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هقدهه 

لشاسٞا ٚ جّساذ اسر ٚ ٔطخػٝ تاسص آٖ يىداسچٝ تٛدٖ تا سايش  زٙظيٓ ای وأُ جٟر افضاس ٔجٕٛعٝ ايٗ ٘شْ

دٞذ وٝ علاٜٚ تش  أىاٖ سا ٔيايٗ تٝ واستشاٖ افضاس زمٛيٓ ٚ جّساذ  سْٖ. تاضذ ٔي« ديذٌاٜ»افضاسٞای ٔجٕٛعٝ   ٘شْ

سيضی ٚ خيٍيشی  سا تش٘أٝ( اعٓ اص خػٛغي ٚ يا عٕٛٔي)اسسفادٜ اص أىا٘اذ يه سشسسيذ، لشاسٞا ٚ جّساذ خٛد 

 .ٕ٘ايٙذ

افشار  ورود به نزم

 ،ٔغاتك ضىُ ،افضاس حٝ ساتظ واستشی ٘شْدس غف. ٕ٘اييذٌضيٙٝ زمٛيٓ ٚ جّساذ سا ا٘سخاب  ،افضاسٞا اص ٔٙٛی ٘شْ

: ٕ٘اييذ سٝ سسٖٛ ٔطاٞذٜ ٔي
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جذيذ، جّسٝ  ٔلالاذتشای  ايياسر وٝ دس آٖ ٜٔٙٛ «ديذٌاٜ»افضاس  ٘شْ سسٖٛ اَٚ اص سٕر ساسر، ٘ٛاس عٕٛدی

غفحٝ  سسٖٛ ٚسظ.ضٛد ديذٜ ٔيٌيشی جّساذ  ٚ جسسجٛ ٚ ٌضاسشٞا  آسضيٛ يادآٚسی ،ٞا ٔلالاذآسضيٛ جذيذ، 

تػٛسذ خيص ) دٞذ ٕ٘ايص ٔيسا ٕ٘ای وأُ يه سٚص  ،اسر ٜ٘اْ ای يه غفحٝ سشسسيذدس حميمر ٘ٓوٝ 

 ٔطاٞذٜسٚی آٖ  زٙظيٓ ضذٜٞايي  ٔلالاذ ، وٝ زٕأي جّساذ ٚ(ضٛد ٌشفسٝ ٔي٘ظش  فشؼ سٚص جاسی دس

ٚصٞای ٞفسٝ ا٘سخاب ٕ٘ايص زٕأي س) زٛا٘يذ ٕ٘ای سٚص، ٕ٘ای ٞفسٝ دس لسٕر تالای ٕٞيٗ غفحٝ ٔي. ضٛد ٔي

ٕ٘ايص زٕأي سٚصٞای ٔاٜ ا٘سخاب )، ٚ ٕ٘ای ٔاٜ (دس يه ٕ٘ا ،ضذٜ ٚ ٔلالاذ ٚ جّساذ زٙظيٓ ضذٜ دسآٖ ٞفسٝ

 .ضٛد ٕ٘ای سٚص جاسی ٕ٘ايص دادٜ ٔي ،تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ أشٚص. سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اييذ( ضذٜ

د سٚص دِخٛاٜ خٛد سا تا اسسفادٜ اص زٛا٘ي ، وٝ ٔيدٞذ ٔيزمٛيٓ ٔاٜ جاسی ٘طاٖ دادٜ  ،غفحٝ چحسٕر سسٖٛ 

فّص ٔطىي سً٘  ضأُ ٔاٜ ديٍشی غيشاص ٔاٜ جاسی اسر، زٛسظ دٚ ،اٌش زاسيخ ٔذ٘ظش. آٖ ا٘سخاب ٕ٘اييذ

٘ظش غيشاص ساَ جاسی اسر، تا ٌشفسٗ  دسغٛسزي وٝ ساَ ٔٛسد. زٛا٘يذ ٔاٜ سا تٝ جّٛ ٚ عمة تثشيذ ٔي

Ctrl+Shift تا وادس لشٔض  جاسی سٚص. زٛا٘يذ ساَ سا جاتجا وٙيذ ٔي ،حٝ وّيذٚ تا اسسفادٜ اص ٔىاٖ ٕ٘اٞای غف

ايذ دس ايٗ زمٛيٓ تػٛسذ  ٞا ٔلالاذ ٚ يا جّسٝ زٙظيٓ ٕ٘ٛدٜضٛد ٚ سٚصٞايي وٝ دس آٖ سً٘ ٘طاٖ دادٜ ٔي

ق ٞايي وٝ اص عشی ِيسر زٕأي زمٛيٓ ،دس تالای غفحٝ دس لسٕر زغييش.ضٛد ٘طاٖ دادٜ ٔي( Bold)خشسً٘ 

ايذ، دس غفحٝ  فشؼ زعييٗ وشدٜ زمٛيٕي وٝ تٝ عٙٛاٖ خيص. ضٛد ٔي ايذ ٘طاٖ دادٜ ذ زعشيف وشدٜٔٙٛی عّٕيا

. ضٛد زعشيف زمٛيٓ جذيذ دس جای خٛد زٛضيح دادٜ ٔي. ضٛد اتظ واستشی تٝ ضٕا ٕ٘ايص دادٜ ٔيس

جديد  لاقاتم

ٔلالاذ »ٌضيٙٝ  ،يه ٔلالاذزعشيف تشای  .ٌشدد غيش سسٕي اعلاق ٔي ٞای تٝ جّساذ، لشاسٞا ٚ ٔلالاذ ٔلالاذ

. ٕ٘اييذ سا اص ٘ٛاس عٕٛدی سٕر ساسر غفحٝ ا٘سخاب« جذيذ
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. وٙيذ خٛاٞيذ دس آٖ ٔلالاذ زٙظيٓ وٙيذ ا٘سخاب ٔي دس لسٕر زمٛيٓ ،زمٛيٕي سا وٝ ٔي دس خٙجشٜ ٔلالاذ،

 .ٔٛضٛع ٔلالاذ سا دس لسٕر ٔٛضٛع ٚ ٔحُ آٖ سا دس لسٕر ٔحُ ٚاسد ٕ٘اييذ

ٞا تعذ اص  تا ا٘سخاب ٞشوذاْ اص ٌضيٙٝ. ب، ٘ٛع ٔلالاذ خٛد سا اص ِيسر ٔٛجٛد ا٘سخاب ٕ٘اييذدس لسٕر تشچس

ايٗ  .وٙيذ سً٘ ٔلالاذ سا تا ٕٞاٖ سً٘ تشچسة ا٘سخاتي ٔطاٞذٜ ٔي ،دس غفحٝ ٕ٘ای سٚص ،زٙظيٓ ٔلالاذ

