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 وارپمیل آیسآشنایی با محیط وب
وارپ، نیاز به افزارهای مرسوم مورد استفاده طراحی شده است. با استفاده از محیط وب آیسوارپ با هدف جایگزینی کامل نرممیل آیسوب

وارپ امکان میل آیسباشببد. وبشببود و امکان دسببترسببی به اطلاعات از هر مکانی میسببر میافزار از میان برداشببته مینصببب هرگونه نرم

 ه امکانات آن را از محیط وب فراهم کرده است.دسترسی به کلی

 

هایی از این وارپ شما بخششبود. ممکن اسبت مدیر سبرور آیسوارپ توضبی  داده میهای مختلف محیط وب آیسدر این راهنما، بخش

 وت داشته باشد.هایی از این راهنما با محیط کاری شما تفامحیط را برای شما غیرفعال کرده باشد. بنابراین ممکن است قسمت

 رنگمیله ابزار آبی

 

وارپ قرار گرفته اسببت و براسبباا مکان و نول عملیات، ت ییر میکند. بعنوان نمونه در تصببویر بالا ابزارهای میل آیساین میله در بالای وب

 باشند:هایی از این میله ثابت میاند. بخشمورد استفاده برای ارسال ایمیل نمایش داده شده

 

 در سمت چپ این میله سه ابزار ثابت وجود دارند:

جهت  Refreshدکمه 

 بروزرسانی صفحه
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  دکمهrefresh های معین بروز وارپ بطور منظم در فاصله زمانمیل آیسشود. وبکه برای بروز رسبانی صبفحه اسبتفاده می

 نید از این دکمه استفاده نمایید.تواشود. در صورتیکه شما بخواهید زودتر از این زمان صفحه را بروز کنید، میمی

  دکمهCompose شود.برای ایجاد ایمیل جدید استفاده می 

  دکمهNew  برای باز کردن منویNew  شود :اشیای جدید استفاده میو ایجاد 

 

 توان ایجاد کرد:، موارد زیر را میNewبا استفاده از منوی 

1. Message د.یا ایمیل، برای ایجاد و ارسال ایمیل جدی 

2. Appointment .برای ایجاد قرار ملاقات جدید 

3. Contact برای ایجاد کانتکت جدید در دفتر تلفن 

4. Document برای ایجاد فایل جدید بر روی سرور 

5. Task برای ایجاد وظیفه قابل انجام 

6. Note جهت ایجاد یادداشت جدید 

7. WebMeeting جهت کنفرانس آنلاین 

8. Call برای برقراری تماا تلفنی 

9. SMS اا به افرادامای ارسال پیام اابر 
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11. Message Template ااامهای متداول جهت استفاده در هنگام ارسال ایمیل و ااجهت ایجاد قالب پیام 

11. Distribution List های گروهیااامها و ااهای مختلف برای ارسال ایمیلجهت ایجاد گروه 

12. Journal های انجام شده روزانهبرای ثبت فعالیت 

  توانید مشاهده نمایید.توضی  کامل در مورد هرکدام از این موارد را در راهنمای مربوط به آن می

 

 

 ت مختلف دهد. این منو در حالااید را نمایش میمنوی میبانبر ابزارهای قابل اسبببتفاده بر اسببباا مکانی که در آن قرار گرفته

 های مربوطه توضی  آن ارائه خواهد شد.وارپ تفاوت دارد و در بخشآیس

 وارپ، داخل سطل بازیافت قرار گرفته و قابل بازیابی کند. اشبیای پاک شده در آیسکلید حذف شبی  انتخاب شبده را پاک می

 باشند.می

 نماید.کلید چاپ امکان چاپ محتویات شی  فعال را فراهم می 

 باشد:های زیر مینماید. این کلید دارای حالتنمایش شی  فعال را تعیین مینمایش مکان پیشکلید پیش 

 

 منوی میانبر

 کلید چاپ کلید حذف

 نمایشکلید پیش

 نمایشمنوی پیش

نمایش در حالت پنل پیش

 راست
ایمیل انتخاب شده که در پنل 

پیش نمایش نمایش داده 

 شودمی

 هالیست ایمیل
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ها، محتویات آن در سمت راست نمایش دهد. با انتخاب ایمیل از لیست ایمیلنمایش مینمایش را در حالت راست تصبویر بالا پنجره پیش

 شود.داده می

 

ها، محتویات آن در پایین صببفحه نمایش دهد. با انتخاب ایمیل از لیسببت ایمیلنمایش را در حالت پایین نمایش میپیش تصببویر بالا پنل

 شود.داده می

 ها نشان داده نخواهد شد.نمایش ایمیلنیز پنجره پیش نمایش بطور کلی مخفی شده و پیش Noneدر صورت انتخاب گزینه 

 

 

 شببود. بعنوان نمونه در صببورتیکه در های موجود در مکان فعلی اسببتفاده میاز میله جسببتجو برای جسببتجو در میان کلیه آیتم

ها بکار رفته اسبببت نمایش داده آنهایی که این متن در هبا هسبببتید با تایپ یم کلمه در این میله، کلیه ایمیلبخش ایمیبل

با  .توانید با استفاده از فلش میله جستجو، پنجره جستجو را فعال نماییدبرای اینکه بتوانید دقیقتر جستجو کنید، می .شبودمی

 هالیست ایمیل

ایمیل انتخاب شده که در پنل 

پیش نمایش نمایش داده 

 شودمی

 نمایشمنوی پیش

نمایش در حالت پنل پیش

 پایین

 میله جستجو

 کنفرانسوب تماا صوتی

وارپ، تصویر منوی آیس

 پروفایل و حالت مسنجر
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استفاده  اتوانید محدوده جستجو را تعیین نموده و سریعتر آیتم مورد نظر خود را پیدا کنید. همچنین باستفاده از این پنجره می

 توانید اقدام به ایجاد پوشه جستجو نمایید:این پنجره میاز 

 

های جستجو، به بخش ضمیمه این راهنما مراجعه نمایید. برای حذف جستجو و برگشتن به برای آکاهی بیشبتر نسبت به پوشه

 حالت عادی ضربدر را بزنید.

 ارپ به ویید. همچنین در صورتیکه آیستوانید با همکاران خود تماا صوتی برقرار نماتماا صبوتی: با استفاده از این ابزار، می

ایید. متوانید شماره تلفن مورد نظر خود را گرفته و با بیرون سازمان تماا صوتی برقرار نخطوط تلفن شبهری متصل باشد، می

 شود:با زدن این دکمه پنجره زیر نمایش داده می

 فعال کردن پنجره جستجو

 جستجو بر اساا ایمیل فرستنده

 ایمیل گیرنده جستجو بر اساا

 هاجستجو در موضول ایمیل

 هاجستجو در متن ایمیل

 جاجستجو در همه

 محدودیت بر اساا تاریخ

 های دارای ضمیمهایمیل
 ایجاد پوشه جستجو
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کاربری، شماره داخلی و یا ایمیل هر کاربر با وی تماا صوتی و یا تصویری برقرار نمایید. در صورتیکه توانید با تایپ نامشما می

 در غیر اینصورت از میکروفون و وارپ متصل باشد، تماا از طریق گوشی تلفن شما برقرار خواهد شد،گوشی تلفن شما به آیس

کم یا دوربین باشد اسبییکر سبیسبتم شبما اسبتفاده خواهد شبد. تماا ویدئویی فقط در صبورتیکه سیستم شما مجهز به وب

 شود:باشد. هنگام برقراری تماا از طریق میکروفون و اسییکر سیستم، پنجره زیر نمایش داده میپذیر میامکان

 

 هاتاریخچه تماا

 گیرشماره

 تماا ویدئویی

 تماا صوتی

 هانمایش همه تماا ز دست رفتههای افقط نمایش تماا

شخصی که با آن در حال تماا 

 صوتی هستید به همراه داخلی

 مدت زمان مکالمه

 گیرفعال کردن شماره

 قطع کردن میکروفون

 رارتباط از طریق مسنج

 قطع تماا
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 وارپ نمایش داده خواهد شد:در صورتیکه شخصی با شما تماا بگیرد پنجره زیر در آیس

 

 وارپ، به راهنمای مربوطه مراجعه نمایید.برای دریافت اطلاعات بشتر در مورد تماا تلفنی آیس

 توانید از این دکمه اسبببتفاده نمایید. با اسبببتفاده از امکان کنفرانس وبی کنفرانس: جهبت برقراری کنفرانس تحبت وب میوب

کرده و صبفحه نمایش خود را به اشتراک بگذارند. جهت آشنایی توانند با یکدیگر صبحبت نفر در آن واحد می ۵۲وارپ تا آیس

 بیشتر با این امکان، به راهنمای مربوطه مراجعه نمایید.

