو به جایی ارسال ش  هه قبلا توسط ،ود شما تولی  ای است پیرو در مورد نامه،

 نامه ج ی ی صادر هنی .  ارسال ش ه، ی قبلی  دوباره پیرو همان نامه

های مرتبط هافی است روی لینک موضوع آن هلیک هنی  تا پنجره نمایش آن  محتوای هریک از نامهبرای دی ن 

 را ببینی .  نامه باز شود و بتوانی  مشخصات آن

 دارای یک یا  توان  می ی مرتبط بازش ه ،ود . یعنی نامهای به یک یگر مرتبط باشن  توانن  بصورت زنجیره ها می نامه
برای توانی  تمام سوابق یک نامه را مشاه ه نمایی .  گر باش  هه در این سیستم به راحتی میی مرتبط دی چن  نامه

 را انتخاب هنی . “ نمایش هلیه سوابق نامه” ی ، گزینهبه صورت یکجا و در یک لیست دی ن تمام سوابق یک نامه
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 ی مرتبط  نحوه درج یک نامه

ی موجود،  ب هی  هه این نامه علاوه بر سوابق ثبت ش هیک نامه، تشخیص  ی ممکن است شما هنگام مشاه ه

برای درج نامه مرتبط ”توانی  با هلیک روی عبارت  صورت می ی مرتبط دیگر هم هست. در این دارای یک نامه

ی مرتبط مورد نظر را جستجو و به  نامه، 19 شکل ای مشابه و باز ش ن پنجره “روی این قسمت هلیک نمایی 

تصیادفی بر،یی از   ، شما فهرسیت  داشته باشی  هه در پنجره باز ش ه فهرست سوابق نامه اضافه نمایی . توجه

ی بی ون جسیتجو، یکیی از میوارد فهرسیت را      حت توانی  بینی  و می هایی هه به آنها دسترسی داری  را می نامه

بیه فهرسیت   را  ی انتخیاب شی ه   نامه“ درج پیرو”یا “ درج ع ف”ی  دگمه هلیک رویبا  و سپس انتخاب هنی 

 هنی .سوابق نامه اضافه 
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 13 شکل

 هممکان نا

تمام توزیع نسخ نامه قابل مشاه ه است. یعنی در این قسمت مشخص است هه چه هسانی “ مکان نامه” ی زبانهدر 

ان . بعبارتی دیگر  ای قرار داده ان  و گیرن گان پس از دریافت، آن را در چه پوشه در چه تاریخی نامه را دریافت هرده

 در س   سازمان. مکان جاری نامه ازاست  گیری نوعی گزارش
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 توضیحات نامه

 شماره و تاریخ نامهشود. مشخصاتی نظیر  مشخصات ثبت ش ه برای نامه دی ه می سایر، “توضیحات نامه”در زبانه 

 (12شکل ع ، نوع نامه، محرمانگی نامه، ایجادهنن ه و ....وارده
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 یادداشت/ جوابیه

توانیی  عیلاوه بیر دیی ن      میی .Error! Reference source not found مشیابه یادداشیت/جوابیه   در قسمت

متنی هه در این قسیمت  درج هنی .  ای برای نامه  جوابیهافراد دیگر، ،ود شما هم نوشته ش ه توسط های  ادداشت

 مشاه ه و پیگیری است.رهگیری، توسط ارباب رجوع قابل  ی  شود، با استفاده از سامانه نوشته می
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 ارجاعات و اقدامات من

توانیی  در فهرسیتی    میی .Error! Reference source not foundارجاعات و اق امات من مشابه  در قسمت

 داگانه ارجاع ها و اق ام های مربوط به ،ود مشاه ه هنی .
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 یادداشت شخصی

 ییک  نامیه  بیرای  توانیی   می .Error! Reference source not foundیادداشت شخصی مشابه  قسمت در

 و جستجو از اعم ها قسمت تمام در و بوده مشاه ه قابل شما برای فقط یادداشت این .هنی  ثبت شخصی ادداشت

  .گرفت ،واه  قرار شما ا،تیار در یادداشت این بایگانی
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 16شکل 

 اطلاع از مشخصات ثبت شده برای نامه بدون باز کردن پنجره نمایش نامهنحوه 

همان ور هه قبلا توضی  داده ش ، برای دی ن مشخصات یک نامه، بای  در فهرست هارتابل روی هر س ر دوبیار  

 باز شود. ولی این امکان در سیستم فراهم است هیه بی ون بیازهردن پنجیره     “نمایش نامه ”هلیک هنی  تا پنجره

، در فهرسیت  بیرای ایین منظیور   . باشی   میی چه مشخصاتی نامه دارای نمایش نامه، در یک نگاه متوجه شوی  هه 

  ها در زیر آم ه است: بینی  هه توضی  آن هایی را می نشان هارتابل در هنار موضوع نامه،
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  باش  : این نشان یعنی نامه دارای پیوست می. 

   یادداشت یا جوابیه ثبت ش ه است.نامه برای : این نشان به معنی این است 

  :   های مرتبط یا سوابق است. یعنی نامه دارای نامهاین نشان 

    متن سبز رن  نوشته ش ه در زیر موضوع نامه، ب ین مفهوم است هه برای نامه، یادداشت شخصیی ثبیت

را ببینیی ، بیه    نتوانیی  آ  ش ه است. متن یادداشت شخصی را تا زمانی هه در هارتابل شماسیت، شیما میی   

توان  یادداشت شخصیی شیما را ببینی ، و     محض اینکه نامه را به هاربر دیگری ارجاع دهی ، آن هاربر نمی

 ی آن هستی .  زمانی هه نامه دوباره به هارتابل شما بازگشت شما قادر به مشاه ه

  در زیر موضوع نامه، ب ین معنی است هه برای این نامه، “ اق ام دارد”با نام  []دا،ل هروشه عبارت سبزرن

 ی موجود ع ف ش ه است. ای به نامه یعنی نامهثبت ش ه است. “ پاسخ در نامه ج ی ”عملیاتیک 
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 چاپ ویژه .3
هیای   نامیه ”، “همیتن نامی  ”از هریک از سوابق و مشخصات نامیه نظییر   به راحتی توانی   با استفاده از این قابلیت می

در ستون سمت راست انتخیاب و سیپس   15شکل واه موارد مورد نظر را مشابه به صورت دلخ“ ها پیوست”، “مرتبط

  تهیه هنی . pdfبا ،روجی چاپ یک ” های انتخاب ش ه چاپ فایل”ی  با هلیک روی دگمه
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