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 همگام چیست؟
الله خامنه  آیت"همگام یک سیستم یکپارچه است که به هر مجتمع در سراسر کشور اجازه می دهد سایت اینترنتی داشته باشد، به عنوان مثال اگر مجتمع 

 باشد، همگام به این مجتمع سه پایگاه اینترنتی می دهد: "امام صادق)ع( نمونه"و  "نمونه قائم)عج("دارای دو مرکز  "ای

 یکی برای خود مجتمع

 مونه قائم)عج(نیکی برای مرکز 

 و دیگری برای نمونه امام صادق)ع(

 که با توجه به امکانات همگام می توانند مطالب را به صورت دسته بندی شده در موارد زیر منتشر کنند:

 اطلاعیه -

 خبر -

 فی مدرسه یا مجتمعمعر -

 نظر سنجی -

 عکس هایی از مدرسه یا مجتمع -

 اطلاعات انجمن اولیا و مربیان -

 تقویم برنامه های مدرسه -

 امور پرورشی و فوق برنامه ها -

 پیام های مشاوره ای و پاسخ به سوالات مشاوره -

 دانش آموزان ممتاز -

 مدیریت مدرسه می باشند؛ مانند:برخی موارد هم مخصوص کادر اجرایی هستند و برای کمک به ایشان در 

 برنامه ریزی اتوماتیک -

 نگهداری پرونده های انضباطی و تحصیلی -

 بارگذاری اطلاعات کلاس ها -

 برخی بخشنامه ها که به صورت الکترونیکی اجرا می شوند )برای مثال ارزیابی درجه هوشمند سازی مدرسه( -

 

 ته است:سامانه ی همگام برای پشتیبانی دو راه را در نظر گرف

 انجمن های سایت که در آن ها سوالات پرسیده می شوند و همه ی کاربران دیگر می توانند سوالات و پاسخ ها را مشاهده کنند. -

 همچنین برخی بحث ها در این قسمت صورت می گیرد.

 مسئول پاسخگویی به سوالات هستند.شماره های پشتیبانی که توسط کادر پشتیبانی همگام  -

 

 ام مجهز به برخی موارد دیگر مانند سامانه ی گزارشات نیز می باشد که در آینده آن ها را شرح خواهیم داد.همچنین همگ
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 چرا باید از همگام استفاده کنیم؟
استفاده  نتسهولت، سرعت، دقت و پایداری استفاده از فضای مجازی چیزی است که بزرگترین مدیران را مجاب می کند تا برای خدمت رسانی بهتر از اینتر

 کنند.

عات پیش از این همه ی اطلاعات مدارس به صورت دستی نوشته می شدند که علاوه بر عدم سادگی در نوشتن، مشکلاتی مانند امکان از بین رفتن اطلا

یبانی گرفته می شود و به این داشت، اما در همگام همه ی اطلاعات روی پایگاه های داده ای قرار می گیرند که در بازه های زمانی کوتاه از آن ها پشت

 صورت ضریب از بین رفتن اطلاعات تقریبا به صفر می رسد.

 

ه ت کغیر از موارد ذکر شده سیستم های همگام برای مثال به شما کمک می کنند خیلی ساده و آسان برنامه ی کلاس ها را تدوین کنید، به این صور

ور آن ها در مرکز را نیز به سیستم می دهید؛ همگام بهترین برنامه ی ممکن را با توجه به حالات تعیین معلمان را برای سیستم تعریف می کنید و زمان حض

 شده برای شما تنظیم می کند.
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 چطور باید از همگام استفاده کنم؟
 تقسیم می شوند:کاربران همگام به چند دسته 

. 

. 

. 
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 مدیران مدارس
 

 ورود به سامانه
تفاده از همگام می بایستی ابتدا با استفاده از مرورگر اینترنت خود به سایت همگام وارد شوند: )با کلیک روی لینک زیر نیز این کار مدیران مدارس برای اس

 میسر است(

http://hamgam.medu.ir/ 

 

 مت راست صفحه کلیک کنند:س-واقع در بالا "ورود مدیر"سپس برای تایید هویت خود باید روی 

 

 در صفحه ی باز شده در قسمت های مشخص شده نام کاربری و گذرواژه ی خود را وارد کرده و روی کلید ورود کلیک کنید:

http://hamgam.medu.ir/
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مشاهده  لسمت راست صفحه قاب -در صورتی که اطلاعات وارد شده توسط شما صحیح باشند، به پنل مدیریتی وارد می شوید. اطلاعات شخصی شما در بالا

 است:

 

 با کلیک روی نام خود می توانید کد ملی و کد سناد مدرسه ی خود را مشاهده کنید:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موجودند. "تغییر کلمه ی عبور"که حاوی اطلاعات شخصی شماست و  "مشاهده ی پروفایل"در این قسمت پیوند های دیگری مانند 

 ا فرستاده می شوند قرار می گیرند.در قسمت صندوق پستی هم نامه هایی که برای شم
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 ببینید. "سایت مدرسه"در واقع این قسمت، مرکز مدیریت سایت شماست؛ سایت خود را می توانید در پنل کاربری و با کلیک روی گزینه ی 

 

 

سایت جاییست که توسط همه ی کاربران قابل مشاهده خواهد بود؛ قابل ذکر است که  "یت مدرسهسا"هر تغییری که در پنل کاربری خود انجام دهید در 

 قابل مشاهده است و پنل کاربری تنها توسط شما قابل دسترسیست.