 وارپسبمت راست ترین آیکون در میله آبی رنگ، عکس پروفایل شما به همراه منوی آیسوارپ و تصبویر پروفایل: منوی آیس 

ه نماید. دکموارپ را نیز تعیین میدهد، حالت شما در مسنجر آیسرا نمایش می باشد. این آیکون علاوه بر اینکه عکس شمامی

باشد. با کلیم بر روی عکس پروفایل، وارپ میسببز رنگ بر روی پروفایل شما نمایانگر در دسترا بودن شما در مسنجر آیس

 شود:وارپ فعال میمنوی آیس

 تماا صوتی از طرف

 رد تماا

 پاسخ دادن
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 های مختلف این منو در ادامه راهنما توضی  داده خواهد شد.قسمت

 هامنوی سرویس
های قابل دسببترا شببما در این میله قرار دارد. با ای افقی قرار دارد که لینم تمامی سببرویسوارپ میلهدر سببمت چپ رابط کاربری آیس

 شوید:مربوطه وارد میها، به رابط سرویس انتخاب هر کدام از این لینم

 مشخصات شما

 وضعیت شما در مسنجر

 دکمه ورود اطلاعات شخصی
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 باشد.ها موجود میتوضیحات لازم در مورد هر سیستم در راهنمای جداگانه هر کدام از این سیستم

 هاپنل پوشه
شبود. با کلیم بر روی هر سیستم، پوشه بندی مربوط به آن ها نمایش داده میهای شبما در هر سبیسبتم در پنل پوشبهبندیکلیه پوشبه

 توانید به تعداد دلخواه در این پنل و در داخل هر پوشه، پوشه جدید ایجاد نمایید.شود. شما میسیستم نمایش داده می

های ورودی شامل ایمیل Inboxهای معنی خاص دارند. مثلا در سیستم ایمیل پوشه ها مانند سبرویس ایمیل، پوشبهدر بعضبی سبرویس

 های جدید ایجاد کرد.توان پوشهها میباشند ولی در داخل آنها قابل ت ییر نمیباشد. این پوشهشما می

ها نمیتوان ایجاد نمود. همچنین باشند. یعنی هیچ ت ییری در ساختار آنحفاظت شده می Archiveها مانند پوشه همچنین بعضی پوشه

های مختلفی نیز در این پنل وجود داشته باشد. مثلا در تصویر زیر بندیهای مختلف، ممکن است شاخهبر اسباا عضبویت شبما در گروه

کنید، علاوه بر باشببد. همانطور که مشبباهده مییم Personnelو  ManagementGroup ،Marketingهای کاربر عضببو گروه

 باشد.های مربوطه دارا میهای دیگری نیز در شاخههای شخصی مربوط به خود، پوشهپوشه

اند توسببط کلیه افراد عضببو آن گروه قابل دیدن هسببتند. این گروه ها برای به اشببتراک بندی گروهی قرار گرفتههایی که در شبباخهپوشببه

ها توسط ها توسط مدیر سیستم تعیین شده و دسترسی هر کاربر به پوشهشبود. این گروهها اسبتفاده میت بین افراد گروهگذاشبتن اطلاعا

 سرویس ایمیل –رابط فعال 

 ریزیسرویس تقویم و برنامه

 ها و اشخاصکانتکت

 هاها و داکیومنتفایل

 هافعالیت

 هایادداشت

 سطل بازیافت
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گردد. مثلا ممکن اسبت شما به یم پوشه در گروه فقط دسترسی خواندن داشته باشید و امکان قرار دادن اطلاعات در ان را وی تعیین می

 است به همان گروه دسترسی خواندن و تعییر دادن اطلاعات را داشته باشد. نداشته باشید. شخص دیگری ممکن

باشبند که برای اشتراک گذاشتن اطلاعات بین تمام کاربران می Public-folderوارپ همه کاربران عضبو گروهی بعنوان معمولا در آیس

 رود.بکار می

 

های شخصی که فقط توسط پوشه

 شودشخص دیده می

 ManagementGroupشاخه 

 Marketingشاخه 

 Personnelشاخه 

 Personnelپوشه مشترک بین اعضای 

 پوشه فعال

 منوی میانبر پوشه فعال

ها برای باز و بسته کردن زیرپوشه

 کلیم کنید

 تعیین حالت نمایش پنل

 ایجاد پوشه جدید هاجستجو در پوشه

 بردهای پرکارها یا پوشهنمایش همه پوشه
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شد یا تواند در جای خود ثابت با. این پنل میتوانید حالت نمایش این پنل را ت ییر دهیدوارپ، میبا استفاده از علامت گیره بالای پنل آیس

فضای ممکن برای  کند که از حداکثرکه موا را بر روی آن ببرید باز شبود. حالت دوم به شبما کمم میبصبورت بسبته در بیاید و زمانی

 دیدن محتویات پوشه استفاده نمایید.

 پنل محتویات
دهد. در این پنل ها مانند ایمیل و یادداشببت وجود دارد و محتویات پوشببه انتخاب شببده را نمایش میاین پنل فقط در بعضببی سببرویس

 توان ترتیب نمایش محتویات را ت ییر داد:می

 

نمایش همه محتویات یا فقط خوانده  سازی بر اساا تاریخمرتب

 هانشده

ساعت و تاریخ ایجاد شدن و یا 

 دریافت ایمیل

 عنوان

 موضول

 باشددارای ضمیمه میایمیل 

 سازی نزولی یا صعودیمرتب
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 جهت آگاهی از سایر امکانات این پنل، به ضمیمه همین راهنما مراجعه نمایید.

 پنل پیش نمایش
این پنل قبلا توضی  داده شده است. با توجه به اینکه کلی شود. تنظیمات آیتم انتخاب شبده در پنل محتویات در این پنل نمایش داده می

کارایی این پنل بر اسباا نول سرویس متفاوت است، توضیحات کاملتر در مورد این پنل را در راهنمای هر سرویس بطور جداگانه مطالعه 

 بفرمایید.

 مسنجرپنل 
باشد. همانطور که از نام آن پیداست، جهت ارتباط آنلاین متنی بین کاربران استفاده ترین پنل رابط کاربری، پنل مسنجر میسبمت راست

 شود:ثابت باشد و یا جمعتواند ها میشود. این پنل مانند پنل پوشهمی
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 وارپ مطالعه بفرمایید.توضیحات کاملتر در مورد مسنجر را در راهنمای مسنجر آیس

تعیین حالت ثابت بودن پنل و یا 

 شدن آنجمع

 جستجو در مسنجر

 کاربران آنلایننمایش همه کاربران و یا فقط 

 اضافه کردن کاربر جدید
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 وارپمنوی آیس

 ثبت اطلاعات شخصی

 

 خانوادگی بهوارپ، جهت نمایش اطلاعات شبما تخصیص داده شده است. در این قسمت علاوه بر عکس، نام و نامبالاتربن بخش منوی آیس

 My Detailsتوانید بر روی لینم شبود. جهت ت ییر و یا اضبافه کردن اطلاعات شبخصی خودتان میهمراه دامنه شبما نمایش داده می

 باشد.باشید این اطلاعات توسط همه افراد سازمان شما قابل مشاهده می. توجه داشته کلیم نمایید

 شود:پنجره زیر نمایش داده می My Detailsپس از کلیم کردن بر روی گزینه 

 ثبت یا ت ییر اطلاعات شخصی
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اطلاعات شخصی  Personalاطلاعات کلی در مورد شما، سربرگ  Generalباشد. سربرگ های متعددی میاین پنجره دارای سبربرگ

هر متنی را که در مورد خودتان  Noteاطلاعات کاری شبما مانند آدرا محل کار، سربرگ  Businessمانند محل سبکونت، سبربرگ 

امضببای  publicنسببخه  Certificatesهای الصبباقی در مورد خودتان و سببربرگ فایل Attachment، سبربرگ بخواهید وارد نمایید

 دارد.دیجیتال شما را نگه می

توانید اطلاعات هر سربرگ را کامل نمایید. توجه خواهید در اختیار سایرین قرار دهید، میبنابر نیاز و با توجه به اطلاعاتی که از خودتان می

باشند. ضمنا در صورتیکه عکسی را برای پروفایل خود انتخاب کرده باشید، اشبید که کلیه این اطلاعات توسط بقیه قابل دیدن میداشبته ب

 شود.اضافه می attachmentsاین عکس بصورت یم فایل تصویری در سربرگ 

کلیم نمایید. منوی زیر ظاهر  shareبر روی منوی  توانید این اطلاعات را برای اشخاص دیگر ارسال کنید. برای اینکاردر صورت نیاز می

 شود:می

 

اینجا  جهت قرار دادن عکس

 کلیم کنید

 حذف عکس

 نام کامل شما

 اطلاعات ش لی

 هاتلفن

 هاایمیل

 به اشتراک گذاشتن اطلاعات شما

 اشتراک گذاری توسط ایمیل

 اشتراک گذاری توسط آدرا وبی
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ضمیمه  vcfتوانید اطلاعات خود را به اشبتراک بگذارید. حالت اول اطلاعات شما را بصورت فایل استاندارد وارپ به دو صبورت میدر آیس

خواهید اطلاعات تماا خود را برای شببخصببی ارسال کند. مثلا فرض کنید مییم ایمیل کرده و آن را برای شبخص مورد نظر ارسبال می

را انتخاب کنید. صببفحه ارسببال ایمیل باز شببده و  send as emailگزینه  shareنمایید. کافیسببت این پنجره را باز کرده و از منوی 

یم  vcfبه آن پیوست شده است. آدرا شخص مورد نظر را وارد نموده و ایمیل را ارسال کنید. فایل  vcfم فایل اطلاعات شما بصورت ی

افزارها قابل مشاهده استو علاوه بر این اگر این فایل در موبایل باز شود، امکان اضافه شدن مستقیم قالب اسبتاندارد بوده که توسط اکثر نرم

