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 گاهورود به دید

ی اری د هه  هه  ارز ا عه ههم  و م عهدن ردر  مرور ر کردن بهه ز از پس ،ەبرای ورود بههم  ا ، بهه  وارد 

kartabl5.mui.ac.ir     ز ر، شهه   مط بق ،ەدر بخش اهار ردر ، صههه م ورودی موعه م ارز ای اری د 

 (1)ش   .ش  خهاه  ەداد اع  ش

 

 کلیک نمایید.ورود برای ورود به سیستم،  ابتدا کد کاربر و سپس رمز ورود را وارد کردە و سپس روی دکمه 
 جهت رعایت اصول حفاظت و امنیت اطلاعات مربوط به رمز عبور خود، نکات زیر را رعایت فرمایید:

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ستم بمک  ک ربری و رم   سی سط م  ر  شهد. پس از اول  بهر ته ستم لاین ک ربران ا ط  می  سی ص ل بم  زز ات

 رم   بهر خهد را ااو ز دهی .یر اق ام ت لازز را برای تغی است ت 

ش . ام  در تعی ر   ت حروف ب رگ    کهچک در ا مگذاری ک  ک ربری ح ئ  اهعیت ا رم   بهر ر   ت غییر ب 

 ااتخ ب اع  ی . ک رکتر( 8)ح اق   ایکلعم  بهر را در صهرت ام  ن طهلا  ش .ا ن امر بسی ر مهم می ب

 رم   بهر خهد را ااو ز دهی .تغییر  جهت لازز اق ام ت ، ەک م از  تر کعزم ای  ه یەدر دور

 دهی .یر  ن ترد  ی رم   بهر خهد را تغیترکهچ  ب  و ەاز   دداشت کردن رم   بهر خهد خهدداری اعهد

 را ج     بهر رم  و ەمراتب را بم رابط سیستم اطلاع داد ا  ، ەکم رم   بهر خهد را یرامهش اعهدتی در صهر

 .اع  ی  در  یت

ستم در ارت ای ربراکلیم ک سی ست ب   شن  دارای ک   بکم بم هر ا ه مع ن ا ستق  کط ب  شن .  می ربری م ب 

ربری و رم   بهر درهیچ ح ل مهرد  ک ذاری ک  ک ااشتر بم کم است ەش حی سیستم بم ا هی طراین هعچن

صهر ست. در  ش تیای ز ای سئهلیتراک کم ای ز بم ا س  ر ایراد دار  ،  ذاری اطلا  ت    ارج ع م از ام  ن  بم 

سته ده اعهده و از ت ه   ا ز ک ربری و رم   بهر خهد بم د گران اکی اً خهدداری  ستم ا سی تهه ض مهجهد در 

 اع  ی .
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 دیدگاهمحیط 

خهاهی  ش . هع ن طهر کم در تصه ر  5 ه د    بق تصه ر ز ر وارد م یط ک رمط ، 5 ه پس از ورود بم د   

روع، منهی شههه ی قرار دارد کم شهه م  دکعم Task Bar    اب ار اهار راسههت، سههعتدر کنی می ەمشهه ه 

 5 ه د   ه ، اشهههی ن منوع ، لغتن مم، داالهد ی    ه  و راهنع ی موعه م ه ،   دروریدپیشهههخهان،رو  ا

 (2)ش   است. ەب ش . در ادامم بم تهضیح هر  ک از راه  پرداختم ش می

 

 

 

 

 

 

 

 .است ەش  ەرح دادشیض ی ک ر  قسعتدر سعت چپ تصه ر یض ی ک ر قرار دارد کم در 

 فضای کار
ض ی ک ر“ زا ر  ەد     بم ەش  ەای ود از ج   تر ن ام  ا ت ش  کم در ادامم بم  ”ی ح رن خهاهیم شرمی ب 

ض ی ب  شهد، ەوارد د    ین ب ر ک ربری برای اول تیپرداخت. وق صه ر مط بق ک ری ی . ش  خهاه  مهاجم ز ر ت

 (3)ش   .بم یض ی ک ری خهد اض یم اع    را مختلف ه ی و وت خهد ای ز و سلیقم بر بن  تهاا  ک ربرمی هر
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 پنه ن را ک ر یض ی تهان می دارد قرار رن راست سعت و ب لا ی  هشم در کم ەکنن  پنه ن دکعم از ەب  استه د

ست می یرض پیش ح لت بم رن بر رداا ن جهت. کرد ض ی دکعم روی بر ب    ش   در کم اب ار اهار در ک ر ی

 (4)ش   .کرد کلیک است، ەش  ەداد اش ن ز ر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اضافه نمودن ویجت به فضای کار  

ض یم اعهدن و وت هرک از از ارز ای اره  بم یض ی ک ر می تهان بر روی دکعم  + در یض ی ک ر کلیک  جهت ا

ش  کم  ش   ز ر ب ز خهاه   صه م ای مط بق  ض ی ک ر،  ارز ای اره  کم  کرد.ب  کلیک بر روی  لامت  +  در ی

س ست قرار دارا . پس از ااتخ ب ا ز ارز ای ار مهرد اظر، و وت رن در ترک ربر بم راه  د سعت را سی دارد در 

 خهاه  اضهه یم ک ر یضهه ی بم ەشهه  ەداد اع  ش و وت بر کلیک ب  کم شهه  خهاه  ەچپ اع  ش داد سههعت

 (5)ش   .ش 
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 شروع

 ،ی ارز ای اره بم بخش ه می ب شههه . ب  کلیک روی ا ن    نم،  "روعشههه"   نم در اهار اب ار دکعم اولین 

ستوه ستر ه  من ی  لاقم و ج سته دد شی  ب  ا شتم ب  شت. تهجم دا ( Pine) ینپ ام  ن از ەسی خهاهی  دا

         کعم شردن دکردن و ب  ی .اعهد ە می تهان ا ن بخش را بم صهرت ث بت در م یط ک ر مش ه

 (6)ش    ه ا ت خهاهی  ش . "ارز ای اره "، بم بخش ”شروع“مط بق تصه ر ز ر ب  کلیک روی دکعم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پیشخوان

 هه سی بم پیشخهان  علی ت، پیشخهان درخهاست ه ، پیشخهان ررشیترب  ااتخ ب دکعم پیشخهان ق بلیت دس

ش  شت. ب  ااتخ ب هر  ک از    نم ه ی ذکر  شخهان   ارش ه  را خهاهی  دا  در مهجهد ه ی ر تم بم ،ەو پی

س ا ن شت.تربخش ه  د سی ه ی متذکر می سی خهاهی  دا ستر شهد    نم ه ی ا ن بخش ای  ب  تهجم بم د

 (7 )ش  شهد.ک ربر اع  ش داده می
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 )سه نقطه( تردکمه بیش

 و ه  ی    داالهد لغتن مم، منوع ، اشههی ن ه ی    نم از ەاسههته د و ەب  کلیک روی ا ن دکعم ام  ن مشهه ه 

 (8)ش    برای ک ربر یراهم خهاه  ش .، 5 ه د    راهنع ی

روز و  هخ ک ربر ، ت ر ر تصه ،یشخص یه  ی درور ه ،  ی درور ه  ،   اد بخش رخر اهار اب ار ش م  دکعم رو

 (9ش   )ب ش . یس  ت م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه ی موعه م ای اره  و سرو سارز  ک ربران، بم ەسی ا ط  ش دستر ەدر م یط ک ر براس   سعته  و م  ود

