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 (و مدیران )ویژه ادمین راهنمای کاربران

 ورود به سامانه  -1

شود که پس از وارد کردن نام  ای مشابه شکل زیر ظاهر میبا وارد کردن لینک مربوط به مدیریت در مرورگر صفحه

 توان وارد سامانه شد. ی عبور میکاربری و کلمه

 

 ی ورود به سامانهصفحه:  1شکل  

گردد که در قسمت بالا و سمت چپ آن نام کاربر  کاربر ظاهر می  برای  2شکل  مطابق با  ای  با ورود به سامانه، صفحه

دن از سامانه و همچنین انجام برخی از تنظیمات مربوط به پروفایل بایستی بر روی این  نوشته شده است. برای خارج ش

پژوهان  های ایجاد شده، تعداد دانشدر قسمت بالایی این صفحه همچنین اطلاعاتی در مورد تعداد اتاققسمت کلیک شود.  

 ها آورده شده است. عیت ظرفیت اتاقنام شده، زمانی که کاربر برای آخرین بار به سامانه وارد شده است و وضثبت

هایی که بیشتر موردنیاز کاربر  بخش، برای  مشخص شده است   "دسترسی سریع "در قسمت میانی صفحه که با عنوان  

 تر صورت پذیرد. ها سریعتا دسترسی به آن ه شده های میانبر قرار دادهستند لینک 

هایی که در سامانه قرار داده  های ایجاد شده و همچنین اطلاعیهاتاقدر بخش پایین صفحه نیز گزارش کلی از وضعیت  

 شود.شده است؛ آورده می

های مختلف سامانه مورد استفاده قرار  ی سمت راست موارد مختلفی موجود دارد که برای دسترسی به بخشدر حاشیه

 گیرد. در ادامه جزئیات مربوط به هرکدام از این موارد آورده شده است. می
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 : نمای کلی سامانه 2شکل  

 های مختلف سامانه بخش -2

ی سمت راست آن، مواردی وجود دارد که از آن برای  تر اشاره شد پس از ورود به سامانه و در حاشیههمانطورکه پیش

 شود.های مختلف سامانه استفاده میدسترسی به بخش

 داشبورد  -1-2

 کند که در آن اطلاعات کلی از وضعیت سامانه آورده شده است.داشبورد را مشاهده میدر ابتدای ورود کاربر بخش 

 های مجازیاتاق بندیزمان فهرست -2-2

عنوان  به  نمایش داده شده است.  ،کاربر مورد نظر هایشود که در آن لیست کلاسای باز میبا انتخاب این بخش صفحه

  درصورتی که کلاس درحال برگزاری باشد،  موردنظرش  کاربر برای ورود به کلاس  کرد.  را مشاهده  3شکل  توان  میمثال  

سبز نشان داده    اگر کلاس درحال برگزاری  باشد در بخش وضعیت با  استفاده کند.  "ورود به کلاس"ی  از گزینهتواند  می

 شود.می
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 های مجازی: فهرست اتاق3شکل  

 هامدیریت اتاق -3-2

داده شده است. در ادامه به    نشان  4شکل    ها درزیربخششود. این  ها به چند زیر بخش تقسیم میبخش مدیریت اتاق

 ها پرداخته شده است. شرح هرکدام از زیربخش

 

 ها های موجود در قسمت مدیریت اتاق: زیربخش4شکل  

 هافهرست اتاق  -1-3-2

که    شود ظاهر می  برای کاربر  5شکل  شده مانند  های ایجاد  ها، فهرستی از اتاقی فهرست اتاقبا کلیک بر روی گزینه

هایی که در حال برگزاری هستند در بخش وضعیت با رنگ  صفحه کلاسها را بررسی کند. در این  تواند وضعیت آنکاربر می

نشان داده شده با  سبز  کاربر  بر روی  اند.  در  می  "ئیاتزی جمشاهده"کلیک  اعضای حاضر  تعداد  تواند مواردی همچون 

