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 افزار ماهــکارراهنمای نرم

3نگارش    

انضباط مدرسه است که همهماهــکار یک نرم  نگه  افزار مدیریت نمرات، غیبت و  ی اطلاعات را روی رایانه 

نت می می نت نیاز ندارد )فقط ارسال پیامک اینتر گام نشان بهخواهد(. این کتابچه گامدارد و برای کار کردن به اینتر

 دهد چطور از نصب تا چاپ کارنامه با آن کار کنید. می

 و ورود به برنامه ۱
ی
 . معرف

 کند؟ماهــکار چه کارهایی می

 (Excelآموز )دستر یا از فایل تعریف کلاس، درس، دبتر و دانش •

یب دلخواه برای هر آزمون و هر درس  با امکان تغیتر نام آرمون، و تعییر  آزمون   ۱۲ثبت نمره برای  •  ض 

 ی معدل موزون و رتبه در کلاس، پایه، رشته و مدرسهمحاسبه •

 شده توسط دبتر به برنامه نمرات برای هر دبتر و بازگرداندن نمرات وارد  Excelدریافت فایل  •

 ی انضباطی نمره حضور و غیاب روزانه، ثبت موارد انضباطی و محاسبه •

 ساخت پیام برای اولیا و ارسال پیامک از طریق پنل پیامک  •

 های نموداری های کلاسی و گزارش چاپ کارنامه، کارتکس غیبت و انضباط، لیست •

ی رمزدار چند پایگاه داده )یک پایگاه برای هر سال تحصیلی( و پشتیبان •  گتر

 اجرای برنامه 

استفاده    Microsoft Edgeی  را اجرا کنید. برنامه از مؤلفه(  Mahkarماهــکار نیازی به نصب ندارد؛ فایل اجرایی برنامه )

 از قبل وجود دارد.   (Windows 10 , Windows 11)کند که در ویندوزهای جدیدمی

 دریافت کنید.   tavafi.ir/post/mahkarتوانید از نشای  آخرین نسخه را می 

 ی ورودگذرواژه 

ی از ورود دیگران می  نویسه( تعییر  کنید.  ۴توانید در »تنظیمات ← گذرواژه ورود« یک گذرواژه )حداقل برای جلوگتر

تنظیم گذرواژه، یک   • بازیای  هنگام  نمایش داده  (  XXXX-XXXX-XXXX-XXXXحرف  )مثل    ۱۶  کد  بار  فقط یک 

 شود. آن را یادداشت کنید و جای امت  نگه دارید. می

https://tavafi.ir/post/mahkar
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ی ام« بزنید، کد بازیایی و گذرواژه ی ورود روی »گذرواژه را فراموش کرده اگر گذرواژه را فراموش کردید، در صفحه •

 شود. شود و کد قبلی باطل میجدید را وارد کنید. با این کار یک کد بازیایی تازه صادر می 

کند و این مدت با هر خطا  پس از چند تلاش ناموفق پیایی )از تلاش سوم(، برنامه برای مدیر ورود را متوقف می •

 شود. بیشتر می

قفل کن« برنامه را وقتر از پای رایانه بلند         ی »دقیقه( و دکمه  ۶۰تا    ۱ی »قفل خودکار پس از بیکاری« )گزینه •

 کند. شوید قفل میمی

ی ورود تعییر  شده باشد، برنامه یک  ( هم، اگر گذرواژه ۳-۱۰برای کارهای پرخطر »پاکسازی پایگاه فعال« )بخش   •

 پرسد. بار دیگر آن را می

کند. برای امنیت  های داده را رمزنگاری نم کند و فایل این گذرواژه فقط ورود به برنامه را قفل می  توجه: 

 (. ۱۰اطلاعات، از پشتیبان رمزدار استفاده کنید )بخش 

 . آشنایی با محیط برنامه ۲

 ی محتوا. ی اصلی از سه بخش تشکیل شده است: منوی سمت راست، نوار بالا و ناحیهصفحه

ی فعال و وضعیت  ها و در پاییر  نام پایگاه دادهنام و نگارش برنامه، نام مدرسه، فهرست بخش   منوی سمت راست:  •

اک:    »اشتر
ً
اک )مثلا اک کلیک کنید تا پنجره   ۱۲۰اشتر سازی باز شود  ی تنظیمات فعالروز مانده«(. روی میر  اشتر

 (. F11)کلید 

های . در صفحهپایگاه داده / سال تحصیلیگر  و انتخاب  »آزمون جاری«گر  نام بخش جاری، انتخاب  نوار بالا:  •

 کند. منو را باز و بسته می ☰ی کوچک دکمه 

ات جدول محتوای هر بخش اینجا نمایش داده می   ی محتوا: ناحیه • ه می شود. تغیتر  بلافاصله ذختر
ً
شوند؛  ها معمولا

ه« فقط در بخش دکمه   هایی مثل تنظیمات و حضور و غیاب لازم است. ی »ذختر

 :منوها به این ترتیب هستند

 فصل کاربرد  بخش 

فت ثبت نمره  داشبورد  وع شیــــعآمار کلی، پیشر  ۳ ی هر کلاس و راهنمای شر

ان، دانش ها، درس تعریف و ویرایش کلاس  آموز کلاس، درس، دانش   ۵ آموزانها و دبتر

آموزان و ها، دروس و نمرات از فایل، یا ورود دانش جایی کلاس وارد کردن یک  (Excelورود اطلاعات )

 هاهای همراه به تفکیک ستونشماره 

۵ 

ایب آزمون یب آزمون ها و ض   ۴ ی قبولی، مدل توصیف  ها، نمره عنوان و ض 

 ۶ آموز، ابزارهای گروه ورود نمره به تفکیک درس یا دانش ثبت نمرات 

ان ات  Excelفایل  نمرات دبتر ، دریافت نمرات و گزارش تغیتر  ۶ هر دبتر
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 فصل کاربرد  بخش 

، گزارش و پیامک ثبت روزانه حضور و غیاب  ۷ ی غیبت و تأختر

، نمره  انضباط  ۷ ی انضباط موارد مثبت و منف 

 ۸ باکس و ارسال پیامک ها با چکها، انتخاب پیام قالب پیام  پیام به اولیا 

 ۹ های گوناگونچاپ کارنامه با مدل  کارنامه

 ۷ آموز ی غیبت و انضباط هر دانش چاپ سابقه کارتکس غیبت و انضباط

 ۹ های کلاسی و طراحی لیست جدید چاپ لیست ها لیست

ان ها، کارنامهها، برترینبندی، میانگیر  رتبه ها و نمودارها گزارش   ۹ ی دبتر

 ۹ آموز، کلاس، درس یا دبتر پیدا کردن دانش  جستجو

، پاکسازیهای تحصیلی، پشتیبانسال پایگاه داده و پشتیبان ی، بازیایی  ۱۰ گتر

 ۱,۴,۷,۸ ی انضباط، گذرواژه، پنل پیامک نام مدرسه، نمره  تنظیمات 

اک   ۱۰ سازیافزار و وضعیت فعالمعرف  نرم  درباره / اشتر

 »آزمون جاری« چیست؟ 

ترم اول، دی، بهمن، اسفند، فروردین، اردیبهشت، خرداد و دو  فرض: مهر، آبان، آذر، میانبرنامه دوازده آزمون دارد )پیش

