
 Yahoo mail استفاده از آموزش
 

اين جزوه جهت استفاده همگان رايگان بوده و به هيچ وجه هيچ فرد حقوقی يا حقيقی حق بهـره بـردارى                     
. مالى از آن را ندارد و در ضمن تكثير يا آپى بردارى از آن منوط به درج نام مولف و آدرس شبكه مى باشد                       

.تماس گيريد  zahiri@schoolnet.irيكى جهت دريافت اطلاعات بيشتر با آدرس الكترون
 

http://www.schoolnet.ir
 

در دنياي امروزى اگر آسى توانايى استفاده از ابزار مناسب جهت بكارگيري نامه هاى الكترونيكـى را بلـد                   
هم از لحاظ مالى و هم از لحاظ زمانى و آگاهى بسيار بسيار از رقيبان خود عقـب خواهـد                    " نباشد مطمئنا 

 . ماند
 

و يـا هـر نـوع فايـل و        ( اين وسيله ما را قـادر مىسـازد در عـرض آمتـر از يـك دقيقـه نامـه يـا درخواسـتى                         
ظه اى جـواب آن     را در آوتاهترين مدت زمان ممكن به دورترين مكان ارسال داريم و در آمتر از لح               ) عكسى

 . را دريافت آنيم
 

شايد در ابتدا داشتن يك آدرس نامه الكترونيكى براى شما مهم و ضرورى بنظر نرسد ولى مطمئن باشيد                  
بعد از مدتى آار با آن خواهيد ديد آه اگر روزى چندبار نامه هاى خود را آنترل ننماييد زندگى روزمـره اتـان                       

 آردن رمز ورود جهت ورود به صندوق نامه هايتان با عث سـردرگمى              فراموش" دچار اختلال گشته و احيانا    
لذا هيچ شكى در اهميت و ضرورت داشتن يـك آدرس نامـه الكترونيكـى و                . و ناراحتى شديد خواهد گرديد    

 . نحوه استفاده صحيح از آن وجود ندارد
 

آن شما را بـا دو نمونـه از   ما جهت آشنايى سريع ،صحيح و ساده با نحوه استفاده از اين وسيله وامكانات              
 . )Outlook express و همچنين Yahoo mail.(آشنا خواهيم نمود" آن آاملا

 
 

 اجزاي يک آدرس الکترونيکي
 

بايـد بـه آنهـا احتـرام     " استفاده از نامه هاى الكترونيكى قوانين و مقـررات خـاص خـود را دارد و حتمـا          : تذآر
مفيـد، بـه نحـو درسـت و صـحيح اسـتفاده نمـود بلكـه از سـوء                    گذاشت و نه تنها بايد ازاين وسيله بسـيار          

 .استفاده ديگران نيز خودداري و جلوگيرى نمود
 

در اينترنـت داشـته     ) آدرس پسـتى    ( جهت نوشتن و يا خواندن نامه هر آسـى بايـد يـك صـندوق پسـتى                  
 ندارد يـك آدرس     به يك نفر متعلق خواهد بود و امكان       " منحصرا" جهت دريافت اين آدرس آه مطمئنا     . باشد

بدسـت  ) رايگان و يا بـا آمـى هزينـه        (متعلق به جند نفر باشد شما بايست آنرا با پرآردن فرمهاى خاصى             
 .آوريد

 
به شما يك آدرس نامه الكترونيكـي نيـز خواهـد           " اگر شما از شرآت خاصى حساب اينترنتى داريد مطمئنا        
هاي معروف اينترنت طبق روش زيـر بطـور رايگـان           داد و گر نه شما مىتوانيد اين آدرس را از بعضى از سايت            

 دريافـت  E-mailاز جملـه سـايتهاي خـوبى آـه شـما مىتوانيـد از آنهـا بطـور رايگـان آدرس                  . دريافت نماييد 
 :نماييد عبارتند از

 
http://www.noavar.com 

mailto:zahiri@schoolnet.ir
http://www.schoolnet.ir/


http://www.hotmail.com 
http://www.parsimail.com 
http://www.cool.com 

 
 ) Yahoo(ين،ساده ترين ، سريعترين و خلاصه؛ معروفتـرين و رايـج تـرين آنهـا سـايت يـاهو                    ولي مطمئن تر  

از آن و سـپس نحـوه اسـتفاده از          )Submitيا  ( مىباشد آه ما در اينجا ابتدا نحوه گرفتن آدرس الكترونيكى         
 .آن را همراه با تصويرهاى مربوطه ياد خواهيم داد

 
 آدرس" مثلا.شكل از چهار بخش است متE-mailيك آدرس الكترونيكي : نكته

 
zahiri-507@yahoo.com 

 
 :شامل مشخصات زير است

 
  )zahiri_507( نام آاربر ) ١
 
آه نشانگر آدرس نامه هاي الكترونيكى بوده و در هنگام لينك يا پيونـد مفهـوم                ) @ ( علامت ات ساين    ) ٢

 .آنرا از صفحات وب مجزا مىسازد
 
  ) .yahoo( يا موسسه اى آه در آنجا شما صندوق داريد نام سايت،شرآت،سازمان و ) ٣
 
  ) .com( پسوند آن سازمان ) ۴
 
 

 طريقه ثبت نام کردن
 

يكسـان و شـبيه   % ٩٠طريقه ثبت نام و استفاده از صندوق پستى د ر تمامى سايتها تا حدود   : تذآر مهم 
 .يتهاى ديگر نيز ثبت نام آنيدهم مىباشد و شما با فراگيرى اين قسمت در صورت نياز مىتوانيد در سا

 
ــا نوشــتن آدرس   ــدا شــما ب ــان وارد صــفحه اى    ) mail.yahoo.com( ابت در قســمت آدرس پنجــره اينترنتت

شـــده  ) Yahoo(و يـــا مىتوانيـــد وارد ســـايت يـــاهو  .(مىشـــويد  آـــه اطلاعـــات زيـــر روى آن قـــرار دارد 
/http://www.yahoo.com و گزينه  Yahoo mailييد  را انتخاب نما. 
 

