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  افزاري دبيرخانه نرمسيستم 

  
  

  :نيازي انكارناپذير
باشـد،   با ظهور كامپيوتر و ايجاد يك عصر جديد در جهان كـه همـان عصـر اطلاعـات مـي     

اتوماسـيون  . شك بايستي منتظر تغيير و تحـول در رونـد زنـدگي ، كارهـا و مشـاغل باشـيم       بي
وسته و اكنـون بـه وفـور، شـاهد     هاي اداري ، رويدادي است كه از سالها پيش به وقوع پي محيط

كارهايي كه زمـاني توسـط انسـان و در مـدت زمـاني      . وجود دستگاه كامپيوتر در ادارات هستيم
پذيرفت، اكنون به كمك كامپيوتر ، در مدتي كوتاه و بـا دقتـي بيشـتر انجـام      طولاني انجام مي

ت كاغـذي از  شـده و كـاهش حجـم مبـادلا     امكان دسترسي سريع به اطلاعات ذخيـره . شود مي
  .باشد افزارهاي كامپيوتري مي كامپيوتر و نرم ردف هاي بارز و منحصربه ويژگي

از  زمينـه دبيرخانـه  افزاري كـامپيوتري در   همانند كارهايي مانند حسابداري ، نياز به وجود نرم
ها،  ، جستجوي سريع در اطلاعات و بازيابي آن ها نامهثبت اطلاعات . شود چند جهت احساس مي
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تـوان از دلايـل احتيـاج بـه      ارسال اطلاعات از طريق پست الكترونيكـي را مـي   گيري و ارشگز
  .كردن كارهاي وكالت به شمار آورد افزاري كامپيوتري براي مكانيزه نرم

در . افزاري را مشاهده كرد توان تأثير ظهور تفكر كامپيوتري و نرم اي مي شك، در هر زمينه بي

پايبند بودن به سيستم سنتي كه در آن، انسـان بـا   . گيرتر خواهد بود مآينده نيز، اين تأثيرات چش
مانـدن از دهكـدة    اي جز عقب دهد نتيجه گير را انجام مي دست و كاغذ ، كارهاي تكراري و وقت

  .شدن در برابر رقبا ، نخواهد داشت دادن فضاي كاري و تسليم جهاني و از دست
  

  نيازمنديم؟ "دبيرخانه"چرا به 
بـر و   هاي دلخواه، كـاري اسـت زمـان    نيافته، دستيابي به داده انبوه اطلاعات سازمان در ميان

تواند به ميزان قابل توجهي از ارزش  دشواري و كندي دسترسي به اطلاعات موردنظر، مي .دشوار
توان گفت ارزش موجودبودن اطلاعات، هرقدر كامل و گسترده، امـا   اي كه مي گونه آن بكاهد؛ به
اندهي و سهولت در جستجو و دسترسي، معادل با ارزش عدم وجود اطلاعات خواهـد  بدون سازم

سنتي و بر روي كاغذ، مزيد بـر علـت شـده و     ةبه علاوه زحمت نگهداري اطلاعات به شيو .بود
  .دهد رفتن اطلاعات را در گذر زمان افزايش مي دارشدن و از دست ريسك خدشه

ذخيـره، جسـتجو و    سـيون مشكلات وجود دارد، اتوماترين راه حلي كه براي رفع اين  مناسب 

بنـدي و پـردازش    افزاري كه قابليـت طبقـه   نرم؛ افزار كامپيوتر است بازيابي اطلاعات بوسيله نرم
تـرين زمـان    پذيري بالا، كمترين خطـاي ممكـن و در سـريع    حجم بالاي اطلاعات را با انعطاف

  .فراهم سازد
ايـن   .باشـد  اطلاعات مواجـه مـي   ، با حجم انبوهكاربراست كه يك  اماكنياز جمله  دبيرخانه

