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 باسمه تعالي

 

  )  Axigen Web Mail(دانشگاه استفاده از ايميلمصورراهنماي 

  )اصفهان(مركز فناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه آزاد اسلامي واحد خوراسگان

 http://ict.khuisf.ac.ir 

 mehrnazar@khuisf.ac.ir  -عليرضا مھرنظر: کننده تنظيمنویسنده و

 اینترنت و سامانه ھای اط,عاتی اداره اط,ع رسانی،

  :مقدمه

 برايامروزه استفاده از پست الكترونيكي كم سواد و باسواد، كوچك و بزرگ نمي شناسد و بخصوص استفاده از آن 

تقريبا  نظر به اينكه. ك ضرورت به حساب مي آيدهمچون دانشگاهها مشغول هستند ي قشرهايي كه در مراكز آكادميك

 ضرورت ديده شد ،ندداراي ايميل دانشگاهي هستدانشگاه  علاقمنددانشجويان  همچنين برخي از اساتيد و پرسنل و تمامي

و البته به زبان ساده و به دور  از اصطلاحات فني و پيچيده  )Axigen( دانشگاه يپست الكترونيك قسمتهاي پر كاربرد

بكار رفته در تلاش شده تا معني و مفهوم كلمات و اصطلاحات انگليسي  در اين راهنما. توضيح داده شودمختصر و مفيد 

هر قسمت از تصاوير  شرحبه منظور . بيان شود مربوطههمراه با توضيحات دانشگاه،  نيكيپست الكترومحيط كاربري 

اين راهنما براي اميد است . تقل گرددطور پرجاذبه و در مدت كوتاهي به خواننده من استفاده شده تا مطلب به مرتبط

  1390سال اسفندماه -مهرنظر./دانشگاه مفيد واقع شودپست الكترونيكي محترم  كاربران

E-mail ؟ چيست  

E-mail  ،از احاظ لغت مركب از دو واژه استE  كه مخففElectronic  يعني الكترونيك مي باشد وMail  به معناي پست

هر آدرس ايميل داراي دو بخش است، نام كاربري و نام دامنه كه توسط . پست الكترونيكي: يعني E-mailبنابراين . است

د بيانگر اين است که ايميل ختم می شو  irac.  که به آدرس ايميلی  ali@khuisf.ac.ir: از يکديگر جدا می شوند) at(@ علامت 

 به لحاظ آکادميک بودن نسبت بهمی باشد که البته اعتبار آن ) Iran(در کشور ايران ) Academic(دانشگاھی از يک مرکز 
  .  ختم می شوند، بسيار بيشتر است comايميلھای معمولی که به 

Login يا ورود به ايميل دانشگاه  

،بخش خدمات و ) http://www.khuisf.ac.ir(به منظور دسترسي به بخش ورودي ايميل دانشگاه به سايت دانشگاه 

وارد صفحه ورودی ايميل  http://mail.khuisf.ac.ir: يا مستقيماً از طريق آدرسمراجعه نماييد  "پست الکترونيکی"درنهايت 

  .شويد

  

 

 



٢ 

 

  :رمز عبور خود را وارد نماييد Passwordم كاربري و درقسمت نا Usernameقسمت سپس در 

  

در ابتدا بصورت .  Standard Interfaceو  Ajax Interface.مي باشد) interface( محيط نمايشايميل دانشگاه داراي دو 

 Standard Interfaceك ديگر روي لين محيط نمايشبراي نمايش و ورود به . باز مي شود Ajax Interfaceپيش فرض 

  .كليك كنيد

  

  :كليك كنيد Click hereروي گزينه  Ajax Interface محيط و براي بازگشت به
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   :توضيح داده خواهد شد Ajaxبه اختصار قسمتهاي مهم و پركاربرد محيط  ادامه در