 .در روي اين صفحه دومقوله مجزا وجود دارد
 
 داريد ) Yahoo(آدزس الكترونيكى از سايت ياهو " اگر شما قبلا) ١
!I'm already registered with Yahoo  
 ) zahiri_507" (مىتوانيد با نوشـتن نـام آـاربرى خودتـان مـثلا           ) در سايت ياهو ثبت نام آرده ام      " من قبلا (

 :Yahoo! ID)    برنام آار(درقسمت  
 :Passwordو نوشتن رمز ورود يا پسوورد در قسمت     

  وارد صـندوق پسـتيتان  شـويد و نامـه هـاى خـود را       Sign in  يا آليك ماوس روي دآمه Enterو زدن آليد 
 .  بخوانيد و يا نامه اى جديد به افراد مورد نظر بنويسيد
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 آليك نماييد به آن آامپيوتر اعلام داشته ايد آه از اين Remember my ID & passwordاگر در جعبه :تذآر
آامپيوتر فقط شما استفاده مىآنيـد و جهـت اتصـال سـريع از دفعـات ديگـر نـام آـاربرى و رمـز شـما را را                             

و گر نه از انتخاب آن خـوددارى نماييـد تـا ديگـران بـه نامـه هـاى شـما دسترسـى                        . درحافظه داشته باشد  
 .نداشته باشند

 
براى گرفتن عضويت ثبت نـام       ) Yahoo(اگر شما براى اولين بار است آه مىخواهد در سايت ياهو            اما  ) ٢

 در قسمت ) ١شكل ( نماييد شما بايد از اين صفحه 
 

I'm a New User 
  

آليك نماييد تا فرم ثبـت نـام   .)از من به عنوان يك آاربر جديد ثبت نام به عمل بياور) ( Sign me Up(! روى 
و شما با تكميل اين فرم بطور آامل شناسـايى شـده و يـك آدرس منحصـر بـه فـرد و اختصاصـى                         باز شود   

 . مگا بايت ظرفيت از سايت ياهو دريافت نماييد۶براى خودتان با حدود 
 
 

 نحوه پر کردن فرم ثبت نام 
 

يـن اطلاعـات   در پر آردن اين فرم و دادن اطلاعات لازم دقت آنيد آه صحيح و درست بوده و در صورت نياز ا                   
دقت شود آه شايد شما با دادن اطلاعات نادرست براى خود صندوقى باز نماييد ولى               . (در خاطرتان باشد  

بعدها آه آارتان اعتبار پيدا آند و افرادى آه با شما در ارتباط هستند متوجه تناقضاتى در مشخصات شما         
 .) شوند نسبت به شما بى اعتماد خواهند شد

 
 :نام آاربر) ١
 
شـما مىتوانيـد شـهرت      . نـامى آـه شـما مىخواهيـد بـه آن آدرس شـناخته شـويد               )  نام آـاربرى شـما     (
 . zahiri"  مثلا. در جعبه خالى درج نماييد) به صورت لاتين" حتما(خود را ) فاميلى(
 
 :رمز ورود ) ٢
 

 .را تايپ نماييد)  حرف۶بيشتر از " معمولا( ، شما آلمه )رمز ورود (در قسمت پسوورد 
 
 . رمز را طورى انتخاب نماييد آه براحتى خودتان بخاطر آوريد" حتما: ١ذآر ت
 

 . آه قابل حدس زدن براى ديگران نباشد.بهتر است رمز ورود ترآيبى از عدد و حروف باشد: ٢تذآر 
 

رمز ورود شما را متوجه نشوند ايـن رمـز         ) آه پشت سر يا آنار شما هستند      (بخا طر اينكه ديگران     : ٣تذآر  
 .ديده مىشود******** ون آادر بصورت علامت ستاره در
 

قفل حروف   (Caps Lockرمز به حروف آوچك و بزرگ حساس مىباشد، مطمئن باشيد آه دآمه : ۴تذآر 
 . فعال يا روشن نبا شد) بزرگ

 
 : تاييد مجدد رمز ورود) ٣ 

 . در قسمت بعدى تايپ نماييد" رمز ورودى را جهت تاييد مجدد عينا
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ماييد آه هر دو رمز يكسان و يك اندازه بايد باشند و باهم آوچكترين فرقى نداشته باشـند و گـر نـه                  دقت ن 
 . فرم شما پذيرش نخواهد شد

 
 :سوال امنيتى) ۴

در قسمت بعدي از شما يك سوال به دلخواه مىپرسد آه شما بايد به آن سوال در جعبـه پـايينى پاسـخ                      
آلمـه ورود خـود را فرامـوش آـرده          " مواقعى اسـت آـه احيانـا      اين سوال جهت شناسايي شما در       .( دهيد

 .) باشيد و نتوانيد به صندوق نامه هايتان دسترسى پيدا نماييد
 

 . جهت انتخاب سوال روي فلش درون جعبه آليك نموده و يكى از سوالات زير را انتخاب مىنماييد
 
  ) What is your favorite restaurant?: رستوران مورد علاقه شما چيست(
 
 ) What is your pet’s name?: نام حيوان دست آموز شما چيست (
 
  ) When is your anniversary?: تاريخ سالگرد ازدواجتان چيست(
 
  ) Who was your childhood hero?.: نام قهرمان دوران آودآى شما چه بوده است(
 
 Who is your favorite?:  اسـت چـه آسـى همـواره  شـخص بنـام و مشـهور دوره زنـدگى شـما بـوده         (

celebrity of all time (  
 
   )What is your favorite sports team?.: تيم ورزشى مورد علاقه شما چيست(
 

 .من جهت نمونه تيم ورزشى مورد علاقه ام را انتخاب نموده ام 
 
 : پاسخ به سوال امنيتى)۵

بعـدها در صـورت نيـاز  ايـن پاسـخ            " حتمـا . ( نماييـد  در اين قسمت جواب دلخواه به سوال بالا را يادداشـت          
 .)يادتان بيايد و مهمتر از همه ديكته صحيح و لاتين آن است

 
 .را تايپ نموده امIran national teamمن جهت نمونه آلمه 

 
 :تاريخ تولد) ۶ 

 .در جاههاى مربوطه درج نماييد) ماه ، روز و سال تولد (تاريخ تولد خودتان را به ترتيب 
 

