
  يميل دانشگاهاراهنماي آموزشي نحوه استفاده از
   qiau.ac.irورود به سايت وب دانشگاه ، در بالاي صفحه روي گزينه پست الكترونيك كليك نمائيد و سپس با انتخاب دامنه با 

  .صفحه ورود به ايميل ميشويدوارد 

  
  
  . كليك ميكنيمSign in، پس از ورود نام كاربري و رمز عبور در فيلدهاي مربوطه، بر روي دكمه  زير صفحهدر

  
  

  : پس از ورود با صفحه زير روبرو ميشويم
  
  
  
  



  
  تغيير رمز عبور 

تركيبي از ( كلمه عبور دلخواه خودconfirm password و Passwordدر كادر . يكنيمكليك م options  بر روي گزينه 
  . كليك نمائيد saveرا وارد كرده و سپس جهت ذخيره آن روي دكمه ) حروف بزرگ و كوچك و اعداد

  

  
  

  ه نامه های وارد

 نامه های پيش نويس

 نامه های ارسالی

 نامه های حذف شده



  مشاهده نامه ها و دريافت فايل ضميمه
لت نامه وارده در قسمت سمت راست با علامت يك پاكت در بسته مشاهده در اين حا. كليك ميكنيم inboxبر روي گزينه 

  . ميشود

  
  

  .بر روي نامه مورد نظر دابل كليك نمائيد تا مشخصات نامه دريافتي را مشاهده كنيد

  
  

نام جهت دريافت فايل ضميمه بر روي نام فايل در گوشه سمت چپ پايين صفحه كليك نمائيد،در اين صورت پنجرهاي با 
open  و save ظاهر ميشود كه از طريق آن ميتوان جهت باز كردن مستقيم فايل و يا ذخيره آن بر روي كامپيوتر استفاده 

  .كرد
  



  نحوه ارسال نامه 
  . را انتخاب نمائيد Messageگزينه new از قسمت 

  
  

  
 موضوع نامه مورد نظر خودرا  Subjectر قسمت  گيرنده يا گيرنده هاي خود را مشخص كنيد، د Toدر پنجره بالا در قسمت 

  .وارد نمائيد
  
  
  



  الصاق فايل به ايميل
  . كه در پنجره بالا مشخص شده است، كليك نمائيد،تا پنجره زير باز شود روي آيكون فايل به نامه مورد نظرالصاق جهت 

  
  

 و در نهايت  Attach to Message فايل مورد نظر را انتخاب نمائيد،سپس بر روي دكمه  Browseبا استفاده از دكمه 
  . را كليك نمائيد Finishedدكمه 

  . كليك كنيد تا نامه شما ارسال گرددSend nowدر پايان بر روي دكمه 
  ..... ياهو  و : ديگري كه داريد مثل ايميل هايبه خود Mdaemon انتقال نامه هاي

   :Forwardingكليك ميكنيم ، در قسمت پايين صفحه سمت راست، بخش  options  زينه بر روي گ
 را فعال كنيد ميتوانيد در كادر زير آن آدرس ايميلهاي ديگر خود را وارد كنيد تا هر نامه Enable Forwardingاگر گزينه 

 را نيز Retain Copyنتقل شود و اگر گزينه اي كه برايتان ارسال ميشود به ايميل هاي كه در اين كادر مشخص كرده ايد م
  .فعال نمائيد،ميتوانيد علاوه بر انتقال نامه به ايميل هاي ديگر يك نسخه نيز براي خود در ايميل جاري نگه داريد

  
  

  دانشگاه آزاد اسلامي واحد قزوين      
   اداره كل فناوري اطلاعات و ارتباطات                                                                                                              


