
هلا قم دک

( هلا قم ناونع : هویش ) * هلا قم ناونع
( هلا قم ناونعریز : هویش ) زاین تروص رد ناونعریز

لماش بلا ق و لمعلا روتسد زا یبیکرت ، هلا قم نیا — هدیکچ
رازبا رد امش هلا قم شیاریو و شراگن یارب زاین دروم یازجا مامت
داعم ای ، صاخ فورح ، اه لبمس  زگره : مهم رکذت * . تسا هما هویش ن
طقف : مهم رکذت ** . دیربن راک هب هدیکچ ای هلا قم ناونع رد ار لات

، داتسا ، وجشناد ) ناگدنسیون تمِس و دینک رکذ ار ناگدنسیون مان
( هدیکچ : هویش ) . دینکن رکذ ار (... و لماعریدم ، نواعم

ژه او : هویش ) ؛ همان هویش  ؛ هویش ؛ شیاریو ؛ شراگن — یدیلک یاه ژه  او
( یدیلک یاه  

(1 ناونع ) همدقم .1
تروص هب و هدش هیهت MS Word 2013 رازفا مرن  رد بلا ق نیا

ژ یو رتشیب . تسا هدش هریخذ «Word 97-2003 Document»
تلوهس یارب ه، لا قم یزاس هدامآ  یارب مز لا یشیاریو یاه یگ 

هس هب الات قم یازجا یزاسدرادناتسا . تسا هدش مهارف ناگدنسیون
-2 ، هلا قم شیاریو ماگنه راک یتحار -1 : تسا تیمها زئاح لیلد

راشتنا رد تلوهس یارب الات قم یشراگن یاه یگ  ژ یو یزاس ناسکی 
هتفریذپ الات قم نیب یگنهامه داجیا -3 و ، یکینورتکلا و یکیزیف

و ، اه رطس  لصاوف ، اه نوتس  ضرع ، اه هیشاح  . سنارفنک هدش
لا هویش عون زا ییاه لا  ثم ؛ دنا هدش  هداد رارق لیاف نیا رد اه هویش 
مان دیناوت یم  هک تسا هدش هتشاگن هلا قم نیا رد ، شخب ره یارب مز
هلا قم نیا . دینک ادیپ زتنارپ لخاد رد شخب ره نایاپ رد ار هویش
یاه لومرف  نوچمه یشیاریو یازجا زا یدادعت یارب یا هیصوت 
نتم شراگن یاه هویش  هچرگا . درادن صاخ یاهرادومن و هدیچیپ
دنک تلاش دیاب هلا قم رگشیاریو . تسا سرتسد لباق لودج لخاد
وسمه و گنهامه هلا قم نیا رد هدش نیودت دعاوق اب ، ازجا مامت هک

( نتم : هویش ) . دشاب

راک رد یتحار .2
(2 ناونع ) بلا ق باختنا .2.1

دوخ هلا قم شراگن یارب یبسانم بلا ق هک دیوش نئمطم ادتبا
و تسا هدش میظنت A4 هحفص هزادنا رد بلا ق نیا . دیا هدرک  باختنا

. تسا بسانم نامزاس کی مان جرد یارب

شیامن یاهرازبا .2.2
ار دنب یاه ناشن  و شک طخ  ، شیاریو ماگنه راک رد تلوهس یارب

دیناوت یم  «View» شخب رد «Ruler» ندرک لا عف اب . دینک لا عف
یارب . دینک هدهاشم ار صاخ لصاوف و اه هیشاح  ، اه نوتس  تامیظنت

، فورح نیب لصاوف نوچمه دنب بولطمان یازجا ندرک ادیپ
و تاحفص نیب لصاوف ، صاخ لصاوف ، رطس نیب لصاوف

یاهرازبا هعومجم رد ار (¶) دنب یاه ناشن  اه لصفرس 
. دینک لا عف «Paragraph»

ازجا رد یگنهامه ظفح .2.3
ندرک هفاضا و امش هلا قم شیاریو هب کمک یارب بلا ق نیا

، اه هیشاح  مامت . تسا هتفرگ رارق امش رایتخا رد نآ نتم هب اه هویش 
بلا ق نیا رد اه ملق  و اهرطس لصاوف ، اه نوتس  هلصاف و ضرع

