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 معرفی سامانه: 
 یریتدانشگاه تهران از پنل مد یستاد یو واحدها هایسبه پرد یتجهت ارائه خدمات وب سا یجیتالد هاییمرکز فناور

است که امکانات مورد  یو آموزش یدانشگاه یاحرفه یمحتوا یریتپنل سامانه مد ین. انمایدیاستفاده م یدانشگاه یمحتوا

 .گیردیمعتبر را در بر م مرکز یک یهاو برنامه هایتفعال یاطلاع رسان یازن

را بدون  یتسامختلف وب یهااطلاعات بخش توانیآن م یقاست که از طر یابزار یدانشگاه یمحتوا یریتمد سامانه

 یتوب سا توانیتحت وب است که توسط آن م یاروز نگه داشت. کنترل پنل برنامهبه یسی،نوو برنامه یداشتن دانش فن

 کرد. یریترا مد

است که در  هایییژگیو ینتردانشگاه تهران از جمله مهم یاصل یتبه وب سا یتاستفاده و شباهت قالب وب سا سهولت

 .خوردیمحتوا به چشم م یریتمد یستمس ینا

 یها بر روهنسخ ینو ا کندیم یهته یزبانیم یاز سرورها یبانبه صورت منظم نسخه پشت یجیتالد هاییفناور مرکز

 .شودیم یمرکز نگهدار یبانپشت یسرورها

 .گرددینصب م یزبانیم یبه صورت منظم هرساله در سرورها SSL گواهی

 

 کاربران اصلی سامانه: 
 

کلیه ادمین های وب سایتهای دانشگاه تهران که از طریق نامه اتوماسیونی به مرکز فناوری اطلاعات معرفی می شوند و 

 برای آنها در پنل توسط سوپر ادمین ایجاد شده است.اجازه دسترسی 
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 نحوه نصب، راه اندازی  و ورود به سامانه:  
 domain.ut.ac.ir/admin: ییداستفاده نما admin/ یتاز آدرس وب سا یستمورود به س یبرا

 انجام خواهد شد. یمرکز یتو کلمه عبور احراز هو ینام کاربر یقاز طر یستمبه س ورود

 بینید: یم یرمطابق شکل ز یپس از ورود به سیستم صفحه ا
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  راهنمای گام به گام: 

 ها یتوب سا یستل 

 یتوب سا یرز یاها  یتوب سا یستباشد و شامل ل یکه قابل جستجو م ییکشو یستل یکسمت راست،  یمنو یبالا در

 یامطابق شکل زیر انتخاب و  یستل ینمورد نظرتان را از ا یتسا یدتوان یکه م یید،نما یاست را مشاهده م یستمس یها

 .ییدجستجو نما

 
 

 یم یستل ینمنتخب از ا یتمربوط به وب سا یدده یسامانه انجام م ینکه در ا یاطلاعات یاتعمل یکه تمام یدکن دقت

 .ییدمورد نظر خود را انتخاب نما یتباشد پس در شروع کار حتما وب سا

 

 مدیریت منوی سایت 

رنگ سمت  یطوس یاز منو 'یتسا یمنو یریتمد' یتمسمت راست بر آ یاز منو یت،سا یمنو ها یریتمد یبرا

 راست، کلیک کنید.

درج شده  یقسمت شامل کلیه منوها ینکه ا یید،نما یرا مشاهده م یرز یصفحه  یتم،آ یناز انتخاب نمودن ا پس

 باشد. یدر سیستم م

 
 :یدبهره مند شو یراز امکانات ز یدتوان یصفحه م یندر ا
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o جستجو 

 :یدکن یدامنو مورد نظر خود را جستجو و پ یربه روش ز یدتوان یصفحه شما م ینا در

قرار  'نام'که در ستون  یلدیمورد نظر، در ف ینوع جستجو با وارد نمودن نام منو ینبر اساس نام منو: در ا جستجو

 .یدکن یدامنو مورد نظر خود را پ یتوانید، مenter یددارد و فشردن کل

o یمرتب ساز 

شما می توانید منو های درج شده در سیستم را براساس نام )به ترتیب الفبایی( و با کلیک بر روی نام ستون، 

 مرتب کنید.

o یددرج منو جد 

 یر. سپس فرم زیدکن یککه در شکل بالا ، کل «یدساخت منو جد»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یددرج منو جد برای

 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز ینشود که ا یباز م

 .ییدنام منو را وارد نما یلد،ف ین: در انام

 :یدتوجه فرمائ یراست هنگام ساخت منو به نکات ز لازم

 است. یفرم، پر کردن نام منو، الزام ینا در 

 خواهد شد. یرهذخ یستمدر س یدجد ی، منو'یرهذخ'از پر کردن اطلاعات فرم و فشردن دکمه  بعد 

 یدبازگرد یدکمه انصراف را زده تا به صفحه قبل یدساخت منو منصرف شد یاتکه از عمل یصورت در. 

 ییدتوجه نما ی،جار یتفرم ساخت منو به وب سا در. 
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o اطلاعات منو یرایشو 

 یرایشبه صفحه و یتسا یمنو یریتدر شکل مد یکنبر آ یکبا کل یدتوان یمنو م یتموقع یانام و  یرایشو برای

 .ییدرا انتخاب نما «یرهذخ»دکمه  ییرات،بعد از اعمال تغ یستکه کاف یدرو یاطلاعات منو م

o ساختار منو یرایشمشاهده و و 

به شکل  یتا صفحه  ییدنما یککل یتسا یمنو یریتوجود در بالا مد  یکنساختار منو بر ا یرایشو یامشاهده و  برای

 باز شود. یرز

 
 است: یرکه شامل موارد ز یدکن یینساختار منو خود را تع یدتوان یصفحه شما م یندر ا

o یدجد یتمساخت آ 

به عنوان  یید،نما یککه در سمت راست شکل بالا قرار دارند کل ییکشو یموجود در منو یها یتمآ یبر رو یدتوان یم شما

 یککل یلدف ینا یکه رو یشود، هنگام یباز م یربه شکل ز یمتن یلدف یکماژول اخبار،  ینمودن بر رو یکنمونه پس از کل

 یتممثال آ ینکه در ا یدمورد نظرتان را انتخاب کن یها یتمآ یا یتمآ د،موجو یستل یپس از مشاهده  یدتوان یم یید،نما

. ییدنما یککل یتم،علامت ضربدر کنار آ یرو یستکاف یتم،. حال به منظور حذف آیمرا انتخاب نموده ا 'همه اخبار یستل'

 یتمصورت آ ینکه در ا یدپ کنیمورد نظرتان را تا یتمها، عنوان آ یتمآ یستبه منظور جستجو در ل یتوانیدشما م ینهمچن

، «افزودن»با فشردن دکمه  یستشوند. حال کاف یداده م یشحروف مشترک با عبارت وارد شده هستند نما یکه دارا ییها

 .یدخود را به منو اضافه کن یتمآ
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o ساختار منو یرایشو 

منو خود را  یها به سمت راست ساختار درخت یتم( آdrag) یدنبا کش یر،مطابق شکل ز یدتوان یساختار منو، م یرایشو برای

 .یدده یلرا تشک یشها یتمآ یرها و ز یتممورد نظر آ یمنو یبرا یعنی یدبساز

 
o یتماطلاعات آ یرایشو 

 ینباز شود، در ا یربه شکل ز ینموده تا فرم یکموجود در شکل بالا، کل   یکنبر آ یتم،آ یکاطلاعات  یرایشو برای

 یجادا یااز مرورگر و  یدیدر تب جد یتمآ ینبه باز شدن ا یازدر صورت ن ین،داده و همچن ییررا تغ یتمعنوان آ یدتوان یفرم م

 .یدچک باکس را بزن یکمگامنو، ت

 
 .یدکن یکشکل فوق کل «یرهذخ»اطلاعات، بر دکمه  یلپس از تکم

 :یدتوجه فرمائ یرساختار منو به نکات ز یجاداست هنگام ا لازم

 یرایشصفحه شکل مشاهده و و یینکه در پا «یرهذخ»سبز رنگ  یبر دکمه یدبا ییرات،تغ ییاعمال نها برای 

 .یدکن یکساختار منو قرار دارد کل

 صفحه  یینکه در پا« انصراف»رنگ  یدکمه نارنج یدمنصرف شده ا یاتکه در اواسط کار از ادامه عمل یصورت در

