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  *فایل اکسل براي وارد کردن به سامانه پیامک آموزش تصویري ساختن*

 یک فایل اکسل راباز نمایید. - 1

 طبق شکل فوق : - 2

 

  

 

 

 

 

  شماره را وارد نمایید  Aدر ستون 

  نام و نام خانوادگی را وارد نمایید. Bدر ستون 

  پیشوند ( جناب آقاي / سرکارخانم /جناب مهندس و یا هر نوع پیشوند مورد نظر را وارد نمایید.  C در ستون 

  تاریخ تولد و یا هر نوع فیلدي که مرتبط با کار شماست وارد نمایید.   D در ستون

           لازم به ذکر می باشد چنانچه نیازي به وارد کردن پیشوند یا فیلد هـاي دیگـر نداشـتید مـی توانیـد فقـط شـماره                                   

  و نام و نام خانوادگی را وارد نمایید. 

  در قسمت ورا را  انتخاب نمایید   SAVE AS گزینه     Filبر روي   سپس بعد از وارد کردن مشخصات 

 save as type   طبقه شکل فوق  با فرمت   ))csv comma delimited ((  .فایل را ذخیره نمایید  
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نمایید  بر روي  راست کلیکبعد از ذخیره نمودن فایل مورد نظر بر روي  فایل  ذخیره شده 

  طبق شکل فوق:باز نمایید  notepadکلیک نمایید و  فایل را با برنامه   open witeگزینه 

  

  

  

 

 

 

 

 

کلیک نمایید  و در قسمت   save asکلیک نمایید  روي  گزینه   fileروي    note padبعد از باز کردن  فایل  با 

   saveرا انتخاب نمایید و  روي دکمه  u�8کلیک نمایید و    encodingپایین پنجره باز شده روي گزینه  

کلیک نمایید.                                        yesباز می شود بر روي     noیا    yesکلیک نمایید   و در پنجره اي که  پیغامی مبنی بر  

  فایل شما آماده است براي وارد کردن به سیستم پیامک . 
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  *آموزش  تصویري دفترچه تلفن سامانه پیامک *

  دفترچه بر روي   منوهاي بالاي صفحه کلیک نمایید.روي آیکون  -1

  روي گزینه مدیریت گروه ها کلیک نمایید و در کارد  باز شده بر روي ایجاد گروه جدید  کلیک نمایید.-2

   

  

  

  

  

کلیک   تاییدعنوان گروه مد نظر را تایت نمایید  و بر روي  گزینه   تیتر دفترچهدر پنجره باز شده در  قسمت – 3

  نمایید. 

  

  

  

در پنجره  کلیک نمایید  افزودن شماره جدیدسپس بعد از ایجاد کردن گروه ها ي مد نظرتان بر روي گزینه -4

چنانچه می خواهید شماره ها به صورت   csvطریق فایل و از  به صورت دستیباز شده دو گزینه وجود دارد  

ب نمایید و چنانچه شماره ها بر روي فایل اکسل دارید  گزینه از دستی وارد نمایید  به صورت دستی را انتخا

   طریق فایل را انتخاب نمایید.
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مد نظرتان را انتخاب نمایید و گروه چنانچه گزینه بصورت دستی را انتخاب نموده در پنجره باز شده  ابتدا  -5

                دهید  تا کادر هـاي بیشـتري بـرا ي  ثبـت شـماره     می توانید تعداد درون کادر را افزایش تعداد  در قسمت 

                                 کلیـک نماییـد  در  کـادر بـاز شـده دو گزینـه وجـود دارد :       سطر سـاده  چنانچه  بر روي  ، اضافه گردد

کلیک نمایید تا  ذخیرهشماره  و  نام افراد بر روي  گزینه   کردن بعد از وارد ونام کامل  -2    شماره تماس-1

   ثبت گردد .  در دفترچه تلفن  مشخصات

  

  

  

  

  

  

                افـراد را اضـافه نماییـد بـر روي      (پیشوند ،تاریخ تولد و ... )و چنانچه می خواهید  مشخصات دیگري نظیر 

