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 (Gmail) جیمیل

 شـــ ک   ایـــ   کـــ    انیـــد مـــ   و ایـــد کـــ     اســـته     Google  قد تمنـــد  جســـت وی  موتـــو   از حتمـــ   شـــم   یهمـــ  

 . نی س  ایمیل ه ی هند س ویس ب ت ی  جزو ک   ا  ، Gmail ن م ب  نیز ایمیل  س ویس

 صــــو   بــــ  ابتــــدا    و شــــد ع ضــــ  عمــــوم اســــته    بــــ ای گوگــــل طــــ   از 4002 آپ یــــل اول    ســــ ویس ایــــ 

ــو  ــ  عـ ــو  این مـ ــ   وز آن از. بـ ــ  تـ ــ ل بـ ــ ویس حـ ــ سـ ــ   و هـ ــدی امک نـ ــ  جدیـ ــ    Gmailبـ ــد  اضـ ــ  شـ ــ  کـ  جداگ نـ

 .ک   خواهیم بحث آن مو     

 

 جیمیل اکانت ساخت

 

 آن  وی ب ( Create An Account) ب لای و  اس  سـم   قسـم      نم یید،م  م اجع  جیمیل صـهح   ب  ب   اولی  ب ای ک  زم ن 

 .نم یید کلیک
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 جنســـی ، تولـــد، تـــ  ی  مثـــل، شخصـــ  اطلاعـــ   شـــم  از کـــ  کنیـــد،مـــ  مشـــ هد   ا ســـ     ـــ م یـــک بعـــدی، صـــهح    

ــ  ــ   تلهـ ــل آ    و تمـ ــ  ایمیـ ــد،مـ ــ  خواهـ ــدی   البتـ ــ ، بـ ــ   اسـ ــ  اطلاعـ ــ مل، تکمیلـ ــ م، شـ ــ م نـ ــ  ب ی نـ ــو   و کـ  پسـ

 .شد خواهد پ سید  شم  از نیز  لخوا 

ــ  تن ـــ  ــت  خـــ ط  بـ ــ میلیـــون امـــ وز  ب شـــید،  اشـ ــ ب ی   ا  ، وجـــو  جیمیـــل کـــ  ب  هـ ــ ل بـــ  بنـ ــ نت  زیـــ   احتمـ ــ م بـــ  اکـ  نـ

 همـــ ا  بـــ   ا خـــو  ک مـــل نـــ م ا ـــ ا  از بســـی  ی مشـــکل، ایـــ  بـــ  غلبـــ  بـــ ای. ب شـــید  اشـــت  توانیـــدنمـــ  خو تـــ ن واقعـــ 

 .کنندم  انتخ ب  ا آن  نب ل ب  اعدا  از تعدا ی

 شـــدن قهـــل صـــو      کـــ  اســـ   اهـــ  تن ـــ  ایـــ  کـــ  جـــ آن از امـــ  هســـتند انتخـــ ب   وم، ایمیـــل آ    و تمـــ   تلهـــ 

 .نم یید پ  نیز  ا ه قسم  ای  شو م  توصی  کند، ب زشن س ی   ا شم  تواندم  گوگل شم ، اک ن 

 شــد ، وا   خــو  اک نــ  بــ ( Continue to Gmail) جیمیــل    ا امــ  گزینــ   وی بــ  کلیــک و گوگــل شــ ای  قبــول از پــس

ــندو  ــ ل  ص ــ م خ ــ پی ــ هد   ا ه ــ  مش ــدم ــون. کنی ــ  اکن ــوزش اول بخ ــته    آم ــل از اس ــ   ا جیمی ــ ن ب ــ ندید پ ی ــ  و  س ــ  مو   ب

 .ایدشد  جیمیل اک ن  س خ 

 

 .پردازیممی ایمیل سرویس این مقدماتی و ساده هایآموزش به اکنون

ــ  ــ ای وقتـ ــی  بـ ــ   اولـ ــندو  وا   بـ ــو  صـ ــوید، خـ ــم     شـ ــ  سـ ــهح  چـ ــ  صـ ــ هد   ا Inbox(1) کلمـ ــ  مشـ ــد مـ  کنیـ

