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 معرفي سامانه گلستان

پردازشها، آن  .ه) كار ميكنند. يكي پردازشها و ديگري گزارشهادر سيستم گلستان كاربران بطور كلي با دو گونه فرم(صفح
دسته از فرمهايي هستند كه بر روي اطلاعات موجود در سيستم تغييراتي ميدهند ولي گزارشهـا، آن دسته از فرمها هستند 

ه است و شامل هاي گوناگون توليد ميكنند. قالـب كلـي همـه گزارشها مشاب كه از اطلاعات موجود در سيستم، خروجي
  .نكات متعددي ميباشد

چگونه گزارش موردنظر خود را بيابيم؟گزارش مربوط به هر بخش از نرم افزار، با عنوان و نشـاني مشـابه بـه پـردازش 
مربوطـهاش قـرار داده شـده. بـه عنـوان مثـال گزارش هاي مربوط به هر دسته از پردازشهاي منوي اصلي آموزش، با 

روش ديگر يافتن  .در دسترس قرار دارند "گزارش هاي آموزش"ه بـه عنـوان دسـته اصليشـان در منـوي عنواني مشـاب
  .(نوار باريك پايين صفحه اصلي) است "انتخاب سريع"گزارش موردنظر، جستجوي نام گزارش توسط بخش 

  

ژگان كليدي موردنظر ( بـه عنـوان بدين ترتيب كه دكمه انتخاب حالت را روي حالت گزارش قرارداده و در بخش نام، وا
كليك مـيشـود. پيش و پس از آن، وارد شده و روي دكمه  "%"مثـال قسمتي از نام گزارش موردنظر) به همراه علامت 

سـپس جدولي نمايش داده خواهد شد كه حاوي شماره، نام و نشاني گزارشهايي است كه واژگان موردنظر به همان ترتيب 
تقـل من "انتخاب سريع"اند. با كليك روي سطر دلخواه از جدول مذكور، شماره و نام گزارش به بخش  رفته در نام آنها بكار

  .گزارش مذكور فراخواني شده و باز ميشود شـده و جـدول بسته ميشود. اكنون با كليك بر روي دكمه

  انواع گزارشها در سيستم گلستان

   .اعداد و اطلاعات آماري ميباشدگزارشهاي آماري: خروجي اينگونه گزارشها، 

   .گزارشهاي ليستي: خروجي اينگونه گزارشها بصورت اطلاعات فهرستي ميباشد

ها: خروجي اينگونه گزارشها به شكل فرم يا نامه رسمي ميباشد كه نام يا اطلاعات ديگري از يك كاربر در آن رمها و نامف
  .گنجانده ميشود

نكته: فيلدهايي  .و عام: در اين بخشها، محدوده اطلاعات خروجي گزارش تعيين ميشودقالب كلي گزارشها پارامترهاي خاص 
نكته: براي تعيين بازهاي از  .(موارد اطلاعاتي) كه بصورت آبي پررنگ نمايش داده شدهاند، اجبارا بايد مقداردهي شوند

وارد كرد. بدين ترتيب خروجي  "تـا"سـتون  و پايان بازه را در "از"مقادير براي يك فيلد،ميتوان شروع بازه را در ستون 
محاسبه ميشود. همچنين در بعضي گزارشات كه بايد خروجي بر اساس چند مقدار  "تا"و  "از"گزارش براي مقادير ميان 

شكست و مرتبسازي: مهمترين خواص گزارشها،  .بكار ميرود "انتخاب موردي..."خاص از يك فيلد، محاسبه شود، گزينه 
سازي) و تقسـيم يـك گـزارش بـه چنـد دسته (شكست) ميباشد. بدين منظور كافيست  رگرفتن اطلاعات (مرتبترتيب قرا

را " B" اولين كليك در يك سلول، حرف .كليك شود "سازي شكست و مرتب"در سطر مربوط به فيلد موردنظر در بخش 
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 اسـت، و بـا دومين كليك در همان سلول،حرفنظر  در سلول درج ميكند كه به معناي ايجاد شكست بر اساس فيلد مورد

