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مقدمهمقدمه

این راهنما، دستورالعمل استفاده از سامانه پست الکترونیک تحت وب (وب میل)  شرکت متن باز سامان است. در ابتدا یییک
 قسییمت می باشیید،۸دید کلی از صفحه اصلی رابط کاربری ارائه شده است و پس از آن جزئیات مربوط به هر بخش که شامل 

آمده است.

 آن را در مرورگر وارد کنید.URLبرای ورود به صفحه وب میل ابتدا 

۱تصویر شماره 

در صفحه ورود، نام کاربری و رمز اعبور خود را وارد کنید.

پس از آن وارد صفحه اصلی خواهید شد.

4
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۲تصویر شماره 

 بخش تشکیل شده است، که به شرح زیر هستند:۸به طور کلی صفحه اصلی از 
. بخش اول: پیام جدید ۱
. بخش دوم: پوشه ها۲
. بخش سوم: کلیدهای میانبر۳
. بخش چهارم: اطلاعات مخاطبان۴
. بخش پنجم: منوی اقدامات۵
. بخش ششم: جستجو۶
. بخش هفتم: تنظیمات و اطلاعات کاربری۷
. بخش هشتم: میزان مصرف۸

بخش ها در تصویر زیر قابل مشاهده هستند.

۳تصویر شماره 
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- بخش اول ( پیام جدید )- بخش اول ( پیام جدید )۱۱

امکان ایجاد پیام در این بخش تعبیه شده است. در ادامه به سایر قابلیت های موجود در این بخش پرداخته شده است.
با کلیک بر روی این گزینه صفحه ای مانند شکل باز می شود.

۴تصویر شماره 

این بخش شامل قسمت های زیر است:

: آدرس ارسال کننده پیام که به صورت خودکار از سیستم خوانده شده است.Fromقسمت •
هToقسمت • اس  ب ت تم ود در لیس ورت وج تند و در ص : آدرس گیرندگان پیام که با ویرگول ( , ) قابل تفکیک هس

صورت اتوماتیک توسط سیستم پیشنهاد داده می شوند. 
لزم به ذکر است که امکان جابه جایی آدرس کاربران با استفاده از موشواره از باکسی به باکس دیگر نیز وجود دارد. 

۵تصویر شماره 
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: موضوع پیام Subjectقسمت •
: آدرس شخص یا اشخاصی که رونوشت پیام باید برای آن ها ارسال شود.CCقسمت •
ک ازBCCقسمت • چ ی ه هی التی ک ود، در ح ال ش : آدرس شخص یا اشخاصی که رونوشت پیام باید برای آن ها ارس

دریافت کنندگان از آدرس دیگری مطلع نشوند.
: برای آن استفاده می شود که گیرنده جواب شخص دیگری باشد.Reply-Toقسمت •
: امکان اضافه کردن آدرس جدید و یا انتخاب آدرس از این لیست برای ارسال پیامContactsقسمت •
قسمت گزینه ها: در این قسمت سه گزینه برای کاربر قابل انتخاب است، که به شرح زیر هستند:•

: این گزینه به منظور دریافت رسید از طرف گیرنده بعد از خوانده شدنRequest a read receiptگزینه ◦
پیام است.

: این گزینه به منظور دریافت رسید از طرف گیرنده بعد از دریافتRequest a delivery receiptگزینه ◦
پیام است.

: این گزینه به منظور تعیین اهمیت پیام است.Mark as importantگزینه ◦

قسمت متن و ضمیمه: با انتخاب هر کدام از این نماها، امکان رویت فقط متن پیام و یییا فقییط ضییمائم آن فراهییم شییده•
است.

