
ــزار         ــرم افـ  CD را از روی              Outlook 2003نـ
 که حـاوی نـرم افـزارهـايـی             Officeمايکروسافت  

 است و در کنار آنها پيدا مـی     Excel و   Wordمانند  
اگر اين برنامه را مطابق آدرس زير نيـافـتـيـد،            .   کنيد

برای نصب آن از فردی که در ايـن مـورد تـخـصـص                 
 .دارد کمک بگيريد

 Start از منـوی      Outlook 2003برای اجرای برنامه    
 برويد و به دنبال گـزيـنـه         All Programsبه قسمت   

Microsoft Officeبا بردن موس به روی اين گزيـنـه،   .    بگرديد
با کـلـيـک روی        .   منويی شبيه به شکل زير ظاهر می شود       

 وارد آن     Microsoft Office Outlook 2003گزينه مربوط بـه      
 .می شويد

خوشبختانه اين برنامه به طور خودکار می توانـد اطـلاعـات             
 Outlookاکانت تنظيم شده مربوط به ايميـل شـمـا را از                 

Express     بخواند و خود را تنظيم کند اما اگر نياز به تنظيم آن 
داشتيد، با راهنمايی يک فرد متخـصـص از طـريـق مـنـوی                  

Tools و گزينه Email Accounts   می توانيد اين کار را انـجـام 
فراموش نکنيد که در هنگـام تـنـظـيـم، روی دگـمـه                  .   دهيد

 ”More Settings   “    کليک کنيد و از بخـشOutgoing Server 
 .آن، گزينه های مناسب را انتخاب کنيد

 دفتر آمار و فناوری اطلاعات

 سال اول، شماره هشتم ١٣٨۶نيمه نخست مرداد 

 خبرنامه فناوری اطلاعات
 )ره(   کميته امداد امام خمينی

 موجود در وينـدوز اسـتـفـاده       Outlook Expressدر شماره ششم آموختيم که چگونه از         
 Office که يکی از نـرم افـزارهـای            Microsoft Outlook 2003با توجه به مزيتهای بسيار      .   کنيم

مايکروسافت است و در نتيجه برای اکثر افراد بسيار در دسترس می باشد، در اين شمـاره بـه                    
 ٢٠٠٣دليل انتخاب نسخه    .   صورت خلاصه برخی نکات استفاده از اين نرم افزار را مرور می کنيم            

 هـنـوز     Vistaاين برنامه سهولت دسترسی و جديد بودن نسبی آن می باشد چرا که نسـخـه                
مطالعه شماره های گذشته و به ويژه شماره ششم خـبـرنـامـه،               .   چندان مورد استفاده نيست   

 و تجربه ارسال و دريافت ايميل پيش از مـطـالـعـه              »راهنمای استفاده از پست الکترونيک امداد     «
 .اين شماره خبرنامه توصيه می شود



٢صفحه   ١٣٨۶سال اول، شماره هشتم، نيمه نخست مرداد  

 و   Mail پس از کليک روی        Outlook   محيط  
Inbox             شبيه به شکل رو به رو مـی بـاشـد ،

 Outlookکه اگرچه تـفـاوتـهـای جـزئـی بـا                
Express          دارد اما ساختار آن چنوان مـتـفـاوت 

 Outlookنيست و با تـجـربـه ای کـه روی                 
Express             به دسـت اورده ايـد، از Outlook 

 هم به راحتی مب تـوانـيـد اسـتـفـاده               2003
 به طور پـيـش فـرض      Outlook 2003در .  کنيد

هنگامی که روی يکی از ايـمـيـلـهـا در نـوار                 
ميانی که ليست ايميلهای رسيده را نشـان          
می دهد کليک می کنيد، محتـويـات آنـرا در             

بـرای  .   نوار سمت راست مشاهده می کنـيـد      
خواندن واضحتر ممکن است تـرجـيـح دهـيـد            

 کنيد تا آنـرا    Double Clickروی ايميل رسيده    
 .در صفحه خودش مشاهده کنيد

ــر ســمــت راســت         تصــوي
ايميلی را پس از آنـکـه بـر          
ــوار            روی عــنــوان آن در ن
ميانی دوبار کليـک پشـت       

ــم     ) Double Click( ســره
شــده اســت نشــان داده       

 .است

همانـطـور کـه در تصـويـر            
ــد،         ــي ــن مشــاهــده مــی ک

 Reply ،Forwardکليدهای  
 در بــالای     Reply to Allو   

ايميل و درسـت زيـر نـوار           
منوها در دسترس هستند    
که از آنها درسـت مـانـنـد           
ساير نرم افزارهای پسـت      

