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 هقذهِ

سٟيٝ ٚ سٙظيٓ ضذٜ اسز سب ثشٛا٘ٙذ ثٝ قٛس  دا٘طٍبٜ آصاد اسلأي ٚاحذ خٛساسٍبٖثشاي وبسثشاٖ ٘شْ افضاس اسٛٔبسيٖٛ اداسي  يٗ سإٞٙب ،ا

 وبُٔ ثب ٘شْ افضاس آضٙب ضذٜ ٚ  ٕٞچٙيٗ سؤالار ٚ ٔطىلار ايدبد ضذٜ دس ٍٞٙبْ اسشفبدٜ اص ٘شْ افضاس سا سفغ ٕ٘بيٙذ . لجُ اص آضٙبيي ثب

 افضاس يبسي خٛاٞذ وشد. دشداصيٓ وٝ وبسثش سا دس اسشفبدٜ اص ٘شْ ثٝ ثيبٖ ثشخي اص لشاسدادٞبيي ٔيافضاس،  اخضاي ٘شْ
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  ّاي بِ مار رفتِ در سازهاى النترًٍيني فرزيي قرارداد

 آيىٗ ٞب :

  دس ايٗ ٘شْ افضاس ضىّه ٞبيي ثشاي ػٙبٚيٗ خبظ ، ثٝ قٛس لشاسداد سؼشيف ضذٜ اسز. ايٗ ضىّه ٞب ضبُٔ :

 

 ٛخسشد

 

 آيب ٔذسن ديذٜ ضذٜ اسز يب خيش؟

 .دسيبفز وٙٙذٜ، ٞٙٛص ٔذسن سا ٔطبٞذٜ ٘ىشدٜ اسز: لأخ خبٔٛش

 .ثب ٘خسشيٗ سخذاد ٔطبٞذٜ لأخ ثٝ ضىُ ٘يٕٝ خبٔٛش دس ٔي آيذ: لأخ ٘يٕٝ سٚضٗ

چٙب٘چٝ ٕٞٝ ي ػّٕيبر ٔٛخٛد دس فٟشسز سخذادٞب غٛسر ٌشفشٝ ثبضذ لأخ ثٝ ضىُ : لأخ وبٔلاً سٚضٗ

 .ُٔ سٚضٗ ٔي ضٛدوب

 

 

 دبسخ ٔذسن ثٝ چٝ غٛسر اسز؟

 دبسخ دادٜ ضذٜ

 دبسخ دادٜ ٘طذٜ 

  ثشٌطز دادٜ ضذٜ

 
 سٕز وبسثش  

 ثٝ سٚص سسب٘ي  

 
 ٞبٔص ٘ٛيسي

 
 ديٍيشي ٔدذد

 
 ايدبد فشْ  خذيذ  

 
 ثبيٍب٘ي

 
 ٚيشايص اقلاػبر
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 هلسٍهات ٍرٍد بِ سيستن

افضاسي وٝ سٛا٘بيي اخشاي  ثٝ حذالُ سيسشٓ سخز افضاسي ٘يبص خٛاٞيذ داضز. ٞش سخز سبٔب٘ٝ ٔىبسجبر اِىششٚ٘يهثٝ ثشاي ٚسٚد 

دسششسي ثٝ )آدسس( غفحٝ آغبصيٗ  اسػبَ ثٝ ضجىٝ خٟز )ٔشٚسٌش غفحبر ايٙشش٘ز( ٚ أىبٖ Internet Explorer 8حذالُ 

 ٛسد اسشفبدٜ لشاس ٌيشد. سٛا٘ذ ٔ سا داضشٝ ثبضذ ثشاي وبس ثب سيسشٓ ٔي سبٔب٘ٝ

 صفحِ آغازيي

 ٗثشاي ٔطبٞذٜ غفحٝ ٚسٚد ثٝ ٘شْ افضاس ، ثبيذ اص آدسس آدسس غفحٝ آغبصي :http://aut.khuisf.ac.ir ( .ٚيب اص سبيز اسشفبدٜ ٕ٘ٛد

 (ا٘شخبة ٕ٘ٛد.اغّي دا٘طٍبٜ لسٕز خذٔبر صيش ٔدٕٛػٝ سبٔب٘ٝ خذٔبر اِىششٚ٘يه سا 

 

 ثشاي ٔطبٞذٜ ٘سخٝ ٔشٚسٌش خٛد ثٝ ضىُ صيش ػُٕ وٙيذ:  تَجِ :

)آخشيٗ ٌضيٙٝ( سا   About Internet Explorerسا اص لسٕز ٘ٛاس ٔٙٛي ٔشٚسٌش ٚ اص فٟشسز ظبٞش ضذٜ ٌضيٙٝ   Helpٔٙٛي

ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞذ ضذ وٝ اص ايٗ قشيك  ا٘شخبة ٕ٘بييذ. دٙدشٜ وٛچىي ثبص خٛاٞذ ضذ ٚ اقلاػبسي دس ٔٛسد ٔشٚسٌش ٔٛسد اسشفبدٜ

 سٛا٘يذ ٘سخٝ ٔشٚسٌش سا سطخيع دٞيذ.  ٔي

 

 

 يب ثبلاسش ثبضذ. 8ثبيذ  Internet Explorerٔشثٛـ ثٝ  Versionسٛخٝ فشٔبييذ وٝ ثشاي اسشفبدٜ اص اسٛٔبسيٖٛ اداسي فشصيٗ،  

سا فطبس دٞيذ. غفحٝ  Enterش سايب٘ٝ ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ، وّيذ ٞبي فٛق آدسس غفحٝ آغبصيٗ سا دس لسٕز آدسس ٔشٚسٌ دس اص ا٘دبْ وٙششَ

 آغبصيٗ اسٛٔبسيٖٛ اداسي ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞذ.

http://aut.khuisf.ac.ir/
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 ٞبي صيش اسز: ٕ٘بييذ غفحٝ ٚسٚد سبصٔبٖ ضبُٔ ثخص ٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ وٝ دس ضىُ ٔطبٞذٜ ٔي       

 ٘بْ سبصٔبٖ ضٕب. 

 ٔحُ ٚسٚد وذ ضٙبسبيي 

 ٔحُ ٚسٚد وّٕٝ سٔض 

 ضٛد. شدٖ وذ ضٙبسبيي ٚ وّٕٝ سٔض ثشاي داخُ ضذٖ ثٝ سيسشٓ اص آٖ اسشفبدٜ ٔيدوٕٝ ٚسٚد وٝ دس اص ٚاسد و 

 سبثّٛي اػلا٘بر 

 ًحَُ  ٍرٍد بِ سيستن

ٚ وّٕٝ سٔض خٛد سا ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ٚ سذس ثش سٚي دوٕٝ ٚسٚد وّيه ٕ٘ٛدٜ ٚ يب وّيذ  ّٔيثشاي ٚسٚد ثٝ سيسشٓ وبفي اسز وٝ وذ 

Enter   ٞبي اخشػبظ  ٔطخع ٔي ضٛد ٚ وّيٝ ٔدٛصٞب ٚ دسششسي سبٔب٘ٝسٔض، ٞٛيز ضٕب دس  ٚ وّٕٝ ّٔيسا فطبس دٞيذ. سٛسف وذ

 دادٜ ضذٜ ثش ايٗ اسبس خٛاٞذ ثٛد. 

اٌش فشدي ثب اسشفبدٜ اص وّٕٝ ػجٛس ضٕب  دس ٍٟ٘ذاسي اص وّٕٝ ػجٛس دلز ٕ٘بييذ ٚ دس غٛسر ػذْ دلز دس ٍٟ٘ذاسي اص آٖ ، تَجِ :

 سا )اص خّٕٝ أؿبء ي ضٕب ٚ سبييذ ٔذاسن ٚ ...( سا داضشٝ ثبضذ. ضٕبسار ٚاسد  سيسشٓ ضٛد، ٔي سٛا٘ذ وّيٝ اخشيب
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يب وّٕٝ سٔض،  ّٔيٚ وّٕٝ سٔض ثٝ ضٕب اخبصٜ ٚسٚد ثٝ سيسشٓ دادٜ ٔي ضٛد. دسغٛسر غحيح ٘جٛدٖ وذ  ّٔيدس غٛسر غحيح ثٛدٖ وذ 

 ديغبْ صيش ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد. 

 

 ساهاًِ هناتبات النترًٍيلًواي ملي 

 .ثبضذ ّي ايٗ سبصٔبٖ اص سٝ ثخص ٔدضا سطىيُ ٌشديذٜ وٝ ضبُٔ ٔٙٛي ٔذيشيشي،  ٔيضوبس ٚ ٔحيف وبسي ٔيثكٛس و
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دس دبييٗ سبسيخ سيسشٓ وّيذ خشٚج لشاس ٌشفشٝ . ضٛد ٔي دس لسٕز سٕز ساسز ثبلاي دٙدشٜ اغّي سبسيخ خبسي سيسشٓ ٕ٘بيص دادٜ 

وٝ ٔىبٖ ٕ٘بي ٔٛس سا ثشاي چٙذ ِحظٝ  سٛخٝ ٕ٘بييذ دسغٛسسي. ٔي ثبضذ (Log off) سبٔب٘ٝوّيذ خشٚج خٟز اسٕبْ وبس ثب . اسز

ايٗ خػٛغيز دس . ضٛد سٚي ٞش يه اص وّيذٞب ٍ٘ٝ داسيذ وبدس وٛچىي حبٚي اقلاػبر دس ٔٛسد ػّٕيبر ٔشثٛقٝ ٕ٘بيص دادٜ ٔي

 .ثسيبسي اص ثخطٟبي ثش٘بٔٝ ثٝ يبسي ضٕب خٛاٞذ ضشبفز

وٝ دس لسٕز ثبلا ٚ سٕز ساسز  وبسسبثُ لشاس داسد، اسشفبدٜ ٕ٘بييذ سب ؾٕٗ  اص دوٕٝ خشٚج  ثشاي خشٚج اص ثش٘بٔٝ  حشٕبً  :تَجِ 

( دس آيذ ٚ ديٍش وبسثشاٖ اص ٚؾؼيز غحيح ضٕب offline)حفظ أٙيز ثش٘بٔٝ، ٚؾؼيز ضٕب دس فٟشسز وبسثشاٖ ثػٛسر خبٔٛش 

 ٔكّغ ضٛ٘ذ.

 

 هٌَي هذيريتي

ٔي سٛا٘ذ ٔشغييش ثبضذ. ٔٙٛٞبيي وٝ ضبُٔ چٙذ ٌضيٙٝ ٞسشٙذ سٕز چخ ػٙٛاٖ ٔٙٛ ٔثّث  ثب سٛخٝ ثٝ سٕز وبسثش، ٌضيٙٝ ٞبي ايٗ ٔٙٛ

 .وٛچىي ثب خٟز سٚ ثٝ دبييٗ لشاس ٌشفشٝ اسز

 

 هيسمار

ٞبيي اص سبصٔبٖ اِىششٚ٘يىي ثشاي ضٕب ساٜ ا٘ذاصي ضذٜ  ٞبيي اص ٔيض وبس ثبضيذ ٚ يب چٝ لسٕز ثسشٝ ثٝ ايٙىٝ ٔدبص ثٝ اسشفبدٜ اص چٝ ثخص

ٍٞٙبٔي وٝ يىي اص ػٙبٚيٗ ٔٛخٛد ثش سٚي ٔيض وبس سا ثب وّيه ٔٛس . ٞبي ضبُٔ آٖ سا ٔطبٞذٜ خٛاٞيذ وشد ٔيض وبس ٚ لسٕز ثبضذ

ا٘شخبة وٙيذ سبيش ػٙبٚيٗ ٔٛخٛد وٝ دس دبييٗ ػٙٛاٖ ا٘شخبة ضذٜ لشاس داس٘ذ ثٝ دبييٗ سا٘ذٜ ضذٜ ٚ صيش فٟشسز ٔشثٛقٝ ٕ٘بيص دادٜ 

 . ٟشسز ثبص ضذٜ، ثسشٝ خٛاٞذ ضذ ٚ ػٙبٚيٗ ثٝ سٕز ثبلا حشوز خٛاٞٙذ وشدثب سىشاس ٕٞيٗ ػُٕ ف. ضٛد ٔي
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 هحيط ماري

ايٗ وبسٞب ضبُٔ دش وشدٖ . افضاس ا٘دبْ دٞذ، دس ايٗ ٔحيف ا٘دبْ ٔي دزيشد ٕٞٝ وبسٞبيي وٝ وبسثش ٔي سٛا٘ذ ٍٞٙبْ وبس ثب ٘شْ  سمشيجبً

ٍٞٙبٔي وٝ دس ٔيض وبسي ثش سٚي يىي اص ٌضيٙٝ ٞب . يبس ٔٛاسد ديٍش ٔي ضٛدٞب ٚ ثس ٔحشٛيبر وبسسبثُ  ٔطبٞذٜ ٘شبيح خسشدٛ،  ٞب، فشْ

دس صيش . دس ايٗ ٔحيف ٚ دس لبِت يه ثشٌٝ خذيذ ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد  ٘شبيدي وٝ دس اسسجبـ ثب آٖ ٌضيٙٝ ٚخٛد داسد،  وّيه ٔي وٙيذ،

 . سػٛيشي اص آٖ سا ٔي ثيٙيذ

 

 هيس ماري

اِىششٚ٘يىي ثشاي ضٕب ساٜ ا٘ذاصي ضذٜ  ٔب٘ٝچٝ ثخص ٞبيي اص ٔيض وبس ثبضيذ ٚ يب چٝ لسٕز ٞبيي اص سبثسشٝ ثٝ ايٙىٝ ٔدبص ثٝ اسشفبدٜ 

 ٔيض وبس سا ٕٔىٗ اسز ثٝ ٕٞشاٜ ٌضيٙٝ ٞبي ٔشفبٚسي ثجيٙيذ.  ثبضذ،

 ٕ٘بييذ ٔيض وبس اص چٟبس ثخص ػٕذٜ سطىيُ ضذٜ اسز: ٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ وٝ دس ضىُ ٔطبٞذٜ ٔي

 ُٙٔيضوبسي دشس 

 انبايگاني سازم 

 دفتر انديكاتوري و فاكس 

 سشٚيس ٞبي ػٕٛٔي 
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ثشاي ثٝ سٚص سسب٘ي ٞش لسٕز دس ٞش ِحظٝ ، ٔي سٛا٘يذ ثش سٚي ضىّه ثٝ سٚص سسب٘ي وٝ دس ثبلاي آٖ لسٕز ٚ دس سٕز چخ        

 وّيه وٙيذ سب لسٕز ٔٛسد ٘ظش ثب آخشيٗ اقلاػبر سشٚيس دٞٙذٜ ثٝ سٚص ضٛد.  ػٙٛاٖ لسٕز لشاس داسد،

 

 

ٌش ٔٛس سا چٙذ ِحظٝ ثش سٚي آٖ ٍ٘ٝ داسيذ صٔبٖ آخشيٗ ٚسٚد  ثبلايي ٔيض وبس ٘بْ وبسثش سيسشٓ ٔطبٞذٜ ٔي ضٛد ٚ اٌش اضبسٜدس ثخص 

 دٞذ. ثٝ سيسشٓ سا ٕ٘بيص ٔي

 

 سوت ّا

ي ٚ ثب وّيه ثش سٚي ضىّه سٕز خذيذ، ٔ« آيىٗ خشٚج اص ٘شْ افضاس»دس غٛسسي وٝ يه وبسثش داساي چٙذيٗ سٕز ثبضذ، دس وٙبس 

 سٛا٘ذ ٔيض وبسي ٔشثٛـ ثٝ سٕز خذيذ سا ٔطبٞذٜ وٙذ.

