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Введение

Введение

Соглашения и обозначения

Форматирование текста

В руководстве приняты следующие обозначения:

Полужирный — применяется для написания наименований управляющих

элементов (кнопки), информационных элементов (заголовки и названия экранов).

Полужирный курсив — используется для написания имён файлов и путей доступа к

ним.

Кур сив — для описания значений перечислений и элементов.

Оформление материала

Сведения информационного характера: заметки, примеры

использования.

Ссылки на дополнительные информационные материалы: паспорта,

руководства, инструкции.

Сведения рекомендательного характера.

Важные сведения, указание на действия, которые необходимо выполнить

в обязательном порядке.

Торговые марки

Наименования Windows®, Windows® 7 и Windows® 10 являются товарными

знаками корпорации Microsoft® Corporation. Все остальные названия компаний и

названия продуктов, упомянутые в документе, являются собственностью их

соответствующих владельцев.
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Введение

Термины, сокращения и определения

В документе используются следующие термины и сокращения:

Совещание (встреча, заседание)

а) мероприятие, проводимое в помещении, где установлены микрофоны и
IP-видеокамеры, подключённые к системе Нестор.BRIEF,

б) сущность системы протоколирования совещаний, характеризующаяся
местом проведения, временем начала, продолжительностью и списком
участников.

ВКС

видео-конференц-связь, видеоконференция.

Организатор совещания

человек, запланировавший (создавший) совещание в системе
протоколирования совещаний.

Участник совещания

а) человек, находящийся в помещении, где установлено оборудование
аудио- и видеозахвата, и производится запись совещания;

б) участник ВКС;

в) сущность системы протоколирования совещаний, содержащая
голосовую модель, адрес электронной почты и ФИО.

Стенограмма совещания

а) документ, который содержит результат автоматического распознавания
реплик участников в записи;

б) откорректированный документ, который имеет бизнес-ценность.

Фрагмент

документ, который содержит результат автоматического распознавания
реплик участников фрагмента совещания.

Стенографист

человек, обрабатывающий фрагмент стенограммы или всю стенограмму.

Оператор

человек, управляющий записью совещаний.
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Введение

Ведущий стенографист

стенографист, принимающий решение о готовности стенограммы
совещания.

АРМ

автоматизированное рабочее место. В контексте системы — компьютер с
установленной программой для настройки и управления
протоколированием совещаний (Нестор ПО Управление и
протоколирование).

Медиаданные, медиафайлы

аудио- и видеоматериалы совещания.

Идентификация

процесс установления автора реплики (при помощи сопоставления
голосовой модели реплики с эталонными голосовыми моделями
участников) или присвоения авторства по названию канала (микрофона).

Образец голоса

аудиофайл, на основе которого будет построена эталонная голосовая
модель участника совещания.

ОС

операционная система.

Разметка записи (медиафайла)

процесс выделения реплик на записи.

Реплика

распознанный сегмент записи.

участок записи, содержащий речь одного участника.

Роль пользователя

набор привилегий, который определяет функциональные возможности
пользователя. Например, роль Администр атор .

Привилегия

право пользователя на совершения определённого действия
определённого типа. Например, привилегия Сбор ка стеногр аммы.



7

Руководство пользователя

Общие сведения

Общие сведения

Сведения о разработчике

Разработчик

Наименование: Система протоколирования совещаний Нестор.BRIEF

Условное обозначение: STC-L9781

Изготовитель: Группа компаний ЦРТ

Адрес: Санкт-Петербург, Выборгская набережная, д. 45, лит. Е

Телефон: + 7 (812) 325 88 48, + 7 (812) 324 79 89

Факс: +7 (812) 327-92-97

Служба поддержки

При необходимости, вы можете связаться со службой технической поддержки

онлайн или по электронной почте: support@speechpro.com

Назначение

Система протоколирования совещаний Нестор.BRIEF предназначена для

формирования единого медиа-архива совещаний и их документирования

(протоколирования) как в режиме реального времени, так и на основе аудио- и

видеозаписей.

https://www.speechpro.ru/support/manager
https://www.speechpro.ru/support/manager
mailto:support@speechpro.com
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Общие сведения

Функциональные возможности

Основные функции программы Нестор.BRIEF:

· запись совещаний;

· импорт записей совещаний;

· разметка записи и идентификация участников совещания;

· распознавание речи и формирование стенограммы совещания;

· распределённое стенографирование;

· хранение и воспроизведение записей совещаний;

· усиление и очистка звука от шума при воспроизведении;

· автоматическое создание совещаний на основе данных Outlook;

· поиск по репликам участников совещания;

· печать стенограммы совещания;

· рассылка стенограммы совещания по электронной почте;

· экспорт стенограммы совещания и медиафайлов.

Условия применения

Для записи совещания и протоколирования в режиме реального времени

требуется, чтобы к системе было подключено одно из устройств аудиозахвата:

· аудиоустройство STC-H806.3,

· аудиоустройство с поддержкой протокола Dante.

Для импорта совещания могут использоваться:

· аудиозаписи в форматах wav, mp3, m4a, ogg;

· видеозаписи в формате mkv, mp4, avi.

Для повышения качества распознавания речи при составлении стенограммы

требуется, чтобы:

1. Одновременно говорил один человек в среднем темпе.

2. Речь была без диалектного говора и дефектов (потеря голоса, невнятная

речь, заикание, ринолалия и пр.).

3. Произношение — без запинок, оговорок, слов-паразитов, длительных

пауз.

4. Не было фоновой (посторонней) речи.

5. Не было шума или фоновой музыки.

6. Не было помех: щелчков, перегрузки и наводки.

7. Реверберация была не более 0,5 с.
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Быстрый старт

Быстрый старт

Авторизация в системе

Для доступа к системе через Нестор ПО Управление и протоколирование

требуется, чтобы пользователю была назначена роль, содержащая

привилегию Доступ чер ез настольное пр иложение .

При запуске программы или после завершения сеанса работы требуется

авторизация пользователя (рис. 1).

Рисунок 1 — Окно автор изации

Укажите действующие данные от вашей локальной учётной записи Windows или

вашей учётной записи службы Active Directory и войдите.
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Использовать учётную запись с пустым (незаданным) паролем запрещено

в целях обеспечения безопасности.

Требуется, чтобы пароль пользователя обязательно был указан.

Разрешённые в системе действия (в том числе и вход в АРМ) регулируются

набором привилегий (прав). Если вы не можете войти в систему или вам

недоступен описанный в руководстве функционал, обратитесь к

администратору системы для настройки необходимых привилегий.

В случае успешной авторизации появится заставка (рис. 2).

Рисунок 2 — Заставка пр огр аммы

После этого будет открыто главное окно программы в режиме работы с

совещаниями (рис. 3), состоящее из:

· Списка совещаний;

· Панели Фильтр совещаний (может быть скрыта);

· Панели Информация по совещанию (может быть скрыта);

· Окна с видео (может быть скрыто);

· Панели инструментов для работы с совещанием;

· Панели управления записью и воспроизведением.
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Быстрый старт

Рисунок 3  — Главное окно пр огр аммы
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Быстрый старт

Создание совещания

Существует 4 способа создания нового совещания:

· через главное меню Файл → Новое совещание;

· клавиатурной комбинацией Ctrl+N;

· кнопкой Создать совещание на панели инструментов;

· пунктом Создать совещание в контекстном меню списка совещаний.

При выполнении любого из этих действий будет открыта форма создания

совещания (рис. 4).

Рисунок 4 — Фор ма добавления совещания

Обязательно укажите название совещания, дату и время начала, переговорную

комнату.

Дополнительно (справочно) могут быть указаны:

· организатор совещания,

· произвольный комментарий, который поможет идентифицировать

совещание в списке.



13

Руководство пользователя

Быстрый старт

После того, как совещание создано, фильтр совещаний устанавливается на

плановую дату проведения совещания и оно появляется в списке совещаний (рис.

5).

Рисунок 5 — Совещание в списке совещаний

Если не используется идентификация участников по голосу или на аудиоканал не

назначен участник, то добавьте участников совещания через панель информации

по совещанию.

Для этого откройте панель информации по совещанию (меню Вид → Информация

по совещанию) и перейдите на вкладку Участники.

Рисунок 6 — Пр имер  списка участников совещания
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Нажмите кнопку Редактирование участников в панели инструментов. Будет вызван

инструмент добавления пользователей (рис. 7).

Рисунок 7 — Инстр умент добавления пользователей

Если участник уже есть в системе, то в поле поиск начните вводить ФИО участника,

чтобы найти и добавить его (рис. 8).

Рисунок 8 — Поиск и добавление участника совещания



15

Руководство пользователя

Быстрый старт

Если участник не зарегистрирован в системе, то кнопкой Новый участник создайте

новую карточку участника (рис. 9). Действие аналогично добавлению участника в

режиме Участники.

Рисунок 9 — Создание кар точки участника

Для загрузки образца голоса пользователь должен обладать

привилегией Загр узка всех обр азцов голоса.
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Быстрый старт

Создание совещания из Outlook

Для автоматического создания совещаний из Microsoft Outlook требуется, чтобы

была установлена служба интеграции и администратор системы произвёл

настройку этого сервиса (см. Руководство по администрированию).

В Microsoft Outlook создайте совещание привычным способом (рис. 10).

Обязательно укажите помещение, в котором будет происходить совещание. В

этом помещении должно быть установлено оборудование аудиозахвата и должен

быть настроен импорт совещаний с участием этого помещения.

Выберите участников, которые будут присутствовать на совещании, чтобы они

получили доступ к материалам совещания в Нестор.BRIEF.

В Нестор ПО Управление и протоколирование отображаются только

участники, зарегистрированные в системе, однако рассылку стенограммы

возможно произвести всем участникам, указанным в Microsoft Outlook.

Пользователи, которых исключили из совещания в Microsoft Outlook,

теряют доступ к совещанию в Нестор.BRIEF.
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Быстрый старт

Рисунок 10 — Создание совещания в Outlook

После того, как совещание создано и подтверждено помещением, оно будет

добавлено в календарь Microsoft Outlook (рис. 11) и в систему Нестор.BRIEF (рис. 12)

со следующими атрибутами:

· Тема совещания.

· Повестка совещания.

· Период проведения (время начала и окончания).

· Помещение.

· Список участников.
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Рисунок 11 — Совещание добавлено в календар ь Outlook

Рисунок 12 — Совещание автоматически добавлено в Нестор .BRIEF

Для регулярных совещаний импортируются только совещания, которые

должны состояться в ближайшие 7 дней.

Любые изменения совещания в Microsoft Outlook до начала записи

синхронизируются. Редактировать в Нестор.BRIEF свойства такого совещания
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(название, время, организатора и место) — запрещено (рис. 13). Если требуются

какие-то корректировки, произведите их в Microsoft Outlook.

Рисунок 13 — Редактир ование свойств импор тир ованного совещания

В Нестор.BRIEF можно сделать дополнительные пометки к совещанию в поле

Комментарий.

Также к совещанию можно дать доступ дополнительным участникам, которых,

например, нет в вашей записной книге в Microsoft Outlook.

Если в Outlook внести изменения в место и время проведения совещания

уже после того, как в системе Нестор.BRIEF начнётся запись, то будет

создано "новое" совещание с актуальными свойствами. При этом запись

будет сохранена в "старом" совещании.

Начать запись возможно не более, чем за 15 минут до времени времени начала

совещания, указанного в Microsoft Outlook. После окончания совещания, начать

запись невозможно.
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Запись совещания

После создания совещания становится возможно записать его.

Для управления записью пользователь должен обладать привилегией

Упр авление пр оцессом записи.

Для прослушивания звука и просмотра видео записываемого совещания

пользователь должен обладать привилегией Сквозное пр ослушивание .

