
 های دانشگاه رازی زیرپرتالتمامی در  اطلاعاتدرج قوانین 

 صفحه اصلیاطلاعات م وبه روز رسانی مدا -1

 و صفحات مربوط به هر منو  و زیرمنوهاها به روز رسانی اطلاعات منو -2

 در زیرپرتال مربوطه  درج مشخصات و تاریخچه واحد -3

 معرفی واحدیا  درج شرح وظایف واحد -4

و لینک به رزومه مدیر)درصورتی که هیات علمی باشد( و درج     همراه عکس و شماره تلفن و ایمیلمعرفی مدیر واحد به   -5

 اطلاعات رئسای پیشین

 روزرسانی مداوم آنو به آنها به همراه عکس ، شماره تلفن و ایمیل واحد  معرفی کارکنان -6

 )در صورت وجود( درج چارت سازمانیبه روزرسانی و  -7

 " تماس با ما"آدرس، شماره تلفن، ایمیل و کدپستی در منوی  تماس واحد شامل درج اطلاعات  -8

 درج اخباربه روزرسانی و  -9

 )در صورت وجود(  ها درج اطلاعیهبه روزرسانی و  -10

 )در صورت وجود( های واحددرج اطلاعات آزمایشگاهبه روزرسانی و  -11

 )در صورت وجود( های واحددرج اطلاعات همایشبه روزرسانی و  -12

 )در صورت وجود( های واحدها و رویداددرج اطلاعات کارگاهبه روزرسانی و  -13

 )در صورت وجود(  هادرج اطلاعات نشریات و کتاببه روزرسانی و  -14

 )در صورت وجود( آنهامداوم به روزرسانی  ها و  ها و آیین نامهدرج فرم -15

 هایی مناسب از واحد و توضیحاتی در مورد آن عکس درج عکس -16

 به روزرسانی مداوم آنها اضافه کردن صفحات مورد نیاز آن واحد و   -17

 ها و محتوا از اسامی مناسب و متناسب استفاده نمایید. لطفا جهت عکس -18

 .انتخاب نمایید "pixel 300*363" را خبر کوچک روی سایز عکس  لطفا  -19

 . انتخاب نمایید "pixel 720*1280"  گالری تصویر را سایز عکس  لطفا  -20

 . انتخاب نمایید "pixel 1080*1920" اسلایدشو را سایز عکس لطفا  -21

 . انتخاب نمایید "260 * 350"یا  "pixel 460*330" ها را همایشسایز عکس  لطفا  -22

 . انتخاب نماییدیا  "pixel 200*270"  را  دستاوردهاسایز عکس لطفا   -23

 . انتخاب نمایید  "150 * 200 "یا   "pixel 263*263" ها و نشریات را کتابسایز عکس  طفا ل -24

 . انتخاب نمایید "pixel 210*300"  ها را ها و کارگاهرویدادسایز عکس لطفا  -25

 . انتخاب نمایید "pixel 1080*1920" رااسلایدشو  سایزلطفا  -26

 . انتخاب نمایید "pixel 200*150" راعکس پرسنل یا مدیران   سایزلطفا  -27

 . انتخاب نمایید "pixel 300*550" را  ها دانشکده مجازی تور تصویر سایزلطفا  -28

 استفاده نمایید.  jpgو جهت درج عکس از فرمت  mp4لطفا جهت درج ویدیو از فرمت   -29

پوشه  -محتوای سایت  –منوی محتوا  " ها را در  طفا هر محتوا را در جای مناسب ایجاد نمایید مثلا محتوای مربوط به کتابل -30

 ایجادنمایید.   "  1404  اطلاعیه  –  اطلاعیهپوشه    -  محتوای سایت  –  منوی محتوا"را در    هااطلاعیهیا    ، ایجاد کنید  " های کتابتازه



( قرار ندهید،  Rootها را در پوشه های مربوطه قرار دهید و به هیچ عنوان مطالب را در مسیر )ریشه یا ها و فایللطفا عکس -31

قرار  "  1404اخبار    –پوشه اخبار    -  اسناد و رسانه  –منوی محتوا  "است حتما در    1404)مثلا اگر عکسی مربوط به اخبارسال  

 دهید(. 

 . هیدآن قرار درا در پرسنل همه عکس و نموده  یک پوشه به نام پرسنل ایجادلطفا  -32

قبل  و    کنیدخودداری  عکس با حجم زیاد  آپلود  و از    اییدنم انتخاب  گیرد  متناسب با جایی که قرار میرا  ها  عکس  سایز لطفا   -33

و بعد  پیکسل باشد(  1024)حداکثر عرض عکس  ، ابتدا سایز عکس را درست کنید  "اسناد و رسانه"از درج عکس در قسمت  

یا ... استفاده    paint    ،photoshopهای مختلف مثل  توان از برنامهجهت تغییر سایز عکس می  در اسناد و رسانه قرار دهید.

