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ھر عدد نقطھ گلولھ مربوط بھ   استفاده خواھد شد.   )Outlook(  لی میآموزش استفاده از ا پاورپاینتھمراه با ارائھ  پتی سکر نی ا
ھمین متن را  . و غیره است  2تا صفحھ  2پاورپوینت، نقطھ )  1صفحھ (  1مربوط بھ اسلاید  1نقطھ  . یک اسلاید پاورپوینت است

 . توان بھ عنوان یادداشت در زیر ھر اسلاید نیز یافت  می

بقیھ متن را  . فونت ھا با حروف بزرگ عنوان ھستند. نظراتی ھستند کھ بھ مدرس دوره ارسال می شوند ھای برجستھ شده فونت 
 . می توان با صدای بلند خواند یا بھ عنوان راھنمایی برای آنچھ مدرس دوره باید در ھنگام تدریس درس بگوید استفاده کرد 

 

 سک��پت 
 

 را خواھند آموخت.  Outlookکنندگان نحوه استفاده از  اشتراکدوره  ن یدر ا .1

  ،یحساب کاربر ک ی جاد یا ن، یدھند. بنابرا  یمنظم ارتقا م صورتخدمات خود را بھ  ل ی میا یھا سی از سرو ی اریبس
ً یممکن دق  ھای ژگ یو  ریو سا   ستمیورود بھ س   س یقبل از تدر  دی کن تلاش  ن ینباشد. بنابرا پریزینتیشن  ن یا ر یتصاو ھیشب قا

تغییر چیزی  . اگر متوجھ د یکن افتیارسال و در لیم یا Outlookو با استفاده از  نمایید  جاد یا یحساب کاربر ک یدوره،  

 تر شود. دوره آسان   اشتراک کنندگان  یریگی تا پ د یکن ی روزرسانرا بھ  پریزینتیشن د ی، با شدید

و بھ خاطر سپردن    یری ادگی کار  ن ی. ادی کنندگان دوره مرور کن اشتراک را با    یاز شروع آموزش، اھداف آموزش قبل
 کند.  یآنھا آسان تر م یرا برا معلومات ن یمھم تر

 

 یک آدرس ایمیل ایجاد کنید.  .2

 

  کی  را در  یحساب کاربر ک ی  دی آن، با افتی در ی. برادی داشتھ باش ل ی می آدرس ا دی با لی می ا افت ی ارسال و دررای ب  .3

انجام   دی بار با کی است کھ فقط  ی کار نی باشد، اما خوشبختانھ ا مشکل  اندکیروند ممکن  نی . ادی کن  جاد ی ا لی می ا س ی سرو

 .دی از دوره نباش بخش  نی ا بھ خاطر سپردن . نگران دی دھ

 

مختلف وجود   لی می ا س ی سرو نی با چند لی می آدرس ا نی در دسترس ھستند و امکان داشتن چند ی اری بس لی می ا  یھا س ی سرو

 دارد. 

 

  لی می ا سی سرو ک ی است و  کروسافت ی متعلق بھ ما Live Mail. می شو  یآشنا م Live Mailبا  یدوره آموزش نی ا در

 محبوب است. 

 

 . دی کن  جاد ی ا لی می آدرس ا کی  دی ابتدا با ل،ی می ا افت ی ارسال و در یبرا
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 . دی را وارد کن  لی می ا س ی مرورگر خود را باز کرده و آدرس وب سرو ل،ی می آدرس ا کی  جادی ا یبرا

 

 است.  www.live.comآدرس  .4

 

 . از ھمھ بخواھید تا وارد این آدرس شوند 
 شما ظاھر شود.   شی صفحھ نما یرو  دی با ر ی تصاو نی از ا یکی  ،باشیدکرده  پی اگر آدرس را درست تا .5

 

 اند.  ده ی رس ستم یکھ ھمھ بھ صفحھ ورود بھ س  اطمینان حاصل کنیدقبل از ادامھ،  

 

