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از اینکه از پلتفرم یکیتا استفاده می کنید سپاسگزاریم.

برایآنویژهامکاناتازتنظیمات،اجرایوپیکربندیازپسمیتوانیدوداریداختصاصیسایتوبیکاکنونشما
آموزشیدورهکنید،پیکربندیراخودسایتوبتاکنیممیکمکراشماماکنید.استفادهخودآموزشیهایدورهمدیریت

نحوی شایان، خود را به دنیا معرفی کنید.خود را ثبت کنید، از امکاناتِ وبسایت بهره گیرید و به

ورود به پنل یا ناحیه کاربری●
راخودناماگر(.yourname.ir)کنیدمراجعهنظرتونموردسایتبهابتداکاریهرانجامبرای○

را بزنید در غیر اینصورت در بالایبالای سایت میبینید روی آن کلیک کنید و ناحیه کاربری
کنید.ورود / عضویت کلیکصفحه روی گزینه

وارد کنید. اگر کلمه عبور ندارید یااگر کلمه عبور دارید شماره موبایل و کلمه عبور تون رو○
روشدهپیامکبراتونکهرقمی۴کدحالاکنید.کلیکعبورکلمهفراموشیرویکردیدفراموش

وارد کنید.
شما به ناحیه کاربری وارد شدید.○

توضیحات مهم:●
ناحیهیکهرکدامکهکنندهشرکتومدرسبرگزارکننده،اند:شدهتعریفکاربرنوع3پلتفرمایندر○

ناحیهتوانندمیشدهتعریفآنانبرایکهدسترسیسطحنسبتبهودارنداختصاصیومجزاکاربری
میمدرسفقطیاکندثبتمدرسودورهتواندمیکنندهبرگزارفقطمثلاکنند.مدیریتراخودکاربری

نامتانزیرکهکنیدتوجهصفحهبالایدرخودنامبههمیشههمینبرایکند.برگزارراآنلایندورهتواند
کننده.چه عنوانی نمایش داده شده: برگزارکننده، مدرس یا شرکت

برگزارکنندهولیباشدهمکنندهشرکتتواندمیمدرسهمچنینباشد.هممدرستواندمیبرگزارکننده○
نمی تواند شرکت کننده باشد.

دیگرهایسایتهایدرهدرتواند)میکند.شرکتخودسایتهایدورهدرتواندنمیبرگزارکننده○
آندرکههاییدورهدرتواندمیولیکندنامثبتخوددورهدرتواندنمیدورهیکمدرسکند(شرکت

ها مدرس نیست شرکت کند.

دوره ها

ایجاد دوره جدید

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

برای دوره های 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.مرحله بعدروی گزینه●

دوره آنلاین

مرحله اول )اطلاعات عمومی دوره(:

انتخاب گزینه دوره آنلاین برای ایجاد دوره.نوع دوره:●
کنید.انتخابراگروهیگزینهبیشتر،ونفر2برایخصوصی،نفر1برایکنید.انتخابراتدریس:نوع●
را وارد کنید.مهلت ثبت نام، تاریخ برگزاری و تاریخ امتحانتاریخ ها:●
تاریخیهیچدوره،ثبتازپسنام،ثبتمهلتتاریخازغیربهکهباشیدداشتهتوجهها:تاریخمورددرمهمنکته●

قابل ویرایش نیست.
ظرفیت و حد نصاب دوره را مشخص کنید.تعداد:●
هزینه ثبت نام را وارد کنید.هزینه:●
هزینه این گواهی را نیز وارد کنید.اگر گواهی پایان دوره دارید بایدگواهی پایان دوره:●
را کلیک کنید.مرحله بعداگر از صحیح بودن اطلاعات وارد شده مطمئن هستید گزینه●

اطلاعات تکمیلی دوره:

عنوان دوره آموزشی شماست.●
عنوان گواهی پایان دوره را بنویسید.●
باید پیش از ثبت نام در این دوره گذرانده باشد.دوره یا دوره هایی است که شرکت کنندهپیش نیاز دوره:●
باکنندگانشرکتباشندتركاملچههرتکمیلیتوضیحاتونیازموردوسایل،درسیمفاد،دورهاهداف●

وبنویسیدجداگانهصورتبهراموردهرکنیددقتکرد.خواهندنامثبتشمادورهدربیشتریخاطراطمینان
کنید و در خط اضافه شده آن را بنویسید.برای اضافه نمودن مورد جدید، علامت + زیر هر خط را کلیک

را بزنید.مرحله بعدگزینه●

زبان ها:

دادهنمایشصفحهاینباشید،نمودهانتخابخودسایتبرایرازبانیکازبیشسایت،تنظیماتقسمتدراگر●
های دیگر نیز ثبت کنید.خواهد شد و شما باید در این مرحله دوره خود را به زبان

بهفقطشماآموزشیدورهصورتایندربگذرید.زبانازشدنردرویکلیکبامرحلهاینازتوانیدمیشماتوضیح:
درراآموزشیدورهآن)انگلیسی(،سایتوبدردیگرهایزبانانتخابهنگاموشودمیثبت)فارسی(فرضپیشزبان

زبان انگلیسی نخواهید دید.

