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 صفحه ورود
     

 

 خود شوید. در این صفحه پس از وارد کردن نام کاربری و رمز عبور وارد حساب کاربری 

 تغییر زبان 

 زبان صفحه ورود ، ساخت حساب کاربری جدید ، فراموشی رمز عبور تغییر پیدا می کند. /   با کلیک بر روی  
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 شنایی با پنل کاربری آ
 پس از ورود به حساب کاربری خود منتظر بمانید تا حسابتان به طور کامل بارگذاری شود.

 

 

 کلیک کنید.             استفاده از نسخه کلاسیک بر روی متن رنگی پایین صفحه در صورت تمایل به 

 ها  نامه
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 آواتار

، در این  داده می شود  خلاصه مشخصات حساب شما به شرح زیر نمایش  )دایره طوسی(              با کلیک بر روی 

،  توانید آواتار خود را تغییر دهید ، همچنین با کلیک بر روی خروج می )دایره طوسی(          با کلیک بر روی  پنل

 از سرویس خارج می شوید. 

 

 

 پوشه های اصلی 

 این پوشه ها قابل حذف شدن نمی باشند. 

 

 صندوق دریافت  . 1

شدن به حساب کاربری این صندوق  نامه های جدید وارد صندوق دریافت می شوند . به طور پیش فرض پس از وارد  

 . نمایش داده می شود
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 کلیک کنید در پنجره باز شده سه مورد وجود دارد:           :  روی گزینه بیشتر برای صندوق دریافت

 را به چندین پوشه تقسیم کنید. آن  ساخت زیر پوشه: برای دسته بندی صندوق دریافت می توانید  -1

گزینه تمام اطلاعات صندوق دریافت اعم از نامه ها و پوشه ها از صندوق دریافت  خالی کردن پوشه: با انتخاب این   -2

 حذف می شوند.

به عنوان خوانده شده علامت بزن: با انتخاب این گزینه تمام نامه های داخل صندوق دریافت و زیر پوشه های آن   -3

 به عنوان خوانده شده علامت زده می شوند.

 صندوق ارسال . 2

 یک رونوشت از نامه های ارسالی در این صندوق قرار می گیرند.به طور خودکار 

 کلیک کنید و در پنجره باز شده دو مورد وجود دارد:         گزینه بیشتر برای صندوق ارسال: روی 

 را به چندین پوشه تقسیم کنید. آنپوشه: برای دسته بندی صندوق ارسال می توانید  ساخت زیر -1

خالی کردن پوشه: با انتخاب این گزینه تمام اطلاعات صندوق ارسال اعم از نامه ها و پوشه ها از صندوق ارسال   -2

 حذف می شوند.

 . پیش نویس ها3
 .ذخیره کنید ، می توانید آن را در پوشه ی پیش نویس ها   ندارید را در صورتی که قصد ارسال نامه به محض ایجاد آن 

 کلیک کنید در پنجره باز شده یک مورد وجود دارد:          رویگزینه بیشتر برای پیش نویس ها: 

 خالی کردن پوشه: با انتخاب این گزینه تمام اطلاعات داخل پیش نویس ها حذف می شوند. -1

 . هرزنامه 4
شوند . نامه هایی که مشکوک به داده ناخواسته  نامه های ناخواسته قبل از آنکه به صندوق دریافت شما برسند فیلتر می 

 هستند در پوشه ی داده ناخواسته قرار می گیرند . 

 کلیک کنید در پنجره باز شده یک مورد وجود دارد:         رویگزینه بیشتر برای هرزنامه: 

 خالی کردن پوشه: با انتخاب این گزینه تمام اطلاعات داخل هرزنامه حذف می شوند.  -1

 اله . سطل زب5
 .موارد حذف شده در این پوشه قرار می گیرند و در آنجا باقی می مانند تا شما به طور دستی آن پوشه را خالی کنید 
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 کلیک کنید در پنجره باز شده یک مورد وجود دارد:           گزینه بیشتر برای سطل زباله: روی

 اطلاعات داخل سطل زباله حذف می شوند. خالی کردن سطل زباله: با انتخاب این گزینه تمام   -1

 . پوشه ها 6
 برای ساخت پوشه های اضافه و برای طبقه بندی بهتر نامه های خود از پوشه ها پوشه جدید بسازید. 