کنید. از نوار بالا آن را تغیتر بدهید؛ داشبورد، ثبت  آزمون اضافه(. »آزمون جاری« همان آزموی  است که الان با آن کار می

 دهند. فرض همیر  آزمون را نشان میصورت پیش نمرات و کارنامه به 

وع شیــــع در ۳  گام   ۶. شر

باز کرده  را  برنامه  بار  اولیر   برای  راهنما در صفحهاید، همیر  گاماگر  )همیر   دهید  انجام  ترتیب  به  را  هم  ها  ی »داشبورد« 

 هست(: 

ه کنید. این نام در شبرگ کارنامه و لیست  نام مدرسه:  .1 شود.  ها چاپ می در »تنظیمات« نام مدرسه را بنویسید و ذختر

 سازی آمده باشد، قابل ویرایش نیست.( )اگر نام مدرسه از کد فعال

    سال تحصیلی:  .2
ً
( تغیتر دهید. نام پایگاهِ  1406-1405در »پایگاه داده و پشتیبان« نام پایگاه را به سال تحصیلی )مثلا

 آید. فعال، همان »سال تحصیلی« است که روی کارنامه می 

وارد کنید  («  Excelآموزان، دروس و نمرات را در »ورود اطلاعات )ها، دانش کلاس   Excelفایل    ورود اطلاعات:  .3

دانش  شماره )فهرست  و  می آموزان  هم  را  ستونها  تفکیک  به  اکسل  از  »ورود  با  در  توانید  دستر  یا  بدهید(  ها« 

 ها« بسازید. »کلاس 

یب آزموندر »آزمون ها: آزمون  .4 ایب« عنوان و ض   ی خود تنظیم کنید. ها را مطابق مدرسه ها و ض 

ان« دریافت کنید.  Excelها را وارد کنید یا فایل در »ثبت نمرات« نمره  نمرات:  .5 ان را در »نمرات دبتر  دبتر

6.  : ه کنید.  PDFها« را چاپ یا به صورت »کارنامه« و »گزارش  خروج   ذختر
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ه میهمه یادآوری:  بار از »پایگاه داده و  شود. هر چند مدت یک ی اطلاعات فقط روی همیر  دستگاه ذختر

ید. پشتیبان« نسخه  ی پشتیبان بگتر

ه   را انتخاب کنید.  Save as PDFی ی چاپ گزینهاز پنجره  PDFی برای ذختر

 . تنظیمات اولیه ۴

ایب آزمون   ها و ضی

ایب« سه کار انجام میاز منوی »آزمون   شود: ها و ض 

یب هر آزمون:  • یب آزمون وقتر اثر می   عنوان و ضی یب هر آزمون را بنویسید. ض   »مهر«( و ض 
ً
گذارد  عنوان )مثلا

ید )میانگیر  موزون(. اگر همه  که میانگیر  چند آزمون را برای یک درس می  ات    ۱گتر باشند، میانگیر  ساده است. تغیتر

ه می   شوند. همان لحظه ذختر

جاری:  • بهدکمه   آزمون  برنامه  را که  آزموی   »جاری«  ستون  رادیویی  پیش ی  نشان میصورت  دهد مشخص فرض 

 کند. می

ای« نمره را با عدد و مدل  هستند. مدل »نمره   ۲۰و    ۱۰ها  فرضپیش   ی قبولی، حداکثر نمره و مدل نمایش: نمره •

« آن را با عبارت نمایش می  ه تنظیمات«ها روی دهد. بعد از تغیتر این »توصیف   بزنید.  »ذخثر

: های پیش سطح  فرض مدل توصیف 

یب دروس )گروهی(«همیر  صفحه جدولی برای   هم دارد:    »نمره قبولی و ضی

یب را بنویسید و »اعمال« بزنید تا برای  برای هر نام درس، نمره  ی قبولی و ض 

یک ی کلاس همه دارند  را  درس  آن  دکمههایی که  شود.  ثبت  »حذف«  جا  ی 

 کند؛ با دقت استفاده کنید. نام را با نمراتشان پاک میی دروس هم همه

 تنظیمات عمومی 

 کنید: در »تنظیمات« این موارد را تنظیم می

 شود. ها چاپ می بالای کارنامه و لیست نام مدرسه:  •

 کلاس، پایه، رشته، پایه و رشته یا مدرسه.   فرض: بندی پیشی رتبهمحدوده  •

یب هر امتیاز مثبت یا منف  )پیش ۲۰فرض  ی پایه )پیشنمره   ی انضباط: نمره • ( و کش هر غیبت  ۰٫۲۵فرض  (، ض 

موجه )پیش   (. فرمول آن در پیوست آمده است. ۰٫۲۵فرض غتر

 عنوان  از نمره 

 نیاز به تلاش بیشتر  ۰

 قابل قبول  ۱۰

 خوب  ۱۴

 خیلی خوب  ۱۷
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  ۸و    ۱های مجزا قرار دارند )بخش  ها در کارت های مربوط به آندر همیر  صفحه، بخش   گذرواژه و پنل پیامک:  •

 همیر  کتابچه(. 

 سال تحصیلی جدید 

ماند نخورده می های قبل دست (. به این ترتیب اطلاعات سال۱۰برای هر سال تحصیلی یک »پایگاه داده« جدا بسازید )بخش  

 جا شوید. ها جابهتوانید بیر  آن گر بالای صفحه میو با انتخاب

 آموز. کلاس، درس و دانش ۵

ها برای  شود. نمره مشخص می  دبثر ؛ هر درس با یک  درسدارد و چند    آموزدانش چند    کلاسها این است: هر  ساختار داده

 شوند. آموز« ثبت می دانش  –هر جفت »درس  

 . ساخت دست  ۵-۱

شده سمت چپ  ها سمت راست و جزئیات کلاس انتخابآموز« وارد شوید. فهرست کلاساز منوی »کلاس، درس، دانش 

 است. 

بزنید و عنوان کلاس )گروه درسی(، پایه و رشته را بنویسید. کلاسی که عنوان، پایه و رشته نداشته    + کلاسروی   .1

کت داده نم باشد در رتبه  شود. بندی پایه و رشته شر

جا وارد کنید )هر نام در یک  چند نام را یک   جمعیافزودن دستهیکی یا با  یک   آموز+ دانشبا    آموزان دانش ی  در برگه .2

 کتی و چسبانده کنید(.  Excelتوانید ستون نام را از خط؛ می 

اندرسی  در برگه  .3 درس اضافه کنید و نام درس و دبتر را بنویسید. اگر کلاس دیگری دروس مشابه    + درسبا    ها و دبثر

 دهید. تر انجام میکار را شیــــع   کتی دروس از کلاس دیگردارد، با 

ه میجدول   شوند: های این صفحه قابل ویرایش مستقیم هستند و با هر تغیتر ذختر

 های کمکی دکمه  های قابل ویرایش ستون برگه

 ردیف  آموزاندانش 
 
 

 نام و نام خانوادگ
 ی همراه سه شماره 

 گذاریسازی الفبایی و شماره مرتب 
 گذاری مجددشماره 

 هاشدهحذف انتخاب 

ان درس   نام درس، دبتر  ها و دبتر
یب )واحد( نمره   ی قبولی، ض 

 کتی دروس از کلاس دیگر 
 هاشدهحذف انتخاب 

یب خالی یعت  ۱۰فرض )ی قبولی خالی یعت  مقدار پیشنمره  • یب درس در محاسبه۱(؛ ض  آموز ی معدل دانش . ض 

 گذارد. اثر می
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جای حذف، نام را  پذیر نیست. بهتر است بهکند و برگشتآموز یا درس، نمرات آن را هم پاک می حذف یک دانش  •

 گذاری را عوض کنید. اصلاح کنید یا شماره 

 برد. آموزان، دروس و نمرات آن را یکجا از بیر  می ی »حذف کلاس«( دانش حذف یک کلاس )دکمه  •

 Excel. ورود از ۵-۲

ین راه منوی    Excelاگر اطلاعات را از قبل در   ،  csv، xls، xlsxاست. فایل مجاز:    («Excel»ورود اطلاعات )دارید، بهتر

txt   وtsv . 

