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شود. به بیان دیگر در این قسمت از نرم افزار کارهایی که به کاربر محول شده است،مشاهده می

هایی هستند که لازم است کاربر برای شوند، فعالیتهایی که در این صفحه مشاهده میفعالیت

 آنها اقداماتی انجام دهد.

های ممکن است در سربرگهای مختلف نرم افزار( بر اساس نوع ماژولها )گفتنی است فعالیت

 متفاوتی دسته بندی شده باشند.

به عنوان مثال ، اقلام کاری که در بخشی از فرآیند ثبت درصد پیشرفت لازم است کاربر برای 

 قراردارند. های پروژهآیتم آنها اقدامی انجام دهد، در سربرگ

کاربر به عنوان مسئول آنها انتخاب شده است نیز در سربرگ مشکلات مشکلاتی که  همچنین

هایی که کاربر به عنوان مسئول آنها انتخاب شده است نیز در سربرگ ها، و ریسکپروژه

 شوند.مشاهده می های پروژه هاریسک

 

افزار ی نرمامکانات هستهاز « هاهای پروژهریسک»، و «هامشکلات پروژه»، «های پروژهآیتم»های  سربرگ *

های دیگری نیز در این صفحه مشاهده های بیشتری از نرم افزار، سربرگباشد، در صورت داشتن بخشمی

 شود.می

 



 

 
 

کارتابلی راهنمای صفحه 3  

 هادسترسی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

پذیر است؛ دسترسی به این صفحه برای همه ی کاربران عادی و مدیر پروژه امکان

کند که به او ارجاع در کارتابل خود مشاهده میبا این وجود هر کاربر مواردی را 

 شده باشد.
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 امکانات
های مختلف نرم افزار کاربر محول شده است را، نمایش می دهد. هایی که در بخشفضای کارتابل، فعالیت

از فرآیند ها در قالب یک فرآیند درحال انجام هستند و انجام قسمت مشخصی ای از فعالیتگفتنیست بخش عمده
 به کاربر محول شده است.

شود. اقدامات ارجاع شده به کاربر بر اساس های متفاوتی دیده میدر صفحه کارتابل سربرگ 1مطابق شکل 
 شوند.های مختلف دسته بندی مینوع فرآیند و اقدام مورد نیاز از سوی کاربر، در سربرگ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1شکل   

 شوند.ی نرم افزار مشاهده میهای مربوط به ماژول هستهسربرگلازم به ذکر است در تصویر فوق 
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 اقلام کاری پروژهسربرگ 

انجام  یآنها اقدام یلازم است کاربر برا شرفتیثبت درصد پ یچرخهاز  یکه در بخشدر این سربرگ، اقلام کاری 
 نشان داده شده است. 2. این سربرگ در شکل دهد، قراردارند
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 ویرایش
ی برای انجام اقدامات روی قلم کاری مورد نظر، لازم است پس از انتخاب قلم کاری مورد نظر، روی دکمه

 شود.با کلیک روی این دکمه، پنجره ای مانند شکل زیر باز می  کلیک شود.
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باشد. که کاربر در سربرگ میی ویرایش قلم کاری دارای چند شود، پنجرهمشاهده می 3همانگونه که در شکل 
 تواند اقدامات زیر را انجام دهد.صورت داشتن دسترسی به هر سربرگ می

  توان ویرایش را می که زمان ایجاد کردن آن وارد شده-همان اطلاعات اولیه آیتم  مشخصات کلی سربرگدر
 نمود.

  شود.سفارشی ایجاد میتنظیمات خاصی بنا بر درخواست مشتری به صورت  یات دیگرئجزدر سربرگ 

  تواند برای آن ی آیتم انتخاب شده، میکاربر با توجه به سطح دسترسی خود در چرخه پیشرفتدر سربرگ
 فعالیت درصد پیشرفت وارد کند.