 سایت مدرسه
 برای این که مدیریت بهتری داشته باشید، ابتدا باید بدانید که چه قسمت هایی در سایتتان وجود دارد.

 قسمت بالای سایت
 هم یاد شود. "هدر"لای سایت شروع می کنیم؛ ممکن است از این بخش به عنوان آشنایی با قسمت های مختلف سایت را با قسمت با

 

 ارند.د ددر این بخش همانطور که مشاهده می کنید؛ ابتدا نام مدرسه، شهرستان و اداره کل آمده است و پایین تر پیوندهایی برای سهولت دسترسی وجو

  (دیدوقتی گم ش )بهترین کلید ممکن اصلی سایت مدرسه هدایت می شوید. : با کلیک روی این گزینه به صفحه ی"صفحه مدرسه"کلید! 

  را می بینید. می توانید آن ها از پنل اضافه کنید: با کلیک روی این گزینه عکس های مدرسه که "عکس های مدرسه"کلید 
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  ی شود.پدیدار م می توانید آن را از پنل اضافه کنیده عکس انجمن اولیا و مربیان که : با کلیک روی این گزین"انجمن اولیا و مربیان"کلید 

  کاربران سایت با کلیک روی این گزینه می توانند با وارد کردن اطلاعات خود در سایت شما عضو شوند، کارکرد این بخش "ثبت نام"کلید :

 در پنل مدیریت است. "حساب های کاربری"مشابه 

  وارد شوند. )دانش آموزان و معاونان و...(کاربران ثبت نام شده می توانند با کلیک روی این گزینه با ارسال اطلاعات خود به سایت : "ورود"کلید 

  می باشد. مانهبه سا ورودارد شوید که مشابه با کلیک روی این گزینه نیز می توانید به سایت و :"ورود مدیر"کلید 

  با کلیک روی این گزینه می توانید فیلم های راهنمای پنل را مشاهده کنید."فیلم راهنما"کلید : 

  با کلیک روی این گزینه می توانید راهنماهای پنل را مشاهده کنید."راهنما"کلید : 

 قسمت میانی

 

که در  "2شماره ون ست"و برخی دیگر از موارد قرار می گیرند،  "پرسش و پاسخ شرعی"، "تقویم مدرسه"، "خبرها"، "اطلاعیه ها"این بخش، جاییست که 

 قسمت اطلاق می گردد. ایناز آن نام برده شده است به  "ماژول ها"بخش 
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 نوار کناری سمت راست
 شامل این موارد است: این نوار محتوی بخش هاییست که به طور پیشفرض

 "معرفی مدرسه" 

 " کاربرانآمار" 

 " اخبار به صورت آرشیو شده بر اساس ماه در این قسمت قرار می گیرند."اخبارآرشیو : 

 " خش نشان داده می شوند.: افراد کادر آموزشی در این ب"کادر آموزشیمعرفی 

 "فیلم های راهنما" 

 " اطلاعیه هاآرشیو" 

 " دسته بندی خبرها برای سهولت در دسترسی به مضمون مورد نظر."خبرهادسته بندی : 

 " پرسش و پاسخ های این دو موضوع در این بخش "سلامتو  مشاورهپرسش و پاسخ :

 قرار می گیرند.

 

  نام برده شده است. "1ستون شماره "ی  واژهبا  "ماژول ها"از این نوار در بخش 

 

 

 

 

 

 نوار کناری سمت چپ
 امل این موارد است:این نوار محتوی بخش هاییست که به طور پیشفرض ش

 "نظرسنجی های ایجاد شده توسط شما اینجا قرار می گیرند."نظرسنجی : 

 "محل نمایش افرادی در مرکز شما که تولدشان امروز است."متولدین امروز : 

 "شما. نمایش آب و هوای استان یا شهر: "آب و هوا 

 "نمایش اوقات شرعی شهر شما.: "اوقات شرعی 

 "لینک های مفید" 

 "دانش آموزان ممتاز مرکز در این بخش نشان داده می "معرفی دانش آموزان ممتاز :

 شوند.

 "کاربران سایت انتقادات و پیشنهادات خود را از این قسمت : "انتقادات و پیشنهادات

 ارسال می کنند.

 "سامانه های مرتبط" 
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 پنل مدرسه
 .نحوه ی ورود به آن را توضیح دادیمپنل مدرسه جاییست که پیشتر 

 نید.یی از مدرسه ی خود بارگذاری کاز این قسمت می توانید کل سایتتان را مدیریت کنید؛ خبر جدید منتشر کنید، اطلاعیه ی جدیدی بگذارید و عکس ها

 

 قسمت دارد: این پنل هم سه

 نوار بالایی -

 نوار کناری -

 بخش میانی -

 نوار بالایی

 

 در این نوار می توانید نام خود را با چند پیوند مختلف مشاهده کنید.

