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 مقدمت:

ذ الؤلىترووي الجامعي في َزا الذلُل ظِخم ؼشح هُفُت اظخخذام   ٌ.الخلشف كلى أَم مضاًا و  البرً

 

 اوشاء رصالت حديدة:   .1

 لإوؽاء سظالت حذًذة ًخم الظوؽ كلى "ئوؽاء"

 

 

 في هافزة اوؽاء سظالت ظىف جـهش كذة خُاساث:

 

 

 

 

البرٌد المراد ارسال البرٌد الٌههنا ٌتم كتابة   

موضوع البرٌدهنا ٌتم كتابة   

المحتوى للبرٌدهنا ٌتم كتابة   

 ادراج رابط

 ادخال صورة

 خٌارات أخرى

 الغاء البرٌد

 ادراج دعوة

 لادخال رموز تعبٌرٌة متعددة

ادراج ملفات 

 Drive باستخدم 

 لارفاق ملفات

 خٌارات تنسٌق الخط

 لارسال الرسالة



 
 

4 
 

200-Manu-68-V1 

 كىذ اخخُاس "خُاساث أخشي" ظىف جـهش الخُاساث الخالُت:

 

 

ذ مً خلاٌ اخخُاس العهم االإىحىد في ذ الىاسد جخىفش لىا كذة خُاساث لهزا البرً  كىذ فخذ اي سظالت في البرً

 اكلى الُمين:

 

 

 

 

 

 

 ضبط حجم النافذة الخاصة بكتابة الرسالة

 ضبط الخط لنص عادي بدون تنسٌقات

 طباعة الرسالة

 تدقٌق املائً للرسالة

 لادراج قالب جاهز أو حفظ قالب تم انشاؤه

 تصنٌف الرسالة

 طباعة البرٌد

 وضع هذا البرٌد فً تصنٌف 

اعادة ارسال وتوجٌه  هذا البرٌد الى 

 برٌد آخر

ارسال رد لهذا البرٌد ولجمٌع 

جهات الاتصال المرسل لها 

 هذا البرٌد

 

 ارسال رد لهذا البرٌد

وضع عنوان المرسل الى جهات 

 الاتصال

 حذف البرٌد

 تعٌٌنه كبرٌد غٌر مرغوب فٌه

 تعٌٌنه كبرٌد غٌر مقروء



 
 

5 
 

200-Manu-68-V1 

ذ:  في الىاحهت اللشبُت للبرً

 
 

 

 
 

 

 

 :Translateالترحمت  .2

 

واخذة فلؽ مما ًدُذ كلى الفىس بىلشة  ئرا هىذ جخللى سظالت بلوت لا ًمىىً كشاءتها، فُمىً جشحمتها

 .لً اظدُلاب الشظالت بؽيلٍ كام

 

 

 :Printطباعت  .3

ذ فلؽ :  لؼباكت مدخىي البرً

 ارسال الى

 ارسال نسخة الى

نسخة مخفٌة الوجهةارسال   
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م الظوؽ كلى صس االإاوط الُمين زم اخخُاس ػباكت ذ واملت كً ػشٍ  لؼباكت واحهت البرً

 

 
 

 

 ":Spamبريد غير مرغىب به " .4

 

ذ ذ هير االإهم( مً الىصىٌ ئلى بفلالُت جامت في مىم الشظائل  Gmail جخمخم خذمت بشٍ هير االإشهىب فيها )البرً

ذ الىاسد, ولىً ئرا هجحذ سظالت هير مشهىب فيها في الىصىٌ ًمىىً الؤبلان كً الشظالت هوير مشهىب  البرً

 .فيها

 :هُفُت الؤبلان كً الشظائل الوير مشهىب فيها

ذ هير مشهىب فُه  .1 ذ جصيُف االإشظل بأهه بشٍ الؤبلان كً  <اللائمت  <كم بفخذ أي سظالت جشٍ

 (Report Spam) الشظائل هير االإشهىب فيها 
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ذ الىاسد, ًمىىً  كىذ الؤبلان كً مدادزت هوير مشهىب فيها، ًخم خزف االإدادزت وحمُم سظائلها مً البرً

م كشض الشظائل التي جدمل   كشض الشظائل التي جم وطم كلامت "سظائل هير مشهىب فيها" كً ػشٍ

 .(SPAM) ""الشظائل هير االإشهىب فيهاالخصيُف 

 

بلذ  (SPAM)"الشظائل الوير مشهىب فيها ًخم خزفها مً جصيُف "الشظائل الوير مشهىب فيها :ملاخـت َامت

 .ًىم 31مشوس 

 

 جحديد درحت الأهميت لرصائل البريد الخاصت بك: .5

 

ذ الجامعي مدذداث لخىطُذ دسحت أَمُت الشظالت الىاسدة:خُث أن االإدذد الأصفش ٌلني بأن  ٌلشض البرً

 الشظالت مهمت, و االإدذد الفاسن ٌلني بأن الشظالت لِعذ مهمت. 