ابتدا   م،ی ندار لی می کھ ما ھنوز آدرس ا ییاما از آنجا د،ی د دی خود خواھ  لی می صفحھ است کھ ھنگام استفاده از آدرس ا نی ا

 . می ثبت نام کن  سی و در سرو می کن  جاد ی ا یحساب کاربر  کی  دی با

 

 . دی کن  کی کل نکی ل ی رو یحساب کاربر  جاد ی ثبت نام و ا یبرا .6

 

گام بھ  و  می کن  ی . ما آن را مرور ممی کن  پری  خانھ  دی با لی می و آدرس ا ی حساب کاربر  افتی در ی است کھ برا فورمی نی ا .7

 . می کن  ی م خانھ پریآن را   گام

 

نام   دی . در آنجا بادی کن  ک ی کل ای  دی نوار بالا ضربھ بزن  ی . رومی کن  ک ی کل ای آن ضربھ زده  ی رو دی با بخش ک ی  پی تا یبرا .8

 . دی کوچک خود را وارد کن 

 . دی خود را در آنجا وارد کن   یو نام خانوادگ دی کن  کی کل ای  دی ضربھ بزن  ینام خانوادگ بخش  ی رو .9

آدرس   ری شما را از سا ل ی می است کھ آدرس ا یزی چ ی . نام کاربرمی کن  جاد ی ا ینام کاربر کی  م ی قصد دار ی بعد در بخش .10

است کھ نام   یخوب   فکر، اما  کھ می خواھید باشد یزی تواند ھر چ یشما م  یکند. نام کاربر یم زی متما لی می ا یھا

  یبھ راحت  گرانی شود کھ ھم شما و ھم د  یکار باعث م نی باشد. ا شما ی بھ نام واقع ھ ی شب   اندکیکھ  دی داشتھ باش یکاربر

 . بسپاریدخود را بھ خاطر  ل ی می و آدرس ا ینام کاربر

 

 

متشکل از   ینام کاربر ک ی  دی خواھ  یباشد. اگر م  "å"و    "æ" ،"ø"حروف  ای فاصلھ  ی تواند حاو یشما نم یربرنام کا .11

نام و نام   نی فاصلھ ب   ی. بھ جا دی کن  تبدیل" o"  ای " aa"  مثلاً باحروف را  نی ا دی با د،ی خود داشتھ باش  ینام و نام خانوادگ

 استفاده از نقطھ معمول است.  ،یخانوادگ

 

 . نمایندخواھند استفاده کنند وارد  یرا کھ م  ینام کاربر د ی از ھمھ بخواھ .12
 

  ی بررس س ی سرو  نی . سپس ادی کن  ک ی کل دی " در صفحھ کلNext" ای " Enterدکمھ " یرو ،یپس از وارد کردن نام کاربر 
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کھ اکنون نوشتھ شده است   ھمانگونھاز آن  دی توان  ی م نکھی ا ای کند  ی از آن نام استفاده م یقبلاً شخص  ای کند کھ آ یم

  .دی استفاده کن 
 

 

نام   بخش  ری در ز سرخبھ رنگ  امی پ  نی کند، ا ی استفاده م دی کھ شما وارد کرده ا ی قبلاً از نام کاربر  یاگر شخص .13

 شود.   یظاھر م  یکاربر

 

.  دی دھ ریی تغ اندکیآن را  دی کند، با یخود استفاده م ی نام بھ عنوان نام کاربر نی در حال حاضر از ا یاگر شخص .14

تا   دی نام اضافھ کنند. بھ تلاش خود ادامھ دھ در انتھایرا  شماره  ای  ھ ی عدد اول کدوست دارند تا ی از افراد  یاری بس

 کند.  یاز آن استفاده نم ی گری کس د چی کھ ھ دی اب ی را ب   یکھ نام یزمان 

 

  یکسان  ی خوب برا یکاربر ینام ھا افتنیکمک بھ  ی کنند. برا دایدسترس پ  قابل ینام کاربر  ک یتا ھمھ  د یمنتظر بمان
 . دی دارند، وقت بگذار از ی کھ بھ آنھا ن

