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 ١٣٨٨ تير

  

  

                                                 
 عضو هيات علمی موسسه تحقيقات گياه پزشکی کشور، حسين فرازمند :تدوين *



 ٢

  اهنمای استفاده از پست الکترونيکی موسسهر

 به دو روش) موسسه و خارج از موسسه(در هر رايانه متصل به اينترنت  پست الکترونيکی موسسه سرويس

  :پذير می باشد زير امکان

  ):اينترنت(درگاه وب ) الف

 وارد صفحه اصلی پورتال موسسه ir.iripp.wwwجهت ورود به صفحه پست الکترونيکی از طريق آدرس 

، )١شکل ("پست الکترونيکی همکاران"تحقيقات گياه پزشکی شده و سپس با کليک بر روی لينک موجود 

  و رمز وارد صندوق پستی می User name و با وارد کردن )٢شکل (وارد صفحه پست الکترونيکی شده

  . نيز مستقيما می توانيد به صفحه ايميل وارد شويدmail.iripp.ir ضمنا از طريق آدرس .گرديد

  

  ١شکل 

  

  

 ٢شکل 

  ]ir.iripp@yourname            yourname: Email Address: آدرس پست الکترونيکی: مثال[



 ٣

 

 ٣شکل 

 

و ورود به قسمت ) ٣شکل (بوده ارسال ايميل از طريق اين سرور، شما قادر به خواندن ايميل های دريافتی، 

Optionو ) الف-۴شکل  ( تنظيمات ايميل از جمله تغيير رمز ورودی قادر بهAutoresponder و Forwarding 

  . )ب-۴شکل  (ايميل خود خواهيد بود

  



 ٤

  
  الف-٤شکل 

  

  

  ب-٤شکل 

  



 ٥

 

  :Outlook Expressبرنامه ) ب
 .تی وارد برنامه شده و تنظيمات موردنظر را انجام دادجهت استفاده از اين برنامه ابتدا بايس

 Startيا از طريق گزينه هاي  . در دسك تاپ دابل آليك آنيد روي آيكون Outlook Expressبه منظور شروع 

/ Program / Outlook Express٥شکل ( انتخاب نماييد(.  

  

  ٥شکل 

  

 را Run آليك آنيد سپس گزينه  Startود، روي نوار  در محيط دسك تاپ و مسير فوق نب OE اگر آيكون –نكته 

 را وارد  msimn عبارت اين عبارت را تايپ آرده و  Openدر مستطيل  Runدر آادر محاوره اي  انتخاب آنيد،

  .)٦شکل (، که در نتيجه برنامه اجرا می گرددآنيد 

  

 

  ٦شکل

  



 ٦

 باز ميشود آه ٧ مطابق شكل Wizardيك، ميكنيد  را اجرا  Outlook Expressوقتي آه براي اولين بار برنامه 

  . تعريف آنيد Wizardشما ميتوانيد از همان اول پست الكترونيكي خود را از اين 

  

  

  ٧شکل

پنجره ) ٨شکل (Accounts و انتخاب گزينه Toolsاز طريق منوی درغير اين صورت پس از اجرای برنامه 

Internet Accounts ٩شکل( باز می شود.(  

  

   

 )٩شکل( )٨شکل(

  

 Displayدر  قسمت  باز شده و Internet Connection Wizard پنجره Add mailسپس با کليک بر روی دکمه 

name ١٠شکل (دلخواه وارد ميكنيده  يك نام ب(.  

  



 ٧

  

  )١٠شکل(

  

را الكترونيكي خود  در اين قسمت آدرس پستو وارد پنجره بعدی شده و ، رده آليك آ  Nextسپس روي دآمه

  .)١١شکل (بصورت آامل وارد آنيد

  

  

  )١١شکل(

  

  . آليك آنيد Nextخود را بصورت آامل و صحيح وارد نموديد روي دآمه    E-mail addressبعد از اينكه 

عبارت  مطابق شكل زير Outgonig و  Incomingدر هر دو قسمت ،١٢در قسمت بعدي مطابق شكل 

mail.iripp.irآنيد  مي را وارد.  