 .ٕ٘ايذ ٞا ٚ ٔٛضٛع آٟ٘ا وٕه ٔي ٞا واستش سا دس تٝ يادآٚسی ٔلالاذ تشچسة

تا . سا دس لسٕسٟای ساعر ضشٚع ٚ خاياٖ ٚاسد ٕ٘اييذ( زاسيخ ٚ ساعر)لاصْ تشای ٔلالاذ ٔذذ صٔاٖ 

ٞای ساعر ضشٚع ٚ خاياٖ حزف ٌشديذٜ ٚ يه سٚص وأُ تشای  زٕاْ سٚص، ٌضيٙٝٔشتٛط تٝ   Check Boxا٘سخاب

 دٚ ساعرفاغّٝ  تا فشؼ صٔاٖ خيطٟٙادی تشای ٞش ٔلالاذ تٝ غٛسذ خيص. ضٛد ٔلالاذ دس ٘ظش ٌشفسٝ ٔي

 .تاضذ ٔي

ٔشتٛط تٝ يادآٚس زعييٗ  Check Boxتا ا٘سخاب . زٛا٘يذ تشای ٔلالاذ ٔٛسد ٘ظش يه يادآٚس زعييٗ ٕ٘اييذ ضٕا ٔي

دس صٔاٖ . ضٛد  وٙيذ وٝ يادآٚس ٔشتٛعٝ چٝ ٔذذ صٔا٘ي لثُ اص ساعر ضشٚع ٔلالاذ تٝ ضٕا ٕ٘ايص دادٜ ٔي

تٝ ضٕا اسساَ ٔلالاذ دليمٝ خيغأي ٔثٙي تش يادآٚسی  1 تا فاغّٝ صٔا٘يزعييٗ ضذٜ سيسسٓ تػٛسذ خٛدواس، 

 .وٙذ ٔي

ٕ٘اييذ، ضٕا لادس خٛاٞيذ تٛد ٚضعير  دس زٙظيٓ جّساذ ٚ صٔا٘ي وٝ افشاد خاغي سا تٝ جّسٝ دعٛذ ٔي

تٝ . ضٛد ٔئذعٛيٗ سا تٝ ِحاػ حضٛس دس جّسٝ ٔطاٞذٜ ٕ٘اييذ وٝ دس لسٕر زٙظيٓ جّسٝ زٛضيح دادٜ 

ايٗ صٔاٖ خاظ  وٙيذ وٝ اٌش ضخع ديٍشی دس ضٕا زعييٗ ٔي ،ذ ٕ٘ايص تشای سايشيٗدس لسٕٓٞيٗ زشزية 

. ٚضعير ضٕا سا تٝ چٝ غٛسذ تثيٙذ ،ای دعٛذ ٕ٘ٛد ضٕا سا تٝ جّسٝ

. زٛضيحاذ ٔشتٛط تٝ ٔلالاذ سا زايح ٕ٘اييذ ٔلالاذ Text Boxدس 

آسضيٛ  ٞايي تٝ غٛسذ ضخػي عثمٝ زٛا٘يذ ٔلالاذ زٙظيٓ ضذٜ سا دس عثمٝ يا ٞا ضٕا ٔي تٙذی دس لسٕر عثمٝ

. وٙيذ

تٙذی اغّي وّيه وشدٜ ٚ دس خٙجشٜ تاص ضذٜ دس لسٕر  ضخػي تش سٚی ِيسر عثمٝ  تشای ساخر عثمٝ

وشدٜ ٚ خس اص سدس تش سٚی ٌضيٙٝ افضٚدٖ ضخػي وّيه  ٔٛسد ٘ظش سا ٚاسد ٕ٘اييذتٙذی جذيذ ٘اْ عثمٝ  عثمٝ

 .عثماذ ٌضيٙٝ ثثر سا ا٘سخاب وٙيذ ازٕاْ
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سا ٘يض دس ايٗ لسٕر رخيشٜ داضسٝ اسر  ٔلالاذوٝ ٔشتٛط تٝ  ضٕائٕيلسٕر خيٛسر اٌشتخٛاٞيذ يىسشی  دس

. زٛا٘يذ دس لسٕر اسىٗ ٚ يا اص عشيك جسسجٛ دس ايٗ غفحٝ اضافٝ ٕ٘اييذ آٟ٘ا سا ٔيتاضيذ 

د دس غفحٝ زٛا٘ي زعشيف ضذٜ سا ٔي، ٔلالاذ .ضٛد تا ا٘سخاب وّيذ ثثر، ٔلالاذ ٔشتٛعٝ دس سيسسٓ ثثر ٔي

 .وٙيذ ايذ ٔطاٞذٜ  ٔا٘ي وٝ زعييٗ وشدٜص دس تاصٜزمٛيٓ 

 ويزايص هلاقات

زٛا٘يذ  ضٛد وٝ ٔي تا دٚتاس وّيه تش سٚی ٔلالاذ ثثر ضذٜ دس غفحٝ ٕ٘ای سٚص، خٙجشٜ ٔلالاذ ٔشتٛعٝ تاص ٔي

 .ٚيشايص ٕ٘اييذ سايش ٔٛاسد ٔشتٛط تٝ آٖ ٔلالاذ سأٛضٛع ٚ ٚ  اص جّٕٝ صٔاٖ ٔلالاذ،ٞای ٔخسّف آٖ  لسٕر

حذف هلاقات 

ٚ يا سٚی غفحٝ وّيذ  Deleteتا يىثاس وّيه تش سٚی ٔلالاذ ثثر ضذٜ دس غفحٝ ٕ٘ای سٚص ٚ سدس صدٖ وّيذ 

ضٛد تا وّيه تش سٚی آٖ  تا وّيه ساسر وشدٖ تش سٚی ٘ٛاس آتي سً٘ ٔلالاذ ٌضيٙٝ حزف ٕ٘ايص دادٜ ٔي

 .ضٛد تّي آٖ ٔلالاذ حزف ٔي ا٘سخاب ٌضيٙٝداسيذ ٚ تا خشسذ آيا اعٕيٙاٖ  ضٛد وٝ ٔي ای تاص ٔي خٙجشٜ
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 جديد جلسه

. تشای زٙظيٓ يه جّسٝ جذيذ، اص ٘ٛاس عٕٛدی سٕر ساسر غفحٝ، ٌضيٙٝ جّسٝ جذيذ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ

زاسيخ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ ٚ سدس تشسٚی  ،ٕٞچٙيٗ تشای زٙظيٓ يه جّسٝ ٔي زٛا٘يذ اص خٙجشٜ زمٛيٓ

تٝ ضٕا ٘طاٖ جذيذ ٔغاتك ضىُ صيش خٙجشٜ جّسٝ . دٚتاس وّيه ٕ٘اييذ دِخٛاٜسٚص ٚ دس ساعر  غفحٝ ٕ٘ای

 .دادٜ خٛاٞذ ضذ

تاضذ وٝ تٝ ضشح زه زه آٟ٘ا  خٙجشٜ جّسٝ ضأُ سٝ ٔٙٛی ٔلالاذ، ٔذعٛيٗ ٚ دسسٛساذ جّسٝ ٔي

