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 چیست؟ سرو دبیرخانهنرم افزار 

 

همچنین با استفاده از این این برنامه به شما کمک می کند تا نامه های ارسالی و دریافتی خود را در سیستم خود ثبت کنید. 

 با برنامه می توانید علاوه بر مدیریت نامه ها می توانید پیوست ها و اسکن نامه ها را هم در پرونده هر نامه ذخیره کنید. 

 قابلیت با برنامه این. کنید چاپ و نگارش خود رسمی سربرگ در را خود های نامه توانید می راحتی به برنامه این از استفاده

 شما به را امکان این غیره و نامه شماره خودکار تولید شمسی، تاریخ آماده، های سربرگ آماده، های نامه بانک همچون هایی

 در جستجو و بایگانی امکان برنامه این در این بر علاوه. کنید چاپ عالی و ای حرفه بصورت را خود های نامه تا دهد می

 .دارد وجود هم شده چاپ های نامه لیست

در همین سیستم ذخیره کنید و در بین اطلاعت آنها جستجو کنید را می نمایید همچنین می توانید نامه هایی را که صادر 

 و چنانچه نیاز داشتید آنها را دوباره چاپ کنید.
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 چه مزایای برای شما دارد؟ سرو بیرخانهدنرم 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 



 20سرو نسخه  دبیرخانه کاتالوگ نرم افزار
 

 

5 

 

  
 سرو بیرخانهدتصویری از میزکار پیشفرض نرم افزار  
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 به منظور زیبایی تغییر خودکار تصویر پشت زمینهامکان 
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  سربرگ نامهنوع  40دارای بیش از  (2

 .کنید چاپ سربرگنوع  40بیش از  بر روی بدون طراحی مجددو به راحتی 

  

 :سربرگ نامهنوع  40امکان چاپ بیش از 

 انواع سربرگ نامه و رنگیامکان چاپ 

 نامه با فونت و اندازه های متفاوتامکان چاپ قالب 

 قالب های آماده و بدون نیاز به دستکاری
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 سربرگ می باشنداینها تنها بخشی از نمونه   
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 سربرگ هاامکان تغییر قالب ( 3

 تغییر داده و بر روی آنها ویرایش کنید.را  ها سربرگبه راحتی قالب 

  

 بصورت حرفه ای سربرگ نامهامکان تغییر قالب 

 بصورت حرفه ای سربرگ نامه  هامحیط ویرایش 

 بصورت جداگانه نامه سربرگامکان تغییر 

 و طراحی سربرگمحیط فارسی تغییر 

و غیره 
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 سربرگمحیط حرفه ای تغییر 
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 تغییر اندازه کاغذ، تعیین حاشیه و حالت کاغذامکان 
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 چاپ ساده بر روی انواع سربرگ های نامه

 



 20سرو نسخه  دبیرخانه کاتالوگ نرم افزار
 

 

13 

 

  
 چاپ ساده بر روی انواع سربرگ های نامه
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 چاپ ساده بر روی انواع سربرگ های نامه
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 چاپ ساده بر روی انواع سربرگ های نامه
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 های نامهچاپ ساده بر روی انواع سربرگ 
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 چاپ ساده بر روی انواع سربرگ های نامه  
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 امکان تغییر فونت متن نامه ها
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 امکان تغییر حالت کاغذ بصورت افقی یا عمودی
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 امکان افزودن پشت زمینه به نامه مثلا محرمانه، سری، خیلی محرمانه
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 چاپ نامه موتور تولید  -3

  

 کاغذ بصورت افقی یا عمودیتعیین حالت امکان 

 نامه قبل از چاپامکان پیش نمایش 

 نامهاعمال تنظیمات بر امکان 

وغیره 
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 نوشتن نامه محیط ساده و روان 



 20سرو نسخه  دبیرخانه کاتالوگ نرم افزار
 

 

23 

 

 امکان تنظیم زاویه پشت زمینه نامه

 نمایید.یک پشت زمینه با یک زاویه خاص روی آن اعمال  یک نامه را ببنیدقبل از اینکه 

 

 

 

 

 

  

 )واترمارک(پشت زمینه زاویهتنظیم امکان 

 «نوشتن هر نوشته ای روی پشت زمینهامکان 

 و غیره
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 تغییر زاویه و متن دلخواه بر روی نامهامکان   
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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