"S "نكته: فقط براي فيلدهايي ميتوان  .سازي بر اساس فيلد موردنظر است  در سلول درج ميشود كه به معناي مرتب
وقتي بر اساس يك فيلد، شكست ايجاد شود،  .شكست قرار داد كه عنوان فيلد در زمينه خاكستري رنگ قرارداشته باشد

وند درج ميش"بله"و  "صعودي"در سـطر مربوطه، مقادير "نمـايش شكسـت"و  "صعودي/نزولي"در ستونهاي  بطور خودكار
بـدين معناست كه آيا در خروجي گزارش، در  "نمـايش شكسـت"كه با كليك بر روي آنها، مقدارشان قابل تغيير است. 

همچنين وقتي بر اساس يك فيلد، مرتبسازي  .هبالاي هر صفحه، درج شود كه مربوط به كدام دسته از گزارش است يا ن
درج ميشود كه با كليك بر روي  "صعودي"در سطر مربوطه، مقدار  "صعودي/نزولي"انتخاب شود، بطور خودكار در ستون 

 .نكته: براي يك فيلد فقط يكي از موارد شكست يا مرتبسازي را ميتوان انتخاب نمود .ميباشد "نزولي"آن، قابل تغيير به 

سازي از چپ به راست (بر اساس شمارههاي درج شـده) در نظـر گرفتـه  ته: اولويت موارد مختلف شكست و مرتبنك
سازيها قرار داده شـوند. و در يـك سـتون (يعني  ميشود. همچنين ميبايست از چپ به راست، ابتدا شكستها و بعد مرتب

نكته: طبيعتا قراردادن شكست يا مرتبسازي براي فيلدهايي  .ادبا اولويت برابر) نميتوان هم شكست و هم مرتبسازي قرار د
  .كه داراي مقدار خاص هسـتند (مـثلا فيلـد رشـته كـه حاوي يك كد رشته خاص باشد) بدون معنا خواهد بود

  فرم گزارش را با مقادير اوليه پيشفرض پر ميكند :

  خروجي گزارش را نمايش ميدهد.:  

  

  :گزارش آيكونهاي تنظيمات خروجي

خروجي نمايش داده شده را تا سه مرتبه بزرگنمايي كرده (با هر كليك، يك مرتبه)، سپس (با كليـك بعـدي) آنرا 
  كوچكتر از حالت عادي كرده و با كليك پنجم به حالت اول بازميگرداند

بدين  .(اندازه صفحه): نشان دهنده حالت و اندازه صفحه خروجي گزارش ميباشـد
   .سايز صفحه را با رنگ قرمز و حالت صفحه را با فنر كنار برگه و جهت قرارگيري آن نشان ميدهدترتيب كه 

  با كليك روي اين آيكون، چهار گزينه جديد نمايش داده ميشوند كه از اين قرارند 

با كليك بر روي اين گزينـه، فرمـي نمـايش داده ميشود كه 
ونهـايي نمايش دادهشوند و با چه توسط آن ميتوان تعيين كرد كـه چـه سـت

  عرضي (بر حسب پيكسل)
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بـا كليـك بـر روي ايـن گزينـه، فرمـي نمـايش داده مي شود 
كه توسط آن ميتوان تعيين كرد كه مرتب سازي بـر پايـه چه ستونهايي و به 
چه صورتي (صعودي/نزولي) باشد. همچنـين بـا كليك روي هر سطر اين جدول 

هـاي جـايگزيني، ميتوان ترتيب نمايش ستونها را در خروجي  ز دكمهو استفاده ا
گـزارش تغييـر داد. و نيز ميتوان تعيين كرد كه چه ستونهايي نمايش داده 

  د.شـوند و چـه ستونهايي نشون

  

  