 .پیشتر توضیح دادیمپیوندهای دیگر را 

 تغییر کلمه ی عبور

ارید، می توانید با کلیک روی پیوند در صورتی که قصد تغییر کلمه ی عبور خود را د

 صفحه ی کوچک تغییر کلمه عبور را باز کنید: "تغییر کلمه عبور"

ت و در نهای "کلمه عبور جدید"و  "کلمه عبور قدیمی"سپس با پر کردن قسمت های 

 اقدام به تغییر گذرواژه ی خود کنید. "ارسال"کلیک روی گزینه ی 

 تم با پیامی این عمل را تایید می کند.در صورت صحت اطلاعات ارسالی، سیس
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 پیوندهای آماری و اطلاعاتی

 باقی پیوند ها مربوط به آمار ها و برخی اطلاعات است:

 

را کلیک می کنیم تا ببینیم سایت ما در چه رتبه ای بین  "رتبه سایت شما"که با کلیک روی هر کدام می توانید اطلاعات آن را مشاهده کنید؛ برای مثال 

 ارس دیگر است:مد

 

 

 

 

 نوار کناری
نیز هستند را مشاهده می کنید، به علاوه ی  بخش میانیدر این بخش خلاصه ای از پیوند هایی که در 

 برخی پیوندها:

 : بانکی از سوالات درسی در این قسمت قرار دارند.بانک سوال -

 اطلاع رسانی بهتر هستند.: امکانات پیامکی سایت که برای پیامک -

 : سامانه ی مالی و حسابرسی سایت.سامانه مالی -

 : سامانه ی کتابخانه که شامل کتاب های درسی و غیر درسیست.سامانه کتابخانه -

 لینکهای مفید -

: از این بخش می توانید زبان سایت خود را تغییر تنظیمات )گزینه ی انتخاب زبان سایت( -

 دهید.

 ونه ها که قابلیت های پنل را افزایش می دهند.: برخی افزافزونه ها -

 فیلم راهنما -

 : آخرین اخباری که مدارس کشور منتشر کرده اند.آخرین اخبار مدارس کشور -
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 بخش میانی
 این قسمت شامل پیوند هایی است که تفصیلاً در ادامه توضیح داده شده اند.

 

 آن هستید را مشاهده کنید:در قسمت بالایی می توانید مسیری که هم اکنون در 

 

 

 

 دید.گرمواردی که در این بخش قابل مشاهده هستند از نوع پیوند می باشند و با کلیک روی هر کدام می توانید برای مثال به یک مرحله عقب تر باز
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 قرار دادن اطلاعیه ی جدید
 کلیک کنید: برای قرار دادن اطلاعیه ی جدید، روی کلید مورد نظر در پنل کاربری خود

 

 ."مرکزمسابقه ی برنامه نویسی "تیتر آن را بنویسید؛ مثلا ، "عنوان اطلاعیه"ه ابتدا در قسمت در صفحه ی باز شد

 ، متن مورد نظر خود را بنویسید، می توانید با استفاده از ابزار های بالای متن، آن را ویرایش کنید."متن اطلاعیه"سپس در قسمت 

 خط دارو یا  کج، توپربه ترتیب متن را  Uو  B  ،Iمی توانید متن را کوچک یا بزرگ تر کنید و یا با استفاده از دکمه های  "اندازه"برای مثال از قسمت 

 کنید.

 

 کلیک کنید تا متن ذخیره شده و برای همه قابل رویت باشد. "ارسال"پس از نوشتن کامل متن و ویرایش آن، برای انتشار روی کلید 

 

 تشار مطلب با پیغامی از طرف سیستم این عمل شما تایید می گردد:پس از ان

 

 .لازم به ذکر است که تنها آخرین اطلاعیه در سایت قابل مشاهده است 
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 گزینه ی و کلیک روی  این تغییرات را با برگشت به صفحه ی اصلی با زدن کلید  

 می توانید مشاهده کنید.

 ز دانش آموز، اولیا و شخص معمولی قادر به دیدن آن است.سایت مدرسه جاییست که هر کسی اعم ا
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 قرار دادن خبر جدید
 جدید، روی کلید مورد نظر در پنل کاربری خود کلیک کنید: خبربرای قرار دادن 

 

 طبقه بندی آن را مشخص کنید: "خبر دسته بندی"تیتر مطلب و در بخش  "عنوان"، در بخش بخش اطلاعیه هاسپس مثل 

 

 آن را بارگذاری کنید: "تصویر خبر"را کامل کنید و در صورت نیاز خبر به تصویر، از قسمت  "متن خبر"سپس بخش 

 

 

 کلیک کنید. آخر و برای انتشار خبر نیز روی کلید در 

 

 

 

 

 

 

آن ها  هده کنید و در صورت نیاز با استفاده از کلید های کرده اید را پایین صفحه مشامی توانید خبرهایی که قبلا منتشر 

 را ویرایش و یا حذف کنید.
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 معرفی مدرسه

 

 سمت راست هستند.-ت پیشفرض در بالادر این بخش می توانید مدرسه ی خود را در سه قسمت معرفی کنید؛ این سه قسمت در قالب به صور

 را بزنید. رفته، بخش های مختلف را پر کنید و در نهایت کلید  "مدرسهمعرفی "برای ویرایش؛ در پنل خود به قسمت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نتیجه در سایت:
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 ایجاد نظرسنجی

 

 در این بخش می توانید نظرسنجی ایجاد کنید.