Для повышения безотказности работы системным администратором

может быть настроено резервирование станций записи: при этом запись

одного совещания будет производиться одновременно двумя (основной

и резервной) станциями. При воспроизведении можно переключиться

между записями. Если по какой-то причине недоступны обе станции

записи, то запись не начнётся. Оператору будет выдано предупреждение.

Шаги 2-4 можно пропустить, если нет видеокамер, резервирования и

будет использоваться идентификация участников по голосу.

Для записи:

1. Выберите необходимое совещание в списке (рис. 14).

Рисунок 14 — Шаг 1: выбор  совещания
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2. Если требуется, назначьте конкретного участника каждому аудиоканалу

или оставьте названия микрофонов по умолчанию (рис. 15).

Рисунок 15 — Шаг 2: назначение участника

3. Если администратором настроено резервирование станций записи, то

выберите станцию записи, звук и видео которой будут выводиться в

процессе записи (рис. 16).

4. Если требуется видеоконтроль во время записи, выберите камеру (рис.

16).

Рисунок 16 — Шаг 3-4: выбор  Станции записи и камер ы

5. Нажмите кнопку Начать запись (рис. 15).

Запись возможно приостановить, завершить или отменить.
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При нажатии кнопки Завершить, выводится диалоговое окно выбора действия

(рис. 17).

Рисунок 17 — Завер шение или отмена записи
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Воспроизведение

После записи совещания становится возможно воспроизвести его.

Для воспроизведения пользователь должен быть Участником или

Ор ганизатор ом совещания или иметь привилегию

Пр осмотр /р едактир ование всех совещаний.

Для повышения безотказности работы системным администратором

может быть настроено резервирование станций записи: при

воспроизведении можно переключиться между записями.

Выбор камеры недоступен, если видео не записывалось.

Выбор станции записи недоступен, если администратором не настроено

резервирование.

Для воспроизведения:

1. Выберите необходимое совещание в списке (рис. 18).

Рисунок 18 — Шаг 1: выбор  совещания
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2. Если администратором настроено резервирование станций записи, то

выберите станцию записи, звук и видео с которой требуется

воспроизвести (рис. 19).

3. Если записывалось видео, от для его воспроизведения выберите

видеопоток (рис. 19).

Рисунок 19 — Шаг 2-3: выбор  Станции записи и видеопотока

4. Нажмите кнопку Воспроизведение (рис. 18).

Детальное описание назначения кнопок приведено в разделе Плеер. 
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Разметка записи

Для автоматического составления стенограммы совещания система Нестор.BRIEF

без участия пользователя размечает запись и производит распознавание реплик

теми алгоритмами, которые заданы в настройках программы, в параметрах

импорта или автоимпорта или указаны при переразметке.

Состояние разметки записи отображается в свойствах совещания в панели

Информация по совещанию на вкладке Совещание.

Алгоритмы разметки

Для разметки записи может использоваться один из трёх алгоритмов, которые

выбираются в настройках программы или при переразметке:

Детектирование речи

Разметка производится только по одному каналу при записи

или по монофоническому аудиофайлу при импорте.

При разметке алгоритмом детектирования речи выбранный аудиоканал

разбивается на части, содержащие речь. Паузы (участки без речи) в

распознавание не передаются.

Пример осциллограммы записи, для которой следует использовать такой

алгоритм (рис. 20):

Рисунок 20 — Голос всех участников в одном канале

Автоматический выбор канала

Используйте при обработке многоканальной записи с несколькими

участниками, когда речь каждого участника находится в отдельном

канале.
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Пример осциллограммы записи, для которой следует использовать такой

алгоритм (рис. 21):

Рисунок 21 — Голос каждого участника в отдельном канале

Разбитие записи на части (доступно только для завершённой записи и импорта)

Как правило, используется для ускорения получения стенограммы, в

ситуации одного докладчика.

При разметке разбитием аудиозаписи на части выбранный аудиоканал

разделяется на несколько частей, независимо от наличия речи и

количества участников в канале.

Пример осциллограммы записи, для которой следует использовать такой

алгоритм (рис. 22):

Рисунок 22 — Единственный участник в одном канале

Алгоритмы идентификации

По микрофону

Реплика будет приписываться участнику, который назначен в свойствах

аудиоканала или название участника будет копировать название

микрофона.

По голосу

Реплика будет приписываться автоматически определённому участнику,

на основе голосовой модели, составленной по эталонной записи голоса.
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Переразметка записи

Если автоматическая разметка при записи или импорте была выбрана неверно, то

переразметьте запись вручную. Для этого нажмите кнопку Переразметить в

свойствах совещания (рис. 23).

Рисунок 23 — Свойства совещания

Будет вызвано диалоговое окно переразметки.

При переразметке будут удалены фрагменты совещания и стенограмма.

Для выполнения переразметки требуется подтверждение этих действий.
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Подтвердите своё намерение и укажите алгоритм, который следует использовать

при переразметке и идентификации участников (рис. 24).

Рисунок 24 — Выбор  алгор итма пер ер азметки
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Разбитие совещания на фрагменты

Разбить совещание на фрагменты возможно в Нестор ПО Управление и

протоколирование в процессе записи или после окончания записи.

Если ранее для совещания была создана стенограмма, то при включении

разбития на фрагменты она будет удалена.

Для совместной работы группы стенографистов совещание может быть разбито

на отдельные части — фрагменты.

После разбития на части становится возможна работа над текстом каждого

фрагмента. Однако, после обработки всех фрагментов стенографистами

необходимо собрать их в итоговый документ — стенограмму.

Для сборки стенограммы пользователь должен иметь привилегию Сбор ка

стеногр аммы. 

Включение разбиения на фрагменты

Чтобы разбить совещание на фрагменты вызовите контекстное меню совещания и

выберите Включить автоматическое разбитие на фрагменты (рис. 25).

Рисунок 25 — Разбитие совещания на фр агменты
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В окне настройки фрагментирования укажите длительность каждого фрагмента и

величину перекрытия (рис. 26).

Перекрытие не влияет на распознавание реплик фрагмента и служит для

того, чтобы у стенографиста был контекст.

Это важно, так как разбитие на фрагменты происходит по времени, а не

по репликам: начало или окончание фрагмента может попадать на

середину слова.

Рисунок 26 — Окно настр ойки фр агментир ования записи

Минимальная длительность фрагмента: 10 секунд.

Максимальная длительность фрагмента: 59 минут 59 секунд.

Минимальное перекрытие: 0 секунд.

Максимальное перекрытие: меньше длительности фрагмента.

После сохранения настроек совещание разбивается на фрагменты, которые

отображаются на вкладке Фрагменты панели Информация по совещанию (рис. 27).

Рисунок 27 — Фр агменты
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После этого возможно работать с каждым фрагментом по отдельности.

Редактирование текста фрагмента

После того, как статус разметки совещания станет Запись р азмечена / Все р еплики

р аспознаны, возможно перейти к редактированию текста.

Для открытия и редактирования фрагмента стенограммы в панели Фрагменты

дважды кликните по нему или вызовите через контекстное меню (пункт Открыть

фрагмент) (рис. 28).

Рисунок 28 — Контекстное меню фр агмента

Редактирование текста фрагмента ведётся в Редакторе стенограммы.

Сохранение изменений текста фрагмента

Если вы работали с фрагментом совещания, то при закрытии документа

дополнительно укажите его статус (рис. 29):

· Завер шить — если редактирование фрагмента полностью завершено,

· Отложить — если редактирование фрагмента приостановлено, и

потребуется дальнейшая работа над ним.

Рисунок 29 — Выбор  статуса стеногр аммы фр агмента
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Отключение разбития на фрагменты

При отключении разбития на фрагменты все фрагменты будут удалены,

но собранная и сохранённая стенограмма останется.

Отключить разбиение на фрагменты можно в контекстном меню совещания (рис.

30).

Рисунок 30 — Отключение р азбития на фр агменты

Подтвердите или отклоните выключение автоматического разбиения на

фрагменты в открывшемся диалоговом окне (рис. 31).

Рисунок 31 — Подтвер ждение удаления фр агментов

Во время записи удаление фрагментов — недоступно.
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Стенограмма

Правка стенограммы

Для редактирования стенограммы пользователь должен иметь

привилегию Редактир ование стеногр амм всех совещаний или

Редактир ование стеногр амм своих совещаний.

Для просмотра стенограммы пользователь должен иметь привилегию

Пр осмотр  стеногр амм всех совещаний или Пр осмотр  стеногр амм своих

совещаний.

Если системным администратором в Нестор.BRIEF Настройка включена

Автогенерация документа и до завершения распознавания текста

стенограмма не открывалась, то формирование стенограммы совещания

происходит в автоматически.

В результате распознавания реплик участников совещания, когда статус разметки

совещания станет Запись р азмечена / Все р еплики р аспознаны, формируется

стенограмма совещания.

Редактирование стенограммы (исправления опечаток в тексте и форматирование

текста) производится через Нестор ПО Управление и протоколирование в

редакторе стенограммы.

Инструменты позволяют автоматически связывать набираемые тексты с

соответствующими им фрагментами записи, проводить автоматический поиск

позиции в тексте по позиции в записи стенограммы и в обратную сторону, а также

облегчают оперативную компоновку, сверку и корректировку текстов стенограмм.

При открытии стенограммы в текстовом документе будет сформирован заголовок

на основе атрибутов совещания.

Перейти к редактированию стенограммы совещания

При использовании разбития записи на фрагменты для составления и

редактирования стенограммы совещания требуется собрать итоговую

стенограмму.

Для сборки стенограммы пользователь должен иметь привилегию Сбор ка

стеногр аммы. 
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Существует несколько способов открытия и редактирования стенограммы

совещания:

· в списке совещаний дважды кликните по совещанию;

· в списке совещаний выберите совещание и на панели инструментов

нажмите Открыть стенограмму;

· в списке совещаний вызовите контекстное меню для совещания и

перейдите к пункту Открыть стенограмму (рис. 32).

Рисунок 32 — Контекстное меню списка совещаний
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Вставка в стенограмму распознанного текста

Если администратором системы в Нестор.BRIEF Настройка включена Автогенерация

документа, то при открытии стенограммы завершённого и распознанного

совещания, стенограмма будет заполнена (рис. 33).

Если стенограмма открыта до окончания распознавания или автогенерация

документа отключена, то текстовый документ при открытии пуст, а в панели

разметки редактора стенограммы будут отображаться все обнаруженные в записи

и распознанные реплики участников (рис. 33).

Рисунок 33 — Пустая стеногр амма совещания

Для переноса текста всех реплик в стенограмму используйте инструменты панели

разметки: вставить всё и вставить всё с заменой.
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Рисунок 34 — Стеногр амма совещания в р едактор е стеногр аммы

Проверка и правка текста стенограммы

Для проверки стенограммы запустите воспроизведение записи. В случае неверно

распознанного текста или неправильного разбития на предложения, внесите

изменения в текст стенограммы.

Для упрощения навигации используйте синхронизацию по тексту или по записи, а

также Режим чтения.

Сохранение стенограммы

При работе со стенограммой может производиться автоматическое сохранение

документа. Интервал автосохранения настраивается.

После завершения работы над документом сохраните изменения.

Улучшение качества стенограммы

Для улучшения качества распознавания текста и автоматического выполнения

замены настройте словари: словарь распознавания и словарь автозамены.
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Словарь распознавания

Для улучшения качества распознавания терминов, профессионализмов и

жаргонных слов добавьте их в словарь распознавания.

Так, фамилия "Колодязный" до добавления в словарь может некорректно

распознаваться как "Колодяжный".

После добавления слов в словарь, слово будет распознаваться корректно.