 

 .می تا آنھا را فراموش نکن  می کن  ادداشت ی دارند، بھتر است آن را   ینام کاربر کی حالا کھ ھمھ 

 

   .دی کن  کی کل ای  دی ضربھ بزن   یبعد بخش  یرمز عبور، رو   جادی ا یبرا .15

شده باشد. بھ   ل ی مختلف تشک حرف حداقل از دو نوع  دی با نی رمز عبور ھمچن  ک ی باشد.  حرف  8حداقل    دی رمز عبور با .16

 مشکل باشد.  گرانی د ی آسان و حدس زدن آن برا دی شما با ی خاطر سپردن آن برا

  یاست، اما داشتن رمز عبور ثبت رمز ورود جدید ممکن  یداد و در صورت فراموش ریی بعداً تغ توانی عبور را م رمز

 . می باشد ترع ی تر و سرآسان  دی آوری کھ مطمئناً آن را بھ خاطر م

 است.  ی شما خصوص یکد بانک نی عبور شما مانند پ  رمز

شوند.    یصفحھ ظاھر نم ی رو  حروف د،ی کن  ی م پی کھ تا ھنگامی. دی وارد کن  دی استفاده کن  دی خواھ یرا کھ م ی عبور رمز

  یگری کس د چی است کھ ھ ل ی دل نی بھ ا نی . ادی د دی رمز عبور خواھ  بخش در  حرف ھر  یبرا  اهی نقطھ س کی در عوض، 

 .ندی رمز عبور شما را بب  دی نبا

 . دی خود فشار دھ  دی صفحھ کل ی را رو  "Next" یا "Enter"کارتان تمام شد،   ھنگامیکھ

  ی ظاھر م  امی پ  نی مختلف نباشد، ا حروف یدارا ی بھ اندازه کاف ای نباشد  یطولان   ی رمز عبور شما بھ اندازه کاف اگر .17

 .دی دوباره تلاش کن  دی شود. سپس با
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 . دی باش بندی پا نی قوان   نی ا باید بھکھ  متوجھ باشید  .18

 شده را وارد کنند.  دییتا  رمز عبور تا ھمھ  د یمنتظر بمان

 

 

شود کھ رمز عبور را اشتباه   یمطمئن م سی سرو  بی ترت  نی . بھ ادی رمز عبور خود را مجددا وارد کن  ی بعد بخشدر  .19

 . دی وارد نکرده ا

 

  ی ظاھر م  امی پ  نی مختلف نباشد، ا حروف یدارا ی بھ اندازه کاف ای نباشد  یطولان   ی اگر رمز عبور شما بھ اندازه کاف .20

 .دی دوباره تلاش کن  دی شود. سپس با

 

اول رمز عبور   بخش احتمالاً در  دریافت می کنید، عبور شما مطابقت ندارند، یرا کھ رمزھا  امی پ  نی ھمچنان ااگر 

 . دی کن  پی تا گری بار د کی و رمز عبور را  دی بھ عقب برگرد دی صورت، قبل از تلاش مجدد، با نی . در ادی اشتباه کرده ا

 

 . دی رمز عبور خود مشکل دارند، کمک کن د ییتأ  ا ی جاد یکھ در ا اشتراک کنندگانی قبل از ادامھ دوره، بھ 
 

 

  ک ی کل این بخشسمت راست   تیر یکار، رو  نی انجام ا ی . برادی کن  درج  دی کن  یم یرا کھ در آن زندگ ی کشور دی اکنون با .21

  یبرا، از نشانگر ماوس نارویکردن  دای پ  یشود. برا  ی ظاھر م  کش شونده ستی ل کی . سپس دی ضربھ بزن  ای  دی کن 

  یاستفاده م تبلیت. اگر از دی کن  دای را پ  ناروی د تا یبکش نیی و آن را بھ پا دی استفاده کن  ست ی گرفتن "بالا" در سمت راست ل

