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تایپ کنید و وارد صفحھ زیر میشوید

در سطر اول و دوم نام کاربری و رمز عبور خود را تایپ کرده و در سطر -٢
صفحھ زیر وارد را بزنیدورودسوم عدد داخل کادر تایپ کرده و دکمھ 

میشوید



در صفحھ داشتبرد مختصر اطلاعاتی از تاریخچھ فعالیت ھا مشاھده میکنید

در قسمت کارتابل نامھ ھای ارجاع داده را مشاھده میکنید-٣

–نوع نامھ –در بالای صفحھ فیلتر جستجو وجود دارد کھ بر اساس فرستنده 
گروه انتخابی قابل جستجو میباشد



لیست کاربران قابل مشاھده است و میتوان کاربراندر قسمت معرفی -٤
دسترسی ھای کاربرھا و رمز عبور کاربرھا را تغییر داد

در قسمت معرفی کاربران میتوانید کاربر جدید ایجاد کرد روی دکمھ جدید -٥
کلیک کرده



در قسمت ھای مشخص شده پر کرده و دکمھ ذخیره را اطلاعات کاربران -٦
کلیک نموده



ا شده رجلسھ تعریف نمایندگان مربوط بھ در قسمت معرفی جلسات میتوان -٧
در صفحھ بازشده نماینده را روی دکمھ جدید ملاحظھ کرد و ھمچنین با زدن 

برای جلسھ از پیش تعریف شده مشخص کرد.

در قسمت اطلاعات پایھ میتوان عناوین جلسات ،اطلاعات سازمان  و چارت -٨
و ھمچنین جلسھ تغییر دادن نوار ابزار ھا مشاھده نمودسازمانی را  با

جدید ایجاد کرد.



میتوان نامھ ھایی کھ ثبت شده و گیرنده نامھ در قسمت ثبت نامھ جلسات -٩
،امضا کننده نامھ ،فرستنده نامھ مشاھده کرد و در قسمت جدید میتوان 

جدید ثبت کرد، صورتجلسھ، گزارش، ...دعوت نامھ



زمانی کھ جلسھ ای ثبت میشود در گزینھ تقویم جلسات نمایش داد -١٠
.جستجو کردومیشود کھ میتوان بر اساس ماه و سال 



رویداد اقدامات این امکان را میدھد کھ برای نامھ ھا چھ اقداماتی -١١
صورت گرفتھ و کامنت ھا را مشاھده کرد و در قسمت جستجو بر اساس 

کردتاریخ میتوان جستجو 

صورت عملیات ھا مراحل انجام نامھ را نمایش میدھد و قابلیت -١٢
گزارش گیری از طریق اکسل وجود دارد



مدیریت جلسھ ھا این امکان را فراھم کرده کھ برای جلسات بر -١٣
فرایند طی شده میزان تکمیل شدن ھر نامھ را ردگیری کرد.اساس 



ورودی بر اساس متولی و در گزارش جلسھ ھا بر اساس نامھ ھای -١٤
اساس نماینده گزارش گیری صورت میگیرد


