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 مقدمه
های ال ام اس رهپویان به کتاب حاضر مجموعه آموزشی است که از طریق آن کاربران و مدیران پنل

سامانه مدیریت یادگیری خود تسلط یافته و محتوای آموزشی خود را توانند به مدیریت پنل سادگی می
 در این سامانه در اختیار کاربران قرار بدهند. 

ال ام اس رهپویان مفاهیم موجود را تعریف کرده و در ادامه هر یک در ابتدای کتاب راهنمای استفاده از 
های سامانه ال ام اس رهپویان به صورت مجزا معرفی خواهند شد و طریقه کار با آنها آموزش از بخش
 شود. داده می

سادگی  امید است کاربران و مدیران استفاده کننده از سامانه ال ام اس رهپویان با این راهنما بتوانند به
ها و مؤسسات های آموزشی خود را مدیریت کرده و از مزایای الکترونیکی کردن آموزش در سازماندوره

 بهره ببرند. 

این آموزش با همت اعضای تیم تولید محتوای رهپویان و متخصصان فنی رهپویان تنظیم شده است و 
 شود. ن آموزش داده میتمامی مفاهیم لازم برای راه اندازی سیستم مدیریت یادگیری در آ

به منظور شوند. های پرکاربرد آموزش داده میلازم به ذکر است در این راهنما به صورت مقدماتی و قسمت
توانید کتاب راهنمای پیشرفته را آشنایی با مباحث تخصصی کار با سامانه ال ام اس رهپویان شما می

اه اندازی، مدیریت و پشتیبانی رد نیاز برای رمطالعه کنید. البته در بخش مقدماتی همه موضوعات مو
 اس و صفحه شخصی مدیریت یادگیری الکترونیکی شرکت و مؤسسه شما آموزش داده شده است.امال
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  مفاهیم

را به شما نشان خواهیم   در این آموزش به صورت گام به گام نحوه کار با پنل ادمین ال ام اس رهپویان
داد. ابتدا تمامی بخش های مختلف کاربری پنل ادمین را معرفی خواهیم کرد و کارکرد هر کدام را به 

 برای شروع مفاهیم موجود را به طور خلاصه توضیح خواهیم داد. تفصیل آموزش خواهیم داد. 

 تعریف ال ام اس
 نیآنلا یاز ابزارها یا( مجموعهLMS( به اختصار)Learning Management system)یر یادگی تیریسامانه مد

 یهادر قالب یآموزش ی. محتوادهدیم ستمیرا به کاربران س یکیالکترون یهااست که امکان ارائه آموزش
 نی. همچنردیگیقرار م رانیذپدانش اریال ام اس در اخت قیصوت و متن( از طر لم،ی)فیامتنوع چندرسانه

انواع  نیفراهم است. علاوه بر ا هایهمکلاس یتالار گفتگو برا قیاز طر یدرس یهاامکان طرح پرسش
 شیامکان پا نیاست. مضاف بر ا فیکاربران قابل تعر یر یادگی زانیسنجش م یبرا نیآزمون آنلا ای زیکوئ

 است. ریذسامانه امکان پ یتیریمد شاتمراجعه به گزار قیاز طر زیکاربران ن یدرس شرفتیپ

 تعریف اینستنس
اینستنس همان سامانه تحت اختیار شماست که با نام و نشان تجاری شما در اینترنت قابل جستجو 

ها است. شما می توانید به عنوان مدیر سامانه به یک یا چند سامانه دسترسی داشته باشید. سامانه
ها شوند و برای ورود به صفحه مدیریت آنتعریف می yourdomain.rahpooyan.ir یمعمولا با آدرس اینترنت

 مراجعه کنید. admin.rahpooyan.irباید به آدرس اینترنتی 

 تعریف ادمین
قادر  admin.rahpooyan.irادمین به معنای مدیر سامانه است. مدیر سامانه از طریق آدرس اینترنتی 

انه بالاترین و بیشترین دسترسی به است به صفحه مدیریت سایت خود دسترسی پیدا کند. مدیرسام
تواند با ورود به پنل مدیریتی سامانه تغییرات مختلفی در سامانه انجام تغییرات سامانه را دارد و می

 دهد.

 تعریف کاربر
های آموزشی به سامانه شما مراجعه کند، پس از ثبت نام با مراجعه به منظور شرکت در دورههر فردی 

های وسیعی به تغییراتی بر حساب کاربری آن شود و ادمین دسترسیحسوب میدر سامانه یک کاربر م
 فرد دارد. 

 تعریف دوره آموزشی
یکی از شروط اولیه راه اندازی سامانه مدیریت یادگیری دارا بودن دوره آموزشی است. از طریق سامانه 

 های آموزشی مختلفی را به صورت آنلاین برگزار کنید.توانید دورهمی
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 انیال ام اس رهپو نیزش نحوه کار با پنل ادمآمو
برای شروع به کار با سامانه مدیریت یادگیری رهپویان شما ابتدا باید وارد صفحه مدیریت سامانه خود 

 شوید. در ادامه آموزش از صفحه مدیریت سامانه با عنوان پنل ادمین سایت یاد خواهیم کرد.

 admin.rahpooyan.irق صفحه نحوه ورود به پنل ادمین : دسترسی از طری

 

در این صفحه به سادگی در مستطیل اول نام کاربری و در مستطیل دوم رمز عبور خود را وارد می کنید و 
)نام کاربری می تواند شماره تلفن شما یا ایمیل شما روی گزینه ورود به بخش کاربری کلیک می کنید. 

 باشد(

در عکس بعدی نمای پنل ادمین را مشاهده می کنید. در سمت چپ اسم شما در بالای سایت می آید و 
 در قسمت راست هم اسم ال ام اس یا سایتی که ادمین آن هستید نوشته شده است. 

 پنل ادمین در اینستنس های مختلفنمایش نحوه 

 

ست نام شما به عنوان ادمین سایت را پنل ادمین شامل چهار بخش است. بخش اول در سمت بالا و را
دهد. در بخش دوم زبان مورد نظر پنل ادمین شما و نام سامانه تحت مدیریت شما نمایش نشان می
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هادر قسمت سایدبار )منوی کناری( قرار دارد شود. در بخش سوم و سمت راست منوی دسترسیداده می
که شامل گزارشاتی در خصوص وضعیت سامانه و در فضای کلی تصویر هم میزکار نشان داده شده است 

از طریق منوی در صورتی که شما به عنوان ادمین به چند اینستنس دسترسی داشته باشید شماست. 
 انتخاب کنید. حتما در هنگام خود را توانید پنل کاربریبالا سمت راست صفحه به سادگی می کشویی

اید تا وارد شده درستی مطمئن شوید که در پنل ادمین د وبه این گزینه توجه فرمایی یویرایش انجام هر
 های دیگر انجام نشود. به اشتباه در پنلتغییرات اعمال شده 
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 آموزش کار با منوهای سایدبار ال ام اس رهپویان
شود. بخش اول مدیریت هسته و بخش بعدی مدیریت نام دارد. م اس رهپویان به دو بخش تقسیم میی ال امنو

 به تفصیل معرفی خواهند شد.   های هر دو بخشگزینهدر ادامه 

 مدیریت سامانه ها

 

ه نویسان رهپویان به روزرسانی در ابتدا باید توضیح داد که بخش مدیریت هسته یک بخش تخصصی است که توسط برنام
 بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.()برای اطلاعات شود. می

کنید. در این اهده میها شما عنوان سایت خود به همراه آدرس آن و سایر مشخصات سایت را مشدر بخش مدیریت سامانه
نه جدید نیازمند ای نیز برای اعمال فیلتر قرار دارد. بخش افزودن سامازودن سامانه جدید و گزینهای برای افصفحه گزینه

