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ت اعلاػبت يشيّ هذ  يشٍ سبصي، رخيسبصهبى ّ ضشکت ُب، خوغ آّس يکيالکتشًّ يغ دادٍ ُبيثب تْخَ ثَ سضذ سش
ي اسبط استفبدٍ اص اثضاسُب ّ يًوْد. ثش ُو يي هْضْع چطن پْضيتْاى اص ا يًو يجبضذ کَ ثَ سبدگيه يبتيز ياهش

 ذ.يًوب يفب هيا يسبصهبً يتؼبل يدس ساستب ي، ًقص هِويلاػبت سبصهبًت اعيشيهٌبست خِت هذ يًشم افضاسُب
ت اعلاػبت )اعلاػبت سبختبسهٌذ ّ ثذّى سبختبس، اسٌبد ّ هذاسک ّ ...( يشيهٌبست خِت هذ يک اثضاس ًشم افضاسي

ذ تب داضتَ ثبض ّ ضشکت ُب استفبدٍ کٌٌذٍ ُب سبصهبى يق ثش فشٌُگ خبسجهٌغ يبت کبهليخصْص يستي، ثبيسبصهبً
ٌت يشپْيًشم افضاس ض ذ.يًقص ثٌوب يفبيْى اعلاػبت ايضاسيت ّ هکبًيشيک اثضاس هٌبست دس سًّذ هذيثتْاًذ ثؼٌْاى 

ي يدس ا يّ هٌبسج يکبسثشد يت ُبيت هستْا ّ اعلاػبت، قبثليشيٌَ هذيکبسآهذ دس صه ياص ًشم افضاسُب يکيثؼٌْاى 
 ٌَ اسائَ ًوْدٍ است. يصه

ّ  ييص کبسايّ اسائَ ضذٍ است خِت افضا يعشاز يثصْست استبًذاسد ّ خِبً ضيشپْيٌت فضاسٌکَ ًشم ايثب تْخَ ثَ ا
هٌغجق ثش  يليتکو يبص ثَ استفبدٍ اص اثضاسُبيً ،يشاًيا يي ًشم افضاس دس سبصهبى ُب ّ ضشکت ُبيًقص هٌبست ا يفبيا

  جبضذ.يًشم افضاس هايي کطْسهبى دس کٌبس  يفشٌُگ اداس
ضشکت هطبّساى ًشم افضاس پبسبسگبد دس صهيٌَ ساٍ اًذاصي ، عشازي ّ پيبدٍ سبصي سيستن ُبي ثب تْخَ ثَ تدشثيبت 

 جبضذيش هيًشم افضاس ثَ ضشذ ص ايي بص دسيهْسد ً يليتکو يت ُبياص قبثل يثشخ سبصهبًي ثش ثستش ًشم افضاس ضيشپْيٌت،
ّ پيبدٍ سبصي ّ اسائَ ساُکبسُبي سبصهبًي کَ، دس صْست افضّدٍ ضذى اهکبًبت هزکْس ثَ ًشم افضاس ضيشپْيٌت، عشازي 

 ثش ثستش ايي ًشم افضاس ثسيبس سشيغ تش، کبسآهذتش ّ ثِيٌَ تش خْاُذ ثْد.
 (يّ ػوْه يسبت اختصبصي)تْض ت ُبهص ُبيشياهکبى افضّدى ّ هذ 

 شٍ هذاسک(ي)صًد ٌَيثصْست ثِ يتن اعلاػبتيک آيت هذاسک دس استجبط ثب يشياهکبى هذ 

 ف يبص ثَ تؼشيثصْست ًبهسذّد ثذّى ً يتن اعلاػبتيک آيب يف دس استجبط يّظب يزاساهکبى اسخبع ّ ّاگ
 ، تْضيسبت اًدبم ّظبيف ّ ... ثب قبثليت ُبي هبًٌذ تْضيسبت ضخصي ّ کذ ًْيسي گشدش کبس

  هذيشيت کليَ ّظبيف ّاگزاس ضذٍ ثصْست هتوشکض )کبستبثل هتوشکض سبصهبًي( ثب قبثليت ُبي خستدْي
 کبستبثل ّاسدٍ، اسخبػي ّ ... پيطشفتَ ثشسّي

 يتن اعلاػبتيک آيت سْاثق اسخبػبت دس استجبط ثب يشياهکبى هطبُذٍ ّ هذ 

 اًتقبل ّ قبثل زول يطيًوب يل اسٌبد ّ هذاسک ثَ فشهت ُبياهکبى تجذ ّ 

 استبًذاسد هبًٌذ  يُب دس قبلت يکيالکتشًّ ياهکبى چبپ هطخصبت ّ فشم ُبWord  ّpdf 

 يٌت ثؼٌْاى ثستشيشپْيًشم افضاس ض يهطبّساى ًشم افضاس پبسبسگبد ثوٌظْس فشاُن سبصي ساستب ضشکت يدس ُو
شاى، اثضاس يضهبى ايکطْس ػض يدس سبصهبى ُب ّ ضشکت ُب يت اعلاػبت سبصهبًيشيخِت هذ شيّ تْسؼَ پز هٌبست

