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 :قاغلین معغفی

 
 این ةسل صاعای ػةانً ای ػیغ اؾت:

 
 ػةانً اطلاعات انلی 

 ػةانً اطلاعات فًلی 

  ػةانً ٌعٌص اػExcel 

  2-ػةانً تعضاص اكضامات ةنض الف  

  ًخظف اطلاعات فغم اعػقیاةی ىمً کاعمنضانػةان 
 :ػةانً اطلاعات انلی

اٍنیض اطلاعات  صع این ةسل می     اٌعص کنیضفغصی )اطلاعات انلی( ت  .کاعمنضان عا 

 
کض  .قٍص میکض ملی ىغ کاعمنض اػ اىمیت زانی ةغزٍعصاع اؾت، تغییغ کض ملی کاعمنض مٍجث اػ صؾت عفتن تمام اطلاعات ثتت قضه ةغای کاعمنض 

اٍصگی اىمیت چنضانی نضاعنض اما ةایض زالی عىا نكٍنض، ٌ ختماً تٍؾط کاعةغ پغ قٍنض  پغؾنلی انتساب نٍع پؿت ٌ نٍع فغم اعػقیاةی  .نام ٌ نام زان
اٍنیض اػ لیؿت ةاػقٍی این ةسل ة افؼاع ةغ این صٌ گؼینً گظاقتً قضه اؾت، ٌ می عملکغص، ميم ىؿتنض چٍنکً اؾاؽ کاع نغم غای انتساب نٍع پؿت ٌ ت

اٌخض ؾاػمانی قما ٌجٍص صاعص، کً صع لیؿت ةاػقٍی پؿت .نٍع فغم اعػقیاةی عملکغص کاعکنان اؾتفاصه کنیض ىای ؾاػمانی،  اگغ پؿتی صع مجمٍعً 
اٍنیض صع ةسل قٍص می نمایل صاصه نمی اگغ اعگان ٌ صؾتگاه زضمتی قما  .پؿت جضیض ةً لیؿت ةاػقٍ ايافً کنیض ،افً کغصن پؿت ؾاػمانی جضیضاي ت

 .نٍیـ تماؽ ةگیغیض نیاػ ةً فغم اعػقیاةی عملکغص زانی صاعص، ةغای ايافً کغصن فغم جضیض ةا ةغنامً
اٍىنض قض ىا پؿت ٌ فغم انتساب نكٍنض صع ؾایغ لیؿت ىای نغم کً ةغای آن کاعمنضانی صع پایین جضٌل یک زط ةا * نمایل  .افؼاع نمایل صاصه نس

اٍنیض ةغای ايافً کغصن کاعمنض جضیض ةً انتيای لیؿت کاعمنضان اػ این ةسل اؾتفاصه کنیض قضه اؾت کً می صاصه ةغای خظف کاعمنض اػ لیؿت  .ت
اٍنیض، می یک ) كغاع صىیض، صع این خالت قکل نكانگغ ماٌؽ قتیً ةً -کً اةتضای ىغ زط ٌجٍص صاعص- عنگ مغةع قکلیماٌؽ عا عٌی چياعزانً کم ت

اٍىض قض، ؾپـ کلیض فلل عٌ ةً چپ( می نفدً کلیض عا ةؼنیض.  Delete قٍص؛ پـ اػ کلیک عٌی ىغ مغةع کل زط خاٌی مكسهات کاعکنان انتساب ز
اٍن ىمچنین می كغاع صىیض، ٌ عاؾت کلیک کنیض ٌ  -کً اةتضای ىغ زط ٌجٍص صاعص- ماٌؽ عا ةغ عٌی ىمان چياعزانً کمغنگ مغةع قکلی یضت

اٍنیض کلیض تغکیتی ةغای خظف ىمً کاعمنضان ، می .قٍص تغتیث کاعمنض اػ لیؿت خظف می این عانتساب کنیض؛ ةً Delete گؼینً عا ةؼنیض ٌ  Ctrl+A  ت
 .کغصه ٌ صٌةاعه نهث کنیض Uninstall افؼاع عا ةؼنیض، اما ةيتر اؾت صع چنین شرایطی نغمعا  Delete ؾپـ کلیض

 .قٍص انتساب پؿت ؾاػمانی، مٍجث انتساب زٍصکاع فغم اعػقیاةی عملکغص می

 
اٍنیض، نام ٌ یا کضملی ٌ یا کض پغؾنلی ، کاعمنض عا صع ةسل پایین جضٌل ىمین پنجغه ةً میةغای جؿتجٍ صع ةین کاعمنضان  تایپ  Search جای عتاعت ت

 .عا ةؼنیض Enter عا ةؼنیض، ةغای پیضا کغصن فغص ةعضی صٌةاعه کلیض Enter کنیض ٌ کلیض
 .ٌجٍص صاعص Ctrl+H  صن کلیض تغکیتیامکان جایگؼینی، عتاعات ةا ػ  Ctrl+F  امکان جؿتجٍ ةا ػصن کلیضىای تغکیتی

 
  

http://tavafi.ir/post/ases-description#add_post
http://tavafi.ir/post/ases-description#add_post
http://tavafi.ir/post/ases-description#Uninstall
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 :ػةانً اطلاعات فًلی-معغفی قاغلین
 .قٍص ىای اعػقیاةی عملکغص تنغیم می اطلاعات این ةسل پـ اػ تکمیل امتیاػات صع فغم

 
اٌعص کنیض ٌ می اٍنیض اطلاعات تکمیلی عا صع این ةسل  تغییغ نٍع اؾتسضام ٌ تاعیش علض این ةسل ةغای نمایل امتیاػات اعػقیاةی کؿث قضه، ٌ نیؼ  .ت

كاةل تٍجً اؾت کً ؾً نٍع اؾتسضام صع فیلض نٍع اؾتسضام اػ لیؿت ةاػقٍی این  .زیغ(، کاعةغص صاعص/كغاعصاص اعػقیاةی، ٌ نیؼ تعیین تمضیض كغاعصاص)ةلی
 .امکان تایپ نٍع اؾتسضام ٌجٍص صاعص .ةسل صع صؾترؽ ٌ كاةل انتساب می ةاقض

 :Excel ٌعٌص اػ ػةانً-معغفی قاغلین

 
 .كتل اػ ٌعٌص اطلاعات اػ اکؿل لاػم اؾت صٌ کاع انجام صىیض

اٍىیض اطلاعات آن  -1 اٌعص کنیض، صع ةسل )ػةانً اطلاعات انلی ىا اػ لیؿت اکؿل ةً نغم افغاصی عا می ز انتساب ٌ خظف کنیض.  ،(افؼاع 
اٍىنض قض Excel افؼاع ٌجٍص صاقتً ةاقنض اػ لیؿت نغماطلاعات افغاصی کً صع  -)صعةاعه ندٍه خظف، تٍيیذ صاصه قض.(  .صعیافت نس

پـ اةتضا عٌی صکمً قماعه  -ىای نٍع پؿت افغاص ةؿیاع اىمیت صاعنض  ىا ٌ اطلاعات مٍجٍص صع ؾتٍن ؾتٍنيای فایل اکؿل ٌ تغتیث آن  -2
لٍیض می 1 اٌعص کنیض. کلیک کنیض تا اطلاعات اکؿل عا صكیلا صع ىمین فایلی کً ت  قٍص 

اٍصگی نام کضپغؾنلی قماعه ملی  ؾمت نام زان
اٍصگی اعػیاةی  نام ٌ نام زان

 کننضه
اٍن پؿت اعػیاةی کننضه  عن

اٍصگی تاییض  نام ٌ نام زان
 کننضه

اٍن پؿت تاییض کننضه  عن

         

