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مــــاژول اسنـــــاد 
راهنمای آموزش
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اسنـــــاد
ی فراهم می‌کند. برنامه اسناد امکان ذخیره، نمایش، و مدیریت فایل‌ها را در داخل خود اوج ابر

ــا را  ــف آن‌ه ــای کاری مختل ــرده و در فضاه ــود ک ــد آپل ــن را می‌توانی ــو آنلای ــر MB 64 در اوج ابری ــا حداکث ــل ت ــوع فای ــر ن ه

ســازمان‌دهی کنیــد.

پیکربندی
با ورود به منوی اسناد ◄ پیکربندی ◄ تنظیمات می‌توانید استقرار متمرکز فایل‌های ضمیمه شده در حوزه‌های 

مختلف فعالیت‌ها را فعال کنید. برای مثال، با فعال کردن گزینه منابع انسانی، اسناد منابع انسانی به صورت خودکار 

در فضای کاری منابع انسانی در دسترس خواهند بود، و اسناد مربوط به بخش حقوق و دستمزد نیز در زیرفضای 

حقوق و دستمزد قرار خواهد گرفت. فضای کار پیش‌فرض هر گزینه را می‌توانید بعد از فعال شدن، با استفاده از 

منوی باز شده و ویرایش مشخصه‌ها و استفاده از دکمه لینک داخلی )��( ویرایش کنید.

وزنامه را کلیک کرده و هرکدام  ی فعال کنید، باید دفاتر ر ی را برای فایل‌ها و اسناد حسابدار اگر متمرکزساز 	•

ی خودکار وجود داشته باشد. وزنامه را به صورت مستقل تعریف کنید، تا امکان همگام‌ساز از دفاتر ر

که  جدیدی  اسناد  تنها  شد.  نخواهند  منتقل  موجود  اسناد  می‌کنید،  انتخاب  جدیدی  ی  کار فضای  اگر  	•

ایجاد می‌شوند در فضای کار جدید قرار خواهند گرفت.

فضاهای کاری
را  خود  به  مربوط  عمل‌های  و  برچسب‌ها  هرکدام  که  هستند  سلسله‌مراتبی  پوشه‌های  ی،  کار فضاهای 

به  ود  ور با  ولی  هستند،  دسترس  در  و  شده  ایجاد  پیش‌فرض  صورت  به  فضاهایی  اسناد  برنامه  در  دارند. 

ی دلخواه خود  وی جدید می‌توانید فضاهای کار منوی اسناد ◄ پیکربندی ◄ فضاهای کاری و با کلیک بر ر

کنید. ایجاد  نیز  را 

توجه

با استفاده از آیکون ⚙ در منوی راست داشبورد برنامه اسناد، می‌توان فضاهای کاری و فضاهای کاری زیرمجموعه 

را ایجاد، ویرایش یا حذف کرد.

می‌توانند به تیکت‌هایی دسترسی داشته باشند که آن‌ها را دنبال می‌کنند.
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برچسب‌ها
در داخـل فضـای کار می‌تـوان با اسـتفاده از برچسـب‌ها اسـناد مختلف را به نوعـی از هم متمایز کرد. این سـندها 

ی آن‌ها می‌تـوان فیلترهایـی اعمال کرد. بر اسـاس دسـته‌بندی سـازمان‌دهی شـده و برای مرتب‌سـاز

توجــــه

ی زیرمجموعه نیز اعمال می‌شوند. برچسب‌های فضای کار والد به صورت خودکار به فضاهای کار 	•

در منوی پیکربندی ◄ برچسب‌ها می‌توان برچسب‌ها را ایجاد و ویرایش کرد. 	•

در منوی راست، با کلیک بر آیکون ⚙ نیز می‌توان برچسب‌ها را ایجاد، ویرایش یا حذف کرد. 	•

مدیریت اسناد
وی یـک سـند، پنـل سـمت چـپ گزینه‌هـای مختلفـی را نمایـش می‌دهـد. در قسـمت بـالا،  بـه هنـگام کلیـک بـر ر

ی نیـز در دسـترس هسـتند: دانلـود، اشـتراک‌گذاری، جایگزینـی، قفـل، یـا تقسـیم. همچنیـن  گزینه‌هـای بیشـتر

می‌تـوان کادر پیـام را بـاز کـرده و یـا سـند را بایگانـی کـرد.

