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 ی سایتامدیریت محتو

را  در سایتو قرار دادن محتوا امکان طراحی  ،د شدنمعرفی خواه زیرهای موجود در این بخش که در ماژول

 د.نآور فراهم می برای شما

 

 

 :انتقادات و پیشنهادات 

در بخش  د.نشو یت در این قسمت نمایش داده میوارد شده توسط کاربران در سا هایپیشنهاد و هاانتقاد

تخاب می کنید. در ... تعداد آیتم های قابل نمایش را ان52،01نمایش محتویات، با انتخاب یکی از اعداد 

بیابید. در  با استفاده از قسمتی از محتوایش پیشنهاد خاص را توانید یک انتقاد یاقسمت جستجو، می

ی موجود، امکان کپی، پرینت و کلیک کردن روی هریک از سه گزینه ی سمت چپ صفحه، باگوشه

ذف ح قرمزرنگِ یبا کلیک بر روی دکمهتبدیل لیست انتقادها و پیشنهادها به فایل اکسل وجود دارد. 

 گردد.مطلب ثبت شده حذف می
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 :مدیریت تصاویر 

 باشد.می تنظیمات نمایش ها، تصاویر ومدیریت آلبومماژول  سهاین ماژول خود شامل 

 

 

 

  ها: آلبوممدیریت 

ها رجوع کرده و مدیریت آلبوم تصاویر در یک آلبوم سایت، باید بهبرای قرار دادن 

برای ساخت یک آلبوم، نامش را وارد کرده و از کلید آلبوم مورد نظر را ایجاد کنید. 

. با انتخاب گزینه فعال، آلبوم ایجاد شده به عنوان برای ساخت آن بهره ببرید« ثبت»

 در غیر اینصورت صرفا ثبت و ذخیره  و شودنظر گرفته می عال درآلبوم ف

سایر  ها نیز در این قسمت وجود دارد.بلیت ویرایش و حذف هریک از آلبومقاشود. می

 باشند. ل نیز در این بخش قابل مشاهده میهای غیر فعاآلبوم
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 :تصاویر  

ی کار به  شود. نحوه استفاده میاز این ماژول برای اضافه کردنِ یک تصویر به یک آلبوم 

کنید، آلبومِ مقصد را که  این صورت است که یک عنوان برای تصویر وارد می

گزینید و در نهایت فایل  خواهید تصویر در آن قرار گیرد را از لیست کشویی می می

تصویر مورد « ارسال»کنید. حال با کلیک روی کلید  خود را برای بارگذاری انتخاب می

 گردد. آلبوم اضافه می نظر به
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 :تنظیمات نمایش 

ی یک اسلایدر نمایش داده خواهند شد. در  های سایت شما در سایت، به وسیله آلبوم

توان هر  همگام چند نوع اسلایدر برای تناسب با قالب سایت طراحی گشته است که می

ی  شود، همه یها را به کار برد. وقتی یک اسلایدر به عنوانِ فعال انتخاب م یک از آن

آیند. برای انتخاب بهتر و بررسیِ  ی آن به نمایش در می های سایت به وسیله آلبوم

 .روبروی آن استفاده کنید« نمایش پیش»توانید از کلید  ی کارِ هر اسلایدر نیز می نحوه
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 :مدیریت اخبار 

طور کلی قابلیت این بخش حاوی سه ماژول ثبت خبر، ویرایش خبر و موضوعات خبر است که به 

 مدیریت اخبار سایت را فراهم می کند.
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 :موضوعات خبر 

، چند عنوان برای اخبار خود انتخاب کنید که «موضوعات خبر»توانید با استفاده از  می

 کند. این امر به یکپارچگی سایت کمک می .ها هستند بندیِ آن به نوعی ابزار دسته

 

 :ثبت خبر 

کنیم. ب چند کلمه، خلاصه خبر را ثبت میکرده، سپس در قال ابتدا عنوان خبر را وارد

کنیم. در صورت وجود تصویر، فایل ی بعدی موضوع خبر را انتخاب میدر مرحله

کنیم. در آن را ضمیمه می Browseمربوط به آن را انتخاب کرده و با انتخاب کلمه 

 کنیم.ثبت میمرحله آخر متن خبر را وارد کرده و 
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 خبر: ویرایش 

. میابیر بخش جستجو، خبر مورد نظر را میدر این ماژول، با انتخاب تاریخ ثبت خبر د

ده تغییرات ر با انتخاب گزینه ویرایش، خبر را ویرایش کرسپس در جدول نمایش خب

چنین امکان حذف خبر با انتخاب گزینه حذف وجود کنیم. هممورد نظر را اعمال می

 دارد.

 

 

 :معرفی سازمان 

 ی سازمان:درباره 

در این ماژول اطلاعات مربوط به معرفی سازمان در سه بخش قابل بیان است که در 

کنیم و در قسمت بعدی آن بخش را وارد میهر بخش در قسمت عنوان، عنوان مطالب 

 کنیم.ضیحات مربوط به عنوان را وارد میتو
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 :اطلاعات تماس 

به ترتیب شماره تلفن، آدرس پستی و کد آدرس نقشه  اسدر بخش اطلاعات تم

وجود دارد )گزینه راهنما برای سهولت استفاده از کد آدرس نقشه قرار داده شده است( 

برای ثبت آدرس از سیستم  توان اطلاعات وارد شده را ویرایش و حذف نمود.که می

قادر به صورت ماژول نقشه دقت شود که دقیقا مطابق راهنما عمل نمایید. در غیر این 

 باشد.نمایش آدرس روی نقشه نمی
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 ها:تقویم برنامه 