 :ىنگام تکمیل فایل اکؿل ةً نکات ػیغ تٍجً کنیض
اٍىنض قض 11اػ )کضىای ملی کمتر  ٌعٌص کضملی ةایض صعؾت انجام قٍص. -1  )عكم كغمؼ ز
اٌعص نکنیض. -2 اٍىنض قض کضىای ملی تکغاعی   ))کضىای ملی تکغاعی ػعص ز
اٍصگی ٌ ؾمت( عا ىم صاقتً ةاقنض -3 لٍيایی کً صاعای قماعه ملی ىؿتنض ةایض ختماً )کض پغؾنلی، نام ٌ نام زان  .ؾل
ىا عا ؾعی کنیض اػ  ٌعٌص اطلاعات ةسل ؾمت -4

ةسل )صازل لیؿت ةاػقٍی مٍجٍص صع ىمین 
 )انجام صىیض Excel فایل

اٍصگی  ىای ٌعٌص اطلاعات ةسل -5 نام ٌ نام زان
اٍن پؿت اعػیاةی کننضه، نام ٌ  اعػیاةی کننضه،عن

اٍصگی تاییض کننضه، اٍن پؿت تاییض  نام زان عن
اٍنض زالی ةاقنض کننضه، می  .ت

 پـ اػ تکمیل فایل Excelاٍنیض اػ طغیم صکمً قماعه  ، می Excel اػ فایل ٌعٌص اطلاعات -2ت  .صعیافت انجام صىیض 
 پـ اػ صعیافت اطلاعات فایل Excel قٍص قٍص ٌ پـ اػ صعیافت تعضاص عکٍعصىای صعیافت قضه اعلام می آنالیؼ می. 
 ةيتر اؾت پـ اػ صعیافت مٍفم اػ فایل Excel اٌعص قٍیض ةاع اػ نغم ، یک  .افؼاع زاعج قٍیض ٌ صٌةاعه 
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 :2 -تعضاص اكضامات ةنض الف ً تعیین ػةان-معغفی قاغلین

 
اٍؾت می کنض صعةاعه تعضاص اكضامات ةنض الف  تهمیم ةگیغص. 2-پیامی صع پایین پنجغه انلی نغم افؼاع صیضه می قٍص کً اػ کاعةغ نغم افؼاع صعز

 ةسل ٌ ، ةسكنامً صع منضعج ىای فغم ٌ ٌػاعتی ةسكنامً ٌ ،(15/11/96 مٍعر 1318186)کكٍع اؾتسضامی امٍع ٌ اصاعی ؾاػمان ةسكنامً ةً تٍجً ةا
 ٌ قغلی ٌعایف چاعچٍب صع اینکً ةغ علاٌه ةایض قٍنضه، اعػقیاةی ٌعایف تعضاص ٌ انتغاعات خضٌص اعػقیاةی؛ ىای فغم تکمیل مغاخل ٌ اجغا فغآینض
اٍفم مٍعص ةایض گغصص، اعلام ٌی ةً ٌ ةاقض ٌی ٌعایف شرح  تعضاص ىا ةسكنامً صع اینکً عغم علی. ةاقض ىم کننضه، اعػقیاةی ٌ قٍنضه اعػقیاةی ت

 تعضاص ٌ صاصه تغییغ عا اعػقیاةی ىای فغم مناطماصاعات  ةغزی اما .گغصیضه فغآینض مينضؾی ٌ طغاخی مٍعص 8 مكسها ، 2 الف - 9 ةنض صع کً ٌعایف
.  قضه طغاخی( 1 الف -9ةنض) ةالاتغ جضٌل صع کً گغصص می مٍعصی 11 ةا ةغاةغ(  مٍعص 11)تعضاص این کً چغا انض صاصه افؼایل ةنض 11 تا عا ةسل این

 .اؾت ةٍصه عاختتر 11 عضص ةغ(  امتیاػ 51) ةسل این امتیاػات تلؿیم کً ةٍصه مطلث این آن صلایل اػ یکی قایض
اٍنیض کً صاعص عا امکان این کنیض، می کاع آن ةا کً افؼاعی نغم  ای منطلً صع چنانچً تا) کنیض چاپ ٌ مضیغیت ،مٍعص 11 صع عا مظکٍع ةنضىای آن ةا ةت

لٍین کً ىؿتیض اٍنیض ىم قما صاعنض، مؼةٍع ةسل  ةٍصن مٍعصی 11 ةغ اصراع منطلً اعػقیاةی مؿئ  مؿتدضر اما(  کنیض اؾتفاصه افؼاع نغم این اػ ةت
 .اؾت صاقتً تاکیض ةسل این ةٍصن مٍعص 8 ةغ ٌػاعتی ةسكنامً انل کً ةاقیض

 2-چٍن تعضاص اكضامات ةنض الف؛ ةگیغیض تهمیم زهٍم این صع زٍص منطلً شرایط ةً تٍجً ةا افؼاع نغم کاع ندیذ اصامً ةغای    
اٍنض ص ایجاص شرایط ٌكٍع زطاىای ندٍه مداؾتات ٌ نمایل فغم ىا ٌ چاپ فغم ىا ٌ غیغٌ ةؿیاع مٍثغ ةاقض، ةغای پغىیؼ اػ  عمی ت

اٍؾتً، ٌ ؛ ؾپـ ةغ عٌی علامت ةگیغیض تهمیم زهٍم این صعةایض  زٍص منطلً شرایط ةً تٍجً ةا افؼاع نغم کاع ندیذ اصامً ناز
 صایغه پایین پنجغه کلیک کنیض.

 ةيتر اؾت صکمً امکان تغییغ اكضامات صع فغم انلی نمایل صاصه نكٍص، لظا ةغای زامٍف کغصن این صکمً صع ىمین پنجغه اكضام کنیض.
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 ىمً پغؾنل: ً خظف اطلاعات فغم اعػقیاةیػةان-معغفی قاغلین
اٍىیض اػ اطلاعات فغم ىای اعػقیاةی قاغلین صرفنغغ کنیض، یعنی صٌةاعه شرٌع کپی گغٌىی عا انجام صىیض  اػ این گؼینً اؾتفاصه کنیض. ؛اگغ می ز

 
قٍص،  اعػقیاةی افغاص کپیکاعةغان نغم افؼاع تمایل صاعنض اطلاعات کلیكً ای عا تغییغ صىنض ٌ اطلاعات کلیكً ای ةغ عٌی فغم گاىی  پیل می آیض کً 

اٍىض قض کً اطلاعات تنغیم قضه صع نفدً اٌل ٌ صٌم )کً عمٍما مغةٍط ةً يمن زضمت ٌ تلضیغنامً ىا اؾت( ناصیضه گغفتً قٍص.  ىغچنض مٍجث ز
ةی آنيا زالی ةاقض، ةغ عٌی فغم افغاصی انجام می قٍص کً اطلاعات فغم اعػقیا )این صکمً صع ةسل اطلاعات قاغلین اؾت(کپی اطلاعات گغٌىی

 افغاصی صاعای فغم اعػقیاةی زالی ىؿتنض کً ةً تاػگی صع ةسل معغفی قاغلین ايافً قضه ةاقنض. اگغ فغصی كتلا صع ةسل معغفی قاغلین تعغیف
قضه ةاقض، ٌ فغم اعػقیاةی اٌ ةً ىغ ندٍی تٍؾط اطلاعات کلیكً ای پغ قضه ةاقض، 

اٍىض صاقت. ةً عتاعتی فغم  شرٌع کپی گغٌىی ةغ عٌی فغم اعػقیاةی اٌ اثغی نس
اٍىض  اٌكع نس اعػقیاةی این گٍنً افغاص تدت تاثییغ آزغین تغییغات اطلاعات کلیكً ای 
گغصیض. صع شرایطی کً تمایل صاعیض اػ اطلاعات مٍجٍص صع نفدً اٌل ٌ صٌم افغاص 