قسمت اضافه نمودن ضمیمه: در این قسمت می توان پیوست های مورد نظر را ضمیمه کرد. در این قسمت از گزینه•
Drop Files here نیز برای هنگامی که کاربر می خواهد با  Drag&Drop  .فایلی را ضمیمه کند، پشتیبانی می شود 

قسمت ویرایشگر متن: این قسمت که بدنه پیام را در برمی گیرد، با استفاده از قابلیت های ارائییه شییده در آن، می تییوان•
 را پیاده سازی کرد.HTMLمتن پیام را ویرایش نمود و اعکس، جدول و بسیاری ویژگی دیگر مربوط به ویرایشگر متنی 

:  با کلیک بر روی آن پیام برای دریافت کننده یا دریافت کنندگان ارسال خواهد شد.Sendقسمت •
رهSaveقسمت • ه ذخی ت ک ر اس : با کلیک بر روی آن پیش نویس پیام به صورت دستی ذخیره می شود. لزم به ذک

پیش نویس به صورت خودکار انجام می شود و همانطور که در تصویر قابل مشاهده است زمان آخرین ذخیره سازی نیز
قابل رویت است.
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قسمت حذف: در این قسمت امکان حذف پیش نویس پیام تعبیه شده است، که با انتخاب آن سؤالی جهت تأیید اعمییل•
حذف از کاربر پرسیده می شود. 

- بخش دوم ( پوشه ‌ها )- بخش دوم ( پوشه ‌ها )۲۲

پوشه ها در این بخش قراردارند. شش پوشه پیش فرض سیستمی به شرح زیر وجود دارند:

: صندوق پست پیام ها است.Inboxپوشه •
: پیام های ارسال شده از این حساب کاربری را نمایش می دهد.Sentپوشه •
: پیش نویس پیام ها دراین پوشه نگهداری می شوند.Draftsپوشه •
ندوقSpamپوشه • ای ص ه ج ار ب ورت خودک : پیام هایی که توسط سیستم به اعنوان هرزنامه شناسایی شده اند، به ص

پستی به این پوشه وارد می شوند.
: این پوشه سطل زباله جهت پیام های دور ریخته شده  است.Trashپوشه •
: جهت آرشیو نمودن پیام ها استفاده  می شود.Archive پوشه •

- بخش سوم ( کلید‌های میانبر )- بخش سوم ( کلید‌های میانبر )۳۳

کلیدهای میانبر سمت چپ پایین صفحه قرار دارند، که توضیح هر کدام در ادامه آمده است.

این گزینه برای کوچک کردن اندازه صفحه استفاده می شود.

این گزینه جهت ایجاد پوشه جدید استفاده می شود که با کلیک بر روی آن صفحه ای باز می شود که نام پوشه و در صورت زیر
دcreateپوشه بودن آن، امکان انتخاب نام پوشه بال دست وجود دارد. با کلیک بر روی گزینه  اد خواه ، پوشه مورد نظر ایج

شد.
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۶تصویر شماره 

 مفصل درباره آن توضیح داده خواهد شد.۷این گزینه میانبری برای ورود به قسمت تنظیمات است که در بخش  

- بخش چهارم ( اطلاعات مخاطبان )- بخش چهارم ( اطلاعات مخاطبان )۴۴

این بخش مربوط به اطلاعات مخاطبان و دفترچه آدرس  ها است.

۷تصویر شماره 

امکانات ارائه شده در این بخش به شرح زیر است:
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 صفحه ایی باز می شود، که با وارد نمودنAdd Contactامکان اضافه نمودن دستی مخاطب: با کلیک بر روی گزینه •
 که در تصویر زیر قابل مشاهده است،Addاطلاعات مخاطب نظیر نام، نام خانوادگی، آدرس ایمیل و با انتخاب گزینه 

می توان سایر اطلاعات مخاطب نظیر تلفن تماس و آدرس سایت را برای او ذخیره نمود.

۸تصویر شماره 

امکان حذف کاربر•
CSVامکان وارد نمودن مخاطبان از سرور و یا از طریق فایل با قالب •

vCard و CSV، VCFامکان خروجی گرفتن از لیست کاربران با قالب های •

در صورتی که قسمت مربوط به نام و نام خانوادگی در اطلاعات مخاطب ثبت شده باشد،  در هنگام ارسال ایمیل می توان در
 با ثبت نام و نام خانوادگی فرد مورد نظر به سایر اطلاعات نظیر آدرس ایمیل نیز دسترسی پیدا کرد. ( این ویژگیToقسمت 

در حالتی که آدرس پست الکترونیک مخاطب فراموش شده است نیز کاربرد دارد. ) 

