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 بسمه تعالى

 ى یا نامه هاى الکترونیکMailbox (E-mail)آموزش استفاده از 

 
این جزوه جهت استفاده همگان رایگان بوده و بهیچوجه هچکس یا سازمانى حق بهره بردارى مالى از آنرا ندارد و در 

 اطلاعات بیشتر با جهت دریافت. ضمن تکثیر یا کپى بردارى از آن منوط به درج نام مولف و آدرس شبکه مى باشد
 . تماس گیرید ir.zahiri@schoolnetآدرس الکترونیکى 

 
 
در دنیای امروزى اگر کسى توانایى استفاده از ابزار مناسب جهت بکارگیری نامه هاى الکترونیکى را بلد 

 . و آگاهى بسیار بسیار از رقیبان خود عقب خواهد ماند هم از لحاظ مالى و هم از لحاظ زمانى"نباشد مطمئنا
را در ) و یا هر نوع فایل و عکسى( این وسیله ما را قادر مىسازد در عرض کمتر از یک دقیقه نامه یا درخواستى 

 . مکان ارسال داریم و در کمتر از لحظه اى جواب آن را دریافت کنیمینکوتاهترین مدت زمان ممکن به دورتر
د بعد از یر ابتدا داشتن یک آدرس نامه الکترونیکى براى شما مهم و ضرورى بنظر نرسد ولى مطمئن باششاید د

 ننمایید زندگى روزمره اتان دچار اختلال کنترلمدتى کار با آن خواهید دید که اگر روزى چندبار نامه هاى خود را 
 با عث سردرگمى و ناراحتى شدید خواهد هایتانجهت ورود به صندوق نامه  فراموش کردن رمز ورود "گشته و احیانا

وجود  الکترونیکى و نحوه استفاده صحیح از آن  نامه آدرس یک داشتنتضرور و  شکى در اهمیتچلذا هی .گردید
 .ندارد

 "ما جهت آشنایى سریع ،صحیح و ساده با نحوه استفاده از این وسیله وامکانات آن شما را با دو نمونه از آن کاملا
 .خواهیم نمودآشنا 

 باید به آنها احترام گذاشت و نه "استفاده از نامه هاى الکترونیکى قوانین و مقررات خاص خود را دارد و حتما: تذکر 
 استفاده دیگران نیز , درست و صحیح استفاده نمود بلکه از سو به نحوتنها نباید ازاین وسیله بسیار مفید،باید

 .خودداری و جلوگیرى نمود
جهت . در اینترنت داشته باشد) آدرس پستى ( ن و یا خواند نامه هر کسى باید یک صندوق پستى جهت نوشت

  خواهد بود و امکان ندارد یک آدرس مطعلق به جند  به یک نفر مطعلق"ا منحصر" این آدرس که مطمئناتدریاف
 .دست آوریدب) رایگان و یا با کمى هزینه(نفر باشد شما بایست آنرا با پرکردن فرمهاى خاصى 

 به شما یک آدرس نامه الکترونیکی نیز خواهد داد و گر نه "اگر شما از شرکت خاصى حساب اینترنتى دارید مطمئنا
از جمله . بعضى از سایتهای معروف اینترنت طبق روش زیر بطور رایگان دریافت نماییداز  آدرس را نشما مىتوانید ای

 : دریافت نمایید عبارتند از E-mail طور رایگان آدرسسایتهای خوبى که شما مىتوانید از آنها ب
com.noavar.www 
com.hotmail.www 
com.parsimail.www 

com.cool.www 
 

مىباشد  ) Yahoo( آنها سایت یاهو  و خلاصه معروفترین و رایج ترین سریعترین،و اما مطمئن ترین،ساده ترین 
از آن و سپس نحوه استفاده از آن را همراه با ) Submitیا ( که ما در اینجا ابتدا نحوه گرفتن آدرس الکترونیکى

 .تصویرهاى مربوطه یاد خواهیم داد
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  آدرس"مثلا. متشکل از چهار بخش است E-mail یک آدرس الکترونیکی :نکته
com.@yahoo507-zahiri 

 :شامل مشخصات زیر است
 

  ) zahiri_507 (نام کاربر  )1
 آنرا ند مفهوم  در هنگام لینک یا پیوکه نشانگر آدرس نامه های الکترونیکى بوده و ) @( علامت ات ساین  )2

 .از صفحات وب مجزا مىسازد
 ) . yahoo (نام سایت،شرکت،سازمان و یا موسسه اى که در آنجا شما صندوق دارید  )3
  ) .com( پسوند آن سازمان  )4

 
یکسان و شبیه هم مىباشد و % 90طریقه ثبت نام و استفاده از صندوق پستى د ر تمامى سایتها تا حدود : تذکر مهم

 .ى این قسمت در صورت نیاز مىتوانید در سایتهاى دیگر نیز ثبت نام کنیدشما با فراگیر
 

در قسمت آدرس پنجره اینترنتتان وارد صفحه اى مىشوید   ) com .yahoo.mail( درس آابتدا شما با نوشتن 
 و  com.yahoo.wwwشده  ) Yahoo(یاهو و یا مىتوانید وارد سایت .(که اطلاعات زیر روى آن قرار دارد

 . را انتخاب نمایید Yahoo mailگزینه 
 

 
 .در روی این صفحه دومقوله مجزا وجود دارد

               دارید ) Yahoo( آدزس الکترونیکى از سایت یاهو "اگر شما قبلا) 1
)  zahiri_507 ("مىتوانید با نوشتن نام کاربرى خودتان مثلا) ام کرده ام در سایت یاهو ثبت ن"من قبلا(

 :Yahoo! ID)    نام کاربر(درقسمت  
 :Passwordو نوشتن رمز ورود یا پسوورد در قسمت     

 وارد صندوق پستیتان  شوید و نامه هاى خود را  Sign in  یا کلیک ماوس روی دکمه Enterو زدن کلید 
 .نامه اى جدید به افراد مورد نظر بنویسیدبخوانید و یا 

 



                         اآبر ظهيرىwww.schoolnet.ir                 يا نامه هاى الكترونيكىE-mailآموزش 

 
3

 
 

 کلیک نمایید به آن کامپیوتر اعلام داشته  Remember my ID & passwordاگر در جعبه :تذکر
دیگر نام کاربرى و رمز شما را را دفعات اید که از این کامپیوتر فقط شما استفاده مىکنید و جهت اتصال سریع از 

 .ران به نامه هاى شما دسترسى نداشته باشندگنه از انتخاب آن خوددارى نمایید تا دیو گر  .درحافظه داشته باشد
 

براى گرفتن عضویت ثبت نام نمایید  )  Yahoo(اما اگر شما براى اولین بار است که مىخواهد در سایت یاهو ) 2
 در قسمت )   1شکل ( شما باید از این صفحه  

 
 در این صورت  کلیک نمایید.)ان یک کاربر جدید ثبت نام به عمل بیاوراز من به عنو ( )! Sign me Up(روى 

  را انتخاب  Free Edition) نسخه رایگان ( پنجره دیگری باز می شود که شما از بین آنها گزینه سمت چپ 
د و  تا فرم ثبت نام باز شود و شما با تکمیل این فرم بطور کامل شناسایى شده و یک آدرس منحصر به فرنمایید

 . مگا بایت ظرفیت از سایت یاهو دریافت نمایید6اختصاصى براى خودتان با حدود 
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 نحوه پر کردن فرم ثبت نام
 

در پر کردن این فرم و دادن اطلاعات لازم دقت کنید که صحیح و درست بوده و در صورت نیاز این 
 نادرست براى خود صندوقى باز نمایید ولى دقت شود که شاید شما با دادن اطلاعات( .اطلاعات در خاطرتان باشد

بعدها که کارتان اعتبار پیدا کند و افرادى که با شما در ارتباط هستند متوجه تناقضاتى در مشخصات شما شوند 
 .)نسبت به شما بى اعتماد خواهند شد

 :نام کاربر) 1
Yahoo! ID: zahiri 

 
خود را ) فامیلى(شما مىتوانید شهرت . نامى که شما مىخواهید به آن آدرس شناخته شود)  شماىنام کاربر ( 

