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  تغییر  پسورد 

 (  1را انتخاب کنید)تصویر    Change Passwordشوید و گزینه    Preferencesبرای تغییر پسورد وارد قسمت  -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در این مرحله تنظیمات زیر را انجام دهید :-2

✓ Current Password   :    (2تصویر    3پسورد فعلی خود را وارد کنید)مرحله 

✓ New Password    (2تصویر    4: پسورد جدید را وارد کنید)مرحله 

✓ Confirm Password    (2تصویر    5:پسورد جدید را دوباره تکرار کنید)مرحله 

 را بزنید تا تنظیمات جدید اعمال شود   Saveسپس دکمه  

 نکته :

 باشد   $،#،& و ...پسورد انتخابی باید ترکیبی از حروف کوچک،بزرگ،عدد و سیمبلهایی نظیر 

 

 

 

 1 تصویر
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 2 تصویر
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 انتقال لیست مخاطبین از سرور قدیم به سرور جدید 

 

ابتدا در سرور قدیمی لاگین کرده و مطابق تصویر     Zimbraبه سرور جدید    IREDMAILبرای انتقال لیست مخاطبین از سرور قدیمی  -1

 ( 3کنید)تصویر    exportلیست مخاطبین را بر روی کامپیوتر شخصی خود    address bookیا    contactsزیر از منوی  

 

 

 

 

 

 

 

 

را انتخاب نمایید و سپس فایلی که   Import/Exportگزینه    preferencesسپس در سرور جدید لاگین کرده و مانند تصاویر زیر از زبانه  -2

 (5و تصویر    4کلیک کنید)تصویر    Importاز سرور قبلی دانلود کرده و روی سیستم شخصی خود ذخیره نموده اید را انتخاب کنید و بر روی  

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 تصویر

  4 تصویر
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 5 تصویر
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 نوشتن متن ایمیل بصورت ترکیبی از زبان فارسی و انگلیسی 

 

برای نوشتن ایمیل به زبان فارسی که گاهی ممکن است کلمات انگلیسی نیز در محتوای آن موجود باشد برای اینکه متنی بدون به هم ریختگی 

  خود  ایمیل   کردن متن  وارد  به  شروع  و  کنید   کلیک  را«راست چین»دکمه  سپس  و«Right to left» دکمه  1مرحله    داشته باشید کافیست مانند

 ( 6)تصویر  .کنید

 

 

 

 

 

 

 

  نامه   به هم ریختگی متن  بدون  باشد،  داشته  وجود  است  ممکن  آن  در   نیز  فارسی  کلمات  گاهی   که   انگلیسی  زبان  به  ایمیل  نوشتن  به منظور

)تصویر  .کنید  خود  ایمیل   کردن متن  وارد  به   شروع  و  کنید  کلیک  را«چپ چین»دکمه  سپس  و« Left to Right»دکمه   1مرحله    مانند  میتوانید

7) 

 

 

 

 

 

 

 6 تصویر

 7 تصویر
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 نکته مهم : 

روی    preferencesنمی بینید، کافیست در منوی    ایمیل  ویرایشگر  در  را  «Left to Right»و  «Right to Left»دکمه های  در صورتیکه که

 show direction buttons in compose،کادر با عنوان    Time Zone and Languageکلیک کنید و در قسمت    General منوی 

toolbar    .را تیک زده و ذخیره کنید، به منظور مشاهده تغییرات در ویرایشگر متن ایمیل ،یک بار از ایمیل خود خارج شده و دوباره وارد شوید

 ( 8  )تصویر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8 تصویر
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 افزودن مخاطب به لیست مخاطبین 

 

 را انتخاب کنید  New Contactشوید و گزینه    Contacsوارد    -1

 

 

 

 

 

 

 

 پر کردن موارد دیگر الزامی نیست( (،ایمیل مخاطب مورد نظر را انتخاب کنیدEmail سپس در قسمت-2

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 9 ریتصو

 10 ریتصو
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 : نکته

در نظر داشته باشید که به صورت پیش فرض شما به هر اکانتی که ایمیل بزنید ، آن آدرس ایمیل در لیست مخاطبین شما  

(Emailed Contacts  به صورت اتوماتیک ذخیره می شود بنابر این اگر مایل نیستید این اتفاق رخ دهد یا اگر تعداد لیست )

تان پر نشود میتوانید قبل از اینکه اقدام به افزودن مخاطب کنید وارد گزینه   Contactsمخاطبینتان زیاد است برای اینکه حجم 

Preferences/Contacts   شوید و در قسمتOptions  تیک گزینهAdd new contacts to “Emailed Contacts”   را

 ( 11بردارید و سپس اقدام به افزودن مخاطب کنید.)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 11 ریتصو
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 ارسال ایمیل ها به ایمیل دیگر به صورت خودکار 

 

دیگر شما نیز ارسال شوند می توانید مطابق مراحل زیر  چنانچه می خواهید ایمیل های دریافتی به ایمیل دانشگاهی شما ، به آدرس ایمیل  

 اقدام کنید :

 ( 12را انتخاب کنید)تصویر    Mailشده و گزینه    Preferencesوارد  -1

 

 

 

 