 ال کنند.نظرسنجی ها در نوار کناری سایت قرار می گیرند و کاربران می توانند پاسخ خود را به سوال مطرح شده از طرف شما ارس

 

و گزینه های آن را در محل های مشخص شده بنویسید،  "سوال"برای ساختن یک نظرسنجی جدید، با ورود به این قسمت، سوال نظرسنجی را در قسمت 

 استفاده کنید. در صورت نیاز به گزینه های بیشتر یا کمتر می توانید از کلید های 

 استفاده کنید. در نهایت و برای انتشار، از کلید 

 

 

 

می توانید لیست نظرسنجی هایی که قبلا ساخته شده را نیز پایین صفحه ببینید و در صورت نیاز 

  آن ها را فعال یا غیر فعال و یا حذف کنید.
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 تغییر دادن قالب سایت

 

متن ها  رت است از شکل و شمایل و رنگ بندی کلی سایت شما که بهگاهی با تغییر زمان، شما نیاز به تغییر قالب سایت خود پیدا می کنید، قالب وبسایت عبا

 روح می بخشد.

از دکمه ی  دبرای تغییر قالب؛ ابتدا به این بخش وارد شوید، سپس از میان قالب هایی که موجود هستند یکی را انتخاب کنید )برای پیش نمایش می توانی

 را برای سایت خود انتخاب کنید.آن  استفاده کنید(، سپس با استفاده از دکمه ی  

 

 برای مثال ما قالب خود را تغییر دادیم:
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 ماژول ها
ر، به این لاتگاهی نیاز است که جای ابزارک های اطراف سایت را عوض کنید، برای مثال نظر سنجی را به پایین راست منتقل کنید و آخرین مطالب را با با

 را داشته باشد. "قابلیت جابه جایی ماژول"ین قابلیت، یعنی منظور باید از قالبی استفاده کنید که ا

 قابل مشاهده اند. این گونه قالب ها در لیست به همراه دکمه ی 

کلیک کنید، سپس ابزارک ها را به شیوه ی دلخواه خود حرکت داده و تنظیم  برای جا به جا کردن ماژول ها ابتدا در قالب مورد نظر روی دکمه ی 

 کنید.

 ی مثال ما ابزارک متولدین امروز را بالا آوردیم و نظرسنجی را به پایین تر انتقال دادیم:برا

 

 کلیک کنید. "ذخیره"طبق معمول در نهایت و برای ذخیره ی تنظیمات، روی 

شود که می توانید اطلاعات ماژول را در صفحه ای برای شما باز می  "ایجاد ماژول جدید"در صورتی که نیاز به ایجاد یک ماژول جدید دارید، با کلیک روی 

 آن وارد کنید.

  تذکر: برای ساخت یک ماژول جدید بهتر است یا کدنویسیhtml  ،بلد باشید

 و یا از کسی کمک بگیرید.

  در صورتی که ماژول شما تنها شامل متن خواهد بود می توانید بدون

  بسازید.  کدنویسی آن را
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 قرار دادن عکس های مدرسه

 

 ر این قسمت می توانید عکس هایی از مدرسه و فضای آن قرار دهید.د

 کنید. را انتخاب "ارسال"، تصویر خود را انتخاب کرده و در نهایت کلید "عکس"برای این کار ابتدا به این بخش وارد شوید و سپس با استفاده از قسمت 

 

ی شود، پس از اینکه بارگذاری موفق صورت گرفت، در صورت موفقیت این مسئله با پیامی از پس از ارسال تصویر، مدتی باید صبر کنید تا تصویرتان بارگذار

 سمت سیستم تایید می شود:

 

 در این بخش و برای بارگذاری تصاویر محدودیت هایی وجود دارد:

 باشد. یلوبایتک 411از  یشترتواند ب ینم یارسال یرحجم تصو -

 باشد. gif یا png یا jpg یدنوع عکس با -

 

 پس از ارسال تصاویر مورد نظر، آن ها در همین بخش و در قسمت پایینی قابل مشاهده و حذف کردن هستند:

 

 می توانید تصاویر را پاک کنید. Xکه با کلیک روی 

 هده کنید.مشا "عکس های مدرسه"در صورتی که مدیریت شما بر روی تصاویر پایان یافت، نتیجه را می توانید در سایت مدرسه و در قسمت 
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 حساب های کاربری

 ساخت کاربر جدید

 

نیز می توانند در پایگاه همگام مدرسه ی خود حساب کاربری داشته باشند، این حساب ها توسط  و دانش آموزان معلمان ،به غیر از مدیریت مدرسه، معاونان

 مدیریت ساخته می شوند.