  .كارهاي معمول دبيرخانهدادن به  ، تلاشي است براي سامانافزار نرم
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  :امكانات
شـود ، داراي   افزاري است كه علاوه بر امكاناتي كه به حرفة وكالت مربـوط مـي   نرم دبيرخانه

كند و با داشتن يك محيط متنوع،  يهايي است كه كار را براي يك كاربر، سهل و آسان م قابليت
  :باشد افزار به شرح زير مي بخشي از امكانات نرم. كند تكراري بودن را تا حدي رفع مي

  
o هاي وارده و صادره ثبت و ويرايش نامه  
o هاي وارده ثبت ارجاعات و اقدامات مربوط به نامه  
o افزار هاي نامه از درون نرم اسكن پيوست  
o  نامهچاپ انتخابي اطلاعات هر  
o ها امكان جستجوي ساده نامه  
o دفترچه تلفن  
o تنظيم جداول پايه سيستم  
o مديريت كاربران و سطوح دسترسي  
o رابط كاربري ساده و زيبا  
o هاي وارده و صادره گيري از نامه گزارش  
o پشتيباني اطلاعات  
o گيري خودكار پشتيبان  
o تقويم شمسي  
o افزاري  قفل سختUSB  
o راهنماي فارسي  
o  ويندوز هاي عامل سيستمقابل اجرا در  
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  قدر مجموعه گل مرغ سحر داند و بس
  

نقـص   افـزار جـامع و كـم    ، سعي خود را در تهيه و توليد يك نـرم افزار اندركاران اين نرم دست
اند و پس از آن نيز اين كار را تا  مرحلة پايـاني كـه همانـا تـأمين خواسـته و نيـاز        مبذول داشته

مـورد   ،دار اميد است كه اين تلاش كوچك امـا هـدف   .دادباشد ادامه خواهند  محترم مي كاربران
ها به عنـوان يـك همـراه هميشـگي و      محترم قرار گرفته و در جهت دستياري آن كاربرانپسند 

  .كارآمد مورد استفاده بهينه قرار گيرد
  

  با ما تماس بگيريد
www.mehregan-ap.ir 

dabirkhaneh@mehregan-ap.ir  
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  آغازينصفحه 

  
افزار، بتواند  اين نرم اافزار دبيرخانه، بسيار ساده طراحي شده است تا كاربر در مواجهه ب محيط نرم

  .افزار استفاده نمايد براحتي از امكانات بسيار اين نرم
هـاي صـادره و    هاي وارده، قسمت نامـه  قسمت نامه: بخش تشكيل شده است ٣صفحه اصلي از 

  .گيرد امكانات را در بر مي بخش فوقاني كه ساير
هـاي وارده و صـادره، بـه راهنمـاي همـان بخـش مراجعـه         براي توضيحات بيشتر پيرامون نامه

  .فرماييد
براي دسترسي به امكانات ديگر و تنظيمات مختلف، از ليست فوقاني، گزينه موردنظر را انتخـاب  

  .كرده و كليك كنيد
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  هدرواهاي  نامه

  
  .ه شويدواردهاي  در صفحه اصلي، وارد بخش نامه

براي درج نامه جديد، بر   .گردد پنجره جديدي باز مي. كليك كنيد
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كليك  سپس براي ذخيره نامه، بر . مشخصات نامه را درج كنيددر اين پنجره، 
  .كنيد

  :شويد اگر شماره دفتري، تكراري باشد، با پيغام زير مواجه مي

  
پس از ثبـت، پنجـره بسـته شـده و      .صورت، يك شماره دفتري ديگر را انتخاب نماييد در اين

  .گردد هاي صادره ظاهر مي صفحه نامه

  

ه، در اولين سطر، در ستون مـوردنظر عبـارت   واردهاي  براي جستجوي يك نامه در ميان نامه
  .موردنظر را وارد نماييد

