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 01صفحه  

 بسمه تعالی

  معرفی سیستم

سيستم مدیریت محتوای سامانه های دانشگاهی به منظور مدیریت صفحات ورود به سامانه های دانشگاه پياده سازی 

 :سيستم دارای بخش های كلی به شرح زیر می باشداین . شده است

 ليست وب سایت ها .1

 عناوین مدیریت راهبری سيستم .2

 عناوین مدیریت محتوایی سيستم .3

در این مستند در ابتدا نحوه ی ورود به سيستم و سپس به نحوه كاركرد و استفاده هر یک از بخش های ذكر شده 

 . خواهيم پرداخت

 

 ورود به سیستم .1

خواهيد  سيستم به ورود - 1 شکلدر ابتدا آدرس سایت را در مرورگر وارد نموده و بعد از بارگذاری، صفحه ای مطابق 

از امکانات  ديتا بتوان ديخود را وارد نمائ و كد امنيتی و كلمه ی عبورنام كاربری  یستیبا 'ستميورود به س' درقسمت. دید

 . دياستفاده نمائ تیسا

 ديتوانی انجام شده و مبه سيستم  وارد شده معتبر باشد، ورود و كد امنيتیاست، اگر نام كاربری وكلمه ی عبور  یهیبد

 . دهد یم شیمربوطه را نما یخطا غاميبه شما پ ستميصورت س نیا ريغ در، دينيصفحه ی مربوط به خود را بب
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 00صفحه  

 
 ورود به سیستم - 9شکل 

 :به نکات زیر توجه فرمائيد لازم است هنگام ورود به سيستم

نام كاربری و كلمه ی عبور شما كاملا منحصر به فرد است و فقط برای ورود شما به سيستم در نظر گرفته شده  -

 . لذا نام كاربری و كلمه ی عبور خود را در اختياردیگران قرار ندهيد. است

به بزرگی  ، سامانهو كلمه ی عبور خود، به كوچک و بزرگ بودن حروف دقت كنيد كردن نام كاربری هنگام وارد -

 . و كوچکی حروف انگليسی بکار رفته در كلمه عبور شما حساس می باشد

 . اشدهنگام وارد كردن نام كاربری و رمز عبور، زبان صفحه كليد باید انگليسی ب -

به مدت زمان مشخص شده در  كاربریتان حساب، نمایيد وارد مجاز حد از بيش را عبورتان رمزدر صورتی كه  -

 . دش خواهد مسدودبخش تنظيمات سيستم 

كپچا یا تصویری كه مجموعه ای از حروف و اعداد انگليسی است زمانی نشان داده خواهد شد كه كاربر  ورود نا موفق به  -

 .سيستم داشته باشد

 

 می بينيد زیر پس از ورود به سيستم صفحه ای مطابق شکل
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 02صفحه  

 
 صفحه ی اصلی -2 شکل

 

همان طور كه در شکل فوق مشاهده می كنيد، در سمت راست صفحه ی اصلی یک نوار طوسی رنگ، قرار گرفته است 

 در. ، بر اساس مجوزهایی كه برای شما در سيستم در نظر گرفته شده است، می باشدنواردر این  موجودآیتم های كه 

 . نتيجه هر كاربر ممکن است شکل متفاوتی از این صفحه را مشاهده نماید

 . به شرح هر بخش از این منوی كناری می پردازیم در ادامه

 

 لیست وب سایت ها .2

را  ی سيستم می باشددر بالای منوی سمت راست، یک ليست كشویی كه شامل ليست وب سایت ها یا زیر وب سایت ها

 . انتخاب نمایيد زیرنظرتان را از این ليست مطابق شکل  می توانيد سایت مورد مشاهده می نمایيد، كه

دقت كنيد كه تمامی عمليات اطلاعاتی كه در این سامانه انجام می دهيد مربوط به وب سایت منتخب از این  -

 .ليست می باشد پس در شروع كار حتما وب سایت مورد نظر خود را انتخاب نمایيد
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 ها تیسا وب ستیل -3شکل 

 جستجو در ماژول ها.  3

در قسمت بالای منوی سمت راست یک باكس برای جستجو  وجود دارد كه با وارد كردن تمام یا بخشی از نام ماژول یا تنظيمات 

 .قرار داده شده در منوی كناری ميتوانيم به آن دسترسی داشته باشيم

ماژول یا بخش در منوی كناری شامل زیر بخش های مختلفی می باشد كه این باكس توجه داشته باشيد كه هر  -

 .جستجو امکان دسترسی به زیر بخش ها را نيز فراهم ميکند

 

 
باکس جستجو - 4شکل   

 سیستمارشد راهبری 

 :زیر می باشدسيستم نمایش داده می شود كه شامل زیر بخش های راهبران ارشد این بخش به 

 مدیریت ماژول ها 

 مدیریت وب سایت ها 

 مدیریت كاربران 

  تنظيمات 
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 ژول ها    مدیریت ما 2-1

 . ، كليک كنيداز منوی طوسی رنگ سمت راست 'اژول هامدیریت م'سمت راست بر آیتم  یاز منو، سایت های ماژولبرای مدیریت 

 .مشاهده می نمایيد را پس از انتخاب نمودن این آیتم، صفحه ی زیر

  

 ها ماژول لیست -5شکل 

در  اطلاعاتی نظير عنوان، شرح، نسخه نصب شده، آخرین نسخه و آخرین بروزرسانی ماژول های موجود شامل این صفحه

همان طور كه در شکل فوق مشاهده می كنيد، در صورتی كه نسخه ی ماژول نصب شده و فعال در  .می باشدسيستم 

دیده  'بروز رسانی'اطلاعاتش، دكمه ی سبز رنگ  سيستم پایين تر از آخرین نسخه ی موجود باشد، در ستون سمت چپ

 .يست تغييرات صورت گرفته می باشدمی شود كه با انتخاب این دكمه پنجره ای مشابه شکل زیر باز می شود كه شامل ل

 

 ماژول بروزرسانی -6شکل 
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 05صفحه  

 

می توانيد ماژول را به آخرین نسخه، بروز رسانی  'تایيد'بعد از مطالعه ی این تغييرات، با انتخاب دكمه ی آبی رنگ  

 . نمایيد

 ليست -5شکل توجه داشته باشيد كه زمانی كه شما دسترسی به بروزرسانی كردن ماژول ها داشته باشيد  -

در غير اینصورت فقط ليست ماژول های بروز رسانی شده را می بينيد و . را مشاهده خواهيد كرد ها ماژول

 .دكمه ی سبز رنگ بروزرسانی وجود نخواهد داشت و قادر به بروزرسانی نخواهيد بود

 مدیریت وب سایت ها 2-2

 . ، كليک كنيداز منوی طوسی رنگ سمت راست 'وب سایت هامدیریت 'سمت راست بر آیتم  یاز منوها،  سایتوب برای مدیریت 

 .مشاهده می نمایيد را پس از انتخاب نمودن این آیتم، صفحه ی زیر

 

 

 مدیریت وب سایت ها -7شکل 

جدول ليست وب سایت ها دارای . درج شده در سيستم را مشاهده نمایيد وب سایت هایشما می توانيد در این صفحه 

وب سایت می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها امکانات در بخش
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 06صفحه  

 مدیریت دسته ها 2-2-1

 .با استفاده از این قسمت ميتوانيم وبسایت هایی كه درج می شوند را دسته بندی كنيم

در جدول پایين صفحه . با كليک روی دكمه ی مدیریت دسته ها به صفحه ی مدیریت دسته های وبسایت می رویم

سته ها و ویژگی های هر دسته كه شامل عنوان ، زبان ، اولویت و تاریخ ایجاد است مشاهده می شود و ليست تمامی د

 .به توضيح آن پرداختيم جدول داده ها امکان ویرایش و حذف هر كدام از دسته ها وجود دارد كه در بخش

 :با كليک روی دكمه ی ساخت دسته ی جدید فرمی نمایش داده می شود كه شامل فيلد هایی می باشد كه عبارت اند از

 

 ساخت دسته ی وبسایت-8شکل 

 

 .ه ی وب سایت را بنویسيدعنوان دست:  عنوان -

 .از منوی كشویی، زبان سایت مورد نظر خود را انتخاب نمایيد :زبان  -

 .مانند درج وبسایت جدید عمل كنيد :اولویت  -
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 07صفحه  

توضيح داده شده توضيحات  نحوه كار با ویرایشگر با استفاده از ویرایشگر متن كه كار با آن در بخش :توضیحات  -

 .مربوط به هر دسته را وارد ميکنيم

 :توجه 

 .الزامی استعنوان و زبان  وارد كردن در فرم درج دسته ی جدید -

-8شکل  موجود در پایين فرم 'ذخيره' بعد از وارد نمودن اطلاعات وب سایت روی دكمه ی آبی رنگ -

 . كليک نمایيد تا وب سایت در سيستم ذخيره شود ساخت دسته ی وبسایت

در این صورت . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه درج وب سایت در صورتی كه از  -

 . همه تغييرات لغو خواهد شد

 

 

 ساخت وب سایت جدید 2-2-2

 در شکل فوق، كليک نمایيد تا فرم مربوط به ساخت 'ساخت وب سایت جدید'د بر روی دكمه ی سبز رنگ شما می تواني

 .وب سایت مطابق شکل زیر باز شود
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 08صفحه  

 

 ساخت وب سایت جدید -1شکل 

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

سایت مورد نظر را مطابق راهنمای موجود در زیر این فيلد، در این قسمت زیر دامنه و یا همان ساب دامين : زیر دامنه

  eng:وارد كنيد برای مثال

 .عنوان وب سایت را بنویسيد: عنوان

 .از منوی كشویی، زبان سایت مورد نظر خود را انتخاب نمایيد: زبان

 .از منوی كشویی، قالب سایت مورد نظر خود را انتخاب نمایيد: قالب سایت

 .رجوع نمایيد نحوه آپلود عکس دادن لوگو می توانيد به بخش برای قرار :لوگو
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 09صفحه  

زمانی نمایش توجه داشته باشيد كه فيلد انتخاب دسته . ر را برای وبسایت خود انتخاب نمایيددسته ی مورد نظ:  دسته

 .داده می شود كه زبان وبسایت انتخاب شده باشد

 .رجوع نمایيد ،نحوه آپلود عکسبرای قرار دادن آیکون نيز می توانيد به بخش  :آیکون

  .در این بخش می توانيد شرحی از وب سایت را بنویسيد:شرح

بالاتر  تیاولو یباشد به معن شتريهر چه عدد ب)ديعدد وارد كن کیرا به صورت  وب سایت شینما تیاولو:تیاولو

 .استفاده ی این فيلد در ماژول وب سایت بهتر است به یک مثال بپردازیمبرای بيان موارد (است

و زبان فارسی  engمی باشد و برای این سامانه یک وب سایت با زیردامنه ی  ut.ac.irفرض كنيد آدرس سایت سامانه 

ی خواهيم یک وب حال م. قابل رویت می باشد eng.ut.ac.ir/faساخته ایم كه این زیروب سایت با آدرس الکترونيکی 

 .باشد eng.ut.ac.ir/enسایت با همين زیردامنه اما زبان انگليسی نيز داشته باشيم یعنی با آدرس الکترونيکی 

را در مرورگر وارد كند بصورت پيش فرض سایت  eng.ut.ac.irدر این سامانه می خواهيم در حالتی كه كاربر آدرس 

در چنين مواردی فيلد اولویت . ریدایركت شود  eng.ut.ac.ir/faبهفارسی نمایش داده شود یعنی آدرس ذكر شده 

با زبان فارسی از   engتعيين كننده ی سایت پيش فرض می باشد یعنی در این مثال باید مقدار فيلد اولویت زیر سایت 

باشد، سایت به زبان آن ذكر نشده  urlزیر سایت زبان انگليسی همين زیر دامنه، بيشتر باشد، تا زمانيکه زبان سایت در 

 .   فارسی ریدایركت شود

  .را انتخاب كنيد تيک چک باكسنهایی شده است و ميخواهيد نمایش داده شود وب سایت، اگر این : فعال

 :به نکات زیر توجه فرمائيدایجاد وب سایت زم است هنگام لا

 . در فرم ایجاد وب سایت، وارد نمودن عنوان و زیردامنه الزاميست -

 -9شکل موجود در پایين فرم  'ذخيره' وارد نمودن اطلاعات وب سایت روی دكمه ی آبی رنگ بعد از -

 . كليک نمایيد تا وب سایت در سيستم ذخيره شود ساخت وب سایت جدید

در این صورت . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه درج وب سایت در صورتی كه از  -

 . همه تغييرات لغو خواهد شد

 مدیریت کاربران 2-3

مشاهده می نمایيد، شکل زیر  كه در 'مدیریت كاربران'سمت راست بر آیتم طوسی رنگ  یسایت از منو انكاربربرای مدیریت 

نحوه در ادامه می باشد كه  زیرباز شود كه شامل آیتم های مطابق با شکل  كاربرانمدیریت ا منوی كشویی ت. كليک كنيد

 . داده می شودی كار با هر كدام شرح 
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 21صفحه  

 

 

 آیتم مدیریت کاربران -91شکل 

 

 لیست کاربران 2-3-1

 .باز می شود زیربه شکل  فوق، صفحه ایشکل  از 'ليست كاربران'پس از كليک نمودن بر روی زیر منوی 

  

 
 مدیریت کاربران -99شکل 

جدول ليست كاربران مشابه سایر ماژول ها . درج شده در سيستم را مشاهده نمایيد كاربرانشما می توانيد در این صفحه 