اٌ كع قٍص صرفنغغ کنیض تا اطلاعات کلیكً ای ةغ عٌی اطلاعات فغم اعػقیاةی آنيا مٍثغ 
اٍنیض اػ این گؼینً اؾتفاصه کنیض.  می ت
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 :اطلاعات قاغلین
کاعةغ  ػفغؾا اؾت، ؾعی قضه اؾت صع اةتضای این ةسل، ا اػ آنجا کً ختی کپی کغصن اطلاعات اػ کلیكً ةً فغم اعػقیاةی کاعمنضان ، کاعی طاكت   

اٍىض کپی اػ کلیكً ةً فغم نغم  ىا انجام قٍص؟ افؼاع پغؾیضه قٍص کً آیا می ز
اٍل ٌكتی پغؾیضه می لٌیً فغم این ؾئ  .افؼاع زالی اعػیاةی گغصص ٌعایف ازتهانی، تٍؾط نغم 5تا1 ىای اعػقیاةی ةنضىای قٍص کً صع آنالیؼ ا
 .ٌجٍص صاعص(، گٍیای ىمین آنالیؼ اؾتکاعمنض، ةا فغم زالی   21مثلاً صع تهٍیغ پایین عتاعت )

 
 .صع چنین شرایطی کاعةغ، صٌ عاه صع پیل صاعص

o  فعلا کپی گغٌىی انجام نضىض. 
o اٍنض صع ػةانً کلیكً صعٌن ةسل اطلاعات قاغلین، کپی اػ کلیكً عا ةغای ىغ کاعمنض ةً صع این نٍعت ، می نٍعت مجؼا انجام  ت

اٍنض اطلاعات فغم صىض، ىمچنین می  .نفدً اٌل ٌ صٌم کاعمنض عا انلاح کنض ىای ت
 ... گغٌىی شرٌع کپی 

ىای زالی،  صع این نٍعت ، ةا تٍجً ةً اینکً ةایض آیتم ىا ٌ مداؾتات ةؿیاعی صع ىغ فغم لداظ گغصص، ةایض تا پایان کپی اطلاعات اػ کلیكً ةً فغم
 .قکیتا ةاقیض
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 :)اٌل)صع اطلاعات قاغلین ػةانً نفدً

 
 .قٍص صع ةسل معغفی قاغلین انجام قضه اؾت ٌ صع این ةسل فلط نمایل صاصه می 5تا  1ةنض

 .صىض ىا عا نمایل می ىای مستلف متفاٌت اؾت، قکل ػیغ یکی اػ فغم لاػم ةً طکغ اؾت این ةسل صع فغم
 .قٍص ؾاػی، نمایل صاصه می ةا صعیافت کض فعال -6ةنض
 .اػقٍ ٌجٍص صاعصامکان تایپ تاعیش ٌ انتساب ؾال اػ لیؿت ة -7ةنض
اٌعص قٍص تایپ کنیض، این ملضاع می -8ةنض اٍنض اػ کلیكً ةً این فغم   .ت
اٌعص قٍص این ملضاع می تایپ کنیض، -9ةنض اٍنض اػ کلیكً ةً این فغم   .ت

افؼاع ةً  نٍیؿی ٌ تيیً نغم ةسل عمضه ای ػمان ةغنامً -افؼاع متناؾث ةا پؿت ؾاػمانی افغاص صاعای ملاصیغ پیل فغى اؾت الف صع نغم-9اطلاعات ةنض 
اٍنیض متناؾث ةا نیاػ زٍص این ةسل عا تغییغ صىیض ٌ انلاح کنیض این ةسل تسهیو یافتً اؾت، اما قما می  .ت

 
 .صىض ىا عا نمایل می ىای مستلف متفاٌت اؾت، قکل ػیغ یکی اػ فغم لاػم ةً طکغ اؾت این ةسل صع فغم

اٍصگی اعػقیاةی کننضه ، ى اٍنیض اػ فایل م كاةل تایپ اؾت، ىم مینام ٌ نام زان اٌعص کنیض، ٌ ىم می ةً نغم Excel ت اٍنیض صع کلیكً تنغیم کنیض  افؼاع  ت
 .نٍعت یکجا ةا اؾتفاصه اػ ػةانً کلیكً صع فغم ىغ قاغل کپی کنیض ٌ ةً

اٍنیض اػ فایل ؾمت اعػقیاةی کننضه ، ىم كاةل تایپ اؾت، ىم می اٌعص کنی ةً نغم Excel ت اٍنیض صع کلیكً تنغیم کنیض ٌ ةً ض، ٌ ىم میافؼاع  نٍعت  ت
 .یکجا ةا اؾتفاصه اػ ػةانً کلیكً صع فغم ىغ قاغل کپی کنیض

اٌعص قٍص تاعیش امًاء اعػقیاةی قٍنضه، این ملضاع می اٍنض اػ کلیكً ةً این فغم   .ت
اٍمل تسههی -اٌل)صع اطلاعات قاغلین( ػةانً نفدً-  :ةسل )الف( مٍؾٍم ةً ع

 .صىض ىا عا نمایل می ىای مستلف متفاٌت اؾت، قکل ػیغ یکی اػ فغم طکغ اؾت این ةسل صع فغم لاػم ةً
افؼاع  نٍیؿی ٌ تيیً نغم ةسل عمضه ای ػمان ةغنامً -افؼاع متناؾث ةا پؿت ؾاػمانی افغاص صاعای ملاصیغ پیل فغى اؾت صع نغم 2-الف-9اطلاعات ةنض 

اٍنیض متناؾث ةا نیاػ زٍص این ةسل عا تغییغ صىیض ٌ انلاح کنیض یةً این ةسل تسهیو یافتً اؾت، اما قما م  .ت
 .صىض ىا عا نمایل می ىای مستلف متفاٌت اؾت، قکل ػیغ یکی اػ فغم لاػم ةً طکغ اؾت این ةسل صع فغم

 .ىا متفاٌت اؾت ةا ؾایغ فغم 6ؾلف امتیاػت فغم 
اٍنیض اػ کلیضىای جيتی ةغای جاةجایی صع ؾتٍن امتیاػات می  ةالا ٌ پایین اؾتفاصه کنیض، ت

 .کنض نٍعت زٍصکاع تغییغ می ةا تغییغ صعنض تدلم اعػقیاةی کننضه، ملضاع امتیاػ مکتؿتً، متناؾث ةا خضاکثر امتیاػ منضعج صع ىمین ةسل ةً
 .کنض نٍعت زٍصکاع تغییغ می صعنض تدلم اعػقیاةی کننضه، متناؾث ةا خضاکثر امتیاػ منضعج صع ىمین ةسل ةً ةا تغییغ امتیاػ مکتؿتً، ملضاع

اٍنیض اػ کلیكً تٍيیدات، صلایل عضم تدلم، ٌ نغغ اعػقیاةی قٍنضه: ىم كاةل تایپ ىؿتنض، ٌ ىم كتل اػ ٌعٌص اطلاعات می  .ىا ةً فغم کپی کنیض ت
اٍمل عمٍمی   .، عا نیؼ صع ىمین نفدً تکمیل کنیض:اطلاعات ةسل ب: ع
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 : )اطلاعات قاغلین صٌم)صع ػةانً نفدً-
 :فغآینضی -2-ةنض ب

 .صىض ىا عا نمایل می ىای مستلف متفاٌت اؾت، قکل ػیغ یکی اػ فغم لاػم ةً طکغ اؾت این ةسل صع فغم :تٍؾعً ای -1-2-ةنض 
اٍىینامً ىا می اٍنیض چياع زط تایپ کنیض صع ةسل گ  ت

 21/11/98مٍعر  92112566عاىبری ىٍقمنض ؾاػی ملضماتی ةا قماعه  ؾاعت :41 :مثلاً
اٌعص کنیض، جمع امتیاػ صع پایین ىمین ةسل نمایل صاصه می ةعض این کاع اجتاعی نیؿت: ىغ ( .قٍص اػ تنغیم عتاعت ىای این ةسل امتیاػ مکتؿتً عا 

