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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 Androidسیستم عامل  برایهمراه برنامه مکاتبات راهنمای  ..................................................................... نام مستند

 9316فروردین ماه  ............................................................................................................................................ تنظیم تاریخ

 مکاتبات همراه برنامه کاربران .................................................................................................................... مخاطب مستند

 .90 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 شرکت چارگون واحد راهکار اتوماسیون اداری .............................................................................................   کنندهتهیه

  

اسرت.  شررکت ایرنطرر  رررارداد  مشرتریان اختیرارچارگون بوده و صررفا  در  شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شدهمشخصدر حوزه مخاطب  برداریبهرهمستند رابل  این محتویات

بره  شردهتعریفخرارج حروزه  مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینخواهد بود. نشر  پذیرامکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و مفاد ررارداد نرم خلا  و مؤلفمستند نقض حق  ایناطلاعات 
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 Android (Correspondence)برای  همراه معرفی برنامه مکاتبات 

ارسرال و دریافرت  بررای اسرتفاده باشرد، کرهمی دیدگاه افزارینرمای از مجموعه برنامه ،همراه مکاتباتافزار نرم

 .تهیه شده است iOSو  Androidسیستم عامل  مبتنی بر دودر تلفن همراه و تبلت  ها و مکاتبات،نامه

افزار مکاتبات نسخه وب مجموعه دیردگاه رررار های کاربردی نرمای از رابلیتدر سبد امکانات این برنامه، گزیده

حضور در محل کار برای رسیدگی به مکاتبات، با استفاده از تلفرن شده تا علاوه بر رفع عدم نیاز مدیران به  داده

 .ها فراهم باشدهمراه یا تبلت از هر مکان و در هر زمان نیاز ایشان، امکان دسترسی به کارتابل نامه

و پیرام، بره تفکیر   نروی پیشهرای نامره، کارتابل دسترسری برهسازی این محصول لرزوم هدر طراحی و پیاد

های پر کاربرد روزانه همچرون مشراهده، دیدگاه و فعالیتافزاری ران تعریف شده در مجموعه نرمکارب هایسمت

و دریافرت در پیرام  و ارسرال نروی پیشپیگیری، ارجاع، اختتام، در نامه و مشاهده، ارجاع، امضا، تبدیل به، در 

 .مورد توجه ررار گرفته شده است
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 دریافت برنامه  

که پیشنیاز استفاده تمامی گاه دیدباست ابتدا برنامه های آن، میو رابلیت مکاتبات همراهمه برای استفاده از برنا

، مکاتبرات همرراهباشرد را بره همرراه برنامره های دیدگاه میهای موبایل دیدگاه و شامل دریافت یادآوریبرنامه

 دریافت و نصب نمایید.

مجموعره »های مررتب  برا را جستجو کنید تا اپلیکیشن Didgahعبارت  Play Storeبرای این منظور در بخش  

را « correspondence»و « Didgah»نمایش داده شود. سپ  از لیست نتایج هر دو  برنامره « افزاری دیدگاهنرم

 ( نمایید.install( و نصب )Downloadدریافت )
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 ورود به برنامه 

را از صفحه گوشی موبایل خود انتخاب کنید ترا وارد صرفحه نخسرت  ها، آیکن دیدگاه پ  از نصب برنامه

دربراره »رسرمت « راهنمرا»از منروی   QR Codeبرنامه شوید. برای ورود به دیدگاه مشخصات سرور را به وسیله

نسخه وب دیدگاه فراخوانی نمایید؛ و یا به صورت دستی آدرس سرور را تایپ کنیرد. پر  از درج نرام « دیدگاه

 و کلمه عبور وارد برنامه خواهید شد.کاربری 

مکاتبرات های خود را مشاهده خواهید کرد. برای دسترسی بره برنامره به محض ورود به برنامه دیدگاه، یادآوری

  مکاتبات همرراهتوانید روی یادآوری مورد نظر کلی  کرده و یا به صورت مستقیم آیکون برنامه می همراه

 را انتخاب کنید تا وارد برنامه شوید.
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 نامه 

یکی  آیکن  با لم  سپ  انتخاب کرده، نامهگزینه  ،از آیکون های نامه ابتدا برای دسترسی به کارتابل

انتخاب های حذ  شده را های ارجاع داده شده و یا نامههای ارسالی، نامهدریافتی، نامههای نامهکارتابل از انواع

 د.نمایی
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ارسالی معر  نامه  دریافتی، آبی معر  نامه  ها در کارتابل با رنگهای ررمز نامهتوجه داشته باشید انواع 

همچنین  .اندشدهسازی و نمایش داده و بر اساس تاریخ مرتب شده مشخص ،داخلیمعر  نامه  زرد  رنگ و

باشد. توجه داشته ( میتر )کم رنگنسخه رونوشت  ( وپرنگ )نسخه اصل  ها معر نامه رنگ پاکتنوع 