Словарь распознавания вызывается из главного меню: Инструменты →

Пополнение словаря распознавания (рис. 35).

Рисунок 35 — Пополнение словар я р аспознавания

Ключевые действия

Добавление слова

В открывшемся окне (рис. 35) введите слово и нажмите на клавиатуре Enter.

Вновь добавленное слово отображается сверху списка (в порядке добалвения) и

подсвечивается полужирным начертанием.

После закрытия окна только что добавленные слова приобретают обычным

начертанием и сортируются по алфавиту.

Импорт словаря

Доступен импорт словаря (списка слов), сохранённого в формате csv с ";" в

качестве разделителя между словами.

Для импорта нажмите кнопку Импорт слов и выберите файл, содержащий слова.
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Экспорт словаря

Перенос словаря на другое рабочее место может быть осуществлён при помощи

экспорта.

Для этого нажмите кнопку Экспорт слов и укажите расположение и название файла

 (рис. 36).

Рисунок 36 — Экспор т словар я

По завершению экспорта будет выведена информация следующего вида:

Редактирование слова

Изменение слова в списке ведётся при помощи двойного клика.
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Удаление слов

Удаление слова или нескольких выбранных слов (при зажатии в момент выбора

кнопок Ctrl или Shift) требует подтверждения (рис. 37).

Рисунок 37 — Удаление слова из словар я

Словарь автозамены

Для улучшения качества стенограммы возможно формировать и пополнять

словарь автозамены.

При автозамене распознанное слово будет заменяться на указанное в словаре

слово или словосочетание.

Так, автозамену можно использовать, если требуется заменить при

распознавании:

· "аджайл" на "agile",

· "дедлайн" на "deadline",

· "таска" на "задача",

· и тому подобное.
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Максимальная длина слова — 256 символов. Более длинные слова будут

пропускаться.

Формирование списка автозамены производится через несколькими способами.

Инструмент автозамены

Вызывается из главного меню: Инструменты → Автозамена при распознавании

Рисунок 38 — Инстр умент автозамены

Добавление автозамены

В открывшемся окне в поле Заменять: укажите слово или фразу, которое

необходимо заменить при распознавании. Поле регистронезависимое.

В поле На: укажите значение замены этого элемента. Поле регистрозависимое.

Нажмите на клавиатуре Enter для пополнения списка.

Вновь добавленное слово отображается сверху списка (в порядке добалвения) и

подсвечивается полужирным начертанием.

После закрытия окна только что добавленные слова приобретают обычным

начертанием и сортируются по алфавиту.

Редактирование слова

Редактирование списка ведётся по двойному клику на поле.

Удаление слова
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Для удаления служит кнопка Удалить. Удаление слова или нескольких выбранных

слов (Ctrl или Shift) требует подтверждения (рис. 39).

Рисунок 39 Удаление слова из словар я

Добавление автозамены через редактор стенограммы

Окно (рис. 40) вызывается через контекстное меню слова → Заменить при

распознавании
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Рисунок 40 — Инстр умент автозамены в р едактор е стеногр аммы

Добавить слова в словарь автозамены при распознавании можно из полученной

стенограммы.

В открывшемся окне Заменять при распознавании в поле Заменять: автоматически

будет указано выбранное слово или фраза.

Введите замену этому элементу в поле На:, поле регистрозависимое. 

Нажмите кнопку Сохранить для добавления слова.

Чтобы добавленный в словарь автозамены элемент заменился в тексте

стенограммы, отправьте запись на повторное распознавание.

Ограничения автозамены:

· Нельзя указывать символы;

· Автозамена не произойдёт, если в поле Заменять: было

добавлено больше одного слова и в результате распознавания

между ними была поставлена точка или запятая.

Если добавляемое значение слова уже существует в списке автозамен,

откроется предупреждающее сообщение:
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Импорт медиафайлов

Для импорта записей пользователь должен иметь привилегию Импор т

аудио и видео.

Медиафайлы могут быть импортированы в существующее совещание или в новое

совещание.

 В одно совещание может быть последовательно импортировано

несколько медиафайлов. При этом будет происходить склейка записей.

Существует 3 способа импорта медиаматериалов:

· через главное меню Файл → Импорт... → В новое (выбранное) совещание;

· кнопкой Импорт... → В новое (выбранное) совещание на панели

инструментов;

· пунктом Импорт в контекстном меню списка совещаний, когда там не

выбрано ни одно совещание (выбрано совещание).

При выполнении любого из этих действий будет открыта форма импорта

медиаматериалов (рис. 41). Импорт возможен конкретного файла или целой

папки, которая содержит набор аудио- и видеозаписей. При импорте папки все

медиафайлы будут последовательно добавлены в общее совещание.

 

Рисунок 41 — Импор т медиаматер иалов

Укажите путь к файлу или папке с материалами.
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Задайте время проведения и название совещания. Кнопка Сейчас устанавливает

текущую дату и время.

 По умолчанию название и время проведения будет дано на основе

данных, содержащихся в файле.

 Файлы, формат которых не соответствует требованиям системы,

игнорируются. При этом выводится сообщение.

При импорте одного файла, выберите способ разметки записи:

· Разбивка аудиозаписи на части

· Автоматический выбор канала используйте, если в систему поступает

многоканальное аудио, где речь каждого из участников находится в

отдельном канале.

· Детектирование речи используйте, если речь всех участников находится

одном канале.

· Без разметки используйте если требуется лишь импорт файла без

автоматической разметки и распознавания записи.

 Для импорта папки всегда ведётся разметка по частям, где каждый файл

отдельная часть.

Состояние процесса импорта отображается в режиме Процессы импорта,

переключиться к которому возможно через главное меню (Каталоги → Процессы

импорта) или через всплывающее сообщение (рис. 42).

Процесс импорта не блокирует АРМ, и можно продолжать работу с другими

задачами.
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Рисунок 42 — Всплывающее сообщение пр и запуске пр оцесса импор та

Автоимпорт медиафайлов из папки

Автоимпорт медиафайлов из папки может использоваться для автоматизации

стенографирования совещаний, проводимых в ВКС.

Автоимпорт настраивается администратором системы (рис. 43).

Рисунок 43 — План автоимпор та из папки в Нестор .BRIEF Настр ойка

Файлы, которые попадают в указанную в плане импорта папку, автоматически

загружаются в систему и появляются в списке совещаний.

Состояние процесса импорта отображается в каталоге Процессы импорта,

переключиться к которому возможно через главное меню (Каталоги → Процессы

импорта) (рис. 43).

Для доступа в каталог процессов импорта пользователь должен иметь

привилегию Пр осмотр  и упр авление всеми пр оцессами импор та.



46

Руководство пользователя

Быстрый старт

Рассылка стенограммы совещания по электронной почте

Для рассылки стенограммы совещания электронной почтой требуется,

чтобы системный администратор указал параметры подключения к

почтовому серверу в программе Нестор.BRIEF Настройка. Если параметры

подключения не указаны, то при попытке отправить сообщение

отобразится оповещение:

В каталоге Совещания возможно разослать стенограмму совещания (файл в

формате .rtf) участникам на их электронную почту.

Для этого служит команда Отправить по e-mail, которая доступна для выбранного

совещания из:

· основного меню Файл (Файл → Отправить по e-mail);

· контекстного меню совещания;

· панели инструментов.

В окне отправки стенограммы совещания (рис. 44) в списке адресатов добавлены

получатели, которые участвовали в совещании, и у которых в карточке участника

указан e-mail.
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Каталог участников содержит список всех участников системы, для которых в

карточке участника заполнено поле e-mail.

Рисунок 44 — Окно выбор а адр есатов для отпр авки стеногр аммы

Для добавления других адресатов из списка участников используйте кнопку .

Для удаления адресата используйте кнопку .

В поле Дополнительные адреса возможно добавить получателей стенограммы

совещания, которые не содержатся в каталоге участников. Электронные адрес

должны разделяться знаками «,» или «;».

Уведомление об успешной отправке почты (рис. 45) отображается в правом

нижнем углу экрана.

Рисунок 45 — Успешная отпр авка электр онной почты
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Печать стенограммы совещания

Печать фрагмента совещания

Перейдите к фрагменту совещания, который требуется распечатать.

В панели инструментов текстового редактора нажмите кнопку  или

нажмите сочетание клавиш Ctrl+P.

В любом случае будет открыто системное окно печати (рис. 46).

Рисунок 46 — Системное окно печати

Выберите подключённый к ПК принтер, который следует использовать для

печати.

Если требуется, скорректируйте его настройки.

Чтобы отправить документ на печать нажмите кнопку Печать.
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Печать стенограммы совещания

В каталоге совещаний выполните команду Печать стенограммы, которая доступна

для выбранного совещания:

· из основного меню Файл (Файл → Печать стенограммы);

· из контекстного меню совещания;

· из панели инструментов;

· при нажатии сочетания клавиш Ctrl+P.

Если стенограмма открыта в редакторе стенограммы, то нажмите сочетание

клавиш Ctrl+P или используйте кнопку  на панели инструментов.

В каждом случае будет открыто системное окно печати (рис. 47).

Рисунок 47 — Системное окно печати

Выберите подключённый к ПК принтер, который следует использовать для

печати.

Если требуется, скорректируйте его настройки.

Чтобы отправить документ на печать нажмите кнопку Печать.
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Экспорт совещания

Для совершения экспорта пользователю требуются следующие

привилегии:

· экспорт данных совещания — для экспорта медиафайлов,

· просмотр стенограммы совещания — для экспорта стенограммы

совещания.

Если нет прав на просмотр стенограммы совещания, то при попытке

произвести её экспорт будет выведено предупреждение об ошибке.

Для предоставления необходимых прав обратитесь к системному

администратору.

Материалы состоявшегося совещания могут быть экспортированы в папку для

передачи в стороннее программное обеспечение или третьим лицам.

Чтобы экспортировать материалы совещания, выберите его в списке совещаний и

выполните команду Экспорт совещания

· из основного меню Файл (Файл → Экспорт совещания);

· из контекстного меню совещания;

· из панели инструментов.
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Будет отображено окно настройки экспорта (рис. 48).

Рисунок 48 — Окно экспор та

Наименование совещания будет использоваться в качестве названия

поддиректории.

Отметьте материалы, которые требуется выгрузить из системы.

Укажите имя файла стенограммы и медиафайла.

Укажите папку, в которую будет производиться экспорт.

Если выгрузка производится в сетевой каталог, то пользователь должен

иметь право записи в него.

Если требуется, укажите дополнительные параметры экспорта.

Для запуска процесса нажмите Экспортировать. 
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По завершению экспорта будет выведено оповещение о завершении импорта

(рис. 49).

Рисунок 49 — Оповещение о завер шении импор та

Дополнительные параметры экспорта

В разделе Дополнительно (рис. 50) возможно указать:

· формат, в котором будет экспортирована аудиозапись (.wav или .mp3).

· уровень автоматической регулировки усиления звука, если исходная

запись недостаточно громкая;

· порог шумоочистки, если исходная запись зашумлённая.
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Если при воспроизведении записи вы используете шумоочистку и

усиление, то те же значения параметров возможно применить к

экспортируемым аудиофайлам.

Рисунок 50 — Дополнительные настр ойки экспор та
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Нестор ПО Управление и
протоколирование
Данный раздел документа содержит расширенное описание интерфейсов и

возможностей программы.

Взаимодействие всех пользователей (стенографисты, операторы записи,

администраторы) с программой осуществляется через главное окно (рис. 51).

Рисунок 51 — Интер фейс главного окна пр огр аммы Нестор  ПО Упр авление и

пр отоколир ование

Оно состоит из двух частей:

· Заголовок окна с основным меню программы;

· Рабочая область.
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Рабочая область главного окна может содержать:

· Каталог совещаний,

· Редактор стенограммы,

· Каталог участников,

· Каталог процессов импорта файлов.