هایش با قالب زیر یکی  های همراه، پایه، رشته و کلاس( است و ستونآموزان )نام، شماره اگر فایل شما فقط فهرست دانش

 ها«( استفاده کنید. )»ورود از اکسل به تفکیک ستون  ۳-۵نیست، از روش بخش 

 ها به این ترتیب هستند: آموز در یک درس. ستونهر سطر = یک دانش  قالب پیشنهادی فایل: 

 توضیح  ستون

 »دهم تجریی  کلاس )گروه درسی(
ً
 « ۱مثلا

«  پایه، رشته   »دهم«، »تجریی
ً
 مثلا

 »ریاض   نام درس، نام دبتر 
ً
 «، »آقای احمدی«۱مثلا

 آموز در کلاس ی دانش شماره  ردیف 

 و نام 
 

 »رضایی علی«  نام خانوادگ
ً
 مثلا

 برای ارسال پیامک به اولیا  تلفن همراه 

 اختیاری ۱۲تا   ۱نمره آزمون 

 بزنید.  («Excel»دریافت فایل نمونه )برای دانلود یک فایل نمونه، روی 

 مراحل ورود: 

کتی کنید و در کادر »چسباندن« بگذارید )ردیف اول باید    Excelها را از  فایل را انتخاب کنید، یا داده   انتخاب فایل:  .1

 ها باشد(. عنوان ستون

 ها در آن است را مشخص کنید. ی ردیف  که عنوان ستونو شماره  Excelی  برگه ها: برگه و ردیف عنوان  .2

 نتیجه را با کادر پیش ها را از روی عنوانشان حدس می برنامه ستون   ها: تطبیق ستون .3
ً
نمایش بررسی کنید و  زند. حتما

هر ستون نادرست را از فهرست اصلاح کنید. اگر فایل ستون کلاس ندارد، یا کلاس مقصد را انتخاب کنید یا نام  

 کلاس جدید را بنویسید. 

«. آموز، درس، نمره(، »فقط دانش »هرچه ستون دارد« )دانش نوع ورود:  .4  آموزان« یا »فقط درس و دبتر

 دهد. های واردشده را نشان میآموز و نمره بزنید. پیام پایای  تعداد کلاس، درس، دانش »ورود اطلاعات«روی  .5

ها  شود؛ نمره آموز و درس( موجب ساخت رکورد جدید نم ورود مورد تکراری )همان کلاس، دانش   نکته: 

 آموزان نباشید. شوند. پس اگر فایل را دوباره وارد کردید، نگران دوبار شدن دانش روز میبه
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 ها به تفکیک ستون  Excel. ورود از ۵-۳

هست. این روش برای   ها«»ورود از اکسل به تفکیک ستونکاریر با عنوان (« Excelی »ورود اطلاعات )در بالای صفحه

. ستونآموزان را دارند، مثل فایل خروحیی سامانه هایی مناسب است که فقط فهرست دانش فایل ها لازم نیست های آموزسیر

 شوند. های اضافه )مثل کد ملی، تاریــــخ تولد یا نام پدر( نادیده گرفته می ش هم باشند و ستون پشت

را انتخاب کنید. برای هر فایل یک کادر جداگانه (  txtیا    xlsx، xls، csv، tsvیک یا چند فایل )  ها: انتخاب فایل .1

 می ساخته می
ً
 توانید برای هر کلاس یک فایل بدهید. شود؛ مثلا

شود. اگر درست  ها حدس زده میشوند و ردیف عنوان ستونهای خالی خودکار رد می برگه  ها: برگه و ردیف عنوان .2

 ی ردیف عنوان را عوض کنید. نبود، برگه یا شماره 

 ستون  .3
ی
 ،  نامبرای هر مورد، ستون مربوط را از فهرست انتخاب کنید:    ها: معرف

 
)یا هر دو در یک ستون    نام خانوادگ

  ،)»
 

. هر گزینه با حرف  عنوان کلاس )گروه درسی(و    رشته،  پایه،  ۳همراه  ،  ۲همراه  ،  ۱همراه  با »نام و نام خانوادگ

 »عنوان ستون و یک نمونه از داده نمایش داده می ،  Excelستون  
ً
مثال: علی(«(، تا حتر اگر دو  )  C: namشود )مثلا

ستون عنوان یکسان داشته باشند )مثل »کد رشته« و »نام رشته«( بتوانید ستون درست را تشخیص دهید. برنامه  

از روی عنوان حدس می ستون را  نیست روی »ها  فایل  را که در  را بررسی کنید. موردی  نتیجه  )بدون(«   — زند؛ 

 بگذارید. 

ی کلاس:  .4 شود. وگرنه کلاس مقصد را از فهرست  اگر ستون کلاس در فایل هست و پر است، همان استفاده می  تعییر

اگر هیچ  یا نام یک کلاس جدید بنویسید.  از »پایه + رشته« ساخته  انتخاب کنید  کدام را مشخص نکنید، کلاس 

 »دوازدهم حسابداری«(. می
ً
 شود )مثلا

ه در بالای کارت می   نمایش: ترتیب نام و پیش  .5  و سپس نام«  توانید ترتیب ذختر
 

ی نام را انتخاب کنید )»نام خانوادگ

همراه آمار  ی برنامه است، یا برعکس(. زیر هر فایل، شش ردیف اول نتیجه بهفرض و هماهنگ با بقیهکه پیش

، ردیف آموز، شماره )تعداد دانش   شود. های بدون نام یا بدون کلاس( نشان داده میی معتتی و نامعتتی

آموز جدید و  بزنید و پس از تأیید، پیام پایای  تعداد کلاس و دانش   ها«ی فایل»ورود اطلاعات همهروی    ورود:  .6

 دهد. روز شده نشان میشان بهآموزانِ موجودی را که شماره تعداد دانش 

ی  شماره شود و پیش( برگردانده می ۹۱۹۰۰۰۳۸۸۷انداخته است )  Excelصفر ابتدای شماره که    های همراه: شماره •

 شود. شود و فقط در آمار شمارش می ی نامعتتی وارد نم شوند. شماره ، فاصله و ارقام فارسی هم پذیرفته می 98+

  ۱شود؛ فقط جاهای خالی همراه  آموزی که همان کلاس و همان نام را دارد دوباره ساخته نم دانش   موارد تکراری:  •

های فایل جای را تیک بزنید، شماره   آموزان«های موجود دانش»جایگزیتی شماره ی  شود. اگر گزینه او پر می  ۳تا  

 نشینند. های قبلی می شماره 

  ۲- ۵شود؛ درس، دبتر و نمره را با روش بخش  ها( ساخته میآموز )همراه با شماره در این روش فقط کلاس و دانش •

 وارد کنید. 
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شوند  ها خودکار به »ی« و »ک« فارسی تبدیل میها و عنوان کلاسحروف عریی »ي« و »ك« در نام  نکته: 

 تا تکراری حساب نشوند. 