برای اطلاعات بیشتر در خصوص )دسترسی بیشتر است و به همین دلیل به طور پیش فرض این گزینه غیرفعال شده است. 
 به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(این بخش 

 

 سامانه ها تیریمد یسیبرنامه نو یاز قسمت ها یینما

ل پیشنهاد دانش برنامه نویسی تا حدی مطلوب نیاز دارید. به همین دلیبه های هدر و فوتر برای انجام تغییرات در بلاک
برای مثال اسلایدر بالای صفحه شما کنیم به منظور تنظیمات این بخش با تیم فنی برنامه نویسی رهپویان تماس بگیرید. می

 شود.ها ویرایش میاز اینجا و قسمت بلاکشامل بنرهای تبلیغاتی 



9 

 

 مدیریت فرم ساز

 

 لیست فرم ها
 یهاآنها شامل بلاک نیعناو دیآن قرار بده یموس را رو یهم وجود دارد که وقت کنیبخش دو آ نیدر ا

شما هستند. هدر به  تیشوند. هدر و فوتر دو قسمت مهم سایداده م شیفوتر نما یهاهدر و بلاک
و  ردیگیم ردر آن قرا یاصل ینوار است و منوها کیکه معمولا به صورت  ندیگویم تیسا ییقسمت بالا

ها یاز دسترس یو برخ تیسا گریاست که معمولا آدرس و مشخصات د تیسا ینییپا یفوتر هم نوار رنگ
 .ردیگیقسمت قرار م نیهمانند تماس با ما، مقالات و... در ا
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  میزکار

 

در این قسمت آماری شود. در بخش میزکار اطلاعات مختلفی در خصوص وضعیت اینستنس شما ارائه می
نظرات به صورت نموداری ارائه می شود. همچنین قابلیت فیلتر وجود دارد که بازه زمانی  و کلی از فروش

  آماری خود را مشخص کنید. 

 

 نمایی از چارت پرداختها در میزکار

 

 

 

 زکاریدر م سفارشاتاز چارت  یینما
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  مدیریت صفحات
دارد، یکی مدیریت صفحات و دیگری مدیریت فایل. در ادامه کار با  بخشقسمت مدیریت صفحات دو 

 این دو بخش را به طور کامل آموزش داده ایم. 

 مدیریت صفحات

 

با توجه به پیچیده بودن این بخش برای تغییرات صفحات مختلف سایت را بسازید.  دتوانیدر اینجا می
اطلاعات  یبرا)پشتیبانی رهپویان کمک بگیرید. در قسمت مدیریت صفحات هم بهتر است از تیم فنی و 

  .(دیمراجعه کن شرفتهیپ یبخش به راهنما نیدر خصوص ا شتریب

بی رنگ ایجاد صفحه کلیک کنید. صفحه باز شده به شکل آبرای ایجاد صفحات جدید ابتدا روی گزینه 
 زیر است. 

 

ابتدا عنوان صفحه را قرار می دهیم. در قسمت بعدی آدرس صفحه را می توان با یک عبارت انگلیسی که 
به صورت ستون بندی صفحات بهتر است  گیرد به صورت دستی وارد کرد.شما قرار می urlدر ادامه 

 توانید صفحه را چند ستونه هم بکنید. پیشفرض باشد، اما شما می
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های بدنه و ی بالا و بلاکهاد. در پایین صفحه باید قسمت بلاکوارد می کنی توضیحات رادر ادامه 
یاز به دانش برنامه نویسی دارد. پس از های سمت راست و چپ را درست کنید. این قسمت البته نبلاک

فحه مدیریت صفحات انتقال ساخت صفحه روی ذخیره سازی داده ها کلیک کرده و در ادامه دوباره به ص
)برای اطلاعات بیشتر در خصوص توانید در اینجا صفحه ایجاد شده خود را ببینید. شوید و میمیداده 

 این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 

ویرایش وجود دارد که اولی با نام  های دو گزینه با آیکنپس از اینکه صفحه را ساختید، حالا 
دهند. اگر بر روی آیکن قرمز رنگ با عنوان ه شما ارائه میهایی را بدومی آدرس صفحه قابلیت صفحه و

شماست. این  urlآدرس صفحه کلیک کنید در یک پنجره آدرس صفحه را مشاهده خواهید کرد که همان 
  آدرس در ادامه برای اضافه کردن دوره و درس کارایی دارد. 

 هامدیریت فایل

 

در قسمت بالا سمت چپ این صفحه اولین گزینه ها را آپلود کرد. توان فایلدر بخش مدیریت فایل می
شود روی این گزینه صفحه جدیدی باز می. پس از کلیک بر دهدها را انجام میکار آپلود یا بارگذاری فایل
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ها، فایلی را از سیستم انتخاب کرده و ی گزینه اضافه کردن فایل یا فایلکه در آن می توانید با کلیک بر رو
ها روی بارگذاری فایل کلیک کنید تا کلیک کنید. حتما بعد از انتخاب فایل یا فایل (open) وی گزینه اپنر

 شود.  شود تیک دار می بارگذاری آن کاملفایل مورد نظر به طور کامل بارگذاری شود. فایلی که 

توانید مشاهده را مینیه فایل آپلود شده خودتان در ادامه با برگشت به لیست صفحات پس از چند ثا
توان آدرس فایل انجام داد و همچنین میهایی روی اسم فایل یا توان ویرایشید. در همین قسمت میکن

 فایل را به سادگی حذف کرد. 

فه کردن گزینه بعدی کاربردی این قسمت گزینه سوم برای اضافه کردن پوشه است. با زدن روی آیکن اضا
وشه روی پ خواهد. پس از قرار دادن نامکه در آن از شما نام پوشه را می ودشپنجره جدیدی باز می ،پوشه

 ها را در این پوشه جدید انجام بدهید. آپلود فایل ،توانید با ورود به پوشهلیک کنید. حالا میباشه ک
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 مدیریت مطالب

 

توانید در این نوع کار شما می ید که با توجه بهدر این قسمت می توانید مطالبی را در وبلاگ خود بنویس
مقالات زمانی کاربرد دارد که شما  ای نکنید.. یا اینکه از این قسمت استفادهبخش به فعالیت بپردازید

های آموزشی مطالبی اضافی قرار دهید تا در ساعات غیر درسی خواهید برای کاربران خود علاوه بر دورهمی
  به مطالعه این مطالب بپردازند. 

 ت شاخه هالیس
توان در این قسمت برای مثال میها دسته بندی مطالب وبلاگ شما قرار گرفته است. در لیست شاخه

ر و روانشناسی و... دسته بندی مشخص کرد که مطالب شما در موضوعات علم و فناوری، فرهنگ و هن
اخه جدید روی ایجاد برای درست کردن ششوند. ها در وبلاگ شما نمایش داده میشوند. این دسته بندی

شاخه اصلی کلیک کنید. سپس عنوان را بنویسید، مثلا فرهنگی. سپس مشخصه را انتخاب کنید. بهتر 
. سپس زبان را روی فارسی قرار داده و مشخصه cultureیا  farhangiاست به انگلیسی وارد شود. برای مثال 

دهد که مطلب شما با چه اولویت بندی یسامانه یا اینستنس خود را انتخاب کنید. مرتب سازی نشان م
نمایش داده شود. آیکن لینک، رنگ فونت و رنگ پشت لینک نیاز به تغییر ندارد. وضعیت را روی فعال 

 قرار داده و سپس کلید ثبت را بزنید. 

