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البريد الإلكتروني )Gmail(:المحور الأول

الأهداف:

حور ستكون قادراً على:
ِ
ك من هذا الم

ِ
بَعدَ انتهائ

 	.)Gmail( إنشاء البريد الإلكتروني على
تمييز مكونات واجهة البريد الإلكتروني.	 
إرسال رسالة بريديّة.	 
قراءة الرسائل الواردة.	 

أولًا: التعريف بخدمة البريد الإلكتروني:

ثانياً: خطوات إنشاء بريد إلكتروني:

هــي خدمــة مجانيــة مقدمــة مــن جوجــل، وتســتخدم للتواصــل بيــن المعلميــن والطــاب مــن خــال 
الوصــول  تســتطيع  فأنــت  إلكترونــي،  لبريــد  وبامتــاكك  البريديّــة،  الرســائل  وإرســال  اســتقبال 

لجميــع الخدمــات المقدمــة مــن شــركة جوجــل.

تتطلــب عمليــة إنشــاء بريــد إلكترونــي علــى Gmail تواجــد ولــيّ أمــرك بجانبــك لمســاعدتك 
فــي تلــك العمليــة بعــد أن تتــدرب فــي المدرســة علــى خطــوات إنشــاء البريــد الإلكترونــي. 

ماحظة:

www.gmail.com

للدخول إلى موقع Gmail، قم بإضافة الرابط التالي داخل متصفحك:

فــي . 01 الدخــول  تســجيل  لــك شاشــة  ســتظهر 
المجــاورة: الصــورة  فــي  كمــا   Gmail موقــع 
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القائمــة . 02 مــن  ثــم  زر                علــى   اضغــط 
المنسدلة اختر )لنفسي(، كما في الصورة المجاورة:

ستظهر لك الصفحة الخاصة بإنشاء الحساب على  Gmail، كما في الصورة التالية:. 03

الاســم . 04 اكتــب   ،Gmail علــى   الحســاب  لإنشــاء 
الأول واســم العائلــة، كمــا فــي الصــورة المجــاورة:

ــل اســم المســتخدم الــذي ســوف تســتخدمه . 05
ِ
أدخ

ويكــون  الجديــد،  الإلكترونــي  بريــدك  لعنــوان 
باللغــة الإنجليزيــة ويكــون فريــداً )غيــر مســتخدم 

مســبقاً(، كمــا فــي الصــورة المجــاورة:
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اكتب عنوان بريد إلكتروني غير مستخدم من قبل، وهناك عدة اقتراحات لذلك:
01 ..mohameda2003 :اسمك مع أول حرف من العائلة مع سنة ميادك، مثل
02 .m801283020 :أول حرف من اسمك ورقم هويتك، مثل
أول حرف من اسمك وجوال وليّ أمرك.. 03
اقترح أيّ أفكار إبداعية أُخرى لبريدك الإلكتروني.. 04

لا تنسى كتابة كلمة المرور على ورقة وحفظها في مكان آمن.

ماحظة:

ماحظة:

فــي . 06 تكرارهــا  مــع  قويــة،  مــرور  كلمــة  ــل 
ِ
أدخ

حقــل التأكيــد، علــى أن تكــون خليطــاَ مــن أحــرف 
تذكرهــا. علــى  وقــادراً  ورمــوز  وأرقــام 

أيقونة         لإظهار كلمة المرور  التي كتبتها . 07
والتأكد من مطابقتها.

بعد الانتهاء، اضغط            .. 08

ــل رقــم جــوال ولــيّ أمــرك، واضغــط            ، كمــا فــي الصــورة . 09
ِ
للحفــاظ علــى أمــن حســابك، أدخ

التاليــة:

سوف تصل رسالة نصّية على جوال وليّ أمرك، تحتوي على رمز التحقق.. 10
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في حال لم تصل إليك رسالة نصّية، اضغط على زر                            .

