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 اسناد کیف

رایانه  هر از و زمان هر در تا دهد می را تانکاربری حساب در های خود فایل سازی ذخیره امکان شما به اسناد کیف

 .باشید داشته دسترسی ها فایل این به شدید وارد خود کاربری حساب به که ای

 .بسازید خود های فایل سازماندهی برای اسناد کیف چندین توانید می همچنین

 

  پرونده بارگذاری

 زمان هر در طریق این از .دده می انتقال کاربریتان حساب به شما، شخصی رایانه از را پرونده آن پرونده، بارگذاری

 . بود خواهد دسترس قابل پرونده خود، کاربری حساب به شدن وارد با

 : پرونده بارگذاری برای

 .کنید انتخاب را پرونده بارگذاری ر بالای صفحه،ابزا نوار از .1
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 .دکنی بارگذاری و انتخاب را نظر مورد پرونده شده باز ی پنجره در. 2

 

 

 

 

 

 . کنید کلیک را انجام پرونده، بارگذاری اتمام از پس. 3

 نمایش برای حالت دو. یدکن انتخاب در نوار ابزار بالای صفحه را "مایشن" اسناد، کیفدر  نمایش چگونگی برای

 :دارد وجود اسناد

 نمایش با جزئیات. 1

 

 نمایش بدون جزئیات. 2 
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را  مورد نظرپوشه  ،"...انتقال به"از گزینه  صفحه یاز نوار ابزار بالا آن را انتخاب کنید و سپس سندیک برای انتقال 

 .مورد نظر به پوشه انتخاب شده انتقال می یابد سند. انتخاب کنید

 :اسناد کیف ساختن

 .کلیک کنید کیف اسناد، روی از پنل سمت راست  .1

را کلیک  کیف اسنادیا از تنظیمات، مدیریت  بالای صفحه از پنل سمت راست  .2

 .دکنی

 .جدید کلیک کنید کیف اسنادبر روی  .3

 

 

 . باشد تکراری بایدن نام این .کنید انتخاب خود ادناس کیف برای نامی .4
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شد یا زیر مجموعه کیف های اانتخاب می کنید که این کیف اسناد جدید به صورت مستقل ب، در قسمت پوشه اصلی

 .کلیک کنید "ایجاد کیف اسناد"سپس بر روی . اسناد دیگر باشد

 :ویرایش کیف اسناد

را کلیک  کیف اسنادیا از تنظیمات، مدیریت  بالای صفحه از پنل سمت راست  .1

 .دکنی
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 .می خواهید ویرایش کنید کلیک کنیدروی کیف اسنادی که  .2

 

 .بزنید نام را تغییر دهید و ذخیره تغییرات را .3

و این عملیات قابل  برای همیشه تمام موارد موجود در این پوشه به سرعت حذف شود"گزینه  با انتخاب .4

تمام فایل های موجود در این کیف اسناد حذف می  ،حذف تمامی موارد بر روی کلیک و "یستنت بازگش

 . شوند

کیف  ،"حذف کیف اسناد" بر روی کلیکو  "(انتقال به سطل زباله)حذف کیف اسناد "گزینه  با انتخاب .5

 .شوداسناد مورد نظر از فهرست سمت راست حذف می 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

 