با كليك بر روي اين گزينه، فرمي نمـايش داده ميشـود 
 كـه توسـط آن مـيتـوان تعيـين كـرد كـه از بـين

شكستهايي كه در صفحه فيلتر گـزارش انتخـب شـدهانـد، كداميك 
استفاده شوند و به چه صورتي (صـعودي/نزولـي) و اينكه در بالاي صفحه 

  .خروجي گزارش نمايش داده شوند يا نه

  

با كليك بر روي اين گزينه، فرمي نمايش داده ميشود 
   كه موارد زير در آن قابل تنظيماند

  

  

  

  

 كه "مطلق"، "بدون شماره"گـذاري صـفحه را به يكي از چهار روش زير انتخاب نمود:  اري: ميتوان نحوه شمارهگذ شماره 
ت كه به معناي نمايش شماره صفحه نسبت به شكس "نسبي"به معناي نمايش شماره صـفحه نسبت به كل گزارش ميباشد، 

كي نسبت به شكست و ديگري نسبت به كـل گزارش كه به معناي نمايش دو شماره صفحه ي "نسبي و مطلق"ميباشـد، 
  .ميباشد
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  از صفحه خروجي خارج شده و به صفحه فيلتر گزارش بازميگردد 

خروجي گزارش را با همان پارامترهاي تنظيم شده قبلي، مجددا محاسبه كرده و نمايش مـيدهـد و اگـر مثلا  
  يابد يافته باشد، خروجي نيز تغيير ميدر اين فاصله برخي اطلاعات موثر در خروجي تغيير 

صفحه فيلتر را بصورت قابل چاپ نمايش ميدهد. بدين ترتيب اگر پس از نمايش گزارش، كاربر خواسـت  
ببيند پارامترهاي صفحه فيلتر را چگونه تنظيم كرده ميتواند با مشاهده خروجـي توليدشـده توسـط ايـن دكمـه، از 

مچنين قابل چاپ بودن آن، اين امكان را فراهم ميكند كه آنرا چاپ كرده و بـه گـزارش پيوست تنظيمات فيلتر آگاه شود. ه
  نمايند

خروجي گزارش را در يك صفحه جديد بصورت يك ساختار جدولي نمايش ميدهد كه قابل اسـتفاده در 
  ميباشد Excel Microsoft نرمافزارهاي ديگر مثل

ميدهد كه قابل ارسال به چاپگر است. نكته قابل توجـه در ايـن خروجي گزارش را در صفحهاي نمايش 
  .سازي شوند بايست صبر كرد تا تمام صفحات آماده بخش آنست كه براي چاپ خروجي كامل گزارش مي

قابل  Preview Print و Setup Page  ،Print زيرمنوهاي File پس از اينكه صفحات آمادهسازي شدند، از منوي
  .ترتيب براي تنظيمات صفحه چاپگر، چاپ گزارش و مشاهده گزارش چاپي بكار ميروندانتخابند كه به 
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 هاي هـر چهـار سـمت كاغذ و همچنين قبل از چاپ گزارشات، آنست كه حاشيه Setup Page نكته: از تنظيمات موردنياز

Header و Footer روجي تعيين كننده نباشدصفحه را برداشته تا چيزي غير از محتويات و تنظيمات گزارش، در خ. 

گيريها داراي اهميت است. چرا كه خروجي گزارشها بر اساس فونتهاي  نكته: نصب فونتهاي موردنياز نرمافزار، براي گزارش
  .بكار رفته در آنها تنظيم شده و بهترين خروجي زماني حاصل ميشود كه فونتها نصـب شده باشند
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 پردازش و يا گزارش مورد نظر دو راه وجود دارد:براي دستيابي به 

  دسترسي از طريق منوهاي سيستم-١

 موردنظر  در اين مورد مي توانيد از طريق طي كردن مسير در منوهاي سيستم به پردازش و يا گزارش
 .كنيد پيدا دسترسي

 

  

  

  انتخاب سريع:دسترسي از طريق -٢

در صفحه اصلي سيستم گلستان و در پايين صفحه با داشتن شماره پردازش و يا گزارش مي توانيد به صفحه مورد 
  نظر دسترسي پيدا كنيد.

