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ƽمديريت محتوا سامانه راهنما  

         ƽت محتوايريمدسامانه راهنما  
 

 و محتويات  تا صفحات ،دهد است که به شما امکان مي سامانه اContent Management System( ،ƽ(مديريت محتوا  سامانه
ن همچني. کنيد را حذف يا صفحه اƽ ،به سايت خود بيفزاييد ƽجديد با کمک اين سامانه مي توانيد، صفحه .مديريت کنيد داخل آنها را 

 اعمال نظرعلاوه بر به روز کردن محتويات، بر نحوه عرضه اطلاعات مطابق سليقه و نياز خود،  ،مي توانيد، از طريق کادربندƽ داخل صفحه

  .نماييد

  

 هسامانکه در  ،اين مفاهيم بدون درک درست.پردازيم مي سامانهشرح دهيم، به شرح مفاهيم اصلي  را سامانهƽ کار با  پيش از اينکه نحوه

  . شرح داده خواهد شد سامانهƽ کار با  پس از آن،  نحوه. مشکل خواهد بود سامانهکار با  مي کنند،نقش اساسي ايفا 
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  سامانهمفاهيم اصلي 

  )Page(صفحه  . ١
براƽ اطلاعات بيشتر . نوشته مي شود htmlوب با زبان  صفحهيک . است) Webpage(، همان صفحه وب)Page(صفحهمنظور از 

سامانه مديريت محتوا امکان ايجاد و ويرايش صفحات وب را در يک . مراجعه کنيد www.html.irبه سايت   htmlد زبان در مور

  .ساختار درختي فراهم مي کند

  

  )Sitemap(نقشه سايت  .٢

سايت است که اجزاƽ آن صفحات سايت  ت همان  نقشهاين درخ ،شوند درختي نمايش داده مي ساختارصفحات در يک 

به عبارت ديگر نقشه سايت مانند فهرست .توان به ساختار سايت پي برد با نگاه کلي به ساختار درخت به راحتي مي .است

  .فهرست محتويات سايت است ،مندرجات يک کتاب

  

  )Language( زبان .٣

. ايش مي باشداما تعدا اين زبانها قابل افز. ر گرفته شده استنگليسي در نظزبان فارسي و ا ۲مديريت محتوا، به طور پيش فرض  سامانهدر 

در همان زبان  ،د ساختار و صفحات سايت رايتوان با انتخاب زبان موردنظر خود، ميبنابراين . نقشه سايت مختص به خود را دارد ،هر زبان

   .ويرايش کنيد

داشته باشيد و شما ) ديگر يا هر زبان تعريف شده(ان فارسي و انگليسي بت براƽ زتوانيد دو ساختار کاملا متفاو توجه کنيد که شما مي

  .مجبور به حفظ حالت متقارن براƽ فارسي و انگليسي نيستيد

  

  قسمت بندƽ صفحه .۴
  .اصلي است قسمت ۵طور معمول داراƽ  صفحه به

  قسمت بالا

قسمت 

  راست
  قسمت مياني

قسمت 

  چپ

  قسمت پايين

  

آنچه در شکل بالا . گيرند گيرند و در قسمت چپ و راست اطلاعات جانبي قرار مي عمولاً در قسمت مياني قرار مياطلاعات اصلي م

اوتي قسمت بندƽ متف صفحهولي با توجه به سليقه و نياز ممکن است . نمايش داده شده، يک قسمت بندƽ معمول براƽ صفحه وب است

  .در مورد کادر در ادامه توضيح داده مي شود. در باشدندين کاچهر قسمت مي تواند حاوƽ  .داشته باشد
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  کادرهاƽ ايستا و پويا  .٥

دهند که بتوانيد  کادرها به شما اين امکان را مي. ، قرار بگيرند هاƽ مختلف صفحه قسمت توانند در  هايي هستند که مي کادرها، پنجره

  . قرار دهيد ،در سايت صفحهقسمت هاƽ مختلف يک اطلاعات موردنظر خود را در 

  :به طور کلي کادرها دو نوع دارند 

 ƽپويا  کادرها)Dynamic(: امکان دريافت اين کادرها، در واقع . تباط استرهر کادر پويا با يک سامانه در سمپا در ا

با  ،ثالبه عنوان م .را فراهم مي کنند در صفحه ،آن اطلاعاتنمايش و نحوه تعيين محل  اطلاعات موجود در يک سامانه و نيز

کادر پويا . در سايت نمايش دهيد ،استفاده از کادر پوياƽ خبر، مي توانيد اخبارƽ را که در سامانه اخبار در سمپا وارد نموده ايد

به کاربر به صورت  صفحهرا مي توان به عناصر زنده صفحه تشبيه کرد، چرا که اين کادرها همزمان با ساخته شدن و ارسال 

  .نه اƽ که با آن مرتبط هستند، به روز شده و در صفحه قرار مي گيرندخودکار بر اساس ساما

