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 کارتابل جدید: 

زدن بر روی    )لیبل(های اصلی وجود ندارد و برچسبدر کارتابل جدید امکان ایجاد پوشه در زیرمجموعه پوشه 

 مکاتبات جایگزین آن شده است.

به همه کاربران  دکمه »مهاجرت به کارتابل جدید«   در کارتابل قدیمی  ،جهت انتقال مکاتبات به کارتابل جدید 

گشوده خواهد   کاربر برای  های قدیمیجهت تبدیل پوشه   wizardیک    آن شود که با انتخاب  نمایش داده می 

 شد. 

 



تبدیل به    و با همان نام های کارتابل قدیمی را به انتخاب خود  بندی توانند پوشه کاربران می   wizardدر این   

های(  بر روی محتویات)نامه   نیز  و برچسب مربوطه   گردد( نمایند)فرایند تبدیل به برچسب پیشنهاد می   برچسب

 . خواهد بودشود و قابل جستجو بصورت اتوماتیک الصاق می  هااین پوشه 

 گردد. های خالی)بدون محتویات( بعد از مهاجرت به برچسب تبدیل نمی عنوان پوشه  توجه:

«  قدیمی   های شخصیپوشه »به قسمت  با همان نام    را  کارتابل  هایبندیپوشه همچنین این امکان وجود دارد که  

انتقال و در آن قسمت به  باشند.آن   در کارتابل جدید  امکا  ها دسترسی داشته  افزودن  لازم به ذکر است  ن 

 شت.ها در آینده وجود نخواهد داپوشه های جدید به این نامه 

 

 

به هیچ « کارتابل جدید  قدیمی   های شخصیبه قسمت »پوشه  شخصی فعلی  هایانتقال پوشه   توجه: 

ها نمایش داده ماه اخیر در پوشه   4های  شود. چون در کارتابل جدید فقط نامهعنوان پیشنهاد نمی 

  های شخصی در قسمت پوشه   موجودهای  ماه همه پوشه   4در نتیجه در بهترین حالت بعد از    . شودمی

  ها کم خواهد شد و درنتیجه شده در این پوشه   بندیدسته های  به مرور از نامهخالی شده و    قدیمی

 . کندهیچ مزیتی برای کاربر ایجاد نمی

در کارتابل جدید، هر زمان    قدیمی های شخصیپوشه  برای کاربران در نظر گرفته شده است که  البته قابلیتی

ها ها، پیشنویسها به محتویات)نامه که کاربر بخواهد امکان تبدیل اتوماتیک به برچسب و الصاق این برچسب

 ها وجود خواهد داشت.پوشه این و ...( 

 



 

به برچسب،   انتخاب حالت تبدیل  از تایید کاربر و طی  در صورت  اتوماتیک بعد  شدن چند مرحله،  بصورت 

شوند و بر روی مکاتبات  ا همان نام تبدیل به برچسب می قدیمی ب  شخصی   ایهتیتر)عنوان( همه آن پوشه 

های جدید و امکان جستجوی مکاتبات طبق برچسب  گرددالصاق می ها نیز برچسب موردنظر  داخل آن پوشه 

  های شخصی« سمت »آرشیو نامه و همچنین در ق  جدید   تعریف شده در قسمت »فیلتر و جستجو« کارتابل 

وجود خواهد داشت. همچنین »قوانین انتقال مستندات« در منوی تعاریف مکاتبات نیز تغییر یافته و از    جدید 

 برچسب خواهد شد. حالت الصاق پوشه تبدیل به انتقال به حالت

ین تفاوت که بعد  کند با ادر واقع »برچسب« مانند امکان »طبقه بندی« که در گذشته وجود داشت عمل می 

اند برای کاربر  هایی که بر طبق برچسب ایجاد شدهبندی از جدا شدن کاربر)شما( از سمت)پست( فعلی، دسته 

 گیرد قابل استفاده و مدیریت خواهد بود. بعدی که مسئولیت این سمت)پست( را برعهده می 

را داشت که در حال حاضر با  همچنین در گذشته هر نامه یا مکتوب فقط قابلیت قرارگیری در یک پوشه  

بندی مکاتبات  تواند یک یا چند برچسب داشته باشد که برای جستجو و دسته قابلیت برچسب هر مکتوب می

 باشد. بسیار کارآمدتر می 

پذیرد. لذا خواهشمند است اطلاعات هر صفحه  مراحل مهاجرت به کارتابل جدید مطابق تصاویر زیر صورت می 

 مطالعه و به قسمت بعدی مراجعه نمایید.را با دقت 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

های شخصی قدیمی به برچسب ندارید،  مطابق تصویر زیر در آخرین مرحله، اگر تمایلی به تبدیل عناوین پوشه 