۹تصویر شماره 

 انتقال لیست مخاطبان از وب میل قدیم به وب میل جدید۱-۴

برای انتقال مخاطبان به ترتیب مراحل زیر باید انجام شود.

https://webmail.itrc.ac.irورود به وب میل قدیم •
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Addressesدانلود نمودن لیست مخاطبان از منوی •

۱۰تصویر شماره 

ورود به وب میل جدید و رفتن به بخش چهارم و اطلاعات مخاطبان•
 و انتخاب لیست دانلود شدهImport ( csv, vcf, vCardانتخاب گزینه ( •

۱۱ تصویر شماره 

بعد از آن مشاهده می کنیدکه لیست اضافه شده است. (مانند تصویر زیر)

۱۲تصویر شماره 
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 انتقال لیست مخاطبان از اکانت دیگر ( جیمیل ) به وب میل جدید۲-۴

امکان انتقال لیست مخاطبان از حساب های کاربری دیگر به این حساب نیییز وجییود دارد. بییرای مثییال از جیمیییل می تییوان
Export .گرفت و فایل را مطابق قبل در وب میل جدید وارد نمود 

۱۳ تصویر شماره 

- بخش پنجم ( منوی اقدامات )- بخش پنجم ( منوی اقدامات )۵۵

در این بخش منو اقداماتی که توسط کاربر قابل انجام است، توضیح داده شده است. لزم به ذکر است که این منو فقییط در
صورتی که پیام انتخاب شده باشد، فعال می شود. (در تمام پوشه ها به همین صورت است.)

      

این گزینه جهت بازیابی مجدد لیست پیام ها است.

)، صفحه به حالتیMove Toاین گزینه برای جابه جا کردن پیام میان پوشه  ها است. بعد از انتخاب پیام و انتخاب گزینه مذکور(
تغییر می کند که منتظر انتخاب پوشه مقصد است و تا هنگامی که مقصد انتخاب نشود به همان حییالت بییاقی می مانیید. پییس از

انتخاب مقصد خواهید دید که پیام جابه جا شده است.
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۱۴تصویر شماره 

Moveاین گزینه به منظور انتقال پیام انتخاب شده جهت آرشیو است. لزم به ذکر است که با روش   Toل  نیز این اقدام قاب
انجام است.

تباه درSpamاین گزینه به منظور انتقال پیام هرزنامه به پوشه  ورت اش ه ص وده و ب امه ب امی هرزن  است. در صورتی که پی
نSpamصندوق پستی قرار گرفته باشد و یا به صلحدید کاربر پیام هرزنامه باشد، امکان انتقییال آن بییه پوشییه  ق ای  از طری

 نیز این اقدام قابل انجام است.Move Toگزینه برای سهولت انتقال فراهم شده است. لزم به ذکر است که با روش 

تTrashاین گزینه به منظور حذف پیام یا پیام های انتخاب شده و انتقال آن ها به پوشه  ر اس  یا سطل زباله است. لزم به ذک
 نیز این اقدام قابل انجام است.Move Toکه با روش 

این گزینه خود شامل چندین گزینه به شرح زیر است:
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۱۵تصویر شماره 

Markگزینه •  as  unreadالت ه ح ده ب : این گزینه به منظور تغییر وضعیت پیام انتخاب شده از حالت خوانده ش
خوانده نشده است.

: این گزینه به منظور تغییر وضعیت پیام انتخاب شده از حالت خوانده نشده به حالت خواندهMark as readگزینه •
شده است.

ویFlagگزینه • ه در جل ت ک : این گزینه برای تعیین اهمیت پیام مورد استفاده قرار می  گیرد که البته شایان ذکر اس
خود پیام نیز اعلمت ستاره کوچکی بدین منظور تعبیه شده است که با انتخاب آن، رنگ آن به نارنجی تغییر  می کند.

 فعال شود، فقط پیام های ستاره  دار نمایش داده خواهند شد. ( مطابق تصویر)Inbox در صورتی که ستاره مقابل پوشه 

تUnflagگزینه • ع اهمی : این گزینه همانند برداشتن ستاره (  تغییر رنگ از نارنجی به طوسی ) اعمل می کند و در واق
پیام برداشته شده است.

