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    مقدمه: 

شامل هاي وب سايت  رساند در صورت درج محتوا در هريك از بخشوسيله به آگاهي همكاران گرامي مي بدين
  اصول زير را رعايت فرماييد.  لازم است با دقت  خبرها، محتواي صفحات و... 

 عنوان مطلب  .١

و به درستي  توسط كاربر درك شود    يكلمه باشد تا به راحت   ٨تا    ٥حدالامكان تعداد كلمات حدود   )١
 در صفحه اول نمايش داده شود. 

 .  انتخاب شودكاراكتر  ٧٠پست  ك يحدالامكان حداكثر طول عنوان  )٢

 .باشد  يد يكلمات واضح و شامل كلمات كل )٣

برساند   عنوان به صورت جمله خبري كامل )٤ و جذابيت لازم براي    باشد تا مفهوم را به مخاطب 
 ترغيب مخاطب به خواندن مطالب را فراهم كند.

 د يمطالب مختلف استفاده نكن ي برا كساني  نيمنحصر به فرد باشند و عناو نيعناو )٥

 محتوا .٢

نموده و سپس    يكپ  Notepadابتدا در    د يكني م  يكپ  گريد  ليفا  كيكه متن را از    يدر صورت  )١
به محل مقصد    يجار  ليمبدا استا  ليدر فا  ليتا در صورت داشتن استا  د يمنتقل كن  تيساوب  به  

 منتقل نشود. 

انتشار   )٢ از  آنرا  قبل  سايت حتما  روي  بر  نماييد محتوا  ا  ،بررسي  غلط  گونه  هيچكه    ستبديهي 

 نداشته باشد.  املايي و نگارشي

است فرآيند انتشار   ضروريقبل از ثبت و انتشار مطالب نسبت به بررسي و تاييد آن اقدام فرماييد   )٣
 نباشد.انجام پذيرد و نياز به ويرايش در فواصل زماني مختلف يك گام  در

كار باعث    نيمتشكل از چند پاراگراف كوتاه باشد. ا  ي پاراگراف طولان  ك ي  ي صفحه به جا  ي محتوا )٤
   نشود.  ي تا مخاطب سر خط مطالب را گم نكند و دچار سردرگم شودي م

صورت  )٥ در  نشود  استفاده  نامانوس  اصطلاحات  و  جد   يكلمات  اصطلاحات  از    ي تخصص   اي  د يكه 
 . د يده حيحتماً آن ها را توض د يكني استفاده م

ها) در قالب  اي از كل مطلب (حاوي كليدواژه چكيده   لب،قبل از ارائه كل مط  يدر مطالب طولان ) ٦
 يك پاراگراف درج شود. 

 .د ياستفاده كن ي د يها از كلمات كلدر پاراگراف حدالامكان  )٧
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امكان )٨ پست  نيب  ، در صورت  در  مرتبط  ل  يهامطالب  اگر    ي برا.  د يكن  جاد يا  نك يمختلف  مثال 
گزارش   ي محتوا م  داد يرو  ك ياز    ي شما  ا  د يتواني است  اصل  نكيل   جادي با  به صفحه  محتوا    ي در 

 مراجعه كند. نكي به ل شتريكسب اطلاعات ب  يبرا  د يكن  قيمخاطب را تشو داد يمربوط به آن رو

 منتقل شود.   ويبه آرش  يميقد  ي شود و محتواها م يمحتوا حتماً تنظ  شيمدت زمان نما )٩

زمان )١٠ با  مرتبط  كنار  خبرهاي  اصلي  از صفحه  و  شده  آرشيو  بايد  خاتمه  محض  به  هاي خاص، 
 گذاشته شوند.

