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 پىل داوش آموس

دیذا سبهبًِ دسششسي  اهکبًبر سَاًیذ ثب ٍاسد کشدى اعلاػبر کبسثشي خَدٍاسددٌل هخػَظ ثِ خَد ضذُ ٍ ثِهي داًص آهَصضوب ثِ ػٌَاى 

 ،کبسًبهِ ،ثشًبهِ اهشحبًي ،ثشًبهِ کلاسي ي قشاس اسز: ًوشار داًص آهَص،دّذ اص ايدٌل دس اخشیبس ضوب قشاس هي . اعلاػبسي کِ اييکٌیذ

 .دشداصينثِ سَضیح ّشيک هي ّب ضبهل خضئیبسي اسز کِ دس اداهِايي ػٌَاىاص ّب ٍ .... کِ ّش کذام هذيشيز سوبس

 

هٌَي دٌل داًص آهَص – 1-1ضکل   
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 داوش آموس ومزات .1

 سا اًشخبة کٌیذ. "ًوشار داًص آهَص"( گضيٌِ 1-1ثبيسز اص هٌَي دٌل خَد )ضکل ثشاي هطبّذُ ًوشار خَد هي

 

لیسز ًوشار داًص آهَص – 1-2ضکل   

کٌیذ، ضبهل ضوبسُ )يک ضوبسُ هٌحػش ثِ فشد ثشاي ّش دسس اسز کِ هطبّذُ هي 1-2لیسز ًوشار داًص آهَص هبًٌذ آًچِ دس ضکل 

ضَد(، دسس، هؼلن، کلاس، ًَع اهشحبى، سبسيخ اهشحبى، ًوشُ، ٍضؼیز اػششاؼ، هْلز اػششاؼ ٍ سَضیحبر سَسظ خَد سبهبًِ هطخع هي

 ثبضذ. هي

 ضَد.سوبم دسٍس ًوبيص دادُ هي دس ايي لیسز ًوشار اهشحبًبر

دس  خَدضَد. ثشاي هطبّذُ ًوشار ًوبيص دادُ هيسحػیلي لیسز ًوشار، ايي لیسز ثِ سفکیک سشم اخشٌبة اص ضلَغي دسثِ هٌظَس  تذکز:

 کلیک گضيٌِ هَسد ًظش سا اًشخبة کشدُ ٍ ثش سٍي دکوِ کٌبس آى "سشم سحػیلي"ّبي سحػیلي هخشلف کبفیسز اص لیسز ثبص ضًَذُ سشم

 ضَد.دس ًیوسبل )سشم سحػیلي( اًشخبثي ًوبيص دادُ هي ضوبلیسز ًوشار  ًوبيیذ.

سا اًشخبة کٌیذ )ٍ يب دٍثبس کلیک  "خضئیبر ًوشُ"کلیک ساسز کٌیذ ٍ گضيٌِ  1-2اص سديف ّبي لیسز ضکل اگش ثش سٍي ّش يک  تذکز:

 .ثبضذهيضَد کِ ضبهل کلیِ خضئیبر هشثَط ثِ ًوشُ اهشحبى ثبص هي 1-3اي ثِ فشم ضکل ذ( دٌدشُکٌی
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ًوشُ داًص آهَص خضئیبر– 1-3ضکل   

 کلیک کٌیذ. "ثبصگطز ثِ غفحِ قجل"ثشاي ثبصگطز ثِ لیسز ًوشار سٍي دکوِ  تذکز:

  ثش سٍي ّش يک اص سديف ّبي ًوبيیذ،  دیگیشي خَاّیذ ًشیدِ اػششاضبر قجلي خَد ساهي ٍ يب ثِ ًوشُ خَد اػششاؼ داضشِ چٌبًچِ تذکز:

 بة کٌیذ.سا اًشخ "دسج يب دیگیشي اػششاؼ"کلیک ساسز کٌیذ ٍ گضيٌِ  1-2لیسز ضکل 

ٍ ّوچٌیي دس لیسز  ًوبيص دادُ خَاّذ ضذ 1-4ثب هضوَى ضکل  اياهشحبى اهکبى اػششاؼ قشاس دادُ ًطذُ ثبضذ دٌدشُايي ًوشُ  اگش ثشاي

 . سا هطبّذُ خَاّیذ ًوَد "شهدبصغی"ػٌَاى  ،دس سشَى ٍضؼیز اػششاؼ آى دسس 1-2ضکل 

 

 

ًذاضشي اهکبى اػششاؼ – 1-4ضکل   

کلیک ساسز کٌیذ ٍ گضيٌِ  1-2ثش سٍي سديف هشثَعِ اص لیسز ضکل سَاًیذ هي ،ثبضذدزيش اهکبى يک اهشحبى اػششاؼ ثشايچٌبًچِ دسج 

 ضَد.ص دادُ هيًوبي 1-5دٌدشُ اي ثِ فشم ضکل  ًوبيیذ. ثب ايي کبسسا اًشخبة  "دسج يب دیگیشي اػششاؼ"
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اهکبى اػششاؼ – 1-5ضکل   

ثِ غَسر هي سَاًیذ آى سا ثبضذ، ٍلي چٌبًچِ ًکشِ خبغي خْز اعلاع هؼلن دس ًظش داسيذ ثشاي دسج اػششاؼ ًَضشي ضشح الضاهي ًوي تذکز:

 کٌیذ. دس کبدس هشثَعِ ثجز خلاغِ

 ب حزف داسد.ٍيشايص ي یزکِ سَسظ هؼلن هطبّذُ ضَد، قبثلص اص آىدی ثجز ضذُاػششاؼ تذکز:

 کلیک کٌیذ. "ثِ ًوشُ خَد هؼششضن!"ٍي دکوِ خْز ثجز اػششاؼ خَد س تذکز:

 کلیک کٌیذ. "ثبصگطز ثِ غفحِ قجل"ثشاي ثبصگطز ثِ لیسز ًوشار سٍي دکوِ  تذکز:

کلیک ساسز کٌیذ  1-2سا داضشیذ ثش سٍي دسس هشثَعِ اص لیسز ضکل  اػششاؼاگش دس اص گزاضشي اػششاؼ قػذ ٍيشايص ضشح ٍ يب حزف 

سغییش ضشح "( ضشح ٍاسد ضذُ سا سغییش دّیذ ٍ سٍي دکوِ 1-6. دس ايي دٌدشُ )ضکل سا اًشخبة کٌیذ "دسج يب دیگیشي اػششاؼ"ٍ گضيٌِ 

 کلیک کٌیذ. "زضشن!اص خیش اػششاؼ گ"کلیک کٌیذ. ٍ چٌبًچِ قػذ حزف اػششاؼ سا داسيذ سٍي دکوِ  "اػششاؼ
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حزف / ٍيشايص اػششاؼ – 1-6ضکل   

 ضذُ اسز يب خیش. ثشسسيضَد کِ ايي اػششاؼ سَسظ هؼلن هشثَعِ دس قسوز ٍضؼیز اػششاؼ هطخع هي تذکز:

 1-7ضکل  اي ثِ فشمدٌدشُ  "دسج ٍ دیگیشي اػششاؼ"ثب اًشخبة گضيٌِ  اػششاؼ ثِ دبيبى سسیذُ ثبضذ اػلام چٌبًچِ هْلز سؼییي ضذُ ثشاي