: این گزینه تمام پیام های موجود در پوشه جاری را به حالت خوانده تغییر می دهد.Mark all as readگزینه •
: این گزینه پیام انتخاب شده را به اعنوان پیوست پیام جدید، ضمیمه می کند.Forward as attachment(sگزینه (•
Deleteگزینه •  Permanentlyر : این گزینه پیام انتخاب شده را به صورت دائم حذف می کند. در حالت های دیگ

دTrashاول پیام به پوشه   منتقل می شد و بعد به صورت دائم با انتخاب کاربر قابل حذف بود. حذف دائم بعد از تأیی
کاربر صورت خواهد گرفت.

 وجود دارد که با انتخاب آن تمام پیام های پوشه بهClear Folder گزینه ای به نام Trash* لزم به ذکر است که در پوشه 
صورت یکجا و دائم حذف می شوند.
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۱۶تصویر شماره 

: با انتخاب این گزینه تمام پیام های موجود در پوشه جاری بعد از تأیید کاربر حذف خواهد شد.Clear Folderگزینه •
 قابل بازیابی نخواهند بود.Trashتوجه شود که در صورت تایید آن، پیام ها از پوشه 

۱۷تصویر شماره 

لزم به ذکر است که با انتخاب پیام و باز نمودن آن برخی گزینه های مربوط بیه منیوی اقییدامات بیه صیورت زییر تغییییر
می کند.

 منتقل می کند.Trashاین گزینه به منظور حذف پیام باز شده جاری است و آن را بعد از حذف به پوشه 

از این گزینه به منظورجابه جا شدن میان پیام ها استفاده می شود.
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

- بخش ششم ( جستجو )- بخش ششم ( جستجو )۶۶

این بخش مربوط به جستجوی پیام ها است. به صورت پیش فرض هر آنچه در قسمت جستجو تایپ شود،  فییارق از آن کییه
کلمه کلیدی در موضوع پیام  باشد و یا درآدرس  ها، به اعنوان خروجی جستجو نمایش داده خواهیید شیید وهمچنییین جسییتجو در

تمام پوشه ها صورت  می گیرد.

۱۸تصویر شماره 

با انتخاب این گزینه در کنار گزینه جستجو، امکان جستجوی پیشرفته فعال خواهد شد.

۱۹تصویر شماره 

در جستجوی پیشرفته،  امکان جستجو براساس آدرس دریافت کننده  ، آدرس گیرنده،  موضوع،  متن، تاریخ و همچنییین وجییود
 تعبیه شده است.Flagپیوست و 

 امکان انتخاب زمان های دیگری مانند تصویر نیز وجود دارد.Dateدر قسمت 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۲۰تصویر شماره 

- بخش ‌هفتم ( تنظیمات و اطلاعات کاربری )- بخش ‌هفتم ( تنظیمات و اطلاعات کاربری )۷۷

   این بخش تنظیمات اصلی وب میل و کاربران را شامل می شود.

۲۱تصویر شماره 

همان طور که مشاهده می کنید، حساب کاربری که در حال حاضر فعال هست با یک تیک نمایش داده می شود. لزم به ذکر
Addاست که در این وب میل امکان تعریف چندین کاربر از دامنه های مختلف نیز وجود دارد. گزینه   Accountور  به منظ

لل توسط مدیر سیسیتم تعرییف شیده تعریف حساب کاربری دیگراستفاده می شود و لزم به ذکر است که تنها دامنه هایی که قب
باشند، قابل استفاده هستند.

17



زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۲۲تصویر شماره 

 تمام تنظیمات اصلی وب میل قرار دارد.Settingدر قسمت 

۲۳تصویر شماره 

 زیر بخش است که به شرح زیر است:۸تنظیمات شامل 

Generalزیربخش •

Contactsزیربخش •

Accountsزیربخش •

Securityزیربخش •

Passwordزیربخش •

Foldersزیربخش •

Themesزیربخش •

OpenPGPزیربخش •

18



زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

General زیربخش ۱-۷

 تشکیل شده است و به شرحNotifications و Generalدر این بخش تنظیمات اعمومی وب میل قرار دارد که از دو بخش 
زیر است.