اٍنیض، ةغای اینکً امتیاػات مکؿٍب، عا مكاىضه کنیض،  ةاع پـ اػ تکمیل اطلاعات ىغ کاعکنان می عٌی  -ةالای پنجغه، ػیغ لیؿت ةاػقٍی ؾیاه عنگ-ت

  .ؾایغ اطلاعات صع ةاکـ ىا كاةل تایپ ىؿتنض، ٌ اعضاص نیؼ ةً ىمین نٍعت ).کلیک کنیض، تا مداؾتات صٌةاعه انجام قٍص صکمً ی
 .صىض ىا عا نمایل می ىای مستلف متفاٌت اؾت، قکل ػیغ یکی اػ فغم تكٍیلات: لاػم ةً طکغ اؾت این ةسل صع فغم -2-2-ةنض 

اٍنیض تایپ کنیض اةل کپی ةً فغم اؾت ٌ ىم میاین ةسل نیؼ اػ کلیكً ك ةيتر اؾت تلضیغ نامً ىای مكترک ةین افغاص قاغل صع مجمٍعً ؾاػمانی  .ت
اٌعص قٍص، ٌ ؾپـ  ةاع صع فغم، ةً زٍص عا یک اٌعص کنیض، تا پـ اػ کپی کلیكً ةً فغم، اطلاعات تلضیغنامً ىای مكترک ةً فغم اعػقیاةی افغاص  نٍعت کلی 
اػ لیؿت ةاػقٍی آةی عنگ یکی اػ تلضیغ نامً ىا عا انتداب کنیض تا ؾلف امتیاػ ٌ خضاكل  .یاص کغصن تلضیغ نامً ىا ةغای ىغ فغص ةپغصاػیضةً کم یا ػ

ٌ  ىمچنین می .ؾپـ ةغای ىغ تلضیغ نامً قماعه ٌ تاعیش ايافً کنیض .امتیاػ صع فغم صعج قٍص اٍنیض اطلاعات صٌ تلضیغ نامً ىمؿان عا صع یک زط  اعص ت
 .کنیض
اٌخض آمٍػقی قماعه  :مثلاً  12/12/99مٍعر  324/55656ٌ قماعه  12/11/98مٍعر  324/55655مضیغ 

اٌعص کنیض، مثلاً: عضص  ؾلف امتیاػ ةً اٍىض قض، جمع امتیاػ یک زط عا   .تغییغ صىیض 1عا ةً  1.5نٍعت زٍصکاع صعج ز
اٌعص قضه ةیل اػ ؾلف مجاػ )  .قٍص ىای مستلف متفاٌت اؾت( کنترل می این عضص ةغای فغم: 7صع این ةسل جمع امتیاػات 

اٍىض قض اٌعص کنیض كغمؼ ز  .ىمچنین اگغ جمع امتیاػات یک زط عا ةیكتر اػ ؾلف مجاػ زط، 
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 ( :ةسل پایانی نفدً صٌم -(صع اطلاعات قاغلین صٌم ػةانً نفدً-
 .کنیضاطلاعات مٍعص نیاػ عا تایپ کنیض، ٌ یا اػ کلیكً ةً فغم کپی 

 
اٍىضقض ةً 14ٌ  13ٌ  12ٌ   11ةنضىای  .نٍعت زٍصکاع مداؾتً ز

 .قٍص : كتلاً صع نفدً اٌل تایپ قضه، ٌ صیگغ نیاػ ةً تایپ نیؿت، صع این ةسل نمایل صاصه می15ةنض
 .:اطلاعات مٍعص نیاػ عا تایپ کنیض، ٌ یا اػ کلیكً ةً فغم کپی کنیض16ةنض 
اٍىضقض.)مینٍعت زٍصکاع مداؾتً  : ة17ًةنض اٍىض قض. امکان چاپ یا عضم چاپ این  ز اٍنیض اعتراى صاعم عا ةلی کنیض، صع غیغ اینهٍعت زیغ تللی ز ت

 (.ةسل صع پنجغه چاپ ٌجٍص صاعص
 .: اطلاعات مٍعص نیاػ عا تایپ کنیض، ٌ یا اػ کلیكً ةً فغم کپی کنیض18ةنض 
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 ( :اطلاعات قاغلین)کلیكً ػةانً-
چٍنکً ةا کپی کغصن اطلاعات اػ کلیكً ةً فغم تمام  كتل اػ ٌعٌص اطلاعات صع ػةانً نفدً اٌل ٌ نفدً صٌم ةایض انجام ةگیغص اؾتفاصه اػ این ةسل

اٍىض قض ىا ىم ةایض كتل اػ ٌعٌص ةً  اطلاعات کلیكً .اطلاعاتی کً صع فغم چً صع نفدً اٌل ٌ چً صع نفدً صٌم ٌجٍص صاقتً ةاقض ناصیضه گغفتً ز
ةً جضٌل ػیغ صکمً ی کپی اطلعات اػ  .ةغای کپی کغصن اطلاعات اػ کلیكً ةً فغم، ایتضا یک کاعمنض عا انتساب کنیض .م قضه ةاقضاین ةسل تنغی

ایض ٌ اطلاعاتی کً اػ  ةً فغم، صكت کنیض. صع این جضٌل اطلاعاتی کً صع کلیكً ةغای پؿت فغص تایپ کغصه Excel پؿت)ةنض الف( اػ کلیكً/فایل
اٌعص کغصه نغم ةً Excelفایل اٍىض قض افؼاع  ملاصیغی عا کً تمایل صاعیض صع فغم فغص کپی قٍص عا اػ طغیم انتساب صکمً  .ایض، نمایل صاصه ز

 «کپی اطلاعات کلیكً فغم ةً فغم»ٌ « کپی اطلاعات کلیكً پؿت ىا ةً فغم» عٌی یکی اػ صکمً ىای .، تعیین کنیض(Excel کلیكً( ٌ یا )فایل(عاصیٍیی
ٌ ىم اطلاعات ةنض ب  ،ىم اطلاعات ةنض الف کلیكً ةً عتاعتی -ىا( یعنی ىم کلیكً پؿت ىا ٌ ىم کلیكً فغم)اطلاعات اػ کلیكً ةً فغم کپی تمام

 .کلیک کنیض، کلیكً
ؾت، لیکن ممکن اؾت ىا ةً فغم ا تمایل کاعةغ ةً کپی کغصن یکتاعه اطلاعات اػ تمامی کلیكً  - اػ این ةسل -ةغای نسؿتین ةاع-ىغچنض ىنگام اؾتفاصه 

ىا یا تنيا اطلاعات پؿت ىا اػ کلیكً ةً فغم پیل آیض، ةً ىمین صلیل  صع اصامً اؾتفاصه، نیاػىای زانی ةً کپی کغصن، ةسهٍم تنيا اطلاعات فغم
 .قضه میسر ىؿتنض تميیضاتی انضیكیضه قضه کً اػ طغیم کلیک عٌی ؾً صکمً نمایل صاصه

 
 
  



 امتیازی 011راهنمای نرم افسار چاپ فرم های ارزشیابی  

11 

 :)قاغلینمؿتمغ)صع اطلاعات  ػةانً-
اٍنیض يمن ؾامانضىی منغم اطلاعات اعػقیاةی ىمکاعن، فغم ةا ٌعٌص اطلاعات صع این ةسل می ىای مغتتط ةا این ةسل عا صع ػةانً چاپ، چاپ  ت