باید توجه داشت که دسترسی ویرایش درصدهای پیشرفت بستگی روند چرخه و نقش کاربر در آن دارد. به 
ی فعلی چرخه، که امکان ویرایش تواند درصد پیشرفت را ویرایش کند که به مرحلهنی میبیان دیگر کاربر تنها زما

 درصد پیشرفت برای آن تعریف شده است، دسترسی داشته باشد.

 های:در فیلد 4مطابق شکل 

  ،شود.وارد می آیتم درصد پیشرفت فیزیکیپیشرفت فیزیکی 

  ، د.شووارد می آیتم مالی درصد پیشرفتپیشرفت مالی 

  ، وارد می شود. درصد پیشرفت آیتم براساس صورت وضعیتپیشرفت صورت وضعیت 

 

 

 

 

 

 

4شکل   

  سپس تاریخ پیشرفت آیتم از تقویم موجود انتخاب می شود. )درصورتی این امکان وجود دارد که در
 فعال شده باشد. یواقع شرفتیدر پ خیامکان ثبت تار گزینه ی « تنظیمات پروژه»صفحه ی 

 شود.درصد پیشرفت ثبت می                      ینهایت با کلیک روی گزینهدر 
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توان در آنها این سربرگ، خود دارای دو زیرسربرگ است که اطلاعات وارد شده برای پیشرفت قلم کاری را می*
 مشاهده کرد:

 .دهدکه اطلاعات پیشرفت ثبت شده را به صورت لیست نمایش می جدول پیشرفتسربرگ  (1

 دهد.شده را به صورت نموداری نمایش می که اطلاعات پیشرفت ثبت نمودار پیشرفتسربرگ  (2

  توان برای آیتم مورد نظر مدارک خاصی را الصاق، ویرایش یا حذف کرد.می سربرگ مدارک الصاق شدهدر 

با کلیک روی   o توان مدرک جدیدی به قلم کاری الصاق نمود.می

باانتخاب مدرک مورد نظر و کلیک روی  o رایشویتوان هر یک از مدارک موجود را می
 نمود.

با انتخاب مدرک مورد نظر و کلیک روی  o نمود. حذفتوان هر کدام از مدارک را می

کاری، با پایان همانگونه که در ابتدای این گفتار نیز ذکر گردید با الصاق اسناد و مدارک لازم به هر یک از اقلام *
 .ها و پروژه، بانک اطلاعاتی پروژه کامل خواهد بودفعالیت

 توضیح داده شده است. آرشیو عمومی اسناد پروژهنحوه انجام هر یک از موارد فوق در بخش 

  ،در صورتی که نوع قلم کاری انتخاب شده چیزی  بجز "عمومی" باشد. پیش از سربرگ تنظیمات عمومی
توان به ثبت اطلاعات وجود خواهد داشت، که در آن می مشخصات تخصصی آیتمسربرگ دیگری به نام  

 مرتبط با آن نوع از قلم کاری پرداخت.

 

نجام ااقلام کاری، لازم است پس از زمانو  وزنگفتنی است در صورت انجام هر تغییری در 

و  الاوزندهی از پایین به ب «وزندهی و زمانبندی اتوماتیک گونه ها»تغییرات، در صفحه 

 انجام شود.  زمانبندیمحاسبه مجدد 
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 تنظیمات

با توجه به امکان فیلتر و جستجو که در بخش امکانات عمومی در همین راهنما  شرح داده خواهد شد، با 
، این امکان وجود دارد که تنظیمات فیلتر انجام شده را ذخیره نموده و یا تنظیمات ذخیره  کلیک روی     

 الت پیش فرض بازگشت.شده را حذف نمود و به ح

 

 

 

5شکل   

 

 های پروژه هاسربرگ ریسک

 شود که کاربر با آنها مرتبط است.هایی مشاهده میدر این سربرگ لیست ریسک
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 ویرایش
ای مانند شکل پنجره ی برای انجام اقدامات مورد نیاز با انتخاب ریسک مورد نظر و کلیک روی دکمه

 شود:زیر باز می
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ها ثبت شده ی مدیریت ریسکشود. این عنوان قبلاً در صفحهدر این قسمت عنوان ریسک مشاهده می -1
 و در این قسمت قابل ویرایش نیست.

