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92تابستاى                                                                                                                       سطکاضذاًن هٌِسغ کطیوی: تِیَ ّ تٌظین   

ًّْ ؽًب کبس ثب عشٔیظ ْبی ایًیم سا کًبثیؼ ثهذ ْغتیذ ٔ يی تٕاَیذ ٔاسد اکبَت تبٌ ؽٕیذ، ایًیم ثفشعتیذ ٔ ثخٕاَیذ، پبعخ دْیذ 

ايیذ کّ ایٍ آيٕصػ ، ثتٕاَذ . يٕصػ عؼی داسیى ثیؾتش ثشسٔی تُظیًبت اکبَتتبٌ ٔ يذیشیت تٕاًَُذتش آٌ ثسث کُیى يبدسایٍ آ. ٔ پبک کُیذ

َکتّ لبثم رکش آَکّ ،ثؼنی اص تُظیًبت دس ْشدٔ َٕع اکبَت يؾتشک يی ثبؽُذ ،نزا يٍ فمو یکی سا دس خضِٔ لیذ ًَٕدو . يغًشثًشثبؽذ

.اْذ ؽذتٕمیسبت ثیؾتش دس ىٕل خهغبت رکش خٕ  

 (Gmail)مذیشیت اکاوت گُگل : مبحث اَل 

 

دس صيبَّ ای کّ ًّْ عشٔیظ ْبی ایًیم سایگبٌ فمو ثیٍ . گٕگم اص عشٔیظ ایًیم تست ٔة خٕد سًَٔبیی کشد،يیلادی  ۲۰۰۴يبسط  ۳۱
ٔ زبلا ْى یکی اص . کشديگبثبیت فنب دس اختیبستبٌ يی گزاؽتُذ، خیًیم ؽًب سا دس یک دسیبچّ یک گیگبثبیتی غٕىّ ٔس يی  ۱۰تب  ۵

. ثضسگتشیٍ، کبسثشدی تشیٍ ٔ ايٍ تشیٍ عشٔیظ ْبی ایًیم خٓبٌ اعت

 چرا جیمیل؟

پظ خیًیم آَٓب سا لجم . گٕگم ْى آَٓب سا دٔعت َذاسد. ْیچ یک اص ؽًب ایًیم ْبی تجهیغبتی ٔ اعپى سا دٔعت َذاسیذ :اسپم کمتر -۱
 . ختشاػی ٔیژِ ای فیهتش يی کُذتبٌ ثشعُذ، تٕعو تکُٕنٕژی ا inboxاص ایُکّ ثّ 

  

ایٍ خغتدٕ .خغتدٕ دس خیًیم ًْیؾّ دو دعت تبٌ اعت، تب دلیمب آَچّ سا کّ يی خٕاْیذ دس اختیبس تبٌ ثگزاسد خؼجّ: جستجو- ۲
 .ْب websiteؽٕد ْٔى ؽبيم  يی  inboxْى ؽبيم 

  

سد ٔ ثذل ؽذِ اَذ دس یک گشِٔ لشاس يی  Replyفٕست  پیبو ْب ثّ ًْشاِ ًّْ ایًیم ْبیی کّ لجلا ثّ :ومایص تمامی مکاتبات- ۳
 .پظ ًْیؾّ يی تٕاَیذ تًبيی سَٔذ گفتگٕ ٔ يزاکشِ تبٌ سا یکدب دس اختیبس داؽتّ ٔ ثشسعی کُیذ. گیشَذ

  

ثب ْش . داعتفبدِ کُی( چت خیًیم)ک لتُٓب ثب یک کهیک ٔ ثذٌٔ َیبص ثّ ثشَبيّ امبفّ ای، يی تٕاَیذ اص ايکبَبت خی تب :چت داخلی- ۴
 .تًبط تقٕیشی داؽتّ ثبؽیذ،یک اص افشاد نیغت تًبط تبٌ چت کُیذ ٔ زتی ثب ٔیذیٕ چت 

  

فشلی . تُٓب ثّ یک اثضاس کٕچک ثشای اتقبل ثّ ایُتشَت َیبص داسیذ. ًّْ خب ثّ ایًیم تبٌ دعتشعی داسیذ: ٌمیطً ٌمراي ضماست- ۵

 .انجتّ َبگفتّ ًَبَذ ایٍ ايکبٌ کًتش دسایشاٌ دسدعتشط اعت. تفبدِ يی کُیذْى ًَی کُذ چّ يذل يٕثبیم ٔ یب تجهت ٔ یب نپ تبپی اط
گیگبثبیت فنبی خبنی دس  ۷ًْیٍ الاٌ کّ يٍ ایٍ خو سا يی َٕیغى ؽًب ثیؾتش اص : فضای تقریبا بی پایاوی در اختیار دارید- ۶

سای ؽًب کى اعت؟ خت، ثب ْضیُّ پبییُی ْش يیضاٌ فکش يی کُیذ ة. ایًیم تبٌ دس اختیبس داسیذ کّ نسظّ ثّ نسظّ ْى ثیؾتش يی ؽٕد
 !!!(ثؼهّ دیگّ ) !خشیذاسی کُیذيیتٕاَیذ  ،فنب کّ لاصو داسیذ

  

خذا يی ؽَٕذ تب تًشکض کبسی تبٌ فمو سٔی  خؼجّثّ فٕست خٕدکبس ایًیم ْبی يٓى تبٌ اص ثمیّ يستٕای ایٍ: inboxاولویت بىدی - ۷
 .آَٓب ثبؽذ

  

اعتفبدِ يی کُذ تب ايُیت ایًیم  HTTPSعبیت ثبَک ْب ٔ يشاکض التقبدی يٓى، خیًیم اص عیغتى ايُیتی دسعت ًْبَُذ  :امىیت- ۸
ًْچُیٍ يتخققبٌ گٕگم دائًب دس زبل کبس ثش سٔی لبثهیت ْبی ايُیتی خذیذ ثشای عشٔیظ ایًیم ؽبٌ ْغتُذ کّ دس . ؽًب زفظ ؽٕد

 .ثخؼ ايُیت ثّ ثشخی اص آَٓب خٕاْیى پشداخت
  

. ًّْ ایٍ ايکبَبت ٔ ثغیبسی لبثهیت ْبی دیگش کبيلا سایگبٌ دس اختیبس ؽًب ْغتُذ :نرایگا -۹
 

 با جیمیلگی کاس چگُن

ايب ييًئٍ ْغتى کّ َکبت خبنت ٔ آيٕصَذِ ای دس يیبٌ آَٓب . يًکٍ اعت ایٍ يٕاسد ثشای ؽًب ثذیٓی ٔ پیؼ پب افتبدِ ثّ َظش ثشعُذ
 .خٕاْیذ یبفت

  

خیًیم ثشای ایٍ کبس ثّ َبو، َبو خبَٕادگی، َبو کبسثشی ٔ سيضػجٕس . او کشدِ ٔ یک اکبَت ثشای خٕدتبٌ ثغبصیذأل اص ًّْ ثبیذ ثجت ٌ -۱
 .َبو کبسثشی ثبیذ غیش تکشاسی ثبؽذ ٔ ْیچ کظ دیگشی لجلا آٌ سا دس خیًیم ثجت َذادِ ثبؽذ. اَتخبثی َیبص داسد

کشدِ ٔ ثّ یبد داؽتّ ثبؽیذ، تب دس فٕست فشايٕؽی سيضػجٕس، ثتٕاَیذ آٌ سا  ًْچُیٍ ثبیذ عٕال ايُیتی ٔ خٕاة آٌ سا ْى ثب دلت اَتخبة
. انجتّ دس ففسّ ثجت َبو ثبیذ ثب لٕاَیٍ ٔ ؽشایو کبسی خیًیم ْى يٕافمت کُیذ. ثبصیبثی کُیذ

 

. پ ففسّ کهیک کُیذدس عًت چ Compose Mailثشای اسعبل ایًیم خذیذ ثش سٔی نیُک . ؽشٔع کُیذ زبل دسیبفت ٔ اسعبل ایًیم سا  -۲ 