 ، شروع به پر کردن اطلاعات فرد کنید:"کاربر جدید"برای ساختن کاربر جدید، با رفتن به بحش 

 

 مشخص شده اند را حتما باید پر کنید تا کاربر ساخته شود. *لازم به ذکر است، مواردی که با  -

 بهتر است تصویری از کاربر نیز بارگذاری کنید. -

 اطلاعات کاربر را در پایگاه داده ثبت کنید. "ذخیره"و در نهایت با کلیک روی کلید 
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 حساب های کاربری مدیریت
اول سایتتان  ه یپس از ساخت کاربران، می توانید برخی موارد را در مورد حساب های کاربری مدیریت کنید؛ برای مثال تعیین کنید که آیا این کاربر در صفح

 نشان داده شود یا خیر؟

 هر کاربر موجود است: بروید، در صفحه ی باز شده، چند ستون به ازای "حساب کاربری"به این منظور به بخش 

 

 می توانید سطح دسترسی کاربر را مشخص کنید که حاوی این موارد است: "نقش"با استفاده از قسمت 

 

لیک روی باشد، با ک فراموش کردهرا نیز می توانید از این بخش کنترل کنید و در صورتی که کاربر رمز خود را  "نام خانوادگی"و  "نام"باقی اطلاعات مانند 

 او را به رشته ای تصادفی تغییر دهید. )گذرواژه( پسورد لید ک

 بهتر است از کاربر بخواهید در اولین ورودش این پسورد را به رشته ای که بهتر می تواند به خاطر داشته باشد تغییر دهد. -

 کلیک کنید. نید، کافیست روی کلید در صورتی که این کاربر مشکلی دارد و یا به هر دلیلی می خواهید او را از پایگاه داده پاک ک

انتخاب شده باشد، کاربران سایت می توانند اطلاعات این کاربر را در صفحه ی اول سایت شما  "نمایش در صفحه اصلی سایت"در صورتی که گزینه ی 

 مشاهده کنند:

 

  



 
22 

 انجمن اولیا و مربیان

 

 بیان خود روی سامانه ی همگام، این انجمن را به کاربران سایت خود معرفی کنید.شما می توانید با بارگذاری تصویری از انجمن اولیا و مر

 

ن آشیوه ی کار این قسمت به این شکل است که ابتدا باید تصویری شامل تمام اعضای انجمن داشته باشید )یک عکس دست جمعی(، سپس با بارگذاری 

 کردن اعضای مختلف کنید. Tagروی همگام، شروع به 

( به این معناست که در یک تصویر بزرگ، موقعیت صورت افراد را مشخص کنید و با رفتن موس به روی صورت آن فرد، Tagن )تگ کرد -

 سیستم نام او را مشخص کند.

 

 برای مثال ما از این تصویر استفاده می کنیم:

 

 کردن می کنیم. Tagبارگذاری می کنیم، سپس شروع به  "انجمن اولیا و مربیان"آن را در همگام و بخش 
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Tag کردن 
 سمت چپ صورت شخص کلیک کنید:-کمی بالاتر از بالا .1

 
 سمت راست صورت شخص کلیک کنید:-سپس کمی پایین تر از پایین .2

 
 سیستم برای شما مربعی به این شکل رسم می کند: .3

 
 در صفحه ی کوچکی که باز می شود اطلاعات فرد را بنویسید: .4

 
 ت صورت شخص برای سیستم ارسال می شود و در پایگاه داده ثبت می گردد.با زدن کلید ارسال، موقعی .1

 حالا هر کاربری که بخواهد تصویر را ببیند، با حرکت دادن موقعیت موس به روی صورت شخص نام او را خواهد دید:

 

را  Xتگ مربوط به او را پیدا کنید و کنار نامش کلید  کردن شخص مشکلی داشتید و یا اشتباهی در نام گذاری او داشتید، می توانید Tagدر صورتی که در 

 بزنید:

 

 که این موارد در پایین صفحه ی مدیریت هستند.

 حال کاربران سایت شما می توانند از این بخش به این تصاویر دسترسی داشته باشند:
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 ارسال نامه

 

 امه بفرستید.در همگام می توانید برای همکاران خود در مدرسه و یا برای مجتمع ن

 خود مشاهده خواهند کرد. "دریافتیصندوق "همکاران شما این نامه ها را در قسمت 

 برای ارسال نامه ابتدا به این بخش بروید، سپس نوع نامه را مشخص کنید:

 

 داخلی
 به این بخش وارد شوید. "داخلی"برای ارسال نامه ی داخلی نخست با کلیک روی 

 دارای حالت پیشنهاد است که حتما باید کاربر مقصد را از این لیست انتخاب کنید. "به"وارد را پر کنید. این سیستم در بخش سپس در صفحه ی باز شده م

 

 نید نامه ی خود را برای شخص مورد نظر بفرستید.می توا "ارسال"پس از پر کردن همه ی موارد، با کلید 

 

 خواهد دید. "صندوق دریافتی"ببینید و همکار شما آن را در قسمت  "دوق ارسالیصن"پس از ارسال نامه می توانید آن را در قسمت 
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 صندوق ارسالی

 

 در این قسمت نامه هایی که فرستاده اید قابل نمایش هستند.