 کلیک کنید و در پنجره باز شده روی ساخت زیر پوشه کلیک کنید.            برای ساخت پوشه جدید روی

 . برچسب ها7
 سب ها استفاده نمایید.چبرای طبقه بندی بهتر نامه ها از بر

 کلیک کنید و روی ساخت برچسب کلیک کنید.          برای ساخت برچسب روی

 انتخاب نمایید و در انتها ایجاد برچسب جدید را کلیک کنید.و در پنل باز شده نام و رنگ مورد نظر خود برای برچسب را  

 

 نامه ارسال و ایجاد

 .دارید  نگه  ارسال، زمان  تا ها نویس  پیش  پوشه در را آن  یا  و  کنید  ارسال را  آن نامه ایجاد محض به  توانید  می شما

 کلیک کنید.           برای ایجاد نامه روی
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موضوع نامه مورد نظر را وارد    "موضوع"کنید و در قسمت  وارد  را  نامه  گیرندگان  یا گیرنده آدرس   "به"در قسمت  •

برای ارسال نامه به    وارد کنید.   "رونوشت به " قسمت در  را دیگران آدرس ها به نامه از رونوشت یک ارسال کنید. برای

 که  باشید  داشته  توجه  کنید. وارد  "به شماره همراه"یک شماره همراه توسط پیامک شماره همراه گیرنده را در قسمت 

نامه از   کنندگان  دریافت آدرس  داشتن  نگه  مخفی  منظور  استفاده نمایید. به  " ; " و   "," علامت های  از  ها آدرس  بین

 استفاده کنید.   "نمایش مخفیانه به"

، پنجره    کلیک کنید             بر روی نامه ایجاد صفحه  در خود، نشانی دفترچه از مخاطبین نمودن وارد برای •

 زیر باز می شود. 

  .   انتخاب نمایید   "مخفیانه به"و    "رونوشت به"،  "به"که می توانید مخاطب ها و گروه مخاطبین مورد نظر را در قسمت  

 کلیک کنید.    "انتخاب"سپس بر روی 
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و   "رونوشت به"،  "به"همچنین در قسمت جستجو می توانید مخاطب مورد نظر خود را جستجو کنید و در قسمت  •

 انتخاب نمایید. "مخفیانه به"

هم می توانید از کیف اسناد و   شده  باز پنجره  از و  کنید  کلیک را           نامه  به  پیوست یک  کردن  اضافه  برای •

 .دارد ن وجود فایل چند  همزمان انتخاب کنید. امکان انتخاب را  نظر مورد  فایل هم از رایانه خود  

 .کنید  کلیک ارسال روی نامه  ایجاد اتمام  از پس •

 .کنید  ذخیره ها نویس  پیش پوشه  در  را آن  توانید  می  نیستید، آن  ایجاد  از پس  بلافاصله نامه ارسال به  مایل  اگر •

 . کلیک کنید             روی  کار برای این

 نامه اضافه کنید.با کلیک روی امضاها می توانید امضای مورد نظر خود که از قبل ایجاد کرده اید را به  •

 نوار ابزار نامه ها 

 با انتخاب چک باکس کنار هر نامه این نوار ابزار در پایین صفحه ظاهر می شود. 
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می توانید در پنل جدید برچسب خود را انتخاب کنید و به نامه اضافه              برچسب زدن به نامه: با کلیک روی 

 کنید.

