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 نامه

و  هرزنامه نویس، پیش ،صندوق ارسال دریافت، صندوق از عبارتند نامه به مربوط های پوشه: نامه های پوشه

 . نیستند حذف و نام تغییر قابل ها پوشه این .زباله سطل

 حساب به شدن وارد از پس فرض پیش طور به .شوند می دریافت صندوق وارد جدید های نامه :دریافت صندوق

 .دشو می داده نمایش صندوق ایننامه های درون  کاربری

 . گیرند می قرار صندوق این در ارسالی های نامه از رونوشت یک خودکار طور به :صندوق ارسال

 پیش ی پوشه در را آن توانید می ندارید، را  آن ایجاد محض به نامه ارسال قصد که صورتی در :نویس پیش

 . کنید ذخیره ها نویس

 به مشکوک که هایی نامه .دشون می فیلتر برسند شما دریافت صندوق به آنکه از قبل هرزنامه ها  :نامه هرز

 . گیرند می قرار هرزنامه ی پوشه در هستند هرزنامه

 آن دستی طور به شما تا مانند می باقی آنجا در و گیرند می قرار پوشه این در شده حذف ردموا :زباله سطل

 .کنید خالی را پوشه

 :علاوه بر پوشه های ذکر شده دو گزینه زیر نیز در پنل نامه وجود دارد که شامل دو مورد زیر است

 .را بر عهده دارد ها نامه کردن مرتب برای شخصی های پوشه ایجاد وظیفه: پوشه ها
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 .را بر عهده دارد ،ها نامه برچسب جهت نشانه گذاری ایجادوظیفه  :هابرچسب 

 نامه ارسال و ایجاد

 ارسال، زمان تا ها نویس پیش پوشه در را آن یا و کنید ارسال را آن نامه ایجاد محض به توانید می شما 

 .نگهدارید

 : نامه ایجاد برای

 .کلیک کنیدنامه از پنل سمت راست، روی 

 .صفحه ایجاد نامه باز می شود ،کنیدکلیک   روی

 

  موضوع نامه مورد نظر  "موضوع"و در قسمت  کنید وارد را نامه گیرندگان یا گیرنده آدرس "به"در قسمت

 .وارد کنید "رونوشت به" قسمت در را ها آدرس دیگران به نامه از رونوشت یک ارسال برای. را وارد کنید

 نگه مخفی منظور به. استفاده نمایید " ; " و  "," های علامت از ها آدرس بین که باشید داشته توجه
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 گزینه اینبرای فعال شدن . استفاده کنید "نمایش مخفیانه به"از  نامه کنندگان دریافت آدرس داشتن

 . نمایید وارد پایین متن قاب در را نامه متن .کنید کلیک آن لینک روی

 قسمت از،کلیک کرده "به" روی نامه ایجاد صفحه در خود، نشانی کتابچه از مخاطبین نمودن وارد برای 

 .پنجره زیر باز می شود ،کلیک کنید سمت چپ بر روی 

 

انتخاب  "مخفیانه به"و  "رونوشت به"، "به"طبین مورد نظر را در قسمت که می توانید مخاطب ها و گروه مخا

 . کلیک کنید "انجام"بر روی سپس .نمایید

  رونوشت "، "به"کنید و در قسمت خود را جستجو جستجو می توانید مخاطب مورد نظر همچنین در قسمت

 .انتخاب نمایید "مخفیانه به"و  "به

 را نظر مورد فایل شده باز پنجره از و کنید کلیک را "افزودن پیوست" نامه به پیوست یک کردن اضافه برای 

 .دارد وجود نیز فایل چند انتخاب امکان. کنید کلیک را "انجام" سپس و انتخاب
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 .کنید کلیک ارسال روی نامه ایجاد اتمام از پس

 .کنید ذخیره ها نویس پیش پوشه در را آن توانید می نیستید، آن ایجاد از پس بلافاصله نامه ارسال به مایل اگر

 .کنید انتخاب را "ذخیره پیش نویس" ابزار، نوار از کار این برای

 

 پوشه هانوار ابزار 

 

 .کلیک کنید "به روز رسانی"برای به روز کردن صفحه خود بر روی  :رسانیبه روز 

نامه به سطل . کلیک کنید "حذف"ها ابتدا نامه مورد نظر را انتخاب کرده سپس بر روی  نامهبرای حذف  :حذف