 لیست مطالب
اید. از طریق این کردههای مختلف برای وبلاگ خود تولید این بخش شامل کلیه مطالبی است که در دسته بندی

 توان به وبلاگ مقاله اضافه کرد و با ادیتور در مقاله عکس و فیلم گذاشت و متون را ویرایش کرد.قسمت می

در این قسمت به سادگی با کلیک بر روی گزینه افزودن مطلب و سپس نوشتن عنوان، مشخصه مطلب، تاریخ 
هایی که در قسمت شاخه  ، سپس دسته بندیکلیک کرده فعال بودن و غیر فعال بودن مطلب، انتخاب سامانه

اید وارد کنید و نوع مطلب را روی تک صفحه قرار بدهید و وضعیت را هم روی فعال قرار بدهید. در درست کرده
 ن بنویسید و گزینه ثبت را بزنید.نهایت مطلب را در ادیتور قرار داده و یک توضیح کوتاه هم برای آ
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 هامدیریت دوره

شود. در ست که به چند بخش مختلف تقسیم میهای پنل ادمین ابخش یکی از مهمترین بخش این
 . ایمو روش کار با آنها را آموزش داده ایمها را معرفی کردهدام از این بخشادامه هر ک

 لیست شاخه ها

 

 شما هستند.  سایت هایها همان دسته بندیشاخه

بر روی دکمه  ایم. با کلیکال ام اس فروش کتاب را قرار دادهبرای مثال در ادامه نمونه دسته بندی یک 
ببینید. تصویر  اندها قرار گرفتهکه در زیرشاخه را هاییتوانید دسته بندیها( میسبز رنگ )لیست شاخه

 دهد. ن میی ال ام اس فروش کتاب را نشاهالیست شاخهپایین نمونه دسته بندی و 

 

گردیم. در این صفحه روی دکمه قرمز رنگ ایجاد شاخه می ها بردر ادامه به صفحه اصلی لیست دوره
حه ایجاد با هم یک شاخه جدید خواهیم ساخت. در تصویر پایین فضای کلی صف اصلی کلیک کرده و 

 کنید. شاخه اصلی را مشاهده می
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دهید. در قسمت مشخصه حتما باید یک عبارت انگلیسی وارد میفحه ابتدا عنوان شاخه را قرار در این ص
 دهید. روی فارسی قرار میهم شود. زبان را شما نمایش داده می urlکنید. این عبارت در پایان 

شود که از قبل به شما دسترسی هایی نمایش داده میتی از سامانهدر قسمت مشخصه سامانه به شما لیس
برای ایجاد شاخه اصلی در آن انتخاب کنید. را ت. سامانه مورد نظر خودتان ادمین آنها اعطا شده اس

ت رنگ فونت قرار بدهید. آیکن لینک احتیاجی به تغییر ندارد و در قسم «1» عدد مرتب سازی اولویت را
توانید با استفاده از کد رنگ )این کد از طریق اینترنت به سادگی قابل دسترسی و رنگ پشت لینک هم می

داده نشوند  است( تغییراتی اعمال کنید. البته موارد رنگ پشت لینک و رنگ فونت در صورتی که تغییر
 شود و به همین دلیل نیازی به تغییر این موارد وجود ندارد. حالت پیشفرض فعال می

شاخه  نکنید. پس از اینکه دکمه ثبت را بزنید عنواتغییرات بر روی دکمه ثبت کلیک میپس از اعمال این 
برای اضافه کردن زیر شاخه به این شاخه اصلی ایجاد شده تنها  شود.موردنظر شما نمایش داده می

کلیک کرده و در صفحه باز شده که دقیقا شبیه به همان صفحه ایجاد شاخه  «+»کافیست روی آیکن 
  اصلی است دوباره موارد خواسته شده را وارد کنید. 
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ایم و برای ساخته 97های سال ، ما یک شاخه اصلی با عنوان فیلمده می کنیدهمانطور که در تصویر مشاه
توانید در مونه شاخه اصلی را در سایت هم مین. ساختیمرشاخه با عنون درام این شاخه اصلی یک زی

 تصویر زیر ببینید. 

 

 لیست دوره ها
ها باید برای سایت خود دوره تعریف کنید. در ادامه طریقه ر هر یک از اینستنسدر صورت ادمین بودن د

 ساخت یک دوره آموزشی را به طور کامل توضیح دادیم. 

 طریقه ساخت یک دوره آموزشی

 

ها را انتخاب از منوی باز شده گزینه لیست دورهها شده و مت سایدبار وارد بخش مدیریت دورهاز قس
 کنید. زودن دوره کلیک میافگزینه قرمز رنگ روی سپس کنید. می

)اساتید باید از قبل در  کنید.ساتید را در قسمت مربوطه وارد میعنوان و ابخش  در صفحه باز شده ابتدا
  سیستم معرفی شده باشند که در ادامه روش تعریف استاد را آموزش خواهیم داد.(
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پنل و صفحه شخصی خودتان را  ،سیستمهای از سامانههای سیستم نام دارد و باید گزینه بعدی سامانه
سپس توضیحات دوره  .دسته بندی مورد نظر خود را انتخاب کنیدباید پس از این مرحله . انتخاب کنید
 کنید.  را اضافه می

توانید یل کلیک کنید. از داخل آپلودر میدر ادامه یک تصویر برای دوره باید انتخاب کرد. روی انتخاب فا
و همانطور که در بخش مدیریت  ای آپلود تصویر روی گزینه اول با آیکن آپلود کلیک کنیدفولدر بسازید. بر

 کنید. ها توضیح داده شد عمل میفایل

برای اضافه کردن فصل از کنید.  مشخصهای مختلفی را توانید برای دوره خود فصلدر ادامه شما می
 . دها را انتخاب کنیزبانه فصل ،بالای پنجره افزودن دوره

سید و نویچند فصل است. عنوان را ابتدا می ها ابتدا باید بدانید که دوره آموزشی شمادر قسمت فصل
 تا آخرین فصل خود وارد کنید.  1خواهید از عدد اولویت هم به ترتیبی که می

توانید هر اطلاعات کنار دوره هستند. شما میتوان متاها را تغییر داد. متاها همان در قسمت بعدی می
که در آن تعداد جلسات، سمت چپ  هایدر تصویر زیر مستطیلاطلاعاتی را در این قسمت اضافه کنید. 

 اند متا هستند. ها و... مشخص شدهتعداد فصل
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از لیستی که از قبل مورد نظر خود را  «کلید»در ستون اول کنید و کلیک می «+»در بخش متا روی علامت 
سایر، مدت دوره، تعداد فراگیر، تعداد فصل ها، تعداد جلسات، تعداد آزمون ها و اساتید آماده شده شامل 

 توانید مشاهده کنید. ید. در تصویر زیر این قسمت را میانتخاب می کن

 

نظر شما  توانید عنوانی برای کلید موردنظر خود انتخاب کنید. حالا اگر کلید مورددر بخش بعدی شما می
با انتخاب گزینه سایر در بخش اول در قسمت دوم هر نامی که مدنظر توانید ا نبود میدر لیست کلیده

توانید میزان دقیقه بخش مقدار مثلا برای مدت دوره میدر  خودتان است را در بخش عنوان وارد کنید.
ت با درج دقیقه بنویسید یا اگر عدد اس شاخصاگر واحد شما دقیقه باشد با درج فیلم را درج کنید. حتما 

  .عدد نشان بدهید شاخص

 در صورتی که نخواهید هر یک از گزینه ها نمایش داده شوند مقدار آن را باید صفر بگذارید.  