۲۴تصویر شماره 

، Reply-To مشخصه حساب کاربری فعال ذکر شده است و با کلیک بر روی اکانت، امکان تعریف نام، Identityدر •
BCCورد  و امضاء برای این حساب کاربری وجود دارد. ویرایشگر متن در این صفحه به منظور تعریف امضاء  کاربر م

استفاده قرار می  گیرد.

19



زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

 به منظور قرار دادن امضاء قبل از متن مربوط بهInsert this signature before quoted text in repliesگزینه 
مشخصات تاریخ و سااعت پیام است.

ه Languageگزینه •  زبییان از جملیه فارسیی دراییین وب میییل۳۴ برای انتخاب زبان رابط کاربری وب میل است ک
پشتیبانی می شوند.

 گزینه به شرح زیر است.۳ مربوط به چیدمان صفحه است که شامل Layoutگزینه •

No Splitچیدمان ◦

۲۵تصویر شماره 

Vertical Splitچیدمان ◦

۲۶تصویر شماره 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

Horizontal Splitچیدمان ◦

۲۷تصویر شماره 

Defaultگزینه •  text  editor گزینه بییه شییرح زیییر۴ مربوط به انتخاب ویرایشگر پیش فرض پیام ها است. شامل 
است:

Html گزینه ◦

Plainگزینه ◦

Html (forcedگزینه (◦

Plain (forcedگزینه (◦

 و۵۰، ۳۰، ۲۰، ۱۰ مربوط به تعداد پیام ها در هر صفحه است. مقادیر انتخابی شامل Messages on pageگزینه •
 است.۱۰۰
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

Alwaysگزینه •  display  external  images  in  message  bodyه از اویری ک  برای جلوگیری از تص
سرورهای خارجی در پیام بارگذاری شده اند و خصوصلا پیام های تبلیغاتی، این گزینه بییه صییورت پیش فییرض غیرفعییال

است. 
 در ابتدای هر پیام برای انجام اقدامات دلخواهCheckbox برای قراردادن Display checkboxes in listگزینه •

توسط کاربراست.
در صورت اعدم انتخاب آن، گزینه ای قبل از پیام وجود نخواهد داشت. ( مطابق شکل )

۲۸تصویر شماره 

۲۹تصویر شماره 

 برای نمایش مکالمات صورت گرفته در یک پیام استفاده می شود. ( مطابق تصویر )Use threadsگزینه •
برای مشاهده لیست مکالمات صورت گرفته کافی است بر روی اعدد نوشته شده در مقابل پیام کلیک کنید.

۳۰تصویر شماره 

کهPlace replies in the folder of the message being replied toگزینه • می شود  استفاده  زمانی   
پیامی در پوشه ای خاص قرار داده شده باشد و کاربر بخواهد که پاسخ آن نیز در همان پوشه قرار گیرد. 

 مربوط به اطلع رسانی های سیستم است.Notificationقسمت بعدی 

 جهت اطلع رسانی در صفحه دسکتاپ کاربر در هنگامShow new messages notification popupsگزینه •
ورود پیام جدید استفاده می شود. ( مطابق تصویر) 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۳۱تصویر شماره 

 به منظور اطلع رسانی به همراه صدا در هنگام دریافت پیام جدید استفاده می شود.Sound notificationگزینه •

Contacts زیربخش ۲-۷

لل هم گفته شد، مدیریت مخاطبان در صفحه اصلی از منوی  شContactsهمانطور که قب  قابل انجام است. در این زیر بخ
اعنوان  به  گزینه  آنAutomatically add recipients to your address bookیک  انتخاب  با  که  دارد،  وجود   

مخاطبان جدید به صورت اتوماتیک در دفترچه آدرس ذخیره می شوند.

