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و سپس از  داخل نشانک قرار دهدمرتب از آنها استفاده می کند جهت دسترسی سریع  کاربر می تواند امکاناتی را که

د.وطریق نشانک وارد آن امکان ش

یم سپس با استفاده از آیکون نشان          در منتهی الیه سمت چپ بالای برای انجام این کار ابتدا امکان موردنظر را باز می کن

 امکان، آن را نشانه گذاری می کنیم.

 می شویموارد پردازش ابتدا  .بعنوان مثال فرض کنید می خواهیم پردازش اطلاعات دانشجو را داخل نشانک قرار دهیم

.    پس از نشانه گذاری، شکل آیکون       تبدیل می شود به       

در اینصورت وقتی وارد نشانک می شویم امکاناتی را که به شکل بالا نشانه گذاری کرده ایم درون آن قرار گرفته اند.

 برای خارج کردن امکان از نشانک کافی است آن امکان را از حالت 

 نشانه گذاری خارج کنیم.

کبار کلیک بر روی این آیکونی -2

وارد شدن به امکان -1

موردنظر
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 میزکار دانشجو

 میزکار استاد

اد شامل برنامه هفتگی، برای دانشجو شامل برنامه کلاسی و امتحان و زمان برگزاری دفاع می باشد و برای است :تقویم

 .برنامه حضور در دانشگاه و زمان برگزاری جلسات دفاع است
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روزنامه  رویدادهای مهم آموزشی، پژوهشی و دانشجویی که تاریخ آنها مساوی تاریخ روز می باشد در بخش روزنامه:

گاه، ترفیع و... .نمایش داده می شود. مثل ثبت نام مقدماتی، ثبت نام اصلی، پاسخگویی به سوالهای ارزشیابی، رزرو خواب

 چنانچه تاریخ انجام رویدادهای مهم بزرگتر از تاریخ روز باشد در بخش کارهای آتی نمایش داده کارهای آتی:

 می شوند.

 د.کترونیکی دانشجو در بخش آموزش و خوابگاه می باشلنشجو و انجام پرداختهای امربوط به میزکاری دا حسابدار:

خش قرار در این بربرد تنظیم نماید، امکان موردنظر چنانچه مدیر سیستم امکانی را برای کاربر بصورت پرکا پرکاربرد:

می گیرد.

تدا آن امکان را برای اینکه بتوانیم همزمان چندین تب باز از یک امکان خاص داشته باشیم و از آنها استفاده کنیم کافی است اب

 ( سپس طبق شکل زیر اقدام کنیم. 2داخل نشانک قرار داده )مراجعه شود به توضیحات صفحه

 

در شکل بالا هربار که این عملیات را انجام دهیم یک تب از اطلاعات جامع دانشجو بالای صفحه باز می شود.

شانکنروی امکان موردنظر داخل  کلیک راست -2

open link in new tabانتخاب گزینه  -3

می شویم نشانک وارد  -1
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قرار دارد، می توان بین امکاناتی که   با استفاده از آیکون               که انتهای نوار ابزار            

قبلا باز کرده ایم و هنوز آنها را نبسته ایم پرش نماییم .
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  انتخاب امکان موردنظر از داخل منوها

انتخاب از طریق کادر جستجو 

برای وارد شدن به پردازش یا گزارش خاص، کافی است :

روی امکان موردنظر کلیک کنید. شماره پردازش یا گزارش را در کادر جستجو وارد نموده و سپس از لیست پایین کادر،   -
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.دنظردر جستجو و سپس انتخاب امکان موروارد کردن قسمتی از عنوان پردازش یا گزارش در کا  -

را داریم.   ""در شکل زیر قصد وارد شدن به پردازش  

نمایش داده می شود که شامل همه امکاناتی  دو ستون شامل پردازش و گزارشدقت شود در لیست باز شده زیر کادر جستجو، 

ان موردنظر را ن آن قرار دارد. اگر قصد ثبت و تغییر اطلاعات را دارید باید در ستون پردازش امکدر عنوا" "می باشد که کلمه 

 نمایید. انتخاب کنید. اما اگر به دنبال گرفتن خروجی از داده های سیستم هستید، باید در ستون گزارش، امکان موردنظر را انتخاب
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: ثبت درخواست جدید به دو روش قابل انجام است

از طریق منو -1

و سپس انتخاب درخواست موردنظر از زیر کادر جستجو،از طریق کادر جستجو و درج قسمتی از عنوان درخواست  -2

در مثال زیر کاربر قصد ثبت درخواست جدید گواهی اشتغال به تحصیل را دارد.
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:این موضوع مورد استفاده دو دسته از کاربران می باشد 

( وپژوهش، خوابگاه  ارمندانی که دارای دسترسی به امکانات مستقر در بیشتر از یک نقش)آموزش ، ارزشیابی،ک ... 

می باشند .

