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 کد مستند

 خاص سهامی« چارگون» شرکت

  MS Wordراهنماي كاربري طراحی الگوي نامه در  .................................................................... نام مستند

 2932ماه  آذر  ................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

 «دیدگاه»افزاري  رابطین سیستم اتوماسیون اداري مجموعه نرم ..................................... مخاطب مستند

 2.2 .................................................................................................................................................. مکتوب ویرایش

 اندازي سیستم اتوماسیون اداري راهواحد  ......................................................................................   كننده تهیه

  

اسرت.   شرركت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شركتمتعلق به  مکتوب این فکريو  معنوي، ماديحقوق  كلیه :قانونی تذکر

وز كتبی از ایرن  مج كسباز آن تنها با  بخشی یا كلو انتقال  كپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداري بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینخواهد بود. نشر  پذیر امکانع شركت و با ذكر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردحق نشر بوده و افزار و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 کد مستند

 

 فهرست مطالب 

 4 ................................................................................................. کار شروع یازهاین شیپ

 5 ............................................................................................. دیجد یالگو لیفا ساخت

 5 ...................................................................................................... صفحه اندازه میتنظ

Header)یپاورق و سرصفحه قسمت نمودن باز  and Foot er) ................................................ 7 

 8 ........................................................... (Header) سرصفحه در سربرگ ریتصو نمودن وارد

 11 .................................................................. متن پشت در شده اسکن سربرگ دادن قرار

 11 ....................................................... الگو یاصل صفحه با سربرگ عکس نمودن اندازه هم

 15 ............................................................. سربرگ ریتصو نمودن یمخف و لیفا کل انتخاب

 18 ........................................................................................ شده یمخف سربرگ مشاهده

Text) یمتن یکادرها فیتعر  Boxes) .............................................................................. 12 

 15 ................(نامه وستیپ و نامه خیتار نامه، شماره)ها کادر داخل متن به Bookmark صیتخص

 12 ............................................................................... نامه اصل عنوان Bookmark صیتخص

 02 ........................................................................ خودکار صورت به رونوشت نیعناو درج

 05 ...................................................................................................... امضاء کادر ساخت

 41 .................................................................................. شده ساخته یالگو( Save)رهیذخ
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 کد مستند

 نیازهاي شروع كار پیش 

 ساخت الگوي نامه استاندارد دریقا  موارد ذكر شده در این دستورالعمل را گام به گام دنبال كنید.جهت 

استفاده شرود   DOCXیا  CDRشود از فایل آماده با پسوند  جهت تهیه و ساخت الگوي نامه استاندارد پیشنهاد می

( و 2020یرا   2002) MS Wordزار افر  م در غیر اینصورت از اسکن سربرگ نامه سازمان استفاده شود كه بره نرر  

 نیازمندیم. Photoshopافزار  نرم

در  Bookmarkعنروان   در مركز مدیریت دیدگاه، بخش مکاتبات و تنظیمات عمومی این رسمت، كلماتی كره بره  

 الگوي نامه باید درج شوند باید تعری  شده باشند.

ه ذخیرره شرود و در هنگرام كرار، عمرل      شود از ابتداي كار سراخت الگرو، از فایرل جدیرد یر  نسرخ       توصیه می

 ( گام به گام تکرار شود.Saveذخیره)

 باشد و نباید از این مقدار تجاوز كند. KB250حجم فایل الگوي نهایی ساخته شده حداكثر 

 توضیح: افزایش حجم فایل الگوي نامه ارتباط مستقیم با حجم سربرگ اسکن شده دارد.  
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 کد مستند

 ساخت فایل الگوي جدید 

رگ مورد نظر را یا در زمان اسکن دریقا  در اندازه استاندارد اسکن نموده و یا پس از اسکن، سرربرگ را  ابتدا سرب

جدیرد مطرابق تصرویر     Wordسپس ی  فایل  كنیم. دریقا  به سایز مورد نظر تبدیل می Photoshopافزار  در نرم

 .نماییم ذیل باز می

 

 Wordافزار  : صفحه اصلی نرم2تصویر 

 اندازه صفحهتنظیم  

كنیم. )در این مسرتند   سپس مطابق تصویر ذیل، اندازه صفحه را به اندازه استاندارد سربرگ مورد نظر تبدیل می