استفبدٍ ، اهکبًبت ّ ّ سِْلت  يذ ًوْدٍ است، کَ ػلاٍّ ثش سبدگيّ تْل يپبسبسگبد عشاز کن ّسيثب ػٌْاى فش يخبص
 ذ.يافضا يٌت هيشپْيثَ ثستش ًشم افضاس ض يکبسثشد يت ُبيقبثل
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، عشازي ّ پيبدٍ سبصي سيستن هذيشيت اسٌبد ّ هذاسک ّ  يسبصهبً يٌذُبيُب ّ فشآ ْى فشميضاسيهکبً يدس ساستب
ٌت ثَ دّ يشپْيجبضذ. دس ًشم افضاس ضيه يِيثذ ياهش ي اعلاػبتيُب وْدى اسٌبد ّ هذاسک ثَ فشمْست ًيبص ثَ پيً ... ،

 ْست ًوْد:يپ يکيالکتشًّ يبص سا ثَ فشم ُبيهْسد ً يلِبيتْاى فبيصْست ه

دس ) ي ًشم افضاس ضيشپْيٌتست ُبيل يَ يکلدس : ي ضيشپْيٌت ُب ستيدس لضذٍ  يبدٍ سبصيپ يُب فشم .0
ْست ًوْد. يست پيتن ليل سا ثَ ُش آيب چٌذ فبيک يتْاى يه (ستيوبت ليس تٌظد يصْست فؼبلسبص

ْست يپ يُب ليفب يطْد، ػذم ّخْد کٌتشل ثش سّيُب هطبُذٍ ه ْستيي ًْع پيکَ دس ا يي هطکليثضسگتش
 سا يليسا ثبص ًوْدٍ ّ  فب (جبضذيست هيتن ليکَ دس قبلت آ)ک فشم ي Aثبضذ. ثؼٌْاى هثبل اگش کبسثش يضذٍ ه
ل سا يآى فب يتيچ هسذّديتْاًذ ثذّى ُيه دس صْست دستشسي ّيشايص ثَ فشم B، کبسثش ذيْست ًوبيثَ آى پ

ش يگش دس هسيذ کَ کبسثشاى ديتْاى هغوئي گشديچگبٍ ًويي ُيذ. ثٌبثشايي ًوبيگضيب خبيززف ًوْدٍ ّ 
 يذ دستشستْاى سغْيگش ًوياص عشف د خْاٌُذ داضت. يدستشس يقيزق يُب ْستيثَ پ فشم چشخص

 يَ يي کليُب اػوبل ًوْد. ثٌبثشا ْستيپ يب ػذم هطبُذٍ يهطبُذٍ  يکبسثشاى دس ساستب يسا ثشا يخبص
ض هطبُذٍ ّ داًلْد يْست ُب سا ًيتْاًٌذ پيه يُش فشم، ثَ سازت يهطبُذٍ ثش سّ يدستشس يکبسثشاى داسا

 يک کبسثش هخفي يًلْد سا ثشاٌک دايل يخبص يُب ق سّشياگش اص عش يٌذ )لاصم ثَ رکش است کَ زتيًوب
ل يتْاًذ فبيبس داضتَ ثبضذ هيٌک داًلْد سا دس اختيکبسثش هزکْس ل يقيکَ ثَ ُش عش ين، دس صْستييًوب

ثبضذ. يًو يػذم دستشس يْست ثَ هؼٌيک پيٌک داًلْد يل يشا ػذم هطبُذٍ يص ،ذيْست سا هطبُذٍ ًوبيپ
دسضوي  (.ًوبيذ يثشّص هفشم  يُب ْستيدس سغر پ يتياهٌ يدستشسػذم تؼشيف سغْذ  دس اثشي هطکل يا

ذ يْست ًوبيسا پ يليفب خبسي تْاًذ ثَ فشميداضتَ ثبضذ ًو view يتٌِب دستشس ياگش کبسثش زبلتي يدس ا
-هدبص ثَ پيْست فبيل هي يثْدٍ ّ تٌِب کبسثشاً (Edit) ّيشايص يْست ُوشاٍ ثب دستشسيپ يشا دستشسيص

 ثبضٌذ. داضتَسا  Edit يکَ دستشس ثبضٌذ

ززف ّ يب تغييش پيْست ُبي ُش فشم اص  يشيثَ هٌظْس خلْگ ضيً يخبص لاصم ثَ رکش است کَ ساُکبسُبي
ّ ايي هسئلَ ُضيٌَ تْليذ ّ ًگِذاسي سيستن سا افضايص  َليستي ّخْد داسد کَ ًيبص ثَ کذ ًْيسي داضت

 خْاُذ داد.

