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از اینکھ از پلتفرم یکیتا استفاده می کنید سپاسگزاریم.

برایآنویژهامکاناتازتنظیمات،اجرایوپیکربندیازپسمیتوانیدوداریداختصاصیسایتوبیکاکنونشما
آموزشیدورهکنید،پیکربندیراخودسایتوبتاکنیممیکمکراشماماکنید.استفادهخودآموزشیھایدورهمدیریت

نحوی شایان، خود را بھ دنیا معرفی کنید.خود را ثبت کنید، از امکاناتِ وبسایت بھره گیرید و بھ

ورود بھ پنل یا ناحیھ کاربری●
راخودناماگر).yourname.ir(کنیدمراجعھنظرتونموردسایتبھابتداکاریھرانجامبرای○

را بزنید در غیر اینصورت در بالایبالای سایت میبینید روی آن کلیک کنید و ناحیھ کاربری
کنید.ورود / عضویت کلیکصفحھ روی گزینھ

وارد کنید. اگر کلمھ عبور ندارید یااگر کلمھ عبور دارید شماره موبایل و کلمھ عبور تون رو○
روشدهپیامکبراتونکھرقمی۴کدحالاکنید.کلیکعبورکلمھفراموشیرویکردیدفراموش

وارد کنید.
شما بھ ناحیھ کاربری وارد شدید.○

توضیحات مھم:●
ناحیھیکھرکدامکھکنندهشرکتومدرسبرگزارکننده،اند:شدهتعریفکاربرنوع3پلتفرمایندر○

ناحیھتوانندمیشدهتعریفآنانبرایکھدسترسیسطحنسبتبھودارنداختصاصیومجزاکاربری
میمدرسفقطیاکندثبتمدرسودورهتواندمیکنندهبرگزارفقطمثلاکنند.مدیریتراخودکاربری

نامتانزیرکھکنیدتوجھصفحھبالایدرخودنامبھھمیشھھمینبرایکند.برگزارراآنلایندورهتواند
کننده.چھ عنوانی نمایش داده شده: برگزارکننده، مدرس یا شرکت

برگزارکنندهولیباشدھمکنندهشرکتتواندمیمدرسھمچنینباشد.ھممدرستواندمیبرگزارکننده○
نمی تواند شرکت کننده باشد.

دیگرھایسایتھایدرهدرتواند(میکند.شرکتخودسایتھایدورهدرتواندنمیبرگزارکننده○
آندرکھھاییدورهدرتواندمیولیکندنامثبتخوددورهدرتواندنمیدورهیکمدرسکند)شرکت

ھا مدرس نیست شرکت کند.

دوره ھا

ایجاد دوره جدید

وارد ناحیھ کاربری برگزارکننده شوید.●
را انتخاب کنید.ایجاد دوره آموزشیاز منوی سمت راست،●

برای دوره ھای حضوری حداقل یک محل برگزاری ثبت کنید.○
حداقل یک مدرس ثبت کنید.○
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اگر دوره شما رایگان نیست باید یک درگاه بانکی ثبت کنید.○
کلیک کنید.مرحلھ بعدروی گزینھ●

دوره آنلاین

مرحلھ اول (اطلاعات عمومی دوره):

انتخاب گزینھ دوره آنلاین برای ایجاد دوره.نوع دوره:●
کنید.انتخابراگروھیگزینھبیشتر،ونفر2برایخصوصی،نفر1برایکنید.انتخابراتدریس:نوع●
را وارد کنید.مھلت ثبت نام، تاریخ برگزاری و تاریخ امتحانتاریخ ھا:●
تاریخیھیچدوره،ثبتازپسنام،ثبتمھلتتاریخازغیربھکھباشیدداشتھتوجھھا:تاریخمورددرمھمنکتھ●

قابل ویرایش نیست.
ظرفیت و حد نصاب دوره را مشخص کنید.تعداد:●
ھزینھ ثبت نام را وارد کنید.ھزینھ:●
ھزینھ این گواھی را نیز وارد کنید.اگر گواھی پایان دوره دارید بایدگواھی پایان دوره:●
را کلیک کنید.مرحلھ بعداگر از صحیح بودن اطلاعات وارد شده مطمئن ھستید گزینھ●

اطلاعات تکمیلی دوره:

عنوان دوره آموزشی شماست.●
عنوان گواھی پایان دوره را بنویسید.●
باید پیش از ثبت نام در این دوره گذرانده باشد.دوره یا دوره ھایی است کھ شرکت کنندهپیش نیاز دوره:●
باکنندگانشرکتباشندتركاملچھھرتکمیلیتوضیحاتونیازموردوسایل،درسیمفاد،دورهاھداف●

وبنویسیدجداگانھصورتبھراموردھرکنیددقتکرد.خواھندنامثبتشمادورهدربیشتریخاطراطمینان
کنید و در خط اضافھ شده آن را بنویسید.برای اضافھ نمودن مورد جدید، علامت + زیر ھر خط را کلیک

را بزنید.مرحلھ بعدگزینھ●

زبان ھا:

دادهنمایشصفحھاینباشید،نمودهانتخابخودسایتبرایرازبانیکازبیشسایت،تنظیماتقسمتدراگر●
ھای دیگر نیز ثبت کنید.خواھد شد و شما باید در این مرحلھ دوره خود را بھ زبان

بھفقطشماآموزشیدورهصورتایندربگذرید.زبانازشدنردرویکلیکبامرحلھاینازتوانیدمیشماتوضیح:
درراآموزشیدورهآن(انگلیسی)،سایتوبدردیگرھایزبانانتخابھنگاموشودمیثبت(فارسی)فرضپیشزبان

زبان انگلیسی نخواھید دید.