 و بر روی دکمه پایان کلیک نمایید. غیرفعالکنار سمت خود را  « تیک  هالیست سمت در قسمت »

 

دسترسی به کارتابل جدید از طریق پنجره »دیدگاه من« و با کلیک بر روی  پس از اتمام مراحل مهاجرت،  

 باشد. افزار مکاتبات و انتخاب منوی »عملیات« امکانپذیر می نرم 

ها« جهت دسترسی سریعتر  مندی همچنین امکان افزودن آیکون کارتابل جدید به »میزکار« یا قسمت »علاقه 

 شد. بافراهم می 



 

 

شود که امکان  های مختلف نمایش داده می توسط کاربران، راهنمای بخش  جدید   کارتابل  در اولین بازگشایی

 لغو نمایش این راهنما نیز برای »یکبار« یا »برای همیشه« توسط کاربر وجود دارد. 

 

 

 

 

 

 



توانند مطابق تصویر زیر مکاتبات سمت مورد نظر را انتخاب  کاربرانی که بیشتر از یک سمت)پست( دارند می 

 مشاهده نمایند. و 

 

 

های دریافتی یا ارسالی را بصورت یکجا در  ها و پیشنویس، امکان مشاهده همه نامه   همه انتخاب زبانه)تب(    با

ماه اخیر در کارتابل    4لازم به ذکر است که فقط مکاتبات    ها را خواهید داشت. پوشه مربوطه و اقدام بر روی آن

 جدید نگهداری و نمایش داده خواهند شد.  

 

 

 

 

 

 



ها به تفکیک فراهم  ها و پیشنویسهای نامه ، امکان مشاهده پوشه   هاها یا پیشنویسنامه با انتخاب زبانه)تب(  

 گردد. می 

 

 

 باشد. می ها نیز در دسترس شما ها و ایمیل های پیام پوشه در سمت راست پنجره کارتابل، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



دارای مهلت و بدون مهلت  خوانده  های  در سمت راست پنجره کارتابل، داشبوردهای شخصی با نمایش آمار نامه 

های زمانی مختلف در دسترس است و با کلیک بر  های دریافت شده در بازهو ... و همچنین نمایش پیشنویس

 شود. کاربر نمایش داده می روی اعداد هر نمودار مکاتبات موردنظر به 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



و همچنین از طریق گزینه »فیلتر و جستجو«    موضوعدر قسمت بالای پنجره کارتابل، امکان جستجو بر اساس  

 تر طبق فیلترهای متنوع بر روی محتویات هر پوشه وجود دارد. امکان جستجوی دقیق 

سازی الگوی جستجو طبق فیلترهای مشخص شده وجود دارد. که در  همچنین در این بخش امکان ذخیره 

ز نموده و فقط با انتخاب الگوی جستجوی مورد  دفعات بعدی کاربر را از تنظیم مجدد فیلترهای مد نظر بی نیا

 تواند جستجوی سریعتری را تجربه نماید. نظر در قسمت بالای این پنجره در بخش »انتخاب فیلتر«، می 

 

   

پوشه  در  مکاتبات  اطلاعات  نمایشی  نمای  مدیریت  امکان  کارتابل،  تنظیمات  منوی  مدیریت  در  ها، 

 و انجام تنظیمات مکتوبات ورودی وجود دارد.  )قابلیت جدید(برچسب

 

 

 

 

 

 

 



)ردیف   در قسمت مدیریت نما امکان تنظیم اینکه چه اطلاعاتی بر روی کارت اطلاعات نامه یا پیشنویس و ...

 نمایش داده شود وجود دارد.  اطلاعات هر مکتوب( 

در صورت نیاز به تغییر در اطلاعات نمایش داده شده بر روی کارت اطلاعات مکاتبات )ردیف اطلاعات هر  

 را تغییر دهید. توانید در این قسمت آن می مکتوب( 

 

 

 

 

 

 



 های مدنظر خود را خواهید داشت. در قسمت »مدیریت برچسب« امکان تعریف برچسب

 

 

 خصیص یک یا چند برچسب به آن وجود دارد. در منوی اقدامات هر مکتوب، امکان ت 

 

 



 

 

های توانید تنظیم نمایید که بعد از دریافت مکاتبات جدید، پوشه در قسمت »تنظیمات مکتوبات ورودی« می 

 های جدید نمایش داده شوند. دریافتی بصورت اتوماتیک یا دستی بروزرسانی و دریافتی 

 

 

 

 

 

 



 آرشیوهای شخصی کاربر در کارتابل جدید تعبیه شده است. امکان دسترسی سریع به  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 شود. مطابق تصویر زیر بر روی کارت اطلاعات مکاتبات تصاویری نمایش داده می 

 تصویری که نشان دهنده فایل متن و پیوست است.

