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  : آموزشي شناسنامه دوره

 كاربران دبيرخانهسيستم مكاتبات: ويژه 

  
  

  OA002كد دوره: 
 

  

  فراگير قادر خواهد بود: ،در پايان اين دوره آموزشي هدف دوره:
 .طور مناسب استفاده كنداز امكانات اصلي سيستم مكاتبات اتوماسيون اداري به 

  مخاطبان دوره: 
   سازمان ها مي باشند. كاربران دبيرخانهمخاطبان اين دوره، 

   هاي دوره:سرفصل

 نحوه ورود و خروج به سيستم -

 كارتابل -

 ورود به كارتابل و مشاهده نامه  -

 ارجاع -عمليات بر روي نامه -

 اقدام -عمليات بر روي نامه -

 بايگاني و خارج نمودن نامه -

 پيام ها -

 تابلوي اعلانات -

 صدور نامه -

 ثبت نامه وارده -

 هاي پيشرفته جستجو و قابليت -
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 اطلاعات پايه سيستم -

 نظيماتت -

  
  

  مدت زمان دوره:
  ساعت 4 -

  

  مواد آموزشي:
 الكترونيكيمحتواي  -

 منابع تكميلي -

 

  

  پشتيباني آموزشي و فني:
 دارد -

  
  

  روش آموزش:
 آموزش مجازي -

  

  تكاليف اصلي:
  هاي شبيه سازي شدهتمرين - -

  

  :استاد دوره
 رضا متين وفا -
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  شيوه ارزشيابي:
   آزمون مجازي -

  

  پايان دوره: مدرك
 آموزش مجازي سيستم مكاتبات اتوماسيون ادارينامه پايان دوره گواهي -

  

  پيش نياز دوره:
  ندارد -

  