با )١١ دانلود    ليفا  ك يكه فقط    يصفحات  يباشند حت  يمتن  يمحتوا  يدارا  د يهمه صفحات  جهت 
 شود. جادي ا يمتن يمحتوا زيها نآن  ي برا د يدارند. با

 فونت .٣

برخوردار باشد. استفاده از متون    ييبالا  يكنتراست رنگ   از  نهيرنگ پس زمرنگ فونت نسبت به   )١
 شود.ي م شنهادي پ د يسف نه يدر پس زم اهيس 

فونت در تمام صفحات استفاده شود و اندازه آن سازگار با صفحه   يبرا  يمشخص  كد يون ياز فرمت  )٢
پيش فرض فونت و اندازه  (به صورت  باشد.  11pt  شود اندازه فونتيم   شنهاد يكاربر باشد. پ  شينما

 ان تنظيم شده است لطفا تغيير ندهيد.)

 

 ر ي و تصاو كيگراف .۴

 مرتبط با محتوا باشد.  د يبا ر يتصو )١

 باشد. ي د يكلمه باشد و مرتبط با كلمات كل  ٤تا   ٢ ر ينام تصاو )٢

  ر يباشد  و مرتبط با موضوع تصو  -)  dashاعداد و علامت(   ،يسيمتشكل از حروف انگل  ري نام تصاو )٣
 باشد. 

 نبايد فقط شامل اعداد باشد و يا با عدد شروع شود. نام تصاوير  )٤

(مطابق    درج شود.  ر يمقدار مرتبط با نام تصو  د يبا  زي ن  ر يتصو altتگ    ي برا  ر يدر صورت درج تصو )٥
 ) ١با پيوست شماره 

 ,pdf  ري باشد و مقاد  ي م  jpg, gif, png, WebPشامل    ر يتصو  ي شناخته شده برا  يهافرمت  ) ٦

ppt, doc  شوديداده نم شيو ... نما. 

  ر يتصاو  لي شود حجم فا  يم  شنهاديشود، لذا پ  تيباعث كند شدن سرعت لود سا  د ينبا  ليحجم فا )٧
 .كمتر باشد  اي تيلوبايك  ١٠٠تا حد امكان حدود 
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ابعاد ساير   باشد.  كسليپ  ٥٤٠* ٣٤٠  ثابت  ابعاد  يدارا   مربوط به خبرها  ياصل  ريتصولازم است   )٨
 تصاوير مورد استفاد در يك خبر از الگوي ثابت پيروي نمايد.

استفاده    ي اختصاص ر يكار از تصاو ن يا ي برا  نماييد، ت يرا رعا مورد استفاده  ر ي تصاو رايت  ي حق كپ  )٩
 .د يكن

 فايل .۵

 باشد. ي د ينام مرتبط با كلمه كل ي دارا د يبا ليفا )١

 باشد و مرتبط با محتوا باشد. يسيبه صورت انگل ليحدالامكان نام فا )٢

 باشد. درج شده تيبه وب سا نك يل  دانشگاه و آرم   ليفادر محتواي  )٣

كاهش حجم   نيآنلا  يبا ابزارها  د يتواني م  از يباشد. در صورت ن  تيمگابا  ٢تا   ١حدود    ليحجم فا )٤
 . د يكاهش ده  تيفي خود را بدون از دست دادن ك لي، حجم فاليفا

و    URLاز قراردادن   )٥ نماييد  لينك جداً خودداري  ايجاد  لبراي  فا  نكيدر صورت  يا ساير   لي به 
عنوان مناسب   ين منظور د ب  .د ياستفاده نكن  "د يكن  كيكل  نجايا"مانند    ياز عبارات  سايت هاوب
 . "دريافت شيوه نامه"براي مثال  .د يريآن در نظر بگ  يبرا

 شود.  ياطلاع رسان لي از فا يو شرح مختصر ليدر خصوص نوع فرمت، اندازه فا ) ٦

 كليد واژه (متاتگ)  .۶

 .د ن كني م ن ييشما را تع يكه مضمون و هدف محتوا هستند چند واژه   اي كي  كليد واژه ها )١

هاي مربوطه  هاي جست و جو ضروري است از كليد واژه براي دسترس پذيري بيشتر در موتور  )٢
 )٢استفاده شود.(پيوست شماره  

 .  د يجدا كن گريكد ي) از -( ره يخط ت  ايرا با كاما (،) كليد واژه ها  )٣

  

 با تشكر از توجه و همكاري ارزشمندتان 