 .ماهها را با آليك روى فلش انتخاب نماييد: ١نكته
 

 .روز تولدتان را در قسمت دوم درج آنيد: ٢نكته 
 

 آـم نمـوده و در       ٢٠٠١سن خـود را از      . (درج نماييد  ) ١٩۶٩( بصورت ميلادى " سال تولدتان را حتما   : ٣نكته  
 .)آنجا بنويسيد
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 سـال خـوددارى مىآننـد و يـا بـا شـرايط              ١٨زيـر   اآثر سايتها از دادن صندوق پستى بـه افـراد           : تذآر مهم 
 سـال اعـلان     ١٨خانمها اينجا حـداقل بالاجبـار سنشـان را آمتـر  از              .( خاصى رضايت والدين را مىخواهند    

 !!!!!!!)نكنند



 ): اختيارى(آدرس صندوق پستى آنونى ) ٧
شت نماييد پـر آـردن      در اين قسمت اگر از جاى ديگرى صندوق پستى داريد آدرس آنجا را بطور آامل ياددا               

مشكلى بـراى ايـن صـندوق پـيش آيـد نامـه هـاى             " اگر احيانا .(اين قسمت ضرورى نبوده  و اختيارى است       
 .)شما به آدرسٍ صندوق مورد نظر ارجاء داده مىشود

 
 :نام و نام خانوادگى ) ٨

 مربوطـه درج  خـود را بـه لاتـين در قسـمتهاى     ) Last name( و فـاميلى   ) First name(نام يا اسم آوچـك  
 .نماييد

 
 ): يا قاره( زبان و آشور) ٩

 ( otherگزينه آخر يعنى    " در اين قسمت با آليك بر فلش آشور و زبان را انتخاب مىنماييم آه شما حتما               
چون زبان فارسى و ايران درون اين ليست قـرار          .را انتخاب نماييد  )  ديگر آشورها و زبان خارج از اين ليست       

 .ندارد
 

 : ١تذآر
 

آدپستى آن منطقه را نيز درج نماييد و گرنه فرم شما            " اگر آشور و زبان ديگرى را انتخاب نماييد بايد حتما         
 .پذيرش نمىشود

 
 : ٢تذآر

 
اگر بعد از تكميل و پست فرم قسـمتى  از فرمتـان نـاقص باشـد و برگشـت بخـورد و بخواهيـد آنـرا تكميـل                      

  را آـه اآنـون درون        Iranرفته و درون فهرسـت آشـور ايـران          سراغ اين گزينه    " مجددا" نماييد در آنجا حتما   
 . فهرست قرار دارد را انتخاب نماييد

 
 : و جنس) پستى(آد منطقه ) ١٠

 را  otherاگـر   . ( آـد پسـتى آنجـا را درج نماييـد         "   آشور ديگرى را انتخاب نموده ايد حتمـا         Otherاگر غير از    
 .) گزيده ايد شما چيزى در اين قسمت ننويسيد

 
  را   female  و اگر مونث هستيد گزينـه         male  با آليك بر فلش اگر مذآر هستيد گزينه           Genderدر قسمت   

 . انتخاب نماييد
 
 : شغل)١١

در صورتى آه نام شغل شما در اينجا قـرار نـدارد آلمـه آخـر     . (با آليك بر فلش شغل خود را انتخاب نماييد       
Otherديگر شغلها را انتخاب نماييد   (. 

 
 :صنعت)١٢

 . در اين قسمت هم مانند بالا صنعت مربوط به آارتان را انتخاب نماييد
 
 : قرار گرفتن در ليست ) ١٣
 

List my new Yahoo! Mail address for free 
: People Search Listing 
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.Listing includes real name, city, state, and country 
    

شـما را   " اشـد مشخصـات شـما جهـت دسترسـى ديگـران آـه احيانـا                اگر اين قسمت را انتخـاب نمـوده ب        
جستجو نمايند در اختيار گذاشته خواهد شد در صورت عدم تمايل با آليك درون آـادر مربعـى شـكل آن را                   

جهت دور از دسترس بـودن افـراد مـزاحم بهتـر اسـت از انتخـاب آن صـرفه جـويى                      . از حالت انتخاب درآوريد   
 . آنيد

 
 : ن آخرين تغييرات و اطلاعاتدر جريان بود) ١۴

با انتخاب اين گزينه هر از چند گاهى نامه هايى از امكانات ، اخبـار و همچنـين  و يژگيهـاى جديـد و جالـب          
آه انتخاب آن نيز اختيارى اسـت شـما مىتوانيـد بـا انتخـاب هـر              .به صندوق شما خواهد آمد    ! Yahooياهو  

جهـت عـدم    . (در جريان آخرين اطلاعات آن موضوع قـرار گيريـد         مقوله اى آه به آن علاقه داريد در آن زمينه           
 !!)سردرد و دريافت نامه هاى الكى از انتخاب آنها خوددارى نماييد

 
 : ارايه فرم ثبت نام) ١۵
 

Submit This Form  
بعد از تكميل فرم و اطمينـان از صـحت منـدرجات آن جهـت پـذيرش روى ايـن دآمـه آليـك نمـوده و منتظـر                      

 .ش آمد گويى مىشويمپذيرش و خو
 

 : حالت ممكن است پيش آيد٢بعد از زدن اين دآمه 
 

در ايـن   " خوش شانس باشيم و تمامى مندرجات درست بـوده و چنـين آسـى و بـه ايـن اسـم قـبلا                      ) الف
و خـوش آمـد گـويى بـه         )موفقيت ما   ( آن وقت صفحه اى حاآى از پذيرش ما         . سايت ثبت نام نكرده باشد    

 .دن صندوق پستى آه اسم آدرسمان را نيز درج آرده خواهد آمدسايت ياهو و مالك بو
 
آسى ديگر به ايـن اسـم ثبـت نـام نمـوده             " اما اگر بد شانس بوده قسمتى را ناقص پر نموده و يا قبلا            ) ب

باشد صفحه اى مانند شكل زير خواهد آمد آه قسمتهاى ناقص را با رنگ قرمر مشخص نمـوده و مـا بايـد                       
 . را فشار دهيمSubmit This Formه و دوباره دآمه آنها را تكميل نمود

 
امكان ندارد در يك سايت دو آدرس يكسان وجود داشته باشد،لذا اگر قبل از شما آسى به همين                  : ١تذآر

 نام شما ثبت شده باشد لذا پيامي بر اين مبنى آه 
 

Someone has already chosen that Email Name. Please choose another email name, be 
imaginative, try adding a number to the end of the name that you might remember . 

 
Someone else has already chosen zahiri. Please try another Yahoo! ID. 
 

