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٤  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  

  

   شي مسئولين و كاركنان دبيرخانهجزوه آموز

  

  

  :مقدمه 
گردد و اين اهداف، تعيين كننده  هر سازمان براي انجام ماموريت و رسيدن به اهداف معيني تشكيل مي

گيرد كه در قالب  هايش شكل مي هاي سازمان در چارچوب برنامه فعاليت. استهاي اساسي آن  فعاليت
  .نمايد ها را مشخص مي شود و مسير گردش و پيشرفت فعاليت هاي سازمان تعيين مي امكانات و محدوديت

هاي خدماتي، مديران سطوح مختلف آن هر روز با مسائل مختلف و متعددي  در هر سازماني، به ويژه سازمان
ها نياز به دسترسي به اطلاعات دقيق دارد تا از اتلاف امكانات و منابع  گردند كه انتخاب صحيح آن جه ميموا

  .جلوگيري گردد و ارائه خدمات به نحو مطلوب و به موقع انجام شود

ك ها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به صورت اسناد و مدار ها، فعاليت با توجه به اين كه نتيجه انديشه
آيند، حاوي اطلاعات و تجربيات  هاي زياد فراهم مي شوند و اين سوابق با صرف وقت و هزينه داري مي نگه

گرانبهايي است كه در تعالي هدف يا اهداف سازمان نقش مهمي دارند و يكي از ابزار مهم مديريت در تهيه 
  .شوند هاي اداري محسوب مي گيري ها و تصيميم برنامه

داري و در نهايت  بندي، تنظيم و نگه دن يك سيستم و برنامه منظم و مدون براي طبقهبدون ترديد، نبو
ها و در نتيجه  ها، كندي در مراحل انجام كار، دوباره كاري استفاده از اسناد و مدارك، موجب تراكم پرونده

  .گردد اختلاف در گردش مكاتبات و اجراي وظايف مربوط به آن سازمان مي

ر تنظيم اسناد و مدارك توجه داشت كه اولا در وضعي قرار گيرند كه دسترسي سريع به آن بنابراين بايد د
  .ها امكانپذير باشد و ثانيا در نگه داري اسناد با ارزش نهايت كوشش را به عمل آورد 

داري اسناد است  تحقق اين اهداف، مستلزم داشتن اطلاعات و تجربيات كافي در زمينه تهيه و تنظيم و نگه
  .گردد ه در ادامه به طور مختصر مطالبي ارائه ميك
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٥  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  

  

  :جايگاه سازماني دبيرخانه 

  
سازي كارها، افزايش دقت و سرعت امور و بخصوص بستري مناسب براي  دبيرخانه ابزار نيرومندي براي آسان

  .باشد ايجاد ارتباط شفاف و سازنده بين مديران، كاركنان و مراجعان سازمان مي

هاي دولتي به اقتضاي سيستم كار و نوع  نحوه انجام كار در واحدهاي دبيرخانه سازمانها و  فعاليت
  باشد  ها متفاوت مي نسازماندهي آ

شامل وزارتخانه ها و سازمانهاي دولتي است كه علاوه بر امور دفتري و ثبت بايگاني و تحريرات و : گروه اول 
د و تحت عنوان اداره دبيرخانه يا دفتر وزارتي زير نظر باش تكثير و  امور ترجمه دستگاه را نيز متعهد مي

در برخي از دستگاه ها و . دهد وزير يا قائم مقام يا معاول كل، امور محوله را به صورت متمركز انجام مي
سازمانها با توجه به وسعت عمليات واحد، دبيرخانه تحت عنوان دفتر يا واحد زير نظر رييس كل سازمان 

  .نمايد انجام وظيفه مي

واحد دبيرخانه در اين گونه سازمانها در شاخه معاونت اداري و مالي در قلمرو اداره كل امور ادراي : گروه دوم 
  .و يا در واحد خدمات عمومي پيش بيني شده است

برخي از وزارتخانه ها و دستگاههاي دولتي به اعتبار نحوه سازماندهي و نقش معاونتها و قلرو : گروه سوم 
كل واحد دبيرخانه بر حسب هر معاونت پيش بيني گرديده كه اداره كل آن شاخه، امور دفتر و  ادارت

مكاتبات خود را از طريق معاونت انجام داده، ضمن اين كه، اينگونه دبيرخانه عنداللزوم ارتباط مستقيم را با 
  .دبيرخانه بالاترين مقام نيز خواهدداشت

ماهيت كار، : دبيرخانه هر دستگاه دولتي، علاوه بر عوامل مختلف از قبيلبه طور كلي در امر سازماندهي واحد 
وظايف، كيفيت و كميت فعاليتها و حيطه نظارت واحد و قلرو آن، تعهد و ساختمانها موجب خواهد گرديد كه از 

  .هاي متمركز و نيمه متمركز استفاده گردد هر يك از سيستم
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٦  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  

  :نظام متمركز و غير متمركز دبيرخانه 
فرم تشكيلاتي هر دبيرخانه ارتباط مستقيم با حجم كار، وظايف كار سازمان و نحوه ارتباط 

با توجه به اين مطالب، معمولا دو روش براي دريافت، . واحدهاي داخلي آن سازمان با يكديگر دارد
  .شود ها مي ها و سازمان ثبت و صدور مكاتبات در وزارتخانه

  

 :نظام متمركز دبيرخانه  -
ي مركزي دريافت، ثبت  نظام متمركز، كليه مكاتبات اعم از وارده و صادره توسط يك دبيرخانهدر 

  .گردد و توزيع مي

 :نظام غير متمركز دبيرخانه  -
اي كه هر يك از واحدهاي سازمان اختيار دريافت و ثبت نامه را داشته  عبارت است از شيوه

  .يع كننده نامه را خواهد داشتدر اين نظام، دبيرخانه مركزي فقط نقش توز. باشند

  

  شناخت نامه هاي اداري 
  نامه هاي اداري 

هر نوشته اي كه حاوي يك يا چند موضوع اداري بوده و به عنوان وسيله ارتباط در داخل و خارج وزارتخانه، 
  سازمان يا موسسه مورد استفاده قرار گيرد در اصطلاح نامه اداري ناميده مي شود 

  اداري مشخصات نامه هاي 

شماره، تاريخ، عنوان واحد گيرنده، عنوان واحد فرستنده، موضوع و نام و عنوان : مشخصات نامه هاي اداري
فقدان هر يك از موارد باعث مي شود . امضاء كننده نامه و سرانجام امضاي نامه به وسيله شخص صلاحيت دار

  . نامه از جنبه اداري خود خارج گردد
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٧  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  اجزا و اركان نامه هاي اداريي 

  : بخش تشكيل مي شود 5هر نامه اداري از 

 سرلوحه  -1

 عناوين گيرنده و فرستنده  و موضوع نامه  -2

 متن نامه  -3

 امضاء نامه  -4

 گيرنده رونوشت  - 5

  

  :  سرلوحه

سرلوحه نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق مي گردد كه معمولاً در بالاي كاغذهاي اداري چاپ شده 
در وزارت خانه ها و موسسات دولتي آرم جمهوري اسلامي ايران، نام وزارتخانه، نام موسسه ويا سازمان، . است

  . شماره و تاريخ و پيوست مي باشد

  

   :وضوع نامهعناوين گيرنده و فرستنده و م

منظور از گيرنده يا مخاطب نامه عبارت است از شخص يا مقام سازماني يا واحد سازماني كه نامه به آن خطاب 
  . شروع مي شود) به(عنوان گيرنده نامه با كلمه . مي شود

  

  : عنوان فرستنده نامه

اني كه نامه از طرف آن نوشته منظور از فرستنده نامه عبارت است از شخص مقام سازماني سازمان يا واحد سازم
  . مي باشد) از(بيان كننده ي عنوان فرستنده نامه كلمه . مي شود

  

  : موضوع نامه

موضوع نامه با كلمه . از موضوع نامه عبارت كوتاه و گويايي است كه مبين محتواي نامه باشد منظور
  . مشخص مي گردد)موضوع(
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٨  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  :متن نامه 

متن نامه مطالب و شرحي است كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي شود و در حقيقت هدف نامه است متن  
نامه ممكن است كوتاه و در يك يا چندسطر باشد و يا در يك يا چند صفحه و هر صفحه در چندين بند 

  .تهيه و تنظيم گردد) پاراگراف(

  : امضاي نامه 

در اينجا منظور از . يا مقام سازماني است كه نامه به وسيله وي امضا مي شود مسئوليت نهايي هر نامه يا فرد
اداري و فردي شخصي است كه نامه را امضا مي كند و عبارت است از نام و مشخصات امضاء كننده، مشخصات 

  . نام خانوادگي در سطر اول و عنوان سازماني وي در سطر دوم كه بعد از متن نامه نوشته مي شود

  : ندگان رونوشتگير

منظور از گيرندگان رونوشت، واحدهاي سازماني و اشخاصي هستند كه مي بايست رونوشت نامه به عنوان آنان 
  . صادر گردد

  

  اندازه و ابعاد نامه هاي اداري 
  : نحوه انتخاب كاغذ براي مكاتبات اداري بر طبق استانداردهاي اخير به شرح زير است

A4  سطر صفحه  5ميلي متر مخصوص نامه هايي كه از  297×  210به اندازهA4 )بيشتر باشند) قطع بزرگ .  

A5  سطر صفحه  5ميلي متر مخصوص نامه هايي كه از  210×  148به اندازهA5 )كمتر باشد) قطع كوچك .  

  

  انواع نامه هاي اداري 

  نامه هاي اداري از ديدگاه ماهيت كار  ) الف

  : ه هاي تهيه شده براي انجام كارهاي اداري به طور عمده يكي از چهار حالت زير را دارنددر كل نام

 نامه هاي خبري  -1

 نامه هاي بازدارنده  -2

 نامه هاي دستوري و درخواستي  -3

 نامه هاي هماهنگي  -4
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٩  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

 
  :  نامه هاي خبري -

  . به وسيله اين گونه نامه ها، نتيجه كار به سازمان يا شخص ذيربط اطلاع داده مي شود

  : نامه هاي بازدارنده -

نامه هاي بازدارنده به نامه هايي اطلاق مي شوند كه از انجام يافتن كار و يا بروز حادثه اي جلوگيري به 
  . عمل آورد

  :نامه هاي دستوري يا درخواستي -

اين نامه ها كه بيشتر نامه هاي اداري را تشكيل مي دهند، دستور يا درخواست انجام گرفتن كاري است  
  . كه ممكن است از  سازمان يا موسسه يا فردي خواسته شود و يا نتيجه كار از آنها پرسيده شود

  :نامه هاي هماهنگي -

يه مي شوند يا ممكن است در موردي اين گونه نامه ها براي هماهنگي بين واحدهاي مختلف سازمان ته 
از جمله اين نامه ها مي توان بخشنامه ها را نام . بين دو يا چند وزارتخانه و موسسه ايجاد هماهنگي كند

  . برد

  

  نامه هاي اداري از نظر گاه سطوح ارتباطي ) ب 

 نامه هاي وارده يا دريافتي  -1

  .شده باشد كليه نامه هايي كه از خارج سازمان و يا واحد دريافت
 

  نامه هاي داخلي  -2

نامه هاي داخلي به مكاتباتي اطلاق مي گردند كه در داخل سازمان بين واحدهاي مختلف صورت مي 
  : گيرند كه اهم آنها به شرح ذيل است

 نامه بين دو واحد هم سطح  -

 نامه از واحد بالاتر به واحد پايين تر  -

  نامه از واحد پايين تر به مقام يا واحد بالاتر -
 نامه از طرف يك كارمند به يك واحد  -

 نامه از طرف يك واحد سازماني براي كارمند  -
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١٠  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  
  
 

 :  حد هم سطحانامه بين واحد دو و -

  . واحدهاي داخلي سازمان براي انجام امور خود، به همكاري و كمك يكديگر نياز دارند
  

 :  احد بالاتر به واحد پايين ترو نامه از -

واحدهاي بالاتر ممكن است براي واحدهاي تحت سرپرستي خود پيامي داشته باشند يا اينكه وظايف 
سازمان خواه در حوزه سرپرستي خود و يا در حوزه هاي آنان ايجاب نمايد كه براي ساير واحدهاي 

. رسال دارندمربوط به ساير معاونت ها، به منظور ابلاغ خط مشي ها و يا ايجاد هماهنگي نامه هايي را ا
اغلب دستورات مقامات بالاتر براي واحدهاي پايين تر در ذيل برخي از نامه هاي وارده به صورت پي 

در حقيقت همان مطالبي است كه در ) حاشيه نويسي(پي نوشت . نوشت ابلاغ و يا ارجاع مي شود
  . ر نوشته مي شودحاشيه نامه به وسيله مقامات بالاتر براي مقامات هم سطح و يا طبقات پايين ت

  
  : نامه از واحد پايين تر به مقام يا واحد بالاتر  -

در بخش مربوط به ارتباطات گفته شد كه ارتباط از بالاي سازمان به پايين سازمان به صورت دستور 
در اين . قدر مسلم دستور دهنده مي خواهد از نتيجه انجام دستور خود آگاه شود. ر مي گرددابرقر

  . صورت ارتباط متقابل از پايين سازمان به بالاي سازمان به وسيله گزارش برقرار مي گردد

  

 : نامه از طرف يك كارمند به عنوان يك واحد -
از واحد متبوع خودو يا ساير واحدها در ارتباط با اهاي كارمندان اين نوع نامه ها به طور معمول تقاض 

  . كارهاي شخصي و يا اداري است اين گونه نامه ها بسيار كم و در اغلب موارد حالت شخصي دارد
  

  : نامه ازطرف يك واحد سازماني براي كارمند -
احكام مأموريت  ها، تشويق نامه ها، به طور معمول نمونه هايي هسنت كه از طرف واحدهايي سازماني  

  . ارسال مي شوندبراي كارمندان 
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١١  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  
  : يا صادره يا ارسالينامه هاي خارجي  -3

نامه هاي خارجي به مكاتباتي اطلاق مي گردد كه با خارج از سازمان انجام مي شود و اهم آنها براساس 
  : ب نامه عبارتند از مخاط

  نامه به يك واحد شناخته شده در يك سازمان يا وزارتخانه   -
  نامه به يك وزارتخانه يا سازمان در ارتباط با وظايف آن  -
  نامه به يك شخص حقيقي  -
 نامه به يك شخص حقيقي شناخته شده در بخش خصوصي  -

فوري و آني طبقه بندي  –از دريافتي، داخلي و صادره از لحاظ اولويت به نامه هاي عادي ها اعم  كليه نامه
  ساعت خواهدبود 48ساعت و فوري حداكثر تا  24هاي آني حداكثر تا  اقدام بر روي نامه. شوند مي

  :همچنين كليه نامه ها از لحاظ نوع آنها به 

 عادي  -

 محرمانه  -

 خيلي محرمانه  -

 .شوند سري طبقه بندي مي -
ها براي همه كس مجاز نبوده و فقط افراد خاصي در سازمان  هايي است كه اطلاع مفاد آن محرمانه نامه 

  . ها آگاهي پيدا كنند توانند از موضع آن مي
نامه هاي خيلي محرمانه شامل اسنادي است كه افشاي آن باعث ضرر رساندن به منافع عمومي كشور 

  . خواهدگرديد
هايي است كه افشاي غير مجاز آن باعث ضرر و خسارت جبران ناپذيري به منافع  نامهنامه هاي سري 

  .كشور و به خطر انداختن امنيت كشور خواهد بود

  

  :كدگذاري واحدهاي سازماني و استفاده از پيش كد در مكاتبات 

كدگذاري واحدها، براي سهولت شناسايي واحدهاي تهيه و صادركننده نامه و همچنين تسريع در امور 
ها اجرا  ها كه در اكثر سازمان اين برنامه. هاي وارده به واحدهاي اقدام كننده و ذيربط است ارجاع نامه
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 نو مسؤولا هاي مشترك و متشكل از مديران واحدها شود، مستلزم تشكيل جلسات و كميسيون مي
  .دبيرخانه و بايگاني براي هماهنگي و تبادل نظر در انتخاب كدهاي مناسب است

ترين موارد استفاده از كد واحدها، سهولت تشخيص واحد اقدام و  گونه كه گفته شد يكي از مهم همان
  :دشود مسؤول دفتر يا دبيرخانه به نكات زير توجه نماين باشد كه توصيه مي صادركننده نامه مي

 .كد تهيه كننده نامه در منتهي اليه فوقاني سمت چپ نامه نوشته شود -
 .شماره انديكاتور نامه صادره، يعد از يك مميز فاصله در سمت راست كد واحد ثبت گردد -

ها سيستم اتوماسيون مكاتبات اداري راه اندازي شده و به  با توجه به اينكه در اكثر سازمان :تذكر
كه ثبت   شود، كاربران بايد دقت داشته باشند كه نوع نامه كد مكاتبات ثبت مي صورت الكترونيكي  پيش

  .شود، صادره، دريافتي يا داخلي است و بر حسب آن پيش كد را بر روي فيزيك مكاتبات بنويسند مي

  

  در نامه هاي داخلي ) از(و فرستنده ) به(ضوابط مربوط به عنوان گيرنده 

نامه داخلي در يك وزارتخانه يا موسسه از طرف يك واحد سازمان به عنوان واحدهاي داخلي ديگر نوشته 
  : ميشود و در اين حالت، عنوان گيرنده و فرستنده به ترتيب زير است

  . نوشته مي شود) گيرنده نامه(عنوان واحد سازمان مورد نظر ) به(در مقابل كلمه 

  . احد سازماني فرستنده نامه ذكر مي گرددعنوان و) از(در مقابل كلمه 

  : نامه از واحد بالاتر به واحد پايين تر

به طور معمول مقامات بالاتر براي واحدهاي تحت سرپرستي خود نامه مستقل نمي دهند، بلكه در حاشيه نامه 
يت داشته باشد، به يا ممكن است در برخي از موارد كه جنبه عموم. هاي وارده، دستورهاي لازم را صادر مي كند

استفاده نمي شود و تنها به ذكر ) از(و ) به(صدور بخشنامه اقدام كنند كه در اين صورت از علامت اختصاري 
  . عنوان سازماني واحد موردنظر به عنوان گيرنده اكتفا مي شود

  . ته مي شودنامه در داخل يك وزارتخانه يا موسسه از طرف يك واحد سازماني به عنوان مقام بالاتر نوش

  : در اين حالت عنوان فرستنده و گيرنده به اين ترتيب خواهد بود

در (نام و نام خانوادگي و به فاصله خط تيره، عنوان سازمان مقام بالاتر نوشته مي شود ) به(در مقابل كلمه 
صورتي كه نامه براي سرپرست مستقيم يا مدير كل واحد متبوع كارمند تهيه مي شود، نيازي به ذكر سمت و 

  ). شماره كارمندي نيست
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حد تحت سرپرستي خود با مقام بالاتر مكاتبه كند، در هيچ مورد درصورتي كه مسئول واحدي بخواهد از طرف وا
ذكر نمي كند و فقط به نوشتن واحد سازماني تحت نظارت ) از(خود را در محل فرستنده نامه نام و نام خانوادگي 

  . خود اكتفا خواهد كرد

داخل سازمان، از طرف يك واحد يا ويكي از مسئولان براي كارمند نوشته مي شود در اين  نامه هايي كه در
  . قاعده مستثني است و بسته به نوع و محتواي نامه، نام گيرنده و عنوان شغلي وي قيد مي گردد

  

  در نامه هاي خارجي ) از(و فرستنده ) به(ضوابط مربوط به عنوان گيرنده 

دهاي سازماني، وزارتخانه يا موسسه اي به عنوان يكي از واحدهاي سازماني مشخص و نامه از طرف يكي از واح
مورد نظر در يك وزارتخانه يا موسسه ديگر نوشته مي شود  در اين حالت عناوين گيرنده و فرستنده به ترتيب 

  . ياد شده در زير خواهد بود

و سپس به فاصله يك خط تيره، عنوان سازماني عنوان وزارتخانه يا موسسه گيرنده نامه ) به(در مقابل كلمه 
  . عنوان واحد سازماني فرستنده نامه ذكر مي گردد) از(در مقابل كلمه . واحد موردنظر نوشته مي شود

  

  ) موضوع(ضوابط مربوط به عنوان 

لو كلمه جمله ج. نوشته مي شود) از (در بالاي نامه هميشه زير عنوان فرستنده نامه يعني كلمه ) موضوع(كلمه 
بنابراين بايد مبين محتواي نامه بوده وبا كلماتي تدوين گردد . نمايشگر هدف يا اهداف اصلي نامه است) موضوع(

  .كه در نهايت دقت انتخاب شده اند

  

  يادداشت اداري 

يادداشت اداري از تمامي . براي سرعت بخشيدن به جريان برخي كارها از يادداشت اداري استفاده مي شود 
د به عنوان سند و مدرك ملاك عمل قرار رويژگي هاي نامه اداري برخوردار نمي باشد، اما چون در برخي از موا

يا  مور اداري يا مالي در دفتر انديكاتوريرد ، بايد به وسيله مقام صلاحيت دار امضاء شود و براي انجام اگمي
  . ثبت گردد اتوماسيون اداري
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  بخشنامه 

حكم يا دستوري كه از طرف وزارتخانه يا موسسه اي در نسخه هاي «بخشنامه در لغت به معني: معني و مفهوم
  ».متعدد نوشته شده و به شعب و كارمندان ابلاغ كنند

  

ابلاغ قوانين ومقرارت، ارائه : با مروري بر آنچه گذشت، هدف از بخشنامه را مي توان در موارد ذيل خلاصه نمود
ابلاغ  –ابلاغ دستورالعمل ها، درخواست گزارش  - ...انتصاب ، تغييراتي در روال و وضع اداري و : اطلاعات مانند

  . هاي لازم به منظورا جراي يكنواخت امورارائه اموزش  –رويه هاي كاري به منظور ايجاد هماهنگي 

  

  انواع بخشنامه 

 هاي دستهبخشنامه ها از ديدگاه هدف و محتواني مطالب به  :انواع بخشنامه از ديدگاه محتوي مطالب) الف
  : زير تقسيم مي گردند

 بخشنامه هاي درخواستي  -1

 بخشنامه هاي دستوري  -2

 بخشناه هاي هماهنگي  -3

 بخشناه هاي براي ابلاغ قوانين  -4

 بخشنامه براي ابلاغ مصوبات داخلي سازمان  - 5

در اين تقسيم بندي بخشنامه ها در ابتدا به دو گروه عمده : انواع بخشنامه از نظر گاه سطح سازماني) ب
  . تقسيم مي شوند) داخلي سازمان(و بخشنامه هاي داخلي ) خارج از سازمان(بخشنامه هاي خارجي 

به طور معمول ابلاغ كننده مصوبات مجلس، هيأت دولتي و يا ساير مراجع ذيصلاح كشور  مه هاي خارجيبخشنا
بخشنامه هاي رسيده از خارج از . به وزارتخانه ها و سازمان هاي دولتي و يا سازمان هاي خصوصي هستند

سط مقام مزبور و يا قائم سازمان ابتدا به استحضار مقام سازماني رسانيده مي شود و سپس در صورت نياز تو
  . مقام قانوني وي به كليه واحدها و يا بعضي از آنها به طور جداگانه و يا با انعكاس زير نويس لازمه ابلاغ مي گردد

در وزارتخانه ها به بخشنامه هايي كه توسط بالاترين : به دو گروه عمده تقسيم مي شوند بخشنامه هاي داخلي
گروه دوم بخشنامه هايي هستند كه توسط . ند عنوان وزارتي داده شده استمقام سازماني امضاء مي گرد

  . واحدهاي داخلي براي ادارات هم سطح صادر مي گردند
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  سه لصورت ج

صورت جلسه در لغت به معني نوشته اي است كه در آن، خلاصه گفتگوهاي اعضاء جلسه ذكر شده باشد و ورقه 
ورقه اي است كه يك ) يا صورت مجلس(ديدگاه حقوقي، صورت جلسه  از. اي كه در آن شرح واقعه نوشته شود

مانند ضرب و جرح و قتل و (در آن يك عمل قضايي يا يك عمل خارجي ) قاضي، پليس يا غيره(مقام رسمي 
همانطور كه از معاني آن مستناد  . را به منظور اثبات يك واقعه مدني يا كيفري يا اداري ثبت مي كند) غيره

صورت جلسه يا صورت مجلس به سند يا نوشته اي گفته مي شود كه در بردارنده مطالب مطروحه، ميگردد، 
  . گفتگوها و يا تصميمات اتخاذ شده در يك نشست رسمي و يا يك جلسه اداري باشد

  

  : انواع صورت جلسه

 صورت جلسه مشروح  -1

 صورت جلسه نيمه مشروح  -2

 صورت جلسه خلاصه  -3

 صورت جلسه به شكل فرم  -4

در اين گونه از صورت جلسه ها مشروح مذاكرات هر يك از اعضاي جلسه به طور  :صورت جلسه مشروح) الف
صورت مشروح مذاكرات به طور معمول در جلسات دادگاه و يا به هنگام تصميم گيري هاي . كامل نوشته مي شود

  . مهم به رشته تحرير درمي آيد

جلسه، خلاصه و يا رئوس مطالب عنوان شده از طرف هر  در اين نوع صورت :صورت جلسه نيمه مشروح - ب
  . يك ا ز شركت كنندگان درج مي گردد

. در اين گونه ، خلاصه مطالب و يا فقط نتيجه مذاكرات به طور خلاصه درج مي شود :صورتجلسه خلاصه - پ
  . سپس تصميمات اتخاذ شده منعكس مي گردد

متداولترين گونه هاي صورت جلسه استفاده از فرم هاي يكي از در حال حاضر :صورت جلسه به شكل فرم- ت
اين فرم ها به وسيله سازمان هاي ذيربط تهيه و تدوين شدن و در جريان كار همان سازمان قرار . مخصوص است

  . مي گيرد
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  :  شيوه

آمده و در لغت به معني راه، روش، طريقه، قاعده، قانون، خوي و عادت تعبير ) Method( شيوه معادل واژه متد 
  . گرديده است و در اصطلاح اداري و مديريت عبارت از تشريح جزييات و مراحل انجام دادن يك كار است

  

  :  روش

شود كه  به يك سري عمليات و مراحلي اطلاق مي. قرارگرفته است Procedureروش در فارسي به جاي كلمه 
به عبارت ديگر،  براي اجراي هر سيستم نياز به . براي اجراي تمام يا قسمتي از يك سيستم انجام مي شود

  . را مشخص كند دستورالعمل هايي است كه حدود وظايف، ميزان مسئوليت ها و نحوه انجام فعاليت هاي گوناگون

  

  :آيين نامه 

مواردي كه در . اجراي قانون يا انجام كارهاي اداري نوشته مي شودآيين نامه در لغت دستورهايي است كه براي 
  .مه و يا اساسنامه نوشته شده باشدشرح  و تفسير اجراي مرامنا

  

  آيين نامه از نظرگاه حقوق عمومي  

مقرراتي كه مقامات صلاحيت دار مانند وزير يا شهردار و غيره وضع و به اجرا مي گذارند، خواه هدف آن تسهيل 
اء و تشريح قانوني از قوانين موضوعه باشد، خواه در مواردي باشد كه اساساً قانون وضع نشده است و در اجر

  . همين لفظ نظام نامه هم استعمال شده است

  

  : دستورالعمل 

دستورالعمل در اصلاح عبارت است از ترتيب انجام كار به ترتيب و توالي اجزاي آن است كه به صورت مكتوب 
تدوين و اساس موازين خاصي براي اجرا به وسيله مقامات صالحه و در حدود وظايف و مسئوليت ها و مأموريت 

مل مترادف واژه هاي شيوه و روش بوده و همانطور كه اشاره گرديد، دستورالع. به متصديان ذيربط ابلاغ مي گردد
  . در برخي از موارد به معني و مفهوم آيين نامه نزديك مي شود تا آنجا كه واژه مزبور به جاي آن قرار مي گيرد
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  كاربرد و فايده دستورالعمل 

به صورت دستورالعمل و يا به هر وسيله و تحت هر عنوان براي تنظيم و تدوين روش هاي انجام كار و ابلاغ آن 
به جرأت مي توان . اجراي هر يك از وظايف سازماني و زمان حال و آينده امري ضروري و اجتناب ناپذير است

زيرا روش هاي . ها يكي از اقدامات مثبت مديريت امروز در جامعه انقلابي ماستگفت كه كاربرد دستورالعمل 
اين اجزاء شامل گروهي از عمليات و وظايف و . ار در واقع اجزاي تشكيل دهنده يك سيستم مي باشندانجام ك

براي مثال مي توان از روش . مأموريت ها مي باشند كه يك يا چند نفر از كاركنان در اجراي آن مشاركت دارند
نام برد كه در مجموع، سيستم  ...هاي مربوط به صدور احكام مرخصي، احكام استخدامي، احكام بازنشستگي و 

  . كارگزيني را تشكيل مي دهند

  انواع دستورالعمل ها 

اين نوع دستورالعمل هاي همان طور كه گفته شد، در اجراي مفاد يا موادي از قانون  :دستورالعمل هاي قانوني
به تصويب مقام خاص و يا كه گاهي اينگونه دستورالعمل ها . به طور اعم و يا اخص تهيه و تنظيم و ابلاغ مي گردد

  .هيأت وزيران نياز دارد، در فرهنگ اداري ايران به نام ايين نامه اجرايي شناخته شده اند

روش هاي مختلف اجراي كارند كه به وسيله سازمان ها و موسسات تدوين و در  :دستورالعمل هاي اداري 
  . اختيار كاركنان قرار مي گيرند

ماشيني علاوه بر آموزش اوليه، به راه اندازي و بهره برداري و كار با هر نوع  بدون شك :دستورالعمل هاي فني
دستورالعمل ويژه اي نياز دارد تا با مراجعه به آن بتوان به طور سالم، راندمان مطلوب و موثر را از وسيله مزبور 

قدر . ه و تنظيم گردنددر زمينه ساير مسايل فني نيز بايد دستورالعمل هايي با شيوه خاص تهي. تحصيل نمود
آنها را مي توان در نقشه ها،  تفاوتمسلم اين گونه دستورالعمل ها با گونه هاي اداري يا قانوني فرق دارند و 

ها و، تصاوير و عندالزوم پيوست هاي آن جستجو نمود كه ممكن است يك شيء خاص با يك نوار صداو يا فرم
  . نوار ويدئو باشد

  

  فرم هاي اداري 

فرم كاغذي با عنوان مخصوص است كه بعضي از قسمت هاي آن را براي ثبت اطلاعاتي از قبيل نام، مشخصات، 
استفاده از فرم در سازمان فوايد زيادي دارد كه مهمترين آن را . توصيفي خالي گذاشته مي شودتاريخ و ساير 

  : مي توان به طور خلاصه و به قرار زير فهرست نمود

  و كاركنان در باره اتخاذ  تدابير صحيح اداري به هنگام نگارش و انتقال اطلاعات  كمك به مديريت-1
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 جلوگيري از سرگرداني ارباب رجوع درباره طي مراحل و تشريفات كار  -2

 تسريع در جريان امور -3

 ايجاد هماهنگي در روش هاي انجام كار -4

اد سهولت در استخراج سهولت در ضبط كافي اطلاعات به هنگام جمع آوري آنها و همچنين ايج - 5
 اطلاعات جمع آوري شده به طريقه استفاده از فرم به هنگام تحقيقات علمي واداري

 در نهايت صرفه جويي در وقت و هزينه ها -6
 

  انواع فرم ها 

فرم هاي  -2فرم هاي عمومي  - 1: فرم هاي رايج در سازمان هاي دولتي به گروه هاي زير تقسيم مي شوند
  فرم هاي ويژه  -4فرمنامه  -3اختصاصي 

به منظور ايجاد هماهنگي و انجام امور به طور يكسان در كليه سازمان هاي دولتي، به طور  :فرم هاي عمومي 
مان امور اداري و استخدامي كشور تهيه و به كليه سازمان هاي دولتي ابلاغ معمول دستورالعمل واحد توسط ساز

  . مي گردد

به فرم هايي اطلاق مي شود كه توسط يك سازمان يا واحد سازماني ويژه براي انجام  :فرم هاي اختصاصي
  . وظايف خود تهيه و در جريان قرار مي گيرد

  

  . دائم و فرم هاي موقت وجود دارندفرم هاي عمومي و اختصاصي به دو صورت فرم هاي 

فرم هايي هستند كه از آنها براي مدت به نسبت زياد و كم تا زمان قدرت يك ماه قانون و يا يك  :فرم هاي دائم
  . تصويب نامه استفاده مي شود

  . براي انجام امور دوره اي و يا اموري است كه در يك برهه از زمان انجام مي شود :فرم هاي موقت

  

فرمنامه به مكاتباتي اطلاق مي شود كه حالت يكنواختي داشته و مقداري از متن نامه پيش تر روي  :فرمنامه
  . كاغذ چاپ شده و فقط نويسنده نامه جاهاي خالي آن را پر مي كند و در جريان كار قرار مي  دهد

. در جريان كار قرار مي گيرند اين فرم ها براي موارد خاص توسط يك واحد يا سازمان تهيه و:  فرم هاي ويژه
  مانند فرم صورت جلسه 
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انواع دفترهايي هستند كه در دبيرخانه و يا . منظور دفاتر مورد استفاده در ادارات و سازمان هاست :دفاتر
   .دفتر انديكاتور، ارسال مراسلات، اندكس و رديابي: بايگاني از آنها استفاده مي شود 

ها سيستم دبيرخانه مكانيزه و اتوماسيون اداري جهت  اين كه در اكثر سازمان لازم به ذكر است با توجه به
  .باشد سهولت در ارسال و دريافت مكاتبات راه اندازي شده است، نياز به دفاتر نمي

  

  :امور جاري دبيرخانه 

صـدور  هاي  هرسازمان ، آشنايي با اصول دريافـت ، ثبـت و    از وظايف منشي، اپراتور يا پرسنل دبيرخانه
  .نامه هاي وارده و صادره حوزه مديريت وتوزيع آن ها بين پرسنل است

در راستاي اين وظيفه ، اطلاعات لازم از مرحله دريافت ، ثبت ،توزيع مكاتبـات در ايـن واحـد كـار بـه      
  .فراگيران ارايه شده است

ايج است كه با توجـه  لازم به يادآوري است كه روش هاي مختلفي در دريافت وتوزيع نامه در سازمانها ر
  .به فرم تشكيلاتي واختيارات بايد نسبت به اجراي آن اقدام كرد

  

  كنترل نامه هاي وارده و صادره

  :ات اداري در يك سازمان طي مي شود مراحل مشروحه زير در امر كنترل دريافت ، ثبت وصدور مكاتب

 كليه نامه هاي وارده به سازمان به واحد دبيرخانه ارسال و در صورت لزوم رسيد اخذ مي شود 

نامه هاي وارده را دريافـت وپـس از   ) در بعضي از سازمان ها متصدي دريافت نامه (مسئول دبيرخانه 
لازم نسبت بـه  كنترل آن از نظر ارتباط نامه با سازمان ، صحت تعداد پيوست ها، وجود امضا وساير نكات 

 .ارايه رسيد اقدام مي كند



  ها جزوه آموزشي دبيرخانه
  
 

٢٠  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

و . توسط متصدي ثبت، بر روي نامه هاي دريافت شده مهر ورود زده و در سيستم ثبت نامه مي شـود  
 .كليه نكات اعم از مراجع، پيوستها و سابقه هاي قبلي در اتوماسيون الصاق مي گردد

صورت عدم نياز به ارسال فيزيـك نامـه بـه    پس از ثبت نامه ها واختصاص شماره وتاريخ به آنها ، در 
  .داري ميشود واحد گيرنده، سابقه در بايگاني نگه