 .زباله انتقال می یابد

آن ها را به پوشه هرزنامه انتقال  "هرزنامه"بر روی  می توانید با انتخاب  نامه های مورد نظر و کلیک :هرزنامه

 .بدهید
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 :پوشه ها سایر به نامه انتقال

 

 

 

 

 . دهید انتقال دیگر ی پوشه به پوشه یک از را ها نامه توانید می شما

 باز پنجره ازسپس  .کنید کلیک را "انتقال به"ار ابز نوار از و انتخاب را نظر مورد های نامه یا نامه کار این برای

 .انتقال انجام می گیرد ،کنید انتخاب را مقصد پوشه شده

ن را کشیده و بر روی پوشه د با کلیک بر روی نامه مورد نظر آشما می توانی (:کشیدن و رها کردن)دیگر  وشر

 با حرکت نامه روی پوشه های مختلف، رنگ پوشه ها نارنجی می شود بجز رنگ پوشه پیش نویس وکه ) مورد نظر

 .شودنامه به پوشه مورد نظر می رود و از پوشه مبدأ حذف می . رها کنید (پوشه ای که نامه در آن هست

 :تر بیش

صفحه چاپ مشخصات و محتویات نامه باز . کلیک کنید "چاپ"و بر روی  برای چاپ، نامه مورد نظر را انتخاب :چاپ

 .می شود

 نشده خوانده نماهای .دهد می نمایش دریافت آخرین ترتیب به را ها نامه لیست نما این :پیغام اساس بر نمایش

.شوند می داده نمایش برجسته متن بصورت

 ها پیغام تعداد .دهد می نشان موضوع از گروهبندی بصورت را ها نامه نمایش، نحوه این: مکالمه اساس بر نمایش

 های پاسخ تمام و اصلی ی نامه شامل مکالمه هر. شوند می داده نشان "از" قسمت در پرانتز داخل مکالمه، یک در

 .دباش می نامه

 .شوند مین داده نمایش برجسته باشد شده خوانده که یییا نامه ها ها مکالمه :خوانده شده

 .شوند می داده نمایش برجسته باشد نشده خوانده که یییا نامه ها ها مکالمه :خوانده نشده

امه های انتخاب شده ، نرا انتخاب کنید "افزودن پرچم"و  را انتخاب کنید یا نامه های مورد نظر نامه :افزودن پرچم

 .خورند پرچم می
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 را انتخاب کنید، "حذف پرچم"و  را انتخاب کنید یا نامه های مورد نظر که پرچم خورده اند نامه :حذف پرچم

 .م نامه ها حذف می شودچپر

، برچسب مورد نظر را "برچسبافزودن "و ازقسمت  را انتخاب کنید یا نامه های مورد نظر نامه :افزودن بر چسب

 .خورند امه های انتخاب شده برچسب مین انتخاب کنید،

، "حذف برچسب"و از قسمت  را انتخاب کنید یا نامه های مورد نظر که برچسب خورده اند نامه :حذف برچسب

 .برچسب از نامه ها حذف می شود برچسب مورد نظر را انتخاب کنید،

 

 نوار ابزار نامه ها

 

 "به" قسمت در که هایی آدرس به پاسخ این .کنید ارسال پاسخی نامه ی کننده ارسال به توانید می شما :پاسخ

.شود نمی ارسال "هب رونوشت" هستند ارسال می شود اما به نشانی های موجود در

  .دکنن می دریافت را پاسخ نیز نامه قبلی کنندگان دریافت ی همه کننده، ارسال بر علاوه :همه به پاسخ

:نامه یک مجدد ارسال

 .کنید ارسال دیگری اشخاص یا شخص به را اید کرده دریافت که ای نامه توانید می شما

 . شود می ارسال نیز اصلی نامه های پیوست تمام نامه مجدد ارسال در

 :جدید پوشه ایجاد

یا تنظیمات مدیریت پوشه ها    پنل سمت راست بر روی  ، ازجدید پوشه ایجاد برای

 .یک کنیدکل

 .کلیک کنید "پوشه جدید"سپس بر روی 
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بر روی  و کنید مشخص را (مستقل یا به صورت زیر مجموعه ی پوشه های دیگروشه به صورت پ)نوع پوشه  و نام

