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، صفحه ی لاگینورود به هنگام 

رای که ادمین بکاربری  می توانید با نام 

ده و شما ایجاد کرده، یا با ایمیل  ثبت  ش

تلفن همراه خود وارد شماره همچنین 

.  شوید

رمز عبور و کد امنیتی را وارد سپس 

.کنید
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:ورود به پنل کاربری 



نام شامل اطلاعات شخصی مانند نام، : کاربریحساب -1

...عکس پروفایل وتماس و خانوادگی،شماره 

بندی مربوط به مدیریت و پیکر: پست الکترونیکتنظیمات -2

پوشه ها که در اسلاید بعدیایمیل ها، مانند فیلترها، اعلان ها و 

.توضیح داده خواهد شد
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تنظیمات پنل کاربری



در لیست پشت سرهم نمایش داده می شوند و صفحه بندیایمیل ها -1

.جداگانه ندارند

.امکان تعیین مهلت انصراف از ارسال ایمیل را فراهم می کندسورنا -2

خودکار آدرس گیرنده های جدید در دفترچه تماس قابل ذخیره -3

.فعال سازی است

از خارجی ایمیل ها می توانند خودکار نمایش داده شوند یا پستصاویر -4

.اجازه شما

وجود ایجاد، ویرایش و ذخیره چند امضا با رنگ، استایل و تصویرامکان -5

.دارد

اد را می توان برای ایمیل های جدید، پاسخ یا فوروارد تخصیص دامضاها -6

.تا هویت ایمیل ها مشخص شود

.در بخش تنظیمات را می توان ذخیره یا لغو کردتغییرات -7
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:پست الکترونیکتنظیمات 
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می توانید آدرس هایی که نمی خواهید ایمیل دریافت:مدیریت لیست سیاه-8

.کنید را اضافه کنید، حتی هنگام مشاهده ایمیل

می توانید آدرس هایی که می خواهید همیشه :مدیریت لیست سفید-9

.لایمیل هایشان را دریافت کنید مشخص کنید، حتی هنگام مشاهده ایمی

.تغییرات در بخش تنظیمات را می توان ذخیره یا لغو کرد-10

یت مدیرقوانین و رول های ایمیل برای ایجاد شامل این بخش -11

ایمیل ها بر اساستا . استخودکار ایمیل ها در میل سرور سورنا 

شرایط مشخص مانند فرستنده، موضوع یا محتوا، به صورت

.شوندحذف، انتقال، علامت گذاری یا فوروارد مدیریت 

.رددر بخش تنظیمات را می توان ذخیره یا لغو کتغییرات -12
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م ها این بخش شامل ایمیل ها، اطلاعات تماس مرتبط و آرشیو پیا

.می باشدبرای نگه داشت و دسترسی آسان به مکاتبات مهم 

صندوق ورودی محلی است که تمامی ایمیل های دریافت شده 

که مطابق تصویر می شوندبه صورت منظم در آن نمایش داده 

.نمایش داده شده است
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منوی اصلی
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.اگر چند آدرس ایمیل دارید، با فلش پایین می توانید حساب فرستنده را انتخاب کنید-1
.روی این بخش ها کلیک کنید تا باکس ها باز شوند،BCCیا CCبرای اضافه کردن گیرندگان در-2
.موضوع ایمیل را وارد کنید-3
.متن را در ادیتور بنویسید یا از آفیس کپی کنید؛ ابزارهای قالب بندی متن در دسترس است-4
(تنظیمات پست الکترونیک).دکمه ارسال پیش فرض مهلتی برای انصراف دارد-5

.برای ارسال سریع و مستقیم، فلش کنار دکمه را بزنید
.امکان اضافه کردن فایل های مختلف به ایمیل وجود دارد :پیوست فایل ها-6
.امکان انتخاب امضا به صورت دستی برای هر ایمیل وجود دارد: انتخاب امضا-7

.می توانید پیام صوتی ضبط کرده و به ایمیل پیوست کنید:ضبط صدا-8
.با نگه داشتن دکمه، گفتار شما به فارسی یا انگلیسی به متن تبدیل می شود:تبدیل گفتار به متن-9

.ثانیه فعال است؛ برای گفتار طولانی، دکمه را مجدد نگه دارید15هر بار تا 
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ارسال ایمیل
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صفحه صندوق های ورودی
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.ایجاد و ارسال ایمیل: ایمیل جدیدنوشتن -1

انی و اشتراک امکان دسترسی به چند ایمیل باکس سازم(. ایمیل های سازمانی یا اشتراکی)« همه»و ( ایمیل اختصاصی کاربر)« شخصی»شامل بخش : باکس ها و فولدرهاپنل ایمیل -2

.ایمیل باکس با دیگر کاربران وجود دارد

.جستجوی سریع ایمیل ها با امکان اعمال فیلتر و شرایط مختلف: جستجوابزار -3

.به روزرسانی تمامی اطلاعات وب کلاینت: کلیرفرش -4

.انتخاب دسته بندی های مختلف ایمیل ها: ردیف هاانتخاب -5

.به روزرسانی ایمیل های فولدر جاری: لیست ایمیل هارفرش -6

(.فرستنده اسپمر نیست: توجه)علامت گذاری ایمیل های انتخاب شده به عنوان اسپم : اسپماعلام -7

.حذف ایمیل های انتخاب شده: حذف ایمیل ها-8

.تبدیل گروهی ایمیل های انتخابی: خوانده نشده/وضعیت خواندهتغییر -9

.انتقال ایمیل های انتخابی به فولدر مقصد: گروهیانتقال -10

کپی در پوشه جدید: کپی-11

مقصدکپی ایمیل های انتخابی در فولدر : کپی و ساخت ایمیل-12

.مدیریت ایمیل هاچک باکس انتخاب، پرچم گذاری و ستاره دار کردن ایمیل ها برای دسته بندی و : ابزارهای مدیریت ایمیل-13

.نمایش وجود پیوست و تگ های تنظیم شده برای هر ایمیل: پیوست و برچسب هانشانگر -14
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اصلیابزارها و بخش های 
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اگر جستجوهای تکراری داریم، می توانیم با 
فیلتر کردن و بدون محدودیت آن ها را 

ذخیره کنیم و سپس از طریق بخش 
جستجوی ذخیره شده به آن ها دسترسی 

پیدا کنیم



و که توسط خود کاربر( افراد)شمامی توانید اشخاص حقیقی-1

را در دفترچه اطلاعات تماس وارد ( سازمان ها)اشخاص حقوقی

.کنید

.امکان جستجو در لیست اشخاص را فراهم میکند-2

اس برای در اطلاعات تم. یک کانتکت جدید اضافه کنیدمیتوانید -3

هر کانتکت این امکان وجود دارد که در کنار آدرس های ایمیل، 

تماس الکترونیکی، تلفنیاطلاعات انواع 

.و آدرس های فیزیکی را نیز وارد کنید

کردن اضافه درمنوی جلوی هر ردیف امکان مشاهده یا حذف و -4

.به لیست وجود دارد

اربر لیست ایمیل ارسالی میتواند خصوصی، فقط برای خود ک-5

برای قابل نمایش و لیست عمومی ، که توسط ادمین ساخته شده و

.همه کارکنان قابل استفاده می باشد

آن ها با داشتن آدرس  ایمیل ها به همراه شماره  تلفن ها، می توانید-6

در  XLSXیا  CSVرا به صورت یکجا و از طریق یک فایل 

.کنیدسیستم بارگذاری 
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مدیریت اطلاعات تماس



با سپــــــــــــاس
از توجه شما
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