ذ ضذٍ ثب استفبدٍ اص ًشم يتْل يُب : دس فشم InfoPathاص ًْع  يضذٍ دس کتبثخبًَ ُب يبدٍ سبصيپ يفشم ُب .2
تْاى يه ييُب ْست فشآُن آهذٍ است. ثب استفبدٍ اص سّشيپ يلذُبي، اهکبى افضّدى فInfoPathافضاس فشهسبص 

ي يآى ّخْد ًذاسد. ثٌبثشا يٌيگضيص ّ خبيشايثش ّ يچگًَْ کٌتشليُ يبى ًوْد ّليب ًوبيّ  يْستِب سا هخفيپ
ٌکَ يل ايٌذ )ثَ دليي ًوبيگضيب خبيْست سا ززف ّ يل پيتْاًٌذ فبيًلْد داضتَ، هدا يکَ دستشس يکبسثشاً
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هطکل  ْست(.يپ يلذُبيف (Edit) ّيشايص ّخْد داسد ّ ًَ (View) هطبُذٍ يت اػوبل دستشسيتٌِب قبثل
ٌکَ يثب تْخَ ثَ اُب است.  ليجبضذ ّ آى زدن فبيزبدتش اص هْسد اّل ه يٌگًَْ فشهِب ثَ ًْػيدّم دس ا

دس  ييگشدد اص لسبػ کبسايشٍ هيل فشم رخيدس فب XMLثَ صْست  InfoPath يْست دس فشهِبيپ يلذُبيف
 هْاسد کَ دس ايٌگًَْ است. لاصم ثَ رکش ن ضذين، ثب هطکل سّثشّ خْاُيزد يلِبيْست ًوْدى فبيٌُگبم پ

 .ضتًخْاُذ داُيچ سد پبيي اص تبسيخ پيْست، پيْست کٌٌذٍ، تْضيسبت پيْست ّ ... ّخْد 

هطکلات هزکْس سا ثشعشف ًوْدٍ ّ ثَ صْست کبهلا  يَ يّسک پبسبسگبد کل نيفشپيْست )صًديشٍ هذاسک( هبژّل 
ي يا يبياهکبًبت ّ هضا ثشخي اصذٍ است. يٌت هتصل گشديشپْيهختلف ض يُب استبًذاسد ّ کبسآهذ ثَ اهکبًبت ّ ثخص

 :ثبضذثَ ضشذ صيش هيهبژّل 

 ْست(يپ يکٌٌذٍ  يش اصکبسثش ثبسگزاسيکبسثش )ثَ غ ييهطبُذٍ تْسظ اّلُب دس ٌُگبم  ْستيًوْدى پ يقغؼ 

  ّ آًشا هطبُذٍ ًٌوْدٍ  يگشي)کبسثش د ًطذٍ ثبضذ يکَ قغؼيْست، تب صهبًيي ًوْدى پيگضيب خبياهکبى ززف
 ثبضذ(.

 هطبُذٍ يدستشس ثب اػغبي تٌِب اىکبسثش تْسظل يْست ًوْدى فبياهکبى پ (viewفشم ) 

 ثَ اصاي ُش فشمش فؼبل ًوْدى هبژّل يب غي ياهکبى فؼبل سبص 

 کبسثشي ًشم افضاس يکبسثشاى ّ گشٍّ ُب يْست ثشايپ يهطبُذٍ ّ ثبسگزاس يُب يف دستشسيت تؼشيقبثل 
 ٌتيشپْيض

 ُب ست فشميل يًوبُب ضيّ ً بًجشيه ي، هٌْصيشايص، ّيًوب يهبژّل دس ًوب اهکبًبت دس دستشط ثْدى 

 ثَ صْست  تيشاى اسضذ سبيُب تْسظ هذ فشم يَ يْست ضذٍ کليپ يُب ليفب يَ يثَ کل ياهکبى دستشس
 کدبي

 فطشدٍ يُب ليُب دس قبلت فب ْستيپ يت داًلْد دستَ ايقبثل 

 يلِبيل فبيت تجذيقبثل Word ،Excel ،AutoCAD َيفشهتِب ّ ... ث pdf ،Image  ّح يسا يفشهتِبگش يد
 يطيًوب

  َثصْست هستقلآى بيطي ًو يًسخَ  ّ ْسٌتيل پيفباهکبى کٌتشل دستشسي ث 

 ،ٍسايي ثبلا، دستشسي آسبى ّ سشيغکبسبدگي استفبد 

 ًصت ّ هذيشيت آسبى 

 هدتوغ ثب اهکبًبت، هفبُين ّ استبًذاسدُبي ضيشپْيٌت 

 ...  



