
مهارت هاي حرفه اي و اداري 
كار با رايانه



:فهرست مطالب

wordكار با واژه پرداز ✓

excelكار با صفحه گسترده ✓

PowerPointكار با ارائه مطالب ✓

كار با سیستم اتوماسیون اداري و سامانه ملی و دستگاهی✓



:فهرست مطالب

wordكار با واژه پرداز ✓

excelكار با صفحه گسترده ✓

PowerPointكار با ارائه مطالب ✓

كار با سیستم اتوماسیون اداري و سامانه ملی و دستگاهی✓



wordكار با واژه پرداز 



چیستwordافزارنرم✓
Microsoftیاwordافزارنرم Wordوویرایشتایپ،برایخصوصیودولتیهایشرکتواداراتاکثردرکهاستپردازواژهافزارنرمیک

.شودمیاستفادهمتونطراحی
Wordنرمایناختارستمامکهچرا.نیستمناسبتبیافزارنرماینبراینامعنوانبهکلمهاینانتخابواستکلمهمعنایبهانگلیسیزباندر

.باشدمینیزاشکالوتصاویرکردنواردجداول،ایجادبهقادرمتنیهایفایلایجادبرعلاوهافزارنرماین.استدرگیرکلماتویرایشوکلماتباافزار

وردافزارنرمتاريخچه✓
IBMیشخص‌هایرایانهبرایسپسوزنیکسسیستم‌هایبرایوردمالتی تولنامتحتبرنامهاینانتشارباو۱۹۸۳سالدرwordافزارنرمشروع
شرکتگیریاوجبا۱۹۸۴سالدروبعدسالیک.بودشدهمنتشرداسسیستم‌عاملمحیطدراجرابرایwordزمان،آندرالبته.بود

Microsoftتم‌هایسیسبرایبرنامهاینآن،ازپس.شدمنتشر«مکینتاش»عاملسیستمواپلکامپیوتربرای۱۹۸۴وردمایکروسافتنسخهاولین
Windowsعامل‌ Microsoftادارات،افزونروزنیازوبرنامهاینهایقابلیتگرفتندرنظربا،۱۹۸۹سالدر.آمدبازاربه3.1 Wordعنوانبه
Microsoftنرم‌افزاریمجموعهازجزئی Officeشدتبدیل.

كارمحیطدروردافزارنرمكاربرد✓
قابلیتبخاطرافزارنرماینو.استWordافزارنرمشود،میاستفادهتایپبرایهاشرکتواداراتاکثردرکهافزارینرمشدهگفتهکههمانطور

.باشدمیاداریهایافزارنرمبهترینازیکیآنویژههای
.استWordبرنامهتايپافزارنرمبهترينقطعادارید،رانامهیکنوشتنقصدشماکنیدفرض
.گرددرایشویبارهاوهابارخط،بهخطبایستمیانتهاتاشروعزمانازکهکتابی.بکنیدکتابیکنوشتنبهشروعخواهیدمیشماکنیدفرض
بدانیدستاخوب.نیستوردازبهترافزارینرمهیچفهمید،خواهیدجستجوکمیازپسحتما؟چیستکتاپیکتایپبرایافزارنرمبهترینخوب،

.گردندمیذخیرهPDFپسوندباانتهادروشوندمینگاشتهWordافزارنرمکمکبهاولوهلهدرالکترونیکیهایکتاباکثرکه



: wordشروع كار در 

محیط برنامه ✓
ايجاد يک سند✓
باز و بسته كردن يک سند✓
wordفرمت هاي يک فايل ✓

ذخیره يک سند✓
حالتهاي نمايش و مرتب سازي اسناد✓













رلینک‌ها‌گرچه‌هایپ.‌کلمه،‌عبارت‌یا‌تصویر‌حاوی‌لینک‌است‌که‌با‌کلیک‌روی‌آن‌یک‌مکان‌یا‌سند‌جدید‌باز‌می‌شودیک‌ Hyperlinkهایپرلینک‌یا
:هایپرلینک‌ها‌در‌ورد‌معمولاً‌برای‌موارد‌زیر‌استفاده‌می‌شود.‌نیز‌پر‌کاربرد‌هستنداسناد‌وردابتدا‌برای‌استفاده‌در‌وب‌ایجاد‌شدند‌اما‌در‌

انتقال كاربر به يک وب سايت•
انتقال كاربر به يک سند يا فايل ديگر•
انتقال كاربر به مکان ديگري در سند فعلی•
اضافه كردن اطلاعات متنی روي يک كلمه يا عبارت•

ی‌ماوس‌را‌وقت.‌هایپرلینک‌های‌متنی‌در‌ورد‌اغلب‌با‌رنگ‌آبی‌و‌یک‌خط‌زیر‌آنها‌مشخص‌هستند‌اما‌این‌الزامی‌نیست‌و‌می‌توانید‌آن‌را‌تغییر‌دهید
.روی‌یک‌لینک‌حرکت‌دهید،‌شکل‌اشاره‌گر‌آن‌به‌شکل‌یک‌دست‌کوچک‌تغییر‌پیدا‌می‌کند



:WordدرBookmarkيانشانگرتعريف
.کنیدپیداراآنسرعتبهبعدیمراجعهدرتاکنید،نشانه‌گذاریراآنمی‌خواهیدکهشماستوردسنددرخاصمکانیابخشکلمه،یکنشانگر،
بامی‌توانید.ددهیتغییرراآنوکنیدفکربیشترفرمول‌هاازیکیرویمناسبفرصتیکدرمی‌خواهیدوداریدفرمولازپرمتنیکشماکنیدفرض

.یابیددستآنبهسرعتبهبعدیمراجعهدرتاکنیدنشانه‌گذاریراآنمارکبوکابزارازاستفاده

:Bookmarkيانشانگرازاستفادهمزاياي
یاپاراگرافندینچدرحرکتجایبهمی‌توانیدبنابرایننیست،موردنظرمکانیافتنبرایسندپیمایشبهنیازیدیگرمارک‌ها،بوکازاستفادهبا•

کنید؛پرشمتنازموردنظرقسمتبهراحتیبهوسرعتبهصفحه
باشد؛آسانآنهاشناساییتابدهید،فردبهمنحصرنامیکمارکبوک‌هربهمی‌توانید•
بروند؛موردنظرشانمکانبهسریعاًتاکنید،استفادهمی‌خوانند،راشماسندکهافرادیبهکمکبرایمارک‌هابوکاینازمی‌توانید•
.‌کندنشانه‌گذارینیزراکلماتیاپاراگرافمی‌تواندصفحه،نشانه‌گذاریبرعلاوهورددرBookmarkابزار•

قوانین انتخاب نام نشانگر
:نام‌نشانگر‌باید‌ویژگی‌های‌زیر‌را‌داشته‌باشد

با‌یک‌حرف‌از‌حروف‌الفبا‌شروع‌شود؛•
فقط‌شامل‌حروف‌و‌اعداد‌باشد؛•
نمی‌تواند‌حاوی‌فاصله‌یا‌علائم‌نگارشی‌باشد؛•
.استفاده‌کنید_در‌صورت‌نیاز‌به‌جدا‌کردن‌کلمات،‌می‌توانید‌از‌علامت‌•



یکدرراخودشدهکاتیاکپیمحتوایمی‌خواهیدکهنگامی•
گزینه‌هایمحتوانوعبهبستهکنیدPasteیاالصاقوردسند

صاقالنحوهگزینه‌هااین.می‌گیردقرارشمااختیاردرمختلفی
یکپمتنیکبرایمثالعنوانبه.می‌کنندمشخصرامحتوا
دمقصجاریفرمتبامبدأ،فرمتهمانباراآنمی‌توانیدشده

.کنیدPasteخودسنددر…و



Wrap Textچیست؟
Wrapراگرافیکیشیهروشکلتصویر،اطرافمتنآرايشياچیدماننحوه Textمی‌گویند.

است؟چگونهWordدرشیاطرافمتنپیش فرضچیدمان
درموجودگزینه‌هایشیازمنظور.داردمتفاوترفتاریآنباشی،نوعبهتوجهباوردنرم‌افزارمی‌کنید،واردWordسنددرراشییکوقتی
.استInsertسربرگازillustrationsگروه

رازيرآرايشدوازيکیWordمی كنید،واردخودسنددرراتصويريمواردديگرياتصويركهزمانیفرضپیشطوربه:مهمنکته
:می كنداعمال

•In Line with Text:مانندديگرتصويريمواردازبسیاريياتصويربرايPictures, SmartArt, Chart

•In Front of Text:بعديسهمدل هايوشکل هابراي

Inگزينه Line with Textايپتتصويرازبعدياقبلرامتناگر.می كندپردازشمتنكاراكتريکعنوانبهرانظرموردتصوير
Inرويگزينهكههنگامی.می رودپايینبهوكردهحركتخطهمراهمتن،كاراكتريکمانندتصويركنید، Front of Textتنظیم
.دهیدقراربخواهیدكههرجاراآنمی توانیدومی گیردقرارمتنرويتصويرشود،



اربران،کبرایورددرجدولباکارمزایایازیکیبنابراین.می‌روندکاربهداده‌هاواطلاعاتبهنظم‌دهیوساختارایجادبرایجدول‌ها•
جدولسازيمرتب.استجدولداده‌هایسازیمرتب

