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  خروج نامه از كارتابل و  استفاده از بايگاني شخصينحوه راهنماي 

  

  .بايد  شامل نامه هاي جاري و در دست اقدام  كاربران باشد و پس از اقدام مي بايست نامه از كارتابل خارج  و يا بايگاني شود كاربران  كارتابل  امور دريافتي

  

  .معني حذف نامه نيست و نامه هاي خارج شده از كارتابل به راحتي از طريق جستجو قابل بازيابي مي باشند لازم به ذكر است كه خروج نامه از كارتابل به

  

  كارتابل دريافتي زخروج نامه انحوه 

  :روش زير عمل كرد 2مي توان به يكي از دريافتي امور براي خروج نامه از 

  :خروج نامه به صورت تك به تك - 1

 .كليك نماييد خروج از فهرست دريافتيآيكن سپس بر روي انتخاب  و را كافي است نامه مورد نظر   . أ

  

 

 .انتخاب گردد خروج  از فهرست دريافتيراست كليك نموده و گزينه مورد نظر و يا بر روي نامه   . ب
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پائين نگه  shiftبخواهيد چند نامه به صورت هم زمان از كارتابل خارج شود، كافيست كليك  كه يدر صورت: خروج نامه به صورت گروهي - 2

   با اين كار كل نامه ها به رنگ زرد درآمده و با انتخاب گزينه . داشته شود و اولين و آخرين نامه از كارتابل انتخاب گردد

 . كارتابل خواهند شد كل نامه ها ي انتخاب شده يكجا از خروج نامه از فهرست دريافتي

 

بهتر است تعداد نامه هاي انتخاب شده  برنامهچنانچه تعداد نامه هاي موجود در كارتابل زياد باشد، براي افزايش سرعت كار و قفل نكردن  :توجه

  .محدود باشد

   

 ابتداي بازه

  انتهاي بازه
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و با  هبود شخصها وابسته به سمت ي لازم به ذكر است اين بايگان

افراد مي توانند به جاي بايگاني شخصي از بايگاني  ،از اين موضوع

  .شود بدين منظور كاربران مي توانند ليست پوشه هاي مورد نظر خود را به اين مركز اعلام تا نسبت به ايجاد بايگاني سازماني براي آنها اقدام

را انتخاب جديد  هتوليد پروندگزينه و نموده كليك راست 

  

  .كليك نماييد  از پنجره ظاهر شده و در قسمت نام، ابتدا نامي را براي پوشه خود انتخاب نموده و براي ثبت آن بر روي آيكون     
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  بايگاني شخصينحوه ايجاد و استفاده از 

  

لازم به ذكر است اين بايگان .كه خود فرد تعريف مي كند بايگاني نمايد ييتواند نامه اي خود را در پوشه ها

از اين موضوع جلوگيريبراي . خارج خواهند شد كاربر سنامه هاي بايگاني شده از دستر

بدين منظور كاربران مي توانند ليست پوشه هاي مورد نظر خود را به اين مركز اعلام تا نسبت به ايجاد بايگاني سازماني براي آنها اقدام

كليك راست  بايگاني شخصيبر روي گزينه  فهرست مكاتباتاز قسمت 

از پنجره ظاهر شده و در قسمت نام، ابتدا نامي را براي پوشه خود انتخاب نموده و براي ثبت آن بر روي آيكون     

 

تواند نامه اي خود را در پوشه هاهر كاربر مي 

نامه هاي بايگاني شده از دستر ،شخصتعويض سمت 

بدين منظور كاربران مي توانند ليست پوشه هاي مورد نظر خود را به اين مركز اعلام تا نسبت به ايجاد بايگاني سازماني براي آنها اقدام. سازماني استفاده نمايند

  

از قسمت : تعريف بايگاني شخصي - 1

  . نماييد

  

از پنجره ظاهر شده و در قسمت نام، ابتدا نامي را براي پوشه خود انتخاب نموده و براي ثبت آن بر روي آيكون     
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  :نحوه ارسال نامه به پوشه ايجاد شده

 . را انتخاب نماييد انتقال به پروندهبر روي نامه مورد نظر كليك راست نموده و سپس  - 1

 

 .از پنجره ظاهر شده پوشه مورد نظر را انتخاب و آن را تيك مي زنيم تا نامه مورد نظر به داخل پوشه منتقل گردد - 2

 

كنار گزينه بايگاني شخصي واقع در قسمت فهرست مكاتبات  بعلاوهن ويكآروي  بايگاني شخصي كافيست برمشاهده و استفاد از مكاتبات ذخيره شده در براي 

  . حال بر روي پوشه مورد نظر كليك نماييد تا ليست نامه هاي موجود در آن بر روي صفحه ظاهر گردد. كليك نموده تا ليست پوشه هاي ايجاد شده ظاهر شود
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