 هُفُت كمل الخصيُف الآلي بدعب الأَمُت:

ذ الجامعي ًظم في الاكخباس كذدًا مً الؤؼاساث لجلل الشظائل الىاسد ة جـهش مدذدة بأنها مهمت، بما في البرً

 رلً: 

  .ذ الؤلىترووي  الأشخاص الزًً جشاظلهم كبر البرً

  .الشظائل التي جلىم بفخدها 

  .ًاليلماث الشئِعُت التي جثير اَخمام 

  .الشظائل التي جشد كليها بؽيل معخمش 

 هُفُت كمل الخصيُف الُذوي بدعب الأَمُت: 

o م الخؼأ، فاهلش كلى مدذد الأَمُت الأصفش بجىاس  ئرا جم وطم كلامت كلى سظالت بأنها مهمت كً ػشٍ

ا.
ً
ا فاسه

ً
 اظم االإشظل في كائمت الشظائل,وظُصبذ االإدذد مخؼؼ

 

o  م الخؼأ، فاهلش كلى االإدذد واللىغ بدُث ئرا جم وطم كلامت كلى سظالت بأنها هير مهمت كً ػشٍ

 الفاسن لُصبذ باللىن الأصفش. 
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 :Canned responseاوشاء قالب حاهس للرد  .6

ًفظل ئوؽاء كالب حاَض للشد ًدخىي كلى جشوَعت سظمُت للجهت، و هي كباسة كً صىس خاصت بالجهت 

ا َى  ًخم جظمُنها بالشدود الشظمُت الصادسة كنها بدُث ًخلشف معخلمى الشدود بمجشد سؤٍتها أن مصذسَ

 َزٍ الجهت.

 

ذ الجامعي اولا :    الذخىٌ الى البرً

ذ ومً زم  ثاهيا : بلذ اجمام كملُت حسجُل الذخىٌ هظوؽ كلى صىس الترط الخاصت باكذادث البرً

  : هما في الصىسة الخالُت "Setting" الظوؽ كلى الاكذاداث

 

 

 

خم ادساج  ثالثا: هلىم باوؽاء سظالت فاسهت وهظم فيها الصىس والىصىص االإشاد وطلها في كالب الشد وٍ

م صس ئدساج صىسة أو مً الأًلىهاث العفلُت التي جـهش كىذ  insert photo الصىسة في الشظالت كً ػشٍ
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ً الفأسة فىق كلامت الضائذ )+( ، ومً زم جـهش الؽاؼت الخالُت التي جمىىىا مً ا دساج الصىسة مً جدشٍ

وظىف جذسج الصىسة في  "OK" الجهاص الصخص ي او مً سابؽ مىكم ، ومً زم ًخم الظوؽ كلى مىافم

  : الشظالت

 

 

 بلذ اوؽاء اللالب هدفـه في الشدود االإللبت واوؽاء اظم له : رابعا:

 

 

 

لشد كلى أي سظالت ًمىً اظخخذام اللالب الزي جم اوؽاؤٍ في خاٌ اسظاٌ سظالت حذًذة او اخامضا : 

م الزَاب الى العهم االإىحىد  م اوؽاء سظالت حذًذة او اخخُاس سد كلى أي سظالت كً ػشٍ واسدة كً ػشٍ



 
 

10 
 

200-Manu-68-V1 

لاظم اللالب  (Insert ) ومً زم هخخاس "Canned responses" في أكص ى الُمين ومً زم اخخُاس الخُاس

 االإيؽا ظابلا.

 

 :Filtersفلاجر .7

 

ذ أو وطله في جىـُم  Gmail جدُذ لً فلاجش جذفم الشظائل الىاسدة. باظخخذام الفلاجش، ًمىىً جصيُف البرً

ا، بل وخماًخه أًظًا مً الشظائل هير االإشهىب فيها ًُ  .الأسؼُف أو خزفه أو جمُيزٍ بىجمت أو ئكادة جىحيهه جللائ

  .الخصيُف : َى االإجلذ الزي جىطم فُه الشظائل

ل الشظائل م ذ الىاسد ئلي الخصيُف الزي جدذدٍ لهاالفلتر : َى الزي ًلىم بخدىٍ   .ً البرً

  :لإوشاء فلتر باصتخدام لرصائل الىاردة إلى جصييف معين

 .ئخخُاس الشظالت االإشاد كمل فلتر لها .1

  :جصفُت سظائل - (Filter messages) مً الؤكذاداث ئخخُاس .2

 

ذ الىاسد أو االإعخلبل أو االإىطىق   : ًىحذ كذة خُاساث للفلترة خعب البرً
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جؼبُم الخصيُف ,  ومً زم ئخخُاس ئخذي الخصيُفاث   (apply the label (في خُاساث ئوؽاء الفلتر هخخاس خُاس

 : االإىحىدة ظابلا أو ئوؽاء جصيُف حذًذ

 

 

  :لإوؽاء الخصيُف الجذًذ : ًخم هخابت كىىان الخصيُف ومً زم ئوؽاء

 

  : ئلُه الشظائل الخم فلترتهاًـهش الخصيُف الجذًذ مً طمً الخصيُفاث خُث جصل 
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 :لإوشاء فلتر باصتخدام خاصيت البحث

 .اهلش كلى العهم االإخجه ئلى أظفل في مشبم البدث. ظخـهش هافزة حعمذ لً بخدذًذ ملاًير البدث .1

 أدخل ملاًير البدث.  .2

  اهلش كلى ئوؽاء فلتر باظخخذام كملُت البدث َزٍ أظفل هافزة البدث. .3

 

 

مىً مً خلالها جخصُص الشظالت االإشاد فلترتها بؽيل أدق:بلذ اوؽاء   الفلتر ظىف جـهش الىافزة الخالُت وٍ
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م العابلت. :لإوشاء فلتر باصتخدام الاعداداث خم الاوؽاء بىفغ الؼشٍ  وٍ

 

 

 

جخم  الشحاء االإلاخـت أهه: كىذما جيش ئ فلترًا لإكادة جىحُه الشظائل، فعدخأزش الشظائل الجذًذة فلؽ. ولً

