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	علائم  و نکات بکار رفته در نوشتن  این راهنما :
	=  نکته مهم
	=  توجه
	1-در این راهنما منوی اصلی با علامت () مشخص شده است.
	۲-زیرمنو، با علامت () نمایش داده شده است .
	3-  زیرمنو دوم که در واقع زیر (زیرمنو) قرار میگیرد با علامت )) مشخص شده است.
	۴-کلیک های موردی با علامت () نمایش داده شده اند.
	 مقدمه
	در این مستند به کاربران نحوه استفاده از یک سرویس ایمیل آموزش داده خواهد شد.
	در نرم افزار پستخانه به ازاء هر کاربر یک نام کاربری از سوی مدیر شبکه تعیین و ایجاد میگردد . این نام کاربری و رمز عور را میتوانید از مدیر شبکه خود دریافت نمایید.
	برای استفاده از نرم افزار پستخانه و دریافت نامه های الکترونیکی به دو شکل میتوان عمل نمود.
	دریافت نامه ها از طریق نرم افزار Outlook Express به چند دلیل پیشنهاد شرکت قاصدک سامانه میباشد.
	در این مستند آموزش اتصال از طریق مرورگر وب داده خواهد شد .

	 صفحه ورود
	در این صفحه نام کاربری (ایمیل) خود را به همراه نام دامنه وارد و پس از آن رمز عبور خودرا وارد نمایید.

	 پست الکترونیک
	نرم افزار پستخانه از دو قسمت اصلی تشکیل شده است:
	1- منو اصلی که در نوار بالا قرار دارد.
	2- منو سمت راست
	 پیام جدید
	با انتخاب این منو چندین زیر منو نمایش داده میشود که به توضیح آنها میپردازیم

	o پیام
	در این قسمت میتوان یک ایمیل جدید ارسال کنید.

	o قرار ملاقات
	قرار ملاقات های خود را تنظیم کرده تا در زمان مقرر سیستم به صورت خودکار یادآوری نماید.

	o وظیفه
	کارهای روزانه خود را ثبت کرده تا با تنظیماتی که انجام میدهید به شما پیغامی ارسال نمایید که در زمان مقرر به آنها بپردازید.

	o سند
	یک فایل متنی ایجاد نموده و دی سیستم ذخیره کنید.

	o پوشه
	پوشه های مختلف در زیر  منو های صندوق و فرستاده شده و زباله دان ایجاد و نامه های مورد نظر را دسته بندی نمایید.

	o نشانه
	میتوانید نشانه های مختلف طراحی و آن را بریا پیام های خاص بکار ببرید، به عنوام مثال نشانه قرمز برای پیام های با اولویت بالا قرار گیرد،
	این نشانه گذاری در زمان های مختلف باعث راحت تر پیدا کردن پیام خاص برای موارد خاص میشود.

	o پوشه آدرس
	کتابچه های آدرس مختلف تولید نمایید.

	o تقویم
	o پوشه وظایف
	o چمدان
	یک چمدان درست کرده و پوشه هایی را در آن قرار دهید.
	 صندوق
	تمامی نامه های دریافتی نمایش داده میشود.
	در بالای این منو دکمه های زیر نمایش داده میشود .


	o پاسخ
	از این طریق میتوانید به نامه ها پاسخ داده شود.

	o پاسخ به همه
	اگر در نامه چندین مخاطب وجود داشته باشد میتوانید با انتخاب این گزینه به تمامی مخاطبان نامه را ارسال نمایید.

	o ارسال کپی
	میتوانید یک کپی از نامه را به شخص دیگری ارسال نمایید.

	o حذف
	نامه خود را میتوانید حذف نمایید.

	o بنجل
	اگر نامه ایی را هزرنامه تشخیص داده اید میتوانید با انتخاب گزینه بنجل آن را به پوشه بنجل منتقل نمایید.

	o نشانگذاری محاوره
	o جا به جا
	o چاپ
	o نمایش اصلی
	o فیلتر جدید
	o ایجاد قرار ملاقات
	o ایجاد وظیفه
	 فرستاده شده
	تمامی نامه های ارسال شده آرشیو میگردد.

