
0 

 

 به نام خدا

 پورتال وب اساتید راهنمای

رسانیتاریخ  وز   1399/2/24: بر

 

 

 

 1 ............................................................................................. ورود به سامانه

 2 ................................................................. ثبت حضور و غیاب و نمرات کلاسی

 6 ......................................................تکالیف انجام شدهثبت تکالیف و مشاهده 

 10 ............................................................................... ارسال فایل های آموزشی

 13 ............................................................. مشاهده نتایج و تصحیح آزمون آنلاین

 15 ........................................................................................ ثبت نمرات پایانی

 17 ............................................................................................. آنلاین تدریس

 

 

 

 

 

 

 



1 

 

 ورود به سامانه

 ت آموزشگاه صفحه زیر باز می شود.سای در وبسامانه آموزشی با کلیک روی لینک 

 

 شوید. وارد سامانه میورود در فیلد های مربوطه و کلیک روی کلید رمز عبور و نام کاربری با ورود 

 جهت دریافت نام کاربری و رمز عبور خود با منشی آموزشگاه در ارتباط باشید.
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 ثبت حضور و غیاب و نمرات کلاسی

جهت دسترسی آسان در صفحه اصلی )داشبورد( لیستی از جلساتی که حضور و غیاب و نمرات 

قسمت با خط قرمز مشخص در تصویر زیر این  کلاسی آنها ثبت نشده اند نمایش داده می شوند.

 شده است:

 

 

با کلیک روی  منتقل خواهید شد. نمرات کلاسی و حضور و غیابثبت  صفحهبه 

 

 حضور و غیاب

روبری هر زبان آموز کلید حضور و زبان آموزان کلاس نمایش داده می شوند،  این صفحه لیستدر 
تغییر می کند. جهت  حضننننوروضننننبیت به  کلید حضننننور )روشننننن کردن( بافیلد تاخیر وجود دارد که 

 وارد نمایید. تاخیر را به دقیقه دتمفیلد عددی  در برای هر زبان آموز تاخیرثبت 

 تکالیف

با را  تکلیف جلسننننننننه ببدیوجود دارد که می توانید  فیلد تکلیفهر زبان آموز  مربوط بهدر کادر 
می توانید  همه زبان آموزانتکلیف کلی برای نمایید، همچنین جهت ثبت  کلیک روی فیلد ثبت

در ادامه بیشتر درمورد تکالیف  نمایید. کلیک که در بالای لیست قرار دارد تکلیف جلسه فیلد روی
 توضیح خواهیم داد.
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 نمرات کلاسی

اسنننننت فیلد های مربوط به مهارت ها فبال می زبان آموزانی که وضنننننبیت حضنننننور آن ها فبال  برای
را نمره  فیلد مربوط به هر مهارتدر . جهت تبیین نمره کلاسنننی هر زبان آموز تنها کافیسنننت شنننوند

 محاسبه و نمایش داده می شود.جمع مهارت ها وارد نمایید. مجموع نمرات بطور خودکار در فیلد 

در صنننننننورتی که نمره مهارتی را بیش از حد سنننننننقف آن وارد کنید بطور خودکار حداک ر نمره در ن ر 
 ته خواهد شد.گرف

  کلیک نمایید. تاییددر پایان روی کلید 
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 تغییر مهارت ها

 لیستدر گوشه بالای  مهارت هاجهت تغییر مهارت های مشخص شده برای جلسه ابتدا روی کلید 
 .نمایید ککلی

 

 

 

 

 

 

 

کردن هر مهارت می توانید مهارت های تدریس شننده یر فبال غو  فبالبا در کادری که باز می شننود 
 کلیک کنید.تایید مشخص نمایید، در پایان روی در جلسه را 

بصننورت پیشننفری همیشننه همه مهارت ها برای زبان آموزان فبال اسننت و  توجه داشننته باشننید که
 واردرا ابتدا مهارت ها را مشنننننخص نموده و سنننننلاس نمرات کلاسنننننی  اگر نیاز به تغییر مهارت ها بود

 کنید.
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 به دیگر جلساتدسترسی 

در گوشنننننننننه  برای جابجا شنندن آسننان به جلسننه ببد و قبل می توانید از کلید های  
 بالای صفحه استفاده نمایید.