) ارسال مراسلات(در صورت نياز به ارسال فيزيك، نامه ها بر حسب واحد هاي اقدام كننده ، در دفاتر 
 ـ)نامه رسان ها(ثبت شده وپس از تقسيم آن ها بين توزيع كنندگان نامه ) دفتر رسيد(يا  ه واحـد ويـا   ب

  .مسئول اقدام ، تحويل ورسيد اخذ مي شود يا پست ميگردد

  

  :به طور كلي 

صادره در يك سازمان، توجـه بـه ايـن نكـات بـه       آشنايي با مراحل گردش نامه هاي وارده و با مطالعه و
  :منظور كنترل نامه ها توصيه مي شود

  :ت آن از اين جهات مورد بررسي قرار گيرندكليه نامه هاي وارده بايد قبل از ارايه رسيد ويا درياف -1

براي جلوگيري از اشتباه نامه رسان در تحويل وارايه نامه ، توجه مسئول دبيرخانه به نـام سـازمان    -     
  . وعنوان دريافت كننده نامه از اهميت خاصي برخوردار است

  .موضوع نامه بايد با سازمان گيرنده آن ارتباط داشته باشد -     

  .وجود امضا ، تاريخ وشماره روي نامه ها ضروري است -     

  .نامه ها پس از دريافت بايد ثبت گردد و به واحد يا شخص اقدام كننده تحويل داده شود -   

. ها، نامه بدون هويت ارسال كننده نبايد در دبيرخانه عادي شماره شـود  نامه نامه هاي محرمانه، شب -   
  .ها تحويل حراست گردد اينگونه نامه

  :كليه نامه هاي صادره بايد قبل از صدور آن از اين جهات مورد بررسي قرار گيرند -2   

  .ضرورت دارد) اشتن حق امضاد(كسب اطمينان از مشخصات امضا كننده نامه  -   
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  .وجود شماره وتاريخ روي نامه الزامي است -   

  . صحت تعداد اوراق تايپ شده ورونوشت ها ، سوابق و پيوستها، بايد بررسي شود -   

پس از صدور نامه، بررسي شود نامه به چه نحوي ارسال گردد تا هم سريعتر به مقصـد برسـد و هـم     -...
  .جويي گردد ل صرفهاينكه در هزينه ارسا

           

  :نامه هاي صادره از سازمان با توجه به نوع نامه وارده مراحلي را طي مي كنند

  .نامه هاي وارده اي كه نياز به پاسخ ندارند: الف

ويـا  ) پاسـخ نـدارد  (، ) اقـدام گرديـد  : (پس از دستور، مسئول اقدام كننده با قيد عبارتي از قبيـل  
  .روي نامه ، به بايگاني جهت ضبط ونگهداري ارسال مي كندآن را ) ملاحظه شد(

لازم به يادآوري است كه مسئول بايگاني موظف است نامه هايي را به دستور بايگاني روي آن صـادر  
  .شده باشد ، بايگاني كند

  . نامه هاي وارده اي كه بايد به آن ها پاسخ داده شود:ب

  :طي مي شود مراحل زير براي پاسخ دادن وصدور نامه ها

بر اساس مفاد موضوع نامه وارده ، مسئول اقدام كننده ، پيش نويس نامه صادره را پس از مطالعـه  
تهيه كرده وآن را پاراف ) در صورت وجود سابقه در بايگاني(سوابق نامه واز طريق مراجعه به پرونده 

  .مي كند) امضاي موقت(

ستقيم ومافوق ، آن را مطالعه ودر صورت تاييد پس از تهيه پيش نويس درصورت لزوم ، مسئول م
 .متن پيش نويس تهيه شده ، دستور تايپ آن را صادر مي كند

يا از طريق سيستم پيش نويس تهيـه ميشـود يـا    . (پيش نويس نامه ، جهت تايپ ارسال مي شود
  )تايپيست هر واحد
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. نترل وبازديد قرار داده شودپيش نويس تايپ شده مجددا به تهيه كننده ارايه مي شود تا مورد ك
 )الكترونيكي يا دستي(

پس از كسب اطمينان از صحت نامه تايپ شده ، مسئول اقدام كننده در صورت داشتن حق امضا ، 
نامه را امضا ودر غير اين صورت ، نسخه دوم يا سوم نامه را پاراف كرده وجهـت امضـاي نهـايي بـه     

 .كندمسئول و مقام امضا كننده ارسال مي 

در صورت پاراف نسخه دوم يا سوم نامه توسط تهيه كننده پيش نـويس، نيـازي بـه    : توجه       
  .نگهداري نسخه پيش نويس نخواهد بود

. پس از انجام تشريفات مذكور ، نامه هاي صادره همراه نسخه وارده به دبيرخانه ارسال مي شـود  -
  .ها قرار ميگرد يا از طريق اتوماسيون اداري در انتظار دبيرخانه

مسئول دبيرخانه پس از تحويل گرفتن نامه واطمينان از تعداد نسخ، پيوست ها وامضـاي مجـاز،    -
 .آن را با ضميمه نسخه نامه وارده به متصدي ثبت ارايه مي كند

يـا دفتـر   (بعد از اختصاص شماره و تاريخ بـه نامـه و ثبـت آن در اتوماسـيون اداري مكاتبـات       -
كليه سوابق و پيوستها در سيسـتم، سـپس نامـه تفكيـك و نسـخ اصـل و       و الصاق ) انديكاتور

رونوشت و نسخه مربوط به بايگاني مشخص و به مسئول توزيع نامه هاي صادره تحويل تا مراحل 
لازم بذكر است نحوه ارسال مكاتبات به بيرون از سازمان مي توانـد بـه   . ارسال آن را مهيا نمايد

ق شبكه دولت يا اتوماسيون وزارت يا تحويل به اربـاب رجـوع   روش پست، فاكس، ارسال از طري
 .باشد

  .نامه هاي صادره اي كه درپاسخ نامه وارده نباشد: ج

  .نيز گفته مي شود» نامه هاي صادره ابتدا به ساكن  « به اين سري نامه هاي صادره 

تاييد پيش نويس، نامه تايپ دراين نامه ها پيش نويس نامه با توجه به مطالب مورد نياز تهيه وپس از 
بـه  ) فيزيكي يا الكترونيكي(و پس از كسب اطمينان از صحت تايپ آن ها و مراحل اخذ پاراف و امضا 

  .دبيرخانه جهت ثبت و ارسال مكاتبات، ارجاع مي گردد
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  مراحل دريافت ، ارجاع وتقسيم كاربين كاركنان تحت سرپرستي

ل كليه نامه هاي وارده ، صادره، داخلـي، امـور تايـپ وسـاير     مسئول دبيرخانه سازمان علاوه بركنتر
  .وظايف محوله، بايد بر امور ارجاع نامه ها به واحد يا افراد اقدام كننده نامه ها نظارت داشته باشد

واطلاع از واحـد ويـا شـخص    ) به استثناي نامه هاي محرمانه(مطالعه دقيق متن نامه هاي وارده  -
  .اقدام كننده آن

  ه ها در دفتر انديكاتور يا اتوماسيون ثبت نام -
ثبت نامه ها در دفتر ارسال مراسلات وتحويل آن به اقـدام كننـده و در صـورت لـزوم دريافـت       -

 .رسيد
  
  
 

در بعضي از سازمانها ، قبل از ثبت نامه در انديكاتور ، مديران علاقه مندند كـه خـود   : يادآوري
. باشد اين روش مناسب نمي. وسپس نامه شماره گذاري شودمحل ارجاع واقدام كننده را تعيين كنند 

در ايـن صـورت   . زيرا ممكن است در فرايند اخذ دستور نامه جهت ثبت به دبيرخانه ارسـال نگـردد  
  .مشكلاتي به همراه خواهدداشت
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  :و بايگاني  تعريف اصطلاحات

  :مديريت اسناد 

بق و اطلاعات را از مرحله توليد تا آخرين مرحلـه انتقـال   تشكيلاتي اداري است كه مسئوليت نظارتبر سوا 
  .اسناد به آرشيو ملي و امحاي اوراق بر عهده دارد

  :انواع سند

  :انواع سند از نظر چرخه زندگي ) الف

بايـد در   ي اداري قرار دادرد و اقدامات آنها ناتمام است و مي اوراق و مداركي است كه در چرخه: سند جاري 
 دسترس باشند

 .اسنادي كه گاه گاهي مورد مراجعه قرار مي گيرند: سند نيمه جاري 

 .اسنادي كه مورد مراجعه ايجادد كننده آنها قرار نمي گيرد: سند راكد 

  

  :انواع سند از نظر ارزش ) ب 

ري ارزش از نظر ايجاد كننده آن كه از نظر زماني در مرحله جاري و نيمه جا) : اداري يا استنادي(ارزش اوليه 
 ...است مانند اسناد اداري، مالي، حقوقي و 

 .ها ارزش از نظر محققان ، پژوهشگران و آرشيويست) : بايگاني يا اطلاعاتي(ارزش ثانويه 

  

زماني كه كليه اقدامات لازم بر روي سند انجام شده باشد و فعاليت يا علمي كه منجر به ايجاد آن گرديـده،  
در مراجع قضايي و قانون مطرح نبوده و همچنين مورد نياز دستگاه يا فرد تمام و كامل شود و در صورتي كه 

  .مي گردد "ارزش ثانويه"يابد و سند داراي  پايان مي "ارزش اوليه سند"ايجاد كننده آن نباشد 
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  :انواع سند از نظر اعتبار قانوني )  ج 

وظايف ايشـان و بـر طبـق     عبارت است سندي كه نزد مامورين رسمي و در حدود صلاحيت و: سند رسمي 
 ...شود مثل شناسنامه، گواهينامه، احكام استخدام و  مقررات قانوني تنظيم مي

عبارت است از سندي كه از جانب اشخاص غير رسمي بدون دخالت مامورين رسمي تنظيم شده : سند عادي 
) ايط اسـناد رسـمي را دارد  غير از دفاتر كه شر(باشد مانند دفاتر و اسناد تجاري  و تابع تشريفات خاص نمي

 .نظير دفتر روزنامه، دفتر دارايي، دفتر كل

  :انواع سند از نظر درجه حساسيت ) د 

 اسناد عادي -1

 اسناد محرمانه -2

 اسناد سري -3

 اسناد به كلي سري -4

  

  :انواع سند از محتوي و موضوع ) هـ

 اسنا د اداري - 1

 اسناد مالي - 2

 اسناد علمي و فني - 3

 اسناد قانوني -4

 اسناد تاريخي - 5

 اسناد فرهنگي -6

 اسناد سياسي -7

 اسناد نظامي - 8

 اسناد اقتصادي، عمراني - 9
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  :پرونده 

مجموعه اي از اسناد و مدارك مربوط به يك موضوع، شخص يا سازمان كه به ترتيب خاصي در يك پوشه يا 
  .كلاسور نگهداري شده است

  

  :بايگاني يا آرشيو

اين كلمه همچنين ممكن است به محل نگهداري . استهاي تاريخي يا اوليه  مجموعه اي از اسناد و يا پرونده
بايگاني براي حفظ دائم يا طولاني مدت مداركي كه داراي ارزش فرهنگـي، تـاريخي و يـا    . اسناد اشاره كند

  .شود حقوقي دارند استفاده مي

  :در تعاريف ديگر

ر نگهداري و مراجعه كـه  بايگاني عبارت است از فن اداره، نظارت و حفاظت اسناد و مدارك سازمان به منظو
در اسرع وقت و با كمال سهولت و با صرف حداقل هزينه، نيروي انساني و وقت بتوان بـه آن اسـناد دسـت    

  .يافت

يا بايگاني عبارت است از محل نگهداري دائمي اسناد و مدارك گران بهايي كه از نظر اداري، حقوقي، مـالي،  
  .را دارند علمي، تاريخي و فرهنگي ارزش نگهداري دائمي

  

  :اهداف بايگاني 

اسناد حاوي اطلاعاتي هستند كـه سـازمانهاي بـه وجـود آورنـده را نـاگزير از مسـئوليت پـذيري و         ) الف
كنند و از طرف ديگر به عنوان ابزاري موثر در دست مـديران و هـدايت مـديريت محسـوب      پاسخگويي مي

  .شوند مي

  .گيرند توجه و استفاده قرار مي اسناد به عنوان مدرك در مراحل قانوني مورد) ب 
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  :فوايد بايگاني درسازمان 

تر شدن ارتباطات تجـاري، سـازمانها بـراي از دسـت نـدادن يكـي از منـابع ورودي         با پيشرفته و پيچيده
ايجاد سيستم هايي در درون خود زدند تا بتوانند از اطلاعات موجـود در اطـراف   لاجرم دست به ) اطلاعات(

اطلاعات را به مشتريان و در جهت جلـب رضـايت آنـان     بهينه كنند و با پردازش مناسب اينخود استفاده 
به همين جهت بحث سيستم هاي اتوماسيون اداري كه نوعي از انواع سيستم هـاي اطلاعـاتي   . عرضه كنند

را در  يابد، چنانكه امروز سازمانهايي مي توانند در اغلـب اوقـات خـود    است روز به روز اهميت بيشتري مي
بالاترين ميزان آمادگي براي مقابله با تغييرات محيطي و داخلي ببينند كه از درجه بالايي از اتوماسيون سود 

  .برده باشند

  

  :انواع بايگاني 

به روشهاي مورد عمل در مورد پرونده هاي جاري و محل حفظ و نگهداري اسنادي است : بايگاني جاري  -1
به عبارتي بايگاين جاري واحـدي اداري  . دستگاه ايجاد كننده سند استكه به طور روزمره مورد استناد 

است كه عهده دار ثبت و ضبط سوابق جاري و نيمه جاري دستگاه ذيربط و ارائه اطلاعات آنها به افـراد  
 .باشد ذيصلاح مي

قـرار   محل نگهداري اسنادي است كه گاهگاهي مورد استفاده دستگاه ايجاد كننده: بايگاني نيمه جاري  -2
محل آن در دستگاه ايجاد كننده سند و دور از اسناد جاري اسـت و بـا همـان روش بايگـاني     . گيرد مي

 .نمايند جاري، بايگاني نميه جاري نيز عمل مي
محل نگهداري اسناد راكد است، روش مورد استفاده در بايگاني جاري و نيمـه جـاري در   : بايگاني راكد  -3

باشد و  در واقع اين بايگاني مورد استفاده اداره ايجاد كنده و محقق نمي. نداردداين بايگاني استفاده اي 
به بايگاني راكد انبار . گيرند ها از نظر آرشيوي و امحايي مورد ارزشيابي قرار مي در اين محل پرونده فقط

 .گويند يا پيش آرشيوي نيز مي
  
  
  



  ها جزوه آموزشي دبيرخانه
  
 

٢٨  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  
  

  :وظايف بخش بايگاني 

قه بندي اسناد، ثبت و ضبط و كنترل آنهاست و اين وظيفـه از مرحلـه   وظيفه بايگاني در هر سازمان طب
رود و يا به علت ارزش  دريافت سند آغاز و تا زماني كه به علت سلب ارزش و بر طبق مقررات از بين مي

  .استثنايي در محل معيني براي هميشه نگهداري مي شود دوام خواهديافت
 ها و مكاتبات از قسمتهاي مختلف نظارت و كنترل بر تحويل و دريافت پرونده -

 تشكيل پرونده برابر كدهاي تعيين شده در قمستهاي مر بوطه -

 شماره گذاري كليه سوابق ارسالي به بايگاني -

 ها از دبيرخانه و بررسي شماره صادره آن پرونده ها و نامه تحويل گرفتن پرونده -

 برگ شماري و شماره گذاري پرونده هاي وارد به بايگاني -

 ها ها و زونكن زونكن هاي فرسوده و پشت نويسي پرونده تعويض -

 بررسي زمان امحاء اوراق -
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  و رهگيري مراسلاتپست 

  

گيرند  هاي نوين در كشور، خدمات پست كمتر از قبل مورد استفاده قرار مي هاي اخير با روي كار آمدن تكنولوژي طي سال
  .هاي مربوط به آنها در اختيار مردم نباشد هزينهدرستي از   و شايد به همين دليل اطلاع

  

  : هاي زير ارسال نمود توان به روش مرسولات را مي

  

  پست عادي
  پست جواب قبول    
  پست سفارشي    
  پست پيشتاز    
  پست دوقبضه    
  پست تصويري    
  )TLS(سرويس توزيع در زمان مشخص    
 سرويس پست بانك    

  بيمه پستي    
  پست مستقيم    
  پست تبليغ    
  193پست تلفني     
  پست رستانت    
  پست پيك ويژه    
 سرويس كرايه در مقصد    

  پست ويژه    
  پست اكسپرس    
  پست بار    
  پست خريد    
  صندوق شخصي    
  پست خريد و فروش اينترنتي    
 سرويس پست نت    

  

  سرويس پست عادي 

هستند كه فرستندگان روي آنها تمبر الصاق نموده و در صندوق پستي انداخته يا به باجه هاي شامل نامه ها و مطبوعاتي 
پستي تحويل ميدهند و مرسوله بصورت عادي در جريان كار،مبادله و به مقصد ارسال ميگردد و هيچگونه ثبت و ربطي 

  روي آن صورت نمي گيرد
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  سرويس پست سفارشي

 عنوان خدمت سفارشي پست

 دهنده خدمت واحد ارائه هاي پستي دولتي، آژانس هاي پستي و دفاتر خدمات ارتباطي و دفاتر پيشخوان دولتباجه 

آن از فرستنده و تحويل آن به گيرنده در قبال صدور و اخذ رسيد صورت  مرسولاتي كه قبول
 پيگيري سرنوشت مرسوله وجود دارد پذيرفته و امكان

 تعريف خدمت

 پستي، مقررات ممنوعات پستي، مقررات ممنوعات هوائي، مقررات گمركي قوانين و مقررات
مرتبط با  قوانين و مقررات
 خدمت

 دقيقه بدون احتساب مدت سپري شده در نوبت 4به ازاء هر مرسوله 

  ساعت 72الي  48شهرستان ها  ,ساعت  48الي  24درون شهري ( براي هر مرسوله در داخل كشور 

  )ساعت بعد از رسيدن به كشور مقصد  72كثر حدا (در خارج از كشور 

انجام خدمت زمان ميانگين

  سرويس پست پيشتاز

 عنوان خدمت پيشتاز پست

دهنده خدمت واحد ارائه باجه هاي پستي دولتي، آژانس هاي پستي و دفاتر خدمات ارتباطي و دفاتر پيشخوان دولت

 تعريف خدمت سريعترين روش ممكنارسال و توزيع مرسولات به  ارائه خدمات قبول ،

 پستي، مقررات ممنوعات پستي، مقررات ممنوعات هوائي، مقررات گمركي قوانين و مقررات
مرتبط با  قوانين و مقررات
 خدمت

ساعت 48الي  24شهرستان ها  ,ساعت  24الي  12درون شهري ( براي هر مرسوله در داخل كشور 

   )ساعت بعد از رسيدن به كشور مقصد  72پرواز با اولين   (و در خارج از كشور 

 

انجام خدمت زمان ميانگين

  لازم به ذكر است 

اين امكان وجود دارد كه با پيشتاز و پيشتاز دو قبضه  ،سفارشي دوقبضه ،سفارشيدر پست 
  .باشد اينترنت قابل پيگيري ميو از طريق باركد بيست رقمي 

در سايت رهگيري مرسولات درج پيشتاز دوقضه نمونه امضاي شخص نيز حتما و در 
  .شدخواهد
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  93هاي پست در سال  تعرفه

نامه و مقصدي كه  هايي مانند وزن هاي پستي براي ارسال يك نامه معمولي، مولفه ترين تعرفه در حال حاضر، براساس جديد
ها هزينه ارسال يك نامه عادي در داخل كشور  طبق اين تعرفه. گيرد قرار است نامه به آن ارسال شود، مورد توجه قرار مي

  :به شرح ذيل است

 )مرحله اول(تعرفه نرخ خدمات پستي  داخله : 1جدول شماره

 رده وزني نوع مرسوله و خدمت

 )ريال ( نرخ به تفكيك بعد مسافت 

 شهري
درون 
 استاني

برون استاني 
 همجوار

  برون استاني

 غير همجوار

 نامه عادي

 8000 7000 6000 5000 گرم 250تا 

 10000 9000 8000 6000 گرم 500تا 251از

 12000 10000 9000 8000 گرم 1000تا     501از   

 16000 14000 12000 10000 گرم   2000تا      1001از    

 مطبوع عادي

 3400 3000 2700 2200 گرم 250تا 

 4300 3600 3300 2700 گرم 500تا  251از 

 5200 4500 4000 3300 گرم 1000تا     501از   

 7200 6000 5400 4300 گرم   2000تا    1001از     

 5200 4500 4000 3300 هر كيلو  گرم و كسر آن كيسه مخصوص عادي

 نامه سفارشي

 19000 17000 16000 15000 گرم 250تا 

 24000 21000 20000 18000 گرم 500تا  251از 

 29000 26000 24000 22000 گرم  1000تا    501از  

 39000 35000 33000 30000 گرم  2000تا      1001از   

 مطبوع سفارشي

 13000 12000 11000 10000 گرم 250تا 

 15000 14000 13000 12000 گرم  500تا    251از  

 19000 17000 16000 15000 گرم   1000تا      501از   

 25000 23000 22000 21000 گرم   2000تا     1001از     

 19000 17000 16000 15000 هر كيلو  گرم و كسر آن كيسه مخصوص سفارشي

 بسته كوچك سفارشي

 18000 16000 15000 14000 گرم 250تا 

 22000 20000 19000 17000 گرم 500تا  251از 

 27000 24000 23000 21000 گرم  1000تا    501از  

 36000 32000 31000 28000 گرم   2000تا      1001از    

 11000 9000 8000 7000 هر كيلو گرم و كسر آن امانت
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 نامه پيشتاز

 42000 33000 32000 30000 گرم 250تا 

 51000 40000 38000 36000 گرم 500تا  251از 

 63000 48000 47000 44000 گرم  1000تا    501از  

 85000 64000 61000 58000 گرم   2000تا      1001از    

 بسته پيشتاز

 52000 41000 40000 38000 گرم 250تا 

 64000 50000 48000 45000 گرم 500تا  251از 

 79000 61000 58000 55000 گرم  1000تا    501از  

 107000 80000 77000 73000 گرم   2000تا      1001از    

 22000 18000 17000 16000 كيلوگرم هر كيلو گرم و كسر آن 2مازاد بر 

 3حداكثر ( پست ويژه شهري  
)ساعت   

 گروه مسافتي

 شهرستانها مراكز استانها تهران  
كيلو گرم 1تا   90000 75000 55000 

 10000 20000 30000 كيلو گرم هر كيلو و كسر آن 1مازاد بر 
 استانهاي غير همجوار استانهاي همجوار استانيدرون  پست ويژه بين شهري

 1تا ) 22حداكثر تا ساعت ( توزيع روز قبول 
 كيلوگرم

150000 225000 300000 

 45000 37500 30000 كيلو گرم هر كيلو و كسر آن 1مازاد بر 
 1تا ) 10حداكثر تا ساعت ( توزيع روز بعد از قبول 

 كيلو گرم
135000 165000 210000 

 37500 30000 22500 كيلو گرم هر كيلو و كسر آن 1بر مازاد 
 1تا ) 12حداكثر تا ساعت( توزيع روز بعد از قبول 

 كيلو گرم
112500 142500 180000 

 30000 22500 15000 كيلو گرم هر كيلو و كسر آن 1مازاد بر 
          

  

نابينايان  به نابينا و يا از نابينا به موسسه مربوطه كه از موسسه ) سكو گرام ( كليه مطبوعات نابينايان : تبصره 
 .كيلوگرم از پرداخت كرايه پستي به استثناي نرخ هوايي معاف مي باشد  7ارسال مي شود تا سقف 
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  جدول زمانبندي مرسولات هوائي و زميني داخله

	ملاحظات	حداكثر زمان	حداقل زمان مرسولات

از يك واحد  ساعت 72الي  48 مراكز استانهابين  ساعت 24	پيشتاز هوائي
 به واحد ديگر در سطح كشور

پيگيري مرسوله از 
روز تحويل به پست 
 روز 7- 10 روز 4الي 3	امانات زميني .امكان پذير است

 روز20 روز 7	زميني- دريايي

  

  فهرست كالاهاي خطرناك و ممنوعه در سرويسهاي پستي و هوائي

	شرح	رديف

 منفجره و اسلحه انواع مواد 1

 )روان گردان(مواد مخدر و پسيكو تروپ 2

 منافي عفت و منافي اخلاق) و نوار ويدئويي و كارت CD كارت، روزنامه، مجله، (اشياء 3

 انواع گازها 4

 جامدات قابل اشتعال 5

 انواع مغناطيسها 6

 حيوان زنده 7

 جيوه 8

 انواع چپسب مايع 9

 انواع باطريها 10

اشيايي كه به لحاظ ماهيت يا بسته بنديشان خطري براي كاركنان پست ايجاد كنند و يا موجب  11
 .كثيف كردن و خرابي ساير مرسولات يا تجهيزات پستي شوند

12 
	پودرهاي شيميايي
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  جدول حداكثر وزن مرسولات پستي

 حداكثر وزن شرح رديف

 كيلو گرم2 نامه 1

 گرم10هر عدد آيروگرام 2

 گرم20هر عددبدون لفاف كارت پستال 3

 كيلو گرم 5كيلو گرم ،در صورتي كه حاوي كتب و بروشور باشد تا 2 مطبوعات 4

 )داخله و خارجه(كيلو گرم2 بسته كوچك 5

 كيلو گرم30 كيسه مخصوص 6

 امانات داخله 7
 امانت خارجه 

  كيلو گرم به شرط رعايت استانداردهاي پستي30
 كيلو گرم زميني20 -هواييكيلو گرم 10

  امانات پيشتاز داخله 8
 امانات پيشتاز خارجه

 كيلو گرم20
   

 كيلو گرم10

  

  

  جدول ابعاد مرسولات پستي

 اندازه شرح رديف

 .ميلي متر كمتر نباشد 90×140يكي از سطوح  .حداقل ابعاد مرسولات صاف و مسطح 1

 حداكثرابعاد مرسولات صاف و مسطح 2
ميلي متر تجاوز  900عرض و ضخامت نبايد از مجموع طول،

ميلي متر بيشتر  600كند به شرطي كه بزرگترين طول از 
 .نباشد

3 
ابعاد پاكات استانداردبراي دستگاههاي

 مكانيزه
 گرم20ميلي متر و وزن  5با ضخامت  120×245و يا  90×140

 ابعاد كارتهاي پستال 4
  ميليمتر 90×140حداقل 

 ميليمتر 105×148حداكثر 
   

  

  



  ها جزوه آموزشي دبيرخانه
  
 

٣٥  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  :سيستم دبيرخانه مكانيزه 

ها مكانيزه بوده و جهت ثبت انواع نامه،  ها، سيستم دبيرخانه لازم به ذكر است اكنون  در اكثر سازمان
شود و هرگونه تغييرات و اصلاحات در آن نيز توسط  ها از طريق دبيرخانه در سيستم ثبت مي هاي نامه مشخصه

  . شود دبيرخانه در سيستم وارد مي

  

  : كارتابل الكترونيكي 

تابل براي كليه مديران و كارشناسان درسطوح مختلف سازمان و امكان مرتب كردن و نحوه نشان دادن ايجاد كار
  .باشد مي... هاي كارتابل به طور دلخواه بر حسب تاريخ، فرستند، اولويت و  و نمايش نامه

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ها جزوه آموزشي دبيرخانه
  
 

٣٦  دبيرخانه مركزي –مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه 

 

  

  

  

  

  

  

  

  راهنماي اتوماسيون اداري 

  

  ديدگاه
  

  



 

 دستورالعمل ثبت نامه ارسالی)صادره(

 :ُ ثِ دٍ صَرت اهکبى پذیز هی ثبشذثجت ًبهِ صبدر

 ثبیذ ثب استفبدُ اس اهکبى ثجت رُ دراختیبر هسئَل ثجت لزار گیزددرصَرتیکِ ًسخِ کبغذی ًبهِ صبد ،

 ًبهِ ارسبلی ایي ًبهِ اسکي شذُ ٍ ثجت شَد. ثذیي هٌظَر هزاحل سیز را عی ًوبییذ:

 : درایي لسوت اهضبء کٌٌذُ ًبهِ را اًتخبة ًوبییذ.بت فزستٌذُ ًبهِهشخص ثجت

ثِ  شَد. )گیزًذگبى اصل ٍ رًٍَشت( هشخص هی: درایي لسوت هخبعت ًبهِ ًبهِ ثجت هشخصبت گیزًذُ

 ، شخص خبرجی ػٌَاى گیزًذُ تبیپ شَد.علاػبت گیزًذُ ًبهِ در لسوت سبیزٍرٍد ا هٌظَر

 دکتزحیذریبى همذم(کی شْیذ ثْشتی )شتیجبًی ػلَم پشش: هؼبٍى پهثبل

 .: درایي لسوت هَضَع ًبهِ را ثِ صَرت کبهل ثجت ًوبییذثجت هَضَع ًبهِ

 ّب ثِ هٌظَر یبفتي سزیغ ًبهِ  ثٌذی ًبهِ ٍ دستِثٌذی  ای کلیذی جْت عجمِ درج کلیذ ٍاصُ: اًتخبة ٍاصُ

 فبیل هتي: درایي لسوت فبیل هتي ًبهِ را اسکي ًوبییذ. اسکي

 اسکي شَد.  Resolution 100 ٍGray scaleدلت ًوبیش  ّب ثِ صَرت لاسم است کلیِ فبیل :ًکتِ

 در ایي لسوت اسکي شَد. ِ هتي ًبهِ حبٍی پیَست ثبشذ ثبیذّب: چٌبًچ پیَست

ّبی دیگزی اشبرُ شذُ ثبشذ، لاسم است اعلاػبت آى ًبهِ  تیکِ درهتي ًبهِ ثِ ًبهِ یب ًبهِ: درصَرهزاجغ ًبهِ

 سوت ٍارد شَد.در ایي ل

 شوبرُ ............ تبریخ ............. هثبل: ػغف ثِ ......، پیزٍ .....، ثب ػٌبیت ....، ثِ استٌبد ....، ًبهِ

ًبهِ  هزثَط ثِ تَاًیذ پَشِ هی ّبی ثبیگبًی دثیزخبًِ ّب ٍ هکبًیشُ کزدى فبیل ثٌذی ًبهِ بیگبًی: ثِ هٌظَر دستِث

 را اًتخبة ًوبییذ. ارسبلی

ّبی ثبیگبًی اس هٌَی  سم است اثتذا در لسوت تؼزیف پَشِ، لاًکتِ: جْت اًتخبة پَشِ هزثَعِ ٌّگبم ثجت

 ّب تؼزیف شذُ ثبشٌذ. صَرت داشتي دستزسی(، پَشِ )در اثشار

 : پس اس تکویل هَارد فَق گشیٌِ ثجت را اًتخبة ًوبییذ.ثجت

 یز ثِ صَرت ًبهِ دراًتظبر چٌبًچِ اس عزیك سیستن اتَهبسیَى فبیل هتي ًبهِ تَسظ هذ

 دراختیبرهسئَل ثجت لزار گیزد، آى ًبهِ تجذیل ثِ ًبهِ ارسبلی هی شَد.

 ًوبییذ: هیذیي هٌظَر هزاحل سیز را عی ث

 شَد. اًتظبر شذُ تَسظ هذیز هشبّذ هی در  ّبی لیست ًبهِاًتظبر  در  ثب اًتخبة گشیٌِ ًبهِ .1

 ٍ درپبییي پٌجزُ کلیذ تجذیل ثِ ارسبلی را کلیک ًوبییذ.ًوَدُ  اخل لیست را اًتخبةّبی د یکی اس ًبهِ .2



 

هشبّذُ اشکبل درهتي لاسم است اس کلیذ ػَدت استفبدُ ًوَدُ ٍ هَرد را ثِ هذیز یبدآٍری  ًکتِ: درصَرت

 .ًوبییذ

در هحل صحیح درپبییي ًبهِ لزار ًگزفتِ ثبشذ یب ایٌکِ درهتي ًبهِ  : هوکي است اهضبء الکتزًٍیکی هذیزهثبل

هسئَل ثجت اهکبى ٍیزایش سیزا  کبل تبیپی یب ًگبرشی هشبّذُ شَد کِ لاسم است ًبهِ ػَدت دادُ شَد.اش

 ی هتي یب پیَست را ًذارد.ّب فبیل

 در پٌجزُ ًبهِ ارسبلی پس اس ثبسثیٌی اعلاػبت، گشیٌِ ثجت را کلیک ًوبییذ. .3

 ًوبییذ. هی ثبلای آى هشبّذُ ٍ تبریخ درهتي ًبهِ را ثب درج شوبرُ  ،اس اًتخبة گشیٌِ هشبّذُپس  .4

ایٌک لاسم است جْت ارسبل ًبهِ ثِ هخبعت هَرد ًظز، اس هتي پزیٌت گزفتِ شَد. ثزای ایٌکبراس کلیذّبی 

ctrl+p .استفبدُ ًوبییذ 



 

 ها دستورالعمل ثبت نامه وارده )دريافتي( در دبيرخانه

افسار مكاتثات تٍ ترتية مراحل زير را  تا اوتخاب كليذ ثثت وامٍ دريافتي از مىًي اتسار سمت راست صفحٍ اصلي ورم

 اوجام دَيذ:

 ثبت مشخصات فرستنذه نامه

 مان يا ياحذ ء كىىذٌ تٍ َمراٌ وام سازػىًان فرستىذٌ )از(: كٍ تايذ تٍ صًرت كامل، اتتذا ػىًان شخص امضا

 خاوًادگي شخص تايپ شًد. ػلايٌ وام مرتًطٍ تٍ

 )دكتر حيذريان مقذم( مثال: از مؼايوت پشتيثاوي داوشگاٌ ػلًم پسشكي شُيذ تُشتي

 ًسمت چپ ششمارٌ ياردٌ: كٍ تٍ صًرت كامل تا كذ اوذيكاتًر ي شمارٌ مسلسل درج شذٌ در تالاي گ ٍ

 تايذ تايپ شًد. شًد، ياردٌ ديذٌ مي َاي سرترگ وامٍ

 /چ2828/28مثال: 

 تاشذ. تاريخ ياردٌ: كٍ َمان تاريخ درج شذٌ در تالاي سمت چپ وامٍ مي 

 ثبت مشخصات گيرنذه نامه

تًان گيروذٌ يا مخاطة وامٍ را كٍ يكي از مذيران  اوتخاب گيروذگان: در ايه قسمت تا كليك تر ريي ػلامت + مي

 اوتخاب وماييذ. تاشذ را ياحذ مي

 َاي كارمىذي شخصي ويس يجًد دارد. وكتٍ: در ايه قسمت امكان استفادٌ از گريٌ

 .در ايه قسمت مًضًع وامٍ را تٍ صًرت كامل ثثت وماييذ ثبت موضوع نامه:

 َا تٍ مىظًر يافته سريغ وامٍ. تىذي وامٍ تىذي ي دستٍ اي كليذي جُت طثقٍ اوتخاب ياشٌ درج كليذ واژه:

َا تٍ صًرت دقت  در ايه قسمت فايل مته را اسكه وماييذ ي ضريريست كليٍ فايل اسكن فايل متن:

 اسكه شًد. gray scaleي  resolution 100ومايش

 چىاوچٍ مته وامٍ حايي پيًست تاشذ آن را در ايه قسمت اسكه وماييذ. پيوست:



 

يگري اشارٌ شذٌ تاشذ، لازم است اطلاػات آن در صًرتي كٍ در مته وامٍ تٍ وامٍ يا وامٍ َاي د مراجع نامه:

 َا در ايه قسمت يارد شًد. وامٍ

 مثال: ػطف تٍ ......، پيري .....، تا ػىايت ....، تٍ استىاد ....، وامٍ شمارٌ ............ تاريخ .............