باشد این تصویر بر روی آن  تصویری که به شکل یک بمب است و اگر نامه ارجاع شده به شما دارای مهلت  

نامه دیده خواهد شد. در    اقدام بر روی  شود و با نگه داشتن نشانگر موس بر روی آن مهلتنمایش داده می 

رنگ آن زرد و بعد از منقضی شدن مهلت نامه به رنگ قرمز نمایش داده    صورت نزدیک شدن پایان بازه مهلت، 

 .شودمی 

نگر دریافت نامه جدید یا تنظیم شدن »یادآوری شخصی« توسط  تصویری که به شکل یک زنگ است و نشا

نامه می  بر روی  داده  کاربر  نمایش  یادآورهای شخصی آن مکتوب  پنجره  آن  بر روی تصویر  با کلیک  باشد. 

 شود.می 

تصویری که نشان دهنده وجود یادداشت شخصی بر روی نامه است و با نگه داشتن نشانگر موس بر روی آن،  

شود. با کلیک بر روی این تصویر پنجره یادداشت  جود بر روی نامه بصورت تولتیپ نمایش داده مییادداشت مو

 گشوده شده و امکان ویرایش آن وجود دارد. 

های مهم است. امکان نشاندار نمودن برخی از مکاتبات مهم  تصویری)به شکل ستاره( که نشان دهنده نامه 

و در قسمت فیلتر و جستجوی   دهد نامه، به رنگ زرد تغییر شکل می  نتخاب این تصویر بر روی اوجود دارد. با 

 های »مهم« وجود خواهد داشت.کارتابل امکان جستجوی بر اساس نامه

باشد. با کلیک بر بندی شخصی بر روی نامه می های رنگی که نشان دهنده وجود طبقه تصویری بصورت دایره 

که امکان ویرایش آن نیز وجود خواهد    شودنمایش داده می   های نامه موردنظر بندیروی این تصویر، طبقه 

 داشت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ها و ...( امکان انتخاب)چک باکس( وجود  ها، پیشنویسقسمت سمت راست کارت اطلاعات مکاتبات)نامه در  

گذاری و ....  دارد که با انتخاب یک یا چند مکتوب، اقدامات پرکاربرد مانند تهیه پاسخ، ارجاع، اختتام، برچسب  

و امکان انجام اقدام تکی یا گروهی بر روی مکاتبات انتخاب شده را خواهید   شوددر قست بالا نمایش داده می 

 داشت.

 

 

اقدامات کامل بر روی مکاتبات از طریق منوی سمت راست یا کلیک راست بر روی مکتوب موردنظر در  

 باشد. دسترس می 

 

 

 



ها با یک بار کلیک بر روی کارت اطلاعات نامه بدون  نامه   )پیشنمایش(مشاهده سریعدر کارتابل جدید امکان  

همچنین با کلیک مجدد در همین قسمت حالت نمایش نامه    نیاز به بازگشایی کامل پنجره نامه وجود دارد. 

 بسته خواهد شد.

یک کلیک بر روی هر کدام    شود و بابا رنگ قرمز و سبز نمایش داده می   به تفکیک و  فایل متن و پیوست نامه

در    پیگیریو    اختتام،  ارجاع،  تهیه پاسخو همچنین اقدامات اصلی مانند    شود.فایل مربوطه نمایش داده می

 باشد. همین قسمت در دسترس می

 

 

در همین قسمت تعبیه شده است که با کلیک بر    Presentation Modeای تحت عنوان  همچنین دکمه 

توانید متن یا پیوست را در حالت  می   ، (Wordو    PDF)نوع فایل تصویر،    نمایش  روی آن در صورت امکان 

 تمام صفحه و کامل مشاهده نمایید. 

 

 

 

 

 

 

 

 



شاهده نامه ایجاد  برای مشاهده کامل نامه، بر روی کارت اطلاعات آن دبل کلیک نمایید. تغییراتی در پنجره م

 شده است.