صورت همه  ین. در ایدبازگرد یساختار منو قرار دارد را انتخاب نموده تا به صفحه قبل یرایششکل مشاهده و و

 لغو خواهد شد. ییراتتغ

o یتمحذف آ 

ساختار منو و فشردن دکمه  یرایششکل وموجود در   بر دکمه یکبا کل یتوانیداز ساختار منو، م یتمآ یکحذف  برای

 .ییدمورد نظر خود را حذف نما یتمساختار منو، آ یرایششکل مشاهده و و ییندر پا «یرهذخ»
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o حذف کل منو 

 یکساختار منو قرار دارد، کل یرایشکه در شکل مشاهده و و« حذف منو»بر دکمه قرمز رنگ  یستم،منو از س یکحذف  برای

 .ییدنما

 اخبار 

برای مدیریت اخبار سایت از منوی سمت راست بر آیتم 'اخبار' که در شکل زیر مشاهده می نمایید، کلیک کنید تا منوی 

کشویی اخبار باز شود که شامل آیتم های مطابق با شکل زیر می باشد که در ادامه نحوهی کار با هر کدام شرح داده می 

 شود.

 
o یددرج خبر جد 

 شود. یباز م یربه شکل ز یاز شکل فوق، فرم 'یدخبر جد' یمنو یرز ینمودن بر رو یکاز کل پس
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 باشد: یم یرز یفرم شامل دو بخش کل ینا
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 باشد. یم یبخش اطلاعات اصل یسمت راست که دارا ستون

 باشد. یم یلواژه ها و فا یدخبر ، کل یها یژگیخبر ، و یدسته ها یر،تصاو یبخش ها یسمت چپ که دارا ستون

 :یاصل اطلاعات

 .یسیدعنوان: سر عنوان خبر را بنو سر

 .یسید: عنوان خبر را بنوعنوان

 ین. ایکنددو جمله خلاصه م یا یککه کل خبر را در  یشودم یدهمشروح( نام یتر)تیتراز خبر: در اصطلاح سوت یا خلاصه

 یشودداده م یشاخبار نما یستخلاصه در صفحه اول و ل

که  یصفحه ا ینترنتیآدرس ا یمتوان یشود که داخل آن م یظاهر م یلدیف ینهگز ینا یک: با زدن تینترنتیآدرس ا درج

 متن از صفحه محو خواهد شد. یرایشگرو ینهگز ینا یک.با زدن تییمشامل متن خبر است را وارد نما

 .ییدلعه نمارا مطا یرایشگربخش, نحوه کار با و ینا یادگیریمنظور  یسید،بهکامل خبر: متن کامل خبر خود را بنو متن

 .یدکن یکادر کپ ینرا در ا یافتیکد در یوتبوب یادر آپارات  یدئوو ی: پس از بارگذاریدئوو کد

در  یرتصاو یناز ا یکیکه  ییددرج نما یرخبر مورد نظر دو تصو یبرا یدتوان ی: مطابق شکل فرم درج خبر شما متصاویر

به  یدتوان یم یرقرار دادن تصو ی. برایردگ یاخبار، کنار عنوان خبر قرار م یستل یدر صفحه یگریتک خبر و د یصفحه

 ییدبخش نحوه آپلود عکس رجوع نما

دسته  یادسته ها، دسته  یستپس از مشاهده ل یدتوان یم ییدنما یکخبر کل یدسته ها یلدف یکه رو یخبر: هنگام یها دسته

 یکدرج شده کل یعلامت ضربدر کنار دسته یرو یستدسته کاف . حال بمنظور حذفیدمورد نظرتان را انتخاب کن یها

 ینکه در ا یدکن یپمورد نظرتان را تا یست دسته ها، عنوان دستهیبه منظور جستجو در ل یتوانیدشما م ین. همچنییدنما

 شوند. یداده م یشحروف مشترک با عبارت وارد شده هستند نما یکه دارا ییصورت دسته ها

 دسته ها را مطالعه  یریتابتدا بخش مد یددرج نشده است، قبل از درج خبر جد یخبرها دسته ا یکه برا یصورت در

 .یددسته مرتبط با خبر را درج کن یدتا بتوان ییدنما

مجاز که  یبه فرمت ها یدآپلود شده با یها یلم.فیمآپلود کن یلمخبر مربوطه ف یبرا یمتوان یبخش م ینها:**در ا یل**فا

 باشند. نوشته شده است

 

 یشوند. هر خبر م یهستند که بر اساس موضوع هر خبر مشخص م یبرچسب ها کلمات یاواژه ها  یدواژه ها:**کل ید**کل

خواهد شد  یکسکلمه ف یداز صفحه کل enter یدمورد نظر و زدن کل یتواند چند بر چسب داشته باشد.با وارد کردن کلمه 

مورد نظر قبلا در خبر  یواژه  ید.اگر کلیدفشار ده یداز صفحه کل از backspace یدبه حذف آن کلمه کل یلو در صورت تما

 توان آن را انتخاب کرد. یواژه ها م یدباکس کل یرباز شده در ز یستاستفاده شده باشد از ل یگرماژول د یا

 

 باشد: یم یرز یلدهایبخش شامل ف ینخبر:**ا یها یژگی**و

 بالاتر است( یتاولو یباشد به معن یشتر)هر چه عدد بیدعدد وارد کن یکا به صورت خبر ر یشنما یت: اولویشنما اولویت
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 .یدچک باکس را بزن یکداده شود ت یشنما یتدر سا یدخواه یشده است و م ییخبرنها ین: اگر ایتدر سا نمایش

 شود. یکه در حال درج شدن است فعال م یخبر یبرا یامکان نظر ده ینهگز ین: با انتخاب ا ینظر ده امکان

 ساعت، روز، ماه، سال( یقه،)دق یدانتشار خبر را مشخص کن یخانتشار: تار تاریخ

 ساعت، روز، ماه، سال( یقه،)دق یدانتشار خبر را مشخص کن یانپا یخانتشار: تار یانپا تاریخ

 :یدتوجه فرمائ یرخبر به نکات ز یجاداست هنگام ا لازم

 .یستخبر الزام یخبر، وارد نمودن عنوان، متن و دسته ها دیجافرم ا در

تا  ییدنما یکفرم شکل فرم درج خبر کل یینموجود در پا «یرهذخ»سبز رنگ  یدکمه یاز وارد نمودن اطلاعات خبر رو بعد

 شود. یرهذخ یستمدر س یدخبر جد

صورت  ین. در ایدبازگرد یدکمه انصراف را زده تا به صفحه قبل یدمنصرف شد یاتکه در اواسط کار از ادامه عمل یصورت در

 لغو خواهد شد. ییراتهمه تغ

 ییدتوجه نما ی،جار یتفرم ساخت خبر به وب سا در. 

o اخبار یریتمد 

، 'اخبار  یستل ' یمنو یررنگ سمت راست و سپس انتخاب ز یطوس یاز منو 'اخبار  ' یتمآ ینمودن بر رو یکاز کل پس

اخبار وجود دارد، که  یستو مشاهده ل یصفحه امکان جستجو، مرتب ساز ینشود. که در ا یباز م یربه شکل ز یصفحه ا

 .یمپرداز یم یکدر ادامه به شرح هر 

 
 

o انتشار یخجستجو بر اساس تار 

ست که با وارد نمودن دو ف یکصفحه  ینا یبالا در شده ا ستجو واقع  شار  یانشروع و پا یختار یلدباکس ج  یکو کلانت

 .ییدنما یرا مشاهده م یزمان یبازه  یناخبار موجود در ا یستجستجو، ل یدکمه ینمودن بر رو
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o اخبار یستل 

ستشکل فوق، باکس ل در سمت دارا یناخبار وجود دارد که ا ی ساز یق ستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب  حذف،  یرایش،ج

امکانات در بخش جدول داده ها ،  یناستفاده از ا یباشد که چگونگ یخبر م یکمشاهده  یاخبر و  یشنهادپ ی،گالر یریتمد

 ذکر شده است.

o دسته ها 

دسته ها  یریتمد' یمنو یررنگ سمت راست و سپس انتخاب ز یطوس یاز منو 'اخبار  ' یتمآ ینمودن بر رو یکاز کل پس

 شود. یباز م یربه شکل ز یصفحه ا '

 
سته جد یندر ا ساخت د شاهده ل یدصفحه امکان  ستو م سته ها وجود دارد. ا ی ستل یند سا ی شابه   یگرد یماژول ها یرم