و زبان ھای دیگر بدون تیک ھستند.ھمانطور کھ مشاھده می کنید، زبان پیش فرض شما تیک خورده●
روی یکی از زبان ھایی کھ تیک ندارد کلیک کنید.●
کلیکانگلیسیزبانرویاگر(مثال:کنید.واردنیزانتخابیزبانبھکردیدواردقبلمرحلھدرکھرامواردیحالا●

کردید، این اطلاعات را بھ انگلیسی وارد کنید.)
را بزنید.مرحلھ بعدگزینھ●
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جلسات:

کلیک کنید.ثبت جلسھروی●
عنوان جلسھ: را وارد کنید. (مثال: جلسھ اول)○
موارد دیگر را تکمیل کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○
در صفحھ جدید، جلسھ ای کھ ثبت نمودید را می بینید.○
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت ھمھ جلسات گزینھ○
بھشمادورهنکنیدپرداخترادورهھزینھ(اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب○

عنوان پیش نویس ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.)
آمد.حالا دوره شما در سایت و اپلیکیشن بھ نمایش در خواھد●

برگزاری جلسھ آنلاین
-٢کنید.بررسیراخودکموبو-میکروفن١کنید:دقتموارداینبھجلسھشروعازقبل:مھمتوضیح●

چھازخواھیدمیبگیریدتصمیمجلسھشروعازپیشحتما-٣کنید.بررسیراخوداینترنتوضعیت
از شروع جلسھ نمیتوانید با دیوایس دیگری واردطریقی جلسھ را برگزار کنید؛ موبایل یا کامپیوتر (پس

حدتامرورگرمداومکردنبازوبستنازوکنیدکلیککلاسشروعرویکاملآمادگیازپس-۴شوید)
امکان اجتناب کنید.

روی دکمھ ورود بھ جلسھ کلیک کنید.●
انتخاب کنید (نگران نباشید بعد میتونید گزینھ تون روحالا شما وارد جلسھ شدید. ابتدا یکی از گزینھ ھا را●

اجازه استفاده از میکروفون را بدھید وگرنھ نمیحتما باید بھ مرورگر خودنکتھ خیلی مھم!!!عوض کنید)
روشن کنید روی گزینھ پایین صفحھ علامتتوانید در کلاس صحبت کنید. برای اینکھ دوربین خود را

دھید تا بھ دوربین شما دسترسی داشتھ باشد.دوربین کلیک کنید. حالا دوباره باید بھ مرورگر خود اجازه
یا می خواھید یک فایل برای کلاس نمایش دھید،برای اینکھ بتوانید ارائھ صوتی یا تصویری داشتھ باشید●

و در صفحھ نمایش داده شده فایل خود را انتخابروی دکمھ با علامت بعلاوه پایین سمت راست کلیک کنید
و بارگذاری نمایید.

تنظیمات صدا●
ھمگویندهمیخواھیدیاوبشنویدراصدافقطمیخواھیدکھکنیدانتخابابتداصداتنظیماتبرای○

باشید.
گفتگوی عمومی●

کلیک کنید.عمومیگفت و گویبرای گفت و گوی عمومی از منوی سمت چپ بر روی○
پیام خود را در کادر گفت و گوی عمومی وارد کنید.○
بر روی دکمھ ارسال کلیک کنید.○
پیام شما برای ھمھ افراد ارسال میشود.○

گفتگوی خصوصی●
پیامبرایشمیخواھیدکھفردینامرویبرچپسمتمنویازخصوصیگویوگفتبرای○

ارسال کنید کلیک کنید.
پیام خود را در کادر گفت و گوی خصوصی وارد کنید.○
بر روی دکمھ ارسال کلیک کنید.○

4/18



پیام شما برای فرد مورد نظر وارد کنید.○
اشتراک گذاری ویدیو●

نقشِ ارائھ دھنده توسطِ مدرس بھ شرکت کنندگان داده میشود.○
روی علامت بعلاوه، پایین سمت راست صفحھ کلیک کرده○
اشتراک گذاریِ ویدیوی خارجی را زده○
لینکِ یوتیوب را وارد کرده○
ویدئو بھ نمایش در خواھد آمد.○

اشتراک گذاری فایل●
نقشِ ارائھ دھنده توسطِ مدرس بھ شرکت کنندگان داده میشود.○
روی علامت بعلاوه، پایین سمت راست صفحھ کلیک کرده○
گزینھ ی بارگذاری فایل ارائھ را زده○
فایل مورد نظرتان را انتخاب میکنید○
کنارِ فایلِ آپلود شده میتوانید فعال کنیدقابلیتِ دانلودِ آن را با استفاده از آیکون ھای کوچکِ○
تایید را زده○
فایل بھ اشتراک گذاشتھ خواھد شد○

نمایش ویدیویی شرکت کنندگان●
برای اینکھ دوربین خودتون را روشن کنید○
روی گزینھ پایینِ صفحھ, علامتِ دوربین کلیک کنید.○
داشتھ باشد.بھ مرورگر خود اجازه بدھید تا بھ دوربین شما دسترسی○
پشت یا جلو را تعیین کنید.اگر با تلفن ھمراه وارد شده اید، فعال شدنِ دوربینِ○
بر روی اشتراک گذاری دوربین کلیک کنید.○

برد●
برای اینکھ از امکاناتِ بُرد بتوانید استفاده کنید○
یک تصویر آپلود کنید○
ابراز ھای کنار صفحھ سمتِ چپ نمایان میشوند○
مشاھده میکنید.با کلیک بر روی ھر کدام از گزینھ ھا ابزار بیشتری را○
وباشندداشتھدسترسابزاربھمیتوانندکنندگانشرکتیھمھآخر،یگزینھرویبرکلیکبا○

کنارِ آیکونِ موس شان، اسمشان نیز نمایش داده میشود.
خروجواتمام جلسھ●

کلیک کنیدبر روی سھ نقطھ بالا سمتِ چپ روی صفحھ سورمھ ای رنگ○
اگر(بازگردید.مجددوشویدخارجکلاسازصرفاتوانیدمیخروج،گزینھرویکلیکبا○