 خــو  صــندو     ن مــ  یــک حقیقــ     یــ  ایمیــل یــک شــم  کــ  اســ  ایــ   هنــد  نشــ ن پ انتــز  اخــل یــک عــد  کــ 

ــد ــ  و.  ا یـ ــل ایـ ــی  ایمیـ ــل اولـ ــ  ایمیـ ــ  شم سـ ــ   از کـ ــل طـ ــ ای گوگـ ــم  بـ ــ ل شـ ــد  ا سـ ــیح ت  و شـ ــ       توضـ  بـ

 اینـــک و. اســـ  شـــد  نوشـــت  پ انتـــز بـــی   ســـد مـــ  شـــم  بـــ ای کـــ  هـــ ی  ن مـــ  تعـــدا  همیشـــ . اســـ  شـــد   ا   جیمیـــل

 :کنیم م  ب  س   ا   وجو  الکت ونیک  پس  صندو     ک   ا  یگ ی م م ه ی گزین 
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● Inbox :  ــ  تـــوانمـــ  گزینـــ  ایـــ   وی بـــ  کلیـــک بـــ ــ  ت  هـــ ین مـ ــ  بـــ ای  یگـــ ان کـــ    یـ ــ ل مـ   ا انـــد کـــ    ا سـ

 .ک   مش هد 

● Starred :  کنید ذخی   پوش  ای      ا ه  آن توانید م  ه  ایمیل کن   ست     وی کلیک ب. 

● Sent Mail :  گی   م  ق ا  پوش  ای     شد  ا س ل ه ی ن م. 

● Draft :  ــ ــ  ای ن مـ ــید مـ ــ  نویسـ ــ  منصـــ   آن ا ســـ ل از زمـــ ن آن    ولـ ــ .  شـــوید مـ ــ  ایـ ــ   ا ن مـ     توانیـــد مـ

Draft   کنید ذخی. 

● All Mail : هد م  نش ن  ا شم  ه ی ایمیل تم م . 

● Spam : ایمیـــل ایـــ .کنـــد مـــ  ذخیـــ   پوشـــ  ایـــ      ا هـــ  ن مـــ  هـــ ز و تبلیغـــ ت  هـــ ی ن مـــ  خو کـــ   بطـــو  گوگـــل 

 .شو  م  پ ک  وز س  از پس ه 

● Trash :  ــ ــ ی  ن مـ ــ   ا هـ ــد  کـ ــ  Delete و خوانـ ــد مـ ــ  کنیـ ــد  بـ ــ  مـ ــ      وز سـ ــ  ایـ ــ  پوشـ ــد مـ ــ .  م نـ     کـ

 .کنید خوان  ب ز توانید م  لزوم صو  

 دا ستتتها ه (Starred:)  ــ ــ  هـ ــ  ایمیلـ ــ  کـ ــت    آیکـــون  وی بـ ــ   سـ ــک آن کنـ ــ    کلیـ ــید، کـ ــ     ب شـ  ایـ

 .آمد خواهد    نم ی  ب   ولد 

 مهتتتم (Important:)  ــ ــ  هـ ــ   ا ایمیلـ ــ  کـ ــو   بـ ــم صـ ــ ن م ـ ــیا ینشـ ــ    گـ ــید، کـ ــ     ب شـ ــم  ایـ ــ  قسـ  بـ

 .آمد خواهد    نم ی 

● Contacts :    ــت ن ایمیــــل آ ــو   وســ ــ   ا خــ ــد مــ ــ     توانیــ ــ  ایــ ــ   پوشــ ــ    ذخیــ ــ م و کــ ــ ل هنگــ ــ ، ا ســ  ن مــ

 .کنید   اخوان   ا ه  آ   

● Sign Out :  ــ م ــ  هنگـ ــ  کـ ــندو  بـ ــت  صـ ــو  پسـ ــ  ی خـ ــد کـ ــ  و ندا یـ ــد مـ ــ    خواهیـ ــوید خـ ــ  شـ ــ  ایـ   ا گزینـ

 .کنید کلیک

 

 آموزش ا سال ایمیل
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● Compose Mail :  ب   ی ه قسم   ا ای و ب شد م  جدید ن م  ا س ل ب ای ک  شو  م  ب ز ای صـهح   گزین  ای  ک  ن کلیک ب 

 :اس  زی  ش ح

 

To :    شو  م  نوشت  قسم  ای     گی ند  شخص ایمیل ک مل آ. 

