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بسمه تعالی
معرفی سیستم 

سیستم مدیریت محتوای سامانه هببای دانشببگاهی بببه منظببور مببديريت صببفحات ورود بببه
سامانه هاي دانشگاه پياده سازي

شده است.

در این مستند در ابتدا نحوه ی ورود به سیستم و سپس به نحوه کارکرد و استفاده1
هر یک از بخش های ذکر شده

.خواهیم پرداخت

ورود به سیستم.1
در ابتدا آدرس سببایت را در مرورگببر وارد نمببوده و بعببد از بارگببذاری، صببفحه ای مطببابق

 خواهید دید. درقسمت 'ورود به سیستم' بایستی نام کاربري و  ورود به سيستم  -   1  شکل 
کلمه ي عابور و كد امنيتي خود را وارد نمائید تا بتوانید از امکانات سایت استفاده نمائید. 

بدیهی است، اگر نام کاربري وکلمه ي عابور و كد امنيتي وارد شده معتبببر باشبد، ورود بببه
سیستم انجام شده و می توانید صفحه ي مربوط بببه خببود را ببینیببد، در غیببر ایببن صببورت

سیستم به شما پیغام خطای مربوطه را نمایش می دهد. 

 - ورود به سيستم1شکل 

لزم است هنگام ورود به سیستم به نکات زیر توجه فرمائید:
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نام کاربري و کلمه ي عابور شما کامل منحصر به فرد است و فقط براي ورود شما-
به سیستم در نظر گرفته شده است. لذا نببام کبباربري و کلمببه ي عابببور خببود را در

اختیاردیگران قرار ندهید. 

هنگام وارد کردن نام کاربري و کلمه ي عابور خود، به کوچک و بزرگ بودن حببروف-
دقت کنید، سامانه به بزرگی و کوچکی حروف انگلیسی بکببار رفتببه در کلمببه عابببور

شما حساس می باشد. 

هنگام وارد کردن نام کاربري و رمز عابور، زبان صفحه کلید باید انگلیسی باشد. -

در صورتی که رمز عابورتان را بیش از حد مجاز وارد نمایید، حسبباب کاربریتببان بببه-
. مدت زمان مشخص شده در بخش تنظیمات سیستم مسدود خواهد شد

کپچا یا تصویری کببه مجمببوعاه ای از حببروف و اعاببداد انگلیسببی اسببت زمببانی نشببان داده-
خواهد شد که کاربر  ورود نا موفق به سیستم داشته باشد.

زیر می بینید پس از ورود به سیستم صفحه ای مطابق شکل

- صفحه ي اصلي2 شکل

همان طور که در شکل فوق مشاهده می کنید، در سمت راست صفحه ی اصلی یک نوار
، بر اساس مجوزهایی کببهآیتم های موجود در این نوارطوسی رنگ، قرار گرفته است که 

در نببتیجه هببر کبباربر ممکببنبرای شما در سیستم در نظر گرفته شده اسببت، مببی باشببد. 
. است شکل متفاوتی از این صفحه را مشاهده نماید

به شرح هر بخش از این منوی کناری می پردازیم.  در ادامه
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لیست وب سایت ها.2
در بالی منوی سمت راست، یک لیست کشویی که شامل لیست وب سایت ها یا زیر وب
سایت های سیستم می باشد را مشاهده می نمایید، که می توانید سایت مورد نظرتان را

از این لیست مطابق شکل زير انتخاب نمایید. 
دقت کنید که تمامی عاملیات اطلعااتی که در این سامانه انجام می دهید مربوط به-

وب سایت منتخب از این لیست می باشد پس در شروع کار حتما وب سایت مورد
نظر خود را انتخاب نمایید.

- لیست وب سایت ها3شکل 

 . جستجو در ماژول ها3
در قسمت بالی منوی سمت راست یک باکس برای جستجو  وجود دارد که با وارد کببردن
تمام یا بخشی از نام ماژول یا تنظیمات قرار داده شببده در منببوی کنبباری میتببوانیم بببه آن

دسترسی داشته باشیم.
توجه داشته باشید که هر ماژول یا بخش در منوی کناری شببامل زیببر بخببش هببای-

مختلفی می باشد که این باکس جستجو امکان دسترسی به زیر بخببش هببا را نیببز
فراهم میکند.

 - باکس جستجو4شکل 
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مدیریت محتوای سیستم.3
همان طور که ذکر شد آیتم های این بخش بستگی به مجوزهای اعاطا شده به کبباربر دارد

. در نتیجه هر کاربر ممکن است تعداد متفاوتی از آیتم های این صفحه را مشاهده نماید و
که شامل زیر بخش های زیر می باشد:

مدیریت منوی سایت.1

صفحات استاتیک.2

اطلعاات من.3

مقلت در نشریات.4

مقالت در همایش ها.5

در ادامه به نحوه ی کار با هریک از این موارد می پردازیم. 