كاربر می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای 

 .این ماژول علاوه بر امکانات ذكر شده دارای امکاناتی به شرح زیر می باشند. ذكر شده است جدول داده هاامکانات در 
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 20صفحه  

وجود دارد كه به    كنار هر سطر از جدول، آیکون هایهمان طور كه در شکل فوق مشاهده می كنيد   

 . دمی باشن اعطای دسترسی و تغيير رمز عبرترتيب از راست به چپ بمنظور 

 .، صفحه ی اعطای دسترسی مطابق شکل زیر باز می شود با كليک نمودن روی آیکن 

 

 اعطای دسترسی -92شکل 

در صفحه ی فوق می توانيد عمليات های مجاز برای كاربر را انتخاب نموده و در نهایت دكمه ی سبز رنگ 

 .را انتخاب نماید 'ذخيره'

، صفحه ی تغيير رمز عبور باز می شود كه در این صفحه می توانيد رمز عبور روی آیکنبا كليک نمودن 

 . جدید را وارد نمایيد

 ایجاد کاربر جدید 2.3.1.1

در شکل فوق، كليک نمایيد تا فرم مربوط به ساخت كاربر  'ایجاد كاربر جدید'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . مطابق شکل زیر باز شود
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 22صفحه  

داشته باشيد كه هر كدام از كاربرانی كه ایجاد می شوند به صورت مستقل دارای پروفایل یا صفحه ی شخصی می توجه 

 .باشند كه در آن اطلاعات شخصی خود را می توان مشاهده و ویرایش كنند

 

 ایجاد کاربر جدید -93شکل 

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

در این قسمت نام و نام خانوادگی كاربر را وارد نمایيد، توجه داشته باشيد كه این فيلد در قسمت : خانوادگی نام و نام 

 .پروفایل هر كاربر نمایش داده خواهد شد

 .در این قسمت ایميل كاربر را وارد نمایيد:ایمیل

 .را وارد نمایيد در این قسمت كلمه ی عبور كاربر برای وارد شدن در سيستم دانشگاهی:کلمه عبور
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 23صفحه  

 . در این قسمت آی پی اختصاص داده شده به هر كاربر وارد می شود: آی پی معتبر 

 .در این قسمت شماره ی تلفن كاربر وارد می شود و فيلدی مرتبط به پروفایل كاربران می باشد: تلفن 

 وب سایت، موجود ستيلی هده پس از مشا ديتوان یم، دیينما کيكل متنی وب سایت لديف یكه رو یهنگام :وب سایت

سامانه مدیریت 'و  'سامانه جامع آموزش'كه در این مثال وب سایت های  ديمورد نظرتان را انتخاب كن یها وب سایت ای

وب علامت ضربدر كنار  یرو ستيكافوب سایت، منظور حذف ه حال ب. را انتخاب نموده ایم 'اطلاعات پژوهش و فناوری

مورد نظرتان را  وب سایت انها، عنووب سایت  ستيبه منظور جستجو در ل ديتوانيشما م نيهمچن. دیينما کي، كلسایت

 .شوند یداده م شیحروف مشترک با عبارت وارد شده هستند نما یكه دارا ییها سایتصورت  نیكه در ا ديكن پیتا

 .از منوی كشویی، اپراتور یا سردبير بودن كاربر را انتخاب نمایيد :نوع کاربر

 .از منوی كشویی، وضعيت فعال، غير فعال و یا مسدود را انتخاب نمایيد: وضعیت

ش داده عکس مربوط به كاربر را كه در قسمت پروفایل نمای نحوه آپلود عکسبا استفاده از توضيحات : انتخاب عکس 

 .خواهد شد را انتخاب و آپلود نمایيد

 :به نکات زیر توجه فرمائيدایجاد كاربر زم است هنگام لا

 . در فرم ایجاد كاربر، وارد نمودن ایميل، كلمه ی عبور و وب سایت الزاميست -

ایجاد  -13شکل موجود در پایين فرم  'ذخيره' بعد از وارد نمودن اطلاعات كاربر روی دكمه ی آبی رنگ -

 . كليک نمایيد تا كاربر در سيستم ذخيره شود كاربر جدید

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه درج كاربر در صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 ایجاد مدیر جدید 2.3.1.2

، كليک نمایيد تا فرم مدیریت كاربران -11شکل در  'ایجاد مدیر جدید'دكمه ی بنفش رنگ  شما می توانيد بر روی

 . مربوط به ساخت مدیر مطابق شکل زیر باز شود
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 24صفحه  

 

 ایجاد مدیر جدید -91شکل 

می باشد با این تفاوت كه فيلد وب سایت،  ایجاد كاربر جدید -13شکل لازم به ذكر است كه فيلدهای این فرم مشابه فرم 

 .كاربر را شامل نمی شودآی پی معتبر،تلفن،نوع 

 گزارش ورود کاربران 2-3-2

 زیربه شکل  ، صفحه ای آیتم مدیریت كاربران -11شکل  از 'گزارش ورود كاربران'پس از كليک نمودن بر روی زیر منوی 

 .باز می شود
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 25صفحه  

 

 گزارش ورود كاربران -15شکل 

در این صفحه می توانيد ليست اطلاعات كاربرانی كه در صفحه ی ورود به سيستم اطلاعات ایميل و رمز عبورشان را وارد 

 .نموده اند را مشاهده كنيد

 .این اطلاعات شامل نام كاربری، تاریخ، آدرس ای پی و نتيجه ی ورود موفق و یا ناموفق می باشد

در صورتی كه كاربر پست الکترونيکی و رمزعبور خود را درست وارد نموده باشد، در ستون نتيجه و توضيحات، عبارت 

صورت در ستون نتيجه عبارت ورود ناموفق و در ستون توضيحات با توجه به ورود موفق را مشاهده می كنيد در غير این 

 . خطای مربوطه، هر یک از عبارات رمز عبور نامعتبر، نام كاربری نامعتبر و یا حساب كاربری مسدود قرار می گيرد

  (صفحه ی شخصی)پروفایل  2-3-3

یل ایجاد می شود كه هر یک از كاربران می توانند در هنگام درج هر یک از كاربران برای آنها یک صفحه ی شخصی یا پروفا

 .اطلاعات شخصی خود را در آن مشاهده و ویرایش كنند

 :برای مشاهده ی پروفایل به تصویر زیر توجه كنيد 
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 26صفحه  

 

 پروفایل کاربران61شکل 

 كردن روی ایميل كاربر همانطور كه مشاهده می كنيد در قسمت گوشه ی سمت راست صفحه ی اصلی با كليک

 .دكمه ی تغيير رمز عبور و خروج نمایش داده می شود 2قسمتی ظاهر می شود كه در وسط آن تصویر كاربر و زیر آن 

با كليک كردن به قسمت دایره ای شکل كه تصویر كاربر در آن نمایش داده می شود وارد صفحه ی شخصی كاربر كه در شکل زیر 

 .یمنشان داده شده است ميشو

 

 
 صفحه ی شخصی کاربر -61شکل 

تمامی این اطلاعات در مرحله ی .ليست اطلاعات شخصی كاربر نمایش داده شده است صفحه ی شخصی كاربر -17شکل در  

 اایجاد كاربر ذخيره می شوند كه كاربران می توانند با انتخاب گزینه ی ویرایش اطلاعاتی كه مجاز به تغيير آنها هستند و فيلد آنه
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 27صفحه  

 .فعال است را بروز رسانی كنند

توجه داشته باشيد كه گزینه ی ویرایش برای كاربری كه صاحب پروفایل است و مدیر اصلی است فعال می باشد و هر دو  -

 .می توانند آن را انتخاب كنند

صفحه ی مدیزیت این گزینه مارا به . گزینه ی مدیریت كاربران تنها برای مدیران اصلی قابل مشاهده و انتخاب است -

 .كاربران كه در بخش قبلی توضيح داده شد باز ميگرداند

 .گزینه ی تغيير رمز عبور در بخش بعدی توضيح داده خواهد شد -

 تغییر رمز عبور  2-3-4

كاربران برای ورود به سيستم رمز عبور منحصر به فرد خود را دارند كه در قسمت صفحه ی شخصی و مدیران اصلی سيستم علاوه 

 .ی شخصی كاربران، می توانند از بخش مدیریت كاربران كه در بخش قبل توضيح داده شد نيز آن را تغيير دهندبر صفحه 

 : با كليک كردن روی گزینه ی تغيير رمز عبور وارد صفحه ی زیر می شویم صفحه ی شخصی كاربر -17شکل در 

 تغییر رمز عبور - 68شکل 

 .با وارد كردن رمز عبور قدیم و رمز عبور جدید و با كليک روی دكمه ی سبز رنگ ذخيره رمز عبور تغيير خواهد كرد

رمز عبور جدید هر عملياتی كه انجام دهيد بلافاصله به صورت خودكار از توجه داشته باشيد كه بعد از ذخيره كردن  -

 .سيستم خارج می شوید، و باید با رمز عبور جدید وارد سيستم شوید

 تنظیمات 2-4

یک منوی كشویی ظاهر می . نمایيدكليک  'تنظيمات'سمت راست بر آیتم طوسی رنگ  یاز منو تنظيمات سيستمبرای مدیریت 

روی تنظيمات سيستم كليک .زیر منی تنظيمات سيستم و تنظيمات هر وبسایت نمایش داده شده است 2شود كه در آن 

 .ميکنيم صفحه ای به شکل زیر ظاهر می شود
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 تنظيمات سيستم -19شکل 

 

 تنظیمات سیستم 9.1.2

 :این صفحه شامل موارد زیر می باشد
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كردن این فيلد زمانی كه در دامنه ی وارد شده لاگين باشيد در تمام وبسایت ها نيز لاگين در صورت پر : دامنه ی وبسایت 

  .در صورت اطمينان آن را پر كنيد.این فيلد مربوط به بحث احراز هویت می باشد و پر كردن آن الزامی نيس.خواهيد بود

 .است Asia/Tehran مقدار پيش فرض آن. از منوی كشویی، ناحيه ی زمانی را انتخاب نمایيد  :ناحیه زمانی

و یا دایركتوری را انتخاب كنيد تا نحوه ی (subDomain)از منوی كشویی یکی از مقادیر زیر دامنه : نحوه آدرس دهی

 .آدرسی به زیر سایت های سيستم مشخص شود

عات كاربری، غير فعال شود، در صورتيکه كه می خواهيد كاربر در صورت اشتباه وارد نمودن اطلا: غیر فعال کردن کاربر

تيک این چک باكس را بزنيد و از منوی كشویی روبرویش تعداد دفعات مجاز اشتباه وارد نمودن اطلاعات كاربری را 

 .  مشخص كنيد

تعداد دفعات مجاز برای ورود نا موفق كاربران را از منوی كشویی  : مجاز اشتباه زدن اطلاعات کاربری تعداد دفعات

 .كاربران اگر بعد از تعداد مشخص شده ورود ناموفق داشته باشند حساب كاربری آنها مسدود خواهد شد.كنيدتعيين 

 .از منوی كشویی می توانيد مدت زمانی كه حساب كاربری كاربر مسدود شود را انتخاب كنيد:  مدت زمان بلاک شدن کاربر

دقت داشته باشيد كه .ی آپلود فایل ها در سيستم را مشخص كنيداز منوی كشویی مقدار مجاز برا:  حجم مجاز آپلود فایل ها

 .حجم بر اساس مگابایت می باشد

در شرایطی كه می خواهيد سایت در دسترس كاربران نباشد، از منوی كشویی گزینه ی غير فعال را  :وضعیت سیستم

 .انتخاب نمایيد

نشود، گزینه ی غير فعال نمودن كش را انتخاب زمانيکه می خواهيد بر داده های سيستم، كش اعمال : کش سیستم

 'ریست كش سيستم'حال اگر كش سيستم فعال بوده و نياز به ریصست كردن دارد، می توایند دكمه ی قرمز رنگ .نمایيد

 .را انتخاب نمایيد

در . در این بخش می توانيد آدرس ایميل فرستنده، نام فرستنده و نوع ایميل را مشخص كنيد: تنظیمات ایمیل

انتخاب نمودید، لازم است اطلاعات سرور ایميل، پورت، نام كاربری و كلمه عبور را وارد  smtpصورتيکه نوع ایميل را 

 .نمایيد

 .تخاب می شوددر این بخش روش احراز هویت كاربران ان : تنظیمات ورود کاربران

اگر از منوی كشویی روش اعتبار سنجی سایت انتخاب شود با نام كاربری و رمز عبوری كه به هر كاربر :  روش اعتبار سنجی 

اختصاص  داده می شود عمليات ورود به سيستم انجام می شود در غير این صورت با استفاده از احراز هویت مركزی این عمليات 

 .ن روش باید اطلاعاتی همچون ميزبان ، آدرس ، پورت ، گواهی اعتبار  شناسه ی كاربر وارد شودانجام می شود و طبق ای

 

 تنظیمات وبسایت 2.1.2

 :با انتخاب تنظيمات وبسایت از بين زیر منو های تنظيمات وارد صفحه ای به شکل زیر می شویم 
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 تنظیمات وبسایت02شکل 

 .با پر كردن این فيلد می توانيد جمله ی دلخواه خود را در قسمت پایين صفحه مشاهده كنيد :كپی رایت 

نحوه با زدن تيک این گزینه افزونه ی خطایاب را در ویرایشگر متن كه روش كار آن در قسمت :  افزونه ی خطایاب در ادیتور

