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 سامانه كنفرانس ها و همايش هاي پايگاه استنادي علوم جهان اسلام

  راهنماي مديران كنفرانس ها

  راهنماي مدير كنفرانس

  :اموري كه مدير كنفرانس در سامانه كنفرانس ها و همايش ها مي تواند انجام دهد

 ورود به ميز كار مدير پورتال -

 كنفرانسفعال سازي  -

 تنظيمات كنفرانستعريفات اوليه و  -

o اطلاعات معرفي كنفرانس 

o تعيين پوستر و تصوير سر صفحه براي وب سايت كنفرانس 

o  كنفرانس به همراه زمانبندي آنهاتعيين فرايندهاي 

o تعيين اطلاعات تماس با دبيرخانه 

 تعيين دبير علمي كنفرانس -

 تعيين دبير اجرايي كنفرانس -

 صفحات وب سايت كنفرانستعريف و مديريت منوها و  -

 تماس هاي دبيرخانه مديريت -

 مديريت اخبار كنفرانس -
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  )فهرست مطالب(  ورود به ميز كار مدير پورتال

  :براي ورود به ميز كار مراحل زير را انجام دهيد

 :از قسمت چپ صفحه انتخاب كنيد ل سامانه،ودر صفحه ا پورتال رالينك ورود به  -1

  
شكل (مي توانيد به صفحه ورود مراجعه نماييد بالاي صفحه در همچنين در صفحه كنفرانس مي توانيد با استفاده از لينك ورود 

  :  )زير

 
انتخاب كنيد، ليست نقش هاي شما برا انتخاب نمايش رود را كرده و دكمه ودر صفحه ورود، نام كاربري و كلمه عبور خود را وارد  -2

 :داده مي شود
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 :در ليست نقش ها، نقش مدير كنفرانس را انتخاب كرده و گزينه ادامه را كليك كنيد -3

 

ميز كار مدير پورتال مطابق شكل زير به شما نمايش داده مي شود كه داراي يك نوار منوي اصلي افقي مي باشد كه تمام امور  -4
همچنين در صفحه اول ميز كار، همانطور كه در شكل زير . ط به مديريت كنفرانس از طريق اين منو قابل دسترس مي باشدمربو

 :مشاهده مي كنيد، لينك هاي دسترسي به امور مديريت كنفرانس بصورت شماهاي تصويري نيز قرار داده شده است
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  )فهرست مطالب(فعال سازي كنفرانس

زماني كه مدير سامانه كنفرانس ها، كنفرانسي را تعريف مي كند، آن كنفرانس با وضعيت غير فعال در سيستم تعريف مي شود و تا زماني كه 
يدكنندگان هيچ اطلاعاتي از كنفرانس را مدير تعيين شده براي كنفرانس وارد پنل مديريت كنفرانس نشده و كنفرانس خود را فعال نكند، بازد

  .مشاهده نخواهند كرد

براي  .در صورت غير فعال بودن كنفرانس، شما بصورت اتوماتيك به صفحه تنظيمات كنفرانس هدايت مي شويدپس از ورود به پنل مديريت، 
ذخيره و "يا  "ذخيره"يكي از گزينه هاي شكل زير تكميل كرده و  مشابهفعال شدن كنفرانس، كافي است اطلاعات معرفي كنفرانس را 

   .را اانتخاب كنيد "ادامه
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صفحات الگوي فرم داوري و صفحات پيشفرضي از روي در فرايند فعال شدن كنفرانس،  .سيستم بطور اتوماتيك كنفرانس شما را فعال مي كند
شما مي توانيد از قسمت . شما تعريف مي شود تا صفحه وب سايت كنفرانس شما در ابتدا داراي ساختار اوليه اي باشد سيستم براي كنفرانس
  .نماييداقدام وب سايت صفحات تغيير ساختار و محتواي ليست صفحات پويا به 
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  )فهرست مطالب(تعريفات اوليه و تنظيمات كنفرانس

  :شده و مراحل زير را انجام دهيد وارد ميز كار مدير پورتال

 .انتخاب كنيد) (و يا در منوي اصلي ) (گزينه تنظيمات كنفرانس را در صفحه اول ميزكار  -1
 :صفحه تنظيمات كنفرانس را مشاهده مي كنيد  -2
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فرايندها و ، پوستر و هدر، اطلاعات اوليههمانطور كه در شكل فوق مشاهده مي كنيد، تنظيمات كنفرانس داراي چهار بخش 
  .مي باشد اطلاعات تماس، زمانبندي ها

