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 مقدمه 

در  ربوطهمنیاز به طراحی و تعریف الگوی و پاکت نامه  ، رسید نامه دریافتیتولید نامهبرای  ار مکاتباتافزدر نرم

   .باشدمیافزار نرم

 شوند.می استفاده زیر دو صورتبه  الگوهای نامهمعمولا 

  های آماده شود )متن نامه بر روی سربرگچاپ نمیها آنتصرویر سرربرگ  هنگام پرینت،الگوهایی که

   .شود(چاپ می

  شررود )از کا ذ سررفید بجای تصررویر سررربرگ به همراه متن نامه چاپ می ،هنگام پرینتالگوهایی که

 شود(.سربرگ آماده برای چاپ نامه استفاده می

تا مشخصات نامه را بر روی پاکت نامه چاپ  دهدمی ها قرارسرروی  پاکت نامه این امکان را در اختیار سرازمان

در آن قید شررده اسررت، و ود نامه اطلاعات ثبت چاپ رسرریدی که بت نامه دریافتی، پ  از ثهمچنین  د.ننمای

 .آموزش داده شده است ، رسید و پاکت نامهالگوهای نامهدر این راهنما چگونگی طراحی  دارد.
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چاپ ها آنتصوووویر سووور ر   ،هنگام پرینتالگوهایی که طراحی  

 شودنمی

سکن ا پایینبا کیفیت  های مو وددر طراحی این نوع الگوی نامه از سربرگبه دلیل عدم نیاز به چاپ سرربرگ، 

 Hidden Textصورت ه ب سربرگ تصرویر MS Word الگوی نامه در Headerقسرمت  در سرپ شرود. گرفته می

 .خواهد شدتنظیم این قسمت  در نیز نامه پیوستشماره، تاریخ و  محل در همچنین . شودمیاضافه 

 ، امضا و گیرندگان رونوشت نامه تنظیممتن موضوع،، محل در  گیرندگان اصل، Headerقسرمت  ازخرو  پ  

 .شودمیاضافه افزار دیدگاه و در مرکز مدیریت نرم ذخیره Docxبا فرمت شود. در نهایت فایل می

 سربرگ گرفتن از اسکن 

 نمایید.استفاده ( DPI) 221 تا 71 (Resolutionوضوح ) از بایستمی سربرگ برای اسکن نمودن

رش ب تااز دو کا ذ رنگی اسرتفاده شده است  صرفحه اسرکن و سرربرگبین برای تشرخیص مرز در اینجا نکته: 

   انجام پذیرد.دقت بیشتری  آسانتر و با شاپافزار فتونرمدر  عک 
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  سربرگ در فتوشاپ تصویرانجام تنظیمات 

 .تا باز شودکنید  ستجو و انتخاب « Open»گزینه « File»مرحله فایل اسکن شده سربرگ را از منوی  این در

را انتخاب نمایید و مطابق تصویر زیر  «Crop tool»، از ابزارهای مو ود گزینه سرربرگ تصرویربرای  دا کردن 

نمودن محیط انتخاب شرررده از بقیه تصرررویر  دا « Enter»را انتخاب کنید. با دوبارکلیک یا  آنمحیط اطراف 

 شود.می

 

تصویر سربرگ استفاده نمایید. سپ  فایل سربرگ سازی برای بهینه مو ودهای توانید از ابزاردر صورت نیاز می

 .ذخیره نمایید PNGفرمت  را با
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  الگوی نامه درایجاد یک MS Word 

 Sizeقسمت  Layout یمنواز  را آن اندازهو کنید ایجاد  MS Wordبرای این منظور ابتدا یک صفحه  دید 

 نمایید. انتخاب A5یا  A4تصویر سربرگ مطابق با 
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 ورود به قسمت Header 

 .وارد این قسمت شوید Insert منویاز   Headerگزینه انتخاب یا با در بالای صفحه  دید وبا دوبار کلیک 