  زماني كه وارد ايميل خود مي شويد در قسمت بالا سمت چپ

  ظرفيت ايميل شما را نشان  وضعيت كهنشانگري وجود دارد  

  :مي دهد 

  چنانچه نشانگر موس خود را روي آن قرار دهيد، پنجره اي زير

  .مي دهد نمايشآن باز مي شود و شرح فضاي استفاده شده را 

  

ي مبني بر پر بودن صندوق ايميلتان دريافت خواهيد پيغام  هشدار زماني كه ظرفيت ايميل شما كامل مي شود،  :تذكر

لذا . از اين پس نه تنها ايميلي دريافت نخواهيد كرد، بلكه هيچ پيغامي نيز از ايميل شما به ديگران ارسال نمي گردد .نمود

مبادرت نماييد ودر صورتي كه مشكل Trash و  Spamبايد در اسرع وقت نسبت به حذف كردن پيفامها در قسمت 

  .مورد نياز نمي باشند حذف گردند Inboxو  Sent, Draft، پيامهايي كه درقسمت نشد برطرف

Inbox )صندوق( ،Drafts )پيش نويس ها( ،Sent )فرستاده شده( ، Trash)سطل زباله (   وSpam )هرزنامه( 

  

 .خود را مشاهده كنيد ايميلهاي دريافتي ليست، در سمت راست صفحه مي توانيد Inboxبا كليك روي  -

به عبارت ديگر  .پيام هاي ذخيره شده در اين قسمت را مشاهده نماييدمي توانيد پيش نويس  Draftsبا انتخاب  -

     آماده ارسال مي كنيد، قبل از ارسال در قسمت ارسال ايميل، متني را به صورت پيش نويسزماني كه شما 

 .ارسال نماييدذخيره و در آينده مجدداً با اعمال تغييرات احتمالي در پيام خود، آنرا  Draftsدر مي توانيد آنرا 

به عبارت ديگر، هر ايميلي كه ارسال      .قابل مشاهده است Sentليست پيامهاي ارسال شده، از طريق گزينه  -

 .مي شود، يك كپي از آن در اين قسمت ايجاد مي گردد

ويندوز عمل مي كند  Recycle binدرواقع مانند قسمت . ايميلهاي خذف شده قرار مي گيرد Trashدر قسمت  -

 .ي توانيد در صورت نياز پيام هاي پاك شده را بازيابي كنيدو م

هرزنامه ايميلهايي هستند كه مثلا از سايتهاي تبليغاتي براي شما . ، هرزنامه ها قرار مي گيرندSpamدر قسمت  -

 . نمي باشدو مورد درخواست شما  ارسال مي گردد و در واقع شما توقع دريافت آنها را نداريد
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  پيامهاي صندوق ايميل مشاهده محتواي

  

، در سمت راست صفحه مي توانيد ليست ايميلهاي دريافتي خود را Inboxهمانگونه كه قبلا اشاره شد با كليك روي 

چنانچه پيام دريافت شده داراي . با كليك بر روي هر عنوان پيام، محتواي آن در زير نمايش داده مي شود. مشاهده كنيد

را انتخاب   Downloadگزينه در منوي باز شده ، روي آن راست كليك كرده و باشد               ) Attachment(پيوست 

  .سپس فايل پيوست را روي كامپيوتر خود ذخيره نماييد. نماييد

  :مبادرت به ذخيره و يا باز كردن پيوست نمود ،در سمت چپ پايين صفحه Attachmentتوان با انتخاب لبه  همچنين مي

  

  حذف پيامها

در بالاي صفحه كليك           و روي علامت سطل �اداريد آنها را انتخاب ريا پيامهاي خود  )Delete( اگر قصد حذف پيام

جهت حذف . منتقل مي گردد Trashپيام بصورت كامل از صندوق ايميل حذف نمي شود و در واقع به قسمت  .نماييد

  .حذف نماييد )به روشي كه توضيح داده شد(مراجعه و آن را از آن قسمت  Trashكامل آن به قسمت 
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در اين صورت پيام . استفاده نماييد باشد، جهت حذف آن از علامت آتش ) Spam(چنانچه پيام شما از نوع هرزنامه 

