
 الثاني الفصل
 الإلكتروني البريد عن

-E الإلكترونى البريد MAILالإنترنت على التسهيلات أعظم من واحد هو ، 
 العالم من آخر مكان أى فى أخر جهاز إلى جهازك من رسالة ترسل أن وتستطيع

 دقيقة. من أقل فى الرسالة لتصل موصولا مادام

[MR

H  eط

 شك3. ا ه
FadAdkreعesبdRevDeketeP١nt

Zahida and famify stopped by the Islamic Card Centre
MmpyNwwwiidscowklcardrsrrrEha
and ceated a VEtal Card jst for youl To pick up You
card simrpy poit your browser at thepage hsted below

 أن كمد.\ ، ج.دا بط.ىء العادى البريد أن المستخدم يجد الإلكترونى البريد مع
 ر.الة ترسل أن تستطيع حيث العادى البريد من كثيرا أرخص الإلكترونى البريد

. القصيرة المحلية الهاتف مكالمة بسعرتكلفة العالم فى مكان أى إلى

 الإلكترونى؟ البريد يعمل كيف
 ، الإنترذ.ت عبر المعلومات من نوع أى إرسال يشبه الإلكترونى البريد إرسال

 الا.شبكة وصلات عبر تنتقل صغيرة حزم إلى تتفتت فإنها رسالتك، ترسل وعندما
 الجه.از هذا وعند ، المقصود الإنترنت رقم يحمل الذى الجهاز إلى تصل وسوف

. المرسل أرسلها التى الرسالة لتكون أخرى مرة وتتجمع ، مقصدها إلى تصل
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 خاصة؟ برامج إلى أحتاج هل
: الإلكترونى للبريد نظامان هناك العادة فى

 ونط.ام للمرا.لات، الإلكترونى البريد نظام
 ، وي.ب شبكة على المرتكز الإلكترونى البريد
 لك تتيح التى البرامج تجد سوف الحالتين وفى

. بسهولة الإلكترونى البريد واستقبال إرسال
 جهازك على ويب مستعرض لديك كان إذا

 مستعرض ببرنامج يزودك الخدمة مزود أن أو
 البريد استخدام أدوات على يشتمل تجده فسوف

 الإلكتروذ.ى البري.د برنامج مثل: الإلكترونى
Netscapeبالتراسل المسمى Netscape Messengerب.رامج استخدام مع أما 

 م.\، بإص.دارOutlook أوتلوك مايكروسوفت برنامج تجد فسوف مايكروسوفت
. Explorer  اكسبلورر إنترنت ويب مستعرض مع ويعمل

 العظمى فالغالبية غيره أو إيدورا مثل: مختلفا برنامجا تمتلك كنت إذا تنزعج لا
 متشابهة. بطريقة تعمل الإلكترونى البريد برامج من

 البري.د برامج تشملAOL مثل المباشر الخط خدمات فإن هذا إلى بالإضافة
AOL الإلكترونى MAILمذ.ل الإلكتروذ.ى البريد برنامج تشترى أن وتستطيع 
 تقدما. الأكثرOutlook أوتلوك مايكروسوفت من الجديدة الإصدارات
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 ويب: عاى المرتكز الإلكترونى البريد

 مباش.ر اتصال لديك يكن لم إذا حتى الإلكترونى، البريد تستخدم أن يمكن
 بري..د: مثل ويب شبكة على الإلكترونى بريد خدمات عدة توجد فإنه ، بالإنترنت

 وب مكت. وبريد ،Omail جوجول وبريدyahoo ياهو وبريدHotmail هوتميل
Maktoobبأن لك تسمح التى فهي ويب على المرتكز البريد خدمات من وغيرها 

 برذ.امج طري.ق ء.ن العالم فى جهاز أى من الإلكترونى البريد وتستقبل ترسل
. بعد( فيما الخدمات هذه مثل نستعرض )وسوف المستعرض

