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 19 از 1 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل
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 19 از 2 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 ایمیل بهشتی

 هایپیام تبادل جهت ،https://pmail.sbu.ac.irبه آدرس  بهشتی شهید دانشگاه دامنه تحت الکترونیکپست یا بهشتی ایمیل

 شناسه باید آن، ساخت از پیش و دارد خودکار کاملاً فرآیندی بهشتی ایمیل ساخت. است شده گرفته نظر در دانشگاه اعضای

  است. ایمیل دامنه آن دوم بخش و بهشتی شناسه همان بهشتی، ایمیل آدرس اول بخش. شود دریافت بهشتی

 (h.abedin@sbu.ac.ir) ایمیل آدرس( h.abedin) بهشتی شناسه: مثال

 مراجعه فرمایید. https://id.sbu.ac.irایمیل بهشتی به آدرس  ، تغییر رمزعبور و یا بازیابیدریافت منظوربه

 

 یفارسی و انگلیس از زبانترکیبی  صورتمتن ایمیل بهنوشتن 

ریختگی هممنظور نوشتن ایمیل به زبان فارسی که بعضاً کلمات انگلیسی نیز در آن ممکن است وجود داشته باشد، بدون بهبه

را کلیک کنید و شروع به وارد کردن « چینراست»و سپس دکمه « Right to left»دکمه  1توانید مانند تصویر متن نامه می

 متن ایمیل خود کنید. 

 

 چین کردن متن ایمیل(راست: 1)تصویر 

ریختگی هممنظور نوشتن ایمیل به زبان انگلیسی که بعضاً کلمات فارسی نیز در آن ممکن است وجود داشته باشد، بدون بهبه

را کلیک کنید و شروع به وارد کردن « چینچپ»و سپس دکمه « Left to Right»دکمه  2توانید مانند تصویر متن نامه می

 متن ایمیل خود کنید. 

mailto:h.abedin@sbu.ac.ir
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 19 از 3 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 چین کردن متن ایمیل(: چپ2)تصویر 

بینید، در منوی را در ویرایشگر ایمیل نمی« Left to Right»و « Right to Left»های که دکمهدرصورتی نکته مهم:

Preferences   روی منویGeneral  ( و در قسمت 3تصویر  2و  1کلیک کنید )مرحله«Time Zone and Language » کادر

  save(. سپس روی دکمه3تصویر  3را تایید بزنید )مرحله « Show direction buttons in compose toolbar»با عنوان 

ویرایشگر متن ایمیل، یک بار از ایمیل منظور مشاهده تغییرات در ( تا تغییرات ذخیره شوند. به3تصویر  4کلیک کنید )مرحله 

 خود خارج شده و دوباره وارد شوید.

 

 در ویرایشگر متن ایمیل(« Left to Right»و « Right to Left»های : نمایش دکمه3)تصویر 
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 19 از 4 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 ها بر اساس حجمایمیلسازی حوه مرتبن

 یکی از دو روش زیر اقدام کنید:توانید به ( میSizeها بر اساس حجم )سازی ایمیلمنظور مرتببه

 روش اول:

 ( 4تصویر  1ها، کلیک کنید. )مرحله ایمیل راستواقع در بالای سمت   viewروی دکمه .1

 (4تصویر  2را کلیک کنید. )مرحله   sort byای که باز می شود، گزینهاز پنجره .2

 (4تصویر  3کلیک کنید. )مرحله  size روی گزینه .3

 

 شود.نمایش داده می« Sorted by Date»پوشه دریافتی شما بر اساس حجم مرتب شده و بالای آن های با این کار ایمیل

 

 روش اول( –ها بر اساس حجم سازی ایمیل: مرتب4)تصویر 

 روش دوم:

 ( 5تصویر  1ها، کلیک کنید. )مرحله ایمیل راستواقع در بالای سمت   viewروی دکمه .1

 (5تصویر  2را کلیک کنید. )مرحله « Reading Pane»گزینه ای که باز می شود، از پنجره .2

 (5تصویر  3کلیک کنید. )مرحله  «At The Bottom»یا « Off» روی گزینه .3

های توانید ایمیلها قابل مشاهده خواهد بود. با کلیک روی عنوان ستون، میدر عنوان ایمیل Sizeبا انجام مرحله قبل، ستون  .4