  .كند شود تغيير مي ي كه نوشته ميبا درج هر حرف، نتايج مطابق با عبارت
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كليك  ويرايش يك نامه، كافي است نامه را انتخاب كرده و بـر  /براي مشاهده
  .گردد پنجره مربوط به نامه ظاهر مي .كنيد

  
  .تغييرات موردنظر را اعمال كنيد

براي حذف يك ارجاع، ابتدا آن را انتخاب نموده و سـپس كليـك   
  .از منوي ظاهرشده، گزينه حذف را انتخاب كنيد. راست كنيد

بر روي آن ارجاع كليك راست كرده و از منوي ظاهرشـده، گزينـه    ،براي ويرايش يك ارجاع
ل شـده، تغييـرات   ارجاع مورد نظر به قسمت راست منتق .را انتخاب نماييدانتخاب براي ويرايش 

  .لازم را داده و بر گزينه درج كليك كنيد
  

ــد ــك كني ــون  . كلي ــتر پيرام ــراي توضــيحات بيش ب  براي درج تصاوير نامه، بر
  .مستندات نامه، به راهنماي همان بخش مراجعه فرماييد
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  . گردد از قسمت پايين پنجره، بر گزينه چاپ رفته، ليستي ظاهر مي براي چاپ گزارش نامه،

  
بـراي ديـدن نتيجـه قبـل از     . مواردي كه مايل هستيد در گزارش ظاهرشود را علامت بزنيـد 

براي چاپ نامه، بـر  . كليك كنيد  .كليك كنيد چاپ، بر 
  

براي خـروج از ايـن بخـش، بـر       .كليك كنيد
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  هاي صادره نامه

  
  .هاي صادره شويد در صفحه اصلي، وارد بخش نامه

براي درج نامه جديد، بر   .گردد پنجره جديدي باز مي. كليك كنيد

  

كليك  سپس براي ذخيره نامه، بر . مشخصات نامه را درج كنيددر اين پنجره، 
   .كنيد
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  :شويد اگر شماره دفتري، تكراري باشد، با پيغام زير مواجه مي

  
پس از ثبـت، پنجـره بسـته شـده و      .صورت، يك شماره دفتري ديگر را انتخاب نماييد در اين

  .گردد هاي صادره ظاهر مي صفحه نامه

  
هاي صادره، در اولين سطر، در ستون موردنظر عبـارت   براي جستجوي يك نامه در ميان نامه

  .موردنظر را وارد نماييد

  .كند شود تغيير مي ارتي كه نوشته ميبا درج هر حرف، نتايج مطابق با عب
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كليك  ويرايش يك نامه، كافي است نامه را انتخاب كرده و بـر  /براي مشاهده
  .گردد پنجره مربوط به نامه ظاهر مي .كنيد

  
  .تغييرات موردنظر را اعمال كنيد

ــد ــك كني ــون  . كلي ــتر پيرام ــراي توضــيحات بيش ب  براي درج تصاوير نامه، بر

  .مستندات نامه، به راهنماي همان بخش مراجعه فرماييد
. گـردد  از قسمت پايين پنجره، بر گزينه چاپ رفته، ليستي ظاهر مـي  براي چاپ گزارش نامه،

براي ديدن نتيجه قبل از چاپ، بر . مواردي كه مايل هستيد در گزارش ظاهرشود را علامت بزنيد
براي چاپ نامه، بر  .كليك كنيد  .كليك كنيد

  

براي خـروج از ايـن بخـش، بـر       .كليك كنيد
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  نامهمستندات 
  

توان به تعـداد   ه، مينامبراي هر 
بـراي  . درج نمـود   سـند نامتناهي ، 

توضـيحاتي پيرامـون    اين منظـور،  
طريـق   دوسـند را از   .سند بنويسيد

از طريـق فايـل   : توان درج نمود مي
پـس از  . موجود و يا از طريق اسكنر

انتخاب و يا اسكن سند، تصـوير آن  
ي ذخيـره  بـرا . آيد به نمايش در مي

ــر     .كليك كنيد ــند، ب س
است، سند موردنظر را از ليست انتخاب كرده بر   براي مشاهدة سندي كه درج شده

