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از ايميل خود  -"Finish"دكمه - و اتمام عمليات "Next"و سپس "Close"اكنون مي توانيد با زدن دكمه 
  .استفاده كنيد 

  
  

  نحوه ارسال ايميل )2-1
گزينه  "Standard" ز نوار ابزارشده و ا "Outlook2007"جهت ارسال ميل جديد ابتدا وارد برنامه 

"New"  را انتخاب كنيد:  
  .  آدرس دريافت كنندهء اول را بنويسيد  "To"در قسمت  -1
 . پركردن اين گزينه اختياري است . آدرس دريافت كنندهء دوم را بنويسيد  "CC"در قسمت  -2
 . عنوان يا موضوع كلي ميلتان را انتخاب كنيد  "Subject"در قسمت  -3
شما مي توانيد در صورت داشتن چند آدرس ميل آدرسي را كه مي خواهيد  "Account"در قسمت  -4

 .  ايميل تحت آن ارسال شود را انتخاب كنيد 
 . كنيد "Send"با پر كردن گزينه هاي بالا مي توانيد ايميل خود را  -5
خود نظرتان را به ايميل  شما در صورت تمايل مي توانيد فايل مورد "Attach file"در قسمت  -6

 . ضميمه كنيد 
ساخته و آنها را با امضاي خاص  "امضا "شما مي توانيد براي ايميل هايتان "Signature"در قسمت  -7

) New" )1-7"را انتخاب كرده و روي   "Signature"براي اين منظور گزينه . خودتان ارسال كنيد 
 . كليك كنيد 



 
 

- 2(را بزنيد  "Ok"خواهيد انجام دهيد انتخاب كرده گزينه  در كادر بعدي اسم دلخواهي براي تنظيماتي كه مي
لازم به ذكر است كه شما مي توانيد . مطالب مورد نظرتان را وارد كنيد ) 7-3(در قسمت سفيد پايين صفحه و ) 7
  .  )7-4(براي اضافه كردن تصوير به امضاي خود استفاده كنيد "Picture"گزينه از 



  
  
  

  نحوه دريافت ايميل)3-1
را زده و به پوشه  F9يا دكمه    " Send Receive"براي اين منظور كافيست تنها در صفحه اصلي گزينه 

"Inbox"  مراجعه كنيد . 
 

  
 



در بازه هاي زماني مشخص چك شود كه شما مي توانيد تعيين كنيد كه به صورت خودكار بعد از باز كردن برنامه 
به  ايميل جديد و در صورت دريافت )ه در صورت وصل بودن به اينترنتالبت(آيا ايميل جديدي ارسال شده يا خير 

  :براي اين منظور به فرم زير عمل كنيد. شما اطلاع دهد 
  را انتخاب كنيد ؛  "Options"را زده و  سپس  "Tools"در نوار ابزار منو گزينه 

  

 
  

  را انتخاب كنيد ؛ ) Send/Receive" )1"را زده و گزينه  "Mail Setup"در صفحه بعدي سربرگ 
 
 



  



هاي در پنجره بعدي كه در شكل نيز نشان داده شده است ؛ بازه زماني مورد نظر را كه مي خواهيد در آن بازه ميل 
  :دريافتي چك شود را مشخص كنيد

  

  
  
  

  مديريت فايل ها )4-1
، و يا محتواي ) عنوان(ضوع آدرس فرستنده ؛ مو: شما مي توانيد ايميل هاي خود را با توجه به مواردي مانند 

  : خاص دسته بندي نموده و در پوشه هاي مختلفي ذخيره كنيد براي اين منظور به صورت زير عمل كنيد 
  .  را انتخاب كنيد "Rules and Alerts"گزينه  "Tools"از منوي  -1



  
در پنجره بعد با توجه به هدفتان يكي از گزينه ها را انتخاب كنيد مثلا اگر مي خواهيد ايميل هاي دريافتي از  -2

و اگر مي خواهيد ميل هاي كه حاوي عباراتي ) 1(در يك فولدر جداگانه قرار گيرند از گزينه ، يك آدرس خاص 
  :استفاده كنيد ) 2(از گزينه خاص درون عنوان شان مي باشند را در فولدر ديگري قراد دهيد 



  
  

  نحوه ساختن فولدر جديد  •
  :است ساختن فولدر جديد به شكل زير 

   ،را انتخاب كنيد "New Folder"كرده و گزينه  كليك راست،  "Inbox"سمت چپ روي گزينه در 



  
  

ا فولدر را بزنيد ، اكنون شم "Ok"نام مورد نظر خود را وارد كرده گزينه  "Name"در پنجره بعدي در قسمت 
  .جديدي داريد كه مي توانيد مطابق قسمت قبل براي آن ضابطه تعريف كنيد

  



  
  

با عنوان  "sample@sample.com"فرض كنيد مي خواهيد تمام ميل هايي كه از آدرس  :مثال 
"salam"  و با عبارت"This is a test"  ، را به فولدر  مدريافت مي كنيدر متن ميل"New Folder" 

  ؛  ميمنتقل كن
سپس طبق مراحل  ساخته " New Folder "براي اين منظور همانطور كه در بالا گفته شد فولدري با نام 

را  " Move message from someone to a folder"يعني ) 1(گفته شده در بالا گزينه 
ورد نظر و كلمه م )1(مطابق شكل زير گزينه هاي مربوط به آدرس ميل شخص خاص و سپس  مي كنيمانتخاب 