 (6تصویر  4سازی کنید. )مرحله نزولی مرتبخود را به صورت صعودی یا 



 
 
 

 19 از 5 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 

 روش دوم( –ها بر اساس حجم سازی ایمیل: مرتب5)تصویر 

 

 (مشاهده ستون حجم –ها سازی ایمیل: مرتب6)تصویر 

 

 های غیرضروری با حجم بالاحذف ایمیل

زیادی هم دارند، را حذف کنید تا فضای های غیرضروری که حجم توانید ایمیلها بر اساس حجم، میسازی ایمیلپس از مرتب

 های بعدی باز شود.ایمیل شما برای دریافت ایمیل

 

 و انتقال به پوشه دیگر های معتبر از هرزهشناسایی ایمیل

اجرا  های دانشگاهایمیلروی  هایی، الگوریتمنگاریههرز و مقابله با دهنده ایمیل دانشگاهسرویسمنظور بالا بردن سطح امنیت به

ی از ایمیل چنانچه سایی کند.شنا (Spam) معتبری را نیز به عنوان هرزه ایمیلشود که در موارد معدودی، ممکن است می

به  7مطابق تصویر توانید می( قرار گرفته است، Junkهای هرزه )اید که در پوشه ایمیلکننده مورد وثوقی دریافت کردهارسال



 
 
 

 19 از 6 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

را آن 8را انتخاب کنید. سپس مطابق تصویر  moveگزینه کنید و روی ایمیل مورد نظر راست کلیک و  کردهمراجعه  Junkپوشه 

 دلخواه خود منتقل کنید. پوشه هب

 

 (Move: انتخاب گزینه 7)تصویر

 

 (: انتقال ایمیل به پوشه دیگر8)تصویر               

 

 

 



 
 
 

 19 از 7 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 ایمیل به عنوان غیرهرزه آدرس یا دامنه ندنشناسا

 آن )ها( ایمیل ا دامنهی )ها( کنندهارسال آدرس ایمیلتوانید اشتباه به عنوان هرزه شناسایی شده، می شما به ایمیلیک یا چند اگر 

و یا  )ها( دامنه آنهای دریافتی از ایمیل کار . بعد از اینبشناسانیددهنده ایمیل سرویسبه و معتبر زیر به عنوان غیرهرزه  را با روش

 قرار نخواهند گرفت. Junkکننده )ها(، غیرهرزه شناسایی شده و در پوشه ارسال

 (9 )تصویر را انتخاب کنید. Allowشود، گزینه ای که باز میو از پنجرهکرده کلیک روی ایمیل موردنظر راست  .1

دهنده معتبر به سرویسکننده را به عنوان آدرس غیرهرزه و آدرس ایمیل ارسال توانیدمی senderبا انتخاب گزینه سپس  .2

های دریافتی ، ایمیلشود و بعد از این کارمعتبر می alex@prinction.eduایمیل  معرفی کنید. به عنوان مثال آدرس

 (9)تصویر  د.نشونشانده می Inboxدر پوشه  از این آدرس ایمیل،

دهنده دامنه معتبر به سرویسکننده را به عنوان توانید دامنه ایمیل ارسالمی Allowاز منوی  domain با انتخاب گزینه .3

های دریافتی از این دامنه، شود و بعد از این کار، ایمیلمعتبر می @prinction.eduمعرفی کنید. به عنوان مثال دامنه 

 (9تصویر  3)مرحله  شوند.نشانده می Inboxدر پوشه 

 

 : شناساندن آدرس ایمیل یا دامنه به عنوان غیرهرزه(9)تصویر 
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 19 از 8 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 شناساندن آدرس ایمیل به عنوان هرزه

را به عنوان  کنندهارسال توانید آدرس ایمیلهای دریافتی شما وارد شده است، میهرزه به اشتباه در صندوق ایمیل اگر یک ایمیل

را « Mark as Spam»دهنده ایمیل بشناسانید. برای این کار کافی است، روی ایمیل راست کلیک کرده و گزینه به سرویس هرزه

 کلیک کنید. 10مطابق تصویر 

 

 دهنده ایمیل(: شناساندن آدرس ایمیل هرزه به سرویس10)تصویر 

 

  به ایمیل ضمیمه کردن فایل

توجه کنید  به ایمیل خود ضمیمه کنید.را انتخاب و مورد نظر  فایلتوانید، می   Attachدکمهبا کلیک روی  11مانند تصویر 

 مگابایت است. 10حداکثر حجم فایل برای الصاق به ایمیل 

 



 
 
 

 19 از 9 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 : ضمیمه کردن فایل به ایمیل(11)تصویر 

 

 ایمیلمتن  بهافزودن عکس 

به متن ایمیل خود اضافه انتخاب کرده و عکس مورد نظر خود را  Insert Images دکمهکلیک روی توانید با می 12مانند تصویر 

 کنید.