 ئكادة جىحُه أي سظائل مىحىدة ًىؼبم كليها الفلتر

 

 : Forwardingاعادة التىحيت  .8

ذ آخش ورلً مً خلاٌ الذخىٌ كلى  ذ الجامعي الى اي بشٍ ل الشظائل الىاسدة الى البرً وعخؼُم جدىٍ

ذ زم اخخُاس اكادة الخىحُه  ذ الُه Forwardingاكذاداث البرً ذ االإشاد جىحُت البرً  زم اطافت البرً

 

 
 

ذي:  زم هخابت اللىىان البرً
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ذ الاخش  "  ":Confirmation codeبلذ رلً ظىف ًخم اسظاٌ سكم لازباث االإلىُت كلى البرً

 

 

 
 

 

 بلذ رلً ًمىىىا جفلُل او الواء َزٍ الخاصُت وكىذ جفلُلها لذًىا كذة خُاساث لاكادة جىحُت َزٍ

 الشظائل:

 .ذ الىاسد الجامعي  اخخفاؾ بيسخت في البرً

 .ذ الىاسد هملشوء  الاخخفاؾ بيسخت في البرً

 .ذ الجامعي ذ في اسؼُف البرً  أسؼفت َزا البرً

 .ذ الجامعي ذ مً البرً  خزف َزا البرً

 

 
 

ذ بالجىاٌ : ذ زم اخخُاس اكادة الخىحُه  لشبؽ البرً زم جفلُل اٌ  Forwardingالذخىٌ كلى اكذاداث البرً

IMAP Access: 
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9. Labs : 

ت ) ( وهي لخفلُل الخصائص االإاسد canned response – SMS - Undo sendفلؽ جـهش في الىاحهت الاهجليزً

ذ.  اظخخذامها في البرً

 

 :Undo sendخاصيت التراحع عً إرصال الرصالت  .11

 

وعِىاَا هاطافت سابؽ أو أسفاق االإلف أو خؼأ هثير ما هلىم باسظاٌ سظالت وبلذ الثىاوي الأولى هخزهش أؼُاء 

ى جفلُل ميزة التراحم كً ئسظاٌ الشظالت باكذادث  في اللىىان ا , ًىحذ خل لهزٍ االإؽيلت وَ االإشظل وهيرَ

ذ  . البرً

 :الخؼىاث الخالُت جىضح هُفُت التراحم كً ئسظاٌ الشظالت

 

ذ -1  undo sendزم هخابت  labsزم اخخُاس   (Settings) الؤهخلاٌ ئلى ئكذادث البرً

 

 .(Undo Send) زم جفلُل ميزٍ التراحم كً الؤسظاٌ -2
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ب كام هدذد لها جدذًذ كذد الثىاوي للمذة   -3 بلذ الخفلُل ًخم الزَاب الى الاكذاداث مشة أخشي وفي جبىٍ

 (Save) خفف الخوُيراث زاهُت( 31-5االإعمىح بها بالتراحم كً ئسظاٌ الشظالت مً )

 

 .بلذ ئسظاٌ الشظالت (Undo) رلً ظُـهش خُاس التراحم كً الؤسظاٌبلذ 

 

 الرد التلقائي في حالت عدم التىاحد بالمكتب أو الخروج في إحازة: .11

 

ذ  Gmailأزىاء حؽوُل االإجُب الخللائي، ظُلمل  كلى ئسظاٌ سدن ئلى الأشخاص الزًً ًشاظلىهً كبر البرً

.
ً
 الؤلىترووي. في خاٌ هىذ باحاصة ولا ًمىً الىصىٌ ئلى الؤهترهذ ولا حعخؼُم الشد كليهم فىسا

 لدؽوُل االإجُب الخللائي اجبم الخؼىاث الخالُت :

 .Gmailافخذ  .1

  كلى الترط في الجاهب الللىي الأًمً. اهلش  .2

 خذد الؤكذاداث. .3

ب "كام " ، مشّس لأظفل ئلى كعم االإجُب الخللائي . .4  في كلامت الخبىٍ

 خذد حؽوُل االإجُب الخللائي. .5

 املأ الىؼاق الضمني، واالإىطىق، والشظالت. .6

 ًمىىً جدذًذ الصخص الزي ًمىىه سؤٍت سدن الخللائي :  .7

o  ٌذ ئخباس حمُم خذد االإشبم بجىاس ئسظا سد فلؽ للأشخاص في "حهاث الاجصاٌ" ئرا هىذ لا جشٍ

 مً ًشظل ئلًُ سظائل ئلىتروهُت بأهً بلُذ كً بشٍذن الؤلىترووي.

o  وئرا هىذ حعخخذمGoogle Apps فعُـهش لً خُاس ًدُذ فلؽ ئسظاٌ سد ئلى أشخاص في ،

ي ئلا الأشخاص االإسجلىن في هؼاكً. وئرا خذدث َزًً االإشبلين وليهما، فلً ًخللى الشد الخللائ

 حهاث الاجصاٌ والىؼاق.

