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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

  افزار تقویم و جلسات راهنمای نرم ......................................................................................................................نام مستند

 2932آبان ماه   ................................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

 2.2 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 واحد استقرار اتوماسیون اداری ..........................................................................................................................   کننده تهیه

  

اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  ایننشر  خواهد بود. پذیر امکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 مقدمه 

تنظیم ررارها و جلسات است و خصوصیت بارز آن یکپارچه بودن برا سرایر   ای کامل جهت  افزار مجموعه این نرم

دهد که عرلاوه برر    افزار تقویم و جلسات به کاربران این امکان را می باشد. نرم می« دیدگاه»افزارهای مجموعه   نرم

زی و پیگیرری  ری استفاده از امکانات یك سررسید، ررارها و جلسات خود )اعم از خصوصی و یا عمومی( را برنامه

 نمایند.

 افزار ورود به نرم 

افزار، مطابق شکل، سره   گردد. در صفحه رابط کاربری نرم افزارها، گزینه تقویم و جلسات انتخاب می از منوی نرم

 (.2ت )تصویر ستون رابل مشاهده اس

 

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر 

که در آن منوهایی برای ملارات جدیرد، جلسره   است « دیدگاه»افزار  ستون اول از سمت راست، نوار عمودی نرم

شرود. سرتون    گیری جلسات دیرده مری   ها و جستجو و گزارش ها، آرشیو یادآوری جدید، آرشیو جلسات و ملارات

دهرد   وسط صفحه که در حقیقت نمای یك صفحه سررسید نامره اسرت، نمرای کامرل یرك روز را نمرایش مری       
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هرای تنظریم شرده روی آن     شود( که تمامی جلسات و ملارات )بصورت پیش فرض روز جاری در نظر گرفته می

توان نمای روز، نمای هفته )نمرایش تمرامی روزهرای هفتره      شود. در رسمت بالای همین صفحه می مشاهده می

انتخاب شده و ملارات و جلسات تنظیم شده درآن هفته، در یك نما(، و نمای ماه )نمایش تمامی روزهرای مراه   

 شود. اهده کرد. با انتخاب گزینه امروز، نمای روز جاری نمایش داده میانتخاب شده( را مش

تروان روز دلخرواه را برا اسرتفاده از آن      دهرد، کره مری    ستون سمت چپ صفحه، تقویم ماه جاری نشان داده می

تروان   انتخاب نمود. اگر تاریخ مدنظر، شامل ماه دیگری غیراز ماه جاری است، توسط دو فلش مشکی رنر  مری  

و با استفاده  Ctrl+Shiftرا به جلو و عقب برد. درصورتی که سال مورد نظر غیراز سال جاری است، با گرفتن  ماه

شرود و   جا کرد. روز جاری با کادر ررمز رن  نشان داده مری ه ب توان سال را جا از مکان نماهای صفحه کلید، می

( نشران داده  Boldتقرویم بصرورت پررنر  )   روزهایی که در آنها ملارات و یا جلسه تنظیم شرده اسرت در ایرن    

هایی که از طریق منوی عملیات تعری  گردیرده   شود. در بالای صفحه در رسمت تغییر، لیست تمامی تقویم می

فرض تعیین شده است، در صفحه رابط کاربری بره نمرایش    شود. تقویمی که به عنوان پیش است نشان داده می

 ادامه توضیح داده شده است. شود. تعری  تقویم جدید در  داده می
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 ملاقات جدید 

ملاررات   »گردد. برای تعری  یك ملارات، گزینره   های غیر رسمی اطلاق می ملارات به جلسات، ررارها و ملارات

 (.2گردد)تصویر  از نوار عمودی سمت راست صفحه انتخاب می« جدید

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر 

 گردد. می تقویمی را که نیاز است در آن ملارات تنظیم کرد انتخاب  در پنجره ملارات، در رسمت تقویم،

 گردد. موضوع ملارات را در رسمت موضوع و محل آن در رسمت محل وارد می

هرا بعرد از تنظریم     گردد. با انتخاب هرکدام از گزینره  در بخش برچسب، نوع ملارات از لیست موجود انتخاب می

هرا بره    شود. این برچسرب  ملارات با همان رن  برچسب انتخابی مشاهده میملارات، در صفحه نمای روز، رن  