 

هر گاه نیاز شننننند نمرات و یا حضنننننور و غیاب جلسنننننه ای را ویرایش نمایید و یا می خواهید نمرات و 
تقویم آموزشننی حضننور و غیاب جلسننات قبل را بررسننی کنید کافیسننت از سننمت راسننت روی منوی 

 کلیک نمایید.

 
سننلاس کلاس و جلسننه مورد ن ر خود را از قسننمت بالای فرم جسننتجو نمایید. ببد از یافتن جلسننه 

برای ثبت حضنننننننور و غیاب و نمرات کلاسنننننننی کلیک نمایید. به صنننننننفحه  مورد ن ر روی کلید 
 جلسه مربوطه منتقل خواهید شد.
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 و مشاهده تکالیف انجام شدهثبت تکالیف 

 پس از ورود به پورتال وارد تقویم آموزشی شوید:جهت ثبت تکلیف زبان آموزان 

 
 سلاس روی کلید جلوی جلسه مورد ن ر کلیک کنید:

 

 اکنون وارد صفحه ثبت حضوروغیاب و نمره کلاسی می شوید:

 

 در این صفحه امکاناتی برای ثبت تکلیف و مشاهده پاسخ وجود دارد که برای شما شرح می دهیم.

 ثبت تکلیف: الف(

 توانید از این گزینه استفاده کنید. تکلیف جلسه ببد میبرای ثبت  (1
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 تکلیف جلسه ببد را انتخاب نمایید تا پاپ آپ زیر نمایش داده شود :

 
تکلیف را می توانید بصورت متن و تصویر وارد کنید متن تکلیف مورد ن ر را وارد کرده و با 

 لید ثبت را بزنید.تصاویر مورد ن ر را آپلود نمایید سلاس ک استفاده از کلید 

 

 برای ثبت تکلیف جلسه ببد مختص زبان آموز می توانید از این گزینه استفاده کنید. (2

درصورتی که مایلید برای زبان آموز تکلیف شخصی وارد نمایید، تکلیف جلسه ببدی را 
 :ید تا پاپ آپ زیر نمایش داده شودجلوی اسم زبان آموز انتخاب نمای
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 متنی است، تکلیف مورد ن ر را وارد نموده و کلید تأیید را بزنید. تکلیف شخصی فقط بصورت

را در پایین  اکنون تکالیف ثبت شده و برای ذخیره شدن اطلاعات کافیست کلید 
 صفحه بزنید.

 

 تکالیف جلسه قبل: ب( مشاهده

 
( از این قسمت می توانید تکلیفی که جلسه قبل برای این جلسه ثبت کردید را مشاهده 1

نمایید، درصورتی که تصویری به عنوان تکلیف ثبت نکرده باشید، کلید مشاهده تصویر به 
رنگ قرمز نمایش داده می شود و در صورتیکه تکلیف تصویری ثبت کرده باشید، رنگ آن 
آبی است و با کلیک بر روی آن تصاویری که جلسه قبل ثبت کردید را می توانید مشاهده 

 نمایید:
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برای هر زبان آموز شخصی که بصورت  جلسه قبلی ت می توانید تکلیف( از این قسم2
 ثبت کرده اید را مشاهده نمایید.

