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  ٓسايآَِرِد ت 

 ٝ دس اختیاس ضٕا لشاس ٌشفتٝ است استفادٜ وٙیذ.اص ٘اْ واستشی ٚ وّٕٝ ػثٛسی و سأا٘ٝتشای  ٚسٚد تٝ 

 سپس وّیذ ٚسٚد سا فطاس دٞیذ.

 

 1شکل 

 ٔٛفمیت آٔیض تاضذ، غفحٝ دیذٜ تاٖ تاصاس ٕ٘ایص دادٜ ٔی ضٛد. سأا٘ٝدس غٛستی وٝ ػّٕیات ٚسٚد تٝ 

 

 صفحٓ دیذْ تاٌ تاسار 

 2شکل 

دس غٛست تٕایُ اسساَ دسخٛاست تش سٚی ٕ٘اد  ایٗ غفحٝ خٟت ٕ٘ایص اطلاػات ػٕٛٔی تاصاس تٝ تفىیه ٕ٘ادٞا ٚ

 تاضذ.ٔٛسد٘ظش ٔی
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 دیذْ تاٌ تاسار کهیذٔای يیاَثز:  

تٛا٘یذ فٟشستی اص وّیذٞای ٔیا٘ثش غفحٝ دیذٜ تاٖ سا ٔی 2ضىُ  1دس اِٚیٗ ٔشحّٝ تاسٌزاسی ایٗ غفحٝ،  دس تخص  

 ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ.

 تاضذ.خٟت خستدٛی ٕ٘اد ٔٛسد٘ظش ٔی  2تخص 

تاضذ وٝ تا ا٘تخاب حاٚی دٚ ِیٙه ٔشتٛط تٝ ٚؾؼیت خذیذ ٕ٘اد ٚ پیغاْ خذیذ ٘اظش تاصاس ٔی  3تیٙیذ تخص ٛس وٝ ٔیٕٞا٘ط

 تٛا٘یذ اطلاػات ٔشتثط تا آٖ ٔٛسد سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ.ٞشیه اص آٟ٘ا ٔی

ٓ اص تٛسس،فشاتٛسس ٚ تٛا٘یذ ٕٞا٘ٙذ ضىُ صیش ٍ٘اٞی وّی تش تاصاسٞای ٔٛخٛد اػٔی 4تا لشاس دادٖ ٔٛس تش سٚی تخص 

 ٔطتمٝ داضتٝ تاضیذ.

 

 
 3ضىُ                                 

 

 تاضذ.تشای ٕ٘ایص ٚ تغییش تٙظیٕات ٚ سٚاَ ٔشتة ساصی غفحٝ دیذٜ تاٖ ٔی 5تخص 
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 ( کهیذ يیاَثز تُظیًات"S") : 

ٚ یا تا تٛخٝ تٝ  "S"ذ ٔیا٘ثش وّیاص ٚ ٔٛاسد دیٍشٔٙتخة  ،تاصاس ٚ ٌشِٜٚیست ٕ٘ادٞایٓ ظٚ تٙخٟت تؼییٗ  

 استفادٜ ٕ٘اییذ. 2ضىُ  اْ 5تخص  اصٚ یا دس سٕت چپ غفحٝ   "تاٖتٙظیٕات دیذٜ"ضىُ تالا اص طشیك ِیٙه 

 لاصْ تٝ روش است وٝ ٘حٜٛ ٕ٘ایص دیذٜ تاٖ تاصاس تش اساس ٞشیه اص ٔٛاسد صیش لاتُ تٙظیٓ ٔی تاضذ:

 

 
 

 

 4ضىُ 
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 یٝ یىثاس ا٘داْ ٌیشد .تشٚص سسا٘ی اطلاػات ٞش چٙذ ثا٘ .1.1

 ٕٞٝ ٕ٘ادٞا یا ٕ٘ادٞای ٔؼأّٝ ضذٜ. .1.2

 ٘ٛع تاصاس )تٛسس، فشاتٛسس ، تٛسس ٚ فشاتٛسس ٚ ...(   .1.3
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 چشخص خٛدواس خٟت ٕ٘ایص چشخطی ٕ٘ادٞای ٔٛخٛد دس دیذٜ تاٖ است.  .1.5

ٖ ٘حوووٜٛ ٕ٘وووایص اػوووذاد توووضسي تػوووٛست سوووادٜ ، یوووا توووا لیوووذ ٚا     .1.6 دس  Bتیّیوووٖٛ  ٚ یوووا  Mحوووذ ٔیّیوووٛ

 وٙاس ػذد تاضذ.

سوووایش تٙظیٕوووات. تٟٙوووا دس غوووٛست ا٘تخووواب ایوووٗ ٌضیٙوووٝ ٕ٘ادٞوووای ٔشتوووٛط توووٝ تسوووٟیلات ٔسوووىٗ دس        .1.7

 ضٛ٘ذ. ِیست ٕ٘ادٞا ٕ٘ایص دادٜ ٔی

ٖ )تؼشیوووف سوووثذ دس لسوووٕت   سوووثذ ا٘تخووواتی ٕ٘وووایص دادٜ ضوووٛد  .1.8 تٛؾوووی   ٔوووذیشیت سوووثذ دس دیوووذٜ توووا

 دادٜ خٛاٞذ ضذ( .

 فمط ٕ٘ادٞا ی ٔشتٛط تٝ ٌشٜٚ خاغی ٕ٘ایص دادٜ ضٛد.  .1.9

سوووواخت ٚ  ٕ٘ادٞووووای ٔشتووووٛط تووووٝ فیّتووووش خاغووووی ٕ٘ووووایص دادٜ ضووووٛد)تؼشیف فیّتووووش دس لسووووٕت      .1.10

 تٛؾی  دادٜ خٛاٞذ ضذ( . ٚیشایص فیّتش

 

 

 یيزتة ساس ( کهیذ يیاَثز"O") : 

تشتیة "اص طشیك ِیٙه  2ٚ یا تا تٛخٝ تٝ ضىُ  "O"ی ٔشتة ساصی ٕ٘ادٞا اص وّیذ ٔیا٘ثش خٟت تؼییٗ سٚیٝ

. دس ایٗ حاِت فشْ استفادٜ ٕ٘اییذ دس تالای غفحٝ 2ضىُ   5ٚ یا تخص  دس سٕت چپ غفحٝ  "ٔطاٞذٜ

سٚیٝ ٔشتة  ٚػاتی ( )فیّذ اطلا٘اْ ػٙػش ٚ آٔادٜ اػٕاَ تغییشات دس ضٛدٔیتاص   (5)ضىُ ٔشتة ساصی

  3ضىُ   5تخص تشتیة خاسی( دس ػٙػش ٚ تشتیة ٕ٘ایص ا٘تخاب ضذٜ اص سٛی ضٕا ) .خٛاٞذ تٛد ساصی

 .ضٛدٕ٘ایص دادٜ ٔی

file:///D:/Matin's%20Files/EBS%20Help/EBS%20Help%20V3.0.docx
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 کهیذ يیاَثز ( قانة ًَایص"Z" :) 

لاِة  تؼییٗ"اص طشیك وّیه تش سٚی ِیٙه  2یا تا تٛخٝ تٝ ضىُ  "Z"خٟت تؼییٗ لاِة ٕ٘ایص اص وّیذ ٔیا٘ثش

دس تالای غفحٝ استفادٜ ٕ٘اییذ.ضٕا ٔی تٛا٘یذ اص طشیك  5دس سٕت چپ غفحٝ ٚ یا تخص  "ٕ٘ایص دیذٜ تاٖ

یا سایش حاِتٟا  2، واستی 1فشْ تاص ضذٜ لاِة ٕ٘ایص دیذٜ تاٖ سا تش سٚی حاِت خذَٚ ولاسیه، واستی 

 تٙظیٓ ٕ٘اییذ.

تٛا٘یذ ٌضیٙٝ دس ایٗ لسٕت خٟت ٕ٘ایص آٖ ٔیدس غٛستی وٝ پیص اص ایٗ، لاِة ضخػی ایداد ٕ٘ٛدٜ ایذ، 

 ضخػی سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ. ٘حٜٛ ایداد لاِة ضخػی دس تخص تؼذی تٛؾی  دادٜ خٛاٞذ ضذ.
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  ایجاد قانة ضخصی 

خاب وٙیذ تا پٙدشٜ ساخت لاِة ٕ٘ایص سا خٟت ضخػی ساصی لاِة ٕ٘ایص ، وّیذ ساخت لاِة سا ا٘ت 

 ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ:
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لاصْ تٝ روش است وٝ خٟت ساختٗ دیذٜ تا٘ی ٔٙاسة ٚواسأذ، ا٘تخاب یا پش وشدٖ ٔمادیشستاسٜ داس 

 ؾشٚسیست:

-تؼذاد ستٟٛ٘ای ٔٛسد ٘ظش ضٕا خٟت ٕ٘ایص دس دیذٜ تاٖ ضخػی ٔی اتشایٗ ٔمذاستش : ٕاتؼذاد ستَّ *

 تاضذ.

 تاضذ.ایٗ ٔمذاس تؼییٗ وٙٙذٜ ا٘ذاصٜ فٛ٘ت تٕأی ٔمادیش دیذٜ تاٖ ضخػی ٔی اَذاسْ فَّت:

 تاضذ.ایٗ ٔمذاس تؼییٗ وٙٙذٜ استفاع تٕأی سطشٞای دیذٜ تاٖ ضخػی ٔی ارتفاع سطزٔا:

*Title  / :ٌّٕ٘اییذ.سٕت ِیست ػٙاٚیٗ یا سش ستٟٛ٘ای دیذٜ تاٖ ضخػی سا تؼشیف ٔیدس ایٗ ل سز ست 

*Data  /:دس ایٗ لسٕت ِیست  ستٟٛ٘ای دیذٜ تاٖ ضخػی سا تا تٛخٝ تٝ سش ستٟٛ٘ای تؼشیف  اطلاػات

ٕ٘اییذ. لاصْ تٝ روش است وٝ دس ایٗ لسٕت ٘ثایذ اطلاػات ٚ تش اساس اِٚٛیت ضخػی ا٘تخاب ٔی ضذٜ

 ٛد.تىشاسی ا٘تخاب ض

Align /:٘حٜٛ ٕ٘ایص اطلاػات ٔشتٛط تٝ ٞش ستٖٛ اػٓ اص چپ چیٗ، ٚسط چیٗ ٚ ساست سا  يّقؼیت

 ٕ٘اییذ.ا٘تخاب ٔی

Color / :تاضذ.ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ سً٘ ٔتٗ ٞش ستٖٛ ٔیرَگ 
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BgColor تاضذ.ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ سً٘ صٔیٙٝ ٞش ستٖٛ ٔی :سيیُٓ/ رَگ 

Width /تاضذ.تٝ ػشؼ ٞش ستٖٛ ٔیایٗ ٔمذاس ٔشتٛط  :ػزض 

Style /اػٓ ٞش ستٖٛ ٚ ٔتٗ  ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ حاِت فٛ٘ت :حانتNormal ،Bold تاضذ.ٚ ... ٔی 

Border ٓتاضذ.ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ حاضیٝ ٞش ستٖٛ ٔی :/ حاضی 

 یشٜ ساصی ا٘تخاب ٕ٘اییذ.ا وّیذ رخیشٜ لاِة ضخػی سا خٟت رخدس ا٘تٟ  -

 ، ایٗ تاس ٌضیٙٝ ضخػی سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ. Zدس غفحٝ دیذٜ تاٖ پس اص ا٘تخاب وّیذ ٔیا٘ثش تشای ٕ٘ایص لاِة ضخػی   -

 غفحٝ دس ایٗ حاِت

  ضٛد.لاِة ضخػی ضٕا ٕ٘ایص دادٜ ٔی فشٔت تاٖ تادیذٜ 

 

 

 

 :)/ جستجّی ًَادٔا )کهیذ يیاَثز ؟ یا 

ضٛد وٝ دس ایٗ غفحٝ ادٜ ٔیغفحٝ وّیذ، غفحٝ خستدٛی ٕ٘اد ٕ٘ایص د " ؟ "ٔیا٘ثش پس اص ا٘تخاب وّیذ

یذ غفحٝ ٕ٘اد خٟت خستدٛی ٕ٘اد وافیست تخطی اص ٘اْ فاسسی ٕ٘اد سا ٚاسد وٙیذ. دسغٛستیىٝ تخٛاٞ

خٛاٞیذ غفحٝ ی ٕ٘ایص دادٜ ضٛد، تش سٚی ٘اْ ٕ٘اد ٔٛسد٘ظش وّیه وٙیذ ٚ اٌش ٔی٘ٔشتٛطٝ دس غفحٝ وٙٛ

 یذ سا ٍ٘ٝ داضتٝ ٚ سپس تش سٚی ٘اْ ٕ٘اد ٔٛسدغفحٝ وّ Ctrlوّیذ  ٕ٘اد ٔٙتخة دس غفحٝ دیٍشی تاص ضٛد

تشای خستدٛی ٕ٘اد دس تاصاس ٞای دیٍش ٔا٘ٙذ تاصاس دْٚ یا تّٛن ٚ ... وافی است دس  ٘ظش وّیه ٕ٘اییذ.

 لسٕت ٕ٘ادٞای ٚاتستٝ تش سٚی تاصاس ٔٛسد ٘ظش وّیه ٕ٘اییذ.
 

 

 8 ضىُ
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 ( کهیذ يیاَثز تخص ًَاد"Q") : 

استفادٜ ٕ٘اییذ.ٕٞا٘طٛس وٝ دس  "Q"اص وّیذ ٔیا٘ثش دیذٜ تاٖ  سٕت چپخٟت ٕ٘ایص /ػذْ ٕ٘ایص ستٖٛ 

ٕ٘اد آخشی وٝ دس سٕت  ٕ٘ایص تشخی اطلاػات ٔشتٛط تٝ  ، ایٗ تخص تشایضٛدٔطاٞذٜ ٔیضىُ صیش 

 تاضذ.ساست تش سٚی آٟ٘ا وّیه ضذٜ است ٔی

 

 

 9 ضىُ                                                                       
 

 

، ٚسٚد  9طثك ضىُ ضٕا ٔی تٛا٘یذ اسٓ ٕ٘اد ٔٛسد ٘ظش خٛد سا تٝ صتاٖ فاسسی تایپ ٕ٘اییذ.دس ایٗ حاِت، دس حاِت دیٍش  -

ٚ دس غٛست غحت ٘اْ ٕ٘اد ، اطلاػات ٔشتٛط تٝ آٖ ٕ٘اد دس   ٌیشدغٛست ٔی(، 1)تخص  ٘اْ تایپ ضذٜ دس ٔستطیُ ٕ٘اد

)تخص  ضٛدٔی پشسً٘تش آٖ ، سطش ٔشتٛط تٝ ٕ٘اد دس ِیست سٕت ساست ا٘تخاب ٚ  ٕ٘ایص دادٜ ٔی ضٛد. ػلاٜٚ 2تخص 

4.) 