هاƽ مختلف يک صفحه درج کنيد، از  خواهيد مطالب و اطلاعات ثابتي  را در قسمت در صورتي که مي :)Static(هاƽ ايستا  کادر

داراƽ محتواƽ ثابت هستند و تغييرƽ در آنها رخ شود چون  ها ايستا گفته مي از اين جهت به اين کادر .ها استفاده نماييد اين نوع کادر

براƽ مثال در صورتي که از . ها قابل تغيير است سامانههايي پويا از طريق ساير  ولي محتواƽ کادر .)سامانهمگر از طريق همين (نخواهد داد 

به طور خودکار خبر افزوده شده  ،اخبار هرستفاƽ استفاده کرده باشيد، با افزودن يک خبر به  در صفحه ،خبر سامانه کادر پوياƽ مرتبط با

 .در همه صفحاتي که اين کادر پويا در آن قرار گرفته،  مشاهده خواهد شد

  :مثال 
توانيد تعداد خبرها و نوع خبرهاƽ  در ضمن مي. توانيد اخبار سايت خود را در قسمت راست ، چپ، مياني، بالا يا پايين قرار دهيد شما مي

بندƽ و نمايش اخبار سايت خود در يک صفحه  خبر براƽ دسته  توانيد به راحتي از چند کادر به علاوه مي. ا تغيير دهيدنمايش داده شده ر

  .هاƽ مختلف استفاده کنيد قسمت در 

ادر هاƽ مفيدƽ براƽ دادن اطلاعات بيشتر به کاربران، در اختيار کاربران قرار دهيد، کافي است يک ک خواهيد لينک در صورتي که مي

  .اضافه کرده و لينک مربوطه را از طريق ويرايشگر آنلاين در آن قرار دهيد) در قسمت راست يا چپ(ايستا 
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  شروع کار با سامانه مديريت محتوا

بالاƽ  در" ماژولهاƽ سمپا"از منوƽ انتخابي "مديريت محتوا"يا انتخاب و   پس از کليک روƽ شکلک در صفحه نخست سمپا، 

   .مديريت محتوا شويد سامانهانيد وارد تو صفحه، مي

  

  
 
  

پس از ورود به سامانه مديريت محتوا همان طور که در شکل بالا مشاهده مي کنيد، فهرست زبانهاƽ فعال، شکلک هاƽ افزودن 

و نيز کادر درخت  ، بازخواني صفحه، مرتب کردن صفحاتجديد صفحه

که به معني ريشه قرار دارد، ƽRoot را خواهيد ديد که رو) نقشه سايت(سايت  صفحات

هاƽ رده اول اين صفحه به عنوان  زيرمجموعه. يک صفحه مجازƽ است Root .سايت است

اƽ ندارد و صرفا يک دسته بندƽ  هيچ مشخصه Root. د شدنصفحات اصلي سايت تلقي خواه

   .ها است براƽ جداکردن زبان

پس از ورود  ، است و به طور پيش فرض )FA(به صورت پيش فرض فارسي  سامانهزبان فعال در 

   ].شود نمايش داده  مي) italic(مورب به صورت در بين زبانها زبان فعال  [.خواهيد ديدرا  ƽ سايت فارسي ، ريشهسامانهبه 

 صفحه اگر. کنار نام صفحه در درخت صفحات، کليک کنيد) +(ƽ يک صفحه، کافي است روƽ علامت  براƽ ديدن صفحات زيرمجموعه

ƽ خاصي را ويرايش کنيد،  خواهيد صفحه مي اگر .کنار آن از بين خواهد رفت) +(اƽ نداشته باشد، علامت  کليک شده، هيچ زيرمجموعه

  . توانيد صفحه را ويرايش کنيد شود و مي مشخصات مربوط به همان صفحه آورده مي. روƽ نام صفحه کليک کنيد
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  :توجه
. کنيد، دسترسي شما بر روƽ ريشه تعريف نشده است ريت محتوا خطاƽ سطح دسترسي دريافت مياگر در هنگام کليک روƽ سامانه مدي

  :کنيد شما به يکي از دو علت زير اين پيغام را دريافت مي

از سايت  يشما نمي توانيد اطلاعات مربوط به کل سايت را مشاهده کنيد و دسترسي شما تنها به بخش -۱

ير سامانه درخواست کنيد تا بخشي که شما به آن دسترسي در اين صورت از مد. تعريف شده است

 . به اطلاع شما برساند ،داريد را
البته عدم دسترسي به اين معني نيست که نتوانيد ساختار سايت را مشاهده کنيد بلکه بخش مشخصات 

  .صفحه را، براƽ صفحاتي که به آنها  دسترسي نداريد، نخواهيد ديد

در اين حالت در صورتي که خود، مدير سامانه هستيد، . نظيم نشده استاƽ براƽ شما ت هيچ دسترسي -۲