ی شود. شرح ریسک در صفحهدر قسمت، در صورت وجود، شرح ثبت شده برای ریسک مشاهده می -2
 قسمت قابل ویرایش نیست.شود و در این ها ثبت میمدیریت ریسک

شود. کاربر مسئول در در این قسمت کاربر انتخاب شده جهت رسیدگی به این ریسک مشاهده می -3
 شود و در این قسمت قابل ویرایش نیست.ها ثبت میی مدیریت ریسکصفحه

 توان وضعیت ریسک را انتخاب نمود.از منو موجود در این قسمت می -4

 ت انجام شده برای ریسک را درج نمود.توان اقدامادر این قسمت می -5

ی پس از انجام تغییرات مورد نظر با کلیک روی دکمه .اطلاعات ثبت خواهد شد
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 تاریخچه
ی توان تاریخچهشود که میپنجره ای مانند شکل زیر باز می با انتخاب سطر مورد نظر و کلیک روی 

 .نموداقدامات صورت گرفته روی ریسک انتخاب شده را مشاهده 
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 ها جهت اقدامآیتم

 هاست.شود که کاربر مسئول )رسیدگی( آنهای نمایش داده میبا کلیک روی این دکمه لیست ریسک

 های قابل مشاهدهآیتم
شود که در دسترس کاربر قرار دارند؛ مواردی در هایی مشاهده میبا کلیک روی این دکمه لیست ریسک

کاربر راهبر آن پروژه باشد، یا در پروژه مربوطه نقش مدیریت داشته باشد، توسط کاربر  دسترس کاربر است که:
 ایجاد شده باشد، و یا به عنوان مسئول )رسیدگی( آنها انتخاب شده باشد.

 های ایجاد شده به وسیله منآیتم
سترس د های درروژهشود که کاربر آنها را برای پهایی نمایش داده میبا کلیک روی این دکمه لیست ریسک

 ایجاد نموده است.
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 ارجاع
 هایی که خودش مسئول آنهاست را به کاربر دیگری ارجاع دهد. تواند هر یک از ریسکدر کارتابل کاربر می
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، پنجره ویرایش ارجاع مطابق 9برای ارجاع ریسک مورد نظر با کلیک روی علامت نشان داده شده در شکل 
 :شودمیباز  10شکل 
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 شود.ی ارجاع، کاربر مورد نظر انتخاب میاز منو گیرنده (1

 توان در این قسمت درج نمودمتن ارجاع را می (2

 توان مهلت پاسخ به ارجاع را تعیین نمود.از تقویم موجود در این قسمت می (3
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ک را به کاربر دیگری ارجاع تواند این ریسی ارجاع نیز میبا فعال نمودن این گزینه، کاربر دریافت کننده (4
 دهد.

 تغییرات ذخیره و ارجاع انجام خواهد شد.            ی پس از انجام تنظیمات مورد نظر با کلیک روی دکمه

 سربرگ مشکلات پروژه ها

 شود که کاربر به آنها مرتبط است.در این سربرگ لیست مشکلاتی مشاهده می
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 ویرایش
ای مانند پنجره ی اقدامات مورد نیاز با انتخاب مشکل مورد نظر و کلیک روی دکمهبرای انجام 

 شکل زیر باز می شود که دارای دو سربرگ است:
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 سربرگ جزئیات
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ی مدیریت مشکلات ثبت شده در این بخش اطلاعاتی که توسط کاربر ایجاد کننده، هنگام ایجاد در صفحه .1
 .اطلاعات در این بخش قابل ویرایش نیستند(شود )این مشاهده می