ان ۶  . ثبت نمرات و نمرات دبثر

 . ثبت نمرات ۶-۱

 ی »ثبت نمرات« دو برگه هست: بالای صفحه

انتخاب می   ثبت به تفکیک درس:  • نمره یک کلاس و یک درس را  آموزان را پشت ش هم ی دانشی همه کنید و 

« فهرست کلاس توانید با انتخاب کنید. میی یک دبتر را وارد می نویسید. مناسب وقتر کارنامهمی ها و دروس  گر »دبتر

 را به کارهای آن دبتر محدود کنید. 

نویسید. های تمام دروس او را در یک جدول می کنید و نمره آموز را انتخاب مییک دانش   آموز: ثبت به تفکیک دانش  •

دانش دکمه  بیر   »بعدی«  و  »قبلی«  جابههای  وقتر کارنامهجا می آموزان  مناسب  دانش کنند.  یک  را کامل  ی  آموز 

 کنید. می

ها یا یک  ی آزمون های آزمون نمایش داده شود: آزمون جاری، همه کند کدام ستونگر »نمایش آزمون« تعییر  می انتخاب

 آزمون دلخواه. 

 ی وارد کردن نمره: نحوه

ه می  • ه ندارد. شود. دکمههر نمره بلافاصله بعد از تایپ ذختر  ی ذختر

 ی قبلی. رود و پیكان بالا )↑( به خانه ی بعدی مییا پیكان پاییر  )↓( به خانه  Enterکلید  •

شود و مقدار قبلی بر  ( باشد؛ در غتر این صورت خطا نشان داده می ۲۰فرض  و حداکتر نمره )پیش  ۰نمره باید بیر    •

 گردد. می

 توان نوشت. ی خالی یعت  »بدون نمره«. اعشار را با نقطه یا اعشار فارسی هر دو می خانه •

« و »وضعیت« )قبول یا مردود( بهدر هر سطر، ستون • شوند. در ثبت به  صورت خودکار محاسبه میهای »میانگیر 

 شود. آموز، معدل موزون دروس نتر  زیر جدول نشان داده می تفکیک دانش 

 دهد. می  Excelشده را به فایل نمرات درس انتخاب این درس« Excel»خروج  ی دکمه  •

ی اجرا« )همیر   ده گروه«(: ابتدا »آزمون هدف« و »دامنه )زیر جدول، بخش »ابزارهای نمره   دهی گروهی ابزارهای نمره 

 ها و دروس( را انتخاب کنید؛ سپس یکی از ابزارها: ی کلاس ی دروس کلاس، یا همهدرس، همه



9  
 

 کندکار می ابزار

 کندی یکسان را برای همه ثبت مییک نمره  ثبت نمره عمومی 

 نمره  ثبت نمره تصادف  
ً
 بیر  دو عدد )مثلا

 ۲۰تا   ۱۵ای تصادف 
ً
 سازد( می ۰٫۲۵( با پرش دلخواه )مثلا

ب و عدد افزودی  می میانگیر  آزمون  محاسبه و ثبت یب ض  ب  های انتخایی را در ض  کند و در مض 

 نمره دلخواه گرد می 
ً
 ترم(ی میانکند )مثلا

 کندشده پاک میی انتخاب های یک آزمون را در دامنه نمره  پاک کردن نمرات آزمون هدف 

د و نمرات فعلی را جایگزین می هر ابزار قبل از اجرا تایید می  ید. گتر  کند؛ پیش از استفاده، پشتیبان بگتر

ان ۶-۲  . نمرات دبثر

ان وارد می اگر نمره  ان« استفاده کنید. روش کار این است: ها را دبتر  کنند، از منوی »نمرات دبتر

ان از نام .1 ان مورد نظر را علامت بزنید. نام دبتر ان« دبتر اید. شود که در دروس ثبت کرده هایی گرفته می در جدول »دبتر

 توانید تلفن هر دبتر را هم بنویسید. می

ها« یا »فقط آزمون جاری«( و دریافت فایل را بزنید. برای  ی آزمونهای داخل فایل را مشخص کنید )»همه آزمون .2

 کلاس یک برگه دارد. –شود و هر درسساخته می Excelهر دبتر یک فایل  

نباید ستون »شناسه« و ردیف اول هر برگه را  کند.  ها را در همان فایل وارد می فایل را به دبتر بدهید. دبتر نمره  .3

 زند. آموز مربوط می ها را به درس و دانش ها نمره جا کند؛ برنامه با همیر  ها را هم نباید حذف یا جابه و برگه   تغیثر دهد

ان« انتخاب کنید )چند فایل هم فایل .4  زمان هم ممکن است(. های پرشده را در بخش »دریافت نمرات از فایل دبتر

ات را )»نمره برنامه نمرات فایل را با نمرات فعلی مقایسه می .5 ی جدید«( نشان ی قبلی« و »نمره کند و فهرست تغیتر

ات انتخاب دهد. مواردی را که میمی شده« را بزنید. اگر نامی در کلاس نباشد یا  خواهید علامت بزنید و »اعمال تغیتر

 شود. ها / خطاها« نشان داده میای نامعتتی باشد، در کادر »اختلاف نمره 

ات اعمال  .6 ات ثبتتمام تغیتر ، کلاس، درس، نمره شده در بخش »گزارش تغیتر ی قبلی و جدید(  شده« )با تاریــــخ، دبتر

 کند. ی »پاک کردن گزارش« این فهرست را خالی میشود. دکمه نگهداری می

عنوان ای را خالی بگذارد و در برنامه آن خانه نمره داشته باشد، این مورد بهاگر در فایل دبتر خانه   نکته: 

 ی جدید« را با دقت بررسی کنید. شود. قبل از اعمال، ستون »نمره تغیتر )حذف نمره( نمایش داده می

 . حضور و غیاب، انضباط و کارتکس ۷

  نوشته می   روز/ماه /سالو به شکل    شمسیجا  ها در همهتاریــــخ 
ً
فرض تاریــــخ امروز  صورت پیش (. به1405/08/09شوند )مثلا

 شود. صورت خودکار تشخیص داده می در فیلدها قرار دارد و نام روز هفته به
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 . حضور و غیاب ۷-۱

 ثبت روزانه: ی برگه

 کلاس و تاریــــخ را انتخاب کنید.  .1

« بگذارید. وضعیت پیش برای دانش  .2 « است. آموزای  که نبودند، وضعیت را روی »غیبت« یا »تأختر  فرض »حاض 

