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 به نام خدا

  نرم افزار ویندوز شروع به کار با راهنمای
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 تعریف انواع فیلد ها

انواع داده ها به شیوه های مختلفی در سیستم ثبت می شوند مثل عددی، متنی، مبلغ، ساعت، 

 تاریخ و ... و یا داده ها از پیش در سیستم ثبت شده و باید جستجو و انتخاب شوند.

و شناخت محیط  با فیلد ها در سیستم را جهت آشنایی انواع موارد ورود اطلاعاتبرخی از جدول زیر 

 کاربری نشان می دهد:

 
 فیلد متنی ساده

 
 جهت جستجوی سریع بکار می رودجستجو، فیلد 

 
 انتخاب انجام شودباید از موارد داخل لیست  ،فیلد انتخابی

 
 ، با کلیک روی نشان تقویم انتخاب تاریخ باز می شودفیلد تاریخ

 
 ، با کلیک روی نشان اشاره فرم اطلاعاتی باز می شوداطلاعات بیشترفیلد 

 
 ، تنها می توانید عدد وارد نماییدفیلد عددی

 
 جدا کرده و واحد پول را نمایش می دهد یسه رقم ،فیلد مبلغ

 

 چند نکته درباره فیلد ها:

روی آن توضیحاتی وجود داشته باشد با کلیک   i  در صورتی که در کنار یک فیلد علامت -

 درباره فیلد مشاهده خواهید نمود.

روی صفحه کلید عملیات پیش  spaceوقتی فیلدی در حالت انتخاب است با زدن کلید  -

 فرض انجام می شود برای مثال فیلد تاریخ و ساعت با زمان حال مقدار دهی خواهند شد.
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 نرم افزارورود به 

 را در فیلد های مربوطه وارد نمایید:رمز عبور و نام کاربری باید ورود در اولین صفحه نرم افزار جهت 

 

 را بفشارید. Enterکلیک نمایید و یا کلید ورود سپس روی 
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 آشنایی با محیط نرم افزار

 ساختار کلی نرم افزارالف( 

 نرم افزار لیمس با دید کلی چند قسمت مهم دارد:

 ،نوار دسترسی سریع .1
 ،هاهشدار  .2
 ،سرویس ها وضعیت .3
 ،منو ها .4
 ،قسمت اصلی برای نمایش فرم ها، لیست ها و عملیات جاری .5
 ،نمایش فرم های باز شدهبرای  نوار وظیفه .6
 ،آیکن های دسترسی به خانه .7

 نمایش داده  شده است:خط قرمز با در تصویر زیر محل نمایش هر کدام از این قسمت ها 

 

 

 در ادامه هر کدام از این قسمت ها را بصورت کوتاه شرح می دهیم.

 :شامل موارد زیر است به ترتیب از راست به چپ این نوارنوار دسترسی سریع،  .1
  پروفایل ، با کلیک روی آن فرم فردی که در حال استتتتتفاده از نرم افزار استتتتتکاربریِ نام

 و امکان ارسال پیام درون سیستمی( باز می شود. )جهت ویرایش رمز
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  ِاطلاعات حستتابداری و مالی هر ستتال با انتخاب آن ستتال بعنوان ستتال  فعال ستتال مالی(
، با کلیک روی آن می توانید ستتال مالی مالی فعال قابل ویرایش و نمایش خواهند بود(

 دیگری را انتخاب نمایید.
  ِافزار تنها کلاس های این ترم نمایش داده نرم فرم های )در پیشتتتتتتتفرض  ترم فصتتتتتتتلی

 خواهند شد(، با کلیک روی آن می توانید ترم فصلی دیگری انتخاب نمایید.
  ،جهت ثبت نام سریع یک مراجعه کننده، روی آن کلیک کنید.ثبت نام سریع 
 ،ر شتتتود عبارت تشتتتدر صتتتورتی که ورژن جدیدی از نرم افزار من  ورژن نرم افزارNEW  در