 باشد.آن به دفترجه تلفن موبایل می

 شود:است با انتخاب این گزینه پنجره زیر نمایش داده می Public URLروش دوم استفاده از 

 

توانید این لینم را برای شخص مربوطه ایمیل نمایید تا فایل را از شما قرار دارد. شما می vcfدر این پنجره آدرا مسبتقیم دریافت فایل 

 وارپ مستقیما دریافت نماید.روی سرور آیس

 حالت مسنجر

 اجازه استفاده از مسنجر را به شمباشد. در صورتیکه مدیر سیستم اوارپ، قسبمت تنظیم حالت مسبنجر شبما میبخش بعدی منوی آیس

 توانید برای تنظیم وضعیت خود در مسنجر استفاده نمایید:باشد، از این قسمت میداده 

لینم مستقیم به اطلاعات شما از 

 روی اینترنت

 ارسال لینم توسط ایمیل
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 وارپ بصورت زیر است :های مختلف مسنجر در آیسوضعیت

 Online حالت بر روی عکس پروفایل شببما دایره سبببز رنگ قرار شببما آنلاین بوده و قابل دسببترا توسببط سببایرین. در این

 د.گیرمی

 Away باشید. در این حالت دایره زرد رنگ بر روی کند که شبما آنلاین هسبتید ولی پشبت سبیسبتم نمیبه دیگران اعلام می

 شود.عکس پروفایل شما نمایش داده می

 N/A کنید که مسنجر شما فعال است ولی امکان پاسخگویی ندارید. در این حالت دایره نارنجی یعنی شبما به دیگران اعلام می

 شود.نگ بر روی عکس پروفایل شما نمایش داده میر

 DND حالتخواهید از کسببی پیام دریافت نمایید. در ایندر مسببنجر فعال هسببتید ولی نمیکند که شببما به دیگران اعلام می 

 شود.دایره قرمز رنگ بر روی عکس پروفایل شما نمایش داده می

 Invisible خواهید توسط دیگران دیده شوید.یعنی شما در مسنجر فعال هستید ولی نمی 

 Offline نماید.مسنجر شما را خاموش می 

ها دسترسی نداشته باشید. جهت آگاهی از توجه داشبته باشبید که ممکن اسبت بر اسباا تنظیمات مدیر سیستم، به بعضی از این حالت

 وارپ، به راهنمای مسنجر مراجعه نمایید.امکانات پیشرفته مسنجر آیس

 خاموش کردن مسنجر



 وارپمیل آیسآشنایی با محیط وب

21 
 

 

   

 وارپهای منوی آیسگزینهسایر 

 

 وارپ به شرح زیر می باشند:های منوی آیسسایر گزینه

  گزینهOptions باشببد. جهت آگاهی بیشببتر از این گزینه، به بخش ضببمیمه وارپ میجهت ت ییر تنظیمات مربوط به آیس

 همین راهنما مراجعه نمایید.

 Administrator options توانید به بخش شببود. با اسببتفاده از این گزینه میفقط برای مدیران سببیسببتم نمایش داده می

 وارپ وارد شوید.تنظیمات دامنه آیس

 Mobile Devices  در صببورتیکه با اسببتفاده ازActivesync وارپ متصببل نموده باشببید امکانات موبایل خود را به آیس

 رای آگاهی بیشتر از این امکان به بخش ضمیمه این راهنما مراحعه نمایید.مربوط به آن را به شما نمایش می دهد. ب

 Help نماید.وارپ را فعال میراهنمای استفاده از ایس 

 Switch to Tablet Interface دهد.محیط را به محیط تبلت ت ییر می 

 WebAdmin نماید.یتی تحت وب منتقل میشود و کاربر را به محیط مدیروارپ نمایش داده میفقط برای مدیران آیس 

 Switch to Old Interface برد.وارپ میکاربر را به محیط قدیمی آیس 

 Logout شودوارپ میباعث خروج کاربر از محیط آیس 

 

 وارپخروج از آیس
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 ضمیمه

 پوشه جستجو
خود را بصورت یم پوشه ذخیره کرده و با هربار تواند جستجوی باشد. کاربر میوارپ، امکان ایجاد پوشبه جستجو مییکی از امکانات آیس

های مربوط به یم شخص خاص های خود را دریافت نماید. بعنوان مثال اگر مایل هستید ایمیلرفتن بر روی این پوشه، جدیدترین نتیجه

 فتن به داخل این پوشه، کلیهتوانید یم پوشبه جسبتجو بر اساا نام شخص ایجاد نمایید. با ررا در پوشبه جداگانه مشباهده بفرمایید، می

 شود.های این شخص مشاهده میایمیل

 جهت ایجاد پوشه جستجو، به روش زیر عمل نمایید:

 .بر روی میله جستجو رفته و فلش رو به پایین را بزنید 

 :محتویات پنجره باز شده را بر اساا جستجوی خود پر نمایید 

 

  در انتها بجای زدن دکمهSearch  گزینهCreate search folder .را انتخاب نمایید 

 شود:پنجره زیر به شما نمایش داده می 

 فلش رو به پایین را بزنید

محتویات این پنجره را براساا پارامترهای 

 جستجوی خود پر کنید

 در انتها این گزینه را انتخاب نمایید
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  در قسمتName شود.ها نمایش داده میعنوان این پوشه جستجو را وارد نمایید. این عنوان در پنل پوشه 

 هایی که باید جستجو شوند را در قسمت نول آیتمType ها هستیم.انتخاب کنید. در این مثال ما بدنبال جستجو در ایمیل 

  در قسمتApply to ها جستجو شوند، گزینه ن جستجو را انتخاب نمایید. اگر باید تمامی پوشهمکاAll folders  و اگر قرار

 را انتخاب نمایید. Selected foldersهای خاصی جستجو شوند گزینه است فقط پوشه

  در صبورتیکه گزینهselected folders هایی را که باید جستجو شوند را اید، از قسبمت پایین پنجره پوشبهرا انتخاب کرده

ها را جستجو خواهد کرد. اگر گزینه وارپ فقط این پوشهانتخاب کرده و با فلش به مسبتطیل سبمت راسبت اضافه نمایید. آیس

All folders .را انتخاب کرده باشید، این قسمت غیر فعال خواهد بود. 

  دکمهOK ها در شاخه را بزنید. در پنل پوشبهSearch Folders  پوشه جستجوی شما ایجاد شده است. با کلیم کردن بر

 های جستجوی خود را ببینید.توانید کلیه آیتمروی ان می

 

 عنوان پوشه جستجو

نول اطلاعاتی که باید 

 جستجو شوند

اطلاعات در کجا 

 جستجو شوند
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 سایر امکانات پنل محتویات
د ا وجووارپ، ابزارهایی در اختیار مات در آیسبندی بهتر اطلاعوارپ و نیز امکان جسببتجوی سببریعتر و طبقهبرای راحتی کار در رابط آیس

 شود:ها ارائه میاتی در مورد آندارد که در این قسمت توضیح

 منوهای میانبر

شود. این وارپ و بر اسباا سرویس فعال آن، با زدن دکمه راست موا، منوهای مختلفی به شما نمایش داده میهای مختلف آیسدر پنل

های مربوطه در راهنماهای جداگانه توضببی  دهند. این منوها در سببرویسوارپ در اختیار شببما قرار میدر آیس منوها ابزارهای مختلفی را

 داده شده اند.

 گذاریتگ

روند. مثلا شما وارپ بکار میباشد و جهت جستجوی راحتتر در آیسگذاری، روشبی برای تفکیم اطلاعات میگذاری یا همان برچسببتگ

وارپ بچسبببانید. با این روش های در مورد آیسها و یا ایمیلها از جمله فایلوارپ را درسببت کرده و به کلیه آیتمآیستوانید برچسببب می

 تر کردن آن، این برچسب را بکار برید.وارپ را لیست کرده و یا هنگام جستجو برای دقیقهای مربوط به آیستوانید کلیه ایمیلمی

 به روش زیر عمل نمایید: وارپبرای ایجاد برچسب در آیس

 

 رنگمنوی میانبر در میله آبی

 Tagsگزینه 
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 رنگ بالای صفحه، دکمه منوی میانبر را بزنید.ابزار آبیدر میله 

  از منوی باز شده، گزینهTags .را انتخاب نمایید 

 شود:پنجره زیر به شما نمایش داده می 

 

 .نام برچسب را در مستطیل بالا ی پنجره وارد نمایید 

  دکمهAdd .را بزنید 

  انتخاب و دکمه رنگ را بزنید:برچسب شما به لیست اضافه خواهد شد. برای تعیین رنگ آن، برچسب را 

Tagهای تعریف شده 

جدید را اینجا  tagنام 

 کلیم کنید tagجهت اضافه کردن  وارد کنید

 tagتعیین رنگ 

 tagویرایش و حذف 

بر روی برچسب مورد نظر 

 کلیم کنید
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 .رنگ مورد نظر خود را انتخاب نمایید 

  پس از اتمام کار دکمهOK .را بزنید 

برای زدن برچسببب به ایمیل و یل آیتم دیگر، ابتدا آیتم مورد نظر را انتخاب کنید. سببیس دکمه سببمت راسببت موا را بر روی آن زده و 

