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 چیست؟ سرو مدیریت اسنادنرم افزار 

 

 آرشیو یا بایگانی را خود های فایل بتوانید آن از استفاده با و کنید نصب کامپیوتر روی را آن که دارید نیاز افزاری نرم به اگر

فایل های شما هر فرمتی یا پسوندی داشته باشند می تواند در این برنامه ذخیره  .باشد می مناسب شما برای برنامه این کنید

 شود.

 

 هر درون. دهید تشکیل پرونده یک خود های فایل از محموعه ای یا فایل برای تا دهد می را امکان این شما به برنامه این 

 ها پرونده از یک هر به سپس و کنید معرفی را غیره و برچسب،عکس یکسری گروه، یک عنوان، یک توانید می پرونده

 .کنید پیوست را فایل چندین
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 را اسناد از یک هر. کنید پیدا را خود های فایل راحتی به بتوانید تا دهد می را امکان این شما به افزار نرم جستجوی سیستم 

 کنید گذاری نشانه را هستند پرکاربرد که هایی فایل توانید می راحتی به برنامه این با. کنید منتقل گروه یک درون توانید می

 .کنید پیدا دسترسی آنها به فورا لزوم مواقع در

 

. شود می پشتیبانی های فایل فرمت تمامی از و کند می فراهم شما برای را اسناد گروهی چاپ و تکی چاپ امکان برنامه این

 فیلم بایگانی افزار نرم یک شده، اسکن اسناد بایگانی افزار نرم یک الکترونیک، کتابخانه یک عنوان به توانید می برنامه این از

  . کنید استفاده توانید می برسید بنظرتان که ای استفاده نوع هر و آتلیه اسناد بایگانی افزار نرم یک آموزشی، های
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 چه مزایای برای شما دارد؟ سرو مدیریت اسنادنرم افزار 

 و انواع ویندوز ویندوزیقابل نصب بر روی دستگاه  (1

 و غیره xp ،7 ،8 ،8.1 10ویندوز از جمله  ویندوزقابل نصب بر روی تمام 

 

 

 

 

 

 

 

  

 :تمام دستگاه های ویندوزقابل نصب روی 

 کامپیوترهای خانگیقابل نصب روی 

 کامپیوترهای قابل حملنصب روی  قابل

 تحت ویندوزقابل نصب روی تمام وسایل 
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 سرو اسناد مدیریتپیشفرض نرم افزار تصویری از میزکار  



 20سرو نسخه  اسناد مدیریت کاتالوگ نرم افزار
 

 

7 

 

    
 به منظور زیبایی تغییر خودکار تصویر پشت زمینهامکان 
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  گروه ها و اطلاعات آمادهدارای  (2

 .دارای چندین گروه بندی آماده

  

 :انتخاب چندین نوع آمادهامکان 

 دارای گروه های آماده

 دارای قالب آماده

 دارای رنگ بندی آماده
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 نوع اسنادعریف ت  
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 گزارشات چاپیامکان تغییر قالب ( 3

 تغییر داده و بر روی آنها ویرایش کنید.را  گزارشات چاپیبه راحتی قالب 

  

 بصورت حرفه ای گزارشاتامکان تغییر قالب 

 بصورت حرفه ای گزارشات چاپیمحیط ویرایش 

 بصورت جداگانه گزارشات چاپیامکان تغییر 

 گزارشاتو طراحی محیط فارسی تغییر 

و غیره 
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 قالب گزارشاتمحیط حرفه ای تغییر 
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 امکان تغییر اندازه کاغذ، تعیین حاشیه و حالت کاغذ



 20سرو نسخه  اسناد مدیریت کاتالوگ نرم افزار
 

 

13 

 

  

 تکی اطلاعات اسنادچاپ 
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 گروهی اطلاعات اسنادچاپ 
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 اسناد بصورت اففی همراه با عکسچاپ 
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 چاپی بصورت فایل های پی دی اف،عکس و غیرهفرم ذخیره 
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 بصورت دلخواه ستون ها و تغییر اندازه امکان تغییر ستون بندی
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 ابزارهای نوار ابزار جهت افزایش سرعت کار

 

 



 20سرو نسخه  اسناد مدیریت کاتالوگ نرم افزار
 

 

19 

 

  

 نمایش فایل های ضمیمه شده به هر یک از اسناد
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 نمایش فایل  های ضمیمه شده در هر یک از اسناد
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 امکن نوشتن یادداشت برای هر فایل
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 نوشتن یادداشت در ورود یا وردپد  
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 تنظیمات بیشتر

 

 

 

 

 

 

 

  

فونت بخش های مختلف امکان تنظیم  

 امکان پشتیبان گیری دستی

آخرین پشتیبان گرفته شده اطلاعات از امکان بازیابی  

 امکان به روز رسانی از طریق اینترنت

 و غیره
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 امکان اعمال تنظیمات پیش فرض 
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 امکان جستجو سریع در بین اطلاعات

  
 امکان جستجوی سریع در بین ریز اطلاعات

 امکان انتخاب فراخوانی تمامی منوها با استفاده از دکمه های میانبر

 Enterامکان ورود اطلاعات و صدور فرمان چاپ با 

 موجود امکان انتخاب چاپگر از بین لیست چاپگرهای

 مرتب سازی نتایج جستجو براساس و فیلدامکان 

 و غیره



 20سرو نسخه  اسناد مدیریت کاتالوگ نرم افزار
 

 