نامه را به پوشه    "انتقال"  کلیک روی  انتخاب پوشه مورد نظر در پنل باز شده وو              انتقال نامه: با کلیک روی 

 انتقال دهید.  مورد نظر 

 نامه را به هرزنامه انتقال دهید.           هرزنامه: با کلیک بر روی 

 نامه را به سطل زباله انتقال دهید.         انتقال به سطل زباله: با کلیک بر روی 

 گزینه بیشتر برای نامه ها:  

 

در کنار هر نامه پنل بیشتر برای شما باز شده و می توانید نمایش نامه های خود را به صورت مکالمه            بر روی  با کلیک  

زنامه  یا پیام تغییر دهید ، نامه خود را به عنوان خوانده نشده علامت بزنید ، به نامه خود برچسب اضافه کنید ، نامه را به هر

 در نظر داشته باشید امکان انتقال به هرزنامه در حالت مکالمه وجود ندارد.  انتقال دهید و یا آن را حذف کنید.
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 نامه باز شده

گیرندگان و عنوان نامه قابل مشاهده است. همچنین گزینه های دیگری نیز وجود   ، در نامه باز شده متن نامه ، فرستنده 

 دارد: 

 کلیک کنید.       به مخاطبین روی فرستندهاضافه کردن فرستنده نامه به مخاطبین: برای اضافه کردن   .1

 در پایین صفحه کلیک کنید.           نامه: برای ارسال مجدد نامه روی  ارسال مجدد .2

 کلیک کنید.           نامه: برای پاسخ به نامه روی پاسخ به  .3

 کلیک کنید.        نامه قبلی: برای مشاهده نامه قبلی روی  .4

 کلیک کنید.        نامه بعدی: برای مشاهده نامه بعدی روی  .5

 گزینه بیشتر برای نامه های باز شده:

 

توانید به نامه پاسخ دهید ، نامه را مجددا  می   شده وپنل بیشتر برای شما باز چپ در سمت        با کلیک روی گزینه 

ارسال کنید ، نامه جاری را چاپ کنید ، نمایش اصلی نامه را مشاهده کنید. ) نمایش اصلی مربوط به مشخصات نامه اعم 

به نامه خود   از : گیرنده ، فرستنده ، سایز نامه و ... می باشد ( ، نامه خود را به عنوان خوانده نشده علامت بزنید ،

نامه را به هرزنامه انتقال دهید و یا آن را حذف کنید. در   نامه را به پوشه های دیگر انتقال دهید ،برچسب اضافه کنید ،

 نظر داشته باشید امکان انتقال به هرزنامه در حالت مکالمه وجود ندارد. 

 تنظیمات 

 بخش تقسیم می شود. 8بخش تنظیمات به طور کلی به 

 کلی  .1
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 تغییر دهید.       ( زبان: زبان سرویس را با استفاده از کلید الف

رابط کاربری که می خواهید از آن استفاده کنید را انتخاب کنید       با استفاده از کلید ب( رابط کاربری پیشفرض: 

 که از این پس بعد از ورود به طور خودکار وارد این رابط کاربری شوید. 

 متن نامه ها: با انتخاب این گزینه تصاویر موجود در متن نامه را نمایش می دهد.  ( نمایش تصاویر خارجی در ج

 

 

 

 

 نامه   .2
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 پیام تکی و یا یک مکالمه نمایش داد.  به صورت : نامه ها را می توان نمایش نامه (الف

 

در  "                    ... ،رنگی و    و  برجسته  متون  مانند   ببینید   html  فرمت   به  را  ها   نامه  خواهید   می   اگر :  HTMLنمایش    (ب

 . کنید   انتخاب را  "در حالت متن" اینصورت غیر  در کنید   انتخاب را  "htmlحالت 
 

 هنگام دریافت نامه جدید: هنگام دریافت نامه جدید می توان تنظیماتی را روی آن اعمال نمود:  پ(

 . شود شما ارسال میارسال یک رونوشت به: هنگام دریافت نامه یک رونوشت به آدرس مورد نظر  .1

نسخه ای از نامه ها را نگه داری نکن: با انتخاب این گزینه در صورت دریافت نامه جدید در صندوق دریافت نمایش   .2

 شود.  و حذف می   دشو  داده نمی

با انتخاب این گزینه و وارد کردن آدرس ایمیل مقصد هنگام دریافت نامه جدید یک پیام   .3 ارسال پیام اخطار به: 