 .ص دادُ خَاّذ ضذًوبي

 

دبيبى هْلز اػششاؼ – 1-7ضکل   
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 . تزوامه کلاسی2

 سا اًشخبة کٌیذ. "ثشًبهِ کلاسي"اص هٌَي دٌل گضيٌِ  ،ثشاي هطبّذُ ثشًبهِ کلاسي خَد

 

ثشًبهِ کلاسي داًص آهَص–2-1ضکل   

اسز. اعلاػبر ايي فشم غشفب خْز هطبّذُ ٍ ثجز ضذُ ( اعلاػبر هشثَط ثِ ثشًبهِ دسٍس ضوب ثِ سفکیک کلاس 2-1دس ايي فشم )ضکل 

 ثبضذ.اعلاع ثَدُ ٍ قبثل سغییش ًوي

ي ايي فشم دس ثبلا "کلاس"اص لیسز ثبص ضًَذُ  ص يک کلاس ػضَيز داضشِ ثبضیذ، ثبيذچٌبًچِ ضوب دس يک سبل سحػیلي دس ثیص ا تذکز:

 .ًوبيیذهطبّذُ  سا ثشًبهِ دسٍس خَد دس آى کلاس سبکلیک کٌیذ  "اًشخبة"سٍي دکوِ  ٍکشدُ  سؼییيسا  کلاس هَسدًظش

 هقغغ، ًبم هؼلن ٍ سبػز کلاس هطخع ضذُ اسز. ،دس ّش خبًِ ًبم دسس  تذکز:
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 . تزوامه امتحاوی3

 سا اًشخبة کٌیذ. "ثشًبهِ اهشحبًي"ثشاي هطبّذُ ثشًبهِ اهشحبًي خَد اص هٌَي دٌل گضيٌِ 

 

ثشًبهِ اهشحبًي–3-1ضکل   

)يک ضوبسُ هٌحػش ثِ فشد ثشاي ّش اهشحبى اسز اهشحبى کٌیذ، ضبهل ضوبسُ هطبّذُ هي 3-1لیسز ثشًبهِ اهشحبًي هبًٌذ آًچِ دس ضکل 

 ثبضذ. ًشبيح ٍ سَضیحبر هيضَد(، دسس، هؼلن، کلاس، ًَع اهشحبى، سبػز، سبسيخ اػلام کِ سَسظ خَد سبهبًِ هطخع هي

ضَد. ثشاي هطبّذُ ثشًبهِ سحػیلي ًوبيص دادُ هيلیسز ثشًبهِ اهشحبًي، ايي لیسز ثِ سفکیک سشم دس ضلَغي اخشٌبة اص ثشاي تذکز:

ک ثش سٍي گضيٌِ هَسد ًظش سا اًشخبة کشدُ ٍ ثب کلی "سشم سحػیلي"ّبي سحػیلي هخشلف کبفیسز اص لیسز ثبص ضًَذُ اهشحبًي خَد دس سشم

 هطبّذُ کٌیذ. دس ًیوسبل )سشم سحػیلي( اًشخبثيسادکوِ کٌبس آى لیسز اهشحبًبر خَد 

اهکبى خبثِ ٍ  ضذُدس غَسسي کِ غفحبر لیسز ضوب ثیص اص يکي ثبضذ )سؼذاد اهشحبًبر صيبد ثبضذ( دکوِ ّبي دبيیي لیسز فؼبل  تذکز:

 .فشاّن خَاّذ ضذثیي غفحبر  خبيي
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 . کاروامه4

 سا اًشخبة کٌیذ. "کبسًبهِ"ثشاي هطبّذُ کبسًبهِ خَد اص هٌَي دٌل گضيٌِ 

 

هطبّذُ کبسًبهِ–4-1ضکل   

. ثِ غَسر ًوبيیذکلیک  "اًشخبة"سٍي دکوِ  ثش ٍ سذس سؼییي "سبل سحػیلي"دس اثشذا سبل سحػیلي هَسد ًظش سا اص لیسز ثبص ضًَذُ 

دس لیسز ثبص  ،ّبي غبدس ضذُ دس آى سبللیسز کبسًبهِ ،اًشخبة سبل سحػیليدیص فشؼ سبل سحػیلي خبسي اًشخبة ضذُ اسز. دس اص 

داًلَد کبسًبهِ  PDFفبيل  "هطبّذُ کبسًبهِ"ي ثب اًشخبة کبسًبهِ هَسد ًظش ٍ کلیک ثش سٍي دکوِضَد. ًوبيص دادُ هي "کبسًبهِ"ضًَذُ 

 .خَاّذ ضذ

 ثش سٍي سیسشن ضوب ًػت ثبضذ. "Adobe Acrobat Reader"ثشًبهِ  ثبيذًلَد ضذُ حشوب اثشاي هطبّذُ فبيل کبسًبهِ د تذکز:
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 ها. مذيزيت تماس5

 آهَصاى( ثِ سبدگي اسسجبط ثشقشاس کٌیذ.)هذيش، هؼلویي يب ديگش داًص خَد سَاًیذ ثب اػضبي هذسسِثب اسشفبدُ اص ثخص هذيشيز سوبس ّب هي

 

 .    ايجاد تماس جذيذ5.1

 سا اًشخبة کٌیذ. "سوبس خذيذ"گضيٌِ ٍ  کشدُکلیک  "هذيشيز سوبس" ػٌَاىسٍي  ثش سوبس خذيذ اص هٌَي دٌل خَدثشاي ايدبد يک 

 

ايدبد سوبس خذيذ–5-1ضکل   

 ّبي هؼلن, هذيش ٍ داًص آهَص سا اًشخبة ًوبيیذ.ثب سَخِ ثِ ًیبص خَد يکي اص گضيٌِ "سوبس ثب"اص لیسز ثبص ضًَذُ 

دس اص اًشخبة  ص دادُ ضَد ٍّبي دیطٌْبدي ًوبيسب گضيٌِ ًوَدُيک يب چٌذ حشف اص ًبم گیشًذُ سا سبيخ  "ًبم گیشًذُ سوبس"دس فیلذ 

 .کٌیذٍي سا ثِ لیسز گیشًذگبى اضبفِ  ثب اسشفبدُ اص دکوِ  گضيٌِ هَسد ًظش

 کلیک کٌیذ. سٍي دکوِ  ،دس اص اًشخبة آًْب اص لیسز هشثَعِ ،ثشاي حزف يک يب چٌذ ًفش اص لیسز گیشًذگبى تذکز:

 ثبضذ.گیشًذُ قبثل اًشخبة هي 10دس ّش سوبس حذاکثش  تذکز:

 ضشح سوبس خَد سا ٍاسد ًوبيیذ. "هشي سوبس"دس قسوز  دادُ ٍيک ػٌَاى ثِ سوبس خَد اخشػبظ  "هَضَع سوبس"دس فیلذ  تذکز:
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 ثٌذي هشي خَد سا سغییش دّیذ. سَاًیذ قبلتهي "هشي سوبس"ّبي سؼجیِ ضذُ دس ثبلاي کبدس ثب اسشفبدُ اص دکوِ تذکز:

 کلیک کٌیذ. "اسسبل"سٍي دکوِ ثش دس دبيبى 

 هاي دريافتی.    تماس5.2

سا  "ّبي دسيبفشيسوبس"گضيٌِ  ٍ کشدُکلیک  "هذيشيز سوبس"سٍي گضيٌِ ثش ّبي دسيبفشي اص هٌَي دٌل خَد ثشاي دسششسي ثِ سوبس

اًذ کِ لیسز آًْب دس ايي قسوز ًوبيص ّبيي اسز کِ افشاد ديگش ثشاي ضوب اسسبل کشدُّبي دسيبفشي، سوبس. هٌظَس اص سوبسًوبيیذاًشخبة 

 . 5-2هبًٌذ ضکل  ضَددادُ هي

 

ّبي دسيبفشيلیسز سوبس–5-2ضکل   

 .ثبضذٍ صهبى اسخبع هي شسشٌذُ، هَضَعضبهل فکِ  اسزّبي دسيبفشي کبسثش دس ايي لیسز قبثل هطبّذُ سوبم سوبس

 اًذ.ّبي دسيبفشي ثب سًگ هشفبٍر هطخع ضذُّبي ثبصًطذُ دس لیسز سوبسهشثَط ثِ سوبسّبي سديف تذکز:

 ّبيي سا هطبّذُ خَاّذ کشد کِ ثشاي ٍي اسسبل ضذُ ثبضذ.ّبي دسيبفشي دٌل خَد سٌْب سوبسّش کبسثش دس لیسز سوبس تذکز:

( يب "حزف سوبس"ثش سٍي سديف هشثَعِ ٍ اًشخبة گضيٌِ  سَاًیذ ثِ غَسر سکي )ثب ساسز کلیکثشاي حزف سوبس اص ايي لیسز هي تذکز:

 "حزف اًشخبة ضذُ ّب"ثبکس هَخَد دس سوز ساسز ّش سديف ٍ کلیک ثش سٍي دکوِ هَسدًظش سَسظ چک ّبي گشٍّي )ثب اًشخبة سوبس

قبثل ثبصيبثي ًخَاٌّذ ثَد،  ّبي حزف ضذُ اص ايي لیسز، اص سبهبًِ حزف ضذُ ٍ ديگشدس قسوز دبيیي سوز چخ فشم( اقذام ًوبيیذ. سوبس

 ّب هحشبعبًِ ػول کٌیذ.لزا ثِ ٌّگبم حزف سوبس

ّب( ضَد، سػبٍيش )آيکَىّبي دسيبفشي ٍ ّوچٌیي هٌَيي کِ ثِ ٌّگبم ساسز کلیک ثش سٍي ايي لیسز ًوبيص دادُ هيدس لیسز سوبس

 ب اضبسُ خَاّذ ضذ:کٌیذ کِ ّش کذام هؼٌبي خبغي داسًذ کِ دس ايٌدب ثِ آًْهطبّذُ هيسا کَچکي 

 :  ًطبى دٌّذُ آى اسز کِ ايي سوبس سبصُ دسيبفز ضذُ ٍ ٌَّص ثبص ًطذُ اسز. 
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 : ًطبى دٌّذُ آى اسز کِ ايي سوبس قجلا ثبص ضذُ اسز.        

 (.forwardثشاي افشاد ديگش اسسبل ضذُ اسز ) هدذدا ٍ هطبّذًُطبى دٌّذُ آى اسز کِ ايي سوبس :        

 .(replyاسز ) سوبس ثشاي فشسشٌذُ اسسبل ضذُ دبسخ ايي ًطبى دٌّذُ آى اسز کِ:        

 ذُ حزف يک سوبس اسز.ٌ: ًطبى دّ      

کٌیذ )يب ساسز  ک( دٍثبس کلی5-2ّبي دسيبفشي )ضکل سوبسلیسز ثش سٍي سديف هشثَعِ دس  ،ثشاي هطبّذُ هشي ٍ خضئیبر يک سوبس

 ضَد.ًوبيص دادُ هي  5-3اًشخبة ًوبيیذ(. ثب اًدبم ايي کبس دٌدشُ اي ثِ فشم ضکل سا  "هطبّذُ"ي کلیک کشدُ ٍ گضيٌِ

 

هطبّذُ سوبس–5-3ضکل   

ٍ دس قسوز ضشح سوبس هشي دیبم اسسبلي قشاس داسد. چٌبًچِ ثش سٍي خضئیبر سوبس  ٍيًبم  فشسشٌذُ( دس قسوز 5-3دس ايي دٌدشُ )ضکل 

 ضَد.سجذيل هي 5-4ثِ ضکل  دس قسوز دبيیي دٌدشُ کلیک کٌیذ فشم دٌدشُ
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هطبّذُ خضئیبر سوبس–5-4ضکل   

سَاى ثشاي اسسبل دبسخ، اسخبع سوبس ثِ قشاس داسد کِ اص آى ّب هي "حزف" ٍ "اسسبل ثِ سبيشيي"،  "دبسخ"دس قسوز دبيیي فشم سِ دکوِ 

د)سٍش ديگش ثشاي هطبّذُ خَاّیذ کش 5-5ل سا کلیک کٌیذ، فشهي هطبثِ ضک "دبسخ". چٌبًچِ دکوِ سبيشيي يب حزف سوبس اسشفبدُ کشد

 "اسسبل دبسخ"( ثش سٍي دیبم هَسد ًظش ساسز کلیک کشدُ ٍ گضيٌِ 5-2ّبي دسيبفشي )ضکل ايي اسز کِ دس لیسز سوبسدبسخ ثِ سوبس، 

 سا اًشخبة کٌیذ(.
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دبسخ سوبس–5-5ضکل   

ثبضذ ٍلي فشؼ هطخع ثَدُ ٍ قبثل سغییش ًويثِ غَسر دیص ضَد. گیشًذُ دبسخ سوبساص ايي فشم خْز دبسخ ثِ يک سوبس اسشفبدُ هي

د. دس قسوز ضشح سوبس هشي دبسخ سا اضبفِ کٌیذ. ثِ سَاى سغییش دادس فیلذ ػٌَاى سوبس سا دس غَسر ًیبص هي فشؼ ٍاسد ضذُػجبسر دیص

رکش ضذُ گیشًذُ سوبس دس ايي ثخص  فشؼ هشي سوبس قجلي )سوبسي کِ دس حبل دبسخ دادى ثِ آى ّسشین( خْز يبدآٍسي ثِغَسر دیص

 کلیک کٌیذ. "اسسبل". ثشاي اسسبل دبسخ سوبس ثش سٍي دکوِ ًوَدآى سا حزف  سَاىکِ دس غَسر لضٍم هي

 .( ثبصگشديذ 5-4ثِ فشم قجل )ضکل  "اًػشاف"سَاًیذ ثب کلیک ثش سٍي دکوِ ّوچٌیي دس غَسسي کِ اص اسسبل ايي دبسخ هٌػشف ضَيذ، هي

سٍش ديگش ثشاي اسسبل ( کلیک کٌیذ. )5-4)ضکل  "اسسبل ثِ سبيشيي"سا داسيذ ثبيذ ثش سٍي دکوِ  ثِ سبيش افشادل يک سوبس اگش قػذ اسسب