Subject : بنویسید  ا ت ن ن م  موضوع. 

CC :  مخفتتت Carbon Copy  ــ ای ن مـــ  از  ونوشـــت ــ     هـــ  آن آ    کـــ  کســـ ن  بـ  ا ســـ ل شـــو  ت یـــ  این ـ

 اشـــخ   چـــ  بـــ ای ایمیـــل ایـــ  کـــ  گـــ    مـــ  متوجـــ  ن مـــ  کننـــد    ی  ـــ  شـــخص اولـــی  ح لـــ  ایـــ    . شـــو  مـــ 

 .اس  شد  ا س ل نیز  یــــــــــــ یگ
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BCC :  مخفتتت Blank Carbon Copy  ــ ــ ای  ونوشـ ــ ن  بـ ــ  کسـ ــ  آن آ    کـ ــ     هـ ــ  این ـ ــ  ت یـ ــو  مـ . شـ

 .شو  نم   یگ  اشخ   ب ای ن م  ا س ل متوج  اول شخص ول  کند م  ا س ل

Body :  کنید ت ی  قسم  ای      ا ن م  مت. 

 

Send :  ن مـــ  جملـــ  صـــهح  بـــ لای    ن مـــ ، شـــدن ا ســـ ل از پـــس. شـــو  مـــ  ا ســـ ل ن مـــ  گزینـــ ، ایـــ   وی کلیـــک بـــ 

 .شو  م  ظ ه  شد ا س ل شم 

● Forward :     اشــــخ   یــــ  شــــخص بــــ ای  ا   یــــ  ت  هــــ ی ایمیــــل از یکــــ  ا ســــ ل بــــ  تم یــــل کــــ  صــــو ت 

ــ ی ــت   یگـ ــیم  اشـ ــ  از ب شـ ــ  ایـ ــته    گزینـ ــ  اسـ ــیم مـ ــک آن  وی. کنـ ــ  کلیـ ــیم مـ ــ     کنـ ــهح  نتی ـ ــ ل ی صـ ــ  ا سـ  ن مـ

ــ ز ــ  بـ ــو  مـ ــ  و شـ ــیم مـ ــ  بینـ ــم     کـ ــوع قسـ ــ  موضـ ــ  ن مـ ــل FWD کلمـ ــوع از قبـ ــ ا  موضـ ــ   ا   قـ ــ  کـ ــل البتـ  ق بـ

 .اس  وی ای 

● Reply :      ــو ــ  تم یـــل صـ ــ  ، ایمیـــل یـــک پ ســـ  بـ ــ   ا  تـــ ی  آســـ ن از یکـ ــ  ن Reply هـ . اســـ  ایمیـــل کـ

ــ    وش ــی  کـ ــ  اســـ  چنـ ــدن از پـــس کـ ــ  خوانـ ــ  ن مـ ــ  ایـ ــ  کلیـــک  ا گزینـ ــیم مـ ــ    . کنـ ــهح  نتی ـ ــ ل ی صـ ــ  ا سـ  ن مـ

ــ ز ــ  بـ ــو  مـ ــتند  شـــخص آ    و شـ ــ    سـ ــ  ن مـ ــ  قبلـ ــوان بـ ــد  شـــخص آ    عنـ ــو  گی نـ ــد  منظـ ــ و  و. اســـ  شـ  حـ

Re ــل ــوع از قبـ ــ  موضـ ــ ا  ن مـ ــی .  ا   قـ ــت  همچنـ ــ  مـ ــخص ن مـ ــل شـ ــم     قبـ ــد  Body قسـ ــ   یـ ــو  مـ ــ ب ای . شـ  بنـ