. خواهـد آمـد   ” شخص ديگرى به اين اسم ثبت نام آرده است و شما اسم ديگرى را انتخاب نماييـد                " قبلا"
را نيـز خـودش بـه مـا پيشـنهاد       ) ترآيبى از اسم ما با اعـداد يـا آلمـات ديگـر فرممـان     (در اينجا گزينه هايى 

 Createمىدهد آه ما مىتوانيم با آليك در جعبه دايره شكل آن ،آنرا انتخاب نماييم ويا با آليك در جعبـه  
My Ownنيز خـوش آينـد نيـز باشـد را     وجود نداشته باشد و براى ما "  اسم ديگرى آه حدس مىزنيم قبلا

 .انتخاب و در جلو آادر مربوطه يادداشت نماييم
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 .و سپس اگر قسمتهاى ديگر فرم نيز مشكل دارد دوباره آنها را تنظيم و اصلاح نماييم



نيز بيان آـرديم در صـورت دريافـت ايـن فـرم و عـدم پـذيرش اوليـه در اينجـا بايـد                         " همانطور آه قبلا  : ٢تذآر  
آليك نموده و آشور ايران را آه اآنون در اين فهرست قـرار دار را انتخـاب       :   Residenceش  روى فل " مجددا
 .نماييم

 
 را فشـار داده و منتظـر صـفحه خـوش آمـد گـويى       Submit This Formبعد از تكميل و اصلاح فرم دآمه ) پ

 .باشيد
 

نماييد تا صندوق پستى شـما     را آليك Continue to Yahoo Mail  پس  از دريافت اين صفحه روى دآمه 
شما موفق شده ايد صندوق پسـتى بـه آدرس و نـام خودتـان بـاز نماييـد و از امـروز مىتوانيـد بـا                           .باز شود 

و . ( شـويد Sign inدر قسمت آدرس پنجره اينترنتيتان وارد صفحه   )     mail.yahoo.com( نوشتن آدرس  
 Yahoo     و گزينـه  http://www.yahoo.com        /شـده         ) Yahoo(يا مىتوانيد وارد سـايت يـاهو   

mail    نه آدرس آامل،چرا آه شما در محيط ياهو قـرار          (فقط با نوشتن نام آاربرى خود        و.    را انتخاب نماييد
و رمز ورود وارد صندوق پستى خود شـده و نامـه هايتـان     )  نيست@  yahoo.comداريد و نيازى به نوشتن    

 .اي پست نماييدرا خوانده و يا نامه 
 
 

 صندوق پستي و مشخصات آن
 

 .خواهيد بود) panel(بعد از اينكه وارد صندوق پستى خود شديد شما دارى دو پنجره
 

 : پنجره ابزار سمت چپ) الف
 :در پنجره سمت چپ اتصال ابزارهاى مورد نياز را جهت آنترل صندوق خواهيد داشت آه عبارتند از

١ (Check Mailدسترسى به نامه هاى رسيده است جهت خواندن و  . 
 
٢ (Composeجهت نوشتن نامه اى جديد به افراد مورد نظر است  . 
 
٣ (Folders                       آه حاوى پوشه هاى پيش فرض و همچنين پوشه هايى آه مـا خودمـان جهـت ايجـاد نظـم و 

 . طبقه بندى نامه هايى آه ذخيره نموده ايم مىباشد
 
۴ (Addresses حاوى آدرس E-mailذخيره نموده "  مشخصات افراد يا سازمانهايى است آه ما در آن قبلا و

 . ايم وقابل دسترسى است
 
۵ (Search                   از طريق دآمه جستجو مىتوانيم در صورتى آه تعداد زيادى نامه در صندوق يا پوشـه هايمـان 

" نامـه، آن را سـريعا     با دادن نام فرستنده يا موضوع، تاريخ، و يا يـك عبـارت از آن                (داشته باشيم به راحتى     
 .) پيدا نماييم

 
۶ (Options                     داراى امكانات بسيار زيادى جهت بهره گيـرى از امكانـات جالـب و همچنـين پيشـرفته سـايت 

از جمله امكانات تغيير در اطلاعات قبلى خودمان، تغيير رمز ورودى و امكان خواندن نامه هاى                .( ياهو است 
 ) صندوق هاى ديگرمان در اينجا

 
٧ (Subscriptions جهت عضويت يا حذف عضويت در بخشهايى آه در سايت ياهو قرار دارند وما مىتوانيم 

 . در جريان آخرين اخبار و امكانات آنها قرار بگيريم
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٨ (Help Desk برنامه آمكى ياهو جهت رفع اشكال، آموزش و يادگيرى نكات مورد نظر )گفته هـاى  " تقريبا
 ). اين آتاب

 
٩ (Sign Outهت خروج از درون صندوق پستي و بستن در صندوق  ج).      تا ديگـران آـه بعـد از مـا پشـت آن

 .) دستگاه مىنشينند به نامه هاى ما دسترسى نداشته باشند و بتوانند صندوق خود را باز آنند
 
 :پنجره نمايش اصلى يا اطلاعات جهت خواندن و نوشتن نامه) ب

ه به قسمتهاى مختلفى تقسـيم مىشـود آـه همـه آنهـا              همانطور آه مشاهده مىنماييد خود اين صفح      
مىباشد، ولى در قسمت اول سمت چپ اين پنجره ) Yahoo(رساننده تبليغات و امكانات خاص ديگر ياهو  

و نشـان مىدهـد آـه شـما چنـد نامـه       .  يا نامـه هـاى نخوانـده شـده قـرار دارد     Unread Messagesبخش 
 در سـمت چـپ پنجـره    Check Mail و يـا  Inbox آليك روى لينـك  نخوانده در درون صندوقتان داريد و شما با

 اطلاعـات   Inboxدر ايـن قسـمت در زيـر         " ضـمنا . مىتوانيد سراغ نامه هايتان رفته و آنها را مطالعه نماييـد          
مفيد ديگرى نيز به شما مىدهد و ازجمله آنها مقدار فضاى پر شده و يا حافظه خـالى صـندوقتان را ارائـه                       

دقت نماييد در صورتى آه صندوقتان رو به پر شدن نمود نامه هايى آه بدردتان نمىخـورد                " ميدهد و حتما  
 . نماييد ) delete(بيان خواهد شد حذف " را از صندوقتان به نحوى آه بعدا