 .توضيح داده شده است فعال می شود كار با ویرایشگر

مشاهده می كنيد، در تصویر راهنمای روبروی كد گوگل  تنظيمات سيستم -19شکل  همانطور كه در: گوگل آنالیتیکز

آناليتيکز، یک كادر مستطيلی سبز رنگ وجود دارد كه در بخش كد گوگل آناليتيکز كافيست طبق راهنما فقط این كد 

 .وارد شود

  .در این قسمت وارد كنيد كد جستجوی گوگل را :جستجوی گوگل 
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 .ها هستند را وارد كنيد  meta descriptionتنظيمات سئو كه شامل كليد واژه ها آدرس عکس و  :تنظیمات سئو 

 

 

  

 -19شکل موجود در پایين فرم  'ذخيره' رنگ سبزروی دكمه ی  تنظيمات سيستمبعد از وارد نمودن  -

  .شود اعمالدر سيستم  تنظيماتكليک نمایيد تا  تنظيمات سيستم

 . بازگردید را زده تا به صفحه قبلی انصرافمنصرف شدید دكمه تغيير در تنظيمات سيستم  ازدر صورتی كه  -

 

 مدیریت محتوای سیستم .3

نتيجه هر كاربر ممکن  در شد آیتم های این بخش بستگی به مجوزهای اعطا شده به كاربر دارد وهمان طور كه ذكر 

 . صفحه را مشاهده نماید آیتم های اینمتفاوتی از  تعداداست 

 :كه شامل زیر بخش های زیر می باشد

 مدیریت منوی سایت .1

 اخبار .2

 پيوندها .3

 صفحات استاتيک .4

 اعلانات .5

 بنر .6

 تماس با ما .7

 پایگاه دانش .8

 پرسش های متداول .9

 جدول ساز .11

 الف تا ی .11
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 دستاوردها .12

 تقویم .13

 دانشکده ها .14

 هيات علمی  .15

 گروه ها و رشته های تحصيلی .16

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

 مدیریت منوی سایت 3-1

 . ، كليک كنيدرنگ سمت راستاز منوی طوسی  'مدیریت منوی سایت'سمت راست بر آیتم  یاز منو، برای مدیریت منو های سایت

 

كليه منوهای درج شده در  شاملاین قسمت ، كه مشاهده می نمایيد را پس از انتخاب نمودن این آیتم، صفحه ی زیر

 . می باشدسيستم 

 

 تیسا یمنو تیریمد ی صفحه -29 شکل
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 :در این صفحه می توانيد از امکانات زیر بهره مند شوید

 جستجو 3-1-1

 :منو مورد نظر خود را جستجو و پيدا كنيد روش زیردر این صفحه شما می توانيد به 

 نام'مورد نظر، در فيلدی كه در ستون  یدر این نوع جستجو با وارد نمودن نام منو: جستجو بر اساس نام منو' 

 . ميتوانيد منو مورد نظر خود را پيدا كنيد، enterقرار دارد و فشردن كليد 

 سازی  مرتب 3-1-2

تب مر، ستون نام روی بر كليک با و( الفبایی ترتيب به)شما می توانيد منو های درج شده در سيستم را براساس نام 

 . كنيد

 

 مدیریت اطلاعات  3-1-3

 -21 شکلبالای  در كه 'جدید منو ساخت'( رنگ سبز)دكمه روی بر جدید منو درج برای: درج منو جدید .1

 :فرم زیر باز می شود كه این فرم شامل موارد زیر می باشدسپس . كنيد ، كليک تیسا یمنو تیریمد ی صفحه

 . در این فيلد، نام منو را وارد نمایيد: نام

 :فرمائيدبه نکات زیر توجه  ساخت منولازم است هنگام 

 . الزامی استمنو،  نامپر كردن در این فرم،  -

 . جدید در سيستم ذخيره خواهد شد ی، منو'ذخيره'پر كردن اطلاعات فرم و فشردن دكمه  بعد از  -

 . بازگردید را زده تا به صفحه قبلی انصرافمنصرف شدید دكمه ساخت منو عمليات  ازدر صورتی كه  -

 . توجه نمایيد، وب سایت جاریبه  فرم ساخت منودر  -
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 دیجد یونم ساخت -22 شکل

 -21 شکلدر        نيت منو می توانيد با كليک بر آیکبرای ویرایش نام و یا موقع: ویرایش اطلاعات منو     .2

، به صفحه ویرایش اطلاعات منو می روید كه كافيست بعد از اعمال تغييرات تیسا یمنو تیریمد ی صفحه

 . نمایيد انتخابدكمه ذخيره را 

 -21 شکلموجود در        نه و یا ویرایش ساختار منو بر ایکبرای مشاهد :مشاهده و ویرایش ساختار منو .3

 . كليک نمایيد تا صفحه ی به شکل زیر باز شود تیسا یمنو تیریمد ی صفحه

 

 

 منو ساختار شیرایو و مشاهده -23 شکل
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 :كه شامل موارد زیر است می توانيد ساختار منو خود را تعيين كنيدشما صفحه  ایندر 

شکل بالا  منوی كشویی كه در سمت راستبر روی آیتم های موجود در شما می توانيد  :ساخت آیتم جدید .1

قرار دارند كليک نمایيد، بعنوان نمونه پس از كليک نمودن بر روی ماژول اخبار، یک فيلد متنی به شکل زیر باز 

 یها آیتم ای آیتم، موجود ستيلی پس از مشاهده  ديتوان یم، دیينما کيكل لديفاین  یكه رو یهنگاممی شود، 

منظور حذف ه حال ب. را انتخاب نموده ایم 'ليست همه اخبار' كه در این مثال آیتم ديمورد نظرتان را انتخاب كن

 ستيبه منظور جستجو در ل ديتوانيشما م نيهمچن. دیينما کي، كلآیتمعلامت ضربدر كنار  یرو ستيكافآیتم، 

حروف مشترک با عبارت  یكه دارا ییها آیتمصورت  نیكه در ا ديكن پیمورد نظرتان را تا آیتم انها، عنو آیتم

، آیتم خود را به منو اضافه <<'افزودن'فشردن دكمه  باحال كافيست . شوند یداده م شیوارد شده هستند نما

 . كنيد

 

 دیجد تمیآ ساخت -21 شکل

به ها  تمیآ( drag) دنيبا كشمطابق شکل زیر،  ديتوان یساختار منو، م شیرایو یبرا: ساختار منو شیرایو .2

یعنی برای منوی مورد نظر آیتم ها و زیر آیتم هایش را تشکيل  دیمنو خود را بساز یسمت راست ساختار درخت

 . دهيد
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 منو ساختار شیرایو -25 شکل

تا  نمودهكليک موجود در شکل بالا،       برای ویرایش اطلاعات یک آیتم، بر آیکون :ویرایش اطلاعات آیتم .3

در این فرم می توانيد عنوان آیتم را تغيير داده و همچنين، در صورت نياز به باز باز شود، فرمی به شکل زیر 

 . تيک چک باكس را بزنيد این آیتم در تب جدیدی از مرورگر و یا ایجاد مگامنو، شدن

 

 تمیآ اطلاعات شیرایو -26 شکل

 . كنيد شکل فوق كليک ذخيرهپس از تکميل اطلاعات، بر دكمه 

 :به نکات زیر توجه فرمائيد ایجاد ساختار منولازم است هنگام 

 مشاهده -23 شکل( دكمه سبز رنگ)خيره كه در پایين صفحه ذاعمال نهایی تغييرات، باید بر دكمه  برای  -

 . قرار دارد كليک كنيد منو ساختار شیرایو و

دكمه )كه در پایين صفحه  انصرافید دكمه ه ادر صورتی كه در اواسط كار از ادامه عمليات منصرف شد -

تا به صفحه قبلی  انتخاب نمودهقرار دارد را  منو ساختار شیرایو و مشاهده -23 شکل( رنگ نارنجی

 . در این صورت همه تغييرات لغو خواهد شد. بازگردید
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 شیرایو -25 شکلموجود در       برای حذف یک آیتم از ساختار منو، ميتوانيد با كليک بر دكمه :حذف آیتم .4

، آیتم مورد نظر خود را منو ساختار شیرایو و مشاهده -23 شکل و فشردن دكمه ذخيره در پایين منو ساختار

 . حذف نمایيد

 

 -23 شکلكه در بالای  'حذف منو'( قرمز رنگ)برای حذف یک منو از سيستم، بر دكمه  :حذف کل منو .5

 . نمایيدقرار دارد، كليک  منو ساختار شیرایو و مشاهده

 

 اخبار 3-2

ا منوی كشویی ت مشاهده می نمایيد، كليک كنيدزیر كه در شکل  'اخبار'سمت راست بر آیتم  یسایت از منو اخباربرای مدیریت 

 . داده می شودنحوه ی كار با هر كدام شرح در ادامه می باشد كه  زیراخبار باز شود كه شامل آیتم های مطابق با شکل 

 

 اخبار  -27 شکل

 

 درج خبر جدید 3-2-1

 . باز می شود زیرفرمی به شکل فوق، شکل  از 'خبر جدید'پس از كليک نمودن بر روی زیر منوی 
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 خبر درج فرم -22شکل 

 :باشد می زیر كلیاین فرم شامل دو بخش 

 . ستون سمت راست كه دارای بخش اطلاعات اصلی می باشد -
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می  ، كليد واژه ها و فایل ویژگی های خبر ، دسته های خبر، ستون سمت چپ كه دارای بخش های تصاویر -

 . باشد

 

 :اطلاعات اصلی 

 :موارد زیر می باشد این بخش شامل

 را بنویسيدعنوان خبر سر  :سر عنوان

 عنوان خبر را بنویسيد:عنوان

ناميده ميشود كه كل خبر را در یک یا دو جمله خلاصه ( تيتر مشروح)در اصطلاح سوتيتر:خلاصه ای از خبر

 این خلاصه در صفحه اول و ليست اخبار نمایش داده ميشود. ميکند

با زدن تيک این گزینه فيلدی ظاهر می شود كه داخل آن می توانيم آدرس اینترنتی  :درج آدرس اینترنتی 

با زدن تيک این گزینه ویرایشگر متن از صفحه محو خواهد .صفحه ای كه شامل متن خبر است را وارد نمایيم

 .شد

را مطالعه  نحوه كار با ویرایشگر بخش ،به منظور یادگيریبنویسيد متن كامل خبر خود را :متن کامل خبر

 .  نمایيد

 

 :تصاویر

شما می توانيد برای خبر مورد نظر دو تصویر درج نمایيد كه یکی از این تصاویر در  خبر درج فرم -28شکل مطابق 

برای قرار دادن تصویر می توانيد به . می گيرد كنار عنوان خبر قرار، در صفحه ی ليست اخبار یدیگرو ی تک خبر  صفحه

 رجوع نمایيد نحوه آپلود عکسبخش 

 

 :خبر یدسته ها

مورد  یدسته ها ایدسته ها، دسته  ستيپس از مشاهده ل ديتوان یم دیينما کيخبر كل یدسته ها لديف یكه رو یهنگام

. دیينما کيدرج شده كل ی علامت ضربدر كنار دسته یرو ستيحال بمنظور حذف دسته كاف. دينظرتان را انتخاب كن

 نیكه در ا ديكن پیمورد نظرتان را تا یدسته  اندسته ها، عنو ستيبه منظور جستجو در ل ديتوانيشما م نيهمچن

 . شوند یداده م شیحروف مشترک با عبارت وارد شده هستند نما یكه دارایی صورت دسته ها
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 مدیریت دسته ها ابتدا بخش دیدرج نشده است، قبل از درج خبر جد یخبرها دسته ا یكه برا یدر صورت -

 .ديدسته مرتبط با خبر را درج كن ديتا بتوان دیيمطالعه نمارا 

فيلم های آپلود شده باید به فرمت های مجاز كه .در این بخش می توانيم برای خبر مربوطه فيلم آپلود كنيم:  فایل

 .نوشته شده است باشند

هر خبر می . كليد واژه ها یا برچسب ها كلماتی هستند كه بر اساس موضوع هر خبر مشخص می شوند :کلید واژه ها 

از صفحه كليد كلمه فيکس خواهد   enterبا وارد كردن كلمه ی مورد نظر و زدن كليد .تواند چند بر چسب داشته باشد

اگر كليد واژه ی مورد نظر .فشار دهيد زا از صفحه كليد  backspaceشد و در صورت تمایل به حذف آن كلمه كليد 

 . قبلا در خبر یا ماژول دیگر استفاده شده باشد از ليست باز شده در زیر باكس كليد واژه ها می توان آن را انتخاب كرد

 :خبر یها یژگیو

 :باشد یم ریز یلدهايبخش شامل ف نیا

بالاتر  تیاولو یباشد به معن شتريهر چه عدد ب)ديعدد وارد كن کیخبر را به صورت  شینما تیاولو: شینما تیاولو

 (است

 . بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود  اگر این خبرنهایی شده است و می: نمایش در سایت

 .با انتخاب این گزینه امکان نظر دهی برای خبری كه در حال درج شدن است فعال می شود :امکان نظر دهی 

  (روز، ماه، سالدقيقه، ساعت، ) خبر را مشخص كنيد انتشارتاریخ : انتشارتاریخ 

 (روز، ماه، سالدقيقه، ساعت، ) خبر را مشخص كنيد انتشار پایان تاریخ: انتشار پایان تاریخ

 

 :به نکات زیر توجه فرمائيد ایجاد خبرلازم است هنگام  

 . در فرم ایجاد خبر، وارد نمودن عنوان، متن و دسته های خبر الزاميست  -

 فرم -28شکل موجود در پایين فرم  ' ذخيره ' بعد از وارد نمودن اطلاعات خبر روی دكمه ی سبز رنگ -

