
راهنـمــاي سـرویــــس 

پست الکترونیک چاپـار



2

4 صفحه ورود   ................................................................................. 

4 فراموشى رمز عبور  ......................................................................... 

5 غیرفعال سازى ورود دو مرحله اى  ....................................................... 

6 حساب کاربرى جدید  ....................................................................... 

7 آشنایى با پنل کاربرى  ...................................................................... 

7 نامه ها  ......................................................................................... 

8 آواتار  .......................................................................................... 

8 پوشه هاى اصلى  ............................................................................. 

9    1. صندوق دریافت  ...................................................................... 

10   2. صندوق ارسال  ........................................................................ 

11   3. پیش نویس ها  .......................................................................... 

12   4. هرزنامه  ................................................................................. 

12   5. سطل زباله  .............................................................................. 

12   6. پوشه ها  ................................................................................. 

12   7. برچسب ها  .............................................................................. 

13 ایجاد و ارسال نامه  ......................................................................... 

15 نوارابزار نامه ها  ............................................................................. 

16 نامه باز شده  ................................................................................. 

18 تنظیمات  ...................................................................................... 

18   1. کلى  ....................................................................................... 

18   2. نامه  ...................................................................................... 

19   3. نوشتن  ................................................................................... 



3

21   4. امضاها  ................................................................................... 

21   5. تقویم  .................................................................................... 

24   7. حساب کاربرى  .......................................................................... 

28   9. فیلترهاى نامه  .......................................................................... 

31   10. پوسته ها  .............................................................................. 

32 تقویم  .......................................................................................... 

33 ساخت رویداد (قرار ملاقات)  ............................................................ 

35 ساخت تقویم  ................................................................................ 

36 نمایش هاى تقویم  ........................................................................... 

37 ویرایش و حذف رویداد  .................................................................. 

37 دفترچه نشانى  .............................................................................. 

38 ایجاد دفترچه نشانى جدید  ............................................................... 

38 گزینه هاى بیشتر براى دفترچه هاى نشانى  ............................................  

39 ساخت گروه  .................................................................................. 

40 اضافه کردن مخاطب جدید  ................................................................ 

41 نوارابزار مخاطبین  .......................................................................... 

42 کیف اسناد  ................................................................................... 

43 اضافه کردن سند  ........................................................................... 

43 نمایش در کیف اسناد   .................................................................... 

43   1. نمایش با جزئیات  ...................................................................... 

43   2. نمایش بدون جزئیات  ................................................................ 

44 ایجاد کیف اسناد جدید  .................................................................... 

44 گزینه هاى بیشتر براى کیف اسناد  ...................................................... 

45 گزینه هاى بیشتر براى پوشه ها  .......................................................... 

47 نوارابزار کیف اسناد  ....................................................................... 



4

در این صفحه پس از واردکردن نام کاربرى و رمز عبور وارد حساب کاربرى خود شوید.

در صورت فراموشى رمز عبور، از گزینه فراموشى رمز عبور اقدام کنید. و رمز عبور خود را بازیابى کنید.

صفحه ورود

فراموشى رمز عبور
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در این صفحه، نام کاربرى و کد امنــیتى را وارد نمایـید. پس از وارد کردن اطلاعات خواسته شده؛ وارد صفـحۀ 

زیر مى شوید. از دو طریق امکان بازیابى رمز عبور وجود دارد؛ درصورتــى که از قبل اطلاعات پرسش امنیــتى را 

وارد کرده باشید؛ مى توانید از این طریق اقدام کنید. استفاده از رمز پیامکــى و ارسال OTP نیز از گزینه هاى 

موجود مى باشد. 

در صورت فعال بودن هر یک از راه هاى ورود دومرحله اى مى توانید از صفحه لاگین پس از واردکردن نام 

کاربرى و کد امنیتى وارد بخش ورود چند مرحله اى شوید. 

غیرفعال سازى ورود دومرحله اى
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 از دو طریق میتوان ورود چند مرحله اى را غیر فعال کرد.  

پس از ورود به  حساب کاربرى خود منتظر بمانید تا حسابتان به طور کامل بارگذارى شود.
در صورت تمایل به استفاده از نسخه کلاسیک بر روى متن رنگى پایین صفحه  (نسخه کلاسیک) کلیک کنید.