 .کنیض
 :ٌعٌص اطلاعات صع این فغم اجتاعی نیؿت، ةلکً صع ةسكنامً تٍنیً قضه اؾت

( ٌ طتم 9عفتاع قغلی فغص اػ نغغ مغئٍؾان ٌ ىمکاعان، اعػقیاةی کننضه ةا تٍجً ةً فغم قماعه )ةغای امکان ثتت امتیاػ معیاع  :   5ةنض  12نفدً 
اٍةط طغح تکغیم اعةاب عجٍع ٌ یا ةکاعگیغی عٌف ىا ٌ یا فغم نٍعت مدغمانً صع مٍعص اعػقیاةی قٍنضه  ىای صیگغ، نغغ ىمکاعان ٌ مغئٍؾات عا ةً ي

 .نمایضمدل مغةٍطً صعج می ىای نغغ ؾنجی ٌ صع فغمازظ ٌ میانگین امتیاػات ةً صؾت آمضه اػ 
لٌیاء، صانل آمٍػان ٌ مساطتان عا نؿتت ةً  11ةنض  13نفدً  : اعػقیاةی کننضه مٍعف اؾت صع طٍل صٌعه اعػقیاةی ةً ندٍ ملتًی ىمکاعان، ا

نٍعت  خضاكل یکؿال پـ اػ اتمام صٌعه اعػقیاةی ةًىای مغةٍطً ازظ ٌ  اىضاف اعػقیاةی، آقنا ٌ نغغ آنان عا صع مٍعص اعػقیاةی قٍنضه صع فغم
 .مدغمانً نؼص زٍص نگيضاعی نمایض

اٍنیض اطلاعات مغةٍط ةً فعالیت ىای ىغ فغص عا تایپ کنیض صع این ةسل می  .ت
 .اةتضا کاعمنضی عا اػ لیؿت انتساب کنیض ٌ ؾپـ اطلاعات فغم عا تکمیل کنیض
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 : (صٌمةسل -(صع اطلاعات قاغلین مؿتمغ ػةانً-
اٍنیض يمن ؾامانضىی منغم اطلاعات اعػقیاةی ىمکاعن، فغم ةا ٌعٌص اطلاعات صع این ةسل می ىای مغتتط ةا این ةسل عا صع ػةانً چاپ، چاپ  ت

 .کنیض
 :ٌعٌص اطلاعات صع این فغم اجتاعی نیؿت، ةلکً صع ةسكنامً تٍنیً قضه اؾت

( ٌ طتم 9اع قغلی فغص اػ نغغ مغئٍؾان ٌ ىمکاعان، اعػقیاةی کننضه ةا تٍجً ةً فغم قماعه )ةغای امکان ثتت امتیاػ معیاع عفت :   5ةنض  12نفدً 
اٍةط طغح تکغیم اعةاب عجٍع ٌ یا ةکاعگیغی عٌف ىا ٌ یا فغم نٍعت مدغمانً صع مٍعص اعػقیاةی قٍنضه  ىای صیگغ، نغغ ىمکاعان ٌ مغئٍؾات عا ةً ي

 .ىای نغغ ؾنجی ٌ صعمدل مغةٍطً صعج می نمایض ازظ ٌ میانگین امتیاػات ةً صؾت آمضه اػ فغم
لٌیاء، صانل آمٍػان ٌ مساطتان عا نؿتت ةً  11ةنض  13نفدً  : اعػقیاةی کننضه مٍعف اؾت صع طٍل صٌعه اعػقیاةی ةً ندٍ ملتًی ىمکاعان، ا

اىضاف اعػقیاةی، آقنا ٌ نغغ آنان عا 
ىای  صع مٍعص اعػقیاةی قٍنضه صع فغم

یکؿال پـ اػ  مغةٍطً ازظ ٌ خضاكل
نٍعت مدغمانً   اتمام صٌعه اعػقیاةی ةً
 .نؼص زٍص نگيضاعی نمایض

اٍنیض اطلاعات مغةٍط  صع این ةسل می ت
 .ةً فعالیت ىای ىغ فغص عا تایپ کنیض

اةتضا کاعمنضی عا اػ لیؿت انتساب کنیض 
 .ٌ ؾپـ اطلاعات فغم عا تکمیل کنیض

 
 
 
 
 
 
 ( :اطلاعات قاغلین اعجاع)صع ػةانً-

اٍنیض يمن ٌعٌص اطلاعات صع این ةسل میةا   .ىای مغتتط ةا این ةسل عا صع ػةانً چاپ، چاپ کنیض ، فغمؾامانضىی منغم اطلاعات اعػقیاةی ت
 :ٌعٌص اطلاعات صع این فغم اجتاعی نیؿت، ةلکً صع ةسكنامً تٍنیً قضه اؾت

( ٌ طتم 9غ مغئٍؾان ٌ ىمکاعان، اعػقیاةی کننضه ةا تٍجً ةً فغم قماعه )ةغای امکان ثتت امتیاػ معیاع عفتاع قغلی فغص اػ نغ :   5ةنض  12نفدً 
اٍةط طغح تکغیم اعةاب عجٍع ٌ یا ةکاعگیغی عٌف ىا ٌ یا فغم نٍعت مدغمانً صع مٍعص اعػقیاةی قٍنضه  ىای صیگغ، نغغ ىمکاعان ٌ مغئٍؾات عا ةً ي

 .عمدل مغةٍطً صعج می نمایضىای نغغ ؾنجی ٌ ص ازظ ٌ میانگین امتیاػات ةً صؾت آمضه اػ فغم
لٌیاء، صانل آمٍػان ٌ مساطتان عا نؿتت ةً  11ةنض  13نفدً  : اعػقیاةی کننضه مٍعف اؾت صع طٍل صٌعه اعػقیاةی ةً ندٍ ملتًی ىمکاعان، ا

نٍعت  صٌعه اعػقیاةی ةً ىای مغةٍطً ازظ ٌ خضاكل یکؿال پـ اػ اتمام اىضاف اعػقیاةی، آقنا ٌ نغغ آنان عا صع مٍعص اعػقیاةی قٍنضه صع فغم
اٍنیض اطلاعات مغةٍط ةً فعالیت ىای ىغ فغص عا تایپ کنیض صع این ةسل می .مدغمانً نؼص زٍص نگيضاعی نمایض اةتضا کاعمنضی عا اػ لیؿت انتساب  .ت

 .کنیض ٌ ؾپـ اطلاعات فغم عا تکمیل کنیض
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 : ای اطلاعات کلیكً
 ًافؼاع متناؾث ةا نٍع پؿت ٌ  ةاع صع نغم ىا ، اطلاعاتی اؾت کً ةغای عاختی کاع، یک پیل فغى فغمای یا ةً عتاعتی اطلاعات  اطلاعات کلیك

ىا کپی  قٍص.)اطلاعات کلیكً صع فغم قٍص ٌ این اطلاعات عا ةغای افغاص مستلف اؾتفاصه می فغم اعػقیاةی عملکغص، تٍؾط کاعةغ تنغیم می
 )قٍص می

 ٌ افؼاع تنغیم قضه انض ىای اعػقیاةی كتلاً صع این نغم فغم ةؿیاعی اػ اطلاعات مٍعص نیاػ پؿت ىا. 
o ًافؼاع ٌكت ةؿیاعی گغفتً اؾت ىا صع این نغم تنطیم اطلاعات کلیك. 
o تنغیم اطلاعات کلیكً پؿت ىا، متناؾث ةا پؿت ىا تنغیم قضه انض. 
o اٍنیض آن اگغ قما متن ىای تنغیم قضه عا ةً ندٍی نمی پؿنضیض، می  ىا عا تغییغ صىیض ت
o منتغغ پیكنياصات اعػقمنض ٌ ؾاػنضه قما ىمکاعان فغىیستً ىؿتیم. 