 توان وضعیت مشکل را انتخاب نمود.از منو موجود می .2

 توان اقدامات صورت گرفته جهت رفع مشکل را درج نمود.در این قسمت می .3

پس از ثبت اطلاعات مورد نظر، با کلیک روی  توان تنظیمات وارد شده را ثبت نمود.می

 سربرگ مستندات

توان مستندات لازم در خصوص مشکل انتخاب شده را ضمیمه نمود، و یا مدارک موجود را سربرگ میدر این 
 دریافت کرد.
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13شکل   

 

در این سربرگ با کلیک روی   توان سند جدیدی را ضمیمه کرد.می

با انتخاب سند مورد نظر وکلیک روی   توان اطلاعات مربوط به آن سند را ویرایش نمود.می

با انتخاب سند مورد نظر وکلیک روی   .می توان آن سند را حذف کرد

با کلیک روی علامت   .در کنار هر سند، آن سند دانلود خواهد شد

 

یا پیکان قرمز  13* در قسمت پایین این سربرگ حجم مجاز برای بارگزاری فایل نوشته شده است )در شکل 
 .(مشخص شده است
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 تاریخچه
ی توان تاریخچهشود که میای مانند شکل زیر باز میپنجره نظر و کلیک روی  با انتخاب سطر مورد

 .اقدامات صورت گرفته روی مشکل انتخاب شده را مشاهده نمود
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 ها جهت اقدامآیتم

 شود که کاربر مسئول )رسیدگی( آنهاست.با کلیک روی این دکمه لیست مشکلاتی نمایش داده می

 مشاهده های قابلآیتم
در دسترس  یکه در دسترس کاربر قرار دارند؛ موارد شودیمشاهده م مشکلاتی ستیدکمه ل نیا یرو کیبا کل

شده  جادیداشته باشد، توسط کاربر ا تیر یدر پروژه مربوطه نقش مد ایکاربر است که: کاربر راهبر آن پروژه باشد، 
 .باشد ( آنها انتخاب شدهیدگیبه عنوان مسئول )رس ایباشد، و 

 های ایجاد شده به وسیله منآیتم
های درسترس ایجاد شود که کاربر آنها را برای پروژهبا کلیک روی این دکمه لیست مشکلاتی نمایش داده می

 نموده است.

 ارجاع
 تواند هر یک از مشکلاتی که خودش مسئول آنهاست را به کاربر دیگری ارجاع دهد. در کارتابل کاربر می

« سربرگ ریسک های پروژه ها»ارجاع مشکل نیز مانند نحوه ی ارجاع ریسک می باشد که در بخش ی نحوه
 توضیح داده شد
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 امکانات عمومی نرم افزار

 نمودن اطلاعات مرتب و فیلتر

در این بخش از نرم افزار نیز، مانند بسیاری از بخش های نرم افزار امکان مرتب نمودن اطلاعات در حال نمایش 
 دارد. این امکان با مرتب سازی صعودی و یا نزولی اطلاعات یک ستون و یا کم کردن ستون ها انجام میشود.وجود 

( مطابق شکل زیر باز pop-upموجود در کنار عنوان هر ستون ،  زیرفرم ) برای این کار روی علامت 
 میشود:

 

 

 

 

 

 )مرتب و فیلترنمودن اطلاعات( 1شکل 

 مرتب سازی صعودی و نزولی

اطلاعات آن ستون به صورت افزایشی مرتب میشوند. درصورتی  ی مرتب سازی صعودی،با کلیک روی گزینه -1-1
ادامه میابد. در صورتیکه که اطلاعات شامل  یآغاز شده و تا  الفکه اطلاعات شامل کلمات باشد، از 