 اهلش كلى خفف الخوُيراث في أظفل الصفدت. .8

 

 

 :  التىقيع .12

ا في الجضء  ًُ الخىكُم حضء مً الىص )مثل مللىماث الاجصاٌ بً أو اكخباط مفظل( ًخم ئدساحه جللائ

 العفلي مً ول سظالت جشظلها. وئلًُ همىرحًا للخىكُم:

https://mail.google.com/
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خم الفصل بين الخىكُلاث وبلُت هص الشظالت باظخخذام ؼشػخين. الإؽاَذة جىكُم في  ، اهلش كلى Gmailوٍ

 كشض االإدخىي االإلخؼم أظفل الشظالت.الضس 

 لإوؽاء الخىكُلاث اجبم الخؼىاث الخالُت :

 .Gmailافخذ  .1

 في الجضء الللىي الأٌعش، زم خذّد الؤكذاداث.اهلش كلى سمض الترط  .2

مشس لأظفل ئلى كعم "الخىكُم" وأدخل هص الخىكُم الجذًذ في االإشبم. ًمىىً جيعُم الىص  .3

.
ً
 باظخخذام الأصساس فىق مشبم الىص مباؼشة

 

 اهلش كلى خفف الخوُيراث في أظفل الصفدت. .4

 

 : الىجىم .13

 

ذ فالوشض مً ئظخخذام الىجىم لخدذًذ أن َزٍ  هي اخذ الؼشق التي جإدي لخصفذ أظشق و أدق للبرً

 .خاصت الشظالت  لها أَمُت

 ئرا هىذ في خاحت ئلى الشد اظخخذم الىجىم بعهىلت لخمُيز بلع الشظائل هشظائل مهمت أو جدذًذ ما

ذ مً خُاساث الىجىم "كليها لاخلًا. حشّب "الىجماث االإميزة" في "الؤكذاداث   .للحصىٌ كلى االإضٍ

 

https://mail.google.com/
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 اللغت: .14

 بلذة لواث مخخلفت. ولخوير اللوت اجبم الخؼىاث الخالُت :  Gmailًمىىً كشض 

 Gmailافخذ  .1

 الترط أكلى الِعاس زم خذد الؤكذاداث.اهلش كلى  .2

 اللوت:. في كعم Gmailلوت كشض  في أكلى الصفدت، خذد لوت مً اللائمت االإيعذلت .3

 اهلش كلى خفف الخوُيراث أظفل الصفدت. .4

ا بلذ الىلش كلى خفف الخوُيراث. وجزهش أن لوت كشض  Gmailظخـهش واحهت  لا  Gmailباللوت التي جخخاسَ

 جإزش في لوت الشظائل التي ًخم ئسظالها أو جلليها.

 

 علاماث جبىيب البريد الىارد وجصييفاث الفئاث : .15

ذ الهام، فلً جشي كلاماث  ذ الىاسد، مثل البرً ا مخصصًا للبرً
ً
ب ئلا ئرا بادسث ئرا هىذ حعخخذم همؼ الخبىٍ

لت ئحشاء رلً:  بدؽوُلها. وئلًُ ػشٍ

 .Gmailافخذ  .1

ذ الىاسد.اهلش كلى سمض الترط  .2  في الجضء الللىي الأٌعش مً الؽاؼت، زم اختر تهُئت البرً

ذ أن حؽاَذَا. .3 ب التي جشٍ  خذد مشبلاث كلاماث الخبىٍ

 لش كلى خفف.زم اه .4

ذ وجلىم بأسؼفت الشظائل الىاسدة باث جـهش أكلى البرً ًبدُث ًخم جصيُف  .ئلى أكعام كذًذة وهي جبىٍ

ًمىىً اخخُاس اظخخذام  .سظائلً ئلى فئاث، مثل الشظائل التروٍجُت والشظائل الاحخماكُت والخدذًثاث

ذ الىاسد وهخصيُفاث. حعهل َزٍ ب للبرً مً الترهيز كلى الشظائل االإهمت  الفئاث الفئاث هللاماث جبىٍ

 الىىق في هفغ الىكذ. باليعبت ئلًُ، وحعهل كشاءة الشظائل مً هفغ

 

ذ الجاملت الزَاب الي ذ" الاكذاداث و اخخُاس للمل َزٍ الخاصُه بلذ فخذ بشٍ  " تهُئت البرً

 و ظخـهش لىا َزٍ الىافزٍ:

https://mail.google.com/
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ا االإىاظبت لً)   الشظائل التروٍجُت..(، –الاحخماكُت  -الاظاس يزم هلىم باخخُاس الفئاث االإشاد اخخُاسَ

ذ الىاسد بالؽيل الخالي:  وبالخلي ًـهش  البرً

 

 

ت الخالُت: ب الاخخُاسٍ  ًىضح الجذوٌ الخالي كلاماث الخبىٍ

ذ    البرً

 الشئِس ي

ب   كً أي سظائل لا جـهش في كلاماث الخبىٍ
ً
الشظائل الىاسدة مً الأصذكاء واللائلت، فظلا

 الأخشي.

  

الشظائل    

 التروٍجُت

ذ الؤلىترووي التروٍجُت الأخشي.  الصفلاث، واللشوض، وسظائل البرً

  

الشظائل 

 الاحخماكُت

الشظائل الىاسدة مً الؽبياث الاحخماكُت، ومىاكم مؽاسهت الىظائؽ االإخلذدة، وخذماث 

 شي.الخلاسف كبر الؤهترهذ، والأهـمت الأظاظُت للأللاب، واالإىاكم الاحخماكُت الأخ

  

 الخدذًثاث

 الؤؼلاساث مثل الخأهُذاث، والؤًصالاث، والفىاجير، وهؽىف الحعاباث.

