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  اَكسيژنصفحه اصلي و نحوه ورود به ايميل سرور  -1
 Ajaxمحيط 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  Ajaxمحيط  1-1شكل 

 د دريافت كرده باشيد.بايست از مسئول ايميل سرور سازمان خوباشد. نام كاربري خود را ميتان مي:  محل درج نام كاربري ايميل1
  : وارد كردن رمز ورود به ايميلتان  2
  جهت ورود به محيط ايميل. LOGIN: دكمه 3
   بر روي سيستم فعلي. تان در سيستم كاربري خودتان: ذخيره رمز ورود به ايميل4
د محيط استاندارد را انتخاب كنيد كه شبيه به محيط توانيباشيد شما ميمي Ajax: انتخاب محيط كاربري: در حال حاضر در محيط 5

OutLook 2-1باشد شكل مي  
  باشد.زبان زنده دنيا كه زبان شيرين فارسي نيز در اين ليست موجود مي 28ان ليستي بالغ بر انتخاب نوع زب :6
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  محيط استاندارد
  

  محيط استاندارد 2-1شكل 

  وارد كردن نام كاربري: 1
  وارد كردن رمز ورود به ايميلتان: 2
  در سيستم فعلي رمز ورودذخيره  :3
  جهت ورود به محيط ايميل LOGIN: دكمه 4
 AJAX: جهت برگشت به محيط گرافيكي 5
  

  نكته :
در هنگام  )3-1(شكل  گيرندهاي متفاوت در نظر ميهاي مختلف كاربري دامنهها براي گروهدانشگاهها و در برخي از ارگان

  آدرس ايميل خود را به صورت صحيح انتخاب نمائيد.ورود نام كاربري دقت كنيد كه نام دامنه 
  

  

  

  

  

 

  انتخاب دامنه 3-1شكل 
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  :كات زير را درنظر بگيريدن
  زبان سيستم را چك كنيد.  ،شود لطفا قبل از وارد كردن رمزتري مشاهده نميكه هنگام درج رمز كاراكبه توجه به اين

  مطمئن شويد. Caps Lockبودن دكمه از خاموش يا روشن

  مطمئن شويد.  NumLockدر صورت استفاده از قسمت اعداد سمت راست كيبورد از خاموش يا روشن بودن 

  

  در ايميل سرور اَكسيژن  Ajax محيط كاربريآشنايي با  -2
  كنيد.مشاهده مي 1-2مانند شكل  ايپنجره  Ajaxپس از ورود به محيط كاربري در حالات 

  
  فرض اكَسيژن)(حالت پيش Ajaxمحيط كاربري  1-2شكل 

  شودكه عبارتند از:قسمت مجاز مشاهده مي 4در اين محيط 

  نوار منو -1
  هاپنل پوشه -2
  سازيها، جستجو و مرتبنل مشاهده عناوين ايميلپ -3
  ها و تنظيمات ديگرتويات ايميلمشاهده مح -4
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  نوار منو  1-2
Email :هاي ايميل ســرور هاي ورودي و خروجي و ســاير پوشــهكه بخواهيم به پوشــهدر صــورتي

پس از انتخاب اين گزينه  با توجه به شكل  كنيم.دسترسي داشته باشيم از اين آيكن استفاده مي
شماره  2-1 نمائيد كه و... را مشاهده مي Inbox  ،Sent ،Draft ،Trashهاي پوشه  2در قسمت 

  .به صورت كامل در بخش بعدي توضيح داده خواهد شد

Calendar :كه كاربر پريميوم با امكانات كامل هستيد توانيد در صورتيپس از انتخاب اين گزينه مي
گروه كاري خود اطلاع براي خود يك قرار ملاقات درج كنيد و اين قرارها را به ديگر كاربران در 

   دهيد.

Task :رســـاني واگذاري كار از ايجاد يك وظيفه يا شـــرح كاري براي خود يا ديگر كاربران، اطلاع
  طريق ايميل.

Note  :هاي مورد نياز درج يادداشت و نت  

Settings :باشد. دكمه تنظيمات كه بسيار پراستفاده مي  

  

  

  

  

  نوار منو  2-2شكل 
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 هابه پوشهپنل دسترسي  2-2

  :  NEWدكمه  2-2-1
  شوند.هايي كه در شكل به صورت يك زيرمنو مشاهده ميبا انتخاب اين دكمه گزينه

  

 

  

  

 

 

 

 NEWزيرمنو  4-2شكل 

New email :كنيد.براي درج يك ايميل جديد از اين گزينه استفاده مي   
  هاپنل دسترسي به پوشه 3-2شكل 

New meeting:  درج يك قرارملاقات جديد  
New task : درج يك وظيفه جديد  
New note : مخاطب در كتاب آدرسدرج يك  

New distribution list : يك ليست توزيع جديد  
  

2-2-2 Check mail :  
  كند.) عمل ميRefreshنوسازي ( مانند دكمه

  
  :هاي كاربردي ايميلپوشه 2-2-3

  
  هامحيط پوشه 5-2شكل 
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  :مشاهده تقويم  2-2-4
توانيد كامل مشاهده نشود ميميلادي به صورت تقويم  ر صورتيكه بخواهيدد

كنيد تا اين پنل به حالت كمينه  روي اين علامت  كليك 
  ديده شود.