 .  می شوداخطار به آدرس مورد نظر ارسال 

به طور خودکار پاسخ پیام ارسال شود: با انتخاب این گزینه و مشخص نمودن متن برای پاسخ هنگام دریافت یک   .4

 شود.  رای ارسال کننده ارسال می نامه پاسخ مورد نظر ب

 

 

 



15 
 

 ن نوشت .3

 
 

  تنظیمات htmlانتخاب  صورت یا متن. در  htmlکنید،  انتخاب  را خود  فرض پیش متن ویرایشگر نامه جدید: (الف

 .کنید  انتخاب را  خود  قلم، اندازه و رنگ به   مربوط

 شده   دریافت  نامه   قلم   فرمت  از  شما  ویرایشگر  قلم  فرمت  اگر   در پاسخ و یا ارسال از قالب اصلی متن استفاده شود: (  ب

  و   شد   خواهد   نوشته   اصلی   نامه   فرمت   همان  با   و یا ارسال مجدد آن   نامه  به   پاسخ  گزینه،   این  انتخاب   با  باشد،  متفاوت 

 کرد.  خواهد  دریافت  خواندن قابل فرمت بهترین به  را نامه  گیرنده، که  شد  مطمئن خواهید 

 پاسخ/پاسخ به همه:  پ(

 هنگام پاسخ به یک پست الکترونیک، پیام اصلی را قرار بده: .1

اسخ پفقط پیام آخر را در  ،  پاسخ اصلی را در پاسخ قرار بده  ،  پیام اصلی را در پاسخ قرار نده  "نامه   به  دادن  پاسخ هنگام

نوع نمایش پیام اصلی را  توانید   ، مواردی هستند که می "قرار بده و پیام اصلی را به عنوان ضمیمه در پاسخ قرار بده

 تعیین کنید.

 

 ارسال کردن: ( ت
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 هنگام ارسال یک نامه ، پیام اصلی را قرار بده:  .1

توانید  ، مواردی هستند که می "در داخل متن، در داخل متن با پیشوند و در یک پیوست "ارسال کردن نامه،   هنگام

 را تعیین کنید. جایگاه پیام اصلی

را انتخاب   "نامه های ارسالی را ذخیره نکن"  و یا"  ذخیره یک رونوشت در پوشه ارسال "می توانید    ارسالی:نامه های    (ج

   کنید.

 امضاها .4

 
 .  د امضای جدید اضافه کنی د خیره شده وجود دارد و همچنین می توانیذهای  تمام امضانام امضا: در این بخش   (  الف

وارد   از  پس  و  کنید  کلیک  کردن  اضافه  روی  جدید  امضای  کردن  اضافه  کنید کردن  برای  کلیک  ذخیره  روی   .امضا 

 : با انتخاب این گزینه می توان امضا را به بالا یا پایین متن نامه اضافه کرد. قراردادن امضا ب : 

 تقویم  .5
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 انتخاب کنید. بودن بر حسب شمسی یا میلادی را  تقویم  نوع نوع تقویم:  الف(
 

: حالت نمایش تقویم را می توان برحسب نمایش روز ، نمایش هفتگی ، نمایش ماهانه و نمایش جدول  نمایش تقویم (ب

 زمانبندی قرار داد. 
 

 : اولین روز هفته را در تقویم مشخص کنید.اولین روز هفته (پ
 

 را مشخص کنید.  تقویمها در تعیین زمان شروع و پایان: زمان شروع و پایان روز (ت

 حساب کاربری  .6
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 رمز عبور خود را تغییر دهید.  د : در این بخش می توانیعبور رمزتغییر  (الف

 

در این قسمت رمز عبور فعلی خود را وارد کنید و در صفحه بعد باید رمز جدید و تکرار آن را وارد و سپس روی تایید  

 کلیک کنید. 

 

 

نام نمایشی را    این بخش می توانید مشخصات فردی خود مانند نام ، نام خانوادگی و : در  ویرایش مشخصات فردی   (ب

 برای ذخیره باید روی تایید کلیک کنید.  ویرایش کنید.