افراد دیگری در کلاس حضور دارند این کار را انجام دھید)
ومیشودتمامبکلیکلاسکنید،کلیکجلسھاتمامآپشنِرویبرجلسھ،اتمامموعدِاززودتراگر○

امکان بازگشت برای کسی وجود نخواھد داشت.
زیرانکنیدترکراکلاسھستید،کلاسدرحاضرفردتنھامدرس،بعنوانِاگرمھم!!؛ینکتھ○

دارد.امکان بازگشتِ مجدد وجود ندارد و حکمِ اتمامِ جلسھ را

فروش محتوای آموزشی

مرحلھ اول (اطلاعات عمومی دوره):
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درراخودآموزشنوعبایدکنندگانشرکتبرایمحتوادادنقراروآموزشیمحتوایایجادبرایدوره:نوع●
قالب کارگاه آموزشی انتخاب نمایید.

کنید.انتخابراگروھیگزینھبیشتر،ونفر2برایخصوصی،نفر1برایکنید.انتخابراتدریس:نوع●
وشروعتاریخازمیباشد.پشتیبانیشاملمیشوددادهقرارکنندگانشرکتبرایکھآموزشیمحتواھایھا:تاریخ●

پایان می توانید بھ عنوان زمان پشتیبانی استفاده نمایید.
تاریخیھیچدوره،ثبتازپسنام،ثبتمھلتتاریخازغیربھکھباشیدداشتھتوجھھا:تاریخمورددرمھمنکتھ●

قابل ویرایش نیست.
ظرفیت و حد نصاب دوره را مشخص کنید.تعداد:●
ھزینھ ثبت نام را بھ تومان وارد کنید.ھزینھ:●
ھزینھ این گواھی را نیز بھ تومان وارد کنید.اگر گواھی پایان دوره دارید بایدگواھی پایان دوره:●
را کلیک کنید.مرحلھ بعداگر از صحیح بودن اطلاعات وارد شده مطمئن ھستید گزینھ●

اطلاعات تکمیلی:

عنوان دوره آموزشی خود را وارد نمایید.●
عنوان گواھی پایان دوره را بنویسید.●
باید پیش از ثبت نام در این دوره گذرانده باشد.دوره یا دوره ھایی است کھ شرکت کنندهپیش نیاز دوره:●
باکنندگانشرکتباشندترکاملھرچھتکمیلیتوضیحاتونیازموردوسایل،درسیمفاد،دورهاھداف●

وبنویسیدجداگانھصورتبھراموردھرکنیددقتکرد.خواھندنامثبتشمادورهدربیشتریخاطراطمینان
کنید و در خط اضافھ شده آن را بنویسید.برای اضافھ نمودن مورد جدید، علامت + زیر ھر خط را کلیک

را بزنید.مرحلھ بعدگزینھ●

زبان ھا:

دادهنمایشصفحھاینباشید،نمودهانتخابخودسایتبرایرازبانیکازبیشسایت،تنظیماتقسمتدراگر●
ھای دیگر نیز ثبت کنید.خواھد شد و شما باید در این مرحلھ دوره خود را بھ زبان

بھفقطشماآموزشیدورهصورتایندربگذرید.زبانازشدنردرویکلیکبامرحلھاینازتوانیدمیشماتوضیح:
درراآموزشیدورهآن(انگلیسی)،سایتوبدردیگرھایزبانانتخابھنگاموشودمیثبت(فارسی)فرضپیشزبان

زبان انگلیسی نخواھید دید.

و زبان ھای دیگر بدون تیک ھستند.ھمانطور کھ مشاھده می کنید، زبان پیش فرض شما تیک خورده●
روی یکی از زبان ھایی کھ تیک ندارد کلیک کنید.●
کلیکانگلیسیزبانرویاگر(مثال:کنید.واردنیزانتخابیزبانبھکردیدواردقبلمرحلھدرکھرامواردیحالا●

کردید، این اطلاعات را بھ انگلیسی وارد کنید.)
را بزنید.مرحلھ بعدگزینھ●

ثبت جلسات:

کلیک کنید.ثبت جلسھروی●
عنوان جلسھ: را وارد کنید. (مثال: جلسھ اول)●
موارد دیگر را تکمیل کنید.●
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را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ●
در صفحھ جدید، جلسھ ای کھ ثبت نمودید را می بینید.●
می توانید جلسات دیگر نیز با روش بالا اضافھ کنید.●
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت ھمھ جلسات گزینھ●
نویسپیشعنوانبھشمادورهنکنیدپرداخترادورهھزینھ(اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب●

ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.)

افزودن محتوای آموزشی:

ھفتھدرکارگاهیکعنوانبھراآموزشیمحتوایھرمیتوانیدباشدمیقسمتچندشماآموزشیمحتوایتعداداگر●
جزوات آپلود نمایید.منتشر نمایید. و فایل آموزشی مورد نظر خود را در قسمت

کلیک کنید.ثبت جلسھروی●
عنوان جلسھ: را وارد کنید. (مثال: جلسھ اول)○
موارد دیگر را تکمیل کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○
در صفحھ جدید، جلسھ ای کھ ثبت نمودید را می بینید.○
می توانید جلسات دیگر نیز با روش بالا اضافھ کنید.○
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت ھمھ جلسات گزینھ○

و منتشر میشود.در نھایت محتوای آموزشی شما در یک یا چندین جلسھ ثبت●
قوانین محتواھا:●

قابلسایتوبدروھستندارائھقابلیکیتااپلیکیشندرفقطفرضپیشصورتبھآموزشیمحتوای○
تیکرامحتواارائھگزینھدورهثبتھنگامشونددادهنمایشسایتوبدرخواھیدمیاگرنیستند.نمایش
بزنید.

