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 آشنایی با مفاهیم اولیه سامانه 

 می شود که عبارتند از:  یفمفهوم اصلی تعرچند برای هر کدام از دروسی که استاد ارائه می نماید،   ویانادر سامانه 

 سیترا / اتاق سیترا  -

 بخش  -

 جلسه  -

  اتاق سیترا چند یک یا برای هر درس میتوان .  استآن درس  کلاس فیزیکیهر درس معادل اتاق سیترا در   :  سیترا یا اتاق سیترا

 تعریف نمود.   مورد یک فقط توان در حالت کلی برای هر درس مینبوده و  سیترا  دراغلب موارد نیازی به تعدد. استتعریف قابل 

تقسیم بندی نماید. هر  تفاوت  مهر استاد می تواند درس خود را به چند فصل یا چند بخش    است.  درس    (های)فصلمعادل    بخش:

می تواند در ابتدای کار یا    بوده و   تعداد فصول درس به اختیار استاد   یا همان ها  شود.  تعریف بخش بخش با یک نام جداگانه تعریف می

 صورت بگیرد.    )ها( موقع ارائه هرکدام از فصل

 است.  الزامیبخش  یکحداقل برای هر درس تعریف  تذکر مهم: 

یک یا چند جلسه تعریف می شود. در فیلدهای تعریف هر جلسه درسی،     ، پس از مشخص شدن بخش ها، برای ارائه هر بخش  جلسه:

   تعریف می شود.  وازپیش ایجادشده مشخص  اتاق سیترادر  هر جلسه یعنی: است.  الزامی مربوطه  نام کلاسو  نام گروه ورود  

 است. ترم یا  همان نیمسال تحصیلی   دوره:

 

 

 

 

 استاد محترم: 

مطالعه نمایید.  دقت  ا سامانه ویانا تمامی مطالب این بخش را به بلطفا قبل از شروع کار   
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 ورود به سامانه  گام اول: 

 .  است    iana.razi.ac.ir   tvآدرس   ز طریقا اصلی ویانا محیط در  اساتید  ورود برای

 شما ملی کد:   گذرواژه و           رقمی( 6:  کد استادی شما )کد شناسه کاربری

 

 

 با ورود موفقیت آمیز به سامانه، صفحه کاربری شما ظاهر می گردد. )شکل زیر(

 

 

 

 

 

 مراحل کار با سامانه )کاربر استاد(  

vianaadmin.razi.ac.ir
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 عنوان کلاس استاد )اتاق سیترا( تعریف گام دوم:  

   شود.انجام میمرحله زیر    3طی با    ابتدای ترمفقط یکبار و آنهم در  ،    اتاق سیترایا همان  )ها( کلاستعریف  

     نمایید.کلیک درس مورد نظر روی عنوان  درس های مندر صفحه اول در بخش   -الف

     

 یک نمایید.  کل سیترا و سپس روی راست صفحه(  -)بالا  تنظیمات درسروی گزینه   ابتدا  در پنجره بعدی -ب

 

   تا پنجره ثبت اطلاعات اتاق سیترا ظاهر شود.   کنید کلیک ایجاد اتاق سیترا  روی  –ج 
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 در پنجره بعدی اعضای کلاس را معرفی نمایید.  

در این پنجره بایستی اعضای مجاز کلاس را از لیست سمت راست انتخاب و به سمت چپ انتقال دهید. برای انتقال ابتدا باکلیک    :   بتداا 

نوار   افراد موردنظر، روی آنها  یا  انتخاب فرد  )با  انتخاب کنید.  یا اعضای موردنظر آن را  . پس  (شودظاهر می  خاکستریروی عضو 

را    ازانتخاب اعضای حاضر در کلاس، با کلیک روی آیکون آنها  به لیست کلاس اضافه نمایید.  

   توجه :

آیکون   -    ، همه اعضای سمت راست بطور خودکار انتخاب و به لیست کلاس افزوده می شوند. کنیدکلیک را  اگر 

 شوند. می خارجنیز از لیست کلاس  چپ به راست شود، از می اضافهلیست   راست به چپ همانطوریکه کاربران از سمت  -

-  

 از انتخاب کاربران( یش)پ
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   Participantبطور پیشفرض نقش    دانشجوهادر سمت چپ لیست، نقش اعضای حاضر در کلاس را مشخص کنید. نقش همه       :  سپس

   شود؛ نقش افراد را تغییر ندهید.توصیه می .  است Hostو استاد نیز 

 تغییر دسترسی افراد را دارد. )دانشجوها(،  با مدیریت کامل امکان    Participant  خود برای  انتقال صدا و تصویرعلاوه بر امکان  :  Host  نقش -

 دارد.    Hostبه اجازه  بدون نیازرا  انتقال صدا و تصویرو ارائه مطلب و محتوافقط امکان :  Presenter نقش -