دس فٕست نضٔو فبیم . ثب ایٍ کبس ففسّ ای ثبص يی ؽٕد کّ ثّ عبدگی يٕمٕع، پیبو ٔ گیشَذِ سا يی َٕیغیذ 
 .سا ثضَیذ Sendٔ دس آخش تُٓب کبفی اعت دکًّ ( Attach a file)ْبیی سا پیٕعت يی کُیذ 

  

ثشای ایُکبس ٔلتی ایًیم سا ثبص کشدیذ ثش سٔی . ٔ َگّ داسی آَٓب ایدبد کُیذپٕؽّ ْبی يدضا ثشای رخیشِ . ایًیم ْبی دسیبفتی سا ثخٕاَیذ -۳
ثشای  . سا ثشای عبخت پٕؽّ خذیذ اَتخبة کشدِ ٔ َبيی سا ثّ آٌ اختقبؿ دْیذ Create Newػجبست . کهیک کُیذ Labelsيُٕی آثؾبسی 

سٔی ًْیٍ يُٕی آثؾبسی کهیک کشدِ ٔ َبو پٕؽّ يٕسد  لشاس دادٌ ایًیم ْبی ثؼذی دس پٕؽّ ْبی خبؿ، ثؼذ اص ثبص کشدٌ ْش کذاو ثش
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ثّ پٕؽّ يٕسد َظش  خؼجّثّ ًْیٍ سازتی ایًیم اص ایٍ. ایًیم سا ثبیگبَی کُیذ Archiveعپظ ثب دکًّ . َظشتبٌ سا اص نیغت اَتخبة ًَبییذ

 (تٕمیر ثیؾتش دس يجسث يیشیت نیجم ٔ فیهتش).يُتمم يی ؽٕد
  

. ، عًت چپ ْش کذاو اص ایًیم ْب یک عتبسِ تٕ خبنی ٔخٕد داسدخؼجّدس ففسّ ایٍ. ػلايت گزاسی کُیذ ایًیم ْبی يٓى سا ثب عتبسِ -۴
کبيلا يؾخـ اَذ، ثب يشاخؼّ ثّ  خؼجّزبل ػلأِ ثش ایُکّ ایٍ ایًیم ْب دس ایٍ . ثب کهیک ثش سٔی آٌ، عتبسِ صسد تٕپشی ظبْش يی ؽٕد

 .تًبو ایًیم ْبی عتبسِ داس سا یکدب ثجیُیذدس يُٕی عًت چپ ففسّ، يی تٕاَیذ  Starredنیُک 
  

سا دس  Deleteثش سٔی ْش کذاو اص ایٍ پٕؽّ ْب کهیک کشدِ ٔ گضیُّ . سا خبنی کُیذ( Trash)ٔ عيم آؽغبل ( Spam)پٕؽّ ْبی اعپى  -۵
 .ثبس آَٓب سا خبنی يی کُذ انجتّ دس فٕست خبنی َکشدٌ ایٍ پٕؽّ ْب، گٕگم ثّ فٕست خٕدکبس ْش عی سٔص یک. ثبلای آَٓب اَتخبة کُیذ

  

 یشیت لیبل َ فیلتش دم
 

ایُدب دیگش خجشی اص پٕؽّ َیغت ٔ ؽًب ثّ خبی آٌ . خیًیم ثشای يذیشیت ٔ آسؽیٕ ایًیم ْبی دسیبفتی گبو ثهُذی ثشداؽتّ اعت
 .اعت سا دس اختیبس داسیذ، کّ دلیمب يبَُذ ثشچغت صدٌ پشَٔذِ ْبی داخم کؾٕی يیض کبس Labelsلبثهیت 

 

 چگُوگی ساخت لیبل َ استفادي اص آن

 . اَتخبة کشدِ ٔ یب آٌ سا ثبص کُیذ خؼجّپیبيی سا کّ يی خٕاْیذ نیجم ثضَیذ اص نیغت ایٍ -۱
  

 .کهیک کُیذ تب يُٕی آٌ ثبص ؽٕد (Move to  ٔMore Actionsٔعو دکًّ ْبی ) خؼجّدس ثبلای ایٍ Labelsثش سٔی دکًّ  -۲
  

 Create new  ٔManageعبختّ ثبؽیذ، َبو آٌ سا دس ایٍ يُٕ يی ثیُیذ، دس غیش ایٍ فٕست تُٓب گضیُّ ْبی  دس فٕستی کّ لجلا نیجهی -۳

labels سا خٕاْیذ دیذ. 
  

 . کهیک کُیذ Create newثش سٔی ػجبست  -۴
  

. اَتخبثی تبٌ چغجبَذِ يی ؽٕد ثب ایٍ کبس نیجم ثش سٔی ایًیم. سا ثضَیذ OKدس کبدسی کّ ثبص يی ؽٕد َبو نیجم خذیذ سا ثُٕیغیذ ٔ  -۵
 .ایٍ َبو يی تٕاَذ ثّ اَگهیغی یب فبسعی َٕؽتّ ؽٕد، ایًیم یب آدسط عبیت ثبؽذ ٔ زتی َبو ؽخـ یب ؽشکت یب يسم خبفی ثبؽذ

  

نیجم . اص ایٍ ىشیك يی تٕاَیذ نیجم ْبی عبختّ ؽذِ سا يذیشیت کُیذ. اعت Manage Labelsگضیُّ  ساِ دیگش عبخت نیجم اعتفبدِ اص 
 .یب نیجم ْب سا ززف کُیذ. خذیذ ثغبصیذ

  

. کهیک کُیذ تب کبدس خبنی دس اختیبستبٌ لشاس گیشد Create a new label، ثش سٔی ػجبست Manage Labelsثشای عبخت نیجم خذیذ دس ففسّ 
 .سا ثضَیذ Createزبل َبو نیجم سا َٕؽتّ ٔ دکًّ 

  

ثب ایٍ کبس نیجم ززف ؽذِ ٔ ثشچغت آٌ . دس ثشاثش ْش کذاو اص نیجم ْب کهیک کُیذ removeثشای ززف نیجم ْى ثّ عبدگی ثش سٔی دکًّ 
 .ْى اص سٔی پیبو ْب پبک خٕاْذ ؽذ

  

، Showثب اَتخبة گضیُّ . ايکبٌ دیگشی کّ دس ایٍ ففسّ دس اختیبس داسیذ، اَتخبة َسِٕ ًَبیؼ نیجم ْب دس عتٌٕ عًت چپ خیًیم اعت
، ثبػث show if unread، آٌ سا دس نیغت َؾبٌ ًَی دْذ ٔ گضیُّ hideگضیُّ . يبیؼ دادِ يی ؽٕدنیجم دائًب دس عتٌٕ عًت چپ ٌ

 .يی ؽٕد نیجم تُٓب دس زبنتی کّ ایًیم خٕاَذِ َؾذِ ای دس آٌ ثبؽذ، دس عتٌٕ عًت چپ ًَبیؼ دادِ ؽٕد
  

ًْچُیٍ . ثجیُیذ اص ایًیم ْبی دسٌٔ ْش نیجم سا  ثشای خغتدٕ دسٌٔ نیجم ْب ْى يی تٕاَیذ ثّ سازتی ثش سٔی آَٓب کهیک کشدِ ٔ نیغتی
 Learnيثلا يب دس نیجم . يی تٕاَیذ ثب اعتفبدِ اص خغتدٕی خیًیم ثّ فٕست تشکیجی، ثّ خغتدٕی ایًیم خبفی دسٌٔ نیجم ْب ثپشداصیذ