 10/44/1331 

 

 1.4ًسخَ 

 

  OF – F02 - 00   جبضذيزق چبپ هسفْػ ه 5
 

کت ّ ضش ُب سبصهبى يفشٌُگ اداساست کَ هختص ثَ  يوياص هفبُ يکي (ي/ ػوْه يسبت اختصبصي)تْض ُبهص
الجتَ  بفت.يآى سا ق يهؼبدل دقٌت يشپْيهبًٌذ ض يشاًيش ايغ يتْاى دس ًشم افضاسُبيي ًويثبضذ. ثٌبثشايه يشاًيا يُب

ٌذ کَ دس يًوب يَ سبصيآًشا ضج يتْاًٌذ ثَ صْست ًبکبسآهذيٌت ّخْد داسد کَ تْسؼَ دٌُذگبى هيشپْيدس ض ياهکبًبت
 ن.يپشداص يآًِب ه يثشسس اداهَ ثَ

شادُب ّ هطکلات ي: ا( Versioning) يت ًسخَ گزاسيخصْص يُوشاٍ ثب فؼبلسبص يچٌذ خغ يلذُبيص فاستفبدٍ ا .0
 ي سّش ػجبستٌذ اص:يا

 ( داضتَ ثبضٌذEdit) صيشايّ يٌذ کَ ثَ فشم دستشسيًوب يُبهص گزاس قبدس خْاٌُذ ثْد يتٌِب کبسثشاً .0.0

 )هخبعت( بفت کٌٌذٍيلذ دسيػذم ّخْد ف .0.2

 ثَ فشم يهخف يُبهص ُبْدى اضبفَ ًو تيّخْد قبثل ػذم .0.1

 ص خْاُذ داديُب سا افضا فشم يذگيچيي سّش دضْاس ثْدٍ ّ پيُب دس ا ُبهص يثش سّ يکٌتشل دستشس .0.1

 ي دس فشميثبضذ. ثٌبثشايّ هطبُذٍ ُبهص ُب هلضم ثبص ًوْدى فشم ه يشيگي،پ يثَ ُبهص گزاس يدستشس .0.1
 خْاٌُذ ضذثشخْداس  يٌيبس پبئيثس يشياص دستشط پزثضسگ ذٍ ّ يچيپ يُب

 بديص يکبسٌَ يصشف صهبى ّ ُض .0.1

 

 ي سّش ػجبستٌذ اص:يشادُب ّ هطکلات اي: ا( ٌذُبيفشآ) گشدش کبس ُب ياخشا يخچَ ياستفبدٍ اص تبس .2

 ف ضذٍ ثبضذيآًِب گشدش کبس تؼش يثشسّ قبثل اػوبل است کَ ييُب فشم يتٌِب ثشا .2.0

 ًب کبسآهذ ُبهص ُب يطيفشهت ًوب .2.2

داضتَ ثبضٌذ. الجتَ ثب ( Edit) صيشايّ يٌذ کَ ثَ فشم دستشسيًوب يص گزاستْاًٌذ ُبهيه يتٌِب کبسثشاً .2.1
داسًذ سا  View يکَ تٌِب دستشس يکبسثشاً يتْاى اهکبى اضبفَ ًوْدى ُبهص ثشايه ييُب استفبدٍ اص سّش

 بس دضْاس ّ ًبکبسآهذ خْاُذ ثْديفشآُن ًوْد کَ ثس

 اضبفَ ًوْدى ُبهص ُبي هخفي ثَ فشماهکبى ػذم  .2.1

 بفت کٌٌذٍ )هخبعت(يلذ دسيػذم ّخْد ف .2.1

 بديص يکبس ٌَيصشف صهبى ّ ُض .2.1

ّاسدٍ سا ثشعشف  يشادُبيهطکلات ّ ا يَ يتست ػٌْاى ُبهص ّخْد داسد کَ کل يّسک پبسبسگبد هبژّل نيدس فش
 اص: ػجبست استي هبژّل يبت اياص خصْص ي. ثشخذيًوبيه

 ُبهص( يش اصکبسثش دسج کٌٌذٍ يسثش )ثَ غکب يياّلًوْدى ُبهص ُب دس ٌُگبم هطبُذٍ تْسظ  يقغؼ 
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  ّ آًشا هطبُذٍ ًٌوْدٍ  يگشي)کبسثش د ًطذى ُبهص يي ًوْدى ُبهص، تب صهبى قغؼيگضيب خبياهکبى ززف
 ثبضذ(