می ب ش . پس از وارد ش ن بم د    ه در صهرتی کم ارز ای اری  ەاسته د و ەمش ه  ق ب  ەای اری د     ارز

شی  را بم  نهان پیش یرض صلی ااتخ ب کرده ب  صهرت خهدک ر یرز ا صلم بم  شع  ارزرن ، بلای   ای ار برای 

  ش . خهاه  ە شهد

 8شکل 
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 سی به نرم افزارسترد
سی بم ا ن بخش از تروع، ام  ن جستوهی منهی ارز ای ار می ب ش . جهت دسشراز ام  ا ت ک ربردی منهی 

صه ر مط بق و ەکلیک کرد "شروع"منهی اهار اب ار روی دکعم  شهد منهی از ز ر ت ستوه اهار در ەش  ە   ج

ک ر  هتم می شهد. جهت سههلت در  منهبم قسعت سعت چپ اهار اب ار  .کنی  جستوه را خهد مهرداظر ر تم

 می شهد، می ەد   پیشخهان    ارز ای اره سی بم هر  ک از ر  هن ه ی ارز ای اری کم در قسعت ه ی تردس

 (10 )ش   .ک ر منتق  کرد منه بم را رن ر  هن تهان

 

 

 

 

 

 

 

 

اه  شههه  کم در رن براسههه   ارز ب ز خه ارز ای اره  ی، منهاز منهی ک ر "ارز ای اره "دکعم  یرو کیب  کل

سه ەش  ی ار خر یره ای ا شع  یاز  س ن م و ا س زم ن  ستر ش ارز  ن ا ید ش ،  ەای اره  بم ک ربر ا ط   ب 

 (11خهاه  ش .)ش    ەداد ش اع  هر ارز ای ار یمنهه  ەهعراره  بم ارز ای ا ستیل
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جسهههتوه و  ،ارز ای اره منهی پیشهههخهان و    منهی  اظیر ەر تم مهرد اظر را از هر اقطم از موعه م د    

ص و ر مط بق سپس ؛ەکرد ااتخ ب ست کلیک ب  ز ر ت  ای ودن بم"    نم ااتخ ب و اظر مهرد ر  هن روی بر را

 (12)ش  ک ر اض یم اعهد. ی ، ر  هن مهرد اظر را بم م"ک ری م

سههی داشههتم ب شههی . ترک ر، می تهاای  ب  دوب ر کلیک روی رن بم یرز مهرد اظر دسههی پس از ای ودن ر تم بم م

ست کم ام  ن ج بو  شی ن و ره  کردن ) ی لازز بم ذکر ا کردن(راه   Drag & Dropر  هن ه  از طر ق ک

 (13)ش  ام  ن پذ ر می ب ش .
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   ک ر می تهان راه  را مرتب و  ی ب  کلیک راسههت بر روی هر  ک از ر  هن ه ی مهجهد در م یط م ینهعچن

 (14اعهد) ش    حذف را ەر  هن ااتخ ب ش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شتم ب ز ەچن اچم چن  ن پنور شی  دا ست کلیک ب  تهاای  می ب   DeskTop م یط در    اب ار اهار روی بر را

ش صهرت بم را ه  ەی ک ری، پنورشو ااتخ ب    نم ک  شی  و    ب  ااتخ ب ک  شتم ب  ی وار در کن ر     گر دا

 (15)ش    راه  را بم صهرت  روهی ببن   . "ه  ەهعم پنورتن بس"   نم 
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ک ر می تهان بر روی دکعم  ی سههی بم یضهه ی مدسههتر و ەشهه  ب ز ه ی ەاعهدن پنور هیجهت مخ ینهعچن

ش ی راگ در پ  شت بم ح لت قب  می تهان مو د بر روی هع ن دکعم   ینم اهار اب ار کلیک کرد. جهت ب ز 

 (16)ش    کلیک اعهد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یشخص یها یادآوری

داشت.   یخهاه یخهد دسترس ی دروره  بم  کم اع د زاگهلم است یشخص ی دروره    هن ر یبر رو کیکل ب 

کم ک ربر  ییقط مهارد یشخص یه  ی درور است کم در  ن ه  در ا ی درور  ر ب  س  یشخص ی درور ته وت 

 (17)ش  .شهد یم ەداد ش اع  ب ش  ەخهدش درج کرد یبرا
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 درج یادآوری شخصی جدید

صی در اهار اب ار و کلیک روی ر  هن  شخ صی پس از ااتخ ب ر  هن   دروری  شخ   جهت درج   دروری 

 ییل ه  کردن پر قسعت ا ن در. ش  خهاه  ب ز است ەش  ەدور رن خط قرم  کشی  ینک دری کم در ش   پ  

 ج ری ک ربر ا ز ب  خهدک ر صهرت بم ەیرستن  ییل . ب ش  می ال امی دارد، وجهد ەست ر  لامت راه  کن ر در کم

 (18)ش   ت  ی  کلیک کرد. دکعم روی تهان می مذکهر ییل ه ی کردن پر از پس. است ەش  پر
 

 

 

 

 

 

 

 

 یشخص یها یادآوریهمه  قیتعو
و  ەکرد کیکل      دکعم یمنظهر رو ن ا یاا اخت. برا ق را ب  هم بم تعه یشخص یه  ی درور تهان هعم  یم

 (19)ش   .  یاع  کیکل   یدکعم ت  یرو ق . پس از درج زم ن تعه یدرج کن مهرد اظر رازم ن 
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ش ن  ر م و  را بر روی هر ک از از نیهعچ صهرت ت ی بم تعه ق اا اخت. ا ر ا ن می تهان هر   دروری را بم 

هر ک از دو ر  هن وجهد دارد کم در ش   ز ر ب  یلش  خهاهی  د   کم در سعت راست و پ ی   گیر  دروره  ب

 (20)ش  .است ەش  ەمهرد ای ز جهت تعه ق اش ر بم ر  ن

 

 

 

 

 

 

 

 ری هاهمه یادآو لغو

 ەمشهه ه  از پس و ەکلیک کرد جهت لغه تع می   دروری ه ی شههخصههی مهجهد می تهان روی دکعم 

 (21)ش   . .کرد ااتخ ب را ت  ی     نم ز ر، پیغ ز
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 ن  جهت لغه هر   درور بم صهرت ج ا  ام می تهان از ر  ه اسههت ەشهه  ەرن اشهه ربم کم در شهه   ز ر 

می تهاای  تع می   دروری  "اع  ش تع می   دروری ه ی شخصی"ب  کلیک روی    نم . هعچنین کرد ەاسته د

 (22)ش   . .کنی  ەه  را در  ک صه م مش ه 

  

 22شکل 
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 علاقه مندی ها
ه   یتهان بم قسهههعت  لاقم من  یم "شهههروع"دکعم  ق شههه ، از طر ەاشههه ر ن از ا شیع ن طهر کم په 

ارز ای اره  و یرز ه  را کم   هن ر ،یتهاا  جهت سههلت دسترس یقسعت ک ربر م ن داشت. در ا یدسترس

سته د شتریب س ت پ    منهی ارز ای ار ه ؛ کن  را  یم ەاز راه  ا ست کلیک روی ر  هن درد در بم کعک را

 (23خهد قرار ده .)ش    یه  یمن   لاقم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یشخص ماتیتنظ
 ر ز ر . هع ن طهر کم در تصهههب شهه یم یشههخصهه ع تیتنظ نم ک ر،   ی م طیم  یام  ا ت  عهم گر از د

