
  در كارتابل نامه ارجاع
  

  تا پنجره زير ظاهر شود  كليك مي كنيم براي ارجاع نامه روي دكمه 
  

    
  ارجاع نامه به يك واحد يا يك فرد - 1
  

  .براي انتخاب فرد مورد نظر راه هاي مختلفي در نرم افزار تعبيه شده است. فرد ارجاع شونده را مشخص كنيد
سيسـتم نـام    Tabوارد كنيـد و بـا زدن دكمـه     در جلوي گزينه ارجاع شونده ا كد واحد مربوطه ر :استفاده از كد •

استفاده از كد در ابتداي امر كمي مشكل به نظر مـي رسـد، امـا بـه     . ( واحد و مسئول آن واحد را مشخص مي كند
  ).مرور زمان با آشنايي با كد واحد هاي مختلف استفاده از اين روال بسيار ساده خواهد بود

 :از ليست زير افتادني استفاده •
استفاده از ليست در مكانهاي كه چارت سازماني بزرگي ندارند مناسب است چـون اگـر ليسـت اعضـا و كاركنـان      

 سازمان زياد باشد انتخاب از ليست كار مشكلي است

  
  

 :استفاده از چارت سازماني •
o كه در انتهـاي   دكمه . نيددر صورت ندانستن كد واحد مربوطه مي توانيد از چارت سازماني استفاده ك

چارت سـازماني  حال از درختواره . را براي مشاهده چارت كليك كنيدقسمت انتخاب ارجاع شوند است 
بر اساس كد يا نام و يا حتـي سـمت   مي توانيد واحد يا بخش مورد نظرتان را   جستجو از تب يا خود و 

 .تائيد كنيدجستجو نمايد و پس از انتخاب، 



  
o  كه چارت سازمان بزرگ است و يا پيدا كردن واحد مورد نظر از چارت سازماني مشكل است در مواردي

      .مي توانيد از ليست استفاده كنيد
حال با وارد كردن تنها قسـمتي از كـد ،   . اكنون صفحه جديدي مطابق شكل زير خواهد ديد. روي عبارت ليست كليك كنيد

. وانيد به راحتي بخش يا واحد ارجـاع شـونده مـورد نظرتـان را وارد كنيـد     عنوان يا مسئول آن واحد در قسمت جستجو ميت
پـس از پيـدا   .)   هنگام جستجو مفيد است... استفاده از كلماتي مانند واحد، دكتر، مهندس، مسئول، كارشناس، آقاي، خانم (

  كردن شخص مورد نظر، دكمه تاييد را بزنيد
  

  
  

  
تعيين كنيد در قسمت  درج مي كند و همچنين اگر بخواهيد مهلتي براي پاسخگويي تاريخ ارجاع را برنامه بصورت اتوماتيك

در غير اينصورت قسمت مهلت را  تا به شخص ارجاع گيرنده آلارم بدهد و ايان زمان جوابگوئي را وارد كنيدمهلت، تاريخ پ
حذف نگردد و بتوانيد دوباره از آن استفاده نامه پس از ارجاع از ليست نامه هاي كارتابل همچنين اگر بخواهيد . پر نكنيد

  .را برداريد "ارجاع قبلي بايگاني شود "كنيد مي بايست تيك 
  .را مي زنيم پس از مشخص كردن ارجاع گيرنده مضمون ارجاع را تايپ كرده و دكمه 

  
  
  ارجاع گروهي نامه -  2

 ليست چارت سازماني ظاهر مي شودسپس ب كرده، ارجاع شوندگان را انتخاتيك گزينه  در صفحه ارجاعات در قسمت بالا
پس از تيك زدن و نوشتن مضمون  .مي توان با تيك زدن بر روي هر واحد يا اشخاص آن را به ليست ارجاعات اضافه كرد.

اين قسمت نيز در مكانهاي كه  .ارجاع تاييد را زده و تمامي واحد يا اشخاصي كه انتخاب شده بودند نشان داده مي شود
  .رت سازماني بزرگي دارند كمتر استفاده مي گردد كه در آينده اين قسمت تغيير خواهد كردچا
  

  راه حل سريعتر براي ارجاع
  

يــا دكمــه  در كنــاره هــاي پنجــره ارجــاع نامــه، دكمــه هــاي گذاشــته شــده اســت كــه مــي توانيــد بــا زدن دكمــه ) الــف
يشتر از بقيه عنوانها استفاده مي كنيد را بعنوان پيش چهار شخص و همچنين چهار متن براي پاراف نامه را كه ب 

  .فرض انتخاب كرد و استفاده نمود
  



  
  

  .اشخاص را از چارت سازماني خود انتخاب كنيد ، با استفاده از آيكون روبروارجاع شونده در قسمت  كهدقت فرمائيد 
  
  استفاده نمايد فهاي تكراري اهم مي توانيد براي درج سريع پار كليدهاي ميانبراز ) ب

ابتدا گزينه كليدهاي ميانبر را از منوي كاربران انتخاب نمايد سپس دكمه جديد را بزنيد و متن پاراف خود را انتخاب كنيد و تاييد 
  .نماييد

  
  

نيد در در صورتي كه تعداد كليدهاي ميانبر كه تعريف نموده ايد زياد شوند و براي به خاطر سپردن آنها دچار مشكل شويد مي توا
  .براي ديدن و انتخاب گزينه هاي كليدهاي ميانبر استفاده نماييد Ctrl+Spaceپنجره ارجاع، از كليد هاي 