  

 االإىخذًاث

ذًت.  الشظائل الىاسدة مً مجمىكاث كبر الؤهترهذ وخللاث الىلاػ واللىائم البرً
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 ادارة التصييفاث :  .16

ىان جصيُفاث ميؽأة مً   االإعخخذم ،َىان جصيُفاث الُت مىحىدة مً الىـام وَ

 ًمىىً ئطافت جصيُف  مً الخصيُفاث الالُت ئلى سظائلً بلذة ػشق: 

  ذ الىاسد، خذد مشبم الاخخُاس بجىاس َزٍ الشظائل واهلش كلى صس الخصيُفاث ، زمّ كىذ كشض البرً

ذٍ. )أو خذد االإشبلاث االإجاوسة للذة جصيُفاث، زم اهلش كلى جؼبُم(.  اهلش كلى الخصيُف الزي جشٍ

  كشض ئخذي الشظائل, اهلش كلى الضس الخصيُفاث لإطافت جصيُف ئلى الشظالت. هما ًمىىً كىذ

 أًظًا الىلش كلى جصيُف وسحبه مً الجاهب الأًمً وئفلاجه كلى الشظالت.

  ذ مً الخُاساث في الشهً العفلى الأٌعش مً هافزة كىذ هخابت سظالت حذًذة، اهلش كلى مضٍ

 خذد أخذ الخصيُفاث. الؤوؽاء، زم اهلش كلى جصيُف، زم

 مً َزٍ اللائمت ئخفاء فئت في كائمت الخصيُفاث.

 

 

 

 

 

 

 لاوؽاء جصيُف حذًذ مً كبل االإعخخذم :

ذ أظفل كائمت جصيُفاجً. )ئرا هىذ لا حؽاَذ  .1 كلى الجاهب الأًمً مً الصفدت, اهلش كلى االإضٍ

ذ"، فاسحب العؼش الشمادي الفاصل باظخخذام االإإؼش وأظلؼه ئلى ذ مً  "االإضٍ أظفل للشض االإضٍ

 الخصيُفاث(.

 اهلش كلى ئوؽاء جصيُف حذًذ. .2

 اهخب اظم الخصيُف الجذًذ، زم اهلش كلى ئوؽاء. .3

  ًمىً كمل الاحشاءاث الخالُت كلى الخصيُف :

ا مً الخصيُفاث التي جـهش في كائمخً كلى  .1 ًًّ اختر أ

الُمين: في اللمىد "ئؿهاس في كائمت الخصيُفاث" اهلش 
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كلى الشابؽ "ئؿهاس" أو "ئخفاء" بجىاس ول جصيُف لاخخُاس ما ئرا وان ظُـهش كلى اللىخت الُمنى مً 

أم لا. ًمىىً أًظًا طبؽ الخصيُفاث بدُث جـهش فلؽ كىذما جدخىي كلى سظائل  Gmailصفداث 

ا(.  هير ملشوءة، )وئلا, فعِخم ئخفاؤَ

ا مً الخصيُفاث التي جـهش في سظائلً: في ا .2 ًًّ للمىد "ئؿهاس في كائمت الشظائل", ًمىىً اخخُاس ما اختر أ

ذ سؤٍت ول جصيُف ًـهش بجىاس ظؼىس مىاطُم الشظائل أم لا. اهلش كلى ئخفاء ئرا هىذ  ئرا هىذ جشٍ

ذ سؤٍت اظم الخصيُف َزا كىذما جبدث كً سظائل طمً رلً الخصيُف.  لا جشٍ

فاهلش كلى ئصالتفي كمىد "ئصالت الخصيُف". خزف الخصيُفاث: ئرا سأًذ جصيُفًا لا جدخاحه بلذ الآن,  .3

ذ ئصالت الخصيُف بالىلش كلى خزف(، او حوُير لىن الخصيُف .  )ًجب كلًُ الخأهُذ كلى أهً جشٍ

 

 

  Accounts: الحضاباث  .17

ذن الؤلىترووي االإذسحت همشظل  Gmailًدُذ لً  ً بشٍ ئسظاٌ سظائل باظخخذام كىىان آخش مً كىاوٍ

 مً كىىاهً كلى 
ً
؛ Gmail. حعاكذن َزٍ االإيزة في ئداسة خعاباث مخلذدة مً واحهت Gmailبذلا

 هُفُت ئكذاد جلً االإيزة :

 .Gmailافخذ  .1

 في الجضء الللىي الأٌعش، زم خذّد الؤكذاداث.اهلش كلى سمض الترط  .2

ب خعاباث. .3  افخذ كلامت الخبىٍ

ذ الالىترووي  مً خلاٌ الىافزة الخالُت :في اللعم  "  .4 ذ هـ" ، اطف خعاب البرً  اسظاٌ البرً

 

 

 

 

 

ذ الىصىٌ ئلُه، زم اهلش كلى الخؼىة  .5 ذ الؤلىترووي اليامل للحعاب الزي جشٍ أدخل كىىان البرً

 الخالُت.

ذ الاخش .6 جخظمً  ًشجى الىلش كلى "ئسظاٌ جدلم". وكىذئز ظنرظل سظالت ئلىتروهُت ئلىالبرً

 .الؤسؼاداث خىٌ هُفُت الخدلم مً كىىاهً

ش الآخش  للحصىٌ كلى سمض الخدلم. واكادة ادخاله زم الظوؽ كلى "جأهُذ"  .7
ّ
هىص ي بالشحىق ئلى االإىف

. 

https://mail.google.com/
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دُذ لً كىىان "مً" مخصصبلذ ئطافت خعابً بىجاح، ظُيىن لذًً خُاس حلُِىه بمثابت  .8 . وٍ

ذن الؤلىترووي الآخش. اهلش كلى  Gmailَزا ئوؽاء سظائل في  مم حللها جبذو مُشظلت مً خعاب بشٍ

 ولم لإكذاد كىىان "مً" مخصص.

