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الكترونيك دانشگاه را مطالعه لازم است كاربران گرامي پيش از آغاز به كار، دستورالعمل استفاده از پست
 نموده باشند.

 

 
 

 :شويد مي مربوطهايد، وارد صفحه را نگه داشته CTRLبا كليلك بر روي هر عنوان، در حالي كه دكمه 
) ورود به پست الكترونيكEmail (  
هاي اصليمعرفي پوشه 

تغيير رمز عبور 

  مشاهده نامه 

دريافت پيوست نامه 

نحوه ارسال نامه 

 پيوست نامهالصاق 

الكترونيكمشاهده حجم باقيمانده صندوق پست 

 حذف نامه  

هابندي نامهدسته 

هاتهيه پشتيبان از نامه 

هاي كاربرانتقال خودكار به ساير ايميل 

راهنما كامل و با جزئيات   
 

 فهرست مطالب
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 مراجعه نمايند. mail.pnu.ac.irكاربران گرامي براي ورود به پست الكترونيك خود به آدرس -1
كترونيك درج الها و خدمات الكترونيك در قسمت سامانهدر صفحه اول پورتال دانشگاه هم لينك ورود به سامانه پست -2

 است :شده

 
 

 

  

 ) Emailورود به پست الكترونيك (

 لينك ورود به سامانه پست الكترونيك در پورتال دانشگاه

 فهرست مطالب
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 شود : كل زير نمايش داده ميبه ش در مرورگر شما صفحه ورود به پست الكترونيكسپس 

 
وارد نموده و سپس دكمه   Password و رمز عبور خود را در محل Email Address  قابلمدر اين مرحله آدرس ايميل خود را 

 .  را بزنيد  

-نمائيد :بعد از ورود به سيستم در آغاز كار، صفحه زير را مشاهده مي

 
   

  باشدمي Englishدهد. بهترين حالت زبان برنامه را تغيير مي

 ددهتم نمايش صفحه و نحوه چيدمان بخشهاي برنامه را تغيير مي
  است استفاده شده LookOutدر كل اين راهنما ، از تم 

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده
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هاي هاي موجود مانند نامه. علاوه بر پوشهشودنمايش داده مي هاامهبندي نپوشه، ات اين برنامهامكان ،صفحه قسمت سمت چپ در
تواند براي مي ، كاربر) Trashشده (هاي حذف) و نامهSent ( شدههاي ارسالنامه، )Drafts ها (نويس نامهيش) ، پ Inboxوارده (
   .(آموزش ايجاد پوشه)  ها، پوشه شخصي نيز ايجاد نمايدبندي نامهدسته

   گيرد.هاي وارده در اين پوشه قرار مينامه: هاي واردهنامه

گيرد و ارسال نمائيد، در اين پوشه قرار مي رااي را تهيه نموده و بخواهيد در زمان ديگري آن : در صورتي كه نامه نويس نامهپيش
  ،در صورت عدم ارسال نامه در زمان تهيه نامه جديد، بعد از گذشت مدت زماني فرضيشتوانيد بعداً آن را ارسال نمائيد. به طور پمي

 .شودذخيره مي draftيك نسخه از نامه به صورت  به طور خودكار

 

  

 

 

 

 

 

 

 گيرد. نمائيد در اين پوشه قرار مياي كه شما ارسال مي: هر نامه شدههاي ارسالنامه

 گيرد.نمائيد در اين پوشه قرار مي: هر نامه كه حذف مي )Trash(شدههاي حذفنامه

ده كه شهاي حذفهاي دريافتي و ارسالي و در نهايت، نامهالكترونيك خود، نامه: به منظور جلوگيري از پر شدن ظرفيت پست توجه

 ي خود ذخيره نمايد.هاي مهم را در كامپيوتر شخصبه آن نياز نداريد را حذف نموده و در صورت لزوم متن و ضميمه

 ها )گرفتن از ايميلهاي ديگر پشتيبان( شيوه 

 

  

 هاي اصليپوشهمعرفي 

 ي واردهنامه ها

 ارسال شده

 پيش نويس

 حذف شده

 فهرست مطالب

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده
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   :است كه در تصوير مقابل نشان داده شده برويد Optionsبراي تغيير رمز عبور به قسمت 

 براي تغيير  نماييدحظه ميرا ملا password بعد از ورود به اين قسمت در همان ابتدا بخش

 حروف كوچك،  تواند تركيبي ازرمز عبور خود، در محل مورد نظر، رمز عبور جديد خود كه مي

 مجدد Confirm passwordبزرگ، فارسي يا انگليسي و اعداد باشد را تايپ نموده و در محل 

 دكمههمان را وارد نمائيد. و در نهايت    را بزنيد:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 تغيير رمز عبور  فهرست مطالب
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 شود.هاي وارده شما نمايش داده مينامه ،كليك نمائيد Inboxدر صورتي كه روي عبارت