                     ادر  باز شده می توانید عـلاوه بـر  شـماره و نـام کامـل افـراد       کلیک نمایید و در  ک ایجاد  پیشرفتهگزینه 

  و یا هر نوع فیلدي که ساخته اید در کادرهاي ایجاد شده وارد نمایید . )پیشوند ،تاریخ تولد  (
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ذخیره می باشد  بر روي  گزینه از  طریق فایل کلیک نماییـد و    فایل اکسلچنانچه شماره هایتان بر روي   -6

کلیک نمایید  فایل اکسل  کـه بـر روي      BROWSEبر روي کزینه   انتخاب فایلدرپنجره باز  شده در قسمت  

گروهی که می خواهید  شماره هایتان در آن  انتخاب  دفترچهسیستمتان می باشد  انتخاب نمایید  و در  قسمت  

کلیک نمایید تا  شـماره هـا ذخیـره      آیکون ارسالذخیره گردد  را انتخاب نمایید و در نهایت بر روي   گروه 

  گردند.

در هر ستون فایل اکسل چگونه مشخصـات  در قسمت راهنماي فیلد ها سیستم براي شما مشخص کرده که  نکته :

  را وارد نمایید. 

  ترچه تلفن اضافه نمی کند. سیستم شماره هاي  تکراري را تشخیص داده و  به دف
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                 :در قسمت مدیریت  فیلد هاي اضافی  شما می توانید هر نواع فیلدي که مرتبط بـا کـار شماسـت ماننـد      -7

به دفترچه تلفـن اضـافه نماییـد بـا کلیـک بـر روي                      ((تاریخ تولد  ،تاریخ بدهی ،تاریخ سرسید چک و... )) 

مـد نظرتـان را وارد نماییـد و در  قسـمت                           نام فیلـد در کادر باز شده در قسمت   مدیریت فیلدهاي اضافی

ــد شــما   نــوع فیلــد ــجویی و...)         عدد(فــروردین و..)، متنــیمشــخص نماییــد کــه فیل                                        (شــماره دانش

                               کلیـک نماییـد   ایجـاد فیلـد  ( تاریخ سررسیدچک و...) می باشد و در نهایـت بـر روي  آیکـون      تاریخیا  

نام کلیک نمایید  ویرایشنمایید بر روي گزینه  ویرایشچنانچه خواستید فیلد مورد نظر را تا فیلد ایجاد گردد. 

  و نام فیلد را ویاریش نمایید .

  

  

  

  

  

  

                   و مـدیریت گـروه هـا   حال پس از ایجاد  فیلد  آنرا به گروه مد نظر اضافه نمایید ، با کلیـک بـر روري    -8

                    ) هـاي اضـافی  فیلـد  در پنجره باز  شده در قسـمت پـایین  پنجـره (     گزینه ویرایشو انتخاب  انتخاب گروه

کلیک نماییـد تـا  فیلـد بـه گـروه اضـافه گـردد.          اضافه کردنرا انتخاب و بر روي گزینه  تانمد نظر فیلد
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در دفترچه تلفن  سامانه پیامـک  و یا ویرایش  مشخصات افراد ثبت شده  چنانچه نیازي به پیدا کردن افراد  -9

در در  دفترچه تلفن سیستم می باشد کلیک نمایید در  کاردي که باز می شـود    جستجونمودید بر روي  قسمت 

ظرتان را می توانید  فرد مورد ن  کادر جستجوگروه مدنظرتان را  انتخاب نمایید  و در     لیست دفترچه هاکادر  

                 و سپس از پیدا کردن فرد مـورد نظـر  جستجو نمایید ) 989121232020مانند ( نام و شماره تماس  بر اساس

  نمایید .  ویرایشمی توانید مشخصات  آنرا  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .یم اید  کمال تشکر را دارنوان رسانه تبلیغاتی خود برگزیده از اینکه این شرکت را بع

  با تجدید احترام

  مدیر بازرگانی و فروش

  ((آرین پیامک ))

  ابراهیمی


