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 ٍسٍد ثِ ػیؼشن -1

 ٍاسد کشدى ًبم کبسثشی ٍکلوِ ػجَس 1-1

سا دس  (http:// adi.tehranlms.irثشای ٍسٍد ثِ ػیؼشن، آدسع ػبهبًِ آهَصؽ الکششًٍیکی )

کلاع "سفشِ ٍ اص هٌَی ػوز چخ گضیٌِ   adi.ac.irیب ثِ ػبیز هَػؼِ ثِ آدسع  بییذهشٍسگش خَد ٍاسد ًو

 سا اًشخبة ًوبییذ .  "آهَصؽ هدبصی

  

 

 دغ اص ثبص ؿذى ػبهبًِ دس هشٍسگش ایٌششًشی، ثِ ؿکل صیش،

 

سَخِ کٌیذ ًبم ؿَیذ. ثب ٍاسد کشدى ًبم کبسثشی ٍ کلوِ ػجَس خَد ٍاسد ػیؼشن هذیشیز یبدگیشی هی

دس بسثشی ٍ سهض ػجَس کذ هلی ثذٍى كفشّبی اٍل هی ثبؿذ کِ ثؼذ اص اٍلیي ٍسٍد قبثل سغییش هی ثبؿذ . ک

 كَسر كحیح ثَدى ًبم کبسثشی ٍ کلوِ ػجَس ٍاسد ػیؼشن خَاّیذ ؿذ.



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

 دغ اص ٍسٍد ثِ ػیؼشن هحیغی سا ّوبًٌذ ؿکل صیش هـبّذُ خَاّیذ کشد:

 

دس ٍػظ كفحِ سحز ػٌَاى دسع ّبی هي ٍخَد  کِ یک ثلَک دس ػشَى ّبی ػوز ساػز ٍ ثخـی

 داسًذ.

 فشاهَؿی سهض ػجَس 1-2

سهض ٍسٍدسبى، ًبم  یثبصًـبً کلیک کٌیذ ٍ ػذغ ثشای "ذ؟یا فشاهَؽ کشدُ "ی ایي کبس اثشذا سٍی لیٌک ثشا

دادُ  گبُیؿوب دس دب یکِ هـخلبر ٍسٍد ی. دس كَسسذیخَد سا ٍاسد ًوبئ کیآدسع دؼز الکششًٍ بی یکبسثش

دٍثبسُ ثِ آدسع دؼز  یدس هَسد ًحَُ دػششػ ییّب ؿبهل دػشَسالؼول یکیًبهِ الکششًٍ کیؿَد،  ذاید

 ؿوب اسػبل خَاّذ ؿذ. کیالکششًٍ
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 هحیظ دسع -2

 ٍسٍد ثِ هحیظ دسع 2-1

دس قؼوز هشٍس کلی دسع )ٍػظ كفحِ( لیؼز دسٍػی کِ ؿوب ثِ ػٌَاى هذسع )اػشبد( آى اًشخبة 

کٌیذ، کِ ثب کلیک ثِ سٍی ّش یک اص ایي دسع ّب ٍاسد هحیظ اخشلبكی آى دسع  ؿذُ ایذ سا هـبّذُ هی

 )دس ایي هثبل دسع اكَل هذدکبسی سا هی ثیٌین.(خَاّیذ ؿذ.

 

هؼوَلا هحیظ ّش دسع ؿبهل یک ثلَک دس ػشَى ػوز ساػز ٍ یکؼشی هحشَی دس هشکض كفحِ 

 ثبؿذ. هی

 ثخؾ ّب 2-2

بؿذ کِ هؼوَلا ثِ سَخِ ثِ هبّیز ّش دسع ثِ ؿکل ّبی ث قؼوز هحشَی دسع، ؿبهل چٌذیي ثخؾ هی

 ّفشگی ٍ یب هَضَػی ثخؾ ثٌذی ؿذُ اػز.
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 ًوبیی اص ثخؾ ثٌذی  هَضَػی :

 

 ًوبیی اص  ثخؾ ثٌذی ّفشگی:

 

 ٍیشایؾ  2-3

ّوبًغَس کِ ثیبى ؿذ دس قؼوز هحشَی كفحِ چٌذیي ثخؾ ٍخَد داسد، کِ ثلَسر ّفشگی ٍ یب ثلَسر 

سَاًیذ فؼبلیز ٍ یب هٌبثغ اعلاػبسی سا  یگش سفکیک ؿذُ اًذ. دس ّش یک اص ایي ثخؾ ّب هیهَضَػی اص یکذ

دس قبلت هبطٍل ثِ ػیؼشن اضبفِ ًوبییذ. ثشای اًدبم ایي کبس کبفی اػز ٍاسد ثخؾ ٍیشایؾ ػبهبًِ ؿَیذ ٍ 
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 اص لیٌک افضٍدى فؼبلیز ٍ یب هٌبثغ، هبطٍلی سا ثِ ػیؼشن اضبفِ ًوبییذ.