 

 :ج( مشاهده تکلیف انجام شده توسط زبان آموز

 
جهت مشاهده تکلیف انجام شده توسط زبان آموز می توانید از کلید جواب تکلیف جلوی اسم هر 

زبان آموز تکلیف جلسه را انجام نداده باشد، این کلید به زبان آموز استفاده کنید، درصورتی که 
رنگ قرمز است و درصورتی که تکلیف را انجام داده باشد، رنگ آن آبی است و با کلیک روی آن 

 می توانید تکلیف انجام شده توسط زبان آموز را بصورت متن و تصویر مشاهده نمایید:

 
 حداک ر سه تصویر را به عنوان پاسخ تکلیف درج نماید.: دقت کنید که زبان آموز می تواند 1نکته 

: ببد از اینکه استاد تکلیف هر زبان آموز را مشاهده کند، زبان آموز دیگر قادر به ویرایش 2نکته 
 .آن تکلیف نخواهد بود
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 ارسال فایل های آموزشی

فایل های آموزشنننی جهت ارسنننال فایل های آموزشنننی برای زبان آموزان از سنننمت راسنننت روی منوی 
 کلیک نمایید. 

 
 جدید می باشد.ارسال فایل و فایل های ارسال شده این صفحه شامل دو قسمت 

هر فایل آموزشننی مربوط به یک جلسننه از کلاس می باشنند. شننما برای ارسننال فایل جدید در قسننمت 
 دوم فرم ابتدا می بایست کلاس و جلسه مربوطه را انتخاب نمایید.
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 کلیک نموده و تصویر مورد ن ر را از کاملایوتر خود انتخاب کنید. Choose Fileسلاس روی 

 
 وارد نمایید.توضیح کوتاه ببد توضیح کوتاهی در مورد فایل در قسمت 

 کلیک نمایید.ارسال در پایان روی کلید 

دقیقه طول  5نسنننبت به حجم تصنننویر انتخابی و سنننرعت اینترنت، عملیات ارسنننال ممکن اسنننت تا 
رسال شده در فایل امنت ر بمانید. ذخیره موفق اطلاعات بکشد، لطفا تا مشاهده پیغام سبز رنگ 

 نمایش داده می شود. فایل های ارسال شدهقسمت 

 
 جهت مشاهده فایل روی آن کلیک نمایید.
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 نمایید. در گوشه بالا کلیکحذف تصویر برای حذف پس از باز کردن فایل روی گزینه 

 

 

 

می توانند تصننناویر ارسنننالی شنننما را مشننناهده سنننامانه آموزشنننی زبان آموزان شننناگردان شنننما از طر  
 نمایند.
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 ارسال مشاهده نتایج و تصحیح آزمون آنلاین

پس از پایان جلسننننننات یک کلاس و شننننننرکت کردن زبان آموزان در آزمون آنلاین می توانید نتایج را 
 روی منوی نمرات پایانی کلیک نمایید:مشاهده نمایید. به این من ور 

 
لیسننننت زبان آموزان را مشننننادهده می کنید، پس از ورود به این صننننفحه و انتخاب کلاس مورد ن ر 

 آزمون روی کلید نتیجه آزمون مربوط به ایشان کلیک نمایید:برای مشاهده نتیجه 

 
 این کلید تنها برای زبان آموزانی نمایش داده می شود که در آزمون آنلاین شرکت کرده باشند.

 پس از کلیک روی این گزینه فرم نتیجه آزمون در تب جدید باز می شود:
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ر سنننمت سو سنننوالات بهمراه وضنننبیت درسنننمت راسنننت فایل های آزمون قابل مشننناهده اسنننت و د

 پاسخ دهی زبان آموز لیست شده اند.

شما می توانید با کلیک روی هر سوال جزییات بیشتر در رابطه با سوال و پاسخ انتخابی زبان آموز 
 را مشاهده نمایید.