فــي حــال كان لــدى وليّ أمرك بريــد إلكتروني، 
المخصــص  الحقــل  فــي  بإضافتــه  قــم 
لاســتخدامه فــي عملية اســترداد الحســاب.

ماحظة:

ماحظة:

بعد الانتهاء من كتابة رمز التحقق، اضغط على                     ، كما في الصورة التالية:. 11

ل البيانات التالية:. 12
ِ
أدخ

عنــوان البريــد الإلكترونــي لاســترداد 	 
الحســاب )اختيــاري(.

تاريخ ميادك.	 
الجنس.	 
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فــي حــال كان عمــرك أقــل مــن 14 عامــاً أي مواليــد عــام )2006( فأقــل، وولــيّ أمــرك لا 
ــاً علــى )Gmail( ســتقوم بإدخــال ســنة الميــاد الخاصــة بــك، بحيــث  ــداً إلكترونيّ يملــك بري

ــال: ــر مــن 14 عامــاً، مث يكــون عمــرك أكب
)تاريخ ميادك 2008/2/15 يتم تعديل السنة إلى 2000/2/15

ماحظة:

حدد الجنس، ثم  اضغط على                  .. 13

ستظهر لك صفحة، اضغط على                  ، كما في الصورة التالية: . 14

 قم بالموافقة علـى بنـود الخدمـة،  بالضغـط علـى                      .. 15
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مــن  الرســائل  إرســال واســتقبال  فــي  إلكترونــي تســتطيع اســتخدامه  بريــد  لديــك  لقــد أصبــح 
الافتراضيــة. للصفــوف  خالــه  مــن  والانضمــام  وأصدقائــك  معلميــك 

احتفظ بالبريد الإلكتروني الخاص بك ولا تشُـارك كلمة المرور مع أحد.	 
إلــى 	  بإضافتـــك  يقــوم  حتــى  بإنشــائه  الــذي قمــت  الإلكترونــي  بالبريــد  زوّد معلمــك 

الافتراضيـــة. الصفـــوف 

ماحظة:

ثالثاً: مكونات واجهة البريد الإلكتروني:

بعد الانتهاء من عملية التسجيل ستظهر لك شاشة موقع Gmail كما في الصورة التالية:

حقل للبحث عن رسالة في البريد.. 01
:لإنشاء رسالة جديدة.. 02
:لمشاهدة الرسائل الواردة.. 03
:تستخدم لتمييز الرسائل حتى يسهل عليك العثور عليها عند الحاجة.. 04
:لمشاهدة الرسائل المرسلة.. 05
: تتيح لك الإبقاء على رسالة لست مستعدًا لإرسالها بعد.. 06
: سوف يتم التطرق إليها لاحقاً.. 07
:للدخول إلى الإعدادات.        . 08
09 ..Google لعرض تطبيقات:
:لإدارة حسابك على Google والخروج منه.. 10

تحتوي الصورة السابقة على:
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رابعاً: إرسال الرسائل البريدية:

إلــى حســاب آخــر انقــر  لإرســال رســالة بريــد إلكترونــي 
علــى أيقونــة  ســـتظهر لـــك الشاشــــة المجــاورة:

إضافة بريد مستلم الرسالة في حقل المسلمين.. 01
كتابة عنوان الرسالة المرسلة.. 02
كتابة الرسالة.. 03

كمــا تاُحــظ فــي الصــورة هنــاك مجموعــة مــن البيانــات 
المطلــوب تعبئتهــا هــي:

ــك خيــارات . 04 لتظهــر لـ بعــد كتابــة الرســالة يمكنــك التحكــم بخيــارات التنســيق بالنقــر على
التنســيق التاليــة:

والصــور . 05 التعبيريــة  الرمــوز  وإدراج  الملفــات  لإرفــاق 
والروابــط مــن خــال النقــر  علــى الأيقونــات المجــاورة وهــي:

: تستخدم لإرفاق ملف من جهازك داخل الرسالة.	 