 ظاهر می شود و با کلیک روی آن نرم افزار بروز خواهد شد.کنار آن 
 ،و صتتتتفحه  با کلیک روی این آیکن از حستتتتاب کاربری خود خارج می شتتتتوید  آیکن خروج

 .لاگین نمایش داده میشود
 

. تعداد نمایش پنل هشتتتتتدار ها، کافیستتتتتت روی این آیکن کلیک نمایید جهتهشتتتتتدار ها،  .2
 اند در کنار این آیکن نمایش داده می شود.هشدار هایی که هنوز بررسی نشده 

 
نرم افزار لیمس جهت کنترل کامل آموزشتتتتگاه چند ستتتترویس را در وضتتتتعیت ستتتترویس ها،  .3

وضعیت اجرا بودن این سرویس ها با توجه اطلاع از کامپیوتر اصلی آموزشگاه اجرا می کند. 
باشتتتتد که وقتی کاربردی که دارند بستتتتیار مهم استتتتت. هر ستتتترویس دارای یک آیکن می به 

اشتتتتتاره گر ماوس را روی آن نگهدارید نام ستتتتترویس را به شتتتتتما نمایش داده می شتتتتتود. این 
 رنگ باشند: 3آیکن ها ممکن است به 

  :سرویس در حالت اجرا می باشد.سبز 
  :سرویس اجرا نیست )با کلیک روی آیکن آن را اجرا کنید(.زرد 
  :آمده استتتتتتت )با کلیک روی آیکن، در انجام فعالیت ستتتتتترویس مشتتتتتتکلی به وجود قرمز

 دستور العملی برای رفع مشکل نمایش داده می شود که باید بدقت به آن عمل کنید(.

 ز راست به چپ شامل موارد زیر است: ین قسمت به ترتیب اا

 در صتتتتتتتورتی که از دستتتتتتتتگاه های کالرآیدی استتتتتتتتفاده میکنید این  :ستتتتتتترویس کالرآیدی 
ستترویس خطوت تلفن آموزشتتگاه را زیر نار دارد و اطلاعات تماس های ورودی و خروجی 

 را، ذخیره و به شما نمایش می دهد.
 در صتتورتی که از دستتتگاه های حرتتور و  یاب استتتفاده میکنید :ستترویس حرتتورو یاب 

سرویس به دستگاه های کارت خوان و تشخیص اثر انگشت متصل بوده و عملیات  این
 اب زبان آموزان، اساتید و پرسنل را در سیستم ثبت و مدیریت می کند.حرورو ی

 دستیار هوشمند لیمس می باشد و بررسی سیستم، این سرویس  :سرویس هشدارها
)در صتتتتورتی که نرم افزار شتتتتما .اطلاع رستتتتانی ها و فرایند های خودکار را انجام می دهد

این سرویس داخل سیستم شما اجرا نمیشود و هیچ عملیاتی انجام نمی  باشدآنلاین 
دهد بلکه این ستتترویس داخل ستتترور اینترنتی لیمس اجرا میشتتتود و اطلاع رستتتانی های 

 اتوماتیک را انجام میدهد(
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 این سرویس بصورت خودکار اطلاعات و عملیات ما بین پورتال تحت  :سرویس سینک
)در صتتورتی که نرم افزار شتتما آنلاین .یکستتان ستتازی می کندوب و نرم افزار آموزشتتگاه را 

 (و  هیچ عملیاتی انجام نمیدهد این سرویس استفاده نمیشود باشد
 در .این ستتتترویس ارستتتتال پیام کوتاه به کاربران را انجام می دهد :ستتتترویس پیام کوتاه(

 صتتتتورتی که این نرم افزار شتتتتما آنلاین باشتتتتد این ستتتترویس برروی ستتتتیستتتتتم شتتتتما اجرا
نمیشتتتتتتود و برروی ستتتتتترور لیمس اجرا میشتتتتتتود و پیامک هایی که داخل نرم افزار ثبت 

 میکنید ارسال میکند(

اگر آیکن مربوت به هر کدام از ستترویس ها در نرم افزار شتتما نمایش داده نمی شتتود به این 
)اگر نرم افزار شتتتما .معناستتتت که این ستتترویس در پک لیمس شتتتما خریداری نشتتتده استتتت

 سینک و پیامکی هیچ موقع نمایش داده نخواهند شد(-سرویس های هشدارآنلاین باشد 

با کلیک روی این منو ها می توانید به فرم ها و قستتتتتتتمت ها و عملیات مختلف در  ،منو ها .4
 نرم افزار دسترسی داشته باشید.

