
 

 

دبیرخانه مرکزی، میزخدمت و اتوماسیون اداریتهران درماني خدمات بهداشتي و پزشکي علوم دانشگاه            

 

 

 

 

 

 

 

 اتوماسیون اداری
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 مکتوبات اصلي:
 

نامه در واقع موجودیتی است که دارای شماره، امضاء، سندیت و رسمیت بوده و روی سربرگ قرار گرفته  نامه:

 باشد. است. نامه توسط هر کاربری قابل ویرایش و اعمال تغییرات نمی

ارباب )های وارده از یک سازمان، شرکت و یا شخص خارجی  های دریافتی شامل نامه افزار مکاتبات نامه در نرم

 گردد. باشند که توسط مسئول ثبت در سیستم ثبت می می( رجوع

 :های دریافتي ثبت نامه

 ((دیدگاه من))را پس از انتخاب منوی عملیات از  )ثبت نامه دریافتی(های دریافتی، گزینه  جهت ثبت نامه

 انتخاب نمایید.

 باشد. قابل دسترسی می( دیدگاه من) عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینهصفحه مذکور از نوار ابزار 

 



 

 

 /مشخصات /های ثبت بر لبه اصلی دارای لبه علاوهکنید این صفحه  همانطور که در شکل زیر مشاهده می

که برای دسترسی آسان و سریعتر به سایر بخشهای لبه باشد  مراجع می /نامه رسانی /الحاقات /گیرندگان

گذاری نامه بر اساس آخرین شماره  اند. همچنین با کلیک بر روی دکمه آخرین شماره، شماره اصلی ایجاد شده

 باشد. پذیر می ثبت شده، امکان

جود در مجاورت وم (شود که با نگهداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر می) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

های  توان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن این صفحه فلید ، میلااهای ذکر شده ب هر یک از لبه

 فرض نمایش داده شود. صورت پیش مربوط به

 

 بخش فرستنده:

شماره ثبت نامه در )، شماره وارده (درج نام شخص ارسالکننده نامه)های از  در این بخش نیاز است فیلد

را تکمیل نمایید. همچنین از قسمت سمت راست موجود  (تاریخ دریافت نامه)و تاریخ وارده (سازمان فرستنده



 

 

را انتخاب نمایید که در آن صورت تنها بخش فرستنده برای تکمیل  (فرستنده)در این صفحه نیز میتوانید لبه 

 نمایش داده خواهد شد. به شما لاعاتاط

 

 بخش ثبت:

دبیرخانه و اندیکاتور را جهت دریافت شماره نامه، انتخاب  لاعاتهای ثبت نامه از قبیل اط در این بخش فیلد

را جهت سهولت در دسترسی  )ثبت(و تکمیل نمایید. همچنین از قسمت راست این صفحه نیز میتوانید لبه 

 های مورد نیاز، انتخاب کنید. یه فیلد

 

 بخش مشخصات نامه:

، سطح (نوع دریافت نامه : پستی، ایمیل، فکس و غیره)مشخصات نامه از قبیل نوع نامه  لاعاتدر این بخش اط

گردد. همچنین برای دسترسی سریعتر به  ؛ انتخاب و تعیین میولویتو ا (عادی، محرمانه و غیره)امنیت نامه 

 را از سمت راست همین صفحه انتخاب نمایید. (مشخصات)توانید لبه  این بخش می

 

 گیرندگان:بخش 

امکان انتخاب شخص  +های اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ با کلیک بر روی دکمه  در هر یک از فیلد

 باشد. امکانپذیر می (اصل، رونوشت و رونوشت مخفی)دریافت کننده و نوع آن 



 

 

 

 ت:لاعابخش اط

باشد. سایر فیلدهای این  بر تاریخ جاری سیستم، درج تاریخ دریافت نامه نیز امکانپذیر می لاوهدر این بخش ع