 

 

 

آدرس ایمیل مورد نظر خود را وارد کنید)تصویر    : Forward a copy toشوید و در کادر مربوط    Receiving Messagesوارد عنوان  -2

13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 12 تصویر

 

 13 ریتصو
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 Removeشما نگهداری می شود،چنانچه نمیخواهید این اتفاق بیفتد،گزینه    inboxبه طور پیش فرض یک نسخه از ایمیل ها در پوشه  -3

Local copy of message   را تایید زده  و در انتها برای اعمال تغییرات دکمهSave     ( 14را بزنید)تصویر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   14 تصویر
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 تنظیمات امضا

 

 ( 15)تصویر  را انتخاب نمایید  Signaturesشده و گزینه    Preferencesبرای تعریف امضا وارد    -1

 

 

 

 

 

 

 

 

میتوانید فرمت متن ساده را انتخاب کنید     Format As Plain Textنام دلخواه خود را وارد نمایید ،در قسمت    Nameدر قسمت    -2

(Format As Plain Text   یا وارد گزینه )Format As HTML    شده و از امکانات بیشتری برای تایپ متون همچون راست چین و چپ

چین کردن ،تغییر رنگ زمینه و یا تغییر رنگ متون،بلد کردن یا کج کردن نوشته و گذاشتن عکس برای امضای خود استفاده نمایید )تصویر  

 ( 17و تصویر    16

 

 

 

 

 

 

 

 15 تصویر

 16 تصویر



 
 
 

14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

)قرار گرفتن امضا در بالای پیام( و یا گزینه  Above included messagesیکی از گزینه های     Signature Placementدر قسمت  -3

Below included messages  قرار گرفتن امضا در انتهای پیام( را علامت زده و تنظیمات را(Save    ( 19و تصویر    18کنید)تصویر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   17 تصویر

 18 تصویر



 
 
 

15 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  19 تصویر
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 Zimbra تهیه نسخه پشتیبان در میل سرور

 

تصویر    2و    1را انتخاب نمایید)مرحله    import/exportشوید و در سمت چپ گزینه    Preferencesبرای تهیه نسخه پشتیبان وارد منوی  -1

20) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 21در این مرحله شما می توانید از کل داده های اکانت، تقویم، و کانتکت های خود نسخه پشتیبان تهیه نمایید)تصویر  -2

 

 

 

 

 

 

 

 20 تصویر

 21 تصویر
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را بزنید می توانید با تیک زدن بین گزینه ها انتخاب کنید که نسخه   Advance Settingsتایید گزینه ی    Exportچنانچه در قسمت  -3

 (22تصویر    5و    4پشتیبان از چه آیتم هایی گرفته شود)میتوانید نسخه پشتیبان از ایمیل ها،کانتکت ها،تقویم و...تهیه نمایید()مرحله  

 

 

 

 

 

 

 

شوید و از   All folders  Source/وارد گزینه    Exportچنانچه مایل هستید از یک فولدر خاص نسخه پشتیبان تهیه نمایید در قسمت  -4

و انتخاب فایل    importفولدر دلخواه خود نسخه پشتیبان تهیه کرده و در سیستم خود نگهداری کنید تا در مواقع لزوم با استفاده از گزینه  

 ( 24و    23پشتیبان مربوطه از آن استفاده نمایید)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 22 تصویر

 23 تصویر
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 نکته :

اوت لووک و   انندم  ریو در نرم افزار های دیگ  ددار راکردن در همین میل سرور  import نسخه پشتیبان تهیه شده فقط قابلیت

 . کردو استفاده  ورت ایمپ نمیتوان آن را تاندربرد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 24 تصویر
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 Zimbra مدیریت فایل ها در میل سرور

 

های خود را ذخیره، سازماندهی و به اشتراک بگذارند.  دهد تا فایلیک ابزار مدیریت فایل است که به کاربران اجازه می  Zimbraدر میل سرور  

 ، مراحل زیر را دنبال کنید: Zimbraدر    Briefcaseبرای استفاده از  

 

 Zimbra. ورود به سیستم 1

انجام    Zimbraخود وارد شوید. این کار را با باز کردن مرورگر وب و وارد کردن آدرس میل سرور    Zimbraابتدا به حساب کاربری  

 ( 25)تصویر  دهید.

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 Briefcase. دسترسی به 2

 پس از ورود به حساب کاربری: 

 کنید.و غیره را مشاهده می   Mail  ،Calendar  ،Contactsهای مختلفی مانند  سمت چپ، گزینه   کاربریدر پنل   •

 ( 26)تصویر  کلیک کنید تا به بخش مدیریت فایل دسترسی پیدا کنید.  "Briefcase"بر روی گزینه   •

 

 

 

 25 تصویر
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 ها. ایجاد و سازماندهی فایل 3

 های خود را مدیریت کنید:توانید فایلمی   Briefcaseدر بخش  

کلیک کنید. سپس فایل مورد نظر را از سیستم خود انتخاب کنید و    "Upload": برای آپلود یک فایل، بر روی دکمه  هاآپلود فایل  •

 (27تصویر    4)مرحله  آپلود را تایید کنید.