  
نامه هاامکان 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 

 امکان انتخاب چاپگر از بین لیست چاپگرهای موجود

 امکان استفاده همزمان از دو چاپگر

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

  

قبل از چاپ نامهمشاهده پیش نمایش امکان   

چاپ شده به همراه عکس پشت زمینه نامهامکان تهیه عکس از   

نامه قبل از چاپنامه  امکان بزرگنمایی روی بخش های  

 و غیره
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 قبل از چاپ نامهامکان مشاهده پیش نمایش  
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 ی بایگانی شدهچاپ گروهی لیست نامه هاامکان 
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 نامهتنظیمات پیشفرض هنگام چاپ امکان   
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 امکان انتخاب تاریخ از روی تقویم هجری شمسی  
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 دکمه های میانبر جهت اجرای سریع فرم های برنامه
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 همراه با آموزش استفاده از نرم افزار
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 ثبت نامه ها دریافتی و ارسالیامکان 
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 نوشتن متن نامه در محیط نرم افزارامکان 
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 پیوست اسکن مدارک برای هر نامهامکان 
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 برنامه محیط درون pdfمشاهده فایل های امکان 
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 چاپ گروهی نامه ها و دفتر اندیکاتورامکان   
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 جستجوی در لیست نامه هاامکان 
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 آمار نامه هانمایش امکان 



 20سرو نسخه  دبیرخانه کاتالوگ نرم افزار
 

 

43 

 

 
  

 پشتیبان گیری و بازیابی اطلاعاتامکان 
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 سطح دسترسیتعیین  تعریف کاربر با مکان ا



 20سرو نسخه  دبیرخانه کاتالوگ نرم افزار
 

 

45 

 

 
  

 تغییر تنظیمات ستون بندی لیست هاامکان 
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 سرودبیرخانه  برخی از قابلیت های نرم افزار

  ثبت نامه های دریافتی و ارسال شدهامکان 

  تن آماده هنگام ثبت یک نامهانتخاب مامکان 

  ثبت نامهثبت همزمان اسکن مدارک بعد از امکان 

  پیوست هر نوع مدرکی از جمله امکانpdfعکس و غیره به نامه ها ، 

  مشاهده فایل های امکانpdf درون برنامه 

  مشاهده فایل های عکس درون محیط برنامهامکان 

  بایگانی نامه های دریافتی و ارسالیامکان 

  تولید خودکار و هوشمند شماره های نامهامکان 

  دفتر اندیکاتوردرج خودکار ردیف نامه در امکان 

  اندیکاتور دفتر تعریفامکان 

   تعریف شماره نامه به دو صورت از روی دفتر اندیکاتور و روزامکان 
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 اطلاعاتی پشتیبان گیری از اطلاعات بصورت کامل و یا فقط بانککان ام 

  تجو در ریز اطلاعات نامه هاجسامکان 

  تعییر مرتب سازی هنگام جستجو در نامه هاامکان 

  تعریف کاربرامکان 

  تعیین حق دسترسی برای هر یک از کاربرانامکان 

  ماری از نامه های ثبتی در نرم افزارارائه آامکان 

  مورد آخر و غیره 10مورد آخر، 5نمایش امکان 

 نده به هر یک از نامه هاافزودن پیوست در آین امکا 

  قفل نرم افزار هنگام خروجامکان 

 هوشمندی هنگام استفاده و کمک به کاربر 

  سربرگ های آماده و از پیش تعیین شدهامکان چاپ بر روی انواع 

 دارای بیش از چهل نوع سربرگ آماده 

 دارای بیش از چهل قالب آماده نامه با موضوعات مختلف 
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 امکانات تفیک نمودن نامه ها بصورت سازمانی و شخصی 

  ثبت قالب یا متن آماده توسط کاربرامکان 

 امکان جستجو در ریز اطلاعات قالب نامه ها 

  تکی و گروهی نامه هاامکان چاپ 

 امکان تغییر ستون بندی برخی از لیست 

 جستجو بین نامه براساس تاریخ، شماره، موضوع، گیرنده و غیره 

  نامه برای مثال فوری، محرمانه، سری و غیرهنوشتن یک متن دلخواه پشت زمینه امکان 

  تنظیم زاویه متن پشت زمینه نامهامکان 

  چاپ شده قبل از چاپ نامهامکان مشاهده پیش نمایش 

  نامهبخش های مختلف  )قلم(فونتاندازه و امکان تعیین 

  پشت زمینهامکان تغییر متن 

  و نحوه تغذیه کاغذ در چاپگرها در چاپگر نحوه قرار گیری نامهامکان انتخاب 

 امکان برگرداندن نرم افزار به حالت اولیه نصب در صورت تمایل 
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  ،ایمیل، تلفن و آدرس موسسه یا شغلامکان درج خودکار سایت، لوگو 