 

 که گیرنده ی نامه، موضوع و تاریخ آن مشخص است.

 کنار آن کلیک کنید. برای مشاهده ی متن نامه روی کلید 

 

 یصندوق دریافت

 

 در این بخش نامه هایی که برای شما ارسال شده اند نشان داده می شوند.

 

 که فرستنده ی نامه، تاریخ و موضوع آن قابل مشاهده هستند.

 کنار آن کلیک کنید. برای مشاهده ی متن نامه روی کلید 

 

 مجتمع
 وارد شوید. "مجتمع"نامه برای مدیر مجتمع، ابتدا به قسمت برای ارسال 

 صفحه ی باز شده قسمتی مثل این وجود دارد: در
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 مضمون آن را مشخص کنید. "عنوان نامه"ابتدا با نوشتن تیتر نامه در قسمت 

 باشد. pdfسپس فایل نامه ی خود را بارگذاری کنید؛ لازم به ذکر است که فایل نامه باید از نوع تصویر و یا 

 را ارسال کنید. نامه ی خود "ارسال"در نهایت با کلیک روی کلید 

 در قسمت پایینی می توانید گزارش نامه های ارسال شده توسط خودتان را نیز ببینید.

 

 نامه های دریافتی از سوی مدیر مجتمع نیز بالای صفحه پدیدار می شوند.
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 مدیریت کلاس ها

 

 کلاس های خود را تعریف کنید. برای نگهداری پرونده های دانش آموزان و تعیین برنامه ی کلاسی لازم است ابتدا

 موارد خواسته شده را پر کنید: "تعریف کلاس جدید"به این منظور ابتدا به این بخش رفته و سپس در قسمت 

 

 استفاده کنید. "ارسال"در نهایت هم طبق معمول از کلید 

 پس از ساخته شدن کلاس می توانید آن را در بالای صفحه مشاهده کنید:

 

 روی نام کلاس می توانید به بخش مدیریت آن وارد شوید.با کلیک بر 
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و غیره است که با کلیک روی هر کدام می توانید آن ها را  "طرح درس"، "تکالیف"، "حضور و غیاب"، "ممتازین"این بخش دارای زیر قسمت هایی مثل 

 ببینید.

 اضافه کرده باشید. "کاربران"بخش دانش آموزانی که در این قسمت خواهند آمد، باید قبلا در  -

 را بررسی می کنیم: "برنامه ی کلاسی"برای مثال در بین بخش ها، ما 

 کنید. ندر این بخش می توانید برنامه ی کلاس را مشخص کنید، یک هفته ی کامل روبروی شماست و لازم است زنگ هایی که باید معلمان باشند را تعیی

لازم است که روز های شنبه زنگ اول و سوم و دوشنبه زنگ چهارم در این کلاس باشد، برای تعیین این مسئله ابتدا زنگ  "ابوالفضل تیموری"رای مثال ب

 های نام برده را با کلیک روی خانه شان به حالت انتخاب )زرد( در می آوریم.

  

 ا نوشته و سپس نام معلم را پر می کنیم.سپس در قسمت زیرین برنامه ی کلاسی ابتدا نام درس ر

 لازم به ذکر است که هر دوی این بخش ها مجهز به سیستم پیشنهاد دادن نام هستند که باید از این لیست نام شخص یا درس را انتخاب کنید.

 آن را از کل برنامه حذف کنید.کنار هر درس  Xمی توانید برنامه ی جدید را ببینید و در صورت نیاز با زدن  "ارسال"پس از پرکردن و 
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 برنامه ریزی اتوماتیک

 

 ندرا به سیستم بدهید، این موارد پردازش می شو دروسی که معلم قرار است تدریس کندمی توانید ساعات حضور و  "کاربران"بخش پس از تعیین معلمان در 

 جه به اطلاعات ارسالی تدوین گشته و به شما داده می شود.و در نهایت بهترین برنامه با تو

 

 کلیک کنید. "ساعات حضور"وارد شوید، سپس مقابل نام معلم مورد نظرتان روی قسمت  "برنامه ریزی اتوماتیک"برای این کار به بخش 

 سپس زنگ هایی که ایشان در مرکز هستند را مشخص کنید:

 



 
31 

 توسط شخص تدریس گردد را وارد کنید:و درس هایی که باید کنید کلیک  "دروس"در ادامه روی کلید 

 

 در نهایت با دکمه ی ذخیره می توانید برنامه ی کلاسی خود را تحویل بگیرید.

 

 تقویم برنامه های مدرسه

 

ا انی که به سایت شما می آیند بتوانند آن ها ربرنامه هایی که مدرسه اجرا کرده است یا قرار است اجرا کند را در این بخش تعریف کنید تا کاربرمی توانید 

 مشاهده کنند.