و زبان های دیگر بدون تیک هستند.همانطور که مشاهده می کنید، زبان پیش فرض شما تیک خورده●
روی یکی از زبان هایی که تیک ندارد کلیک کنید.●
کلیکانگلیسیزبانرویاگر)مثال:کنید.واردنیزانتخابیزبانبهکردیدواردقبلمرحلهدرکهرامواردیحالا●

کردید، این اطلاعات را به انگلیسی وارد کنید.(
را بزنید.مرحله بعدگزینه●
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جلسات:

کلیک کنید.ثبت جلسهروی●
عنوان جلسه: را وارد کنید. )مثال: جلسه اول(○
موارد دیگر را تکمیل کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه○
در صفحه جدید، جلسه ای که ثبت نمودید را می بینید.○
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت همه جلسات گزینه○
بهشمادورهنکنیدپرداخترادورههزینه)اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب○

عنوان پیش نویس ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.(
آمد.حالا دوره شما در سایت و اپلیکیشن به نمایش در خواهد●

برگزاری جلسه آنلاین
-۲کنید.بررسیراخودکموبو-میکروفن۱کنید:دقتموارداینبهجلسهشروعازقبل:مهمتوضیح●

چهازخواهیدمیبگیریدتصمیمجلسهشروعازپیشحتما-۳کنید.بررسیراخوداینترنتوضعیت
از شروع جلسه نمیتوانید با دیوایس دیگری واردطریقی جلسه را برگزار کنید؛ موبایل یا کامپیوتر )پس

حدتامرورگرمداومکردنبازوبستنازوکنیدکلیککلاسشروعرویکاملآمادگیازپس-۴شوید(
امکان اجتناب کنید.

روی دکمه ورود به جلسه کلیک کنید.●
انتخاب کنید )نگران نباشید بعد میتونید گزینه تون روحالا شما وارد جلسه شدید. ابتدا یکی از گزینه ها را●

اجازه استفاده از میکروفون را بدهید وگرنه نمیحتما باید به مرورگر خودنکته خیلی مهم!!!عوض کنید(
روشن کنید روی گزینه پایین صفحه علامتتوانید در کلاس صحبت کنید. برای اینکه دوربین خود را

دهید تا به دوربین شما دسترسی داشته باشد.دوربین کلیک کنید. حالا دوباره باید به مرورگر خود اجازه
یا می خواهید یک فایل برای کلاس نمایش دهید،برای اینکه بتوانید ارائه صوتی یا تصویری داشته باشید●

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

تنظیمات صدا●
همگویندهمیخواهیدیاوبشنویدراصدافقطمیخواهیدکهکنیدانتخابابتداصداتنظیماتبرای○

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 دکمه ارسال کلیک کنید.○
پیام شما برای همه افراد ارسال میشود.○

گفتگوی خصوصی●
پیامبرایشمیخواهیدکهفردینامرویبرچپسمتمنویازخصوصیگویوگفتبرای○

ارسال کنید کلیک کنید.
پیام خود را در کادر گفت و گوی خصوصی وارد کنید.○
بر روی دکمه ارسال کلیک کنید.○
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پیام شما برای فرد مورد نظر وارد کنید.○
اشتراک گذاری ویدیو●

نقشِ ارائه دهنده توسطِ مدرس به شرکت کنندگان داده میشود.○
روی علامت بعلاوه، پایین سمت راست صفحه کلیک کرده○
اشتراک گذاریِ ویدیوی خارجی را زده○
لینکِ یوتیوب را وارد کرده○
ویدئو به نمایش در خواهد آمد.○

اشتراک گذاری فایل●
نقشِ ارائه دهنده توسطِ مدرس به شرکت کنندگان داده میشود.○
روی علامت بعلاوه، پایین سمت راست صفحه کلیک کرده○
گزینه ی بارگذاری فایل ارائه را زده○
فايل مورد نظرتان را انتخاب میکنید○
کنارِ فایلِ آپلود شده میتوانید فعال کنیدقابلیتِ دانلودِ آن را با استفاده از آیکون های کوچکِ○
تایید را زده○
فایل به اشتراک گذاشته خواهد شد○

نمایش ویدیویی شرکت کنندگان●
برای اینکه دوربین خودتون را روشن کنید○
روی گزینه پایینِ صفحه, علامتِ دوربین کلیک کنید.○
داشته باشد.به مرورگر خود اجازه بدهید تا به دوربین شما دسترسی○
پشت یا جلو را تعیین کنید.اگر با تلفن همراه وارد شده اید، فعال شدنِ دوربینِ○
بر روی اشتراک گذاری دوربین کلیک کنید.○