ازهکداردوجودایویژگی‌ورددرجدولباکارهنگام.می‌شودتعیینستون‌ها،وسطربراساسکهبودهمنظمساختاریکجدول،•
وگرفتهصورت(فیلدها)ستون‌هابراساسسازیمرتبمعنیاینبه.کرداستفادهمی‌توانجدولSortياسازيمرتببرایآن

.می‌شوندجابجا(رکوردها)جدولسطرهای
مرتبلاکممی‌توانداست،سلولاینشاملکه«ستونی»ترتیباینبه.داده‌ایدقرارجدولازسلولیکدررانشانگرکنیدفرض•

TableبرگهازSortدکمهانتخاببا.باشدسازی ToolsزیربرگهدرLayout،نزولییاصعودیصورتبهسازیمرتبعمل
.می‌گیردورتص









.نموداشارهدرخواستلحظههماندراستفادهواسنادجمع آورياطلاعات،ذخیرهبهمی تواننمايه،ازاستفادهمزاياياز•
عريفتازپس.دهدانجامراشمامطلبكردنايندكسوكردننمايهفرايندماشینیواتوماتیکصورتبهاستقادروردنرم افزار•

روشاينبهومیدهدانجامراشمامقالهياكتابسازينمايهكارالفباحروفترتیببهوردسازي،نمايهبرايكلماتكردن
.داشتخواهیدكاملآرايیصفحهيک



كلید هاي میانبر در كار با واژه پرداز ورد



كلید هاي میانبر در كار با واژه پرداز ورد



كلید هاي میانبر در كار با واژه پرداز ورد



كلید هاي میانبر در كار با واژه پرداز ورد



:فهرست مطالب

wordكار با واژه پرداز ✓

excelكار با صفحه گسترده ✓

PowerPointكار با ارائه مطالب ✓

كار با سیستم اتوماسیون اداري و سامانه ملی و دستگاهی✓



گستردهكار با صفحه 
excel



چیست؟اكسل
يافتهگسترشماكروسافتشركتتوسطكهاستآفیسمجموعهافزارهاينرمازيکیاكسلمايکروسافتافزارنرم✓

یمجايخوددررارديفوستوندربزرگیجداولكهاستگستردهصفحهافزارهاينرمانواعازافزارنرماين.است
.دهد

ترينادهاستفپرازيکیبهكهاستدههچهاربهنزديکاكسلافزار،نرماينالعادهفوقپذيريانعطافوقدرتبخاطر✓
زمینهدرمیلادي۹۰و۸۰دههدركهانقلابیواقعدر.استشدهتبديلتجارتدنیايدرافزارهانرمطرفدارترينپرو

كهودبزياديهاياستفادهبخاطر،(دهدانجامراخودشكارهايبتواندشخصیهراينکه)افتاداتفاقفرديمحاسبات
مجموعهازجزئی،۱۹۹۳در۵نسخهازبعداكسل.میشداكسلافزارنرمبويژهگستردهصفحهافزارهاينرماز

.می شودشناخته۲۰۲۰آفیسعنوانبامجموعهاينبستهآخرين.شدآفیسمايکروسافتنرم افزاري
كسلا.می رودكاربهگرافیکیابزارهايوسیلهبهنمودارترسیمومتنیآماري،رياضی،محاسباتبرايبرنامهاين✓

 هاستونورديف هاازمتشکلجدولیازاستفادهبا.استصفحه گستردهنرم افزارهايتماماصلیخصوصیاتداراي
.پرداختمحاسباتانجامبهداده ها،همینازاستفادهباوكردسازماندهیرااطلاعاتوداده هامی توان،

.

چیست؟گستردهصفحه
راهادادهترراحتتوانمیآنبوسیلهكههستستونوسطردرهادادهساماندهیبرايروشيکگستردهصفحه
هايتوانايیباسلولزياديتعدادگرفتنقرارهمكناروشدنتکرارمعنیبهگستردهصفحهواقعدر.كرداصلاحوبررسی
.هستگستردهصفحهافزارنرميکهماكسل.استمحاسباتیواطلاعاتیساختاريايجادبراييکسان



excelمحیط برنامه ✓



excelمحیط برنامه ✓



: excelشروع كار در 

excelايجاد يک سند✓

excelباز و بسته كردن يک سند✓

excelفرمت هاي ذخیره يک فايل ✓

excelذخیره يک سند✓

excelنوشتن داده در ✓

پركردن خودكار سلولها✓



لكلیدهاي میانبر در اكس
توضیح عملکرد كلید میانبر

.می‌کندفعالرواکسلبعدیشیتاکسلمیانبرکلیداین CTRL+PGDOWN

.می‌کندفعالرواکسلقبلیشیتمیانبرکلیداین CTRL+PG UP

استفادهکلیدشازکهجهتیدراطلاعاتبخشآخرینبهمی‌شودباعثاصلیجهتچهارازیکهرباکنترلکلیدترکیب
ازهاستفادباباشهفعالاولسطرسلول‌هایازیکیوباشیدداشتهاطلاعاتسطر۱۰شمااگرمثالعنوانبه.بریدکردید
برایوادهزیخیلیشمااطلاعاتحجمکهزمانیکلیدهااین.رفتخواهیددهمسطربهپایینجهتوکنترلکلیدترکیب
.مفیدهخیلیکنیداسکرولکلیبایداطلاعاتآخریااولبهرسیدن

CTRL+ چهارکلیدهای
اصلیجهت

.شودفعالA1سلولیعنیشیتسلولاولینتامی‌شودباعثمیانبرکلیداین CTRL+HOME

.می‌دهدنمایشروسلولکردنفرمتمخصوصپنجرهاکسلمیانبرکلیداین CTRL+1

.می‌کندفعالاکسلشیتاطلاعاتبرایروفیلترابزارمیانبرکلیداین CTRL+SHIFT+L

می‌توانیدF4یدکلبامی‌کنیدفرمول‌نویسیاکسلدرداریدشماکهزمانی.هستاکسلمیانبرکلیدهایمفیدترینازیکی
.کنیدفعالروداده‌هابودنمطلقیانسبیمختلفحالت‌های

F4

.می‌شوداستفادهجدیدنامبافایلذخیرهبرای F12

.می‌کندکپیکردیمانتخابکهسلولیدرروبالاییسلولفرمولمیانبرکلیداین CTRL+’

.می‌کندتبدیلTABLEهمونیاجدولبهکردیمانتخاباکسلدرکهرومحدوده‌ایمیانبرکلیداین CTRL+T

.می‌شوداستفادهفایلکردنذخیرهبرای CTRL+S

.می‌کندبازجدیدورک‌بوکیکمیانبرکلیداین CTRL+N



توضیح عملکرد كلید میانبر

.می‌کندبازاکسلفایلکردنبازبرایروپنجره‌ایمیانبرکلیداین CTRL+O

.می‌بنددهستیماونباکارحالدرکهروفعلی‌بوکورکاکسلمیانبرکلیداین CTRL+W

.می‌شودبازاکسلدرجستجوپنجرهمیانبرکلیداینازاستفادهبا CTRL+F

PIVOTشیت،محاسباتکهمی‌شودباعثکلیداین TABLEیاDATA TABLEنحوهماکهزمانی.شودانجاممجدداًما
.داردزیادیکاربردکلیداینمیدیمقراردستیروخودمانمحاسبات

F9

Visualویرایشگرپنجرهاکسلمیانبرکلیداین Basicمی‌کندبازمی‌گیردقراراستفادهموردماکرو‌نویسیبرایکهرو. ALT+F11

.کنیمخابانتهستیماونسلول‌هایازیکیویرایشحالدرکهروستونیکلمیتونیممیانبرکلیداینازاستفادهبا CTRL+SPACE

.کنیمبانتخاهستیماونسلول‌هایازیکیویرایشحالدرکهروسطریکلمیتونیممیانبرکلیداینازاستفادهبا SHIFT+SPACE

کلیداینازوانتخابروسلولتعدادیاگر.می‌شوداستفادهاکسلAUTOSUMقابلیتازاستفادهبرایمیانبرکلیداین
.می‌کنداضافهسلول‌هاانتهایدرهمآنمقادیرجمعخودکارصورتبهاکسلکنیماستفادهمیانبر

ALT+=

.می‌شوداستفادهسلولنوشته‌هایکردنBOLDهمونیاکردنضخیمبرایاکسلمیانبرکلیداین CTRL+B

کردنمخفیبا.یمکنظاهریامخفیرواکسلبالایقسمتابزارنوارهمونیاریبونمیتونیمترکیبیکلیداینازاستفادهبا
.کنیمتمرکزانفایلمباکاررویبهترمیتونیمومی‌کندپیداافزایشببینیمیکجامیتونیمکهسطرهاییتعدادریبون

CTRL+F1

.کنیمانتخابرواطلاعاتحاویسلولآخرینمیتونیمترکیبیکلیداینازاستفادهبا CTRL+END

.عدبخطبهبرویمبنویسیممطلبخطچندسلولیکداخلمیخوایمکهزمانیمیتونیمکلیداینازاستفادهبا ALT+ENTER