 : هاسازي نامهمرتب

است بر  كه براي اين كار كافي خ دريافت، ترتيب الفبايي و ... مرتب نماييدبر اساس فيلدهاي مختلف مانند تاري ها رانامه توانيدشما مي
كه در بالاي ستون تاريخ وجود   Dateروي عبارت سر تيتر هر ستون ( فيلد) مورد نظر كليك نمائيد. به طور مثال اگر روي عبارت

ها نامهتوانيد ، ميSize  ستون سري با دو بار كليك بر رونمايد. ها به صورت صعودي يا نزولي تغيير ميدارد كليك نمائيد، ترتيب تاريخ
 .نماييدرا به صورت نزولي بر حسب حجم آنها مرتب 

 

 :   مشاهده نامه و ضميمه 

 

نمايش داده  زير صورت كليك نمائيد كه محتواي متن آن به ) نامهSubject ( عنوانبراي مشاهده متن هر نامه كافي است روي 
 شود:مي

 

 

 

 

  

 مشاهده نامه 

 نامه خوانده شده   

 عنوان نامه

 نامه با پيوست

   نامه بازنشده

 فهرست مطالب

ايميل فرستنده
ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده
ايميل فرستنده
ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده
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شود. پيوست نامه در كنار فايل متن نامه به كنار عنوان آن نمايش داده مي اي پيوست داشته باشد، علامت در صورتي كه نامه
 : شوداهده ميمششكل زير 

 

 

 شود. با كليك روي هر فايل پيوست، از شما براي ذخيره يا مشاهده فايل سوال پرسيده مي

 
  

 نامه دريافت پيوست

 نمايش پيوست نامه

 فهرست مطالب
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 را انتخاب كنيد.  Messageگزينه  Newاز قسمت ، براي ارسال نامه

 

  شود :پنجره زير براي تايپ متن مورد نظر باز مي

 

(در صورتي كه نياز باشد پيوست هم به نامه الصاق شود در ادامه توضيحات لازم ارائه  قسمتها سايرتكميل بعد از درج متن نامه و 
 گردد.رنده ارسال ميايميل شما به آدرس ايميل گي Send Nowشده است)، با زدن دكمه 

  

 نحوه ارسال نامه

محل درج آدرس گيرنده 

 محل درج عنوان نامه 

 محل درج متن نامه 

 ابزار پيوست نامه 

مرحله آخر و ارسال نامه 

 فهرست مطالب

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده
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شويد قبل از ارسال نامه در صورتي كه بخواهيد فايلي را ضميمه نامه نمائيد با كليك بر روي ابزار مربوطه وارد صفحه انتخاب فايل مي

: 

 دهيد : مي راحل مندرج در تصوير را انجامبه ترتيب م .شودمشابه ذيل باز مي ايپنجره

 

 گرديد. ايد بازمياي كه متن نامه را در آن تايپ نمودهبه پنجره Finishedدر نهايت با زدن دكمه 

 

 الصاق پيوست نامه

انتخاب  فايل مورد نظر كه قبلا  بر روي  -1
 كامپيوتر شخصي شما ذخيره شده است.

 شوده نامه ميبا زدن اين دكمه، فايل مورد نظر ضميم -2

گرديد و با زدن اين دكمه،به صفحه تهيه متن نامه باز مي -3
 شوددرج پيوست نهايي مي

 فهرست مطالب

 ماآدرس ايميل ش
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اقيمانده صندوق خود توجه  بايد به ميزان حجم ب الكترونيك شما محدوديت دارد، لذا هموارهبا توجه به اين كه حجم صندوق پست
 شود : شده در قسمت بالاي صفحه نمايش داده مينمائيد. مقدار مصرف

  
مگابايت ظرفيت دارد كه از اين مقدار،  2000الكترونيك شما در تصوير بالا مقدار نشان داده شده به اين معني است كه صندوق پست

 باشد .داده شده به شما ميدرصد از كل حجم اختصاص 1مگابايت آن مصرف شده كه معادل حدودي  29

شده در پست الكترونيك حجم ذخيرهو  شما تكميل شود حساب كاربريداشته باشيد كه در صورتي كه ظرفيت  توجه
هايي كه به اين هاي جديد را نخواهيد داشت و نامهنامه و ارسال  امكان دريافت يافته باشد،شما بيش از اندازه تخصيص

 د.  رارسال شوند برگشت خواهد خو آدرس براي شما

 :نبال نمائيدراهكارهاي زير را د، داده شدهپرشدن ظرفيت اختصاصاز براي جلوگيري  ،لذا بهتر است

   توانيد حذف نمائيد. ايد را مياي كه از آنها پشتيبان داريد يا به ايميل ديگري منتقل نمودههاي واردهنامه -1
لازم است محتواي اين پوشه را نيز  Trashبعد از بررسي محتويات پوشه هاي پاك شده شما است. حاوي نامه Trashپوشه  -2

 شما را اشغال ننمايد.  حساب كاربريحذف نمائيد تا حجم 

هاي درون اين كنندگان نامها بررسي اجمالي ارسالهاي است كه مشكوك به هرزنامه مي باشند. بحاوي نامه SPAM	پوشه    -٣
 نماييد.توانيد بسياري از اين نامه ها را حذف ها، ميپوشه از ليست نامه

