
 ١

 Worldclient for Mdaemonراهنماي آموزشي نحوه ارسال و مراسلات در 
  

   نحوه ورود و مشخصات محيط )١
 تغيير آلمه عبور )٢
  ودريافت فايل ضميمه نامه هاي وروديهمشاهد )٣
  ارسال نامه )۴
        ايجاد فولدرهاي شخصي در پوشه هاي دلخواه )۵
 جستجوي فايلهاي مورد نظر )۶
  حذف نامه ها )٧
 آپي يا انتقال نامه ها )٨
  )ارسال گروهيجهت ( دلخواهتوزيعايجاد ليستهاي  )٩

  
  
  

 
  

 Pasword و  Email addressدراولين صفحه پس از ورود نام آاربري و آلمه عبور در فيلدهاي  )١
 . آليك مي آنيمSign Inبر روي دآمه 

 .پس از ورود با صفحه زير روبرو مي شويم )٢

  



 ٢

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

     نامه هاي وارده
  )رك نويسچ(   نامه هاي ناقص 
                 نامه هاي ارسالي

           
    

          نامه هاي حذف شده
  
  
  
  
  
  
  
  

        دسترسي به بعضي از امكانات سيستم
  

          خروج از سيستم
  

              
  تغيير آلمه عبور

  . آليك مي آنيمOptionروي گزينه بر ) ١
  

  
   آلمه عبور دلخواه خود را انتخاب آرده و پس از تايپ confirm Password و  Passwordدرآادر ) ٢

  . آليك مي آنيم Saveبر روي دآمه 



 ٣

 
 هاو دريافت فايل ضميمه مشاهده نامه 

  

 
  . آليك مي آنيمInboxبر روي گزينه 

  .با علامت يك پاآت در بسته مشاهده مي شود   در قسمت سمت راستدر اين حالت نامه وارده
  . تا مشخصات نامه دريافتي را مشاهده نماييد نظر دابل آليك نماييدبر روي نامه مورد  

  

  
جهت دريافت فايل ضميمه بر روي نام فايل در گوشه سمت چپ پايين صفحه آليك نماييد  
 ظاهر مي شود آه از طريق آن Save و  openدراين صورت پنجره اي با گزينه هاي .

 .ه آن بر روي آامپيوتر استفاده آردمي توان جهت بازآردن مستقيم فايل و يا ذخير
  



 ٤

  
  نحوه ارسال نامه 

اگر بر روي حالت پيش فرض ورود به نرم افزار نيستيم از قسمت پايين آادر سمت چپ ،گزينه ) ١
Inboxنماييدب را انتخا .  

  
  
  . را انتخاب نماييدMessage گزينه Newاز قسمت  )١

  
براي اين آار مي توانيد به . هاي خود را مشخص آنيد گيرنده يا گيرنده Toدر پنجره باز شده در قسمت  )٢

 .يكي از دو روش زير عمل نماييد

  . در بالاي اين پنجره آليك نماييد Icon روي اي اين آاربربر، از طريق دفترچه آدرس)الف



 ٥

  
  ا

دقت .( و ليست موجود در آن گزينه مورد نظر خودر انتخاب نماييدcontactاز قسمت  
 آه در اين نسخه آموزشي مشاهده مي آنيد به عنوان نمونه بوده و ممكن نماييد گزينه هايي

  .)است در آادر شما وجود نداشته باشد
 از ليست پايين آن هر آدام از آدرسهايي را آه قصد ارسال ميل داريد انتخاب و بر روي  

 . قرار بگيردTo آليك نماييد تا آن آدرس درآادر Toگزينه 
 

روف اول آدرسهاي مورد نظر ليست آدرسهاي موجود بر اساس حروف وارد  با تايپ ح Toدر قسمت   ) ب
در موقع تايپ حروف مي توانيد هم . (شده به سرعت فيلتر مي شود آه مي توانيد آنها را انتخاب نماييد

  )ي و هم به صورت انگليسي جستجوي خود را انجام دهيدبه صورت فارس
  

  
  
  .نظر خود را وارد نماييد موضوع نامه مورد  subjectدر قسمت ) ۴
  
 را انتخاب Urgent messageدر صورتي آه مايليد اين نامه به عنوان نامه فوري قلمداد شود گزينه ) ۵

دراين صورت گيرنده نامه علامت تعجب قرمز رنگ را در آنار نامه دريافتي مشاهده خواهد .(نماييد
  )آرد

  



 ٦

ت خاصي برخ    )۶ ما از اهمي راي ش ه ب ه نام ورتي آ ه        در ص دن نام از ش س از ب د پ ت و مايلي وردار اس
  توسط گيرنده ،سيستم به صورت اتوماتيك براي شما رسيد ارسال نمايد گزينه) خواندن نامه(