لكلیدهاي میانبر در اكس



توضیح عملکرد كلید میانبر

.می‌کندانتخابروشیتسلولآخرینتافعلیسلولازترکیبیکلیداین CTRL+SHIFT+END

Pasteپنجرهکلیداین Specialبرایکهمی‌کندروبازPasteفرم‌هایباموقتحافظهاطلاعاتمحتویاتکردن
.بشودPasteسلولمقدارفرمول،جایبهمیخوایمکهزمانیمثلاً.می‌شوداستفادهخاص

CTRL+ALT+V

.می‌کندکپیپایینترسلول‌هایتمامدرروشدهانتخابمحدودهسلولاولینفرمولترکیبیکلیداین CTRL+D

.می‌دهدتغییردرصدفرمتبهروانتخابیسلول‌هایفرمتترکیبیکلیداین CTRL+SHIFT+%

.می‌شودظاهرومخفیشدهانتخابستون‌هاییاستوناکسل،میانبرکلیداینازاستفادهبا CTRL+0

.می‌شودظاهرومخفیشدهانتخابسطرهاییاسطرمیانبر،کلیداینازاستفادهبا CTRL+9

.(تغییراتبرگرداندنوبازگشت)کنیدUndoمی‌توانید،میانبرکلیداینازاستفادهبا CTRL+Z

فرض.کنیمانتخابرودارداطلاعاتکهشیتمحدودهآخرینتافعلیسلولازمیتونیممیانبرکلیداینازاستفادهبا
جهتوSHIFTوCTRLازاگرحالا.باشیمداشتهاطلاعاتZستونتاماوباشهA5استفعالکهسلولیکنید
.می‌شودانتخابZ5تاA5سلول‌هایکنیماستفادههم‌زمانصورتبهچپ

CTRL+SHIFT+ کلیدهای
دارجهت

(.برمی‌گرداندرابازگشت‌هاومی‌شودفعالUndoازبعد)کنیدRedoمی‌توانیدکلیداینازاستفادهبا CTRL+Y

لكلیدهاي میانبر در اكس













.راحتی كار كاربر می شونداين توابع سبب : توابع در اكسل

زنید،بجمعهمباراعددزياديتعدادكهباشدلازماگراست،جمععملگرمشابهآنعملکردواستمقاديركردنجمعبراي:SUMتابع✓
اينوكنیدتعريفمحدودهمی توانیدSUMتابعدرولیدهید،ارجاعراسلول هاتکتکبايدزيرااست،مشکلجمععملگرازاستفاده
جمعدارند،قرارA1000تاA1فاصلهدركهراسلولیهزارSUM(A1:A1000)مثالعنوانبهمی كند،سادهبسیارراكاركردمسئله
.می زند

,SUMتوابعمشابهآنازاستفادهشیوهمی كند،محاسبهرامحدودهياسلولچنديايکمیانگینAVERAGEتابع:AVERAGEتابع✓
Max, Minاست.

براي.باشدمؤثركارايندرمی تواندMINتابعكنید،پیداسلولچندينمیانازرامقداركمترينكهداريدنیازاگر:=MIN)(تابع✓
.كنیدپیداراشدهانتخابسلول هايدرمقداركوچکترينمی توانیدMIN(B3:B39)عبارتدرجبامثال،

بزرگترينمی توانید،MINتابعروشهمانبادرستوتابعاينازاستفادهبا.استMINتابعبرعکستابعاينعملکرد:=MAX)(تابع✓
.آوريدبدستراسلولچنددرموجودمقدار

آندرزياديسفیدوخالیفضاي،كنیدpasteاكسلسلول هايازيکیدروكردهكپیديگربرنامه هايازرامتنیاگر:=TRIM)(تابع✓
می توانراتابعاين.كنیدحلرامشکلاينمی كندكمکTRIMتابع.می شودصفحهكلريختگیهمبهباعثومی شودايجادسلول

TRIM(B1):كنیدتايپC1سلولدراستكافیB1سلولكردنمرتببرايمثال،براي.كرداستفادهجداگانهصورتبهسلولهردر
.كنیداستفادهCLEANاز،TRIMجايبهمی توانیدسلولهردرخطوطشکستگیحذفبراي،همچنین.



نیازيهستند،عدديمقدارحاويشده،انتخابسلول هايمجموعهمیانازسلول هاكدامكهبدانیدداريدنیازاگر:=COUNT)(تابع✓
،A20تاA1سلول هايدركنیدفرض.كنیداستفادهCOUNTياشمارشتابعازاستكافیفقط.بشماريدتکتکراآن هانیست

سلولدركار،اينبراي.بدانیدراعدددارايسلول هايدقیقتعدادمی خواهیدشماوهستندحروفوعدديمقاديردارايسلول ها
A21تابع(COUNT(A1:20ارمقددارايكهسلول هايیتعدادداريدنیازاگر.كنیددريافتبلافاصلهراخودپاسخوكنیدتايپرا
استفاده=COUNTA)(تابعازقبل،تابعمانندكنید،مشخصراهستند(خالیسلول هايازغیرسلولیهر)نمادهاوحروفعددي،
.كنید

تعیینبرايمثال،براي.كنیداستفادهLENتابعازآوريد،بدستراسلوليکدرموجودكاراكترهايتعدادمی خواهیداگر:LENتابع✓
.كنیددريافتراخودپاسخلحظههماندروLEN(A1)كنیدتايپسلولهردراستكافیA1سلولدرموجودكاراكترهايتعداد

لولسدراگرمثال،براي.دهیدقرارهمكنارسومسلولدرراسلولدومقاديرمی توانیدتابعاينازاستفادهبا:ONCATENATEتابع✓
A1عبارتHELLOسلولدروA2عبارتWORLDسلولدراستكافیباشیم،داشتهراA3كنیمتايپ

(CONCATENATE(A1,A2.عبارتحالHELLO WORLDسلولدرراA3داريم.

۵ینبروزهاتعدادمحاسبهبرايمثال،براي.كنیدمحاسبهراتاريخدوبینروزهاتعدادتاباشیدداشتهنیازاستممکن:AYSتابع✓
,DAYS(A5):كنیدتايپديگريسلولدراستكافی،A5سلولدر۲۰۱۵دسامبر۲۷تاA4سلولدر۲۰۱۵سپتامبر A4.

همحاسبراكاريروزهايتعدادبخواهیداگرولیاست؛فوق العادهسادگی،اينبههمآنروزهاتعداددانستن:NETWORKDAYSتابع✓
.كنیداستفادهقبلیتابعروشهمانباراتابعاين.می كندآسانراكاراينNETWORKDAYSتابعچطور؟كنید



سلولیدرراSQRT(1764)عبارتمنظور،اينبه.می كنیمپیشنهادراSQRTتابع۱۷۶۴عدددومريشهتعیینبراي:SQRTتابع✓
.استآمادهپاسخحالا.بزنیدراENTERوكنیدتايپ

درراNOW)(تابعكنید،مشاهدهرالحظهآندرتاريخوزمانمی كنید،بازراsheetيکكهبارهرداريدتمايلاگر:NOWتابع✓
.اشدبنشدهنوشتهپرانتزدوبینچیزيكهكنیددقتونداردنیازديگريوروديهیچتابعاين.كنیدتايپموردنظرسلول

دوبه،تابعاينباكاربراي.كنیدگردرااعدادمی توانیدآنازاستفادهبااست،مشخصتابعايننامازكههمان طور:ROUNDتابع✓
سلولدررا۲۳۱٫۸۵۲۶۴۵عددكنیدفرض.شوندگردآنبراساسمقاديرمی خواهیدكهعدديوسلول،ياعدد:داريدنیازپارامتر
A1،تابعحالداريد(ROUND(A1,0تابعمی دهد؛را۲۳۲عدد(ROUND(A1,1تابعومی دهدرا۲۳۲٫۹عدد(ROUND(A1,-1
.برمی گرداندرا۲۳۰عدد

فادهاستاكسلتوابعازمی توانیدهمچنانكنیدگردبیشتريدقتبارااعدادمی خواهیداگر:ROUNDDOWNوROUNDUPتوابع✓
قبلی،تابعسناريويفرضبامثال،براي.استROUNDماننددقیقا  نیزROUNDUPوROUNDDOWNتوابعباكارروش.كنید
.می كنیددريافترا۲۳۲٫۹پاسخ،ROUNDDOWN(A1,1)قالبازاستفادهصورتدر

مهندسیوحسابداريومالیفعالیت هايدراكسلنرم افزارفرمولپركاربردترينومعروفترينتابعاين:VLOOKUPتابع✓
داده هايوكردهبرقرارارتباطاكسلفايلدوياشیتدوداده اي،جدولدوبینمی توانVLOOKUPفرمولكمکبا.استصنايع
.كردالحاقهمباراآن ها

MMUL:توابعساير✓ , SUMIF, COUNT, COUNTIF, TRANSPOSE.