 باشد( مدنظر دستورالعمل می A4رطع 

 از تب بالاي صفحه Page Layoutانتخاب  .2

 Sizeانتخاب گزینه  .2

 انتخاب سایز مورد نظر از منوي كشویی باز شده .9
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 کد مستند

 

  یم اندازه صفحه: تنظ2تصویر 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Page Layout tab > Size 
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 کد مستند

 (Header and Footerباز نمودن قسمت سرصفحه و پاورقی) 

 ، به ترتیب مراحل فوق عرمل می نماییم:(Header and Footer)جهت باز نمودن رسمت سرصرفرحه و پراورری

 از تب بالاي صفحه Insertانتخاب گزینه  .2

 Header  انتخاب گزینه  .2

 Edit Headerانتخاب گزینه  .9

 

 (Header and Footerصفحه و پاورری ) : باز نمودن رسمت سر9تصویر 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Insert menu > Header > Edit Header 
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 کد مستند

 شود. ( فایل جهت درج عکس سربرگ، باز میHeaderدر نتیجه مطابق تصویرذیل، سرصفحه)

 

 : وارد نمودن سربرگ4صویر ت

 (Headerوارد نمودن تصویر سربرگ در سرصفحه ) 

 نماییم: ذیل عمل میجهت وارد نمودن تصویر سربرگ در سر صفحه مطابق مراحل 

 از تب بالاي صفحه Insertانتخاب گزینه  .2

   Pictureانتخاب گزینه  .2

 جستجوي فایل تصویر سربرگ .9

 Insertانتخاب گزینه  .4
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 کد مستند

 

 صفحه جستجو و انتخاب فایل عکس سربرگ درون سر: 5تصویر 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Insert menu > Picture 
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 کد مستند

 شود: سپس مطابق تصویر ذیل، فایل تصویر سربرگ در سرصفحه فایل الگوي نامه وارد می

 

 صفحه فایل الگو : ررار فایل عکس در سر6تصویر 
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 کد مستند

 قرار دادن سربرگ اسکن شده در پشت متن 

 نماییم: جهت رراردادن عکس در پشت زمینه مطابق مراحل ذیل عمل می

 سربرگكلی  راست بر روي عکس  .2

 Wrap Textانتخاب گزینه  .2

 عکس سربرگ  Behind Textانتخاب گزینه  .9

 

 : ررارگیري عکس سربرگ به پشت متن2تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

 MS Word 2007: Right Click > Text Wrapping > Behind Text 
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 صفحه اصلی الگوهم اندازه نمودن عکس سربرگ با  

مشخص شده است، عکس سربرگ را به گوشه سمت چپ كادر صرفحه   8كه در تصویر شماره  مطابق مورد

 كنیم. منتقل می

، از گوشه پایین، سمت راست عکس، عکس سربرگ را تا حدي كه اندازه صرفحه مرورد   سپس مطابق مورد 

 كشیم. نظر شود می

 

 ربرگ با صفحه اصلی الگو: هم اندازه نمودن عکس س8تصویر شماره 
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 کد مستند

برر روي كیبرورد را زده ترا عکرس سرربرگ از حالرت        escبار كلید  "ی "، تنها 3در ادامه مطابق تصویر شماره 

ررمز رنگی كه دور عکس مشخص شده است از حالت فعال خارج شروند.   ""هاي  انتخاب خارج شود. )دایره

 بهتر مشخص شده است( 20این مورد در تصویر شماره 

 : خروج عکس سربرگ، از حالت انتخاب3شماره 
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 کد مستند

 توجه: 

( هسرتیم  Header and Footer، همچنان كره در سرصرفحه و پراورری )   20در تصویر شماره   مطابق مورد

 نما باید مشاهده شود. مکان

 

 : خروج عکس سربرگ، از حالت انتخاب20تصویر شماره 
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 کد مستند

 انتخاب كل فایل و مخفی نمودن تصویر سربرگ 

تصرویر مرورد نظرر را انتخراب      Ctrl+A، با فشردن همزمان كلیردهاي تركیبری   22در ادامه مطابق تصویر شماره 

 كنیم. می

 

 انتخاب كل فابل و مخفی نمودن تصویر سربرگ: 22تصویر شماره 
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زمان فشررده ترا تصرویر سرربرگ پنهران       را هم Ctrl+Shift+H، كلیدهاي تركیبی 22سپس مطابق تصویر شماره

 شود. 