 ها و موضوع آنها به یاد داشته باشد. کند ملارات کاربر کمك می

هرای سراعت شرروع و پایران وارد نماییرد. بررا       مردت زمران لازم بررای ملاررات )تراریخ و سراعت( را در رسررمت      

ای ساعت شروع و پایان حذ  گردیرده و یرك روز کامرل بررای     ه مربوط به تمام روز، گزینه  Check Boxانتخاب

فررض برا فاصرله دو سراعت      شود. زمان پیشنهادی برای هر ملاررات بره صرورت پریش     ملارات در نظر گرفته می

 باشد. می
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گرردد   مربوط به یادآور، تعیین می Check Boxتوان برای ملارات مورد نظر یك یادآور تعیین نمود. با انتخاب  می

ادآور مربوطه چه مدت زمانی ربل از ساعت شروع ملارات به نمایش گذاشته شرود. در زمران تعیرین شرده     که ی

 کند. دریقه پیغامی مبنی بر یادآوری ملارات ارسال می یكسیستم بصورت خودکار، با فاصله زمانی 

ظ حضرور در  گردنرد، وضرعیت مردعوین بره لحرا      در تنظیم جلسات و زمانی که افراد خاصی به جلسه دعوت می

شود. به همین ترتیب در رسمت نمرایش   جلسه رابل مشاهده است که در رسمت تنظیم جلسه توضیح داده می

ای دعروت نمرود،    گردد که اگر شخص دیگری در این زمان خراص کراربر را بره جلسره     برای سایرین، تعیین می

 وضعیت کاربر را به چه صورت ببیند.

 گردد. به ملارات تایپ می ملارات توضیحات مربوط Text Boxدر 

 هایی به صورت شخصی آرشیو کرد. توان ملارات تنظیم شده را در طبقه یا طبقه ها می بندی در رسمت طبقه

بندی اصرلی کلیرك کررده و در پنجرره براز شرده در رسرمت         شخصی بر روی لیست طبقه  جهت ساخت طبقه

روی گزینه افزودن شخصی کلیك کررده و پرس از   گردد سپس بر  بندی جدید نام طبقه مورد نظر وارد می طبقه

 .گردد اتمام طبقات گزینه ثبت انتخاب می

توان در رسمت اسرکن و   در بخش پیوست اگر نیاز به ذخیره یکسری ضمائم که مربوط به ملارات است بود، می

 یا از طریق جستجو پیوست مورد نظر را اضافه نمود.

توان در صرفحه تقرویم    شود. ملارات تعری  شده را می سیستم ثبت میبا انتخاب کلید ثبت، ملارات مربوطه در 

 کرد. زمانی که تعیین شده است مشاهده   در بازه

 ویرایش ملاقات 

تروان   شرود کره مری    کلیك بر روی ملارات ثبت شده در صفحه نمای روز، پنجره ملارات مربوطه باز مری با دوبار

 وع و سایر موارد مربوط به آن ملارات را ویرایش نمود.های مختل  آن از جمله زمان ملارات، موض رسمت

 حذف ملاقات 

روی صفحه کلیرد و یرا    Deleteبا یکبار کلیك بر روی ملارات ثبت شده در صفحه نمای روز و سپس زدن کلید 

شرود برا کلیرك برر روی آن      با کلیك راست کردن بر روی نوار آبی رن  ملارات، گزینه حذ  نمرایش داده مری  

 (.9شود)تصویر  گزینه بله آن ملارات حذ  مید آیا اطمینان دارید و با انتخاب پرس شود که می باز می ای پنجره
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 افزار دیدگاه : نرم9تصویر

 جلسه جدید 

گرردد.   جهت تنظیم یك جلسه جدید، از نوار عمودی سمت راسرت صرفحه گزینره جلسره جدیرد انتخراب مری       

تقویم، تاریخ مورد نظر را انتخاب نمود و سپس روی صفحه  همچنین برای تنظیم یك جلسه می توان از پنجره

 نمای روز و در ساعت دلخواه دوبار کلیك کرد. مطابق شکل زیر پنجره جلسه جدید نمایش داده خواهد شد.
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آنهرا پرداختره    هریك از باشد که به شرح  پنجره جلسه شامل سه منوی ملارات، مدعوین و دستورات جلسه می