دوره به صورت  در این بخش کدتب متا طریقه کار با تب پیشرفته را به شما آموزش خواهیم داد. بعد از 
توانید تعیین کنید. شدن و غیرفعال شدن را می یخ فعالتاردر قسمت بعدی شود. اتوماتیک ساخته می

  نمایش داده نشود.  برای کاربر دیگر در تاریخ مشخص شده غیرفعال شدن یعنی دوره

تواند عضو دوره شود، اما شما به سایت نمی طریقکاربر از  ، یکدر صورت تعیین سقف ظرفیت برای دوره
که اشخاص و دانشجویان جدید را به دوره مورد نظر، عنوان ادمین سایت همچنان این توانایی را دارید 

قرار دادن عدد صفر در این بخش هم به این معناست که حتی در صورت تکمیل ظرفیت، اضافه کنید. 
 دوره نامحدود است. ظرفیت 

 تواند باشد.نوع دوره به حالت معمولی و پکیج میقسمت 

 دهیم. وضعیت را هم روی فعال قرار می
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کنیم. در تصویر پایین کوتاهی دارد در این قسمت وارد مییح کوتاه هم اگر دوره توضیح در بخش توض
 کنید. ل شده صفحه پیشرفته را مشاهده مینمونه تکمی

 

 

بخش بعدی بخش تنظیمات است. در این بخش موارد مختلفی مثل دسترسی نظردهی، دسترسی 
فصلهای درس، نمایش بخش پرسش و  امتیازدهی، نمایش فصلهای درس، نمایش عنوان پیش فرض

 های درس، نحوه نمایش فصل)همان بخش متا( های درسن فصلپاسخ، نحوه تایید نظرات، نمایش عنوا
، نمایش نوع زمان در لیست و حداقل تعداد قابل )به صورت منوی بازشونده دینامیک یا ثابت استاتیک(

قابل نمایش اعضای درس شما قادرید  نمایش اعضای درس قابل تغییر است. در بخش حداقل تعداد
توانید همچنین بخش پرسش و پاسخ را هم می .حداقل تعداد قابل نمایش اعضای درس را نشان بدهید

  فعال یا غیر فعال کنید. در پایان گزینه ثبت را بزنید. 

 ساخت یک جلسه جدید در دوره از قبل ساخته شده
قبل ساخته شده، ابتدا باید از طریق منوی سایدبار وارد  برای اضافه کردن یک جلسه جدید در دوره از

ها را انتخاب کنید. سپس روی علامت د و سپس از منوی زیرین لیست دورهها شویت دورهبخش مدیری
این دکمه لیست های دوره کلیک کنید. با کلیک روی نار آیکن ویرایش با عنوان فعالیتآبی رنگ در ک

 شود. جلسات دوره باز می

ای ساخت جلسه جدید باید در صفحه باز شده روی گزینه افزودن فعالیت دوره کلیک کنید. در بخش بر
باز شده باید اطلاعات مورد نظر جلسه جدید را وارد کنید. توجه کنید در بخش نوع همایش اگر گزینه 

تواند را نمی ثبت نام نکرده باشد جلسه فقط برای کاربران ثبت نامی انتخاب شود هر شخصی که دوره را
 ببیند. 
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بران جلسه مورد اگر روی رایگان قرار دهید کاربرانی که ثبت نام کردند و در صورت رایگان بودن دوره به کار
ی بدون نیاز به شود. اگر هم تیک گزینه عمومی است را بزنید هر شخص و هر کاربر نظر نشان داده می

 مشاهده کند.تواند جلسه مورد نظر را عضویت در دوره می

 هاهای مختلف بخش لیست دورهآیکنآموزش کار با 
وانید مشاهده کنید و همچنین تتعریف شده در ال ام اس خود را میهای تمامی دوره در این بخش

. همانطور که در تصویر مشاهده های خود اضافه کنیدتوانید به لیست دورههای جدیدی را میدوره
دوره، عنوان، کد دوره، وضعیت، دسته بندی، مشخصه سامانه یا اینستنس  کنید در این بخش شناسهمی

ها اند. در ادامه تمامی گزینهها قرار گرفتهخص شده است. در قسمت بعدی عملیاتدوره و نوع دوره مش
 ها را آموزش خواهیم داد. های بخش عملیاتو آیکن

 

 ن اول: ویرایش دورهآیک

 یده اطلاعات دوره را وارد کرده بودای شوید کتوانید وارد همان صفحهسادگی میبا زدن روی این آیکن به 
 توانید این اطلاعات را ویرایش کنید. و می

 های دورهفعالیتن دوم: آیک

های را که قرار است جلسات یا فعالیت توان به دوره فیلم، کتاب و هر فایل آموزشیدر این قسمت می
به منظور آموزش این قسمت با کلیک بر روی افزودن فعالیت دوره یک فعالیت  دوره ما باشند اضافه کرد.

 کنیم. د به دوره اضافه میجدی

دهیم. کنیم. سپس شماره جلسه را قرار میدا عنوان آن فعالیت را انتخاب میدر صفحه جدید باز شده ابت
قرار بگیرد یا خیر. در قسمت کنیم که دوره در دسترس عموم کنیم. سپس انتخاب میفصل را انتخاب می
 کنیم. خود را انتخاب می دادهنوع داده هم نوع 

تواند ویدیو، تمرین، فایل، آزمون، گواهینامه دوره، صفحه، پرسش و پاسخ، لینک پیوند، نوع داده می
ای واهیم کرد. برپخش زنده، دفتر نمره و... باشد. در ادامه روش اضافه کردن نوع داده فایل را بررسی خ

های بعدی آموزش داده شوند و به همین یی و آزمون و گواهینامه باید بخشهای ویدئواضافه کردن داده
 دلیل در حال حاضر اضافه کردن فایل را مرور خواهیم کرد. 

قرار وضعیت را به صورت فعال توان رایگان یا فقط برای کاربران ثبت نامی قرار بدهید. انتخاب نوع نمایش را می
بت نامی، فقط برای های داده شده شامل فقط برای اعضای ثتوانید از بین گزینهدهید. ثبت نام تکی را هم می

قیمت  یعنی قسمت بعدیکاربران غیر عضو، برای همه کاربران و دارد ولی برای همه بسته است انتخاب کنید. در 
 رز قیمت را هم روی تومان قرار دهید. مورد نظر را وارد کنید و ادوره هزینه  دتوانیفروش تکی هم می
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کنید. در تنظیمات دوره میتاریخ فعال شدن و غیر فعال شدن فایل را به صورت تکی انتخاب در قسمت بعدی 
توانیم روی یک جلسه این کار را انجام کردیم. اما اینجا میغیرفعال شدن کل دوره را تنظیم میتاریخ فعال شدن و 

در پایان  هم باید به دقیقه وارد کنیم. در قسمت بعدی توضیحات متنی را قرار می دهیم. دهیم. زمان فعالیت را
شود که در زیر نمایی از آن را ه جدید به صفحه کار شما اضافه میکنید. سپس یک پنجرروی گزینه ثبت کلیک می

 بینید. می

 

اید قرار که برای آن جلسه تعریف کرده ی رادر این قسمت شما باید آدرس فایل یا ویدئو و هر شکل داده دیگر 
توانید با کلیک بر روی افزودن فایل یا کشیدن فایل و رها کردن آن در صفحه نشان داده شده، بدهید. شما می

یعنی فایل شما  ،درصد رسید و تیک سبز آمد 100 از اینکه فایل آپلود شد یعنی به فایل خود را آپلود کنید. پس
آید که عملیات ذخیره سازی با موفقیت لیک کنید و برای شما این پیام میایان روی ثبت کآپلود شده است. در پ

 انجام شد.  

 

های دوره یک فعالیت به دوره شما اضافه شده یر بالا می بینید در لیست فعالیتهمانطور که در تصو
های مختلف واهید فعالیتد تا هر چندتا که بختوانیروی گزینه افزودن فعالیت شما می با کلیک براست. 