فایل ھا رمزنگاری شده و قابل نمایش برای کاربران نیستند.○
دوره ثبت نام و ھزینھ آن را پرداخت نموده باشند.فقط کاربرانی می توانند محتواھا را دانلود کنند کھ در○
,AVIاز:عبارتندمحتواثبتبرایقبولقابلھایفایل○ MOV, MP4, MP3, JPG, PNG, PDF

است.گیگابایت1ھاجزوهکلحجمحداکثرومگابایت500فایلھربرایقبولقابلحجمحداکثر○
بھاقداممبدلافزارھاینرمطریقازتوانیدمیاستزیادشماآموزشیھایفیلمحجمکھصورتیدر○

فشرده سازی و کاھش حجم آن ھا شوید:
لینک دانلود نرم افزار■
soft98.irفایل:رمز■

لینک دانلود فایل آموزش نرم افزار■
وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید .●
را انتخاب کنید.محتوای آموزشیاز منوی سمت راست●
انتخاب کنید .را کھ می خواھید در آن جزوه ایجاد کنید رادوره ای●
را بزنید .افزودن جزوه جدیددکمھ●
عنوان جزوه و توضیحات مربوط بھ جزوه را وارد کنید●
کنید .آپلودانتخاب وسپس در قسمت فایل اصلی کلیک کنید و فایل مورد نظر را●
را بزنید .ثبتدکمھ●

7/18

http://dl2.soft98.ir/soft/x-y-z/Xilisoft.Video.Converter.Ultimate.7.8.23.Build.20180925.rar?1539265487
https://drive.google.com/file/d/1x74ETqwdxyoL9EbyDAG4ooxpyvfTdix9/view?usp=sharing


دوره و کارگاه آموزشی حضوری

مرحلھ اول (اطلاعات عمومی دوره):

آموزشی:را انتخاب کنید. تفاوت بین دوره و کارگاهنوع دوره:●
دوره حضوری:●

را انتخاب کنیداگر دوره بلند مدت با تعداد جلسات زیاد دارید این گزینھ○
وداردبرگزاریمحلیکفقطاست،ثابتدورهمدتکلدرجلساتترتیبدوره،نوعایندر○

فقط یک بار جلسات را مشخص می کنید.
کارگاه آموزشی حضوری:●

زمانتواندمیجلسھھراست،جلسھ5تامعمولاوکوتاهدورهطولدوره،نوعایندر○
ثبتجداگانھراجلسھھربایستمیولیباشدداشتھراخودبرگزاریمحلومدرسبرگزاری،

کنید.
کنید.انتخابراگروھیگزینھبیشتر،ونفر2برایخصوصی،نفر1برایکنید.انتخابراتدریس:نوع●
تاریخ امتحان را وارد کنید.مھلت ثبت نام، تاریخ شروع و پایان دوره وتاریخ ھا:●
تاریخیھیچدوره،ثبتازپسنام،ثبتمھلتتاریخازغیربھکھباشیدداشتھتوجھھا:تاریخمورددرمھمنکتھ●

قابل ویرایش نیست.
ظرفیت دوره را مشخص کنید.تعداد:●
ھزینھ ثبت نام را وارد کنید.ھزینھ:●
ھزینھ این گواھی را نیز وارد کنید.اگر گواھی پایان دوره دارید بایدگواھی پایان دوره:●
راآنبتواندکابرتاکنیدبارگذاریاینجاتوانیدمیداریددورهازمعرفیفیلماگردوره:نمایشپیشویدیوی●

رایگان ببیند.
را کلیک کنید.مرحلھ بعداگر از صحیح بودن اطلاعات وارد شده مطمئن ھستید گزینھ●

مرحلھ دوم (اطلاعات تکمیلی دوره):

ویرایش نیست)عنوان دوره آموزشی را وارد کنید. (دقت کنید: عنوان قابل●
عنوان گواھی پایان دوره را بنویسید.●
باید پیش از ثبت نام در این دوره گذرانده باشد.دوره یا دوره ھایی است کھ شرکت کنندهپیش نیاز دوره:●
باکنندگانشرکتباشندترکاملھرچھتکمیلیتوضیحاتونیازموردوسایل،درسیمفاد،دورهاھداف●

وبنویسیدجداگانھصورتبھراموردھرکنیددقتکرد.خواھندنامثبتشمادورهدربیشتریخاطراطمینان
کنید و در خط اضافھ شده آن را بنویسید.برای اضافھ نمودن مورد جدید، علامت + زیر ھر خط را کلیک

را بزنید.مرحلھ بعدگزینھ●

مرحلھ سوم (زبان ھا):

دادهنمایشصفحھاینباشید،نمودهانتخابخودسایتبرایرازبانیکازبیشسایت،تنظیماتقسمتدراگر●
ھای دیگر نیز ثبت کنید.خواھد شد و شما باید در این مرحلھ دوره خود را بھ زبان
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بھفقطشماآموزشیدورهصورتایندربگذرید.زبانازشدنردرویکلیکبامرحلھاینازتوانیدمیشماتوضیح:
آنسایت،کاربرانتوسط(انگلیسی)سایتوبدردیگرھایزبانانتخابھنگاموشودمیثبت(فارسی)فرضپیشزبان

دوره نمایش داده نمی شود.