  تًاويذ پًشٍ مرتًطٍ تٍ وامٍ مي َاي تايگاوي دتيرخاوٍ ي مكاويسٌ كردن فايلَا  وامٍ  تىذي تٍ مىظًر دستٍ بايگاني:

 دريافتي را اوتخاب وماييذ.

َاي تايگاوي از مىًي اتسار  وكتٍ: جُت اوتخاب پًشٍ مرتًطٍ َىگام ثثت، لازم است اتتذا در قسمت تؼريف پًشٍ

 َا تؼريف شذٌ تاشىذ. )در صًرت داشته دسترسي( پًشٍ

 اييذ.پس از تكميل مًارد فًق، گسيىٍ ثثت را اوتخاب وم ثبت:



 

 های دریافتی دستورالعمل کارتابل نامه

 مشاهده نامه

سٍش  چٌذ ،)جْت هشاّذُ هتي ًاهِ هشاّذُ کاستاتل ٍ سپس اًتخاب گضیٌِ اًتخاب ًاهِ هَسد ًظش اص لیست

 (داسد ٍجَد

 تشسٍی تیتش ًاهِ تا دٍتاس کلیك 

  ساست ٍ اًتخاب گضیٌِ هشاّذُ ًاهِکلیك 

 هشاّذُ دس پاییي صفحِ. خاب گضیٌِکلیك تشسٍی تیتش ًاهِ ٍ اًت 

 ،ِهتي ًاهِ ٍ هشاّذُ پیگیشی ًاهِ هطالؼِ اطلاػات ًاه. 

ام، اًتقال، یادآٍسی ، اختتّای پاییي هتي ًاهِ شاهل اسجاع یٌِضاص گ تستِ تِ هَسد(یك یا چٌذ گضیٌِ صیش )اًتخاب 

 .یادداشتٍ 

 ارجاع

اص ایي گضیٌِ  اسخ فشد فشستٌذُ ًاهِ سا تذّین،ٍ یا پ دسصَستیکِ تخَاّین ًاهِ سا تِ فشد دیگشی اسجاع دّین،

 : پٌجشُ تاص شذُ کٌین. دس استفادُ هی

 (ّای هشتثط گیشًذُیا ،)اص لیست کاسهٌذاى دس دستشس یاگشٍُ کاسهٌذی شخصی اًتخاب کاسهٌذ 

  تایپ یا اًتخاب ػثاست( اص لیستیادداشت کشدى پاساف Hot Key )ّا 

 ًٍَشت هخفیاًتخاب گضیٌِ اصل یا سًٍَشت یا س 

 اًتخاب گضیٌِ ًْایت اتتذا اًتخاب کاسهٌذ سپس ًَشتي پاساف ٍ دس یت تشتیة سِ تٌذ فَق الضاهی است.: سػاًکتِ

سا اًتخاب ( ّا تٌذی ًاهِ جْت دستِ) ٍ اًتقالیا اسجاع پس اص طی هشاحل فَق کلیذ اسجاع  اصل یا سًٍَشت

 کٌین. هی

 ّای ًاهِ خاسج ٍ تِ کاستاتل یّای دسیافت خَسد اص کاستاتل ًاهِ ل هیای کِ اسجاع اص است ًاهِ : لاصم تِ رکشًکتِ

 ّای دسکاستاتل ًاهِ اسجاع دّیذ، ًَشتّا سا فقط تِ صَست سٍ چٌاًچِ ًاهِ دُ شذُ هٌتقل هی شَد.اسجاع دا

 .خَاّذ تَددسیافتی قاتل پیگیشی 



 

 تاشذ، اص ایي کلیذ استفادُ ًواییذ. ِ تِ اتوام سسیذُه: دسصَستیکِ اقذاهات اًجام گشفتِ تشسٍی ًااختتام

 حتواٌ اص گضیٌِ اختتام تِ ّوشاُ یادداشت ،شَد، دسصَست اختتام ًاهِ : تِ کاسشٌاساى هحتشم تَصیِ هی1ًکتِ

 استفادُ ًوَدُ ٍ دلیل هختَم ًوَدى ًاهِ سا رکش کٌیذ.

 هَسد ًظش ًاهِ ّای شخصی اس تیٌذاصیذ، دسپٌجشُ آسشیَ ًاهِای سا هجذد تِ گشدش ک : چٌاًچِ لاصم است ًاه2ًِکتِ

 اًتخاب ٍ گضیٌِ لغَ اختتام سا کلیك ًواییذ. سا

 صکاهلا هجضا ا ٍ تایگاًی شخصیّا تِ ػْذُ کاستش تَدُ  تٌذی ٍ تایگاًی ًاهِ : لاصم تِ یادآٍسی است کِ دستِاًتقال

ّا سا تِ  ًوَدُ ٍ ًاهِ تٌذی کاستاتل خَد سا پَشِ ،ّا ی ًاهِتٌذ ذیي هٌظَس جْت دستِتتاشذ.  تایگاًی دتیشخاًِ هی

 ّای هشتَطِ هٌتقل ًواییذ. پَشِ

 شَد. ًاهِ فقط تِ یك کاستاتل هٌتقل هی است ّشش : لاصم تِ رکًکتِ

اص گضیٌِ تَاًیذ  تاسیخ ٍ صهاى خاصی تِ شوا یادآٍسی ًوایذ هی هکتَتی سا دس ،چٌاًچِ هایلیذ کِ سیستن :یادآٍسی

 دآٍسی استفادُ ًواییذ.یا

فشستٌذُ  هاًذ حتوا اقذام تؼذی دسکاستاتلتاى تاقی هیٍ جْت  ادداشت: چٌاًچِ ًاهِ تِ کاستاتل شوا ختن شَدی

 ساصیذ. ًاهِ اص سًٍذ پیششفت کاس هطلغ هیًاهِ سا تا دسج یادداشت سٍی 

 شَد. هی ذ، اص ایي گضیٌِ استفادُتٌذی کٌی ّوضهاى دستِّا سا دسچٌذ پَشِ  ًاهِ ذتٌذی: چٌاًچِ تخَاّی طثقِ

 ًاهِ اهکاى اًتقال تِ چٌذ پَشِ سا داسد : ّش1ًکتِ

 تاشذ. ّای هَسد ًظش قاتل پیگیشی هی هِ، ًاهِ ّوچٌاى دس پَشِ یا پَشِ: دسصَست اختتام ًا2کتًِ

ذ. تذیي هؼٌا کِ تاشٌ ای ٍ یکجا ًیض قاتل اجشا هی ع، اختتام ٍ اًتقال تِ صَست دستِّای اسجا : گضیٌِتزکش هْن

قاتل   windowsامکاناتهایلیذ چٌذ ًاهِ خاص سا تِ یك یا چٌذ ًفش یکجا اسجاع ًواییذ، ایي اهش تا استفادُ اص شاگ

 تاشذ. اجشا هی

جْت اًتخاب چٌذ ًاهِ جذا اص ّن ٍ یا گشفتي  ctrlّای کاستاتل تا گشفتي کلیذ  دسلیست ًاهِ اتتذاتذیي هٌظَس 

اختتام  تَاًیذ گضیٌِ اسجاع، اب آخش هیًْایت کلیك ساست سٍی اًتخ ّن ٍ دس چٌذ ًاهِ کٌاسٍ اًتخاب   shiftکلیذ

 ٍ یا ا ًتقال سا اص هٌَی تاص شذُ اًتخاب ًواییذ.
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 «چبسٌٖٛ»ؿشوت  ٔؼبٚ٘ت أٛس ٔـتش٤بٖ...............................ت٥ٟٝ وٙٙذٜ.......................................................................

 هکاتثات افسار ًرم راٌّوای

 ثجت ٔؼئ٤ٚٗ٥ِٛظٜ 



 

2 

2 2 

 فْرست هطالة

 

 5 .............................................................................................................................................................. ػ٥ؼتٓ ثٝ ٚسٚد

 6 ........................................................................................................................................................ وبسثش٢ ساثي كفحٝ

 7 ............................................................................................................................................................. ٔىبتجبت افضاس ٘شْ

 8 ........................................................................................................................................................................... وبستبثُ

 8 .......................................................................................................................................... ٞب  وبستبثُ ٔىتٛثبت تؼ٥ِ

 11............................................................................................................................................ وبستبثُ ػبص٢ ٣ػفبسؿ

 12......................................................................................................................................................... ٣ؿخل ٕبت٥تٙظ

Tab 13....................................................................................................................................................... ٕبت٥تٙظ 

Tab ثٝ ٔشثٛى Hotkey 15.................................................................................................................... وبسثش ٢ٞب 

Tab 15.........................................................................................................................................ُ ٤ٕ٥ا ٢ٞب حؼبة 

 18......................................................................................................................................................... ٣اكّ اًلاػبت

 ٜٛ19 ......................................................................................................... تم٤ٛٓ ثب وبس ٘ح 

 21 ................................................................................. ٔختْٛ ثلٛست ٞب وبستبثُ دس ٘بٔٝ ثجت 

 21 ......................................................................................... ٘بٔٝ ؿٕبسٜ وشدٖ سصسٚ ٚ ٥٥ٗتؼ 

 23.......................................................................................................................................................... ٔتٗ ٞب٢ فب٤ُ

 ٗ23 ....................................................................................................... ٞب ٘بٔٝ وشدٖ اػى 

 24............................................................................................................................................................. ٘بٔٝ پ٥ٛػت

 26.......................................................................................................................................................... اًلاػبت ش٤ػب

 ٝٔ26 .................................................................................................................. سػب٣٘ ٘ب 

 26 ...................................................................................................................... ٔشاخغ 

 28.......................................................................................................................................................................... ثب٤ٍب٣٘

 31........................................................................................................................................................... اسػب٣ِ ٘ب١ٔ ثجت

 ٜٛ33 ......................................................................................................... تم٤ٛٓ بث وبس ٘ح 

 34.......................................................................................................................................................... ٔتٗ ٞب٢ فب٤ُ

 36................................................................................................................................................................. ٞب پ٥ٛػت

 38.......................................................................................................................................................... اًلاػبت ش٤ػب

 ٝٔ38 .................................................................................................................. سػب٣٘ ٘ب 

 38 ...................................................................................................................... ٔشاخغ 

 41.......................................................................................................................................................................... ثب٤ٍب٣٘



 

3 

2 3 

 42.......................................................................................................................................... ؿخل٣ وبسٔٙذ٢ ٞب٢ ٌشٜٚ

 42................................................................................................................................ ٢وبسٔٙذ ٢ٞب ٌشٜٚ دبد٤ا ٘حٜٛ

 45................................................................................................................................................................. فىغ اسػبَ

 47............................................................................................................................................................ ٞب فىغ وبستبثُ

 47...................................................................................................................................... ٣بفت٤دس ٢ٞب فىغ وبستبثُ

 49........................................................................................................................................ ٣اسػبِ ٢ٞب فىغ وبستبثُ

 51............................................................................................................................................. دس٤بفت٣ ٞب٢ فىغ پخؾ

 51........................................................................................................................................................ پخؾ و٥ّذ

 52........................................................................................................................................ ؿٕبسٜ ك٤ًش اص ٘بٔٝ ٢ش٥ٍ٥پ

 54................................................................................................................................... (ٞب ٘بٔٝ) ٢ش٥ٌ ٌضاسؽ ٚ خؼتدٛ

 61............................................................................................................................................... ا٘ذ٤ىبتٛس ػبختبس تؼش٤ف

 64.................................................................................................................................................. ٣ثب٤ٍب٘ ػبختبس تؼش٤ف

 66.......................................................................................................................................... ا٘تظبس دس ٘بٔٝ ٔؼتم٥ٓ ثجت

 69............................................................................................................................................... ا٘تظبس دس ٞب٢ ٘بٔٝ وبر٤ٝ

 72...........................................................................................................................................................ٓ ؼت٥ػ اص خشٚج



 

4 

2 4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 ػٟب٣ٔ خبف« چبسٌٖٛ»ؿشوت          
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 1.0 .............................................................................................................................................................................. ٔىتٛة٤ٚشا٤ؾ 
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ثبؿذ.و٥ّٝ حمٛق ا٤ٗ ٔؼتٙذ ٔختق  ثشداس٢ دس حٛصٜ ٔخبًت ٔـخق ؿذٜ دس ؿٙبػٙبٔٝ ٔؼتٙذ ٣ٔ ا٤ٗ ٔؼتٙذ حب٢ٚ اًلاػبت ٔحشٔب٘ٝ ثٛدٜ ٚ كشفبً لبثُ ثٟشٜ

پز٤ش خٛاٞذ ثٛد. ٛص وتج٣ اص ا٤ٗ ؿشوت أىبٖثٛدٜ ٚ وپ٣ ٚ ا٘تمبَ وُ ٤ب ثخـ٣ اص آٖ تٟٙب ثب وؼت ٔد» چبسٌٖٛ«ؿشوت   
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 ٚسٚد ثٝ ػ٥ؼتٓ

)ا٤ٙتش٘ت اوؼپّٛسس(، ثب ٚاسد وشدٖ آدسع ػشٚس  IEافضاس، دس لؼٕت ٘ٛاس آدسع دس پٙدشٜ  خٟت وبس ثب ٘شْ

ػجٛس خٛد ثبؿذ. خٟت ٚسٚد ثٝ ػ٥ؼتٓ، وذ وبسثش٢ ٚ سٔض  افضاس لبثُ ٔـبٞذٜ ٣ٔ ػبصٔبٖ/ؿشوت، كفحٝ ٚسٚد٢ ٘شْ

أب دس  ٥٘ؼت  افضاس، ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ. سػب٤ت حشٚف وٛچه ٤ب ثضسي دس ٔٛسد ٘بْ وبسثش٢ اِضا٣ٔ سا دس كفحٝ ٚسٚد٢ ٘شْ

ٔٛسد وّٕٝ ػجٛس ثب٤ذ سػب٤ت ٌشدد. پغ اص اًلاع اص وذ وبسثش٢ ٚ سٔض خٛد تٛػي ٔذ٤ش ػ٥ؼتٓ، دس ا٥ِٚٗ فشكت 

 .ٕ٘ب٥٤ذثب٤ذ ٘ؼجت ثٝ تغ٥٥ش سٔض ػجٛس الذاْ 

 

 ت حفبظت اص  اًلاػبت ػٕت خٛد ثٝ ٘ىبت ص٤ش تٛخٝ ٕ٘ب٥٤ذ:خٟ

 .5تٛا٘ذ اص  لاصْ ثٝ روش اػت تؼذاد حشٚف خٟت تغ٥٥ش سٔض ػجٛس ٣ٕ٘ وّٕٝ ػجٛس سا  ًٛلا٣٘ ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ 

 حشف ث٥ـتش ثبؿذ. 16حشف وٕتش ٚ ٤ب اص 
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 د٥ٞذتغ٥٥ش خٛد سا ػجٛس  سٔض ٞب٢ صٔب٣٘ وٛتبٜ ثبصٌٜشدد دس   پ٥ـٟٙبد ٣ٔ. 

 ص ٤بدداؿت وشدٖ سٔض ػجٛس خٛد خٛدداس٢ ٕ٘ٛدٜ ٚ ثب وٛچىتش٤ٗ تشد٤ذ٢ سٔض ػجٛس خٛد سا تغ٥٥ش د٥ٞذ.ا 

 اًلاع دادٜ ٚ سٔض ػجٛس خذ٤دذ   ساثي ػ٥ؼتٓٔشاتت سا ثٝ  ،دس كٛست٣ وٝ سٔض ػجٛس خٛد سا فشأٛؽ ٕ٘ٛد٤ذ

 دس٤بفت ٕ٘ب٥٤ذ.

. ٔؼتمُ ٞؼتٙذذ داسا٢ وذ وبسثش٢ ٕٔىٗ اػت ثب ػ٥ؼتٓ دس استجبى ثبؿٙو٥ّٝ وؼب٣٘ وٝ ثٝ ٞش ٘حٛ 

ٌزاس٢ وذ وبسثش٢ ٚ سٔض ػجٛس دس ٥ٞچ حبِت٣  اؿتشان وٝ اػت ٕٞچ٥ٙٗ ػ٥ؼتٓ ثٝ ٘ح٢ٛ ًشاح٣ ؿذٜ

 ،ذبؿٔؼئ٥ِٛت٣ ثٝ ػب٤ش افشاد ث ٌزاس٢ اًلاػبت ٚ ٤ب اسخبع ٔٛسد ٥٘بص ٥٘ؼت. دس كٛست٣ وٝ ٥٘بص ثٝ اؿتشان

 اًلاع د٥ٞذ. ساثي ػ٥ؼتٓٔشاتت سا ثٝ 

 ي وبسثش٢كفحٝ ساث

ثبؿذ. كدفحٝ    افضاس ثشا٢ ٞش وبسثش اِضا٣ٔ ٣ٔ ، آؿٙب٣٤ ثب ٔح٥ي ٚ اػتب٘ذاسدٞب٢ آٖ ٘شْ ثشا٢ اػتفبدٜ اص ٞش ػ٥ؼت٣ٕ

 ثب و٥ّٝ اػتب٘ذاسدٞب٢ ٔتذاَٚ ٤ٚٙذٚص ًشاح٣ ؿذٜ اػت.« د٤ذٌبٜ»افضاس٢  وبسثش٢ ٔدٕٛػٝ ٘شْ
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ْ  كفحٝ ساثي وبسثش٢ ػ٥ؼتٓ ٔىبتجبت، اص دٚ ثخؾ اك٣ّ  ْ    ثددٝ ٘ددب  ،(Application Menu)افدضاس   ٞدب٢ ٔٙد٢ٛ ٘دش

(، تـى٥ُ ؿذٜ اػت ودٝ دس كدفحٝ ساثدي ودبسثش٢ تٕدبْ      2)ؿٕبسٜ  ،(public Menu)(، ٚ ٢ٛٙٔ ػ٣ٕٔٛ 1)ؿٕبسٜ 

  ٥٘ض ٚخٛد داسد.« ٔشوض ٔذ٤ش٤ت»افضاسٞب ٚ ص٤ش ػ٥ؼتٓ  ٘شْ

 ٞب ٤دب ٘دٕب٢ دسخدت٣ (، ٥ِدؼت وبستدبث2ُؿٕبسٜ افضاس ) ، ػلاٜٚ ثش ٢ٛٙٔ ػ٣ٕٔٛ ٘شْافضاس دس كفحٝ ساثي وبسثش٢ ٘شْ

(Tree View) ٜٞب  (، ٥ِدؼت ٘ب3ٝٔ)ؿٕبس(Letters View)  ٜ٢ٛٙٔ ؿخلد٣ سا ٔـدبٞذٜ    (، ٢ٛٙٔ اثضاسٞب4)ؿٕبس ٚ

 ٕ٘ب٥٤ذ. ٣ٔ

 

 افضاس ٔىبتجبت ٘شْ

تبٖ  فشم پ٥ؾافضاس  ٘شْ ٖسا ثٝ  ػٙٛا« ٔىبتجبت»افضاس  پغ اص ٚاسد وشدٖ وذ وبسثش٢ ٚ سٔض، چٙب٘چٝ ٔذ٤ش ػ٥ؼتٓ ٘شْ

ٗ    افضاس سا ٔـبٞذٜ ٔد٣  تؼ٥٥ٗ وشدٜ ثبؿذ، كفحٝ ساثي وبسثش٢ ٥ٕٞٗ ٘شْ كدٛست ثدشا٢ ٚسٚد ثدٝ     ٕ٘ب٥٤دذ. دس ي٥دش ا٤د

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.« ٔىبتجبت»٤ٙٝ افضاسٞب، ٌض ، اص ٢ٛٙٔ ٘شْ«ٔىبتجبت»افضاس  ٘شْ
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 كارتاتل

ثبؿذ. وبستبثُ ف٥ض٤ىد٣ ٤دب ي٥دش ٔىدب٥٘ضٜ ثدٝ ًدٛس        ستبثُ ف٥ض٤ى٣ ٣ٔوبستبثُ دس ػ٥ؼتٓ ٔىب٥٘ضٜ، ثٝ ٕٞبٖ ٔؼ٣ٙ وب

اص ٔدٕٛػدٝ  « ٔىبتجبت»ثبؿذ. دس ػ٥ؼتٓ  ٞب٢ اسػب٣ِ ا٤ـبٖ ٣ٔ ٞب٢ دس٤بفت٣ ٔذ٤ش ٚ ٘بٔٝ ٔؼَٕٛ ؿبُٔ ٥ِؼت ٘بٔٝ

، تٕب٣ٔ ٔىتٛثبت اػٓ اص اسػب٣ِ، دس٤بفت٣، اسخبػ٣ ٚ ٤ب حدزف ؿدذٜ، ثدذٖٚ تٛخدٝ ثدٝ ػدٕت       «د٤ذٌبٜ»افضاس٢  ٘شْ

افضاس  ٞب٢ ٘شْ ا٢ دس ٘ظش ٌشفتٝ ؿذٜ اػت. ٥ِؼت وبستبثُ ؿخق، اص ٞٓ تفى٥ه ؿذٜ ٚ ثشا٢ ٞش٤ه وبستبثُ خذاٌب٘ٝ

 ثبؿٙذ. ٞب ٚ پ٥بْ ٣ٔ ٞب، ا٥ٕ٤ُ ٞب، فىغ ٞب، پ٥ـ٤ٛٙغ ٔىبتجبت ؿبُٔ ٥ِؼت ٘بٔٝ

ػ٣ ٞدش ودبسثش(، ثلدٛست    ٞب٢ ثجت ؿدذٜ ٚ ٤دب اسخدب    ٞب ٚ ا٥ٕ٤ُ ٞب، پ٥بْ ٞب، فىغ ٞب، پ٥ـ٤ٛٙغ ٔىتٛثبت )اػٓ اص ٘بٔٝ

 ٥ٌشد. وبسثش لشاس ٣ٔ  خٛدوبس دس وبستبثُ دس٤بفت٣

ْ   ٞب، فىغ ٞب، پ٥ـ٤ٛٙغ ٕٞچ٥ٙٗ ٔىتٛثبت اسػبَ ؿذٜ اص ًشف وبسثش ثلٛست خٛدوبس دس وبستبثُ ٘بٔٝ ٞدب ٚ   ٞدب، پ٥دب

 ٥ٌشد. اسػب٣ِ ا٤ـبٖ لشاس ٣ٔ ٞب٢ ا٥ٕ٤ُ

 ثبؿٙذ. تبثُ حزف ؿذٜ لبثُ پ٥ٍ٥ش٢ ٣ٔدس وبس ،ذ٘ؿدٛ  ٕٞچ٥ٙٗ ٔىتٛثبت٣ وٝ تٛػي وبسثش حزف ٣ٔ

ٚخٝ ثٝ ًٛس  ٥ٞچ ؿٛ٘ذ ٚ ثٝ  ٞب٢ حزف ؿذٜ فمي اص داخُ ٥ِؼت وبستبثُ حزف ٣ٔ ٞب ٚ پ٥بْ ٞب، پ٥ـ٤ٛٙغ ٘دبٔٝ

دٞذ. لاصْ ثٝ روش  ٕٞچ٥ٙٗ ػ٥ؼتٓ، أىبٖ حزف ٘بٔٝ دس٤بفت٣ سا ثٝ وبسثش ٣ٕ٘ ؿٛ٘ذ. وبُٔ اص ػ٥ؼتٓ حزف ٣ٕ٘

ٞب٢ ؿخل٣ ٚخٛد  أىبٖ پ٥ٍ٥ش٢ آٟ٘ب دس آسؿ٥ٛ ٘بٔٝ  ٞب٢ حزف ؿذٜ، اص وبستبثُ ٘بٔٝٞب  اػت وٝ پغ اص حزف ٘بٔٝ

 ؿٛ٘ذ. ٞب، ثشا٢ ٥ٕٞـٝ اص آسؿ٥ٛ حزف ٣ٔ ٞب٢ حزف ؿذٜ اص وبستبثُ حزف ؿذٜ ٞب ٚ پ٥بْ داسد ٣ِٚ پ٥ـ٤ٛٙغ

 

 ٞب  ٥ِؼت ٔىتٛثبت وبستبثُ

كفحٝ سٚثشٚ لبثُ ٔـبٞذٜ  ست٣ اص ٔىتٛثبت آٖ، دٞب )و٥ّه س٢ٚ ػٙٛاٖ وبستبثُ(، ٥ِؼ ثب ا٘تخبة ٞش٤ه اص وبستبثُ

دٞٙذٜ اًلاػبت ٤ه ٔىتٛة اػت. دس ثبلا٢ وبستبثُ اًلاػبت و٣ّ دس ٔٛسد ٞش ٔىتٛة  ثبؿذ وٝ ٞش ػٌش ٘ـبٖ ٣ٔ

تٛاٖ ٔـبٞذٜ ٕ٘ٛد. ا٤ٗ اًلاػبت ؿبُٔ ٔٛهٛع، ا٤ِٛٚت، ٥ٌش٘ذٜ ٤ب فشػتٙذٜ، تبس٤خ، ٚخٛد ٤بدداؿت ٚ ٤ب   سا ٣ٔ

ػبص٢  أىبٖ ٔشتتؿٛد ٚ  ثبؿذ(، ٣ٔ ٚ پبوت )وٝ ٘ـب٘ٝ خٛا٘ذٜ ؿذٖ ٤ب ٘ـذٖ ٔىتٛة ٣ٔ ٤بدآٚس٢، پ٥ٛػت

(Sorting) وٝ ثب و٥ّه ثش ٞشوذاْ اص ٔـخلبت روش ؿذٜ،  ٔىتٛثبت ثشاػبع ا٤ٗ اًلاػبت ٚخٛد داسد. ثٌٛس٢

ٝ ٥ِؼت٣ اص تٛاٖ دس ٞش لؼٕت ػ٥ؼتٓ و ؿٛ٘ذ )اص ا٤ٗ أىبٖ ٣ٔ ٞب ثٝ كٛست كؼٛد٢ ٤ب ٘ض٣ِٚ ٔشتت ٣ٔ ٘بٔٝ

 ٤ٛ٘غ، پ٥بْ ٚ ... ٚخٛد داسد، اػتفبدٜ وشد(. ٘بٔٝ، پ٥ؾ
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ٕ٘ب٤ؾ دادٜ  (Bold)تش  ٞب، تٛػي وبسثش خٛا٘ذٜ ٘ـٛ٘ذ ثلٛست پشسً٘ وٝ ٔىتٛثبت داخُ وبستبثُ تب صٔب٣٘

 .ؿٛ٘ذ ٣ٔ

٥بٍ٘ش ٥ِؼت ٔىتٛثبت وبستبثُ، تل٤ٛش ٤ه پبوت ٘بٔٝ ٚخٛد داسد وٝ سً٘ ٚ ؿىُ آٖ ثدس اثتذا٢ ٞش ػٌش اص  

ثبؿذ. چٙب٘چٝ س٢ٚ ػٌش ٔشثٛى ثٝ اًلاػبت ٔىتٛة ٔٛسد ٘ظش و٥ّه ؿٛد ا٤ٗ  ٚهؼ٥ت ٔىتٛة ٔٛسد ٘ظش ٣ٔ

 ؿٛ٘ذ. اص حبِت پشسً٘ ٚ ت٥شٜ خبسج ٣ٔٚ ؿىُ آٖ ػلأت اص پبوت ثؼتٝ ؿذٜ ثٝ پبوت ثبص تغ٥٥ش وشدٜ 

 

 

 

 

 

 

 

 ٞب لبثُ ٔـبٞذٜ ٣ٔ ثبؿذ. ٘بٔٝ اًلاػبت٣ ٔب٘ٙذ ٤بدآٚس٢ ٚ ٤بدداؿت ٞب٢ س٢ٚ ٤Objectiveب  Oدس ػتٖٛ 

ٞب٢ آٖ ٘بٔٝ سا ٔـبٞذٜ  ؿٕب ٣ٔ تٛا٥٘ذ ّٔحمبت ٘بٔٝ ٔب٘ٙذ ٔتٗ ٚ ٤ب پ٥ٛػت ٤Attachmentب  Aدس ػتٖٛ 

 ٕ٘ب٥٤ذ.

تٛا٥٘ذ ػلأت ٔشثٛى ثٝ ا٤ٗ  ؿٕب ٣ٔ ٤Workflowب  Wدس كٛست اػتفبدٜ اص ػ٥ؼتٓ ٌشدؽ وبس، دس ػتٖٛ 

 فشآ٤ٙذ سا ٔـبٞذٜ ٕ٘ب٥٤ذ.

ٞب٢ ٚاسدٜ ٚ  سً٘ لشٔض ٘بٔٝ  ٞب٢ داخ٣ّ، وت ٥٘ض حب٢ٚ اًلاػبت٣ اػت: سً٘ صسد پبوت ٕ٘ب٤بٍ٘ش ٘بٔٝسً٘ ا٤ٗ پب

 ثبؿذ. وٙٙذٜ دس٤بفت ٘ؼخٝ سٚ٘ٛؿت ٣ٔ سً٘ ثٛدٖ ٘بٔٝ ٔـخق ٕ٘ب٤بٍ٘ش ٘بٔٝ كبدسٜ اػت. ٕٞچ٥ٙٗ وٓ  سً٘ آث٣
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 وبستبثُ ػبص٢ ػفبسؿ٣

بختبس وبستبثُ سا ثٝ دِخٛاٜ تغ٥٥ش دادٜ ٚ  ثب٤ٍب٣٘ ؿخل٣ خٛد سا تٛا٘ذ ػ  ٞب، ٞش وبسثش ٣ٔ دس ٕ٘ب٢ دسخت٣ وبستبثُ

تش ٔىتٛثبت  ٞب٣٤ ثب ٔٛهٛػبت دِخٛاٜ ثشا٢ خؼتد٢ٛ آػبٖ ا٤دبد وٙذ. ٔٙظٛس اص ثب٤ٍب٣٘ ؿخل٣، تؼش٤ف پٛؿٝ

ٞب٢ ؿخل٣ ثٝ ٥ٞچ ػٙٛاٖ خ٣ّّ دس وبس ؿٕب  ثبؿذ. لاصْ ثٝ روش اػت وٝ ػذْ تؼش٤ف ا٤ٗ ثب٤ٍب٣٘ سٚصٔشٜ ٣ٔ

ٞب ٚ ٤ب ٔىتٛثبت خٛد سا ثٝ ساحت٣  تٛا٥٘ذ ٘بٔٝ ٕ٘ب٤ذ ٚ ؿٕب ثب اػتفبدٜ اص أىب٘بت خؼتدٛ دس ػ٥ؼتٓ ٣ٔ د ٣ٕ٘ا٤دب

 خؼتدٛ ٕ٘ٛدٜ ٚ الذأبت لاصْ سا س٢ٚ آٖ ا٘دبْ د٥ٞذ.

 

 

 

 

 

 

 

 

، أىبٖ ٚاسد وشدٖ «پٛؿٝ خذ٤ذ»فشم وبستبثُ ٚ ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ  ٞب٢ پ٥ؾ و٥ّه ساػت س٢ٚ ٞش٤ه اص پٛؿٝثب 

 ؿٛد. ، پٛؿٝ ثٝ وبستبثُ اهبفٝ ٣ٔ«ثجت»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ  ؿٝ خذ٤ذ ٚخٛد داسد. پغ اص دسج ٘بْ پٛؿٝ،پٛ

ٞب٢  ؿٛد وٝ ثب و٥ّه س٢ٚ آٖ پٛؿٝ ثب ا٤دبد ا٤ٗ پٛؿٝ خذ٤ذ، دس وٙبس وبستبثُ ٔٛسد ٘ظش ػلأت ثؼلاٜٚ د٤ذٜ ٣ٔ

 ؿٛ٘ذ. ص٤شٔدٕٛػٝ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ
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٢ ػبختٝ ؿذٜ دس ػبختبس وبستبثُ، أىبٖ تغ٥٥ش ٘بْ آٟ٘ب ٚخٛد داسد. ثب ٞب ثب و٥ّه ساػت س٢ٚ ٞش٤ه اص پٛؿٝ

 تٛاٖ ٘بْ پٛؿٝ ٔٛسد ٘ظش سا تغ٥٥ش داد.  ، دس و٥ّه ساػت س٢ٚ پٛؿٝ ػبختٝ ؿذٜ، ٣ٔ«تغ٥٥ش ٘بْ»ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ 

ا٘تخبة   ٞب٢ ٔٛخٛد دس پٛؿٝ ثٝ پٛؿٝ ٚ ا٘تخبة پٛؿٝ ٔملذ، و٥ّٝ ٘بٔٝ« ا٘تمبَ ٔحت٤ٛبت»ثب و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ 

 ٌشدد. ؿذٜ ٔٙتمُ ٣ٔ

 ، ، أىبٖ حزف پٛؿٝ ٚخٛد داسد.«حزف»ثب و٥ّه ساػت س٢ٚ پٛؿٝ ٔٛسد ٘ظش ٚ و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ 

ا٤ٗ پٛؿٝ أىبٖ   دٞذ وٝ دس كٛست حزف  ؿٛد وٝ ثٝ وبسثش اخٌبس ٣ٔ  ا٢ ثبص ٣ٔ لجُ اص حزف ؿذٖ، پٙدشٜ 

ؿٛد ٚ دس كٛست ا٘لشاف  پٛؿٝ ٔٛسد ٘ظش حزف ٣ٔ ،«ثدّٝ»ثبص٤بث٣ ٚخٛد ٘ذاسد. دس كٛست و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ 

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.« خ٥ش»ثب٤ذ و٥ّذ 

تٛه٥حبت٣ دادٜ « تٙظ٥ٕبت ؿخل٣»تش، دس ٔٛسد ٌض٤ٙٝ  افضاس ٚ وبسثش٢ آػبٖ ػبص٢ ٘شْ دس ادأٝ، خٟت ؿخل٣

 ؿٛد. ٣ٔ
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 تٙظ٥ٕبت ؿخل٣

ثبؿذ. ثب  ٘حٜٛ ٕ٘ب٤ؾ ٌشاف٥ى٣ ػ٥ؼتٓ ٤٣ٔى٣ اص أىب٘بت ٟٔٓ ػ٥ؼتٓ، دػتشػ٣ وبسثش ثٝ ا٤دبد تغ٥٥شات دس 

ؿٛد. دس ا٤ٗ ٔٙٛ  ٔٛسد ٘ظش ثبص ٣ٔ  اص ٢ٛٙٔ ػ٣ٕٔٛ ٤ب ٢ٛٙٔ ؿخل٣ پٙدشٜ« تٙظ٥ٕبت ؿخل٣»ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ 

Tab ٜؿٛد: ؿٛد وٝ تٛه٥حبت ٔشثٛى ثٝ ٞش وذاْ ثٝ تفل٥ُ اسائٝ ٣ٔ ٣ٔ  ٞب٢ ٔتفبٚت٣ د٤ذ 
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Tab تٌظیوات 

صثبٖ فبسػ٣ ٚ ا٥ٍّ٘ؼ٣ ٚ چٙذ صثبٖ ص٘ذٜ ا٘تخبة  ٖ ٔٛسد اػتفبدٜ خٛد سا اص ث٥ٗ ٥٘ذ صثبتٛا دس ا٤ٗ پٙدشٜ ٣ٔ

 تغ٥٥ش ٣ٔ وٙٙذ.افضاس  ٞب٢ ٘شْ افضاس، فمي و٥ّذٞب ٚ ٌض٤ٙٝ ٕ٘ب٥٤ذ. لاصْ ثٝ روشاػت وٝ ثب تغ٥٥ش صثبٖ ٘شْ

ادٜ ٚ اص پب٘ضدٜ سً٘ كفحٝ ساثي وبسثش٢ خٛد سا ثٝ دِخٛاٜ تغ٥٥ش د (Themeتٛا٥٘ذ سً٘ ص٥ٔٙٝ ) ٕٞچ٥ٙٗ ٣ٔ

 ٔٛخٛد دس ػ٥ؼتٓ اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ.

