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 مقدمه -1فصل 

 توضیحات 

ه ت به صورت خودکار بکاربر گرامی، جهت مشاهده صفحات این آموزش می توانید با کلیک بر روی عناوین در قسمت فهرست صفحا

 صفحه مورد نظر هدایت شوید. 

بایست با استفاده از نام کاربری و رمز عبور خود وارد پورتال شوید. برای مشاهده صفحه برای دسترسی به صفحه مدیریت پورتال، می

 ورود به سیستم دو راه وجود دارد:

 ( www.sorental.ir/loginدر انتهای آدرس پورتال )مثال:  login/درج عبارت  -1

 توانید با استفاده از اطلاعات کاربری خود وارد پورتال شوید.(. حال می1-1تصویر ) یابدبدین ترتیب فرم ورود به پورتال نمایش می

 

 1-1 تصویر

 نچه اطلاعات کاربری را اشتباه وارد کنید، با پیغام خطای زیر مواجه خواهید شد:چنا

 

 2-1 تصویر

)تنها  پس از ورود به پورتال، پیغامی مبنی بر ورود صحیح مشاهده خواهید نمود، هم چنین اطلاعات کاربری شما در بالای تمام صفحات

  برای شما( قابل مشاهده است:

 

 3-1 تصویر

نمایید. مشاهده می "4-1تصویر "آمیز، صفحه مدیریتی را مشاهده خواهید نمود. نمایی از این صفحه را در بعد از ورود موفقیت

 ها را در اختیار نداشته باشد.ز آیتمهای تعریف شده برای کاربرِ شما، امکان دارد بعضی االبته بر اساس دسترسی
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 4-1تصویر 
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 مفاهیم عمومی -2فصل 

 ساختار دسته بندی() محتوا 

 محتوا چیست : به هر نوع مطلب، فایل، نظرسنجی، لینک، مناسبت ها و منوها محتوا گفته می شود. 

) همان  "ساختار دسته بندی"شود، نیاز به ساختاری سلسله مراتبی به نام ره میبرای دسته بندی همه نوع محتوایی که در پورتال ذخی

باشد. در هنگام ثبت یک محتوا، دسته بندی مربوط به آن در  ساختار دسته بندی، انتخاب شده ( می1-2تصویر گروه بندی یا دسته بندی ( )

گردد. یعنی برای هر نوع محتوایی، شما باید آن محتوا را در یک دسته یا گروه مشخص شده قرار دهید. لاعاتی ذخیره میو سپس در بانک اط

د. در غیر انتخاب شو "ساختار دسته بندی"یکی از دسته بندی های  حداقلتوجه داشته باشید که برای ذخیره هر محتوا در بانک اطلاعاتی، 

 ین نکته گوشزد خواهد شد و محتوا ذخیره نخواهد شد.این صورت با پیام خطایی، ا

 

 1-2تصویر 

 

 هاصفحه فهرست نمایش آیتم 

طالب، فهرست تمامی فایل ها و ها فهرستی است که در تمامی محتواها وجود دارد. به عنوان مثال فهرست تمامی مفهرست نمایش آیتم

های زیر شود. این فهرست شامل بخشاند، نمایش داده میای که بایگانی نشدهتایید شده و تایید نشدههای در این فهرست، لیست آیتم.  ...

 باشد:می

 جستجو 

 جستجوی ساده 

 

 2-2تصویر 

باشد. در می "2-2تصویر "شکل در صفحات فهرست نمایش مطالب، کادری برای جستجو وجود دارد که در حالت پیشفرض به 

، کلمه یا عبارت مورد نظر بین مطالب "جستجو"اینجا با وارد کردن کلمه یا عبارت مورد نظر خود در فیلد مربوطه و زدن دکمه 

 شود.می موجود در صفحه فهرست جستجو شده و نتایج در فهرستی در همان صفحه نمایش داده
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  خروجیRSS 

 در اختیار شما قرار خواهد گرفت. RSSرا انتخاب کنید، نتایج جستجو به شکل  "RSSخروجی "اگر گزینه 

 جستجوی پیشرفته 

تم شود که سپس این آیدر حالت جستجوی ساده، کادر جستجوی پیشرفته ظاهر می "جستجو"در کنار فیلد  با کلیک بر روی 

 توان کادر جستجوی پیشرفته را مخفی نمود.با کلیک مجدد بر روی آن، میخواهد شد که  تبدیل به 

 

 3-2تصویر 

 هاهرست دسته بندیف 

ایج ها در فهرست نتاین فهرست، مطالب موجود در آن آیتم هایی ازباشد که با انتخاب آیتم یا آیتممی "محتوا"این فهرست، مطابق با 

 جستجو نمایش داده خواهد شد.
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 Navigation bar 

 وجود دارد که این قسمت در تصویر زیر نمایش داده شده است. Navigation barدر صفحات فهرست، بخشی به نام 

 

 4-2تصویر 

 باشد:ن بخش دارای دو قسمت میای

 باشد که با کلیک بر روی قسمت نمایید، محل فعلی شما در پورتال میمشاهده می "5-2تصویر "قسمت سمت راست که در

 ( به آن صفحه منتقل خواهید شد."خانه")به عنوان مثال در اینجا  مورد نظر

 

 5-2تصویر 

 نمایید، محل قرار گیری دکمه های کنترلی مشاهده می "6-2تصویر "سمت سمت چپ که درقNavigation bar باشد می

 که در ادامه کارکرد هر دکمه تعریف خواهد شد.

 

 6-2تصویر 

 کمه های کنترلی دNavigation bar 

 RSS   ،در صورت کلیک بر روی این آیکون، از فهرست مطالبی که در آن قرار دارید :RSS .برای شما تهیه خواهد شد 

  از مطالب نمایش داده شده در : در صورت کلیک بر روی این آیکون، اگر در فهرست نمایش مطالب قرار داشته باشد،  پرینت

فهرست، با فرمتی مخصوص برای چاپ، لیستی ساخته خواهد شد. توجه نمایید که فقط آن اطلاعاتی را که در فهرست اصلی مشاهده 

نمایید، برای چاپ آماده خواهد شد. حال اگر در صفحه مخصوص ویرایش و یا نمایش مطلب قرار داشته باشید، برای چاپ کل می

ت آن آیتم، صفحه مخصوص چاپ ساخته خواهد شد. این گزینه )چاپ در صفحه نمایش اطلاعات کامل آیتم و یا ویرایش آیتم( اطلاعا

 باشد.برای همه مطالب پورتال نمی

  در صورت کلیک بر روی این آیکون، به صفحه ثبت آیتم جدیدِ قسمتی که قرار دارید، منتقل خواهید شد. افزودن : 

  در صورت کلیک بر روی این آیکون، به فهرست نمایش مطالب تایید نشده آن قسمت منتقل خواهید شد. تایید نشده ها : 

  در صورت کلیک بر روی این آیکون، به فهرست نمایش مطالب تایید شده آن قسمت منتقل خواهید شد. تایید شده ها : 

  مایش مطالب بایگانی شده آن قسمت منتقل خواهید شد.: در صورت کلیک بر روی این آیکون، به فهرست ن بایگانی شده ها 



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 12 |صفحه   

 

 دکمه های کنترلی 

 نمایش داده شده است: "7-2 یرتصو"در قسمت پایین صفحات فهرست، قسمتی به نام دکمه های کنترلی وجود دارد که این قسمت در 

 

 7-2تصویر 

 های موجود در فهرست را توانید همه آیتمها، با کلیک بر روی این آیکون، می: در  فهرست نمایش آیتم نتخاب همه ا

 ها، آنها از انتخاب خارج خواهند شد.انتخاب کنید. در صورت انتخاب شده بودن آیتم

  اند، تایید شده و در فهرست نمایش آن آیتم در یی که انتخاب شدهها: در صورت کلیک بر روی این آیکون، آیتم تایید

 شوند.پورتال، نمایش داده می

  اند، تایید نشده محسوب شده و در فهرست هایی که انتخاب شده: در صورت کلیک بر روی این آیکون، آیتم عدم تایید

 نمایش آن آیتم در پورتال، نمایش داده نخواهند شد.

  به  اند را بایگانی)آرشیو( کنید. به این ترتیب از اینتوانید محتواهایی که قدیمی شدهاستفاده از این گزینه می : با بایگانی

 شوند.بعد محتوای فوق در فهرست، نمایش داده نمی

  اند، حذف خواهند شد.هایی که انتخاب شده: با کلیک بر روی این دکمه، آیتم حذف 

 ف به فهرست آیتم های حذف شده ) مطالب حذف شده، فایل های حذف شده و ... ( منتقل می شود تا نکته مهم : هر آیتم پس از حذ

در صورتیکه آیتمی را به اشتباه حذف نموده اید بتوانید آنرا بازیابی نمائید. برای حذف دائم می بایست به فهرست آیتم های حذف شده 

 ا به صورت همیشگی پاک شود .مراجعه نموده و آیتم خود را انتخاب و حذف نمائید ت

 هاویرایش و حذف آیتم 

تصویر "در صفحات فهرست محتوا ) فایل ، منو ، مطلب و ... (، در صورتی که نشانگر ماوس را بر روی محتوایی ببرید، تصویری مانند 

 "حذف"و  "ویرایش"های شود. این قسمت مربوط به آیکونظاهر میبر روی آیتم  مشاهده خواهید نمود که قسمت  "2-8

 باشد که در ادامه توضیحات آنها عنوان خواهد شد:آن آیتم می

 

 8-2تصویر 

 نظر را ویرایش نمایید.توانید وارد صفحه ویرایش شده و محتوای مورد : با کلیک بر روی این گزینه، مییرایش و 
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  با کلیک بر روی این گزینه، آیتم مورد نظر حذف خواهد شد. حذف : 

  نکته مهم : هر آیتم پس از حذف به فهرست ایتم های حذف شده ) مطالب حذف شده ، فایل های حذف شده و ... ( منتقل می شود تا

ازیابی نمائید.برای حذف دائم می بایست به فهرست آیتم های حذف شده در صورتیکه آیتمی را به اشتباه حذف نموده اید بتوانید آنرا ب

 مراجعه نموده و آیتم خود را انتخاب و حذف نمائید تا به صورت همیشگی پاک شود.

 هافهرست نمایش آیتم 

س منتقل کردن ماو شود که باها نمایش داده میلیست آیتم "جستجو"ها، در زیر کادر در همه صفحات مربوط به نمایش فهرست آیتم

 نمود. "حذف"و یا  "ویرایش"توان آن آیتم را ها، میبر روی هر کدام از آیتم

 های تایید شدهصفحه فهرست آیتم 

د های موجود در این فهرست، ماننشود. قسمتاند، نمایش داده میای که بایگانی نیز نشدههای تایید شدهدر این فهرست، لیست آیتم

 باشد.می "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"

 های تایید نشدهصفحه فهرست آیتم 

نند های موجود در این فهرست، ماشود. قسمتاند، نمایش داده میای که بایگانی نیز نشدههای تایید نشدهدر این فهرست، لیست آیتم

 باشد.می "هافحه فهرست نمایش آیتمص"

 های بایگانی شدهصفحه فهرست آیتم 

های سمتهای تایید شده و یا تایید نشده باشد. قتواند شامل آیتمشود که میهای بایگانی شده، نمایش داده میدر این فهرست، لیست آیتم

باشد. اگر محتوایی را بایگانی نمائید آن آیتم از دسترس خارج می گردد و می "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"موجود در این فهرست، مانند 

 به اصطلاح آرشیو می شود .

  نسخهRSS  

 بخش مورد نظر را بدست آورید. RSSتوانید نسخه در این قسمت می

 درج محتوا 

 تاریخ نمایش مطالب 

(. این فیلد برای نداردها وجود های مربوط به افزودن محتوا قرار دارد )لزوما در همه بخشدر بخش "9-2تصویر "این قسمت به مانند 

انتخاب شده باشد، مطلب مورد  "نمایش نامحدود"گیرد. در صورتی که گزینه نمایش مطلب برای مدت زمانی خاص، مورد استفاده قرار می

 گیرد. برای همیشه در لیست نمایشی قرار می نظر،

 

 9-2تصویر 
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 (. 10-2تصویر توان برای نمایش مطلب، تاریخ مشخصی را تنظیم نمود)اما در صورتی که این گزینه انتخاب نشود، می

 

 10-2تصویر 

شود، که بعد از تاریخ پایان نمایش لینک وارد می "تاریخ انقضای نمایش"، ابتدای تاریخ نمایش و در فیلد "تاریخ شروع نمایش"در فیلد 

 . نخواهد شدنک اطلاعاتی، حذف شود، ولی از باگذشتن از این تاریخ، به صورت خودکار، پیوند از لیست نمایشی حذف می

در زیر فیلد ظاهر خواهد  "11-2تصویر "، تقویمی مطابق با "تاریخ انقضای نمایش"و یا  "تاریخ شروع نمایش"با کلیک بر روی فیلد 

 توانید تاریخ مورد نظر خود را از طریق آن انتخاب نمایید.شد که می

 

  11-2تصویر 

 لمات کلیدیک 

لمات ک"وجود دارد )لزوما در همه وجود ندارد(. فیلد  "کلمات کلیدی"های مربوط به ثبت مطالب جدید در پورتال، فیلدی به نام در بخش

این کلمات جهت یافتن مطالب توسط موتورهای جستجو و همچنین  باشد.برای کلماتی که در رابطه با مطلب مورد نظر هستند، می "کلیدی

 گیرند.یافتن مطالب مرتبط مورد استفاده قرار می

 زبان 

توانید زبان مورد نظر برای محتوای مورد نظر را وارد نمایید، که در هنگام نمایش آیتم در پورتال، وقتی روی با استفاده از این فیلد می

 اشته باشید، آیتم را مشاهده خواهید نمود.زبان انتخاب شده قرار د

 تایید 

 برای نمایش آیتم مورد نظر در پورتال به کاربران، باید این گزینه را انتخاب نمایید.
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 ساختار دسته بندی 

د، همه مطالب پورتال، شامل مطالب خبری، مقالات، توضیح داده ش "ساختار دسته بندی"، بخش "مفاهیم عمومی"همانطور که در فصل 

شود که در هنگام ورود مطلب مورد نظر، آیتم مورد نیاز در بانک اطلاعاتی ذخیره می "ساختار دسته بندی"ها و...، در ساختاری به نام فایل

اختار دسته س"گردد. در این قسمت تغییر ، انتخاب شده و سپس کل مطلب در بانک اطلاعاتی ذخیره می"ساختار دسته بندی"آن مطلب در 

 توضیح داده خواهد شد. "بندی

 
 12-2تصویر 

 شود که توضیح آنها در ذیل آمده است:هایی در جلوی آیتم ظاهر میها، آیکونبا کلیک برروی هر کدام از آیتم

  توانید به آیتم مورد نظر، آیتمی را اضافه می "13-2تصویر "آیکون در کادر جدید ،زیر ساختار : با کلیک بر روی این  افزودن

 نمایید.

 

  13-2تصویر 

 های زیر مجموعه آن، غیر فعال شده و دیگر در  ساختار و همه آیتم : با کلیک بر روی این آیکون، آیتم مورد نظر یر فعال سازی غ

 تغییر خواهد نمود. دسته بندی موجود در بخش ثبت محتوای جدید، دیده نخواهد شد. بعد از کلیک، این آیکون به 

  تم های زیر مجموعه آن آییتم: برای فعال کردن آیتم مورد نظر بر روی این آیکون کلیک نمایید. با انجام این کار، آ فعال سازی

 تغییر خواهد نمود. نیز فعال خواهند شد. بعد از کلیک این آیکون به 

  نمایش داده  "14-2تصویر ": برای ویرایش نام آیتم بر روی این آیکون کلیک نمایید. در زیر ساختار فیلدی به مانند  ویرایش

 کلیک نمایید. "ویرایش"که بعد از تغییر نام، بر روی دکمه خواهد 
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 14-2تصویر 

 رد های زیر مجموعه آیتم مو: برای حذف آیتم مورد نظر بر روی این آیکون کلیک نمایید. توجه داشته باشید که همه آیتم ذف ح

 نظر نیز حذف خواهد شد.

 ها بر روی آیتم مورد نظر کلیک نموده، سپس  را انتخاب می نمائیم.جا نمودن آیتمبرای جابه: جایی جاب 

( بر روی آیتمی که میخواهیم انتقال را انجام دهیم کلیک نموده و از علامت های کنترلی جهت انتقال 15-2سپس همانند تصویر ) 

 استفاده می نمائیم.

 

 15-2تصویر 
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 مطلب -3فصل 

 

 1-3تصویر 

 بت مطلب جدید )افزودن مطلب(ث 

 
 2-3تصویر 
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 زبان 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "زبان"، قسمت "توادرج مح"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 عنوان 

 توانید عنوان مطلب خود را وارد نمایید.در این فیلد می

 دسته بندی 

 های پورتال نمایش داده خواهد شد:بندیدر صورت کلیک بر روی فیلد دسته بندی، فهرستی از دسته

 

 3-3تصویر 

توانید ها کلیک کنید. در قسمت بالای این فهرست، میتوانید بر روی آنهای موردنظر خود میبندیبرای انتخاب دسته

ی سطح بندای انتخاب شده به همراه دستههبندیاید را مشاهده نمایید. هر کدام از دستههایی که تاکنون انتخاب کردهبندیدسته

 یابد.بالاتر)در صورت وجود آن( نمایش می

آن را  Enterبندی موردنظر پرداخته و با فشردن کلید توانید، به جستجوی دستهبا وارد کردن کلمه یا عبارت موردنظر خود می

 ها استفاده کنید: بندیی میان دستهتوانید برای جابجایکلید نیز میصفحه و  های انتخاب کنید. از کلید
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 4-3تصویر 

بندی را مشاهده نموده و در صورت تمایل از آن برای توانید ساختار درختی دستهمی لازم به ذکر است با کلیک بر روی دکمه 

 استفاده نمایید. هابندیانتخاب دسته

 صفحه 

 ا مشاهده می نمائید و می توانید یکی از صفحات را برای محتوای خود انتخاب کنید.در این فیلد شما لیست تمامی صفحات ر

 متن کامل 

توانید تنظیمات مورد نیاز خود )مانند اندازه متن، فوت آن، تصاویر داخل در این قسمت یک ویرایشگر کامل در اختیار شماست، می

 متن و ...( را با استفاده این ویرایشگر انجام دهید.

 ه مطلبخلاص 

 های نمایش مطلب، این خلاصه نمایش داده خواهد شد.توانید خلاصه ای برای مطلب وارد نمایید، در فهرستدر این فیلد می

 کلمات کلیدی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با  "کلمات کلیدی"، قسمت "وادرج محت"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 جزئیات این قسمت، به آن بخش مراجعه نمایید.

 تایید 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "تایید"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آن بخش مراجعه نمایید.

 فایل های ضمیمه و ضمائم تصویری 

بایست قبل از ذخیره مطلب، ها به مطالب میفایلگفته شده بود، برای ضمیمه کردن  1طور که در راهنمای کاربری نسخه همان

 ها را در پورتال ثبت)با کلیک بر روی دکمه افزودن فایل در صفحه افزودن مطلب( و سپس به مطلب ضمیمه کنید.جداگانه فایل



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 20 |صفحه   

 

 

 5-3تصویر 

ک گام ها به مطلب را در یها و ضمیمه کردن آنات آپلود فایلتوانید عملیبا استفاده از امکان جدیدی که به پورتال اضافه شده است، می

 )کشیدن و رها کردن( انجام دهید. Drag&Dropو با استفاده از عملیات 

 برای انجام این کار کافی است پس از وارد کردن مشخصات مطلب در صفحه افزودن مطلب:

 عامل انتخاب کنید.های موردنظر خود را در سیستمفایل 

 ل )مطابق شک ها را در کادر مربوط به ضمایم در صفحه افزودن مطلب رها کنیداده از عملیات کشیدن و رهاکردن، فایلبا استف

  های زیر(:

 

 6-3تصویر 
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 7-3تصویر 

 ها مطابق شکل زیر به پورتال افزوده خواهند شد:پس از رها کردن، فایل

 

 8-3تصویر 

 کات:ن  

های مربوط به خود نمایش ها را تشخیص داده و آن ها را در کادرهای تصویری و سایر فایلسیستم به صورت خودکار فایل (1

 دهد.می

 توانید عملیات افزودن آن به پورتال را لغو کنید:مربوط به فایلی که آپلود آن کامل نشده، می با کلیک بر روی دکمه  (2

 

 9-3تصویر 
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لمات کلیدی، بندی، صفحه، کشوند، مشخصاتی از قبیل عنوان، دستهها با مطلبی که به آن ضمیمه میا توجه به مرتبط بودن فایلب (3

 ها در نظر گرفته خواهد شد.برای فایل مطلبتاریخ شروع و پایان نمایش و سطوح اطلاعاتی 

 انتخاب نکرده باشید، امکان آپلود فایل به این شکل وجود نخواهد داشت.بندی مطلب را در صورتی که دسته (4

 در صورت وارد نکردن عنوان مطلب، نام فایل، عنوان آن خواهد بود. (5

توانید با کلیک بر روی عنوان فایل در کادر ضمایم، عنوان موردنظر خود را وارد کرده و های ثبت شده میبرای تغییر عنوان فایل (6

 را فشار دهید. Enterسپس کلید 

 

 10-3تصویر 

 توانید از دکمه ویرایش فایل موردنظر استفاده نمایید.ها میرای تغییر سایر خصوصیات فایلب (7

 

 11-3تصویر 

 .عد از اتمام آپلود هر فایل، آن فایل حتی در صورت عدم ذخیره مطلب، در پورتال ذخیره خواهد شدب (8

ها با استفاده از عملیات کشیدن و رها کردن نیاز به مرورگرهای زیر و یا نسخه های برای استفاده از قابلیت ضمیمه کردن فایل (9

 باشد:ها میبالاتر آن

 Google Chrome 29.0 
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 Mozilla Firefox 24.0  )پیشنهاد ما( 

 Internet Explorer 10.0 

 جزئیات بیشتر 

ات بیشتری برای مطلب وارد شده باشد، در این بخش، جزئیات را وارد نمایید. در ادامه فیلدهای این بخش در صورتی که نیاز به جزئی

 توضیح داده خواهد شد.