و زبان ھای دیگر بدون تیک ھستند.ھمانطور کھ مشاھده می کنید، زبان پیش فرض شما تیک خورده●
روی یکی از زبان ھایی کھ تیک ندارند کلیک کنید.●
کلیکانگلیسیزبانرویاگر(مثال:کنید.واردنیزانتخابیزبانبھکردیدواردقبلمرحلھدرکھرامواردیحالا●

کردید، این اطلاعات را بھ انگلیسی وارد کنید.)
را بزنید.مرحلھ بعدگزینھ●

مرحلھ چھارم (جلسات):

اگر نوع دوره شما دوره حضوری باشد:●
)17:30تا15:00از(مثال:کنید.واردراجلسات:پایانوشروعزمان●

محل برگزاری: را از فھرست انتخاب کنید.○
نیزدیگریھایمدرس+علامترویکلیکباتوانیدمیکنید.انتخابفھرستازرامدرس:○

برای دوره خود ثبت کنید.
ترتیب جلسات: را با انتخاب روزھای ھفتھ مشخص کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○
بھشمادورهنکنیدپرداخترادورهھزینھ(اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب○

عنوان پیش نویس ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.)
آمد.حالا دوره شما در سایت و اپلیکیشن بھ نمایش در خواھد●

اگر نوع دوره شما کارگاه آموزشی حضوری باشد:●
کلیک کنید.ثبت جلسھروی●

عنوان جلسھ: را وارد کنید. (مثال: جلسھ اول)○
موارد دیگر را تکمیل کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○
در صفحھ جدید، جلسھ ای کھ ثبت نمودید را می بینید.○
می توانید جلسات دیگر نیز با روش بالا اضافھ کنید.○
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت ھمھ جلسات گزینھ○
بھشمادورهنکنیدپرداخترادورهھزینھ(اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب○

عنوان پیش نویس ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.)
آمد.حالا کارگاه شما در سایت و اپلیکیشن بھ نمایش در خواھد●

ویرایش دوره ھا

کنید.ویرایششما میتوانید دوره ھایتان را در صورت نیاز●
وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید.●
را انتخاب کنید.دوره آموزشیاز منوی سمت راست●

دوره مورد نظر را انتخاب نمایید.○
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کلیک کنید.ویرایش دورهروی گزینھ○
دوره خود را مدیریت کنید:در صفحھ جدید می توانید با انتخاب گزینھ مورد نظر،○
موارد قابل ویرایش را ویرایش کنید.با انتخاب این گزینھ می توانیدویرایش دوره آموزشی:○
قابل ویرایش را ویرایش کنید.با انتخاب این گزینھ می توانید مواردویرایش جلسات:○
جا نمایش داده نشود.می توانید دوره را ببندید تا دوره در ھیچبستن دوره:○
دورهنامثبتتوانیدمی(دوبارهنیست.نامثبتقابلولیشدهدادهنمایشدورهگزینھ،اینبانام:ثبتبستن○

را باز کنید.)
ازپسکنید.لغوراخوددورهتوانیدمیباشدنشدهانجامدورهدرنامیثبتھیچکھصورتیدردوره:لغو○

لغو، اعتبار دوره بھ حساب شما بازگردانده می شود.
شود.میفعالغیرگذاشتننظروکامنتامکانکنیدانتخابراکامنتبستنگزینھاگرکامنت:بستن○

مجدد صورت وجود دارد.)فعالسازی(امکان

محل برگزاری

یک محل برگزاری ثبت کنید.شما برای ثبت دوره ھای حضوری باید پیش از ثبت دوره حداقل●
از منو سمت راست دوره و سپس محل برگزاری را انتخاب کنید.●
ثبت محل برگزاری جدید را بزنید.●
مشخصات محل برگزاری (کلاس) را وارد کنید.●
کنندگان بتوانند بھ سادگی مسیریابی نمایند.محل کلاس خود را روی نقشھ بھ دقت مشخص کنید تا شرکت●
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ●

ارزشیابی

گواھی پایان دوره

.وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید●

را انتخاب کنید.گواھی پایان دورهو بعدارزشیابیاز منوی سمت راست●
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.●
شرکت کننده مورد نظر را انتخاب کنید.●
کلیک کنید.بارگذاری گواھی پایان دورهروی●
فایل مورد نظر را انتخاب کنید.●
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ●

حضور و غیاب
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توضیح: فقط مدرس می تواند حضور و غیاب شرکت کنندگان را ثبت نماید

راآنتواندمیمدرسھمچنانوشدخواھدثبتخودکارصورتبھکنندگانشرکتغیابوحضورآنلاینجلساتدر
ویرایش کند.

تصویر خود، انتخاب کنید.)بھ ناحیھ کاربری مدرس وارد شوید. (یا از طریق کلیک روی●
از منوی سمت راست "دوره ھای آموزشی" را انتخاب کنید.●
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.●
جلسھ مورد نظر را انتخاب کنید.●
کلیک کنید.شرکت کنندگانروی●
کنید.سمت چپ نام ھر شرکت کننده می توانید حضور وی را مشخص●

کاربران

شرکت کنندگان

وارد ناحیھ کاربری برگزارکننده شوید.●
را انتخاب کنید.کاربراناز منو سمت راست●
می بینیدبا انتخابِ ھر دوره،اطلاعات شرکت کنندگانِ آن دوره را●

مدرس

وارد ناحیھ کاربری برگزارکننده شوید.●
را انتخاب کنید.کاربراناز منو سمت راست●
را بزنید.افزودن مدرس جدید●
را بزنید.بررسیشماره تلفن ھمراه مدرس مورد نظر خود را بنویسید و دکمھ●
غیردرنیستمدرسثبتبھنیازیوشودمیدادهنمایشویاطلاعاتباشد،شدهثبتقبلامدرسکھصورتیدر●

واردرامدرساطلاعاتبایستمیوشدخواھددادهنمایششمابرایمدرساطلاعاتتکمیلفرمصورت،این
نداردوجودشمابرایمشخصاتویرایشامکانباشدشدهثبتقبلاکنیدمیثبتکھرامدرسیاگرمھم:(نکتھکنید.