 (.4خواهد شد)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم4تصویر 

 منوي ملاقات 

 گردد. در پنجره جلسه، در منوی ملارات، موضوع جلسه در رسمت موضوع، و محل آن در رسمت محل وارد می

ها، بعرد از تنظریم    گردد. با انتخاب هرکدام از گزینه در رسمت برچسب، نوع جلسه از لیست موجود انتخاب می 

 (.5گردد)تصویر  جلسه در صفحه نمای روز، رن  جلسه با همان رن  برچسب انتخابی مشاهده می
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 افزار دیدگاه : نرم5تصویر 

توان این کرار   گردد. به دو روش می الزامی است وارد میدر رسمت الزامی نام مدعوینی که حضور آنها در جلسه 

مربوطه تایپ کررده و پرس از    Text Boxرا انجام داد. روش اول بدین صورت است که رسمتی از نام کاربر را در 

گرردد. برا انتخراب گزینره الزامری، پنجرره        ، نام کاربر مربوطه در پنجره مورد نظر درج می  Enterانتخاب دکمه 

توان نام کاربر یا کاربران مورد نظرر را انتخراب نمرود. جهرت حرذ        شود که می خص نمایش داده میانتخاب ش

احتمالی اسامی، نام کاربر مربوطه را انتخاب و پس از کلیك راست، باید گزینه حذ  انتخاب گردد و یا از کلیرد  

Delete .روی صفحه کلید استفاده کرد 

گردد. مانند مدعوین الزامی بره   آنها در جلسه اختیاری است وارد می در رسمت اختیاری نام مدعوینی که حضور

 توان کاربران مورد نظر را انتخاب نمود. دو طریق فوق می

باشد. اگر شخصی از خارج سرازمان   منظور از مدعوین الزامی و اختیاری کارمندان درون سازمان و یا شرکت می

 گردد. مت خارجی وارد مینیز به جلسه دعوت شده باشد، نام آن شخص در رس

 توان تعداد جلسات تشکیل شده از یك موضوع را وارد نمود. در رسمت شماره سری می
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« ربرول »مربوط به درخواست پاسخ فعال گردد، فرد دعوت شده به جلسه ملزم به ارسال پاسخ  Check Boxاگر 

 جهت حضور در جلسه خواهد بود.« رد»یا 

 Checkانتخابگردد. با  های ساعت شروع و پایان وارد می خ و ساعت( در بخشمدت زمان لازم برای جلسه )تاری

Box  های ساعت شروع و پایان حذ  گردیرده و یرك روز کامرل بررای جلسره در نظرر گرفتره         تمام روز، گزینه

 شود. می

بره یرادآور   مربوط  Check Boxتوان برای جلسه مورد نظر یك یادآور تعیین نمود. با انتخاب  در بخش یادآور می

 شود.  گردد که یادآور مربوطه چه مدت زمانی ربل از شروع جلسه نمایش داده تعیین می

ای  گردد که اگر شخص دیگری در این زمان خاص کراربر را بره جلسره    در بخش نمایش برای سایرین تعیین می

آن زمران مشرخص،    براساس نوع جلسه وضعیت خود را درکه دعوت نمود، وضعیت کاربر را به چه صورت ببیند

 گردد. توضیحات هم شرح لازم درخصوص جلسه تایپ می Text Boxتوان نمود. در  برای سایرین تعیین می

بدین  هایی به صورت شخصی آرشیو کرد. توان جلسه تنظیم شده را در طبقه یا طبقه ها می بندی در بخش طبقه

که با انتخاب یك یا چند طبقه و سپس کلیك بر  شود ای باز می ها پنجره بندی صورت که با کلیك بر روی طبقه

 شود. روی کلید تایید جلسه مورد نظر در طبقه یا طبقات مورد نظر آرشیو می

توان در بخش پیوست اسکن  جهت ارسال دعوتنامه کتبی یا مدارک مربوط به جلسه در پیوست به مدعوین، می

 نمود و همراه جلسه برای مدعوین ارسال نمود.
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  مدعوینمنوي 

در این بخش همانطور که در شکل نشان داده شده، اسامی دعوت شدگان و وضعیت آنها در ساعتی کره جلسره   

تنظیم شده است رابل مشاهده است. بر روی نمودار سمت چپ، زمان جلسه مشخص است. در صورتی که یرك  

ی همان نمودار و برا اسرتفاده از   توان زمان جلسه را رو یا چند نفر از مدعوین در زمان جلسه مشغول باشند، می

Drag نجام ایرن  یدی را به جلسه دعوت نمود. جهت اتوان در همین پنجره فرد جد کردن تغییرداد. همچنین می

 گردد. امر در سمت راست پنجره و در زیر نام مدعوین، نام کاربر موردنظر را تایپ می

داد)تصرویر   توان آنها را تغییر در صورت نیاز میدر این رسمت تاریخ و ساعت جلسه هم رابل مشاهده است، که 

6.) 