 

 12-3تصویر 

 تاریخ انتشار(اریخ شروع نمایش )ت 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "تاریخ نمایش مطالب"، قسمت "درج محتوا"خش ، ب"مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آن بخش مراجعه نمایید.

 سطح اطلاعاتی 

تی می توان تعریف کرد که تنها آن سطح اطلاعاتی و ماقبل آن اجازه مثلا جهت مشاهده، ویرایش و حذف مطلب سطوح اطلاعا

ویرایش یک مطلب را داشته باشند. به عنوان مثال سطح اطلاعاتی ویرایش را بر روی کارشناس پورتال تنظیم می کنیم یعنی 

 د مطلب را ویرایش نمایند.تمامی کاربرانی که جزء سطوح اطلاعاتی کارشناس پورتال و کاربر پورتال باشند می توانن

 شماره 

 توانید آن شماره را در این فیلد وارد نمایید.در صورتی که مطلب شما دارای شماره مخصوص باشد )مانند بخشنامه( می

  تاریخ وقوع 

د برای درج فیلتوان از این ها که دارای تاریخ صدور هستند، میبرای مطالبی مانند خبر که دارای تاریخ خاصی هستند و یا بخشنامه

 تاریخ مورد نظر استفاده نمود.

 نام منبع 

 توانید نام آن منبع را در این فیلد بنویسید.باشد، میدر صورتی که مطلب دارای منبعی بر روی وب می
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 لینک منبع 

 توانید آدرس آن منبع را در این فیلد بنویسید.باشد، میدر صورتی که مطلب دارای منبعی بر روی وب می

 ینظرده 

 توانند نظر خود را برای مطلب مورد نظر درج نمایند.در صورتی که این گزینه را انتخاب نمایید، کاربران می

 امتیاز دهی 

 توانند به مطلب مورد نظر امتیاز دهند.در صورتی که این گزینه را انتخاب نمایید، کاربران می

 ای در متننمایش تصویر رابطه 

( در صورتی که مایل به انجام این کار هستید، ابتدا "13-3تصویر "ان تصویری را نمایش داد)مانند تودر کنار مطلب مورد نظر می

 تصویر را به مطلب افزوده و سپس این گزینه را انتخاب نمایید. افزودن تصویر در ادامه توضیح داده خواهد شد.

 

 13-3تصویر 

 مایش چند ستونین 

 شود.با انتخاب این گزینه، متن وارد شده در چند ستون ) ستون بندی روزنامه ( نمایش داده می

 نمایش تصاویر مرتبط 

 با انتخاب این گزینه، تصاویری که برای مطلب وارد شده است، در هنگام نمایش مطلب، به کاربر نمایش داده خواهد شد.

 ستفاده از اسلایدرنمایش تصاویر با ا 

باشد با انتخاب این گزینه، تصاویر مرتبط با مطلب به شکل یک اسلایدر نمایش داده خواهد شد. این اسلایدر دارای سه سایز می

 اند:توان آن را انتخاب نمود. این سایزها در ذیل مطرح شدهکه از لیست کنار گزینه، می

  نمایید.مشاهده می "14-3تصویر "کوچک: نمونه این سایز را در 

 

 14-3تصویر 

 نمایید.مشاهده می "15-3تصویر "توسط: نمونه این سایز را در م 
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 15-3تصویر 

 نمایید.مشاهده می "16-3تصویر "زرگ: نمونه این سایز را در ب 

 

 16-3تصویر 
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 نمایش عنوان مطلب در اسلایدر 

در صورتی که مایل به نمایش عنوان تصاویر در اسلایدر باشید )در صورتی که تصاویر عنوان داشته باشند( با انتخاب این گزینه، 

 ن به کاربر نمایش داده خواهد شد.آن عناوی

  صفحه(/ساختار دسته بندی )دسته بندی 

 توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این قسمت، به آن بخش "محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 مراجعه نمایید.

 صفحه مطالب 

، "مومیمفاهیم ع"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست مطالب تایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"بخش 

 صفحه تایید نشده ها 

 ، بخش"مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست مطالب تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "ایید نشدههای تصفحه فهرست آیتم"

 صفحه تایید شده ها 

، بخش "مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست مطالب تایید شده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "های تایید شدهمصفحه فهرست آیت"

 صفحه بایگانی شده ها 

خش، در های مختلف این باند، را مشاهده خواهید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست مطالب تایید شده و تایید نشده ای که بایگانی شده

 توضیح داده شده است. "های بایگانی شدهصفحه فهرست آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"فصل 

 صفحه مطالب پربازدید 

مشاهده  امواجه خواهید شد با این تفاوت که فهرست مطالب پر بازدید ر "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"در این صفحه با فهرستی مشابه 

 خواهید نمود.

 نسخه RSS مطالب 

، بخش "مفاهیم عمومی"مطالب را به دست آورید. جزئیات این قسمت، در فصل  RSSبا کلیک بر روی این قسمت، می توانید خروجی 

 توضیح داده شده است. " RSSنسخه "، قسمت "درج محتوا"
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 فایل -4فصل

 

 1-4تصویر 

 فحه ثبت فایل جدید )افزودن فایل(ص 

 ثبت فایل جدید 

د بر روی سرور آپلو فایل "ارسال"در این قسمت یک فایل جدید را برای آپلود به سرور مشخص نموده و بعد از کلیک بر روی دکمه 

 شود.خواهد شد. جزئیات فیلدهای این فرم، در ادامه توضیح داده می

 
 2-4تصویر 
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 فایل 

 فایل مورد نظر خود را از پنجره باز شده انتخاب نمایید. "…Browse"با کلیک بر روی دکمه 

رد نظر برداشته و در باکس ، فایل خود را بوسیله ماوس از محل موDrag & Dropهمچنین می توانید با استفاده از قابلیت 

 قرار دهید تا فایل مورد نظر روی سایت بارگذاری گردد.  "فایل"

 زبان 

اید، در آن زبان دیده خواهد شد. برای افزودن در این قسمت با انتخاب زبان مورد نظر خود، عنوانی را که برای فایل، وارد نموده

 ا ویرایش نموده و عنوان در زبان مورد نظر خود را اضافه نمایید.های دیگر، باید پس از ثبت فایل، آنرعنوان در زبان

 عنوان 

 توانید وارد نمایید.در این قسمت یک عنوان برای فایلی که قصد آپلود دارید، می

 ساختار دسته بندی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه  "محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 نمایید.

  صفحه 

 در این قسمت می توانید صفحه ای که می خواهید فایل شما به آن اضافه شود را، انتخاب کنید.

 کلمات کلیدی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با  "کلمات کلیدی"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 نظر دهی 

 ان برای فایل سیستم نظر دهی برای فایل را فعال نمود.توبا انتخاب این گزینه، می

 امتیاز دهی 

 توان برای فایل سیستم امتیاز دهی برای فایل را فعال نمود.با انتخاب این گزینه، می

 نمایش عنوان تصویر 

ه تصویر پورتال ک هایی ازنمایید که در قسمتبا انتخاب این گزینه، در صورتی که فایل مورد نظر شما تصویر باشد، مشخص می

 شود، عنوان تصویر هم نمایش داده شود.فوق نمایش داده می

 نمایش واترمارک 

 وب سایت شما بر روی تصویر مورد نظر قرار داده خواهد شد. URLبا انتخاب این گزینه، واترمارکی شامل آدرس 

 تایید 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "کلمات کلیدیتایید"، قسمت "درج محتوا"، بخش "عمومیمفاهیم "این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.
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 ات بیشترجزئی 

 

 3-4تصویر 

 (اریخ شروع نمایش )تاریخ انتشارت 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "یخ نمایش مطالبتار"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 سطح اطلاعاتی 

جهت مشاهده، ویرایش و حذف مطلب، می توان سطوح اطلاعاتی را تعریف کرد، بگونه ای که تنها آن سطح اطلاعاتی و ماقبل 

. به عنوان مثال سطح اطلاعاتی ویرایش را بر روی کارشناس پورتال تنظیم می آن اجازه مثلا ویرایش یک مطلب را داشته باشند

 کنیم یعنی تمامی کاربرانی که جزء سطوح اطلاعاتی کارشناس پورتال و مدیر پورتال باشند، می توانند مطلب را ویرایش نمایند.

 نام منبع 

این فیلد توانید نام منبع را دریل، این منبع عنوان شود، میدر صورتی که فایل داری منبع باشد و مایل باشید که هنگام نمایش فا

 وارد نمایید.

 لینک منبع 

 توانید این آدرس را اینجا وارد نمایید.در صورتی که منبع فایل دارای آدرسی بر روی وب باشد، می

 توضیح 

 ین فیلد وارد نمایید.توانید این توضیحات را در ادر صورتی که نیاز به توضیحاتی اضافی برای فایل بود، می

 هافهرست فایل 

م مفاهی"های مختلف این بخش، در فصل های تایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست فایل

توضیح داده شده است. البته نمای کلی این صفحه متفاوت با صفحه توضیح داده شده در  "هاایش آیتمصفحه فهرست نم"بخش  ،"عمومی

 ها توضیح داده خواهد شد:باشد که در ادامه این تفاوتمی "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"فصل 

 دقت نمایید: "4-4تصویر "باشد، به اولین تفاوت در نحوه نمایش فهرست می
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 4-4تصویر 

 برای انتخاب فایل مورد نظر و علامتهای  د دارد که علامت وجو "5-4تصویر "در روی هر آیتم گزینه هایی شبیه به 

 آیتم مورد استفاده قرار می گیرند. "حذف"و  "ویرایش"برای 

 

 5-4تصویر 

ایل ف همچنین در صورت نیاز می توانید، فایل های ضمیمه مطالب را به صورت یک فایل فشرده دانلود نمایید. برای این منظور بر روی

می توانید فایل مورد نظر را به صورت  شوید، سپس با کلیک بر روی علامت  6-4مورد نظر کلیک  نمایید تا وارد صفحه ای مانند شکل 

 یک فایل فشرده دانلود نمایید.
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 6-4تصویر 

 باشد:می "جستجوی پیشرفته"قسمت جستجوی پیشرفته این بخش نیز دارای دو آیتم بیشتر از قسمت 

 فرمت 

تصویر "خواهید در فهرست نتایج دیده شود را انتخاب کنید که همانطور که در هایی که میتوانید نوع فایلبا انتخاب این گزینه می 

و سایر فرمت هایی که در دسته بندی  "ویدئو"، "تصویر"، "فلش"، "صوت"، "همه انواع فرمت"نمایید، شامل مشاهده می "0-7

 باشد.گیرد، میهای فوق )به غیر از همه( قرار نمی

 

 7-4تصویر 

 سوندپ 

اند، بانک اطلاعاتی ذخیره شدهها که در های نمایش داده شده را بر اساس پسوندهای فایلتوانید فایلبا انتخاب این گزینه، می 

د تعلق ندارن "ویدئو"و  "تصویر"، "فلش"، "صوت"های ( بعضی از پسوندهایی که به فرمت8-4تصویر جستجو نمایید. در اینجا )

  نمایید.را مشاهده می
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 8-4تصویر 

 تایید شده هایفحه فهرست فایلص 

 ، بخش"مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل های تایید شده را مشاهده خواهید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست فایل

 .توضیح داده شده است "های تایید شدهصفحه فهرست آیتم"

 های تایید نشدهصفحه فهرست فایل 

خش ، ب"مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل های تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست فایل

 توضیح داده شده است. "شدههای تایید نصفحه فهرست آیتم"

 های بایگانی شدهصفحه فهرست فایل 

ن بخش، های مختلف ایهای تایید شده و تایید نشده که بایگانی نیز شده اند را مشاهده خواهید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست فایل

 توضیح داده شده است. "های بایگانی شدهصفحه فهرست آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"در فصل 

 صفحه فهرست تصاویر 

ر های مختلف این بخش، دتایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت "تصویری"های فایل فقطدر این صفحه فهرست، 

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"فصل 

 های فلشصفحه فهرست فایل 

 لهای مختلف این بخش، در فصتایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت "فلش"های فایل فقطدر این صفحه فهرست، 

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"

 های صوتیصفحه فهرست فایل 

صل های مختلف این بخش، در فنمود. قسمتتایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید  "صوتی"های فایل فقطدر این صفحه فهرست، 

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"
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 های ویدئوییصفحه فهرست فایل 

ر های مختلف این بخش، دتایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت "ییویدئو"های فایل فقطدر این صفحه فهرست، 

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"فصل 

 هاصفحه فهرست سایر فایل 

رار قهای فوق )تصاویر، فلش، صوتی و ویدئویی( های تایید شده و تایید نشده که در هیچکدام ازدسته بندیدر این صفحه فهرست فایل

یح توض "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل ، را مشاهده خواهید نمود. قسمتندارند

 داده شده است.

 های پربازدیدصفحه فهرست فایل 

خش ب، "مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل فایل ها را مشاهده خواهید نمود. قسمت پربازدیدتریندر این صفحه فهرست 

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"

  نسخهRSS فایل 

، بخش "مفاهیم عمومی"ها را به دست آورید. جزئیات این قسمت، در فصل فایل RSSبا کلیک بر روی این قسمت، می توانید خروجی 

 توضیح داده شده است. " RSSنسخه "، قسمت "درج محتوا"

 های ارسالی خودصفحه فهرست فایل 

در  های مختلف این بخش،ائید. قسمتهایی که توسط شما در پورتال بازگذاری شده است را مشاهده نمدر این صفحه، می توانید فایل

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"فصل 

 های تائید نشده خودصفحه فهرست فایل 

های اند را مشاهده نمائید. قسمتکه توسط شما در پورتال بازگذاری شده است، اما هنوز تائید نشدههایی در این صفحه، می توانید فایل

 ده است.توضیح داده ش "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"مختلف این بخش، در فصل 
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 منو -5فصل 

 

 1-5تصویر 

 صفحه افزودن منو 

 اطلاعات پایه 

 

 2-5تصویر 

 زبان 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "زبان"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 عنوان 

 توانید یک عنوان برای منوی مورد نظر خود انتخاب نمایید.در این قسمت می
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 توضیحات 

 حات مربوط به منوی مورد نظر خود را وارد نمایید.توانید توضیدر این قسمت می

 صفحه 

 در این قسمت می توانید صفحه ای را که می خواهید منوی شما در آن نشان داده شود، انتخاب کنید.

 ثبت منو 

حه وارد صف توانید، می"ارسال"برای منوی مورد نظر و ذخیره آن در بانک اطلاعاتی با کلیک بر روی دکمه  "صفحه "بعد از انتخاب 

خواهید در منو جاری دیده شود را انتخاب نمایید. هایی را که میدارد، آیتم "3-5تصویر "ثبت منو شوید. در این صفحه که نمایی مانند 

، نحوه افزودن منو با تصویر توضیح داده "نمونه افزودن منو"توضیحات مربوط به نحوه انجام ثبت منو در ادامه عنوان خواهد شد، در قسمت 

 شده است.

 

 3-5تصویر 

 

ید خواههایی که به منو جاری میوجود دارد. همه آیتم "ریشه"فرمایید، در کادر منو، آیتمی به نام مشاهده می "3-5تصویر "همانطور که در

در هنگامی که منو را به صفحه مورد نظر خود  "ریشه"قرار خواهند گرفت. توجه داشته باشید که آیتم  "ریشه"اضافه نمایید، در زیر آیتم 

 .دیده نخواهد شدافزایید، می

ای در جلوی آن ظاهر خواهد شد. با کلیک بر روی این علامت پنجره ، علامت "ریشه"با منتقل کردن نشانگر ماوس به روی آیتم 

 های مورد نظر خود را به منو اضافه نمایید.توانید آیتمباز خواهد شد. با استفاده از این پنجره می "4-5تصویر "به مانند 
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 4-5تصویر 

 عنوان 

 در این فیلد، عنوانی که آیتم مورد نظر شما در منو خواهد داشت را وارد نمایید.

 آدرس 

مایید. شود، وارد نتوانید آدرس آیتمی را که می خواهید در منو با کلیک بر روی عنوان، کاربر به آنجا منتقل میدر این قسمت می

وب، خارج از پورتال را نیز وارد نمایید. توجه داشته باشید که این آدرس را کامل  توانید آدرس صفحاتی دربا استقاده از این فیلد می

 (. //:httpوارد نمایید )به همراه 

یلد ل، در فاقدام به انتخاب آیتمی خاص نموده اید، این آدرس با ساختاری قابل فهم برای پورتا "امکانات"البته اگر از قسمت 

های داخلی وارد خواهد شد، که لزوما آدرس کامل صفحه مورد نظر نخواهد بود. این امکان فقط برای صفحات و آیتم "آدرس"

 باشد.پورتال می

 محل باز شدن 

کند که در صورتی نحوه باز شدن پیوند را مشخص میباشد، می "5-5تصویر "های موجود در که شامل آیتم "محل باز شدن"فیلد 

انتخاب شود، بعد از کلیک بر روی پیوند، صفحه موجود در آدرس پیوند، در صفحه جدیدی در مرورگر  "صفحه جدید"که گزینه 

 در آنانتخاب شود، در صورت کلیک کاربر بر روی عنوان، صفحه ای که کاربر  "صفحه جاری"نمایش داده شده و اگر گزینه 

عمل  "صفحه جاری"به مانند گزینه  "پیش فرض"گردد. گزینه حضور دارد، به آدرسی که برای پیوند وارد شده است، منتقل می

 نماید.می
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 5-5تصویر 

 امکانات 

ند سترسی داشته و آنها را به عنوان پیوتوانید به صفحات داخلی و همچنین مطالب موجود در پورتال، دبا استفاده از این قسمت می

 به صورت تصویری کارکرد این بخش توضیح داده شده است. "نمونه افزودن منو"به منوی خود اضافه نمایید. در قسمت 

 ارسال 

د(. اما در هنگامی که در منو تغییراتی باشد )به رنگ آبی دکمه توجه نماییمی دکمه ارسال در حالت عادی به شکل 

تغییر می کند )به رنگ نارنجی دکمه توجه نمایید(. برای ثبت تغییرات منو باید  شود این دکمه به شکل اعمال می

باره وبر روی دکمه کلیک کنید تا تغییرات انجام شده، در بانک اطلاعاتی ذخیره گردد. بعد از اتمام ذخیره در بانک اطلاعاتی دکمه د

 دهد.به حالت عادی خود )رنگ آبی( تغییر وضعیت می

 نمونه افزودن منو 

را به عنوان اولین پیوند به  http://www.msrt.ir/Pages/default.aspxبه آدرس  "پورتال وزارت علوم"به عنوان مثال ما 

 نمایید:مشاهده می "6-5تصویر "نحوه نوشتن اطلاعات مورد نیاز را، در نماییم. منو، اضافه می

 

 6-5تصویر 
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 و افزوده شود.توجه فرمایید. سپس دکمه تایید را زده تا این پیوند به من "آدرس"به نحوه وارد نمودن آدرس در فیلد 

 

 7-5تصویر 

 به رنگ نارنجی "ارسال"قرار گرفته است و دکمه  "ریشه"در زیر  "وزارت علوم"نمایید، پیوند ملاحظه می "7-5تصویر "همانطور که در 

 عاتی ذخیره شود.را کلیک نمایید تا تغییرات در بانک اطلا "ارسال"در آمده است. سپس دکمه 

( )علامت  "ریشه"در کنار  "افزودن"پورتال را اضافه نماییم. دوباره بر روی آیتم  "صفحه اصلی"حال میخواهیم به منوی خود، 

 نمایان شود: "افزودن زیر شاخه"کنیم تا پنجره کلیک می

 

 8-5تصویر 

اجی احتی "صفحه اصلی"را نوشته ایم. برای  "صفحه اصلی"، متن "عنوان"نمایید، در فیلد مشاهده می "8-5ر تصوی"همانطور که در 

قرار دارد. حال دکمه تایید را زده و بعد از بسته  "آدرس"، به صورت پیش فرض آدرس صفحه اصلی در فیلد باشدنمیبه وارد کردن آدرس 

تصویر ) .تغییرات در بانک اطلاعاتی ذخیره شوندرنگ آن به آبی تغییر یابد و نماییم تا کلیک می شدن پنجره، در صفحه منو، دکمه ارسال را

0-9) 
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 9-0تصویر 

 نمایید. مشاهده می "9-5تصویر "تصویری شبیه به  "صفحه اصلی"حال با منتقل کردن نشانگر ماوس به روی 

 سه علامتی که در جلوی صفحه اصلی ظاهر شده است، در ذیل توضیح داده شده است:

 

 10-5تصویر 

  ر کنار د "افزودن"شود. کارکرد آن همانند آیتم : این آیتم برای افزودن یک زیر منو به منوی مورد نظر استفاده می افزودن

 باشد.( می)علامت  "ریشه"

  شود.: از این آیتم برای ویرایش آدرس و یا عنوان پیوند مورد نظر در منو، استفاده می ویرایش 

  شود.: از این آیتم برای حذف پیوند مورد نظر از منو، استفاده می حذف 

 وجود دارد. "ریشه" ه غیر ازببرای همه پیوندهای موجود در منو  "حذف"و  "ویرایش"های توجه داشته باشید که آیتم

خواهیم که این زیر منو به یکی از مطالب موجود در پورتال ارتباط داشته اضافه نماییم. می "صفحه اصلی"خواهیم یک زیر منو به حال می

 باشد.