 

 نمودن تصویر سربرگ پنهان: 22تصویر شماره 
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 29مطابق تصرویر شرماره    Hidden text  در صورتی كه تصویر سربرگ پنهان نشد، از فعال نبودن گزینه توجه: 

 مراحل را دوباره انجام دهید. 22و 22اطمینان حاصل نمایید و سپس مجدد مطابق تصاویر 

 

 Hidden textغیر فعال بودن گزینه : اطمینان از 29تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Office Button        > Word Options > Display tab > Hidden text 
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 مشاهده سربرگ مخفی شده 

تر ذكر شد پنهان  در ادامه درصورتی كه تصویر سربرگ صحیح و درست با استفاده از كلیدهاي تركیبی كه پیش

را فعرال   Hidden text، گزینره  29گردید، جهت مشاهده تصویر سربرگ مخفری شرده، مطرابق تصرویر شرماره      

، Hidden text، پس از اعمرال مروارد فروق و برا فعرال نمرودن گزینره       24نمایید: در نتیجه مطابق تصویر شماره 

 شود. سربرگ پنهان شده تنها جهت مشاهده، نمایش داده می

 

 شده تنها جهت نمایش Hidden: تصویر سربرگ 24تصویر شماره 
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 کد مستند

شود نباید در كاغذ سربرگ سازمان هنگام چاپ، مجددا   می اكنون مشاهده شده كه هم Hiddenسربرگ  توجه: 

 چاپ شود.

اسرتفاده  ، ذكر شده در مسریر ذیرل   Word افزار  نرم Print Previewتوان از امکان  جهت بررسی این موضوع می

 نمود:

MS Word 2007: Office Button        > Print > Print Preview 

تصرویر   نبایرد  (، اگر مراحل به درسرتی انجرام شرده باشرد    Print Previewنمایش چاپ ) در صفحه پیش توجه: 

 سربرگ در این صفحه نمایش داده شود.
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 (Text Boxesتعریف كادرهاي متنی ) 

 25مطابق تصویر شماره  Text Boxجهت كشیدن 

 Insertاز منوي  .2

 را باز نموده Text Boxگزینه  .2

 كنیم. ب میرا انتخا Draw Text Boxاز پایین كادر، گزینه  .9

 

 Text Box: انتخاب 25تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Insert menu > Text Box > Draw Text Box   

تراریخ،  "( را مقابرل هرر كردام از عنراوین     Text Box، كادر متنی )26در تصویر شماره    سپس مطابق مورد

 كشیم. می "پیوستشماره و 

بهترر مشرخص شرده     28در تصویر شرماره   "تاریخ، شماره و پیوست"ررار گرفتن كادرهاي متنی مقابل عناوین 

 است.
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 Text Box: ساخت 26تصویر شماره 
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شود، كادرهراي متنری كشریده شرده مقابرل عنراوین        مشاهده می مورد  22همانطور كه در تصویر شماره 

 از یکدیگر جدا و تفکی  شده هستند. "تاریخ، شماره و پیوست"

 

 ( ساخته شدهText Boxes: كادرهاي متنی)22تصویر شماره 
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 كنیم. رنگ می ( را بیText Box، رنگ كادر و رنگ زمینه كادر متنی)28مطابق تصویر شماره 

 خواهد شد.  در نتیجه كادر مورد نظر شبیه به كادر مورد 

 

 : رنگ مادر و رنگ زمینه كادر متنی28تصویر شماره

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Select the Text Box > Format tab > Shape Fill / Shape Outline 

 دهیم. می نیز انجام "پیوست"و  "تاریخ"دو كادر این عمل را براي 
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كنیم تا هنگرام   ، در كادرهاي ساخته شده تعدادي كاراكتر درج می23در تصویر شماره   سپس مطابق مورد

 ثبت این كاراكترها به اطلاعات وارعی تبدیل شود.