:می‌شوداجرامختلفسطحسهدرواستعبوررمزمبنایبراکسلدرحفاظت
بازراآنمی‌توانندکهافرادیتاکنیدرمزنگاریعبور،رمزیکباراآنمی‌توانیدشما.داردوجودورک بوکازحفاظتبرایگزینهچندین:ورک بوک

همچنین.دکننویرایشراآننتوانندافرادتادربیاوریدخواندنی-فقطصورتبهپیش‌فرضصورتبهرافایلمی‌توانیدشما.سازیدمحدودراکنند
بهجدید‌هایورک‌شیتایجادیاحذفنام،تغییرتغییر،برایاماکند؛بازراآنبتواندکسیهرکهکنیدحفاظتطوریراورک‌بوکساختارمی‌توانید

.باشدداشتهنیازعبوررمز
.کنیدمحافظتتغییربرابردررامنفردورک شیت هايرویداده‌هایمی‌توانیدشما:ورک شیت

ویتورک‌شازحفاظتشاملروشاینفنینظراز.داردوجودیافتنتغییربرابردرورک‌شیترویخاصسلول‌هایازحفاظتامکانهمچنین:سلول
ایجادبرایراکردیماشارهبالادرکهمختلفیحفاظت‌هایمی‌توانحتی.استخاصسلول‌هایبرخیبرایحفاظتاینازاستثنااجازهصدورسپس

.کردترکیبهمبامختلفتأثیرهای



اکسل.دکنیاعمالخودگستردهصفحههایسلولرویرامعینهایشرطباخاصبندیقالبیکتاکندمیفراهمراامکاناینشرطیبندیقالب
موردشرطیندیبقالبقوانیناینکهیاکنیداستفادهراحتیبهراآنهاتوانیدمیکهاستشدهتعیینپیشازهایشرطازبزرگکتابخانهیکدارای
.کنیدایجاداکسلهایفرمولازاستفادهباراخودنظر

شرطیبنديقالباولیهنکات
Xشرطاگریعنیاست،آنگاه-اگرمعنیبهقانوناین:باشدمیif-thenسادهمنطقاساسبرشرطیبندیقالبقوانینهمه:If-thenمنطق

→pصورتبه)شودمیاعمالYبندیقالبآنگاهباشددرست qاگریعنیشود،مینوشتهنیزpآنگاهاستدرستqکنیداعمالرا).
نیازموردعتوابهمهشاملتقریباکهداردشدهتعیینپیشازهایشرطیاقوانینازبزرگکتابخانهیکاکسل:شدهتعیینپیشازهايشرط
.باشدمیمبتدیکاربران
.کنیدیجاداراخودسفارسیشرطیاقانونوکردهدستکاریراشدهتعیینپیشازشرطیکخواهیدمیکهاستمواقعیبرای:سفارشیهايشرط

.کنیداستفادهخودقوانیندراکسلهایفرمولازتوانیدمیلزومصورتدر
.کنیداعمالهاسلولمحدودهیاسلولیکرویشرطچندتوانیدمی:شرطچنداعمال

شرطیبنديقالبدرک
تغییرپویاصورتبهشدهتنظیمقوانیناساسبررا(متنیازمینهپس)سلولبندیقالبتادهدمیامکانشمابهاکسلدرشرطیبندیقالبویژگی
.دهید



•Scenario Managerوداريداختیاردرمتغیرچندينكههنگامیباشدشمانظرموردابزارمی توانداكسلدر
.كنیدمشاهدهنهايینتیجه يدرراآنتأثیرمتغیرها،اينتغییربامی خواهید

•Scenario managerیراتتغیدهدمیامکانشمابهوكنیدتنظیمرامختلفیمقاديردهدمیامکانشمابهاكسلدر
.كنیدشناسايیآنهاازراتوجهقابل



All:راسلولمحتوایوقالبتمامpasteکندمی.
Formulas:دارند،وجودفرمولنواردرکهراهافرمولتنهاpasteکندمی.
Values:راسلولدرموجود(نهایینتیجه)مقادیرتنهاpasteمنتقلهافرمولوکندمی
.شدنخواهند

Formats:راسلولفرمتتنهاpasteکردنخواهدمنتقلرامقداریهیچوکندمی.
Comments:راسلولتوضیحاتفقطگزینهاینpasteکندمی.
:Validationمکنیمیواردآنهادرکهاطلاعاتیبهنسبتراسلول‌هاتااستلازماوقاتبعضی

ازاستفادهبا.شودواردعددیمقدارفقطسلولیکدرتاکنیمکاریمثلاً‌.کنیممحدود
Validationدراگر.گرفتنظردرورودیمقادیرنظرازسلولهابرایراهاییمحدودیتتوانمی

بهایم،فتهگرکپیکهسلولیبهمربوطتنظیماتکلیهکنیم،استفادهگزینهاینازPasteهنگام
.شودمیبردهجدیدجای

All using Source theme:کندمیمنتقلآنظاهرحفظباراسلولهایویژگیتمام.
All except borders:جدیدسلولدرسلولدورکادربجزراچیزهمهpasteکندمی

Column Widths:جدیدستوندرراهاستونعرضبهمربوطتنظیماتpasteکندمی.
Formulas and Number Formats:محلبهموارددیگروهافرمولومتنیعددی،مقادیر

.شدخواهندنمنتقلجدیدسلولبهفونترنگمانندبندیقالبتنظیماتاماشوندمیمنتقلجدید
Values and number formats:محلبهبندیقالبتنظیماتوهافرمولبجزمواردکلیه

.شوندمیمنتقلجدید



operationبخش
None:باشدمیقسمتاینفرضپیشگزینهودهدنمیانجامشدهکپیاعدادرویراریاضیومحاسباتیدستورگونههیچ.
Add:کردخواهدجمعمقصدسلولمقادیربارامبداسلولمقادیر.

Subtract:کردخواهدکممقصدسلولمقادیرازرامبداسلولمقادیر.
Multiply:کردخواهدکممقصدسلولمقادیردررامبداسلولمقادیر.
Divide:کردخواهدتقسیممبداسلولمقادیربررامقصدسلولمقادیر.
ديگرهايگزينه

Skip blanks:کردخواهدمنتقلمقصدسلولبههاویژگیتمامبا،نباشدخالیمبداسلولاگررامبداسلولمحتویاتتمام.
Transpose:سطردروبردمیسطربهرااستستوندرکههاییدادهPasteعکسبروکندمی.
Paste Link:استوابستهسلولهرمقداراینکهیعنی.شوندمیمنتقلهاسلولآدرس

شدهگرفتهکپیسلولیکمقداراگروشدهگرفتهکپیمحلدرخودشنظیرسلولبه
.کندمیتغییرنیزشدهPasteسلولمقدارکند،تغییر



جام را بر روي مجموعه اي از مقادير معین ان...( مانند میانگین، مجموع و )اين تابع يک محاسبات معین . جزو توابع رياضی اكسل استSUBTOTALتابع 
.می دهد

شماره تابع تابع توضیحات
1 AVERAGE در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. مدنظرسلول هاي محدوده محاسبه میانگین 
2 COUNT در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. تعداد سلول هاي محدوده مدنظر رو شمارش میکنه

3 COUNTA
ه در در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باش. سلول هايی كه محتوي متن باشند هم شمارش خواهند شد. تعداد سلول هاي محدوده مدنظر رو شمارش میکنه

محاسبات لحاظ نخواهد شد
4 MAX در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. ماكزيمم سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
5 MIN در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. مینیمم سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
6 PRODUCT در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. حاصلضرب سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
7 STDEV.S در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. انحراف معیار نمونه سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
8 STDEV.P در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. انحراف معیار سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
9 SUM در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. جمع سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
10 VAR.S در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. واريانس نمونه سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
11 VAR.P در صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد. واريانس سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
101 AVERAGE شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . میانگین سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
102 COUNT شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . تعداد سلول هاي محدوده مدنظر رو شمارش میکنه

103 COUNTA
شده  HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . سلول هايی كه محتوي متن باشند هم شمارش خواهند شد. تعداد سلول هاي محدوده مدنظر رو شمارش میکنه

باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد
104 MAX شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . ماكزيمم سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
105 MIN شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . مینیمم سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
106 PRODUCT شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . حاصلضرب سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
107 STDEV.S شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . انحراف معیار نمونه سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
108 STDEV.P شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . انحراف معیار سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
109 SUM شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . جمع سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
110 VAR.S شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . واريانس نمونه سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه
111 VAR.P شده باشه در محاسبات لحاظ نخواهد شد HIDEدر صورتی كه در محدوده مدنظر سلولی فیلتر يا . واريانس سلول هاي محدوده مدنظر رو حساب میکنه



معرفیکمکهبراکاربرگسطرهایازبعضیمی‌توانیماکسلدرفیلترکمکبهکهمعنیاینبه.استجداسازیبرایابزاریاکسلدرفیلتر✓
.دهیمصورترامحاسباتیآن‌هابراساسوکردهجداشرط،چندیایککردن

طرهایسکردنجدابرایراشرط‌هایییاشرطفیلترگذاری،ابزارازاستفادهبامی‌توان.داردوجودراه‌کاردواکسلدرفیلترازاستفادهبرای✓
پیشرفتهترفیلکمکبهسطرهایی،چنینجداسازیامکانشرط،کردنمشخصبرایناحیه‌ایکردنقیدبادیگرطرفاز.کردمشخصکاربرگ

.داردوجوداکسلدر

:کردمشخصاکسلدرفیلترینگبرایرازیراهدافتوانمی
.مشخصستونیکدرمقدارچندیایکجستجو❑
.ستونچندیایکبراساساکسلسطرهایگروه‌بندیودسته‌بندی❑
.فیلتربراساسشدهایجادگروهرویمحاسباتاجرای❑