اسسبل ثِ "( ثش سٍي دیبم هَسد ًظش ساسز کلیک کشدُ ٍ گضيٌِ 5-2ّبي دسيبفشي )ضکل کِ دس لیسز سوبسسوبس ثِ سبيشيي ايي اسز 

 سا اًشخبة کٌیذ(. "سبيشيي
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اسسبل ثِ سبيشيي–5-6 ضکل  

 

( اسز کِ ًحَُ کبس ثب آى دس قسوز قجل ثِ غَسر کبهل ضشح 5.1ّبي خذيذ )قسوز ايي فشم دس ٍاقغ هبًٌذ فشم اسشبًذاسد ايدبد سوبس

 کلیک کٌیذ. "اسسبل"دادُ ضذ. دس اص ٍسٍد اعلاػبر هَسدًیبص ثشاي اسسبل سوبس ثِ سبيشيي ثبيذ ثش سٍي دکوِ 

 ( ثبصگشديذ.5-4ثِ فشم قجل )ضکل  "اًػشاف"سَاًیذ ثب کلیک ثش سٍي دکوِ يي سوبس هٌػشف ضَيذ، هيچٌبًچِ اص اسخبع ا

( اسشفبدُ کٌیذ )سٍش ديگش ثشاي حزف سوبس 5-4سَاًیذ اص دکوِ حزف )ضکل دس غَسسي کِ قػذ حزف يک سوبس سا داضشِ ثبضیذ، هي

سا اًشخبة  "حزف سوبس"دیبم هَسد ًظش ساسز کلیک کشدُ ٍ گضيٌِ ( ثش سٍي 5-2)ضکل سوبس ّبي دسيبفشي ايي اسز کِ دس لیسز 

 کٌیذ(.
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 ارسالی هاي.    تماس5.3

 ثبضذ. ٍ صهبى اسخبع هي ، هَضَعکٌیذ، ضبهل گیشًذُهطبّذُ هي 5-7ّبي اسسبلي هبًٌذ آًچِ دس ضکل لیسز سوبس

 

اسسبلي ّبيلیسز سوبس–5-7ضکل   

 ثبضذ.ايي لیسز قبثل هطبّذُ هي ّبي اسسبلي کبسثش دسسوبم سوبس

 اًذ.ّبي اسسبلي ثب سًگ هشفبٍر هطخع ضذُّبي ثبصًطذُ )سَسظ گیشًذُ سوبس( دس لیسز سوبسّبي هشثَط ثِ سوبسسديف تذکز:

 ّبيي سا هطبّذُ خَاّذ کشد کِ سَسظ ٍي اسسبل ضذُ ثبضذ.ّبي اسسبلي دٌل خَد سٌْب سوبسّش کبسثش دس لیسز سوبس تذکز:

کٌیذ )يب  ک( دٍثبس کلی5-7اسسبلي )ضکل  ّبيهطبّذُ هشي ٍ خضئیبر يک سوبس هَخَد دس لیسز ثش سٍي سديف هشثَعِ دس سوبس ثشاي

 ضَد.ًوبيص دادُ هي  5-8سا اًشخبة ًوبيیذ(. ثب اًدبم ايي کبس دٌدشُ اي ثِ فشم ضکل  "هطبّذُ"ي ساسز کلیک کشدُ ٍ گضيٌِ
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اسسبلي هطبّذُ سوبس– 5-8ضکل   

ّبي هَخَد ٍ دس قسوز ضشح سوبس هشي دیبم اسسبلي قشاس داسد. ًحَُ کبس گضيٌِ گیشًذًُبم  گیشًذُ( دس قسوز 5-8دس ايي دٌدشُ )ضکل 

 ّبي دسيبفشي( ضشح دادُ ضذ.)سوبس 5.2هطبثِ ّوبًیسز کِ دس ثخص   ايي قسوزدس 

حزف "( ساسز کلیک کشدُ ٍ گضيٌِ 5-7ّبي اسسبلي )ضکل لیسز سوبس سَاًیذ ثش سٍي سديف هشثَعِ دسثشاي حزف يک سوبس اسسبلي هي

ّب سا ثِ غَسر گشٍّي حزف کٌیذ(؛ سَخِ داضشِ ثبضیذ کِ ثب حزف ذ سوبس آىچٌسَاًیذ ثب اًشخبة يک يب سا اًشخبة کٌیذ )يب هي "سوبس

 ثبضذ.يک سوبس، کلیِ هطخػبر آى اص سبهبًِ حزف ضذُ ٍ قبثل ثبصيبثي ًوي
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 .    تىظیمات6

 .   تغییز رمش عثور6.1 

 ثبضذ. کٌیذ، ضبهل سهض ػجَس فؼلي، سهض ػجَس خذيذ ٍ سکشاس سهض ػجَس خذيذ هيهطبّذُ هي 6-1فشم سغییش سهض ػجَس هبًٌذ آًچِ دس ضکل 

 

سغییش سهض ػجَس–6-1ضکل   

 سغییش دّیذ.سا ثشاي دسششسي ثِ سبهبًِ  سَاًیذ سهض ػجَس خَدثب اسشفبدُ اص ايي فشم هي

کِ  يسهض ػجَس "سکشاس سهض ػجَس خذيذ"ٍ  "سهض ػجَس خذيذ"ّبي ثبيذ سهض فؼلي خَد سا ٍاسد ًوبيیذ. ٍ دس فیلذ "فؼليسهض ػجَس "دس فیلذ 

 ثب اسشفبدُ اص آى ٍاسد سبهبًِ ضَيذ سا ٍاسد کٌیذ. دسخَاّیذ اص ايي هي

 کلیک کٌیذ.  "سغییش سهض ػجَس"سٍي دکوِ  ثش ثشاي اػوبل سغییشار اًدبم ضذُ ،

 .ًوبيیذاص سهضػجَس خذيذ اسشفبدُ  ثبيذ، اص دفؼبر ثؼذ ثشاي ٍسٍد ثِ دٌل خَد دس اص سغییش سهض ػجَس تذکز:

کٌیذ سشکیجي اص حشٍف اًگلیسي ٍ سهضػجَسي کِ اًشخبة هيثْشش اسز  ٍ قبثل حذس صدى خَدداسي کٌیذ. اص اًشخبة سهضّبي سبدُ تذکز:

 اػذاد ثبضذ. ثِ ّیچ ػٌَاى سهض ػجَس خَد سا دس اخشیبس سبيشيي قشاس ًذّیذ.

 .ضَددبک هيايذ علاػبسي کِ دس فیلذ ّب ٍاسد کشدُکلیک کٌیذ ا "دبک کشدى فشم"صهبًي کِ سٍي دکوِ 
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 . مخاسن سوال7

-آى ثِ سَاًیذ دس حذي کِ ثِ ضوب اخبصُ دادُ ضذُهي کِّبيي اص سؤالار هَخَد دس ثبًک سؤالار اسز ّب دس ٍاقغ دسشِ ثٌذيهخبصى سؤال

 ّب دسششسي دیذا کٌیذ. ثؼضي اص ايي سَالار ثِ ّوشاُ خَاثٌذ ٍ ثشخي ديگش  فبقذ خَاة.