آشنایى با پنل کاربرى
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نامه ها

آواتار

با کلیک بر روى  (دایره) خلاصه مشخصات حساب شما به شرح زیر نمایش داده مى شود، در این پنل با کلیک بر 

روى  (دایره) مى توانید آواتار خود را تغییر دهید، همچنین با کلیک بر روى خروج، از سرویس خارج مى شوید. 

اگر روى حساب کاربرى کلیک کنید به بخش تنظیمات حساب کاربرى هدایت مى شوید.

chtest@mail.ir
chaapaar

LOGO

chtest@mail.ir
chaapaar
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پوشه هاى اصلى

1. صندوق دریافت
نامه هاى جدید وارد صندوق دریافت مى شوند. به طور پیش فرض پس از واردشدن به حساب کاربرى این 

صندوق نمایش داده مى شود.

گزینه بیشتر براى صندوق دریافت:  روى این گزینه هاور کنید و روى آیکون سه نقطه کلیک کنید در پنجره 

باز شده سه مورد وجود دارد:

1.  ساخت زیر پوشه: براى دسته بندى صندوق دریافت مى توانید آن را به چندین پوشه تقسیم کنید.

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

دریافت حذف مى شوند.

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

آن به عنوان خوانده شده علامت زده مى شوند.

این پوشه ها قابل حذف شدن نمى باشند.

chtest@mail.ir
chaapaar
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2. صندوق ارسال

3. پیش نویس ها

4. هرزنامه

5. سطل زباله

6. پوشه ها

به طور خودکار یک رونوشت از نامه هاى ارسالى در این صندوق قرار مى گیرند.

گزینه بیشتر براى صندوق ارسال: روى آیکون سه نقطه کلیک کنید، در پنجره باز شده دو مورد وجود دارد:

1.  ساخت زیر پوشه: براى دسته بندى صندوق ارسال مى توانید آن را به چندین پوشه تقسیم کنید.

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

حذف مى شوند.

درصورتى که قصد ارسال نامه به محض ایجاد آن را ندارید، مى توانید آن را در پوشۀ پیش نویس ها ذخیره کنید.

گزینه بیشتر براى پیش نویس ها: روى آیکون سه نقطه کلیک کنید، در پنجره باز شده یک مورد وجود دارد:

1.  خالى کردن پوشه: با انتخاب این گزینه تمام اطلاعات داخل پیش نویس ها حذف مى شوند.

نامه هاى ناخواسته قبل از آنکه به صندوق دریافت شما برسند فیلتر مى شوند. نامه هایى که مشکوك به داده 

ناخواسته هستند در این پوشه قرار مى گیرند.

گزینه بیشتر براى هرزنامه: روى آیکون سه نقطه کلیک کنید، در پنجره باز شده یک مورد وجود دارد:

1.  خالى کردن پوشه: با انتخاب این گزینه تمام اطلاعات داخل هرزنامه حذف مى شوند.

موارد حذف شده در این پوشه قرار مى گیرند و در آنجا باقى مى مانند تا شما به طور دستى آن پوشه را خالى کنید.

گزینه بیشتر براى سطل زباله: روى آیکون سه نقطه کلیک کنید در پنجره باز شده یک مورد وجود دارد:

1.  خالى کردن سطل زباله: با انتخاب این گزینه تمام اطلاعات داخل سطل زباله حذف مى شوند.

براى ساخت پوشه هاى اضافه و براى طبقه بندى بهتر نامه هاى خود از پوشه ها، پوشه جدید بسازید.

براى ساخت پوشه جدید روى آیکون سه نقطه کلیک کنید و در پنجره باز شده روى ساخت زیر پوشه کلیک کنید.
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7. برچسب ها

ایجاد و ارسال نامه

براى طبقه بندى بهتر نامه ها از برچسب ها استفاده نمایید.

براى ساخت برچسب روى آیکون سه نقطه کلیک کنید، روى ساخت برچسب کلیک کنید.

و در پنل باز شده نام و رنگ موردنظر خود براى برچسب را انتخاب نمایید و در انتها ایجاد برچسب جدید را 

کلیک کنید.

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

براى ایجاد نامه روى دکمه نامه جدید کلیک کنید.
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•   در قسمت "به" آدرس گیرنده یا گیرندگان نامه را وارد کنید 

•   در قسمت "موضوع" موضوع نامه موردنظر را وارد کنید.

•   براى ارسال یک رونوشت از نامه به دیگران، آدرس ها را در قسمت "رونوشت به" یا CC وارد کنید. 