Read confirmation را انتخاب نماييد .  
ه     Notificationدر اين صورت سيستم به صورت اتوماتيك نامه با موضوع ( ه شما ،نام  و مو ضوع نام

  )اي را براي شما ارسال خواهد آرد
  
  .در آادر متن مي توانيد متن دلخواه خود را نيز تايپ نماييد) ٧
  

  . در بالاي پنجره استفاده آنيدجهت الصاق فايل مورد نظر خود به اين نامه از آيكون ) ٨

  
  
  
  

  .تخاب نماييد فايل مورد نظر خود را انBrowseبا استفاده از دآمه  
 .آليك نماييد  Attach to messageبر روي دگمه  
 . آليك نماييدFinishedبر روي دگمه  

  
 
 

  . آليك آنيد تا نامه شما ارسال گردد Send nowبر روي گزينه ) ٩
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



 ٧

  ايجاد فولدرهاي شخصي در پوشه هاي دلخواه      
  . را انتخاب آنيدoptionاز سمت چپ گزينه )١

  
  . آليك نماييد folders روي گزينه بر)٢

 
  . در آادر اول نام فولدر مورد نظر خود را انتخاب نماييدNew folderدرآادر )٣
 فولدري را آه مي خواهيد فولدر مورد نظر شما در آن قسمت ايجاد شود را Subfolder ofدر قسمت  )۴

 .انتخاب نماييد
 .شما ايجاد شود آليك نماييد تا فولدر مورد نظر Createبر روي دآمه  )۵



 ٨

  
  

  
  نحوه جستجوي فايلهاي مورد نظر

 .ابتدا فولدرمورد نظرخودر انتخاب نماييد )١

  
  

 . آليك نماييدبر روي آيكون  )٢



 ٩

  
  
  . آليك نماييد Search وارد آرده و بر روي دآمه  Searchآلمه مورد نظر خود را در آادر  )٣
  

  نحوه حذف نامه ها
  .ا فايل يا فايل هاي مورد نظر خود را انتخاب مي آنيمابتد)١

  
 .براي حذف مي توان به يكي از دو روش زير عمل نمود) ٢

   استفاده از آيكون ) الف
بر روي يكي از فايل هاي انتخابي اشاره آرده و دآمه سمت راست ماوس را فشرده و از منوي باز ) ب

  . را انتخاب مي آنيم  Deleteشده گزينه 



 ١٠

 منتقل ميگردد آه از طريق آن قابل بازيابي نيز Deleted Itemsحذف ، نامه ها به پوشه پس از : تذآر
    .مي باشد

  
  آپي يا انتقال نامه هانحوه 

  .ابتدا فايل يا فايل هاي مورد نظر خود را انتخاب مي آنيم)١
  .براي آپي يا انتقال نامه مي توان به يكي از دو روش زير عمل نمود)٢

   استفاده از آيكون )  الف
  آه در اين صورت پنجره زير باز مي شود

  
  . مقصد مورد نظر را انتخاب مي آنيم Destination Folderدر قسمت  
 . جهت آپي و يا انتقال استفاده مي آنيم Move  و  copyاز دآمه هاي  

   
يم سپس از منوي بازشده از به يكي از فايل هاي انتخابي اشاره آرده و بر روي آن راست آليك مي آن) ب

  . استفاده مي آنيم copy/Moveگزينه هاي 
  

  هاي توزيعايجاد ليست 
  . را انتخاب مي آنيم Distribution list گزينه  Newاز دآمه  

  

  
  

  .آه در اين صورت پنجره زير باز مي شود



 ١١

  
  

  . نام ليست مورد نظر خود را وارد مي آنيم Distribution list Nameدر قسمت  
 . آليك آنيدAdd From Contactsبر روي دآمه  

 

  
  

 .دومين مورد نظر خود را انتخاب آنيداگر چندين دومين وجود دارد از آادر بالا  
 .از ليست پايين موارد مورد نظر خود را انتخاب آنيد 
 . آليك نماييدSave and Closeبر روي گزينه  
 . را انتخاب نماييد Save And Closeبا برگشت به پنجره قبلي خود مجدداً گزينه  

 
حال در موقع ارسال نامه مي توانيد از ليست توزيعي خود براي ارسال گروهي استفاده آنيد در اين 

 contacts  /My contactsصورت بايستي پس از باز آردن دفترچه آدرس از آادر انتخابي آن از
  .استفاده آنيد



 ١٢

  
  
  
  

                                                                                                
  
  
  

                                                                                          من االله التوفيق
  

  دفتر فناوري اطلاعات استانداري اصفهان