 ًای عا ةً صٌ صؾتً تلؿیم کغصه ایم اطلاعات کلیك : 
o اٍنض مؿترک ةاقض اطلاعاتی کً متناؾث ةا پؿت ؾاػمانی افغاص می  .ت
o اٍنض مكترک ةاقض اطلاعاتی کً متناؾث ةا فغم اعػقیاةی عملکغص افغاص می  .ت

 لٍین  ؾمت اٍنض صع کلیكً نیؼ صاعای اطلاعاتی ىؿتنض کً میىا ٌ مؿئ  .نٍعت مكترک اؾتفاصه قٍنض ىای مستلف ةً ىا ةغای پؿت ت
 افؼاع تنغیم  ٌپغٌعف، صع نغم ىای ؾاػمانی صاعای ةنضىای اطلاعاتی ٌیژو ای ىؿتنض کً این ةنضىا متناؾث ةا صؾتگاه ٌػاعت آمٍػف پؿت

 .قضه اؾت
 ٍا مل ازتهانی پیكنياصی ، تغییغات اؾاؾی پیضاکنض، ةً ندٍی کً مغيی صؾتگاه ٌ اعگان مدل زضمت قما چنانچً تمایل صاعیض اطلاعات ع

اٍنیض ةا ةغنامً ةاقض، می  نٍیـ تماؽ ةگیغیض. ت
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 :ىای ؾاػمانی ػةانً پؿت-ای اطلاعات کلیكً
اٍىیض قض کً ةنض الفقك اعػقیاةی ىای صع یک ةغعؾی اجمالی فغم اٍىض ةٍص. متناؾث ة -گانً متٍجً ز تٌی ز اٍی متفا ا پؿتيای مستلف صاعای مدت

اٍفم اعػقیاةی کننضه ٌ  عاىغا اعػقیاةی کننضگان مٍعفنض، ؾتٍن ىای صىگانً ی ةنض الف عا تکمیل کننض ةً ندٍی کً متن منضعج صع این ةسل مٍعص ت
 .اعػقیاةی قٍنضه ةاقض، ٌ يمناً ٌعایف متناؾث ةا پؿت ؾاػمانی اعػقیاةی قٍنضه ةاقض

اٍمل ازتهانی پیكنياصی پؿت ىا، اطلاعات این ةسل تنغیم  ةسكنامً ٌػاعت آمٍػف 9تا قماعه  3ةغ اؾاؽ جضاٌل قماعه  اٍن ع ٌپغٌعف تدت عن
 .قضه اؾت

 
 ٍ اٍی نتایج کمی مٍعص انتغاع، ةؿیاع تسههی اؾت ٌ ةغای ىغ پؿت ةایض متناؾث ةا شرح ٌعایف تنغیم قٍص، این عتاعت ىا ىم اکن ن تنغیم مدت

اٍنیض آن افؼاع تنغیم قضه اؾت؛ اما اگغ مٍعص عيایت قما نیؿت می ةغای پؿتيا صع نغم  .ىا عا تغییغ صىیض ت
اٍی اكضامات/فعالیتيا/پغٌژو ىای مٍعص انتغاع  :تغییغ مدت

اٍمل ازتهانی پیكنياصی پؿت ىا، اط ةسكنامً ٌػاعت آمٍػف 9تا قماعه  3ةغ اؾاؽ جضاٌل قماعه  اٍن ع لاعات این ةسل تنغیم ٌپغٌعف تدت عن
اٍنیض این  قما می .قضه اؾت  .متن عا ةا تٍجً ةً نیاػ زٍص ةغای ىغ پؿت تنغیم کنیض 11ت

اٍىض قض اٍی مٍجٍص صع لیؿت تنغیم ز اٍعص جلٍی اكضام ةغ اؾاؽ مدت  .اگغ اػ لیؿت ةاػقٍ مٍعصی عا انتساب کنیض، ؾایغ م
اٍی لیؿت ىای ةاػقٍ عا می اٍنیض اػ طغیم گؼینً مدت اٍمل پیكنياصی، ةغ اؾاؽ پؿت ت ىای ٌػاعت  ی عٌةغٌی عتاعت ؾتؼعنگ انتساب ع

 .ٌپغٌعف: ... تغییغ صىیض آمٍػف
 :تسلیً تمام اطلاعات پؿت، ةً منغٍع صعج متٍن، مٍعص نغغ زٍصتان

اٍىیض تمام متن ىا اػ اٌل تنغیم کنیض عٌی صکمً ای کً علامت  .پاک قٍصصاعص کلیک کنیض، تا ىمً متن ىا   ! اگغ می ز
اٍی لیؿت ىای ةاػقٍی ؾتؼ ٌ ةنفل  :تغییغ مدت

اٍمل ازتهانی پیكنياصی تغییغ صىیض ىا عا می متن این لیؿت ىا ٌ ملاصیغ مغتتط ةا آن اٍنیض صع ػةانً ی ع  .ت
اٍی نتایج کمی مٍعص انتغاع  :تغییغ مدت

نٍعت  کنیض ةً مٍعصی عا انتساب می -عالیتيا/پغٌژو ىای مٍعص انتغاعاكضامات/ف ؾتؼ ٌ ةنفل ػیغ- متن نتایج کمی مٍعص انتغاع ٌكتی اػ لیؿت ةاػقٍی
اٍنیض این ملضاع عا ةا نغغ زٍصتان تغییغ صاصه ٌ تنغیم کنیض قٍص، کً اگغ متن آن مٍعص عيایت قما نیؿت،می زٍصکاع تنغیم می  .ت

اٍی اىم اكضامات ٌ فعالیت ىای انجام گغفتً  :تغییغ مدت
مٍعصی عا انتساب  -اكضامات/فعالیتيا/پغٌژو ىای مٍعص انتغاع ؾتؼ ٌ ةنفل ػیغ- ىای انجام گغفتً، ٌكتی اػ لیؿت ةاػقٍیمتن اىم اكضامات ٌ فعالیت 

اٍنیض این ملضاع عا ةا نغغ زٍصتان تغییغ صاصه ٌ تنغیم کنیض قٍص، کً اگغ متن آن مٍعص عيایت قما نیؿت،می نٍعت زٍصکاع تنغیم می کنیض ةً می  .ت
اٍمل ازتهانی پیكنياصی پؿت ىا، اطلاعات این ةسل تنغیم  ةسكنامً ٌػاعت آمٍػف 9تا قماعه  3قماعه ةغ اؾاؽ جضاٌل  اٍن ع ٌپغٌعف تدت عن

 .قضه اؾت
اٍی نتایج خانلً  :تغییغ مدت

نٍعت زٍصکاع  کنیض ةً مٍعصی عا انتساب می -اكضامات/فعالیتيا/پغٌژو ىای مٍعص انتغاع ؾتؼ ٌ ةنفل ػیغ- متن نتایج خانلً، ٌكتی اػ لیؿت ةاػقٍی
اٍنیض این ملضاع عا ةا نغغ زٍصتان تغییغ صاصه ٌ تنغیم کنیض قٍص، کً اگغ متن آن مٍعص عيایت قما نیؿت،می تنغیم می  .ت

 :صعنض تدلم اىضاف
اٍن ملضاع پیل فغى ةغای کپی کغصن صع فغم صعنض تدلم صع این ةسل ةً  .قٍص ىا تنغیم می عن

 .امتیاػ مکتؿتً تاثیغ می گظاعص  ةغ عٌی -ف اػ صیض اعػقیاةی کننضهتدلم اىضا-تغییغ ملضاع صعنض 
اٍىض قض 111ةا کلیک عٌی صکمً )تسهیو زٍصکاع امتیاػ(، این ملضاع   .ز
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اٍمل ازتهانی تعیین اٍن پؿت ؾاػمانی، 61ا ی 51) ؾلف امتیاػ مجاػ ع (، اػ طغیم انتساب نٍع اعػقیاةی ، اػ لیؿت ةاػقٍی ؾمت چپ عن
 .میسر اؾت

 :خضاکثر امتیاػات
اٍن ملضاع پیل فغى ةغای کپی کغصن صع فغم صع این ةسل ةً خضاکثر امتیاػات ةا کلیک عٌی صکمً )تسهیو زٍصکاع امتیاػ(، این  .قٍص ىا تنغیم می عن