 . كليک نمایيد تا خبر جدید در سيستم ذخيره شود خبر درج

را زده تا به صفحه قبلی  انصرافدر صورتی كه در اواسط كار از ادامه عمليات منصرف شدید دكمه  -

 . در این صورت همه تغييرات لغو خواهد شد. بازگردید

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به  فرم ساخت خبردر  -
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 مدیریت اخبار 3-2-2

، ' ليست اخبار 'زیر منوی سمت راست و سپس انتخاب  طوسی رنگاز منوی  'اخبار  'آیتم  پس از كليک نمودن بر روی

كه در این صفحه امکان جستجو، مرتب سازی و مشاهده ليست اخبار وجود دارد، كه . باز می شود زیربه شکل  صفحه ای

 . در ادامه به شرح هر یک می پردازیم

 

 اخبار تیریمد -21 شکل

 جستجو بر اساس تاریخ انتشار 3.2.2.1

در بالای این صفحه یک باكس جستجو واقع شده است كه با وارد نمودن دو فيلد تاریخ شروع و پایان انتشار و كليک 

 . نمودن بر روی دكمه ی جستجو، ليست اخبار موجود در این بازه ی زمانی را مشاهده می نمایيد

 اخبارلیست  3.2.2.2

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و دارای  این قسمتوجود دارد كه  در شکل فوق، باكس ليست اخبار

 . ، ذكر شده استجدول داده ها خبر می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش یا مشاهده یک

 

 مدیریت دسته ها 3-2-3

مدیریت دسته 'زیر منوی سمت راست و سپس انتخاب  طوسی رنگاز منوی  'اخبار  'آیتم  پس از كليک نمودن بر روی

 . باز می شودزیر به شکل  صفحه ای ' ها
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 خبر یها دسته تیریمد -31 شکل

 . در این صفحه امکان ساخت دسته جدید و مشاهده ليست دسته ها وجود دارد

 ساخت دسته ی جدید 3.2.3.1

 . كليک نمایيد تا پنجره ی زیر باز شود از شکل فوق ' ساخت دسته جدید 'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 

 

 ساخت دسته جدید 14-1شکل 

 

 :پنجره شامل موارد زیر می باشدكه این 
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 . عنوان دسته ی خبر را بنویسيد: عنوان

را  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  خبرنهایی شده است و میدسته ی اگر این : نمایش در سایت

 . بزنيد

 . رجوع نمایيد نحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : تصویر

نحوه كار با بخش  به منظور یادگيری. در این بخش می توانيد توضيحات مربوط به دسته ی خبر را بنویسيد:توضیحات

 . را مطالعه نمایيد ویرایشگر

 :به نکات زیر توجه فرمائيد ایجاد دسته ی خبرلازم است هنگام 

 . در این فرم، وارد نمودن عنوان الزاميست -

موجود در پایين فرم شکل فوق  'ذخيره' ی آبی رنگبعد از وارد نمودن اطلاعات دسته ی خبر روی دكمه  -

 . كليک نمایيد تا دسته ی خبر در سيستم ذخيره شود

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  درج دستهدر صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

  .توجه نمایيدوب سایت جاری، به  فرم ساخت دسته ی خبردر  -

 

این قسمت مشابه سایر ماژول های ، جدول ليست دسته های خبر وجود دارد كه خبر یها دسته تیریمد -31 شکلدر 

دسته ی خبر می باشد كه چگونگی امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای دیگر 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها ر بخشاستفاده از این امکانات د

 نظرات   مدیریت 3-2-4

 : نمایش داده می شود  پس از كليک روی گزینه ی مدیریت نظرات صفحه ای به شکل زیر 
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 مدیریت نظرات در اخبار - 16شکل 

 

در جئولی كه مشاهده می كنيد ستون هایی مانند عنوان نظر ، نام درج كننده ی نظر ، تاریخ درج نظر ، پاسخ نظر ، وضعيت تایيد 

 .كه با استفاده ی منوی كشویی امکان فيلتر نظرات را فراهم ميس كند ، آدرس آی پی درج كننده ی نظر  وجود دارد

 :در ستون پایانی علامت هایی وجود دارد كه به توضيح هر كدام می پردازیم 

 

 :با انتخاب این گزینه  فرمی به شکل زیر نمایش داد می شود  
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 پاسخ به نظر در اخبار -10شکل 

 

سپس پاسخ مورد نظر خود را ..بينيم در فرم نمایش داده شده در ابتدا عنوان نظری كه به آن پاسخ داده خواهد شد را می

با استفاده از ویرایشگر متن وارد می كنيم و برای ثبت شدن پاسخ گزینه ی آبی رنگ ذخيره و برای انصراف گزینه ی 

 .نارنجی رنگ انصراف را كليک می كنيم

بر آن را مشاهده خواهيم با استفاده از این گزینه می توانيم نظر را تایيد كنيم و با تایيد شدن نظر در صفحه ی خ 

 .كرد

 .با انتخاب این گزینه نظر حذف خواهد شد 

 تنظیمات 3-2-5

 .باز می شود زیربه شکل  فرمی ، سمت راست  از منوی طوسی رنگ ' تنظيمات 'آیتم  پس از كليک نمودن بر روی

 

 
 تنظيمات ماژول اخبار 15-1شکل 

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد 
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 لیست اخبارتنظیمات  3.2.4.1

  در صورت انتخاب نمودن این آیتم ، برچسب  جدید كنار اخبار اخير نمایش داده می : نمایش آیکون جدید

 .شود

  روز انتخاب  2بطور مثال اگر . برای بيان این مورد به یک نمونه می پردازیم: تعداد روزهای نمایش آیکون جدید

نمایش داده می  روز گذشته تا زمان حال باشد برچسب  جدید 2شود، كنار اخباری كه تاریخ انتشارشان ما بين 

 .شود

  كنار اخباری كه دارای گالری تصاویر  در صورت انتخاب نمودن این آیتم ، برچسب گالری:  گالرینمایش آیکون

 .هستند نمایش داده می شود

  بار قرار دارد مشاهده می بر اساس این آیتم تعداد اخباری كه در صفحه ی ليست اخ: تعداد اخبار در هر صفحه

 .شود

 تنظیمات صفحه خبر 3.2.4.2

 در صورتيکه این آیتم انتخاب شود خلاصه ی خبر نمایش داده می شود: ایش خلاصهنم. 

 در صورتيکه این آیتم انتخاب شود تعداد بازدید خبر نمایش داده می شود: نمایش آمار بازدید. 

 نسخه ی چاپی خبر نمایش داده می شود در صورتيکه این آیتم انتخاب شود: نمایش نسخه ی چاپی. 

  در صورتی كه این آیتم انتخاب شود در صفحه ی هر خبر امکان رای دهی به وجود خواهد : امکان رای دهی

 .آمد

  در صورتی كه این آیتم انتخاب شود در صفحه ی هر خبر امکان نظر دهی فراهم خواهد شد: امکان نظر دهی. 

 پیوندها 3-3

مشاهده  زیركه در شکل  'وندهايپ' تمیسمت راست، بر آ طوسی رنگی كنار یاز منو ستیبا یم وندهايپ تیریمد یبرا

 یباشد كه نحوه  یم ریمطابق با شکل ز یها تمیباز شود كه شامل آ وندهايپ ییكشو یتا منو ديكن کي، كلدیينما یم

 :باشد یم ریكار با هر كدام به شرح ز
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 وندهایپ -33 شکل

 

 مدیریت پیوند ها 3-3-1

 . باز می شود صفحه ای ' مدیریت پيوند ها'پس از كليک نمودن بر روی زیر منوی 

 

 وندهایپ تیریمد -31 شکل

 . در این صفحه، دكمه ی درج پيوند جدید و باكس ليست پيوند ها واقع شده است

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها پيوند می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

موجود در این ليست،  ستون آدرس اینترنتی های قرار گرفته در لينکروی  برنمودن با كليک شما می توانيد همچنين 

 . پيوند مورد نظر خود را مشاهده نمایيد

 

 درج پیوند جدید 3.3.1.1

كليک ، می باشد وندهايپ تیریمد -34 شکلبالای  كه در 'جدیددرج پيوند ' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 . نمایيد تا پنجره ی زیر باز شود
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 دیجد وندیپ درج -35 شکل

 :كه این پنجره شامل موارد زیر می باشد

 . دسته ی مربوط به پيوند را از ليست كشویی انتخاب نمایيد:دسته

 . عنوان دسته ی خبر را بنویسيد: عنوان

 : مثال برای می كنيم وارد را قسمت آدرس اینترنتی سایت این در :آدرس اینترنتی

 ir.ac.ut.www://http 

را  تيک چک باكسخبرنهایی شده است و ميخواهيد در سایت نمایش داده شود، دسته ی اگر این : نمایش در سایت

  .بزنيد

  .، رجوع نمایيدنحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : تصویر

 . در این بخش می توانيد توضيحات مربوط به پيوند را بنویسيد:شرح

 :به نکات زیر توجه فرمائيد ایجاد پيوندلازم است هنگام 

 . در فرم ایجاد پيوند، وارد نمودن دسته، عنوان و آدرس اینترنتی الزاميست -

موجود در پایين فرم شکل بالا كليک  ' ذخيره ' بعد از وارد نمودن اطلاعات پيوند روی دكمه ی آبی رنگ -

 . نمایيد تا پيوند در سيستم ذخيره شود

http://www.ut.ac.ir/
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در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه درج پيوند در صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به پيوند فرم ساخت در  -

ا دسته ای درج نشده است، قبل از درج پيوند جدید ابتدا دسته مرتبط با آن را در صورتی كه برای پيونده -

 . ، درج دسته ی پيوند در ادامه شرح داده می شوددرج كنيد

 

 ها دستهمدیریت  3-3-2

صفحه  'مدیریت دسته ها'زیر منوی از منوی سمت راست و سپس انتخاب  'پيوند ها'آیتم  پس از كليک نمودن بر روی

جدول داده های خبر است كه در بخش  دسته مدیریت این بخش، مشابهمدیریت كه . باز می شود پيوند های دسته های 

 . است شده داده توضيح ها

 

 صفحات استاتیک 3-4

كه در ادامه به شرح این ساختار  استفاده كنيد،،  درختیا ساختار صفحات استاتيک ب توانيد برای ایجادمی این ماژول از 

 . می پردازیم

 كليک  'استاتيک صفحات'كناری سمت راست، بر آیتم طوسی رنگ برای مدیریت صفحات استاتيک می بایست از منوی  

 . دكنيد تا صفحه ای مطابق شکل زیر به شما نمایش داده شو
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 کیاستات صفحات تیریمد -36 شکل

 . شما می توانيد صفحات درج شده در سيستم را مشاهده نمایيد در این صفحه

 استفاده شده است  '-'همانطور كه در تصویر مشاهده نمودید در كنار عنوان بعضی از صفحات از كاركتر 

زیر  '2فرزند 'به طور مثال در تصویر فوق، صفحه ای با عنوان  استكه نشان دهنده زیر صفحه بودن صفحه جاری 

در واقع تعداد . است '2فرزند 'زیر صفحه ی  ' 2فرزند فرزند 'است و بدین ترتيب صفحه ای با عنوان  '2صفحه 'صفحه ی 

در كنار عنوانشان  '-'نشان دهنده ی عمق صفحه در ساختار درختی می باشد، و صفحاتی كه كاراكتر  '-'كاراكترهای 

در ليست فوق دو عدد ساختار درختی از . وجود ندارد، صفحه ی نخست یا به بيانی دیگر، ریشه ی درخت می باشند

 . صفحات وجود دارد كه در شکل زیر ساختار سلسله مراتبی صفحات، نشان داده شده است

 
 صفحات یدرخت ساختار -37 شکل

كه  می باشدامکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش و دارای این قسمت مشابه سایر ماژول های دیگر می باشد 

تنها با این تفاوت كه به منظور كاهش احتمال ذكر شده است،  جدول داده هاچگونگی استفاده از این امکانات در بخش 

خطا در حذف صفحات، آیکن حذف آیتم از این بخش برداشته شده و امکان حذف صفحه، در صفحات مشاهده و ویرایش 

 . قرار گرفته است
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 درج صفحه جدید 3-4-1

كليک  کياستات صفحات تیریمد -36 شکلدر بالای   'درج صفحه جدید'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . نمایيد تا فرم زیر باز شود

 

 دیجد صفحه درج -32 شکل

 

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 . عنوان صفحه را بنویسيد: عنوان

در صورتيکه می خواهيد صفحه ی سطح نخست باشد یعنی بعنوان فرزند صفحه ی دیگری نباشد و خود : صفحه پدر

را انتخاب نمایيد، اما اگرمی خواهيد این صفحه، فرزند  'صفحه سطح نخست است'ریشه ی درخت باشد، از منوی كشویی 

 . تخاب نمایيدصفحه ی دیگر باشد كافيست از این منوی كشویی، عنوان صفحه ی پدرش را ان
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را  نحوه كار با ویرایشگر بخشبه منظور یادگيری . در این بخش می توانيد محتوای صفحه را بنویسيد:محتوای صفحه

 . مطالعه نمایيد

  .رجوع نمایيد نحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : تصویر شاخص

را انتخاب  باكس تيک چکنهایی شده است و ميخواهيد در سایت نمایش داده شود صفحه، اگر این : نمایش در سایت