بالای هیشاح لا ثم یارب . دیهد رییغت ار اه نآ  دیابن و ؛ دنا هدش  میظنت
رییغت ار نآ دیابن و تسا لومعم دح زا رتمک بلا ق نیا رد هحفص

یا هچراپکی  هعومجم ات دنک یم  کمک ام هب تامیظنت نیا ظفح . دیهد
رارق نادنمق علا و ناگدننک تکرش  رایتخا رد ار سنارفنک الات قم زا

. میهد

( هدنسيون : هويش ) ** لوا نامزاس وضع ناگدنسيون مان

( نامزاس : هويش ) نامزاس شخب مان :1 رطس

تسا لوبق لباق نامزاس مان ففخم ، نامزاس مان :2 رطس

روشك ، رهش :3 رطس

يرايتخا - ليميا سردآ :4 رطس

( هدنسيون : هويش ) مود نامزاس وضع ناگدنسيون مان

( نامزاس : هويش ) نامزاس شخب مان :1 رطس

تسا لوبق لباق نامزاس مان ففخم ، نامزاس مان :2 رطس

روشك ، رهش :3 رطس

يرايتخا - ليميا سردآ :4 رطس

. دینک یفرعم شخب نیا رد ار دوخ شهو پژ نایماح
( نایماح ) . دینک کاپ ار لیطتسم نیا تروص نیا ریغ رد
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زا هدافتسا یارب هلا قم یزاس هدامآ  .3
همان هویش 

رد ار دوخ هلا قم بلا طم طایتحا یارب ، شیاریو عورش زا شیپ
، هناخریبد متسیس رد هلا قم تبث نامز ات ار نآ و هریخذ یرگید لیاف
ره یاهتنا رد و دینکن هدافتسا صاخ لصاوف زا . دینک یرادهگن
هلا قم بلا طم زگره . دیهد رارق رطس نیب هلصاف کی طقف فارگاراپ

لصاوف و هحفص لصاوف زا هدافتسا ) دینکن یدنب هحفص  ار دوخ
ی اه هویش  . دینکن یراذگ هرامش  ار اه ناونعریز  و اه ناونع  .( لصفرس

. دنوش یم  یراذگ هرامش  دوخ هبدوخ  2 ناونع و 1 ن اون ع

هب . دیناسرب مامتا هب شیاریو زا شیپ ار شراگن راک ، رخآ رد
: دینک تقد شراگن ماگنه جیار یاه هابتشا  و تاکن

اه ففخم  .3.1
رد ، دیا هدرک  هدافتسا هلا قم نتم رد ار تارابع یاه ففخم  رگا
رگا . دینک رکذ ار اه نآ  لماک ترابع و دینک فیرعت هدافتسا نیتسخن
زین هلا قم نتم رد رگید راب ، دیا هداد  ماجنا هلا قم هدیکچ رد ار راک نیا

MKS ،SI ،IEEE ،CIRED لثم ییاه ففخم  . دینک رکذ ار لماک ترابع
نکمم دح ات . دنرادن فیرعت هب یزاین rms و ،dc ،sc ،CGS ،

. دیهدن رارق نتم یاه ناونع  ای هلا قم ناونع رد ار اه ففخم 

اهدحاو .3.2
راک هب ار CGS ای ( ًاحیجرت ) SI یاهدحاو متسیس 

و دودحم تروص هب ار یسیلگنا یاهدحاو . دیربب
یاهدحاو . دینک هدافتسا زتنارپ لخاد طقف
نوچمه یراجت یاه کالا مان رد ًائانثتسا ار یسیلگنا
تسرهف ) . دیهدن رییغت « یچنیا 3.5 کسید دراه »

( دراوم
ثم . دینکن بیکرت رگیدکی اب ار CGS و SI یاهدحاو 
ار یسیطانغم نادیم و رپمآ هب ار نایرج رگا ً لا

. دنروخ یم  مه هب لات داعم ، دینک شرازگ دتسرُا هب
بیکرت مه اب ار یراذگدحاو یاه متسیس  رگا

