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 کارتابل پیام ها
 

 

 

 

 



 

 

 کارتابل پیامها:

 

 های مکاتباتی از نوع پیام بوده و دارای سه زیر پوشه  همانطور که از نامش مشخص است حاوی آیتم

 (شامل تمامی پیامهای ارسال و یا ارجاع شده به کاربر جاری)پیامهای دریافتی  -

 (شامل تمامی پیامهای ارسال، ارجاع و یا پاسخ داده شده توسط کاربر جاری)پیامهای ارسالی  -

 میباشد.  (شامل پیامهای حذف شده از کارتابل مذکور)پیامهای حذف شده  -

 های موجود در آن را مشاهده کرد. توانید لیست آیتم های ذکر شده می با کلیک بر روی هر یک از پوشه

 

 

 



 

 

 صي پیام :آرشیو شخ

های  توان لیست انواع پیام افزار مکاتبات می های شخصی موجود در نرم ی آرشیو پیام استفاده از صفحه 

 شخصی آرشیو شده را مشاهده نمود.

 را از صفحه دیدگاه من و پس انتخاب نرم (آرشیو پیامهای شخصی)ی مذکور گزینه  جهت دسترسی به صفحه

 افزار مکاتبات، انتخاب کنید.

 

را تکمیل و سپس روی دکمه جستجو  (مشخصات)های مورد نظر در بخش  هر یک از فیلد( جستجو)در بخش 

 کلیک کنید.

 



 

 

پس از مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوع نمایش لیست 

در قالب فایلهای ( موجود در لیستها  هر یک از آیتم)صورت لیست قابل کاوش و دریافت نتیجه جستجو  به

Excel  وpdf توانید پیام را به همراه  باشد. با دو بار کلیک کردن روی گزینه مورد نظر می نیز فراهم می

 آن مشاهده کنید.اطلاعات سایر 

 

 ارسال پیام جدید:

توان مکتوبات از نوع پیام که جنبه مکاتبه غیررسمی دارند را برای سایر  با استفاده از امکان ارسال پیام می

خاب منوی عملیات از دیدگاه من را پس از انت( پیام)جهت ارسال پیام جدید، گزینه  افراد سازمان ارسال نمود.

 قابل دسترسی می (دیدگاه من)صفحه مذکور از نوار ابزار عمومی، منوی شروع و انتخاب گزینه  انتخاب نمایید.

 باشد.

 



 

 

 باشد. ات میصفحه ارسال پیام، مطابق شکل زیر دارای سه لبه اصلی گیرندگان داخلی، مشخصات و الحاق

وجود در مجاورت  (شود که با نگهداشتن ماوس بر روی لبه ظاهر می) شایان ذکر است با استفاده از دکمه 

توان آن لبه را انتخاب نمود تا پس از گشودن این صفحه فلیدهای مربوط  ، میلاهای ذکر شده با هر یک از لبه

 .فرض نمایش داده شود صورت پیش به

 

 :بخش گیرندگان داخلی

و  +در این بخش گیرندگان پیام، شامل گیرندگان اصلی، رونوشت و رونوشت مخفی را با کلیک روی دکمه 

 در هر فیلد انتخاب نمایید.

 

 



 

 

 :بخش مشخصات

وای پیام را در این بخش ابتدا موضوع، سپس با استفاده از ابزار ویرایشگر متن موجود در این قسمت، محتدر 

به هنگام دریافت و گشودن  (رسید دریافت)شایان ذکر است در صورت انتخاب گزینه  فیلد متن وارد کنید.

 کنندگان را دریافت خواهید نمود. پیام توسط گیرندگان، در یادآوری پیغام دریافت و مشاهده توسط دریافت

 

 بخش الحاقات:

و یا فایل پیوست؛ اضافه  (در بخش ثبت نامه)یل متن فامشابه درج نیاز الحاقات نامه را بخش در صورت در این 

 نمایید.
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  ارجاع پیام :/پاسخ 

دیگری ارسال ( اشخاص) توانید پاسخ پیام را به شخص افزار مکاتبات پس از دریافت و مشاهده پیام، می در نرم

 کرده و یا آن را به سایر کاربران ارجاع دهید.

ها، روی دکمه پاسخ و یا ارجاع کلیک  س از انتخاب و باز نمودن از لیست آیتمت پاسخ به پیام کافیست پجه

 فیلدها را تکمیل نمایید. کنید سپس مانند ارسال پیام جدید

در صورتیکه پیام دارای الحاقات باشد، سیستم برای انتقال الحاقات به هنگام ارجاع و یا پاسخ؛ از کاربر تایید 

افزاری  یکی از امکانات مجموعه نرم)ت، در صورت داشتن سرویس ارتباطات گیرد. همچنین در لبه ارتباطا می

 ای از ارتباطات را در خصوص پیام انتخاب شده مشاهده خواهید نمود. صهلا، خ(دیدگاه

 

 



 

 

 آرشیو شخصي پیام :

انواع پیامهای  توان لیست افزار مکاتبات می های شخصی موجود در نرم ی آرشیو پیام ا استفاده از صفحهب

 شخصی آرشیو شده را مشاهده نمود.

 را از صفحه دیدگاه من و پس انتخاب نرم (آرشیو پیامهای شخصی)ی مذکور گزینه  هجهت دسترسی به صفح

 افزار مکاتبات، انتخاب کنید.

 

را تکمیل و سپس روی دکمه جستجو  (مشخصات)هر یک از فیلدهای مورد نظر در بخش  (جستجو)در بخش 

 کلیک کنید.

 



 

 

مشاهده نتیجه جستجو، با کلیک روی دکمه فلش کوچک مجاور ابزار جستجو، امکان نوع نمایش لیست س از پ

در قالب فایلهای  (ها موجود در لیست هر یک از آیتم)صورت لیست قابل کاوش و دریافت نتیجه جستجو  به

Excel  وpdf یام را به همراه توانید پ باشد. با دو بار کلیک کردن روی گزینه مورد نظر می نیز فراهم می

 ت آن مشاهده کنید.لاعاسایر اط

 


