دستورالعمل كاربري مديريت كارها
1.افزودن كار
1-1.در قسمت كاربر فرد مورد نظر را كه قرار است كار را به او تخصيص دهيد انتخاب مي‌كنيد. در اين قسمت اگر كاربري را انتخاب نكنيد كار به صورت شخصي تعريف مي‌شود.
1-2.اگر check box مربوط به دريافت يادآور بروزرساني را تيك بزنيد با اعمال تغييرات روي كار تعريف شده يادآوري براي كاربر ارسال مي‌شود.
اگر check box مربوط به نگهداري آخرين نسخه تغيير يافته را تيك بزنيد كاربر آخرين نسخه تغيير يافته را در آرشيو و كارتابل كارها مي‌بينيد.
1-3.موضوع و تاريخ شروع و تاريخ پايان كار را مشخص مي‌كنيد.
1-4.وضعيت كار را نيز مي‌توان مشخص كرد به طور مثال كار شروع شده يا در حال انجام و...است.
1-5.اولويت كار را مشخص مي‌كنيد.
1-6.درصد انجام كار را مشخص مي‌كنيد.
1-7.مي‌توان بر روي كار يادآوري قرار داد.
1-8.كليد ثبت را زده و كار براي كاربر موردنظر ارسال مي‌شود.
2.آرشيو كارها
در اين قسمت تمامي كارها اعم از شخصي و تخصيصي را مي‌توان مشاهده كرد و بر اساس فيلدهاي موجود آنها را جستجو كرد.
با راست كليك كردن بر روي هر كار مي‌توان:

1-.آن كار را در طبقه يا طبقات خاص قرار داد.
2- بر روي كار مورد نظر يادآوري گذاشت.

3- ساختار پيگيري كار را مشاهده كرد.
اگر كاربر روي كارهايي كه از نوع تاييد شده (منظور كارهايي است كه به كاربر تخصيص داده شده است) كليك كند مي‌تواند آن كار را به شخص ديگر تخصيص دهد. همچنين درصد پيشرفت كار را تغيير دهد و به شخص تخصيص دهنده ارسال كند.
3.كارتابل كارها
در اين قسمت ليست كارها را مشاهده كرده و از راست به چپ مي‌توان وضعيت كار موردنظر (شروع نشده درحال انجام و ...)، درصدانجام كار، تاريخ تعريف كار، اولويت (عادي، فوري، ...)، ساعت(زمان باقي مانده براي انجام كار)، نوع كار(تخصيصي، تاييدشده ‌و ...) و در انتها موضوع كار را مشاهده كرد.
ضمنا در كنار كارهايي كه به شما تخصيص داده شده و يا كارهايي كه به صورت شخصي تعريف كرده‌ايد check box قرار دارد كه اگر آن را تيك بزنيد وضعيت كار به صورت انجام شده تغيير مي‌يابد.
در اين قسمت هم با كليك بر روي هر كار پنجره مربوط به كار موردنظر باز شده و اگر كار به شما تخصيص داده شده باشد مي‌توانيد درصد انجام كار يا موارد ديگر را تغيير دهيد و با زدن كليد ثبت براي شخص تخصيص دهنده ارسال كنيد.