 مهر قرار است اجرا شود را در اینجا وارد می کنیم. 11که روز  "مسابقه ی برنامه نویسی مرکز"برای مثال ما همان 

 ساخت یک رویداد در تقویم مدرسه
 را می نویسیم. "توضیح"و  "عنوان"ابتدا  .1

 
 شخص می کنیم.رویداد را م "سال تحصیلی" .2
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نیم تا کلیک می ک "تاریخ آغاز برنامه"تاریخ آغاز برنامه را با استفاده از تقویم مشخص می کنیم؛ به این صورت که در قسمت سفید روبروی  .3

 تقویم آشکار شود.

 
ود. )در دی بروید توضیح آن دیده می شبرای استفاده از تقویم می توانید از راهنمایی که زیر آن هست استفاده کنید؛ به این شکل که روی هر کلی .4

 رفته ایم( "ماه قبل"تصویر بالا ما روی کلید 

 تاریخ پایان برنامه را نیز به همین صورت تعیین می کنیم. .1

 را می زنیم: "ارسال"را به ساعت وارد می کنیم و کلید  "مدت زمان"در نهایت  .6

 
 ببینیم. "لیست برنامه های مدرسه"ه و در قسمت می توانیم اکنون رویدادی که اضافه کردیم را پایین صفح .7

 

 کاربران نیز می توانند این رویداد ها را به صورت پیشفرض زیر اطلاعیه ها و خبر ها مشاهده کنند.
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 انتقادات و پیشنهادات بازدید کنندگان

 

 قاد و یا پیشنهاد خود را بفرستند.بازدیدکنندگانی که به سایت شما وارد می شوند می توانند از نوار کناری برای شما انت

 

 مشاهده کنید. "انتقادات و پیشنهادات"این موارد را می توانید در بخش 

 

 هم می توانید هر مورد را پاک کنید. Xبا زدن کلید قرمز 

 انجمن ها

 

ین ی کنید یا از مکان چیزی خبر نداشته باشید، موارد اهر لحظه در استفاده ی شما از سایت ممکن است مشکلی باشد، برای مثال نتوانید تصویری را بارگذار

 ی همگام مطرح کنید."انجمن ها"چنینی و هر سوال دیگری که در مورد همگام داشته باشید را می توانید در 

 با کلیک روی این گزینه به انجمن ها وارد می شوید.
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 استفاده کنید. برای پرسید سوال خود کافیست از کلید 

 را پر کنید؛ سپس انجمنی که به سوال شما مربوط است را مشخص کرده و سپس متن سوالتان را بنویسید. "عنوان"ی باز شده ابتدا در صفحه 

 را تیک بزنید. "اشتراک جهت اطلاع رسانی "بهتر است برای اطلاع رسانی از پاسخ هایی که به سوال شما ارسال می شود، گزینه ی زیرین یعنی 
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 گزارشات

 

 مشاهده کنید.می توانید گزارش محتوای آموزشی که توسط دبیران یا دانش آموزان بارگذاری می شوند را  "گزارشات" با استفاده از بخش

 برخی گزارشات پویا نیز در دسترس هستند.

 خود را انتخاب کنید. بخش مورد نظر نوار کناریوارد شوید، سپس از  "گزارشات"ابتدا به قسمت 

استفاده می کنیم که این بخش خود به دو زیر بخش  "گزارش محتوای آموزشی"برای مثال ما از 

 تقسیم می گردد:

 

 می توانید گزارش را دریافت کنید؛ ما در این مثال از اولی استفاده می کنیم. با کلیک روی هر کدام

 نوع نمودار را انتخاب کنید که شامل موارد روبروصفحه در صورت نیاز به نمودار می توانید از بالای 

 می باشد.

 برای مثال نمودار ستونی ما اینگونه خروجی می دهد:

 

 یعنی ما در شهریور یک محتوای آموزشی داشتیم.

 کنید. ، اکسل، چاپ مستقیم و یا کپی اطلاعات موارد می توانید از کلید های پایین استفادهpdfدر صورت نیاز به نسخه ی 
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 اطلاعات به صورت متنی هم زیر نمودار نمایش داده می شوند.

 

 می توانید گزارش را این بار بر اساس افرادی که محتوا منتشر کرده اند ببینید. "تولید محتوای سال جاری به تفکیک انتشار دهنده"در حالت دوم یعنی 

 ریور ماه در گزارش دیده می شود.با یک محتوا در شه "محمد تیموری پابندی"که در مثال ما 

 مانند حالت قبل در صورت نیاز می توانید گزارش را در قالب های دیگر نیز دانلود کنید.

 مثلا فرمت اکسل که اینگونه خواهد بود:
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 امور پرورشی و فوق برنامه

 

 در این بخش تمام فوق برنامه ها و امور پرورشی مرکز قابل مدیریت هستند.