 

 : افزودن عکس به متن ایمیل(12)تصویر 

 

 صورت خودکارهبمتن هر ایمیل افه کردن امضای شخصی به انتهای اض

ایجاد امضای شخصی های خود به صورت خودکار اضافه کنید. برای شما می توانید یک امضای شخصی ایجاد کرده و به ایمیل

 مطابق مراحل زیر اقدام کنید:

 (13تصویر  1)مرحله  شوید.  preferencesمنوی وارد -1

 (13تصویر  2)مرحله  .کلیک کنید  signatureقسمت روی -2

 (13تصویر  3)مرحله  خود انتخاب کنید. امضای نام براییک  ،(Name) نام کادردر  -3



 
 
 

 19 از 10 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

توانید کاملاً مطابق با خواست و نظر خود را وارد کنید. قالب امضا را می ، امضای مورد نظر خودNameبزرگ زیر  کادردر  -4

شامل نام، نام خانوادگی، شماره تماس، آدرس ایمیل و امضا معمولاً  ی؛ در نظر بگیرید کهعنوان راهنمایتنظیم کنید. به

 (13تصویر  4)مرحله  جایگاه دانشگاهی فرد است.

ایجاد هر ایمیل جدید، امضا به طور خودکار در انتهای آن قرار گیرد، از منوی انتخابی خواهید در هنگام در صورتی که می -5

 (13تصویر  5را انتخاب کنید. )مرحله  Signatureگزینه   New Messagesبرای  Primary Accountکنار بخش

انتهای آن قرار گیرد، از منوی خواهید در هنگام ارجاع یا پاسخ یک ایمیل نیز امضا به طور خودکار در در صورتی که می -6

 را انتخاب کنید. Signatureگزینه  Replies & Forwards برای  Primary Accountدوم انتخابی کنار بخش

های رفت و برگشتی( قرار گیرد، از دو گزینه خواهید مکان قرارگیری امضا در پایین کل متن ایمیل )و زیر پیامچنانچه می -7

خواهید را انتخاب کنید و چنانچه می Above included messageگزینه  Signature Placementکنار بخش  انتخابی

کنار  های رفت و برگشتی( قرار گیرد، از دو گزینه انتخابیمکان قرارگیری امضا در پایین متن ایمیل خودتان )و بالای پیام

 (13تصویر  6)مرحله  اب کنید.را انتخ Below included messageگزینه  Signature Placementبخش 

 (13تصویر  7)مرحله  را کلیک کنید.  Saveپس از انجام این تنظیمات دکمه -8

 
 

 
 : تعریف امضای شخصی(13)تصویر 

 

 ارسال پاسخ خودکار

موظف باشید بدون اینکه شما  یابندما اطمینان توسط ش ایمیل دریافتاز  به شما، ایمیل هایکنندهارسالتمایل دارید  چنانچه

 توانید از امکان ارسال پاسخ خودکار ایمیل استفاده کنید.، مییدشو واردخود  ایمیل بهرا ارسال کنید و یا حتی  ایمیلپاسخ 

4 

 



 
 
 

 19 از 11 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

صورت به با استفاده از این امکان، پاسخی را تنظیم کنید که توانیدکه به ایمیل خود دسترسی ندارید میی برای زمانهمچنین 

 کننده ایمیل ارسال شود مبنی بر اینکه شما در این زمان دسترسی به ایمیل خود ندارید.به ارسال خودکار

 توانید طبق مراحل زیر اقدام کنید:اندازی این امکان میمنظور راهبه

 (14تصویر  1)مرحله  شوید.  preferencesوارد منوی -1

 (14تصویر  2کلیک کنید. )مرحله  Out of Officeروی بخش  -2

 (14تصویر  3)مرحله  .انتخاب کنیدرا  send auto-reply message گزینه Out of Officeبخش  کنار از منوی انتخابی -3