 دارد.    Hostنیاز به اجازه    خودهای بالادستی را داشته و برای انتقال صدا و تصویرنقش  ازطرف  فقط اجازه تماشای ارائه:    Participant  نقش -

 )پس از انتخاب کاربران(

 

 

 

 کلیک نمایید.   گروه بندی کلاس ..... دستوردر نوار آدرس فوقانی، روی  جلسه درسیبرای معرفی حال  با موفقیت به اتمام رسیده،  اتاق سیترا معرفی  
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 های درس( بخش )فصل تعریف گام سوم: 

و به موقع تدریس هر فصل یا   جدا جداتوانید آنها را را دارد. شما می های درسفصلمفهوم  بخشقبلا نیز گفته شد، همانطوریکه 

در نوار     مسیر یادگیری .....دستور با اجرای   گام دومدر ابتدای ترم تعریف کنید. پس از آنکه در آخرین مرحله  یکجاهمه را 

 را کلیک کنید. )شکل زیر(   افزودن بخشبه مرحله بعد هدایت شدید، در پنجره جدید گزینه ،  صفحه  آدرس فوقانی

 

 

 د.  شومی  تکراربطور جداگانه   ، های درس، برای هرکدام از بخش )ها( یا همان فصلبخشتعریف  مرحله توجه:

 جلسه تعریف گام چهارم: 

  کل ترم برای    یکبارسوم  و    دوممربوطه، نوبت به مرحله نهایی می رسد. توجه کنید که مراحل    بخش )فصل درسی(پس از تعریف  

 .  شود تکرار  ، بایستیقبل از هرجلسه ارائه مجازی گام چهارم، درحالیکه  نیستانجام شده و نیازی به تکرار آن در هر جلسه ارائه درس  

بخش اصلی پنل    واردفوقانی صفحه( کلیک نموده و  دستور )واقع در نوار خانه برای تعریف جلسه در صفحه کاربری خود روی دستور 

 شخصی خود شوید.  

 

    

 



 دانشگاه رازی   حوزه معاونت آموزشیتهیه توسط    –ویانا  دانشگاه رازی خلاصه راهنمای اساتید برای کار با سامانه 

 )سمت راست صفحه( روی درس موردنظر کلیک نمایید.    درس های منپس از ورود به صفحه کاربری خود، در بخش 

 

 

 

د.  شورا درست تعریف کرده باشید، نام آنها در ذیل نام درس بطور کامل مشاهده می    مرحله سوم )های( مربوط به    بخشدر صورتیکه  

فعال و قابل    گزینه  3را به سمت  نام بخش مربوطه حرکت دهید، به محض نزدیک شدن ماوس به آن،    ماوس برای تعریف جلسه ،  

 .   حذف و  تغییر نام،  افزودن محتوامشاهده خواهد بود. آن گزینه ها عبارتند از:  

را   افزودن محتوا  دستور ، میتوان بخش مربوطه را تغییر نام داده یا کلا حذف نمود. برای تعریف جلسه حذف   تغییر نامبا گزینه های  

 کنید.  کلیک را  سیتراجلسه  گزینهآن پنجره در ، نمایید. در اینحالت پنجره بعدی در همان صفحه ظاهر خواهد شد اجرا
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 آن را پر نمایید.   )*(، فرم مشخصات جلسه ظاهر خواهد شد که بایستی فیلدهای ضروری سیتراپس از اجرای دستور ایجاد جلسه 

 

 

 

روی آیکون            *شرط تکمیلاگر در بخش    توجه:   مدت زمان حضور در کلاس گزینه دیگری   بصورت    ،کلیک کنید

استفاده می شود که   ینیز فعال خواهد شد. این حالت زمان  مدت زمان مورد نیاز )به درصد(شود که با انتخاب آن فیلد  مشاهده می

ساعت درس را حضور داشته باشد    درصد(  80)مثلا  شخصی را حاضر در کلاس می داند که حداقل    ،استاد درس موقع حضوروغیاب

 را قید خواهد نمود.   80، عدد   مدت زمان مورد نیاز )به درصد(که در آنصورت در فیلد 

     

 

 مشاهده خواهد شد.    ( اصلی  صفحه کاربریچپ  )سمت    سیترا  ه  جلس ، جلسه بطور کامل ثبت و در قسمت  تاییددر پایان بااجرای دستور  

 را کلیک کنید.  خانهبه صفحه اصلی کاربری خود منتقل شوید، کافیست در نوار دستور فوقانی، گزینه  برای آنکه
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شوند. در چنین مواردی می توانید از طریق  توجه داشته باشید؛ برخی اوقات کلاسهای جاری سیترا با تاخیر در ویجت سمت چپ ظاهر می 

 بالا وارد لیست کلاسهای جاری سیترا بشوید. )شکل زیر( - منوی سمت راست

 