   باشد.نامه می معر  خوانده نشدن  معر  خوانده شدن و آیکون باشید در صورت آیکون 

از دیگرر  شرود.نمایش داده میدر کارتابل   ای به شما ارجاع داده شده باشد، به صورتنامهکه  و در صورتی

در سرمت چرپ  است. همچنین اگرر هاموضوع و فرستنده نامه شودنمایش داده می که درکارتابل نامه اطلاعاتی

 باشد.نامه می متن و پیوستدهنده فایلدرج شده باشد، نشان در کارتابل، آیکون نامه 
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 مشاهده نامه 

پنجرره نامره  برایی ، آن را از کارتابل انتخاب و ی  بار آن را لم  نمایید.نامه گشودن و مشاهده محتوایبرای 

کنید صفحه اصلی نامه دارای دو لبه )تب( اطلاعات اصرلی نامه درج شده است. همانطور که مشاهده میموضوع 

در رسرمت  باشرد.باشد. با لم  هر ی  از این دو بخش امکران مشراهده اطلاعرات آن فرراهم میو جزئیات می

نمرایش داده شرده را  غیررهاطلاعات اصلی، اطلاعات نامه شامل فرستنده، شرح آخرین ارجاع، اولویت، امنیت و 

 .است

های متناظر با این برای انجام عملیاتی نظیر پیگیری، مشاهده مراجع، مشاهده تاریخچه و غیره، آیکون همچنین

ررار دارد که برای  ی نامههاوستیصفحه فایل متن و پ پایینعملیات در لبه اطلاعات اصلی درج شده است. 

 .کنیدآنها را لم   کافیست دانلود و مشاهده،

 اطلاعات نامه در اختیار شما ررار گرفته است. سایرجزئیات نیز  لبه )تب(در 
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 ارجاع نامه 

. شروید هردایت ارجاع بخش بهتا  کنیدرا لم   آیکون ، پایین صفحه، آن مشاهده پ  از ،برای ارجاع نامه

با جسرتجو  ،در نمای جدید گیرنده را مطابق نوع اصل، رونوشت یا رونوشت مخفی، با انتخاب  در این بخش

در  امنیرت و مهلرت آن را ،در صرورت نیرازکنید. شرح ارجاع را تکمیرل و از طریق تایپ چند حر  آن انتخاب 

سپ  برا  .برد استفاده کنیدتوانید با لم  طوینی از امکان الصاق و کلیپهمچنین می .کنید تعیین بعدمرحله 

نامره  ، با انتخرابآن اطلاعات در صورت تایید .ارجاع اضافه نماییداصلی را به صفحه  اطلاعات ، انتخاب

امکران حرذ  یرا انتخراب گیرنرده و  ،از ارجراعتوجه داشته باشید ترا پریش  خواهد شد.برای گیرندگان ارجاع 

 باشد.پذیر میامکان دیگرتنظیمات 

 باشد.فراهم میدر کارتابل  ،امکان ارجاع با لم  طوینی روی آن بدون گشودن نامه، همچنین

 توانیرد توسر  گزینره در صورتیکه هنگام تکمیل اطلاعات ارجاع از صرحت اطلاعرات اطمینران داریرد می

 زمان انجام دهید. را همافزودن و ارجاع نامه 
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 نامه اختتام 

مطابق تصویر زیر و یکی از انواع اختتام را انتخاب کرده  را گزینه ، مشاهده آن ، پ  ازبرای اختتام نامه

فراهم در کارتابل  ،امکان اختتام با لم  طوینی روی آن بدون گشودن نامه، همچنین. نمایید تاییدانتخاب و 

 .باشدمی
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 نویسپیش 

سرپ  برا  را انتخاب کنیرد. نویسپیشگزینه و سپ   ایکن ابتدا  هانوی پیش برای دسترسی به کارتابل

 .نماییدانتخاب مطابق تصویر زیر نوع کارتابل مورد نظر را  ،هالیست کارتابل از لم  
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. از دیگرر اطلاعرات مربروه بره اندسرازی و نمرایش داده شردهتراریخ، مرتبها در کارتابل بر اسراس نوی پیش

نشران دهنرده  آیکرون باشرد. موضوع و فرستنده نامه می نمایش داده شده است،کارتابل  که در نوی پیش

 باشد.نوی  میفایل متن و پیوست برای پیش
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  نویسپیشمشاهده 

 شنمرای پنجرره برایی از کارتابل انتخاب کنید )لم  کنیرد(.کافیست آن را  نوی پیش مشاهده گشودن برای

کنید صرفحه اصرلی نامره دارای دو لبره )ترب( همانطور که مشاهده می درج شده است. ، موضوع آننوی پیش

 .باشردباشد. با لم  هر ی  از این دو بخش امکان مشاهده اطلاعرات آن فرراهم میاطلاعات اصلی و مالکان می