جهت تسریع در امر )محتوای نامه، کلیدواژه  خلاصهبخش شامل شماره دبیرخانه مرکزی، موضوع نامه، 

 گردد. نیز تکمیل می(جستجو

، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیات اختتام نامه (ثبت نامه در کارتابل به صورت مختوم)گزینه با انتخاب 

 بود. پیگیری خواهدمختوم، قابل مشاهده و نیز صورت گرفته و تنها از طریق آرشیو شخصی نامه بعنوان نامه 

 

 بخش الحاقات:

مورد نظر را از متن، فایل در فیلد فایل  +برای اضافه نمودن فایلهای متن کافیست با کلیک بر روی دکمه 

سایر الحاقات و فایلهای پیوست از قبیل تصاویر، صوتی همچنین برای درج رایانه خویش انتخاب و درج نمایید. 

 در فیلد پیوستها کلیک کرده و فایلهای مورد نظر را انتخاب و درج کنید. +و غیره روی دکمه 
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توان الحاقات نامه  نیز می (Drag And Drop)شایان ذکر است با استفاده از قابلیت کشیدن و رها کردن 

اضافه نمایید. پس از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظر  را از روی سیستم خود به نامه

 را به عنوان فایل متن در نظر بگیرد یا پیوست.

 

 بخش نامه رسانی:

ی از قبیل نام شخص و سازمان ارسال کننده نامه، نام شخص و یا سازمان تحویل گیرنده، طلاعاتدر این بخش ا

 گردد. ثبت و درج می( در صورت نیاز)و توضیحات  تاریخ و زمان دقیق تحویل

 

 بخش مراجع:

انتخاب پیرو، )مرجع  +که نامه دارای مرجع و یا مراجعی باشد در این بخش با کلیک بر روی دکمه  در صورتی

در هر سطر مشخص و درج  (ثبت شده، بازیابی شده)، شماره نامه مرجع، تاریخ و نوع مرجع (عطف به و غیره

 گردد. می

توانید صحت وجود  در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می

توانید با کلیک  ت در ستونهای شماره و تاریخ، میطلاعانامه را بررسی نمایید. همچنین در صورت عدم درج ا



 

 

نظر را انتخاب نامه هدایت شده و نامه مورد گیری  روی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش

 نمایید.

 
 ات خواسته شده روی دکمه ثبت کلیک نمایید.لاعاس از ثبت تمامی اطپ

 نامه های ارسالي:

های ارسال شده به یک سازمان، یک شرکت و یا شخص  شامل نامه های ارسالی افزار مکاتبات نامه در نرم

 گردد. و مدیران دارای حق امضاء، در سیستم ثبت می( دبیرخانه)خارجی، است که توسط مسئول ثبت 

را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب ) ثبت نامه ارسالی(های دریافتی، گزینه  جهت ثبت نامه

 نمایید.

 باشد. قابل دسترسی می )دیدگاه من)کور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه صفحه مذ
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 /مشخصات /های فرستنده ه بر لبه اصلی دارای لبهلاوکنید این صفحه ع همانطور که در شکل زیر مشاهده می

سایر بخشهای لبه  باشد که برای دسترسی آسان و سریعتر به مراجع می /نامه رسانی /الحاقات /گیرندگان

گذاری نامه بر اساس آخرین شماره  اند. همچنین با کلیک بر روی دکمه آخرین شماره، شماره اصلی ایجاد شده

 باشد. ثبت شده، امکانپذیر می

وجود در مجاورت  (شود که با نگهداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر می) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

توان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن این صفحه فلیدهای مربوط  ، میلاذکر شده باهای  هر یک از لبه

 فرض نمایش داده شود. بهصورت پیش

 

 خش فرستنده:ب

ت شخص فرستنده از قبیل کارمند و اندیکاتور به صورت پیش فرض درج شده است. که لاعادر این بخش اط

 باشد. پذیر می با فشردن دکمه فلش کناری، امکانت این فیلدها لاعادر صورت نیاز تعویض اط



 