 (14تصویر  4)مرحله  .متن مورد نظر خود را وارد کنید Auto-Reply Message در کادر روبروی بخش -4

 (14تصویر  5)مرحله  کنید.کلیک   Saveروی دکمه -5

 

 (تنظیم پاسخ خودکار: 14)تصویر 

 

 صورت خودکاربهدیگر به ایمیل  هاایمیل ارسال

 توانید مطابق مراحل، میدنارسال شوشما نیز  به آدرس ایمیل دیگر، به ایمیل بهشتی شما دریافتی هایخواهید ایمیلمیچنانچه 

 زیر اقدام کنید.

 (15تصویر  1)مرحله  شوید.  preferencesبه منوی -1

 (15تصویر  2کلیک کنید. )مرحله  Mailروی بخش  -2

 .مورد نظر خود را وارد کنید آدرس ایمیل :Forward a copy toکادر مربوط به در بروید و  Receiving Messagesبه عنوان  -3

 (15تصویر  4و  3)مرحله 

این اتفاق بیافتد، گزینه  خواهیدمین ، چنانچهشودمی نگهداریشما   inboxدر پوشه هااز ایمیلفرض یک نسخه طور پیشبه -4

Don't keep a local copy of Messages .(15تصویر  5)مرحله  را تایید بزنید 



 
 
 

 19 از 12 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 (15تصویر  6)مرحله  واقع در گوشه بالای سمت چپ ایمیل کلیک کنید.  Saveروی دکمه -5

 

 (تنظیم پاسخ خودکار: 15)تصویر 

 

 میلجیبهشتی به  یهاایمیل ارسال

 توانید به شیوه زیر عمل کنید:می میلجیبهشتی از طریق های جهت دریافت ایمیل

کلیک کنید تا منوی  See all settings گزینه رویخود شوید و از آیکون چرخ دنده بالای سمت راست صفحه  میلجیوارد  -1

 (16آن نمایش داده شود. )تصویر 

 (17کلیک کنید. )تصویر  Add a mail accountروی گزینه  کلیک کنید، سپس Accounts & Imports روی زبانه -2

 (18)تصویر  . را کلیک کنید Nextوارد کنید و دکمه  Email Addressدر کادر  خود را به صورت کاملبهشتی آدرس ایمیل  -3

وارد کنید.  Passwordو رمزعبور را در کادر  Usernameدر پنجره بعدی، در کادرهای مربوطه شناسه بهشتی را در کادر  -4

 (19تصویر  7)مرحله 

 (19تصویر  8)مرحله  .را وارد کنید  pmail.sbu.ac.irآدرس  POP3 Serverدر کادر -5

 (19تصویر  10قرار دهید. )مرحله  995پورت را روی  -6

های تمامی ایمیلرا تایید بزنید یک نسخه از  Leave a copy of retrieved messages on the serverکادر مربوط به اگر  -7

پوشه  منتقل شده وشما  میلجیها به در ایمیل بهشتی هم باقی خواهد ماند و چنانچه این کادر را تایید نزنید کلیه ایمیلشما 

 (19تصویر  11)مرحله  شود.دانشگاه خالی می دهنده ایمیل بهشتی دریسشما روی سرو های دریافتیایمیل

بهشتی شما که های ایمیل و تعداد آخرین زمان Check mail from another accountدر بخش پس از انجام مراحل فوق،  -8

 (20)تصویر  .شودواکشی شده است، نمایش داده می میلجیبه 

2 

3 

4 

5 

6 



 
 
 

 19 از 13 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 (میلجی: بخش تنظیمات 16)تصویر 

 

 (تنظمیات ایمیل: 17)تصویر 



 
 
 

 19 از 14 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 (میلجیوارد کردن آدرس ایمیل بهشتی در : 18)تصویر 

 

 

 (میلجیاضافه کردن ایمیل بهشتی به : 19)تصویر 



 
 
 

 19 از 15 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

(میلجیهای بهشتی در : آخرین زمان واکشی ایمیل20)تصویر   

 

 با آدرس ایمیل بهشتی میلجیارسال ایمیل از 

کننده آدرس ایمیل به نحوی که دریافت کنید ارسالایمیل بهشتی  با آدرسخود را  های، ایمیلمیلجیطریق از  اینکه بتوانیدبرای 

