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 کاربری داکیورآموزش 
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 فهرست مطالب

 

 

 اسنادور و ذخیره سازی یفصل اول: شروع کار با نرم افزار داک

 

 فولدر هاو فصل دوم:  جستجو 

 

  Window Explorerفصل سوم:  برنامه 

 

 Desktop Appفصل چهارم:  برنامه 
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 ور و ذخیره سازی اسنادیفصل اول : شروع کار با نرم افزار داک
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 ریوآشنایی با محیط نرم افزار داک -1

ود به نرم افزار برای ور IEمانند  Web Browserنرم افزار داکیور به صورت تحت وب بوده و می توانید از هر برنامه 

ود را وارد کرده و به دنبال خآدرس سایت را باز نمایید و  IEنرم افزار داکیور برنامه برای وارد شدن به داکیور استفاده نمایید. 

ود مشاهده می صفحه ی زیر را در مرورگر خ را بزنید.  Enterتایپ کرده و دکمه را  docuware آن یک علامت / و کلمه

  وارد نرم محیط کاربری نرم افزار داکیور شوید. کنید. نام کاربری و کلمه عبور خود را وارد کنید و

 

 

 در xلامت عروی  ودن برپس از ورود به برنامه داکیور، صفحه آموزش برای کاربر به نمایش در خواهد آمد. با کلیک نم

 راست بالا، آن را ببندید و وارد محیط کاربری داکیور شوید. 
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 ورنرم افزار داکیمعرفی قسمت های مختلف  -2

در  یاتی کاربر وبه دو پنجره تقسیم می گردد. در سمت چپ نوار ابزار و قسمتهای مختلف عمل Clientبرنامه تحتی وب یا 

 سمت راست نمایشگر فایل قرار دارند. 

 ابتدا قسمتها و عملیات مختلف نوار ابزار و سپس نمایشگر مورد بررسی قرار خواهد گرفت.

  شود. پس از ورود به داکیور در قسمت سمت چپ، پیش خوان پیش فرض نمایش داده می : (Trayپیش خوان سند )

سطوح  ر اساسممکن است ب)پیش خوان سند در واقع همان میز کار شما است که اسناد و فایل ها روی آن قرار میگیرند( 

 ود.شر نمایش داده می دسترسی چندین پیش خوان برای کاربر تعریف شده باشد، که پیش خوان پیش فرض به کارب
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 برای دیدن پیش خوانهای در دسترس، بر روی علامت فلش در کنار پیشخوان سند کلیک نمایید. 

 

 

 

کلیک بر  وان باتپیش خوان پیش فرض، توسط علامت ستاره توپُر از دیگر پیش خوانها متمایز شده است. در صورت نیاز می 

 پیش خوان را به پیش خوان پیش فرض تبدیل نمود. روی علامت ستاره پیش خوانهای دیگر آن
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 شما میتوانید با درگ کردن یک فایل،آن را به پیشخوان سند دیگری انتقال دهید.

 

 

 

وانید از ایید. می توان نمبرای ذخیره سازی سند ابتدا باید از طریق ورود سند و یا بوسیله کشیدن فایل مورد نظر را وارد پیشخ

 نیز جهت ورود سند استفاده نمایید.  ) در قسمتهای دیگر اسکن سند توضیح داده خواهد شد(اسکن سند 
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ماهای نع دیگر نحوه نمایش اسناد موجود در پیش خوان توسط نما مشخص می شود. با کیلک کردن بر روی آن انوا :نماها

 پیشخوان نمایش داده خواهد شد.