 

 

 خش مشخصات:ب

سطح امنیت نامه و اولویت آن تعیین و  (،پستی، فکس و غیره)در این بخش مشخصات نامه از قبیل نوع نامه 

 گردد. انتخاب می

 

 خش درج مشخصات فایل متن:ب

استفاده از تاریخ موجود در تنظیمات شخصی، تقویم فارسی، )مندرج در نامه ابتدا ساختار تاریخ در این بخش 

 گردد. یین میانتخاب و تع (اتوماتیک، دارد یا خیر و غیره)و سپس نوع پیوست  (و غیرهلادی می

 

 بخش گیرندگان:

موجود در فیلدهای اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ گیرندگان اصل، رونوشت و  +با کلیک بر روی دکمه 

 گردند. رونوشت مخفی نامه انتخاب می
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 ت:لاعابخش اط

واژه درج و  از محتوای نامه و کلید خلاصه ایات نامه از قبیل تاریخ ارسال نامه، موضوع و لاعدر این بخش اط

 شود. تکمیل می

، همزمان با ثبت و ارسال نامه، عملیات اختتام نامه (ثبت نامه در کارتابلها به صورت مختوم)گزینه با انتخاب 

 خواهد بود.قابل مشاهده و پیگیری آرشیو شخصی نامه بعنوان نامه مختوم،  ورت گرفته و تنها از طریقنیز ص

 

 خش الحاقات:ب

در فیلد فایل متن، فایل  +روی دکمه با کلیک بر در بخش الحاقات برای اضافه نمودن فایلهای متن کافیست 

انتخاب و درج نمایید. همچنین برای درج سایر الحاقات و فایلهای پیوست از قبیل را از رایانه خویش مورد نظر 

 در فیلد پیوستها کلیک کرده و فایلهای مورد نظر را انتخاب و درج کنید. +تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه 

نیز میتوان الحاقات نامه را  (Drag And Drop)ذکر است با استفاده از قابلیت کشیدن و رها کردن شایان 

از روی سیستم خود به نامه اضافه نمایید. پس از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظر را 

 به عنوان فایل متن در نظر بگیرد یا پیوست.
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 :بخش نامه رسانی

گیرنده نامه، تاریخ تحویل نامه  دهنده و تحویل اتی از قبیل درج نام شخص تحویللاعنامه رسانی اطدر بخش 

 گردد. و توضیحات در صورت نیاز، انتخاب و درج می

 

 بخش مراجع:

پیرو، عطف و )ات مربوط به مرجع نامه شامل فیلدهای مرجع نامه لاعدر این بخش با کلیک بر روی دکمه اط

 گردد. در هر سطر انتخاب و تکمیل می (ثبت نشده /ثبت شده)نامه، تاریخ و نوع مرجع نامه ، شماره (غیره

توانید صحت وجود  ر صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده مید

توانید با کلیک  ت در ستونهای شماره و تاریخ، میلاعانامه را بررسی نمایید. همچنین در صورت عدم درج اط

نظر را انتخاب نامه هدایت شده و نامه مورد گیری  روی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش

 نمایید.

 
 روی دکمه ثبت کلیک نمایید.پس از تکمیل تمامی فیلدهای مورد نیاز 
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 نامه های داخلي: 

های داخلی شامل مکاتباتی است که بین اعضای یک دبیرخانه مشترک و یا چند دبیرخانه مجزا در یک  نامه

 گردند. گذاری، بایگانی و ارسال می صورت رسمی شماره شود و با ثبت، به سازمان مبادله می

را پس از انتخاب منوی عملیات از دیدگاه من انتخاب  (ثبت نامه داخلی)های دریافتی، گزینه  جهت ثبت نامه

 نمایید.