اگر هیچ ساعت  تیک نخورد، را تیک بزنید.  ۶تا  ۱های اگر غیبت یا تأختر مربوط به زنگ مشخصی است، ساعت .3

 شود. روز محسوب میغیبت تمام

 در صورت لزوم در ستون »توجیه / توضیح« دلیل غیبت را بنویسید.  .4

ه روی  .5  بزنید.  های این روز«ی غیبت»ذخثر

 نکایر که باید بدانید: 

ه می فقط ردیف  • « ذختر « یعت  بدون رکورد. های »غیبت« و »تأختر  شوند. »حاض 

ه مجدد همان روز و همان کلاس، رکوردهای قبلی آن روز را جایگزین می  • اشتباه غایب کند. پس اگر شخصی را به ذختر

ه کنید.  « برگردانید و دوباره ذختر  زدید، فقط وضعیت را به »حاض 

( همه با فیلتر کلاس، بازه  گزارش و پیامک: ی برگه توانید  بینید. در هر ردیف می ی رکوردها را میی تاریــــخ و نوع )غیبت یا تأختر

آموز (. زیر آن جمع غیبت و تأختر هر دانش ۸آموز پیامک آماده کنید یا »ارسال با پنل« را بزنید )بخش  ی همراه دانش با شماره 

ه می« Excelی »خروحیی شود و دکمهنشان داده می  کند. گزارش را ذختر

 . انضباط۷-۲

ــخ، نوع ) در بخش »انضباط« از قسمت »ثبت مورد انضباطی« کلاس، دانش  (، امتیاز و توضیح را  مثبتیا    منفی آموز، تاریــ

 شوند. وارد کنید و »ثبت« را بزنید. موارد قبلی به عنوان پیشنهاد در فیلد توضیح نمایش داده می 

ثبت موارد   ، پاییر  و دکمه شدهدر قسمت  تاریــــخ  از/تا  فیلتر  )با  هر  ی کلاس  انضباط«  نمره  و  ی حذف( و جدول »خلاصه 

، مثبت، منف  و نمره انضباط. آموز نمایش داده می دانش  موجه، تأختر  شود: تعداد غیبت، غیبت غتر

ها )هر کلاس یک صفحه(« در کادر »چاپ / خروحیی برای«،  ی کلاس در همیر  بخش، با انتخاب »همیر  کلاس« یا »همه 

ید. خلاصه  « Excel»خروج  یا   »چاپ لیست نمره انضباط«توانید می  ی انضباط را بگتر

( −    ۰٫۲۵+    ۲۰ی انضباط = فرض(: نمره ی محاسبه )با تنظیمات پیشقاعده × )مجموع امتیاز مثبت − مجموع امتیاز منف 

موجه(.   ۰٫۲۵  × )تعداد غیبت غتر

موجهشود. غیبتر که در ستون توجیه هیچ متت  ندارد،  نتیجه همیشه بیر  صفر و حداکتر نمره محدود می  شود.  حساب می  غثر

 توان تغیتر داد. را در »تنظیمات« می ۰٫۲۵و  ۲۰عددهای 
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 . کارتکس غیبت و انضباط ۷-۳

 کند. چاپ می A4ی آموز را در یک صفحه ی غیبت و انضباط هر دانش ای است که سابقهکارتکس برگه

ها، فقط موارد انضباطی، یا غیبت و انضباط  را انتخاب کنید: غیبت و انضباط، فقط غیبت  نوع گزارشکلاس و   .1

 بدون شماره تلفن. 

 ی تاریــــخ )از / تا( را مشخص کنید. اگر لازم است، بازه  .2

ی  ی »فقط دارای غیبت یا مورد انضباطی« برگهآموزان مورد نظر را علامت بزنید )»همه« یا »هیچ«(؛ گزینهدانش  .3

 کند. آموزان بدون رکورد را حذف میدانش 

ی انضباط و جمع  آموز یک برگه دارد و نمره را بزنید. هر دانش   «PDF»چاپ /  نمایش« را ببینید و سپس  »پیش .4

 ها در پاییر  هر برگه آمده است. غیبت
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 . پیام به اولیا و پنل پیامک۸

دانش  هر  برای  را  پیام  میر   می ماهــکار  آماده  )مثل  آموز  شما  پیامک  پنل  طریق  از  را  آن  ارسال  و  یا    terasms.irکند 

ippanel.com ) نت و حساب فعال در این پنلانجام می  ها دارید. دهد. برای ارسال نیاز به اینتر

 بار(. اتصال پنل پیامک )یک۸-۱

 در »تنظیمات« کارت پنل پیامک را پر کنید: 

 توضیح  فیلد

 ippanel.com یا terasms.ir دهنده شویس 

نام  روش ارسال میر  آزاد  )ابتدا  نامخودکار  سی(، فقط  اگر نشد کلید دستر کاربری و  کاربری و گذرواژه، 

سی )   (APIگذرواژه، یا فقط کلید دستر

 مشخصات حساب پنل پیامک کاربری و گذرواژه نام

سی ) سی  (API Keyکد دستر  برای روش کلید دستر

ن غیبت   شود(کد قالب تاییدشده برای پیام غیبت )در پنل تعریف می  کد پتر

سی و یکی برای نام  ی فرستنده شماره   اند(ها پر شده فرضکاربری/گذرواژه )پیش یکی برای کلید دستر

ن یا میر  آزاد  فرض ارسال غیبتروش پیش   پتر

نگه داشته می  • ی ویندوز  پنل در رجیستر و روی    آیددر فایل پشتیبان نمیشود، نه در پایگاه داده؛ پس  اطلاعات 

 کامپیوتر دیگر باید دوباره وارد شود. 

اک سامانه ارسال پیامک«( می  • اک« )کارت »اشتر  بینید. اعتبار پیامک را در بخش »اشتر

«دهد،  اعتبار پنل را نشان می  »نمایش اعتبار«ی  در همان کارت پنل پیامک، دکمه • یک پیامک    »پیامک آزمایسیر

مشخصات پنل    »پاک کردن اطلاعات پنل«فرستد تا درستر اطلاعات را بیازمایید و  ی دلخواه می آزمایشر به شماره 

 کند. را از رایانه پاک می 

ن: بهراهنمای گام •  tavafi.ir/post/mahkar/terasms.irگام ساخت حساب و پتر

 

 ها. قالب پیام ۸-۲

ه« کنید: اطلاع ی »پیام به اولیا« چهار قالب میر  هست که می بالای صفحه رسای  کلی  توانید به میل خود ویرایش و »ذختر

همه  دانش )برای  می ی  میر   در  آزاد.  میر   و  انضباطی  مورد  غیبت،  استفاده کنید که  آموزان کلاس(،  ها  متغتر این  از  توانید 

 شوند: صورت خودکار پر می به

https://tavafi.ir/post/mahkar/terasms.ir


13  
 

 شود باجایگزین می  متغتر 

 آموز نام دانش  {نام}

 مشخصات کلاس {رشته }، {پایه}،  {کلاس }

 تاریــــخ غیبت یا مورد انضباطی  {مورخ }

 نام روز هفته {روز }

 روز«( های غیبت )یا »تمام ساعت {زنگ }

 توضیح مورد انضباطی  {مورد }

 ها . ساخت و ارسال پیام ۸-۳

»آماده  .1 بخش  )یا »همهدر  پیام، کلاس  نوع  اولیا«  برای  پیام  بازهی کلاس سازی  و  انتخاب کنید.  ها«(  را  تاریــــخ  ی 