 
 

 توضيح هر بخش گزينه های سمت چپ به طور مجزا
 

Check Mail :            هنگاميكه شما وارد صـندوق نامـه هايتـان مىشـود بـا پنجـره اى شـبيه پنجـره زيـر مواجـه
 .خواهيد شد

 :آه عبارتند از. اين صفحه ضمن نشان دادن نامه هاى شما اطلاعات زير را به شما ارائه مىدهد
 

 ٣٧از تعـداد    در تصوير بالا    " مثلا(تعداد نامه هاى موجود در صندوق     ) بالاى نامه ها  (در گوشه سمت راست     
 آليـك  Next تا را نشان مىدهد و براى ديدن بقيه نامـه هـا در صـورت نيـاز روى      ٢۵نامه موجود در صندوق     

 ).توجه شود آه اين نامه هاى صندوق را نشان مىدهد نه درون پوشه هايمان را. مىآنيم
سمان را در همين  مىتوانيم نامه هاى صندوقهاى ديگر آدرCheck other mailدر سمت چپ با آليك روى 

 نامه هاى حذف شده موجود در Empty Trashو با انتخاب . جا در صورت تنظيم قبلى آنها مشاهده نماييم
 .)حذف مىنماييم" سطل زباله ايمان را آاملا

 
Delete :  دآمــهDelete    ــا حــذف مــوقعى مــورد اســتفاده قــرار مىگيــرد آــه مــا بخــواهيم نامــه اى را از  ي

براى اين آار در قسمت مربع شكل نامه هاى مورد نظر آليك نموده و چـك مـارك                  . صندوقمان حذف نماييم  
توجه شود آه نامه ها از صندوق حذف مىشوند  .  آليك مىنماييم  Deleteمىگذاريم و سپس روى دآمه      

"  باقى مىمانند آه در صورت پر شدن ظرفيت صندوقمان مىتوانيم آنها را آـاملا Trashو در سطل زباله يا   
 . حذف نماييمEmpty Trashن دآمه با زد

 
  Move :  در قسمت سمت راست روبروىDelete دآمه )Move to folder ( اگـر شـما   . را خواهيم داشت

بخواهيد به نامه هاى رسيده اتان نظمى دهد و تعدادى از آنها را در پوشه خاصى طبقـه بنـدى نماييـد بـا                        
ار در قسمت مربع شكل نامه هاى مورد نظر آليك نمـوده و       براى اين آ  (انتخاب نامه يا نامه هاى مورد نظر        

 آليك نموده پوشه مـورد نظـر را طبـق شـكل زيـر      Choose folderو سپس روى دآمه)چك مارك مىگذاريم
 .انتخاب مىآنيم
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توجه شـود آـه اگـردر مـورد موضـوعى پوشـه اىنـداريم و ميخـواهيم پوشـه جديـدى بسـازيم در قسـمت                
Choose folderروى گزينه  New Folder    يا پوشه جديد آليك نموده و در جعبه باز شـده اسـم مناسـبى را 



مـن يـك پوشـه جديـد براىنطبقـه          " مـثلا . با توجه به موضوعاتى آه مىخواهيد ذخيره نماييد به آن بدهيد          
 . تهيه مىآنمTeachersبندى و ذخيره نامه هاى همكارانم به نام 

 
 :امه هاى موجود را به ترتيب زير خواهيم داشتو درقسمت پايينى و روى نامه ها مشخصات ن

 
Sender ، ــام فرســتنده نامــه ــا ن ــاريخ ارســال نامــه ،  Date و ي ــا ت ــدازه نامــه  Size و ي ــا ان  , b=byte( و ي

kb=kilobyte   اگر نامه اى دارى مطعلقاى شامل عكس يا فايل خاصى باشد در اين قسمت              "  بوده و ضمنا
 .)شاهده مىنماييديك علامت آليپس يا سنجاق مانندى م

 
 و يا موضوع نامه مىباشد آه شما با آليك نمودن روى موضوع نامه نامه را مىتوانيد باز Subjectو در آخر 

 .آرده و بخوانيد
 

بعد از آنكه روى موضوع نامه آليك نموديد؛ محتويات نامه در پنجره اى به شكل زيـر بـاز خواهـد گرديـد آـه                         
 .مطالعه نماييدشما مىتوانيد متن نامه تان را 

 
 :اين پنجره نيز خود داراى مشخصات زير مىباشد

 
 :در پنجره اصلى در قسمت پايين متن آامل نامه و همچنين اطلاعاتى از قبيل) الف

Date : يا تاريخ ارسال نامه 
 

From : نام و آدرس فرستنده نامه 
 

Subject : موضوع و نام نامه 
 

To :  تواند آدرس ما را نيز در بر گيردآه مى(آدرس مخاطبين اصلى نامه(. 
 

CC :                  آـه مىتوانـد    . (آدرس افراد ديگرى آه علاوه بر مخاطبين اصلى نامه ايـن نامـه را دريافـت مىنماينـد
 .)آدرس ما را نيز در بر گيرد

 
توجه شود آه هنگام نوشتن نامه شخص اگر بخواهيد نامه اى را به آسى يا آسانى بنويسد و آن                   : تذآر

 يـا گيرنـده گـان    Toاشخاص مخاطب اصلى و مد نظـر نويسـنده باشـد نـام آنهـا را در قسـمت                 شخص و يا    
اصلى درج مىآند واگر تمايل داشته باشد گيرندگان اضافى آه در رابطه با اين نامه هستند ولى مخاطب   

ى درج  يـا گيرنـدگان اضـاف   CCاصلى نامه نيستند اين نامه را نيز دريافـت نمايينـد آدرس آنهـا را در قسـمت                  
افـراد اصـلى و اضـافى از        ) پنهـان ( يـا گيرنـده پوشـيده        Bccو بـا درج آدرس شـخص در قسـمت           . مىنماييد

 .ارسال نامه به آن شخص بى اطلاع خواهند بود
 

Add address :     يا افزودن آدرس، اگر بخواهيم آدرس فرستنده نامه را براى ذخيره در جعبـه آدرسـها يمـان
آنيم آافى است اين پيوند را آليك آنيم و در جعبه آدرسها ، آدرس مورد               جهت دسترسى در آينده اضافه      