  دی ضربھ بزن  ناروی ی انتخاب رو  ی. برادی کن  دای را پ   نارویتا  دی و بھ بالا برو دی قرار دھ  ستی انگشت خود را در ل د،ی کن 

 . دی و دوباره امتحان کن  دی ضربھ بزن   ای  کی کل این بخش سمت راست  تیر ی رو د،ی اشتباه انتخاب کرد. اگر دی کن  کی کل ای 

 از سکرول بار استفاده کنید. .دی کن  پی روز ماه تولد خود را تا  ،یبعد بخشدر  .22

 از سکرول بار استفاده کنید. .دی کن  پی ماه تولد خود را تا دی با ی بعد بخشدر  .23

 از سکرول بار استفاده کنید. . دی سال تولد خود را انتخاب کن   بخش سپس .24

 . دی را کھ مناسب شماست انتخاب کن  ی و مورد  دی کن  کی کل ای  دی ضربھ بزن   تی مربوط بھ جنس روی بخش  .25

  لیفتتوانند  یم کمپیوترکاربران  ،بخش ھا ھی بق  دنی د ی . برامی ھست  فورم   درآمدن   نیی از ما در حال پا یاری اکنون بس .26

توانند از انگشت خود استفاده   یم تبلیتصفحھ بکشند. کاربران  نیی را گرفتھ و آن را بھ سمت پا ر ی سمت راست تصو

 بھ سمت بالا بکشند.  راانگشت خود    شتر،ی مشاھده موارد ب  یکنند و برا

)  47(+   نارویقبلاً کد کشور    سی سرو  نی ادر نوشتھ شده است.  "تلیفونشماره "کھ در آن عبارت  دی کن  دای را پ بخشی  .27

 باشد.  لی شماره موبا ک ی  دی با نی . ادی خود را وارد کن   تلیفوناست. شماره  شده  درج

  ی حساب کاربر  کی  جاد ی را وارد کنند. ا نی ا یتوانند در قسمت بعد یدارند م  یاضاف لی می آدرس ا ک ی کھ قبلا کسانی  .28

  یم ل ی می باشد. سپس ج یخوب  فکر ممکن است  د، ی مثال اگر رمز عبور خود را فراموش کرده ا ی اما برا ست،ی ن  لازم

 ارسال کند.  اشم ی برا گری د  لی می بھ آدرس ا دی رمز عبور جد کی تواند 
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  س ی بھ سرو نکھی ا ی کرد. برا دی اعداد مشاھده خواھ یبا تعداد ی ری تصو ای  بی حروف عج ی صفحھ تعداد در پایینتر یکم .29

در  دی ن ی ب  ی را کھ م یحروف و اعداد  دی با  د،ی ست ی ن   کمپیوتری برنامھ  ک ی و  دی ھست  یشخص واقع ک ی کھ  دی ثابت کن  لی می ا

. اگر اشتباه وارد  دی کن  کی کل ای  دی ضربھ بزن  دی کل حھ در صف "Next" ای  "Enter" ی. سپس رو دی وارد کن  ر ی ز این بخش

 .دی دوباره امتحان کن  دی با د،ی کرده ا

 

جھت فھمیدن درست آن  کمک بھ آنھا  ی باشد. برا مشکلافراد  ی برخ  یداده شده برا ش ینما ری تصاوممکن خواندن 
 قبل رفتن بھ بخش بعدی، وقت بدھید. 

 

 . دی کن  کی کل ای  دی ضربھ بزن   نی ا یکرد. رو  دی خواھ دای رنگ پ   یدکمھ آب  کی  فورم  یدر انتھا .30

 

آنھا را   یخصوص  م ی حر نی استفاده و قوان  طی شرا  دی با یحساب کاربر   افتی در یشود کھ برا  ی اکنون بھ شما گفتھ م .31

 . دی کن  کی کل ای  دی ضربھ بزن  یدکمھ آب  ی رو ،پذیرفتن ی. برادی ری بپذ

 

 !دی دار  لی می آدرس ا ک ی و  ی حساب کاربر ک ی ! اکنون ھمھ شما کی تبر .32

 

 آدرس ایمیل تان قرار ذیل است:  .33

  بخش اول نام کاربری شماست. 