  

  

  
  

  پنل تقويم ميلادي 6-2شكل 
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  سازيها، جستجو و مرتبپنل مشاهده عناوين ايميل 2-3
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Form: هاي ايميلآدرس فرستنده سازي بر اساس مرتب
  (به ترتيب حروف الفباي لاتين) ورودي

Subjectاساس سازي بر، مرتب: هر ايميل يك عنوان دارد
  .عناوين (به ترتيب حروف الفباي لاتين)

Attachments :هاي ايميلاي كه ابتدا گونهسازي بهمرتب
  شوند.داراي ضميمه در ليست مشاهده 

Date:  براساس تاريخ دريافتي يا ارسالي(صعودي سازي مرتب
  يا نزولي)

Unreadهاي هاي ورودي براساس ايميل: ليست ايميل
  خوانده نشده.

Importance :دهد.اي ليست نمايش مياند را در ابتددار شدهها با درجه اهميت بالاتر علامتهايي كه به عنوان ايميلايميل  

Flag :دهد.اند را در ابتداي ليست نمايش ميدار شدهعلامت بر اساس روند اجرايي كاريهايي ايميل  
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  نكته:
   Importanceو   Flagتفاوت  

 هامديريت روندكاري روي ايميل 8-2شكل 

Flag : 
توانيد روي اسم ايميل در اين مي ،ايميلي مشخص كنيد روند كاري را در موردخواهيد و مي كه يك ايميل ارسال شدزماني

  باشد:را انتخاب كنيد كه داراي سه گزينه زير مي Flagليست كليك راست كنيد، سپس گزينه 

Follow-Up :هاي قابل پيگيري.ايميل  
Completed: ها اتمام يافته است.هايي كه روند كار براي آنايميل  

Remove Flag:  حذفFlag .از ايميل  
 

Importance:  
  :مانند شكل زير  كنيد.درجه اهميت را براي آن مشخص  ،در هنگام ايجاد يك ايميل جديد توانيدمي

  
  هااهميت ايميل درجه مشخص كردن 9-2شكل 
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  ها و تنظيمات ديگرمشاهده محتويات ايميل 2-4
  :باشدهاي زير ميقسمت با پنل كاري زير شامل قسمت اين

  نوار منو   -2-4-1

  عنوان ايميل و آدرس گيرنده و گيرندگان و فرستنده  -2-4-2

  شود.در اين قسمت مشاهده مي ايميل ضميمه شده باشد در صورتيكه فايلي با -2-4-3

  متن ايميل  -2-4-4

  نوار وظيفه  -2-4-5
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  نوار منو   -2-4-1
  

  
  
  

  

  

  

  هاي موجود در نوار منو گزينه ساير

 
  شودمشاهده مي زيرپنجره   Copy Toبا انتخاب گزينه 

  

  

  

  

  

  

  

  

 هاآرشيو ايميل

 ساخت پوشه

 )Replyارسال پاسخ به فرستنده ايميل(

 )Reply Allفرستنده(ارسال پاسخ به تمام گيرندگان ايميل 

 ارسال متن ايميل به شخص ديگري 

 يا هرزنامه Spamارسال ايميل به پوشه 

 حذف ايميل در حال مشاهده 

ها مشاهده بقيه گزينه  
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 نوار وظيفه  -2-4-5

 

 

  

  باشد.پذير مييميل به يكي از دو شكل زير امكانهاي ادر تغيير نماي ظاهري پنل

  

  

  

  

  
  

  

  
  
  

  

 هاي ايميل تغيير نماي ظاهري پنل هاي ضميمه به صورت آيكنمشاهده فايل مشاهده محتويات پيام
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  در ايميل سرور اكسيژن  Standardآشنايي با محيط كاربري  -3

هاي دليل مشابه بودن با ديگر محيطم به هسرور اكسيژن علاقمندتر هستند آن استاندارد ايميل بسياري از كاربران به محيط
باشد.سرورها ميكاربري ساير ايميل  

در شود.جهت تغيير محيط به حالت استاندارد به صورت زير عمل كنيد. فعال مي Ajaxفرض در محيط اكسيژن به صورت پيش
  عبارت مشخص شده كليك كنيد. يروبر مانند شكل مقابل   Loginصفحه ابتدايي

  

  

 

 

  

  

  

 

 
 Ajaxمحيط   محيط استاندارد          

 

 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

پس از كليك روي گزينه 
مشخص شده پنجره 

Login   محيط
استاندارد را مشاهده 

نمائيد مانند شكل مي
  روبرو.
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  محيط استاندارد  3-1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  كادر جستجو  3-1-1
  كنيد.زير را مشاهده مي كادر advanced searchجستجوي پيشرفته داشته باشيد با كليك روي اين گزينه   توانيدمي