 

 

 130ش انایی نمایمحیطی است که در آن فایل های مورد نظر به نمایش در می آیند. نمایشگر تو ( : Viewerنمایشگر ) 

 ی باشد.مو.... و اتوکد  pdfفرمت مختلف فایل را بدون نصب برنامه مورد نظر دارد. از جمله فایلهای آفیس و  

  .ه خواهد شدلیش دادنظر در قسمت نمایشگر، نمپس از ورود فایل به پیش خوان، با دوبار کلیک کردن بر روی آن، فایل مورد 
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 :ابزارها نوار

 کلیک چپ سمت فلش روی بر. دارد وجود الکترونیکی مهر و حامش ایجاد برای متعددی ابزارهای نمایشگر، ابزار نوار در

 :شود داده نمایش ابزار  نوار تا نمایید

 

 

 لید کز طریق این سند( خود چندین فایل داشته باشید ا اگر در سینی )پیش خوان اسناد : طریق از مسیریابی

 باشید. میتوانید روی فایل های موجود در سینی پیمایش داشته

 



 

 11صفحه 

 

 

 

 ه را به هم گیر شما میتوانید در قسمت سینی یا جستجو چندین فایل مرتبط به هم  ها: فایل طریق از حرکت

ایل ها فز طریق ااینصورت شما میتوانید با استفاده از حرکت قالب یک فایل آن را ذخیره کنید، در بزنید و در 

  میتوانید روی تمامی آن اسناد پیمایش داشته باشید.

 

 

 

 :فایل  ممکن است یک فایل شما دارای چندین صفحه باشد ،به طور مثال یک حرکت از طریق صفحات

pdf .باشد ، شما با استفاده از این ابزار میتوانید روی تک تک این صفحات پیمایش کنید  
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 صفحه ای است . 2در این تصویر میبینید که فایل 

 :ا مبر فرض اگر  -1باشد، دلیل داشته 2این ممکن است  آیا شما بعضی از این ابزار ها را نمیتوانید ببینید؟

ممکن است  -2م به طور خودکار ابزار پیمایش روی صفحات ناپدید میشود. یک سند تک صفحه ای را وارد کنی

ت ه قسمنمایش این ابزار برای شما خاموش باشد، برای روشن کردن حالت نمایش باید مطابق تصویر زیر ب

 تنظیمات رفته و حالت نمایش این ابزار ها را برای خود روشن کنید.

 

  

 

ش در لت نمایبروید و تمام ابزار های موجود را برای خود به حا "مشاهده گر"در این قسمت باید به سربرگ 

 بیاورید.
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 فهرست نیز  لبمطا نمایش همچنین و اسناد ارسال و چاپ ویرایش، برای شد، ذکر بالا در که ابزارهایی بر علاوه

 .میتوانید از این ابزار استفاده کنید 

 

 

 :ابزار  ه از اینجستجو کردن یک متن داخل سند هستش، شما میتوانید با استفاداین گزینه برای  آیکن ذره بین

شما با  یشود ومداخل فایل خود به دنبال متنی بگردید ، بلافاصله بعد از جستجو کردن متن خواسته شده برجسته 

ه سته شدرج) ذره بینی که یک فلش روی آن قرار دارد( میتوانید روی متن های ب "بعدی"کلیک کردن بر روی 

 ( Full Text Searches) پیمایش کنید.

 آیکنabc:    با استفاده از این ابزار شما میتوانید با استفاده ازOCR واس بر روی کلمه مورد تنها با نگه داشتن م

اسکن شده به متن  برای تبدیل فایل ocr) نظر و یک بار کلیک کردن روی آن ، فیلد اطلاعاتی مورد نظر را پر کرد.

 به کار میرود( 
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 نید.)حتی کپی هم ک نها را:   با استفاده از این ابزار شما میتوانید علاوه بر پر کردن فیلدهای اطلاعاتی ،آآیکن کپی

 الب یکا در قربه طور مثال برای این کاربرد دارد که متن یک فایل اسکن شده  اگر فایل نسخه اسکن شده باشد(

 ایمیل برای شخصی ارسال کنید.

 :د می توانی ست. شماااین یک ویژگی بسیار مفید برای اتصال همکاران با اسناد آرشیو شده  دریافت پیوند به سند

در  ک کلیک موسیله با لینک ها را در اسناد دیگر یا دریک ایمیل وارد کنید. برای گیرنده پیوند، سند دلخواه بلافاص

Viewer  باز می شود. به این ترتیب، می توانیدپیغام ارسال کنید و از طریق دسترسی به کنترلDocuWare 

 همیشه در طرف امن قرار داشته باشید.