واهیم یک مطلب خباز شود. برای اینکه می "11-5تصویر "کنیم تا پنجره موجود در کلیک می "صفحه اصلی"در جلوی  ""بر روی 

 (.11-5تصویر کلیک نماییم ) "مشاهده مطالب"برویم و بر روی  "مطلب"، بخش "امکانات"را انتخاب کنیم، باید به قسمت 

 

 11-5تصویر 

 نمایان خواهد شد: "12-5تصویر "ایی مانند پنجره "مشاهده مطالب "با کلیک بر روی آیتم 
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 12-5تصویر 

شود و قابلیت این را دارد که بتوانید مطلب خاصی نمایید، مطالب موجود در پورتال نمایش داده میدر پنجره فوق، همانطور که مشاهده می

 توضیح داده شده است. "جستجو"، بخش "مفاهیم عمومی"را جستجو نمایید. نحوه جستجو در فصل 

سپس  ایم.را انتخاب نموده "برگزارای کارگاه آموزشی به مناسبت هفته آموزش"نماییم. ما در اینجا آیتم ها را انتخاب مییکی از آیتم

 باز گردیم. "افزودن زیر شاخه"ه نماییم تا به پنجردکمه تایید را کلیک می

 

 13-5تصویر 

نمایید، آدرس با ساختاری نماییم. همانطور که مشاهده می، عنوان را وارد می"13-5تصویر "بعد از بازگشت به این پنجره موجود در 

را انتخاب نمایید و سپس دکمه تایید  "محل باز شدن"توانید ده است. حال میبه صورت خودکار وارد ش "آدرس"مخصوص پورتال، در فیلد 

 را کلیک نمایید.
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وندی را خواهید به یکی از صفحات داخلی پورتال پیتوجه داشته باشید که در صورتی که مایل به استفاده از قسمت امکانات نیستید و می

 ایم، استفاده نمایید.  به منو استفاده نموده "وزارت علوم"فزودن پیوند توانید از روشی که برای ادر منو ایجاد نمایید، می

 

 14-5تصویر 

اضافه شده است. حال با کلیک بر روی  "صفحه اصلی"نمایید، مطلب مورد نظر ما، به زیر مشاهده می "14-5تصویر "همانطور که در 

 یرات را در بانک اطلاعاتی ذخیره نمایید.تغی "ارسال"دکمه 

توان تنظیمات دیگری را نیز مشاهده نمود. به عنوان مثال در صورتی که از ، می"افزودن زیر شاخه"در پنجره  "امکانات"در قسمت 

و انتخاب ها را به عنوان منرا مشاهده نمایید و یکی از آیتم "محتوا"توانید کلیک نمایید، می "فهرست مطالب"بر روی آیتم  "مطلب"قسمت 

 (. 15-5تصویر نمایید )

 

 15-5تصویر 

تغییرات را  "16-5تصویر "توانید در کردن بر روی تایید می ایم. بعد از کلیکخبر را انتخاب نموده "15-5تصویر "به عنوان مثال ما در 

 مشاهده نمایید.  
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 16-5تصویر 

های دیگر را با کلیک بر روی هر دسته مشاهده توانید تنظیمات برای آیتم، می"افزودن زیر شاخه"در پنجره  "امکانات"حال در قسمت 

های موجود در این بخش را مشاهده توانید آیتمایم و شما میکلیک نموده "فایل"بر روی دسته  "17-5تصویر "به عنوان مثال ما در نمایید، 

 نمایید.

 

 17-5تصویر 

 صفحه منوها 

مفاهیم "های مختلف این بخش، در فصل هید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست منوهای تایید شده و تایید نشده را مشاهده خوا

 ملاحظه می فرمایید. "18-5تصویر "توضیح داده شده است. نمای کلی این صفحه را در  "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "عمومی

 

 18-5تصویر 
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 صفحه منوهای تایید شده 

، بخش "مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست منوهای تایید شده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "های تایید شدهصفحه فهرست آیتم"

 صفحه منوهای تایید نشده 

 ، بخش"مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست منوهای تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "های تایید نشدهصفحه فهرست آیتم"
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 ارتباط با ما -6فصل 

 

 1-6تصویر 

 هاصفحه فهرست پیغام 

های مختلف این بخش، در فصل اول تهای پاسخ داده شده و پاسخ داده نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمدر این صفحه فهرست پیغام

مشاهده  "2-6یر تصو"توضیح داده شده است. نمایی کلی از این صفحه را در  "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "مفاهیم عمومی"

 نمایید.می

 

 2-6تصویر 
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 در قسمت جستجو سه فیلد وجود دارد:

 وضعیت پاسخ 

باشد که با انتخاب هر کدام و کلیک بر روی دکمه می "پاسخ داده شده"و  "بدون پاسخ"، "همه"این گزینه دارای سه مقدار  

 را فیلتر نمایید.ها توانید فهرست پیغاممی "جستجو"

 

 3-6تصویر 

 وضعیت نمایش 

 "جستجو"باشد که با انتخاب هر کدام و کلیک بر روی دکمه می "اختصاصی"و  "متداول"، "همه"این گزینه دارای سه مقدار  

 ها را فیلتر نمایید.توانید فهرست پیغاممی

 

 4-6تصویر 

 وضعیت بررسی  

 "جستجو"باشد که با انتخاب هر کدام و کلیک بر روی دکمه می "خوانده نشده"و  "خوانده شده"این گزینه دارای دو مقدار 

 ها را فیلتر نمایید.توانید فهرست پیغاممی

 

 5-6تصویر 

 یغام کلیک نمایید.در هر پ توانید بر روی آیکون برای دیدن مشخصات رایانه فرد پیغام دهنده می

 کلیک نمایید. ایی که فرد پیغام دهنده در آنجا پیغام داده است، بر روی آیکون برای دیدن صفحه

در گوشه  "6-6تصویر "برای پاسخ دادن به یک پیغام، نشانگر ماوس را به روی پیغام مورد نظر ببرید، در گوشه پیغام تصویری همانند 

 پیغام، ظاهر خواهد شد:

 

 6-6تصویر 
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 های فوق در ذیل شرح داده شده است:آیکون

  پاسخ دهی به پیغام  

 "7-6تصویر "برای پاسخ دادن به پیغام، بر روی این آیکون کلیک نمایید. بعد از کلیک به صفحه ارسال پاسخ منتقل خواهید شد که در  

 نمایید. فیلدهای این صفحه در ادامه توضیح داده شده است.نمای کلی این صفحه را مشاهده می

 

 7-6تصویر 

 عنوان 

 عنوان پیغامِ فرد پیغام دهنده، در این فیلد نمایش داده خواهد شد.

 نام 

 فیلد را تغییر دهید. توانید ایننام فرد پیغام دهنده در این فیلد نمایش داده خواهد شد، شما نمی

 ایمیل 

 توانید این فیلد را تغییر دهید.ایمیل فرد پیغام دهنده در این فیلد نمایش داده خواهد شد، شما نمی

 نوع کاربر 

 توانید این فیلد را تغییر دهید.نوع کاربری فرد پیغام دهنده در این فیلد مشخص خواهد شد، شما نمی

 مخاطب 

 شود.م، خطاب به ایشان هست، مشخص میدر این فیلد کاربری که پیغا

 دسته بندی موضوع 

 .شوداین فیلد نوع پیغام مشخص می در

 پیغام 

 شود.متن پیغام فرد پیغام دهنده در این فیلد نمایش داده می
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 پاسخ 

 توانید وارد نمایید.در این فیلد، پاسخ فرد پیغام دهنده را می

 کلمات کلیدی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با  "کلمات کلیدی"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 ارسال به ایمیل 

 پاسخ فرد پیغام دهنده، به ایمیل ایشان نیز ارسال خواهد شد.علاوه بر نمایش در پورتال، انتخاب این گزینه،  با

 نمایش در پرسش های متداول 

 با انتخاب این گزینه، پیغام مورد نظر به لیست سوالات متداول افزوده خواهد شد.

 برگزیده 

 ضوعات برگزیده افزوده خواهد شد.با انتخاب این گزینه، پیغام مورد نظر به لیست مو

 تاریخ انتشار 

ی ده است، برای آشنایتوضیح داده ش "تاریخ نمایش مطالب"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

  حذف  

 برای حذف پیغام مورد نظر، بر روی این آیکون کلیک نمایید. توجه نمایید که پیغام مورد نظر از بانک اطلاعاتی حذف نخواهد شد. 

 های بی پاسخصفحه پیغام 

 د.باشمی "هاصفحه فهرست پیغام"نمایید، جزئیات این صفحه مشابه ده میهای بدون پاسخ را مشاهدر این صفحه فهرست پیغام

 صفحه حذف شده ها 

 باشد.می "هاپیغام صفحه فهرست"نمایید، جزئیات این صفحه مشابه های حذف شده را مشاهده میدر این صفحه فهرست پیغام

 پیگیری پیغام 

 توانید با وارد کردن ایمیل و کد رهگیری خود، از وضعیت پیغام خود )پاسخ داده شده و یا بدون پاسخ( مطلع شوید.در این صفحه می

 

 8-6تصویر 
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 نظرات -7فصل 

 

 1-7تصویر 

 صفحه فهرست نظرات 

، "مومیمفاهیم ع"های مختلف این بخش، در فصل نظرات تایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمتدر این صفحه فهرست 

 مشاهده نمایید. "2-7تصویر "این صفحه را در  توانید نمایی کلی ازتوضیح داده شده است. می "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"بخش 

 

 2-7تصویر 
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 صفحه فهرست نظرات تایید نشده 

 ، بخش"مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست نظرات تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "های تایید نشدهصفحه فهرست آیتم"

 صفحه فهرست نظرات تایید شده 

، بخش "مفاهیم عمومی"فصل های مختلف این بخش، در در این صفحه فهرست نظرات تایید شده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "های تایید شدهصفحه فهرست آیتم"
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 پیوند )لینک( -8فصل 

 

 1-8تصویر 

 افزودن لینک صفحه ثبت پیوند جدید()  

توانید پیوندی را تعریف نموده و در بانک اطلاعاتی ذخیره نمایید، که جزئیات نحوه ثبت آن در می "افزودن لینک"با کلیک بر روی آیتم 

 ادامه عنوان خواهد شد.

 در صفحه مدیریت کلیک کنید، تا تصویر زیر مشاهده شود:  "افزودن لینک" توانید روی گزینهبرای ثبت یک پیوند جدید می

 

 2-8تصویر 
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 زبان 

 ای آشنایی با جزئیات اینتوضیح داده شده است، بر "زبان"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 آدرس 

شود، دقت داشته باشید که آدرس صفحه باید به صورت کامل وارد ( آدرس صفحه مورد نظر، وارد می2-8تصویر در این فیلد )

 د. مانند مثال وارد شده(وجود داشته باش //:httpشود)در ابتدای آدرس، حتما 

 عنوان 

 توانید وارد نمایید.شود، میدر این فیلد عنوانی را که در هنگام نمایش پیوند در صفحه، نمایش داده می

 ساختار دسته بندی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه  "محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 نمایید.

  محل باز شدن 

ی کند که در صورتباشد، نحوه باز شدن پیوند را مشخص میمی "3-8تصویر "های موجود در که شامل آیتم "محل باز شدن"فیلد 

انتخاب شود، بعد از کلیک بر روی پیوند، صفحه موجود در آدرس پیوند، در صفحه جدیدی در مرورگر  "صفحه جدید"که گزینه 

د باشد، صفحه فعلی، به آدرسی که برای پیونانتخاب شود، در صفحه ای که کاربر می "صفحه جاری"نمایش داده شده و اگر گزینه 

 عمل می نماید. "صفحه جاری"به مانند گزینه  "پیش فرض"ینه وارد شده است، منتقل می گردد. گز

 

 3-8تصویر 

 تصویر 

، بر روی دکمه "تصویر"توان برای پیوندها، تصویری اختصاص داد، بطوریکه وقتی در قسمت فیلد در صورت نیاز می

"Browse…" توان در آن تصویر مورد نظر برای پیوند را انتخاب شود، که میباز می "4-8تصویر "ایی مانند کلید شود، پنجره

 نمود.

 

 4-8تصویر 
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 تایید 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "تایید"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 جزئیات بیشتر 

 .رح داده خواهد شدتوان تنظیماتی دیگر برای پیوند در نظر گرفت که در ادامه شمی "جزئیات بیشتر"در قسمت 

 

 5-8تصویر 

 تاریخ انتشار 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "خ نمایش مطالبتاری"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

  توضیح 

 ارد نمود.و نیازتوان آن را، در صورت باشد، که البته میبرای نمایش توضیحات بیشتر در رابطه با پیوند می "توضیح"فیلد 

  کلماتی کلیدی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با  "کلمات کلیدی"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 لینک ها ( صفحه فهرست پیوندها ( 

، بخش "مفاهیم عمومی"های مختلف این صفحه ، در فصل شود. قسمتنمایش داده می "6-8تصویر "نمایی کلی از این بخش در 

 توضیح داده شده است. "هات نمایش آیتمصفحه فهرس"
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 6-8تصویر 

 صفحه فهرست پیوندهای تایید نشده 

خش ، ب"مفاهیم عمومی"های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست پیوندهای تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "های تایید نشدهصفحه فهرست آیتم"

 صفحه فهرست پیوندهای پربازدید 

ا مشاهده ر مواجه خواهید شد با این تفاوت که لیست پیوندهای پر بازدید "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"در این صفحه با فهرستی مشابه 

 خواهید نمود.

  نسخهRSS پیوندها 

، بخش "مفاهیم عمومی"پیوند ها را به دست آورید. جزئیات این قسمت، در فصل  RSSتوانید خروجی با کلیک بر روی این قسمت، می

 توضیح داده شده است. " RSSنسخه "ت ، قسم"درج محتوا"
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 نظر سنجی -9فصل 

 

 1-9تصویر 

 صفحه افزودن نظر سنجی 

 افزودن نظر سنجی جدید 

 ه توضیح داده خواهد شد.توانید یک نظر سنجی جدید را ثبت نمایید که در ادامه، فیلدهای مربوطدر این قسمت می

 

 2-9تصویر 

 تاریخ انتشار 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "تاریخ نمایش مطالب"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.
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 زبان 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "زبان"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 عنوان 

توانید یک عنوان برای نظر سنجی انتخاب نمایید که در هنگام نمایش نظر سنجی در پورتال، در بالای با استفاده از این فیلد می

 نظر سنجی دیده خواهید شد.

 ساختار دسته بندی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این قسمت،  "ساختار دسته بندی"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 به آنجا مراجعه نمایید.

 صفحه 

 شان داده شود، انتخاب کنید.در این قسمت می توانید صفحه ای را که می خواهید نظر سنجی در آن ن

 کلمات کلیدی 

ا ی آشنایی بتوضیح داده شده است، برا "کلمات کلیدی"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 توضیح 

 توانید توضیحات مورد نیاز برای نظر سنجی را وارد نمایید )به عنوان مثال، هدف این نظر سنجی(با استفاده از این فیلد می

 نمایش نتایج نظر سنجی 

مایل به  شود. در صورتی کهمایش نتایج آن به کاربر داده میبا انتخاب این گزینه، در هنگام نمایش نظر سنجی در پورتال، امکان ن

 دیده شدن نتایج نظر سنجی به کاربران نیستید، این گزینه را بردارید.

 تایید 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "تایید"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 های مرتبط با آن، آماده شود.کلیک نموده تا نظر سنجی برای افزودن سوال و پاسخ "ارسال"بعد از انجام موارد مذکور، بر روی دکمه 

 بت سوالاتث 

مایید. های مورد نظر را وارد ن، در این قسمت، سوال و پاسخ"ساختار دسته بندی"مت مربوطه در بعد از ثبت نظر سنجی و اتصال آن به قس

 توضیحات فیلدهای این قسمت، در ادامه عنوان خواهد شد.

 

 1-9تصویر  
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 عنوان سوال 

 د عنوان نمایید.توانیبا استفاده از این فیلد، سوال مربوط به نظر سنجی را می

 نوع سوال 

تصویر "نمایید که انواع آن در هایی که هر کاربر می تواند به سوال بدهد را مشخص میبا استفاده از این فیلد، نوع و تعداد پاسخ

 مشخص شده است. "9-4

 

 4-9تصویر 

های پاسخ شود که کاربر بتواند از بینایی تنظیم میها، نحوه پاسخ دهی کاربر به گونهبرای پاسخ "اییک گزینه"گزینه  با انتخاب

 شد.خواهد  "5-9تصویر "ها به مانند یک گزینه را انتخاب نماید. با انتخاب این گزینه، فرم ورود پاسخ فقطموجود، 

 

 5-9تصویر 

های پاسخ شود که کاربر بتواند از بینایی تنظیم میها، نحوه پاسخ دهی کاربر به گونهبرای پاسخ "ایچند گزینه"با انتخاب گزینه 

 خواهد شد. "6-9تصویر "ه مانند ها برا انتخاب نماید. با انتخاب این گزینه، فرم ورود پاسخ خود هر چند گزینه مورد نظرموجود، 

 

 6-9تصویر 

مایش داده شود که برای کاربر فیلدی نایی تنظیم میها، نحوه پاسخ دهی کاربر به گونهبرای پاسخ "پاسخ کوتاه"با انتخاب گزینه 

ها به مانند ود را در رابطه با سوال مربوطه، در آن وارد نماید. با انتخاب این گزینه، فرم ورود پاسخشود که می تواند نظر خمی

 خواهد شد. "6-9تصویر "

 
 2-9تصویر 
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  افزودن پاسخ 

نوع "قرار داشته باشد، در زیر فیلد  "یاچند گزینه"و یا  "اییک گزینه"های بر روی یکی از گزینه "نوع سوال"هنگامیکه فیلد 

به  "ایچند گزینه"و برای حالت  "8-9تصویر "به صورت  "اییک گزینه"شود. برای حالت فیلدهایی نمایش داده می "سوال

 باشد.می "9-9تصویر "صورت 

 توانید آن پاسخ را به نظر سنجی مورد بیافزایید.ا وارد کردن پاسخ مورد نظر خود در هر یک از این فیلدها، میب

توانید یک پاسخ به مجموعه می در صورتی که نیاز به تعداد پاسخ بیشتری برای سوال داشته باشید با کلیک بر روی آیکون 

 ها بیافزایید.پاسخ

 که در جلوی فیلد پاسخ قرار دارد، آن پاسخ را حذف نمایید. توانید با کلیک بر روی دارید می اگر نیاز به حذف یک پاسخ

 

 8-9تصویر 

 

 9-9تصویر 

 تی ذخیره خواهد شد.، اطلاعات در بانک اطلاعا"درج"های مورد نظر، با کلیک بر روی دکمه بعد از نوشتن همه آیتم

 منتقل خواهید شد. "صفحه نمایش نظر سنجی ها"، به "صفحه نظر سنجی ها"با کلیک بر روی دکمه 

 صفحه فهرست نظر سنجی ها 

مفاهیم "های مختلف این بخش، در فصل در این صفحه فهرست نظر سنجی های تایید شده و تایید نشده را مشاهده خواهید نمود. قسمت

 توضیح داده شده است. "هاصفحه فهرست نمایش آیتم"، بخش "عمومی

 صفحه نظر سنجی های تایید نشده 

صفحه " ات تفاوت این بخش با بخشاجه خواهید شد. توضیحمو "صفحه فهرست نظر سنجی ها"در این صفحه با فهرستی مشابه 

 آورده شده است. "های تایید نشدهصفحه فهرست آیتم"،  بخش "مفاهیم عمومی"در فصل  "فهرست نظر سنجی ها

 دهصفحه نظر سنجی های بایگانی ش 

فحه ص"ش مواجه خواهید شد. توضیحات تفاوت این بخش با بخ "صفحه فهرست نظر سنجی ها"در این صفحه با فهرستی مشابه 

 آورده شده است. "های بایگانی شدهصفحه فهرست آیتم"،  بخش "مفاهیم عمومی"در فصل  "فهرست نظر سنجی ها
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  نسخهRSS نظر سنجی 

، "مفاهیم عمومی"نظر سنجی ها را به دست آورید. جزئیات این قسمت، در فصل  RSSتوانید خروجی با کلیک بر روی این قسمت، می

 توضیح داده شده است. " RSSنسخه "، قسمت "درج محتوا"بخش 
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 صفحه -10فصل 

 

 1-10تصویر 

 صفحه ویرایش اطلاعات صفحه 

هایی در جلوی نام (. با کلیک بر روی نام هر صفحه، آیکون2-10تصویر شود )در این قسمت لیست صفحات موجود نمایش داده می

 ها توضیح داده خواهد شد.شود که در ادامه این آیکونصفحه نمایش داده می

 

 2-10تصویر 

  ک بر روی این آیکون به صفحه مورد نظر منتقل خواهید شد و در آنجا امکان پیکربندی صفحه را : با کلی جزئیات و پیکربندی صفحه

 خواهید داشت. نحوه پیکربندی صفحه در ادامه توضیح داده خواهد شد.