 فرض تاریــــخ امروز گذاشته شده است. صورت پیش به

ی موبایل ندارند نشان آموزای  که شماره ها و تعداد دانش ها« را بزنید. بالای جدول تعداد پیام »ساخت لیست پیام .2

 شود(. گرفته می  ۳و سپس  ۲، اگر نبود همراه ۱شود )شماره از همراه داده می 

خواهید  اند. پیامی را که نم خورده باکس هست که در ابتدا همه تیک سمت راست هر پیام یک چک   ها: انتخاب پیام .3

ی همه تیک های  بفرستید از حالت تیک خارج کنید، یا با دکمه  وضعیت همه را    زدن همه«»تیک و    ها« »برداشی 

 دهد. خورده را نشان میهای تیک ها تعداد پیام ی کنار دکمهجا عوض کنید. شمارنده یک

فرستد )تعدادشان کنار  خورده را می های تیک را بزنید؛ این دکمه فقط پیام   »ارسال همه با پنل پیامک«برای ارسال،   .4

 ندارد. برای پیام  توانید »ارسال با پنل« را بزنید که به تیک دکمه نوشته شده است(. برای یک نفر هم می 
 

ها بستکی

ن« و »میر  آزاد« انتخاب کنید؛ سایر انواع پیام همیشه با میر  آزاد ارسال  غیبت می توانید »روش ارسال« را بیر  »پتر

 شوند. می

نم  .5 دکمه اگر  از  استفاده کنید،  پنل  از  ید:  خواهید  بگتر صفحه کمک  همان  شماره های    Excelخروج   ،  هاکتی 

) ی ی ،  )شماره، می  برنامه  پیامکی  یا دکمه  کتی می  باز کردن  پیامک دستگاه. »کتی شماره برای  ها« و »خروحیی  ی 

Excel » شود. خورده انجام می های تیک هم فقط برای پیام 

 ها و جستجو ها، گزارش. کارنامه، لیست ۹

 . چاپ کارنامه ۹-۱

 زنید: را می « PDFنمایش« یا »چاپ /  دهید و سپس »پیشها را انجام می در بخش »کارنامه« ابتدا انتخاب

»همه کلاس  کلاس:  .1 یا  یک کلاس مییک کلاس  انتخاب  با  دانش ها«.  فهرست  محدود کنید  توانید  هم  را  آموزان 

 .)  )»همه« / »هیچ« و تیک دستر
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 خواهید در یک برگه بیاید. هایی که میبر اساس تعداد آزمون  مدل کارنامه:  .2

نمره:  .3 )عبارت  نمایش   » یا »توصیف  در »آزمون»عددی«  را  یا »خیلی خوب«؛ سطوح  مثل »خوب«  و هایی  ها 

ایب« تعریف کرده   اید(. ض 

یک یا چند آزمون را تیک بزنید. اگر بیشتر از ظرفیت مدل انتخاب کنید، فقط به تعداد ظرفیت از ابتدا    ها: آزمون  .4

 دهد. شود و برنامه پیام میچاپ می

 های ظاهر و محتوا: گزینه

، نمره  • ی ی قبولی )فقط در مدل عددی( و رتبه نمایش نام دبتر

 آموز در هر درس دانش 

و  رتبه • پایه  رشته،  پایه،  پاییر  کارنامه: کلاس،  در  دلخواه  های 

 فرض: کلاس و مدرسه( رشته، مدرسه )پیش 

  »توضیحات پاییر  کارنامه« برای همه  •
 های برگه میر

ه می  •  شود شود؛ با »حذف تصویر« پاک میتصویر زمینه یا حاشیه: با »تصویر زمینه« یک تصویر انتخاب و ذختر

ی هر درس در هر آزمون، میانگیر  هر درس و وضعیت آموز، نمره هر کارنامه شامل این اطلاعات است: مشخصات دانش

یا افت نسبت به آزمون قبلی )وقتر بیش از یک آزمون   یا مردود، معدل موزون، تعداد دروس قبول و مردود، رشد  قبول 

 شوند. های زیر حد قبولی با رنگ متفاوت چاپ میها و جای مهر مدرسه و امضای ولی. نمره انتخاب شده باشد(، رتبه 

 ها. لیست ۹-۲

 لیست حضور و غیاب یا لیست نمرات( که برای هر کلاس یک  های آمادهها جدول لیست
ً
ی کلاسی هستند )مثلا

ها، هاست: لیست حضور غیاب کلاس، لیست نمرات درس ی برنامه شامل اینی آمادهشوند. نسخهچاپ می   A4ی  صفحه

 ی آزمون«. نمره   ۷تا  ۱های »لیست اخذ شهریه و لیست

ها، از شان از آزمونتوانید تعییر  کنید عنوانهای نمره می ها را انتخاب کنید. برای ستوننوع لیست و کلاس  چاپ لیست: 

های درس چاپ  آموز در ستونی هر دانش دروس کلاس یا خالی باشد. با تیک »درج میانگیر  نمرات موجود« میانگیر  نمره 

ه  شود. بعد از پیش می  را بزنید. « PDFنمایش، »چاپ / ذختر

 سازید. های خودتان را میاینجا لیست ها: مهندسی لیست 

« از لیست انتخاب»+ لیست جدید« یک لیست تازه می  • د. شده نسخه میسازد و »کتی  گتر

(، »عمودی« )میر  عمودی در شستون( و »ستون نمره« را تعییر  می برای هر ستون عنوان، عرض )میلی •  کنید. متر

د. بقیه  آموز را می ی ردیف و ستوی  که عنوانش شامل »نام« باشد نام دانش ستوی  با عنوان »ردیف« شماره • گتر

 شوند تا دستر پر شوند. خالی چاپ می 

 حداکتر آزمون مدل
 در یک برگه 

A4  ۵ عمودی 

A4   12 افق 

A5   ۵ افق 

A6 ۱ 
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لیست • پیش »بازگرداندن  لیستهای  می فرض«  اضافه  دوباره  را  برنامه  اصلی  لیستهای  و  پاک  کند  را  شما  های 

 کند. نم 

 برای کلاس ها جا شده نمایش بررسی کنید که ستون قبل از چاپ، با پیش  •
ً
 های شلوغ(. اند )مخصوصا

 ها و نمودارها . گزارش ۹-۳

یا آزموندر بخش »گزارش  با  زنید. هر گزارش را می های مورد نظر را )بالای صفحه( تیک میها و نمودارها« آزمون  توانید 

ه یا با »چاپ« چاپ کنید. پنج گزارش وجود دارد: « Excel»خروحیی   ذختر

ی نشان می گزارش   دهدچه چتر 

رتبه آموزانمعدل و رتبه دانش  پایه،  بندی فهرست  مردود؛ محدوده: مدرسه،  دروس  تعداد  و  معدل  با  شده 

