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  راهنماي استفاده از ایمیل 

  صفحه اصلی و نحوه ورود به ایمیل 

 

  .زیر وارد نماییدبصورت semums.ac.ir@نکته براي اولین بار نام کاربري به همراه. نام کاربري خود را در این قسمت وارد نمایید:  1
 

 )username@semums.ac.ir  ( 
   محل درج کلمه عبور :  2
  .استفاده نمایید loginاز گزینه جهت ورود به ایمیل : 3
  بازیابی کلمه عبور :4
  بازیابی نام کاربري:5
  .این گزینه مربوطه به انتخاب زبان می باشد :6
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  آشنایی با محیط کاربري
  .کنید مشاهده می زیر اي مانند شکل پنجرهاز ورود به محیط کاربري پس 

   

  :شودکه عبارتند از میقسمت مجاز مشاهده  4در این محیط 

  نوار منو -1
  و تقویم ها پنل پوشه -2
  سازي ها، جستجو و مرتب پنل مشاهده عناوین ایمیل -3
  ها و تنظیمات دیگر مشاهده محتویات ایمیل -4

  نوار منو 2- 1

Email :هـاي ایمیـل سـرور دسترسـی داشـته       هاي ورودي و خروجی و سایر پوشه که بخواهیم به پوشه در صورتی

 2در قسـمت شـماره    روبـرو توجـه بـه شـکل     گزینـه بـا  پس از انتخاب ایـن   .کنیم شیم از این آیکن استفاده میبا

نمائید که به صورت کامـل در بخـش بعـدي توضـیح      را مشاهده می... و Inbox  ،Sent ،Draft ،Trashهاي  پوشه

  .داده خواهد شد

Calendar :ک قرار ملاقات درج کنید و این قرارها را به دیگر توانید براي خود ی پس از انتخاب این گزینه می
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  .کاربران در گروه کاري خود اطلاع دهید

Task :رسانی واگذاري کار از طریق ایمیل ایجاد یک وظیفه یا شرح کاري براي خود یا دیگر کاربران، اطلاع.  

Note  :مورد نیاز  درج یادداشت  

Settings :باشد دکمه تنظیمات که بسیار پراستفاده می .  

 ها پنل دسترسی به پوشه 2- 2

  :NEWدکمه  2-2-1

  .شوند هایی که در شکل به صورت یک زیرمنو مشاهده می با انتخاب این دکمه گزینه
  

 

  

  

 

New email :کنید براي درج یک ایمیل جدید از این گزینه استفاده می.  

New meeting: یک قرارملاقات جدید  درج  
New task :دید درج یک وظیفه ج  
New note :درج یک مخاطب در کتاب آدرس  

New distribution list : یک لیست توزیع جدید  

2-2-2 Check mail:  

  .کند عمل می) Refresh(نوسازي   مانند دکمه
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  :هاي کاربردي ایمیل پوشه 2-2-3

  

  :مشاهده تقویم  2-2-4

                                   توانید روي این علامت  یدر صورتیکه بخواهید تقویم میلادي به صورت کامل مشاهده نشود م

  .کلیک کنید تا این پنل به حالت کمینه دیده شود

  ها و تنظیمات دیگر مشاهده محتویات ایمیل

  :باشد هاي زیر می این قسمت شامل قسمت
  نوار منو  -1

  گیرندگان و فرستنده  /عنوان ایمیل و آدرس گیرنده  -2

  .د ضمیمه در ایمیل می توان آن را در این قسمت مشاهده نمود در صورت وجو -3

  متن ایمیل  -4

  نوار وظیفه  -5
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  نوار منو  -1

  

  

  

  

  

  

  

 ها آرشیو ایمیل

 پوشه ایجاد

 )Reply(ارسال پاسخ به فرستنده ایمیل

  )Reply All(ارسال پاسخ به تمام گیرندگان ایمیل فرستنده

  میل به شخص دیگري ارسال متن ای

  یا هرزنامه Spamارسال ایمیل به پوشه 

 حذف ایمیل در حال مشاهده 

 ها  مشاهده بقیه گزینه
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  هاي موجود در نوار منو  گزینه سایر

 

  شود پنجره زیر مشاهده می Copy Toبا انتخاب گزینه 

  

  

  



 

7 

  آشنایی با دکمه تنظیمات

  .دکمه تنظیمات را کلیک کنید) محیط کاربري(در گوشه پائین سمت چپ نوار منوي مطابق شکل زیر 

  .گردد پس از انتخاب این دکمه پنل زیر مشاهده می

  

  

  

  

  ها تم - 1

  کنید انید یکی از سه گزینه زیر را انتخابتو می. رددگ با انتخاب این گزینه امکان تغییر در شکل ظاهري پنل کاربري میسر می

  

  

  

  

  ظیماتتن- 2

  .سازي ایمیل خود را انجام دهید توانید تنظیمات عمومی و همچنین خصوصی می

 .نمائید با انتخاب این گزینه پنل زیر را مشاهده می
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4-3 Log Out 

  از حساب کاربري  خروج

4-4 Size 

  بريمشاهده ظرفیت اشغال شده و آزاد مربوط به حساب کار
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  کلمه عبور تغییر 

  .را انتخاب کنید changeگزینه  change passwordدر قسمت  generalگزینه  settingsاز قسمت مطابق شکل زیر 

  

  

   .سپس کلمه عبور فعلی و جدید را درج نمایید

 

 فارسی سازي ایمیل

 .اب نمایید، فارسی را انتخن منظور کافیست از قسمت مشخص شدهمی توانید از ایمیل خود با منو هاي فارسی استفاده کنید براي ای
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  .در صورت عدم فعال سازي گزینه مشخص شده در شکل زیر امکان بروز مشکل در ارسال ایمیل هاي با متن فارسی وجود دارد
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 فراموشی رمز عبور

 Forgot?   لازم است تا از صفحه اصلی ایمیل بر رويجهت بازیابی کلمه عبور، ، ور ایمیل خود را فراموش کرده ایداگر رمز عب

password  کلیک نمایید  

  

 

عبور به ایمیل غیر دانشگاهی که قبلا در سامانه ثبت کرده  کلمهبزنید ، را   NEXT سپس .آدرس ایمیل خود را وارد نماییددر این مرحله 

  . بودید ارسال خواهد شد
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 فراموشی نام کاربري ایمیل

 .، لازم است بر روي قسمت مشخص شده کلیک نمایید در صورت فراموش کردن نام کاربري ایمیل

  

 .بلا منظور بازیابی کلمه عبور وارد کرده اید خواسته می شودغیر سازمانی که ق از شما یک آدرس ایمیلبعد  در مرحله

 