 ٨

  

  ١٢شكل 

  

 در پنجره جديد . آليك ميكنيد Nextخود را وارد آرديد روي دآمه   Mail Server بعد از اينكه پروتكل و مشخصات

  Passwordدر قسمت  آدرس پست الكترونيكي خود را بصورت آامل وAccount name قسمتدر ، )١٣شکل(

ميتوانيد رمز خود را    Remember Passwordبا انتخاب گزينه .رمز عبور خود را بصورت صحيح وارد ميكنيد

   .  مجبور نباشيد رمز عبور خود را وارد آنيد E-mailذخيره آنيد آه براي هر بار چك آردن

  

  

  ١٣شکل
  



 ٩

  .د آليك ميكني Finishروي دآمه ) ١٤شکل( در پنجره انتهايی  آليك و  Nextسپس روي دآمه 
  

  

  ١٤شکل

  .گرديده ايد  Outlook Expressونيكي خود در برنامه  پست الكتربه تعريف شما موفق در اين مرحله

  

 Internet Accountsپنجره ) ٨شکل (Accounts و انتخاب گزينه Toolsدر مرحله بعدی، مجددا از طريق منوی 

 شده mail properties وارد پنجره Propertiesسپس با کليک بر روی گزينه ). ١۵شکل (باز می شود

عبارت درج شده در اين .  نام کامل خود را وارد می کنيدName، قسمت Generalو در بخش ) ١۶شکل(

  .قسمت در زمان ارسال ايميل بعنوان برچسب ايميل شما در صندوق پستی گيرنده ظاهر می گردد

  

   

 )١۶شکل( )١۵شکل(

  

انتخاب  ١٧ را مطابق شکل”My server requires authentication“ اين پنجره گزينه Serversسپس در بخش 

   .رسانيد  تنظيمات را به پايان میOk و سپس Applyکرده و با کليک بر روی دکمه های 
  



 ١٠

 

  ١٧شکل

  

  :Outlook Expressساير تنظيمات برنامه 

  : جديدIdentityتعريف 

شما دوست داريد آه پيامهاي خودتان را فقط خودتان  اگر از آامپيوتر شما افراد ديگري استفاده ميكنند،

 اختصاصی با رمز ورودی برای خود ايجاد کنيد که به اين Identity يک يدن مي توا،نيد و بالعكسدريافت آ

  . )١٨شکل(کنيد  آليك  Switch Identity روي گزينه Outlook Express  برنامه  Fileاز منويمنظور 

  

  ١٨شکل



 ١١

آليك    Manage Identitiesباز مي شود روي دآمه ١٩ مطابق شكل  Switch Identitiesاآنون آادر محاوره اي

  .)٢٠شکل ( آليك ميكنيم Newروي دآمه ،  جهت مشاهده و تغييرات و ايجاد نام جديدکرده،

  

    

 )٢٠شکل( )١٩شکل(

  

  Type Your Name قسمتدر سپس  . باز ميشود New Identity  آادر محاوره اي ،  New روي دآمه با کليک

 Enter Passwordآادر محاورهاي .  را انتخاب ميكنيم Require Password گزينه کرده ونام مورد نظر را وارد 

منظور رمز عبور پست الكترونيك ( رمز عبور جديد را وارد مي آنيم  New password قسمتباز ميشود در 

 قسمتدر ) نيست البته بستگي بنظر خود شما دارد دوست داشته باشيد متوانيد همان رمز عبور را بدهيد

Confirm New Password  َسپس روي دآمه تکرار کرده و  رمز عبور وارد شده در مستطيل بالايي را عيناOk    

   ).٢١شکل(د آليك ميكني

  