 .خشداصيٓ ٔي
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 هنوي هلاقات

سا دس لسٕر ٔٛضٛع، ٚ ٔحُ آٖ سا دس لسٕر ٔحُ ٚاسد دس خٙجشٜ جّسٝ، دس ٔٙٛی ٔلالاذ، ٔٛضٛع جّسٝ 

 .ٕ٘اييذ

تعذ اص  ،تا ا٘سخاب ٞشوذاْ اص ٌضيٙٝ ٞا. دس لسٕر تشچسة، ٘ٛع جّسٝ سا اص ِيسر ٔٛجٛد ا٘سخاب ٕ٘اييذ 

. وٙيذ سً٘ جّسٝ سا تا ٕٞاٖ سً٘ تشچسة ا٘سخاتي ٔطاٞذٜ ٔي ،زٙظيٓ جّسٝ دس غفحٝ ٕ٘ای سٚص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زٛا٘يذ ايٗ  تٝ دٚعشيك ٔي. ٘اْ ٔذعٛيٙي وٝ حضٛس آٟ٘ا دس جّسٝ اِضأي اسر سا ٚاسد ٕ٘اييذ دس لسٕر اِضأي

ٔشتٛعٝ زايح ٕ٘اييذ ٚ  Text Box٘اْ واستش سا دس لسٕسي اص سٚش اَٚ تذيٗ غٛسذ اسر وٝ . واس سا ا٘جاْ دٞيذ

، تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ اِضأي .ٌشدد ٔٛسد ٘ظش دسج ٔي٘اْ واستش ٔشتٛعٝ دس خٙجشٜ سا فطاس دٞيذ،   Enterدوٕٝ 

تشای  .زٛا٘يذ ٘اْ واستش يا واستشاٖ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ ضٛد وٝ ٔي خٙجشٜ ا٘سخاب ضخع ٕ٘ايص دادٜ ٔي
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 ،ٌضيٙٝ حزف سا تا اسسفادٜ اص وّيه ساسر ا٘سخاب ٕ٘اييذ ،حزف احسٕاِي اسأي، ٘اْ واستش ٔشتٛعٝ سا ا٘سخاب 

 .تض٘يذ وّيذسٚی غفحٝ  سا Deleteٚ يا دوٕٝ 

ٔا٘ٙذ ٔذعٛيٗ اِضأي . دس لسٕر اخسياسی ٘اْ ٔذعٛيٙي وٝ حضٛس آٟ٘ا دس جّسٝ اخسياسی اسر سا ٚاسد ٕ٘اييذ

 .سا ا٘سخاب ٕ٘اييذواستشاٖ ٔٛسد ٘ظشزاٖ زٛا٘يذ  تٝ دٚعشيك فٛق ٔي

ساصٔاٖ  خاسجاٌش ضخػي اص . تاضذ ا ضشور ٔئٙظٛس اص ٔذعٛيٗ اِضأي ٚ اخسياسی واسٔٙذاٖ دسٖٚ ساصٔاٖ ٚ ی

. ٘يض تٝ جّسٝ دعٛذ ضذٜ تاضذ، ٘اْ آٖ ضخع سا دس لسٕر خاسجي ٚاسد ٕ٘اييذ

 .زٛا٘يذ زعذاد جّساذ زطىيُ ضذٜ اص يه ٔٛضٛع سا ٚاسد ٕ٘اييذ دس لسٕر ضٕاسٜ سشی ضٕا ٔي

ّٔضْ تٝ اسساَ خاسخ  ،دعٛذ ضذٜ تٝ جّسٝ فشدٔشتٛط تٝ دسيافر خاسخ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ،  Check Boxٌش ا

 .جٟر حضٛس دس جّسٝ خٛاٞذ تٛد «سد»يا  «لثَٛ»

 Checkا٘سخابتا . سا دس لسٕسٟای ساعر ضشٚع ٚ خاياٖ ٚاسد ٕ٘اييذ( زاسيخ ٚ ساعر)ٔذذ صٔاٖ لاصْ تشای جّسٝ 

Box  ٝدس ٘ظش ٌشفسٝ  زٕاْ سٚص، ٌضيٙٝ ٞای ساعر ضشٚع ٚ خاياٖ حزف ٌشديذٜ ٚ يه سٚص وأُ تشای جّس

 .ضٛد ٔي

ٔشتٛط تٝ  Check Boxتا ا٘سخاب . زعييٗ ٕ٘اييذ ٔٛسد ٘ظش يه يادآٚس زٛا٘يذ تشای جّسٝ ٔيدس لسٕر يادآٚس 

 .ضٛد  ٜ ضٕا ٕ٘ايص دادٜوٙيذ وٝ يادآٚس ٔشتٛعٝ چٝ ٔذذ صٔا٘ي لثُ اص ضشٚع جّسٝ ب زعييٗ ٔي يادآٚس

ای  جّسٝ وٙيذ وٝ اٌش ضخع ديٍشی دس ايٗ صٔاٖ خاظ ضٕا سا تٝ دس لسٕر ٕ٘ايص تشای سايشيٗ زعييٗ ٔي

ٚضعير خٛد سا دس آٖ صٔاٖ  ،ٚضعير ضٕا سا تٝ چٝ غٛسذ تثيٙذ، وٝ ضٕا تشاساس ٘ٛع جّسٝ ،دعٛذ ٕ٘ٛد

زٛضيحاذ ٞٓ ضشح لاصْ دسخػٛظ جّسٝ سا زايح  Text Boxدس  .ٕ٘اييذ ٔطخع، تشای سايشيٗ زعييٗ ٔي

. ٕ٘اييذ

ٞايي تٝ غٛسذ ضخػي آسضيٛ  ا عثمٝزٙظيٓ ضذٜ سا دس عثمٝ ی زٛا٘يذ جّسٝ ٞا ضٕا ٔي تٙذی تمٝدس لسٕر ط

ضٛد وٝ تا ا٘سخاب يه يا چٙذ عثمٝ ٚ  ای تاص ٔي ٞا خٙجشٜ تٙذی ديٗ غٛسذ وٝ تا وّيه تش سٚی عثمٝب.وٙيذ

 .ضٛد سدس وّيه تش سٚی وّيذ زاييذ جّسٝ ٔٛسد ٘ظش دس عثمٝ يا عثماذ ٔٛسد ٘ظش آسضيٛ ٔي

ٔذاسوي وٝ ٔشتٛط تٝ جّسٝ اسر سا تشای ٔذعٛيٗ دس لسٕر خيٛسر اٌشتخٛاٞيذ دعٛزٙأٝ وسثي يا يىسشی 

. ٕٚٞشاٜ جّسٝ تشای ٔذعٛيٗ تفشسسيذ.زٛا٘يذ دس لسٕر خيٛسر اسىٗ وٙيذ اسساَ وٙيذ آٟ٘ا سا ٔي
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 هنوي هدعوين