برد●
برای اینکه از امکاناتِ بُرد بتوانید استفاده کنید○
یک تصویر آپلود کنید○
ابراز های کنار صفحه سمتِ چپ نمایان میشوند○
مشاهده میکنید.با کلیک بر روی هر کدام از گزینه ها ابزار بیشتری را○
وباشندداشتهدسترسابزاربهمیتوانندکنندگانشرکتیهمهآخر،یگزینهرویبرکلیکبا○

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

کلیک کنیدبر روی سه نقطه بالا سمتِ چپ روی صفحه سورمه ای رنگ○
اگر)بازگردید.مجددوشویدخارجکلاسازصرفاتوانیدمیخروج،گزینهرویکلیکبا○

افراد دیگری در کلاس حضور دارند این کار را انجام دهید(
ومیشودتمامبکلیکلاسکنید،کلیکجلسهاتمامآپشنِرویبرجلسه،اتمامموعدِاززودتراگر○

امکان بازگشت برای کسی وجود نخواهد داشت.
زیرانکنیدترکراکلاسهستید،کلاسدرحاضرفردتنهامدرس،بعنوانِاگرمهم!!؛ینکته○

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

فروش محتوای آموزشی

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

کنید.انتخابراگروهیگزینهبیشتر،ونفر2برایخصوصی،نفر1برایکنید.انتخابراتدریس:نوع●
وشروعتاریخازمیباشد.پشتیبانیشاملمیشوددادهقرارکنندگانشرکتبرایکهآموزشیمحتواهایها:تاریخ●

پایان می توانید به عنوان زمان پشتیبانی استفاده نمایید.
تاریخیهیچدوره،ثبتازپسنام،ثبتمهلتتاریخازغیربهکهباشیدداشتهتوجهها:تاریخمورددرمهمنکته●

قابل ویرایش نیست.
ظرفیت و حد نصاب دوره را مشخص کنید.تعداد:●
هزینه ثبت نام را به تومان وارد کنید.هزینه:●
هزینه این گواهی را نیز به تومان وارد کنید.اگر گواهی پایان دوره دارید بایدگواهی پایان دوره:●
را کلیک کنید.مرحله بعداگر از صحیح بودن اطلاعات وارد شده مطمئن هستید گزینه●

اطلاعات تکمیلی:

عنوان دوره آموزشی خود را وارد نمایید.●
عنوان گواهی پایان دوره را بنویسید.●
باید پیش از ثبت نام در این دوره گذرانده باشد.دوره یا دوره هایی است که شرکت کنندهپیش نیاز دوره:●
باکنندگانشرکتباشندترکاملهرچهتکمیلیتوضیحاتونیازموردوسایل،درسیمفاد،دورهاهداف●

وبنویسیدجداگانهصورتبهراموردهرکنیددقتکرد.خواهندنامثبتشمادورهدربیشتریخاطراطمینان
کنید و در خط اضافه شده آن را بنویسید.برای اضافه نمودن مورد جدید، علامت + زیر هر خط را کلیک

را بزنید.مرحله بعدگزینه●

زبان ها:

دادهنمایشصفحهاینباشید،نمودهانتخابخودسایتبرایرازبانیکازبیشسایت،تنظیماتقسمتدراگر●
های دیگر نیز ثبت کنید.خواهد شد و شما باید در این مرحله دوره خود را به زبان

بهفقطشماآموزشیدورهصورتایندربگذرید.زبانازشدنردرویکلیکبامرحلهاینازتوانیدمیشماتوضیح:
درراآموزشیدورهآن)انگلیسی(،سایتوبدردیگرهایزبانانتخابهنگاموشودمیثبت)فارسی(فرضپیشزبان

زبان انگلیسی نخواهید دید.

و زبان های دیگر بدون تیک هستند.همانطور که مشاهده می کنید، زبان پیش فرض شما تیک خورده●
روی یکی از زبان هایی که تیک ندارد کلیک کنید.●
کلیکانگلیسیزبانرویاگر)مثال:کنید.واردنیزانتخابیزبانبهکردیدواردقبلمرحلهدرکهرامواردیحالا●

کردید، این اطلاعات را به انگلیسی وارد کنید.(
را بزنید.مرحله بعدگزینه●

ثبت جلسات:

کلیک کنید.ثبت جلسهروی●
عنوان جلسه: را وارد کنید. )مثال: جلسه اول(●
موارد دیگر را تکمیل کنید.●
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را بزنید.ثبتدر پایان گزینه●
در صفحه جدید، جلسه ای که ثبت نمودید را می بینید.●
می توانید جلسات دیگر نیز با روش بالا اضافه کنید.●
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت همه جلسات گزینه●
نویسپیشعنوانبهشمادورهنکنیدپرداخترادورههزینه)اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب●

ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.(

افزودن محتوای آموزشی:

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

کلیک کنید.ثبت جلسهروی●
عنوان جلسه: را وارد کنید. )مثال: جلسه اول(○
موارد دیگر را تکمیل کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه○
در صفحه جدید، جلسه ای که ثبت نمودید را می بینید.○
می توانید جلسات دیگر نیز با روش بالا اضافه کنید.○
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت همه جلسات گزینه○

و منتشر میشود.در نهایت محتوای آموزشی شما در یک یا چندین جلسه ثبت●
قوانین محتواها:●

قابلسایتوبدروهستندارائهقابلیکیتااپلیکیشندرفقطفرضپیشصورتبهآموزشیمحتوای○
تیکرامحتواارائهگزینهدورهثبتهنگامشونددادهنمایشسایتوبدرخواهیدمیاگرنیستند.نمایش
بزنید.

فایل ها رمزنگاری شده و قابل نمایش برای کاربران نیستند.○
دوره ثبت نام و هزینه آن را پرداخت نموده باشند.فقط کاربرانی می توانند محتواها را دانلود کنند که در○
,AVIاز:عبارتندمحتواثبتبرایقبولقابلهایفایل○ MOV, MP4, MP3, JPG, PNG, PDF

است.گیگابایت1هاجزوهکلحجمحداکثرومگابایت500فایلهربرایقبولقابلحجمحداکثر○
بهاقداممبدلافزارهاینرمطریقازتوانیدمیاستزیادشماآموزشیهایفیلمحجمکهصورتیدر○

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

لینک دانلود فایل آموزش نرم افزار■
وارد ناحیه کاربری برگزار کننده شوید .●
را انتخاب کنید.محتوای آموزشیاز منوی سمت راست●
انتخاب کنید .را که می خواهید در آن جزوه ایجاد کنید رادوره ای●
را بزنید .افزودن جزوه جدیددکمه●
عنوان جزوه و توضیحات مربوط به جزوه را وارد کنید●
کنید .آپلودانتخاب وسپس در قسمت فایل اصلی کلیک کنید و فایل مورد نظر را●
را بزنید .ثبتدکمه●
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دوره و کارگاه آموزشی حضوری

مرحله 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 گزینه○
وداردبرگزاریمحلیکفقطاست،ثابتدورهمدتکلدرجلساتترتیبدوره،نوعایندر○

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

زمانتواندمیجلسههراست،جلسه5تامعمولاوکوتاهدورهطولدوره،نوعایندر○
ثبتجداگانهراجلسههربایستمیولیباشدداشتهراخودبرگزاریمحلومدرسبرگزاری،

کنید.
کنید.انتخابراگروهیگزینهبیشتر،ونفر2برایخصوصی،نفر1برایکنید.انتخابراتدریس:نوع●
تاریخ امتحان را وارد کنید.مهلت ثبت نام، تاریخ شروع و پایان دوره وتاریخ ها:●
تاریخیهیچدوره،ثبتازپسنام،ثبتمهلتتاریخازغیربهکهباشیدداشتهتوجهها:تاریخمورددرمهمنکته●

قابل ویرایش نیست.
ظرفیت دوره را مشخص کنید.تعداد:●
هزینه ثبت نام را وارد کنید.هزینه:●
هزینه این گواهی را نیز وارد کنید.اگر گواهی پایان دوره دارید بایدگواهی پایان دوره:●
راآنبتواندکابرتاکنیدبارگذاریاینجاتوانیدمیداریددورهازمعرفیفیلماگردوره:نمایشپیشویدیوی●

رایگان ببیند.
را کلیک کنید.مرحله بعداگر از صحیح بودن اطلاعات وارد شده مطمئن هستید گزینه●

مرحله دوم )اطلاعات تکمیلی دوره(:

ویرایش نیست(عنوان دوره آموزشی را وارد کنید. )دقت کنید: عنوان قابل●
عنوان گواهی پایان دوره را بنویسید.●
باید پیش از ثبت نام در این دوره گذرانده باشد.دوره یا دوره هایی است که شرکت کنندهپیش نیاز دوره:●
باکنندگانشرکتباشندترکاملهرچهتکمیلیتوضیحاتونیازموردوسایل،درسیمفاد،دورهاهداف●

وبنویسیدجداگانهصورتبهراموردهرکنیددقتکرد.خواهندنامثبتشمادورهدربیشتریخاطراطمینان
کنید و در خط اضافه شده آن را بنویسید.برای اضافه نمودن مورد جدید، علامت + زیر هر خط را کلیک

را بزنید.مرحله بعدگزینه●

مرحله سوم )زبان ها(:

دادهنمایشصفحهاینباشید،نمودهانتخابخودسایتبرایرازبانیکازبیشسایت،تنظیماتقسمتدراگر●
های دیگر نیز ثبت کنید.خواهد شد و شما باید در این مرحله دوره خود را به زبان
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بهفقطشماآموزشیدورهصورتایندربگذرید.زبانازشدنردرویکلیکبامرحلهاینازتوانیدمیشماتوضیح:
آنسایت،کاربرانتوسط)انگلیسی(سایتوبدردیگرهایزبانانتخابهنگاموشودمیثبت)فارسی(فرضپیشزبان

دوره نمایش داده نمی شود.