و فقط توسط خود مدرس قابل ویرایش است.)
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ●

افزودن کاربران جدید

وارد ناحیھ کاربری برگزارکننده شوید.●
را انتخاب کنید.کاربراناز منو سمت راست●
فایل نمونھ را دریافت کنید●
فایل)ھردرکاربر10حداکثرکنید(بادرستنمونھفایلبھتوجھبارااکسلھایفایل●
فایلتان را آپلود کنید●
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ارتباطات

اخبار و بلاگ

وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید.●
را انتخاب کنید.ارتباطاتاز منو سمت راست گزینھ●
کلیک کنید.ایجاد خبر و بلاگروی●
خود انتخاب کنید.با کلیک بر روی ویرایش تصویر یک تصویر برای خبر یا بلاگ●
زبان مورد نظر و نوع مطلب خود را انتخاب کنید.●
برای مطلب خود تیتر اصلی و زیر تیتر انتخاب کنید.●
پیش نویس، کلمات کلیدی و متن اصلی را وارد کنید.●
کنید.آگاهپیامکطریقازراکاربرانشود"ارسال"پیامکگزینھانتخابباتوانیدمیتمایلصورتدر●

مطلبمشاھدهبرایسایتوببھراکاربروشودمیارسالکاربربرایپیامیگزینھ،اینانتخاب(با

دعوت می نماید.)

را بزنید.ثبتدر پایان●
ایجاد کنند.توضیح: برگزارکننده و مدرس ھر دو می توانند مطلب جدید○

پیام ھا

ابتدا باید وارد ناحیھ برگزار کننده بشوید●

از منوی سمت راست ارتباطات را انتخاب کنید.●

پیام ھا را از فھرست انتخاب کنید .●

در این صفحھ می توانید پیام ھا را مشاھده کنید.●

کلیک کنید.ایجاد پیام جدیدبرای ارسال پیام روی●

(مثال؛ تغییر تاریخ امتحان)تیتر پیام :○

یافت)تغییر96/7/10بھ96/7/4ازتاریخیاشدموکلدیگرروزبھامتحانتاریخ(مثال؛پیام:متن○

انتخابباتوانید(میکنید.انتخاببفرستیدپیامآنکنندگانشرکتبرایخواھیدمیکھکارگاھییادوره○

گزینھ ھمھ، بھ ھمھ کاربران سایت خود پیام بفرستید.)

کنید.آگاهپیامکطریقازراکاربرانشود"ارسال"پیامکگزینھانتخاببھتوانیدمیتمایلصورتدر○

متنمشاھدهبرایکاربریناحیھبھراکاربروشودمیارسالکاربربرایپیامیگزینھ،اینانتخاب(با

پیام دعوت می نماید.)

و پیام ھای خود را ویرایش کنند.برگزارکننده و مدرس می توانند پیام ارسال نمودهتوضیح:●
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امور مالی

درگاه بانکی

تماس02188065876شمارهباداریدکمکیامشاورهبھنیاززیرمراحلانجامدرکھصورتیدرلطفا

حاصل فرمایید.

دارند:)enamad.ir(اینمادمجوزکھحقیقیاشخاصوھاشرکتموسسات،ھا،سازمانبرای●
را انتخاب کنید.امور مالیاز منو سمت راست○
درگاه بانکی را انتخاب کنید.○
در این صفحھ می توانید بانک مورد نظر را انتخاب کنید.○
اطلاعات درگاه اینترنتی را وارد کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○

برای اشخاص حقیقی کھ مجوز اینماد ندارند:●
را انتخاب کنید.امور مالیاز منو سمت راست○
درگاه بانکی را انتخاب کنید.○
را انتخاب کنید.در این صفحھ می توانید یکی از درگاه ھای بانکی واسط○
کھ انتخاب نمودید ثبت نام انجام دھید.برای استفاده از درگاه بانکی باید در وب سایت درگاھی○
اطلاعات درگاه خود را وارد کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○

تخفیف ھا

را انتخاب کنید.امور مالیاز منو سمت راست●
تخفیف ھا را انتخاب کنید.●
ایجاد کد تخفیف را بزنید و اطلاعات را تکمیل کنید.●
ھنگام پرداخت از آن استفاده کنند.کد مورد نظر را برای مخاطبینِ خود ارسال نمایید تا در●

اعتبار پیامک

را انتخاب کنید.امور مالیاز منو سمت راست●
اعتبار پیامک را انتخاب کنید.●
افزایش اعتبار را بزنید.●

تنظیمات
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پیکربندی پلتفرم

کنندمیمراجعھسایتوببھکھکسانیبرایسایتوباولصفحھدرکنید،میثبتکھمشخصاتیبخشایندر●
نمایش داده می شود.

وارد ناحیھ کاربری وب سایت خودتان شوید.●
کنید.را انتخابپیکربندیو سپستنظیماتاز منوی سمت راست،●
کلیھ موارد درخواستی را با دقت تکمیل کنید:●

انتخابراآنفایلشده،بازصفحھدروبزنیدراویرایشدارید،نشانیالوگواگربرگزارکننده:لوگوی○
دھید.قرارپیکسل200در200بارانظرموردکنید.عکس

بھبرگزارکننده،مشخصاتدرناماینبنویسید.راخودتان)نامیا(مجموعھنامبرگزارکننده:نام○
بازدیدکنندگان نمایش داده می  شود.

کنید.نام مسئول مجموعھ(یا نام خودتان) را واردنام مسئول:○
شمارهمیتواندثابتتلفنشود.نمیدادهنمایشسایتوبدرکنیدمیثبتبخشایندرکھھمراهتلفنشمارهھمراه:تلفن○

میقرارسایتاولصفحھدرسایتتانوببھکنندگانمراجعھبرایکھباشدھمراھیشمارهیاشھرستانواستانکدباثابت
گیرد.

دادهنمایشکنندمیمراجعھسایتوببھکھکسانیبرایسایتوباولصفحھدرشمارهاینثابت:تلفن○
خواھد شد.

یامنظور(مدرسشود.مینوشتھمجموعھسوابققدمتیاوفعالیتیزمینھکننده:برگزاردرباره○
برگزار کننده).