 سا اًشخبة کٌیذ. "هخبصى سَال"گضيٌِ  خَد ثشاي هطبّذُ هخبصى سَال اص هٌَي دٌل

 

هخبصى سَال–9-1ضکل   

 ّذُ آى ّسشیذ ًوبيص دادُ ضذُ اسز کِکِ ضوب هدبص ثِ هطب يهخبصى سَال دس ايي لیسز، کٌیذّوبًغَس کِ دس سػَيش هطبّذُ هي

 قشاس داسًذ.ّب دس آىسَالار 

ذ سا هطبّذُ ًّبي ديگشي کِ دس آى قشاس داسسَاًیذ هخضىدس کٌبس ّش هخضى هي "+"دس لیسز هخبصى ثب کلیک ثش سٍي ّش ػلاهز  تذکز :

 کٌیذ.

 سَالار ّش هخضى سا ثجیٌیذ کبفیسز سٍي ًبم هخضى ساسز کلیک کٌیذ.ثشاي ايٌکِ ثشَاًیذ 

 

 ضَد.ًوبيص دادُ هي 9-2ّب کلیک ساسز کٌین فشهي ثِ ضکل صهبًي کِ ثش سٍي ًبم يکي اص هخضى
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ر هخضىسَالالیسز  –9-2ضکل   

ايي لیسز ًَع سَال، ًبم دسس، سش فػل، ثیٌیذ دس هخضًي کِ اًشخبة کشدين سَالاسي قشاس داسد. دس هي 9-2ّوبًغَس کِ دس ضکل 

 ضًَذ. دبيِ/هقغغ، ًبم عشاح ٍ سبل/ اهشحبى ثشاي ّش سَال ًوبيص دادُ هي

 ضَد.دس ايي لیسز فقظ سَالار دسٍسي کِ ضوب دس سبل سحػیلي خبسي داسيذ ًوبيص دادُ هيتذکز : 

 سَالار: کٌذ کِ سَال اص چِ ًَػي اسز. سَضیح ّش ًَع اصسشَى ًَع سَال هطخع هي

  خَاة آى سا ثِ سفػیل ضشح دّیذ.ًَع سَال سطشيحي : ّوبًغَس کِ اص ًبم ايي ًَع سَال هطخع اسز سَالي اسز کِ ضوب ثبيذ 

 ٌِضًَذ، خَاًذُ هياي کِ ثیطشش سحز ػٌَاى سؤالار سسشي يب سؤالار چْبس خَاثي اي : سؤالار چٌذ گضيًٌَِع سَال چٌذ گضي

 ّب دبسخ غحیح اسز.ضَد کِ يکي اص آىدبسخ اسائِ هي يب چٌذ گضيٌِ 2ة آى ّب دشسص ّبيي ّسشٌذ کِ دس خَا

 ي اي هي ثبضٌذ، ثب ايي سفبٍر کِ سٌْب داساي دٍ گضيٌِر چٌذ گضيٌِسؤالار هبًٌذ سؤالا:  ايي ًَع اص ًَع سَال غحیح ٍ غلظ

 خَاة غحیح ٍ غلظ ّسشٌذ.

  : سکویل سا  ّبخولِ حزف ضذُ اسز ٍ ضوب ثبيذاييّبيي اص خولِ قسوز ،سَالار ًَع خبي خبلي دس ًَع سَال خبي خبلي

 .ًوبيیذ

 ذ.ًضًََع سَال کَسبُ دبسخ : سَالار خَاة کَسبُ سَالاسي ّسشٌذ کِ ثِ ٍسیلِ يک کلوِ ٍ يب يک ػجبسر کَسبُ دبسخ دادُ هي 

  : ذ یشسجظ دس دٍلیسز سا ثِ يکذيگش ٍغل کٌخَاٌّذ کلوبر ههي ضوبسي ّسشٌذ کِ اص سؤالار سغجیقي سؤالاًَع سَال سغجیقي

 ثِ عَس هثبل دس يک لیسز کلوبر ٍ دس لیسز ديگش هششادف آى کلوبر قشاس داضشِ ثبضٌذ.

  ِضوبضَد ٍ اص ّب يب کلوبر  ثِ ّن سيخشِ دادُ هيلیسشي اص آيشن ضوبًَع سَال هشست کشدًي : دس سَالار هشست کشدًي ث 

 ذ.یٌضَد کِ آًْب سا هشست کخَاسشِ هي
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گیشد. دس سشَى ثؼذي ّبي ثؼذي اسن دسس ٍ سش فػلي کِ ايي سَال اص آى اخز ضذُ، قشاس هيحبلا ثب ًَع سَالار آضٌب ضذيذ. دس سشَى

ضَد ٍ دس سشَى ًبم عشاح، اسن کسي کِ سَال سا عشاحي کشدُ ًوبيص دادُ دبيِ ٍ هقغغ سحػیلي کِ سَال هشثَط ثِ آى اسز هطخع هي

 ضَد. هي

 اگش سَال اص اهشحبًبر الوذیبد يب سیض َّضبى  ثشگشفشِ ضذُ ثبضذ، دس سشَى آخش ايي هَسد ثِ ّوشاُ رکش سبل آى ثیبى هي ضَد. 

سا اًشخبة  "هطبّذُ سَال"دس ايي خذٍل ثشاي ديذى هشي ّش کذام اص سَالار ثبيذ سٍي آى دٍثبس کلیک کٌیذ )ٍ يب ساسز کلیک کشدُ ٍ 

 کٌیذ(.

 

سَال–9-3ضکل   

سَاًیذ هشي آى سا ثجیٌیذ ٍ سَاًیذ هشي سَال سا هطبّذُ کٌیذ ايي سَال ثِ غَسسي عشاحي ضذُ کِ ضوب فقظ هيٍقشي سَال سا ثبص کشديذ هي

 ضَد.خَاة ثشاي ضوب ًوبيص دادُ ًوي
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خضئیبر سَال–9-4ضکل   

ضَد. دس ثیي ايي خضئیبر قسوز ًوبيص دادُ هيثبسُ ايي سَال ذُ خضئیبر کلیک کٌیذ سَضیحبسي دسکٌبس هطبّ "+" زاگش سٍي ػلاه

 سبى، هشَسظ ٍ يب سخز اسز.آکٌذ کِ ايي سَال يک سَال هطخع هي "هیضاى سخشي"

 

سَال –9-5ضکل   

کٌبس ًوبيص دبسخ سَال  "+"سَاًیذ خَاة آى سا ًیض هطبّذُ کٌیذ. ثشاي ديذى خَاة سَال سٍي ػلاهزسَالي اسز کِ ضوب هي 9-5ضکل 

 کلیک کٌیذ.
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 کلیک کٌیذ. "ثبصگطز ثِ غفحِ قجل"ثشاي ثبصگطز ثِ لیسز سَالار سٍي دکوِ 

ّبي آًْب سا دس سبهبًِ ٍاسد کٌیذ. سَاًیذ خَاةسَاًیذ سَالار سا هطبّذُ کٌیذ ٍلي ًويدس قسوز هخبصى سَال ضوب فقظ هيتذکز : 