تواند با  های روشن و ... را مشاهده کند. همچنین درصورتی که کلاس در حال برگزاری باشد میکلاس، تعداد میکروفون
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شود که  یی پیکربندی اتاق نیز فرمی باز مبا انتخاب گزینه  وارد کلاس مجازی شود.  "ورود مدیر به اتاق"ی  انتخاب گزینه

 تواند به ویرایش اتاق موردنظر بپردازد. در آن می

 

 ها: فهرست اتاق5شکل  

 ایجاد اتاق  -2-3-2

که با وارد کردن اطلاعات    شودباز می  6شکل  مطابق  فرمی    "ایجاد اتاق"ی  جدید با کلیک بر روی گزینهبرای ایجاد اتاق  

 شود. اتاق مورد نظر ایجاد می "ایجاد اتاق "ی  مربوط به اتاق و سپس کلیک بر روی گزینه

 

 : فرم ایجاد اتاق جدید6شکل  
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 بندی اتاق فهرست گروه  -3-3-2

ها استفاده کرد. با کلیک بر روی این  های مختلف ایجاد شده برای اتاقبندیی گروهتوان برای مشاهدهاین بخش میاز 

توان از  بندی موجود نیز میبندی و یا ویرایش یک گروهیک گروهشود. برای حذف  ظاهر می  7شکل  نند  گزینه فهرستی ما

 این قسمت وارد شد.

 

 هابندی اتاق: فهرست گروه7شکل  

 ایجاد گروه اتاق  -4-3-2

کار  با این  کلیک شود.  "ایجاد گروه اتاق "ی  ها بایستی بر روی گزینهبندی جدید برای اتاقایجاد یک گروهبه منظور  

بندی  بندی، گروهشود که با وارد کردن اطلاعات موردانتظار و سپس کلیک بر روی افزودن گروهباز می 8شکل مانند  فرمی

 گردد.های موجود اضافه میبندیموردنظر به گروه
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 بندی اتاق گروه: ایجاد  8شکل  

 مدیریت کاربران  -4-2

. در ادامه  شده است  نشان داده  9شکل    ها در زیربخششود. این  بخش مدیریت کاربران به چند زیر بخش تقسیم می

 آورده شده است.ها شرح هرکدام از زیربخش

 

 "مدیریت کاربران"قسمت  های موجود در  : زیربخش9شکل  
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 فهرست کاربران  -1-4-2

پژوهان، اساتید و  های مربوط به دانشی هرکدام از فهرستتوان به مشاهدهی فهرست کاربران، میبا باز کردن زبانه

توان مشخصات  شود. در این فهرست میکاربران پرداخت. با انتخاب هرکدام از این موارد فهرست موردنظر نمایش داده می

این   در  را مشاهده کرد.  موردنظر  گروه  نیز  فهرست همچنین میکاربران  کاربران  از  هرکدام  ویرایش مشخصات  به  توان 

  قرار گرفته است.  "حذف "و    "ویرایش "ی  گزینه  دوبرای این منظور با انتخاب لیست گروه موردنظر جلو نام هر فرد  پرداخت.  

و چاپ وجود دارد. با انتخاب    "PDFفایل "،  "اکسل "،  "CSVفایل  "، "کپی"های هشود گزیندر بالای فهرستی که ظاهر می

کرد. با انتخاب هرکدام    pastها را در جایی دیگر  توان آنترتیب میاینشود و بهی کپی، فهرست افراد حاضر کپی میگزینه

ولید شده و  های انتخاب شده ت؛ فهرست اشخاص در قالب یکی از فایل"PDFفایل "و   "اکسل"، "CSVفایل "های از گزینه

از فهرست    اینمونه  10شکل  . در  ی چاپ استفاده کردتوان از گزینهگردد. برای پرینت گرفتن از فهرست نیز مینلود میدا

 کاربران نشان داده شده است.