  . zahiri  "مثلا. در جعبه خالى درج نمایید)  به صورت لاتین"حتما(
 :رمز ورود و تایید مجدد آن) 2

Password: ******** 
 

 .را تایپ نمایید)  حرف6 بیشتر از "معمولا( لمه ، شما ک)رمز ورود (در قسمت پسوورد 
 . رمز را طورى انتخاب نمایید که براحتى خودتان بخاطر آورید"حتما: 1تذکر

 . براى دیگران نباشد زدنکه قابل حدث. از عدد و حروف باشدىرمز ورود ترکیب بهتر است: 2تذکر 
رمز ورود شما را متوجه نشوند این رمز درون کادر ) ندکه پشت سر یا کنار شما هست(بخا طر اینکه دیگران : 3تذکر 

 .دیده مىشود×××××××× بصورت علامت ستاره 
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قفل حروف  ( Caps Lockمطمئن باشید که دکمه  رمز به حروف کوچک و بزرگ حساس مىباشد،: 4تذکر 
 .فعال یا روشن نبا شد) بزرگ

 :تایید مجدد رمز ورود) 3
Re-type Password: ******** 

 . در قسمت بعدى تایپ نمایید"رمز ورودى را جهت تایید مجدد عینا 
دقت نمایید که هر دو رمز یکسان و یک اندازه باید باشند و باهم کوچکترین فرقى نداشته باشند و گر نه فرم شما 

 .پذیرش نخواهد شد
 
 :سوال امنیتى) 4

Security Question: What is your favorite sports team? 
این .( دلخواه مىپرسد که شما باید به آن سوال در جعبه پایینى پاسخ دهیدبه در قسمت بعدی از شما یک سوال 

 کلمه ورود خود را فراموش کرده باشید و نتوانید به صندوق "سوال جهت شناسای شما در مواقعى است که احیانا
 .)دنامه هایتان دسترسى پیدا نمایی

 
 . جهت انتخاب سوال روی فلش درون جعبه کلیک نموده و یکى از سوالات زیر را انتخاب مىنمایید

 ) ?What is your favorite restaurant: رستوران مورد علاقه شما چیست(
 )?What is your pet’s name: نام حیوان دست آموز شما چیست (
 ) ?When is your anniversary: تاریخ سالگرد ازدواجتان چیست(
 ) ?Who was your childhood hero.: نام قهرمان دوران کودکى شما چه بوده است(
 Who is your favorite celebrity of: چه کسى همواره  شخص بنام و مشهور دوره زندگى شما بوده است(

all time? ( 
  ) ?What is your favorite sports team.: تیم ورزشى مورد علاقه شما چیست(

 . من جهت نمونه تیم ورزشى مورد علاقه ام را انتخاب نموده ام
 
 
 :پاسخ به سوال امنیتى)5

Your Answer: ?Iran national team 
 

 بعدها در صورت نیاز  این پاسخ یادتان بیاید و "حتما. (در این قسمت جواب دلخواه به سوال بالا را یادداشت نمایید
 .)ز همه دیکته صحیح و لاتین آن استمهمتر ا

 .را تایپ نموده امIran national teamمن جهت نمونه کلمه 
 

 : تاریخ تولد) 6
Birthday: August01, 1969(Month Day, Year) 

 
 .در جاههاى مربوطه درج نمایید) ماه ، روز و سال تولد (ودتان را به ترتیب تاریخ تولد خ

 .ماهها را با کلیک روى فلش انتخاب نمایید: 1نکته
 .روز تولدتان را در قسمت دوم درج کنید: 2نکته 
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نجا آر  کم نموده و د2001سن خود را از . (درج نمایید ) 1969(  بصورت میلادى"سال تولدتان را حتما: 3نکته 
 .بنویسید

 مىکنند و یا با شرایط خاصى رضایت ى سال خوددار18اکثر سایتها از دادن صندوق پستى به افراد زیر : تذکر مهم
 !!!!!!!) سال اعلان نکنند18 سنشان را کمتر  از  بالاجبارخانمها اینجا حداقل.( والدین را مىخواهند

 
 ):اختیارى(آدرس صندوق پستى کنونى ) 7

Current Email 
(Optional): 

zahiri@schoolnet.or.ir 
 آدرس آنجا را بطور کامل یادداشت نمایید پر کردن این د پستى داریقدر این قسمت اگر از جاى دیگرى صندو
 مشکلى براى این صندوق پیش آید نامه هاى شما به آدرسٍ "اگر احیانا.(قسمت ضرورى نبوده  و اختیارى است

 .)داده مىشود‘ رد نظر ارجاصندوق مو
 
 :نام و نام خانوادگى ) 8

First Name:   Last Name:  
خود را به لاتین در قسمتهاى مربوطه درج )  Last name( و فامیلى )  First name(نام یا اسم کوچک 

 .نمایید
 ):یا قاره(  کشورزبان و) 9

Language & Content: [other] 
دیگر (  other گزینه آخر یعنى "در این قسمت با کلیک بر فلش کشور و زبان را انتخاب مىنماییم که شما حتما

 . لیست قرار نداردچون زبان فارسى و ایران درون این. را انتخاب نمایید )کشورها و زبان خارج از این لیست
 کدپستى آن منطقه را نیز درج نمایید و گرنه فرم شما  "اگر کشور و زبان دیگرى را انتخاب نمایید باید حتما:1تذکر

 .پذیرش نمىشود
 از فرمتان ناقص باشد و برگشت بخورد و بخواهید آنرا تکمیل نمایید   اگر بعد از تکمیل و پست فرم قسمتى:2تذکر

را که اکنون درون فهرست قرار   Iran  سراغ این گزینه رفته و درون فهرست کشور ایران"جددا م"در آنجا حتما
 :مانند شکل زیر. دارد را انتخاب نمایید
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 :و جنس) پستى(کد منطقه ) 10
Zip/Postal Code:     Gender: --- 

 را گزیده other اگر . (د کد پستى آنجا را درج نمایی" کشور دیگرى را انتخاب نموده اید حتما Otherاگر غیر از 
 .)شما چیزى در این قسمت ننویسیداید 

 را  female و اگر مونث هستید گزینه  male با کلیک بر فلش اگر مذکر هستید گزینه  Genderدر قسمت 
 .انتخاب نمایید

 :شغل)11
Occupation: [select occupation] 

  Otherدر صورتى که نام شغل شما در اینجا قرار ندارد کلمه آخر . (دبا کلیک بر فلش شغل خود را انتخاب نمایی
 .)دیگر شغلها را انتخاب نمایید

 :صنعت)12
Industry: [select industry] 

 .نند بالا صنعت مربوط به کارتان را انتخاب نماییددر این قسمت هم ما
 

 :قرار گرفتن در لیست ) 13
People Search Listing: List my new Yahoo! Mail address for free 

 Listing includes real name, city, state, and country. 
 شما را جستجو نمایند در " نموده باشد مشخصات شما جهت دسترسى دیگران که احیانااگر این قسمت را انتخاب

 .اختیار گذاشته خواهد شد در صورت عدم تمایل با کلیک درون کادر مربعى شکل آن را از حالت انتخاب درآورید
 .جهت دور از دسترس بودن افراد مزاحم بهتر است از انتخاب آن صرفه جویى کنید

 
 :یان بودن آخرین تغییرات و اطلاعاتدر جر) 14

Contact me occasionally about special offers and Yahoo! features. 
 