 چگًَگی ٍاسد ؿذى ثِ ثخؾ ٍیشایؾ ٍ افضٍدى فؼبلیز ٍ هٌبثغ سا ًـبى هی دّذ: ؿکل ّبیی صیش

 

 دس ؿکل ثبلا ثب کلیک ثِ سٍی گضیٌِ ؿشٍع ٍیشایؾ ٍاسد ثخؾ ٍیشایؾ كفحِ دسػی خَاّیذ ؿذ:

 

دغ ٍسٍد ثِ ثخؾ ٍیشایؾ ػیؼشن، هی سَاى ثخؾ هشثَعِ سا کِ ًیبص ثِ افضٍدى هبطٍلی اػز اًشخبة 

 آى ثخؾ ثِ سٍی گضیٌِ افضٍدى فؼبلیز ٍ یب هٌجغ کلیک کٌیذ. کشدُ ٍ دس

دغ اص کلیک ثِ سٍی ایي گضیٌِ كفحِ ایی ّوبًٌذ ؿکل صیش ًوبیبى خَاّذ ؿذ کِ اهکبى افضٍدى فؼبلیز 

 ٍ یب هٌبثغ هخشلفی سا دس اخشیبس هذسػیي قشاس خَاّذ داد.
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ذ سَضیحی اص کبسکشد آًْب سا دس ػوز چخ هذسع ثب اًشخبة ّش یک اص ایي فؼبلیز ٍ یب هٌبثغ هی سَاً

هـبّذُ کشدُ ٍ ثؼذ اص اًشخبة، آًْب سا ثخؾ دسػی هَسد ًظش خَد ثیفضایذ. دس اداهِ کبسایی ّش یک اص 

 فؼبلیز ّب ٍ هٌبثغ ػیؼشن سـشیح خَاّذ ؿذ.

 افضٍدى فؼبلیز 

 آصهَى آًلایي2-3-1-1

هشـکل اص اًَاع هخشلف، اص خولِ چٌذ  یذ ثبػَالاسقذسسوٌ یآصهًَ دّذ،یاهکبى سا ه يیهبطٍل ثِ ؿوب ا يای

دفؼبر ؿشکز دس آصهَى، صهبى آصهَى،  سؼذاد ییذ.ًوب دبدیٍ... سا ا یدبػخ کَسبُ، ػذد ،یقیسغج ،یا ٌِیگض

 حیخَسد ثِ ًوشُ داًـدَ، سلحصؿجکِ خبف، ثب کیؿشکز فقظ دس  ،یًوشُ هٌف ،یصهبً یّب زیهحذٍد

 ثبؿذ. هبطٍل هی يیاآصهَى اص دػشِ اهکبًبر  يیآًلا

کلیک کٌیذ. )ثشای کؼت  "ؿشٍع ٍیشایؾ"ثشای ایدبد یک آصهَى اثشذا دس كفحِ دسع ثِ سٍی گضیٌِ 

افضٍدى "اعلاػبر ثیـشش ثِ ثخؾ ٍیشایؾ هشاخؼِ فشهبییذ( دغ اص اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش ثِ سٍی لیٌک، 

اضبفِ "سا اًشخبة ٍ ثِ سٍی گضیٌِ  "یيآصهَى آًلا"کلیک کٌیذ. اص ثیي فؼبلیز ّب گضیٌِ "فؼبلیز یب هٌجغ

 کلیک کٌیذ، سب ٍاسد ثخؾ افضٍدى آصهَى ؿَیذ. "کشدى
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 مدیریت آموزش 

 

 

دس ایي ثخؾ ثبیؼشی ثبیؼشی ًبم ٍ هـخلبر آصهَى ٍ چگًَگی کبسایی آى سا سٌظین ًوبییذ. دغ اص اًدبم 

 سٍیذ. ثِ كفحِ ثؼذ هی "رخیشُ ٍ ًوبیؾ "سٌظیوبر هشثَعِ ثب کلیک کشدى گضیٌِ

 

ػبخز آصهَى، آصهًَی ثِ دسع اضبفِ ؿذُ اػز، اهب ایي آصهَى ًیبصهٌذ ٍیشایؾ ثشای افضٍدى ػَال دغ اص 

  کلیک کٌیذ. "ٍیشایؾ آصهَى"ثِ دسع هی ثبؿذ، ثشای اًدبم ایي کبس ّوبًٌذ ؿکل صیش ثِ سٍی گضیٌِ 

 

ثؼذ ثِ دسع کلیک کٌیذ، سب ػَالی سا اضبفِ کٌیذ ٍ "افضٍدى یک ػَال"دس ایي كفحِ ثِ سٍی گضیٌِ 

  ثیبفضاییذ. 
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ثب کلیک ثِ سٍی گضیٌِ افضٍدى یک ػَال، كفحِ ایی ّوبًٌذ ؿکل صیش ثبص ؿذُ کِ اهکبى ایدبد ػَالار 

 هخشلفی سا ثِ ؿوب هی دّذ، کِ ثبیؼشی ػَالاسی سا ایدبد ٍ ػذغ ثِ آصهَى ثیبفضاییذ.

سَاًیذ ّوبى ػَالار سا ثشای آصهَى  سَخِ فشهبییذ کِ اگش اص قجل ػَالی دس ػیؼشن ایدبد کشدُ ثبؿیذ هی

 ّبی ثؼذی اػشفبدُ ًوبییذ.

 

 ثبصخَسد  2-3-1-4

ثبصخَسد اص  یخوغ آٍس یثشا یػفبسؿ یّب یهبطٍل، هذسع دسع قبدس خَاّذ ثَد، سب ًظشػٌد يیسَػظ ا

 دبدیا ٍ... یهشي ٍسٍد ش،یثلِ / خ ،یا ٌِیؿشکز کٌٌذگبى ثب اػشفبدُ اص اص اًَاع ػَالار اص خولِ چٌذ گض

  ثبؿذ. فشاّن هی ضیاهکبى دبػخ دادى ثِ ثبصخَسد ثِ كَسر ًبؿٌبع ً يیّوچٌ، کٌذ

کلیک کشدُ ٍ ثؼذ دس قؼوز هَسد ًظش سٍی "ؿشٍع ٍیشایؾ"ثشای اضبفِ کشدى ثبصخَسد اثشذا سٍی گضیٌِ

ذ ٍ ثِ سا اًشخبة کٌی "ثبصخَسد"کلیک کٌیذ.ٍ دس ثخؾ اًشخبة، گضیٌِ  "افضٍدى فؼبلیز یب هٌجغ"گضیٌِ 