دس ايٗ لسٕر ٕٞا٘غٛس وٝ دس ضىُ ٘طاٖ دادٜ ضذٜ، اسأي دعٛذ ضذٌاٖ ٚ ٚضعير آٟ٘ا دس ساعسي وٝ 

دس غٛسزي . ، صٔاٖ جّسٝ ٔطخع اسرسٕر چح تش سٚی ٕ٘ٛداس. وٙيذ ٜ ٔيجّسٝ زٙظيٓ ضذٜ اسر سا ٔطاٞذ

زٛاٖ صٔاٖ جّسٝ سا سٚی ٕٞاٖ ٕ٘ٛداس ٚ تا  وٝ يه يا چٙذ ٘فش اص ٔذعٛيٗ دس صٔاٖ جّسٝ ٔطغَٛ تاضٙذ، ٔي

. ٕ٘اييذدس ٕٞيٗ خٙجشٜ فشد جذيذی سا تٝ جّسٝ دعٛذ  يذزٛاٖ ٕٞچٙيٗ ٔي. وشدٖ زغييشداد Dragاسسفادٜ اص 

 .ی ايٙىاس دس سٕر ساسر خٙجشٜ ٚ دس صيش ٘اْ ٔذعٛيٗ، ٘اْ واستش ٔٛسد٘ظش سا زايح ٕ٘اييذتشا

 .زٛا٘يذ آٟ٘ا سا زغييشدٞيذ دس ايٗ لسٕر زاسيخ ٚ ساعر جّسٝ ٞٓ لاتُ ٔطاٞذٜ اسر، وٝ دس غٛسذ ٘ياص ٔي
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هنوي دستورات جلسه 

ٞش جّسٝ تٙا تٝ ضشٚسذ زطىيُ، داسای دسسٛسی  .، دس دسسٛس جّسٝ اسرٔلالاذزفاٚذ اغّي غفحٝ جّسٝ تا 

افضاس ٔذيشير واسٞا ٚ جّساذ، ايٗ أىاٖ ٚجٛد داسد وٝ دسسٛساذ  تا اسسفادٜ اص ٘شْ. ٔذٖٚ ٚ ٔطخع اسر

زش  يافسٝ ٚ عّٕي جّسٝ تا خثطٟٙاد ٔذعٛيٗ ٚ واسضٙاساٖ ٔشزثظ تا آٖ جّسٝ ٚ دس ساسسای اٞذاف اغّي تٟثٛد

 .جّٜٛ وٙذ

 

 

 

 

 

 

 

 

تشای زعييٗ ٞش دسسٛسجّسٝ أٙير ٚ اِٚٛير آٖ سا زعييٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس لسٕر ٘ٛی دسسٛساذ جّسٝ، دس ْ

زٛا٘يذ  لاصْ تٝ روش اسر وٝ دس ايٗ لسٕر تٝ ٞشزعذاد وٝ لاصْ تاضذ ٔي. ٔسٗ آٖ سا زايح ٕ٘اييذ ،دسسٛس جّسٝ

 ٞايي جّسٝٚع جّسٝ دسسٛس زٛا٘ٙذ زا صٔاٖ ضش ٞش يه اص حاضشيٗ جّسٝ ٔي .دسسٛساذ جّسٝ سا زعييٗ ٕ٘اييذ

ٞش روش اسر وٝ  لاصْ تٝ .وٙذ سيسسٓ تٝ غٛسذ خٛدواس ٘اْ خيطٟٙاد دٞٙذٜ سا رخيشٜ ٔي. سا خيطٟٙاد دٞٙذ

 .ايذزٛا٘ذ دسسٛس جّسٝ ای سا وٝ خٛد زعشيف وشدٜ، حزف يا ٚيشايص ٘ٓ ضخع فمظ ٔي
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دعٛزٙأٝ تشای وّيٝ ٔذعٛيٗ اعٓ اص  سسذ ٚ تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ ثثر، دس ايٗ لسٕر زٙظيٕاذ جّسٝ تٝ خاياٖ ٔي

 .ٌشدد اِضأي ٚ يا اخسياسی اسساَ ٔي

ٚ تا دٚتاس  ،ا٘سخاب (غفحٝ سشسسيذ جّسٝ) آٖ سا اص غفحٝ ٕ٘ای سٚص ،تشای اعٕاَ زغييشاذ تش سٚی يه جّسٝ

حاِر دس دس ايٗ . وّيه تش سٚی آٖ، خٙجشٜ ٔشتٛعٝ سا تاص ٕ٘ٛدٜ ٚ زغييشاذ لاصْ سا تش سٚی آٖ اعٕاَ ٕ٘اييذ

 وٝ تا ا٘سخاب آٖ وٙاس ٌضيٙٝ ثثر، ٌضيٙٝ ديٍشی تا عٙٛاٖ ثثر ٚ اسساَ زغييشاذ ٔطاٞذٜ خٛاٞيذ ٕ٘ٛد

اٌش ٌضيٙٝ ثثر سا ا٘سخاب وٙيذ، زغييشاذ ا٘جاْ ضذٜ  .ٌشدد زغييشاذ اعٕاَ ضذٜ تشای زٕأي ٔذعٛيٗ اسساَ ٔي

. ٌشدد تشای ٔذعٛيٗ اسساَ ٕ٘ي
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 دريافت دعوتناهه

سٝ ايٗ دعٛزٙأٝ ضأُ . ٌشدد ضٛيذ، تشای ضٕا يه دعٛزٙأٝ اسساَ ٔي ای دعٛذ ٔي ضٕا تٝ جّسٝصٔا٘ي وٝ 

. تاضذ ٚ زػٕيٕاذ ٔيدسسٛساذ جّسٝ ٔٙٛی ٔلالاذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، صٔاٖصٔاٖ زٙظيٓ جّسٝ، ٔحُ، ٔٛضٛع، ٔطخػاذ جّسٝ اص جّٕٝ زٙظيٓ وٙٙذٜ جّسٝ، جّسٝدس ٔٙٛی 

. ضيحاذ جّسٝ سا خٛاٞيذ ديذٖ ٚ زٛ، آخشيٗ ٚضعير ٔذعٛیجّسٝ

تذيٟي اسر وٝ اٌش ضٕا دسسشسي . دس ٔٙٛی دسسٛساذ جّسٝ ضٕا دسسٛساذ جّسٝ سا ٔطاٞذٜ خٛاٞيذ ٕ٘ٛد

تٝ ٔطاٞذٜ دسسٛساذ جّسٝ ٔحشٔا٘ٝ ٘ذاضسٝ تاضيذ ٚ يه دسسٛس جّسٝ تػٛسذ ٔحشٔا٘ٝ زعشيف ضذٜ تاضذ، 

. لادس تٝ ٔطاٞذٜ آٖ ٘خٛاٞيذ تٛد

دس ٔٙٛی زػٕيٕاذ، خس اص ازٕاْ جّسٝ ٚ زٟيٝ غٛسزجّسٝ زٛسظ دتيش جّسٝ ٚ يا زٙظيٓ وٙٙذٜ جّسٝ ضٕا 