صنننحیح یا غلط بودن سنننوالات تشنننریحی را می توانید با کلیک روی سنننوال سنننلاس در قسنننمت  ثبت 
 تصحیح  مشخص نمایید.نتیجه 

 
پس از لیسننننت سننننوالات نتیجه کلی نمایش داده می شننننود که باتوجه به آن می توانید نمره پایانی 

 زبان آموز را وارد نمایید. در ادامه راهنمای ثبت نمرات پایان ترم را مطالبه نمایید.
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 پایانترمثبت نمرات 

کلاس هایی که نمرات پایانی آنها ثبت  جهت دسترسی آسان در صفحه اصلی )داشبورد( لیستی از

 نشده اند نمایش داده می شوند. در تصویر زیر این قسمت با خط قرمز مشخص شده است:

 
با کلیک روی   از می شود.رای کلاس مربوطه ببنمرات پایانی صفحه ثبت 

 

در صنننننفحه نمرات پایانی لیسنننننت زبان آموزان نمایش داده می شنننننود که می توانید نمرات هر زبان 
نمره آموز را به تفکیک در فیلد ها وارد نمایید. مجموع نمرات بطور خودکار محاسنننننبه و در قسنننننمت 

 نیز مشخص می گردد.وضبیت قبولی نمایش داده می شود و بر اساس قوانین آموزشی  نهایی
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تحصنننیل در ترم ببد تنها به زبان آموزانی که قبول شنننده اند داده می مجوز ادامه پیش فری بطور 
دید خود مجوز ادامه تحصیل در ترم ببد را به ببضی از زبان آموزان  شود. شما می توانید با صلاح

 مردود و مشروط بدهید.

سننلاس  کلیک نمایید.ثبت در پایان ببد از ورود نمرات همه زبان آموزان در پایین صننفحه روی کلید 
 نمرات توسط سوپروایزر بررسی شده و ببد از تایید ایشان به زبان آموزان نمایش داده خواهد شد.

 
و در کلیک نمایید این صننفحه باز می شننود نمرات پایانی در صننورتی که از سننمت راسننت روی منوی 

 ابتدا می بایست کلاس مورد ن ر خود را انتخاب نمایید.
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 آنلاین تدریس

برگزاری کلاس های آموزش آنلاین ابتدا روی منوی  تدریس آنلاین  کلیک نمایید. لیسننننننننت  یبرا
در قسمت عملیات جلساتی که می توانید بصورت آنلاین برگزار کنید به شما نمایش داده می شود. 

 جلسه مورد ن ر خود را شروع کنید. می توانید

 

 
 

 پس از کلید روی کلید شروع کلاس سند ثانیه صبر کنید...
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 را انتخاب نمایید: Microphoneدر ابتدا این پیغام به شما نمایش داده می شود. لطفا 

 
 Noکلیک نمایید در غیر این صورت روی  Yesحالا در صورتی که صدای خود را می شنوید روی 

 
پنجره ای به شما نمایش داده می شود که باید میکروفن متصل به سیستم را  Noدر صورت زدن 
 انتخاب نمایید.
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 کلاس شما آغاز می شود: Yesببد از کلیک روی 

 
 

 استادتصویر فایل های آموزشی و ویدئوی  .1
 شما کلید روی آیکن دست در این قسمت به امکانات وایت برد دسترسی خواهید داشت.

 گفتگوی متنی بین استاد و زبان آموزان .2
 لیست زبان آموزان حاضر در کلاس .3

از این قسننمت می توانید صنندای زبان آموزان را فبالفغیرفبال نمایید و یا آن ها را از کلاس 
 اخراج نمایید.

 ل کردن میکروفونفبالفغیر فبا .4
 فبالفغیرفبال کردن تماس صوتی .5
 فبالفغیرفبال کردن دوربین .6
 به نمایش گذاشتن تصویر کاملایوتر .7
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را  End meetingبرای اتمام کلاس روی علامت سننننه نقطه در گوشننننه بالا سننننمت راسننننت و سننننلاس 
 بزنید:

 
 همجنین می توانید در فرم لیست جلسات کلید پایان جلسه را بزنید:

 
 با تشکر از توجه شما.

این فایل آموزشنننی ببد از اضنننافه سنننازی امکانات جدید به پورتال آپدیت می شنننود. شنننما می توانید 
 آخرین نسخه را با کلیک روی کلید زیر دریافت نمایید:

 

 دریافت 
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