 الإلكترونى: البريد عناوين

. (AT) @ a علامة

 شخص لذ. الإلكترونى البريد عنوان إلى تحتاج فأنت إلكترونيا بريدا ترسل لكى
 عنوان لك يوفر فسوف خدمة مزود مع عقدا توقع وعندما ، إليه ترسل سوف الذى
 عناوين وكل ، بك الخاص المستخدم اسم على مؤسسا وفريدا خاصا إلكترونى بريد

: هى واحدة بعناصر تصنع الإلكترونى البريد
. User DD a المستخدم اسم تعريف

aالاسم امتداد .
 ذلا.ك، عل.ى وذجى نم. مثال هو ها
 هو المستخدم اسم تعريف يكون ما وعادة

 اس.م أى أو كند.ة اسم أو الشخص اسم
. متاحا مادام يختاره

misr2004@yahoo.com

 يكون أن يجب الاسم امتداد
 حاسب أو ، الخدمة مزود اسم

 يك.ون وة.د ، الخدمة تزويد
 تخب.رك قليلة بحروف متبوعا
 ، الامت.داد عن الأشياء ببعض

 تكون وماذا المؤسسة نوع ربما
. أسست أين وربما
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 ؟ الامتداد حروف تعني ماذا
: الآتى مثل مجال تعريف هو الإنترنت شبكة فى الامتداد

Coأو COM.تجارية ]منظمة 

،EDU AC. أو
.GOV
.ORG
.NET

.BIZ

 تعليمية مؤسسة
 حكومية منظمة

 والدولية( الربحية وغير الخيرية )مثل تجارية غير منظمة

 الإنترنت شركات مثل شبكات شركة
 امت.دادات ء.دة هذ.اك2003 عام )منذ الأعمال لشركات

 جديدة(
: منها قليلة أمثلة عدة وهذه ، المختلفة للبلدان الامتدادات مئات هناك
٨hالعربية الإمارات دولة فى للمؤسس ا 
EG.مصر فى فى للمؤسس 
.SA
.UK

.IE
،CA

 السعودية العربية المملكة فى للمؤسس
 المتحدة المملكة فى للمؤسس
 أيرلندا فى للمؤسس
 كندا فى للمؤسس

A[.استراليا فى للمؤسس 
 فة.ط فه.ى دولة رمز لها ليس الأمريكية المتحدة الولايات فى الممتدة الأسماء

.ORG EDU. أو COM. أو  بالامتداد تنتهى

 ؟ ما شخص عنوان أجد كيف
 هو ما لشخص الإلكترونى البريد عنوان لتجد الأسهل الطريقة

 أن.ه من وتتأكد العنوان تكتب أن الأفضل ومن ، تسأله أن
 فنسيان ، شرطة أو نقطة حتى تفقد لا ، تماما صحيح
 تصل لن رسالتك أن يعنى شرطة أو نقطة أو حرف

 إلا.ى ت.صل وربما تقصده الذى الآخر الطرف إلى
. اخر شخص

 لوا يرس. أن وتسألهم أشخاص إلى الإلكترونى بريدك عنوان تعطى أن تستطيع
 يقو.ون التى رسائلهم أعلى فى عناوينهم تظهر وسوف ، الإلكترونى البريد إليك
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 يكون فقد الإلكترونى البريد لعناوين بسجل تحتفظ أن دائما وعليك ، إليك بإرسالها
 كتاب.ا الإلكترو.ى البريد برامج وتتضمن ، تماما تتذكرها أن جدا الصعب من

Address الدفتر هذا فى تخزنها أن تستطيع حيث للعناوين Bookنتعرف )سوف 
 بعد( فيما العناوين دفتر فى العناوين حفظ كيفية على

: الإلكترونى البريد إرسال
 م.ستخدما إلكترونيا بري.دا ترس. كي.ف تعرف سوف الصفحات هذه فى