  توانید به لیست ظاهر خواهد شد که با استفاده از آن می "3-10تصویر "ای مانند : با کلیک بر روی این آیکون پنجره افزودن صفحه

نمایید به صفحات، صفحه ایی اضافه نمایید. توجه نمایید که با کلیک بر روی این آیکون )در جلوی نام صفحه(، صفحه ایی که اضافه می

 زیر مجموعه آن صفحه اضافه خواهد شد.

 ظاهر می شود که با استفاده از آن می توانید از  "4-10تصویر "جره ای مانند : با کلیک بر روی این آیکون، پن  کپی کردن صفحه

صفحه جاری، یک نسخه کپی بگیرید. توجه نمایید که صفحه ایجاد شده از این طریق به زیر مجموعه صفحه ای که از آن کپی گرفته اید، 

 اد شده را به محل مورد نظر خود منتقل نمایید.صفحه ایج Drag & Dropاضافه خواهد شد. می توانید با استفاده از امکان 
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 3-10تصویر 

 

 4-10تصویر 

 عنوان 

توانید، عنوان صفحه را وارد نمایید، این عنوان برای نمایش در فهرست صفحات در پنل مدیریتی مورد استفاده قرار در این فیلد می

 خواهد گرفت.

 عنوان نمایشی 

 شود.نمایید، در هنگام نمایش صفحه در پورتال، نمایش داده میرا که در این قسمت وارد میعنوانی 

 تاریخ انتشار 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "تاریخ نمایش مطالب"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 با جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

  منو 

در این قسمت می توانید، منویی مورد نظر خود را که قصد دارید در این صفحه نمایش یابد، انتخاب نمایید. در صورتی که این 

 د، به صورت پیش فرض منوی اصلی پورتال، به عنوان منوی صفحه، انتخاب خواهد شد.گزینه را انتخاب ننمایی

 توضیح 

 توانید آن توضیحات را در این فیلد وارد نمایید.در صورتی که نیاز به توضیحی برای صفحه وجود داشته باشد، می
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 کلمات کلیدی 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با  "کلمات کلیدی"، قسمت "درج محتوا"، بخش "هیم عمومیمفا"این قسمت در فصل 

 جزئیات این قسمت، به آنجا مراجعه نمایید.

 آدرس 

 د شده باشد.وار حتما این آدرس به زبان انگلیسیشود. توجه فرمایید که ده میاز این فیلد برای آدرس دستیابی به صفحه استفا

  در صورتی که نیاز به عدم نمایش صفحه با کلیک بر روی این آیکون، صفحه غیر فعال شده و این آیکون  غیر فعال سازی صفحه :

 تبدیل خواهد شد. به آیکون 

  ایی که غیر فعال شده است را مجددا فعال نمایید بر روی این آیکون کلیک نمایید، حه: در صورتی که نیاز باشد صف فعال سازی صفحه

 خواهد شد. بعد از فعال سازی این آیکون تبدیل به 

  فزودن ایی مانند پنجره ا: در صورتی که نیاز به ویرایش مشخصات صفحه باشد، با کلیک بر روی این آیکون، پنجره ویرایش صفحه

اید بر روی ب ویرایش پیکربندی صفحهتوانید در آن اطلاعات صفحه را ویرایش نمایید. توجه داشته باشید که برای که می ظاهر خواهد شد،

 کلیک نمایید. آیکون 

 برای حذف صفحه مورد نظر، بر روی این آیکون کلیک نمایید. حذف صفحه : 

 پیکربندی صفحه 

یستم تواند پس از ورود به سوسط مدیر صفحه فراهم گردیده است. مدیر صفحه میدر پورتال ایده بکر امکان طراحی صفحات اختصاصی ت

های قبلی را ویرایش و حذف کند. به عبارتی مدیر های موردنظر را به صفحه خود اضافه کرده و یا المانو صفحه اختصاصی خود، المان

 در صفحه توسط کاربران مشاهده شود. کند چه المانی با چه محتوایی و با چه تنظیمات نمایشی صفحه تعیین می

را فشار دهید.  enterبایست آدرس صفحه مربوطه را در نوار آدرس مرورگر وارد کرده و کلید برای ویرایش صفحه اختصاصی خود می

اهده شتوانید در صفحه مدیریت، در بخش ماژول صفحه، بر روی گزینه صفحات کلیک کنید تا فهرست صفحات موجود را مهم چنین می

 توانید در میان صفحات موجود، بر روی صفحه مورد نظر خود کلیک کرده تا نمایش یابد.کنید، سپس می

 

 5-10تصویر 

 

صویر تها را مشاهده کنیم )های موجود در طراحی صفحات، بهتر است یکی از صفحات ساخته شده بوسیله همین ماژولقبل از شرح ماژول

0-6:) 
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 6-10تصویر 

ها را به تناسب نیاز خود درج، ویرایش و یا حذف نماید. تواند این بلاکهر صفحه از تعدادی بلاک تشکیل شده است که مدیر صفحه می

 بلاک است که با محتوای گوناگون)منو، مطلب، فایل، پیوند و ...( پیکربندی شده است. 7صفحه فوق شامل 

 نمایید.در بالای صفحه پنل پیکربندی را مشاهده می

 

 7-10تصویر 

ید قابلیت توانکنید، با استفاده از دو گزینه مشاهده و پیکربندی میدر سمت چپ این پنل، وضعیت پیکربندی صفحه را مشاهده می

، این "ربندی صفحهپیک"دارید، با کلیک بر روی  پیکربندی صفحه را فعال و یا غیرفعال کنید. به عبارتی چنانچه قصد پیکربندی صفحه را
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شود و می توانید صفحه را تغییر دهید، و اگر قصد مشاهده صفحه در حالت عادی را )حالتی که سایر کاربران می "فعال"گزینه تبدیل به حالت 

انید بین توز گردانید. شما هر زمانی میبا "مشاهده صفحه"کنند( دارید، وضعیت پیکربندی صفحه را دوباره به حالت صفحه را مشاهده می

  این دو حالت تغییر وضعیت دهید.

 

 8-10تصویر 

 افزودن یک بلاک جدید 

 کلیک کنید تا پنجره زیر نمایش یابد: برای افزودن یک بلاک جدید به صفحه، روی دکمه درج بلاک جدید 

 

 9-10تصویر 

پارتی که قصد استفاده از آن را دارید، انتخاب کنید، بر روی ها ، وبفهرست وب پارت ها، نوع محتوای موردنظر و ازاز فهرست دسته بندی

 پارت موردنظر دابل کلیک کنید(.توانید روی وبکلیک نمایید تا به صفحه تنظیمات بلاک وارد شوید )هم چنین می 

 تنظیمات محتوایی 

این بخش برای تعیین محتوایی که در آن بلاک نمایش داده خواهد شد، این بخش متناسب با نوع بلاک متغیر است، اما به طور کلی از 

توانید تعیین کنید که چه محتویاتی در بلاک مورد نظر برای کاربر به نمایش شود، و با استفاده از جستجو و درخت موضوعی میاستفاده می

 گذاشته شود.

شوند که به آن درخت موضوعی گفته ه شده، به ساختاری متصل میدر پورتال، تمامی محتواها )مطلب، فایل و ...( و صفحات افزود

بندی محتوای هر بخش را به صورت جداگانه و دلخواه تعیین نمود. کافی است در توان ساختار و دستهشود. به وسیله درخت موضوعی میمی

 انتخاب محتوا نیز این درخت به شما کمک خواهد باشد. در هنگامهنگام ثبت محتوا تعیین کنید که محتوای فوق مربوط به کدام دسته می

 .ای از مطالب و موضوعات در بلاک موردنظر نمایش یابدچه دستهکرد تا تعیین کنید که 
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 تنظیمات نمایشی 

ه ، اندازباشد، تنظیماتی از قبیل عنوان بلاک، زمان شروع و پایان نمایش بلاکاین قسمت مربوط به تعیین نحوه نمایش هر بلاک می

صلی و ها )صفحه اتوانید انتخاب نمایید که بلاک در کدام قسمتبلاک و ... در این بخش قابل تعیین هستند. همچنین در این بخش می

 صفحه جزئیات( قابل نمایش است. این صفحه متناسب با نوع بلاکی که قصد افزودن آن را دارید دارای گزینه های متفاوتی است.

 

 10-10تصویر   

ید درج بلاک جدید کلیک نمایید تا بلاک به صفحه شما افزوده شود. توجه داشته باشید در صورتی که از قبل بلاکی در صفحه روی کل

 شود.موجود باشد، بلاک جدید در انتهای صفحه اضافه می

 حذف، کپی و ویرایش بلاکجابجایی ، 

لاک موردنظر برده سپس با نگهداشتن کلید سمت چپ آن را جابجا گر ماوس را بر روی بها، کافی است ابتدا اشارهبرای جابجایی بلاک

کرده و در ناحیه مورد نظرتان رها کنید )دقت کنید که حالت پیکر بندی صفحه فعال باشد(. به خاطر داشته باشید که برای ذخیره نمودن 

 کلیک کنید. باید بر روی دکمه ذخیره چیدمان صفحه   هاچیدمان بلاکتغییرات انجام شده بر روی 

 

 11-10تصویر 

 توجه کنید که در ناحیه موردنظر فضای کافی برای درج بلاک وجود داشته باشد، در غیر این صورت بلاک در آن ناحیه قرار نخواهد گرفت.
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 شود: گیرد، سه دکمه مطابق شکل در بالای بلاک ظاهر میگر ماوس بر روی بلاک قرار میزمانی که اشاره

 می توانید بلاک مورد نظر را حذف نمایید. ه با انتخاب دکم

 می توانید بلاک مورد نظر را ویرایش نمایید. با انتخاب دکمه 

 می توانید از بلاک مورد نظر کپی بگیرید. با انتخاب دکمه

 صفحه جزئیات 

 ارد. جهت جابجایی بین صفحه صفحه اصلی و صفحه جزئیات قرار د در سمت راست پنل پیکربندی، دو دکمه 

ای است که کاربران با وارد کردن آدرس صفحه شما آن را خواهند دید. جهت تنظیم این صفحه، صفحه اصلی در واقع نخستین صفحه

 بایست در حالت فعال قرار گیرد.دکمه مربوط به آن در پنل پیکربندی می

سط شما درج گردیده کلیک کند، جزئیات آن را در صفحه چه کاربر بر روی محتوایی )مطلب و ...( در صفحه اصلی که پیش از این توچنان

 دهید خواهند دید. درجزئیات خواهد دید. کاربران هنگام مشاهده محتوای فوق، صفحه را مطابق تنظیماتی که شما در همین بخش انجام می

 ت.واقع تمام تنظیماتی که برای پیکربندی صفحه اصلی وجود دارد برای صفحه جزئیات نیز موجود اس

ی به شوید، در این بخش همواره بلاکبا کلیک بر روی دکمه صفحه جزئیات در پنل پیکربندی، وارد بخش تنظیمات صفحه جزئیات می

 یابد.نام بلاک جزئیات وجود دارد که جزئیات محتوا در آن نمایش می

 

 12-10تصویر 

 :ساخت بلاک از نوع تب 

در ابتدا بر روی افزودن بلاک کلیک نموده و در پنجره جاری گزینه تب را از پنجره سمت  می خواهیم تب افقی در پورتال ایجاد نمائیم.

 راست انتخاب می نماییم و بعد از آن از پنجره وسط بر روی تب افقی دابل کلیک می نماییم .
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 13-10تصویر 

 بعد از آن پنجره ذیل که مربوط به تنظیمات بلاک می باشد ظاهر می گردد.

 

 14-10تصویر 

 عنوان 

 آن را نمایش داده و یا مخفی نمایید. "نمایش عنوان  "نام نمایشی است جهت معرفی تب که می توانید با تیک زدن گزینه 

  تاریخ انتشار 

 تعیین تاریخ انتشار بلاک

  درج درmain page  

 تعیین اینکه این بلاک در صفحه اصلی نمایش داده شود یا خیر 

  درج درview page  

 اینکه این بلاک در صفحات داخلی نمایش داده شود یا خیر تعیین 

  تعداد سطر و ستون 

 تعیین طول و عرض بلاک در صفحه 
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پس از اتمام تنظیمات و انتخاب گزینه افزودن بلاک ، بلاک مورد نظر همچون تصویر ذیل در صفحه قرار داده خواهد شد که می توانید 

 عیین نمائید . محل قرار گیری آن را ت Drag & Dropبا 

 

 15-10تصویر 

حال پس از افزودن بلاک، نوبت به تعیین پارامترهای موجود در تب خواهد رسید. به عنوان مثال در این تب چه محتواهایی قرار خواهند 

 کلیک می نمائیم . گرفت. برای این کار در بلاکی که ایجاد نموده ایم بر روی علامت 

هایی می خواهیم قرار دهیم به ترتیب محتواها را انتخاب می نمائیم. بعنوان مثال؛ ما می خواهیم در تب حال با توجه به اینکه چه تب 

 ساول لیست اخبار را نمایش دهیم. برای اینکار در پنجره باز شده همانند تصویر زیر ابتدا مطالب را از سمت راست )نوع بلاک( انتخاب و سپ

 مطالب را انتخاب می نمائیم )دابل کلیک می نمائیم(. از پنجره وسط )وب پارت(، فهرست کامل

 

 16-10تصویر 

 

سپس در پنجره باز شده و در قسمت تنظیمات محتوایی می توانید دسته بندی هایی که، تمایل دارید مطالب آن در این تب نمایش داده 

 شود را، انتخاب نمائید.) تصویر ذیل (
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 17-10تصویر 

که در بالای هر تب قرار دارد، تغییرات مد نظر خود را در  ید می توانید از ابزارهای شما در هر زمان که بخواه

 بلاک اعمال نمائید.

 : جهت حذف هر تب استفاده می شود. 

 : جهت دسترسی سریع به افزودن مطلب مورد استفاده قرار می گیرد. 

وان نمایشی، مرتب سازی، فیلدهای نمایشی و ... را تنظیم : جهت دسترسی به تنظیمات هر تب، که می توانید در این قسمت عن 

 نمائید .

 : از این علامت ها نیز می توانید جهت جابجایی تب ها استفاده نمائید.  

 : با انتخاب این گزینه نیز، همچون روش های بالا می توانید مجددا تب جدید به بلاک خود اضافه نمائید. 

 

 18-10تصویر 
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 پورتال یریت قالبمد -11فصل 

 

 1-11تصویر 

 هبا استفاده از سیستم مدیریت قالب، قادر خواهید بود که قالب پورتال را به دلخواه خود ایجاد و ویرایش نمائید. پس از کلیک بر روی دکم

 خواهید شد. "2-11تصویر"، وارد صفحه ای مانند "افزودن قالب"

 

 2-11تصویر 

 زبان 

 که می خواهید قالب را برای آن ایجاد نمایید، انتخاب نمایید. در این قسمت زبان پورتالی

 عنوان 

 در این قسمت می توانید عنوان مورد نظر خود برای این قالب را انتخاب نمایید.
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 قالب سربرگ 

یق آن گردد که از طرباز می 3-11(، صفحه ای همانند تصویر 2-11در تصویر  1)قسمت شماره  "قالب سربرگ"پس از کلیک بر روی 

 می توانید تنظیمات سربرگ را انجام دهید.

 

 3-11تصویر 

 آرشیو فایل 

  توانید تصویر مورد نظر خود برای سربرگ را از میان تصاویر موجود در پورتال، انتخاب نمائید.در این قسمت می

 طریقه دیگر انتخاب تصویر سربرگ:   *

داشتن تصویر مورد نظر خود )به صورت مستقیم از پوشه های داخل اقدام به بر Drag&Dropتوانید با استفاده از عمل می

 نمائید. 2-11تصویر  1کامپیوتر خود( و رها کردن آن در قسمت شماره 

 پیش زمینه سایز تصویر 

 تصویر سربرگ را تعیین نمائید. قسمت می توانید اندازه مورد نظر در این

 تکرار تصویر پیش زمینه 

 سربرگ را تعیین نمائید.وی تکرار تصویر توانید الگدر این قسمت می

 ارتفاع 

 توانید ارتفاع سربرگ را تعیین نمائید.قسمت می نبا استفاده از ای

 رنگ پس زمینه 

گ استفاده ها( بعنوان تصویر سربردر صورتی که تصویری را برای سربرگ انتخاب نکنید، می توانید از یک رنگ )و یا طیفی از رنگ

 کنید.
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 فوتر رنگ پس زمینه 

 ها( بعنوان تصویر پس زمینه فوتر استفاده کنید. توانید از یک رنگ )و یا طیفی از رنگدر این قسمت می

 

 قالب منو 

گردد که از طریق آن می باز می 4-11(، صفحه ای همانند تصویر 2-11در تصویر  2)قسمت شماره  "قالب منو"پس از کلیک بر روی 

 انجام دهید. توانید تنظیمات مربوط به منو را

 
 4-11تصویر 

 منوی سایت 

، اندازه منو متناندازه فونت  ی موارد دیگر از قبیل ارتفاع منو،توانید رنگ متن منو، رنگ پس زمینه منو و برخدر این بخش می

 توانید میزان انحنا گوشه های باکس منو را تعیین نمائید.های منو را تعیین کنید. همچنین میفواصل میان آیتم

 زیر منوی سایت 

 توانید رنگ متن و پس زمینه زیر منو را انتخاب نمائید.در این بخش می

 لینک صفحه فعال 

 توانید رنگ متن و پس زمینه صفحه فعال )صفحه ای که کاربر در آن قرار دارد( را انتخاب نمائید.در این قسمت می

 هاور منوی سایت 

 انتخاب نمائید. ،که موس بر روی آن قرار دارد از منو را یتمیتوانید رنگ متن و پس زمینه آدر این قسمت می

 هاور زیر منوی سایت 

 توانید رنگ متن و پس زمینه آیتمی از زیر منو را که موس بر روی آن قرار دارد، انتخاب نمائید.در این قسمت می
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 قالب بلاک 

گردد که از طریق آن می باز می 5-11ی همانند تصویر (، صفحه ا2-11در تصویر  3)قسمت شماره  "قالب منو"پس از کلیک بر روی 

 را انجام دهید. بلاکتوانید تنظیمات مربوط به 

 

 5-11تصویر 

 عنوان بلاک 

توانید رنگ متن و رنگ پس زمینه عنوان بلاک را تعیین نمائید. همچنین امکان تعیین ارتفاع، عرض پس زمینه در این بخش می

 ن عنوان بلاک را نیز تعیین نمائید.عنوان بلاک و اندازه فونت مت

 محتوای بلاک 

 توانید رنگ محتوای بلاک را تعین نمائید.مت میاین قسدر 

  هادکمهقالب 

 های آرشیو، بیشتر و ...( را تعیین نمائید.توانید رنگ متن و رنگ پس زمینه دکمه های بلاک )مانند دکمهدر این بخش می
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 قالب پورتال 

گردد که از طریق آن باز می 6-11(، صفحه ای همانند تصویر 2-11در تصویر  4)قسمت شماره  "قالب پورتال"ی پس از کلیک بر رو

 می توانید تنظیمات مربوط به پورتال را انجام دهید.