 ٕ٘اییذ. اؾافٝ ی اص دیذٜ تاٖتٛا٘یذ ٕ٘اد ٔٛسد ٘ظش سا تٝ سثذتا استفادٜ اص وّیذ  +  ٔٛخٛد دس  وٙاس ٘اْ ٕ٘اد، ٔی 2دس تخص  -

 "F8"ٚ  یا   "F6"ٔیا٘ثش دٚ وّیذ  استفادٜ اص  تاتشای ایٗ ٕ٘اد  5دس تخص دس ایٗ حاِت دس غٛست تٕایُ ٔی تٛا٘یذ   -

 خشیذ یا فشٚش ایداد وٙیذ.سادٜ دسخٛاست سفاسش 

 .لاصْ تٝ روش است وٝ دس غفحٝ دیذٜ تاٖ أىاٖ اسساَ سفاسش دٚطشفٝ ٚ سفاسش پیطشفتٝ ٚخٛد ٘ذاسد -

ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜ ٚخٛد  تشتش تشایٔظٙٝ  5ػٕك سفاسش، ػٕك ٔظٙٝ ٚ دس سٕت چپ دیذٜ تاٖ أىاٖ ٕ٘ایص   2دس تخص  -

 داسد.
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ٔماتُ وّیذ ػٕك  تٛا٘یذ تا ٚاسد وشدٖ ضٕاسٜ غفحٝ دس لسٕتلاصْ تٝ روش است وٝ دس حاِت ٕ٘ایص ػٕك سفاسش ٔی -

 سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ. ٔٛخٛد دس غفحٝ ٔٛسد ٘ظش، سفاسضٟای  Enterٚ ا٘تخاب وّیذ  سفاسش

دسغٛست ٘یاص، پس اص ا٘تخاب سفاسش ٔٛسد  وٝ وٙیذاٞذٜ ٔیسفاسضٟای فؼاَ خٛد سا تش سٚی ٕ٘اد ٔٙتخة ٔط 3دس تخص  -

تٛا٘یذ سفاسش خٛد سا حزف ٕ٘اییذ . ٕٞچٙیٗ تا دٚتاس وّیه تش سٚی سفاسش، أىاٖ ٔی ویثٛسد، Delete٘ظش،اص طشیك وّیذ 

 ٚخٛد داسد. ٔزوٛس اغلاح تىی سفاسش
 

ػٙٛاٖ آٖ  ییش وشدٜ ٚ دس خذَٚ اطلاػات ٔتٙاسة تادسایٗ لسٕت تا ٞش تاس وّیه تش سٚی وّیذ ػٕك سفاسش، ػٙٛاٖ آٖ تغ -

  ضٛد.ٕ٘ایص دادٜ ٔی

 

 

 10ضىُ                                                                

 ضٛد.ٕ٘ایص دادٜ ٔیضذٜ  ٕ٘اد ا٘تخاب ػٕك ٔظٙٝاطلاػات  ٔشتٛط تٝ  ٕٞا٘ٙذ ضىُ صیش تا ا٘تخاب وّیذ ػٕك ٔظٙٝ، -
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 11 ضىُ                                                                    

 

 

 

 ضٛد.ٕ٘ایص دادٜ ٔیضذٜ ٔظٙٝ تشتش ٕ٘اد ا٘تخاب  5اطلاػات  ٔشتٛط تٝ  ٕٞا٘ٙذ ضىُ صیشٔظٙٝ ،  5تا ا٘تخاب وّیذ  -
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 12 ضىُ                                                           

 

  کهیذ يیاَثز در دیذْ تاٌ  ذدرخّاست خزیارسال("F6": ) 

دس یا  ٕاییذ ٚاسد ٕ٘٘اد خٛد سا تػٛست دستی ٘اْ خٟت ثثت دسخٛاست خشیذ دس غفحٝ دیذٜ تاٖ، اتتذا 

وّیه ٘اْ خٛد ٕ٘اد (  ستٖٛ اص) ٞشخایی اص سطش تغیشآٖ ٕ٘اد  تش سٚی سطش ٔشتٛط تٝ خذَٚ دیذٜ تاٖ 

دسخٛاست خشیذ  ٔستطیُ پاییٗ غفحٝ خٟت ایداد  .وٙیذٜ استفاد "F6"ٚ سپس اص وّیذ ٔیا٘ثش  ٕ٘اییذ

تٛا٘یذ پس اص ٚاسد ضٕا ٔی .خشیذ آسیا، تؼٙٛاٖ ٔثاَ دسخٛاست ضٛدٔی ٟٔیاتٟٕشاٜ ٘اْ ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜ 

   "F10"وشدٖ اطلاػات  ٔشتٛط تٝ دسخٛاست خشیذ ٔٛسد ٘ظشتاٖ ، تا ا٘تخاب دوٕٝ خشیذ  ٚ یا وّیذ ٔیا٘ثش 

 سساَ ٕ٘اییذ.سفاسش خٛد سا ا
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 13 ضىُ                                                                      

 

  ٌکهیذ يیاَثز ارسال درخّاست فزِش در دیذْ تا("F8": ) 

اتتذا ٕ٘اد خٛد سا  دسخٛاست خشیذ،  ٖ تشتیةاخٟت ثثت دسخٛاست فشٚش دس غفحٝ دیذٜ تاٖ، ٘یض تٝ ٕٞ

پس اص ٚاسد وشدٖ اطلاػات  ٔشتٛط تٝ  دس ا٘تٟا  استفادٜ ٕ٘اییذ. "F8"وّیذ ٔیا٘ثش ا٘تخاب وشدٜ ٚ سپس اص 

 سفاسش خٛد سا اسساَ ٕ٘اییذ.   "F10"ٚ یا وّیذ ٔیا٘ثش   فشٚش، تا ا٘تخاب دوٕٝ خٛد فشٚشدسخٛاست 
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 14 ضىُ                                                                               

 

 : ٌيذیزیت سثذ در دیذْ تا 

خٟوووت ایدووواد یوووه سوووثذ لاصْ اسوووت ووووٝ دس دیوووذٜ تووواٖ تووواصاس توووش سٚی سوووطش ٔشتوووٛط توووٝ یوووه ٕ٘ووواد )تغیوووش اص        

ٔطوووخع ضوووذٜ   صیوووشلسوووٕت ٔشتوووٛط توووٝ ٘ووواْ ٕ٘اد(دٚتووواس وّیوووه وٙیوووذ. توووذیٗ تشتیوووة ٕٞوووا٘طٛس ووووٝ دس ضوووىُ      

ْ  اسوووت، غوووفحٝ ی ٔوووذیشیت سوووثذ ٕ٘ایووواٖ ٔوووی ضوووٛد. ٔوووی     سوووثذ دس لسوووٕت توووالا ٚ   تٛا٘یوووذ توووا ٚاسد ووووشدٖ ٘وووا

. (خٛاٞوووذ توووٛد ٘یوووض ووووٝ دس تخوووص صیوووشیٗ لاتوووُ حوووزف)ا٘تخووواب وّیوووذ ایدووواد سوووثذ ،یوووه سوووثذ خووواِی ایدووواد وٙیوووذ  

تٛا٘یووذ تووٝ سووثذ خذیووذ یووا سووثذٞایی وووٝ اص      ٔوویتووا دٚتوواس وّیووه   سووایش ٕ٘ادٞووای ٔووٛسد ٘ظووش سا ٘یووض تٟٕوویٗ تشتیووة      

 پیص تؼشیف ضذٜ ا٘ذ اؾافٝ وٙیذ. 

 

 15 ضىُ                                                                   
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ٚاسد غفحٝ تٙظیٕات  ضذٜ ٚ ٕٞا٘طٛس وٝ دس ضىُ صیش ٔطخع   ("S"اص طشیك وّیذ  ) خٟت ٕ٘ایص سثذ

سثذ ٔٛسد ٘ظشتاٖ سا اص تیٗ سثذٞای ٕ٘ایص دادٜ ضذٜ  ، ضذٜ است ، دس تخص سثذ ا٘تخاتی تشای ٕ٘ایص

 ا٘تخاب ٕ٘اییذ.

 

 

 16 ضىُ                                                                        
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i. صفحٓ ًَاد: 

-تغییشفشٔت اػٕاَ ٔی "F5"ٔیا٘ثش  تاضذ وٝ تا استفادٜ اص وّیذفشٔت ٕ٘ایطی ٔی چٟاسداسای  ٕ٘اد غفحٝ

 ضٛد. 

 
 

 :  اَٚفشٔت 

 

 

 17 ضىُ                                                          
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 فشٔت دْٚ  :

 

 18ُ ضى
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 فشٔت سْٛ:

 

 19ضىُ 
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 فشٔت چٟاسْ  یا فشٔت خذیذ :

 

 20 ضىُ                                                                         

 تاضذ:صیش ٔی ضأُ أىا٘ات ٚ اطلاػات ٕ٘اد غفحٝ

 

 اطلاػات ػٕٛٔی ٕ٘اد .1

 ػٕك تاصاس .2

 أىاٖ اسساَ سفاسش خشیذ ،فشٚش ٚ دٚطشفٝ .3

 دسخٛاستٟای فؼاَ خشیذ ٚ فشٚش ضٕا .4

 أىاٖ حزف تىی ٚ ٌشٚٞی سفاسضات .5

 أىاٖ ٚیشایص تىی ٚ ٌشٚٞی سفاسضات .6

  ٔؼألات أشٚص ضٕا .7

 ٕٞٝ ٔؼألات أشٚص ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜ .8

 

 اِت اِٚیٝدس سٝ ح غفحٝ ٕ٘ادٔطتشوات 

  تاضٙذ:فشٔت اِٚیٝ یىساٖ ٔی 3ٔٛاسد صیش دس 

 اطلاػات ػًّيی ًَاد 

ایٗ لسٕت ضأُ صٔاٖ تشٚصسسا٘ی، اطلاػات لیٕت ٕ٘اد، ٔؼألات ٚ اسصش ٔؼألات ٚ ٚؾؼیت  1تخص 

 ٘یض ٕ٘ایص دادٜ ضذٜ است.لیٕت تخٕیٙی فشدا تاضذ. دلت وٙیذ وٝ دس ایٗ لسٕت ٕ٘اد ٚ ... ٔی
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 21ضىُ 

  تاسارػًق 

ػٕك تاصاس  ٕ٘اد ٔٛسد ٘ظش سا دس خذَٚ سٕت چپ ٔیتٛا٘یذ ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ خٟت ٔطاٞذٜ ػٕك تاصاس تٝ 

ٚ خٟت ٔطاٞذٜ تٝ غٛست ػٕك تاصاس اص وّیذ ٔیا٘ثش  "تدٕؼی"ٚ یا دوٕٝ  "+"غٛست تدٕؼی اص وّیذ ٔیا٘ثش 

ستٟای فشٚش دس سٕت چپ استفادٜ ٕ٘اییذ. دسخٛاستٟای خشیذ دس سٕت ساست تٝ سً٘ آتی ٚ دسخٛا "-"

 تٝ سً٘ لشٔض ٔطخع ضذٜ ا٘ذ.

دٞٙذٜ تؼذاد دسخٛاستٟای فؼاَ ضٕا تش سٚی لیٕت ٔٛسد ٘ظش است چٙا٘چٝ ضٕا ستٖٛ خٛدْ ٘طاٖ

)حساب واسٌضاسی(ٚ یا HO)ددد(،GRدسخٛاست فؼاِی دس سأا٘ٝ داضتٝ تاضیذ تا ٞشیه اص ا٘ٛاع ػادی، 

MMضٕا سثض سً٘ خٛاٞذ تٛد.  )تاصاسٌشداٖ( ، دس ستٖٛ خٛدْ دسخٛاست 
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 صسدتاضذ ِٚی ٔاِىیت آٖ تشای ضٕا ٘ثاضذ ،تشً٘  MMدس غٛستیىٝ سفاسش ٔٛخٛد دس ػٕك تاصاس اص ٘ٛع  

 ضٛد .ٕ٘ایص دادٜ ٔی

تاضذ ِٚی ٔاِىیت آٖ تشای ضٕا ٘ثاضذ ،تشً٘  HOدس غٛستیىٝ سفاسش ٔٛخٛد دس ػٕك تاصاس اص ٘ٛع 

 ضٛد .ٕ٘ایص دادٜ ٔی ٘اس٘دی

تاضذ ِٚی ٔاِىیت آٖ تشای ضٕا ٘ثاضذ ،تشً٘ لشٔض  GRتیىٝ سفاسش ٔٛخٛد دس ػٕك تاصاس اص ٘ٛع دس غٛس

 ضٛد .ٕ٘ایص دادٜ ٔی

 لاصْ تٝ روش است وٝ دس ایٗ لسٕت أىاٖ ٕ٘ایص تٕأی سطشٞای ػٕك تاصاس ٚخٛد داسد.