 
برای نمایش فرم ها، لیستتتتت ها و عملیات جاری، با توجه به منوی انتخابی قستتتتمت اصتتتتلی  .5

 در این قسمت نمایش داده خواهد شد.شما فرم باز شده 
 

فرم های باز شده، هر فرمی که باز می کنید در این قسمت  عناوین برای نمایشنوار وظیفه  .6
 ز )فعال( جابجا شوید.نمایش داده می شود و می توانید با کلیک روی آن بین فرم های با

 
، این قستتتمت شتتتامل چند آیکن برای دستتتترستتتی به فرم های خانهآیکن های دستتتترستتتی به  .7

 . این آیکن ها شامل:، برای باز کردن هر فرم روی آیکن آن کلیک نماییدخانه است
  ،مهم آن ها.نمایش کلاس های روز آموزشگاه و انجام عملیات خانه 
  ،های ترم جاری و وضعیت کلی هر کلاس. نمایش لیست کلاسداشبورد کلاس 
  ،نمایش سریع آمار های کلی و گزارش های مهم در یک صفحه.گزارش ها 
  ،با گرفتن، کشتتتیدن و رها کردن منو ها در این قستتتمت می توانید یک میزکار از میز کار

شتتتتتتتتر با آن ها کار می کنید بستتتتتتتازید و هر زمانی که به آن فرم ها نیاز فرم هایی که بی
تید وارد این قستتتتمت شتتتتوید  و برروی فرم میانبر مورد نار کلیک کنید تا وارد آن داشتتتت

 . فرم بشود
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 فرم هاقالب کلی آشنایی با ب( 

 فرم های عمومی در نرم افزار لیمس چند قسمت مهم دارند:

 فیلتر ها )جستجو( .1
 کلید + جهت افزودن مورد جدید .2
 روی موارد ثبت شدهلیست اطلاعات و عملیات  .3
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  دسترسی سریعمعرفی کلید های 

Ctrl + Q + R 

 آموزشگاه را نمایش می دهد.  QR Code  تصویر
 شود. از این کد برای ورود به اپلیکیشن بدون وارد کردن کد ملی استفاده می

د ابتدا باید کد ملی نرا باز می کن (نسخه های مشترک) اپلیکیشن کاربران زمانی که
خود را وارد کنند تا از این مرحله عبور کنند و اگر کد ملی آن ها داخل سیستم 
ثبت نشده بود باید ورود از طریق بارکد را بزنند که دوربین گوشی را نمایش 

  آموزشگاه را اسکن کند و از این مرحله عبور کند. QR Codeمیدهد تا 

Ctrl + Enter را باز می کند. نرم افزار فرم شروع کار با 

F3 
با  دیتوان یم باشد، یثبت طلاعات م یبرا دییتا دیکل یکه دارا ییدر فرم ها

 .دییاقدام به ثبت اطلاعات نما دیکل نیاستفاده از ا

F8 

 فرم مراجعه را باز می کند.
این فرم بری افراد جدیدی هستند که وارد آموزشگاه می شوند اما مشخص 

 آموزشگاه ثبت نام کنند یا نه.نیست که داخل 
از طریق این فرم اطلاعات محدودی برای شخص ثبت می کنیم تا بتوانیم آن 

 شخص را پیگیری کنیم.