امکانات  یناستفاده از ا یباشد که چگونگ یم یرایشجستجو، حذف، مشاهده دسته و و یلتر،ف ی،امکانات مرتب ساز یدارا

 در بخش جدول داده ها ، ذکر شده است.

o یدساخت دسته جد 

 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یکاز شکل فوق کل «یدساخت دسته جد» سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما
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 باشد: یم یرپنجره شامل موارد ز ینکه ا

 .یسید: عنوان دسته خبر را بنوعنوان

 . ییددسته را انتخاب نما یتاولو یدتوان ی: ماولویت

سته صورت د شد  یدخواه یم یکهپدر: در  ست با سطح نخ سته  ستهبعنوان فر یعنید شد و خود ر یگرید یزند د شهنبا  ی ی

شد، از منو ست' ییکشو یدرخت با سطح نخست ا سته ینا یدخواه یاما اگرم یید،را انتخاب نما 'صفحه  سته، فرزند د  ید

 .ییدپدرش را انتخاب نما یعنوان دسته یی،کشو یمنو یناز ا یستباشد کاف یگرد

 .یدبده یبه آنها امکان دسترس یدتوان یکاربران مورد نظر م یمیلبه کاربران: با انتخاب ا یدسترس اعطای

 .یدچک باکس را بزن یکداده شود، ت یشنما یتدر سا یدخواه یشده است و م ییخبرنها یدسته ین: اگر ایتدر سا نمایش

 .ییدبه بخش نحوه آپلود عکس رجوع نما یدتوان یم یرقرار دادن تصو ی: براتصویر

سته یحاتتوض یدتوان یبخش م ین: در اتوضیحات سیدخبر را بنو یمربوط به د بخش, نحوه کار  ینا یادگیری. به منظور ی

 .ییدرا مطالعه نما یرایشگرباو

 :یدتوجه فرمائ یرخبر به نکات ز یدسته یجاداست هنگام ا لازم

 یستفرم، وارد نمودن عنوان الزام ینا در. 
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 یکفرم شکل فوق کل یینموجود در پا «یرهذخ»رنگ  یآب یدکمه یخبر رو یاز وارد نمودن اطلاعات دسته بعد 

 شود. یرهذخ یستمخبر در س یتا دسته ییدنما

 ییراتصورت همه تغ یندکمه انصراف را زده تا پنجره بسته شود. در ا یدکه از درج دسته منصرف شد یصورت در 

 لغو خواهد شد.

 ییدتوجه نما ی،جار یتخبر به وب سا یفرم ساخت دسته در. 

o یماتتنظ 

 شود یباز م یربه شکل ز یرنگ سمت راست ، فرم یطوس یاز منو ' یماتتنظ ' یتمآ ینمودن بر رو یکاز کل پس
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 باشد : یم یرفرم شامل موارد ز ینا

 اخبار یستل یماتتنظ 

 شود. یداده م یشنما یرکنار اخبار اخ ید، برچسب جد یتمآ ین: در صورت انتخاب نمودن ایدجد یکونآ نمایش

روز انتخاب شود، کنار  2. بطور مثال اگر یمپرداز ینمونه م یکمورد به  ینا یانب ی: برایدجد یکونآ یشنما یروزها تعداد

 شود. یداده م یشنما یدروز گذشته تا زمان حال باشد برچسب جد 2 ینانتشارشان ما ب یخکه تار یاخبار

هستند  یرتصاو یگالر یکه دارا یکنار اخبار ی، برچسب گالر یتمآ ین: در صورت انتخاب نمودن ایگالر یکونآ نمایش

 شود. یداده م یشنما

 شود. یاخبار قرار دارد مشاهده م یستل یکه در صفحه یتعداد اخبار یتمآ یناخبار در هر صفحه: بر اساس ا تعداد

 صفحه خبر یماتتنظ 

 شود. یداده م یشخبر نما یانتخاب شود خلاصه یتمآ ینا یکهخلاصه: در صورت نمایش

 شود. یداده م یشخبر نما یدانتخاب شود تعداد بازد یتمآ ینا یکه: در صورتیدآمار بازد نمایش

 نظر قابل مشاهده . ینآخر یانظر قابل مشاهده  یننظر به عنوان اول یدتریننظرات از جد یشنظرات: نما یشنما ترتیب

 آن خبر. یشقابل نما یراضافه شده به هر خبر به عنوان تصو یرواز تصا یکیاخبار: انتخاب  یستمورد استفاده در ل تصویر

 شود. یداده م یشخبر نما یچاپ یانتخاب شود نسخه یتمآ ینا یکه: در صورتیچاپ ینسخه نمایش

 به وجود خواهد آمد. یده یهر خبر امکان را یانتخاب شود در صفحه یتمآ ینکه ا ی: در صورتیده یرا امکان

 فراهم خواهد شد. یهر خبر امکان نظر ده یانتخاب شود در صفحه یتمآ ینکه ا یدر صورت: ینظر ده امکان

 هر خبر فراهم خواهد شد. یسندهنو یشانتخاب شود در صفحه هر خبر امکان نما یتمآ ینکه ا ی: در صورتیسندهنو نمایش

 در باکس. یشنما یا فرضیشبه صورت پ یسندهنو یش: امکان انتخاب نمایسندهنو یشنما نحوه

 شود. یداده م یشانتخاب شود کد خبر نما یتمآ ینکه ا یکد خبر: در صورت نمایش

 یانتخاب شود امکان به اشتراک گذار یتمآ ینکه ا ی:در صورتیاجتماع یدر شبکه ها یبه اشتراک گذار یجتو نمایش

 وجود دارد. یاجتماع یاخبار در شبکه ها

 یماتتنظ یرسا 

 دارد. یرسر دب ییدبه تا یازخبر ن یماتتنظ یریفعال بودن سردب: در صورت یریسردب وضعیت

o اخبار یریسردب 

سردب یریتمد برای ست بر آ یاخبار، از منو یریماژول  از منوی طوسی رنگ سمت راست،  'اخبار یریسردب ' یتمسمت را

 .ییدنما یرا مشاهده م یرز یصفحه یتم،. پس از انتخاب نمودن این آیدکن یککل



 مرکز فناوری دیجیتالی دانشگاه تهران                             راهنمای پشتیبانی سامانه :                              خدمات پشتیبانیمعاونت            

17 

 

 
 یدارا یگرد یماژول ها یرقسمت مشابه سا ین.ایدکن یرا مشاهده م یرسردب ییددر انتظار تا یخبرها یستصفحه ل ینا در

 باشد یخبر م یرایشجستجو و و یلتر،ف ی،امکانات مرتب ساز

 صفحه نخست یدراسلا 

 کلیک کنید. ‘یرتصاو یگالر ' یتمرنگ سمت راست، بر آ یطوس یکنار یاز منو یستبا یصفحه م یدراسلا یریتمد برای

 .ییدنما یجادصفحه نخست ا یدربه نام اسلا یدسته ا ابتدا

 .ییدمورد نظر را آپلود نما یرتصاو یگالر یریتدر بخش مد سپس

 باشد. یم 1600*500 یدراسلا یبرا یرتصاو اندازه

خبر درج شده در بخش  آدرس ینترنتیاضافه گردد لازم است در بخش آدرس ا یدبه آن با یزن یخبر ینکل یکهصورت در

 اخبار در آن قرار داده شود.

