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 الفصل التاسع
 البريد الالكتروني

 -: mail-Eماهو البريد الالكتروني 
عالة وسريعة لتبادل الرسائل بدلا من البريد الاعتيادي ولا سيما انه يتيح وهو وسيلة ف Electronic mailهو مختصر 

 ارسال واستقبال من اي مكان في العالم في ثواني معدودة .
 passwordوكلمѧة سѧر  IDولكي يستطيع اي شخص اسѧتعمال البريѧد الالكترونѧي يجѧب ان يتѧوفر لѧه عنѧوان بريѧدي 

 خاصه بة .
 -: ومن مميزات البريد الالكتروني

 يمكنك ارسال واستلام الرسائل ال / من شخص واحد او اكثر في الوقت نفسه . -السرعة : -١
:.يمكنك طباعة الرسائل كتوثيق لاتصالك كمѧا تمكنѧك بعѧض بѧرامج البريѧد الالكترونѧي مѧن انشѧاء  التوثيق الورقي -٢

 مجلدات لتخزين الرسائل .
رسѧالة علѧى الѧرغم مѧن انѧه توجѧد بعѧض القيѧود فيمѧا يتعلѧق بحجѧم تمكنك من ارفѧاق ملѧف ب -.: مشاركة المعلومات -٣

 المرفق الذي يمكن ارساله .
 يمكنك ارسال او استلام الرسائل من مكان العمل نفسه او من اي مواقع بعيدة . -.: سهولة الوصول -٤
مѧѧع نسѧѧخه الѧѧى يمكنѧѧك ضѧѧبط اعѧѧدادات الرسѧѧالة التѧѧي ترسѧѧلها لتѧѧذهب الѧѧى شѧѧخص واحѧѧد  -.: التعѧѧاون مѧѧع الاخѧѧرين -٥

 اشخاص اخرين في الوقت نفسه ، او اعادة توجيه رسالة ما الى رسالة ما الى شخص اخر لتنفيذ مهمة اخرى .
 ر بدلا" من الاتصالات الدولية او مصاريف الشحن او الزيارات .يوفر عليك الكثي -.: توفير الكلفة -٦
 

  نظرة على عنوان البريد الالكتروني
 ن بريد الكتروني مع مكوناته .فيما يلي مثال لعنوا

Jnan.muhy@yahoo.com  
 . Jnan.muhyهو  mailbox nameاسم صندوق البريد 

 ). (yahooهو   name of organizationاسم المؤسسسة 
 . comهو domain categoryتصنيف النطاق 

 
 -انشاء عنوان بريدي جديد :

  www.yahoo.comوالذي عنوانه   yahooواجهة الفعند تحميل  yahooلانشاء بريد الالكتروني على موقع 
 

 

Mail 
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 -كما مبين في الشكل التالي : Mailسوف تظهر واجهة  Mailنختار منها 

 ) عندها ستظهر صفحة اخرى  Create Accountاو انقر على (انشاء حساب
 . yahooشتراك بالبريد تطلب من المستخدم ادخال البيانات الضرورية للا

 
، بعدها يتم عرض صفحة تبلغ المستخدم عن نجاح الاشѧتراك البريѧدي ،  submitبعد اكمال ادخال البيانات انقر على 

لوجود شخص اخر يحمل نفѧس الاسѧم ، او اعѧادة ادخѧال  IDاو تطلب منه تغيير بعض المعلومات كان تطلب تغيير ال
 و عدم ادخال المعلومات كاملة . كلمة السر لانها غير متطابقة ، ا

 
 
 
 
 
 
 

فيѧتم  mailنختѧار  yahooعند فѧتح واجهѧة ال  فتح البريد الالكتروني للمستخدم :
 تحميل الواجهة وتظهر بالشكل الاتي 

 
فѧي الحقѧول الملائمѧة  passwordوكلمѧة المѧرور  IDنقوم بادخال اسѧم المسѧتخدم 

تسѧجيل    sign inنضѧغط علѧى  لكل منهما عند اكتمѧال ادخѧالهم بصѧورة صѧحيحة
 الدخول  .
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 عندها يتم تحميل الصفحة الخاصة بالبريد الالكتروني الخاص بك كما مبين بالشكل التالي : 
 

