
 

 

 

 

 

راهنماي آموزشي نحوه استفاده 

  کیسامانه پست الکترون از

 لآم نینو يهايفناور يتخصص دانشگاه
 

 

 

 1400مرداد  27مورخ ویرایش شده خه نس

  



   

 19 از  1 صفحه

 

 

 سمه تعالی اب

 

 ک یاز سامانه پست الکترونراهنماي آموزشی نحوه استفاده 

 هاي نوین آمل تخصصی فناوري دانشگاه

 
 هاي نوین آمل اداره فناوري اطلاعات دانشگاه تخصصی فناوري تهیه کننده: 

 

 

 

 فهرست 
 

 2 ........................................................................................................................................................................................................................................................ ورود 

 4 ..................................................................................................................................................................................................................................... عبور   رمز  تغيير

 4 ........................................................................................................................................................................................... ضميمه  فايل  دريافت  و  هانامه   مشاهده

 6 .................................................................................................................................................................................................................................... نامه   ارسال  نحوه

 6 ............................................................................................................................................................................................................................ ايميل  به  فايل  الصاق

 7 ........................................................................................................................................... ديگر   هايايميل  به  خود  دانشگاه  کيالکترون  پست  هاينامه   انتقال

 7 ................................................................................................................................................................................................ شود؟ ی م  ارسال  چرا  و  ستيچ  اسپم

 7 ....................................................................................................................................................................................................................................... اسپم  با  مقابله

 8 .....................................................................................................................................................................................................................................اسپم   يلترهايف

 9 .......................................................................................................................................................................... ليميج  به  دانشگاه  ليميا  اکانت  اتصال  يراهنما

 15................................................................................................................................................................ همراه   یگوش  قيطر  از  یدانشگاه  ليميا  به  یدسترس

 18............................................................................................................................................................................................................................................. یبانيپشت

 
  



   

 19 از  2 صفحه

 

 

 ورود 

دانشگاه  پست الكترونيك  وارد صفحه ورود به    نموده تادانشگاه، در بالاي صفحه روي گزينه پست الكترونيك كليك  سايت  وببا ورود به  

 .شويد

 
 

دانشگاه  پست الكترونيك    مانه ابه س   نيزه  انتهاي صفحع  ريبخش دسترسی سو يا  سايت  وبی  نوار دسترس  طريق  توانيد ازنين میهمچ

 .شويدوارد 

 
 

 
 



   

 19 از  3 صفحه

 

 . ميكنیمكليك  Sign inدر صفحه زير، پس از ورود نام كاربري و رمز عبور در فيلدهاي مربوطه، بر روي دكمه  

 

 : ميشویمپس از ورود با صفحه زير روبرو  

 



   

 19 از  4 صفحه

 

 تغییر رمز عبور 

 كلمه عبور دلخواه خود  confirm passwordو    security   ،Password تبدر   .ميكنیمكليك   settings    ر روي گزينهب

 كليك نمائيد.  save)تركيبی از حروف بزرگ و كوچك و اعداد( را وارد كرده و سپس جهت ذخيره آن روي دكمه 

 

 ها و دریافت فایل ضمیمه مشاهده نامه

 شود. بسته مشاهده میدر اين حالت نامه وارده در قسمت سمت راست با علامت يك پاكت در    .ميكنیم كليك    inboxبر روي گزينه  

 



   

 19 از  5 صفحه

 

 بر روي نامه مورد نظر دابل كليك نمائيد تا مشخصات نامه دريافتی را مشاهده كنيد. 

 

و   openدر اين صورت پنجرهاي با نام  جهت دريافت فايل ضميمه بر روي نام فايل در گوشه سمت چپ پايين صفحه كليك نمائيد،

save  هت باز كردن مستقيم فايل و يا ذخيره آن بر روي كامپيوتر استفاده كرد. ج توانیمكه از طريق آن  شودیم ظاهر 

 
 



   

 19 از  6 صفحه

 

 حوه ارسال نامهن

 . ميكنیمكليك    New Emailبر روي 

 

را وارد    موضوع نامه مورد نظر خود  Subjectخود را مشخص كنيد، در قسمت    ي هارندهيگگيرنده يا   Toدر پنجره بالا در قسمت  

 نمائيد. 