مالـک  سـند  بـرای  می‌تـوان  همچنیـن  دهیـد.  تغییـر  را  آن  نـام  می‌توانیـد  مربوطـه،  سـند  وی  ر بـر  کلیـک  بـا 

و  داشـت  دسترسـی  مربوطـه  روزنامـه  دفتـر  ثبـت  بـه  داد،  تغییـر  را  آن  کـرد، فضـای کاری  اضافـه  مخاطبـی  یـا 

کـرد. اضافـه  آن  بـه  برچسـب‌هایی 

توجه

فقـط  شـخص  ایـن  اسـت.  یافتـه  تخصیـص  او  بـه  سـند  کـه  اسـت  سـند  بـه  مربـوط  شـخصی  مخاطـب،  	•

می‌توانـد سـند را ببینـد، و امـکان ویرایـش آن را نـدارد. مثـال: تأمین‌کننـده‌ای کـه در پایـگاه داده شـما 

اسـت. مربوطـه  صورت‌حسـاب  مخاطـب  دارد  وجـود 

شـخصی کـه سـند را ایجـاد می‌کنـد، در حالـت پیش‌فـرض مالـک سـند بـوده و سـطح دسترسـی کاملـی  	•

بـه سـند دارد. می‌تـوان مالـک سـند را تغییـر داد. مثـال: کارمنـد بایـد مالـک یـک سـند باشـد تـا بتواند آن 

وفایـل مـن« ببینـد. را در قسـمت »پر

ی  در نهایـت، در قسـمت پاییـن پنـل سـمت چـپ، عمل‌هـای مختلفـی قـرار گرفته‌انـد کـه بـر اسـاس فضـای کار

کـه سـند در آن ذخیـره شـده اسـت تعریـف می‌شـوند.

عملیـات گردش کار
عملیات‌هـای گـردش‌کار، مدیریـت اسـناد و عملیات‌هـای کلـی تجـارت شـما را تسـهیل می‌کننـد. ایـن عمل‌های 

ی کـرد. بـرای مثـال، بـا یـک کلیـک می‌تـوان  ی ایجـاد و سفارشی‌سـاز خـودکار را می‌تـوان بـه ازای هـر فضـای کار

اسـناد را ایجـاد کـرد، صورت‌حسـاب‌ها را مدیریـت کـرد، امضـاء کـرد، فایل‌هـا را سـازمان‌دهی کـرد، بـه فایل‌هـا 

ی در پنـل چـپ مطابـق  ی منتقـل کـرد. جریان‌هـای کار ی دیگـر برچسـب اضافـه کـرد و یـا فایـل را بـه فضـای کار

بـا معیارهـای تنظیـم شـده نمایش داده می‌شـوند.



3

نکته

اگر شرطی مشخص نکنید، دکمه عمل برای تمام فایل‌هایی که در فضای کاری قرار گرفته‌اند نمایان خواهد بود.

شـرط پیشرفته: دامنه

مهم

دانـش  ابریـو  اوج  توسـعه  نحـوه  خصـوص  در  دامنـه،  فیلترهـای  درسـت  پیکربنـدی  بـرای  می‌شـود  توصیـه 

باشـید. داشـته  کافـی 

بـرای دسترسـی بـه شـرط دامنـه، بایـد حالـت توسـعه‌دهنده فعـال شـود. پـس از ایـن کار، نـوع شـرط دامنـه را 

وی افـزودن فیلتـر کلیـک کنیـد. انتخـاب کنیـد، و بـر ر

ایجـاد عملیات گردش‌کار
بـرای ایجـاد عملیـات گـردش کار، وارد منوی اسـناد ◄ پیکربندی ◄ عملیات شـوید، و جدید را بزنید.

 توجه

عملیـات تعریـف شـده بـه تمـام فضاهـای کاری زیرمجموعه‌ای کـه تحت فضای کار والد انتخاب شـده هسـتند 

می‌شـود. اعمال 

تعریف شرایط
نماییـد.  ویرایـش  را  موجـود  عمل‌هـای  از  یکـی  یـا  و  کنیـد  ایجـاد  جدیـدی  عملیـات  می‌توانیـد  صفحـه  ایـن  در 

ابتـدا بایـد نـام عمـل را تعریـف کـرده و سـپس شـرط‌هایی کـه منجـر بـه ظاهـر شـدن دکمـه عمـل )▶( در پنـل 

راسـت بـه هنـگام انتخـاب فایـل می‌شـود را مشـخص نماییـد.

سـه نوع شـرط پایه را می‌توان تعریف کرد:

1.	 برچسـب‌ها: در اینجـا می‌توانیـد از هـر دو شـرط شـامل و شـامل نمی‌شـود اسـتفاده کنیـد؛ ایـن یعنـی 

فایـل بایـد برچسـب‌هایی کـه در اینجـا تنظیـم شـده اسـت را بایـد داشـته باشـد یا نباید داشـته باشـد.