 را بزنید: OKها موارد مورد نظر را انتخاب نمایید و دکمه را انتخاب نمایید. از لیست برچسب tagsگزینه 

 

 ها به روش زیر عمل نمایید:برچسب برای جستجو توسط

 ها، پوشه مورد نظر را انتخاب نمایید.ابتدا از پنل پوشه 

 .در میله ابزار آبی رنگ بالای صفحه درون میله جستجو کلیم نمایید 

  عبارتtag: .را وارد نمایید 

  نمایید:به دنبال آن نام برچسب مورد نظر را تایپ 

دکمه رنگ را بزنید و رنگ مورد 

 نظر را انتخاب کنید

 برچسب ۵ایمیل دارای 

شرول  :tagجستجو را با عبارت 

 نمایید
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  دکمهenter شوند.های دارای برچسب مورد نظر به شما نمایش داده میرا بزنید. کلیه آیتم 

 هاپرچم

ه هایی کگذاری ایمیلها برای علامتباشد. معمولا از پرچمها میها در سرویس ایمیل، استفاده از پرچمگذاری ایمیلروش دیگر برای علامت

 گذاری به روش زیر عمل نمایید:شود. برای استفاده از ابزار پرچمه مینیاز به پیگیری دارند استفاد

 رنگ به شببما نمایش دارید. علامت پرچم کمدر پنل محتویات، نشببانگر موا را بدون کلیم کردن بر روی ایمیل مورد نظر نگه

 شود:داده می

 

  ،شود.نشانگر به شکل دست مینشانگر موا را بر روی علامت پرچم ببرید 

 آید. شبود. با کلیم دوباره علامت به شکل علامت تایید در میبا کلیم کردن علامت پرچم قرمز بر روی این ایمیل گذاشبته می

 های دیگر، بر روی علامت پرچم کلیم راست نمایید:برای استفاده از پرچم

 رنگعلامت پرچم کم
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  جهت حذف پرچم، گزینهClear flag .را انتخاب نمایید 

 درک اند دراپ

باشد. از این امکانات برای انجام بسیاری از کارهای متداول در آن می drag & dropوارپ، امکان امکانات رابط کاربری وبی آیسیکی از 

وارپ آن را از روی سیستم خود به قسمت الصاف فایل آیستوان اسبتفاده کرد. مثلا برای الصباف فایل به ایمیل کافیسبت وارپ میدر آیس

 کشیده کرده و بر روی آن رها نمایید. 

های خود اضببافه نمایید. بعنوان نمونه فرض نمایید ایمیلی را از شببخصببی دریافت نموده و مایل هسببتید این شببخص را به لیسببت کانتکت

از ها رها نمایید. پنجره ایجاد کانتکت جدید بون کانتکت بر روی میله سرویسکافیست از پنل محتویات این ایمیل را کشیده و بر روی آیک

 شود.های مختلف آن با اطلاعات این شخص بطور اتوماتیم پر میشده و قسمت

 

 وارپو تنظیمات آیس Optionsگزینه 
همانطور که قبلا  Optionsباشببد. برای رفتن به منوی قابل تنظیم می Optionsوارپ از منوی کلیه تنظیمات مربوط به رابط وب آیس

را انتخاب نمایید. با انتخاب این گزینه، پنجره تنظیمات  Optionsوارپ را باز نموده و گزینه توضی  داده شده است، کافیست منوی آیس

 های مختلفی را دارد:هر سربرگ بخشباشد که سربرگ می ۸شود. این پنجره دارای وارپ به شما نمایش داده میآیس

 

برای حذف پرچم، این گزینه را 

 انتخاب نمایید
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 شود:در ادامه تنظیمات موجود در هر سربرگ توضی  داده می

 Accountsسربرگ 

 باشد:دارای سه قسمت می Accountsسربرگ 

 My Accountبخش 

 

خانوادگی خود، توضببی  در ارتباط با خود و آدرا ایمیل ثانویه خود را وارد نمایید. از ایمیل ثانویه در توانید نام، نامدر این بخش شببما می

 شود.شود. لینم ت ییر رمز برای این ایمیل ارسال میمیکه شما رمز خود را فراموش کرده باشید استفاده هنگامی

شود و شما رمز فعلی و توانید رمز خود را ت ییر دهید. پنجره زیر به شما نمایش داده میمی Change passwordبا استفاده از دکمه 

 دوبار رمز جدید خود را باید وارد نمایید:

 محل درج توضی  در مورد خودتان خانوادگیمحل ورود نام و نام

 ثانویهمحل ثبت ایمیل 

 دکمه ت ییر رمز

 آخرین تاریخ ورود شما

 اید.که با آن وارد شده IPآخرین 
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 شود.وارپ نمایش داده میسری قبل لاگین شما به آیس IP، تاریخ و ساعت و My Accountعلاوه بر این در بخش 

 Private Certificatesبخش 

 

امکان بارگذاری و اضبببافه کرده  Uploadهای دیجیتالی وجود دارد. با زدن دکمه certificateدر این بخش امکبان اضبببافبه و حذف 

Certificate  و با زدن دکمهremove ها وجود دارد.امکان حذف آن 

 را بزنید. viewتوانید دکمه های اضافه شده نیز میcertificateبرای مشاهده 

 رمز فعلی

 دو بار رمز جدید وارد شود

با زدن این دکمه، قوانین تعریف شده برای 

 شودریف رمز به شما نمایش داده میتع
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 Other Accountsبخش 

های شما را نیز های سایر اکانتوارپ قدرت نمایش ایمیلایر ایمیل سرورها را تعریف نماید. آیستوانید اکانت خود در سبدر این بخش می

انید توهای خود در سرورهای مختلف را در یم مکان ملاحظه بفرمایید. مثلا میتوانید تمام ایمیلباشبد. با استفاده از این امکان میدارا می

 ن قسمت اضافه نمایید.اکانت خود در یاهو و یا جیمیل را در ای

 کلیم نمایید. پنجره زیر به شما نمایش داده خواهد شد: addبرای این موضول بر روی دکمه 

 

های ارسالی با این اکانت در پوشه توانید تعیین کنید که ایمیلمشبخصبات مربوط به اکانت و سبرور مورد نظر را وارد نمایید. همچنین می

 ای برای این اکانت در نظر بگیرید. پس از تعریفتوانید سطل بازیافت جداگانههای دیگر قرار گیرند. همچنین میجداگانه نسببت به ایمیل

 ها اضافه خواهد شد.را بزنید. اکانت شما در پنل پوشه OKمه اکانت دک

 Mailسربرگ 

 باشد که به ترتیب در اینجا توضی  داده خواهد شد:بخش مختلف می ۸دارای  Mailسربرگ 

 Generalبخش 

 باشد:به شرح زیر می Generalهای بخش گزینه

Default flag علامت پرچم سبببت  یکردن بر رو یمبا کل فرضیشرا کبه بعنوان پرچم پ پرچمی

 .نمایدیم یینتع شود،یم
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Forward messages نمباید. در صبببورت انتخاب گزینه روش فوروارد کردن ایمیبل را تعیین میinline 

 asشبببود. در صبببورت انتخاب گزینه ایمیل در زیر ایمیل فعلی شبببما فوروارد می

attachment گردد.بعنوان یم ضمیمه برای شخص مربوطه ارسال می 

Enable sound notifications وارپ همراه با تولید صدا خواهد بود.در صورت فعال بودن بازخوردهای آیس 

Check for new emails every 
(minute) 

وارپ نماید که هر چند دقیقه یکبار آیسعدد وارد شببده در این قسببمت تعیین می

 را برای رسیدن ایمیل جدید چم نماید. سرور

Save draft messages every 
(minute) 

وارپ هر چند دقیقه یکبار ایمیل تایپ شبببده را نماید که آیساین گزینه تعیین می

 ذخیره نماید. draftsکه هنوز ارسال نشده است در پوشه 

Delete trash emails older than 
(days) 

هایی که بیشبتر از تعداد روز تعیین شببده در سطل د ایمیلشبواین گزینه باعث می

 بازیافت مانده باشند، بطور اتوماتیم حذف شوند.

Move deleted messages to trash 
folder 

ها هنگام پاک شدن به سطل بازیافت انتقال در صورت فعال بودن این گزینه، ایمیل

های پاک شبببده قابل نباشبببند، ایمیلکنند. در صبببورتیکه این گزینه فعال پیدا می

 بازیافت نخواهند بود.