 
 

: در این بخش می توانید اطلاعات امنیتی خود مانند پرسش و پاسخ امنیتی و ایمیل پشتیبان  ویرایش اطلاعات امنیتی  (پ
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می توانید برای امنیت بیشتر حساب کاربری خود از ورود دو مرحله ای استفاده نمایید و    مچنینهخود را ویرایش کنید؛  

 برای ذخیره تغییرات باید روی تایید کلیک کنید.  را فعال نمایید.  نآگزینه های  

 
 

 فیلتر های نامه  .7
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  که   به شرایطی   بنا  را  شما   های  نامه  خودکار   بطور  فیلترها  .دهد.  می   ها را   نامه   مدیریت   امکان  شما  به   نامه   کردن   فیلتر 

 . کنند  می  بندی طبقه اید  کرده  تنظیم 

  اضافه کردن فیلتر: روی اضافه کردن فیلتر کلیک کنید و فیلتر خود را تعریف نمایید و پس از آن ذخیره کنید.
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 انواع فیلتر : 

 ، شرایط و اقدامات محدودی دارند.  فیلتر ساده: این نوع فیلتر ها .1

توان با جزییات بیشتری هر نامه را طبقه    فیلتر پیشرفته: اقدامات و شرایط بیشتری نسبت به فیلتر ساده دارند و می .2

 بندی نمود. 

 : فیلتر شرایط 

 توانند  می  فیلتر  یک  درون  شرایط  . است اقدام  چند  یا  و یک شرط  چند  یا  یک  شامل  که  است قانون  یک  فیلتر  هر

 از هرکدام بودن درست صورت انتخاب شود، در  "هر یک"اگر   ترکیب شوند.  "هر یک"یا    "همه"  های  گزینه توسط 

 . باشند  درست  ها شرط ی  همه  باید  فیلتر  اجرای  برای شود انتخاب "همه"اگر  و  شد  خواهد  اجرا فیلتر  شرایط،

 : فیلتر یک های اقدام

 : شامل ها اقدام باشد، اقدام  چند  یا یک  شامل می تواند  فیلتر  هر

  دریافتی صندوق  در نامه داشتن نگه  -

 حذف کردن   -

 فایل در پوشه ) انتقال نامه به یک پوشه دیگر (   -

 خوانده نشده یا شده خوانده  عنوان به نامه  گذاری  علامت  -

 اضافه کردن برچسب به نامه  -

 پیامک هنگام دریافت نامه  ارسال -

 فیلتر این اقدام  بودن این گزینه،  فعال صورت  : در تطابق با این فیلتر، فیلترهاى بعدى مورد بررسى قرار نگیرددر صورت  

 نمی  شرایط  انطباق صورت در  حتی را بعدی فیلترهای شدن اجرا اجازه و  خواهد بود  فیلتر در  شده انجام  اقدام آخرین

 دهد.
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 پوسته ها   .8

 
 

 تان را تغییر دهید.  پوسته مورد نظر خود برای حساب کاربری توانید این بخش می   در

 تقویم 

 . کلیک کنید در بالای صفحه          برای ورود به بخش تقویم روی
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 ساخت رویداد )قرار ملاقات( 

 مختلف خود را در تقویم برنامه ریزی کنید.   قرار ملاقات( )  در این بخش شما می توانید تا رویداد های

 .کنید  کلیک         برای ثبت یک رویداد جدید بر روی

 همچنین می توانید با کلیک روی یک روز و مشخص کردن زمان رویداد ، قرار ملاقات خود را ایجاد نمایید. 