به ، ان موضوعورت ارسال مجدد از همان فرستنده و يا با هممنتقل شده و در آينده نيز در ص Spamشما به قسمت 

ايميلي دريافت كرديد كه به نظرتان مهم  Spamاگر در قسمت  .رفته و در واقع از اين پس فيلتر مي شود Spamقسمت 

 Inboxدر اين صورت به . كليك نماييد و روي علامت   �آنرا انتخاب است و نبايد در اين قسمت قرار گيرد، 

  .نخواهد رفت Spamمنتقل شده و از اين پس در قسمت 

  جديد ارسال پيام

در سمت چپ بالاي صفحه كليك   افراد ديگر روي آيكن پاكت نامه   آدرس به )Send( به منظور ارسال پيام

:شكل زير باز مي گردد صفحه اي مانند. كنيد

  

 :آدرس ايميل گيرنده را به صورت كامل تايپ نماييد :Toدر قسمت . ارسال يك نامه الكترونيكي بسيار راحت است

ali@khuisf.ac.ir  سپس در قسمتEnter message Subject  موضوع مورد "موضوع پيام را وارد كنيد"به معناي ،

نهايت جهت ارسال روي آيكن  بعد از آن متن پيام را در قسمت زير آن تايپ نموده و در. نظر را تايپ نماييد

Send  پيام شما ارسال شد"در بالاي صفحه به مفهوم  پيامي. كليك كنيد معني ارسال به" 

   .نمايان مي شود

  :بايدپيام دقت داشته باشيد كه جهت ارسال موفقيت آميز  

 alireza@yahoo.com :مثال تايپ گردد و فرمت صحيح آدرس ايميل به صورت كامل -

 )آندرلاين، دات، دش   - .         _: علامتها تايپدقت در(آدرس گيرنده كاملاً دقيق وارد شود -

 .باشد نداشته فاصله بين حروف و كاراكترهاي آدرس وجود -
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  :تغييراتي روي متن اعمال نماييد  توسط ابزاري كه در بالاي صفحه قرار دارد مي توانيد به سليقه خود

  

  

 )BCCو  CC(ارسال رونوشت 

  

 : دريافت كننده هاي ايميل را وارد كنيد آدرسبراي ارسال ايميل در سه قسمت مي توانيد 

  گيرنده اصلي نامه  : To در قسمت

 ايميل شما را دريافت كند ، ه مي خواهيد علاوه برگيرنده اصليكسي است ك : ) Carbon Copy مخفف( CC در قسمت

 .خود به ايشان ارسال مي نماييد نامهاز   رونوشتدر واقع يك 

ايميل  (to , bcc) شخصي است كه بدون اطلاع ديگر دريافت كنندگان :)  Blind Carbon Copy ( مخفف BCC در قسمت

آدرس ايميل فردي كه  فته، محتوايقرار گر CC و  Toدر آدرس  آنها كساني كه عبارت ديگر به كند شما را دريافت مي

  .در واقع ايميل بصورت مجزا ارسال مي گردد. بينند را نمي است شده قرار داده BCC دروي 

تايپ مي شود آدرس  Toچند نفر، آدرس فرد اصلي در قسمت جهت ارسال يك نامه به به عبارت ساده تر،  بنابراين

تايپ مي شود و آدرس فردي كه قرار است رونوشت نامه را  CCفردي كه قرار است رونوشت نامه را دريافت كند در 

   .تايپ مي گردد BCCدريافت نمايد در  بدون آگاهي از ديگر دريافت كنندگان

  .يدرا انتخاب كن Show BCCكليك و گزينه  شكل روي  BCCجهت نمايش قسمت : توجه

آدرس گيرندگان را پشت  Bcc و To ،Cc، مي توان در هركدام از قسمت هاي چنانچه تعداد گيرندگان پيام زياد باشند