•   به منظور مخفى نگه داشتن آدرس دریافت کنندگان نامه از "نمایش مخفیانه به" یا BCC استفاده کنید. 

•   براى وارد نمودن مخاطبین از دفترچه نشانى خود، در صفحه ایجاد نامه بر روى آیکون مخاطب جدید کلیک کنید، 

پنجره زیر باز مى شود.

که مى توانید مخاطب ها و گروه مخاطبــین موردنظر را در قسـمت "به"، "رونوشت به" و "مخفیانــه به" انتخاب نمایید. 

سپس بر روى "انتخاب" کلیک کنید.

•   براى اضافه کردن یک پیوست به نامه آیکون افزودن پیوست را کلیک کنید و از پنجره باز شده هم مى توانید 

از کیف اسناد و هم از رایانه خود  فایل موردنظر را انتخاب کنید. امکان انتخاب هم زمان چند فایل وجود دارد.

•   براى اضافه نمودن امضا خود مى توانید از بخش امضاها آن را اضافه کنید؛ توجه فرمایید در صورت نداشتن 

امضا مى توانید از تنظیمات، بخش امضاها براى خود یک امضاى شخصى بسازید. 

•   پس از اتمام ایجاد نامه روى ارسال کلیک کنید.

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

براى این کار روى آیکون ذخیره در پیش نویس ها کلیک کنید. 
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نوارابزار نامه ها 

با انتخاب چک باکس کنار هر نامه این نوارابزار در پایین صفحه ظاهر مى شود.

برچسب زدن به نامه: با کلیک روى آیکون افزودن برچسب مى توانید در پنل جدید برچسب خود را انتخاب کنید 

و به نامه اضافه کنید.

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

نامه خوانده نشده: مى توانید با این گزینه (آیکون خوانده نشده) نامه را به عنوان خوانده نشده علامت بزنید.

انتقال نامه : مى توانید با این گزینه (آیکون انتقال به) نامه را به پوشه هاى مختلف منتقل کنید

انتقال به هرزنامه : مى توانید با این گزینه (آیکون انتقال به هرزنامه) نامه را به هرزنامه منتقل کنید
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گزینه بیشتر براى نامه ها: 

با کلیک بر روى آیکون بیشتر در کنار هر نامه پنل بیشتر براى شما باز شده و مى توانید نمایش نامه هاى خود را 

به صورت مکالمه یا پیام تغییر دهید، نامه خود را به عنوان خوانده نشده علامت بزنید، به نامه خود برچسب اضافه 

کنید، نامه را به هرزنامه انتقال دهید و یا آن را حذف کنید.
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نامه باز شده

گزینه بیشتر براى نامه هاى باز شده:

در نامه باز شده متن نامه، فرستنده، گیرندگان و عنوان نامه قابل مشاهده است. همچنین گزینه هاى دیگرى نیز 

وجود دارد:

با کلیک روى گزینه آیکون سه نقطه  در سمت چپ صفحه، منوى بیشتر براى شما باز مى شود.

1.  ارسال مجدد نامه: براى ارسال مجدد نامه روى دکمه ارسال در پایین صفحه کلیک کنید.

2.  پاسخ به نامه: براى پاسخ به نامه روى دکمه پاسخ کلیک کنید.

3.  نامه قبلى: براى مشاهده نامه قبلى روى آیکون نامه قبلى کلیک کنید.

4.  نامه بعدى: براى مشاهده نامه بعدى روى آیکون نامه بعدى کلیک کنید. 

LOGO

chtest@mail.ir
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مى توانید به نامه پاسخ دهید، نامه را مجدداً ارسال کنید، نامه جارى را چاپ کنید، نمایش اصلى نامه را مشاهده 

کنید. (نمایش اصلى مربوط به مشخصات نامه اعم از: گیرنده، فرستنده، سایز نامه و... هست.)، نامه خــود را به 

عنوان خوانده نشده علامت بزنید، به نامه خود برچسب اضافه کنید، نامه را به پوشه هاى دیگر انتقال دهید، 

نامه را به هرزنامه انتقال دهید و یا آن را حذف کنید. در نظر داشـته باشید امکان انتقال به هــرزنامه در حالت 

مکالمه وجود ندارد.



تنظیمـات
بـــخــش
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بخش تنظیمات به طورکلى به 11 بخش تقسیم مى شود.