را کليک کرده و سطح دسترسي لازم را براƽ خود تعيين کنيد  CMSسطوح دسترسي در 

و در صورتي که کاربر عادƽ ) آمده است تعيين سطوح دسترسيتوضيحات بيشتر در بخش (

  .شما را تنظيم کند سامانه هستيد از مدير سامانه بخواهيد تا دسترسي



    

٦ 

ƽمديريت محتوا سامانه راهنما  

  افزودن صفحه جديد

مي توانيد يک صفحه جديد به  با زدن شکلک 

پس از زدن اين شکلک، فرم . سايت اضافه کنيد

  .دريافت اطلاعات صفحه جديد ظاهر خواهد شد

  : نام صفحه
نام صفحه بايد يک کلمه انگليسي ، متشکل از 

و اعداد بدون )Lowercase(حروف کوچک 

در نام صفحه نمي توان از . باشد) Space(فاصله

نام صفحه قسمتي از . علائم نگارشي استفاده کرد

پس نام . خواهد شد) لينک صفحه(آدرس صفحه 

  .صفحه را مرتبط با موضوع صفحه انتخاب کنيد

  :عنوان صفحه
باشدکه در هنگام  در واقع نام اصلي صفحه مي 

صفحه  titleمشاهده صفحه در سايت، به عنوان 

عنوان صفحه يک جمله به  .يش داده خواهد شدنما

  .باشدمي تواند هر زباني 

  : کليدواژه
ƽدر مورد اطلاعات  ، واژگان شاخص کلمات کليد

، وجود کليدواژه ها.موجود در صفحه هستند

طبقه را براGoogle(  ƽنظير (موتورهاƽ جستجو 

کليدواژه هاƽ آنها درست تنظيم شده باشد، رتبه بالاترƽ در موتورهاƽ  ،که بنابراين صفحاتي .کند يارƽ مي بسياراين صفحه، بندƽ اطلاعات

  .هاƽ صفحه را با ويرگول از هم جدا کنيد کليدواژه . جستجوگر خواهند داشت

  :شرح صفحه
 ، شرح صفحه را به عنوان)Googleنظير (موتورهاƽ جستجو .اطلاعات صفحه است در موردبه اندازه يک پاراگراف  يتنم صفحهشرح 

مانند کليدواژه، صفحه اƽ که شرح مناسبي براƽ آن .گيرند و در نتيجه جستجو به کاربران خود نمايش مي دهند چکيده صفحه درنظر مي

  .وارد شده باشد، رتبه بالاترƽ در موتورهاƽ جستجوگر خواهد داشت

  :الويت
صفحات در هنگام نمايش در نقشه سايت يا . ود استƽ خ اولويت يک صفحه نمايانگر ترتيب نمايش صفحه در مقايسه با صفحات هم رده

اƽ  اƽ که اولويت آن صفر است قبل از صفحه براƽ مثال صفحه. صعودƽ نمايش داده خواهند شد  در هنگام نمايش در درخت، به صورت

  .است نمايش داده خواهد شد ۱که اولويت آن 

  :نوع
دو نوع ديگر نيز وجود دارد که بسته به اينکه بخواهيد در . است Normalفرض  شطور پي رود و به کار مي بندƽ صفحات به نوع، براƽ دسته

  .از آنها استفاده کنيد مي توانيد هنگام نمايش برخي صفحات قالب متفاوتي نسبت به بقيه صفحات داشته باشند، 
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  :بازشدن در صفحه جديد

ƽپيوند به  اين صفحه، کليک مي کنند؛ در مرورگر وب، پنجره  اگر اين گزينه را انتخاب کنيد، هنگامي که کاربران وب سايت، رو

  . جديدƽ براƽ اين صفحه  باز خواهد شد 

  :نمايش در نقشه سايت
اگر اين گزينه انتخاب نشود، علاوه بر خوداين صفحه، همه . انتخاب اين گزينه، پيوند اين صفحه را در نقشه سايت نمايش خواهد داد

  . در نقشه سايت نخواهند آمد و غير فعال خواهند شد صفحهصفحات زير مجموعه اين 

  :نمايش در منوƽ اصلي
اگر اين گزينه انتخاب نشود، علاوه بر خود اين صفحه، . انتخاب اين گزينه، پيوند به اين صفحه را در منوƽ اصلي سايت نمايش خواهد داد

اگر بخواهيد صفحه به . ين به معني غيرفعال شدن صفحه نيستالبته ا.  همه صفحات زيرمجموعه اين صفحه در منوƽ اصلي نخواهند آمد

  .را برداريد" نمايش در نقشه سايت"طور کامل غيرفعال شود، بايد گزينه 

  :تغيير آدرس به
 .، آدرس صفحه جديد را در اين قسمت بياوريددهد )redirect( تغيير مسير در صورتي که بخواهيد اين صفحه به يک آدرس ديگر

صفحه مقصد در اينجا، پيوند به اين صفحه را در سايت طورƽ تنظيم خواهد کرد، که کليک روƽ آن، آدرس مندرج در وجود آدرس 