Interests (optional):  

 

 Entertainment 

 Home & Family 

 Health 

 Music 

 Shopping 

 Sports & Outdoors

 Business 

 Computers & Technology

 Personal Finance 

 Small Business 

 Travel 

 
 

 جدید و جالب یاهو ى و یژگیها، اخبار و همچنین با انتخاب این گزینه هر از چند گاهى نامه هاى از امکانات 
Yahoo! که انتخاب آن نیز اختیارى است شما مىتوانید با انتخاب هر مقوله اى که به .به صندوق شما خواهد آمد

 نامه هاى  و دریافتجهت عدم سردرد. (ع قرار گیریداطلاعات آن موضو آن علاقه دارد در آن زمینه در جریان آخرین
 .)الکى از انتخاب آنها خوددارى نمایید



                         اآبر ظهيرىwww.schoolnet.ir                 يا نامه هاى الكترونيكىE-mailآموزش 

 
8

 
 

 :ارایه فرم ثبت نام) 15

 
  :Enter the word as it is shown in the box belowدر بخش 

 بعد از  کلمه ای که در پایین کادر با حروف تحریری درون کادر نوشته شده را درون جعبه مورد نظر نوشته و
کلیک نموده و منتظر  ) Submit This Form ( جهت پذیریش روى دکمه  فرمتاناطمینان از صحت مندرجات

 .پذیرش و خوش آمد گویى مىشویم
 

 : حالت ممکن است پیش آید2بعد از تکمیل فرم و بعد از زدن این دکمه 
 

 در این سایت ثبت نام "این اسم قبلاخوش شانس باشیم و تمامى مندرجات درست بوده و همچنین کسى به ) الف
و خوش آمد گویى به سایت یاهو و مالک بودن )موفقیت ما ( آنوقت صفحه اى حاکى از پذیریش ما . نکرده باش

 :مانند شکل زیر.صندوق پستى که اسم آدرسمان را نیز درج کرده خواهد آمد
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ى ا کسى دیگر به این اسم ثبت نام نموده باشد صفحه "لااما اگر بد شانس بوده قسمتى را ناقص پر نموده و یا قب) ب
تکمیل نموده و دوباره را ها ن خواهد آمد که قسمتهاى ناقص را با رنگ قرمر مشخص نموده و ما باید آزیرمانند شکل 

 .را فشار دهیم Submit This Formدکمه 
 

 
 

لذا اگر قبل از شما کسى به همین نام شما سایت دو آدرس یکسان وجود داشته باشد،یک امکان ندارد در : 1تذکر
 شخص دیگرى به این اسم ثبت نام کرده است و شما اسم دیگرى را "ثبت شده باشد لذا پیامی بر این مبنى که قبلا

 به را نیز خودش) ترکیبى از اسم ما با اعداد یا کلمات دیگر فرممان(در اینجا گزینه هایى.  خواهد آمدانتخاب نمایید
اد  مىدهد که ما مىتوانیم با کلیک در جعبه دایره شکل آن ،آنرا انتخاب نماییم ویا با کلیک در جعبه  پیشنهما

Create My Ownوجود نداشته باشد و براى ما نیز خوش آیند نیز باشد " که حدس مىزنیم قبلاى اسم دیگر 
 .را انتخاب و در جلو کادر مربوطه یادداشت نماییم

 
• Someone has already chosen that Email Name. Please choose another 

email name, be imaginative, try adding a number to the end of the name that 
you might remember.  

 

 
Someone else has already chosen zahiri. Please try another Yahoo! ID.  

 

Yahoo! ID:
zahiri2001 
zahiri2002 

Create My Own  
Password: (not shown)  
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 .فرم نیز مشکل دارد دوباره آنها را تنظیم و اصلاح نماییمو سپس اگر قسمتهاى دیگر 
 روى " در صورت دریافت این فرم و عدم پذیرش اولیه در اینجا باید مجددا نیز بیان کردیم" همانطور که قبلا:2تذکر 
 . کلیک نموده و کشور ایران را که اکنون در این فهرست قرار دار را انتخاب نماییم  :Residenceفلش 

Residence: Iran 
را فشار داده و منتظر صفحه خوش آمد گویى  Submit This Formبعد از تکمیل و اصلاح فرم دکمه ) پ

 .باشید

 
 

را کلیک نمایید تا صندوق پستى شما    Continue to Yahoo Mail پس  از دریافت این صفحه روى دکمه
 .ده اید صندوق پستى به آدرس و نام خودتان باز نماییدباز شود، شما موفق ش

در قسمت آدرس پنجره اینترنتتان وارد      ) com .yahoo.mail(    و از امروز مىتوانید با نوشتن آدرس
   com.yahoo.www               شده ) Yahoo(و یا مىتوانید وارد سایت یاهو (د شوید Sign inصفحه 

  .را انتخاب نمایید  Yahoo mailو گزینه   
نه آدرس کامل،چرا که شما در محیط یاهو قرار دارید و نیازى به ( و فقط با نوشتن نام کاربرى خود 

یتان را خوانده و یا نامه ای  و رمز ورود وارد صندوق پستى خود شده و نامه ها ) نیست yahoo.com@نوشتن
 .پست نمایید
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 صندوق پستى و مشخصات آن
 

 . پنجره خواهید بودPane (panel)  بعد از اینکه وارد صندوق پستى خود شدید شما دارى دو 

 
 
 

 :پنجره ابزار سمت چپ) الف
صندوق خواهید داشت که اتصال ابزارهاى مورد نیاز را جهت کنترل  و همچنین ردیف  بالا  در پنجره سمت چپ 

 :) تصویر ابزار های قدیمی ( عبارتند از

 
 

1( Check Mail  جهت خواندن و دسترسى به نامه هاى رسیده است. 
2( Compose جهت نوشتن نامه اى جدید به افراد مورد نظر است . 
3( Folders حاوى پوشه هاى پیش فرض و همچنین پوشه هایى که ما خودمان 

 .ندى نامه هایى که ذخیره نموده ام مىباشدجهت ایجاد نظم و طبقه ب
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4( Addresses حاوى آدرس  E-mail  و مشخصات افراد یا سازمانهایى است که 
 . ذخیره نموده ایم وقابل دسترسى است"ما در آن قبلا

5( Search توانیم در صورتى که تعداد زیادى نامه در مى از طریق دکمه جستجو
با دادن نام فرستنده یا موضوع،  (ى راحتصندوق یا پوشه هایمان داشته باشیم به

 .) پیدا نماییم" آن را سریعا،تاریخ، و یا یک عبارت از آن نامه
6( Options داراى امکانات بسیار زیادى جهت بهره گیرى از امکانات جالب و 

از جمله امکان تغییر در اطلاعات قبلى .( همچنین پیشرفته سایت یاهو است
 امکان خواندن نامه هاى صندوق هاى دیگرمان در خودمان، تغییر رمز ورودى و

 )اینجا
7( Subscriptions جهت عضویت یا حذف عضویت در بخشهایى که در سایت 

 .یاهو قرار دارند وما مىتوانیم در جریان آخرین اخبار و امکانات آنها قرار بگیریم
8( Help Desk برنامه کمکى یاهو جهت رفع اشکال، آموزش و یادگیرى نکات مورد 

 ). گفته هاى این کتاب"تقریبا(نظر 
9( Sign Out جهت خروج از درون صندوق پستی و بستن در صندوق ).تا دیگرا" 

که بعد از ما پشت آن دستگاه مىنشینند به نامه هاى ما دسترسى نداشته باشند و 
 .)بتوانند صندوق خود را باز کنند

 :هپنجره نمایش اصلى یا اطلاعات جهت خواندن و نوشتن نام) ب
 

 
 

همانطور که مشاهده مىنمایید خود این صفحه به قسمتهاى مختلفى تقسیم مىشود که همه آنها رساننده 
 ولى در قسمت اول سمت چپ این پنجره بخش مىباشد،) Yahoo(ت و امکانات خاص دیگر یاهو اتبلیغ

Unread Messages در نخواندهد نامه و نشان مىدهد که شما چن.  یا نامه هاى نخوانده شده قرار دارد 
 در سمت چپ پنجره مىتوانید  Check Mail و یا Inboxدرون صندوقتان دارید و شما با کلیک روى لینک  

 اطلاعات مفید دیگرى نیز به  Inbox در این قسمت در زیر "ضمنا. سراغ نامه هایتان  رفته و آنها را مطالعه نمایید
 دقت نمایید در "ه و یا حافظه خالى صندوقتان را ارائه میدهد و حتماشما مىدهد و ازجمله آنها مقدار فضاى پر شد
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 بیان "صورتى که صندوقتان رو به پر شدن نمود نامه هایى که بدردتان نمىخورد را از صندوقتان به نحوى که بعدا
 .نمایید)  delete(خواهد شد حذف 

 :بطور مجزا) گزینه هاى سمت چپ(و حال توضیح هر بخش 
 

1( Check Mail :  هنگامیکه شما وارد صندوق نامه هایتان مىشود با پنجره اى
 .شبیه پنجره زیر مواجه خواهید شد

 
 :که عبارتند از. این صفحه ضمن نشان دادن نامه هاى شما اطلاعات زیر را به شما ارائه مىدهد

بالا از  در تصویر "مثلا(تعداد نامه هاى موجود در صندوق) بالاى نامه ها(در گوشه سمت راست 
 تا را نشان مىدهد و براى دیدن بقیه نامه ها در صورت نیاز روى 25 نامه موجود در صندوق 37تعداد 
Next توجه شود که این نامه هاى صندوق را نشان مىدهد نه درون پوشه هایمان را.  کلیک مىکنیم( .