 ضذٍ يص ُبهص ُب ثَ صْست خْاًب ّ دستَ ثٌذيًوب 

 ًْ هطبُذٍ يکَ کبسثش تٌِب دستشس يدس ٌُگبه يزت يسياهکبى ُبهص (view) َثبضذ )الجتَ  ثَ فشم داضت
 اػغب ضذٍ ثبضذ( يدسج ُبهص ثَ ّ يکَ دستشس  يدس صْست

 ثَ اصاي ُش فشم ُبهص ش فؼبل ًوْدى هبژّليب غي ياهکبى فؼبل سبص 

 کبسثشاى ّ  ي( ثشايّ چَ اص ًْع هخف يهطبُذٍ ّ دسج ُبهص )چَ اص ًْع ػبد يُب يف دستشسيت تؼشيقبثل
 ٌتيشپْيض يکبسثش يگشٍّ ُب

 (يدسج ُبهص اص ًْع هخف ي)دسصْست داسا ثْدى دستشس ياص ًْع هخف بى دسج ُبهص ُباهک 

 ُب ست فشميل يبًجش ّ ًوبُبيه يص، هٌْيشايص، ّيًوب يدس ًوب ُبهص دس دستشط ثْدى هبژّل 

 استفبدٍ يغ ّ سبدگيآسبى ّ سش ي، دستشسثبلا ييکبسا 

 ت آسبىيشيًصت ّ هذ 

 ٌُتيشپْيض ين ّ استبًذاسدُبيهدتوغ ثب اهکبًبت، هفب 

 ... 
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،  يلاصم خِت اسخبع ، ّاگزاس يت ُبيت اعلاػبت هٌبست ، اسائَ قبثليشيک اثضاس هذيبت ثبسص ياص خصْص يکي
 جبضذ.يهشتجظ ه يکبس ين ُبيي کبسثشاى ّ تيث اص استجبعبت يًبض يٌذُب ّ چشخَ ُبيي فشآييّ تؼ يثشسس

ّخْد داسد کَ تْسؼَ  " کبستبثل ّظبيف هي"  ف " ّي/ ّظب ّظيفَ" دس ًشم افضاس ضيشپْيٌت هفبُيوي ثب ػٌْاى 
هْسد ًظش خْد استفبدٍ ًوبيٌذ. اص هفبُين  ياعلاػبت دٌُذگبى ايي ًشم افضاس هيتْاًٌذ ثشاسبط ًيبص دس سيستن ُبي

ت ّ ... هزکْس دس فشآيٌذُبي کست ّ کبس سبصهبى هبًٌذ ثشسسي اعلاػبت ّ اسٌبد، هذيشيت ّظبيف، هذيشيت اعلاػب
 استفبدٍ خْاُذ ضذ.

، يخِت عشاز يخبص يُب يکبست يٌت داسايشپْين هزکْس دس ًشم افضاس ضيت ُب ّ اهکبًبت دس استجبط ثب هفبُيقبثل
ُب ّ ضؼف  ياص کبست يطشفتَ داسد. ثشخيکبهلا پ يت ُبيت اعلاػبت ثب قبثليشيک هبژّل هذيّ تْسؼَ  يبدٍ سبصيپ

 ٌت ػجبست است اص :يشپْيهطبُذٍ ضذٍ دس ًشم افضاس ض يُب
 ت ّ ...يت، هدوْػَ سبيف ُش ضخص دس سغر چٌذ سبيػذم ّخْد کبستبثل هتوشکض ّظب 

 ف ّاگزاس ضذٍ ثصْست خبهغيص اعلاػبت ّظبيػذم ًوب 

 ًياعلاػبت ين ُبتيآ يف سبدٍ ثشسّيٌذ کست ّ کبس خِت ثجت ّظبيف فشآيبص ثَ تؼشي 

 ًيشايّ يبص ثَ دستشسي( صEditْخِت هطبُذٍ س )اًدبم ضذٍ ّ دس زبل اًدبم ياثق گشدش کبسُب 

 ػذم کٌتشل صسير ّ خبهغ ّاگزاسي ّظبيف ثَ کبسثشاى ّ گشٍّ ُبي کبسثشي 

 ( ًيبص ثَ دستشسي ّيشايصEditخِت تکويل ّظبيف ّاگزاس ضذٍ ثَ کبسثشاى ّ گشٍّ ُبي کبسثشي ) 

 ْست ُوضهبىػذم اًدبم فؼبليت ُبي ّاگزاسي ّظيفَ ّ پبسخ ثَ ّظيفَ ّاگزاس ضذٍ ثص 

  َػذم اهکبى عشازي ّ پيبدٍ سبصي فشآيٌذُبي ثوٌظْس پيبدٍ سبصي گشدش آصاد آيتن ُبي اعلاػبتي ث
 آسبًي

  ًَيبص ثَ خشيذ، ًصت ّ ساٍ اًذاصي اثضاسُبي پيبدٍ سبصي فشآيٌذُبي کست ّ کبس سبصهبًي خِت تْسؼ
 اعلاع سسبًي ّ ...سشيغ چشخَ ُبي سبصهبًي سبدٍ ّ کبسثشد هبًٌذ تبييذ، ززف، ثبصًگشي، 

 ... 