ای ظاهر  وارد شد. با انتخاب این گزینه صفحه  10شکل  در   "ویرایش"اطلاعات کاربر بایستی از بخش ظور ویرایش  منبه

اطلاعات ویرایش شده برای    "ویرایش"شود. در این صفحه با وارد کردن اطلاعات صحیح کاربر و سپس کلیک بر روی  می

 شود. کاربر ثبت می

کلیک شود. با این کار    10شکل  در     "حذف "ی  گزینهاز لیست کافی است بر روی  در صورت نیاز به حذف یک کاربر  

بله، آن را حذف  "ی  گزینه  انتخاب  "لطفا اطمینان حاصل کنید و سپس تایید کنید!"شود با این متن که  ای ظاهر میصفحه

طور کامل از سامانه حذف شود. از این رو برای انتخاب این گزینه  شود تا اطلاعات کاربر بهدر این صفحه باعث می   "کنید! 

 طور کامل از انجام این عمل اطمینان داشت و سپس اقدام نمود. بایستی به

 

 : فهرست کاربران 10شکل  
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ی  بایستی با انتخاب گزینه  نیز  برای انتساب درس به استاد و همچنین ایجاد دسترسی به کلاس برای استاد

اساتید، گزینه انتخاب    .درد گانتخاب    "دسترسی"و    "انتساب درس"های  فهرست  با  واقع  اساتید "ی  گزینهدر    "فهرست 

 شود.باز می 11شکل لیستی از اساتید مطابق با 

 

 : فهرست اساتید11شکل  

شود. در این صفحه  ظاهر می  12شکل  ای مانند  صفحه  "انتساب درس"ی  فهرست اساتید با انتخاب گزینهدر لیست  

توان درس را  شود. برای افزودن درس میتر به استاد مورد نظر منتسب شده نشان داده میهایی که پیشفهرستی از درس

درس موردنظر زمانی برای استاد مربوطه    .کلیک کرد  "ثبت "ی  از فهرست دروس انتخاب کرد و سپس بر روی گزینه

ی  بر روی گزینهبرای این منظور پس از انتساب درس بایستی    قابل نمایش است که به استاد دسترسی داده شده باشد.

شود که در آن بایستی برای درس موردنظر  باز می  13شکل  مانند ترتیب فرمی  اینبه  کلیک شود.  11شکل  در    "دسترسی"

ها امکان  تواند کلاسش را ایجاد کند و در سایر زمانو اتاق تعیین شود. با این کار استاد مربوطه تنها در زمان مقرر می  زمان 

تر به استاد داده شده است نیز  هایی که پیشایجاد کلاس وجود نخواهد داشت. در این صفحه همچنین لیستی از دسترسی

 قابل ملاحظه است.
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 : انتساب درس به استاد12شکل  

 

 های مربوط به استاد : فرم دسترسی13شکل  
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 : ویرایش مشخصات کاربر14شکل  

 افزودن کاربر  -2-4-2

شود. با انتخاب این گزینه  استفاده می  9شکل  در    "افزودن کاربر"ی  اضافه کردن کاربر جدید به سامانه از گزینهمنظور  به

  "ثبت "نام، نام خانوادگی و ... در آن وارد شود و در انتها بر روی    شود که بایستی اطلاعات کاربر از قبیلای باز میصفحه

ی مربوط به افزودن کاربر  باشد. صفحهاند الزامی میکلیک شود. در این صفحه پر کردن مواردی که با ستاره نشان داده شده

 نشان داده شده است. 15شکل جدید در 

 

ی : افزودن کاربر جدید به سامانه. برای این منظور بایستی اطلاعات خواسته شده پر شود و در انتها گزینه15شکل  

 ثبت انتخاب شود.
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 کاربر  excelافزودن  -3-4-2

استفاده    "کاربر  excelافزودن  "ی  توان از گزینهجدید وجود دارد میبه اضافه کردن بیش از یک کاربر  درصورتی که نیاز  

کرد. برای استفاده از این بخش بایستی ابتدا اطلاعات کاربران جدید در یک فایل اکسل، مطابق با فایل نمونه، وارد شود  

ای مطابق با  صفحه 9شکل  در   "کاربر excelافزودن  "ی  ب گزینهسپس این فایل در سامانه بارگذاری شود. در واقع با انتخا

وی اطلاعات کاربران جدید را انتخاب  توان فایل اکسل حامی  ”Choose File“شود که با کلیک بر روی  ظاهر می  16شکل  

قبل از بارگذاری بایستی برای کاربران مورد    آن را در سامانه بارگذاری کرد.  "بارگذاری "ی  کرده و سپس با انتخاب گزینه

نمونه "ی فایل اکسل نمونه با کلیک بر روی  برای مشاهده  نظر گروه کلاسی و همچنین رشته تحصیلی نیز مشخص گردد.

