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:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

   يتجه العديد من مستخدمي الإنترنت إلى فتح حسابات بريدهم على  •
Gmail  وذلك لأنه يملك العديد من المزايا التي لا تتوفر في أي بريد

 .إلكتروني آخر

 (Chatting)التحكم في شكل الكلام أثناء المحادثات 1.

انه يمكنك من  Gmail  من بين المزايا التي يملكها البريد الإلكتروني

ولكن . التحدث إلى أصدقائك المشتركين في نفس البريد الإلكتروني

فإذا أردت كتابة . يمكنك أيضاً أن تتحكم في شكل الكلمات التي تكتبها

اكتبها بهذا الشكل (  Bold)سميك  بخط Gmailكلمة 

"*Gmail*"   أما إذا أردت كتابتها بشكل مائل(Italic ) اكتب

"_Gmail_"  

 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 مثال

• *word*  => word 

• _word_  => word 

• -word-   => word 

 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 التحكم في عناوين الأخبار 2.

أثناء استخدامك لبريدك الإلكتروني تلاحظ في أعلى الصفحة أنه يوجد •

عناوين أخبار تأتيك من العديد من المواقع التي لا تعرفها، ولكنك لا 

تستطيع التحكم فيها، وذلك بسبب الغاء هذه الميزه لعدم استعمالها من 

فقط تستطيع استعراض هذه العناوين وذلك من ، قبل المستخدمين 

 . Web Clips " "ثم اختيار (  Settings)خلال اختيار 

 .  Inboxطبعا مع وجود خيار تفعيل ظهور شريط الأخبار أعلى ال •

 

 



 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 اصنع بريد إلكتروني لكل موقع3.

الكثير منا يعاني من الكثير من رسائل البريد الإلكتروني الكثيرة التي 

. نتيجة اشتراكك في خدمة متابعة الجديد في تلك المواقع لكترسل 

الأمر مختلف، حيث يمكنك الاشتراك ببريدك  Gmail الـولكنك في 

بمعنى أصح أنك إذا . الإلكتروني يختلف في كل موقع تشترك فيه

اشتركت في أحد المواقع اكتب بريدك الإلكتروني بالإضافة إلى اسم 

في مكان  الموقع الذي تشترك فيه، وبهذا تأتي الرسائل من هذا الموقع

فعلى سبيل المثال عند الاشتراك في . مختلف في بريدك الإلكتروني

:  اكتب بريدك الإلكتروني بهذا الشكلbcc موقع 

+bcc@gmail.com123ahmed 

  

 

mailto:ahmed123+bcc@gmail.com
mailto:ahmed123+bcc@gmail.com
mailto:ahmed123+bcc@gmail.com


:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 التحكم في البريد الإلكتروني وأنت غير متصل بالإنترنت4.

أن تتحكم في بريدك الإلكتروني وأنت غير متصل Gmail الـيمكنك في 

بشبكة الإنترنت، فإذا كنت غير متصل قم بإرسال رسائلك الخاصة، 

وبمجرد دخولك على شبكة الإنترنت في أي وقت سوف يتم إرسال 

ادخل   Settingsولضبط هذه الخاصية اذهب إلى . تلك الرسائل

 Install gmailسنلاحظ وجود خيار  ” Offline"على 
Offline  بمجرد الضغط عليه سوف يتم تحميل برنامجgmail 
Offline  ولا يتم تحميل هذا البرنامج الا على متصفحGoogle 

Chrome    



 



 



 



 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 Gmail الـعدم تسجيل المحادثات على 5.

خدمة تسجيل أي محادثات دردشة تجريها مع Gmail الـيوفر 

ولكنه إذا أردت عدم تسجيلها . مستخدمي نفس البريد الإلكتروني

يدويا، عند فتحك لنافذة محادثة مع أحد الأشخاص قم باختيار      

Actions"  "  أو“ More”   اضغط على "Go off the 
record ” . 

 



 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 اعرف الرسائل التي ترسل إليك أول بأول6.

خدمة أن ينبهك  لكيمكنك تحميل برنامج صغير، وهو ما يقدم •

بأنه قد وصلك (  Disk top)وأنت على شاشة سطح المكتب 

ويحمل هذا لبرنامج الصغير اسمه . رسالة على بريدك الإلكتروني

"Notifier ” 

وهو برنامج صغير يخبرك بوصول اي رسالة جديدة على بريد •

 .وهو متوافق مع كل اصدارات الوندوز  gmailالـ

 

 



 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 إمكانيات هائلة في محرك الباحث الخاص ببريدك الإلكتروني7.

إذا كنت تملك كم هائل من الرسائل في بريدك الإلكتروني فأنت بحاجة 

. إلى محرك بحث ذكي لكي تتمكن من الوصول إلى أي رسالة

 :وهناك بعض الكلمات التي يمكن أن تساعدك في البحث مثل

To:meوهذا الكلمة سوف توصلك لكل الرسائل التي أرسلت إليك. 