Каталог совещаний — основной для Нестор ПО Управление и протоколирование.
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Основное меню программы

Основное меню программы (рис. 52) отображается всегда.

Рисунок 52 — Заголовок и основное меню

Содержит следующие области:

· Логотип программы.

· Файл — меню работы с совещаниями.

· Каталоги — меню переключения рабочей области программы.

· Инструменты — меню настроек программы и словарей.

· Вид  — меню настройки отображения таблицы со списком совещаний и

дополнительных панелей.

· Помощь — меню вызова справки.

· Кнопка быстрого перехода к настройкам.

· Кнопка завершения сеанса.

· Сведения о текущем пользователе и его ролях.
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Настройки

Общие настройки

Общие настройки содержат системные настройки, которые применяются к

интерфейсу и к разметке документа по умолчанию (рис. 53).

Рисунок 53 — Общие настр ойки

Настройки нотификации

Если во вр емя записи возникает ошибка, она может сопровождаться звуковым

оповещением. По умолчанию звуковые нотификации включены.

После закрытия сообщения или устранения ошибки звук оповещения

отключается.

Переключатель Звуковые нотификации служит для включения/отключения звуков

при оповещениях во время записи.
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Настройки распознавания

Переключатель Автоматически отправлять разметку на распознавание служит для

включения/отключения автоматического распознавания речи в размеченной

записи. По умолчанию разметка автоматически передаётся на распознавание

сразу после завершения разметки.

Настройки интерфейса

Интерфейс программы может быть русским, английским или испанским в

зависимости от настройки Я з ык.

Настройки разметки

Указывается способы разметки и идентификации участников, используемый для

разметки совещания.

Горячие клавиши

Клавиатурные сокращения используются для упрощения и ускорения работы с

программой.

В разделе Инструменты → Настройки→Горячие клавиши есть возможность

переназначить значения сочетаний клавиш для часто используемых команд на

удобные пользователю  (рис. 54).
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Рисунок 54 — Настр ойка гор ячих клавиш

Рекомендуем в качестве горячих клавиш использовать сочетания. В

противном случае при вводе текста в редакторе стенограмм будет

выполняться действие вместо ввода символа.

Инструменты управления горячими клавишами

Знак Текст кнопки Описание

Удалить значение сочетания клавиш для выбранного

действия.

Вернуть значение, используемое по умолчанию, для

выделенного действия.

Найти действие в списке.

По умолчанию Вернуть всем действиям значения, используемые по

умолчанию.

Изменить Изменить сочетание клавиш.

Для изменения сочетания клавиш требуемого действия найдите и выберите его,

нажмите Из мен и ть и зажмите новое сочетание.

Примените изменения.
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Настройка пед али стенографиста

Для повышения скорости работы, стенографисты могут использовать специальную

USB-педаль.

Каждую из трёх клавиш педали возможно настроить для:

· Запуска и приостановки воспроизведения.

· Воспроизведения при удержании.

· Перемотки вперёд (Скачок вперёд).

· Перемотки назад (Откат).

Для настройки:

1. Перейдите к настройкам Педали: Настройки → Педаль (рис. 55).

Рисунок 55 — Настр ойка педали стеногр афиста

2. Включите её, чтобы использовать. В дальнейшем педаль можно

отключить, если она не требуется.

3. Назначьте действие, которое будет происходить при нажатии каждой

клавиши педали.

Настройка интервалов перемотки вперёд и назад настраивается в плеере

программы Нестор ПО Управление и протоколирование .
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Текстовый ред актор

Редактор стенограммы имеет ряд настроек, которые влияют на его поведение

(рис. 56).

Для активации действия установите флажок в поле выбора.

Рисунок 56 — Настр ойки р едактор а стеногр аммы

Вставлять имя диктора в текст

Задаёт значение по умолчанию для одноимённой настройки в панели разметки

записи редактора стенограммы.

При активации в текст стенограммы будет добавляться полужирным начертанием

имя участника, который произнёс реплику.
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 Автосохранение стенограммы

Один из способов избежать потери изменений стенограммы при внезапном

завершении работы приложения — производить регулярное сохранение

документа. Параметр служит для автоматического регулярного сохранения

стенограммы через заданные промежутки времени. Укажите частоту сохранения

текста в качестве параметра.

Исправлять ДВе прописные буквы в начале слова

Служит для исправления опечаток. Если слово начинается с двух прописных букв,

то оно автоматически будет исправлено на слово, где вторая буква — строчная.

Автоматически заменять сетевые пути гиперссылками

Преобразует текст в гиперссылку, которую можно открыть в браузере компьютера.

Например, текст "http://ya.ru" будет заменён на "http://ya.ru".

Заменять при вводе

Функция автозамены исправляет набираемый вручную текст в стенограмме после

ввода пробела согласно указанным ниже правилам.

Добавьте элементы в список автозамены и выберите формат текста: обычный –

для вставки текста без форматирования, или форматированный, если хотите

сохранить форматирование заменяющего текста.

Чтобы отменить автозамену текста при наборе, нажмите сочетание клавиш Ctrl+Z,

текст вернётся к исходному.

Автоматически исправлять орфографические ошибки

Функция автозамены исправляет орфографические ошибки в набираемом

вручную тексте стенограммы.

http://ya.ru
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Настройка микрофонов

Раздел скрыт, если у пользователя отключена привилегия Настройка

аудио и видео.

Произведите настройку названий микрофонов, доступных в Нестор.BRIEF.

Перейдите к настройкам аудиоустройств Станции записи: Настройки → Аудио (рис.

57).

Рисунок 57 — Настр ойка Аудио

Дайте каждому микрофону Название, которое в дальнейшем будет

использоваться при составлении стенограммы.

Оператор , если у него есть привилегия Упр авление пр оцессом записи,

может отключать те микрофоны, которые не планируется использовать

при записи. Во время записи отключить микрофон невозможно.
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Настройка вид еокамер

Раздел скрыт, если у пользователя отключена привилегия Настройка

аудио и видео.

Добавление видеокамер как правило производится администратором системы

Нестор.BRIEF. Пользователь может переименовать камеры и отключить те,

которые не будут участвовать в записи.

Для этого:

1. Перейдите к настройкам видеоустройств Станции записи: Настройки →

Видео (рис. 58).

Рисунок 58 — Настр ойки видео

2. Переключите Состояние в положение Откл.

3. Примените изменения.
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Каталог совещаний

Каталог Совещаний — основной для рабочей области программы (рис. 59). Для

переключения используйте меню Каталоги основного меню программы. Список

совещаний содержит только совещания, которые удовлетворяют критериям

фильтра, а панель информации по совещанию показывает детальные сведения по

выбранному совещанию.

Рисунок 59 — Главное окно пр огр аммы

Рабочая область содержит следующие панели и элементы управления:

· Панель Фильтр совещаний;

· Список совещаний;

· Панель Информация о совещании;

· Панель видеоплеера;

· Панель инструментов для работы с совещанием;

· Панель управления записью и воспроизведением.
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Список совещаний

Список совещаний (рис. 60) — таблица, в которую выводятся совещания, которые

удовлетворяют критериям фильтра.

Рисунок 60 — Список совещаний

По умолчанию фильтр выводит полный список совещаний за последние 7

дней.

После создания нового совещания фильтр устанавливается на день

проведения вновь созданного совещания.

Контекстное меню (рис. 60) может быть вызвано для каждого совещания, и оно

позволяет:

· Отредактировать свойства совещания (название, комментарий, время

начала, организатора и помещение со станцией записи).

· Перейти к стенограмме (действие по умолчанию, также выполняется при

двойном клике). Здесь имеется ввиду стенограмма, включающая в себя

все фрагменты.

· Разослать электронное письмо с отредактированной стенограммой

совещания (если она есть).

· Распечатать отредактированную стенограмму совещания на принтере

(если она есть).
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· Экспортировать совещание и его материалы в папку (если есть

стенограмма).

· Импортировать медиафайлы в выбранное совещание (если время начала

совещания уже прошло) или в новое совещание.

· Включить / отключить автоматическое разбитие на фрагменты.

· Удалить выбранное совещание.

· Создать новое совещание.

Для удаления совещания у пользователя должна быть привилегия

Редактир ование своих (или всех)  совещаний, и совещание не должно быть

создано из Outlook автоматически. 

Через меню Вид  или по клику правой кнопкой мыши на заголовке столбца можно

выбрать отображаемые в таблице столбцы  (рис. 61).

 

Рисунок 61 — Настр ойка отобр ажения столбцов
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Фильтр совещаний

Фильтр совещаний позволяет найти совещания, удовлетворяющие заданным

критериям.

По умолчанию фильтр выводит полный список совещаний за последние 7

дней.

После создания нового совещания фильтр устанавливается на день

проведения вновь созданного совещания.

Рисунок 62 — Фильтр  совещаний

Фильтр (рис. 61) состоит из трёх частей:

· по атрибутам совещания

· по участникам совещания

· по стенограмме совещания

Для использования тех или иных частей фильтра используется переключатель

Включить/Отключить фильтр .
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Все части фильтра можно использовать одновременно.

Поиск По атрибутам

Служит для фильтрации совещаний по его свойствам (рис. 63):

· дате проведения (сегодня, точная дата, временной промежуток или за

всё время),

· названию,

· комментарию

· организатору.

Рисунок 63 — Пр имер  заполненного фильтр а по атр ибутам

Поиск По участникам

Служит для фильтрации совещаний по составу участников (рис. 64). В

отфильтрованном совещании должны присутствовать все выбранные участники.

Рисунок 64 — Пр имер  заполненного фильтр а по участникам
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Поиск По стенограмме

Служит для фильтрации совещаний, в стенограмме которой будет встречаться

заданная фраза (рис. 65).

Допустимо вводить часть слова (сочетание букв и цифр), одно слово и

словосочетания без знаков препинания и спецсимволов.

Рисунок 65 — Пр имер  заполненного фильтр а по стеногр амме

После применения фильтра кнопкой Обновить список, в Списке совещаний

останутся лишь те совещания, которые полностью удовлетворяют заданным

условиям поиска.

Таким образом можно найти совещание,

1. Состоявшееся в указанную неделю или день,

2. Название которого содержит последовательность слов,

3. В комментарии у которого есть фраза,

4. Организатором которого значится выбранный сотрудник,

5. Среди участников которого будут сотрудники,

6. В стенограмме к которому есть фраза.
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Информация по совещанию

Свойства совещания

Вкладка служит для отображения информации о совещании (рис. 66).

Рисунок 66 — Пр имер  свойств совещания

Сведения

Время — плановое время начала, которое настраивается при создании

совещания.

Начало записи — время, когда фактически начали запись совещания. При импорте

из медиафайла совпадает со временем начала совещания.

Статус — показывает текущий статус совещания:

Знак Описание

Совещание запланировано, но запись не производилась.

В данный момент ведётся запись совещания.

Ведётся запись совещание, но в данный момент она приостановлена.

Совещание состоялось, запись завершена.

Комментарий — текстовый комментарий к совещанию.

Организатор — пользователь системы, которому выданы права Ор ганизатор а на

данное совещание.
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Статус выгрузки — текущее состояние медиаматериалов:

· Не пер едано — медиаматериалы не сохранены.

· Пер едаётся — медиаматериалы сохраняются.

· Пер едано — медиаматериалы сохранены.

Статус разметки — текущий статус разметки и распознавания записи. Процесс

разметки и распознавания записи может независимо принимать значения:

· Разметка не пр оводилась \ Не р аспознавалась — разметка записи не

производилась.

· Идёт р азметка \ Не р аспознавалась — в данный момент ведётся

разметка записи, распознавание не производилось.