مدیریت منوی سایت2

برای مدیریت منو های سایت، از منوی سمت راسببت بببر آیتببم 'مببدیریت منببوی سببایت' از منببوي
طوسي رنگ سمت راست، کلیک کنید. 

پس از انتخاب نمودن اين آيتم، صببفحه ی زیببر را مشبباهده مببی نماییببد، کببه ایببن قسببمت
. شامل کلیه منوهای درج شده در سیستم می باشد

- صفحه ی مدیریت منوی سایت5شکل 
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در این صفحه می توانید از امکانات زیر بهره مند شوید:

جستجو1

در این صفحه شما می توانید به روش زیر منو مورد نظر خود را جستجو و پیدا کنید:

در این نوع جستجو با وارد نمودن نام منببوی مببوردجستجو بر اساس نام منو :
میتوانیببد منببو، enterنظر، در فیلدی که در ستون 'نام' قببرار دارد و فشببردن کلیببد 

مورد نظر خود را پیدا کنید. 

مرتب سازی 2

شما می توانید منو های درج شده در سیستم را براسبباس نببام (بببه ترتیببب الفبببایی) و بببا
کلیک بر روی نام ستون، مرتب کنید. 

مدیریت اطلعات 3

برای درج منو جدید بر روی دکمه(سبز رنگ) 'ساخت منببو جدیببد'درج منو جدید: .1
فرم زیرسپس  ، کلیک کنید. صفحه ی مدیریت منوی سایت- 5شکل که در بالی 

باز می شود که این فرم شامل موارد زیر می باشد:

در این فیلد، نام منو را وارد نمایید. نام: 

لزم است هنگام ساخت منو به نکات زیر توجه فرمائید:
در این فرم، پر کردن نام منو، الزامی است. -

 بعد از پر کردن اطلعاات فرم و فشردن دکمه 'ذخیره'، منوی جدید در سیستم-
ذخیره خواهد شد. 

در صورتی که از عاملیات ساخت منو منصرف شدید دکمه انصراف را زده تا به-
صفحه قبلی بازگردید. 

در فرم ساخت منو به وب سایت جاری، توجه نمایید. -
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- ساخت منوی جدید6شکل 

: برای ویرایش نام و یببا مببوقعیت منببو مببی توانیببد بببا    ویرایش اطلعات منو.2
 به صفحه ویرایشصفحه ی مدیریت منوی سایت- 5شکل کلیک بر آیکن       در 

اطلعاات منو می روید که کافیست بعد از اعامال تغییرات، دکمه ذخیببره را انتخبباب
نمایید. 

اختار منبو ببر:مشاهده و ویرایش ساختار منو.3  برای مشاهده و یا ویرایبش س
 کلیک نمایید تا صفحهصفحه ی مدیریت منوی سایت- 5شکل ایکن       موجود در 

ی به شکل زیر باز شود. 
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- مشاهده و ویرایش ساختار منو7شکل 

در این صفحه شما می توانید ساختار منو خود را تعیین کنید که شامل موارد زیر است:

 شما می توانید بر روی آیتم های موجود در منوی کشویی کببهساخت آیتم جدید:.1
در سمت راست شکل بال قببرار دارنببد کلیببک نماییببد، بعنببوان نمببونه پببس از کلیببک

هنگببامی کببهنمودن بر روی ماژول اخبار، یک فیلد متنی به شکل زیر باز می شود، 
روی این فیلد کلیک نمایید، می توانید پس از مشاهده ی لیست موجود، آیتم یا آیتم

' رالیسبت همببه اخبببار'های مورد نظرتببان را انتخبباب کنیببد کببه در ایببن مثبال آیتببم 
حال به منظور حذف آیتبم، کافیسبت روی عالمبت ضبربدر کنبارانتخاب نموده ایم. 

آیتم، کلیک نمایید. همچنین شببما میتوانیببد بببه منظببور جسببتجو در لیسببت آیتببم هببا،
عانوان آیتم مورد نظرتببان را تببایپ کنیببد کببه در ایببن صببورت آیتببم هببایی کببه دارای
حروف مشترک با عابارت وارد شده هستند نمایش داده می شبوند. حبال کافیسبت

با فشردن دکمه 'افزودن>>'، آیتم خود را به منو اضافه کنید. 

- ساخت آیتم جدید8شکل 

: برای ویرایش ساختار منو، می توانید مطابق شببکل زیببر،ویرایش ساختار منو.2
) آیتم ها به سمت راست ساختار درختی منو خود را بسببازید یعنببیdragبا کشیدن (

برای منوی مورد نظر آیتم ها و زیر آیتم هایش را تشکیل دهید. 
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- ویرایش ساختار منو9شکل 

برای ویرایش اطلعاات یک آیتم، بر آیکببون      موجببود: ویرایش اطلعات آیتم.3
در شکل بال، کلیک نموده تا فرمی به شکل زیر باز شود، در ایببن فببرم مببی توانیببد
عانوان آیتم را تغییر داده و همچنین، در صورت نیاز بببه ببباز شببدن ایببن آیتببم در تببب

جدیدی از مرورگر و یا ایجاد مگامنو، تیک چک باکس را بزنید. 

