
( دگا سخ  تفا رع هنما5 یواو ز ر )

»ر  ز

* هز راد  یواو5سخر ااررGoogle

ChromeاMozilla Firefoxیدما تفا.

*ر آر خس فح   ا و رر  ز را د ا پ ود؛ ز

ود  و بو رآ.(ز زد مکا ITر تعل)

ها کآ ز»ووند علق فح  ایز  ز/یاهاعم

1-  ا ی ر یکوز ر را  دشا نید،طا ر صور

نو اد/ر.دو زا ر نجر 

 ظل  طومابر اکا  نوا مر  باکا ز ر یسنید   

 ما تر .دا



2-   ا ب ،یشنو ا ،اا( اند ل و  را ر ا کآ  ر

 ک ر صور طا  مو  ی )خص ا ا ازنآیو ز

ا ایز زلندا.یدما تخا 

فح  ر ند ا یست شا کآ ما   مو ،ا یز  کآ ز و  )

ر ا یز  ر ز  یرندرآ ا dragوید & dropر  آ )شید  تر(

نید. ماا و فح



 ز و  )لنداکآ ما   مو ،ل نجر ندت  ود ر ا

ا ماید.مویوید ا  آ نجر

»ا/پیشنو ا  ثب

3- نجر ما ا با  و ا کمی حو  ناآ ،یشنو ا  ا ب ا

ت  توید یز ا نجر ار ا ر ود م ما  و و   ک ا

انید.

ماید ا  یشنو ا ر صور طا ثا و دشا  طوما ؛ نید

هر م  تفا و انجردیتو ت  ار   تر ر

آ  ار آ ی و ا ط ا ا مو ی و.اجاا

 ها نند ضا ،یشنو دیر ادی ما    ر   مچنی

ها ادیر. و خ م   ا ار ر ر  ی کا ا



ماید. -4 ی )+( م  ر ر صور طا ،یو ا  ا ت ا ز ه



5- فح یشنو احاتخا  ت ا ز نز  ر ی ا آکوید

نجر  ا گو.دو و ا اگو

ا -6 ر ی از ر ا  گو ،ا گوWord.یشو ایآ (2013

 یا د اص) اا یواو ا ا ز

... د  وآ ا گو  ت ا  حو



7- اWord.یدما ریز ا سم ار ذ   و ا ا ت اد ق د ا

ا سا  ا خا نا صحی ا  عر  یا و    ذر سئو

د ا  زر ایرIT.یدما عا

)×( م  ر یسا ا ا ر ما  Wordاعد آ  ر ی

ر   ابندد، ت ایواو ک  pdf یرر.



8-  تعد ا د یرر او صو شخصا گذا کا یواو 

م  ر ی ا  را شخصا گذاماا(ا  ال

ادیر  وو ، ادیر ،یو عیو)  ت ا  ر.ر

)اید( م   ر  عن ا ا جا  فح  ما  بو ا

یشنو دند.

