دستور العمل تکمیل فرم های برد سرپرستی:
جهت یکسان سازی برد سرپرستی رعایت نکات زیر ضروری می باشد.

-اطلاعات فرم های نیروی انسانی مربوط به گسترش با مداد تکمیل گردد.

-اطلاعات سایر فرم ها با خودکار تکمیل شود.

-در رسم کلیه نمودارهای مقایسه ای ،نمودارهای سال گذشته در سمت چپ نمودار های سال جدید قرار بگیرد.

- در رسم نمودارهای کلیه واحدها ،دقت شود تا از یک رنگ یا علامت برای نشان دادن یک سال مورد استفاده قرار گیرد .به عنوان مثال در تمام نمودارها برای نشان دادن سال 88 از رنگ آبی و سال 89 از رنگ قرمز استفاده شود.
-درصورتی که از رایانه برای رسم نمودار استفاده میشود ،برای تعیین واحد جهت 

نمودارعمودی به روش زیر عمل شود. 
1-برای فعال کردن اعداد ستون عمودی نمودار ابتدا روی نمودار دو بار کلیک کنید تا خود نمودار فعال شود.

2- در سمت چپ (زمینه خالی نمودار )کلیک راست شده و قسمت chart options انتخاب گردد.

3-در پنجره  chart options قسمت Axes ،قسمت Value (z) axisتیک خورده و بعد ok را میزنیم .
4-برای تغییر اعداد محور عمودی ،روی اعداد نمودار (ستون عمودی) کلیک راست می شود وFormat Axisرا انتخاب می کنیم.

5-در پنجره Format Axis صفحه Scale را باز می کنیم . 

     Minimum    □
-عدد داخل مستطیل نشان دهنده عدد ابتدای نمودار است که معمولا از صفر شروع می شود.

     Maximum    □
-عدد داخل مستطیل را با توجه به بالاترین عدد ی که می خواهیم داشته باشیم ،عدد تایپ می کنیم.
     Major unit    □
این قسمت فاصله بین عدد های نمودار (واحد تقسیم شونده) نمدار را تعیین میکند .مثلا اگر بخواهیم این فاصله 50 تایی باشد عدد 50 را در داخل مستطیل تایپ می کنیم 

توجه : به بقیه تنظیمات داخل پنجره کاری نداریم. 

                                                                               با تشکر-محجوب
