


E-post) البرید الألكتروني(الإیمیل

واء ان الإیمیل اصبح ھو الوسیلة العصریة الاسھل للتواصل س
:على المستوى الرسمي او الشخصي لعدة اسباب ومنھا 

دفع اي انھ لایكلف شيء سوى الاتصال بشبكة الانترنیت ولا ت
.كلفة لقاء ارسالك للبرید الالكتروني

دقائق یمكنك من الوصول الى اي مكان بالعالم بوقت لا یتجاوز ال
.او جزء من الدقیقة 

 مكان تواجده خصي ولا یتغیر بتغییر الشخص لشالعنوان البریدي
نفس فلو سافرت الى اي مكان في العالم تستطیع التواصل ب

.العنوان البریدي 



إنشاء عنوان برید الكتروني جدید

ائل الخاصة اذا لم یكن لدیك عنوان برید الكتروني لتستقبل بھ الرس•
حتاج بك والاعلانات وغیرھا فبأمكانك ان تنشأه بنفسك وھو لا ی
الى اي تصریحات او موافقات وھناك الكثیر من المواقع 

الذي الأكترونیة التي توفر لك ھذة الخدمة مجانا منھا موقع الكوكل
و برید الھوتمیل   Yahooوكما الیاھو   Gmailیوفر برید ال

Hotmail د لكننا ھنا سنشرح كیفیة عمل بری.وغیرھا كثیرا
.Gmailالكتروني خاص على الكوكل وھو ال 



اتبع السھم   -أكتب العنوان الألكتروني لكوكل في شریط العنوان  www.google.com

أكبس على  G-mail. 

http://www.google.com/


انقر ھنا لإنشاء 
حساب بريد 

.إلكتروني

أدخل عنوان 
بريدك 

.الإلكتروني

انقر التالي 
لإنشاء كلمة 

.المرور

لى حساب بريد إلكتروني، انقر عتملك ك عنوان بريد إلكتروني وترغب في يإن لم يكن لد
.إنشاء حساب

في حقل اسم (، أدخل عنوان بريدك الإلكتروني بالفعلGmailإن كان لديك حساب 
".تسجیل الدخول"وكلمة المرور ثم انقر على زر ) المستخدم



نصائح لإنشاء عنوان بريد إلكتروني جديد
ل المثال على سبی(تختاره تعتمد المعلومات التي سوف تُدخلھا على موفر البريد الإلكتروني الذي•

Gmail.(

قق خدمة حتت. فقطعنوان لا يمتلكه شخص آخر، وينبغي علیك اختیار كل عنوان بريد إلكتروني فريد•
ي تريده البريد الإلكتروني من توفر العنوان الذي أدخلته ثم تقترح عناوين مماثلة إن كان العنوان الذ

يمكنك اختیار استخدام اسمك الحقیقي أو .  öأو  äأو  åلا يمكنك استخدام الحروف . مأخوذ بالفعل
.مبتكراسم

أو /أو الأرقام و/استخدم مزيج من الحروف و. ينبغي أن تتكون كلمة المرور من ستة أحرف على الأقل•
تجنب . مرور آمنةالتكون كلمة لكي *) ، &، ^، %، $، #، @، (!الأحرف الخاصة على سبیل المثال 

.استخدام اسمك أو تاريخ میلادك في كلمة المرور

.  أنت غیر مطالب بتقديم معلومات شخصیة مثل رقم ھويتك الشخصیة أو نوعك•

في . يلحماية حساب بريدك الإلكترونالمحتمل مان الأعنوان بريد إلكتروني بديل وسؤال ستخدميُ •
حالة فقدانك إمكانیة الوصول إلى حساب بريدك الإلكتروني، فسوف يكون من السھل استعادة

تأكد من قدرتك على الوصول إلى عنوان البريد . واحدًا من الخیارين أعلاهدمتحسابك إن ق
تنساھا تأكد من اختیارك إجابة لن. الإلكتروني الذي قدمته بوصفه عنوان البريد الإلكتروني البديل

).ھذا الخیار Gmailلا يقدم (ولن يستطیع أحد غیرك تخمینھا في حالة إدخالك سؤال أمان 

.احتفظ بكلمة المرور الخاصة بك في موقع آمن بحیث لا يستطیع أحد غیرك الوصول إلیھا•



إنشاء حساب بريد إلكتروني جديد

Repeat the password.

.أدخل اسمك

اختر عنوان البريد 
الإلكتروني الذي 

.تريده

.اختر كلمة المرور

أدخل سنة وشھر ويوم 
.میلادك

حدد ما إذا كنت رجل أم امرأة، 
.“غیر ذلك”أو اختر 

أدخل رقم ھاتفك الجوال 
. بوصفه معرف إضافي فريد



إنشاء حساب بريد إلكتروني جديد

Click "Next step" to get a 
code from Gmail 
confirming your 

telephone number. Accept the agreement by 
placing a checkmark in the 

box.