 .کلیک کنید "ایجاد پوشه"

 

 :پوشه ها مدیریت و ویرایش

 با کلیک بر روی یا پوشه ها مدیریت ، قسمت تنظیمات برای ورود به بخش مدیریت، از

 .های موجود را می دهد پوشهامکان تغییر و مدیریت که  نامه اقدام کنیدپنل  در

 :پوشه مورد نظر را انتخاب کنید
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 .می توانید نام پوشه را تغییر دهید

 .را مشخص کنید( مستقل یا زیر مجموعه سایر پوشه ها) نوع پوشهمی توانید 

این عملیات قابل . دنحذف شو پوشهموجود در این  مواردبرای همیشه تمام قرار "چک باکس با کلیک بر روی 

 .، تمام نامه های موجود در آن پوشه حذف می گردد"حذف تمامی موارد"و سپس کلیک روی  "تبازگشت نیس

، پوشه "پوشهحذف "و سپس کلیک روی  "(انتقال به سطل زباله) حذف این پوشه"باکس چک با کلیک بر روی 

 .مورد نظر به سطل زباله منتقل می گردد

 :جدید برچسب ایجاد

مدیریت برچسب  ،یا تنظیمات پنل سمت راست بر روی  ، ازجدید برچسب ایجاد برای

 . کلیک کنید
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 .کلیک کنید "برچسب جدید"سپس بر روی 

 

 .کلیک کنید "ایجاد برچسب جدید"وبر روی  کنید مشخص رامورد نظر  و رنگ نام

 

 :برچسب ها مدیریت و ویرایش

پنل سمت راست  درکه  با کلیک بر روییا برچسب ها مدیریت  ،در قسمت تنظیمات

 .امکانپذیر می گرددهای  برچسبتغییر و مدیریت  ،قرار داردبالای صفحه 

 .کنیدبرچسب مورد نظر را انتخاب 
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 .می توانید نام برچسب را تغییر دهید

 .می توانید رنگ برچسب را تغییر دهید

 ،"حذف برچسب"کلیک روی و سپس  "برای همیشه این برچسب را حذف کن"چک باکس با کلیک بر روی 

 .برچسب مورد نظر حذف می گردد

 

 نشانی دفترچه

فرد یا انتخاب یک با  ها به صورت فردی و گروهی می باشد، مخاطب اطلاعات سازی ذخیره محل نشانی چهدفتر

 . سانی به فرد یا تمام اعضای گروه انتخاب شده میل ارسال نمودمورد نظر می توان به آ گروه

 های دفترچه نشانی توانید می .دارد وجودسطل زباله  و اه مخاطب نشانی چهدر پوشه دفتر فرض، پیش بطور

 .نمایید اضافه مخاطب نشانی دفترچه هر به د وبسازی دیگری
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 جدید انیشن دفترچه ایجاد

 .کلیک کنیددفترچه نشانی از پنل سمت راست ، روی 

را کلیک ( از تنظیمات، مدیریت دفترچه نشانییا )  بالای صفحه از پنل سمت راست

 .کلیک کنید دفترچه نشانی جدیدبر روی  .دکنی

 

 

 . ایجاد دفترچه نشانی را بزنید و انتخاب را خود دلخواه نام
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 دفترچه نشانی نوار ابزار

 

 مخاطب کردن اضافه.1

 .پنجره زیر مشاهده می شود .بر روی مخاطب جدید کلیک کنید .1

 

 .نام و مشخصات فردی را وارد کرده و ذخیره کنید .2

  مخاطب ها گروهاضافه کردن  .2

 .دهد می مختلف های گروه در را مخاطبان بندی دسته امکان شما به مخاطبان گروه

 .صفحه ی ایجاد گروه مخاطبان جدید باز می شود، ازنوار ابزار بالا گروه جدید را انتخاب کنید .1
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 .رچه نشانی مربوطه را انتخاب کنیدنام گروه و دفت .2

هرست تمام مخاطبان را و ف هدد کنید و جستجوی مخاطبین را زسمت چپ مورد جستجو را وار قسمت از .3