 

 دس ايٗ غفحٝ ٔي سٛا٘يذ اص ثيٗ سٕز ٞبي خٛد، يىي سا ثؼٙٛاٖ سٕز فؼبَ ثشٌضيٙيذ ٚ وبسسبثُ ٔشثٛقٝ ثٝ سٕز خذيذ سا ثجيٙيذ
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 مارتابل ٍاردُ

شي سٚي آٖ ا٘دبْ ضٛد، دسشٝ ثٙذي ضذٜ ٚ ٕ٘بيص ٘بٔٝ ٞبيي وٝ ثشاي ضٕب فشسشبدٜ ضذٜ اسز، دس ايٗ ثخص ثش اسبس ٘ٛع وبسي وٝ ثبيس

 دادٜ ٔي ضٛد. ثشاي ٕ٘ٛ٘ٝ ٕٔىٗ اسز ٌضيٙٝ ٞبيي ٕٞب٘ٙذ صيش سا دس وبسسبثُ ٚاسدٜ داضشٝ ثبضيذ:

  ٜأؿبء : ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔذاسوي وٝ ثشاي ضٕب فشسشبدٜ ضذٜ اسز سب أؿب وٙيذ، ٕ٘بيص داد

 خٛاٞذ ضذ.

  ٖسٛا٘يذ ٔذاسوي وٝ فشسشبدٜ ضذٜ سب ضٕب سٚي آٖ دسشٛس ثذٞيذ سا ثجيٙيذ. سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔيدسشٛس: ثب وّيه وشد 

 .اسشحؿبس: ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔذاسوي ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد وٝ ثشاي آٌبٞي ضٕب فشسشبدٜ ضذٜ اسز 

  ٗثخص لشاس ٌشفشٝ سٚ٘ٛضز : سٚضٗ اسز وٝ ٔذاسوي وٝ سٚ٘ٛضز آٖ ٞب ثشاي ضٕب فشسشبدٜ ضذٜ اسز، دس اي

 ا٘ذ.

 .ثبيٍب٘ي : اٌش ٔذسوي سا ثب ايٗ ػٙٛاٖ ثشاي ضٕب فشسشبدٜ ثبضٙذ، ٔي سٛا٘يذ آٖ سا دس ثبيٍب٘ي سبصٔبٖ، ثبيٍب٘ي وٙيذ 

 سٛا٘يذ ٔذاسوي وٝ اص دثيشخب٘ٝ ثشاي ضٕب اسسبَ ضذٜ اسز  اسخبع اص دثيشخب٘ٝ : ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔي

 سا ٔطبٞذٜ وٙيذ.

ثشٚي ٞش يه اص ٌضيٙٝ ٞبي ثبلا سؼذاد ٔذاسن ٔٛخٛد دس وبسسبثُ ٘ٛضشٝ ضذٜ اسز. اٌش ٔذسوي ٚخٛد ٘ذاضشٝ ثبضذ، وبسسبثُ سٛخٝ : سٚ

 ٔشسجف ثب آٖ ٕ٘بيص دادٜ ٕ٘ي ضٛد. 

ثب وّيه وشدٖ سٚي ٞش وذاْ اص ٌضيٙٝ ٞبي ٔذاسن ٚاسدٜ ، ٔذاسن ٔشثٛقٝ سا ٔطبٞذٜ خٛاٞيذ وشد. افضٖٚ ثش ايٗ دس دبييٗ ٞش   

 غفحٝ سؼذادي دوٕٝ ٚخٛد داسد.

 

 ،آٖ سا سبئيذ وٙيذ   ٚ دس غٛسسي وٝ ضٕب ٌيش٘ذٜ دبيب٘ي ٘بٔٝ ٞسشيذ،  ي سبئيذ ثبص ٔي ضٛد، دٙدشٜ  اٌش سٚي دوٕٝ دبسخ ٔذسن وّيه وٙيذ

 آٖ سا سبئيذ ٚ اسخبع ٕ٘بييذ.  يب چٙب٘چٝ لاصْ اسز ٘بٔٝ دس اص سبئيذ ضٕب ثٝ فشد ديٍشي ثشسذ،

 ثبضذ وٝ خبغيز أؿب سا داضشٝ ثبضٙذ. ٞبيي لبثُ ٕ٘بيص ٔي ثبضذ وٝ دوٕٝ ػذْ سأييذ ثشاي وبسسبثُ لاصْ ثٝ روش ٔي
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  ثب وّيه وشدٖ سٚي دوٕٝ اسخبع ٔذسن، غفحٝ اسخبع ثبص خٛاٞذ ضذ ٚ ٔي سٛا٘يذ ٔذسن ا٘شخبة ضذٜ سا ثٝ وبسثشاٖ ا٘شخبثي اسخبع

 دٞيذ.

 ٔي سٛا٘يذ ثب وٕه دوٕٝ ثبصٌطز ٔذسن آٖ سا ثٝ فشسشٙذٜ ٔذسن ثشٌطز ثض٘يذ.  ز،اٌش ٘بٔٝ اي ثٝ اضشجبٜ ثشاي ضٕب اسسبَ ضذٜ اس 

 .ثب وّيه وشدٖ سٚي ٌضيٙٝ ٍٟ٘ذاسي ضخػي ٔي سٛا٘يذ ٔذسن ا٘شخبة ضذٜ سا دس صٚ٘ىٗ ٞبي ٍٟ٘ذاسي ضخػي خٛد رخيشٜ وٙيذ 

 .ثب وٕه دوٕٝ ٞبٔص ٘ٛيسي ٔي سٛا٘يذ ثش سٚي ٔذسن ا٘شخبة ضذٜ ٞبٔص اؾبفٝ وٙيذ 

  لسٕز فٟشسز ٞبٔص ٞب ٔي سٛا٘يذ سٕبٔي ٞبٔص ٞبي ٔٛخٛد ثش سٚي ٔذسن ا٘شخبة ضذٜ سا ثجيٙيذ.دس 

  :سٛسف دوٕٝ خسشدٛ ٔي سٛا٘يذ دس ثيٗ ٔذاسن ٔشثٛقٝ خسشدٛ وٙيذ وٝ ثب وّيه ثش سٚي آٖ ٔٙٛي صيش ثبص ٔي ضٛد 
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 مارتابل ارجاعي

دادٜ ٔي ضٛد. ثٝ وٕه ايٗ ثخص ٔي سٛا٘يذ آٖ ٞب سا ديٍيشي وٙيذ. ايٗ ٔذاسوي وٝ ضٕب ثشاي ديٍشاٖ فشسشبدٜ ايذ دس ايٗ ثخص ٕ٘بيص 

 ثخص ٕٞٛاسٜ دس يه دسشٝ ثٙذي چٟبسٌب٘ٝ ثٝ ضشح صيش لشاس داسد:

 ايذ  سٛا٘يذ ٔذاسوي سا ٔطبٞذٜ ٚ  ديٍيشي ٕ٘بييذ وٝ ضٕب فشسشٙذٜ آٖ ثٛدٜ دس دسز الذاْ : ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔي

ٔذسن حذالُ يه ضخع ٚخٛد داسد وٝ ثٝ ضٕب دبسخ ٘ذادٜ ٚ ٞٙٛص ٞٓ ّٟٔز ثشاي دبسخ دادٖ سا   ٚ دس ثيٗ ٌيش٘ذٌبٖ ايٗ

 داسد .

ٔي سٛاٖ ٔشٛخٝ ضذ وٝ « ٔطبٞذٜ ديٍيشي ٞب»ثب وّيه ثش سٚي ٔٙٛي وٕىي وٝ دس ا٘شٟبي سكش ٚخٛد داسد، )آيىٗ ( ٚ ا٘شخبة ٌضيٙٝ 

 ٘بٔٝ اسخبع ضذٜ، دس چٝ صٔب٘ي ٔطبٞذٜ ضذٜ اسز.

  ْسٛا٘يذ اسٙبد ٚ ٔذاسوي سا ٔطبٞذٜ ٚ  ديٍيشي ٕ٘بييذ وٝ ضٕب فشسشٙذٜ آٖ ثٛدٜ  ضذٜ: ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔيا٘دب

 ايذ ٚ سٕبٔي ٌيش٘ذٌبٖ ايٗ ٔذسن ثٝ ضٕب دبسخ دادٜ ا٘ذ .

 ب فشسشٙذٜ آٖ سٛا٘يذ اسٙبد ٚ ٔذاسوي سا ٔطبٞذٜ ٚ  ديٍيشي ٕ٘بييذ وٝ ضٕ ثشسسي ٘طذٜ: ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔي

ثٛدٜ ايذ ٚ دس ثيٗ ٌيش٘ذٌبٖ ايٗ ٔذسن حذالُ يه ضخع ٚخٛد داسد وٝ ثٝ ضٕب دبسخ ٘ذادٜ ٚ ّٟٔز ثشاي دبسخ دادٖ ٞٓ 

 ٘ذاسد ٚ يب سٛسف ٌيش٘ذٜ اسخبع ثشٌطز دادٜ ضذٜ اسز .

 دس لسٕز ثشسسي  سٛا٘يذ خضئيبر اسٙبد ٚ ٔذاسوي سا ٔطبٞذٜ وٙيذ و ثشٌطز خٛسدٜ: ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ٌضيٙٝ ٔي ٝ

٘طذٜ )لسٕز لجّي( ظبٞش ضذٜ اسز. دس ايٗ لسٕز ٔذاسن ثش اسبس خضئيبر اسخبع، ايٙىٝ وذاْ اسخبع ثشٌطز خٛسدٜ 

 آيذ . اسز ٚ اسخبع ثٝ چٝ فشدي ثٛدٜ ثٝ ٕ٘بيص دس ٔي



 

 صفحه دانشگاه آزاد اسلامی واحد خوراسگان –سامانه مکاتبات الکترونیک 

 كاربـــرانسريع راهنماي   14

 

ي ٚخٛد ٘ذاضشٝ ثبضذ، وبسسبثُ سٛخٝ : سٚثشٚي ٞش يه اص ٌضيٙٝ ٞبي ثبلا سؼذاد ٔذاسن ٔٛخٛد دس وبسسبثُ ٘ٛضشٝ ضذٜ اسز. اٌش ٔذسو

 ٔشسجف ثب آٖ ٕ٘بيص دادٜ ٕ٘ي ضٛد. 

 هذارك ستجَيج

ي خٟز خسشدٛي ٔذاسن ٔٛسد ٘ظش ضٕب، ٕ٘بيص  دس اسٛٔبسيٖٛ اداسي ٞيچٍبٜ سٙذي ٔفمٛد ٕ٘ي ضٛد.ثب ا٘شخبة ايٗ ٌضيٙٝ، غفحٝ

 بر لاصْ سا ٔي سٛا٘يذ ٔطبٞذٜ ٕ٘بييذ..ثب ٍ٘ٝ داضشٗ ٔٛس ثش سٚي ٞشيه اص ٌضيٙٝ ٞبي لبثُ خسشدٛ، سٛؾيح دادٜ ٔي ضٛد

 

ٔذاسوي وٝ ضخع ٔدٛص ٔطبٞذٜ  ، ٘ٛعلسٕزايٗ دس  .ايٗ غفحٝ ضبُٔ سٝ ثخص وّي ثشاي خسشدٛ ٔذاسن، ثٝ ضشح صيش ٔي ثبضذ

 خٛاٞذ ثٛد.آٖ ٔذسن سا داضشٝ ثبضذ، لبثُ ٕ٘بيص 

 خسشدٛي ٔذاسوي وٝ دس ٌشدش آٟ٘ب ثٛدٜ ايذ 

وي سا ٔي سٛا٘يذ خسشدٛ ٕ٘بييذ وٝ فشسشٙذٜ يب ٌيش٘ذٜ آٖ ٔذسن ثبضيذ.ثٝ ػجبسر ديٍش چٙب٘چٝ ضٕب دس ثب ا٘شخبة ايٗ ٌضيٙٝ ضٕب ٔذاس

سبسيخچٝ ٌشدش ٔذسن ثٛدٜ ثبضيذ، ٔي سٛا٘يذ آٖ ٔذسن سا خسشدٛ وٙيذ.حشي ٔذاسن ثشٌطز خٛسدٜ ٘يض ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛ٘ذ 

وّٕٝ ٔٛسد ٘ظش سا دس ٔمبثُ فيّذٞبي خسشدٛ ٚاسد ٕ٘بييذ.اٌش ٞيچ  .ثشاي خسشدٛي ٔذسن ٔٛسد ٘ظشسبٖ، ٔي ثبيسز ػجبسر يب لسٕشي اص

ٔذسن ٔشسجف ِ اخيش ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞٙذ ضذ.چٙب٘چٝ ثش سٚي  200يه اص  ٌضيٙٝ ٞبي خسشدٛ ٔمذاس دٞي ٘طٛ٘ذ، ثػٛسر ديص فشؼ 

ٝ ثب سىٕيُ آٟ٘ب ٔي سٛا٘يذ ٘شيدٝ ي ػلأز )+( وٝ دس دبييٗ غفحٝ ٚخٛد داسد وّيه ٕ٘بييذ، فيّذٞبي ثيطششي ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد و

 خسشدٛي دليمششي داضشٝ ثبضيذ.