  .اينجا را باز خواهد کرد

  :نمايش قسمت چپ
  .انتخاب اين گزينه، قسمت سمت چپ را در وب سايت فعال خواهد کرد

  :نمايش قسمت راست
  .ب سايت فعال خواهد کردانتخاب اين گزينه، قسمت سمت راست را در و

  
  

  :نکته
براƽ مثال اگر . شود آدرس صفحه ايجاد شده، در سايت،  به صورت اتوماتيک و با توجه به نام صفحات و زبان صفحه ساخته مي

داشته باشيد آدرس آن در سايت به ) FA(در بخش فارسي ƽaboutus  به عنوان زير مجموعه historyاƽ به نام  صفحه

  :د بودصورت زير خواه

aboutus-history-fa.html  
  

  

  :نکته
اين بدين معني نيست که صفحات شما استاتيک . ديده خواهد شد htmlتمامي صفحات در سايت شما به صورت 

سازƽ شوند؛  تر نمايه است و براƽ اينکه در موتورهاƽ جستجو بهتر و راحت aspxپسوند صفحات شما در اصل . است

  .رار گرفته شده استاين ترفند مورد استفاده ق
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  ويرايش يک صفحه

اين کار  .براƽ ويرايش يک صفحه آن را از درخت نقشه سايت در سامانه مديريت محتوا پيدا کنيد، و روƽ آن کليک نماييد

  .گذارد اطلاعات آن صفحه را براƽ ويرايش در اختيار مي

  

  
  

  :دƽ شده استاصلي گروه بنبراƽ سهولت دسترسي در چند بخش   ،صفحه اطلاعات 

 صفحه يمشخصات کل -۱
 صفحه ƽها کادر تيريمد -۲
 صفحه ƽها ليفا تيريمد -۳
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  صفحه يمشخصات کل  -١

ƽ جديد ابتدا بايد  در هنگام ايجاد صفحه. مشخصات کلي صفحه، مشخصات عمومي صفحه براƽ تعيين ساختار کلي صفحه است

ها را  توانيد ساير بخش از تنظيم مشخصات کلي و ذخيره، ميبعدƽ غيرفعال است و پس   قسمت ۳مشخصات کلي را مقدار دهي کرد و 

  .داده شد" افزودن صفحه جديد"توضيح اقلام مشخصات کلي صفحه در بخش  .مشاهده کرده و تغييرات لازم را در آنها اعمال کنيد

  

۲-  ƽصفحه   مديريت کادر ها  

  . طور دلخواه يارƽ خواهد کرد ر بستن صفحات، بههاƽ صفحه، شما را د به اين ترتيب،  استفاده از بخش مديريت کادر

  .صفحه اƽ که به تازگي اضافه شده باشد، هيچ کادرƽ درون خود ندارد، و بخش مديريت کادرهاƽ صفحه خالي است

  
  

  :سه عملکرد اصلي در اين بخش وجود دارد 

  :افزودن کادر ايستا  .۱
پس از کليک کردن روƽ اين 

خواهد ƽ جديدƽ باز  دکمه،  صفحه

توانيد از آن طريق  شد، که مي

  . ƽ ايستا بسازيد کادر

ƽ ايستا، پس از ذخيره شدن، کادر

هاƽ صفحه افزوده  به فهرست کادر

  . شود مي

   عنوان کادر ايستا: عنوان

در صورتي که کادر شما : جهت

محتويات فارسي يا عربي دارد، جهت 

و در  RTL" راست به چپ"را 

ي دارد، صورتي که محتويات انگليس

قرار  LTR" چپ به راست"جهت را 

 .دهيد

 .مشخص مي کند صفحه قسمت بندƽمحل نمايش کادر ايستا در : محل نمايش
 ۰و  ۲و  ۳براƽ مثال در صورتي که اولويت چهار کادر به صورت . هاƽ با عدد کمتر، بالاتر قرار خواهند گرفت کادر: اولويت

 .، نمايش داده خواهند شددر قسمت مورد نظر از بالا به پايين  ۴و۳و۲س و سپ ۰با اولويت   باشد، ابتدا کادر ۴و 
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 .توانيد با غيرفعال کردن اين گزينه کادرƽ بدون عنوان داشته باشيد مي: تيسا يعنوان در خروج شينما
  اين قسمت قالببا تغيير . اند هاƽ مختلف در خروجي سايت تعريف شده اƽ با رنگ آماده هاƽ از پيش قالب: استفاده از قالب

در صورت غيرفعال کردن استفاده از قالب، کادر به صورت ساده و بدون قالب نمايش داده . مربوط به کادر را تغيير دهيد

 .شود مي
   .را از طريق آن ويرايش کنيد کادر ويرايشگرƽ آنلاين در اختيار داريد که مي توانيد متن داخل: محتويات

  

اوƽ پيوندهاƽ از کادر ايستاƽ ح يک نمونه

که ، ...)نقشه سايت، پرسشهاƽ متداول، (سايت

در خروجي سايت در زير منوƽ اصلي قرار 

  .استگرفته 

  