  ٢١شکل



 ١٢

 باز ميشود و سوال ميكند در مورد اينكه آيا ميخواهيد با  Identity Added آليك آرديم آادر محاوره اي  OKوقتي آه روي 

  . ميشود Internet Connection Wizard آليك آنيد همان  آادر محاوره اي  Yesه اگر روي شويد آ Switchآاربر جديد

  

  ليست پوشه ها

ارسال    Mailهاي دريافت شده، ارسال شده، حذف شده، آماده ارسال ، آپي از    Mail ميباشد آه   OEبخشي از برنامه

  . قرار دارد OE چكنويس در اين بخش از برنامهو نگهداري شده براي تصحيحشده 

  . هاي دريافت شده در اين پوشه قرار ميگيرد E-mailتمام :  Inboxپوشه

 هايي را آه قرار است ارسال آنيد، تا قبل از ارسال در خود جاي  E-mailاين پوشه محلي است آه تمام : Outboxپوشه 

  .مي دهد

  . ديگران ارسال آرده ايم در خود نگه دارد هايي آه به E-mailدر اين پوشه يك نسخه آپي از : Send Itemsپوشه 

  .هايي را آه حذف آرده ايد در خود نگهداري ميكند E-mailدر اين پوشه : Deleted Itemsپوشه 

را آه ايجاد ميكنيم اگر نيمه آاره بماند، در اين قسمت ذخيره   Emailحكم چرآنويس را دارد، يعني ما هر : Draftasپوشه 

  . اعمال نماييم Mailرات را روي ميشود تا دوباره تغيي

  . اين امكان در اختيار شما وجود دارد آه اگر بخواهيد پوشه جديدي را به ليست پوشه ها اضافه آنيد

  : ليست پيامها 

 آليك ميكنيم در سمت راست محتواي پوشه را نمايش   Foldersوقتي آه ما هر يك از پوشه هاي موجود در قسمت

آليك ميكنيد محتويات موجوددر پوشه مذآور در سمت    Inboxوز، مثلاَ وقي شما روي پوشهميدهد مثل آاوشگر ويند

  .راست نمايش داده ميشود

 

  :فريم پيش نمايش پيام 

زماني آه در ليست پيامها روي يك پيام آليك آنيم، محتواي پيام انتخاب شده در قسمت تحتاني ليست پيام ها آه فريم 

  .اده ميشودپيش نمايش ميباشد نمايش د

 .دريافتي خود را ببينيد در ليست پيامها دو بار روي پيام انتخاب شده آليك آنيد  E-mailبراي اينكه بهتر بتوانيد محتواي 

  . در سمت راست و قسمت بالاي پنجره باز شده آليك آنيد  Closeبراي بستن پنجره باز شده بر روي دآمه 

  .فعال باقي مي ماند  OEنامه را بسته ولي بر  E-mailاين دآمه پنجره 

 

  



 ١٣

  

 

  

  

  



 ١٤

  

  

  

  

  



 ١٥

  

  

  

  



 ١٦

  

  

  

  



 ١٧

  

  

  

  



 ١٨

  

  

  

   :Outlook Express نوار ابزار

 شامل دآمه هايي است آه هر آدام از آن دآمه ها معادل اجراي يك فرمان ميباشد و باعث  OEنوار ابزار

  .سريعتر انجام شود  OEميشود آه سرعت عمل ما در آار آردن با برنامه 

  

  آليك مي آنيد آه پيام خود را ارسال آنيد چه اتفاقي رخ  ميدهد ؟  Send زماني آه روي دآمه   

 Send  گزينه  Send را انتخاب آنيد و سپس در سربرگ  Internet Option  گزينه  Toolsاگر در منوي 

Message Immediately در صورتي آه به شبكه  را فعال آرده  باشيد پيام شما به اينترنت ارسال ميگردد 

)ISP ( اگر گزينه فوق انتخاب نشده باشد پيام شما . متصل باشيد يا از ارتباط دائمي اينترنت برخوردار باشيد