رکذ لات داعم مامت رد ار رتماراپ ره دحاو ، دیا هدرک 
. دینک

بیکرت رگیدکی اب ار اه نآ  لماک ترابع و اه ففخم  
webers per » و «Wb/m2» ً لا ثم . دینکن
اما ، دنتسه لوبق لباق «square meter

لات مج رد . تسین لوبق لباق «webers/m2»
لا ثم . دینک رکذ ار اهدحاو لماک مان هلا قم نتم

تسردان «H یمک » و حیحص «Henry یمک »
. تسا

حیحص «0.25» : دیراذگب رفص ددع راشعا زا شیپ 
«cc» و حیحص «cm3» . تسا تسردان «.25» و

. تسا تسردان

لات داعم .3.3
. تسا هدش رکذ لات داعم شراگن یلک لوصا طقف بلا ق نیا رد

یارب Symbol ای Times New Roman ملق زا دیناوت یم  امش
لا وط و هدیچیپ لات داعم تسا رتهب . دینک هدافتسا لات داعم شراگن

. دینک هلا قم دراو اه هویش  شیاریو زا سپ ار ینا

لخاد یتسیاب لات داعم هرامش . دینک یراذگ هرامش  ار لات داعم
رارق تسار تمس رد دینک یم  هدهاشم (1) رد هک روط نامه و زتنارپ

ار هرامش و دینک هدافتسا شک طخ  رد ┘ ناشن زا راک نیا یارب . دریگ
فورح نکمم دح ات . دیناسرب نآ هب (Hard tab) صاخ هلصاف اب

اب ار قیرفت تم علا . دینکن هدافتسا اهریغتم و ریداقم یارب ار ینانوی
هک یا هلداعم  زا سپ . دیهد شیامن (Long dash) دنلب هلصاف طخ

. دیهد رارق لوگریو هطقن ای لوگریو ، دیا هدرک  رکذ هلمج لخاد

a + b = α 1))

هتفرگ رارق نوتس طسو رد ┴ ناشن اب هلداعم هک دینک هجوت
زا دیاب دیا هدرک  هدافتسا هلداعم رد هک ییاه لبمس  و فورح . تسا

فیرعت هلداعم جرد زا سپ هلصاف بلا ای دنشاب هدش فیرعت لبق
رکذ ار زتنارپ لخاد نآ هرامش طقف هلداعم هب عاجرا یارب . دنوش

تسردان «Eq. (1)» ای «(1) هلداعم » و حیحص (1) ً لا ثم . دینک
. تسا حیحص «... (1) هلداعم » هلمج ادتبا رد ًائانثتسا . تسا

جیار یاه هابتشا  .3.4
اب ار شیامزآ و شرازگ نوچمه یسراف یاه ژه  او 

. دیدنبن عمج « تا »

یازجا . دینک لا عف ار دوخ رازفا مرن  « هلصاف مین  » 
. دنوش ادج مه زا « لماک هلصاف » اب دیابن ژه او کی
، حیحص « دنناد یم  » و « اه هدنسیون  » ً لا ثم
. دنتسه تسردان « دنناد یم » و « اه هدنسیون »

شخب رد Symbol  : هلصاف مین  یزاس لا  عف هوحن )
هرامش Character code رد و دینک ادیپ ار Insert

مان ، دینیب یم   هک روط نامه . دینک دراو ار 200C
و تسا «Zero width non-joiner» رتکراک نیا

نداد رارق یارب . تسا بسانم هلصاف مین  جرد یارب
زا سپ و دینک باختنا ار Shortcut key رُبنایم

لا  عف راک Assign باختنا اب Ctrl+Space فیرعت
یاهدیلک بیترت نیا هب . دیناسرب مامتا هب ار یزاس

جرد هلصاف مین  نتم لخاد رد Ctrl+Space یبیکرت
یاهدیلک زا دیناوت یم  نینچمه . درک دنهاوخ

(. دینک هدافتسا Ctrl+Shift+2  یبیکرت

علا یاج هب ار ؛ و ، و « و » یسراف یشراگن مئ علا 
. دیربب راک هب ; و , و " یسیلگنا یشراگن مئ

بلغا رد مئ علا نیا ؛ و ، و « و » یبیکرت یاه دیلک 
و Shif+K زا دنا ترابع  بیترت هب اه هاگتسد 