در اين فرم در قسمت معرفي، ويرايشگري مشابه نرم افزار . در قسمت اول، اطلاعات معرفي و اوليه كنفرانس را مشخص مي كنيد
Word اطلاعاتي كه در . كنفرانس از آن استفاده كنيد مايكروسافت در اختيار شما قرارداده شده است كه مي توانيد براي معرفي

  :كنفرانس، در كنار تصوير پوستر نمايش داده مي شوداين قسمت وارد مي كنيد، در صفحه اول 

  
در صورت نياز شما مي توانيد از تصاوير، انيميشن هاي فلش و متون و طراحي هاي مختلف در اين ويرايشگر قرار دهيد تا در صفحه 

  .نمايش داده شود اول كنفرانس
كه در صفحه اول سامانه و همجنين صفحه اول كنفرانس نمايش داده مي شود را تعيين مي پوستر كنفرانس : تنظيم پوستر و هدر  -3

را از  پوستر و هدرگزينه براي رفتن به اين قسمت،  .كنيد و تصويري را براي سر صفحه وب سايت كنفرانس تعيين مي كنيد

 ) :(قسمت بالاي فرم انتخاب كنيد 
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 .در بالاي صفحه بطور متني نمايش داده مي شود سعنوان كنفراندر صورتي كه تصوير سر صفحه را انتخاب نكرده باشيد، 

 :انتخاب فرايندها و زمانبندي آنها  - 4
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انتخاب كرده و حتما زمانبندي آنرا نيز به تفكيك تاريخ شروع و پايان در  ود را كه در كنفرانس خود داريدهر يك از فرايندهاي موج

به عنوان مثال اگر در . سيستم فعال و غير فعال بودن فرايندها را از روي اين تنظيمات اعمال خواهد كرد. مقابل آن تعيين كنيد
در صورتي . ارسال متن كامل مقاله را انتخاب كنيد كنفرانس شما، فقط متن كامل مقاله را دريافت مي كنيد، مشابه شكل فوق گزينه

كه در روزهاي اجراي كنفرانس قصد تمديد هر يك از اين زمانبندي ها را داشته باشيد، دوياره از اين قسمت مي توانيد تاريخ ها را 
 .تغيير داده و فرم را ذخيره كنيد

  : دبيرخانهتعيين اطلاعات تماس  -5
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نمونه اي از  .كنفرانس با عنوان اطلاعات تماس با دبيرخانه به بازديدكنندگان نمايش داده مي شود اين اطلاعات در تمام صفحات
 :نماي اين اطلاعات در شكل زير نمايش داده شده است 

  
نمايش داده مي شود را در اولين فرصت تكميل نماييد و در طول اطلاعاتي كه در بخش هاي مختلف تنظيمات بهتر است تمام 

كنفرانس در صورت تغيير در هريك از آنها سريعا از اين قسمت اطلاعات را بروزرساني كنيد، زيرا اين اطلاعات در اولين نماي اجراي 
مستقيمي در جذب مثبت ي شود و تكميل بودن و مناسب بودن آنها تأثير صفحه كنفرانس شما به بازديدكنندگان نمايش داده م

  .اهد داشتبازديدكننده به ادامه بازديد وي خو
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   )فهرست مطالب(تعيين دبير علمي كنفرانس 

دبير علمي كنفرانس در اين سامانه، كليه كارهاي علمي كنفرانس اعم از تعريف فرم داوري، تعريف محورهاي كنفرانس، مشاهده و بررسي 
را انجام مي دهد و با تعريف حساب كاربري، ميز كار مخصوص دبير علمي را به وي . . . و  تعريف داوران، انتخاب داور براي مقالهمقالات رسيده، 

  .تخصيص مي دهيد

 دبير علمي كنفرانس را در ابتدا بايد مدير كنفرانس در سيستم تعريف نموده و نام كاربري و كلمه عبوري به وي تعيين كند تا ميزكار دبير
  .علمي به وي اختصاص داده شود