- ویرایش اطلعات آیتم10شکل 

پس از تکمیل اطلعاات، بر دکمه ذخیره شکل فوق کلیک کنید. 

لزم است هنگام ایجاد ساختار منو به نکات زیر توجه فرمائید:
دکمه سبز(اعامال نهایی تغییرات، باید بر دکمه ذخیره که در پایین صفحه   برای-

 قرار دارد کلیک کنید. مشاهده و ویرایش ساختار منو- 7شکل رنگ) 

در صورتی که در اواسط کار از ادامه عاملیات منصرف شده اید دکمه انصببراف-
ارنجی رنگ) (که در پایین صفحه  ویرایش ساختار- 7شکل دکمه ن و  مشاهده 

 قرار دارد را انتخاب نموده تا به صفحه قبلی بازگردید. در این صورت همببهمنو
تغییرات لغو خواهد شد. 

بببرای حببذف یببک آیتببم از سبباختار منببو، میتوانیببد بببا کلیببک بببر دکمببه: حذف آیتم.4
- 7شکل و فشردن دکمه ذخیره در پایین  ویرایش ساختار منو- 9شکل موجود در 

، آیتم مورد نظر خود را حذف نمایید.  مشاهده و ویرایش ساختار منو

برای حذف یک منو از سیستم، بر دکمه (قرمز رنگ) 'حذف منببو': حذف کل منو.5
. قرار دارد، کلیک نمایید مشاهده و ویرایش ساختار منو- 7شکل که در بالی 

صفحات استاتیک3

از این ماژول مي توانيد براي ايجاد صفحات استاتیک با ساختار درختی ، استفاده كنيد، کببه
در ادامه به شرح این ساختار می پردازیم. 
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برای مدیریت صفحات استاتیک می بایست از منوی طوسی رنگ کناری سببمت راسببت، 
بر آیتم 'صفحات استاتیک'  کلیک کنید تا صفحه ای مطابق شکل زیر به شببما نمببایش داده

شود. 

- مدیریت صفحات استاتیک11شکل 

در این صفحه شما می توانید صفحات درج شده در سیستم را مشاهده نمایید. 

همانطور که در تصویر مشاهده نمودیببد در کنببار عانببوان بعضببی از صببفحات از کببارکتر '-'
استفاده شده است 

که نشان دهنده زیر صفحه بودن صفحه جاری است به طور مثال در تصویر فوق، صببفحه
است و بدین ترتیب صببفحه ای بببا عانببوان' 2'صفحه  زیر صفحه ی '۲'فرزند ای با عانوان 

' 2'فرزند فرزند  اسببت. در واقببع تعببداد کاراکترهببای '-' نشببان' 2'فرزند زیر صفحه ی  
دهنده ی عامق صفحه در ساختار درخببتی مببی باشببد، و صببفحاتی کببه کبباراکتر '-' در کنببار
عانوانشان وجود ندارد، صفحه ی نخست یا به بیانی دیگر، ریشه ی درخببت مببی باشببند. در
لیست فوق دو عادد ساختار درختی از صفحات وجود دارد که در شکل زیر ساختار سلسله

مراتبی صفحات، نشان داده شده است. 
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- ساختار درختی صفحات12شکل 

امکانات مرتب سازی، فیلتر،و دارای این قسمت مشابه سایر ماژول های دیگر می باشد 
هاکه چگونگی استفاده از این امکانات در بخببش  می باشدجستجو، ویرایش  داده  جدول 
تنها با این تفاوت که به منظور کاهش احتمببال خطببا در حببذف صببفحات،ذکر شده است، 

آیکن حذف آیتم از این بخش برداشته شده و امکان حذف صفحه، در صفحات مشبباهده و
ویرایش قرار گرفته است. 

درج صفحه جدید1

مدیریت- 11شکل در بالی  'شما می توانید بر روی دکمه ی سبز رنگ 'درج صفحه جدید 
کلیک نمایید تا فرم زیر باز شود.  صفحات استاتیک

- درج صفحه جدید13شکل 

این فرم شامل موارد زیر می باشد:

: عانوان صفحه را بنویسید. عنوان
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: در صورتیکه می خواهید صفحه ی سطح نخست باشببد یعنببی بعنببوان فرزنببدصفحه پدر
'صببفحه سببطحصفحه ی دیگری نباشد و خببود ریشببه ی درخببت باشببد، از منببوی کشببویی 

نخست است' را انتخاب نمایید، اما اگرمی خواهید این صفحه، فرزند صفحه ی دیگر باشد
کافیست از این منوی کشویی، عانوان صفحه ی پدرش را انتخاب نمایید. 