 إلكترونى بريد برنامج لديك كان إذا وحتى ،Outlook@ أوتلوك مايكروسوفت
. متشابهة هنا المتبعة الخطوات نفس تجد فسوف مختلف،

: البداية في

 أو ، مكتبك سطح على البرنامج أيقونة عن ابحث
Task المهام شريط فى عنه ابحث Bar، ابد.ث أو 

Start Programs ابدأً قائمة من المتفرعة  البرامج قائمة فى عنه
 تف.تح أن ت.ستطيع كم.\ ، مرتين البرنامج أيقونة على انقر البرنامج لتشغيل

 ناحي.ة الشاشة زاوية أسفل فىStart ابدأ زر بنقر البرامج قائمة باختيار البرنامج
(Al الب.رامج )كافة( على انقر ثم ، اليسرى اليد Programs)، ع.ن وابد.ث 

 خدمة أوAOL المباشر الخط خدمة تستخدم كنت إذا ، وانقرهOutlook برنامج
 تجد وسوف البريد مركز أو البريد حجرة إلى فاذهبCompuServe كمبيوسيرف

 الترحيب صفحة إلى الروابط

Wfew rools Message Help

t B و. ٥ا .
Addreوs Find

[ outook Eess
Fdldersا oaذ»ض ا 

»Inboز ز ه 
otox$ز إ ث 
sent Itemsز ز 

Deeted Itesأ 3(أ 
DraRأ أ٢ه 

[« Hotma1
(Inbox (z9و }

39

 هن



: الرسالة إرسال
: نفسك إلى رسالة ترسل أن حاول يعمل الإلكترونى بريدك أن من تتأكد لكى
Create" جديد بريد إنشاء زر على انقر Mail"كتاب.ة زر عد.ى انق.ر )أو 
Write رسالة Messageجديد بريد زر انقر )أو New Mail)الب.رامج ف.ى 

Outlook  أوتذ.وك برن.امج إطار نافذة من اليسر الزاوية أعلى فى الأخرى(
. Bxpress

. جديدة رسالة نافذة إطار يظهر سوف

Eجيدة رسدرسالة قد @

. مراسلته تريد لشخص الإلكترونى البريد نوان واكتب(To) إلى صندوق فى انقر.1

 نند رسمة .هرًة ترة ،.بتبي رأء،بسأ،ت رستمش نر ء ا"ا
. "Subject Line" Test الموضوع سطر يممى وهذا كاختبار

. الرسالة تص واكتب لرئيسية لرسالة منطقة فى ققر.3

 تري.د شخص• الإلكترون.ى البريد عنوان والكتب(To) إلى صندوق فى انقر
. مراسلته
The الموضوع صندوق فى انقر Subject، الر.الة موضوع عنوان واكتب 

. "Subject Line" Test الموضوع سطر يسمى وهذا كاختبار  مثل
. الرسالة نص واكتب الرئيسية الرسالة منطقة فى انقر
. النافذة من اليسرى الزاوية أعلى فىSend إرسال زر انقر
 تكون فستكون أنشأتها التى الجديدة الرسالة نافذة من المباشر الخط على كنت إذا

. Outlook  أوتلوك برنامج نافذة أخرى مرة ترى أن على قادراً
 ف.ى خزذ.ت الرس.الة أن تخبرك نافذة فستظهر الاتصال قطعت قد كنت إذا

 مواف.ق انق.ر ثم ، لإرسالها جاهزا تكون حتىOutbox الصادر البريد صندوق
. OK

 ال إرس. زر انق.ر المباش.ر الخط على بالبريد تتصل لكى جاهزا تكون عندما
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Send استقبال Receiveأن تري.د كذ.ت إذا النافذة وستسألك ، النافذة أعلى فى 
 المعت.ادة الهاتفى الطلب نافذة فإنYes نعم تنقر وعندما المباشر الخط على تكون
. المباشر( الخط على تكن لم )إذا تظهر سوف