Delete messages on empty 
folder action 

ها را بجای در منوی میانبر، ایمیل empty folderدر صبببورت انتخباب گزینبه 

 نماید. این گزینه بر گزینه قبلی ارجعیت دارد.انتقال در سطل بازیافت، حذف می

Automatically add message 
recipients to Address Book 

ها وارپ بطور اتوماتیم اشخاصی را که به آنشبود آیسانتخاب این گزینه باعث می

 های شما قرار ندارند را به این لیست اضافه نماید.زنید و در لیست کنتکتایمیل می

Automatically display external 
inline images 

ها وجود وارپ تصبباویر خارجی که در ایمیل، آیسدر صببورت فعال بودن این گزینه

 دهددارد را بطور اتوماتیم نمایش می

Apply also to spam folder اند را نیز نمایش هایی را که بعنوان اسببیم شببناخته شببدهتصبباویر خارجی ایمیل

 باشد.دهد. این گزینه وابسته به گزینه بالا میمی

Automatically preview attached 
messages 

 دهد.تصویر کوچکی از تصاویر پیوست شده در پایین ایمیل نمایش می

Group Subject prefixes (e.g. 
Re[4], Fw[2]) 

ای از تعداد دفعاتی که ایمیل جواب داده شبده و یا فوروارد شده به عنوان شبمارنده

 نماید.ایمیل اضافه می

Use Reply prefix (>) متنی، هنگام جواب دادن به ایمیل، خطوط ایمیل قبلی را با های با قالب در ایمیبل

 نماید.مشخص می >علامت 

Auto-complete only primary 
email 

ا وارپ به شمدر پنجره ارسبال ایمیل جدید، هنگام تایپ ایمیل دریافت کننده، آیس

باعث  هکند. انتخاب این گزینایپ را پیشنهاد میهای شبیه به آنچه تایپ کردهایمیل

ها هایی که بیش از یم ایمیل دارند، فقط ایمیل اصبببلی انشبببود در کبانتکبتمی

 پیشنهاد شود.
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 Mail composeبخش 

 باشد:های این بخش به شرح زیر میگزینه

Save sent messages to Sent 
folder 

 نماید.ذخیره می Sentهای ارسالی را در پوشه یم نسخه از ایمیل

Encrypt messages نماید.گذاری میهای ارسالی را رمزفرض ایمیلبطور پیش 

Digitally sign messages نماید.های ارسالی را امضای دیجیتالی میفرض ایمیلبطور پیش 

Request read confirmation نماید.های ایمیل درخواست تاییدیه خوانده شدن میفرض از گیرندهبطور پیش 

Check for empty subject دهد.هنگام ارسال ایمیل، در صورت خالی بودن عنوان ایمیل به شما پی ام می 

Append My Details (vCard) های ارسالی، مشخصات شما را بصورت فایل به ایمیلvCard کند. این پیوست می

 اید.وارد نموده My Detailsمشخصات همان مشخصاتی است که در قسمت 

Enable changing text direction نماید.های راست به چپ را فعال میهای تنظیم ترازبندی پاراگراف جهت زباندکمه 

Add standard signature 
separator "-- " 

را جهت تفکیم دو قسبببمت قرار  "- -"بین متن ایمیل و امضبببای شبببما کاراکتر 

 دهد.می

Signature at the top of the 
message 

تواند در انتهای متن تایپ شده و ها، امضای شما میبه ایمیل در هنگام پاسبخ دهی

یا در انتهای ایمیل قرار گیرد. با فعال کردن این گزینه امضبای شما در انتهای متن 

 گیرد.تاییی قرار می

Always show address lines های فرسببتنده، در پنجره ارسببال ایمیل، بخشCc  وBcc فرض را بصببورت پیش

 ماید.نفعال می

Use SmartAttach های با حجمفرض، الصاف هوشمندانه را فعال، غیرفعال و یا برای فایلبصبورت پیش 

 نماید.بیشتر از مقدار مشخص شده را فعال می

Message format نماید.های ارسالی را مشخص میفرض ایمیلقالب پیش 

Response Message format نماید. گزینه ها مشببخص میدهی به ایمیلرا هنگام پاسببخ قالب ایمیلAuto  قالب

 نماید.ایمیل دریافتی را بعنوان قالب ایمیل ارسالی تعیین می

Priority نماید.های ارسالی را مشخص میفرض ایمیلاولویت پیش 

Spell checker نمایدوارپ را تعیین مییاب آیسفرض غلطدیکشنری پیش 

Text direction (HTML) نماید. برای زبان های ارسالی را مشخص میهای ایمیلفرض پاراگرافبندی پیشتراز

 فارسی، گزینه راست به چپ را انتخاب نمایید.

Font نمایدفرض هنگام تایپ ایمیل را تعیین میقلم پیش 

Size دنمایفرض کاراکترها را هنگام تایپ ایمیل مشخص میسایز پیش 

Charset نماید. برای زبان فارسببی گزینه های ارسببالی را مشببخص مینول کاراکترهای ایمیل

UTF8 شود این گزینه را ت ییر ندهید.نهاد میرا انتخاب نمایید. پیش 
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Alias ها با فرض ایمیلدر صورت داشتن چند ایمیل، ایمیل اصلی شما را که بصورت پیش

 کند.تعیین می شود رااستفاده از آن ارسال می

Auto Bcc myself  هنگام ارسبال ایمیل، بصببورت خودکار یم نسببخه از ایمیل را برای خودتان ارسببال

 نماید.می

Reply-To address فرض، هنگامی که شخصی به ایمیل شما پاسخ دهد، ایمیل برای شما بصبورت پیش

ال شود، آدرا شود. در صورتیکه بخواهید ایمیل برای آدرا دیگری ارسارسال می

 آن ایمیل را اینجا وارد نمایید.

Auto-complete  با زدن کلیدClearوارپ اید و در حافظه آیسهایی که شببما وارد نموده، کلیه متن

 شود.است، پاک میجهت کمم به شما در پر کردن اطلاعات ذخیره شده

 autoresponderبخش 

شود. های دریافتی بطور اتوماتیم پاسبخ تعیین شبده توسبط شببما ارسال میبه ایمیل با فعال کردن این بخش و بر اسباا تنظیمات آن،

 باشد:های این بخش به شرح زیر میگزینه

  گزینهMode: 

o Disabledکند.: ارسال پاسخ بصورت اتوماتیم را غیرفعال می 

o Respond Alwaysبه شما ایمیل بزند، دهد. حتی اگر شخصی چندین بار های ارسالی پاسخ می: به تمام ایمیل

 کند.برای هربار به او پاسخ تعیین شده را ارسال می

o Respond Onceکند. بنابراین اگر شخصی در طول مدت فعال بودن : به هر شخص فقط یکبار پاسخ ارسال می

دن ال کرنماید. با غیرفعال و فعبار برای شببما ایمیل ارسببال نماید، فقط یکبار پاسببخ دریافت میاین گزینه، چندین

 بار ایمیل دریافت خواهد کرد.مجدد پاسخ اتوماتیم، شخص مجددا برای یم

o Respond again after period با انتخاب این گزینه به هر شبخص فقط یکبار پاسخ داده خواهد شد. ولی :

 پس از گذشت مدت تعیین شده در صورتیکه شخص مجددا به شما ایمیل بزند به وی پاسخ داده خواهد شد.

 Respond again after (days)  در صببورتیکه در گزینه :Mode  مقدارRespond again after period  را

 ها داده شود.کند که بعد از چند روز پاسخ مجدد به ایمیلانتخاب کرده باشید، عدد وارد شده در این قسمت، تعیین می

 Subjectکند.تعیین میهای رسیده را : موضول ایمیل ارسالی در پاسخ به ایمیل 

 Textنماید.های رسیده را تعیین می: متن ایمیل ارسالی در پاسخ به ایمیل 

 Respond to messages sent to user's email address onlyهایی که مستقیما برای کاربر : فقط به ایمیل

 ذکر شده باشد. Toدهد. ایمیل شما باید حتما در قسمت ارسال شده باشند پاسخ می

 Respond only if betweenدهد.های رسیده بین دو تاریخ انتخاب شده پاسخ می: فقط به ایمیل 

 No responder forبصورت اتوماتیم پاسخ ارسال شود را در اینجا اضافه نمایید.ها خواهید برای آنهایی را که نمی: ایمیل 

 Forwarderبخش 

شرح زیر  های این بخش بههای دریافتی را برای ایمیل دیگری فوروارد نمایید. گزینهمیلتوانید بطور اتوماتیم ایبا استفاده از این بخش می

 باشد:می
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 Forward toهایی که از این به بعد دریافت شوند به این آدرا فوروارد ها باید به آن ارسبال شوند. ایمیل: آدرسبی که ایمیل

 شوند.می

 Keep emails in mailboxنماید.شوند را در ایمیل شما ذخیره میکه فوروارد می هایی: یم کیی از ایمیل 

 Forward mail older than (days)هایی را که به تعداد روز تعیین شببده در ایمیل شببما باقی مانده باشببند را : ایمیل

های مهم را فقط ایمیل گیری از ایمیل بسیار کاربرد دارد. به اینصورت که اگر شمانماید. این گزینه برای امر پشتیبانفوروارد می

کنید  توانید تعیینکنید، با استفاده از این گزینه میهای دریافتی را حذف مینمایید و بقیه ایمیلدر صندوف خود نگهداری می

 گیری فوروارد شوند.های شما به صندوف دیگری جهت پشتیبانکه بعد از مثلا یم هفته ایمیل

 Forward older mail to های تعیین شده در گزینه قبلی باید به آن فوروارد شوند.ایمیل: آدرسی که 

 Rulesبخش 

شوند و ها اعمال میشبوند. این قوانین توسط سرور بر روی ایمیلهای ورودی اعمال میقوانین تعیین شبده در این قسبمت بر روی ایمیل

دهد. مستطیل موجود در این قسمت، لیست قوانین تعریف شده شما را نمایش می ها وجود ندارد.نیازی به لاگین بودن شما برای اعمال آن

 دهد.قوانین قبلی را میو ت ییر ترتیب ویرایش  کان اضافه کردن قانون جدید، حذف،های پایین این مستطیل به شما امدکمه

 د:شوپنجره زیر جهت اضافه کردن قانون جدید به شما نمایش داده می Addبا زدن کلید 

 