، اطلاعرات  "..."جایگزین تایپ شده است كه  "..."در این مستند در كادر متنی روبروي تاریخ، شماره و پیوست 

 وارعی از جمله شماره ثبت نامه، تاربخ ثبت نامه و وضعیت پیوست نامه درج خواهد شد.

 

 : تایپ چند كاراكتر در كادرهاي متنی جهت درج مشخصات وارعی هنگام ثبت23تصویر شماره 
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)شماره نامه، تااری  ناماه و پیوسات    ها به متن داخل كادر Bookmarkتخصیص  

 نامه(
 به كاراكترهاي داخل كادر جهت درج اطلاعات وارعی توسط سیستم، مطابق مرورد  Bookmarkجهت تخصیص 

 كنیم. ، ابتدا متن داخل كادر را انتخاب می20در تصویر شماره  

 

 Bookmark: انتخاب متن داخل كادر جهت تخصیص 20تصویر شماره 
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اي كره در مركرز    را انتخاب نمروده و كلمره   Bookmark، گزینه Insert، از منوي 22سپس مطابق تصویر شماره 

 كنیم. ایم را در این رسمت تایپ و اضافه می مدیریت دیدگاه براي شماره نامه مشخص نموده

 درنظر گرفته شده است. "LetterNumber"شماره نامه  Bookmarkدر این مستند 

 

 شماره نامه Bookmark: تخصیص 22تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002و  2009مسیر مذكور در نسخه : نکته

MS Word 2007: Insert menu > Bookmark 
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هراي تراریخ نامره و پیوسرت نامره را بره       Bookmark، 29و  22در ادامه به همین صورت مطابق تصاویر شرماره  

 .دهیم كاراكترهاي داخل كادر مختص خود تخصیص می

 

 تاریخ نامه Bookmark: تخصیص 22تصویر شماره 
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 پیوست نامه Bookmark: تخصیص 29تصویر شماره 

 شویم. بر روي كیبورد، از نماي سرصفحه و پاورری خارج می escسپس با فشردن كلید 

 

  (Header and Footer: خروج عکس از نماي سرصفحه و پاورری )24تصویر شماره 
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 عنوان اصل نامه Bookmarkتخصیص  

، ابتدا 25در تصویر شماره   صورت اتوماتی ، مطابق مورد عنوان اصل نامه )گیرنده اصل نامه( بهجهت درج 

 دهیم. مختص عنوان نامه را به متن مورد نظر تخصیص می Bookmarkمتن مورد نظر را تایپ نموده و سپس 

 

 ت اتوماتی صور به عنوان اصل نامه جهت درج در نامه Bookmark: تخصیص 25تصویر شماره 

مربوط بره انتخراب دریرق كاراكترهراي ایرن رسرمت        25در تصویر شماره  2 نکته حائز اهمیت در مورد توجه: 

 باشد. می

مشخص است انتخاب این متن دریقا  باشد از ابتردا ترا انتهراي مرتن باشرد.       25طور كه در تصویر  شماره  همان

نیز مشرخص   25كه در تصویر شماره  "  "یعنی دریقا  بین علائمی  Enterو یا   بدون هیچگونه فاصله

 شده است.
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 درج عناوین رونوشت به صورت خودكار 

( Text Box، ابتدا كادر متنری) 22و  26صورت خودكار مطابق تصاویر شماره  جهت ررار دادن عناوین رونوشت به

 كشیم. مختص این رسمت را می

 

 جهت كشیدن كادر متنی رونوشت Text Box: انتخاب 26تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Insert menu > Text Box > Draw Text Box 
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 ( رونوشتText Box: كشیدن و ساخت كادر متنی)22تصویر شماره 

 رونوشت( Text Boxرنگ كردن كادر متنی)  : بی28تصویر شماره 
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 .كنیم رنگ می را بی Text Box، كادر و صفحه 28شماره  در ادامه مطابق تصویر

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Select the Text Box > Format Tab > Shape Fill/Outline 

كنریم   می Bookmarkو متنی كه آن را  "رونوشت:"، داخل كادر متنی، عنوان 23در ادامه مطابق تصویر شماره 

