
 سازی محتوای کارتابلسفارشی

  

نويس يا هاي دريافتی و پیشكارتابل در سیستم مكانیزه، به همان معنی كارتابل فیزيكی است که به طور معمول شامل نامه

باشد. در سیستم مكاتبات تمامی مكتوبات اعم از ارسالی، دريافتی، ارجاعی و يا حذف شده، با توجه هاي ارسالی هر فرد مینامه

 است.اي در نظر گرفته شدهبه سمت شخص، از هم تفكیك شده و براي هريك كارتابل جداگانه

  

های های مکاتباتی به بخشافزار مكاتبات هر کاربر براساس انواع آیتمکنید، كارتابل نرمهمانگونه که در شکل زير مشاهده مي

است و هر آیتم دریافتی یا ارسالی بصورت خودکار با توجه ندی شدهب، ايمیل و پیام طبقه، فكس، پیشنويسمختلفی از قبیل نامه

 گیرد.به ماهیت آن در پوشه مربوطه، ذیل کارتابل قرار می

  

  

 

  

  

توانید لیست مكتوبات موجود در آن را مشاهده نمایید. در هر سطر از لیست نمایش ها، میبا انتخاب و کلیک بر روی هريك از كارتابل

 اطلاعات مربوط به هر مکتوب قابل مشاهده است. داده شده،

  

 توانید مشاهده نمایید، شامل موارد زیر است:اطلاعاتی که در رابطه با هر مکتوب در این بخش می

  

 موضوع •

 اولويت •

 گیرنده يا فرستنده •

  تاريخ •

 نماد يادداشت در صورت وجود •



 نماد يادآوري در صورت وجود •

 نماد پیوست در صورت وجود •
  

اکثر میزان ( نموده و يا حدSortingسازی )مرتب توانید بر اساس هر یک از موارد ذکر شده در بالا، ها را ميهمچنین لیست آيتم

 ها را نیز تعیین نمايید.نمايش آيتمسطور قابل نمايش در بخش پیش

  

  

 

  

اتي هاي مکاتبتوان امکان انتقال و تغییر نام آيتمهاي موجود در ساختار درختي کارتابل ميپوشههمچنین با ايجاد پوشه و تغییر نام 

 هاي ايجاد شده، فراهم آورد.را به پوشه

ها يـا نـماي درخـتي، کلیک راست و سپس هاي موجود در لیـست كارتـابلجهت ايجاد پوشه جديد کافیست بر روي هر يک از آيتم

 را انتخاب نمايید.  گزينه پوشه جديد

  

 

  

 در صفحه باز شده پس از انتخاب عنوان مناسب براي پوشه، روي دکمه ثبت کلیک کنید.



  

 

  

ها، پس از کلیک راست نمودن بر روي آن، گزينه تغییر نام را انتخاب و در صفحه باز ي مورد نظر درلیست کارتابلبراي تغییر نام پوشه

 کنید. سپس بر روي دکمه ثبت کلیک نمايید.شده عنوان جديد را وارد 

  

  

 

  

  

  

 

  

 ها پس از کلیک راست نمودن بر روي آن، گزينه حذف را انتخاب و سپس آن را تايید نمايید.براي حذف يک پوشه از لیست کارتابل

  

 



  

 

  

راست نمودن بر روي پوشه مبداء، گزينه توان پس از کلیک اي ديگر، ميبراي انتقال محتويات يک پوشه به طور کامل به پوشه

 شود.انتقال محتويات را انتخاب نمود. با اين کار، صفحه انتخاب کارتابل/پوشه مقصد نمايش داده مي

  

 

  

باشند. در ها نمايش داده شده و قابل قابل انتخاب ميهاي کاربر جاري، لیست تمامي کارتابلدر اين صفحه بر اساس سمت

 انتخاب مقصد، بر روي کلید انتخاب کلیک نمايید.پايان، پس از 

  

 



  

  

  

هاي مکتوبات قابل تشخیص )پر رنگ( بودن آنها نسبت به سایر آيتم Boldنشده در کارتابل از طریق مکتوبات خوانده

 )پر رنگ( آن از بین خواهد رفت. Boldباشد که پس از باز نمودن و مشاهده آيتم مورد نظر، حالت مي

باشد، که بدین معناست که مکتوب هاي موجود در لیست، فلش آبی رنگ میهای موجود بر روی آيتمترين نشانهمهماز 

 است.از هر نوعی باشد به شما ارجاع داده شده

  

  

  

 