 :( تغییر و ....-اگر شما نیاز به انتشار یک سند بین چند همکار دارید  )برای تایید فرستادن یک درخواست

 با آنها به اشتراک بگزارید.کافیست با فرستادن درخواست ، سندی را 

                                                                                                                              

 :ر این دها را  همینطور می توان ابزار های زوم ، چرخش ، افزایش نمایش ، سطوح حاشیه نویسی و پوشش نمایش

 پیدا کرد.قسمت 

 

 

 

 ه های ویرایش فایل:لای

ردد. و در هر زمان لایه می باشد، ذخیره می گ 5حامشها و یا نوشته های ایجاد شده بر روی لایه های مختلف که مشتمل بر 

 ه نمود.ستفاداور از آن یا در مراحل دیگر نرم افزار داکی می توان سند را با حامشها و یا بدون آنها پرینت نمود و

 لایه های مختلف از طریق نمایش در دسترس هستند:
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 حاضر حال در دسن آن در که فایل کابینه به بسته است ممکن این. است شده داده نشان اینجا در موجود تمبرهای همه

 .باشد متفاوت شده داده نمایش

 

 

 

 

 

 

 ذخیره سازی سند: -3

احدهای ا به تعداد واساس تقسیم بندی از نظر نوع و ماهیت اسناد و یدر هر سازمان بر  ( : Storeمحل های ذخیره سازی ) 

  مختلف، محل های ذخیره سازی متعددی تعریف می شود.

 برای نمایش و یا عدم نمایش محل های ذخیره سازی اسناد بر روی تصویر فوق کلیک نمایید. 

ح ن و سطوبا توجه به واحدهای مختلف سازمادر تصویر زیر لیست محل های ذخیره سازی سند نمایش داده شده است . 

 .دسترسی کاربران، لیست فوق می تواند متفاوت باشد
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یره سازی جره ذخبرای ذخیره نمودن فایل مورد نظر را به درون یکی از محل های ذخیره سازی کشیده و رها نمایید تا پن

 مربوطه به نمایش در آید. 
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 ایندکس اطلاعات :

 ایندکسهای اطلاعات همان فیلدهای اطلاعات هستند و برای هر ذخیره گاه متفاوت می باشد. 

 ایندکسهای اطلاعات در زمان تعریف ذخیره گاه، تعریف می گردند. 

   .ده اندشو بعضی از آنها از قبل پر  ایندکسهای اطلاعات هستند  )و ... "محصول"و  "نام واحد"  (در شکل بالا

 نمودن اطلاعات:ایندکس 

ز د به یکی ای توانمدر نرم افزارهای مدیریت اسناد به ورود اطلاعات ایندکس، ایندکس کردن اطلاق می گردد. ایندکس کردن 

 روشهای زیر صورت گیرد:

 تایپ از روی صفحه کلید -

 استفاده از لیستهای موجود در ایندکس  -

 به وسیله کلیک موس از فایل  -

 یف قالبهای ورود اطلاعات و یا روشهای پیشرفته هوش مصنوعی ورود اطلاعات بوسیله تعر -

 که در ادامه به تعریف آنها میپردازیم.
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 (:  One Click Indexingایندکس نمودن اطلاعات به وسیله کلیک ) 

 ای اطلاعاتندکس هدر زمان ورود اطلاعات می توانید ایدر جهت خسته کننده نشدن ورود اطلاعات برای کاربر و کاهش خطا ،

. با لیک نماییدکمایید نسند را به وسیله موس از روی سند انتخاب نمایید. ابتدا بر روی ایندکس اطلاعات که می خواهید وارد 

ه رنگ بده و شی حرکت موس بر روی قسمتهای مختلف فایل در نمایشگر، کلمات فایل توسط نرم افزار شناسایی متن شناسای

 زرد نمایش داده می شوند . با هر کلیک کلمه مورد نظر وارد ایندکس اطلاعات سمت چپ می گردد. 