 باشند:ها وجود دارند به شرح زیر میرا بزنید. عناوینی که در تعیین شرط برای ایمیل Addجهت تعریف شرط جدید، دکمه 

 شود:ها تست میهایی که شرط بر روی آنقسمت

From شودفرستنده ایمیل چم می 

 عنوان قانون

 سربرگ اعمال سربرگ شرایط
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To شوندگیرنده چم میهای موجود در آدرا 

Subject شودموضول ایمیل بررسی می 

Cc های موجود در آدراCc شوندچم می 

Reply-To شودآدرسی که برای ارسال پاسخ تعیین شده است چم می 

Date شودتاریخ دریافت ایمیل بررسی می 

Message شوندهای ایمیل بررسی میکلیه قسمت 

Message Body  شودبررسی میمتن ایمیل 

Custom message header شوندهدرهای شخصی اضافه شده در ایمیل چم می 

Any message header شوند.تمامی هدرهای ایمیل چم می 

Attachment name شودنام فایل پیوست شده به ایمیل بررسی می 

Sender شود.ارسال کننده ایمیل چم می 

Recipient شود.رسی میدریافت کننده ایمیل بر 

Sender's IP شود.پی سرور شخص ارسال کننده چم میآی 

rDNS (PTR) rDNS شود.سرور ارسال کننده ایمیل بررسی می 

Spam score شودنمره داده شده به ایمیل از لحاظ اسیم بودن چم می 

SMTP AUTH اینکه ایمیل توسبط سبروری ارسبال شبده است که هویت ارسال کننده را احراز 

 شودکرده یا نه بررسی می

IP / Sender IP شود.ارسال کننده بررسی می 

All messages شوند.همه قوانین بدون شرط بررسی می 

 

 حالت تست:

Contains شامل متن وارد شده باشد 

Does not contain شامل متن وارد شده نباشد 

Is  .دقیقا برابر با متن وارد شده باشد 

Is not  با متن وارد شده نباشدبرابر 

Matches regex  برابر با عبارتregex وارد شده باشد 

Does not match regex  برابر با عبارتregex وارد شده نباشد 

Priority is اولویت ایمیل برابر با مقدار انتخاب شده باشد 
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Priority is not اولویت ایمیل برابر با مقدار انتخاب شده نباشد 

Is spam ایمیل اسیم تشخیص داده شده باشد 

Is not spam ایمیل اسیم تشخیص داده نشده باشد 

Is greater than بزرگتر از مقدار وارد شده باشد 

Is lower than کوچکتر از مقدار پارد شده باشد 

Authorized .ایمیل توسط یم شخص اهراز هویت شده باشد 

Not authorized  شخص اهراز هویت نشده باشدایمیل توسط یم 

Matches IP برابر با مقدار وارد شده باشد 

Does not match IP .برابر با مقدار وارد شده نباشد 

 

 عبارت وارد شده از لحاظ حروف بزرگ و کوچم حتما باید همخوانی داشته باشد. Match caseدر صورت انتخاب عبارت 

تواند قسمتی ها باید از نظر تعداد حروف همخوانی داشته باشند. مثلا کلمه وارد شده نمیتعبار Whole wordدر صورت انتخاب گزینه 

 از یم کلمه بزرگتر باشد.

با هم بکار رفته باشد،  ORو  ANDهایی که شوند. در عبارت ORو یا  ANDتوانند با یکدیگر توجه داشته باشید که شروط مختلف می

AND .ارجعیت خواهد داشت 

 فعالیت:نول 

های زیر دارای گزینه Actionsتوانید نول عمل را تعیین نمایید. پنجره می Actionsپس از تعیین شرایط اعمال قانون، با زدن سربرگ 

 است:

Message دهد:بر اساا نول انتخاب، اعمال زیر را بر روی پیام انجام می 

 Accept گیرد.می: ایمیل قبول شده و در صندوف پستی شما قرار 

 Reject ایمیل قبول نشببده و به سببرور ارسببال کننده ایمیل در اینباره :

 اطلال داده خواهد شد.

 Delete ایمیل قبول نمیشببود ولی به سببرور ارسببال کننده اطلال داده :

نخواهد شببد. بنابراین سببرور ارسببال کننده تصببور خواهد کرد که ایمیل 

 دریافت شده است.

 Spamگذاری خواهد شد.شانه: ایمیل بعنوان اسیم ن 

 Quarantine.ایمیل در قرنطینه قرار داده خواهد شد : 

Stop processing more rules شود و قوانین بعدی بررسی نخواهند در صورت فعال بودن، پردازش قوانین متوقف می

 شد.

Forward to نماید.ایمیل را به صندوف پستی وارد شده فوروارد می 
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Move to  دهدبه پوشه انتخاب شده انتقال میایمیل را 

Copy to دهد.یم کیی از ایمیل درون پوشه انتخاب شده قرار می 

Encrypt message  ایمیل را با اسبتفاده ازcertificate نماید به نحوی که فقط شما شما رمزگذاری می

قادر به خواندن آن باشببید فافراد دیگر که دسببترسببی به سببرور دارند نتوانند آن را 

 بخوانند(

Send message توانید از مت یرهای سببمت نماید. میایمیل تعیین شببده در این قسببمت را ارسببال می

 تفاده نمایید.و غیره اس Toهایی مانند سرور در پر کردن قسمت

Edit header دهد.کنید ت ییر میهدرهای ایمیل را به صورتی که شما تعیین می 

Set message priority to دهد.اید ت ییر میاولویت ایمیل را به آنچه شما تعیین کرده 

Set message flag دهد.پرچم ایمیل را ت ییر می 

 

 Read confirmationبخش 

ن توانید تعییهای تایید خواهده شدن، پاسخ داده شده را نیز میقسبمت علاوه بر تعیین نحوه پاسبخ دهی به درخواسبت با اسبتفاده از این

 نمایید:

 Allow sendingتواند باشد:: این گزینه به یکی از این سه حالت می 

o Ask me before sendingد را نموده : در صبورتیکه فرستنده ایمیل درخواست تایید خوانده شدن ایمیل خو

 شود.ای از شما سوال میباشد، درباره ارسال چنین تاییدیه

o Alwaysشود.: بدون سوال از شما، برای شخص درخواست کننده تاییدیه ارسال می 

o Neverشود.: بدون اینکه از شما سوال شود، برای هیچ درخواستی تاییدیه ارسال نمی 

 Subjectنماید.ن می: موضول ایمیل تاییدیه ارسالی را تعیی 

 توانید متن مورد نظر خود را وارد نمایید.در مستطیل آخر نیز می 

 توانید از مت یرهای سمت سرور استفاده نمایید.توجه داشته باشید که در متن و موضول ایمیل می
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 Signatureبخش 

 

 از این بخش برای تعریف امضا استفاده نمایید:

  دکمهAdd نماید.امضای جدید تعریف می 

 Rename شود.برای ت ییر نام امضا استفاده می 

 Remove نماید.امضای انتخاب شده را حذف می 

 

 Aliasesبخش 

رای هرکدام استفاده نمایید. با انتخاب هر ایمیل فرض بهای خود و اختصاص امضای پیشاز این بخش برای فعال و یا غیرفعال کردن ایمیل

 وارد نمایید. full nameنام خود را به ازای هر ایمیل در قسمت  ایمیل را فعال یا غیر فعال کنید. disableو یا  enableو زدن دکمه 

ها را هنگام ارسال ایمیل ایمیل، امضای اختصاص داده شده به هریم از این Repliesو  New Messagesهای و با استفاده از گزینه

 های رسیده، تعیین نمایید.جدید و یا پاسخ به ایمیل

 Calendarسربرگ 

 وارپ است.کلیه تنظیمات این سربرگ مربوط به سرویس تقویم آیس

 محل تایپ یا کیی امضا

 لیست امضاهای تعریف شده

 ت ییر نام امضا

 حذف امضا
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 Mainبخش 

 های زیر است:دارای گزینه Mainبخش 

Time Zone .مکان زمانی خود را در این قسمت تعریف نمایید 

Day begins at ساعت شرول روز کاری را تعیین کنید 

Day ends at ساعت پایان روز کاری را مشخص نمایید 

Week begins on .اولین روز هفته را مشخص نمایید 

Week starts on current day شود در نقویم هفتگی همیشه امروز بعنوان اولین روز در صورت فعال بودن باعث می

 نمایش داده شود.

Work week starts on اولین روز کاری هفته را مشخص نمایید 

Work week ends on .آخرین روز کاری هفته را مشخص نمایید 

Delete trash items older than 
(days) 

های تقویم که پاک شبده باشبند و به تعداد روز تعیین شده از پاک شدن کلیه آیتم

 نماید.حذف می ها گذشته باشد را از سطل بازیافتآن

 

 Default settingsبخش 

ید مقدار توانهای این بخش، مینماید. با استفاده از گزینهر سبرویس تقویم را تنظیم میفرض در هنگام ایجاد آیتم جدید دتنظیمات پیش

 عیین نمایید.ها از لحاظ عمومی و یا خصوصی بودن را تهای تقویم و نیز نول آیتمدر آیتم Showفرض برای گزینه پیش

 Reminderبخش 

 های زیر است:دارای گزینه

 Apply default reminder to new appointmentsهای فرض گزینه یادآوری را برای قرار ملاقات: بصببورت پیش

 کند.ساخته شده جدید فعال می

 Remind meکند.: به مدت تعیین شده قبل از رسیدن به زمان ملاقات به شما یادآوری می 

 Reminder and agenda email addressها ارسال شود.اوری: ایمیل آدرسی که باید به آن برنامه روزانه و یاد 

 Send daily agenda by emailنماید.: برنامه روزانه شما را هر روز صب  برایتان ایمیل می 

 Send email remindersنماید: با ارسال ایمیل، شما را از قرارهایتان آگاه می. 

