
  اي استفاده از وبميلراهنم              

 

  :آدرس وبميل

 

 ورود به وبميل -1
بـه  )  فايرفاكس توصيه مي شود( مرورگرهاي اينترنتابتدا توسط يكي از 

  .ترسي پيدا كنيددس ) آدرس فوق( ميل خودآدرس وب
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

كه از مركز محاسبات دريافت حال نام كاربري و كلمه عبور خود را 
  . كليك كنيد  Loginروي ر ب پسايد را وارد كرده ، س كرده

آژاكس مطابق شكل زير خواهـد  پس از ورود موفقيت آميز، وبميل 
  .بود

 زيـر  رد مهـم ااز جمله ويژگيهاي مهم اين وبميل مي تـوان بـه مـو   
  :اشاره كرد

كليك راست ماوس در قسمتهاي مختلف امكانـات مـرتبط را    - 1
 .دهد نشان مي

بـه  . مي باشـد  Drag and Dropاين وبميل داراي خاصيت  - 2
عنوان مثال مي توان يك يا چند ايميل را انتخاب كرده و آنها 

 .انداخت Trashرا كشيده و به داخل فولدر 

توان يك يا چنـد   مي Ctrl و  Shiftبا استفاده از دگمه هاي  - 3
  .ايميل را انتخاب كرد
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  :قسمت سمت چپ داراي اجزاي زير است

 

 
 

توانيد صفحه مربوطه را  يك يا دوبار كليك بر روي هر صفحه، ميبا 
  .باز يا بسته نماييد

  
2- Email 

به ( كليك كنيد تا باز شود Emailدر سمت چپ وبميل روي 
  )صورت پيش فرض همين صفحه باز است

  

  
نوار قرمز رنگي كه در شكل فوق ديده مي شود، اطلاعات مربوط به 

  :اطلاعات عبارتند ازاين . هدر ايميل است
  

From, Attachment, Subject, Received, Size 
 

با كليك بر روي هر كدام از موارد بالا، مي توان ايميلها را بر اساس 
  .آن مرتب كرد

در سمت   Check mailجهت چك كردن ايميل، روي دگمه  
  .چپ بالا كليك كنيد

  
هاكا21 لد ف ها اي با

اگر تعداد ايميلها زياد شود، ميله مرور در سمت راست فعال خواهد 
  .اوس را روي آن فشرده و بالا يا پايين بكشيدم.. شد
  

  )ايميلها(انتخاب آيتمها 
را فشرده و روي آيتمهاي مورد نطر  Ctrlمي توانيد كليد  - 1

 كليك كنيد

اگر قسمت پيوسته اي را مي خواهيد انتخاب كنيد، روي  - 2
را فشره و در انتهاي  Shiftت كليك كرده، دگمه ابتداي قسم

 .قسمت كليك كنيد

 .استفاده كنيد Ctrl+ Aبراي انتهاي همه آيتمها، از  - 3

  
  كار با پوشه هاي اشتراكي

براي به اشتراك گذاري پوشه اي خاص بروي پوشه راست  - 1
را انتخاب   Sharingكليك كرده همانند شكل زير گزينه 

 .كنيد

 
  

شده به اين ترتيب مي توانيد نوع دسترسي و  حال در صفحه باز
  .افراد مورد نظر را انتخاب نماييد
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براي مشاهده پوشه هاي به اشتراك گذاشته شده ساير  - 2
 :راست كليك كنيد  mailboxمخاطبين بروي 

  
حال كاربراني كه مي خواهيد پوشه به اشتراك گذاشته آنها را 

  :مشاهده كنيد وارد نماييد

  
  :خواندن ايميل

اگر . تا در تب جديد باز شود روي ايميل مربوطه دوبار كليك كنيد
روي ايميل يك بار كليك كنيد، آن را در پايين صفحه مي توانيد 

اي به شكل زير  گوشه پايين سمت راست وبميل، دگمهدر . بخوانيد
توانيد محل پيش نمايش  وجود دارد كه با كليك بر روي آن مي

  .يير دهيدايميل را تغ

       
  

  :ايميل) پيوست(دريافت ضميمه
اگر ايميلي داراي ضميمه باشد، روي يكي از فايهاي پيوستي كليك 

مي توانيد فايل  Downloadبا انتخاب گزينه . راست نماييد
توانيد همه فايلها  مي Download Allمربوطه و با انتخاب گزينه 

  .را دانلود كنيد
  

  ارسال ايميل جديد
كليك مي كنيد  Newدر قسمت نوار ابزار هنگامي كه بروي گزينه 

براي ارسال ايميل جديدگزينه     . گزينه هاي زيررا مشاهده مي كنيد
New   email راكليك كنيد  .  