 (24)ش   است. یسترق ب  دس یک ربر ج ر م بر اع  کیکل ق از طر  یکن یم ەمش ه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ص ع تیتنظ" نم ب  ااتخ ب    صه م ز "یشخ ش م  ام  ا   یخهاه ت ه ا ر بم   یریتغ  یاز قب یتش  کم 

 ،ی درور  ع تیتنظ ،بر ایم یه  یکل ف امضهه  ه ، تعر ،ە    د یزب ن موعه م ارز ای ار ،ە    د گدر تم را

 23شکل 

 24شکل 
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شتم ب ش یرم  م یریو تغ یشخص یه  ە رو ف تعر  ،یع ا یحس ب ه   ع تیتنظ ن اکم   یب ش . تهجم دا

 (25)ش    ا ع ل خهاه  ش . یک ر ک ربر ج ری م طیم  ییقط بر رو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارتابل
شم ست ک رت ب  په سعت را ستم یم  تب ت یه ت ااهاع مهجهد یه در  ست. برا ش و اع  یبن د  یش ه ا

 یدسترس یصه م ک رت ب  برا یب لا در . یکن کیرن کل یرو ستیاز راه  ک ی ک بم یهرست هر  یدسترس

س ن ست؛ کم ب  ااتخ ب هر  ،یم  تب ت یه ت ااهاع مهجهد کیبم ته   یه زب امتر، ر ش ه ا از  ک قرار داده 

ام  ن مش ه ه « هعم»ااتخ ب تب  ب  داشت.  یخهاه یمربهط بم رن بخش دسترس ی، بم م تهاه زب ام ن ا

 .ب ش ییراهم م  و  بم صهرت  ،یم  تب ت یه ت یهرست تع ز مهجهد

 اهم ا  ت صه م ک رت ب 

 ا مم هعم بم صههههرت پیش یرض روی پهشهههم م در ز  ام:منه اهار  تهب ت در  یتی شههه م  هعم 

 .شهدبم صهرت   و  اع  ش داده میدر  یتی هستیم. و هعم ه ی ه  و ی کس، ا عی ه پیشنه سه ،

 در صهرتی کم بخهاهی  م تهب ت خهد را بم ته یک ا مم ه  و پیشنه س مش ه ه کنی  از  :ه پهشم اهار

ستم بن ی در  یتی  ست د سعت را شم ی     منهی ب لا    نم مهرد اظر خهد را ااتخ ب کنی  و از په

 .را ای  ا ع ل کنی ارس لی 

ست ک رت ب   سعت را شمدر  ش ه در اهارپه س لی و حذف  شم ه ی در  یتی ، ار سعت په ه  و در ز ر ق

ش بم را اگه اری میکم بم ترتیب ا مم سب ه  ه  ی ب   ن و ن م کنن ؛ بخش پی ز ه  و ا عی  ه  ، برچ

 و داشبهرد شخصی را مش ه ه می اع  ی .

 25شکل 
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  ربهطم چه ر    نم ه  کلیک اع  ی  در سههعت راسههت در قسههعت مکم روی منهی ا عی  صهههرتیدر

 شهد.برای شع  یع ل می

  سیهن خ رج ا عی  "درح ل ارس ل"در پهشم ه  ی کم ارس ل ش ه اا  ولی هنهز از سرور ا عی  اتهم 

 شهد.اش ه اا  اع  ش داده می

  شها .ه  ی کم از سرور ا عی  اتهم سیهن خ رج ش ه اا  اع  ش داده میدر پهشم ارس لی ا عی 

  صهرتی کم تیک سی  "در  شم در  یتی قرار "در  یت ر س لی در په سی  ا عی  ار ش  ر ش ه ب   یع ل 

 میگیرد.

 ها:قسمت برچسب

 اهم ا  ت:

 ده .برچسب ه ی ا و د ش ه برای ا ن ک رت ب  را اع  ش می 

   سب روی ا ز ش سعتبرای ا و د برچ ست کلیک ی در ا ن بخش اع   و ا ز و ترتیب مهرد  اع  ی را

 ه ی ا و د ش ه در  ک سطح هستن .برچسب اظر را وارد و سپس ثبت اع  ی .

 .ب  کلیک راست روی هر برچسب اق ام ت مته وتی متن سب ب  ای ز شع  ق ب  ااو ز است 

  تری در جستوه ه  دارد.ب  ا و د  ک برچسب داخ  برچسب د گر بر چسب اول ح لت ک م 

 ه  ب  ا ن برچسب را در ررشیه بم شع  اع  ش می ه  و ای زی بم استه ده تع ز ا مم مش ه ه در ررشیه

 ه ی شخصی ایست.از جستوهی برچسب در یرز ررشیه ا مم

 ه ی منظم ش ه ایست.برای حذف برچسب تعر ف ش ه ای زی بم حذف رن از ا مم 
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 نامه دهمشاه
صلی ک رت ب  م  تب ت در ق لب ک رت ا مم بم صهرت خلاصم ا ی از ا مم  ق ب  رو ت هستن .  در در صه م ا

 روش ز ر  ع  اعهد: سم، می تهان بم  ب تر ک در مهجهد ه ی ا مم ااهاع ەارز ای ار م  تب ت جهت مش ه 

 ەا مم را بم هعرا تهان رن میک رت روش اول: پس از ااتخ ب ا مم ی مهرد اظر، ب   ک ب ر کلیک بر روی 

 (26)ش   . کرد ەمش ه  رن ال  ق ت و ج ئی ت

 

 

 

 

 

 

 

 

و  متنوارد صهههه م ی     ”اع  ش ا مم“ا مم ب  ااتخ ب    نم ک رت روش دوز: پس از کلیک راسهههت روی 

 (27)ش    اطلا  ت ا مم خهاهی  ش .

 

 

 

 

 

 

صهرت ک م  هز:سروش  اطلا  ت ا مم در ق لب تب کم  داب  کلیک روی ک رت ا مم و ب ز کردن پ کت ا مم بم 

 (28)ش    .ق ب  مش ه ه است ییر، ال  ق ت، ت ر خچم، پیگلیه ی اطلا  ت اص

 

 

 

 

 

 26شکل 

 27شکل 

 28شکل 

https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/kartabl/DocumentManager_Cartable_Letters.htm
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 انواع نامه 

 نامه وارده 

)ارب ب رجهع(،  یشههخخ خ رج   سهه زم ن، شههرکت و  ک ه ی وارده از شهه م  ا مم «ی یت ه ی درا مم»

 .شهدیثبت م ستمیب شن  کم تهسط مسئهل ثبت در سمی

 اع  ش داده می شهد."و /ک  واح /شع ره سر  ل  "ک در اتهم سیهن بم راگ قرم  و ب  پیش 

 ارسالی-نامه صادره 

س لا مم»ای ار م  تب ت ارز در ش ه بم ش م  ا مم «یه ی ار س ل  شرکت و     ک س زم ن،  ک ه ی ار

سئهل ثبت )دب یشخخ خ رج سط م ست کم ته س یدارا ران ( و م رخ امیا ض ، در  ثبت  ستمیحق ام

 اش ن داده می شهد. "پ/12/واح  ک / شع ره سر  ل "در اتهم سیهن ب  راگ ربی و ب  پیش ک  . شهدیم

 «یثبت ا مم اس ل»مربهط بم  یه ل یاطلا  ت ی  یت ع

صل ن کنی  امش ه ه مییرز ثبت ا مم ی ارس لی کم در  طهرهع ن  یه تب یدارا یصه م  لاوه بر تب ا