 خود انجام دهید: میلجیتوانید تنظیمات زیر را روی ، میبهشتی شما را در قسمت آدرس مشاهده کند

کلیک کنید تا منوی  See all settingsخود شوید و از آیکون چرخ دنده بالای سمت راست صفحه روی گزینه  میلجیوارد  -1

 (21ن نمایش داده شود. )تصویر آ

 Add another email addressروی گزینه  send mail asسپس در بخش کلیک کنید،  Accounts & Importsروی زبانه  -2

 (22کلیک کنید. )تصویر 

روی سپس وارد کنید و  Email Addressآدرس ایمیل بهشتی خود را به صورت کامل در کادر شود، ای که باز میدر پنجره -3

 (23کلیک کنید. )تصویر  Next stepدکمه 

ا وارد کنید. سپس در کادر مربوط به ر  pmail.sbu.ac.irآدرس  SMTP Serverدر کادر مربوط بهدر پنجره بعدی،  -4

Username  شناسه بهشتی و در کادر مربوط بهPassword  رمزعبور شناسه بهشتی خود را وارد کنید. پس از تکمیل این

 (24. )تصویر کلیک کنید  Add Accountاطلاعات، روی دکمه

را کلیک  Verifyای که به ایمیل بهشتی شما ارسال شده است را وارد کنید و سپس دکمه ای جدید، باید کد تاییدیهدر پنجره -5

اید را باز کنید. کد عددی دریافت کرده میلجیکنید. برای این کار کافی است ایمیل بهشتی خود را باز کرده و ایمیلی که از 



 
 
 

 19 از 16 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

کنید، همان کد تاییدیه است که باید در این بخش وارد در ابتدای متن ایمیل مشاهده می Confirmation Codeکه با عنوان 

 (25کنید. )تصویر 

 شود.آدرس ایمیل بهشتی نشان داده می Send mail asبخش  Accounts & Importsدر زبانه  انجام تنظیمات فوق، پس از -6

 (26)تصویر 

کنید که یکی از آنها آدرس ایمیل ( دو آدرس ایمیل مشاهده میSenderکننده )در هنگام ایجاد ایمیل جدید، در قسمت ارسال -7

 توانید برای ارسال ایمیل خود آدرس ایمیل بهشتی را انتخاب کنید.شما است و شما می میلجیبهشتی شما و دیگری آدرس 

 (27)تصویر 

 

 

 (میلجی: منوی تنظیمات 21)تصویر 

 

 (آدرس دیگر : تنظمیات ارسال ایمیل از22)تصویر 



 
 
 

 19 از 17 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 (آدرس دیگر : تنظمیات ارسال ایمیل از23)تصویر 

 

 (SMTP: تنظیمات سرویس 24تصویر )



 
 
 

 19 از 18 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 (میلجی: تاییدیه آدرس ایمیل در 25)تصویر 

 

 

 (میلجیکننده در : نهایی شدن ارسال ایمیل ارسال26)تصویر 



 
 
 

 19 از 19 صفحه

 مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات

 هااداره شبکه و مرکز داده

 1401آبان ماه  بهشتی راهنمای ایمیل

 

 بهشتی( لبا آدرس ایمی میلجی: ارسال ایمیل در 27)تصویر 

 

 

 راهنمایی بیشتر

توانید میو مشاهده بخش ایمیل بهشتی  https://ictc.sbu.ac.irبا مراجعه به وبگاه مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات به آدرس 

توانید با مدیر فنی ایمیل به طرح سوال و مشکل می برای های بیشتر دسترسی داشته باشید.به راهنمایی

طی  توانیدمیتا ظرف حداکثر یک روز کاری پاسخ مناسب را دریافت کنید. همچنین  نماییدمکاتبه  admin@sbu.ac.ir آدرس

کارشناسان پشتیبانی مرکز از  تماس گرفته و 29902517و  29902515 هایتلفنبا شماره در ساعات اداری و روزهای کاری 

  .های لازم را دریافت نماییدراهنمایی ت و ارتباطاتفناوری اطلاعا

 

 

https://ictc.sbu.ac.ir/
mailto:admin@sbu.ac.ir
mailto:admin@sbu.ac.ir
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