 یکصفحات استات 

 یم یکصفحات استات یریتمد یاستفاده کنید، برا ،یبا ساختار درخت یکماژول می توانید برای ایجاد صفحات استات ینا از

 یککل یید،نما یکه در شکل زیر مشاهده م 'یکصفحات استات' یتمرنگ سمت راست، بر آ یطوس یکنار یاز منو یستبا

باشد که  یم یماتو تنظ یکصفحات استات یستل ید،درج صفحه جد ییها یتمآ یرباز شود که شامل ز ییکشو یتا منو یدکن

 باشد: یم یرکار با هر کدام به شرح ز ینحوه 

 
o یکصفحات استات یستل 
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س یدتوان یصفحه شما م یندر ا شده در  صو. ییدرا مشاهده نما یستمصفحات درج  در  یدمشاهده نمود یرهمانطور که در ت

 استفاده شده است '-'از صفحات از کارکتر  یکنار عنوان بعض

 

صفحه  یرز '2فرزند 'با عنوان  یفوق، صفحه ا یراست به طور مثال در تصو یصفحه بودن صفحه جار یرنشان دهنده ز که

است. در واقع تعداد  '2فرزند ' یصفحه  یرز ' 2فرزند فرزند 'با عنوان  یصفحه ا یبترت یناست و بد '2صفحه ' ی

در کنار عنوانشان وجود  '-'که کاراکتر  یباشد، و صفحات یم تیعمق صفحه در ساختار درخ ینشان دهنده  '-' یکاراکترها

از صفحات وجود  یفوق دو عدد ساختار درخت یستباشند. در ل یدرخت م ی یشهر یگر،د یانیبه ب یانخست  یندارد، صفحه 

 صفحات، نشان داده شده است. یساختار سلسله مراتب یردارد که در شکل ز

 
سا ینا شابه  سمت م شد و دارا یم یگرد یماژول ها یرق ساز یبا ستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب  شد که  یم یرایشج با

تفاوت که به منظور کاهش احتمال  ینامکانات در بخش جدول داده ها ذکر شتده استت، تنها با ا یناستتفاده از ا یچگونگ

 یرایششده و امکان حذف صفحه، در صفحات مشاهده و و هبخش برداشت یناز ا یتمحذف آ یکنخطا در حذف صفحات، آ

 قرار گرفته است.

o یددرج صفحه جد 

 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یکدر شکل بالا کل«  یددرج صفحه جد»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز ینا

 .یسید: عنوان صفحه را بنوعنوان

 یشهنباشد و خود ر یگرید یبعنوان فرزند صفحه  یعنیسطح نخست باشد  یصفحه  یدخواه یم یکهپدر: در صورت صفحه

صفحه، فرزند صفحه  ینا یدخواه یاما اگرم یید،را انتخاب نما 'صفحه سطح نخست است' ییکشو یدرخت باشد، از منو ی

 .ییدرا انتخاب نما رشپد یعنوان صفحه  یی،کشو یمنو یناز ا یستباشد کاف یگرد ی

 .یدبده یبه آنها امکان دسترس یدتوان یکاربران مورد نظر م یمیلبه کاربران: با انتخاب ا یدسترس اعطای

که  یصتتفحه ا ینترنتیآدرس ا یمتوان یل آن مشتتود که داخ یظاهر م یلدیف ینهگز ینا یک: با زدن تینترنتیآدرس ا درج

 متن از صفحه محو خواهد شد. یرایشگرو ینهگز ینا یک. با زدن تییمفرم است را وارد نما ینشامل ا

 یرایشگربخش , نحوه کار با و ینا یادگیری. به منظور یسیدصفحه را بنو یمحتوا یدتوان یبخش م ینصفحه: در ا محتوای

 .ییدرا مطالعه نما
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 .یدکن یکادر کپ ینرا در ا یافتیکد در یوتبوب یادر آپارات  یدئوو ی: پس از بارگذاریدئوو کد

 .ییدبه بخش نحوه آپلود عکس رجوع نما یدتوان یم یرقرار دادن تصو یشاخص: برا تصویر

 .یدآپلود کن یلصفحه فا ینا یبرا یدتوان یم یاز: در صورت نفایل

 .یدواژه ها را وارد کن یدکل دیتوان یکادر م ینها: در ا کلیدواژه

 بالاتر است . یتاولو یخبر ،عدد بزرگتر به معنا یت: انتخاب اولویشنما اولویت

 .یدتک ستونه را انتخاب کن یاقالب دو ستونه  یدتوان ی: مقالب

سا نمایش ست و م ییصفحه، نها ین: اگر ایتدر  سا یخواهیدشده ا شود ت یشنما یتدر  چک باکس را انتخاب  یکداده 

 .یدکن

 :یدتوجه فرمائ یرصفحه به نکات ز یجاداست هنگام ا لازم

 یستصفحه الزام یپدر و محتوا یصفحه، وارد نمودن عنوان، صفحه  یجادفرم ا در. 

 فرم شکل بالا )درج صفحه  یینموجود در پا «یرهذخ»سبز رنگ  یدکمه یاز وارد نمودن اطلاعات صفحه رو بعد

 شود. یرهذخ یستمدر س یدجد یتا صفحه  ییدنما یک( کلیدجد

 یدبازگرد یرا زده تا به صفحه قبل« انصراف»دکمه  یدمنصرف شد یاتکه در اواسط کار از ادامه عمل یصورت در .

 لغو خواهد شد. ییراتصورت همه تغ یندر ا

 ییدتوجه نما ی،جار یتفرم ساخت صفحه به وب سا در. 

o یماتتنظ 

شو یاز منو ' یماتتنظ' یتمآ یرانتخاب ز با ستات ییک س یکصفحات ا صفحه  یموجود در نوار طو ست،  باز  یرز یسمت را

 شود. یم

 باشد . یم یدآمار بازد یشو نما یرایشو ینزمان آخر یش، نما یریسردب یتشامل وضع تنظیمات

 
 دارد. یرسر دب ییدبه تا یازماژول ن یماتتنظ یری: در صورت فعال بودن سردبیریسردب وضعیت

 شود. یداده م یشنما یکصفحات استات یرایشو ین: در صورت فعال بودن ، زمان آخریرایشو ینزمان آخر نمایش

 شود. یداده م یشصفحات نما یدآمار بازد ید،آمار بازد یش: در صورت فعال بودن نمایدآمار بازد نمایش
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 اعلانات 

ستبا یاعلانات م یریتمد برای س یکنار یاز منو ی ست، بر آ یطو سمت را شاهده  'اعلانات' یتمرنگ  شکل زیر م که در 

شامل ز ییکشو یتا منو یدکن یککل یید،نما یم شود که  شد که نحوه  یم یماتاعلانات و تنظ یریتمد ییها یتمآ یرباز  با

 باشد: یم یرکار با هر کدام به شرح ز ی

 
o اعلانات یریتمد 

 شود. یباز م یرز یصفحه 'اعلانات یریتمد' یمنو یرز ینمودن بر رو یکاز کل پس

 
شما م ینا در س یدتوان یصفحه  شده در  ستماعلانات درج  شاهده نما ی سا ین. اییدرا م شابه  سمت م  یگرد یماژول ها یرق

ساز یدارا شد که چگونگ یاعلان م یکمشاهده  یاحذف و  یرایش،جستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب  ستفاده از ا یبا  ینا

 امکانات در بخش جدول داده ها، ذکر شده است.

o یدساخت اعلانات جد 

شکل فوق، کل «یدساخت اعلان جد»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما ساخت  ییدنما یکدر  تا فرم مربوط به 

 اعلان باز شود.
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 .یسید: عنوان اعلان را بنوعنوان

 بالاتر است( یتاولو یباشد به معن یشتر)هر چه عدد بیدعدد وارد کن یکاعلان را به صورت  یشنما یتاولو: یشنما اولویت

 .ییدرا مطالعه نما یرایشگربخش, نحوه کار با و ینا یادگیری. به منظور یسیدمتن اعلان را بنو یدتوان یبخش م ین: در امتن

سا نمایش ست و م ییاعلان، نها ین: اگر ایتدر  سا خواهیدیشده ا شود ت یشنما یتدر  چک باکس را انتخاب  یکداده 

 .یدکن

 :یدتوجه فرمائ یراعلان به نکات ز یجاداست هنگام ا لازم

 یستو متن الزام یشنما یتاعلان، وارد نمودن عنوان، اولو یجادفرم ا در. 

 شکل بالا کل یینموجود در پا «یرهذخ»رنگ  یآب یدکمه یاز وارد نمودن اطلاعات اعلان رو بعد  ییدنما یکفرم 

 شود. یرهذخ یستمتا اعلان در س

 شد یصورت در صرف  صراف»دکمه  یدکه از درج اعلان من شود. در ا« ان سته  صورت همه  ینرا زده تا پنجره ب

 لغو خواهد شد. ییراتتغ
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 ییدتوجه نما ی،جار یتفرم ساخت اعلان به وب سا در. 

o یماتتنظ 

شو یاز منو ' یماتتنظ ' یتمآ یرانتخاب ز با س ییک صفحه یاعلانات موجود در نوار طو ست،  شود.  یباز م یرز یسمت را

 باشد . یم یریسردب یتشامل وضع یماتتنظ

 

 
 .دارد یرسر دب ییدبه تا یازماژول ن یماتتنظ یری: در صورت فعال بودن سردبیریسردب وضعیت

 

 تماس با ما 

ستبا یبخش تماس با ما م یریتمد یبرا س یکنار یاز منو ی ست، بر آ یطو سمت را شکل  'تماس با ما' یتمرنگ  که در 

باشد  یم یرمطابق با شکل ز یها یتمتماس با ما باز شود که شامل آ ییکشو یتا منو یدکن یککل یید،نما یزیر مشاهده م

 باشد : یم یرکار با هر کدام به شرح ز یکه نحوه 

 
 

o اطلاعات تماس 

 شود. یباز م یربه شکل ز یصفحه ا 'اطلاعات تماس' یومن یرز ینمودن بر رو یکاز کل پس
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: عنوان، آدرس، تلفن، یها یلدفرم شتتامل ف ینشتتود. ا یداده م یشنما یتفرم معمولا در قستتمت فوتر ستتا ینا اطلاعات

 یمربوطه م یحاتگوگل و توض ینقشه  ینک، ل ییساعات پاسخگو یکی،پست الکترون ی،صندوق پست ی،دورنگار، کد پست

 باشد.