Accounts زیربخش ۳-۷

لل در ویژگی های اییین وب میییل گفتییه شیید، امکییان این زیر بخش جهت مدیریت حساب های کاربری است. همانطور که قب
اضافه نمودن چند حساب کاربری با دامنه های متفاوت ( این دامنه ها باید از قبل در سرور به اعنوان دامنه هییای مجییاز تعریییف

شده باشند ) تعبیه شده است.
 صفحه ای مانند تصویر زیر ظاهر خواهد شد که با وارد کردن آدرس حساب کاربریAdd an Accountبا انتخاب گزینه 

و رمزاعبور آن، ایمیلی برای آن آدرس جهت تأیید ارسال خواهد شد و پس ازتأیید آن توسیط کیاربر، ایین حسیاب در لیسیت
حساب های کاربری قابل مشاهده خواهد بود. ( مطابق تصویر دوم )
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۳۲تصویر شماره 

۳۳تصویر شماره 

 است، اضافه شدهsbmu.ac.ir و دیگری دامنه gmailمشاهده می کنید که در لیست دو حساب که یکی مربوط به دامنه 
است.

 است.۱-۷ نام دارد، مشابه اولین گزینه بخش Identitiesقسمت بعدی در این بخش که 

Security زیربخش ۴-۷

Autoدر این بخش تنظیمات مربوط به خروج خودکار از سیستم (   Logoutرای  ) تعبیه شده است. گزینه های موجود ب
 دقیقه است.۳۰آن مطابق تصویر زیر است. مقدار پیش فرض آن 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۳۴تصویر شماره 

Password زیربخش ۵-۷

در این زیربخش امکان تغییر رمزاعبور با وارد کردن مقدار قدیمی، تعریف کردن مقدار جدید و تأیید آن فراهم شده است.

۳۵تصویر شماره 

Folders زیربخش ۶-۷

در این بخش، امکان ایجاد پوشه های جدید و انتخاب نام پوشه و در صورت زیر پوشه بودن آن، امکان انتخاب نام پوشه بال
دست وجود دارد. امکان تغییراعملکرد پوشه های سیستمی وجود دارد. بدین منظور که می توان تعیین کرد که پیام های حذفی به

 به پوشه زباله بروند. ( مطابق تصویر )Trashجای پوشه 
لزم به ذکر است در صورت انتخاب پوشه ساخته شده توسط کاربر به اعنوان پوشه سیسییتمی، امکییان حییذف آن از منییوی

مذکور وجود ندارد.
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۳۶تصویر شماره 

۳۷تصویر شماره 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۳۸تصویر شماره 

در صورت تمایل به حذف پوشه ( به غیر از پوشه های سیستمی ) می توان بر روی آیکون سطل در مقابل نام پوشییه کلیییک
کرد و پس از تأیید سوأل، پوشه حذف خواهد شد.

در صورت تمایل به پنهان نمودن پوشه ( به غیر از پوشه های سیستمی ) می توان بر روی آیکون چشم در مقابل نام پوشه کلیک
کرد.

۳۹تصویر شماره 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

Themes زیربخش ۷-۷

 پوسته بدین منظور در سیستم تعبیه شده است.۱۲این بخش مربوط به پوسته ها، جهت تغییر ظاهر رابط کاربری است. 

۴۰ تصویر شماره 

OpenPGP زیربخش ۸-۷

OpenPGPرد و ز ک  یک استاندارد جهت رمزنگاری پیام پست الکترونیک است. با استفاده از این ابزار می توان پیام را رم
برای دریافت کننده مورد نظر ارسال کرد. 

۴۱تصویر شماره 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

Generateبا کلیک بر روی گزینه   OpenPGP  keys مت د. در قس د ش Email صفحه ای مانند زیر نمایش داده خواه

Generateآدرس پست الکترونیک را مطالبق تصویر وارد کرده و برای آن نام و گذرواژه ای را انتخاب کنید و بر روی گزینه 

کلیک کنید.

۴۲تصویر شماره 

۴۳تصویر شماره 

 )۴۴برای استفاده از این ویژگی، در ایجاد یک پیام جدید ویراستار را در حالت متنی قرار دهید. ( مطابق تصویر شماره 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۴۴تصویر شماره 

 فعال شده و قابل انتخاب خواهد بود.OpenPGP (Plain Text Only)سپس گزینه 

۴۵تصویر شماره 

پس از انتخاب این گزینه صفحه ای مانند تصویر زیر باز می شودکه در آن با وارد نمودن گذرواژه،  پیام را امضاء و رمز می کند. 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۴۶تصویر شماره 