 ، التك رس. أرس.ل قد الإلكترونى بريدك أن تخبرك أخرى نافذة تظهر سوف
. الرسالة إرسال يتم عندما النافذة تغلق وسوف

 الإلكترونى: البريد استقبال
 ف.ى يخزنها بالخدمة مزودك فإن إليك إلكترونيا بريدا ما شخص يرسل عندما

 تجلط.ب أن ك يمكذ. المباشر الخط على تكون وعندما ، البريد صندوق يسمى مكان
 باسم تعرف عملية فى جهازك إلى وتحوله بريدك، صندوق من الإلكترونى البريد
. الرسائل تحميل

 جديدة: رسالة قراءة
 رس.الة أرسلت إذا
 باتباع سك.. نف إ.ى
 سابقة،.. الا ات.. التعليم

\... تحميله ك... يمكذ
 ك.. ويمكذ ا،.. وقراءته

 ذلك: ولعمل البريد، صندوق إلى وصلت التى الأخرى الرسائل قراءة
 رسالة ترى قد متصلا المودم كون حالة وفى ،Outlook أوتلوك برنامج افتح
Receiving" بريد استقبال mail"برنامج نافذة من اليمنى الزاوية أسفل فى تظهر 

. Outlook  البريد
 صندوق على جديدة رسائل عن والبحث ملفاتك صندوق فتح نموذج ترى سوف

 يبيد.ث فسوفHotmail هوتميل بريد مل أخر ببريد مرتبطا كنت وإذا ، البريد
 وارد ال. ص.ندوق فى مقروءة غير بريد رسالة هناك تقول: رسالة مع ، أيضا فيه

. There is (x) unread Mail message in your lnbox
 تر• الأعل.ى النصف فى ، نصفان ولهInbox الوارد صندوق على انقر
 الذ.صف وفى مقروءة( غير )رسالة المغلق الظرف أيقونة فى موضوعة رسالتك
 رسالتك. بداية ترى سوف الأسفل

 ا.م ذ.رى .وف بجانبها مكان أى أو المغلق، الظرف أيقونة على نقرتان
، Subject  الموض.وع وس.طر نفسك( إلى رسالة أرسلت لأنك )اسمك المرسل

 المقد.ة ل.ك وتوض.ح ، كاملة رسالتك وتظهر الرسالة، نافذة إطار تفتح وسوف
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Headerالمرس.ل اس.م ، الر.الة تفاصيل الرسالة( نافذة فوق التى )المنطقة ، 
. الإرسال توقيت ، الموضوع

 ومذ.صلة جاهزة الطابعة أن من تأكد الرسالة من نسخة تطبع أن تريد كنت إذا
 أعد.ى ف.ى الأدوات شريط فىPrint طباعة زر على انقر ثم وتعمل، بالحاسب

 الرسالة. لطباعة الشاشة

Jools MessAge eh

$ $ w
Repy Repy A FcrwArdل

0ta+ Ewpessاتع 
Foldssاه aض ما 

}. Iاn ox
outoxهم} }

sent rtemsأ أ 
} }G3 cعا ted Items

4f caRا }
alسا Hي٣ 

(bx { وJ م15)
Sent Items.ق }

}.{3 Deleted Iems ( 3ق)
Bk Malق»أ 
alر Mأ 

8
٣\nt

> قم. ا
Delete SeRdRRecv Addesses

Delete  ، الرسالة تحفظ أن تريد لا كنت إذا حذف زر انقر ثم الحال فى اقرأها
 الأدوات. شريط على

: والإرسال الرد
Reply  الرد ترسل أن وتستطيع ، الإلكترونى البريد على تجيب أن السهل من

 ، إ.افية تعلية.ات مع أخر شخص أى إلى رسالة من نسخة أو رسالة، وترسل
 الر.الة بجاز.ب أو أعلى، فى ثلاثة أو زرين ترى سوف الرسالة تستقبل وعندما
 الر.الة على محتوية جديدة رسالة نافذة لك تفتح سوف منها واحد أى على بالنقر