 .نظر را اضافه نماييم
 

Block Address :     ــا ســازمانى آــه بــه مــا نامــه ــا بســتن آدرس فرســتنده، اگــر بخــواهيم آدرس افــراد ي ي
يـن دآمـه را   نمىخـواهيم از آنهـا نامـه اى داشـته باشـيم را ببنـديم ، مىتـوانيم ا            " مىنويسند و ما احيانا   

 :فشار دهيم آه پنجره اى به شكل زير باز خواهد گرديد
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 آدرس طـرف مقابـل را ببنـديم و از او ديگـر نامـه اى              Yesو اگر تمايل داشته باشـيم مىتـوانيم بـا فشـردن             
پشيمان شديم و خواستيم آدرس او را بـاز آنـيم مىتـوانيم در همينجـا يـا                  " البته اگر بعدا  . دريافت ننماييم 

 .باز آنيم"  رفته و آدرسهاى مورد نظر را مجدداUnblock Address به قسمت Options درقسمت
 

هستيد و تمايل نداريد ديگـر       ) Subscribe( توجه شود آه اگر شما در سايت و يا گروه خبرى خاصى عضو              
 پـايين نامـه     در" و يـامعمولا  (عضو آنجا بوده و نامه اى از آنها دريافت نماييد بهتر اسـت بـه آن سـايت رفتـه                     

را پيدا نموده و طبق مراحـل خواسـته شـده از عضـويت آن               ) آه وجود دارد   ) Unsubscribe( پيوندى به نام    
 .گروه جهت دريافت هر گونه خبرى خارج شويد

 
 خواندن نامه رسيده و پاسخ به آن

 
ز خواهـد گرديـد آـه       بعد از آنكه روى موضوع نامه آليك نموديد؛ محتويات نامه در پنجره اى به شكل زيـر بـا                  

 .شما مىتوانيد متن نامه تان را مطالعه نماييد
 

 :اين پنجره نيز خود داراى مشخصات زير مىباشد
 

 :در پنجره اصلى در قسمت پايين متن آامل نامه و همچنين اطلاعاتى از قبيل) الف
Date : يا تاريخ ارسال نامه 

 
From : نام و آدرس فرستنده نامه 

 
Subject :  و نام نامهموضوع 

 
To :  آه مىتواند آدرس ما را نيز در بر گيرد(آدرس مخاطبين اصلى نامه(. 
 

CC :                  آـه مىتوانـد    . (آدرس افراد ديگرى آه علاوه بر مخاطبين اصلى نامه ايـن نامـه را دريافـت مىنماينـد
 .)آدرس ما را نيز در بر گيرد

 
مه اى را به آسى يا آسانى بنويسد و آن          توجه شود آه هنگام نوشتن نامه شخص اگر بخواهيد نا         : تذآر

  يـا گيرنـده گـان    Toشخص و يا اشخاص مخاطب اصلى و مد نظر نويسـنده باشـد نـام آنهـا را در قسـمت       
اصلى درج مىآند واگر تمايل داشته باشد گيرندگان اضافى آه در رابطه با اين نامه هستند ولى مخاطب   

  يـا گيرنـدگان اضـافى درج         CC نماييند آدرس آنها را در قسمت        اصلى نامه نيستند   اين نامه را نيز دريافت         
افـراد اصـلى و اضـافى از        ) پنهـان ( يـا گيرنـده پوشـيده        Bccو بـا درج آدرس شـخص در قسـمت           . مىنماييد

 .ارسال نامه به آن شخص بى اطلاع خواهند بود
 

Add address : يره در جعبـه آدرسـها يمـان    يا افزودن آدرس، اگر بخواهيم آدرس فرستنده نامه را براى ذخ
جهت دسترسى در آينده اضافه آنيم آافى است اين پيوند را آليك آنيم و در جعبه آدرسها ، آدرس مورد                    

 .نظر را اضافه نماييم
 

Block Address :     ــا ســازمانى آــه بــه مــا نامــه ــا بســتن آدرس فرســتنده، اگــر بخــواهيم آدرس افــراد ي ي
از آنهـا نامـه اى داشـته باشـيم را ببنـديم ، مىتـوانيم ايـن دآمـه را             نمىخـواهيم   " مىنويسند و ما احيانا   

 :فشار دهيم آه پنجره اى به شكل زير باز خواهد گرديد
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 آدرس طـرف مقابـل را ببنـديم و از او ديگـر نامـه اى              Yesو اگر تمايل داشته باشـيم مىتـوانيم بـا فشـردن             
م آدرس او را بـاز آنـيم مىتـوانيم در همينجـا يـا               پشيمان شديم و خواستي   " البته اگر بعدا  . دريافت ننماييم 

 .باز آنيم"  رفته و آدرسهاى مورد نظر را مجدداUnblock Address  به قسمت Optionsدرقسمت  
 

هستيد و تمايل نداريد ديگر   ) Subscribe( توجه شود آه اگر شما در سايت و يا گروه خبرى خاصى عضو      
در پـايين نامـه     " و يـامعمولا  (ريافت نماييد بهتر اسـت بـه آن سـايت رفتـه             عضو آنجا بوده و نامه اى از آنها د        

را پيدا نموده و طبق مراحل خواسـته شـده از عضـويت آن              ) آه وجود دارد    ) Unsubscribe( پيوندى به نام    
 .گروه جهت دريافت هر گونه خبرى خارج شويد

 
 :خواهد شددر قسمت بالاى نامه مورد مطالعه دآمه هاى زير مشاهده )  ب 

Delete :                         با حذف نامه، اگر بخواهيم اين نامه را از صـندوقمان حـذف نمـاييم آـافى اسـت روى ايـن دآمـه
  نگهدارى مىشود و اگر از آنجـا نيـز حـذف شـود     Trashدر "   خارج شده و موقتا    boxالبته از     . (آليك آنيم 

 .)بطور آامل از بين خواهد رفت
 

Prev:     آه مخفف آلمهprevious قبلى مىباشد و با فشردن آن مىتوانيم نامه قبلـى را بـدون مراجعـه                 يا 
 .به صندوق باز آرده و بخوانيم

 
Next :                            يا بعدى مىباشد و با فشردن آن مىتـوانيم نامـه بعـدى را بـدون مراجعـه بـه صـندوق بـاز آـرده و

 .بخوانيم
 

Inbox :نامه هايمان برويممىتوانيم به درون صندوق" يا درون صندوق آه با فشردن آن مجددا . 
 

