
 ها بندی شخصی محتوا در کارتابل بندی/طبقه پوشه راهنمای سریع

 

 بندی محتوا در کارتابل پوشه «

 

های )نامه، پیشنویس و پیام( امکان ساخت پوشه و انتقال محتوا به آن وجود  در تمامی کارتابل

 دارد.

پیشفرض )دریافتی، ارسالی و...( کلیک راست نموده و های  مظور کافیست بر روی پوشه بدین

 )مطابق تصویر زیر( زیرپوشه جدید را با عنوان مورد نظر ایجاد نمایید.

 



 

با انجام این کار امکان کلیک راست بر روی )نامه، پیشنویس و پیام( و انتقال به پوشه مرتبط فراهم 

 میگردد.)مطابق تصویر زیر(

 
 

 

در صفحات ثبت و ارجاع نامه  "ارجاع و انتقال"و  "ثبت و انتقال"دکمه های لازم به ذکر است که 

 به همین منظور تعبیه شده است.

 
 
 
 
 
 



 بندی شخصی طبقه «
 

بندی شخصی بر روی محتوا  های )نامه، پیشنویس و پیام( امکان اعمال طبقه در تمامی کارتابل

 وجود دارد.

پیشنویس و پیام( مورد نظر کلیک راست نموده و گزینه منظور کافیست بر روی )نامه،  بدین

نمایید بر روی  انتخاب نمایید؛ در صورتیکه اولین بار است طبقه جدید ایجاد می "ها بندی طبقه"

کلیک راست نموده و مشابه ساخت پوشه، نسبت به تعریف عنوان طبقات جدید  "شخصی"عبارت 

 زیر()مطابق تصویر با رنگ دلخواه اقدام نمایید.

 

 دکمهبا انجام این کار امکان انتخاب و هدایت طبقات ساخته شده به سمت چپ جدول از طریق 

گردد که با زدن دکمه ثبت رنگ طبقات انتخاب شده کنار موضوع )نامه، پیشنویس و  فراهم می <

 )مطابق تصویر زیر( پیام( ظاهر میگردد.



 

بندی در  بندی امکان اعمال فیلتر طبقه پوشه لازم به ذکر است که مزیت انجام این کار نسبت به

های شخصی( به منظور سهولت در جستجو  های شخصی/ پیام ابزار )آرشیونامه شخصی/ پیشنویس

 باشد. و مشاهده محتویات آن طبقه می

 

بندی نموده اید به راحتی میتوانید با  طبقه "ارجاع/اختتام"بطور مثال: چنانچه نامه ای را پیش از 

در آرشیو نامه های شخصی خود نسبت به جستجو و مشاهده آن اقدام  "ها بندی طبقه"درج فیلتر 

 نمایید.
 

در تمامی محتوای  بندی شخصی محتوا بندی و طبقه پوشهنکته: امکان انجام همزمان هر دو عملیات 

  ها وجود دارد. کارتابل

 

 ربا تشک                                 