وعنــد 	  للرســالة،  رابــط  لإضافــة   :
لــك  ســتهظهر  الأيقونــة  علــى  النقــر 
فــي  كمــا  الرابــط،  لإضافــة  نافــذة 

: ة ر و لمجــا ا ة ر لصو ا

 	 ،Drive لإرفــاق ملــف موجــود داخــل :
الأيقونــة  علــى  النقــر  خــال  مــن  وذلــك 
فــي  كمــا  الإدراج،  نافــذة  لــك  لتظهــر 
بتحديــد  قــم  ثــم  المجــاورة،  الصــورة 
الملــف الــذي تريــد إرفاقــه  وانقــر  
فــي  كمــا  الرســالة،  داخــل  إدراجــه  ليتــم 

التاليــة: الصــورة 
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01 .. بعد الانتهاء من كتابة الرسالة وتنسيقها انقر 

: لإدراج صــورة مرفقــة للرســالة وعنــد النقــر علــى الأيقونــة ســتظهر لك النافــذة التالية، 	 
يمكنــك مــن خالهــا تحميــل الصــورة مــن جهــازك، أو مــن  خــال إدراج رابــط الصــورة، كمــا 

فــي الصــورة التاليــة: 

خامساً: قراءة الرسائل الواردة:

كمــا 	  انقــر  الــواردة  الرســائل  لمشــاهدة وقــراءة 
فــي الصــورة المجــاورة:

تظهر لك الرسائل الواردة الموجودة في البريد الوارد، كما في الصورة التالية:	 

لقراءة الرسالة انقر على الرسالة الواردة إليك، لتظهر لك الرسالة كما في الصورة التالية:	 
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للرد على الرسالة الواردة إليك، انقر   لتظهر لك شاشة الرد كما في الصورة التالية:	 

يمكنك تنسيق الرسالة وتحميل ملفات مرفقة، كما تم شرحه سابقاً.	 

 	. بعد الانتهاء من كتابة الرد على الرسالة وتنسيقها انقر 



13 Google Classroom الصفوف الافتراضية

صُفوف جوجل الافتراضية  )Google Classroom(المحور الثاني

الأهداف:

حور ستكون قادراً على:
ِ
ك من هذا الم

ِ
بَعدَ انتهائ

الدخول والانضمام للصفوف الافتراضية.	 
التفاعل داخل الصف الافتراضي.	 
الإجابة على الاختبارات الإلكترونية وتسليم الواجبات.	 

 :)Classroom( الصفوف الافتراضية

هــي عبــارة عــن بيئــة للتعليــم المباشــر والغيــر مباشــر، تســتطيع مــن خالهــا متابعــة الــدروس، 
وحــل الواجبــات والاختبــارات الإلكترونيــة.

 :)Classroom( أولًا: آلية الدخول والانضمام إلى الصفوف الافتراضية

:Gmail للدخول والانضمام إلى الصفوف الافتراضية، قم بالدخول إلى رابط موقع

www.gmail.com

ســتظهر لــك شاشــة الدخــول لحســاب Gmail، كمــا فــي الصــورة 
المجــاورة:
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 أدخل بريدك الإلكتروني،  ثم انقر                  ،. 01
كما في الصورة المجاورة:

 أدخل كلمة المرور، ثم انقر                 ،. 02
كما في الصورة المجاورة:

قــم بفحــص بريــدك الإلكترونــي، ثــم انقــر علــى رســائل البريــد الــوارد إليــك كمــا فــي الصــورة . 03
التاليــة:

اضغط على رسالة البريد الواردة للصف الافتراضي لمبحث العلوم والحياة.. 04
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ســتظهر لــك الصفحــة الخاصــة بالصــف الافتراضــي الــذي قمــت بالانضمــام إليــه، ويحتــوي علــى . 07
المباحــث الدراســية ، كمــا فــي الصــورة التاليــة:

05 ..Google classroom انقر على                    في صف

ستظهر لك رسالة تأكيد الانضمام، انقر. 06
      كما في الصورة المجاورة:

ماحظة:
كــرر نفــس الخطــوات الســابقة لانضمــام إلــى كافّــة الصفــوف الافتراضيــة التــي قــام . 01

المعلمــون بدعوتــك إليهــا، كمــا فــي الصــورة التاليــة:
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ثانياً: التعرف على واجهة الصف الافتراضي:

ماحظة:
أخــرى للصفــوف الافتراضيــة مــن خــال . 01 للدخــول مــرة 

قائمــة  لــك  لتظهــر  النقــر   ثــم   Gmail إلــى  الدخــول 
اختــر   ،Google تطبيقــات  جميــع  علــى  تحتــوي 

لانتقــال إلــى الصفــوف الافتراضيــة، كمــا فــي الصــورة 
المجــاورة:

ساحة المشاركات.. 01
الواجب الدراسي.. 02
الأشخاص.. 03

تحتوي شاشة المبحث الدراسي على 3 تبويبات أساسية، وهي:

ساحة المشاركات:

مــن خالهــا يتــم عــرض المشــاركات والمناقشــات التــي يقــوم المعلــم بطرحهــا، وآخــر مســتجدّات 
الصــف، والمهــام المطلوبــة، كمــا فــي الصــورة التاليــة:
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الواجبات

يحتــوي هــذا التبويــب علــى التعيينــات والواجبات والمهــام والتكليفات التي يقــوم المعلم بإضافتها 
إلــى الصــف الدراســي، كمــا في الصــورة التالية:

يمكنــك الــرد والتفاعــل مــع المحتــوى بالنقــر عليــه، ثــم عــرض المهمــة الدراســية، كمــا فــي الصــورة 
التاليــة: 
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ماحظة:
ســاحة المناقشــات تظهــر فــي حــال قــال معلمــو الصــف الافتراضــي بإنشــاء هــذه . 01

المســاحة لاســتقبال أســئلة الطــاب.

للدخول والإجابة على الاختبار الإلكتروني اتبّع الخطوات التالية:

ثالثاً: الاختبارات الإلكترونية:

من ساحة المشاركات، قم بالنقر على . 01
       الاختبار الإلكتروني، كما في الصورة المجاورة:

ماحظة:
الاختبــارات الإلكترونيــة تظهــر فــي ســاحة المشــاركات فــي حــال قــام معلمــو المبحــث . 01

بإنشــاء اختبــار إلكترونــي فــي المبحــث.

ــة علــى الأســئلة، . 02 ــار، للإجاب ســتظهر لــك صفحــة الاختب
ثاثيــاً،  اســمك  بإضافــة  قــم  بالإجابــة  البــدء  قبــل 
ومدرســتك، ثــم قــم بالإجابــة علــى الاختبــار, كمــا فــي 

المجــاورة: الصــورة 

بعد الانتهاء من الإجابة على الاختبار، انقر على                     لتسليم الاختبار.. 03
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لتسليم الواجبات اتبّع الخطوات التالية:

انقر على زر الواجب الدراسي أعلى الشاشة.. 01

رابعاً: تسليم الواجبات:

انقر على المهمة البحثيّة، ثم انقر على عرض المهمة الدراسيّة كما في الصورة التالية:. 02

ستظهر لك الصفحة الخاصة بالمهمة المطلوبة، انقر على. 03
                              ثم اختر ملف، كما في الصورة المجاورة:

ســتظهر لــك الصفحــة الخاصــة بتحميــل الملــف، اختــر  )تحميــل( ثــم انقــر زر                         واختــر . 04
ملــف الواجــب،  كمــا فــي الصــورة التالية: 
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بعد تحميل الملف انقر زر                            . 05
لتسليم الملف، كما في الصورة المجاورة:

ستصلك رسالة تأكيد التسليم، انقر زر                       . 06
                  ، كما في الصورة المجاورة:    
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