وارد شود.استان محل سکونت، شھر محل سکونت، نشانی محل آموزشگاهمحل:○
قراربخشایندرراسایتوبلینکتوانندمیاندداشتھقبلازسایتیوباگرسایت:وبلینک○

است)باریکنواردرسایتبالایURLدھند.(منظور
)yourname@gmail.com(مثال:بنویسید.راخودفعالایمیلنشانیالکترونیک:پست○

قرارآنرویرانشانگروبیابیدنقشھدرراخودمحلتایپ،جستجوقسمتدرراشھرتاننامنقشھ:○
براینقشھبالایچپگوشھ-و+ھایدکمھازتوانیدمیدارد)قرارآموزشگاهمحلکھدھید.(مکانی

دادهنمایششماسایتوباصلیصفحھپایینقسمتدرنقشھاینکنید.استفادهنماییبزرگنمایی/کوچک
با شما ارتباط داشتھ باشند.می شود تا شرکت کنندگان دوره ھای شما بتوانند راحت تر

را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ○

تنظیمات وب سایت

وارد ناحیھ کاربری شوید.●
را انتخاب کنید.تنظیماتاز منوی سمت راست،●
کنید.را انتخابتنظیمات سایتاز موارد نمایش داده شده،●
کلیھ موارد درخواستی را با دقت تکمیل کنید:●

وشودمیدادهنمایشلوگوکنارسایتاصلیصفحھبالایدرکھاستعنوانیناماینسایت:وبنام○
نیستلازمنکتھ:باشد.)حرف30تا20بینبایدبخشایندرکلماتشماست.(تعدادسایتاصلیعنوان

عنوان دلخواه خود را بنویسید.این عنوان با نام دامنھ شما یکسان باشد و می توانید
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راشماھاآنطریقازبتواننداینترنتکاربرانخواھیدمیکھھستندکلماتیکلیدیکلماتکلیدی:کلمات○
خواھدپرداختھآنبھکاملصورتبھسئوقسمتدرکھشماستسایتسئوبھمربوطگزینھ(اینکنند.پیدا
70تا60بینبایدبخشایندرحروفتعدادشود.دادهقرارکلیدیکلماتدرسایتوبنامحتمابایدشد.

حرف باشد.)
مربوطھآموزشیحوزهدرسایتوباینفعالیتباارتباطدرکھاستبخشیتوضیحاتتوضیحات:○

است.حرف170تا160بینبخشایندرحروفتعداددھد.میارائھتوضیح
را بزنید.ثبتپس از تکمیل ھمھ اطلاعات، گزینھ○
زبانصفحھباشید،نمودهانتخابھمرافارسیازغیربھدیگریھایزبانزبان،تنظیماتقسمتدراگر○

شدهدادهنمایشصفحھدروشدذخیرهفارسیزبانبھشمااطلاعاتاکنونشود.میدادهنمایششمابرای
زبانرویکاراینبرایکنید.ثبتنیزدیگرھایزبانبھکردیدواردکھرااطلاعاتیتوانیدمی

گزینھکنید،اضافھرادیگرھایزبانخواھیدنمیکھصورتیدرکنید.کلیک)English(مثال:موردنظر
را بزنید.رد شدن از زبان

تنظیمات زبان

توضیح مھم درباره زبان در یکیتا:●
سایت:وبازبازدیدکنندهکاربرزبان-1○

منویطریقازتوانندمیشوندمیشماسایتواردسایتآدرسکردنواردبایاگوگلازکھکاربرانی
languageاگرمثالشودمیدادهنمایشآنبھمربوطمحتوایزبانتغییربادھند.تغییرراسایتزبان

واردانگلیسیزبانبھکھھاییبلاگوھادورھااسلایدر،تصاویرکند،انتخابراانگلیسیزبانکاربر
درقبلامحتواھااینیعنیکنیدنمیمشاھدهسایتدرچیزیزبانتغییربااگربنابراینبیندمیرااندشده

اینونمیکندترجمھراشمامحتوایخودکارصورتبھافزارنرمکھکنیدتوجھاند.نشدهبارگذاریسایت
ثبت کنید.شما ھستید کھ باید متن ھا و عکس را بھ زبان مورد نظرتون

کنندگانشرکتومدرسانبرگزارکننده،ماننداند:کردهنامثبتسایتدرکھکاربرانیزبان-2○

ازسایتصفحھبالایدرخودنامرویکلیکباتواندمیشودمیخودکاربریناحیھواردوقتیکاربر
کاربرشمااگرمثال:کند.انتخابراخودنظرموردزبانوزدهlanguageگزینھرویشدهبازمنوی
ناحیھحالتایندرودھدتغییرآلمانیبھراخودکاربریناحیھزبانتواندمیباشیدداشتھزبانآلمانی

شد.کاربری و منوھا بھ زبان آلمانی بھ او نمایش داده خواھد

…وسایتعنواناسلایدرھا،ھا،بلاگھا،دورهمانندمحتواھا:زبان-3○

کنید.تنظیمراخودسایتھایزبانابتدابایدکنیدثبتانگلیسیزبانبھدورهیکداریدقصدکھھنگامی
کنید.ثبتانگلیسیزبانبھراخوددورهتوانیدمیشودمیاشارهآنبھپاییندرکھتنظیماتایجادازپس

ایجادفارسیزبانبھرادوره-١کنید:استفادهروشدوازتوانیدمیدورهثبتبرایباشید،داشتھتوجھ
میاگرکنید.تعریفدورهیکزبانھربرای-٢کنید.وارددیگرھایزبانبھرادورهعنوانسپسکنید

ھزینھیاباشدزبانھمانبرایاختصاصیصورتبھزبانھردردورهمحتوایودورهتصویرخواھید
پیشزبانبایدابتدامنظوراینبرایکنید.استفادهروشاینازاست،متفاوتمختلفھایزباندرنامثبت

پیشزبانبھشمادورهکاراینبادھید.تغییرکنیدثبتخواھیدمیکھایدورهزبانبھراسایتفرض
بزنیدرادورهثبتدھید،تغییرفرانسھزبانبھراسایتفرضپیشزبانمثال:شود.میثبتسایتفرض
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کردیدثبتکھایدورهسایتوبفرانسھزباندرحالاکنید.ثبتفرانسھزبانبھرادورهمشخصاتو
قابل مشاھده است.