غیرره نمرایش شامل فرستنده، شرح آخرین ارجاع، اولویت، امنیت و  نوی پیشاصلی، اطلاعات  اطلاعات لبهدر 

 .داده شده است

های متناظر با این عملیات در لبه همچنین برای انجام عملیاتی نظیر پیگیری، مشاهده مراجع و غیره، آیکون

ررار دارد که برای دانلود و  وی نی پیشهاوستیفایل متن و پ صفحهپایین . اطلاعات اصلی درج شده است

 .کنیدآنها را لم  کافیست مشاهده، 

 در اختیار شما ررار گرفته است. نوی پیشاطلاعات  سایرمالکان نیز  لبه )تب(در 
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  نویسپیشارجاع 

شروید.  نوی  هردایتپیش ارجاعبه صفحه مربوه به تا  ،آیکن  آنبرای ارجاع  ،نوی مشاهده پیش پ  از

 کررده سرپ  انتخراب ،را با تایپ چند حر  آن نوی پیش دبیرخانه و گیرندهمطابق تصویر زیر، در این صفحه 

نروی  بررای گیرنردگان منتخرب ارسرال ، پیشبا لم  گزینه  تکمیل نمایید. در مرحله بعدشرح ارجاع را 

 .خواهد شد

 .باشدمیپذیر امکان و بدون گشودن آن با لم  طوینی روی آن در کارتابل نوی پیشهمچنین ارجاع 
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  به نامه نویسپیشتبدیل 

انتخاب را   گزینه نوی پیشو تایید  مشاهدهپ  از  ،آن یامضا در ادامه به نامه و نوی پیشبرای تبدیل 

دبیرخانه و اندیکاتور  را به همراهنوع نامه را مطابق با روال مکاتبات خود گشوده شده، ابتدا  در پنجره کنید.

نمایید. توجه را لم   تایید گزینه را انتخاب و در نهایتها امضا یکی از  از رسمت کنید. مورد نظر انتخاب

مجموعه  وب نسخه در نوی پیشهی در برنامه موبایلی از روانین تبدیل گرو نوی پیشداشته باشید که تبدیل 

که تمامی  به نامه خواهند شدهایی با موفقیت تبدیل نوی پیش. در وارع تنها خواهد کردتبعیت  دیدگاه،

 شده باشد. و درج اطلاعات یزم برای تبدیل شدن به درستی برای آنها به درستی تعیین

 باشد.و بدون گشودن آن فراهم می ارتابلبا لم  طوینی روی آن در ک نوی پیشهمچنین امکان تبدیل 
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 پیام 

 ،سپ  با لم  آیکرن کرده، را انتخاب  پیامگزینه  ابتدا از آیکن ها های پیامبرای دسترسی به کارتابل

سرازی و نمرایش داده مرترب ،ها در کارتابل بر اساس تراریخپیامتمامی  نوع کارتابل مورد نظر را انتخاب نمایید.

 .شده است
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را بدون گشودن آن مشاهده نمود. در صورتی که در مجاورت توان موضوع و فرستنده پیام درکارتابل پیام می

 .باشددرج شده باشد معر  آن است که پیام دارای فایل پیوست می علامت پیامی 
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 مشاهده پیام 

صفحه بایی کنید ر زیر مشاهده میهمانطور که در تصوی گشودن و مشاهده پیام ی  بار آن را لم  کنید.برای 

 دریافتبرای  ی پیام وجود دارد کههاپایین صفحه متن و فایل پوستدر بخش  .پیام موضوع آن درج شده است

 ید.کنا لم  کافیست آن رو مشاهده، 
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 ارجاع پیام 

هردایت ارجراع به صرفحه مربروه بره تا  کنیدرا لم   آیکن  کافیست آن، مشاهده پ  ازبرای ارجاع پیام 

برا لمر   ،شرح ارجاعاز نام وی انتخاب کنید، پ  از تکمیل  گیرنده را با تایپ چند حر در مرحله اول شوید. 

پرذیر نیز امکران ارجاع پیام، درخواست رسید توجه داشته باشید .ارسال خواهد شدپیام برای گیرنده گزینه 

 باشد.می

 باشد.، بدون گشودن آن فراهم میامکان ارجاع پیام با لم  طوینی روی آن در کارتابلهمچنین 
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 ارسال پیام 

در ایرن سرپ  . را انتخراب کنیردگزینره اصلی کارتبال پیام، ابتدا از پایین صفحه پیام جدید برای ارسال 

در مرحلره بعردی تکمیرل موضوع و متن پیرام را  .انتخاب نماییدرا  ، آنگیرندهاز نام  با تایپ چند حر صفحه 

کنید. فایل مورد نظر را به پیام اضافه ، پیوستانتخاب گزینه و در صورت نیاز به افزودن پیوست از طریق  کرده

 گان انتخاب شده ارسال خواهد شد.پیام برای گیرند با لم  گزینه  در آخر

 

 

 

 



 

 

 