ذ  بلذ اهتهاء الؤكذاد: ئسظاٌ بشٍ

ً االإشظل البذًلت، اهلش كلى الشابؽ مً كىذ الشد كلى  كىذ ئوؽاء سظالت حذًذة. لاظخخذام واخذ مً كىاوٍ

سظالت أو ئكادة جىحيهها، اهلش كلى الحلل الزي فُه ًخم ظشد االإعخلمين، زم اهلش كلى مً. بلذ الىلش كلى 

ذ الؤلىترووي الزي جشهب في  مً، ظتري اللائمت االإيعذلت بجىاس كىىاهً، خُث ًمىىً جدذًذ كىىان البرً

 الؤسظاٌ مىه.

ذ، اهخلل ئلى الؤكذاداث. اهلش كلى حلذًل ئرا اخخجذ في أي وكذ ئلى حلذًل الاظم أو  التهُئت أو الشد كلى. البرً

ب "خعاباث". لحزف كىىان، اهلش كلى خزف.  بجىاس اللىىان كلى كلامت الخبىٍ

  Themesالمظاهر  .18

م اخخُاس مـهش للخلفُت، والزي ًظُف بلع الشمىص  ذن بما ًىاظبً كً ػشٍ ًمىىً ان جميز مـهش بشٍ

ت الؤطافُت ئ ذ الىاسد.الخلبيرً  لى البرً

 .Gmailافخذ  .1

 اهلش كلى الترط في الجاهب الللىي الأٌعش. .2

 
 خذد االإـاَش. .3

 هما ًمىىً وطم الخلفُت مً الصىس االإىحىدة  في حهاصن: االإـاَش االإخصصت .4

ً أظفل كعم "االإـاَش االإخصصت": فاجذ  أو ملخم. ومً زم ًمىىً اخخُاس صىسة )هىصح خذد أخذ الخُاسٍ

ب. كىذ جدمُل  2561x 1920بخدذًذ صىسة أهبر مً  بىعل( مً الىمبُىجش والهاجف وألبىماث الصىس والىٍ

 صىسة، ظخزَب ئلى ألبىماجً الخاصت، وظخيىن مشئُت لً فلؽ.

 

 :SMS/ الرصائل الىصيت chat – Hangouts المحادثاث   .19

 

https://support.google.com/mail/answer/answer.py?answer=22370
https://mail.google.com/
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ذ الؤلىترووي فلؽ ئهما اخذ الخذماث التي  ذ للبرً ذ الجامعي خُث لا ًىدصش اظخخذام البرً ًلذمها البرً

ذ الجامعي.  ًمىىً أًظا الخىاصل مم أصذكائً في هفغ الىكذ مباؼشة باظخخذام الذسدؼت في صفدت البرً

 كبل البذء باظخخذام َزٍ الخذمت جأهذ انها مفللت ..

ذ  لت جفلُل او اًلاف الذسدؼت في بشٍ  الجاملت :ػشٍ

ذ  في خاٌ كذم سهبخً باظخخذام جلً الخذمت )دسدؼت( ًمىىً ئًلاف حؽوُل الذسدؼت جماما في البرً

 الجامعي . مخبلا الخؼىاث الخالُت : 

 اطوؽ كلى سمض الترط واختر ئكذاداث. .1

ب الذسدؼت . .2  اطوؽ كلامت الخبىٍ

 اخخاس كىذ الذسدؼت " اهلاق الذسدؼت ". ؼاَذ الصىسة  .3

 خوُيراث .اطوؽ خفف ال .4

 ظىف ًخم حسجُل خشوحً مً الذسدؼت، وظىف ًخم اخفاء كىىاث الاجصاٌ لذًً . 

 لخفلُل الذسدؼت مشة اخشي ًمىىً اللىدة للإكذاداث ، فلؽ اهلش كلى" جفلُل الذسدؼت". 

 

 لىخلشف كلى بلع مميزاجه : 

 الجماكُت:الذسدؼت  -1

اللذًذ مً الأصذكاء في وكذ واخذ. لِغ َىان خذ  جدُذ لً ميزة الذسدؼت الجماكُت امياهُت الذسدؼت مم

ً للاهظمام. لبذء  مىً لأي مؽاسن دكىة الآخشٍ للذد مً الأشخاص الزًً ًمىىً الذسدؼت ملهم، وٍ

 مدادزت االإجمىكت، اجبم الخؼىاث الخالُت:

 ابذأ مدادزت مم شخص واخذ في كائمت اللىىاث الخاصت بً. .1

 في الجضء الللىي مً هافزة الذسدؼت.ازىاء الذسدؼت، اهلش فىق سمض الصخص  .2

ذ  .3 في الحلل االإعمى 'ئطافت أشخاص ئلى َزٍ الذسدؼت' ، أدخل أظماء حهاث الاجصاٌ التي جشٍ

 ئطافتها ئلى مجمىكت الذسدؼت الخاصت بً. 
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ت مً هافزة الذسدؼت. وظُـهش الإجمىكت الذسدؼت  Xلإنهاء الذسدؼت الخاصت بً، اهلش فىق ) ( في الضاوٍ

ذَم اهً كذ جشهذ االإدادزت ، ئرا هىذ جشهب في الاهظمام مشة اخشي لىفغ االإدادزت الجماكُت ، سظالت جفُ

ظخدخاج ئلى جىحُه الذكىة مشة أخشي مً كبل اي حهت اجصاٌ لا ًضاٌ في دسدؼت االإجمىكت. وظخىاصل 

 مجمىكت الذسدؼت ختى لم خشوج حمُم االإؽاسهين.