ها به شما  کلیک کنید و نام پوشه را وارد کنید. این پوشه   "New Folder": برای ایجاد پوشه جدید، بر روی دکمه  ایجاد پوشه •

 (27تصویر    5)مرحله  های خود را بهتر سازماندهی کنید.کنند تا فایلکمک می

های مختلفی مانند دانلود، حذف، تغییر نام و جابجایی فایل را مشاهده خواهید  کلیک کردن بر روی هر فایل، گزینهها: با راست مدیریت فایل 

 (28و  27تصویر    9تا    6)مرحله  کرد.

 

 

 

 

 

 

 

 26 تصویر

 3 تصویر

 27 ریتصو
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 هاگذاری فایل . به اشتراک 4

 ها با دیگر کاربران: گذاری فایلبرای به اشتراک 

 کلیک کنید.راست   آنبر روی  فایل های مورد نظر خود را داخل پوشه ای گذاشته و  

 (29تصویر    10)مرحله  کنید.را انتخاب    "Share"گزینه  

ها )مشاهده،  ها به اشتراک بگذارید وارد کنید و سطح دسترسی آن خواهید فایل را با آنتوانید آدرس ایمیل افرادی که می در پنجره باز شده، می 

 (30تصویر    13و    12)مرحله  ویرایش و غیره( را تعیین کنید.

 گذاری اعمال شود.کلیک کنید تا تنظیمات به اشتراک   "OK"بر روی دکمه  

 

 

 

 28 تصویر
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 29 تصویر

 30 تصویر
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 :نکته

وجود دارند فولدر را به    را انتخاب کنید یعنی میتوانید با افرادی که در ایمیل سرور  Internalگزینه   share Withاگر در قسمت  

اشتراک بگذارید)مثلا  اگر در ایمیل سرور سینا هستین فقط با افرادی که در ایمیل سرور سینا هستند میتوانید آن پوشه را به  

 ( 30تصویر  11اشتراک بگذارید()مرحله 

در این مرحله آدرس ایمیل افراد در پست الکترونیک خود مثلا سینا را وارد میکنید و سطح دسترسی را مشخص میکنید که فرد  

فقط بتواند مشاهده کند یا اینکه امکان ویرایش و تغییر در فایلها را دارد. برای فرد مورد نظر ایمیلی ارسال میشود  که میتواند  

قابل مشاهده و    Briefcase Foldersکند در صورت پذیرفتن پوشه به اشتراک گذاشته شده در  این دسترسی را قبول یا رد 

 دسترسی است. 

را انتخاب کنید میتوانید با افرادی خارج از میل سرور خود آن را به اشتراک    Externalگزینه   share Withاگر در قسمت  

 بگذارید 

 های به اشتراک گذاشته شده . دسترسی به فایل 5

 ای توسط دیگر کاربران با شما به اشتراک گذاشته شده باشد: اگر فایل یا پوشه 

 (31تصویر    15)مرحله  گذاری بگردید.، به دنبال پوشه یا فایلی با نماد اشتراک Briefcaseدر بخش  

 بر روی آن کلیک کنید تا به محتویات دسترسی پیدا کنید. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 31 تصویر
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 شده  Shareنحوه گرفتن دسترسی های . 6

  Edit Propertiesشده کافیست روی فایلی که به اشتراک گذاشته اید کلیک راست کرده و گزینه    Shareبرای گرفتن دسترسی ها به فایل  

  Deleteشوید، در این قسمت می توانید با کلیک راست بر روی آدرس ایمیل مورد نظر و گزینه     Editرا انتخاب کنید و سپس وارد قسمت  

می توانید سطح دسترسی کاربر به فایل مربوطه را تغییر  Role شده را بگیرید و هم از قسمت    shareدسترسی کاربر مربوطه به فایل  

 ( 34و    32،33دهید)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 32 تصویر

 33 تصویر
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 نکته :

 حتما به یاد داشته باشید بعد از اتمام کار با فایلهای به اشتراک گذاشته شده دسترسی کاربران به فایل های مربوطه گرفته شود. 

 ها. جستجو و فیلتر کردن فایل 7

 
 ها:تر فایلبرای پیدا کردن سریع 

 (35تصویر    22)مرحله  استفاده کنید و نام فایل یا نوع آن را وارد کنید.  Briefcaseاز نوار جستجو در بالای صفحه   •

  23)مرحله  ها بر اساس تاریخ، نوع و اندازه استفاده کنید.سازی و نمایش فایل توانید از فیلترهای مختلف برای مرتب همچنین می •

 ( 36تصویر  

 

 

 34 تصویر
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 نکات مهم:

 اید. گیری کرده های مهم خود پشتیبان : همیشه مطمئن شوید که از فایلگیریپشتیبان •

گذاری، سطح دسترسی کاربران را به دقت تنظیم کنید تا از دسترسی غیرمجاز جلوگیری  : در تنظیمات به اشتراک سطح دسترسی •

 کنید.

های خود را به راحتی  مند شوید و فایل بهره  Zimbraدر میل سرور  Briefcaseهای توانید از قابلیت با پیروی از این مراحل، می 

 مدیریت کنید. 