فقطکنیدمیمشاھدهکھزبانیندارد.اطلاعاتورودزبانبھربطیشماکاربریناحیھزبانمھم:نکتھ
زبانیچھکھشویدمطمئناطلاعاتورودھنگامپساست.کاربرزبانبھکاربریناحیھنمایشبرای

برای ورود اطلاعات انتخاب کردید.

تنظیمات زبان سایت:○
ابتدا باید وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید■
را انتخاب کنید.تنظیماتاز منوی سمت راست■
شوید.تنظیمات زبانوارد■
وبدررازبانھچندقابلیتتواندمیکنندهبرگزارکھدارندوجودھازبانسایربخشایندر■

سایت خود ایجاد کند.
توجھکنید.انتخابراشوددادهنمایشھازبانآنباشماسایتوبخواھیدمیکھھاییزبان■

میثبتسایتدرمختلفھایقسمتدرکھمحتواییبایدزبان،ھرانتخابباکھباشیدداشتھ
شود.دادهنمایشدرستیبھزبانآنانتخابباشماسایتتاکنیدواردنیززبانآنبھراکنید

آموزشیدورهیکداریدقصدوایدنمودهانتخابراانگلیسیوفارسیھایزبانشما(مثال:
انتخابھنگامکنید،ثبتفارسیزبانبھفقطراخودآموزشیدورهکھصورتیدرکنید.ثبت

دید.)زبان انگلیسی در وب سایت، آن دوره آموزشی را نخواھید
برایشماسایتوبابتدازبان،ھرانتخاب(بانماید.انتخابراخودفرضپیشزبانحالا■

بازدید کنندگان بھ آن زبان نمایش داده می شود.)
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ■

اسلایدر

.وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید●

انتخاب کنید.رااسلایدرو بعد گزینھتنظیماتاز منوی سمت راست●
را انتخاب کرد.ثبت تصویر جدیدگزینھ●
باشد.)پیکسل1910*766بایدتصویر(اندازهکنید.انتخابرانظرموردتصویروکلیکتصویرانتخابروی●
عنوان تصویر را بنویسید.●
منتقل شود، لینک آن صفحھ را اینجا وارد کنید.اگر می خواھید کاربر با کلیک روی تصویر بھ صفحھ خاصی●
کنید.با تغییر چیدمان میتوانید ترتیب نمایش تصاویر را مشخص●
را بزنید.ثبتدر پایان گزینھ●
فھرست انتخاب کنید.برای ویرایش یا حذف تصاویر، ابتدا می بایست آن را از●

باعث ایجاد جذابیت در وب سایت شما خواھد شد.توضیح: سعی کنید از تصاویر با کیفیت استفاده کنید چون

گوگل آنالیز

آمار بازدید وب سایت خود آگاه شوید.گوگل آنالیز ابزاری است کھ می توانید از طریق آن از●
این تنظیمات توسط تیم پشتیبانی انجام می شود.●
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نماد اعتماد الکترونیک

انجامآندرمالیتراکنشکھھاییسایتوبواینترنتیھایفروشگاهبھکھاستگواھیالکترونیکاعتمادنماد●
دریافتراالکترونیکاعتمادنمادگواھیکھصورتیدرشود.میارائھمعدنوصنعتوزارتتوسطشودمی

لوگوی آن را در سایت خود مشاھده نمایید.نموده اید می توانید با قرار دادن کد آن در این بخش،

ستاد ساماندھی پایگاه اینترنتی

مسئولیتکھاستاسلامیارشادوفرھنگوزارتبھوابستھستادیکایراناینترنتیپایگاه ھایساماندھیستاد●
لوگویتاکنیدوارداینجاداریداختیاردرراآنکداگردارد.عھدهبررااینترنتدرایرانیوب گاه ھایمحتوایتایید

آن در سایت شما نمایش داده شود.

درباره یکیتا

.وارد ناحیھ کاربری برگزار کننده شوید●

را انتخاب کنید.دربارۀ یکیتاو بعد گزینھتنظیماتاز منوی سمت راست●
دسترسی بھ:●

وبسایت○
آموزش و پشتیبانی○
دانلود اپلیکیشن○

احراز ھویت شرکت کنندگان دوره ھای حضوری

محل برگزاری مراحل زیر را انجام دھید:توضیح: برای احراز ھویت شرکت کنندگان ھنگام ورود بھ

کاربر (شرکت کننده):●
وارد اپ یکیتا شوید.○
کنید.از گزینھ ھای پایین صفحھ، گزینھ "دوره ھای من" را انتخاب○
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.○
نمایید.ارائھمربوطھمسئولبھراشدهدادهنمایشQrcodeورود""کارتگزینھرویکلیکبا○

مسئول ورود (مدرس):●
بھ اپلیکیشن برگزارکنندگان یکیتا وارد شوید.○
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.○
جلسھ کنونی را انتخاب کنید.○
Qrاسکنروی○ Codeکنید.کلیک
○Qr Codeکنید.اسکنراکنندهشرکتھمراهتلفندرشدهدادهنمایش
اینغیردروشودمیدادهنمایشویاطلاعاتباشد،دادهانجامنامثبتکنندهشرکتکھصورتیدر○

صورت اطلاعاتی بھ شما نمایش داده نخواھد شد.
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