2. مخاطب: فایل‌ها باید مربوط به مخاطبی باشـند که در اینجا مشـخص شـده اسـت.

3. مالک: فایل‌ها باید مربوط به مالکی باشـند که در اینجا مشـخص شـده اسـت.
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ــد  ــر می‌خواهی ــال، اگ ــرای مث ــد. ب ــاب کنی ــدار انتخ ــک مق ــر، و ی ــک عملگ ــد، ی ــک فیل ــون، ی ــاد قان ــرای ایج ب

 Mime نــوع  حالــت  در  را  فیلــد  کنیــد،  تعریــف  ی  کار فضــای  در   PDF فایل‌هــای  تمــام  بــرای  عمــل  یــک 

pdf قــرار دهیــد. قــرار دهیــد، عملگــر را شــامل انتخــاب کنیــد، و مقــدار را 

ودن  و افــز جمــع(،  علامــت  بــا  دایــره  )آیکــون  ودن گــره  افــز زیرشــرط‌ها،  و  شــرط‌ها  کــردن  اضافــه  بــرای 

شــاخه )آیکــون ســه نقطــه( را کلیــک کنیــد. ســپس مشــخص کنیــد کــه آیــا ایــن قانــون بایــد بــا همــه 

از  اســتفاده  بــا   
ً

مســتقیما می‌توانیــد  همچنیــن  شــرط‌ها.  از  یــک  هــر  یــا  باشــد  داشــته  تطابــق  شــرایط 

کنیــد. ویرایــش  را  قانــون  ویرایشــگر کــد 

عملیات پیکربندی 
تعریف  را  زیر  موارد  همزمان  صورت  به  می‌توانید  اینجا  در  کنید.  انتخاب  را  عملیات  تب  عمل‌ها،  تعریف  برای 

: کنید

کنید. تعویض  دیگر  مخاطبی  با  را  موجود  مخاطب  یا  کنید،  اضافه  فایل  به  مخاطبی  تعیین مخاطب:  	•

کنید. تعویض  دیگر  مالکی  با  را  موجود  مالک  یا  و  کنید،  اضافه  فایل  به  را  مالکی  تعیین مالک:  	•

کنید. منتقل  ی  دیگر کار  فضای  به  را  فایل  انتقال به فضای کار:  	•

کنید: ایجاد  داده  پایگاه  در  فایل  به  پیوست  برای  را  زیر  آیتم‌های  از  یکی  ایجاد:  	•

دارید. را  آن  ویرایش  امکان   
ً

مستقیما که  می‌کند  ایجاد  محصولی  قالب محصول:  	•

دارید. را  آن  ویرایش  امکان   
ً

مستقیما که  می‌کند  ایجاد  وژه  پر در  وظیفه  یک  وظیفه:  	•

کنید. تعویض  یا  حذف  اضافه،  می‌خواهید  که  برچسب  تعداد  هر  تعیین برچسب‌ها:  	•

فعالیت‌ها - علامت‌گذاری همه به عنوان انجام شده: تمام فعالیت‌های مربوط به فایل را به عنوان  	•

می‌کند. ی  علامت‌گذار شده  انجام 

را  است  شده  پیکربندی  عملیات  در  که  فایل  با  مرتبط  و  جدید  فعالیتی  فعالیت‌ها - زمانبندی فعالیت:  	•

ایجاد می‌کند. می‌توانید فعالیتی را برای مالک سند تنظیم کنید.
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ــترده صفحات گس
ــد.  ــم می‌کن ــدول فراه ــکل ج ــه ش ــان را ب ــم داده‌هایت ــل و تجس ــازمان‌دهی، تحلی ــکان س ــترده ام ــات گس صفح

ــد از: ــود عبارتن ــد ب ــام خواهی ــه انج ــادر ب ــه ق ــی ک ــه از کارهای ــد نمون چن

افزودن لینک به داده‌های اوج ابری )پیوت‌ها، نمودارها، لیست‌ها و منوها(. 	•

استفاده از قالب‌های پیش‌فرض یا ایجاد قالب‌های جدید. 	•

فرمت‌بندی داده. 	•

استفاده از فرمول‌ها و توابع. 	•

ی و فیلتر داده. مرتب‌ساز 	•

واژگان

در ادامه چند عنصر مهم از UI صفحه گسترده تعریف شده‌اند.
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