 ثشخي اص فيّذٞبي خذيذي وٝ دس اص وّيه ثش سٚي )+( ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛ٘ذ سا ثٝ غٛسر صيش سىٕيُ ٕ٘بييذ:

 .دس لسٕز فشسشٙذٜ دسٖٚ سبصٔبٖ ٔي سٛا٘يذ ثش اسبس ٘بْ ٚ سٕز فشسشٙذٜ دسٖٚ سبصٔبٖ خسشدٛ ا٘دبْ دٞيذ 

 سٕز ٌيش٘ذٜ، ٘ٛع ػُٕ ٚ الذاْ خسشدٛ ا٘دبْ دٞيذ.  ٕز ٌيش٘ذٜ دسٖٚ سبصٔبٖ ٔي سٛا٘يذ ثش اسبس ٘بْ،دس لس 

 .دس لسٕز اقلاػبر ٔذسن ثش اسبس ٔطخػبر ٔذسن ٔي سٛا٘يذ خسشدٛ ا٘دبْ دٞيذ 

 .دس لسٕز سبسيخ ٔي سٛا٘يذ ثش اسبس سبسيخ دسيبفز يب اسسبَ ٚ يب سبسيخ دبسخ ٔذسن خسشدٛ وٙيذ 
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ٔذسن خذيذسش ثٝ ضٕب ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞذ  200وب دس ثبلا ٘يض اضبسٜ ضذ، چٙب٘چٝ ٞيچ ٌضيٙٝ اي خٟز خسشدٛ ا٘شخبة ٘طٛد، ٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ

 ضذ.

 خسشدٛي ٔذاسن ثش اسبس ٔحشٛا 

يٝ وّ» ثب ا٘شخبة ايٗ ٌضيٙٝ ضٕب ٔذاسوي سا ٔي سٛا٘يذ خسشدٛ ٕ٘بييذ وٝ ضٕب ايدبد وٙٙذٜ آٖ ٔذسن ثبضيذ ٚ يب ايٙىٝ ٔدٛص خسشدٛي 

 دس اخشيبس وبسثشاٖ ٕ٘ي ثبضذ.« ٔدٛص خسشدٛي وّيٝ اسٙبد»سا داضشٝ ثبضيذ. ٔؼٕٛلا « اسٙبد

ثشاي خسشدٛ، اٌش لسٕشي اص ٘بْ فشْ ٔٛسد ٘ظش سا ٚاسد ٕ٘بييذ، ثميٝ ٘بْ ثػٛسر خٛدوبس سىٕيُ ٔي ضٛد.دس غيش ايٗ غٛسر ٔي سٛا٘ذ ثش 

 سد ٘ظش سا ثشاي خسشدٛ ا٘شخبة ٕ٘بييذ.( وّيه ٕ٘بييذ ٚ فشْ ٔٛسٚي آيىٗ دسشٝ ثٙذي فشٟٔب )

وّيه وٙيذ سب « خسشدٛ»سا ٘يض سىٕيُ ٕ٘بييذ ٚ ثش سٚي دوٕٝ « ػجبسر ٔٛسد خسشدٛ»ٚ «ٌضيٙٝ ٔٛسد خسشدٛ»سذس اص لسٕز دبييٗ، 

 ٘شيدٝ ٔٛسد ٘ظش ٕ٘بيص دادٜ ضٛد.

ييذ.ايدبد ٚ سٙظيٕبر ايٗ خسشدٛ، دس اخشيبس ساٞجش ٘يض اسشفبدٜ ٕ٘ب« خسشدٛي ديطشفشٝ»دس غٛسر ٘يبص ثٝ خسشدٛي دليمشش، ٔي سٛا٘يذ اص 

 سبصٔبٖ ٔي ثبضذ.

«  سشثشي ضشوز».ثشاي ٔثبَ دس ايٙدب ٘ٛع ٔذسن  سٛا٘يذ ثب ا٘شخبة ٘ٛع ٔذسن ٔٛسد ٘ظش ػّٕيبر خسشدٛ سا ا٘دبْ دٞيذ ضٕب ٔي

آٖ ثش سٚي سٕبٔي ٔذاسوي وٝ ثٝ  ا٘شخبة ضذٜ اسز.دس غفحٝ ثبص ضذٜ ػلأشي ٔطخع ضذٜ اسز وٝ ٔي سٛاٖ ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي

 ٞبي اداسي سٟيٝ ضذٜ اسز سا ا٘شخبة ٚ ثش حست ػّٕيبر ٔٛسد ٘يبص سا ثش سٚي آٖ اػٕبَ وشد . ٚسيّٝ ايٗ ٘بٔٝ
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دس لسٕز ٌضيٙٝ ٔٛسد خسشدٛ، ٌضيٙٝ اي وٝ ٔي خٛاٞيٓ خسشدٛ سٚي آٖ ٌضيٙٝ ا٘دبْ ضٛد سا ا٘شخبة ٔي وٙيٓ. دس لسٕز وّٕٝ ٔٛسد  

ّٕٝ اي وٝ ٔي خٛاٞيذ خسشدٛ سٚي آٖ ا٘دبْ ضٛد سا ثٙٛيسيذ ٚ ٘شيدٝ اي ثػٛسر ٘شيدٝ صيش سا دسيبفز ٔي وٙيذ . سٛخٝ خسشدٛ ،و

ٞبي ٔشٙبست سا ٔي  داضشٝ ثبضيذ وٝ دس غٛسسي وٝ ٞش وذاْ اص ايٗ دٚ لسٕز ا٘شخبة ٘طٛ٘ذ ، ضٕب ٕ٘ي سٛا٘يذ خسشدٛ ا٘دبْ دٞيذ ٚ ديغبْ

 ثيٙيذ.

 

خسشدٛي ديطشفشٝ سٚي ٔذاسن داضشٝ ثبضيذ. ثش سٚي ٌضيٙٝ خسشدٛي ديطشفشٝ وّيه ٕ٘بييذ، ثٝ قٛس ٔثبَ ٔب٘ٙذ  دس غٛسسي وٝ ثخٛاٞيذ

 صيش ثبيذ اقلاػبر سا ٚاسد ٚ خسشدٛي ٔٛسد ٘ظش سا ا٘دبْ دٞيذ.
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 ٖخسشدٛي دس ثبيٍب٘ي سبصٔب 

 ٔذاسن ٔٛسد ٘ظش خٛد سا خسشدٛ ٕ٘بيٙذ. سٛسف ايٗ ٌضيٙٝ افشادي وٝ ٔدبص ثٝ خسشدٛ دس ثبيٍب٘ي سبصٔبٖ ٞسشٙذ، ٔي سٛا٘ٙذ

دس اص ٚاسد وشدٖ ٔطخػبر خسشدٛ ثب صدٖ دوٕٝ خسشدٛ وّيٝ ٔذاسن دس ساثكٝ ثب خسشدٛ ثٝ ضٕب ٘طبٖ دادٜ خٛاٞذ ضذ.

 

 ثب دوٕٝ ثبصٌطز ثٝ خسشدٛ ٔي سٛا٘يذ ثٝ غفحٝ خسشدٛي اسخبػبر ثشٌشديذ..

 ًگْذاري شخصي

 رخيشٜ  ٕ٘ٛدٜ ايذ سا ٔطبٞذٜ وٙيذ. دس سٚثشٚي  ٔذاسوي وٝ ضٕب ثٝ غٛسر ضخػيسٛا٘يذ  ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ثخص ٔي
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 آٖ سؼذاد ٔذاسن ٔٛخٛد دس ٍٟ٘ذاسي ضخػي ٘ٛضشٝ ضذٜ اسز.

  ٕٝوّيه ٕ٘بييذ.دس دٙدشٜ ظبٞش ضذٜ يه ٘بْ ثشاي صٚ٘ىٗ خٛد ا٘شخبة « ايدبد»ثشاي ايدبد صٚ٘ىٗ خذيذ ثش سٚي دو

] ٝ ٞشصٚ٘ىٕٗ٘بييذ.چٙب٘چٝ ثش سٚي آيىٗ ٔشثٛـ ث دٚثبس وّيه ٕ٘بييذ ٚاسد آٖ صٚ٘ىٗ ضذٜ ٚٔي سٛاٖ صٚ٘ىٗ ٞبي [

]ديٍشي ثػٛسر سٛدسسٛ ايدبد ٕ٘ٛد.دس ايٗ حبِز آيىٗ ٔشثٛقٝ ثٝ ضىُ   ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞذ ضذ. [

 

 

 ٕٝيه صٚ٘ىٗ ا٘شخبة ضذٜ سا سغييش دٞيذ. ٘بْ ٚ يب سٛؾيحبر ٔشثٛـ ثٝ« ٚيشايص»دسغٛسر ِضْٚ ٔي سٛا٘يذ سٛسف دو 

  ٕٝسا خزف ٕ٘ٛد.ثشاي حزف  يه صٚ٘ىٗ ، آٖ صٚ٘ىٗ  خبِي اص ٔذاسنٔي سٛاٖ يه صٚ٘ىٗ « حزف»ثب وّيه ثش سٚي دو

 ثبيذ خبِي اص صيش صٚ٘ىٗ ٚ ٔذاسن ثبضذ.

  ٕٝداد.،صٚ٘ىٗ ا٘شخبة ضذٜ سا ٔي سٛاٖ ثٝ ٔىبٖ ديٍشي دس ٍٟ٘ذاسي ضخػي ا٘شمبَ «ا٘شمبَ»سٛسف دو 

  ٕٝصٚ٘ىٗ ا٘شخبة ضذٜ ثٝ ٕٞشاٜ صيشٔدٕٛػٝ ٞبيص سا دس ٔىبٖ ديٍشي ٘يض وذي ٔي وٙذ.«وذي سبخشبس»دو، 

 ٕٝٔذاسن داخُ صٚ٘ىٗ ٔٛسد ٘ظش ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞذ ضذ.« ٔطبٞذٜ ٔذاسن»ثب وّيه ثشسٚي ٘بْ صٚ٘ىٗ ٚيب سٛسف دو، 

 ّٕٟٝب ثش اسبس ٘بٔطبٖ ٔشست ٔي ضٛ٘ذ.وّيه ٕ٘بييذ، صٚ٘ىٙ« ػٙٛاٖ»چٙب٘چٝ ثش سٚي ٘ٛاس آثي سً٘ ٚ و 

  ٕٝٔي سٛاٖ دس ٍٟ٘ذاسي ضخػي خسشدٛ ٕ٘ٛد.« خسشدٛي ٔذاسن»سٛسف دو، 
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لبثُ روش اسز وٝ ٔذاسوي دس ايٗ ثخص رخيشٜ ٔي ٌشد٘ذ وٝ وبسثش ثٝ ٍٟ٘ذاسي آٖ ٔذاسن ثػٛسر ضخػي ٘يبص تَجِ : 

دسششسي ثٝ آٟ٘ب داضشٝ ثبضذ ٚ دس ٌشدش ٔذسن ثٛدٜ ثبضذ، اص قشيك لسٕز داضشٝ ثبضذ. ثميٝ ٔذاسوي وٝ وبسثش ٘يبص ثٝ 

 لبثُ ديٍيشي ٔي ثبضذ.« خسشدٛي اسخبػبر»

 

 پيشٌَيس

سٛا٘يذ فٟشسز ا٘ٛاع ٔذاسن سا ٔطبٞذٜ وشدٜ ٚ دس غٛسر ٘يبص اص ٞش ٘ٛع وٝ ٔبيُ ٞسشيذ  ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ثخص ٔي

 جّي خٛد سا ٔطبٞذٜ ٕ٘بييذ.ٞبي ل ديطٙٛيس سؼشيف وشدٜ ٚ يب ديطٙٛيس

ثبضذ ٚ  Officeاسشفبدٜ ٕ٘بييذ.چٙب٘چٝ فشْ ا٘شخبثي ضٕب داساي ٚيشايطٍش « ٚيشايطٍش ٚة»ثشاي ايدبد ٘بٔٝ ي اداسي ٔي سٛا٘يذ اص 

دس فشْ  ثشاي  Microsoft Office Word٘ػت ضذٜ ثبضذ، ٔحيف  Microsoft  Officeثش سٚي وبٔذيٛسشسبٖ ٘يض ٘شْ افضاس 

 اسشفبدٜ ٕ٘بييذ.  Microsoft Office Wordسٛا٘ذ اص سٕبٔي أىب٘بر  ٔي ضٛد وٝ دس آٖ ٔي ضٕب ثبص

 

 

حشي وبسثش ٔي  .دس ٔٛسد رخيشٜ  يب ػذْ رخيشٜ سٙذ اص ٚي سٛاَ ٔي ٌشدد اٌش وبسثش ثسشٗ دٙدشٜ سا ثض٘ذ وبس ثب فشْدس ٍٞٙبْ 

 سػٕيٓ ٌيشي ٕ٘بيذ.سٛا٘ذ دس ٔٛسد ٕ٘بيص ٚ يب ػذْ ٕ٘بيص ايٗ دٙدشٜ دس آيٙذٜ ٘يض 

دس ايٗ لسٕز وبسثش ٔي سٛا٘ذ ديص ٘ٛيسٟبي خٛد سا دسشٝ ثٙذي ٚ ٘بْ ٌزاسي ٕ٘بيذ.ايٗ وبس ثشاي ٘بٔٝ ٞبيي وبسثشد داسد وٝ ٔي 

خٛاٞيذ ٔشٗ آٟ٘ب ٕٞيطٝ دس اسٛٔبسيٖٛ ٚخٛد داضشٝ ثبضذ ٚ ٘يبص ثٝ سبيخ ٔدذد آٟ٘ب ٘جبضذ.دس صيش ٕ٘ٛ٘ٝ اي اص دسشٝ ثٙذي فشٟٔب 

اسشفبدٜ « رخيشٜ ثؼٙٛاٖ ٔذسن خذيذ»دادٜ ضذٜ اسز.ثشاي ايٗ وبس وبفي اسز دس اص ثبص وشدٖ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش، اص دوٕٝ ٕ٘بيص 
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 وٙيذ.دس ٚالغ ايٗ دوٕٝ يه وذي اص ٔشٗ فؼّي ثب سبسيخ خبسي ايدبد ٔي وٙذٚ ٕٞچٙيٗ ٔذسن لجّي سا ٘يض حفظ ٔي ٕ٘بيذ.

  

 

 

 َا٘شمب 

 ٛاٖ يه ديطٙٛيس ٚ يب يه دسشٝ سا ثٝ ٔحُ ديٍش)ثدض سكح اَٚ( ا٘شمبَ داد.ثب وّيه ثش سٚي ايٗ دوٕٝ ٔي س

 َٚا٘شمبَ ثٝ سكح ا 

 ثب وّيه ثش سٚي ايٗ دوٕٝ ٔي سٛاٖ يه ديطٙٛيس ٚ يب يه دسشٝ سا ثٝ سكح اَٚ ا٘شمبَ داد.