پس از آن پیام به صورت زیر رمز خواهد شد و خواهید توانست آن را به صورت رمز شده ارسال نمایید.
  را داشته باشد. Publicشایان ذکر است که دریافت کننده برای رمزگشایی باید کلید 

۴۷تصویر شماره

پیام دریافت شده به صورت زیر خواهد بود. با کلیک بر روی تصویر قفل، صفحه ای باز خواهد شیید کیه در آن بیا وارد نمییودن
گذرواژه پیام رمزگشایی خواهد شد.
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۴۸تصویر شماره

۴۹تصویر شماره

۵۰تصویر شماره
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

 - بخش ‌هشتم ( میزان مصرف ) - بخش ‌هشتم ( میزان مصرف )۸۸

در این بخش میزان مصرف فضای اختصاص داده شده بر حسب درصد قابل مشاهده است و کاربر می تواند با بررسییی آن،
میزان مصرف خود را مدیریت کند. با قرار دادن کرسر بر روی اعدد نوشته شده در پایین صفحه،  حجم مصرف شده برحسییب

MB یا KB.از کل حجم اختصاص داده شده، قابل مشاهده است 

۵۱تصویر شماره                    

 - بخش نهم (فعال سازی بررسی املایی زبان فارسی) - بخش نهم (فعال سازی بررسی املایی زبان فارسی)۹۹

در این بخش نحوه فعال سازی بررسی املیی زبان فارسییی هنگییام نگییارش ایمیییل مییورد بررسییی قییرار می گیییرد. پییس از
فعالسازی، همانند تصویر، مرورگر قادر به تشخصی غلطهای املیی متن می باشد.

نحوه فعالسازی برای هر مرورگر متفاوت است، لذا با توجه به مرورگر خود، راهنما را مطالعه بفرمایید.

  زیربخش فایرفاکس۱-۹

برای فعال سازی بررسی املیی در مرورگر فایرفاکس نیاز است افزونه هایی را نصب کنید.
جهت نصب این افزونه ابتدا به آدرس زیر مراجعه کنید.

 https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/lilak-persian-
dictionary/ 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

 کلید کنید. سپس منتظر بمانید تا افزونه دانلود شود.۱، روی دکمه شماره 52همانند تصویر شماره 

۵۲تصویر شماره            

 کلیک کنید.۲ باز می شود. روی دکمه ۵۳پس از پایان دانلود افزونه، پنجره های همانند شکل 
 نمایش داده می شود.۵۴ همانند شکل ۳در صورت طی مراحل به صورت صحیح، پنجره

۵۳تصویر شماره
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۵۴تصویر شماره

حال بررسی املیی فارسی برای مرورگر فایرفاکس فعال شده.

  زیربخش کروم۲-۹
جهت فعال سازی بررسی املیی در مرورگر کروم، نیاز است از بخش تنظیمات آن را فعال نمایید.

، تنظیمات کروم را باز نمایید.۱ از قسمت ۵۵همانند تصویر 

 

۵۵تصویر شماره
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

" را جستجو کنید.spell check) کلمه "۵۶ صفحه ۲سپس در صفحه باز شده، در باکس جستجو(همانند شماره

۵۶تصویر شماره

 مشخص شده درتصویر)۳" را انتخاب نمایید.(شماره language گزینه "۵۷همانند تصویر 
یpersian گزینه ۵۷ تصویر ۴در تب باز شده اگر همانند قسمت   موجود باشد، به زیر بخش اضافه کردن بررسی غلط املی

فارسی مراجعه کنید، در غیر این صروت به زیر بخش اضافه کردن زبان فارسی مراجعه نمایید. 

۵۷تصویر شماره
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

 اضافه کردن زبان فارسی۱-۲-۹
) کلیک کنید. ۵"( قسمت Add language روی گزینه "۵۷همانند تصویر 

۵۷تصویر شماره

 را پیدا کرده و تیک آن فعال کنید.Persian) ، گزینه ۶در صفحه باز شده،از بین زبا ن‌ها (گزینه 
) را بفشارید.۷(شماره Addسپس دکمه 

پس از افزودن زبان فارسی به مرورگر، باید بررسی کننده غلط املیی زبان فارسی فعال شود
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۵۸تصویر شماره

 اضافه کردن بررسی غلط املیی  فارسی۲-۲-۹

پس از اضافه کردن زبان فارسی به مرورگر کروم، باید بررسی غلط املیی زبان فارسی را در آن فعال کنیم.