 وتعليقاتك إجابتك كتابة أجل من وفراغ الأصلية،

: الرسالة عالى الرد
 عادة ، الجديدة الرسالة نافذة لك تظهر سوفReply الرد زر على تنقر عندما

 أرسل الذى الشخص إلى العنوان فاكتب مكتوبا يكن لم فإذا مكتوبا العنوان تجد ما
، "Re:"  الرد باختصار يبدأً الموضوع أن تجد سوف وأيضا ، الأولى الرسالة إليك

. الأصلى الموضوع الرمز هذا ويتبع
 ، الرئيسة الرسالة نافذة أعلى فى يظهر سوف نصك فإن الكتابة فى تبدأ عندما
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 لتجعل ، تريد جزء أى تلغى أن ويمكن ، أسفل إلى الأصلية الرسالة تظهر وسوف
 القراءة. فى وأسهل أفضل رسالتك

: الرسائل توجيه
 توجد.ه زر عل.ى انقر ، أخر شخص إلى توجيهها وأردت رسالة استقبلت إذا

Forward، وف سد. لكذ.ك الرسالة، نافذة مثل جديدة رسالة نافذة تظهر وسوف 
 وف وسد. ، للمتابعة الرسالة إليه ستوجه الذى الشخص عنوان تكتب أن إلى تحتاج

 الأصلى بالموضوع متبوعا"Fw": المتابعة اختصار برموز الموضوع يبدأ

File Edit iewلا Tooks Message Help

«& ت X ثمة ك C  ا
Repy Repy Al Print Deete SendfRecv

Pmag.com: Windows 7,Vsta/Win08 sP2 Betas LeBron Ditches MS;
ditع iewلا Insert Fgrmat Tools Message Help

٥ يى ا ٥ ب& وي  إ+
Send

----- Original Message -----
FroE- "MCPmag. coa News" <RMG@@1105Newvsletters.co>
To- "Abdelhamnid Aly" <caiofs@hotalcom>
Sent. Friday, Decembe 05, 2008 3.21 AM
Subject. MCPmag.com- WEdowvs 7, VistaNWE08 SP2 Betas; LeBron Ditches
MS; More
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 التعليقات تظهر وسوف الكتابة ابدأ الرسالة إلى شىء أى تضيف سوف كنت إذا
. أسفلها فى الأصلية الرسالة مع الرئيسية الرسالة نافذة أعلى فى

 واحد: شخص من لأكثر الإرسال
 أشخاص لعدة الإلكترونى البريد من لمزيد الإرسال تتابع وأن ترسل أن تستطيع

To:  إلا.ى ص.ندوق مرد.ع فى عناوينهم اكتب وتماما ، الوقت نفس فى مختلفين
: التالية العناوين مثل):( المنقوطة الفاصلة بعلامة مفصولا

Father@home.net; brother@work.com; friend@work.org
 تق.ول ماذا معرفة إلى لتدعوهم أشخاص أو شخص إلى نسخة ترسل أن يمن

 الفا.لة بعلاه.ة مفصولاCc: كربونية نسخة صندوق فى عناوينهم اكتب ، لهم
. عنوان من أكثر إلى النسخ أرسلت إذا):( المنقوطة

 الجيدة: الرسائل كتابة
 التك ر. وأن مرتبك، بأنك تشعر فربما مرة لأول إلكترونياً بريداً ترسل عندما

 م.ن ، الإلكترونى للبريد مرسلا تكون وعندما ، ورسمية جمودا أكثر تكون ربما
 لا التى الأشياء بعض تكتب وربما عناية، أقل تكون أن السهل فمن ، أخرى ناحية
 واضحة. رسالة تكتب أن على يساعدك سوف الجزء وهذا ، معنى أى حقا تعنى