 :  عشچ يی َٕیغیى خؼجّپظ دس . ْغتیى آيٕصؽگبِ ثّ دَجبل ایًیهی اص 

 info@spiralschool.ir   label:Learn 
 

يی تٕاَیذ فیهتش خبفی ثغبصیذ کّ یک نیجم يؾخـ سا ثش سٔی گشِٔ . یکی دیگش اص ؽیِٕ ْبی نیجم صَی، اعتفبدِ اص فیهتش اعت
 .خذیذ اػًبل خٕاْذ ؽذایٍ کبس ثّ فٕست خٕدکبس ٔ ثش سٔی ًّْ ایًیم ْبی . يؾخقی اص ایًیم ْب اػًبل کُذ

 

 چگُوگی ساخت َ کاسبشد فیلتشٌا
ساِ دیگش ایٍ اعت کّ ثّ ففسّ . دس ثبلای ففسّ خیًیم کهیک کُیذ Search the webدس کُبس دکًّ  Create Filterثش سٔی نیُک  -۱

 .خٕاْیذ یبفت سا Create a new filterدس پبییٍ ففسّ نیُک . سا ثبص کُیذ Filtersتُظیًبت خیًیم ثشٔیذ ٔ ثشگّ 
  

ایُدب يی تٕاَیذ إَاع ؽشه ٔ ؽشٔه سا ثشای خیًیم . زبل اىلاػبتی سا کّ يی خٕاْیذ فیهتش ثش اعبط آَٓب عبختّ ؽٕد، ٔاسد کُیذ -۲
 .ًْبَيٕس کّ يی ثیُیذ دعت تبٌ کبيلا ثبص اعت. تؼییٍ کُیذ تب َبيّ ْب سا ثش اعبط چّ يٕاسدی فیهتش کُذ
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  .يی تٕاَیذ کم ایًیم ْبی دسیبفتی اص یک آدسط ثّ خقٕؿ سا فیهتش کُیذ Fromدس ثخؼ ثب َٕؽتٍ ایًیم * 
 .يی تٕاَیذ کم ایًیم ْبی اسعبنی ثّ آٌ آدسط سا فیهتش کُیذ Toثب َٕؽتٍ ایًیم دس ثخؼ * 
اؽُذ، ؽبيم ایٍ تًبيی ایًیم ْبیی کّ دس ثخؼ عبثدکت ؽبٌ ایٍ ػجبست سا داؽتّ ة Subjectثب َٕؽتٍ ػجبست خبفی دس ثخؼ * 

 .فیهتش يی ؽَٕذ

 .يی تٕاَیذ ایًیم ْبی زبٔی آٌ ػجبست یب کهًّ سا فیهتش کُیذ Has the wordsثب َٕؽتٍ کهًّ ٔ ػجبسات خبفی دس کبدس * 
 !يی تٕاَیذ ایًیم ْبیی کّ ػجبست يٕسد َظش دس آَٓب َیغت سا فیهتش کُیذ Doesn’t haveثب اعتفبدِ اص * 
تُٓب ایًیم ْبیی سا کّ داسای ؽشه اَتخبثی دس ثبلا ْغتُذ ٔ پیٕعت ْى داسَذ، فیهتش خٕاُْذ  Has attachmentثب تیک صدٌ ػجبست * 

 .ؽذ
  

يی تٕاَیذ کبسایی ؽشه اَتخبثی تبٌ سا عُدیذِ ٔ ایًیم ْبیی سا کّ ؽبيم ؽشه يٕسد َظش ْغتُذ،  Test Searchزبل ثب صدٌ دکًّ  -۳
 .سا ثشای ادايّ کبس ثضَیذ Next Stepزبلا دکًّ . تب ثجیُیذ فیهتشتبٌ دسعت کبس يی کُذ یب َّ زتًب ایٍ کبس سا اَدبو ثذْیذ. ثیُیذ

  

زبل اَتخبة يی کُیذ کّ ثش سٔی ایًیم ْبیی کّ ؽشه ْبی ففسّ لجم سا داسَذ، . تب ایُدب ؽشایو فیهتش کشدٌ َبيّ ْب سا تؼییٍ کشدیذ -۴
 .یب چُذ ػًم ًْضيبٌ سا اَتخبة کُیذ دس ایٍ ففسّ يی تٕاَیذ یک. چّ کبسی اَدبو ؽٕد

 .دیذِ َخٕاُْذ ؽذ خؼجّایًیم ْبی ؽبيم ایٍ فیهتش دس نسظّ دسیبفت، آسؽیٕ يی ؽَٕذ ٔ دس ایٍ Skip the Inboxثب تیک صدٌ * 
ػ دادِ ًَی ثّ فٕست ثٕنذ ًَبی خؼجّایًیم ثّ يسل دسیبفت ثّ ػُٕاٌ خٕاَذِ ؽذِ تهمی ؽذِ ٔ دس ایٍ Mark as readثب اعتفبدِ اص * 

 .ؽٕد
 .ْى نیغت يی ؽٕد Starredایًیم دسیبفتی ثب عتبسِ صسد سَگ ػلايت داس يی ؽٕد ٔ دس گشِٔ  Star itثب تیک * 
ایٍ تمشیجب . يی تٕاَیذ نیجم خبفی سا اَتخبة کُیذ تب ثش ًّْ ایًیم ْبی ٔاخذ ؽشایو اػًبل ؽٕد Apply the labelثب اعتفبدِ اص * 

اگش دس يشزهّ لجم آدسط ایًیم ایٍ دٔسِ سا ٔاسد کشدِ ثبؽیذ زبلا يی تٕاَیذ ثشچغت صَی . ٔة يی ؽٕدپشکبسثشد تشیٍ ثخؼ يسظ
 .خٕدکبس سا ْى دس ایٍ لغًت اَتخبة کُیذ

ٔ اَتخبة ایًیم يٕسد َظش اص  Forward it toسا دس خیًیم تبٌ فؼبل کشدِ ثبؽیذ، يی تٕاَیذ ثب تیک صدٌ  Forwardingدس فٕستی کّ ايکبٌ * 
 .نیغت يمبثم آٌ، ایًیم ْبی دسیبفتی ثب ؽشایو فیهتش سا ثّ فٕست خٕدکبس ثشای فشد دیگشی ْى اسعبل کُیذ

یب ایُکّ دنیهی َذاسد ایًیهی ثؼذ اص اسعبل ثّ . ؽبیذ ثب ثشخی ایًیم ْب آَمذس يؾکم داسیذ کّ ًَی خٕاْیذ دس اکبَت تبٌ ثبلی ثًبَُذ* 
 .سا تیک ثضَیذ Delete itد، پظ ثشای خلاؿ ؽذٌ اص دعت آَٓب گضیُّ ؽًب ثبلی ثًبٌ inboxاکبَت دیگشی، دس 

خت، اگش ثشَبيّ . ایًیم ْبی دسیبفتی اص ثشخی افشاد ٔ ؽشکت ْب آٌ چُبٌ يٓى ْغتُذ کّ اص دعت دادٌ آَٓب ثبػث صیبٌ خٕاْذ ؽذ* 
ثشای پیؼ گیشی اص ایٍ اتفبق يی تٕاَیذ ثشای مذ اعپى خیًیم آَٓب سا اؽتجبْی ثّ پٕؽّ اعپى فشعتبدِ ٔ پبک کُذ، چّ خٕاْیذ کشد؟ 

 .سا تیک ثضَیذ Never send it to spamآٌ ایًیم ْب فیهتشی عبختّ ٔ گضیُّ 
ػلايت  Importantخیًیم اعتفبدِ يی کُیذ، ؽبیذ ثخٕاْیذ ثشخی ایًیم ْب اص ًْبٌ اثتذا ثؼُٕاٌ  Priority Inboxلبثهیت  اگش اص * 

 Always mark it as important  ٔNeverخت، ساِ زم اعتفبدِ اص گضیُّ ْبی . دس ایٍ نیغت لشاس َگیشَذگزاسی ؽَٕذ ٔ ثشخی ْى افلا 
mark it as important  اعت. 