 

 35 تصویر

 36 تصویر
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 تنظیمات ایمیل دانشگاه در جی میل 

 

کلیک کنید تا منوی آن نمایش    see all settingsوارد جی میل خود شوید و از آیکون چرخ دنده بالای سمت راست صفحه روی گزینه  -1

 ( 37داده شود)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  38را انتخاب نمایید)تصویر    Add a mail accountکلیک کنید و گزینه    Account & Importsروی زبانه    -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 37تصویر
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 ( 39را بزنید)تصویر  Next  وارد کنید و دکمه  Email Addressآدرس ایمیل دانشگاهی خود را به صورت کامل در کادر  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 40)تصویر  را بزنید  Nextرا علامت زده و دکمه    Import emails from my other account(pop3)در این پنجره گزینه  -4

 39 تصویر

  38 ریتصو
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 POPوارد کنید، در قسمت    Passwordو رمز عبور را در کادر     Usernameدرپنجره بعدی ،در کادرهای مربوطه شناسه دانشگاه را در کادر-5

Server    سرورهای از  یک  هر  از  صورتیکه  یا    sina،student ،farabi ،raziدر  ذکر    alumnusو  را  مربوطه  سرور  نام  کنید  می  استفاده 

 ( 41نمایید)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   40 تصویر

 41 تصویر
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 ( 42را بزنید)تصویر    Finishرا انتخاب کرده و دکمه    Noدر این پنجره گزینه  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

آخرین زمان و تعداد ایمیل های دانشگاه شما که به جی میل    Check mail from other accountsپس از انجام مراحل فوق، در بخش  -7

 (   43واکشی شده است، نمایش داده می شود)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  42 تصویر

 43 تصویر
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 تبصره 

 Yes I want to   گزینهمی بایست    42چنانچه بخواهید از جی میل با یوزر دانشگاهی خود ایمیل ارسال نمایید در تصویر شماره  

be able to send mail as……  را انتخاب کرده و کادرهای مربوطه را مانند تصاویر زیر تکمیل نمایید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 44 ریتصو

 45 ریتصو
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 46 ریتصو
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 تنظیمات ایمیل در گوشی اندروید 

 

شوید )تصویر    Manage accountsرا انتخاب نمایید سپس وارد    Accounts & backupگوشی خود شوید و گزینه    settingابتدا وارد  -1

47) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 48را انتخاب نمایید)تصویر    add accountدر این مرحله  -2

 

 

 

 

 47 تصویر

 48 تصویر
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، در کادر مربوطه ایمیل خود را    را انتخاب کنید Personal (POP3) در صفحه بعد از شما میخواهد که نوع حساب را مشخص کنید-3

 ( 49را بزنید)تصویر    Nextبصورت کامل تایپ کنید و سپس دکمه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (50را بزنید)تصویر    Nextدر پنجره بعدی پسورد خود را وارد نمایید و دکمه  -4

 

 

 

 

 

 

 49 تصویر
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را با سرور مربوط به نوع ایمیل تکمیل کرده و   server  SMTPفعال باشد و کادر   Require sign-inدر این پنجره می بایست گزینه  -5

 ( 51را بزنید)تصویر    Nextدکمه  

 

 

 

 

 50 تصویر
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 51 تصویر
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  Nextرا علامت زده و دکمه    Sync email for this accountو     Notify me when emails arriveگزینهدر این پنجره باید هر دو  -6

 ( 52را بزنید)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 52 تصویر



 
 
 

38 
 

 ( 53را بزنید)تصویر    Nextدر این پنجره یک نام برای ایمیل خود انتخاب کرده و گزینه  -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 53 تصویر
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 ( 54در پنجره آخر مشاهده می کنید که ایمیل دانشگاهی شما به لیست اکانت ها اضافه شده است.)تصویر  -8

 

 

 

 

 

 

 

 زین پس میتوانید ایمیل های دانشگاهی خود را از طریق اپلیکیشن جیمیل در فولدر اینباکس آن مشاهده نمایید. -9 

 (55)تصویر    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برای ارسال ایمیل هم دو گزینه در فرستنده ایمیل قابل مشاهده است که با انتخاب ایمیل دانشگاهی یا اکانت جیمیل میتوانید ایمیل خود  -10

 ( 56را ارسال فرمایید.)تصویر  

 54 تصویر

 55 تصویر



 
 
 

40 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 56تصویر
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 تنظیمات ایمیل در گوشی آیفون 
 

 ( 57شوید )تصویر   Add Account را انتخاب نمایید و سپس وارد    Mailشوید و گزینه    settingوارد    -1

 

 

 

 

 

 

 

 ( 58را انتخاب کنید)تصویر    Otherسپس گزینه  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   57 تصویر

 58 تصویر
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 (59را انتخاب نمایید)تصویر    Add Mail Accountدر این صفحه گزینه  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (60جزئیات اکانت ایمیل خود را در فیلدهای مورد نظر وارد نمایید : )تصویر  -4

Name   .نامی است که گیرندگان هنگام دریافت ایمیل شما ، آن را مشاهده خواهند کرد : 

Email  .در این قسمت آدرس ایمیل دانشگاهی خود را بصورت کامل تایپ کنید : 