.Shift+Y و Shift+T و Shift+L

دیاب هطقن ود و لوگریو هطقن ، لوگریو ، هطقن 
تبث » ً لا ثم . دنوش جرد لبق ژه او اب هلصاف نودب

. تسا تسردان «. دش تبث » و حیحص «. دش

ی و ه یاج هب دیابن و دنتسه یبرع ي و ة فورح 
لماع متسی  س رد دیلک هحفص رگا . دنوش هدافتسا
سپ یتسیاب ، دشاب هدش فیرعت یبرع نابز هب امش

و Find رازبا زا هدافتسا اب هلا قم شراگن مامتا زا
. دینک نیزگیاج ار یسراف فورح Replace
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رگم ، دوش ىمن  هدروآ طخ رد هفاضا ۀ رسک ۀ ناشن 
داجیا ىراوشد هک ىتاملک رد ماهبا عفر ىارب

یراوسْ بسا  ، ىراوس ِبسا : لا ثم . دنک ىم 

، فاضم تلا ح رد ، ولج ، وترپ ، ورهر دننام ىتاملک 
دننام ، دیآ ىم  «ى» ىجنایم تماص اب ىهاگ
وترپ » دننام ، نآ نودب ىهاگ و « باتفآ ىوترپ »

«ى» ىجنایم تماص ندرواین ای ندروآ .« باتفآ
. دوب دهاوخ ظّفلت عبات

تلا ح رد ، ظوفلم ری غ ىاه هب موتخم تاملک 
: لا ثم : دنوش ىم  هداد ناشن «ء» تم علا اب ، فاضم

وا ۀ مان ، نم ۀ ناخ

هب یسراف شراگن هویش هرابرد رتشیب تاع لا طا بسک یارب
دینک هعجارم « یسراف بدا و نابز ناتسگنهرف » تیاس بو 
رازفا مرن  زا راک رد تلوهس یارب نینچمه .(persianacademy.ir)

ی، ناسر لاع  طا یلا ع یاروش هناخريبد » دییات دروم « رایتساریو »
.(virastyar.ir) دینک هدافتسا « یگنهرف لاب قنا یلا ع یاروش

بلا ق زا هدافتسا .4
بلا ق رد نتفرگ رارق یارب هلا قم ، یشراگن دراوم لیمکت زا سپ
بلا ق لیاف زا یرگید هخسن Save as روتسد اب . دوب دهاوخ هدامآ
یاه هخسن  زا رگا . دینک یراذگ مان  «paper.doc» ار نآ و داجیا
لیاف ، دینک یم  هدافتسا MS Word رازفا مرن  2013 ای ،2010 ،2007
لیاف رد . دینک هریخذ «Word 97-2003 Document» تروص هب ار
یارب . دینک نیزگیاج ار دوخ هلا قم نتم و دینک کاپ ار نتم دیدج
دادعت تیدودحم سنارفنک الات قم هعومجم رد یگچراپکی ظفح

ام . تسا هدش هداد رارق ( هحفص 7 رثکادح ) هلا قم تاحفص
دیاب امش . مینک لوبق رتشیب ای هحفص 8 لماش یا هلا  قم میناوت یمن 
هب لات مج و تاحیضوت ندرک هاتوک اب ار دوخ هلا قم تاحفص دادعت
اهدنب لصاوف ، اهرطس عافترا ، ملق هزادنا دیابن و دیناسرب رتمک ای 7

. دیهد رییغت ار بلا ق یاه یگ  ژ یو ریاس و

اه نامزاس  و ناگدنسیون .4.1
یارب نامزاس مان هک تسا هدش یحارط یا هنوگ  هب بلا ق نیا
کی فلتخم یاه شخب  ای ) نامزاس کی وضع همه هک یناگدنسیون
رب ناگدنسیون بیترت ظفح هچرگا . دوشن رارکت دنتسه ( نامزاس
رد ، دنا هتشاد  شهو پژ ماجنا رد هک یدرواتسد و تلاش ساسا
کی وضع موس و لوا هدنسیون رگا لا ثم یارب . تسا لوا تیولوا
مان و دنریگ رارق هناگادج یاه نوتس  رد یتسیاب ، دنشاب نامزاس
رطس کی رد ناشمان رگا تروص نیا ریغ رد . دوش رارکت نامزاس