 باشد. قابل دسترسی می )دیدگاه من(صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه 

 
 /مشخصات /های فرستنده بر لبه اصلی دارای لبه لاوهکنید این صفحه ع نطور که در شکل زیر مشاهده میهما

باشد که برای دسترسی آسان و سریعتر به سایر بخشهای لبه  مراجع می /نامه رسانی /الحاقات /گیرندگان

گذاری نامه بر اساس آخرین شماره  اند. همچنین با کلیک بر روی دکمه آخرین شماره، شماره اصلی ایجاد شده

 باشد. پذیر می ثبت شده، امکان

 



 

 

 

(که با نگهداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر میشود) وجود در مجاورت  شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

هر یک از لبههای ذکر شده باال، میتوان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن این صفحه فلیدهای مربوط 

 بهصورت پیشفرض نمایش داده شود.

 

 بخش فرستنده:

شخص فرستنده از قبیل کارمند و اندیکاتور به صورت پیش فرض درج شده است. که ات لاعدر این بخش اط

 باشد. پذیر می ت این فیلدها با فشردن دکمه فلش کناری، امکانلاعادر صورت نیاز تعویض اط

 

 



 

 

 خش مشخصات:ب

تعیین و ، سطح امنیت نامه و اولویت آن (پستی، فکس و غیره)در این بخش مشخصات نامه از قبیل نوع نامه 

 گردد. انتخاب می

 

 خش درج مشخصات فایل متن:ب

استفاده از تاریخ موجود در تنظیمات شخصی، تقویم فارسی، )مندرج در نامه ابتدا ساختار تاریخ در این بخش 

 گردد. انتخاب و تعیین می (اتوماتیک، دارد یا خیر و غیره)و سپس نوع پیوست ( غیرهمیالدی و 

 

 بخش گیرندگان:

موجود در فیلدهای اصل، رونوشت و رونوشت مخفی؛ گیرندگان اصل، رونوشت و  +با کلیک بر روی دکمه 

 گردند. رونوشت مخفی نامه انتخاب می
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 ت:طلاعاخش اب

جهت )ای از محتوای نامه و کلیدواژه لاصه از قبیل تاریخ ارسال نامه، موضوع و خات نامه لاعدر این بخش اط

 را تعیین و درج نمایید.( گیری تسریع در امر جستجو و گزارش

 

 بخش الحاقات:

در فیلد فایل متن، فایل  +روی دکمه با کلیک بر در بخش الحاقات برای اضافه نمودن فایلهای متن کافیست 

انتخاب و درج نمایید. همچنین برای درج سایر الحاقات و فایلهای پیوست از قبیل را از رایانه خویش مورد نظر 

 در فیلد پیوستها کلیک کرده و فایلهای مورد نظر را انتخاب و درج کنید. +تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه 

نیز میتوان الحاقات نامه را  (Drag And Drop)شایان ذکر است با استفاده از قابلیت کشیدن و رها کردن 

از روی سیستم خود به نامه اضافه نمایید. پس از این امر سیستم از کاربر سوال خواهد کرد، فایل مورد نظر را 

 به عنوان فایل متن در نظر بگیرد یا پیوست.
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 خش مراجع:ب

پیرو، عطف و )ات مربوط به مرجع نامه شامل فیلدهای مرجع نامه لاعدر این بخش با کلیک بر روی دکمه اط

 گردد. در هر سطر انتخاب و تکمیل می (بازیابی شده /ثبت شده)، شماره نامه، تاریخ و نوع مرجع نامه (غیره

توانید صحت وجود  در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می

توانید با کلیک  ت در ستونهای شماره و تاریخ، میلاعاسی نمایید. همچنین در صورت عدم درج اطنامه را برر

نظر را انتخاب نامه مورد نامه هدایت شده و روی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارشگیری 

 نمایید.

 
 پس از تکمیل تمامی فیلدهای مورد نیاز روی دکمه ثبت کلیک نمایید.