 به دوره خود اضافه کنید.
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 : فصل هان سومآیک

 ،شود که دوره شما چند فصل دارد. با کلیک بر روی افزودن فصل دورهدر اینجا به شما نمایش داده می
 های جدیدی اضافه کنید. توانید به دوره خود فصلمی

 

 های ثبت نامویرایش روشن چهارم: آیک

توانید مشخص کنید که دوره پولی یا میو  شودروش قیمت گذاری دوره مشخص میسمت در این ق
 یا یک دوره فیزیکی قابل ارسال است.  رایگان

روش روی افزودن همانند تصویر زیر  در این قسمتبا کلیک بر روی این گزینه و باز شدن صفحه جدید 
 کنید. ثبت نام کلیک می

 

انتخاب از بین موارد رایگان، باهزینه، متن، محصول فیزیکی و گروهی را ابتدا روش ثبت نام در این صفحه 
 کنید. می

 دهید. خ شروع و تاریخ پایان را قرار میتاریسپس 
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روی معلم قرار نوع دسترسی را در این قسمت اگر نوع دسترسی را روی دانش آموز قرار بدهید.  در ادامه
 بدهید دسترسی به دوره برای فرد مورد نظر رایگان خواهد بود. 

در قسمت نوع زمان بندی بهتر است معمولا روی بدون تاریخ مصرف قرار بدهید. وضعیت را هم روی 
 فعال قرار بدهید.

داخت آنلاین توانید با پرتوان نوشت: میدهیم. برای مثال میبرای روش خرید را قرار می سپس عنوان
  شود. سبد خرید اضافه می صفحه این عنوان به ها را ببینید.ر فیلمتسریع

شود. در این قسمت قیمت اضافه می «عنوان روش ثبت نام: باهزینه»بخش  ،زدن روی دکمه ثبت پس از
خفیف خورده محصول شما قیمتی است که قیمت ت فروشفروش و قیمت مرجع را باید وارد کنید. قیمت 

 . و قیمت مرجع قیمت اصلی محصول شماست آیدبه حساب می

در بگذارید.  را صفرندارد و فقط یک قیمت تعیین شده است قسمت قیمت مرجع  تخفیفاگر محصول 
 شود. گذاری به شکل زیر نمایش داده می نهایت قیمت

 

  .را انجام داد تنظیماتیتوان می های همزمان ثبت نامتر برای روشدر قسمت تنظیمات پیشرفته

عنوان برای روش خرید بنویسید که با چه روشی قرار است خرید انجام شود.  این قسمت در بخش در
توانید بنویسید که این روش چرا ارجحیت . و در قسمت توضیحات هم میاست مثلا روش خرید آنلاین
 ثبت را بزنید. کنید. در پایان ره روش خرید مورد نظرتان وارد میدارد و توضیحاتی دربا

در صورتی که انتخاب روش خرید را به صورت محصول فیزیکی قرار دهید تنها تفاوت تنظیمات آن با خرید 
توانید با انتخاب نید. توجه داشته باشید که شما میآنلاین در اینجاست که باید تعداد موجودی را وارد ک

 و هم فیزیکی بفروشید.  محصولات خود را هم به صورت غیر فیزیکی ،دو روش ثبت نام

 کاربر افزودنآیکن پنجم: 
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شود. ظاهر می اندو دوره را خریده با کلیک بر روی این گزینه لیست تمام کاربرانی که عضو دوره شدند
با کلیک بر روی گزینه اعمال فیلتر قادر خواهید بود در این صفحه این بخش بسیار کاربردی و مهم است. 

 دهد. وی کاربران را انجام میانتخاب کنید. این قسمت کار جستجتا یک فرد مشخص را 

تمامی کاربران یک دوره خروجی مشخصات توانید از ها شما میده از گزینه خروجی گرفتن از دادهبا استفا
 اکسل دریافت کنید. 

 اضافه کردن یک کاربر جدید به یک دوره آموزشی
کنید. ود را انتخاب میشوید و سپس دوره مورد نظر خا میهها وارد لیست دورهاز منوی مدیریت دوره

ن کاربر کلیک می کنید تا لیست کاربران باز شود. در اینجا با کلیک بر روی گزینه افزودن می توانید کروی آی
خواهد. صفحه افزودن ابتدا از شما نوع را میبه دوره موردنظر خود کاربر جدید اضافه کنید. در ادامه در 

جا باید مشخص کنید که کاربر قرار است به یک دوره کامل دسترسی داشته باشد یا تنها به یک در این
توانید برای مثال تنها یک جلسه را به کاربر خودتان بفروشید و نه همه فعالیت از دوره. از این طریق می

قرار بدهید. در قسمت دوره را. اگر هم می خواهید دوره را کامل برای کاربر باز کنید نوع را روی دوره 
هایی برای کاربر باز باشد و اگر قرار است کاربر به کل دوره فعالیت می توانید مشخص کنید که چه فعالیت

اسم کاربر مورد نظر را جستجو کنید  دسترسی داشته باشد در این قسمت چیزی را انتخاب نکنید. سپس
در نظر داشته باشید که قبلا  آموز یا دبیر باشد. تواند دانشدسترسی هم می .و کاربر جدید را وارد کنید

وضیح داده می شود تعریف شده است. تصویر زیر تعداد این کاربر در بخش مدیریت کاربری که در ادامه ت
 کاربران اضافه شده را نشان می دهد. 
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 آیکن ششم: کپی دوره

 روش کپی دوره
روی علامت کپی گرفتن کلیک کنید. در صفحه جدید باز شده در عنوان دوره، دوره مورد نظر خود را انتخاب 

های مورد نظر توانید از قسمت بخشخود را انتخاب کنید. در ادامه میکنید. سپس سامانه مورد نظر 
 هایی از دوره کپی شود.  انتخاب کنید که چه قسمت ،برای کپی

سایر ها در توان انتخاب کرد که کدام بخشباید برای ویرایش بسته باشند می یی کههااز قسمت بخش
ها کپی نشود. برای مثال ممکن است نخواهید حجم زیادی از ویدئوها را در یک اینستنس اینستنس

توانید قابلیت دسترسی به ویرایش د خاص با برداشتن تیک ویدیوها میجدید کپی کنید. در این مور
توانید امنیت می ا را از ادمین اینستنس بگیرید. در صورتی که صاحب محتوا هستید با این گزینهویدیوه

 ویدئوهای خود را بالا ببرید. 

 های مرتبطآیکن هفتم: دوره

 

توان چند دوره مختلف را به یک دوره وصل کرد. در صفحه باز شده عنوان های مرتبط میدر قسمت دوره
ها و هکنید. با انتخاب این دورهای موردنظر خود را انتخاب میوارد کرده و از طریق جستجو دوره دوره را

 شوند.  ها با یکدیگر مرتبط میدوره ،زدن روی ثبت

 آیکن هشتم: لیست ویدئوها

توان به لیست ویدئوها دسترسی ه آپلود شده باشد در این قسمت میدر صورتی که ویدئویی در سامان
 ت. داش

 آیکن نهم: ردیابی فعالیت

 مشاهده می کنید که هر کاربر چه کارهایی انجام داده است. iگزینه ردیابی فعالیت با آیکون استفاده از با 
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  آیکن دهم: حذف دوره

 توانید فعالیت مورد نظر خود را حذف کنید. ز گزینه حذف دوره هم به سادگی میبا استفاده ا

  لیست اساتید
های مختلف را ببینید. در بالای این قسمت توانید فهرستی از اسامی معلمان دورهشما می در این قسمت
گزینه اعمال فیلتر به منظور جستجو کردن در بین ن مدرس و اعمال فیلتر وجود دارد. دو گزینه افزود

رس دوره تر مدشود که پیشزمانی استفاده میاسامی مدرسان قرار داده شده است. گزینه افزودن مدرس 
 ایم. را در بخش مدیریت کاربری به طور کلی توضیح داده را به عنوان کاربر عضو کرده باشید. افزودن مدرس

 
 بانک سوالات

)برای اطلاعات بیشتر در خصوص این ها داده شده است. در قسمت بانک سؤالات دسترسی کاملی به سؤالات آزمون
 بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 
 آزمون ها