 

 

. ٔٙظٛس اص ٢ٛٙٔ ثشا٢ تؼ٥٥ٗ ٘حٜٛ ثبص ؿذٖ ٢ٛٙٔ اثضاس ٚ ٢ٛٙٔ ػ٣ٕٔٛ، افىت ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ا٘تخبة و٥ٙذ

اثضاس، ٘حٜٛ ثبص ؿذٖ ٢ٛٙٔ ػٕت ساػت كفحٝ ساثي وبسثش٢ ٚ ٔٙظٛس اص ٢ٛٙٔ ػ٣ٕٔٛ، ٘حٜٛ ثبص ؿذٖ ٚ ٕ٘ب٤ؾ 

 ثبؿذ ٢ كفحٝ ساثي وبسثش٢ ٣ٔٔٙٛٞب٢ ثبلا

تبٖ ٍٞٙبْ ٚسٚد ثٝ ػ٥ؼتٓ، وذا٥ٔه اص  فشم افضاس پ٥ؾ ٕٞچ٥ٙٗ ا٤ٗ أىبٖ ٚخٛد داسد تب ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ ٘شْ

 ثبؿذ.« د٤ذٌبٜ»افضاس٢  ٞب٢ ٔدٕٛػٝ ٘شْ ػ٥ؼتٓ
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٤پ فبسػ٣ وٝ ػ٥ؼتٓ ػبُٔ وبٔپ٥ٛتش اػتفبدٜ وٙٙذٜ، أىبٖ تب ثبؿذ. صٔب٣٘ ػ٥ؼتٓ داسا٢ دٚ ٘ٛع كفحٝ و٥ّذ ٣ٔ

وٝ وبسثش كشفب ٥٘بص ثٝ   اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ. دس ي٥ش ا٤ٙلٛست صٔب٣٘ Windowsتٛا٥٘ذ اص كفحٝ و٥ّذ  داؿتٝ ثبؿذ ٣ٔ

تٛاٖ اص كفحٝ و٥ّذ د٤ذٌبٜ اػتفبدٜ ٕ٘ٛد. لاصْ ثٝ روش اػت ثب اػتفبدٜ اص ا٤ٗ أىبٖ ؿٕب  تب٤پ صثبٖ فبسػ٣ داسد ٣ٔ

 تب٤پ فبسػ٣ ا٘دبْ د٥ٞذ. ٝ ٘ؼخٝ فبسػ٣ ػبص  ٘ذاس٘ذ ٥٘ضب٣٤ وٝ ٥ٞچٍٛ٘ٞ لبدس ٞؼت٥ذ س٢ٚ وبٔپ٥ٛتش

دس ا٤ٗ پٙدشٜ أىبٖ تؼ٥٥ٗ تم٤ٛٓ )٥ٔلاد٢، فبسػ٣، لٕش٢ ٚ...( تٛػي وبسثش ٚخٛد داسد. ثب تؼ٥٥ٗ تم٤ٛٓ ٔٛسد 

 ؿٛد. ٘ظش تبس٤خ اسػبَ ٚ ثجت ٔىتٛثبت ثب ٕٞبٖ تم٤ٛٓ ٔـخق ٣ٔ

بؿذ ٚ ٤ب چٙذ وبستبثُ دس اخت٥بس داؿتٝ ثبؿذ، دس پٙدشٜ چٙب٘چٝ دس ػبختبس ػبصٔبٖ، وبسثش٢ داسا٢ چٙذ ػٕت ث

ٞب دس داخُ كفحٝ ساثي  فشم، خٟت تشت٥ت لشاسٌشفتٗ وبستبثُ تٙظ٥ٕبت ؿخل٣، أىبٖ تؼش٤ف ػٕت پ٥ؾ

 ٞب ٚخٛد داسد. فشم دس ٍٞٙبْ اسػبَ ٘بٔٝ وبسثش٢ )كفحٝ اك٣ّ( ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ا٘تخبة ػٕت پ٥ؾ

تجبت ا٤ٗ أىبٖ ٚخٛد داسد وٝ دس كٛست ػذْ حوٛس دس ٔحُ وبس، ثذٖٚ افضاس ٔىب لاصْ ثٝ روش اػت وٝ دس ٘شْ

ٞب( دس اخت٥بس وبسثش  ا٤ٙىٝ سٔض ػجٛس خٛد سا ثٝ وبسثش د٤ٍش٢ ثذ٥ٞذ، وبستبثُ ٔىتٛثبت سػ٣ٕ خٛد سا )ي٥ش اص پ٥بْ

 ٔٛسد ٘ظش خٛد لشاس د٥ٞذ.

ٕ٘ب٤ؾ »ذ ٚ پغ اص ثشداؿتٗ ت٥ه ؿٛ٘ كٛست خٛدوبس ٤بدآٚس٢ ٣ٔ ٔىتٛثبت اسػبَ ؿذٜ ثٝ وبستبثُ وبسثش، ثٝ

 ؿٛد. ، فمي تؼذاد ٔىتٛثبت دس٤بفت٣ دس پب٥٤ٗ كفحٝ ساثي وبسثش٢ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ«خٛدوبس ٤بدآٚس

لاصْ ثٝ روش اػت وٝ ٔىتٛثبت اسػبَ ؿذٜ ثشا٢ ؿٕب، ٔؼتم٥ٕبً دس وبستبثُ ٔشثٛى ثٝ ٕٞبٖ ٔىتٛة )٘بٔٝ 

لبثُ ٔـبٞذٜ ثٛدٜ ٚ ٤بدآٚس٢ ػ٥ؼتٓ ثٝ دسخٛاػت ؿٕب ٤ٛ٘غ دس٤بفت٣، پ٥بْ دس٤بفت٣ ٚ ...(  دس٤بفت٣، پ٥ؾ

 تٛا٘ذ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ؿٛد. ٣ٔ

ٞب دس ٥ِؼت  ٕٞچ٥ٙٗ لاصْ اػت ثذا٥٘ذ وٝ ثب ثشداؿتٗ ت٥ه ٕ٘ب٤ؾ خٛدوبس ٤بدآٚس دس ا٤ٗ لؼٕت، ٕٞچٙبٖ ٘بٔٝ

 وبستبثُ ٚخٛد داس٘ذ.

 .َ ٕ٘ٛدكذا٢ ٤بدآٚس سا فؼبتٛاٖ ت٥ه ػذْ پخؾ  ؿٛد ٣ٔ آٚس٢ پخؾ ٣ٔ ثٝ ٔٙظٛس حزف كذا٣٤ وٝ هٕٗ ٤بد

سا ا٘تخبة ٚ دس ف٥ّذ « تغ٥٥ش سٔض»تٛا٥٘ذ سٔض ٚسٚد خٛد سا تغ٥٥ش د٥ٞذ. ٌض٤ٙٝ  دس پٙدشٜ تٙظ٥ٕبت ؿخل٣ ٣ٔ

ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ٚ ػپغ تغ٥٥ش سٔض سا و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ. دٚ ف٥ّذ ثؼذ٢، سٔض خذ٤ذ خٛد سا اَٚ، سٔض فؼ٣ّ خٛد ٚ دس 

ثبؿذ. ٕٞچ٥ٙٗ  ؿب٘ضدٜ حشف ٣ٔ پٙح حشف ٚ حذاوثش دس سٔض ػجٛس،حذالُ تؼذاد وبساوتشٞب٢ ٔٛسد اػتفبدٜ 

 اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ. ثٌٛس ٕٞضٔبٖخٟت تغ٥٥ش سٔض ػجٛس اص تشو٥ت حشف ٚ ػذد 
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Tab  ٝٔشثٛى ثHotkey ٞب٢ وبسثش 

ٞب٣٤ سا وٝ ٍٞٙبْ وبس ثب  تش٤ٗ خّٕٝ تٛا٥٘ذ تب دٚاصدٜ ٔٛسد اص پشاػتفبدٜ ، ٣ٔ«ٞب٢ وبسثشHotkey»دس لؼٕت 

 .و٥ّذ خٛد اختلبف د٥ٞذ كفحٝ F12تب  F1تٓ ثٝ آٟ٘ب ٥٘بص داس٤ذ ثٝ و٥ّذٞب٢ ػ٥ؼ

 ثبؿٙذ. ا٤ٗ و٥ّذٞب دس ٞش لؼٕت اص ػ٥ؼتٓ وٝ أىبٖ تب٤پ وشدٖ ٚخٛد داسد لبثُ اػتفبدٜ ٣ٔ 
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Tab ٞب٢ ا٥ٕ٤ُ حؼبة 

اِىتش٥٘ٚه خٛد سا  )ٞب٢( پؼت ٞب٢ ا٥ٕ٤ُ، حؼبة ثشا٢ اػتفبدٜ اص أىبٖ پؼت اِىتش٥٘ٚه ثب٤ذ دس لؼٕت حؼبة

 تؼش٤ف ٕ٘ب٥٤ذ.

ٞب، Server ، ٘بْ ٕ٘ب٤ـ٣ ٚ ٔـخلبت آدسع ا٥ٕ٤ُ خٛد سا ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ. دس لؼٕت«اًلاػبت اك٣ّ»دس لؼٕت 

سا اص ساثي ػ٥ؼتٓ دس٤بفت وشدٜ ٚ دس ف٥ّذ ٔشثًٛٝ ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ. ػب٤ش  POP3 ٚ SMTP اًلاػبت ٔشثٛى ثٝ ػشٚس

 ساثي ػ٥ؼتٓ پش ؿٛد. ٔٛاسد ٥٘ض دس ا٤ٗ لؼٕت ثب٤ذ ثب وٕه



 

17 

2 17 

 

 سا و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ.« ثؼتٗ»ٚ دس كٛست ا٘لشاف، ٌض٤ٙٝ « ثجت»دس ٟ٘ب٤ت ثشا٢ ثجت تغ٥٥شات اػٕبَ ؿذٜ ٌض٤ٙٝ 

Tab ٞب٢  ٤بدآٚس٢SMS 

 ا٘تخبة و٥ٙذ. SMSسا خٟت دس٤بفت ٤بدآٚس ثٝ كٛست   دس ا٤ٗ لؼٕت ٔىتٛثبت ٔٛسد ٘ظش
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 یدريافت ثثت ًاهِ

ٌب٣ٞ ٔؼئ٥ِٛٗ دفدبتش ٚ  . اِجتٝ ثبؿذ ٣ٔؼتٓ ٔىبتجبت، ٔؼٕٛلاً دس اخت٥بس ٔؼئ٥ِٛٗ دث٥شخب٘ٝ دس ػ٥  أىبٖ ثجت ٘بٔٝ

 ٕ٘ب٤ٙذ. ٣ٔاص ا٤ٗ أىبٖ ػ٥ؼتٓ اػتفبدٜ ٤ب ٔذ٤شاٖ ٥٘ض 

اص ؿخق خبسخ٣ )اسثبة  ٞب٢ دس٤بفت٣ ٕٞچ٥ٙٗ ٘بٔٝدث٥شخب٘ٝ د٤ٍش ٚ  اص ٤ه ػبصٔبٖ/ؿشوت ٚ ٤ب ٞب٢ دس٤بفت٣ ٘بٔٝ

 ا٤ٗ أىبٖ، اص ٢ٛٙٔ  ٌشدد. ثشا٢ اػتفبدٜ اص  ٘بٔٝ ٚاسدٜ ٤ب دس٤بفت٣ ثجت ٣ٔ ت دس لبِتسخٛع(، تٛػي ٔؼئَٛ ثج

 .و٥ّه و٥ٙذثجت ٘بٔٝ دس٤بفت٣  س٢ٚ ٌض٤ٙٝػ٣ٕٔٛ ٚ ٤ب اثضاس، 

 

 

 

 
 

 اطلاعات اصلی

ؿدٕبسٜ ٚاسدٜ )ؿدٕبسٜ ٘بٔدٝ ػبصٔبٖ/ؿدشوت      ،٘بٔٝ ، ٔـخلبت فشػتٙذٜ«فشػتٙذٜ» پٙدشٜ ثبصؿذٜ ٚ دس لؼٕتدس 

اسػدبَ وٙٙدذٜ سا ٚاسد   ػدبصٔبٖ  وٝ ٔؼٕٛلاً دس ثبلا٢ ٘بٔٝ دسج ؿذٜ اػت( ٚ تبس٤خ ثجت ٘بٔٝ دس دث٥شخب٘دٝ   فشػتٙذٜ

 ٕ٘ب٥٤ذ.
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.(، ثٟتش ٞب٢ ثذٖٚ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ اسثبة سخٛع ٚ ٤ب دػت٣  ٞب٢ ٚ تبس٤خ ٚاسدٜ ٘ذاس٘ذ )٘بٔٝ ٞب٣٤ وٝ ؿٕبسٜ ثشا٢ ٘بٔٝ

٘بٔٝ ٚاسد ٣ ثبؿذ وٝ تبس٤خاػت ٞب ٥٘ض ثٟتش  د. تبس٤خ ا٤ٗ ٘بٔٝاػت اص وّٕٝ ؿٕبسٜ ٘ذاسد ٤ب ثذٖٚ ؿٕبسٜ اػتفبدٜ ؿٛ

 ؿذٜ اػت.ؿٕب ػبصٔبٖ 

ؿذٜ ٚ ٥٘بص٢ ٥٘ؼت ٘بْ فشػتٙذٜ تب٤پ ؿدٛد    اًلاػبت فشػتٙذٜ دس حبفظٝ ػ٥ؼتٓ رخ٥شٜ ثب ثجت ٞش ٘بٔٝ دس٤بفت٣،

٣٤ ودٝ لدجلاً ثشا٤ـدبٖ     ٞبٜ دٞذ وٝ اص ٥ِؼت فشػتٙذ ػلأت ػٝ ٘مٌٝ دس لؼٕت فشػتٙذٜ، ا٤ٗ أىبٖ سا ثٝ وبسثش ٣ٔ

ودٝ دس پٙددشٜ اؿدخبف    ٘بٔٝ ثجت ؿذٜ اػت، ٞش٤ه سا وٝ ٥٘بص داسد ا٘تخبة ٕ٘ب٤ذ. ٕٞچ٥ٙٗ ا٤ٗ أىبٖ ٚخٛد داسد 

 داس٤ذ سا ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ.سا وٝ ٔذاْ ثب آٟ٘ب ٔشاٚدٜ ٣٤ ٞب اػب٣ٔ ػبصٔبٖ، خبسخ٣

 

 

دس كدٛست   دٞدذ.  ٔج٣ٙ ثش ثجت ٘بٔٝ ٔـبثٝ ٔد٣ ٣ پ٥غبٔػ٥ؼتٓ ، ثبؿذ تىشاس٢٘بٔٝ فشػتٙذٜ  اًلاػبت وٝ كٛست٣دس 

 .ثجت ٕ٘ب٥٤ذاًلاػبت ٘بٔٝ سا  تٛا٥٘ذ ػب٤ش ٣ٔ ،تبئ٥ذ

  َُتقَينكار تا ًح 

اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ. ثب ثبص وشدٖ تم٤ٛٓ، سٚص، ٔبٜ ٚ ػبَ « د٤ذٌبٜ»تٛا٥٘ذ اص تم٤ٛٓ  ثشا٢ ٚاسد وشدٖ تبس٤خ ٔٛسد ٘ظش ٣ٔ
 ؿٛد.  ٣ٔ خبس٢ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ
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 Arrow)و٥ّذ  ٕ٘بٞب٢ كفحٝ  ٚ اػتفبدٜ اص خٟت Ctrlٔٛسد ٘ظش، ثب ٌشفتٗ و٥ّذ   خ ٚخبثدب٣٤ ٔبٜخٟت تغ٥٥ش تبس٤

Key) ثشا٢ تغ٥٥ش ػبَ، ثب ٌشفتٗتٛا٥٘ذ ٔبٜ سا خبثدب و٥ٙذ.  ٣ٔ Ctrl+Shift و٥ّذ  ٕ٘بٞب٢ كفحٝ ٚ اػتفبدٜ اص خٟت
(Arrow Key) تٛا٥٘ذ ػبَ سا تغ٥٥ش د٥ٞذ. ٣ٔ 

 دس ف٥ّذ تبس٤خ ٕ٘ب٤بٖ ؿٛد. سٚص ٔٛسد٘ظش ٔٛسد ٘ظش و٥ّه و٥ٙذ تب  تبس٤خسٚص، س٢ٚ ثشا٢ ٔـخق وشدٖ 

دس ا٤ٗ ف٥ّذ أىبٖ تب٤پ ٥٘ض ٚخٛد داسد. ثب تب٤پ ؿٕبسٜ ٔبٜ ٚ ػپغ سٚص ٔٛسد ٘ظش دس ف٥ّذ تبس٤خ ٚاسدٜ، سٚص ٚ ٔبٜ 
 (03/03/1333ؿٛد )ثٌٛس ٔثبَ تب٤پ ٕ٘ب٥٤ذ:  ٕٞبٖ ػبَ ثٝ كٛست وبُٔ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ

تبس٤خ، أىبٖ دسج تبس٤خ  اص ًش٤ك ٚاسد وشدٖ اػذاد ٥٘ض ٚخٛد داسد. ثب تب٤پ ػذد كفش سٚص خبس٢ ا٘تخبة  دس ف٥ّذ
ؿٛد. ثب ٚاسد وشدٖ اػذاد ٔٙف٣ سٚصٞب٢ لجُ ٚ اػذاد ٔثجت  سٚص اَٚ ػبَ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ 1ؿٛد. ثب تب٤پ ػذد  ٣ٔ

دس ا٤ٗ ف٥ّذ تب٤پ  -10سٚص لجُ، ثب٤ذ ػذد  ؿٛد. ثٌٛس ٔثبَ ثشا٢ ا٘تخبة دٜ سٚصٞب٢ آ٤ٙذٜ سا ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ
 ؿٛد.

ٞب٢ د٤ٍش ٞؼتٙذ ٚ ؿٕب دػتشػ٣ ثجت ٘بٔٝ ثشا٢  دس كٛست٣ وٝ ٤ه ٤ب تؼذاد٢ اص ٥ٌش٘ذٌبٖ ٘بٔٝ دس دث٥شخب٘ٝ

٘بْ تٛا٥٘ذ آٟ٘ب سا اص ػبختبس ػبصٔبٖ  ا٘تخبة و٥ٙذ ٚ دس ا٤ٗ حبِت  ٣ٔكشفب   ٞب٢ د٤ٍش ٘ذاؿتٝ ثبؿ٥ذ، دث٥شخب٘ٝ

چٙب٘چٝ دػتشػ٣ ثجت ٘بٔٝ أب . ؿٛد ٟب اسػبَ ٣ٕ٘أب ٘بٔٝ ثشا٢ آ٘ .ؿٛد پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ ٥ٌش٘ذٌبٖ دس

٘بٔٝ ثشا٢  ٞب٢ د٤ٍش، ثب ا٘تخبة افشاد دث٥شخب٘ٝ ذ،ٞب٢ د٤ٍش سا داؿتٝ ثبؿ٥ دث٥شخب٘ٝ دس٤بفت٣ دس وبستبثُ وبسٔٙذاٖ

 ؿٛد. ا٤ـبٖ ٥٘ض اسػبَ ٣ٔ

، ٘ٛع، ا٥ٙٔت ٚ ا٤ِٛٚدت ٘بٔدٝ دس٤بفدت    «ٔـخلبت»دس لؼٕت تٛس ٔٛسد ٘ظش ٚ ا٘ذ٤ىبٚ ، دث٥شخب٘ٝ «ثجت»دس لؼٕت 

 ؿذٜ سا ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ.

سٔٙذ٢ وٝ ٘بٔٝ خٌبة ثٝ ا٤ـبٖ وبدث٥شخب٘ٝ ٔشثًٛٝ ٚ دس لؼٕت ٥ٌش٘ذٌبٖ، ٘ٛع دس٤بفت ٘بٔٝ )سٚ٘ٛؿت ٚ ٤ب اكُ(، 

ا اص ػبختبس ػدبصٔبٖ دث٥شخب٘دٝ ٔدٛسد    ٥ٌش٘ذٜ ٘بٔٝ ستٛا٥٘ذ  .  ثب و٥ّه دس لؼٕت ػٝ ٘مٌٝ ٣ٔسا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ اػت

 ٘ظش ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.

ا٢ ٥ٌش٘ذٌبٖ د٤ٍش٢ ٥٘ض داسد ثب٤ذ س٢ٚ ػلأت ثؼلاٜٚ دس ا٤دٗ لؼدٕت و٥ّده ودشدٜ ٚ وبسٔٙدذ       دس كٛست٣ وٝ ٘بٔٝ

 ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.  

٘بٔدٝ  س دث٥شخب٘ٝ خٛدتبٖ فمي افشاد ٥ٌش٘ذٜ د ٘ض٥٘ذ، اسػبَ سا دس لؼٕت ٥ٌش٘ذٌبٖ ت٥هاٌش  داؿتٝ ثبؿ٥ذ وٝ تٛخٝ

 .ذٕ٘ب٤ٙ ثجت ؿذٜ سا دس٤بفت ٣ٔ



 

21 

2 21 

 ؿٛد. دس ا٤ٗ ف٥ّذ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ« ؿٕبسٜ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢»دس كٛست ٚخٛد دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ دس ػبصٔبٖ، 

، وّٕدبت ٟٔدٓ ٚ    ٕت و٥ّدذٚاطٜ ٞب٢ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش سا ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ. دس لؼ ٛع، خلاكٝ ٚ و٥ّذٚاطٜهدس ٔشحّٝ ثؼذ، ٔٛ

تٛا٥٘ذ تدبس٤خ ثجدت    ٕٞچ٥ٙٗ دس كٛست داؿتٗ دػتشػ٣، ٣ٔ ؿٛد. ت خؼتد٢ٛ ٘بٔٝ دس آ٤ٙذٜ دسج ٣ٔخٟ و٥ّذ٢

 وٙذ. لٛست ػ٥ؼتٓ تبس٤خ خبس٢ سا دسج ٣ٔدس ي٥ش ا٤ٙ تؼ٥٥ٗ ٕ٘ب٥٤ذ.دس ػبصٔبٖ خٛد سا  ٘بٔٝ

 ّا تصَرت هختَم ثثت ًاهِ در كارتاتل 

پدب٥٤ٗ   Check Box داؿدتٝ ثبؿد٥ذ، ثدب و٥ّده دس     سا « ٞب ثلٛست ٔختْٛ ثجت ٘بٔٝ دس وبستبثُ»چٙب٘چٝ دػتشػ٣ 

تٛا٘ٙدذ ٘بٔدٝ سا دس آسؿد٥ٛ     ٥ٌشد. دس ا٤ٗ حبِت ٥ٌش٘ذٌبٖ ٣ٔ دس وبستبثُ ٥ٌش٘ذٌبٖ لشاس ٣ٕ٘ ثؼذ اص ثجتكفحٝ، ٘بٔٝ 

ٜ  ا٤ٗ ٔٛسد صٔب٣٘ وبسثشد داسد وٝ ثخٛا٥ٞٓ ٘بٔٝ ٞب٢ ؿخل٣ خٛد خؼتدٛ ٕ٘ب٤ٙذ. ٘بٔٝ ا٘دذاص٢   ٞب٣٤ سا وٝ لجدُ اص سا

٥ٌش٘ذٌبٖ لدجلا   ص٤شا دس ا٤ٗ حبِت سا ٚاسد ػ٥ؼتٓ ٕ٘ب٥٤ٓ. ثٝ دػت ٥ٌش٘ذٌبٖ سػ٥ذٜ اػت ثٝ ًٛس ف٥ض٤ى٣ػ٥ؼتٓ 

 ٥٘بص٢ ثٝ ٔـبٞذٜ ٔدذد ٘بٔٝ دس وبستب٤ُ ٚخٛد ٘ذاسد. ا٘ذ ٚ ٘بٔٝ سا خٛا٘ذٜ

  ِتعییي ٍ رزرٍ كردى ضوارُ ًاه 

، ؿدٕبس٠ آخدش٤ٗ ٘بٔدٝ ثجدت ؿدذٜ ٚ      «ٜآخدش٤ٗ ؿدٕبس  »دس حبَ ثجت، ثب ا٘تخبة و٥ّدذ    خٟت اًلاع اص ؿٕبسٜ ٘بٔٝ

ٕ  ٤ده ؿدٕبسٜ   ٖ ٞؼت٥ذ ؿٕب دس حبَ ثجت آا٢ وٝ  ؿٕبسٜ ٘بٔٝ ؿٛد. ا٘ذ٤ىبتٛس آٖ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ بسٜ ث٥ـدتش اص  ؿد

 ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ؿذٜ خٛاٞذ ثٛد.
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ؿدٕب تدب   ٔثبَ اٌدش   ًٛسثٝ  سا تؼ٥٥ٗ ٕ٘ب٥٤ذ. خٛدٕبسٜ ٘بٔٝ تٛا٥٘ذ ؿ ٣ٔ ،ؿٕبسٜ تؼ٥٥ٗ دس كٛست داؿتٗ دػتشػ٣ 

 100سصٚ ؿٛ٘ذ، ثب٤ذ ؿٕبسٜ آخش٤ٗ ٘بٔدٝ سا س٢ٚ   100تب  31ٞب٢  خٛا٥ٞذ ؿٕبسٜ ا٤ذ ٚ ٣ٔ ثجت وشدٜ 30ؿٕبسٜ ٘بٔٝ 

 لشاس د٥ٞذ.  

ػ٥ؼدتٓ  ثدب ا٤دٗ ودبس    سا تب٤پ ٕ٘ب٥٤ذ.  100دس ف٥ّذ آخش٤ٗ ؿٕبسٜ،  ػذد   ثب و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ تؼ٥٥ٗ،ثشا٢ ا٤ٗ وبس 

٤ه ػدذد   ٞب٢ خذ٤ذ سا اص ٔٝبجت ؿذٜ دس ٘ظش خٛاٞذ ٌشفت ٚ ؿٕبسٜ ٘ػٙٛاٖ آخش٤ٗ ؿٕبسٜ ث سا ثٝؿٕبسٜ دسج ؿذٜ 

ثٝ  101ٞب سا اص ؿٕبسٜ  تٛخٝ داؿتٝ ثبؿ٥ذ وٝ ثب ا٤ٗ وبس ػ٥ؼتٓ ٘بٔٝ ثجت خٛاٞذ ٕ٘ٛد ( 101)ث٥ـتش اص ا٤ٗ ؿٕبسٜ 

   وٙذ. ثؼذ ثجت ٣ٔ

 تٙظ٥ٓ ٕ٘ب٥٤ذ. 30سا س٢ٚثب٤ؼت ٔدذدا آخش٤ٗ ؿٕبسٜ  ( 100٣ٔتب  31ٞب٢ سصسٚ ؿذٜ ) ثشا٢ اػتفبدٜ اص ؿٕبسٜ
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 ٞب٢ ٔتٗ ب٤ُف

دس اخت٥دبس ٔؼدئَٛ     Wordفب٤دُ  ا٥ٕ٤ُ، فىغ ٚ ٤دب    كٛست وبيز٢،ٞب٢ ٚاسدٜ ثٝ دث٥شخب٘ٝ ثٝ  ًٛس ٔؼَٕٛ ٘بٔٝ ثٝ

٥ٌشد. خٟت ثجت ٘بٔٝ، لاصْ اػت فب٤ُ ٔتٗ آٖ ثٝ ٕٞشاٜ اًلاػبت اك٣ّ ثدشا٢ ٥ٌش٘دذٜ ثجدت ٚ     ٞب لشاس ٣ٔ ثجت ٘بٔٝ

 اسػبَ ؿٛد. 

 ِّا اسکي كردى ًاه 

ثب٤دذ فب٤دُ ٔدتٗ اػدىٗ      ، ثبؿذ دس كٛست٣ وٝ ٔتٗ ٘بٔٝ ثٝ كٛست وبيز٢ ثشا٢ ؿشوت ٤ب ػبصٔبٖ ؿٕب اسػبَ ؿذٜ

ٝ     ؿٛد. ، كفحٝ ٔتٗ ٘بٔٝ ثبص ٣ٔ«ٞب٢ ٔتٗ فب٤ُ» تتس٢ٚ  ؿٛد. ثب و٥ّه ثش ٗ » ثدب و٥ّده ثدش ٌض٤ٙد كدفحٝ  « اػدى

 ظشتبٖ سا اػىٗ ٕ٘ب٥٤ذ.تٛا٥٘ذ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ ؿٛد ٚ ٣ٔ تٙظ٥ٕبت اػىٙش ثبص ٣ٔ

، پش٤ٙت ٌشفتدٝ ٤دب آٖ سا   دس كٛست تٕب٤ُ اص فب٤ُ اػىٗ ؿذٜ دٞذ وٝ ا٤ٗ أىبٖ سا ثٝ وبسثشاٖ ٣ٔ« دس٤بفت»و٥ّذ  

، «حدزف »دس ػ٥ؼتٓ خٛد رخ٥شٜ ٕ٘ب٤ٙذ. چٙب٘چٝ ٔتٗ اػىٗ ؿذٜ دچبس اؿدىبَ ؿدذٜ ثبؿدذ، ثدب ا٘تخدبة ٌض٤ٙدٝ       

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. « ثؼتٗ»و٥ّذ ٥٘ض  ٘ظش  ٌشدد. ثشا٢ ثؼتٗ كفحٝ ٔٛسد تبٖ حزف ٣ٔ فب٤ُ

دس كٛست٣ وٝ فب٤ُ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش لجلا اػىٗ ؿذٜ ٚ دس ػ٥ؼتٓ ٔٛخٛد ثبؿذ، أىبٖ دس٤بفدت آٖ اص ًش٤دك ٌض٤ٙدٝ    

ٖ  ،Browseٚ ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ« خؼتدٛ»ٚخٛد داسد. ثب و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ  «خؼتدٛ» افدضٚدٖ فب٤دُ اص داخدُ     أىدب

  ٛد داسد.٘بٔٝ ٚخ ٔتٗوبٔپ٥ٛتش ثٝ 
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افضاس ٔذ٤ش٤ت  خٛد سا دس ٘شْ ٞب٢ دٞذ تب فب٤ُ ا٤ٗ أىبٖ سا ثٝ وبسثش ٣ٔ« ٞب ٚ اًلاػبت افضٚدٖ ثٝ آسؿ٥ٛ فب٤ُ»ٌض٤ٙٝ 

 ، رخ٥شٜ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس كٛست ٥٘بص آٟ٘ب سا ثب د٤ٍش وبسٔٙذاٖ ثٝ اؿتشان ٌزاسد.دِخٛاٜ  ٞب٢ ٞب ٚ اًلاػبت دس پٛؿٝ فب٤ُ

 

 

 ًاهِ پیَست

 ٌشدد. ٞب٢ ٘بٔٝ ثبص ٣ٔ دس كفحٝ ثجت ٘بٔٝ دس٤بفت٣، پٙدشٜ پ٥ٛػت «پ٥ٛػت» Tab س٢ٚثب و٥ّه 

. خٟدت اًدلاع ٥ٌش٘دذٜ    ٔٛخٛد دس وبٔپ٥ٛتش ٚخٛد داسدٞب٢  أىبٖ خؼتد٢ٛ پ٥ٛػت« خؼتدٛ»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ  

خٟت  ٞب تٛػي ساثي ػ٥ؼتٓ تؼش٤ف ؿذٜ ٚ فمي فب٤ُ )٘ٛع ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ. پ٥ٛػت، ٘ٛع فب٤ُ پ٥ٛػت ٔٛسد ٘ظش سا

 دس لؼٕت تٛه٥حبت ٤بدداؿت ٕ٘ب٥٤ذ.٥٘ض  اٌش تٛه٥ح٣ دس ٔٛسد فب٤ُ اسػب٣ِ داس٤ذ ؿٛد(. اًلاع ٥ٌش٘ذٜ ٚاسد ٣ٔ



 

25 

2 25 

 سا اػىٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ ه٥ٕٕٝ ٘بٔٝ ٕ٘ب٥٤ذ. ف٥ض٤ى٣پ٥ٛػت)ٞب٢(  تٛا٥٘ذ  ٣ٔ ٌض٤ٙٝ اػىٗ،س٢ٚ ثب و٥ّه ثش  

ٚ رخ٥شٜ فب٤ُ پ٥ٛػدت دس ػ٥ؼدتٓ خدٛد ثدب      أىبٖ هجي كٛت ٚ پ٥ٛػت آٖ ثٝ ٘بٔٝ ٥٘ض ٚخٛد داسد. ثشا٢ دس٤بفت

ٌدشدد. ثدشا٢ ٔـدبٞذٜ فب٤دُ، ٌض٤ٙدٝ       كفحٝ دس٤بفت فب٤ُ ٔشثًٛٝ ثبص ٣ٔ« دس٤بفت»ا٘تخبة فب٤ُ ٚ و٥ّه ثش ٌض٤ٙٝ 

Open  ،ٖخٟت رخ٥شٜ آ ٚSave ُٞب٢ پ٥ٛػت ؿذٜ، اص ٌض٤ٙدٝ   سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. خٟت دس٤بفت ٚ رخ٥شٜ ٕٞٝ فب٤

 ذ.اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤« دس٤بفت ٕٞٝ»

ٞب٣٤ خٟت ثضسي ٚ وٛچه وشدٖ ا٘ذاصٜ فب٤ُ ٤ب تغ٥٥ش ٕ٘ب٤ؾ آٖ ٚخٛد داسد. دس  دس ص٤ش ٞش فب٤ُ اػىٗ ؿذٜ ٌض٤ٙٝ

 ٌشدد. ، آٖ فب٤ُ حزف ٣ٔ«حزف»كٛست ٥٘بص ثٝ حزف پ٥ٛػت ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ 
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 ساير اطلاعات

 دس ا٤ٗ لؼٕت اًلاػبت ٔشثٛى ثٝ ٔشاخغ ٘بٔٝ ٚاسد ٣ٔ ؿٛد.

 ٝٔسػب٣٘ ٘ب 

أىبٖ ٚاسد ٕ٘ٛدٖ اًلاػبت٣ اص خّٕٝ ٘بْ تح٤ُٛ دٞٙذٜ ٚ ٥ٌش٘دذٜ ٘بٔدٝ ٚ ٕٞچٙد٥ٗ    « سػب٣٘ ٘بٔٝ»تخبة ٌض٤ٙٝ ثب ا٘

٥٘دض  تٛا٥٘ذ اص تم٤ٛٓ ا٘تخبة ٚ ػبػت دس٤بفت ٘بٔدٝ سا   تبس٤خ ٚ صٔبٖ تح٤ُٛ ٘بٔٝ ٚخٛد داسد. تبس٤خ دس٤بفت ٘بٔٝ سا ٣ٔ

٘ذٌبٖ ٘بٔٝ اص ٔشاحُ تح٤ُٛ ٘بٔٝ ٌّٔدغ ٌشد٤دذٜ ٚ أىدبٖ    تب٤پ ٕ٘ب٥٤ذ.ثب ٚاسد ٕ٘ٛدٖ اًلاػبت ٔشثًٛٝ، ٥ٌشدس آٖ 

 پ٥ٍ٥ش٢ ٚخٛد داسد.