 :ثبت 

ده سپس در بخش توضیح، در این بخش ابتدا عنوان برنامه مورد نظر را وارد کر

ل تحصیلی اجرای برنامه کنیم. در فیلد بعدی سامربوط به برنامه را وارد می اطلاعات

 ی اجرای برنامه را با انتخاب تاریخ آغاز و پایان ثبت کنیم. سپس بازهانتخاب می

مشخص کرده، قسمت بعدی مدت زمان اجرای برنامه را بر حسب ساعت  کنیم. درمی

 چنین امکان انصراف از ثبت برنامه نیز موجود است.کنیم. همآن را ثبت و ارسال می
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 :ویرایش 

بر حسب سال تحصیلی در اولین کادر  های لیست برنامهدر این قسمت امکان مشاهده

ها در قالب یک جدول نمایش داده شده، جود دارد. در ذیل این بخش برنامهصفحه و

اب گزینه مورد نظر موجود های جدول با انتخکان ویرایش و حذف هریک از برنامهام

ت قابلی ها را بر حسب عنوان در کادر جستجو پیدا کرد.توان برنامهچنین میاست. هم

جو فراهم شده تپرینت، کپی و دریافت فایل برنامه با فرمت اکسل در بالای کادر جس

 است.
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 :انجمن اولیاء و مربیان 

د. ابتدا شومربوطه، در این بخش قرار داده میعکس شورای انجمن اولیاء مربیان برای نمایش در سایت 

انتخاب کرده سپس اعضای حاضر در تصویر را  Browseفایل عکس مورد نظر را با استفاده از گزینه ی 

برای برچسب گذاری روی تصویر هر فرد کلیک تگ )برچسب گذاری: وارد کردن اسامی افراد( نمایید. 

کنید. با انتخاب گزینه مشاهده ادگی آن فرد را وارد کرده ثبت میکرده در کادر باز شده نام و نام خانو

 ها پنهان کلیه برچسب، انتخاب گزینه مخفی کردنبا نین چام برچسب ها قابل رویت است. همتم

حذف ها و لیت حذف عکس، ذخیره ی برچسبها قابل مشاهده است. قابشوند و عکس بدون برچسبمی

 ایجاد شده است. صفحه ی پایانیها در قالب سه گزینهبرچسب
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 :صفحات پویا 

عملا به مدیر سایت اجازه شود و دارند قرار داده میید زیادی در این قسمت مطالبی که کاربرد و بازد

ی د در صفحهجوی موشود که برای سایت صفحه سازی کند و از طریق ماژول صفحات پویاداده می

 سایت و یا منوی کناری لینک آن را در دسترس کاربران سایت قرار دهد.

 :جدید 

در دو کادر اول عنوان صفحه ی پویای مورد نظر را به فارسی و انگلیسی وارد نمایید. 

سپس در کادرهای بعد محتوای صفحه به فارسی و در صورت تمایل به انگلیسی را با 

 انتخاب گزینه ارسال ثبت کنید. 
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 :مشاهده 

شده قرار داده در این قسمت امکان ویرایش و مشاهده صفحات پویای ایجاد شده 

توان صفحات پویا را بر حسب عنوان در کادر جستجو پیدا کرد. با انتخاب است. می

گزینه ویرایش تمام فیلدهای پر شده را می توان اصلاح نمود. قابلیت پرینت، کپی و 

 فراهم شده است. جستجودریافت فایل صفحات پویا با فرمت اکسل در بالای کادر 

 

 های مفید:لینک 

 :ثبت 

در  هعنوان و آدرس لینک در کادرهای اول و دوم و انتخاب تصویر مربوط با انتخاب

 صورت تمایل، می توان لینک مورد نظر را برای نمایش در سایت ارسال نمود.

 

 :ویرایش 

اصلاح نمایید.  در ابتدا با انتخاب گزینه ویرایش می توانید تمام فیلدهای پر شده را

 با انتخاب گزینه حذف ممکن است.های موجود در جدول حذف هریک از لینک

 

 



15 
 

 

 

 های مرتبط:سامانه 

 :ثبت 

نظر در کادرهای اول و دوم و انتخاب  با انتخاب عنوان و آدرس سامانه مرتبط مورد

تصویر مربوطه در صورت تمایل، می توان لینک سامانه مورد نظر را برای نمایش در 

 سایت ارسال نمود.

 

 

 :ویرایش 

صلاح نمایید. حذف ویرایش می توانید تمام فیلدهای پر شده را ابا انتخاب گزینه 

 های موجود در جدول با انتخاب گزینه حذف ممکن است.هریک از سامانه
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 ساز:منو 

 پویا و یا بدون لینک صفحه اصلی سایت، یک آدرس، صفحات در منوی کناری قابلیت ارجاع به لینک

ی جدید باز شدن در همان پنجره یا پنجره با امکان )جهت ایجاد منوی درختی و دسته بندی لینک ها(

 وجود دارد.

نین امکان چبه سمت چپ و راست وجود دارد. همها کادرها قابلیت جابجایی آن یک ازبا کلیک روی هر

 حذف و ویرایش هر یک از منوها در داخل هر کادر طراحی شده است.
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 :قالب سایت  

 :قالب ساز 

. با استفاده از این ماژول قادر خواهید بود قالب دلخواه را برای سایتتان طراحی کنید

شود. گام یک مربوط به تنظیمات اصلی د طراحی قالب طی شش گام انجام میرون

قالب است. ابتدا در کادر نام قالب اسم قالب مورد نظرتان را وارد نمایید. در کادر بعدی 

 «سه ستونه با هدر»، «دو ستونه ساده با هدر»یعنی چارچوب سایت یکی از سه گزینه 

پس رنگ زمینه ایید. سرا انتخاب نم «اسلایدر -منوی ثابت -سه ستونه بدون هدر»و یا 

سپس ضخامت خط کادر  داخلی را با استفاده از ابزار انتخاب رنگ گزینش نمایید.