 

 افزار دیدگاه نرم:  6تصویر
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 منوي دستورات جلسه 

تفاوت اصلی صفحه جلسه با ملارات، در دستور جلسه است. هر جلسه بنا به ضررورت تشرکیل دارای دسرتوری    

امکان وجود دارد که دستورات جلسه افزار مدیریت کارها و جلسات، این  مدون و مشخص است. با استفاده از نرم

ترر جلروه    با پبشنهاد مدعوین و کارشناسان مرتبط با آن جلسه در راستای اهدا  اصرلی بهبرود یافتره و عملری    

 (.7کند)تصویر 

 افزار دیدگاه : نرم7تصویر 

دستور  در منوی دستورات جلسه، برای تعیین هر دستورجلسه امنیت و اولویت آن را تعیین نموده و در رسمت

توان دسرتورات   گردد. لازم به ذکر است که در این رسمت به هرتعداد که لازم باشد می جلسه، متن آن تایپ می

هرایی را پیشرنهاد    توانند تا زمان شروع جلسه دستور جلسره  جلسه را اضافه نمود. هر یك از حاضرین جلسه می

کند. لازم به ذکر است که هر شرخص فقرط    میدهند و سیستم به صورت خودکار نام پیشنهاد دهنده را ذخیره 

 ای را که خود تعری  کرده حذ  یا ویرایش نماید. تواند دستور جلسه می
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رسد و با انتخاب گزینه ثبت، دعوتنامره بررای کلیره مردعوین اعرم از       در این بخش تنظیمات جلسه به پایان می

 گردد. الزامی و یا اختیاری ارسال می

روی یك جلسه، آن را از صفحه نمای روز )صفحه سررسید جلسره( انتخراب و برا دوبرار     برای اعمال تغییرات بر 

کلیك بر روی آن، پنجره مربوطه را باز نموده و تغییرات لازم را بر روی آن اعمال نمایید. در این حالت در کنرار  

خاب آن تغییرات اعمرال  گزینه ثبت، گزینه دیگری با عنوان ثبت و ارسال یادآور مشاهده خواهد گردید که با انت

گردد. اگر گزینه ثبت  انتخاب گردد،  تغییرات انجرام شرده بررای مردعوین      شده برای تمامی مدعوین ارسال می

 (.8گردد)تصویر  ارسال نمی

 

 افزار دیدگاه : نرم8تصویر 



 
 

 

 

 راهنمای تقویم و جلسات
Organizer Guide 

 

 کد مستند

25 

 دریافت دعوتنامه 

این دعوتنامره شرامل سره منروی     گردد که  گردد، یك دعوتنامه ارسال می ای دعوت می که کاربر به جلسه زمانی

 (.3باشد)تصویر  ملارات دستورات جلسه و تصمیمات می

 افزار دیدگاه : نرم3تصویر 

در منوی جلسه، مشخصات جلسه از جمله تنظیم کننده جلسره، زمران تنظریم جلسره، محرل، موضروع، زمران        

 جلسه، آخرین وضعیت مدعوین و توضیحات جلسه رابل مشاهده است.

رات جلسه دستورات جلسه رابل مشاهده اسرت. بردیهی اسرت کره اگرر دسترسری بره مشراهده         در منوی دستو

دستورات جلسه محرمانه نباشد و یك دستور جلسه بصورت محرمانه تعری  شده باشد، کاربر رادر بره مشراهده   

 آن نخواهد بود.