 ٝايدبد دسش 

 خٟز ايدبد دسشٝ خذيذ اص ايٗ ٌضيٙٝ اسشفبدٜ ٔي ٕ٘بييٓ.

  ٚيشايص 

 سٛاٖ ٘بْ ا٘شخبثي ثشاي دسشٝ ٚ يب ديطٙٛيس سا ٚيشايص ٕ٘ٛد. سٛسف ايٗ ٌضيٙٝ ٔي

 حزف 

خٟز حزف يه دسشٝ اثشذا آ٘شا ا٘شخبة ٚ سذس اص ايٗ ٌضيٙٝ اسشفبدٜ ٔي ٕ٘بييٓ.ضبيبٖ روش اسز وٝ ثشاي خزف يه ديطٙٛيس ،اثشذا 

 آ٘شا ثبص ٕ٘ٛدٜ ، آٍ٘بٜ ٌضيٙٝ حزف ٔذسن سا ا٘شخبة ٔي ٕ٘بييٓ.
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 تفَيض اختيارات

 خب٘طيٗ: ا٘شخبة 

سٛا٘يذ سٕبْ ٚ يب لسٕشي اص وبسسبثُ خٛد سا ثٝ ضخع  دس ٔذر صٔب٘ي وٝ ضٕب ٔشخػي ٚ يب ٔبٔٛسيز ٞسشيذ، ثب ا٘شخبة ايٗ ثخص ٔي

ديٍشي سفٛيؽ ٕ٘بييذ.ثٝ ػجبسسي اخشيبسار وبسسبثُ خٛد سا ثٝ افشاد ديٍش ٚاٌزاس ٕ٘بييذ.لبثُ روش اسز ٔيشٛاٖ ثكٛس ٕٞضٔبٖ، وبسسبثُ سا 

 سا ثٝ ضخع ديٍشي سفٛيؽ ٕ٘ٛد.« وبسسبثُ اسخبػي»سا ثٝ يه فشد ٚ « وبسسبثُ ٚاسدٜ»٘فش سفٛيؽ اخشيبس ٕ٘ٛد. ثؼٙٛاٖ ٔثبَ ثٝ چٙذ 

 

يب افشاد ٔٛسد ٘ظش سا ا٘شخبة ٚ ثش سٚي ٘بْ آٟ٘ب دٚ ثبس وّيه ٕ٘بييذ   فشد«  ا٘شخبة خب٘طيٗ»ثشاي سفٛيؽ اخشيبس،  ثب وّيه ثش سٚي دوٕٝ 

 :ضٛ٘ذ اؾبفٝ -ا٘شخبثي سٕشٟبي –غفحٝ  سب دس ِيسز دبييٗ

 

سذس ثش سٚي آيىٗ         وّيه ٕ٘بييذ .دس غفحٝ ثبص ضذٜ، اثشذا سبسيخ ضشٚع ٚ خبسٕٝ سا ٔطخع ٔي ٕ٘بييٓ.آٍ٘بٜ ٔطخع ٔي وٙيٓ 

 ٞبيي اص وبسسبثُ ضٕب سا داضشٝ ثبضذ. ي چٝ لسٕز  وٝ ضخع سفٛيؽ ضذٜ، ٔدٛص ٔطبٞذٜ
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سد ٘ظش ضٕب اص صٔب٘ي وٝ ضٕب ثٝ اٚ اخبصٜ دادٜ ايذ،ٔي سٛا٘ذ آيىٗ سِٕز ديٍش سا ٔطبٞذٜ ٕ٘بيذ ٚ ثب وّيه ثش ثب ا٘دبْ ايٗ وبس فشد ٔٛ

 سٚي آٖ، ثٝ لسٕشٟبيي اص وبسسبثُ وٝ ضٕب ثشاي آٖ ٔطخع ٕ٘ٛدٜ ايذ، دسششسي داضشٝ ثبضذ.

 

 حبِز صيش سا دس ٘ظش ثٍيشيذ:

 اسخبع دٞذ. 2ثٝ وبسثش ضٕبسٜ « خٟز الذاْ»، ٘بٔٝ اي سا 1اِف( اٌش وبسثش ضٕبسٜ 

 سفٛيؽ ٕ٘بيذ. 3يٗ وبسسبثُ خٛد سا ثٝ وبسثش ضٕبسٜ ا٘يض   2ة( وبسثش ضٕبسٜ 
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 3ثٝ وبسثش ضٕبسٜ  2ضىُ ٔشثٛـ ثٝ سفٛيؽ اخشيبس وبسثش ضٕبسٜ

 

 

 

 دس اص ٌشفشٗ سفٛيؽ 3وبسثش ضٕبسٜ« ٚؾؼيز وبسسبثُ»ضىُ ٔشثٛـ ثٝ غفحٝ ي 
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 ثشاي سبيش وبسثشاٖ، ٔي سٛا٘ذ ثػٛسر صيش  ثبضذ: 2ش ِ اسخبػبر وبسثش ضٕبسٜ ج( اوٖٙٛ ٔطبٞذٜ ي ٌشد
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 ضىُ ٔشثٛـ ثٝ اسخبع سٛسف خب٘طيٗ )ٕ٘بيص ٌشاف( 

 

 

 ضىُ ٔشثٛـ ثٝ اسخبع سٛسف خب٘طيٗ )ٕ٘بيص حبِز ِيسز سبسيخچٝ ٔذسن( 
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اگز  ابل تشخيص هي باشذ.ق     تَجِ : مليِ ارجاعاتي مِ فزد جاًشيي اًجام هي دّذ ًيش تَسط آيني   

 هَس خَد را بز رٍي ايي آيني ًگِ داريذ، ًام ٍ سوت فزد جاًشيي ًوايش دادُ خَاّذ شذ.

 

 :ٗحزف خب٘طي 

دس اص دبيبٖ يبفشٗ صٔب٘ي وٝ ضٕب اخشيبساسشبٖ سا ثٝ فشد ديٍشي سفٛيؽ ٕ٘ٛدٜ ايذ، ثػٛسر اسٛٔبسيه آٖ فشد ديٍش ٕ٘ي سٛا٘ذ اص أىب٘بر 

دٜ ٕ٘بيذ.أب دسغٛسر ٘يبص ، ضٕب ٔي سٛا٘يذ دس اص ا٘شخبة ٌضيٙٝ سفٛيؽ اخشيبسار اص ٔيضوبسي، فشد خب٘طيٗ خٛد سا وبسسبثُ ضٕب اسشفب

 حزف ٕ٘بييذ.

 

 

ثب وّيه ثش سٚي ِيٙه ٞبي فٛق، غفحٝ اي ٔكبثك ضىُ صيش ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد.دس ايٗ غفحٝ سبثمٝ فؼبِيشٟبي فشد خب٘طيٗ، ٕ٘بيص 

 دادٜ خٛاٞذ ضذ.
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 ن پيامسيست

ٌيشد. ايٗ ثخص ضبُٔ  ايٗ سيسشٓ ثشاي اسسبَ ديبْ يب فبيُ ثشاي وبسثشا٘ي اص ٔدٕٛػٝ وبسثشاٖ سبصٔبٖ اِىششٚ٘يىي ٔٛسد اسشفبدٜ لشاس ٔي

 چٟبس لسٕز اسز :

 

 

 

 

 

 اسسبَ ديبْ خذيذ 

ىششٚ٘يىي، خٙجٝ سسٕي ٘ذاس٘ذ.ضٕب ديبْ ٞب، ثش خلاف ٘بٔٝ ٞبي اِ.سٛا٘يذ يه ديبْ خذيذ اسسبَ وٙيذ ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ثخص ٔي

سا ٘يض ديٛسز ٚ اسسبَ ٕ٘بييذ.دس سىٕيُ ٔٛؾٛع ٚ ٔشٗ ديبْ، ٔي ثبيسز  Wordٕٞشاٜ ثب ديبْ ٔي سٛا٘يذ فبيّٟبيي ٔب٘ٙذ ػىس يب فبيُ 

ٜ، ثش سٚي ٘بْ ٌيش٘ذٜ يب ٌيش٘ذٌبٖ ديبْ سا ٔطخع ٕ٘بييذ ثشاي ايٙىبس ثش سٚي دوٕٝ ٌيش٘ذٌبٖ ديبْ وّيه ٕ٘بييذ ٚ اص غفحٝ ثبص ضذ

وّيه ٕ٘بييذ. ٕٞچٙيٗ چٙب٘چٝ ٌشٜٚ ٕٞىبس ٘يض « سبييذ»ٌيش٘ذٜ، دٚثبس  وّيه ٕ٘بييذ سب ثٝ ِيسز دبييٗ ا٘شمبَ ديذا وٙذ ٚ سذس ثش دوٕٝ 

 سٛسف وبسثش سؼشيف ضذٜ ثبضذ )اص لسٕز أىب٘بر ػٕٛٔي( ٔي سٛا٘يذ آٖ ٌشٜٚ سا ا٘شخبة ٚ ثٝ آٟ٘ب ٘يض ديبْ اسسبَ ٕ٘بييذ.
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 بيذ.ٌبٖ يه ديبْ سا ٔطخع ٕ٘ذسٛاٖ حذاوثش سؼذاد ٌيش٘ ٔيثٝ روش اسز وٝ ٔذيش سيسشٓ لاصْ 

 خؼجٝ ديبٟٔبي اسسبِي 

 سٛا٘يذ ديبٟٔبي اسسبِي خٛد سا ٔطبٞذٜ وٙيذ.  ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ثخص ٔي

 خؼجٝ ديبْ ٞبي دسيبفشي 

 ذ.سٛا٘يذ ديبْ ٞبي دسيبفشي سا ٔطبٞذٜ وٙي ثب وّيه وشدٖ سٚي ايٗ ثخص ٔي

 ْخسشدٛي ديب 

دس ديبٟٔبي « ٔشٗ ديبْ، ٔٛؾٛع ديبْ سبسيخ اسسبَ/دسيبفز» دس  لسٕز خسشدٛي ايٗ ثخص ٔي سٛا٘يذ ثش اسبس يىي اص ٌضيٙٝ ٞبي 

 دسيبفشي ، اسسبِي ٚ يب ٞشدٚ خسشدٛ وٙيذ.
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ٔذسوي ٚخٛد ٘ذاضشٝ ثبضذ، خّٛي سٛخٝ : سٚثشٚي ٞش يه اص ٌضيٙٝ ٞبي ثبلا سؼذاد ٔذاسن ٔٛخٛد دس وبسسبثُ ٘ٛضشٝ ضذٜ اسز. اٌش 

 ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد. "خبِي"آٖ ٌضيٙٝ ػجبسر 

 ّاهشْاي شخصي

ٌيشد ثجز ضذٜ سب دس ٔٛلغ ِضْٚ ثٝ ساحشي دس دسششس ثبضذ. اثشذا  ٞبيي وٝ ثػٛسر ٔذاْٚ ٔٛسد اسشفبدٜ لشاس ٔي دس ايٗ ثخص ٞبٔص      

ػٙٛاٖ ٞبٔص ٚ سذس ٔحشٛاي ٞبٔص سا ٘ٛضشٝ ٚ ثب صدٖ دوٕٝ اؾبفٝ وشدٖ ٞبٔص خذيذ ثٝ فٟشسز ٞبٔطٟبي ٘ٛضشٝ ضذٜ اؾبفٝ ٔي ضٛد. 

٘ي ٔي سٛا٘يذ ٞبٔص ا٘شخبة ضذٜ سا ٚيشايص وٙيذ ٚ سٛسف دوٕٝ حزف، ٞبٔص ا٘شخبثي خٛد سا حزف وٙيذ. سٛسف دوٕٝ ثٝ سٚص سسب

 دس آخش ثب صدٖ دوٕٝ ثجز اقلاػبر ، اقلاػبر يب سغييشار خٛد سا ثجز وٙيذ.              

 

 

ٛسد ٘ظش سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ثػٛسر صيش اٌش ٞبٔطي سا ثٝ فٟشسز ٞبٔص ٞبي خٛد اؾبفٝ وشدٜ ٚ ثخٛاٞيذ آٖ سا حزف وٙيذ ، ٞبٔص ٔ

 ػُٕ وٙيذ.
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 هٌَي تٌظيوات شخصي

 

 سٙظيٕبر ضخػي -1

 ايٗ  لسٕز اص سٝ لسٕز سطىيُ ضذٜ اسز:
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 تٌظين ًوايش خذهات ماربري در هيس ماري پرسٌل:

ا٘شخبة « ٔيض وبسي»  وبسثش سٛسف سٙظيٕبسي وٝ دس ايٗ لسٕز ا٘دبْ ٔي دٞذ، ٔي سٛا٘ذ ٔٙٛٞبي ٔٛسد ٘ظش خٛد سا خٟز ٕ٘بيص دس

 ٕ٘بيذ.

 تٌظيوات مارتابل:

 ُصٔبٖ ثٝ سٚص سسب٘ي وبسسبث 

دس ايٗ لسٕز ٔي سٛاٖ ٔطخع وشد وٝ دس چٝ ثبصٜ صٔب٘ي وبٔذيٛسش ضٕب ثػٛسر اسٛٔبسيه اسسجبـ خٛد سا ثب سشٚس اسٛٔبسيٖٛ فشصيٗ ، 

ثب٘يٝ   300ٌشدد. ايٗ ٔذر صٔبٖ ثػٛسر ديص فشؼ « سب٘يثٝ سٚص س» ثشلشا وٙذ ٚ آخشيٗ اقلاػبر سا دسيبفز ٚ اسسبَ وٙذ  ٚ اغكلاحب 

 دليمٝ( ٔي ثبضذ. 5)

 ٜدٙدشٜ ٞطذاس دٞٙذ 

دس ٍٞٙبٔي وٝ ٔذسن، ديبْ ٚ يب فبوس خذيذي ٚاسد وبسسبثُ ضٕب ٔي ضٛد دٙدشٜ اي  ثكٛس خٛدوبس ظبٞش ٔي ضٛد وٝ ٘طبٖ دٞٙذٜ 

 يب غيش فؼبَ ٕ٘ٛد. ٚسٚد ٔذسن خذيذي اسز.سٛسف ايٗ لسٕز ٔي سٛاٖ دٙدشٜ سا فؼبَ ٚ

 حزف دٚسٜ اي اص ثبصيبفز 

  خاليضٕب ٔي سٛا٘يذ وبسسبثُ سا قٛسي سٙظيٓ ٕ٘بئيذ وٝ  اقلاػبر حزف ضذٜ اص وبسسبثُ دس چٝ ٔذر صٔب٘ي اص  غٙذٚق ثبصيبفز 

 ضٛ٘ذ.