  

 . فیهتش سا ثغبصیذ Create Filterزبل کّ ػًم يٕسد َظش ثشای ایًیم ْبی يُتخت تبٌ سا يؾخـ کشدیذ، يی تٕاَیذ ثب صدٌ دکًّ  -۵
  

اگش دٔعت داسیذ . ِ ْى يی تٕاَیذ ثشخی ایًیم ْبی ؽبيم ؽشه سا کّ تب ثّ زبل دسیبفت کشدِ ایذ، يؾبْذِ کُیذدس پبییٍ ففر -۶
 Createسا اَتخبة کُیذ ٔ آَگبِ دکًّ  Also apply filter to --- conversations below فیهتش خذیذ ثش سٔی آَٓب ْى اػًبل ؽٕد، اثتذا گضیُّ 

Filter سا ثضَیذ. 

 
 

  

 . ْذایت خٕاْیذ ؽذ خؼجّؽًب ْى ثّ ففسّ ایٍ. ِ ًْیٍ سازتی، فیهتش عبختّ ؽذِ ٔ کبس خٕد سا ثّ فٕست اتٕيبتیک آغبص يی کُذة -۷
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 چىذ وکتً بشای استفادي بیشتش اص امکان فیلتش

دس عتٌٕ عًت . ثشٔیذثشای ایٍ کبس ثّ ففسّ أل خیًیم . یکی اص لبثهیت ْبی خبنت خیًیم ايکبٌ اَتخبة سَگ ثشای ْش نیجم اعت -۱
ثش . دس يشثغ کُبس آٌ یک ػلايت خٓت ًَب ظبْش يی ؽٕد. چپ، يٕط سا ثش سٔی َبو نیجهی کّ يی خٕاْیذ آٌ سا سَگی کُیذ، َگّ داسیذ

 .سٔی آٌ کهیک کُیذ، سَگ يٕسد َظشتبٌ سا اَتخبة تب نیجم تبٌ سَگی ؽٕد
  

ايب يتبعفبَّ خیًیم . ْیذ ًْیؾّ دس ثبلای نیغت دس دعتشط تبٌ ثبؽُذداسَذ ٔ يی خٕاثشایتبٌ ثشخی نیجم ْب اًْیت ثیؾتشی  -۲
. خت، تُٓب کبفی اعت لجم اص َبو نیجم اص یک ػذد یب ػلايت خبؿ اعتفبدِ کُیذ. ًْیؾّ آَٓب سا ثش اعبط زشٔف انفجب يشتت يی کُذ

 .@یب ! یب $ یب # : يثلا
  

ٔاسد کُیذ تب اص عبخت فیهتشْبی  Toیب  Fromِ فٕست ًْضيبٌ دس ثخؼ يی خٕاْیذ ُْگبو عبخت یک فیهتش، چُذیٍ ایًیم سا ة -۳
اص | یب  امبفی خهٕگیشی ؽٕد؟ تُٓب کبفی اعت ایًیم ْبی يٕسد َظش سا دس کبدس ْش یک اص ایٍ دٔ ثخؼ َٕؽتّ ٔ آَٓب سا ثب ػلايت پبیپ 

.  ایدبد يی ؽٕد \ٔ ( Shift)دس اکثش کیجشدْب ایٍ کبساکتش ثب فؾشدٌ کهیذ ؽیفت . ْى خذا کُیذ
 

يثلا عبیتی يبَُذ آيبصٌٔ، ثشای کبسْبی . ثشخی يٕالغ لاصو اعت تًبيی ایًیم ْبی دسیبفتی اص یک آدسط خبؿ سا دس فیهتش ٔاسد کُیى -۴

* تبیپ ْش یک اص ایًیم ْب، اعتفبدِ اص ػلايت  سازت تشیٍ کبس ثّ خبی. اعت amazon.comيختهف داسای چُذیٍ ایًیم ثش سٔی دايُّ 

، فیهتش تؼشیف ؽذِ سا amazon.com، خیًیم ثش سٔی تًبيی ایًیم ْبی دسیبفتی اص دايُّ *@amazon.comيثلا ثب تبیپ . اعت
 .اػًبل يی کُذ

 اوتقال آسشیُ َاطلاعات دیگش ایمیل ٌا بً جیمیل

ؽبیذ ْى اػتجبس عبنیبَّ اکبَت ایًیم . کُیذ اعتفبدِگٕگم  اصؽبیذ تب ثّ زبل اص ایًیم دیگشی اعتفبدِ يی کشدِ ایذ ٔ زبلا يی خٕاْیذ 
خیًیم ثّ خٕثی کبس اَتمبل اىلاػبت  ثّ ْش زبل ثبیذ ثذاَیذ کّ! سٔی عبیت ؽخقی تبٌ ثّ پبیبٌ سعیذِ ٔ تًبیهی ثّ تًذیذ آٌ َذاسیذ

 .ؽًب سا ثّ خیًیم خذیذتبٌ اَدبو يی دْذ

ثش سٔی خیًیم ٔ ايکبٌ دعتشعی ثّ آسؽیٕ ایًیم ( Contacts)یکی اص يٕاسد يٓى دس ایٍ تغییش، اعتفبدِ اص دفتشچّ اىلاػبت تًبط تبٌ 
فضَّٔ ْبی خبؿ ٔ ثب دسدعش فشأاٌ اَدبو يی ؽذ، ايب ْى اکٌُٕ ایٍ کبس لجلا ثبیذ ثب اعتفبدِ اص ثشَبيّ ْب ٔ ا. ْبی لذیًی تبٌ اعت

.  ایٍ کبس تُٓب ثب چُذ کهیک اص ىشیك يُٕی تُظیًبت خیًیم لبثم اَدبو اعت

( Settings - Mail Settings. )دس اکبَت خیًیم ففسّ تُظیًبت سا ثبص کُیذ -۱
  
. کهیک کُیذ Accounts and Importثش سٔی تت  - ۲
  
. سا ثضَیذ Import from another addressدکًّ  Import mail and contacts دس ثخؼ -۳
  
. چُذ نسظّ فجش کُیذ تب يستٕای آٌ نٕد گشدد. پُدشِ خذیذی ثبص يی ؽٕد -۴
  
ٔ اىلاػبت تًبط آٌ سا ثّ  ، آدسط ایًیهی سا کّ يی خٕاْیذ آسؽیWhat account do you want to import fromٕدس کبدس ػجبست  - ۵

. سا ثضَیذ Next Stepزبل دکًّ . ، تبیپ کُیذامبفّ ؽٕدخیًیم 

 
. سا ثضَیذ continueدس ففسّ ثؼذی سيضػجٕس يشثٕه ثّ ایًیهی سا کّ يی خٕاْیذ اىلاػبت آٌ سا دسیبفت کُیذ، ٔاسد ٔ دکًّ  -۶ 

 
  
: سا اَتخبة کُیذ امبفّ کشدٌ اکبَت دیگشيبت يشثٕه ثّ اگش سيضػجٕس سا دسعت ٔاسد کشدِ ثبؽیذ، زبل ثبیذ تُظی -۷

 ثشای دسیبفت تًبيی اىلاػبت تًبط اص ایًیم ٔاسد ؽذِ دس يشزهّ لجم ػجبست Import contacts سا تیک ثضَیذ. 
 ُّثشای دسیبفت ایًیم ْبی يٕخٕد دس آسؽیٕ ایًیم يٕسد َظش، گضی Import mail سا تیک ثضَیذ. 

 سٔص  ۳۰ييهغ کشدٌ افشادی کّ ثب آَٓب اص ىشیك ایًیم لجهی دس تًبط ثٕدِ ایذ، ایًیم ْبی دسیبفتی دس  اگش يی خٕاْیذ تب ُْگبو
 .سا اَتخبة کُیذ import new mail for next 30 days آیُذِ سا ْى اص دعت َذْیذ، گضیُّ
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 پیذا َکُُذ، يی تٕاَیذ ثب اَتخبة گضیُّ ثشای ایُکّ ایًیم ْبی دسیبفتی اص آسؽیٕ ایًیم لذیًی تبٌ ثب پیبو ْبی خیًیم تبٌ تذاخم 
Add label to all imported mail ثشچغت دنخٕاْی ثش سٔی آَٓب ثضَیذ، َبو ثشچغت سا دس کبدس سٔثشٔی ایٍ ػجبست ثُٕیغیذ. 