تر رس ن و سر ع یدسترس یب ش  کم برامراجع می /یال  ق ت/ ا مم رس ا /را   نییرستن ه/ مشخص ت/  

 اری ذدکعم رخر ن شع ره، شع ره یبر رو کیب  کل نیاا . هعچنا و د ش ه یه ی تب اصلبخش ر بم س 

 ب ش .پذ ر میشع ره ثبت ش ه، ام  ن ن ا مم بر اس   رخر

ش تهجم شتم ب  سته ده از دکعم  یدا شتن م و  بر رو)کم ب  اگم  پین ب  ا هجهد مشهد( تب ظ هر می یدا

 ن ت  پس از  شههههدن ا  یرن تب را ااتخ ب کن  یتهااذکر شههه ه ب لا، می یه از تب ک در مو ورت هر 

 داده شهد. ش یرض اع صهرت پیشه ی مربهط بمصه م یلی 

رض یصهرت پیشاا    تهر بمیرستن ه: در ا ن بخش اطلا  ت شخخ یرستن ه از قبی  ک رمن  و  بخش

ست. کم در صهرت ای ز پذ ر ه  ب  یشردن دکعم یلش کن ری، ام  نتعه ض اطلا  ت ا ن ییل  درج ش ه ا

 ب ش .می

مشخص ت: در ا ن بخش مشخص ت ا مم از قبی  اهع ا مم )پستی، ی س و غیره(، سطح امنیت ا مم  بخش

 .شهدیو اوله ت رن تعیین و ااتخ ب م

ا ن بخش ابت ا سهه خت ر ت ر خ من رج در ا مم )اسههته ده از ت ر خ  در: مشههخصهه ت ی    متندرج  بخش

تقه م ی رسی، میلادی و غیره( و سپس اهع پیهست )اتهم تیک، دارد    خیر  ،یشخص ع تیمهجهد در تنظ

 .شهدیو غیره( ااتخ ب و تعیین م

 ، رواهشهههت و رواهشهههت مخهی؛ ه ی اصههه یرا   ن: ب  کلیک بر روی دکعم + مهجهد در ییل  بخش

 .شها ی یرا   ن اص ، رواهشت و رواهشت مخهی ا مم ااتخ ب م
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ای از م تهای ارسهه ل ا مم، مهضهههع و خلاصههم خ ت ر  یاطلا  ت: در ا ن بخش اطلا  ت ا مم از قب بخش

 شهد.واژه درج و ت عی  میا مم و کلی 

  تی، هع م ن ب  ثبت و ارسههه ل ا مم،  عل«ه  بم صههههرت مختهزثبت ا مم در ک رت ب »ااتخ ب    نم  ب 

ش ه ه و  صی ا مم بعنهان ا مم مختهز، ق ب  م شخ شیه  صهرت  ریتم و تنه  از طر ق رر اختت ز ا مم ای  

 بهد.پیگیری خهاه  

متن،    ی  ل یدکعم + در ی یبر رو کیمتن ک ییسههت ب  کل یه   ال  ق ت: برای اضهه یم اعهدن ی  بخش

 یه   درج سههه  ر ال  ق ت و ی  یبرا نیااتخ ب و درج اع  ی . هعچن ش خه  ام مهرد اظر را از را   ی 

ه ی مهرد اظر کرده و ی    کیه  کلدکعم + در ییل  پیهست یو غیره رو یصهت ر، از قبی  تص و هستیپ

 را ااتخ ب و درج کنی .

ست ب  ش   ن سته ده از ق بل ذکر ا ش تیا تهان ال  ق ت ( ای  میDrag And Dropو ره  کردن )  نیک

   از ک ربر سهال خهاه  کرد، ی  ستمیامر س ن خهد بم ا مم اض یم اع  ی . پس از ا ستمیس یا مم را از رو

 .هستیمتن در اظر بگیرد    پ   مهرد اظر را بم  نهان ی 

س ای: در ا ن بخش اطلا  ت بخش س زم ن ارس ل کنن ه ا مم، ا ز شخخ و   یاز قب یا مم ر ا ز شخخ و 

 .شهدی)در صهرت ای ز( ثبت و درج م   تیو تهض   ت ه قیو زم ن دق خ  یرا ه، ت ر      س زم ن ت ه

دکعم +  یبر رو کیب شهه  در ا ن بخش ب  کل یمرجع و    مراجع یکم ا مم دارامراجع: در صهههرتی بخش

ف بم و غیره(، شع ره ا مم مرجع، ت ر خ و اهع مرجع )ثبت ش ه، ب ز  بی ش ه( در مرجع )ااتخ ب پیرو،  ط

 .شهدیهر سطر مشخخ و درج م

ش ه ه می در ستهن م شع ره و ت ر خ مرجع، ب  کلیک روی دکعم مهجهد در  ص ت صهرت درج  تهاای  

ع ره و ت ر خ، ه ی شههچنین در صهههرت   ز درج اطلا  ت در سههتهنوجهد ا مم را بررسههی اع  ی . هم

ستوه و   ارش یرو کیتهاای  ب  کلمی ستهن ااتخ ب بم ج و   هش ت ا مم ه ا یری دکعم ... مهجهد در 

Ctکم هع م ن از دو دکعم  یا مم مهرد اظر را ااتخ ب اع  ی . و در صهههرت rl یبرا  ،یو ... اسههته ده کن 

 ش .  یخهاه ت ه ا  یشخص یه ا مم هیااتخ ب ا مم، بم صه م ررش

رن ق در بم  سهههنس لا میای ار )کم در صههههرت تهبخش پس از ااتخ ب ارز ن مرتبط: در ا یه ت مهجهد

 . یمرتبط ب  ا مم را ااتخ ب کن ت بهد(، مهجهد  یقسعت خهاه ن مش ه ه ا

 اع  ی . کیدکعم ثبت کل یاطلا  ت خهاستم ش ه رو یاز ثبت تع م پس

 ای  مهارد بم صهرت ا مم ی ارس لی است .  در دو بخش د گر ا مم داخلی و در  یتی

 نامه داخلی

ست کم ب یش م  م  تب ت «یه ی داخلا مم» ض  نیا شترک و  رخ امیدب ک  یا  رخ ام مو ا یچن  دب   م

. شههها یو ارسهه ل م یگ ا  ذاری، ب شههع ره یصهههرت رسههعشهههد و ب  ثبت بمسهه زم ن مب دلم می ک در 

ه ی دااشگ ه در است ن چرخش دارد. در اتهم سیهن ب  راگ زرد و ب  پیش کم دربین ز ر موعه مه  ی ا مم

 شهد.اع  ش داده می "د/ک  واح / شع ره سر  ل "ک  
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شع  خ رج از یرمت  صهرتی کم یرمت پیش ک  م  تب ت  شی  در شتم ب  ست حتع  بم واح   یهقدقت دا ا

 اتهم سیهن جهت اصلاح اطلاع دهی .