 . كنيد

 :به نکات زیر توجه فرمائيدایجاد صفحه زم است هنگام لا

 . در فرم ایجاد صفحه، وارد نمودن عنوان، صفحه ی پدر و محتوای صفحه الزاميست -

 درج -38 شکلموجود در پایين فرم  'ذخيره' بعد از وارد نمودن اطلاعات صفحه روی دكمه ی سبز رنگ -

 . كليک نمایيد تا صفحه ی جدید در سيستم ذخيره شود دیجد صفحه

بلی را زده تا به صفحه ق انصرافدر صورتی كه در اواسط كار از ادامه عمليات منصرف شدید دكمه  -

 . در این صورت همه تغييرات لغو خواهد شد. بازگردید

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به صفحه فرم ساخت در  -

 

 اعلانات 3-5

صفحه ی  تا. كنيد كليک 'اعلانات'كناری سمت راست، بر آیتم  طوسی رنگ می بایست از منوی اعلاناتبرای مدیریت 

 . زیر باز شود
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 اعلانات تیریمد -31شکل 

این قسمت مشابه سایر ماژول های دیگر . درج شده در سيستم را مشاهده نمایيد اعلاناتشما می توانيد در این صفحه 

اعلان می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها امکانات در بخش

 ساخت اعلان جدید 3-5-1

در شکل فوق، كليک نمایيد تا فرم مربوط به ساخت  'ساخت اعلان جدید'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . شود اعلان باز

 

 دیجد اعلان ساخت -11 شکل

 

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 . عنوان اعلان را بنویسيد: عنوان
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بالاتر  تیاولو یباشد به معن شتريهر چه عدد ب)ديعدد وارد كن کیرا به صورت  اعلان شینما تیاولو: شینما تیاولو

 (است

 . را مطالعه نمایيد نحوه كار با ویرایشگربه منظور یادگيری بخش . در این بخش می توانيد متن اعلان را بنویسيد:متن

را انتخاب  تيک چک باكسنهایی شده است و ميخواهيد در سایت نمایش داده شود اعلان، اگر این : نمایش در سایت

 . كنيد

 :به نکات زیر توجه فرمائيدایجاد اعلان زم است هنگام لا

 . در فرم ایجاد اعلان، وارد نمودن عنوان، اولویت نمایش و متن الزاميست -

موجود در پایين فرم شکل بالا كليک  'ذخيره' بعد از وارد نمودن اطلاعات اعلان روی دكمه ی آبی رنگ -

 . نمایيد تا اعلان در سيستم ذخيره شود

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  درج اعلاندر صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به  اعلانفرم ساخت در  -

 

 بنر 3-6

 بنرا منوی كشویی تكنيد  كليک ' بنر 'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری بنرها برای مدیریت 

می باشد با انتخاب هر یک از این آیتم ها صفحه ی مربوطه  'ليست بنرها'و  'بنر جدید' آیتم هایزیر باز شود كه شامل 

 . داده می شودشرح كه در ادامه هر یک از این صفحات،  باز می شود

 

 ساخت بنر جدید 3-6-1

 . فرم مربوط به ساخت بنر باز شود، 'بنر جدید'آیتم زیر با انتخاب 
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 بنر جادیا -19شکل 

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 . . . تابستانی جشنواره هفتمين: مثال برای می كنيم انتخاب را خود تبليغ عنوان: عنوان

 : مثال برای می كنيم وارد را آدرس اینترنتی تبليغ قسمت این در :آدرس اینترنتی

 ir.ac.ut.www://http 

را انتخاب  تيک چک باكسنهایی شده است و ميخواهيد در سایت نمایش داده شود اعلان، اگر این : نمایش در سایت

 . كنيد

 . ، رجوع نمایيد نحوه آپلود عکس بخشبرای قرار دادن تصویر می توانيد به : تصویر

 :به نکات زیر توجه فرمائيدایجاد بنر زم است هنگام لا

 . الزاميسترد نمودن عنوان و آدرس اینترنتی در فرم ایجاد بنر، وا -

 بنر جادیا -41شکل موجود در پایين فرم  'ذخيره' بعد از وارد نمودن اطلاعات بنر روی دكمه ی سبز رنگ -

 . كليک نمایيد تا بنر در سيستم ذخيره شود

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  ج بنردردر صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

http://www.ut.ac.ir/
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 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به  بنرفرم ساخت در  -

 لیست بنرها 3-6-2

، صفحه ی ليست بنرها باز می از منوی كشویی بنر موجود در نوار طوسی سمت راست 'ليست بنرها'آیتم زیر با انتخاب 

 . شود

 

 بنرها ستیل -12شکل 

این قسمت مشابه سایر ماژول های . درج شده در سيستم را مشاهده نمایيد بنر، شما می توانيد صفحه ی باز شدهدر 

باشد كه چگونگی استفاده از بنر می امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای دیگر 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها این امکانات در بخش

موجود در این ليست،  ستون آدرس اینترنتی های قرار گرفته در لينکروی  برنمودن با كليک شما می توانيد همچنين 

 . پيوند مورد نظر خود را مشاهده نمایيد
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 تماس با ما 3-7

كه در شکل  'تماس با ما' تمیسمت راست، بر آ طوسی رنگی كنار یاز منو ستیبا یم بخش تماس با ما تیریمد یبرا

 یم ریمطابق با شکل ز یها تمیكه شامل آباز شود  تماس با ما ییكشو یتا منو ديكن کي، كلدیينما یمشاهده م زیر

 :باشد یم ریكار با هر كدام به شرح ز یباشد كه نحوه 

 

 

 تماس با ما -13 شکل

 اطلاعات تماس 3-7-1

 . باز می شودبه شکل زیر  صفحه ای 'اطلاعات تماس'پس از كليک نمودن بر روی زیر منوی 
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 ما با تماس اطلاعات -11 شکل

 

 . اطلاعات این فرم معمولا در قسمت فوتر سایت نمایش داده می شود 



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 59صفحه  

،  پست الکترونيکی، ساعات پاسخگویی كد پستی، صندوق پستی، عنوان، آدرس، تلفن، نمابر،: این فرم شامل فيلد های

 .و توضيحات مربوطه می باشد لينک نقشه ی گوگل

نقشه ی گوگل باید در فيلد مخصوص در صفحه ی اطلاعات تماس لينک مربوط به نقشه  برای درج: درج نقشه ی گوگل 

 : صفحه ی زیر را مشاهده می كنيد . مزاجعه كنيد maps.google.comبرای این كار به سایت . را وارد كنيم

 

 6نقشه ی گوگل  - 44شکل 

 : university of Tehran , Tehran , iran:  برای مثال . نام مکان مورد نظر خود را وارد كنيد
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 0نقشه ی گوگل  - 41شکل 

و آدرس . را انتخاب می كنيم  embeded mapرا انتخاب كرده و از صفحه ی نمایش داده شده گزینه ی    shareگزینه ی 

 كرده و در فيلد مربوط به نقشه ی گوگل در اطلاعات تماس  copyنقشه را كه در باكس بالای نقشه نمایش داده شده است را  

paste  می كنيم. 

 

 :به نکات زیر توجه فرمائيداطلاعات تماس، وارد نمودن زم است هنگام لا

موجود در پایين فرم شکل فوق كليک نمایيد  'ذخيره' ی سبز رنگ بعد از وارد نمودن اطلاعات، روی دكمه -

 . تا اطلاعات تماس در سيستم ذخيره شود

در این . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه درج اطلاعات تماس در صورتی كه از  -

 . صورت همه تغييرات لغو خواهد شد

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به اطلاعات تماس فرم در  -

 مدیریت دریافت کنندگان 3-7-2

 .شودمی باز  صفحه ی ليست دریافت كنندگان مطابق شکل زیر، 'مدیریت دریافت كنندگان'آیتم با انتخاب زیر 
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 لیست دریافت کنندگان تماس با ما -17شکل 

 . واقع شده است دریافت كنندگانجدید و باكس ليست  دریافت كنندهدر این صفحه، دكمه ی درج 

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها پيوند می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 درج دریافت کننده جدید 3.7.2.1

ليست دریافت كنندگان تماس  -47شکل بالای  كه در' جدید دریافت كننده ' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 . كليک نمایيد تا پنجره ی زیر باز شود، می باشد با ما

 پایگاه دانش 3-8

ا تكنيد  كليک 'پایگاه دانش'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  پایگاه دانشبرای مدیریت 

می باشد با  'تنظيمات پایگاه دانش'و  'دانش ليست پایگاه' آیتم هایزیر باز شود كه شامل  پایگاه دانشمنوی كشویی 

 . داده می شودشرح كه در ادامه هر یک از این صفحات،  انتخاب هر یک از این آیتم ها صفحه ی مربوطه باز می شود
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 دانش گاهیپا -12 شکل

 لیست پایگاه دانش 3-8-1

 زیر، صفحه ی موجود در نوار طوسی سمت راستپایگاه دانش از منوی كشویی  'ليست پایگاه دانش'آیتم زیر با انتخاب 

 .باز می شود

 

 دانش یها گاهیپا ستیل - 11 شکل

 .ه دكمه ساخت پایگاه دانش جدید و ليست پایگاه های دانش واقع شده استحدر این صف

می  امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش و حذف یک پایگاه دانشدارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 ساخت پایگاه دانش جدید  3-8-2

كليک نمایيد تا ، می باشدبالای شکل فوق  كه در ' ساخت پایگاه دانش جدید' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 .زیر باز شود فرم
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 دیجد دانش گاهیپا ساخت فرم - 51 شکل

 :شامل موارد زیر می باشد فرمكه این 

 .را بنویسيد پایگاه دانش جدیدعنوان : عنوان

  .، رجوع نمایيدنحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : تصویر

نحوه كار با  بخش به منظور یادگيری ،بنویسيد را در صورت نياز می توانيد توضيحات مربوط به پایگاه دانش :توضیحات

 .  را مطالعه نمایيد ویرایشگر

را  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  نهایی شده است و میاین پایگاه دانش اگر : نمایش در سایت
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  .بزنيد

 :يدساخت پایگاه دانش جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا عنوان الزامی، وارد نمودن ساخت پایگاه دانش جدیددر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ پایگاه دانش جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود پایگاه دانشبالا كليک نمایيد تا 

در این صورت همه . بسته شود فرمرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  پایگاه دانشدرج در صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

  . توجه نمایيدوب سایت جاری، به ایگاه دانش جدید پساخت فرم در  -

 آیتم های پایگاه دانشمشاهده  3-8-3

وارد صفحه مشاهده آیتم های پایگاه  دانش یها گاهیپا ستيل - 49 شکلموجود در جدول   آیکون  با انتخاب  

 .دانش می شوید

 

 دانش گاهیپا یها تمیآ - 59 شکل

 .واقع شده است آیتم هاو ليست  دكمه درج آیتم جدید ،مدیریت پایگاه های دانشه دكمه حدر این صف

 آیتمیک  و مشاهده حذف امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش،دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 
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 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 آیتم جدیددرج  3-8-4

زیر  صفحهكليک نمایيد تا ، می باشدبالای شکل فوق  كه در ' درج آیتم جدید' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 .باز شود

 

 دیجد تمیآ ساخت فرم - 52 شکل

 :شامل موارد زیر می باشد فرمكه این 

 .را بنویسيد آیتم جدیدعنوان : عنوان

در صورتيکه می خواهيد صفحه ی سطح نخست باشد یعنی بعنوان فرزند صفحه ی دیگری نباشد و خود : صفحه پدر

را انتخاب نمایيد، اما اگرمی خواهيد این صفحه، فرزند  'صفحه سطح نخست است'ریشه ی درخت باشد، از منوی كشویی 

 . صفحه ی دیگر باشد كافيست از این منوی كشویی، عنوان صفحه ی پدرش را انتخاب نمایيد

نحوه كار با  بخش به منظور یادگيری ،بنویسيد رادر صورت نياز می توانيد توضيحات مربوط به آیتم جدید  :توضیحات

 .را مطالعه نمایيد ویرایشگر

    .، رجوع نمایيدنحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : تصویر
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را  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  نهایی شده است و میاین پایگاه دانش اگر : نمایش در سایت

  .بزنيد

 تیاولو یباشد به معن شتريهر چه عدد ب)ديعدد وارد كن کیرا به صورت پایگاه دانش  شینما تیاولو: شینما تیاولو

 (بالاتر است

 :يددرج آیتم جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا الزامی و عنوان پدر عنوان، وارد نمودن درج آیتم جدیددر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل بالا  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ آیتم جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود آیتمكليک نمایيد تا 

در این صورت همه . بسته شود فرمرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  آیتم جدیددرج در صورتی كه از  -

 .تغييرات لغو خواهد شد

  .توجه نمایيدوب سایت جاری، به درج آیتم جدید  در فرم -

 تنظیمات پایگاه دانش 3-8-5

، صفحه ی موجود در نوار طوسی سمت راستپایگاه دانش از منوی كشویی  'پایگاه دانشتنضيمات 'آیتم زیر با انتخاب 

 .باز می شود زیر

 

 دانش گاهیپا ماتیتنظ - 53 شکل

این قسمت شامل یک چک باكس است كه با زدن تيک آن می توانيم امکان نظر دهی را به تمام آیتم  :امکان نظر دهی

 .ها اعمال می شود
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 67صفحه  

این قسمت شامل یک چک باكس است كه با زدن تيک آن می توانيم برای تمام آیتم ها امکان  :نمایش نسخه ی چاپی 