 

 دارند. "خبر جدید قرار دادن"کارکردی شبیه  "فعالیت های فوق برنامه"و  "مراسم و مسابقات"ول یعنی دو بخش ا

 می توانید سوالاتی که کاربران سایت از شما پرسیده اند را پاسخ دهید. "پاسخگویی به سوالات شرعی"در قسمت 

 

 پاسخ دهید.به هر کدام نشان داده می شود و شما می توانید  سوالات کاربران به صورت لیست

 و شما می توانید با نوار کشویی بالا سوالات را فیلتر کنید.می روند  "ؤالات پاسخ داده شدهس "سوالاتی که توسط شما پاسخ داده شده اند به بخش 

 

و در صورتی که می خواهید این سوال به صورت عمومی در سایت درج شود کلیک کنید، سپس متن پاسخ را بنویسید  برای پاسخ دادن به سوال روی 

 کلیک کنید. "ارسال"تیک پایین را فعال کنید. در نهایت و برای ثبت، روی کلید 
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 ثبت صورت جلسه

 

 شاهده باشند.می توانید صورت جلسه ی نشست هایی که در مرکز صورت می گیرند را روی سایت قرار دهید تا توسط کاربران قابل م

 است که کاغذهای صورت جلسه دارند.قالب مطالبی که روی سایت قرار می دهید مثل قالبی 

 

 ذخیره کنید. pdfابتدا فایل صورت جلسه را اسکن کرده و در قالب  .1

 سپس آن را از طریق بخش بارگذاری بالای صفحه ارسال کنید.

 
کل حتما باید به این ش "ساعت شروع و پایان جلسه"یشان پر کنید، برای مثال سپس بخش هایی که در صفحه هستند را مثل مثال های کنار .2

 )بهتر است مثال را کپی کنید و اعداد را جایگزین نمایید( "17:11-11:11"نوشته شود: 

 
 کنید.پیشنهادات جلسه و صورت جلسه، مصوبات جلسه متن  شروع به پر کردن بعد، .3

 نهایت هم برای ذخیره ی تغییراتی که انجام دادید...در  .4
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 بهداشت و سلامت

 

 ز را مدیریت می کنید.در این بخش فعالیت های بهداشتی و سلامتی سایت مرک

و پاسخ به سوالات بهداشتی که دانش آموزان آن ها را  آوری کنیدن یاددر سایتتان برای دانش آموزانکات بهداشتی و درمانی که می توانید آن ها را برخی 

 پرسیده اند از این قسمت ممکن است.

 

سوالات  پاسخگویی به"قسمت مانند  "پاسخ به سوالات بهداشتی"دارد و بخش  "قرار دادن خبر جدید"کارکردی شبیه به  "ثبت نکات بهداشتی"قسمت 

 اداره می شود. "شرعی
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 ی مشاورهه سامان

 

اوره ای روی سایت بارگذاری کنید و یا به سوالات مشاوره ای که دانش آموزان پرسیده اند پیام های مششما می توانید  "بهداشت و سلامت"بخش مشابه 

 پاسخ دهید.

 

 می باشد. "قرار دادن خبر جدید"مانند  "ثبت پیام مشاوره ای"ش بخ

 ید.کن کلیک "پاسخ به سوالات مشاوره"صورتی که می خواهید سوالاتی که دانش آموزان پرسیده اند را ببینید و یا به ان ها پاسخ دهید، روی کلید در 

 زان پرسیده شده اند دیده می شود.صفحه ی جدید لیستی از سوالاتی که توسط دانش آمودر 

 

و در صورتی که می خواهید این سوال به صورت عمومی در سایت درج شود کلیک کنید، سپس متن پاسخ را بنویسید  برای پاسخ دادن به سوال روی 

 کلیک کنید. "ارسال"تیک پایین را فعال کنید. در نهایت و برای ثبت، روی کلید 
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 الکترونیکیهای ارزیابی فرم 
می شوند )بیشتر در زمینه ی هوشمند سازی( ممکن است روی همگام قرار  پرالکترونیکی به صورت  که فرم های ارزیابیاز موارد ذکر شده، برخی غیر 

 بتوانید آن ها را روی پنل ببینید.بگیرند و 

 

 را با هم بررسی می کنیم. "یهوشمندساز یابیارز "فرم مثال برای 

 دارد؛ فرم دو پیوستاین 

 

 ؛ با تیک زدن و یا پر کردن بخش ها با موارد خواسته شده به سوالات پاسخ دهید:کلیک روی هر کدام لیست موارد خواسته شده دیده می شودبا 

 

 نتایج را ذخیره کنید و نمره ی هوشمند سازی مرکز خود را مشاهده کنید. با کلید  نهایتدر 
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 خروج از سایت
وج شما ررتی که کارتان با پنل سایت تمام شد؛ لازم است که از سایت خارج شوید، این مسئله از نظر امنیتی هم مهم است؛ چرا که اگر کسی بعد از خدر صو

 نمی تواند بکند. روی سایتتان اختیار کامپیوتر شما را در دست بگیرد کاری

 کلیک کنید. روی نام خود کلیک کنید، سپس روی  یینوار بالابرای خروج، در 