  .جدا نمود) ,(سر هم تايپ  و هر كدام را با علامت كاما 
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Address Book  )دفترچه آدرس(  

  :دفترچه آدرسها باز مي گردددر بالاي صفحه،   با انتخاب آيكن

  

ليست آدرسهاي ايميل در سمت راست نمايش  ،عنوان ليست مورد نظر در سمت چپ پنجره �با انتخاب اين پنجره در 

كه قبلا از طريق قسمت ، آدرسهايي )ليست آدرسهاي تماس من( My contactsمثلا با انتخاب گزينه . داده مي شود

Contacts ويا با انتخاب . نمايش داده مي شود اضافه نموده ايدDomain Contacts ) ليست آدرسهاي تعريف شده در

  .آدرس همكاران دانشگاه نمايش داده مي شود) khuisf.ac.irدامنه 

 جهت جستجوي نام و يا آدرس خاصي، كافي است حروف اول آن نام را در قسمت

پس از آن آدرس مورد نظر را انتخاب و در صورتي كه . در بالاي پنجره تايپ كنيد )جستجو براساس نام يا آدرس ايميل(

پس از ضافه نمودن  : قرار گيرد روي گزينه مربوطه كليك نماييد BCCيا  To ،CCاز قسمتهاي  بخواهيد در يكي

  . كليك كنيد OKآدرسها روي كليد 

  :كليك كنيد�به منظور  باز شدن پنجره سمت چپ روي علامت :نكته
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  Attachmentپيوست كردن فايل     

را  )و هر نوع فايل ديگر JPG ، PDF ،PPT ،DOC ،XLSفايلهاي...(همراه با پيامتان عكس، مقاله و بخواهيد درصورتي كه

 Openدر پنجره باز شده فايل مورد نظر را انتخاب و روي . كليك كنيد Add Attachmentsارسال نماييد روي گزينه 

براي اضافه نمودن پيوستهاي بيشتر . ردداضافه مي گ Add Attachmentsفايل انتخاب شده جلوي گزينه  . كليك كنيد

  .همين كار را تكرار نماييد

  

  :چند نكته

د مي توانيد در پنجره باز شده همه آنها را به يكبار ناگر تعداد فايلهايي كه قصد پيوست آنها را داريد زياد باش -

 .كليك نماييد Openانتخاب و روي 

 .سعي كنيد فايلها حداقل حجم را داشته باشند -

ر قصد داريد تعداد فايل زيادي را با حد اقل حجم پيوست نماييد، فايلهاي موردنظر را داخل يك پوشه قرار اگ -

  .نموده و فايل فشرده ايجاد شده را پيوست ايميل كنيد Zipپوشه را  داده،

 Reply/ Reply Allپاسخ به فرستنده 

صفحه . كليك نماييد  Replyگزينه باز و مطالعه نموديد به منظور پاسخ به ايميل او، روي را زماني كه ايميل فردي 

اگر . قرار مي گيرد Toجديدي جهت ارسال ايميل باز مي گردد و به صورت خودكار آدرس فرد فرستنده در قسمت 

نيز  CC، در قسمت كه آدرس فرستنده اصلي قرار مي گيرد Toكليك كنيد علاوه بر قسمت   Reply Allروي 

  .قرار مي گيرنداز جمله آدرس ايميل خودتان آدرس تمام گيرندگان ايميل مورد نظر 
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 Forwardارسال ايميل دريافت شده به ديگران 

در اين صورت در . را جهت ارسال محتواي ايميل دريافت شده به ديگر دوستانتان استفاده نماييد  Forwardگزينه 

  .آدرس ديگران را قرار دهيد BCCو  CCيا   Toقسمت 

موضوع پيام به صورت خودكار قرار مي  Subjectاستفاده مي شود در قسمت  Forwardيا  Replyاز زماني كه : نكته