F9 .فرم پیگیری منشی را باز می کند 

F10 

 پنل کلاس را باز می کند.
علاوه بر  این کلید میانبر در هر فرمی از نرم افزار که کد کلاس و عنوان کلاس را 

روی آن دوبار کلیک کنید پنل کلاس باز می شود و  دهد اگر بر نمایش می
 اطلاعات آن کلاس را نمایش می دهد.

F11 

 پنل استاد را باز می کند.
دهد  را نمایش می استادنام علاوه بر  این کلید میانبر در هر فرمی از نرم افزار که 

را  استادباز می شود و اطلاعات آن  استاداگر برروی آن دوبار کلیک کنید پنل 
 نمایش می دهد.

F12 

 پنل زبان آموز را باز می کند.
را نمایش  سعلاوه بر  این کلید میانبر در هر فرمی از نرم افزار که نام زبان آموز 

می دهد اگر برروی آن دوبار کلیک کنید پنل استاد باز می شود و اطلاعات آن 
 را نمایش می دهد. سزبان آموز 

Ctrl + F  موارد را نمایش می دهد. ستیل لیست های انتخابی،در 

Space 

و ساعت همان موقع در  خیو ساعت، تار خیانتخاب تار لدیدر ف دیکل نیبا زدن ا
با  نه،یپرداخت هز ای افتیمبلغ در فرم در لدیدر ف نی. و همچنشود یثبت م لدیف

 .شود یوارد م ماندهیمبلغ باق دیکل نیزدن ا
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 تعریف ساختار آموزشی

بار  کی یابتدا و برا ستیبا ی، شما ممختص خود را دارد یکه هر موسسه ساختار آموزش ییاز آنجا
 یمتد آموزش نی، از ابه دفعات دیتوان ی. بعد از آن مدیکن فیتعر ستمیخود را در س یمتد آموزش
ساختار  فی، تعردیداشته باش توجه. دیداده و زبان آموزان را در آنها ثبت نام کن لیکلاس تشک

 .دیکن فیآموزش تعر با مطابق با دقت اطلاعات آن را بنابراینبخش ها بوده  نیاز مهمتر یآموزش

 منوی آموزشی < اطلاعات پایه آموزشی < ساختار آموزشیجهت باز کردن فرم ساختار آموزشی روی 
 کلیک کنید.

 

 
کرده اید نمایش داده می شتود که برای اولین بار لیست این فرم لیستتی از دوره هایی که ایجاد در 

 خالی خواهد بود. جهت افزودن دوره جدید روی کلید + در گوشه بالا کلیک نمایید.
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اطلاعات دوره  باز خواهد شد. این فرم دو قسمت اصلیدوره جدید با کلیک روی کلید + فرم ایجاد 
 .را شامل می شودنحوه های برگزاری دوره و 

 
 

 کلاس ای از مجموعه، به دوره وارد شود. مناور از دورهاطلاعات مربوت  ستیبا ی، مدر مرحله اول
 IELTS . به عنوان مثالدنر یرا فراگزبان آموزان به ترتیب در آنها شرکت می کنند تا دوره  که هاست

 .دوره باشد کیتواند  یم

به عنوان مثال اگر  .دیکن یعنوان گذار یرده سن ایکه دوره ها را با نام کتاب و  میکن یم شنهادیپ
با عنوان  ای  دوره دیتوان یم دیکن یکار م Family&Friendsکودکان خود با کتاب  یبرا

Family&Friends خواهد  سیکه کدام کتاب تدر دیآن مشخص کن یو سپس در ترم ها دیثبت کن
 یبه جا یعنیشود  یهم مقدار ده یتواند با رده سن یعنوان دوره م همانطور که اشاره شد .دش