 ًّزبل دک Start import  صدٌ  انجتّ گٕگم ثّ ؽًب اخيبس يی دْذ کّ دس فٕست. ثّ ًْیٍ سازتی ! سا ثضَیذ تب کبس ؽشٔع ؽٕد
 .، ؽًب ثب ؽشایو عشٔیظ دْی ٔ لٕاَیٍ زفظ زشیى خقٕفی ایٍ ؽشکت يٕافمت کشدِ ایذimportدکًّ 

زبل دس ففسّ پبیبَی، گٕگم يی گٕیذ کّ کبس ٔسٔد اىلاػبت اص ایًیم لذیًی تبٌ آغبص ؽذِ ٔ يؼًٕلا ثیٍ چُذ عبػت تب دٔ سٔص ىٕل  -۸
گٕگم . زتی يی تٕاَیذ خیًیم تبٌ سا ثغتّ ٔ کبيپیٕتش سا خبيٕػ کُیذ. تبٌ ثشعیذ سا صدِ ٔ ثّ کبسْبی سٔصيشِ OKزبل دکًّ . يی کؾذ

دس ففسّ تُظیًبت  Account and Importْش نسظّ ْى کّ ثخٕاْیذ يی تٕاَیذ ثب يشاخؼّ ثّ تت . خٕدػ کبسْبی لاصو سا اَدبو يی دْذ
 .اص فشایُذ کبس ٔ یب اتًبو آٌ اىلاع یبثیذ

  
ثشای يذیشیت ایًیم ْبی تبٌ اعتفبدِ يی کشدیذ ٔ آسؽیٕتبٌ سا فمو سٔی آٌ داسیذ، ثبص ْى  Outlook ص ثشَبيّاگش تب ثّ زبل ا :وکتً

سا َقت کشدِ ٔ  Google Apps Migration for Microsoft Outlookيٓبخشت ثّ خیًیم کبس چُذاٌ عختی َیغت، تُٓب کبفی اعت ثشَبيّ 
. سا ثّ خیًیم يُتمم کُیذ Outlookات تًبط دسٌٔ ثب اعتفبدِ اص آٌ، ایًیم ْب، تمٕیى ٔ اىلاع

تىظیمات جستجُ  

دس عًت ساعت دکًّ عشچ خیًیم دٔ يتٍ کٕتبِ کًشَگ دیذِ يی ؽَٕذ، کّ اعتفبدِ اص آَٓب کًک ؽبیبَی ثّ خغتدٕی ؽًب يی 
کهیک ثش سٔی ایٍ . اعت Show search optionsیکی اص ایٍ َٕؽتّ ْب . کُذ

.  یؾشفتّ سا ثشای ؽًب ثبص يی کُذخغتدٕی پ خؼجّػجبست یک 
ٔ  from ،to ،subjectتُظیًبت خغتدٕ، تشکیجی اص چُذیٍ ػًهگشا اص لجیم  

in ًْچُیٍ ؽًب يی تٕاَیذ ایٍ ػًهگشْب سا ثّ فٕست دعتی دسٌٔ . ْغتُذ
يثلا ثّ خبی اعتفبدِ اص کبدس عشچ پیؾشفتّ، . عشچ تبٌ ثّ کبس ثجشیذ خؼجّ

: س ًْبٌ کبدس خغتدٕی ثبلای خیًیم ٔاسد کُیذيی تٕاَیذ ایٍ ػجبسات سا د
from:mohamad in:anywhere deadline after:2009/02/28 

 

 :عملگشٌاجستجُ با کمک 

ُْگبيی کّ َیبص ثّ خغتدٕی يٕمٕع کبيلا يؾخـ ٔ خبفی داسیذ، يی 

ُْگبيی يی . تٕاَیذ اص ػًهگشْبی يٕتٕس خغتدٕی گٕگم ْى اعتفبدِ کُیذ
خغتدٕ ثب پیؾُٓبدات اػ  خؼجّعتدٕ سا تبیپ کُیذ، خٕاْیذ یک ػًهگش ج

. دس ادايّ ثّ چُذ يٕسد اص يًٓتشیٍ ٔ کبسثشدی تشیٍ ػًهگشْب يی پشداصیى . ثّ ؽًب دس اَتخبة ػًهگش فسیر کًک يی کُذ
  

OR: 

. خبثی تبٌ ثبؽُذایٍ ػًهگش صيبَی ثّ کبس يی سٔد کّ ؽًب يی خٕاْیذ َتبیح خغتدٕ زذالم ؽبيم یکی اص دٔ ؽشه یب ػجبست اَت
 from:mahdi OR to:friends: يثبل

  

cc : َbcc :

. اسعبل ؽذِ ثبؽذ bccٔ یب  ccثب اعتفبدِ اص ایٍ دٔ تگ، يی تٕاَیذ ثّ خغتدٕی گیشَذِ ْبیی ثپشداصیذ کّ ایًیم ثشای آَٓب ثّ فٕست 
 cc:vahid: يثبل

  

Label :

. یی ثب نیجم يؾخـ دعت پیذا کُیذثب اعتفبدِ اص ایٍ ػًهگش يی تٕاَیذ عشیؼب ثّ ایًیم ْب
 label:must read: يثبل

  

has:attachment 

. ایٍ پیٕعت يی تٕاَذ ْشَٕع فبیهی ثبؽذ. ثب تبیپ ایٍ ػًهگش يی تٕاَیذ تًبيی ایًیم ْبیی سا کّ داسای پیٕعت ْغتُذ، پیذا کُیذ
: ا پیذا کُیذ کّ کبتبنٕگ اػ سا ْى اتچ کشدِ ثٕدِيثلا ؽًب يی خٕاْیذ ایًیم یک آژاَظ يغبفشتی ثشای ثشَبيّ سیضی تؼيیلات س

 subject:vacation has:attachment: يثبل
  

filename :

ايب ؽبیذ ؽًب ثّ دَجبل یک فبیم . ُْگبيی کّ اص ػًهگش لجهی اعتفبدِ کُیذ ًّْ إَاع فبیم ثب ْش اعًی ثّ ًَبیؼ دس خٕاُْذ آيذ
انجتّ اگش دَجبل َٕع . کّ فمو َٕع فبیم سا يی داَیذ کّ ػکظ اعت یب فبیم پی دی افخبؿ ْغتیذ کّ اعى آٌ سا ْى يی داَیذ، یب ایٍ

. ْى اعتفبدِ کُیذ: filetypeخبفی اص فبیم يی گشدیذ، ثّ خبی ایٍ ػًهگش، يی تٕاَیذ اص 
 subject:vacation has:attachment filename:.jpg: يثبل
 subject:vacation has:attachment filename:malaysia.pdf: يثبل
 subject:vacation has:attachment filetype:jpg: يثبل
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after : َbefore :

زتی يی تٕاَیذ ثّ فٕست . ثب اعتفبدِ اص ایٍ دٔ ػًهگش يی تٕاَیذ ایًیم ْبی دسیبفتی لجم یب ثؼذ اص یک تبسیخ خبؿ سا خغتدٕ کُیذ
عبل -يبِ-ثشای اعتفبدِ اص ایٍ ػًهگش ثبیذ تبسیخ يیلادی سا ثب فشيت سٔص .تشکیجی ایًیم ْبی یک ثبصِ صيبَی يؾخـ سا ْى خغتدٕ کُیذ

(yyyy/mm/dd )ٔاسد کُیذ .
 after:2010/09/22: يثبل

  

subject :