تروان   م کننده جلسه میدر منوی تصمیمات، پس از اتمام جلسه و تهیه صورتجلسه توسط دبیر جلسه و یا تنظی

 از طریق این منو، تصمیمات جلسه را مشاهده نمود.
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پیشرنهاد دسرتور   های ربول، رد، مرردد، پیشرنهاد زمران جدیرد و      در منوی جلسه با انتخاب گزینه پاسخ گزینه

گزینره  بایست یکی از آنها را انتخاب نمود. در این رسمت و با انتخاب  وجود دارد که برای ارسال پاسخ میجلسه 

توان زمان دیگری را برای برگزاری جلسه پیشرنهاد داد و همچنرین برا انتخراب گزینره       پیشنهاد زمان جدید می

 توان یك دستورجلسه جدید به تنظیم کننده جلسه پیشنهاد داد. پیشنهاد دستور جلسه می

. یادآور مربوطه چره مردت   توان برای جلسه مورد نظر یك یادآور تعیین نمود با انتخاب گزینه تنظیم یادآور، می

 شود.  زمانی ربل از شروع جلسه به شما نمایش داده

توان ضمائمی را که تنظیم کننده جلسه پیوست جلسره کررده اسرت را مشراهده      ها می با انتخاب گزینه پیوست

 نمود.

 عمليات پس از جلسه 

ل گرردد. جهرت انجرام ایرن     بایست صورتجلسات تهیه و برای حاضرین در جلسه ارسا پس از برگزاری جلسه می

امر، جلسه مورد نظر از صفحه نمای روز انتخراب نمروده و برا دوبرار کلیرك برر روی آن پنجرره مربوطره را براز          

 (.21گردد)تصویر  می

 

 نرم افزار دیدگاه: 21تصویر 



 
 

 

 

 راهنمای تقویم و جلسات
Organizer Guide 

 

 کد مستند

27 

عملیات پس از جلسه، در رسمت حاضرین اسامی همه مدعوین رابل مشاهده است. در این بخش  Tab با انتخاب

Check Box   وضرعیت، وضرعیت    مربوط به فردی را که در جلسه دبیر بوده است تیك خواهد خرورد. در رسرمت

 گردد. متاخر( تعیین می –غایب -مدعوین )حاضر

و اولویت آن تعیین و تصمیم اتخاذ شده در ارتباط با آن در بخش تصمیمات، با انتخاب هر دستورجلسه، امنیت 

گردد. اگر براساس این تصرمیم یرك کرار بررای کراربری ایجراد شرده اسرت، بررای           در رسمت تصمیم تایپ می

افزار مدیریت کارها باز خواهد شرد کره در    گردد. پنجره نرم انتخاب می تخصیص کار مورد نظر، گزینه کارها )...(

ی رافرزار مردیریت کارهرا ضررو     ان یك کار جدید تعری  نمود که برای آشنایی با نحوه کار نرمتو این رسمت می

افزار مربوطه مراجعه نمود. صورتجلسات با استفاده از گزینه ثبت و ارسال یادآور برای افراد  است به راهنمای نرم

مربروط بره    Check Boxهایی آنها، گردد. پس از اعمال تغییرات لازم در صورتجلسات و تایید ن مربوطه ارسال می

تروان   گرردد. از دو طریرق مری    گزینه نهایی انتخاب و در صورت لرزوم توضریحات در رسرمت مربوطره وارد مری     

 صورتجلسه موردنظر را چاپ نمود.

 Wordبرای چاپ صورتجلسه در الگوی صورتجلسات سازمان )در صورت تعری  آنها توسط مدیر سیستم( فایل 

 گردد. ر را انتخاب و سپس بر روی گزینه چاپ کلیك میو الگوی مورد نظ
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برای چاپ صورتجلسه در الگوی پیش فرض سیستم، گزینه گزارش انتخاب و سپس بر روی گزینه چاپ کلیرك  

 (.22گردد)تصویر  می

 

 افزار دیدگاه : نرم22تصویر 

 ها آرشيو ملاقات 

افرزار انتخراب    هرا از نروار عمرودی نررم     جلسات و ملاررات ها و جلسات گزینه آرشیو  برای مشاهده آرشیو ملارات

شود. در این پنجره لیست تمامی ملارات ها و جلسات خود رابل مشاهده است. با استفاده از شرایط مختلفی  می

از جمله تنظیم کننده، تقویم، موضوع، محل، تاریخ شروع و پایان ملارات یا جلسه، وضرعیت ملاررات یرا جلسره     

توان جلسه یا ملارات  ذ  نشده( و همچنین بر اساس مدعو حاضر در جلسه و شماره سری می)حذ  شده یا ح