Password  :  .رمز عبور اکانت ایمیل خود را وارد کنید 

Description   .نامی برای اکانت ایمیل خود وارد کنید تا در دستگاه تلفن همراه شما متمایز از سایر اکانت های ایمیل باشد : 

 را بزنید.   Nextدر ادامه دکمه  

 

 

 

 

 59 تصویر
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 Hostرا به عنوان نوع پروتکل ارتباطی ایمیل انتخاب کرده و تنظیمات سرور ایمیل خود را وارد نمایید، در قسمت    IMAPپروتکل  -5

Name    ( 61متناسب با ایمیل دانشگاهی خود آدرس میل سرور را بطور کامل وارد کرده و بقیه موارد را مانند شکل زیر تکمیل نمایید.)تصویر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   60 تصویر

 61 ریتصو
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 تنظیمات فیلترینگ 

 

 :شوند، فیلترهای ایمیل به دو دسته اصلی تقسیم میZimbra میل سرور  در

 Incoming Filters :   فیلترهای ورودی 

Outgoing Filters     :فیلترهای خروجی 

 دارند اند و وظایف متفاوتی  ها برای کاربردهای خاصی طراحی شده هر کدام از این دسته 

 

 Incoming Filters  فیلترهای ورودی 

دهند تا بر  شوند. فیلترهای ورودی به شما امکان می شوند استفاده می هایی که به حساب کاربری شما وارد می این فیلترها برای مدیریت ایمیل 

 های ورودی انجام دهیداساس معیارهای خاص، اقداماتی را بر روی ایمیل

 :کاربردها

 Work" " های یک فرستنده خاص به پوشهمثلاً انتقال همه ایمیل : های خاصها به پوشه ایمیلانتقال   •

 گذاری کنیدهای تبلیغاتی را به عنوان خوانده شده علامت به طور خودکار ایمیل : گذاری به عنوان خوانده شدهعلامت  •

 ها بر اساس محتوا یا فرستندهگذاری ایمیلبرچسب    :اضافه کردن برچسب •

 های ناخواسته یا اسپمحذف ایمیل    :هاحذف ایمیل  •

 های دریافتیارسال پاسخ خودکار به ایمیل   :پاسخ خودکار  •

 

 ورودی   مراحل ایجاد فیلتر

 

   :سرور پست الکترونیکورود به 

 ( 62وارد شوید )تصویر   پست الکترونیک ابتدا به حساب کاربری خود در
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 :دسترسی به تنظیمات فیلتر   . 1

 (63تصویر   4و     3را انتخاب کنید)مرحله    Filtersشوید و در پنل سمت چپ گزینه    Preferencesوارد قسمت  در بالای صفحه  

 

 :ایجاد فیلتر جدید . 2

 (63تصویر    6و    5)مرحله  .کلیک کنید Create Filter دکمهسپس   وIncoming Message Filters ، روی  Filters   در پنجره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 62 تصویر

63 تصویر   
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 :تنظیمات فیلتر . 3

 ( 64تصویر    7)مرحله  "های کاری به پوشه کاری انتقال ایمیل   "برای فیلتر خود یک نام انتخاب کنید. مثلاً   : نام فیلتر •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   (Conditions) شرایط •

 :به عنوان مثال(،  65تصویر    8)مرحله  مختلفی را برای فیلتر خود تعیین کنیدتوانید شرایط  ما می ش

o  : From های ورودی از یک فرستنده خاص را فیلتر کنید،  خواهید ایمیل اگر می"From"   را انتخاب کنید و آدرس

 " boss@example.com"  ایمیل فرستنده را وارد کنید. مثلاً

o  : Subject های با موضوع خاصی را فیلتر کنید،  خواهید ایمیلاگر می"Subject"   را انتخاب کنید و کلمه یا عبارت

   "Project Update" مورد نظر را وارد کنید. مثلاً

o  : To  اند را فیلتر کنیدهایی که به یک آدرس خاص ارسال شده خواهید ایمیلاگر می. 

o  : Cc  اند را فیلتر کنیدهایی که به صورت کپی به شما ارسال شده خواهید ایمیلاگر می. 

o  : Size ها را بر اساس اندازه فیلتر کنیدخواهید ایمیلاگر می. 

 ( 66)تصویر  .ترکیب کنید "Or" یا  "And" ها را باتوانید از چندین شرط استفاده کنید و آنمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 64 تصویر

mailto:boss@example.com
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   65 تصویر

  66 تصویر
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 (Actions)   اقدامات •

 :به عنوان مثال  (67)تصویر  توانید اقداماتی را تعیین کنید که هنگام مطابقت ایمیل با شرایط فیلتر، انجام شوند.شما می   

o  : Move into folder های مطابقت یافته به یک پوشه خاص منتقل شوند. مثلاًایمیل "Junk" 

o  : Mark as read  گذاری شوندهای مطابقت یافته به عنوان خوانده شده علامتایمیل. 

o  : Tag گذاری شوندهای مطابقت یافته با یک برچسب خاص علامت ایمیل. 

o  : Redirect to Address ایمیل ها به آدرسی دیگر منتقل شوند. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مثال عملی 
 :منتقل شوند  "Work" آیند به پوشه می  "boss@example.com" هایی که از آدرسخواهید تمام ایمیل فرض کنید می