  :تعيين دبير علمي به شرح ذيل مي باشد  مراحل

 ورود به ميز كار مدير كنفرانس -1

در صفحه اول ميز كار جهت  )(دبير علميتعريف آيكن از منوي بالا و يا  )(دبير علمي لينكانتخاب  -2
 . مشاهده فرم تعيين دبير علمي
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فوق، به صحيح بودن آدرس ايميل دقت داشته باشيد، در ورود اطلاعات . اطلاعات فردي و حساب كاربري دبير علمي را وارد كنيد -3

همچنين در تعيين نام كاربري و كلمه عبور . زير ايميل دبير علمي كانال ارتباطي مهم وي با دبيرخانه و نويسندگان مقاله خواهد بود
چهت افزايش امنيت، به دبير علمي نيز اطلاع دهيد كه پس از . دبير علمي نيز دقت لازم را داشته باشيد و آنرا به خاطر بسپاريد

  .كلمه عبور خود را تغيير دهددريافت ايميل شما و ورود به ميز كار مدير كنفرانس، 
 :پس از ثبت اطلاعات، پيغام زير نمايش داده مي شود . ودرا انتخاب كنيد تا اطلاعات وارد شده در سيستم ثبت ش ذخيرهگزينه  -4
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  )فهرست مطالب(تعيين دبير اجرايي كنفرانس 

ضر امكان مشاهده و بررسي ادر حال ح. ايي كنفرانس در سامانه را مديريت و راهبري مي كنددر اين سامانه كليه امور اجر دبير اجرايي
ثبت نام ها، تأييد و رد آنها و بررسي وضعيت پرداخت آنها و همچنين مديريت تماس هايي كه براي وي از طريق وب سايت ارسال كرده 

  .در ميز كار دبير اجرايي فراهم شده است اند

( لينك دبير اجراييشابه تعريف دبير علمي مي باشد با اين تفاوت كه براي ورود به صفحه تعريف دبير اجرايي، متعريف دبير اجرايي 

  .در صفحه اول ميز كار را انتخاب خواهد كرد )( تعريف دبير اجرايياز منوي بالا و يا آيكن  )

در اينجا نيز نقش عضو بصورت اتوماتيك به دبير اجرايي اختصاص مي يابد تا وي . ساير موارد كاملا مشابه تعريف دبير اجرايي مي باشد
  .نيز بتواند با استفاده از حساب كاربري دبير اجرايي، اقدام به ارسال مقاله و ثبت نام در كنفرانس نمايد
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 )فهرست مطالب(تعريف و مديريت منوها و صفحات وب سايت كنفرانس 

در اين سامانه، منوها و صفحات هر كنفرانس كاملا قابل سفارشي سازي توسط مدير آن كنفرانس مي باشد و منوها و صفحات كنفرانس 
در فعال سازي كنفرانس، تعدادي صفحه به صورت پيشفرض از بين قالب هاي از پيش  .ها مستقل از همديگر و منوي سامانه مي باشد

اما شما مي توانيد ساختار و محتواي آنها را نيز . واي آنها خالي مي باشدتعريف شده در سامانه، براي كنفرانس ساخته مي شود كه محت
  .روش كار در ادامه به تفصيل توضيح داده شده است. كنيدتغيير دهيد و دقيقا آن چيزي را كه مناسب كنفرانس شما است طراحي 

كاربرد صفحات در وب سايت، ارائه انواع اطلاعات اعم از متن، جداول اطلاعاتي، تصاوير، لينك به صفحات ديگر و امكانات آماده وب سايت 
يف صفحات و دسته بندي آنها در ادامه توضيح داده نحوه تعر. به بازديدكنندگان مي باشد. . . از قبيل ماژول تماس با ما، ارسال مقاله و 

  .شده است

  :نمونه اي از منوهاي تعريف شده در وب سايت در شكل زير نمايش داده شده است

  

  :تعريف صفحه 

 .از ميز كار را انتخاب كنيد) (گزينه تعريف صفحه را از منوي اصلي صفحه و يا آيكن تعريف صفحه  - 1
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 .صفحه نمايش داده مي شودمطابق شكل زير، فرم تعريف  -2