 دبسخگَيي ثِ سَالار هشثَط ثِ قسوز آصهَى آًلايي سبهبًِ اسز.
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 . آسمون آولايه8

 دس اهشحبًبر خَد ضشکز ًوبيیذ. کٌذ کِ ثِ غَسر  آًلايي ٍ اص عشيق ايٌششًزآصهَى آًلايي ايي اهکبى سا ثشاي ضوب فشاّن هي

 اًشخبة کٌیذ.سا  "ثشًبهِ اهشحبًي"سز اص هٌَي دٌل خَد گضيٌِ کبفی ثشاي ضشکز دس يک آصهَى آًلايي يب هطبّذُ ثشًبهِ ٍ يب سَالار آى

 

ثشًبهِ اهشحبًي لیسز–10-1ضکل   

کٌیذ، ضبهل ضوبسُ )يک ضوبسُ هٌحػش ثِ فشد ثشاي ّش آصهَى اسز کِ هطبّذُ هي 10-1لیسز ثشًبهِ اهشحبًي هبًٌذ آًچِ دس ضکل 

ثبضذ. دس ايي حبر هيضَد(، دسس،  هؼلن، کلاس، ًَع اهشحبى، سبسيخ اهشحبى، سبػز، اػلام ًشبيح ٍ سَضیسَسظ خَد سبهبًِ هطخع هي

 ضَد.لیسز فقظ آصهَى دسٍسي کِ ضوب دس ايي سشم داسيذ ًوبيص دادُ هي

ضَد. ثشاي هطبّذُ ثشًبهِ سحػیلي ًوبيص دادُ هياص ضلَغي دس لیسز ثشًبهِ اهشحبًي، ايي لیسز ثِ سفکیک سشم اخشٌبةثشاي  تذکز:

گضيٌِ هَسد ًظش سا اًشخبة کشدُ ٍ ثب کلیک ثش سٍي  "سشم سحػیلي"ضًَذُ  ّبي سحػیلي هخشلف کبفیسز اص لیسز ثبصاهشحبًي خَد دس سشم

 .ًوبيیذهطبّذُ  دکوِ کٌبس آى لیسز اهشحبًبر خَد سا دس ًیوسبل )سشم سحػیلي( اًشخبثي

 . کلیک کٌیذشسٍي سديف هَسدًظش دٍثبس ثثشاي ضشکز دس يک آصهَى آًلايي  اًذ.ثب سًگ سجض هطخع ضذُ ّبي آًلاييآصهَىدس ايي لیسز 

 ضَيذ.سٍثشٍ هي 10-2، ثب دیغبهي هبًٌذ ضکل صهبى ثشگضاسي يک آصهَى آًلايي ًشسیذُ ثبضذ ثِ ٌّگبم کلیک ثش سٍي  آى  اگش ٌَّص
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 آصهَى آًلايي–10-2ضکل 

دسششسي ثِ سَالار  ٍ ضوب ثبيذ خْز اػلام ضذُ اسز سبسيخ ٍ ّوچٌیي سبػز ثشگضاسي آصهَى دیغبمدس ايي  ثیٌیذّوبًغَس کِ دس ضکل هي

 سبػز هطخع ضذُ هشاخؼِ ًوبيیذ.حشوب دس آصهَى دس سبسيخ ٍ 

دٍثبس کلیک کٌیذ سَالار آصهَى هبًٌذ  "ثشًبهِ اهشحبًبر"چٌبًچِ صهبى ثشگضاسي آصهَى سسیذُ ثبضذ ٍ ضوب سٍي آصهَى هَسد ًظش دس لیسز 

 ضَد.ًوبيص دادُ هي 10-3ضکل 
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 آصهَى آًلايي – 10-3ضکل 

 

ضَد. ثؼذ کٌیذ. دس ثبلاي دٌدشُ صهبى ثبقیوبًذُ ثشاي دبسخ دّي ثِ سَالار آصهَى ًوبيص دادُ هيهطبّذُ هي 10-3ّوبًغَس کِ دس ضکل 

 اص آى هشي ّش سَال آهذُ ٍ ثب سَخِ ثِ ًَع سَال )سطشيحي، کَسبُ دبسخ، چٌذ گضيٌِ ٍ ...( فضب ثشاي دبسخگَيي فشاّن ضذُ اسز. ثشاي هثبل
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ايي سَالار سطشيحي ّسشٌذ ٍ فضب ثشاي دبسخگَيي ضوب ثِ غَسر سطشيحي هَخَد اسز )ًحَُ دبسخگَيي ثِ اًَاع  10-3دس ضکل 

 سَالار دس اداهِ سَضیح دادُ خَاّذ ضذ(.

 ضذُ اسز. دسج هخػَظ دبسخگَيي ، ثبسم ّش سَال  ثب سَخِ ثِ ضکل، دس صيش کبدس

آيب هغوئي " دیغبم کلیک کٌیذ. "ّبثجز دبسخ"سٍي دکوِ  ثش د دس ايي آصهَىّبي خَدس اص دبسخگَيي ثِ سَالار ثشاي ثجز دبسخ

کلیک کٌیذ. دس  "Ok"ّبيشبى سٍي دکوِ ثجز خَاة ، خْز ضَد ، دس غَسر اعویٌبى اص دبيبى دادى ثِ آصهَى ًوبيص دادُ هي "ّسشیذ؟

 ّبي ضوب رخیشُ ًطذُ اسز(.فز ًٌوبيیذ دبسخضَد )سب صهبًي کِ ايي دیغبم سا دسيبًوبيص دادُ هي 10-4اص آى دیغبم ضکل 

 

 

 ثجز دبسخ سَالار – 10-4ضکل 

 

گشديذ ٍ ثشهي( 10-3)ضکل  سَالار دٍثبسُ ثِ غفحِ "Ok"سٍي دکوِ  ثش اگش صهبى دبسخگَيي ثِ سَالار ثِ اسوبم ًشسیذُ ثبضذ ثب کلیک

 ٍ دٍثبسُ ثجز ًوبيیذ. ّبي خَد سا سغییش دادُسَاًیذ سب قجل اص دبيبى صهبى آصهَى، دبسخهي

سبهبًِ ثِ غَسر خَدکبس  دس ايٌػَسر صهبى دبسخگَيي ثِ سَالار ثِ اسوبم ثشسذ، "ّبثجز دبسخ"اص کلیک ثش سٍي دکوِ  قجلچٌبًچِ 

ٍ  سَالارسَاًیذ هي "Ok"دکوِ  ثب کلیک ثش سٍي  ضَد. دس ايي صهبى ًوبيص دادُ هي 10- 4کٌذ ٍ کبدس ضکلهيسا ثجز ي ضوب ّبدبسخ

 ايي هَضَع ثیبى ضذُ اسز. 10-4کٌیذ، دس دیغبم ضکل سا هطبّذُ ًوبيیذ ٍ ّوبًگًَِ کِ  هلاحظِ هيآًْب  غحیح ّبيخَاة

ّب سا ثجز اگش دبسخ" ضَد:ثب ايي هضوَى ًوبيص دادُ هيکلیک کٌیذ دیغبهي  "ثبصگطز ثِ غفحِ قجل"ثش سٍي دکوِ   10-3اگش دس ضکل 

ّبي ضوب دبک . اگش دبسخ ّب سا ثجز ًکشدُ ٍ اص ايي غفحِ خبسج ضَيذ دبسخ"ثؼذ اص ايي غفحِ خبسج ضَيذايذ اٍل رخیشُ کٌیذ ًکشدُ

 خَاّذ ضذ.

