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صغيرة تدريبية دورة  

 
 

 
أوتاوا في الاجتماعي التخطيط مجلس  



 

الدورة أهداف  

على قادرًا ستكون المصغرة، التدريبية الدورة هذه نهاية بحلول : 

حساب إنشاء  Gmail وإدارته 

الإلكتروني البريد رسائل وتنظيم واستقبال إرسال  

وأدوات والبحث المرفقات استخدم  Gmail بثقة الأساسية  
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ً ‍جيميلفي‍ بكم مرحبا  

Gmail جوجل منالمجانية الإلكتروني البريد خدمةهو  

أجهزتك جميع عبر ‍واستخدمهالاتصال‍ جهات تخزين،الرسائل تلقيو الإرسال يمكنك  

مثل بأدوات ويرتبطالمجانية التخزين مساحة من جيجابايت 15مع يأتي  Google Drive و والتقويم Meet 

 

حساب إنشاء  Gmail 

1.​ الى اذهب www.gmail.com حساب إنشاءوانقر  
2.​ والأخير الأول اسمك أدخل  
3.​ )مثال فريدًا مستخدم اسم اختر : janedoe1998@gma
4.​ والرموز والأرقام الأحرف وتشمل الأقل، على أحرف 8) قوية مرور كلمة إنشاء ) 
5.​ ن)لإعادة للاسترداد إلكترونيًا وبريدًا هاتف رقم أضف
6.​ شروط على وافق  Google الإعداد لإكمال  
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http://www.gmail.com/


الواجهة ‍جولةجيميل‍  
 

اليسرى: اللوحة

- الرئيسية: المنطقة

الترس (وأيقون) العلوي: الشريط  leogGo   

 

 :أزرار

ر-ابدأتأليف وب دإلكتر ج

مفتوح إلكتروني بريد داخل -التوجيه إعادة / الرد  

المهمة الرسائل تحديد -نجم  
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المرفقات إرسال  
 

الإلكتروني البريد نافذة في الورق مشبك أيقونة على انقر  

)الصور، جهازك من الملفات اختر PDالمل 

عبر حجمًا الأكبر الملفات تحميل يمكن - ميجابايت 25 من أقل الملفات حجم يكون أن يجب  Google Drive 

أيضًا يعمل والإفلات السحب ! 

رسالتك في المرفقات ذكر تنسى لا  

 

 
أوتاوا في الاجتماعي التخطيط مجلس  



والرد الإلكتروني البريد رسائل تلقي  
 عليها

الوارد ‍صندوقفي‍ غامق بخط الجديدة الرسائل تظهر  

لفتحها الرسالة على انقر  

الأشخاص من العديد تضمين تم ‍إذاالكل‍ على الردأو للرد،ردانقر  

آخر شخص إلى ‍لإرسالهالأمام‍ إلى يستخدم  

مرتبًا الوارد صندوق على للحفاظ القديمة الإلكتروني البريد ‍رسائلأرشيف‍ تستطيع أنت  

تحتاجها لا التي الإلكتروني البريد ‍رسائليمسح‍  
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بك الخاص الوارد صندوق تنظيم  

" الفو" الفوريدائلميعالمجل)مثلالعلامات يستخدم
:" الف

المهمة الإلكتروني البريد رسائل لتحديدالنجمة ‍أيقونةعلى‍ انقر  

و ،اجتماعي،‍أساسيالإلكتروني‍ البريد رسائل على تلقائية علامات بوضع أيضًا Gmail يقوم  
الترويجية العروض  

منظمًا للبقاء ‍أزرارملصق‍ و إلى ‍انتقلاستخدم‍  

محفوظًا به يحتفظ ولكنه الوارد صندوق من بإزالته الأرشيف يقوم  

 

 

 
أوتاوا في الاجتماعي التخطيط مجلس  



في البحث  Gmail 

●​ أعلى ‍فيالبحث‍ ‍شريطاستخدم‍  Gmail 
●​ الأساسية الكلمة أو التاريخ أو الموضوع أو الاسم حسب البحث  
●​  :أمثلة

○​ :من:جون
○​ :لديه:مرفق
○​ 2023/01/0 :قبل: 1

●​ نتائجك لتضييق المرشحات استخدم  
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والتخصيص ‍الإعداداتجيميل‍  

 

الإعدادات جميع عرض → الترس ‍أيقونةعلى‍ انقر  

الأال)الوضع‍سمةبك‍ الخاص تغيير

يرون الآخرين ‍أنالشخصي‍ الملف ‍صورةأضف‍  

الشالاتصالاالمس)علىإمضاءإنشاء

بعيدا تكون عندماللإجازة المستجيبإعداد  
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الممارسات وأفضل السلامة  

 

المرور كلمات تطلب المشبوهة الإلكتروني البريد رسائل :الاحتيالي ‍التصيدمن‍ احذر  

الغريبة المرفقات بتنزيل تقوم أو المعروفة غير الروابط على أبدًا تنقر لا  

أفضل أمن أجل ‍منبخطوتين‍ ‍التحققتشغيل‍  

فيها المرغوب غير للرسائل ‍زرالعشوائي‍ البريد عن ‍الإبلاغاستخدم‍  

منظمًا لتظل بانتظام بك الخاص الوارد صندوق بتنظيف قم  
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والاختبار الموارد  
 

تجربة تحسين يمكنها التي الموارد  Gmail بك الخاصة : 

يوتيوب فيديو  
 

المس)مركز الفني الدليل  
 

 

 لغز

هنا انقر) الاختبار إلى للوصول ) 

 
أوتاوا في الاجتماعي التخطيط مجلس  

https://www.youtube.com/watch?v=CtRgwJaW2N4
https://support.google.com/mail/answer/8494?hl=en-rd&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSczNckll0c6FtFGlDi9qgwozjVOVmSuNEeVrJ_KNxVaSyh2WA/viewform?usp=share_link&ouid=115599319295869240199
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