زتی يًکٍ اعت آٌ سا دلیك ًَی داَیذ ٔ تُٓب ثشخی کهًبت . یک ایًیم ثّ خبىشتبٌ يبَذِ ٔ يی خٕاْیذ دَجبل آٌ ثگشدیذ يٕمٕعگبْی 
. ثُٕیغیذ تب آٌ سا ثشایتبٌ پیذا کُذ يٕمٕعخغتدٕ، کهًبت سا دس ثشاثش ػًهگش  خؼجّکبفی اعت دس . س يی آٔسیذآٌ سا ثّ خبه

 subject:meeting: يثبل
  

in:inbox 

. تبٌ خغتدٕ ؽٕد inboxايب يًکٍ اعت ثشای َتبیح ثٓتش ٔ دلیك تش ثخٕاْیذ فمو دسٌٔ . آؽُب ؽذیذ in:anywhereدس ثبلا ثب ػًهگش 
. يسذٔد کُیذ ْى  trash  ٔspamی تٕاَیذ خغتدٕ سا ثّ پٕؽّ زتی و

  in:spam from:mehdi: يثبل
 

رخیشي عىاَیه جستجُ 

خیًیم،  Labsدس  Quick linksؽًب يی تٕاَیذ ثب فؼبل کشدٌ . يًکٍ اعت کّ اص ثشخی تشکیت ْبی خغتدٕ ثّ دفؼبت اعتفبدِ کُیذ
زبل ثشای امبفّ کشدٌ خغتدٕیی ثّ ایٍ . ٔ خغتدْٕبی پشکبسثشد سا ثّ آٌ امبفّ کُیذی سا ثّ عًت چپ خیًیم تبٌ امبفّ کُیذ ا خؼجّ

ثؼذ اص ایٍ ْش ثبس ثش سٔی ایٍ . سا کهیک کُیذ ٔ َبيی سا ثشای ایٍ خغتدٕی تبٌ اَتخبة کُیذ Add Quick Linkنیغت، تُٓب کبفی اعت 
. لجلا تبیپ کشدِ ایذ سا يؾبْذِ يی کُیذػجبستی کّ امبفّ کشدِ ایذ کهیک کُیذ، َتبیح خغتدٕ ثب ؽشٔىی کّ 

 

 :Gmailدس امىیت 

یؼُی پیبو ْبی اسعبنی ٔ دسیبفتی . سد ٔ ثذل يی ؽٕد SSLدس خیًیم تًبيی اىلاػبت ثیٍ ؽًب ٔ عشٔس ثّ فٕست سيضگزاسی ثّ ؽیِٕ 
ا سيضگزاسی ًَی ؽَٕذ، ٔنی ثخؼ ايب دس یبْٕ يکبتجبت ؽى. ْى ثّ فٕست سيض ؽذِ خبثدب يی ؽَٕذ ٔ دس يغیش لبثم خٕاَذٌ َیغتُذ

. دسیبفت اىلاػبت ٔسٔد ٔ تبییذ ْٕیت ؽًب کذگزاسی ؽذِ ٔ ايٍ اعت
سا  Always use httpsگضیُّ  Browser connectionدس لغًت  Generalسفتّ ٔ دس تت  mail settings، ثّ ففسّ HTTPSثشای فؼبل کشدٌ 

. َیذپبییٍ ففسّ سا ثض save changes اَتخبة کشدِ ٔ دکًّ 

 
ؽًب ثّ سازتی ثبص  httpsسا يسذٔد يی کُُذ، خیًیم  SSLيًکٍ اعت دس ثشخی يٕالغ ٔ يُبىك کّ دٔنت ْب ثّ دلایهی عشٔیظ : َکتّ

  .َؾٕد
 

 : دس آدسط).( اثش بُدن کاساکتش وقطً  بی
دس ایٍ . يتؼهك ثّ ؽًب ثبؽذyourname@gmail.comفشك کُیذ آدسط . اخبصِ ثذْیذ ثّ خبی تٕمیر ثب يثبنی ایٍ ٔیژگی سا ؽشذ دْى

 !ْى يتؼهك ثّ ؽًبعتyour.name@gmail.comفٕست آدسط 

  y.o.u.r.n.a.m.e@gmail.com ط ْى يتغهك ثّ ؽًبعتثّ ػُٕاٌ يثبل ایٍ آدس. تٕاَذ ثیؾتش اص یک ػذد ثبؽذ ْب يی انجتّ تؼذاد َميّ

 

 (+) اضافً کشدن عباست دلخُاي بً اوتٍای بخش اَل آدسط با استفادي اص کاساکتش مثبت 

دس ایٍ فٕست . آدسط ؽًب ثبؽذyourname@gmail.comدٔثبسِ فشك کُیذ . دْى يدذدا دس لبنت یک يثبل ایٍ ٔیژگی سا ؽشذ يی

yourname+ everything@gmail.comدس ادايّ دس اَتٓبی ثخؼ أل آدسط + ثّ ایٍ يؼُب کّ ثب امبفّ کشدٌ کبسکتش . ْى آدسط ؽًبعت

خْٕیذ ثُٕیغیذ ٔ ایٍ آدسط خذیذ ثبص ْى ایًیم ؽًبعت ٔ پیبيٓبی اسعبنی ثّ ایٍ آدسط ْى ثّ فُذٔق  تٕاَیذ ْش چّ يی آٌ يی
 .ؽًب خٕاْذ آيذ

خٕسَذ؟  ْب ثّ چّ دسدی يی ایٍ ٔیژگی:ايب عٕال 

 
سا دس داَؾگبِ تذسیظ  A  ٔBد کّ ًْضيبٌ دٔ دسط يثلا یک اعتبد داَؾگبِ ْغتی. ْش سٔص ثب تؼذاد صیبدی ایًیم عش ٔ کبس داسیذ ؽًب 

تٕاَیذ ثّ داَؾدٕیبٌ گشِٔ أل ثگٕییذ کّ ثّ  دس ایُقٕست ؽًب يی. کُیذ ٔ داَؾدٕیبَتبٌ ثبیذ تکبنیف خٕد سا ثّ آدسط ؽًب ثفشعتُذ يی
ٔ ثّ داَؾدٕیبٌ گشِٔ دٔو Lesson.A@gmail.com   +yournameآٌ سا ثّ آدسط yourname@gmail.comخبی فشعتبدٌ تکبنیف ثّ آدسط 
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تٕاَیذ ثب تؼشیف کشدٌ یک  دس ایُقٕست ؽًب يی. عتُذثفش  Lesson.B@gmail.com  +yournameْى ثگٕییذ کّ تکبنیف خٕد سا ثّ آدسط 

کُیذ  فیهتش عبدِ دس خیًیم ثّ خیًیهتبٌ دعتٕس ثذْیذ کّ تًبيی ایًیهٓبی اسعبنی ثّ ایٍ دٔ آدسط سا ثب کهًبتی کّ ؽًب تؼییٍ يی
َیغت َگشاٌ گى کشدٌ ایًیم  دس ایُقٕست تب پبیبٌ تشو دیگش َیبصی. ثشچغت ثضَذ ٔ ثّ ػُٕاٌ ایًیم خٕاَذِ ؽذِ ػلايت گزاسی کُذ

تٕاَیذ  داَؾدٕیبَتبٌ ثبؽیذ چٌٕ گٕگم ثب ایٍ ٔیژگی ثّ عبدگی آَٓب سا دعتّ ثُذی کشدِ ٔ ؽًب ثب اعتفبدِ اص ثشچغجٓب سازت يی
. تکبنیف داَؾدٕیبٌ ْش کلاط سا ثّ تفکیک ثب یک کهیک ثجیُیذ

 
کُذ ايب اص ىشف دیگش ؽًب دٔعت َذاسیذ  یًیم ؽًب سا دسخٕاعت يیکُیذ کّ ثشای اسائّ خذيتی ا یب يثلا ؽًب ثّ عبیتی يشاخؼّ يی

ثّ آٌ عبیت yourname +spam@gmail.comتٕاَیذ ثّ خبی ایًیهتبٌ آدسعی يثم  يی. ایٍ عبیت دس آیُذِ ثشای ؽًب ایًیم ثفشعتذ