 

 : کنید  وارد  را  زیر اطلاعات جزئیات قسمت  در

 .باشد  می  قرار ملاقات  این  برای  توضیحی  و است ضروری آن کردن وارد : موضوع

 .کند  می  مشخص را ملاقات  قرار مکان مکان:

 ست.نه اقسمت تکرار برای تکرار قرار ملاقات به صورت روزانه، هفتگی، ماهانه و سالا تکرار:

 کار نشان دفتر از  خارج  یا مشغول ،  آزمایشی ،   آزاد  عنوان  به  ،  ملاقات قرار  این  که کند  می مشخص عنوان: نمایش به

 .شود  داده 

 .شود داده نشان عمومی یا خصوصی عنوان  به  ،  ملاقات قرار  این  که کند  می مشخص عنوان:  علامت گذاری به

 ملاقات، در کدام تقویم قرار می گیرد.  قرار  این که کند  می  مشخص  :تقویم 



24 
 

و زمان مشخصی    استبا انتخاب این گزینه مشخص می کنید که قرار ملاقات در تمام طول روز  رویداد در طول روز:  

 ندارد.

 تاریخ و ساعت شروع قرار ملاقات را مشخص کنید.   شروع:

 تاریخ و ساعت پایان قرار ملاقات را مشخص کنید.پایان: 

شرکت کنندگان مورد نظر         کنید یا با کلیک روی   وارد را شرکت کنندگان  آدرس  ، انتخاب مخاطب  قسمت در

 .کنید خود را از مخاطبین خود انتخاب 

 . کنید  وارد  توانید  می پایین یادداشت قاب در  را اضافه  توضیحات

 . کنید  کلیک را  ذخیره کار،  اتمام  از پس

 رویداد در تقویم شما ذخیره خواهد شد.  ،  پس از ذخیره
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 ساخت تقویم 

 توانید برای دسته بندی قرارهای ملاقات خود تقویم های مختلف ایجاد کنید. می

 ساخت تقویم را انتخاب نمایید. در پنل باز شده کار روی گزینه مشخص شده در عکس زیر کلیک کنید و    برای این

 

 را را انتخاب کنید. همچنین برای نمایش رویداد های هر تقویم می توایند چک باکس آن

 کنار هر تقویم گزینه های بیشتر برای آن نمایش داده می شود.             گزینه های بیشتر برای هر تقویم: با کلیک روی 

  حساب کاربری خود وارد    ICS: می توانید یک تقویم از قبل آماده شده را به صورت یک فایل  ICSوارد کردن   .1

 کنید.

ذخیره    ICS: می توانید تقویم خود را به همراه تمام رویداد های ساخته شده به صورت فایل  ICSبیرون بردن   .2

 نمایید. 
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 یک تقویم را حذف کنید.پاک کردن تمامی رویداد ها: می توانید تمام رویداد های موجود در   .3

ند که می توانید آنها را از سطل زباله نیز  رویداد های حذف شده در سطل زباله قرار می گیرتقویم ها و  سطل زباله:  

 حذف کنید. 

بیشتر در تقویم: برای چاپ و یا تغییر حالت نمایش تقویم روی گزینه مشخص شده در عکس زیر کلیک    های  گزینه 

 نمایید. 

 

 تقویم نمایش های  

با   را  نما  این توانید  می   اشم شود. مشاهده می  کنید  باز را  تقویم  وقتی  که  است فرضی  پیش  نمایش ،   ماهانه نمایش

 . دهید  تغییر  تقویم  ابزار  نوار  در نمایش ی  گزینه  از  استفاده
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 فعالیت های روز جاری را نمایش می دهد.  امروز:

 فعالیت هر ی  روزانه نمایشروزانه: 

 . دهید   تغییر  را هفته   شروع  روز توانید   می تنظیمات قسمت از  .دهد   می نمایش را  هفته روز هرهفتهفتگی: 

 ماهانه: فعالیت ها را به صورت ماهانه نمایش می دهد.

 لیست قرارهای ملاقات هر روز را نمایش می دهد.  نمایش برنامه زمان بندی: 

 ویرایش و حذف رویداد

 مورد نظر در پنل باز شده روی گزینه ویرایش یا پاک کردن کلیک کنید. با کلیک روی رویداد 

 دفترچه نشانی 

 در بالای صفحه کلیک کنید         برای ورود به بخش دفترچه نشانی روی 
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  انتخاب یک فرد یا گروه به صورت فردی و گروهی می باشد، با  ین  مخاطب اطلاعات سازی ذخیره محل  نشانی دفترچه 

 مورد نظر می توان به آسانی به فرد یا تمام اعضای گروه انتخاب شده نامه ارسال نمود.  