   .شاخص می گردد" Fwd"و " Re"گيرد و با برچسب 

 New Folderايجاد پوشه جديد 

براي . كنيم دسته بنديدوق پست الكترونيكي، پيامها را در صنمناسب برخي مواقع نياز است تا براي ايجاد نظم و ترتيب 

يا هر بخشي كه در آن قصد ايجاد پوشه داريم راست كليك كرده و در منوي باز  Inboxيا  Mail Boxاين منظور روي 

  :را انتخاب مي كنيم New folderشده گزينه 

  

  را تايپ مي كنيم)جهت انتقال ايميلهاي دانشگاه در آن ،"دانشگاه"مثلا كلمه (سپس در فضاي ايجاد شده نام پوشه 
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يا جهت  Move to بعد از ايجاد پوشه، پيامهاي مورد نظر را انتخاب، روي آنها راست كليك كرده و جهت انتقال گزينه 

 .را انتخاب مي كنيم Copy toكپي 

 

يا به آن  copy يامهاي انتخاب شده را در آن كپيسپس در پنجره باز شده، فولدر يا همان پوشه ايجاد شده را انتخاب و پ

  :مي دهيم Moveانتقال 
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) ايجاد فيلتر جديد( Create New Filterگزينه  راست كليك روي پيام مورد نظر از منوي باز شده همچنين مي توان با

  :داييرا انتخاب نم

  

، آدرس )Subject(انتخاب شده را بر اساس موضوع پيام يا پيامهايدر اين قسمت مي توانيد . پنجره زير باز مي شود

   .فيلتر نماييد ...و) Size(، حجم )Date(، تاريخ )Body(، محتوا To ،Cc، آدرس هاي داخل )From(فرستنده 

  

كليك نموده و به پنجره بعدي  Nextيك يا چند آيتم، روي  �و انتخاب ) Enter Filter Name(تايپ نام فيلتر  از پس

  : وارد مي شويد
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را ... و  Move to ،Copy Toبر اساس عملي كه در رابطه با پيامتان مي خواهيد رخ دهد يكي از گزينه در اين پنجره 

  . انتخاب كنيد

  

در نهايت روي گزينه . كليك و پوشه مورد نظر را انتخاب نماييد) انتخاب پوشه( Choose Folderسپس روي گزينه 

Finish )كليك نماييد) پايان.  

  

  :نكته

در سمت راست بالاي صفحه ايميل، لبه ) تنظيمات( Settingsبه منظور مديريت موارد فيلتر شده، به قسمت  -

Filters  مراجعه نموده و فيلترهاي اضافه شده راDelete  )حذف ( ياEdit )نماييد) ويرايش. 

راست  Inboxمثلا اگر روي . ايجاد پوشه جديد مي تواند زير مجموعه پوشه ايجاد شده ديگري انجام شود -

باز زير مجموعه آن ايجاد نماييد، " University"پوشه اي مثلا با نام  New Folderگزينه  واز طريقكليك كرده 

 .مجموعه آن ايجاد نماييد راست کليک کرده و پوشه ديگری زير" University"مي توانيد روي پوشه 
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  تنظيمات شخصي

به قسمت ... ز عبور، قرار دادن عكس پرسنلي، ايجاد امضاء و ري تنظيمات شخصي از جمله تغيير رمجهت اعمال يك س

Settings )تنظيمات (در سمت راست بالاي صفحه ايميل، لبه General )مراجعه نماييد) اطلاعات عمومي:  

 

مي توانيد به غير از اضافه كردن و يا تصحيح نام، شماره تلفن و عكس، روي ) اطلاعات كاربري( Account Infoدر قسمت 

جهت  .كليك و در پنجره باز شده جزئيات مورد نظر را كامل كنيد) تعريف جزئيات بيشتر( Define more detailsگزينه 

يك كرده و فايل عكس مورد نظر را كل )اري عكسبارگذ( Upload Photoاضافه نمودن عكس كافي است روي گزينه 

  .انتخاب نماييد

كه رمز عبور فعلي خود را   Passwordدر قسمت: داراي سه مرحله است) تغيير رمز عبور( Password Changeبخش 