:در این بخش می توانید محتوای صفحه را بنویسید. به منظببور یببادگیریمحتوای صفحه
را مطالعه نمایید.  نحوه کار با ویرایشگر بخش

عاکسبرای قرار دادن تصویر می توانیببد بببه بخببش : تصویر شاخص آپلود   رجببوعنحوه 
 .نمایید

اگر این صفحه، نهایی شده است و میخواهید در سبایت نمبایش داده: نمایش در سایت
. شود تیک چک باکس را انتخاب کنید

لزم است هنگام ایجاد صفحه به نکات زیر توجه فرمائید:

در فببرم ایجبباد صببفحه، وارد نمببودن عانببوان، صببفحه ی پببدر و محتببوای صببفحه-
الزامیست. 

' موجببود درذخیببرهبعد از وارد نمودن اطلعاات صفحه روی دکمه ی سبز رنببگ '-
جدید- 13شکل پبایین فبرم  صفحه   کلیبک نماییببد تبا صبفحه ی جدیبد دردرج 

سیستم ذخیره شود. 

در صورتی که در اواسط کار از ادامه عاملیات منصرف شدید دکمه انصببراف را-
زده تا به صفحه قبلی بازگردید. در این صورت همه تغییرات لغو خواهد شد. 

به وب سایت جاری، توجه نمایید. صفحه در فرم ساخت -

اطلعات من4

-  اطلعاات شخصی من
-  سوابق تحصیلی من

-  اطلعاات استخدامی من
-  سوابق اجرایی من

-  سوابق پژوهشی من

اطلعات شخصی من1
اطلعاببات مببن-برای وارد کردن اطلعاات شخصی من، از منوی سببمت راسببت بببر آیتببم (

از منوی طوسی رنگ سمت راست، كليک كنيد كه در ادامببه نحببوهاطلعاات شخصی من) 
ی كار با آن شرح داده می شود.
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اطلعات من- 14شکل 

بعد از کلیک کردن بر روی گزینه مورد نظر صفحه اطلعاات شخصی من باز میشود که در
تصویر زیر نمایش داده شده است.

فرم اطلعات شخصی من  - 15شکل 

این فرم شامل اطلعااتی نظیر نام، نام خانوادگی، ایمیل وغیره می باشد. همان طور کببه
) مشاهده میکنید گزینه ای به نامفرم اطلعاات شخصی من- 15شکل در تصویر فوق (

ویرایش وجود دارد که می توانید با کلیک کردن بر روی آن اطلعاات خود را ویرایش کنید.
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 ویرایش اطلعات شخصی  -16شکل 

شما می توانید اطلعاات شخصی خببود را کببه شببامل نببام، نببام خببانوادگی، مرتبببه عالمببی،
آخرین مدرک تحصیلی و غیره که در سمت راست تصویر مشاهده میکنید را ویرایش کنید
و در قسمت سمت چپ تصویر روزمه و عاکس خببود را انتخبباب کنیببد و در قسببمت سببایر
ويژگی ها تلفن، تلفن همراه و تاریخ تولد خود را میتوانیببد بگذاریببد و در آخببر بببا کلیببک بببر

روی گزینه ذخیره تمامی اطلعاات ویرایش شده شما ثبت می شود.

 ذخیره ویرایش اطلعات-17شکل 

سوابق تحصیلی من2
اطلعابباتبرای وارد کردن اطلعاات سوابق تحصیلی من ، از منوی سمت راست بر آیتم (

از منوی طوسی رنگ سمت راسببت، كليببک كنيببد كببه در ادامببهمن- سوابق تحصیلی من) 
نحوه ی كار با آن شرح داده می شود.
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 سوابق تحصیلی من-18شکل 

با توجه به تصویر پایین برای وارد کردن سوابق تحصیلی بر روی گزینببه سبباخت سببابقه ی
تحصیلی جدید کلیک کنید.

 سوابق تحصیلی جدید  -19شکل 

در ادامه بعد از انتخاب گزینه ساخت سابقه ی تحصیلی جدید همانطور که در تصویر پایین
مشاهده میکنید ساخت سابقه ی تحصیلی جدید باز می شود.

 مقطع تحصیلی را انتخاب کنید.مقطع تحصیلی:-  
  رشته و گرایش تحصیلی را وارد کنید.رشته و گرایش تحصیلی:-  

 را میتوانیببد بببه صببورت-  دانشگاه اخذ مببدرک، کشببور محببل تحصببیل، سببال اخببذ مببدرک
 وارد کنید.اختیاری

در آخر گزینه ذخیره را بزنید تا تمامی اطلعاات شما ذخیره شود.
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 ساخت سابقه ی تحصیلی جدید-20شکل 

ا بعد از وارد کردن اطلعاات سابقه تحصیلی خود میتوانیبد ببرای نمبایش دادن اطلعابات ب
جدید- 19شکل توجه به  تحصیلی   بر روی گزینه نما کلیک کنید که در آخر ماننببدسوابق 

 میتوانید مشاهده کنید.مشاهده اطلعاات سابقه تحصیلی- 22شکل 

 گزینه نمایش اطلعات سابقه تحصیلی-21شکل 
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 مشاهده اطلعات سابقه تحصیلی-22شکل 