مییمشکلكاراكسلهايبرگهدرموجودهايدادهكردنتحلیلوتجزيهدارد،زياديخیلیاطلاعاتشمااكسلفايلوقتیکه•
هخلاصامکانكنید،مديريتبهترراتاناكسلهايبرگهتادهدمیراامکاناينشمابهاكسلدرPivotTablesويژگی.شود
.شودمیمیسرشمابرايمختلفهايروشدرهادادهمديريتامکانوهادادهسازي

نوازياوبچرخانیدراهايتاندادهسرعتبهآنبوسیلهتوانیدمیكهاينستPivotTablesمورددرچیزهابهترينازيکی•
.كنیدبازبینیمختلفهايشیوهباراخودتاناكسلبرگهتادهدمیاجازهشمابهقابلیتاين.كنیدسازماندهی







:فهرست مطالب

wordكار با واژه پرداز ✓

excelكار با صفحه گسترده ✓

PowerPointكار با ارائه مطالب ✓

كار با سیستم اتوماسیون اداري و سامانه ملی و دستگاهی✓



كار با ارائه مطالب 
PowerPoint



پاورپوينتمعنی
بتواندکهایرنامهببهنیازآموزشی،جوامعوتکنولوژیرشدبا.استیافتهتوسعهایرسانهچندونمایشیبرنامهیکحقیقتدرپاورپوینت

درپاورپوینتهبرنامتاشدسببنیازاین.یافتافزایشکند،منتقلمتنحتیوانیمیشنیاوعکسقالبدررامفاهیمآسان،کاربریبا
.باشدمیجامعبسیارگرافیکیبرنامهیکمعنایبهاصلدرپوینتپاور.دهدانجامخدمتارائهآفیسدیگرهایمجموعهکنار

پاورپوينتتاريخچه
آنازپس.شدطراحیمکینتاشعاملسیستمبرایpresenterاولیهنامباوفورثاوتبزرگکمپانیتوسطابتدادرپاورپوینتافزارنرم

.کردتبدیلخودشرکتگرافیکیاصلیبخشبهراپاورپوینتافزارنرموخریداریرافورثاوتشرکتمایکروسافت،شرکت

.استايرسانهچندهايفايلساختوتبلیغاتها،كاتالوگطراحیبرايگرافیکیافزارينرمپوينتپاور✓
.شودمیاستفادهكاريودرسیاسلايدهايطراحیبرايپاورپونتاز✓
افزاررمناينيادگیريبهترغیبراافرادآن،بودنايرسانهچندويژگیباهمراهپاورپوينتبرنامهآسانكاربريمحیط✓

.كندمیجالب
.استPPTپاورپوينتهايفايلپسوند✓
.بخشدمیسرعتراآموزشروندوبهترراآموزشیعملکردپاورپوينت،ازاستفاده✓
.استبینندهبهمفهومبهترهرچهانتقالپاورپوينتوظیفهتنها✓
.داردشباهتمايکروسافتديگرافزارهاينرمبهبسیارپاورپوينتافزارينرممحیط✓
.شودمیگرفتهكاربهكاروكسبوتحصیلآموزش،بامرتبطاموردربیشترپاورپوينت✓
برايوادهدافزايشرايادگیريمزيتاين.استمتنهمراهبهعکسازاستفادهپاورپوينت،كاربرديبرنامهمزيتمهمترين✓

استموثرمسئله،ذهنیتجسم



:شروع كار در پاورپوينت

محیط برنامه پاورپوينت ✓
ايجاد يک پاورپوينت✓
پاورپوينتباز و بسته كردن يک ✓
فرمت هاي يک فايل پاورپوينت ✓
پاورپوينتذخیره يک ✓





















:فهرست مطالب

wordكار با واژه پرداز ✓

excelكار با صفحه گسترده ✓

PowerPointكار با ارائه مطالب ✓

كار با سیستم اتوماسیون اداري و سامانه ملی و دستگاهی✓



كار با سیستم اتوماسیون اداري 
سامانه ملی و دستگاهیو 



سیستم اتوماسیون اداري چیست
:داردوجوداداریاتوماسیونبرایمختلفیتعاریف

سایرویکالکترونپیام‌هایمستندات،توزیعوذخیرهجمع‌آوری،وظیفه‌یکهاستکامپیو‌تربرمبتنیاطلاعاتیسیستمیکاداریاتوماسیون✓
پردازشنرم‌افزارهایشاملعموماسیستم‌هااینازبخش‌هایی.داردعهدهبرراسازمان‌هاوکاریگروه‌هایافراد،بینرااداریارتباطاتفرم‌های
.استغیرهوتقویممستندات،تصویربرداریکلمه،

موردکیالکترونیصورتبهسازماناصلیکارهایانجامبراینیازمورداداریاطلاعاتتغییروذخیرهجمع‌آوری،ایجاد،برایکهمتنوعینرم‌افزارهای✓
سیستمیکاصلیفعالیت‌هایالکترونیک،کسب‌و‌کاراطلاعاتمدیریتوالکترونیکانتقالخام،داده‌هایذخیره‌سازی.می‌گیرندقراراستفاده

.می‌کندکمکسازمان‌هاجاریرویه‌هایبهینه‌سازیوخودکارسازیبهاداریاتوماسیون.می‌دهندتشکیلرااداریاتوماسیون

بهیاداراطلاعاتواسنادمبادلهوبازیابیوذخیرهبرایکهرایانه‌ایسخت‌افزارونرم‌افزاروکاریروش‌هایازمجموعه‌ایعنوانبهاداریاتوماسیون✓
.می‌رودکار

انامککهمی‌شوداطلاقمی‌شودبردهکاربهدفتریفعالیت‌هایبرایکهروش‌هاییوابزار‌هاتمامیبهایرانازخارجدراداریاتوماسیونعبارت✓
.می‌سازندامکان‌پذیرکامپیو‌ترازاستفادهباراشنیداریودیدارینوشتاری،داده‌هایپردازش

نتقالامنظوربهمشترک،افزارینرمبرنامهیکازاستفادهباوشبکهکمکبهسازمانیکدرموجودکامپیوترهایاطلاعاتکردنمتصلبه✓
.می‌گوینداداریاتوماسیوننمونهآسان،ویکپارچهکاملاصورتبه،…ومکاتباتونامه‌هاآمارها،اطلاعات،



؟چیستادارياتوماسیونبههاسازماننیازاصلیدلیل

:اداریاتوماسیونافزارنرمبهنیازعدمیانیازوجودبرایپارامترچند

(دارندنیازادارياتوماسیونبهبیشتربزرگهايسازمان)سازمانبزرگی•
اتوماسیونزارافنرمخريدبرايخوبیدلیلتواندمینگارينامهفرايندپیچیدگی)نگارينامهفرايندپیچیدگی•

(باشداداري
هانامهالکترونیکیآرشیواداريمکاتبات•
(ادارياتوماسیونسیستمخريدعلتفراواندريافتیهاينامه)فراواندريافتیهاينامه•
(خروجیهاينامهبالايحجممديريتدرادارياتوماسیونسیستمكارايیوسرعت)فراوانارسالیهاينامه•
افزارنرمخريدبرايخوبیمعیارسازمانيکدرنگارينامهاهمیت)سازمانيکدرنگارينامهاهمیت•

(استادارياتوماسیون



؟چیستادارياتوماسیونوظايف
داده‌هامدیریتوداده‌هاتبادلاطلاعات،ذخیره:ازعبارتندکهدارد،عهدهبرمهموظیفه۳اداریاتوماسیونکلیطوربه

اطلاعاتذخیره.۱
داتمستنوفرم‌هاثبتمانندمواردیبهمربوطاطلاعاتذخیره.استاطلاعاتذخیرهاداری،اتوماسیونسیستمکاریبخشاولین
پردازشافزارینرمبسته‌های.استگستردهصفحهداده‌هاییاوتصاویرفایل‌ها،ویرایشودریافتشاملنیزداده‌هاکاربرد.استاداری
ه‌هایبرنام.می‌کنندساده‌ترراعددیداده‌هایباکارگسترده،صفحهافزارهاینرم.می‌کنندپردازشوبررسیرامتنیداده‌هایمتن،

.می‌سازندممکنراتصاویرویرایشنیزتصویری
داده هاتبادل.۲

اطلاعاتتبادلیکی،الکترونانتقال.می‌روندشماربهداده‌هاالکترونیکیانتقالابزارهایازنمونه‌هایی…وصوتیپستالکترونیکی،پست
.استاداریاتوماسیونسیستمدرمشارکت،امکاندهندهنشانسیستم‌هااین.می‌کندامکانپذیررامختلفکاربرانمیان

داده هامديريت.۳
زینه‌هایهمالی،طرح‌هایبرایمثلا.می‌شوداستفادهمدتکوتاهومدتبلندداده‌هایپیگیریبرایمعمولااداری،اتوماسیونسیستم
…ودارایی‌هاخریدبازاریابی،
راسازمانمختلففعالیت‌هایوپروژه‌هاالکترونیکی،زمان‌بندیومنابعمعادلاتزمانی،برنامه‌هایطریقازوظایف،مدیریتسیستم
.می‌کندکنترلونظارت