 .دی، مقدار کودکان را در عنوان قرار دهFamily&Friendsعنوان 

 .دیکن مشخص زیرا ن (دپارتمان)آموزشی زبان بایست یدوره م برای هر

 دارد.افراد کاربرد  مناسب یرده سن درکنترل ثبت نام  یبرا یرده سن نهیگز

کلاس  فی، فشرده و ...  در هنگام تعر یعموم ،یخصوص یکلاس ها کیتفک  توجه داشته باشید که
 که در بخش مربوطه آموزش داده می شود. د شدنانجام خواه
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ممکن استت به  را در ستیستتم ثبت کنیم. این دوره دوره آیلتس مثال بعنواندر اینجا می خواهیم 
 . ترم 12در و ترم  8در  ،ترم 6در  :چند نحو برگزار شود

 را پر می کنیم:اطلاعات دوره در ابتدا قسمت 

 بعنوان مثال "آیلتس". میگیریمنامی برای دوره در نار عنوان دوره:  -
می زبان انگلیستتتتتتتی بوده پس زبان انگلیستتتتتتتی را انتختاب  برایاین دوره  زبان آموزشتتتتتتتی: -

)اگر زبان آموزشتتی مورد نار را از قبل ثبت نکرده باشتتید میتوانید در فیلد جستتتجوی .کنیم
را بزنید تا زبان آموزشی ثبت شود تا بتوانید از  Enterعنوان را وارد کنید و کلید  گزینهاین 

و یا اینکه میتوانید از منوی تنایمات =< اطلاعات پایه =< نوع داده زبان  آن استتتتفاده کنید
آموزشتتی را انتخاب کنید و زبان هایی که داخل آموزشتتگاه تدریس میشتتود را وارد ستتیستتتم 

 کنید(
)اگر رده سنی مورد .کنیمرده سنی برای دوره مشخص  توانیمدر صورت نیاز می  رده سنی: -

نار را از قبل ثبت نکرده باشتتید میتوانید در فیلد جستتتجوی این گزینه عنوان را وارد کنید 
را بزنید تا رده ستتتتتتتنی ثبت شتتتتتتتود تا بتوانید از آن استتتتتتتتفاده کنید و یا اینکه  Enterو کلید 

ات =< اطلاعات پایه =< نوع داده رده ستتتتتتتنی را انتخاب کنید و رده میتوانید از منوی تنایم
 هایی که داخل آموزشگاه آموزش میبینند را وارد سیستم کنید(

-  
قابل نمایش  از مخفف )عنوان کوتاه( برای نمایش در قستتتتتتتمت هایی که نام کامل مخفف: -

 نیست استفاده می شود. مخفف را معمولا بصورت لاتین وارد می کنند.

 

 برای نمونه در تصویر زیر اطلاعات دوره را وارد کرده ایم:

 
 :شود با کلیک کردن بروری این کلید فرم زیر باز می کلید طراحی گزارش ها:



11 

 

 

ین قالب های پیش فرض را انتخاب کنید هنگام چاپ گزارش ها از این قالب های انتخاب ااگر 
 .شود شده استفاده می

که زبان آموزان بتوانند داخل اپلیکیشتتتتتتتن کارنامه خود را چاپ کنند  به عنوان مثال اگر میخواهید
باید قالب پیش فرض کارنامه برای دوره ای که داخل آن ثبت نام هستتتتتتند را انتخاب کرده باشتتتتتید 

 که باید از این قسمت مشخص کنید.

ه نحو طبق مثال این دوره به ستتتتتت پس از ورود اطلاعات دوره باید نحوه برگزاری آن مشتتتتتتخص کنیم.
 ترم 12در  -ترم  8در  -ترم  6در     برگزار می شود:   

هستتتتتتتت که زبان آموزان طبق آن باید دوره را بگذرانند تا مناور از نحوه برگزاری دوره استتتتتتتتانداردی 
 مدرک پایان دوره را اخذ کنند.