اٍمل  اٍىض قض 8تلؿیم ةغ (، 61ا ی 51) ازتهانیملضاع میانگینی اػ ؾلف امتیاػ مجاػ ع اٍمل  تعیین .ز  (، 61ا ی 51) ازتهانیؾلف امتیاػ مجاػ ع
اٍن پؿت ؾاػمانی، میسر اؾت  .اػ طغیم انتساب نٍع اعػقیاةی ، اػ لیؿت ةاػقٍی ؾمت چپ عن

 :امتیاػات مکتؿتً
اٍن ملضاع پیل فغى ةغای کپی کغصن صع فغم صع این ةسل ةً امتیاػات مکتؿتً تغییغ  مکتؿتً، ةغ عٌیامتیاػات  تغییغ ملضاع .قٍص ىا تنغیم می عن

ةا کلیک عٌی صکمً )تسهیو زٍصکاع امتیاػ(، این ملضاع میانگینی اػ ؾلف  .تاثیغ می گظاعص -تدلم اىضاف اػ صیض اعػقیاةی کننضه-ملضاع صعنض 
اٍمل  اٍىض قض 8تلؿیم ةغ (، 61ا ی 51) ازتهانیامتیاػ مجاػ ع اٍمل  تعیین .ز اػ طغیم انتساب نٍع (، 61ا ی 51) ازتهانیؾلف امتیاػ مجاػ ع

اٍن پؿت ؾاػمانی، میسر اؾت  .اعػقیاةی ، اػ لیؿت ةاػقٍی ؾمت چپ عن
اٍمل ازتهانی  :تعیین ؾلف امتیاػات ع

اٍمل ازتهانی عا تغییغ صىض) انتساب نٍع فغم اعػقیاةی، می اٍنض ؾلف امتیاػ ع  (ىای زضماتی ةغای فغم 61ىا( ٌ ) ةغای ىمً فغم 51ت
 :جضیض ايافً کغصن پؿت ؾاػمانی

لٌی صع لیؿت پیضا نمی اٌخض ؾاػمانی قما ٌجٍص صاعص،   .کنیض اگغ صع لیؿت ةاػقٍی ؾیاه عنگ، پؿتی عا کً صع 
 :ةً عٌف ػیغ عمل کنیض

  اٍع اؾکغٌل ؾمت چپ لیؿت، کاملاً لیؿت عا ةً ةالا ٌ پایین خغکت صىیض، تا اػ عضم ٌجٍص اةتضا پـ اػ ةاػ کغصن لیؿت ةاػقٍ اػ طغیم ن
 )ف قضه انضیپؿت صع نغم افغا تعغ 46نغغتان صع لیؿت کاملاً مطمئن قٍیض.)ىماکنٍن  پؿت مٍعص

o ىای مٍجٍص صع لیؿت، ةً شرح ػیغنض پؿت: 
 *مضیـــغ

 کاعمنــض
 مضیغکـــل

 

 

 سرپغؾت اصاعه
 اصاعی

 کاعقناؽ

 

اٌخض آمٍػقی  مضیغ 
 معاٌن آمٍػقی
 معاٌن پغٌعقی
 معاٌن اجغایی
عی  معاٌن فنأٌ

 ىنرؾتانمعاٌن فنی 
 مضیغ آمٍػگاع

اٌخض آمٍػقی  اؾتثنایی مضیغ 
اٌخض آمٍػقی  اؾتثنایی معاٌن 

 

 

 مضصکاع
 آمٍػگاع

 معلم
 مغةی پغٌعقی
 مغاكث ؾلامت

 معلم عاىنما
 معلم تغةیت ةضنی

اٍنتسكی)معلم اؾتثنایی  )آمٍػقی ٌ ت
 صةیغ

 مكاٌع
 ىنرآمٍػ
 انتاعصاع

 متهضی کاعگاه
 اؾتاصکاع
 کاعپغصاػ

 سرپغؾت ةسل
 مضعؽ

اٍةگاه  مؿئٍل ز
 سرپغؾت آمٍػقی

 سرپغؾت قتانً عٌػی
 مغةی پیل صةؿتانی

اٍنتسكی  پؼقک کاصع ت

 سرایضاع
 زضمتگؼاع

 آقپؼ
 کمک آقپؼ

 عاننضه
 ةاغتان
 نگيتان
 قتگغص

مؿئٍل 
 تاؾیؿات

 .کلیک کنیض  +! عٌی صکمً
اٍن پؿت ؾاػمانی عا تایپ کنیض  .عن

 .نٍع فغم اعػقیاةی پؿت عا انتساب کنیض
اٍمل ازتهانی پیكنياصی، ةغ اؾاؽ پؿتيای ٌػاعت آمٍػف اػ لیؿت ٌ  ؾتؼ عنگ جلٍی عتاعت انتساب ع  عف، یک گغٌه پؿت عا انتساب کنیض.ٌپغ

اٍلات پاؾش  .ةضىیض Yes تا ةلیً ملاصیغ تنغیم قٍنض، ةً ؾئ
 .متٍن عا متناؾث ةا نیاػ زٍص تغییغ صىیض

 ، مغاجعً کنیض.پیٍؾت مغةٍط ةً ايافً کغصن پؿت جضیضةً مثالی صع این ػمینً صع 
 

اٍصگی تائیض کننضه، متن تٍيیدات جمع امتیاػات، متن صلا اٍصگی اعػقیاةی کننضه، ؾمت اعػقیاةی کننضه، نام ٌ نام زان یل عضم تعیین نام ٌ نام زان
اٍن  تدلم، متن نغغ اعػقیاةی قٍنض: صع این ةسل ةً  .قٍص ىا تنغیم می ملضاع پیل فغى ةغای کپی کغصن صع فغمعن

اٍىض قض. خظف تمام اطلاعات این ةسل مٍجث ةً عٌػ  لٌی اػ تمام اطلاعات این ةسل ز صکمً ػعص قتیً ةً جضٌل، صع این ةسل مٍجث نمایل جض
اٍىض قض( آٌعی مجضص)ةغگكت ةً تنغیمات کاعزانً ی  .این جضٌل ز
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 :ىای اعػقیاةی عملکغص فغمػةانً -ای اطلاعات کلیكً
اٍن ملضاع پیل فغى ةغای کپی کغصن صع فغم اػ این ةسل ةً  .قٍص ىا تنغیم می عن

 
لٍین ةالاصؾتی ػةانً ؾمت-ای اطلاعات کلیكً  :ىا ٌ مؿئ

اٍىنض گغفت،  ىای پؿت ىا ٌ فغم صع لیؿت ىای ةاػقٍ مٍعص اؾتفاصه نٍعت زٍصکاع صع کلیكً کنیض ةً اطلاعاتی کً صع این ةسل تایپ می كغاع ز
 .ىا ٌ ةغزی صیگغ ةا لیؿت اعػقیاةی فًلی مغتتط ىؿتنض ةغزی اػ اطلاعات این ةسل ةً کلیكً پؿت ىا، ةغزی ةً کلیكً فغم
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اٍمل ازتهانی پیكنياصی-ای اطلاعات کلیكً  :ػةانً ع
 .کنض قت میىای ؾاػمانی اتفاق می افتض، اطلاعات زٍص اػ این ةسل ةغصا آنچً کً صع ػةانً ی پؿت

اٍ، می اٍنیض کنترل ةیكتری ةغ عٌی لیؿت ىای ةاػقٍی ؾتؼ ٌ ةنفل، صع ػةانً پؿت ةا تغییغ این مدت  .صاقتً ةاقیض  ىای ؾاػمانی ت
اٍىض قض( خظف تمام اطلاعات این ةسل مٍجث ةً عٌػ آٌعی مجضص)ةغگكت ةً تنغیمات کاعزانً ی  .این جضٌل ز
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 :ىا چاپ فغم
 .ىا صاعای صٌ نفدً ٌ ةغزی تنيا یک نفدً صاعنض گؼاعف یک فغم عا انتساب کنیض، ةغزی اػ فغماةتضا اػ نٍع 