 صفحه و رنگ خط کادر صفحه را به همین ترتیب انتخاب کنید.
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توان  از رنگ و یا تصویر استفاده کنید )رنگ را از طیف رنگی میدر کادر پس زمینه 

. در قسمت تنظیمات بنر فوقانی )هدر( سه نمود(انتخاب کرد و تصویر را باید بارگذاری 

جهت انتخاب وجود دارد. با انتخاب تصویر  «رنگ»و  «تصویر»، »بدون هدر»گزینه 

ینه رنگ، با انتخاب از زارسال نمایید. در گرا از روی سیستمتان  باید عکس هدر فوقانی

 طیف رنگی، رنگ قسمت بنر فوقانی سایت تنظیم می شود.

 0و5که مربوط به تنظیمات منو می باشد، سمت راست صفحه رنگ زمینه در گام سوم 

را از طیف رنگی انتخاب نمایید سپس در سمت چپ صفحه به ترتیب رنگ زمینه آیتم 

منو فعال، رنگ متن آیتم منو فعال و رنگ متن آیتم منو در حالت معمول انتخاب 

 نمایید.

ط صفحه و به طور کلی ح کادر وسباشد که مربوط به طرمرحله بعد، گام چهارم می

مقادیر مشخص شده را  ه است. در قسمت راست صفحههای میانی صفحطراحی ماژول

مقادیر درخواستی را با در قسمت چپ صفحه،  وارد کنید)واحدها به پیکسل هستند(.

 .استفاده از کادرهای انتخاب رنگ و یا منوهای کشویی انتخاب نمایید

باشد. ی صفحه میهای کنارظیمات طرح کادرها و ماژولنجم، تنبخش بعد، گام پ

های قبلی مشخص کنید. در گام آخر یعنی فیلدهای مورد نیاز را مانند قسمتتمامی 

توان آن را به عنوان قالب گردد و میو ذخیره قالب ایجاد شده ذخیره میگام تایید 

 رسد.ب به اتمام مییان، روند ساخت قالپیش فرض انتخاب کرد. با انتخاب گزینه پا
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 صفحه چیدمان: 

ب دو ستونه یا سه ستونه های مختلف را در قالن صفحه امکان نمایش چیدمان ماژولای

های بلا توانید ماژولهای استفاده نشده، میچنین در قسمت ماژولکند. همایجاد می

ها امکان جابجایی ماژول کشیدن. با کلیک و داده و یا مشاهده کنیداستفاده را قرار 

ها وجود دارد. پس از انتخاب چیدمان مورد نظر امکان دیدن آن از ها در ستونآن

طریق گزینه مشاهده سایت وجود دارد. در صورتی که چیدمان ایجاد شده مورد تایید 

 شما بود با کلیک بر روی گزینه ذخیره، آن را اعمال کنید. 
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 :انتخاب قالب 

تم در جدول نمایش داده شده را با انتخاب پیش سعمومی سیهای ابتدا لیست قالب

فعال کردن  ی و در صورت مطلوب بودن با استفاده از گزینه هنمایش مشاهده کرد

های شخصی . در قسمت بعد لیست قالبکنیدتخاب قالب، آن را به عنوان قالب فعال ان
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 که علاوه بر ،شده ید در جدول نمایش دادها هکردساز ایجاد که شما در ماژول قالب

 نمایش هر قالب امکان ویرایش و حذف آن نیز وجود دارد.ی وضعیت و پیشمشاهده 

 

 

 

 :مدیریت اطلاعیه 

  :ثبت 

کنیم. در نهایت با وارد میپس از ثبت عنوان در کادر اول، متن را در قسمت کادر دوم 

 شود.ی ثبت اطلاعیه ثبت میگزینه
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 :ویرایش 

ترسی سریع ی آخر جهت ویرایش و دسسه اطلاعیه فرض به طور پیش در این قسمت

های ثبت شده لازم . برای ویرایش دیگر اطلاعیهداده شده استدر اختیار شما قرار 

نمایید و پس از لیست شدن است در کادر مشخص شده تاریخ درج اطلاعیه را جستجو 

 نسبت به حذف و یا ویرایش اطلاعیه اقدام کنید. ،های تاریخ انتخابی در جدولاطلاعیه
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 :نظرسنجی 

 :ثبت 

های مربوط به . گزینهدر این قسمت سوال مورد نظر برای نظرسنجی را  وارد کنید

ها را و کمتر تعداد گزینه های بیشترهای گزینهکنید و با استفاده از آیتم طرحسوال را 

برای نمایش روی با کلیک بر روی کلمه ارسال، نظرسنجی ایجاد شده معین کنید. 

 باشد.گزینه در درج نظرسنجی دو عدد می حداقل تعداد .شود سایت آماده می

 

 :ویرایش 

ی  با گزینه .دهد را در سایت نمایش می فعال بودن یک نظرسنجی وضعیت نمایش آن

گیری را به حالت اول بازگردانید و با استفاده از  ی هر رای توانید شمارنده می« ریست»

ها را اصلاح کنید. لازم به ذکر است با ویرایش  قادر خواهید بود گزینه« ویرایش»

 ی آن ریست خواهد شد. نظرسنجی، شمارنده
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 :گزارش 

برای شما به  ای و با نمودار دایره ی نظرسنجی را به صورتِ آماری این بخش نتیجه

 .آورد نمایش در می

  

 

 :مدیریت اسلایدر 

در کنیم. را وارد میتصویر انتخابی ( URLسپس پیوند)ابتدا عنوان تصاویر را وارد کرده در این ماژول 

برای تصویر  1کنیم. امکان انتخاب حداکثر میبارگذاری انتخاب  برای نظر رافایل تصویر مورد ادامه

نید که کدقت  شود.ه هم نمایش داده میاسلایدر وجود دارد. تصاویر انتخاب شده در قسمت پایین صفح