  

۲
-  
  

  :توجه
    ، براƽ ديدن کادر در فهرست کادرهاƽ صفحه، حتما روƽ دکمه بازخوانيصفحهپس از افزودن کادر به 

 .گردد و به روز شود) Refresh(بازخواني صفحه، کليک کنيد تا اطلاعات صفحهاطلاعات 
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هاƽ موجود و افزودن  هاƽ افزودن کادر ايستا، جستجو در بين کادر يکي ديگر از راه :هاƽ ايستا کادرجستجو در

ƽ موردنظر، يا با کد  توانيد با استفاده از اين قسمت کادر موردنظر خود را با کليدواژه شما مي. اƽ يا تکي آنها است دسته

  .هاƽ صفحه بيفزاييد رده و به ليست کادرکادر، جستجو ک

نتايج جستجو در قالب يک . ƽ جستجو را بزنيد ƽ مرتبط را وارد کرده و دکمه کليدواژه. ƽ کار بسيار ساده است نحوه

انتخاب کنيد و اطلاعات  کنار آن checkboxموردنظر خود را با فعال کردن   کادر. جدول نمايش داده خواهند شد

. هاƽ صفحه را بزنيد ƽ افزودن به کادر در نهايت دکمه. شدن کادر ايستا را وارد نماييد راƽ افزودهتکميلي لازم ب

 .هاƽ انتخابي شما به ليست کادرهاƽ صفحه افزوده خواهند شد کادر
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با کليک  .هاƽ سمپا هستندسامانه هاƽ پويا خروجي  همانطور که قبلا نيز گفته شد، کادر: هاƽ پويا افزودن کادر .۳

و وارد کردن مقادير پارامترهاƽ  سامانهتوانيد با انتخاب  اƽ باز خواهد شد که با استفاده از آن مي روƽ اين دکمه پنجره

  .ƽ موردنظر بيفزاييد ƽ پويا به صفحه آن، کادر

  :هاƽ پويا مشخصات کادر

ي خواهيد کادر با آن ارتباط داشته باشد را انتخاب ره اƽ که براƽ تعريف کادر پويا ظاهر مي شود، ابتدا سامانه اƽ که مجدر پن

  .کنيد و صبر کنيد تا کادر بر اساس پارامتر آن سامانه بازخواني شود

قسمتي که کادر در آن قرار : محل نمايش

 .خواهد گرفت را، انتخاب مي کند

يک  در چيدمان کادرهايي که در: اولويت

هاƽ با عدد  کادرقسمت قرار داده شده اند، 

براƽ مثال . متر، بالاتر قرار خواهند گرفتک

در صورتي که اولويت چهار کادر به 

با   باشد، ابتدا کادر ۴و  ۰و  ۲و  ۳صورت 

نمايش داده  ۴و۳و۲و سپس  ۰اولويت 

اگر دو  توجه داشته باشيد که  .خواهند شد

کادر الويت يکسان داشته باشند و هر دو در 

 يک قسمت قرار داشته باشند، در کنار

 .يکديگر نمايش داده خواهند شد
پارامترهاƽ خاص  سامانههر  :پارامترها

با . است"  عنوان"و " نوع انتشار"، "نوع خبر"، "تعداد اخبار نمايش داده شده: "خبر، داراƽ پارامترهاƽ سامانهمثلا . خود را دارد

  .، پارامترهاƽ آن نيز تغيير خواهد کردسامانهتغيير 

  

  

  

  

  

  

  قالب. اند تعريف شده ، براƽ کادرهاسايت ƽ مختلف درو فرم ها ها اƽ با رنگ آماده هاƽ از پيش قالب: استفاده از قالب

در صورت غيرفعال کردن استفاده از قالب، کادر به صورت ساده و   .انتخاب کنيد دلخواه خود را براƽ کادر از فهرست قالبها

 .شود بدون قالب نمايش داده مي
  

  

  :توجه

کليک کنيد و راهنماƽ آن کادر را  روƽ شکلک  ،مورد تعريف هر پارامتر و تاثير آن در کادربراƽ اطلاع در 

 .ملاحظه فرماييد
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  )ها کادرچيدمان بالا و پايين کردن (ها  تغيير اولويت کادر .۴  

 چيدماني در صورتي که بخواهيد اولويت  

هاƽ يک صفحه را تغيير دهيد، به راحتي  کادر

هاƽ بالا و پايين تعبيه  کمهبا کليک روƽ د

براƽ . ها را بالا و پايين ببريد شده، کادر

ويرايش هم روƽ نام کادر کليک کرده و 

  .مشخصات آن را ويرايش نماييد
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  :هاƽ صفحه  مديريت فايل  .٣

صاص داده اخت )Web Server(وب روƽ ديسک سخت کارگزار  )Folderيا  Directory(يکيƽ فيز به ازاƽ هر صفحه يک شاخه

ƽ مربوط به آن صفحه  را در شاخه... هاƽ متني، ابرمتني، تصاوير و  فايل اطلاعاتي نظير سامانهراحتي از طريق اين  هشما مي توانيد بشود و  مي