  انتقال ميگردد و در آنجا باقي ميماند تا بعداَ شما بصورت دستي آنرا  ارسال آنيد، يعني از  Outboxبه پوشه 

 را  انتخاب آرده ، يا از طريق Send All و سپس گزينه  Send and Receive انتخاب گزينه  Toolsطريق منوي 

  . در نوار ابزار اينكار را انجام ميدهيمSend /Recvدآمه 

  

، شما ميتوانيد به  نگهداري ميكند  Send Itemsيك نسخه لز پيام هاي ارسال شده را در پوشه    OEبرنامه

  .روش زير اين حالت را اگر دوست داسته باشيد غير فعال آنيد



 ١٩

 Save copy گزينه   Send را انتخاب آرده بعد سربرگ  Options آليك آرده  بعد گزينه   Toolsابتدا روي منوي 

of  messages in the sent Items ارسالي به پوشه  غير فعال ميكنيم آه در اين حالت ديگر نسخه پيام هاي

Sent Items انتقال نميگردد .  

  

. اين امكان را دارد آه پس از اجرا شدن پيام هاي پستي را بطور خودآار از اينترنت جمع آوري آنيد  OEبرنامه 

 را انتخاب آنيد در  Option  آليك آرده سپس گزينه   Toolsبراي فعال آردن اين قسمت ابتدا روي منوي 

  Ok را انتخاب آرده سپس روي دآمه  Send And Receive message at start up گزينه   Generalسربرگ 

  .آليك آنيد

  

  

  :حذف دستي پيامها 

  ابتدا پيام يا پيامهاي مورد نظر را انتخاب  Delete Itemsبراي حذف دستي پيامهاي حذف شده از پوشه 

، يا بعد ازانتخاب پيام مورد نظر در ليست پيامهاي  آليك ميكنيم Delete روي گزينه  Editميكنيم سپس ازمنوي 

 Empty Deleted گزينه  Editاز نوار ابزار آليك ميكنيم، يا ازمنوي   Delete روي دآمه  Delete Itemsپوشه 

Items Folder  را انتخاب  سپس روي گزينه Yes آليك ميكنيم.  

  



 ٢٠

  :حذف خودآار پيامها

پاك ميگردد ،    OEامهاي حذف شده بطور آامل از برنامهآه اگر بخواهيد پياين امكان وجود دارد  OEدر برنامه 

  :براي اينكار مراحل زير را دنبال آنيد

را انتخاب آنيد ، سپس گزينه   Maintenanceآليك آرده سپس برگه   Options روي گزينه  Toolsابتدا از منوي 

Empty message from the deleted items folder on exit  آنيد و سپس ) فعال( را انتخابOk بعد از .  آنيد

اينكه از برنامه خارج شويد و دوباره برنامه را اجرا آنيد متوجه هواهيد شد آه پيامهاي حذف شده در پوشه 

Delete Items قرار ندارند   

.  

  

  

  :ارسال پيام براي گيرندگان متعدد

 وارد آرده و بين هر آدرس   Toاين افراد را در فيلد   به افراد متعدد تمامي آدرس هاي  E-mailبراي ارسال 

و آدرسهاي ) فاصله  (Space  و بعد زدن آليد   ,   ، يعني بعد از اينكه هر ادرس تمام شد علامت  ;  و   ,علامت 

  .بعدي نيز به همين شكل ادامه مي يابد

  )  :Bcc(رونوشت مخفي 

وارد   Bccل آنيد ميتوانيد آدرس آامل گيرنده را در قسمت اگر شما بخواهيد يك پيام محرمانه به آسي ارسا

 را انتخاب  All headers گزينه  New messageدر پنجره   View از منوي  BCCآنيد ، براي فعال آردن فيلد 

 وارد ميگردد از همه گيرندگان پيامها مطلع ميباشد ولي آدرس  Bccآدرس گيرندهاي آه در فيلد .ميكنيد

