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شخصيمديريت اطلاعات 



اطلاعاتانبوهحجم
اطلاعاتتنوع
اطلاعاتپيچيدگي
کموقت
تمرکزکمبود
(...والکترونيکيابزارهايماشيني،زندگيهوا،آلودگي)حافظهضعف
مدرنهوشمندابزارهاي

شخصيمديريت اطلاعات 
Personal information management



جوييهصرفزمان،مديريتدرانکارناپذيريتأثيرشخصياطلاعاتمديريت
هينهبمديريتوعلميارتباطاتبرقراريدرافرادکاراييافزايشهزينه،در

داشت؛خواهدشخصيوشغليمسائل
يابيدستيادگيري،بهبود،خاطرآوريبهبوداطلاعاتي،سوادبهبودموجبات

گمازجلوگيري،افرادآشفتگيوسردرگميکاهشاطلاعات،بهترسريع
درو،اطلاعاتوابستگيوروابطتشخيصبهکمكوديدنآسيبوشدن
.ردآوميفراهمراافرادموفقيتوپيشرفتکارايي،افزايشباعثنتيجه

شخصياطلاعات مديريت ضرورت 



طبقه بنديجمع آوري،برايفرديكکهاست،اطلاعاتمديريتگونه اي،
ادهاستفروزانهفعاليت هايدراطلاعاتاشتراکوبازيابيجستجو،ذخيره،
.مي کند

همجموعبازيابيوحفظسازماندهي،روش هايبهشخصياطلاعاتمديريت
وطبقه بنديدرراافرادمي تواندکهمي گردد،اطلاقشخصياطلاعات
.نمايدکمكاطلاعاتواسناداينازاستفاده

يحاومعمولاًکهاستکاربرديبرنامه ايعملدرشخصياطلاعاتمديريت
نام هاوقرارهايادداشت ها،مانندپراکنده،اطلاعاتسازمان دهيوهانشاني

.مي باشد

شخصيمديريت اطلاعات 
Personal information management



،گردآوريبهکهکردتعريففراينديراشخصياطلاعاتمديريت(1995)باريو
رباو.پردازدميشخصياطلاعاتداددرونوبازيابينگهداري،ذخيره،وسازماندهي

:ستاکردهتقسيمفعاليتپنجدرراشخصياطلاعاتمديريت2سيورجلمدلاساس
1.صيشخفضايدرشخصياطلاعاتنگهداريِبرگيريتصميمشامل:گردآوري
،اطلاعات؛زدنبرچسبوکردنتعريفاطلاعات
2.دادنقراروبنديگروهنامگذاري،بندي،طبقهشامل:ذخيرهوسازماندهي
بعدي؛يهايبازياببرايمناسبمکاندراطلاعات
3.اججابهاطلاعات،ازگيريپشتيبانقديمي،اطلاعاتکردنروزآمد:نگهداري
شخصي؛اطلاعاتفضايازاطلاعاتکردنپاکياکردن
4.مجدد؛ياستفادهبراياطلاعاتکردنپيدافرآيند:بازيابي

5.کاربراناهدافونيازهااساسبراطلاعاتفضايتجسم:دادبرون.

تعريف



داريماحتياجکهزمانيدراطلاعاتدقيقوسريعبازيابي

بهدسترسي:
مناسباطلاعات
در
مناسبزمان
با
مناسبدقت

(PIM)هدف 



(زمانمديريت)آيزنهاورماتريس





اطلاعاتسرريز
اطلاعاتآلودگي
پژوهشاضطراب
اطلاعاتياضطراب
ايرسانهواطلاعاتيسواد

مفاهیم پايه



اطّلاعاتسرريزياداده هاسرريز[Information overload]
اثرردشخصآندرکهاستحالتيبهاشارهبرايفنّياصطلاحي

اطّلاعاتازحدّيازبيشحجمبا(شدنبمباران)مواجهه
دارددقصيادارداختياردرکهزمانيبهنسبتنشدهدسته بندي

يريتصميم گازناتوانيدرومي شودسردرگميدچارنمايد،صرف
ومعلوماتآنازبخشيياهمهازبرخورداريودانستنميان

وزدهپاودستآن هاازبخشيياهمهازصرف نظرياداده ها،
.مي شودتصميميبيوسرسامنوعيدچار

سرريز داده ها يا سرريز اطّلاعات



اطلاعاتآلودگي(Information pollution)شدنمخلوطيعني
.نادرستبادرستاطلاعات

لاعاتاطمحتوايوصحّتکيفيت،ارزش،بردنبينازديگرتعبيربه
.گوينداطلاعاتآلودگيرانادرستاطلاعاتدخالتاثربر
بوآنرأسدرواينترنتتلويزيون،راديو،جملهازگروهي،رسانه هاي

فيمنتبليغاتونادرستاطلاعاتانتشاربا(وب گاه هاووبنوشت ها)
صحيحمسيرازراآنهايامي شونداطلاعاتجريانشدنآلودهموجب