 

 فشٔت تدٕؼی ػٕك تاصاس

 

 22ضىُ 

 

 دس غف ٕ٘اد تذٖٚ ٔحذٚدیت تؼذاد سطشٞا()تٕأی سفاسضٟای ٔٛخٛد  فزيت ػادی ػًق تاسار
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 23ضىُ 

 ٓارسال سفارش خزیذ، فزِش ِ دِطزف 

 ثثت درخّاست خزیذ 

 "F6"ٚ یا اص دوٕٝ ٔیا٘ثش  "اسساَ سفاسش خشیذ"ٕٞا٘طٛس وٝ پیص اص ایٗ ٘یض ٌفتٝ ضذ، خٟت ثثت دسخٛاست خشیذ اص ِیٙه     

 استفادٜ ٕ٘اییذ.
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 24ضىُ 

 

تاضذ. تا وّیه تش سٚی دوٕٝ حاِت اسساَ سفاسش پیاپی، اسساَ ته سفاسش ٚ تستٗ سشیغ ٔی دوٕٝ تالای غفحٝ ضأُ سٝ

 تاضذ: ٘اْ ٚ حاِت آٖ تغییش ٔی وٙذ. ٞشیه اص حاِتٟا تیاٍ٘ش ٚؾؼیت خذیذی تٝ ضشح صیش ٔی

-اٞذٜ ٔیدس ایٗ حاِت پس اص ٞش تاس اسساَ سفاسش،  پاسخ ٞستٝ ٔؼألات سا تش سٚی پٙدشٜ ٔط ارسال تک سفارش : -

ٕ٘اییذ ٚ تشای اسساَ سفاسش ٔدذد پٙدشٜ سا تستٝ ٚ دٚتاسٜ تاص ٔی وٙیذ.ایٗ حاِت تشای سفاسضٟاییست وٝ ٔؼأّٝ ٌش 

 خٛاٞذ دس ِحظٝ اص ٘تیدٝ اسساَ سفاسش خٛد ٔطّغ ضٛد. ٔی

 ضٛد.دس ایٗ حاِت پس اص اسساَ سفاسش، پٙدشٜ تذٖٚ ٕ٘ایص پاسخ ٞستٝ ٔؼألات تستٝ ٔی تستٍ سزیغ: -

ضٛد ٚ اص سٛی دیٍش دس پٙدشٜ  ٘اْ ٔطتشی دس ایٗ حاِت پاسخ ٞستٝ ٔؼألات ٕ٘ایص دادٜ ٔی ارسال سفارش پیاپی: -

ٔا٘ذ.  ایٗ حاِت تشای تذٖٚ تاص ٚ تستٝ ضذٖ ٔدذد، خاِی ٚ آٔادٜ پشوشدٖ ٔدذد اطلاػات ٚ اسساَ دسخٛاست تؼذی ٔی

 اسساَ سفاسضٟای ٔتؼذد تش سٚی یه ٕ٘اد ٔٙاسة است. 

 تاضذ. غفحٝ وّیذ ) وّیذ فّطٟای تالا ٚ پاییٗ( لاتُ تغییش ٔی Arrow Keysدیش تؼذاد ٚ لیٕت اص طشیك وّیذٞای ٔما -
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 ثثت درخّاست فزِش 

 استفادٜ ٕ٘اییذ. "F8"ٚ یا اص دوٕٝ ٔیا٘ثش  "اسساَ سفاسش فشٚش"خٟت ثثت دسخٛاست فشٚش اص دوٕٝ 

 

 25ضىُ 

 ٓثثت درخّاست دِطزف 

 "F7"خٟت ثثت دسخٛاست دٚطشفٝ اص دوٕٝ ٔیا٘ثش . تاضذٔی واسٌضاس سٕت خشیذ ٚ فشٚش یىساٖدس ایٗ  سفاسش، 

 ی صیش حائض إٞیت است:خٟت اسساَ دسخٛاست دٚطشفٝ دٚ ٘ىتٝ استفادٜ ٕ٘اییذ.

 تایذ تیٗ لیٕت تٟتشیٗ سفاسش خشیذ ٚ تٟتشیٗ سفاسشحتٕا ضٛد تشای یه سفاسش اص ایٗ ٘ٛع ا٘تخاب ٔی لیٕتی وٝ. 1

تاضذ، لیٕت تایذ ای ٚخٛد ٘ذاضتٝوٝ ػشؾٝخطا خٛاٞذ ضذ دس غٛستی غٛست سفاسش ٔٙدش تٝفشٚش تاضذ دس غیش ایٗ

تش اص تٟتشیٗ ػشؾٝ تا حذ ٘ذاضتٝ تاضذ، لیٕت تایذ پاییٗتالاتشاص تٟتشیٗ تماؾا تا حذ آستا٘ٝ تالا تاضذ. اٌش تماؾایی ٚخٛد

 آستا٘ٝ پاییٗ تاضذ.

  ()خشیذاس ٚ فشٚضٙذٜ .دٚ ٔطتشی تشای سفاسش خٛد ا٘تخاب ٕ٘ایذٌش تایذ ٔؼأّٝ. 2
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 26ضىُ 

  جستجّی يطتزی 

تشای خستدٛی ٔطتشی وافیست تخطی اص فیّذٞای ٘اْ ٚ یا وذ ٔطتشی سا ٚاسد وٙیذ ٚ وّیذ خستدٛ سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ. لاصْ تٝ روش 

تاضذ. دس ایٗ لسٕت ٚلتی ٔمذاس دلیك آٖ اِضأی ٔیاست وٝ خٟت خستدٛی ٔطتشی تش اساس  وذ تٛسسی ٔطتشی ، ٚاسد وشدٖ 

)یا دوٕٝ  Enterتشای اِٚیٗ تاس ٘اْ ٔطتشی  )تؼٙٛاٖ ٔثاَ ٔحٕذ(  یا اطلاػاتی اص ٞشیه اص فیّذٞای دیٍش سا ٚاسد ٕ٘اییذ ٚ وّیذ 

ایٗ غفحٝ ضٛیذ ،ِیست  خستدٛ( سا تض٘یذ ، اطلاػات ٔشتثط اص سٛی پایٍاٜ دادٜ ٚاوطی خٛاٞذ ضذ، اص دفؼات تؼذی ٚلتی ٚاسد

سٟأذاساٖ پشتاصدیذ ضٕا تٝ تشتیة تیطتشیٗ استفادٜ،  ٕ٘ایص دادٜ ٔی ضٛد، دس ایٗ حاِت اٌش ضٕا ٔدذداً ٘اْ  ٕٞاٖ ٔطتشی 

ٌیشد ٚ دیٍش سا ٘ض٘یذ ، خستدٛ دس تیٗ سٟأذاساٖ پشتاصدیذ ضٕا ا٘داْ ٔی Enter)تؼٙٛاٖ ٔثاَ ٔحٕذ(  سا ٚاسد ٕ٘اییذ ٚ دوٕٝ 

ٝ ٚاوطی ٔدذد اطلاػات اص سٛی پایٍاٜ دادٜ ٕ٘ی تاضذ.لاصْ تٝ روش است وٝ ِیست سٟأذاساٖ پشتاصدیذ ٕٞیطٝ تش سٚی ٘یاصی ت

 سأا٘ٝ ضٕا تالی خٛاٞذ ٔا٘ذ ٍٔش ایٙىٝ تٝ دسخٛاست ضٕا ٚ تا صدٖ وّیذ حزف ، حزف ٌشدد.

 .ْ سا ٚاسد ٕ٘اییذدس غٛست ٘یاص تٝ خستدٛی ٘اْ وأُ ٔطتشی اتتذا ٘اْ خا٘ٛادٌی ضخع ٚ سپس ٘ا

 تؼٙٛاٖ ٔثاَ ٘اْ وأُ ٔطتشی : ٔحٕذ خٕاِی

 ٘اْ ٔطتشی تشای خستدٛ : خٕاِی  ٔحٕذ 
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 ٓسفارش پیطزفت 

  ٝوّیووووه  "پیطووووشفتٝ"دس غووووٛستیىٝ تخٛاٞیووووذ اص ٌضیٙووووٝ ٞووووای دیٍووووش ٔٛخووووٛد اسووووتفادٜ ٕ٘اییووووذ تووووش سٚی ٌضیٙوووو

 .ٕ٘اییذ ٚ اطلاػات غفحٝ صیش سا تىٕیُ ٕ٘اییذ
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 تاضذ:ٔیصیش ٔختّف تٝ ضشح دس ایٗ پٙدشٜ داسای فیّذٞای 

o  :٘ٛع اػتثاس 

 سٚص 

  :ای وٝ ٚاسد تاصاس ضذٜ ٔؼأّٝ ضذٜ ٚ دس غیش ایٙػٛست اص سفاسش ٔٛسد ٘ظش ٕٞاٖ ِحظٝا٘داْ ٚ حزف

 ضٛد.چٙیٗ دس غٛست ٚخٛد، حدٓ ٔا٘ذٜ  ٘یض حزف ٔیضٛد. ٞٓی ٔؼألات حزف ٔیسأا٘ٝ

 فاسش تا تاسیخ تؼییٗ ضذٜ دس سأا٘ٝ ٔؼتثش است.ٔؼتیش تا تاسیخ: س 

 ٛٔؼتثش تا ِغ 

o پیص ٌطایص(Pre-opening): ایٗ فیّذ تشای تخطی است وٝ دستٛسٞای اسساَ ضذٜ تٟٙا تشای فاص پیص اص 

 .ٌطایص ٔؼتثش ٞستٙذ

o پیص تاییذ(Pre-confirmation) ش وشدٜ ٚ ایٗ فیّذ تشای صٔا٘ی است وٝ واستش تخٛاٞذ اص تٕاْ وٙتشِٟا غشفٙظ

 ٞا سا دٚس تض٘ذ. اغطلاحا آٖ

o ّٝٔحذالُ حدٓ: حذالُ ٔمذاس ٔؼا 

o :٘ٛع دسخٛاست 

 ٗتش ٚ فشٚش ٔحذٚد: سفاسضی است وٝ تایذ دس لیٕت تؼشیف ضذٜ)لیٕت ٔحذٚد( یا تٟتش)خشیذ;پایی

; تالاتش( ٔؼأّٝ ضٛد. یؼٙی تشای خشیذ حذاوثش لیٕت ٔؼأّٝ ضذٜ لیٕتی است وٝ دس دستٛس خشیذ 

ضٛد. لاػذتا ایٗ ٔؼألات دس لیٕتٟای تٟتش اص لیٕت ٚاسد ضذٜ ٞٓ ٘سثت تٝ حدٓ دستٛس یلیذ ٔ

 تٛا٘ٙذ ا٘داْ ضٛ٘ذ.خشیذ/فشٚش ٔی

 تٛا٘ذ ٚاسد سیستٓ ٔؼألات ضٛد ٚ تاصاس تٝ ٔحذٚد: ایٗ دستٛس فمط دس صٔاٖ تاص تٛدٖ تاصاس ٔی

. اٌش حدٓ دستٛس وألا ٔؼأّٝ تٛا٘ذ فمط دس تٟتشیٗ لیٕت)لیٕت اَٚ( طشف ٔماتُ ا٘داْ ضٛدٔی

-٘طٛد تمیٝ دستٛس تٝ غٛست یه سفاسش ٔحذٚد دس لیٕت ٔؼأّٝ ا٘داْ ضذٜ دس سیستٓ تالی ٔی

 ٔا٘ذ. اٌش دستٛسی دس طشف ٔماتُ ٚخٛد ٘ذاضتٝ تاضذ ایٗ دستٛس ٚاسد سأا٘ٝ ٘خٛاٞذ ضذ.

 شٚش تش ٔثٙای یه لیٕت ٞایی ٞستٙذ وٝ یه دستٛساِؼُٕ ٔطخع خٟت خشیذ یا فتٛلف ٔحذٚدٜ:  سفاسشTrigger 

ٞا تشسذ، ایٗ سفاسش triggerداس٘ذ. دس حمیمت صٔا٘ی وٝ لیٕت سٟاْ)لیٕت آخشیٗ ٔؼأّٝ یا لیٕت پایا٘ی( تٝ لیٕت 

دس ٍٞٙاْ ٚسٚد سفاسش لٛا٘یٗ صیش تایذ تثذیُ تٝ یه سفاسش ٔحذٚد دس لیٕت ٚاسد ضذٜ سفاسش خٛاٞٙذ ضذ. 

 سػایت ضٛد:

 لیٕت آخشیٗ ٔؼأّٝ یا لیٕت پایا٘ی< ٚد:  لیٕت سفاسشلیٕت خشیذ تٛلف ٔحذ

 لیٕت آخشیٗ ٔؼأّٝ یا لیٕت پایا٘ی> لیٕت فشٚش تٛلف ٔحذٚد:  لیٕت سفاسش
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  درخّاست خزیذ یا فزِش خّدکار 

دس غٛست تٕایُ خٟت ثثت دسخٛاست خشیذ یا فشٚش خٛدواس اص ٌضیٙٝ ٔٛخٛد دس لسٕت پیطشفتٝ 

 ٔی فؼاَ سأا٘ٝ تستٗ اص تؼذ حتی خٛدواس ٞای ییذ. لاصْ تٝ روش است وٝ سفاسشدسخٛاست استفادٜ ٕ٘ا

 یاتٙذ. لیٕت ٔی تغییش خٛدواس تػٛست ٚ ٔا٘ٙذ

 

 29ضىُ 

ی تشتش تاصاس تؼییٗ ضذٜ ٚ ٚاسد سلاتت ٔظٙٝ 5ٛخٝ تٝ تتٛاٖ دستٛساتی تؼشیف وشد وٝ تٝ غٛست خٛدواس ٚ تا تٝ ایٗ ٔؼٙی وٝ ٔی

تٛا٘ذ تٝ ا٘ذاصٜ  ٔی ایٗ لیٕتضذٜ ٚ  ٔحاسثٝ  ی تشتشٔظٙٝ 5لیٕت تٝ طٛس خٛدواس ٚ ٚاتستٝ تٝ تغییشات ٔحذٚدٜ  دس ایٗ حاِت،ضٛ٘ذ.

تٛا٘ذ  وٙذ ٔی وٝ لیٕت ٔشخغ سا تؼییٗ ٔی ی تشتشٔظٙٝ پٙح)ٔٙفی یا ٔثثت( ٘ٛساٖ داضتٝ تاضذ. تغییشات تیهیؼٙی یه ٔمذاس تؼییٗ ضذٜ 

وٝ دس ایٗ حاِت ٌضیٙٝ ٔؼىٛس  ٝ تا خٟت ٔؼألاتی دستٛس ٚ یا دس خٟت ٔؼألاتی ٔخاِف تاضذدس خٟت ٔؼألاتی یىساٖ، دس ٔمایس

 تایذ ا٘تخاب ضٛد. 

  دس سفاسش فشٚش خٛدواس تیه)ٔیضاٖ ٘ٛساٖ لیٕت( تایذ ٔٙفی ِحاظ ٌشدد.