Move :                     يا انتقال آه مىتوانيم در صورت نياز نامه مورد نظر را به پوشه مورد دلخـواه خـود در درونFolders 
  پوشـه مـورد نظـر را انتخـاب آـرده و      Choose folderجهت اين آـار ازقسـمت   . انتقال داده و ذخيره نماييم

 حذف شده و در پوشه مورد نظر بايگـانى مىشـود و               را فشار مىدهيم واين نامه از صندوق        Moveدآمه  
 .آه درقسمت بالا توضيحات آافى داده شد. درصورت نياز مىتوانيم به آن دسترسى داشته باشيم

 
 :در قسمت بالاى و ابتدايى نامه مورد مطالعه دآمه هاى زير مشاهده خواهد شد) پ 
 

Reply :توانيم روى اين دآمه فشار دهيم و در پنجره باز يا پاسخ، اگر بخواهيم به نامه اى پاسخ دهيم مى
ــدا    ــايين بعـ ــه در پـ ــه را آـ ــخ نامـ ــده پاسـ ــا   " ( شـ ــه يـ ــخ دادن نامـ ــه پاسـ ــمت  طريقـ و  ) Reply(در قسـ

 .بيان خواهد شد بنويسم و به طرف مقابل بفرستيم  ) Composeهمچنين
 

Reply All :  بر فرستنده نامـه افـراد ديگـرى آـه     يا پاسخ به آليه دريافت آنندگان نامه، اگر بخواهيم علاوه
يا دريافت آنندگان اضافى دريافت نموده اند نيز پاسخ ما را داشـته    ) CC or Bcc( اين نامه را تحت عنوان 
 .  استفاده ميكنيمReply All  از دآمه  Replyباشند به جاى دآمه

 
Forward :   آه ايـن نامـه بـه او مربـوط اسـت      يا ارجاع، اگر نامه اى را بخواهيم به آس ديگرى ارجاع دهيم 

رئيس شرآت نامه را آه مربوط بـه حسـابدارى اسـت            " مثلا( آه بخواند و در صورت لزوم به آن جواب دهد           
آـافى اسـت روى دآمـه       .) دريافت مىنماييد و تـرجيح مىدهـد خـود حسـابدارى بـه آن رسـيدگى آننـد                   

Forwardآليك نماييد . 
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و در   ) To(  طرفى آه بايد نامه را مطالعه و بررسى نمايد را بنويسد و در پنجره اى آه باز مىشود آدرس 
صورت لزوم مىتوانيد درون جعبه خالى نامه، خود نيز توضيحى بنويسد آه همراه آل نامه اصلى به طرف                  

 آدرس افراد ديگرى آه ميتواننـد در ايـن نامـه دخيـل باشـند را نيـز             CCمقابل مىرود و همچنين در قسمت       
 يا ارجاع مىباشد و     FWDنامه خود داراى     ) Subject( همانطور آه درشكل مىبينيد موضوع      . ايداضافه نم 

دريافت آننده نامه از آن متوجه خواهد شد آه اين نامه داراى نامه اى است آه از سـوى شـخص ديگـرى                     
 .به او ارجاع شده است

 
Download attachment :   بصـورت مطعلقـات پيوسـت    ...) ه، عكـس، مـتن، برنام ـ  ( اگر همراه نامه فـايلى

 .داده شده باشد شما مىتوانيد با زدن اين دآمه آنرا مشاهده و يا بر روى آامپيوتر خودتان ذخيره نماييد
 
 

 )Attachments(نحوه باز کردن متلقات 
 

 Checkبعد از دريافت نامه اى آه فايلى را به صورت الحاقى دارد شما به همـراه انـدازه فايـل در قسـمت     
mail   يك علامت سنجاق يا آليپس مانندى را مشاهده خواهيد نمود و همچنيـين عبـارت Download the 

attachmentرا در درون نامه خواهيد ديد . 
 

بـا پنچـره اى   "  آليك نماييد احتمـالا Download the attachmentاگر شما روى علامت سنجاق و يا عبارت 
 در اين قسمت گزينه هاى خاصى را در اختيار شما قـرار مىدهـد از            آه.  مانند پنجره زير روبرو خواهيد بود     

جمله اين آه اآثر ويروسهاى خطرناك در آامپيوتر از طريق اينترنت و به واسطه نامه هاى الكترونيكـى بـه                    
  ويا ويروسيابى نماييد     Scan" آامپيوتر ها انتقال مىيابد بهتر است قبل از باز آردن الحاقات نامه آنرا حتما             

 Scan With Norton Antivirus، لـذا شـما بـا انتخـاب گزينـه      )بخصـوص پيامهـاى مشـكوك و ناشـناس را    ( 
ميتوانيد به سالم بودن بسته پى ببريد و اگر فايل مشكوك باشد در آخر اسـكن پيـامى مبنـى بـر احتمـال                        

اى من فرسـتاده    بر!!! مانند اين ويروس خطرناك آه بصورت هديه رايگان       . ويروسى بودن بسته خواهيد ديد    
 :شده بود

 
  نمودن بسته خـوددارى نماييـد و آن نامـه را             Downloadلذا در صورت مشاهد اينگونه پيامى بهتر است از          

  را فشـار دهيـد آـه در ايـن     Download the attachmentحذف نماييد ولى اگر مشكلى نبود دآمه " آاملا
بـاز  " ه آيـا تمايـل داريـد بسـته را مسـتقيما           صورت پنجـره اى بـاز خواهـد شـد و از شـما خواهـد پرسـيد آ ـ                  

ويا آنرا در آامپيوتر شما ذخيره نماييد و شما در سر فرصت اقدام بـه   ) Run or open the program(نماييد
باز آردن آن نماييد و در صورت نياز هميشه در دسترس شما باشد با توجه به نيازتان يكـى از گزينـه هـا را          

 .آار نماييدانتخاب نموده و اقدام به 
 
 

 استفاده از آدرسها 
 

هنگام فرستادن نامه اگر بخواهيد از آدرسى در حافظه دفترچه آدرسهايتان اسـتفاده نماييـد آـافى اسـت                   
آليـك نماييـد آـه پنجـره دفترچـه آدرسـهايتان بـه         ) Address book( بالاى نامه در حال ارسال روى دآمه 