 

 6-11تصویر 

 فونت 

 توانید فونت کلی پورتال را انتخاب نمائید.در این بخش می

 رنگ پس زمینه 

 نید رنگ پس زمنیه پورتال را تعیین نمائید.توااز طریق این قسمت می
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 (Responsive Designگرا )مدیریت قالب واکنش -12فصل 

 

با استفاده از این قابلیت، می توان چیدمان صفحه پورتال را بر مبنای نوع  ابزارهای مختلف )کامپیوتر، تبلت و موبایل( سفارشی سازی 

کدام از ابزارهای مذکور؛ کدام بلاک ها نمایش داده شوند و کدام یک به نمایش در نیایند. برای تغییر چیدمان نمود. به این معنی که در هر 

وارد محیط پیکربندی مربوطه می شویم و  صفحه  مربوط به هر کدام از ابزارها، ابتدا از طریق انتخاب یکی از دکمه های

 سپس اقدام به اعمال تغییرات مورد نظر می نمائیم.

 نسخه دسکتاپ 

توانید چیدمان صفحه دسکتاپ و می (1-12)تصویر  با کلیک بر روی این دکمه وارد فضای طراحی چیدمان نسخه دسکتاپ می شوید 

 ستون در نظر گرفته شده است. 5فضای طراحی چیدمان مربوط به دسکتاپ مجموعاً  را به دلخواه خود ویرایش نمائید.

 

 1-12تصویر 

 

 نسخه تبلت 

توانید چیدمان صفحه تبلت را به و می (2-12چیدمان نسخه تبلت می شوید )تصویر  با کلیک بر روی این دکمه وارد فضای طراحی   

 ستون در نظر گرفته شده است. 3فضای طراحی چیدمان مربوط به تبلت مجموعاً  دلخواه خود ویرایش نمائید.
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 2-12تصویر 

 

 نسخه موبایل 

توانید چیدمان صفحه موبایل را ( و می3-12)تصویر  دکمه وارد فضای طراحی چیدمان نسخه موبایل می شویدبا کلیک بر روی این  

 ستون در نظر گرفته شده است. 1فضای طراحی چیدمان مربوط به موبایل مجموعاً به دلخواه خود ویرایش نمائید. 

 

 3-12تصویر 

 د.* این قابلیت تنها در برخی از نسخ پورتال وجود دار
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 آمار -13فصل 

 

 1-13تصویر 

 :خلاصه بازدید ها 

o  :یک گراف که نمودار بازدید های  یک ماه اخیر را نشان می دهد.آخرین بازدید 

o :این قسمت،گزارش های کاملی درمورد؛ تعداد بازدید، میانگین مدت زمان بازدید، میزان  مرور بازدید ها و مرور به وسیله نمودار

تعداد فعالیت ها در هر بازدید )مشاهده صفحه،  (،Bounceاز مشاهده یک صفحه از سایت خارج شده اند )بازدیدکنندگانی که پس 

 دانلود، جستجوی داخلی سایت، لینک های خارجی( و بیشترین فعالیتی که در یک بازدید انجام شده است، ارائه می نماید.

o :ب زمان محلی انتخاب شده توسط شما و هم بر اساس زمان در این بخش هم بر حس بازدید بر اساس زمان شما و زمان سرور

 دهد.سرور، اطلاعاتی از میزان بازدید می

o :گزارشی از تعداد بازدید های انجام شده در روزهای مختلف هفته گذشته. )با امکان تغییر نوع نمودار  بازدید بر اساس روزهای هفته

 (…,XML ,JSON, Excelو دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

 :بازدید لحظه به لحظه 

o :در این صفحه، نقشه جهان برای شما ترسیم شده و آخرین بازدید ها را بر اساس مناطق مختلف جهان، بر  نقشه در همین لحظه

 روی نقشه مشاهده می کنید.

o :بازدید کننده، زمان بازدید،  دقیقه اخیر، نحوه ورود 30ساعت یا  24گزارش کاملی از بازدید های  این قسمت، بازدید لحظه به لحظه

 سیستم عامل و نوع مرورگر بازدید کننده، آی پی بازدید کننده، صفحات دیده شده را، ارائه می کند.



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 77 |صفحه   

 

o :این بخش شامل جزئیاتی از آدرس تمام صفحات بازدید شده توسط هر بازدید کننده به همراه مدت زمان حضور  لاگ بازدیدکنندگان

یستم عامل آن بازدید کننده، پلاگین های نصب شده بر روی سیستم آن بازدیدکننده، آی پی و شرکت توزیع در سایت، نوع مرورگر و س

 کننده آن بازدید کننده و نحوه ورود بازدید کننده به آن لینک )مستقیم یا از لینک دیگر ...( می باشد.

 :بازدیدکنندگان 

o :رسیم شده و بر اساس بیشترین بازدید ها، مناطق مختلف مشخص شده در این صفحه، نقشه جهان برای شما ت نقشه ی بازدید ها

 اند.

o  در این قسمت گزارشی از بازدید ها بر اساس قاره های جهان آمده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و  قاره: -مکان بازدید کننده

 (…,XML ,JSON, Excelدریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o  در این قسمت گزارشی از بازدید ها بر اساس کشورهای جهان آمده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و  شور:ک -مکان بازدید کننده

 (…,XML ,JSON, Excelدریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o  نمودار و  عدر این قسمت گزارشی از بازدید ها بر اساس مناطق مختلف آمده است. )با امکان تغییر نو منطقه: -مکان بازدید کننده

 (…,XML ,JSON, Excelدریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o  در این قسمت گزارشی از بازدید ها بر اساس شهرهای مختلف آمده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و  شهر: -مکان بازدید کننده

 (…,XML ,JSON, Excelدریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o عداد بازدیدهای بازگشتی، فعالیت های بازدیدهای بازگشتی و متوسط مدت بازدیدِ بازدیدکنندگان بازگشتی گزارشی از ت :نمایش تکرار

 و... آمده است.

o :گرافی از تعداد بازدیدکنندگان بازگشتی در یک ماه گذشته با امکان دریافت خروجی در فرمت های  گراف بازدیدکننده ی بازگشتی

 …,XML ,JSON, Excelگوناگون

o مشاهده بیشترین مدت بازدیدِ بازدیدکنندگان در بازه های زمانی مختلف. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در  ازدید:طول ب

 (…,XML ,JSON, Excelفرمت های گوناگون

o :رمت جی در فمشاهده بیشترین صفحات دیده شده در هر بازدید. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خرو صفحات در هر نمایش

 (…,XML ,JSON, Excelهای گوناگون

o :لیستی از تعداد بازدیدهای انجام شده در ماه گذشته. )با امکان دریافت خروجی در فرمت های گوناگون تعداد بازدیدXML ,JSON, 

Excel,…) 

o  :افت خروجی در فرمت های تعداد بازدید های انجام شده بر اساس زمان آخرین بازدید. )با امکان دریبر اساس آخرین بازدید

 (…,XML ,JSON, Excelگوناگون

o تعداد بازدید های انجام شده بر اساس ارائه دهندگان سرویس اینترنت. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت  :ارائه دهندگان سرویس

 (…,XML ,JSON, Excelخروجی در فرمت های گوناگون
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 خلاصه بازدید کننده ها: 

o :اینکه بازدیدکنندگان سایت، با چه رزولوشنی وارد سایت ما می شوند، کمک فراوانی در طراحی سایت به ما خواهد  رزولوشن کاربران

کرد. در این قسمت لیستی از بیشترین بازدید ها بر اساس رزولوشن تصویر بازدیدکنندگان آمده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و 

 (…,XML ,JSON, Excelدریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :نوع مرورگر بازدیدکنندگان یکی دیگر از عوامل تاثیر گذار در طراحی سایت می باشد که در این قسمت، لیستی از  مرورگر کاربران

مرورگر کاربران بر اساس بیشترین استفاده و مشاهده سایت شما آمده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های 

 (…,XML ,JSON, Excelناگونگو

o :در این قسمت، خانواده مروگر های مختلف بر اساس تعداد بازدید به نمایش گذاشته شده است. )با امکان تغییر  خانواده مرورگر ها

 (…,XML ,JSON, Excelنوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :نصب شده بر روی سیستم بازدید کننده در این قسمت به نمایش گذاشته شده لیستی از افزونه ها و پلاگین های  لیست افزونه ها

 (...XML ,JSON, Excelاست. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :یم در این قسمت صفحه نمایش کاربران بر اساس میزان عریض بودن و تعداد ورود به سایت شما، بررسی صفحه نمایش عریض 

 (…,XML ,JSON, Excelشود. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :یکی از گزارش های مفید دیگر، اطلاع از نوع سیستم عامل بازدیدکنندگان است، که     می توانید در این  سیستم عامل کاربران

 (…,XML ,JSON, Excelفت خروجی در فرمت های گوناگونقسمت مشاهده کنید. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریا

o :گزارش مختصر و خلاصه ای از نوع سیستم عامل، رزولوشن و نوع مرورگر. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت  پیکربندی جهانی

 (…,XML ,JSON, Excelخروجی در فرمت های گوناگون

o :قی سایت شما را مشاهده می کنند؟ کامپیوتر، تبلت و یا موبایل ؟ در این قسمت بازدیدکنندگان شما از چه طری موبایل یا کامپیوتر

لیستی از تعداد بازدید بر اساس سخت افزار مورد استفاده آمده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های 

 (…,XML ,JSON, Excelگوناگون

o :ده وب سایت شما چیست، می تواند در توسعه وب سایت، کمک فراوانی به شما کند. )با اینکه زبان مرورگر بازدیدکنن زبان مرورگر

 (…,XML ,JSON, Excelامکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

 :فعالیت ها 

o :جدولی حاوی؛ صفحات سایت شما بر حسب تعداد بازدید، که اطلاعاتی در مورد تعداد  صفحات دیده شدهpage/view  منحصر

 گیرد.هر صفحه، میانگین زمان حضور در آن صفحه و نرخ خارج شدن از صفحه را هم در اختیارتان قرار می Bounce Rateبه فرد، 

o :اند است. به یاد داشته باشید عنوان صفحه یا این گزارش حاوی اطلاعاتی در مورد عناوین صفحاتی که بازدید شده عناوین صفحات

دهند. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت همان متنی است که مرورگرها در عنوان پنجره صفحات سایت شما نشان می titleبرچسب 

 (…,XML ,JSON, Excelخروجی در فرمت های گوناگون

o :ند. به طور اها از سایت شما خارج شدههایی است که کاربران با کلیک بر روی آنیک لیست مفید که حاوی لینک لینک های خروجی

توانید از تعداد کلیک بر روی بنر های تبلیغاتی سایت خود مطلع شوید و یا متوجه شوید که بازدید مثال شما با استفاده از این گزارش می
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 XMLهایی علاقه دارند. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگونکنندگان سایت شما بیشتر به چه موضوع 

,JSON, Excel,…) 

o :ر نوع شود. )با امکان تغییهای دانلود شده از سایتتان داده میدر این بخش، به شما لیستی با اطلاعاتی درباره تعداد فایل دانلود ها

 (…,XML ,JSON, Excelنمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :اند. )با اند و بر حسب تعداد بازدید مرتب شدهستقیماً به آن وارد شدهدهد که کاربران مصفحاتی را به شما نشان می صفحات ورودی

 (…,XML ,JSON, Excelامکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :صفحاتی هستند که بیشترین خروج کاربران از سایت شما، از آن صفحات بوده است. صفحه خروج، آخرین صفحه  صفحات خروجی

 XMLبیند. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگونت که کاربر در طول بازدید از سایت شما میای اس

,JSON, Excel,…) 

o :این صفحه، اطلاعاتی در مورد عناوین صفحاتی که بازدیدکننده از طریق آن وارد سایت شما یا  در عنوان صفحات ورودی/خروجی

است، آورده شده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های ، از سایت خارج شدهپس از مشاهده ی آن

 (…,XML ,JSON, Excelگوناگون

 :جستجوی سایت 

o :این گزارش واژه های کلیدی را فهرست می کند که بازدیدکنندگان در جستجوی داخلی سایت شما استفاده  کلمات جستجو شده

 ین درصد بازدیدکنندگانی که پس از جستجو از سایت خارج شده اند نیز مشخص می گردد.کرده اند و همچن

o :این گزارش مجموعه هایی را فهرست می کند که بازدیدکنندگان هنگام جستجو در سایت شما. آنها را انتخاب  جستجوی بخش ها

ب دارند که به بازدیدکنندگان اجازه می دهد هایی برای انتخا"مجموعه"برای نمونه، وبسایتهای تجاری معمولا  .نموده اند

)با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت  .جستجوهایشان را از تمام محصولات به مجموعه ای از محصولات محدود کنند

 (…,XML ,JSON, Excelهای گوناگون

o :ته یت پاسخی  برای این کلمات جستجو شده نداشکلمات کلیدی جستجو شده ای که بدون نتیجه بوده و سا جستجوهای بی نتیجه

 (…,XML ,JSON, Excelاست، در این قسمت آورده می شوند. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :هنگامی که بازدیدکنندگان در سایت شما جستجو می کنند، آنها به دنبال صفحه، محتوی صفحات جستجوهای کلیک شده، 

محصول و یا سرویس خاصی هستند. این گزارش صفحاتی را فهرست می کند که بیشترین کلیک را بعد از جستجوی داخلی داشته اند. 

به عبارت دیگر، فهرست صفحه هایی که بیشترین جستجو را توسط بازدیدکنندگان سایت شما داشته اند. )با امکان تغییر نوع نمودار و 

 (…,XML ,JSON, Excelی گوناگوندریافت خروجی در فرمت ها

o :هنگامی که بازدیدکنندگان در سایت شما جستجو می کنند، آنها به دنبال صفحه، محتوی، محصول  عناوین جستجوهای کلیک شده

و یا سرویس خاصی هستند. این گزارش عنوان صفحاتی را فهرست می کند که بیشترین کلیک را بعد از جستجوی داخلی داشته اند. 

ارت دیگر، فهرست صفحه هایی که بیشترین جستجو را توسط بازدیدکنندگان سایت شما داشته اند. )با امکان تغییر نوع نمودار و به عب

 (…,XML ,JSON, Excelدریافت خروجی در فرمت های گوناگون
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 :مراجعات 

o :ه است.، به سایت شما ارجاع داده شدلیستی از کلمات کلیدی که کاربر با جستجوی آنها در موتورهای جستجو لیست کلمات کلیدی 

o :لیستی از وب سایت هایی که سایت شما را لینک نموده اند و کاربران از طریق آنها به سایت شما ارجاع داده  وب سایت های خارجی

 ,XML ,JSONمی شوند، در این قسمت قابل مشاهده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

Excel,…) 

o :لیستی از موتورهای جستجویی که بازدیدکنندگان را به سایت شما ارجاع داده اند در این قسمت قابل مشاهده می  موتورهای جستجو

 (…,XML ,JSON, Excelباشد. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

o :های اجتماعی، کلمات کلیدی و موتورهای جستجویی که باعث ارجاع دادن یک  لیست کاملی از وب سایت ها، شبکه معرف ها

بازدیدکننده به سایت شما شده اند، در این قسمت ارئه می شود. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های 

 (…,XML ,JSON, Excelگوناگون

o :کنندگان به وب سایت شما، میزان خروج از وبسایت و میزان عملیات های گزارش مختصری در مورد نحوه ورود بازدید بازبینی کلی

انجام شده توسط بازدیدکنندگان، در این بخش در اختیار شما قرار می گیرد. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های 

 (…,XML ,JSON, Excelگوناگون

o :ی که سایت شما را لینک نموده اند و کاربران از طریق آنها به سایت شما ارجاع لیستی از شبکه های اجتماع شبکه های اجتماعی

 ,XML ,JSONداده می شوند، در این قسمت قابل مشاهده است. )با امکان تغییر نوع نمودار و دریافت خروجی در فرمت های گوناگون

Excel,…) 

 سئو: 

o یندکس شده شما در آنهاگزارشی از رتبه سایت شما در گوگل، الکسا و تعداد صفحات ا 

  :لیست کلمات کلیدی 

o ماژولی جهت مشاهده لیستی از کلمات کلیدی 

 هاآمار کلیه زیر پورتال: 

o :این قسمت می تواند گزارش مختصر و مفیدی را برای مدیر پورتال ارائه کند، لیستی از تعداد بازدید ها،  خلاصه آمار همه ی سایتها

 د هر صفحه بطور مجزا و ... را در این قسمت مشاهده خواهید کرد. تعداد بازدید صفحات، تعداد بازدی

  : کاربرد ها 

o  مشاهده آخرین بازدید های صورت گرفته و میانگین مدت زمان بازدید ها 

o مشاهده گزارش کاملی از بازدید های صورت گرفته در طول هفته و یا ماه گذشته 

o  یا جستجوی یک کلمه از سایت خارج شده اند نرخ بازدید کنندگانی که پس از مشاهده یک صفحه و 

o  )تعداد فعالیت ها در هر بازدید )مشاهده صفحه، دانلود، جستجوی داخلی سایت، لینک های خارجی 
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o  مشاهده نوع سخت افزار، نوع سیستم عامل، نوع مرورگر، تنظیمات مرورگر، مکان و آی پی بازدیدکنندگان 

o ه در سایت، جستجو های بی نتیجه، جستجو های موفق و کلیک شده و مشاهده آمار جامعی از کلمات جستجو شد

 واکنش بازدید کننده پس از مشاهده نتیجه جستجو )ادامه فعالیت در سایت و یا خروج از سایت(

o مشاهده آمار جامعی از کاربران ارجاع داده شده از وب سایت ها و شبکه های اجتماعی دیگر 

 گزارش های پورتال 

o این قسمت اطلاعاتی در مورد تعداد آیتم های مختلف یک پورتال؛ همانند مطلب، فایل، منو و...  طلاعات پورتال:تعداد و حجم ا

اطلاعات مختصری را ارائه می نماید. همچنین حجم مجموع فایل های بارگذاری شده بر روی پورتال نیز در این قسمت نمایش داده 

 می شود.

 

 2-13تصویر 

o  این قسمت اطلاعاتی در مورد تعداد آیتم های مختلف کل سیستم؛ همانند مطلب، فایل، منو  کل سیستم:تعداد و حجم اطلاعات

و... اطلاعات مختصری را ارائه می نماید. همچنین حجم فایل های بارگذاری شده بر روی کل سیستم نیز در این قسمت نمایش داده 

 می شود.

 

 3-13تصویر 
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o :رد پربازدیدترین بخش های یک پورتال و نیز پدید آورنده آن بخش اطلاعاتی را فراهم این قسمت، در مو پربازدیدترین های پورتال

می نماید. همچنین فعال ترین کاربر از نظر تعداد عملیات انجام گرفته را نیز مشخص می نماید. بیشترین تعداد بازدید روزانه و بیشترین 

 در این بخش است. بازدید روزانه از طریق موبایل نیز از دیگر اطلاعات حاصله

 

 4-13تصویر 

o :این قسمت، در مورد پربازدیدترین بخش های کل سیستم و نیز پدید آورنده آن بخش اطلاعاتی را  پربازدیدترین های کل سیستم

وزانه و رفراهم می نماید. همچنین فعال ترین کاربر از نظر تعداد عملیات انجام گرفته را نیز مشخص می نماید. بیشترین تعداد بازدید 

 بیشترین بازدید روزانه از طریق موبایل نیز از دیگر اطلاعات حاصله در این بخش است.

 

 5-13تصویر 
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 پورتالمدیریت  -14فصل 

 

 1-14تصویر 

 هافهرست پورتال 

 ها را مشاهده نمائید.تالتوانید در آن نام پورشود که میباز می 2-14ای همانند تصویر ، صفحه"هافهرست پورتال"پس از انتخاب گزینه 

 

 2-14تصویر 

 )ویرایش اطلاعات پورتال )توسط مدیر زیر پورتال 

ای مـاننـد (، وارد صفـحه1-14)تصـویر  "ویرایـش اطلاعات پورتال"بـرای ویـرایـش اطلـاعـات زیر پــورتال، پـس از انتـخاب گزیـنه 

 ییرات مورد نظر خود در زیر پورتال خواهید بود.می شوید. توسط این صفحه قادر به اعمال تغ 3-14تصویر 
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 3-14تصویر 

 عنوان 

 در این قسمت می توانید نام مورد نظر خود را برای زیر پورتال، وارد نمایید.

 استان 

 در این قسمت قادر خواهید بود استان محل فعالیت خود را مشخص کنید.