.مي سازندمنحرف

اطلاعاتآلودگي



پژوهشاضطراب(Research Anxiety)درهااضطرابانواعازيکي
استتکميليتتحصيلاياننشجودامياندرويژهبهدانشگاهيهايمحيط

وپژوهشانجامبارابطهدراطمينانعدموترساحساسراآنتوانميکه
.کردتعريفتأثيرگذارومعتبرعلميتوليداتخلق

علم،يدتولفرآيندطولدرپريشانيوترساحساسهرگونهديگرعبارتبه
آن،ازپسحتيوعلميجوامعدرآنانتشارتاموضوعانتخاباز

.گيردميبردرراشودميدريافتعلميجوامعسويازکهبازخوردهايي

پژوهشاضطراب 



اطلاعاتياضطراب(Information Anxiety)):ازناشياسترسبه
.کندمياشارهنيازمورداطلاعاتدرکيادسترسيدرناتواني

افي،ناکاطلاعات،اطلاعاتمبهمسازماندهياطلاعاتي،باردليلبهحالتاين
.شودميايجادغيرهواطلاعاتحدازبيشارائه

بسبراايدلهرهوترسمي تواندآن،منطقينظمعدمواطلاعاتفراواني
.مي گوينداطلاعاتياضطرابآنبهکهشود

اضطراب اطلاعاتي



اطلاعاتيسواد(Information Literacy)کمكفردبهکهاستدانشي
فناوريازدانشمنابعبهرسيدنبرايکجاوچگونهبداندتامي کند

.کنداستفادهاطلاعاتي
واستخراج،يافتن،توانايياطلاعات،قدرتونقشدرکاطلاعاتيسواد

.استفردتوسطتصميم گيري هادراطلاعاتازاستفاده
فرايندهايازاستفادهبااطلاعاتدستکاريوتوليدتواناييهمچنين

وبمحساطلاعاتيسوادمهارت هايجزءکههستندمهارت هاييالکترونيکي،
.مي شوند

رسانه ای/ اطلاعاتيسواد 



اطلاعات سازماندهي شده

نظم در کارها
سازماندهي 

اطلاعات

نظم فکري

آرامش

خلاقيت



فرايند مديريت اطلاعات



فرايند مديريت اطلاعات



فعالیتهای تجديد نظر شده 



مراحل مديريت اطلاعات شخصي



مديريتاصليهدفعنوانبهراسازماندهي(2004)کرگرواسکار،راوازيو
يفهوظچهارلنسديل،يمقالهاساسبروگرفتندنظردرشخصياطلاعات

رزيصورتبهبدهند،انجامبايدسازماندهيحيندرکاربرانکهرااصلي
:کردندمعرفي

1.اطلاعات؛جاييبهجا
2.اطلاعات؛بندیدسته
3.اطلاعات؛کردنبايگاني
4.بازيابي.

وظايف



باشدمعنيباوکوتاهامکانحدتاهااسم1.
کنیدپرهیزهافايلنامدرموردبيهایتکراراز2.
ابهمیشهکنیماستفادهعددازهستیدمجبورفايلنامدراگر3.

بنويسیدرقميدوصورت
بهنیدکسعيکنیداستفادهتاريخازهستیدمجبورفايلنامدراگر4.

دهیدقرارراآنعددیصورت
آنفامیليازحتماًکنیدذکرفايلدربايدراشخصيناماگر5.

,Mrمثلکلماتيازوکنیداستفاده Ms, Mrsنکنیداستفاده

نامگذاری فايلها



,Draftمثلکلماتياز6. Finalنکنیداستفادهنامابتدایدر
داريمنیازآنبهکهباشدمرتبایگونهبهبايدگذارینام7.
يهاياسمازقبلالبتهشودنوشتهبايدVکلمههمراهنسخهشماره8.

,Finalمانند Draft

مانند:Brochure2020V01Draft.pdf

نامگذاری فايلها





ببیند،صدمهتواندميشمارايانهديسکهارد

بگیردگروگانراشماهایپروندهتواندميافزارباج،

حذفراشمامهمهایپروندهتواندميافزارینرماشکاليکيا
.کند

پشتیبان گیری منظم



هارديکاگرUSBويژگيازاستفادهباتوانیدميداريد،خارجي
.دکنیتهیهپشتیبانآنازخود،دستگاهداخليپشتیبانهای
از۸و10ويندوزدرFile Historyکنیداستفاده.
از۷ويندوزدرWindows Backupکنیداستفاده.
درMacاز،هاTime Machineکنیداستفاده.
ابزارازوکردهمتصلرايانهبهرادرايومیتوانیدهمچنین

،کنیداستفادهپشتیبان گیری

پشتیبان گیری 



مانندوبتحتخدماتباتوانیدمي،باشندايمنفايلهايتانخواهیدمياگرBackblazeو
CarboniteوMozyHomeکنیدتهیهپشتیباننسخهاينترنتاز…و.