دارای »ی سایت از نوع ی سایت باید قالب تنظیم شدهاسلایدرهای ثبت شده بر روی صفحه برای نمایش

 باشد. «اسلایدر
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  مدیریتRSS : 

 کند.ه صورت به روزرسانی شده فراهم میشما را ب این ماژول امکان مشاهده مطالب مورد علاقه

 :ثبت 

از سایت  را rssسپس آدرس  کنیم.را در کادر اول وارد می rssابتدا عنوان مربوط به 

ایجاد  rss با انتخاب کلمه وضعیت کنیم وان جهت دریافت اخبار وارد میمورد نظرم

  .شودمی ذخیرهگرفته،  رقرا (publish) شده در صفحه اصلی سایت در وضعیت انتشار
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  لیستrss  : 

توان هر د شده، نمایش داده شده است که میهای واردر این صفحه لیست تمامی فید

 publishرا از  rssتوان وضعیت میرا ویرایش و حذف کرد. در بخش ویرایش  یک

 )غیر فعال( تغییر داد.  unpublish)فعال( به 

 

 

 مدیریت کاربران

  کاربری:گروه 

خاب کنید. با توجه ابتدا نام گروهی را که قصد ایجاد آن را دارید، وارد کنید سپس نقش مورد نظر را انت

د مقطع، پایه، رشته و ... را انتخاب کنید سپس گزینه نهای موجود در بخش بعد مانبه نقش، گزینه

ای ایجاد شده قابل مشاهده و ههای ساخته شده کلیه گروهرا انتخاب نمایید. در قسمت گروه افزودن

ی های کاربری با انتخاب گزینهچپ بالای صفحه زیر عنوان گروهحذف است. در مرحه پایانی در قسمت 

 ذخیره، گروه ایجاد شده را ثبت نماید.
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 :کاربر جدید 

و نام در کادر اول و دوم نام شود.  با وارد کردنِ کدملی شخص، فرم برای ورود اطلاعات دیگر ظاهر می

سازمان و آدرس سایت  کنیدکاربر جدید را مشخص نقش سپس  ،د کردهخانوادگی کاربر جدید را وار

مرتبط را وارد کنید برای مثال آدرس سایت مدرسه را وارد نمایید. سپس تاریخ صدور و پایان حکم را 

. با انتخاب ضافه کنیدرا به لیست کاربران اگزینه ارسال کاربر جدید و در نهایت با انتخاب  کردهوارد 

 شود.فرآیند ایجاد کاربر جدید کنسل میگزینه پاک کردن تمامی 

 

 

 

 



29 
 

 

 

 :ویرایش 

ابتدا نام، نام خانوادگی و کد ملی نقشی که مایل به ویرایش آن هستیم را وارد کرده سپس با انتخاب 

بازنشانی رمز عبور و حذف شود که امکان تمدید حکم، تجو، نقش مورد نظر نمایش داده میگزینه جس

 را دارد.
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 فرم ساز

برای  هایی که خودتانشما و همچنین فرمهای ارسال شده از مراجع بالاتر برای در این ماژول کلیه فرم

 اید قابل مشاهده است.تان هستند طراحی کردهمخاطبینی که در زیر مجموعه

 :فرم ساز 

عات مربوط شروع به کار و انقضای فرم مورد نظر را با اطلادر ابتدای این بخش سه کادر نام فرم، تاریخ 

های مورد نیاز یجاد فرم، آیتم. در قسمت بعد برای ای ذخیره را انتخاب کنیدتکمیل کنید. سپس دکمه

ای ر در فرم خود نیاز به تایید جملهی پیشنهادی را انتخاب کنید. به عنوان مثال اگاز بین پنج گزینه

ی مد نظر را وارد ده، سپس در قسمت کلیک کنید، جملهرا انتخاب کر Check boxی دارید گزینه

که فرم برای ان طراحی شده است را انتخاب  نمایید و ذخیره کنید. در ستون سمت چپ گروه کاربری

 نمایید.
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 :گزارش فرم 

امکان های تکمیل شده در قالب جدول قابل مشاهده است که پنج در قسمت گزارش فرم تمام فرم

های تکمیل شده افت اکسل فرم حذف و تمدید، برای هریک از فرمدریافت فرم خام، نمایش گزارش، دری

 توانید فرم مورد نظر خود را بیابید.کادر جستجو در سمت چپ می فراهم شده است. در

 

 

 

 

 ها:نمایش فرم 

ابل مشاهده است. با انتخاب باشد قها میایی که کاربر موظف به پر کردن آنهی فرمدر این قسمت کلیه

 توان اطلاعات مورد نیاز را در فرم وارد نمود.ی نمایش مربوط به هر فرم، میگزینه
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 بهداشت و سلامت      

 :پاسخ به سئوالات بهداشتی 

الات با کلیک ؤمشاهده لیست س با ده را انتخاب کنید،شابتدا در اولین بخش لیست سوالات پاسخ داده ن

باشید و در صورت تمایل با انتخاب گزینه ها مییک از آنینه پاسخ قادر به پاسخگویی به هرگز روی

 گیرد.مدرسه، سوال بر روی سایت قرار مینمایش عمومی در سایت 
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 جلسه :ثبت صورت 

های بعد شماره و تاریخ در قسمت .کنیمتهیه شده ضمیمه میای را که از قبل فایل صورت جلسهابتدا 

دبیر جلسه و محل آن را ثبت  ،، موضوع جلسه، حاضرین و غایبینجلسه، ساعت شروع و پایان جلسه

-جلسات وارده را ثبت می، صورتت و پیشنهادات جلسه را وارد کردهکنیم و در نهایت متن مصوبامی

 باشندات ثبت شده قابل ویرایش و حذف مینماییم. در قسمت پایین صفحه در یک جدول صورت جلس

 جلسات قابل دریافت است.چنین فایل صورتهم

 

 



34 
 

 

 اشتی:دنکات به 

ها و مطالب مربوط کند با این تفاوت که فقط موضوعها عمل میین بخش مشابه بخش مدیریت اطلاعیها

 به بهداشت را باید در این قسمت وارد نمود.