 کلیک کٌیذ. "اضبفِ کشدى"سٍی گضیٌِ 

 دغ اص ٍاسد ؿذى ثِ ثخؾ ثبصخَسد كفحِ ایی ّوبًٌذ ؿکل صیش سا هـبّذُ هی کٌیذ:



 مدیرسخه ن
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دس کبدس ًبم، ًبم ثبصخَسد سا ثٌَیؼیذ. دس کبدس سَكیف، ؿشح ای اص ثبصخَسد سا ثٌَیؼذ. دس قؼوز ثبصُ صهبًی 

د سؼییي کٌیذ. ّوچٌیي دس قؼوز گضیٌِ ّبی ثبصخَسد سَاًیذ ثبصُ صهبًی ثشای دبػخ ثِ ثبصخَس هی

 سَاًیذ سؼییي کٌیذ کِ داًـدَیبى ثِ كَسر ًبؿٌبع دبػخ دٌّذ یب ًبم کبسثشی آًْب هـخق ثبؿذ. هی

سَاًذ هشٌی سا ثؼذ اص ایي کِ داًـدَ دبػخ  خَد سا اسػبل کشد ثِ ٍی ًوبیؾ  دس اداهِ سٌظیوبر، اػشبد هی

سٌظین کٌیذ ٍ دس  "ثؼذ اص اسػبل"سَاًیذ ایي سٌظیوبر سا دس قؼوز  ذ، ؿوب هیدّذ یب كفحِ ای دیًَذ دّ

 اًشْب سٍی گضیٌِ رخیشُ ٍ ًوبیؾ کلیک کٌیذ. 

 

 کلیک کٌیذ سب ثِ كفحِ عشح ػَال ثشٍیذ. "ٍیشایؾ ػَال"دس ایي كفحِ سٍی گضیٌِ 
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 خ ػذدی(، سا سؼییي کٌیذ.خَاّیذ عشح کٌیذ)ثِ ػٌَاى هثبل،دبػ دس ایي كفحِ ًَع ػَال ای سا کِ هی

 

 کلیک کٌیذ. "اضبفِ کشدى ػَال ثِ فؼبلیز"سٍی گضیٌِ 

 

سَاًیذ سؼییي کٌیذ کِ دبػخ ثِ ایي ػَال  كَسر ػَال خَد سا دس کبدس ػَال ثٌَػیذ، ّوچٌیي هی

 اخجبسی اػز یب خیش. 

 کلیک کٌیذ. "َالرخیشُ ػ"دس قؼوز هحذٍدُ، ثبصُ ػذدی هَسد ًظش خَد سا سؼییي کٌیذ ٍ سٍی گضیٌِ 



 مدیرسخه ن
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 سَاًیذ ػول کٌیذ. سَاًیذ چٌذ ػَال اضبفِ کٌیذ. ثشای ایي کبس ّوبًٌذ قجل هی ؿوب هی

کلیک کٌیذ سب "ًوبیؾ دبػخ ّب"ثشای دیذى دبػخ ّبیی کِ داًـدَیبى ثِ ػَال دادُ اًذ سٍی گضیٌِ 

 دبػخ ّب ثِ ؿوب ًوبیؾ دادُ ؿَد.

 

 سبلاس گفشگَ 2-3-1-5

ثشای اضبفِ  .کٌذ یؿشکز کٌٌذگبى فشاّن ه یصهبى سا ثشا ّن شیغ یاهکبى ثحث ٍ گفشگَهبطٍل سبلاس گفشگَ 

افضٍدى "کشدى اًدوي ّبی گفشگَی، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ 

 ذ.کٌی سا اًشخبة "سبلاس گفشگَ"سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیفؼبل

 ػذغ كفحِ سٌظیوبر افضٍدى سبلاس گفز ٍ گَی خذیذ ّوبًٌذ ؿکل صیش هـبّذُ خَاّیذ کشد:
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 مدیریت آموزش 

 

 

ًَیؼیذ، دس  دس قؼوز ًبم سبلاس، اػن گفشوبى هَسد ًظش) ثِ ػٌَاى هثبل دشػؾ ٍ دبػخ دسػی( سا هی

ًظش ثب  کٌیذ )هثلا : ایي گفشوبى خْز سجبدل قؼوز دیجبچِ سبلاس، سَكیفی اص ایي گفشوبى سا دسج هی

ایدبد ؿذُ اػز(، ػبیش ًشظیوبر اخشیبسی اػز کِ دس كَسر هی سَاًیذ آًْب سا اػوبل  داًـدَیبى گشاهی

 ًوبییذ.

 سکبلیف 2-3-1-6

 بىیداًـدَ یٍ دشٍطُ ّب فیسکبل یاهکبى سا خَاّذ داؿز، کِ ثِ خوغ آٍس يیهبطٍل هذسع ا يیسَػظ ا

هذسع خَاّذ سَاًؼز  يیّوچٌ ،ثِ آًْب ًوشُ دّذآًْب ثبصخَسد دادُ ٍ  یّب زیدشداخشِ ٍ ثِ فؼبل

 .ذیًوب يییّوبًٌذ صهبى اسػبل، اًذاصُ ٍ... سا سؼ فیاسػبل سکبل یثشا یّب زیهحذٍد

هبًٌذ  یّب لی، فبذئَیكَر، ٍ ،ییچٌذ سػبًِ ا یهبًٌذ هحشَ لیخَاٌّذ سَاًؼز ّشگًَِ فب بىیداًـدَ

PDF    داؿشِ ثبؿٌذ.  زیدس ػب فیًَؿشي سکل یسا ثشا یع هکبًثب اخبصُ هذس بی. ٍ ٌذیٍ... سا اسػبل ًوب

ًوشُ  یکٌذ ٍ ثِ ٍ مداًـدَ اػلا فیخَد سا دس هَسد سکل ـٌْبداریًظشار، اًشقبدار ٍ د شَاًذیهذسع ه

 دّذ.