و زبان های دیگر بدون تیک هستند.همانطور که مشاهده می کنید، زبان پیش فرض شما تیک خورده●
روی یکی از زبان هایی که تیک ندارند کلیک کنید.●
کلیکانگلیسیزبانرویاگر)مثال:کنید.واردنیزانتخابیزبانبهکردیدواردقبلمرحلهدرکهرامواردیحالا●

کردید، این اطلاعات را به انگلیسی وارد کنید.(
را بزنید.مرحله بعدگزینه●

مرحله چهارم )جلسات(:

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

محل برگزاری: را از فهرست انتخاب کنید.○
نیزدیگریهایمدرس+علامترویکلیکباتوانیدمیکنید.انتخابفهرستازرامدرس:○

برای دوره خود ثبت کنید.
ترتیب جلسات: را با انتخاب روزهای هفته مشخص کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه○
بهشمادورهنکنیدپرداخترادورههزینه)اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب○

عنوان پیش نویس ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.(
آمد.حالا دوره شما در سایت و اپلیکیشن به نمایش در خواهد●

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

عنوان جلسه: را وارد کنید. )مثال: جلسه اول(○
موارد دیگر را تکمیل کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه○
در صفحه جدید، جلسه ای که ثبت نمودید را می بینید.○
می توانید جلسات دیگر نیز با روش بالا اضافه کنید.○
را بزنید.تایید و انتشارپس از ثبت همه جلسات گزینه○
بهشمادورهنکنیدپرداخترادورههزینه)اگرکنید.پرداختراشدهدادهنمایشصورتحساب○

عنوان پیش نویس ذخیره می شود ولی منتشر نمی شود.(
آمد.حالا کارگاه شما در سایت و اپلیکیشن به نمایش در خواهد●

ویرایش دوره ها

کنید.ویرایششما میتوانید دوره هایتان را در صورت نیاز●
وارد ناحیه 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 گزینه○
دوره خود را مدیریت کنید:در صفحه جدید می توانید با انتخاب گزینه مورد نظر،○
موارد قابل ویرایش را ویرایش کنید.با انتخاب این گزینه می توانیدویرایش دوره آموزشی:○
قابل ویرایش را ویرایش کنید.با انتخاب این گزینه می توانید مواردویرایش جلسات:○
جا نمایش داده نشود.می توانید دوره را ببندید تا دوره در هیچبستن دوره:○
دورهنامثبتتوانیدمی)دوبارهنیست.نامثبتقابلولیشدهدادهنمایشدورهگزینه،اینبانام:ثبتبستن○

را باز کنید.(
ازپسکنید.لغوراخوددورهتوانیدمیباشدنشدهانجامدورهدرنامیثبتهیچکهصورتیدردوره:لغو○

لغو، اعتبار دوره به حساب شما بازگردانده می شود.
شود.میفعالغیرگذاشتننظروکامنتامکانکنیدانتخابراکامنتبستنگزینهاگرکامنت:بستن○

مجدد صورت وجود دارد.(فعالسازی)امکان

محل برگزاری

یک محل برگزاری ثبت کنید.شما برای ثبت دوره های 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 به سادگی مسیریابی نمایند.محل کلاس خود را روی نقشه به دقت مشخص کنید تا شرکت●
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه●

ارزشیابی

گواهی پایان دوره

.وارد ناحیه کاربری برگزار کننده شوید●

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

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

راآنتواندمیمدرسهمچنانوشدخواهدثبتخودکارصورتبهکنندگانشرکتغیابوحضورآنلاینجلساتدر
ویرایش کند.

تصویر خود، انتخاب کنید.(به ناحیه کاربری مدرس وارد شوید. )یا از طریق کلیک روی●
از منوی سمت راست "دوره های آموزشی" را انتخاب کنید.●
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.●
جلسه مورد نظر را انتخاب کنید.●
کلیک کنید.شرکت کنندگانروی●
کنید.سمت چپ نام هر شرکت کننده می توانید حضور وی را مشخص●

کاربران

شرکت کنندگان

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

مدرس

وارد ناحیه کاربری برگزارکننده شوید.●
را انتخاب کنید.کاربراناز منو سمت راست●
را بزنید.افزودن مدرس جدید●
را بزنید.بررسیشماره تلفن همراه مدرس مورد نظر خود را بنویسید و دکمه●
غیردرنیستمدرسثبتبهنیازیوشودمیدادهنمایشویاطلاعاتباشد،شدهثبتقبلامدرسکهصورتیدر●

واردرامدرساطلاعاتبایستمیوشدخواهددادهنمایششمابرایمدرساطلاعاتتکمیلفرمصورت،این
نداردوجودشمابرایمشخصاتویرایشامکانباشدشدهثبتقبلاکنیدمیثبتکهرامدرسیاگرمهم:)نکتهکنید.