 

 

  :ثبت 

، در مرحله بعد در صورت کنیدرده سپس خلاصه فعالیت را وارد ابتدا در قسمت عنوان موضوع را وارد ک

، متن اطلاعیه را در قسمت متن وارد بهداشتی مورد نظر را انتخاب کردهتصویر مربوط به نکته  نیاز

 نموده و سپس ثبت نمایید.
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 :ویرایش 

 وجود دارد.ها بر حسب تاریخ ها و امکان ویرایش و حذف آندر این قسمت لیست آخرین فعالیت
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 سامانه مشاوره

 ای نکات مشاوره

  :ثبت 

، در صورت وجود تصویر نکته را وارد کرده ی سپس خلاصه .نیدکنظر را یادداشت میعنوان نکته مورد

 .ته مشاوره را وارد نموده، ثبت کنیدو در قسمت بعدی متن نک برای بارگذاری انتخاب کنیدنکته، آن را 

 .ی اصلی سایت قرار خواهد گرفت صفحهپس از ثبت، نکته در 

 

 :ویرایش 

ها با انتخاب ه شده که امکان ویرایش و حذف آنائها در قالب جدول اردر این قسمت آخرین نکته 

 . باشدهای مربوطه فراهم میگزینه
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 :پاسخ به سوالات مشاوره  

نمایش داده می شود و ها داده شده یا نشده، لیست کل سوال با انتخاب سوالات پاسخ در این بخش

چپ صفحه امکان جستجوی  امکان پاسخ به سوالات بدون جواب وجود دارد، در کادر جستجو در سمت

سش و پاسخ در سایت چنین در صورت تایید نمایش عمومی، پرهم نظر گرفته شده است.سوالات در

 شود.نمایش داده می
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 شتیبانیارتباط با پ

 در بخش ارتباط با پشتیبانی در قسمت گزارش خطا با انتخاب گزینه ثبت جدید، کادر جدیدی باز 

شود که در آن عنوان و توضیحات مربوط به گزارش خطای رخ داده را وارد کرده سپس بخش شماره می

-ثبت میینه ذخیره، گزارش موردنظر تکمیل نمایید، با کلیک روی گز دهی برای پاسخ همراه و ثابت را

 شود.

های های خطا به همراه پاسخن جدولی وجود دارد که کلیه گزارشچنیصفحه گزارش خطا همدر 

  شود.پشتیبانی نمایش داده می
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 محتویات آموزشی

های مطالب آموزشی در ماژول بانک شود که فایلآموز این امکان داده میدر این بخش به معلم و دانش

قرار دهند. پس از آن مرجع بالاتر مانند مدیر مدرسه قابلیت تایید مطالب را در ماژول محتوای آموزشی 

 تایید محتوای آموزشی دارد.

 :بانک محتوای آموزشی 

ی آموزشی مورد ابتدا فایل محتواکه در دسترس دانش آموز و معلم قرار گرفته است، در این بخش 

سپس در قسمت توصیف فایل توضیح مختصری از های مشخص شده انتخاب کنید. نظرتان را با فرمت

ه نمایید. در قسمت بعدی کلمات کلیدی موجود در فایل را مشخص کنید. در کادرهای بعدی ئآن را ارا

ی محتوا را مشخص کنید و گزینه درس، مخاطبین و نام تولید کننده مقطع تحصیلی، رشته، پایه، عنوان

لیست محتوای لزوم انتخاب کرده و ارسال کنید. در بخش قابلیت مشاهده برای دیگران را در صورت 
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ها در در جدول را با انتخاب هریک از آنتوانید محتویات آموزشی درج شده آموزشی در دسترس، می

لازم به ذکر است که دسترسی به این  اولین ستون جدول به سال تحصیلی و کلاس خاصی انتقال دهیم.

 پذیر است.قابلیت فقط برای معلم امکان

 :تایید محتوای آموزشی 

در این مرحله لیست محتویات آموزشی تایید نشده به همراه فایل و تاریخ انتشار هر محتوا در قالب 

ها انجام وجود در ستون اول جدول، تایید آنو با کلیک روی علامت تیک سبز رنگ مجدول ارایه شده 

 شود.می

 

 

 

 پرسش و پاسخ آنلاین

سوال جدید ابتدا نوع سوال مورد نظر را انتخاب کنید سپس سوال را وارد کنید و سپس در قسمت ثبت 

)پاسخ داده شده یا دهیها از لحاظ پاسخید. در قسمت بعد، لیست سوالات به همراه وضعیت آنثبت نمای

سمت  توانید سوال مورد نظر را بیابید. در قسمته شده است. در کادر جستجو میارائ در حال انتظار(

های ثبت لازم به ذکر است که سوال فراهم شده است. اکسلچپ گزینه کپی و پرینت و دریافت فایل 

 شود. شده در این قسمت توسط مدیر پاسخ داده می
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 امور پرورشی

 :پاسخ گویی به سوالات شرعی 

داده نشده، در آخرین  قابل مشاهده است و با انتخاب سوالات پاسخکلیه سوالات در این قسمت 

 ستون جدول سوالات، می توانید پاسخ سوال را وارد نمایید.