اقرأ شروط الخدمة أو اطلب 
.من شخص المساعدة



صندوق الوارد 
الة كل رسحیث تُعرض. عند فتح صندوق الوارد، سوف تشاھد كافة الرسائل المرسلة إلیك

مُرسل، الوالعنوان، /الموضوعوالتاريخ والوقت، : على سطر خاص بھا وتتكون من العناصر التالیة
.انقر في أي مكان على السطر لفتح الرسالة. ومربع يُستخدم لاختیار الرسالة

:التوضیحات•
و على سبیل المثال نقلھا أ. للعمل على رسائل محددةاستخدم ھذا الخیار-تحديد
.حذفھا

.لاسترداد أي رسائل جديدة قد تكون أُرسلت إلیكاستخدم ھذا الخیار-تحديث
.لإنشاء رسالة بريد إلكتروني جديدةاستخدم ھذا الخیار-إنشاء

على رسائل البريد الإلكتروني غیر المرغوب فیھا التي تحتوي-البريد العشوائي
رسائل أو روابط أو ملفات مرفقة علىإعلان عن منتج أو خدمة أو رسالة تحتوي

.  محجوبة



د تظھر رسائل البري
الإلكتروني الخاصة

.بك ھنا

لعرض سلة “ المزيد”استخدم 
المھملات، والبريد العشوائي، 

.، وغیرهوالمحادثات

ه ھي الموقع الذي يتم فی“ المسودات”
لم حفظ رسائل البريد الإلكتروني التي

.تُرسل بعد

ل على رسائ“ البريد المُرسل”حتويي
.البريد الإلكتروني التي أرسلتھا

يمكنك تمییز رسالة 
بالنجمة بالنقر على 
شكل النجمة بجانب 

.الرسالة

ة النجوم بتعیین حالة خاصلكتسمح 
ل لرسائل البريد الإلكتروني لتسھی

.العثور علیھا

لمشاھدة " صندوق الوارد"انقر على 
.كرسائل البريد الإلكتروني الخاصة ب



اختر رسالة أو أكثر لنقلھا أو 
.وضعھا في سلة المھملات

الأرشیف
الإبلاغ عن البريد 

العشوائي

حذف رسائل البريد 
الإلكتروني

نقل إلى  تالتسمیا منالمزيد
الوظائف

د في حالة اختیار رسالة بري
إلكتروني واحدة أو أكثر 

عرض شريط أدواتفسوف يُ 
.جديد



نقل إلى تالتسمیا المزيد من الوظائف

ظ لحف“ نقل إلى”استخدم 
ني رسائل البريد الإلكترو

في ملفات حددةالم
تسمیات أسفل ال

يمكنك أيضًا .موجودةال
اختیار إنشاء تسمیات 

.جديدة

یة التسم”يمكنك استخدام 
لربط عنوان بريد “ باسم

إلكتروني واحد أو أكثر 
نك يمكو. بتسمیات متنوعة

إنشاء تسمیات كذلك
.جديدة

عرض ل“ المزيد”اذھب إلى 
مزيد من الخیارات فیما 
يخص تعیین حالة إلى 

ي رسائل البريد الإلكترون
.ةحددالم



يُستخدم حقل 
لتلخیص" الموضوع"

محتوى الرسالة 
.بإيجاز

لفتح “ إنشاء”انقر على 
.نافذة رسالة جديدة

"Cc"يمكن استخدام حقل
ال لإدخ) النسخة الكربونیة(

عنوان البريد الإلكتروني
الخاص بالشخص الذي 

خة ترغب في أن يستلم نس
.من رسالتك

"Bcc"استخدم حقل
النسخة الكربونیة (

لإرسال ) المخفیة
نسخة من الرسالة دون 
إظھار ھذا العنوان إلى 

.باقي المستلمین

انقر ھنا لعرض خیارات 
.تنسیق النص

انقر ھنا 
لإرفاق 

.ملف

انقر ھنا لإرفاق 
ملف أو صورة من 

Google Drive  .
انقر ھنا لإرفاق

.صورة انقر ھنا 
.لإدخال رابط انقر ھنا 

لإدخال رموز 
.المشاعر

أدخل " إلى"في حقل 
عنوان البريد الإلكتروني
للشخص أو الأشخاص 
لة الذين تريد إرسال الرسا

يمكن إرسال . إلیھم
الرسالة إلى أي عدد من 

.المستلمین



انقر ھنا لإرفاق
.ملف

اختر الملف 
ته الذي تريد إضاف
.إلى الرسالة

“ فتح”علىانقر
لإرفاق ملف 

.برسالتك



انقر ھنا لإرفاق ملف أو 
 .Google Driveصورة من 
ينبغي أن يكون! ملحوظة

لديك ھذا النوع من 
الحسابات من أجل 
!استخدام ھذه المیزة

أدخل صورة

على انقر 
.استعراض

اختر الملف الذي
تريد إضافته إلى

.الرسالة

“ فتح”انقر على 
لإرفاق صورة إلى 

رسالتك

اختتم بالنقر على
لإرسال “ إرسال”

.الرسالة



انقر على أيقونة الترس 
ك لعرض القائمة التي يمكن

منھا إجراء تكوينات 
.  الإعدادات

على انقر 
“اعدادات”



انقر ھنا 
!ةلتعیین اللغ

!ثم انقر ھنا

للتأكد من عدم قدرة شخص آخر 
على قراءة رسائلك، سجل الخروج

من حساب البريد الإلكتروني 
الخاص بك بمجرد الانتھاء من 

ك من المھم القیام بذل. استخدامه
في حالة استخدام كمبیوتر عام

.تحديدًا



حذف الحساب
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