 . ا   وجو    ستند  شخص قبل  ن م  مت  ب  هم ا  ن م  جواب ا س ل امک ن

● Attach Files : ــ ای ــمیم  بـ ــ  ن ضـ ــ  یـــک کـ ــل   یـــل چنـــد یـ ــ  عکـــس مثـ ــل بـ ــ  ایمیـ ــ   بـ ــ .  و  مـــ  کـ  کلیـــک بـ

 و نمـــو   انتخـــ ب  ا خـــو  نظـــ  مـــو     یـــل و ببینیـــد توانیـــد مـــ   ا خـــو  کـــ متیوت   اخـــل هـــ ی   یـــل گزینـــ  ایـــ  کـــ  ن

Open  گمـــ  بعـــد و کنیـــد صـــب  کمـــ . کنیـــد مـــ  Send بـــ ای.شـــو  ا ســـ ل عکـــس همـــ ا  بـــ  شـــم  ن مـــ  تـــ  بزنیـــد  ا 

ــمیم  ــ  ن ضـ ــل کـ ــ ی   یـ ــ  هـ ــل  یگـ ــ  Send ز ن از قبـ ــ  وقتـ ــل کـ ــمیم   ا اول   یـ ــد ضـ ــ ن    ک  یـ ــل همـ ــ  محـ  کلمـ
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Attach File  نوشـــت   آن زیـــ      و  ا   نشـــ ن   ا ایـــد  کـــ     ضـــمیم   کـــ    ـــ یل   اســـم Attach another file 

 ا ســـ ل از پـــس. کنیـــد مـــ  عمـــل قبلـــ  ضـــمیم   وش مثـــل کـــ   ایـــ  بـــ ای کـــ   یگـــ  هـــ ی   یـــل کـــ  ن ضـــمیم  یعنـــ 

 .شو  م  ظ ه  صهح  ب لای    Your message has been sent جمل  ن م ، شدن

 

 ؛ سیده های نامه خواندن و پسهی صندوق به مراجعه

  ا خـــو  عبـــو   مـــز و خـــو  ایمیـــل آ    آن از پـــس. کنیـــد کلیـــک Gmail  وی و   تـــ  گوگـــل ســـ ی  بـــ  ابتـــدا

ــ  کنیـــد کلیـــک  ا Sign in و نمـــو   وا   ــ  تـ  موضـــوع شـــوید مـــ  صـــندو  وا   وقتـــ . ب ویـــد خـــو  پســـت  صـــندو  بـ

 .بینید م  ک مل بطو   ا ن م  و کنید م  کلیک آن  وی ک  شد   ا   نش ن ن م  از ای خلاص  و

ــ ای ــدن بـ ــل  یـ ــ ی   یـ ــمیم  هـ ــد  ضـ ــز شـ ــد نیـ ــک  Download -View  وی ب یـ ــد کلیـ ــ ای. )کنیـ ــدن بـ  View  یـ

 .کنید کلیک  ا Download آن  انلو  ب ای و

 

 :ها هتتتتتنام حذف  وش

 وی  ب  و زنید م   ا آن تیک و کنید م  انتخ ب  ا نظ  مو   ایمیل.   ا   وجو  ب کس چک یک شــم  ه ی ایمیل از ه یک کن     

 .کنید م  کلیک صهح  ب لای Delete کلم 

 

 جیمیل از اسهفاده آموزش بخش مهمهرین جیمیل؛ پیام صندوق

ــ  بـــ  شـــم  اینبـــ کس ــت  سـ ــ م اصـــل ، تـــ  اســـ ، شـــد  بنـــدی طبقـــ   سـ ــ یایمیـــل تمـ ــ  ت  هـ ــ  خـــو      ا شـــم    یـ  نگـ

ــ  ــو تیک    .  ا  مــ ــل صــ ــ م گوگــ ــ یپیــ ــ  ت  هــ ــ ت   ا   یــ ــ  تبلیغــ ــ  یــ ــ ی  نوتیهیکیشــ ــ ویس ســ ــ یســ ــ ع  هــ  اجتمــ