· Идёт р азметка \ Идёт р аспознавание  — в данный момент ведётся

разметка записи и распознавание размеченной записи.

· Запись р азмечена \ Идёт р аспознавание  — разметка записи завершена и

в данный момент ведётся распознавание размеченной записи.

· Запись р азмечена \ Все р еплики р аспознаны — разметка записи

завершена и распознавание размеченных фрагментов закончено.

· Ошибка разметки \ Не распознавалось — возникла ошибка при разметки

записи. Проверьте, что корректно указан канал аудиозаписи (содержит

речь участников совещания) и переразметьте запись.

Переразметить — кнопка очистки разметки совещания, которая открывает

диалоговое окно переразметки.
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Участники совещания

Вкладка (рис. 67) содержит список всех участников совещания, которые:

· добавлены организатором совещания,

· обнаружены при разметке записи при идентификации по голосу,

· назначены каждому аудиоканалу при идентификации по микрофону.

Рисунок 67 — Пр имер  списка участников совещания

Если используется идентификация по речи, но для участника не удалось

сопоставить ни один образец голоса, то добавляется Неизвестный

участник.

Участник совещания получает права на просмотр совещания и его

свойств, стенограммы совещания и медиаматериалов.

Клавиатурное сочетание Ctrl+Shift+N служит для добавления участников в

выбранное совещание.
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Добавление участника

Процесс добавления участника описан в разделе Создание совещания.

Исключние участника

Исключить участника возможно двумя способами:

· через контекстное меню;

· через инструмент добавления пользователя.

Исключить участника можно через контекстное меню (рис. 68).

Рисунок 68 — Контекстное меню участника совещания.

Инструмент добавления пользователей позволяет не только добавить, но и

исключить из совещания лишних участников. Для этого достаточно удалить

плашку с ФИО участника, нажав крестик (рис. 69).

Рисунок 69 — Исключение участника из совещания
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Запрещено исключать из совещания участников, добавленных

автоматически (при разметке, при автоимпорте или при импорте из

Outlook).

Для таких участников пункт Исключить участника в контекстном меню

недоступен, а в окне редактирования списка участников нет крестика.
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Фрагменты для стенографирования

Вкладка содержит список всех фрагментов (рис. 68), на которые разбито

совещание, и инструменты для их объединения в единый документ

(стенограмму).

Разбить совещание на фрагменты возможно в процессе записи или после

окончания записи.

Разбитие на фрагменты используется для совместной работы группой

стенографистов.

Рисунок 70 — Пр имер  фр агментов

Таблица фрагментов

Содержит сведения о:

· Порядковом номере фрагмента.

· Статусе — текущем состоянии фрагмента:

Знак Текст Описание

Новый С фрагментом не работали. Пользователи могут взять его для

работы.

В работе Стенографист работает с фрагментом в данный момент. Д ругой

пользователь не может открыть фрагмент.

Отложен Стенографист работал с фрагментом, но в данный момент отложил

его. Д ругой пользователь может открыть фрагмент и продолжить

работу над ним.

Завершён Стенографист полностью закончил работу с фрагментом, его

можно использовать для сборки итоговой стенограммы.
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· Начале фрагмента — времени, с которого начинается фрагмент

совещания.

· Конце фрагмента — времени, на котором заканчивается фрагмент

совещания.

· Пользователе — ФИО стенографиста, который работал с фрагментом или

работает в данный момент.

Открытие фрагмента в редакторе — действие по умолчанию, выполняется при

двойном клике на фрагмент или через контекстное меню фрагмента.

Также через контекстное меню фрагмента возможно удалить фрагмент.

Во время записи удаление фрагментов — недоступно.

Инструменты для работы с фрагментами

Собрать стенограмму — объединение всех завершённых фрагментов в общую

стенограмму совещания. Если стенограмма совещания уже была сформирована, то

она будет полностью заменена.

Вставить фрагменты — добавление в стенограмму совещания фрагментов,

которые не попали в неё ранее (не были закончены в момент сборки

стенограммы).

Если стенограмма совещания была сформирована без участия некоторых

фрагментов, и в неё вносились изменения, то для формирования полной

стенограммы (с участием новых завершённых фрагментов) используйте

кнопку Вставить фрагменты. В противном случае изменения, внесённые в

стенограмму совещания будут очищены.

При запуске после аварийного сбоя в момент работы стенографистом над

фрагментом будет предложено возобновить работу над фрагментом с

указанием его статуса.
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Окно c видео

В нижней части панели информации о совещании находится окно c видео (рис.

71).

Рисунок 71 — Панель инфор мации о совещании с видео

Видео отображается только тогда, когда выбран показ видео в

настройках плеера и открыта панель информации о совещании или плеер

развёрнут в отдельное окно. В противном случае видео не отображается.

В видео выводится запись лишь одной выбранной камеры.

Видео возможно вынести в отдельное окно двойным кликом по изображению.

При закрытии отдельного окна видео продолжит воспроизводится на панели

информации о совещании.
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Управление записью

Для управления записью пользователь должен обладать привилегией

Упр авление пр оцессом записи.

Для прослушивания звука и просмотра видео записываемого совещания

пользователь должен обладать привилегией Сквозное пр ослушивание .

Для настройки и управления записью в режиме реального времени служат

элементы управления записью, расположенные в нижней части главного окна

приложения (рис. 72).

Рисунок 72 — Элементы упр авления записью

Описание элементов управления

Временная шкала — шкала, которая движется в реальном времени. На шкале

цветом отмечается процесс записи: красный цвет — ведётся запись, жёлтый —

запись приостановлена.

Аудиоканалы (микрофоны) — список микрофонов, которые используются при

записи. Настройки микрофонов влияют на запись.

Знак Описание

Звук не записывается.

Звук записывается.

Регулятор чувствительности (усиления) микрофона.



80

Руководство пользователя

Нестор ПО Управление и протоколирование

Название микрофона может быть заменено на ФИО участника, если

микрофоном пользуется лишь один человек. Тогда для разметки

возможно использовать способ идентификации "по микрофону".

Название совещания, которое записывается. Также оно подсвечивается в списке

совещаний красным цветом.

Кнопка или кнопки управления — поле принимает несколько значений:

Кнопка Описание

Запускает запись совещания.

Во время записи временная шкала помечается красным цветом.

Приостанавливает запись совещания.

Во время паузы записи временная шкала помечается жёлтым цветом.

Возобновляет запись совещания после паузы.

Во время записи временная шкала помечается красным цветом.

Останавливает или отменяет запись совещания.

При нажатии кнопки Завершить, выводится диалоговое окно выбора действия

(рис. 73).

Рисунок 73 — Завер шение или отмена записи
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Если запись была начата случайно, возможно отменить её, но при этом

подтвердите, что вы понимаете последствия своих действий (рис. 74).

Рисунок 74 — Подтвер ждение отмены записи

Общий регулятор громкости — не влияет на громкость в записи, но позволяет

отключить или изменить уровень воспроизводимой громкости.

Знак Описание

Звук отключён, включить звук и отрегулировать громкость.

Звук включён, отключить звук или отрегулировать громкость.

Регулятор громкости.

Шумоочистка — включает/выключает очистку воспроизводимого звука от шума, не

влияет на запись. Порог очистки задаётся настройками.

Знак Описание

Очистка от шума отключена, включить шумоочистку.

Очистка от шума включена, отключить шумоочистку.

АРУ — включает/выключает автоматическую регулировки усиления

воспроизводимого звука (АРУ), не влияет на запись. Глубина усиления задаётся

настройками.

Знак Описание

Усиление отключено, включить усиление.

Усиление включено отключить усиление.
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Настройки — задают величину АРУ и шумоочистки (рис. 75). При необходимости,

подберите значения так, чтобы речь на записи была разборчивой.

Рисунок 75 — Настр ойки АРУ и шумоочистки

Камера — список камер, с которых может быть выведено потоковое видео. При

выборе камеры в видеоплеере будет транслироваться видеопоток.

Видео — область на панели информации по совещанию, куда транслируется

изображение от выбранной камеры.

Источник — в случае, если переговорная комната резервируется двумя Станциями

записи, возможно прослушать аудиопоток и просмотреть видео каждой из них

(рис. 76). Запись производится всеми станциями записи (и основной, и

резервной). Переключить источник во время записи невозможно.

Рисунок 76 — Выбор  основной или р езер вной станции записи
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Если при запуске записи основная или резервная станция записи

недоступны, то будет выведено предупреждение.

В момент записи выводятся сведения о её продолжительности (без учёта пауз)

(рис. 77).

Рисунок 77 — Элементы упр авления записью в пр оцессе записи

Во время записи удаление фрагментов — недоступно.
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Плеер

Для управления воспроизведением (рис. 78) служит плеер, расположенный в

нижней части главного окна приложения.

Для воспроизведения пользователь должен быть Участником или

Ор ганизатор ом совещания или иметь привилегию

Пр осмотр /р едактир ование всех совещаний.

Переключение между основной и резервной Станцией записи доступно,

если настроено резервирование. 

Выбор видео доступен, если производилась видеозапись или в

совещание был импортирован видеофайл.

Рисунок 78 — Упр авление воспр оизведением

Временная шкала записи. Мышью можно установить курсор в любое место записи.

На шкале цветом отмечаются следующие интервалы: зелёный цвет — велась

запись, звук есть; жёлтый — запись была приостановлена, звука нет.



85

Руководство пользователя

Нестор ПО Управление и протоколирование

Аудиоканалы (микрофоны) — список каналов, которые использовались при

записи.

Знак Описание

Название микрофона или ФИО участника.

Звук отключён.

Нажатие — включает звук.

Нажатие с Alt — включает/отключает звук остальных каналов.

Звук включён.

Нажатие — отключает звук.

Нажатие с Alt — включает/отключает звук остальных каналов.

Название микрофона может быть заменено на ФИО участника, если

микрофоном пользуется лишь один человек. Тогда для разметки

возможно использовать способ идентификации "по микрофону".

Отображаются только те аудиоканалы, которые были включены при

записи совещания.

Название выделенного в списке совещания, для которого воспроизводится

аудио.

Время — положение курсора плеера на временной шкале.
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Кнопки управления:

Знак Название Сочетание клавиш Описание

Откат Ctrl+4

(на цифровом блоке)

Отмотать назад на

настроенное количество (по

умолчанию — 10) секунд.

Д ействие аналогично нажатию

на левую кнопку педали.

Воспроизведение Ctrl+0

(на цифровом блоке)

Запустить воспроизведение от

того места, где установлен

курсор на временной шкале.

Пауза Ctrl+0

(на цифровом блоке)

Приостановить

воспроизведение.

Скачок Ctrl+6

(на цифровом блоке)

Перейти на настроенное

количество (по умолчанию —

10) секунд секунд вперёд.

Д ействие аналогично нажатию

на правую кнопку педали.

В начало Ctrl+1

(на цифровом блоке)

Отмотать к началу.

Регулятор громкости — позволяет отключить или изменить уровень громкости.

Знак Описание

Звук отключен, включить звук.

Звук включен, отключить звук.

Регулятор громкости.

Скорость воспроизведения записи (рис. 79)

Действие Сочетание клавиш Описание

Ускорить Ctrl++ Увеличить скорость воспроизведения.

Замедлить Ctrl+- Уменьшить скорость воспроизведения.

Рисунок 79 — Регулир овка скор ости воспр оизведения
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Закольцевать — включает/выключает постоянное воспроизведение интервала

(рис. 80). Длительность такого интервала (кольца) указывается в настройках и

отсчитывается в обе стороны от курсора. Паузы при формировании кольца в

расчёт не берутся. На временной шкале возможно изменить кольцо (начало и

окончание).

