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اسرت.  شررکت ایرنطرر  رررارداد  مشرتریان اختیرارچارگون بوده و صررفا  در  شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شدهمشخصدر حوزه مخاطب  برداریبهرهمستند رابل  این محتویات

بره  شردهتعریفخرارج حروزه  مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  ایننشر  خواهد بود. پذیرامکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤلفمستند نقض خلا  حق  ایناطلاعات 
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 هاایمیلکارتابل  

باشد. سایر توضریحات در های دریافت شده، در حال ارسال، ارسال شده و حذ  شده هر کاربر میاین کارتابل محل نگهداری ایمیل

 .ها در رسمت کارتابل داده شده استمورد کارتابل

 های دریافت شدهکارتابل ایمیل 

ماند. در ایرن لیسرت ارجاع و یا ثبت نشود در این کارتابل باری می حذ ، گیرندهکه توسط ، تا زمانیگردندهایی که ارسال میایمیل

توان مشاهده نمرود. به ترتیب از سمت چپ موضوع، گیرندگان، فرستنده، تاریخ و ساعت دریافت ایمیل و وجود پیوست ایمیل را می

بندی، افزودن تبدیل به جدید، انتقال،  طبقههایی مانند مشاهده، یادداشت، یادآوری، ها، گزینهبا کلیك راست روی هرکدام از ایمیل

 (.1شده است)تصویر  ارائهدر ذیل از موارد شود. توضیحات مربوط به هرکدام ها و اطلاعات و حذ   نمایش داده میبه آرشیو فایل

 

  افزار دیدگاه: نرم1تصویر 



 

 

 مشاهده  

 د.رکتوان متن ایمیل مورد نظر را مشاهده می مشاهده با انتخاب گزینه

 یادداشت 

 .ل مورد نظر یادداشت کرداردام انجام شده را روی ایمی توانبا انتخاب گزینه یادداشت می

 یادآوری 

 های یادآوری جدید برای ایمیل مورد نظر وجود دارد.با انتخاب گزینه یادآوری، امکان تعیین زمان یا زمان

 تبدیل به جدید 

 .دتوان ایمیل مورد نظر را بصورت خوانده نشده درآورتبدیل به جدید می هبا انتخاب گزین

 هابندیطبقه 

ود. در پنجرره براز شرده نمرها را انتخراب بنردیبرای استفاده از این امکان روی ایمیل مورد نظر کلیك راست نموده و گزینره طبقه

 .دادال ها را انتقبا انتخاب طبقه مورد نظر، ایمیل یا ایمیل توانمی

باشند )از نظر موضوعی، نام سازمان تر میتر یا مرتبطهایی را که به طریقی به هم نزدیكتوان ایمیلها، میبرای منظم نمودن ایمیل

های مربوطه اسم طبقه خود را تایرپ بندیتوان در پنجره باز شده، در فیلد طبقهاین کار می د. برایوو ...( در یك طبقه نگهداری نم

گیرد و ایمیل مربوطه در این طبقه رابل پیگیری . طبقه ایجاد شده در لیست ررار میکردده و گزینه افزودن به لیست را انتخاب نمو

 باشد.می

اسرت برا ایرن د. لازم بره ذکرر اانتقرال د شرده اسرت ایجاد نمودهچند طبقه که  دراین امکان وجود دارد که ایمیل انتخاب شده را 

هرا هرا، فکر  یرا ایمیلها، پیامها، پیشرنوی هرگونه مکتوب مربوط به طبقه ساخته شده را در لیسرت نامره توانها میبندیطبقه

 د.او در طبقه فوق ررار د انتخاب نمود

بندی جدید، نام طبقه مورد د. در فیلد طبقهوگزینه مربوطه را از پایین پنجره انتخاب نمباید بندی اصلی، جهت ساخت لیست طبقه

انتخراب . برای استفاده از طبقه ساخته شده به صورت عمومی، توسط همه کاربران سیستم، گزینه افزودن عمومی گرددمیوارد  نظر