 سند، سند مـوردنظر را از ليسـت انتخـاب كـرده بـر     يك  براي حذف . كليك كنيد

براي چاپ يك سند، سند مـوردنظر را از ليسـت انتخـاب كـرده بـر         .كليك كنيد
براي ذخيره سند موجود بصورت فايل تصويري، پـس از انتخـاب سـند مـوردنظر از      .كليك كنيد

ليســت بــر   . كليك كنيد
شـود   ، پنجرة ديگري باز مـي  لازم به ذكر است كه پس از كليك بر گزينـة  

  . كه امكانات چاپ و ذخيره نيز در آنجا وجود دارد
  

براي خروج از اين بخش، بـر      .كليك كنيد
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  پايه سيستم جداول
  

  
  

مقادير پايه سيستم را ويرايش كند، مقـداري را درج كـرده و يـا    تواند  مي در اين بخش، كاربر
  .شود با انتخاب هر بخش از ليست سمت راست، مقادير آن بخش نمايش داده مي. حذف كند

، عبارت موردنظر را نوشته و بر "مقدار جديد"براي درج مقدار جديد، در قسمت  
  .ليك كنيدك

براي تغيير مقادير موجود، مقدار موردنظر را اصلاح نموده و بر   .كليك كنيد
براي حذف مقدار موجود، مقدار موردنظر را انتخاب نموده و بر   .كليك كنيد

براي خروج از اين بخش، بر   .كليك كنيد
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  دفترچه تلفن
  

  
  

ترتيب كـاربر   بدين. اين بخش، يك دفترچه تلفن الكترونيكي را براي كاربر فراهم آورده است

  .گردد نياز مي از داشتن يك دفترچه تلفن كاغذي، بي
براي درج شخص جديد در دفترچه تلفـن، پـس از درج مشخصـات، ، بـر     

  .گردد ضافه ميبدين ترتيب، يك شخص جديد به دفترچه تلفن ا. كليك كنيد
و  تغييـر داده شـخص مـورد نظـر را از     اطلاعات براي ويرايش مشخصات يك شخص، ابتدا
ســـپس بـــر    .كليك نماييد

، شخص موردنظر دفترچه تلفنبراي حذف يك شخص از 

را كليك  سپس را از ليست انتخاب كرده و 
  .كليك كنيد Yes، بر روبرودر جواب سوال  .كنيد
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شـده در ليسـت    امكان ديگري كه در دفترچه تلفن، وجود دارد، چاپ اشـخاص نمـايش داده   
براي چاپ اشخاصي كه در ليست وجود دارنـد، بـر   . باشد مي  . كليك كنيد

باشد، كلمـه مـوردنظر را    براي جستجو در ليست، در سطر اول، در هر رديفي كه موردنظر مي

  .كند روف، تغيير مينتايج، بلافاصله پس از درج ح. درج كنيد

  
  

براي خـروج از ايـن بخـش، بـر       .كليك كنيد
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  مديريت كاربران
  

  
  

تـوان   همچنـين مـي  . كاربران جديد تعريف نمود و يا كـاربراني را حـذف كـرد   در اين بخش، 
  .سطوح دسترسي هر كاربر را تعريف كرد

وجـــود   براي درج يك كاربر جديد، در قسمتي كه عبـارت   
و سـطح   توانيـد نـام كـاربر را وارد كـرده     گردد كه مي سطر جديدي اضافه مي. دارد، كليك كنيد

 ۱۲۳۴۵عبـور اوليـه بـراي كـاربران جديـد       لازم به ذكر است كه كلمـه  .دسترسي را تنظيم كنيد
  .باشد كه لازم است بلافاصله توسط كاربر تغيير گردد مي