و تسا هدش ضوع موس و مود هدنسیون یاج ً لا مع ، دریگ رارق
. دسر یم  موس هدنسیون هب هلا قم مود یگدنسیون زایتما

، سنارفنک الات قم هعومجم یگچراپکی ظفح یارب : مهم رکذت
رکذ ار (... و لماعریدم ، نواعم ، داتسا ، وجشناد ) ناگدنسیون تمِس

. دینکن

اه ناونع  ییاسانش .4.2
هلا قم رد هدنناوخ ییامنهار و هلا قم یهد نامزاس  یارب ، اه ناونع 
ازجا ناونع : دراد دوجو بلا ق نیا رد ناونع عون ود . دنوش یم  داجیا

. نتم ناونع ،

. دنتسین طوبرم رگیدکی هب عوضوم رظن زا ازجا یاه ناونع 
شیاریو «5 ناونع » هویش اب دیاب هک « عبانم » و « ینادردق » : لا ثم

هب « لودج سیون «بالا و « سکع سیونریز » یاه هویش  زا . دنوش
« هدیکچ » ژه او . دینک هدافتسا لوادج و اه لکش  یارب بیترت

. دوش شیاریو یتسد تروص هب دیاب و درادن یا هویش 

بتارم هلسلس  و طابترا ساسا رب ار تاعوضوم ، نتم یاه ناونع 
لوا حطس رد هلا قم ناونع لا ثم یارب . دننک یم  یهد نامزاس 
طوبرم نآ هب یعون هب اه ناونع  ریاس و دراد رارق بتارم هلسلس 

،«1 ناونع » یاه مان  اب حطس راهچ رد نتم یاه ناونع  . دنوش یم 
یارب . دنتسه هدافتسا لباق «4 ناونع » و «3 ناونع » ،«2 ناونع »
حوطس مامت «، بلا ق زا هدافتسا » لمعلا روتسد نیا 4 لصف رد لا ثم

. دنا هدش  هدافتسا اه ناونع 

اه لودج  و اه لکش  .4.3
ای ادتبا رد ار اه لودج  و اه لکش  : اه لودج  و اه لکش  تیعقوم (1
ره یاضف تسا نکمم گرزب یاه لکش  . دیهد رارق نوتس ره یاهتنا
دشاب سکع ریز دیاب سکع سیونریز . دننک لا غشا ار هلا قم نوتس ود

ار اه لودج  و اه سکع  . دشاب لودج بالای دیاب لودج سیون بالا و
لا مج لخاد رد . دیهد شیامن ، دش هراشا اه نآ  هب نتم رد هکنیا زا سپ

. دینک یهد عاجرا  «1 لودج » و «1 لکش » تارابع اب ت
. دینک هدافتسا 8 هزادنا B Lotus ملق زا : لکش لخاد نتم (2
. دینک صخشم لماک ترابع اب ففخم یاج هب ار رادومن یاهروحم
و دیهد ناشن «I ، نایرج » ای « نایرج » اب ار نایرج روحم لا ثم یارب
ثم ، دیهد شیامن زتنارپ لخاد ار اهدحاو . دینکن جرد ییاهنت هب ار «I»

.«I (A) ، نایرج » ً لا

(5 ناونع ) ینادردق
پژ ندیسر رمث هب رد هک یدارفا زا دیناوت یم  شخب نیا رد
رد ار نایماح زا ینادردق . دینک ریدقت ، دنتشاد شقن امش شهو

. دیهد رارق هلا قم لوا هحفص سیونریز

تحت یاه سنارفنک  الات قم بلا ق همجرت اب رضاح یسراف بلا ق
و فذح نآ یاه شخب  زا یدادعت و تسا هتفرگ لکش IEEE ششوپ
، امش ماهبا عفر یارب تسا هدش هفاضا نآ هب دیدج یاه شخب 
هدش هدروآ 2 لودج رد هدش همجرت دربراک رُپ یاه ژه  او زا یتسرهف

