
 دريافت و ارسال پيامراهنماي استفاده از سيستم 
 

 

 :معرفي منوي سمت راست صفحه •

در صـورت تمايـل     .  منوهاي سيستم به طـور پـيش فـرض فارسـي اسـت              زبان: انتخاب زبان 

 . آن را به انگليسي تغيير دهيدEnglishكردن بر روي دكمه  توانيد با كليك مي

 

 ها پوشه

 

 :فرض سيستم هاي پيش  پوشه-۱

 )Inbox(  رسيدههاي پيغام-۱-۱

  انتخاب  حذف و انتقال   كه زماني و تا    شود پيامهاي رسيده شما نگهداري مي     در اين پوشه  

 (unread)در صورتي كه پيام خوانده نشـده        . مانند  ميباقي   در اين پوشه     پيامهاي شما نشوند،

ددي در پرانتـز    صورت ع  هاي شما وجود داشته باشد، تعداد اين پيامها به          در هر يك از پوشه    

 .شود كنار نام پوشه نمايش داده مي



 

 ) sent Messages( پيامهاي ارسال شده با يك رونوشت-۲-۱

در صورتي كه   . شوند   پيامهايي كه توسط شما ارسال شده اند در اين پوشه نگهداري مي           

يـد  اي از يك پيام در اين پوشه نگهداري شود، در هنگام ارسال يـك پيـام جد    نخواهيد سابقه 

 را "Save a copy in your Sent Messages folder"يك كپي از پيـام ذخيـره شـود   گزينـه  

 .غيرفعال كنيد

 (Drafts) پيش نويس -۳-۱

 . براي ذخيره كردن پيامهايي است كه فعلاً قصد ارسال آنها را نداريداين پوشه

  (Deleted Items) حذف شده ها -۴-۱

توانيد پيغامهـاي   شما مي . گيرند  ين پوشه قرار مي    پيغامهاي حذف شده از هر پوشه، در ا       

 .هاي ديگر انتقال داده و يا براي هميشه حذف كنيد حذف شده را مجدداً به پوشه

 هاي شخصي  پوشه-۲

اي به نـام تعيـين شـده ايجـاد            هاي شخصي با تعريف نام پوشه، پوشه        در بخش مديريت پوشه   

 .اي خود از آن استفاده كنيدبندي پيغامه توانيد براي دسته گردد كه مي مي

  جستجوي سريع-۳

كنـد و نتيجـه        مورد نظر شما را در متن پيامهاي موجود در همه پوشه ها جسـتجو مـي                عبارت

 .جستجو را نمايش مي دهد



 :ارسال پيامنحوه  •

 . وارد صفحه نوشتن پيام جديد مي شويد(new message)با انتخاب گزينه پيام جديد 

 

 :منحوه تنظيم متن پيا •

د بـا   ي ـتوانيد متن پيام موردنظر خود ا نوشته و ويرايش كنيـد در ايـن پنجـره مـي توان                    مي. ۱

 .در صورت نياز جدول مورد نظر خود را تعريف كنيد" Insert Table "انتخاب گزينه

 تصـاوير موردنظرتـان را وارد   لينـك آدرس توانيد  مي" Insert Image "با انتخاب گزينه. ۲

 .نمائيد

  مي توانيد آدرس سـايتهاي اينترنتـي مـوردنظر    "Insert Web Link"خاب گزينه با انت. ۳

 .خود را وارد نمائيد



 
 

 

 (Attach File(s)) نحوه اضافه كردن ضميمه به پيام •

 مي توانيـد فايلهـاي مـوردنظر    (Attach Files)در صورت انتخاب گزينه ضميمه كردن فايلها 

 هـاي خـود كنيـد بـه ايـن نحـو كـه بـا انتخـاب            خود را از هر نـوع كـه باشـند ضـميمه پيـام             

 ويـا در  "ok "تائيـد  فايل موردنظر خود را جستجو نموده و با انتخـاب گزينـه           "browse"گزينه

                تائيــد و ضــميمه كــردن فايــل بعــديصــورت داشــتن فايلهــاي بيشــتر بــا انتخــاب گزينــه 

" ok and attach another" نمائيد سيستم اضافه مي فايل يا فايلهاي خود را به. 