 :شكل زير باز خواهد گرديد
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جود آدرس افراد مورد نظر خود را پيـدا نمـوده و بـا توجـه بـه اينكـه شـخص مخاطـب اصـلى          از ليستهاى مو 
و اگر گيرنده پوشيده يا محرمانـه اسـت          ) Cc(، اگر گيرنده اضافى است درون        ) To( است در درون جعبه     

ه انتخـابى  آنار آدرس آليك آرده و انتخاب نماييد و آدرسها از حافظـه بـه روى نامـه در جايگـا             ) Bcc( درون  
 .شما افزوده خواهند شد



۵ (Search :                    اگر بخواهيم نامه خاصى را در درون نامه هاى موجود در صندوقمان و يا پوشه هايمـان را آـه
بـا دادن نـام   ( دريافت نموده ايم اآنون پيدا نماييم از اين گزينـه براحتـى و بـا درج مشخصـات آن نامـه                  " قبلا

 . پيدا نماييم" آن را سريعا) ك عبارت از آن نامهفرستنده يا موضوع، تاريخ، و يا ي
 

 :  پنجره اى به شكل زير باز خواهد شدSearchبا زدن دآمه 
 

آه شما با انتخاب صندوق و پوشه يا پوشه هاى مورد نظر و يـك عبـارت يـا آلمـه آليـدى مىتوانيـد نامـه                           
 .مربوطه را درون انبوه نامه هايتان پيدا نموده و بررسى نماييد

 
۶( Options :   در ايــن قســمت بــا امكانــات خاصــىروبرو خــواهيم بــود از جملــه امكــان تغييــر رمــز ورود و يــا

  .Account Informationمشخصات شخصى خودمان در قسمت 
 

 :با زدن اين دآمه پنجره اى به شكل زير باز خواهد شد
 

از . ا پر آرده و يـا تغييـر مىدهيـد   آه شما با توجه به نيازتان روى دآمه مربوطه رفته و اطلاعات مورد نظر ر        
 مىتوانيد اطلاعات قبلى خود را تغيير يا اصلاح نمـوده و همچنـين   Account informationجمله در قسمت 

و يـا در قسـمت    ) Change password. ( بهتر است؛ هر از چندگاه در اينجـا رمـز ورود خـود را تغييـر دهيـد     
Signature  خاصى از خودتان را بعنوان امضا آـه در انتهـاى نامـه هـاى     گفتيم مشخصات"  همانطور آه قبلا 

 . خود مىتوانيد بفرستيد قرار دهيد
 
٧ (Subscriptions :                     در اين بخش شما مىتوانيد عضو بخشـهاى خبـرى و تبليغـاتى و آگهـى هـاى خـاص

 : و پنجره اى مانند زير باز مىشود.  شويد آه زياد توصيه نمىشودYahooموجود در 
 

ــا اگــر     ) Subscribe( جهــت عضــويت آــافى اســت ــو گــروه مــورد تمايــل علامــت گــذارى نماييــد و ي در جل
 . علامت آنرا برداريد ) Unsubscribe(مىخواهيد از عضويت آن خارج شويد 

 
٨ (Help desk :       برنامه آمكى و آموزشى طريقه استفاده از نامه هـاى الكترونيـى را در اختيـار شـما قـرار

 :  شكل زيرپنجرهاى مانند.مىدهد
 

و شما با آليك روى عبارت يا فهرست مورد نظر مىتوانيد اطلاعات مفيد و آامـل آموزشـى را در رابطـه بـا               
 .امكانات ويژه و جالب نامه هاى الكترونيكى ياهو و استفاده آامل از آنرا بدست آوريد

 
٩ (Sign out : يوترى آه ديگران نيز بـه آن  توجه داشته باشيد آه اگر پشت آامپ" حتما. يا خروج از صندوق

از صندوقتان خـارج گرديـد و گـر    "  نموده و آاملاSign outدسترسى دارند نشسته ايد بعد از اتمام آارتان، 
نه اين امكان وجود دارد آه بعد از رفتن شما حتى با بستن پنجره نامـه هايتـان ديگـران بـه صـندوق شـما                          

ديگرى آه در ياهو صندوق دارد مىخواهد نامـه هـاى           و يا بعد از شما شخص       . ( دسترسى داشته باشند  
خود را ببيند لذا ابتدا شما بايد از صندوق خود با استفاده از اين دآمه خارج شويد تا او بتواند وارد صـندوق                       

 . پنجره اى به شكل زير باز خواهد شد . ) خود شود
 

آـافى  )  صـندوق خـارج شـده باشـيد        از" اگراشـتبا هـا   (به صندوقتان برگرديـد؛   " و اگر شما خواستيد مجددا    
بــدون درخواســت نــام و رمــز ورود بــه "  آليــك نماييــد و مجــدداBack to Yahoo! Mailاســت روى دآمــه 

 . صندوقتان برخواهيد گشت
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از صـندوق خـارج     " و يا شما آاملا   ( اما اگر آسى ديگر مىخواهد صندوق خود را آه در ياهو است باز آند               
 آليك نموده و بطور آامل از صندوق خارج شويد و طرف Sign out completelyشما بايد روى دآمه ) شويد

 User شده و با درج Mail Yahoo وارد پنجره اوليه Return to Yahoo! Mailمورد نظر مىتواند با زدن دآمه 
Nameو پسوورد خود در پنجره اى مانند پنجره زير وارد صندوق نامه هاى خود شود  . 

 
 : توجه

 
 آه در ابتدا گفتيم بعد از گرفتن آدرس و ثبت نام در صندوق نامـه هـاى يـاهو آـافى اسـت جهـت              همانطور

پنجـره بـالا    " و مسـتقيما  .را بنويسـيد   ) mail.yahoo.com(آنترل نامه هايتان در روى آدرس اينترنتان آدرس         
 User را در قسمت  )Zahiri_507" (باز مىشود و شما آافى است نام آاربرى خود را مثلا ) Sign in( يا 

name   بهيچوجه لزومى به نوشتن     ( بنويسيد@yahoo.com و نامتان آافى است و بعد از نوشـتن  )  نيست
 Sign in و يـا دآمـه  Enterو زدن دآمـه  ) حروف آوچك و بزرگ دقت آافى شـود حسـاس اسـت   ( رمز ورود 

 . وارد صندوقتان شويد
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