 رشته، پایه و رشته یا کلاس 

ین نمره؛ گروه  میانگیر  و درصد قبولی )+نمودار( ین و کمتر ، تعداد قبول، درصد قبولی، بیشتر بندی بر اساس  میانگیر 

( و نمودار میانگیر  یا درصد قبولی   آزمون، کلاس، درس و دبتر )هر ترکیتی

 گذارید(چند نفر برتر هر گروه )تعداد را خودتان می  آموزانبرترین دانش 

 ها در هر درس بالاترین نمره  های درسی برترین نمره 

ان   میانگیر  و درصد قبولی هر دبتر همراه با نمودار  کارنامه دبتر

ها را ی گروه دهد و جدول همه گروه برتر را نشان می  ۴۰بیشتر شود، نمودار فقط   ۶۰ها در گزارش میانگیر  از  اگر تعداد گروه 

 بندی را کمتر کنید. دارد. برای نمودار کامل، گروه 

 . جستجو ۹-۴

ان( نمایش داده  آموزان، کلاس آموز، کلاس، درس یا دبتر را بنویسید. نتیجه در سه جدول )دانش نام دانش  ها، دروس و دبتر

دهد و  ی او در کلاس را در یک پنجره نشان میها، معدل کل و رتبه ی نمره آموز، همه ی »نمرات« کنار هر دانش شود. دکمه می

 کند. ها باز می »باز کردن« کنار کلاس، همان کلاس را در بخش کلاس 

اک . پایگاه داده، پشتیبان ۱۰ ی و اشث   گثر

 های تحصیلی( های داده )سال. پایگاه۱۰-۱

ی جدا دارد. در »پایگاه داده و پشتیبان« جدولی با نام، تاریــــخ ایجاد و وضعیت )»فعال« هر سال تحصیلی یک پایگاه داده

ها(، »تغیتر جایی بیر  پایگاه ها وجود دارد: »باز کردن« )جابهای که الان باز است( هست. برای هر پایگاه این دکمه برای پایگاه 

 نام« و »حذف«. حداقل یک پایگاه باید بافر بماند. 
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   ی جدید: ساخت پایگاه 
ً
 ( را بنویسید، محتوا را انتخاب کنید و »ساخت« را بزنید: 1407-1406نام )مثلا

 نتیجه گزینه

 آموز ی تمتر  بدون کلاس و دانشپایگاه  خالی

وع سال تحصیلی جدید آموزان، دروس )بدون نمره( ها، دانش کتی کلاس   مناسب شر

 ی کامل برای آزمایش یا شاخه کردننسخه کتی کامل با نمرات

 شود. همچنیر  در همیر  صفحه یک »یادداشت پایگاه داده« آزاد برای خودتان هست. پایگاه تازه بلافاصله فعال می

ی و بازیای  . پشتیبان ۱۰-۲  گثر

 پشتیبان رمزدار: 

ی رمزدار )روی »پشتیبان .1  از پایگاه فعال« بزنید. ( ZIPگتر

 نویسه( بنویسید و تکرار کنید.   ۴یک گذرواژه )حداقل  .2

 شود. آن را جای امت  )فلش، هارد دیگر، فضای ابری( نگه دارید. ساخته می  ZIPفایل  .3

رمزنگاری   با  پشتیبان  نرممحافظت می   AES-256فایل  با  و  مثل  شود  باز می   WinRARیا    Zip-7افزارهایی  بدون  شود.  هم 

 ی آن، بازیای  ممکن نیست. گذرواژه 

های قدیم( را در بخش »بازیایی از پشتیبان« انتخاب و گذرواژه را وارد  نسخه  JSONیا فایل  )  ZIPفایل    بازیای  از پشتیبان: 

 کند. های فعلی را جایگزین نم و داده  شودی جدید اضافه می صورت یک پایگاهبه کنید. محتوا 

آموزان و نمرات را با همان قالب  ها، دروس، دانش چتر  در یک جدول(« کلاس همه)  Excelی »خروحیی  دکمه  :Excelخروج   

ه می  می ورود اطلاعات ذختر
ً
 توان در »ورود اطلاعات« بازگرداند. کند؛ همان فایل را بعدا

ی ی ورود به برنامه هم جدا از گذرواژه آید و گذرواژهاطلاعات پنل پیامک در فایل پشتیبان نم  توجه: 

 فایل پشتیبان است. هر دو را جداگانه یادداشت کنید. 

 ی فعال . پاکسازی پایگاه ۱۰-۳

د: کارت »پاکسازی پایگاه فعال« سه دکمه دارد که هرکدام قبل از اجرا تایید می   گتر

 شوند. ها پاک می فقط نمره  حذف همه نمرات:  •

 شوند. رکوردهای حضور و غیاب پاک می ها: حذف غیبت •

 شوند. ها و موارد انضباطی پاک میآموزان، دروس، نمرات، غیبتها، دانش کلاس   حذف همه اطلاعات:  •
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ی ورود را یک  (، پس از تأیید هر یک از این سه دکمه، برنامه گذرواژه ۱اید )بخش  تعییر  کرده   گذرواژه اگر برای ورود به برنامه  

ی پاک نمپرسد. با گذرواژه بار دیگر می  ی ورود اعمال  شود و محدودیت تلاش ناموفق مثل صفحهی نادرست یا انضاف، چتر 

 شود. می

ید. این کارها برگشت   قبل از آن پشتیبان بگتر
ً
 پذیر نیستند؛ حتما

اک و فعال۱۰-۴  سازی. اشث 

اک )نسخه ی شود. صفحهمانده پاییر  منوی سمت راست نشان داده میشده( و روزهای بافر ی آزمایشر یا فعالوضعیت اشتر

اک« این امکانات را دارد:   »اشتر

 ی موبایل مدیر سیستم و عنوان آموزشگاه )با امکان تغیتر شماره( نمایش شماره  •

 سازیی فعالبرای باز کردن پنجره  )Settings )F11ی دکمه  •

اک«ی دکمه  •  را بزنید(  F11سازی و خرید کد )پس از خرید کد، کلید برای درخواست فعال »اشث 

اک« • اک«یا    »دریافت آنلاین اطلاعات اشث  نت یا با    »دریافت فایل اطلاعات اشث  اک تازه )با اینتر برای اعمال اشتر

 فایل(

مانده( که هنگام پشتیبای  سازی و اعتبار بافر افزاری، وضعیت فعالهای سختیک جدول اطلاعات سیستم )شناسه •

 شود فت  لازم می

اک سامانه  •  ی پیامک )اعتبار پیامک( کارت اشتر

یا نسخه اک  اشث  آزمایسیر منقضی شود: وقت   برنامه قفل میبخش   ی  پایان رسیده  های  به  اک  اشتر پیام »اعتبار  شوند و 

مانند تا  های »پایگاه داده و پشتیبان« و »درباره« باز میرود و بخششود. اطلاعات شما از بیر  نم است« نمایش داده می 

ید. با دکمه ی خرید و تمدید« در همان صفحه، یا »آدرس صفحه («  F11سازی / تنظیمات )ی »فعالبتوانید پشتیبان بگتر

اک را تمدید می  کنید. اشتر

 های متداول و پیوست . نکات، پرسش۱۱

 نکات طلایی 

ید. قبل از هر کار پرخطر )حذف کلاس، پاکسازی، نمره  • ان( پشتیبان بگتر  ده گروه، اعمال فایل دبتر