ثشای اضبفِ کشدى هحیغی خْز اسػبل سکبلیف سَػظ داًـدَ، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة 



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیافضٍدى فؼبل"ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ 

 سا اًشخبة کٌیذ. "سکبلیف"

 ؿَیذ. ٍ ثؼذ ٍاسد ثخؾ ایدبد هحیغی خْز ایدبد سکلیف هی

 

اثشذا ػٌَاًی دس قؼوز ًبم سکلیف هـخق کٌیذ )ثِ ػٌَاى هثبل سکلیف اٍل( ٍ ثؼذ دس قؼوز سَكیف، 

بیؼشی داًـدَ اسػبل کٌذ سا ثٌَیؼیذ، ایي قؼوز هیشَاًذ سَضیحبسی دس هَسد فبیلی ؿشحی اص فبیلی کِ ث

 اسػبلی ثبؿذ. )ثِ ػٌَاى ًوًَِ هْلز اسػبل فبیل سوذیذ ًخَاّذ ؿذ(

ًوشُ ٍ یب  100ٍ ثؼذ دس قؼوز ًوشُ، یک لیؼز اًشخبثی سا هـبّذُ کشدُ  کِ ًوشُ فبیل داًـدَ سا اص 

ػذدی کِ دس ایٌدب اًشخبة ؿَد، ثیـششیي ًوشُ فبیل اسػبلی خَاّذ ثَد. کٌذ. ثبلاسشیي  کوشش هـخق هی

سَاًیذ ثِ فبیل ّبی داًـدَیبى کِ سَػظ ایي  سا دس ایٌدب اًشخبة کٌیذ هی 20ثِ ػٌَاى هثبل اگش ػذد 

 ثذّیذ. 20سب  0سکلیف اسػبل ؿذُ ًوشُ ایی اص ثبصُ 

کٌیذ سب اگش صهبى اسػبل سکلیف  خق هیدس قؼوز ثؼذی سبسیخ دس دػششع ثَدى اسػبل فبیل سا هـ 

 داًـدَ اص سبسیخ هَسد ًظش گزؿشِ ثبؿذ، داًـدَ اخبصُ اسػبل فبیل سا ًخَاّذ داؿز.

ًکشِ: اگش خَاػشیذ صهبى اسػبل فبیلی سا سوذیذ کٌیذ کبفی اػز سبسیخ ثشگـز آى سا ثِ صهبى هَسد ًظش 

ـز ثبؿذ، ثبیؼشی سٍی چک ثبکغ هقبثل خَاّیذ فبیل اسػبلی ثذٍى صهبى ثشگ سغیش دّیذ. ٍاگش هی



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

 کلیک کٌیذ. "یػبص فؼبل"

دس قؼوز اسػبل فبیل سٌظیوبسی ّوچَى ایٌکِ داًـدَ اخبصُ اسػبل هدذد فبیل سا داؿشِ ثبؿذ یب خیش، 

ثشای اػشبد دسع ایویل اعلاع سػبًی اسػبل ؿَد یب خیش ٍ یب ایٌکِ حذاکثش فبیل اسػبلی سَػظ داًـدَ ثِ 

 گشدیذ. سَاًیذ هـخق کٌیذ، ثب رخیشُ کشدى سٌظیوبر ثِ هحیظ دسع ثشهی ذ سا هیچِ اًذاصُ ثبؿ

ٍ ثشای دیذى سکبلیف اسػبل ؿذُ داًـدَیبى ٍ سلحیح ٍ ًوشُ دادى ثِ سکبلیف دغ اص ٍسٍد ثِ سکلیف 

کلیک کٌیذ سب سکبلیف اسػبل ؿذُ ثِ  "ّب ؿذُ ثجز ّوِ دّی ًوشُ/گضیٌِ ًوبیؾ "ایدبد ؿذُ، ثِ سٍی

 بیؾ دادُ ؿَد. ؿکل صیش گَیبی ایي هغلت هی ثبؿذ.ؿوب ًو

 

 ػَال چٌذ گضیٌِ ای  2-3-1-7

سا اص  ییا ٌِیػَال چٌذ گض کیدّذ سب  اهکبى سا هی يی، ثِ هذسع ا)ػَال چٌذ گضیٌِ ایی( هبطٍل اًشخبة

 سَاًذ یه حیخَاة خَاٌّذ ثَد. ًشب کی ییؿشکز کٌٌذگبى ثذشػذ ٍ ؿشکز کٌٌذگبى سٌْب قبدس ثِ دبػخگَ

سٌْب ثِ كَسر  حیاهکبى ٍخَد داسد کِ ًشب يیا يیهٌشـش ؿًَذ. ّوچٌ یدس صهبى خبك بیدس ّوبى لحظِ ٍ 

 ّوِ افشاد هٌشـش ؿَد. یثشا بؿٌبعً

ثشای اضبفِ کشدى هحیغی خْز ایدبد ػَال چٌذ گضیٌِ ای، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة 



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

 "سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیافضٍدى فؼبل"ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ 

 سا اًشخبة کٌیذ. "ػَال چٌذ گضیٌِ ای 

دس قؼوز سٌظیوبر ایي هبطٍل، سلَیشی سا ّوبًٌذ ؿکل صیش هـبّذُ خَاّیذ کشد کِ دس ایي قؼوز اثشذا 

سَاًیذ، هحذٍدیز  یفیلذّبی اخجبسی کِ ثِ سًگ قشهض دساهذُ اًذ سا ٍاسد کٌیذ، دس قؼوز هحذٍدیز ه

سؼذاد دبػخ ثِ ّش گضیٌِ سا هـخق ًوبییذ ٍ دس قؼوز گضیٌِ ّب ثبیذ دبػخ ّبی هشٌبػت ثب ػَال سا دسج 

 کٌیذ.