 ایید.در نظر داشته باشید که برای ورود ایندکس اطلاعات می توانید بوسیله موس، چندین کلمه را انتخاب نم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ذخیره نمودن فایل : 

 اطلاعات فیلدهای سند ( بر رروی دگمه ذخیره کلیک نمایید.ندکس نمودن ) ورود پس از ای
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 ایجاد سطر داده:  -4

اده د ریجاد سطروش ا در صورت نیاز می توانید بدون ذخیره سازی فایل، فقط ایندکس اطلاعات را ذخیره سازی نمایید. به این

 اطلاق می گردد.

یک جاد سطر کلنمایش داده می شود. بر وی ای "داده رایجاد سط"بدون انتخاب فایل گزینه    )پیش خوان سند( در سینی

 نمایید و پس از انتخاب محل ذخیره سازی و وارد کردن ایندکسهای اطلاعات، آن را ذخیره نمایید.

خیره سازی ن محل ذو محل های ذخیره سازی را ببینید با انتخاب کرد "ایجاد سطر داده"میتوانید با راست کلیک روی سینی 

 رکورد جدید ایجاد کنید.میتوانید یک 

 

 

 

 

 

شماره ملی -نام خانوادگی-نام -برای زمانی است که به طور مثال شما میخواهید مشخصات فرد ) شماره پرسنلی "ایجاد سطر داده"

 ی پر شود.ی اطلاعاتد هافیل و....( را وارد کنید و نمیخواهید فایلی را ضمیمه آن کنید و برای شما تنها این مهم است که
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:Clip Files 

ر ل آن قراداخ که فایل ها همانطور که قبلا دیدیم سینی ) پیشخوان سند (، مانند میز کار شما است و زمانی

س زمانی په کنید. منگن میگیرد، مانند زمانی است که اسناد روی میز شما قرار دارد و شما میتوانید آنها را به هم

ه هم بکنید )  متصل که فایل ها در سینی کار شما قرار دارد، این امکان برای شما وجود دارد که آنها را به هم

 منگنه کنید( 

را به هم منگنه  فایل 3فایل وجود دارد که میخواهیم این  3در تصویر زیر میبینید در سینی کار همانطور که 

 صفحه ای کنیم. 3کنیم و آنها را تبدیل به یک فایل 
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م. پیوست میکنی میکنیم و آنها رافایل، راست کلیک کرده و گزینه پیوست را انتخاب  3بعد از انتخاب این 

 یک علامت منگنه روی آن نمایش داده میشود. بعد از پیوست شدن،

 

 

د، فه نماییا اضاردر صورتی که نیاز است به اول و یا آخر فایل متصل به یک سند ایندکس شده،  یک فایل دیگر 

 ایید.ماستفاده ن clipمی توانید از قابلیت 

 ظر اعمالنایل مورد می تواند همراه با ایجاد یک ورژن جدید و یا بدون ایجاد ورژن جدید بر روی ف clipقابلیت 

 .گردد
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د راست به صورت زیر است که در نتیجه جستجو بر روی سن clipساده ترین روش  : versionبدون ایجاد 

 را انتخاب نمایید: clipنمایید و از منو گزینه  کلیک

 

 

وتر وارد سیستم استفاده نموده و یا یک سند را از کامپی trayمی توانید از اسناد موجود در   clipدر محیط 

 نمایید.
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 کلیک نمایید. clipه پس از اضافه نمودن فایل و یا فایلهای مورد نظر و ایجاد ترتیب مورد دلخواه، بر روی گزین

 

 : versionبهمراه ایجاد 

 به دو روش امکان پذیر است:

 نمایید. check-inو  check-outبا استفاده از روش بالا فایل مورد نظر را تغییر داده و سپس یکبار  -1

نمایید و اسناد مورد نیاز  unclip، فایل مورد نظر را  trayنموده و در  check-outسند مورد نظر را  -2