  عبارات نوشته شده در كادرهاي مربوطه تنظيمات مربوط به هماهنگ بودن -1

  جستجو بر اساس اين موضوعات امكان پذير است: -2

Subject عنوان ايميل :  
Fromآدرس فرستنده :  
Body متن  ايميل :  
Dateها: جستجو بر اساس تاريخ ايميل  

SentDate: هاجستجو بر اساس ارسال تاريخ ايميل  
To بر اساس آدرس گيرنده :  
Cc براساس آدرس كپي گيرنده :  

Sizeها: جستجو بر اساس ظرفيت ايميل  
Flagدار شدههاي علامت: ايميل  



 

 65 از 18 صفحه
 

   .كادر جستجو شامل محتويات مورد نظر باشد يا نباشد -3
  
  عبارت مورد نظر جهت جستجو را تايپ كنيد. -4
  
  توانيد اضافه كنيد.ر براي جستجو مييك كادر ديگ -5
  
  دكمه جستجو -6
  
  ي مورد نظر براي جستجو انتخاب پوشه -7
  
  
  

  

  

  

  

  هاي ايميلپنل مربوط به پوشه 3-1-2
  هاي پوشهتوانيد در اين پنل مي

Inbox- Draft- Sent – Trash- Contact .و... را مشاهده نمائيد  
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  كادر تقويم 3-1-3
سمت راست مشاهده يا عدم مشاهده تقويم ميلادي در كنار اين پنل با كليك روي دكمه براي 
  توانيد تقويم را به صورت مينيمال تنظيم نمائيد.مي
  

  

 

  

 

  حجم ايميل 3-1-4
تان را كه توسط ادمين براي شما مشخص شده است مورد توانيد مشاهده كنيد كه چند درصد از حجم ايميلگزينه مي به كمك اين

  استفاده قرار گرفته است.
  

  

  نوار ابزار 3-1-5

  هانوار اطلاعات ايميل 3-1-6
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   1تنظيماتآشنايي با دكمه  -4
   .تنظيمات را كليك كنيدايميل سرور (محيط كاربري) دكمه  يدر گوشه پائين سمت چپ نوار منو

  گردد.پس از انتخاب اين دكمه پنل زير مشاهده مي
  

  

  

  

  

  

  

  

 
  2 هاتم -1-4

  كنيد. انيد يكي از سه گزينه زير را انتخابتوردد. ميگميسر ميبا انتخاب اين گزينه امكان تغيير در شكل ظاهري پنل كاربري 
  

 
  تنظيمات -4-2

   .سازي ايميل خود را انجام دهيدتوانيد تنظيمات عمومي و همچنين خصوصيمي
  نمائيد.گزينه پنل زير را مشاهده ميبا انتخاب اين 

                                                     
1 Setting 
2 Themes 



 

 65 از 21 صفحه
 

  
 

4-3 Log Out   
  از حساب كاربري ايميل سرور خروج

  

4-4 Size  

  مربوط به حساب كاربري ايميلمشاهده ظرفيت اشغال شده و آزاد 
  



 

 65 از 22 صفحه
 

  ارسال يك ايميل چگونگي  -5
  AJAXارسال يك ايميل ساده در محيط 

  و..  Mozillaيا  Internet Explorerيا Google Chrome روي آيكن مرورگر مورد نظر كليك نمائيد. مانند  -1
  كنيم.صفحات مورد نظر را فعال مي  Google Chromeجا ما به وسيله مرورگر در اين

  

  

  

  

  

  

   وارد نمائيد معمولا به صورتلينك دسترسي به پنل ايميل پنجره فعال نوار آدرس در -2

https://  لينك دسترسي 

http://  لينك دسترسي 

  .ي خود وارد شويدبربه محيط كار -3

  

  

  

  

  

  

  

  

  از سمت چپ بالا   NEWدكمه قرمز رنگ  -4



 

 65 از 23 صفحه
 

  
را شود در كادرهاي مشخص شده ديده ميكنيد كه به صورت يك تب در سمت راست را مشاهده مي  New Emailكادر  -5

  تكميل كنيد .

  
  پايان مرحله ارسال ايميل. -6

  

   



 

 65 از 24 صفحه
 

  نكات:
  . چرا؟كنممشاهده مي خطاپيغام  ،اين مراحل را اجرا كردم ولي موقع ارسال

 يد. پس فاصله را حذف به آدرس گيرنده نگاه كنيد نبايد قبل از نوشتن آدرس گيرنده از كليد فاصله استفاه كرده باش
  .كنيد

  



 

 65 از 25 صفحه
 

  همزمان به چند آدرس  ارسال يك ايميل -6
  CCاستفاده از كادر 

  و..  Mozillaيا  Internet Explorerيا Google Chromeوي آيكن مرورگر مورد نظر كليك نمائيد. مانند ر -1
  كنيم.صفحات مورد نظر را فعال مي  Google Chromeجا ما به وسيله مرورگر در اين

  

  

  

  

  

  

  درنوار آدرس پنجره فعال لينك دسترسي به پنل ايميل وارد نمائيد معمولا به صورت  -2

https://  لينك دسترسي 

http://  لينك دسترسي 

  به محيط كاربري خود وارد شويد. -3

  

  

  

  

  

  

  

  

  از سمت چپ بالا   NEWدكمه قرمز رنگ  -4



 

 65 از 26 صفحه
 

  
شود در كادرهاي مشخص شده را را مشاهده مي كنيد كه به صورت يك تب در سمت راست ديده مي  New Emailكادر  -5

  تكميل كنيد .