 .را انتخاب کنید مورد نظر مخاطبان .دهدنشان می 

 .را بزنید افزودن انتخاب شدهدکمه ی  .4

 .سمت راست اضافه می شوند قسمتمخاطبان به  .5

 .را کلیک کنید "ذخیره کردن"در پایان  .6

 نامه جدید .3

صفحه  ،ه جدید در نوار ابزار بالای صفحهمخاطب ها و یا گروهی از مخاطب ها و کلیک بر روی نام با انتخاب

 .درس مخاطبان و گروه های انتخاب شده قرار می گیردآن آ "به"ارسال نامه باز می شود که در قسمت 
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 مخاطب ها  و حذف اطلاعات ویرایش

 

مربوط به مشخصات صفحه ی  .را بزنید "بیش تر"در  "ویرایش"روی یک مخاطب کلیک کنید و گزینه  .1

 .دمخاطب باز می شو
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 .کنید کلیکذخیره کردن روی پس از اعمال تغییرات  .2

 .را بزنید حذف در بیش ترروی یک مخاطب کلیک کنید و گزینه برای حذف مخاطب،  .3

 ویرایش گروه مخاطب ها

 گروهصفحه ی مربوط به مشخصات  .را بزنیددر بیشتر  کلیک کنید و گزینه ویرایش مورد نظر انمخاطب گروهروی 

 .باز می شود
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 .کنید کلیکذخیره کردن روی پس از اعمال تغییرات 

 ویرایش دفترچه های نشانی

  .دبه صفحه دفترچه های نشانی وارد می شوی .1

به صفحه ا از طریق تنظیمات د یرا کلیک کنی  بالای صفحه پنل سمت راستاز  .2

 .مدیریت دفترچه های نشانی وارد شوید

 

 

صفحه مربوط به . کنید ، کلیکدر بخش سمت راست روی دفترچه نشانی که می خواهید ویرایش کنید .3

ات مورد نظر را تغییربرای تغییر نام یک دفترچه نشانی،  .فترچه نشانی مورد نظر باز می شودویرایش د

  .و ذخیره تغییرات را بزنید اعمال کرده
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، دکلیک کنی "CSVبیرون بردن به "روی لینک تمام مخاطب های یک دفترچه نشانی  بیرون بردن برای .4

 .شودی ن آن دفترچه نشانی است دانلود مکه شامل تمام مخاطبی CSVفایلی با فرمت 

فایل ، "CSVوارد کردن از "از گزینه یک دفترچه نشانی  مورد نظرتان درمخاطب های  ردنوارد ک برای .5

نشانی های ورودی را در آن  می توانید .را بزنید "ورود"را انتخاب کنید و  CSVبا فرمت  مورد نظر خود

 .مشاهده می کنید دفترچه نشانی

برای همیشه تمام مخاطب های موجود در این دفترچه " گزینهچه نشانی برای حذف مخاطب های یک دفتر .6

و سپس گزینه حذف تمام مخاطب ها  انتخاب کنیدرا  "این عملیات قابل بازگشت نیست. نشانی حذف شود

 .را بزنید

را  "(به سطل زباله منتقل کن)این دفترچه نشانی را حذف کن " گزینهچه نشانی برای حذف یک دفتر .7

 .حذف دفترچه نشانی را بزنیدسپس و انتخاب کنید 
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 تقویم

 ثبت نموده و مختلفروزهای در  راخود  روزمره اتفاقات و جلسات ها، ملاقات قرار دهد می اجازه شما تقویم به

 .کنید پیگیری و دینب زمان

 

 جدید تقویم ساخت

 .نمایید ایجاد کاری های فعالیت و شخصی های فعالیت برای مختلفی های تقویم توانید می شما

 : جدید تقویم ساخت برای

 .، روی تقویم کلیک کنیداز پنل سمت راست

تقویم "روی  .درا کلیک کنی تقویمیا از تنظیمات، مدیریت  بالای صفحه  ازسپس 

 .کلیک کنید "جدید
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 .ذخیره کنید و وارد را خود دلخواه نام

 

 جدید ملاقات قرار

مشاهده را صفحه زیر و کلیک کرده  "جدید"گزینه صفحه بر روی  یبرای ایجاد قرار ملاقات جدید روی نوار ابزار بالا