 

ف فشين ّسک پبسبسگبد کليَ ي هطکلات هزکْس سا ثشعشف ًوْدٍ ّ ثَ صْست کبهلا يّظب يهبژّل اسخبع / ّاگزاس
سَ ثخص  يي هبژّل داساياستبًذاسد ّ کبسآهذ ثَ اهکبًبت ّ ثخص ُبي هختلف ضيشپْيٌت هتصل گشديذٍ است. ا

 جبضذ.يهطخص  ّ کبسآهذ ه
 فيبّظ ياسخبع ّ ّاگزاس .0

 ف ّاگزاس ضذٍ(يف )هطبُذٍ گشدش اعلاػبت ثشاسبط ّظبيخچَ ّظبيتبس .2

 فيکبستبثل هتوشکض ّظب .1
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 ثشخي اص اهکبًبت ّ هضايبي ايي هبژّل ثَ ضشذ صيش هيجبضذ:
 

  

 َهبًٌذ  تؼشيف فشآيٌذُبي کست ّ کبس کذًْيسي ّ اهکبى اسخبع ّ ّاگزاسي ّظبيف ثذّى ًيبص ث
 سي، اعلاع سسبًي ّ ...تبييذ، ثشس

 ين اعلاػبتتيک آي يف ثشسّيًبهسذّد ّظب ياهکبى ّاگزاس 

 فيّظب يبت ّاگزاسيي ًْع ػولييتؼ 

 ٍخلْگيشي اص ّاگزاسي ّ اسخبع ّظبيف هطبثَ ثَ گيشًذٍ اص عشف فشستٌذ 

 فيّظب يخِت ّاگزاس يکبسثش ياًتخبة دستَ کبسثشاى ّ گشٍّ ُب 

 في/  اسخبع ّظب يُش ّاگزاس يَ اصاّ دستْس اسخبع ث يسبت ضخصيثجت تْض 

 فَ تْسظ اسخبع کٌٌذگبىيّظ يذ ثشسسيخ سشسسياهکبى تبس 

 في/  اسخبع ّظب ي( ثَ ٌُگبم ّاگزاسي/ ػوْه يسبت اختصبصياهکبى ثجت ُبهص )تْض 

 اهکبى پبسخ )تبييذ / سد( ّظبيف ّاگزاس ضذٍ ثصْست سشيغ 

 صْست ُوضهبىاهکبى پبسخ ّظبيف ّاگزاس ضذٍ ّ اسخبع ّظبيف خذيذ ث 

 ثصْست هتوشکض يتن اعلاػبتيک آيف دس استجبط ثب يّظب يشيگياهکبى هطبُذٍ ّ پ 

 قبثليت تؼشيف دستشسي " اسخبع ّظبيف " ثشاي کبسثشاى ّ گشٍّ ُبي کبسثشي ضيشپْيٌت 

 ػذم ًيبص ثَ دستشسي هستقين ثَ ليست ّظبيف دس استجبط ثب آيتن ُبي اعلاػبتي 

 خِت تسشيغ دس ّاگزاسي ّ اسخبع ّظبيف اهکبى تؼشيف گشٍّ ُبي ُوکبس 

 ٍکبسايي ثبلا، دستشسي آسبى ّ سشيغ ّ سبدگي استفبد 

 ًصت ّ هذيشيت آسبى 

 هدتوغ ثب اهکبًبت، هفبُين ّ استبًذاسدُبي ضيشپْيٌت 

 

  

 يک ضذٍ ّ دستَ ثٌذيتن اعلاػبت ثصْست تفکيف ّاگزاس ضذٍ ُش آياهکبى هطبُذٍ سْاثق ّظب 
 ضذٍ

  تؼييي ّ ًوبيص ّضؼيت ّظبيف ّاگزاس ضذٍ اص عشيق تبسيخچَ ّظبيف ّاگزاس ضذٍاهکبى 

 ست ّاسيشًذٍ، دستْس اسخبع، پبسخ ّ ... ثصْست لياهکبى هطبُذٍ فشستٌذٍ، گ 

 ف " ثشاي کبسثشاى ّ گشٍّ ُبي کبسثشي يخچَ ّظبيقبثليت تؼشيف دستشسي " هطبُذٍ تبس
 ضيشپْيٌت 