ها فقط روی رایانه هستند ی پشتیبان را روی یک دستگاه دیگر هم نگه دارید. داده همیشه بیر  روزهای کاری، نسخه •

 برد. ها را از بیر  می و پاک شدن اطلاعات برنامه آن

 کند. گذاری مجدد را ترجیح دهید؛ حذف نمرات را هم پاک می آموز یا درس، اصلاح نام یا شماره جای حذف دانش به •

وع سال تحصیلی جدید، »پایگاه جدید با کتی ساختار« بسازید نه اینکه نمرات قبلی را پاک کنید.  •  برای شر
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 »ریاض   نام کلاس  •
ً
ان را همیشه یکسان بنویسید )مثلا «(؛  ۱« یا »ریاضتر   ۱« نه گاه »ریاض   ۱ها، دروس و دبتر

 حسابد. دار را درس یا دبتر جدا می های تفاوت برنامه نام

 قواعد محاسبه )پیوست( 

 قاعده موضوع 

یب هر آزمون. آزموی  که نمره ندارد حساب ی آزمون شدههای ثبتمیانگیر  موزون نمره  میانگیر  یک درس  ها با ض 

 شود. نم 

یب )واحد( هر درس؛ فقط دروسی که نمره دارند در معدل  آموز معدل دانش  میانگیر  موزون میانگیر  دروس با ض 

کت داده می   شوند. شر

( »قبول« است، ۱۰فرض  ی قبولی آن درس باشد )پیشاگر میانگیر  درس برابر یا بیشتر از نمره  قبول یا مردود 

 وگرنه »مردود«. 

ند. دانش ی یکسان میهای برابر )تا دو رقم اعشار( رتبهبر اساس معدل؛ معدل  رتبه آموزی که هیچ گتر

د. ای ندارد رتبه نم نمره   گتر

 ی کارنامه. شدههای انتخابمعدل آخرین آزمون منهای معدل آزمون قبل از آن در بیر  آزمون رشد یا افت 

ایب« تنظیم بالاترین سطحی که نمره به حد اول آن رسیده باشد )سطوح را در »آزمون ی توصیف  نمره  ها و ض 

 کنید(. می

( −  ۰٫۲۵+   ۲۰ ی انضباطنمره  موجه؛ بیر  صفر و حداکتر نمره.  ۰٫۲۵× )مثبت − منف   × غیبت غتر

 های متداول پرسش 

 وارد کنم؟ 3را به نگارش  2چگونه اطلاعات نگارش 

 ، به این آدرس مراجعه کنید: پیش بیت  شده است که اینکار را برای شما انجام خواهد داد   Accessبرای اینکار فایل 
https://tavafi.ir/post/mahkar/#faq  های متداولپرسش ، بخش . 

س نیست« میپیام »پایگاه داده محلی در این نرم  بینم. افزار در دسث 

شور محلی اجرا کنید؛ بهتر است همان  استفاده کنید یا آن را با وب   Edgeیا    Chromeاید، از  اگر برنامه را در مرورگر باز کرده 

 ی اجرایی برنامه را استفاده کنید. نسخه

 شود. کنم اما پذیرفته نمینمره را وارد می

شود  ( پذیرفته می ٫( باشد. اعشار با نقطه، ویرگول یا اعشار فارسی )۲۰فرض  نمره باید عددی بیر  صفر و حداکتر نمره )پیش 

ایب« تغیتر دهید. ی مدرسه متفاوت است، آن را در »آزمون و ارقام فارسی هم مشکلی ندارد. اگر حداکتر نمره   ها و ض 
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 ستویی اشتباه نشسته است.  Excelبعد از ورود از  

نمایش ببینید اطلاعات در ستون درست  ها« هر ستون را با فهرست کشویی اصلاح کنید و در پیش ی »تطبیق ستون در مرحله 

 اید، بهتر است از پشتیبانِ قبل از ورود بازیایی کنید. است. اگر ورود را زود زده 

 آموزان نیامدند. های همراه من وارد نشد یا بعضی دانش ها« شماره در »ورود از اکسل به تفکیک ستون

های  شود. مطمی   شوید ستونی نامعتتی وارد نم نمایش را ببینید: ردیف بدون نام یا بدون کلاس و شماره زیر هر فایل آمار پیش 

وع   ۱۱رقمِ بدون صفر یا    ۱۰ها  اید و شماره « را درست انتخاب کرده ۳تا    ۱»همراه   هستند. اگر کلاس   ۰۹شونده با  رقمِ شر

 مشخص نشده است، ستون کلاس را انتخاب کنید یا کلاس مقصد بدهید. 

 آموزان تکراری ساخته شد. دانش   Excelبعد از ورود از  

 یکسان باشد تکراری ساخته نمدانش 
ً
 با  آموزی که کلاس و نامش دقیقا

ً
شود. اگر نام در دو فایل متفاوت نوشته شده )مثلا

ِ متفاوت(، برنامه آن
 

داند؛ ترتیب نام را در بالای کارت یکسان انتخاب کنید  ها را دو نفر میفاصله یا ترتیب نام و نام خانوادگ

 آموز« حذف کنید. یا مورد اضافه را از »کلاس، درس، دانش 

 آموزی خالی است. رتبه یا معدل دانش 

 همه
ً
های کارنامه/گزارش( را با آنچه نمره  شده )آزمون جاری یا تیک ی نمرات آن آزمون خالی است. آزمون انتخاباحتمالا

فت ثبت نمره« هر کلاس نشان میوارد کرده   دهد کدام کلاس هنوز ناقص است. اید مطابقت دهید. در داشبورد نوار »پیشر

 شود. پیامک ارسال نمی

ن(؛  سی، کد پتر نت وصل است؛ اطلاعات پنل در »تنظیمات« درست است )کاربری، گذرواژه، کلید دستر بررسی کنید: اینتر

ن« جواب نداد، روش »میر  آزاد« را  ی همراه دانش اعتبار پیامک تمام نشده باشد؛ شماره  آموز خالی نباشد. اگر روش »پتر

 امتحان کنید یا روش ارسال را از »خودکار« به روش دیگر به ضاحت تغیتر دهید. 

 ام. ی برنامه را فراموش کردهگذرواژه 

حرف  را وارد کنید. اگر این کد را هم ندارید،   ۱۶ی ورود استفاده کنید و کد بازیایی ام« در صفحهاز »گذرواژه را فراموش کرده 

 برنامه راه دیگری برای ورود ندارد. 

 خواهم اطلاعات را به کامپیوتر دیگر منتقل کنم. می

ید، فایل را منتقل کنید و در برنامه  اک و اطلاعات  پشتیبان رمزدار بگتر ی مقصد از »بازیایی از پشتیبان« استفاده کنید. اشتر

 ی جدید دوباره تنظیم شوند. پنل پیامک جدا هستند و باید روی دستگاه 

م؟ PDFچطور   بگثر
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ه به عنوان ی چاپ را باز میها )کارنامه، لیست، کارتکس، گزارش( پنجره ی چاپهمه کنند. در آنجا مقصد چاپ را روی »ذختر

PDF« )Save as PDF(  .بگذارید 
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