 نامه اختتام
 ایه  کم جنبم اطلاع رسههه ه  و    ررشهههیه ا مم ردش ک ری ا مم یتندر ارز ای ار م  تب ت پس از پ   ن   

 از پس رن از و ەدارا ، می تهان راه  را مختهز کرد کم ب  ا ن ک ر ا مم از ک رت ب  ک ربر ج ری خ رج شههه 

 مو د خهاه  بهد. بی دستی ق ب   شخصی ررشیه طر ق

   ی از روش ه ی ز ر را ااتخ ب کنی : ک ر تم ک ییست جهت اختت ز 

 (29)ش    .را ااتخ ب اع  ی  "اختت ز"پس از کلیک راست روی ا مم مهرد اظر،    نم روش اول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لامت تیک ک رت ا مم و پس از رن ب  زدن دکعم اختت ز کم ب  سههعت راسههت  مربعخ ب    ب  ااتروش دوز 

 (30)ش   .اسبت بم اختت ز ا مم ی مهرد اظر اق از اع  ی  سی ه راگ اش ن داده می شهد

 

 

 

 

 

ش ه نیهعچ ا مم مهرد اظر را مختهز اع  ی . پس  "اختت ز"تهاای  ب  کلیک روی دکعم می ا مم ەن هنگ ز م

 (31)ش   در  یت می کن . ی از کلیک روی دکعم مذکهر، سیستم برای اختت ز ا مم از ک ربر ت  ی  م اه 

 

 

 

 

 29شکل 

 31شکل 

 30شکل 

1 

2

1 
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ب  کلیک روی دکعم اختت ز بم صههه م ز ر ه ا ت خهاهی  شهه ؛ در ا ن صههه م در صهههرت ای ز، م تهای 

در صهههرت ل وز درج   دداشههت و  ت  ی  کلیک کنی . دکعم روی سههپس و ە  دداشههت م  اظر را درج کرد

شهههع  بم صههههرت مخهی ااو ز اشههه ه   یرا هااتخ ب    نم اع  ش بم هعم )در صههههرتی کم ااتخ ب 

س  ر  یرا   ن اع  ش ب ه     خیر(،    ااتخ ب    نم اختت ز زاویره ای )اختت ز  شع  را بم  شت  ش   ددا ب 

کم پس از ه( و      ز ااتخ ب هیچ    نم ا ی تع می اسههخ در  یتی ا ن شههع ره در ک رت ب  شههع  بم   ب ر

  (32ش   ) ت  ی   علی ت، ا مم از ک رت ب  شع  خ رج و ررشیه خهاه  ش

ش ه اعهدن ا مم مختهزپس از  وجهد  مم ا صیخشه ی هیشرری رن از طر ق بخش پیگیر و ەه ، ام  ن م

  خهاه  داشت.

  

 32شکل 

https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_PersonalArchive.htm
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 ارجاع نامه
 ام  ن پذ ر است:سم روش ز ر  بم کعکج ع ا مم اردسترسی بم صه م ای ار م  تب ت در ارز

روش اول ب  ااتخ ب چک ب کس کن ر ک رت ا مم و زدن دکعم ارج ع کم بم صههههرت یلش بم جهت راسهههت 

 (33است مط بق ش   ز ر)ش   

 

 

 

 

 

 

ش    روش دوز ش ه مط بق  ست ب ز  سم اقطم کن ر ک رت ا مم و ااتخ ب    نم ارج ع از لی ب  کلیک روی 

 (34ز ر)ش  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (35ا مم ب  کلیک روی دکعم ارج ع )ش    پس از ب ز کردن و مش ه ه و روش سهز

 

 

 

 

 

 

 33شکل 

 34شکل 

 35شکل 
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و پس  ا مم ب  ااتخ ب ا ز  یرا ه بم کعک   ی از زب ام ه ی اخیر، ک رمن  و ...پس از ب ز ش ن صه م ارج ع 

از رن ب  درج شرح مهرد اظر، تعیین اوله ت و در صهرت ای ز درج مهلت و پیهست و پس از رن ااتخ ب   ی 

 ع ا مم از ااهاع )اص ، رواهشت و    رواهشت مخهی ( ب  زدن دکعم ارج ع    ارج ع ب  برچسب اسبت بم ارج

 (36ش    اق از اع  ی .)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهرد تهجم در پنوره ارج ع :ا  ت مهم 

 ااتخ ب  یرا ه : .1

  سربرگ ش ه  "اخیر"در  شع  ااتخ ب  ست  یرا ه ارج ع از طرف  س می ایرادی کم در رخر ن لی ا

ابت ای شهد. و بم ترتیب از ااته  حذف ش ه و  یرا ه ج    بم اا ، بم صهرت ا ولی اع  ش داده می

شهد ض یم می  ست ا ستوه و ااتخ ب کلیک ا ن لی شخخ مهرد اظر در ک در ج شع  ب  درج ا ز  . و 

 .کیبهرد ک رمن  مهرد اظر خهد را ااتخ ب کنی  Enterروی  لامت ذره بین    زدن دکعم 

  یرا ه مهرد اظر  ،در سههربرگ ک رمن  ب  ااتخ ب دبیرخ ام م   خ مت و سههپس درج ا ز ک رمن 

 خهد را ااتخ ب کنی .

 شخخ و س زم ن ب  درج ا ز  س خت ر  سربرگ   Enter لامت ذره بین    زدن دکعم  کلیک رویدر 

 کیبهرد اسبت بم ااتخ ب ا ز  یرا ه ارج ع اق از اع  ی .

  ای ودن پیهست: .2

را ب ر ذاری کنی . در صهرت ای ز بم اض یم کردن پیهست ب  کلیک روی  لامت مثبت پیهست مهرد اظر 

در صهرت یرامهشی ا ن مرحلم و زدن دکعم ه ی اص     و... ب  کلیک روی  لامت  یره ک غذ کن ر ا ز 

  یرا ه ارج ع ام  ن اض یم کردن پیهست وجهد دارد.

 ته وت  یرا ه ااهاع  یرا ه: .3

 ا مم را بم صهرت ک م  از ک رت ب  شع  خ رج می کن . اصل:گیرنده 

 36شکل 
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شت س :گیرنده رونو شخخ مهرد اظر  ک ا سخم برای  شتم و  ک ا شع  اگم دا خم از ا مم در ک رت ب  

  شهد.شع  ارس ل می

شت مخفی: شیه ا مم  رونو ست یقط از ک رت ب  و رر ش ه ا س ل  شع  ار م  تب تی کم ب  ا ن اهع برای 

ستن .  سی ه ستر صی  یرا ه ق ب  د شخ صی و ه ی  شخ شیه ا مم ه ی  ستن ه یقط از رر شخخ یر و 

 هشم ا مم ه ی ارس لی خهد می تهاا   یرا ه مخهی خهد را مش ه ه کن .پ

ستن ه و  یرا ه  سط د گران  ارج عا مم از ا ن یقط یر شها  و ام  ن رهگیری برای ا مم ته مطلع می 

وجهد دارد حتی ا ن اهع  یرا ه دشهههاری پیگیری ه  کم در شهههد بم  لت وجهد ا ارد و پیشههنه د می

 ب رن خهدداری یرم  ی .الام  ن از ااتخ 

 :ارج ع و ارج ع و برچسبدکعم  .4

شهههد. و ب  زدن دکعم ب  زدن دکعم ارج ع ا مم یرر ن  ارج ع ت عی  شهه ه و ا مم از ک رت ب  خ رج می

 شه  .ه ا ت می الص ق برچسبارج ع و برچسب هع م ن بم پنوره 

 ویرایش ارجاع
ه  بهد کم اطلا  ت خها معن  ب ان ا ن و. اعهد و را ش را ا مم ارج ع تهان می ای ار ارز ام  ا ت از ەب  استه د

 برای .بهد خهاه  ەیرله ت، پیهسههت و غوح، اشههر ،(ەیر)اصهه ، رواهشههت و غ تغییر  یرا   نارج ع شهه م  

شم ا مم ه ی ارج ع دادرا  و را ش ارج ع،    نم مهرد اظر ست کلیک ب  و ااتخ ب ەش  ەاز په  رن روی بر را