 

 دسخٛاستٟای فؼاَ خشیذ ٚ فشٚش ضٕا 

 س خذَٚ صیش ٔیتٛا٘یذ ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ.دسخٛاستٟای فؼاَ خشیذ ٚ فشٚش ضٕا تشای ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜ سا د
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 حذف تکی ِ گزِٔی درخّاستٕا 

  حذف یک درخّاست 

 ٔٛخٛد دس ٞش سوٛسد استفادٜ ٕ٘اییذ. خٟت حزف دسخٛاست تش سٚی ػلأت        

  درخّاستٕای اَتخاب ضذْ تصّرت گزِٔی درخّاستٕا ِ یاحذف تًايی 

تاضووٙذ ِٚووی پووس   تػووٛست پوویص فووشؼ ،تٕووأی سوٛسدٞووای  طووشف ٔووٛسد ٘ظووش )خشیووذ یووا فووشٚش(  ٔٙتخووة ٔووی            

ضوووٛد ٚپوووس اص آٖ دیٍوووش سوٛسدٞوووای ٔوووٛسد  اص وّیوووه توووش سٚی اِٚووویٗ سووووٛسد  حاِوووت پووویص فوووشؼ غیشفؼووواَ ٔوووی  

ٔٛخوووٛد دس ضوووٛ٘ذ. توووشای حوووزف تٕوووأی دسخٛاسوووتٟای خشیوووذ/فشٚش اص دوٕوووٝ    ٘ظوووش توووا وّیوووه ا٘تخووواب ٔوووی  

سا  Cancelٚ تووووشای ا٘ػووووشاف ، ٌضیٙووووٝ  OKلای دسخٛاسووووتٟا اسووووتفادٜ ٕ٘اییووووذ ٚ تووووشای تاییووووذ، ٌضیٙووووٝ ٘ووووٛاس تووووا

 ا٘تخاب ٕ٘اییذ.

خٟوووت حوووزف تؼوووذاد خاغوووی اص دسخٛاسوووتٟای خشیوووذ/فشٚش ، توووا ٌوووشفتٗ دوٕوووٝ وٙتوووشَ غوووفحٝ وّیوووذ توووش سٚی        

دس ٘وووٛاس ٔٛخوووٛد  سوووطشٞای ٔوووٛسد ٘ظشتووواٖ وّیوووه ٕ٘اییوووذ توووا تػوووٛست پشس٘وووً دسآیٙوووذ ٚ سوووپس اص دوٕوووٝ      

توووالای دسخٛاسوووتٟا اسوووتفادٜ وٙیوووذ. دس ایٙػوووٛست پٙدوووشٜ ای خٟوووت دسیافوووت تاییوووذ توووشای حوووذف دسخٛاسوووتٟای         

 ضٛد.ٔٙتخة ٕ٘ایص دادٜ ٔی
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 31ضىُ 

 

 ِیزایص تکی ِ گزِٔی درخّاستٕا 

  ِیزایص یک درخّاست 

حٝ خٟوووت ٚیوووشایص دسخٛاسوووت توووش سٚی سوووطش ٔشتوووٛط توووٝ آٖ دسخٛاسوووت دٚتووواس وّیوووه وٙیوووذ توووا توووٝ وٕوووه غوووف  

ٚیووووشایص دسخٛاسووووت خشیووووذ/فشٚش دسخٛاسووووت خووووٛد سا ٚیووووشایص ٕ٘اییووووذ ٚ دس غووووٛستیىٝ تخٛاٞیووووذ ٔمووووادیشی  

وٕووووه تٍیشیووووذ. ٔمووووادیش  "پیطووووشفتٝ"تغیووووش اص حدووووٓ ٚ لیٕووووت دسخٛاسووووت خووووٛد سا ٚیووووشایص ٕ٘اییووووذ اص دوٕووووٝ  

ٗ     غوووفحٝ وّیوووذ  ArrowKeysلیٕوووت ٚ حدوووٓ اص طشیوووك وّیوووذٞای     یوووش ( لاتوووُ تغی ) وّیوووذ فّطوووٟای توووالا ٚ پوووایی

 تاضذ.ٔی
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 ِیزایص تًايی درخّاستٕا 

ٔٛخووووٛد دس ٘ووووٛاس تووووالای دسخٛاسووووتٟا    خٟووووت ٚیووووشایص تٕووووأی دسخٛاسووووتٟای خشیووووذ/فشٚش اص دوٕووووٝ     

اسوووتفادٜ ٕ٘اییوووذ. دس غوووٛستیىٝ لیٕوووت ٚاسد ضوووذٜ توووٝ غوووٛست ٔطّوووك تاضوووذ تٕوووأی دسخٛاسوووتٟا توووٝ ٔموووذاس ثثوووت     

( تٕووووأی -10+ یووووا 10ذاس ٚسٚدی ٘سووووثی تاضووووذ )( ٚ دس غووووٛستیىٝ ٔموووو700ضووووٛد )ٔووووثلاً ضووووذٜ ٚیووووشایص ٔووووی

  .ضٛ٘ذلیٕتٟا تٝ ا٘ذاصٜ ٔمذاس ٚاسد ضذٜ افضایص یا واٞص دادٜ ٔی

 ِْیزایص درخّاستٕای اَتخاب ضذ 

خٟوووت ٚیوووشایص تؼوووذاد خاغوووی اص دسخٛاسوووتٟای خشیوووذ/فشٚش ، توووا ٌوووشفتٗ دوٕوووٝ وٙتوووشَ غوووفحٝ وّیوووذ توووش            

ٔٛخوووٛد دس  س٘وووً دسآیٙوووذ ٚ سوووپس اص دوٕوووٝ   سٚی سوووطشحٟای ٔوووٛسد ٘ظشتووواٖ وّیوووه وٙیوووذ توووا تػوووٛست پش    

٘وووٛاس توووالای دسخٛاسوووتٟا اسوووتفادٜ ٕ٘اییوووذ. دس غوووٛستیىٝ لیٕوووت ٚاسد ضوووذٜ توووٝ غوووٛست ٔطّوووك تاضوووذ تٕوووأی          

( ٚ دس غوووٛستیىٝ ٔموووذاس  700ضوووٛ٘ذ )ٔوووثلاً  دسخٛاسوووتٟای ا٘تخووواب ضوووذٜ توووٝ ٔموووذاس ثثوووت ضوووذٜ ٚیوووشایص ٔوووی       

-صٜ ٔموووذاس ٚاسد ضوووذٜ افوووضایص یوووا وووواٞص دادٜ ٔوووی   ( تٕوووأی لیٕتٟوووا توووٝ ا٘وووذا  -10+ یوووا 10ٚسٚدی ٘سوووثی تاضوووذ ) 

اسوووت ووووٝ توووا دس ٘ظشٌوووشفتٗ تغییوووشات ٔوووٛسد ٘ظوووش ضوووٕا    تٛخوووٝ داضوووتٝ تاضووویذ ووووٝ لیٕوووت خذیوووذ ،لیٕتوووی   .ضوووٛد

 ( ایداد ضذٜ است.10)تؼٙٛاٖ ٔثاَ +
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 33ضىُ 

 

 يؼايلات ايزِس ضًا 

 .ذ پیذا وٙیذٔؼألات أشٚص ضٕا تش سٚی ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜ سا دس خذَٚ پاییٗ غفحٝ ٔیتٛا٘ی

 

 34ضىُ 
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 ْيؼايلات ايزِس ًَاد اَتخاب ضذ ًٓٔ 

یا  "و"یا دوٕٝ ٔیا٘ثش  "ٔؼألات أشٚص"خٟت اطلاع اص  تٕأی ٔؼألات أشٚص ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜ اص ِیٙه 

"L" استفادٜ ٕ٘اییذ 

 

 35ضىُ 

 

 36ضىُ 
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  در حانت چٕارو صفحٓ ًَادِیژگیٕای 

 پشداصیٓ ٔشتٛط تٝ فشٔت چٟاسْ تٛدٜ ٚ تا سٝ فشٔت لثّی ٔتفاٚت است .ٝ ضشح آٟ٘ا ٔیٔٛاسدی وٝ دس صیش ت

 : غفحٝ ٕ٘اد خذیذ یا فشٔتچٟاسْ فشٔت 

 

 37ضىُ 

 

 اطلاػات ػًّيی ًَاد 

ضأُ صٔاٖ تشٚصسسا٘ی، اطلاػات لیٕت ٕ٘اد، ٔؼألات ٚ اسصش  ( 37ضىُ   1تخص اطلاػات ػٕٛٔی ٕ٘اد )

٘یض لیٕت تخٕیٙی فشدا تاضذ. دلت وٙیذ وٝ دس ایٗ لسٕت ٔی ٔٛاسدی اص ایٗ لثیُ ٚؾؼیت ٕ٘اد ٚ ،ٔؼألات 

 لاتُ تغییش است. 2ایٗ تخص اص طشیك ٌضیٙٝ ضخػی ساصی دس تخص  ٕ٘ایص دادٜ ضذٜ است.

 

 38ضىُ 

 ضخصی ساسی اطلاػات ػًّيی ًَاد 

 تخص ضخػی تشایٕ٘اد اِة ، یه ل ( 37ضىُ   2تخص دس  تٛا٘یذ تا ا٘تخاب وّیذ ضخػی ساصی )ضٕا  ٔی

 ایداد ٕ٘اییذ. اطلاػات ػًّيی ًَاد
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 39ضىُ 

، ا٘تخاب یا پش وشدٖ  تشای تخص اطلاػات ػٕٛٔیٔٙاسة لاِة ضخػی لاصْ تٝ روش است وٝ خٟت ساختٗ 

 ٔمادیشستاسٜ داس ؾشٚسیست:

 

 تاضذ.وادسٞای حاٚی اطلاػات ٔی پٟٙایایٗ ٔمذاستشاتش  ستَّٕا : پُٕای 

 تاضذ.وادسٞای حاٚی اطلاػات ٔی استفاعایٗ ٔمذاستشاتش  َّٕا :ست ارتفاع

 تاضذ.ٔی تخص اطلاػات ػٕٛٔی ایٗ ٔمذاس تؼییٗ وٙٙذٜ ا٘ذاصٜ فٛ٘ت تٕأی ٔمادیش اَذاسْ فَّت:

 تاضذ.ٔی تخص اطلاػات ػٕٛٔیایٗ ٔمذاس تؼییٗ وٙٙذٜ استفاع تٕأی سطشٞای  ارتفاع سطزٔا:

یاد تٛدٖ تؼذاد ستٟٛ٘ا ٚ یا تیص اص حذ تضسي تٛدٖ اتؼاد ستٟٛ٘ای اطلاػات تایذ تٛخٝ داضتٝ تاضیذ وٝ  ص

تٛا٘ذ دس ٘حٜٛ ٕ٘ایص سایش تخطٟای غفحٝ ٕ٘اد تاثیش داضتٝ تاضذ. پس تٟتش است وٝ اتؼاد ػٕٛٔی ٕ٘اد ٔی

 ٚ ا٘ذاصٜ ٞای تؼشیف ضذٜ واستشدی ٚ ٔٙاسة تاضذ. 

 ٕ٘اییذ.تؼشیف ٔی سا اص اطلاػات یه  ػٙٛاٖ ٞشدس ایٗ لسٕت  :ػُّاٌ*
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 ٚ ػٙٛاٖ تؼشیف ضذٜ، فیّذ اطلاػاتی ٔٛسد ٘ظشسا اِٚٛیت ضخػیٔتٙاسة تا دس ایٗ لسٕت  اطلاػات:*

 ٕ٘اییذ. لاصْ تٝ روش است وٝ دس ایٗ لسٕت ٘ثایذ اطلاػات تىشاسی ا٘تخاب ضٛد.ا٘تخاب ٔی

ٚخٛد داسد وٝ تٛؾی   ٕٞا٘طٛس وٝ دس ضىُ صیش ٔطخع است، دس تخص اطلاػات ، ٌضیٙٝ ٞای دیٍشی ٘یض

 ٞشیه تٝ ضشح صیش است:

 یا ستٖٛ : خٟت ایداد یه سطش خاِی دس یه وادس خانی

 ٚ ٔىاٖ ٔٛسد ٘ظش ضٕا : خٟت تشسیٓ یه خط افمی دس وادسخط جذا کُُذْ

: خٟت ٕ٘ایص ٔتٗ ػٙٛاٖ دس وادس ٚ ٔىاٖ ٔٛسد ٘ظش ضٕا. ایٗ ٔٛسد اغّة تشای ایداد یه ػٙٛاٖ يتٍ سادْ

 ضٛد.استفادٜ ٔی ٚ یا یه تٛؾی دس تخص خاظ 

لثّی ضٕا تستٝ ضذٜ ٚ اطلاػات تؼذی دس وادسی  یا ستٖٛ :  تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ وادس اَتقال تٓ ستٌّ تؼذ

 ٌیش٘ذ.خذیذ لشاس ٔی

 

 40ضىُ 

Align:ٕ٘اییذ.٘حٜٛ ٕ٘ایص اطلاػات اػٓ اص چپ چیٗ، ٚسط چیٗ ٚ ساست سا ا٘تخاب ٔی / يّقؼیت 

 تاضذ.ٔی ٌضیٙٝٔشتٛط تٝ سً٘ ٔتٗ ٞش ایٗ ٔمذاس رَگ: 

 تاضذ.ٔی ٌضیٙٝ: ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ سً٘ صٔیٙٝ ٞش رَگ سيیُٓ
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 تاضذ.ٚ ... ٔی Normal ،Boldاػٓ  ٌضیٙٝ: ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ حاِت فٛ٘ت ٚ ٔتٗ ٞش قهى 

 تاضذ.ٔی ٌضیٙٝ: ایٗ ٔمذاس ٔشتٛط تٝ حاضیٝ ٞش حاضیٓ

 ا خٟت رخیشٜ ساصی ا٘تخاب ٕ٘اییذ.س ٕ٘اددس ا٘تٟا وّیذ رخیشٜ لاِة  -

تا فشٔت ضخػی ضٕا ٕ٘ایص ٕ٘اد غفحٝ  .ٕ٘اییذ  Refreshٕ٘اد سا غفحٝ  ، ضخػیٕ٘اد تشای ٕ٘ایص لاِة دس ا٘تٟا  -

 ضٛد.دادٜ ٔی

تٛا٘یذ تا ا٘تخاب وّیذ ضخػی ساصی  ٚاسد غفحٝ لاِة ٕ٘اد ضٛیذ ٚ دس خٟت تاصٌطت تٝ حاِت اِٚیٝ لاِة ٕ٘اد ، ٔی  -

 ٌضیٙٝ لاِة اِٚیٝ سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ.، غفحٝ ا٘تٟای 

 

 

 

 

 ػًق تاسار 

ٔظٙٝ  5تٛا٘یذ تا ا٘تخاب ٌضیٙٝ دِخٛاٜ، یىی اص حاِتٟای  ضٕا  ٔی ( 37ضىُ   2تخص دس تخص ػٕك تاصاس )

 تشتش،ػٕك ٔظٙٝ ٚ یا ػٕك سفاسش ٕ٘اد سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ.