  . ديکن )Upload(ارƽذبارگ

  
  

  اما فايل هاƽ صفحه چه کاربردƽ دارند؟
در  index.htmاƽ با نام  صفحه اگربه ويژه . در سايت، قابل نمايش هستندمي شوند،  ارسال فايلهايي که براƽ يک صفحه در اين بخش

-،  نمايش داده ميدر قسمت وسط سايت در کادرƽ هنگام نمايش در سايت،  گردد، محتويات آن در ارسالاين بخش براƽ يک صفحه 

   .شود

  

ƽبخش، در در اين باره  توضيحات کاملتر" ƽه استداده شد "صفحهکاربرد فايلها.  

هاƽ صفحه، در زير اين  چند دکمه براƽ انجام عمليات لازم براƽ مديريت فايل وسط نمايش داده مي شوند و  فهرستدر هاƽ موجود  فايل

  . آورده شده استدر بالاƽ فهرست هاƽ صفحه هم به طور نسبي به رنگ نارنجي  مسير فايل. وجود دارد آن

  

  ارسال فايل ۱.۳

 ƽپ دکمه با کليک کردن روƽآن که شما خواهيد توانست از طريق ،باز خواهد شد نجره ا ،

  .کنيد ارسالهاƽ صفحه  فايل موردنظر خود را به فايل

  

  

  

  

  :نکته
 )اچ تي ام ال( htmlباشد، از ارسال فايلهايي با پسوند   )اچ تي ام( htm حتما که پسوند فايلهاƽ ابرمتني ارساليداشته باشيد  توجه

 .خوددارƽ کنيد
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در وب  ،صفحه شاخه متناظرفايل  به  ، آن فايل موردنظر و زدن دکمه ارسال با انتخاب باز شده،  پنجره در

  .مي شودارƽ بارگذ )Web server(سرور

 :قابل انتخاب وجود دارد گزينهانتخاب فايل سه در پايين محل 

  

است که توسط htm هاƽ  اضافي از فايل هاtag ƽبراƽ حذف  گزينهاين  :پيرايش صفحه •

. مي کند Clean upشوند و به اصطلاح آنها را  ايجاد مي Microsoft Wordافزارهايي مانند  نرم

حجم فايل و زدودن  ن، براƽ کم شدتوليد شده است MSWord در نرم افزارفايل موردنظر،  اگر

tag ƽاضافي اين قسمت را انتخاب کنيدها.  ƽاين گزينه تنها در مورد فايلهاhtm  داردکاربرد. 
  

  .شود اعمال مي ، ƽ ارسالي صفحه در ،هاƽ از پيش تعيين شده قالب گزينهبا انتخاب اين  :آرايش صفحه •

 گزينهاين  . الي، رديفها يکي در ميان، رنگي مي شوندارس  htmبه عنوان مثال در جداول موجود در فايل 

 .است) htm(هاƽ ابرمتني  قبلي مختص فايل گزينهنيز مانند 
 
سال داشته باشيد، ارسال تک تک آنها کارƽ هاƽ زيادƽ براƽ ار فايل اگر :Zipهاƽ  باز کردن فايل •

کرده و قبل از ارسال اين  Zipهاƽ خود را  براƽ حل اين مشکل فايل. سخت و طاقت فرسا خواهد بود

باز خواهد شد و فايلهاƽ داخل ) Web server(سرور در وبارسالي،  Zipفايل . گزينه را فعال کنيد

توانيد تعداد زيادƽ فايل را  با استفاده از اين تکنيک مي .د گرفتنآن درشاخه متناظر با صفحه، قرار خواه

 .ارسال کنيد به صورت يکجا
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 حذف فايل هاƽ انتخابي   ۲.۳

ƽ  هاƽ موردنظر خود را انتخاب کرده و دکمه ها، فايل هاƽ موردنظر خود از فهرست فايل براƽ حذف فايل

  .توانيد چند فايل را انتخاب کرده و آنها را با هم حذف کنيد در اين قسمت، مي. را بزنيد 

  هاƽ منتخب بارگيرƽ فايل  ۳.۳

  .کنيد) Download(هاƽ صفحه را بارگيرƽ  تا فايل ،دهد هاƽ منتخب، به شما اين امکان را مي گيرƽ فايلربا

روƽ صفحات سايت اعمال کنيد، ابتدا بايد فايل موردنظر را بارگيرƽ کرده و پس از اعمال بخواهيد تغييراتي  اگر

  .ارسال نماييد دوبارهآن را  ،تغييرات 

ن را هاƽ موجود در آ کنيد تا بتوانيد فايل)Extract(باشد و بايد آن را باز  مي Zipت فايل بارگيرƽ شده به صور

  .کنيد و ويرايش مشاهده

 
  :توجه
  :هاƽ مورداعتماد افزودن سايت به سايت) الف

کنيد بايد سايت خود را به ليست ) Download(بارگيرƽ  ، ارسالي را Zip  براƽ اينکه بتوانيد فايل 

