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 خاص میسها« چارگون» شرکت

 راهنمای طراحی امضا ............................................................................................................................................ نام مستند

 2932آبان ماه  .................................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

 2931اسفند ماه  ................................................................................................................................ تاریخ آخرین بازنگری

 افزار اتوماسیون اداریمدیر سیستم نرم .................................................................................................. مخاطب مستند

 2.2 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 واحد استقرار راهکار اتوماسیون اداری.............................................................................................................   کنندهتهیه

  

اسرت.  شررکت ایرنطرر  رررارداد  مشرتریان اختیرارچارگون بوده و صررفا  در  شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شدهمشخصدر حوزه مخاطب  برداریبهرهمستند رابل  این محتویات

بره  شردهتعریفخرارج حروزه  مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  ایننشر  خواهد بود. پذیرامکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و مفاد ررارداد نرم نقض و مؤلفمستند خلا  حق  ایناطلاعات 
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 فهرست مطالب 

 4 .......................................................................................................................... مقدمه

 4 ............................................................................................................ امضا یآور جمع

 5 .................................................................................................................. امضا اسکن

 5 ................................................................................................................ امضا یطراح

 11 ..................................................................................................دگاهید در امضا فیتعر

 11 ................................................................................................ طرف از یامضا یطراح
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 مقدمه 

های نامرهمردیرانی کره و دارنرد  را سرازمانبره خرارج از که حق امضای نامه مدیرانی برای  مکاتباتار افزدر نرم

در این راهنما چگونگی طراحی امضرا کره  .شودمی طراحیمضا ا،  نمایندداخلی با بار مالی و حقوری را امضا می

 .آموزش داده شده است باشد.آوری، اسکن، طراحی و تعریف امضا در دیدگاه میشامل مراحل جمع

 نیازمندیم. زبان فارسی ازافزار فتوشاپ با رابلیت پشتیبانی نرمیک اسکنر و به  طراحی امضا برای 

 آوری امضاجمع  

آوری امضا فرمی تهیه شده است که توسط شرکت چارگون در ابتردای پررو ه در اختیرار شرما رررار برای جمع

هایی بررای درج ول مشخصات فرد و در رسمت دوم محلدر رسمت ا باشدمیخواهد گرفت و شامل سه رسمت 

دارند رررار داده « امضا از طر » ها و در رسمت سوم جدولی برای معرفی افرادی که از طر  شخصنمونه امضا

با کیفیت استفاده نمایید تا در هنگام اسرکن و طراحری گر پبرای تکثیر این فرم از کاغذ مرغوب و چا .شده است

 .مشکلی ایجاد نشود
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 اسکن امضا 

پیشرنهاد نماییرد اسرتفاده  Dpi 600تا  300 (Resolutionوضوح )از توانید امضا می نمونه برای اسکن نمودن

وارعی امضا  اندازهاستفاده نمایید در این حالت  Dpi 300 وضوحاز  دارید تیکیفبا  اسکنر کهصورتیشود در می

ترر اسرکن و برا کیفیرتترر گامضرا بزر اندازهبالاتر  وضوحاز استفاده  شود و در صورتحفظ میاسکن  تصویر در

 ر دهید.یتغی وارعی یمتناسب با امضاامضا را  اندازهطراحی در هنگام  خواهد شد که باید

 طراحی امضا 

گزینره  «File» از منوی برای این منظور .نیاز به یک صفحه جدید داریم پفتوشا افزارنرم دربرای طراحی امضا 

«New»  کنیدوارد را انتخاب نمایید و در پنجره ایجاد شده اطلاعات زیر را. 

Width برابر راcm   5 و Height  برابرراcm   3 حتماو درت نمایید که واحد دهید  ررارCm  باشد. 

Resolution  برابرراDpi     300 حتما آن دهید و درت نمایید که واحد ررار pixel/inch باشد. 

Color Mode را RGB Color  8و bit  نماییدانتخاب. 

Background contents را Transparent انتخاب نمایید. 

 

 .را انتخاب نمایید تا صفحه جدید باز شود «OK»کلید  پس از تکمیل اطلاعات
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صفحه جدید یرک برار در بالا و وسط را انتخاب نمایید و  «Horizontal Type Tool»گزینه  وداز ابزارهای موج

 .عنوان و سمت امضا کننده ایجاد شودتا امکان تایپ  کنیدکلیک 

 

همچنرین بررای انتخاب نمایید الب الگوهای نامه سازمان خود رتیتر اندازه فونت و  با را مطابق آن اندازه و فونت

 .کنیدانتخاب  نگر R,G,Bرسمتهای  برای را مقدار صفرتنظیم رنگ مشکی 
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 .تایپ نماییدنیز  صاحب امضا رادر خط بعدی سمت  «Enter»و با یک خانوادگی سپس نام و نام

 

ترا  انتخاب نماییرد جستجو و «Open»گزینه « File»از منوی از منوی را امضا فایل اسکن شده  در مرحله بعد

را  «Crop tool»از ابزارهرای موجرود گزینره  ،امضرا رسرمتبرای جردا کرردن  باز شود شده اسکن فایل تصویر

نمودن محیط  «Enter»با دوبارکلیک یا  .کنیدامضا را انتخاب محیط اطرا  و مطابق تصویر زیر  انتخاب نمایید

