
ریبدرس فرط زا هک یتالاقم تسرهف هب دیدج تالاقم یور رب کیلک اب
ناونع فیدر ره رد .دینک‌یم ادیپ یسرتسد ،تسا هدش لاسرا یرواد یارب
  .دینک‌یم هدهاشم ار یرواد تلهم و هلاقم صیصخت خیرات ،هلاقم

دیناوت‌یم هک دوش‌یم زاب ریز هحفص هلاقم دک یور رب ندرک کیلک اب
،یرواد در ای لوبق هنیزگ باختنا اب .دینک در ای لوبق ار هلاقم یرواد
رارق «یرواد یارب هدش در تالاقم» ای «یرواد لاح رد» تلاح رد هلاقم تیعضو
لوبق یاه‌هنیزگ هلاقم دک یور رب کیلک زا سپ بیترت ره هب .دریگ‌یم
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تاعالطا دیناوت‌یم یریگ‌میمصت زا شیپ .دوش‌یم هداد شیامن یرواد در ای
ار یسیلگنا و یسراف یاه‌هدیکچ و اه‌هژاودیلک ،عوضوم ،ناونع لماش هلاقم
دیناوت‌یم هحفص یالاب مئالع زا هدافتسا اب نینچمه .دینک هدهاشم
رلاکسا لگوگ ای لگوگ رد ار نآ ناونع ای دینک پاچ ار هلاقم تاعالطا
.دینک وجتسج

.دینک کیلک هریخذ یور و باختنا ار یرواد فارصنا ای لوبق

ای لوبق یاه‌کنیل یواح هلاقم یرواد تساوخرد ناونع تحت یلیمیا نینچمه
.دوش‌یم لاسرا امش یارب هلاقم هدیکچ و ناونع و یرواد در

https://bookstack.sinaweb.net/uploads/images/gallery/2025-11/njESpRkIjoO4X9uc-image.png
https://bookstack.sinaweb.net/uploads/images/gallery/2025-11/lSH3m8KQm5Uenq7x-image.png


یرواد لاح رد تالاقم شخب هب هلاقم ،دینک لوبق ار هلاقم یرواد هچنانچ
یواح هک هلاقم یرواد لوبق ناونع تحت زین یلیمیا و دوش‌یم لقتنم
.دوش‌یم لاسرا امش یارب تسا رواد هحفص هب میقتسم دورو کنیل

یور رب رواد هحفص رد تسا یفاک ،دیتشاد ار یرواد تصرف هک نامز ره 
.دینک کیلک یرواد لاح رد تالاقم

هحفص یالاب زا .دوش‌یم زاب ریز هحفص هلاقم دک یور رب کیلک اب
.دینک دولناد ار هلاقم لیاف دیناوت‌یم
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لیمکت ار هلاقم یبایزرا مرف تسا مزال هلاقم قیقد یسررب زا سپ 
.دیهد خساپ مرف تالاوس هب و دینک کیلک هلاقم دک یور رب ددجم .دینک

رد هک هلاقم لیاف رب هوالع ،دوش لاسرا ییاهن یرواد یارب هلاقم هچنانچ
دیناوت‌یم زین ار هیلوا نارواد یبایزرا مرف ،تسا دولناد‌لباق مرف یادتبا
.دینک هدهاشم
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ریبدرس ای هدنسیون یارب ار یتاحیضوت دیناوت‌یم مرف یاهتنا رد
لیاف دننام یلیاف دیناوت‌یم لیامت تروص رد .دیسیونب
تسرهف زا ار دوخ ییاهن رظن تیاهن رد .دینک یراذگراب ار هدش‌یراذگ‌تنماک
.دینک کیلک ریبد هب یرواد هجیتن لاسرا یور و دینک باختنا ییوشک
هجوت .دوش‌یم لقتنم هدش یرواد تالاقم شخب هلاقم بیترت نیا هب
دیناوت‌یمن رگید ریبد هب یرواد هجیتن لاسرا زا سپ هک دیشاب هتشاد
.دیهد رییغت ار دوخ رظن

