دستورالعمل تنظيمات اوليه سيستم جهت كار با نرم افزار اتوماسيون اداري
جهت استفاده از سيستم اتوماسيون اداري نياز است يكسري تنظيمات روي كامپيوتر انجام شود كه عبارتند از:
1. سيستم عامل Windows، Updateشده باشد.

2. حتما آنتي ويروس مورد تاييد اين مديريت روي كامپيوتر نصب گردد.
3. بهتراست از آخرین نسخه مرورگرInternet Explorer به همراه آخرین Service Pack و Patch های مربوطه استفاده گردد. 
4. جهت استفاده از نرم افزار مكاتبات نرم افزار، Microsoft Office Word، ترجيحا آخرين نسخه بر روی کامپیوتر نصب گردد. به دليل اينكه برخي فايلهاي متن با فرمت pdf ذخيره مي شود، نياز است نرم افزار Acrobat Reader نيز روي كامپيوتر نصب گردد.

5. قبل از اعمال تنظیمات اتوماسيون، از منوی Tools زیر منوی Internet Options گزینه Connection دکمه LAN Settings را انتخاب نمایید.در صفحه باز شده پروکسی 192.168.127.1 را وارد نمایید. سپس گزینه Advanced را انتخاب نموده و در قسمت Exceptions  حتما آدرس *.tbzmed.ac.ir را وارد نمایید. تعریف  این آدرس ضروری بوده و در صورت عدم تعریف، سیستم اتوماسیون اداری با مشکل مواجه خواهد بود.
6. آدرس http://didgah.tbzmed.ac.ir  didgah.tbzmed.ac.ir که آدرس اینترنتی سرور اصلی اتوماسیون دانشگاه است را در نوار آدرس اینترنت اکسپلورر وارد نمایید. (در مورد واحد هایی که نصب جداگانه انجام شده این آدرس متفاوت است). همچنین لینک مربوطه از صفحه اصلی سایت دانشگاه با عنوان "اتوماسیون اداری دانشگاه" قابل دسترسی است. سپس روی نوار آدرس راست کلیک کرده و آدرس را کپی نمایید. 

از منوی Tools زیر منوی Internet Options قسمت Security ،Local Intranet را انتخاب نموده و دکمه     sites و سپس  Advanced را انتخاب نمایید. آدرسی را که کپی کرده بودید در این قسمت paste نموده و گزینه Add را انتخاب نمایید.OK را انتخاب کنید و از این قسمت خارج شوید.
7. در همان قسمت security پایین صفحه، Custom level را انتخاب نموده و گزینه های مربوط به ActiveX ها را Enable نمایید.

8. چنانچه از Internet Explorer  نسخه 8 ویا بالاتر استفاده می‌کنید، مي بايست تمام ActiveX ها Enable باشد به جز دو گزينه كه حتما دقت نماييد Disable شده باشد.
* Display video and animation on a webpage that does not use external media player
* only allow approved domains to use ActiveX without prompt
در پایان با انتخاب OK از این قسمت خارج شوید.
9. در منوی Tools ، قسمت Pop-up Blocker با انتخاب Pop-up Blocker Turn off  مطمئن شوید که Pop-up Blocker غیر فعال است.
10. جهت سهولت در کارکرد با نرم‌افزار «مکاتبات» و سایر نرم‌افزارها، «ابزار کاربری» مجموعه «دیدگاه» از داخل محیط نرم‌افزار(منوی عمومی / دریافت فایل / دریافت ابزار کاربری) نصب گردد. ابزار مربوطه در صفحه اصلي سايت اتوماسيون اداري دانشگاه قابل دسترسي مي باشد.
چند توصیه برای استفاده روانتر از سیستم اتوماسیون اداری

1- در مواقع عدم نیاز به سیستم و یا ترک محل از آن خارج شوید.
2- برای بالا بردن سرعت بارگزاری نامه ها نرم افزار Word را اجرا و بصورت باز نگه دارید.