 .شودانتخاب شده از بقیه تصویر جدا می
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 برر رویموجرود هرای بررای ایرن منظرور از ابزار .سفید رنرگ تصرویر را پرام نماییرد زمینهباید  در این مرحله

«Eraser» گزینره و  راسررت کلیرک« Magic Eraser Tool » تنظرریمرا انتخراب نماییررد و درررت کنیرد کرره 

«Contiguous »)آن را پام نمایید. رنگ سفید زمینهدر  کبا یک بار کلی اکنون .باشد نشده انتخاب )تیک 

 

از را  «Color Overlay» گزینره .نگ امضا ابتدا روی لایه اصلی امضا دوبار کلیک نماییردر شدنبرای استاندارد 

 .شرودباز  رنگپالت تا  کنیدکلیک  «Color Picker» بر روی رسمتو یک بار  انتخاب« Layer Style» صفحه

 های باز شده را ببندید.تمامی پنجره« Ok»کلید در نظر بگیرید و با  B=160و  R=10 ، G=24مقدار 
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بررای  کنیرد.منتقرل  ایدنمودهتایپ در آن  را نام و سمتا را به صفحه جدید که ربلا ضبایست لایه اماکنون می

 هرا کرردنبرا کشریدن و ر ،نماییرد کا یک بار کلیرضامروی را انتخاب و « Move Tool»ابزار ابتدا این منظور 

 شود.پی میک آن در لایه امضا ،جدید در صفحه تصویر امضا

 

 «Edit» منروی از سرپساطمینان حاصل کنید که روی لایه امضرا هسرتید  اابتدامضا  اندازه نمودن تنظیمبرای 

تا حریم  (کنیداستفاده  توانیدمی هم «Ctrl+T»)از کلید ترکیبی نمایید انتخاب را  «Free.Transform»گزینه 

و برا مروی یکری از  ترا تناسرب امضرا حفرظ شرود را نگه دارید «Shift»ابتدا کلید  .تصویر امضا مشخص گردد

 .ثبت شود اتنمایید تا تغییر «Enter» در انتها .یر دهیدیامضا را تغ اندازهگرفته و  های تصویر امضا راگوشه

 

ها در یک راسرتا آنعنوان  های چند امضا،تا در فرم دهیدررار خانوادگی و نامنام  از ترپایینرا تصویر امضا نکته: 

 .نکندرا مخدوش عنوان  که تنظیم نماییدطوری  وعنوان اندازه متناسب با را امضا  سعی کنید وررار بگیرد 
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بایست فضای اضافی اطرا  عنوان و امضا را حذ  نمایید در غیر این صورت امضا می محل تصویرپس از تنظیم 

« Edit»ور از منروی ظربررای ایرن من .نامه جایگزین نخواهد شرد روی الگوی ،وارعی طراحی شده اندازهامضا با 

 .کنید حذ را  اطرا  امضافضاهای اضافی « OK» کلید باو  دیرا انتخاب نمای« Trim»گزینه 

 

یکری برا  نماییم.میذخیره  سخهندو از فایل امضا  آن ویرایشتهیه امضای از طر  یا به منظور  راحیدر روال ط

 افرزارنرمکره در « PNG»دیگرری برا فرمرت ورا دارد  پفتوشراافرزار نررمکه امکان ویررایش در « PSD» فرمت

را « …Save As»گزینره  «File»بررای ایرن منظرور از منروی . شودبه عنوان فایل امضا بارگزاری می «دیدگاه»

 .آن را ذخیره نمایید« PNG»و بار دیگر با فرمت « PSD»و یک بار با فرمت  کنیدانتخاب 
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 تعریف امضا در دیدگاه 

فررد  «کراربران»رسرمت  «عمومی» سرشاخهابتدا در مرکز مدیریت سیستم از  ،هر کاربر یبرای بارگزاری امضا

وارد پنجرره « تعریرف امضرا»سپس توسرط کلیرد  .را انتخاب نماییدن آیک بار کلیک  جستجو و با را مورد نظر

را جستجو و پرس از تکمیرل توضریحات کره « PNG»فایل امضا با فرمت « جستجو»کلید  باشوید و « هاامضا»

 .فایل امضا را بارگزاری نمایید« ارسال»کلید  از طریقتواند عنوان امضا باشد می

 

   .کاربر اطمینان حاصل نمایید یآن از صحت امضاتوضیحات حتما با یک بار کلیک بر روی تی یبه دلایل امن
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 طراحی امضای از طرف 

در این حالرت  ها را تنفیذ نماید.سمت دیگر نامهاز طر   سمتیهای مکاتبات مرسوم است که رخی از روالدر ب

عنروان و درج  «از طرر »امضایی با سمت و نام امضا کننده اصلی و افرزودن عبرارت  تفویض گیرندهبرای کاربر 

 گردد.امضا کننده طراحی می

مجرددا ابرزار پس از تایپ عنروان و سرمت امضرا کننرده اصرلی، مطابق آموزش طراحی امضا  برای این منظور 

«Horizontal Type Tool »و پرس از تنظریم فونرت و  .یردرا انتخاب و در محل مناسب روی صفحه کلیرک نمای

ننرده از عنروان امضرا ک ،باشردمینسبت به عنوان اصرلی فونت متفاوت و اندازه کوچکتر با معمولا که آن  اندازه

   را جاگذاری نمایید. آنطر  را تایپ و تصویر امضای 

 

 



 

 

 