ّبي غحیح آصهَى دٍثبس کلیک کٌیذ سَالار ثِ ّوشاُ خَاةايي سٍي ثش ثب اسوبم صهبى آصهَى، ّش صهبى ديگشي کِ اص قسوز ثشًبهِ اهشحبًي 

 ضَد.ًوبيص دادُ هي ّش سَالدبسخ ّبي ضوب ثِ آًْب ٍ ًیض 

دٍثبس  هَسد ًظش سٍي آصهَى "ثشًبهِ اهشحبًي"ٍ يب دس ثخص  هشاخؼِ "آهَصًوشار داًص"خْز هطبّذُ ًوشُ خَد اص ايي آصهَى ثِ قسوز 

ًوشُ : هثبل )ثشاي  سا هطبّذُ کٌیذکل ثبسم آى سَال  اصضذُ  اخزدس دٌدشُ ثبص ضذُ دس دبيیي ّش سَال ًوشُ کٌیذ. دس سٍش دٍم کلیک 

 ضَد.دبيیي دٌدشُ ًوشُ کل ضوب اص ايي اهشحبى ًوبيص دادُ هيقسوز ( ٍ ًیض دس 3.00اص  3.00
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 .   وحوه پاسخگويی ته اوواع سوالات آسمون آولايه8.1

 

 .   سوال تشزيحی8.1.1

 ضشح دّیذ.خَاة آى سا ثِ سفػیل ّوبًغَس کِ اص ًبم ايي ًَع سَال هطخع اسز سَالي اسز کِ ضوب ثبيذ 

 

 سَال سطشيحي – 10-5ضکل 

 

-کِ ضوب هيثشاي دبسخگَيي آهبدُ ضذُ اسز  کبدسي ، هشي سَالدس صيش ًوبيیذ دس سَال سطشيحي هطبّذُ هي 10-5دس ضکل  چٌبًچِ

  .سبيخ کٌیذ " هشي دبسخ"سَاًیذ خَاة خَد سا سٍثشٍي 

 

 .   سوال چىذ گشيىه اي8.1.2

ضًَذ، دشسص ّبيي ّسشٌذ کِ دس خَاة آى خَاًذُ هياي کِ ثیطشش سحز ػٌَاى سؤالار سسشي يب سؤالار چْبس خَاثي سؤالار چٌذ گضيٌِ

 ّب دبسخ غحیح اسز.ضَد کِ يکي اص آىدبسخ اسائِ هي يب چٌذ گضيٌِ 2ّب 

 

 ايسَال چٌذ گضيٌِ – 10-6ضکل 

 "دبسخ داًص آهَص"دس قسوز  دس صيش هشي سَال، سَالار ًَع چٌذ گضيٌِ اي يب سسشي  دس ًوبيیذ،هطبّذُ هي 10-6ّوبًغَس کِ دس ضکل 

( کٌبس آى گضيٌِ Radio Boxثش سٍي دايشُ ) اًدبم ايي اهشسا اًشخبة ًوبيیذ. ثشاي  ّبآىکِ ثبيذ فقظ يکي اص ، چٌذ گضيٌِ دبسخ هَخَد اسز

اص دبيبى صهبى آصهَى سغییش دّیذ، کبفیسز گضيٌِ ديگش سا ثب ّوبى سٍش اًشخبة کلیک کٌیذ. دس غَسسي کِ ثخَاّیذ اًشخبة خَد سا سب دیص 

 کٌیذ.
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 .   سوال صحیح يا غلط8.1.3

 ي خَاة غحیح ٍ غلظ ّسشٌذ.اي هي ثبضٌذ، ثب ايي سفبٍر کِ سٌْب داساي دٍ گضيٌِر چٌذ گضيٌِسؤالار هبًٌذ سؤالاايي ًَع اص 

 

 

 سَال غحیح يب غلظ – 10-7ضکل 

 

ثبص ضًَذُ يک خولِ ٍخَد داسد کِ ضوب ثبيذ غحز يب ػذم غحز آى سا اص عشيق هٌَي  دس قسوز هشي سَال 10-7ضکل  ثب سَخِ ثِ 

 .، هطخع ًوبيیذثب کلیک ثش سٍي کلوِ غحیح ٍ يب غلظ   ٍ "دبسخ"

 

 .   سوال جاي خالی8.1.4

 .سکویل ًوبيیذسا  ّبخولِ ثبيذايي حزف ضذُ اسز کِ ضوبّبيي اص خولِ قسوز ،سَالار ًَع خبي خبلي دس 

 

 

 سَال خبي خبلي – 10-8ضکل 

دس قسوز ّب حزف ضذُ اسز ٍ خولاسي ٍخَد داسًذ کِ کلوبسي اص آىقسوز هشي سَال  دس کٌیذ، هطبّذُ هي 10-8ّوبًغَس کِ دس ضکل 

کلوِ يب کلوبر حزف  هشي سَال ّسشٌذ ٍ ضوب ثبيذکٌیذ کِ ثِ سؼذاد خبّبي خبلي هَخَد دس کبدس ّبيي سا هطبّذُ هي  "آهَصداًص دبسخ"

سا دش  کبدس ّبهشثَط ثِ آى سا خبلي ثگزاسيذ ٍ ثقیِ  کبدس داًیذ،اگش خَاة يکي اص خبّبي خبلي سا ًوي. ّب ٍاسد ًوبيیذ ضذُ سا ثِ سشسیت دس آى

کِ هشثَط ثِ آى اسز سا خبلي سّب کٌیذ ٍ سبيش  "2خبي خبلي ضوبسُ " کبدس  داًیذ،ًوي دٍهیي خبي خبلي ساخَاة کٌیذ. ثشاي هثبل اگش 

 سا ثِ سشسیت دش ًوبيیذ. کبدس ّب 
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 .   سوال کوتاه پاسخ8.1.5

 ضَد.سَالار خَاة کَسبُ سَالاسي ّسشٌذ کِ ثِ ٍسیلِ يک کلوِ ٍ يب يک ػجبسر کَسبُ دبسخ دادُ هي

 

 

 سَال کَسبُ دبسخ – 10-9ضکل 

 ٍاسد ًوبيیذ. "دبسخ کَسبُ"دس فیلذ  سا يک کلوِ يب يک ػجبسر کَسبُ ثب سَخِ ثِ سَال ضوب ثبيذ 10-9هبًٌذ ضکل  دس ايي ًَع سَال

 

 .   سوال تطثیقی8.1.6

ذ ثِ عَس هثبل دس يکي اص ايي یکلوبر هشسجظ دس دٍلیسز سا ثِ يکذيگش ٍغل کٌضوب ثبيذ دس دبسخ سَالار سغجیقي سَالاسي ّسشٌذ کِ 

 آى کلوبر قشاس داضشِ ثبضٌذ. هششادفلیسز ديگش  دس ٍ دٍلیسز کلوبر

 

 