 

 ثبت مستقیم نامه در انتظار

را انتخاب و سپس دیدگاه من جهت ثبت مستقیم نامه در انتظار، از نوار ابزار عمومی، منوی شروع، دکمه 

 افزار مکاتبات، انتخاب نمایید. را پس از انتخاب نرم (ثبت مستقیم نامه در انتظار)گزینه 

قابل  (تخاب منوی شروع مشاهده خواهید نمودصفحهای که پس از ان) ((عالقهمندیها))همچنین از صفحه 

 دسترسی خواهد بود.
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گیرندگان  /گیرنده/کنید، صفحه ثبت نامه دارای پنج بخش فرستنده مانطور که در شکل زیر مشاهده میه

 باشد. مراجع می /الحاقات /تلاعااط /نهایی

وجود در مجاورت م (شود لبه ظاهر میکه با نگهداشتن ماوس بر روی ) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

، میتوان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن این صفحه فلیدهای مربوط لاهای ذکر شده با هر یک از لبه

 فرض نمایش داده شود. صورت پیش به

 

 بخش فرستنده:

لویت نامه، سطح امنیت و نوع و، ا(ارسالی /دریافتی)ات فرستنده شامل فیلدهای نوع ثبت لاعدر این بخش اط

 (کارمند)فرض در فیلد  صورت پیش را انتخاب و درج کنید. به( پستی، فکس، ایمیل، ارباب رجوع و غیره)نامه 

 عنوان کاربر جاری وجود دارد.

 



 

 

 بخش گیرنده:

 شود. انتخاب می +در این بخش دبیرخانه مقصد، با کلیک روی دکمه 

 

 بخش گیرندگان نهایی نامه:

، بر اساس نوع گیرندگان و انتخاب اصل، رونوشت و یا رونوشت +های  این بخش با کلیک روی دکمه در

 توان افراد مورد نظر را انتخاب نمود. مخفی؛ می

 

 ات:لاعبخش اط

را درج و وارد  (جهت تسریع در جستجو)ات، فیلدهای موضوع نامه، متن ِ نامه و کلیدواژه لاعدر بخش اط

 نمایید.

 
 



 

 

 الحاقات:بخش 

در فیلد فایل متن، فایل  +روی دکمه با کلیک بر در بخش الحاقات برای اضافه نمودن فایلهای متن کافیست 

انتخاب و درج نمایید. همچنین برای درج سایر الحاقات و فایلهای پیوست از قبیل را از رایانه خویش مورد نظر 

 ایلهای مورد نظر را انتخاب و درج کنید.در فیلد پیوستها کلیک کرده و ف +تصاویر، صوتی و غیره روی دکمه 

 

 بخش مراجع:

و در هر سطر  +در صورتیکه نامه دارای یک مرجع یا چندین مرجع باشد، در این بخش با کلیک روی دکمه 

نامه بازیابی  /نامه ثبت شده)، شماره مرجع، تاریخ و نوع (پیرو، به پیوست عطف به و غیره)فیلدهای مرجع 

 درج نمایید. را انتخاب و (شده

توانید صحت وجود  در صورت درج شماره و تاریخ مرجع، با کلیک روی دکمه موجود در ستون مشاهده می

توانید با کلیک  ت در ستونهای شماره و تاریخ، میلاعانامه را بررسی نمایید. همچنین در صورت عدم درج اط

نظر را انتخاب نامه هدایت شده و نامه مورد گیری  روی دکمه ... موجود در ستون انتخاب به جستجو و گزارش

 نمایید.

 

 باشند.  های موجود در این کازیه قابل تبدیل به نامه ارسالی و یا دریافتی می آیتم

 

 

http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_bodyfiles.htm
http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_bodyfiles.htm
http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_attachment.htm
http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_extensions_attachment.htm
http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_search.htm
http://office2.tbzmed.ac.ir:8090/Pages/HelpDocs/documentmanager_letter_search.htm


 

 

 های در انتظار نامه

را از نوار ابزار عمومی، منوی شروع، دکمه  (های در انتظار نامه)جهت دسترسی به کازیه نامه در انتظار گزینه 

 دیدگاه من انتخاب نمایید.