مهم تاکن

هتشاد رطاخ هب ،دینک‌یم لاسرا هدنسیون یارب ار یلیاف رگا       
هب ،تسا هدش تبث درو همانرب رد هک امش مان تسا نکمم دیشاب
عالطا رواد مان زا هدنسیون و دوش جرد هلاقم هدننک شیاریو ناونع
رد دوخ مان جرد یارب یراصتخا مئالع زا تسا رتهب نیاربانب .دبای
.دینک هدافتسا رتویپماک
.درادن دوجو هدش یرواد تالاقم اب هطبار رد یرواد رظن رییغت ناکما
یفاک تقد دوخ تارظن تبث  رد نارواد تسا هتسیاش ،نیاربانب
.دیشاب هتشاد
رواد هب لیمیا قیرط زا ،دوش‌یم لاسرا یرواد هب هک یتالاقم
.دوش‌یم یناسر‌عالطا
هکنیا نودب ،یرواد در ای لوبق یاه‌هنیزگ باختنا اب دناوت‌یم رواد
.دنک مالعا ار دوخ رظن ،دوش هناماس دراو دشاب زاین
هلاقم دک یور ،هلاقم کی اب هطبار رد رتشیب تاعالطا هدهاشم یارب
.دینک کیلک
تروص هب ،یرواد دنیارف مامتا زا دعب هلاقم دک یور کیلک ناکما
.دوش‌یم لاعفریغ راکدوخ
یارب ار دوخ یگدامآ هک دوش‌یم هتساوخ رواد زا طقف لوا هلحرم رد
منک‌یمن لوبق ای منک‌یم لوبق هنیزگ دیناوت‌یم ؛دنک مالعا یرواد
ار هریخذ همکد ،رظن دروم هنیزگ باختنا زا دعب .دینک باختنا ار
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.دوش تبث هناماس رد امش رظن ات دینک باختنا
دوجو هلاقم لماک نتم هدهاشم ناکما ،هلاقم یرواد لوبق زا سپ اهنت
.دراد
،دنک یرواد ار یا‌هلاقم دریذپب ادتبا رد رواد هچنانچ ،بیترت ره هب
هب ات دراد دوجو ناکما نیا ،دنک رییغت ناشیا رظن راک همادا رد اما
هناماس رد «منک یرواد مناوت‌یمن» هنیزگ اب ار دوخ رظن صخشم روط
ییاهن رظن شخب رد یبایزرا مرف یاهتنا رد هنیزگ نیا .دنک جرد
.تسا باختنا‌لباق رواد
:دناوت‌یم رواد بوانیس یملع تایرشن تیریدم هناماس رد

.دسیونب هدنسیون یارب یصاصتخا تشاددای کی
.دنک لاسرا هیرشن ریبدرس یارب یصاصتخا تشاددای کی
.دنک لیمکت ار یبایزرا یصاصتخا مرف
و اه‌تشاددای اب هارمه ای هدش شیاریو لیاف کی لاسرا ناکما
هیرشن یملع ریبدرس یارب هناماس قیرط زا یسیون‌هیشاح
 هیشاح رد ار دوخ رظن دنهد‌یم حیجرت اه‌بایزرا بلغا .دراد دوجو
یارب ار یدراوم ،درو تاناکما زا هدافتسا اب ای هدرک جرد هلاقم
تارظن و هدش شیاریو لیاف .دننک صخشم شیاریو و حالصا
شخب زا هدافتسا اب ینتم لیاف کی بلاق رد ار دوخ یلیمکت
و یملع ریبد یارب روکذم لیاف .دینک لاسرا ،لیاف یراذگراب
.تسا یرایتخا هنیزگ نیا هتبلا .دوش‌یم لاسرا هدنسیون

خساپ و شسرپ

؟موش علطم یرواد یارب دیدج هلاقم لاسرا زا هنوگچ ـ1

.دش دیهاوخ علطم «هلاقم یرواد تساوخرد» ناونع اب لیمیا قیرط زا :خساپ
نینچمه .تسا یرواد در ای لوبق یارب میقتسم یاه‌کنیل یواح لیمیا نیا
هدهاشم‌لباق دیدج تالاقم شخب رد رواد یصاصتخا هحفص رد دیدج هلاقم
.دوب دهاوخ

هناماس رد ار یرواد یارب هدش لاسرا دیدج تالاقم هنوگچ ـ2
؟منیبب

،«دیدج تالاقم» هنیزگ یور رب کیلک و هناماس هب دورو اب  :خساپ
یرواد تلهم و صیصخت خیرات ،ناونع لماش تالاقم زا یتسرهف دیناوت‌یم



