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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

صفحه ایجاد نامه باز می  ،کنیدکلیک   روی .کلیک کنیدنامه از پنل سمت راست، روی 

 .شود

  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

 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
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 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 و که ) 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
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