     

 الصاق فایل به ایمیل 

  جهت الصاق به نامه مورد نظر روي آيكون  كه در پنجره بالا مشخص شده است، كليك نماييد تا پنجره زير باز شود.

 



   

 19 از  7 صفحه

 

و در نهايت دكمه    Attach to Messageسپس بر روي دكمه    فايل مورد نظر را انتخاب نمائيد،   Browseبا استفاده از دكمه  

Finished  را كليك نمائيد. در پايان بر روي دكمهSend now .كليك كنيد تا نامه شما ارسال گردد 

 

 هاي دیگر خود به ایمیل  پست الکترونیک دانشگاه هاي انتقال نامه

 كليك كنيد.  Forwardبر روي گزينه   بالايیدر نوار   

كه    يانامهدر كادر زير آن آدرس ايميلهاي ديگر خود را وارد كنيد تا هر   ديتوانیم را فعال كنيد    Enable Forwardingاگر گزينه  

  را نيز فعال نمائيد،   Retain Copyمنتقل شود و اگر گزينه    دي اكردهكه در اين كادر مشخص    يها ل يميابه    شودیمبرايتان ارسال  

 ديگر يك نسخه نيز براي خود در ايميل جاري نگه داريد.  ي هال يمي اال نامه به علاوه بر انتق ديتوانیم

 
                                                                                      

 شود؟ یو چرا ارسال م ستیاسپم چ 

انواع   نياز مشهورتر  یكي  .شودیفرستاده م  شماریافراد ب  يو برا  رندهياست كه بدون درخواست گ  یكيالكترون  اميپ   ياسپم به معنا 

ها و  اسپم در بخش نظرات وبلاگ  ،يخبر  ي هااسپم در گروه  ها، رساناميشامل اسپم در پ   تواندیها هستند اما اسپم ماسپم، هرزنامه

 باشد.  ليقب نياز ا يموارد

به تعداد   اميارسال پ   يكوتاه و... برا  اميفاكس، پ   ،یليميا  يخبر   يها مسنجر، گروه  ل،يميمانند: ا  یكي الكترون  ياسوءاستفاده از ابزاره  به

ارسال پلاک    يكه در گذشته برا یروش نسبت به پست سنت  نياندک ا  نهيو با توجه به هز نديگویو به صورت ناخواسته اسپم م  اديز

  هاليميا  ل يقب  ن يمحدود كردن هرزنامه، ا  يبرا  ی المللنيب  نيناقص بودن قوان  نيو همچن  گرفتیمورد استفاده قرار م  غاتيبه پلاک تبل

 . شوند یارسال م یعيدر سطح وس

 

 با اسپم  مقابله

روند با توجه به ابعاد گسترده آن، همچنان    نيشده و ا  جاديا  يمتعدد   يهاناخواسته تاكنون روش  كيالكترون  ي هامقابله با نامه  يبرا

نوع    نياست. ا  نگيلتريف  يتوقف اسپم وجود دارد، استفاده از نرم افزارها  يكه در حال حاضر برا  ياي تكنولوژ  نيادامه دارد. بهتر



   

 19 از  8 صفحه

 

مورد نظر را حذف    كيآنان، نامه الكترون  يی و در صورت شناسا  ی بررس  ام، يرا در خط موضوع پ   یخاص   ي هاواژه  دي ، وجود كلهابرنامه

 . كنندیم

 

 اسپم  يلترهایف

)اين فيلتر در سرور   كند  يري( جلوگ)هرزنامه  تا از عبور اسپم  كندیكمك م  ليميا  دهندهسياست كه به سرو  يافزاراسپم، نرم  لتريف