  
وارد  Bccها را در كادر ايميل آدرس بايستميد، ل كنيخواهيد براي افراد زيادي يك ايميل را ارساميكه در صورتي نكته:

    شود.از انتشار آدرس ايميل ديگران نيز جلوگيري مي Bccنمائيد. با نوشتن آدرس ايميل در كادر 



 

 65 از 27 صفحه
 

  چگونگي ارسال يك فايل به همراه ايميل  -7
  :توانيد با دو روش زير انجام دهيداين كار را مي

   
 Attachmentروش اول: دكمه 

  و..  Mozillaيا  Internet Explorerيا Google Chromeروي آيكن مرورگر مورد نظر كليك نمائيد. مانند  -1
  كنيم.صفحات مورد نظر را فعال مي  Google Chromeدر اين جا ما به وسيله مرورگر 

  

  

  

  

  

  درنوار آدرس پنجره فعال لينك دسترسي به پنل ايميل وارد نمائيد معمولا به صورت  -2

https://  لينك دسترسي 
http://  لينك دسترسي 

  به محيط كاربري خود وارد شويد. -3

  

  

  

  

  

  

  

  

  از سمت چپ بالا   NEWدكمه قرمز رنگ  -4



 

 65 از 28 صفحه
 

  
  

كادرهاي مشخص شده را شود. ت يك تب در سمت راست ديده ميكنيد كه به صوررا مشاهده مي  New Emailكادر  -5
  تكميل كنيد .

  
  

  را كليك كنيد . Openكه كليك و بعد دكمه كليك نمائيد يا ايندر پنجره بعدي بايد مسير فايل مورد نظر را دابل  -6



 

 65 از 29 صفحه
 

 
  .مانيممنتظر اجراي عمليات مي -7

  

  
 به همراه فايل ضميمه ارسال شود. را كليك كنيد تا ايميل  Sendدكمه  -8

   



 

 65 از 30 صفحه
 

  روش دوم : درگ كردن فايل مورد نظر 
  و..  Mozillaيا  Internet Explorerيا Google Chrome روي آيكن مرورگر مورد نظر كليك نمائيد. مانند  -1

  كنيم.صفحات مورد نظر را فعال مي  Google Chromeجا ما به وسيله مرورگر در اين

  

  

  

  

  

  

  درنوار آدرس پنجره فعال لينك دسترسي به پنل ايميل وارد نمائيد معمولا به صورت  -2

https://  لينك دسترسي 

http://  لينك دسترسي 

  به محيط كاربري خود وارد شويد. -3

  

  

  

  

  

  

  

  

  از سمت چپ بالا   NEWدكمه قرمز رنگ  -4



 

 65 از 31 صفحه
 

  
  

كادرهاي مشخص شده را شود.ت يك تب در سمت راست ديده ميكنيد كه به صوررا مشاهده مي  New Emailكادر  -5
  كنيد .تكميل 

  
 

 Newبه محيط  را آنكرده سپس جستجو را فايل مورد نظر  My computerاز پنجره  ،مورد نظر براي ضميمه كردن فايل -6

Email .درگ كردن نمائيد  



 

 65 از 32 صفحه
 

 
  دكمه ارسال را كليك كنيد. -7

  علت چيست؟! ايد.شود و با پيغام خطا مواجه شدهارسال نمييد ولي فايل ه اام دادتمام فرآيند را درست انجنكته: 

 ها نباشد پس ابتدا از مسئول خود به پيغام خطاها توجه كنيد ممكن هست كه براي شما مجوز ارسال يك سري فايل
 هايي كه مجوز ارسال نداريد مطمئن شويد.درباره فايل

 راي شما حجم بممكن هست كه از سمت مدير ايميل سرور  ،هاارسال برخي از فايل مجوز علاوه بر داشتن يا نداشتن
 همچنين .وجه كنيدت خود هاي ارساليپس بايد به حجم و اندازه فايل ،محدودي جهت ارسال فايل مشخص شده باشد

 عات لازم را كسب نمائيد.از مدير ايميل سرور اطلا ،داريد آنها را مجوز ارسال هايي كهحجم و اندازه فايل در مورد
 دريافت  فايل شما را ،تمام موارد سمت شما درست است ولي ممكن هست كه گيرنده نتواند از لحاظ محدوديت حجمي

 فايل ينكه چندافزارهاي موجود حجم و سايز فايل را تغيير دهيد يا در صورتيكند پس بهتر هست كه با كمك نرم
 براي ارسال داريد، در چند مرحله اين عمل صورت گيرد.

