
 ااهکارتابل نامه<  هاکارتابل

 

باشد هاي مکاتباتي از نوع نامه مينماييد، اين کارتابل حاوي آيتمهمانطور که از نام آن مشخص است و در شکل زير مشاهده مي

 هاي حذف شده، است.هاي ارجاع داده شده/ و نامههاي ارسالي/ نامههاي دريافتي/ نامهي نامهشامل چهار زير پوشه که خود

  

 

  

  

شود که با کليک بر روي هر آيتم، هاي موجود در آن نمايش داده ميهاي ذکر شده، ليست نامهبا کليک بر روي هريک از زير پوشه

توانيد با استفاده از کليدهاي ميانبر و بدون گشودن کامل نامه، با شود. شما مينمايش، فعال ميهاي ميانبر در بخش پيشدکمه

 را انجام دهيد. مشاهده پيگيري/ اختتام/ ارجاع/ ها/پيوستي شامل توجه به نوع آن، اقدامات

  

 باشد به عنوان مثال:ها، معرف نوع نامه ميها، رنگ پاکت نامهدر ليست آيتم

  

 هاي ارساليپاکت آبي رنگ معرف نامه

 هاي داخليپاکت زرد رنگ معرف نامه

 اي دريافتيهپاکت قرمز رنگ معرف نامه
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 است:ها ارائه شدهنمايش آيتمهاي اطلاعاتي موجود در ليست پيشدر زیر توضيح مختصري در رابطه با عنوان برخي از ستون

• 
های روزانه قابل یادداشت هاي متصل به يک آيتم از قبيل یادآوری ودر این ستون اطلاعات موجوديت :O ستون

 .باشدمشاهده مي

 .باشدمي این ستون انواع ملحقات نامه از جمله متن، پيوست و غيره قابل مشاهدهدر  :A ستون •

• 
علامت مربوط به این  در این ستون در صورت استفاده از سيستم گردش کار بر روي آيتم مورد نظر، :W ستون

 .سيستم را مشاهده نمایيد
  

  

 

  

  

هاي باشد. در ستوندرب آيکون پاکت نامه، بسته مي ( قابل تشخيص بوده و Boldرنگ )صورت پرهاي جديد بهها نامهدر ليست آيتم

A  وO ها انواع ملحقات نامه، از قبيل يادداشت، يادآوري و ... قابل مشاهده است.موجود در ليست آيتم 

  

 