 

سَاًیذ صهبى ثشای دبػخ ثِ ػَال سؼییي کٌیذ ٍ دس  صهبًی هی دّی دس ایي ثبصُ دس قؼوز هحذٍدیز دبػخ

 ٌیذ.کلیک ک "رخیشُ ٍثبصگـز ثِ دسع"دبیبى سٍی گضیٌِ 

 یفشٌّگ هؼبً 2-3-1-8

لغبر  فیاص سؼبس یؼشیل گشیکذی یسَاًٌذ ثب ّوکبس ؿشکز کٌٌذگبى دس دسع هی ،یدس هبطٍل فشٌّگ هؼبً

ٍ... سا فشٌّگ  شیسلَ ل،یاخبصُ افشٍدى فب سَاًٌذ یه هذسػیي ًیض .ٌذیًوب دبدیسا ا یفشٌّگ هؼبً کیّوبًٌذ 

ٍخَد خَاّذ  ضیثجز ًوشُ ٍ... ً ،یدّ بصیج ًظشار، اهشلغبر، دس يیاهکبى خؼشدَ ث يیلغبر ثذّذ. ّوچٌ



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

لغبر هشسجظ دس دسع سا ثِ كَسر  سَاًذ یه ،یخَدکبس دس فشٌّگ هؼبً ٌکیل اهکبىّوچٌیي   داؿز.

 آى هشلل کٌذ. فیخَدکبس ثِ سؼش

ثشای اضبفِ کشدى فشٌّگ هؼبًی ، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ 

سا اًشخبة  "فشٌّگ هؼبًی "سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیضٍدى فؼبلاف"

 کٌیذ.

دغ اص ٍاسد ؿذى ثِ ثخؾ ایدبد فشٌّگ هؼبًی، فشهی ّوبًٌذ ؿکل صیش سا هـبّذُ خَاّیذ کشد، دس ایي 

غلاحبر دس ّش كفحِ سا دس کبدس هشحلِ ثبیذ دس اثشذا ًبم ٍ سَكیفی ثشای فشٌّگ هؼبًی ثٌَیؼیذ، سؼذاد اك

 هقبثل آى دسج کٌیذ، ّوچٌیي دیگشسٌظیوبر سا دس كَسر ًیبص سٌظین کٌیذ.

 

کلیک ًوبییذ سب فشٌّگ هؼبًی هَسد ًظش ایدبد  "رخیشُ ٍ ثبصگـز ثِ دسع"دغ اص سٌظین ثِ سٍی گضیٌِ 

 گشدد.

 هکبلوِ  2-3-1-9

اهکبى ٍخَد داسد  يیا داؿشِ ثبؿٌذ. یبى اسسجبط هشٌثِ كَسر ّوضه دّذ یهبطٍل ثِ کبسثشاى اخبصُ ه يیا

 سَاًٌذ یّش ّفشِ سکشاس گشدد، خلؼبر ه بیّوبى صهبى ّش سٍص ٍ  بیصهبى خبف ٍ  کیدس  یکِ هکبلوِ هشٌ



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

 بر،یثِ اؿششاک گزاؿشي سدشث یثشا سَاًذ یهکبلوِ ه يیا ّوگبى دس دػششع ثبؿٌذ. یؿذُ ٍ ثشا شُیرخ

 .شدیاػضب ٍ... هَسد اػشفبدُ قشاس گ يیث یحل ػَالار، اسسجبط اخشوبػ

افضٍدى "ثشای اضبفِ کشدى هکبلوِ ، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ 

 سا اًشخبة کٌیذ.  "هکبلوِ"سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیفؼبل

 

 ٍیکی  2-3-1-10

 زیاص كفحبر ٍة ّوبًٌذ ػب یهدوَػِ ا کی ؾیشایذگبى سا ثِ اضبفِ کشدى ٍ ٍؿشکز کٌٌ ی،کیهبطٍل ٍ

 ؾیشایٍ بیٍ  دبدیسا ا یهشٌ سَاًٌذ یه کشیکذی یافشاد ثب ّوکبس یکیػبصد. سَػظ ٍ هقذٍس هی بیدذ یکیٍ

 کٌذ. ؾیشایخَد سا ٍ یکیٍ یّش ؿخل بیٍ  ٌذیًوب

 :داسًذ , هبًٌذ یبسیکبسثشدّب ثؼ ّبی کیٍ

 هغبلؼِ یساٌّوب بی یگشٍُ دسػ کی یّب زبدداؿی یثشا

 دػشَس کبس خلؼِ ثب ّن بیعشح اص هحل کبس ٍ  کی یضیخْز ثشًبهِ س ػلوی ئزیّ یاػضب یثشا

ؿذُ سَػظ اػشبد  يییهَضَع سؼ کیهحشَا دس  دبدیا ي،یکشبة آًلا ؼٌذُیًَ یثِ ّوکبس بىیداًـدَ یثشا

 خَد



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

افضٍدى "ذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ ثشای اضبفِ کشدى ٍیکی ، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس ه

 سا اًشخبة کٌیذ. "ٍیکی"سا اًشخبة ًوبییذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیفؼبل

 

کلیک کٌیذ، سب ٍیکی هَسد  "رخیشُ ٍ ثبصگـز ثِ دسع"دغ اص اػوبل سٌظیوبر هَسد ًیبص ثِ سٍی دکوِ 

 ًظش ایدبد گشدد.