 .تهيه ی نسخه ی چاپی را فراهم كنيم

این قسمت شامل یک چک باكس است كه با زدن تيک آن می توانيم امکان نمایش آمار بازدید را  :نمایش آمار بازدید

 .برای تمام آیتم های پایگاه دانش فراهم كنيم

 :به موارد زیر توجه کنید

موجود در پایين فرم شکل  'ذخيره' روی دكمه ی سبز رنگ انجام تنظيمات مربوط به پایگاه دانشبعد از  -

 . در سيستم ذخيره شود تنظيماتكليک نمایيد تا فوق 

در این صورت . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه اعمال تنظيمات در صورتی كه از  -

 . همه تغييرات لغو خواهد شد

 پرسش های متداول 3-9

كه  'پرسش های متداول' تمیسمت راست، بر آ طوسی رنگی كنار یاز منو ستیبا یمپرسش های متداول  تیریمد یبرا

 .ديكن کي، كلدیينما یمشاهده م زیردر شکل 

 

 متداول یها پرسش - 51 شکل

 .صفحه ی زیر باز می شود 'پرسش های متداول'بعد از كليک كردن بر روی آیتم 
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 68صفحه  

 

 متداول یها پرسش ستیل - 55 شکل

 . واقع شده است پاسخ جدیدو ساخت پرسش در این صفحه، دكمه ی 

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش پرسش و پاسخ

 پرسش و پاسخ جدیدساخت  3-9-1

كليک نمایيد ، می باشد ل فوقشکبالای  كه در ' ساخت پرسش و پاسخ جدید' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 .تا پنجره ی زیر باز شود
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 69صفحه  

 

 دیجد پاسخ و پرسش ساخت فرم - 56 شکل

 :كه این پنجره شامل موارد زیر می باشد

 .برای درج پرسش می توانيد از ویرایشگر موجود استفاده كنيد: پرسش

 .می توانيد از ویرایشگر موجود استفاده كنيد پاسخبرای درج : پاسخ

 تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  است و مینهایی شده اگر این پرسش و پاسخ : نمایش در سایت

  .بزنيدرا 

لویت تعيين كنيد تا مطابق با آن در سایت نمایش ودر صورت نياز می توانيد برای این پرسش و پاسخ ا: اولویت نمایش

 .داده شود

 :به نکات زیر توجه فرمائيدساخت پرسش و پاسخ جدید زم است هنگام لا

 . الزاميست پاسخو  پرسشرد نمودن ، واپرسش و پاسخ جدیدساخت در فرم  -

          موجود در پایين فرم  'ذخيره' روی دكمه ی سبز رنگ پرسش و پاسخبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود پرسش و پاسخكليک نمایيد تا 
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در این . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه ساخت و پرسش و پاسخ در صورتی كه از  -

 . صورت همه تغييرات لغو خواهد شد

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به ساخت و پرسش و پاسخ فرم در  -

 جدول ساز 3-11

ا منوی تكنيد  كليک 'جدول ساز'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  جداولبرای مدیریت 

می باشد با انتخاب هر یک از  'مدیریت دسته ها'و  'مدیریت جداول' آیتم هایزیر باز شود كه شامل  جدول سازكشویی 

 .داده می شودشرح كه در ادامه هر یک از این صفحات،  این آیتم ها صفحه ی مربوطه باز می شود

 

 ساز جدول - 57 شکل

 جداولمدیریت  3-11-1

باز می  زیر، صفحه ی موجود در نوار طوسی سمت راستجداول از منوی كشویی  'مدیریت جداول'آیتم زیر با انتخاب 

 .شود
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 70صفحه  

 

 جداول ستیل - 52 شکل

 .دكمه مدیریت دسته ها و ليست جداول واقع شده است ،ه دكمه درج جدول جدیدحدر این صف

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش جدول

 جدید درج جدول 3-11-2

يد بر قسمت درج جدول جدید كه یکی از زیر منو های جدول ساز است كليک كنيم و صخحه ای به شکل شما می توان

  :زیر ببينيم 



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 72صفحه  

 

 دیجد جدول درج فرم - 45 شکل

 :شامل موارد زیر می باشد فرمكه این 

 .را بنویسيد جدول جدیدعنوان : عنوان

 . را از ليست كشویی انتخاب نمایيد جدولدسته ی مربوط به  :دسته

  .بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  نهایی شده است و میاین جدول اگر : نمایش در سایت

ه تعداد ستون های فایل كدر صورتی  ،تعداد ستون ها برای نمایش در سایت را مشخص كنيد :ستون های جدولتعداد 

csv كه با انتخاب این گزینه می توان  گزینه اطلاعات بيشتر نمایش داده می شود ،بيشتر از این مقدار باشد در جدول

 .سایر ستون ها را مشاهده نمود

 :يدتوجه فرمایدرج جدول جدید به نکات زیر لازم است هنگام 

 . ستا الزامی عنوان، وارد نمودن درج جدول جدیددر فرم  -

 .و آن را بارگذاری نمایيد از آن تهيه كنيد csvاول خروجی صورتی كه فایل اكسل دارید در  -

 .هستندعناوین جدول  تعيين كننده ی  csvاول فایل سطر  -



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 73صفحه  

 .خواهد بود csvفایل  ترتيب ستون ها درستون ها بر اساس  نمایشاولویت  -

و  imageFileNameباید دو ستون به نام های صورتی كه می خواهيد فایل یا عکس نمایش دهيد در  -

fileName  به فایلcsv اضافه نموده و نام فایل یا عکس را در این ستون ها وارد كنيد. 

توجه داشته  ،پ كنيدابتدا آن ها را در داخل یک پوشه قرار داده و آن پوشه را زیآپلود عکس یا فایل برای  -

 .باشيد كه باید نام پوشه و فایل زیپ یکسان باشد

 .نام عکس ها و فایل های داخل پوشه نباید فارسی باشد -

موجود در پایين فرم شکل بالا  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ جدول جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شودجدول كليک نمایيد تا 

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  جدولدرج كه از در صورتی  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به درج جدول جدید فرم در  -

 ها دستهمدیریت  3-11-3

صفحه  'دسته ها مدیریت'زیر منوی از منوی سمت راست و سپس انتخاب  'جدول ساز'آیتم  پس از كليک نمودن بر روی

 . باز می شودزیر ی 

 

 جدول یها دسته ستیل - 61 شکل
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 .دكمه مدیریت جداول و ليست دسته های جداول واقع شده است ،ه دكمه ساخت دسته جدیدحدر این صف

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش دسته

 ساخت دسته جدید 3-11-4

زیر  فرمكليک نمایيد تا ، می باشدبالای شکل فوق  كه در' ساخت دسته جدید' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 .باز شود

 

 دیجد دسته ساخته فرم - 69 شکل

 :شامل موارد زیر می باشد فرمكه این 

 .را بنویسيد دستهعنوان : عنوان

 .در این بخش می توانيد توضيحات مربوط را بنویسيد :توضیخات

  .بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  نهایی شده است و میاین دسته اگر : نمایش در سایت
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  (بالاتر است تیاولو یباشد به معن شتريهر چه عدد ب)ديعدد وارد كن کیرا به صورت  شینما تیاولو: شینما تیاولو

 :يدساخت دسته جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا الزامیعنوان  نمودن ، واردساخت دسته جدیددر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل بالا  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ دسته جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شوددسته كليک نمایيد تا 

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  ساخت دستهدر صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 .توجه نمایيدوب سایت جاری، به ساخت دسته جدید فرم در  -

  الف تا ی 3-11

ا منوی تكنيد  كليک 'الف تا ی'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  الف تا ی برای مدیریت

می باشد با انتخاب هر یک از  'مدیریت دسته ها'و  'مدیریت الف تا ی' آیتم هایزیر باز شود كه شامل  الف تا یكشویی 

 . داده می شودشرح كه در ادامه هر یک از این صفحات،  این آیتم ها صفحه ی مربوطه باز می شود

 

 ی تا الف - 62 شکل

 مدیریت الف تا ی 3-11-1

باز  زیر، صفحه ی موجود در نوار طوسی سمت راستالف تا ی از منوی كشویی  'مدیریت الف تا ی'آیتم زیر با انتخاب 

 .می شود
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 ی تا الف ستیل - 63 شکل

 .دكمه مدیریت دسته ها و ليست الف تا ی واقع شده است ،در این صفحه دكمه درج الف تا ی

الف امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش تا ی

 الف تا ی جدیددرج  3-11-2

 فرمكليک نمایيد تا ، می باشدبالای شکل فوق  كه در' درج الف تا ی جدید' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 .باز شود زیر
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 دیجد ی تا الف درج فرم - 61 شکل

 :شامل موارد زیر می باشد فرمكه این 

 . را از ليست كشویی انتخاب نمایيد الف تا یدسته ی مربوط به  :دسته

 .را بنویسيد عنوان الف تا ی: عنوان

 : مثال برای كنيممی  وارد را قسمت آدرس اینترنتی سایت این در :آدرس اینترنتی

 ir.ac.ut.www://http 

را  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  نهایی شده است و میاین الف تا ی اگر : نمایش در سایت

  .بزنيد

 . را بنویسيد الف تا یدر این بخش می توانيد توضيحات مربوط به  :شرح

  .، رجوع نمایيدنحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : تصویر

 :يددرج الف تا ی به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

http://www.ut.ac.ir/
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 . ستا نمودن دسته، عنوان و آدرس اینترنتی الزامی، وارد درج الف تا یدر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل بالا كليک  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ الف تا یبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود الف تا ینمایيد تا 

در این صورت همه . دپنجره بسته شورا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  الف تا یدرج در صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به درج الف تا ی فرم در  -

جدید ابتدا دسته مرتبط با  الف تا یدسته ای درج نشده است، قبل از درج الف تا ی در صورتی كه برای  -

 . در ادامه شرح داده می شود الف تا ی، درج دسته ی آن را درج كنيد

 ها دستهمدیریت  3-11-3

صفحه  'مدیریت دسته ها'زیر منوی از منوی سمت راست و سپس انتخاب  'الف تا ی'آیتم  پس از كليک نمودن بر روی

 . باز می شودزیر ی 

 

 ی تا الف یها دسته ستیل - 65 شکل
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 .دكمه مدیریت الف تا ی و ليست دسته های الف تا ی واقع شده است ،در این صفحه دكمه ساخت دسته جدید

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش دسته

 ساخت دسته جدید 3-11-4

زیر  فرمكليک نمایيد تا ، می باشدبالای شکل فوق  كه در' ساخت دسته جدید' شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ

 .باز شود

 

 ی تا الف یها دسته ستیل - 66 شکل

 :شامل موارد زیر می باشد فرمكه این 

 .را بنویسيد دستهعنوان : عنوان

 .را بنویسيد الف تا یدر این بخش می توانيد توضيحات مربوط به  :توضیخات

  .بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود،  نهایی شده است و میاین دسته اگر : نمایش در سایت
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  (بالاتر است تیاولو یباشد به معن شتريهر چه عدد ب)ديعدد وارد كن کیرا به صورت  شینما تیاولو: شینما تیاولو

 :يدساخت دسته جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا الزامیعنوان ، وارد ساخت دسته جدیددر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل بالا  'ذخيره' ی رنگروی دكمه ی آب دسته جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شوددسته كليک نمایيد تا 

در این صورت همه . پنجره بسته شودرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  ساخت دستهدر صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 .توجه نمایيدوب سایت جاری، به ساخت دسته جدید فرم در  -

 هادستاورد  3-12

 تا. كنيد كليک 'دستاورد ها'كناری سمت راست، بر آیتم  طوسی رنگ می بایست از منوی دستاورد هابرای مدیریت 

 . صفحه ی زیر باز شود

 

 ها دستاورد ستیل - 67 شکل



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 80صفحه  

این قسمت مشابه سایر ماژول های . درج شده در سيستم را مشاهده نمایيد دستاورد هایشما می توانيد در این صفحه 

می باشد كه چگونگی استفاده  دستاوردامکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای دیگر 

 . ، ذكر شده استجدول داده ها از این امکانات در بخش

 درج دستاورد جدید 3-12-1

مربوط به ساخت  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'درج دستاورد جدید'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود دستاورد

 

 دیجد دستاورد درج فرم - 62 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 . را بنویسيد دستاوردعنوان : عنوان

 خلاصه دستاورد را بنویسيد: خلاصه

 .  را مطالعه نمایيد نحوه كار با ویرایشگر بخش به منظور یادگيری ،بنویسيد خود را دستاوردمتن كامل  :متن

  .، رجوع نمایيدنحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : شاخص تصویر

 . بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود  نهایی شده است و میدستاورد اگر این : نمایش در سایت

 :يدایجاد دستاورد جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا الزامی، وارد نمودن عنوان و متن دستاورد جدیدایجاد در فرم  -



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 82صفحه  

موجود در پایين فرم شکل بالا كليک  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ دستاوردبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود دستاوردنمایيد تا 

در این صورت همه . بسته شود فرمرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  ایجاد دستاورددر صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 .توجه نمایيدوب سایت جاری، به ایجاد دستاورد جدید فرم در  -

 تقویم 3-13

ا منوی كشویی تكنيد  كليک 'تقویم'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  تقویم هابرای مدیریت 

می باشد با انتخاب هر یک از این آیتم ها  'مدیریت دسته ها'و  'مدیریت تقویم' آیتم هایزیر باز شود كه شامل  تقویم

 . داده می شودشرح كه در ادامه هر یک از این صفحات،  صفحه ی مربوطه باز می شود

 