الف) زبان: زبان سرویس را با استفاده از دکمه سوییچ تغییر دهید.

ب) رابط کاربرى پیش فرض: با استفاده از دکمه سوییچ رابط کاربرى که مى خواهید از آن استفاده کنید را 

انتخاب کنید که ازاین پس بعد از ورود به طور خودکار وارد این رابط کاربرى شوید.

ج) نمایش تصاویر خارجى در متن نامه ها: با انتخاب این گزینه تصاویر موجود در متن نامه، نمایش داده مى شود.

1.  کلى

2.  نامه 
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الف) نمایش نامه: نامه ها را مى توان به صورت پیام تکى و یا یک مکالمه نمایش داد.

ب) نمایش HTML: اگر مى خواهید نامه ها را به فرمت html ببینید؛ مانند متون برجسته و رنگى و... ، "در حالت

 html" را انتخاب کنید در غیر این صورت "در حالت متن" را انتخاب کنید.

پ) هنگام دریافت نامه جدید: هنگام دریافت نامه جدید مى توان تنظیماتى را روى آن اعمال نمود:

•   ارسال یک رونوشت به: هنگام دریافت نامه یک رونوشت به آدرس موردنظر شما ارسال مى شود.

•   نسخه اى از نامه ها را نگه دارى نکن: با انتخاب این گزینه در صورت دریافت نامه جدید در صندوق دریافت 

نمایش داده نمى شود و حذف مى شود.

•   ارسال پیام اخطار به: با انتخاب این گزینه و واردکردن آدرس ایمیل مقصد هنگام دریافت نامه جدید یک پیام 

اخطار به آدرس موردنظر ارسال مى شود. 

3.  نوشتن 
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 html یا متن. در صورت انتخاب html ،الف) نامه جدید: ویرایشگر متن پیش فرض خود را انتخاب کنید

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

ب) در پاسخ و یا ارسـال از قالب اصــلى متن استــفاده شود: اگر فرمت قلم ویرایشگر شما از فرمت قلم نامه 

دریافت شده متفاوت باشد، با انتخاب این گزینه، پاسخ به نامه و یا ارسال مجدد آن با همان فرمــت نامه اصلى 

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

پ) پاسخ/پاسخ به همه:

   هنگام پاسخ به یک رایانامه:

•    پیام اصلى را در پاسخ قرار نده.

•    پیام اصلى را در پاسخ قرار بده.

•    فقط پیام آخر را در پاسخ قرار بده.

•    پیام اصلى را به عنوان ضمیمه در پاسخ قرار بده.

    مواردى هستند که مى توانید نوع نمایش پیام اصلى را تعیین کنید.

ت) ارسال کردن:

هنگام ارسال یک نامه، پیام اصلى را قرار بده:

•    در داخل متن

•     در داخل متن با پیشوند 

•     در یک پیوست

    مواردى هستند که مى توانید جایگاه پیام اصلى را تعیین کنید.

ج) نامه هاى ارسالى: 

مى توانید از بین دو گزینۀ زیر انتخاب کنید.

•    ذخیره یک رونوشت در پوشه ارسال 

•    نامه هاى ارسالى را ذخیره نکن 
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الف)  نام امضا: در این بخش تمام امضاهاى ذخیره شده وجود دارد و همچنین مى توانید امضاى جدید اضافه کنید.

براى اضافه کردن امضاى جدید روى اضافه کردن کلیک کنید و پس از واردکردن امضا روى ذخیره کلیک کنید. 

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

4.   امضاها

5.  تقویم
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الف) نوع تقویم: نوع تقویم را بر حسب شمسى یا میلادى بودن انتخاب کنید.

ب) نمایش تقویم: حالت نمایش تقویم را مى توان برحسب نمایش روز، نمایش هفتگى، نمایش ماهانه و نمایش 

جدول زمان بندى تنظیم کرد.

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

ت) تعیین زمان شروع و پایان: زمان شروع و پایان روزها در تقویم را مشخص کنید.

خارج از دفتر: 

•    پاسخ خودکار ارسال نشود.

•    به صورت خودکار پاسخ به ایمیل ها ارسال شود.

با کلیک بر روى گزینۀ " به صورت خودکار پاسخ به ایمیل ها ارسال شود" 

6.  خارج از دفتر
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الف) مى توانید انتخاب کنید با چه نام کاربرى اى ارسال شود.