Знак Описание

Закольцовывание отключено. Закольцевать.

Запись закольцована. Отключить закольцовывание.

Рисунок 80 — Пр имер  фор мир ования кольца

Шумоочистка — включает/выключает очистку воспроизводимого звука от шума, не

влияет на запись. Порог очистки задаётся настройками.

Знак Описание

Очистка от шума отключена, включить очистку.

Очистка от шума включена, отключить очистку.

АРУ — включает/выключает автоматическую регулировки усиления

воспроизводимого звука (АРУ), не влияет на запись. Глубина усиления задаётся

настройками.

Знак Описание

Усиление отключено, включить усиление.

Усиление включено отключить усиление.
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Настройки — задают свойства плеера: глубину АРУ, порог шумоочистки, размер

кольца (длительность интервала), интервал отката и интервал авто-отката при

паузе (рис. 81).

Рисунок 81 — Настр ойки плеер а

Информация о файле — дата и время начала записи, длительности, кодировке,

частоте дискретизации, разрядности и количестве каналов (рис. 82).

Рисунок 82 — Инфор мация о воспр оизводимом файле
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Видеодорожка — в случае, если запись совещания велась с участием IP-камеры или

совещание импортировалось из файла, возможно выбрать видеопоток, который

будет выводиться в видеоплеер. Для синхронизации аудио с видеопотоком

служит специальное окно, в котором указывается величина смещения в

миллисекундах (рис. 83).

Рисунок 83 — Окно синхр онизации видеопотока

Видео — область на панели информации по совещанию, на которой

демонстрируется выбранная видеодорожка. Видео возможно развернуть в

отдельное окно двойным кликом по изображению. При закрытии отдельного

окна видео продолжит воспроизводится на панели.

Обновить — кнопка обновления данных. После завершения записи, данные в

плеере обновляются не сразу: системе требуется некоторое время на обработку.

Кнопка производит принудительное обновление данных.

Источник — в случае, если переговорная комната резервируется двумя Станциями

записи, возможно прослушать аудиопоток и просмотреть видео каждой из них

(рис. 84). Запись производится всеми станциями записи (и основной, и

резервной).

Рисунок 84 — Выбор  основной или р езер вной станции записи
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Если станция записи в момент записи была недоступна, то её

медиаданных не будет.

Просмотр осциллограммы — служит для работы с разметкой записи и

распознавания текста. Открывает окно просмотра осциллограммы, которое

содержит 6-минутный отрезок записи: 3 минуты до курсора во временной шкале

и 3 минуты после. 

Рисунок 85 — Плеер  в момент воспр оизведения
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Окно работы с осциллограммой

На осциллограмме отображаются только те аудиоканалы, которые были

включены при записи совещания.

В окне работы с осциллограммой доступен 6-минутный отрезок записи: 3

минуты до курсора на временной шкале проигрывателя и 3 минуты после.

Окно служит для просмотра / редактирования разметки записи и работы с

репликами.

Изменение масштаба

Масштабирование производится при помощи колёсика мыши. Центр

масштабирования расположен под курсором мыши.

Изменение позиции

На левой и на правой грани окна расположена прокрутка осциллограммы в

рамках доступного интервала (рис. 86).

Рисунок 86 — Пр окр утка осциллогр аммы
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Добавление реплики

Если при импорте записи не была произведена автоматическая разметка или

реплика была удалена, то существует возможность добавить реплику вручную.

Добавление реплики в разметку выполняется выделением на осциллограмме

интервала левой кнопкой мыши.

В зависимости от состояния реплика может быть окрашена в различные цвета,

которые совпадают с цветами реплики на панели разметки записи редактора

стенограммы:

Цвет Описание

Реплика не распознавалась, инициализация.

Реплика отправлена на распознавание.

Реплика распознана.

Текст реплики вставлен в стенограмму.

Ошибка при распознавании.

Удаление реплики или всех реплик

Удаление ведётся через контекстное меню выбранного сегмента правой кнопкой

мыши (рис. 87).

Рисунок 87 Контекстное меню р еплики

При этом может быть уделена как выбранная реплика, так и все реплики сразу.

Распознавание

При включённой настройке Автоматически отправлять разметку на

распознавание после завершения разметки записи реплики будут

распознаваться автоматически.
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Если по какой-то причине реплика или реплики не были распознаны, то из

контекстного меню (рис. 86) можно принудительно передать их на распознавание

(рис. 87).

Аналогичное действие можно произвести на панели разметки редактора

стенограммы.

Вставить текст и вставить весь текст

Распознанный текст реплики или всех реплик может быть вручную вставлен в

стенограмму.

Действие аналогично тому, которое можно произвести на панели разметки

редактора стенограммы.

При включённой настройке Автоматически вставлять новую разметку

распознанные реплики будут добавляться в стенограмму автоматически.
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Редактор стенограммы

Просмотр и редактирование стенограммы совещания производится в

специальном редакторе стенограммы (рис. 88).

Дополнительные настройки редактора стенограммы находятся в

Настройках программы (меню Инструменты → Настройки).

Рисунок 88 — Окно пр огр аммы пр и р аботе в р едактор е стеногр аммы

Если системным администратором в Нестор.BRIEF Настройка включена

Автогенерация документа и стенограмма не открывалась до завершения

распознавания текста, то формирование стенограммы совещания

происходит в автоматически.

Редактор стенограммы состоит из текстового документа и дополнительных

панелей с инструментами.

· Инструменты управления стенограммой;

· Инструменты текстового редактора;

· Текстовый редактор;

· Панель разметки записи;

· Буфера обмена в панели информации о совещании.
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Панель информации о совещании может быть скрыта. Скрыть\Показать

панель можно через меню Вид.

Инструменты работы со стенограммой

Для работы со стенограммой доступны следующие команды:

Знак Текст
Сочетание

клавиш
Описание

Сохранить Ctrl+S Сохранить изменения текста

фрагмента или стенограммы

совещания.

Служебная

информация

При стенографировании

фрагментов (несколько

стенографистов) добавляет в

текст стенограммы совещания

пометки о времени начала и

окончания каждого фрагмента.

Режим чтения Включить\отключить Режим

чтения.

В Режиме чтения

воспроизведение начинается с

позиции курсора временной

шкалы и подсвечивается в

стенограмме. Редактирование

документа блокируется, а

режим автоматической вставки

текста реплик в стенограмму

становится недоступен.

Экспорт Экспортировать совещание

и\или его материалы в папку.

Синхронизация

по тексту

Ctrl+E Синхронизировать курсор

временной шкалы плеера с

текущей позицией курсора в

тексте документа.

Синхронизация

по записи

Ctrl+Q Синхронизировать курсор в

тексте документа с текущей

позицией курсора на

временной шкале плеера.

Настройки

редактора

Переход к настройкам

редактора. 
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При выходе из приложения будет предложено сохранить стенограмму,

если в неё вносились изменения.

Может быть настроено автоматическое сохранение отредактированной

стенограммы.

Синхронизация по тексту может быть выполнена контекстного меню

текстового редактора.

Текстовый ред актор

Редактор (рис. 89) служит для отображения стенограммы совещания и текста

фрагмента.

Работа с форматированием текста производится при помощи панели

инструментов текстового редактора или контекстного меню.

Рисунок 89 — Контекстное меню текстового р едактор а

Синхронизация по тексту (сопоставление курсора временной шкалы

плеера с текущей позицией курсора в тексте документа) также может быть

выполнена инструментами работы со стенограммой.

Дополнительные настройки редактора стенограммы находятся в

Настройках программы (меню Инструменты → Настройки). Быстрый

переход к ним можно осуществить при помощи кнопки Настройки

редактора  в на панели инструментов.
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Курсивом в стенограмме помечаются слова, точность распознавания

которых ниже заданного значения.

Через контекстное меню слова может быть пополнен словарь автозамены.

Инструменты текстового ред актора

Панель инструментов (рис. 90) служит для форматирования текста.

Рисунок 90 — Инстр ументы р аботы с текстом

Инструменты на панели сгруппированы по назначению.

Общие команды

Знак Текст Описание

Печать Печать стенограммы совещания или фрагмента совещания.

Открывает диалоговое окно печати.

Отменить Отменить последнее действие.

Вернуть Вернуть отменённое действие. Активно, если была отмена

последнего действия.

Буфер обмена

Знак Текст Сочетание

клавиш

Описание

Копировать Ctrl+C Копировать выделенный текст с

форматированием в буфер обмена.

Обратите внимание, что в режиме

редактора стенограммы на панели

информации о совещании доступен

глубокий буфер обмена, который содержит

всю историю работы с буфером обмена.

Вставить Ctrl+V Вставить текст с форматированием из

буфера обмена.

Вырезать Ctrl+X Вырезать выделенный текст с

форматированием в буфер обмена.
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Шрифт

Знак Текст Сочетание

клавиш

Описание

Стиль шрифта Начертание шрифта.

Размер шрифта Установить размер шрифта.

Увеличить шрифт Ctrl+S hift+.

(Ctrl+S hift+ю)

Увеличить размер шрифта на 1.

Сжать шрифт Ctrl+S hift+,

(Ctrl+S hift+б)

Уменьшить размер шрифта на 1.

Очистить

форматирование

Ctrl+пробе л Сбросить все настройки

форматирования.

Жирный Ctrl+b (Ctrl+и) Применить полужирное начертание

к тексту.

Курсив Ctrl+i (Ctrl+ш) Применить курсивное начертание к

тексту.

Подчёркивание Ctrl+u (Ctrl+г) Подчеркнуть текст.

Д войное

подчёркивание

Ctrl+S huft+D

(Ctrl+S hift+В)

Подчеркнуть текст двойной чертой.

Зачёркивание Зачеркнуть текст.

Д войное

зачёркивание

Зачеркнуть текст двойной чертой.

Верхний индекс Преобразовать текст в верхний

индекс (выше опорной линии текста).

Нижний индекс Преобразовать текст в нижний

индекс (ниже опорной линии текста).

Регистр Изменить регистр текста:

· сделать все буквы прописными, 

· сделать все буквы строчными, 

· поменять регистр. 

Цвет подсветки

текста

Выделить текст при помощи заливки

цветом.

Цвет шрифта Изменить цвет шрифта.

Д ополнительные

параметры

Открыть окно расширенной

настройки шрифта.
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Дополнительно может быть изменён: межзнаковый интервал, расстояние,

позиция, кернинг и привязка к сетке документа.

Абзац

Знак Текст Сочетание

клавиш

Описание

Маркер Маркированный список

Нумерация Нумерованный список

Многоуровневый

список

Создать структуру или

многоуровневый список.

Уменьшить

отступ

Уменьшить отступ или уровень

списка.

Увеличить

отступ

Увеличить отступ или уровень

списка.

Показать\скрыть Ctrl+S hift+8 Отобразить или скрыть знаки

абзаца, скрытые знаки и

символы.

Выровнять текст

по левому краю

Ctrl+L

(Ctrl+Д )

Выровнять текст по левому

краю.

Выровнять текст

по центру

Ctrl+E

(Ctrl+У )
Выровнять текст по центру.

Выровнять текст

по правому краю

Ctrl+R

(Ctrl+К)

Выровнять текст по правому

краю.

Выровнять текст

по ширине

Ctrl+J

(Ctrl+О)

Выровнять текст по ширине

страницы.

Междустрочный

интервал

Ctrl+1,

Ctrl+5,

Ctrl+2

Изменить междустрочный

интервал.

Заливка Изменить фоновый цвет

абзаца.

Д ополнительны

е параметры

Открыть окно расширенной

настройки свойств абзаца.
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Масштаб

Знак Текст Описание

Уменьшить Уменьшить масштаб документа

Увеличить Увеличить масштаб документа

Редактирование

Знак Текст Описание

Найти Открыть / скрыть панель поиска текста (рис. 91) в

стенограмме совещания.