:ادارياتوماسیونمزاياي

.داردوجود(کارمحلازخارج)مکانهروزمانهردراداریکارهایتمامیانجامامکان✓
.استفراهمزمانازبهینهاستفادهامکاناداری،فرایندهایسازیخودکارعملیاتیااداریاتوماسیونوجودبا✓
.می‌شودحذفسازماندرکاغذیمکاتباتازتوجهیقابلحجم✓
.ارددوجودآن‌هابهمراجعهامکانسادگیبههمچنینمی‌شود،نگهداریبیشترامنیتوکم‌ترحجمدرسوابقواسناد✓
.می‌رسدحداقلبه…وکارشدنمتوقفبیهوده،تکرارهایاشتباه،امکانمدارک،واسنادثبتعملیاتدر✓
.استفراهمراحتیبهمتمرکزمدیریتوسازیشفافامکاناسناد،گردشمراحلدر✓
.استفراهمکارکنانعملکردبردقیقنظارتومدیریتامکاناداری،اتوماسیونسیستموجودبا✓
.وندشمطلعکارپیشرفتازشده،انجاماقداماتآخرینمشاهدهبالحظههردرمی‌توانند(رجوعارباب)کنندگانمراجعه✓

.کننداقدامآنرفعبهنسبتوشدهآگاهخودپروندهنواقصازمی‌توانندهمچنین
.استفراهمسازمان‌هاسایرباالکترونیکیتعاملامکاناداری،اتوماسیونبا✓
.ی‌شودمتوجهیقابلکمکزیستمحیطحفظنهایتدرودرختانقطعازجلوگیریبهکاغذ،مصرفدرجوییصرفهبا✓
.داردوجود…ومدیریتیگزارش‌هایتولیدوسازمانفعالیت‌هایپایشامکان✓



:ادارياتوماسیونيکمختلفهايبخش

.می‌گیردبردرراسازمانیکفعالیت‌هاییافرایندهاازبخش‌هاییکدامهرکهاستمتعددبخش‌هایشاملاداریاتوماسیونیک

دبیرخانه.۱
در.استایگانیببخشوپرسنلکارتابلارجاع،نامه،ثبتفرایندهایشاملبخشاین.استاداریاتوماسیونسیستماصلیهستهدبیرخانه،

انجام…والیارسنامه‌هایچاپوثبتنویس،پیشتهیهدریافتی،نامه‌هایپیگیریاطلاعات،وروداسکن،مانندمختلفیعملیاتبخشاین
.می‌شود

سازفرم.۲
وارینگهدثبت،.داردراشدهتعریفپیشازکاریجریان‌هایقالبدرآن‌هاگردشوسازمانیفرم‌هایانواعطراحیوظیفهساز،فرمبخش
.می‌شودمدیریتوکنترلاداریاتوماسیونسیستمدرفرم‌هااطلاعاتبازیابی

جلساتمديريت.۳
جلساتپیگیریوبرگزارینگهداری،ثبت،تنظیم،بهکهاستجلساتمدیریتبخشاداری،اتوماسیونسیستمبخش‌هایدیگراز

.است…وپروژهمدیریتکاری،قرارهایکاری،تقویمشاملجلساتمدیریت.می‌پردازد
سازمانیبرونمکاتباتپورتال.۴

ریگیشکلکهچرا.استشدهافزودهاداریاتوماسیونسیستمبهرجوع،اربابتکریمطرحراستایدرسازمانیپورتالبخشامروزه
راسازمانازخارجاداریکارهایپیگیری،…وخدماتارائهدرتسریعهزینه‌ها،کاهشبرایسازمان‌هاشدهباعثارتباطی،جدیدبسترهای

.می‌شودفراهمراحتیبهسازمانازخارجمکاتباتردگیریامکانترتیباینبه.بدانندمهمالزاماتاز



الکترونیکآرشیو.۵
وماسیوناتسیستم‌های.بودخواهیدآن‌هابایگانیجهتابزاریبهنیازمندطبیعتاسازمان،مستنداتحجمافزایشوزمانگذشتبا

وتجوجسامکاناسناد،بندیدستهونگهداریعلاوه‌بربخشاینکهدارندمستنداتالکترونیکآرشیوعنوانبهبخشیاداری،
.می‌کندفراهمنیزراآن‌هابهسریعدستیابی

آفلاينكارتابل.۶
صورتدرات.استشدهگرفتهنظردرنیزآفلاینفعالیتامکانافزار،نرمپراهمیتقسمت‌هایبرایاداریاتوماسیونسیستم‌هایدر

کارتابلوجودبا.استموارداینازیکیآفلاینکارتابل.کنیدپیدادسترسینظرمورداطلاعاتبهبتوانیداینترنت،بهدسترسیعدم
.نیدکروزبهراآنهاسیستمباارتباطبرقراریازپسوکردهپیگیریراخودفعالیت‌هایمکانی،هردرمی‌توانیدشماآفلاین،

افزايشجهتكدامهركهاستشدهاضافهادارياتوماسیونسیستمبهنیزديگريبخش هايتدريجبهالبته
:شده اندايجادخدماتارائهتسريعوتسهیلوسازماندركارهامکانیزاسیون

پیامصندوق.۷
كوتاهپیامارسالسامانه.۸
الکترونیکپستدريافتوارسالسامانه.۹
فکسدريافتوارسالسامانه.۱۰
…وسازگزارش.۱۱



:ادارياتوماسیونانواع

:ازعبارتنداداریاتوماسیونانواعازبرخی

کدنویسیباایکدنویسیبهنیازبدونساده،اتوماسیونابزارهای.می‌کندخودکارسازیراابتداییوسادهکارهایساده،اتوماسیون:سادهاتوماسیون•
وماسیوناتواداریاتوماسیون.می‌شوندگروهیکارتسریعوانسانیخطاهایحذفباعثطریقاینازومی‌کننددیجیتالیراتکراریکارهایاندک،
.هستندسادهاتوماسیونازنمونه‌هاییرباتیکفرآیند

اتوماسیون.ردازدمی‌پسازمانیفرآیندهایشفاف‌سازیویکنواخت‌سازیبهکاروکسبفرآیندهایمدیریتیافرآینداتوماسیون:فرآينداتوماسیون•
تجاریبینش‌هایحالعیندرودهدافزایشراسازمانکاراییوبهره‌وریمی‌تواندمی‌پذیرد،صورتاختصاصینرم‌افزارهایتوسطاغلبکهفرآیند

.هستندفرآینداتوماسیونازنمونه‌هاییکار،گردشخودکارسازیوفرآیندکاوی.دهندقرارشمااختیاردرراارزشمندی

کههپیشرفتاتوماسیون.کندادغامسازماندرراسیستمچندینتامی‌کندترکیبراماشین‌هاوهاانسان‌پیشرفتهاتوماسیون:پیشرفتهاتوماسیون•
آنهایلتحلوتجزیهوطبیعیزبانپردازشماشینی،یادگیریباهمراهساختاربدونداده‌هایازدارد،راپیچیده‌ترفرآیندهایخودکارسازیامکان

.می‌شودیتخصصکارهایوکسبدرتصمیمپشتیبانیسامانه‌هایدربهبودودانشمدیریتارتقایباعثاتوماسیون،نوعاین.می‌کنداستفاده

براساسو”بگیرندیاد“می‌توانندماشین‌هاکهاستمعنیاینبهاست،مصنوعیهوشبرمبتنیکههوشمنداتوماسیون:هوشمنداتوماسیون•
دستیاران،مشتریانخدماتبخشدرمثال،عنوانبه.کنندتصمیم‌گیریکرده‌اند،تحلیلوتجزیهوشدهمواجهآنهاباگذشتهدرکهموقعیت‌هایی

یانسانکارکنانومشتریانمیانراهوشمندانه‌تریتعاملاتحالعیندرودهندکاهشراهزینه‌هامی‌توانندمصنوعیهوشبرمبتنیمجازی
.می‌آیدبوجودمشتریانبرایبهتریخدماتتجربهنتیجه،در.کنندامکان‌پذیر



؟چیستادارياتوماسیونمتداولكاربردهاي
:استمناسبسازمانیکبخش‌هایاکثردرفرآیندهاساده‌سازیبرایاداریاتوماسیون

درمشتریانستلیبهایمیلارسالبراینرم‌افزارهاازمی‌توانندشرکت‌ها،(ایمیلیبازاریابی)مارکتینگایمیلاتوماسیوندر:بازاريابیفعالیت هاي❖
ماسیوناتوازاستفادهباهمچنین.دهندکاهشرادستیصورتبهکمپین‌هااجرایهزینه‌هایوکننداستفادهشدهتعیینپیشاززمان‌بندییک

درخودکارام‌هایپیبامشتریاندادنقرارهدفمانندکارهاییحتیوکردمتصلمشتریانباارتباطمدیریتسیستمبهرابازاریابیتلاش‌هایمی‌توان
.دادانجامنرم‌افزارهااینطریقازرااجتماعیرسانه‌های

ت‌هایدرخواسپردازشجملهازانسانی،منابعوظایفازوسیعیطیفمی‌توانندانسانیمنابعمدیریتاتوماسیونسیستم‌های:انسانیمنابع❖
.کنندیخودکارسازرامزایامدیریتودستمزدوحقوقمدیریتجدید،نیروهایاستقرارشغلی،پیشنهاداتارسالمصاحبه‌ها،بندیزماناستخدامی،