 !ؽٕد سا ثذٌٔ خٕاَذِ ؽذٌ پبک کُذ گم فشيبٌ دْیذ ْش ایًیهی کّ ثّ آٌ آدسط اسعبل يیثذْیذ ٔ ثب اعتفبدِ اص فیهتشْب ثّ گٕ
يثلا ٔ آٌ ایُکّ ٔلتی دس عبیتی سخیغتش يی کُیذ ٔ اص ؽًب آدسط ایًیم ىهت يیکُذ یک کبسثشد دیگش َیض دس ایٍ خقٕؿ يؾٕٓس اعت 

دس ایٍ فٕست ٔلتی ثؼذْب ایًیم . ٔاسد ًَبییذ yourname+ABC@gmail.comيی تٕاَیذ آدسط ایًیم خٕد سا ثّ فٕست  ABCعبیتی ثب َبو 

ثٕدِ اعت ( ABCيثلا دس ایٍ يثبل عبیت )يتٕخّ خٕاْیذ ؽذ کّ کذاو عبیت ،ْبی اعپى تجهیغبتی دسیبفت کشدیذ ٔ ایٍ آدسط سا دیذیذ 

ثّ زفظ زشیى خقٕفی ؽًب دادِ اعت، دس ثبصاس آدسط ْبی ایًیم فشٔختّ اعت  و ایُکّ لٕل کّ آدسط ؽًب سا ػهی سؽ
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 Ymailمذیشیت : مبحث دَم 

 . ایًیهتبٌ سا ثبص کُیذ  ثشای  اَدبو تُظیًبت يشثٕه ثّ ایًیهتبٌ ، کبفیغت يُٕی تُظیًبت 

 .یؼ ٔ سَگ پظ صيیُّ ایًیهتبٌ سا تغییش يیذْیذثباَتخبة یکی اص تى ْبی يٕخٕد، ؽیِٕ ًَب:  -

ايًیم خٕد سا  اسعبل ٔدسیبفت  يي تٕاَیذ ثشخي تُظیًبت پیؼ فشكٔلتی ٔاسد ایٍ لغًت يیؾٕیذ ، :  -
 .تغییش دْیذ ٔ آٌ سا عفبسؽي كُیذ

       General : 

 

  تؼذاد ایًیم ْبیی کّ دس ْش ففسّ لبثم ًَبیؼ اعت ، سا تؼییٍ يیکُیى. 
 

 

 ٍىیًبت يشثٕه ثّ ًَبیؼ ایًیم کّ ثؼذ اص خٕاَذٌ ایًیم اػًبل يی ؽٕدت. 

 

  تُيیًبت يشثٕه ثّ ایًیم ْبی اسعبنی 

 

  ّتُيیًبت يشثٕه ثّ پٕؽSpam  کّ زبٔی ایًیم ْبی ْشص يیجبؽذ. 
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  ٌٕتُظیًبت يشثٕه ثّ فَٕت ٔاعتبیم ًَبیؼ يت 
 .اعت ثشای ایدبد ايُیت ثیؾتش ایًیهتبٌ  SSLگضیُّ  : َکتّ 

 (Signature)امضا     

 
 .ثشای امبفّ کشدٌ یک اينب دس اَتٓبی ایًیم اسعبنی ، يیتٕاَیذ اينبی خٕد سا دس ایٍ ثخؼ ىشازی ًَبییذ

 

 (Vacation Response)پاسخ دٌی خُدکاس 

َیذ يتُی يیتٕا messageدس کبدس .ثشای پبعخ دادٌ خٕدکبس ثّ ایًیم ْب دس صيبَی کّ دعتشعی ثّ ایًیهًبٌ َذاسیى 
 .سأاسد ًَبییذ تبدسثبصِ صيبَی يؾخـ ،ثّ فٕست خٕدکبس ثشای افشادی کّ ثّ ؽًب يیم اسعبل يیکُُذ، فشعتبدِ ؽٕد

 

 :مسذَد کشدن مضاحمان

ازتًبلا ؽًبْى ثبفشاد ،ؽشکت ْب ٔعبیت ْبیی يٕاخّ ؽذِ ایذ کّ ػهی سغى خٕاعت ؽًب ثّ فٕست يذأو ثشایتبٌ ایًیم ْبیی 
 .یغبتی اسعبل يی کُُذثبيٕمٕػبت تجم

ثشای اَدبو ایٍ کبس،دسيیم .عشٔیظ يیم یبْٕ ثشای زم ایٍ يؼنم ، لبثهیت يغذٔد کشدٌ َؾبَی ْبی پغتی سا پیؼ ثیُی کشدِ اعت 
دسپُدشِ ای کّ ظبْش يی ؽٕد ،َؾبَی کبيم .کهیک ًَبییذ  Block Addressکهیک ،عپظ سٔی ػجبست  optionsیبْٕی خٕد سٔی پیَٕذ 

ایٍ .زبل ثّ يسل دسیبفت پیغبو اص َؾبَی ثلاک ؽذِ،پیغبو ززف يی ؽٕد. ساثضَیذ  Add Blockسَٔیک يٕسد َظشسأاسد ٔ دکًّ پغت انکت
 .َؾبَی پغت انکتشَٔیک اَدبو داد ۵۰۰کبسسايیتٕاٌ ثشای 

 :تغییش سمض عبُس

ییذ ٔپظ اصٔاسدکشدٌ سيض ػجٕس فؼهی ، سٔی دسعتٌٕ عًت چپ ففسّ کهیک ًَب  Account Informationثشای ایُکبس، اثتذا سٔی پیَٕذ 
ْى يیتٕاٌ اىلاػبت  Editثبکهیک ثشسٔی ػجبست آثی سَگ . کهیک کُیذ تبايکبٌ ثجت پغٕسد خذیذ فشاْى گشدد Change Passwordپیَٕذ 

 .خذیذ ساخبیگضیٍ يٕاسد لجهی ًَٕد
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 :IDحزف یک 

 ایًیم اعتفبدِ يیکشدِ ایذ ساثشای ًْیؾّ ززف کُیذ ، ثّ َؾبَی  اگش يیخٕاْیذ یک اکبَت یبْٕ ساکّ لجلا اصآٌ ثشای چت یباسعبل

https://edit.yahoo.com/config/delete_user  ثّ ایٍ تشتیت ففسّ ای ظبْش .سفتّ ٔ َبو کبسثشی ٔپغٕسد اکبَت دسزبل ززف سأاسد کُیذ
کهیک تب ثّ ػًش اکبَتتبٌ خبتًّ دْیذ  Terminate this Accountعپظ سٔی دکًّ .کذْبی ايُیتی سأاسد ًَبییذ  ؽذِ ٔاصؽًب يیخٕاْذ

 .اصایٍ پظ ،کبسثشاٌ يیتٕاَُذ ثبيشاخؼّ ثّ ففسّ ثجت َبو یبْٕ ،آَشاثشای خٕد سصسٔ کُُذ.