 بط زضْس کبسثش دس چشخَ ّاگزاسي ّ اسخبع ّظبيفاهکبى هطبُذٍ تبسيخچَ ّظبيف ثشاس 

 ٍکبسايي ثبلا، دستشسي آسبى ّ سشيغ ّ سبدگي استفبد 
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 ًصت ّ هذيشيت آسبى 

 هدتوغ ثب اهکبًبت، هفبُين ّ استبًذاسدُبي ضيشپْيٌت 

 

  

 فَاهکبى هطبُذٍ ّضؼيت ثشسسي آيتن اعلاػبتي ّاگزاس ضذٍ تْسظ گيشًذٍ ّ فشستٌذٍ ّظي 

 َاهکبى ًوبيص فشستٌذٍ ّظيف 

 اهکبى دستَ ثٌذي ّظبيف اسخبع ضذٍ ثشاسبط ًْع ػوليبت ّاگزاسي 

 اهکبى پبسخ )تبييذ / سد( ّظبيف ّاگزاس ضذٍ ثصْست سشيغ 

  اهکبى پبسخ ّظبيف ّاگزاس ضذٍ ّ اسخبع ّظبيف خذيذ ثصْست ُوضهبى 

 دٍ(اهکبى خستدْي پيطشفتَ ثشسّي ّظبيف ّاگزاس ضذٍ )کبستبثل ّاس 

 اهکبى دستشسي ثَ سْاثق اسخبػبت ّ ّظبيف ّاگزاس ضذٍ اص عشيق خستدْي اسخبػبت 

 ٍاهکبى هطبُذٍ ّ هذيشيت تْضيسبت ضخصي ُش ّظيفَ اسخبع ضذٍ تْسظ گيشًذ 

  اهکبى دستشسي سشيغ ثشّي ّظبيف ّ آيتن ُبي اعلاػبتي اص عشيق هٌْ کبسثشي ُش آيتن هبًٌذ
ک دس استجبط، هطبُذٍ ُبهص ُب، هطبُذٍ گشدش ُبي هطبُذٍ آيتن، هطبُذٍ اسٌبد ّ هذاس

 ّ ... ، هطبُذٍ سْاثق ّ تبسيخچَ ّظبيف ّاگزاس ضذٍکبسي تؼشيف ضذٍ

 ٍکبسايي ثبلا، دستشسي آسبى ّ سشيغ ّ سبدگي استفبد 

 ًصت ّ هذيشيت آسبى 

 هدتوغ ثب اهکبًبت، هفبُين ّ استبًذاسدُبي ضيشپْيٌت 
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است  ييُب ي چبلصياص هِوتش يکي ،ليآًِب ثَ صْست فب يشٍ سبصيب رخيّ  يکيالکتشًّ يُب ّ دادٍ ُب فشم چبپ
 .ثبضٌذيثب آى سّثشّ ه يکست ّ کبس سبصهبً يٌذُبيّ فشآ ُب ًوْدى فشم يکيالکتشًّ ٌُگبم دستْسؼَ دٌُذگبى کَ 

ل ػذم کٌتشل ثش يَ ثَ دلطْد کيگشفتَ ه چبپ Browserفشم ثبص ضذٍ دس ٌب يػ ،تست ّة يدس اکثش ًشم افضاسُب
ي سّش ّخْد يل دس ايًوْدى فبچبپ کَ دس ٌُگبم  ييت ُبيگش هسذّديّ د ي، فشهت دُياعلاػبت يلذُبيف ذهبىيچ

 د.گشد يزبصل ًو هغلْة يدَ يداسد، ًت
ثبضذ کَ ثب يٌت هيشپْيًشم افضاس ض يْى اعلاػبت سبصهبًيضاسيت ّ هکبًيشيح خِت هذيسا يک اص ًشم افضاسُبي
 يبص ثَ اثضاسيخْد، ً يست ُب ّ کتبثخبًَ ُبيدس قبلت ل يت اًْاع اعلاػبت سبصهبًيشيّ هذ يشٍ سبصيَ ثَ رختْخ

 الکتشًّيکي ّ يب رخيشٍ سبصي آًِب ثَ صْست فبيل داسد. يکبسآهذ خِت چبپ فشم ُب ّ دادٍ ُب
ستفبدٍ اص ًشم افضاس ثب ا سا يسفبسض ي قبلت چبپيب چٌذيک يتْاى يّسک پبسبسگبد ه نيدس هبژّل چبپ فش