 ایید.نم check-inنمایید و در آخر  clipرا به آن اضافه کرده و همه آنها را 

یسر نمی باشد. می توانید م check-inنکته مهم : در روش دوم، امکان اضافه نمودن صفحه به ابتدای فایل و 

نموده و  unclipنموده و سپس  check-outنموده و سپس  check-inفایل را  به انتهای آن اضافه نمایید و 

 یه نمی گردد.وجه توص نمایید که به هیچ check-inو  clipسپس ترتیب را تغییر داده و مجدد 

 

 

 



 

 24صفحه 

 

 

 

 

 

 کارتابل  و فولدر ها  –فصل دوم : جستجو 
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 رار داد.قره برداری ورد بهپس از ذخیره سازی اسناد، باید توسط ابزراهایی به اسناد دسترسی پیدا نموده و آنها را در سازمان م

 جستجو :  -1

د ی توانیمسیستم که در دسترس کاربر می باشد نمایش داده می شود. در منوی جستجو، انواع جستجوی تعریف شده در 

مایش نه گاه فیلدهای جستجو را مشخص نمایید. در صورتی که هیچکدام را مشخص ننمایید، تمامی اسناد موجود در ذخیر

 داده خواهد شد.
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 نتایج جستو : 

شد. د می باشامل ایندکسهای اطلاعات سند و فایلهای ضمیمه سنپس از جستجو نتیجه جستجو نمایش داده خواهد شد که 

 ستونهای نمایش داده شده برای لیست جستجو قابل تعریف و مرتب سازی هستند.

 با کلیک بر روی این آیکون می توانید نماهای مختلف نمایش نتیجه جستجو را مشخص نمایید. 

 با کلیک بر روی این آیکون می توانید ستونها را مرتب سازی نمایید.   
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با توجه به نیاز شما و سطح دسترسی ، شما و یا همکارانتان ممکن است  :تقاضا در نتایج لیست های ویژگی

یا کارهایی از قبیل )چاپ، ارسال،تغییر نام،و و دانلود کنید   pdfنیاز داشته باشید به اینکه یک سند را به صورت 

  و......( انجام دهید.کپی کردن به فایل کابینت دیگر 

 

ن سند تی چندیزمانی که شما جستجو میکنید و نیاز دارید فیلد های اطلاعا :ویرایش ورودی های ایندکس چندگانه

ایندکس  دی هایویرایش ورو"و با راست کلیک گزینه  را تغییر دهید میتوانید فایل های مورد نیاز خود را انتخاب کرده

 غییر دهید.ود را ترا انتخاب کنید. در این قسمت میتوانید مطابق تصویر زیر فیلد های اطلاعاتی مورد نیاز خ "چندگانه 
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 عملیات بر روی لیست جستو : 

تفاوت مکاربر  جستجو، منوی عملیات نمایش داده می شود که برای هربا راست کلیک نمودن برروی هر یک از اسناد لیست 

  می باشد.
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 کارتابل:  -2

 کارتابل جهت دریافت اسناد استفاده می گردد و از کارهای من و ارسالی تشکیل شده است. 

نادی هستند تعریف شده اند. ارسالی شامل اس Work Flowکارهای من عموما روالهای گردش اسنادی هستند که از طریق 

 که کاربران دیگر آن سند را جهت بررسی ارجاع داده اند.
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 پوشه ها:  -3

 بر اساس دسته بندی های مورد نظر سازمان، اسناد  می گردند. 