 

 تصویر سربرگ افزودن 

 آن ،از سیستم کاربری خود فایل تصویر سربرگ یرا انتخاب و پ  از  ستجو Picturesگزینه  Insert منویاز 

 اضافه نمایید. Headerدر را 
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  انجام تنظیمBehind Text  

 ردو ود داشته باشد،  آنپشت متن قرار بگیرد و امکان تغییر اندازه و  ابجایی تصویر سربرگ در آن که برای 

 را انتخاب نمایید. Behind Textگزینه  Layout Optionsقسمت  ازو یا   Wrap Textقسمت Formatمنوی 
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  تصویر سربرگتنظیم اندازه 

ا ب الگوی نامه مماس نمایید. سررپ تصررویر سررربرگ را با های بالا و چپ لبه تصررویر زیر مطابقبرای این منظور 

   .کنیددازه تصویر را مطابق با الگوی نامه تنظیم پایین، ان -گوشه سمت راست کشیدن
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 فزودن اText Box و انجام تنظیمات آن 

در  Text Boxیک سررپ   .را انتخاب نمایید Draw Text Boxگزینه  Text Boxدر قسررمت  Insertابتدا از منوی 

   .صفحه ایجاد کنید
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را  نآ متن چینشو  فونت، اندازه «Home»ابتدا از منوی مطابق تصرررویر زیر  Text Boxبرای انجام تنظیمات 

را برابر  Lineو  Fillمقدار  «Format Shape» انتخاب نمایید. سررپ  با کلیک راسررت بر روی آن و انتخاب گزینه

No Fill  وNo Line  کادر و سطح قرار دهید تاText Box .از بین برود 

 شود.کلیک بر روی آن مشخص می فقط با Text Boxدر این حالت محدوده نکته: 
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  الگوی نامه نوعمشخص نمودن   

نامه اندازه واقعی الگوی  ،شررروندنمایش داده می pdfهای متن با فرمت افزار مکاتبات فایلبه دلیل اینکه در نرم

نتواند سرربرگ با اندازه صحیح را در چاپگر قرار  نامهو امکان دارد که برای چاپ  شرودبرای کاربر مشرخص نمی

و  ایجاد Text Boxیک آن تنظیمات انجام و Text Box افزودن تو ه به توضیحات قسمت  در این مرحله با دهد.

 .دهدرا تشخیص کاربر در زمان مشاهده اندازه آن را مشخص نمایید تا الگوی نامهنوع 

د ننخواه چاپنامه  پرینتو در  شررده Hiddenتصررویر سررربرگ  همذکور به همرا Text Box در مرحله بعد نکته:

 شد.
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 Hidden سربرگ و  تصویر نمودنText Box ی نامهالگو نوع 

)مخفی(  Hiddenآنها را  ،شودچاپ نمیالگو  نوع Box وسرربرگ  الگوی نامه تصرویر این نوعدر که دلیل  این به

برای این تو ه داشررته باشررید . کنیدچک ابتدا را  MS Wordتنظیمات  Hiddenاز انجام عملیات پیش  .نمایید

)انتخاب  فعالنباید  «Hidden Text»گزینه  «Display»و در قسمت  «Options»قسمت  «File»منوی از منظور 

 باشد.  شده(

 

 فعال نباشد. «Show Hidden»گزینه  «Home»همچنین مطابق تصویر زیر در منوی 

 



 
 

 

 

 الگوی نامه، رسید و پاکت نامهراهنمای طراحی 

 کد مستند

26 

  عملیاتHidden 

 Ctrl+Shift+Hانتخاب نمایید. سپ  با کلیدهای  Ctrl+Aسربرگ را با کلیدهای  نوع Text Boxتدا تصویر و با

 را فعال کنید. «Hidden Show»ها گزینه توانید برای مشاهده آنمیسپ  آنها را مخفی کنید. 
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 شماره و پیوست ،تاریخ افزودن محل 

های تاریخ، شماره و Text Box آن و انجام تنظیمات  BoxTextافزودن قسمت برای این منظور مطابق توضیحات 

 را در  کنید....« پیوست: »و  ...«شماره: » ،...«تاریخ: »های ها عبارتو در آن پیوست را ایجاد نمایید.