در فایل  شود که بایستی اطلاعات کاربران جدید مطابق با آن  ، یک نمونه فایل نمونه دانلود می16شکل  در    "ل فایل اکس

 ی پر کردن فایل اکسل نشان داده شده است. یک نمونه از نحوه 17شکل اکسل وارد شود. در 

 

 : اضافه کردن گروهی کاربران با بارگذاری فایل اکسل16شکل  

 

 

 منظور افزودن  گروهی کاربران ی پرکردن فایل اکسل بهنحوه:  17شکل  
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 به درس  انتساب کاربران -4-4-2

صورتی که نیاز باشد تعدادی کاربر در یک اتاق یا کلاس قرار بگیرند برای مثال هنگامی که یک اتاق تازه ایجاد شده  در  

شود. با  استفاده می  9شکل  در   "به درس  انتساب کاربران"ی  گزینه  است و قرار است کاربران به آن نسبت داده شوند از 

ی سمت  در این صفحه کافی است، تیک موجود در حاشیه  شود.ظاهر می  18شکل    ای مشابهانتخاب این گزینه صفحه

یم. پس از انتخاب کاربران بایستی  اضافه کنیم؛ فعال کنبه کلاس مورد نظر    ها راقرار است آن  راست را برای کاربرانی که

 کلیک شود.   "انتساب "هایی که پایین صفحه آورده شده است انتخاب شود و درنهایت بر روی اتاقاتاق مورد نظر از لیست 

 

 به درس   انتساب کاربران  :  18شکل  

 پژوهانمدیریت گروه دانش -5-2

نشان داده شده    19شکل  این بخش در  شود.  پژوهان تنها شامل تنظیمات گروه کلاسی میبخش مدیریت گروه دانش

 است.

 

 پژوهاندانش: مدیریت گروه  19شکل  
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تر ایجاد شده است را ویرایش کرد و یا یک گروه  که پیشهای کلاسی  توان گروهگروه کلاسی می  تنظیماتدر بخش  

های  توان گروهشود. در این صفحه میظاهر می  20شکل  ای مانند  کلاسی جدید اضافه کرد. با کلیک روی این گزینه صفحه

 توان گروه کلاسی جدیدی ایجاد کرد.کلاسی قبلی را ویرایش و یا حذف کرد. همچنین می

 

 پژوهان های کلاسی دانش:مدیریت گروه20شکل  

 مدیریت دروس -6-2

توان  شده است را مشاهده کرد و همچنین میتر ایجاد  هایی که پیشتوان فهرست درسدر بخش مدیریت دروس می

 نشان داده شده است. 21شکل های جدید ایجاد کرد. این بخش در درس

 

 : مدیریت دروس21شکل  

 فهرست دروس  -1-6-2

شود که حاوی لیست دروس ایجاد شده و اطلاعات مربوط به  ای باز میصفحه  "فهرست دروس"ی  هبا کلیک بر گزین

 ویرایش و یا حذف دروس بایستی از این قسمت وارد شد.ها است. برای آن
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 : فهرست دروس 22شکل  

 افزودن درس  -2-6-2

  23شکل  کلیک شود. پس از آن فرمی مانند   "افزودن درس"ی  یف درس جدید کافی است بر روی گزینهبه منظور تعر

، درس مورد نظر اضافه  "افزودن"ی  گزینهشود. با وارد کردن نام درس و همچنین سال تحصیلی و سپس انتخاب  باز می

 گردد.می

 

 :افزودن درس23شکل  

 مدیریت مقاطع تحصیلی -7-2

توان برای تعریف  است. از این قسمت می  " تنظیمات مقاطع "تنها شامل زیربخش    "مدیریت مقاطع تحصیلی"بخش  

. با کلیک بر روی این گزینه  کردتر اضافه شده است استفاده  مقطع جدید در سامانه و همچنین ویرایش مقاطعی که پیش