 ْحزف دٚسٜ اي اص خؼجٝ ديب 

 ضٛد. حذف« خؼجٝ ديبْ» اص  ٕٞچٙيٗ دس ايٗ لسٕز ٔي سٛاٖ  ٔطخع ٕ٘ٛد وٝ دس  چٝ ٔذر صٔب٘ي، ديبٟٔبيشبٖ

 تٌظيوات صفحات:

 ديص فشؼ ٕ٘بيص سبسيخچٝ ٌشدش 

ثٝ غٛسر ديص فشؼ ثٝ چٝ غٛسسي « سبسيخچٝ ٔذسن»دسايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ ٔطخع ٕ٘بييذ وٝ دس ٍٞٙبْ ٔطبٞذٜ ٌشدش ٔذسن، 

 ٕ٘بيص دادٜ ضٛد.ايٗ حبِشٟب ضبُٔ )دسخز، ِيسز ٚ ٌشاف( ٔي ثبضذ.

  دس حبِز اسخبع ديص فشؼ لبثّيز ديٍيشي 

، حبِز لبثُ ديٍيشي ثبضذ، ٘بٔٝ ٞبي اسخبع دادٜ ضذٜ سٛسف ضٕب ٔسشميٕب دس «ديص فشؼ لبثّيز ديٍيشي دس حبِز اسخبع»چٙب٘چٝ 

دبسخ »لشاس ٔي ٌيشد ٚ دس اص ا٘دبْ « دس دسز الذاْ»لشاس ٔي ٌيشد.دس غيش ايٗ غٛسر آٖ ٔذسن اثشذا دس لسٕز « ا٘دبْ ضذٜ»لسٕز 

 ٔٙشمُ ٔي ضٛد.« ا٘دبْ ضذٜ»يش٘ذٜ، ثٝ لسٕز سٛسف ٌ« ٔذسن
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 ديص فشؼ ٕ٘بيص سبسيخچٝ ٌشدش 

سا  ثشاسبس دسشٝ ثٙذي سٛسف ساٞجش يب ثذٖٚ دسشٝ ثٙذي، ا٘شخبة « ديص فشؼ ٕ٘بيص فشٟٔبي سبصٔب٘ي»ايٗ ثخص ضٕب ٔي سٛا٘يذ  دس

 ٕ٘بييذ.

 ديص فشؼ خسشدٛ دس غفحٝ اسخبع 

ٕ٘بييذ وٝ ديص فشؼ خسشدٛي ٌيش٘ذٜ ٔذسن، ثش چٝ اسبسي ثبضذ.ٔثلا ديص فشؼ ثش دس صٔبٖ اسخبع يه ٔذسن، ٔي سٛا٘يذ ٔطخع 

 قجك سٕز، ٘بْ ٚ يب ٘بْ خب٘ٛادٌي ٌيش٘ذٜ ٔذسن ثبضذ.

 ػذْ ٕ٘بيص ٞطذاس دس ٍٞٙبْ سغييش دس ٔذسن دس غفحبر ٚسٚد ٚ ٚيشايص اقلاػبر 

، لػذ اؾبفٝ وشدٖ ديٛسز ٚ يب خشٚج اص آٖ فشْ سا داضشٝ «ارثجز سغييش»صٔب٘ي وٝ دس فشٔي اص اسٛٔبسيٖٛ، سغييشي دٞيذ ٚ ثذٖٚ ا٘دبْ 

ثبضيذ، ديغبٔي دس غفحٝ ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد وٝ لػذ رخيشٜ وشدٖ آٖ سغييشار سا داسد.سٛسف ايٗ ثخص ضٕب ٔي سٛا٘يذ دس ٔٛسد 

 ٕ٘بيص ٚ يب ػذْ ٕ٘بيص  ٔدذد ايٗ ديغبْ  دس آيٙذٜ سػٕيٓ ٌيشي ٕ٘بييذ.

 ٕ٘بيص ديغبْ سا ثض٘يذ، ثػٛسر اسٛٔبسيه دس ايٗ ثخص اػٕبَ ٔي ضٛد. اٌش دس فشْ ٘يض سيهِ ػذْ

 

 

 ػذْ ٕ٘بيص ٞطذاس خشٚج اص ٘شْ افضاس دس صٔبٖ دبيبٖ ٘طسز 

، ضٕب ٞيچ وبسي ثب -دليمٝ ٔي ثبضذ 20وٝ ثػٛسر ديص فشؼ -ثب فؼبَ وشدٖ ايٗ ٌضيٙٝ، اٌش دس ٔذر صٔبٖ سؼييٗ ضذٜ سٛسف ساٞجش 

سيسشٓ ثػٛسر « ٔذر صٔبٖ ٘طسز ضٕب ثٝ دبيبٖ سسيذٜ اسز»ٔثلا وبٔذيٛسش خٛد سا سشن وٙيذ(، سٛسف ديغبْ اسٛٔبسيٖٛ ا٘دبْ ٘ذٞيذ )

 اسٛٔبسيه وبسسبثُ ضٕب ٔي ثٙذد ٚ ٔب٘غ اص سٛء اسشفبدٜ ٞبي احشٕبِي ٔي ضٛد.

يٖٛ ا٘دبْ ٘طٛد.ثؼٙٛاٖ ٔثلا ٍٞٙبْ ٔٙظٛس اص وبس ٘ىشدٖ ثب سيسشٓ، ايٗ اسز وٝ ٞيچ سجبدَ دادٜ اي ثيٗ سيسشٓ ضٕب ٚ سشٚس اسٛٔبس تَجِ:

 وّيه ضٛد سب ايٗ اسسجبـ حفظ ضٛد.« ثجز سغييشار»سبيخ وشدٖ ٘بٔٝ ٞبي قٛلا٘ي، ثٟشش اسز ٞش چٙذ دليمٝ يىجبس دوٕٝ 
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اص ايٗ  ٚ وّٕٝ سٔض ضٕب، دس اسٛٔبسيٖٛ ٚاسد ضٛد ٘يض ايٗ ديغبْ ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد.ثشاي ٔكٕئٗ ضذٖ ّئ وذ اٌش فشدي ديٍشي ٘يض ثب

آخشيٗ ٚسٚد ٔطخع  IPوبس، دس اص ٚاسد وشدٖ ٔدذد وّٕٝ ػجٛس، ٔٛس خٛد سا ثش سٚي ػٙٛاٖ سِٕز خٛد ٍ٘ٝ داسيذ سب صٔبٖ ٚ 

 وبٔذيٛسش خٛد سكجيك دٞيذ. IPضٛد.اقلاػبر ثذسز آٔذٜ سا ثب صٔبٖ ٚ 

 

  ٝػذْ ٕ٘بيص ٞطذاس دس ٍٞٙبْ سغييش حبِز ٚيشايطٍش ػبدي ثMS Word ثبِؼىس ٚ 

احشٕبَ »ٚ ثبِؼىس، ديغبْ ٞطذاس ٔجٙي ثش  Officeؼبَ وشدٖ ايٗ ٌضيٙٝ، دس صٔبٖ سغييش حبِز ٚيشايطٍش ػبدي)ٚة( ثٝ ٚيشايطٍش ثب ف

 ٕ٘بيص دادٜ ٕ٘ي ضٛد.« ػذْ ا٘شمبَ اقلاػبر ثيٗ دٚ ٚيشايطٍش

 ٔذيشيز ػّٕيبر اسخبع -2

ب سؼشيف ضذٜ اسز، ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد . ٕٔىٗ اسز دس ايٗ غفحٝ سٕبٔي ػٍّٕشٞبيي وٝ سٛسف ساٞجش اسٛٔبسيٖٛ ثشاي سبصٔبٖ ضٕ

ٔشثٛـ ثٝ آٖ ػٍّٕش « حزف ػٍّٕش دس اسخبع» ثشخي اص ايٗ ػٍّٕشٞب  ٞيچٍبٜ سٛسف ضٕب ٔٛسد اسشفبدٜ لشاس ٍ٘يشد. ِزا سشٖٛ ٔشثٛـ ثٝ 

 ا٘شخبة ٕ٘بييذ.« ديص فشؼ » ثؼٙٛاٖ سا ا٘شخبة ٕ٘بييذ.ٕٞچٙيٗ ٔي سٛا٘يذ يىي اص ػٍّٕش ٞب يي وٝ صيبد ٔٛسد اسشفبدٜ لشاس ٔي دٞيذ سا 

دس اص ا٘دبْ ٔشاحُ ثبلا ، اص ايٗ دس ٍٞٙبْ اسخبع ٔذسن ، فمف ػٍّٕشٞبي ٔٛسد ٘ظشسبٖ ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد ٚ ػٍّٕشي وٝ ثؼٙٛاٖ 

 ديص فشؼ ٘يض ا٘شخبة وشدٜ ايذ ، ثػٛسر ديص فشؼ دس حبِز ا٘شخبة ضذٜ لشاس داسد.

 اهناًات عوَهي 

 ٌضيٙٝ اسز:  5ُٔ ثب وّيه ثش سٚي ايٗ لسٕز، لسٕشٟبي لجّي ٔيض وبسي ثسشٝ ٔي ضٛ٘ذ.ايٗ ثخص ضب

 ٔذيشيز خّسبر ٚ ٚظبيف .1

 سبثّٛٞبي اػلا٘بر .2

 ٌشٜٚ ٞبي ٕٞىبس .3

 سغييش وّٕٝ سٔض .4

 دفششچٝ سّفٗ ضخػي .5
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 هذيريت جلسات ٍ ٍظايف

ٞبي دساخشيبس ٚ ٕٞبٍٞٙي ثب سبيش دشسُٙ  سٛا٘يذ اص آٖ خٟز ثش٘بٔٝ سيضي صٔبٖ دس غٛسسي وٝ ايٗ سيسشٓ ثشاي ضٕب ٘ػت ضذٜ ثبضذ ٔي

« سإٞٙبي خبٔغ وبسثش»ييذ. ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي آٖ سمٛيٓ وبسي خٛد سا ٔطبٞذٜ ٔي وٙيذ.سٛؾيحبر سىٕيّي سا دس اسشفبدٜ ٕ٘ب

 ٔكبِؼٝ فشٔبييذ.

 گرٍُ ّاي ّونار

سٚد. ايٗ ٌشٜٚ ثٙذي ثبػث سِٟٛز ا٘دبْ ػّٕيبر دس حيٗ اسخبع  ايٗ ثخص خٟز دسشٝ ثٙذي ٕٞىبساٖ دس يه يب چٙذ ٌشٜٚ ثٝ وبس ٔي

ضٛد. خٟز آضٙبيي ثب ايٗ ثخص ثٝ لسٕز ٔشثٛقٝ ٔشاخؼٝ ٕ٘بييذ.وبسثشاٖ دثيشخب٘ٝ، ٕٞىبسا٘ي وٝ دس ٚاحذ  سسبَ ديبْ ٚ ... ٔئذاسن، ا

ضٕب ٔي ثبضٙذ ٚ افشادي وٝ ضٕب ثيطشش اص سبيش دشسُٙ ثٝ آٟ٘ب ٘بٔٝ اسخبع ٔي دٞيذ، ٔي سٛا٘ٙذ سطىيُ يه ٌشٜٚ ٕٞىبس ثذٞٙذ.دس ايٗ 

 اثشذا ايٗ افشاد دس ِيسز ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛ٘ذ. غٛسر ٍٞٙبْ اسخبع ٔذسن، 

 ٔشاحُ اؾبفٝ وشدٖ يه ٌشٜٚ ٕٞىبس ثػٛسر صيش ٔي ثبضذ:
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 تغيير ملوِ رهس

سٚد. ثشاي سغييش وّٕٝ سٔض ٔي ثبيسز يىجبس وّٕٝ سٔض فؼّي ٚ دٚثبس وّٕٝ سٔض خذيذ  ايٗ ثخص ثشاي سغييش سٔض ٚسٚد ثٝ وبس ٔي                

 بييذ.دلز فشٔبييذ ثٝ ٔٙظٛس أٙيز ثيطشش، وّٕٝ سٔض ٔبلجُ ، لبثُ اسشفبدٜ ٕ٘ي ثبضذ.سا ٚاسد ٕ٘

 

 دفترچِ تلفي شخصي

ايٗ ثخص يه دفششچٝ سّفٗ وبُٔ دس اخشيبس وبسثش لشاس ٔي دٞذ.وبسثش ضٕبسٜ سّفٗ ٚ سبيش اقلاػبر سٕبس ٞبي سّفٙي خٛد سا                

 ٗ ضخػي ضبُٔ سٝ لسٕز صيش ٔي ثبضذ.دس اسٛٔبسيٖٛ ثجز ٕ٘بيذ.دفششچٝ سّف
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 افضٚدٖ سٕبس 

 ٛخسشد 

 ٌشٜٚ ٞبي سٕبس 

 

 ٔكبِؼٝ فشٔبييذ.« سإٞٙبي خبٔغ وبسثش»سٛؾيحبر سىٕيّي سا دس 

 هحيط ماري

ضٛ٘ذ. ثذٖٚ سٛخٝ ثٝ  ٞبي ٔخشّف ثشاي وبسثش اسسبَ ٔي دس اسٛٔبسيٖٛ اداسي، ٔذاسن ثٝ قشق ٔخشّف لبثُ دسششسي ثٛدٜ ٚ ثٝ ػّز

ٌيشد ػّٕيبر ٔطخػي ثش سٚي ٞش سٙذ لبثُ ا٘دبْ اسز. دس ايٗ ٔشحّٝ ضشح ػٕذٜ  ه ٔذسن چٍٛ٘ٝ دس دسششس لشاس ٔيايٙىٝ ي

ػّٕيبسي وٝ ثش سٚي يه ٔذسن لبثُ ا٘دبْ اسز ثذٖٚ سٛخٝ ثٝ ػّز دس اخشيبس لشاس ٌشفشٗ آٖ ٔذسن ٚ أىبٖ ا٘دبْ آٖ ػّٕيبر ٚ ٘يض 

 آٚسدٜ ضذٜ اسز.  ٚخٛد ٚ يب ػذْ ٚخٛد ٔدٛص ثشاي ايٗ ػّٕيبر
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ػّٕيبر ثش سٚي سٕبٔي ٔذاسن يىسبٖ ٕ٘ي ثبضذ ٚ ٕٞب٘كٛس وٝ ٌفشٝ ضذ، ثب سٛخٝ ثٝ ٘ٛع دسششسي ٔذاسن، ػّٕيبر سٚي آٟ٘ب ا٘دبْ 

ٞبي خبظ ثشاي ٞش  ثٝ قٛسوّي يىسشي ػّٕيبر ٔطبثٝ ثشاي سٕبْ ٔذاسن ٚخٛد داسد ٚ ػلاٜٚ ثش آٖ يىسشي ػّٕيبر. دزيش اسز

 .  بضذٔذسن ٔٛخٛد ٔي ث

   :َٚٔذاسن ؾٕيٕٝ ٘بٔٝ سا ٔطخع ٔي وٙذ وٝ ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي آٖ غفحٝ ص٘ديشٜ ٔذاسن ثبص ضذٜ ٚ ضٕب ٔي سشٖٛ ا

 (ٞب ٚ ؾٕبئٓ سا ثجيٙيذ. ) ٞب، ػكف سٛا٘يذ اص غفحٝ ثبص ضذٜ ديٛسز

 ،( ٚ دس غٛسر سٚضٗ طذٜ )٘بٔٝ خٛا٘ذٜ ٘  سشٖٛ دْٚ: ٚؾؼيز ٘بٔٝ سا ٕ٘بيص ٔي دٞذ ثٝ ٘حٛي وٝ اٌش لأخ خبٔٛش ثٛد

(.ثب وّيه ثش سٚي ايٗ آيىٗ، ٔي سٛا٘يذ آ٘شا خبٔٛش وٙيذ ٚ يب خضئيبر ثيطششي سا ٘بٔٝ خٛا٘ذٜ ضذٜ اسز. )  ثٛدٖ لأخ،

 ٔشٛخٝ ثطٛيذ.ٔثلا ٔشٛخٝ ثطٛيذ وٝ ديٛسشٟب يب ٞبٔطٟبي آ٘شا ديذٜ ايذ يب ٘ٝ.