 Retype New Passwordعبور جديد را وارد مي نماييد و در قسمت كه رمز New Passwordدرقسمت  .واردمي كنيد

   .رمز جديد را مجدد تايپ مي كنيد

مي توانيد اطلاعاتي را اضافه نماييد تا هميشه در هنگام ارسال ايميل  به صورت ثابت در  )امضاء( Signatures در بخش

. كليك كنيد) اضافه نمودن امضاء( Add signature+براي اين منظور ابتدا روي گزينه  .پايان نامه هاي شما قرار گيرد

را تايپ نماييد و بعد از اعمال ... پنجره باز شده مثلا نام و نام خانوادگي، نام سازمان، شماره تلفن، آدرس و سپس در 

  .كليك كنيد Addتنظيمات دلخواه روي متن خود، روي گزينه 

درقسمت ايجاد  لازم استپيامها،  پايان و قرار گرفتن آن در جهت اضافه نمودن امضاء، پس از انجام مراحل بالا : نكته مهم

  .را انتخاب نماييد) Default Signature(مضاي پيش فرض اكليك كرده و  روي علامت ) New(پيام جديد 
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Out-of-office auto-responder )پاسخ خودكار مواقع حضور درخارج از دفتر(  

باشيد، به منظور آگاه نمودن  )مثلا مسافرت(خارج از محيط كاري در مواقعي كه اين قسمت به شما امكان مي دهد تا 

  . ام بگذاريدغكساني كه به شما ايميل مي فرستند، پي

 Enable out-of-office auto-responderگزينه  �با فعال نمودن، Settingsدر سمت راست پنجره بدين منظور، 

، )End(و خاتمه ) Start(و مشخص نمودن تاريخ شروع ) حضور درخارج از دفتر مواقعفعال نمودن پاسخ خودكار (

تايپ  Auto-responder bodyو متن آن را در قسمت  Auto-responder subjectموضوع پيام خود را در قسمت 

  . نماييد

افرادي كه : users outside my domain (external(همه افراد، : Every One :را مشخص نماييدپيغام سپس گيرندگان 

افرادي كه در دامنه دانشگاه قرار دارند و  users in my domain (internal(و  دارندقرار ن Khuisf.ac.irدر دامنه مثلا 

  .ختم مي شود khuisf.ac.irآدرس ايميلشان به 

و  يكبار روز 7هر : no often than every 7 days يكبار، : Once: زمان ارسال را نيز مشخص نماييد، در مرحله آخر

Every Day :هرروز  

  

ذخيره و بستن ( Save&Closeيا ) ذخيره( Save گزينه بايد روي Settingsبه ياد داشته باشيد پس از هر تغيير در پنجره 

  .كليك نماييد تا تنظيمات جديد ذخيره و اعمال شوند) پنجره
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  منو پيامها

منويي باز مي گردد كه از  كنيدزماني كه روي يكي از پيامهاي موجود در صندوق پست الكترونيكي خود راست كليك 

  :توضيح داده خواهد شد ونم يگزينه ها زا كي ره همادادر. ود را به خوبي مديريت نماييدطريق آن مي توانيد پيامهاي خ

  

Open in tab :با انتخاب اين گزينه پيام انتخاب شده در لبه اي مجزا داخل پنجره ايميل باز مي گردد.  

  

Mark as unread/Mark as read :عنوان پيامهاي جديدي كه دريافت مي كنيد معمولا bold زماني . يا پررنگ مي باشند

لذا چنانچه بخواهيد پيام خوانده . كه پيام باز شده و خوانده مي شود، فونت يا قلم آن به حالت معمولي بر مي گردد

را انتخاب نماييد وعكس اين   Mark as unreadشده همانند پيامهاي خوانده نشده پررنگ و شاخص گردد، گزينه 

كليك  Mark as readموضوع اگر بخواهيد پيامهاي خوانده نشده به صورت خوانده شده نمايش داده شوند روي گزينه 

  .كنيد

Delete : با انتخاب اين گزينه پيام حذف و بهTrash منتقل مي شود.   