 .نمایید
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 : کنید وارد را زیر اطلاعات جزئیات قسمت در

 .باشد می تقویم این برای توضیحی و است ضروری آن کردن وارد :موضوع

 .کند می مشخص را ملاقات قرار مکان :انمک

 کار دفتر از خارج یا مشغول آزمایشی، آزاد، عنوان به ، ملاقات قرار این که کند می مشخص :عنوان به نمایش

 .شود داده نشان

 .شود داده نشان عمومی یا خصوصی عنوان به ملاقات، قرار این که کند می مشخص :عنوان بهعلامت گذاری 

 .کدام تقویم قرار می گیرد در ،ملاقات قرار این که کند می مشخص :تقویم

 .کنید مشخص را ملاقات قرار زمان و تاریخ زمان، قسمت در

یا از نوار ابزار بالای صفحه افزودن شرکت  کنید وارد را شرکت کنندگان آدرس شرکت کنندگان، قسمت در

 .مورد نظر را اضافه کنید شرکت کنندگان کنندگان را کلیک نموده و

 . کنید وارد توانید می پایین توضیحات قاب در را اضافه توضیحات

 .ستا نه، ماهانه و سالاقرار ملاقات به صورت روزانه، هفتگیدر نوار ابزار بالای صفحه قسمت تکرار برای تکرار 

 . کنید کلیک را ذخیره کار، اتمام از پس
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  تقویم های نمایش

 این توانید می شما .شود می مشاهده شود می باز تقویم وقتی که است فرضی پیش نمایش کاری، ی هفته نمایش

 . دهید تغییر تقویم ابزار نوار در نمایش ی گزینه از استفاده با را نما

 

 فعالیت هر ی روزانه نمایش :روز
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 .دهد می نشان را شنبه پنج تا شنبه از هفته روزهای :کاری هفته

 

  دهید تغییر را هفته شروع روز میتوانید تنظیمات قسمت از .دهد می نشان را هفته روز هرهفت: هفته

.

 

  فعالیت ماهانه نمای :ماه
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 یک در تقویم هر باشد شده تعریف سیستم در تقویم چند که شود می استفاده زمانی :بندی نمایش برنامه زمان

 .است مشاهده قابل مختلف های تقویم در روز هر های فعالیت و شود می داده نمایش ستون

 

امکان تغییر و مدیریت تقویم  مدیریت تقویم ها قرار دارد که ،در قسمت تنظیمات :مدیریت و ویرایش تقویم ها

 .های موجود را می دهد

 

 که شامل تمام قرار ملاقات های آن ICSفایلی با فرمت  .کلیک کنید "ICSبیرون بردن به "روی لینک  .1

 .تقویم است دانلود می شود
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قرار ملاقات های . را بزنید "ورود"را انتخاب کنید و  ICSیک فایل با فرمت  "ICSوارد کردن از "از گزینه  .2

  .ورودی را در آن تقویم مشاهده می کنید

این عملیات قابل . برای همیشه تمام قرار ملاقات های موجود در این تقویم حذف شود"با انتخاب گزینه  .3

 .حذف می شوند تقویم های این قرار ملاقات ،"حذف قرارملاقات ها"و سپس کلیک روی  "تبازگشت نیس

کلیک و سپس  "این عملیات قابل بازگشت نیست. برای همیشه این تقویم حذف شود" با انتخاب گزینه  .4

 .راست حذف می شودسمت آن تقویم از لیست  ،"حذف تقویم"روی 
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 اسناد کیف

رایانه  هر از و زمان هر در تا دهد می را تانکاربری حساب در های خود فایل سازی ذخیره امکان شما به اسناد کیف

 .باشید داشته دسترسی ها فایل این به شدید وارد خود کاربری حساب به که ای

 .بسازید خود های فایل سازماندهی برای اسناد کیف چندین توانید می همچنین

 

  پرونده بارگذاری

 زمان هر در طریق این از .دده می انتقال کاربریتان حساب به شما، شخصی رایانه از را پرونده آن پرونده، بارگذاری