 میتقو - 61 شکل

 مدیریت تقویم 3-13-1

 .باز می شود زیر، صفحه ی شکل بالاموجود در  یاز منوی كشوی 'مدیریت تقویم'آیتم زیر با انتخاب 



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 83صفحه  

 

 ها دادیرو ستیل - 71 شکل

 .دكمه مدیریت دسته ها و ليست رویداد ها واقع شده است ،در این صفحه دكمه درج رویداد جدید

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش رویداد

 جدید درویدادرج  3-13-2

مربوط به ساخت  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'جدید رویداددرج 'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود رویداد



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 84صفحه  

 

 دیجد دادیرو درج فرم - 79 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 . را بنویسيد رویدادعنوان : عنوان

 ،تاریخ برگزاری رویداد را با استفاده از ابزار موجد كه با كليک بر روی فيلد تاریخ برگزاری ظاهر می شود: تاریخ برگزاری

 .انتخاب نمایيد

 . را از ليست كشویی انتخاب نمایيد ریداددسته ی مربوط به  :دسته

 .  را مطالعه نمایيد نحوه كار با ویرایشگر بخش به منظور یادگيری ،بنویسيد راتوضيحات مربوط به رویداد  :توضیحات

  .، رجوع نمایيدنحوه آپلود عکسبرای قرار دادن تصویر می توانيد به بخش : شاخص تصویر

 . بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود  نهایی شده است و میرویداد اگر این : نمایش در سایت

 :يددرج رویداد جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا الزامی ،تاریخ بر گزاری ،دسته، عنوان، وارد نمودن جدید درج رویداددر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل بالا  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ رویداد جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود رویدادكليک نمایيد تا 

در این صورت همه . بسته شود رمفرا زده تا  انصرافمنصرف شدید دكمه  رویداددرج در صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 85صفحه  

 . توجه نمایيدوب سایت جاری، به درج رویداد جدید فرم در  -

جدید ابتدا دسته مرتبط با آن را  رویداددسته ای درج نشده است، قبل از درج رویداد در صورتی كه برای  -

 . در ادامه شرح داده می شود رویداد، درج دسته ی درج كنيد

 دسته هامدیریت  3-13-3

 .باز می شود زیر، صفحه ی میتقو - 69 شکلموجود در  یاز منوی كشوی 'مدیریت دسته ها'آیتم زیر با انتخاب 

 

 میتقو یها دسته - 72 شکل

 .دكمه مدیریت رویداد ها و ليست دسته های تقویم واقع شده است ،در این صفحه دكمه ساخت دسته جدید

امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو، ویرایش، حذف و یا مشاهده یک دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش دسته

 دسته جدیدساخت  3-13-4

مربوط به ساخت  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'ساخت دسته جدید'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود دسته



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 86صفحه  

 

 دیجد دسته اختی فرم - 73 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 . را بنویسيد دستهعنوان : عنوان

 .در صورت نياز می توانيد برای این دسته فایل آپلود كنيد: فایل

  .بنویسيد راتوضيحات مربوط به دسته  :توضیحات

 . بزنيدرا  تيک چک باكسخواهيد در سایت نمایش داده شود  نهایی شده است و میدسته اگر این : نمایش در سایت

 :يدزیر توجه فرمایساخت دسته جدید به نکات لازم است هنگام 

 . ستا الزامی عنوان، وارد نمودن درج دسته جدیددر فرم  -

موجود در پایين فرم شکل بالا  'ذخيره' روی دكمه ی آبی رنگ دسته جدیدبعد از وارد نمودن اطلاعات  -

 . در سيستم ذخيره شود دستهكليک نمایيد تا 



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 87صفحه  

در این صورت همه . بسته شود فرمتا را زده  انصرافمنصرف شدید دكمه  دستهدرج در صورتی كه از  -

 . تغييرات لغو خواهد شد

 .توجه نمایيدوب سایت جاری، به درج دسته جدید فرم در  -

 دانشکده ها 3-14

ا منوی تكنيد  كليک 'دانشکده ها'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  دانشکده هابرای مدیریت 

صفحه ی مربوطه باز  این آیتممی باشد با انتخاب  'مدیریت دانشکده ها'آیتم زیر باز شود كه شامل  دانشکده هاكشویی 

 . داده می شودشرح كه در ادامه  می شود

 

 ها دانشکده - 71 شکل

 دانشکده هامدیریت  3-14-1

 .باز می شود زیر، صفحه ی شکل بالاموجود در  یاز منوی كشوی 'مدیریت دانشکده ها'آیتم زیر با انتخاب 

 

 ها دانشکده لست - 75 شکل

 .در این صفحه دكمه درج دانشکده جدید و ليست دانشکده ها واقع شده است



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 88صفحه  

می باشد كه  دانشکدهیک  ویرایشو  امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجودارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 دانشکده جدیددرج  3-14-2

مربوط به ساخت  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'درج دانشکده جدید'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود دانشکده جدید

در صورتيکه كاربر به سایت هایی با زبان های مختلف دسترسی داشته باشد،درج این ماژول به صورت دو مرحله : تذکر

در . داده شده استدر این نسخه از مستند درج دو مرحله ای شرح . ای می شود در غير این صورت تک مرحله ای است

 .درج تک مرحله ای كافيست اطلاعات موجود در فرم را با دقت مطالعه نموده و پر نمایيد

 اولمرحله 

 .و دكمه مرحله بعد را بزنيددر این مرحله كد دانشکده را وارد كرده 

 
 دانشکده اطلاعات درج فرم - 76 شکل

 .مرحله بعد فرم مربوط با زبان انگليسی و زبان فارسی ظاهر می شودبعد از كليک بر روی دكمه 

 

 

 

 

 

 

 



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 89صفحه  

 دوم مرحله

 

 
 یسیانگل زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 77 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 .نام دانشکده را به زبان انگليسی وارد كنيد :نام دانشکده

را  نحوه كار با ویرایشگر بخش به منظور یادگيری ،بنویسيد راتوضيحات مربوط به دانشکده صورت نياز در  :توضیحات

 .مطالعه نمایيد

به صورت انتخاب از ميان زیر  یاو  URLده یا به صورت وارد كردن می توانيد آدرس اینترنتی دانشک: وب سایتآدرس 

 .دامنه های موجود انتخاب كنيد

 :يدساخت دانشکده جدید به نکات زیر توجه فرمایلازم است هنگام 

 . ستا الزامینام دانشکده ، وارد نمودن فوقدر فرم  -

 .را كه در شکل زیر می بينيد نيز وارد كنيدبا توضيحات فوق می توانيد اطلاعات مربوط به زبان فارسی مطابق 
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 91صفحه  

 

 یفارس زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 72 شکل

 هیات علمی 3-15

ا تكنيد  كليک 'هيات علمی'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  هيات علمیبرای مدیریت 

صفحه ی  این آیتممی باشد با انتخاب  'مدیریت هيات علمی'آیتم زیر باز شود كه شامل  هيات علمیمنوی كشویی 

 . داده می شودشرح كه در ادامه  مربوطه باز می شود

 

 یعلم اتیه - 71 شکل

 هیات علمی  مدیریت 3-15-1

 .باز می شود زیر، صفحه ی شکل بالاموجود در  یاز منوی كشوی 'مدیریت هيات علمی'آیتم زیر با انتخاب 



 (UCMS V4.3)سیستم مدیریت محتوای دانشگاهی  

 

 90صفحه  

 

 یعلم اتیه یاعضا ستیل - 21 شکل

 .در این صفحه دكمه درج هيات علمی جدید و ليست اعضای هيات علمی واقع شده است

می  هيات علمییک  ویرایش و حذف امکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجو،دارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .، ذكر شده استجدول داده ها باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 درج هیات علمی جدید 3-15-2

 درجمربوط به  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'جدید هيات علمیدرج 'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود هيات علمی جدید

در صورتيکه كاربر به سایت هایی با زبان های مختلف دسترسی داشته باشد،درج این ماژول به صورت دو مرحله : تذکر

در . ح داده شده استدر این نسخه از مستند درج دو مرحله ای شر. ای می شود در غير این صورت تک مرحله ای است

 .درج تک مرحله ای كافيست اطلاعات موجود در فرم را با دقت مطالعه نموده و پر نمایيد
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 92صفحه  

 

 یعلم اتیه اطلاعات درج فرم - 86 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 .كد ملی عضو هيات علمی را وارد كنيد :کد ملی

 .كد پرسنلی عضو هيات علمی را وارد كنيد :کد پرسنلی

 .پست الکترونيکی هيات علمی را وارد كنيد :الکترونیکیپست 

  .رتبه هيات علمی را از منو كشویی انتخاب كنيد: رتبه

 .گروه آموزشی هيات علمی را از منو كشویی انتخاب كنيد: آموزشیگروه 

 .پرسنلی الزامی است، وارد كردن تمام فيلد ها به جز كد فوقدر فرم  -

 .از این مرحله بر روی دكمه مرحله بعد كليک كنيدبعد 

 .اطلاعات مربوط به زبان انگليسی و اطلاعات مربوط به زبان فارسی هيات علمی به فرم اضافه می شودمرحله بعد در 
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 93صفحه  

 

 یفارس و یسیانگل زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 80 شکل

 .این قسمت نام و نام خانوادگی و آدرس اینترنتی هيات علمی را وارد كنيددر 

 .الزامی است نام و نام خانوادگی هم برای زبان فارسی و هم برای زبان انگليسی، وارد كردن فوقدر فرم  -

 ها و رشته های تحصیلیگروه  3-16

گروه ها و رشته های 'آیتم سمت راست، بر طوسی رنگ می بایست از منوی كناری  گروه ها و رشته های تحصيلیبرای 

مدیریت گروه های 'آیتم زیر باز شود كه شامل  گروه ها و رشته های تحصيلیا منوی كشویی تكنيد  كليک 'تحصيلی

كه در  با انتخاب هر یک از این آیتم ها صفحه ی مربوطه باز می شود .می باشد 'مدیریت رشته های تحصيلی'و  'آموزشی

 .داده می شودشرح از این صفحات، ادامه هر یک 
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 94صفحه  

 یلیتحص یها رشته و ها گروه - 23 شکل

 مدیریت گروه های آموزشی 3-16-1

 .باز می شود زیر، صفحه ی شکل بالاموجود در  یاز منوی كشوی 'مدیریت گروه های آموزشی'آیتم زیر با انتخاب 

 

 یآموزش یها گروه ستیل - 21 شکل

 .در این صفحه دكمه درج گروه آموزشی جدید و ليست گروه های آموزشی واقع شده است

 گروه آموزشییک  ویرایش و ، حذفامکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجودارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .شده است، ذكر جدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 گروه آموزشی جدیددرج  3-16-2

مربوط به  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'جدیدگروه آموزشی درج 'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود گروه آموزشی جدید درج

در صورتيکه كاربر به سایت هایی با زبان های مختلف دسترسی داشته باشد،درج این ماژول به صورت دو مرحله : تذکر

در . در این نسخه از مستند درج دو مرحله ای شرح داده شده است. ای می شود در غير این صورت تک مرحله ای است

 .رم را با دقت مطالعه نموده و پر نمایيددرج تک مرحله ای كافيست اطلاعات موجود در ف
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 دیجد یآموزش گروه جادیا فرم - 25 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 .كد گروه آموزشی جدید را وارد كنيد :کد گروه

 .دانشکده گروه آموزشی جدید را از طریق ليست كشویی انتخاب نمایيد :دانشکده

 .، وارد كردن تمام فيلد ها الزامی استفوقدر فرم  -

جدید  گروه آموزشیای درج نشده است، قبل از درج  گروه آموزشی جدید دانشکدهدر صورتی كه برای  -

 . از طریق ماژول دانشکده ها اقدام به درج آن دانشکده نمایيدابتدا

 .از این مرحله بر روی دكمه مرحله بعد كليک كنيدبعد 

ت مربوط به زبان انگليسی و اطلاعات مربوط به زبان فارسی گروه آموزشی جدید به فرم اضافه می اطلاعامرحله بعد در 

 .شود
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 یسیانگل زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 26 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 .نام گروه آموزشی جدید را وارد كنيد :نام

نحوه كار با به منظور یادگيری بخش  ،بنویسيد را گروه آموزشی جدیدتوضيحات مربوط به صورت نياز در  :توضیحات

 .را مطالعه نمایيد ویرایشگر

 .تالزامی اس نام وارد كردن ،فوقدر فرم  -

 .با توضيحات فوق می توانيد اطلاعات مربوط به زبان فارسی را نيز كه در تصویر زیر مشاهده می كنيد وارد نمایيدمطابق 
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 یفارس زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 27 شکل

 مدیریت رشته های تحصیلی 3-16-3

،  یليتحص یها رشته و ها گروه - 83 شکل موجود در یكشوی از منوی 'مدیریت رشته های تحصيلی'آیتم زیر با انتخاب 

 .باز می شود زیرصفحه ی 
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 یلیتحص یها رشته ستیل - 22 شکل

 .جدید و ليست رشته های تحصيلی واقع شده استدر این صفحه دكمه درج رشته تحصيلی 

رشته تحصيلی یک  ویرایش و ، حذفامکانات مرتب سازی، فيلتر، جستجودارای مشابه سایر ماژول های دیگر  ليستاین 

 .شده است، ذكر جدول داده ها می باشد كه چگونگی استفاده از این امکانات در بخش

 جدید درج رشته تحصیلی 3-16-4

مربوط به  صفحهدر شکل فوق، كليک نمایيد تا  'جدیدرشته تحصيلی درج 'شما می توانيد بر روی دكمه ی سبز رنگ 

