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دوره اهداف  

 :بود خواهید قادر  شما کوتاه، دوره این پایان در

 کنید مدیریت و   ایجاد جیمیل حساب  یک

 کنید    سازماندهی و  دریافت ارسال، را هاایمیل

 . کنید استفاده جیمیل اصلی ابزارهای و  جستجو  قابلیت  ها،پیوست از اطمینان با
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آمدید خوش  جیمیل به   

 است  گوگل شرکت  از رایگان ایمیل سرویس یک جیمیل

  تمام در آسان دسترسی همچنین و مخاطبین ذخیره ها،پیام  دریافت  و ارسال برای آن از توانید می که 

 .  کنید  استفاده خود  هایدستگاه

 مانند  ابزارهایی به و شودمی  ارائه رایگان سازیذخیره فضای گیگابایت ۱۵ با همراه جیمیل

 Google Drive، Google Calendar و Google Meet است  متصل . 

 

جیمیل  اکانت ساخت  

 .کنید  کلیک کاربری حساب ایجاد  روی و بروید   www.gmail.comآدرس به.1

 .کنید  وارد  را خود  خانوادگی نام و نام.2

 (.janedoe1998@gmail.com: مثال) کنید  انتخاب  فرد بهمنحصر  کاربری نام یک.3

 

 (.نمادها و حروف، اعداد  شامل کاراکتر ۸حداقل ) بسازید  قوی عبور رمز  یک.4

 

 (.دارید  عبور رمز بازنشانی به نیاز که زمانی برای) کنید  وارد  بازیابی ایمیل یک و تلفن شماره.5

 

 .شود  ایجاد  شما  حساب  تا کنید  موافقت  Google قوانین و  شرایط پایان، با در.6
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جیمیل  رابط تور  

  :چپ سمت پنل

 (Inbox) صندوق ورودی

شدههای ارسال ایمیل   (Sent) 

هانویس پیش   (Drafts) 

 (Spam) هرزنامه 

 (Trash) سطل زباله

 

 : اصلی منطقه

 شودمی داده نمایش شما هایایمیل  فهرست

 نشدهخوانده=  پررنگ هایایمیل 

 

 : بالا نوار

 (Search) جستجو

 ( دنده چرخ) آیکن تنظیمات

نقطه 9 نماد )  ) Google   هایبرنامه  

 : هادکمه 

جدید  ایمیل یک ایجاد :(Compose) نوشتن  

دوباره ارسال/   پاسخ  (Reply / Forward): باز  ایمیل یک داخل در  
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مهم هایپیام گذاریعلامت  :(Star) ستاره  
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پیوست های فایل  ارسال  
 

کنید  کلیک ایمیل پنجره در  کاغذ گیره نماد روی  

(PDF های فایل و هاعکس  مانند) کنید انتخاب دستگاه  از را  خود نظر مورد هایفایل  

  از خودکار طوربه تر بزرگ هایفایل. باشند مگابایت 25 از کمتر باید هافایل: باشید داشته توجه

شوندمی آپلود  Google Drive  طریق 

رها  و کشیده راحتیبه را هافایل توانیدمی (Drag & Drop)کنید    

کنید اشاره هاپیوست به ایمیل متن در نکنید فراموش . 
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ایمیل به پاسخ و دریافت  

ورودی  صندوق شوندمی ظاهر  پررنگ شما  صفحه در جدید هایپیام  

شود  باز تا کنید  کلیک  پیام  یک  روی  

دهید پاسخ  فرستنده به تا  کنید  کلیک   (Reply) پاسخ  روی  

کنید استفاده  (Reply All) همه  به پاسخ از است، شده ارسال نفر چند   به  ایمیل اگر  

کنید استفاده  (Forward) فوروارد   گزینه  از دیگر، شخص به   ایمیل ارسال برای  

بماند مرتب   ورودی صندوق تا کنید  (Archive) آرشیو را قدیمی هایایمیل توانیدمی  

(Delete) کنید حذف  را ندارید  نیازی که  هاییایمیل  
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خود ورودی صندوق  سازماندهی  

هابرچسب از  (Labels) مثال) کنید استفاده هاایمیل  بندیگروه برای  هاپوشه  مانند  :

کار  خانواده، ها،قبض  ). 
ستاره نماد  روی کلیک با کنید  گذاریعلامت را مهم هایایمیل  ( )   

  اجتماعی ،(Primary)  اصلی های دسته  به را هاایمیل   خودکار طوربه  جیمیل

(Social) تبلیغات  و (Promotions) کندمی  مرتب . 

  هاایمیل  بهتر سازماندهی و سازیمرتب برای Label و Move to هایدکمه از

 . کنید استفاده

 را آن همچنان اما کندمی  حذف ورودی صندوق از را ایمیل (بایگانی) Archive گزینه

 . داردمی  نگه ذخیره
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جیمیل  در جستجو  

 . کنید استفاده جیمیل بالای  در جستجو نوار از ●
 . کنید جستجو کلیدی کلمه یا تاریخ موضوع، نام، اساس بر  توانیدمی ●

 

 :هانمونه 

from:John  →جان  از هاییایمیل 

has:attachment  →دارند  پیوست که  هاییایمیل 

before:2023/01/01  →مشخص  تاریخ  از قبل هایایمیل 

 نتایج کردن تردقیق و کردن محدود  برای (Filters) فیلترها از

 .کنید استفاده
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سازی سفارشی و تنظیمات جیمیل  

 See all)  تنظیمات همه مشاهده گزینه  و   کنید کلیک (   ) دندهچرخ نماد روی
settings) کنید انتخاب را . 

 (. تصاویر  یا هارنگ تاریک، حالت)  دهید تغییر   را خود (Theme) تم

 . ببینند  را آن دیگران تا کنید  اضافه پروفایل عکس  یک

 (. شرکت تماس،  اطلاعات نام،: مثال)  کنید  ایجاد (Signature)  امضا  یک

  در که زمانی تا  کنید تنظیم (Vacation Responder)  تعطیلات  خودکار پاسخگوی یک

 . شود داده پاسخ  خودکار  طوربه  نیستید  دسترس
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ها شیوه بهترین و ایمنی  

 

  درخواست شخصی  اطلاعات یا عبور رمز معمولاا   هاایمیل این: باشید فیشینگ هایایمیل به

 . کنندمی

 . نکنید دانلود را مشکوک هایپیوست و نکنید  کلیک ناشناس هایلینک روی هرگز

 . کنید فعال را (Step Verification-2)  ایمرحله دو تأیید   بیشتر،  امنیت برای

 . کنید استفاده ناخواسته  هایایمیل برای (Report Spam) هرزنامه گزارش دکمه از

 . دارید نگه مرتب و سازیپاک را  خود  ورودی صندوق منظم  طور به
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آزمون و منابع  
 

بخشد  بهبود را شما جیمیل تجربه تواند  می  که  منابعی  

 ویدیو یوتیوب 
 

  راهنمای فنی - مرکز کمک
 

 

 امتحان 

  QUIZ  برای دسترسی به اینجا  را کلیک کنید

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