 Textدر  باشد، و ود داشتهسربرگ  تصرویر های تاریخ، شرماره و پیوسرت بر رویدر صرورتی که عبارت نکته:

Boxرا در  نمایید و هر »...«  فقط هاBox .را روبروی عنوان مورد نظر قرار دهید  
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 ( بوکمارکBookmark) 

اسررت. این امکان توسررط  نامه فایل بر رویافزار مکاتبات امکان  اگذاری مشررخصررات های نرمیکی از قابلیت

ها توضیح داده شرود. در ادامه نحوه تنظیم این بوکمارکهایی در الگوی نامه ایجاد میبوکمارک نمودن قسرمت

 خواهد شد.

 محل استفادهها و آناسرتاندارد  عناوین، افزار مکاتباتنرمی هافهرسرت بوکمارکدر انتهای این مسرتند  نکته:

 آورده شده است.ها آن

  های بوکمارک شدهقسمت نمایشتنظیم 

ن برای ایکنید؛ شررود برای صررحت درسررتی عملیات بوکمارک تنظیمات نمایش بوکمارک را فعال پیشررنهاد می

 فعالرا  «Show bookmarks» گزینه «Advanced» در قسرررمت «Options»قسرررمت  «File»منوی منظور از 

 شود.نمایش داده می []با علامت قسمت بوکمارک شده  ،در این حالت پ  از انجام عملیات .نمایید
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 عملیات بوکمارک 

 «Enter»که کارکتر  کنیدو دقت  کرده( Selectرا انتخاب ) متابتدا آن قسرررهر عبارتی  نمودنبرای بوکمارک 

 Ctrl+Shift+F5کلیدهای و یا توسط  «Bookmark»تخاب قسمت نابا  «Insert»از منوی  سرپ  .انتخاب نشرود

را کلیک  «Add»و دکمه  در  گعنوان بوکمارک را با رعایت حروف کوچک و بزرمربوطه شررروید.  پنجره وارد

   .دینمای
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 پیوستو شماره  ،بوکمارک تاریخ 

 .استفاده نماییدهای زیر توانید از بوکمارکیم، عملیات بوکمارکمطابق توضیحات قسمت 

  :بوکمارک تاریخLetterDate 

  :بوکمارک شمارهLetterNumber 

  :بوکمارک پیوستAttachment 
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  سطر اول نامهتنظیم   

و  شویدخار  رد وکیب «Esc»توسط کلید  «Footer»و  «Header»از قسمت نامه ابتدا اول سطر برای تنظیم 

 .کش سمت چپ سطر اول نامه را تنظیم نماییداز خط زیرمطابق تصویر 

 . نکنیداستفاده  «Enter»برای تنظیم سطر اول نامه از  نکته:
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  درج گیرنده اصل نامهتنظیمات محل 

ت و بایسررت با فونفونت و اندازه آن که می .را تایپ نمایید« گیرنده اصررل نامهاتوماتیک محل در  »ابتدا عبارت 

نوان ع عملیات بوکمارک قسمت مطابق توضیحاتسپ   کنید.ظیم تنانداره تیتر امضرا مطابقت داشرته باشد را 

To  نظر بگیرید.برای بوکمارک آن در را 
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  درج موضوعتنظیم محل 

برای این منظور پ   .ندنکیها مرسوم است که موضوع نامه را بر روی متن نامه نیز در  مدر بعضری از سازمان

ه تو ه ب یم فونت و اندازه آن باظد و پ  از تنیرا تایپ نمای...« موضوع: »عبارت  اصرل نامه از محل در  گیرنده