)برای اطلاعات شود. های ساخته شده و تعریف شده در دوره نشان داده میها لیستی از آزموندر بخش آزمون
 بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(
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 طریقه ایجاد آزمون

یا از طریق فایل ازید دو روش برای تعریف آزمون وجود دارد. یا باید به صورت دستی بانک سؤال بس
ها به صورت عکس سؤالات را وارد کنید و گزینهتوانید فقط ها را وارد کنید. همچنین میاکسل آزمون

  .تصویری باشند

 شیوه وارد کردن سؤال از طریق فایل اکسل

 

 آزمون جادیاکسل ا لینمونه فا

فاده کنید، فایل اکسل باید با اگر می خواهید برای ورود سؤالات آزمون به صورت کلی از فایل اکسل است
 questionid بینید در ستون اولده باشد. همانطور که در تصویر میفرمت نشان داده شده در عکس تهیه ش

ل خود را توانید سؤاکند و از طریق آن میقسمت شماره سؤال شما را مشخص می را باید وارد کرد. این
  .هم پیدا کنید ادمینخیلی ساده در پنل 
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توانید عکس آن اگر سؤال شما به صورت عکس است میاست. در این قسمت  questionimg دوم ستون
کنید. پس از اینکه اکسل های سؤالات خود را وارد مینیز گزینه option 2 و option 1 را وارد کنید. در قسمت

  .ارد شویدها رفته و به بخش بانک سؤالات وپنل کاربری به قسمت مدیریت دوره را ساختید، در

در صفحه باز شده برای تعریف یک بانک سؤال جدید روی افزودن کلیک کنید. در صفحه جدید باز شده 
ای قرار بدهید. وضعیت را هم روی فعال قرار دهید. ید. نوع سؤالات را روی چهارگزینهعنوان را انتخاب کن

 انتخاب زبان را روی فارسی قرار بدهید و ثبت را بزنید. 

لیک روی گزینه ثبت در صفحه باز شده جدید یک بانک تست جدید در بانک سؤالات شما ایجاد پس از ک
 شده است. 

تخاب کنید و در را ان 123با آیکن در ادامه باید سؤالات خود را در این بانک وارد کنید. گزینه کنار ویرایش 
 شود روی دکمه وارد کردن کلیک کنید. ای که باز میصفحه

های آپلود شده اکسل مورد نظر خود را اب فایل کلیک کنید. از قسمت فایلد روی انتخدر صفحه جدی
انتخاب کنید. موارد تعداد ایمپورت در هر بار و تعداد گزینه را تغییر ندهید. روی ادامه کلیک کنید سپس 

  شود.ه نمایان میروی آغاز فرایند وارد کردن کلیک کنید. در پایان تعداد سؤالات وارد شد

توانید ینجا لیست سؤالات وارد شده را میدر ادامه روی گزینه لیست سؤالات بانک سوال کلیک کنید. در ا
توانید لیک روی گزینه ویرایش میمشاهده کنید. همه سؤالات وارد شده قابلیت ویرایش هم دارند و با ک

 به صفحه ویرایش سؤالات وارد شوید. 

کنید وارد صفحه ویرایش آزمون  دیگر را به عنوان گزینه صحیح انتخاب ایخواهید گزینهمثال اگر می برای
رد نظر خود کنید و در صفحه بعدی در گزینه مودر پایین صفحه روی ادامه کلیک میشوید و در ادامه می

دارید. دقت کنید که یک سؤال ک پاسخ صحیح گزینه قبلی را بر میزنید و تیروی پاسخ صحیح تیک می
  .یح نداشته باشد و فقط یک گزینه تیک پاسخ صحیح داشته باشددو جواب صح

 به صورت دستی ت آزمونشیوه وارد کردن سؤالا
شوید و سپس این بار به وارد بانک سؤال مورد نظر خود می برای وارد کردن سؤالات به صورت دستی

همه کنید. در صفحه باز شده به رنگ قرمز است کلیک می جای کلیک بر روی وارد کردن، برروی افزودن که
کنید. در نتخاب زبان بر روی ادامه کلیک میکنید و در انتهای صفحه با ااطلاعات خواسته شده را پر می

کنیم برای سریعتر انجام شدن کار، کنید. پیشنهاد میی سوال و پاسخ صحیح را انتخاب میهاادامه گزینه
  .سؤالات را با فایل اکسل وارد کنید
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 به یک دوره ه اضافه کردن آزمونطریق
ها را انتخاب کنید. یکی از ها شوید و لیست دورهوی سایدبار وارد بخش مدیریت دورهاز طریق من

های تعریف شده از قبل را انتخاب کنید و روی دکمه ویرایش بزنید تا وارد صفحه ویرایش آزمون آزمون
 شود. پنجره تعریف آزمون اضافه میثبت  شوید. بعد از وارد کردن اطلاعات و زدن دکمه

قسمت قابلیت  عنوان بانک باید همان عنوانی باشد که در قسمت قبل برای بانک سؤالات تعریف شد. این
 توانید عنوان بانک خود را جستجو کنید. جستجو هم دارد و می

ه از چند نمره باشد. ک توانید تعریف کنیدکنید. نمره نهایی را میر ادامه تعداد سؤالات را مشخص مید
 ای نمره قبولی است. توانید مشخص کنید که چه نمرههمچنین می

توجه کنید تاریخ شروع آزمون و پایان آزمون با تاریخ باز شدن آزمون و بسته شدن آزمون متفاوت است. 
 پس حتما هم قسمت تاریخ فعال شدن و تاریخ غیرفعال شدن را تنظیم کنید و هم قسمت تاریخ شروع

مطابقت داشته باشد. در  و تاریخ پایان را وارد کنید. بدیهی است که زمان مورد نظر باید با زمان آزمون
  .توانید زمان آزمون را مشخص کنیدادامه می

تعداد مجاز تکرار آزمون برای این است که شخص قادر است در صورت رد شدن در آزمون دوباره آزمون 
  .ا می توان از این مورد استفاده کردهبرخی آزمون بدهد یا خیر. در

ن را تکرار کنند. این مورد را آزمو مشخص کرد که چه افرادی تواندر قسمت شرایط تکرار آزمون می
  .توان طوری تنظیم کرد که فقط افراد رد شده در آزمون قادر به تکرار آزمون باشندمی

ط انتخاب نوع نمایش نمره نهایی به صورت فقتوانید مشخص کنید که در قسمت نمایش نمره نهایی می
توانید عدم نمایش را انتخاب کنید. گزینه بعدی های صحیح باشد یا مینمره نهایی باشد، نمره با پاسخ

مختلف به سؤالات  قط نمایش قبولی یا مردودی است. در صورت انتخاب سؤالات تصادفی کاربرانفنیز 
 دهند.متفاوت پاسخ می

 نسخه آفلاین 
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(
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 گواهینامه های صادره

 

دهیم که مشاهده کنید. در ادامه توضیح می هایی که صادر شده است رار این قسمت می توانید گواهی نامهد
 توان گواهینامه صادر کرد. چطور می

 نامهاضافه کردن و صدور گواهی
نامه بسازید. حال د و یک جلسه با نوع فعالیت گواهیصدور گواهینامه وارد لیست جلسات دوره شویبرای 

 شود. ه تنظیمات گواهینامه دوره باز میپنجر ،نامهانتخاب نوع دوره به عنوان گواهی بعد از

خام و بدون  ابتدا باید تصویر پیش زمینه ای را انتخاب کرد. تصویر پیش زمینه باید نمونهدر این مرحله 
اطلاعات و مشخصات دانشجویان باشد. پس از انتخاب عکس قسمت بعدی نمونه فایل به زبان برنامه 