 . باز شود رشته تحصيلی جدید درج

با زبان های مختلف دسترسی داشته باشد،درج این ماژول به صورت دو مرحله  در صورتيکه كاربر به سایت هایی: تذکر

در . در این نسخه از مستند درج دو مرحله ای شرح داده شده است. ای می شود در غير این صورت تک مرحله ای است

 .درج تک مرحله ای كافيست اطلاعات موجود در فرم را با دقت مطالعه نموده و پر نمایيد

 

 دیجد یلیتحص رشته جادیا فرم - 21 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 .كد رشته تحصيلی جدید را وارد كنيد :کد

 .مقطع تحصيلی رشته جدید را از طریق ليست كشویی انتخاب نمایيد :تحصیلیمقطع 

 .گروه آموزشی رشته جدید را از طریق ليست كشویی انتخاب نمایيد :آموزشیگروه 
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 .، وارد كردن تمام فيلد ها الزامی استفوقدر فرم  -

جدید  رشته تحصيلیدرج نشده است، قبل از درج  رشته تحصيلی جدید گروه آموزشیدر صورتی كه برای  -

  .مرتبط با آن را درج كنيد گروه آموزشیابتدا 

 .بر روی دكمه مرحله بعد كليک كنيداز این مرحله بعد 

اطلاعات مربوط به زبان انگليسی و اطلاعات مربوط به زبان فارسی رشته تحصيلی جدید به فرم اضافه می مرحله بعد در 

 .شود

 

 یسیانگل زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 11 شکل

 :این فرم شامل موارد زیر می باشد

 .نام رشته تحصيلی جدید را وارد كنيد :نام

نحوه كار با به منظور یادگيری بخش  ،بنویسيد جدید رارشته تحصيلی توضيحات مربوط به صورت نياز در  :توضیحات

 .را مطالعه نمایيد ویرایشگر

 .الزامی است نام وارد كردن ،فوقدر فرم  -

 .با توضيحات فوق می توانيد اطلاعات مربوط به زبان فارسی كه در شکل زیر مشاهده می كنيد را نيز وارد كنيدمطابق 
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 یفارس زبان به مربوط اطلاعات درج فرم - 19 شکل

 نحوه کار با ویرایشگر .4

 . نمایيدمتن خود را ویرایش می توانيد  شکل زیر مشاهده می كنيدابزار ویرایش كه در استفاده از  با 

 

 

 شگریرایو -12 شکل

 

 Word در صورت تمایل ميتوانيد متن را داخل همچنين شما می توانيد متن خود را در داخل ویرایشگر تایپ نمایيد

را بزنيد و بر روی آیکن       موجود در ابزار ویرایش شکل  Ctrl+C سپس متن را انتخاب نموده وتایپ و ویرایش كرده 

متن را در پنجره ی شکل زیر كپی ، Ctrl+vفوق كليک نموده تا پنجره ای مطابق شکل زیر باز شود و سپس با زدن

 . یيد، سپس دكمه ی پذیرش را انتخاب نمایيدنما
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ساده متن عنوان به چسباندن -13 شکل  

 

 -92 شکلاز  برای قرار دادن عکس در متن كافی است در قسمت بالای ویرایشگر:نحوه آپلود عکس در ادیتور

در این ، كليک كنيد( سوم سربرگ )انتقال به سروره سربرگ كليک كرده سپس در پنجره باز شده ب آیکن شگریرایو

، اگر می خواهيد تصویر درج كليک كنيد 'به سرور بفرست'حال بر دكمه ، قسمت تصویر مورد نظر خود را انتخاب كنيد

را 'پنجره ی جدید'شده در پنجره ی جدیدی از مرورگر باز شود به سربرگ مقصد رفته و از منوی كشویی گزینه ی 

 .كليک كنيد تا تصویر شما در متن درج شود( دكمه سبز رنگ)در مرحله آخر بر دكمه پذیرش و . انتخاب نمایيد

را   آیکن شگریرایو -92 شکلاز  قسمت بالای ویرایشگرن منظور كافيست از برای ای:در ادیتور فایلنحوه آپلود 

موجود در فرم  'Choose File'روی دكمه ی در پنجره ی بازشده به سربرگ انتقال سرور رفته، سپس  انتخاب كرده و

به سرور ' دكمه ی حالشود  روی فایل مورد نظر كليک نموده تا انتخابو  كليک نموده و به مسير فایل مورد نظر رفته

نمایش داده می شود، اگر می خواهيد فایل  'اطلاعات پيوند'پس از آپلود شدن فایل، سربرگ .نمایيدراانتخاب  'بفرست

را 'پنجره ی جدید'درج شده در پنجره ی جدیدی از مرورگر باز شود به سربرگ مقصد رفته و از منوی كشویی گزینه ی 

در غير این صورت می  نمایيدراانتخاب پذیرش  دكمه ی، اطمينان دارید فایلاگر از انتخاب  در نهایت.انتخاب نمایيد

  .توانيد دكمه ی انصراف را بزنيد

در صورتی كه مایل به لينک كردن عکس یا نوشته به بخشی از سایت هستيد بر روی عکس یا نوشته :لینکقرار دادن 

در پنجره ی  را انتخاب كرده و آیکن شگریرایو -92 شکلاز  گرمورد نظر كليک كرده و در قسمت بالای ویرایش
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سپس آدرس لينک  و نموده راانتخابurl   گزینهبازشده به سربرگ اطلاعات پيوند رفته، در این سربرگ برای نوع پيوند 

باز شود به سربرگ مقصد  شده در پنجره ی جدیدی از مرورگردرج لينک اگر می خواهيد .نمایيد وارد url در قسمت ار

در صورتی كه از لينک كردن منصرف شده اید، می  .را انتخاب نمایيد'پنجره ی جدید'ی  رفته و از منوی كشویی گزینه

 . راانتخاب نمایيد آیکن  بر روی عکس یا نوشته مورد نظر كليک كرده و در قسمت بالای ویرایشگرتوانيد 

دارای امکانات دیگری است كه بسيار مشابه  علاوه بر امکانات ذكر شدهویرایشگر این  م به ذكر است كهلاز -

كار كرده اید حتما با این امکانات و ابزارها آشنا هستيد و به راحتی  word است، اگر با word نرم افزار

هنگامی كه یک مستند چند صفحه ای  wordهمان طور كه می دانيد در . ميتوانيد از آنها استفاده كنيد

در این ویرایشگر نيز .كنيم تا تغييرات اعمال شود  saveمی نویسيم، بهتر است هر چند دقيقه یکبار آن را 

بدین صورت است، برای مثال فرض كنيد می خواهيم در ویرایشگر موجود در فرم درج خبر، حجم زیادی 

ملکرد درست ویرایشگر بهتر است بعد از درج ميزان قابل متن و عکس قرار دهيم، در این صورت برای ع

قبولی از اطلاعات موجود در ویرایشگر، خبر را ذخيره نموده و سپس در مرحله ی ویرایش مجددا اطلاعات 

 . موجود در ویرایشگر خبر را تکميل نمایيم

، در ابتدا می توانيد عبارت مورد نظر در صورتيکه مایل به قرار دادن لينک داخلی در یک صفحه هستيد :لنگرقرار دادن 

پس از انتخاب این آیکن فرمی باز می شود كه در این فرم نام . را انتخاب نمایيد را انتخاب نموده و سپس آیکن 

حال می بایست عبارتی كه به لنگر تعریف شده لينک می شود را انتخاب كنيم و آیکون .لنگر مورد نظر را وارد می نمایيد

لنگر  گزینهدر پنجره ی بازشده به سربرگ اطلاعات پيوند رفته، در این سربرگ برای نوع پيوند  و را انتخاب نموده 

 .  نمایيد وارد نام لنگر را سپس و نموده انتخاب رادر همين صفحه 

 

 نحوه آپلود عکس .5

نموده و به مسير فایل مورد نظر كليک  موجود در فرم 'انتخاب عکس  'برای قرار دادن تصویر، كافيست روی دكمه ی 

 دكمه ی، رفته، سپس روی فایل مورد نظر كليک نموده تا انتخاب شود و در نهایت اگر از انتخاب تصویر اطمينان دارید

open  حال . در غير این صورت می توانيد دكمه ی انصراف را بزنيد نمایيدرا از قسمت پایين سمت راست پنجره انتخاب

می بينيد، اگر از قرار دادن این تصویر منصرف شده اید و می خواهيد تصویر در سایز كوچک اب شده را شما، تصویر انتخ

 تغييرنظرتان را وردكليک نموده و فایل م 'انتخاب عکس  'درج شده را تغيير دهيد می بایست مجددا روی دكمه ی 

 . نمایيد
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 جدول داده ها .6

 :  دارددر  جدول ليست داده ها، امکانات زیر وجود 

 جستجو 6-1

در ستون هایی كه فيلد . وجود دارد(دراپ دان)در زیر نام ستون های موجود در جداول، فيلد و یا منوی كشویی

را بزنيد تا نتایج  enterمتنی وجود دارد می توانيد عبارت مورد نظر خود را در این فيلدها تایپ نموده و كليد 

در ستون هایی كه منوی كشویی وجود دارد منوی كشویی  همچنين. جستجوی شما در ليست نشان داده شوند

 . را گشوده و گزینه ی مورد جستجوی خود را انتخاب نمایيد

 

 مرتب سازی 6-2

 . تب كنيدمر، ستون نام روی بر كليک بارا جدول  داده هایشما می توانيد 

 

 عملیات اطلاعاتی 6-3

از جدول، آیکون هایبر اساس امکانات هر ماژول و سطح دسترسی كاربر، كنار هر سطر 

 ، مدیریت گالریوجود دارد كه به ترتيب از راست به چپ بمنظور مشاهده، بروزرسانی 

 .می باشند ، تایيد و عدم تایيد دادهحذف داده، 

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

  در این صفحه می توانيد صحت ، صفحه ی مشاهده باز می شود كه با كليک نمودن روی آیکن

اطلاعات را چک نموده و در صورت نياز به هر گونه عمليات اطلاعاتی شامل ویرایش، حذف و یا درج 

. داده جدید، اگر دكمه های مربوطه در بالای این صفحه موجود باشد، از این دكمه ها استفاده نمایيد

 . يست داده ها برویددر غير این صورت با انتخاب دكمه مدیریت، به صفحه ی ل

 صفحه ی ویرایش باز می شود كه در این صفحه می توانيد به ویرایش با كليک نمودن روی آیکن ،

در صورتيکه داده جاری دارای تصویر باشد و  در صفحه ی ویرایش. اطلاعات وارد شده بپردازید

نار تصویر كليک ك بخواهيد تصویرش را حذف و یا ویرایش نمایيد، می توانيد بر روی آیکن 
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می قرار می گيرد كه  'انتخاب عکس'نموده تا تصویر حذف شود، بعد از حذف تصویر در فرم، دكمه ی 

كه در آن نحوه ی آپلود  5  بدین منظور می توانيد به. توانيد تصویر جدیدی برای داده آپلود كنيد

 . عکس، توضيح داده شده است، رجوع نمایيد

در این صفحه در صورت نياز به هر گونه عمليات اطلاعاتی شامل حذف و یا درج داده جدید، از دكمه های 

در غير این صورت با انتخاب دكمه مدیریت، به صفحه ی . يدمربوطه در بالای این صفحه استفاده نمای

 . ليست داده ها بروید

  در این صفحه می توانيد با . وارد صفحه ی مدیریت گالری می شویم با كليک نمودن روی آیکن

 .تصاویر را به گالری اضافه نمایيد "افزودن عکس"انتخاب دكمه ی 

  آیا اطمينان به حذف  ' :می شود كه از شما می پرسد ، پنجره ای بازبا كليک نمودن روی آیکن

، آیتم انتخاب شده از سيستم حذف okكه در صورت كليک نمودن بر روی دكمه ی  'این مورد دارید؟

 . می شود

 عملیات سردبیر سیستم 6-3-1

 .همان طور كه در قسمت فوق ذكر شد عمليات بستگی به سطح دسترسی و نوع كاربر دارد

سمت چپ بالای در صورتيکه كاربر نقش سردبيری داشته باشد و وضعيت سردبيری در سيستم فعال باشد در  

اخطاری مشابه شکل زیر دیده می شود كه كنار این اخطار عددی نمایش داده می شود كه این عدد  صفحه

این آیکون كليک نموده تا شما می توانيد روی .بيانگر تعداد داده های در انتظار تایيد توسط سردبير هستند

 .پنجره ی زیر آن باز شود

 
 عملیات سردبیر -11 شکل

خبر و یک صفحه استاتيک در انتظار تایيد است و در صورتيکه روی هر یک از  2دارای  مطابق شکل این پنجره 

دو آیکون تایيد و  در این صفحه كنار هر سطر از جدول.این دو كليک نمایيد به صفحه ی ليستشان می روید

 :عدم تایيد داده دیده می شود كه به شرح زیر است

 ایيد می شودداده مورد نظر ت با كليک نمودن روی آیکن. 
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  داده مورد نظر رد می شود با كليک نمودن روی آیکن. 

 

 خروج از سیستم .7

برای خارج شدن از سيستم می توانيد مطابق شکل زیر بر روی پست الکترونيکی سمت چپ بالای صفحه كليک نموده تا 

 . پنجره ی زیر آن باز شود و سپس دكمه ی خروج این پنجره را انتخاب نمایيد

 

  

 ستمیس از خروج -15 شکل

 

  

 

 

 

 