اٌخض آمٍػقی نٌین  ٌ ... کً صاعای صٌ نفدً  ) ةً عتاعت ةيتر ةغزی اػ گؼاعف ىا صاعای صٌ فغم ىؿتنض. ماننض گؼاعف)فغم اعػقیاةی مضیغان ٌ معا
 .ىؿتنض

 .تنض.ماننض گؼاعف لیؿت فًلیٌ ةغزی اػ گؼاعف ىا صاعای یک فغم ىؿ

 
اٍنیض ةغ عٌی چاپ نفدات کنترل ةیكتری صاقتً ةاقیض قضه اؾت کً می ةً ىمین منغٍع لیؿتی صع پایین ؾمت عاؾت، این پنجغه كغاع صاصه  .ت

اٍنیض اػ گؼینً )نفدً اٌل ىؿتنض، صع مٍعص این چاپگغىا، ىم می (duplexer)ةغزی چاپگغىا صاعای زانیت چاپ صٌ عٌ ٌ صٌم گؼاعف)پكت ٌ عٌ((  ت
 .صع لیؿت مظکٍع اؾتفاصه کنیض

اٌعص قٍنض عا انتساب کنیض اٍىیض صع گؼاعف   .پـ اػ انتساب نٍع گؼاعف ةایض افغاصی عا کً می ز
اٌعص قٍص، مثلاً : اگغچً اطلاعات مضیغ آمٍػقگاه عا ممکن اؾت صع نغم لٌی صع لیؿت فًلی نتایض نام مضیغ  اٌعص کغصه ةاقیض  ةً ىمین منغٍع  افؼاع 

اٍنیض صع ةسل )قاعلین مكمٍل گؼاعف ... ( کنترل ةیكتری ةغ عٌی انتساب افغاص صاقتً ةاقیض می  .ت
اٍىیض یافت امکان چاپ تیک اعتراى ةً نتیجً اعػقیاةی نیؼ صاعای کنترل مناؾتی اؾت. ةً كؿمت ؾمت چپ پایین پنجغه صكت  ةا کمی صكت صعز

 .کنیض

 
اٍىض ةٍصنتیجً زغٌجی قتیً ةً ت  .هٍیغ ةالا ز
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 چاپ لیؿت امتیاػات فًلی:

 
 این گؼاعف ٌجٍص صاعص. Excelامکان نضٌع فایل 

 :لیؿت فًلی صاعای صکمً تنغیم گؼاعف اؾت

 

 
اٍىض ةٍص  .نتیجً زغٌجی قتیً ةً تهٍیغ ةالا ز

 
 

www.Tavafi.ir 
www.Form011.ir 
 
TavVafi@gmail.com 

16012030130 
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        صـض                                                                  ايافً کغصن پؿت جضیپیٍؾت مغةٍط ةً 
اٍىیم فغصی عا ةا پؿت   ةً مجمٍعً کاعمنضان ايافً کنیم. فغى کنیض می ز

 اٌعص می قٍیم.ىای ؾاػمانی  پؿتاٌعص می قٍیم، ؾپـ ةً ػةانً  اطلاعات کلیكً ایاةتضا ةً ػةانً 

 صع انتيای ؾمت چپ فغم کناع لیؿت ؾیاه کلیک می کنیم، ةً این تغتیث فغم زالی ایجاص می قٍص. عٌی صکمً 
اٍن پؿت ؾاػمانی آن:   .اؾت + پؿت جضیضکً عن

 
اٍن پؿت ؾاػمانی عا   تایپ می کنیم. عن

اٌخضىای آمٍػقی -4نٍع فغم اعػقیاةی عا  نٌین   کنیم.، انتساب میمضیغان ٌ معا
اٍن  اٍمل ازتهانی پیكنياصی، ةغ اؾاؽ پؿتيای ٌػاعت آمٍػف ٌ پغٌعف:انتساب اػ لیؿت ؾتؼ، ةا عن نٌان آمٍػقم گؼینً ع  عا انتساب می کنیم. ی عا

اٍل آیا ٌعایف گغٌه پؿتی....؟  ةً ؾ
 صىیم. می Yesپاؾش 

 
اٍىیض ....؟ اٍل آیا می ز  ةً ؾئ

 صىیم. می Yesپاؾش 
 

 
اٌعص می قٍیم. معغفی قاغلیناکنٍن، ةً ػةانً   ، 

اٌعص می کنیم.کضملی،  اٍصگی معاٌن امٍع عمٍمی عا   کضپغؾنلی، نام ٌ نام زان
کً  اٍن پؿت ؾاػمانی، ةً انتيای لیؿت مغاجعً کغصه ٌ گؼینً ای عا  اػ لیؿت ةاػقٍی ػیغ عن

 ( انتساب می کنیم. ايافً کغصه ایم)
 

 
... 

 
 ـض                                                                 پیٍؾت مغةٍط ةً ايافً کغصن پؿت جضیپایان          
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اٌخض آمٍػقی                                                                  پیٍؾت مغةٍط ةً          صچاپ فغم اعػقیاةی مضیغ 
لٌی مضی اٌخض ؾاػمانی )آمٍػقگاه(، اعػقیاةی می قٍنض.  اٌخض آمٍػقی صع خٍػه  غان ىمانطٍع کً می صانیض، ةناةغ اطلاعات لیؿت فًلی، پغؾنل یک 

اٌخض آمٍػقی اعػقیاةی نمی قٍنض، ةلکً صع خٍػه منطلً/ناخیً اعػقیاةی، می قٍنض. اما  فغم اعػقیاةی مضیغان صع  عمٍمااٌخضىای آمٍػقی، صع خٍػه 
 قٍص.میمضعؾً چاپ 

اٌخض آمٍػقی ةایض ةً ندٍی ةاقض کً صع فغم نفدً اٌل قسو اعػقیاةی کننضه صاعای پؿتی صع منطلً/ناخیً ةاقض. ا ین چاپ فغم اعػقیاةی مضیغان 
اٌخض آمٍػقی م  ؿتلغ اؾت.صع خالیؿت کً ةً نٍعت معمٍل پؿت اعػقیاةی کننضه ؾایغ پغؾنل، ؾمتی اؾت کً صع 

اٌخض ؾاػمانی( خظف قٍص. اٍن  اٌخض آمٍػقی ةایض این عتاعت)یعنی: عن  اما صعةاعه مضیغ 

 
اٌخض ؾاػمانیغای خظف ة اٍن   ػیغ نام اعػقیاةی کننضه ةً قکل ػیغ عمل می کنیم: عن

 .اٌعص می قٍیم  اةتضا ةً ػةانً چاپ 

  کنیم.عا انتساب می ...فرم ارزشیابی مدیران و  -4اػ لیؿت نٍع گؼاعف، گؼاعف قماعه 

  کنیم.عا انتساب می صفحه اول گسارشاػ لیؿت ػیغ ىمین ةسل 

  ًکلیک می کنیم.لغو اوتخاب همه شاغلیه مشمول گسارش اوتخاب شدهعٌی صکم ، 

 .اٌخض آمٍعقی عا تیکضاع می کنیم  اػ لیؿت نمایل صاصه قضه، مضیغ 

  ًکلیک می کنیم. چاپ گسارشعٌی صکم 

 

 
اٌخض  اٍن   ػیغ نام اعػقیاةی کننضه ةً قکل ػیغ ةالا خظف می قٍص. ؾاػمانیعن

  
                                                                                                                                    یی آمٍػق اٌخض مضیغ اعػقیاةی فغم چاپ ةً مغةٍط پیٍؾتپایان          


