
  هاي آن. آشنايي با محيط كارتابل و كاربري1
هاي مختلف آن در تصوير مشخص باشد كه بخشكند تصوير زير ميخود مشاهده مي  Explorerاولين فضايي كه هر كاربر با باز كردن مرورگر 

  شده و به ترتيب شماره گذاري شده در ادامه معرفي خواهند شد.

  

  خلاصه اطلاعات پرسنلي. 1-1
  باشد.صه اطلاعات كاربر فعلي بوده كه شامل موارد زير مياين قسمت حاوي خلا

 تاريخ روز 

 بخش كاربر 

 شماره پرسنلي و نام كاربر 

 عات سمت؛ اين آيتم براي افرادي كه داراي بيش از يك سمت در شركت هستند قابل انتخاب بوده و متعاقب انتخاب هر كدام ساير اطلا
 صفحه جاري مانند كارتابل وظايف فيلتر خواهند شد.

 ها صورت نگرفته است.هايي است كه هيچ اقدامي روي آنهاي مشاهده نشده كه در واقع نمايانگر تعداد كل وظايف يا نامهتعداد آيتم 

 هاي مشاهده نشده امروز، همانند آيتم بالا با فيلتر تاريخ روزتعداد آيتم 

 هاي مرتبط با سيستم حضور و غياب و تردد كه در كارتابل مديران ثبت شده است هاي تاييد نشده، شامل درخواستتعداد درخواست
 ها صورت نگرفته است.و هنوز اعمال نظري روي آن

 هاي رد شدهتعداد درخواست 
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 IP سيستم كاربر 

 بات) كارتابل وظايف فيلتر خواهد شد. در حالتي هاي سيستم، كه بر اساس سيستمي كه انتخاب شده است (تردد يا مكاتنمايش آيتم
 شوند.كه هيچ كدام انتخاب نشده باشد همه موارد نمايش داده مي

  كند. به صورت پيش ترتيب نمايش كارتابل فرد را بر اساس انتخاب فرد (سيستم يا ديده نشده) مشخص ميمرتب سازي سيستم، كه
  باشد. فرض مرتب سازي بر اساس تاريخ ثبت (سيستم) مي

  هاي راهبر به ساير صفحات. دكمه2-1
  راست به چپ) :شوند (به ترتيب از ها معرفي ميدكمه بوده كه به شرح زير كاركرد آن 5اين قسمت شامل 

 شويد.باشد و با كليك بر روي ان از ساير صفحات به صفحه جاري هدايت ميكارتابل؛ صفحه جاري مي 

 پيام رسان؛ در حال حاضر غير فعال 

 تقويم؛ در حال حاضر غير فعال 

 اخبار؛ در حال حاضر غير فعال 

  شويد كه ضمن نمايش ليست همه پرسنل شركت، حضور/ ميحضور غياب كل پرسنل؛ با كليك بر روي اين دكمه به صفحه زير هدايت
 عدم حضور افراد در آن زمان را با رنگ مشخص گرديده است. (رنگ قرمز براي غائبين و مشكي براي حاضرين)

  
  هاي فوقاتي (شركت، معاونت/ بخش، محل خدمت و شخص وجود دارد.)ضمنا قابليت فيلتر ليست موجود بر اساس آيتم

ضمنا اعدادي كه روي هر  ر روي هر دكمه رنگ آن به سبز تغيير كرده و دكمه سبز رنگ نشاده دهنده مكان فعلي شما خواهد بود.! با كليك ب
  باشد.) آيتم مي 4باشد. (به طور مثال با توجه به تصوير بالا كارتابل شامل دكمه نوشته شده است نمايانگر تعداد آيتم موجود در آن قسمت مي

  خبار و متولدين هفته. خلاصه ا1-3

  

  

  

  



  . وظايف محوله4-1
  باشد.هاي موجود در ليست پايين (بخش دوم) ميهاي انواع اقدام عمومي بر روي آيتماين قسمت شامل دو بخش بوده كه بخش اول شامل دكمه

 ها به ترتيب از راست به چپ و بالا به پايينمعرفي دكمه: 
 هاارجاع و اقدام گروهي نامه 