 3تا  1را علامت مي زنيم ، با اينكار به ترتيب گزينه هاي  )3(و عبارت خاص در متن ميل  )2(در موضوع ميل 
به . در كادر پاييني اضافه مي شوند كه با كليك بر روي هر كدام مي توانيم اطلاعات مورد نظر را وارد كنيم  

  ،شكل بعدي نگاه كنيد 
آدرس و مشخصات شخص مورد نظر را در  شما بايد از قبل  )1(قسمت توجه كنيد كه براي انتخاب  (
"Address Book"  ذخيره كرده باشيد ، در صورت تمايل به جاي اين مورد مي توانيد از گزينه"Whit 

specific words in the sender’s address"  استفاده كنيد .(  



  
  

 "OK"را بزنيد سپس دكمه  "Add"را وارد كرده دكمه عبارت مورد نظر  1در اينجا شما مي توانيد در قسمت 
 Remove "انتخاب كرده دكمه  3رابزنيد و در صورت تمايل به پاك كردن عبارت وارد شده آن را در قسمت 

  . را بزنيد ، لازم به ذكر است در اينجا شما مي توانيد بيش از يك عبارت وارد كنيد  "
  



  
  

كنيد پس از  "Upgrade"يا   مه را داشته باشيد و بخواهيد آن را به روزاز برنا 2000اگر شما نسخه  :نكته 
بليتان و همه فايلهايي كه ساخته ايد و قوانينشان به اين قاتمام عمليات نصب به صورت خودكار كليه تنظيمات 

  . جديد نداريد  "Account"نسخه جديد منتقل مي شوند ، و شما ديگر نيازي به ساختن 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Backطرز تهيه )5-1 up   از ايميل ها  
   را انتخاب كنيد ،  "Options"گزينه  "Tools"از منوي  براي اين منظور

  

  
  

  ،را انتخاب كنيد  "AutoArchive"گزينه  "Other"سپس از سربرگ 
  



 
   

 :يين مي شود عت "BackUp"نحوه گرفتن در صفحه بعدي تنظيمات مربوط به 
 



  
  

يين مي كنيم در قسمت عتهيه شود را ت " BackUp "زه هاي زماني اي كه مي خواهيم در آنها با 1در قسمت 
تنظيمات  4و  3، در قسمت اخطار دهد يا خير مشخص مي كنيم كه آيا سيستم قبل از شروع عمليات به ما  2

عيين مي ت 5 در قسمترا مشخص مي كنيم  "MailBox"مربوط به پاك كردن ميلها بعد از پشتيبان گيري از 
در اين قسمت   ،در ليست فولدر هاي ما نمايش داده شود يا خير  "Archive folder"كنيم كه آيا فولدر 

تعيين مي كنيم كه اين فولدرهاي  7باقي بماند و در قسمت  ""تعيين مي كنيم كه يك ميل تا چه مدت در 
قديمي پاك مي شوند و در جايي ذخيره نمي  را علامت بزنيم فولدرهاي 8قديمي در كجا ذخيره شوند اگر قسمت 

نيز  ) "Inbox"علاوه بر فولدر ( اين تنظيمات براي همه فولدرهايي كه ساختيم  9، با زدن كليد شماره شوند 
  .تنظيمات خود را ذخيره مي كنيم  "OK"، در انتها با زدن دكمه اعمال مي شود 

 
  
  
  
  
  



 Serverطريقه قرار دادن كپي ميل ها بر روي )6-1
با ديگر انواع اين مطلب است كه پس از دريافت ميل ، ميل به كامپيوتر   "POP3"عمده تفاوت پروتكل 

اين مزيت مي تواند  بودن نخواهد بود ، ""دسترسي هاي بعدي به آن نيازي به شخصي شما منتقل شده و براي 
ه كامپيوتر شما از روي سرور پاك مي موجب بروز مشكلاتي نيز بشود چرا كه ايميل در هنگام انتقال از سرور ب

شود و در واقع تنها نسخه موجود از آن روي كامپيوتر شما خواهد بود در صورتي كه تمايل داشته باشيد يك نسخه 
  :پشتيبان از ايميل شما روي سرور نيز باقي بماند مي توانيد به فرم زير عمل كنيد 

روي  )E-mail" )1"در سربرگ  شده و "Account Settings"وارد گزينه  "Tools"از منوي 
"Account"  مورد نظرتان"Double click"  كنيد تا صفحه مربوط به مشخصات"Account"  ظاهر

در قسمت  "Advanced"راانتخاب كرده در سربرگ  "… More Settings"گزينه شود سپس 
"Delivery"  گزينه هاي موجود را مطابق شكل علامت بزنيد : 

شما مشخص مي كنيد كه مي خواهيد يك كپي از پيامها روي  سرور باقي بماند با  )5( زينه نخستبا تيك زدن گ
شما تعيين مي كنيد كه اين كپي ها بعد از چند روز از روي سرور پاك شود و در  )6( علامت زدن گزينه بعدي

را خالي مي  "Deleted Items"شما تعيين مي كنيد كه پيامهاي پاك شده توسط شما وقتي  )7( گزينه آخر
   .كنيد از روي سرور نيز پاك شود 

  
  



  
  
  
  
  

 
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  