و فقط توسط خود مدرس قابل ویرایش است.(
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه●

افزودن کاربران جدید

وارد ناحیه کاربری برگزارکننده شوید.●
را انتخاب کنید.کاربراناز منو سمت راست●
فایل نمونه را دریافت کنید●
فایل(هردرکاربر10حداکثرکنید)بادرستنمونهفایلبهتوجهبارااکسلهایفایل●
فایلتان را آپلود کنید●
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ارتباطات

اخبار و بلاگ

وارد ناحیه کاربری برگزار کننده شوید.●
را انتخاب کنید.ارتباطاتاز منو سمت راست گزینه●
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"پیامکگزینهانتخابباتوانیدمیتمایلصورتدر●

مطلبمشاهدهبرایسایتوببهراکاربروشودمیارسالکاربربرایپیامیگزینه،اینانتخاب)با

دعوت می نماید.(

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

پیام ها

ابتدا باید وارد ناحیه برگزار کننده بشوید●

از منوی سمت راست ارتباطات را انتخاب کنید.●

پیام ها را از فهرست انتخاب کنید .●

در این صفحه می توانید پیام ها را مشاهده کنید.●

کلیک کنید.ایجاد پیام جدیدبرای ارسال پیام روی●

)مثال؛ تغییر تاریخ امتحان(تیتر پیام :○

یافت(تغییر96/7/10به96/7/4ازتاریخیاشدموکلدیگرروزبهامتحانتاریخ)مثال؛پیام:متن○

انتخابباتوانید)میکنید.انتخاببفرستیدپیامآنکنندگانشرکتبرایخواهیدمیکهکارگاهییادوره○

گزینه همه، به همه کاربران سایت خود پیام بفرستید.(

کنید.آگاهپیامکطریقازراکاربرانشود"ارسال"پیامکگزینهانتخاببهتوانیدمیتمایلصورتدر○

متنمشاهدهبرایکاربریناحیهبهراکاربروشودمیارسالکاربربرایپیامیگزینه،اینانتخاب)با

پیام دعوت می نماید.(

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

درگاه بانکی

تماس02188065876شمارهباداریدکمکیامشاورهبهنیاززیرمراحلانجامدرکهصورتیدرلطفا

حاصل فرمایید.

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

برای اشخاص حقیقی که مجوز اینماد ندارند:●
را انتخاب کنید.امور مالیاز منو سمت راست○
درگاه بانکی را انتخاب کنید.○
را انتخاب کنید.در این صفحه می توانید یکی از درگاه های بانکی واسط○
که انتخاب نمودید ثبت نام انجام دهید.برای استفاده از درگاه بانکی باید در وب سایت درگاهی○
اطلاعات درگاه خود را وارد کنید.○
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه○

تخفیف ها

را انتخاب کنید.امور مالیاز منو سمت راست●
تخفیف ها را انتخاب کنید.●
ایجاد کد تخفیف را بزنید و اطلاعات را تکمیل کنید.●
هنگام 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

کنندمیمراجعهسایتوببهکهکسانیبرایسایتوباولصفحهدرکنید،میثبتکهمشخصاتیبخشایندر●
نمایش داده می شود.

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

انتخابراآنفایلشده،بازصفحهدروبزنیدراویرایشدارید،نشانیالوگواگربرگزارکننده:لوگوی○
دهید.قرارپیکسل200در200بارانظرموردکنید.عکس

بهبرگزارکننده،مشخصاتدرناماینبنویسید.راخودتان(نامیا)مجموعهنامبرگزارکننده:نام○
بازدیدکنندگان نمایش داده می  شود.

کنید.نام مسئول مجموعه)یا نام خودتان( را واردنام مسئول:○
شمارهمیتواندثابتتلفنشود.نمیدادهنمایشسایتوبدرکنیدمیثبتبخشایندرکههمراهتلفنشمارههمراه:تلفن○

میقرارسایتاولصفحهدرسایتتانوببهکنندگانمراجعهبرایکهباشدهمراهیشمارهیاشهرستانواستانکدباثابت
گیرد.

دادهنمایشکنندمیمراجعهسایتوببهکهکسانیبرایسایتوباولصفحهدرشمارهاینثابت:تلفن○
خواهد شد.