 شماره زدن خودکار نامه ها 

 ب تاریخ با استفاده از تقویم هجری شمسیامکان انتخا 

 اطلاعات و قالب های ساخته شده و بازیابی قابلیت پشتیبان گیری 

  نامه و درج متون دلخواه در قسمت های یک سربرگ سفارشیقابلیت طراحی 

 سربرگ های موجودت اسامی امکان جستجو سریع در بین لیس 

 تنها با استفاده از فشردن چند اینتر نامه ها قابلیت چاپ سریع 

  سربرگ هنگام انتخاب سربرگمشاهده تصویر 

 سادگی استفاده 

 سازگاری با انواع چاپگر ها 

  (همانند سربرگ رسمی شرکت ها و ادارات)سربرگ هاانواع  بودن قالب آماده دارا 

  نامه آماده )مثل نامه درخواست وام، درخواست دسته چک و غیره(متن و قالب دارا بودن 

 صفحه کلیدی استفاده با دکمه های میانبر و یا قابلیت 
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  سرو( دبیرخانهنامه )نامه کاربرپسند بودن نرم افزار چاپ 

  ویندوز( قابلیت نصب بر روی انواع ویندوزهاxp ،7 ،8،8.1  10و نسخه بالاتر) 

  نوشتن، قلم، فونت، رنگ و غیرهامکان انتخاب انواع روش 

 امکان به روز رسانی از اینترنت 

  سرو دبیرخانهبرنامه امکان انتخاب تصویر زمینه یا میزکار 

  انتخاب یک عکس ثابت برای میزکار برنامهامکان 

 به منظور بازنمودن کلیه منوها امکان استفاده از دکمه های میانبر 

 قدم به قدم نصب ساده و آسان بصورت کاملا فارسی و 

 امکان ثبت آگهی رایگان 

 امکان معرفی رایگان شغل و کسب و کار شما در بانک مشاغل 

 امکان معرفی کانال، ربات و گروه تلگرامی 

 بیش از صد تصویر پشت زمینه که بصورت تصادفی برای نرم افزار انتخاب می شوند 

 امکان تعیین تصویر ثابت برای پشت زمینه نرم افزار 
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  تغییر رنگ منو، نوار ابزار، و فرم هاامکان 

 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

 ستفاده از آن بتوانید نامه هایبا انیاز دارید که  ای ها مناسب است. اگر برنامهاین برنامه برای همه مشاغل و شرکت  پاسخ:

اگر امکانات برنامه مناسب کار شما می باشد این نرم افزار به شما  یا را ثبت و بایگانی کنید ارسالی و دریافتی

 پیشنهاد می شود.

 

 استفاده از این برنامه روی آنها چاپ کنم؟آیا اگر سربرگ توسط چاپخانه از قبل آماده کرده باشم می توانم با  :سوال

بله می توانید از قالب بدون سربرگ استفاده کنید و فقط متن، شماره و تاریخ را با استفاده از این برنامه روی  پاسخ:

 سربرگ از پیش چاپ شده خود نگارش و چاپ کنید.
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 نحوه ارسال برنامه برای مشتریان چگونه است؟ :سوال

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

 

 من می رسد؟برنامه چه زمانی بدست  :سوال

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

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

 
 باشدمی بیرخانه سرود یحات بالا تنها بخش از نرم افزارضوت. 

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

 شده باشد.

 که در نرم افزار  هاییقسمتجمع آوری شده است و مشاغل فعلی نرم افزار با توجه به نیاز  هایقسمت

 اضافه خواهد گردید. ) در صورت تصمیم گیری شرکت(شماپیشنهادهای  با توجه بهنیست 

 .در هر نسخه امکانات متنوع تری افزوده خواهد شد 

  استقبال خواهیم کرد. حتماًچنانچه پیشنهادی جهت توسعه نرم افزار دهید 

 سرو بیرخانهد تیم توسعه نرم افزار با تشکر

 زومندیملحظات خوشی را برای شما آر