 :گشَي بىذی ایمیل ٌا

دعتّ ثُذی ْبی خبفی ایدبدًَٕدِ َٔبيّ ْبی يشثٕه ثّ ْشیک ثشای خذاعبصی ثشخی يٕمٕػبت ،َؾبَی ْب یباؽخبؿ ،ثٓتشاعت 

ساىی ٔ دس ففسّ ای کّ  Options > Filters> Device User>addثشای اَدبو ایُکبس يغیش . سادس ثخؼ ْبیی يختـ خٕد َگّ داسی کُیذ
تؼییٍ کُیذ کّ پیبيی  Move the message toٔٔیژگی ْبی آٌ ساتؼییٍ ٔعپظ دس نیغت  (Filter Name)ثبص يی ؽٕد ،َبو گشِٔ 
 . یب پٕؽّ خذیذی ؽٕد کّ ایدبد خٕاْیذ کشد Inbox،Trashثبٔیژگی ْبی فٕق ٔاسد 

 .ٔ ٔاسدکشدٌ َبو دعتّ، تُظیًبت رخیشِ عبصی خٕاْذؽذ Add Filterدساَتٓب ثب کهیک کشدٌ سٔی دکًّ 

  

https://edit.yahoo.com/config/delete_user
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 (Yahoo) ٌَُ یا (Gmail) بشای ایجاد اکاوت جیمیل  Outlook 2007تىظیمات :مبحث سُم

 .کُیى سا اَتخبة يی Account Settingsگضیُّ  Toolsاص يُٕی  .کُیى سا اخشا يی Outlook 2007َشو افضاس     -۱
 .کُیى کهیک يی Newدس ایٍ پُدشِ سٔی دکًّ   -۲
 .کُیى کهیک يی Nextدکًّ ٔسا اَتخبة  "Microsoft Exchange,POP3,IMAP, or HTTP" دس ایٍ پُدشِ گضیُّ أل -۳

 

 Nextصَیى ٔ سٔی دکًّ  سا تیک يی "Manually configure server settings or additional server types"ٌ پُدشِ گضیُّ دس ای -۴

 ) .کُیى کهیک يی

 

 .کُیى کهیک يی Nextکُیى ٔ سٔی دکًّ  سا اَتخبة يی "Internet E-mail" دس ایٍ پُدشِ گضیُّ -۵

 

 Email" دس. کُیى ایًیم يی خٕاْیذ ًَبیؼ دادِ يی ؽٕد، ٔاسد يی َبيی سا کّ ُْگبو اسعبل "Your Name" دس لغًت -۶
Address" ْْٕبی  ثخؼ .کُیى ٔاسد يی ،  آدسط پغت انکتشَٔیکی خٕد سا دس عبیت یب"Incoming mail server: 

pop.mail.yahoo.com"  ٔ"Outgoing mail server: smtp.mail.yahoo.com"  سا تکًیم کشدِ ٔ دس ثخؼUser Name،  آدسط
عپظ ثش سٔی . کُیى سيض ػجٕس خٕد سا ٔاسد يی Passwordکُیى ٔ دس ثخؼ  سا ٔاسد يیپغت انکتشَٔیکی خٕد دس عبیت یبْٕ 

.کُیى کهیک يی "More Settings" دکًّ

 

 Gmail اسثشیيب زغبة ن Account سا ثشاي POP3 دس اثتذا َیبص اعت كّ ؽًب لبثهیت Outlookثشای ایدبد اکبَت خی يیم ثش سٔی :توجً 

پظ اص ايُكّ ثّ فٕست كبيم . ًَبيیذ Login ؽذِ ٔ ثب زغبة كبسثشي خٕد دس آٌ Gmail ثشای ايٍ يُظٕس اثتذا ٔاسد عبيت. خٕد فؼبل ًَبيیذ
اص لغًت ظبْش ؽذِ ثش سٔی . لشاس داسد كهیک ًَبيیذ Gmail كّ دس ثبلای ففسّ Settings ٔاسد يسیو زغبة خٕد ؽذيذ ، ثش سٔی ػجبست

 .كهیک ًَبيیذ  Forwarding and POPيُّ گض
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. 

. اَتخبة ًَبيیذ POP Statusسا اص  Enable POP For All Mailگضيُّ  POP Downloadدس ايٍ لغًت تُٓب كبفی اعت اص لغًت دٔو يؼُی 
كُذ كّ پظ اص دسيبفت ايًیم  يی ثّ ايٍ تشتیت كّ گضيُّ دٔو اص ؽًب عٕال. تٕاَیذ ثُبثش َیبص خٕد تُظیى ًَبيیذ گضيُّ ْبی ثؼذی سا َیض يی
. ْبی يتفبٔتی دس ايٍ لغًت ثشای ؽًب ثّ ًَبيؼ دس خٕاْذ آيذ چّ ػًهی اَدبو دْذ، كّ گضيُّ Gmail ْب تٕعو َشو افضاس يشثٕىّ

يٍ تٕخّ داؽتّ ثبؽیذ كّ ا.  كهیک ًَبيیذ ٔ اص زغبة كبسثشی خٕد خبسج ؽٕيذ Save Changesپظ اص اَدبو تُظیًبت ثش سٔی دكًّ 
دس لغًت يزكٕس ٔخٕد َذاؽت ثّ ايٍ يؼُی  Forwarding and POPايكبٌ يًكٍ اعت ثّ تًبيی كبسثشاٌ دادِ َؾذِ ثبؽذ، اگش ػجبست 

 ثبؽذ، ثُبثشايٍ دس ايٍ زبنت ؽًب َخٕاْیذ تٕاَغت ثّ ايٍ سٔػ ػًم ًَبيیذ  ثشای ؽًب غیش فؼبل يی Gmail اعت كّ ايٍ ايكبٌ اص ىشف

  .کُیى داسیى ٔاسد يی  آدسط پغت انکتشَٔیکی خٕد سا کّ دس عبیت خی يیم "Email Address" يیم دسثشای اکبَت خی :توجً

 Userسا تکًیم کشدِ ٔ دس ثخؼ  "Incoming mail server: pop.gmail.com"  ٔ"Outgoing mail server: smtp.gmail.com"ْبی  ثخؼ
Nameکُیى ٔ دس ثخؼ  د يی، آدسط پغت انکتشَٔیکی خٕد دس عبیت خی يیم سا ٔاسPassword کُیى سيض ػجٕس خٕد سا ٔاسد يی.  

 .کُیى کهیک يی "Outgoing Server"دس ایٍ پُدشِ سٔی صثبَّ  -۷

 

 .سا تیک يی صَیى "My outgoing server (SMTP) requires authentication" دس ایٍ پُدشِ گضیُّ -۸

 

نیک کشدِ ٔ دس ايٍ لغًت تُٓب كبسی كّ ثبيذ اَدبو دْیذ ايٍ اعت كّ تیک ک Serversثشای اکبَت خی يیم ثبیذ فمو ثش سٔی تت :توجً
 دس زبنت فؼبل لشاس دْیذ Outgoing Mail Serverسا دس لغًت  My server requires authenticationكُبس ػجبست 

 

ٔ ًْچُیٍ دس يمبثم  ۹۹۵ػذد  POP3 دس ایٍ يشزهّ ثبیذ دس يمبثم ػجبست. کُیى کهیک يی "Advanced" دس پُدشِ سٔی صثبَّ -۹
 This server requires an encrypted connection _SSL" ٔ "Use the" َٕؽتّ ؽٕد ٔ تیک گضیُّ ْبی ۴۶۵ػذد  SMTP ػجبست

following type of encrypted connection" ثش سٔی SSL  عپظ تیک يشثغ گضیُّ(. تیک خٕسدِ ثبؽذ)ثبؽذ "Leave a copy of 

https://telegram.me/karnil
www.karnil.com


هسیطیت ایویل       EMAIL MANAGERIAL 

 

92تابستاى                                                                                                                       سطکاضذاًن هٌِسغ کطیوی: تِیَ ّ تٌظین   

massages on the server" ایٍ ػًم ثبػث يی ؽٕد تب ایًیم ْب يغتمیًب اص عشٔس ثشداؽتّ ؽٕد ٔ دس . سا ثشيی داسیى
 . کهیک يی کُیى OKعپظ ثش سٔی دکًّ  .یغتى ؽًب رخیشِ گشددط

 
 .کهیک يی کُیى Nextثش سٔی دکًّ . دس ایٍ يشزهّ کبس يب ثّ پبیبٌ سعیذِ اعت -۱۰

 

 .کُیى یک يیکم Finishسٔی دکًّ ظبْشؽذِ،  دس  پُدشِ  -۱۱

عپظ ىجك يشازم فٕق . سا اَتخبة کُیذ Add Accountگضیُّ  File ثشای عبختٍ ایًیم ثبیذ اص يُٕی Outlook 2010دس تُظیًبت : وکتً
 .ػًم يی ًَبییذ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. ارزش عمیق ٌرکس ، بً اودازي حرف ٌایی است کً برای وگفته دارد

 دکتر علی ضریعتی 
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