 تلفن 

 را وارد نمایید.در این قسمت می توانید شماره تلفن مورد نظر خود 

 )منو )تعیین منو اصلی پورتال 

اید، منو اصلی زیر پورتال را انتخاب نمایید. برای این کار هایی که در زیر پورتال ایجاد نمودهدر این قسمت می توانید، از میان منو

وان د هستند، یکی را به عنهایی که در فهرست موجوکلیک نمائید، سپس از میان منو "انتخاب منو"کافی است که بر روی دکمه 

 منو اصلی زیر پورتال، انتخاب نمائید.

 آدرس 

 در این فیلد، می توانید آدرس مورد نظر خود را وارد نمایید.

 کلمات کلید 

 در این فیلد می توانید کلمات کلیدی مربوط به زیر پورتال را انتخاب نمایید.

 توضیح 

 ر پورتال وارد نمایید.در این قسمت می توانید توضیحاتی را راجع به زی

 در پایان با کلیک بر روی دکمه ارسال، تغییرات وارد شده، بر روی زیر پورتال اعمال خواهد گشت.   
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 مدیریت زبان -15فصل 

 

 1-15تصویر 

 های پورتالمدیریت زبان 

در این صفحه، فهرست  شوید.می 2-15ای مانند تصویر ، وارد صفحه"های پورتالمدیریت زبان"پس از کلیک بر روی گزینه 

 آید. های نصب شده در زیر پورتال به نمایش در میزبان

 

 2-15تصویر 
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 پیش فرض 

رض فزبانی که در بالا قرار گرفته است )و با رنگ سبز مشخص شده است(، زبان پیش فرض سیستم است. برای تغییر زبان پیش

تا زبان پیش فرض سیستم به زبان جدید تغییر  نظرکلیک نمائید روبروی زبان مورد سیستم، کافی است که بر روی دکمه 

  یابد.

کلیک نمائید تا زبان مورد نظر از  در صورتی که بخواهید زبانی را از سیستم حذف کنید، کافی است بر روی دکمه 

مورد نظر بازگردانی کلیک نمائید تا زبان  توانید بر روی دکمه سیستم حذف شود. برای بازگرداندن زبان حذف شده، می

 (3-15)تصویر  شود.

 

 3-15تصویر 

 نصب زبان جدید 

 را مشاهده خواهید کرد. 4-15ای مشابه تصویر کلیک نمائید. پس از آن صفحه برای نصب زبان جدید، بر روی دکمه 

 

 4-15تصویر 
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 انتخاب زبان 

 خاب کنید.در این قسمت، زبانی را که قصد دارید بر روی سیستم نصب نمائید، انت

 عنوان 

 عنوان پورتال در زبان جدید را در این قسمت وارد نمائید.

 آدرس 

 در این قسمت آدرس زبان مورد نظر در پورتال را وارد نمائید. 

کند را وارد نمائید. برای مثال، اگر به این پورتال اشاره می URL* نیازی به وارد کردن تمامی آدرس نیست. کافیست نامی که در 

)به زبان  را در این قسمت وارد نمائید. آدرس پورتال ENعبارتی مانند را داشته باشید، تنها کافی است که  انگلیسی زبانیجاد قصد ا

 www.your site.com/enاین صورت خواهد بود: به  انگلیسی(

 کلمات کلیدی 

 توانید کلمات کلیدی مرتبط با این زبان را وارد نمائید.در این قسمت می

 توضیح 

 توانید توضیحاتی پیرامون زبان جدید را درج نمائید.ر این قسمت، مید
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 مدیریت کاربران -16فصل 

 

 1-16تصویر 

 کاربران 

 با ورود به قسمت کاربران، لیست کاربران تعریف شده در سیستم را مشاهده خواهیم کرد. 

 

 2-16تصویر 

مانند سطح اطلاعاتی و نقش ها وجود دارند، که بوسیله آن ها می توان نتایج جستجوی کاربران در قسمت جستجو پیشرفته، قسمت هایی 

 را فیلتر کرد. همچنین می توان بر اساس تاریخ عضویت افراد در سیستم نیز، نتایج را فیلتر نمود.



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 89 |صفحه   

 

 نقش ها 

 

 3-16تصویر 

 افزودن نقش 

 شود.باز می 4-16ای همانند تصویر ئید. پس از آن، صفحهکلیک نما "افزودن نقش"برای افزودن نقش، بر روی دکمه 

 

 4-16تصویر 
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 عنوان 

 در این قسمت عنوان مورد نظر خود برای نقش را درج نمائید.

 سطح اطلاعاتی 

 سطح اطلاعاتی نقش مورد نظر را تعیین نمائید.

  دامنهIP های مجاز 

شوند، بتوانند از اختیارات این نقش استفاده نمایند، خاص وارد سیستم می IPدر صورتیکه در نظر دارید، تنها افرادی که از یک دامنه 

ی اشروع و پایان دامنه مورد نظر را در این قسمت وارد نمائید. در صورتی که کاربرانی که این نقش به آنان تخصیص یافته، از دامنه

 (.تندهسه این نقش را دارا چنقش خود استفاده کنند )اگر توانند از اختیاراتدامنه های مذکور، به سیستم وارد شوند، نمی غیر از

 ساعت فعالیت 

 ، بتوانند از اختیارات این نقش استفادهاز شبانه روز در صورتیکه در نظر دارید که کاربران )واجد این نقش( تنها در ساعاتی خاص

ربرانی که این نقش به آنان تخصیص یافته، در کنند، بازه زمانی مورد نظر خود را در این قسمت وارد نمائید. در صورتی که کا

توانند از اختیارات نقش خود استفاده کنند )اگرچه این نقش را دارا ساعتی غیر از بازه زمانی تعیین شده، به سیستم وارد شوند، نمی

 باشد.( تنظیم میServer. ساعت سیستم بر مبنای ساعت سرور )(هستند

 تاریخ شروع اعتبار 

 توانید برای نقش مورد نظر، بازه زمانی تعریف نمائید.میدر این قسمت 

  سایرIP های مجاز 

 IPهای منفرد دیگری را نیز در زمره  IPهایی که پیش از این تعریف کرده اید،  IPدر صورتی که در نظر دارید علاوه بر دامنه 

ا ار در این قسمت وارد نمائید. )برای استفاده از این هتوانید آنهای مجاز برای استفاده از اختیارات این نقش تعیین نمائید، می

 )های مجاز نیست. IPدر قسمت دامنه  IPقسمت، لزومی بر تعریف دامنه 

 توضیح 

توانید آن را در این قسمت درج نمائید. این توضیحات تنها در صورتی که مد نظر دارید توضیح خاصی درباره نقش درج نمائید، می

 قابل مشاهده است.برای مدیران پورتال، 

 اختیارات 

گردد. برای افزودن اختیارات به نقش مورد نظر، بر روی دکمه باز می 5-16ای مانند تصویر پس از کلیک بر روی دکمه ارسال، صفحه

 کلیک کنید.  "افزودن اختیارات"

 

 5-16تصویر 

 



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 91 |صفحه   

 

ها نمایش داده نقش، ممکن است همه زبانه عاتی انتخاب شده برایگردد. )بسته به سطح اطلاباز می 6-16ای مشابه تصویر سپس صفحه

 (نشوند.

 

 6-16تصویر 

 هامجوز 

 باشد را به آن تفویض نمائید.توانید اختیار و مجوز اعمالی که برای این نقش مورد نظر میدر این قسمت، می

 محدوده عملیاتی 

 تعیین نمائید. بدین معنی که کاربری که دارای کاربر را انجام فعالیت)دسته بندی( ه دتوانید محدودر بخش محدوده عملیاتی، می

 تواند فعالیت نماید.یک از دسته ها می ماست، در کدا مورد نظر نقش

توانید مجوزهای مورد نظر را به کاربر اعطا نمائید. برای سایر فعالیت ها )پیغام، صفحه و منو، دسته بندی محلی و ...( نیز می

اهیتشان، دارای ها، بسته به می فعالیت کاربر را ما به ازای هر فعالیت تعیین نمائید. )تمامی فعالیتعملیات توانید محدودههمچنین می

 محدوده عملیاتی نیستند.(
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 نقش کاربران ثبت نامی 

جام دهید. نآیند را اتوانید تنظیمات مربوط به کاربرانی که از طریق لینک ثبت نام پورتال، به عضویت پورتال درمیدر این بخش، می

 (7-16)تصویر 

 

 7-16تصویر 

 سطح اطلاعاتی 

 نمایند را تعیین نمائید.توانید سطح اطلاعاتی کاربرانی که اقدام به ثبت نام در پورتال میدر این قسمت، می

 نقش 

 شوند را تعیین نمائید.توانید نقش که کاربرانی که عضو پورتال میدر این قسمت می

 وضعیت 

  تایید شده 

یاز به تائید شوند و بدون نقرار دهید، کاربران پس از ثبت نام تائید شده تلقی می "تایید شده"تی که وضعیت را بر روی در صور

 ها تخصیص یافته، به انجام عملیات در پورتال بپردازند.توانند بر مبنای نقشی که به آنمدیر پورتال، می

 تایید نشده 

ا زمانی که شوند و تقرار دهید، کاربران پس از ثبت نام تائید نشده تلقی می "نشدهتایید "در صورتی که وضعیت را بر روی 

 توانند عملیاتی را در پورتال انجام دهند.توسط مدیر پورتال، تایید نشوند، نمی
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 افزودن کاربر 

 (8-16ویر وارد صفحه ثبت اطلاعات کاربر خواهید شد. )تص  با کلیک بر روی دکمه افزودن کاربر  

 

 8-16تصویر 

 افزودن کاربر 

 شود.ثبت می این قسمتمشخصاتی از قبیل جنسیت، نام، نام خانوادگی، ایمیل، نام کاربری و رمز عبور کاربر در 

  صفحه مدیریتزبان 

 با انتخاب یک زبان خاص، کاربر مورد نظر، پنل مدیریت خود را به آن زبان مشاهده خواهد کرد.

 ترجزئیات بیش 

 (9-16 )تصویر نمایید. واردرا  سایر اطلاعات ویتوانید جزئیاتی از قبیل محدوده تاریخ اعتبار کاربر، تصویر کاربر و می شخباین در 

 

 9-16تصویر 
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 10-16تصویر 

 مجوزها 

 تاریخ شروع اعتبار 

 .توانید دوره زمانی عضویت کاربر در پورتال را تعیین نمائیددر این قسمت می

 سطح اطلاعاتی 

 توانید سطح اطلاعاتی کاربر را تعیین نمائید.در این بخش، می

 هانقش 

 توانید نقش )نقوش( مورد نظر را به کاربر اعطا نمائید.در این بخش، می

 گروه کاربری 

 های( کاربری مورد نظر عضو کنید.توانید کاربر را در گروه )گروهمی

 تائید 

ا توضیح داده شده است، برای آشنایی ب "کلمات کلیدیتایید"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 نجا مراجعه نمایید.جزئیات این قسمت، به آ

 ارسال 

 گردند.با زدن دکمه ارسال، تغییرات ایجاد شده اعمال می

 حذف عضویت 

 گردد.با کلیک بر روی این دکمه، عضویت کاربر در پورتال لغو می
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 های کاربریگروه 

 

 11-16تصویر 

توان دو یا چند نفر از کاربران را که دارای منظور که می های کاربری است. به اینهای موجود در پورتال، امکان ایجاد گروهیکی از قابلیت

های کاربری استفاده نمود که در جای خود توان در نقاط مختلف پورتال از گروهکرد. میویژگی )های( مشابه هستند را در یک گروه عضو 

 به هر کدام اشاره خواهد شد.

 افزودن گروه 

 باز خواهد شد. 12-16ای همانند تصویر پس از کلیک بر روی دکمه افزودن گروه، صفحه

 
 

 12-16تصویر 

 



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 96 |صفحه   

 

 عنوان پیش فرض 

 ها این عنوان به نمایش درخواهد درآمد.توانید عنوان مورد نظر خود برای گروه را درج نمائید. ابتداً در تمامی زباندر این قسمت می

 عنوان 

ها یک عنوان خاص که مایل باشید در سایر زبان در زبان مورد نظر، این عنوان برای کاربران به نمایش درخواهد آمد. در صورتی

 برای گروه )برای مثال به همان زبان( به نمایش درآید، به آن زبان رفته و عنوان را ویرایش نمائید.

 تاریخ شروع اعتبار 

 توانید زمان شروع و انقضاء فعالیت این گروه کاربری را تعیین نمائید.در این قسمت می

 اعضاء 

 خواهید به عضویت این گروه کاربری در بیاورید را تعیین نمائید.توانید افرادی که مییدر این باکس، م
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 تنظیمات گروهی کاربران 

از کاربران را به صورت همزمان تغییر داد. بدین صورت که  تعدادیی و وضعیت گروه کاربر در این قسمت، می توان اطلاعات و مجوز ها

 وارد نمایید. یابد راآنان تغییر و یا گروه کاربری مجوز  اربرانی که می خواهید اطلاعات،سامی کدر باکس کاربران، ا

 

 13-16تصویر 

 

 ویرایش اطلاعات کاربر 

 سمت 

مورد نظر برای کاربران منتخب را انتخاب نمایید. سِمت ، می توانید عنوان "سمت"در باکس  "ویرایش اطلاعات کاربر"در قسمت 

 تغییر پیدا می کند. به  ، دکمه "سمت"ر باکس پس از تغییر د

  صفحه مدیریتزبان 

 توانید زبان صفحه مدیریت کاربران مورد نظر را به زبان دلخواه تغییر دهید.در این قسمت می

 تائید 

توضیح داده شده است، برای آشنایی با جزئیات این  "تایید"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی"این قسمت در فصل 

 قسمت، به آن بخش مراجعه نمایید.
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 مجوزها 

 سطح اطلاعاتی 

 ده، اختصاص داد.در این قسمت، می توان سطح اطلاعاتی مورد نظر را به کاربر/ کاربران تعیین ش

 افزودن نقش 

 در این باکس، می توان برای کاربر/ کاربران تعیین شده، نقش یا نقش های مختلفی را تعریف نمود.

 حذف نقش 

 در این باکس می توانید، نقش/ نقش های خاصی را از کاربران انتخاب شده، سلب نمایید.

 گروه کاربری 

 افزودن به گروه 

 بر )کاربران( مورد نظر را در یک یا چند گروه عضو نمائید.توانید، کاردر این قسمت می

 حذف از گروه 

 توانید، عضویت کاربر )کاربران( مورد نظر را در یک یا چند گروه لغو نمائید.در این قسمت می
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  پیشخوان(Dashbaord) 

 ه موارد پرتکرار دست یابد و از طریق آن اقدام به اعمال تغییرات، کاربر می تواند بدون مراجعه به محیط مدیریتی، ببا استفاده از پیشخوان

 مورد نظر خود نماید.

( است که هر کدام دارای عملکردی خاص و متمایز از دیگری هستند. ویجت ها Widgetپیشخوان کاربری، متشکل از تعدادی ویجت )

 ظرات، ویجت فهرست پیغام ها و ... .شامل انواع مختلفی هستند، از قبیل ویجت فهرست مطالب، ویجت فهرست ن

 

 14-16تصویر 

 ایجاد پیشخوان 

پس از کلیک بر روی گزینه  ( کلیک نمائید.14-16، )تصویر "ایجاد پیشخوان"برای ایجاد پیشخوان و استفاده از آن، بر روی دکمه 

 را مشاهده خواهید کرد. 15-16ای مشابه تصویر مذکور، پنجره
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 15-16تصویر 

 عنوان 

 وان مورد نشر خود را در این قسمت درج نمائید.عن

 توضیح 

 توضیح مورد نظر خود راجع له پیشخوان را در این قسمت درج کنید.

 اشتراک گذاری با نقش 

 ها، این پیشخوان را مشاهده کنند و بتوانند از آن استفاده نمایند. تونید تعیین کنید که کدام یک از نقشدر این قسمت می

که   قوشینواند آن پیشخوان را با تین نکته توجه نمود که، کاربری که در حال ساختن یک پیشخوان است، تنها می*  باید به ا

 هستند، به اشتراک بگذارد.از وی تر دارای سطح اطلاعاتی یکسان و یا پایین

 شود.هدایت می 16-16ای همانند تصویر پس از کلیک بر روی ارسال، کاربر به صفحه

 

 16-16تصویر 

 قالب 

های موجود یکی تواند از میان قالبشود که کاربر میباز می 17-16ای مشابه تصویر ، پنجره"قالب"پس از کلیک بر روی باکس 

 ها بر مبنای قالب منتخب خواهد بود.را انتخاب کند. شیوه نمایش ویجت

 

 17-16تصویر 
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 افزودن ابزارک 

بود تا د کابر در این صفحه قادر خواهگردد. باز می 18-16ابه تصویر ای مش، صفحه"افزودن ابزارک"پس از کلیک بر روی دکمه 

 به پیشخوان خود اضافه نماید. های موجود، از میان ویجتویجت مورد نظر خود را 

 

 18-16تصویر 

 کلیک نمائید. "افزودن به داشبورد"برای اضافه کردن ویجت به پیشخوان، کافی است بر روی دکمه 

 ابزارک مطالب 

 مشاهده خواهید کرد. 19-16ای همانن تصویر به پیشخوان افزوده شود، با صفحه "مطالب"ز اینکه ابزارک پس ا

 

 19-16تصویر 
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  دکمه 

توانید با کلیک بر ا مشاهده خواهید کرد که میر( 20-16 زمانی که بر روی این دکمه، کلیک نمائید، تصویری همانند زیر )تصویر

 مربوطه وارد فضای موردنظر خود شوید.های روی هر کدام از گزینه

 

 20-16تصویر 

  دکمه 

 ی مربوطه را خواهید داشت.  با نگه داشتن ماوس بر روی این دکمه، امکان تغییر مکان پنجره

 عنوان 

 توانید عنوان مورد نظر خود برای این بلاک را وارد نمائید.در این قسمت، می

 تعداد رکورد قابل نمایش 

 توانید تعداد مطالب مورد نظر خود برای نمایش در این بلاک را تعیین نمائید.یدر این قسمت، م

 مرتب سازی بر اساس 

 توانید نوع مرتب سازی مطالب را تعیین نمائید.در این قسمت، می

 دسته بندی 

 خواهید مطالب کوجود در آن نمایش یابند را انتخاب نمائید.ای را که میتوانید دستهدر این قسمت، می

 نمایش تصویر 

 توانید تعیین کنید که تصاویر موجود در متن نیز نمایش داده شود یا خیر.در این قسمت، می

 نمایش خلاصه 

 توانید تعیین کنید خلاصه مطلب نیز نمایش داده شود یا خیر.در این قسمت، می

 نمایش رکوردهای ثبت شده توسط من 

 یابد.می نماید( اضافه شده است، نمایش)کاربری که از این پیشخوان استفاده می با انتخاب این گزینه، تنها مطالبی که توسط شما

 نمایش رکوردهای ویرایش شده توسط من 

 یابد.می نماید( ویرایش شده است، نمایشبا انتخاب این گزینه، تنها مطالبی که توسط شما )کاربری که از این پیشخوان استفاده می

 نمایش تاریخ 

 توانید تعیین کنید که تاریخ مطلب نیز نمایش داده شود یا خیر.در این قسمت، می

 زمان تازه سازی 

 ( خواهد شد.Refreshسازی )خاب زمان مورد نظر، این بلاک در زمان تعیین شده تازهتبا ان
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 های پورتال )ممیزی(ابزارک فعالیت 

 

 21-16تصویر 

 فیلدهای قابل نمایش 

 ها در قسمت ممیزی به نمایش درآید.که کدام یک از آیتم توانید تعیین کنیددر این قسمت، می

 تاریخ شروع و پایان 

 های صورت گرفته در پورتال را تعیین نمائید.توانید بازه زمانی مورد نظر خود برای رصد فعالیتدر این قسمت می

 نمایش فعالیت همه کاربران/کاربر جاری 

های صورت گرفته در پورتال توسط همه افراد قابل رصد ، تمامی فعالیت"اننمایش فعالیت همه کاربر" در صورت انتخاب گزینه

های صورت گرفته توسط کاربر جاری )که از ، صرفاً فعالیت"نمایش فعالیت کاربر جاری"خواهد بود، اما در صورت انتخاب گزینه 

 کند(، قابلیت رصد خواهند داشت.پیشخوان استفاده می

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 104 |صفحه   

 

 انابزارک نظرات کاربر 

 

 22-16تصویر 

 تائید نشده نمایش نظرات 

 در صورت انتخاب این گزینه، نظرات تائید نشده نمایش داده خواهند شد.

 نمایش نظرات تائید شده 

 در صورت انتخاب این گزینه، نظرات تائید شده نمایش داده خواهند شد.