به كار   ليميكه در موضوع و متن ا  یكلمات  اي  ليميفرستنده ا  يیعمل را معمولاً با شناسا   نيا  لتريف  ني. ا( باشدیمايميل دانشگاه فعال 

  ي گذارنشانه  ايكاربرانشان    یپستاز ورود آنها به صندوق   يريو جلوگ  هال يم ينوع ا  نيا  صيدر تشخ  یسع   لترهايف  ني. ادهد یرفته انجام م

ها را اصلاح كند و با آشنا  اسپم صياست كه قادر است اشتباهاتش در تشخ لتريفاز  ینوع  ،یقيتطب  لتري. فكنندیعنوان اسپم مآنها به

عمل كند. فرستندگان اسپم هر    ترقيبهتر و دق  هااسپم  صيدر تشخ  رودیكار مها بهكه در اسپم   يی هاحقه  ايبا كلمات    شتريشدن ب

  يی هااز روش  هاآن هستند.    یقياسپم تطب  يلترهاياز ف  شانيهاعبور دادن نامه  يبرا  يتردهيچيپ   يهاروزه در حال استفاده از ابزار و روش

 ص يدر تشخ  لترهايف  يهايیكنند در توانایكه تلاش م  يترهوشمندانه  يهاكيتا تكن ضرریب  يهادر متن هاغاميمانند پنهان كردن پ 

از غ  ا  راسپمياسپم  استفاده م   جادياختلال  تولكنندیكنند،  ام  دكنندگاني.  اضافه  دوارندياسپم  با  عبور   یكردن متون جانبكه  باعث 

 شوند تا توسط كاربر خوانده شوند.  لتريف  كياز  غامشانيپ 

كلمات    نيبه بعد ا  نياز ا  لتريعبور داده شده، اسپم بوده است و ف   غامياعلام كند كه پ   لتريمواقع ممكن است كه كاربر به ف  نيا  در

دهد   صيعنوان اسپم تشخبه اشتباه به  زيرا ن  ديمف  ي هاغاميپ   یگاه   لتريكه ف  شودیباعث م  نيرا نشانه اسپم بداند. ا  ضرریو ب  یجانب

 و از كار افتادن آن شود.  لتريباعث عملكرد بد ف  بيترت نيو به ا

 

 عبارت از: نهيزم نيدر ا زين یشخص يهاه يتوص یاست. برخ نترنتيراه مقابله با اسپم، آموزش كاربران ا نيترمهم

 تان یخصوص  ي هال يميا  يبرا  يگريو از د  د ياستفاده كن  ها تينام در ساثبت  يرا برا  ی كي؛  ديداشته باش  ليميدو ا  د يكن  ی سع  :اول

 . دياستفاده كن

« استفاده  atمشابه مانند » يها عبارتاز  @استفاده از كاراكتر  يبه جا ديسي را بنو لتانيميدر وبلاگتان آدرس ا ديخواهیاگر م : دوم

 .ديريوجو قرار نگوجو مورد جست جست يتا توسط موتورها ديكن

ا  یفرستندگان اسپم به واقع   رايز  د يها را ندهعنوان جواب اسپم  چيبه ه  :سوم  يشتريب  يهاو اسپم  برندیم  ی پ   ليميبودن آدرس 

 . فرستندیم تانيبرا

  ديتوانیهم م  تانيهااكانت گري د ي. برادياسپم فرستاده شد بلافاصله آن اسپم را »بلاک« كن زين تانیخصوص ليميا ياگر برا :چهارم

 . ديكار را انجام ده نيا

ها  كاربران خود را به شركت   يها ليميا  هاتيسا  یبعض  رايز  ديزيبپره   هاتيها و سادر گروه  تياز عضو  الامكانیحت  ديكن  یسع:  پنجم

