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 پرتلت سوالات متداولراهنمای  نام سند

 1.0 شماره نسخه

  14/11/1394 تاریخ اخرین ویرایش

  بهزاد تندکاران فر تهیه کننده

  علیرضا کاظمی تصویب کننده
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 معرفي پرتلت

 امکانات پرتلت:

 مختلف های )دسته بندی های(امکان پرسش کاربران در بخش 

 )امکان مشخص کردن گروه کاربران برای پاسخگویی به سوالات هر بخش )دسته بندی 

 و آدرس ایمیل ارسالی پاسخ ها ، نام فرستنده امکان ویرایش عنوان  

 وضعیت متداول بودن سوالات طرح شده امکان مشخص کردن 

والات سلیست  شود ،سوال و پاسخ دراگر سوال متداول باشد علاوه بر پاسخی که از طریق ایمیل به پرسش کننده ارسال می

شود و جای یرسال ممتداول به کلیه کاربران پرتال نمایش داده خواهد شد. و اگر متداول نباشد پاسخ تنها به پرسش کننده ا

 گری نمایش داده نخواهد شد.دی

 

نتخاب می اول" را "مدیریت سوالات متدابرای دسترسی به مدیریت سوالات متداول پس از ورود به کنترل پنل از قسمت امکانات سایت 

 کنیم.
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 مدیریت سوالات متداول

 

 تنظیمات ایمیل ارسال پاسخ

 شویمسوالات متداول می وارد تنظیمات پیکربندی پرتلت مدیریتبا کلیک بر روی کلید 

 

 افزودن یک سوال جدید

 توان یک سوال و پاسخ جدید به لیست سوالات متداول اضافه کرد.می با استفاده از کلید 

 جستجوی سوالات

ظر پاسخ نت آنها از وضعی، پاسخ ، وضعیت آنها از نظر متداول بودن یا نبودن و همچنین سوال "پیشرفته" می توان سوالات را بر اساس در حالت جستجوی 

 داده شده یا سوالات بدون پاسخ جستجو کرد.

 تعیین وضعیت متداول بودن یا نبودن سوالات

آن سوال در لیست یک سوال با زدن    و یا ویرایش )پاسخ(  به هنگام افزودن سوال جدید از طریق کلید 

 سوالات متداول به کاربران پرتال نمایش داده خواهد شد.
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 )پاسخ( سوال ویرایش

 

 شویموارد صفحه ویرایش سوالات می و سپس  با کلیک بر روی 

 توان به ویرایش یک سوال پرداخت و این موارد را تغییر داد و در آخر ذخیره کرد.در این صفحه که شامل بخش های زیر است می

 سوال 

 پاسخ 

 وضعیت متداول بودن یا نبودن سوال 

 ایمیل پرسش کننده 

  سوالدسته بندی 

 ارسال مجدد ایمیل به پرسش کننده پس از نسخه های مختلف ویرایش پاسخ

شود ، اما در ویرایش شود پس از زدن کلید ذخیره و ذخیره کردن آن ، پاسخ به ایمیل پرسش کننده ارسال میهنگامی که یک سوال برای اولین بار پاسخ داده می

توانیم با کلیک بر روی کلید خیره کردن ایمیل به صورت خودکار ارسال نخواهد شد ، در صورت نیاز میهای بعدی پاسخ )نسخه دوم پاسخ به بعد( پس از ذ

 تغییرات اعمال شده بر آن سوال با خبر سازیم. مجددا پرسش کننده را از طریق ایمیل از مربوط به آن سوال و سپس 
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 اختصاص دادن کاربران به بخش های )دسته بندی های( سوالات

سئولیت مه بیان دیگر ببیند و بتوان برای هر کاربر بخشی )دسته بندی( از سوالات متداول را انتخاب کرد ، تا آن کاربر فقط سوالات آن بخش )دسته بندی( را می

 پاسخوگی آن بخش را به او بدهیم.

 .یک لغت مجزا داشته باشیم برای سوالات متداول و در  برای این کار باید در 

 

 تنظیمات این لغت را ویرایش می کنیم. از اضافه کردن لغت ، بر روی لغت رفته و با پس 

 کنیم.هایت ذخیره می( و در ن2( و دیگری کاربران )1، دو نوع محتوا را برای این دسته بندی انتخاب می کنیم ، یکی سوالات متداول )مطابق شکل زیر 
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ها و سپس ن و سازمانب کاربرااختصاص دادن به کاربران می باشد. با مراجعه به امکانات و تنظیمات پرتال و انتخاحال دسته بندی های موجود در این لغت قابل 

 تصاویر زیر(). کنیم و در آخر ذخیره می کنیمرویم و دسته بندی های مورد نیاز را انتخاب میانتخاب کاربر مورد نظر جهت ویرایش به تب دسته بندی می

 

 

 سوالات متداول در صفحات پرتالنمایش 

 کنیم."مناقصات" را جستجو میسوالات متداول در صفحه مورد نظر از لیست پرتلت های موجود عبارت برای نمایش 
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اب والات انتخمایش سسوالات متداول را به درون صفحه کشیده و سپس از تنظیمات پیکربندی پرتلت دسته بندی های مورد نیاز را جهت ن

 کنیم.می