  
ى دیگر  مىتوانیم نامه هاى صندوقها Check other mailدر سمت چپ با کلیک روى 

 نامه  Empty Trash و با انتخاب.  مشاهده نماییم قبلى آنهاجا در صورت تنظیم آدرسمان را در همین
 ). حذف مىنماییم"هاى حذف شده موجود در سطل زباله ایمان را کاملا

 
Delete :  دکمهDelete ن یا حذف موقعى مورد استفاده قرار مىگیرد که ما بخواهیم نامه اى را از صندوقما

براى این کار در قسمت مربع شکل نامه هاى مورد نظر کلیک نموده و چک مارک مىگذاریم و سپس . حذف نماییم
 Trash ق حذف مىشوند و در سطل زباله یاوتوجه شود که نامه ها از صند.  کلیک مىنماییم Deleteروى دکمه 

  Empty Trash با زدن دکمه "ا کاملا باقى مىمانند که در صورت پر شدن ظرفیت صندوقمان مىتوانیم آنها ر
 .حذف نماییم
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Move :  در قسمت سمت راست روبروىDelete دکمه Move (to folder ) اگر شما .  را خواهیم داشت
 در پوشه خاصى طبقه بندى نمایید با انتخاب نامه یا ار بخواهید به نامه هاى رسیده اتان نظمى دهد و تعدادى از آنها

 و )براى این کار در قسمت مربع شکل نامه هاى مورد نظر کلیک نموده و چک مارک مىگذاریم( نظر نامه هاى مورد
  کلیک نموده پوشه مورد نظر را طبق شکل زیر انتخاب مىکنیم Choose folderسپس روى دکمه

 

 
  

 Chooseتوجه شود که اگردر مورد موضوعى پوشه اىنداریم و میخواهیم پوشه جدیدى بسازیم در قسمت 
folderروى گزینه  Add New Folder  یا پوشه جدید کلیک نموده و در جعبه باز شده اسم مناسبى را با 

 من یک پوشه جدید براىنطبقه بندى و ذخیره " مثلا.توجه به موضوعاتى که مىخواهید ذخیره نمایید به آن بدهید
 . تهیه مىکنمTeachersنامه هاى همکارانم به نام 

 

 
 

 :پایینى و روى نامه ها مشخصات نامه هاى موجود را به ترتیب زیر خواهیم داشتو درقسمت 
 



                         اآبر ظهيرىwww.schoolnet.ir                 يا نامه هاى الكترونيكىE-mailآموزش 

 
15

 
 

Sender،  و یا نام فرستنده نامه  
Date ، و یا تاریخ ارسال نامه  

  Size و یا اندازه نامه )b=byte , kb=kilo byteاگر نامه اى دارى مطعلقاى شامل عکس یا " بوده و ضمنا 
 .) قسمت یک علامت کلیپس یا سنجاق مانندى مشاهده مىنماییدفایل خاصى باشد در این

 و یا موضوع نامه مىباشد که شما با کلیک نمودن روى موضوع نامه نامه را مىتوانید باز کرده  Subject و در آخر 
 .و بخوانید

 طریقه خواندن نامه رسیده و پاسخ به آن
مه در پنجره اى به شکل زیر باز خواهد گردید که شما بعد از آنکه روى موضوع نامه کلیک نمودید محتویات نا

 .مىتوانید متن نامه اتان را مطالعه نمایید

 
 :تصویر از نمای نزدیکتر
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 :این پنجره نیز خود داراى مشخصات زیر مىباشد
 :در پنجره اصلى در قسمت پایین متن کامل نامه و همچنین اطلاعاتى از قبیل) الف

 

 
Date  :سال نامهیا تاریخ ار 

From : نام و آدرس فرستنده نامه 
Subject : موضوع و نام نامه 

To :  که مىتواند آدرس ما را نیز در بر گیرد(آدرس مخاطبین اصلى نامه(. 
CC : که مىتواند آدرس ما را . (آدرس افراد دیگرى که علاوه بر مخاطبین اصلى نامه این نامه را دریافت مىنمایند

 .)نیز در بر گیرد
توجه شود که هنگام نوشتن نامه شخص اگر بخواهید نامه اى را به کسى یا کسانى بنویسد و آن شخص و یا : تذکر

 یا گیرنده گان اصلى درج مىکند واگر  To اشخاص مخاطب اصلى و مد نظر نویسنده باشد نام آنها را در قسمت
طب اصلى نامه نیستند   این نامه را نیز اد ولى مختمایل داشته باشد گیرندگان اضافى که در رابطه با این نامه هستن

 و با درج آدرس شخص در قسمت . یا گیرندگان اضافى درج مىنمایید CCدریافت نماییند آدرس آنها را در قسمت 
Bcc افراد اصلى و اضافى از ارسال نامه به آن شخص بى اطلاع خواهند بود) پنهان( یا گیرنده پوشیده. 

Add address : فزودن آدرس، اگر بخواهیم آدرس فرستنده نامه را براى ذخیره در جعبه آدرسها یمان یا ا
جهت دسترسى در آینده اضافه کنیم کافى است این پیوند را کلیک کنیم و در جعبه آدرسها ، آدرس مورد نظر را 

 .اضافه نماییم
Block Address:  )  قسمت زیر در بخشMail Options ن آدرس فرستنده، اگر  یا بست.) و جود دارد

 را  نمىخواهیم از آنها نامه اى داشته باشیم"بخواهیم آدرس افراد یا سازمانى که به ما نامه مىنویسند و ما احیانا
 :مىتوانیم این دکمه را فشار دهیم که پنجره اى به شکل زیر باز خواهد گردیدببندیم ، 
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درس طرف مقابل را ببندیم و از او دیگر نامه اى دریافت  آYesو اگر تمایل داشته باشیم مىتوانیم با فشردن 

  یا درقسمت  پشیمان شدیم و خواستیم آدرس او را باز کنیم مىتوانیم در همینجا"البته اگر بعدا .ننماییم
Options  به قسمت Unblock Address باز کنیم"رفته و آدرسهاى مورد نظر را مجددا . 