  . اضافه کنيد) Trusted Sites(تماد خود هاƽ مورداع سايت

ƽ  گزينه Toolsاز منوInternet Explorer ( ƽ(در مرورگر خود . ƽ افزودن بسيار ساده است نحوه

  :نکته
  .ارسالي بايد تنها حاوƽ فايلهاƽ مورد نظر شما باشد Zipفايل . نکنيد Zipهيچ گاه شاخه ها را  •

  .همچنين فايلهاƽ ارسالي نام انگليسي داشته باشند و ترجيحا از اسامي فارسي براƽ فايلها استفاده نکنند •

  .کردن فايلهاƽ ارسالي استفاده، توصيه نمي شود ZipبراWinRAR  ƽنامه هايي مانند استفاده از بر •

ƽ موردنظر وجود داشته باشد، فايل جديد جايگزين فايل قبلي خواهد  نام فايل ارسالي شما در شاخه در صورتي که فايل هم •

  .شد

باقي خواهد  Zipارسالي به همان صورت   ، فايلارسال کنيد Zipرا فعال نکنيد و فايل  Zipهاƽ  اگر گزينه بازکردن فايل •

 .ماند

 .ارسالي بعد از باز شدن روƽ سرور، پاک خواهد شد Zipفايل  •

هاƽ صفحه را مشاهده کنيد، پس از ارسال  در فايل) در اينجا ليست فايلهاƽ ارسالي(خواهيد تغييرات ايجاد شده اگر مي •

در غير اين صورت تغييرات ايجاد شده، ديده نخواهند شد، . ببنديد ]اصليبستن و بازخواني صفحه [فايل، پنجره را از طريق 

 .گردد) Refresh(مگر اينکه صفحه دوباره بازخواني
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Internet Options در بخش . را انتخاب کنيدSecurity آيکون ƽرو ،Trusted Sites  کليک

  .کنيد

  
  

هاƽ مورد  شود که ليست سايت شما باز مي اƽ براƽ پنجره. کليک کنيد ƽsites  سپس روƽ دکمه

  . بايد آدرس سايت خود را به اين ليست بيفزاييد. اعتماد شما در آن قرار دارد

است بايد آدرس  //:test.comwww.httpآدرس سايت شما  براƽ مثال اگر

mHttp://*.test.co  را وارد کرده و دکمهadd توجه داشته باشيد که گزينه  .را بزنيد

Require server veridfication را غيرفعال نماييد.  
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  Zipهاƽ   توانيد فايل هاƽ مورداعتماد خود افزوديد، مي پس از اينکه سايت خود را به ليست سايت

ƽ مربوطه  مورد اعتماد شما نباشد، صفحه هاƽ  سايت جزء سايت اگر. را بارگيرƽ کنيد سامانهاز  را 

  .شود ولي چيزƽ بارگيرƽ نمي ،شود باز مي

  

   Firefoxو  Operaکاربران ) ب
با نام  ، احتمالا Zipکنيد فايل  استفاده مي Firefoxو  Operaدر صورتي که از 

files.zip.aspx مي شود ƽاينکه بتوانيد. بارگير ƽدر هنگام را به درستي مشاهده کنيد،  آن برا

ƽو يا بعد از آن، بارگير .aspx  فايل حذف کنيد و فايل را با نام ƽرا از انتهاfiles.zip  ذخيره

  .کنيد

  

هاƽ  ها يا افزودن سايت به ليست سايتPopup Blockerغيرفعال کردن  )ج
 Popupمورداعتماد 

يد به صورت اƽ جد هاƽ موردنظر خود را بارگيرƽ کنيد، پنجره خواهيد فايل هنگامي که مي

popup در صورتي که از . بازخواهد شدYahoo Toolbar ،Google Toolbar  و يا هر

 ،ƽآن را  ،مديريت محتوا سامانهدر هنگام کار با  ؛کنيد در مرورگر خود استفاده مي جعبه ابزار ديگر

  .بازشدن پنجره مربوط به بارگيرƽ خواهد شد از  چون مانع. غيرفعال کنيد
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  صفحهيلهاƽ کاربرد فا

نحوه آدرس دهي و استفاده از . فايلهاƽ ارسال شده، براƽ يک صفحه، هنگام نمايش آن صفحه در سايت، قابل آدرس دهي و نمايش هستند

  .به توضيح آن مي پردازيم ادامهاين فايلها بسيار ساده است، که در 

  :براƽ آدرس دهي و استفاده از اين فايلها دو روش وجود دارد

 index.htmاز استفاده  .۱

 آدرس دهي از طريق کادرهاƽ ايستا .۲

  

 index.htmاستفاده از  .۱
محتويات اين فايل به صورت خودکار در  .از جايگاه ويژه اƽ برخوردار است index.htmدر ميان فايلهاƽ ارسالي براƽ يک صفحه 