 

 

کلیک کنید، شما وارد     ورود به کلاس ......شود. چنانچه روی دستور  کلاس، پنجره زیر ظاهر میرنگ    سبز لینک  با کلیک روی  

 خواهید شد.  سیترا    کلاس مجازی در محیط
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  بازگشت  به درس : ..... چنانچه در تعریف جزئیات کلاس مشکلی پیش آمده  و نیاز به ویرایش دارید، روی گزینه     :   1-  توجه

دستورهای    شدن   ماوس را به سمت نام جلسه هدایت و پس از ظاهر  ،  کلیک نموده و وارد محیط مشخصات درس شوید. در آن صفحه

 موردنظر شوید.    سیترا وارد فرم اصلاح مشخصات جلسه کلاس  ، قابل دسترسی، با کلیک روی گزینه ویرایش

بری خود شده و  روارد  صفحه اصلی کا  خانهکافیست با اجرای دستور    منوی درسدر همه حالات،  برای ورود به     :  2-  توجه 

 روی درس موردنظر کلیک نمایید.  

 

 شوید. می  آمدگوییخوش ، شما وارد محیط کلاس سیترا و صفحه  سیتراپس از اجرای دستور ورود به  
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 های از پیش تعریف شده برای سبک ارائه استاد:لایه

 استفاده نماید.   گذاری صفحه نمایش اشتراک شود که استاد بخواهد از امکان به استفاده می وقتی  (یه )لااین چیدمان  ارائه:  -1

 شود:گزینه پیشنهاد می   3  مطابق شکل زیر    کلیک کند. در این حالت  اشتراک صفحه نمایشبرای اینکار، کافیست استاد روی دستور  

 گذاری کل مانیتور اشتراک  - خاص             ج پنجره یک اشتراک گذاری   -ب      ( خاص  Tabزبانه )  یکاشتراک گذاری  -الف

 

 

شود. آن  ( های فعال ظاهر میTabاگر این گزینه را انتخاب کنید، لیست زبانه ):  ( خاصTabاشتراک گذاری یک زبانه )  -الف

انتخاب نموده و دستور  زبانه  به اشتراک بگذارید از لیست موردنظر  را در قسمت پایین    Shareای را که می خواهید محتویات آن را 

 )شکل زیر(:غیرفعال خواهد بود.    Shareتا زمانیکه زبانه ای را انتخاب ننمایید، دستور  صفحه اجرا کنید.  
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( های فعال  Windowاگر این گزینه را انتخاب کنید، تصویر پنجره  ):  ( خاصWindow)  پنجرهاشتراک گذاری یک    -ب

  Shareشود. پنجره موردنظر را که می خواهید محتویات آن را به اشتراک بگذارید از لیست موردنظر انتخاب نموده و دستور  ظاهر می

 غیرفعال خواهد بود. )شکل زیر(:    Shareتا زمانیکه موردی را انتخاب ننمایید، دستور  را در قسمت پایین صفحه اجرا کنید. 

 

اگر این گزینه را انتخاب کنید تمامی صفحه نمایشگر شما و      :(Entire Screen)  تمام صفحه نمایشگراشتراک گذاری    -ج

 .  همه دانشجویان نیز مشاهده خواهند نمود  را   هرآنچه شما می بینید، 

   آنچه دانشجویان خواهند دید، بینهایت تصویر تودرتو خواهد بود.ضمنا در این حالت چنانچه صفحه سیترا را در نمایشگر خود باز کنید،  
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و تدریس خود را همزمان با ارائه آن فایل  به اشتراک گذاشته    را    PDFمی تواند یک یا چند نسخه فایل  استاد  لایه  این  در    تدریس: -2

کلیک     +سپس روی علامت  ، آن را انتخاب نمایید.  تدریسبا کلیک روی گزینه     سمت چپ صفحه برای اینکار در  انجام دهد. 

 و فایل موردنظر را انتخاب و باز نمایید. )شکل زیر( 

 

 
 

 نظرسنجی نیز برگزار نماید. ،  تخته سیاهتواند علاوه بر استفاده از امکان  و  استاد می  های قبل بوده این گزینه ترکیبی از حالت  تعاملی: -3
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بعدی  بالا روی آیکون  -چنانچه استاد بخواهد روند کلاس را ضبط نماید، در سمتچپ  ضبط کلاس:   پنجره  در  و  کلیک 

 )شکل زیر(    دستور شروع ضبط را اجرا کنید.  

 

 

 ها را انتخاب کنید. )شکل زیر( شود. بهتر است گزینه او از بخش زبانه های فعال نشان داده میها یا پنجره در پنجره بعدی، وضعیت زبانه 

 شود.  ذخیره می  Downloadsتوجه داشته باشید؛ فایل ویدئویی بسته به نوع مرورگر شما معمولا در پوشه 

 


