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 نویس دستورالعمل ارسال پیش 

 نویس  ارسال پیش

 یا منوی مکتوباتمنوی کشویی سمت راست صفحه و نویس از  انتخاب گزینه ارسال پیش

 توضیحات تکمیلی

  نحوه گردش  ؛نیمک عمل می بالانویس مطابق تصویر  پیشجهت تکمیل دقیق اطلاعات گردش

 .باشد شکل می Sبه صورت 

 (تنظیم کنندهیا اقدام کننده  یافرد تایید کننده ) یسنو انتخاب گیرنده پیش

 و انتخاب آنکاراکتر  3حداقل با جستجوی کاربر مورد نظر 

  در قسمت گیرندگانگیرنده قرار گرفتن اصل و گزینه انتخاب 

 کند باشد و نسخه اصل را دریافت می معمولا گیرنده پیشنویس یک نفر می. 

 گردد که نامه با امضای ایشان به گیرندگان نامه ارسال می باشد امضا کننده نامه فردی می

 سایر را انتخاب، سپس نام گیرنده مورد نظر را  تببرای انتخاب گیرندگان خارجی ابتدا 

 .نماییدجستجو 

  از تب کارمند گیرنده مورد نظر را ، مجموعه باشدداخل کاربر نویس  پیشگیرنده درصورتیکه

 .انتخاب نمایید

 رونوشت و قرار گرفتن گیرنده در قسمت گیرندگان صل و یاانتخاب ا

  دارای  نویس پیشدرصورتی که  .باشد اختیاری مینوشتن یادداشت در قسمت توضیحات

 .توان در این قسمت مطرح نمود میداشته باشد و یا توضیح تکمیلی نیاز ، باشدپیوست فیزیکی 

 روی بر و کلیک  متن های فایل تبخاب انتاز بالای صفحه، )نویس  افزودن فایل متن به پیش

 .(جهت تایپ متن نامه الگوی مورد نظرنامه و انتخاب  ی الگودکمه 
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با کلیک بر روی دکمه جاگذاری ذخیره،  دکمهو انتخاب بعد از اتمام تایپ نامه : نکته

نامه در متن  و موضوعرونوشت نامه  نامه،گیرندگان اصل  مشخصات نامه در پایین صفحه،

 .د گرفتننامه قرار خواه

 توان ضمائم مورد نظر را به پیشنویس  ها و انتخاب دکمه جستجو، می از طریق تب پیوست

 .اضافه نمود

  و یا در متن  دیگری باشد، نامهنامه فوق مربوط به درصورتیکه : (نامه مراجع)سایر اطلاعات

ها در این قسمت  لازم است اطلاعات آن نامه ،های دیگری اشاره شده باشد ا نامهبه نامه ینامه 

 .وارد شود

نویس را قبل از ارسال ذخیره نمایید تا در زمان دیگری ارسال کنید،           خواهید پیش هنگامیکه می: انجماد

 و یا ارسالاستفاده همچنین جهت  .فاده نماییدسمت چپ است پایین صفحهاز گزینه انجماد در 

 .نماییدد را انتخاب ، گزینه اشیاء منجماز منوی عمومی ،نویس ذخیره شده پیش
 

 نویس بر روی نامه تهیه پیش

 توضیحات تکمیلی

 .توان از امکان تهیه پیشنویس استفاده نمود جهت تهیه جواب بر روی نامه، می

نامه  شماره و تاریخ از روی. )یدی، نوع مرجع نامه را انتخاب نما(تعریف مراجع)در پنجره باز شده 

 (.خواهد گرفتانتخاب شده در این قسمت قرار 

 نویس مورد نظر را  های ارسالی، پیش سنوی نویس مشابه، از کارتابل پیش برای تهیه پیش

 .نویس مشابه را انتخاب نمایید ه و گزینه تهیه پیشنمودانتخاب کرده و روی آن کلیک راست 