، مي توانيد از طريق درج  صفحهايلهاƽ ارسالي بنابراين براƽ آدرس دهي ساير ف. سايت نمايش داده مي شوند) Middle( ميانيقسمت 

  .لينک آنها در اين فايل آنها را در سايت بياوريد

   index.htm. را ارسال نموده ايد و مي خواهيد پيوند آن را در اين صفحه درج نماييد spec.pdfبه عنوان مثال فرض کنيد شما فايل 

 :تواند شکلي مانند زير داشته باشدمي

  

<html> 
<head> 
<meta http-equiv="Content-Language" content="fa"> 
<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=utf-8"> 
<title>توضيحات محصول</title> 
</head> 
<body> 
<p dir="rtl">برای دریافت فایل توضيحات محصول در <a href="spec.pdf">اینجا</a>  کليک
 <p/>.کنيد
</body> 
</html> 

  

  

  :نکته
 .باشد utf-8ارسالي بايد، ) htm(فايلهاƽ ابرمتني)  charset(کاراکتر ست •

• ƽآدرس دهي لينک ها ƽداخل برا index.htm کنيد لينکل کافي است، از درج مسير در آدرس تنها نام فاي ƽخوددار. 



    

٢٠ 

ƽمديريت محتوا سامانه راهنما  

  آدرس دهي از طريق کادرهاƽ ايستا.۲
   .قابل آدرس دهي مي باشند ،نحو بسيار سادهبه ، ƽ همان صفحهايستا هاƽکادرفايل هاƽ يک صفحه، از طريق 

  . رد کنيدنام فايل ارسال شده را واتنها هنگام درج لينک و يا درج عکس کافيست که  ،در ويرايشگر کادر ايستا براƽ اين کار

عنوان مثال فرض کنيد فايلي با عنوان به 

Spec.pdf  را به يک صفحه ارسال کرده

ايد و مي خواهيد لينک دريافت آن را از 

ƽدر همان صفحه، در  ايستا طريق کادر

  .سايت قرار دهيد

 براƽ درج لينک روƽ شکلک 

  .کليک کنيد

  
  
  

  

  

  

  

  

  

وارد  URLايل را در قسمت را انتخاب کرده، و نام ف <other>مقدار  Protocolهرست در پنجره درج و ويرايش اطلاعات پيوند، از ف

  .است spec.pdfکنيد، که در اينجا 

  

 



    

٢١ 

ƽمديريت محتوا سامانه راهنما  

  تعيين سطوح دسترسي

سطوح دسترسي در باشد، منوهاƽ " مدير"اگر سطح دسترسي شما در سامانه مديريت محتوا 

CMS  سطوح دسترسي اعضا و ƽه خواهيد کردسمت راست مشاهد را در منو.  

  CMSسطوح دسترسي در  •
فهرست دسترسي هاƽ تعريف شده کاربران سمپا را به  صفحه CMSمنوƽ سطوح دسترسي در 

  .دهددر اختيار قرار ميشاخه هاƽ مختلف سايت 

  

  

  

  

  
مي کند که مي سايت را مشخص  با يک شاخه از نقشه) اعم از کاربر سمپا و يا عضو سايت(يک دسترسي در واقع رابطه يک کاربر 

  .باشد  )Deny(و يا عدم دسترسي) Allow(گزينه دسترسي تواند

براƽ تعيين دسترسي . است  )Deny(عدم دسترسيبه طور پيش فرض دسترسي همه کاربران سمپا به بخش هاƽ مختلف سايت در وضعيت 

يد، شاخه مورد نظر و تعريف سطح دسترسي جدرا بزنيد و در صفحه  دکمه  يک کاربر سمپا با بخشي از سايت، 

  .کاربر مورد نظر را انتخاب کرده و نوع دسترسي را تعيين نموده و آن را ذخيره کنيد

  

  
  



    

٢٢ 

ƽمديريت محتوا سامانه راهنما  

 سطوح دسترسي اعضا •
 صفحهدر اين . منوƽ سطوح دسترسي اعضا صفحه تنظيم سطوح دسترسي اعضاƽ وب سايت را به شاخه هاƽ مختلف سايت نمايش مي دهد

  .کرد سايت را با يک عضو و يا يک گروه از اعضا تعريفمي توان رابطه بخشي از وب 

  

  
  

 Allowبه صورت  )و متعاقب آن همه صفحات زيرين آن(معمولا به صورت پيش فرض رابطه گروه کاربران عمومي با ريشه وب سايت

کاربران عمومي را به آن بخش  بايد دسترسي گروه ،خواهيد بخشي را در دسترس تنها برخي از  کاربران قرار دهيدباگر . تعريف مي شود

Deny  کنيد و متعاقب آن دسترسي گروه مورد نظر خود راAllow  نماييد.  

  

  
  

  .را به شاخه ها فراهم مي کند ا امکان تعريف سطح دسترسي گروه کاربران و نيز يک کاربرصفحه ويرايش دسترسي اعض