است کھ بھ ما    ی زی ھمان چ نی علامت @ است. ا ی حاو لی می . ھر آدرس ادی آ ی": @ مatعلامت " ی کاربربعد از نام  .34

 . می دھ ص ی را تشخ تی و آدرس وب سا  لی می آدرس ا نی دھد تفاوت ب  یم

نقطھ و   کی ) است و در انتھا Outlookما  موضوع(در  دی کن  ی کھ استفاده م یلی می ا س ی بعد از علامت @ نام سرو .35

 وجود دارد.   c-o-mحروف 

 

 وارد شدن و خارج شدن  .36

 

  است، اندکی ظاھر شان متفاوت مختلف ایمیل سرورھای. است شما  صندوق وارده  بینید می صفحھ  روی  اکنون آنچھ .37

 . شود انجام باید کاری چھ ببینم تر  راحت تا کنم  می استفاده شده  ساده  نسخھ یک  از من . اند شبیھ  اصلی  عناصر اما

  ارسال  برای کھ را  آنچھ ھمچنین اینجا در.  بھ شما می رسد شده  ارسال  ھای ایمیل کھ  است  جایی شما  صندوق وارده

 . شویم  می  خارج سیستم  از  ما حالا. پرداخت  خواھیم  آن بھ بعدتر اندکی.  کرد  خواھید پیدا دارید، نیاز ایمیل

  کلیک  آن روی بار شما بھ نظر می رسد. یک  ایمیل  آدرس یا نام تان، مانند صندوق وارده بالای  راست  سمت گوشھ 

 . بزنید ضربھ یا کنید

  برای . کرد خواھید پیدا" سیستم از  خارج شدن" یا " سیستم از  خروج " بنام بخشی  منو، این در.  شود  می  ظاھر  منو یک .38

 . بزنید ضربھ یا کنید کلیک منو آیتم روی  سیستم از  خروج 
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  از  خواھیممی ما. بودیم دیده  ایمیل حساب  ایجاد از قبل  کھ باشد تصویری  مشابھ باید شود  می ظاھر  اکنون  کھ تصویری .39

  کاربری حساب  بھ ورود  مختلف  ھایراه  مورد  در ابتدا اما کنیم، استفاده ایمیل  حساب بھ مجدد ورود برای  صفحھ  این

 .کنیممی  صحبت   خود

 . شوید  وب  مرورگر در  خود  ایمیل کاربری  حساب  وارد چگونھ  کھ  گیرید می یاد  آموزشی دوره این در .40

  ابتدای در را کار  این ما. کنید وارد   را خود  استفاده مورد  ایمیل  سرویس URL سپس  و نموده  باز را  مرورگر باید ابتدا

 . دادیم  انجام دوره  این 1  بخش

  از توانید می  کھ  باشید  داشتھ خود ھوشمند تلیفون یا تبلیت در اپلیکیشنی یا کمپیوتر در  پروگرامی  ممکن شما از  برخی

  عبور رمز  یا کاربری حساب  یک  کھ ھنگامی. است ساده  حل  راه  یک معمولاً . کنید استفاده  خود   ایمیل بررسی برای آن

  خواھید می  کھ  بار ھر  نیست لازم و  آورد  می  خاطر  بھ  را  معلومات شما دستگاه کنید، ثبت اپلیکیشن یا پروگرام  در

  شخصی، کمپیوتر روی فقط   اما است،   خوب حل   راه  یک این. کنید وارد  را خود   معلومات کنید، بررسی را خود  ایمیل

  وارد آنجا  از و   بروید URL بھ  باید دم دست ندارید، را ھادستگاه این اگر. کند می کار خود شما  تبلیت و ھوشمند تلیفون

  دیگران ھای دستگاه در را خود   ایمیل توانید می کھ  است این آن  مزیت اما کشد، می  طول  بیشتر اندکی  اغلب این .شوید

