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 www.arcomp.ir                                                       راهنمای استفاده از  سرویس ایمیل
 

 1   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 قدمهم

بهرای  آرکامه سرویس ایمیل می باشد کهه رهروه ارا هی اکنون پیش روی شماست، آموزش روند استفاده از  که هم راهنمایی

ه امکانات این سرویس برخوردار خودآموز  از کلیبه صورت راهنما شما می توانید با مطالعه ی این . کرده استتهیه خود مشتریان 

 ید. شو

بهه  test@arcomp.irو یه  ایمیهل نمونهه تعهت ننهوان مروررر فایرفهاکس  در اول این آموزش ما ازتوجه داشته باشید که 

 . نموده ایماستفاده منظور درک بیشتر مخااب 

. برای ارسال نظرات و کنیمآنچه شایسته ی مشتریان نزیز است، تهیه  مامید است این آموزش مورد توجه واقع شود و توانسته باشی

 تماس باشید.در با ما  support@arcomp.irپیشنهادات خود می توانید از اریق آدرس ایمیل 
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 2   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 ورود به سیستم

جهت ورود به سرویس ایمیل ، ابتدا صفعه مروررر خود را باز کرده و در قسمت نوار آدرس ، آدرس سایت تان را همراه با 

استفاده کنیم؛  test@arcomp.irبرای مثال ما در این آموزش قصد داریم از ایمیل نمونه ی وارد نمایید.  webmail/پسوند 

 : نماییم بنابراین آدرس زیر را در مروررر وارد می

 

 

 1شكل 

 

                       تانرمز نبور که همان آدرس ایمیل شماست را به همراه  ( usernameدر پنجره ای که باز می شود نام کاربری ) 

 (password مانند شکل ) : زیر  وارد نمایید 

 

2شكل   

 

 کلی  کنید تا فرایند ورود به سیستم صورت ریرد.  OKیدکمه سپس بر روی 
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 3   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

نعوه که در ادامه انتخاب کرده باشید )مورد نظرتان را  Theme. ارر باز می شود 3پس از چند لعههظه، صفعه ای مانند شکل 

تا بطور خودکار وارد  ثانیهههه صبر کنیههههد چنداز شما می خواهد کادری ظاهر خواهد شد و ( این کار آموزش داده شده است

 کلی  نمایید. STOP، می توانید بر روی رزینه ی این موضوع انجام شود می خواهیدن. چنانچههه بخش ایمیل شود

 

 3شكل 

 

 

 تغییر رمز

 آیکن سپس کنید. کلی  STOP رزینه روی بر ،ورود از بعد و دهید انجام را سیستم به ورود مرا ل است کافی رمز تغییر برای

change password    انتخاب نمایید. به شکل زیر دیده می شود،  پایین همان صفعه در کهرا             

 

 4شکل 
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 4   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 : می شود باز که ای صفعهدر 

  .کنید وارد را اید کرده انتخاب خود برای که جدیدی نبور رمز ، (New Password) اول کادر در

  .کنید وارد دوباره را جدید نبور رمز ، (Password again) دوم کادر در

 .کنید کلی  ،  change password رزینه روی بر سپس

 

 5شکل 

 

 

 (Themeظاهر ) انتخاب

برای این کار تنها ، بر  انتخاب کنید. برای معیط ایمیل در نظر ررفته شده را یکی از سه پوسته ،شما می توانید در صورت تمایل

 را که در وسط قرار دارد، پیشنهاد می کنیم. Roundcube ظاهرروی آیکن دلخواه کلی  نمایید. ما به شما 

 

 6شکل                                                                                   
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 5   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 روش ارسال ایمیل

که بر روی آیکن دوم آن اصلی از سمت چ   یدر قسمت ابزارهای صفعه بعد از اینکه مقدمات ورود به سیستم را انجام دادید، 

 .کلی  کنیددر تصویر زیر مشخص شده است 

 

 7شکل 

 

 .ایمیل ارسال کنید را وارد کنید که قصد دارید به آن ایمیلی ، آدرس Toکادر روبروی ، ادامهدر 

 و در کادر اصلی متن نامه ی خود را تای  نمایید.ی مرتبط با ایمیل خود ( می توانید موضوع یا ننوان subjectدر کادر دوم ) 

 ، برای پیکربندی متن خود استفاده کنید. ویرایشگربالای در موجود  ابزارهایدر صورت تمایل می توانید از  

 کنید تا ایمیل شما ارسال شود.کلی   send messageپس از تکمیل مرا ل بالا ، بر روی رزینه ی  
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 6   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 دهد : را نشان می فوقشکل زیر نمونه ای از مرا ل 