  .وارد شده مطلع نميشوند  Bcc وارد شده از گيرنده پيام آدرسي آه در  Cc و  Toفيلد آساني آه در 

  

   ):Forward(انتقال پيام 

اگر دوست د اريد پيامي را آه دريافت آرده ايد به به شخص يا اشخاص ديگري انتقال دهيد ، اينكار را ميتوان 

  انجام داد ،) Forward(از طريق انتقال 

آنيد انتخاب آنيد و در ليست پيام ها دو بار روي پيام مورد نظر آليك    Forward آه ميخواهيد ابتا آن پيام را

در نوار ابزار آليك  Forwardيا روي آيكون .را انتخاب آنيد  Forward گزينه   Messageآنيد سپس از منوي 

گري آه ارسال مي آرديم فيلد آدرس گيرنده پيام را بطور آامل وارد مي نماييد  همانند پيا مهاي دي.ميكنيد

، ميباشد   Forwardمه لآه مخفف آ  FW آلمه Subject   هاي مربوطه را پر ميكنيم با اين تفاوت آه در قسمت 

 مشخصات فرستنده اصلي پيام و متن پيام Original Messageدر متن پيام نيز در قسمتي تحت عنوان 

  مشخص مي باشد

  

  ) Replay(ارسال پاسخ به فرستنده پيام 

را انتخاب ميكنيم  در قسمت   Replay To Senderگزينه   Messageپاسخ دادن به پيام فرستنده از منوي  براي

آدرس فرستنده را وارد مي آند و همچنين  محتويات آامل متن آه ما ميتوانيم در متن مورد   TOبعدي در فيلد 

آردن به فرستنده  ما از نوشتن   Replayدر زمان .  آنيمنظر تغييراتي نيز اعمال آنيم مثلاَ جمله اي را اضافه

  .آدرس گيرنده معاف مي شويم 



 ٢١

  . از نوار ابزار مي باشد Replayيك روش ديگر آليك آردن روي دآمه 
Replay  : ارسال پاسخ به فرستندهE-mail  ميباشد آه فقط شخص فرستنه پيام پاسخ شما را دريافت مي آند  متن 

  صلي پيام مي باشدپاسخ پيام متن ا

           
  ):Replay to All( ارسال پاسخ به تمام گيرندگان پيام

را دريافت آرده اند متن پاسخ پيام همان متن اصلي   E-mailارسال پاسخ به شخص فرستنده پيام  و همه افرادي آه اين 

  مي باشد 

  . اجرا آنيمReplay to All و انتخاب گزينه  Messageبراي ارسال پاسخ به همه ميتوان از منوي 

  . از نوار منو Replay Allيا از طريق دآمه 

  

  :)Priority(الويت پيام هاي پستي

 اين عمل را انجام بدهيم مثلاَ ميتوانيم يك پيام مهم  Priorityبراي اينكه  بخواهيم به يك پيام الويت بدهيم متوانيم از طريق 

 آليك ميكنيم و الويت بالا به اين پيام ميدهد Set Priority روي گزينه  Message و وضروري را الويت بالا بدهيم ، از منوي

  .ونشانه الويت را توسط يك علامت قرمز رنگ مشخص ميكند

             
  .پيام هايي نيز آه داراي الويت پايين هستند به شكل يك فلش آبي رنگ به سمت پايين مشخص مي شود

  ):Signature(ايجاد امضا 

آليك آنيد،   Signature  را انتخاب آنيد، سپس در سربرگ    Options گزينه  Toolsاي ايجاد امضاي الكترونيكي از منوي بر

 Addگزينه .را وارد آنيد...  نام آدرس ، تلفن تماس و Edit signatureسپس در قسمت .  آليك آنيد Newسپس روي  دآمه 

signature to all outgoing message    انتخاب آنيد  و گزينه بعديراDon’t Add signature to replies and forward  را 