 نمایش اطلاعات ثبت کننده نظر 

 بری که اقدام به ثبت نظر کرده است، نمایش داده خواهد شد.در صورت انتخاب این گزینه، اطلاعات کار

 نمایش پاسخ نظر 

 یابد.در صورت انتخاب این گزینه، پاسخی که توسط ادمین به نظر کاربر داده شده است نیز نمایش می

 نمایش تاریخ نظر 

 یابد.در صورت انتخاب این گزینه، تاریخی نظر در آن ثبت شده است، نمایش می
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 هابزارک پیغاما 

 

 23-16تصویر 

 وضعیت پاسخ 

های و یا پیغام های پاسخ داده نشدهها، پیغامها نمایش بیابند. )تمامی پیغامتوانید تعیین کنید که کدام یک از پیغامدر این قسمت می

 پاسخ داده شده(

 وضعیت نمایش 

 ای اختصاصی(ههای متداول و یا پیغامها، پیغامابند. )تمامی پیغامها نمایش بیتوانید تعیین کنید که کدام نوع پیغامدر این قسمت می

 وضعیت بررسی 

های یغامهای خوانده نشده و یا پها، پیغامها نمایش بیابند. )تمامی پیغامتوانید تعیین کنید که کدام یک پیغامدر این قسمت می

 خوانده شده(

 نمایش اطلاعات کاربر 

 طلاعات کاربری که اقدام به ثبت پیغام کرده است، نمایش داده خواهد شد.در صورت انتخاب این گزینه، ا

 نمایش پاسخ 

 یابد.در صورت انتخاب این گزینه، پاسخی که توسط ادمین به پیغام کاربر داده شده است نیز نمایش می

 بندینمایش دسته 

 یابد.نمایش میدر آن قرار دارد، پیغام  کهی ادر صورت انتخاب این گزینه، دسته
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 را مشاهده خواهید کرد. 24-16های مختلف، تصویری همانند تصویر پس از اعمال تنظیمات مود نظر در ابزارک

 

 24-16تصویر 

 هافهرست پیشخوان 

 خواهید شد. 25-16ای مشابه تصویر (، وارد صفحه14-16)تصویر  هافهرست پیشخوان با کلیک بر روی گزینه

 

 25-16تصویر 

  فرض کاربرانان پیشپیشخو"دکمه"  

 یک نمائید، این پیشخوان به عنوان پیشخوان پیشکل در صورتی که یک پیشخوان را انتخاب نمائید و سپس بر روی این دکمه

 روبروی نام پیشخوان نمایان خواهد شد. ان پورتال، انتخاب خواهد شد و تصویر فرض کاربر
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  فرض اعضاپیشخوان پیش"دکمه"  

ک پیشخوان را انتخاب نمائید و سپس بر روی این دکمه کلیک نمائید، این پیشخوان به عنوان پیشخوان پیش در صورتی که ی

روبروی  ، انتخاب خواهد شد، و تصویر آیند()کاربرانی که از طریق فرم ثبت نام، به عضویت پورتال در می پورتال اعضایفرض 

 نام پیشخوان نمایان خواهد شد.

  دکمه 

فرض یشپیشخوان پ"شود. در نظر داشته باشید، های کاربر اضافه میین دکمه، پیشخوان مربوطه به لیست پیشخوانبا انتخاب ا

 های مورد علاقه را ندارد.، قابلیت اضافه شدن به لیست پیشخوان"کاربران

 

 "پیشخوان"ز پنجره باز شده، بر روی کلیک نمائید، سپس ا های خود، بر روی نام خود در بالای صفحه پورتالبرای دسترسی به پیشخوان

 های خود را مشاهده نمائید.کلیک نمائید تا لیست پیشخوان

 

 26-16تصویر 
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 خروجی اکسل کاربران 

 یابید.توانید به گزارش اکسل فهرست کاربران دسترسی با کلیک بر روی این دکمه، می

 

 آخرین فعالیت های شما 

  27-16همچنین پس از وارد نمودن نام کاربری و رمز عبور در صفحه ورود، وارد صفحه ای مانند تصویر  با کلیک بر روی این دکمه و

 نمایید.در پورتال را مشاهده توانید آخرین فعالیت های انجام شده خود شوید که در آن میمی

 

 27-16تصویر 
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 ممیزی 

 

 28-16تصویر 

تایج می توانید ن "فیلدهای قابل نمایش"ش فعالیت های تمامی کاربران پورتال وجود دارد. در قسمت ، امکان نمای"ممیزی"در قسمت 

را با مشخصات مختلف آنها، مشاهده نمایید. برای مشاهده مشخصه مد نظر خود کافی است، علامت فیلد مورد نظر خود را فعال نمایید. 

و شناسه کاربری فیلتر  IPفی همانند: تاریخ شروع و پایان فعالیت، بر اساس آدرس همچنین می تواید نتایج را بر اساس مشخصه های مختل

 نمایید.

نتایج جستجو در یک  در باکس فعالیت نیز، می توانید به صورت ویژه یک فعالیت خاص را بازیابی نمایید. با کلیک بر روی 

 فایل اکسل طبقه بندی شده و در اختیار شما قرار خواهند گرفت.

 مورد مربوطه را فراخوانی نمایید. ،هر فعالیتنام ین می توانید با کلیک بر روی همچن
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 پروفایل کاربری -17فصل 

 

 1-17تصویر 

ربران کابران قرار می گیرند و در این بخش، می توان چندین قالب پروفایل را تعریف نمود. این قالب های ایجاد شده در دسترس کار

 تکمیل نمایند تا در پروفایل آنها به نمایش درآید. ،در قالب های موجود شده خود راتوانند اطلاعات می

 

 افزودن قالب پروفایل کاربران 

 نمایش داده می شود. 2-17تصویر ، صفحه ای همانند "افزودن قالب پروفایل کاربران"پس از کلیک بر روی 

 
 2-17تصویر 
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 عنوان 

 رد نظر برای قالب پروفایل را می توان تعیین کرد.در این قسمت عنوان مو

 نوع 

 در این باکس می توان نوع شخص حقیقی/حقوقی را تعیین نمود.

  1باکس شماره 

 در این باکس می توان عناوین دسته بندی اطلاعاتی را ثبت کرد. )همانند اطلاعات عمومی، تخصصی، شغلی و ...(

   (2)شماره 

 می توانید نسبت به درج یک دسته بندی جدید، اقدام نمائید. با کلیک بر روی این گزینه،

در محل درج متن نیز می توانید، نسبت به درج جزئیات مورد نظر خود که مایل هستید، کاربران بر مبنای آن، اقدام به تکمیل پروفایل 

 خود بپردازند، اقدام نمائید. پروفایل زیر، بعنوان یک نمونه ایجاد شده، آمده است.

 

 3-17تصویر 

 

 4-17تصویر 
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  افزودن پروفایل کاربران 

، نسبت به "افزودن پروفایل کاربران"پروفایل کاربران و قسمت پس از ایجاد قالب پروفایل کاربری، کاربران می توانند با رفتن به بخش 

 (5-17)تصویر  انتخاب قالب های در دسترس خود و تکمیل آنها، اقدام نمایند.

 

 5-17تصویر 

 نمایش می یابد. 6-17تصویر س از انتخاب گزینه افزودن پروفایل کاربران، صفحه ای همانند پ

 

 6-17تصویر 
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 (7-17)تصویر  ، صفحه مربوط به آن پروفایل، به نمایش در خواهد آمد.خود در قسمت عنوان پس از انتخاب پروفایل مورد نظر

 

 7-17تصویر 

بندی اطلاعاتی، قادر به مشاهده موارد موجود در آن دسته خواهد بود و متعاقباً می تواند نسبت به  کاربر با کلیک بر روی هر آیتم از دسته

 ید.اپر کردن آن اقدام نماید. پس از اینکه کاربر فرم مورد نظر را تکمیل نمود، می تواند اطلاعات جدید خود را، در پروفایل خویش مشاهده نم

 (8-17)تصویر 

 

 8-17تصویر 
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 فرم ساز -18فصل 

 

 1-18تصویر 

 فرم ساز چیست؟ 

فرم ها، صفحاتی هستند که وظیفه دریافت و یا نمایش اطلاعات خاصی را دارند، حتما تاکنون با بسیاری از آنها در دنیای اینترنت مواجه 

 شده اید، فرمهایی مانند: انتخاب واحد دانشگاه، استخدام، فرم ثبت نام در کنکور و...

واهید در شرکت یا محل کارتان، نیروی جدیدی را استخدام نمایید، روش اول همان روش قدیمی استخدامی است فرض کنید که می خ

که افراد می بایست در شرکت شما حاضر شده و یک فرم استخدامی را تکمیل نمایند، اما با فرم های اینترنتی شما می توانید با قرار دادن 

ایت خود، اطلاعات افراد را بدست آورده و از میان این اطلاعات، افراد خاص و برجسته را جهت یک فرم استخدام اینترنتی بر روی وب س

 مراحل بعدی استخدام دعوت نمایید.

 موارد استفاده فرم ساز 

فرم ساز، یک ماژول کوچک برای ایجاد فرم های خاص و کوچک شماست، نه قسمتی برای دریافت و مدیریت مجموعه ای از گزارش 

 مجموعه یا شرکت بزرگ.های یک 

 از موارد کاربرد فرم ساز می توان به؛ ایجاد فرم استخدام، فرم نظر سنجی، فرم ثبت نام در کلاس های آموزشی و ... اشاره کرد. این بدین

ورند امعناست که وظیفه فرم ساز، دریافت و گزارش گیری از اطلاعات خاص و کوچک یک مجموعه یا یک هدف می باشد، برخی بر این ب

 نکه، با فرم ساز ها می شود تمامی خواسته های برنامه نویسی، جهت دریافت، آنالیز، مقایسه و گزارش گیری و... را انجام داد؛ اگر با چنی

 دیدی با فرم ساز کار می کنید، کاملا در اشتباه هستید و فرم شما در آینده نزدیک برای شما مشکل ساز خواهد شد.
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 رای فرم هاایجاد دسته بندی ب 

 

 2-18تصویر 

در این پورتال امکانی برای شما فراهم شده است که می توانید بنابر نیاز خود، فرم مورد نظر را ایجاد نموده و اطلاعات و گزارشهای 

نی ته های گوناگودلخواه را از کاربران، کارمندان و یا... دریافت نمایید. به دلیل آنکه ممکن است که بخواهید فرم های متعددی را در دس

، ابتدا میبایست برای فرم های خود دسته بندی ایجاد نموده، سپس با ویرایش یا افزودن یک نقش و اعمال اختیارات برای آن، نمائیدایجاد 

 محدوده و سطح دسترسی کاربران به فرم ها را مشخص کنید. در ادامه به تشریح تک تک این مراحل می پردازیم.

انید کلیک نمایید. در این قسمت می تو "ویرایش دسته بندی فرم ها"رتال به دسته بندی فرم ها بروید و بر روی در صفحه مدیریت پو

 "فرم های دانشجویان"، "فرم های عمومی"، "فرم های استخدامی"دسته بندی های مختلفی را برای فرم های خود در نظر بگیرید، مانند: 

  و...

 

 3-18تصویر 

 

 مورد نظر را ایجاد نموده ایم و می بایست سطح اختیارات کاربران مشخص شوند. اکنون دسته بندی
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 نقش ها 

 "دن نقشافزو"را انتخاب نموده و سپس در صورتی که از قبل نقشی ایجاد نکرده اید بر روی  "نقش ها"به صفحه مدیریت باز گردید و 

یید. فرض ما بر این است که نقشی وجود ندارد و با هم یک نقش کلیک نما "فهرست نقش های تایید شده"و در غیر این صورت بر روی 

 را ایجاد می نماییم.

 

 4-18تصویر 

 افزودن نقش 

به زبانه اختیارات رفته و برای دسته ایجاد شده در  ، پس از ایجاد )ویرایش( یک نقش،برای ایجاد نقش یا ویرایش نقش های موجود

 رد نظر را اعمال می کنیم.قسمت قبل، مجوز ها و محدوده عملیاتی مو

 

 5-18تصویر 
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  ایجاد فرم 

پس از انجام مراحل قبل، اکنون می توانیم فرم ها ی مورد نظر خود را در دسته بندی های از قبل تعیین شده ایجاد نماییم. به صفحه 

 .ختلف محیط فرم ساز آشنا می شویمکلیک کنید. در ادامه با قسمت های م "افزودن فرم"و سپس  "فرم ها"مدیریت باز گردید و بر روی 

 الف : آشنایی با منوی شناور 

 (6-18ر سمت چپ صفحه مشاهده خواهید. )تصویر با ورود به صفحه فرم ساز، منوی شناور فرم ساز را د

 

 6-18تصویر 

از عناصر جهت دریافت  فرم های دریافت اطلاعات از عناصر و المان هایی جهت نمایش و دریافت اطلاعات استفاده می کنند. گروهی

ا رنام و مشخصات افراد، دریافت تلفن، تاریخ، فایل و... می باشند و گروهی دیگر، عناصر نمایشی می باشند که متنی کوتاه و یا قوانین شما 

اهده خواهید کرد. کلیک نمائید. سپس یک نوار ابزار شناور را مش برای استفاده از این عناصر، بر روی گزینه  به کاربر نشان می دهند.

 (7-18)تصویر 

 

 7-18تصویر 
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 ویرایش 

 شود.ها، از  این آیتم برای ویرایش عنوان بلاک استفاده میدر تمامی ابزارک

  حذف 

 شود.ها، از این آیتم استفاده میبرای حذف کردن بلاک

 

 8-18تصویر 

 ویرایشگر متن   

ه کنید. توانید از این ابزارک استفادنیاز به یک ویرایشگر کامل داشته باشید، می در صورتی که برای وارد کردن یک من به داخل فرم

 از بخش افزودن پیوند موجود در ویرایشگر استفاده نمائید.توانید همچنین برای وارد کردن پیوند )لینک( نیز می

را مشاهده خواهید  9-18ای مشابه تصویر پنجره را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، "وایرایشگر متن"پس از این که بلاک 

 نمود.

 

 9-18تصویر 

 ستون 

ر این را انتخاب کنید، بلاکی در کنا "دو ستون"در صورتی که  توانید تعداد ستون بلاک را تعیین نمائید.در این قسمت می

 بلاک  قرار نخواهد گرفت.

 قاب 

 قاب باشد یا خیر توانید تعیین نمائید که بلاک دارایدر این قسمت می

 فیلد شرطی 

 این بخش در قسمت بعد توضیح داده خواهد شد. 
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 پاراگراف   

 توانید از این ابزارک استفاده کنید.در صورتی که در نظر داشته باشید در هر قسمت از فرم، توضیحات خاصی را قید نمائید، می

را مشاهده خواهید  10-18ای مشابه تصویر یک بر روی آن، پنجرهرا به فرم اضافه نمودید، با کل "پاراگراف"پس از این که بلاک 

 نمود.

 

 10-18تصویر 

 نوع فونت 

 توانید نوع فونت متن این بلاک را تعیین نمائید.در این قسمت می

 اندازه فونت 

 توانید اندازه فونت متن این بلاک را تعیین نمائید.در این قسمت می

 متن 

 رد نظر خود را درج کنید.توانید متن مودر این قسمت می

 ارتفاع 

 توانید ارتفاع بلاک را تعیین نمائید.در این قسمت می

 عنوان   

 استفاده نمائید. ابزارکتوانید از این برای درج متون یک خطی )برای مثال عنوان فرم( می

 را مشاهده خواهید نمود. 11-18ه تصویر ای مشابرا به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "عنوان"پس از این که بلاک 
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 11-18تصویر 

 چیدمان 

 چین بودن( عنوان را تعیین نمائید.چین و یا وسطچین، راستتوانید چیدمان )چپدر این قسمت می

 ورودی تک خطی   

 (12-18)تصویر  در فرم افزود. )برای مثال فیلد نام و نام خانوادگی و ...(توان فیلدی برای درج متن با استفاده از این ابزارک می

 

 12-18تصویر 

را مشاهده  13-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "ورودی تک خطی"پس از این که بلاک 

 خواهید نمود.
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 13-18تصویر 

 قابل استفاده در جستجو 

( Tagای )هاید، به عنوان یکی از برچسباین فیلد در نظر گرفته در صورتی که این باکس را انتخاب کنید، عنوانی که برای

 شود.فرم در نظر گرفته می

 عرض 

 توانید عرض فیلد پاسخ را تعیین نمائید.در این قسمت می

 

 14-18تصویر 

 حداکثر طول 

 10ر روی اگر این عدد را ب توانید تعیین کنید که این فیلد، حداکثر چند کاراکتر را دریافت کند. برای مثالدر این قسمت می

 کاراکتر هستند را در این فیلد درج کنند. 11قرار دهید، کاربران قادر خواهند بود که تنها عباراتی که کمتر از 

 حداقل طول 

ر قرا 5توانید تعیین کنید که این فیلد، حداقل چند کاراکتر را دریافت کند. برای مثال اگر این عدد را بر روی در این قسمت می

 کاراکتر هستند را در این فیلد درج کنند. 4دهید، کاربران قادر خواهند بود که تنها عباراتی که بیشتر از 

 Tooltip 

زمانی که کاربر موس را بر روی این فیلد توانید در این قسمت یک متن )برای مثال متن راهنما( درج نمائید. در این صورت می

 اید را مشاهده خواهد کرد.شما در این قسمت درج نمودهمتنی که )ورودی تک خطی( قرار دهد، 
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 15-18تصویر 

 متن راهنما 

 در این فیلد درج شود را وارد نمائید.خواهید میتوانید متن پیش فرضی که در این قسمت می

 

 16-18تصویر 

 الزامی 

رم اربر این فیلد را پر نکند، قادر به ارسال فدر صورت انتخاب این گزینه، پر کردن این فیلد الزامی خواهد بود و تا زمانی که ک

 در فیلد نمایش داده خواهد شد. زمانی که این آیتم برای فیلدهای فرم فعال باشد، علامت نخواهد بود. 

 ( الگوRegex) 

ج کنید، رتانید برای فیلد الگوهایی را تعریف کنید. برای مثال در صورتی که الگوی ایمیل را در این بخش ددر این قسمت می

ا کلیک ب شوند.کاربران تنها قادرند یک ایمیل در این فیلد درج نمایند. در صورت درج عبارتی غیر از ایمیل، با خطا مواجه می

 توانید در خصوص نحوه درج الگو، اطلاعات بیشتری را دریافت نمائید.می بر روی علامت 

 بندی عناصرگروه   

، "ردیاطلاعات ف"توانید نمائید. برای مثال می تفکیکنید بخش های مختلف فرم را از یکدیگر توامیبا استفاده از این ابزارک 

ویر )تص ، در فرم به نمایش درآورید.مجزا از یکدیگرو ... را به صورت دسته بندی شده و  "اطلاعات تحصیلی"، "اطلاعات تخصصی"

18-17) 

 

 17-18تصویر 
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 خط    

 فرم خود خطوطی را اضافه نمائید.توانید در با استفاده از این ابزارک، می

 را مشاهده خواهید نمود. 18-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "خط"پس از این که بلاک 

 

 18-18تصویر 

 عرض 

 توانید طول خط را تعیین نمائید.در این قسمت می

 د اعشاریاعدا   

 توانید از این ابزارک استفاده نمائید.میبرای وارد کردن اعداد اعشاری، 

را مشاهده خواهید  19-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "عداد اعشاریا"پس از این که بلاک 

 نمود.
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 19-18تصویر 

 بیشترین مقدار 

را در این قسمت  100. برای مثال در صورتی که عدد یدتوانید بزرگترین مقدار عددی قابل قبول را مشخص کندر این فیلد می

 را در این فیلد وارد نمایند. 101درج نمائید، کاربران تنها قادر خواهند بود که اعداد کوچکتر از 

 کمترین مقدار 

ین قسمت را در ا 50توانید کوچکترین مقدار عددی قابل قبول را مشخص کنید. برای مثال در صورتی که عدد در این فیلد می

 را در این فیلد وارد نمایند. 49از  بزرگتردرج نمائید، کاربران تنها قادر خواهند بود که اعداد 

 د صحیحاعدا   

 توانید از این ابزارک استفاده نمائید.برای وارد کردن اعداد صحیح، می

( را مشاهده 19-18ای مشابه تصویر بالا )جرهرا به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پن "عداد صحیحا"پس از این که بلاک 

 خواهید نمود.

 اطلاعات شخصی   

در صورتی که بخواهید اطلاعاتی شخصی و محرمانه را از کاربر دریافت نمائید، بطوریکه تنها مدیر بتواند به آن اطلاعات دسترسی 

 توانید از این ابزارک استفاده نمائید.داشته باشد، می
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 های رادیوییدکمه   

 توانید از این ابزارک استفاده کنید.در صورتی که بخواهید کاربر از میان چند گزینه، یک گزینه را انتخاب نماید، می

 

 20-18تصویر 

را مشاهده  21-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "های رادیوییدکمه"پس از این که بلاک 

 خواهید نمود.