	 پیش نویس ها
	میتوانید هنگام ایجاد نامه آن را به پیش نویس منتقل کنید و در زمان دیگری آن را ارسال نمایید.

	 بنجل
	نامه های بنجل شده در این منو نمایش داده میشود.

	 زباله دان
	نامه های حذف شده در این منو نمایش داده میشود.



	 کتابچه آدرس
	میتوانید کتابچه های آدرسی که در منو قبل ایجاد نموده اید مشاهده کرده و ویرایش نمایید.
	میتوانید آدرس های مد نظر خود را وارد نمایید تا در صورت نیاز به ارسال ، دیگر نیازمند تایپ کامل آدرس نباشید.
	o گروه آدرس ها

	 تقویم
	تقویم روزانه خود را میتوانید مشاهده کنید. شما میتوانید در تقویم کارهای روزمره خود را نشانه گزاری کنید و به یک روشی خاص مثل ارسال پیامک ، هشدار و ... آن رویداد یادآوری شود و یا میتوانید در یک تاریخ خاص به یک شخص یک ایمیل به صورت پیش فرض ارسال نمایید.

	 وظایف
	 چمدان
	محلی است برای ذخيره فايل و مدارک که ما بتوانيم از هر جای دنيا که باشيم دسترسی داشته باشيم .میتوانید در این قسمت یک فایل و یا یک سند را با اشخاص دیگر از طریق ایمیل به اشتراک بگذارید.

	 تنظیمات
	میتوانید به تنظیمات کلی سیستم پست الکترونیک خود بپردازید.
	 عمومی
	میتوانید کارهایی از قبیل عوض کردن کلمه عبور، انتخاب تم نرم افزار ، زبان پیش فرض و تنظیمات مربوط به جستجو را انجام دهید.

	 حساب های کاربری
	میتوان تنظیم کرد که هر نامه هایی که دریافت شد به صورت خودکار یک ایمیل با امضا مشخص برای شخص فرستنده ارسال گردد.

	 پست الکترونیک
	میتوانید بازه های زمانی چک کردن ایمیل را تغییر دهید و یا نوع نمایش ، دریافت و نگارش پیامها را تغییر داد.
	در این قسمت در قسمت هرزنامه از پیغام های مشکوک جلوگیری بعمل بیاوریم .

	 فیلتر های
	میتوانید بر اساس کلمات خاص ایمیل ها را فیلتر کرده و به پوشه های مختلف راهنمایی کنید.
	 امضاها
	میتوانید امضا های مختلف جهت درج در زیر نامه ها ایجاد نمایید.

	 بیرون از شرکت
	میتوانید در مواقعی که امکان چک کردن ایمیل را ندارید ایمیلی را به صورت پیش فرض تعیین کنید که برای تمامی ایمیل های دریافتی به صورت خودکار ارسال کردد.

	 آدرس های مورد اعتماد
	میتوانید ایمیل هایی که امن هستند را معرفی نمایید تا در صورت دریافت پیوست های موجود در آنها نیز بازگردنند.

	 کتابچه آدرس
	تنظیمات مربوط به کتابچه آدرس قرار دارد.

	 تقویم
	تنظیمات مربوط به نمایش تقویم موجود میباشد

	 تسهیم کردن
	میتوانید پوشه ایی را جهت اشتراک گذاری بین آدرس های دیگر ایجاد نمایید.

	 اطلاعیه ها
	میتوان شماره تماسی را جهت ارسال پیامک دریافت ایمیل معرفی نمود.

	 واردکردن / صادر کردن
	میتوان لیست تماس ها را به صورت دسته ایی وارد یا صادر نمود.