 سَال سغجیقي – 10-10ضکل 

کِ دس هقبثل ّش کذام يک لیسز ثبص  کٌیذکلوبسي سا هطبّذُ هي" دبسخ داًص آهَص"دس قسوز  دس صيش هشي سَال، 10-10ضکل  ثبسَخِ ثِ

ثبص  سا اص لیسزکلوِ هشسجظ ثب آى  گضيٌِثبيذ ّبيي ٍخَد داسًذ کِ ضوب گضيٌِ ي ثبص ضًَذُّبضًَذُ ٍخَد داسد. دس ّش کذام اص ايي لیسز

 اًشخبة کٌیذ. ي هشثَعِ ضًَذُ
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 .   سوال مزتة کزدوی8.1.7

 ذ.یضَد کِ آًْب سا هشست کٌخَاسشِ هي ضوبضَد ٍ اص ّب يب کلوبر  ثِ ّن سيخشِ دادُ هيلیسشي اص آيشن ضوب دس سَالار هشست کشدًي ثِ 

 

 

 سَال هشست کشدًي – 10-11ضکل 

ّبي قسوز دبسخ سا سشسیت قشاس گیشي گضيٌِ ،ثبيذ ثب سَخِ ثِ هشي سَال 10-11هبًٌذ ضکل هشست کشدًي ثشاي دبسخگَيي ثِ سَالار 

لیسز سّب  ّوِ قشاس گیشد ثشدُ ٍ ثب کلیک چخ آى سا گشفشِ ٍ دس اٍلاص اٍل ذ اي کِ ثبيسؼییي کٌیذ. ثشاي ايي کبس هَس سا سٍي گضيٌِ

 ّبي لیسز سا ًیض ثب ّویي سٍش هشست کشدُ ٍ سش خبي خَد قشاس دّیذ.(. سبيش گضيDrag & Dropٌِکٌیذ)
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 . حساب مالی9

ًیض  ّب ٍ ... ثشَاًیذ اص کلیِ اعلاػبر هبلي خَد گضاسضبسي ساّب، دشداخزّذف اص ايدبد ايي ثخص آى اسز کِ ضوب ػلاٍُ ثش هطبّذُ حسبة

 سْیِ ًوبيیذ.

 اص هٌَي دٌل خَد کلیک کٌیذ. "حسبة هبلي"خْز هطبّذُ خلاغِ حسبة هبلي خَد ثش سٍي گضيٌِ 

 

خلاغِ حسبة هبلي لیسز–11-1ضکل   

ضشح فبکشَس، ٍضؼیز، هجلغ کل )سيبل( ٍ  ،فبکشَس، سبسيخ غذٍسکٌیذ، ضبهل هطبّذُ هي 11-1هبًٌذ آًچِ دس ضکل  حسبة هبليلیسز 

ّبيي کِ ضوب ثبيذ ثِ هذسسِ دشداخز ًوبيیذ ٍ ّوچٌیي هیضاى ثذّکبسي يب ثسشبًکبسي ضوب دس ايي لیسز ّضيٌِثبضذ. هي ثذّي )سيبل(

ّبي سؼجیِ ضذُ دس دبيیي ايي لیسز ثیي سَاًیذ ثب دکوِّبي غبدس ضذُ صيبد ثبضذ هيًوبيص دادُ ضذُ اسز. دس غَسسي کِ سؼذاد فبکشَس

 غفحبر خب ثِ خب ضَيذ.

ّب سا اًشخبة ًوَدُ ٍ سٍي يکي اص گضيٌِ "گضاسش هبلي"سَاًیذ اص لیسز ثبص ضًَذُ هطبّذُ گضاسضبر هشثَط ثِ ثخص حسبة هبلي هيثشاي 

سَاًیذ آى سا چبح گیشد کِ دس غَسر ًیبص هيداًلَد ضذُ ٍ دس اخشیبس ضوب قشاس هيPDFدکوِ چبح کلیک کٌیذ، دس ايي غَسر يک فبيل 

 ًوبيیذ.

ّبيي اسز کِ خْز ثبضذ. ايي گضاسش ضبهل فبکشَسهي "آهَصخلاغِ ٍضؼیز هبلي داًص"لیسز ثبص ضًَذُ گضاسش هبلي،  گضيٌِ اٍل اص

 ثبضذ.ّبي ضوب هيّب ٍ ثذّيّب ٍ دشداخزدشداخز ثشاي ضوب غبدس ضذُ اسز ٍ ّوچٌیي ضبهل هدوَع هجبلغ فبکشَس
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ايذ. ّبيي اسز کِ ضوب اًدبم دادُگضاسش ضبهل خضئیبر ثیطششي اص دشداخز ثبضذ. اييهي "ّبي داًص آهَصلیسز دشداخز"گضيٌِ ثؼذي 

خضئیبسي ضبهل هَاسدي اص قجیل ايي کِ چِ هقذاس اص دشداخز ثِ غَسر ًقذ ٍ چِ هقذاس اص آى ثِ غَسر چک ثَدُ  ٍ ًیض سبسيخي کِ ايي 

 ّب اًدبم ضذُ چِ صهبًي ثَدُ اسز.دشداخز

اسز. ايي گضاسش ضبهل خذٍلي اسز کِ دس غَسسي کِ ضوب دشداخز خَد سا دس چٌذ "بط داًص آهَصلیسز اقس"گضيٌِ ديگش ايي لیسز 

 قسظ اًدبم دادُ ثبضیذ ًحَُ دشداخز اقسبط، سبسيخ دشداخز اقسبط ٍ ... دس سغَس ايي خذٍل ثجز خَاّذ ضذ.

ثب چک دشداخز کشدُ ثبضیذ، ايي گضاسش  ثبضذ. دس غَسسي کِ ضوب ضْشيِ خَد ساهي "ّبي ضْشيِ داًص آهَصلیسز چک"گضيٌِ آخش 

 ّبسا ًوبيص خَاّذ داد.هطخػبر چک

 ّبي ّش فبکشَس ثبيسز ثش سٍي سديف هَسد ًظش دٍثبس کلیک ًوبيیذ. ثشاي هطبّذُ لیسز دشداخز

 

ّبي يک فبکشَسدشداخز لیسز –11-2ضکل   

ضبهل ضٌبسِ )يک ضوبسُ خبظ کِ سبهبًِ ثِ ّش دشداخز کٌیذ، هطبّذُ هي 11-2هبًٌذ آًچِ دس ضکل  ّبي يک فبکشَسدشداخزلیسز 

سؼذاد ثبضذ. هي ًحَُ دشداخز، ٍضؼیز دشداخز، سبسيخ غذٍس، هْلز دشداخز، سبسيخ دشداخز ٍ سَضیحبر،دّذ(، هجلغ )سيبل(اخشػبظ هي

چبح "اسز. ثب کلیک ثش سٍي دکوِ ّبي ايي لیسز ثب سَخِ ثِ ايي کِ دشداخز ثشاي فبکشَس اًشخبثي چگًَِ اًدبم ضذُ ثبضذ هشفبٍر سغش

 سَاًیذ آى سا چبح کٌیذ.ًوبيیذ کِ دس غَسر ًیبص هيدسيبفز هي PDFيک فبيل  "فبکشَس
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