26 

 

   

 امکان جستجو سریع در بین ریز اطلاعات
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 امکان مشاهده پیش نمایش قبل از چاپ

  

مشاهده پیش نمایش قبل از چاپامکان   

چاپ شده به همراه عکس پشت زمینه خروجیامکان تهیه عکس از   

  قبل از چاپ خروجی آماده چاپ امکان بزرگنمایی روی بخش های

 و غیره
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 قبل از چاپامکان مشاهده پیش نمایش 
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 اسناد امکان گروه بندی آسان
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 امکان تعریف انواع اسناد
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 یک سندامکان نمایش ویژگی های   
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 امکان انتخاب تاریخ از روی تقویم فارسی
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 افزارهمراه با آموزش استفاده از نرم 
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 ابزار آمار جهت نمایش آمار اسناد
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 تفکیک اسناد براساس وضعیت
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 قابلیت نشانک گذاری شده،پربازدیدترین و آخرین مشاهده ها
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 درون خود برنامهو عکس  pdfقابلیت نمایش برخی از اسناد مثل 
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 اسناد سرو مدیریتهای نرم افزار قابلیت 

 

 اسناد قالب در ها فایل ذخیره 

 اسناد اطلاعات ریز در جستجو 

 مدارک بندی گروه 

 (غیره و صوتی،تصویری،کتاب)نوع براساس مدارک بندی دسته 

 (غیره و بایگانی،بازیافت)مدارک آمار نمایش 

 شده مشاهده اسناد آخرین نمایش 

 شده مشاهده اسناد پربازدیدترین نمایش 

 پرکاربرد مدارک گذاری نشانه امکان 

 مربوطه بخش در شده گذاری نشانه مدارک جداسازی 

 شده سررسید های چک جمع و تعداد نمایش 

 مدارک و ها فایل موقت حذف امکان 
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 کاربرد کم مدارک یا اسناد بایگانی امکان 

 مدارک گذاری نشانه امکان 

 مدارک و اسناد تکی چاپ 

 مدارک و اسناد لیست گروهی چاپ 

 ها فایل برای یادداشت نوشتن 

 دلخواه های گروه افزودن امکان 

 اسناد پرونده از یک هر در فایل چندین قراردادن 

 فایل نوع هر از پشتیبانی 

 بزرگ های فایل آسان انتقال امکان 

  گیری دستی،خودکار و هنگام خروج ازپشتیبان 

  چاپ بارکد برای هر فایلامکان 

 و غیره 
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 برخی از سوالات متداول

 بر روی چه ویندوز های نصب می شود؟این نرم افزار  :سوال

 نصب می شود. 10تا  xpبر روی هر ویندوزی از  پاسخ:

 

 این نرم افزار برای چه کسانی مناسب است؟ :سوال

 هدف. دارد شما به بستگی افزار نرم این از استفاده کاربرد این برنامه برای همه مشاغل و شرکت ها مناسب است. پاسخ:

 یک هریک برای و نموده مدیریت راحتی به را کامپیوترتان درون های فایل بتوانید که است این برنامه این اصلی

 کتابخانه ها، فیلم کتابخانه یک ،pdf های فایل کتابخانه یک عنوان به توانید می برنامه این از. کنید ایجاد پرونده

 کپی شده،ذخیره اسکن های فایل آتلیه،ذخیره های فیلم و ها عکس جزوات،مدیریت خانه صوتی،کتاب های فایل

 .کنید استفاده توانید می غیره و اشخاص شده اسکن مدارک ذخیره قرارداد، یک مدارک
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 نحوه ارسال برنامه برای مشتریان چگونه است؟ :سوال

 برنامه را می توانید دانلود کنید، خرید آنلاین کنید یا آن را سفارش دهید و هزینه را در محل به پست تحویل دهید. پاسخ:

 

 من می رسد؟برنامه چه زمانی بدست  :سوال

اگر پست سفارشی باشد معمولا  توانید لینک دانلود دریافت کنید و فعال کنید. از خرید می اگر دانلودی باشد پس پاسخ:

 استان ها یک روز الی دو روز کاری و در سایر شهر بین دو الی سه روزدر مراکز 

 

 می خواهیم راهنمایی و مشاوره بگیرم؟ :سوال

 استفاده از یکی از پل های ارتباطی با ما تماس حاصل فرمایید.می توانید از بخش تماس با ما در سایت شرکت با  پاسخ:



 20سرو نسخه  اسناد مدیریت کاتالوگ نرم افزار
 

 

42 

 

 مهم نکات

 
 باشدمیسرو  مدیریت اسناد از نرم افزار ییحات بالا تنها بخشضوت. 

  و ممکن است تاکنون امکانات متنوع تری اضافه  باشدمیاین نرم افزار   20این امکانات مربوط به نسخه

 شده باشد.

 هاییقسمتسراسر کشور جمع آوری شده است و  مشاغل فعلی نرم افزار با توجه به نیاز  هایقسمت 

 اضافه خواهد گردید. شماپیشنهادهای  با توجه بهکه در نرم افزار نیست 

 .در هر نسخه امکانات متنوع تری افزوده خواهد شد 

  استقبال خواهیم کرد حتماًچنانچه پیشنهادی جهت توسعه نرم افزار دهید. 

 سرو مدیریت اسناد تیم توسعه نرم افزار با تشکر

 لحظات خوشی را برای شما آرزومندیم