  ھای  ایمیل و  شوند وارد  نتوانند دیگران تا شوید  خارج   سیستم از  کار پایان از پس کھ  باشید داشتھ یاد بھ . کنید بررسی

 . کنند ارسال ایمیل شما  حساب از  یا بخوانند را شما

  ھر از توانید می آن  از پس زیرا کنید، استفاده مرورگر در خود ایمیل حساب  از کھ  گرفت  خواھید  یاد دوره این در

 . کنید استفاده عمومی اماکن و  خانواده  اعضای  بھ متعلق  ھای  دستگاه حتی دستگاھی،

 

 . شویم  می خود  ایمیل ھای  حساب   وارد دوباره حالا .41

 تان را در بخش بالایی و رمز عبور تان را در بخش بعدی وارد کنید.  آدرس ایمیل

 

 . بزنید ضربھ یا کرده کلیک  سیستم"  بھ "ورود  رنگ آبی دکمھ روی سیستم  بھ ورود برای .42

 . شود می ظاھر  دوباره  شما  صندوق وارده اکنون

 .کنند تمرین را  خروج   و  ورود  بار چند  بخواھید   ھمھ از

 

 ارسال ایمیل .43

 

 . اند شده   سیستم وارد  ھمھ  کھ شوید مطمئن .44
 . دارد   جدید ایمیل یک  نوشتن شروع   برای ای دکمھ  ایمیل سرویس ھر

 . دارد  قرار  چپ سمت   بھ تصویر  بالای  قسمت در  دکمھ در این سرویس، این

 

45. Outlook .از یک دکمھ آبی با نشان مثبت و کلمھ "جدید" استفاده می کند 
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 بالای دکمھ ضربھ زده یا کلیک کنند. از ھمھ بخواھید تا 

 

 . کرد خواھید استفاده  آن از  خود  ایمیل نوشتن برای کھ  است  ای پنجره ھمان شود  می ظاھر  اکنون کھ  ای  نجره پ .46

 . دھد می  نمایش را  ایمیل ارسال  برای مھم عناصر تمام شده  ساده  پنجره این .47

 . کنید می  تایپ کند می دریافت  را ایمیل  کھ را شخصی  ایمیل آدرس آن  در کھ " بھ" بخش  یک .48

 . کنید تایپ را  ایمیل عنوان توانید می  آن  در کھ " موضوع" بخش  یک .49

 . نویسید می را  نامھ متن یا پیام کھ  است  جایی  پنجره  قسمت بزرگترین .50

 . دارد وجود کنید ارسال  گیرنده برای را ایمیل خواھید می  کھ زمانی در  زدن  ضربھ  یا کلیک برای  ای  دکمھ  نھایت، در .51

 کرد.  خواھم ایمیل رھنمایی اولین ارسال مراحل  در  را  شما جاھا گام بھ گام،  تمام کردن پر با اکنون

 . کرد خواھند  ارسال من برای  ایمیل  یک ھمھ .52

 

 .کنیم شروع ایمیل  آدرس کردن پر با بیایید

 

 .کنید کلیک  یا بزنید ضربھ  آن روی  و کنید پیدا را  بخش "بھ" 

 

  اید  کرده  ایجاد  دوره   این برای کھ را  ایمیلی  آدرس یا  خود  ایمیل آدرس :  است  این کنم می  استفاده  من کھ ایمیلی آدرس 
  را  آن یا کنید اضافھ  خود پریزینتیشن بھ  ایمیل آدرس   با سلاید  یک بخواھید ممکن دوره، شروع   از  قبل. کنید  وارد
 . کنند  نوشتھ درستی  بھ  را  آن بتوانند ھمھ  تا بنویسید سفید  تختھ  روی

 بمانید.  می نویسند، منتظر را  ایمیل  آدرس ھمھ کھ  زمانی  برای ادامھ تا

 

 حالا بیایید موضوع را اضافھ کنیم. .53

 