 ٘ذ سٛؾيحبسي سا ثشاي ٌيش٘ذٜ اسسبَ ٕ٘بيذ)سٛؾيح ضخػي( ٚ يب ٔي سٛا٘ذ سشٖٛ دْٚ: دس ٍٞٙبٔي وٝ ٘بٔٝ اسسبَ ضذ فشسشٙذٜ ٔي سٛا

 (ٕٞشاٜ ثب ٘بٔٝ دسشٛسار اسخبػي سا اسسبَ ٕ٘بيذ سب ٌيش٘ذٜ ثٝ ساحشي الذأبر لاصْ سا ا٘دبْ دٞذ. )

 .سشٖٛ سْٛ: اسسبَ وٙٙذٜ ٘بٔٝ ٔي سٛا٘ذ فٛسيشي سا ثشاي ٘بٔٝ خٛد ٔطخع وٙذ 

 سبَ ٘بٔٝ سا ٔطخع ٔي وٙذ.سشٖٛ چٟبسْ: سبسيخ ٚ سبػز اس 

 .سشٖٛ دٙدٓ: ٘بْ ٚ سٕز فشسشٙذٜ سا ٔطخع ٔي وٙذ 

 ( دس غٛسسي سشٖٛ ضطٓ: ضٕبسٜ داخّي ٔشٗ سا ثيبٖ ٔي وٙذ وٝ ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي آٖ ٘بٔٝ ثبص ٔي ضٛد .)

دس غٛسسي ( ٚ وٝ ٘بٔٝ ٚاسدٜ ثبضذ دس ايٗ سشٖٛ ضٕب ثش سٚي ضٕبسٜ ٚاسدٜ وّيه ٔي وٙيذ سب ٘بٔٝ ثبص ضٛد )

وٝ ٘بٔٝ ثػٛسر داخّي ثٛد ٚ سذس ثجز غبدسٜ ضذٜ اسز ضٕب دس غٛسسي وٝ ثش سٚي ضٕبسٜ داخّي وّيه وٙيذ ٘بٔٝ ثػٛسر 

( ٘بٔٝ ثبص ضذٜ ٚ دس دبييٗ ػبدي ثبص ٔي ضٛد ٚ دس غٛسسي وٝ ثش سٚي ضٕبسٜ غبدسٜ وّيه وٙيذ)

 ٘بٔٝ فشْ ٔشثٛـ ثٝ ثجز غبدسٜ ٘يض ثبص ٔي ضٛد.

 

  :ٓدس لسٕز ػٙٛاٖ ٔٛؾٛع ٘بٔٝ سا ٕ٘بيص ٔي دٞذ.سشٖٛ ٞفش 
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 ،ُسشثشي، سٙذ ٚاسدٜ ٚ ....( سا ٔطخع ٔي وٙذ.  سشٖٛ ٞطشٓ: ٘ٛع ٔذسن اسسبِي )فبي 

 .سشٖٛ ٟ٘ٓ: ّٟٔز ثبليٕب٘ذٜ ثشاي دبسخٍٛيي ثٝ ٘بٔٝ اسسبِي سا ٔطخع ٔي وٙذ 

 ،ٔدذد(  سشٖٛ دٞٓ: ٘ٛع ديٍيشي ٘بٔٝ سا ٔطخع ٔي وٙذ) ػبدي 

  :ٓٞٔٙٛي ػّٕيبر ٚخٛد داسد وٝ ٔي سٛاٖ ػّٕيبسي ٔشفبٚر ثش سٚي ٔذسن اػٕبَ وشد وٝ ادأٝ ثٝ  اخشػبس سٛؾيح سشٖٛ يبصد

 دادٜ ٔي ضٛد.

 

تَجِ: شنل ٍ عولنزد دموِ ّاي هٌَي عولياتي )هٌَي موني( ٍ ّوچٌيي هٌَي داخل مارتابل، هي تَاًذ بز 

ِ ّايي باشذ مِ در ايٌجا تَضيح دادُ هي شَد.در اساس طزاحي راّبز ، هتفاٍت اس شنل ٍ عولنزد ٍ تعذاد دمو

 ايٌجا حالت پيش فزض ايي هٌَّا هَرد تاميذ قزار گزفتِ هي شَد.

 دموِ ّاي خارج از مارتابل

 

 ٞب: ٚؾؼيز يه ٔذسن اص ٘ظش سؼذاد دفؼبر اسخبع ٚ ٚؾؼيز ٞش اسخبع ثشسسي ضذٜ، اقلاػبر ٚ  ٔطبٞذٜ ديٍيشي

بد اسائٝ ٔي دٞذ. سٛخٝ ٕ٘بييذ وٝ ثسشٝ ثٝ ٌشدش يه ٔذسن دس سيسشٓ، دٙدشٜ خذٔبر ٔفيذي دس خػٛظ ديٍيشي اسٙ

اي ٔطبثٝ ضىُ صيش ثبص خٛاٞذ ضذ. سٛخٝ ٕ٘بييذ وٝ ثسشٝ ثٝ ٌشدش يه ٔذسن دس سيسشٓ ضٕبيُ ٔخشّفي ثشاي سشٖٛ 

، سد ٚ يب ثشٌطز ٞبي خذَٚ ٔٛخٛد دس ايٗ دٙدشٜ ثٝ ٕ٘بيص دس ٔي آيذ.ثؼٙٛاٖ ٔثبَ اٌش ٌيش٘ذٜ ٔذسن ،آٖ سا سبييذ 

 ثض٘ذ دس ايٗ لسٕز ضىّىٟبي ٔشسجف ثب ػُٕ اٚ ٕ٘بيص دادٜ خٛاٞذ ضذ.
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  .ٔطبٞذٜ ٌشدش ٔذسن: دس ايٗ ثخص ٌشدش يه ٔذسن ثيٗ سٕز ٞبي سبصٔبٖ ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد 

شدش ٞب ثٝ قٛس ٞش ٔذسن ٔي سٛا٘ذ چٙذ ٌشدش داضشٝ ثبضذ يؼٙي اص چٙذ ضبخٝ دس دسز ديٍيشي ثبضذ وٝ دس ايٗ لسٕز سٕبٔي ٌ

خذاٌب٘ٝ ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد ٚ ٕٞچٙيٗ ٌشدش ٔذسن سا ثٝ چٙذ غٛسر ٔي سٛاٖ ٕ٘بيص داد وٝ دس صيش ٞش وذاْ اص حبلار ثكٛس 

ٔطبٞذٜ ضٛد، ٔؼشف اسخبػبر افشاد خب٘طيٗ ٔي   ٔخشػش سٛؾيح دادٜ ٔي ضٛد.دس ٔطبٞذٜ ٌشدش ٔذسن، ٞشودبيي وٝ آيىٗ 

 ثبضذ.

 

 هشاّذُ گزاف 
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 ًوَدار درختيهشاّذ ُ 

 

 ِهشاّذُ فْزست تاريخچ 

 

 فْزست ّاهش ّاي عوَهي 
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 ُٞبي  ٞب ٚ ٞشچيض دس اسسجبـ ثب ايٗ ٔذسن دس دسشٝ ٔطبٞذٜ ص٘ديشٜ ٔذسن:  ثب ا٘شخبة ايٗ ٌضيٙٝ وّيٝ ٔذاسن، فبي

ٝ ثٙذي ٞب سٙذ ػكف، دس اسسجبـ ٚ سػبٚيش اسىٗ ضذٜ فٟشسز ٔي ضٛد ٚ ثٝ ٕ٘بيص دس ٔي آيذ. دس ٔشوض ايٗ دسش ديشٚ،

، خٛد ٔذسن ٔطبٞذٜ خٛاٞذ ضذ. دس ٞش يه اص فٟشسز ٞب دس خبسي لشاس داسد وٝ ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي آيىٗ 

دٙدشٜ ٔذاسن ٔشسجف آٖ سٙذ ثبص ضذٜ   وٝ ػٙػش فٟشسز ضذٜ خٛد يه سٙذ ثبضذ ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي آٖ،  غٛسسي

ٞبيي وٝ أىبٖ ثبص ضذٖ ثب ٔشٚسٌش ايٙشش٘ز سا  صٔي ضٛد. فبيُٚ اٌش ػٙػش فٟشسز ضذٜ يه فبيُ ثبضذ سٛسف ٔشٚسٌشثب

دس يه سبصٔبٖ دس اص ثجز ضذٖ يه ٔذسن  ٘ذاس٘ذ اص قشيك يه وبدس سجبدِي سٛسف ضٕب سؼييٗ سىّيف خٛاٞذ ضذ.

ٞبيي  وٝ ٕٔىٗ اسز فشْ سبصٔب٘ي يب ٔذسن ٚاسدٜ ثبضذ قي ٔشاحُ ٔخشّف اسخبع سٙذ ٚ ثجز اسٙبد خذيذ، ٚاثسشٍي

ثٙذي  ٞب ثػٛسر دسشٝ  آيذ. دس ايٗ ثخص سؼي ضذٜ سب ايٗ ٚاثسشٍي ٔذسن اِٚيٝ ٚ ديٍش ٔذاسن سبصٔبٖ ثٛخٛد ٔيثيٗ 

سش ٌشدد. اسشفبدٜ اص ايٗ أىبٖ سبصٔبٖ اِىششٚ٘يىي فشصيٗ  ضذٜ ٚ ثب ػٙبٚيٗ آضٙب ثٝ ٕ٘بيص دسآيذ ٚ سػٕيٓ ٌيشي سبدٜ

دٞذ. دس حميمز ايٗ ثخص دسششسي ثٝ ٔذاسن سا  ٛسد ٘دبر ٔئ ٌيش ٚ ثي ضٕب سا اص ا٘دبْ ثسيبسي اص خسشدٛٞبي ٚلز

 سبصد. اص قشيك ص٘ديشٜ ٔذاسن أىبٖ دزيش ٔي

 

 ٞب: فٟشسز وّية ٞبٔص ٞبيي وٝ ثش سٚي ٔذسن ٘ٛضشٝ ضذٜ اسز سا ٔطبٞذٜ ٔي ٕ٘بييذ. ِيسز ٞبٔص 
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رٍي ايي هذرك ًَشتِ باشيذ)ٍ  تَاًيذ حذف ٍ يا ٍيزايش ًواييذ مِ خَدتاى بز ّايي را هي شوا فقط ّاهش: ًنتِ 

البتِ بِ شزطي مِ ٌَّس تَسط فزد ديگزي هشاّذُ ٍ پاسخ هذرك دادُ  .يا هجَس حذف ٍ ٍيزايش داشتِ باشيذ(

 .ًشذُ باشذ

 

  :ثشاي ٘ٛضشٗ ٞبٔص وبفي اسز وٝ ػٙٛاٖ ٚ ٔحشٛاي ٞبٔص سا ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ٚ دوٕٝ سبييذ سا ثض٘يذ سب ايٗ ٞبٔص ٘ٛيسي

ٞبٔطٟبي ايٗ ٔذسن افضٚدٜ ضٛد .دس غٛسسي وٝ ثخٛاٞيذ اص لّٓ ٘ٛسي ثشاي ٘ٛضشٗ ٞبٔص  ٞبٔص ٘يض ثٝ فٟشسز

اسشفبدٜ وٙيذ وبفيسز دوٕٝ لّٓ ٘ٛسي سا صدٜ ٚ ٞبٔص خٛد سا ثٙٛيسيذ ٚ آٖ سا رخيشٜ وٙيذ.  ثشاي ا٘ػشاف اص 

ٟبي ايٗ ٔذسن ثسشٝ ضٛد. ٘ٛيسي وبفي اسز دوٕٝ ا٘ػشاف سا ثض٘يذ سب ايٗ دٙدشٜ ثذٖٚ اػٕبَ سغييشي دس ٞبٔط ٞبٔص

فشؼ دس سيسشٓ ثجز  ٞبيي وٝ ثٝ ػٙٛاٖ ديص سٛا٘يذ ثب وّيه وشدٖ ثش سٚي دوٕٝ ا٘شخبة ٞبٔص اص ٞبٔص ٕٞچٙيٗ ٔي

 ٕ٘ٛدٜ ايذ اسشفبدٜ وٙيذ.

