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هاي مکاتباتي، قابل مشاهده بوده و همانند هاي ايجاد شده بر روي انواع آيتمنويسها، پيشنويسدر کارتابل پيش

هاي ثبت شده/ و نويسهاي ارسالي/ پيشنويسهاي دريافتي/ پيشنويسکارتابل نامه شامل چهار زير پوشه پيش

 باشد. هاي حذف شده مينويسپيش

هايي است که توسط کاربري تهيه شده و براي کاربر جاري ارسال نويسافتي شامل پيشهاي درينويسپوشه پيش

 است.شده

هايي است که کاربر جاري يا به طور مستقيم ارسال نموده و يا به نويسهاي ارسالي شامل پيشنويسپوشه پيش

 نويسي را به کاربر ديگري ارجاع يا پاسخ داده است.پيش

ا تواند بهايش ميهايي است که کاربر جاري با توجه به دسترسينويست شده شامل پيشهاي ثبنويسپوشه پيش

ل نويس تبدياي از پيشها )ارسالي و داخلي( تبديل نمايد که در آن صورت نسخهاستفاده از امکان تبديل به انواع نامه

 گيرد. قرار مي ارسالي  هايي ارسالي در پوشه نامهاي هم تحت عنوان نامهشده در اين پوشه و نسخه

 هايي است که از داخل کارتابل کاربر حذف شده است.نويسهاي حذف شده شامل پيشنويسهمچنين پوشه پيش

 هاي موجود در هر کدام از آنها را مشاهده نماييد.توانيد ليست آيتمهاي ذکر شده ميبا کليک بر روي هر يک از پوشه
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 شوند کهنمايش فعال ميهاي ميانبر در بخش پيشهاي موجود در ليست آيتم، دکمهنويسم از پيشبا انتخاب هر کدا

 توان عمليات ذکر شده در جدول ذيل را انجام داد:با انتخاب هر يک مي

  

 عنوان پوشه موجود در کارتابل عنوان کلید میانبر توضیح عملکرد

 مشاهده -

هاي دريافتي/ارسالي/ ثبت نويسپیش

 شده/ حذف شده

در صورت دارا بودن پيوست با کليک روي 

هاي پيوست توانيد فايلاين دکمه مي

 نماييد.نويس را مشاهده شده به پيش

 هاپيوست

 ارجاع -

 پاسخ -

 پاسخ به همه  -

 نويس مشابهتهيه پيش  

 تبديل به ... -

نويس جهت مشاهده و پيگيري پيش

دريافتي در درخت پيگيري، روي اين 

 دکمه کليک نماييد.

 پيگيري

نويس در صورت عدم مشاهده پيس

توانيد از ليست ميتوسط فرد گيرنده، 

 اي را خذف يانويس گزينهگيرندگان پيش

اضافه نماييد که در اين صورت از کارتابل 

 شد.وي حذف يا اضافه خواهد

 هاي ارسالينويسپیش ويرايش گيرندگان
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