 

ب) متن آن چه باشد.

پ) فرستندگان خارجى:

ارسال پاسخ استاندارد  •

ارسال پیام سفارشى به کسانى که در سازمان من نیستند.  •

ارسال پیام سفارشى به کسانى که در سازمان و دفترچه نشانى من نیستند.  •

عدم ارسال پیغام خودکار به ارسال کنندگان بیرونى  •

   ت) بازه زمانى: 

ارسال پاسخ خودکار در بازه زمانى مشخص  •

 با فعال کردن این گزینه بازه زمانى که مایل به ارسال پیام خودکار هستید را مى توانید انتخاب کنید. 

گزینۀ " کل روز" 24 ساعت روز را در برمى گیرد.
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7.  حساب کاربرى

الف) تغییر رمز عبور: در این بخش مى توانید رمز عبور خود را تغییر دهید.

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

 روى تأیید کلیک کنید.
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ب) بروزرسانى مشخصات فردى: در این بخش مى توانید نام نمایشى خود را مشاهده کنید. و آن را تغییر دهید.

پ) بروزرسانى اطلاعات امنیتى: در این بخش مى توانید پس از واردکردن رمز عبـور خود، اطلاعات امنیتــى خود 

مانند پــرسش وپاسخ امنیتى را ویرایــش کنید؛ همچـنین مى توانیــد براى امنیت بیشــتر حساب کاربرى خود از 

گزینۀ "ارسال پیامک بعد از ورود " و "ورود دومرحله اى به وسیله پیامک" استفاده نمایید و گزینه هاى آن را فعال 

نمایید. و همچنین از آدرس پشتیبان استفاده کنید. براى ذخیره تغییرات باید روى "بروزرسانى" کلیک کنید.
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8.  شخصى سازى

این ویژگى قابلیت ارسال پیام با نام هاى مختلف را فراهم مى آورد؛ در این بخش امکان اضافه کردن، ویرایش و 

حذف حساب شخصى وجود دارد. 
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با کلیک روى اضافه کردن حساب شخصى، مى توانید موارد زیر را تنظیم کنید:

•    عنوان شخصى سازى 

•    نام نمایشى 

•    آدرس (2 تا 3 نام کاربرى پیش فرض وجود دارد)

•    حالت ساده یا پیشرفته که حالت پیشرفته امکانات بیشترى فراهم مى آورد؛ از جمله تنظیمات امضا براى نامه 

جدید یا پاسخ و یا تنظیمات حساب کاربرى در هنگام دریافت پاسخ نامه ى ارسالى.

9.   فیلترهاى نامه
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فیلترکردن نامه به شما امکان مدیریت نامه ها را مى دهد. فیلترها به طور خودکار نامه هاى شما را بنا به شرایطى 

که تنظیم کرده اید طبقه بندى مى کنند.

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

1.   فیلتر ساده: این نوع فیلترها، شرایط و اقدامات محدودى دارند.

2.   فیلتر پیشرفته: اقدامات و شرایط بیشترى نسبت به فیلتر ساده دارند و مى توان با جزئیات بیشترى هر 

نامه را طبقه بندى نمود.

شرایط فیلتر:

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

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

شرایط، فیلتر اجرا خواهد شد و اگر "همه" انتخاب شود براى اجراى فیلتر باید همۀ شرط ها درست باشند.

اقدام هاى یک فیلتر:

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

- نگه داشتن نامه در صندوق دریافتى 

- حذف کردن 

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

- علامت گذارى نامه به عنوان خوانده شده یا خوانده نشده

- اضافه کردن برچسب به نامه

- ارسال پیامک هنگام دریافت نامه

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

این فیلتر آخرین اقدام انجام شده در فیلتر خواهد بود و اجازه اجراشدن فیلترهاى بعدى را حتى در صورت 

انطباق شرایط نمى دهد.
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در این بخش مى توانید آدرس هایى که مایل به دریافت پیام نیستید را مسدود کنید؛ همچنین آدرس هایى 

که مجاز به ارسال پیام به شما هستند را وارد کنید تا پیام ها ندانسته در داخل هرزنامه قرار نگیرد. 

10.  فرستندگان مجاز و مسدود شده
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11.   پوسته ها 

در این بخش مى توانید پوسته موردنظر خود براى حساب کاربرى تان را تغییر دهید. 



تقویــــم
بـــخــش
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براى ورود به بخش تقویم روى آیکون تقویم در بالاى صفحه کلیک کنید.