 

 8شکل 

 

 ملا ظه کنید. sentدر پوشه ی را د می توانید ایمیل های ارسال شده ی خو  9با توجه به شکل 

 

 9شکل 
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 7   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 نحوه پیوست فایل

، در  Composeی رزینه  و  سیستم ورود بهاز  پس  ایمیل ضمیمه کنید. برای این کاربه فایل را ی  یا چند لازم است راهی 

 .  شودمی دیده  01دکمه ای مانند شکل  ، صفعه راست سمت

 

 10شکل 

 

کرده و سپس فایل مورد نظر را انتخاب نمایید و در کادر زیر روی دکمه ی  کلی ضمیمه کردن فایل ابتدا روی دکمه فوق برای 

Upload کلی  کنید 

 

 11شکل 

پس از آپلود فایل ، فایل مورد نظر مانند شکل زیر به ایمیل ضمیمه می شود. برای  ذف فایل نیز می توانید روی آیکن روبروی 

 آن کلی  نمایید.

 

 12شکل 
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 8   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 روش خواندن ایمیل

نددی که جلوی این  .کلی  کنید  Inboxرزینه ی  بر روی پس از ورود به سیستم ،خواندن ایمیل های دریافتی خودجهت 

 است . خوانده نشده رزینه نوشته شده ، بیانگر تعداد ایمیل های 

دابل  رای مشاهده معتوای ایمیل روی ننوان ایمیل توجه فرمایید و ب  Fromبرای اینکه نام فرستنده ی ایمیل را ببینید ، به رزینه ی 

 .کنیدکلی  

 

 13شکل 

 

 کنید:یصفعه ی باز شده ، جهت خواندن ایمیل را ملا ظه مدر زیر نمونه ای از 

 

 

41شکل   
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 9   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 

 تنظیم ایمیل پشتیبان ) دریافتی و ارسال (

ایمیل هایی که دریافت می کنید ی  نسخه ی برای آنکه شما بتوانید از همه ی ایمیل هایی که از آدرس خود ارسال می کنید و یا 

 پشتیبان داشته باشید ، کافی است اقدام به تنظیم ایمیل پشتیبان در معیط ایمیل خود کنید. 

 : ترتیب زیر نمل کنید به ایمیل های دریافتیایمیل پشتیبان برای  متنظی جهت

سپس دومین آیکن از سمت چ  با ننوان کرده و  کلی   STOPکه وارد سیستم شدید ، روی رزینه ی پس از آن

Forwarding Option .را انتخاب کنید 

 

 15شکل 

 

ی را ایمیلآدرس  . در این کادرشودکنید تا کادری نمایان   ههکلی  Add Forwarder، روی رزینه ی ه صفعه ی باز شددر 

. لازم به نماییدکلی   Add Forwarderی دکمه و روی که می خواهید به ننوان ایمیل پشتیبان از آن استفاده کنید، وارد کنید 

 است که ایمیل وارد شده در شکل زیر تنها جهت درک بیشتر مخااب است.ذکر 

 

 16شکل 
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 10   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 ایمیل های ارسالی می پردازیم: در قسمت دوم این بخش به نعوه ی تنظیم ایمیل پشتیبان برای

، کلی   وجود داردصفعه در قسمت بالا و سمت راست که   Settingبر روی رزینه ی ورود به سیستم، از پس برای این کار 

 .کنید

 

 17 شکل

 

کرده و در قسمت وسط )کادر را انتخاب   Identitiesرزینه ( Settingت چ  )کادر مدر سدر صفعه ای که باز می شود 

Identitiesکادر   در  ال . ( روی آدرس ایمیل خود کلی  نمایید( سمت راستEdit Item)  ، روبروی رزینه یBcc   ،

 کنید.کلی    Saveی دکمه و روی کرده آدرس ایمیل دلخواه خود را وارد 

 

 18شکل 
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 11   واحد پشتیبانی() گروه طراحی آرکامپ تهیه و تالیف : 

 

 Display Nameتغییر 

در تان خواهد بود. لیکن  همان آدرس ایمیلارف مقابل   Inboxاز آدرس خود ارسال می کنید ، نام شما در  زمانی که ایمیلی

 ، می توانید در( 03در شکل   Sender رزینه ی)مانند  ارسال شوددیگری  عنوان تان تعت تمایل دارید ایمیلصورتی که 

 را کلی  نمایید. Saveکرده و دکمه ی  وارد Display Name رننوان مورد نظرتان را روبروی کاد Edit Itemقسمت 

 

 19شکل 

 

 

 پایان