ها مثل گذشته در دسترس و اقدامات غیرضروری به منوی مربوطه منتقل شده  اقدامات ضروری بر روی نامه 

 باشد. است و در دسترس کاربران می

 

 

دکمه »تهیه پیشنویس« تبدیل به »تهیه پاسخ« شده است و همزمان امکان تهیه پاسخ بر روی نامه در دو  

 نماید. پیشنویس و نامه)امکان جدید( را فراهم می حالت 

جستجوی مرجع از طریق »جستجو و گزارشگیری    همچنین در پنجره انتخاب مرجع در زمان تهیه پاسخ، آیکون

 های شخصی« بصورت جداگانه تعبیه شده است.نامه« و »آرشیو نامه 

 

 

 

 

 

 

 



صورت اقدام به اختتام نامه، همزمان امکان یادداشت گذاری و  تغییراتی در پنجره اختتام ایجاد شده است. در 

 ای نیز وجود خواهد داشت.اختتام زنجیره 

 

 

اگر فایل پیوستی در حین ارجاع نامه اضافه و برای شما ارسال گردد، در قسمت تاریخچه نامه آیکون پیوست  

 پیوست را خواهید داشت.شود و با کلیک بر روی آن امکان مشاهده مستقیم آن نمایش داده می 

 

 

 

 

 

 

 



جدول اطلاعاتی)پیشنویس و نامه( در قسمت مستندات مرتبط نامه جزئیات بیشتری شامل فرستنده و گیرنده  

هده مستندات بر اساس دسترسی جستجو و گزارشگیری تفکیک و  دهد. همچنین قابلیت مشارا نمایش می 

هایی که در کارتابل یا  مرتبط امکان بازگشایی پیشنویس یا نامه فراهم شده است. یعنی در فهرست مستندات  

 ها دسترسی دارید را خواهید داشت.جستجو و گزارشگیری به آن 

 

 

های میانبر جهت استفاده  دکمه دسترسی به کلید ، مشخصاتدر پنجره ارسال پیشنویس، در فیلدست 

 راحتتر در این قسمت تعبیه شده است.

 

 

افزار حذف و دسترسی به  در فیلدست فایل متن و پیوست، پنجره الحاقات)پنجره مشکی رنگ( از طراحی نرم 

ها و اسناد بصورت مستقیم در پنجره اصلی فراهم  اقداماتی مانند انتخاب الگوی نامه، جستجو و اسکن فایل

 شده است. 

 

 

 

 



هوشمند تعریف شده در سیستم، امکان تولید متن نامه  همچنین کاربران در این قسمت و از طریق الگوی  

 را خواهند داشت.بر روی سیستم کاربر ( MS Wordافزار آفیس)بدون نیاز به نصب نرم 

 

 

 



 

 

در فیلدست مراجع پنجره ارسال پیشنویس نیز امکان جستجو و انتخاب مرجع)نامه( از طریق پنجره »جستجو  

 های شخصی« به تفکیک وجود خواهد داشت.یو نامه و گزارشگیری نامه« یا پنجره »آرش 

 

 

 

 

 

 



پیشنویس  کارتابل  نهایی  در  وضعیت  پیشنویس  اطلاعات  کارت  روی  بر  کلیک  یک  با  ارسالی  )برای  آنهای 

 دسترسی سریعتر( قابل مشاهده خواهد بود. 

های لازم، نامه  اگر در این قسمت شماره نامه مشاهده شود با کلیک بر روی آن و درصورت داشتن دسترسی 

قابل مشاهده خواهد بود. در صورت نمایش عنوان »در چرخه پیشنویس« در این قسمت، به این    نیز  نهایی

 معنی است که همچنان پیشنویس تبدیل به نامه نشده است.

 

 

 

د مانند ارجاع، پاسخ، پیگیری و تبدیل پیشنویس به نامه در زمان مشاهده سریع پیشنویس  اقدامات پرکاربر

 نیز وجود خواهد داشت.

 

 

 

 



اضافه شدن امکان نمایش پیشفرض فایل متن و دکمه »ویرایش« در زمان ارجاع و پاسخ در پیشنویس و امکان  

 ویرایش مستقیم فایل در همان پنجره. 

 

 هاینامه  تفکیک  مانند امکان  های شخصیدر آرشیو نامه  هاجستجوی نامه جدید   فیلترهایاضافه شدن 

»فرستنده  ، »تاریخ ثبت« و »محتوای فایل متن«،  »برچسب«جستجو طبق  ،  « کاربر مختلف  هایسمت»

 ارجاع«

 

 

 

 

 

 

 



مانند امکان تفکیک  های شخصی  ها در آرشیو پیشنویس اضافه شدن فیلترهای جدید جستجوی پیشنویس 

کاربر«، جستجو طبق »کاربر شروع کننده«)اقدام کننده پیشنویس(،    مختلف هایهای »سمتپیشنویس

 و »وضعیت« پیشنویس.   »محتوای فایل متن«  ،جستجو طبق »برچسب«

 

 

 ها نیز فیلترهای جدیدی طراحی و اضافه شده است. همچنین در آرشیو پیام 

های زیرمجموعه دریافتی، به حالت الصاق برچسب بر  مستندات از حالت انتقال مکاتبات به پوشه قوانین انتقال  

 روی مکاتبات دریافتی تغییر حالت داده شده است. 

 

 

 

 