. زٛا٘يذ اص عشيك ايٗ ٔٙٛ، زػٕيٕاذ جّسٝ سا ٔطاٞذٜ وٙيذ ٔي
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خيطٟٙاد دسسٛس ٞای لثَٛ، سد، ٔشدد، خيطٟٙاد صٔاٖ جذيذ ٚ  تا ا٘سخاب وّيذ خاسخ ٌضيٙٝ ،جّسٝدس ٔٙٛی 

دس ايٗ لسٕر ٚ تا ا٘سخاب . تايسر يىي اص آٟ٘ا سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ وٝ تشای اسساَ خاسخ ٔيٚجٛد داسد جّسٝ 

ٚ ٕٞچٙيٗ تا تشای تشٌضاسی جّسٝ خيطٟٙاد دٞيذ  زٛا٘يذ صٔاٖ ديٍشی سا ٌضيٙٝ خيطٟٙاد صٔاٖ جذيذ، ٔي

سٝ خيطٟٙاد زٛا٘يذ يه دسسٛسجّسٝ جذيذ تٝ زٙظيٓ وٙٙذٜ جُ ا٘سخاب ٌضيٙٝ خيطٟٙاد دسسٛس جّسٝ، ضٕا ٔي

. دٞيذ

يادآٚس ٔشتٛعٝ چٝ . زٛا٘يذ تشای جّسٝ ٔٛسد ٘ظش يه يادآٚس زعييٗ ٕ٘اييذ تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ زٙظيٓ يادآٚس، ٔي

 .ضٛد  ٔذذ صٔا٘ي لثُ اص ضشٚع جّسٝ تٝ ضٕا ٕ٘ايص دادٜ

سا  زٛا٘يذ ضٕائٕي سا وٝ زٙظيٓ وٙٙذٜ جّسٝ خيٛسر جّسٝ وشدٜ اسر ٞا ضٕا ٔي تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ خيٛسر

. ٔطاٞذٜ وٙيذ

پس اس جلسه  عوليات

تشای ا٘جاْ ايٗ . تايسر غٛسزجّساذ زٟيٝ ٚ تشای حاضشيٗ دس جّسٝ اسساَ ٌشدد خس اص تشٌضاسی جّسٝ، ٔي

ٔٙظٛس، جّسٝ ٔٛسد ٘ظش سا اص غفحٝ ٕ٘ای سٚص ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ تا دٚتاس وّيه تش سٚی آٖ خٙجشٜ ٔشتٛعٝ سا تاص 

د ٕ٘ايي
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. ٕ٘اييذ دس لسٕر حاضشيٗ اسأي ٕٞٝ ٔذعٛيٗ سا ٔطاٞذٜ ٔي. خس اص جّسٝ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذٔٙٛی عّٕياذ 

دس لسٕر ٚضعير،  .زيه تض٘يذ تٛدٜ اسر سا دتيشسا وٝ دس جّسٝ فشدی ٔشتٛط تٝ  Check Boxدس ايٗ لسٕر 

 .وٙيٓ سا ٔطخع ٔي (ٔساخش–غاية -حاضش)ٚضعير ٔذعٛيٗ 

ٚ زػٕيٓ ازخار ضذٜ دس  ،ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ، أٙير ٚ اِٚٛير آٖ سا زعييٗ دسسٛسجّسٝ ساٞش دس لسٕر زػٕيٕاذ، 

اٌش تشاساس ايٗ زػٕيٓ يه واس تشای واستشی ايجاد ضذٜ اسر، . اسزثاط تا آٖ سا دس لسٕر زػٕيٓ زايح ٕ٘اييذ

ٔا تاص خٙجشٜ ٘شْ افضاس ٔذيشير واسٞا تشای ش. سا ا٘سخاب وٙيذ)...( تشای زخػيع واس ٔٛسد ٘ظش، ٌضيٙٝ واسٞا 

تشای آضٙايي تا ٘حٜٛ واس ٘شْ افضاس )زٛا٘يذ يه واس جذيذ زعشيف ٕ٘اييذ خٛاٞذ ضذ وٝ دس ايٗ لسٕر ٔي

غٛسزجّساذ سا تا اسسفادٜ اص ٌضيٙٝ ثثر ٚ اسساَ  (.ٕ٘اييذافضاس ٔشتٛعٝ ٔشاجعٝ  ٔذيشير واسٞا تٝ سإٞٙای ٘شْ

 ،آٟ٘ا زاييذ ٟ٘اييييشاذ لاصْ دس غٛسزجّساذ ٚ خس اص اعٕاَ زغ .زغييشاذ تشای افشاد ٔشتٛعٝ اسساَ ٕ٘اييذ

Check Box اص  .ٔشتٛط تٝ ٌضيٙٝ ٟ٘ايي سا ا٘سخاب ٚ دس غٛسذ ِضْٚ زٛضيحاذ سا دس لسٕر ٔشتٛعٝ ٚاسد ٕ٘اييذ

. چاج وٙيذ سأٛسد٘ظش زٛا٘يذ غٛسزجّسٝ  عشيك ٔي 2

فايُ ( زٛسظ ٔذيش سيسسٓآٟ٘ا دس غٛسذ زعشيف )ساصٔاٖ  تشای چاج غٛسزجّسٝ دس اٍِٛی غٛسزجّساذ -1

word  وٙيذ وّيه ٔيٌضيٙٝ چاج سٚی تش ٚ اٍِٛی ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب ٚ سدس .

تشای چاج غٛسزجّسٝ دس اٍِٛی خيص فشؼ سيسسٓ، ٌضيٙٝ ٌضاسش سا ا٘سخاب ٚ سدس تش سٚی ٌضيٙٝ چاج -2

. وٙيذ وّيه ٔي
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ها  آرضيو هلاقات

. ا٘سخاب ٕ٘اييذ٘ٛاس عٕٛدی ٘شْ افضاس آسضيٛ ٔلالاذ ٞا سا اص ٌضيٙٝ تشای ٔطاٞذٜ آسضيٛ ٔلالاذ ٞا ٚ جّساذ، 

تا اسسفادٜ اص ضشايظ ٔخسّفي اص . وٙيذ دس ايٗ خٙجشٜ ِيسر زٕأي ٔلالاذ ٞا ٚ جّساذ خٛد سا ٔطاٞذٜ ٔي

ٚضعير ٔلالاذ يا  ٔٛضٛع، ٔحُ، زاسيخ ضشٚع ٚ خاياٖ ٔلالاذ يا جّسٝ،زمٛيٓ، جّٕٝ زٙظيٓ وٙٙذٜ، 

زٛا٘يذ جّسٝ يا  ٔيٚ ضٕاسٜ سشی  ٚ ٞچٙيٗ تش اساس ٔذعٛ حاضش دس جّسٝ( حزف ٘طذٜ خزف ضذٜ يا)جّسٝ