Microsoft Office Word اص آًِب استفبدٍ ًوْد. يل خشّخيدبد فبيب ايفشم ّ چبپ بص ثَ يدبد ًوْدٍ ّ دس ٌُگبم ًيا 
قَ يداخل فشم استفبدٍ ًوْدٍ ّ ثش اسبط سل يلذُبيف يَ يتْاًذ اص کليقبلت چبپ، ه يٌُگبم عشاز کبسثش عشاذ دس

-يذ هستٌذات هيبس قذستوٌذ دس تْليک اثضاس ثسي Wordکَ ًشم افضاس  يياص آًدبذ. يًوب يخْد ثَ آًِب فشهت دُ ي
ذهبى، يُب، چ Style، ياهکبًبت آى اػن اص سًگجٌذ يَ يخْد اص کل يقَ يبص ّ سليتْاًذ ثش اسبط ًيکبسثش ه ،ثبضذ

 ذ.ياستفبدٍ ًوب يذ خشّخيگش، دس تْلياهکبًبت د يَ يّ کل Header ،Footer، يخذّل ثٌذ
ي يدس ا ذ.يک ًوبي( سا کلPrint) چبپ يتْاًذ دکوَ يُب ه ست فشميدس لاًتخبة فشم ب يثبص ًوْدى فشم ّ ثب ثش کبس

ص دادٍ خْاُذ ضذ. ثب اًتخبة يًوب يب کتبثخبًَ خبسيست يل يچبپ فؼبل ثش سّ يُب قبلت يَ ياص کل يستيٌُگبم ل
خِت  ييًِب Wordل يضذٍ ّ فب ياسگزيهْسد ًظش خب يُب داخل فشم دس هسل ياص آًِب، دادٍ ُب يکي

ًوْدٍ، دس چبپ  دبد ضذٍ سايل ايفبتْاًذ يکبسثش ه ي ٌُگبميدس ا شد.يگيبس کبسثش قشاس هي( دس اختDownload)يشيثبسگ
 ش دُذ.ييبص خْد تغيٌکَ آًشا ثٌبثش ًيب ايشٍ کشدٍ ّ يستن خْد رخيس

آى  يثش سّ (View) هطبُذٍ يبص ثَ دستشسيًک فشم، يچبپ  يُب است کَ کبسثشاى خِت استفبدٍ اص قبلت يِيثذ
چبپ آى  يُب تْاًذ اص قبلتيسا ًذاضتَ ثبضذ، هسلوب ًو يفشه ياهکبى هطبُذٍ  يي اگش کبسثشيفشم سا داسًذ. ثٌبثشا

 ذ.يض استفبدٍ ًوبيً
 اص: ي هبژّل ػجبست استيبت اياص خصْص يثشخ

 ب کتبثخبًَيست يک لي يي قبلت چبپ ثش سّيف چٌذياهکبى تؼش 

 يسبصهبً يگش ًشم افضاسُبياص د يص فشض خِت فشاخْاًيف قبلت چبپ پياهکبى تؼش 

  چبپ يُب قبلت يش فؼبل سبصيب غياهکبى فؼبل 

 ّيُب ست ُب ّ فشميل يقبثل استفبدٍ ثشس InfoPath ً اًتطبس بص ثَيثذّى (Publish) فشم يلذُبيًوْدى ف 
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 ًْع  يلذُبياهکبى استفبدٍ اص فRich text  ،Imageهٌبست،  يذدُب ثب فشهت دُ، ػCurrency خ ي، تبس
 ّ ... يفبسس

 هشاخؼَ يلذُبيص فيتطخ (Lookup) يطيًوب ش هٌبستيهقبد يگزاسيست ُب ّ خبيدس ل 

 يلذُبيف يک ّ تکشاس ضًْذٍ ثش سّيٌبهيدبد خذاّل دياهکبى ا ( ستْى ُبي تکشاسپزيش ّRepeating ) 

 فشم دس  ياعلاػبت يلذُبياستفبدٍ اص فHeader  ّFooter 

 قبثل اػوبل دس  يفشهِب يَ ياص کل يجبًيپطتWord 

  فشهت  ثب يخشّخداًلْدpdf 

 ... ّ قبثليت فؼبل سبصي ثشسّي اًْاع هستْاي ًشم افضاس ضيشپْيٌت هبًٌذ سٌذ، هْسد، ّظبيف، اػلاًبت، فشم 

 يکبهل فبسس يساٌُوب 

 ٍکبسايي ثبلا، دستشسي آسبى ّ سشيغ ّ سبدگي استفبد 

 آسبى ًصت ّ هذيشيت 

 هدتوغ ثب اهکبًبت، هفبُين ّ استبًذاسدُبي ضيشپْيٌت 

 ... 

  