في ، ٔي سٛا٘يذ آ٘شا ٔخ«افضٚدٖ ٞبٔص ثػٛسر ٔخفي»سا داضشٝ ثبضيذ، ثب ا٘شخبة ٌضيٙٝ « ٞبٔص ٔخفي»چٙب٘چٝ ضٕب ٔدٛص ٘ٛضشٗ 

ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد.دس ايٗ غٛسر فمف وبسثشا٘ي وٝ ٔدٛص ٔطبٞذٜ ٞبٔص ٞبي ٔخفي سا  ٕ٘بييذ.دس وٙبس ٞبٔطٟبي ٔخفي ػلأز 

 داضشٝ ثبضٙذ، ٔي سٛا٘ٙذ آ٘شا ثجيٙٙذ.
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  :شد.دس غٛسسي وٝ ٔذسوي لفُ ٘طذٜ ثبضذ ٔي سٛاٖ ثب ا٘شخبة ايٗ ٌضيٙٝ دس ٔشٗ ٔذسن سغييشاسي سا اػٕبَ وٚيشايص ٔذسن 

 دموِ ّاي داخل مارتابل

 

چٙب٘چٝ  ضٕب ثخٛاٞيذ ٔذسن سا سبييذ وٙيذ ٚ يب ٔدذدا آ٘شا ثٝ ٌشدش دسآٚسيذ، اص ايٗ ٌضيٙٝ اسشفبدٜ ٔي ضٛد. دلز  دبسخ ٔذسن:

ص ايٗ دوٕٝ ٕ٘بييذ وٝ اٌش وبس ضٕب ثب ٔذسوي سٕبْ ضذٜ اسز، ديٍش ثٝ ٘يبص ثٝ ٍ٘ٝ داضشٗ آٖ ٔذسن دس وبسسبثّشبٖ ٘يسز ٚ حشٕب ثبيذ  ا

ٔي سٛا٘يذ آ٘شا  جستجَي هذاركاسشفبدٜ وٙيذ.ثب ايٗ وبس ٔذسن اص وبسسبثُ ضٕب خبسج ٔي ضٛد ٚ دس غٛر ٘يبص ثب اسشفبدٜ اص   

ثجٙيذ. ٔضيز ديٍش اسشفبدٜ اص دوٕٝ دبسخ ٔذسن ايٗ اسز وٝ فشد فشسشٙذٜ ٔذسن اص قشيك وبسسبثُ اسخبػي خٛد )لسٕز ٔطبٞذٜ 

 .(، ٔشٛخٝ ٔي ضٛد وٝ ػُٕ ٔٛسد ٘ظشش اص قشف ضٕب ثٝ دبيبٖ سسيذٜ اسزاًجام شذُبثُ ٚ يب  وبسس پيگيزي ّا

، ٔٙٛي صيش ثٝ ضٕب ٘طبٖ دادٜ ٔي ضٛد. دس ايٙدب دس غٛسر ٘يبص ٔي سٛا٘يذ ٞبٔص ٚ يب سٛؾيحبسي سا پاسخ هذركثب صدٖ دوٕٝ ي 

ػلاٜٚ ثش سبييذ ٔذسن ٔي  تاييذ ٍ ارجاع جذيذثب صدٖ ، ٔذسن سبئيذ ٔي ضٛد ٚ  تائيذ٘ٛضشٝ ٚ يب فبيّي سا ؾٕيٕٝ وٙيذ.ثب صدٖ 

، سٙذ ثٝ فشسشٙذٜ ثشٌطز دادٜ ٔيٍشدد.اٌش ٔذسن باسگشت بِ فزستٌذُسٛا٘يذ آٖ سا ثشاي افشاد ديٍشي اسخبع وٙيذ.ثب صدٖ دوٕٝ  

سد سبييذ ضٕب ٘جبضذ، ٔي سٛا٘يذ اص  دسيبفشي سا دس حبِز ٚيشايص ثبص ٕ٘ٛدٜ ثبضيذ )ٔثلا ٘بٔٝ خٟز أؿبء ضٕب آٔذٜ ثبضذ(، ٚ آٖ ٔذس ن ٔٛ
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، ٔذسن سا ثبيٍب٘ي بايگاًي هذركاسشفبدٜ ٕ٘بييذ.ٕٞچٙيٗ ٔي سٛا٘يذ دس غٛسر ٘يبص ثب وّيه ثش سٚي دوٕٝ  عذم تاييذ دوٕٝ

 ٔي سٛا٘يذ ايٗ ٔذسن سا دس ٍٟ٘ذاسي ضخػي ٔيض وبس خٛد ٍٟ٘ذاسي وٙيذ. ًگْذاري شخصيٕ٘بييذ.سٛسف دوٕٝ ي 

 

، ثشاي ػّٕي وٝ ٘بٔٝ ثٝ ضٕب اسخبع دادٜ ضذٜ اسز )ٔثلا خٟز الذاْ(، چٙذ دبسخ دس ٘ظش ٌشفشٝ ضذٜ ثبضذ، غفحٝ صيش اٌش سٛسف ساٞجش

ٕ٘بيبٖ ٔي ضٛد وٝ ضٕب ٔي سٛا٘يذ دبسخ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ا٘شخبة ٕ٘بييذ.ٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ وٝ لجلا ٘يض سٛؾيخ دادٜ ضذف ايٗ دبسخ دس حبِز 

 ٔطبٞذٜ ٌشاف، ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛد.
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ثب صدٖ دوٕٝ ثجز غبدسٜ ضٕب ٔي سٛا٘يذ دفبسش ا٘ذيىبسٛسي وٝ ضٕب ٔدبص ثٝ ديذٖ آٟ٘ب ٞسشيذ سا ثجيٙيذ ٚ ػُٕ ثجز غبدسٜ  :ثبت صادرُ

 سا دس آٖ لسٕز ا٘دبْ دٞيذ.سٛؾيحبر ثيطشش ٔشثٛـ ثٝ ػُٕ ثجز غبدسٜ سا دس سإٞٙبي دثيشخب٘ٝ ٔكبِؼٝ فشٔبييذ.

 

 ٔي سٛا٘يذ ٔذسن خٛد سا ثبيٍب٘ي وٙيذ. سٛسف ايٗ ٌضيٙٝ :بايگاًي هذرك

 سٛسف ايٗ ٌضيٙٝ سغييشاسي وٝ دس ٔذسن خٛد ايدبد وشدٜ ايذ سا ثجز ٔي وٙيذ. :ثبت تغييزات

دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ ديص ٘ٛيسي اص ٔذسن ثٝ ٔٙظٛس خبظ)ديٛسز،ػكف ،ديشٚ يب ٔشسجف ثب ٔذسن( سا  :پيشٌَيس جذيذ

 ايدبدوٙيذ.
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دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ ٔذسن خٛد سا ثٝ ػٙٛاٖ يه ٔذسن خذيذ رخيشٜ وٙيذ.اٌش ٔذسن فؼّي  خذيذ: رخيشٜ ثٝ ػٙٛاٖ ٔذسن

سٛسف أؿبء لفُ ضذٜ ثبضذ، سٕبٔي فيّذٞبي ٔذسن خذيذ سا ٔي سٛاٖ ٚيشايص ٚ اص اٖ ثؼٙٛاٖ يه ديطٙٛيس اسشفبدٜ ٕ٘ٛد.دس لسٕز 

 ديطٙٛيسٟب اقلاػبر سىٕيّي سشي اسائٝ ضذٜ اسز.

 ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ ديٛسز ثٝ ٔذاسن خبظ داضشٝ ثبضيذ. ثب صدٖ ايٗ دوٕٝ ٔٙٛي صيش ظبٞش ٔي ضٛد:دس  ديٛسز:

 ايٗ غفحٝ اص سٝ لسٕز سطىيُ ضذٜ اسز:

دس لسٕز اَٚ ٔي سٛا٘يذ ٔذاسن ٔٛسد ٘ظش خٛد سا وٝ دس اسٛٔبسيٖٛ ٚخٛد داضشٝ اسز سا خسشدٛ ٚ ثٝ سٙذ خبسي  .1

 ديٛسز ٕ٘بييذ.

آ٘شا اص سٚي « Browse»٘ظش ضٕب دس اسٛٔبسيٖٛ ٚخٛد ٘ذاضشٝ ثبضذ، ٔي سٛا٘يذ سٛسف دوٕٝ  اٌش ٔذسن ديٛسشي ٔٛسد .2

 يب ػىس  ٚ.... Wordوبٔذيٛسش خٛد خسشدٛ ٕ٘بييذ ٚ ثٝ سٙذ خبسي ديٛسز ٕ٘بييذ.ٔثلا يه فبيُ 

ش سٚي دوٕٝ سٛسف لسٕز سْٛ، اٌش اسىٙش ثٝ سيسشٓ ضٕب ٔشػُ ثبضذ ٚ سٙظيٕبر آٖ ٘يض ا٘دبْ ضذٜ ثبضذ، ثب وّيه ث .3

 ٔي سٛا٘يذ آ٘شا ديٛسز سٙذ خبسي ٕ٘بييذ.« اسىٗ»
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دس ايٗ لسٕز دس غٛسر ٘يبص ٔي سٛا٘يٓ دس اسسجبـ ثب ٔذسن ٔٛخٛد ،ٔذاسن يب فبيّٟبيي ٔٛخٛد سا اؾبفٝ وٙيٓ.قشيمٝ  دس اسسجبـ:

 اسشفبدٜ اص ايٗ غفحٝ ٕٞب٘ٙذ غفحٝ ديٛسز ٔي ثبضذ وٝ دس ثبلا سٛؾيح دادٜ ضذ.

يٗ ٘بٔٝ دس ادأٝ ٘بٔٝ اي اسز وٝ لجلا اسسبَ ضذٜ اسز، ثب وّيه ثش سٚي ايٗ دوٕٝ ٔي سٛا٘يذ ٘بٔٝ ديشٚ سا اؾبفٝ ٕ٘بييذ. اٌش ا ديشٚ:

 قشيمٝ اسشفبدٜ اص ايٗ غفحٝ ٕٞب٘ٙذ غفحٝ ديٛسز ٔي ثبضذ وٝ دس ثبلا سٛؾيح دادٜ ضذ.

ايذ، ثب وّيه ثش سٚي ايٗ دوٕٝ، ٘بٔٝ دسيبفز ضذٜ سا اؾبفٝ اٌش ايٗ ٘بٔٝ ػكف )يب ثبصٌطز( ثٝ ٘بٔٝ اي اسز وٝ دسيبفز ٕ٘ٛدٜ  ػكف:

 ٕ٘بييذ. قشيمٝ اسشفبدٜ اص ايٗ غفحٝ ٕٞب٘ٙذ غفحٝ ديٛسز ٔي ثبضذ وٝ دس ثبلا سٛؾيح دادٜ ضذ.

ٕٞبٖ قٛس وٝ اص ٘بْ ٌضيٙٝ ٔطخع اسز دس ايٗ لسٕز ضٕب ٔي سٛا٘يذ ص٘ديشٜ اي اص ٔذاسن ٔشسجف ثب ايٗ ٔذسن )  ص٘ديشٜ ٔذاسن:

 ٘ٙذديٛسز ، ديشٚ، ػكف ( سا ٔطبٞذٜ وٙيذ.ٔب

 دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يٓ ثش سٚي ٔذسن ٔٛخٛد ٞبٔص ٘ٛيسي وٙيٓ وٝ دس لجُ سٛؾيح دادٜ ضذ. ٞبٔص ٘ٛيسي:

 دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ فٟشسز ٞبٔطٟبي ٔشسجف ثب ٔذسن ٔٛخٛد سا ٔطبٞذٜ وٙيذ. ٞب: ِيسز ٞبٔص

 ن سا اسخبع دٞيذ وٝ ٘حٜٛ ي اسخبع دس لجُ سٛؾيح دادٜ ضذ.دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ ٔذس اسخبع  ٔذسن:

ضٛد وٝ دس لجُ ثٝ غٛسر وبُٔ سٛؾيح  ٞبي سبصٔبٖ ٕ٘بيص دادٜ ٔي دس ايٗ لسٕز ٌشدش يه ٔذسن ثيٗ سٕز ٔطبٞذٜ ٌشدش:

 دادٜ ضذ.



 

 صفحه دانشگاه آزاد اسلامی واحد خوراسگان –سامانه مکاتبات الکترونیک 

 كاربـــرانسريع راهنماي   51

 

ايٗ دوٕٝ، ٔذسن ٔٛسد ٘ظش  چٙب٘چٝ ساٞجش سبصٔبٖ، ٔدٛص ٔشثٛـ ثٝ چبح ٔذسن سا ثٝ ضٕب دادٜ ثبضذ، ثب وّيه ثش سٚي چبح ٔذسن:

 ثش سٚي دشيٙشش اسسبَ ٔي ضٛد.

چٙب٘چٝ ايٗ لبثّيز سٛسف ساٞجش سؼشيف ضذٜ ثبضذ ، سٛسف ايٗ ٌضيٙٝ  ضٕب لبدس خٛاٞيذ ثٛد سغييشاسي وٝ يه ٔذسن اص  ٔطبٞذٜ ٚسطٖ: 

بد ٚ ثشاي أؿبء ثٝ ٔذيش خٛد اسخبع دادٜ صٔبٖ ايدبد سب حبَ داضشٝ اسز سا ٔطبٞذٜ ٚ ٔمبيسٝ ٕ٘بييذ.ثؼٙٛاٖ ٔثبَ ضٕب ٘بٔٝ اي سا ايد

 ايذ.اٌش ٔذيش ضٕب ٔشٗ ٘بٔٝ سا لجُ اص أؿبء سغييش دٞذ، ضٕب ٔي سٛا٘يذ لسٕشٟبيي اص ٔشٗ وٝ سغييش وشدٜ ا٘ذ سا ٔطبٞذٜ ٕ٘بييذ.

 

 

 سا٘طبٖ ٔي دٞذ. ٞبيي دس سبصٔبٖ ، وٝ ايٗ ٔذسن  دس آٖ ٔحُ ثبيٍب٘ي ضذٜ اسز دس ايٗ لسٕز وّيٝ ي ٔحُ ٞبي ثبيٍب٘ي: ٔحُ

 ُٞب ٚ ٔذاسن ؾٕيٕٝ اسخبع: فبيُ ٞب ٚ ٔذاسن ديٛسز ضذٜ ثٝ ٔذسن ٚاسدٜ سا ثػٛسر فٟشسشي ٚ سفىيه ضذٜ  فبي

 ٕ٘بيص

ٔي دٞذ. )دس صٔب٘ي وٝ ٔذسوي سا داسيٓ ثشاي فشدي اسخبع ٔي دٞيٓ ٚ اص ٌضيٙٝ اسخبع ديطشفشٝ اسشفبدٜ ٔي وٙيٓ ٔي   

٘بٔٝ ؾٕيٕٝ ٕ٘بييٓ وٝ فشد دسيبفز وٙٙذٜ دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘ذ فبيُ ٞب ٚ ٔذاسن سا سٛا٘يٓ ٔذاسن ٚ فبيُ ٞبيي سا ثٝ 

 ٔطبٞذٜ وشد(

 

  ٖاسخبع: يىي اص ٟٕٔششيٗ ػّٕيبر ثش سٚي يه ٔذسن، اسخبع آٖ ثٝ وبسثشاٖ اسز. سبصٔبٖ اِىششٚ٘يىي فشصيٗ أىب

بع سبدٜ ٚ اسخبع ديطشفشٝ دس دسششس لشاس ٌسششدٜ اي خٟز اسخبع اسٙبد دس اخشيبس لشاس ٔي دٞذ وٝ ثٝ دٚ ضىُ اسخ

 داسد. سبخشبس وّي دٙدشٜ اسخبع سبدٜ ثٝ ضىُ صيش اسز وٝ دس ادأٝ ثٝ سٛؾيح ٞش لسٕز ٔي دشداصيٓ.