Is:unread   وسوف توصلك هذا الكلمة إلى كل الرسائل التي لم

 .تقرأها بعد

Has:attachment  أي ملفات بهاوتوصلك إلى الرسائل المرفق. 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 تنظيم رسائل البريد الإلكتروني على حسب أهميتها8.

مجموعة متنوعة من الإشارات لترتيب رسائلك  Gmailيستخدم •

الواردة بحسب الأولوية، ويعرض محددات بألوان مختلفة للإشارة 

.  المحدد الأصفر أن الرسالة مهمة يعني. إلى أنواع الرسائل المختلفة

 .المحدد الفارغ، فيعني أن الرسالة غير مهمة  أما

 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 طريقة عمل التصنيفات بحسب الأهمية•
يضع في الاعتبار عدداً من الإشارات، بما في  Gmailللتنبؤ بما هو مهم من رسائلك الواردة، فإن 

 :ذلك

إذا كنت تراسل باهر بالبريد الإلكتروني كثيرًا، : جهات الاتصال التي تراسلها بالبريد الإلكتروني1.

 .فمن المرجح أن الرسائل الواردة من باهر مهمة

 .الرسائل التي تفتحها هي على الأرجح أهم من الرسائل التي تتخطاها: الرسائل التي تفتحها2.

إذا كنت تقرأ باستمرار رسائل عن كرة القدم، فالرسالة : الكلمات الرئيسية التي تثير اهتمامك3.

 .الجديدة التي تحتوي على نفس الكلمات المتعلقة بكرة القدم ستكون مهمة على الأرجح

إذا كنت دائمًا ترد على الرسائل الواردة من والدتك، فعلى الأرجح تكون : الرسائل التي ترد عليها4.

 .رسائلها مهمة

غالباً ما تكون الرسائل التي تميزها بنجمة : استخدامك للتميز بالنجمة، والأرشفة، والحذف مؤخرًا5.

 .أهم من الرسائل التي تضعها في الأرشيف دون أن تفتحها

 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 إليك وحدك أم لا ارسلتاعرف ما إذا كانت الرسالة 9.

وهي خاصية مفيدة للغاية عندما تدخل على تلك الرسائل، ولكي تعد •

    Personal level)ثم اختار (   Settings)هذه الخاصية اذهب 

indicators)   و اختار(Show indicators ) ثم حفظ

بجانب الرسالة فان الرساله قد << اذا وجدت اشارة  ، التعديلات

 .ارسلت اليك وحدك



 



 



:- Gmail أهم الميزات التي يقدمها    

 Gmail الـشكل بياني لكل تفاصيل تواجدك على .  10

 Googleيمكنك أن تحمل برنامج صغير لا يعمل إلا على متصفح •
Chrome ويمكنك هذا البرنامج من رسم شكل بياني لكل تفاصيل

نشاطك على بريدك الإلكتروني الخاص وذلك بدون الإطلاع على 

ويحمل هذا البرنامج اسم . أي تفاصيل تضر بخصوصيتك

"Graph Your Inbox " 

 

http://www.graphyourinbox.com/


 



 وتريد أن تتراجع عنه؟؟؟ GMAIL  المن  ايميلهل أرسلت 

تعديل الرسالة المرسلة، أو إلغاءها من بريدك الشخصي عبر " gmail“تستطيع في بريد  •

 -:قبل وصولها إلى المرسل إليهUndoخاصية 

 

 .في أعلى صفحة الإيميل  Settingثم اذهب لقائمة الإعدادات   GMAILسجل الدخول على 1.

 (. Google Labs)ادخل إلى قائمة مختبرات غوغل 2.

 Enableوقم بتفعيلها من خلال زر  ،Undoحتى تجد مفتاح  Google Labsانتقل لأسفل 3.

ليحفظ  ،Save Settingsالتعديلات من خلال زر   احفظ واذهب بعد ذلك في نفس الصفحة 4.

 .بهكل ما قمت 
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 Outlookبرنامج 

الالكتروني  يعتبر من اهم البرامج المستخدمة لإرسال و استقبال البريد  

:مميزاته  

.الاستخدامو سهل بسيط *   

تستطيع تخزين كل الرسائل الواردة و المرسلة من بريدك الالكتروني * 

على الكمبيوتر الخاص بك  وبالتالي تستطيع العودة اليها في أي وقت  

دون الحاجة للاتصال بالإنترنت، كما انه يمنع ظهور نوافذ الاعلانات 

.التي تراها في صفحات بريدك العادي  

 

 



 Outlookبرنامج 

 

يجب ان يكون لديك حساب أو بمعنى آخر أن يكون لديك في البداية 

.إيميل على أحد المواقع  

 