در این بخش شما مى توانید تا رویدادهاى (قرار ملاقات) مختلف خود را در تقویم برنامه ریزى کنید.

براى ثبت یک رویداد جدید بر روى دکمه رویداد جدید کلیک کنید.

ساخت رویداد (قرار ملاقات)

chtest@mail.ir
chaapaar

LOGO
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همچنین مى توانید با دو بار کلیک روى یک روز و مشخص کردن زمان رویداد، قرار ملاقات خود را ایجاد نمایید.

در قسمت جزئیات اطلاعات زیر را وارد کنید:

موضوع: واردکردن آن ضرورى است و توضیحى براى این قرار ملاقات هست.

مکان: مکان قرار ملاقات را مشخص مى کند.

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

داده شود.

علامت گذارى به عنوان: مشخص مى کند که این قرار ملاقات، به عنوان عمومى یا خصوصى نشان داده شود.

تقویم: مشخص مى کند که این قرار ملاقات، در کدام تقویم قرار مى گیرد. به طور مثال تقویم پیش فرض

رویداد در طول روز: با انتخاب این گزینه مشخص مى کنید که قرار ملاقات در تمام طول روز است و زمان مشخصى 

ندارد.

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

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

در قسمت انتخاب مخاطب، آدرس شرکت کنندگان را وارد کنید یا با کلیک روى آیکون انتخاب مخاطب، شرکت کنندگان 

موردنظر خود را از مخاطبین خود انتخاب کنید.

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

پس از اتمام کار، ذخیره را کلیک کنید.

پس از ذخیره، رویداد در تقویم شما ذخیره خواهد شد.
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همچنین مى توانید با دو بار کلیک روى یک روز و مشخص کردن زمان رویداد، قرار ملاقات خود را ایجاد نمایید.

مى توانید براى دسته بندى قرارهاى ملاقات خود تقویم هاى مختلف ایجاد کنید. 

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

ساخت تقویم

chtest@mail.ir
chaapaar

LOGO

chtest@mail.ir
chaapaar

LOGO
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همچنین براى نمایش رویدادهاى هر تقویم مى توانید چک باکس آن را انتخاب کنید.

گزینه هاى بیشتر براى هر تقویم: با کلیک روى آیکون سه نقطه کنار هر تقویم گزینه هاى بیشتر براى آن نمایش 

داده مى شود.

1.  واردکردن ICS: مى توانید یک تقویم از قبل آماده شده را به صورت یک فایل ICS وارد حساب کاربرى 

خود کنید.

 ICS مى توانید تقویم خود را به همراه تمام رویدادهاى ساخته شده به صورت فایل :ICS 2.  بیرون بردن

ذخیره نمایید.

3.  پاك کردن تمامى رویدادها: مى توانید تمام رویدادهاى موجود در یک تقویم را حذف کنید.

4.  اشتراك گذارى تقویم: این امکان فراهم مى شود تا افرادى که مى خواهید از برنامۀ کارى شما باخبر 

بشوند.

سطل زباله: تقویم ها و رویدادهاى حذف شده در سطل زباله قرار مى گیرند که مى توانید آنها را از سطل زباله 

نیز حذف کنید.

گزینه هاى بیشتر در تقویم: براى چاپ و یا تغییر حالت نمایش تقویم روى گزینه مشخص شده در عکس زیر 

کلیک نمایید. 

chtest@mail.ir
chaapaar

LOGO
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همچنین براى نمایش رویدادهاى هر تقویم مى توانید چک باکس آن را انتخاب کنید.

نمایش ماهانه، نمایش پیش فرضى است که وقتى تقویم را باز کنید مشاهده مى شود. شما مى توانید این نما را 

با استفاده از گزینۀ نمایش در نوارابزار تقویم تغییر دهید.

امروز: فعالیت هاى روز جارى را نمایش مى دهد.

روزانه: نمایش روزانۀ هر فعالیت

هفتگى: هر هفت روز هفته را نمایش مى دهد. از قسمت تنظیمات مى توانید روز شروع هفته را تغییر دهید.

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

نمایش برنامه زمان بندى: لیست قرارهاى ملاقات هر روز را نمایش مى دهد.

چاپ: مى توانید تقویم خود را چاپ کنید.

نمایش هاى تقویم
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با کلیک روى رویداد موردنظر در پنل باز شده روى گزینه ویرایش یا پاك کردن کلیک کنید.