این زبان تکمیل شود و نویسی اچ تی ام ال است که این قسمت بهتر است ابتدا توسط فردی مسلط به 
  .هایی روی آن صورت بگیردسپس ویرایش

توانید انتخاب بکنید که نمره یی و شرط دسترسی از فعالیت مینهادر فیلد بعدی از طریق قسمت نمره 
  .ای را انتخاب کنیداینجا بهتر است آزمون چهارگزینه مورد نظر براساس چه فعالیتی در نظر گرفته شود. که

توانیم انتخاب بکنیم که چه مشخصاتی به گواهینامه بخش فیلدهای کاربری مورد نیاز میدر ادامه در 
  .. فیلدهایی مثل نام، نام خانوادگی، نام پدر و کدملیاضافه شود

در گزینه بعدی تیک عدم امکان ویرایش اطلاعات را بزنید و تیک ویرایش مجدد اطلاعات توسط خود 
  .کاربر را بردارید

شود. این شماره به عنوان شماره مدرک دانش آموخته ی پیشوند شمارنده اختصاص داده میدر بخش بعد
 کاربرد دارد. شما

  .را روی بله قرار بدهید Qrcode دارید می توانید چاپ QRcode اگر نیاز به
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ی دهیم و مقدار را قرار م moadelدر قسمت بعدی می توان نمره دانشجو را وارد کرد. نام به انگلیسی را 
 دهیم.  می ای که دانشجو گرفته است قرارهم  همان نمره

 مدیریت تبلیغات
 اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.()برای 

 محاسبه تراز دوره ها
  )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 گزارش اعضای درس

 

در این قسمت می توانید تعداد اعضای عضو شده در یک دوره را مشاهده کنید و در صورت نیاز گزارش 
 اکسل دریافت کنید. 
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 مدیریت بازخوردها

 

 د این قسمت برای شما فعال خواهد بود.باشدر صفحه ال ام اس باز  اگر دسترسی به ارسال بازخورد

 مدیریت پرسش و پاسخ
شود و شما اند نمایش داده میی که اعضای درس از اساتید پرسیدهپاسخ های در این قسمت پرسش و

توانید با دسترسی دادن به اساتید امکان پاسخ دادن را برای آنها فراهم کنید. این قسمت در صورتی می
 شود. اند نمایش داده مینظر برای اعضایی که ثبت نام کردهکه باز باشد در صفحه دوره مورد 

 یت نظراتمدیر

 

توانید نظراتی که ارسال شده را ببینید و به آنها پاسخ بدهید یا امکان در بخش مدیریت نظرات شما می
 نمایش آنها را تایید یا رد کنید. 

 مدیریت امتیازدهی
توانید و شما می شوداند نمایش داده میکه کاربران شما به محصولات داده در این قسمت میزان امتیازاتی

 از وضعیت موجود خروجی اکسل بگیرید. 
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 مدیریت فروش

 

 این قسمت گزارش کاملی از وضعیت فروش شما ارائه می دهد. 

 مدیریت سفارشات
 از وضعیت فروش در این قسمت قرار گرفته است. همچنین امکان تهیه خروجی اکسل نیز وجود دارد. ی گزارش

 مدیریت پرداختها

 

 . قرار دارددر این بخش قابلیت هایی مثل ویرایش تراکنش، بررسی مجدد پرداخت و نمایش مبلغ پرداخت شده 

 مدیریت کدهای تخفیف
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 مدیریت کدهای مشارکت
 ته مراجعه کنید.()برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرف

 گزارش فروش محصولات
در بخش گزارش فروش محصولات نیز شما می توانید گزارشی کلی از وضعیت فروش سایت خود به 

 دست بیاورید. 
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 مدیریت ویدئوها
ست ویدئوها وهای مورد استفاده، لیئاین بخش شامل دو بخش مجزای دیگر تحت عناوین لیست وید

 شود. و مدیریت پخش زنده می

 

 وهای مورد استفادهئلیست وید
 شود. ئوها به شما نمایش داده میدر این قسمت لیستی از وید

 وهائلیست وید

 

وهای خود را آپلود و به جلسات اضافه کنید. برای بارگذاری ئتوانید ویدوها شما میئدر بخش لیست وید
وها )دسته ئگزینه بارگذاری ویدوها روی ئوهای خود فقط کافیست در صفحه لیست ویدئو یا ویدئوید

 وها شوید.ئجمعی( کلیک کنید و وارد صفحه مربوط به بارگذاری وید
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 (ی)دسته جمع وهایدیو یاز صفحه بارگذار  یینما

ویی خود را انتخاب و وارد ئکنید و فایل های ویده روی گزینه افزودن فایل کلیک میدر صفحه باز شد
شوند. در ادامه ها به شما در صفحه نمایش داده میویوارد شدند حجم ویدها کنید. بعد از اینکه فایلمی

شود. این در این صفحه به شما نشان داده میباید روی گزینه شروع انتقال کلیک کنید. درصد آپلود 
 انتقال ویدیوها حتمادرصد شدن  100 باید بسته شود. همچنین در صورتصفحه تا پایان زمان انتقال ن

در لیست وها را در یک تب جدید باز کنید. یهمچنین لیست وید. و تیک خورده باشدیچک کنید که وید
وی جدید شما اضافه شده باشد و در ستون وضعیت کانورت عبارت منتظر تبدیل درج یوها باید ویدیوید

 شده باشد. 

 مدیریت پخش زنده
 فته مراجعه کنید.()برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشر
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 مدیریت کاربری

 

 بخش مدیریت کاربران آیکن های آموزش
شود. روبروی هر کاربر چند آیکن قرار گرفته اربران عضو به شما نمایش داده میدر این بخش لیستی از ک

بدهید. است که برای تغییرات مختلف نیاز است که بر روی هر کدام از آنها کلیک کرده و تغییرات را انجام 
 ایم. دادهها و کارایی آنها را توضیح ه به طور کامل هر یک از این آیکندر ادام

 

 آیکن اول: ویرایش کاربر

 شود. ویرایش مشخصات کاربر استفاده می از این آیکن برای

 آیکن دوم: مدیریت راه های دسترسی کاربر

 می توان در اینجا دسترسی برای کاربران ایجاد کرد. 

 م: لیست تراکنش های اعتبار کاربرآیکن سو

 شود. کاربر انجام داده نمایش داده می هایی کهدر این قسمت نیز تراکنش

 آیکن چهارم: تغییر رمز عبور

تواند خودش رمز عبورش را تغییر بدهد، ر خود را فراموش کرده باشد و نمیدر صورتی که کاربر رمز عبو
کار را برای او انجام دهید. در بخش مدیریت کاربران وارد شده،  شما به عنوان ادمین قادر هستید تا این

کنید. در پنجره جدید باز شده ن کلید کلیک میککنید و سپس روی آیرا از طریق اعمال فیلتر پیدا می کاربر
ها کلیک ر رمز عبور روی ذخیره سازی دادهتوان رمز عبور جدیدی برای کاربر تعیین کرد و پس از تغییمی
 د. کنی
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 آیکن پنجم: نقش های کاربری

توان نقش کاربر را تغییر داد. مثلا یک کاربر را از نقش دانش آموز به نقش از بخش نقش های کاربری می
 دبیر تغییر داد. 

 آیکن ششم: مدیریت متاها

 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 کاربرآیکن هفتم: ورود مثل 

با ورود به بخش مدیریت کاربری و انتخاب گزینه مدیریت کاربران شما قادر خواهید بود که تغییرات 
هایی ثبت نام کرده ینکه ببینیم یک کاربر در چه دورهمختلفی روی کاربران انجام دهید. برای مثال برای ا

 کنید. کلیک می ل کاربر است، اسم کاربر مورد نظر را در لیست پیدا کرده و روی آیکن ورود مث

شوید. در اینجا یستم او وارد میآید و به عنوان آن کاربر به سسپس سایت صاحب اینستنس بالا می
هایی ثبت نام های من ببینید کاربر در چه دورهبا ورود به گزینه درس از پروفایل شخصی کاربر توانیدمی

شود و باید از ه شماره کاربر مورد نظر ارسال میالبته کدی بکرده است و مشکلات احتمالی او را رفع کنید. 
 کاربر بخواهید این کد را برای شما بخواند تا بتوانید وارد حساب کاربری او شوید. 