 
های در انتظار را مشاهده خواهید نمود. برای محدود نمودن  های مکاتباتی از نوع نامه مطابق شکل زیر، آیتم

تکمیل (جستجو)بایست روی دکمه فلش کنار نوار جستجو کلیک کرده و فیلدهای بخش  نتیجه جستجو می

 گردد.

 



 

 

 

 کازیه نامه درانتظار:

 باشد: های موجود در این کازیه شامل انواع ذیل می ها و یا پیشنویس ی نامه کننده منبع ارسال

اند که در این  کازیه منتقل شدههایی است که جهت ثبت و ارسال توسط کاربران به این  پیشنویس نوع اول:

 گردد. صورت منبع نامه کارمند معرفی می

های موجود  طور معمول در سازمانها چندین دبیرخانه وجود دارد و نامه دانید به همانطور که می نوع دوم:

 دبیرخانهگردد. در نتیجه جهت مکاتبه با سایر  در هر کدام از آنها با شماره مربوط به همان دبیرخانه ثبت می

شود. توضیح اینکه به هنگام ثبت و در بخش گیرندگان دبیرخانه مورد نظر  ی در انتظار استفاده می ها از نامه

 را انتخاب نمایید. 

شوند نیز در این کازیه توسط  گذاری شده و ارسال می هایی که توسط دبیرخانه مرکزی شماره نامه نوع سوم:

 باشد. می مسئولین مربوطه قابل مشاهده و ثبت

 



 

 

صورت فایل در  به صورت کاغذی، ایمیل، فکس و یا به "لاها معمو افزار مکاتبات، نامه در نرم فایل متن:

ت اصلی لاعااست فایلهای متن به همراه اط لازمگیرد. به هنگام ثبت نامه  اختیار مسئولین ثبت نامه قرار می

افزار  توان با استفاده از امکانات نرم کاغذی باشد میصورت  آن ثبت گردد. اگر متن نامه در قالب فیزیکی و به

 ت نامه جایگزین نمود.لاعاو دستگاه اسکنر، تصویر نامه را اسکن نمود و به عنوان فایل متن در اط

 

افزار  نمایید. همچنین با استفاده از امکانات نرم جهت اضافه نمودن فایلهای متن کافیست روی دکمه 

 نامه اسکن تهیه کنید.توانید از فیزیک  می

توانید فایل متن نامه را انتخاب نمایید. در صورت انتخاب فایلهای تصویری، با  می با کلیک روی دکمه 

؛ میتوانید بخشی از تصویر را انتخاب و بخشهای )دیدگاه)افزاری  استفاده از امکانات موجود در مجموعه نرم

 .)یرنمودن تصو Cropامکان (اضافه آن را حذف کنید 

 



 

 

افزار برای درج محتوای فایل متن استفاده  توانید از الگوهای نامه موجود در نرم می کلیک روی دکمه با 

 نمایید.

به صفحه ویرایشگر  (دیدگاه)افزاری  با استفاده از امکانات مجموعه نرم همچنین با کلیک روی دکمه

 up Pop)و بهطور مجزا و بهصورت  ((دیدگاه))خارج از مجموعه نرمافزار ) Word Officeمتن برنامه 

 هدایت خواهید شد.

با کلیک روی دکمه جاگذاری مشخصات نامه تمامی مشخصات موجود در لبه مشخصات، در الگوی نامه قرار 

 .گیرد می

 

کلیک نموده و پس از انتخاب مشخصات دستگاه  برای تهیه تصویر از فیزیک نامه کافیست روی دکمه 

 اسکن، در بخش نمایش مشخصات تصویر نامه را تنظیم نمایید.