 . كنندیفرستادن اسپم استفاده م  يبرا ها ل يميها از آن اشركت نيو ا  فروشندیم

 .ديرا نخور هاليميوسوسه كننده ا يهاعنوان  فريبعنوان   چيبه ه: ششم

 ل ي ميا  یتا براحت  دهدیامكان را به شما م  نيا  پنل مذكور، چرا كه  ديكنترل كن  پنل وب ايميل خودتانخود را در    يهاليميا  :هفتم

 . دياقدام كن ها آن يدر فرصت مناسب نسبت به پاكساز  بعداًو  ديكن افتيدر   junk Mailرا در پوشه 

 



   

 19 از  9 صفحه

 

هر    ...و  غاتيتبل  يبرا  شودیكه به شما م  يیهاتلفن،  ديكنیم  افتيكه بدون سفارش و به اجبار در  يیهال يميا،  ناخواسته  يهاامكيپ 

اسپم است و    د يكن  دا يپ  یآگاه   یخدمات   ا يخبر    ا يتا به اجبار از محصول   ديشویصورت ناخواسته با آن مواجه مهكه شما ب  یراه ارتباط

ها با مشاهده عنوان تن ديتوانیشما م  ی ، چرا كه پس از گذشت اندک زماند يده  شيافزا یتا تحمل خود راكم م يكنیم  هيبه شما توص

بود كه در بالا به آن اشاره   هانامهمقابله با هرز  يهم برا  يگريد  يیهاراه  البته  .ديبرده و آنرا پاک كن  یمطلب به اسپم بودن آن پ   كي

  ن يو تمام ا  د يكن  جاد يخود ا  لي وب م  اي   outlookپوشه در    ك ي  ديتوانیم شما    تيندارد در نها  يضرر  زيآنها ن  افتي در  ی شد ول

 . ديپوشه اقدام كن نيا ينسبت به پاكساز ی و هر از گاه  ديكن تيهدا ها نامه را به آن پوشه به عنوان پوشه هرز ها ل يميا

 

 

 راهنماي اتصال اکانت ایمیل دانشگاه به جیمیل 

 :كنيد عمل زير آموزش طبق خود جيميل به داريد براي اتصال ايميلی كه روي سرور دانشگاه

 را انتخاب كرده و سپس به تب   "See all setting" گزينه  "Settings" خود شده و از بخش  Gmail وارد اكانت   -۱

"Account and Import" برويد. 

 

 

 

 



   

 19 از 10 صفحه

 

 

 .كليك كنيد "add a mail account" ر روي گزينهب  "check mail from other accounts" از قسمت -۲

 

 

 

 .را انتخاب كنيد Next آدرس ايميل دانشگاهی خود را وارد كرده و گزينه "Email address" در اين پنجره در فيلد  -۳

  

 

 



   

 19 از 11 صفحه

 

 

 .را انتخاب كنيد Next هگزين را انتخاب كرده و  "Import emails from my other account (POP3)"  آيتم  -۴

 

 

 

 

 

 .را انتخاب كنيد Add account در اين مرحله فيلدها را براساس توضيحات زير تكميل كرده و سپس -۵

Username كنيد وارد را خود دانشگاهی  ايميل اكانت در فيلد نام كاربري بايد نام كاربري. 

Password  در اين فيلد، رمز ايميل دانشگاهی خود را وارد كنيد. 

Pop server آدرس mail.srbiau.ac.ir را وارد كنيد. 

Port  را وارد كنيد ۱۱0عدد. 

