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 نشانی دفترچه

فرد یا انتخاب یک با  ها به صورت فردی و گروهی می باشد، مخاطب اطلاعات سازی ذخیره محل نشانی چهدفتر

 . سانی به فرد یا تمام اعضای گروه انتخاب شده میل ارسال نمودمورد نظر می توان به آ گروه

 های دفترچه نشانی توانید می .دارد وجودسطل زباله  و اه مخاطب نشانی چهدر پوشه دفتر فرض، پیش بطور

 .نمایید اضافه مخاطب نشانی دفترچه هر به د وبسازی دیگری

 

 

 جدید انینش دفترچه ایجاد

 .کلیک کنیددفترچه نشانی از پنل سمت راست ، روی 

را کلیک ( از تنظیمات، مدیریت دفترچه نشانییا )  بالای صفحه از پنل سمت راست

 .کلیک کنید دفترچه نشانی جدیدبر روی  .دکنی
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 . ایجاد دفترچه نشانی را بزنید و انتخاب را خود دلخواه نام

 دفترچه نشانی نوار ابزار

 

 مخاطب کردن اضافه.1

 .پنجره زیر مشاهده می شود .مخاطب جدید کلیک کنیدبر روی  .1
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 .نام و مشخصات فردی را وارد کرده و ذخیره کنید .2

  مخاطب ها گروهاضافه کردن  .2

 .دهد می مختلف های گروه در را مخاطبان بندی دسته امکان شما به مخاطبان گروه

 .مخاطبان جدید باز می شودصفحه ی ایجاد گروه ، ازنوار ابزار بالا گروه جدید را انتخاب کنید .1

 

 .رچه نشانی مربوطه را انتخاب کنیدنام گروه و دفت .2
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هرست تمام مخاطبان را و ف هدد کنید و جستجوی مخاطبین را زسمت چپ مورد جستجو را وار قسمت از .3

 .را انتخاب کنید مورد نظر مخاطبان .نشان می دهد

 .را بزنید افزودن انتخاب شدهدکمه ی  .4

 .سمت راست اضافه می شوند قسمتمخاطبان به  .5

 .را کلیک کنید "ذخیره کردن"در پایان  .6

 

 

 نامه جدید .3

صفحه  ،ه جدید در نوار ابزار بالای صفحهمخاطب ها و یا گروهی از مخاطب ها و کلیک بر روی نام با انتخاب

 .می گیرددرس مخاطبان و گروه های انتخاب شده قرار آن آ "به"ارسال نامه باز می شود که در قسمت 
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 مخاطب ها  و حذف اطلاعات ویرایش

 

مربوط به مشخصات صفحه ی  .را بزنید "بیش تر"در  "ویرایش"روی یک مخاطب کلیک کنید و گزینه  .1

 .کنید کلیکذخیره کردن روی پس از اعمال تغییرات  .دمخاطب باز می شو

 .را بزنید ترحذف در بیش روی یک مخاطب کلیک کنید و گزینه برای حذف مخاطب،  .2
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 ویرایش گروه مخاطب ها

 گروهصفحه ی مربوط به مشخصات  .را بزنیدتر  در بیش کلیک کنید و گزینه ویرایش مورد نظر انمخاطب گروهروی 

 .باز می شود

 

 .کنید کلیکذخیره کردن روی پس از اعمال تغییرات 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

 های نشانی ویرایش دفترچه

را   بالای صفحه پنل سمت راستاز  .دمی شوی به صفحه دفترچه های نشانی وارد

 .به صفحه مدیریت دفترچه های نشانی وارد شویدا از طریق تنظیمات د یکلیک کنی

 

 

صفحه مربوط به ویرایش . ، کلیک کنیددر بخش سمت راست روی دفترچه نشانی که می خواهید ویرایش کنید

و ذخیره  ات مورد نظر را اعمال کردهتغییربرای تغییر نام یک دفترچه نشانی،  .فترچه نشانی مورد نظر باز می شودد

  .تغییرات را بزنید
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فایلی با ، دکلیک کنی "CSVبیرون بردن به "روی لینک تمام مخاطب های یک دفترچه نشانی  بیرون بردن برای

 .شودی ن آن دفترچه نشانی است دانلود مکه شامل تمام مخاطبی CSVفرمت 

مورد نظر فایل ، "CSVوارد کردن از "از گزینه یک دفترچه نشانی  مورد نظرتان درمخاطب های  ردنوارد ک برای

نشانی های ورودی را در آن دفترچه نشانی مشاهده  می توانید .را بزنید "ورود"را انتخاب کنید و  CSVبا فرمت  خود

 .می کنید

برای همیشه تمام مخاطب های موجود در این دفترچه نشانی " گزینهچه نشانی برای حذف مخاطب های یک دفتر

 .و سپس گزینه حذف تمام مخاطب ها را بزنید انتخاب کنیدرا  "این عملیات قابل بازگشت نیست. حذف شود

انتخاب کنید را  "(به سطل زباله منتقل کن)این دفترچه نشانی را حذف کن " گزینهچه نشانی برای حذف یک دفتر

 .دفترچه نشانی را بزنیدحذف سپس و 
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