 

 21-18تصویر 

 توانید در باکس روبروی هر گزینه، کلمه یا عبارت مذکور را بنویسید.های مورد نظرتان میبرای درج گزینه

 کلیک نمائید. ها بیفزایید، بر روی دکمه ای دیگر را به این گزینهدر صورتی که بخواهید گزینه

کلیک  روی آن گزینه کلیک نمائید و سپس بر روی دکمه ای را حذف نمائید، ابتدا بر در صورتی که بخواهید گزینه

 نمائید.
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 های انتخابیدکمه   

 توانید از این ابزارک استفاده کنید.در صورتی که بخواهید کاربر از میان چند گزینه، یک یا چند گزینه را انتخاب نماید، می

 

 22-18تصویر 

را مشاهده  21-18ای مشابه تصویر م اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجرهرا به فر "های انتخابیدکمه"پس از این که بلاک 

 خواهید نمود.

 لیست کشویی   

مایش این ابزارک ن استفاده نمائید. ابزارکتوانید از این در صورتی که بخواهید کاربر از میان چند گزینه، یک گزینه را انتخاب نماید، می

 ای( است.به صورت کشویی )کرکره

 

 23-18تصویر 

را مشاهده خواهید  21-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "لیست کشویی"پس از این که بلاک 

 نمود.

 ورودی متنی   

 د.ده نمائیتوانید از این قسمت استفادر صورتی که نیاز  باشد کاربر متنی بلند و طولانی را در باره یک مورد درج کند، می

را مشاهده خواهید  24-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "ورودی متنی"پس از این که بلاک 

 نمود.
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 24-18تصویر 

 )ارتفاع )به پیکسل 

 توانید ارتفاع فیلد پاسخ را تعیین نمائید.در این قسمت می

 آپلود   

 توانید از این ابزارک استفاده نمائید.، میبارگذاری را کنندیک فایل خاص  انربرکانیاز باشد در صورتی که 

 

 25-18تصویر 

 را مشاهده خواهید نمود. 26-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "آپلود"پس از این که بلاک 
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 26-18تصویر 

 حجم فایل 

 اکثر حجم )کیلو بایت( فایل را تعیین نمائید. توانید حددر این قسمت می

 های مجازفایل 

فرض،  های پیشهای مجاز را تعیین نمائید. برای اضافه کردن فرمت جدید به فرمتتوانید نوع )فرمت( فایلدر این قسمت می

مت مورد نظر خود را درج ( قرار دهید و سپس فر,های موجود یک علامت ویرگول )در زبان انگلیسی( )ابتدا در انتهای فرمت

 نمائید.

 عرض تصویر 

. توانید برای عرض آن تصویر، یک بازه در نظر بگیریددر صورتی که بخواهید از طریق این فرم، تصویری را دریافت نمائید، می

 گردد.در صورتی که کاربری، تصویری با عرض خارج از محدوده معین شده آپلود نماید، با خطا مواجه می

 صویرارتفاع ت 

در این قسمت نیز می توانید برای ارتفاع تصویر، یک بازه در نظر بگیرید. در صورتی که کاربری، تصویری با ارتفاع خارج از 

 گردد.محدوده معین شده آپلود نماید، با خطا مواجه می

 سایتوب   

 سایت، از این ابزارک استفاده نمائید.برای درج آدرس یک وب
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 آدرس   

 س پستی، از این ابزارک استفاده نمائید.برای درج آدر

 شماره تلفن   

 برای درج شماره تلفن، از این ابزارک استفاده نمائید.

 پست الکترونیکی   

 ، از این ابزارک استفاده نمائید.)ایمیل( برای درج پست الکترونیک

 تاریخ   

 برای درج تاریخ از این ابزارک استفاده نمائید.

 را مشاهده خواهید نمود. 27-18ای مشابه تصویر را به فرم اضافه نمودید، با کلیک بر روی آن، پنجره "تاریخ"پس از این که بلاک 

 
 27-18تصویر 

 از تاریخ 

در این قسمت می توانید برای تاریخ، یک حداقل زمانی در نظر بگیرید. برای مثال، در صورتی که در این باکس تاریخ 

 و ...( 91،90هایی که پس از روز مذکور هستند را انتخاب نماید. )سال تواند تاریخربر تنها میرا درج نمائید، کا 01/01/1390
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 تا تاریخ 

در این قسمت می توانید برای تاریخ، یک حداکثر و سقف زمانی در نظر بگیرید. برای مثال، در صورتی که در این باکس تاریخ 

 و ...( 89،90هایی که قبل از روز مذکور هستند را انتخاب نماید. )سال د تاریختوانرا درج نمائید، کاربر تنها می 29/12/1390

 درج یک بازه زمانی، کاربران تنها قادر خواهند بود که تاریخی در همان بازه را انتخاب نمایند.با 

 

 فیلد شرطی 

وان از فیلد تن مورد وجود داشته باشد، میای توسط کاربر، نیاز به ارائه توضیحات تکمیلی در آدر صورتی که پس از انتخاب گزینه

در این صورت  .وجود داشته باشد "وضعیت نظام وظیفه"نیاز به تعیین تکلیف  آقایانشرطی استفاده کرد. برای مثال فرض کنید، برای 

ی که در صورتندارد. اما وجود  "وضعیت نظام وظیفه"انتخاب کند، نیازی به دریافت اطلاعاتی درباره  "خانم"اگر کاربر جنسیت خود را 

وی نیز مشخص گردد و فیلدی در رابطه با این موضوع به نمایش  "وضعیت نظام وظیفه"توسط کاربر انتخاب شد، باید  "آقا"جنسیت 

 یلد شرطی امکان پذیر خواهد بود.امر با استفاده از فدرآید. این 

 ها نیز طریق در انت گردد.ای از این مورد تشریح میریف کرد. در ذیل نمونهتوان تا بی نهایت شرط متوالی تعبا استفاده از فیلد شرطی، می

 های شرطی در فرم ساز، تشریح خواهد شدایجاد این فیلد

 دیگری نمایش داده نخواهد شد.  انتخاب شود، هیچ گزینه "خانم"جنسیت، در صورتی که 

 

 28-18تصویر 

 به نمایش در خواهد آمد. "وضعیت نظام وظیفه"دی با عنوان انتخاب شود، فیل "آقا"اما در صورتی که گزینه 

 

 29-18تصویر 

، توسط کاربر انتخاب شوند، نیازی به دریافت اطلاعات "مشمول"و یا  "کارت پایان خدمت"های دارای در صورتی که هر یک از گزینه

نیاز به دریافت اطلاعات درباره علت معافیت وجود دارد. اید، را انتخاب نم "معاف"مازادی توسط کاربر نیست. اما در صورتی که کاربر گزینه 

 به نمایش درخواهد آمد."وع معافیتن"را انتخاب نماید، فیلدی با عنوان  "معاف"بنابراین، اگر کاربر گزینه 
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 30-18تصویر 

 

 

 31-18تصویر 

یازی به را انتخاب نماید، ن" زشکیپ"و یا  "حصیلیت"، "کفالت"، کاربر گزینه "نوع معافیت"های سپس در صورتی که از میان گزینه

ظاهر  "یتعلت معاف"درج فیلدی برای باید توسط کاربر انتخاب شود،  "سایر"گزینه  اگرتکمیلی وجود نخواهد داشت. اما  تدریافت اطلاعا

 گردد.

 

 

 32-18تصویر 
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 33-18تصویر 

 

 34-18تصویر 

 طریقه ایجاد فیلدهای شرطی 

های دتوان تمامی فیلل ذکر است که در همین مرحله می. )قابنمائیمرا ایجاد می "وضعیت نظام وظیفه"و  "جنسیت"لد در ابتدا دو فی

 (کند.این امر هیچ تفاوتی در فرآیند پیش رو ایجاد نمی مورد نیاز را بوجود آورد.

 (35-18تصویر ) تنظیمات مربوط به آن، باز شود. بر روی آن کلیک نمائید تا پنجره "وضعیت نظام وظیفه"پس از ایجاد لِیست کشویی 
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 35-18تصویر 

را مشاهده خواهید  36-18ای مشابه تصویر بر روی دکمه فیلد شرطی کلیک نمائید. پس از کلیک بر روی این دکمه پنجره

  نمود.

 

 36-18تصویر 

 اهید کرد.را مشاهده خو 37-18ای مشابه تصویر کلیک نمائید. سپس پنجره بر روی دکمه 
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 37-18تصویر 

 به صفحه اصلی فرم ساز بازگشته و سپس را انتخاب کنید و بر روی دکمه ذخیره کلیک نمائید. "آقا"در این فیلد، عنوان 

د. سپس بر این فیلد نمایان شو و بر روی آن کلیک نمائید تا پنجره تنظیماترا ایجاد نمائید  "نوع معافیت"فیلد لیست کشویی 

ای مشابه تصویر پس از آن پنجره را انتخاب کنید. کلیک نمائید و در پنجره باز شده دکمه  "فیلد شرطی"روی دکمه 

 را مشاهده خواهید نمود. 18-38

 

 38-18تصویر 

سپس  .خاب نمائیدترا ان "معاف"را انتخاب نمائید. سپس در لیست سوم، گزینه  "وضعیت نظام وظیفه"در لیست اول، گزینه 

 (39-18کلیک نمائید. )تصویر ه بر روی دکم
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 39-18تصویر 

ید . بر روی آن کلیک نمائنمائید ایجادرا  "علت معافیت" ورودی تک خطیپس از این مرحله، به صفحه اصلی فرم بازگشته و 

 کلیک نمائید و در پنجره باز شده دکمه  "فیلد شرطی"تا پنجره تنظیمات این فیلد نمایان شود. سپس بر روی دکمه 

 را مشاهده خواهید نمود. 40-18ای مشابه تصویر را انتخاب کنید. پس از آن پنجره

 

 40-18تصویر 

وی را انتخاب نمائید. سپس بر ر "سایر"را انتخاب نمائید. سپس در لیست سوم، گزینه  "نوع معافیت"در لیست اول، گزینه 

 (41-18کلیک نمائید. )تصویر دکمه 
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 41-18تصویر 

 .از این عناصر می توانید فرم دلخواه خود را آماده نمایید با استفاده

 گردند.تشریح می 6-18های موجود در تصویر در ادامه کارکرد آیکون

 (42-18آیکون تنظیمات اصلی فرم می باشد. )تصویر  آیکون 

 

 42-18تصویر 

 تعداد دفعات نمایش فرم 

را برای  100شود را تعیین نمائید. برای مثال اگر محدودیت یل و ارسال میتوانید تعداد دفعاتی که یک فرم تکمدر این قسمت می

گردد و امکان ارسال فرم از میان برداشته بار فرم تکمیل و ارسال گشت، فرم غیر فعال می 100فرم در نظر بگیرید، پس از اینکه 

 شود.می
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 )تعداد دفعات نکمیل فرم )به ازای هر کاربر 

کند را تعیین نمائید. برای مثال در صورتی که این د تعداد دفعاتی که هر خص فرم را تکمیل و ارسال میتوانیدر این قسمت می

 قرار دهید، هر شخض تنها یک بار قادر به تکمیل و ارسال فرم خواهد بود. 1مقدار را برابر با 

  اتصال به درگاه بانکیامکان پرداخت آنلاین و 

طلاعات توسط کاربر، درگاه بانکی به منظور پرداخت آنلاین برای وی نمایش یابد، کافی است چه قصد دارید پس از ورود اچنان 

در فیلد مبلغ قابل پرداخت، مبلغ موردنظر خود را به ریال وارد کنید. با فعال کردن گزینه الزامی در این بخش، اطلاعات وارد شده 

 موفقیت انجام شود. توسط کاربر در صورتی ذخیره خواهد شد که مرحله پرداخت با

 ایمیل اطلاعات وارد شده 

در صورتی که این گزینه فعال شود، پس از اینکه کاربری فرمی را تکمیل و ارسال نماید، یک نسخه از فرم، به ایمیلی که در این 

 قسمت وارد کردید، ایمیل خواهد شد.

ز جاد شده می بایست در یکی اضیح داشته شد، فرم ایآیکون انتخاب دسته بندی فرم می باشد. همانطور که در قبل تو ،آیکون 

 (43-18)تصویر  بندی های موجود قرار گیرد که از طریق این قسمت می توانید دسته بندی فرم را مشخص نمایید.دسته

 

 43-18تصویر 

لیک بر روی این آیکون، پیش نمایش فرم خود را توانید با کر مرحله از ایجاد فرم، میدر ه، آیکون پیش نمایش فرم است. آیکون 

 مشاهده نمائید.

 

 فرم استخدام ایجاد یک نمونه 

 مشاهده نمایید: 44-18توانید نسخه نهایی فرم استخدام را در تصویر میدر ابتدا 
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 44-18تصویر 

، وع ورودی تک خطی می باشنداز ن "، رشته تحصیلی و دانشگاه محل تحصیلتولدمحل  ،نام و نام خانوادگی، نام پدر"فیلدهای 

تاریخ "از نوع تلفن، فیلد  "شماره تماس"از نوع عدد صحیح، فیلد "ملی کد"های رادیویی، فیلد از نوع دکمه "جنسیت"فیلد 

ع عدد از نو "معدل"از نوع آدرس، فیلد  "آدرس"از نوع پست الکترونیک، فیلد  "پست الکترونیک"از نوع تاریخ، فیلد "تولد

 از نوع لیست کشویی است. "مقطع تحصیلی"ی و فیلد اعشار

که در نوار  "افزودن عنصر"در ابتدای فرم می توانید توضیحاتی را  برای کاربر بنویسید، برای این کار کافیست ابتدا از قسمت 

 به فرم اضافه نمائید.را "پاراگراف "ابزار شناور فرم ساز )سمت چپ( موجود است، یک عنصر 

عنصر  4، قسمت مشخصات عمومی را ایجاد نموده و بعد از آن با افزودن "گروه بندی عناصر"اده از یک عنصر سپس با استف

را  "نام و نام خانوادگی، نام پدر،محل صدور، کد ملی و نشانی"و اعمال تنظیمات آنها می توانید فیلد های  "ورودی تک خطی"

 ایجاد نمایید. 

که می توانید با گرفتن و کشیدن عناصر به داخل آن، نظم  ،ایجاد می شوند "ه بندی عناصرگرو"عناصر در خارج از عنصرابتداً 

نمائید، آن را به حالت فعال توانید با کلیک بر روی گروه جدید که به صفحه اضافه میهمچنین می بیشتری به آنها بدهید.

نمائید، هایی که به صفحه اضافه میین صورت، آیتمهای موردنظر خود کنید. در ادرآورده، سپس اقدام به اضافه کردن آیتم

 گیرند.مستقیماً در گروه مربوطه جای می
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هر عنصر کلیک کرده و نام آن   "مداد"به نام دلخواه خود، کافیست بر روی تصویر  "ورودی تک خطی"جهت ویرایش نام  

 را تغییر دهید.

ابتدا از طریق قسمت تنظیمات اصلی فرم، یک عنوان برای فرم انتخاب طراحی فرم در اینجا به پایان می رسد، اکنون میبایست 

 نمود و سپس دسته بندی فرم را مشخص کرد، که تصاویر آنها در زیر آمده اند:

 

 

 دسته بندی فرم تنظیمات اصلی فرم/ عنوان فرم

 

آن، ابتدا شرایط استخدام، موقعیت های شغلی و ... را نوشته ایم، فرض کنید مطلبی جهت استخدام افراد ایجاد کرده ایم که در 

انجام دهید و متن مورد نظر را در آن وارد نمایید. روند کار به این  "افزودن مطلب"این کار را می توانید با استفاده از قسمت 

د به فرم استخدام ارجاع داده می شو شکل است که کاربر ابتدا مطلب شما را مطالعه می کند، سپس از طریق یک پیوند )لینک(

 و بعد از تکمیل فرم میبایست به همان مطلب شما بازگردد تا مراحل بعدی )پس از تکمیل فرم استخدام ( را مطالعه کند.

ده رار داق "انتقال به"برای اینکه بتوان کاربر را پس از تکمیل فرم استخدام به صفحه مورد نظر خود ارجاع داد، قسمتی به نام 

شده است. کافیست در این قسمت آدرس کامل مطلبی که ایجاد نموده بودید )مطلب استخدام( را وارد نمایید. بدین ترتیب 

 کاربر مراحل زیر را طی خواهد کرد.

 46-18 یرتصو

 

 45-18 یرتصو
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 مراحل مشاهده جذب نیرو و تکمیل فرم استخدام و بازگشت کاربر به مطلب مورد نظر

 

 

 48-18 یرتصو

 که کاربر را به آدرسی که در این قسمت تنظیم شده است هدایت می کند. "ادامه"قیت به همراه کلید پیغام موف

، فرم شما در سیستم ذخیره می شود و صفحه زیر برای شما به نمایش در می آید. در ادامه "ذخیره"در پایان با کلیک بر روی 

 هایی که تاکنون ایجاد کرده اید، بروید.فرممی توانید به ویرایش فرم، یا افزودن فرم جدید و یا لیست 

قدم اول : ورود 

 کاربر به پورتال

مشاهده و مطالعه 

 مطلب: جذب نیرو

کلیک بر روی 

 "تکمیل فرم"

 "استخدام

متن "مشاهده 

 "پیام موفقیت

 

 47-18 یرتصو

 



 
  راهنمای استفاده و مدیریت پورتال

 

 141 |صفحه   

 

 

 49-18 یرتصو

 قسمت مشخص شده در تصویر بالا، آدرس فرم ساخته شده می باشد که می توانید از آن در منوها استفاده نمایید.
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 ویدئو گالری - 19فصل 

( )جهت مطالعه نحوه 1-19گالری را ایجاد نمایید ) به منظور افزودن فایل های ویدئویی به سایت، ابتدا باید وب پارت ویدئو

 مراجعه نمایید.(" افزودن یک بلاک جدید " ، قسمت10جدید، می توانید به فصل ساخت یک وب پارت 

 

 

 1-19تصویر 

پس از ایجاد وب پارت ویدئو گالری، در قسمت تنظیمات نمایشی، صفحاتی را که مایل هستید فایل)های( ویدئویی موجود 

 آن ها در وب پارت ویدئو گالری به نمایش درآید، مشخص نمایید.در 

 

 2-19تصویر 

 . MP4, FLVفرمت های پشتیبانی شده در ویدیو گالری عبارتند از 
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 3-19تصویر 
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 نقشه ساز - 20فصل

 

 1-20تصویر 

 افزودن نقشه 

برای این منظور پس  .دهید نمایش کشور سراسر رد را خود سازمان اطلاعات راحتی به می توانید ساز نقشه از استفاده با

 ( وارد می شوید.2-20از انتخاب گزینه افزودن نقشه، به صفحه ای مانند شکل زیر )تصویر 
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 2-20تصویر 

 پایه اطلاعات 

 عنوان 

 .نمایید وارد را خود نقشه عنوان توانید می فیلد این در

 (تاریخ شروع نمایش )تاریخ انتشار 

توضیح داده شده است، برای آشنایی  "تاریخ نمایش مطالب"، قسمت "درج محتوا"، بخش "مفاهیم عمومی" این قسمت در فصل

 ایید.با جزئیات این قسمت، به آن بخش مراجعه نم

 ها استان اطلاعات 

 .یابد می نمایش "ها استان اطلاعات" پایه اطلاعات ثبت بعد از

 

 3-20تصویر 

 استان 

سریعتر،  دسترسی برای فیلد این در جستجو امکان نمایید، همچنین انتخاب را موردنظر استان می توانید گزینه این از استفاده با

  .است شده تعبیه
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 ارجاع لینک 

فیلد لینک  در را موردنظر صفحه آدرس شود، داده ارجاع دیگری صفحه به کاربر استان، روی بر کلیک از بعد اریدد قصد چنانچه

 . نمایید وارد ارجاع،

 http://www.ui.ac.ir مثال: 

 استان اطلاعات 

 تغییر می توان برای نیز کادر این بالای در موجود ابزار نوار از یید.نما درج جداگانه را استان هر اطلاعات می توانید کادر این در

 .کرد استفاده اطلاعات قالب

 اینکار می توانید Insert hyper link گزینه از استفاده با باشید داشته را استان نمایشی اطلاعات در لینک درج قصد که صورتی در

 بر روی کلیک از پس و کرده انتخاب را موردنظر متن آن، اطلاعات کردن وارد و استان انتخاب از پس است دهید. کافی انجام را

 (6-20و  5-20، 4-20نمایید. )تصاویر  وارد را لینک ، Insert hyper linkگزینه

 

 4-20تصویر 

 

 5-20تصویر 
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 6-20تصویر 

بر  است کافی نیز استان هر نمایش پیش همشاهد برای .دهید فشار را "ثبت" دکمه استان اطلاعات کردن ذخیره اتنها، برای در

 .شوید "نقشه نمایش پیش"بخش  وارد اسکرول از استفاده با یا و کرده کلیک  دکمه روی

 
 7-20تصویر 

 

 

 

 