   کرد.

چنانچه حجم ویدیویی خیلی بالا   .با حجم زیاد پرهیز کنیدویدیو ها را مناسب انتخاب کرده و از گذاشتن حجم ویدیوطفا ل -34

 و تنها لینک آن را در پرتال قرار دهید.  نمودهباشد لطفا ابتدا آن را در جایی مانند آپارات آپلود  

،  ( قرار ندهیدRoot)ریشه یا  های مربوطه قرار دهید و به هیچ عنوان مطالب را در مسیر  ها را در پوشهها و فایلعکسلطفا   -35

 . قرار دهید( "1404همایش  "است حتما در پوشه  1404سال همایش مربوط به )مثلا اگر عکسی 

بلکه  را انتخاب ننمایید   "شمااز کامپیوتر  "  گزینه  "تصویر ویژه"از قسمت  خبر به هیچ عنوان  روی  کوچک  عکس درج  برای   -36

هنگام ویرایش  در  دهید و سپس    قرار  "1404اخبار"مثلا    خبر همان سالو در پوشه    "اسناد و رسانه"ابتدا عکس را در قسمت  

 و سپس آدرس خبر را وارد کنید.  "از آدرس"قسمت تصویر ویژه گزینه خبر از 

رگذاری کرده و سپس  اآن را در اسناد و رسانه بدر متن خبر، حتما ابتدا حجم عکس را کم نمایید و سپس  برای درج عکس   -37

 نباشد(.   "pixel 800"در متن خبر استفاده کنید )لطفا عرض عکس بیشتر از 

 قرار دهید(.  "1404فرم"ها را در پوشه   ای با همان نام قرار دهید)مثلا فرمهای مربوط به هر بخش را در پوشهفایل حتما -38

های  پوشهدر  ها یا آیین نامه  فرم مثلا از قراردادن  ،  نماییدمختلف خودداری  با اسامی  ی  یهاشه پواطلاعات در  از قراردادن  لطفا   -39

 مختلف با اسامی مختلف پرهیز کنید.

ها را متناسب با موضوع انتخاب کنید و از آپلود عکس و فایل با اسامی غیر مرتبط خودداری ها و عکستما اسامی فایلح -40

 (jpg.11111)مثلا  نمایید

انتخاب    تا حدامکان کوتاهمتناسب و  لطفا اسم صفحات را  شود  با توجه به اینکه عناوین منوها از اسم صفحات گرفته می -41

 . شوند مشاهده در یک خط صفحه همه عناوین منو  Zoom 100%در و تا منو طولانی نشود کنید

یا همایش    1404ناسب به همراه سال استفاده نمایید )مثل اخبار  تها از اسامی مدر قسمت اسناد و رسانه برای تمام پوشه -42

1404). 

 راحذف نمایید.  های تکراریکسخودداری نموده و ع های تکراری عکساز قراردادن  "اسناد و رسانه"قسمت  درلطفا  -43

 قرار دهید. "basic web content"پوشهشود را در  طفا محتواهایی که به هیچ کدام از پوشه ها مربوط نمیل -44

 حذف نمایید. و یا مطلب جدیدی برای آن درج شده است را  های قدیمی را که کاربرد ندارند  ها و فایلطفا محتواها، عکسل -45

 گیرند، لطفا هر ماه سطل زباله را خالی نمایید. قرار می "سطل زباله"گردند در منوی سمت راست و مطالبی که حذف می -46

 روزرسانی کنید و اطلاعات و عکس های قدیمی را از روی زیرپرتال بردارید.لطفا مطالب زیرپرتال را مداوم به  -47

تکمیل اطلاعات صفحه را از زیرپرتال پاک کنید و یا آن صفحه را تا    یا خالی هستند  اطلاعات ندارندصفحات و منوهایی که   -48

 درآورید.  "پنهان"به حالت 



عکس(  در متن خبر خودداری   3با توجه به اینکه نباید حجم صفحات زیاد شود از قراردادن تعداد عکس زیاد )بیش از   -49

 نمایید. 

را تنها و تنها در اختیار یک نفر  نام کاربری و کلمه عبور  کوشا باشید و  نام کاربری و کلمه عبور  در حفظ و نگهداری  لطفا   -50

 باشد. میگیرد با مدیر آن واحد مسئولیت اطلاعاتی که در صفحه قرار میقرار داده و 

ورژن   نیآخر  افتیجهت درلطفا  باشد  یم  یمدام در حال بروزرسان  "درج اطلاعات در پرتال  نیقوان"  ل یفا  نکهیبا توجه به ا -51

 . دییمراجعه نما shttps://it.razi.ac.ir/fa/form ریبه آدرس ز ل مذکوریفا

 

 ژیلا بهمنی                                                                                                                            

 کارشناس فناوری اطلاعات                                                                                                                  

 1404خرداد                                                                                                                            

https://it.razi.ac.ir/fa/forms

