
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اساتیدویژه 

 محتوا و فناوری آموزشیاداره تولید

 غیرحضوریمرکز آموزش مجازی و 
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 مانه مروارید آموزش سا

 مکاتبات اداری

 

ح پرکاربردترین قسمت های می پس از ورود به بخش مکاتبات اداری مواردی را مشاهده می کنید که به شر

 :پردازیم

 کارتابل نامه .1

 های درخواست فرم .2

 تغییر رمزعبور  .3

 

 . کارتابل نامه 1

های تجدید نظر نمره، درخواست)ت های طلاب درخواستمامی پس از ورود به بخش کارتابل نامه می توانید 

 ط ،با عنوان درخواست...( مربوط به پایان نامه و 
ی

 .به را مشاهده کنیدلنام ونام خانوادگ

ر درخواست دنظر و زدن گزینه جزئیات،  و یا با انتخاب درخواست مورد زدن بر روی درخواست ر با دو با

 .شودشبرگ جدا باز می
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 .را مشاهده و تکمیل کنید جزییات آنپس از باز شدن درخواست می توانید 

م )درصورت تغییر نمره برای مثال اگر درخواست برای تجدید نظر نمره باشد،  پایان / کلاسی  فعالیت/ میانیر

را  د خواست ر را کلیک کنید، در غیر این صورت گزینه تائید نهایی در قسمت مربوطه نوشته و گزینه ( سال

 .کلیک نمایید

  

 

 نمره فعلی میانترم

 نمره فعلی فعالیت کلاسی

حتما نیمسال جاری 

باشد 
 محل درج نمره جدید

 متن درخواست  طلبه

 محل درج نمره جدید

 نمره فعلی برگه پایان ترم

/ رد خواسته طلبه را بنویسید در این بخش می توانید علت تایید  

 محل درج نمره جدید

 نوع تجد نظر:ارفاق ، عدم شمارش درس/....



 
3   

 

 

 

های مربوط به پایان نامه درخواستدر مورد 

 روی گزینه مرحله نهایی کلیک کنید

در صورت تایید وارد 
شود.مرحله بعد می  

توانید قسمت میدر این 

 توضیحات لازم را ثبت کنید

برگشت به طلبه جهت تکمیل و یا 
 برطرف کردن موارد اشاره شده
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ن نامه ان  پیشنهاد می شود از واژگ. مشخص شده جستجو انجام دهید توانید در کادرای خاص میبرای یافتر

 .کلیدی مانند کد تحصیلی طلبه استفاده کنید

 

 . تقویم و یادداشت2

دن امکان افزو تا کنید های مربوط به یک روز خاص، روی آن روز کلیک  رویدادها و یادداشت ثبتبرای 

  .نشان داده شود رخداد برای شما 

 .و برای جستجو و مشاهده رخدادهای ثبت شده بروی یادداشت کلیک کنید

 



 
5   

یادداشت مورد نظر را توانید جستجویی براساس تاری    خ یا نوع رخداد انجام دهید تا در این قسمت می

 .بیابید

 

 .توانید نوع آن را مشخص کنیدو در قسمت نوع رخداد، یکی از موارد می
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 . تغییر رمزعبور3

ابتدا رمز فعلی خود و سپس رمز جدید را وارد کرده و بعد کد وارد شده در تصویر را  ،برای تغییر رمز عبور 

 .وارد کنید در انتها دکمه ثبت رمز را بزنید
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