Move to : جاد شده و يا پوشه هاي موجود جهت انتقال پيام ها به يكي از پوشه هاي اياين گزينه)Spam ،Trash و (...

  .استفاده مي گردد

Copy to : يك نسخه از پيام انتخاب شده  ،انتقال عمل به جايعملكرد اين گزينه نيزهمانند گزينه بالاست با اين تفاوت كه ،

  . در پوشه مورد نظر كپي مي شود
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Edit as new message : قرار  "ارسال ايميل جديد"با انتخاب اين گزينه پيام انتخاب شده با تمام محتواي آن در صفحه

  . صورت مي توانيد محتواي ايميل را ضمن ويرايش به ديگران و يا شخص فرستنده، ارسال نماييد ندر اي. مي گيرد

Flag :با سه با انتخاب اين گزينه يك زير منو  .رددبرخي از پيامها استفاده مي گ يا نشانه گذاري شاخص نمودنبه منظور

   :عنوان ديگر باز مي شود

  

تكميل ، جهت شاخص نمودن پيام به عنوان ، گزينه پيگيريهاي بعديجهت شاخص نمودن پيام براي 

 .را انتخاب نماييدگزينه  برداشتن علامتهاو جهت   فرايند پيگيري گزينه 

  

Create New Filter :فيلتر كردن و قراردادن پيام ها در پوشه خاصي استفاده مي گردد كه قبلا به آن  اين گزينه جهت

  .اشاره شد

This is Spam : چنانچه پيام دريافت شده از نوع هرزنامه باشد، با انتخاب اين گزينه، پيام در پوشهSpam    قرار گرفته و

  .از اين پس فيلتر مي گردد

Blacklist sender :ايجاد كنيد كه دوست نداريد از  ليستي از آدرسهاي ايميلان را به شما مي دهد تا اين گزينه اين امك

 . طرف آنها ايميل دريافت كنيد

Whitelist sender :اين گزينه عكس گزينه بالا عمل مي نمايد.  

قابل  Antispamلبه   ،Settingsقرار داده مي شوند از طريق قسمت  ليست سفيديا ليست سياه آدرسهايي كه در

  . مديريت مي باشند

  

Select all : و گزينه هاي بالا را روي همه آنها         شده  �با كليك روي اين گزينه، تمام پيامهاي صندوق ايميل شما انتخاب

  .مي توانيد اعمال نماييد

Print : آن مي توانيد آنرا  پس از. در صفحه اي جداگانه پيش نمايش متن ايميل شما باز مي گرددبا انتخاب اين گزينه

  .چاپ نماييد
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Search )جستجو(  

در صندوق خاصي جستجوي پيام، آدرس و يا كلمه  د و به منظوروجود دار اين بخش درسمت راست بالاي پنجره ايميل

در واقع با تايپ كلمه اي در اين قسمت، ليست پيامهايي كه  كلمه مورد نظر در آن . از آن استفاده مي گرددايميلتان 

  . د ظاهر مي شودباش

  

كليك نماييد تا بتوانيد زمينه جستجوي خود را دقيق تر و  به منظور استفاده از امكان جستجوي پيشرفته روي علامت 

  :اختصاصي تر نماييد

  

From  ،مربوط به فرستندهTo ،مربوط به گيرنده Subject موضوع و ،Body با كليك . مربوط به محتواي پيامها مي باشد

را اضافه نماييد و ... و  CC ،BCC،  Sizeزمينه هايي همچون  مي توانيد) گزينه هاي بيشتر( More Options+روي گزينه 

مي توانيد جستجوي خود ) جستجو در( Search inگزينه روي با كليك بر . جستجوي خود را بر اساس آنها محدودتر كنيد

   .را در پوشه خاصي انجام دهيد

  