 اعلاػبر ُگبیدب 2-3-1-11

 دبدیاعلاػبر هخشلف ا یٍ خؼشدَ یًگْذاس دبد،یا یاص اعلاػبر ثشا یگبّیاعلاػبر، دب گبُیهبطٍل دب

ػجبسسٌذ اص  لذّبیؿَد.اًَاع ف هی يییسؼ ییلذّبیّب سَػظ هذسع دسع ثِ ػٌَاى ف ی. ػبخشبس ٍسٍدذیًوب هی

 ،ؿذُ ػبلاس لیٍ فب ، ػکغURL ،یثخؾ هشٌ ،ییکشکشُ ا یهٌَ ،ییَیساد یچک ثبکغ، دکوِ ّب

 .ثبؿذ یه

، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ  اعلاػبر گبُیدبثشای اضبفِ کشدى 

سا اًشخبة  "اعلاػبر گبُیدب"سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیافضٍدى فؼبل"

 کٌیذ. 



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

 

 کلیک کٌیذ. "رخیشُ ًٍوبیؾ"خَد سٍی گضیٌِ دغ اص اًدبم سٌظیوبر هَسد ًیبص 

دغ اص اًدبم سٌظیوبر اٍلیِ ثب کلیک ثِ سٍی دبیگبُ اعلاػبر ػبخشِ ؿذُ، هی سَاًیذ ػَالاسی سا اضبفِ 

 یٍسٍد لذّب،یف سَاًیذ یک فیلذ ایدبد ًوبییذ. ًوبییذ کِ ّوبًٌذ ؿکل صیش ثب کلیک سٍی هٌَی کـَیی هی

چٌذگبًِ اص اًَاع هخشلف  یلذّبیؿبهل ف سَاًذ یاعلاػبر ه گبُیدس دب یثبؿٌذ. ّش ٍسٍد اص دادُ ّب هی

کِ اخبصُ  شیسلَ لذیف دّذ، یسا ه خیسبس کیکِ ثِ ؿشکز کٌٌذگبى اخبصُ اًشخبة  خیسبس لذیّوبًٌذ، ف

هٌحلش ثِ فشد  لذیًبم ف ذیثب لذیف ّش ثبؿذ. یگشیهخشلف د یلذّبیف بیٍ  دّذ یسا ه شیسلَ کیاسػبل 

 اػز. یبسیاخش لذّبیف حبریسَض ؛ذداؿشِ ثبؿ

 کلیک کٌیذ. "رخیشُ"دغ اص ایدبد یک فیلذ، سٍی گضیٌِ 

 

 یکبسگبُ آهَصؿ  2-3-1-12



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

سا فشاّن  ییداًـدَ یّوؼبى دس کبسّب یّب یبثیاسص ضیٍ ً یٌیثبصث ،یاهکبى ّوکبس ،یهبطٍل کبسگبُ آهَصؿ

ثجز  ؼشنیٍ... سا دس ػ word شبل،یدید یَّوبًٌذ هحش یهخشلف یّب لیسَاًٌذ فب هی بىیَـدداً ،کٌذ یه

 خَاّذ ؿذ. یبثیهخشلف، اسص یبسّبیثب هؼ یبثیفشم اسص کیسَػظ  یاسػبل هغبلت ،کٌٌذ

اهکبى  ٍ سَاًٌذ داؿشِ ثبؿٌذ سا هی گشید بىیداًـدَ شیهغبلت ػب یبثیاهکبى اسص بىیداًـدَّوچٌیي 

ثِ دفششچِ  ؼشنیػ يیاسلبل ا اهکبى يّوچٌی فشاّن اػز. بصیثِ كَسر ًبؿٌبع دس كَسر ً یبثیاسص

  ٍخَد خَاّذ داؿز. بىیًوشار داًـدَ

ی، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ کبسگبُ آهَصؿثشای اضبفِ کشدى 

سا اًشخبة  "یکبسگبُ آهَصؿ "سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیافضٍدى فؼبل"

 ٌیذ. ک

 

کلیک کٌیذ، سب کبسگبُ آهَصؿی هَسد  "رخیشُ ًٍوبیؾ"دغ اص اًدبم سٌظیوبر، دس دبیبى ثِ سٍی گضیٌِ 

 ًظش ایدبد گشدد.

 کلاع هدبصی  2-3-1-13

 ،یًَؿشبس ،یكَس ،یشیّوبًٌذ اسسجبط ّوضهبى سلَ یکٌفشاًغ ثب اهکبًبس ذئَیٍ یغیهح ،یکلاع هدبص

 کیهذسع دٍسُ، ّوبًٌذ  زیشیٍ... سا ثب هذ لیفب یاؿششاک گزاس ثشد هدْض، ضجظ خلؼِ، ثِ زیسخشِ ٍا



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

 ثبؿذ. هی یکلاع ػٌش

ثشای اضبفِ کشدى کلاع هدبصی، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ 

بة سا اًشخ "کلاع هدبصی  "سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی ثبص ؿذُ گضیٌِ  "هٌجغ بی زیافضٍدى فؼبل"

 کٌیذ. 

 URLدس قؼوز سٌظیوبر کلاع هدبصی، اثشذا ػٌَاًی سا ثشای خلؼِ دسج ًوبییذ، دس قؼوز آدسع 

ًوبییذ ثِ ػٌَاى آدسع کلاع هدبصی ثِ ػلاٍُ ایي هشي ثِ  خلؼِ، هشٌی کِ ؿوب دس ایي قؼوز ٍاسد هی

 کلاع هدبصی دس ًظش گشفشِ خَاّذ ؿذ. URLػٌَاى آدسع 

 

 کلیک کٌیذ سب یک کلاع هدبصی ایدبد ؿَد.  "رخیشُ ٍثبصگـز ثِ دسع"دس دبیبى ثِ سٍی گضیٌِ 

خْز ٍسٍد ثِ کلاع، اثشذا ثِ سٍی لیٌک کلاع هدبصی دسع هَسد ًظش کلیک کشدُ ٍ ثؼذ دس كفحِ ثبص 

 کلیک کٌیذ .    "ٍسٍد ثِ کلاع"ؿذُ، ّوبًٌذ ؿکل صیش ثش سٍی لیٌک 
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کلاع ٍاسد هی ؿَیذ، ثِ دیبم اؿبسُ ؿذُ دس ثبلای لیٌک سَخِ فشهبییذ اگش ثشای اٍلیي ثبس اػز کِ ثِ 

 1935ٍسٍد ثِ کلاع سَخِ کشدُ ٍ اص ًلت ثشًبهِ ّبی فلؾ دلیش، دلاگیي کلاع هدبصی ٍ ثبص ثَدى دَسر 

 اعویٌبى حبكل فشهبییذ.