 
صفحات وب سايت در زبان هاي مختلف، مجزاي از هم مي باشند و . زباني را كه صفحه در آن نمايش داده خواهد شد را انتخاب كنيد -3

 .بايد در تعريف صفحه مشخص كنيد كه براي كدام زبان تعريف مي شود
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براي بازديد كننده در ابتداي صفحه بصورت تيتر به وي نمايش داده  اين عنوان، پس از باز شدن صفحه. عنوان صفحه را وارد كنيد -4
همچنين انتخاب نام مناسب و مرتبط با محتوا براي صفحه در شناسايي و رتبه بندي آن ذر موتورهاي جستجو مانند گوگل . مي شود

 .تأثير مهمي دارد

زيرا فضاي قرارگيري منوها محدود . كوتاه تر و رسا تر بودن آن بكنيددر انتخاب اين عنوان سعي بر . عنوان صفحه در منو را وارد كنيد -5
 .به اندازه صفحه مي باشد و استفاده از منوهاي با عنوان طولاني، تعداد منوهاي قابل تعريف را محدودتر مي كند

اخه را از ساختار درختي نمايش ، منوي والد يا سرش)سلسله مراتبي(براي تعريف منوها به صورت زيرهم . صفحه والد را انتخاب كنيد -6
در اين ساختار نشان دهنده شاخه اصلي منوها مي باشد و به عنوان والد هر  ابتداگزينه . انتخاب كنيد) مطابق شكل زير(داده شده 

شما بطور نا محدودي مي توانيد منوها را سطح بندي . صفحه اي كه انتخاب شود، آن صفحه در سطح اول منوها ديده مي شود
 .نيدك

 .ترتيب نمايش بر اساس صفحه والدي كه انتخاب مي كنيد، محاسبه مي شود. ترتيب نمايش صفحه را انتخاب كنيد -7

 ): متن و طراحي، فرم ها و ماژول هاي آماده، لينك به صفحات خارجي و بدون محتوا(نوع محتواي صفحه مورد نظر را انتخاب كنيد -8

اگر محتواي صفحه متن، جداول و تصاوير براي اطلاع رساني بازديد كننده مي باشد، اين نوع را انتخاب  :متن و طراحي  )1
به عنوان مثال براي معرفي وب سايت و محورهاي فعاليت آن و راهنماي آماده سازي مقالات، رتهماي ثبت نام، . كنيد

انتخاب اين توع، يك ويرايشگر متن پيشرفته با امكاناتي مشابه  با. اين نوع محتوا را انتخاب كنبد. . . برنامه و زمانبندي و 
در اين ويرايشگر شما مي توانيد . به شما نمايش داده مي شود تا محتواي مورد نظر را وارد نماييد MS Wordنرم افزار 
قسمت مربوطه نحوه كار با ويرايشگر متن در . نيز انجام دهيد تا صفحات حرفه اي تري طراحي نماييد HTMLطراحي 

 .ر كامل توضيح داده شده است.بط

برخي امكانات از قبل توسط طراحان وب سايت طراحي و پياده سازي شده است اما براي  :فرم ها و ماژول هاي آماده )2
به عنوان . استفاده از آن بايد صفحه را تعريف كرده و به آن اختصاص دهيم تا بازديدكنندگان به آن دسترسي داشته باند

در واقع اين امكانات، كنترل . . . ل، ماژول تماس با ما، مراجعه به صفحه اول، ارسال مقاله، عضويت، ورود به سيستم، مثا
 . هاي آماده اي هستند كه به اين طريق قابل استفاده مي باشند

هاي ديگر قرار اگر محتواي مورد نظرر براي معرغي و ارائه به بازديدكنندگان در وب سايت :لينك به صفحات خارجي  )3
دارد، شما ميتوانيد منويي را در وب سايت خود به آن محتوا اختصاي داده و آدرس آن را به عنوان مقصد براي محتوا وارد 

به عنوان مثال براي . منو در بين صفحات شما قرار ميگيرد اما با كليك آن، كاربر به صفحه مقصد هدايت مي شود. كنيد
 .مي توان از اين روش استفاده كرد... ها، دانشگاه و  ارائه اطلاعات از شهر، هتل