 های رئیس به پوشه کاری انتقال ایمیل   :نام فیلتر •

 (Conditions) :شرایط  •

From: "boss@example.com" 

 : Actions) ) اقدامات  •

Move into folder: "Work" 

 67ریتصو
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 :مراحل انجام

 ( 68تصویر    10)مرحله  کلیک کنید Create Filter روی .1

 11)مرحله  های رئیس به پوشه کاریانتقال ایمیلبرای آن انتخاب کنید،برای مثال :    نامی   Filter Nameدر کادر   .2

 ( 69تصویر  

 (70تصویر    12را انتخاب کنید)مرحله    Fromبرای انتخاب شرط، از لیست کشویی گزینه   .3

 (71تصویر    13)مرحله  .را وارد کنید "boss@example.com"در کادر متنی کنار آن،   .4

 ( 72تصویر    14)مرحله    .را انتخاب کنید Move into folder لیست کشوییجهت انجام اقدامات از   .5

 (73تصویر    15)مرحله  ای با این نام وجود ندارد، آن را ایجاد کنیدرا انتخاب کنید یا اگر پوشه  Work پوشه .6

 ( 73و74. )تصویرکلیک کنید تا فیلتر ذخیره شود OK هروی دکم .7

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 68 تصویر
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 69 تصویر

   70 تصویر
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 71 تصویر

 72 تصویر
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 73 تصویر

   74 تصویر
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 :نکات مهم 

 .ها مهم استشوند. بنابراین اگر چندین فیلتر دارید، ترتیب آنفیلترها به ترتیبی که در لیست قرار دارند اعمال می   :ترتیب فیلترها •

ایمیل آزمایشی بررسی کنید تا مطمئن شوید که به درستی عمل توانید آن را با ارسال یک  پس از ایجاد فیلتر، می    :آزمایش فیلترها •

 .کندمی

 ( 75تصویر    18)مرحله  .توانید فیلترهای خود را ویرایش، فعال/غیرفعال یا حذف کنیدمی    :مدیریت فیلترها •

را تیک زده یا تیک آن را   Activeبرای فعال یا غیر فعال کردن فیلتر کافیست روی فیلتر ساخته شده دابل کلیک کنید و گزینه  

 ( 76بردارید)تصویر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   75 تصویر
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Outgoing Filters یلترهای خروجی ف  

دهند تا  شوند. فیلترهای خروجی به شما امکان میشوند استفاده می هایی که از حساب کاربری شما ارسال می ایمیل این فیلترها برای مدیریت  

 .های خروجی انجام دهیدبر اساس معیارهای خاص، اقداماتی را بر روی ایمیل 

 
 

و    77خاصی ذخیره شوند)تصویر     شوند، در پوشهارسال می  "example.com" دامنههای خروجی که به  خواهید همه ایمیلفرض کنید می

78) 
 

 "To  contains "example.comشرط :    

 "Move to folder  "Exampleاقدام :    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 76 تصویر
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 77 تصویر

 78 تصویر
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 :های کلیدیتفاوت 

 
 .شوندهای ارسالی استفاده می فیلترهای خروجی برای ایمیلهای دریافتی و  فیلترهای ورودی برای ایمیل   :کاربرد

شوند، در حالی که فیلترهای خروجی بر  رسند اعمال می هایی که به صندوق ورودی شما میفیلترهای ورودی بر روی ایمیل    :محل اعمال 

 شوند کنید اعمال می هایی که شما ارسال می روی ایمیل 

گذاری، و حذف  گذاری به عنوان خوانده شده، برچسب فیلترهای ورودی معمولاً شامل اقداماتی مانند انتقال به پوشه، علامت    :نوع اقدامات 

 .های ایمیل باشندپردازش توانند شامل اقدامات ارسال کپی، پیوست کردن امضا و دیگر پیش هستند، در حالی که فیلترهای خروجی می
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 Outlook تنظیمات ایمیل در

 

شوید.  کنید، به طور خودکار به صفحه تنظیمات هدایت می را باز می Outlook اگر این اولین باری است کهشوید،    Outlookابتدا وارد  

 .را انتخاب کنید Add Account گزینه File در غیر این صورت، از منوی

 

 

 

 

 

 

 

 

POP 1-  با استفاده از پروتکل افزودن حساب کاربری   

 گزینه،  کلیک کنید Next روی کرده و  را انتخاب   ”Let me set up my account manually ”گزینه  Add Account   در پنجره

POP3 را انتخاب کنید و روی Next بزنید. 