وّيه سٚی سغش ٔشتٛط تٝ ٞش ٔلالاذ يا جّسٝ، ٚ يا ا٘سخاب  تا دٚتاس . ٔلالاذ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا جسسجٛ ٕ٘اييذ

 .دٚ يا جّسٝ لاتُ ٔطاٞذٜ خٛاٞذ تٛ ٔلالاذٞش سغش ٚ فطشدٖ وّيذ ٔطاٞذٜ، غفحٝ اغّي زٙظيٓ 
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يا  ٔٛضٛع، صٔاٖ ضشٚع، صٔاٖ خاياٖ، زٙظيٓ وٙٙذٜ لشاس :اص جّٕٝٞای ٔخسّفي  سسٖٛ دس ِيسر لشاسٞا ٚ جّساذ

فشؼ ايٗ ِيسر تش ٔثٙای صٔاٖ  غٛسذ خيص تٝ .ضٛد ٔطاٞذٜ ٔئذعٛيٗ حاضش دس جّسٝ ، ٔحُ زطىيُ جّسٝ

دس وٙاس عٙٛاٖ سسٖٛ ضشٚع، تياٍ٘ش فّص علأر  .ٚ تٝ غٛسذ ٘ضِٚي ٔشزة ضذٜ اسر جّسٝ يا ٔلالاذضشٚع 

تٝ ٕٞيٗ . ضٛد غٛسذ غعٛدی ٔشزة ٔي ، ِيسر تٕٝ٘اييذوّيه  "ضشٚع" اٌش سٚی عٙٛاٖ. ٕٞيٗ ٔغّة اسر

. ضٛد غٛسذ غعٛدی ٚ يا ٘ضِٚي ٔشزة ٔي ٞا، ِيسر تش ٔثٙای آٟ٘ا تٝ زشزية تا ا٘سخاب سايش عٙاٚيٗ سسٖٛ

يه تش سٚی ٞش ٔلالاذ يا جّسٝ ٚ ا٘سخاب ٌضيٙٝ ايجاد ٔلالاذ يا ٞا ٚ جّساذ تا يىثاس وُ دس ِيسر ٔلالاذ

ٔلالاذ يا جّسٝ جذيذی ٔطاتٝ آٖ زٙظيٓ وٙيذ وٝ صٔاٖ آٖ تا صٔاٖ آٖ ٔلالاذ ِيا  زٛا٘يذ جّسٝ ٔطاتٝ ٔي

. جّسٝ زفاٚذ داضسٝ تاضذ

 Icalenderٜ دسيافر ٞا ٚ جّساذ تا يىثاس وّيه تش سٚی ٞش ٔلالاذ يا جّسٝ ٚ ا٘سخاب ٌضيٗ دس ِيسر ٔلالاذ

. وٙذ ٔٙسمُ ٔي Outlookآٖ جّسٝ يا ٔلالاذ سا تٝ زمٛيٓ 

 ها آرضيو يادآوري

دس ايٗ لسٕر زٕأي . ٞا ا٘سخاب ٕ٘اييذ ٞا سا اص ٔٙٛی ٔلالاذ ٞا، ٌضيٙٝ آسضيٛ يادآٚسی ضاٞذٜ يادآٚسیسای ْب

يادآٚس ٔٛسد ٘ظش خٛد سا تا اسسفادٜ زٛا٘يذ  ٔي. يادآٚسٞايي وٝ تشای ضٕا ٕ٘ايص دادٜ ضذٜ اسر سا خٛاٞيذ ديذ

جّسٝ، عٙٛاٖ، فشسسٙذٜ،  ، زاسيخ(دعٛذ تٝ ٔلالاذ ٚ خاسخ تٝ ٔلالاذ)ٔخسّفي اص جّٕٝ ٘ٛع ٞای  ٚيژٌياص 

تا ا٘سخاب ٞش يادآٚس ٚ ٔطاٞذٜ آٖ، ٔطخػاذ . جسسجٛ ٕ٘اييذٚ زاسيخ يادآٚس ( ِغٛ ضذٜ، ِغٛ ٘طذٜ)ٚضعير ِغٛ 

 .يذ ٕ٘ٛديادآٚس ٔشتٛعٝ سا ٔطاٞذٜ خٛاٜ
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گيزي جلسات  جستجو و گشارش

ٌيشی جّساذ سا اص  تشای ٔطاٞذٜ ٚ جسسجٛ دس زٕأي جّساذ زٟيٝ ضذٜ دس ساصٔاٖ، ٌضيٙٝ جسسجٛ ٚ ٌضاسش

تا . وٙيذ دس ايٗ خٙجشٜ ِيسر زٕأي جّساذ زٙظيٓ ضذٜ سا ٔطاٞذٜ ٔي. ٘ٛاس عٕٛدی ٘شْ افضاس ا٘سخاب ٕ٘اييذ

 اص جّٕٝ زٙظيٓ وٙٙذٜ، ٔٛضٛع، ٔحُ، زاسيخ ضشٚع ٚ خاياٖ جّسٝ،ٚضعير جّسٝ اسسفادٜ اص ضشايظ ٔخسّفي

زٛا٘يذ  ٔيچٙيٗ تش اساس ٔذعٛ حاضش دس جّسٝ، تٙذی ٚ ٜ ضٕاسٜ سشی ، ٚ عثمٝ ،(خزف ضذٜ يا حزف ٘طذٜ)

 ٚ يا ا٘سخاب ٞش سغش ٚ وّيه سٚی سغش ٔشتٛط تٝ ٞش جّسٝ  تا دٚتاس. جّسٝ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا جسسجٛ ٕ٘اييذ

. فطشدٖ وّيذ ٔطاٞذٜ، غفحٝ اغّي زٙظيٓ جّسٝ لاتُ ٔطاٞذٜ خٛاٞذ تٛد

دس ِيسر جّساذ تا يىثاس وّيه تش سٚی ٞش جّسٝ ٚ ا٘سخاب ٌضيٙٝ ٞا  ٕٞا٘ٙذ خٙجشٜ آسضيٛ جّساذ ٚ ٔلالاذ

زفاٚذ ْزٛا٘يذ جّسٝ جذيذی ٔطاتٝ آٖ زٙظيٓ وٙيذ وٝ صٔاٖ آٖ تا صٔاٖ آٖ جّسٝ  ايجاد جّسٝ ٔطاتٝ ٔي

. تاضذ

زٛا٘يذ اص ِيسر جّساذ حاغُ اص جسسجٛ اص عشيك ٌضاسش خٛيا زعشيف ضذٜ دس لسٕر عّٕياذ  ٕٞچٙيٗ ٔي

  .ٌضاسش ٌشفر ٚ ٘سخٝ لاتُ خشيٙر دسيافر وشد
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 تعزيف تقوين