هستید و تمایل ندارید دیگر عضو  )  Subscribe( یا گروه خبرى خاصى عضو توجه شود که اگر شما در سایت و 
(  در پایین نامه پیوندى به نام "و یامعمولا(آنجا بوده و نامه اى از آنها دریافت نمایید بهتر است به آن سایت رفته 

Unsubscribe  ( روه جهت دریافت  را پیدا نموده و طبق مراحل خواسته شده از عضویت آن گ)که وجود دارد
 .هر گونه خبرى خارج شوید

 :در قسمت بالاى نامه مورد مطالعه دکمه هاى زیر مشاهده خواهد شد) ب 
 

 
Delete :  با حذف نامه، اگر بخواهیم این نامه را از صندوقمان حذف نماییم کافى است روى این دکمه کلیک

دارى مىشود و اگر از آنجا نیز حذف شود بطور کامل از  نگه Trash در " خارج شده و موقتا boxالبته از  . (کنیم
 .)بین خواهد رفت

Prev:  که مخفف کلمهprevious یا قبلى مىباشد و با فشردن آن مىتوانیم نامه قبلى را بدون مراجعه به 
 .صندوق باز کرده و بخوانیم

Next :  به صندوق باز کرده و بخوانیمیا بعدى مىباشد و با فشردن آن مىتوانیم نامه بعدى را بدون مراجعه. 
Inbox :مىتوانیم به درون صندوق نامه هایمان برویم"یا درون صندوق که با فشردن آن مجددا . 
Move : یا انتقال که مىتوانیم در صورت نیاز نامه مورد نظر را به پوشه مورد دلخواه خود در درونFolders 

 پوشه مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه  Choose folderمت جهت این کار ازقس. انتقال داده و ذخیره نماییم
Move  را فشار مىدهیم واین نامه از صندوق حذف شده و در پوشه مورد نظر بایگانى مىشود و درصورت نیاز 

 .که درقسمت بالا توضیحات کافى داده شد. مىتوانیم به آن دسترسى داشته باشیم
 :رد مطالعه دکمه هاى زیر مشاهده خواهد شددر قسمت بالاى و ابتدایى نامه مو) پ 
 

 
 

Reply : یا پاسخ، اگر بخواهیم به نامه اى پاسخ دهیم مىتوانیم روى این دکمه فشار دهیم و در پنجره باز شده
 بیان  ) Compose و همچنین )Reply(طریقه پاسخ دادن نامه یا در قسمت   ( "پاسخ نامه را که در پایین بعدا

 .سم و به طرف مقابل بفرستیمخواهد شد بنوی
Reply All :  یا پاسخ به کلیه دریافت کنندگان نامه، اگر بخواهیم علاوه بر فرستنده نامه افراد دیگرى که این نامه
 به جاى دیا دریافت کنندگان اضافى دریافت نموده اند نیز پاسخ ما را داشته باشن )  CC or Bcc( را تحت عنوان 

 .  استفاده میکنیم Reply Allه   از دکم Replyدکمه  
Forward :  یا ارجاع، اگر نامه اى را بخواهیم به کس دیگرى ارجاع دهیم که این نامه به او مربوط است که بخواند

یس شرکت نامه را که مربوط به حسابدارى است دریافت مىنمایید و ئ ر"مثلا( و در صورت لزوم به آن جواب دهد 
  کلیک نماییدForwardکافى است روى دکمه .) رى به آن رسیدگى کنند ترجیح مىدهد خود حسابدا
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و در صورت  )  To(  و در پنجره اى که باز مىشود آدرس طرفى که باید نامه را مطالعه و بررسى نماید را بنویسد 
ابل مىرود و  خود نیز توضیحى بنویسد که همراه کل نامه اصلى به طرف مق،د درون جعبه خالى نامهیلزوم مىتوان

همانطور که .  آدرس افراد دیگرى که میتوانند در این نامه دخیل باشند را نیز اضافه نمایدCCهمچنین در قسمت 
 یا ارجاع مىباشد و دریافت کننده نامه از آن FWDنامه خود داراى  ) Subject( درشکل مىبینید موضوع 

 . سوى شخص دیگرى به او ارجاع شده استمتوجه خواهد شد که این نامه داراى نامه اى است که از
 

Download attachment :  بصورت مطعلقات پیوست داده ...) عکس، متن، برنامه، ( اگر همراه نامه فایلى
 .شده باشد شما مىتوانید با زدن این دکمه آنرا مشاهده و یا بر روى کامپیوتر خودتان ذخیره نمایید

 Attachmentنحوه باز کردن مطعلقات یا 
 

یک  Check mailبعد از دریافت نامه اى که فایلى را به صورت الحاقى دارد شما به همراه اندازه فایل در قسمت 
 Download theعلامت سنجاق یا کلیپس مانندى را مشاهده خواهید نمود و همچنیین عبارت 

attachmentرا در درون نامه خواهید دید . 

 
 و یا
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 با پنچره اى " کلیک نمایید احتمالاDownload the attachment یا عبارت اگر شما روى علامت سنجاق و

 .مانند پنجره زیر روبرو خواهید بود
 

 
که در این قسمت گزینه هاى خاصى را در اختیار شما قرار مىدهد از جمله این که اکثر ویروسهاى خطرناک در 

 به کامپیوتر ها انتقال مىیابد بهتر است قبل از باز کردن کامپیوتر از طریق اینترنت و به واسطه نامه هاى الکترونیکى
، لذا شما با )بخصوص پیامهاى مشکوک و ناشناس را(  ویا ویروسیابى نمایید  Scan "الحاقات نامه آنرا حتما

  میتوانید به سالم بودن بسته پى ببرید Scan With Norton Antivirusانتخاب گزینه 

 
 این ویروس مانند.  آخر اسکن پیامى مبنى بر احتمال ویروسى بودن بسته خواهید دیدو اگر فایل مشکوک باشد در

 :براى من فرستاده شده بود!!! خطرناک که بصورت هدیه رایگان
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 " نمودن بسته خوددارى نمایید و آن نامه را کاملا Downloadلذا در صورت مشاهد اینگونه پیامى بهتر است از 
 را فشار دهید که در این صورت  Download the attachmentشکلى نبود دکمه حذف نمایید ولى اگر م

 Run or open( باز نمایید"پنجره اى باز خواهد شد و از شما خواهد پرسید که آیا تمایل دارید بسته را مستقیما
the program ( آن نمایید و در ویا آنرا در کامپیوتر شما ذخیره نمایید و شما در سر فرصت اقدام به باز کردن 

 .صورت نیاز همیشه در دسترس شما باشد با توجه به نیازتان یکى از گزینه ها را انتخاب نموده و اقدام به کار نمایید
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  )Reply(طریقه پاسخ دادن نامه یا 
 
 

Reply or Reply All :سخ دهیم همانطور که در بالا گفتیم  اگر بخواهیم به نامه اى پا ، به نامه هایا پاسخ
پنجره پاسخنامه . مىتوانیم روى این دکمه بعد از خواندن نامه  فشار دهیم و در پنجره باز شده پاسخ نامه را بنویسم

به شکل زیر خواهد 
.بود
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همانطور که مشاهده مىنمایید متن اصلى نامه طرف . و در پنجره باز شده مىتوانیم متن پاسخ خود را بنویسیم
خ ما به طرف مقابل فرستاده خواهد شد و در ضمن هیچ لزومى به درج آدرس نمىباشد و مقابل نیز همراه پاس

 ودر قسمت   .در قسمتهاى مربوطه درج شده است)  اضافى افرادویا( اتوماتیک وار آدرس طرف دریافت کننده 
 مىباشد اضافه Reply که همان مخفف  Reعلاوه بر درج نام اصلى نامه کلمه  ) Subject( موضوع یا نام نامه 

درصورت نیاز . (شده و طرف مقابل هنگام دریافت نامه متوجه مىشود که این نامه پاسخ کدام نامه خود میباشد
.)   اضافه یا کم نماییمTo ویا  CCمىتوانیم عبارت موضوع نامه را تغییر دهیم و همچنین آدرس افراد دیگرى را در

 . م پاسخ خود را بفرستی Sendو با فشردن دکمه 
 است که در زیر  Compose توجه شود که عملکرد بقیه  دکمه ها همانند دکمه هاى فرستادن نامه جدید یا 

 .توضیح داده خواهد شد
2( Compose:  اگر بخواهید یک نامه جدید به شخص یا سازمانى بنویسید روى

این دکمه کلیک نمایید که در اینصورت صفحه خالى مانند تصویر زیر را خواهید 
 .شتدا

 

 
 

 به سه قسمت اصلى تقسیم میشو و قسمت اصلى جعبه سفید رنگى است که شما " نیز تقریبا Composeپنجره 
 .میتوانید در آنجا کلیک نموده و متن مورد نظر خود را درآن درج نمایید

 : دکمه هاى زیر را خواهید دیدى آندر قسمت بالا) الف
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To :  مثلا.  را که نامه ما را دریافت خواهد نمود را مىنویسیمدر این قسمت آدرس کامل طرف مقابل" 
ir.or.zahiri@schoolnet .  