اگر زمانی نیاز به ویرایش اطلعاات سابقه تحصیلی داشتید میتوانید با کلیک بر روی گزینه
بروز رسانی اطلعاات- 23شکل به روزرسانی اطلعاات مورد نظر خود را ویرایش کنید (

).سابقه تحصیلی

 بروز رسانی اطلعات سابقه تحصیلی-23شکل 

در صورت حذف اطلعاات سبابقه تحصبیلی خبود ببا کلیبک ببر روی گزینبه حبذف میتوانیبد
تمامی اطلعاات مورد نظر خود را حذف کنید.
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 حذف اطلعات سابقه تحصیلی-24شکل 
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اطلعات استخدامی من3
اطلعاببات مببن-برای وارد کردن اطلعاات استخدامی من ، از منوی سمت راست بر آیتم (

از منوی طوسی رنگ سببمت راسببت، كليببک كنيببد كببه در ادامببهاطلعاات استخدامی من) 
نحوه ی كار با آن شرح داده می شود.

 اطلعات استخدامی من-25شکل 

شما می توانید اطلعاات استخدامی خود را که شببامل کببد پرسببنلی، محببل خببدمت، پببایه،
عانوان پست سازمانی و تاریخ استخدام خود را وارد نمایید و نوع استخدام، نببوع همکبباری

) و در آخر با کلیک بر رویدرج اطلعاات استخدامی من- 26شکل خود را انتخاب نمایید (
گزینه ذخیره تمامی اطلعاات خود را ذخیره کنید.
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 درج اطلعات استخدامی من-26شکل 

23  صفحه 



+UCMSسیستم مدیریت محتوای دانشگاهی (

V3.7(

برای ویرایش فببرم اطلعابات اسببتخدامی مبن میتوانیببد ببا کلیببک ببر روی گزینبه ویرایببش
اطلعاات خود تغییر دهید.

  ویرایش اطلعات استخدامی من-27شکل 
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سوابق اجرایی من4
اطلعاببات مببن-برای وارد کردن سوابق اجرایببی مببن ، از منببوی سببمت راسببت بببر آیتببم (

از منوی طوسی رنگ سمت راست، كليک كنيد كه در ادامببه نحببوه یسوابق اجرایی من) 
كار با آن شرح داده می شود.

 سوابق اجرایی من-28شکل 

برای درج سوابق اجرای با توجه به تصویر پایین میتوانید نام، عانوان سمت، میزان سببابقه
کاری، نوع استخدام، مرتبه، پایه فعلی، نوع همکاری خود را وارد نمایید.

 اطلعات فرم سوابق اجرایی من-29شکل  

فعالیت های اجرایی گذشته - جوایز و تقدیر نامه ها، فعالیت های عالمیو فرم های دیگر (
 بببا کلیببک بببر روی اجرایی) را مانند فرم سوابق اجرایی میتوانید تکمیل نمایید و در آخببر–
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گزینه ذخیره تمامی اطلعاات خود را ذخیره کنید.

سوابق پژوهشی من5
اطلعابات مبن-برای وارد کردن سوابق پژوهشی من ، از منبوی سبمت راسبت ببر آیتبم (

از منوی طوسی رنگ سمت راست، كليک كنيد كه در ادامه نحوه یسوابق پژوهشی من) 
كار با آن شرح داده می شود.

  
 سوابق پژوهشی من-30شکل 

برای درج سوابق پژوهشی با توجه به تصویر پایین میتوانید نام مسئول تیم، شرکت با نام
 ببا کلیببک ببر روی گزینبه ذخیببرهو در آخردانشگاه، مشخصات مسابقه خود را وارد نمایید 

تمامی اطلعاات خود را ذخیره کنید.

 اطلعات فرم سوابق پژوهشی من-31شکل 

مقالت در نشریات5
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برای مدیریت مقالت در نشریات سببایت از منببوی طوسببی رنببگ سببمت راسببت بببر آیتببم

كليک كنيد تا منببوی مقببالت در (مقالت در نشریات) كه در شکل زیر مشاهده می نمایيد،

نشریات باز شود.

 مقالت در نشریات-32شکل 

درج مقاله جدید1
پس از كليک نمودن بر روی منوی (مقلت در نشریات) از شبکل فببوق، لیسببتی بببه شبکل

زیر باز می شود. شما میتوانید برای درج مقاله جدید بر روی گزینه مورد نظر کلیک کببرده

تا اطلعاات مورد نظر خود را وارد نمایید.

 لیست مقالت در نشریات-33شکل 
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 درج مقاله جدید-34شکل 

این لیست شامل دو بخش كلی زیر می باشد:

 - ستون سمت راست كه دارای بخش اطلعاات اصلی می باشد.

ستون سمت چپ كه دارای بخش های متن کامل مقاله، متن خلصه مقاله ، کلید واژه - 

ها و سایر ویژگی ها نشریه میباشد.

