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 راهنماي چگونگي استفاده از پورتال وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي 
  هاي علوم پزشكي  براي بارگذاري اخبار دانشگاه

  
هاي وابسته، اداره كل روابـط عمـومي بخشـي را بـراي      رساني دقيق و شفاف و افزايش پوشش خبري رويدادهاي حوزه در راستاي اطلاع

در نظـر گرفتـه اسـت و بـا ايجـاد        (www.behdasht.gov.ir)زشـكي در پورتـال وزارت متبـوع    هاي علـوم پ  پوشش اخبار دانشگاه
در اين خصوص نكات مهمي را كه براي اسـتفاده كارشناسـان   . كوشد ها براي بارگذاري اخبار خود در اين راستا مي دسترسي به دانشگاه

  . گيرد تواند موثر باشد مورد اشاره قرار مي ها مي روابط عمومي دانشگاه
  

  نكات مهم  –الف
خبر لازم . باشد و از درج اخبار داخلي و كم اهميت جداً خودداري شود» مهم و مرتبط با دانشگاه«خبر مورد نظر براي انتشار  - 1

  . است حتماً به تائيد مدير محترم روابط عمومي دانشگاه رسيده باشد
انتشار اخبار شفاف و دقيق و پرهيز از هرگونه تـوهين، تهمـت و    رساني وزارت متبوع مبني بر با توجه به سياست پايگاه اطلاع - 2

اي كه از مصاديق موارد فوق  افترا به ديگران، خواهشمند است در اين زمينه دقت لازم صورت گيرد و از انعكاس هرگونه كلمه
 . بوده و غير مؤدبانه باشد خودداري شود و كلمات مذكور با كلمات مناسبي جايگزين شود

ر خبر كوتاه و مناسب باشد و دقيقاً در جاي مناسب خود در پورتال استفاده شود و از قرار دادن خلاصه خبر و روتيتـر  تيتر ه - 3
 . به جاي تيتر جداً خودداري شود

) نباشد X-small )Bold , Italicيا  10با اندازه  (Tahoma)براي شكل ظاهري متن خبر لازم است خبر با فونت تاهوما  - 4
. صورت گيرد Wordشد كه براي انجام اين كار لازم است قبل از ارسال خبر به پورتال، اين تنظيمات در برنامه و ترازچين با

. در عين حال حتماً بعد از بارگذاري خبر، متن خبر مشاهده شود و در صورت لزوم تغييرات مذكور در پورتـال صـورت گيـرد   
 .)بر هم كپي گرددلازم به ذكر است متن داخل خلاصه خبر در قسمت متن خ(

بنـابراين لازم اسـت قبـل از ارسـال     . كيلوبايت استفاده شـود  70در استفاده از عكس براي خبر، حتماً عكس با حجم كمتر از  - 5
 . ذخيره شود jpgعكس به پورتال، توسط برنامه فتوشاپ حجم آن كوچك شده و با فرمت 

افـزار مناسـب بـراي كوچـك كـردن حجـم آن، از        نـرم  شود در صورت بزرگ بودن حجم عكس و عدم دسترسي به تأكيد مي - 6
منتشر كنند زيرا كه اين باعث بروز اشـكالاتي   با آرم دانشگاه مربوطهبارگذاري تصوير براي خبر جداً خودداري كرده و خبر را 

 . در سيستم پورتال خواهد شد
بـراي  . تر از يك عكس براي هر خبر، امكان استفاده از چند عكس نيز در متن خبر وجود دارد در صورت نياز به استفاده بيش - 7

 . اين كار پس از درج خبر از گزينه درج تصوير در پورتال استفاده كنيد
هـا جـداً    از بارگذاري خبر در ساير پوشـه را انتخاب كنيد و » ها تصاوير اخبار دانشگاه«براي بارگذاري تصاوير در پورتال، پوشه  - 8

 . خودداري فرماييد
تـوان بـا بارگـذاري فايـل در      نيز باشد مـي ... و  Excel, PDF, Wordدر صورتي كه خبر داراي يك فايل پيوست با فرمت  - 9

 . پورتال و ايجاد پيوند به فايل مربوطه، دسترسي كاربران را به فايل مربوطه فراهم كرد
راي عدم انتشار يك خبـر، بايـد آن خبـر    بباشد، در صورت ضرورت  ها نمي ه امكان حذف خبر از سوي دانشگاهبا توجه به اينك - 10

 . براي حذف خبر از پورتال لازم است با همكاران روابط عمومي در ستاد مركزي تماس حاصل فرمايند. غيرفعال شود
م است كلمه عبور مناسبي با تركيبـي از حـروف و اعـداد    براي هر دانشگاه يك نام كاربري و كلمه عبور تعريف شده است، لاز - 11

استفاده از يك نام كاربري و كلمه عبور فقط براي يك نفر اسـت و  . انتخاب شود و در حفظ آن نهايت دقت لازم صورت گيرد
 . شود استفاده از آن براي چند نفر به هيچ وجه توصيه نمي

ت اخبار ويژه پورتال منعكس شود، پس از درج آن در قسـمت اخبـار   چنانچه خبري در سطح ملي باشد و لازم است در قسم - 12
 . ها لازم است با همكاران اداره كل روابط عمومي تماس حاصل شود تا در قسمت اخبار ويژه نيز منعكس شود دانشگاه
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  آموزش تصويري  –ب 

  
  portal/ir.gov.behdasth.wwwورود به كنترل پانل پورتال  -1

  
  تغيير كلمه عبور  -2

  
  درج خبر  -3

  
  

  



٣ 
 

  
  ويرايش و غيرفعال كردن خبر  -4

  

  
  
  
  كوچك كردن اندازه تصوير در فتوشاپ -5

  

  
  
  درج تصوير  -6

  

تصاویر اخبار دانشگاه
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  درج چند تصوير در متن خبر  -7
  

  
  
  )...و PDF ،WORD(ايل پيوست فدرج  -8

  

  
  
  ل روابط عمومي تماس با واحد روابط عمومي الكترونيك اداره ك -ج

   81453229-59: تلفن  
 ir.gov.behdasht@pr : پست الكترونيك  

 