 ٔشاخغ 

ٞب٢  ٚ ٤ب ٘بٔٝ دس استجبى ثب ٘بٔٝ ، ٔشخغ داسد )دس ٔتٗ ٘بٔٝ ثٝ ٘بٔٝ د٤ٍش٢ اؿبسٜ ؿذٜ س كٛست٣ وٝ ٘بٔٝ دس٤بفت٣د

 ذ.ػب٤ش اًلاػبت ٚاسد ٕ٘ب٥٤  Tabتٛا٥٘ذ اًلاػبت ٘بٔٝ ٔشخغ سا دس ٣ٔ  ،(د٤ٍش٢ ثبؿذ
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تٛا٥٘ذ  دس ا٤ٗ ػٌش ٣ٔ ا٤دبد ؿٛد. ٢دس پٙدشٜ ٔشاخغ س٢ٚ ػلأت ثؼلاٜٚ )+( و٥ّه و٥ٙذ تب ػٌش خذ٤ذ 

تبس٤خ ٚ ٘ٛع استجبى سا ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ. دس كٛست٣ وٝ  ٘بٔٝ ٔشخغ دس   اًلاػبت ٘بٔٝ ٔشخغ ؿبُٔ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ،

٘بٔٝ داسا٢ چٙذ چٙب٘چٝ  ثج٥ٙ٥ذ. ( آٖ سا؟)ػلأت ػٛاَ تٛا٥٘ذ ثب و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ ػ٥ؼتٓ ٔٛخٛد ثبؿذ ٣ٔ

 ا٤دبد ٕ٘ب٥٤ذ. ٢تٛا٥٘ذ ٔدذدا ػٌش خذ٤ذ اًلاػبت ٔشاخغ ثؼذ٢ ٣ٔ ثشا٢ ٚاسد وشدٖٔشخغ ثبؿذ، 

٥٘ض اػتفبدٜ ٕ٘بئ٥ذ. دس ا٤دٗ   (...) ػٝ ٘مٌٝ ع ٘بٔٝ دس ا٤ٗ لؼٕت اص و٥ّذبتٛا٥٘ذ خٟت ٚاسد ٕ٘ٛدٖ اًلاػبت ٔشخ ٣ٔ

تٛا٥٘ذ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا خؼتدٛ ٕ٘ٛدٜ ٚ ثٝ ػٙٛاٖ  ؿٛد ٚ ؿٕب ٣ٔ ٣ثبص ٥ٌٔش٢  پٙدشٜ خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽحبِت 

 .ٔشخغ ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ

 .ثض٥٘ذسا « حزف»ا٤ذ حزف و٥ٙذ س٢ٚ ػٌش ٔشثًٛٝ و٥ّه وشدٜ ٚ دوٕٝ  خٛا٥ٞذ اًلاػبت٣ سا وٝ ٚاسد وشدٜ اٌش ٣ٔ
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 ثب٤ٍب٣٘

 ذ.ٌ٘شد ثب٤ٍب٣٘ ٣ٔت دس  دث٥شخب٘ٝ ٞب ثٝ ٔحن ٚسٚد ٚ ثج ٥٘ضٜ، ٘بٔٝثٝ ػّت حزف وبيز دس ػ٥ؼتٓ ٔىب

ثدٝ  ا٘تخدبة ٕ٘ب٥٤دذ.    ٔٛسد٘ظش سا، ٌض٤ٙٝ ثب٤ٍب٣٘ سا و٥ّه وشدٜ ٚ پٛؿٝ)ٞب٢( ٔٛسد٥٘بصخٟت ثب٤ٍب٣٘ ٘بٔٝ دس پٛؿٝ 

ٌشدد. لبثُ روش اػت وٝ ػبختبس ثب٤ٍب٣٘ ٞش  ٞب٢ ا٘تخبث٣ رخ٥شٜ ٤ب ثٝ اكٌلاح ثب٤ٍب٣٘ ٣ٔ ٘بٔٝ دس پٛؿٝا٤ٗ تش٤تت 

ا٤دٗ دػتشػد٣،    دس كٛست ٥٘دبص ٌشدد. اِجتٝ ا٤ٗ أىبٖ ٚخٛد داسد وٝ  ٔشوض ٔذ٤ش٤ت تؼش٤ف ٣ٔػبصٔبٖ دس لؼٕت 

 دادٜ ؿٛد.بختبس ثب٤ٍب٣٘( ثٝ ٔؼئَٛ ٔشثًٛٝ )تؼش٤ف ػ

  

 

 

 

 

 

 

. پ٥ٍ٥دش٢ ٕ٘دٛد   ثب٤ٍدب٣٘  ٢ٞدب  اص ًش٤ك ٔـخق ٕ٘ٛدٖ پٛؿٝٞب سا  ٘بٔٝتٛاٖ  ٥ٌ٣ٔش٢  دس لؼٕت خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽ

پدغ اص خؼدتد٢ٛ   تدٛاٖ   ٣ٔ  پٛؿٝ ثب٤ٍب٣٘ ؿؼذٜ اػت،دس وذاْ   ٤ه ٘بٔٝ ا٥ٞٓ ثذا٥٘ٓدس كٛست٣ وٝ ثخٕٛٞچ٥ٙٗ 

 ساػت و٥ّه ٕ٘ٛد ٚ ٌض٤ٙٝ ٕ٘ب٤ؾ ثب٤ٍب٣٘ سا ا٘تخبة ٕ٘ٛد. ٘بٔٝس٢ٚ  ٥ٌش٢، ٌضاسؽ آٖ دس لؼٕت خؼتدٛ ٚ
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 اًصراف

 ؿٛد.  ، پٙدشٜ ٘بٔٝ دس٤بفت٣، ثذٖٚ ثجت ٔحت٤ٛبت ثؼتٝ ٣ٔ«ا٘لشاف»و٥ّذ  دس كٛست و٥ّه س٢ٚ 

 ثثت

ثجدت ٚ ثب٤ٍدب٣٘    ،، ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش ثدب ٔـخلدبت ٚاسد ؿدذٜ   «ثجت»، ثب ا٘تخبة و٥ّذ ٚسٚد اًلاػبت ٘بٔٝثؼذ اص اتٕبْ 

 ؿٛد. ٣ٔ

 ذ.٥ٌ٘ش لشاس ٣ٔ ٌبٖٞب دس وبستبثُ ٥ٌش٘ذ ٘بٔٝپغ اص ثجت 

 

 

 

 

 

 

 

 

دادٜ ٕ٘دب٤ؾ  ٜ ٚ تدبس٤خ  ؿدٕبس  ؿدبُٔ  ؿٛد ٚ اًلاػبت اكد٣ّ ٘بٔدٝ    پٙدشٜ ٔـخلبت ثجت ثبص ٣ٔ ،پغ اص ثجت ٘بٔٝ

ٝ ثدب اًلاػدبت    ٘بٔٝثشا٢ ت٥ٟٝ  ٚ« ثجت ٘بٔٝ خذ٤ذ»اص و٥ّذ  ثشا٢ ثجت ٘بٔٝ خذ٤ذ  .ؿٛد ٣ٔ ٌبٖ ثدشا٢ ٥ٌش٘دذ   ٔـدبث

ا٘تخدبة  و٥ّدذ ٔـدبٞذٜ سا   ٥٘ض ثب٤ذ ثشا٢ ٔـبٞذٜ ٘بٔٝ ثجت ؿذٜ  ؿٛد. ٣ٔاػتفبدٜ « ت٥ٟٝ ٘بٔٝ ٔـبثٝ»اص و٥ّذ  د٤ٍش

 .ٕ٘ٛد
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 ثجت ٘ب١ٔ اسػب٣ِ

ٛ   اسػدبَ ٔد٣  اص ػدبصٔبٖ  خبسج  اؿخبف٤ب  ٞب ثٝ د٤ٍش ػبصٔبٖ وٝ اص دث٥شخب٘ٝ ػبصٔبٖ ٞب٣٤ ٘بٔٝ ٘بٔدٝ اسػدب٣ِ   ذ ٘ؿدد

ثبؿدذ، ِٚد٣ ٔدذ٤شاٖ     أىبٖ ثجت ٘بٔٝ اسػب٣ِ ٔؼٕٛلاً دس اخت٥بس ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت ٘بٔٝ )دث٥شخب٘ٝ( ٣ٔ .ؿٛ٘ذ ٘ب٥ٔذٜ ٣ٔ

 .  جت ٕ٘ب٤ٙذثٛد سا داسا٢ حك أوب ٥٘ض ا٤ٗ أىبٖ سا داس٘ذ تب ٘بٔٝ كبدسٜ خ

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.« ثجت ٘ب١ٔ اسػب٣ِ»، و٥ّذ افضاس ٔىبتجبت ٘شْ اك٣ّ ٢ٛٙٔا٤ٗ أىبٖ دس  ثشا٢ اػتفبدٜ اص 

 

« ٔـخلدبت »ؿٛد( ٚ  اص دث٥شخب٘ٝ خبسج ٣ٔ اٚ  أوب٢ ب٘بٔٝ )وؼ٣ وٝ ٘بٔٝ ث« فشػتٙذٜ»ا٤ٗ پٙدشٜ ٔـخلبت  دس 

 .ؿٛد ٘بٔٝ )ا٤ِٛٚت، ا٥ٙٔت ٚ ٘ٛع ٘بٔٝ(، ٚاسد ٣ٔ

دٞدذ   ا٤ٗ أىبٖ سا ٔد٣ « ػٝ ٘مٌٝ»وبسٔٙذ ٚ ا٘ذ٤ىبتٛس ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. ػلأت  ،«فشػتٙذٜ»دس لؼٕت 

 وٝ ػبختبس ػبصٔبٖ سا ٔـبٞذٜ ٕ٘ٛدٜ ٚ وبسٔٙذ ٔٛسد ٘ظش سا خؼتدٛ ٕ٘ب٥٤ذ.

 

فشم فمدي   ٥ؾپ كٛست ثٝ ٥٘بص٢ ثٝ ا٘تخبة وبسٔٙذ ٥٘ؼت چٖٛ٘بٔٝ داس٤ذ  اسػبَ ؿٕب ؿخلب للذ دس كٛست٣ وٝ 

 ٕ٘ب٤ذ. ٘بْ دث٥شخب٘ٝ ٚ ػٕت خٛد سا دس ا٤ٗ لؼٕت ٔـبٞذٜ ٣ٔ
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 .ؿٛ٘ذ أـخق ٥ٌ٣ٔش٘ذٌبٖ ٘بٔٝ دس لؼٕت ثؼذ 

 ؿٛد. ثبص ٣ٔ ٌبٖثب ػٙٛاٖ ا٘تخبة ٥ٌش٘ذ ا٢  پٙدشٜ ،«ا٘تخبة»ثب و٥ّه س٢ٚ و٥ّذ  
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ثب ا٘تخبة دث٥شخب٘دٝ ٔشثًٛدٝ ٚ    ، وبسٔٙذ )سٚ٘ٛؿت ٤ب اكُ ٘بٔٝ اسػب٣ِ( دس لؼٕت  ٥ٌش٘ذٌبٖ داخ٣ّا٘تخبة ثشا٢ 

دس لدجلا  ذ. ٕٞچ٥ٙٗ اٌش وبسٔٙذاٖ ٔٛسد ٘ظدش  وبسٔٙذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤تٛا٥٘ذ  ٣ٔ ،ٔـبٞذٜ ػبختبس ػبصٔبٖ

ا٘تخدبة   سا آٟ٘دب   ٞدب٢ وبسٔٙدذ٢   ٌشٜٚ  Tabثب ٔشاخؼٝ ثٝ تٛاٖ  ٣ٔ ،تؼش٤ف ؿذٜ ثبؿٙذٞب٢ وبسٔٙذ٢ ؿخل٣  ٌشٜٚ

 ٕ٘ٛد.

ٖ  افشاد دث٥شخب٘ٝ تٛا٘ذ  ٥ٌ٣ٔش٘ذٜ ا٤ٗ ٔـخق ٕ٘ٛد. « ػب٤ش»ثب٤ذ دس لؼٕت ٣ سا سخ٥ٌش٘ذٌبٖ خب   ٞب٢ د٤ٍش ػدبصٔب

 ثبؿذ.ػبصٔبٖ  اص ؿخل٣ خبسج٤ب 

اػدٓ ػدبصٔبٖ ٤دب     ،«ؿدخق خدبسخ٣  »دس كٛست٣ وٝ ؿخق ٥ٌش٘ذٜ خبسج ػبصٔبٖ ثبؿذ، ثب فؼبَ ٕ٘دٛدٖ لؼدٕت   

تٛاٖ دس پٙدشٜ ٥ٌش٘ذٌبٖ خبسخ٣،  ٣ٔ« ػٝ ٘مٌٝ»اص ػلأت ٕٞچ٥ٙٗ ثب اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ٓ.  سا تب٤پ ٣ٔ ؿشوت ٥ٌش٘ذٜ

 .اػب٣ٔ ٔٛخٛد سا ا٘تخبة وشد

ٞدب سا فؼدبَ    ػب٤ش دث٥شخب٘ٝثبؿذ ثب٤ذ ت٥ه  ٍش ػبصٔبٖ ٣ٔٞب٢ د٤ وٝ ٥ٌش٘ذٜ ٘بٔٝ، وبسٔٙذ ٤ى٣ اص دث٥شخب٘ٝ دسكٛست٣

 ؿٛد(.  دث٥شخب٘ٝ ٔشثًٛٝ دسا٘تظبس ٣ٔ ٕ٘ٛدٜ ٚ دث٥شخب٘ٝ وبسٔٙذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ )ثب ا٤ٗ وبس ٘بٔٝ ثشا٢
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 ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ.   ( سااكُ، سٚ٘ٛؿت ٚ ٤ب سٚ٘ٛؿت ٔخف٣ پغ اص ا٘تخبة ٥ٌش٘ذٜ، ٘ٛع اسػبَ )

ثب ا٘تخبة ٥ٌش٘ذٜ ٔٛسد ٘ظش ٚ صدٖ و٥ّذ حدزف   ،ٞب حزف ٕ٘ب٥٤ذ ثخٛا٥ٞذ ؿخل٣ سا اص ٥ِؼت ٥ٌش٘ذٜ وٝ كٛست٣دس 

 ٌشدد.   اص ا٤ٗ ٥ِؼت حزف ٣ٔ

 ؿٛ٘ذ.   ، ٥ٌش٘ذٜ ٤ب ٥ٌش٘ذٌبٖ ثٝ ٥ِؼت كفحٝ لجُ اهبفٝ ٣ٔ«تب٥٤ذ»٥ذ وّ و٥ّه ثشثب 

ٞدب   ( ٚ و٥ّدذ ٚاطٜ آٖ ٔحتد٢ٛ ٌّٔدغ ؿدذٖ ؿدخق ٥ٌش٘دذٜ اص     ا٢ اص ٘بٔٝ خٟت  ٔٛهٛع ٘بٔٝ، خلاك١ ٘بٔٝ )خلاكٝ

دس ا٤دٗ لؼدٕت ٚاسد   تٛاٖ ثشاػبع آٟ٘ب ٘بٔدٝ ٔدٛسد ٘ظدش سا خؼدتدٛ ٕ٘دٛد(        )وّٕبت اك٣ّ ٚ و٥ّذ٢ ٞؼتٙذ ٚ ٣ٔ

تدش   ٞب سا آػبٖ ٥ٌش٢ اص ٘بٔٝ . لاصْ ثٝ روش اػت اًلاػبت ٚاسد ؿذٜ دس ا٤ٗ لؼٕت أىبٖ خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽشد٘ذٌ ٣ٔ

 ػبصد. ٣ٔ

سٚص ٔٛسد ٘ظش سا ثشا٢ ثجت ٘بٔٝ تؼ٥٥ٗ ٕ٘ٛد.  ،تٛاٖ اصلؼٕت تبس٤خ دسكٛست داؿتٗ دػتشػ٣ تؼ٥٥ٗ تبس٤خ ٘بٔٝ، ٣ٔ

 فبدٜ ٕ٘ٛد.تٛاٖ اص تم٤ٛٓ ػ٥ؼتٓ اػت ثشا٢ ٚاسد وشدٖ تبس٤خ ٣ٔ

 ًحَُ كار تا تقَين 

اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ. ثب ثبص وشدٖ تم٤ٛٓ، سٚص، ٔبٜ ٚ ػبَ « د٤ذٌبٜ»تٛا٥٘ذ اص تم٤ٛٓ  ثشا٢ ٚاسد وشدٖ تبس٤خ ٔٛسد ٘ظش ٣ٔ

 ؿٛد.  ٣ٔ خبس٢ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ

 Arrow)و٥ّذ  ٕ٘بٞب٢ كفحٝ  ٚ اػتفبدٜ اص خٟت Ctrlٔٛسد ٘ظش، ثب ٌشفتٗ و٥ّذ   خٟت تغ٥٥ش تبس٤خ ٚخبثدب٣٤ ٔبٜ

Key) ثشا٢ تغ٥٥ش ػبَ، ثب ٌشفتٗتٛا٥٘ذ ٔبٜ سا خبثدب و٥ٙذ.  ٣ٔ Ctrl+Shift و٥ّذ  ٕ٘بٞب٢ كفحٝ ٚ اػتفبدٜ اص خٟت

(Arrow Key) تٛا٥٘ذ ػبَ سا تغ٥٥ش د٥ٞذ. ٣ٔ 

 ثشا٢ ٔـخق وشدٖ سٚص، س٢ٚ  ٔٛسد ٘ظش و٥ّه و٥ٙذ تب دس ف٥ّذ تبس٤خ ٕ٘ب٤بٖ ؿٛد. 

د داسد. ثب تب٤پ ؿٕبسٜ ٔبٜ ٚ ػپغ سٚص ٔٛسد ٘ظش دس ف٥ّذ تبس٤خ ٚاسدٜ، سٚص ٚ ٔبٜ دس ا٤ٗ ف٥ّذ أىبٖ تب٤پ ٥٘ض ٚخٛ

 (03/03/1333ؿٛد )ثٌٛس ٔثبَ تب٤پ ٕ٘ب٥٤ذ:  ٕٞبٖ ػبَ ثٝ كٛست وبُٔ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ
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دس ف٥ّذ تبس٤خ، أىبٖ دسج تبس٤خ  اص ًش٤ك ٚاسد وشدٖ اػذاد ٥٘ض ٚخٛد داسد. ثب تب٤پ ػذد كفش سٚص خبس٢ ا٘تخبة 

ؿٛد. ثب ٚاسد وشدٖ اػذاد ٔٙف٣ سٚصٞب٢ لجُ ٚ اػذاد ٔثجت  سٚص اَٚ ػبَ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ 1ؿٛد. ثب تب٤پ ػذد  ٣ٔ

 دس ا٤ٗ ف٥ّذ تب٤پ ؿٛد. -1ؿٛد. ثٌٛس ٔثبَ ثشا٢ ا٘تخبة دٜ سٚص لجُ، ثب٤ذ ػذد  سٚصٞب٢ آ٤ٙذٜ سا ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ

 

 ٞب٢ ٔتٗ فب٤ُ

ُ    .ؿٛد كفحٝ ٔتٗ ٘بٔٝ ثبص ٣ٔ، ٞب٢ ٔتٗ فب٤ُ Tabثب و٥ّه ثش ثب  ٘بٔدٝ ٔدٛسد ٘ظدش دس     word دس كدٛست٣ ودٝ فب٤د

 ، أىبٖ دس٤بفت آٖ اص ًش٤ك ٌض٤ٙٝ خؼتدٛ ٚخٛد داسد.)لجلا آٖ سا ت٥ٟٝ ٕ٘ٛدٜ ثبؿ٥ذ( ػ٥ؼتٓ ٔٛخٛد ثبؿذ

 أىبٖ اسػبَ فب٤ُ ٔتٗ ٘بٔٝ ٚخٛد داسد. فب٤ُ ٔٛسد ٘ظش ٚ ا٘تخبة Browseٌض٤ٙٝ  س٢ٚ ثب و٥ّه

ؿدٛد ٚ   كفحٝ تٙظ٥ٕبت اػىٙش ثدبص ٔد٣   ،«اػىٗ»ٌض٤ٙٝ ثش س٢ٚ ثب و٥ّه   ه ٘بٔٝ دس اخت٥بستبٖ اػت،ف٥ض٤چٙب٘چٝ 

 تٛا٥٘ذ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظشتبٖ سا اػىٗ ٕ٘ب٥٤ذ. ٣ٔ

ٔؼٕدٛلاً اص ا٤دٗ أىدبٖ پدغ اص ثجدت ٚ       ٔشثًٛٝ ٚخٛد داسد. ٔتٗأىبٖ فىغ  «فىغ»ٕٞچ٥ٙٗ ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ  

 بٔٝ ٔٛسد ٘ظش س٢ٚ ٔتٗ فىغ لشاس ٥ٌشد.ؿٕبسٜ ٚ تبس٤خ ٘  ص٤شا ثب٤ذ ؿٛد ٌزاس٢ ٘بٔٝ اػتفبدٜ ٣ٔ ؿٕبسٜ
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 ٞب٢ ًشاح٣ ؿدذٜ  س٢ٚ ػشثشي ؿٛد خٟت لشاس ٌشفتٗ ٔـخلبت ثجت )ؿٕبسٜ، تبس٤خ ٚ پ٥ٛػت( ٘بٔٝ سا تٛك٥ٝ ٣ٔ

 .تب٤پ ٚ ثجت ٕ٘ب٥٤ذ ؿٛد( ٞب تٛػي ساثي ػ٥ؼتٓ ا٘دبْ ٣ٔ )ًشاح٣ ا٤ٗ ػشثشي ػبصٔبٖ

ٞب٢ ٔٛخٛد أىبٖ  ذاْ اص ػشثشيوثب ا٘تخبة ٞش .ؿٛد ٞب ثبص ٣ٔ اٍِٛٞب٢ ٘ب٥ِٝٔؼت  ،«٘بٔٝ ا٢ٍِٛ»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ  

٥٘دض   Wordٞب٢ ٔتٗ ٘بٔٝ، أىبٖ تب٤پ ٘بٔٝ دس ٔحد٥ي   دس لؼٕت فب٤ُسد. ا٘تخبث٣ ٚخٛد دا  تب٤پ ٘بٔٝ س٢ٚ ػشثشي

  .ٚخٛد داسد

 .ٔتٗ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظشتبٖ سا تب٤پ ٕ٘ب٥٤ذ تٛا٥٘ذ ٣ٔ ثبص ؿذٜ ٚ Wordافضاس  كفحٝ ٘شْ ،Wordثب و٥ّه ثش و٥ّذ 

، ٔتٗ ٔٛسد ٘ظش سا ثب تل٤ٛش أوب٢ خٛد «أوب»تٛا٥٘ذ ثب و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ  داس٤ذ ٣ٔ  چٙب٘چٝ دػتشػ٣ أوب٢ ٘بٔٝ

 اسػبَ ٕ٘ب٥٤ذ.

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.   «رخ٥شٜ»و٥ّذ  تب٤پ ؿذٜ،ٔتٗ رخ٥شٜ ثشا٢ 

 اكلاح ٔتٗأىبٖ  ،«٤ٚشا٤ؾ»ش س٢ٚ ٌض٤ٙٝ فب٤ُ ٔتٗ ثب و٥ّه ثٔتٗ سا ٤ٚشا٤ؾ ٕ٘ب٥٤ذ دس كفحٝ  چٙب٘چٝ ثخٛا٥ٞذ

  ٘بٔٝ ٚخٛد داسد.

 «دس٤بفدت »ا٢ اص فب٤ُ ٔتٗ ٘بٔٝ دس ػ٥ؼدتٓ خدٛد  داؿدتٝ ثبؿد٥ذ، ثدب ا٘تخدبة ٌض٤ٙدٝ         چٙب٘چٝ ٔب٤ُ ثبؿ٥ذ ٘ؼخٝ

ُ  «حدزف »ثشا٢ حزف فب٤ُ ٘بٔٝ ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙدٝ   .سا دس ػ٥ؼتٓ خٛد رخ٥شٜ ٕ٘ب٥٤ذ آٖتٛا٥٘ذ  ٣ٔ تدبٖ حدزف    فب٤د

 .ٌشدد ٣ٔ

ٌشدد. ثشا٢ ثؼتٗ كفحٝ ٔٛسد ٘ظش و٥ّدذ   حزف ٣ٔ ٔٛسد ٘ظش فب٤ُ «حزف»ثشا٢ حزف فب٤ُ ٘بٔٝ ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ 

 .سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ «ثؼتٗ»

ٞب٢ دس٤بفت٣ ثٛدٜ ٚ ثٝ ٕٞبٖ كٛست ػُٕ  و٥ّذٞب٢ ٔٛخٛد دس پب٥٤ٗ پٙدشٜ، دل٥مبً ٔب٘ٙذ و٥ّذٞب٢ ثجت ٘بٔٝ

  ٕ٘ب٤ٙذ. ٣ٔ
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افضاس ٔذ٤ش٤ت  دٞذ تب فب٤ُ خٛد سا دس ٘شْ ا٤ٗ أىبٖ سا ثٝ وبسثش ٣ٔ« ٞب ٚ اًلاػبت افضٚدٖ ثٝ آسؿ٥ٛ فب٤ُ»ٌض٤ٙٝ 

 ٞب ٚ اًلاػبت رخ٥شٜ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس كٛست ٥٘بص آٟ٘ب سا ثب د٤ٍش وبسٔٙذاٖ ثٝ اؿتشان ٌزاسد. فب٤ُ

 

 

 ٞب پ٥ٛػت

ٞب٢  پ٥ٛػت پٙدشٜ لؼٕت ثبلا٢ كفحٝ،دس  «ٞب پ٥ٛػت» Tabثب و٥ّه ثش  خٟت افضٚدٖ پ٥ٛػت ثٝ ٘بٔٝ دس ػ٥ؼتٓ،

ؼتدٛ ٚ ٖ خأىب« خؼتدٛ»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ا٤ذ،  چٙب٘چٝ فب٤ُ پ٥ٛػت ٔٛسد ٘ظش سا لجلاً ت٥ٟٝ ٕ٘ٛدٜ .ٌشدد ٘بٔٝ ثبص ٣ٔ

 .اسػبَ فب٤ُ پ٥ٛػت ٘بٔٝ ٚخٛد داسد

تٛا٥٘ذ ثب و٥ّه ثش ٌض٤ٙٝ  ٕٞچ٥ٙٗ ٣ٔ ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ.٘ٛع فب٤ُ پ٥ٛػت ٔٛسد ٘ظش سا  ٥ٌش٘ذٌبٖ ٘بٔٝ،خٟت اًلاع  

، پ٥ٛػت)ٞب٢( ٔٛسد ٘ظش سا اػىٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ ه٥ٕٕٝ ٘بٔٝ ٕ٘ب٥٤ذ. أىبٖ هجي )دسكٛست دساخت٥بس داؿتٗ اػىٙش(« اػىٗ»

 كٛت ٚ پ٥ٛػت آٖ ثٝ ٘بٔٝ ٥٘ض ٚخٛد داسد.
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دس٤بفت فب٤ُ  كفحٝ ،«دس٤بفت»ثب ا٘تخبة فب٤ُ ٚ و٥ّه ثش ٌض٤ٙٝ دس ػ٥ؼتٓ خٛد، ثشا٢ دس٤بفت ٚ رخ٥شٜ فب٤ُ پ٥ٛػت 

  سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. Saveٚ خٟت رخ٥شٜ آٖ  Openٌض٤ٙٝثشا٢ ٔـبٞذٜ فب٤ُ  .ٌشدد ٔشثًٛٝ ثبص ٣ٔ

 ٌشدد. حزف ٣ٔٞب  ٔٛسد ٘ظش اص ٥ِؼت پ٥ٛػت، پ٥ٛػت «حزف»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ 

٤بفت ٕٞٝ (، س٢ٚ ٌض٤ٙٝ دسzipٞب ثٝ كٛست ٕٞضٔبٖ ٚ دس ٤ه فب٤ُ فـشدٜ ) ٕٞچ٥ٙٗ ثشا٢ دس٤بفت تٕب٣ٔ پ٥ٛػت 

 و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ.
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 ساير اطلاعات

 دس ا٤ٗ لؼٕت اًلاػبت ٔشثٛى ثٝ ٔشاخغ ٘بٔٝ ٚاسد ٣ٔ ؿٛد.

 ٝٔسػب٣٘ ٘ب 

أىبٖ ٚاسد ٕ٘ٛدٖ اًلاػبت٣ اص خّٕٝ ٘بْ تح٤ُٛ دٞٙذٜ ٚ ٥ٌش٘دذٜ ٘بٔدٝ ٚ ٕٞچٙد٥ٗ    « سػب٣٘ ٘بٔٝ»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ 

٥٘دض  تٛا٥٘ذ اص تم٤ٛٓ ا٘تخبة ٚ ػبػت دس٤بفت ٘بٔدٝ سا   سا ٣ٔ تبس٤خ ٚ صٔبٖ تح٤ُٛ ٘بٔٝ ٚخٛد داسد. تبس٤خ دس٤بفت ٘بٔٝ

تب٤پ ٕ٘ب٥٤ذ.ثب ٚاسد ٕ٘ٛدٖ اًلاػبت ٔشثًٛٝ، ٥ٌش٘ذٌبٖ ٘بٔٝ اص ٔشاحُ تح٤ُٛ ٘بٔٝ ٌّٔدغ ٌشد٤دذٜ ٚ أىدبٖ    دس آٖ 

 پ٥ٍ٥ش٢ ٚخٛد داسد.

 ٔشاخغ 

ٞب٢  ٚ ٤ب ٘بٔٝ دس استجبى ثب ٘بٔٝ دس كٛست٣ وٝ ٘بٔٝ دس٤بفت٣، ٔشخغ داسد )دس ٔتٗ ٘بٔٝ ثٝ ٘بٔٝ د٤ٍش٢ اؿبسٜ ؿذٜ 

 ػب٤ش اًلاػبت ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ.  Tabتٛا٥٘ذ اًلاػبت ٘بٔٝ ٔشخغ سا دس ٣ٔ  ،(د٤ٍش٢ ثبؿذ
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تٛا٥٘ذ  دس ا٤ٗ ػٌش ٣ٔ دس پٙدشٜ ٔشاخغ س٢ٚ ػلأت ثؼلاٜٚ )+( و٥ّه و٥ٙذ تب ػٌش خذ٤ذ٢ ا٤دبد ؿٛد. 

سا ٔـخق ٕ٘ب٥٤ذ. دس كٛست٣ وٝ  ٘بٔٝ ٔشخغ دس  تبس٤خ ٚ ٘ٛع استجبى  اًلاػبت ٘بٔٝ ٔشخغ ؿبُٔ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ،

٘بٔٝ داسا٢ چٙذ چٙب٘چٝ  ػلأت ػٛاَ)؟( آٖ سا ثج٥ٙ٥ذ. تٛا٥٘ذ ثب و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ ػ٥ؼتٓ ٔٛخٛد ثبؿذ ٣ٔ

 تٛا٥٘ذ ٔدذدا ػٌش خذ٤ذ٢ ا٤دبد ٕ٘ب٥٤ذ. اًلاػبت ٔشاخغ ثؼذ٢ ٣ٔ ثشا٢ ٚاسد وشدٖٔشخغ ثبؿذ، 

٥٘ض اػتفبدٜ ٕ٘بئ٥ذ. دس ا٤دٗ   (...) ػٝ ٘مٌٝ ع ٘بٔٝ دس ا٤ٗ لؼٕت اص و٥ّذبٔشختٛا٥٘ذ خٟت ٚاسد ٕ٘ٛدٖ اًلاػبت  ٣ٔ

تٛا٥٘ذ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا خؼتدٛ ٕ٘ٛدٜ ٚ ثٝ ػٙٛاٖ  ؿٛد ٚ ؿٕب ٣ٔ ثبص ٥ٌ٣ٔش٢  پٙدشٜ خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽحبِت 

 .ٔشخغ ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ

 .ثض٥٘ذسا « حزف»ًٛٝ و٥ّه وشدٜ ٚ دوٕٝ ا٤ذ حزف و٥ٙذ س٢ٚ ػٌش ٔشث خٛا٥ٞذ اًلاػبت٣ سا وٝ ٚاسد وشدٜ اٌش ٣ٔ
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 ثب٤ٍب٣٘

 ذ.ٌ٘شد ثب٤ٍب٣٘ ٣ٔٞب ثٝ ٔحن ٚسٚد ٚ ثجت دس  دث٥شخب٘ٝ  ٥٘ضٜ، ٘بٔٝثٝ ػّت حزف وبيز دس ػ٥ؼتٓ ٔىب

ثدٝ  خٟت ثب٤ٍب٣٘ ٘بٔٝ دس پٛؿٝ ٔٛسد٥٘بص، ٌض٤ٙٝ ثب٤ٍب٣٘ سا و٥ّه وشدٜ ٚ پٛؿٝ)ٞب٢( ٔٛسد٘ظش سا ا٘تخدبة ٕ٘ب٥٤دذ.   

ٌشدد. لبثُ روش اػت وٝ ػبختبس ثب٤ٍب٣٘ ٞش  ٞب٢ ا٘تخبث٣ رخ٥شٜ ٤ب ثٝ اكٌلاح ثب٤ٍب٣٘ ٣ٔ ٔٝ دس پٛؿٝ٘با٤ٗ تش٤تت 

ٌشدد. اِجتٝ ا٤ٗ أىبٖ ٚخٛد داسد وٝ دس كٛست ٥٘دبص ا٤دٗ دػتشػد٣،     ػبصٔبٖ دس لؼٕت ٔشوض ٔذ٤ش٤ت تؼش٤ف ٣ٔ

 )تؼش٤ف ػبختبس ثب٤ٍب٣٘( ثٝ ٔؼئَٛ ٔشثًٛٝ دادٜ ؿٛد.

  

 

 

 

 

 

 

. پ٥ٍ٥دش٢ ٕ٘دٛد   ثب٤ٍدب٣٘  ٢ٞدب  ٞب سا اص ًش٤ك ٔـخق ٕ٘ٛدٖ پٛؿٝ تٛاٖ ٘بٔٝ ٥ٌش٢ ٣ٔ ؼتدٛ ٚ ٌضاسؽدس لؼٕت خ

تدٛاٖ پدغ اص خؼدتد٢ٛ     ٣ٔ  دس وذاْ پٛؿٝ ثب٤ٍب٣٘ ؿؼذٜ اػت،  ٕٞچ٥ٙٗ دس كٛست٣ وٝ ثخٛا٥ٞٓ ثذا٥٘ٓ ٤ه ٘بٔٝ

 ثثت ٣٘ سا ا٘تخبة ٕ٘ٛد٥ٌش٢، س٢ٚ ٘بٔٝ ساػت و٥ّه ٕ٘ٛد ٚ ٌض٤ٙٝ ٕ٘ب٤ؾ ثب٤ٍب آٖ دس لؼٕت خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽ

، ٘بٔٝ ٔدٛسد ٘ظدش ثدب ٔـخلدبت ٚاسد ؿدذٜ ثجدت ٚ ثب٤ٍدب٣٘        «ثجت»ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ  ٔشاحُ ثجت ٘بٔٝ،ثؼذ اص اتٕبْ 

ا٢ ٚ تدبس٤خ٣ ثجدت ودشدٜ اػدت ٚ      ؿٛد وٝ ػ٥ؼتٓ ٘بٔٝ سا ثب چٝ ؿٕبسٜ ا٢ ثبص ٣ٔ پغ اص ثجت ٘بٔٝ، پٙدشٜ ؿٛد. ٣ٔ

ثبؿذ، ٔـخلبت ثجدت   ٚ تب٤پ ؿذٜ ثش٢ٚ تٕپ٥ّت  ٤Wordُ ٔتٗ ثلٛست چٙب٘چٝ ٘بٔٝ ٔزوٛس داسا٢ حذالُ ٤ه فب

 ٕ٘ب٤ذ. ًٛس خٛدوبس س٢ٚ آٖ خبٌزاس٢ ٣ٔ ٘بٔٝ سا ثٝ
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تٛا٥٘دذ ٞش٤ده اص    ؿدٛد ٚٔد٣   دس ا٤ٗ پٙدشٜ، ٔـخلبت ٘بٔٝ )ؿٕبسٜ، تبس٤خ ٚ ٚخٛد پ٥ٛػت( ثٝ وبسثش اًلاع دادٜ ٣ٔ

 بثٝ ٚ ثؼتٗ( سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.چٟبس ٌض٤ٙٝ )ٔـبٞذٜ، ثجت ٘بٔٝ خذ٤ذ. ، ت٥ٟٝ ٘بٔٝ ٔـ

 

 ؿٛد.  ، پٙدشٜ ٘بٔٝ اسػب٣ِ، ثذٖٚ ثجت ٔحت٤ٛبت ثؼتٝ ٣ٔ«ا٘لشاف»دس كٛست و٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ 

 

 

 

ثجت ؿذٜ ٚ ؿٕب ٔب٥ّ٤ذ اص ٘بٔدٝ پش٤ٙدت    Wordدسكٛست٣ وٝ ٘بٔٝ س٢ٚ تٕپ٥ّت )ػشثشي( ػبصٔبٖ/ ؿشوت ٤ب فب٤ُ 

تٛا٥٘ذ اص فب٤دُ ٔدتٗ آٖ    ثؼذ اص ثبص ؿذٖ ٘بٔٝ ٣ٔ اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ.« ذٜٔـبٞ» ث٥ٍش٤ذ ٚ ٤ب آ٘شا فىغ ٕ٘ب٥٤ذ اص ٌض٤ٙٝ 

 پش٤ٙت ث٥ٍش٤ذ.

