
 

 

  باسمه تعالي

  )  Axigen Web Mail(دانشگاه استفاده از ايميلمصورراهنماي 

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

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

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

 

  :مقدمه

و به زبان بسيار ساده و به دور  از اصطلاحات فني و پيچيده  )Axigen( در اين راهنما سعي شده پست الكترونيك دانشگاه

بكار رفته انگليسي تلاش شده تا معني و مفهوم كلمات و اصطلاحات  همچنين. توضيح داده شودالبته بسيار مختصر و مفيد 

هر قسمت از تصاوير مربوطه استفاده شده تا  شرحبه منظور . همراه با توضيحات آنها بيان شوددر ايميل دانشگاه، 

اين راهنما براي همكاران محترم دانشگاه اميد است . طور پرجاذبه و در مدت كوتاهي به خواننده منتقل گردد مطلب به

  1390سال اسفندماه -مهرنظر./مفيد واقع شود

  

  

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(از يک مرکز دانشگاھی 
  .  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 آدرسه نماييد مراجع "پست الکترونيکی"درنهايت 

  .شويد

  

 

 



  :رمز عبور خود را وارد نماييد Passwordنام كاربري و درقسمت  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

  



 

   :توضيح داده خواهد شد Ajaxزير به اختصار قسمتهاي مهم و پركاربرد محيط  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 نمايشرح فضاي استفاده شده را آن باز مي شود و ش

  

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 

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

Inbox )صندوق( ،Drafts )ها پيش نويس( ،Sent )فرستاده شده( ، Trash) زبالهسطل ( و  Spam )هرزنامه( 

  

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

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

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

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

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

 .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  -

 .و مي توانيد در صورت نياز پيام هاي پاك شده را بازيابي كنيد

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

 . باشد نميو مورد درخواست شما  ارسال مي گردد و در واقع شما توقع دريافت آنها را نداريد

 



 

 

 

  مشاهده محتواي پيامهاي صندوق ايميل

  

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

داراي چنانچه پيام دريافت شده . 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

  :ردن پيوست نموددر سمت چپ پايين صفحه مبادرت به ذخيره و يا باز ك Attachmentتوان با انتخاب لبه  همچنين مي

  

  حذف پيامها

در بالاي صفحه كليك           و روي علامت سطل �يا پيامهاي خود راداريد آنها را انتخاب  )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 



در اين صورت پيام . استفاده نماييد باشد، جهت حذف آن از علامت آتش ) Spam(چنانچه پيام شما از نوع هرزنامه 

به ، ورت ارسال مجدد از همان فرستنده و يا با همان موضوعمنتقل 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 . نماييدكليك  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 ،

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

  



  :دارد مي توانيد به سليقه خود  تغييراتي روي متن اعمال نماييدتوسط ابزاري كه در بالاي صفحه قرار 

  

CC  وBCC 

  

 

 : 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 ، اصليه مي خواهيد علاوه برگيرنده كسي 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  رار گرفته، محتوايق 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

  .را انتخاب كنيد Show BCCكليك و گزينه  شكل روي  BCCجهت نمايش قسمت 

، مي توان در هركدام از قسمت هاي بالا آدرس گيرندگان را پشت سر هم تايپ  چنانچه تعداد گيرندگان پيام زياد باشند

  .جدا نمود) ,(و هر كدام را با علامت كاما 

 

  

  



Address Book  )آدرس دفترچه(  

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

  

ليست آدرسهاي ايميل در سمت راست نمايش  ،در سمت چپ پنجره مورد نظرليست عنوان  � با انتخاباين پنجره در 

قسمت ق طريكه قبلا از ، آدرسهايي )يست آدرسهاي تماس منل( My contactsمثلا با انتخاب گزينه . داده مي شود

Contacts انتخاب ويا با . نمايش داده مي شود فه نموده ايدااضDomain 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

 To، CC هايقسمتيكي از واهيد در بخ كه پس از آن آدرس مورد نظر را انتخاب و در صورتي. در بالاي پنجره تايپ كنيد

   .كليك كنيد OKپس از ضافه نمودن آدرسها روي كليد   :روي گزينه مربوطه كليك نماييد قرار گيرد BCC يا

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

  



  Attachmentپيوست كردن فايل     

را  )و هر نوع فايل ديگر JPG ، PDF ،PPT ،DOC ،XLSفايلهاي(...و عكس، مقالههمراه با پيامتان  بخواهيد رصورتي كهد

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

براي اضافه نمودن پيوستهاي بيشتر . اضافه مي گردد 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 -

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

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

  