 الجيدة: للرسائل ومزايا إضافات
 سبيل وعلى ، فيها تقوله فيما ووضوحا اختصارا رسالتك مادة بإعطاء قم دائما

 وضوحا أكثر وهذا ؟ الأسبوع نهاية عطلة مساء لقضاء مخططاتك هى ما: المثال
: تكت.ب أن راءة للق. والأسد.هل ، فقط ؟ الأسبوع نهاية عطلة مساء تكتب أن من

 بوع الأسد. نهاية عطلة مساء فى صحبتك فى أكون أن استطعت إذا سعيدا سأكون
. السادسة الساعة

 م.ن متعبا تكون لا حتى ، الإمكان قدر وبسيطة ، تماما قصيرة رسالتك احفظ
 ج.دا طويل.ة التك ر. ماذ.ت وإذا ، الحاسب شاشة على الطويلة الرسائل قراءة

. القراءة سهلة لتجعلها بينها والمسافات القصيرة الفقرات فاستخدم
 تجع.ل ف.لا موضوع على ردا أخرى رسالة ترسل أو رسالة، على ترد عندما
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 من الهامة غير الأجزاء بإلغاء وقم ، كلها الأصلية الرسالة على تشتمل الرد رسالة
. التالية( الفقرات فى ذلك عمل كيفية )ستعرف الرسالة هذه

 عذ.د إلا والا-سميكة المائلة وط الخط لاذ.ستخدم
 البر.د ب.رامج لمختل.ف بالذ.سبة أنه ذلك الضرورة،
 كتبته.ا كمه.ا الرس.الة تعرض تراها لا ربما الإلكترونى

 بوضعها عبارة أو كلمة أى على تؤكد أن وتستطيع تماما،
٠»٠٠٠٠٠٠٠.٠« تنصيص علامتى بين

 ذ.صها من وتأكد الرسالة، واختبر وراجع افحص
 فمن ترسلها أن قبل وإملائيا ونحويا لغويا وتصحيحها

 تلاحظ أن قبل وترسلها بسرعة رسالة تكتب أن السهل
 الر.الة تق.رأ أن يجب ذلك وعلى ، الغبية الأخطاء

 ت.ستخدم أن ويجب ، إرسالها قبل الشاشة على بعناية
 ويوج.د ، يستخدمه الإلكترونى بريدك برنامج كان إذا والإملائى النحوى المصحح
 قوائمه من•Outlook أوتلوك مايكروسوفت بريد برنامج فى لغوى مصحح
. للتصحيح استخدامه تستطيع

. ومتعادلة متساوية دفعة الإلكترونى فالبريد كبيرة بحروف الرسالة ترسل لا
 أء.ط خط.اب عل.ى تجيب عندما ، عجلة وفى بسرعة الرسالة على تجب لا
 بالبريد متعجلا ردا ترسل أن السهل فمن إرسالها، قبل الإجابة فى لتفكر وقتا لنفسك

 الغامضة البريدية )الرسائل غلظة أو غموض من فيه بما عليه وتأسف الإلكترونى
 ت.شير التىFlaming بالشعلة تسمى الفظة أو

. الدردشة( أو المراسلات فى حرب شن إلى
 ضمن تت. ر.الة اس.تلمت إذا حريصا كن

 مع تتكلم فعندما واضحة غير أو مرحة، تعليقات
 أن ال.سهل فمن الهاتف فى لوجه وجها شخص
 و.داعب ضحك ت. كنت إذا تخبره وأن يخبرك،

 يخطئون الإلكترونى البريد على الأشخاص لكن
 أت أس. أذ.ك تظن فقد الإلكترونى، البريد طبيعة
 ب.ين الثقافات اختلاف بسبب أو التعبير فى الفهم