كليـــك  براي حذف يك كاربر، كاربر موردنظر را از ليست انتخاب نموده و بـر   
  .باشد قابل حذف نمي" سرپرست"لازم به ذكر است كاربر  .كنيد

براي ثبت تغييرات در سطوح دسترسي، بر   .كليك كنيد

، بر خروجبراي   .كليك كنيد
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  تغيير كلمه عبور
  

  
  

  .يير دهدكلمه عبور خود را تغتواند  مي جاري در اين بخش، كاربر
  .مرتبه درج كرد ۲بار و كلمه عبور جديد را  اينكار كافي است كلمه عبور فعلي را يكبراي 

  
 تغيير كلمه عبور بربراي   .ك كنيدكلي

، بـر  انصراف  و خـروج براي   .كليك كنيد
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  ها پشتيباني داده

  
  

افزار، پشتيباني بگيرد و  شده در نرم هاي ذخيره تواند از اطلاعات و داده مي در اين بخش، كاربر
  . شده را بازيابي كند يا اطلاعات پشتيباني

  

  سازي ذخيره: الف
در اين قسمت، ابتدا مسيري كه قرار است فايل پشتيبان در آن مكان ذخيـره گـردد را معـين    

شده را در قسمت توضيحات درج  سپس ، در صورت نياز، توضيحاتي پيرامون فايل ذخيره .نماييد
را " سـازي  فشـرده  بهتـرين "براي كمترين حجم، گزينه . سازي را انتخاب كنيد سطح فشرده. كنيد

سپس بر . انتخاب كنيد  .كليك كنيد
  بازيابي: ب

ت را از آن ، بازيـابي كنيـد   در اين قسمت، ابتدا فايل پشـتيباني كـه قصـد داريـد تـا اطلاعـا      
و [ تهيـه آن پشـتيبان   توضيحات مربوط به آن فايل پشـتيبان از جملـه تـاريخ    . مشخص نماييد

در قسـمت  ] باشـيد  توضيحات ديگري كه ممكـن اسـت در زمـان گـرفتن پشـتيبان درج كـرده      
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در صورتي كه از صحت فايل پشـتيبان ، مطمـئن شـديد،  بـر     . آيد يتوضيحات ، به نمايش در م
گزينــــة   .كليك كنيد

  

M شود  در صورت بازيابي اطلاعات، ابتدا تمام اطلاعات جاري موجود در برنامه پاك مي: اخطار
  .گردد شده جايگزين مي گرفته و اطلاعات پشتيبان

  
بازيـابي از  "نماييـد، گزينـة    ده مـي اسـتفا " گيـري خودكـار   پشتيبان"در صورتيكه از امكان  @

فعال خواهد بود و شما قادر خواهيد بود با انتخاب گزينة موردنظر، اطلاعات " پشتيباني خودكار
  .ايد را بازيابي كنيد اي كه از برنامه خارج گشته مربوط به آخرين مرتبه

 
براي خروج از اين بخش، بـر    .كليك كنيد
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  تنظيمات برنامه
  

  
  

  .تنظيمات مربوط به برنامه را تغيير دهدتواند  مي در اين بخش، كاربر
  .براي استفاده از پشتيباني خودكار در انتهاي برنامه، گزينه اول را انتخاب نماييد
اگر از كلمـه   .براي ظاهرشدن پنجره ورود نام كاربري و كلمه عبور، گزينه دوم را فعال نماييد

  .گردد فرض انتخاب مي بطور پيش" سرپرست"فاده نگردد، كاربر عبور است
مقـدار  . گـردد  هـا درج مـي   افـزار در تمـامي گـزارش    شركت استفاده كننده از نرم/نام سازمان

  .موردنظر را در اين صفحه تنظيم نماييد
  

براي ذخيره تنظيمات بر   .ك كنيدكلي
براي خروج از اين بخش، بر   .كليك كنيد
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