کلیك بر روی سطر مربوط به هر ملارات یا جلسه و یرا انتخراب هرر سرطر و      مورد نظر را جستجو نمود. با دوبار 

 (.22 فشردن کلید مشاهده، صفحه اصلی تنظیم ملارات و یا جلسه رابل مشاهده خواهد بود)تصویر
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 افزار دیدگاه : نرم22تصویر 

های مختلفی از جمله: موضوع، زمان شروع، زمان پایان، تنظیم کننده رررار یرا    در لیست ررارها و جلسات ستون

فرض این لیست بر مبنرای زمران    صورت پیش شود. به جلسه، محل تشکیل مدعوین حاضر در جلسه مشاهده می

لی مرتب شده است. علامت فلش در کنار عنروان سرتون شرروع، بیرانگر     شروع جلسه یا ملارات و به صورت نزو

شود. بره همرین    صورت صعودی مرتب می کلیك گردد، لیست به "شروع"همین مطلب است. اگر بر روی عنوان 

 گردد. صورت صعودی و یا نزولی مرتب می ها، لیست بر مبنای آنها به ترتیب با انتخاب سایر عناوین ستون

ها و جلسات با یکبار کلیك بر روی هر ملارات یا جلسه و انتخاب گزینه ایجاد ملارات یا جلسه  اتدر لیست ملار

توان ملارات یا جلسه جدیدی مشابه آن تنظیم نمود که زمان آن با زمان آن ملارات یا جلسه تفراوت   مشابه می

 داشته باشد.

 Icalendarیا جلسه و انتخراب گزینره دریافرت    ها و جلسات با یکبار کلیك بر روی هر ملارات  در لیست ملارات

 منتقل نمود. Outlookتوان آن جلسه یا ملارات را به تقویم  می
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 ها آرشيو یادآوري 

گرردد. در ایرن بخرش تمرامی      ها انتخاب می ها از منوی ملارات ها، گزینه آرشیو یادآوری جهت مشاهده یادآوری

توان یادآور مورد نظرر را برا اسرتفاده از     مشاهده خواهد بود. مییادآورهایی که برای نمایش داده شده است رابل 

های مختلفی از جمله نوع )دعوت به ملارات و پاسخ به ملارات(، تاریخ جلسه، عنوان، فرستنده، وضرعیت   ویژگی

لغو )لغو شده، لغو نشده( و تاریخ یادآور جستجو نمود. با انتخاب هرر یرادآور و مشراهده آن، مشخصرات یرادآور      

 (.29شود)تصویر  ربوطه نمایش داده میم

 افزار دیدگاه : نرم29تصویر 

 گيري جلسات جستجو و گزارش 

گیرری جلسرات از    جهت مشاهده و جستجو در تمامی جلسات تنظیم شده در سازمان، گزینه جستجو و گزارش

گرردد. برا    مشاهده میگردد. در این پنجره لیست تمامی جلسات تنظیم شده را  افزار انتخاب می نوار عمودی نرم

استفاده از شرایط مختلفی از جمله تنظیم کننده، موضوع، محل، تاریخ شروع و پایران جلسره، وضرعیت جلسره     

تروان   چنین بر اساس مدعو حاضرر در جلسره، مری   مبندی و ه )حذ  شده یا حذ  نشده(، شماره سری  و طبقه
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ر مربوط به هر جلسره و یرا انتخراب هرر سرطر و      کلیك روی سط جلسه مورد نظر خود را جستجو نمود. با دوبار 

 کلید مشاهده، صفحه اصلی تنظیم جلسه رابل مشاهده خواهد بود.

ها در لیست جلسات با یکبار کلیك بر روی هر جلسره و انتخراب گزینره     همانند پنجره آرشیو جلسات و ملارات

 آن با زمان آن جلسه متفاوت باشد.توان جلسه جدیدی مشابه آن تنظیم نمود که زمان  ایجاد جلسه مشابه می

توان از لیست جلسات حاصل از جستجو از طریق گزارش پویرا تعریر  شرده در رسرمت عملیرات       همچنین می

 (.24گزارش گرفت و نسخه رابل پرینت دریافت کرد)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم24تصویر 

 تعریف تقویم 

ها را در دسرترس افررادی خراص     توان آن های دیگری تعری  نمود که می توان تقویم با استفاده از این امکان می