مربوط به نقشه  ینکاطلاعات تماس ل یمخصوص در صفحه یلددر ف یدگوگل با یدرج نقشه  یگوگل: برا ینقشه  درج

 : یدکن یرا مشاهده م یرز ی. صفحهیداجعه کنرم maps.google.com یتکار به سا ینا ی. برایمرا وارد کن

 

 
 : university of Tehran , Tehran , iranمثال :  ی. برایدمکان مورد نظر خود را وارد کن نام
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. و آدرس یمکن یرا انتخاب م embeded map ی ینهداده شده گز یشنما یرا انتخاب کرده و از صفحه share ی گزینه

شه را که در باکس بالا شه نما ینق ست را  یشنق شده ا شه  یلدکرده و در ف copyداده  گوگل در اطلاعات  یمربوط به نق

 .یمکن یم pasteتماس 

 :یدتوجه فرمائ یراست هنگام وارد نمودن اطلاعات تماس، به نکات ز لازم

 تا  ییدنما یکفرم شتتکل فوق کل یینموجود در پا «یرهذخ»ستتبز رنگ  یدکمه یاز وارد نمودن اطلاعات، رو بعد

 شود. یرهذخ یستماطلاعات تماس در س

 شد یصورت در صرف  شود. در ا یدکه از درج اطلاعات تماس من سته  صراف را زده تا پنجره ب صورت  یندکمه ان

 لغو خواهد شد. ییراتهمه تغ

 ییدتوجه نما ی،جار یتفرم اطلاعات تماس به وب سا در. 

o کنندگان یافتدر یریتمد 

 شود. یباز م یرکنندگان مطابق شکل ز یافتدر یستل ی، صفحه 'کنندگان یافتدر یریتمد' یتمآ یرانتخاب ز با

 

 
 کنندگان واقع شده است. یافتدر یستدرج و باکس ل یصفحه، دکمه ینا در

 

مشاهده اطلاعات  یاحذف و  یرایش،جستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب ساز یدارا یگرد یماژول ها یرمشابه سا یستل این

 امکانات در بخش جدول داده ها ، ذکر شده است. یناستفاده از ا یباشد که چگونگ یکننده م یافتدر

 

o یدکننده جد یافتدرج در 

شکل بالا )ل« درج»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما ستکه در  شد، کل یکنندگان( م یافتدر ی تا  ییدنما یکبا

 باز شود. یرز یپنجره 
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز ینا که

 .یسیدرا بنو یدکننده جد یافت: عنوان درعنوان

 .یسیدرا بنو یدکننده جد یافتدر یمیل: ایکیالکترون پست

 .یدبده یبه آنها امکان دسترس یدتوان یکاربران مورد نظر م یمیلبه کاربران: با انتخاب ا یدسترس اعطای

 .یدچک باکس را انتخاب کن یکشده است ت ییکننده، نها یافتدر ین:اگر ایتدر سا نمایش

o یافتیدر یها یمیلا یریتمد 

 شود. یباز م یرمطابق شکل ز یافتیدر یها یمیلا یستل ی، صفحه'یافتیدر یها یمیلا' یتمآ یرانتخاب ز با
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 یباشد که چگونگ ینما م یاجستجو، حذف و  یلتر،ف ی،امکانات مرتب ساز یدارا یگرد یماژول ها یرمشابه سا یستل این

 امکانات در بخش جدول داده ها، ذکر شده است. یناستفاده از ا

 

o یافتیدر یمیلهایا ییاسخگوپ 

 شود : یداد م یشنما یربه شکل ز یفرم در شکل بالا ینهگز ینانتخاب ا با

 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز ینا که

 یدسبز رنگ ارسال پاسخ، ارسال کن یو با استفاده از دکمه یسیدرا بنو یارسال یمیلپاسخ ا یدتوان ی: میمیلا پاسخ
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 بنر 

مانند  ییکشو یتا منو یدکن یککل 'بنر  ' یتمرنگ سمت راست، بر آ یطوس یکنار یاز منو یستبا یبنرها م یریتمد یبرا

باشد با انتخاب هر  یم 'یماتتنظ'و'دسته ها یریتمد','بنرها یستل',  'یدبنر جد' یها یتمآ یرباز شود که شامل ز یرشکل ز

 شود. یصفحات، شرح داده م یناز ا یککه در ادامه هر  شود یمربوطه باز م یها صفحه یتمآ یناز ا یک

 

 
o یدساخت بنر جد 

 ، فرم مربوط به ساخت بنر باز شود.'یدبنر جد' یتمآ یرانتخاب ز با

 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 . . .یجشنواره تابستان ینمثال: هفتم یبرا یمکن یخود را انتخاب م یغ: عنوان تبلعنوان

 http://www.ut.ac.irمثال:  یبرا یمکن یرا وارد م یغتبل ینترنتیقسمت آدرس ا ین: در اینترنتیا آدرس

 .ید: دسته مورد نظر را انتخاب کندسته

 . یسیدمربوط را بنو یحاتتوض یدتوان یبخش م ین: در اتوضیحات

 .ییدبه بخش نحوه آپلود عکس ، رجوع نما یدتوان یم یرقرار دادن تصو ی: براتصویر
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 بالاتر است . یتاولو یبنر،عدد بزرگتر به معنا یت:انتخاب اولویشنما اولویت

 .یدچک باکس را انتخاب کن یکداده شود ت یشنما یتدر سا یخواهیدشده است و م ییبنر، نها ین: اگر ایتدر سا نمایش

 شود. یباز م یدبنر در تب جد ینه،گز ین: با انتخاب ایدشدن در تب جد باز

 :یدتوجه فرمائ یربنر به نکات ز یجاداست هنگام ا لازم

 یستالزام ینترنتیبنر، وارد نمودن عنوان، دسته و آدرس ا یجاددر فرم ا. 

 یککل یدفرم ستتاخت بنر جد یینموجود در پا «یرهذخ»ستتبز رنگ  یدکمه یبعد از وارد نمودن اطلاعات بنر رو 

 شود. یرهذخ یستمتا بنر در س ییدنما

 ییراتصورت همه تغ ینرا زده تا پنجره بسته شود. در ا« فانصرا»دکمه  یدکه از درج بنر منصرف شد یدر صورت 

 لغو خواهد شد.

 ییدتوجه نما ی،جار یتدر فرم ساخت بنر به وب سا. 

 بنرها یستل

ستل' یتمآ یرانتخاب ز با شو یاز منو 'بنرها ی س ییک صفحه یبنر موجود در نوار طو ست،  ستل یسمت را  یبنرها باز م ی

 شود.