 کـــ  ن اضـــ    امکـــ ن  لخـــوا  صـــو   بـــ .  هـــدمـــ  قـــ ا  سوشـــی ل یـــ  پ وموشـــنز  ســـت     ت تیـــ  بـــ   هـــد، تشـــخیص

 . ا ید نیز  ا موجو  ه یت  ب  جدید ت 

 

 بندی دسهه هایتب از اسهفاده

 اینکـــ  یـــ  کنیـــد، کلیـــک بـــ لا منـــوی    ب چســـ   وی بـــ  توانیـــدمـــ  نم ییـــد،مـــ    ی  ـــ   ا جدیـــدی ایمیـــل کـــ  زمـــ ن 

 .بس زید ی  ک    انتخ ب  ا من س   ست 
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ــم     ــ کس قسـ ــ  اینبـ ــ  اگـ ــون  وی بـ ــم    +  آیکـ ــ  سـ ــ   اسـ ــ یتـ ــو  هـ ــک موجـ ــد، کلیـ ــت  نم ییـ ــت  از لیسـ   سـ

 یـــک عنـــوان بـــ  ایـــد،ســـ خت  کـــ  جدیـــدی بنـــدی  ســـت  انتخـــ ب بـــ . کنیـــدمـــ  مشـــ هد   ا موجـــو  هـــ یپیـــ م هـــ یبنـــدی

 .آمد خواهد    نم ی  ب  شم  اینب کس    جدید ت 
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ــ  کـــ  چـــ ا شـــو ،مـــ  واقـــ  مهیـــد بســـی    ا یـــد، متهـــ و  مشـــت ی ن از بســـی  ی هـــ یپـــ و   کـــ  جـــ ی     مســـ ل  ایـــ   بـ

ــته    ــ  از اسـ ــ ن ایـ ــ  امکـ ــد،مـ ــل توانیـ ــ یایمیـ ــت ی ن هـ ــ      ا مشـ ــ یتـ ــ  هـ ــت  مختلهـ ــدی  سـ ــد بنـ ــ  از و کنیـ ــ  ایـ  ط یـ

 .ب شید  اشت  ت یی  ت  س زم ن س خت  

 زمینه انهخاب

 امکـــ ن آو یـــد،    خـــو   لخـــوا  تنظیمـــ   بـــ  توانیـــدمـــ   ا ایـــدنمـــو   خ یـــدا ی کـــ  جدیـــدی کـــ متیوت  کـــ  همـــ نطو 

ــ   ــ   ای ـ ــوا  تنظیمـ ــل     ا  لخـ ــد جیمیـ ــ  خواهیـ ــل.  اشـ ــ  جیمیـ ــم  بـ ــ  شـ ــ ای ایگزینـ ــ  بـ ــ  تغییـ ــل زمینـ ــو  ایمیـ   ا خـ

 .کنید مش هد  سهید زمین  پس ب   ا ایمیلت ن اینب کس هموا   نیس ، نی زی بن ب ی   هد،م 

ــ ای  بـــ لای  اســـ  ســـم  گوشـــ     کـــ   ، کلیـــک( Settings) تنظیمـــ   قســـم   وی بـــ  ک  یســـ ، کـــ  ایـــ  بـ

( Themes) هـــ  زمینـــ   گزینـــ   وی بـــ   آمـــد ،    نمـــ ی   بـــ  پ و  یلتـــ ن  تصـــوی   کـــ  قســـمت   زیـــ   قیقـــ   تصـــوی ،

 .کنید کلیک

 

 تصــوی  توانیــد،مــ  هــ آن میــ ن از کــ   هــد،مــ  پیشــن    شــم  بــ   ا گــیا  تــ ری  هــ یزمینــ  پــس از ایم موعــ  گوگــل

ــ  ــوا  زمینـ ــو   لخـ ــ ب  ا خـ ــد انتخـ ــ . کنیـ ــس ک  یسـ ــ ب از پـ ــ ( Select) انتخـ ــو   زمینـ ــ ، مـ ــ  نظـ ــ   وی بـ ــ   گزینـ  ذخیـ

(Save )کنید کلیک. 
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