 برای بوکمارک آن در نظر بگیرید.را  Subjectرا انتخاب و عنوان »...«  عملیات بوکمارک قسمت توضیحات

شررود از این مرحله بر روی متن نامه در  نمی «موضرروع»که در روال مکاتبات سررازمان شررما در صررورتی نکته:

 نظر کنید.صرف
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 تنظیمات متن نامه 

و فونت و نموده ایجاد  «Enter»با  را سه سطر ،موضوع انجام تنظیمات پ  از ،هانامهسرازی  الب یکپارچهبرای 

 اندازهاز فونت و  ضفرشتایپ متن نامه به صرررورت پیتا کاربران هنگام  ،کنیدظیم تنها را انردازه  رالرب نرامره

   .اده نمایندفمشخص شده است
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 و انجام تنظیمات آن درج محل امضا 

 افزودنسروم متن را انتخاب نمایید. سرپ  با تو ه به توضرریحات قسمت  «Enter»ابتدا  در  محل امضرابرای 

BoxText  و عبارت  کنیدمحل در  امضا را ایجاد  ،آن تنظیمات انجام و#signature#  نماییددر  را در آن. 

لازم به ذکر است  دوم باشد.« Enter»تر از امضا کمی پایین Boxمطابق تصرویر زیر دقت نمایید  انمایی  نکته:

Box صورت خودکار به سمت پایین حرکت خواهد کرد.ه امضا در زمان تایپ نامه ب 
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  تنظیمات انجامAlternative text امضا 

باشد. در این قسمت با انجام تنظیمات می« دریافت نسخه بدون امضا»ز انواع دریافت از فایل متن نامه، یکی ا

Alternative text  این منظور با کلیک راست بر روی  برای. نماییداین امکان را در الگوی نامه ایجادBox  امضا و

عنوان  «Alt Text»در بخش  «Shape Options»تصویر زیر از قسمت  مطابق «Format Shape»انتخاب گزینه 

_Sig_  را در قسمت«Description»   کنیددر. 
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 و انجام تنظیمات آن درج محل گیرندگان رونوشت 

 افزودن قسمت توضیحات به تو ه با سپ . نمایید انتخاب را متن سوم «Enter» ابتدا رونوشت محل در  برای

BoxText  سررپ  یک  .تایپ نمایید را«:رونوشررت»عبارت و کرده ایجاد راآن در  محل ،آن تنظیمات انجام و

«Enter » کنیدرا تایپ  (...)سه نقطه بزنید و. 
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 بوکمارک گیرندگان رونوشت 

را برای بوکمارک آن در نظر  Ccو عنوان  را انتحاب نمایید»...«  عملیات بوکمارکمطابق توضررریحات قسرررمت 

 بگیرید.

 گراف اتنظیمات پارBox رونوشت 

فضررای کمتری در فایل متن به  برای اینکهمه زیاد باشررد از آنجایی که امکان دارد تعداد گیرندگان رونوشررت نا

 .کنیدظیم تن)فاصله سطرها از هم( را در کمترین حالت  Paragraphخود اختصاص دهد 

و با کلیک راسرررت گزینه نموده رونوشرررت را انتخاب  Boxابتدا کل عبارت مطابق تصرررویر زیر برای این منظور 

Paragraph   در این پنجره مقردار  کنیرد.را انتخراب«Before»  و«After» دهید و  را برابر صرررفر قرار«Line 

Spacing»  راSingle .انتخاب نمایید 
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  تنظیمات عدم جابجاییBox رونوشت 

 «Layout Options»در قسررمت  ،رونوشررت به صررورت ثابت در محل تنظیم شررده باقی بماند Boxآن که برای 

 را فعال نمایید. «Fix position on page»گزینه 

صورت خودکار به انتهای صفحه دوم منتقل رونوشت به Boxبرسد، که متن نامه به صفحه دوم در صورتی نکته:

 شود.می
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 اندازه خودکار یریتنظیمات تغ Box  رونوشت 