 للجىاٌ:اسظاٌ الشظائل الىصُت  -2

ذ الالىترووي ًدُذ لً بعهىلت ئسظاٌ الشظائل الىصُت مً وئلى الهىاجف االإدمىلت. دسدؼت ا  لبرً

 ًمىىً جفلُل َزٍ الخاصُت ورلً باجباق الخؼىاث الخالُت : 

 الظوؽ كلى سمض الترط في الجضء الللىي الأًمً، زم خذد الؤكذاداث. .1

ب مخخبراث. .2  اخخاس كلامت الخبىٍ

( في الذسدؼت، خذد جمىين وخفف الخوُيراث. SMSالىصُت )اهخلل لأظفل ختى حؽاَذ الشظائل  .3

 في أداة الذسدؼت.  SMSحعخؼُم أًظا جمىين مخخبر ئطافي ٌعمى 

 في الذسدؼت لا حلمل ئلا لإسظاٌ الشظائل ئلى الهىاجف في بلع البلذان. SMSفي الىكذ الشاًَ، 

 

ذ، ا فخذ هافزة الذسدؼت لجهت الاجصاٌ التي جشهب باسظاٌ سظالت هصُ .1 ت الُه ، فلؽ اهلش فىق االإضٍ

 (.SMSزم اختر ئسظاٌ هص )

ئلى َزا  SMSفي مشبم الحىاس ، أدخل سكم الهاجف في الحلل الزي ًـهش اكلاٍ كباسة 'أسظل سظائل  .2

 الشكم'. ًخم حؽوُل َزٍ االإيزة فلؽ في بلذان مخخاسة.

 

 ُت. ًمىىً الاػلاق كلى كائمت الذوٌ واالإؽولين االإلخمذةفي الصىسة الخال
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 اطوؽ خفف.  .3

 ً في خالت سد حهت الاجصاٌ الخاصت بً، ظىف اظخجابت سظالت الىصُت كلى َُئت سد في الذسدؼت. ًخم جخضٍ

 َزٍ االإدادزاث في سجل الذسدؼاث .

 والصىث:مياالإت الفُذًى  -3

كً بالإطافت ئلى الشظائل الفىسٍت، ًمىىً أًظا الذسدؼت وحها لىحه مم ما ًصل ئلى حعلت أشخاص او 

م االإياالإاث الهاجفُت.  ػشٍ

ذ  ًمىىً الخفاكل و ظماق صذًلً ورلً مً خلاٌ اظخخذام اللذساث الصىجُت واالإشئُت في دسدؼت بشٍ

حىحل مً طمً َزٍ الخذماث، ًمىىً ئحشاء مدادزت خلُلُت مم شخص ما )حذًا، وبصىث مشجفم( أو 

ىا ما كلًُ أن   جبذأ:.ختى الذسدؼت وحها لىحه كبر الفُذًى.، وَ

  خمل الذسدؼت الصىجُت واالإشئُت في االإيىهاث، اخشج مً حمُم هىافز االإخصفذ االإفخىخت، وزبذ

 البرهامج ..

 ..ذ الجامعي  حسجُل الذخىٌ ئلى البرً
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 :Tasksالمهام   .21

 

خ الأمىس التي كلًُ جىفُزَا. ًمىىً ئوؽاء كىائم اللىاصش، وحلُين  الإخابلت Google اظخخذم مهام جىاسٍ

ذ ئلى مهام الاظخدلاق  كً ئطافت سظائل البرً
ً
 .مباؼشة Google واالإلاخـاث، فظلا

ذ : Google مهام اظخخذام  في البرً

ذ في أكلى الجاهب الأًمً لصفدت -1 ذ، زم اختر مهام اختر البرً  .Google البرً

وبمجشد الاهتهاء مً الىخابت في وابذأ في الىخابت.  Google ، اهلش في هافزة مهامGoogle للذخىٌ ئلى مهام -2

 .أو اظخخذم الضس "+" في أظفل اللائمت لإوؽاء مهمت حذًذة ،"مهمت، اطوؽ كلى "ئدخاٌ

 

 الخُاساث االإخاخت في االإهام : في ما ًلي بلع

ذ باظخخذام -1 ، أو مً خلاٌ اخخُاس ئطافت Shift + T اخخصاس لىخت االإفاجُذ ئوؽاء مهمت خىٌ سظالت بشٍ

ذ مً الخُاساث في مدادزت مً اللائمت ئلى االإهام  . مضٍ

حذًذة باظخخذام سمض اللائمت االإىحىد في الجاهب الأٌعش  الخبذًل بين اللىائم الحالُت أو ئوؽاء كىائم -2

 .العفلي

ا، و Tab فشكُت" باظخخذام االإفخاح ئوؽاء "مهام -3 ا Shift + Tabلخأخيرَ  لإلواء جأخيرَ

 .لامت الاخخُاس وسحبها لأكلى وأظفلبىطلها كلى ٌعاس ك هلل االإهام

 .Enter مىخصف اللائمت بالىلش في بذاًت مهمت خالُت أو في نهاًتها والظوؽ كلى ئطافت مهام حذًذة ئلى  -4

جللم، فلا ًضاٌ بامياهً  مدى االإىخملت لإخفائها. لا < جدذًذ االإهام كىذ الاهتهاء منها، واظخخذام ئحشاءاث  -5

 !كشطها فُما بلذ

 .واخخُاس ػباكت كائمت االإهام ػباكت االإهام بالىلش كلى الؤحشاءاث  -6
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 :Driveالدرايف  .21