ز و معاونین دانشکده ها، پژوهشکده ها ، مراک ایسؤر اساتیدی که دارای سمت های اجرایی در سامانه می باشند از جمله

گروههای آموزشی و ... مدیر ،آنها 

ه و سر آدمک کلیک کرد جهت مشاهده امکانات سایر نقش های خود کافی است مطابق شکل زیر، ابتدا رویاین کاربران 

 سپس نقش موردنظر را انتخاب نمایند.
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شامل جدیدترین کارهایی که در 

کارتابل جاری کاربر قرار دارد

شامل کارهایی که کاربر به مراحل 

بعدی ارجاع داده است.

شامل کلیه کارهای موجود 

در کارتابل جاری کاربر
ی که فرآیند شامل کارهای

گردش آنها خاتمه یافته است

رهای موجود در کارتابل کلیه کاشامل 

های جاری، ارجاعی و مختومه
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می توان کارهای مربوط به با استفاده از گزینه 

محدود به یکی از را  موضوع خاص انتخاب شده در کارپوشه

 ثلا درخواست های فارغ التحصیلی مربوط به. مفیلترهای روبرو نمود

هفته گذشته

کادر جستجو براساس موضوع، به کاربر امکان جستجو براساس موضوعات مطرح در نوع 

 درخواست های موجود در کارپوشه را می دهد.

مثلا برای درخواست بررسی مسائل آموزشی می توان جستجو را برای دانشجوی خاص با 

دانشجو، ترم درخواست، نوع درخواست)حذف مجاز، سنوات، نام شماره دانشجویی یا 

 مرخصی، حذف پزشکی و..( انجام داد. 
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ل لیست به نکته : در سامانه بهستان وقتی داخل فیلدی، مقدار وارد می شود باید حتما روی مقداری که سامانه داخ

 0214کاربرنمایش می دهد، کلیک کرده و آن را انتخاب نمود. در مثال زیر برای فیلد ترم ارائه درس مقدار 

یک کل 4021داخل لیست باز شده روی مقدار  زاتوسط کاربر وارد شده ولی این کفایت نمی کند و کاربر باید 

 و آن را انتخاب نماید. نموده

 ج گزارش از سامانه نیاز به محدود کردن مقادیرداخل فیلتر گزارش و انتخاب محدوده خاصی برای فیلد چنانچه برای استخرا

تا( در اینصورت همانند  –موردنظر را داشته باشیم درصورتیکه فیلد موردنظر امکان انتخاب چند گزینه ای داشته باشد)محدوده از 

نه مشاهده لیست و انتخاب چند گزینه می توان آن فیلد را محدود به شکل زیر لیست کشویی باز شده که با کلیک بر روی گزی

مقادیر انتخابی نمود.

)در شکل زیر فیلد حالت درس در فیلتر گزارش، دارای قابلیت انتخاب چند گزینه ای می باشد بنابراین طبق شکل می توان چند مقدار را 

مود.(برای آن انتخاب ن

ارد کردن مقدارو -1

نتخاب مقدار از داخل لیست ا -2

کلیک شود  روی    -1

ت کلیک شودده لیسهروی مشا -2
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  اصی داشته باشیم داخل فیلتر اعمال شکست یا مرتب سازی روی فیلد یا فیلدهای خچنانچه برای استخراج گزارش از سامانه نیاز به

بخش مرتب سازی و شکست موارد لازم را می توان انتخاب کرد. مثلا در شکل زیر شکست براساس  ،پایین صفحه فیلتر ،گزارش

دانشکده درس و گروه آموزشی درس قابل نمایش است که می توان روی کلمه نمایش کلیک کرده و آن را تبدیل به عدم نمایش 

نمود.

نتخاب گزینه های موردنظر داخل لیستا -3
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رش و ین امکان را دارند لازم است بعد از مشخص کردن مقادیر مربوطه در فیلتر گزاتولید خروجی اکسل از گزارشاتی که ا جهت

ا رقبل از کلیک بر روی مشاهده گزارش، روی آیکون مثلث کوچکی که در کنار مشاهده گزارش قرار گرفته کلیک نموده و خروجی اکسل 

را مشاهده ر و خروجی موردنظشده نمودن آن وارد نرم افزار اکسل  که با باز کسلی بالای صفحه دانلود شدهدر اینصورت فایل ا کنیدانتخاب 

می نمایید.

1

3

2
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ونه که در شکل ملاحظه می شود با وارد کردن شماره دانشجو و زدن کلید اینتر یا آیکون ذره بین، بصورت پیش فرض طلاعات دروس همانگ

است که آخرین ترم بصورت درس به درس به کاربر نمایش داده می شود. عناوین ترم های مختلف دانشجو نیز بصورت خلاصه قابل ملاحظه 

 کاربر روی هر کدام کلیک نماید می تواند اطلاعات آن ترم را ملاحظه کند.
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1

با این آیکون اطلاعات وارد شده در  فیلتر اطلاعات جامع حذف می شود2

ی بعدیفیلتر و وارد کردن شماره دانشجو به صفحه بازگشت
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