زٛا٘يذ آٟ٘ا سا دس  سا تشای خٛد زعشيف ٕ٘اييذ، وٝ ٔيٞای ديٍشی  زٛا٘يذ زمٛيٓ دٜ اص ايٗ أىاٖ ٔيتا اسسفا

ٚ دس لسٕر  ضيذ وٝ ٍٞٙاْ دعٛذ افشاد تٝ جّسٝاِثسٝ زٛجٝ داضسٝ تا. سادی خاظ لشاس تذٞيذدسسشس اف

ای وٝ سيسسٓ دس اخسياس آٟ٘ا لشاسدادٜ اسر،  ٚدٖ افشاد سا فمظ دس زمٛيٓ اِٚيٝٔذعٛيٗ، ٚضعير ٔطغَٛ ب

ٔلالازي سا زٙظيٓ  سٝ ٚ يايذ جُیٕ٘ا ٞای جذيذی وٝ زعشيف ٔي دس ٘سيجٝ اٌش ضٕا دس زمٛيٓ. وٙيذ ٔطاٞذٜ ٔي

زٛا٘يذ زمٛيٓ خٛد سا  اِثسٝ ٕٞا٘غٛس وٝ ٌفسٝ ضذ ضٕا ٔي. دس لسٕر ٔذعٛيٗ لاتُ ٔطاٞذٜ ٘خٛاٞذ تٛد ٕ٘اييذ

 .دس دسسشس افشاد دِخٛاٜ لشاس دٞيذ

 .تشای ٚسٚد تٝ ايٗ لسٕر ٌضيٙٝ زعشيف زمٛيٓ سا اص ٔٙٛی عّٕياذ ا٘سخاب ٕ٘اييذ

 

 

 

 

 

 

 

 

اٌش دس خٙجشٜ زمٛيٓ، عٙٛاٖ سا ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ٚ . جذيذ ٌضيٙٝ اضافٝ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ تشای اضافٝ ٕ٘ٛدٖ يه زمٛيٓ

غيشضخػي سا  Check Box دٞيذ  ايٗ زمٛيٓ ضخػي ٘يسر ٚ دسسشسي ايٗ زمٛيٓ سا تٝ افشاد ديٍش ٞٓ ٔي

 .ٌضيٙٝ ثثر سا ا٘سخاب ٕ٘اييذا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ
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تشای . يسر ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ ٌضيٙٝ ٚيشايص سا ا٘سخاب ٕ٘اييذتشای ٚيشايص زمٛيٓ ٔٛجٛد، زمٛيٓ ٔٛسد ٘ظش سا اص َ

لٛيٓ ٌضيٙٝ حزف سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ حزف يه ذ

ضٛد ٚ تا ٞشتاس ٚسٚد  تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ خيص فشؼ زمٛيٓ ا٘سخاب ضذٜ تعٙٛاٖ زمٛيٓ خيص فشؼ دس٘ظش ٌشفسٝ ٔي

 .زمٛيٓ خيص فشؼ سا ٔطاٞذٜ خٛاٞيذ ٕ٘ٛد ،افضاس زمٛيٓ ٚ جّساذ تٝ ٘شْ

 

 

 

 

 

 

 

 

تشای . ٞای خٛد سا دس دسسشس واستش ديٍشی لشاسدٞيذ زٛا٘يذ ٞشيه اص زمٛيٓ دسسشسي ٔي تا ا٘سخاب ٌضيٙٝ

دس خٙجشٜ . ا٘سخاب ٕ٘اييذ ا٘جاْ ايٗ واس اتسذا زمٛيٓ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ سدس ٌضيٙٝ دسسشسي سا

٘اْ واستش ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ا٘سخاب ٚ ٘ٛع دسسشسي دس لسٕر واستش، . ٞا ٌضيٙٝ اضافٝ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ دسسشسي

تشای اضافٝ . ٘ٛضسٙي سا زعييٗ ٕ٘ٛدٜ ٚ ٌضيٙٝ ثثر سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ/ٞش واستش اعٓ اص خٛا٘ذ٘ي ٚ يا خٛا٘ذ٘ي

تشای ٚيشايص دسسشسي ٞش واستش اص ٌضيٙٝ . ٕ٘ٛدٖ واستش ديٍش، تايذ ٔجذدا ٌضيٙٝ اضافٝ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ

آٖ ضخع  خٛاٞيذ ٔي ٌضيٙٝ حزف سا ا٘سخاب وٙيذ ٚ ٕٞچٙيٗ اٌش آٟ٘احزف ٞشوذاْ اص ٚيشايص ٚ تشای 

 .وٙيذ يادآٚسٞای ضٕا ساٞٓ دسيافر وٙذٌضيٙٝ دسيافر وٙٙذٜ يادآٚس سا ٞٓ ا٘سخاب ٔي

 



 

 

 

21 

21 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٞايي وٝ تشای ضٕا تٝ اضسشان ٌزاضسٝ  ايذ ٚ زمٛيٓ ٞايي وٝ ضٕا زعشيف وشدٜ زمٛيٓ)ٞای خٛد  ِيسر زمٛيٓ

تا ا٘سخاب ٞش ٌضيٙٝ زمٛيٓ . افضاس ٚ دس لسٕر زغييش ٔطاٞذٜ ٕ٘اييذ زٛا٘يذ دس غفحٝ اغّي ٘شْ سا ٔي( ضذٜ اسر

 .ٔٛسد ٘ظش تشای ضٕا ٕ٘ايص دادٜ خٛاٞذ ضذ

گشارضات پويا 

اص  تا اسسفادٜ. دٞذ  ٌيشی دس ٌضاسضاذ سا تٝ ضٕا ٔي ايـجاد لاِثـي خاظ تشای ٘سيجٝ اتضاس ٌضاسضاذ خٛيا، أـىاٖ 

دس عي . ٞايي سا وٝ ٘ياص اسر دس ٘سيجة ٌضاسضاذ ٔطاٞذٜ ضٛد زعشيف ٕ٘ٛد زٛاٖ ساخساس ٚ فيّذ  ايٗ أىاٖ ٔي 

وٙذ وٝ ٌضاسضاذ ٚ   ايٗ اتضاس تٝ ضٕا وٕه ٔي . افضاس ٘ياص اسر وٝ جسسجٛٞای ٔخسّفي ا٘جاْ ضٛد واس تا ٘شْ

. ٞا سا تا ساخساس ٔٛسد ٘ظش ٔطاٞذٜ ٕ٘اييذ جسسجٛ
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ضٛد ٚ تا وّيه ساسر تش  دس ٔٙٛی عّٕياذ ساخساس دسخسي ٌضاسضاذ ٔطاٞذٜ ٔي"ٌضاسضاذ خٛيا"سٚی  تا وّيه

 "اضافٝ"تشای افضٚدٖ تٝ ِيسر ٌضاسش سٚی وّيذ . ٚجٛد داسد ، أىاٖ افضٚدٖ ٌضاسش جذيذ"ٞا ٔلالاذ"عٙٛاٖ 