Заменить Открыть / скрыть панель замены текста (рис. 92) в

стенограмме совещания.

Рисунок 91 — Панель поиска текста в стеногр амме совещания

Рисунок 92 — Панель замены текста в стеногр амме совещания
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Панель Разметка записи

В панель разметки записи выводятся списком все реплики участников совещания

(рис. 93), при этом те реплики, текст которых уже добавлен в стенограмму может

быть скрыт из списка (Отображать вставленную разметку).

Рисунок 93 Панель р азметки документа

Если на записи есть неразмеченные интервалы, их можно разметить

вручную в окне осциллограммы.

Если используется идентификация по речи, но для участника не удалось

сопоставить ни один образец голоса, то добавляется Неизвестный

участник.

Если реплика содержит недостаточно речи для идентификации

участника, то он помечается как Не идентифицирован.
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Инструменты

Знак Описание Пример

Порог распознавания.

Если точность распознанного слова ниже

указанной, то при добавлении текста в

стенограмму, такие слова будут

выделены серым курсивом.

Чем большее значение будет

установлено, тем больше слов будет

помечено как неточно распознанное.

Переводить строку после вставки

реплики участника.

Стенограмма будет разделяться на

параграфы при смене участника.

Реплики одного участника совещания

всегда объединяются не зависимо от

этой настройки.

Не переводить строку после вставки

реплики участника. 

Стенограмма будет представлять собой

сплошной текст, не разделённый на

параграфы.

Вставлять имя участника в текст

стенограммы полужирным начертанием.

Не вставлять имя участника в текст

стенограммы.

Отображать в списке вставленные в

стенограмму реплики.

В список выводятся все реплики, вне

зависимости от того вставлен ли текст в

стенограмму.

Не отображать в списке вставленные в

стенограмму реплики.

В список разметки выводятся только

реплики, которые не содержатся в

стенограмме. 

Автоматически переносить реплики в

стенограмму.
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Знак Описание Пример

После завершения распознавания

вставить текст реплики в стенограмму.

Режим чтения включить невозможно.

Не переносить автоматически реплики в

стенограмму.

Не вставлять текст реплики в

стенограмму после завершения

распознавания.

Вставить всё.

Д обавляет в стенограмму распознанные

реплики, которые не были вставлены в

ранее. Изменения, произведённые с

текстом ранее вставленных в

стенограмму реплик, сохранятся.

Вставить всё с заменой.

Заменяет все вставленные ранее в

стенограмму реплики. Все изменения

текста реплик будут сброшены.

При автоматической вставке реплик в стенограмму невозможно включить

режим чтения стенограммы.

Список разметки

Список реплик приводится в хронографическом порядке с указанием участника и

интервала звучания (рис. 93).

Цвет элемента списка показывает состояние реплики.

Цвет Описание

Реплика не распознавалась, инициализация.

Реплика отправлена на распознавание.

Реплика распознана.

Текст реплики вставлен в стенограмму.

Ошибка при распознавании.
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Для каждой реплики доступны действия:

Знак Мышь Описание

Д войной левый

клик

Перенести и заменить реплику в стенограмме.

Изменения в тексте реплики, произведённые ранее,

будут сброшены.

Распознать или повторно распознать текст реплики.

Удалить реплику из разметки. Если текст реплики уже

вставлен в стенограмму, то он будет сохранён до

нажатия кнопки Вставить всё с заменой.

Левый клик Выделить реплику в стенограмме.

Ctrl+левый клик
Синхронизировать плеер с репликой и выделить

реплику в стенограмме.

Через окно осциллограммы возможно удалить все реплики

единовременно без запуска повторной разметки.
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Буфер обмена

Система предоставляет буфер обмена, который доступен на отдельной вкладке

панели информации о совещании и заменяет вкладку фрагментов совещания

(рис. 94).

Рисунок 94 — Вкладка буфер  обмена на панели инфор мации о совещании

Текст в буфере обмена может хранится с оформлением (форматированием) или

без него. Наличие форматирования текста влияет на результат вставки из буфера,

поэтому информация об этом приводится в виде пиктограммы рядом с

фрагментом.

Знак Описание

Текст с форматированием

Простой текст без форматирования

Действия

Действие Описание

Кнопка Оч ист ит ь  в сё Полностью очистить буфер обмена.

Контекстное меню

правой кнопки мыши
Удалить выбранный текст из буфера.

Левый кнопка мыши Вставить выбранный текст в стенограмму.
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Каталог участников

Для переключения к каталогу участников используйте меню Каталоги основного

меню программы.

В рабочей области главного окна приложения выводятся (рис. 95):

· панель инструментов,

· строку поиска участника,

· таблица всех участников совещаний, зарегистрированных в системе

Нестор.BRIEF.

При проведении разметки записи совещания система может

идентифицировать участников по голосу (сформированной голосовой

модели).

Если в сформированных моделях был найден похожий голос, то этот

участник будет автоматически добавлен в совещание.

Каталог участников служит для добавления образца голоса и

добавления/изменения данных о пользователе.

Рисунок 95 — Участники совещаний
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Инструменты для работы с участниками совещаний

Панель инструментов содержит кнопки для работы с участниками:

Знак Название Действие

Д обавить карточку

участника

Открывает окно создания новой карточки участника.

Редактировать Открывает окно с карточкой выбранного участника.

Удалить Удаляет карточку выбранного участника.

Также редактирование и удаление выбранного участника доступно через

контекстное меню.

Для автоматически созданных карточек запрещено редактировать поле

e-mail.

Удаление производится только с подтверждением действия.

Строка поиска

Строка поиска служит для поиска участника в списке. Поиск производится по ФИО

или фрагменту ФИО.
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Список участников совещаний

Таблица содержит сведения из карточки участника (ФИО и адрес электронной

почты) и оценки качества модели эталона голоса.

Качество модели влияет на идентификацияю пользователя в записи и может

принимать следующие значения:

Знак Описание

Не загружены файлы для построения модели.

Ведётся построение модели из эталонного файла.

Отличное качество модели, сформированной из эталонного файла.

Удовлетворительное качество модели, сформированной из эталонного файла.

Неудовлетворительное качество модели, сформированной из эталонного

файла.

Если качество модели неудовлетворительное запишите новый образец голоса

участника совещания, который будет удовлетворять требованиям, и загрузите его

повторно.

Карточка участника

Каждый участник совещания представляется в системе карточкой участника (рис.

96). В каталоге участников выводятся карточки всех участников, которые

зарегистрированы в системе.

Рисунок 96 — Кар точка участника
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Карточка содержит:

· Фамилию участника.

· Имя участника.

· Отчество участника.

· Адрес электронной почты участника, на который может быть отправлена

стенограмма совещания.

· Эталонный образец голоса. Должен удовлетворять требованиям к

эталонам.

Требования к эталонным аудиофайлам

Для идентификации в записи участников совещания требуется загрузить

в систему Нестор.BRIEF эталонные образцы голосов.

Качество идентификации зависит от сформированной голосовой модели.

Для построения качественной голосовой модели следует использовать

эталонный звуковой файл wav (без сжатия) или mp3 (с битрейтом не ниже

320 кбит/с).

Загружаемый образец должен:

· Содержать речь только одного человека.

· Иметь длительность звучания речи не менее 1,5 минут;

· Не иметь реверберации или же иметь реверберацию менее 0,4 с.

· Иметь минимальный уровень фонового шума (менее 20 дБ).

Загрузка образца голоса

Для загрузки образца голоса нажмите Добавить образец голоса и выберите

аудиофайл.

Если у участника ранее был загружен эталонный образец голоса, то будет

заменён.
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Каталог процессов импорта

В каталоге Процессы импорта в главном окне выводится список всех

импортируемых в данный момент файлов, а также файлов, загруженных ранее

(рис. 97). Для переключения к этому каталогу используйте меню Каталоги

основного меню программы.

Если у пользователя есть привилегия Импор т аудио и видео, то список

будет содержать записи лишь об импортах, которые производил

пользователь.

Если у пользователя есть привилегия Пр осмотр  и упр авление всеми

пр оцессами импор та, то список будет содержать записи обо всех

совершённых импортах и записи, сформированные на основе планов

импорта. 

Импортировать медиафайлы невозможно, если у пользователя

отсутствует право на Импор т аудио и видео.

Рисунок 97 — Пр оцессы импор та
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Инструменты процессов импорта

Знак Название Описание

Импорт Открывает окно импорта.

Отменить Отменяет импорт, если текущее состояние загрузка или

перекодирование.

Очистить историю Удаляет запись о ручном импорте из списка (совещание

и медиафайлы остаются в системе).

Очистить всю

историю

Удаляет все записи о ручном импорте из списка

(совещание и медиафайлы остаются в системе).

Перейти к

совещанию

Перейти в режим Совещания и выбрать

импортированное совещание.

Процессы импорта, сформированные на основе плана автоимпорта, из

списка удалить нельзя.

Список импортированных файлов

Список содержит все записи о произведённых импортах, к которым пользователь

имеет доступ.

Если в столбце План автоимпорта записано значение, то импорт был произведён

автоматически на основании плана.

Статус импорта может принимать следующие значения:

Знак Текст Описание

Ожидание загрузки Система обнаружила файл и выжидает завершения

операций записи.

Загрузка Файл загружается во временное хранилище для

дальнейшего перекодирования.

Перекодирование Перекодирование во внутренний формат системы.

Завершено Импорт завершён.

Отменено Импорт отменён.

Ошибка Файл не может быть обработан.

Контекстное меню записи (рис. 98) дублирует основные действия:

· Перейти к совещанию.

· Отменить импорт.

· Очистить историю.
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Рисунок 98 — Контекстное меню записи об импор те
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Веб-клиент
Доступ к Нестор.BRIEF может осуществляться через веб-браузер Google Chrome

актуальной версии.

Рисунок 99 — Раздел Поиск в веб-клиенте
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Открытый протокол обмена (http)

Если используется открытый протокол, то доступ к веб-клиенту происходит через

URL:

http://доменное_имя_компьютера:8070/ui/#!/

здесь доменное_имя_компьютера — имя или IP-адрес компьютера, где

расположена система Нестор.BRIEF.

На компьютере, где установлена система протоколирования, доступ

может происходить через URL

· http://127.0.0.1:8070/ui/#!/

· http://localhost:8070/ui/#!/

Закрытый протокол (https)

В браузере пользователя должен быть установлен клиентский сертификат

(см. Установка клиентского сертификата). 

Если используется защищённый протокол, то доступ к веб-клиенту происходит

через URL:

https://доменное_имя_компьютера:8070/ui/#!/

здесь доменное_имя_компьютера — имя или IP-адрес компьютера, где

расположена система Нестор.BRIEF.

На компьютере, где установлена система протоколирования, доступ

может происходить также через URL

· https://127.0.0.1:8070/ui/#!/

· https://localhost:8070/ui/#!/

http://127.0.0.1:8070/ui/#!/
http://localhost:8070/ui/#!/
https://127.0.0.1:8070/ui/#!/
https://localhost:8070/ui/#!/
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Авторизация

Для доступа к системе через веб-клиент требуется, чтобы пользователю

была назначена роль, содержащая привилегию Доступ чер ез веб-сайт .

При открытии веб-клиента или после завершения сеанса работы потребуется

авторизация (рис. 100).

Рисунок 100 — Фор ма автор изации

Укажите действующие данные от вашей локальной учётной Windows или вашей

учётной записи службы Active Directory и войдите.

Использовать учётную запись с пустым (незаданным) паролем запрещено

в целях обеспечения безопасности.