ررار داد. رابل ذکر است هنگام دعوت افراد به جلسه و در رسمت مدعوین، وضعیت مشغول بودن افرراد تنهرا در   

هرای جدیردی    گردد. در نتیجه اگر در تقویم میای که سیستم در اختیار آنها ررارداده است، مشاهده  تقویم اولیه
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گردد جلسه و یا ملاراتی تنظیم گردند در رسمت مدعوین رابل مشاهده نخواهد بود. شرایان ذکرر    که تعری  می

 توان تقویم را در دسترس افراد دلخواه ررار داد. است می

 (.25اب خواهد بود)تصویر جهت ورود به این رسمت گزینه تعری  تقویم را از منوی عملیات رابل انتخ

 افزار دیدگاه : نرم25تصویر 

جهت اضافه نمودن یك تقویم جدید با انتخاب گزینه اضافه در پنجره تقرویم، عنروان را وارد نمروده و اگرر ایرن      

غیرشخصری را   Check Box تقویم شخصی نیست و دسترسی این تقویم را به افراد دیگرر هرم داده خواهرد شرد     

 گردد. زینه ثبت انتخاب میانتخاب نموده وگ

جهت ویرایش تقویم موجود، تقویم مورد نظر از لیست انتخاب نموده و گزینه ویرایش و جهت حذ  یك تقویم 

 گردد. گزینه حذ  را انتخاب می

شرود و برا هربرار     عنوان تقویم پیش فرض درنظر گرفتره مری  ه با انتخاب گزینه پیش فرض تقویم انتخاب شده ب

 (.26زار تقویم و جلسات، تقویم پیش فرض رابل مشاهده خواهید بود)تصویر اف ورود به نرم
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 افزار دیدگاه : نرم26تصویر 

ها را در دسترس کاربر دیگری ررار داد. جهت انجام ایرن کرار    توان هریك از تقویم با انتخاب گزینه دسترسی می

هرا گزینره اضرافه انتخراب      جره دسترسری گردد. در پن ابتدا تقویم مورد نظر و سپس گزینه دسترسی انتخاب می

شود. در رسمت کراربر، نرام کراربر مرورد نظرر انتخراب و نروع دسترسری هرر کراربر اعرم از خوانردنی و یرا               می

گردد. جهت اضافه نمودن کاربر دیگر، مجددا گزینه اضافه را  خواندنی/نوشتنی را تعیین و گزینه ثبت انتخاب می

هر کاربر از گزینه ویرایش و برای حرذ  هرکردام از آنهرا گزینره حرذ       انتخاب نمود. جهت ویرایش دسترسی 

گزینره   گردد و همچنین اگر مورد نیاز است آن کاربر یادآورهرای کراربر دیگرر را هرم دریافرت کنرد       انتخاب می

 (.27گردد)تصویر  دریافت کننده یادآور هم انتخاب می



 
 

 

 

 راهنمای تقویم و جلسات
Organizer Guide 

 

 کد مستند

24 

 افزار دیدگاه : نرم27تصویر 

 کراربر  هایی که بررای  و تقویمجهت خود کاربر است که  است هایی تقویمر که اعم از خود کاربهای  لیست تقویم

د. برا انتخراب هرر    وافزار و در رسمت تغییر مشاهده نمر  در صفحه اصلی نرم نتوا می که به اشتراک گذاشته شده

 گزینه تقویم مورد نظر نمایش داده خواهد شد.

 گزارشات پویا 

ایرن   دهرد. برا اسرتفاده از      گیری در گزارشات را مری  ایرجاد رالبری خاص برای نتیجه ابزار گزارشات پویا، امرکان 

هایی را که مورد نیاز است در نتیجة گزارشات مشاهده شود تعری  نمرود. در طری    توان ساختار و فیلد  امکان می

هرا را   گزارشات و جستجو  این ابزار امکان مشاهده افزار نیاز است که جستجوهای مختلفی انجام شود.  کار با نرم

 کند. با ساختار مورد نظر فراهم می

شود و با کلیك راست  در منوی عملیات ساختار درختی گزارشات مشاهده می "گزارشات پویا"با کلیك بر روی 

، امکان افزودن گزارش جدیرد وجرود دارد. بررای افرزودن بره لیسرت گرزارش روی کلیرد         "ها ملارات"بر عنوان 
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وارد  "عنروان "گرزارش را در رسرمت    توان ابتدا عنروان  شود و می  نموده، صفحه جدیدی باز می کلیك "اضافه"