 . بود خواهد دسترس قابل پرونده خود، کاربری حساب به شدن وارد با

 : پرونده بارگذاری برای

 .کنید انتخاب را پرونده بارگذاری ر بالای صفحه،ابزا نوار از .1
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 .دکنی بارگذاری و انتخاب را نظر مورد پرونده شده باز ی پنجره در. 2

 

 

 

 

 

 . کنید کلیک را انجام پرونده، بارگذاری اتمام از پس. 3

 نمایش برای حالت دو. یدکن انتخاب در نوار ابزار بالای صفحه را "مایشن" اسناد، کیفدر  نمایش چگونگی برای

 :دارد وجود اسناد

 جزئیاتنمایش با . 1

 

 نمایش بدون جزئیات. 2 
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را  مورد نظرپوشه  ،"...انتقال به"از گزینه  صفحه یاز نوار ابزار بالا آن را انتخاب کنید و سپس سندیک برای انتقال 

 .مورد نظر به پوشه انتخاب شده انتقال می یابد سند. انتخاب کنید

 :اسناد کیف ساختن

 .کلیک کنید کیف اسناد، روی از پنل سمت راست  .1

را کلیک  کیف اسنادیا از تنظیمات، مدیریت  بالای صفحه از پنل سمت راست  .2

 .دکنی

 .جدید کلیک کنید کیف اسنادبر روی  .3

 

 

 . باشد تکراری بایدن نام این .کنید انتخاب خود ادناس کیف برای نامی .4
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شد یا زیر مجموعه کیف های امستقل بانتخاب می کنید که این کیف اسناد جدید به صورت ، در قسمت پوشه اصلی

 .کلیک کنید "ایجاد کیف اسناد"سپس بر روی . اسناد دیگر باشد

 :ویرایش کیف اسناد

را کلیک  کیف اسنادیا از تنظیمات، مدیریت  بالای صفحه از پنل سمت راست  .1

 .دکنی
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 .می خواهید ویرایش کنید کلیک کنیدروی کیف اسنادی که  .2

 

 .بزنید و ذخیره تغییرات رانام را تغییر دهید  .3

و این عملیات قابل  برای همیشه تمام موارد موجود در این پوشه به سرعت حذف شود"گزینه  با انتخاب .4

تمام فایل های موجود در این کیف اسناد حذف می  ،حذف تمامی موارد بر روی کلیک و "یستنت بازگش

 . شوند

کیف  ،"حذف کیف اسناد" بر روی کلیکو  "(انتقال به سطل زباله)حذف کیف اسناد "گزینه  با انتخاب .5

 .شوداسناد مورد نظر از فهرست سمت راست حذف می 
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 تنظیمات

 تغییر و مشاهده برای .دشون می تنظیم کنید می ایجاد را خود کاربری حساب که زمانی شما فرض پیش تنظیمات

 موارد و شده مربوطه صفحه وارد تا کنید کلیک و یا در پنل سمت راست اصلی صفحه بالای در تنظیمات روی آن،

 : باشند می زیر موارد شامل که دهید تغییر را دلخواه

 کلی

 
 

 نوع کاربر

 بالا اینترنت سرعت و جدید مرورگرهای با که باشد می الکترونیک پست سرویس کامل های ویژگی شامل: پیشرفته

. کند می کار

.باشند قدیمی مرورگرها و پایین اینترنت سرعت که شود می پیشنهاد زمانی: معیار

 نوع ارتباط

 .می باشد  HTTPکه به وسیله  :به طور معمول

کلیه ارتباطات   (HTTPS)در صورت استفاده از قابلیت ارتباط ایمن .می باشد  HTTPSکه به وسیله  :به طور ایمن

 .لذا بر روی سرعت ارتباط تاثیر گذار خواهد بود .گردد بصورت رمزنگاری شده برقرار می

 زبان

کل محیط کاربری به آن زبان تغییر می کند و در زبان فارسی تمام محیط کاربری  فارسی با انتخاب زبان :فارسی

 .می شود راست چین

تمام محیط انگلیسی  در زبان کند و کل محیط کاربری به آن زبان تغییر می انگلیسی با انتخاب زبان: انگلیسی

 .چپ چین می شودکاربری 
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 پوشه های جستجو

 جستجوی هرزنامه

 جستجوی سطل زباله

 .کنید انتخاب را خود کاربری رابط زمینه توانید می قسمت این از :زمینه

 نامه

 
 

 : است زیر تنظیمات شامل قسمت این

 نمایش پیام

 .تغییر می کند انتخابیدر هر صفحه طبق تعداد تعداد نامه ها  :نمایش دادن

 .موجود است "مکالمه"و  "پیام"نمایش براساس دو حالت  :نمایش نامه بر اساس

در حالت " ،...و  رنگی و برجسته متون مانند ببینید html فرمت به را ها نامه خواهید می اگر: htmlنمایش 

html" کنید انتخاب را "در حالت متن" اینصورت غیر در کنید انتخاب را. 

