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١ 

 

انيم كليه مكاتبات دريافتي اعم از نامه، پيش نويس، فكس، ايميل ميتو ، انتقال مستندات در اتوماسيون ديدگاهبا استفاده از قابليت 

 ،مرتب و دسته بندي كنيم.  بدين ترتيب به محض ورود مكتوب به كارتابل دريافتي را بصورت خودكار دريافتي خود كارتابلدر

نمايد. براي مثال نامه هاي اقدامي، نامه هاي مي هدايتسامانه براساس قوانين تعريف شده توسط ما مكتوب را به پوشه مورد نظر 

شوند كه مشابه هر كدام به پوشه مجزايي منتقل مي ساير موارد و ارسالي از يك واحد يا شخص خاصيا نامه هاي  جهت اطلاع و

  كند.فراهم مي رابه مكاتبات تر تر و سريعدسترسي راحت

  :بايد طي شوددو مرحله براي انجام اين كار 

 مكاتباتگيري در كارتابل دريافتي جهت قرار مورد نظر ساخت پوشه -١

 (تعريف قوانين انتقال مستندات) قبلدر پوشه هاي ساخته شده در مرحله  مكاتباتگيري تعيين الگوي دسته بندي و قرار -٢

  ساخت پوشه : -١

  روي پوشه دريافتي راست كليك كرده و پوشه جديد را ميزنيم.  مورد نظرمان،سمت  در كارتابل

  

معاونت... اين نام دلخواه است. كنيم. مثلا جهت اطلاع ، جهت اقدام و يا نامه هاي مي تعريفبراي پوشه ايجاد شده يك نام 

  پوشه هاي ديگري بسازيم.زيرتوانيم درون پوشه هاي جديد نيز مي

  تعيين الگوي دسته بندي : -٢

خودكار به پوشه مربوطه منتقل شده و بصورت تطابق دارند  مورد نظر مابا شرايط  كه حالا بايد الگويي تعريف كنيم تا نامه هايي

قرار " اطلاعجهت "شوند درون پوشه براي ما ارسال مي اطلاعدسته بندي و مرتب شوند. مثلا ميخواهيم نامه هايي كه با شرح جهت 

  گيرند.
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٢ 

 

  كنيم.از منوي ديدگاه من ، مكاتبات، تعاريف، قوانين انتقال مستندات را انتخاب مي

  

  شوند. تعريف كرده ايم نشان داده مي شود ليستي از الگوهايي كهدر پنجره اي كه باز مي

  

تا به صفحه  مي كنيمنويس، فكس و ايميل را با توجه به نياز انتخاب هاي نامه، پيشيكي از گزينه اضافه با كليك روي دكمه

  .متعريف قوانين هدايت شوي
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٣ 

 

  

  شود اطلاعات ستاره دار الزامي هستند.در پنجره اي كه باز مي

   :در كادر مشخصات 

ترتيب گيرد كه اگر يك نامه با چند الگو مطابقت داشته باشد، در الگويي قرار مي(. كنيممي ب اعمال شدن الگو را مشخصترتي .١

 )داشته باشد كمتري

 .كنيممييك عنوان دلخواه براي الگو تعريف  .٢

 .كنيمميرا تعيين  بين شرايط عملگر منطقي .٣

 ايجاد شود. مان اين الگو براي كارتابل كدام سمت كنيمميتعيين  مهستيدر صورتي كه داراي چند سمت  .٤

 .كنيمميهاي ترتيب، نام فيلد، شرط و مقدار را در هر سطر تعريف با كليك روي دكمه + فيلد» شرايط«در بخش  .٥

بيان ديگر  شود. بهشده در بخش مشخصات بر روي آنها اعمال ميدر صورت تعريف چندين شرط همزمان، عملگر منطقي تعيين تذكر:

تعيين شده باشد، در » يا«شود. چناچه عملگر منطقي چنانچه تمامي شروط برقرار باشند عمليات انتقال انجام مي، »و«با انتخاب عملگر 

 .صورت صحيح بودن حتي يكي از شروط، انتقال انجام خواهد شد
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٤ 

 

هدايت خواهيد  انتخاب كارتابل ه صفحهب  +با كليك روي دكمه» انتقال به پوشه«، و از فيلد »عمليات«سپس از بخش  .٦

شايان ذكر است كه با توجه به نوع آيتم مكاتباتي .توانيد پوشه مورد نظر را انتخاب كنيدشد. در اين صفحه شما مي

 .توان كارتابل مقصد را انتخاب نمودانتخاب شده در مراحل قبل، مي

 
 

   سپس كليد ثبت را بزنيد تا الگو ذخيره شود. .٧

  دسته بندي خواهند شد.  شوند طبق اين الگوارسال ميبراي شما  پسنامه هايي كه از اين  

  .گردديالگوي ساخته شده روي نامه هايي كه از قبل در كارتابل موجود هستند اعمال نم تذكر: 

  