 (.28کرد)تصویر 

 

 افزار دیدگاه : نرم28تصویر 

 باشد. رسمت درج تاریخ برای مشخص نمودن تاریخ در نسخه خروجی گزارش می

طلاعات در خروجی گزارش فیلدهای با انتخاب عدم نمایش مقادیر صفر و همچنین عدم نمایش سطرهای فارد ا

 دهد. فارد اطلاعات را نمایش نمی

 ( را انتخاب نمود.A4 ،A5 ،A3توان صفحه خروجی گزارش ) در رسمت اندازه صفحه می

توان فیلدهایی که در گزارش موجود باشند را انتخاب نمود. بررای اضرافه نمرودن      نظر می در مورد گزارش مورد 

بره سرمت چرپ     "فلش"رسمت فیلدهای جدول ابتدا فیلد را انتخاب نموده و روی نشانه فیلدهای مورد نظر به 

گردد و برای حذ  از لیست فیلدها، فیلد مورد نظر را انتخراب کررده و روی نشرانه فلرش بره سرمت        کلیك می

 گردد. راست  کلیك می
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وده و در صرورتیکه  ( بره سرمت چرپ کلیرك نمر     <<<ها ) در صورت اضافه کردن کل فیلدها ، روی نشانه فلش

 گردد. ( کلیك می>>>ها به سمت راست ) حذ  کل فیلدهای انتخابی روی نشانه فلش

بندی فیلدهای خروجی صورت فیلدهای مورد نظر را همانند روش فوق در رسرمت فیلردهای گرروه     جهت گروه

هرر یرك از   گردنرد. جهرت حرذ      بندی اضافه نموده و در رسمت ترتیب به صورت صعودی و نزولی مرتب مری 

گزارشات ساخته شده پس از انتخاب آن، با کلیك راست روی عنوان گزارش و انتخاب گزینره حرذ  ایرن امرر     

 پذیرد. انجام می

 گردند. ذخیره می "ثبت"پس از انتخاب فیلدهای موردنظر با استفاده از کلید 

 هاي صورتجلسه قالب 

دهد. با اسرتفاده از    ها را به شما می رای چاپ صورتجلسهایرجاد الگویی خاص ب های صورتجلسه، امرکان  ابزار الگو

 توان ساختاری را که نیاز است در نتیجة چاپ مشاهده شود تعری  نمود .  این امکان می 

توان لیسرت الگوهرای تعریر      شود که می ای باز می های صورتجلسه در منوی عملیات پنجره با کلیك روی الگو

کلیك نموده، صفحه جدیردی براز    "اضافه"ها روی کلید  ی افزودن به لیست الگوشده را در آن مشاهده کرد. برا

تروان فایرل    گردد. در رسمت فایل می آن وارد می توان ابتدا کد و یا شماره الگوی موردنظر و عنوان شود و می  می

به این  Browseدر سیستم ذخیره گردیده است  از طریق  Wordالگو را که از ربل تعری  شده است و با فرمت 

 گردد. ها اضافه می  رسمت اضافه و سپس با کلیك بر روی گزینه ثبت فایل مورد نظر به لیست الگو

 تنظيمات عمومی 

افزار کنونی وجود دارد که برا انتخراب هرر کردام از      در تنظیمات عمومی امکاناتی بیش از امکانات موجود در نرم

 ان عمومی ساخت.توان امکاناتی را برای تمامی کاربر ها می آن

با فعال بودن گزینه جلسه حتما باید دستور جلسه داشته باشد در صورت تعری  نکردن دستور جلسه در زمران  

 تنظیم جلسه جدید  سیستم پیغامی در همین مورد به کاربران خواهد داد.

ه در منروی  با فعال بودن گزینه جلسه حتما باید تصمیم داشته باشد در صرورت وارد نکرردن تصرمیمات جلسر    

 عملیات پس از جلسه سیستم پیغامی در همین مورد به کاربران خواهد داد.
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 (.23گردد)تصویر  ها اطلاعاتی را که نیاز است در متن الگوی صورتجلسه باشد تعری  میBookmark  در رسمت

 

 : نرم افزار دیدگاه 23تصویر 



 

 

 