 پیام های دریافتی

 : وقتی یک نامه دریافت می شود 
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 ارسال آن به اید کرده دریافت که هایی نامه از رونوشت یک خواهید می که آدرسی :به رونوشت یک ارسال

 .کنید وارد گردد را

نگهداری با انتخاب این گزینه نسخه ای از نامه ها را در صندوق دریافت  :نسخه ای از نامه ها را نگه داری نکن

 .نمی کند

 گردد را ارسال آن به اید کرده دریافت که هایی نامه از اخطار یک خواهید می که آدرسی: ارسال پیام اخطار به

 .کنید وارد

به  بطور خودکار در پاسخ به نامه دریافتی، متنی را که وارد کردید :به طور خودکار پاسخ پیام ارسال شود

 .فرستنده ارسال می کند

 نوشتن

 
 نوشتن نامه ها

 تنظیمات html انتخاب صورت در .یا متن html، کنید انتخاب را خود فرض پیش متن ویرایشگر :نامه جدید

 .کنید انتخاب را خود ، اندازه و رنگقلم به مربوط

 ی نامه قلم فرمت از شما ویرایشگر قلم فرمت اگر :در پاسخ و یا ارسال از قالب اصلی متن استفاده شود

 و شد خواهد نوشته اصلی نامه فرمت همان با نامه به پاسخ گزینه، این انتخاب با باشد، متفاوت شده دریافت

 . کرد خواهد دریافت خواندن قابل فرمت بهترین به را نامه گیرنده، که شد خواهید مطمئن

 :ه، پیام اصلی را قرار بدهنگام پاسخ به یک پست الکترونیک همه پاسخ به/پاسخ
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، مواردی هستند "شامل نشودو  در یک پیوست ،در داخل متن با پیشوند ،در داخل متن" نامه به دادن پاسخ هنگام

 .را تعیین کنید جایگاه پیام اصلی توانید می که

 :بدهیک نامه ، پیام اصلی را قرار  هنگام ارسال: ارسال کردن

 توانید می مواردی هستند که ،"در یک پیوستو  در داخل متن با پیشوند ،در داخل متن" ،ارسال کردن نامه هنگام

 .را تعیین کنید جایگاه پیام اصلی

 :نامه های ارسالی

 .را انتخاب کنید "نامه های ارسالی را ذخیره نکن" و یا" ذخیره یک رونوشت در پوشه ارسال"می توانید 

 امضاها

 

 : کنید می ارسال که هایی نامه به سفارشی امضای یک افزودن جهت

 نام یک خود امضای برای و کنید کلیک را امضا افزودنسپس  شوید ها امضا صفحه وارد تنظیمات تقسم از

 . کنید کلیک کردن ذخیره روی و کرده وارد را خود نظر مورد امضای .دهید اختصاص

 .دارد وجود امضا بیستحداکثر  کردن اضافه امکان

 :استفاده از امضا

 .بالا و یا در پایین پیام انتخاب کردمی توان جایگاه امضا را در 
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 دفترچه نشانی

 

که می توانید به دلخواه تعداد آن را  تعداد نمایش مخاطبان در یک صفحه را نشان می دهد :قابلیت های مخاطبان

 .تغییر دهید

 تقویم

 

 :عمومی

 .می توان تقویم را به صورت شمسی یا میلادی انتخاب نمود :نوع تقویم

 .جدول زمان بندی موجود می باشد ماه، روز هفته،7 ،یم به صورت نمایش روز، هفته کارینمایش تقو :تقویمنمایش 