   



 

 65 از 33 صفحه
 

  ايميل  متن دررج تصوير د -8
  و..  Mozillaيا  Internet Explorerيا Google Chrome روي آيكن مرورگر مورد نظر كليك نمائيد. مانند  -1

  كنيم.صفحات مورد نظر را فعال مي  Google Chromeجا ما به وسيله مرورگردر اين

  

  

  

  

  

  

  درنوار آدرس پنجره فعال لينك دسترسي به پنل ايميل وارد نمائيد معمولا به صورت  -2

https://  لينك دسترسي 

http://  لينك دسترسي 

  به محيط كاربري خود وارد شويد. -3

  

  

  

  

  

  

  

  

  از سمت چپ بالا   NEWدكمه قرمز رنگ  -4



 

 65 از 34 صفحه
 

  
شود، همانند شكل زير كادرهاي ت يك تب در سمت راست ديده ميكنيد كه به صوررا مشاهده مي  New Emailكادر  -5

  .شده را تكميل كنيد مشخص

  

  
 

را به محيط  آنجستجو كرده سپس  را فايل مورد نظر My computerيمه كردن فايل مورد نظر از پنجره براي ضم -6
New Email .درگ كردن نمائيد  



 

 65 از 35 صفحه
 

  
  .شودتصوير به صورت زير در متن ايميل مشاهده مي

  
 

   



 

 65 از 36 صفحه
 

  تغيير نگارش محتويات متني ايميل  -9
  كنيد.ار ويرايش متن را مشاهده مينوار ابز  New Emailپائين پنجرهقسمت  در

  

  شود:مي روبروهاي هاي موجود در اين ليست شامل گزينهفونت

  بسته به سليقه خود فونت نوشتاري را انتخاب كنيد .

  

 



 

 65 از 37 صفحه
 

  متن ايميل  نويسينحوه فارسي-9-1

   چگونگي تنظيم چيدمان متن-9-2

 داردرج متن بولت-9-3

ابتدا از نوار ابزار مربوط به ويرايش متن آيكن دار درج كرد. بولتمتني  )Word(توان در متن ايميل مانند برنامه واژه پرداز مي
  مشخص شده را انتخاب نمائيد 

  ها بنويسيد.متن دلخواه خود را در كنار بولت ،سپس مانند نمونه

  

چينراست چينچپچين وسط   



 

 65 از 38 صفحه
 

  

  

  

  

  

 

 

 

  تغيير رنگ قلم متن -9-4
  



 

 65 از 39 صفحه
 

  رنگي كردن قسمتي از متن (هايلات) -9-5
بعد از آيكن  رده،كتر باشه را انتخاب م مشخصخواهيكنيم. سپس قسمتي كه ميرا در متن ايميل درج مي مورد نظر ابتدا متن

  مانند شكل زير  .كنيمرنگ مورد نظر را انتخاب مي نوار ابزار ويرايش قلم در پائين گزينه هايلايت را انتخاب كرده و

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  



 

 65 از 40 صفحه
 

 Ajaxمحيط كاربري ايجاد ايميل در  -10

   New قرمز رنگ   دكمه -1 
  كليك كنيد)  Newرا از زير منو كليك كنيد (روي دكمه  New emailگزينه  -2 

  

  كنيد.پنل ايجاد كردن يك ايميل جديد را مطابق شكل زير مشاهده مي -3

  و.. ) Inbox ،Sentتان را مشاهده كنيد توانيد محتويات پوشه فعال ايميلت يك ايميل جديد (در تب كناري ميتب ساخ -1



 

 65 از 41 صفحه
 

 Emailنوار ابزار   -10-1

 

 

 

 

  بعد از درج متن و وارد كردن آدرس گيرنده دكمه ارسال را كليك نمائيد.  : Send دكمه  -2-1

  نمائيد.هاي مورد نظر را جهت الصاق به ايميل اضافه مي: به وسيله اين گزينه فايل ADD Attachments دكمه -2-2

توانيد اسامي گيرندگان را در يك دفترچه (كتابچه آدرس ) هاي ميبه جاي درج آدرس ايميل:  Address Bookآيكن  -2-3
  ذخيره نمائيد تا هنگام لزوم از آن استفاده كنيد.