 ؿٛد. ٌزاس٢ ؿذٜ ٚ پٙدشٜ ثؼتٝ ٣ٔ ، ٘بٔٝ ؿٕبسٜ«ثؼتٗ»ثب ا٘تخبة و٥ّذ 

ٚ ثشا٢ خبسج ؿذٖ اص ا٤ٗ پٙدشٜ، اص و٥ّدذ  « ثجت ٘بٔٝ خذ٤ذ»خٛا٥ٞذ ٘بٔٝ خذ٤ذ٢ ثجت ٕ٘ب٥٤ذ، ٌض٤ٙٝ  چٙب٘چٝ ٣ٔ

 دٜ ٕ٘ب٥٤ذ.اػتفب« ثؼتٗ»

اػتفبدٜ « ت٥ٟٝ ٘بٔٝ ٔـبثٝ»٥ّذ اص و ٥ذتٛا٘ د٤ٍشثجت و٥ٙذ ٣ٔ ثشا٢ ٥ٌش٘ذٌبٖٔـبثٝ  ا٢  ٘بٔٝچٙب٘چٝ ثخٛا٥ٞذ 

 ذ.و٥ٙ
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 ٞب٢ وبسٔٙذ٢ ؿخل٣ ٌشٜٚ

ذ ٞب٢ خٛد سا ثٝ فشد ٤ب افشاد٢ اص  دث٥شخب٘ٝ ٤ب ػبصٔبٖ وٝ ثب آٟ٘ب ٔىبتجٝ داس٤ ٞب ٚ ٤ب پ٥ـ٤ٛٙغ ًٛس ٔؼَٕٛ ؿٕب ٘بٔٝ ثٝ

د٥ٞذ. دس حبِت ػبد٢ ثب٤ذ ٞشوذاْ اص ا٤ٗ افشاد سا ثٝ ًٛس ٔؼتمُ اص ػبختبس دث٥شخب٘ٝ ا٘تخبة  اسػبَ ٕ٘ٛدٜ ٤ب اسخبع ٣ٔ

 ٥ٌشد. تش ا٘دبْ ٣ٔ ٞب٢ وبسٔٙذ٢ ا٤ٗ وبس ثؼ٥بس ساحت ٕ٘ب٥٤ذ. ثب أىبٖ ا٤دبد ٌشٜٚ

٘بٔٝ ٚ ا٘تمبَ ٞش ٔىتٛة سػ٣ٕ ث٥ٗ  ٞب٢ وبسٔٙذ٢ دسٍٞٙبْ اسخبع ٘بٔٝ ٤ب پ٥ـ٤ٛٙغ، اسػبَ پ٥ـ٤ٛٙغ ٚ ثجت ٌشٜٚ

 دث٥شخب٘ٝ وبسثشد داسد.

ٞب٢ ته ٘فشٜ ؿبُٔ وبسٔٙذا٣٘ ٞؼتٙذ وٝ ؿٕب ٕٞٛاسٜ ثب  تٛا٘ذ تٟٙب ؿبُٔ  ٤ه ٘فش ثبؿذ. ٌشٜٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٌشٜٚ ؿٕب ٣ٔ 

شاد دس ؿٛد وٝ ؿٕب ثٝ ساحت٣ ٚ ثذٖٚ ٥٘بص ثٝ خؼتد٢ٛ اف ٘فشٜ ثبػث ٣ٔ ٞب٢ ته ا٤ٗ ٌشٜٚ  آ٘بٖ دس استجبى ٞؼت٥ذ.

 ػبختبس ػبصٔبٖ  آٟ٘ب سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.

 

 ّای كارهٌذی ًحَُ ايجاد گرٍُ

تٛا٥٘ذ اص ػشثشي ؿخل٣ دس پب٥٤ٗ ػٕت ساػت كفحٝ ساثي وبسثش٢، ٌض٤ٙٝ  ٞب٢ وبسٔٙذ٢ ٣ٔ ثشا٢ ػبختٗ ٌشٜٚ

للذ ٔىبتجٝ ٕٞضٔبٖ  تٛا٥٘ذ تٕب٣ٔ افشاد٢ سا وٝ دس ا٤ٗ لؼٕت ؿٕب ٣ٔ سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.« ٞب٢ وبسٔٙذ٢ ؿخل٣ ٌشٜٚ»

 ثب آٟ٘ب داس٤ذ سا دس ٤ه ٌشٜٚ وبسٔٙذ٢ تؼش٤ف ٕ٘ب٥٤ذ.

 پشداص٤ٓ: ث٥ٙ٥ذ وٝ ثٝ تشت٥ت ثٝ تٛه٥ح آ٘بٖ ٣ٔ دس پٙدشٜ ثبص ؿذٜ چٙذ ٌض٤ٙٝ ٣ٔ 
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 سٚد.  ثىبس ٣ٔ ا٤ذ  ٞب٢ وبسٔٙذ٢ وٝ لجلا ػبختٝ ف٥ّذ ػٙٛاٖ خٟت خؼتد٢ٛ ٌشٜٚ

 

 ٝ  اهبفٝ و٥ّه و٥ٙذ. خٟت ػبختٗ ٌشٜٚ وبسٔٙذ٢ خذ٤ذ س٢ٚ ٌض٤ٙ

تٛا٘ذ ٘بْ دپبستٕبٖ، ػٕت وبسٔٙذ ٤ب  دس پٙدشٜ ثبص ؿذٜ دس ف٥ّذ ػٙٛاٖ ٘ب٣ٔ ثشا٢ ٌشٜٚ خٛد ا٘تخبة و٥ٙذ. ا٤ٗ ػٙٛاٖ ٣ٔ

 وبسٔٙذاٖ ٔٛسد ٘ظش ٚ ٤ب اػٓ فشد ثبؿذ.

وٙبس ٞش  Chek boxػپغ دس لؼٕت اػوبء و٥ّذ اهبفٝ سا و٥ّه و٥ٙذ ٚ ثشا٢ ا٘تخبة وبسٔٙذ ٚ ٤ب وبسٔٙذاٖ ثب٤ذ دس

 ػٕت ت٥ه ثض٥٘ذ.

اٌش دس لؼٕت خؼتدٛ ٚ دس ف٥ّذ ٘بْ چٙذ حشف اص اثتذا٢ ٘بْ فب٥ُٔ فشد ٔٛسد ٘ظش سا تب٤پ ٕ٘ٛدٜ ٚ خؼتدٛ ٕ٘بئ٥ذ،  

 ص٘ذ. ًٛس اتٛٔبت٥ه وٙبس ٘بْ اٚ ت٥ه ٣ٔ ػ٥ؼتٓ ثٝ
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تٛا٥٘ذ فشد ٤ب افشاد٢ اص ا٤ٗ  ؿٕب ٣ٔ سا ت٥ه ثض٥٘ذ، دس صٔبٖ اسخبع Hotlist وٙبس check boxثؼذ اص ا٘تخبة وبسٔٙذاٖ، اٌش 

 ٌشٜٚ سا ا٘تخبة ٚ ٘بٔٝ سا كشفت ثٝ آٟ٘ب اسخبع د٥ٞذ.

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.« ا٘لشاف»ٚ دسكٛست ا٘لشاف و٥ّذ « ثجت»دس ا٘تٟب ثشا٢ ػبختٗ ا٤ٗ ٌشٜٚ و٥ّذ 

 ؿٛد.  ادٜ ٣ٔٞب٢ ػبختٝ ؿذٜ دس ٥ِؼت پب٥٤ٗ ٕ٘ب٤ؾ د دس ا٤ٗ كفحٝ ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ خؼتدٛ ٌشٜٚ ٤ب ٌشٜٚ

چٙب٘چٝ دس٘ظش داس٤ذ ٌشٜٚ ػبختٝ ؿذٜ سا ٤ٚشا٤ؾ و٥ٙذ س٢ٚ ػٙٛاٖ ٌشٜٚ و٥ّه وشدٜ ٚ ٌض٤ٙٝ ٤ٚشا٤ؾ سا دس پب٥٤ٗ 

 وٙذ. كفحٝ ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. ٌض٤ٙٝ حزف دس پب٥٤ٗ كفحٝ ٌشٜٚ ؿٕب سا حزف ٣ٔ
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 ارسال فکس

اسػبَ ٕ٘ب٤ذ. ثٝ ًٛس افضاس د٤ذٌبٜ  ٤ك ٘شْد سا اص ًشٞب٢ خٛ تٛا٘ذ فىغ ٞش وبسثش دس كٛست داؿتٗ دػتشػ٣ ٣ٔ

 ثبؿذ. ٞب ٣ٔ ٔؼَٕٛ ا٤ٗ دػتشػ٣ دس اخت٥بس ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت ٘بٔٝ

  ٙدشٜافضاس ٔىبتجبت و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ. پ اص ٘ٛاس اك٣ّ دس ٘شْ «اسػبَ فىغ» ٌض٤ٙٝثٝ ٔٙظٛس اسػبَ فىغ، س٢ٚ 

ػت اسػبَ فىغ( ٚ آدسع ؿبُٔ ٔـخلبت فشػتٙذٜ، ٥ٌش٘ذ٠ فىغ، ٔـخلبت خٛد فىغ )تبس٤خ ٚ ػبفىغ 

 ثبؿذ. فب٣ّ٤ فىغ اسػب٣ِ، ٣ٔ

 

 هطخصات فرستٌذُ

دس ا٤ٗ ف٥ّذ ٚاسد  ٕ٘ب٤دذ ٚ ػٕت ؿخل٣ وٝ آ٘شا اسػبَ ٣ٔؿٛد  اص آ٘دب اسػبَ ٣ٔ ا٢ وٝ فىغ ٘بْ دث٥شخب٘ٝ

 ؿٛد. ٣ٔ

 هطخصات

 ؿٛد. دسج ٣ٔاسػبَ فىغ دس ا٤ٗ لؼٕت  ٔٛاسد٢ اص خّٕٝ ا٤ِٛٚت ٚ تبس٤خ 
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 هطخصات گیرًذُ

ٕ٘ٛدٜ ٚ ثٝ دسج ٞب٣٤ وٝ لشاس اػت فىغ ثٝ آٟ٘ب اسػبَ ؿٛد سا ثب اػتفبدٜ اص و٥ّذ ا٘تخبة،  دس ا٤ٗ لؼٕت ؿٕبسٜ

 ٞب اهبفٝ ٕ٘ٛد. ا ثٝ ٥ِؼت ٥ٌش٘ذٜتٛاٖ اؿخبف خذ٤ذ٢ س ٞب اهبفٝ ٕ٘ب٥٤ذ. ثب و٥ّه س٢ٚ و٥ّذ اهبفٝ ٣ٔ ٥ِؼت ٥ٌش٘ذٜ

٥ٌش٘ذ٠ ٔٛسد ٘ظش سا تٛا٥٘ذ  ٣ٔ ،ثبؿ٥ذ داؿتٝ  (٥ِؼت ٚخٛد داسد وٝ دس)ٞب  وٝ تٕب٤ُ ثٝ حزف ٤ى٣ اص ٥ٌش٘ذٜ دس كٛست٣

خٟت ثؼتٗ پٙدشٜ ٚ ػذْ  ا٘تخبة ٕ٘ٛدٜ ٚ ثب و٥ّه س٢ٚ و٥ّذ حزف، ٥ٌش٘ذ٠ ا٘تخبة ؿذٜ سا اص ٥ِؼت حزف ٕ٘ب٥٤ذ.

 .اػتفبدٜ و٥ٙذو٥ّذ ا٘لشاف اص تٛا٥٘ذ  ٣ٔ اسػبَ فىغ 

افضاس اؿخبف، ؿٕبسٜ تّف٣ٙ سا ا٘تخبة ٕ٘ٛدٜ ٚ ثٝ ٥ِؼت  ٘شْدٞذ وٝ اص  و٥ّذ ا٘تخبة ا٤ٗ أىبٖ سا ٣ٔ ٕٞچ٥ٙٗ 

 ثب٤ذ ،دس كٛست٣ وٝ دس دفتشچٝ تّفٗ ثشا٢ ٤ى٣ اص وبسثشاٖ دٚ ؿٕبسٜ فىغ روش ؿذٜ ثبؿذ. ٞب اهبفٝ ٕ٘ب٥٤ذ ٥ٌش٘ذٜ

 سا ا٘تخبة ٕ٘ب٤ذ. آٟ٘ب٤ى٣ اص 

 فايل

 .ؿٛد فب٤ُ ٔٛسد ٘ظش خٟت ا٘تخبة ٣ٔ Browseو٥ّه س٢ٚ ٌض٤ٙٝ ثب 
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 ّا تاتل فکسكار

دٞذ. ثدب  ػبصٔبٖ سا ثدذٖٚ اػتفبدٜ اص ودبيز ا٘دبْ ٣ٔافضاس فىغ تٕبْ استجدبًبت فىغ  ٕٞبٌ٘ٛسوٝ ٌفتٝ ؿذ ٘شْ

ٞب٢ اسػبَ ؿذٜ ثٝ  ؿٛد ٚ فىغ ٞب ثٝ خبسج اص ػبصٔبٖ اسػبَ ٣ٔ افضاس، فىغ اػتفبدٜ اص فىغ ػشٚس ٚ اص ًش٤ك ا٤ٗ ٘شْ

 ؿٛ٘ذ. دس ػبصٔبٖ پخؾ ٣ٔ ػبصٔبٖ ٥٘ض اص ٥ٕٞٗ ًش٤ك دس٤بفت ؿذٜ ٚ

 ّای دريافتی فکس كارتاتل

. دس ٥ِؼت ؿٛ٘ذ ٞب٢ ؿخل٣ وٝ ٥٘بص ثٝ ٘بٔٝ ؿذٖ ٘ذاس٘ذ تٛػي ٔؼئَٛ فىغ ثٝ ا٤ٗ وبستبثُ ٔٙتمُ ٣ٔ فىغ

، ؿٕبس٠ فىغ TSIDحدٓ، تؼذاد كفحبت، تٛه٥حبت، ا٘ذاصٜ ٤ب ٕٞبٖ ٞب٢ دس٤بفت٣ ثٝ تشت٥ت اص ػٕت چپ  فىغ

 تٛاٖ د٤ذ. ػت ٚ تبس٤خ اسػبَ ٞش فىغ سا ٣ٔػب، Caller IDفشػتٙذٜ

 ٞب٢ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ داخ٣ّ/ ؿٛد وٝ ؿبُٔ ٌض٤ٙٝ ا٢ دس پب٥٤ٗ ٥ِؼت ثبص ٣ٔ ، كفحٝٞب ثب و٥ّه س٢ٚ ٞش٤ه اص فىغ

ثبؿذ. دس كفح١ تٛه٥حبت، تٛه٥حبت و٣ّ دس ٔٛسد فىغ ٔشثًٛٝ د٤ذٜ  اسػب٣ِ ٚ كفح١ تٛه٥حبت ٣ٔ دس٤بفت٣/

  اص و٥ّذ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ.، ثبؿذ فىغ ا٘تخبة ؿذٜ ثٝ ػٙٛاٖ ٤ه ٘بٔٝ ثجت ؿٛدوٝ ٥٘بص  ؿٛد. ٍٞٙب٣ٔ ٣ٔ
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 ثبؿذ. ٞب٢ ص٤ش ٣ٔ ٌض٤ٙٝؿٛد وٝ داسا٢  ا٢ ثبص ٣ٔ ٞب دس ٥ِؼت، پٙدشٜ ثب و٥ّه ساػت س٢ٚ ٞش٤ه اص فىغ

 هطاّذُ فکس

 تٛاٖ ٔتٗ فىغ ٔٛسد ٘ظش سا ٔـبٞذٜ ٕ٘ٛد. ثب ا٘تخبة ا٤ٗ ٌض٤ٙٝ ٣ٔ

 افتدري

و٥ّه ٌض٤ٙٝ دس٤بفت  س٢ٚا٘تخبة فب٤ُ  پغ اص  خٛد ، ثشا٢ دس٤بفت ٚ رخ٥شٜ فب٤ُ فىغ ٔشثًٛٝ دس ػ٥ؼتٓ

ٔـبٞذٜ دس پب٥٤ٗ كفحٝ  سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. Saveٚ خٟت رخ٥شٜ آٖ  Openثشا٢ ٔـبٞذٜ فب٤ُ، ٌض٤ٙٝ  و٥ٙذ.

 ؾ آٖ ٚخٛد داسد.ٞب٣٤ خٟت ثضسي ٚ وٛچه وشدٖ ا٘ذاصٜ فب٤ُ ٤ب تغ٥٥ش ٕ٘ب٤ ٌض٤ٙٝ فىغ ٥٘ض

 تثذيل تِ جذيذ

 تٛاٖ فىغ ٔٛسد ٘ظش سا ثلٛست خٛا٘ذٜ ٘ـذٜ دسآٚسد.  ٣ٔتجذ٤ُ ثٝ خذ٤ذ  ثب ا٘تخبة ٌض١ٙ٤

 تثذيل تِ ًاهِ دراًتظار

ٞب٢ دس ا٘تظبس دس دث٥شخب٘ٝ  ٘بٔٝ . ؿٛد خٟت تجذ٤ُ فىغ ثٝ ٘بٔٝ اػتفبدٜ ٣ٔ «تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ دسا٘تظبس»ٌض٤ٙٝ 

 دس ا٤ٗ پٙدشٜ دث٥شخب٘ٝ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘تخبة ٚ ٌض٤ٙٝ ثجت سا و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ.ػبصٔبٖ ثجت ٣ٔ ؿٛ٘ذ. 

 تثذيل تِ ًاهِ ارسالی

ٞب٢  و٥ّه ساػت س٢ٚ ٥ِؼت فىغ ثباسػب٣ِ ٕ٘ب٥٤ذ.  ؿخلبً تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝتٛا٥٘ذ فىغ دس٤بفت٣ سا  ٣ٔ ؿٕب

 دس٤بفت٣، ٌض٤ٙٝ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ اسػب٣ِ سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.

تٕب٣ٔ ٔٛاسد خٟت ثجت ٘بٔٝ دس دث٥شخب٘ٝ سا ثب دلت پش و٥ٙذ. خٟت اًلاػبت ث٥ـتش ثٝ دس پٙدشٜ ثبص ؿذٜ 

 . ٕ٘ب٥٤ذ دس سإٞٙب٢ ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت ٔشاخؼٝ ٕ٘ب٥٤ذ لؼٕت ثجت ٘بٔٝ اسػب٣ِ

 ًاهِ داخلیتثذيل تِ 
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ؿٛد. خٟت وؼت اًلاػبت  خٟت تجذ٤ُ فىغ ثٝ ٘بٔٝ داخ٣ّ اػتفبدٜ ٣ٔ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ داخ٣ّ اص ٌض٤ٙٝ 

 سا ٌٔبِؼٝ ٕ٘ب٥٤ذ. ثجت ٘بٔٝ داخ٣ّتٛا٥٘ذ لؼٕت  ٥ـتش ٣ٔث

 اًتقال

 ٌشدد. ٞب٢ ػبختٝ ؿذٜ ٔٙتمُ ٣ٔ ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ا٘تمبَ، فىغ ثٝ پٛؿٝ ٤ب ص٤شپٛؿٝ

 افسٍدى تِ آرضیَ فايل ّا ٍ اطلاعات

ٞب ٚ  ٔذ٤ش٤ت فب٤ُ افضاس  ٘شْٞب٢  فىغ ا٘تخبث٣ سا ثٝ پٛؿٝٞب ٚ اًلاػبت، فب٤ُ  ٌض٤ٙٝ افضٚدٖ ثٝ آسؿ٥ٛ فب٤ُ

 ٕ٘ب٤ذ. اًلاػبت ٔٙتمُ ٣ٔ

 يادداضت

 ٔٛسد ٘ظش ٤بدداؿت و٥ٙذ. فىغتٛا٥٘ذ الذاْ ا٘دبْ ؿذٜ خٛد سا س٢ٚ  ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ٤بدداؿت ٣ٔ

 يادآٍری

 فىغ ٔٛسد ٘ظش ٚخٛد داسد.ٞب٢ ٤بدآٚس٢ خذ٤ذ ثشا٢  ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ٤بدآٚس٢، أىبٖ تؼ٥٥ٗ صٔبٖ ٤ب صٔبٖ

 ّای ارسالی كارتاتل فکس

ٞب٢  ٕ٘ب٥٤ذ وٝ تٛػي خٛدتبٖ اسػبَ ٌشد٤ذٜ اػت. دس ٥ِؼت فىغ ٞب٣٤ سا ٔـبٞذٜ ٣ٔ دس ا٤ٗ وبستبثُ فىغ

ثدٙذ٢ ٚ تبس٤خ ٚ ػبػت ثجدت دس ػشٚس ٞش فىغ  اسػب٣ِ ثدٝ تدشت٥ت اص ػٕت چدپ ٥ٌش٘ذٌبٖ، ا٤ِٛٚدت، صٔبٖ

ٞب٣٤  ؿٛد وٝ داسا٢ ٌض٤ٙٝ ا٢ ثبص ٣ٔ ٞب دس ٥ِؼت، پٙدشٜ ٥ه ساػت س٢ٚ ٞش٤ه اص فىغتٛاٖ د٤ذ. ثب وّ سا ٣ٔ

ٞب ٚ اًلاػبت، ٤بدداؿت ٚ ٤بدآٚس٢  ٕٞچٖٛ ٔـبٞذ٠ ٕ٘بثش، تجذ٤ُ ثٝ خذ٤ذ، ا٘تمبَ، افضٚدٖ ثٝ آسؿ٥ٛ فب٤ُ

 ثبؿذ. ٣ٔ

ذٌبٖ ٚ آخش٤ٗ ٚهؼ٥ت تٛاٖ دس پب٥٤ٗ كفحٝ ؿٕبس٠ فىغ، ٘بْ ٥ٌش٘ ٞب دس ٥ِؼت، ٣ٔ ثب ا٘تخبة ٞش٤ه اص فىغ

 فىغ )اسػبَ ٘ـذٜ، دس حبَ اسػبَ ٚ ٤ب اسػبَ ؿذٜ( سا ٔـبٞذٜ ٕ٘ٛد.
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 ٞب٢ دس٤بفت٣ پخؾ فىغ

ٞب دس ا٤ٗ وبر٤ٝ لبث٥ّت تجذ٤ُ ثٝ  ا٤ٗ دػتشػ٣ دس اخت٥بس ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت ٘بٔٝ ٚ ٤ب پخؾ فىغ لشاس داسد. فىغ

ٞب تـش٤ح ؿذٜ اػت. تٕب٣ٔ  ٘بٔٝ  ثخؾ ثجت ٣ّ٥ دستٛه٥حبت تىٕذ وٝ ٘٘بٔٝ اسػب٣ِ، دس٤بفت٣ ٚ ٤ب داخ٣ّ سا داس

 ذ.ٌ٘شد دس ا٤ٗ وبر٤ٝ ٔـبٞذٜ ٣ٔ  ٞب٢ اسػبَ ؿذٜ ثٝ دث٥شخب٘ٝ ىغف

ٞب٢ دس٤بفت٣  ثذٖٚ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ ٔؼتم٥ٕب ثٝ وبستبثُ فىغ ب٢ دس٤بفت٣ ػبصٔبٖٞ وٝ ٥٘بص ثبؿذ تب فىغ دس كٛست٣

  .اػتفبدٜ ٕ٘ٛد« ٤بفت٣ٞب٢ دس پخؾ فىغ»٥ٌش٘ذٌبٖ ٔٙتمُ ؿٛد ثب٤ذ اص ٌض٤ٙٝ 

 ٞب٢ دس٤بفت٣ سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ. غثشا٢ اػتفبدٜ اص ا٤ٗ أىبٖ دس ٘ٛاس اك٣ّ، ٌض٤ٙٝ پخؾ فى

 

ٚ  TSID، Caller IDٔـخلبت فىغ )پشداصؽ ؿذٜ ٚ ٤ب ٘ـذٜ،  ،لؼٕت خؼتدٛپٙدشٜ ثبص ؿذٜ ٚ دس دس 

 ٥شد.تش٢ ا٘دبْ ٌ تب خؼتد٢ٛ ػش٤غ ٕٞچ٥ٙٗ تبس٤خ اسػبَ آٖ( سا ٚاسد و٥ٙذ

ٔـبٞذٜ  ثٝ ٕٞشاٜ ٔـخلبت آٖتٛا٥٘ذ فىغ سا  ٞب، دس كٛست ا٘تخبة و٥ّذ ٔـبٞذٜ، ٣ٔ دس پب٥٤ٗ ٥ِؼت فىغ

 ٕ٘ب٥٤ذ.
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اٌش فىؼ٣ تٛػي وبسٔٙذ٢ اسػبَ ؿذٜ ثبؿذ، ثب٤ذ اص و٥ّذ تجذ٤ُ ثٝ اسػب٣ِ اػتفبدٜ ٕ٘ٛدٜ ٚ ٘بٔٝ سا ثجت اسػب٣ِ 

خبسج ػبصٔبٖ دس٤بفت ؿذٜ ثبؿذ ثب٤ذ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ و٥ٙذ. دسكٛست٣ وٝ فىؼ٣ تٛػي دث٥شخب٘ٝ د٤ٍش٢ ٤ب اص 

 ٕ٘ب٥٤ذ.ٔٝ داخ٣ّ ٞب سا تجذ٤ُ ثٝ ٘ب تٛا٥٘ذ فىغ ٣ٌٔشدد. ٕٞچ٥ٙٗ  ٛة ٤٣ٔبفت٣ ؿٛد ص٤شا ٤ه ٘بٔٝ ٚاسدٜ ٔحؼدس

تٛاٖ  ٣ٔدس آٖ ٚ وٙذ  ا٢ سا ثبص ٣ٔ ػ٥ؼتٓ پٙدشٜ ثٝ ٘بٔٝ، آٖدس ٍٞٙبْ تجذ٤ُ   اٌش فىغ ث٥ؾ اص ٤ه كفحٝ ثبؿذ،

 لشاس دٞذ.ٔشثًٛٝ  Tab سا ثٝ ػٙٛاٖ فب٤ُ ٔتٗ ٚ ٤ب پ٥ٛػت ا٘تخبة وشد تب ٞشوذاْ سا دسكفحبت ته  ته

ٞب٢ دس٤بفت٣ ٘ـبٖ دٞٙذٜ آٖ اػت وٝ ٔىتٛثبت اسػب٣ِ ثٝ ا٤ٗ وبر٤ٝ ثجت ٤ب پخؾ  و٥ّذ پشداصؽ دس ٥ِؼت فىغ

 ا٘ذ ٤ب خ٥ش. ؿذٜ

 و٥ّذ پخؾ   

دس ا٤ٗ حبِت ذ اص و٥ّذ پخؾ اػتفبدٜ و٥ٙذ. ٘تبس٤خ صدٜ ؿ٣ٛ وٝ ٥٘بص ٥٘ؼت دس ػ٥ؼتٓ ؿٕبسٜ ٚ ٤ٞب ثشا٢ ٘بٔٝ

 ٥ٌشد. ٞب٢ دس٤بفت٣ وبسٔٙذ ا٘تخبث٣ لشاس ٣ٔ ٞب خبسج ؿذٜ ٚ دسوبستبثُ فىغ اص وبر٤ٝ پخؾ فىغ فىغ
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 ًش٤ك ؿٕبسٜ اصپ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ 

كشفبً ص ًش٤ك ؿٕبسٜ ثبؿذ. پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ ا ٤ى٣ اص ٥٘بصٞب٢ ٟٔٓ وبسثشاٖ ا٤ٗ ػ٥ؼتٓ أىبٖ پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ ٣ٔ

 ثبؿذ. ٣ٔٚ چشخٝ اداس٢ ٣ً ؿذٜ داؿتٝ ٘بٔٝ ئذس ػبصٔبٖ اًلاع اص ٔٛلؼ٥ت و٣٘ٛٙ  خٟت 

دٞذ وٝ اص اسخبػبت ٚ دػتٛسات٣ وٝ تبوٖٙٛ س٢ٚ ٘بٔٝ كبدس ؿذٜ اػت ٌّٔغ ٌشدد  ا٤ٗ أىبٖ ثٝ وبسثش اخبصٜ ٣ٔ

 ٌبٜ ؿٛد.آ ٥٘ض ٣٤ٌٛ ثٝ آٟ٘ب ٔحذٚد٤ت صٔب٣٘ داسد ٞب٣٤ وٝ پبػخ ٚ اص ٘بٔٝ

تٛا٥٘ذ پٙدشٜ پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ سا ٔـبٞذٜ  ٣ٔدس ٢ٛٙٔ اثضاس « پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ اص ًش٤ك ؿٕبسٜ»٢ٛٙٔ  و٥ّه س٢ٚثب 

 ٘بٔٝ سا پ٥ٍ٥ش٢ ٕ٘ب٥٤ذ.  دٖ ؿٕبس٠ ٘بٔٝ ٚ ؿٕبس٠ ا٘ذ٤ىبتٛس،ثب ٚاسد ٕ٘ٛتٛا٥٘ذ  دس ا٤ٗ پٙدشٜ ٣ٔ. ٕ٘ب٥٤ذ
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 :لؼٕت اػت ؿبُٔ دٚ ا٤ٗ پٙدشٜ

 لاعات داخلیاط Tabالف: 

 ٚ داسا٢ ا٘ذ٤ىبتٛس ٚ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ )ثٝ ا٤ٗ ٔؼ٣ٙ وٝ ٘بٔٝ دس ػ٥ؼتٓ ثجت ؿذٜ  ثبؿذدس كٛست٣ وٝ ٘بٔٝ داخ٣ّ 

 دس ا٤ٗ لؼٕت ٔـخلبت ٘بٔٝ سا ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ.ثب٤ؼت  ٣ٔثبؿذ(  ٣ٔؿٕب  ػبصٔبٖ

 اطلاعات خارجی Tabب: 

٥ٍش٢ آٖ اص ًش٤ك ؿٕبسٜ ٘بٔٝ دس ػبصٔبٖ ٔجذأ، دس كٛست٣ وٝ ٘بٔٝ اص خبسج ػبصٔبٖ ٚاسد ؿذٜ ثبؿذ، أىبٖ پ٥

 ثبؿذ. ٚ ٤ب ؿٕبسٜ پ٥ٍشد ٔمذٚس ٣ٔ ؿٕبسٜ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢

 ٌض٤ٙٝ ٕ٘ب٤ؾ سا و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ. ،ٚاسد وشدٖ اًلاػبت ٘بٔٝ پغ اصثشا٢ پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش 

 ٔـبٞذ٥ٜش٢ أىبٖ ؿٛد ٚ دس لؼٕت پ٥ٍ  ٌشدؽ ٘بٔٝ دس ػبصٔبٖ ثٝ كٛست ٤ه ٕ٘ٛداس دسخت٣ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ

تٛاٖ تبس٤خ   ٞب ٚ و٥ّه س٢ٚ آٖ ٣ٔ ا٢ اص اسخبع ٘بٔٝ ٚخٛد داسد. ثب ا٘تخبة ٞش٤ه اص ػٕت ٘بٔٝ دس ٞش ٔشحّٝ

ثجت ٘بٔٝ، تبس٤خ٣ وٝ ٘بٔٝ ثشا٢ آٖ ػٕت اسػبَ ؿذٜ ٚ تبس٤خ٣ وٝ وبسٔٙذ ٔٙلٛة ثٝ آٖ ػٕت، ٘بٔٝ سا سؤ٤ت 

 دػتٛس اسخبع، سا ٔـبٞذٜ ٕ٘ٛد. ّٟٔت پبػخ٣٤ٍٛٚ ٤ت ٘بٔٝ، ٘بْ اسخبع دٞٙذٜ ٕ٘ٛدٜ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ اِٚٛ

ػبختبس پ٥ٍ٥ش٢  تٛاٖ آٖ سا دس  ٣ٕ٘اسخبع ؿذٜ  ؿخل٣٘بٔٝ ثٝ كٛست سٚ٘ٛؿت ٔخف٣ ثٝ اِجتٝ دس كٛست٣ وٝ  

دس تبس٤خچٝ  ٔـبٞذٜ  سا ٘بٔٝ تٛا٘ٙذ ؿشح اسخبع فمي ؿخق ٥ٌش٘ذٜ ٚ فشػتٙذٜ ٣ٕٔ٘ٛد. دس ا٤ٗ حبِت ٔـبٞذٜ 

 وٙٙذ.
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 ّا( گیری )ًاهِ تجَ ٍ گسارشجس

سخٛع اص ًش٤ك  ٞب ٚ پبػخ٣٤ٍٛ ثٝ اسثبة ٤ى٣ اص أىب٘بت ٟٔٓ ا٤ٗ لؼٕت أىبٖ ثشسػ٣ س٢ٚ ٌشدؽ ٘بٔٝ

ٞب٢ دادٜ ؿذٜ ثٝ  ٞب ثب تٛخٝ ثٝ دػتشػ٣ ثبؿذ. ٕٞچ٥ٙٗ دس ا٤ٗ لؼٕت أىبٖ ٤ٚشا٤ؾ ٘بٔٝ ٥ٌش٢ ٣ٔ ٌضاسؽ

 وبسثش ٚخٛد داسد.