 آیکن هشتم: حذف کاربر

 از طریق این آیکن می توان یک کاربر را به طور کامل از سیستم حذف کرد. 

 مدیریت گروه های کاربری

 

توان برای اضافه کردن همزمان چند کاربر به یک دوره یا درس استفاده کرد. برای این قسمت میاز این 
کنید. عنوان را انتخاب سمت روی ایجاد گروه جدید کلیک میکار باید یک گروه کاربری ساخت. در این ق

کند. پس از ساخت را تعیین می ،چینش کاربران ،ته شدهکنید. مقداری که برای موقعیت در نظر گرفمی
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های کاربری را انتخاب توانید گزینه مدیریت گروهری جدید در بخش مدیریت کاربری مییک گروه کارب
توانید گروه کاربری را ویرایش اید مشاهده کنید. در این قسمت میهای کاربری را که ساختهو گروهکنید 

توان کاربران جدید را وارد یق این گزینه مین دیگر است از طرکنید. گزینه دوم برای اضافه کردن کاربرا
نویسید. این قسمت اربر را میکرد. روی اضافه کردن هر کاربر کلیک کنید و در قسمت درج نام کاربر، نام ک

دهید . گزینه سوم برای اضافه کردن و دسترسی را هم دانش آموز قرار می قابلیت جستجو دارد. نوع
 .استتخصیص درس به هر گروه کاربری 

 استاد تعریفطریقه 
برای هر دوره آموزشی طبیعتا باید یک استاد تعریف شود. برای تعریف یک استاد ابتدا باید شخص مورد نظر را به 

 ادمینعنوان یک کاربر به سیستم اضافه کنید. برای این کار همانند روش ساخت کاربر از منوی سمت راست پنل 
س از منوی باز شده مدیریت کاربران را انتخاب کنید. سپس در صفحه جدید وارد گزینه مدیریت کاربری شده و سپ

 کنید. ان ایجاد کاربر جدید کلیک میباز شده روی گزینه آبی رنگ سمت چپ تصویر با عنو

اده در صفحه اضافه کردن کاربر جدید مشخصات کاربر جدید را وارد کرده و سپس وضعیت را روی تایید شده قرار د
 کنید. ها کلیک میه ذخیره سازی دادهو روی گزین

توانید ریق آیکن ویرایش کاربر میدر حال حاضر یک کاربر به سیستم اضافه شده. حال در بخش مدیریت کاربران از ط
 اطلاعات کاربری را ویرایش کرده و یک عکس به این کاربر که استاد دوره هم قرار است باشد اختصاص دهید. 

ها گزینه لیست اساتید را انتخاب ی سایدبار و از منوی مدیریت دورهاین کاربر به مدرس از منو نقشحال برای تغییر 
را که به رنگ افزودن مدرس کلیک کنید. در قسمت وارد کردن نام دقیقا همان نامی  کنید. سپس روی گزینه قرمز

را انتخاب کنید. در ادامه  ماستکنید. کاربر موردنظر که مدرس دوره شاید وارد میعنوان کاربر جدید ساخته
هم توانید وارد کنید. وضعیت را ل و نام رشته تحصیلی استاد را میهای آخرین مدرک تحصیلی، محل تحصیگزینه

 به صورت فعال قرار دهید. 

در قسمت بعدی دو قسمت تحت عناوین توضیحات کوتاه و توضیحات بلند وجود دارد که باید پر کنید. در قسمت 
 کنید. در توضیحات بلند نیز می توانید متن بلندتری را قرار بدهید.اه یک خط تا یک پاراگراف وارد میکوتتوضیح 

 مدیریت نقش ها
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 دسترسی ها
 کنید.()برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه 
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 مدیریت منوها
 لیست منوها

اینستنس  های مختلفروی ایجاد منو اصلی منوهای قسمت توانید با کلیک بردر بخش مدیریت منوها شما می
 خود را ایجاد کنید. 

 

توانیم به اضافه کردیم می هامدیریت دورههای اصلی را که در قسمت آموزش شاخهبرای مثال در این قسمت 
 منوهای قسمت بالا و پایین سایت اضافه کنیم. 

 

های اصلی که از قبل ساخته شاخه 2لیست زیرمجموعه منوی بالا کنید در نطور که در تصویر بالا مشاهده میهما
 ها به صورت تصویر زیر در بالای صفحه نمایش داده می شوند. هشده بودند اضافه شده و در سایت این شاخ

 

 به چه شکلی در بالای صفحه نمایش داده می شوند.  ما منوهای رهپویان، سوالات متداول و درباره توانید ببینیدمی
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 مدیریت تنظیمات

 

 پاک کردن کش ها
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 تنظیمات اصلی وبسایت
امه توضیحاتی در خصوص این بخش فنی ویرایش شود، اما در اد این قسمت بهتر است با راهنمایی تیم

نوان در ابتدای دهیم. در این صفحه از پنل ادمین ال ام اس ابتدا باید عنوان سایت را وارد کنید. عمی
 توان اضافه کرد. ند عنوان و یک پسوند عنوان مید، سپس یک پیشوگیرسایت شما قرار می

توانید به صورت ارد نکنید. در بخش توضیحات هم میشود چیزی ود میدر قسمت عنوان اضافی پیشنها
 مختصر توضیحاتی درباره سایت خودتان بنویسید. 

نیازی به پرکردن کلمات کلیدی نیست. گزینه بعدی را روی ایران بگذارید و سپس ایمیل، شماره تماس و 
 آدرس خود را وارد کنید. 

ن قسمت شما باید لوگوی سایت خودتان را وارد کنید. عبارت قسمت بعدی اهمیت بسیاری دارد. در ای
favicon  های بالای کروم و سایر مرورگرها به صورت کوچک شدهتباشاره به لوگویی دارد که در قسمت 

بزرگ و... همگی قابل تغییرند. اندازه لوگوها ، و و لوگو کوچکشود. لوگدر کنار سایت شما نمایش داده می
 پیکسل باشد.  32در  33بهتر است سایز لوگو  faviconپیکسل باشد. برای سایز  62ر د 164بهتر است 

ی را وارد می کنید. در شماره پشتیبانی، توضیح پشتیبانی و آدرس صفحه پشتیبان ،در قسمت پشتیبانی
دست  رد کنید. بقیه موارد هم بهتر استهای اجتماعی هم اگر شبکه اجتماعی دارید واقسمت شبکه

 ده باقی بمانند و در پایان روی گزینه ذخیره سازی داده ها کلیک کنید. نخور

 تنظیمات قالب
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(
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 تنظیمات اصلی بخش فروش 
دادن  دن و اهمیت دقت در قرارلطفا با توجه به حساس بودن گزینه فروش در ال ام اس شما و دقیق بو

های پرداختی حتما این قسمت را با کمک پشتیبانی فنی رهپویان تکمیل کنید و گزینه های خواسته روش
 ها کلیک کنید. پایان روی گزینه ذخیره سازی دادهشده را پر کنید. در 

 تنظیمات پیامک
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 یمات پخش زندهمدیریت تنظ
  )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 مدیریت تنظیمات ویدئو
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 تنظیمات مطلب
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 تنظیمات کاربری
 )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(

 تنظیمات درس
  )برای اطلاعات بیشتر در خصوص این بخش به راهنمای پیشرفته مراجعه کنید.(
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