
 
 

  دوره طرح :1 شماره فرم

کلیه کارکنان گروه هدف: آموزش اتوماسیون اداری عنوان دوره:  

 اهداف آموزش: 

 در سامانه ايجاد نموده و ارسال نمايند نامه های رسیده در کارتابل را بررسي نموده، ارجاع دهند و نامه جديد -1
 قادر به انجام جستجوی نامه ها در کارتابل، بايگاني نامه ها و انجام تنظیمات کارتابل خواهند بود -2

 زمان)ساعت( هاي آموزشي پيمانه رديف

  توضیح پوشه های مختلف کارتابل 1

  نامه "دريافت کننده"نحوه ايجاد يک نامه جديد در اتوماسیون و تنظیم قسمت  2

  نحوه بايگاني نمودن نامه 3

  و ...  "گردش"توضیح گزينه های پرکاربرد مانند  4

  آموزش انجام تنظیمات کارتابل 5

  آموزش استفاده از جستجوی سريع و جستجوی کامل کارتابل 6

7   

8   

۹   

1۰   

 عملي:  2نظري:  2جمع ساعات آموزش: 

 شرايط اجرايي

 تخصصي شغلي                 تخصصي شغلي مشترك           عمومي نوع آموزش:           

  (e-Learning)دوره غیرحضوری      دوره حضوری      سمینار           کارگاه روش اجرا:   

         کار عملي            آزمون کتبي روش ارزشيابي:            

  ساير:   کامپیوتر    وايت بورد  ويدئو پروژکتورتجهيزات موردنياز:    

 منابع و مراجع

سال  انتشارات نام مولف عنوان رديف

 انتشار

 توضيحات
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