Требуется, чтобы у пользователя обязательно был задан пароль.

В случае успешной авторизации будет открыт раздел Поиск.
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Поиск

Раздел (рис. 101) служит для поиска совещаний, доступным пользователю в

корпоративном архиве.

В зависимости от предоставленных пользователю прав, это будут:

· личные совещания, созданные пользователем, и совещания в которых

пользователь участвовал или к которому ему предоставили доступ;

· все совещания корпоративного архива.

Рисунок 101 — Пр остая фор ма поиска

Искать совещания можно:

· по р епликам — высказываниям участников;

· по тегам — специальным отметкам, которые можно добавить при

записи совещания через веб-клиент.

Найденные реплики и речь, помеченную тегом, возможно прочитать и

воспроизвести при помощи встроенного плеера.
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Поиск по репликам

Поиск ведётся по репликам участников совещания, а не по исправленной

стенограмме совещания. Изменения, вносимые стенографистами, при

поиске не учитываются.

Перейдите в раздел Поиск (рис. 101), переключитесь на поиск По фразе и введите

искомый текст.

Будут выведены все реплики, в которых любой из участников совещаний

произносил интересующий текст (рис. 102). Искомое словосочетание

подсвечивается в списке и стенограмме бирюзовыми цветом.

Рисунок 102 — Результаты поиска по р епликам

Окно результатов поиска содержит следующие области:

· форма поиска;

· список реплик с искомым текстом;

· заголовок выбранного совещания;

· стенограмма совещания, в котором звучала выбранная реплика;

· плеер.
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Форма поиска

На форме поиска находятся дополнительные фильтры: по диктору (участнику

совещания, произнёсшему реплику) и по дате.

Поиск по участнику возможно производить только если:

· производилась идентификация участников по голосу;

· при записи или переразметке микрофон был закреплён за

конкретным участником совещания.

Невозможно искать реплики неизвестных и неидентифицированных

участников.

Рисунок 103 — Результаты поиска по р епликам с дополнительными условиями

Список реплик

Список содержит отдельные реплики участников, в которых найдено искомое

словосочетание. Отображается стенограмма того совещания, в котором

произносилась выбранная  реплика.

Заголовок выбранного совещания

Заголовок стенограммы (рис. 104) совещания содержит сведения о дате

проведения и названии выбранного совещания.

Рисунок 104 — Заголовок стеногр аммы совещания
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Поиск по тегам

Перейдите в раздел Поиск (рис. 105), переключитесь на поиск По тегам и выберите

хотя бы один тип тега:

· Важное;

· Итог;

· Получения.

Будут выведены все реплики, в которых при записи были расставлены указанные

теги (рис. 105)..

Рисунок 105 — Результаты поиска по тегу Пор учение

Окно результатов поиска содержит следующие области:

· форма поиска;

· список реплик с выбранными тегами;

· заголовок выбранного совещания;

· стенограмма совещания, в котором звучала выбранная реплика;

· плеер.
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Форма поиска

На форме поиска находятся дополнительные фильтры: по диктору (участнику

совещания, произнёсшему реплику) и по дате.

Поиск по участнику возможно производить только если:

· производилась идентификация участников по голосу;

· при записи или переразметке микрофон был закреплён за

конкретным участником совещания.

Невозможно искать реплики неизвестных и неидентифицированных

участников.

Список реплик

Список содержит отдельные реплики участников, в которых встречается

указанный тег. Отображается стенограмма того совещания, в котором

произносилась выбранная  реплика.

Заголовок выбранного совещания

Заголовок стенограммы (рис. 106) совещания содержит сведения о дате

проведения и названии выбранного совещания.

Рисунок 106 — Заголовок стеногр аммы совещания
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Совещания

Раздел Совещания (рис. 107) представляет собой  корпоративный архив и служит

для:

· создания и записи нового совещания;

· просмотра списка запланированных совещаний и материалов

корпоративного архива совещаний;

· внесения изменений в сведения о совещании, его повестку и материалы.

Рисунок 107 — Кор пор ативный ар хив совещаний

Кнопка создания нового совещания

Служит для создания нового совещания и его записи.

Список запланированных совещаний

Содержит список совещаний, которые были запланированы и запись которых ещё

не завершена (рис. 108):

· при создании совещаний через АРМ выводится полный список, без

ограничения времени;

· при создании совещаний из Outlook выводится список за ближайшие 7

дней.

Рисунок 108 — Список запланир ованных совещаний
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Совещания, запись которых ведётся в данный момент, подсвечивается и

помечается специальным знаком (рис. 109).

Рисунок 109 — Записываемое в данный момент совещание

Список архивных совещаний

Содержит список всех совещаний, запись которых уже завершена (рис. 110).

Список загружается по мере прокручивания.

Рисунок 110 — Кор пор ативный ар хив совещаний
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Список актуальных совещаний

Содержит список актуальных совещаний, записанных в этот день (рис. 111).

Рисунок 111 — Актуальные совещания

Заголовок стенограммы

Содержит сведения о (рис. 112):

· названии выбранного совещании;

· названии задействованной станции записи;

· дате и времени начала проведения совещания;

· продолжительности записи.

Рисунок 112 — Заголовок стеногр аммы совещания

Стенограмма совещания

Описана в разделе Стенограмма.
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Детальная информация о совещании

Служит для отображения и редактирования сведений о совещании (рис. 113).

Рисунок 113 — Детальная инфор мация о совещании

Заголовок содержит:

· название совещания;

· название задействованной станции записи;

· дата и время начала проведения совещания;

· продолжительность записи.

Вложения содержат документы, добавленные организатором совещания или

содержащиеся в событии Outlook (при импорте совещаний из него).



125

Руководство пользователя

Веб-клиент

По умолчанию вложения доступны лишь участнику совещания, который их

загрузил, но могут быть предоставлены всем участникам через меню

файла.

Повестка содержит текстовое описание, которое может добавить или

отредактировать организатор совещания. При автоматическом импорте

совещаний из Outlook добавление и редактирование повестки из системы

Нестор.BRIEF недоступно: для изменения повестки отредактируйте текст повестки

в Outlook.

Участники совещания содержит список людей, которые участвовали в совещании

или добавлены вручную (имеют доступ к совещанию).
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Запись совещания

Запись ранее запланированного совещания

Управлять записью может только организатор совещания.

Для записи ранее запланированного в Нестор ПО Управление и

протоколирование совещания найдите и выберите его в списке

запланированных совещаний (рис. 114).

Рисунок 114 — Список запланир ованных совещаний

Нажмите Начать запись (рис. 115).

Рисунок 115 — Диалоговое окно начала записи

После этого начнётся запись совещания, и для дальнейшего управления

записью будет открыто окно Запись совещания.

Запись нового совещания

Для создания нового совещания и его записи в списке запланированных

совещаний нажмите кнопку Новое совещание (рис. 116).

Рисунок 116 — Список запланир ованных совещаний

Выберите задействованную Станцию записи, и нажмите Начать запись (рис.

117).
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Рисунок 117 — Диалоговое окно начала записи

После этого будет создано совещание с названием вида "Совещание от

<дата> <вр емя>" и начнётся его запись. Дата и время соответствуют дате и

времени начала записи.

Управление записью ведётся через окно Запись совещания, которое

открывается при выборе записываемого совещания в списке запланированных

совещаний.

Окно управления записью

Окно (рис. 118) служит для управления записываемым совещанием.

Трансляция сквозного аудиопотока в веб-клиент не производится. Вы

не будете слышать звук, фиксируемый Станцией записи.

Движение осциллограммы указывает, что ведётся запись и не

отражает реального уровня сигнала.
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Рисунок 118 — Окно упр авления записью совещания

Если вы свернули окно записи совещания или закрыли страницу, то

для его вызова выберите записываемое совещание в списке

запланированных совещаний.

Также управлять записью и завершить её возможно из Нестор ПО

Управление и протоколирование.

Во время записи используйте кнопки Важное, Итог и Поручение, чтобы

расставить теги, и получить возможность быстро переходить к отмеченным

репликам на записи.

Вложения могут быть добавлены к совещанию в ходе записи. Для этого

достаточно перетащить файл в область Вложения или воспользоваться

ссылкой Добавить.
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Кнопки управления записью

Знак Текст Описание

Отменить запись Отменяет запись совещания.

Запись не будет сохранена.

Пауза Приостанавливает запись совещания.

Возобновить запись Возобновляет запись совещания после паузы.

Завершить запись Останавливает запись совещания.

Запись будет сохранена.

Для отмены записи потребуется подтверждение.

Для завершения записи потребуется подтверждение.
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Изменение информации о совещании

Для внесения изменений требуется, чтобы пользователь был

Ор ганизатор ом совещания и обладал привилегией

Создание/р едактир ование своих совещаний или

Создание/р едактир ование всех совещаний.

Через веб-клиент возможно внести изменения в сведения о совещания (за

исключением свойств совещаний, созданных автоматически из совещаний Outlook)

и добавить вложения (материалы совещания).

Для внесения изменений выберите совещание в корпоративном архиве

совещаний и перейдите на вкладку Детали (рис. 119).

Рисунок 119 — Детальная инфор мация о совещании

Нажмите Редактировать.

Будет открыто окно редактирования деталей (рис. 120).
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Рисунок 120 — Окно р едактир ования деталай совещания

Возможно изменить следующие поля:

· Название совещания.

· Вложения.

· Участники.

· Повестка.

Для совещания, запись которого ещё не началась, также возможно изменить

Станцию записи.
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Стенограмма

В стенограмме выводятся все реплики участников в хронологическом порядке

(рис. 121).

Рисунок 121 — Стеногр амма совещания: р еплики участников

Автор реплики может быть не указан (Микр офон №), не определён (Не

идентифицир ован) или его голосовая модель не соответствовать ни

одной из тех, что хранится в системе (Неизвестный №).

Если при записи были расставлены теги, то они выводятся в тексте стенограммы

(рис. 122).

Рисунок 122 — Стеногр амма совещания: теги

Для тегов принято следующее обозначение:

Знак Название

Важное

Итог

Поручение
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Текс реплик окрашен в разные цвета:

Цвет текста Значение

Белый Основной текст реплики

Тёмно-бирюзовый Текст, найденный при поиске по реплике

Фиолетовый Текст реплики, который воспроизводится в данный момент

Светло-фиолетовый Текст реплики под курсором мыши (выбор слова, с которого

начнётся воспроизведение)

Воспроизведение всей реплики

При наведении на пиктограмму участника совещания, его имя или область с

репликой, пиктограмма изменит вид, и станет возможно запустить

воспроизведение реплики на встроенном плеере (рис. 123).

Рисунок 123 — Воспр оизвести р еплику

Воспроизведение реплики с выбранного места

При щелчке по слову воспроизведение реплики начнётся с выбранного слова (рис.

124).

Рисунок 124 — Запуск воспр оизведения с выбр анного слова
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Плеер

Встроенный плеер (рис. 125) служит для управления воспроизведением реплик.

Рисунок 125 — Встр оенный плеер

Временная шкала записи всего совещания отображается в верхней части

проигрывателя. Возможен переход к произвольному месту на записи.

Кнопки управления:

Знак Название Описание

К предыдущей реплике Перейти к началу предыдущей реплики.

Воспроизведение Запустить воспроизведение.

Пауза Приостановить воспроизведение.

К следующей реплике Перейти к началу следующей реплики.

Участник (микрофон) — ФИО участника совещания, который произнёс реплику

или название микрофона, через который она была записана.

Название совещания и дата его проведения.

Время — текущее положение при воспроизведении / общее время записи.

Регулятор громкости — позволяет отключить или изменить уровень громкости.

Знак Описание

Звук отключен, включить звук.

Звук включен, отключить звук.

Регулятор громкости.
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