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 مدیریت نامه ها

.وا این نخش  اانرنامه های  ه نه اوااات ، هدف از این منو آساانرر  ساریررر نادا  اا  اانراا وا  مت ما ناناد 

ناا  ااو  روه   این نامه اا واسیسرم خوو وااو   هر زماا  ه مجدوا سازمانها   انخاص خاص ااسال ما  ند اا یک 

 نه آا نامه نیاز پیدا  رو ویگر نیاز نه تایپ آا ندااو.

 

 و مه نامه جدید اا انرخاب  روه.از ماژ ل اطلاعات ا لیه منوی مدیریت نامه ها اا انرخاب ما  نیم سپس 

مرن مواو نظر اا وا همانطوا  ه وا تصویر نالا مشخص است عنواا نامه اا وا مسمت اسم نامه  ااو ما  نیم سپس 

 املا نبیه  هااین اویروامسمت مرن نامه  ااو میکنیم سپس نا اسرفاوه از اویرواهای موجوو نامه اا تنظیم  روه .

از سمت چپ ا لا نرای زمانا اسرفاوه است . wordد   تمام تنظیمات آا مانند نما نان  wordنرنامه 

ما نو  ه نخواهیم زیر مطلب مهما خط نکشیم ، و ما زمانا  ه نخواهیم مرن اا ایرالیک )مواب(  نیم   سوما زمانا 

این تنظیمات مرن نرای انگلیسا   یا فااسا نوسا است از سمت چپ  نیم . Bold ه نخواهیم مطلب اا 

از ست نه چپ ما نویسد   علامت و ما از چپ نه ااست ما نویسد .علامت ا ل مرن اا از اا

سمت ااست ا لین علامت چپ چین ، و ما  سط چین ، سوما ااست چین   علامت چهااما نرای تنظیمات خطوط است 

مدل مرن اا انرخاب میکنیم وا این  اوا فونت مواو نظر اا انرخاب ما  نیم . .

وا  سایز فونت مرن اا انرخاب ما  نیم . اا تنظیم ما  نیم. یرنا وا  امع فوامت پاااگراف

نامه ای  ه تایپ نرد از اتمام نامه  لید ثبت اا انرخاب ما  نیم .انرها نرا ی چاپ نامه از این اویروا اسرفاوه میکنیم. 

مرنوطه اا  ما نوو مسمرهای  ه مرنوط نه مشخصات نیماا ما ناند نه صوات یک  اوا ظاهر ما نوو  ه مشخصات

 وا آا  ااو میکنیم .
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 نیمراا گرفره است. ا ]IN[ وا سال  ]IN[  اتحت عمل جراح ]IN[  ماایگروو  ه ن ام اگواه نمونه ای از نامه :

 است. دهیننا نه واخواست نامبروه جهت ااائه نه اوااه ثبت احوال صاوا گرو اگواه

 

 

ما ناند وا مرن نامه مومع  ا و اطلاعات نه صوات  اوا ویده ما نوو  ه نماینگر این است  ه  [IN]نکره :هر جا  ه 

 .توانیم واوه های مواو نظر اا  ااو  نیم 

وا جد ل نامه ها یک مسمت  یرایش   یک مسمت حذف واایم نا حذف نامه از لیست خذف ما نوو  نا انرخاب 

ماژ ل پذیریش   منوی این نامه وا اینجا ثبت میشوو نرای نازنینا آا نه . یرایش ما توانیم نامه اا  یرایش  نیم 

 مراجه گروو.نامه ها 

 

 

 

 ماژ ل پذیرش:

حال .جسرجو ما  نیماطلاعات نیماا اا  نام   نام خانواوگا نمااه پر نده نامه ها :وا این منو ما نا  ااو  روا 

 یزیت مبلا نامه ای نه نیماا واوه نده است مانل ویدا ما اا میبینیم   ممکن است وا تاایخ  یزیرهای مبلا 

 ااو  روه ایم اا واایم   چنانچه  اطلاعات ا لیه وا مدیریت نامه هاوا اینجا نامه های  ه وا مسمت  ناند .

نخواهیم نامه ای نرای نیماا صاوا  نید از عنواا نامه ، نامه مواونظر اا انرخاب  روه    لیک میکنیم تا مانند 

 نکل نرد نامه نمایش واوه نوو   حال وا مسمرهای خالا مشخصات نیماا اا  ااو میکنیم .
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 نمونه ای از نامه تکمیل نده :

 