 
 
 
 

 -مكونات واجهة البريد الالكتروني :
 تحتوي واجهة البريد الالكتروني على العديد من المكونات سنستعرض بعض هذه المكونات :

١-Mail _: ودة  -البريدѧلات والمسѧلة المهمѧي سѧة فѧتلمة والمحذوفѧيستخدم هذا الامر لاظهار الرسائل المرسلة والمس
 -وكما ياتي :

Inbox :-  نѧون مѧتلمة  تتكѧعند النقر عليه تظهر لك واجهة تحتوي عل قائمة بالرسائل الواردة الرسائل المس
).   لفѧѧتح   sizeوحجѧѧم الرسѧѧالة ، Date، تѧѧاريخ الارسѧѧال  subject، الموضѧѧوع sender( اسѧѧم المرسѧѧل 

الرسالة وقراءتها انقر على موضوع الرسالة حيث تظهر لك واجهة تحتوي على الرسالة كما ارسلت لك .
: سلة المهملات ممكن ان تخزن الملفات المحذوفة والتي يمكن الرجوع اليها في المسѧتقبل  Trachالمهملات

.
ائل العشوائية المرسلة من الشركات لغرض الدعاية والاعلانѧات تخزن فيه الرس -: Bulkالرسائل المزعجة

.
لخزن الرسائل المرسلة ، والتي يمكن الرجوع اليها في المستقبل . sentصندوق الصادر

صندوق لخزن الرسائل المهيأة للارسال المراد ارسالها في وقت لاحق . Draftمسودات
له ، لكѧي تقѧوم باعѧداد الرسѧالة وارسѧالها الѧى شѧخص او صندوق اعداد الرسѧائل وارسѧا -: composeانشاء 

 عدة اشخاص .
 : يستخدم لحفظ عناوين البريد الالكتروني .  Addressجهات الاتصال  -٢
 
 
 

 -ارسال رسائل البريد الالكتروني :
 هنالك عدة طرق لارسال رسائل البريد الالكتروني وهي :

 انشاء : composeمن خلال الارتباط  -١
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دم هذا الامر لارسال رسالة معينة الى شخص معين او عدة اشѧخاص معينѧين ، ويѧتم الارسѧال بهѧذه الطريقѧة مѧن يستخ

وعند النقر سوف تظهر لѧك  yahooالموجود ضمن واجهة البريد الالكتروني ل composeخلال النقر على الارتباط 
 الواجهة الخاصة بهذا الصندوق كما في الشكل اعلاه .

 حقول والخيارات التالية نلاحظ وجود ال
TO يكتب بها العنوان الرئيسي للمرسل اليه . -: الى
Cc  نسخة كربونية ) Carbon Copy : (-  ، تستخدم في حالة ارسال الرسالة الى اكثر من عنوان بريدي

ضافتها الى لا addCcويكون مستلم الرسالة على معرفة بكل العناوين البريدية المرسلة اليها الرسالة ، انقر على 
في حالة عدم ظهورها في النافذة . composeالصندوق 

Bcc  نسخة كربونية محجوبة)Blind Carbon Copy: (-  تستخدم في حالة ارسال الرسالة الى اكثر من
Addعنوان بريدي ، وهنا لايكون مستلم الرسالة على معرفة بكل العناوين البريدية المرسلة اليها الرسالة ، انقر على 

Bcc  . في حالة عدم ظهورها في النافذة
Subject ( الموضوع) :-  يكتب بها اسم موضوع الرسالة او وصفا" قصيرا" عن الرسالة . ومن فوائد حقل

الموضوع انه يساعد في ايجاد رسالة معينة دون الحاجة الى فتح جميع الرسائل لمعرفة محتواها .
fileAttach ( ارفاق ملف ) :- مرفقات مع الرسائل .لارسال ال

Message Body : ( جسم الرسالة )-  . يشكل جسم الرسالة الجزء الرئيسي من رسالة البريد الالكتروني
وقد يكون جسم الرسالة قصيرا" لا يتجاوز بضعة اسطر او حتى بضع كلمات ، ويمكن تنسيقه من خلال شريط 

وكذلك خلفية النص واضافة اشكالرسومية للرسالة وتغيير التنسيق حيث يمكن تغيير حجم ونوع ولون الخط المستخدم 
محاذاة النص.

