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الإلكتروني   البــريد  الإنترنت  مأه   منيعــد  تقــدمها  التي  بالتــواصل  ف  ؛الخدمات  للمتعاملين  يسمح  الــرسائل  و هو  تبادل 

عمل   .الرقمية مبدأ  يحاكي  الإلكتروني  البــريد  عمل  بــريد  مبــدأ  عنــوان  متعامل  فلكل  العادي،   adresse)  وحيد   يالبــريد 

électronique خلال: من  نيةلكترو بال الرسائل الإسال واستق من ار  ويمكنه الشبكة( يعرفه عــلى 

لإ لكترونيالإ  البريدمجيات  بر  ✓ مخصصة  برمجيات  هي  وم دار :  الإجعالة  البريد   Microsoft:  ثل)م  لكترونية 

Outlook   ) 

الإلكتر  فحة ص ✓ الإنترن  ونيالبريد  شبكة   www.hotmail.com  ،www.yahoo.com:  ثل)م  تعلى 

www.gmail.com).   

 وني لكترزايا البريد الإم .1

 : ممستخدلل البريد الإلكترونية فرها خدمو ي تالتزايا  الممن  

 ة؛فائقالسرعة ال ✓

 ؛نترنتشتراك الإ : الفةتكال ✓

 ؛ الامتداداتر والملفات بمختلف صو ال  قرفانية إ ئل النصية مع إمكاإرسال الرسا ✓

 فس الوقت؛ي نف لةتص ت مجهاى عدة مكانية إرسال نفس الرسالة إلإ ✓

 ليها في أي وقت؛ظ الرسائل والرجوع إحف ✓

 روني نوان البريد الإلكتع .2

المقدم من طرف    Google  ،Hotmailالذي تقدمه شركة    Gmail  لبريد الإلكتروني، منها:توجد عدة شــركات تقدم خدمة ا

البريد الإلكتروني يجب التوفر على خدمة    للاستفادة  .Yahooالذي توفره شركة    Yahooو    Microsoftشركة   من خدمة 

و  لدإنشاء حساب  الإنترنت  هاتإى  بريدي  الحدى  إع  .شركاته  إلكترونينشاند  بريد  قاعدة  تم  ي  ء  في  المستخدم  تسجيل 

  نية.كترو لمعالجة الرسائل الإه من  تمكن ه  وكلمة مرور خاصة بوان بريدي  على عنتحصل  ينات الشركة المستضيفة فبيا

 : جزاءن البريد الإلكتروني من ثلاثة أنوايتكون ع

 .مة()الشخص أو الخد مستخدالم  اسمقام المتتالية التي تعكس ف والأر الحرو  موز،ر ال ة من وعجمم و وه : الاسم

الإلكترونيالبريدمزايا•

الإلكترونيالبريدعنوان•

الإلكترونيالبريداستخدام•

البريد الإلكتروني: 2الوحدة 
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 ى أو عند عني لدتي تالليزية و بالإنجat :@ز  مر ال

 اس  الشركة المستضيفة: 
م
 دمة البريد الإلكتروني.خ لة دو  ز م الشركة الم

 kh.medani@gmail.com:  ثالم

 الرسائلمعالجة و روني  تلكبريد الإخدام التاس .3

 التالية: يات العمل دمةمزود الخوفرها  يي الت  نيلكترو لإاالبريد   إدارة / تشمل معالجة

 ؛ نيب بريد إلكترو حسا ءإنشا ✓

 ؛نيلكترو الإبريد الب  حسا الدخول إلى/حتف ✓

 مي البريد الإلكتروني؛ خد ستناوين لمر العدفت صية ف بخاعر يما تصلة أو ت الم جهاعناوين ال ظيموتن ظحف ✓

 ؛نيةلكترو ئل الإالرساال  إرس ✓

 نية؛ لكترو ئل الإال الرساقباست ✓

 ى الرسائل؛الرد عل ✓

 ؛جهات أخرى ى لإ  ه الرسائلجيو ت إعادة ✓

 ؛لةص الرسالن ملائيمكانية التدقيق الإ إ ✓

 ؛ يع الإلكترونيقو ة والتة الصلاحيينهاوتاريخ   تاريخ الاستلام، تحديد مها  دبريتحديد ، التعقبخيارات   ✓

 نيف الرسائل في مجلدات؛ص تنظيم وت ✓

 ؛ئلالرساع واسترجا حذف خدام سلة البريد لاست ✓

 Gmailبريد إلكتروني على حساب إنشــاء طوات  خ .3.1

 نتبع الخطوات التالية:  Gmailبريد إلكتروني على حساب نشــاء لإ

 :هأدنا  الشكل ح فيض مو  هو  كماقم بإدخال معلوماتك الشخصية  ثم Gmail (www.gmail.com)الدخول إلى موقع 
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 ( 1ملأ البيانات )

 ملأ البيانات في الصفحة الموالية:  ل استكملا " Suivantر "ز غط على الض ن رور، مة المكلو ب واللق الاسمنات، دراج البياإبعد 

 

 ( 2ملأ البيانات )

 لتأكيد تسجيل الحساب. الاستعمال قم بالموافقة على شروط أخيرا 

إختر إسم مستخدم غير مستعمل 

 سابقا

 أضف كلمة المرور

 تأكيد كلمة المرور

 إختياري 

 إختياري 
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 الاستعمال الموافقة على شروط 