 نام واحد سازمانی –نوع محصول   -به عنوان نمونه : سازمان 

  ردند.گارد می ودرون پوشه مورد نظر، ایندکسهای اطلاعات فوق، به صورت خودکار در این صورت در زمان قرار دادن سند 

 

 

 

 

 

 ود.اقدام نم  ”ورود سند“برای ورود سند درون پوشه دلخواه، می توان با کلیک بر روی علامت فلش و انتخاب 
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  Window Explorerفصل سوم:  برنامه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : Window Explorerدسترسی اسناد از طریق  -1
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 Windowsپوشه مجازی جهت مشاهده و یا ذخیره نمودن اسناد  در برنامه   Docuware Explorerپس از نصب برنامه 

Explorer  .ایجاد خواهد شد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 باشند.این پوشه به صورت مجازی بوده و در آن تمام دسته بندیهای اسناد قابل مشاهده می 
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 : Explorerورود اسناد از طریق برنامه  -2

برنامه ورود  ر این صورتمود. دنجهت ثبت سند درون هریک از پوشه های مورد نظر می توان، فایل مورد نظر را به درون آن کشیده و رها 

های باقی د و ایندکسی گردمر وارد اطلاعات سند به صورت خودکار نمایش داده شده و ایندکسهای اطلاعات بر اساس پوشه های مورد نظ

 مانده توسط کاربر وارد شده و درخاتمه سند ذخیره می گردد.
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دکسهای یشین(، اینپقسمت  در این مثال، پس از رها نمودن سند درون پوشه حسابداری، بر اساس ترتیب طبقه بندی سند صورت گرفته)

 نماید. را وارد شده و کاربر فقط باید ایندکسهای باقی مانده به صورت خودکار وارد "موضوع"و  "محصول"و  "نام واحد"
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 Desktop Appفصل چهارم:  برنامه 
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د اسناد سکنر و وراست. این قسمت شامل ارتباط با برنامه ابرنامه داکیورمجموعه ابزارهای ارتباطی با  Desktop Appبرنامه 

 به صورت زیر می باشد: Desktop Appبوده و قسمتهای مختلف اکسپلورر  ویندوز و Importتوسط 

 

 : Desktop App نصب برنامه -1

 

 ا نصب نمایید.مطمئن گردید و یا در صورت نیاز آن ر scanاز نصب بودن برنامه  Desktop Appابتدا توسط گزینه نصب 

 

 

 

 

د و ن را نصب نماییبه همراه دیگر نرم افزارهای داکیور به نمایش در می آیند. آ scan،  آیکون Desktop Appدر برنامه 

 را ببندید. setupپنجره 

 

 

 پیشنهاد میشودکاربران گزینه های زیر را حتما نصب نمایند:
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 edit&send  ،import  ،printer  ،scan  ،windows explorer client  
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 اسکن اسناد: -2

مورد  storeس در در برنامه تحت وب می توان از طریق آیکون اسکن مستقیما اسناد را اسکن و درون سینی قرار داد و سپ

 نظر ذخیره نمود.

 ید.اجرا  و اسکن نمای clientدرون برنامه تحت وب  scanبرنامه اسکن را  با کلیک نمودن بر روی آیکون 
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سند بعدی را اسکن  کلیک نمایید تا Add pagesدر صورت نیاز به اسکن نمودن اسناد بیشتر می توانید بر روی 

 نمایید:
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 آنها را وارد سینی نمایید. Uploadو در انتها با کلیک بر روی 

 در دسترس هستند و می توانید آن را تغییر دهید: scanتوجه داشته باشید که تنظیمات اسکن در پنجره 
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  Importبرنامه  -3

Import  همزمان در نرم افزار  تبه معنی وارد نمودن دسته ای از اسناد به صورDocuWare نظر را درون  است. اسناد مورد

، وارد از پیش مشخص شده Import Configurationفولدری بر روی سیستم قرار می دهیم و تمام اسناد فوق را با توجه 

 سیستم می نماییم.

ود به توضیحات ( تنظیمات مربوطه را انجام داد ) رجوع ش Configurationباید در محیط تنظیمات )  Importبه منظور اجرای 

Configuration  در انتها .)Import Configuration :های تعریف شده در این قسمت اجرا می گردند 
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 Windows Explorerارتباط با برنامه  -4

 مشخص می نماید: Windows Explorerور را با برنامه اتصال سیستم پوشه بندی داکی

 

 

 