  (37ش    .)را ااتخ ب اع  ی  "و را ش ارج ع"   نم

 

ج ع داد ه ی ار مم  ا  ی  یقط می تهان  جم کن خ ب و را ش  هعچنین. کرد و را ش را ەشههه  ەته پس از اات

سههپس  اضهه یم و کم اعهد. را راه  اطلا  ت تهان می کم شهههد می ەا   ن اع  ش دادیرا   ن، اطلا  ت  یر 

 و درج کنی .یر اطلا  ت را تغی ع جراهع ان  

 امکان پذیر است.نامه در کارتابل گیرنده  ویرایش فوق تنها در صورت باز نشدننکته مهم 

 37شکل 
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https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/mergedProjects/DocumentManager/Letter/DocumentManager_Letter_Forward.htm
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 آرشیوهای شخصی
سعت م لک ک رت ب  بم  شیه ا مممهجهد ت ه ی مدر ا ن ق سی دارد. م ان : رر ستر ه ی ربهط بم ا ن ک رت ب  د

 ه ی شخصی، ررشیه پی ز ه ی شخصی و ررشیه ا عی  ه ی شخصی.شخصی، ررشیه پیشنه س

 آرشیو نامه های شخصی
صی را یراهم  شخ ستوهی تع ز ا مم ه ی  شع  در درخت پیگیری اب اری کم ام  ن ج می کن . ا مم ه  ی کم 

رن ب  ااهاع مختلف اص ، رواهشت و    رواهشت مخهی قرارداشتم ب شی . خهاه در  یت کنن ه    ارس ل کنن ه و 

    ارج ع دهن ه ا مم ب شی  در پهشم ه ی مربهطم ام  ن مش ه ه راه  وجهد دارد.

مم ه  در چم پهشم ا ی ب شن  و چم وضعیتی داشتم ب شن  می ام  در ررشیه ا مم ه ی شخصی ی رغ از ا ن م ا 

 تهاای  بم صهرت   و  راه  را مش ه ه کنی .
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 دسترسی بم ررشیه ا مم ه ی شخصی از دو مسیر ز ر ق ب  دسترسی است:

 (38ش    .)روش اول کلیک روی ررشیهه ی شخصی و مو دا کلیک روی ررشیه ا مم ه ی شخصی

 

 

 

 

 

و سههپس  پس از رن ر  هن ارز ای اره ، از ارز ای ار م  تب ت منهی اب ار   هن شههروعب  کلیک روی رروش دوز 

رشیه ا مم ه ی شخصی راست کلیک کرده و ب  ااتخ ب   ی از دو    نم اع  ش داده ش ه ام  ن روی  نهان ر

 (39ش    .)دسترسی بم ا ن اب ار برای شع  یراهم می شهد

 

 

 

  

 38شکل 

1 2 

 39شکل 
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صی  شخ شیه ا مم ه ی  ش ن یرز رر کلیک روی  لامت ذره مهجهد و شع  ب  وارد اعهدن اطلا  ت پس از ب ز 

 (40ش    .)صه م کلی  می تهاای  ا مم ی خهد را مش ه ه کنی  Enter بین    زدن دکعم

 

 

 

 

 

 

 

از یهرسههت   یتهاایم Excel  یت و در pdf  یت دکعم در یرو کیجسههتوه، ب  کل ومیپس از مشهه ه ه ات

 . یکن  یت در Excel   و  pdf   ی  یه ، خروجا مم هیررش

 آرشیو نامه های شخصی نکات مهم جستجو در
ه ی بیشههتری ااتخ ب کنی  سههر ت و ه ی جسههتوه هر چم ر تمهع اطهر کم مطلع هسههتی ، در یرز

 شهد. در ادامم دقت رسی ن بم اتیوم دلخهاه بیشتر می

ش ه ه میتاریخ:  .1 ست. هع اطهر کم م کنی     نم ی ت ر خ داری دو بخش ت ر خ رغ ز و ت ر خ پ   ن ا

سعت چپ ای   سعت  ست ت ر خ مهرد اظر را ااتخ ب کرده و در ق سعت را برای ااتخ ب روی تقه م 

شهد. برای تغییر م ه  شع  ااتخ ب  س ل روی ت ر خ مهرد اظر کلیک کنی  ت  ب زه زم ای ت ر خ برای  و 

یک و برای  بم کل م ای  ک مرت ب زه ز خ ب  ی  برای اات قت کن ی . د یک کن ک از کل روی  نهان هر 

 کلیک کنی .ااتخ ب  ک ت ر خ دو مرتبم 

 :ا مم بم ک رت ب  شع  ارس ل ش ه است.زم ای کم  تاریخ دریافت 

 :زم ای کم ا مم در دبیرخ ام ش ه است. تاریخ ثبت 

 :برای شع  مهلت اق از تعیین کرده ب ش .در صهرتی کم یرستن ه  مهلت 

ارج ع را ش م   )یرستن ه/ یرا ه( اصلی ا مم و )یرستن ه/ یرا ه(گزینه های فرستنده و گیرنده:  .2

 شهد.می

در صهههرتی کم بخشههی از متن ا مم را ب اای  و ا مم را قبلا در  یت کرده ب شههی   محتوی فایل متن: .3

 ام  ن جستوه بر اس   رن وجهد دارد.

 منظهر شع ره اختص ص داده ش ه در اتهم سیهن دااشگ ه بم ا مم است. شماره نامه: .4

 منظهر شع ره ا ی است کم س زم ن مب ا بم ا مم اختص ص داده است. شماره وارد: .5

 40شکل 
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تهاای  ک رت ب  مهرد اظر را در صهههرتی کم چن  ن سههعت دار   و    چن  ن تهه ض بم می سمت: .6

 ااتخ ب کنی .

 لت کارتابتنظیما
از قبی   چرخ دا ه کم در ک رت ب  مشهه ه ه می کنی  مربهط بم اع  ش ک رت ب  اسههت. بم مهاردیر  هن 

 ب و تنظیع ت م تهب ت ورودی ک رت ب  دسترسی خهاهی  داشت.م  ر ت اع ، م  ر ت برچس

  برای سهههههلت ک ر ب  م  تب ت اطلا  ت مهرد ای ز هر ک ربر کم در ک رت ا مم اع  ش داده  :م  ر ت اع

   د ب ش . 10ا ن اطلا  ت اعی تهاا  از دو کعتر    بیشتر از شهد. شهد از ا ن قسعت ااتخ ب میمی

 :برای ا و د برچسهب ج    ب  حذف برچسهب بلا هع اطهر کم پیشهتر ای   هتم شه   م  ر ت برچسهب

 شهد.می سته ده از ا ن قسعت استه دها

  :ب  استه ده از ا ن ام  ن شع  ااتخ ب می نی  کم ک رت ب  ا مم ه  را بم صهرت تنظیع ت م تهب ت ورودی

 اتهم تیک و    دستی بم روز رس ای اع  ی .

 ن ییلتر و برای جسهههتوهی ک رت ا مم ه ی مهجهد در ک رت ب  می تهاای  از جعبم جسهههتوه و    ر  ه

 (41ش    ) جستوه استه ده اعهد.

 

 

 تهاای  از ر  هن مربهطم برای مرتب سههه زی ک رت ه ی مهجهد در ک رت ب  از ر  هن مرتب سههه زی می

 (42ش    ) استه ده اع  ی .

