
 5راهنمای سریع استفاده از دیدگاه 

 با سلام و احترام

افزار مکاتبات و ارائه رساند، با توجه اعمال تغییرات صورت گرفته در نرمبه اطلاع کلیه کاربران گرامی می 

 :را مطالعه فرماییدنکات زیر شود توصیه می ، 5نسخه دیدگاه 

 نیز سازگار است. )نسخه های بروز شده( e ChromeGooglو  Firefox با مرورگرهای  5افزار دیدگاه رمن -1

، لذا با تغییر یافته است PDFبه  Wordها از حالت افزار به دلیل افزایش امنیت نامههای متن در نرمنمایش کلیه فایلپیش -2

یجاد فایل متن از فونت نستعلیق و نیز غیراستاندارد بودن این نوع فونت از بکارگیری آن در ا PDFعدم پشتیبانی  به توجه

 استفاده شود( Bهای استاندارد سری )از فونتاکیدا پرهیز نمایید. 

انتخاب امضاء کننده و گیرندگان نهایی نامه در تهیه پیشنویس الزامی خواهد شد که  22/33/1332از روز چهارشنبه  -3

اوین سازمانهای مرتبط با مسئولین استفاده نمایید، بنابراین جهت تعریف عن "نامه جایگذاری مشخصات"بایست از دکمه می

 ید.ئدبیرخانه تعامل فرما

باشد که افزایش عناوین گیرندگان بعد از قبول می موردتنها در شرایطی  "محل درج گیرنده اصل نامه"نکته:  حذف عبارت 

سای محترم ؤر"تی نظیر اگردد و مجبور باشید از عبار بالای نامهجایگذاری مشخصات موجب تطویل فهرست عناوین در 

ها الزامی گیری)در این حالت نیز انتخاب کلیه گیرندگان نهایی جهت سهولت در گزارش. استفاده نمایید "دانشگاه ها

 باشد(می

بایست مطابق تصویر باشد، لذا میمتن امکانپذیر نمی جهت چاپ فایل Ctrl+Pاستفاده از دکمه های  5در نسخه دیدگاه  -4

)تیک  اقدام به چاپ نمایید. PDF Readerافزار استی خود را مشخص، دریافت و از طریق نرمزیر ابتدا نوع نسخه درخو

 های رنگی کاربرد دارد(دریافت نسخه بدون سربرگ نیز برای استفاده از سربرگ

 
 



 

باشد که عامل ویندوز میبه لحاظ نوع زبان برنامه نویسی و طراحی صورت گرفته مشابه سیستم 5افزار دیدگاه محیط نرم -5

وارد  "دیدگاه من"توانید با ورود به این صفحه و انتخاب یک دکمه شروع در بالای صفحه سمت راست قرار گرفته است، می

 مند شوید.افزار مکاتبات شده و از امکانات موجود مشابه گذشته بهرهنرم

های موجود را بنابه سلیقه و دلخواه خود همانند ویندوز بر روی صفحه اصلی تمام آیکن که همچنین این امکان وجود دارد

افزودن به "بر روی آیکن مورد نظر گزینه  "کلیک راست")صفحه میزکار( قرار دهید، جهت انجام این کار کافیست با 

 )مطابق تصویر(را انتخاب نمایید.  "میزکار

 

 Minimizeها را صفحه بصورت همزمان وجود دارد و چنانچه مشابه ویندوز آنچند  امکان باز کردن 5در نسخه دیدگاه  -6

 )مطابق تصویر(های فعال صفحه وجود خواهد داشت. نمایید، همچنان در پنجره

 

با  "ها مختلفتب"ها امکان جابجایی بین مشاهده نامه حتی در کلیه صفحات مثل ارسال پیشنویس، ثبت نامه داخلی و یا -2

های موجود در سمت راست صفحه به توانید با کلیک بر روی تبولر یا غلطک ماوس نیز وجود دارد، همچنین میاسکر

تب پر استفاده خود را پیشفرض  "   پین"توانید با کلیک بر روی آیکن می درصورت لزوم قسمت مورد نظر سوئیچ کنید.

 )مطابق تصویر(نمائید. 

 

 بق تصویر از الگوهای نامه استفاده نمائید.بایست مطادر ایجاد فایل متن می -8

 نکته:

بعد از انتخاب الگوی نامه  -2امکان اضافه کردن الگوهای نامه به الگوهای پرکاربرد نیز وجود داد.  5در نسخه دیدگاه  -1

کار تایپ با  افزار باز خواهد شد که تنها باید متن نامه را تایپ نمایید و بعد از اتمامبیرون از محیط نرم wordبصورت 

در صفحه مشکی  -3بارگزاری گردد.  pdfآن را ببنید تا در اتوماسیون بصورت  word "×ضربدر "کلیک بر روی دکمه 

به معنای ثبت و ارسال  موجود در صفحه مشکی دکمه تایید-4رنگ فوق امکان جایگذاری مشخصات نیز وجود دارد.  

 یا پیشنویس هدایت خواهد کرد.باشد و شمارا به صفحه اصلی اطلاعات نامه نمی

 

 

 مرکز انفورماتیک –با تشکر           