ابيبازيراآنهاتوانیدمي،داشتیداحتیاجآنهابهدوبارهوکرديدگمراهاپروندهآناگر
.کنید

مزايا:
لايایب،سرقت،ديسکهاردخرابينوعهربرابردرراشماآنلاينتهیهپشتیباننسخه

.کندميمحافظتشمابینچیزهمهوطبیعي

معايب:
دافتميخطربههمشمااطلاعاتبرودلوشبکهاگرودارندهزينهمعمولاًهاسرويساين.

اينترنتطريقازپشتیبان



کنیدذخیرهخودرايانهسختديسکرویراخودفايلهایفقطاينکهجایبه،
مانندهاييسرويسدرراآنهاتوانیدميDropbox،Google Drive،Microsoft

OneDriveکنیدذخیرهمشابهسازیذخیرهسرويسيکيا.
دشونميسازیهمگامشماديگرشخصيهایرايانهوآنلاينحسابباخودکارصورتبه.
مزايا:
تاسآنلاينصورتبهکهآنجاازواسترايگانمواردبسیاریدروسريع،آسانروشاين،

.کندميمحافظتهادادهدادندستازانواعبرابردرشمااز
معايب:
دهندميارائهرايگانصورتبهفضاگیگابايتچندفقطابریهایسرويسبیشتر

ابریسازیذخیره



گوشيازگیریپشتیبان



پیچیدهرمزهایانتخاب
رمزهايادداشت
رمزهاامنیتحفظ
بازگشاييبرایرمزدارایفايلهایدرنگهداری

رمزتخصصيافزارهاینرمازاستفاده

رمزهاوکاربرینامهای



پسوردوان(1Password)

پسلست(LastPass)

اندرويدتوپسکي(Keepass2Android)

منیجرپسوردروبوفرم(RoboForm Password Manager)

منیجرپسوردلندداش(Dashlane Password Manager)

اپلیکیشن های مديريت رمز

https://1password.com/
https://www.lastpass.com/


LastPassیبرقترينجدیراآنبتوانیمشايدومنیجرهاستپسوردبهترينازيکيهم
"کلیدشاه"بگويیمبهتريااصليعبوررمزيکازتوانیدميپسلستبا.بنامیمپسوردوان

.کنیداستفادهشدهذخیرهآندرکهخصوصياطلاعاتورمزهاتمامبهدسترسيبرای
هاییتقابلبهوقتيتاکهمعنابديناست،آندائميبودنرايگانپسلستبزرگمزيت

ابتداسپلست.بپردازيداشتراکحقآنازاستفادهبراینیستلازمنداريدنیازیاشپولي
کند،ميذخیرهخوددروآوریجمعمرورگرهاازراشماکاربریهایحساباطلاعاتتمام
ندوقصگاودرفقطتاکردهپاکموبايليارايانهحافظهازخودکارطوربهراهاآنتمامبعدا
.شوندنگهداریخودشامن

کردنپروقدرتمندوپیچیدهعبوررمزهایساختفاکتوره،دوهويتاحرازسیستم
تلسهایقابلیتترينمهمجملهازفروشگاهيهایوبسايتدربانکياطلاعاتخودکار

.هستندپس
هایهدستگاوهاپلتفرمکلیهدرتوانميپسوردوانمثلهمپسلستبهخوشبختانه

یکیشناپلپوليوکاملنسخهبايستميحالتايندرکهچندهر.داشتدسترسيمختلف
.کنیدخريداریرا

نمونه قابلیتها



روزانهکارهایوشخصياطلاعاتمديريتافزارنرم-EssentialPIM Pro 7.1

شخصياطلاعاتمديريتافزارنرمC-Organizer Professional 7.5.1 –

افزارنرمEfficcess

سرويسmemotoo.com

افزارهانرم



مخاطبانلیستايجادامکان
هاکارريزیبرنامهايجادامکان
افزارنرمداخليتقويمرویتاريخحسببروقايعايجادامکان
ووقايع،وظیفه)آبجکتيکبهفايليککردنضمیمهيافايليکبهلینکافزودنامکان

...)
کاربرچندهمزماندسترسيبرایاطلاعتيبانکايجادامکان
افزارنرمدراطلاعاتيهرکردنايمیلوچاپامکان
شدهذخیرهاطلاعاتتمامازگیریپشتیبانامکان
همچونخارجيهایابزاروهاافزارنرمباارتباطبرقراریامکانWindows Mobile،

Palm devices،Outlook،Google

افزارهانرمامکانات



اندنوت(EndNote)
مندلي(Mendeley)
زوترو(Zotero)
سیتاوی(Citavi)
رف ورک(RefWorks)

پژوهشیار

نرم افزارهای مديريت استنادی
Citation Management Softwares



مقايسه
نرم افزارهای مديريت استنادی





کتاب مهم



؟؟؟

؟



محسن حاجي زين العابديني
عضو هيئت علمي دانشگاه شهيد بهشتي

http://www.zabedini.ir
zabedini@gmail.com

09124440321: تلفن

با سپاس از همراهی

mailto:zabedini@gmail.com
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