 
  

 41شکل 

 42شکل 
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  تفویض اختیار
خهد را تهه ض کن  لازز ن دسترسی بم ک رت ب  را ا ارد،    بخهاه  بخشی از وظ  ف زم ای کم ک ربر ام  

اسهههت از ام  ن تهه ض اختی ر اتهم سهههیهن اسهههته ده اعهده و از دراختی ر   اردن رم  خهد بم د گران 

 ) برای ا ن منظهر روی دکعم پیشهههخهان کلیک و    نم تهه ض اختی ر را ااتخ ب کنی . خهدداری اع   .

 (43ش   

 

 

 

 

 

 

 

 

 (44ش    )    نم ه  را بم ترتیب ش   ز ر ت عی  و سپس دکعم ت  ی  را ب ای .در پنوره ب ز ش ه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اهم ا  ت در صه م تهه ض ارج ع :

  خهاهی  تهه ض را برای رن ا و د اع  ی  ااتخ ب اع  ی .سعتی کم می 1در قسعت 

  سعت در سی 2ق ستر س   د سیهن، ام  ن تهه ض تع ز    بر ا شی از ه ی مهجهد در اتهم  بخ

 وظ  ف خهدرا دار  .

 ب زه زم ای مهرد اظر برای ا و د تهه ض را ااتخ ب اع  ی . 4و  3ه ی در قسعت 

 43شکل 

 44شکل 
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  ا ز ک ربر مهرد اظر را ااتخ ب اع  ی . 5در قسعت 

  ااتخ ب شهد ا ز  یرا ه تهه ض در مق ب  ا ز شع  در اتهم سیهن بم س  ر  6در صهرتی کم    نم

 هد.شک ربران اع  ش داده می

   ب  ااتخ ب    نم ی در صهرتی کم ام  ن ثبت ا مم م رم ام در اتهم سهن شع  وجهد داشتم ب ش

 بم ک ربر مهرد اظر ام  ن مش ه ه ا مم م رم ام را ای  می دهی . 7

 (45ش    ) شهد.پس از ثبت یرز ت  ی  اطلا  ت برای شع  ب ز می

 

 

 

 

 

 

 

 

ه  در دقت داشههتم ب شههی  یرر ن  تهه ض زم ای ت عی  می شهههد کم ک ربر  یرا ه در قسههعت   دروری

 (46ش    )اسبت بم ت  ی     رد تهه ض اق از اع   . ک رت ب  خهد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هم ام  ن مش ه ه ت ر خچم اق ام ت ااو ز ش ه را خهاهی  داشت. 41هعچنین ب  تهجم بم ش   

  

 45شکل 

 46شکل 
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 رندگانیگ شیرایو لغو ارسال نامه/
سته د س ل ه ی ا مم تهاای  می م  تب ت، ای ار ارز ام  ا ت از ەب  ا شی  اع  ی . ته لغه را ەش  ار شتم ب  جم دا

 ا ن برای. ب شن  ەا رد ەا   ن، ا مم را مش ه  یر کم اعهد لغه را ەمی تهان ا مم ارس ل ش تی تنه  در صهر

را  "لغه ارسهه ل"    نم و ە، روی ا مم مهرد اظر کلیک راسههت کرد"لیرسهه ا"ا مم پهشههم از ک ییسههت مهرد

 (47)ش   مط بق ش   ز ر ااتخ ب اع  ی . 

 

 

 

 

 

 

 

 :در لغه ارس ل ذکر چن  ا تم ضروری است

 .ب شن  ەا رد ەرا مش ه  ەش  ەارج ع، ا مم ارج ع داد را   نیام  ن پذ ر است کم   یلغه ارس ل در صهرت

تهسط در  یت کنن   ن(، ا مم در پهشم اصهه ن و ر شم  ەلغه )در صهرت   ز مش ه   تیاز ااو ز  عل پس

 .ردی  ی( قرار مەکم ا مم از راو  ارس ل ش  یخهد )م  ا

ش  را   نیکم تع ادی از   یصهرت در س ل  ش ه  ەا مم ار ش ن  ەکرد ەرا م س ل از ک رت ب  ا  شن ، لغه ار ب 

  .ام  ن پذ ر اخهاه  بهد

صهر ام  ش ه  را   ن،یکم تع ادی از  تی در  ستم پیغ ز ز ر را اع  ش خهاه   ەا رد ەا مم را م سی شن ،  ب 

 ەکم ا مم را مشههه ه  را   نیحذف ا مم از ک رت ب     نیمو ز ) ع را   نیبر لغه ارس ل   ەداد. کم  لاو

 (48)ش   . ب ش  یام  ن پذ ر م  یا را   نی  ش را (، و ااەا رد

 

 
 

 

 
 

)در صهههرت وجهد( ب  کلیک روی دکعم + و  هیا   ن اصهه  و رواهشههت و رواهشههت مخیرام  ن و را ش  

رن روی دکعم ثبت کلیک  ات، برای ا ع لیرا   ن ج   ، یراهم می ب شههه . پس از ا و د تغییرااتخ ب  

 کنی .

 47شکل 

 48شکل
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ECE 
راه اا ازی ش ه است س زم ن مب ا در اتهم سیهن اداری   ECEدر س زم ن ه  ی کم ام  ن استه ده از پروت   

 خهد ام  ن ارس ل ا مم از ا ن طر ق برای س زم ن مقص  را دارد.

 :ECEاهم ا  ت 

 ب  کلیک روی و در  یت شع ره ثبت ه پیشنه س و پس از ثبت در حیطم اختی رات دبیرخ ام ه  است 

 .تهسط دبیرخ ام ااو ز می شهد ارس ل ا مم ارس ل ال تروایک    نم

 و لازز اسههت ک رشههن   ک مپیهتر هر مرک  ردر   در هر واح  بم صهههرت مو ا راه اا ازی می شهههد

 .پست ال تروایک ا و د ش ه برای ا ن منظهر را بم  واح  اتهم سیهن اداری ا لاز اع   

 اشتم ب ش  ام  ن مش ه ه شع ره و ت ر خ ثبت ا مم در س زم ن در صهرتی کم مش   ارتب طی وجهد ا 

 مقص  وجهد دارد.

  برای ارس ل ا مم می ب  ست اهد تعر ف ش ه کم دارای لینکECE  است بم  نهان  یرا ه اه  ی ا مم

 ااتخ ب شهد.تهسط تنظیم کنن   ن پیشنه س 

  اعی شهد.ارس ل مراجع در ا ن ح لت ااو ز 

 ایمیل
ضی راه اا ازی می سرو س ا عی  سط م  ر ت ی وا برای واح ه ی متق  سیهن ته برای ا ن منظهر  شهداتهم 

 لازز است ردر  ا عی  س زم ای و درخهاست خهد را کتب  بم م  ر ت ی وا ارس ل اع  ی .