 

 

 

 

 

 

 79 ریتصو
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 80 ریتصو

 81 ریتصو
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 IMAPو   POPتفاوت پروتکل  

که روی سرور قرار گرفته اند روی سیستم کاربر دانلود می شوند و پس از دانلود از سرور حذف    یایمیل های  POP  پروتکلدر  

سخه اصلی ایمیل ها از روی سرور حذف شده و یا نمیتوان از طریق وب میل و برنامه های مدیریت ایمیل  در نتیجه ن  خواهند شد

را ندارد و با استفاده   POP حدودیت پروتکلم  IMAPاما پروتکل    که روی سیستم های دیگر نصب است به آن ها دسترسی داشت

و انواع نرم افزار های مدیریت ایمیل به دریافت و بررسی ایمیل ها اقدام کرد چرا که در   وب میلاز این پروتکل می توان از طریق 

از قابلیت  چون   IMAP پروتکل.    این پروتکل ایمیل ها از روی سرور حذف نخواهند شد مگر آنکه کاربر به حذف آن اقدام کند

در صورت ایجاد هرگونه تغییر روی ایمیل )از طریق برنامه کلاینت(، تغییرات  لذا    با میل سرور بهره می برد  (Sync) همگام سازی 

اما    .(داده ای پاک شود در سمت دیگر هم پاک میشود  سمتهر    )برای مثال اگر از مربوطه بلافاصله در سرور نیز اعمال می شوند  

 . نقطه ضعف این پروتکل که می تواند نقطه قوت آن نیز به حساب آید فضای اشغال شده توسط ایمیل ها می باشد

 

تنظیمات حساب کاربری  -2  

  :وارد کردن اطلاعات کاربری •

Your Name:  نام کامل شما 

Email Address  : آدرس ایمیل شما  (    ًمثلاyourname@sina.tums.ac.ir  ) 

  Account Type: POP3 

  Incoming mail server: sina.tums.ac.ir 

  Outgoing mail server (SMTP): sina.tums.ac.ir 

User Name  :  )نام کاربری شما ) همان آدرس ایمیل 

Password  :  رمز عبور حساب کاربری شما 

Leave a copy of messages on the server  :  یک کپی از پیام ها روی سرور قرار گیرد 

Remove from server after 14 days    روز(این کپی از روی سرور پاک شود   14: بعد از مدت تعیین شده)برای مثال 

 

 

 

 

 

 

https://www.webramz.com/blog/what-is-webmail/
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تنظیمات پیشرفته -3  

 :  تنظیمات بیشتر •

 .کلیک کنید "More Settings "روی دکمه

ا تیک  ر  My outgoing server (SMTP) requires" "authentication بروید و گزینه"Outgoing Server" به تب

 .بزنید

 .را انتخاب کنید "Use same settings as my incoming mail server" گزینه

 

  :تنظیمات پیشرفته سرور  •

 .بروید "Advanced" به تب

  Incoming server (POP3):   تغییر دهید  "995"شماره پورت را به. 

 .را تیک بزنید "This server requires an encrypted connection (SSL)" گزینه

 Outgoing server (SMTP):   ("465"تغییر دهید )ترجیحاً    "587"یا    "465"شماره پورت را به. 

 .تغییر دهید "TLS" یا "SSL" نوع رمزگذاری برای سرور خروجی را به
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 . کلیک کنید تا فرآیند به پایان برسد Done بر روی دکمه  ،تنظیم ایمیل شما با موفقیت انجام شد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ها را از سرویس گیرنده ایمیل خود ارسال و دریافت کنیدتوانید ایمیلحالا می 

 

 

 

 

 

 

 

IMAP با استفاده از پروتکل افزودن حساب کاربری   
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 را انتخاب کنید و مراحل را طبق تصاویر زیر پیش ببرید.   imapجهت انجام تنظیمات با استفاده از این پروتکل کافیست در تصویر زیر پروتکل  
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  Mozilla thunderbird آموزش تنظیم 

 

شوید. در غیر این صورت،  اندازی حساب کاربری هدایت میکنید، مستقیماً به صفحه راهرا باز می  Thunderbird اگر این اولین باری است که

 ( 91و    90)تصویر  .را انتخاب کنید Existing Mail Account و سپس New گزینه Application Menu توانید از منویمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزودن حساب کاربری مراحل 
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  :وارد کردن اطلاعات حساب کاربری -1

و رمز عبور را وارد    ( (karbar@sina.tums.ac.irاندازی حساب کاربری، نام خود، آدرس ایمیل خود )مثلاً  در پنجره راه  -   

 (92)تصویر  .کنید

 .کلیک کنید Continue رویسپس   -   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

طور خودکار پیدا کند. در این مرحله،  کند تنظیمات را به سعی می  Thunderbirdپس از وارد کردن اطلاعات حساب کاربری، 

 .را وارد کنید  SSL با POP3 شما باید به صورت دستی تنظیمات 

 

 

 

 تنظیمات دستی سرور  -2

 ( 93را بزنید.)تصویر    Configure Manuallyبرای ورود به تنظیمات دستی گزینه 
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  (  94تصویر  8مرحله  ) :(Incoming Server Settings) تنظیمات سرور ورودی

 .تغییر دهید POP3 در بخش سرور ورودی، پروتکل را به -   

 .وارد کنید sina.tums.ac.ir نام سرور را  -   

 .تنظیم کنید   995شماره پورت را   -   

 .تغییر دهید SSL/TLS را به (Connection security) امنیت اتصالنوع   -   

 .تغییر دهید Normal password را به (Authentication method) روش احراز هویت -   

 

  (94تصویر    9مرحله  ) :(Outgoing Server Settings) تنظیمات سرور خروجی

 .وارد کنید sina.tums.ac.ir در بخش سرور خروجی، نام سرور را -   

 برای  465تنظیم کنید )بسته به تنظیمات سرور خروجی ممکن است از هر دو استفاده کنید، اما    587یا    465شماره پورت را   -   

SSL/TLS  شودتوصیه می. 