 

 صفحه دانشگاه آزاد اسلامی واحد خوراسگان –سامانه مکاتبات الکترونیک 

 كاربـــرانسريع راهنماي   51

 

 

دٞي ٚ ٘ٛع ػُٕ،  ٚ اؾبفٝ وشدٖ ثٝ فٟشسز ٌيش٘ذٌبٖ، سؼييٗ صٔبٖ دبسخ يب ٌيش٘ذٌبٖ ٔشاحُ اسخبع ضبُٔ ا٘شخبة ٌيش٘ذٜ

ٌيشي دس ٔٛسد لفُ وشدٖ ٔذسن ٚ ٔخفي ثٛدٖ آٖ ٚ دس ٟ٘بيز اسخبع ٔذسن  خبع يب سٛؾيح ضخػي، سػٕيٓ٘ٛيسي، دسشٛس اس ٞبٔص

 .اسز

 ا٘شخبة ٌيش٘ذٜ ثٝ سٝ قشيك أىبٖ دزيش اسز: :ا٘شخبة ٌيش٘ذٜ ٚ اؾبفٝ وشدٖ ثٝ فٟشسز ٌيش٘ذٌبٖ

 ٟٞٚبي ٕٞىبس، لبثُ سؼشيف ٔي ثبضذ(ا٘شخبة اص ثيٗ ٌشٟٚٞبي ٕٞىبس )ايٗ ٌشٜٚ سٛسف ٞش وبسثش ٔكبثك سٛؾيحبر لسٕز ٌش 

 )ا٘شخبة اص ثيٗ وّيٝ دشسُٙ ٔدبص )وّيٝ وبسثشا٘ي وٝ ضٕب ٔدبص ٞسشيذ وٝ ٔذسن ثٝ آٟ٘ب اسخبع داضشٝ ثبضيذ، ٕ٘بيص دادٜ ٔي ضٛ٘ذ 

  دس غٛسسي وٝ ضٕب ٔدٛص اسخبع ثيٗ سبصٔب٘ي يب ٕٞبٖ سشٚيس( ا٘شخبة اص ثيٗ سبصٔبٟ٘بي ٕٞىبسFCF سا داضشٝ ثبضيذ) 

 

سٚد. ثب وّيه وشدٖ سٚي ٘بْ ٞشيه اص  اي لشاس داسد وٝ ثشاي سغييش فٟشسز ثيٗ ٌضيٙٝ ٞب ثٝ وبس ٔي ثبلاي ِيسز ا٘شخبة ٌضيٙٝ دس

ثبضذ. ثب وّيه وشدٖ  وبسثشاٖ ٚ يب ٌشٟٚٞب ٔشثغ وٛچه وٙبس ٘بْ آٖ ٌشٜٚ يب وبسثش ػلأز خٛسدٜ ٚ ٘طبٖ دٞٙذٜ ا٘شخبة ضذٖ ٔي

ضٛد. ثشاي ا٘شمبَ ٘بْ وبسثش ثٝ لسٕز سٕز  يٙٝ اص حبِز ا٘شخبة خبسج ضذٜ ٚ ػلأز ٔشثغ دبن ٔيسٚي ٌضيٙٝ ا٘شخبة ضذٜ، آٖ ٌض

 چخ، سٚي ٘بْ آٖ وّيه ٕ٘بييذ ٚ يب دس اص وبُٔ ضذٖ فٟشسز ا٘شخبة، سٚي دوٕٝ اؾبفٝ وشدٖ ٌيش٘ذٜ وّيه وٙيذ.

وٙذ. اٌش ٌضيٙٝ اي دس  اسسبَ ديغبٔي ثشاي ضٕب حزف ٔي ٞبي سىشاسي سا ثب سيسشٓ، وّيٝ ٌيش٘ذٌبٖ ا٘شخبة ضذٜ سا اؾبفٝ وشدٜ ٚ ٌضيٙٝ

 فٟشسز ٌيش٘ذٌبٖ اؾبفٝ اسز آٖ سا ا٘شخبة ٕ٘ٛدٜ ٚ ثب وّيه وشدٖ سٚي دوٕٝ حزف ٌيش٘ذٜ ٌضيٙٝ اؾبفٝ سا حزف وٙيذ.

ٚي سا خسشدٛ  ، Enterدس غٛسر ِضْٚ ٔي سٛا٘يذ ثب سبيخ چٙذ حشف اص ٘بْ، ٘بْ خب٘ٛادٌي ٚ يب سٕز فشد ٔٛسد ٘ظشسبٖ ٚ فطشدٖ وّيذ

 ٕ٘بييذ.

 دس ِيسز وبسثشاٖ، سٚضٗ ثٛدٖ يب خبٔٛش ثٛدٖ آيىٗ ٔشثٛـ ثٝ ٞش وبسثش، ٘طب٘ٝ آ٘لايٗ يب آفلايٗ ثٛدٖ ٚي ٔي ثبضذ.
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ٞذف اص اسسبَ . ٕ٘بييٓ دس اص اؾبفٝ وشدٖ ٌيش٘ذٌبٖ ٞذف اص اسخبع ثٝ ٞش ٌيش٘ذٜ سا دس ثخص ٘ٛع ػُٕ ٔطخع ٔي :٘ٛع ػُٕ

ثب . ديطٟٙبد ٚ ٘ظش، ٔطبٞذٜ ٚ سٚ٘ٛضز، يبدآٚسي ، ثبيٍب٘ي، سبيش ٔٛاسد، اسخبػبر دثيشخب٘ٝ ٚ دسخٛاسز خّسٝ ثبضذسٛا٘ذ أؿبء،  ٔي

 . ضٛد وٝ ٔذسن دسوذاْ لسٕز وبسسبثُ ٌيش٘ذٜ خٛاٞذ ٘طسز سؼييٗ ٘ٛع ػُٕ ٔطخع ٔي

دٞٙذ، اص آٟ٘ب ٔي خٛاٞٙذ وٝ دس ٔذر صٔبٖ  ٔؼٕٛلا ٔذيشاٖ ٍٞٙبٔي وٝ ٘بٔٝ اي سا ثٝ سبيش وبسثشاٖ اسخبع ٔي: ٔذر صٔبٖ دبسخٍٛيي

ٔؼيٙي ثٝ آٖ دبسخ دٞٙذ.ثشاي ايٗ وبس ثب وّيه ثش سٚي آيىٗ ٕ٘بيص دادٜ ضذٜ دس ػىس، سشٛ٘ي اؾبفٝ ٔي ٌشدد وٝ دس آٖ ّٟٔز 

 دبسخٍٛيي ٔطخع ٔي ٌشدد.

سا ثػٛسر ٔخفي ثٝ فشدي وٝ ٔدٛص اٌش ضٕب ٔدٛص اسخبع ٘بٔٝ ثػٛسر ٔخفي سا داضشٝ ثبضيذ، ٔي سٛا٘يذ ٘بٔٝ خٛد  :ٌشدش ٔخفي

ٔطبٞذٜ ٌشدش ٔخفي سا داضشٝ ثبضذ، اسخبع ٕ٘بييذ.دس ايٗ حبِز، وبسثشاٖ فبلذ ايٗ ٔدٛص دس ٌشدش ٘بٔٝ، ٕ٘ي سٛا٘ٙذ اسخبع ٔخفي سا 

 ثجيٙٙذ.
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اؾبفٝ ٕ٘ٛدٖ ديٛسز ،  لفُ ٕ٘ٛدٖ ٔذسن دس ٌشدش:  چٙب٘چٝ دس صٔبٖ اسخبع ٔذسن ، ايٗ ٌضيٙٝ فؼبَ ثبضذ ، ٌيش٘ذٌبٖ اسخبع ،أىبٖ

 ػكف ٚ ... سا ثٝ ايٗ سٙذ ٘خٛاٞٙذ داضز.

اص ٔيضوبسي ، ٔي سٛا٘يذ ِيسز ٔذاسوي وٝ ضٕب لفُ ٕ٘ٛدٜ ايذ سا ٔطبٞذٜ ٕ٘بييذ.ٕٞچٙيٗ ثب ا٘شخبة آٖ « ٔذاسن لفُ ضذٜ » ثب ا٘شخبة  

 بييذ.آٖ سٙذ سا اص حبِز لفُ آصاد ٕ٘« آصاد وشدٖ ٔذاسن لفُ ضذٜ»ٔذسن ٚ وّيه ثش سٚي  

 ٔي سٛا٘يذ سٚ٘ٛضز ٞبي ثجز غبدسٜ ي ايٗ ٔذسن سا ثٝ وٕه ايٗ ثخص، ٚاسد وٙيذ. :سٚ٘ٛضز ٞبي ثجز غبدسٜ

اسز ثش سٚي ٘بْ آٖ وٝ دس سٕز ساسز دبييٗ دٙدشٜ اسخبع سبدٜ لشاس داسد  ثشاي ٔطبٞذٜ ثخص اسخبع ديطشفشٝ وبفي :اسخبع ديطشفشٝ

دس ثخص اسخبع ديطشفشٝ . ضٛد ٌسششش يبفشٝ ٚ سكشٞبي ٔشثٛـ ثٝ اسخبع ديطشفشٝ ٕ٘بيبٖ ٔي ثب ايٗ وبس دٙدشٜ اسخبع سبدٜ. وّيه ٕ٘بييذ

ٚ صٔبٖ دبسخٍٛيي ٚاحذ ثشاي ٌشٜٚ ( ٞذف اسخبع)أىبٖ اؾبفٝ وشدٖ فبيُ ٚ سٙذ ٚ ٕٞچٙيٗ ا٘دبْ اسخبع ثػٛسر ٌشٚٞي ثب ػّٕيبر 

ٜ ؾٕيٕٝ وشدٖ فبيُ ٚ ٔذسن ثٝ يه ٔذسن ثٝ ٔسشٙذار ثشاي وست اقلاع دسخػٛظ ٘حٛ. ٞبي ا٘شخبة ضذٜ ٚخٛد داسد ٚ يب ٌشٜٚ

 .ٔشثٛـ ثٝ ايٗ ػّٕيبر دس ٕٞيٗ فػُ ٔشاخؼٝ ٕ٘بييذ

 

 .ٔحُ ثبيٍب٘ي سبصٔب٘ي ٔذسن: ثبيٍب٘ي سبصٔب٘ي ٔذسن: ٔحُ ٞبيي وٝ ٘بٔٝ دس آٖ ثبيٍب٘ي ضذٜ اسز سا ٕ٘بيص ٔي دٞذ 

 ايٗ ٌضيٙٝ اسشفبدٜ ٔي وٙيٓ. اثشذا ٔحُ ثجز سا ٔطخع وشدٜ ٚ  ثجز دس ثبيٍب٘ي سبصٔبٖ: ثشاي ثجز ٔذسن دس ثبيٍب٘ي سبصٔبٖ اص

 سذس ٔذسن سا رخيشٜ ٔي وٙيٓ.
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ٕٞبٖ قٛس وٝ دس ضىُ ٔي ثيٙيذ ، دس ايٗ لسٕز ٔي سٛا٘يذ دٛضٝ ي خذيذ ايدبد وٙيٓ ، ٚ يب دٛضٝ ي ا٘شخبثي خٛد سا حزف 

 .وٙيذ.ٕٞچٙيٗ أىبٖ خسشدٛ دس ثيٗ صٚ٘ىٗ ٞب سا داسيذ

  ضخػي: ٘بٔٝ ٚاسدٜ سا دس غٛسر ٘يبص ٔي سٛاٖ دس لسٕز ٍٟ٘ذاسي ضخػي خٛد رخيشٜ ٕ٘بييذ سب صٔبٖ ٞبي ٍٟ٘ذاسي

ديٍش ٘يض ثٝ ايٗ ٘بٔٝ ٞب ثشاحشي دسششسي داضشٝ ثبضيذ. ثشاي رخيشٜ سبصي ٔذسن دس ٍٟ٘ذاسي ضخػي خٛد ثبيذ اص ٔيبٖ 

بر ٔٛسد ٘ظش خٛد سا دس ثخص سٛؾيحبر ٘ٛضشٝ سٛؾيح  دشٚ٘ذٜ ٞبي ٔٛخٛد يىي سا ا٘شخبة ٕ٘ٛدٜ ٚ دس غٛسر سٕبيُ،

 ٚ دوٕٝ رخيشٜ سا فطبس دٞيذ. سٛؾيحبر ثيطشش دس لسٕز ٍٟ٘ذاسي ضخػي اسائٝ ضذٜ اسز.
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 (Hot Keysمليذّاي هياًبر )

صيش فشاٞٓ افضاس سبصٔبٖ اِىششٚ٘يىي فشصيٗ، أىبٖ اسشفبدٜ اص غفحٝ وّيذ دس وبسسبثُ سيسشٓ ثٝ ضشح  ثٝ ٔٙظٛس وبسثش دسٙذ وشدٖ ٘شْ

 .ٌشديذٜ اسز

 ( ثشاي خبثدب ضذٖ ثيٗ اسٙبد ٔٛخٛد دس وبسسبثArrow Keysُٕ٘ب ) أىبٖ اسشفبدٜ اص وّيذٞبي خٟز .1

 ثشاي ثبص وشدٖ ٘بٔٝ ٞبي ا٘شخبة ضذٜ دس وبسسبثُ Enterوّيذ  .2

 : أىبٖ اسشفبدٜ اص وّيذٞبي ٔيب٘جش دس وبسسبثُ ثٝ ضشح صيش .3

  وّيذAlt + W ثشاي ٘ٛضشٗ ٞبٔص 

  وّيذAlt + Q ٞب ثشاي ٔطبٞذٜ ِيسز ٞبٔص 

  وّيذAlt + Z )ثشاي اسخبع يه سٙذ )ايٗ وّيذ دس غفحٝ ي اسخبع ٘يض فؼبَ اسز 

  وّيذAlt + G ٜي ٌشدش ٔذسن ثشاي ٔطبٞذ 

  وّيذAlt + X ٜي ٔذاسن ي ص٘ديشٜ ثشاي ٔطبٞذ 

  وّيذCtrl + Z ثشاي دبسخ ثٝ ٔذسن 

  وّيذAlt + 1 ذٜ اص لجُ دس غفحٝ ي اسخبعٟبي سؼشيف ض ثشاي ا٘شخبة ٞبٔط 

 

 