 
 

 یگرد یماژول ها یرقسمت مشابه سا ین. اییدرا مشاهده نما یستمبنر درج شده در س یدتوان یباز شده، شما م یصفحه در

ساز یدارا ستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب  شاهده  یاحذف و  یرایش،ج شد که چگونگ یبنر م یکم ستفاده از ا یبا  ینا

 داده شده است. یحامکانات در بخش جدول داده ها توض

 یستتت،ل ینموجود در ا ینترنتیقرار گرفته در ستتتون آدرس ا یها ینکل ینمودن بر رو یکبا کل یدتوان یشتتما م همچنین

 .ییدمورد نظر خود را مشاهده نما یوندپ
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o دسته ها یریتمد 

باز  یرتا صفحه ز ییدنما یکباشد، کل یکه در شکل بالا م« دسته ها یریتمد»بنفش رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما

 شود

 
 یگرد یماژول ها یرقسمت مشابه سا ین. اییدرا مشاهده نما یستمبنر درج شده در س یدتوان یباز شده، شما م یصفحه در

ساز یدارا ستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب  شاهده  یاحذف و  یرایش،ج شد که چگونگ یبنر م یکم ستفاده از ا یبا  ینا

 اده شده است.د یحامکانات در بخش جدول داده ها توض

 بنرها واقع شده است . یریتو مد یدساخت دسته جد یصفحه، دکمه ینا در

o یدساخت دسته جد 

 یرتا فرم ز ییدنما یکباشد، کل یشکل فوق م یکه در بالا «یدساخت دسته جد»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما

 باز شود.
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 باشد یم یرفرم شامل موارد ز ینا که

 .یسیدعنوان دسته را بنو: عنوان

 .یسیدقسمت بنو ینرا در ا یدلازم دسته جد یحات: توضتوضیحات

 .یدچک باکس را بزن یکداده شود، ت یشنما یتدر سا یدخواه یشده است و م ییدسته نها ین: اگر ایتدر سا نمایش

 :ییدتوجه فرما یربه نکات ز یداست هنگام ساخت دسته جد لازم

 است. یوارد نمودن عنوان الزام ید،فرم ساخت دسته جد در 

 سته جد بعد شکل بالا کل یینموجود در پا «یرهذخ»رنگ  یآب یدکمه یرو یداز وارد نمودن اطلاعات د  یکفرم 

 شود. یرهذخ یستمتا دسته در س ییدنما

 شد یصورت در صرف  سته من ساخت د صراف»دکمه  یدکه از  شود. در ا« ان سته  صورت همه  ینرا زده تا پنجره ب

 .ییدتوجه نما ی،جار یتبه وب سا یدلغو خواهد شد. در فرم ساخت دسته جد ییراتتغ

o یماتتنظ 

 باشد . یم یریسردب یتشامل وضع تنظیمات

 دارد یرسر دب ییدبه تا یازماژول ن یماتتنظ یری: در صورت فعال بودن سردبیریسردب وضعیت
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 متداول یپرسش ها 

 باشد. یم یماتدسته ها و تنظ یریتمتداول ، مد یپرسش ها یریتمتداوا شامل مد یها پرسش

 
o متداول یپرسش ها یریتمد 

 شود. یباز م یرز یصفحه 'متداول یپرسش ها یریتمد' یتمآ یکردن بر رو یکاز کل بعد

 

 
سخ جد یصفحه، دکمه ینا در سش و پا ست. ا یریتو مد یدساخت پر شده ا سته ها واقع  ستل یند سا ی شابه  ماژول  یرم

ساز یدارا یگرد یها ستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب  شاهده  یاحذف و  یرایش،ج سخ م یکم سش و پا شد که  یپر با

 (، ذکر شده است.docs/tools/data-tableامکانات در بخش ]جدول داده ها[ یناستفاده از ا یچگونگ

 

o یدساخت پرسش و پاسخ جد 

 ییدنما یکباشد، کل یشکل فوق م یکه در بالا ' یدساخت پرسش و پاسخ جد'سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما

 باز شود. یرز یتا پنجره 

 



 مرکز فناوری دیجیتالی دانشگاه تهران                             راهنمای پشتیبانی سامانه :                              خدمات پشتیبانیمعاونت            

34 

 

 
 باشد: یم یرپنجره شامل موارد ز ینا که

 .یدموجود استفاده کن یرایشگراز و یدتوان یدرج پرسش م ی: براپرسش

 .یدموجود استفاده کن یرایشگراز و یدتوان یدرج پاسخ م ی: براپاسخ

سا نمایش ست و م ییپرسش و پاسخ نها ین: اگر ایتدر  سا یدخواه یشده ا شود، ت یشنما یتدر  چک باکس را  یکداده 

 .یدبزن

داده  یشنما یتتا مطابق با آن در سا یدکن یینتع یتپرسش و پاسخ اولو ینا یبرا یدتوان یم یاز: در صورت نیشنما اولویت

 شود.

 یشوند. هر پرسش م یهستند که بر اساس موضوع هر پرسش مشخص م یبرچسب ها کلمات یاواژه ها  یدها: کل برچسب

خواهد شد  یکسکلمه ف یداز صفحه کل enter یدمورد نظر و زدن کل یتواند چند بر چسب داشته باشد.با وارد کردن کلمه 

مورد نظر قبلا  یواژه  ید.اگر کلیدار دهفشتت یدکل صتتفحهزا از  backspace یدبه حذف آن کلمه کل یلو در صتتورت تما

 توان آن را انتخاب کرد. یواژه ها م یدباکس کل یرباز شده در ز یستاستفاده شده باشد از ل
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 :یدتوجه فرمائ یربه نکات ز یداست هنگام ساخت پرسش و پاسخ جد لازم

 یستوارد نمودن پرسش و پاسخ الزام ید،فرم ساخت پرسش و پاسخ جد در. 

 سخ رو بعد تا  ییدنما یکفرم کل یینموجود در پا 'یرهذخ'سبز رنگ  یدکمه یاز وارد نمودن اطلاعات پرسش و پا

 شود. یرهذخ یستمپرسش و پاسخ در س

 صورت  یندکمه انصراف را زده تا پنجره بسته شود. در ا یدکه از ساخت و پرسش و پاسخ منصرف شد یصورت در

 لغو خواهد شد. ییراتهمه تغ

 ییدتوجه نما ی،جار یتساخت و پرسش و پاسخ به وب سافرم  در. 

o دسته ها یریتمد 

 شود. یباز م یرز یصفحه 'دسته ها یریتمد' یتمآ ینمودن بر رو یکاز کل پس

 

 
 .باشد  یحذف م یرایش،جستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب ساز یدارا یگرد یماژول ها یرمشابه سا یستل این

 جدول ساز 

ساز م یریتمد یبرا ستبا یجدول  س یکنار یاز منو ی ست، بر آ یطو سمت را ساز' یتمرنگ  شکل زیر  'جدول  که در 

باشد که  یم یرمطابق با شکل ز یها یتمجدول ساز باز شود که شامل آ ییکشو یتا منو یدکن یککل یید،نما یمشاهده م

 باشد: یم یرکار با هر کدام به شرح ز ینحوه

 

 
o یددرج جدول جد 

شو یاز منو 'یددرج جدول جد ' یتمآ یرانتخاب ز با س ییک ساز موجود در نوار طو صفحه یجدول  ست،  باز  یرز یسمت را

 شود. یم
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 .یسید: عنوان را بنوعنوان

 ییدانتخاب نما ییکشو یستمربوط به جدول را از ل ی: دسته دسته

را مطالعه  یرایشگربخش نحوه کار با و یادگیری. به منظور یسیدجدول را بنو یحاتتوض یدتوان یبخش م ین: در اتوضیحات

 .ییدنما

 .یدجدول: تعداد ستون جدول را انتخاب کن یستون ها تعداد

 .یدصفحه را مشخص کن یصفحه: نوع ستون بند یبند ستون

 .یدچک باکس را بزن یکده شود، تدا یشنما یتدر سا یخواهیدشده است و م ییجدول نها ین:اگر ایتدر سا نمایش

 از جدول وجود خواهد داشت. ینتپر یافتامکان در ید،چک باکس را بزن یک:اگر تینتپر یافتدر امکان

 اکسل از جدول وجود خواهد داشت یلفا یافتامکان در ید،چک باکس را بزن یکاکسل:اگر ت یافتدر امکان

 یدراآپلود کن excel یا csv یلفا یدتوان یم یاز(:در صورت نexcel یا csv) اطلاعات

 .ید( آپلود کنzipفشرده ) یلرا به صورت فا یرتصاو یدتوان یم یاز(: در صورت نzip یل)فا تصاویر

 .یدآپلود کن یلجدول فا ینا یبرا یدتوان یم یاز(:در صورت نzip یلها )فا فایل
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o جداول یریتمد 

شو یاز منو 'جداول یریتمد ' یتمآ یرانتخاب ز با س ییک ساز موجود در نوار طو صفحه یفرم  ست،   یباز م یرز یسمت را

 شود.