ویرایش و حذف رویداد



دفترچه نشانى
بـــخــــــش
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براى ورود به بخش دفترچه نشانى روى   در بالاى صفحه کلیک کنید

دفترچه نشانى محل ذخیره سازى اطلاعات مخاطبین به صورت فردى و گروهى هست، با انتخاب یک فرد یا گروه 

موردنظر مى توان به آسانى به فرد یا تمام اعضاى گروه انتخاب شده نامه ارسال نمود. 

به طور پیش فرض، در پوشه دفترچه نشانى مخاطب ها و سطل زباله وجود دارد. مى توانید دفترچه نشانى هاى 

دیگرى بسازید و به هر دفترچه نشانى مخاطب اضافه نمایید.

براى ساخت دفترچه نشانى جدید روى گزینه مشخص شده در عکس کلیک کنید و سپس در پنل باز شده ساخت 

دفترچه نشانى جدید را انتخاب کنید و بعد یک نام براى دفترچه نشانى خود انتخاب کنید و در آخر ذخیره کنید.

chtest@mail.ir
chaapaar

LOGO

ایجاد دفترچه نشانى جدید
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گزینه هاى بیشتر براى دفترچه هاى نشانى

با کلیک روى آیکون سه نقطه کنار هر دفترچه نشانى گزینه هاى بیشتر براى آن نمایش داده مى شود.

1.  ساخت گروه جدید: مى توانید مخاطبین خود را به صورت گروهى طبقه بندى کنید و براى تسهیل در ارسال 

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

اعضا گروه ارسال مى شود.

2.  خارج کردن CSV: مى توانید دفترچه نشانى خود را به همراه تمام مخاطبین و گروه هاى ساخته شده به صورت 

فایل CSV ذخیره نمایید.

3.  واردکردن CSV: مى توانید یک دفترچه نشانى از قبل آماده شده را به صورت یک فایل CSV وارد حساب 

کاربرى خود کنید.

4.  تغییر نام: شما مى توانید نام دفترچه نشانى خود را ویرایش نمایید. در نظر داشته باشید مخاطبین پیش فرض 

و مخاطبین در ارتباط این امکان را ندارند.

5.  حذف: شما مى توانید دفترچه نشانى موردنظر را حذف نمایید. در نظر داشته باشید مخاطبین پیش فرض و 

مخاطبین در ارتباط این امکان را ندارند.

6.  پاك کردن تمامى مخاطب ها و گروه ها: شما مى توانید تمام مخاطبین و گروه هاى موجود در یک دفترچه نشانى 

را حذف کنید.

7.  اشتراك گذارى مخاطبین: امکان اشتراك گذارى گروه مخاطبان شما را فراهم مى آورد.

لازم به ذکر است امکان حذف یا تغییر دو گروه مخاطب پیش فرض " مخاطبین پیش فرض" و "مخاطبین در ارتباط" 

وجود ندارد.

سطل زباله: دفترچه هاى نشانى، مخاطبین و گروه هاى حذف شده داخل سطل زباله قرار مى گیرند که مى توانید 

آنها را از سطل زباله نیز حذف کنید.



40

ساخت گروه

روى آیکون سه نقطه، کنار هر دفترچه نشانى کلیک کنید و ساخت گروه جدید را انتخاب کنید.

•   نام گروه خود را وارد کنید.

•   با کلیک روى آیکون افزودن عضو، مخاطب خود را جستجو و سپس آن را از لیست انتخاب کنید. توجه داشته 

باشید فقط مخاطبین موجود در دفترچه هاى نشانى امکان اضافه شدن به گروه را دارند.

•   پس از افزودن مخاطبین ذخیره کنید.
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اضافه کردن مخاطب جدید

براى اضافه کردن مخاطب به یک دفترچه نشانى روى دکمه مخاطب جدید، کلیک کنید در پنل باز شده اطلاعات 

مخاطب خود را وارد کنید و پس از آن ذخیره کنید.

براى نمایش مخاطبین اضافه شده روى دفترچه نشانى موردنظر کلیک کنید مخاطب اضافه شده نمایش داده  

مى شوند.
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نوارابزار مخاطبین

با انتخاب چک باکس کنار هر مخاطب این نوارابزار ظاهر مى شود.