.دیابندستکارنیرویبهره‌وریافزایشراه‌هایازبیشترآگاهیبهداده،تحلیلوتجزیهازاستفادهبامی‌توانندهمچنینسیستم‌هااین

وکردهمعاملاتبهمربوطفعالیت‌هایثبتصرفراکمتریزمانتامی‌سازندقادررافروشتیم‌هایفروشاتوماسیونابزارهای:فروشفرآيندهاي❖
درتکراریایفوظمی‌توانندابزارهااین.کنندصرفمی‌شود،جدیدمشتریانبیشترجذببهمنجرکهتلفنیتماس‌هایبرقراریبرایرابیشتریزمان
بهالقوهبمشتریانسپردنخریدار،سفربهتوجهبافروشفرصت‌هایولیدهاکیفیتتشخیصمانندکنند،خودکارسازیرافروشفرآیندطول

.داده‌هاپشتوانهبافروشپیش‌بینیایجادوآنهابرایمناسبفروشنمایندگان

ده‌ها،داتحلیلوتجزیهمانندمهم‌ترکارهایبرایمی‌توانندشرکت‌هاحسابداری،ومالیبرنامه‌ریزی‌هایخودکارسازیبا:حسابداريومالیامور❖
می‌شود،انجامخودکارصورتبهداده‌هاثبت،پرداختنیحساب‌هایمدیریتدرمثالعنوانبه.بگذارندوقتذی‌نفعانباهمکاریواستراتژیتعیین

درموجودخطاهایکاهشباعثاین.می‌شوندپی‌گیریخودکارطوربههاتاییدیهومی‌شونددادهمطابقتاسنادباخودکارطوربهصورتحساب‌ها
.می‌کندجلوگیریهوشمندنظارتطریقازتقلبازوشدهداده‌ها



ادارياتوماسیونپیاده سازيچالش هاي

:استزیرشرحبهچالش‌هااینازبرخی.داردوجوداداریاتوماسیونسیستمازشرکت‌هاوسازمان‌هااستفادهدرمهمیچالش‌هایگاهی

سازمانیسیستم هايديگربايکپارچگیعدمو(سازمانیمنابعبرنامه ريزي)ERPافزارنرمالگويازماندندور.۱
مشتریانپشتیبانیبهقادرمی‌شود،موجبERPافزارهاینرمحوزهبهآنهاورودعدمولیمی‌دهندارائهاداریاتوماسیونسیستمافزار،نرمحوزهدرزیادیشرکت‌های

ادامههبحاضرسازمانیکمترومی‌کندایجادزیادیمشکلاتانسانیمنابعواداریمالیحوزه‌هایجزیره‌ایسیستم‌های.نباشنددیجیتالتحولسریعرونددرخود
.استERPالگویازخارجاداریاتوماسیونسیستمیکازاستفاده

ادارياتوماسیونبازمهندسیلزومبهبی توجهی.2
نیازوواستخبامطابقوبازاربهعرضهبانرم‌افزاررشد،روندادامهدر.می‌شودتولیدنرم‌افزارمهندسیمفاهیماساسبرابتدادراداریاتوماسیونسیستم‌هایونرم‌افزارها
رااداريوماسیوناتنرم افزارهايبازمهندسیاهمیتودلايلبنیاننرم‌افزارهاساختاردراساسیتغییر.می‌کندزیادیتحولوتغییراتپشتیبانیفازهایدرمشتریان
.می‌دهندتشکیل

یاتحطولدرتغییراتاین.استکردهپیداگسترشوشدهدادهوفقکرده،تغییرزمانطولدربارهاشده،استفادهشرکت‌هادرسال2۰تا۱5مدتبرایکهنرم‌افزاری
رانرم‌افزارامرینانهایتدر.می‌شودآنقسمت‌هایسایردرکنترلیغیرقابلتاثیراتایجادباعثتغییرهرامامی‌کند؛کارهمچناننرم‌افزار.می‌شودناپایداریباعثنرم‌افزار
.شودبخشیدهآنبهدوباره‌ایحیاتنرم‌افزاربازمهندسیباکهاستنیازشرایطیچنیندر.می‌کندنگهداریغیرقابل

روزفناوريمطابقفنیزيرساخت هايبروزرسانیعدم.۳
وب،تحتاداریاتوماسیونافزارهاینرمجدیدنسلگذشتهسالبیستحدوددر.استکردهزیادیتغییراتگذشتهدههدودراداریاتوماسیونفنیزیرساختوفناوری

بریادارسیستم‌هایویافتندرواجموبایلتحتسیستم‌هایگذشتهدههدر.کردندمحکماطلاعاتفناوریبازاردرراخودجایودادندنشانراخودمزیت‌هایکمکم
.شدندارائهموبایلنسخه‌هایروی

حوزهاینموفقهایشرکتراستاایندر.گرفتندقرارکاربرانبهبهتررسانیخدمتبرایفناوریفشارتحتمی‌دهندارائهاداریاتوماسیونکهافزارینرمشرکت‌های
فریم‌ورکبایدافزارهانرمجدید،توسعهالگوهایازگیریبهرهلزومبا.می‌کنندارائهmulti-browserوmulti–platformصورتبهراخودافزارهاینرمجدیدنسل
مهمیهنکتگیرنده-خدمات‌دهندهسمتطرفهدووزندهارتباطپایانه‌هایهمگام‌سازی،‌جدیدفناوری‌هایازاستفاده.دهندتوسعهشی‌گراءصورتبهراخودکاربرسمت
.باشدتوجهموردبایداداریاتوماسیونتوسعهدرکهاست



دوركاريوكرونادوراندرادارياتوماسیون

شدهاردورککهکارمندانیبرایکاریفضایازخارجاداریاتوماسیونازاستفادهسازمان‌ها،دردوركاريوكرونابیماریشیوعبا
فراگیراب.استکردنکارمدرنروش‌هایازیکیدورکاریامروزپیشرفتهدنیایدرگرچه.کردپیدابالاییاولویتواهمیتبودند،
بهدورکارییم،بی‌سشبکه‌هایوشخصیپرقدرترایانه‌هایتله‌کنفرانس،همراه،تلفنارزان،وپرسرعتاینترنتمثلامکاناتیشدن
.استگسترشوتوسعهحالدرسرعت

حلمازافرادرفت‌وآمدهزینه‌هایافزایشعصرگاهی،وصبحگاهیسنگینترافیک‌هایشهری،درونمسافرت‌هایروزافزونافزایش
لهجمازانرژیرفتنبینازوکارمحلبهرسیدنبرایافرادزماناتلافبزرگ،ویژهبهشهرهایدرآلودگیایجادخانه،بهکار

.استشدهمطرح«دورکاری»ایده‌هایآنهااساسبرکههستندموضوعاتی

داریااتوماسیونسیستمدرآننیازموردبستریودورکاریبهسازمان‌هامدیرانتوجهقرنطینهلزوموکرونااولموجازبعداما
ورکاریدسبکترویجدرسازمان‌هاتکیه‌گاه‌هایمهم‌ترینازیکیموبایل،ووببستردراداریاتوماسیونسیستم‌های.شدجلب
باکهیابزارهای.استکردهفراهمتوجهیقابلامکاناتدورکاریفرآیندهایتسهیلومدیریتبرایاداریاتوماسیونراهکار.بودند

.ماندخواهدباقیخودبهینهحالتدردورکاریزماندربهره‌وریآنهاازدرستاستفادهوآموزش



؟چیستخوبادارياتوماسیونيکامکانات

؟مباشیاداریاتوماسیونسیستمدرامکاناتیچهدنبالدیگر،عبارتیبهیا.می‌دهدشمابهمهمیوکلیدیامکاناتیچهاداریاتوماسیون

.می‌کندمکانیزهراسازمانیبرونوسازمانیدروناداریمکاتباتتماماداریاتوماسیون:اداريمکاتباتمديريت✓
.بخوانیدراخودیدریافتهاینامهمی‌توانید.کنیدکارافزارنرمبامی‌توانیدنداریددسترسیاینترنتبهکهزمانیحتی:آفلاينكارتابل✓

.شدخواهداعمالآنلاین،ارتباطبرقراریمحضبهشماتنظیمات.کنیدپارافارجاعجهترامواردیمی‌توانید
یهتهکاملیودقیقهایگزارشاداریاتوماسیونکمکبه.استعملیاتوبرنامههرمهممراحلازیکیگزارشتهیه:گیريگزارش✓

.کنید
.دهیدجامانراهارسانیاطلاعاداریاتوماسیونبامی‌توانیدهستند،متصلسیستماینبهشماسازمانافرادتمامآنجااز:رسانیاطلاع✓
.باشدانمخاطبوکاربرانتماساطلاعاتبرایمتمرکزاطلاعاتیپایگاهیکمی‌تواندشمااداریاتوماسیونسیستم:هاتماسمديريت✓
.اشدبیکپارچهسازمانیافزارهاینرمسایرباحتمابایداداریاتوماسیونکهکنیددقت:سازمانیافزارهاينرمسايرباارتباط✓
ازکاربرانایدنبواقعدر.باشندداشتهراحتیاحساسآنباکاربرانکهباشدایگونهبهکاربریمحیطباید:گوياوسادهكاربريمحیط✓