ذ كً   Drive جمخم بمؽاسهت االإضٍ

 

 

ا(. فلىذ هي ً ملفاجً و مضامىتها كبر حمُم الأحهضة )الحاظىب، الجىاٌ، و هيرَ وطم ملف في  خذمت لخخضٍ

ميان في اللالم، و كلى أي  الخلذًل كلُه في أي ظدخمىً مً مؽاَذة َزا االإلف و  ”google Drive“ مجلذ

كىذما حعمذ لهم بزلً و أًظا الخلذًل  حهاص جخخاس. هما ظِخمىً أصذكاء مً مً مؽاَذة َزا االإلف

 .كلُه، الخللُم، و هير رلً

 ؟ ”Google Drive“ أفظل ميزة في ما هي

 

ً السحابي و مخفىق كليها،مخخلفا كً هيرٍ مً  ”Google Drive“ ججلل في سأًىا االإيزة التي  خذماث الخخضٍ

ا  PDFالؽشائذ،  فالآن جخمىً مً الخلذًل كلى ملفاجً ، . ”Google Documents“ اهذماحه الىلي مم و هيرَ

مم أصذكائً كلى ملالت مثلا أو بدث  و لِغ َزا فبامياهً الخلاون  .”Google Documents“ مً خلاٌ َزٍ

 .”Google Drive“ و ئهماله مم كبر

 

م االإخصفذ هما َى مىضح Google Drive جىاحذ جؼبُم ًمىً  في ول أحهضجً الحاظب ظىاء كً ػشٍ

ىذوص او مان وختى  Android و iPhone بالصىس أدهاٍ او بىـام وٍ

 

 كلى مخخلف الأهـمت مً الشباغ آدهاٍ Google Drive لخدمُل

 

https://www.google.com/intl/ar/drive.../download.html 

 

يُت جلذس ب  ٌلؼًُ  . هُواباًذ وهي مجاهُه 5معاخت جخضٍ

 ٌ ذ الجاملت والآحي Google Driveٌ ًمىً الىصى م بشٍ  : كً ػشٍ

 

https://www.google.com/intl/ar/drive/start/download.html
https://www.google.com/intl/ar/drive/start/download.html
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ذ مً اللائمت االإىحىد أكلى صفدت Drive أولا الظوؽ كلى خُاس  البرً

 

 

 . الخاصت بً Google Drive زم ظىف جـهش لً صفدت

 

 

 

 

 

 

 :Calendarالتقىيم  .22

 

م  َى كباسة كً جؼبُم ٌلمل كلى الاهترهذ ولا جىحذ خاحت لترهُب أي بشهامج كلى الجهاص بىاظؼت جلىٍ

زا الخؼبُم مثله  لت وَ لت ظهلت وظشَ ب مىاكُذن وأن جذًش مهامً االإخخلفت بؼشٍ
ّ
حىحل حعخؼُم أن جشج

زا الذمج َى ظش  همثل ا حىحل خُث ًذمج بين البعاػت والخؼىّس وَ باقي الخؼبُلاث الأخشي التي جىفشَ

 .هجاح جؼبُلاث حىحل

 : ما يمكً اصتفادجه مً خدمت التقىيم

 مً اظخخذم الؼشق الخللُذًت  -1
ً
ًمىىً الاظخفادة مً َزٍ الخذمت لخزهيرن بمهامً الُىمُت، بذلا

 . هسجل الىسق الُىمي

 . هُت ئطافت جزهير للأًام الهامت باليعبت لًئميا-2

ىهُت االإفُذة والهامت لذًً فلؽ  -3 كذ حعخخذم َزٍ الخذمت لخيبيهً كً مىاكُذ بلع البرامج الخلفضٍ

خ  . خذد االإىكذ والخاسٍ

ت أو ختى اظخخذامها للمىاكُذ الؼبُت -4  . أًظا بامياهً اظخخذامها للمىاكُذ والاحخماكاث الأظشٍ
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الاظخفادة مً َزٍ الخذمت همىبه ًىمي للصلىاث الخمغ أو اظخخذامها همىبه لإًلاؿً  بامياهً -5

 
ً
 .. للمذسظت أو اللمل فلؽ خذد الىكذ االإىاظب واحلل َزا الحذر ًخىشس ًىمُا

م ذ الخاص بً و رالً بالؼشق الخالُه Google Calendar ًمىىىم جفلُل خذمت الخلىٍ م البرً  : كً ػشٍ

ذ الخاص بً Calendar ئخخُاس خُاس ه في صفدت البرً م مً اللائمت الللىٍ  . او جلىٍ

 

 

 

م: م و فيها ًخم طبؽ ئكذاداث الخلىٍ  ظىف جـهش صفدت الخلىٍ

م مً خلاٌ صس "اوؽاء".  اوؽاء خذر في جلىٍ

 

ذًت لهم. ً البرً ً مً خلاٌ اللىاوٍ مىً اطافت مذكىٍ  زم ًخم ادخاٌ البُاهاث الخفصُلُت لهزا الحذر وٍ
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م و جيعُم اًام الؤظبىق للشطها هــ  : افاث أخشي ئط اًام و ابخذاء الؤظبىق مً ًىم  7لظبؽ ئكذاداث الخلىٍ

م الهجشي  م بذًل والخلىٍ م. ملين و ئطافه جلىٍ م ئكذادث الخلىٍ  ول رالً ًمىىً كً ػشٍ

 

 : لظبؽ ئكذاداث الخيبيهاث كلى َاجفً الجىاٌ

 

 عمادة تقنية المعلومات 