 .اولین روز برای شروع هفته را می توان از این گزینه انتخاب نمود: ولین روز هفتها

 .می توان ساعت شروع و پایان روز را مشخص نمود :هفته/نمایش روز
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 حساب کاربری

 

 :کاربریحساب 

 .در این قسمت می توانید رمز عبور خود را تغییر دهید

 .همچنین مشخصات فردی و اطلاعات امنیتی را نیز می توان در این قسمت ویرایش نمود

 : امضا

 .امضاهایی را که قبلا ایجاد کرده اید را یرای نمایش در نامه انتخاب کنید از طریق این قسمت می توانید یکی از

 فیلتر نامه

 

 شرایطی به بنا را شما های نامه خودکار بطور فیلترها ..دده می راها  نامه مدیریت امکان شما به نامه کردن فیلتر

 . کنند می بندی طبقه اید کرده تنظیم که

 : فیلتر شرایط

 توانند می فیلتر یک درون شرایط . است اقدام چند یا یک و شرط چند یا یک شامل که است قانون یک فیلتر هر

 از هرکدام بودن درست صورت در ،انتخاب شود "هر یک"اگر  .ترکیب شوند "هر یک"یا  "همه" های گزینه توسط

 . باشند درست ها شرط ی همه باید فیلتر جرایا برای شود انتخاب "همه" اگر و شد خواهد اجرا فیلتر شرایط،
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 : فیلتر یک های اقدام

 : شامل ها اقدام باشد، اقدام چند یا یک شامل تواند می فیلتر هر

  دریافتی صندوق در نامه نگهداشتن -

 دیگر ی پوشه یک به نامه انتقال -

 نامه کردن دار برچسب -

شده گذاری پرچم یا شده خوانده عنوان به نامه گذاری نشانه -

  انداختن دور -

دیگر آدرس به نامه ارسال -

 در شده انجام اقدام آخرین فیلتر این اقدام ،این گزینه بودن فعال صورت در :نکن پردازش را اضافی فیلترهای

 .دهد نمی شرایط انطباق صورت در حتی را بعدی فیلترهای شدن اجرا اجازه و بود خواهد فیلتر

 : فیلترها انجام زمان

 های اقدام ،تطابق صورت در و شود می داده تطابق فیلتر شرایط با ها نامه صندوق به ورود هنگام ورودی نامه هر

 . شود می انجام نامه آن روی فیلتر

 :ایجاد فیلتر

 .انتخاب کرده صفحه زیر باز می شودرا در نوار ابزار بالای صفحه  "فیلتر جدید"

 

را  "فعال"برای اعمال این فیلتر می بایست گزینه . دهید اختصاص فیلتر به واحد نام یک فیلتر، نام قسمت در

 .انتخاب کنید
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 . دکنمی  مشخص را ها قانون بندی ترکیب ی نحوه باشد، برقرار شروط این از یکی چنانچه "اگر "قسمت در

 .شود انجام فیلتر اقدام بود برقرار فیلتر شرایط از یکی حداقل اگریعنی  :زا هریک

 .شود انجام مربوطه اقدام فیلتر، شرایط تمام بودن منطبق صورت دریعنی : ه یهم

 کنید کلیک را "افزودن" بعدی شرایط کردن اضافه برای. کنید انتخاب را فیلتر شرط شده باز لیست از 

 . کنید مشخص را فیلتر های اقدام یا اقدام ، "عملیات ذیل انجام" قسمت در

 .در پایان این تغییرات را ذخیره کنید

 : فیلترها ترتیب

حرکت "ر روی کلیک ب با توانید می. شوند می انجام گیرند می قرار فیلترها لیست در که ترتیبی همان به فیلترها

 . دهید تغییر را فیلترها اجرای ترتیب "پایینحرکت به "و  "به بالا

 : فعال غیر و فعال فیلترهای

شما می توانید با کلیک بر روی ویرایش فیلتر مورد  .است مشاهده قابل فیلترها ی صفحه در فیلترها تمام لیست

 .باشد فیلتر حذف به نیاز اینکه بدوننید ک فعال غیرفیلتر خود را فعال یا  "فعال"نظر و کلیک بر روی چک باکس 

 میانبرها

  .فراهم میسازد از قسمت های مختلف رابا ترکیب دکمه های صفحه کلید امکان استفاده آسان 
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