ٞب  ٥ٌش٢ ٘بٔٝ ٥ٌش٢ ٘بٔٝ و٥ّه ٕ٘بئ٥ذ. پٙدشٜ خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽ ٛ ٚ ٌضاسؽدس ٢ٛٙٔ اثضاس س٢ٚ ٌض٤ٙٝ خؼتد

 ؿٛد. ثبص ٣ٔ ص٤شٔب٘ٙذ ؿىُ 

 

 

 

 

 

 

 

ٞب٢ ٔٛسد ٘ظش سا خؼتدٛ ٕ٘ٛد. پٙدش٠  تٛاٖ ٘بٔٝ ٤ب ٘بٔٝ  ثب دس دػت داؿتٗ ٔـخلبت ٚ ٤ب ؿشٚى خبك٣ ٣ٔ

ذٜ، فشػتٙذٜ ٚ ٔـخلبت ٘بٔٝ ٞب٢ اك٣ّ ٔـخلبت ٘بٔٝ، ٔـخلبت ٥ٌش٘ ٥ٌش٢ ؿبُٔ لؼٕت خؼتدٛ ٚ ٌضاسؽ

ا٤ٗ ؿشٚى  ٥ٌش٘ذ. دس هٕٗ ٚسٚد ٥ٞچ ٤ه اص   ثبؿذ. ؿشٚى ٔٛسد ٘ظش دس ف٥ّذٞب٢ ٔشثًٛٝ لشاس ٣ٔ  دس٤بفت٣ ٣ٔ

 ٥٘ؼت.  اِضا٣ٔ 
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 هطخصات ًاهِتخص 

 ؿٛد ؿبُٔ ٔٛاسد ص٤ش ٣ٔا٤ٗ لؼٕت  ف٥ّذٞب٢ 

 هحذٍدُ

ٞب٢  ثبؿٙذ. ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ٕٞٝ، تٕب٣ٔ ٘بٔٝ  ب داخ٣ّ ٣ٔٞب٢ ٔٛخٛد دس ػ٥ؼتٓ ؿبُٔ دس٤بفت٣، اسػب٣ِ ٚ ٤ ٘بٔٝ

 دٞذ. ثجت ؿذٜ سا ٕ٘ب٤ؾ ٣ٔ

 دٞذ. ٚ ٤ب ٤ى٣ اص ٔٛاسد ٣ٔ ف٥ّذ ٞب سا ثشاػبع چٙذ أىبٖ خؼتد٢ٛ ٘بٔٝ « يا» ٚ «ٍ»ػٍّٕشٞب٢ 

 اهٌیت

 بؿٙذ.ٞب٢ ٔتفبٚت٣ ٔب٘ٙذ ػبد٢ ٤ب ٔحشٔب٘ٝ ث تٛا٘ٙذ داسا٢ ا٥ٙٔت ٞب ثشاػبع تؼش٤ف ػبصٔبٖ ٣ٔ ٘بٔٝ

 ًَع ًاهِ

 داؿتٝ ثبؿذ. ...تٛا٘ذ ا٘ٛاع ٔختّف٣ ٔب٘ٙذ اداس٢، فىؼ٣، پؼت٣ ٚ  ثشاػبع تؼش٤ف ػبصٔبٖ، ٘بٔٝ ٣ٔ
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 اٍلَيت

دس ا٤ٗ ؿٛ٘ذ   ٞب٢ ٔختّف ثب ػجبسات٣ ٔب٘ٙذ ػبد٢، آ٣٘ ٚ ٤ب فٛس٢ ٔـخق ٣ٔ ٞب وٝ دس ػبصٔبٖ ٘ٛع ا٤ِٛٚت ٘بٔٝ

 ٌشدد.  ٚاسد ٣ٔلؼٕت 

 ثثت كٌٌذُ ًاهِ:

 تٛا٘ذ ثش اػبع ٘بْ وبُٔ ٚ ٤ب لؼٕت٣ اص ػٙٛاٖ ثجت وٙٙذٜ ٘بٔٝ ثبؿذ. ٢ ٘بٔٝ ٣ٔخؼتدٛ

 اًذيکاتَر

 ٕ٘ب٤ذ.  ا٘ذ٤ىبتٛس٢ وٝ ٘بٔٝ دس آٖ ثجت ؿذٜ سا ٔـخق ٣ٔ ٘ٛع ٚ ٘بْ ؿٕبسٜ

 دتیرخاًِ

ػتشػ٣ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا خؼتدٛ ٕ٘ب٥٤ذ. ا٤ٗ ٔٛسد احت٥بج ثٝ د  ٞب٢ دث٥شخب٘ٝ ا٤ٗ أىبٖ ٚخٛد داسد وٝ ٘بٔٝ

 ٞب سا داسد. ٞب٢ ص٤شٔدٕٛػٝ ٚ ٤ب ػب٤ش دث٥شخب٘ٝ خؼتدٛ دس دث٥شخب٘ٝ

 تايگاًی

تٛاٖ دس ػبختبس ثب٤ٍب٣٘ ٘بٔٝ سا خؼتدٛ ٕ٘ٛد. أىبٖ خؼتد٢ٛ  ثب ٔـخق ٕ٘ٛدٖ دث٥شخب٘ٝ ٔٛسد ٘ظش، ٣ٔ

 دس وٙبس ٌض٤ٙٝ ثب٤ٍب٣٘ ٚخٛد داسد. «ػٝ ٘مٌٝ»ٞب٢ ثب٤ٍب٣٘، ثب ػلأت  تش پٛؿٝ آػبٖ

 تا تاريخ ...از تاريخ

 ٞب٣٤ اػت وٝ دس ٤ه ثبصٜ صٔب٣٘ ٔـخق ثجت ؿذٜ ثبؿٙذ. ٥ٌش٢ اص ٘بٔٝ ا٤ٗ لبث٥ّت ثشا٢ ٌضاسؽ

 هسلسل تا هسلسل از...
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ؿٕبسٜ  .دا٥٘ٓ وبسثشد داسد وٝ ٔحذٚدٜ ؿٕبسٜ ٔؼّؼُ آٟ٘ب سا ٣ٔٞب٣٤  ٥ٌش٢ اص ٘بٔٝ ا٤ٗ لبث٥ّت خٟت ٌضاسؽ

 ثبؿذ. ٣ٔ (ذ٤ىبتٛسا٘ )ثؼذ اصؿٕبسٜ ثؼذ اص ٥ٕٔض  ٕٞبٖٔؼّؼُ 

 ضوارُ پیگرد

 ؿٛد ٚخٛد داسد. ا٢ وٝ خٟت پ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ دس اًلاػبت ثجت ٘بٔٝ دادٜ ٣ٔ أىبٖ خؼتد٢ٛ ٘بٔٝ اص ًش٤ك ؿٕبسٜ

 ٍضعیت پیگرد

 تٛاٖ ٘بٔٝ سا خؼتدٛ ٕ٘ٛد. ٣ٔ ٥٘ضاص ًش٤ك ٚهؼ٥ت پ٥ٍشد ٘بٔٝ 

 ضوارُ ًاهِ

 اص ا٤ٗ أىبٖ اػتفبدٜ ٕ٘ٛد. ٥ذتٛا٘ دس اخت٥بس داس٤ذ ٣ٔا٢ وٝ ؿٕبسٜ وبُٔ آٖ سا  ٥ٌش٢ اص ٘بٔٝ ثشا٢ ٌضاسؽ

 هَضَع

 ٔٛهٛع ٘بٔٝ دس ا٤ٗ لؼٕت ٚاسد ٣ٔ ؿٛد.

 خلاصِ

 تٛا٥٘ذ دس ا٤ٗ لؼٕت ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ. ٚاطٜ خبك٣ سا ثٝ خبًش داس٤ذ ٣ٔ  دس كٛست٣ وٝ اص خلاكٝ ٘بٔٝ

 كلیذ ٍاشُ

اص ا٤ٗ ف٥ّذ اػتفبدٜ ٕ٘ٛد. ا٤ٗ خٕلات ٤ب وّٕبت  تٛاٖ تش ٘بٔٝ ٣ٔ ثب ٘ٛؿتٗ وّٕبت و٥ّذ٢ ثشا٢ خؼتد٢ٛ ساحت

 ثب٤ذ تٛػي ٔؼئَٛ ثجت ٘بٔٝ لجلا ٚاسد ؿذٜ ثبؿذ.
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 هطخصات فرستٌذُ

تٛاٖ دس لؼٕت ػٙٛاٖ ٘بْ ٚ  . ٣ٔوشدٜ اػتوٝ ٘بٔٝ سا اسػبَ اػت ـبٖ دٞٙذ٠ ٘بْ دث٥شخب٘ٝ ٚ ػٕت وبسٔٙذ٢ ٘

 ٕ٘ٛد.ب وٙٙذٜ ٘بٔٝ سا ٚاسد وػٕت فشد فشػتٙذٜ ٚ ٤ب ٕٞبٖ أ

 هطخصات گیرًذُ

چٙب٘چٝ ٥ٌش٘ذٜ ٘بٔٝ ؿخق  .اػت  وٝ ٘بٔٝ سا دس٤بفت ٕ٘ٛدٜ اػت ٘ـبٖ دٞٙذ٠ ٘بْ دث٥شخب٘ٝ ٚ ػٕت وبسٔٙذ٢

 ٘بْ ؿشوت ٤ب ػبصٔبٖ ٥ٌش٘ذٜ سا ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ.٤ب دس لؼٕت ػٙٛاٖ ػٕت ٤ب ٘بْ ٥ٌش٘ذٜ ٚ  ،ثبؿذ خبسخ٣ 

 هطخصات دريافتی

 ث٥شخب١٘ ٔشوض٢، ؿٕبس٠ ٚاسدٜ ٘بٔٝ ٚبٔٝ دس٤بفت٣ وٝ ؿبُٔ ؿٕبس٠ ددس ا٤ٗ لؼٕت ثب ٚاسد وشدٖ ٔـخلبت ٘

 ثبؿذ أىبٖ خؼتد٢ٛ ٘بٔٝ ٚخٛد داسد. تبس٤خ ٘بٔٝ ٣ٔ

 ثشا٢ ػجٛس اص ٤ه حشف ٚ چٙذ حشف اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ. %ٚ  Wildcardػلائٓ اػتفبدٜ ثب 

ب٢ ػتبسٜ Wildcardٞب٘ٙذ ثبؿٙذ ٥ِٚىٗ ٘حٜٛ ػّٕىشدآٟ٘ب ٔ Data base٣ٔ  ٔخلٛف ٞبWildcard٢ ا٤ٗ ػلائٓ 

 ٚ.. دس ػ٥ؼتٓ ػبُٔ اػت.

_ (Underline،اػتفبدٜ اص ا٤ٗ ػلأت :) ٖوٙذ، دس كٛست٣ وٝ ٤ه  پز٤ش ٣ٔ ٌزس اص ٤ه حشف سا ثشا٢ ؿٕب أىب

 تٛا٥٘ذ اص ا٤ٗ ٌض٤ٙٝ اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ. حشف  ٥ٔب٣٘ ٔٛهٛع سا فشأٛؽ وشد٤ذ ٣ٔ

 وٙذ. پز٤ش ٣ٔ ٙذ حشف سا ثشا٢ ؿٕب أىبٖ% )دسكذ (: اػتفبدٜ اص ا٤ٗ ػلأت، ٌزس اص چ

لاصْ ثٝ روش اػت چٙب٘چٝ اص ا٤ٗ ػلائٓ دس اثتذا ٚ آخش ٔٛهٛػبت اػتفبدٜ ٕ٘ب٥٤ذ، أىب٘بت خؼتدٛ سا ثٝ ٘حٛ 

 .وٙذ د٤ٍش٢ ٕ٘ب٤بٖ ٣ٔ

تٛا٥٘ذ ٔـبٞذٜ   سا ٣ٔ ٔشتجي ٞب٢  تٕبْ ٘بٔٝ «خؼتدٛ»ثب و٥ّه س٢ٚ و٥ّذ  ،ا٤ٗ ٔـخلبت پغ اص ٚاسد ٕ٘ٛدٖ 

 ا٤ٗ پٙدشٜ س٢ٚ و٥ّذ ثؼتٗ و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ. ٕب٥٤ذ. ثشا٢ ثؼتٗ ٘
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 ّا ٍيرايص ٍ پیگیری ًاهِ هطاّذُ،

دس ٥ِؼت، ٞش ػٌش ٘ـبٖ ؿٛد.  ٞب٢ ثجت ؿذٜ دس دث٥شخب٘ٝ ٕ٘ب٤ؾ دادٜ ٣ٔ ٥ِؼت ٘بٔٝ خؼتدٛ،  كفحٝ دس

، تبس٤خ ثجت ٘بٔٝ، ٔٝ٘ب دٞٙذٜ اًلاػبت ٤ه ٘بٔٝ اػت. ثٝ تشت٥ت اص ػٕت چپ ٔٛهٛع، ا٤ِٛٚت، فشػتٙذٜ، ؿٕبسٜ

ٞب ثشاػبع ا٤ٗ اًلاػبت  ٘بٔٝ (Sorting)ػبص٢  أىبٖ ٔشتت تٛاٖ د٤ذ.  پ٥ٛػت ٞش ٘بٔٝ سا ٣ٔٔتٗ ٚ ٚخٛد 

 ؿٛ٘ذ. ٞب ثٝ كٛست كؼٛد٢ ٤ب ٘ض٣ِٚ ٔشتت ٣ٔ و٥ّه ثش ٞشوذاْ اص ٔـخلبت روش ؿذٜ، ٘بٔٝ ثبپز٤ش اػت  أىبٖ

 

 ،ت٥ٟٝ ٘بٔٝ داخ٣ّ ت٥ٟٝ ٘بٔٝ اسػب٣ِ، ت٥ٟٝ پ٥ـ٤ٛٙغ، ٥ٍ٥ش٢،پ ،، أىبٖ ٕ٘ب٤ؾ ٘بٔٝثب و٥ّه ساػت س٢ٚ ٘بٔٝ

 ثب٤ٍب٣٘ ٚ ٔشاخغ فشاٞٓ ٣ٔ ثبؿذ. ت٥ٟٝ ٘بٔٝ ٔـبثٝ،

أىبٖ  ،دٞذ. دس پٙدشٜ ٘بٔٝ دٚ ثبس و٥ّه س٢ٚ ٞش ٘بٔٝ، أىبٖ ٔـبٞذٜ ٔتٗ ٚ ٔـخلبت ٘بٔٝ سا ثٝ ؿٕب ٣ٔ

 . سدٚخٛد داپ٥ٍ٥ش٢ ٘بٔٝ ٚ ٔـبٞذٜ ٔـخلبت ٚ ٕٞچ٥ٙٗ تبس٤خچٝ ٘بٔٝ 
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 ٕ٘ب٥٤ذ. ٣ٔ دس پب٥٤ٗ كفحٝ ٕ٘ب٤ؾ ٘بٔٝ و٥ّذ ٤ٚشا٤ؾ سا ٥٘ض ٔـبٞذٜ ،ٞب دسكٛست داؿتٗ دػتشػ٣ ٤ٚشا٤ؾ ٘بٔٝ

 

 

 

 

 

 

 

 ٍيرايص ًاهِ

 دس پٙدشٜ ٤ٚشا٤ؾ أىبٖ ٤ٚشا٤ؾ تٕب٣ٔ ٔـخلبت ٘بٔٝ ثدض ؿٕبسٜ ٘بٔٝ ٚخٛد داسد.

ؿبٖ خبسج ٕ٘ٛد.  تٛاٖ ٘بٔٝ سا اص وبستبثُ ، ٣ٔچٙب٘چٝ ٥ٌش٘ذٜ ٚ فشػتٙذٜ ٘بٔٝ اص وبسٔٙذاٖ داخُ ػبصٔبٖ ثبؿٙذ

 پز٤ش اػت وٝ دس٤بفت وٙٙذٜ ٘بٔٝ ٞٙٛص ٘بٔٝ سا ٔـبٞذٜ ٘ىشدٜ ثبؿذ. لاصْ ثٝ روش اػت ا٤ٗ أش دسكٛست٣ أىبٖ
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 تؼش٤ف ػبختبس ا٘ذ٤ىبتٛس

اص  ٞب جت  ٘بٔٝث ثشا٢ ٞب٢ ٔختّف ثبؿذ. دث٥شخب٘ٝ ٔؼئَٛ دث٥شخب٘ٝ ٣ٔٚ ساثي ػ٥ؼتٓ  ا٤ٗ دػتشػ٣ دس اخت٥بس 

ٔٛسد كبدسٜ ٚ داخ٣ّ  ،ٞب٢ ٚاسدٜ ٞب ثشا٢ ٘بٔٝ ؿٕبسٜ . ا٤ٗ پ٥ؾوٙٙذ ٞب٢ خبف خٛد اػتفبدٜ ٣ٔ ؿٕبسٜ پ٥ؾ

 .٥ٌش٘ذ. اػتفبدٜ لشاس ٣ٔ

 ، ٌض٤ٙٝ تؼش٤ف ػبختبس ا٘ذ٤ىبتٛس دس ٢ٛٙٔ اثضاسٞب سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.ثشا٢ ػبختٗ ا٘ذ٤ىبتٛسٞب

 

حٝ، س٢ٚ اػٓ دث٥شخب٘ٝ ٔٛسد ٘ظش و٥ّه ساػت ٕ٘ٛدٜ ٚ ٌض٤ٙٝ ا٘ذ٤ىبتٛس دس پٙدشٜ ثبص ؿذٜ، دس ػٕت ساػت كف

 خذ٤ذ سا و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ.
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ؿٕبسٜ ٚ ٘بْ ا٘ذ٤ىبتٛس خٛد سا ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ. دس ا٤ٗ لؼٕت ٘ٛع  دس لؼٕت ٔـخلبت، دس ف٥ّذ وذ ٚ ػٙٛاٖ، پ٥ؾ

، دس٤بفت٣/اسػب٣ِ ٚ داخ٣ّ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ تؼ٥٥ٗ ٕ٘ب٥٤ذ. ا٘ٛاع ا٘ذ٤ىبتٛس، ؿبُٔ دس٤بفت٣، اسػب٥٘٣ِض  ا٘ذ٤ىبتٛس خٛد سا

 ذ.ثبؿ ي٥شفؼبَ ٣ٔ

 

دس ٟ٘ب٤ت ٌض٤ٙٝ ثجت سا  ػت، دس لؼٕت تٛه٥حبت ٚاسد ٕ٘ب٥٤ذ ٚچٙب٘چٝ تٛه٥ح٣ دس ٔٛسد پٛؿٝ ٔٛسد ٘ظش لاصْ ا

 و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ. 
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 . ؿٛد ٣ٔاهبفٝ دس ػٕت ساػت كفحٝ دس ص٤ش اػٓ دث٥شخب٘ٝ  ا٘ذ٤ىبتٛس خذ٤ذ

ىبتٛس أىبٖ وپ٣، چؼجب٘ذٖ، ثشؽ، حزف ٚ ٕٞچ٥ٙٗ افضٚدٖ ا٘ذ٤ىبتٛس خذ٤ذ ٚخٛد ثب و٥ّه ساػت س٢ٚ ٞش ا٘ذ٤

 داسد.

ا٢  ؿٛد ٚ د٤ٍش ٘بٔٝ آٚس٢ ٣ٔ دفبتش ا٘ذ٤ىبتٛس ػبَ ٌزؿتٝ دس ػبصٔبٟ٘ب پغ اص ٌزؿت چٙذ ٔبٜ اص ػبَ خذ٤ذ خٕغ 

 ثبؿذ. پز٤ش ٣ٔ س أىبٖي٥شفؼبَ ٕ٘ٛدٖ ا٘ذ٤ىبتٛ ثبؿٛد. ا٤ٗ أىبٖ دس ػ٥ؼتٓ ٔىب٥٘ضٜ  دس ا٤ٗ دفبتش ثجت ٣ٕ٘

تٛاٖ  دس و٥ّه ساػت س٢ٚ ا٘ذ٤ىبتٛس ػبختٝ ؿذٜ أىبٖ تؼ٥٥ٗ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ ٚخٛد داسد. ثب ا٘تخبة ا٤ٗ ٌض٤ٙٝ ٣ٔ

ٞب٢ ثؼذ٢ سا پـت ػشٞٓ ٚاسد  ا٢ وٝ ثجت ؿذٜ اػت سا ٚاسد ٕ٘ٛد تب ػ٥ؼتٓ اص ا٤ٗ پغ ؿٕبسٜ ؿٕبسٜ آخش٤ٗ ٘بٔٝ

 ٕ٘ب٥٤ذ.

 ٤ه ٤ب چٙذ ؿٕبسٜ وبسثشد داسد.٤ب ثشا٢ سصسٚ وشدٖ ا٘ذاص٢ ػ٥ؼتٓ ٔىب٥٘ضٜ ٚ  ساٜ دس اثتذا٢تؼ٥٥ٗ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ، 

 

 

 

 



 

64 

2 64 

 تؼش٤ف ػبختبس ثب٤ٍب٣٘

تٛاٖ ػبختبس ثب٤ٍب٣٘ ٔشثٛى ثٝ ٞش دث٥شخب٘ٝ  . ٣ٔثبؿذ ٔؼئَٛ دث٥شخب٘ٝ ٣ٔٚ ساثي ػ٥ؼتٓ  ا٤ٗ دػتشػ٣ دس اخت٥بس 

 سا دس ا٤ٗ لؼٕت ٚاسد ٕ٘ٛد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

بختبس ثب٤ٍب٣٘ اص ٢ٛٙٔ اثضاسٞب، دس پٙدشٜ ثبص ؿذٜ، س٢ٚ اػٓ دث٥شخب٘ٝ ٔشثًٛٝ و٥ّه ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ تؼش٤ف ػ

 ساػت ٕ٘ٛدٜ ٚ ٌض٤ٙٝ پٛؿٝ خذ٤ذ سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.

دس لؼٕت ٔـخلبت، دس ف٥ّذ ػٙٛاٖ، ٘بْ پٛؿٝ خذ٤ذ خٛد سا ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ٚ چٙب٘چٝ تٛه٥ح٣ دس ٔٛسد پٛؿٝ ٔٛسد 

 اسد ٕ٘ب٥٤ذ. دسٟ٘ب٤ت ٌض٤ٙٝ ثجت سا و٥ّه ٕ٘ب٥٤ذ.٘ظش لاصْ اػت دس لؼٕت تٛه٥حبت ٚ
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ؿٛد. ثب و٥ّه ساػت س٢ٚ ٞش پٛؿٝ  دس ػٕت ساػت كفحٝ دس ص٤ش اػٓ دث٥شخب٘ٝ پٛؿٝ ػبختٝ ؿذٜ، اهبفٝ ٣ٔ

 أىبٖ وپ٣، چؼجب٘ذٖ، ثشؽ، حزف ٚ ٕٞچ٥ٙٗ افضٚدٖ پٛؿٝ خذ٤ذ ٚخٛد داسد.

ٞب٢ ػبختٝ ؿذٜ سا  تش پٛؿٝ ٚ ٤ب ص٤شپٛؿٝ آػبٖثبلا٢ كفحٝ دس ػٕت ساػت، ٌض٤ٙٝ و٥ّذٚاطٜ أىبٖ خؼتد٢ٛ  

ثُ ٔـبٞذٜ لاصْ ثٝ روش اػت وٝ ػبختبس ثب٤ٍب٣٘ دس ٍٞٙبْ ثجت ٘بٔٝ )اسػب٣ِ، دس٤بفت٣ ٚ ٤ب داخ٣ّ( لب دٞذ. ٣ٔ

 ثبؿذ. ٣ٔ
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 ثجت ٔؼتم٥ٓ ٘بٔٝ دس ا٘تظبس

ٕ٘ب٤ٙذ. دس ا٤ٗ حبِت  ظبس ٤ٛ٘٣ٔغ آٖ سا تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ دس ا٘ت ، ٔذ٤شاٖ پغ اص أوب٢ پ٥ؾ ٤ٛ٘غ خٟت ثجت پ٥ؾ

 ؿٛد.   ٞب٢ دس ا٘تظبس دث٥شخب٘ٝ اسػبَ ٣ٔ ٘بٔٝ خٟت ثجت ثٝ وبستبثُ ٘بٔٝ

ثجت »تٛا٘ذ اص ٌض٤ٙٝ  وٝ ٔذ٤ش٢ ؿخلبً للذ ت٥ٟٝ ٘بٔٝ ٚ اسػبَ  آٖ ثٝ دث٥شخب٘ٝ  سا داؿتٝ ثبؿذ ٣ٔ دسكٛست٣

 اػتفبدٜ ٕ٘ب٤ذ.« ٔؼتم٥ٓ ٘بٔٝ دس ا٘تظبس

 

 

 

 

 

 

 

 ذاٖ ث٥ـتش٤ٗ اػتفبدٜ اص ا٤ٗ أىبٖ سا داس٘ذ:دٚ ٌشٜٚ اص وبسٔٙ

ٞب٢ ٚاسدٜ سا اػىٗ وشدٜ ٚ ثشا٢ دث٥شخب٘ٝ ٥ٌش٘ذٜ اسػبَ  ٌشٜٚ اَٚ افشاد دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ ٞؼتٙذ وٝ ٘بٔٝ -1
ثجت ٔؼتم٥ٓ ٘بٔٝ دس » ا٤ٗ أش ثٝ ساحت٣ ثب دادٖ دػتشػ٣« د٤ذٌبٜ»ٕ٘ب٤ٙذ. دس ػ٥ؼتٓ ٔىبتجبت  ٣ٔ

 ٌشدد. ث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ ثٝ ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت دس دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ ٥ٔؼش ٣ٔٚ ٕٞچ٥ٙٗ دسج ؿٕبسٜ د« ا٘تظبس

ٞب٢ دس ا٘تظبس ٚ دس اخت٥بس ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت  ٞب دس وبر٤ٝ ٘بٔٝ ثؼذ اص ثجت تٛػي دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢، ا٤ٗ ٘بٔٝ
ٞب٢  ٞب تحت ػٙٛاٖ ٘بٔٝ ؿٛ٘ذ. ا٤ٗ ٘بٔٝ ٥ٌش٘ذ ٚ  تجذ٤ُ ثٝ دس٤بفت٣ ٣ٔ ٞب٢ ص٤شٔدٕٛػٝ لشاس ٣ٔ دث٥شخب٘ٝ

 ثبؿٙذ. سا٢ ؿٕبسٜ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ لبثُ خؼتدٛ ٣ٔدا
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تٛا٘ٙذ  ٞب سا داس٘ذ. ٔذ٤شاٖ ٣ٔ ٌشٜٚ دْٚ ٔذ٤شاٖ داسا٢ حك أوب ٞؼتٙذ وٝ دػتشػ٣ دس ا٘تظبس وشدٖ ٘بٔٝ -2
ٞب٣٤ وٝ ثٝ  ٔتٗ ٘بٔٝ سا ؿخلبً ت٥ٟٝ ٕ٘ٛدٜ ٚ آٖ سا خٟت ثجت ثشا٢ ٔؼئ٥ِٛٗ دث٥شخب٘ٝ اسػبَ ٕ٘ب٤ٙذ. ٘بٔٝ

لبثُ خؼتدٛ « ثجت ٔؼتم٥ٓ دس ا٘تظبس ؿخل٣»ؿٛد تحت ػٙٛاٖ  شخب٘ٝ اسػبَ ٣ٔا٤ٗ كٛست ثشا٢ دث٥
 ؿٛ٘ذ. ٞب ثب٤ذ تٛػي ٔؼئ٥ِٛٗ دث٥شخب٘ٝ تجذ٤ُ ثٝ اسػب٣ِ  ثبؿٙذ. ثذ٣ٟ٤ اػت ا٤ٗ ٘بٔٝ ٣ٔ

 

ٕ٘ب٥٤ذ. دس لؼٕت  دس پٙدشٜ ثجت ٔؼتم٥ٓ ٘بٔٝ دسا٘تظبس، دس ثبلا٢ كفحٝ، ٘بْ دث٥شخب٘ٝ ٚ ػٕت خٛد سا ٔـبٞذٜ ٣ٔ

ذ ا٤ِٛٚت، ا٥ٙٔت ٚ ٘ٛع ٘بٔٝ ٔشثًٛٝ سا ٔـخق وشدٜ ٚ ػپغ ٔٛهٛع، خلاكٝ ٚ و٥ّذ ٚاطٜ ٘بٔٝ سا ٚاسد ثؼ

 ٕ٘ب٥٤ذ. ٣ٔ

ثبؿذ آٟ٘ب سا ٥٘ض  ٞب٢ ٔتٗ، ٘بٔٝ ٚاسدٜ سا اػىٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ چٙب٘چٝ ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش حب٢ٚ پ٥ٛػت ٣ٔ دس لؼٕت فب٤ُ

 اػىٗ ٕ٘ب٥٤ذ.



 

68 

2 68 

 

)ٞب( سا ٚاسد   ش٢ سخٛع ؿذٜ اػت دس لؼٕت ٔشاخغ ٔـخلبت ٘بٍٔٝد٤ ٞب٢ اٌش دس ٘بٔٝ ٔزوٛس، ثٝ ٘بٔٝ ٤ب ٘بٔٝ

 ٕ٘ب٥٤ذ.

چٙب٘چٝ دػتشػ٣ ثجت ؿٕبسٜ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ داس٤ذ ثب فؼبَ ٕ٘ٛدٖ ٌض٤ٙٝ ٔشثًٛٝ دس پب٥٤ٗ پٙدشٜ، پغ اص 

سد٘ظش سا ثٝ ؿٛد ٚ دس آٖ ؿٕبسٜ ٘بٔٝ ٔٛ ا٢ ثبص ٣ٔ ٥ٌشد. دس ٟ٘ب٤ت پٙدشٜ ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ثجت ٘بٔٝ ٔزوٛس ؿٕبسٜ ٣ٔ

 سػب٘ذ. اًلاع ٔؼئَٛ ثجت ٣ٔ
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دس دث٥شخب٘ٝ خٛدتبٖ ٞب٢ ثجت ؿذٜ ثب ؿٕبسٜ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ سا ٥٘ض  تٛا٥٘ذ ٘بٔٝ لاصْ ثٝ روش اػت  وٝ ؿٕب ٣ٔ

 خؼتدٛ و٥ٙذ.

ٞب سا ثشا٢ ػب٤ش  ٞب٣٤ وٝ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ داس٘ذ ٚ دس ٚالغ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ حىٓ پخؾ وٙٙذٜ ٘بٔٝ ثشا٢ ػبصٔبٖ

ٞب داسد، أىبٖ اػىٗ ٚ ٚسٚد اًلاػبت ا٥ِٚٝ دس ٔٛسد ٘بٔٝ ٔٛسد ٘ظش ثب ا٘تخبة ٌض٤ٙٝ ثجت ٔؼتم٥ٓ ٘بٔٝ دس  ٥شخب٘ٝدث

 ا٘تظبس ٚخٛد داسد.

 

 

 ٞب٢ دس ا٘تظبس وبر٤ٝ ٘بٔٝ

٤ب   ٞب دس ا٤ٗ وبر٤ٝ، لبث٥ّت تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ اسػب٣ِ ٚ ا٤ٗ دػتشػ٣ دس اخت٥بس ٔؼئ٥ِٛٗ ثجت ٘بٔٝ لشاس داسد. ٘بٔٝ

 تـش٤ح ؿذٜ اػت. ثجت ٘بٔٝ دس٤بفت٣ٚ  ٘بٔٝ اسػب٣ِدس٤بفت٣ سا داس٘ذ وٝ ٔشاحُ وبس ثب آٖ دس ثخؾ ثجت 

ٞب٢  ص دث٥شخب٘ٝٞب دس ا٤ٗ وبر٤ٝ، وبسٔٙذ، دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ ٚ ٤ب ٤ى٣ ا ٞب ٤ب پ٥ـ٤ٛٙغ ٔٙجغ اسػبَ وٙٙذٜ ٘بٔٝ

 ثبؿذ. ٣ٔ ػبصٔبٖ 

ٞب دس ٞش دث٥شخب٘ٝ ثب ؿٕبسٜ ٔشثٛى ثٝ ٕٞبٖ دث٥شخب٘ٝ  خب٘ٝ ٚخٛد داسد، ٘بٔٝ ٞب٣٤ وٝ ث٥ؾ اص ٤ه دث٥ش دس ػبصٔبٖ

كٛست وٝ دس ٍٞٙبْ  ٕ٘ب٤ٙذ. ثذ٤ٗ ٞب٢ دس ا٘تظبس اػتفبدٜ ٣ٔ ٞب٢ د٤ٍش، اص ٘بٔٝ ثجت ؿذٜ ٚ ثشا٢ ٔىبتجٝ ثب دث٥شخب٘ٝ

خب٘ٝ، ثؼٙٛاٖ  ٞب پغ اص ثجت دس ٤ه دث٥ش ؿٛد. ٘بٔٝ ، دس لؼٕت ػب٤ش، دث٥شخب٘ٝ ٔٛسد ٘ظش ا٘تخبة ٣ٔا٘تخبة ٥ٌش٘ذٜ

ؿٛد. دس ٟ٘ب٤ت دث٥شخب٘ٝ  ٞب٢ دس ا٘تظبس دث٥شخب٘ٝ ٥ٌش٘ذٜ ٔٙتمُ ٣ٔ ٘بٔٝ اسػب٣ِ ؿٕبسٜ خٛسدٜ ٚ ثٝ وبر٤ٝ ٘بٔٝ

 ٕ٘ب٤ذ. ٞب سا ثؼٙٛاٖ ٘بٔٝ دس٤بفت٣ ثجت ٣ٔ تح٤ُٛ ٥ٌش٘ذٜ، ٘بٔٝ

ؿٛ٘ذ ٥٘ض دس ا٤ٗ وبر٤ٝ تٛػي ٔؼئ٥ِٛٗ دث٥شخب٘ٝ،  ٞب٣٤ وٝ تٛػي دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ ؿٕبسٜ خٛسدٜ ٚ اسػبَ ٣ٔٝ ٘بٔ 

 ثبؿٙذ. لبثُ ٔـبٞذٜ ٚ ثجت ٣ٔ
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ثٝ ؿٕب ٤بدآٚس٢ آٖ سا ا٢ ثشا٢ دث٥شخب٘ٝ ؿٕب دسا٘تظبس ؿٛد، تب ٍٞٙب٣ٔ وٝ آٟ٘ب سا ثجت ٘ى٥ٙذ، ػ٥ؼتٓ  چٙب٘چٝ ٘بٔٝ

 وٙذ. ٣ٔ

 ٞب٢ دس ا٘تظبس سا ا٘تخبة ٕ٘ب٥٤ذ.  ا٤ٗ أىبٖ دس ٘ٛاس اك٣ّ، ٌض٤ٙٝ ٘بٔٝثشا٢ اػتفبدٜ اص 

ؿٛد تب  ٚاسد ٣ٔ ٔٛهٛع ٚ تبس٤خ اسػبَ آٖ ثشا٢ ثجت، فشػتٙذٜ ٘بٔٝ دس ا٘تظبس ؿبُٔ ٔٝدس ا٤ٗ پٙدشٜ ٔـخلبت ٘ب

٘بٔٝ سا  تٛا٥٘ذ ، ٣ٔٞب دس پب٥٤ٗ ٥ِؼت ٘بٔٝدس كٛست ا٘تخبة و٥ّذ ٔـبٞذٜ تش٢ ا٘دبْ ٥ٌشد.  خؼتد٢ٛ ػش٤غ

 ٔـبٞذٜ ٕ٘ب٥٤ذ.

 

 ب اػتفبدٜ اصثٚ ٤ب  تٛاٖ اص و٥ّذ ٤ٚشا٤ؾ اػتفبدٜ ٕ٘ٛد صٔب٣٘ وٝ لاصْ ثبؿذ تغ٥٥شات٣ س٢ٚ ٤ه ٘بٔٝ اػٕبَ ؿٛد، ٣ٔ

 .تب اكلاخبت لاصْ كٛست ٥ٌشد داد ثبصٌـت٘بٔٝ سا ثٝ فشػتٙذٜ  ،«ػٛدت»و٥ّذ 

 :ٔىبٖ ٚخٛد داسددٚ اٞب٢ دس ا٘تظبس  ٘بٔٝ دس ٍٞٙبْ دس٤بفت ثٝ ًٛس ٔؼَٕٛ  

ثب٤ذ اص و٥ّذ تجذ٤ُ ثٝ اسػب٣ِ اػتفبدٜ  دث٥شخب٘ٝ خٛدتبٖ ثبؿذ  اٌش ٔٙجغ ٔـخق ؿذٜ تٛػي ػ٥ؼتٓ وبسٔٙذ

 ٕ٘ٛدٜ ٚ ٘بٔٝ سا ثجت اسػب٣ِ و٥ٙذ.
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د ثب٤ذ تجذ٤ُ ثٝ ٘بٔٝ دس٤بفت٣ ؿٛ ،ا٢ ثب ػٙٛاٖ ٔٙجغ دث٥شخب٘ٝ دس وبر٤ٝ دسا٘تظبس ٔـبٞذٜ ٌشد٤ذ دسكٛست٣ وٝ ٘بٔٝ

 ص٤شا ٤ه ٘بٔٝ ٚاسدٜ ٔحؼٛة ٣ٔ ٌشدد.