 سَاًیذ ثِ هحیظ کلاع ٍاسد ؿَیذ.دس كَسسی کِ هـکلی ثب ٍسٍد ثِ کلاع ًذاؿشِ ثبؿیذ هی

 بی کلی اص یک کلاع هدبصی سا ًـبى هی دّذ:ؿکل صیش ًو
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سلَیش ثبلا، اهکبى ثِ اؿششاک گزاسی اػلایذّبی دسع، اػشفبدُ اص سخشِ ٍایز ثشد الکششًٍیکی،  1دس ثخؾ 

 ثِ اؿششاک گزاسی دػکشبح ٍخَد خَاّذ داؿز.

کٌٌذگبى  ؿشکز 3سلَیش ثبلا اهکبى ثِ اؿششاک گزاسی ٍیذئَ ٍخَد خَاّذ داؿز ٍ دس ثخؾ  2دس ثخؾ 

کِ اسایِ   Presenterکِ اػشبد دسع ٍ hostدس کلاع هـخق هی ثبؿذ. دس ایي ثخؾ ػِ ًقؾ کلی 

کِ داًـدَیبى هی ثبؿٌذ ٍخَد داسد. دس حبلز کلی داًـدَیبى سٌْب ًقؾ  Participantsدٌّذُ ٍ ًیض 

Participants ِاؿششاک گزاسی كَر  سا داسًذ کِ دس كَسر ًیبص ثِ اػشفبدُ ثیـشش اص اهکبًبر ّوبًٌذ ث

کِ هکبلوِ هشٌی ثیي اػضبی ؿشکز کٌٌذُ دس کلاع هی ثبؿذ اص  4ٍ سلَیش داًـدَ ثبیؼشی اص ثخؾ 

ٍ  Hostهذسع دسع دسخَاػز ًوبیذ ثِ ٍی ًقؾ ثبلاسشی دّذ. کِ ثِ ػٌَاى هثبل ًقؾ ّبی 

Presenter  ذ ٍ كحجز خَاٌّذ داؿز سب هیکشٍفي خَد سا دس کلاع فؼبل ًوبیٌ 5دػششػی ثِ ثخؾ

 کٌٌذ.

اهکبى اخبصُ اص اػشبد دسع ثشای کبسّبی هخشلف ّوچَى دس  6ّوچٌیي داًـدَیبى ثب اػشفبدُ اص ثخؾ 

اخشیبس گشفشي هیکشٍفي سا هی سَاًٌذ اص اػشبد دسع دسخَاػز ًوبیٌذ، کِ دس ایي حبلز ثِ اػشبد دسع 

خبصُ اص اهکبًبر هشثَعِ دسخَاػشی دیغبهی اسػبل هی ؿَد کِ ثب سبییذ آى داًـدَ اهکبى ا  (Host)ًقؾ 

 سا خَاّذ داؿز.

( هیشَاًٌذ کلاع سا ضجظ کٌٌذ، ایي اهکبى دس هٌَی ؿکل صیش هـخق هی Hostاػبسیذ دس کلاع )ًقؾ 

 ثبؿذ:
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ًکشِ: دس كَسر ػذم ضجظ کلاع ّیچ اهکبًی ثشای هـبّذُ هدذد کلاع ٍخَد ًخَّذ داؿز کِ ًیبص 

 ٍ یب ػذم ضجظ ؿذى کلاع سَخِ داؿشِ ثبؿٌذ. اػز داًـدَیبى هحششم ًیض ثِ ضجظ

دس كَسر ضجظ کلاع اهکبى هـبّذُ کلاع ضجظ ؿذُ دس كفحِ ٍسٍد ثِ کلاع ٍخَد خَاّذ داؿز،  

 ؿکل صیش ًوبی کلی ایي اهکبى سا هـخق هی ػبصد:

 

 هٌبثغ 2-3-2

 IMSثؼشِ آهَصؿی 2-3-2-1

دس  کِ یاػشبًذاسد ثَدُ ثِ عَس یآهَصؿ یکِ ؿبهل دادُ ّب IMS یآهَصؿ یهغبلت ٍ هحشَ یثؼشِ ثٌذ

 ثبؿذ. هخشلف قبثل اػشفبدُ هی یّب ؼشنیػ

 آدلَد فبیل  2-3-2-2
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 لیفب يی. اذییآدلَد ًوب بىیسا خْز داًلَد داًـدَ لیثَد ّش گًَِ فب ذیقؼوز، قبدس خَاّ يیثب اػشفبدُ اص ا

ثب قشاس داؿشي دس حبلز  ذیسَاً هی ضیؿوب ً ذییًوب دقز ،ٍ... ثبؿذ ٌبریسوش ،یدسػ یّب لیسَاًذ فب هی

  .ذیقشاس دّ زیػب یثِ سٍ Drag & Drop بریخَد سا ثب ػول لیهبطٍل فب يیثذٍى اػشفبدُ اص ا ؾ،یشایٍ