 

 
امکانات  یدارا یگرد یماژول ها یرمشابه سا یستل ینو دسته ها واقع شده است. ا یدصفحه دکمه درج جدول جد ینا در

ساز ستجو، و یلتر،ف ی،مرتب  سا یرایش،ج شاهده در   یجدول م ییدو عدم تا یلفا یرایشدانلود و و ینو همچن یتحذف، م

 امکانات در بخش جدول داده ها، ذکر شده است. یناستفاده از ا یباشد که چگونگ

o یلفا یرایشو 

 باز شود. یرباشد، فرم ز یکه در شکل فوق م یکنآ ینمودن رو یککل با
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o دسته ها یریتمد 

 'دسته ها یریتمد' یمنو یرسمت راست و سپس انتخاب ز یاز منو 'دسته ها یریتمد' یتمآ ینمودن بر رو یکاز کل پس

 شود. یباز م یرجدول مانند شکل ز یدسته ها یصفحه

 
o یددرج سطر جد 

تا فرم  ییدنما یکباشد، کل یدسته ها م یریتکه درشکل مد ' یددرج سطر جد'سبز رنگ  یدکمه  یبر رو یدتوان یم شما

 باز شود. یرز
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز ینا که

 .ید: نام دانشگاه را وارد کندانشگاه

 .یسید: سمت شخص را بنوسمت

 .یسیدشخص را بنو ی: نام و نام خانوادگیو نام خانوادگ نام

 .یسید: شماره تلفن را بنوتلفن

 .یسیدرا بنو یمیل: اایمیل
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 .یسیدشخص را بنو ی: نقش سازمانیسازمان نقش

 .یسید: شماره فکس را بنوفکس

 فرم ساز 

 ییکشو یتا منو یدکن یککل 'فرم ساز ' یتمرنگ سمت راست، بر آ یطوس یکنار یاز منو یستبا یفرم ساز م یریتمد یبرا

باشد با انتخاب هر  یم ' یماتتنظ'و  'فرم ها یریتمد'، ' یدساخت دسته جد'یها یتمآ یرباز شود که شامل ز 'فرم ساز  '

 شود. یصفحات، شرح داده م یناز ا یککه در ادامه هر  شود یمربوطه باز م یها صفحه یتمآ یناز ا یک

 
o فرم ها یریتمد 

شو یاز منو 'فرم ها یریتمد ' یتمآ یرانتخاب ز با س ییک ساز موجود در نوار طو صفحه یفرم  ست،   یباز م یرز یسمت را

 شود.

 

 
ساخت فرم جد ینا در ست. ا یدصفحه دکمه  شده ا ستل ینواقع  سا ی شابه  امکانات مرتب  یدارا یگرد یماژول ها یرم

 .باشد  یساختار فرم م یرایشو و ی،کپ یتحذف، مشاهده در سا یرایش،جستجو، و یلتر،ف ی،ساز

 

o یدساخت فرم جد 

 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یکدر شکل بالا کل «یدساخت فرم جد»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 . یسیدرا بنو ید: عنوان فرم جدعنوان

 .یدچک باکس را بزن یکداده شود، ت یشنما یتدر سا یدخواه یشده است و م ییدسته نها ین: اگر ایتدر سا نمایش

 کاربر وجود دارد. یفرم برا یگیریامکان پ ینهگز ین: با انتخاب ایگیریامکان پ دارای

 دارد. یدسترس یکاربر به نسخه چاپ ینهگز ین: با انتخاب ایمتن ثابت در نسخه چاپ نمایش

 .یسیدمجاز ثبت نام فرم: تعداد مجاز ثبت فرم را بنو تعداد

 .یدبده یبه آنها امکان دسترس یدتوان یکاربران مورد نظر م یمیلبه کاربران: با انتخاب ا یدسترس اعطای

 .یسیدرا بنو یزشناسه وار یاز: در صورت نیزشناسه وار دارای

 ینشود ، که با انتخاب پرداخت آنلا یم یجادکارت به کارت ا یا ینامکان پرداخت آنلا ینهگز ینپرداخت: با انتخاب ا دارای

 .یدمورد نظر را انتخاب کن یو با انتخاب کارت به کارت حساب بانک یدرگاه بانک یدبا

 .یسیدفاکتور: موضوع فاکتور رابنو موضوع

 .یسیدبنو یالرا به ر یمت: ققیمت

 .یسیدمربوط را بنو یحاتتوض یدتوان یبخش م ین: در اضیحاتتو

 :ییدتوجه فرما یربه نکات ز یداست هنگام ساخت فرم جد لازم

 است. یوارد نمودن عنوان الزام ید،ساخت فرم جد در 

 یکفرم شتتتکل بالا کل یینموجود در پا «یرهذخ»رنگ  یآب یدکمه یرو یداز وارد نمودن اطلاعات فرم جد بعد 

 شود. یرهذخ یستمتا دسته در س ییدنما

 شد یصورت در صرف  ساخت فرم من صراف»دکمه  یدکه از  شود. در ا« ان سته  صورت همه  ینرا زده تا پنجره ب

 لغو خواهد شد. ییراتتغ

 ییدتوجه نما ی،جار یتبه وب سا یدساخت فرم جد در. 

o ساختار فرم 

 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یکباشد، کل یفرم ها م یریتکه در شکل مد یکنآ ینمودن رو یککل با
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 یک,متن  یمیلشتتامل ا ییو دکمه ها یده یلامکانات فرم و استتتا,«یرهذخ»رنگ  یآب یصتتفحه شتتامل ستته دکمه این

 شود. یساخته م یربه شکل ز یاز انها فرم یکباشد, که با انتخاب هر  یو ... م ی,متن چند خطیخط
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o فرم یمقدارده 

 وجو دارد. یرآنها مانند شکل ز یو مقدار ده یرایشفرم,امکان و یها یتماز آ یکانتخاب هر  با

 

 
 

o امکانات فرم 

ستفاده از امکانات فرم م با شخص و همچن یمیلکنندگان ا یافتدر یتوانیدا صورت تما ینرا م  یرایشو یلمتن خطاها را در 

 .یدکن
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o فرم یده یلاستا 

 .یدمورد نظر خود را اعمال کن یلفرم, استا یبه شکل ظاهر یدتوان یفرم م یده یلاستفاده از استا با
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o یارسال یفرم ها یشنما 

 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یکباشد، کل یفرم ها م یریتکه در شکل مد یکنآ ینمودن رو یککل با

 

 
 باشد. یم ییامکانات جستو ,مشاهده اطلاعات فرم, دکمه حذف فرم و امکان پاسخگو یفرم دارا این

 

o یپاسخ فرم ارسال 

 باز شود. یرفرم ز  یکنآ ینمودن رو یککل با
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 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یکدر شکل بالا کل«  یدارسال پاسخ جد»سبز رنگ  یدکمه یبر رو یدتوان یم شما

 
 

 یرتصاو یگالر 

تا  یدکن یککل 'یرتصاو یگالر ' یتمرنگ سمت راست، بر آ یطوس یکنار یاز منو یستبا یم یرتصاو یگالر یریتمد برای

 یماتتنظ'و  'یرتصاو یگالر یریتمد'، ' یدساخت دسته جد'یها یتمآ یرباز شود که شامل ز 'یرتصاو یگالر ' ییکشو یمنو

صفحات، شرح داده  یناز ا یکشود که در ادامه هر  یمربوطه باز م یها صفحه  یتمآ یناز ا یکباشد با انتخاب هر  یم '

 شود. یم



 مرکز فناوری دیجیتالی دانشگاه تهران                             راهنمای پشتیبانی سامانه :                              خدمات پشتیبانیمعاونت            

49 

 

 
o یدساخت دسته جد 

 یرز یسمت راست، صفحه  یموجود در نوار طوس یرتصاو یگالر ییکشو یاز منو 'یدساخت دسته جد ' یتمآ یرانتخاب ز با

 شود. یباز م

 

 
 واقع شده است. یرتصاو یگالر یریتصفحه دکمه مد ینا در

 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 .یسیدرا بنو یرتصاو یگالر : عنوانعنوان
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سته صورت د شد  یدخواه یم یکهپدر: در  ست با سطح نخ سته  سته  یعنید شد و خود ر یگرید یبعنوان فرزند د شهنبا  ی ی

 یدسته، فرزند دسته  ینا یدخواه یاما اگرم یید،را انتخاب نما 'صفحه سطح نخست است' ییکشو یدرخت باشد، از منو

