
  Inboxبخش 

  .در اين بخش كاربران مي توانند ايميلي را ارسال و يا ايميل هاي دريافتي خود را مشاهده نمايند 

 بـر روي ايميـل مـورد نظـر دابـل      Inbox براي مشاهده محتويات يك ايميل فقط كافي است از بخش           

  .كليك نمود تا محتويات آن را مشاهده نماييد 

 و از قسمت نـوار ابـزار كـه در بـالاي ايـن بخـش قـرار دارد آيـتم                  Inboxبراي ارسال ايميل در بخش      

  : به شكل زير ظاهر مي شود  ايرا انتخاب نماييد و سپس  پنجره  

  

  

  . آدرس ايميل دريافت كننده را وارد نماييد…Toدر كادر 

  . دريافت كننده ديگر را وارد نماييد  مي توانيم آدرس ايميل…Ccدر كادر 



ر اين كادر نيز مي توانيم آدرس ايميل نفر سومي را كه قرار است ايميـل نيـز بـراي                    د …Bccدر كادر   

آن ارسال شود را وارد نماييد با اين تفاوت كه آدرس ايميلي را كه در ايـن قـسمت وارد مـي نماييـد از        

  .پنهان مي ماند  ) …Cc و …To( ديد دو آدرس ايميل قبلي 

 نفـر   50ل كه شما ميتوانيد در فيلد هـاي ذكـر شـده وارد كنيـد                حداكثر تعداد دريافت كننده ايمي    : توجه

  .از هم جدا ميشوند) ;(خواهند بودكه با علامت 

 :user1@mumsac.ir ;user2@mums.ac.ir to:  مثال 

  . مي توانيد يك موضوع براي ايميل خود وارد نماييد Subjectدر كادر مربوط به 

 فايل را انتخاب نموده و به همراه ايميل آن را نيز ارسال  مي توانيم يكAttachmentsبه وسيله دكمه 

  .نماييد 

 قـرار دارد مـي توانيـد مـتن خـود را در وارد نماييـد و       Massageدر كادر متنـي كـه در پـايين پنجـره         

 ايميـل را ارسـال    Sendتنظيمات لازم را بر روي آن اعمال نماييد و بعد از تكميل شدن با  زدن دكمـه                   

تا بعدا در صورت نياز تغييـرات  . شما ذخيره ميكند  Draft اين ايميل را در شاخه Save دكمه .نماييد 

  .لازم را به آن اعمال و آنرا ارسال نمائيد

  

  : حذف يك ايميل 

 ايميل مورد نظر را انتخاب نماييد و سپس از نوار Inboxبراي حذف يك ايميل تنها كافيست از بخش      

  وهمزمان كليك روي ايميـل هـاي مـورد           Shiftبا گرفتن دكمه    .ييد   را كليك نما   Deleteابزار آيتم   

  )  مي باشد Deleteكليد ميانبر براي حذف .(نظر چند ايميل را با هم حذف كنيد

  

  :كپي و انتقال يك ايميل  



 آن را انتخاب مي نماييم و سپس از نوار ابزار آيتم  Inboxبراي كپي يا انتقال  يك ايميل از بخش 

Move / Copyرا انتخاب مي نماييد ، بعد از انتخاب پنجره اي به شكل زير ظاهر مي شود  : 

 

در اين پنجره مكاني را كه مي خواهيد ايميل را به آن كپي و يا انتقال دهيد را انتخـاب نماييـد و سـپس                          

  . را كليك نماييد Move و براي انتقال دكمه Copyبراي كپي دكمه 

  

Reply   كردن يك ايميل :  

Reply                            به معني پاسخ دادن مي باشد و ما به كمك ايـن قابليـت مـي تـوانيم يـك ايميـل را مـشاهده و 

تغييرات لازم را بر روي آن اعمال نماييم و سپس بـه همـان آدرسـي ايميلـي  كـه آن را از آن دريافـت                       

س از نـوار ابـزار    كردن ، ايميل مورد نظر را انتخاب نموده و سپ Replyنموده ايم  ارسال نماييم ، براي       

 مـي تـوانيم بـر روي مـتن مـورد نظـر              Reply را انتخاب مي نماييم ، در پنجره بـاز شـده             Replyآيتم  

 آن Sendتغييرات لازم را اعمال نماييم و يا اينكه متن ديگري را به آن پيوست نموده و بـا زدن دكمـه          

  .را ارسال نماييم 

  

  



Reply to All :   

 ايميـل  فقـط بـه شخـصي          Replyمل مي كند ولي با ايـن تفـاوت كـه در              ع Replyاين گزينه همانند    

  عـلاوه بـر    Reply to Allارسال مي شود كه ايميل را از طرف آن دريافت نموده ايد ولي به وسـيله  

 در …Cc  و …Toاينكه به شخص ارسال كننده فرستاده مي شود ، بلكه به تمام افرادي كه درقسمت    

  . نيز ارسال خواهد شد ارسال اوليه قرار داشتند

  

Forward :   

اگر مي خواهيد ايميل دريافتي را براي شخص ديگري غير از فرستنده ايميل ارسال نماييد از اين گزينـه   

  .استفاده نماييد 

  

Show/Hide Reading Pane  :  

 وجـود دارد كـه بـه     Show/Hide Reading Pane  در نوار ابزار آيتمي بـا نـام   Inboxدربخش 

 مربوط  به محتويات ايميل ها را تنظيم نماييد ، كـه داراي سـه                Readingله آن   مي توانيد  پنجره         وسي

  :گزينه مي باشد 

• Right :  ر سمت راست صفحه ي حاوي محتويات ايميل دبا انتخاب اين گزينه كادرInbox 

 .قرار مي گيرد 

• Botton :  با انتخاب اين گزينه كادر در پايين صفحهInboxمي گيرد  قرار . 

• Off :       با انتخاب اين گزينه كادر خاموش مي شود و براي مشاهده محتويات ايميل هـا بايـد بـر

  .روي آنها دابل كليك نماييم 

 