فقط براي دسته بندي ساير صفحات زير مجموعه استفاده مي شود و با كليك آنها ) صفحات(اين منوها  :بدون محتوا )4
هيچ محتواي نمايش داده نمي شود، فقط با نگه داشتن ماوس روي آن و يا با انتقال كنترل صفحه كليد روي آن، منوي 

به عنوان مثال، منوي معرفي مي تواند شامل زير منوهاي درباره ما، تاريخچه، ساختار . هاي زير مجموعه باز مي شود
شود كه در اين نمونه منوي معرفي تنها براي دسته بندي اين گزينه هاي زير مجموعه . . . سازماني، سازمان كنفرانس و 

 .تعريف شده است

 .ب مرحله قبل تعيين نماييدمحتواي مورد نظر را طبق انتخا -9

 :متن و طراحي  )1
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 : فرم و ماژولهاي آماده  )2

  
 )مربوط به صفحه را در كادر مربوطه وارد نماييد URLآدرس (: لينك به صفحات خارجي  )3

   
 )هيچ محتوايي ندارد و جهت دسته بندي منوها مي باشد(: بدون محتوا  )4

در صورتي كه تمايل به عدم نمايش صفحه مورد نظر داشته باشيد، مي توانيد آنرا . فعال يا غير فعال بودن صفحه را تعيين نماييد -10
 .بصورت غير فعال تعريف نماييد تا بعدا در صورت نياز صفحه را ويرايش و آنرا فعال كنيد

 
 :داده شده استانواع منو در زير توضيح . منو يا منوهايي را كه مي خواهيد صفحه در آنها نمايش داده شود را انتخاب كنيد -11

 
اين منو در بالاي صفحه بصورت افقي و يا بر اساس طراحي قالب كلي وب سايت در كنار  ):اصلي(منوي بالاي صفحه  )1

اكثر صفحات وب سايت در اين منو نمايش . صفحه نمايش داده مي شود و به عنوان منوي اصلي در نظر گرفته مي شود
 .داده مي شود

در برخي مواقع، مدير وب سايت مي تواند بعضي از صفحات را علاوه بر منوي اصلي، در يك منوي  :منوي كنار صفحه )2
بيشتر صفحات پر مراجعه در . جانبي نيز نمايش دهند تا دسترسي به آنها از قسمت هاي مختلف صفحه راحت تر باشد

 .جود نداشته باشدممكن است در طراجي قالب يك وب سايت اين منو و. اين منو قرار داده مي شود
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در اكثر مواقع، تعداد . همانطور كه از نام اين منو پيداست، صفحاتي پر بازديد در اين منو قرار مي گيرد :منوي ميانبر )3
صفحاتي كه در اين منو قرار مي گيرد محدودتر از منوي كنار صفحه مي باشد و دسترسي سريع تري به صفحات را فراهم 

تعريف شده ) سلسله مراتب(و با منوي كنار صفحه، اين است كه منوي كنار صفحه ساختارتفاوت اصلي اين من. مي كند
 . صفحات را نيز نمايش مي دهد ولي اين منو تمام صفحات انتخاب شده را در يك سطح نمايش مي دهد

د قوانين منويي در قسمت پايين اكثر وب سايت ها قرار مي گيرد كه بيشتر براي صفحاتي مانن :منوي پايين صفحه )4
در اكثر مواقع صفحاتي كه بازديد كمتري دارند در اين . مقررات، تماس با ما، درباره ما و از اين قبيل صفحات مي باشد

 .منو قرار مي گيرند

اگر گزينه صفحه جاري را انتخاب نماييد، زماني كه بازديدكننده وب سايت لينك صفحه را . نحوه باز شدن صفحه را تعيين نماييد -12
براي مشاهده بايد از دكمه (مي كند، صفحه مورد نظر روي صفحه جاري باز مي شود و صفحه قبلي نگه داري نمي شود كليك

Back اما اگر گزينه صفحه جديد را انتخاب كنيد، صفحه جاري باقي مانده و صفحه مورد نظر بازديد كننده )مرورگر استفاده كنيد ،
 .ورگر باز مي شودجديد مر Tabدر يك صفحه جديد مرورگر يا 

 
با ذخيره صفحه، منوهاي وب سايت بازسازي خواهد شد و صفحه . گزينه ذخيره را انتخاب كنيد تا صفحه در سيستم ثبت شود -13