.بروندطفرهآنباکار
.شویدلوصاداریاتوماسیونبهداریددسترسدرکهابزاریهربامی‌کندکمکقابلیتاین:موبايلوب،ويندوز،درهمزماندسترسی✓
استهتربپس.دارندبیشتریعلاقهمدرنابزارهایبههاشرکتکهاستاینروزهااینانکارناپذیرواقعیت:مدرنابزارهايبراستوار✓

.باشدشدهاستوارآنهابرپایهومنطبقکاملانیزاداریاتوماسیونسیستم



تفاوت نرم افزار اتوماسیون اداري با ساير نرم افزارهاي سازمانی

زارافنرمامکاناتوکاربردتفاوتادامهدر.میشدگرفتهاشتباهاداریافزارهاینرمسایرباهامدتتااداریاتوماسیون
.کنیمعنوانمهممدیریتیسیستمچندبارااداریاتوماسیون

(BPMSمديريت فرايند كسب وكار )فرايندساز سیستم اتوماسیون اداري با تفاوت )1

نیممی‌توابعلاوه.کنیمثبتکارگردشهانامهرویحدودیتاکهدهدمیمابهراامکانایناداریاتوماسیونسیستم
مناسبتریبساداریاتوماسیونکهنیستمعنیاینبهایناما.دهیمگسترشسازماندررامکاتبهآنبامرتبطفرایندهای

مختصات…وانسانیمنایعیاتولیدیافروشفرایندهایازاعمسازمانفرایندهایازبسیاری.باشدسازمانفرایندهایبرای
داشتتوجهبایدپس.کنیماستفادهفرایندهااینسازیپیادهبرایاستانداردفرایندسازابزاریکازباید.دارندراخودخاص
عملکردعملاًاستفاده،درافزارهانرماینجاییبهجا.استمتفاوتفرایندسازابزارباهانامهرویبرفرایندایجادامکانکه
.می‌کندمواجهمشکلبارادوهر



مستنداتاتوماسیون اداري با مديريت تفاوت ( ۲

نگهداریبرایافزارنرمایناز.است(DMS)آرشیویامستنداتمدیریتافزارنرمهاسازماندرتوجهقابلوپرکاربردافزارهاینرمازیکی
نیزوبقطریازاسناداینمواقعبیشتردر.می‌شوداستفادهسازمانمختلفافرادبینگذاریاشتراکومختلفهایفرمتبامستندات

.می‌باشنددریافتودسترسیقابل
همیندرنیزایعمدهتفاوتدوایناما.باشدمیآنآرشیوقسمتاستواضحکههمانطوراداریاتوماسیونسیستمباآنتشابهوجه
نرمدریکهصورتدر.می‌کنیمحفظالکترونیکیصورتبهراهانامهآرشیومااداریمکاتباتافزارنرمیااداریاتوماسیوندر.دارندراستا
:استزیرمواردشاملمستنداتاین.می‌کنیمنگهداریراسازمانجریاندرمدارکومستنداتکلیهمستنداتمدیریتافزار
فاکتورها‌و‌پیش‌فاکتورها•
صورت‌وضعیت‌ها•
دستور‌العمل‌ها‌و‌فرم‌ها•
موارد‌مربوط‌به‌مدیریت‌دانش‌جاری‌در‌سازمان•

عیارامتمفاجعهیکاینعملدراما.کردنگهداریتوانمیهماتوماسیونافزارنرمدررامستنداتومدارکهمینتمامشودگفتهشاید
.نشودحفظخودجایسرچیزهیچشودمیباعثعملاًامراین.شودمیمحسوببایگانیسیستمبرای



CRMتفاوت سیستم اتوماسیون اداري با ( ۳

نامهینمخاطب.نیستهمبی‌شباهتامادارداداریاتوماسیونباتشابهوجهکمترینمشتریانباارتباطمدیریتیاCRMافزارنرم
.هستندیکیباشندسازمانمشتریانهمانکهCRMافزارنرممخاطبینباوقت‌هابیشتردراداریاتوماسیونهای

برایمشتریانباارتباطامکانازپس.هستمآنازاستفادهحالدروکردهمستقرراCRMافزارنرمسازماندربگوییماستممکن
.کنمییجوصرفهجدیدافزارنرمیکاستقرارزمانوهزینهصرفدردرنتیجهو.کنماستفادهنیزآناداریمکاتباتوهانامهآرشیو
.دادقرارمخاطبانزمرهدررامشتریانتوانمیفقطاینصورتدراولاًکهگفتباید
قواعدونیکی،الکترامضاها،نامهبندیدستهدبیرخانه،،آرشیو.دادخواهیمدستازرااتوماسیونافزارهاینرمتکمیلیامکاناتثانیدر

.هستندمواردازاین…ورزروهاینامهگذاری،شماره
برای،راینبناب.می‌شودواگذارمشخصیمسئولیتسازمانیواحدیکدرها،آموختهوتخصصبهباتوجهانسانینیروهایازکدامهربه

طریقازتوانمیاافزارهنرماینبینارتباطبرایالبته.نماییممستقررامتفاوتیافزارهاینرمبایدنیزسازمانافزارینرمنیازهایرفع
.شودرخطاناپذیسیستمالمقدورحتیوشودجلوگیریافزارهانرمازایجزیرهاستفادهازصورتایندر.کنیماقدامسرویسوب



ERPسیستمباادارياتوماسیونتفاوت(۴
ختیسبهآنهاارتباطوبودندشدهپیاده‌سازیهمازجداوجزیره‌ایصورتبهافزارهانرموسیستم‌هاایندیجیتالتحولاتابتداییسال‌هایدر

.می‌شوندنامیدهERPکهشدسازمانییکپارچهافزارهاینرمازجدیدینسلتوسعهباعثهاسیستماینیکپارچهمدیریتبهنیاز.می‌شدانجام

عملکردبهبودبهافزارینرمهایسیستمطریقازکهاستفعالیت‌هاازوسیعیطیفشامل،ERPياسازمانیمنابعبرنامه ريزي
دررافرایندهاوداده‌هاتمامکهاستیکپارچههایسیستمزیرازایمجموعهمی‌شود،خواندهERPافزارنرمآنچه.می‌شودمنتهیسازمانیک
.می‌کندمدیریتاطلاعاتیبانکیکقالب

وتولیدمدیریتهایسیستمفاقدکهعمومیبخشودولتیهایسازماندرخصوصا.استERPازمهمیبخشمفهوماینبهاداریاتوماسیون
مالیهایحوزهدرخواست‌هایبهمربوطامورانجامسال‌هاتادولتیدستگاه‌هایوعمومیسازمان‌هایاغلبدر.هستندتامینزنجیرهحسابداری

وحوزه‌هااینمنظورهخاصافزارهاینرمتوسعهبا.داشتگردشسازماندرنامهغالبدرواداریمکاتباتسیستمطریقازانسانیمنابعو
.شدمحدودرسمیمکاتباتچرخهبهاداریاتوماسیونمی‌کردند،ایجاداختصاصیگزارشاتبرایکهمهمیامکانات

ران،کاربتعاریفبراییکسانیاطلاعاتبانکازواندگرفتهشکلاداریاتوماسیونپرقدرتافزارنرمیکپایهبرموفقهایERPازبسیاری
برایزیادیعمنابآنهاازتجمیعیگزارشاتتهیهامکانومختلفسیستم‌هاییکپارچگی.می‌گیرندبهرهسازماندرونرسانی‌هایاطلاعودسترسی‌ها

.می‌شوندسازمانموفقیتوسودآوریوری،بهرهموجبسازمانی،منابعبهینهبهره‌برداریباومی‌کندایجادسازمان



اداريبررسی معايب اتوماسیون 

یوناتوماسمعایبازبرخیمکان،وزمانهردرگزارشاتواطلاعاتبهمدیریتودسترسیامکانبااداریاتوماسیونمزایایکناردر
:استزیرشرحبهنیزاداری

.شوددر‌محیط‌انسانی‌یا‌همان‌محیط‌کار‌تغییراتی‌ایجاد‌می‌•

نظر‌گرفته‌مکانیزه‌شدن‌فعالیت‌هایی‌که‌قبلاً‌توسط‌نیروی‌انسانی‌انجام‌می‌شده‌و‌در‌نتیجه‌برخی‌روابط‌اجتماعی‌در‌کارها‌در•
.شودنمی‌

.شوندکارکنان‌بعد‌از‌خرید‌نرم‌افزار‌اتوماسیون‌اداری‌با‌سختی‌کار‌و‌پیچیدگی‌سیستم‌مواجه‌می‌•

.دهندکارکنان‌اشتباهات‌کاری‌خود‌را‌به‌کار‌با‌انواع‌اتوماسیون‌اداری‌نسبت‌می‌•

.شونددر‌کار‌با‌رایانه‌و‌استفاده‌از‌اتوماسیون‌اداری‌دچار‌مشکلات‌جسمانی‌می‌•

کانیزم‌انواع‌گاهی‌ممکن‌است‌برخی‌مدیران‌به‌دلیل‌عدم‌آشنایی‌با‌مفهوم‌اتوماسیون‌و‌اینکه‌اتوماسیون‌اداری‌چیست،‌سیستم‌م•
.نپذیرنداتوماسیون‌اداری‌را‌

.دارداز‌نظر‌تخریب‌و‌دسترسی‌به‌اطلاعات‌انواع‌اتوماسیون،‌امنیت‌سیر‌نزولی‌•