Label incoming messages  ساخته   دانشگاه  ايميل  نام  به  فولدري  ،جيميل  چپ  سمت  پنل صورت انتخاب اين گزينه، در  در 

 .شودیم  داده نمايش فولدر اين در  دانشگاهی، ايميل اكانت دريافتی  يهاليميا همه و شودیم

Archive incoming messages skip the inbox    ،دريافتی از اكانت دانشگاهی    يها ل يميادر صورت انتخاب اين گزينه

  داده  نمايش  هم  جيميل inbox در  ، شوندیم   ذخيره  كرديم   تنظيمش   قبل  فيلد در  كه   اختصاصی ما، علاوه بر اين كه در فولدر

 .شودیم

 

 

 

 



   

 19 از 12 صفحه

 

 

  

 

  داشته هم ايميل ارسال جيميل، در خود دانشگاهی اكانت يهاليميا بردريافت علاوه   باشيد داشته تمايل  كه در صورتی  -۶

 .كليك كنيد next دكمه بر و كرده انتخاب را yes گزينه مرحله  اين در باشيد، 

 

  



   

 19 از 13 صفحه

 

 

 .كنيدرا انتخاب  Next Step دكمه و كرده وارد را نام و نام خانودگی خود ، Nameد در فيل -۷

 

 

 .را انتخاب كنيد Add Account سرور، مطابق تصوير زير فيلدها را تكميل كرده و دكمه SMTP در قسمت تنظيمات -۸

 



   

 19 از 14 صفحه

 

 

مورد نظر را كپی كرده و در    دييتأ هد شد. كد خوا  ارسال براي ايميل شما كه در هاست دانشگاه داريد، دييتأيك ايميل حاوي كد    -۹

اتمام برسد "Verify" مشخص شده وارد كنيد و روي گزينهاين مرحله در كادر    .كليك كنيد تا پروسه اضافه كردن ايميل به 

 .و اين به معناي تكميل عمليات است شودیمگوگل بسته  popup ، صفحهدييتأ : در مرحله نهايی، پس از وارد كردن كد توجه

 .سازي خود را انجام دهيدبا كليك كردن بر روي لينك ارسالی، فعال  ديتوانیمهمچنين 

 

خود ببينيد و با   Gmailرا در   شوندیمكه به حساب دانشگاهی شما ارسال    يیهاليميا  ديتوانیم تبريك! از اين به بعد 

 !همان آدرس هم پاسخ دهيد

 

  



   

 19 از 15 صفحه

 

 

 دسترسی به ایمیل دانشگاهی از طریق گوشی همراه 

 روش اول: استفاده از مرورگر 

وارد حساب   ديتوانیمايميل دانشگاه توسط يكی از مرورگرهاي نصب شده بر روي تلفن همراه به راحتی  از طريق باز كردن صفحه  

كاربري خود شده و از تمامی امكاناتی كه در حالت دسكتاپ در اختيار داريد در اين حالت نيز دسترسی داشته باشيد. بمنظور 

 آشنايی بيشتر تصاوير زير را ملاحظه نماييد. 

 

 
 

 

 

 

  



   

 19 از 16 صفحه

 

 ش دوم: استفاده از اپلیکیشن دریافت ایمیلرو

. به  باشندی مداراي نرم افزارهاي مختلفی جهت چك كردن ايميل    iOSاندرويد و   يهاعاملهمراه با سيستم    يهایگوشبسياري از  

به راحتی با   ديينما یم و با تنظيماتی كه در ادامه مشاهده    mailاز نرم افزار اصلی    ديتوانیمعنوان مثال در سيستم عامل اندرويد  

 سرور ايميل دانشگاه ارتباط برقرار نموده و تمامی عمليات مربوط به ارسال و دريافت ايميل را توسط اين نرم افزار انجام دهيد. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 19 از 17 صفحه

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 19 از 18 صفحه

 

 
 

 

 

 

 

 پشتیبانی 
بخش پشتيبانی    0۱۱۹۱00۱0۱۴هاي  با شماره تلفن  لطفاًدر صورت بروز مشكل و يا هرگونه سوالی در خصوص سامانه پست الكترونيك دانشگاه  

الكترونيك    همچنينو    0۹۹۸۱۵۸۱0۱۴  و شماره همراه آدرس پست  فرماييد.  info@charbidar.comبا  كارشناسان    تماس حاصل 

 د. پاسخ خواهند دا،  هامربوطه پس از بررسی در اسرع وقت به درخواست 
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