
 فایل متن<  نامه<  مکتوبات اصلی

 

فکس و يا بصورت فايل در اختيار مسئولين ثبت نامه قرار ها معمولاً به صورت کاغذي، ايميل،افزار مکاتبات، نامهدر نرم

هاي متن به همراه اطلاعات اصلي آن ثبت گردد. اگر متن نامه در قالب گيرد. به هنگام ثبت نامه لازم است فايلمي

افزار و دستگاه اسکنر، تصوير نامه را اسکن نمود و استفاده از امکانات نرمتوان با فيزيکي و به صورت کاغذي باشد مي

 به عنوان فايل متن در اطلاعات نامه جايگزين نمود.

  

 

  

  

توان با را انتخاب کرده سپس مي« فايل متن»ي هاي متن کافيست در صفحه ثبت نامه، لبهت اضافه نمودن فايلجه

هاي موجود در اين صفحه نوع خاصي از فايل متن را انتخاب نمود. در جدول ذيل به کاربرد هر کليک روي هريک از دکمه

 هاي موجود در اين لبه، اشاره شده است:يک از دکمه

 

  

 عنوان دکمه عملکرد

هاي متن را با هر قالب و توان فايلبا کليک روي اين دکمه مي

 ي کاربر جاري انتخاب نمود و بارگذاري نمود.فرمت از رايانه
 جستجو

http://office.qums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom04.htm
http://office.qums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/____.htm
http://office.qums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/____.htm


اسکنر به رايانه با استفاده از اين دکمه و همچنين اتصال دستگاه 

 توان از امکان تهيه تصوير متن نامه، استفاده کرد.کاربر جاري، مي
 اسکن

توان از الگوهاي از پيش تهيه شده با کليک روي اين دکمه مي

 جهت درج متن نامه استفاده نمود.

براي آنکه نامه پس از ثبت داراي شماره و تاريخ مورد نظر باشد، 

 سازمان درج و ثبت نمود. بهتر است آن را روي سربرگ

 گردند.ها توسط مدير سيستم تعريف مياين الگو

 الگوي نامه

 Microsoftافزار توان از امکانات نرمبا استفاده از اين دکمه مي

Office Word .براي تايپ متن نامه استفاده نمود 
MS-Word 

هريک از توانيد متن نامه را که با با کليک روي اين دکمه مي

 ايد، حذف نماييد.اين صفحه ايجاد کريده امکانات موجود در 
 حذف

تواند با کليک در صورتيکه کاربر جاري داراي حق امضاء باشد، مي

 روي اين دکمه امضاي خود را به نامه پيوست کند.
 امضاء

موجود در اين بخش  Microsoft Office Wordافزار اگر از امکان نرم

ايد، با کليک روي اين دکمه ل متن نامه استفاده کردهبراي تهيه فاي

 توانيد فايل تهيه شده را ويرايش نماييد.مي

 ويرايش

ن هاي متبا کليک روي اين دکمه امکان ارسال فکس مستقيم فايل

 فراهم خواهد بود.
 فکس

اي از فايل متن موجود را، در توانيد نسخهبا انتخاب اين دکمه مي

 ه نماييد.سيستم خود ذخير
 دريافت

هاي مورد نظر خود را در با کليک روي اين دکمه امکان ذخيره فايل

ذخيره و نگهداري نموده و در « هاها و پوشهمديريت فايل»افزار نرم

 صورت تمايل با ساير کاربران به اشتراک بگذارد.

هاي افزودن به آرشيو فايل

 شخصي

  

  

توانيد از يکي از اين امکانات موجود به هنگام درج فايل متن هر يک از انواع مکتوبات ميتوجه داشته باشيد که 

توانيد از امکان الگوي نامه استفاده در اين لبه استفاده نماييد. به عنوان مثال به هنگام ثبت پيشنويس مي

 شود.نماييد. و يا به هنگام ثبت نامه دريافتي نوع ديگري انتخاب مي



  

 