. تسا
لودج لخاد ی اه هو  شی :1 لودج

ناونع
نوتس

نوتس ناونع
نوتسریز ناونع نوتسریز نوتسریز

نتم لوادج داجیا یارب ار لودج نیا
فلا . دینک یپک رگید

لخاد نتم
لودج

لخاد نتم
لودج

( لودج سیونریز ) لودج یس ونریز زا یلا ثم . فلا



هل اقم ناونع
دریس یا هقطنم  سنارفنک نیمهد
ناریا ، نارهت ۱۴۰۱ هام نمهب
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هدافتسا Text Box زا لکش ندوزفا یارب هک تسا نیا ام داهنشیپ
، دینک هفاضا ًامی قتسم ار سکع هک یتلا ح هب تبسن شور نیا . دینک
یاه هنیزگ  Text Box (Format) شیاریو هحفص رد . تسا رترادیاپ

. دینک باختنا زرم و هنیمز سپ  گنر یارب ار No Line و No Fill

هب هجوت اب اما . دشاب 300 dpi دودح سکع تیفیک تسا رتهب
سکع  تیفیک دیناوت یم  ،( تیاباگم 5 رثکادح ) لیاف مجح تیدودحم
هب سکع شیاریو هحفص رد Compress Picture رازبا اب ار اه

. دیناسرب لقادح

( لکش سیونریز ) Text Box رد سکع نداد رارق هوحن :1 لکش
همانتغل :2 ل ودج

یسیلگنا ژه یسرافاو لداعم

Select( سوام اب ) ندرک باختنا

Defaultضرف ش  یپ

Subtitleناونعریز

Columnنوتس

Styleهویش

Style Sheetهمان هویش 

Paginationیدنب هحفص 

Headingناونع

Spaceفورح نیب هلصاف

Section Breakلصفرس نیب هلصاف

Line Breakرطس نیب هلصاف

Page Breakهحفص نیب هلصاف

Hard Tabصاخ هلصاف

Bullet Listدراوم تسرهف

Templateبلا ق

Fontملق

Copy and Pasteتسیِپ و یپک

Paragraph Marksدنب یاه ناشن 

Formatingشیاریو

عبانم
یراذگ هرامش  1 تکارب / هشورک اب ار عبانم تسرهف بلا ق نیا
هرامش طقف تس ا یفاک هلا قم نتم رد یهد عجرم  ماگنه .[1] دنک یم 
اعدا [3] ناگدنسیون » ً لا ثم .[2] دینک رکذ هلمج رد ار عجرم
اعدا [3] عجرم ناگدنسیون » و ، حیحص «... هک دننک یم 
دیاب هلمج یادتبا رد ًائانثتسا . تسا تسردان «... هک دننک یم 
هجیتن نیا هب [4] عجرم » ً لا ثم . دیسیونب ار « عجرم »

. تسا حیحص «... هک دسر یم 

. دیهد شیامن دادعا اب و هحفص نامه رد ار نتم یاه سیونریز 

. دیهدن رارق هلا قم یاهتنا رد ار نتم یاه سیونریز  زگره

لباق Shift+I و Shift+O یبیکرت یاه یدیلک  اب یسراف یاهدیلک هحفص رثکا رد 1

. تسا شراگن

: لا ثم ) دیهد شیامن یسراف فورح اب ار لودج یاه سیونریز 
.(1 لودج

دشاب رتشیب ای 6 هلا قم ناگدنسیون دادعت هک یتلا ح رد طقف
لا ثم یارب و دینک رظن فرص نانآ همه ندرب مان زا هک دیتسه زاجم
تبث هک یت الا قم . دیربب راک هب ار « ناراکمه و لوا هدنسیون مان »

« هدشن پاچ » ناونع اب ًامتح ار دنا هدشن  پاچ زونه اما هدش
زونه اما هدش هتفریذپ پاچ یارب هک یت الا قم .[4] دینک صخشم

رد .[5] دینک صخشم « پاچ تسد رد » ناونع اب ار دنا هدشن  پاچ
فورح اب ار تسخن ژه او لوا فرح طقف ، یسراف ریغ عجارم ناونع

(. دنتسه انثتسا صاخ یماسا ) . دیسیونب گرزب

نآ زا سپ و هدش همجرت هلجم مان اب ادتبا ار هدش همجرت الات قم
.[6] دینک صخشم یلصا هلجم مان اب

جرد ، هلا قم نتم رد یهد عاجرا  بیترت هب ار عجارم تسا رتهب
. دینک
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