 Subject :  یا نام ،موضوع نامه را در این قسمت مىنویسم که طرف مقابل در هنگام دریافت نامه متوجه باشد
 .موضوع کلى نامه شامل چیست

Cc :گیرندگان اضافى یا  )Carbon copy  (  اگر بخواهیم افراد دیگر علاوه بر مخاطب اصلى این نامه را ،
 . کافى است آدرس آنها را در این قسمت درج نماییمندمشاهده و دریافت نمای

Bcc :  یا گیرندگان پوشیده یا محرمانه )Blind carbon copy( ان ، اگر بخواهیم نامه ما را علاوه بر گیرندگ
ببینند که این نامه  ) Cc یا  To(اصلى و اضافى شخص دیگرى نیز دریافت نماییدولى به لحاظى میل نداریم آنها 

 .آدرس او را در این قسمت درج مىنماییم، به آن شخص نیز رسیده است 
ید با  دار)دفترچه ذخیره آدرسهاى صندوقتان  ( Addresses قسمت  دراگر آدرس افراد مورد نظر را: 1تذکر

 که در اینجا مىبینید مىتوانید صندوق آدرسها را باز نموده ودر جلو  آدرس مورد Address bookکلیک نمودن 
 و به راحتى آدرس آنها را درقسمت مربوطه نوشته شده داشته  کلیک نماییدBcc و یا  Cc یا  Toنظر با توجه به 

 .باشید
 

 
به جاى یک آدرس ، آدرس چند نفر ) گیرندگان اضافى و محرمانه گیرنده ،( شما مىتوانید در هر قسمت : 2تذکر

 :" بین آنها یک فاصله و کاما قرار دهید مثلا"درج کنید ولىحتما
ir.or.zahiri@schoolnet , edu.reza@sharif 
 

 :تدایى و بالاى نامه شما گزینه هاى زیر را مشاهده خواهید نموددر قسمت اب)ب
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Send via... :  اگر در درون جعبه این گزینه کلیک کنید از یاهو مىخواهید که نامه شما را از طریق تحویل نامه
 .تحویل دهد) احتیاج به رمز گذارى و رمز خوانى دارد(از طریق سیستم امنیتى رایگان خاصى که 

Save copy..  :  یک نسخه از نامه را براى خودتان در قسمتSentدر پوشه هایتان نگهدارى مىنماید . 
Send greeting or an invite card :  اگر تمایل داشته باشد به شخصى بنا به مناسبتى یک کارت

استه شده را تکمیل و یا دعوتنامه اى بفرستید روى این دکمه کلیک نموده و موارد خو...) تسلیت، تولد،و(تبریک 
 .ده و بفرستیدمون

 
 :در زیر پنجره اصلى نامه آماده جهت فرستادن، گزینه هاى زیر را مشاهده خواهید نمود) پ

 

 
 

Use Signature : در "، با انتخاب این گزینه مشخصات کارى و ادارى خاص ما را که قبلا’استفاده از امضا 
 .هاى نامه به گیرنده انتقال میدهد تکمیل نموده ایم در انت Signatureقسمت 

دکمه ) از گزینه هاى سمت چپ صندوق (  Optionsجهت تکمیل این مشخصات شما باید در قسمت  : تذکر
Signatureرا انتخاب نموده و فرم مربوطه را پر نمایید . 
Plain text :نامه شما را به حالت معمولى خواهد فرستاد. 

Html tags allowed :  را با ساختار نامه شماhtml یا اینترنتى خواهد فرستاد و در ضمن با فشار دکمه 
html preview را هنگام رسیدن به دست طرف مقابل مشاهده نماییدتان شما مىتوانید پیش نمایش نامه . 

Edit attachments:  
ستفاد نامه هاى ت گفت که یکى از مفیدترین و بهترین دکمه هاى مورد ا’یا افزودن الحاقات، شاید به جرا

 .الکترونیکى مىباشد
شما اگر بخواهید یک فایلى را مىتواند شامل برنامه خاصى و یا یک عکس باشد را از طریق نامه تان پست نمایید، 

 .کافى است این دکمه را فشار دهید ،پنجره اى به شکل زیر باز خواهد گردید

 



                         اآبر ظهيرىwww.schoolnet.ir                 يا نامه هاى الكترونيكىE-mailآموزش 

 
25

یشود شما مىتوانید به قسمتهاى مختلف کامپیوترتان  کلیک نموده و از پنجره اى که باز م Browseدر قسمت 
 .رفته و فایل مورد نظرتان را انتخاب نمایید

 

 
 یا الحاق فایل را فشار دهید که با توجه به اندازه فایل Attach file و بعد از انتخاب و آوردن فایل مورد نظر دکمه

 Attached filesازه فایل را در قسمت زرد رنگ   شما نام و اند(این کار طول خواهد کشید و بعد از اتمام عمل 
 . یا اتمام عمل را انتخاب نماییدDoneدکمه .) خواهید دید

 

 
 "تقریبا(مگا بایت ) یک و نیم  (1,5 فایل را که اندازه مجموع آنها نبایستى بیش از 3شما مىتوانید حدود : 1تذکر 

 .در هر نامه بفرستید) یک دیسکت
نمایید و سپس آنرا  )  Zip( فایلها و انجام سریع کار بهتر است فایل مورد نظر را ابتدا فشرده براى اکثر : 2تذکر 

 .الحاق نمایید
 . در بالا مراجعه نمایید Download attachment قسمت  توضیحاتجهت باز کردن یک بسته به: 3تذکر 

 : دکمه هاى انتخابى زیر قرار دارند Composeدر قسمت بالایى پنجره ) ت
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Cancel :  در صورتى که از فرستادن نامه پشیمان شویم و بخواهیم آنرا پاک یا لغو نماییم از این دکمه استفاده
 .مىنماییم
Send : و مشکلى ندارد با کلیک روى این دکمه مىتوانیم آنرا  یا فرستادن نامه، اگر نامه ایمان تکمیل شده 
 .پیام زیر که مبنى بر ارسال نامه است مشاهد مىشود "که بعد از فرستادن نامه حتما. بفرستید

Your mail has been sent successfully. 
Save draft : تکمیل "یا ذخیره پیش نویس، اگر نامه اى را هنوز قصد نداشته باشیم بفرستیم و بخواهیم بعدا 

وشه هاى خود ذخیره کنیم و  در درون پDraftکرده و به موقع بفرستیم مىتوانیم با زدن این دکمه در قسمت 
 . قابل دسترسى، تنظیم و تکمیل جهت فرستادن مىباشدFolders در  Draft در همین بخش یعنى "بعدا

Spell check :  یا کنترل دیکته کلمات، بعد از نوشتن نامه هایى که به انگلیسى مىباشند و قبل از ارسال نامه
بعد از زدن این دکمه پنجره اى به شکل زیر . این گزینه کنترل نماییمبهتر است دیکته کلمات متن را با استفاده از 

 .باز خواهد گردید
 

 
 

 غلط "علامت سوال جلو کلمه نشانگر این است که این کلمه در دیکشنرى این دستگاه موجود نمىباشد و احیانا
احتیاجى به اصلاح نیست ) اسامى خاص "مثلا(دقت نمایید که اگر کلمه اى را شما درست تشخیص مىدهید . است

 .ولى اگر روى کلمه اى شک دارید کافى است روى علامت سوال کلیک نمایید پنجره اى به شکل زیر باز مىشود

 
 

 ارائه مىدهد و suggestionsدر این پنجره به جاى کلمه مورد نظر صورتهاى صحیح دیکته کلمه را در قسمت 
 یا ایجاد تغییر فشار دهید ولى Change آنرا انتخاب نموده و دکمه اگر شما با هر کدام موافقت کردید کافى است

 . فشار دهیدIgnore یا   Leave unchanged اگر خواستید همانگونه بماند روى دکمه
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3( Folders  : یا پوشه هاى موجود در صندوقتان که از قبل وجود داشته )مانند 
Inbox, Sent, Draft, Bulk Mail, Trash ( اى جدیدى که و یا پوشه ه