  
  )شكل صفحه بعد(

  :مطابق جدول زير است Optionsهاي مربوط به  توضيح گزينه

   
  

Switch to plain text / Switch 
to HTML text 

نمايش متن ارسالي بصورت متن سـاده  
  HTMLيا 

Request a read receipt    از دريافت كننده پيـام رسـيد خوانـدن
  پيام را درخواست مي كند

Show From  ارســال كننــده پيــام را بــراي خواننــده
  مشخص مي كند

Show Reply-To  پاســخ گيرنــده پيــام را بــراي خواننــده
  مشخص مي كند

Show Bcc      كليه دريافـت كننـدگان پيـام را بـراي
  خواننده مشخص مي كند

Importance درجه اهميت پيام را مشخص مي كند.  
  

و اضـافه   ينمشـاهده مخـاطب   يبـرا  يـد توان يم    ينهاز گز
 .يدكنندگان استفاده كن يافتدر يستنمودن آنها در ل
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اضافه كردن امضا به  يبرا يدتوان يم يزن    ينهاز گز 
و  ينتپر يبرا زير نيز يها ينهاز گز .يداستفاده كن يشخو ياممتن پ

   .شود ياستفاده م يارسال يامحذف پ
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ارسال ايميل جديد
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  پاسخ دهي به ايميل
در صفحه اصلي ايميل خود بروي صفحه اصلي در نوار ابزار گزينه 

  : هاي زير را مشاهده خواهيد نمود 
  
  
  

از اين گزينه ها براي پاسخ دهي به ايميل هاي دريـافتي يـا ارسـال    
  .ايميل مورد نظر براي افراد خاص استفاده مي شود

  . حال ايميلي كه مي خواهيد به آن پاسخ دهيد در  انتخاب كنيد
حال اگر مي خواهيد اين پاسخ فقط براي ارسال كننده اصـلي پيـام   

  . ارسال شود از گزينه  استفاده كنيد
  
  

اگر مي خواهيد اين پاسخ علاوه بر ارسال كننده اصـلي پيـام بـراي    
ز گزينـه  اسـتفاده   كليه دريافت كننده پيام اصلي نيز ارسال شـود ا 

  .كنيد
  
  

اگر مي خواهيد ايميل اصلي را تنها به افراد مشخصي ارسال نماييد 
  .كه در دو حالت قابل استفاده است.از اين گزينه استفاده نماييد

  
  
  
  
  

Forward Inline اصلي در متن ارساليارسال متن ايميل 
Forward As Attachment فايل ضميمهارسال ايميل اصلي بصورت يك 

  
  .ساير مراحل ارسال مشابه فرآيند ارسال ايميل جديد  مي باشد

  
  برخورد با هرزنامه

در صفحه اصلي ايميل خود بروي صفحه اصلي در نوار ابـزار گزينـه   
  : زير را مشاهده خواهيد نمود 

  
اگر ايميل خاصي را در صندوق دريافت يا صـندوق ارسـال انتخـاب    

يـا   Spamمي توانيد با كليك بروي گزينه فوق آنرا به پوشه . كنيد
همچنين براي خارج ساختن پيـامي خـاص از   . هرزنامه انتقال دهيد

مراجعه نموده با انتخاب پيام مـورد   Spamحالت هرزنامه به پوشه 
  . كليك نماييد Not Spamگزينه  نظر بروي

  .حال هرزنامه مورد نظر به صندوق دريافت منتقل خواهد شد
 مخاطبين -3

بـروي            Newبـراي تعريـف مخاطـب جديـد   در    برگـه      
New Contact  كليك كنيد.  

 
 

بــراي  .حــال مــي توانيــد مشخصــات كــاربر جديــد را وارد نماييــد 
Import    كردن مخاطبين بـهSetting    در برگـه   مراجعـه كـرده

Import/Export       مي توانيد مخاطبان خـويش را بـا قالـب هـاي
در قسمت . مختلف در كامپيوتر شخصي خود ذخيره يا بازيابي كنيد

Import   مي توانيد فايلCSV   ذخيره شده در كامپيوتر خـود را
بارگذاري كرده و مخاطبين مورد نظر را بازيابي كنيد يا بـا انتخـاب   

موجود در آن پوشـه را بـا سـه سياسـت      پوشه اي خاص مخاطبين
  .بازيابي كنيد  , مختلف در مورد مخاطبين تكراري

  
  
 تنظيمات  -4
در صفحه اصلي ايميل خود در قسـمت بـالا سـمت راسـت بـروي       

  :كليك كنيد  settingگزينه 
حال در پنجره باز شده مي توانيد تنظيمات مربوط به ايميل خود را 

 .بطور كامل مشاهده كنيد
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