 

 

 

با فرمت )توانید فایل متن را  های موجود در نوار ابزار این صفحه می همچنین با استفاده از امکانات و دکمه

(pdf  .به آرشیو شخصی خویش اضافه نموده و یا تمامی فایلهای موجود و یا یکی از آنها را چاپ نمایید

 برای نمایش نامه صورت دهید.لازم همچنین می توانید تنظیمات را 

سربرگ  )دریافت نسخه بدون سربرگ(که فایل متن دارای سربرگ خاصی باشد، با انتخاب گزینه  در صورتی

 مذکور حذف خواهد شد.

 باشد. پذیر می ، ویرایش و امضای محتوای فایل متن نیز امکانلازمهای  در صورت داشتن دسترسی

 
 

 



 

 

 گیرد. چین قرار می خط نقطه لاییلیست تمام فایلهای متن در سمت راست صفحه و در بخش با

، انتخاب فایل متن از سیستم خود با استفاده از امکان کشیدن لاه بر موارد ذکر شده در بالاوشایان ذکر است ع

 .باشد پذیر می نیز امکان )Drag & Drop(و رها کردن 

 پیوست:

ت نامه به عنوان پیوست لاعابایست همراه دیگر اط چنانچه نامه دارای پیوست قابل تبدیل به فایل باشد، می

  آن ثبت گردد.

کلیک و از رایانه خود فایلهای مورد نظر را انتخاب  ست روی دکمه یجهت اضافه نمودن فایل پیوست کاف

 و اضافه نمایید.

برای مطالعه )توانید بخشی از تصویر را انتخاب و باقی آن را حذف نمایید.  در صورت انتخاب فایل تصویری می

 (بیشتر به این بخش مراجعه نمایید

 

کلیک نموده و پس از  ت آن کافیست روی دکمه رای تهیه تصویر از فیزیک نامه و به عنوان پیوسب

 انتخاب مشخصات دستگاه اسکن، در بخش نمایش مشخصات تصویر نامه را تنظیم نمایید.



 

 

 
 گیرد. لیست تمام فایلهای پیوست در سمت راست صفحه و در بخش پایین خط نقطهچین قرار می

های  بر گزینه لاوهاجرا شود، ع Explorer Internetشما در ) دیدگاه(افزاری  در صورتیکه مجموعه نرم

 مند شوید. توانید از امکانات دیگر نیز بهره می لاذکر شده در با

با کلیک روی دکمه جاگذاری مشخصات نامه تمامی مشخصات موجود در لبه مشخصات، در الگوی نامه قرار 

 گیرد. می



 

 

 

افزار فایل صوتی تهیه و ذخیره  در نرم توانید با استفاده از امکانات موجود می با کلیک روی دکمه 

کرده و به عنوان پیوست نامه استفاده نمایید. با کلیک روی دکمه مذکور به صفحه ضبط صوت مطابق شکل 

 زیر هدایت خواهید شد.

 

به صفحه ویرایشگر  )دیدگاه(افزاری  با استفاده از امکانات مجموعه نرم همچنین با کلیک روی دکمه

 هدایت خواهید شد.) طور مجزا و به ))دیدگاه((افزار  خارج از مجموعه نرم( Word Officeمتن برنامه 



 

 

، انتخاب فایل پیوست از سیستم خود با استفاده از امکان لابر موارد ذکر شده در با لاوهایان ذکر است عش

 باشد. نیز امکانپذیر می (Drag&  Drop)کشیدن و رها کردن 

 ات ومراجع:لاعسایراط

کلیک؛  +توان در بخش مراجع نامه درج نمود. جهت تعیین مراجع نامه ابتدا روی دکمه  نامه را میمراجع 

 /نامه ثبت شده)، شماره مرجع، تاریخ، و نوع نامه مرجع (پیرو، عطف به، در جواب و غیره)سپس نوع مرجع 

ت مرجع نامه را فراموش کرده لاعاآن را در هر سطر انتخاب و وارد کنید. در صورتیکه اط (نامه بازیابی شده

جستجو و گزارشگیری نامه هدایت مرجع مورد نظر به صفحه باشید، با کلیک روی دکمه ... برای جستجوی 

 خواهید شد.
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