 .خود شما جهت طبقه بندى ،تنظیم و نگهدارى نامه هایتان ایجاد نموده اید

 
) در صورت وجود پوشه هاى مختلف(پوشه هاى شما  Folders) علامت مثبت آنار   (با زدن دآمه

رده بصورت پايه اى مانند شكل زير باز خواهد شد و شما با توجه به پرونده مورد نيازتان روى آن آليك آ
 .و بقيه آار خود را انجام دهيد

 
 

 
4( Addresses :  یا محل خیره آدرسها و مشخصات افرادى که به آنها نامه نوشته

در هنگامیکه نامه اى جدید به شخصى یا سازمانى مىنویسیم پس از ارسال . ایم
نامه پیامى بدین منظور باز مىشود که در صورت تمایل مىتوانیم آدرسها و 

 و یا افراد مورد نظر را در این قسمت ذخیره نماییم و هنگام نوشتن مشخصات مراکز
نامه مجدد به این مراکز یا افراد کافى است این جعبه را باز نموده و آدرس آنهارا 

 .انتخاب نماییم
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سال نامه اگر بخواهید آدرس فردى یا سازمانى را اضافه کنید هنگام ارسال نامه براى اولین بار به آن شخص بعد از ار

آمده و یک  ) .Your mail has been sent successfully( پیامى مبنى بر ارسال موفقیت آمیز نامه 
 مبنی بر افزودن آدرس جدید به دفترچه آدرسها در زیر آن مىباشد و با زدن آن  )Add addresses( دکمه اى

  ):Editبا زدن دکمه  ( :جعبه زیر باز مىشود
 
 

 
 

جا مشخصات خواسته شده طرف مورد نظرتان را تکمیل کرده و با کلیک درون جعبه کنار آدرس مىتوانید در این
و یا ایجاد  ) Existing list(آنها و سپس انتخاب لیستى ) مشخص کردن با علامت چک مارک(مورد نظر و انتخاب 

عد از این اعمال با ب. آنها را در گروههاى خاصى طبقه بندى و نگهدارى کنید ) New list(یک لیست جدید 
یا دستور افزودن آنهایى که چک مارک خورده اند آنها را در صندوق و دفترچه  ) Add checked(فشردن دکمه 

 .آدرسهاى خود ذخیره نمایید
 یا اطلاعات بیشتر شما مىتوانید اطلاعات بیشتر و خاصى از Advanced or more با انتخاب دکمه : تذکر

 :مانند.را در رابطه با او در دفترچه اتان ذخیره نمایید... ماره تلفن، جنس وقبیل آدرس کار ،منزل ،ش
 
 

 استفاده از آدرسها
 کافى است بالاى نامه در دهنگام فرستادن نامه اگر بخواهید از آدرسى در حافظه دفترچه آدرسهایتان استفاده نمایی

فترچه آدرسهایتان به شکل زیر باز خواهد کلیک نمایید که پنجره د ) Address book( حال ارسال روى دکمه 
 :گردید
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از لیستهاى موجود آدرس افراد مورد نظر خود را پیدا نموده و با توجه به اینکه شخص مخاطب اصلى است در درون 

کنار  ) Bcc( و اگر گیرنده پوشیده یا محرمانه است درون )  Cc(، اگر گیرنده اضافى است درون  )  To( جعبه 
 .یک کرده و انتخاب نمایید و آدرسها از حافظه به روى نامه در جایگاه انتخابى شما افزوده خواهند شدآدرس کل

 
5( Search :  اگر بخواهیم نامه خاصى را در درون نامه هاى موجود در صندوقمان و

 دریافت نموده ایم اکنون پیدا نماییم از این گزینه "یا پوشه هایمان را که قبلا
با دادن نام فرستنده یا موضوع، تاریخ، و یا یک (  مشخصات آن نامهبراحتى و با درج
 پنجره اى به  Searchبا زدن دکمه . پیدا نماییم" آن را سریعا)عبارت از آن نامه

 :شکل زیر باز خواهد شد
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 :جستجوی پیشرفته

 

 
 

ى مىتوانید نامه مربوطه را که شما با انتخاب صندوق و پوشه یا پوشه هاى مورد نظر و یک عبارت یا کلمه کلید
 .درون انبوه نامه هایتان پیدا نموده و بررسى نمایید

Calendar : یا تقویم که شما می توانید تنظیم برنامه های و قزاز ملاقتها و جلسات خود را با ذکر کامل روز ‘
 .ساعت و برنامه در آن درج نمایید
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 . کلیک نموده و مطالب مورد نیاز را تکمل و ذخیره نماییدکافی است بر روی اتصال ساعت و تاریخ  مورد نظر

 
 

Notepad :  دفترچه یادداشتی است که شما می توانید لیست و نکات و تذکرات مورد نیاز خود را در آن ذخیره و
 .نگهداری و تنظیم نمایید



                         اآبر ظهيرىwww.schoolnet.ir                 يا نامه هاى الكترونيكىE-mailآموزش 

 
32

 
 

 .د نیاز را درج نمایید را فشار داده و در کادر زیر مطالب مورAddکافی است جهت افزودن یادداشت دکمه 

 
 
 

Color and Graphics :   با کلیک دکمهColor and graphics شما دارای یکسری از ابزارهای ویرایشی 
 . کلیک نماییدPlain خواهید شد و در صورت عدم نیاز روی دکمه Wordمانند برنامه 
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Folders : انید شما با کلیک بر روی قبلا؛ کاملا این بخش توضیح داده شد و لی بهتر است بدFolder 
Optionsداری گزینه های متفاوتی خواهید شد : 

 
Greeting Cards :  

شما در سمت راست گوشه بالا اتصال  ) Compose( در هنگامیکه شما می خواهید نامه ای جدید بنویسید 
Greeting Cardsی اشخاص مورد  را خواهید داشت کافی است روی آن کلیک نمایید و به شخص یا حت
 . با توجه به سلیقه خودتان رایگان بفرستید.... تشکر و‘ تسلیت‘ دلخواهتان کارت تبریک
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ابتدا شما با صفحه انتخاب موضوع روبرو خواهید شد با توجه به نیازتان روی موضوع مورد نظر کلیک نمایید تا 
 .عکسها و حتی انیمیشنهای متحرک و مصوت را مشاهده و انتخاب نمایید

 
رنگ و ‘ بعد از انتخاب عکس مورد نظر پیش نمایش آن ارائه خواهد شد و شما قادرید ضمن نوشتن متن دلخواهتان

 .سایز و مکان و نحوه نمایش را انتخاب و تغییر دهید
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 E-mail او را در بخش E-mail و آدرس Name نام طرف مقابل را در کادر  Toطبق تصویر بالا در قسمت 

Addressاگر به بیشتر از یک نفر قصد دارید بفرستید از بخش . ( رج نمایید دNumber عدد مورد نظر کلیک 
 . )کنید تا کادر مشخصات بیشتری جهت درج آدرس باز شود

 یا زمینه کار و Layout حرف درج کنید و از کادرهای روبرو 400 پیام خود را حد اکثر  Messageدر بخش 
 پیش نمایش آن را قبل  Preview دلخواه خود را انتخاب نمایید سپس با زدن دکمه رنگ متن واندازه و خط مورد
 .از فرستادن مشاهده نمایید

 
 را Make Changes و در صورت نیاز به تغییر دکمه Sendدر صورتیکه نمی خواهید تغییری دهید دکمه 

 .فشار دهید
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My mail:  

ج از صندوق با صفحه ای مانند صفحه زیر روبرو می بعضی مواقع شما هنگام ورود به صندوق و یا خرو
 شما به همراه امکانات اضافی و اخبار روز یا هو است و برای کنتر نامه ها یتان Yahooاین صفحه اختصاصی . شود

 . را کلیک نماییدCheck Mailدر سمت چپ دکمه 
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6( Options: 
خواهیم بود از جمله امکان تغییر رمز ورود و یا مشخصات شخصى  در این قسمت با امکانات خاصىروبرو 