  دیگری   های   دفترچه نشانی   توانید   می   .دارد   سطل زباله وجود   و   امخاطب ه  نشانی   فرض، در پوشه دفترچه   پیش   بطور 

 .نمایید  اضافه مخاطب نشانی هر دفترچه  به  بسازید و

 جدید نشانی دفترچه ایجاد

برای ساخت دفترچه نشانی جدید روی گزینه مشخص شده در عکس کلیک کنید و سپس در پنل باز شده ساخت 

 دفترچه نشانی جدید را انتخاب کنید و بعد یک نام برای دفترچه نشانی خود انتخاب کنید و در آخر ذخیره کنید. 

 

 

 گزینه های بیشتر برای دفترچه های نشانی

 کنار هر دفترچه نشانی گزینه های بیشتر برای آن نمایش داده می شود.          با کلیک روی

ی طبقه بندی کنید و برای تسهیل در ارسال نامه  ساخت گروه جدید: می توانید مخاطبین خود را به صورت گروه .1

نامه به همه اعضا گروه  ها به تعداد زیادی مخاطب ، آنها را در یک گروه قرار داده و با انتخاب آن گروه در ارسال نامه ،  

 ارسال می شود.

: می توانید دفترچه نشانی خود را به همراه تمام مخاطبین و گروه های ساخته شده به صورت  CSVخارج کردن   .2

 ذخیره نمایید.  CSVفایل 

فایل  CSVوارد کردن   .3 از قبل آماده شده را به صورت یک  توانید یک دفترچه نشانی  وارد حساب    CSV: می 

 کاربری خود کنید. 

تغییر نام: شما می توانید نام دفترچه نشانی خود را ویرایش نمایید. در نظر داشته باشید مخاطبین پیش فرض و   .4

 مخاطبین در ارتباط این امکان را ندارند. 

دف .5 توانید  می  شما  و  حذف:  فرض  پیش  مخاطبین  باشید  داشته  نظر  در  نمایید.  را حذف  نظر  مورد  نشانی  ترچه 

 مخاطبین در ارتباط این امکان را ندارند. 
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پاک کردن تمامی مخاطب ها و گروه ها: شما می توانید تمام مخاطبین و گروه های موجود در یک دفترچه نشانی   .6

 را حذف کنید.

بین و گروه های حذف شده داخل سطل زباله قرار می گیرند که می توانید آنها دفترچه های نشانی ، مخاط  سطل زباله:

 را از سطل زباله نیز حذف کنید.

 ساخت گروه

 کنار هر دفترچه نشانی کلیک کنید و ساخت گروه جدید را انتخاب کنید.         روی گزینه

 

 نام گروه خود را وارد کنید.  •

مخاطب خود را جستجو و سپس آن را از لیست انتخاب کنید. توجه داشته باشید فقط            با کلیک روی  •

 امکان اضافه شدن به گروه را دارند. مخاطبین موجود در دفترچه های نشانی 

 پس از افرودن مخاطبین ذخیره کنید. •

 اضافه کردن مخاطب جدید

کلیک کنید در پنل باز شده اطلاعات مخاطب خود را        برای اضافه کردن مخاطب به یک دفترچه نشانی روی 

 وارد کنید و پس از آن ذخیره کنید. 
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 می شوند.  برای نمایش مخاطبین اضافه شده روی دفترچه نشانی مورد نظر کلیک کنید مخاطب اضافه شده نمایش داده  

 

 مخاطبین نوار ابزار  

 با انتخاب چک باکس کنار هر مخاطب این نوار ابزار ظاهر می شود. 