 .انتخابي شما در صورت فعال بودن، نمايش داده مي شود) منوهاي(تعريف شده در منو 

  

  :مشاهده ليست صفحات تعريف شده 

وب سايت و همچنين ويرايش يا حذف صفحات، بايد به ليست صفحات از طريق گزينه ليست صفحات پويا در  براي مشاهده صفحات موجود

  .در ميز كار مراجعه فرماييد) (منوي اصلي و آيكن مربوطه 

  .پس از انتخاب اين گزينه، ليست صفحات مطابق شكل زير نمايش داده مي شود
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براي . كليك كنيد تا به صفحه ويرايش صفحه هدايت شويد) (صفحه روي گزينه جزئيات  در اين ليست شما مي توانيد براي ويرايش يك
قبل از حذف صفحه پنجره اي براي تأييد تصميم شما نمايش داده مي شود . حذف را از مقال آن انتخاب كنيد) (حذف صفحه نيز گزينه 

  .كه در صورت تأييد آن، صفحه بصورت فيزيكي از سيستم حذف خاهد شد

  

  :ويرايش صفحه 
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نحوه كار مشابه تعريف . را تغيير دهيد. . . منوها و  در ويرايش صفحه شما مي توانيد تمام اطلاعات صفحه را اعن از عنوان، نوع محتوا، محتوا،
در . ه ميباشدصفحه جديد مي باشد با اين تفاوت كه در ويراش صفحه يك گزينه جديد در رابطه با تمايل شما به آرشيو اطلاعات قبلي صفح
در غير اين . صورتي كه اين گزينه را انتخاب كنيد، اطلاعات قبلي صفحه مورد نظر آرشيو شده و اطلاعات جديد جداي از آن ذخيره مي شود

  .صورت، اطلاعات جديد بر روي قبلي ذخيره خواهد شد

، تغييرات در سيستم ثبت مي شود و منوهاي انتخابي شما جهت اعمال تغييرات بازسازي مي ذخيرهپس از تغيير اطلاعات، با انتخاب گزينه 
ش اطلاعات صفحه نيز گزينه يبراي انصراف از ويرا. اقدام نماييد حذفدر اين فرم نيز مي توانيد براي حذف صفحه با انتخاب گزينه . شود

  .را انتخاب كنيد انصراف
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 )فهرست مطالب( مديريت تماس هاي دبيرخانه

اين  .مي باشد )تماس با دبيرخانه(پر كاربرد ترين روش ارتباط بازديدكنندگان وب سايت و اكثر مخاطبان كنفرانس از طريق قسمت تماس با ما 
 .قسمت بر خلاف سادگي اي كه دارد، تأثير بسيار زيادي در كيفيت تماس دبيرخانه و مخاطبان دارد

ه مدير كنفرانس،دبير علمي، دبير اجرايي و يا كاربري كه مدير كنفرانس وي را براي رسيدگي به تماس ها تعريف مي كند، مي تواند با ورود ب
 .ها، آخرين تماس هاي رسيده را مشاهده كرده و از طريق همان پنل پاسخ آنها را ارسال نمايدميز كار مديريت، مراجعه به ليست تماس 

قبل از توضيح نحوه مديريت تماس ها، توضيح اين نكته لازم است كه در اين سيستم تماس هايي كه براي دبيرخانه ارسال مي شود در حين 
خش مدير كنفرانس، دبير علمي و دبير اجرايي مي باشد و به اين طريق كانال ارسال توسط بازديدكننده وب سايت، قابل تفكيك به سه ب

 .ارتباطي تفكيك شده اي را در اختيار بازديدكنندگان قرار مي دهد

 :مراحل مشاهده و مديرريت تماس ها به شرح ذيل مي باشد

 ورود به ميز كار  -1

، به صفحه مربوط به )( تماس هاي رسيده ليستو يا آيكن ) ( ليست تماس هاانتخاب لينك  -2
 :ليست تماس ها مراجعه نماييد
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در دومين ستون از ليست، وضعيت . در اين صفحه، ليست تماس هاي رسيده از جديدترين به قديم ترين نمايش داده مي شود
انتقاد، درخواست پيشنهاد، (در ستون بعدي نيز نوع تماس . تماس و در سومين ستون موضوع يا عنوان تماس نمايش داده مي شود