 . کنید کلیک یا بزنید ضربھ   آن روی و کنید پیدا را  عنوان موضوع 

 

  تر راحت  را  ایمیل ھدف  گیرنده شود  می  باعث این. بنویسید عنوان موضوع در  را  چیزی   ھمیشھ کھ  است  خوبی فکر

 . کند جستجو  را آن  بعداً  و  درک

عنوان   در را" امتحانی"  .نام دھید" امتحانی"  را ایمیل این توانید می ھستید، این امتحان حال  در  شما  کھ  آنجایی از

 . کنید تایپ موضوع 

 

 . باشند کرده وارد  عنوان موضوع  در را  "امتحانی"  ھمھ، کھ  شوید  مطمئن ادامھ، از قبل
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 .کنیم ایمیل  واقعی محتوای نوشتن بھ شروع  بیایید حالا .54

 .بزنید ضربھ  یا  کنید کلیک بزرگ  سفید  جای  روی 

  مودبانھ ھستید، نامھ  نوشتن حال   در  کھ زمانی مانند درست . کنید تایپ  من بھ تبریک یا  کوتاه پیام یک توانید می اکنون

 ختم کنید. "با عرض حرمت"   یا احترام" "با  با و کنید شروع   "سلام" یا "درود"  یک با کھ  است

  آنچھ بتوانم تا  شود ارسال  ایمیل تا کنید کلیک یا بزنید ضربھ "  ارسال " دکمھ  روی  شد، تمام من برای  نوشتن ھنگامیکھ .55

 .ببینم اید نوشتھ  را

 . دارد قرار  چپ سمت  پایین در" ارسال" دکمھ

 کنید. کلیک " ارسال " دکمھ  روی 

 

 بمانید.  می نویسند، منتظر را  ایمیل  آدرس ھمھ کھ  زمانی  برای ادامھ تا

 

 . اید بازگشتھ خود صندوق وارده بھ اکنون .56

 . کنید ارسال  من  برای  دیگر  ایمیل یک کنید کوشش 

 .کنید شروع" جدید پیام"  دکمھ کردن پیدا با

 

 . شود انجام باید کاری  چھ  کھ  بیاورم  خاطر  بھ تر  راحت تا گذارم  می  صفحھ روی  را این من .57

  و  دھم پاسخ اید کرده  ارسال  من برای  تازگی بھ  کھ  ایمیلی بھ کنم  می تلاش فرستید، می ایمیل من  برای شما  کھ  حالی  در

 . گرفت خواھیم یاد را  ھا ایمیل بھ دادن پاسخ و  کردن باز نحوه

 

  استفاده  اید کرده دریافت کنندگان  اشتراک   از کھ"  امتحانی " ھای  ایمیل  بھ کوتاه  پاسخ یک ارسال برای  زمان   این از
 : پیشنھادی متن . کنید

 سلام "

 . کردم دریافت   فرستادید شما کھ ایمیلی 

 ! عالیست 

 " دوره   مربی احترام، با

 . دھید ادامھ   را  دوره توانید  می  کردند،  ارسال دیگر   ایمیل   یک  حداقل ھمھ  و  دادید   پاسخ ھمھ بھ  کھ ھنگامی 
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 باز کردن ایمیل ھا  .58

 

 پنجره صندوق وارده جلو ھمھ باز باشد.   کھ اطمینان حاصل کنید .59

.  کرد خواھید  مشاھده را ھستند شما  ایمیل حساب   بھ  متعلق  کھ فولدرھایی  تمام از کلی نمای  یک تصویر چپ   سمت در

 . است  وارده صندوق آنھا مھمترین

  ظاھر  وارده کلمھ عقب  عدد  یک کلی  نمای در داشتھ باشید، خود  ورودی  صندوق  در  نشده خوانده  ایمیل  یک کھ ھنگامی

 . نیست شما  انتظار  در جدیدی  ایمیل ھیچ کھ است معنی این بھ نداشتھ باشد،  وجود  آنجا در  ای  شماره  اگر . شود  می