 .شودمی

 نماید.گزینه افزودن شخصی، طبقه ساخته شده را بصورت شخصی رابل استفاده می

شود. در صورت منصر  شدن از انتقرال ایمیرل بره طبقره بندی میبا انتخاب گزینه تایید، مکتوب مورد نظر در طبقه مربوطه دسته

 این پنجره خارج شوید.مورد نظر، باید کلید انصرا  را کلیك نمایید تا بدون هیچ تغییری از 



 

 

  افزودن به آرشیو فایل ها و اطلاعات 

هرا و اطلاعرات مردیریت فایلبه  افزارنرمهای ساخته شده ها و اطلاعات، فایل ایمیل انتخابی را به پوشهگزینه افزودن به آرشیو فایل

 نماید.منتقل می

 انتقال 

 گردد.های ساخته شده منتقل میبا انتخاب گزینه انتقال، ایمیل به پوشه یا زیرپوشه

 حذف 

 توان ایمیل مورد نظر را از داخل کارتابل حذ  نمود.با انتخاب این گزینه می

 شود.ای در پایین لیست باز میهای دریافتی صفحهبا انتخاب هر ایمیل از لیست کارتابل ایمیل

این پنجره که برای دسترسی سریع به امکانرات  باشد.این رسمت شامل اطلاعاتی همانند گیرنده، فرستنده، موضوع ایمیل و متن می

 باشد:ی زیر میهاو اطلاعات ایمیل ایجاد شده است دارای رسمت

 مشاهده 

شرود. بررای یل، تاریخ ارسال، فرستنده، گیرنده اصل و رونوشت و موضوع ایمیرل نمرایش داده میدر این پنجره، در رسمت متن ایم

 خارج شدن از این پنجره گزینه بستن را انتخاب نمایید.

 پاسخ 

 . با انتخاب این گزینره پنجرره پیرام براز شرده و آدر  پسرتنموداز این گزینه استفاده  تواندادن به ایمیل دریافتی می برای پاسخ

 گردد.پ  از وارد کردن متن یا پیوست گزینه ثبت انتخاب می. شودالکترونیکی فرستنده مشاهده می

 ارجاع 

تروان ایمیرل با انتخاب گزینه ارجاع، پنجره ارجاع پیام باز شده و امکان ارجاع ایمیل به گیرندگان داخلی وجرود دارد. همننرین می

 (.2د)تصویر ارجاع داورد نظر م مورد نظر را به آدر  پست الکترونیکی افراد



 

 

: 2تصویر

 افزار دیدگاهنرم

  



 

 

 نامه در انتظار 

 د.توان از این گزینه استفاده نمومیدسترسی نامه در انتظار  با داشتن داشته باشدثبت  نیاز بهو  بودهچناننه ایمیل دریافتی رسمی 

 د.ودرانتظار نمایمیل مربوطه را جهت ثبت توان میدبیرخانه ثبت کننده با انتخاب 

 نامه ارسالی 

ارسرال شرده باشرد و نیراز باشرد کره بره خرارج  یك کارمند در دبیرخانه مربوطهگردد که متن آن از طر  ایمیلی ثبت ارسالی می

 دبیرخانه ارسال شود.

 د.واز این گزینه استفاده نم توانمیدسترسی ثبت نامه ارسالی  با داشتند گردچناننه ایمیل دریافتی باید ثبت 

 .گرددثبت میدر پنجره ثبت نامه ارسالی، ایمیل مربوطه 

 نامه دریافتی 

 چناننه ایمیل دریافتی از خارج دبیرخانه ارسال شده است باید ثبت دریافتی شود.

 های وارده و صادره در رسمت ثبت نامه دریافتی و ارسالی ذکر شده است.توضیحات بیشتر در مورد ثبت نامه

 نامه داخلی 

  د.واستفاده نم توانمی ایمیل دریافتی باید بصورت یك نامه داخلی ثبت شود از این گزینهچناننه 



 

 

: 3تصویر 

  افزار دیدگاهنرم



 

 

 های در حال ارسالکارتابل ایمیل 

این لیست بره افزار ارسال شود. در ماند تا از طریق نرمد در این کارتابل در انتظار میگردهایی که توسط کاربر ارسال میتمامی ایمیل