 Replyالکترونيک به ترتيب     
ــه            ــاســخ دادن ب ــرای پ ب

 Forwardفرستنده ايميل،    
جهت ارسال ايميل رسيده    

 Reply toبه فردی ديگر و      
All      به منظور ارسال پاسـخ 

هم به فـرسـتـنـده و هـم            
تمـام گـيـرنـدگـان آن کـه             

 .آدرسشان برای ما قابل ديد است به کار می روند



٣صفحه  ١٣٨۶سال اول، شماره هشتم، نيمه نخست مرداد  

 
 Outlook 2003   يکی از نـکـات خـوب            

افزايش امنيـت شـمـا از طـريـق قـطـع                 
دسترسی شما بـه ضـمـايـم احـتـمـالاً               
خطرناک ايميلها و به ويژه ضمايمـی کـه          
از نوع فايلهای اجـرايـی را دارنـد يـا از                 
پسوندهای بالقـوه خـطـرنـاکـی کـه در              
شماره های گذشته به آنها پـرداخـتـيـم           
استفاده می کنند، می باشد که نمـونـه         
آنرا مـی تـوانـيـد در شـکـل رو بـه رو                      

 .مشاهده نماييد

 Outlook 2003    نــکــتــه خــوب ديــگــر        
کاهش هرزنامه های دريافتی از طـريـق         
شناسايی هرزنامه ها و انتقال آنـهـا بـه           

 اسـت    Junk Emailيک پوشه با عـنـوان        
 :که آنرا در شکل زير مشاهده می کنيد

 

   گاهی اوقات ممکن اسـت ايـمـيـل غـيـر              
هرزنامه هم به اشتباه به اين پـوشـه بـرود            
لذا اين پوشه را هـم بـررسـی و پـس از                   
اطمينان از هرزنامه بودن همه محتـويـاتـش         

برای خالی کردن سريع آن      .   آنرا خالی کنيد  
 Junk Emailمی توانيد با کليک راست روی       

 را مـطـابـق      Emptyدر ليت پوشه ها، گزينه      
 .شکل زير انتخاب نماييد

 

 

 

   

فراموش نکنيد که برای جـلـوگـيـری از پـر شـدن فضـای                    
هاردديسک خوب است ايميلها را و به ويژه آنـهـايـی کـه                
حجم زيادی دارند پس از مطالعه حذف کـنـيـد و سـپـس                 

 . را هم خالی کنيد”Deleted Items“سطل زباله يا همان 



 تهيه شده در دفتر آمار و فناوری اطلاعات
 

 با همکاری شرکت گسترش فناوری اطلاعات و ارتباطات خاورميانه
 

احسان رياضی اصفهانی: نگارش و مشاوره علمی  

 آدرس اينترنتی

www.emdad.ir/HomePage.aspx?TabID=4651 

۴صفحه  ١٣٨۶سال اول، شماره هشتم، نيمه نخست مرداد  

 Outlookاز   .    تنها به ايميل ختم نـمـی شـود       Outlook 2003   قابليتهای  
می توان برای برنامه ريزی روزانه، دفتر تلفن و يادآوری کارها و مناسبـتـهـا         
و به طور کلی به عنوان يک سررسيد نيـز اسـتـفـاده کـرد بـه ويـژه کـه                           

Outlook     تمام اين کارها را بسيار عالی انجام می دهد يعنی امکانات هـر 
کدام از اين قسمتها بسيار کامل است و جالب آنکه با اکـثـر گـوشـيـهـای                    

بـه  .   ها قابليت ارتباط و بـه روزرسـانـی دوطـرفـه دارد               PDAتلفن همراه يا    
عنوان نمونه، تصوير سمت چپ، صفحه      
ورود اطلاعات به دفتر تـلـفـن را نشـان             

پسـت    ( Mailبا انتخاب هـر کـدام از گـزيـنـه هـای                    .   می دهد 
تقويم ميلادی و برنامه ريـزی روزانـه و              ( Calendar،  ) الکترونيک
، ) دفتر تلفن با امکان عکـس و تـوضـيـح              ( Contacts،  ) مناسبتها

Tasks )      کارهای در دست اقـدام   (   وNotes )          يـادداشـت مـانـنـد
وارد آن بـخـش       )   يادداشتهای روی کاغذهای پشت چسـب دار       

 .خواهيد شد که هر کدام دنيايی از امکانات است

) ره( هشتمين شماره از خبرنامه فناوری اطلاعات کميته امداد امام خمينـی              
را به پايان می بريم و در اين فرصت که حدود چهار ماه از آغاز ارسال اين خـبـرنـامـه                      
می گذرد از شما دعوت می کنيم در شکل گرفتن يک ارتـبـاط دوسـويـه بـا ارسـال                

 .نظرات، پيشنهادات و مطالب خود همراه ما باشيد

 با ما در   dictme@emdad.irسؤالات خود را از طريق آدرس پست الکترونيک    
 .ميان بگذاريد تا پاسخ آنها را در همين خبرنامه دريافت کنيد

 بـه  Wordهمچنين شما می توانيد مقالات و مطالب خود را در قالب يک فايل        
 ارسال نماييد تا پس از بررسـی بـا نـام        dictme@emdad.irآدرس پست الکترونيک    

 .خود شما در اين خبرنامه درج شود