 . است  موجود  تصویر  متن در  اید کرده  دریافت کھ ھایی ایمیل تمام از لیستی .60

 . دارند قرار   نقطھ ترین پایین در  ھا ترین قدیمی.  دارند قرار  لیست بالای  در ھا ایمیل جدیدترین

 ). است  نوشتھ موضوع عنوان در فرستنده آنچھ (است   ایمیل موضوع  و  فرستنده  ایمیل  آدرس یا نام حاوی  ایمیل ھر

 . است  برجستھ بھ شکل متن است نشده  باز کھ ایمیلی

 . کنید کلیک یا بزنید ضربھ   موضوع عنوان یا فرستنده نام  روی آن، محتوای  خواندن  و ایمیل  یک کردن  باز برای

 . کنید کلیک یا بزنید ضربھ  موضوع  عنوان یا فرستنده نام روی  ایمیل، یک کردن  باز برای .61

 

 . کنند کلیک یا  بزنند ضربھ   دارند  خود ورودی  صندوق  در  کھ ھایی  ایمیل از یکی روی بخواھید   ھمھ از
 . رسد  می  نظر بھ Outlook در  معمولی ایمیل  یک کھ  است  چیزی ھمان این .62

 . کرد خواھید  مشاھده را  ایمیل موضوع  بالا، در .63

 . دید خواھید  را است  کرده ارسال  شما  برای را ایمیل کھ  شخصی  ایمیل آدرس  یا/و نام .64

 . است  فرستنده پیام آن  زیر در .65

  منوی  در " وارده   صندوق"  روی خود،  دریافتی ھای ایمیل  تمام لیست و  خود وارده  صندوق بھ  دوباره  بازگشت  برای .66

 .کنید کلیک  یا بزنید ضربھ تصویر  چپ   سمت

 

 . اند بازگشتھ  خود  وارده صندوق بھ  دوباره  کنندگاناشتراک  ھمھ کھ  شوید  مطمئن ادامھ، از قبل

 . است یافتھ کاھش" وارده صندوق " کلی نمای در  تعداد کھ بینید می اکنون .67

 . نیست  برجستھبھ شکل متن  دیگر اید  کرده باز تازگی  بھ کھ ایمیلی ببینید ممکن ھمچنین  .68

 ھا  ایمیل بھ پاسخ .69

 . کنید انتخاب خود وارده صندوق  در موجود لیست   از را  آن ایمیل، یک  بھ دادن  پاسخ برای .70
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  برخی ممکن. از من دریافت کرده باشید بودید، باید کرده ارسال من  برای قبلاً  کھ  ایمیلی بھ ایمیل پاسخ  یک شما ھمھ

 . باشند دیده را  آن قبلاً 

 . کنید کلیک یا بزنید ضربھ  آن  روی و کنید  پیدا خود  وارده   صندوق  در را این

"  ارسال مجدد" یا" پاسخ"  کھ جایی پنجره، پایین در  سفید  نوار روی  باید جی میل کاربران من، بھ  پاسخ  ارسال برای .71

 . کنند کلیک یا بزنند ضربھ   است،

 از قبل پر می باشند.  "موضوع " و " بھ" بخش ھای اینجا در  اما است،  جدید ایمیل یک  شبیھ  بسیار پاسخ ایمیل یک .72

  خواھد مشاھده قابل  کنید می  تایپ آن در  کھ  بخشی پایین یا بالا در دھید می پاسخ آن  بھ کھ ایمیلی متن این، بر علاوه .73

 . بود

 تمام آنچھ کھ شما باید انجام دھید، نوشتن پاسخ است.  .74

 . رسد  می  نظر بھ Outlook  در  معمولاً  کھ  است  چیزی این .75

 . است  فرستنده از متن این .76

 . نویسید می  را  خود پاسخ متن اینجا در  و .77

 . بزنید ضربھ یا کرده  کلیک" ارسال"  دکمھ روی ختم کردید،  را خود   پاسخ نوشتن کھ ھنگامی .78

 پایان  .79
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