ک مطابق تصویر زیر با کلیتنظیم شود  صورت خودکار به رونوشت به تعداد گیرندگان آن Boxکه اندازه  برای این

 Resize»گزینه  «Text Options» از قسمت «…Format Shape»رونوشت و انتخاب گزینه  Boxراست بر روی 

shape to fit text».را فعال نمایید 
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  تنظیمات انجامAlternative text رونوشت 

باشرررد. در این قسرررمت با انجام می« دریافت نسرررخه بدون رونوشرررت»یکی از انواع دریافت از فایل متن نامه، 

نماییم. برای این منظور با کلیک راسرررت بر این امکان را در الگوی نامه ایجاد می Alternative textتنظیمرات 

در « Shape Options»مطابق تصررویر زیر از قسررمت « …Format Shape»رونوشررت و انتخاب گزینه  Boxروی 

 در  نمایید.« Description»را در قسمت  _Cc_عنوان « Alt Text»بخش 
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 ذخیره الگوی نامه 

 اندازه اهده الگوقرار دهید تا کاربران در هنگام مشرر %211فحه را در حالت صررگی فوق بزرپ  از انجام مراحل 

   .ذخیره نمایید Docxسپ  الگو را با فرمت  ؛کنندرا مشاهده  آنواقعی 

 کیلو بایت بیشتر باشد.  211دقت نمایید در بهترین حالت حجم الگوی نامه نباید از 

 .راهنمای مرکز مدیریت توضیح داده شده است «تعریف الگوی نامه»چگونگی تعریف الگوی نامه در بخش 
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تصویر سر ر   ه همراه متن  ،الگوهایی که هنگام پرینتطراحی  

 شود نامه چاپ می

 ربرگ ای تصویر سه ب به دلیل نیاز به چاپ سربرگ، در طراحی این نوع الگوی نامه از لوگوی با کیفیت سازمان

آدرس، تلفن و ...  در این قسررمتهمچنین شررود. می اسررتفاده MS Word الگوی نامه در Headerدر قسررمت 

 .شودمیتنظیم  Footerدر قسمت  آن تنظیمات انجام و  BoxText افزودن با تو ه به توضیحات قسمتازمان س

 شررودنمی چاپ هاآن سررربرگ تصررویر پرینت هنگام که الگوهایی طراحیبقیه مراحل طراحی مشررابه مبح  

 باشد که در ادامه توضیح داده خواهد شد.می
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 تنظیمات الگوهای چند امضا 

امه و در روال تولید ن گردنددو یا چند امضا طراحی با قابلیت را دارند که این افزار مکاتبات در نرم های متنفایل

 .توسط چندین کاربر امضا شوند

سوم متن  «Enter»پ  از انتخاب کپی بگیرید و الگوی طراحی شده  یامضرا Boxاز  برای این منظور کافیسرت

 در  نمایید.را  signature2##عنوان امضا  Boxو داخل  .(Pasteبچسبانید )را آن

و با عنوان کپی و بچسرربانید های بعدی را به همین ترتیب Boxاگر تعداد امضرراها بیش از دو عدد باشررد  نکته:

signature  کنیدافه ضو ... را ا 1و  9عدد.   
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 الگوی رسید نامهطراحی  

تی اطلاعات ثبت نامه دریافتواند شامل میاین رسید  باشد.می نامه ، چاپ رسیدافزار مکاتباتیکی از امکانات نرم

 بوکمارکو  آن یماتو انجام تنظ  BoxText افزودنتوضیحات قسمت برای طراحی این رسرید مطابق با . باشرد

(Bookmark) ی تعریف الگو»چگونگی تعریف الگوی نامه در بخش  .کنیدتوانید رسررید مورد نظر را طراحی می

 راهنمای مرکز مدیریت توضیح داده شده است.« رسید نامه

توانید با تو ه به  دول فهرست در تصرویر زیر یک نمونه از رسیدهای متداول آورده شده است. شما می نکته:

 سازی نمایید.ها الگوی خود را سفارشیبوکمارک
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 نامه پاکتطراحی الگوی  

نده و تفرسرراطلاعات  تواند شرراملمی الگوباشررد. این نامه می پاکت، چاپ افزار مکاتباتنرم دیگر یکی از امکانات

و انجام   BoxText افزودنمطابق با توضیحات قسمت  الگو. برای طراحی این باشد آدرس و ... مانندگیرنده نامه 

چگونگی تعریف الگوی  مورد نظر را طراحی نمایید. الگویتوانیرد می (Bookmark) بوکمرارکو  آن یمراتتنظ

 راهنمای مرکز مدیریت توضیح داده شده است.« تعریف الگوی پاکت نامه»نامه در بخش 

توانید با تو ه به  دول فهرست متداول آورده شرده اسرت. شما می الگوهایدر تصرویر زیر یک نمونه از  نکته:

 سازی نمایید.ها الگوی خود را سفارشیبوکمارک
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 افزار مکاتباتنرم هایفهرست  وکمارک 

 

  عنوان بوکمارک بوکمارک کاربرد

 )فارسی( شماره نامه LetterNumber الگوی نامه، رسید نامه

 )انگلیسی( شماره نامه لاتین Number ، رسید نامهانگلیسی الگوی نامه

 تاریخ نامه LetterDate الگوی نامه، رسید نامه

 ساعت نامه Time الگوی نامه، رسید نامه

 تاریخ نامه میلادی )انگلیسی( Date ، رسید نامهانگلیسی الگوی نامه

 پیوست نامه انگلیسی )بله/خیر( Attach ، رسید نامهانگلیسی الگوی نامه

 پیوست نامه انگلیسی )دارد/ندارد( Attached ، رسید نامهانگلیسی الگوی نامه

 موضوع Subject الگوی نامه، رسید نامه

 خلاصه Summary الگوی نامه

 کلیدواژه Keyword الگوی نامه

 هاپیوست Attachment ، رسید نامهالگوی نامه

 فرستنده Sender ، رسید نامهالگوی نامه

 دبیرخانه Secretariat نامه، رسید نامهالگوی 

 گیرندگان اصل To رسید نامه الگوی نامه،

 گیرندگان رونوشت Cc الگوی نامه

 مرا ع Reference الگوی نامه

 امضاکننده نهایی Signatory الگوی نامه

 گیرندگان اصل نهایی To الگوی نامه، رسید نامه

 گیرندگان رونوشت نهایی Cc الگوی نامه

 _Sig_ الگوی نامه
 عبه های قابل حذف هنگام دریافت فایل 

 متن بدون امضا

 _Cc_ الگوی نامه
  عبه های قابل حذف هنگام دریافت فایل

 متن بدون رونوشت

 تاریخ ثبت RegDate رسید نامه

 شماره پیگیرد Tracking رسید نامه

 نام سرور سازمان Server رسید نامه

 نام تحویل گیرنده نامه Transferee رسید نامه

 نام تحویل دهنده نامه Delivery رسید نامه

 اولویت Priority الگوی نامه، رسید نامه

 امنیت نامه Security نامهالگوی نامه، رسید 
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  عنوان بوکمارک بوکمارک کاربرد

 نوع نامه Type الگوی نامه، رسید نامه

 فرستنده پاکت نامه EnvSender پاکت نامه

 گیرنده پاکت نامه EnvReceiver پاکت نامه

 شماره نامه ها بر روی پاکت نامه EnvNumber پاکت نامه

 پاکت های نامه بر روی پاکت نامه EnvToEnv پاکت نامه

 شرح پاکت نامه EnvDesc پاکت نامه

 تاریخ ایجاد پاکت نامه EnvDate پاکت نامه

 شماره پاکت نامه EnvelopeNumber پاکت نامه

 

  



 

 

 