ویرایش و حذف مخاطب: با کلیک روى آیکون حذف کنار نام مخاطب مى توانید مخاطب خود را حذف کنید و با کلیک 

روى آیکون ویرایش مى توانید اطلاعات مخاطب را ویرایش کنید. 

چاپ: با کلیک روى آیکون چاپ مى توانید اطلاعات مخاطب را چاپ کنید.

ارسال نامه: با کلیک روى آیکون ارسال مى توانید یک نامه به مخاطب ارسال کنید و در نامه جدید آدرس مخاطب 

در قسمت "به" قرار مى گیرد.

انتقال به سطل زباله: با کلیک روى آیکون حذف مخاطب را به سطل زباله انتقال دهید.

انتقال: با کلیک روى آیکون انتقال به مى توانید مخاطب خود را به یک دفترچه نشانى دیگر انتقال دهید.
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اضافه کردن سند

نمایش در کیف اسناد
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براى ورود به بخش کیف اسناد روى آیکون کیف اسناد در بالاى صفحه کلیک کنید

کیف اسناد به شما امکان ذخیره سازى فایل هاى خود در حساب کاربرى تان را مى دهد تا در هر زمان و از هر 

رایانه اى که به حساب کاربرى خود وارد شدید به این فایل ها دسترسى داشته باشید.

همچنین مى توانید چندین کیف اسناد براى سازماندهى فایل هاى خود بسازید.

براى افزودن یک سند به کیف اسناد بر روى دکمه سند جدید یا آیکون بارگذارى فایل در وسط صفحه کلیک 

کرده و فایل موردنظر را از رایانه خود انتخاب و اضافه کنید.

دو راه براى چگونگى نمایش در کیف اسناد، وجود دارد:

براى چگونگى نمایش در کیف اسناد، وجود دارد:

1. نمایش با جزئیات

1. نمایش بدون جزئیات

براى نمایش با جزئیات و بدون جزئیات اسناد روى آیکون تغییر نمایش صفحه، در بالاى صفحه کلیک کنید.   
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ایجاد کیف اسناد جدید
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براى طبقه بندى اسناد مى توانید آن ها را درون کیف هاى اسناد مختلف قرار دهید.

براى ایجاد یک کیف اسناد جدید روى گزینه مشخص شده در عکس کلیک کنید. 
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گزینه هاى بیشتر براى کیف اسناد

با کلیک روى آیکون سه نقطه کنار هر کیف اسناد گزینه هاى بیشتر براى آن نمایش داده مى شود.

1.   ساخت پوشه جدید: مى توانید یک پوشه جدید داخل کیف اسناد موردنظر ایجاد کنید.

2.   حذف تمام موارد: تمام اسناد و پوشه هاى موجود در کیف اسناد موردنظر را حذف کنید.



گزینه هاى بیشتر براى پوشه ها
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براى پوشه هاى جدیدى که ساخته اید گزینه هاى بیشتر به شرح زیر است:

با کلیک روى آیکون سه نقطه کنار هر پوشه در کیف اسناد گزینه هاى بیشتر براى آن نمایش داده مى شود.

1.   ساخت پوشه جدید: مى توانید یک پوشه جدید داخل پوشه موردنظر ایجاد کنید.

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

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

4.   حذف: پوشه موردنظر را حذف کنید.

5.   حذف تمامى موارد: تمام اسناد و پوشه هاى موجود در پوشه ها را حذف کنید. 



نوارابزار کیف اسناد

گزینه هاى بیشتر براى یک سند
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با انتخاب یک سند این نوارابزار ظاهر مى شود. 

با کلیک روى آیکون سه نقطه کنار هر سند در کیف اسناد گزینه هاى بیشتر براى آن نمایش داده مى شود.

دانلود: با کلیک روى آیکون دانلود سند خود را دانلود کنید.

انتقال به: با کلیک روى آیکون انتقال به و انتخاب کیف اسناد موجود در پنل باز شده و کلیک روى "انتقال"  

آن سند را انتقال دهید.

انتقال به سطل زباله: با کلیک روى آیکون حذف سند خود را به سطل زباله انتقال دهید.
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1.   دانلود: مى توانید سند خود را دانلود کنید.

2.   تغییر نام: امکان تغییر نام سند فراهم است.

3.   انتقال به: مى توانید سند را به کیف اسناد دیگرى منتقل کرد یا به پوشۀ دیگرى

4.   حذف: امکان حذف سند نیز فراهم است.