 

 41ضىُ 

تٛا٘یذ تا ٚاسد وشدٖ ضٕاسٜ غفحٝ دس سفاسش ٔیػٕك  ٔظٙٝ ٚلاصْ تٝ روش است وٝ دس حاِت ٕ٘ایص ػٕك 

، سفاسضٟای ٔٛخٛد دس غفحٝ ٔٛسد غفحٝ وّیذ   Enterلسٕت ٔماتُ وّیذ ػٕك سفاسش ٚ ا٘تخاب وّیذ 

ػٕك سفاسش ٚ  تؼذیغفحٝ وّیذ، غفحٝ   Page Upٕٞیٙطٛس اص طشیك ا٘تخاب وّیذ  ٘ظش سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ.

 ضٛد.ػٕك سفاسش ٕ٘ایص دادٜ ٔی لثّیٝ وّیذ ، غفحٝ غفح  Page Down تا ا٘تخاب وّیذ
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دٞٙذٜ تؼذاد دسخٛاستٟای فؼاَ ضٕا تش سٚی لیٕت ٔٛسد ٘ظش است ستٖٛ خٛدْ ٘طاٖٞای لثُ ٕٞا٘ٙذ فشٔت

)حساب  HO)ددد(، GRچٙا٘چٝ ضٕا دسخٛاست فؼاِی دس سأا٘ٝ داضتٝ تاضیذ تا ٞشیه اص ا٘ٛاع ػادی، .

 داٖ( ، دس ستٖٛ خٛدْ دسخٛاست ضٕا سثض سً٘ خٛاٞذ تٛد. )تاصاسٌش MM ٚ یا  واسٌضاسی(

دس ٞش دٚ حاِت ػٕك سفاسش لاصْ تٝ روش است وٝ دس ایٗ لسٕت أىاٖ ٕ٘ایص تٕأی سطشٞای ػٕك تاصاس 

 ٚخٛد داسد.ٚ ػٕك ٔظٙٝ 

اِٚیٗ  ٞای لثُ تٝ ٕٞشاٜٞای غفحٝ، حدٓ تدٕؼی  ٔدٕٛع سفاسش2ی دس حاِت ػٕك سفاسش اص غفحٝ

 ضٛد.س اِٚیٗ سدیف ٕ٘ایص دادٜ ٔیلیٕت د

 
 42ضىُ

 

 

 ٓارسال سفارش خزیذ، فزِش ِ دِطزف 

 ثثت درخّاست خزیذ 

استفادٜ  "F6"اص وّیذ ٔیا٘ثش  فمط خٟت ثثت دسخٛاست خشیذ ، ٕٞا٘طٛس وٝ پیص اص ایٗ ٘یض ٌفتٝ ضذ،    

ضٕا  ضٛد،ٔی ٔادٜآ سادٜخٟت ایداد دسخٛاست خشیذ  (  37ضىُ   4تخص )ٔستطیُ پاییٗ غفحٝ  .وٙیذ

تٛا٘یذ پس اص ٚاسد وشدٖ اطلاػات ٔشتٛط تٝ دسخٛاست خشیذ ٔٛسد ٘ظشتاٖ ، تا ا٘تخاب دوٕٝ خشیذ  ٚ یا ٔی

 سفاسش خٛد سا اسساَ ٕ٘اییذ.   "F10"وّیذ ٔیا٘ثش 
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 43ضىُ

  ٚخٛد داسد. دس ایٗ غفحٝ ٘یض دس ٞش سٝ حاِت تستٗ سشیغ ، اسساَ ته سفاسش ٚ اسساَ پیاپی أىاٖ ٚسٚد سفاسش -

ٚ تٝ حاِت اسساَ سفاسش خذیذ  تٛا٘یذ تٕأی اطلاػات تخص اسساَ سفاسش سا خاِی ٕ٘اییذٔی "F2"اص طشیك وّیذ ٔیا٘ثش  -

 تاصٌشدیذ.

 تاضذ. غفحٝ وّیذ ) وّیذ فّطٟای تالا ٚ پاییٗ( لاتُ تغییش ٔی Arrow Keysٔمادیش تؼذاد ٚ لیٕت اص طشیك وّیذٞای  -

 
 

 ثثت درخّاست فزِش 

 فشٚشٔستطیُ پاییٗ غفحٝ خٟت ایداد دسخٛاست  .وٙیذاستفادٜ  "F8"اص وّیذ ٔیا٘ثش  فمط ، فشٚشٟت ثثت دسخٛاست خ

ٔٛسد ٘ظشتاٖ ، تا ا٘تخاب دوٕٝ  فشٚشتٛا٘یذ پس اص ٚاسد وشدٖ اطلاػات  ٔشتٛط تٝ دسخٛاست ضٕا ٔی ضٛد،ٔی آٔادٜ سادٜ

 اَ ٕ٘اییذ.سفاسش خٛد سا اسس   "F10"ٚ یا وّیذ ٔیا٘ثش  فشٚش

 

 44ضىُ 

 ٓثثت درخّاست دِطزف 

 .ضٛدا٘داْ ٔی "F7"ٕٞا٘طٛس وٝ دس فشٔت اِٚیٝ غفحٝ  تٛؾی  دادٜ ضذ اص طشیك وّیذ           
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  پیطزفتٓخزیذ یا فزِش  سفارش 

 

  اص ٌضیٙوووٝ ٞوووای دیٍوووش ٔٛخوووٛد     ٍٞٙووواْ اسسووواَ سوووفاسش خشیوووذ یوووا فوووشٚش      دس غوووٛستیىٝ تخٛاٞیوووذ

   ٝ وّیوووه ٕ٘اییوووذ ٚ اطلاػوووات   یوووا وّیوووذ + غوووفحٝ وّیوووذ       "پیطوووشفتٝ" اسوووتفادٜ ٕ٘اییوووذ توووش سٚی ٌضیٙووو

غوووفحٝ  –خٟوووت تاصٌطوووت توووٝ حاِوووت سوووادٜ اص ٌضیٙوووٝ  سوووادٜ یوووا دوٕوووٝ   .غووفحٝ صیوووش سا تىٕیوووُ ٕ٘اییوووذ 

 ٌشدیذ.وّیذ استفادٜ ٕ٘اییذ تا تٝ حاِت اِٚیٝ تاص 

 

 45ضىُ 

 خّدکارخزیذ یا فزِش   ٔایدرخّاست 

اس قسففًت پیطففزفتٓ  قثهففی اسففت تففٓ ایففٍ صففّرت کففٓ      ٔففای سفففارش خّدکففار ًٔاَُففذ فزيففت   

 کُیى.خّدکار را فؼال کزدْ ِ پس اس تُظیًات ارسال يی

 

 46ضىُ 
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 درخّاستٕای فؼال خزیذ ِ فزِش ضًا 

 
 

لاتُ ٔطاٞذٜ  ٕ٘اد ا٘تخاب ضذٜسٚی  دسخٛاستٟای فؼاَ خشیذ ٚ فشٚش ضٕا تش ،   37اص ضىُ  3دس تخص 

  .تاضذٔی

 

 

 47ضىُ 

 

 ِیزایص تکی ِ گزِٔی درخّاستٕا 

  ِیزایص یک درخّاست 

اطلاػووووات  تووووا  سٚی سووووطش ٔشتووووٛط توووٝ آٖ دسخٛاسووووت دٚتوووواس وّیووووه وٙیووووذ خٟوووت ٚیووووشایص دسخٛاسووووت تووووش  

تغییووووشات سووووپس  .ٕ٘ووووایص دادٜ ضووووٛد  ،خٟووووت ٚیووووشایص پوووواییٗ غووووفحٝٔشتووووٛط تووووٝ آٖ دسخٛاسووووت دس تخووووص 
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توووا تغییوووشات ضوووٕا اػٕووواَ  سا ا٘تخووواب ٕ٘اییوووذ  "F10"یوووا ٔیوووا٘ثش  وّیوووذ ٚیوووشایص دس ا٘تٟووواخوووٛد سا ٚاسد ٕ٘وووٛدٜ ٚ 

 .ضٛد

 

 48ضىُ 

 ِٔی تز رِی قیًت:ِیزایص گز 

ٞای ٚاسد ضذٜ سا تٛاٖ لیٕتٞای لثُ تا وّیّه تش  سٚی ػلأت + ٔیخٟات ٚیشایص ٌشٚٞی تش سٚی لیٕت ٕٞا٘ٙذ فشٔت

 ٚیشایص ٕ٘ٛد. 

 

 

 :ِیزایص گزِٔی تز رِی حجى 

ضذٜ سا  ٞای ٚاسدتٛاٖ لیٕتٞای لثُ تا وّیّه تش  سٚی ػلأت * ٔیخٟات ٚیشایص ٌشٚٞی تش سٚی لیٕت ٕٞا٘ٙذ فشٔت

 ٚیشایص ٕ٘ٛد. 
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-ٚاسد ضذٜ تٝ غٛست ٔطّك تاضذ تٕأی دسخٛاستٟای ا٘تخاب ضذٜ تٝ ٔمذاس ثثت ضذٜ ٚیشایص ٔیحدٓ  دس غٛستیىٝ 

تٝ ا٘ذاصٜ ٔمذاس ٚاسد ضذٜ افضایص  ٞاحدٓ( تٕأی -10+ یا 10( ٚ دس غٛستیىٝ ٔمذاس ٚسٚدی ٘سثی تاضذ )700ضٛ٘ذ )ٔثلاً 

است وٝ تا دس ٘ظشٌشفتٗ تغییشات ٔٛسد ٘ظش ضٕا )تؼٙٛاٖ حدٕی خذیذ  حدٓاضتٝ تاضیذ وٝ تٛخٝ د.ضٛدیا واٞص دادٜ ٔی

 +( ایداد ضذٜ است.10ٔثاَ 

 

 
 

 49ضىُ 

 

 :يّقیت سفارش در صف 

ٔفففای فؼفففال خزیفففذ یفففا ففففزِش ضفففًا يّقؼیفففت  ِاقفففغ در سفففًت راسفففت درخّاسفففت  کهیفففذ 

 دٔذ.کَُّی سفارش ضًا را در صف َطاٌ يی
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 50ضىُ 

 

 ٔاحذف تکی یا گزِٔی سفارش: 

ٚالغ دس تالا ٚ یا سٕت چپ  –ٞای لثّی تا وّیه تش سٚی ػلأت ٞا ٕٞا٘ٙذ فشٔتتشای حزف تىی ٚ یا ٌشٚٞی سفاسش

 ٞای فؼاَ سا حزف وشد.تٛاٖ سفاسشٞای فؼاَ ٔیدسخٛاست
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  ضففکم سیففز تؼُففّاٌ ضففکم يزجففغ ،جٕففت تّهففیر سففایز تخطففٕا قففزار دادْ ضففذْ         :  ضففکم يزجففغ

 است.

 

 
 

 15 ضکم                                                                       
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 )صفحٓ دستٓ سفارش) سثذ سٕاو 

ضٛیذ. خٟت ( ، ٚاسد غفحٝ دستٝ سفاسش ٔی50ضىُ اص ٔٙٛی اغّی دیذٜ تاٖ تاصاس ) 2تا ا٘تخاب ٌضیٙٝ 

 ٕ٘اییذ. اص ایٗ غفحٝ استفادٜ ٔیساخت سثذ سفاسش )دستٝ سفاسش( ٚ اسساَ آٖ تٝ تاصاس 

 

 . خٛد سا دس تخص تالای غفحٝ ٚاسد وٙیذ شدس ایٗ لسٕت اتتذا ٕ٘اد ٔٛسد ٘ظ

آستا٘ٝ  ػٕك تاصاس، ػٕك ٔظٙٝ، ػٕك سفاسضٟا ،پس اص ا٘تخاب ٘اْ ٕ٘اد، اطلاػات ٔشتٛط تٝ آٖ ٕ٘اد اػٓ اص

  ضٛد.ٕ٘ایص دادٜ ٔی ،پ غفحٝخذَٚ سٕت چ ٔٛخٛد دس تاسارتخص  دسلیٕت پایا٘ی ٚ ... ، لیٕتٟا

 تٛا٘یذ اص طشیك  وّیذ + ، ٕ٘اد خٛد سا تٝ سثذ دیذٜ تاٖ اؾافٝ ٕ٘اییذ.ٕٞا٘ٙذ غفحٝ دیذٜ تاٖ ، ٔی

تٛا٘یذ تا ا٘تخاب حاِتٟای ٔختّف  وّیذ ػٕك سفاسش ، تٝ دِخٛاٜ اص ٞش یه ٕٞا٘ٙذ غفحٝ دیذٜ تاٖ ،ضٕا ٔی

 فاسضٟا استفادٜ ٕ٘اییذ.اص حاِتٟای ػٕك تاصاس، ػٕك ٔظٙٝ ٚ ػٕك س

 

 52ضىُ 

حدٓ،لیٕت، ٘اْ سٟأذاس ٚ ٘ٛع اػتثاس ٔٛسد ٘ظش خٛد سا دس تخص تالای غفحٝ ٚاسد وٙیذ ٚ سپس ادأٝ دس 

دوٕٝ اؾافٝ تٝ سثذ سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ تا دسخٛاست ٔٛسد ٘ظش دس سثذ سٟاْ ضٕا ٚاسد ضٛد. تذیٗ تشتیة 

 ضٛد.دس خذَٚ ٔیا٘ی غفحٝ ٕ٘ایص دادٜ ٔیضذ تّىٝ  ٘خٛاٞذسثذ ضٕا تٝ تاصاس اسساَ 
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 53ضىُ 

 تٛؾی  دادٜ ضذ ٚ تخص سثذٞا.تالاتش  دس پُٙ سٕت چپ دٚ تخص ٚخٛد داسد. تخص تاصاس وٝ
 

 
 