.دینک هدهاشم ار

؟منک یریگ‌میمصت هلاقم کی یرواد دروم رد هنوگچ ـ3

دیناوت‌یم ،هدشزاب هحفص رد .دینک کیلک «هلاقم دک» یور :خساپ
سپس و هدهاشم ار (اه‌هژاودیلک ،هدیکچ ،ناونع دننام) هلاقم لماک تاعالطا
.دیهد ماجنا ار «هریخذ» لمع و باختنا ار یرواد «در» ای «لوبق» هنیزگ

خساپ ار یرواد تساوخرد ،هناماس هب دورو نودب مناوت‌یم ایآ ـ4
؟مهد

یرواد تساوخرد» لیمیا رد دوجوم یاه‌کنیل زا هدافتسا اب .هلب :خساپ
هب دورو هب زاین نودب دیناوت‌یم هلاقم هدیکچ هعلاطم زا سپ و «هلاقم
.دینک در ای لوبق ار یرواد ،هناماس

؟دتفا‌یم یقافتا هچ ،یرواد لوبق زا سپ ـ5

:خساپ

.دوش‌یم لقتنم «یرواد لاح رد تالاقم» شخب هب هلاقم -

هحفص هب میقتسم کنیل یواح «هلاقم یرواد لوبق» ناونع اب یلیمیا -
.دوش‌یم لاسرا امش یارب یرواد

؟منک ادیپ یسرتسد هلاقم لماک نتم هب هنوگچ  ـ6

هلاقم لماک نتم هب دیناوت‌یم ،یرواد لوبق زا سپ اهنت  :خساپ
«یرواد لاح رد تالاقم» شخب هب راک نیا یارب .دیشاب هتشاد یسرتسد
.دینک دولناد ار هلاقم لیاف و هدرک کیلک «هلاقم دک» یور ،هتفر

؟منک لاسرا و ماجنا ار هلاقم یرواد هنوگچ ـ7



:خساپ

.دیورب «یرواد لاح رد تالاقم» شخب هب  .1

.دینک کیلک «هلاقم دک» یور  .2

.دینک لیمکت تقد هب ار هلاقم یبایزرا مرف  .3

:دیناوت‌یم ،مرف یاهتنا رد  .4

.دیسیونب هدنسیون یارب یتاحیضوت   -    

.دیسیونب ریبدرس یارب یتاحیضوت   -    

یراذگراب ار (هلاقم هدش یسیون‌هیشاح لیاف دننام) یکمک لیاف کی   -    
.دینک

.دینک باختنا ییوشک یونم زا ار دوخ ییاهن رظن  .5

.دینک کیلک «ریبد هب یرواد هجیتن لاسرا» هنیزگ یور تیاهن رد  .6

رظن رییغت ناکما ،ریبد هب یرواد هجیتن لاسرا زا سپ ایآ ـ8
؟دراد دوجو

ناکما ،«ریبد هب یرواد هجیتن لاسرا» یور رب کیلک زا سپ .ریخ :خساپ
یرواد تالاقم» شخب هب هلاقم و درادن دوجو امش رظن شیاریو ای رییغت
دوخ تارظن تحص زا ،لاسرا زا لبق نیاربانب .دوش‌یم لقتنم «هدش
.دینک لصاح نانیمطا

راک هچ ،مهد همادا مناوتن ًادعب اما منک لوبق ار یرواد ادتبا رگا ـ9
؟منک



،ییاهن رظن باختنا شخب رد ،هلاقم یبایزرا مرف یاهتنا رد :خساپ
نیا زا دیناوت‌یم .دراد دوجو «منک یرواد مناوت‌یمن» ناونع اب یا‌هنیزگ
.دینک هدافتسا هنیزگ

ار یتاکن هچ (Word رد ًالثم) هدش شیاریو لیاف دولپآ ماگنه ـ10
؟منک تیاعر

رد ًالثم) Word رازفا‌مرن رد هدش‌تبث یربراک مان دیشاب بقارم  :خساپ
زا یریگولج یارب .دوشن امش تیوه یاشفا ثعاب (Track Changes شخب
و رتویپماک تامیظنت رد یمومع ای یراصتخا مان کی زا ،عوضوم نیا
.دینک هدافتسا دوخ Word رازفا‌مرن
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