 Holidaysبخش 

وارپ نمایش داده شوند، انتخاب نمایید. برای نمایش های تقویم کشورهایی را که مایل هستید در آیسبا اسبتفاده از این قسبمت، مناسبت

 را انتخاب کنید. Iranهای کشور ایران، گزینه مناسبت
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 Weatherبخش 

روز آینده را در تقویم به شببما نمایش دهد. برای اسببتفاده از این  ۳بینی هوای امروز به همراه تواند پیشوارپ میدر صببورت تمایل، آیس

توانید با کلیم کردن بر روی را بزنید. در صورتیکه نام شهر شما یافته شود، می findموضول نام شهر مورد نظر خود را وارد نمایید و دکمه 

 توانید به تعداد دلخواه شهر در این قسمت وارد نمایید.شما می آن را به لیست اضافه نمایید.آن، 

 انتخاب نمایید. Temperatureتوانید واحد نمایش دمای هوا را با استفاده از گزینه همچنین می

 شوند.های روز و هفتگی تقویم نمایش داده میبینی آب و هوا در حالتدقت کنید که پیش

 WebChatبرگ سر

 گیرد:وارپ در این قسمت انجام میتنظیمات مربوط به مسنجر آیس

 Generalبخش 

Remember status وارپ این سیارد. با ورود مجدد شما به آیسآخرین وضبعیت شبما را به خاطر می

 شود.وضعیت اعمال می

Available status نماید.میوارپ را مشخص های قابل انتخاب در منوی آیسوضعیت 

Enable sound notification نمایذ.اعلان صوتی را فعال می 

Auto open chat windows نماید.هنگام دریافت پیام جدید، بطور اتوماتیم پنجره مسنجر را باز می 

Auto subscribe new users  کاربران اضبافه شبده جدید را بدون نیاز به اینکه شببما تعریفشان کنید به لیست

 کند.مسنجر شما اضافه می

 

 Chat Windowبخش 

 های زیر است:شامل گزینه

 Send message with enter با فشار کلید :enter .پیام ارسال شود 

 Chat on new line.متن چت در یم خط جدید شرول شود : 

 Use emoticonsنماید.ها را فعال می: استفاده از شکلم 

 WebPhoneسربرگ 

 وارپ قرار دارد.تنظیمات مربوط به تماا صوتی آیسدر این سربرگ 
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 Generalبخش 

Integrate with your VoIP account 
(SIP) 

وارپ را فعال سبباخته شببده برای کاربر شببما بر روی سببرور آیس VoIPاکانت 

 نماید.می

Start WebPhone automatically  نماید.رود فعال میثانیه بعد از و ۳۳وارپ را بصورت خودکار تلفن صوتی آیس 

Integrate with external VoIP 
account (SIP) 

وارپ را با آن دارید، تلفن صببوتی آیس SIPدر صببورتیکه در جای دیگری اکانت 

 نماید.فعال می

Username 
Password 
Extension 
server 

 

 کاربری، رمز، داخلی و آدرا سرور اکانت خارجینام

Dial via your VoIP account 
(already registered 
softphone/telephone) 

وارپ لاگین به آیس VoIPدر صببورتیکه قبلا با اسببتفاده از اکانت خود با گوشببی 

 گیری نماید.تواند با استفاده از آن گوشی شمارهوارپ میآیساید، کرده

ر د خورد،وارپ گرفته شود، ابتدا گوشی شما زنگ میای در آیسهنگامیکه شماره

وارپ شماره مورد نظر را گرفته و ارتباط آن را با صبورت برداشبتن گوشبی، آیس

 نماید.گوشی برقرار می

Dial via external VoIP account 
(SIP/HTTP) 

توانید از این گزینه قرارداد دارید، می VoIPدر صبببوررتیکبه ببا یبم پرووایبدر 

 استفاده نمایید.

 

 Call Forwardingبخش 

 شود:انتقال مکالمه استفاده میسازی از این بخش جهت فعال

 Use call forwardingشود.: با فعال کردن این گزینه، انتقال مکالمه فعال می 

 Forward call toای که باید تمای به آن انتقال یابد را در این قسمت وارد نمایید.: شماره 

 Forward after (seconds) یابد.تعداد ثانیه، تماا به شماره وارد شده انتقال می: بعد از گذشت این 

 Globalسربرگ 

 Global Settingsبخش 

 باشد:های زیر میاین بخش شامل گزینه

Skin های دیگر( شببکل توانید فدر صببورت موجود بودن قالببا اسببتفاده از این گزینه می

 وارپ را ت ییر دهید.ظاهری آیس
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Skin Style ید توانهای مختلفی داشببته باشببد، میبندیانتخابی شببما، رنگ در صببورتیکه قالب

 توسط این گزینه، رنگ مورد نظر خود را انتاب نمایید.

Language توانید با این گزینه تنظیم نمایید.وارپ را میزبان رابط کاربری آیس 

Initial page ن شببود. اییین میوارپ تعبا اسببتفاده از این گزینه، مکان فعال هنگام ورود به آیس

 گزینه شامل مقادیر زیر است:

 Home Pageروید.وارپ می: بعد از لاگین، به صفحه اصلی آیس 

 Inboxروید.های خود می: بعد از لاگین، به صندوف ورودی ایمیل 

 Remember last folderوارپ پوشببه فعال : هنگام خروج از آیس

 شوید.یذخیره شده و هنگام لاگین به همان پوشه برده م

Confirmation on exit نماید. این گزینه وارپ هنگام خروج از سببیسببتم را تعیین مینحوه پیام دادن آیس

 شامل موارد زیر است:

 Neverوارپ، ببه هیچ عنوان از شبببما سبببوالی : هنگبام خروج از آیس

 پرسد.نمی

 Message composed در صورتیکه در حال تایپ ایمیل باشید و :

 کند.نکرده باشید، از شما برای خروج سوال می آن را ذخیره

 Always.همیشه به هنگام خروج تایید شما لازم خواهد بود : 

Desktop notifications نماید:وارپ بر روی سیستم شما را تعیین مینحوه نمایش اعلانات آیس 

 Auto (Background only)وارپ، : فقط در صورتیکه پنجره آیس

وارپ مانند دریافت ایمیل جدید، بر روی پنجره فعال نباشد، اعلانات آیس

desktop رسانی خواهد شد.به شما اطلال 

 Alwaysوارپ بر روی : همبه اعلانات آیسdesktop  به اطلال شبببما

 خواهد رسید.

 Never هیچگاه پیامی بر روی :desktop اهد شد.به شما داده نخو 

Use compact view ها را بصورت فشرده های نمایش داده شده در پنل پوشهدر صبورت فعال بودن، آیتم

شببود اطلاعات بیشببتری در این پنل دهد. فعال بودن این گزینه باعث مینمایش می

 قابل نمایش باشد.

Show favorite folders ها قسمتی بنام در بالای پنل پوشبهfavorites  نمایش داده خواهد شد. این بخش

های پرکاربرد شما خواهد بود که برای دسترسی سریعتر، در بالای پنل شبامل پوشه

 شوند.نمایش داده می

Use Flash upload for 
attachments 

دهد چندین فایل را بطور همزمان برای فعبال بودن این گزینبه به شبببما امکان می

ید. در بعضببی شببرایط ممکن اسببت ایجاد مشببکلاتی الصبباف به ایمیل بارگذاری نمای

 بنماید. در اینصورت این گزینه را غیرفعال نمایید.