 عدد ادامه میابد بزرگترینعدد آغاز شده و تا  کوچکتریناعداد باشد، از 

شوند. درصورتی اطلاعات آن ستون به صورت کاهشی مرتب می روی گزینه ی مرتب سازی نزولی،با کلیک  -2-1
ادامه میابد. در صورتیکه که اطلاعات شامل  الفآغاز شده و تا  یکه اطلاعات شامل کلمات باشد، از 

 .عدد ادامه میابد کوچکترینعدد آغاز شده و تا  بزرگتریناعداد باشد، از 
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 هاستون
روی  با کلیک شود:( مطابق شکل زیر باز میpop-upزیرفرم )

در این قسمت با غیرفعال نمودن هریک از عناوین موجود )مانند آنچه در شکل مشخص شده است(، آن ستون 
 .هایی که به آنها نیاز ندارید حذف نماییدتوان ستوننمایش داده نخواهد شد. بدین ترتیب می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فیلترنمودن اطلاعات()مرتب و  2شکل 

 نمودن اطلاعات فیلتر و جستجو

 های نرم افزار، امکان جستجو و فیلتر نمودن اطلاعات وجود دارد.در این بخش از نرم افزار نیز، مانند سایر بخش

 شود.برای جستجو و فیلتر نمودن اطلاعات به ترتیب زیر اقدام می
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با کلیک روی علامت  منو زیر باز خواهد شد:

 

 

 

 

 

 

 )مرتب و فیلترنمودن اطلاعات( 3شکل 

 

های این منو در شکل زیر مشاهد شود. گزینهدر این قسمت از منو موجود نحوه جستجوی اطلاعات انتخاب می
 :شوندمی

 

 

 

 

 

 )مرتب و فیلترنمودن اطلاعات( 4 شکل

 

چه نحوی انجام شود که جستجو به شود، در این قسمت مشخص میمشاهده می 4همانگونه که در شکل 
 شود که دنبال چه اطلاعاتی هستیم.شود. به بیان دیگر در این قسمت مشخص می

 .شوددر این قسمت تمام یا بخشی از اطلاعاتی که قصد جستجو و یا فیلتر آن را دارید وارد می -1

لاوه بر موارد در صورتی که نیاز به جستجوی پیشرفته تر و یا فیلتر نمود بیشتر اطلاعات وجود دارد میتوان ع
 ، از مواردی که در ادامه ذکر خواهد شد نیز استفاده نمود. 2و  1گفته شده در قسمت 
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 توان مشخص نمود که :های موجود میدر این قسمت از میان گزینه -2

از میان اطلاعات موجود، آنهایی نمایش داده شوند که میان دو فیلتر موجود،  « :و»در صورت انتخاب گزینه 
شرایط وارد شده برای فیلتر در  هردواشتراک وجود داشته باشد، بدین معنا که اطلاعاتی نمایش داده شوند که 

 ، برای آنها برقرار باشد. 5و  2قسمت 

ایط حداقل یکی از دو نهایی نمایش داده شوند شر وجود، آاز میان اطلاعات م«: یا»در صورت انتخاب گزینه 
 .برای آنها برقرار باشد 5و  2فیلتر موجود، در قسمت 

 

 

 

 

)مرتب و فیلترنمودن اطلاعات(  5شکل   

 

های موجود همانند قسمت شود، گزینهدر این قسمت نحوه جستجوی اطلاعات برای فیلتر دوم انتخاب می -3
 باشد.می 1

، تمام یا بخشی از اطلاعاتی که قصد جستجو و یا فیلتر آن را دارید وارد 2قسمت در این قسمت مانند  -4
 شود.می

روی شرایط وارد شده اعمال شده و نتایج قابل  پس از وارد نمودن اطلاعات لازم، با کلیک 
 مشاهده خواهد بود.

توان فیلتر روی می علامت در بالای هر ستون و سپس کلیک  با کلیک روی  *
 .ه را حذف نمودوارد شد

همچنین این امکان وجود دارد که به صورت همزمان روی یک یا چند ستون به روش گفته شده فیلتر انجام  *
 .شود

 