 54 ضىُ
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حاٚی وادس ٚیشایص اطلاػات ٔٛخٛد دس خذَٚ ٔیا٘ی ٚ وادس ِیست سثذٞای  فؼاَ ٘طذٜ ٚ  تخص سثذٞا 

ضأُ سثذٞایی ٞستٙذ وٝ صٔا٘ثٙذی ٘طذٜ ٚ تٝ غٛست ٕ٘ٛ٘ٝ دس  ًََّٓ قانثٕای  .تاضذلاِثٟای ٕ٘ٛ٘ٝ ٔی

ٞا سا تاسٌضاسی وشدٜ ٚ تٝ غٛست ٌشد٘ذ ٚ تشای فؼاَ وشدٖ ایٗ سثذٞا وافی است آٖسأا٘ٝ ضٕا رخیشٜ ٔی

 تٙذی ضذٜ اسساَ وشد.ٔستمیٓ یا صٔاٖ

 تٛاٖ استفادٜ وشد:ٞای صیشٔیخٟت اسساَ سفاسضات اص سٚش

-ٞای ٔٛخٛد دس سثذ دس دس ِحظٝ اسساَ ٔیٞا: ایٗ ٌضیٙٝ تٕأی سفاسشفاسشاسساَ ٕٞٝ س .1

ضٕا تشای اسساَ آٖ تؼذاد سفاسش تٝ تاصاس ٕ٘ایص دادٜ وٙذ دس ایٗ حاِت پیغأی خٟت تاییذ 

 ضٛد.ٔی

 

 
 55ضىُ 

ٞای ٞایلایت سفاسش)ٞای ا٘تخاب ضذٜٞای ٔٙتخة: ایٗ ٌضیٙٝ تٟٙا سفاسشاسساَ سفاسش .2

تخطی اص  ارسال در نحظٓدس غٛست تٕایُ تٝ  وٙذ.ٌش سا اسساَ ٔی٘ة ٔؼأّٝاص خا (ضذٜ

ٔٛسد  ٞایسفاسشغفحٝ وّیذ،  Ctrlٔٛخٛد دس خذَٚ ٔیا٘ی، تا استفادٜ اص وّیذ  ٞایسفاسش

ٞای اسساِی ضٕا دس ایٗ حاِت ٘یض پیغأی خٟت تاییذ سفاسش ٘ظش سا اص ِیست ٔیا٘ی تشٌضیٙیذ

 ضٛد. تٝ تاصاس ٕ٘ایص دادٜ ٔی
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 56ضىُ                                                                                 

 

 

 

 

سفاسضٟای ٔوٛسد٘ظش  ته سفاسش خٛد سا ا٘تخاب ٕ٘ٛدٜ ٚ  یا  اطلاػات ٔٛخٛد دسسفاسضات خذَٚ ٔیا٘ی ، ِیزایصخٟت  

غوفحٝ   چوپ سوٕت  دس تخوص سوثذ دس    اص طشیك پُٙ ٔٛخٛد دس ا٘تخاب ٕ٘ٛدٜ ٚغفحٝ وّیذ  Ctrlخٛد سا تا استفادٜ اص وّیذ 

 ضٛ٘ذ.آٟ٘ا سا تغییش دٞیذ، تذیٗ تشتیة ٔمادیش ٔٛسد ٘ظش ضٕا ٚیشایص ٔی

دس غٛست غحت ٔمادیش ٚ تاییذ اسساَ اص سٛی ضٕا، پیغأی ٔثتٙی تش ثثت سفاسضٟا دس سیستٓ ٕ٘ایص 

 ضٛد.دادٜ ٔی

 Ctrlٞای ٔٙتخة خٛد سا تا وّیذ س سثذ سفاسش، سفاسشٞای آٔادٜ اسساَ دسفاسشخٟت ٔطاٞذٜ ٔدٕٛع 

 ٞای خٛد سا ا٘تخاب وٙیذ ٚتٕأی سفاس Ctrl+Aغفحٝ وّیذ ا٘تخاب وشدٜ ٚ یا تا استفادٜ اص وّیذ ٔیا٘ثش 

تٛخٝ داضتٝ تاضیذ وٝ دس ایٗ حاِت ٔمذاسفیّذ ٔدٕٛع دس ا٘تٟای غفحٝ، تشاتش ٔدٕٛع حدٓ دسخٛاستٟای 

 تاضذ.ٔٙتخة ٔی
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 57ضکم        

سووووفاسش ٌشٚٞووووی  ارسففففال در نحظففففٓأىوووواٖ  08:40تووووا سوووواػت  08:30اص سوووواػت دس ضووووشایط فؼّووووی : تففففذکز

 غیشفؼاَ است.

 چوووپسوووثذ سوووفاسش ، توووش سٚی دوٕوووٝ رخیوووشٜ دس پٙوووُ سوووٕت  سووواصی دس غوووٛست تٕایوووُ توووٝ صٔا٘ثٙوووذی ٚ رخیوووشٜ  

ٚ سوووپس دوٕوووٝ اسسووواَ  وٙیوووذ غوووفحٝ، وّیوووه ٕ٘ائیوووذ ٚ ٔوووٛاسد اسوووٓ سوووثذ ، تووواسیخ ٚ صٔووواٖ اسسووواَ سوووثذ سا ٚاسد  

خوووذَٚ ٔیوووا٘ی خووواِی ضوووذٜ ٚ٘ووواْ سوووثذ ضوووٕا تٟٕوووشاٜ صٔووواٖ اخوووشا ٚ تؼوووذاد        سا ا٘تخووواب ٕ٘اییوووذ. توووذیٗ تشتیوووة   

دس تووواصاس دس تووواسیخ تٙظووویٓ ضوووذٜ    ضوووٕاسوووثذ ٕ٘ایووواٖ ضوووذٜ ٚ   چوووپدسخٛاسوووتٟای ٔٛخوووٛد دس ِیسوووت سوووٕت    

 خٛاٞذ ضذ. فؼاَ

س ِیسوووت سوووثذٞا سا توووا لثوووُ اص صٔووواٖ اسسووواَ     تٛا٘یوووذ ٞوووش یوووه اص سوووثذٞای ٔٛخوووٛد د   اص طشیوووك وّیوووذ ...  ٔوووی  

 ،حزف ٕ٘اییذ.

-اص ِیسووت سووثذٞا حووزف ٔووی    ، ٘وواْ آٖ سووثذ تٛخووٝ داضووتٝ تاضوویذ وووٝ تووٝ ٔحووؽ فؼوواَ ضووذٖ یووه سووثذ دس توواصاس         

 ضٛد.
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اٌش ػّٕیات ٚیشایص یا ایداد سثذ سفاسش دس ِحظات ٘ضدیه تٝ صٔاٖ پیص ٌطایص تاصاس) دس ضشایط   :تذکز

ٔٛاخٝ ضٛیذ  وٝ دس  "تاضذصٔاٖ ٚسٚدی ٔؼتثش ٕ٘ی"شد ٕٔىٗ است تا پیغاْ ( غٛست ٌی08:30:00وٙٛ٘ی 

 دٞذ.ایٙػٛست  سأا٘ٝ الذأی تشای ٚیشایص ٚ ایداد سثذ ا٘داْ ٕ٘ی
 

، وّیه ٕ٘ائیذ ٚ فمط اسٓ  چپ، تش سٚی دوٕٝ رخیشٜ دس پُٙ سٕت  قانة ًََّٓخٟت ایداد سثذی تؼٙٛاٖ 

تض٘یذ ٚ سپس دوٕٝ اسساَ سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ. تذیٗ تشتیة خذَٚ ٔیا٘ی  سثذ سا ٚاسد وٙیذ، تیه لاِة ٕ٘ٛ٘ٝ سا

خاِی ضذٜ ٚ٘اْ سثذ ضٕا تٟٕشاٜ تؼذاد دسخٛاستٟای ٔٛخٛد، تذٖٚ صٔاٖ اخشا ) دس ایٗ حاِت تدای صٔاٖ 

ضٛد. واستشد ایٗ ٌضیٙٝ تشای استفادٜ ٕ٘ایص دادٜ ٔی چپضٛد( دس ِیست سٕت اخشا ،وّٕٝ ٕ٘ٛ٘ٝ دسج ٔی

تٛا٘یذ دس ٔٛالغ ٘یاص اص ِیست ٘اْ سثذٞا تش سٚی اسٓ سثذ  ٕ٘ٛ٘ٝ تاضذ.ضٕا ٔییه ٕ٘ٛ٘ٝ سثذ ٔی ٔدذد اص

وّیه ٕ٘اییذ. دس ایٗ حاِت سثذ ضٕا خٟت اسساَ چٙذتاسٜ، ٚیشایص ٚ یا صٔا٘ثٙذی دس خذَٚ  خٛد یه تاس

 ضٛد. ٔیا٘ی تاسٌزاسی ٔی
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 (دسخٛاستٟا  )دفتش سفاسش غفحٝ 

سٚصٞای ٌزضتٝ ضٕا اص  ٗ غفحٝ ضأُ آخشیٗ ٚؾؼیت دسخٛاستٟای أشٚص ضٕا ٚ دسخٛاستٟای فؼاَ ای

 تاضذ.ٔی

 

 
   

 59ضىُ                                                                

 

 

ص دادٜ غفحٝ وّیذ ، تٕأی سفاسضات اسساِی تػٛست دستٝ سفاسش )سثذ ( ٕ٘ای" F2"تا صدٖ وّیذ ٔیا٘ثش 

 ضٛد.ٔی

 ، ضذٜ اخشا –غفحٝ وّیذ ، تٕأی سفاسضات اسساِی اػٓ اصسفاسضات فؼاَ ، فؼاَ  "F3"تا صدٖ وّیذ ٔیا٘ثش 

 . ضٛدٔی دادٜ ٕ٘ایص خطا یا ٚ ،ِغٛ ضذٜ اخشا

 ضٛد.غفحٝ وّیذ ، تٕأی سفاسضات فؼاَ ٕ٘ایص دادٜ ٔی "F4"تا صدٖ وّیذ ٔیا٘ثش 

 ضٛد.وّیذ ، تٕأی سفاسضات اسساِی تا ٚؾؼیت خطا ٕ٘ایص دادٜ ٔی غفحٝ" F5"تا صدٖ وّیذ ٔیا٘ثش 

 ضٛد. ، تٕاْ اطلاػات ٔشتٛط تٝ تاصاس آٖ ٕ٘اد دس پُٙ سٕت چپ غفحٝ ٕ٘ایص دادٜ ٔیتا ا٘تخاب یه سطش 
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 یا ٚ ،ِغٛ ضذٜ اخشا ، ضذٜ اخشا –ستٖٛ ٚؾؼیت ٘طاٖ دٞٙذٜ آخشیٗ ٚؾؼیت دسخٛاست ضأُ فؼاَ ، فؼاَ 

 دٚتاس تا تاضذ ضذٜ اخشا – فؼاَ یا ٚ فؼاَ سأا٘ٝ دس ٞٙٛص ضٕا دسخٛاست غٛستیىٝ ،دس تاضذٔی طاخ

 .وٙیذ ٚیشایص آ٘شا ٔیتٛا٘یذ ٘ظش ٔٛسد سوٛسد سٚی تش وّیه

 سوٛسدٞای خشیذ تا سً٘ آتی ٚ سوٛسدٞای فشٚش تا سً٘ لشٔض ٔطخع ضذٜ ا٘ذ. 

اص طشیك دستٝ سفاسش )سثذ سفاسش( یا تػٛست  ی ایٗ است وٝ سفاسش ضٕاستٖٛ سثذ ، ٔطخع وٙٙذٜ

 ػادی اسساَ ضذٜ است .

ٔٛخٛد دس وٙاس ٞش یه اص ٔمادیش ٔٛخٛد دس ستٟٛ٘ا دس ٘ٛاس تالای  +خٟت دستٝ تٙذی دسخٛاستٟا اص دوٕٝ 

 خذَٚ دسخٛاستٟا استفادٜ ٕ٘اییذ .

سٚی ٘ٛاس تالای ٞش ستٖٛ  خٟت ٔشتة وشدٖ دسخٛاستٟا تش اساس ٞش یه اص ٔمادیش ٔٛخٛد دس ستٟٛ٘ا، تش 

تٛا٘یذ سفاسضٟا سا تش اساس ٘اْ ٕ٘اد ٌشٜٚ تٙذی ٚ تش اساس وّیه ٕ٘اییذ.تؼٙٛاٖ ٔثاَ  ٕٞا٘ٙذ ضىُ صیش ٔی

 سٟأذاسٔشتة ساصی ٕ٘اییذ.
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ٔٛخٛد دس ٘ٛاس تالای خذَٚ دسخٛاستٟا استفادٜ   --تشای تشٌطتٗ تٝ حاِت اِٚیٝ لثُ اص دستٝ تٙذی دوٕٝ 

 ییذ .ٕ٘ا

غفحٝ وّیذ( دس  Ctrlچٙذ سطش اص سفاسضات فؼاَ ٚ اخشا ضذٜ )تا استفادٜ اص وّیذ یه یا دس غٛست ا٘تخاب 

تشای  سٟأذاس آخشیٗ  ٚ لیٕت ٔیاٍ٘یٗ ٔٛخٛد سفاسضٟای تاصٔا٘ذٜ أىاٖ ٔطاٞذٜ حدٓ ، ا٘تٟای غفحٝ 

 .ٚخٛد داسد سطش

ش سٚی سطشٔٛسد ٘ظش )تغیش اص فیّذ ٚؾؼیت ٚ خٟت ٚیشایص یه دسخٛاست فؼاَ ، تا دٚتاس وّیه وشدٖ ت

 ٕ٘اد( پٙدشٜ ٚیشایص دسخٛاست تاص خٛاٞذ ضذ.
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، سطشٞای  Ctrl، تا ٍ٘ٝ داضتٗ وّیذ  لیٕتتش سٚی   چٙذ دسخٛاست ٔٙتخة فؼاَ ِیزایص گزِٔیخٟت   

 غفحٝ وّیذ سا فطاس دٞیذ ، پٙدشٜ ٚیشایص M ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ  سپس وّیذ ٔیا٘ثش

 دسخٛاستٟای ٔٙتخة، خٟت اػٕاَ تغییشات، تاص خٛاٞذ ضذ .