 .ٚاسد ٕ٘اييذ "عٙٛاٖ"سٕر سا دس قٌضاسش  زٛا٘يذ اتسذا عٙٛاٖ ضٛد ٚ ٔي  وّيه ٕ٘ٛدٜ، غفحٝ جذيذی تاص ٔي

 

 

 

 

 

 

 

 

. تاضذ دس لسٕر دسج زاسيخ تشای ٔطخع ٕ٘ٛدٖ زاسيخ دس ٘سخٝ خشٚجي ٌضاسش ٔي

تا ا٘سخاب عذْ ٕ٘ايص ٔماديش غفش ٚ ٕٞچٙيٗ عذْ ٕ٘ايص سغشٞای فالذ اعلاعاذ دس خشٚجي ٌضاسش 

. دٞذ فيّذٞای فالذ اعلاعاذ سا ٕ٘ايص ٕ٘ي

. سا ا٘سخاب ٕ٘ٛد (A4 ،A5 ،A3)ٌضاسش خشٚجي فحٝ زٛاٖ ظ ٔيا٘ذاصٜ غفحٝ دس لسٕر 

تشای اضافٝ . زٛا٘يذ فيّذٞايي وٝ دس ٌضاسش ٔٛجٛد تاضٙذ سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ  ٘ظش ٔي دس ٔٛسد ٌضاسش ٔٛسد 

تٝ  "فّص"اتسذا فيّذ سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ سٚی ٘طا٘ٝ تٝ لسٕر فيّذٞای جذَٚ ٕ٘ٛدٖ فيّذٞای ٔٛسد ٘ظش 
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سای حزف اص ِيسر فيّذٞا، فيّذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ ٘طا٘ٝ فّص تٝ سٕر وّيه ٕ٘اييذ ٚ ب سٕر چح

 .ساسر سا وّيه ٕ٘اييذ

تٝ سٕر چح وّيه ٕ٘ٛدٜ ٚ دس ( <<<)ٞا  دس غٛسزيىٝ تخٛاٞيذ وُ فيّذٞا سا اضافٝ ٕ٘اييذ، سٚی ٘طا٘ٝ فّص

( >>>)تٝ سٕر ساسر  اٜ غٛسزيىٝ تخٛاٞيذ وُ فيّذٞای ا٘سخاب ضذٜ سا حزف ٕ٘اييذ سٚی ٘طا٘ٝ فّص

 .وّيه ٕ٘اييذ

تٙذی فيّذٞای خشٚجي غٛسذ فيّذٞای ٔٛسد ٘ظش سا ٕٞا٘ٙذ سٚش فٛق دس لسٕر فيّذٞای ٌشٜٚ  جٟر ٌشٜٚ

جٟر حزف ٞش يه اص  .تٙذی اضافٝ ٕ٘ٛدٜ ٚ دس لسٕر زشزية تٝ غٛسذ غعٛدی ٚ ٘ضِٚي ٔشزة وٙيذ

. سا ا٘سخاب ٕ٘اييذ ی عٙٛاٖ ٌضاسش ٚ ٌضيٙٝ حزفن ساسر سٌٚضاسضاذ ساخسٝ ضذٜ خس اص ا٘سخاب آٖ ٚ تا وّي

. آٟ٘ا سا رخيشٜ ٕ٘اييذ "ثثر"ِيذ خس اص ا٘سخاب فيّذٞای ٔٛسد٘ظش تا اسسفادٜ اص ن
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هاي صورتجلسه  قالب

تا اسسفادٜ . دٞذ  ٞا سا تٝ ضٕا ٔي ايـجاد لاِثـي خاظ تشای چاج غٛسزجّسٝ ٞای غٛسزجّسٝ، أـىاٖ  اتضاس لاِة

. زٛاٖ ساخساسی سا وٝ ٘ياص اسر دس ٘سيجة چاج ٔطاٞذٜ ضٛد زعشيف ٕ٘ٛد   یايٗ أىاٖ ْ اص 

ٞای زعشيف  زٛاٖ ِيسر لاِة ضٛد وٝ ٔي ای تاص ٔي دس ٔٙٛی عّٕياذ خٙجشٜ ٞای غٛسزجّسٝ لاِة تا وّيه سٚی

تاص  وّيه ٕ٘ٛدٜ، غفحٝ جذيذی "اضافٝ"ٞا سٚی وّيذ  تشای افضٚدٖ تٝ ِيسر لاِة. ضذٜ سا دس آٖ ٔطاٞذٜ وشد

زٛا٘يذ  دس لسٕر فايُ ٔي.آٖ سا ٚاسد ٕ٘اييذ زٛا٘يذ اتسذا وذ ٚ يا ضٕاسٜ لاِة ٔٛسد٘ظش ٚ عٙٛاٖ ضٛد ٚ ٔي  ٔي

تٝ  browseايذ اص عشيك  دس سيسسٓ رخيشٜ وشدٜ wordايذ ٚ تا فشٔر  فايُ لاِة سا وٝ اص لثُ زعشيف ٕ٘ٛدٜ

. ٞا اضافٝ وٙيذ  سد ٘ظش سا تٝ ِيسر لاِةايٗ لسٕر اضافٝ ٚ سدس تا وّيه تش سٚی ٌضيٙٝ ثثر فايُ ٔٛ
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: تنظيوات عووهی

افضاس وٙٛ٘ي ٚجٛد داسد وٝ تا ا٘سخاب ٞش وذاْ اص  دس زٙظيٕاذ عٕٛٔي أىا٘ازي تيص اص أىا٘اذ ٔٛجٛد دس ٘شْ

. زٛا٘ذ أىا٘ازي سا تشای زٕأي واستشاٖ عٕٛٔي ساخر ٞا ٔي آٖ

زعشيف ٘ىشدٖ دسسٛس جّسٝ دس صٔاٖ دس غٛسذ  ٜ داضسٝ تاضذجّسٝ حسٕا تايذ دسسٛس جّستا فعاَ تٛدٖ ٌضيٙٝ 

. سيسسٓ خيغأي دس ٕٞيٗ ٔٛسد تٝ واستشاٖ خٛاٞذ داد زٙظيٓ جّسٝ جذيذ 

دس غٛسذ ٚاسد ٘ىشدٖ زػٕيٕاذ جّسٝ دس ٔٙٛی  تا فعاَ تٛدٖ ٌضيٙٝ جّسٝ حسٕا تايذ زػٕيٓ داضسٝ تاضذ

. استشاٖ خٛاٞذ دادعّٕياذ خس اص جّسٝ سيسسٓ خيغأي دس ٕٞيٗ ٔٛسد تٝ ن

تاضذ سا زعشيف  اعلاعازي سا وٝ ٘ياص تٝ لشاس ٌشفسٗ آٟ٘ا دس ٔسٗ اٍِٛی غٛسزجّسٝ ٔي ٞاBookmark  دس لسٕر

. وٙيٓ ٔي
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