  .نمايش داده مي شود) و ساير
  .با قلم پر رنگ تر مشخص شده است) دبيرخانه، دبيرعلمي يا دبير اجرايي(اگر به ستون عنوان دقت نماييد، گيرنده پيام 

 .توضيح وضعبت هاي مختلف تماس ها نيز در پايين ليست نمايش داده شده است

را ) (ه و ساير جزئيات تماس و همچنين پاسخ به آن، از ستون جزئيات، آيكن مربوطه براي مشاهده متن تماس، اطلاعات فرستند -3
 . انتخاب كنيد
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 .را از ستون حذف انتخاب نماييد) (براي حذف پيام نيز مي توانيد آيكن مربوطه  -4

  

  :مشاهده جزئيات تماس و پاسخ به آن

صفحه زير كه حاوي تمام جزئيات تماس و قسمت مربوط به پاسخ به تماس مي با انتخاب گزينه جزئيات در ليست تماس ها، صفحه اي مشابه 
  :باشد نمايش داده مي شود

  

در قسمت ابتدا فرم، جزئيات تماس رسيده ، در قسمت پايين باكس مربوط به پاسخ به پيام و در سمت چپ، ليست ساير تماس ها با امكان 
قسمت جزئيات تماس نيز در زير باكس مربوط به متن پيام، دو فلش به سمت راست و چپ  البته در. انتخاب و مشاهده جزئيات آنها مي باشد

كه اگر تماسي بعد يا قبل از تماس  )( براي حركت در بين تماس ها و مشاهده تماس بعدي و قبلي وجود دارد
  .جاري وجود داشته باشد، اين فلش ها فعال و قابل انتخاب مي شوند

   .تغيير مي كند ")پاسخ داده نشده(قبلا بررسي شده "مشاهده يك پيام، وضعيت آن بطور اتوماتيك به حالت لازم به ذكر اينكه با 

  :پاسخ به پيام 

 .قالب ايميل ارسالي در پاسخ با توجه به اين انتخاب شما تعيين مي شود. ابتدا زبان مرود نظر براي پاسخ را انتخاب كنيد -1

 :نماييد متن پاسخ را در قسمت مربوطه وارد  -2
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در صورتي كه اين پيام را بي مورد تشخيص مي دهيد و يا به هر دليل ديگر، . براي ارسال پاسخ، گزينه ارسال پاسخ را انتخاب نماييد -3
دليل نياز به انتخاب اين گزينه، تغيير وضعيت . تشخيص مي دهيد كه نياز به پاسخ ندارد، گزينه عدم نياز به پاسخ را انتخاب كنيد

همچنين براي حذف پيام مي توانيد گزينه  .تفكيك آن از پيام هايي كه بررسي شده ولي پاسخ داده نشده است مي باشد پيام و
 .مربوطه را مطابق شكل فوق انتخاب نماييد

پاسخ شما از طريق ايميل به ارسال كنننده پيام، ارسال مي شود و اين پاسخ در تاريخچه پاسخ هاي اين پيام ذخيره مشي شود تا در  -4
 .باشد بررسيآينده قابل 
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  :مديريت اخبار كنفرانس
ز ميز كار مدير كنفرانس توسط وي يا اخبار و اطلاعيه هاي كنفرانس در صفحه اول هر كنفرانس نمايش داده مي شود و درج و مديريت اخبار ا

  .كاربري كه نقش مدير اخبار را دارد، قابل انجام مي باشد

  :مراحل زير را انجام دهيد  براي درج خبر جديد،

 ورود به پنل مديريت -1

با انتخاب هر يك از اين گزينه ها فرم افزودن خبر . )(يا آيكن افزودن خبر ) (انتخاب لينك افزودن خبر  -2
 :شكل زير نمايش داده مي شود مشابه 

 
 .ابتدا زيان مربوطه براي خبر را انتخاب كنيد -3
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عنوان خبر بايد خلاصه و گيرا باشد و در كوتاه . عنوان خبر را كه در صفحه اول به بازديدكنندگان نمايش داده مي شود، وارد نماييد -4
 .ترين شكل ممكن، چكيده اي از كل خبر باشد