دٞٙذٜ آٖ اػت وٝ ٔىتٛثبت اسػب٣ِ ثٝ ا٤ٗ وبر٤ٝ ثجت  ٥ِؼت دسا٘تظبس، ٘ـبٖ پٙدشٜ و٥ّذ پشداصؽ دس پب٥٤ٗ 

 ا٘ذ ٤ب خ٥ش. ؿذٜ

ٞب ثب ٞش ٘ٛع ٔـخلبت  ٢ٛ ٘بٔٝٞب٢ ثجت ؿذٜ ٚ ٤ب ٘ـذٜ أىبٖ خؼتد پ٥ـ٤ٛٙغ٤ب ٞب ٚ  ثشا٢ خؼتد٢ٛ ٘بٔٝ

خب٘ٝ، ثجت ؿذٜ ؿخل٣، داسا٢ ؿٕبسٜ دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢، ٔٙجغ ٘بٔٝ، ا٤ِٛٚت، ا٥ٙٔت ٚ ٘ٛع ٘بٔٝ، اسػب٣ِ ثٝ دث٥ش)

پز٤ش اػت. ثب ٚاسد ٕ٘ٛدٖ ٞش٤ه اص  ٘بٔٝ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ ٔٛهٛع ٘بٔٝ( أىبٖؿٕبسٜ ٔشتجي ثب ٘بٔٝ، تبس٤خ اسػبَ 

  بؿذ.ث ٞب٣٤ وٝ داسا٢ چ٥ٙٗ ٔـخلبت٣ ثبؿٙذ ٥ٔؼش ٣ٔ ٥ٌش٢ اص ٘بٔٝ ٔـخلبت ٘بٔٝ، ٌضاسؽ

، ٘بٔٝ ا٤ذ ٥ٌش٘ذٜ ٕ٘ٛدٜسا اػىٗ وشدٜ ٚ دس ا٘تظبس دث٥شخب٘ٝ   ٚاسدٜ  اٌش ؿٕب دس دث٥شخب٘ٝ ٔشوض٢ ٞؼت٥ذ ٚ ٤ه ٘بٔٝ

 ٥ٌشد. لشاس ٣ٔ دسج ؿٕبسٜٞب٢ دس ا٘تظبس دث٥شخب٘ٝ ٔشثًٛٝ، ثذٖٚ  دس وبر٤ٝ ٘بٔٝ
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 خشٚج اص ػ٥ؼتٓ

ا٤ٗ ٔٙظٛس  ثٟتش اػت اص ػ٥ؼتٓ خبسج ؿ٤ٛٓ. ثشا٢  ٣ٕٙ٤ ا ثشا٢ حفظ  افضاسٞب٢ د٤ذٌبٜ دسپب٤بٖ وبس ثب ٔدٕٛػٝ ٘شْ

 ٥٤ٌٛذ اص ػ٥ؼتٓ خبسج ؿ٤ٛذ.  حت٣ صٔب٣٘ وٝ ثشا٢ ٔذت وٛتب٣ٞ سا٤ب٘ٝ خٛد سا تشن ٣ٔ

 ثبؿذ. ٌض٤ٙٝ خشٚج اص ػ٥ؼتٓ دس ٢ٛٙٔ ؿخل٣ ٚ ٕٞچ٥ٙٗ دس ٢ٛٙٔ ػ٣ٕٔٛ لبثُ دػتشػ٣ ٣ٔ
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٣

مقدمه

،»پيـشنهاد  «اندازي سيستم اتوماسيون اداري در سازمان، مواردي از طرف كاربران تحت عنوان        در هنگام راه  

بـراي رفـع هـر گونـه     . گـردد منتقل مي اتوماسيون اداري  و رابطينمتوليانافزار، به نرمدر  » خطا«و يا   » سوال«

هـاي  در ادامه گـروه   . اي دارد  خطا يا مسئله، اهميت ويژه     ابهام، شناخت انگيزه كاربر و درك از نحوه ايجاد        

.رفع ابهامات كاربران سيستم ارائه گرديده استمختلف سوالات مطروحه جهت كمك به 

بدون در نظر گرفتن نحوه و نوع استفاده آنها از سيستم و بصورت              هستند كه كاربران   سوالاتياولين گروه، 

افزارهاي ارائه شده نسبت بـه   كه عمدتاً بلافاصله پس از نصب نرم       ديموارمجموعه  .كنندعمومي مطرح مي  

 در برخي موارد به اشتباه تحت عنوان سوالاتاين . گردندها، ارائه ميكارايي و منطق عملكرد برخي قابليت    

به سرعت كاهش ،تعداد اين موارد به مرور و عملياتي شدن سيستم  . گردند مي مطرحنيز  »Bug«و  » اشكال«

.باشدميوالات متداول عموميساين دسته از سوالات با عنوان .يابدمي

 خـاص از    گروهـي اربري افراد ارتبـاط داشـته و مخـتص        به نحوه و نوع ك     هستند كه    سوالاتيدومين گروه،   

باشد كه كاربر بواسطه سمت سـازماني خـود بـه آنهـا        اين سوالات با توجه به امكاناتي مي      .باشدكاربران مي 

.ارددسترسي د

 اشـكالات  .باشـند  عواملي خارج از نرم افزارهاي ارائه شـده مـي         گروه، مشكلاتي هستند كه ناشي از      سومين

عامل، مرورگر وب، عدم نصب صحيح تجهيزات جانبي مانند اسكنر يا پرينتر و همچنـين مـشكلات                سيستم

از جملـه ايـن     ...) اسكنر و جهيزات جانبي مانند    مشكلات ناشي از دستگاه كاربري، شبكه و ت       (افزاري  سخت

.لازم است جهت رفع اين موارد به رابط اتوماسيون سازمان مراجعه گردد. دنباشميموارد 



٤

ورود به سيستم

هختتعتتلتاتل

 آن در هـر بـار       تايپ مجـدد  آيا امكان ذخيره شدن كدكاربري و رمز براي جلوگيري از           
ورود به سيستم وجود دارد؟

اين عـدم نمـايش هـر    ها از طريق تايپ كدكاربري و رمز مي باشـد بنـابر  تنورود به سيستم امكان  چون  خير،

. در جهت تامين امنيت سيستم مي باشدفرضيك به صورت پيش

كاراكترهاي كد كاربري و رمز انتخابي وجود دارد؟ر تعداد و نوع آيا محدوديتي د

هـا  در مورد نوع اين كاراكتر    . مي باشد  5حداقل تعداد كاراكتر رمز      و   1حداقل تعداد كاراكتر كد كاربري      

.نيز محدوديتي وجود ندارد

درجه اهميت كدكاربري و رمز در اين سيستم تا چه ميزان است؟

مكتوبـات بـه صـورت    بواسـطه اينكـه  كد كاربري و رمز هر كاربر وسيله ورود او به داخل سيـستم اسـت و           

.دستي گردش نمي يابد در حكم امضاء كاربر مي باشد

 رمز را در اين سيستم چگونه است؟ آيا درتعداد تغيير رمـز محـدوديتي وجـود               نحوه تغيير 
دارد؟

:در تعداد دفعات تغيير رمز محدوديتي وجود ندارد و براي تغيير رمز در داخل سيستم مسير زير را طي كنيد

تغيير رمز/ تنظيمات شخصي/منوي عمومي: 1مسير 

مزتغيير ر/ تنظيمات شخصي/ Outlook bar: 2مسير

آيا امكان تغيير كد كاربري وجود دارد؟

2

3

4

5

ورود به سيستم

1



٥

چنانچـه كـد كـاربري شـما بـصورت          كد كاربري در داخل سيستم توسط مدير سيـستم ايجـاد مـي گـردد،              

.تماس بگيريدرابط سازمان نادرست تعيين شده است با 

حه رابط كاربريصف

 صفحه رابط كاربري

نحوه دسترسي به نرم افزارهاي ديگر اين سيستم چگونه است؟

.م افزارها راه دسترسي به ساير زير سيستم ها مي باشد منوي نر

نحوه دسترسي به وب سايت شركت چارگون چگونه است؟

:جهت مشاهده وب سايت شركت چارگون مسير زير را طي كنيد

بازديد از سايت ديدگاه/ منوي راهنما 

آيا امكان تغيير رنگ كادر اين صفحه وجود دارد ؟

: مسير زير را طي كنيدجهت تغيير رنگ كادر صفحه

 Theme/تنظيمات شخصي/منوي عمومي: 1مسير 

Theme/ تنظيمات شخصي/ شخصيOutlook bar:2مسير

1

2

3

حه رابط كاربريصف



٦

)هاكارتابل(ساختار درختي

تفاوت ميان كارتابل هاي متصل به نام كاربر و كارتابل هاي متصل به سمت كاربر چيست؟

و )كه مخـصوص مكاتبـات رسـمي وسـازماني اسـت     (ني  كارتابل هاي متصل به سمت، كارتابل هاي سازما       

.مي باشند)كه مخصوص مكاتبات غير رسمي است(كارتابل هاي متصل به اسم، كارتابل هاي شخصي

:اسامي كارتابل هاي سازماني و شخصي بشرح ذيل است

كارتابل فكس ها/كارتابل پيشنويس ها/كارتابل نامه ها: كارتابل هاي سازماني

كارتابل ايميل ها/كارتابل پيام ها: خصيكارتابل هاي ش

آيا پس از تغيير سمت كاربر و يا عدم حضور او براي مدت زمـان طـولاني امكـان انتقـال              
كارتابل وي به سمت جديد ويا فرد ديگر وجود دارد؟

. بايد با مدير سيستم تماس بگيريدانجام اين كار براي واين امكان در داخل سيستم وجود دارد 

انتقال نامه ها در داخل كارتابل ها در فرآيند دريافت چگونه است؟نحوه 

 در داخل پوشه نامه هاي دريافتي قرار مي گيرد چنانچه نسخه اصل را ارجاع بزنيد نامه                 ،نامه پس از دريافت   

به داخل پوشه نامه هاي ارجاع داده شده منتقل خواهد شد و شما مي توانيد بايگاني شخصي را در زير ايـن                      

.وشه ايجاد كنيدپ

در چه صورت ممكن است يك كاربر داراي چند كارتابل باشد؟

در صورتي كه كاربر سيستم داراي بيش از يك سمت سـازماني باشـد بـه تعـداد سـمت هـا كارتابـل هـاي                          

. خواهد داشت وجودبصورت مجزا)نامه،پيشنويس،فكس(سازماني 

1

2

3

5

)هاكارتابل(ساختار درختي

4



٧

 وجود دارد؟آيا امكان ارسال يك نامه به چند كارتابل مختلف

) هـاي ارجـاع داده شـده   هـاي ارسـالي،نامه  ههـاي دريافتي،نام ـ نامـه (در هرلحظه داراي ماهيت خاص   نامه ها   

.ها جاي مي گيرد ماهيت خود در داخل اين پوشهباشد كه با توجه بهمي

وجود دارد؟) بايگاني شخصي( آيا امكان ايجاد پوشه هاي دلخواه در ساختار درختي 

مي تواند كليه مكتوبات خود را بـه صـورت دلخـواه پوشـه بنـدي كنـد و بايگـاني شخـصي قابـل             هر كاربر   

نكته مهم درباره بايگاني شخصي مكتوبات اينست كه هـر مكتـوب فقـط در يـك زيـر         .جستجو ايجاد نمايد  

.پوشه امكان ذخيره شدن دارد

؟ كردن پوشه ها در داخل اين كارتابل وجود داردCopy/Pastآيا امكان 

كـردن  Copyزير پوشه هاي ساخته شده در زير هر پوشه مربوط به پوشه مخصوص به خود بوده و امكـان       

.آن در زير ساير پوشه ها وجود ندارد

آيا امكان مرتب سازي زير پوشه هاي ساخته شده بصورت دلخواه وجود دارد؟

وشه ها را به صورت دلخواه مرتب در صورتي كه بخواهيد پ. مرتب مي شوندحروفزير پوشه ها به ترتيب 

.نام هر پوشه عددي را وارد كنيد تا پوشه ها مرتب گرددابتداي كنيد كافيست در 

كليد واژه در قسمت بالاي اين ساختار چه كاربردي دارد؟

.به منظور جستجو بر روي ساختار پوشه ها و زير پوشه هاي ساخته شده مي باشد

6

7

8

9

10



٨

هاكارتابل نامه

هاكارتابل نامه

؟ صورت يك كاربر مي تواند تعداد دلخواه مكتوب را در يك صفحه مشاهده كنددر چه

 مي توانيد پس از ورود بـه كارتابـل مـورد نظـر در               ي قابل مشاهده در يك صفحه     مكتوباتبراي تغيير تعداد    .

. گزينه تعداد شمار مكتوبات مورد نظر را انتخاب كنيد

 به چه صورت است؟نحوه ايجاد بايگاني شخصي در اين نرم افزار

در زير تمامي پوشه هـاي اصـلي وجـود       ) بايگاني شخصي (امكان ايجاد زير پوشه بمنظور دسته بندي نامه ها        

:دارد و جهت ساخت اين زير پوشه ها مسير زير را طي كنيد

ثبت/تايپ عنوان/پوشه جديد/ راست بر روي پوشه مورد نظركليك 

چنان در كارتابل نامه هاي دريافتي باقي بماند؟آيا ممكن است نامه اي پس از ارجاع هم

بله،چنانچه نسخه رونوشت نامه ارجاع داده شود،نسخه اصل آن همچنان در كارتابل نامه هاي دريافتي باقي                 

.خواهد ماند

 وجـود  Drag & Dropآيا براي انتقال نامه ها از يك پوشه به پوشه هـاي ديگـر امكـان    
دارد؟

كليـك راسـت بـه روي       :طـي كنيـد   را  مكتوبـات بـه درون زيـر پوشـه هـا مـسير زيـر                خير،به منظـور انتقـال      

انتخاب پوشه مورد نظر /انتقال/مكتوب

1

2

3

4

هاكارتابل نامه



٩

 در كنار هر نامه به چه مفهوم مي باشد؟O,A,Wحروف

 : Wدر مقابل مكتوباتي وجود دارد كه دريافت كننده آن طي يك گردش كار (Work Flow)باشيد .

A:    اغذ باشد نشانگر وجود متن در داخل مكتوب است و چنانچه بشكل گيـره باشـد         چنانچه بشكل برگ ك

. باشدي م(Attachment) نشانگر وجود پيوست

: Oباشد و چنانچه بشكل يـك   چنانچه بشكل برگ كاغذ باشد نشانگر وجود يادداشت بروي مكتوب مي

.زنگ باشد نشانگر وجود يادآور بروي مكتوب است

F :تي وجود دارد كه حاوي فرمدر مقابل مكتوبا (Form)باشند .

امكان مرتب سازي نامه هاي موجود در كارتابل بر چه اساسي وجود دارد؟

: امكان مرتب سازي مكتوبات بر اساس موارد زير وجود دارد

موضوع /اولويت/فرستنده/تاريخ ثبت/شماره ثبت

)به صـورت صـعودي يـا نزولـي    (مكتوبات ن خواهيد بر اساس آ كه ميايهر ستون گزينه كافيست بر روي    

.مرتب شود كليك كنيد

ها در كنار هر نامه به چه مفهوم است؟رنگ پاكت

.هايي است كه توسط دبيرخانه مربوطه به عنوان نامه دريافتي ثبت شده است شده استنشانگر نامه: قرمز

5

6
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.نامه ارسالي ثبت شده است شده استهايي است كه توسط دبيرخانه مربوطه به عنوان نشانگر نامه: آبي

.باشدنشانگر نامه هاي داخلي و دروني سازمان مي: زرد

كننـده   نشانگر آنست كه طـي ارجـاع دريافـت    علامت فلش وجود داشت    هاز پاكت چنانچه بروي هر يك ا    

.باشيدنامه مي

.باشدرنگ پاكت پيشنويس و پيام همواره زرد رنگ مي

آيا امكـان تبـديل ميـان آنهـا وجـود           ؟مكتوب معمولي در چيست   با  Boldتفاوت مكتوب   

دارد؟

چنانچه .شوندباشند و در صورت مشاهده از اين حال خارج مي ميBoldمكتوبات مشاهده نشده به صورت 

بخواهيد جهت جلب توجه در رجوع مجدد مكتوب را به حالت مشاهده نشده تبديل كنيـد كافيـست مـسير         

تبديل به جديد/ راست بروي مكتوبكليك : زير را طي كنيد

وجود دارد علت چيست؟) پاكت آبي(در كارتابل نامه هاي دريافتي،نامه ارسالي

گيردكه شما گيرنده رونوشت آن نامه قرار مي) پاكت آبي(زماني در كارتابل نامه هاي دريافتي، نامه ارسالي

.باشيد

8
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تفاوت بين فرستنده و فرستنده نامه در چيست؟

نشانگر نام و سمت ارجاع دهنده نامه به ،ء كننده نامه است و فرستنده نامه  ستنده، نشانگر نام و سمت امضا     فر

.باشدشما مي

آيا امكان ارجاع دسته اي مكتوبات وجود دارد؟

:بله، جهت ارجاع دسته اي مكتوبات مسر زير را طي كنيد

ارجاع/وب انتخابيكليك راست بروي آخرين مكت/انتخاب مكتوبات مورد نظر

آيا امكان ايجاد يادآور شخصي بر روي نامه ها وجود دارد؟

:بله،جهت ايجاد يادآور شخصي بروي مكتوبات كافيست مسير زير را طي كنيد

يادآوري/كليك راست بروي مكتوب مورد نظر

توان مشاهده كرد؟دستور يك نامه را در كدام قسمت مي

: دستور بروي نامه را مشاهده كنيدتوان آخرينبه سه صورت مي

شرح آخرين ارجاع/اطلاعات اصلي/گشودن نامه: 1مسير 

)كه بصورت قرمز رنگ نمايان است( خود شاخه مربوطه بهانتخاب /پيگيري/گشودن نامه: 2مسير 

10
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تاريخچه/ساير اطلاعات/ گشودن نامه: 3مسير 

پنجره كليد واژه به چه مفهوم است؟

هـاي   تاجهت دسترسـي .شودي نامه در هنگام ثبت توسط مسئول ثبت در اين قسمت نوشته مي        كلمات كليد 

.راحتي قابل جستجو باشندبعدي به

نامه 

آيا امكان كپي كردن متن يا پيوست يك مكتوب بروي دستگاه كاربر وجود دارد؟

را انجـام   )تن و پيوسـت   فايـل م ـ  (بله،كليد دريافت در تمامي قـسمت هـاي سيـستم وظيفـه ذخيـره اطلاعـات               

:جهت ذخيره كردن كافيست مسير زير را طي كنيد .دهدمي

Save/دريافت

كليد افزودن به آرشيو فايل ها و اطلاعات به چه مفهوم است؟

.عهده داردهب) آرشيو فايلها(اين كليد وظيفه ارسال فايل را به زير سيستم مديريت فايل ها و اطلاعات

14
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آيا امكان مشاهده اين نامـه      ....)عطف،بازگشت،پيرو،(ه مرجعي اشاره شود     چنانچه در نامه ب   
مرجع وجود دارد؟

مراجع /ساير اطلاعات/بازكردن نامه: بله،جهت مشاهده مرجع يك نامه مسير زير را طي كنيد

آيا امكان ايجاد يادداشت شخصي بر روي مكتوب وجود دارد؟

:توب كافيست مسير زير را طي كنيدبله،جهت ايجاد يادداشت شخصي بر روي مك

يادداشت/كليك راست بروي مكتوب مورد نظر

يت براي سـايرين وجـود داشـته باشـد كـه نـوع آن از       ؤتواند به دو صورت خصوصي و قابل ريادداشت مي 

.گرددنمايش براي سايرين تعيين ميCheck Boxطريق 

آيا امكان مشاهده يادداشت شخصي براي افراد ديگر وجود دارد؟

. رجوع شود4به پاسخ 

باشد؟منوي پيگيري شامل چه قسمتهاي مهمي مي

: پيگيري شامل موارد زير مي باشدسربرگ 

ليست دريافت كنندگان و ارسال كننده نامه•

3

4
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ليست ارجاعات•

:و با كليك بر نام هر كاربر

رنام و سمت كارب•

اولويت دريافت مكتوب•

كه چنانچه كاربر ارجاع دهنـده باشـد،نام وي در ايـن قـسمت نوشـته مـي         (نام ارجاع دهنده مكتوب   •

.)گردد

...)اصل،رونوشت،(نسخه اي از نامه كه كاربر دريافت كننده آن بوده•

....)مختوم،(وضعيت نامه در هر سمت•

ارجاعتاريخ ثبت نامه براي سمت مربوطه يا تاريخ دريافت •

.)كه بصورت خودكار زده مي شود(تاريخ مشاهده نامه توسط كاربر •

تاريخ ارجاع نامه توسط كاربر•

مدت زمان مهلت ارجاع •

توان پس از ارجاع يك نامه آنرا در درون كارتابل نامه هـاي دريـافتي     در چه صورت مي   
خود حفظ كرد؟

.كارتابل نامه ها باقي خواهد ماندهمچنان در داخل چنانچه نسخه اصل نامه ارجاع نشود،

7
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تفاوت ميان رونوشت و رونوشت مخفي در چيست؟

گيرندگان رونوشت و اصل در داخل سربرگ پيگيري مشاهده مي شوند ولي گيرنـدگان رونوشـت مخفـي      

.قابل پيگيري نيستند

در چه صورت ممكن است يك پاراف همراه ارجاع ارسال نگردد؟

. نكندعملع دهنده بدرستي در پنجره ارجاع در صورتي كه ارجا

جهـت انجـام يـك ارجـاع     .مـي باشـد   راست بسمت چپ    حركت صحيح در هنگام ارجاع همواره از سمت         

:صحيح مسير زير را طي كنيد

يادداشـت  ...)/از گزينه هاي كارمنـد،گروه كارمنـدي،  (انتخاب گيرنده ارجاع /ارجاع/انتخاب نامه مورد نظر  

ارجاع/انتخاب نوع دريافت....)/پيوست،پيغام صوتي،(افزودن ملحقات به نامه )/رجاعپاراف ا(توضيحات 

تفاوت كليد ارجاع و ارجاع و انتقال در چيست؟

 در حـالي كـه كليـد        .پوشه دلخواه شما منتقل مـي كنـد       علاوه بر ارجاع نامه آنرا به زير      كليد ارجاع و انتقال     

.ارجاع تنها عمل ارجاع را انجام مي دهد

ممكن است در  يا آيا ممكن است در ارجاع يك نامه چند گيرنده اصل وجود داشته باشد؟
نداشته باشد؟يك نامه گيرنده اصل وجودارجاع

8
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چنانچه اقدام كننده بروي نامه بيش از يك نفر باشد آنگاه نامه داراي بـيش از يـك گيرنـده اصـل خواهـد                        

ها به  با وجود ارسال رونوشتاشد،سيستم با اعلام اين مطلبچنانچه ارسال نامه فقط بصورت رونوشت ب.بود

. اجازه خروج نسخه اصل را از داخل نامه هاي دريافتي نخواهد دادگيرندگان

؟چه بايد كرددر هنگام ارجاع خود در سيستم ها Hatkeyدر صورت فراموش كردن 

ــد     ــست دو كلي ــام ارجــاع كافي ــست در هنگ ــن لي ــتفاده از اي ــشاريد،Ctrl+F1:جهــت اس ــست  را بف ــا لي ت

Hatkeyنظر ي انتخاب هر يك از آنها كافيست روي پاراف موردموجود ظاهر شود و برايهاDouble 

Clickكنيد.

باشد؟مفهوم مهلت در زمان ارجاع به چه صورت مي

جـاع  در صورتي كه بخواهيد براي گيرنده ارجاع خود مهلت تعيين كنيـد مـي توانيـد مهلـت را از پنجـره ار        

 بـه  انتخاب و تاريخ و زمـان مهلـت را تعيـين كنيـد، گيرنـده آن تـا زمـان تعيـين شـده توسـط شـما مجبـور                             

 و در غير اين صورت سيستم به گيرنـده و      .پاسخگويي و يا قرار دادن يك يادداشت عمومي بروي آن باشد          

.فرستنده اخطار دهي خواهد كرد

ع در داخل سازمان وجود دارد؟گيرندگان ارجاهايي ازآيا امكان ساخت گروه

بـا آنهـا داريـد در       ...)نامه،پيـشنويس، (شما مي توانيد سمت هايي را كه حجم بيشتري مكاتبه سـازماني           بله،

امي  كارمندي شخصي خود قرار دهيد و هر بار بجاي جستجو در ميان تعـداد زيـادي از اس ـ    هايدرون گروه 
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سير  ساخت گروه كارمندي شخصي كافيست مجهت. كنيدنظر خود را جستجو موردگروهسازماني تنها نام 

:زير را طي كنيد

كـاربر وفعـال كـردن      جـستجوي   /دداشـت عنـوان گـروه     يا/اضـافه /گروه كارمنـدي شخـصي    /منوي شخصي 

Check Boxثبت/ كنار نام وي

حامش هاي متداول در داخل سيستم وجود دارد ؟/دستورات/آيا امكان ذخيره پاراف ها.1

 Textتوانيـد از ايـن مـوارد در كليـه     و مـي داريدرا F12 تا F1آنها از كليد  كردن يرهخ شما امكان ذبله،

Box     حـامش هـاي متـداول در       /دسـتورات / ذخيـره پـاراف هـا      جهت.هاي موجود در سيستم استفاده نمائيد

:مسير زير را طي كنيدداخل سيستم

Outlook barتنظيمات شخصي/ شخصي/Hotkey كاربرهاي 

:حامش هاي متداول مسيير زير را طي كنيد/دستورات/ست پاراف هامشاهده ليجهت 

Ctrl+F1

در صورت فراموش كردن ليست پاراف ها ،آيا امكان مشاهده ليست پاراف ها وجود دارد ؟.2

.سئوال قبل رجوع شودپاسخ به 

نامه ارجاع شده ولي پاراف مربوطه عليرغم تايپ براي فرد مورد نظر ارسال نشده،مشكل چيست؟.3

حركـت صـحيح در پنجـره      .حركت صحيح در داخـل پنجـره ارجـاع اسـت           انجام يك ارجاع صحيح      لازمه

 به ترتيب  جهت انجام يك ارجاع بدون اشكال مسير زير را        باشد،  ارجاع همواره از سمت راست به چپ مي       

:طي كنيد

تعيـين  /)مرتبطگيرنده هاي /گردش كار-شخصيگروه كارمندي-كارمند(انتخاب گيرنده/انتخاب دبيرخانه   

-پيوسـت -قلم نـوري (در صورت لزوم استفاده از/شرح پاراف ارجاع/ جهت گيرنده  مهلت و اولويت ارجاع   

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(انتخاب نوع گيرنده)/فرم
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توان عمل كرد؟چنانچه بخواهيم براي گيرنده ارجاع مهلت پاسخ گويي تعيين كنيم،به چه صورت مي.4

:براي گيرنده در هنگام ارجاع مسير زير را طي كنيدتعيين مهلت پاسخگوييجهت 

ــه   ــاب دبيرخان ــده /انتخ ــاب گيرن ــد(انتخ ــدي -كارمن ــروه كارمن ــصيگ ــار -شخ ــردش ك ــاي  /گ ــده ه گيرن

در صـورت   /شرح پاراف ارجاع  / و اولويت ارجاع جهت گيرنده      پاسخگويي تعيين مهلت )/مرتبط

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(انتخاب نوع گيرنده)/فرم-پيوست-قلم نوري(لزوم استفاده از

 فايلي را هم بصورت پيوست ارسال كنيم به چـه صـورت عمـل                مكتوب چنانچه بخواهيم همراه با ارجاع    .5

كنيم؟مي

:ي كنيدطبصورت پيوست همراه با ارجاع مسير زير را جهت ارسال فايل 

تعيـين  )/ي مرتبطگيرنده ها/گردش كار-شخصيگروه كارمندي-كارمند(انتخاب گيرنده/انتخاب دبيرخانه   

-نـوري قلـم (صورت لزوم اسـتفاده از   در  /شرح پاراف ارجاع  /مهلت و اولويت ارجاع جهت گيرنده     

)رونوشت مخفي-رونوشت-اصل(انتخاب نوع گيرنده/)فرم-پيوست-صوتضبط

چنانچه جهت پاراف در هنگام ارجاع از قلـم نـوري اسـتفاده كنـيم ايـن پـاراف در كـدام قـسمت قابـل                        .6

مشاهده است؟

توانيد هر يـك از مـسيرهاي زيـر را طـي     هت مشاهده پاراف ارجاعي كه با قلم نوري انجام شده است مي           ج

:كنيد

كليك بروي علامت قلم/تاريخچه/ساير اطلاعات/گشودن نامه:1مسير

كليك بروي نام پاراف كننده در ساختار درختي و كليـك بـروي گزينـه قلـم        /پيگيري/گشودن نامه :2مسير

ستنوري در سمت را
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سئوالات عمومي

عدم امكان استفاده از اسكنر و يا دستورات صوتي.1

در صورت مشاهده پيام خطا هنگام كاربري دكمه اسكنر و يا ضبط صوت، راه كارهـاي زيـر را بـه ترتيـب                   

. نماييمبررسي مي

ت كل مجموعـه كـه   به عبارت ديگر تنها قابلي   . گردنداين دو قابليت با استفاده از ابزارهاي ديدگاه انجام مي         

ها ابتدا بايد ابزار  اين قابليتبراي فعال نمودن. باشدگردد ضبط صوت و اسكن ميدر سمت كاربر انجام مي    

.  مراجعه نماييد"نصب ابزار"براي توضيحات بيشتر به بخش . نصب گردد

در بعضي موارد مرورگر وب اجازه اسـتفاده از ابـزار نـصب شـده را                

اين مورد درمنوي بـالاي صـفحه مرورگـر        مينان از   براي اط . دهدنمي

 را Internet Optionرفتـه و گزينـه   Toolsقـسمت  وب خود بـه  

 ايـن   در. كنـيم  را بـاز مـي     Securityسپس پوشـه    . نماييمكليك مي 

 پنجره ديگري بـاز  Custom Levelقسمت با كليك برروي كليد 

 Run Components Signedاين پنجره گزينه شود كه در مي

with Authenticode   و ساير مواردي كـه بـه Components

ــي  ــوط م ــت  مرب ــد را در حال ــا Enableگردن ــرار Promptو ي  ق

. دهيممي

در صورتي كه با لحاظ نمودن دو مورد مشكل همچنان بـاقي بمانـد، كـارت صـوتي و يـا اسـكنر را از نظـر            

. اين وسايل اطمينان حاصل نماييدي از نصب راه اندازهاي نرم افزارسخت افزاري چك نموده و 

. .....ها مانند ارجاع، پيام و عدم دسترسي به بعضي قابليت..2
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هـاي متفـاوتي اسـت، دسترسـي بـه بعـضي           دهـد داراي دسترسـي    هر سمت بسته به نوع كاري كه انجام مـي         

اعطاي دسترسي .  آن سمت استهاي متناسب باوابسته به سمت و دسترسي. . . ها مانند ارجاع، پيام و قابليت

عـدم دسترسـي شـما بـه بعـضي         . گيـرد هاي مختلف به كاربران با صلاحديد مدير سيستم صورت مي         قابليت

. اين معني است وظايف شغلي شما نيازي به قابليت مذكور نداردها به قابليت

مشاهده صفحه ورود به سيستم در حين كار.3

فزار بـراي مدتي بيش از يك ساعت، بـا شـروع مجـدد كـار صـفحه ورود در       ابعضاً پس از رها نـمودن نرم       

نرم افزار ديدگاه براي حفظ امنيـت بـالاي نـرم افـزار بعـد از طـي مـدت        . گرددها مشاهده مييكي از پنجره  

. گردد مي(Expire) دقيقه ورود به ديدگاه اعتبار خود را از دست داده و اصطلاحاً 60زماني حدود 

صفحه را مجدداً بار گذاري نماييد و به سيستم وارد "F5" اين مورد با استفاده از ميانبر  مشاهدهدر صورت

براي مصونيت اطلاعات اداري و شخصي، بهتر است قبل از ترك ميز كار و يا زماني كـه نـرم افـزار                    . شويد

.  از سيستم خارج شويد"خروج از سيستم"فعال نيست با استفاده از گزينه 

دم مشاهده صفحه رابط كاربري به صورت كاملع. 4

در صورتي كه تنظيم نمايشگر شما      .  طراحي شده است   Resolution1024صفحه كاربري مجموعه براي     

.  اينترنتي را حـذف نماييـد    هايها و نوار ابزارهاي نصب شده توسط سايت       باشد بايد دكمه   مي 1024 * 768

 صفحه را F11هتر است در موقع شروع كار با انتخاب كليد ميانبر براي مشاهده كامل صفحه رابط كاربري ب

توانيـد بـه همـين روش مرورگـر را بـه حالـت قبلـي                در پايـان كـار هـم مـي        . به حالت تمام صـفحه درآورد     

. بازگردانيد

عدم امكان الصاق يك فايل خاص.5

. را به مدير سيستم گزارش نمـود در صورتي كه سيستم به طور كلي با الصاق فايل مشكل دارد، بايد مراتب             

. اين مسئله توسط كاربران سيستم قابل حل نيست
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هاي مورد نظر اسـت و بايـد مـوارد    در مواردي كه يك يا چند فايل خاص قابل الصاق نباشد مشكل از فايل         

:ذيل بررسي شود

. فايل توسط نرم افزار ديگري باز نشده باشد

. ساختار فايل دچار خلل نشده باشد

هاي نرم افزارعدم امكان جابه جايي يكي ازپنجره. 6

:در دو صورت امكان جابجايي يك پنجره وجود ندارد

اين اصل در مورد . باشندهاي زيرين قابل حركت نمي     باز باشد، پنجره   "Modal"ايي به صورت    اگر پنجره 

. گردد افزارهاي سيستم عامل ويندوز عمل مينرمتمامي 

ايـن  . طراحي شـده انـد    ) مانند پنجره مرجع نامه   (ها براي سرعت نرم افزار در دل پنجره ديگر        نجرهبعضي از پ  

. ها نيز امكان جا به جايي ندارندگونه پنجره

عدم امكان ورود به مرور گر وب. 12

ايجـاد هرگونـه   در صـورت  . باشـد هاي سيستم عامل ويندوز مي از قابليتInternet Explorerمرور گر 

. خللي در مرورگر با اطلاع به مسئول شبكه، اختلال سيستم عامل خود را مرتفع نماييد

عدم امكان ورود به نرم افزار. 13
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ايـن حالـت اتـصال    در. در بعضي موارد امكان اتصال به برنامه و مشاهده صفحه ورود به سيستم ميسر نيـست    

اينترنـت  اتصال شما به شبكه محلـي    . رسي نماييد سيستم خود به شبكه و يا تنظيمات شبكه سيستم خود را بر           

گردگردد لذا دسترسي به منابع آن دليل به صحت اتصال شما نميتوسط اتصال ديگري فراهم مي

رمحدود شدن امكانات ارجاع يا عدم امكان ارجاع به شخص مورد نظ. 14

گـردش كـار   . گـردد  خلاصـه مـي  در صورتي كه نامه در گردش كار باشد امكانات ارجاع به نوشتن دستور    

. سازد اين نامه را مشخص ميمخاطب

اين معنـي اسـت كـه شـما بـه كـاربر       در صورتي كه امكان ارجاع يك نامه عادي به سمت خاصي نباشد، به  

هـاي  گـروه "هـا بـه يكـديگر توسـط مـدير سيـستم و قـسمت                دسترسـي سـمت   . مورد نظر دسترسي نداريـد    

. گردد اعمال مي"يستممديريت س" در بخش "كارمندي
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