  .غير فعال آنيد

  .با انتخاب گزينه اول آليه پيام هاي ارسالي شما با امضا ارسال ميشود 

  

  

  



 ٢٢

  Outlook Express  توسط Gmailآموزش دريافت و ارسال ايميل 

 

خود را از  استفاده می کنند و مایلند که ایميل های Gmail از سرویسافرادی است که آموزش برای  این

در این آموزش طریقه . ارسال و یا دریافت کنند OE یا به اختصار Outlook Express طریق نرم افزار هایی مانند

ارسال و دریافت  برای OE همراه چگونگی تنظيم به Gmail برای اشتراک در ،POP فعال سازی سرویس

  :ستاانجام پذیر به شرح زير  OE ایعال سازی و تنظيم برفکليه این عمليات . اده می شوددایميل، توضيح 

 ید و با وارد کردن نام کاربری و کلمه عبور واردوبر com.gmail.www در اولين مرحله و برای شروع کار به

  .یدوبش Gmail در  خودايميل

  Forwarding and POP گزینه حه تنظيمات بر رویفدر صرده، کليک ک Settings لينکبر روی حه فدر بالای ص

 .بروید POP حه تنظيمات کليک کنيد تا به قسمت مربوط به تنظيمفدر قسمت بالای ص

 When messages کليک کنيد و از قسمت Enable POP for all mail گزینه بر روی POP Download در قسمت

are accessed with POP  ن را انتخاب کنيداگزینه مورد نظرت.  

.  تنظيم کنيدهست OE برنامه مدیریت ایميل مورد نظر که در اینجا برنامه شما می بایستیبعد در مرحله 

نيد به منوی برنامه ها ابرای اجرای برنامه می تو. را اجرا کنيد OE برای اینکار می بایستی در ابتدا برنامه

  .کنيد رجوع

 Internet Accounts وارد قسمت را انتخاب کنيد تا Accounts برید و گزینه Tools  از اجرای برنامه به منویپس

 Internet حهفرا انتخاب کنيد تا ص Mail کليک کنيد و گزینه Add حه بر رویفدر قسمت راست ص .یدوبش 

Connection Wizard  ديحه به نمایش در بيافدر ص.  

 .کليک کنيد Next بر روی گزینه نام مورد نظر را وارد کنيد و Display name قسمت در

بر  وارد کنيد و username@gmail.com ایميل خود را به صورت کامل و به شکل Email address در قسمت

  .کليک کنيد Next روی گزینه

 خود را به آدرس ورودی ایميل Incoming mail (POP3, IMAP or HTTP) server قسمت حه بعد و درفدر ص

آدرس خروجی را به  Outgoing mail (SMTP) server وارد کنيد، سپس در قسمت pop.gmail.com صورت

  .کليک کنيد Next و بر روی گزینه smtp.gmail.com صورت

قرار  gmail.com@ نام کاربر ایميل خود را را که در قسمت قبل از Account name در مرحله بعد و در قسمت

. کليک کنيد Finish وارد کنيد و بر روی گزینه نيز کلمه عبور خود را Password وارد و در قسمتمی گيرد را 

  .را انتخاب کنيد Properties کنيد و را انتخاب pop.gmail.com گزینه ،InternetAccounts حالا در ليست

 This server requires a چک باکس کنار گزینه Advanced  و از قسمترفته Advanced سپس به سربرگ

secure connection (SSL)  در مرحله بعد، در قسمت. را علامت بزنيد Outgoing mail (SMTP) را   465   عدد

  .وارد کنيد

را نيز  Incoming mail (POP3) در زیر قسمت This server requires a secure connection (SSL) حالا گزینه

 حالا به سر برگ. دهيد تعيير 995 به Incoming mail (POP3) شماره پورت را در قسمت علامت زده و

Servers ید و گزینهوبر My serverrequires authentication بزنيد و بر  حه قرار دارد علامتفرا که در پایين ص

  .کنيد کليک OK روی دکمه