. إساءة اعتبارها يمكن الشعوب
 أن يمك.ن والر.الة خاص، دائما الإلكترونى فالبريد تكتب وأنت حريصا ن
. بالخطأً شخص إلى مرسلة وصدفة عرضيا تكون
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 التلميح أو ، ذلك من تتمكن أن بمجرد الإلكترونى البريد على ترد أن الأدب من
 الصحيحة بالطريقة الإجابة تستطيع أو ، قليلة أيام خلال ترد سوف بأنك خطاب فى
 الته ر. استقبلت أنك يعرف الآخر الشخص تدع لكى مختصرة رسالة ترسل بأن

. ذلك على قادرا تكون أن بمجرد عليها بالرد تقوم وسوف

: الرسالة تحرير
 ف.ى تظهر سوف الأصلية الرسالة فإن واحدة ترسل أو رسالة، على ترد عندما

 أن ويمكن الأصلية الرسالة أعلى ردك يظهر سوف وعادة ، الجديدة الرسالة نافذة
 ردك يكون عندما ذلك تفعل أن تحديدا ويجب الرسالة هذه من الكل أو جزءا تمسح
. الوقت طول وتتاليها يترتبها رسالة كل تظهر سوف وإلا الرد على جاهزا

 بتحديده تلغيه أن تريد الذى الجزء اختر ، مستحيل طول ذات الرسائل ستصبح
 إلغ.\ءه، تري.د الذى النص نهاية حتى الفأرة وسحب البداية، على النقر خلال من

 أن تستطيع كذلك المفاتيح. لوحة منDelete الحذف مفتاح على اضغط ذلك وبعد
Edit  تحري.ر قائم.ة م.ستخدما السابقة بالطريقة بتحديده نص من أجزاء تقتبس

 أزرار ذ.سخدم أن ت.ستطيع )أو القائمة منPaste واللصقCopy النسخ وأوامر
 ت.ستخدم أن ت.ستطيع أو الأدوات، ش.ريط م.نPaste واللصقCopy النسخ

 ة.م أضا(. المفاتيح لوحة منPaste واللصقCopy النسخ أوامر اختصارات
 ذ.سخ أوCut بق.ص قم ثم الرسالة، من قصه أو نسخه، تريد الذى الجزء بتحديد

Copyل.صق أم.ر اختر ثم فيه، لصقه تريد الذى المكان إلى انتقل الجزء. هذا 
.Paste

: المحددة بالنقط الإجابة
 ضع وحينئذ باعلى موصوف هو وكما تريد كما محددة نقط على الإجابة يمكنك
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 لوحة منReturn الإدخال مفتاح واضغط عليها الرد تريد التى النقطة بعد علامتك
 ت.ستخدم رامج الب. بعض ، أقواس أية بدون كانت لو كما إجابتك واكتب المفاتيح،

 اليه.ين إلا.ى قليلا بعيدا الفقرة كتابة ببداية تبدأIndents الفقرة بداية تحديد رموز
 آخ.ر د•. بر برنامج نصوص تظهر الأخرى البرامج وبعض ، الأقواس من بدلا
. واضحا الرد لتجعل إجابتك وبعد قبل مسافة ترك دائما الأفضل فمن لذلك

 يادى
: الإلكترونى بريدك برنامج تخصيص
 تستطيع لكي طرق عدة وتوجد ، الرسائل وتستقبل ترسل كيف تعرف أصبحت

 اثلك رس. مظه.ر تغي.ر أن وتستطيع الإلكترونى، بريدك برنامج بها تخصص أن
 بعذ.اوين خاص عناوين كتاب تصنع أن وتستطيع ، عليها شخصية أمورا وتضيف