 

 

 

 :ثبت صورت جلسه 

های بعد شماره و کنیم در قسمترا که از قبل تهیه شده ضمیمه می ایفایل صورت جلسهابتدا 

محل ، دبیر جلسه و ، موضوع جلسه، حاضرین و غایبینتاریخ جلسه، ساعت شروع و پایان جلسه

، صورت جلسات ت و پیشنهادات جلسه را وارد کردهکنیم و در نهایت متن مصوباآن را ثبت می

ات ثبت شده قابل نماییم. در قسمت پایین صفحه در یک جدول صورت جلسوارده را ثبت می

 چنین فایل صورت جلسات قابل دریافت است.باشند همویرایش و حذف می
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 :فعالیت فوق برنامه 

  :ثبت 

، در د کردهرا وار فعالیتکنید سپس خلاصه مورد نظر را یادداشت می فعالیتوان عن

را  کنیم و در قسمت بعدی متنمی انتخاب برای بارگذاری، آن را صورت وجود تصویر

 کنیم.وارد نموده، ثبت می

 

 

 

 :ویرایش 

 ایش و حذفه شده که امکان ویرئها در قالب جدول ارادر این قسمت آخرین فعالیت

 .باشدهای مربوطه فراهم میها با انتخاب گزینهآن
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 :مراسم و مسابقات 

 :ثبت 

، در وارد کرده را کنید سپس خلاصه مراسما یادداشت میمورد نظر ر مراسمعنوان 

بعدی متن را وارد  و در قسمت کنیدانتخاب  برای بارگذاری، آن را صورت وجود تصویر

 .کنیدنموده، ثبت 

 

 

 

 :ویرایش 

ه شده که امکان ویرایش و حذف ئها در قالب جدول ارافعالیتدر این قسمت آخرین 

 .باشدهای مربوطه فراهم میا با انتخاب گزینههآن
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 ثبت نمرات 

ر در این قسمت فیلدهای مربوط به کلاس، نمره و ماه را انتخاب کرده، گزینه نمایش نمرات را انتخاب نمایید. د

توان باشد و میدانش آموزان به همراه نام درس میشود که شامل اسامی مرحله جدولی نمایش داده میاین 

 ها را ثبت نمود.پایان با انتخاب گزینه ذخیره آن را وارد کرد و در ی درس مربوطهآموز، نمرههر دانش برای

ظر نی ذخیره را در پایین درس مورددکمه مورد نظر را تغییر داده سپسی ها باید ابتدا نمرهبرای ویرایش نمره

 گردد.ی جدید جایگزین نمره قبلی میکلیک نمایید. بدین ترتیب نمره
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 پنل پیامک

 «بگرد»ی و بر روی گزینه کنیممیرقم به دلخواه وارد  6تا5ی خط ابتدا در قسمت جستجوی شماره

 نمایش داده  دیگری خریداری نشده باشد در کادر پایین . در صورتی که قبلا توسط فردمنماییکلیک می

رسه را با کد شهر در سطر بعدی شماره تلفن مد شود.دقیقه رزرو می 51مورد نظر برای  شود و شمارهمی

آوری مدرسه را ول فنئلفن همراه مدیر مدرسه یا مسکنیم و در سطر آخر )شماره خط( شماره تمربوطه وارد می

بابت  اعلام شدهکه باید مبلغ  مشویی بانک میکنیم. سپس وارد صفحهروی کلمه تایید کلیک می رده و بروارد ک

شود ی نهایی نمایش داده میاز پرداخت با کارت بانکی، مرحله نصب و راه اندازی پنل پیامک پرداخت شود. بعد

مدیر مدرسه آن را که فرستادن تعهدنامه است. در این مرحله فایل تعهدنامه را پرینت گرفته با مهر و امضای 

کنید. لازم به ذکر است که حجم فایل ارسال می پشتیبانتکمیل نموده و از طریق همین قسمت برای شرکت 

شتیبان، پنل شما یل تعهدنامه توسط شرکت پفاباشد. بعد از تایید و بررسی  کیلو بایت502حدکثر ارسالی باید 

باشید. برای این منظور باید در پنل پیامک خود رید شارژ قادر به ارسال پیامک میگردد. با ختایید و فعال می

ی حرکت دادن موس به سمت راست صفحه وارد قسمت تنظیمات شده گزینه مالی را انتخاب کرده و سپس با

با  شوید.وارد صفحه ی بانک  کنید تاکلیک  را باید «پرداخت الکترونیک»ه گزینه کنید کجدیدی را مشاهده می

شارژ مورد نیاز را خرید  ،و شما با تایید خرید شودمشخص می مورد نیاز، قیمت آنهای وارد کردن تعداد پیامک

های خود در کردن شمارهاین لحظه شما با وارد شود و از ان لحظه به اعتبار شما افزوده میهم ژمی کنید. شار

 قسمت دفترچه تلفن قادر به ارسال پیامک هستید.

های ی مسولیت ارسال و عدم ارسال پیامهای مخابراتلازم به ذکر است با توجه به ارتباط این قسمت با شرکت

 های مخابراتی وابسته است.باشد و به سامانهر شرکت پشتیبان پورتال همگام نمیکوتاه در اختیا
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 پیامک

شوید که در آن با وارد کردن سال و تاریخ شروع و پایان، ی جدیدی میبا انتخاب گزارش شارژها وارد صفحه

 .دریافت کنیدرا گزارش شارژ خود توانید  می
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 انضباطی و تشویقی 

 :انضباطی و تشویقی 

انتخاب مایش داده شده و با ملی آن ها ن رهدر این بخش لیست دانش آموزان همراه شما

دانش آموز به همراه ی نمایش مربوط به هر دانش آموز، دفتر انضباطی و تشویقی آن گزینه

 شود که امکان چاپ هم دارد.موارد حضور غیاب آن مشاهده می

 

 

 

 :سرفصل موارد انضباطی 

شوند قابل اساس آن دانش آموزان ارزیابی می در این قسمت تمامی معیارهای انضباطی که بر

، ابتدا شود که در این پنجرهای باز میی ثبت جدید پنجرهاب کلمهمی باشد. با انتخایجاد 
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قسمت بعد در در  ، کنیمط به آن را وارد کرده و ذخیره مییحات مربوضعنوان سرفصل و بعد تو