Use Open in Office when 
possible 

ه های آفیس باشند، بها، یکی از فایلهای پیوسبت شده به ایمیلدر صبورتیکه فایل

 دهد.افزار آفیس میها را توسط نرمشما امکان باز کردن آن
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Keep search term when 
switching folders 

در صببورت غیرفعال کردن این گزینه، با عوض کردن پوشببه، عبارت تایپ شببده در 

شود. در صورت فعال بودن، این عبارت با عوض کردن پوشه میله جسبتجو پاک می

 های مختلف انجام دهید.توانید جستجوی خود را در پوشهمانده و شما میباقی

Date format نماید.قالب نمایش تاریخ را تعیین می 

Time format نماید.نحوه نمایش زمان را تعیین می 

 

 Default Foldersبخش 

 فرض برای هر قسمت وجود دارد.های پیشدر این بخش، امکان ت ییر پوشه

 Documentsبخش 

 باشد:های این بخش به شرح زیر میگزینه

 Enable automatic revisions of documentsها بر روی سرور، هربار یم ویرایش فنسخه : در هنگام ذخیره فایل

 کند.( جدید ایجاد میrevisionیا 

 Autosave notes and edited documents every (Minutes) ،با فعال کردن این گزینه و تعیین زمان آن :

 شوند.ی تعیین شده ذخیره میها، بطور اتوماتیم در فواصل زمانها و یادداشتهنگام ویرایش فایل

 Anti-Spamبخش 

Anti-Spam نماید.وارپ را فعال میاسیم فضد هرزنامه( آیسسیستم آنتی 

Quarantine نماید.وارپ را فعال میسیستم قرنطینه آیس 

Spam reports mode های دریافتی و با فعال بودن این گزینه، به شببما گزارشببی بصببورت ایمیل از اسببیم

 شود. این گزینه سه مقدار دارد:قرنطینه شده داده می

 Disabledشود.: گزارشی برای شما ارسال نمی 

 Defaultفرض توسببط مدیر سببرور تعیین : هر آنچه که بصببورت پیش

 شود.شده انجام می

 New Items فقط موارد جدیدی که روز گذشبته دریافت شده است :

 شود.گزارش داده می

 Allشود.جود در قرنطینه گزارش داده می: تمام موارد مو 

Spam folder mode های محل قرار گرفتن ایمیلspam نماید:را تعیین می 

 Defaultفرض که توسبط مدیر سببرور تعیین شببده اسببت : حالت پیش

 کند.عمل می

 Do not use spam folderهای اسبببیم درون پوشبببه : ایمیبل

Inbox گیرند.قرار می 
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 Use spam folderهای اسبیم درون پوشبه مخصبوص خود : ایمیل

نام دارد ولی در  spamفرض شوند. این پوشه بصورت پیشگذاشته می

 قابل ت ییر است. default foldersبخش 

 

 Licensesسربرگ 

را (شده باشدوارپ فدر صورتیکه توسط مدیر سیستم به شما اختصاص داده افزارهای آیسهای اختصاص داده شده برای سایر نرملایسبنس

 دهد.نمایش می

 Import/Exportسربرگ 

توانید بعنوان های مختلف بصورت فایل ذخیره نمایید. از این امکان میدهد که اطلاعات خود را در قالبوارپ به شما این امکان را میآیس

 های دیگر استفاده نمایید.ها و یا سرورها و برنامهپشتیبان استفاده کرده و یا برای انتقال اطلاعات خود به سیستم

 Importبخش 

  ICSو  CSV ،VCFهایی را که با قالب اید، بارگذاری نمایید. همچنین فایلهایی را که قبلا ذخیره کردهتوانید فایلدر این قسببمت می

 توانید بارگذاری نمایید.وارپ میهای دیگر در آیسباشند را از برنامه

اب ها را انتخه و فایل را بارگذاری نمایید. سببیس سببیسببتم مربوط به این فایل مانند، تقویم ویا کانتکترا زد Uploadبرای اینکار دکمه 

 را بزنید. Loadنموده و دکمه 

 دقیقه زمان ببرد. ۰۳توجه داشته باشید که در صورتیکه اطلاعات فایل شما زیاد باشد، ممکن است تا 

 Exportبخش 

افزارهای دیگر انتقال دهید. برا اینکار ابتدا پوشه مورد دهد که اطلاعات خود را بصورت فایل ذخیره کرده و به نرمبه شبما این امکان را می

را بزنید. فایل  Exportنظر را انتخاب کنید. سیس نول فایل خروجی را تعیین نمایید. سیس نحوه نمایش تاریخ را مشخص نموده و دکمه 

 بل دانلود خواهد بود.شما قا

 GroupWareبخش 

 دهد.شما را می GroupWareگیری و بازگرداندن اطلاعات به شما امکان پشتیبان GroupWareبخش 

 

 هاموبایل
 شود:وارپ، پنجره زیر به شما نمایش داده میاز منوی مدیریت آیس Mobile Devicesبا انتخاب گزینه 
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دهد. در این اند را نمایش میوارپ متصل شدهبه آیس ActiveSyncهایی که با اکانت شما توسط و تبلت این پنجره، لیسبتی از گوشبی

 توانید مشاهده نمایید.اند را نیوارپ وصل شدهعامل زمان اتصال و آخرین باری که به آیسلیست نول گوشی/تبلت، سیستم

 دهید.را انجام  تنظیمات مربوط به این گوشیتوانید می Propertiesها و زدن دکمه با انتخاب هر کدام از گوشی

 نول مدل موبایل/تبلت

 وارپبا آیسآخرین ارتباط  وارپتاریخ اتصال به آیس

 تنظیمات گوشی
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 Foldersسربرگ 

 

GroupWare Folders های سیستم نحوه بروزرسبانی پوشبهGroupWare  را با موبایل شما تعیین

 نماید:می

 Default folders onlyفرض را بر روی های پیش: فقط پوشببه

 نماید.موبایل بروز می

 All foldersهای ایجاد شبده توسط شما را با گوشی : تمام پوشبه

 نماید.میشما سینم 

 All Folders as emailنماید ولی ها را سینم می: همه پوشبه

ها هایی که توانایی سینم بعضی اطلاعات مانند فایلدر مورد کوشی

ها را به ایمیل الصاف کرده و برای گوشی بصورت ایمیل را ندارند، آن

 نماید.ارسال می

Mail Folders نماید:شما تعیین میهای ایمیل را با گوشی نحوه سینم پوشه 

 Default folders onlyفرض را با گوشی های پیش: فقط پوشه

 کند.سینم می
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 All foldersنماید.ها را با گوشی شما سینم می: تمام پوشه 

Archive  در صبورت فعال بودن سرویس آرشیو، پوشه آرشیو را نیز با گوشی شما سینم

 نماید.می

Public folders عمومی فمشببترک بین همه کاربران( را نیز با گوشببی شببما سببینم های پوشببه

 نماید.می

Shared folders د.نمایهای به اشتراک گذاشته شده با شما را نیز با گوشی سینم میپوشه 

 

 Synchronizationسربرگ 

 

 ایید:توانید انتخاب نمشود را میبا استفاده از این سربرگ، اطلاعاتی که با گوشی شما سینم می
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Past mail items های قدیمی را مشبببخص توانید نحوه برخورد با ایمیلفعال کردن این گزینه می ببا

 نمایید:

 Allشود.های شما با گوشی سینم می: همه ایمیل 

 های دوره زمانی سببایر موارد: بر اسبباا زمان تعیین شببده، فقط ایمیل

 شود.تعیین شده با گوشی سینم می

گزینه را فعال نکرده باشید، تنظیمات خود گوشی استفاده خواهد در صبورتیکه این 

 شد.

Past calendar events  رخدادهای تقویمی که در بازه زمانی تعیین شببده در این قسببمت باشببند با گوشببی

 شوند.شما سینم می

 شود.در صورتیکه این گزینه فعال نباشد، تنظیمات گوشی شما اعمال می

Sync Tasks as Calendar events ها امکان تعریف بعضبببی از گوشبببیtask تواند وارپ میو یا فعالیت را ندارند. آیس

 های تعیین شده را بصورت رخداد در تقویم گوشی سینم نماید.فعالیت

وند و ها با گوشی سینم شتوانید تعیین نمایید که تمام فعالیتدر اینحالت شما می

 های پایان نیذیرفته.یا فقط فعالیت

فرض گوشی شما سینم شود و یا پوشه توانند با پوشبه پیشهمچنین رخدادها می

 جدیدی برای آن ایجاد شود.

Sync Notes as اضافه کردن یادداشت ندارند. با های اندرویدی، امکان ها مانند گوشیبعضبی گوشی

 وارپهای آیستوانید تنظیم نمایید که یادداشببتاسببتفاده از این گزینه شببما می

توانید با بصبببورت رخداد در تقویم و یا بعنوان فعالیت ذخیره شبببوند. همچنین می

وارپ( فمحصبببول شبببرکببت آیس Tasks & notesافزار نصببببب کردن نرم

 نم نمایید.های خود را با آن سییادداشت

 فرض گوشببی و یاها در پوشببه پیشتوانید تعیین نمایید که یادداشببتهمچنین می

 پوشه جدید ایجاد شوند.
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 Deviceسربرگ 

 

توانید نام گوشبببی خود را ت ییر داده و یا آن را بطور کامل پاک نمایید. دقت نمایید اسبببتفاده از دکمه ببا اسبببتفاده از این سبببربرگ می

Remote Wipe شود. شبود کل اطلاعات موجود در گوشبی شما پاک شود. این گزینه بعنوان ریست فکتوری هم شناخته میث میباع

وارپ بلافاصله بعد از اولین ارتباط گوشی با سرور آیس wipeدر صبورتیکه گوشبی شبما به اینترنت و یا شبکه داخلی متصل نباشد، عمل 

 انجام خواهد شد.
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 ایمیل دانشگاهی وارد صفحه اول دانشگاه علوم پزشکی تبریز به آدرسبرای استفاده از 

www.tbzmed.ac.ir    شده و منوی پست الکترونیکی را کلیک نموده درلینک باز شده در

سیس رمز عبور را  کنیدوارد  tbzmed.ac.ir@نام کاربری را به همراه    User nameقسمت 

 وارد نمایید.

 .عبوررا به صورت دوره ای تغییر دهیدتوجه فرمایید که رمز *

حرف انگلیسی)بزرگ 2کاراکتر،  1رقم، 4 که باید شامل  شرایط تعریف پسورد به این شرح است*

 .باشدکاراکتر  8کمتر از ونباید   باشد یا کوچک( و یک حرف انگلیسی بزرگ

 