 

 می توانید اطلاعات مخاطب را چاپ کنید.        چاپ: با کلیک روی 

می توانید یک نامه به مخاطب ارسال کنید و در نامه جدید آدرس مخاطب در            ارسال نامه: با کلیک روی  

 قرار می گیرد.  "به"قسمت 

 مخاطب را به سطل زباله انتقال دهید.        انتقال به سطل زباله: با کلیک روی

 می توانید مخاطب خود را به یک دفترچه نشانی دیگر انتقال دهید.         انتقال: با کلیک روی 

کنار نام مخاطب می توانید مخاطب خود را حذف کنید و با کلیک            ویرایش و حذف مخاطب: با کلیک روی

 می توانید اطلاعات مخاطب را ویرایش کنید.     وی ر
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 کیف اسناد 

 در بالای صفحه کلیک کنید        برای ورود به بخش کیف اسناد روی 

رایانه   هر از  و زمان هر در  تا دهد  می  را تان کاربری  حساب در  فایل های خود  سازی  ذخیره امکان شما به  اسناد کیف

 .باشید  داشته دسترسی ها  فایل این  به شدید  وارد  خود حساب کاربری  به  که ای

 بسازید. خود های فایل سازماندهی برای  اسناد  کیف چندین توانید  می  همچنین
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 اضافه کردن سند 

کلیک کرده و فایل مورد نظر را از  در وسط صفحه            یا          سند به کیف اسناد بر روی برای افزودن یک 

 .اضافه کنید و رایانه خود انتخاب  

 نمایش در کیف اسناد 

 دارد:  اسناد، وجود  در کیف نمایش  چگونگی برای

 . نمایش با جزئیات 1

 در بالای صفحه کلیک کنید.         یات اسناد رویئجز بابرای نمایش 

 

 

 . نمایش بدون جزئیات2

 در بالای صفحه کلیک کنید.        یات اسناد رویئبرای نمایش بدون جز
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 ایجاد کیف اسناد جدید 

 مختلف طبقه کنید. اسناد  برای طبقه بندی اسناد می توانید آن ها را درون کیف های 

 روی گزینه مشخص شده در عکس کلیک کنید.  جدید  برای ایجاد یک کیف اسناد

 

 گزینه های بیشتر برای کیف های اسناد

 کنار هر کیف اسناد گزینه های بیشتر برای آن نمایش داده می شود.        کلیک رویبا 

 

 مورد نظر ایجاد کنید. کیف اسنادمی توانید یک پوشه جدید داخل    ساخت پوشه جدید: .1

 با انتخاب این گزینه پوشه خود را به یک پوشه یا کیف اسناد دیگر انتقال دهید.  انتقال به: .2

 خود را تغییر دهید. کیف اسنادنام تغییرنام:  .3

 مورد نظر را حذف کنید. کیف اسنادحذف:  .4

 را حذف کنید. کیف اسناد مورد نظر تمام اسناد و پوشه های موجود در  حذف تمام موارد:  .5



34 
 

 گزینه های بیشتر برای پوشه ها

 آن نمایش داده می شود. کنار هر پوشه در کیف اسناد گزینه های بیشتر برای        با کلیک روی

 ساخت پوشه جدید: می توانید یک پوشه جدید داخل پوشه مورد نظر ایجاد کنید.  .1

 انتقال به: با انتخاب این گزینه پوشه خود را به یک پوشه یا کیف اسناد دیگر انتقال دهید. .2

 تغییر نام: نام پوشه خود را تغییر دهید.  .3

 حذف: پوشه مورد نظر را حذف کنید. .4

   ی موارد: تمام اسناد و پوشه های موجود در پوشه ها را حذف کنید.حذف تمام .5

 نوار ابزار کیف اسناد

 با کلیک روی اسناد این نوار ابزار ظاهر می شود. 

 

 سند خود را دانلود کنید.       دانلود: با کلیک روی 

آن سند را انتقال     "انتقال"و انتخاب کیف اسناد موجود در پنل باز شده و کلیک روی            انتقال به: با کلیک روی 

 دهید.

 سند خود را به سطل زباله انتقال دهید.        انتقال به سطل زباله: با کلیک روی
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