*در صورتي كه شماره گزارش يا پردازش را نمي دانيد ويا براي جستجو بر اساس عنواني خاص، مي توانيد در كادر 
 يا و گزارشات ؟،بين آيكون روي بر كليك و كلمات بين ٪نام ،يك يا چند كلمه از عنوان خود را با گذاشتن علامت 

 .كنيد انتخاب را خود رنظ مورد امكان و كرده جستجو داريد دسترسي كه پردازشاتي

: دسترسي از طريق منو هاي سامانه گلستان ١روش   
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: انتخاب سريع ٢روش    

.از طريق تب پايين سامانه انتخاب پردازش يا گزارش١  

.وارد كردن شكاره پردازش يا گزارش مورد نظر٢  

*در صورت نداشتن شماره هاي مذكور ،با جستجو براساس نام از كادر 

و در ابتدا از علامت % استفاده گردد "نام"  

و انتخاب گزارش يا پردازش مورد نظر  "؟"علامت  . كليك بر روي٣  

را بزنيد "تيك "آيكون"تاييد ". بعد از انتخاب علامت ٤  
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  هاپردازش

  . دارد وجود   *در تمامي پردازش ها فيلدهايي براي تغيير،ثبت يا حذف اطلاعات

    

 

  
  

  

 

 

 

 

 

 

 

جهت مشاهده شماره پردازش مي توانيد از علامت 

سمت راست بالاي صفحه استفاده كنيد "؟ "سئوال   

 دكمه جستجو براي پيدا كردن اطلاعات جستجو شده* 

  دكمه بررسي تغييرات فقط براي نشان دادن تغييرات اعمال شده در اطلاعات * 

  *دكمه اعمال تغييرات براي ثبت نهايي كردن تغيرات

            *دكمه شروع مجدد براي پاك كرن صفحه و  جستجوي اطلاعات جديد 
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  هاگزارش

صفحاتي كه تغيير،ثبت وياحذف اطلاعات در آن انجام نمي گيريد و تنها به منظور گزارش گيري مورد استفاده قرار 
  .گيردمي 

   

 

 

 

  

  

  

  

 ١٤٠١ماه  خرداد

پس از تنظيم فيلتر هاي مورد نظر دكمه مشاهده 

 گزارش را كليك كنيد تا اطلاعات نمايش داده شود

بعضي گزارش ها داراي فيلتر هاي عام و خاص 
هستند كه مي توانيد براي فيلتر كردن و اخذ گزارش 

مورد نظر استفاده كنيد. براي اين منظور از منوي 
كشويي و يا علامت سئوال جاوي باكس مخصوص به 

 خود استفاده كنيد

اگر فيلتر مد نظر داراي بازه مي باشد مي توانيد از 
استفاده كنيد "تا  "و "از  "هاي ستون  

يعني  ٤٠٠٢تا  ٤٠٠١براي مثال ترم ورود از 
تا نيمسال  ١٤٠٠دانشجويان ورودي نيسمال اول 

 شماره گزارش و نام  گزارش در بالاي صفحه قابل مشاهده است 

فراهم است. با كليك بر روي   S  براساس  ازيو يا مرتب س B كردن  بعضي از فيلتر ها صفحه صفحه  

تغيير دهيد .به طور مثال اين گزارش اطلاعات دانشكده ها را در   Bو  Sسلول  مي توانيد فيلتر را به 
صفحات مختلف نمايش مي دهد و پس از پايان اطلاعات دانشجويان يك دانشكده اطلاعات 

دانشجويان  دانشكده ديگر در صفحه جديد نمايش داده ميشود.همچنين اطلاعات ددنشجويان هر 
  ده استدانشكده بر حسب گروه آموزشي مرتب سازي ش