  انتخاب امضاء -10-2
نام  \سمت  \نام خانوادگي نام و ،توانيد هنگام ساخت امضاءشود، ميائين متن نامه مشاهده ميامضاء عبارتي است كه در پ

  واحد و... (اطلاعات شغلي) را درج كنيد . ،سازمان
  

  

  

  

  

  

  3نظر از ايجاد ايميل صرف -3-10
  را كليك نمائيد. (آيكن سطل بازيافت) بر هر دليل از ارسال ايميل منصرف شديد اين دكمه كه بنادر صورتي

  

  هاي دلخواهگزينه -10-4
  شود.با كليك روي اين آيكن منوي زير مشاهده مي

                                                     
3 Discard 



 

 65 از 42 صفحه
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  ارسال ايميل به فرستنده   10-5
را از نوار ابزار ايميل انتخاب  Replyگزينه  در صورتيكه بخواهيم پاسخ فرستنده را بر روي ايميل قبلي بدهيم كافي است كه

  مراحل زير را انجام بدهيد. كنيد و
  

  

  

  

  

  

   



 

 65 از 43 صفحه
 

  ارسال ايميل به تمام دريافت كنندگان ايميل و فرستنده- 10-6
وارد شده است پاسخ ما را دريافت كنند از گزينه  Ccها در كادر ايميل آن نندگاني كه آدرسكه بخواهيم تمام دريافتكدر صورتي

                               آيكن را با استفاده از و گزينه استفاده كرده  Reply All  استفاده كنيد.

  

  ارسال ايميل به شخص ديگري   -10-7
بايست آيكن     ميخواهيد ايميل دريافتي را به شخص ديگري ارسال كنيد بدين معناست كه شما مي Forwardاستفاده از گزينه 

  و مراحل زير را طي كنيد. را  انتخاب نمائيد
  

  

  
   



 

 65 از 44 صفحه
 

 SPAMپاك كردن پوشه -10-8

ها را اي حتما در هفته پوشه مربوط به هرزنامهبه عنوان يك كاربر حرفه
  چك كنيد .

ها از بالا رفتن فضاي استفاده شده كه باعث بروز مشكلات هرزنامه حذف با  
  .خودداري كنيد شود،هاي شما ميايميلهاي آتي در ارسال و دريافت

  

  

  روش حذف :
  . كنيد راست كليك SPAM روي پوشه -1
 .كنيد انتخاب را Empty Folder گزينه  -2

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

    



 

 65 از 45 صفحه
 

  تنظيمات پيشرفته در ايميل  -11
 Generalتب  -11-1     

  :درج تصوير  - 11-1-2
  

  

  

  

  

  

  

   Account Infoانتخاب آيكن از قسمت  -3

  

  

  

  

  پيكسل باشد  100*100ابعاد تصوير مورد نظر  -4

  

  

  

  

  

  

  

  

  بتدا دكمه تنظيمات را كليك نمائيد.ا -1

  را انتخاب كنيد. Settingsسپس گزينه   -2



 

 65 از 46 صفحه
 

  حذف تصوير حساب كاربري  11-1-3
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  كليك نمائيم.را  Removeنمائيم و گزينه روي آيكن حساب كاربر كليك راست مي -3

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

  بتدا دكمه تنظيمات را كليك نمائيد.ا -1

  را انتخاب كنيد. Settingsسپس گزينه   -2



 

 65 از 47 صفحه
 

  تغيير رمز ورود آدرس ايميل   11-1-4
  

  

  

  

  

  

  

  

دكمه   Password Change در قسمت -3
Change كنيم. را انتخاب مي 

  

  

  

  

  درج رمزهاي جديد  -4

  
  

   

  بتدا دكمه تنظيمات را كليك نمائيد.ا -1

  را انتخاب كنيد. Settingsسپس گزينه   -2



 

 65 از 48 صفحه
 

  ايجاد و ساخت امضاء  11-1-5
  

  

  

  

  

  

  Generalدكمه  -3

   كليك كنيد ADD SIGNATURE دكمه  -4

  

  

  

  

  

  

  

  

  

را جهت ذخيره  ADDمتن دلخواه را درج نمائيد و سپس دكمه  كنيد.پنل زير را مشاهده مي ADDپس از انتخاب دكمه  -5
  كليك كنيد . ،امضا

  بتدا دكمه تنظيمات را كليك نمائيد.ا -1

  را انتخاب كنيد. Settingsسپس گزينه   -2



 

 65 از 49 صفحه
 

  

 4را كليك كنيد و مرحله ADD توانيد چندين امضاء ايجاد كنيد به اين صورت كه بعد از درج هر امضاء ابتدا دكمه مينكته : 
  .كنيد. در اينصورت در پنل مربوط به ايجاد امضاء شكل زير را مشاهده ميد را مجدد تكرار كنيدبه بع

  

   



 

 65 از 50 صفحه
 

  درج امضا در هنگام ارسال ايميل   11-1-6
 وارد محيط پست الكترونيك شويد -
 در نوار ابزار  -
-  

  

  

  

  
  درخواست ارسال خوانده شدن ايميل 11-1-7

 پيغامي مبني بر خواندن ايميل شما ،كه بخواهيد گيرنده بلافاصله بعد از دابل كليك كردن روي ايميلدر صورتي -
 دار كنيد.اين گزينه را علامت )Delivery(مانند  ارسال كند،

  

  



 

 65 از 51 صفحه
 

مشابه شكل زير نمايان  كادري ،در اينصورت بعد از دريافت ايميل شما توسط گيرنده و با كليك بر روي پيام دريافتي
  .گرددمي

  

  توجه كنيد.هاي زير گزينهبه  ،جهت تنظيمات ارسال اين پيام

 

  رسال پيام خودكار دريافت ايميل ا 11-1-8
شود به صورت اتوماتيك پس از اتصال به اينترنت پاسخي به ايميلي دريافت مي كههنگامي چنانچه تمايل داشته باشيد

   :فرستنده ارسال گردد به صورت زير عمل كنيد
  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 65 از 52 صفحه
 

  Interfaceتب  - 11-2
  تغيير رنگ تم  11-2-1

                               دكمه تنظيمات    Themesاز قسمت   Interfaceسپس از كادر باز شده تب دوم  را انتخاب نمائيد.