خلاصه خبر بعد از عنوان خبر نمايش داده مي شود و هدف از آن انتقال پيام اصلي خبر بطور . نماييدمتن خلاصه خبر را وارد  -5
 .خلاصه مي باشد تا اگر بازديدكننده قصد مراجعه به جزئيات خبر را نداشت، با مشاهده خلاصه خبر، از كليت آن اطلاع يابد

يرايشكر نمايش داده شده وارد نماييد اين ويرايشگر امكانات اوليه كه همان متن اصلي و جزئيات خبر مي باشد را در و متن خبر -6
 .را دارد. . . افزودن لينك در متن، انتخاب پينش متن و از قبيل تغيير اندازه و نوع قلم، براي ويرايش متن 

مي تواند اين فيلد را  شما. در مثال فوق، دبير علمي مرجع خبر تعيين شده است. مرجعي كه خبر را منتشر كرده است: منبع خبر  -7
 .خالي نيز بگذاريد

و  عنوان لينك مرتبطدر صورتي كه لينك مرتبطي با خبر وجود داشته باشد، مي توانيد عنوان و آدرس آن را در باكس هاي  -8
URL وارد نماييد لينك مرتبط. 

 .خبر نمايش داده خواهند شد اين اطلاعات در جزئيات. مي توانيد نام نويسنده خبر را نيز كه اختياري است وارد كنيد -9
 . شما مي توانيد ترتيب قرار گيري خبر را در بين اخبار موجود در وب سايت كنفرانس تعيين كنيد: ترتيب نمايش  -10

اين تصوير هم در صفحه ائل در كنار . مي توانيد تصويري مرتبطي با موضوع خبر در اين قسمت انتخاب نماييد: تصوير كوچك خبر  -11
انتخاب تصوير مناسب و مرتبط، نماي خوب و جذابي به صفحه اول و قسمت . يش داده مي شود و هم در جزئيات خبرعنوان خبر نما

 .اخبار خواهد داد
اين گزينه بعدا قابل ويرايش و تغيير مي  .غير فعال در سيستم درج نماييد/ شما مي توانيد خبري را كه درج مي كنيد، بصورت فعال  -12

در سيستم نمايش داده نمي شوند و در بيشتر مواقع به جاي حذف خبر، آن را غيرر فعال مي كنند تا در اخبار غير فعال . باشد
 .صورت نياز دوباره با فعال كردن آن، قابل نمايش شود

در صورتي هم كه قصد انصراف و يا تغيير كل محتواي . را انتخاب نماييد تأييدبراي ذخيره خبر و نمايش آن در ليست اخبار، گزينه  -13
 .را انتخاب كنيد پاك كردنوارد شده براي خبر را داشته باشيد، مي توانيد گزينه 

به شكل زير به در بالاي صفحه پس از درج موفق خبر، اطلاعات وارد شده از صفحه پاك شده و پيغام موفقيت آميز بودن عمليات  -14
 :ا نمايش داده مي شود و شما مي توانيد خبر بعدي را در صورت وجود در سيستم ثبت نماييد شم

  

  

  : نحوه نمايش خبر در صفحه اول كنفرانس به شكل زير مي باشد
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  :با كليك بر روي عنوان خبر يا تصوير خبر، صفحه جزئيات خبر مشابه شكل زير نمايش داده مي شود 

  

  :ويرايش خبر مشاهده ليست اخبار و 

را انتخاب ميز كار در صفحه اول ) (يا آيكن ليست اخبار  از منوي بالا )(براي مشاهده ليست اخبار، لينك ليست اخبار 
  .نماييد
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  .در ليست فوق امكان تغيير ترتيب خبر در ستون اول و ستون آخر ليست وجود دارد

با انتخاب اين گزينه، صفحه اي مشابه صفحه افزودن . را از ستون ويرايش مي توانيد انتخاب كنيد) (براي ويرايش خبر نيز لينك مربوطه 
  . خبر با اطلاعات خبر مورد نظر به شما نمايش داده مي شود و شما مي توانيد تمام اطلاعات خبر را ويرايش نماييد

  .تعبيه شده استدر ستون حذف در مقابل هر خبر ) (براي حذف خبر، لينك مربوطه 

 

  

 

  

 

  