 
 نحوه معرفي گيرندگان پيام •

د براي فرد يا افرادي از گروهها و يا اعضا گروههـا، معاونتهـا، مـديرعامل و دفتـر                   يتوان  شما مي 

، گيرنـده   (Cc)، گزينـه رونوشـت      (To)مديريت پيامهاي خود را بـه صـورت گيرنـده اصـلي             

 يـا گيرنـده     (To) ، ارسال نمائيد به اين نحـو كـه بـا انتخـاب گيرنـده اصـلي                   (Bcc)محرمانه  

 شـويد و بـا    سـازماني مـي  Address Book وارد (Bcc) يـا گيرنـده محرمانـه    (Cc)رونوشت 



check           كردن گروهها و يا افراد موردنظر خود به صورت To   يا Cc  يا Bcc پيام خود را به آنان 

انيد با انتخاب ايميل كاركناني كه آدرس پست الكترونيك خـود           تو  همچنين مي . نمائيد  ارسال مي 

اند، يك نسخه از پيام خـود را بـه آدرس پسـت الكترونيـك آنـان ارسـال                     را وارد سيستم كرده   

 .نمائيد

 
 پيام خود را    "subject "بايست موضوع    لازم به ذكر است كه جهت ارسال پيام خود مي          :۱نكته  

 .مشخص نمائيد

 priority"ت پيـام ارسـالي خـود در قسـمت اهميـت          توانيد جهت تعيين اهمي ـ     شما مي : ۲نكته  

 .، عادي، كم مشخص نمائيددرجه اهميت پيام خود را به صورت زياد "

 
 



 :(Save as a Draft)نويس ذخيره پيش •

توانيد متن پيام خود را به عنوان پيش نويس نگهداري كنيد و براي اينكار بايد ابتدا متن                   شما مي 

 ذخيـره  رد نظر خود را نوشته و موضوع پيام را مشخص نمائيد، سپس با انتخاب گزينـه             پيام مو 

 .گردد  اضافه مي"Drafts"پوشه پيش نويس  پيام شما به "Save as a Draft" پيش نويس

 )Mark as Unread(خوانده نشده  •

ه نشـده    كردن پيامهاي خوانده شده خود و سپس انتخاب گزينه خوانـد           checkتوانيد با     شما مي 

Mark as Unread تبديل كنيد كـه در   خوانده نشدهدنظر خود را به صورترمو) هاي( پيام 

 .گردد اين صورت با انتخاب گزينه تائيد پيام موردنظر به صورت آبي رنگ مشاهده مي

 )Put in Inbox (انتقال به پوشه پيامهاي رسيده •

اي ارسال شده پيش نويس حذف شده هـا         هاي پيامه   هايي از پوشه    توانيد با انتخاب نامه     شما مي 

هاي شخصي خود و انتخاب گزينه انتقال به پوشه پيامهـاي رسـيده پيامهـاي مـوردنظر                   و پوشه 

 .خود را وارد اين پوشه نمائيد

 )Put in Sent Message (انتقال به پوشه پيامهاي ارسال شده •

ا را در پوشه پيامهـاي ارسـال        نظر خود يك نسخه از آنه     مورد  توانيد با انتخاب پيامهاي       شما مي 

 .شده خود نگهداري كنيد

 )Put in Draft(انتقال به پوشه پيش نويس  •

توانيد يك نسخه از پيامهاي موردنظر خود را به پوشه پيش نويس انتقـال دهيـد و ايـن                     شما مي 

 . پيامهايي است كه فعلاً قصد ارسال آنها را نداريدمنزلهپوشه به 

 

 )Put in Trash Can( ها  به پوشه حذف شدهانتقال •



ها انتقال دهيد در  توانيد با انتخاب پيامهاي موردنظر خود آنها را به پوشه حذف شده شما مي

ها منتقل نمائيد و يا  توانيد پيامهاي حذف شده خود را مجدداً به ساير پوشه اين پوشه شما مي

 .آنها را براي هميشه حذف كنيد

 

 ي مترادرخواست ثبت آدرس پست الكترونيك •

ــات شخصــي خــود آدرس   ــردهe-mailدر صــورتيكه اطلاع ــد   خــود را وارد نك ــد ميتواني اي

 mail.metraconsult.irدرخواست ثبـت آدرس پسـت الكترونيـك را بـراي مـدير سـايت                

 .بفرستيد

 

 