توانيد يكي از مي  .سه حالت را انتخاب كنيد

  افزار ذخيره شود.را كليك كنيد تا تغييرات در نرم Save & Closeحتما دكمه  اعمال هر گونه تغييرات،بعد از 

  

  

  

  

  

  

  



 

 65 از 53 صفحه
 

  زبان محيط به فارسي تغيير  11-2-2
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  . كندپس از ذخيره نوع زبان صفحه به شكل فارسي تغيير مي
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    Settingدر دكمه   Interfaceتب  11-2-3

  گردد.كه با توجه به كشور ايران گزينه زير انتخاب ميانتخاب تنظيمات زماني ساعت  -1

  
  هاي زير باشد .تواند يكي از گزينهانتخاب فرمت نمايشي تاريخ كه مي -2
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انتخاب فرمت زماني جهت نمايش در ايميل كه -3
  هاي زير باشد.تواند يكي از گزينهمي

  

  

  

  

  

  

  

  

را انتخاب  Saturdayباشد گزينه ها ميكاري در هفته كه با توجه به روز كاري در كشورمان كه شنبهانتخاب شروع روز -4
  كنيد.

البته اين گزينه بستگي به روزهاي كاري  ،توانيد انتخاب كنيدانتخاب روزهاي كاري در هفته كه همه را بجز جمعه مي-5
  سازمان شما دارد.

  توانيد تايم كاري را نيز مشخص كنيد.(ساعت شروع و پايان كار اداري)مي -6

  ويرايش (تايپ و متن فارسي ) متن برايردن جهت كتنظيم-7

  
هاي حذف شده) (مربوط به ايميل Trashكه بخواهيد پس از هر بار خروج از ايميل كاربري خود پوشه در صورتي -8

  گردد.هاي مازاد اشغال نميخالي شود اين گزينه را انتخاب كنيد در اينصورت ديگر فضاي ايميل شما براي گزينه

  گردد.ها پاك ميپوشه هرزنامه ،ايميل خود پس از هر بار خروج از حساب كاربري -9

مانند . توانيد با ورود هر ايميل يك آلارت صوتي دريافت كنيددر صورتيكه اسپيكر روي سيستم نصب شده باشد مي -10
Notification  هاي اجتماعي هاي شبكهبرنامه  

  شود.كنار آن برداشته مي BULLETشود و علامت ، پيام از حالت خوانده نشده خارج ميايميلثانيه پس از خواندن  5 -11

ايميلي را به حالت خوانده نشده برگردانيد كافي است كه روي آن ايميل در ليست كليك خواهيد كه ميدر صورتي نكته:
  را انتخاب كنيد. Mark as Unreadراست كنيد و از زير منوي ظاهر شده گزينه 
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  هاي هرزنامه يا بلك ليست مشخص كردن ايميل -11-3

خواهيد به هايي كه نميايميل BlackListمشخص شده در قسمت در پنجره توانيد مي،  ANTISPAMتب  Settingپنجره در 
INBOX .منتقل شوند را درگروه بلك ليست قرار دهيد  
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  Filtersتب  -11-4
هاي متنوعي را صورت امكان اين را داريد كه پوشهاينرا تعريف كنيد. در فيلترهايي هاي دريافتي براي ايميل توانيدمي

  تعريف كنيد كه به صورت خودكار ايميل دريافتي شما به آن پوشه منتقل شود.
هاي كنيد فيلتري تعريف كنيد كه ايميلكه روزانه از يك شركت يا شخص خاصي ايميل دريافت ميبه طور مثال در صورتي

  هاي خود داشته باشيد.دي مرتب براي پوشهبنيك دسته تاارسال كند دريافتي مورد نظر را به يك پوشه خاص 

  روش ايجاد يك فيلتر:

  مرحله اول

را  انتخاب   از نوار منو دكمه 
  .كنيد

را  ADD FILTERدر پنجره ظاهر شده گزينه 
  .انتخاب كنيد

  

  :توانيدرا مشاهده كنيد در اين كادر مير كادر زي
  

  
  



 

 65 از 58 صفحه
 

  :هاهاي موجود در ايميلهاي قابل انتخاب در مشخصهگزينه

Subject :هايي كه با عنوان تبليغاتي باشند.عنوان ايميل مد نظر باشد مثلا ايميل 
From   :هايي كه از اين آدرس يك آدرس ايميل مد نظرتان هست و تمام ايميل

