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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

   های دریافتی دستورالعمل کارتابل نامه .............................................................................................................. نام مستند

 2932ماه   آبان  ................................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

 2932ماه   دی .................................................................................................................................... تاریخ آخرین بازنگری

 «دیدگاه»افزاری  رابطین سیستم اتوماسیون اداری مجموعه نرم ...................................................... مخاطب مستند

 2.2 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 سیستم اتوماسیون اداری استقرارواحد  ..........................................................................................................   کننده تهیه

  

اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینخواهد بود. نشر  پذیر امکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی گردپیافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 



 
 

 

 

 های دریافتی دستورالعمل کارتابل نامه

 
 

 کد مستند

9 

 

 فهرست مطالب 

 4 ................................................................................................................ نامه مشاهده

 5 ......................................................................................................................... ارجاع

 6 ......................................................................................................................... اختتام

 7 ................................................................................................................... اختتام لغو
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 مشاهده نامه 

 جهت مشاهده متن نامه، سه روش وجود دارد:

 دوبار کلیك برروی سطر نامه

 کلیك راست برروی سطر نامه و انتخاب گزینه مشاهده نامه

 صفحهکلیك برروی سطر نامه و انتخاب گزینه مشاهده در پایین 

 

 

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر
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 ارجاع 

 باشد: درصورتیکه بخواهیم نامه را به فرد دیگری ارجاع دهیم، مراحل به شرح ذیل می

 کلیك راست بر روی سطر نامه و انتخاب گزینه ارجاع 

 مشاهده نامه و سپس انتخاب دکمه ارجاع در پایین صفحه 

 اع در پایین صفحهکلیك بر روی سطر نامه و انتخاب دکمه ارج

 های مرتبط( گروه کارمندی شخصی، گردش کار و گیرنده انتخاب کارمند )از لیست کارمندان در دسترس،

محل درج پارا  و یادداشرت )تایرو و یرا انتخراب عبرارت از پریش تعریر  شرده شخصری موجرود در لیسرت            

Hotkey )ها 

 ده در رسمت گیرندگانانتخاب اصل، رونوشت یا رونوشت مخفی و ررار گرفتن گیرن

 کلیك بر روی گزینه ارجاع جهت اتمام مراحل

 افزار دیدگاه : نرم2تصویر
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 اختتام 

 توان از این امکان استفاده نمود. درصورتیکه اردامات انجام گرفته برروی نامه به اتمام رسیده باشد، می

تروان   های شخصی، از سره روش مری   آرشیو نامهها و انتقال نامه به  جهت اختتام نامه و حذ  آن از کارتابل نامه

 نامه را مختوم کرد:

 کلیك راست برروی نامه و انتخاب گزینه اختتام 

  مشاهده نامه و سپس انتخاب دکمه اختتام در پایین صفحه 

 کلیك برروی نامه و انتخاب دکمه اختتام در پایین صفحه 

دلیل اختتام نمودن نامه را ذکر نمرود کره در    توان می نکته: درصورت استفاده از اختتام نامه به همراه یادداشت

 باشد. رسمت پیگیری نامه رابل مشاهده می

 

 افزار دیدگاه : نرم9تصویر
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 لغو اختتام 

  جهت مشاهده نامه مختوم شده و یا خارج نمودن نامه از حالت مختوم و مجدد به جریان انداختن نامه

 کلیك بر روی منوی ابزار

 های شخصی رشیو نامهانتخاب گزینه آ

 های مختوم شده( مشخص کردن شرایط نامه )انتخاب گزینه مختوم جهت جستجوی نامه

 انتخاب دکمه جستجو جهت مشاهده نتایج جستجو

 های مختوم شده نمایش نامه

جهت بازگشت مجدد نامه به کارتابل مورد نظر، کلیك راست بر روی نامه مختروم شرده و انتخراب گزینره ل رو      

 تتاماخ

 از پنجره باز شده انتخاب کارتابل و یا پوشه مورد نظر

 دکمه انتخاب و انتقال نامه به کارتابل و یا پوشه مورد نظر
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 افزار دیدگاه :نرم4تصویر



 

 

 