  .Account  Information خودمان در قسمت
 :با زدن این دکمه پنجره اى به شکل زیر باز خواهد شد

 

 
 

از جمله در .  پر کرده و یا تغییر مىدهید راکه شما با توجه به نیازتان روى دکمه مربوطه رفته و اطلاعات مورد نظر
 مىتوانید اطلاعات قبلى خود را تغییر یا اصلاح نموده و همچنین بهتر است هر Account informationقسمت 

 Signatureو یا در قسمت  )  Change password. ( از چندگاه در اینجا رمز ورود خود را تغییر دهید
تهاى نامه هاى خود مىتوانید که در ان’  گفتیم مشخصات خاصى از خودتان را بعنوان امضا"همانطور که قبلا

 .بفرستید قرار دهید
7( Subscriptions :  در این بخش شما مىتوانید عضو بخشهاى خبرى و

.  شوید که زیاد توسیعه نمىشودYahoo تبلیغاتى و آگهى هاى خاص موجود در 
 :و پنجره اى مانند زیر باز مىشود
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 تمايل علامت گذارى نماييد و يا اگر در گروهى جلو مورد ) Subscribe(آافى است جهت عضويت 

 .علامت آنرا برداريد)  Unsubscribe(مىخواهيد از عضويت آن خارج شويد 
 

 Profile مي توانيد به قسمت تغيير و تنظيم مشخصات و اطلاعات صفحه My profileبا آليك بر روي 
و مشخصات شما قبل دسترس دقت نماييد هر چه در اين صفحه درج نماييد به عنوان معرفي . خود برويد

 .آساني است آه در مورد شما نياز به اطلاعات و مشخصات و حتي عكس شما مي باشند خواهد بود
 

 
 . آليك نماييد صفحه اي مانند صفحه زير را خواهيد داشتEditبراي ويرايش و يا ديدن صفحه خود روي 
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Change Password : تغییر رمز ورود 

 امکانات و تغییر و اطلاعات زیادی جهت Mail Options و Account Informationدر بخش 
تنظیم و تغییر دارید از جمله  تغییر رمز که شما بهتر است هر جند ماه یک بار و یا در صورت لو 

 در بخش Change Passwordبرای این امر روی دکمه . رفتن رمز اقدام به تغییر آن نمایید
Account Information از بخش Mail Optionsکلیک نمایید . 
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 رمز قبلی و دو بار رمز جدید را که Old Passwordدر بخش . صفحه مانند پنجره مقابل ظاهر خواهد شد
 درج نموده و دکمه New Passwordهیچ شباهتی به رمز قبلی نداشته باشد را دو دوکادر زیری آن یعنی 

Save را کلیک نمایید . 
 

 
ت حساب خودتان با صفحه زیر روبرو خواهید شد که می توانید اطلاعات خود را تغییر ضمنا برای تغییر مشخصل

 .و یا اضافه و کم نمایید
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8( Help desk :  برنامه کمکى و آموزشى طریقه استفاده از نامه هاى الکترونیى را

 :پنجرهاى مانند شکل زیر.در اختیار شما قرار مىدهد
 

 
 را در رابطه با امکانات  آموزشى مورد نظر مىتوانید اطلاعات مفید و کاملى یا فهرست عبارتو شما با کلیک روى

 .ویژه و جالب نامه هاى الکترونیکى یاهو و استفاده کامل از آنرا بدست آورید
 

9( Sign out : توجه داشته باشید که اگر پشت "حتما. یا خروج از صندوق 
 ، بعد از اتمام کارتان نشسته ایددکامپیوترى که دیگران نیز به آن دسترسى دارن

Sign out از صندوقتان خارج گردید و گر نه این امکان وجود " نموده و کاملا 
دارد که بعد از رفتن شما حتى با بستن پنجره نامه هایتان دیگران به صندوق شما 

و یا بعد از شما شخص دیگرى که در یاهو صندوق دارد . ( دسترسى داشته باشند
نامه هاى خود را ببیند لذا ابتدا شما باید از صندوق خود با استفاده از این مىخواهد 

پنجره اى به شکل زیر باز . ) دکمه خارج شوید تا او بتوانید وارد صندوق خود شود
 .خواهد شد 
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کمه کافى است روى د)  از صندوق خارج شده باشید" به صندوقتان برگردید  اشتبا ها"و اگر شما خواستید مجددا
Back to Yahoo! Mailبدون درخواست نام و رمز ورود به صندوقتان برخواهید " کلیک نمایید و مجددا 

 .گشت
شما )  از صندوق خارج شوید"و یا شما کاملا( اما اگر کسى دیگر مىخواهد صندوق خود را که در یاهو است باز کند 

مل از صندوق خارج شوید و طرف مورد نظر  کلیک نموده و بطور کاSign out completelyباید روى دکمه 
 User شده و با درج Mail Yahoo وارد پنجره اولیه Return to Yahoo! Mailمىتواند با زدن دکمه 

Nameو پسوورد خود در پنجره اى مانند پنجره زیر وارد صندوق نامه هاى خود شود . 
 

 
 
 
 :توجه

 ثبت نام در صندوق نامه هاى یاهو کافى است جهت کنترل نامه بعد از گرفتن آدرس وهمانطور که در ابتدا گفتیم 
 Sign(  پنجره بالا یا  "و مستقیما.را  بنویسید ) mail.yahoo.com(هایتان در روى آدرس اینترنتان آدرس 

in ( باز مىشود و شما کافى است نام کاربرى خود را مثلا") Zahiri_507 (  را در قسمتUser name 
(  و نامتان کافى است و بعد از نوشتن رمز ورود ) نیستyahoo.com@جه لزومى به نوشتن بهیچو(بنویسید 

 وارد صندوقتان Sign in و یا دکمه Enterو زدن دکمه ) حروف کوچک و بزرگ دقت کافى شود حساس است
 .شوید
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 باشیم تا حدودى عزیزان علاقمند به پیشرفت تکنولوژى و توانستهامیدوارم 
 با یکى از وسایل کاربردى بسیار مفید وسهل الوصول به خوبى آشنا نموده اطلاعات را

 در راه  دیگر هر وسیله این وسیله نیز ماننددر آخر تقاضا دارم که همواره از. باشیم
 و درست آن استفاده نمایید و خداى ناکرده بهیچوجه از این امکانات ىصحیح ، اصلاح

احمت و دردسر براى دیگران استفاده ننمایید و در راه اهداف کثیف و نادرست و یا مز
اگر موردى هم مشاهده نمودید جهت عدم انحراف سیر خط پیشرفت تکنولوژى و 
پیشرفت در کشورمان بالخصوص در مدارسمان تذکرات لازم داده شده و برخورد قاطع 

 .گردد
 یا بد خوب(فراموش نشود که از هر وسیله اى مىتوان جهت رسیدن به اهداف مد نظر 

به شکل خاصى استفاده نمود و چون امکان دارد آن وسیله در بعضى جاها مخرب ) 
  بلکه باید فرهنگ استفاده و محکوم نماییم آنرا منع نمود" کلاعمل کند ما نمىتوانیم

 . از آنرا یادگرفت و یاد دادصحیح و مفید
ستفاده مىشود و لى  میوه،وسایل مورد نیاز بطور مفید اناز یک چاقو براى برید "مثلا

 .یکى مىتواند جهت کشتن کسى دیگرى بکار گیرد
و یا با یک خودکار مىشود مقاله، کتابى و شعرى نوشت که دیگران از آن لذت برده و 
به کمال برسند و یا مطلبى نگاشت که باعث انحراف و رذالت گردد و یا با آن حتى 

 !!!چشم کسى را کور کرد
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فراد جاهل و نادانى که خود نا آگاهند ولى پر مدعا و نمىدانند به امید بیدارى و آگاهى ا
 اسلامى ،کشورمان و خون جامعهبا این ناآگاهى و جهالت خویش چه ضربه اى بر 
  .شهیدان و همچنین پیشرفت کشور عزیزمان مىزنند

 اکبر ظهیرى
12/9/1381 