 إلى الحساب ل  خو الد .3.2

بنقو ،  قابمس  إنشاؤهم  ت  GMAIL  إلى حساب  (Connexion / Log in)  للدخول  الفتم  الرئيسية لمحف ص ح  البحث  حرك  ة 

Google (www.google.com ) نتبع الخطوات الموضحة في الشكل: ثم 

 

 

 

 

 

 

 

 الدخول إلى حساب البريد الإلكتروني

ف  :1ظة  ملاح حسايمكن  التح  الإب  خلال  لكترو بريد  من  الرابط  ني  الرا  ة باشر م  www.gmail.comتصفح  من  بط  بدلا 

www.google.com  وكلمة المرورستخدم وإدخال اسم الم . 
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 (. 2كلمة المرور بعد الخطوة )المستخدم و  اسم إذا لم يكن الحساب مفتوحا فيجب إدخال   :2ملاحظة

 إنشاء رسائل جديدة  .3.3

 رسالة جديدة، نتبع الخطوات التالية: نشاء لإ

 "، Nouveau messageأنقر، باستخدام الزر الأيسر للفأرة على "  (1)

 ، بريد المرسل إليهكتابة  (2)

 ،وجز ومختصر للرسالة()وصف م الإلكترونيةكتابة موضوع / عنوان الرسالة   (3)

 ، كتابة نص الرسالة (4)

 ، إضافة مرفقات )صور، ملفات، ...إلخ( (5)

 . إرسال/بعث الرسالة (6)

 

 إنشاء رسالة جديدة

الإرسال، يقوم   زر  الضغط على  )  Gmailعند  إليه  المرسل  في خانة  البريدي المسجل  العنوان  إلى  الرسالة  بعد    (Aبإرسال 

 .نتنتر خدمة الإ ود ه من طرف مز تحقق من صحالت

 جهات الاتصال حديد  ت

 ن: كابالإموقف، كما نفس الجهات في إلى عدة سالها  ر آخرين لإ  الةرسمستقبلي تحديد  يمكن 

 ؛(Ccة ونالأيقى )اتصال أخر ة أو جهات  ه ى جإلمن الرسالة    نسخةإرسال  ✓

الرسالة    مخفية   نسخةإرسال   ✓ أو جهات  هى ج إلمن  )اتصال أخر ة  الح (Cciة  ونالأيقى  في هذه  ي:  ارسال  الة،  تم 

 لأخرى. ا الاتصال جهات  دون علم  Cci الاتصال ى جهات إلا  نسخة من الرسالة سر 

1 

2 

3 

4 

5 
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 ستقبال الرسائل ا .3.4

صندوق  يتم   في  رسَلة 
م
الم الرسائل  جميع  الوارد إظهار  يتصفل  . (Boite de réception)  البريد  رسالة  أي  الح  عتم  ليها  نقر 

 : جدول الا في ض رأس الرسالة كميعر ح الرسالة تد فعن .باستعمال الفأرةمباشرة 

 جة في هذا الحقلالمدر ن البيانات و ضمم اسم الحقل 

 ص به و عنوان البريد الإلكتروني الخالرسالة أاسم مرسل ا ( Deمن )

 وطة نقفاصلة منها با بيمع الفصل فيمني الخاصة بهم، وين البريد الإلكترو ناء مستقبلي الرسالة أو ع أسما (Aإلى )

 وطةنقفاصلة منها با بيمع الفصل فيمني الخاصة بهم، وين البريد الإلكترو ناالرسالة أو ع خة مننس ء مستقبليأسما ةنسخ

 وصف موضوع الرسالة  الموضوع

 ةه ارسال الرسالفيم تالتاريخ الذي  الإرسال خ تاري

الإلكتروني البريد  رسائل  بعض  نقل  يتم  أدواعل  ،قد  المجلد   منية،ي  ها إلى  غير  إلكتروني  ier rCourسية:  نبالفر )   مبريد 

indésirableبالإنجل أو  لذلك  ( /Email JunkSpamزية  ي ،  في ؛  الموجودة  الرسائل  بمراجعة  دوري  بشكل  تقوم  أن  يجب 

 .لتأكيد عدم فقدانك أي رسائل تريد مشاهدتها المجلد 

 

 البريد الإلكتروني غير الهام 

علب   ✓ وملء  الإلكتروني  البريد  خوادم  وإثقال  الشبكات  على  الضغط  إلى  الهام  غير  الإلكتروني  البريد  يؤدي  قد 

البريد   البريد بتصفية معظم  الذي يستضيف علبة  الخادم  المرغوب فيها. سيقوم  بالرسائل والصور غير  البريد 

 .الإلكتروني غير الهام
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إلى المجلد ✓ إلكتروني غير ها يتم تحويل أي رسالة يتم إرسالها  إلى تنسيق النص العادي، ويتم تعطيل أي   مبريد 

 . اوجودة بهالم  ب الصور روابط وحج

الهام إلى  يتم نقل رسالة ✓ أنها لا تنتمي للبريد غير  إلى المجلد الذي   الوارد   البريد  علبة وضع لها علامة تشير إلى  أو 

 
 
 .كانت موجودة به سابقا

 تسجيل الخروج  .3.5

 . Déconnexionلتسجيل الخروج، أنقر على رمز الحساب الخاص بالمستخدم ثم عــلى 

 

 تسجيل الخروج 