دهد  ر ایجاد شده است را نشان میت. بخش پایین این صفحه لیست مقاطعی که پیششودباز می  24شکل  مانند  ای  صفحه

ها را ویرایش یا حذف کرد. برای تعریف مقطع جدید نیز پس از وارد کردن نام مقطع در قسمت بالای صفحه  توان آنکه می

 گردد. ایجاد می ، مقطع موردنظر"افزودن مقطع تحصیلی"ی  و کلیک بر روی گزینه
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 : مدیریت مقاطع تحصیلی24شکل  

 هااطلاعیه -8-2

ادامه شرح  شده  نشان داده  25شکل  ها در  زیربخشاین    .شودیم   می بخش تقس  ر یبه چند ز  ها اطلاعیهبخش   اند. در 

 ها آورده شده است.هرکدام از زیربخش

 

 ها در سامانه : بخش اطلاعیه25شکل  

 فهرست اطلاعیه  -1-8-2

شکل  های منتشر شده مطابق با  نشان داده شده است؛ فهرستی از اطلاعیه  25شکل  که در    "فهرست اطلاعیه "انتخاب  با  

روی  برای این منظور روبه ها را ویرایش کرد.های گذشته را حذف و یا آنتوان اطلاعیهشود. در این صفحه میظاهر می 26

 تعبیه شده است.  "حذف "و   "ویرایش "های  هر اطلاعیه گزینه
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 های منتشر شده: فهرست اطلاعیه26شکل  

 ایجاد اطلاعیه -9-2

نشان داده شده است. با   25شکل  توان از این گزینه استفاده کرد. محل قرارگیری این گزینه در  اطلاعیه میبرای ایجاد  

اطلاعیه موردنظر در سامانه    "ثبت "ی  شود که با پر کردن آن و انتخاب گزینهظاهر می  27شکل  انتخاب آن فرمی مطابق با  

 اند الزامی است.هایی که با ستاره مشخص شدهشود. در این لیست پرکردن قسمتنمایش داده می

 

 : فرم ثبت اطلاعیه 27شکل  

 پیکربندی سامانه -2-10

  ر یبه چند ز  سامانه  توان برخی تنظیمات دلخواه برای سامانه را ثبت کرد. این بخش از در بخش پیکربندی سامانه می

ها آورده شده  اند. در ادامه شرح هرکدام از زیربخشداده شده  نشان  28شکل  ها در  زیربخشاین    .شودیم  می بخش تقس

 است.
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 : بخش پیکربندی در سامانه 28شکل  

 تنظیمات اصلی سامانه  -1-10-2

شود  ای مشابه شکل باز میاست، صفحه  نشان داده شده  28شکل  که در    "تنظیمات اصلی سامانه"ی  با انتخاب گزینه

ی ورود  ی صفحهعنوان تصویر زمینهعنوان آیکون و همچنین یک تصویر دلخواه بهتوان در آن یک تصویر دلخواه بهکه می

 در آن بارگذاری کرد.  

 

 : تنظیمات اصلی سامانه29شکل  

 تنظیمات اتاق  -2-10-2

عنوان مثال این که میکروفن  ها فعال کرد. بهفرض را برای اتاقهای پیشتوان برخی از حالتدر بخش تنظیمات اتاق می

فرمی که با انتخاب این گزینه ظاهر    تواند یکی از این موارد باشد. اند فعال باشد یا نباشد، میشدهبرای کاربرانی که وارد اتاق  

،  "ثبت "ی  نشان داده شده است. در این فرم با انتخاب مواردی که مدنظر است و سپس انتخاب گزینه   30شکل  شود در  می

 شود.تنظیمات دلخواه به اتاق اعمال می
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 تنظیمات اتاق: فرم 30شکل  

 گزارشات سیستم  -2-11

ی این  شود. برای مشاهدههای کلی از رویدادهایی که در سیستم اتفاق افتاده است نمایش داده میدر این بخش گزارش

 . انتخاب شود  31شکل در  "رویدادهای سیستم"ی  گزینهرویدادها بایستی  

 

 : بخش گزارشات سیستم31شکل  
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