، سطشٞای  Ctrl، تا ٍ٘ٝ داضتٗ وّیذ  حدٓتش سٚی   چٙذ دسخٛاست ٔٙتخة فؼاَ ِیزایص گزِٔیخٟت   

غفحٝ وّیذ سا فطاس دٞیذ ، پٙدشٜ ٚیشایص  N ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ا٘تخاب وٙیذ ٚ  سپس وّیذ ٔیا٘ثش

 تغییشات، تاص خٛاٞذ ضذ .دسخٛاستٟای ٔٙتخة، خٟت اػٕاَ 

  کهیففذ   ٓ ٔففای فؼففال خزیففذ یففا فففزِش     درخّاسففتيّقؼیففت کُففَّی   ی ًَففاد ،ًٔاَُففذ صفففح

 دٔذ.ضًا را در صف َطاٌ يی

 Deleteدسخٛاست ٔٙتخة فؼاَ ، تا ا٘تخاب سطشٞای ٔٛسد ٘ظش ٚ ا٘تخاب وّیذ یه یا چٙذ  خٟت حزف

 ٟایی تاص خٛاٞذ ضذ.غفحٝ وّیذ ،پٙدشٜ حزف دسخٛاست، خٟت دسیافت تاییذ ٘

وّیذ ساتمٝ  ٕٞا٘ٙذ ضىُ صیش دس ٞش سطش خٟت ٕ٘ایص  ساتمٝ ٚتاسیخچٝ سٚیذادٞای ٔشتثط تا یه   

 تاضذ.دسخٛاست اػٓ اص خضییات ایداد، ِغٛ ، ٚیشایطٟا ٚ یا اخشای آٖ دسخٛاست ٔی

 

 
 62ضىُ 
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 (ساتقٓ  صفحٓ ساتقٓ سفارش)درخّاستٕا 

یت دسخٛاستٟای خٛد ٚ ٕٞچٙیٗ اطلاع اص ساتمٝ آٖ اص ایٗ غفحٝ ٔیتٛا٘یذ استفادٜ ٕ٘اییذ. دس خٟت اطلاع اص آخشیٗ ٚؾؼ

ایٗ لسٕت اتتذا ٕ٘اد ٔٛسد ٘ظش ٚ ٘اْ سٟأذاس ٚ تاصٜ تاسیخی ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ٚاسد ٕ٘اییذ ٚ سپس تا تىاسٌیشی دوٕٝ 

 خستدٛ  ٘تیدٝ خستدٛ سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ. 

 

 63ضىُ 

 
 64ضىُ 
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-ٔی ِغٛ ٚ خطا ضذٜ، اخشا ، ضذٜ اخشا –ؾؼیت ، ٘طاٖ دٞٙذٜ آخشیٗ ٚؾؼیت آٖ  دسخٛاست اػٓ اص فؼاَ ، فؼاَ ستٖٛ ٚ

 .تاضذ

 خٟت اطلاع اص خضئیات آٖ دسخٛاست تش سٚی سطش دٚتاس وّیه ٕ٘اییذ ٚ خضئیات آٖ سا دسیافت ٕ٘اییذ.

 ٘ذ. سوٛسدٞای خشیذ تا سً٘ آتی ٚ سوٛسدٞای فشٚش تا سً٘ لشٔض ٔطخع ضذٜ ا

خٟت دستٝ تٙذی دسخٛاستٟا اص دوٕٝ + ٔٛخٛد دس وٙاس ٞش یه اص ٔمادیش ٔٛخٛد دس ستٟٛ٘ا دس ٘ٛاس تالای خذَٚ 

 دسخٛاستٟا استفادٜ ٕ٘اییذ .

 خٟت ٔشتة وشدٖ دسخٛاستٟا تش اساس ٞش یه اص ٔمادیش ٔٛخٛد دس ستٟٛ٘ا، تش سٚی ٘ٛاس تالای ٞش ستٖٛ وّیه ٕ٘اییذ. 

 اِٚیٝ لثُ اص دستٝ تٙذی، اص دوٕٝ  ٔٛخٛد دس ٘ٛاس تالای خذَٚ دسخٛاستٟا استفادٜ ٕ٘اییذ .تشای تشٌطتٗ تٝ حاِت 

 

  صفحٓ يؼايلات 

 ضٛد. تاضذ وٝ تٝ غٛست خٛدواس تٝ سٚص ٔیایٗ غفحٝ ضأُ آخشیٗ ٔؼألات سٚص خاسی ضٕا ٔی

 ست .دس غٛستی وٝ دسخٛاستٟای خشیذ ضٕا ٔؼأّٝ ضٛ٘ذ ، سوٛسد تا سً٘ آتی ٔطخع ضذٜ ا

 دس غٛستیىٝ دسخٛاست فشٚش ضٕا ٔؼأّٝ ضٛ٘ذ ، سوٛسد تا سً٘ لشٔض ٔطخع ٔیطٛ٘ذ. 

خٟت دستٝ تٙذی ٔؼألات اص دوٕٝ + ٔٛخٛد دس ٘ٛاس تالای خذَٚ استفادٜ ٕ٘اییذ ٚ ٕٞچٙیٗ خٟت ٔشتة وشدٖ آٟ٘ا تش سٚی 

 ٘ٛاس تالای ٞش ستٖٛ وّیه ٕ٘اییذ.

 ٔٛخٛد دس ٘ٛاس تالای خذَٚ دسخٛاستٟا استفادٜ ٕ٘اییذ .  -تٙذی دوٕٝ تشای تشٌطتٗ تٝ حاِت اِٚیٝ لثُ اص دستٝ 

 ضٛد. دس غٛست ا٘تخاب چٙذ ٔؼأّٝ دس ا٘تٟای غفحٝ ٔمادیش ٔشتٛط تٝ حدٓ ٚ اسصش ٚ لیٕت ٔیاٍ٘یٗ آٟ٘ا ٕ٘ایص دادٜ ٔی

 

 65ضىُ 
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 غفحٝ ٔؼألات تدٕؼی

 ضٛد:ٔی دس ایٗ غفحٝ ٔؼألات أشٚص ضٕا تٝ دٚ حاِت ٕ٘ایص دادٜ

 .دستٝ تٙذی ٔی وٙذ ًَادٔؼألات تدٕؼی سا تش اساس  "F3"وّیذ ٔیا٘ثش 

 

 66ضىُ 

 استفادٜ ٕ٘اییذ . وٙاس ٞش سطشدوٕٝ +  ٔٛخٛد دس اص  حاَ خٟت  ٔطاٞذٜ خضئیات ،
 

 

 67ضىُ 
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اَٚ وُ سط /ػٕك دس ٔشحّٝ  4 دس ٚ دسختی تػٛست ٔؼألات حاِت ایٗ دس ،ٔطخع است تالإٞا٘طٛس وٝ اص ضىُ 

تا اسصش ٚلیٕت ٔیاٍ٘یٗ ٔؼأّٝ ، ٔشحّٝ سْٛ تٝ تفىیه ٔطتشی ،  ٚ طشف ٔؼألات تدٕؼی، ٔشحّٝ دْٚ تٝ تفىیه ٕ٘اد

 ضٛد. ٔی دادٜ ٔشحّٝ چٟاسْ تٝ تفىیه سیض ٔؼألات ٔطتشی ٕ٘ایص

 دستٝ تٙذی ٔی وٙذ. سٕايذارٔؼألات تدٕؼی سا تش اساس  "F4"وّیذ ٔیا٘ثش 
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 استفادٜ ٕ٘اییذ . وٙاس ٞش سطشدوٕٝ +  ٔٛخٛد دس اص  اٞذٜ خضئیات ،حاَ خٟت  ٔط

 

 69ضىُ 
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سط /ػٕك دس ٔشحّٝ اَٚ وُ  4 دس ٚ دسختی تػٛست ٔؼألات حاِت ایٗ دس ،ٔطخع است تالإٞا٘طٛس وٝ اص ضىُ 

،  ٕ٘ادْٛ تٝ تفىیه تا اسصش ٚلیٕت ٔیاٍ٘یٗ ٔؼأّٝ ، ٔشحّٝ س سٟأذاس  ٚ طشفٔؼألات تدٕؼی، ٔشحّٝ دْٚ تٝ تفىیه 

 ضٛد. ٔی دادٜ ٕ٘ایص ٕ٘اد تشای آٖ ٔطتشیٔشحّٝ چٟاسْ تٝ تفىیه سیض ٔؼألات 

 ضٛد.واسٌضاس دس ا٘تٟای غفحٝ ٕ٘ایص دادٜ ٔی ٔدٕٛع خشیذ ٚ فشٚش 

 استفادٜ ٕ٘اییذ . وٙاس ٞش سطشدوٕٝ +  ٔٛخٛد دس اص  حاَ خٟت  ٔطاٞذٜ خضئیات ،

 ضٛد.غٛست اتٛٔاتیه تشٚص ٔی تٛخٝ داضتٝ تاضیذ وٝ ایٗ غفحٝ تٝ
 

 صفحٓ ساتقٓ يؼايلات 

خٟت دستشسی تٝ ٔؼألات سٚصٞای ٌزضتٝ خٛد اص ایٗ غفحٝ ٔیتٛا٘یذ استفادٜ وٙیذ. دس ایٗ لسٕت اتتذا ٕ٘اد ٔٛسد ٘ظش ٚ 

اٞذٜ ٘اْ سٟأذاس ٚ تاصٜ تاسیخی ٔٛسد ٘ظش خٛد سا ٚاسد ٕ٘اییذ ٚ سپس تا تىاسٌیشی دوٕٝ خستدٛ ٘تیدٝ خستدٛ سا ٔط

 ٕ٘اییذ. 

 

 70ضىُ 

ٔؼألاتی وٝ دسخٛاست خشیذ آٖ ٔتؼّك تٝ ضٕا است تا سً٘ آتی ٔطخع ٚ ٔؼألاتی وٝ دسخٛاست فشٚش آٖ ٔتؼّك تٝ 

 ضٕا تٛدٜ تا سً٘ لشٔض ٔطخع ضذٜ است. 

ٟا تش سٚی خٟت دستٝ تٙذی ٔؼألات اص دوٕٝ + ٔٛخٛد دس ٘ٛاس تالای خذَٚ استفادٜ ٕ٘اییذ ٚ ٕٞچٙیٗ خٟت ٔشتة وشدٖ آ٘

 ٘ٛاس تالای ٞش ستٖٛ وّیه ٕ٘اییذ.

 ٔٛخٛد دس ٘ٛاس تالای خذَٚ دسخٛاستٟا استفادٜ ٕ٘اییذ .  -تشای تشٌطتٗ تٝ حاِت اِٚیٝ لثُ اص دستٝ تٙذی دوٕٝ 
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 71ضىُ 

. 

  ٓکارگشار َاظزصفح 

 

ضاساٖ فٟشست اص تخص ٔذیشیت واسٌتاضذ. تا ا٘تخاب ایٗ ٌضیٙٝ ایٗ تخص ٔشتٛط تٝ واسٌضاساٖ ٘ظاستی ٔی

 ضٛد.سٌضاساٖ صیش٘ظش ضٕا ٔطاٞذٜ ٔیضٛیذ. دس ایٗ لسٕت ِیست وا(ٔی1ٚاسد غفحٝ واسٌضاس ٘اظش)ضىُ 

ٔٛخٛد دس سطشٔشتٛط تٝ  اَتخابخٟت ٘ظاست تش سٚی دسخٛاستٟای ٞشیه اص واسٌضاساٖ، تش سٚی ٌضیٙٝ 

  ضٛد. ٔایلایتواسٌضاس ٔٛسد ٘ظش وّیه وٙیذ تا سطش ٔٛسد٘ظش حتٕاً 

 
 72ىُ ض
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سا سٟأذاساٖ داسای دسخٛاست صیش ٘ظش آٖ واسٌضاسی ی وّیٝ٘اْ تٛا٘ذ واسٌضاس ٘اظش تا ا٘تخاب ٌضیٙٝ دسیافت ٔطتشیاٖ ٔی

 دسیافت وٙذ. 

 

 73 ضىُ      

 

  :اػًال يحذِدیت 

-تشای ٞشیه اص ٔؼأّٝ  اػٕاَ ٔحذٚدیتی تٛا٘ذ اص طشیك ٌضیٙٝدس ایٗ غفحٝ واسٌضاس ٘اظش)ٔذیش ػأُ( ٔی

 .ٞایی سا اػٕاَ وٙذصیش ٘ظش خٛد ٔحذٚدیت ٌشاٖ

 

 

 
                    47 ضىُ      
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 ی اغّی فؼاَ ضٛد.خٟت اػٕاَ  ٔحذٚدیت  تایذ تیه تؼییٗ ٔحذٚدیت سا ا٘تخاب وشدٜ تا  پٙدشٜ

 
 57 ضىُ

 

 تٛاٖ تشای اػٕاَ ٔحذٚدیت دس ٘ظش ٌشفت:فیّذٞای صیش سا ٔی 

 

  :ٔحذٚدیت اسصش خشیذ 

ذاوثش اسصش دسخٛاستٟای خشیذ واسٌضاس ضأُ دسخٛاستٟای فؼاَ خشیذ،ٔؼألات خشیذ ٚ حوٝ ضأُ  

 .تاضذدسخٛاستٟای خشیذ سثذٞای اخشا ٘طذٜ ٔی

 ٔحذٚدیت اسصش فشٚش: 

حذاوثش اسصش دسخٛاستٟای فشٚش واسٌضاس ضأُ دسخٛاستٟای فؼاَ فشٚش،ٔؼألات فشٚش ٚ کٓ ضايم  

 .تاضذٔیدسخٛاستٟای فشٚش سثذٞای اخشا ٘طذٜ 

 :ٔحذٚدیت حدٓ خشیذ 

حذاوثش حدٓ دسخٛاستٟای خشیذ واسٌضاس ضأُ دسخٛاستٟای فؼاَ خشیذ،ٔؼألات خشیذ ٚ کٓ ضايم  

 .تاضذدسخٛاستٟای خشیذ سثذٞای اخشا ٘طذٜ ٔی

 

  :ٔحذٚدیت حدٓ فشٚش 

حذاوثش حدٓ دسخٛاستٟای فشٚش واسٌضاس ضأُ دسخٛاستٟای فؼاَ فشٚش،ٔؼألات فشٚش ٚ 

 .تاضذتٟای فشٚش سثذٞای اخشا ٘طذٜ ٔیدسخٛاس
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 :ٔحذٚدیت ٘ٛع اػتثاس سٚص 

 تا ػذْ ا٘تخاب ایٗ اػتثاس واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش تا اػتثاس سٚص ٘خٛاٞذ تٛد. 