Send : (ارسال)-  بعد الانتهاء من كتابة الرسالة وتنسيقها واضافة المرفقات ( في حالة الرغبة ) انقر على
send صول لارسال الرسالة مع المرفقات المحددة ، سنلاحظ بعد ارسال النسخة سوف ياتي تاكيد من الشركة بو

. sentالرسالة او عدم وصولها الى المرسل اليه ، وان نسخة من الرسالة سوف تخزن في صندوق الرسائل المرسلة 
draftSave as : ( الحفظ كمسودة )-  اذا نقرت على الامرsave as draft  فان الرسالة سوف تخزن في

. Draftولن ترسل ، ويمكن ارسالها لاحقا" من صندوق ال Draftصندوق ال 
 

  -: Replyالرد على الرسائل 
 -:رد على الرسائل المستلمة لكي ن

للرد على الشخص الذي ارسل الرسالة فقط 
عنوان الشخص الذي ارسل اليك الرسѧالة ، وتحتѧوي خانѧة الموضѧوع علѧى كلمѧة مضѧافة  Toتظهر في خانة 

للاشارة الى كون هذه الرسالة ردا على رسالة سابقة . Reهي 
سالة الاصلية اسفل ما ستكتبه في المحتوى ، وذلك كي يستطيع القارىء الرجوع اليها ان اراد .توضع الر

 
 : forward اعادة التوجيه 
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يرسل هذا الخيار رسالة الى طرف ثالث للقيام باجراء ما .
 في خانة الموضوع . Fwتوضع الرسالة الاصلية اسفل ما ستكتبه في المحتوى . وتضاف 

  -: Attachmentت ارفاق المرفقا
يقدم البريد الالكتروني خدمة ارسال مرفقات مع الرسائل النصية فاذا رغبت بارسال صѧورة او رسѧم او ملѧف مكتѧوب 

، وتѧتم هѧذه العمليѧة مѧن خѧلال النقѧر  Attachmentباحد برامج قواعد البيانات مثلا" فعليѧك اضѧافته كمرفѧق للرسѧالة 
 -سوف تظهر النافذة التالية : Attach fileاصة بها ، ثم انقر على الامر سوف تفتح لك الواجهة الخ composeعلى 

 
 

نلاحѧظ ظهورهѧا علѧى جسѧم الرسѧالة واذا اردنѧا اضѧافة ملѧف ثѧاني او  openانقر على الملف او الصورة ثم انقر على 
 صورة ثانية نتبع نفس الخطوات .

مع اسم المرفѧق ، او كايقونѧة فѧي نѧص الرسѧالة .  يمكنك ارفاق الملفات الالكترونية بالرسائل في خانة منفصلة
وتظهر خاصية المرفقات عادة على شكل الايقونة الشبيه بالدبوس ( ماسك الورق) .

يمكنك حفظ المستند المرفق لاستخدامه لاحقا او فتحه فورا" .
والالعѧاب ،  والبѧرامج ، mp3يمكنك ارفاق اي نوع من الملفات الصور، ومقѧاطع الفيѧديو ، وملفѧات الصѧوت 

الخ . بشرط ان لا تتعدى الحد الاقصى المسموح به لحجم المرفقات .
 
 

 -الخروج من البريد الالكتروني :
 

 
قبل ترك الحاسوب ، وذلك لضمان عѧدم الѧدخول الѧى البريѧد  عند الانتهاء من تصفح البريد الالكتروني لابد من اغلاقة

signل من قبل الاشخاص الغير مخول لهم ويتم ذلѧك مѧن خѧلال اختيѧار الالكتروني وارسال او استلام وقراءة الرسائ