 .تغییر دهید SSL/TLS نوع امنیت اتصال را به -   

 .تغییر دهید Normal password روش احراز هویت را به -   

 ( .karbar@sina.tums.ac.irنام کاربری خود را وارد کنید )مثلاً   -   
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 ( 94تصویر  10)مرحله  .تنظیمات را بررسی کند Thunderbird کلیک کنید تا Re-test پس از وارد کردن تنظیمات، روی

 ( 94تصویر  11)مرحله    .کلیک کنید تا تنظیمات ذخیره شوند Done اگر همه چیز درست بود، روی

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اتصال و دریافت ایمیل  -3

 (95تصویر   12)مرحله    .ها را دریافت کندمتصل شود و ایمیل sina.tums.ac.ir اکنون باید بتواند به سرور تاندربرد 

 

 

 

 

 

  94 تصویر



 
 
 

69 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 95 تصویر



 
 
 

70 
 

 ایجاد تقویم 
 

 های اصلی تقویم درریزی است. در زیر نحوه کارکرد و قابلیتبرنامهابزار قدرتمندی برای مدیریت زمان و  Zimbra   تقویم در میل سرور

Zimbra  میدههای عملی توضیح میرا با مثال: 

 

 (Event) ایجاد رویداد    1-   

 .بروید "Calendar" به بخش •

 .کلیک کنید "New Appointment" روی دکمه •

 بیشتری از رویداد را ببینید.را بزنید تا بتوانید با جزییات  "More Details"گزینه   •

کنندگان فرم ایجاد رویداد را پر کنید که شامل جزئیاتی مانند عنوان، مکان، زمان شروع و پایان، توضیحات، و دعوت از شرکت  •

 .باشدمی

 .کلیک کنید تا رویداد ایجاد شود "Save" پس از تکمیل فرم، روی •

 :مثال

 (  98تا    96)تصویر  .ریزی کنیدصبح برنامه   10شنبه ساعت  خواهید یک جلسه تیمی برای روز پنج فرض کنید می

 "جلسه تیم"عنوان:   •

 "اتاق کنفرانس"مکان:   •

 10:00شنبه، ساعت  زمان شروع: پنج •

 11:00شنبه، ساعت  زمان پایان: پنج •

 "ali@example.com, sara@example.com" :    شدگاندعوت  •

 "بحث در مورد پروژه جدید"توضیحات:   •
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ویرایش و حذف رویداد  -2  

 .خواهید ویرایش یا حذف کنید کلیک کنیدروی رویدادی که می •

 را بزنید  "Save" سپستغییرات لازم را اعمال کنید و    روی رویداد دابل کلیک کرده،برای ویرایش، •

 کلیک کنید و تایید کنید  "Delete" برای حذف، روی •
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های متعدد ایجاد تقویم  -3  

 .بروید "Calendar" به بخش •

 .کلیک کنید "New Calendar" روی دکمه •

 .نامی برای تقویم جدید انتخاب کنید و رنگی برای آن تعیین کنید •

 .کلیک کنید تا تقویم جدید ایجاد شود "OK" روی •
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گذاری تقویم اشتراک  -4  

 .را انتخاب کنید "Share Calendar" خواهید به اشتراک بگذارید راست کلیک کنید وروی تقویمی که می •

 :گذاری را تنظیم کنیدتنظیمات اشتراک  •

o Shared with     :عمومی باشدها، یا  تواند افراد خاص، گروه می. 

o Role     : ها شامل نقش Viewer ( فقط مشاهده)  ،Manager (مدیری ،)ت Admin مدیر کامل( است(. 

 .کلیک کنید تا تقویم به اشتراک گذاشته شود "OK" روی •
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تنظیم رویدادهای تکراری  -5   

 .کلیک کنید "Repeat" رویداد، روی گزینههنگام ایجاد یا ویرایش   •

 .تنظیمات تکرار را انتخاب کنید: روزانه، هفتگی، ماهانه، یا سالانه •

 .جزئیات تکرار را مشخص کنید )مانند تعداد تکرار یا تاریخ پایان( •
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  (Reminder) تنظیم یادآور -6

 .را انتخاب کنید "Reminder" هنگام ایجاد یا ویرایش رویداد، گزینه •

 .دقیقه قبل از رویداد(  10زمان یادآوری را مشخص کنید )مثلاً   •

 .نوع یادآوری را انتخاب کنید )ایمیل( •
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 ها در نمای مختلف تقویم مشاهده  -7

 .توانید نماهای مختلفی را انتخاب کنید: روزانه، هفتگی، ماهانه، یا برنامهدر بخش تقویم، می •

 .از طریق منوی بالای تقویم، نمای مورد نظر خود را انتخاب کنید •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انتخاب کنیدبرای مشاهده تمامی رویدادهای ماه آینده، نمای ماهانه را   * 
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