ثشای آدلَد کشدى یک فبیل خذیذ، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اًشخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ  

 سا اًشخبة کٌیذ. "آدلَد فبیل"اص هٌَی اًشخبثی گضیٌِ سا اًشخبة ًوبییذ ٍ  "افضٍدى فؼبلیز یب هٌجغ"

 ػذغ ٍاسد ثخؾ سٌظیوبر افضٍدى فبیل خذیذ ّوبًٌذ ؿکل صیش هی ؿَیذ:

 

ًَیؼیذ کِ داًـدَ ثب کلیک کشدى ثِ سٍی آى ًبم قبدس ثِ دسیبفز فبیل  دس قؼوز ًبم، اػن فبیل سا هی

 کٌیذ. یف، سَضیحی دس هَسد فبیل آدلَدی دسج( ٍ دس قؼوز سَك92خَاّذ ثَد )ثِ ػٌَاى هثبل هکبًیک 

سَاًیذ  فبیل هَسد ًظش سا آدلَد کٌیذ. دٍ سٍؽ ثشای افضٍدى فبیل  اهب دس قؼوز هحشَا ثِ دٍ كَسر هی

 ٍخَد خَاّذ داؿز.

 سا اًشخبة کٌیذ ."افضٍدى"سٍؽ اٍل ثشای آدلَد فبیل ایي اػز کِ گضیٌِ 
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 سا اًشخبة کٌیذ.  "آدلَد یک فبیل"اص هٌَی ثبص ؿذُ گضیٌِ 

 

 سا اًشخبة کشدُ  ٍ فبیل هَسد ًظش سا اًشخبة کٌیذ." choose a file"دس كفحِ ثبص ؿذُ گضیٌِ 

 

 سا ثش گضیٌیذ. "رخیشُ ایي فبیل"دس اًشْب گضیٌِ

سَاًذ فبیل هَسد ًغش خَد سا ثگیشیذ ٍ ثب کـیذى فبیل دس قؼوز آدلَد، آى سا آدلَد  دس سٍؽ دٍم کبسثش هی

 ّوبًٌذ ؿکل صیش اػشفبدُ ًوبیذ. Drag & Dropب دس اكغلاح اص ٍیظگی کٌذ، ی
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 خَایذ اص آى ّب اػشفبدُ کٌیذ کبفیؼز گضیٌِ افضٍدى سا اًشخبة کٌیذ. اگش فبیلی قجلا آدلَد ؿذُ ٍ هی

 

 سا اًشخبة کٌیذ."فبیل ّبی اخیش"اص هٌَی ثبص ؿذُ گضیٌِ 

 

 کلیک کٌیذ. ٍ اص كفحِ ثبص ؿذُ ثش سٍی فبیل هَسد ًظش  
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 "اًشخبة ایي فبیل"سٍی گضیٌِ  کٌیذ کِ ثبیذ ثِ ثؼذ اص اًشخبة فبیل، كفحِ ای ثِ كَسر صیش هـبّذُ هی

 کلیک کٌیذ.

 

 دس ًْبیز ثب رخیشُ کشدى ٍ ثشگـز ثِ كفحِ دسع، فبیل ثِ كفحِ دسػی اضبفِ خَاّذ ؿذ.

 كفحِ 2-3-2-3

دس صهبى هَسد داد ٍ  ؾًوبی خذیذ سا اضبفِ ٍِ كفح کیدسع،  یک دس داخل سَاى یكفحِ ه لِیثِ ٍػ

کبسثشد آى هؼوَلا ثشای دسج هغبلت عَلاًی هثل سَضیح دس هَسد دشٍطُ ّبی  کشد. ؾیشایًٍظش آى سا 

 گیشد. دسػی ٍ یب آهَصؽ یک هجحث دسػی ٍ... هَسد اػشفبدُ قشاس هی

شخبة ثخؾ هَسد ًظش، گضیٌِ  ثشای اضبفِ کشدى یک كفحِ خذیذ، ثؼذ اص ٍاسد ؿذى دس هذ ٍیشایؾ ٍ اً



 مدیرسخه ن

راهنمای سیستم 

 مدیریت آموزش 

 

  سا اًشخبة کٌیذ. "كفحِ"سا اًشخبة کٌیذ ٍ اص هٌَی اًشخبثی گضیٌِ "افضٍدى فؼبلیز یب هٌجغ"

خَاّیذ ثِ دسع اضبفِ کٌیذ سا ثٌَیؼیذ،  کِ دس ایي ثخؾ ثبیؼشی دس قؼوز ًبم، ًبم كفحِ خذیذ، کِ هی

ایي قؼوز اخجبسی ًیؼز ٍ فقظ ثشای اعلاع ًَیؼیذ. الجشِ  دس قؼوز سَكیف، خلاكِ ایی اص هشي سا هی

 ًَیؼٌذُ اص كفحِ ًَؿشِ ؿذُ کبسثشد داسد ٍ ثشای داًـدَیبى قبثل ًوبیؾ ًیؼز.

 دس قؼوز هحشَای كفحِ، هشي اكلی كفحِ سا دسج ًوبییذ.

 کلیک کٌیذ سب  یک كفحِ خذیذ ثِ دسع اضبفِ ؿَد. "رخیشُ ٍ ثبصگـز ثِ دسع"ثِ سٍی گضیٌِ 

 

بى ػؼی ًوبییذ دس هحیظ هشٌی، ًَؿشبسّب سا سبیخ کشدُ ٍ اص کذی کشدى هشي اص هحیظ ّبیی ًکشِ: حذالوک

خَدداسی کٌیذ، چشا کِ هوکي اػز ثبػث ثْن سیخشگی ٍ یب ػذم ًوبیؾ هشي ثِ  ٍ...  Wordّوچَى 

 ؿکل کبهل گشدد.

 