اید، م  ر ی  عد ر ا ا یشنو ا  ب کا.و



9- کا اید،  ب یا و ا ر صور طا یشنو ا ا  یو ز

ستقی ک ا .یسرستجو

ر -10 ر سم  ا/یشنو   )ا مو بر( ر ز ر

کید.""+آما ا دد طر   ی

م  ر ی ا  "..."و ر تخا  ستجو کا تخا تو 

. ود



11-  اید ت ویشنو اا  ا  ب  عد یشنوا ا

 ر تندریررا ودد آ  ر  ی ماد.یگیرا

 اد شد  دشا ا دیر ر ،یشنو اا یگیر   چنا

شا و یشنو  عنا  تندر   شد دشار جد ود

یشنو ما " ی"م تخا ا  مو"ادیر ر"دیر ،

 ذ  یشنو.ند غییر یشنو ا سیر ا ماد ا  گر دیر

اا  یشنو ،و یشنو دیر گزا یشنو تندر نو  و (

یشنوتا اتندر ر ر ا مر جد ا کا  و)ر

و   ر   مچنییکو دشا دیر و یشنور ،

آ یر ا ا  دیرتندر وکاراذجا  یا و   و خود

سمرش ار ا  ت ا  ر  ا،یشنو ا دیرا  ود

م  ر ی ا دشااآ ، تر.د و ب ند

سم ر کا مچنی ر ی  عد دیر اا  یشنو خت ا

ماااا  بد اد.یسر



» ا ثب/پیشنو ا وچا



»پیشنو ضاء  ا وچا



»ا تتا/ا  شاهد

 دشا ر صور   طوماا ما ماید و ا   و  تا ا

ا اا. دشا ا تا ا

 ،ا ا تو   اید ت و ا و یاگر ا خت ا نصو  اد؛

ازر اا و ،)(تا ااآ اا و  )ا(ا اا ا

ا و اا  ا.دا

حاا تو مچنی یر ک    ا ر  یو ا  ت ا و یاگر اد.اد

تو ار ا رآ ر  وو ،ر بی  ا ال ختصر دشا کا یز ا)ا(

ا/ذ ا و ر   و ...توا ر نظیما م  اا. کاپذر



1-  زءار ما  نجر دشا  د ا  ر  ر ی ا  جا ا ود

ماد. ...  یگیر  ،یو ،ت ا بی  ا آ

 عد د ما یکو(ا نجر د ات ا ریز، صور طا ،و ا یشفر صو

کآ د ار  عد  ت گ  م نو  ت ا نو  ر  و ا"ی"ر

ماید( ی آ 

عدار -2 اد طوما ماید، د آ  ر ا ال ار  ت ا دشا

 ر اد ا تتا ا ا ا ام  ااد دشا فح  ا

) د ا ا م   ا صور ( . د عبی

م  تخا   ر  ( کاپذر یز ا  ر  ر  ی جا ا اد(ا

کت:و تخا  و  ا ادیر  ک د ا ا فح  یکو ، ا 

ااا   ذ تا ا ر د ا ا ا.یر

ا ما چنیا مر  )د ا  ا ،تا( اآ ز ر  د ختو ایو

ا تتا غو ا  دشا ا خص ا.دا



»ا تتا/ا وچا



»گز  ستجو زا آیو  ا گیرخص ها

 دشا ر صور   طومار ز نو  فخت از کاباماید، ز

آ همتر   ر ادز زا  آیوستجو  ا یراخص ا

.دا) د  نما تد  ا یز  اکا ز حو وآ(

ا آیو ز*خص ها

ا آیو ز ا ما دشا  ستجو کا خص اا ،ا ،تا ا

. کاپذر د ختو ت  د

ا ما گر با را   در آیو ز   او صو خ ر ا

ما ا نها )د ختو :ر( ظیر خت ایترآ ود دشا ستجو،  ا

آ  ماد.ر د ا

 یز ا تتا غو ا  تتا/ا ا اد ا  عد ا ر رنا اد،

 ذ خ اا  نها تتا ا  ش کا مو  و جد د  دا

ا آیو ز ر ر یز خص ا.دا



ز*گز  استجو گیر

ز  ستجو ز ا آیو ز شا ا یرتری و ما کا خص ا

ستجوا ماتفا را ی  ا ، و خص ار ر ز 

 ختما تتا/ا اد جا ا دشا  ستجو  عد ،خت ا

م هیا ار ر.ا

ا دشا  تر  اد مت  ار چنا گر با ر ر ا

جمو  ر  اد، ت یز  و زا ر ل اود و ارا ا

ماد. دشا  ستجو ق یز  ر

» یواو یست  باکا گر 

• اتا ها:

ا یآ اتندر  ا ا آااا ادیر  اند.ااا

طاراا ما ر،   تا ا خت ااا   ب سئو و ود

ر  یو  ت ا ک ،ا الب ز  دا دیر خا ا خ اا  یستم و

ا   آ  ر د  یا و   .رر  سو وظر ناا  زا یستم و

.ر



• اها:ا

ا یآ اتندر  ا آااا ادیر  ا اند.ااا

را طاری ،ا ور  را و ا ا  رد و ضا  اید    وید ز

 ایر ب تظا  ضاء ب ور وکاد د ا ب سئو و  ور ا ها  را

ر،می ،ک اند زECEیس و ا ا ا ا تمآ و سخ  ا دیر  کیز و

 ا  ادیر اا  یستم و.ر

• اها:

ا یادیر  اتندر  اآ اند.ااا

را طاری ،ا و ار  را وبد رند  ضاء  رد و  وید ز

 ب ایر ا د  وکاد ما ا ،  ا  ا ادیر اا   ویستم و

 ر  ا یا و  پ  ا.ندا

»



آر ل

نجر ما    آا   اا م شر ز ر اF1یبو

 ا  نجر ما رصو نمای  آوماد انا د تیا 

. تر ر ال

شکر ا