ها را داريد با كليك بر روي اين دكمه تصوير زير را مشاهده هايي كه قصد ارجاع يا اقدام گروهي براي آنانتخاب آيتمپس از 
چناچه قصد ارجاع يا اقدام (هركدام را) نداريد بخش مربوطه را ناديده بگيريد. پس از كامل كردن اطلاعات لازم  كنيد.مي

پ و عنوان هامش و در قسمت اقدام: تيپ و عنوان اقدام) با كليك بر روي دكمه در هر بخش (در قسمت ارجاع: نفرات، تي
ارجاع/ اقدام/ انتقال به آرشيو "گردد و در صورت كليك بر روي دكه تنها تغييرات ثبت شده اعمال مي "ارجاع/ اقدام "

اف نيز بدون در نظر گرفتن اقداماتي با زدن ئكمه انصر شوند.ضمن ثبت تغييرات موارد انتخاب شده به آرشيو نيز منتقل مي
 شويد.ايد به صفحه قبل بازگشت داده ميكه انجام داده

  
طور كه در راهنماي مربوط به قسمت ارجاع گروهي ذكر شده است چنانچه قصد ارجاع با تيپ و عنوان هامش ! همان

نيست. در صورتي كه قصد ارجاع براي هر نفر يكسان به افرادي را داريد لازم به كليك بر روي دكمه اضافه كردن شخص 
با عنوان/ تيپ هامش متفاوت داريد، پس از انتخاب فرد به فرد و مشخص كردن تيپ و عنوان هامش بر روي دكمه اضافه 

  كردن كليك كنيد.
ف نيز شوند و قابل حذاند در غالب يك جدول در زير قسمت مربوط به ارجاع نمايش داده ميافرادي كه انتخاب شده

  باشند.مي
 انتقال به آرشيو گروهي 

وظايف و ليست موجود در ليست پايين بهتر است پس از مشاهده/ اقدام/ ارجاع براي سبك شدن و افزايش كارايي كارتابل 
 دهيد، آيتم مربوطه را به آرشيو انتقال داده تا از ليست موجود در اينو يا هر اكشن ديگري كه نسبت به هر آيتم انجام مي

صفحه حذف شده و به موجب آن افزايش كارايي و بهبود نمايش را در كارتابل خود داشته باشيد. براي اين كار كافي است 
  هاي مورد نظر بر روي اين دكمه كليك كنيد.پس از انتخاب آيتم

به صورت خودكار  هاي انتخاب شده خوانده نشده يا بدون هيج اقدامي به آرشيو منتقل شوند! در صورتي كه آيتم/ آيتم
 وضعيتشان به خوانده شده تغيير خواهد كرد.

  



  

 هاتاييد گروهي درخواست 

هاي تردد و حضور غياب را داشته باشيد با كليك بر روي اين دكمه همه در صورتي كه قصد تاييد گروهي درخواست
هايي اييد شده و تعداد درخواستهاي تهاي انتخاب شده تاييد خواهند شد و پيامي با مضمون تعداد درخواستدرخواست

 شود.اند نمايش داده ميكه هنوز تاييد يا رد نشده

 هاتاييد و انتقال به آرشيو گروهي درخواست 

 باشد.ها) مينتيجه حاصل از كليك بر روي اين دكمه ادغام دو دكمه قبل (انتقال به آرشيو گروهي و تاييد گروهي درخواست

 به روز رساني كارتابل 

 ؟
 تفويض اختيار؛ غير فعال 

 راهنماي كارتابل؛ غير فعال 

 تنطيمات كارتابل؛ غير فعال 

 هاي دريافتي و ...ليست وظايف محوله، نامه 

باشد كه اطلاعاتي مانند سيستم مربوطه هاي ارسالي براي شما ميهاي دريافتي يا درخواستاين قسمت شامل ليستي از همه نامه
باشد. براي سهولت عملكرد انواع مختلف از بندي، موضوع، شماره، فرستنده، زمان ثبت، نوع ارسال و ... مي(تردد يا مكاتبات) ، دسته 

  اند كه راهنماي آن در زير آمده است:ها به كمك رنگ دسته بندي شدههاي مهم آنها بر حسب ويژگيها/ درخواستنامه
  