  يازين	ها خودتان بوده ايد، ممكن است كننده اين نامهوجه به اينكه ارسالباشد. با تميهاي ارسالي شما حاوي نامهSent وشه پ -۴
 .باشيد نداشته 	ها نامه اين از برخي نگهداري به

لا را پاك كنيد. براي اينكار در ليست نامه، با دو بار كليك بر هاي با حجم بانامه صرفاًها، لازم است كردن نامهبراي پاك -5
هايي كه در ابتداي ليست نشان داده ها را به صورت نزولي بر حسب حجم آنها مرتب كنيد. نامهنامه، Size  ستون سر	روي 
را پاك كنيد. فراموش نكنيد كه در انتهاي كار با  هاها، آنت عدم نياز به آنشوند داراي بيشترين حجم هستند. در صورمي

  ها نامه ترين جديد هميشه تا كنيد	ها را بر حسب تاريخ به صورت نزولي مرتب نامهDate  ستون سر	دو بار كليك بر روي 
 .ببينيد ليست ابتداي در را

 Back Up د داشت، از آن نامه پشتيبانمحتواي آن را بعدا نياز خواهي دهيداحتمال مي ، در صورتي كههاقبل از حدف نامه. -۶
 توضيح داده شده است.نحوه انجام اين كار كه در ادامه  دتهيه نمائي

  

  

 فهرست مطالب مشاهده حجم باقيمانده پست الكترونيك

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده
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 گردد. منتقل مي Trashنامه مورد نظر را انتخاب و دكمه حذف را بزنيد . بعد از اين كار نامه شما به پوشه :   حذف نامه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Foldersتخاب زيرمنو و ان  options با كليك بر روي منويبراي اين كار د. بندي كنيهاي خود را دستهايميل يدتوانمي ايجاد پوشهبا 
و در نهايت  زدهرا  Createمحل قرارگيري آن را تعيين و سپس دكمه سپس عنوان دلخواه پوشه و ابتدا  كه در شكل زير آمده است،

راي بهاي مورد نظر را به آن انتقال دهيد. توانيد نامهبعد از اين كه پوشه جديد ايجاد شد، ميرا انتحاب نماييد.   Saveهم گزينه ذخيره
 ، نامه را به پوشه دلخواه انتقال دهيد.)Move ر، با راست كليك بر روي هر نامه و انتخاب گزينه ها به پوشه مدنظانتقال نامه

  

  

 حذف نامه

 هابندي نامهدسته

 محل درج عنوان پوشه -1

 محل قرارگيري پوشه  -2

3 

4 

 فهرست مطالب

 ايميل فرستنده

 ايميل فرستنده

ايميل فرستنده

ايميل فرستنده
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سئوليتي در م دانشگاه مركز كامپيوتر ر اينصورتدر غي .يل خود، نسخه پشتيبان تهيه نماييدگردد كه از محتواي ايمتوصيه مي اكيداً
 هاي پاك شده نخواهد داشت.قبال بازگرداندن نامه

هاي لو يا ايمي به صورت خودكار واردههاي ايميل ارسال همه ،يك شيوه نگهداري نسخه پشتيبان -
در ادامه   انتقال خودكار ايميل نحوه انجامايميل ثانويه شما است كه آدرس به به صورت دستي  ممه

 كاربر)ايميل ديگر (انتقال خودكار به است. آمده 

 Express Outlook  ،Microsoft Outlook هاي جانبي مانندشيوه ديگر استفاده از برنامه -
 باشد.مي

 

 

 

 واقع شده است. Forwardingو در بخش  Optionsاين امكان در منو 

 
شود، به آدرس ايميل يك نسخه از هر ايميل كه به اين پست الكترونيك شما ارسال مي Enable Forwardingبا انتخاب گزينه 

 وارد خواهيد نمود، ارسال خواهد شد. ديگري كه در ادامه 

اينصورت ايميل وارد شده بلافاصله  ماند . در غيريك نسخه از ايميل منتقل شده در صندوق فعلي شما مي Retain Copyبا انتخاب 
ود را كه مايل هستيد ، يك نسخه از ماند. آدرس ايميل دوم خاز اين صندوق به ايميل ديگر شما منتقل شده و در اين صندوق نمي

 وارد نمائيد.    Address you’d like to forward messages toشما به آن ارسال شود در قسمت اين ايميل 

 

 

 

 فهرست مطالب هااز نامه تهيه پشتيبان

 هاي كاربرانتقال خودكار به ساير ايميل
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نما موجود در خود سامانه استفاده نمائيد. اين قسمت در تصوير  توانيد از راهجهت دسترسي به راهنما كامل و با جزئيات بيشتر، مي
 است .زير نمايش داده شده

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهيه و تنظيم: دفتر آمار و فناوري اطلاعات

 95,10,5نسخه 

 فهرست مطالب راهنما كامل