اطلعات اصلی:

این بخش شامل موارد زیر می باشد:

 عانوان مقاله ر را بنویسيد.عنوان مقاله:

 از هم جدا بنویسید.– نام نویسندگان را نام نویسندگان:

آدرس اینترنتی مقاله را وارد کنید.آدرس اینترنتی مقاله: 

نام نشریه را وارد کنید.نام نشریه: 

 نوع را مقاله را انتخاب کنیدنوع مقاله:

فایل مورد نظر خببود را انتخبباب و بارگببذاریمتن کامل مقاله و متن خلصه مقاله: 

نمایید.

 كليد واژه ها یا برچسب ها كلماتی هستند كه بر اساس موضببوع هببر خبببرکلید واژه ها:
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تواند چند بر چسب داشته باشببد. بببا وارد كببردن كلمببه ی مشخص می شوند. هر خبر می

شد و در صورت تمایل به از صفحه كليد كلمه فيکس خواهد enterمورد نظر و زدن كليد 

زا از صفحه كليد فشار دهيد.اگر كليد واژه ی مورد نظر backspaceحذف آن كلمه كليد 

قبل در خبر یا ماژول دیگر استفاده شده باشد از ليست باز شده در زیر ببباكس كليببد واژه

ها می توان آن را انتخاب كرد و برای ثبت شببدن اطلعاببات گزینببه ی سبببز رنببگ ذخيببره و

برای انصراف گزینه ی نارنجی رنگ انصراف را كليک می كنيم.

مقالت در همایش ها6

برای مدیریت مقالت در همایش ها سایت از منوی طوسی رنببگ سببمت راسببت بببر آیتببم

كليک كنيد تببا منببوی مقببالت (مقالت در همایش ها) كه در شکل زیر مشاهده می نمایيد،

در همایش ها باز شود.

 مقالت در همایش ها-35شکل 

درج مقاله جدید1
پس از كليک نمودن بر روی منوی (مقلت در همایش ها) از شکل فوق، لیستی بببه شببکل

زیر باز می شود. شما میتوانید برای درج مقاله جدید بر روی گزینه مورد نظر کلیک کببرده

.تا اطلعاات مورد نظر خود را وارد نمایید
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 لیست مقالت در همایش ها-36شکل 

 درج مقاله جدید-37شکل 

این لیست شامل دو بخش كلی زیر می باشد:

 - ستون سمت راست كه دارای بخش اطلعاات اصلی می باشد.

 - ستون سمت چپ كه دارای بخش های عانوان همبایش، تاریبخ برگبزاری همبایش، شبهر

برگزاری همایش، سطح همایش و کلید واژه ها میباشد.

اطلعات اصلی:

این بخش شامل موارد زیر می باشد:

 عانوان مقاله ر را بنویسيد.عنوان مقاله:
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 از هم جدا بنویسید.– نام نویسندگان را نام نویسندگان:

ارائه به نام دانشگاه را وارد کنید.ارائه به نام دانشگاه: 

 نوع ارائه را انتخاب کنیدنوع ارائه:

بببا زدن تیببک نمببایش در سببایت اطلعاببات شببما در سببایت نمببایش داده میشببود در غیببر

اینصورت اگر تیک آن را نزنید اطلعاات در سایت نشان داده نمی شود.

 كليد واژه ها یا برچسب ها كلماتی هستند كه بر اساس موضببوع هببر خبببرکلید واژه ها:

تواند چند بر چسب داشته باشببد. بببا وارد كببردن كلمببه ی مشخص می شوند. هر خبر می

شد و در صورت تمایل به از صفحه كليد كلمه فيکس خواهد enterمورد نظر و زدن كليد 

زا از صفحه كليد فشار دهيد.اگر كليد واژه ی مورد نظر backspaceحذف آن كلمه كليد 

قبل در خبر یا ماژول دیگر استفاده شده باشد از ليست باز شده در زیر ببباكس كليببد واژه

ها می توان آن را انتخاب كرد و برای ثبت شببدن اطلعاببات گزینببه ی سبببز رنببگ ذخيببره و

برای انصراف گزینه ی نارنجی رنگ انصراف را كليک می كنيم.

نحوه کار با ویرایشگر.4
 با استفاده از ابزار ویرایش که در شکل زیر مشاهده می کنید می توانید متن خببود را

ویرایش نمایید. 

ویرایشگر -38شکل 

همچنیببن در صببورت تمایببل شما می توانید متن خود را در داخببل ویرایشببگر تببایپ نماییببد
Ctrl+C تایپ و ویرایش کرده سپس متن را انتخاب نموده و Wordمیتوانید متن را داخل 

را بزنید و بر روی آیکن        موجود در ابزار ویرایش شکل فوق کلیک نموده تا پنجره ای
متن را در پنجببره ی شببکل زیببر کببپی، Ctrl+vمطابق شکل زیر باز شود و سپس با زدن

نمایید، سپس دکمه ی پذیرش را انتخاب نمایید. 
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چسباندن به عنوان متن ساده -39شکل 

برای قرار دادن عاکس در متن کافی است در قسمتنحوه آپلود عکس در ادیتور:

کلیک کرده سپس در پنجره باز شده به آیکن ویرایشگر- 38شکل بالی ویرایشگر از 
سربرگ انتقال به سرور(سربرگ  سوم) کلیک کنید، در این قسمت تصویر مورد نظر خود

حال بر دکمه 'به سرور بفرست' کلیک کنید، اگر می خواهید تصوير درج، را انتخاب کنید
شده در پنجره ی جدیدی از مرورگر باز شود به سربرگ مقصد رفته و از منوی کشویی
گزینه ی 'پنجره ی جدید'را انتخاب نمایید. و در مرحله آخر بر دکمه پذیرش (دکمه سبز

.رنگ) کلیک کنید تا تصویر شما در متن درج شود

برای این منظور کافیست از قسمت بالی ویرایشگر ازنحوه آپلود فایل در ادیتور:

 را انتخاب کرده و در پنجره ی بازشده به سربرگ انتقال آیکن ویرایشگر- 38شکل 
' موجود در فرم کلیک نموده و به مسیرChoose Fileسرور رفته، سپس روی دکمه ی '

فایل مورد نظر رفته و روی فایل مورد نظر کلیک نموده تا انتخاب شود حال دکمه ی 'به
سرور بفرست' راانتخاب نمایید.پس از آپلود شدن فایل، سربرگ 'اطلعاات پیوند' نمایش
داده می شود، اگر می خواهید فایل درج شده در پنجره ی جدیدی از مرورگر باز شود به

سربرگ مقصد رفته و از منوی کشویی گزینه ی 'پنجره ی جدید'را انتخاب نمایید.در
نهایت اگر از انتخاب فایل اطمینان دارید، دکمه ی پذیرش راانتخاب نمایید در غیر این

صورت می توانید دکمه ی انصراف را بزنید. 

32  صفحه 



+UCMSسیستم مدیریت محتوای دانشگاهی (

V3.7(

:در صورتی که مایل به لینک کردن عاکس یا نوشته به بخشی از سببایتقرار دادن لینک
هستید بر روی عاکس یا نوشته مبورد نظبر کلیبک کبرده و در قسبمت بببالی ویرایشبگر از

 را انتخاب کرده و در پنجره ی بازشده به سربرگ اطلعااتآیکن ویرایشگر- 38شکل 
راانتخبباب نمببوده و سببپس آدرسurlپیوند رفته، در این سربرگ برای نببوع پیونببد گزینببه   

 وارد نمایید.اگر می خواهید لینک درج شده در پنجببره ی جدیببدی ازurlلینک را در قسمت 
مرورگر باز شود به سربرگ مقصد رفته و از منبوی کشبویی گزینبه ی 'پنجبره ی جدیببد'را
انتخاب نمایید. در صورتی که از لینک کردن منصرف شده اید، می توانید بر روی عاکس یا

راانتخاب نمایید.  نوشته مورد نظر کلیک کرده و در قسمت بالی ویرایشگر آیکن 
لزم به ذکر است که این ویرایشگر عالوه بر امکانات ذکر شده دارای امکانببات-

 کبار کبردهword است، اگبر ببا wordدیگری است که بسیار مشابه نرم افزار 
اید حتما بببا ایببن امکانبات و ابزارهبا آشببنا هسببتید و بببه راحببتی میتوانیببد از آنهببا

 هنگببامي كببه يببك مسببتند چنببدwordاستفاده کنید. همان طور كه مي دانيببد در 
  كنيببم تبباsaveصفحه اي مي نويسيم، بهتر اسببت هببر چنببد دقيقببه يكبببار آن را 

تغييرات اعامال شود.در اين ويرايشگر نيز بدين صورت است، براي مثال فببرض
كنيد مي خواهيم در ويرايشببگر موجببود در فببرم درج خبببر، حجببم زيببادي متببن و
عاكس قرار دهيم، در اين صورت براي عاملكببرد درسببت ويرايشببگر بهببتر اسببت
بعد از درج ميزان قابل قبولي از اطلعاات موجود در ويرايشگر، خبببر را ذخيببره
نموده و سپس در مرحله ي ويرايش مجددا اطلعاات موجود در ويرايشگر خبببر

را تكميل نماييم. 

: در صورتیکه مایل به قرار دادن لینک داخلی در یک صببفحه هسببتید، درقرار دادن لنگر

 را انتخبباب نماییببد.ابتدا می توانید عابارت مورد نظر را انتخاب نمببوده و سببپس آیکببن 
پس از انتخاب این آیکن فرمی باز می شود که در این فبرم نبام لنگبر مببورد نظببر را وارد
می نمایید.حال می بایست عابارتی که به لنگر تعریف شده لینک می شود را انتخاب کنیببم

 را انتخاب نموده و در پنجره ی بازشده به سربرگ اطلعاات پیونببد رفتببه، درو آیکون 
این سربرگ برای نوع پیوند گزینه لنگر در همین صفحه را انتخاب نموده و سپس نام لنگر

را وارد نمایید.  