    نامه عادي خوانده نشده  

    درخواست اقدام شده /خوانده شده يعاد نامه  

    درخواست اقدام نشده  

    نامه محرمانه خوانده نشده  

    نامه محرمانه خوانده شده  

    نامه با قيد فوريت خوانده نشده  

    نامه با قيد فوريت خوانده شده  

  

  . چارت سازماني1-5

  

  

  



  . جستجو6-1
هاي متنوعي كه در تصوير زير وارده، با پيوست يا بي پيوست) بر اساس آيتمهاي صادره و ها (فقط براي نامهدر اين بخش امكان جستجوي نامه

  كنيد وجود دارد.مشاهده مي

  
  

  . آرشيو7-1
ايد در اين صفحه قابل مشاهده است و همان طور كه در موارد ارسالي از طرف شما و همچنين مواردي كه ار صفحه كارتابل به آرشيو انتقال داده

 باشند.هاي مختلفي مانند سيستم، دسته بندي، موضوعات و ... قابل فيلتر مينماييد بر اساس گزينهيتصوير زير مشاهده م

 
  آرشيو بدون فيلتر -الف



 
  شوند.)مي SPIهايي كه شامل عبارت انتخاب فيلتر مورد نظر (به طور مثال شماره نامه -ب

) سپس نوع SPIروي آن تايپ نماييد (مقداري كه بنا داريد بر اساس آن فيلتر صورت بگيرد را در فضاي روبهدر اين قسمت دقت شود ابتدا !
  ) .Containsشود انتخاب كنيد (فيلتر مورد نظر را از ليست بازشونده كه با كليك بر روي علامت فيلتر نمايش داده مي

  
  نتيجه فيلتر -ج

  

 

  

  

  

  

  

  

SPI 



  . ثبت نامه8-1
  از منوي كناري سمت راست در صفحه كارتابل. "ثبت نامه"انتخاب آيتم 

  

 ثبت مشخصات عمومي و متن نامه 

  



  شوند: يا تكميل هاي موجود انتخاباز بين گزينه حتما بايست! مشخصاتي كه مي
 شركت 

 موضوع نامه 

 متن نامه 

 گيرنده 

 پروژه 

نامه صادره يا وارده و يا انوع ديگر آن نياز به كسب مجوز  ! نوع نامه در حالت پيش فرض فقط شامل نامه داخلي بوده و براي ثبت
  باشد.باشد و نحوه ثبت نيز مشابه ميمي

 ثبت رونوشت 

  
فردي كه رونوشت نامه را بايد دريافت كند و نوع ارسال رونوشت را (جهت استحضار، جهت اطلاع، جهت اقدام و ...) انتخاب كنيد. پس 

شود. به همين ر روي دكمه اضافه كردن شخص، فرد انتخاب شده در جدول زيرين نمايش داده مياز ثبت عنوان رونوشت با كليك ب
  ها را داريد انتخاب و به جدول اضافه كنيد. ترتيب براي همه افرادي كه قصد ارسال رونوشت براي آن

  باشد.آيكون مورد نظر امكان پذير مي! در صورتي كه قصد حذف فرد يا افرادي را از جدول مربوطه داشته باشيد با كليك بر روي 

 هاي نامه و ارسالبارگذاري پيوست 

  

هاي هايي كه بايد بارگذاري شوند چه تحت عنوان تصوير نامه و يا ساير پيوستمشابه ثبت افراد در ارسال رونوشت، به تعداد فايل
  ها نيز وجود دارد.امكان حذف آنشوند و آن، تك به تك انتخاب و ثبت شده و در جداول زيرين نمايش داده مي

هاي ان براي گيرنده اصلي و ها با كليك بر روي گزينه ثبت نامه به همراه پيوستپس از تكميل اطلاعات و اطمينان از صحت آن
  .گردداند ارسال ميافرادي كه در قسمت رونوشت انتخاب شده

انصراف همه اقدامات انجام شده ناديده گرفته شده و به صفحه ! در هر لحظه در حين فرآيند ثبت نامه با كليك بر روي دكمه 
 شويد.نخست بازگشت داده مي