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

وارد شود.استان محل سکونت، شهر محل سکونت، نشانی محل آموزشگاهمحل:○
قراربخشایندرراسایتوبلینکتوانندمیاندداشتهقبلازسایتیوباگرسایت:وبلینک○

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

قرارآنرویرانشانگروبیابیدنقشهدرراخودمحلتایپ،جستجوقسمتدرراشهرتاننامنقشه:○
براینقشهبالایچپگوشه-و+هایدکمهازتوانیدمیدارد(قرارآموزشگاهمحلکهدهید.)مکانی

دادهنمایششماسایتوباصلیصفحهپایینقسمتدرنقشهاینکنید.استفادهنماییبزرگنمایی/کوچک
با شما ارتباط داشته باشند.می شود تا شرکت کنندگان دوره های شما بتوانند راحت تر

را بزنید.ثبتدر پایان گزینه○

تنظیمات وب سایت

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

وشودمیدادهنمایشلوگوکنارسایتاصلیصفحهبالایدرکهاستعنوانیناماینسایت:وبنام○
نیستلازمنکته:باشد.(حرف30تا20بینبایدبخشایندرکلماتشماست.)تعدادسایتاصلیعنوان

عنوان دلخواه خود را بنویسید.این عنوان با نام دامنه شما یکسان باشد و می توانید
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راشماهاآنطریقازبتواننداینترنتکاربرانخواهیدمیکههستندکلماتیکلیدیکلماتکلیدی:کلمات○
خواهدپرداختهآنبهکاملصورتبهسئوقسمتدرکهشماستسایتسئوبهمربوطگزینه)اینکنند.پیدا
70تا60بینبایدبخشایندرحروفتعدادشود.دادهقرارکلیدیکلماتدرسایتوبنامحتمابایدشد.

حرف باشد.(
مربوطهآموزشیحوزهدرسایتوباینفعالیتباارتباطدرکهاستبخشیتوضیحاتتوضیحات:○

است.حرف170تا160بینبخشایندرحروفتعداددهد.میارائهتوضیح
را بزنید.ثبتپس از تکمیل همه اطلاعات، گزینه○
زبانصفحهباشید،نمودهانتخابهمرافارسیازغیربهدیگریهایزبانزبان،تنظیماتقسمتدراگر○

شدهدادهنمایشصفحهدروشدذخیرهفارسیزبانبهشمااطلاعاتاکنونشود.میدادهنمایششمابرای
زبانرویکاراینبرایکنید.ثبتنیزدیگرهایزبانبهکردیدواردکهرااطلاعاتیتوانیدمی

گزینهکنید،اضافهرادیگرهایزبانخواهیدنمیکهصورتیدرکنید.کلیک(English)مثال:موردنظر
را بزنید.رد شدن از زبان

تنظیمات زبان

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

منویطریقازتوانندمیشوندمیشماسایتواردسایتآدرسکردنواردبایاگوگلازکهکاربرانی
languageاگرمثالشودمیدادهنمایشآنبهمربوطمحتوایزبانتغییربادهند.تغییرراسایتزبان

واردانگلیسیزبانبهکههاییبلاگوهادورهااسلایدر،تصاویرکند،انتخابراانگلیسیزبانکاربر
درقبلامحتواهااینیعنیکنیدنمیمشاهدهسایتدرچیزیزبانتغییربااگربنابراینبیندمیرااندشده

اینونمیکندترجمهراشمامحتوایخودکارصورتبهافزارنرمکهکنیدتوجهاند.نشدهبارگذاریسایت
ثبت کنید.شما هستید که باید متن ها و عکس را به زبان مورد نظرتون

کنندگانشرکتومدرسانبرگزارکننده،ماننداند:کردهنامثبتسایتدرکهکاربرانیزبان-2○

ازسایتصفحهبالایدرخودنامرویکلیکباتواندمیشودمیخودکاربریناحیهواردوقتیکاربر
کاربرشمااگرمثال:کند.انتخابراخودنظرموردزبانوزدهlanguageگزینهرویشدهبازمنوی
ناحیهحالتایندرودهدتغییرآلمانیبهراخودکاربریناحیهزبانتواندمیباشیدداشتهزبانآلمانی

شد.کاربری و منوها به زبان آلمانی به او نمایش داده خواهد

…وسایتعنواناسلایدرها،ها،بلاگها،دورهمانندمحتواها:زبان-3○

کنید.تنظیمراخودسایتهایزبانابتدابایدکنیدثبتانگلیسیزبانبهدورهیکداریدقصدکههنگامی
کنید.ثبتانگلیسیزبانبهراخوددورهتوانیدمیشودمیاشارهآنبهپاییندرکهتنظیماتایجادازپس

ایجادفارسیزبانبهرادوره-۱کنید:استفادهروشدوازتوانیدمیدورهثبتبرایباشید،داشتهتوجه
میاگرکنید.تعریفدورهیکزبانهربرای-۲کنید.وارددیگرهایزبانبهرادورهعنوانسپسکنید

هزینهیاباشدزبانهمانبرایاختصاصیصورتبهزبانهردردورهمحتوایودورهتصویرخواهید
پیشزبانبایدابتدامنظوراینبرایکنید.استفادهروشاینازاست،متفاوتمختلفهایزباندرنامثبت

پیشزبانبهشمادورهکاراینبادهید.تغییرکنیدثبتخواهیدمیکهایدورهزبانبهراسایتفرض
بزنیدرادورهثبتدهید،تغییرفرانسهزبانبهراسایتفرضپیشزبانمثال:شود.میثبتسایتفرض
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کردیدثبتکهایدورهسایتوبفرانسهزباندرحالاکنید.ثبتفرانسهزبانبهرادورهمشخصاتو
قابل مشاهده است.