نحوه آپلود عکس.5
برای قرار دادن تصویر، کافیست روی دکمه ی ' انتخبباب عاکببس ' موجببود در فببرم7

ا کلیک نموده و به مسیر فایل مورد نظر رفته، سپس روی فایل مورد نظر کلیبک نمبوده ت
 را ازopenانتخبباب شببود و در نهببایت اگببر از انتخبباب تصببویر اطمینببان داریببد، دکمببه ی 

قسمت پایین سمت راست پنجره انتخاب نمایید در غیر ایببن صببورت مببی توانیببد دکمببه ی
انصراف را بزنید. حال شما، تصویر انتخاب شده را در سایز کوچک می بینید، اگر از قببرار
دادن این تصویر منصرف شببده ایببد و مببی خواهیببد تصببویر درج شببده را تغییببر دهیببد مببی
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بایست مجددا روی دکمه ی ' انتخاب عاکس ' کلیببک نمببوده و فایببل موردنظرتببان را تغییببر
نمایید. 

جدول داده ها.6
در  جدول ليست داده ها، امكانات زير وجود دارد:  

جستجو8

دراپ(در زیر نام ستون هبباي موجببود در جببداول، فیلببد و یببا منببوی کشببویی9
در ستون هایی که فیلد متنی وجبود دارد مبی توانیببد عاببارت مبورد. وجود دارد)دان

 را بزنیببد تببا نتایببج جسببتجویenterنظر خود را در این فیلدها تایپ نمببوده و کلیببد 
همچنین در ستون هایی که منببوی کشببویی وجببود. شما در لیست نشان داده شوند

. دارد منوی کشویی را گشوده و گزینه ی مورد جستجوی خود را انتخاب نمایید

مرتب سازی10

. ستون، مرتب کنید نام روی بر کلیک جدول را با شما می توانید داده هاي11

عملیات اطلعاتی12

بر اساس امکانات هر ماژول و سطح دسترسی کبباربر، کنببار هببر سببطر از جببدول،

ه ترتیبب از راسبت ببه چبپ بمنظبورآیکون های  وجود دارد که ب
مشاهده، بروزرسانی، مببدیریت گببالری ، حببذف داده، تاییببد و عاببدم تاییببد داده مببی

باشند.

در ادامه به توضیح مختصری از هر یک از این آیکون ها می پردازیم.

 صفحه ی مشاهده باز مببی شببود کببه در ایببنبا کلیک نمودن روی آیکن ،
صفحه می توانید صحت اطلعاات را چک نموده و در صورت نیاز به هر گونه
عاملیات اطلعااتی شامل ویرایش، حذف و یا درج داده جدید، اگر دکمه های
مربوطه در بالی این صفحه موجود باشد، از اين دكمه هببا اسببتفاده نماییببد.
در غیر این صورت با انتخاب دکمببه مببدیریت، بببه صببفحه ی لیسببت داده هببا

بروید. 

صفحه ی ویرایببش ببباز مببی شببود کببه در ایببنبا کلیک نمودن روی آیکن ،
صفحه می توانیببد بببه ویرایببش اطلعاببات وارد شببده بپردازیببد. در صببفحه ی
ویرایش در صورتیکه داده جاری دارای تصویر باشد و بخواهیببد تصببویرش را

 کنببار تصببویر کلیببکحذف و یا ویرایش نمایید، می توانید بر روی آیکببن 
نموده تا تصویر حذف شود، بعد از حذف تصویر در فببرم، دکمببه ی 'انتخبباب
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می توانیببد تصببویر جدیببدی بببرای داده آپلببود کنیببد.عاکس' قرار می گیرد که 
 کببه در آن نحببوه ی آپلببود عاکببس، توضببیح داده5بدین منظور می توانید بببه 
شده است، رجوع نمایید. 

در این صفحه در صورت نیاز به هر گونه عاملیات اطلعابباتی شببامل حببذف و یببا
درج داده جدید، از دکمه های مربوطه در بالی این صببفحه اسببتفاده نماییببد. در

غیر این صورت با انتخاب دکمه مدیریت، به صفحه ی لیست داده ها بروید. 

 وارد صفحه ی مدیریت گالری می شببویم. دربا کلیک نمودن روی آیکن 
این صفحه می توانیببد بببا انتخبباب دکمببه ی "افببزودن عاکببس" تصبباویر را بببه

گالری اضافه نمایید.

 پنجره ای باز می شود که از شما می پرسد:با کلیک نمودن روی آیکن ،
' آیا اطمینان به حذف این مورد دارید؟' که در صورت کلیک نمببودن بببر روی

، آیتم انتخاب شده از سیستم حذف می شود. okدکمه ی 

خروج از سیستم.7
برای خارج شدن از سیستم می توانید مطابق شکل زیر بر روی پست الکترونیکی سببمت
چپ بالی صفحه کلیک نموده تا پنجره ی زیر آن ببباز شببود و سببپس دکمببه ی خببروج ایببن

پنجره را انتخاب نمایید. 

13

خروج از سیستم -40شکل 
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