الخطوة الاولى هي تهيئة البرنامج و تكون عبر إضافة البريد 
بالبرنامج حتى الحسابات الالكترونية بك إلى قائمة الالكتروني الخاص 

بريدكيستطيع البرنامج فتح   



 Outlook2013برنامج 

.لأول مرة 2013سنقوم الان بالتعامل مع برنامج اوتلوك   

 

Start              outlook2013 

 

ستظهر لنا النوافذ التالية و التي تتيح لنا إضافة بريدنا الالكتروني بها 

:كالتالي  



رسالة ترحيبية تظهر 

للمستخدم عند 

استخدام البرنامج 

 لأول مرة

 ثم الضغط على التالي



هنا يطلب منك 

البرنامج ان يقوم 

بالارتباط ببريدك 

 الالكتروني 

 ثم الضغط على التالي



الان نقوم بكتابة 

البيانات الخاصة 

بالبريد الالكتروني 

الدي نود اضافته 

 للبرنامج

 ثم الضغط على التالي



هنا يتم التأكد من 

اتصال الانترنت و 

اعدادات الخادم 

للعنوان البريدي الذي 

قام المستخدم بإدخاله 

، ثم يقوم بتسجيل 

الدخول الى الخادم  

بالبريد الخاص 

 للمستخدم 

 



بعد التحقق من 

اتصال الانترنت و 

اعدادات الخادم لبريد 

المستخدم الالكتروني 

، يسمح البرنامج 

للمستخدم ان يضيف 

حساب آخر او 

الانهاء و الدخول 

 لواجهة البرنامج

انهاء للدخول لواجهة ثم الضغط على 

 البرنامج



2013واجهة اوتلوك   

و   2013عند الانتهاء من الخطوات السابقة  يتم فتح نافدة اوتلوك 

 سوف نتعرف الان على مكوناته الرئيسية

 

 

 

ستجدين  رسالة في بريدك الالكتروني دلالة على الربط : ملحوظة

 الصحيح بين البرنامج و البريد الالكتروني





 تبويب الصفحة الرئيسية

 :مجموعة جديد1.
و منها نستطيع انشاء رسالة 

الكترونية جديدة او موعد او 

 اجتماع او جهة اتصال جديدة



 :مجموعة حذف.2
و منها نستطيع مسح رسالة  من 

صندوق البريد الالكتروني او أي 

 مجلد آخر

 :مجموعة استجابة.3
و منها نستطيع الرد على المرسل  فقط او 

الرد على جميع المرسل لهم، و يمكننا 

أيضا إعادة توجيه الرسالة الى شخص 

 آخر بنفس محتواها



 :مجموعة علامات.2
 و منها نستطيع 

وضع علامة مقروء او غير .1

 مقروء لأي رسالة من اي مجلد

تصنيف الرسائل من خلال .2

 وضع لون محدد لها

وضع اشارة متابعة لعمل علامة .3

 لتتبع الرسالة في وقت لاحق



 تلقي \تبويب ارسال 

 تلقي \مجموعة ارسال 
و منها نستطيع تحميل جميع الرسائل و 

المرفقات و المجلدات من البريد 

الالكتروني الى البرنامج كما يمكن تحديث 

 مجلد معين فقط نقوم باختياره



 :ارسال رسالة جديدة
الصفحة الرئيسية من خلال  تبويب 

بريد و اختيار  جديدمجموعة 

لتظهر لنا نافدة  الكتروني جديد

 ارسال بريد الكتروني جديد



 عنوان الرسالة

ارسال نسخة 

 الى مستلم آخر

 الرسالةمحتوى 

المرسل عنوان 

 له



 : خطوات ارسال رسالة جديدة
 يتم إضافة عنوان المرسل اليه نقوم بكتابته مباشرة في الحقل او النقر

 .ليتم فتح دفتر العناوين و اختيار المرسل اليه الىعلى 

 

ارسال نسخة مخفية الى 

 مستلمين آخرين

عناوين الاتصال المسجلة 

في جهات الاتصال ببريدك 

 الالكتروني

ارسال نسخة الى 

 مستلمين آخرين

 عنوان بريد المستلم



 عنوان الرسالة \إضافة موضوع 

 

 الرسالةمحتوى إضافة 

 

 التي مجموعة تضمين إضافة مرفقات للرسالة عند الحاجة و ذلك باستخدام

 سنتحدث عنها لاحقا 

 

 مجموعة نص أساسيتنسيق الرسالة باستخدام 

 

ارسال الرسالة بالنقر على ارسال 
 



 مجموعة تضمين
و التي نستطيع من خلالها ان نرفق مع 

الرسالة أي نوع من الملفات و ارسالها الى 

تظهر لنا ارفاق ملف المستلم فعند النقر على 

 ادراجالنافدة التالية نختار الملف و ننقر 

بعد اختيار الملف المراد 

 ارساله ننقر على ادراج