 باشند.ها قابل ویرایش و حذف میی سر فصلجدول ارایه شده کلیه

 

 

 

 :مدیریت موارد انضباطی 

گزینه نمایش ها نمایش داده شده با انتخاب با شماره ملی آن آموزانبخش لیست دانشدر این 

یان شده که قابل آموز، سر فصل انضباطی همراه توضیحات در یک جدول بمربوط به هر دانش

توان سرفصل انضباطی جدیدی ی جدید میچنین با انتخاب گزینهباشد. همویرایش و حذف می

 ثبت کرد.را برای دانش آموز 

 

 

 

 

 

 

 



53 
 

 

 

 

 کارنامه

 کارنامه نهایی 

زینه نمایش در با انتخاب گ ها نمایش داده شدهآموزان و شماره ملی آنلیست نمرات دانش

یی تنظیم شده ی مربوط به آن فرد، که بر اساس نمرات نهاآموز کارنامهمقابل اسم هر دانش

توانید کارنامه مورد نظر خود را میاشد. در کادر جستجو در سمت چپ باست قابل مشاهده می

 بر اساس جستجوی نام بیابید.
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 کارنامه ماهانه 

زینه نمایش در ها نمایش داده شده با انتخاب گآموزان و شماره ملی آنلیست نمرات دانش

ه تنظیم شده ی مربوط به آن فرد، که بر اساس نمرات ماهیانآموز کارنامهمقابل اسم هر دانش

توانید کارنامه مورد نظر خود را سمت چپ میباشد. در کادر جستجو در ل مشاهده میاست، قاب

 بر اساس جستجوی نام بیابید.

 

 ریزبرنامه

ی هفتگی در ابتدای سال تحصیلی طراحی شده است. برای تعیین برنامه این ماژول جهت کمک به مدیر مدرسه

 های مدرسه و مدت زمانعات مدرسه، تعداد روز کاری، زنگاطلابا انتخاب گزینه در قسمت برنامه ریز در ابتدا، 

زودن ی افاطلاعات معلمین با انتخاب گزینه کنیم. در مرحله بعد در بخشهر زنگ را وارد کرده و ذخیره می

شود که فیلدهای کد ملی، نام و نام خانوادگی را پر نوان ویرایش اطلاعات معلم باز میای با عمعلم جدید پنجره

شود که بر اساس اطلاعات د. در سمت چپ صفحه جدولی دیده میکرده و درس معلم مربوطه را اضافه کنی
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کنیم به این ترتیب که بر علم را انتخاب میهای آزاد مآمده است. در این جدول کلیه ساعتمرحله قبل بوجود 

ی معلمین، آید. با افزودن کلیهمیکه با این کار به رنگ زرد در  کنیمی مربع مربوط به آن قسمت کلیک میرو

شود که امکان ویرایش و ان به شکل یک جدول نمایش داده میها به همراه ساعت حضور و درس آناطلاعات آن

شود که مربوط ای باز میا، با انتخاب گزینه افزودن پنجرههارد.در قسمت اطلاعات کلاسحذف آن ها نیز وجود د

تخاب کنید. با انسپس درس و ساعت تدریس را مشخص میباشد که در ابتدا نام کلاس عات کلاس میبه اطلا

که شود ده میقالب یک جدول نمایش دا های وارد شده درشود. اطلاعات کلاسگزینه افزودن کلاس ایجاد می

ی یزی برنامهری بعد با انتخاب گزینه برنامهدر این قسمت وجود دارد. در مرحلهها آنامکان ویرایش و حذف 

توان آن را با انتخاب گزینه ذخیره برنامه میکنیم که س اطلاعات وارد شده را مشاهده میپیشنهادی بر اسا

، قابل حل در برنامهو وجود تداخل های غیرکرد. لازم به ذکر است که در صورت عدم تطابق اطلاعات ذخیره 

 دهد.نمایش می را پیشنهادیی متفاوت سه برنامه دهد در غیر این صورتریز پیغام خطا نمایش میبرنامه
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57 
 

 



58 
 

 انتخابات دانش آموزی

انتخابات ایجاد  قابلیت شرکت در در این ماژول برای مدیر مدرسه قابلیت ایجاد انتخابات جدید و برای دانش آموز

 انتخابات شرکت کند.این ماژول در  توسطتواند ، قابل مشاهده است و میتوسط مدیر شده

 ثبت:

های انتخابات یان، حداکثر انتخاب مجاز و گزینهدر این قسمت اطلاعات انتخابات که شامل عنوان، تاریخ آغاز و پا

 های انتخاب وجود دارد.کردن گزینهکم را وارد کنید. قابلیت اضافه یا

 

 ویرایش:

هر انتخاب امکان ویرایش و آموزی مشخص شده و با کلیک بر روی گزینه عملیات برای های دانشبلیست انتخا

دهد که انتخاباتی که قبلا ایجاد و برگزار شده را ت ریست این امکان را به کاربر میها وجود دارد، قابلیحذف آن

 مجددا فعال کند.ی آن،  با صفر کردنِ شمارنده
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 گزارش:

زینه کنندگان قابل مشاهده است و با انتخاب گآموزی همراه با تعداد مشارکتت دانشدر این بخش لیست انتخابا

 شود.ای نتیجه انتخابات نمایش داده میمشاهده گزارش، نمودار دایره
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 هاکلاس

تخاب هر کلاس وارد صفحه شود که با انایش داده میمهای مربوط به آن سال نبا انتخاب سال تحصیلی، کلاس

با عنوان برنامه هفتگی، مدیریت برنامه هفتگی کلاس بر اساس مدل شویم که در بخش اول آن جدیدی می

انتخاب  درس را هر گیرد. در قسمت پایین صفحه اطلاعات پایه، رشتهریز صورت میشنهادی ماژول برنامهپی