۵۹تصویر شماره

 غیرفعال باشد، آن را از قسمتPersian" را انتخاب م یکنیم. اگر ‌همانند شکل، گزینه Spell check"برای این کار، گزینه 
 فعال م ینماییم.۸
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

حال بررسی غلط املیی زبان فارسی برای مرورگر کروم فعال شده است.
برای تاثیر تغییرات نیاز است یک بار مرورگر خود را بسته و دوباره راه اندازی نمایید.

 )Edge زیربخش اینترنت اکسپلورر و مرورگر اج(۳-۹

چنانچه صفحه کلید فارسی در ویندوز فعال باشد، غلط یاب املیی به صورت خودکار فعال می باشد. 
هCtrl+Altجهت بررسی این مورد می توانید کلید  ت ک دین معناس د، ب ی ش  را بفشارید، اگر صفحه کلید تبدیل به فارس

صفحه کلید فارسی فعال است و غلط یاب فارسی به صورت خودکار فعال است.
در صورت اعدم تغییر صفحه کلید، باید صفحه کلید فارسی اضافه شود.

برای اضافه کردن صفحه کلید فارسی به صورت زیر اعمل می کنیم.

 اضافه کردن صفحه کلید فارسی در ویندوز۱-۳-۹

) را از قسمت دکمه استارت باز می کنیمControl Panelابتدا کنترل پنل(
) را باز می کنیم.۹(قسمت Languageدر صفحه باز شده، همانند تصویر قسمت  

۶۰تصویر شماره

) را انتخاب می کنیم.۶۱ تصویر ۱۰(شماره Add Languageدر صفحه باز شده، گزینه 

 را م یفشاریم.Add را پیدا کرده و دکمه Persianدر صفحه باز شده، گزینه 

پس از این مرحله، صفحه کلید فارسی برای شما فعال شده و بررس کننده غلییط املیییی بییه صییورت خودکییار در مرورگییر
اینترنت اکسپلورر و اج فعال است.
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۶۱تصویر شماره

 - بخش دهم (فعا لسازی آواتار برای پروفاایل کاربری) - بخش دهم (فعا لسازی آواتار برای پروفاایل کاربری)۱۰۱۰

دhttps://en.gravatar.comبرای داشتن آواتار در پروفایل کاربری کافی است، به سایت  ار م د و آوات / مراجعه کنی
نظر را برای ایمیل خود اضافه کنید. شایان ذکر است که،  از آنجییایی اهییراز هییویت آن از طریییق وردپییرس انجییام می شییود و
دسترسی به این سایت فیلتر می باشد، لذا جهت انجام این فرآیند باید از فیلترشکن استفاده شود. با ورود به سییایت در صییورتی

که اکانت وردپرس ندارید، مطابق تصاویر زیر آن را ایجاد کنید. 

۶۲تصویر شماره
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۶۳تصویر شماره  

۶۴تصویر شماره

 کیلیک کنید تا به صفحه لگین هدایت شوید.Activate Accountبرروی 
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

۶۵تصویر شماره   

۶۶تصویر شماره

 کلیک کنید.Add a new imageبر روی 

۶۷تصویر شماره
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زز ِسامان  راهنمای کاربری سامانه پست الکترونیک تحت وبمتن ِ ِبا

د وcrop کرده و Uploadآواتار مورد نظر را   کنید و سایر تنظیمات را انجام دهید. سپس به صفحه زیر منتقل خواهید ش
در صورت تمایل برای استفاده از این آواتار برای سایر اکانت های ایمیل ها می توانید آدرس جدید را وارد کرده و سپس یکییی از
سه تصویر نشان داده شده را انتخاب کنید. در صورت تمایل می توانید تصویر را حذف کنید و آواتار جدیدی را انتخاب کنید. 

۶۸تصویر شماره

شایان ذکر است که ااعمال این تنظیمات، مدتی طول خواهد کشید. 

۶۹تصویر شماره
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