 )test@mail.comشود به اين پوشه خاصي منتقل شوند.(مثلاٌ مي Inboxايميل وارد 
To or Cc: ) آدرس ايميلي كه در كادر بهTOو يا ( )Cc(  صورت درج شود . در اين

 كنيد.يك آدرس را مشخص مي
Body باشدخاص : محتويات ايميل شامل يه سري متون. 
Size   :توانيد فيلترها را براساس يك محدوده ظرفيت كمتر يا بيشتر مشخص مي

  )  Is less thanيا كمتر از  Is More Thanكنيد (بيشتر 
Dateتوان تاريخ براي يك زمان ثابت مشخص كرد. يا قبل و يا بعد از يك تاريخ : مي

  مشخص كرد.
Custom :كنيد.ها را مشخص به صورت سفارش برخي از متن ها يا آدرس  

   

  هاي موجود براي تعيين شرطگزينه
   

  
  

  

  

  

  

  

   

  امل گزينه انتخابي در كادر روبرو باشد ش -1

  امل گزينه انتخابي در كادر روبرو نباشدش -2

   برابر باشد با -3

  برابر نباشد با  – 4

  ت (وجودداشته باشد)هس -5

  وجود نداشته باشد)نباشد(  -6

  ا گزينه مورد نظر شروع شود ب -7

  ا گزينه مورد نظر شروع نشود ب -8

  نتهاي عبارت با .... باشد ا -9

  نتهاي عبارت..... وجود نداشته باشدا -10
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  مرحله دوم 
  تكميل نمائيد. زير هاي مشخص شده را مانند شكلگزينه

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مثال اجرائي كردن فيلتر :
خواهد فيلتري را اعمال ، ميدكندريافت مي Manage@ParsAvanبا آدرس ايميل هايي را از مديريت آقاي رضائي روزانه ايميل

 ارسال گردند. Manageبا اسم پوشه مخصوص مديريت  به هاايميل اين دسته كه نمايد
  

  روش كار:
  Settingدكمه  -1
   Filterتب  -2

   ADD FILTERدكمه  -3

  كند.هاي معرفي شده را به صورت زير تكميل ميمكان ،با توجه به شكل -4
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 65 از 61 صفحه
 

  

  

  

  

  



 

 65 از 62 صفحه
 

  

  

  Aliasesتب  -12
   ايجاد يك ايميل موقت- 12-1

كردن مطلبي بالاجبار از شما درخواست آدرس ايميل ها جهت ارسال تبليغات براي دانلود يا كپيدر برخي از سايت
هاي موقت استفاده توانيد از آدرس ايميلاگر ادمين مجوز لازم را براي شما در نظر گرفته باشد ميكنند. در اين موارد مي

  ) طي كنيد.Temporary Email( توانيد مسير زير را جهت ايجاد يك آدرس ايميل موقتكنيد . براي اين منظور مي
  نمائيد.تان جلوگيري مي Inboxبه  يهاي تبليغاتبا اين روش از هجوم ايميل

  روش كار:

  Setting دكمه -1
 Aliases تب -2
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 saveنمايد براي ايجاد ايميل موقت بايد دكمه كنيد كه اعلام ميگزينه زير را مشاهده مي Generateبعد از كليك روي دكمه 
  . را كليك كنيد

   

   ه است.ايميل موقت با يك نام تصادفي ايجاد گرديد

 

  



 

 65 از 64 صفحه
 

  حتماً در انتهاي كار دكمه ذخيره و بستن را كليك كنيد. نكته

  

  

  

 )Used Quotaمشاهده فضاي اشغال شده (و  استفاده از كليدهاي ميانبر
  اكسيژن را مشاهده كنيد.هاي ميانبر مربوط به فضاي كاري ايميل سرور توانيد تمام دكمهمي،   Settingدكمه  INFOدر تب 

 
  صندوق ايميل چقدر جا دارد؟
كه از حجم ايميل خود آگاه شويد مسير گردد. براي ايننيد، هيچ ايميلي ارسال و دريافت نميتوجه نك در صورتيكه به حجم ايميل خود

  زير را طي كنيد.
  كليك كنيد.  INFOقسمت بالا روي گزينه   Settingدر پنجره 
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  كاربر گرامي لطفا در شروع كار با ايميل سرور اكسيژن موارد ذكر شده در اين راهنما را مطالعه نمائيد.

  نمايد.بروز مشكلات آتي شما جلوگيري مي مطالب بيان شده در اين راهنما از

  

 
 

  ه آدرس ايميل زير ارسال نمائيد.بموضوع مورد نظر را كه قسمتي از متن نياز به ويرايش دارد در صورتي
Sales@ParsAvan.com 

 
 
 
 
 
  

  شركت پارس آوان رايانمركز اطلاع رساني 
  دپارتمان فروش 

  واحد فروش ايميل سرور اكسيژن 
  