کنید در مرحله بعد در جدول بالایی ساعت تدریس معلم را انتخاب کرده و کرده سپس کد ملی معلم را وارد می

 کنیم. در نهایت گزینه ارسال را کلیک می

        .  شودآموزان در یک جدول نمایش داده میآموزان لیست دانشدر قسمت دانش آموزان:دانش

.                                                                                                                         ها قابل مشاهده استآموزان بر حسب معدلبا انتخاب گزینه نمایش لیست دانشدر بخش ممتازین   :ممتازین

   شود.  م همراه با جزییات نمایش داده میدر این قسمت لیست تکالیف ارائه شده توسط معل :تکالیف

 شود.ربوط به آن آزمون، نمایش داده میبا انتخاب نوع آزمون، لیست نمرات ثبت شده م  :نمرات
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 محتوای الکترونیک

آموز طراحی شده و ت آموزشی که توسط معلم و یا دانشکی از موضوعایدر این ماژول لیست محتوای الکترون

 و دریافت فایل در جدول قابل مشاهده ی دانلود در ستون شود که با کلیک بر روی کلمهنمایش داده می

 بر اساس سطح تایید، مقطع، کادر سمت راست بالای جدول امکان جستجوی محتوای الکترونیکدر  باشد.می

های موجود نمایش تعداد تخاب یکی از گزینهانلای جدول با بادارد و در کادر سمت چپ با  دوجو پایه و ...

 نمود.توان مشخص های جدول را میردیف
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 آزمون آنلاین

های آنلاین در قسمت لیست امتحانات شما، تمامی آزموناین ماژول که برای دانش آموز قابل رویت است، در در 

 شود.()این آزمون توسط معلم در قسمت طراحی آزمون، ایجاد می قالب جدول نمایش داده شده است.

 

 بانک سوال 

سوال جدید، نوع سوال را از لحاظ تستی یا تشریحی بودن انتخاب کرده فایل در قسمت قرار دادن ن ماژول یادر 

قرار دهید. متن سوال مورد نظر را تایپ کرده، در صورت تستی بودن سوال گزینه درست  برای بارگذاری را سوال

. در های نادرست را مشخص کنید. در صورت تشریحی بودن پاسخ سوال و کلمات کلیدی را وارد کنیدو گزینه

نام مولف سوال را وارد  ومرحله بعد اطلاعات مربوط به مقطع تحصیلی، رشته، پایه و عنوان درس را انتخاب 

نمایید. در صورت لزوم قابلیت مشاهده برای دیگران را انتخاب کنید که با این کار سوال ایجاد شده برای سایر 

در جدول نشان داده شده که فایل سوال قابل  معلمین مدرسه قابل مشاهده است. در قسمت بعد لیست سوالات

 چنین قابلیت حذف آن وجود دارد.باشد. همدانلود می
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 طراحی آزمون

در این بخش عنوان آزمون، تاریخ و ساعت برگزاری آزمون را وارد کنید. سپس مدت زمان آزمون، کلاس، نوع 

 انتخاب کنید.آزمون، مقطع تحصیلی، رشته، پایه و عنوان درس را 

در جدول دوم صفحه لیست کلیه سوالات بانک سوال نمایش داده شده که با کلیک بر روی گزینه انتخاب مربوط 

شود که باید توان آن را جهت استفاده در آزمون برگزید. سوال انتخاب شده وارد جدول اول میبه هر سوال می

توان سوال را حذف کرد. در پایان ورت انصراف میترتیب و بارم هر سوال را برای آن مشخص کنیم و در ص

آزمون ایجاد شده را ذخیره کنید. لازم به ذکر است دانش آموز در ماژول آزمون آنلاین به آزمون طراحی شده در 

 دهد.این بخش پاسخ می
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 لیست امتحانات

شود در ستون داده میهای طراحی شده توسط معلم در این قسمت در قالب جدول نمایش کلیه امتحان

 آموز را دارد.دهی به آزمون پاسخ داده شده توسط دانشعملیات، معلم امکان نمره

 

 

 تکالیف

سپس عنوان، محتوا و تاریخ آغاز و پایان  د، ابتدا کلاس مورد نظر را انتخاب کنیو ویرایش تکالیف در قسمت ثبت

 تکالیف طراحی شده قابل مشاهده است.، کلیه گزارشتکلیف را مشخص و ثبت کنید. در قسمت 
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 طرح درس الکترونیک

های خلاصه توصیف و کلمات کلیدی قرار دهید، سپس بخش را برای بارگذاریترونیک کابتدا فایل طرح درس ال

ارسال طرح ایجاد شده را ثبت نمایید. لازم به  کلیدرا پر کرده، عنوان درس را انتخاب کنید. در نهایت با انتخاب 

 ذکر است که نکات نارنجی رنگ درج شده در ابتدای صفحه را برای طرح درس در نظر بگیرید!
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 ثبت حضور و غیاب

با کلیک بر روی . همچنین تاریخ برگزاری آن را معین کنید و سپس در این بخش ابتدا کلاس را انتخاب کرده

 توانید حضور و غیاب را برای هریک از آنان ثبت نمایید.آموزان میدانشگزینه لیست 

 

 

 

 



71 
 

 

 

 یکلاسبرنامه 

 شود.های معلم در قالب یک جدول نمایش داده میکلاس در این قسمت برنامه هفتگی ساعت
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 حساب کاربری

کد ملی،  هایآورد. در قسمتاین ماژول به طور کلی قابلیت تغییر اطلاعات مربوط به حساب کاربر را فراهم می

نام، نام خانوادگی اطلاعات مورد نظر را وارد نمایید. در بخش تصویر، تصویر کاربر را با توجه به حجم و سایز درج 

 آپلود کنید.شده در بالای صفحه 

 

 

 

 

 