 

  ٔؼتثش تا تاسیخٔحذٚدیت ٘ٛع اػتثاس: 

 .اٞذ تٛدتا ػذْ ا٘تخاب ایٗ اػتثاس واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش تا اػتثاس ٔؼتثش تا تاسیخ ٘خٛ

 

  ٔؼتثش تا ِغٛٔحذٚدیت ٘ٛع اػتثاس: 

 .تا ػذْ ا٘تخاب ایٗ اػتثاس واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش تا اػتثاس ٔؼتثش تا ِغٛ ٘خٛاٞذ تٛد

 

  ا٘داْ ٚ حزفٔحذٚدیت ٘ٛع اػتثاس: 

 .٘خٛاٞذ تٛدا٘داْ ٚ حزف تا ػذْ ا٘تخاب ایٗ اػتثاس واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش تا اػتثاس 

 

 ٔحذٚد سفاسشت ٘ٛع ٔحذٚدی: 

 .٘خٛاٞذ تٛدٔحذٚد واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش  ٘ٛع سفاسش،تا ػذْ ا٘تخاب ایٗ 

 

  تاصاس تٝ ٔحذٚد سفاسشٔحذٚدیت ٘ٛع: 

 

 .٘خٛاٞذ تٛدتاصاس تٝ ٔحذٚد واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش  ٘ٛع سفاسش،تا ػذْ ا٘تخاب ایٗ 

 

  تٛلف ٔحذٚد سفاسشٔحذٚدیت ٘ٛع: 

 

 .٘خٛاٞذ تٛدتٛلف ٔحذٚد واسٌضاس لادس تٝ ٚسٚد سفاسش  ٘ٛع سفاسش،ب ایٗ تا ػذْ ا٘تخا

 

  تش سٚی ٕ٘اد)ٕ٘ادٞای ٔداص(ٔحذٚدیت: 

 

ضٛد تٝ ایٗ ٔؼٙی وٝ دس غٛست ٘یاص تٝ اػٕاَ ٔحذٚدیت دس ایٗ لسٕت ٕ٘ادٞای لاتُ ٔؼأّٝ ٕ٘ایص دادٜ ٔی

 ضٛد. ٌش دس ایٗ ِیست اؾافٝ ٔیتش سٚی ٕ٘اد، ٕ٘ادٞای ٔؼتثش ٚ ٔداص تشای ٟٔأّٝ تٛسط ٔؼأّٝ

 

  تش سٚی ٔطتشیٔحذٚدیت: 

 

ضٛد تٝ ایٗ غٛست وٝ اٌش ٔذیشػأُ خٛاستاس اػٕاَ دس ایٗ تخص ٔطتشیاٖ غیش لاتُ ٔؼأّٝ ٔطاٞذٜ ٔی

 وٙذ. ٔحذٚدیت تش سٚی یه یا چٙذ سٟأذاس تاضذ، ٔطتشیاٖ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا دس ایٗ ِیست اؾافٝ ٔی
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 67 ضىُ                           

 

 

 اػٓ اص  تایذ تٛخٝ ضٛد وٝ تا ا٘تخاب ایٗ ٔحذٚدیت)تیه اػٕاَ ٔحذٚدیت(،  واسٌضاساٖ أىاٖ ثثت دستٝ سفاسش

 سا ٘خٛاٞٙذ داضت.ٞای خٛد تٙذی دستٝ سفاسشاسساَ ٔستمیٓ سثذ ٚ صٔاٖ

 ٘ خٛاٞذ داضت.تا اػٕاَ ٔحذٚدیت، أىاٖ ٚسٚد سفاسش خٛدواس ٘یض تشای واسٌضاس ٔٛسد ٘ظش ٚخٛد 

 ٌش ، فؼاَ یا غیش فؼاَ خٛاٞذ ضذ.ٞای اػٕاَ ضذٜ تا ٚسٚد ٔؼأّٝٔحذٚدیت 

 ضٛد.ٞای فٛق دس ٞشدٚ تاصاس اٚساق ٚ تٛافمی اػٕاَ ٔیٔحذٚدیت 

 

 :ِرِد يجذد 

وٝ ضٛد. تٝ ایٗ تشتیة ٞای اػٕاَ ضذٜ فؼاَ ٔیی ٚسٚد تٛسط ٔذیشػأُ ٚ یا واستش ٘ظاستی، ٔحذٚدیتتا ا٘تخاب ٌضیٙٝ

ی ٌش ٔٛسد ٘ظش پس اص تغییشات اػٕاَ ضذٜ ٚ دس غٛست ٚسٚد سفاسش خذیذ ٘یاص تٝ ٚسٚد ٔدذد تٝ سأا٘ٝٔؼأّٝ

 ٔؼألات سا خٛاٞذ داضت. 

 



69 

 

 
 

 77 ضکم

 
 

  ٓپیغايٕای َاظز: صفح 

ضىُ صیش ٕ٘ایاٖ  ٝخٟت ٔطاٞذٜ پیأٟای ٘اظش تاصاس وافیست تا اص ِیٙه پیاْ ٘اظش تاصاس استفادٜ ٕ٘اییذ. پیغأٟای ٘اظش ت

تاضذ. تٍٟٙاْ دسیافت پیغاْ خذیذ ٘اظش تاصاس ٔستطیُ دس ایٗ غفحٝ سٛاتك پیغأٟای ٘اظش ٘یض لاتُ ٔطاٞذٜ ٔی خٛاٞذ ضذ.

-ضٛد وٝ ضٕا تا وّیه تش سٚی آٖ ٔیصسد سٍ٘ی تا ٕٞیٗ ػٙٛاٖ دس تخص ا٘تٟایی لسٕت سٕت چپ دیذٜ تاٖ ٕ٘ایاٖ ٔی

 . تٛا٘یذ پیغاْ سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ

 

 78 ضىُ                                                                  
 

  :صفحٓ يؼايلات تجًؼی کارگشاری 

 

 تٛا٘ذ ٔطاٞذٜ وٙذ.ٌشاٖ صیش ٘ظش خٛد سا ٔیدس ایٗ غفحٝ واسٌضاس ٘اظش ٔؼألات تدٕؼی ٔؼأّٝ

تٛا٘ذ ٔطاٞذٜ ت صیش ٘ظش خٛد سا ٔیٔؼألا٘اظش  F2  ،F3  ٚF4دس ایٗ غفحٝ اص طشیك سٝ وّیذ ٔیا٘ثش  

 ٕ٘ایذ.
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ٌش( صیش ٘ظش واسٌضاس اغّی ٘طاٖ :  دس ایٗ حاِت ٔؼألات تدٕؼی تش اساس واسٌضاس)ٔؼأّٝ F2وّیذ ٔیا٘ثش 

 ضٛد.دادٜ ٔی

 ضٛد.:  دس ایٗ حاِت ٔؼألات تدٕؼی تش اساس سٟأذاس ٘طاٖ دادٜ ٔی F3وّیذ ٔیا٘ثش 

 ضٛد.ِت ٔؼألات تدٕؼی تش اساس ٕ٘اد ٘طاٖ دادٜ ٔی:  دس ایٗ حا F4وّیذ ٔیا٘ثش 

 .ضٛدتٛخٝ داضتٝ تاضیذ وٝ ایٗ غفحٝ تٝ غٛست اتٛٔاتیه تشٚصسسا٘ی ٕ٘ی

 

 

  ٓٔای فؼال کارگشاری()درخّاستيذیزیت سفارضات صفح : 

یىدا ٚ تٝ تفىیه ٌشاٖ صیش ٘ظش خٛد سا  تٝ غٛست ی  ٔؼأّٝاخشا ضذٜ -ٞای فؼاَ ٚ فؼاَایٗ غفحٝ واسٌضاس سفاسشدس 

 دٞذ.٘طاٖ ٔی ٌش ٔؼأّٝ

 ٞای فؼاَ دس سأا٘ٝ سا ٔطاٞذٜ وٙذ.تٛا٘ذ حدٓ ٚ اسصش سفاسشتش ایٗ اساس واسٌضاس ٘اظش ٔی

اص  –، لیٕت ٚ .. ٌشٜٚ تٙذی وٙیذ ٚ تا وّیذ أذاسٟٞا سا تش اساس یىی اص فیّذٞای ستٛاٖ سفاسشٕٞا٘ٙذ دفتش سفاسش ٔی

 ٕاییذ.حاِت ٌشٜٚ تٙذی خاسج ٘

 
 79ضىُ

 

 

 

 ٓٔای اِنیٓ:صفحٓ ػزه 

 

 ضٛد.دس غٛستی وٝ ٕ٘ادی اص طشیك سٚش تسٟیٓ تٝ ٘سثت ػشؾٝ ضٛد دس ایٗ غفحٝ فؼاَ ٔی
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 80ضىُ               

 

 :ی تٝ اطلاػات صیش أىاٖ پزیش استدس ایٗ غفحٝ دستشس

 

 ضٛد.فؼاَ ٔیتاصاس ٔشتٛطٝ  : ایٗ تخص،   تٙا تٝ غلاح دیذ ٘اظشٞای تشتش. ٔظ1ٝٙ     

 . سفاسش فشٚش :2     

 

ٚاسد وشدٖ لیٕت دسسفاسش فشٚش  أىاٖ پزیش است. F8اص طشیك وّیذ  تشای واسٌضاس ػشؾٝ وٙٙذٜ سفاسش فشٚشاسساَ 

چٙیٗ تا أىاٖ پزیش ٘یست، تشای حزف سفاسش وافی است وّیذ حزف دس سٕت چپ سفاسش خٛد سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ. ٞٓ

 سفاسش سا ٚیشایص ٕ٘ٛد. حدٓ تٛاٖی سفاسش ٔیدٚتاس وّیه وشدٖ تش سٚ

 

 : . سفاسش خشیذ3     

 

 أىاٖ پزیش است.  F6اسساَ سفاسش خشیذ اص طشیك وّیذ 

 تٛاٖ حدٓ ٚ لیٕت ٚاسد ضذٜ سا ٚیشایص وشد.تشای ٚیشایص ته سفاسش، تا دٚتاس وّیه تش سٚی سفاسش ٔی

وّیه وشدٜ ٚ لیٕت سفاسش خٛد سا ٚیشایص  +ش سٚی وّیذ ٞا تش سٚی لیٕت وافی است تتشای ٚیشایص ٌشٚٞی سفاسش

 ٕ٘اییذ.

 تشای حزف سفاسش وافی است وّیذ حزف دس سٕت چپ سفاسش خٛد سا ا٘تخاب ٕ٘اییذ.

ٞا تا استفادٜ تٛاٖ تشای حزف تخطی اص سفاسشچٙیٗ ٔیأىاٖ پزیش است، ٞٓ –ٞا تا استفادٜ اص وّیذ ی سفاسشحزف ٕٞٝ

 دی سا ا٘تخاب وشدٜ ٚ وّیذ حزف سا ا٘تخاب وٙیذ.تؼذا CTRLاص وّیذ 
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 81ضىُ       

  وّیذ *:

 ٞای خشیذ سا فشاٞٓ ٔی وٙذ.ایٗ وّیذ أىاٖ اسساَ دستٝ سفاسش تشای سفاسش

 

 28شکل

 .  ضٛددس ایٗ تخص پشتاصدیذتشیٗ سٟأذاسٖ ٕ٘ایص دادٜ ٔی
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 28شکل

خشیذاس وّیه وشدٜ ٚ تا ٚاسد وشدٖ لیٕت ٚ تؼذاد  خٟت ا٘تخاب وذ خشیذاس وافی است تش سٚی ٔشتغ سٕت ساست وذ -

 وّیذ اسساَ سا ا٘تخاب وٙیذ.

 سا ا٘تخاب وٙیذ.  -خٟت حزف یه ٔطتشی اص ِیست خشیذاساٖ وّیذ  -

 وٙذ.اؾافٝ ٔیسٟأذاسٖ اسساَ ٌشٚٞی وذ سٟأذاس ا٘تخاب ضذٜ سا تٝ ِیست   وّیذ  

 

 28 شکل
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 وٝ دس ایٗ غفحٝ)ػشؾٝ اِٚیٝ( فؼاَ است، أىاٖ پزیش ٘یست. ٚسٚد سفاسش دس غفحٝ ٕ٘اد تشای ٕ٘ادی٘ىتٝ :

 

  ٓآخزیٍ ِهؼیت ًَادصفح 

 (48ضىُ  11)ٌضیٙٝ آخشیٗ ٚؾؼیت ٕ٘ادِیٙه ٔٙٛی ٕ٘ایص فٟشست وافیست تا اص آخشیٗ ٚؾؼیت ٞش ٕ٘اد خٟت ٔطاٞذٜ 

ٔستطیُ  ییش ٚؾؼیت ٞش ٕ٘ادتغتٍٟٙاْ ضٛد. آخشیٗ ٚؾؼیت ٕ٘ادٞا ٕ٘ایص دادٜ ٔی 100دس ایٗ غفحٝ  سا ا٘تخاب وٙیذ.

-ضٛد وٝ ضٕا تا وّیه تش سٚی آٖ ٔیصسد سٍ٘ی تا ٕٞیٗ ػٙٛاٖ دس تخص ا٘تٟایی لسٕت سٕت چپ دیذٜ تاٖ ٕ٘ایاٖ ٔی

 تٛا٘یذ پیغاْ سا ٔطاٞذٜ ٕ٘اییذ. 

 
 

 
 21شکل

 
 

 صفحٓ تغییز ريش ػثّر 

ضٛد وٝ دس آٖ أىاٖ ٚسٚد یش ٕ٘ایص دادٜ ٔیٔشتٛط تٝ تغییش سٔض ،غفحٝ ص 18، پس اص ا٘تخاب ٌضیٙٝ  51ضىُ ٔطاتك تا 

 تاضذ.سٔض خذیذ خٟت تغییش سٔض ٔی

 وّٕٝ ػثٛس ٚاسد ضذٜ تایذ ضشایط صیش سا تشای تغییش داضتٝ تاضذ:

  "+_()*&^%$#@!" حشف ٚ تشویة حشٚف وٛچه ٚ تضسي ٚ اػذاد ٚ واساوتشٞای خاظ ضأُ 9حذالُ 

 
 86ضىُ 

 