فقطکنیدمیمشاهدهکهزبانیندارد.اطلاعاتورودزبانبهربطیشماکاربریناحیهزبانمهم:نکته
زبانیچهکهشویدمطمئناطلاعاتورودهنگامپساست.کاربرزبانبهکاربریناحیهنمایشبرای

برای ورود اطلاعات انتخاب کردید.

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

سایت خود ایجاد کند.
توجهکنید.انتخابراشوددادهنمایشهازبانآنباشماسایتوبخواهیدمیکههاییزبان■

میثبتسایتدرمختلفهایقسمتدرکهمحتواییبایدزبان،هرانتخابباکهباشیدداشته
شود.دادهنمایشدرستیبهزبانآنانتخابباشماسایتتاکنیدواردنیززبانآنبهراکنید

آموزشیدورهیکداریدقصدوایدنمودهانتخابراانگلیسیوفارسیهایزبانشما)مثال:
انتخابهنگامکنید،ثبتفارسیزبانبهفقطراخودآموزشیدورهکهصورتیدرکنید.ثبت

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

بازدید کنندگان به آن زبان نمایش داده می شود.(
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه■

اسلایدر

.وارد ناحیه کاربری برگزار کننده شوید●

انتخاب کنید.رااسلایدرو بعد گزینهتنظیماتاز منوی سمت راست●
را انتخاب کرد.ثبت تصویر جدیدگزینه●
باشد.(پیکسل1910*766بایدتصویر)اندازهکنید.انتخابرانظرموردتصویروکلیکتصویرانتخابروی●
عنوان تصویر را بنویسید.●
منتقل شود، لینک آن صفحه را اینجا وارد کنید.اگر می خواهید کاربر با کلیک روی تصویر به صفحه خاصی●
کنید.با تغییر چیدمان میتوانید ترتیب نمایش تصاویر را مشخص●
را بزنید.ثبتدر پایان گزینه●
فهرست انتخاب کنید.برای ویرایش یا حذف تصاویر، ابتدا می بایست آن را از●

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

گوگل آنالیز

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

انجامآندرمالیتراکنشکههاییسایتوبواینترنتیهایفروشگاهبهکهاستگواهیالکترونیکاعتمادنماد●
دریافتراالکترونیکاعتمادنمادگواهیکهصورتیدرشود.میارائهمعدنوصنعتوزارتتوسطشودمی

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

ستاد ساماندهی پایگاه اینترنتی

مسئولیتکهاستاسلامیارشادوفرهنگوزارتبهوابستهستادیکایراناینترنتیپایگاه‌هایساماندهیستاد●
لوگویتاکنیدوارداینجاداریداختیاردرراآنکداگردارد.عهدهبررااینترنتدرایرانیوب‌گاه‌هایمحتوایتایید

آن در سایت شما نمایش داده شود.

درباره یکیتا

.وارد ناحیه کاربری برگزار کننده شوید●

را انتخاب کنید.دربارۀ یکیتاو بعد گزینهتنظیماتاز منوی سمت راست●
دسترسی به:●

وبسایت○
آموزش و پشتیبانی○
دانلود اپلیکیشن○

احراز هویت شرکت کنندگان دوره های حضوری

محل برگزاری مراحل زیر را انجام دهید:توضیح: برای احراز هویت شرکت کنندگان هنگام ورود به

کاربر )شرکت کننده(:●
وارد اپ یکیتا شوید.○
کنید.از گزینه های پایین صفحه، گزینه "دوره های من" را انتخاب○
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.○
نمایید.ارائهمربوطهمسئولبهراشدهدادهنمایشQrcodeورود""کارتگزینهرویکلیکبا○

مسئول ورود )مدرس(:●
به اپلیکیشن برگزارکنندگان یکیتا وارد شوید.○
دوره مورد نظر را انتخاب کنید.○
جلسه کنونی را انتخاب کنید.○
Qrاسکنروی○ Codeکنید.کلیک
○Qr Codeکنید.اسکنراکنندهشرکتهمراهتلفندرشدهدادهنمایش
اینغیردروشودمیدادهنمایشویاطلاعاتباشد،دادهانجامنامثبتکنندهشرکتکهصورتیدر○

صورت اطلاعاتی به شما نمایش داده نخواهد شد.
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