 توان مشاهده نمود.ترتیب از سمت چپ موضوع، گیرندگان، فرستنده، تاریخ و ساعت دریافت ایمیل و وجود پیوست ایمیل را می

  



 

 

بنردی، شود که دارای مشاهده تبردیل بره جدیرد، انتقرال، طبقهها در این لیست منویی باز میبا کلیك راست روی هرکدام از ایمیل

های ربلری باشد. توضیحات مربوط بره هرکردام در رسرمتحذ  می گزینهاطلاعات و ها وافزودن به آرشیو فایل ،یادداشت، یادآوری

 (4شده است)تصویر داده 

 

 دیدگاهافزار : نرم4تصویر 

 سعی دوباره 

، ارسال نشده ارسالیایمیل شود. چناننه وضعیت ها در لیست، وضعیت ایمیل مربوطه نمایش داده میبا کلیك روی هریك از ایمیل

 ماند.های در حال ارسال و در وضعیت انتظار باری میباشد، تا ارسال آن از طریق سیستم، ایمیل در کارتابل ایمیل

 های ارسال شدهکارتابل ایمیل 

یست بره ترتیرب از شود. در این لدر این کارتابل نمایش داده می ،شودافزار ارسال میهایی که توسط شما از طریق نرمتمامی ایمیل

 توان مشاهده نمود.سمت چپ موضوع، گیرندگان، فرستنده، تاریخ و ساعت دریافت ایمیل و وجود پیوست ایمیل را می



 

 

مشراهده، تبردیل بره جدیرد، انتقرال، ی هاشود که دارای گزینهها در این لیست منویی باز میبا کلیك راست روی هرکدام از ایمیل

های باشد. توضیحات مربوط بره هرکردام در رسرمتها و اطلاعات و حذ  میافزودن به آرشیو فایل آوری،بندی، یادداشت، یادطبقه

 ربلی داده شده است.

 های حذف شدهکارتابل ایمیل 

های دریرافتی و مشابه ایمیل در این رسمت های منوی کلیك راستشوند. رابلیتهای حذ  شده نگهداری میدر این رسمت ایمیل

شرود. در ایرن رسرمت ایمیرل حرذ  شرده را با انتخاب گزینه بازیافت از این منو، پنجره انتخاب کارتابرل براز می است. ارسال شده

 (.5ای که ایمیل از داخل آن حذ  شده است، بازگرداند)تصویر توان به پوشهمی

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 افزار دیدگاه: نرم5تصویر 

)های( یمات شخصی از منوی عمومی، حسرابظدر تن های ایمیل،در رسمت حساب توانمیبرای استفاده از امکان پست الکترونیك 

د. در رسرمت گرردوارد می، نرام نمایشری و مشخصرات آدر  ایمیرل «اطلاعات اصلی»د. در رسمت وپست الکترونیك را تعریف نم

Serverها، اطلاعات مربوط به سرور POP3 و SMTP  مربوطه وارد نمایید. سرایر مروارد نیرز را از رابط سیستم دریافت کرده و در فیلد

و در صرورت انصررا ، « ثبرت»در نهایت برای ثبت تغییرات اعمرال شرده گزینره  در این رسمت باید با کمك رابط سیستم پر شود.

 را کلیك نمایید.« بستن»گزینه 

به منظرور ارسرال ایمیرل،  .ارسال نماید افزار دیدگاه و در صورت داشتن دسترسی،های خود را از طریق نرمتواند ایمیلهر کاربر می

شود. در فیلد )از( آدر  ایمیل ای با عنوان پیام باز مید. پنجرهوافزار مکاتبات کلیك نمروی نشانه پیام از نوار اصلی در نرمکافیست 

مشخصرات برا پرر  د. در رسرمتشومیو آدر  ایمیل گیرندگان در فیلدهای اصل، رونوشت و یا رونوشت مخفی درج  گرددوارد می

 (.7و  6)تصویر  گرددمتن و کلیك دکمه ثبت ایمیل ارسال می کردن فیلد موضوع و

 

 



 

 

 

 افزار آموزش: نرم6صویر ت

 

 افزار آموزش: نرم6تصویر 

 

 



 

 

 