 .ییدپدرش را انتخاب نما یعنوان دسته  یی،کشو یومن یناز ا یستباشد کاف یگرد

 . یسیدقسمت بنو ینرا در ا یرتصاو یلازم مربوط به گالر یحات: توضتوضیحات

 ییدبه بخش نحوه آپلود عکس، رجوع نما یدتوان یم یرقرار دادن تصو ی: براتصویر

 بالاتر است  یتاولو یخبر ،عدد بزرگتر به معنا یت: انتخاب اولواولویت

 .یددو ستونه را انتخاب کن یانوع قالب , تک ستونه  یدتوان ی: مقالب

 .یدرا وارد کن یخ: تارتاریخ

 یدچک باکس را بزن یکداده شود، ت یشنما یتدر سا یدخواه یشده است و م ییدسته نها ین: اگر ایتدر سا نمایش

 : ییدتوجه فرما یربه نکات ز یداست هنگام ساخت دسته جد لازم

 است. یوارد نمودن عنوان الزام ید،خت دسته جدفرم سا در 

 یکفرم شتتکل بالا کل یینموجود در پا 'یرهذخ'رنگ  یآب یدکمه  یرو یداز وارد نمودن اطلاعات دستتته جد بعد 

 شود. یرهذخ یستمتا دسته در س ییدنما

 شد یصورت در صرف  سته من ساخت د شود. در ا یدکه از  سته  صراف را زده تا پنجره ب صورت همه  یندکمه ان

 .ییدتوجه نما ی،جار یتبه وب سا یدلغو خواهد شد. در فرم ساخت دسته جد ییراتتغ

 

o یرتصاو یگالر یریتمد 

 
 واقع شده است. یدصفحه دکمه درج دسته جد ینا در

 

سا یستل این شابه  ساز یدارا یگرد یماژول ها یرم  یاو  یگالر یریتحذف ،مد یرایش،جستجو، و یلتر،ف ی،امکانات مرتب 

 .باشد  یم یرتصاو یگالر یکمشاهده 

 

 باز شود. یرتا فرم ز ییدنما یککل  یکنآ یبر رو یدتوان یم شما



 مرکز فناوری دیجیتالی دانشگاه تهران                             راهنمای پشتیبانی سامانه :                              خدمات پشتیبانیمعاونت            

51 

 

 

 
 یگالر یریتدسته، مد یرایشحذف دسته، و ید،درج دسته جد یر،تصاو یگالر یدسته ها یریتمد یصفحه دکمه ها ینا در

 واقع شده است.

 .یددسته را حذف کن یدتوان یزدن دکمه قرمز رنگ حذف دسته م با

 .یدکن یرایشدسته را و یدتوان یشود ، که م یباز م یردسته صفحه ز یرایشرنگ و یزدن دکمه آب با
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 حذف دسته واقع شده است. ید،، درج دسته جد یریتمد یصفحه دکمه ها ینا در

 شود. یباز م یرز یصفحه  یرتصاو یگالر یاز شکل بالا نما یگالر یریتزدن دکمه مد با

 
 واقع شده است. یافزودن عکس،بازگشت و حذف گالر یلم،افزودن ف یصفحه دکمه ها ینا در

o یلمافزودن ف 

 شود. یباز م یراز شکل فوق صفحه ز یلمزدن دکمه سبز رنگ افزودن ف با
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 . یدکن یبارگذار ینجارا ا یلم: فیلمف آپلود

 .یدرا انتخاب کن یلمف یهنما یرتصو: یلمف یرنمایهتصو آپلود

 .یسیدرا بنو یلم: عنوان فعنوان

 .یسیدرا بنو یرلازم هر تصو یحات: توضشرح

 . یدرا وارد کن یدئوو ینترنتی:آدرس اینترنتیا آدرس

 بالاتر است . یتاولو ی،عدد بزرگتر به معنا یدئوو یب: انتخاب ترتترتیب

o یافزودن عکس به گالر 

تا  ییدنما یکباشد، کل یصفحات م یگالر یریتکه در شکل مد 'افزودن عکس'سبز رنگ  یدکمه  یبر رو یدتوان یم شما

 باز شود. یرفرم ز
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 باشد: یم یرفرم شامل موارد ز این

 .یدرا انتخاب کن یگالر یر: تصویرتصو انتخاب

 .یسیدرا بنو یر: عنوان تصوعنوان

 .یسیدرا بنو یرلازم هر تصو یحات: توضشرح

 . یدرا وارد کن یدئوو ینترنتی:آدرس اینترنتیا آدرس

 بالاتر است یتاولو ی،عدد بزرگتر به معنا یدئوو یب: انتخاب ترتترتیب

 

 :(Troubleshootingعیب یابی ) 
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توصیف مشکل: پس از ایجاد بخشهای مختلف وب سایت در یک وب سایت خام و بدون اطلاعات ممکن است اطلاعات 

 در صفحه اصلی وب سایت مشاهده نگردد.ایجاد شده در پنل 

توضیح رفع مشکل: سوپر ادمین این سامانه لازم  است در ابتدای ایجاد یک وب سایت پس از ایجاد اطلاعات توسط ادمین 

آن وب سایت خاص تنظیمات مربوط به چیدمان صفحه اصلی را بر اساس اطلاعات ایجاد شده انجام دهد تا اطلاعات ایجاد 

 ه اصلی نمایش داده شود.شده در صفح

مثال : دسته خبری ایجاد شده در صفحه اصلی لازم است توسط سوپر ادمین در ویجت خبر تنظیم گردد تا قابل نمایش 

 بشود.

 توجه : این کار یکبار در زمان ایجاد وب سایت جدید انجام میگیرد و تغییر نخواهد کرد.

 :سامانه یخطا یامهایپ یحتشر 
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 سوالات متداول به همراه پاسخ: 
 در ابتدای راه اندازی وب سایت ماژولهای ایجاد شده را در صفحه اصلی نمیبینم؟ سوال:

 

در ابتدای راه اندازی یک وب سایت یکبار لازم است تنظیمات ویجتهای صفحه اصلی توسط ادمین صورت گیرد  : پاسخ 

صفحه قابل نمایش گردد و پس از آن دیگر نیاز به  شده در  سلایدرهای ایجاد  شده و اخبار و ا سته های بنرهای ایجاد  تا د

 تنظیم نمی باشد و تغییرات قابل مشاهده خواهد بود.

 

 شرایط لوگو چیست؟ : چگونه لوگوی وب سایت را تغییر دهم؟سوال

لوگوی طراحی شده را به صورت تصویر برای سوپر ادمین ارسال نمایید تا جایگزاری گردد. لوگو باید شامل لوگوی پاسخ : 

 دانشگاه تهران به هماره نوشته با فونت نستعلیق نام وب سایت با رنگ تصویب  شده باشد.

 

 ایجاد گردید؟ cmsی توان ادمین جدید برای یک وب سایت در محیط : چگونه مسوال

سط  ست مرکز فناوری اطلاعات معرفی گردد و تو سیونی خطاب به ریا ست از طریق نامه اتوما سخ : ادمین جدید لازم ا پا

 سوپر ادمین به عنوان راهبر وب سایت مورد نظر دسترسی یابد.

 

 چه شرایطی دارد؟ cms: انتقال یک وب سایت از محیط دیگری به محیط سوال

پاسخ : تنها وب سایتهای حوزه ستادی می توانند در این محیط وب سایت خود را تعریف نمایند.جهت انتقال به این محیط 

اهد گرفت.وب ستتایت به ابتدا یک دامنه تستتتی برای این منظور در این محیط ایجاد و دراختیار کاربر معرفی شتتده قرار خو

صورت خام بوده و انتقال اطلاعات توسط ادمین معرفی شده انجام خواهد شد.پس از انتقال کامل از طریق نامه اتوماسیونی 

سط راهبر  ست تا روال انتقال دامنه تو شده ا سایت تکمیل  سایت مرکز فناوری اطلاعات اعلام می گردد وب  خطاب به ر

 برای مدت یک ماه جهت تکمیل انتقال اطلاعات فعال خواهد ماند. oldت قدیمی با دامنه وب سای سامانه صورت پذیرد.

 قابل رویت می باشند.توجه: دامنه های تستی تنها داخل شبکه دانشگاه 
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 لینک فیلم های آموزشی: 
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 پشتیبان و کاربران:لینک راهنماهای مرتبط برای  
 یدانشگاه یمحتوا یریتنامه استفاده از پنل مد یینآ :  

https://it.ut.ac.ir/fa/page/5616 
 

 ی:دانشگاه یمحتوا یریتاستفاده از مد یراهنما 

https://docs.ucms.ir/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://it.ut.ac.ir/fa/page/5616
https://docs.ucms.ir/
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