ار میکند ترم برگز  6آموزشتتگاه این دوره را در طول چندین ستتال  ,به عنوان مثال همین دوره آیلتس
اما ممکن هستتتت ها ثبت نام میکند  ترمکه برای آن شتتتش ترم ثبت میکند و زبان آموزان را داخل 

بعد از گذشتتتت چندین ستتتال استتتتاندارد اخذ مدرک دوره آیلتس توییر کند و آموزشتتتگاه استتتتاندارد 
ترم  8جتتدیتتدی را بگتتذارد و اعلام کنتتد کتته برای اختتذ متتدرک آیلتس زبتتان آموزان جتتدیتتدوالورد بتتایتتد 

تا مدرک پایان دوره را کستب کنند پس در این صتورت باید یک استتاندارد جدید تعریف و  بگذرانند
ترم جدید برای آن استتتتتتتتاندارد تعریف کنید و از این به بعد زبان آموزانی که میخواهند مدرک  8

 . ترم ثبت نام بشوند 8آیلتس را بگیرند باید در ترم های استاندرد 
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ز اعلام استتتتتاندارد جدید اصتتتتلا نباید ترم های اضتتتتافه شتتتتده را به استتتتتاندارد قبلی نکته اینکه بعد ا
موزان قبلی ناقص شتتتتود و باید اضتتتتافه کرد چون این کار باعش میشتتتتود تا اطلاعات آموزشتتتتی زبان آ

 .استاندارد جدید با ترم های جدید تعریف شود

کلیک چینش ترم ها یم و روی کلید را وارد می کن 6ترم ابتدا در فیلد تعداد ترم ها  6برای ثبت 
 ترم بما نمایش داده خواهد شد: 6می کنیم. 

 
وزشتتی برای هر ترم را مشتتخص آمکتاب و ستتط  همانطور که در تصتتویر بالا مشتتاهده می کنید باید 

 )دوره و سط  های انتخابی در مثال بالا برای نمونه هستند(نمایید. 

 

+ ترم برگزار می شتتود می بایستتت روی کلید آبی رنگ  8اری بعدی که دوره در ز جهت ثبت نحوه برگ
 کلیک نمایید.نحوه برگزاری جدید 

 
کلیک نمایید. ستتپس ستتط  و چینش ترم ها را وارد نمایید و روی کلید  8در قستتمت تعداد ترم ها 

 کتاب آموزشی در هر ترم را مشخص نمایید.
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را  12کلیک نموده، عدد + نحوه برگزاری جدید ترم روی کلید  12به همین ترتیب برای نحوه برگزاری 
کلیک نموده و ستتتتتتتط  و کتاب ترم ها را چینش ترم ها وارد کرده، روی کلید تعداد ترم ها در فیلد 

 مشخص کنید.

که با کلیک ات پیش فرض کلاس ها هستتتتت روبه روی هر ترم یک کلید هستتتتت که مربوت به اطلاع
 : برروی آن فرم پایین باز میشود

 

 

شوند  می بایست واردهنگام تعریف کلاس هم  بهشود  این فرم نمایش داده می فیلد هایی که در
هنگام تعریف کلاس و انتخاب ترم این اطلاعات پیش فرض در  وارد کنیدبرای ترم  در اینجا که اگر

 نمایید.را  کلاس هاگیرند، در نتیجه سریع و راحت تر می توانید  فیلدهای مربوطه قرار می

کلاس ها در انتقال کلاس هم به شتتتتتتما کمک زیادی  ثبت ستتتتتتریعاین اطلاعات پیش فرض علاوه بر 
 خواهد کرد.

پرستتد مبنی  کنید نرم افزار از شتتما ستتوالی می زمانی که شتتما نمرات پایانی کلاس را ثبت نهایی می
محدود  اطلاعات ل به ثبت کلاس ترم بعد هستتتتید یا نه که اگر بلی را بزنید یکستتتریبراینکه آیا مای

ات پیش فرض ترم بعد ثبت از شما گرفته میشود و مابقی اطلاعات مربوت به کلاس براساس اطلاع
 .نیازی به تکمیل اطلاعات نباشدخواهد شد که دیگر 

 کنید. ت پیش فرض ترم را حتما مشخصکنیم که اطلاعا پیشنهاد می
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برای ثبت نهایی اطلاعات دوره و نحوه های برگزاری آن روی کلید   نهایتا کلیک نمایید.
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