 كنیم. صورت خودكار درج شود را وارد می تا عناوین گیرندگان رونوشت به

 متنی است كه عناوین گیرندگان رونوشت پس از ثبت نامه جایگزین آن خواهند شد. "..."در این مستند 

 

 : درج متن داخل كادر متنی رونوشت23صویر شماره ت
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در نظر گرفته شده اسرت را انتخراب    "..."، متن مشخص شده كه در این مستند 90سپس مطابق تصویر شماره 

 .دهیم مختص رونوشت را تخصیص می Bookmarkبه آن نموده و 

 

 رونوشت Bookmark: تخصیص 90تصویر شماره 

 92مراحل زیر را مطابق تصرویر شرماره    خروجی نسخه اصل نامه و حذ  كادر رونوشتجهت استفاده از امکان 

 دهیم. انجام می

اي كره در   و نوشرتن كلمره   Format Shapeرونوشت كلی  راست نموده، برا انتخراب گزینره     بر روي كادرابتدا 

 Alt Text در رسرمت  "هاي رابل حذ  هنگام دریافت نسرخه بردون رونوشرت    جعبه"ایم نمودهدیدگاه نیز تعری  

 ایم. امکان حذ  كادر رونوشت جهت دریافت نسخه اصل نامه را فراهم كرده
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تعری   _"Cc"_، "هاي رابل حذ  در هنگام دریافت فایل متن بدون رونوشت جعبه"دیدگاه در این مستند، در 

 كنیم. تعری  می Alt Textشده است كه در رسمت 

 

 براي كادر متنی رونوشت Alternative text: تعری  92تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Right click the border of the Text Box > Format Tab > Alt Text tab 
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 ساخت كادر امضاء 

 .كنیم را انتخاب می Text Box، ابتدا 92مطابق تصویر شماره

 

 ( امضاءText Boxانتخاب كادر متنی ) :92تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Insert menu > Text Box > Draw Text Box  
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 ( امضاءText Box: كشیدن و ساخت كادر متنی )99تصویر شماره 
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را درون  "#signature#"شده اسرت، كرد   مشخص  مطابق شماره  94در تصویر شماره  سپس همانطور كه

 كنیم. چین می نیز متن را وسط كنیم. مطابق مورد  كادر متنی تایپ می

 

 داخل كادر متنی امضاء ،: درج كد94تصویر شماره 
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 .كنیم رنگ می ( امضاء را بیText Box، رنگ كادر و رنگ زمینه كادر متنی)95سپس مطابق تصویر شماره 

 

 رنگ كردن كادر متنی امضاء : بی95شماره تصویر 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007 Select the Text Box > Format tab > Shape Fill / Shape Outline 
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 .خواهد شد 96( امضاء مطابق تصویر شماره Text Boxدر نتیجه كادر متنی)

 

 رنگ شدن آن ( امضا و بیText Boxنتیجه نهایی ساخت كادر متنی): 96تصویر شماره 
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كرادر   Alt Textاي كه در مركز مدیریت دیدگاه تعری  شده است را در  ، كلمه92در ادامه مطابق تصویر شماره 

این عمل، امکان حذ  امضاي الکترونیکی در هنگام دریافت نسخه بدون امضراي   كنیم. متنی امضاء تعری  می

 كند. را براي كاربر فراهم می نامه

 

 براي كادر متنی امضاء Alternative Text: تعری  92تصویر شماره 

تعریر  شرده    _Sig"_هاي رابل حذ  در هنگام دریافت فایل متن بدون امضاء جعبه"دیدگاه در این مستند، در 

 كنیم. نیز تعری  می Alt Textاست كه در رسمت 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: Right click the border of the Text Box > Format Text Box > Alt Text 

  



 

 

راهنماي كاربري طراحی الگوي نامه در 
MS Word 

 

42 

 کد مستند

 ( الگوي ساخته شدهSaveذخیره) 

 كنیم. ذخیره می Docx، با پسوند 98الگوي نهایی كه در دیدگاه ررار خواهیم داد را مطابق تصویر شماره 

 

 ذخیره الگوي نامه: 98تصویر شماره 

 به صورت زیر خواهد بود: 2002: مسیر مذكور در نسخه نکته

MS Word 2007: File menu > Save  
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