 اهم ا  ت:

  برای ارسهه ل ااهاع م تهب ا م از ا مم شههع ره شهه ه و    مسههتن ات خ رج از یرر ن  ثبت اسههته ده

 برای ا ن منظهر لازز است از قسعت  علی ت    نم ی ارس ل ا عی  را ااتخ ب اع  ی .شهد.می

 .ام  ن الص ق ج ا  ام پیهست در هنگ ز ارس ل میسر است 

 

 

 

 نکته طلایی :

 راهنمای مربوط به آن بخش باز می شود. F1در هر بخش با فشردن دکمه  5در نرم افزار دیدگاه 
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  سمت ارباب رجوع پیشخوان

 لا اکسپلهرر ، مهز تنترا ا"  خهد م ان یاز مرور ره  ی  رجهع ابت ا  ارب ب خهان شیبم پ یدسترس یبرا

کم  ب ش یم یردر  اختص ص ک  یدارا هرس زم ن .  یرا ب ز اع  "مرور ره  ر س     ه   کروز و  ری کس ی 

 یرجهع دسترس ارب ب شخهانیورود پ صه م ت  بم   یردر  را در قسعت ردر  ب ر مرور ر وارد اع  ستیک ی

 ش اع  یتیاست در ابت ا شع ره تلهن هعراه درخهاست کنن ه بم هعراه ک  امن  زیصه م ا ن در ا .  یاع   ایپ

 (49)ش    .شهد کیکل م   یک  ت   یت جهت در "ارس ل ک "دکعم  سپس داده ش ه وارد و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (50)ش    . ردد یبم شع ره تلهن هعراه وارد ش ه ارس ل م   یک  ت  یح و  مکیپ ک  میبع  از چن  ث ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 49شکل 

 pishkhan.mui.ac.ir 

 50شکل 
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 رجوع ارباب شخوانینحوه ثبت درخواست در پ

 یریگیدو بخش پ یدر صه م اصل   شهیم شخهانیب ر وارد پ نیاول یکم برا یاز ورود بم س م ام در صهرت بع 

 (51)ش    .  یاع  یرا مش ه ه م   و ثبت ا مم ج  گردیک  پ ق ش ه از طر   یت  یه  ا مم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درخهاسهت  یخه اهاد  ابته ا در که در مشهخخ شه ه اه ز و اه ز   ها مهم ج    هدرخهاسهت  ک ثبت  یبرا

اسههم شههرکت ارسهه ل کننهه ه را وارد    ههتهههان اسههم شههخخ  یقسههعت مهه ن ههدر ا.   یههاع  کننهه ه را وارد

 ن هها ی. بههرا یههمخ طههب ا مههم خهههد را ااتخهه ب کن  یههتهاا ی، مهه"ا مههم راهه هیمخ طههب  " درکهه در اعهههد.

بههر  کیهبه  کل سههتیشهه ه ااه  و شهع  ک ی ف هقسهعت تعر ن ههاظهر در ا مههرد سهه زم ن نیمنظههر مخه طب

، مهضهههع را بههم صهههرت ک مهه  "مهضهههع ا مههم"کهه در  در   یههرن را ااتخهه ب اع  "واحهه  مهههرد اظههر" یرو

 " Choose File "دکعههم  یبههر رو "  ههی "مههتن ا مههم از بهه کس    ههقههرار دادن ی  یبههرا   یههوارد اع 

دکعههم  یاعهههده و بههر رو  ایههپ  هه   هشههی هتریمهههرد اظههر را از داخهه  کهه مپ   ههی  سههپس .  یههاع  کیههکل

"Open" بهه  یرمههت  یلههه  ی   یههتهاایشهههد. شههع  م یب ر ههذار شههخهانیپ ا مههم در   ههتهه  ی   یههکن کیههکل

Png،Docx  ِ،Doc،PDF ،JPGوTiffکیههکل "ثبههت"دکعههم  یبههر رو ت ههاه  در .  یههاع  یرا ب ر ههذار 

 .شهد ارس ل ثبت و "یدر ح ل بررس" تیس زم ن ب  وضع یا مم برا   ت  درخهاست   یکن

سط ت  شع  ته ست  س   یبع  از ثبت ا مم، درخها س زم ن برر سته  در  صهرت ت  یکنن ه درخها    یش ه و در

س ل م واح  یبرا ش ه ار شع ره ا مم بم هعراه ت ر  رددیااتخ ب  شع ره پ خ و  شع ره تلهن  یریگیثبت و  بم 
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   یکم درخهاست شع  مهرد ت  یصهرت در.  ردد یم  مکیوارد ش ه بهد،پ شخهانیورود بم پ یبرا کم یهعراه

  خهاه  ش . ارس ل شع  یبرا  مکیپ ق از طر  یرن ا خ و ت ر   ی  ز ت   ی، دل ردیقرار اگ

. در   شه شخهانیثبت ش ه مو دا وارد پ یدرخهاسته  یریگیپ جهت ثبت ش ه یدرخهاسته  یریگیا هه پ

راه   ییعل تیمش ه ه کرده و وضع  یتهاایرا م   ثبت کرده بهد س بق  کم  یپنوره ب ز ش ه سهابق درخهاسته 

 . ینیرا بب

 ثبت شده یدرخواستها یریگینحوه پ

سته  یریگیپ جهت سهابق   شه شخهانیثبت ش ه مو دا وارد پ یدرخها سته . در پنوره ب ز ش ه    یدرخها

کم مشهه ه ه  هع اطهر  ینیراه  را بب ییعل تیمشهه ه ه کرده و وضههع  یتهاایرا م   ثبت کرده بهد سهه بق  کم

 است. ش ه  نیب  یرد ش ن رن ا  یاا  بم راگ قرم  دررم ه و دل کم رد ش ه  یدر خهاسته   یکنیم

 راه  تیمشخخ ش ه و وضع یراه  صهرت اگریتم است ب  راگ رب یبر رو یاق ام چیکم هنهز ه  یخهاسته  در

 .ب ش یم یح ل بررس در

 ثبت خ و ت ر یریگیشع ره ا مم،شع ره پ یاا  بم راگ سب  دررم ه و دارا ش ه   یکم ت   یدرخهاسته  نیهعچن

 ا مم خهد را تیوضع ن رخر تهانیم "تیوضع ن  ریتن رخر"دکعم  یاعهدن بر رو کیو ب  کل ب شن  یم ا مم

)ش    .اعهد  یت ش ه ب ش  را در  یرن تهسط واح  اق از کنن ه تهل یبرا یکم پ سخ یو در صهرت مش ه ه

52) 
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 مهرد یدرخهاسته   یتهاایارس ل ش ه است، م  مکیکم تهسط پ یریگیدرک در جستوه ب  زدن ک  پ نیهعچن

قرار  ریتم    یکم مهرد ت   یدرخهاسته  یصری  برا یریگی.لازز بم ذکر است کم ک  پ  یرا جستوه اع  اظرت ن

 (53)ش    .شهدیش ه اا  ارس ل م ثبت و

 

 

 

 

 

 

 

 سمت دبیرخانهشخوان پی
در  رب  ورود  ،مشخص ت ورود بم دبیرخ امدر  و راز راه اا ازی پیشخهان بم صهرت ک م  و ا لاز پس 

ارد صه م ن ب  ورود رم  و ا ز ک ربری وراز در  مرور ر صه م ز ر مش ه ه  می شهد. پس راهاردبیرخ ام در 

 (54)ش    م  تب ت در  یت ش ه می شه  .
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داخ   ک دا ره اع  ش داده  iحرف  بی و ب ردرخهاست ج    بم راگ خ است کم در تصه ر مشخهع اطهر 

مهرد اظر را از اظر اصهل ه  درخهاست ب  ااتخ ب دکعم مش ه ه ی    اظر از ااتخ ب سطر مهردپس  می شهد.

پس از ااتخ ب  هرت ا اشتن اش  لصکنترل و در  ( ت تع   و امض مشخص، متن ص یح ، نهان)ب ت اداریم  ت

 55ه ی  )ش   خهاه  ش . عم ت  ی  درخهاست ا مم شع رهب  ااتخ ب دک یرا ه مرتبط و ت عی  اطلا  ت لازز 

 (58ت  
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