. وتكرارا مرارا تستخدمها التى الإلكترونى البريد

oلا Eر es

Foldersا oو ا 
• Ibox
4 0tox

sent ltemsقيم 
(3 p dعمtع Items

$#l paكt 
Htslى و 

(1nbox  جر15)
sent Itemsقن 

: الوارد بريد صندوق إلى المباشر الدخول
 شئ تذ. أن تستطيع

 برنامج إلى اختصارا
 وفت مايكرو. بريد

Outlook  وك.. آوتا
 ، المكتب سطح على

 أن تستطيع وأي.ضا
 مباشرة بالدخول تقوم
 وارد ال. صندوق إلى
 ل.ذلك البرز.امج فى

 البرز.امج تفتح فعندما
· اليد.ين علل.ى فيه جديدة رسائل أى وستجدInbox الوارد صندوق ترى سوف
 ف.ى ترى وسوفOutlook أوتلوك مايكروسوفت البريد برنامج افتح ذلك لعمل

When Outlook Express starts,  ذ.صه الشاشة أسفل اختيارا البرنامج إطار
go directly to my Inbox:إلى.ى مباش.رة اذهب البرنامج يبدأً "عندما ويعنى 

. فيه علامة لوضع الاختيار هذا بجانب الذى الصندوق على فانقر الوارد" صندوق
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• Outlook  أوتلوك البريد برنامج خيارات
 ناف.ذة إطار فى متاحةOutlook أوتلوك بريد برنامج تخصيص أوامر معظم
 القوائم، شريط فىTools أدوات قائمة على انقر النافذة هذه تفتح ولكى ، الخيارات

 خ.ارات د.وار مرد.ع ناف.ذة تظهر وسوف ،Options... الخيارات واختر
. Options

 ، الاختي.ارات من مختلفة مجموعة لتشاهد النافذة أعلى التبويبات عناوين انقر
 ردات المه. واختبار ، البري.دى والاستقبال الإرسال تجهيزات تغير أن وتستطيع

. عليها توقيعك إضافة أو الرسالة إرسال قبل هجائيا

: الإلكترونى البريد توقيعات
 أو ش.عارا أو الخفى، الكنية اسم الإلكترونى البريد فى التوقيع يتضمن أن يمكن

 أن ترد.د فربما العمل فى الإلكترونى البريد تستخدم كنت وإذا ، مقتطفا أو علامة
 ي.شتمل أن الأف.ضل م.ن ليس ذلك وبخلاف ، وظيفتك أو الإدارة عنوان تعطى
 يشتمل أن ويمد.ن ، المنزل عنوان مثل إضافية شخصية معلومات على التوقيع
 ذل.ك حاولت وإذا ، الرموز مفاتيح من مصنوعة صورة على الإلكترونى التوقيع
 بريي.د امج بر. ف.ى الى.شكل بنفس تماما تبدو لا فربما تماما بسيطة صورة احفظ

. مختلف إلكترونى

: عنوان دليل إنشاء
 م.رة كل فى ما لشخص الإلكترونى البريدى العنوان تكتب أن إلى تحتاج لا قد
 العناوين، دفتر دليل فى العناوين تحفظ أن وتستطيع إلكترونيا، بريدا فيها إليه ترسل
 جديدة: رسالة تبدا عندما العناوين هذه من أيا وتحدد
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 العذ.اوين نافذة تفتح ، الأدوات شريط فىAddresses العناوين زر على انقر
New New جدي.د ا.صال بذ.د ود.دد . جديد أمر على انقر Addresses

. contact...

 النقر ب. تد.ب كما الشخص عن التفاصيل من العديد إدخال حوار مربع يظهر
 أ.ماء ت.دخل أن النهاد.ة فى يجب ولكن ، النافذة أعلى فى الكلمات مفتاح على

. الإلكترونى بريدهم وعناوين الأشخاص
 قائمة ترى وسوف ، الإطار لإغلاق ،OK موافق انقر التفاصيل تدخل عندما
 العناوين دفتر فى الجديد العنوان على محتوية الاتصال

. العناوين دفتر بإغلاق قم
 بريد زر على انقر ، الدليل فى ما لشخص إلكترونى بريد إرسال تريد كنت إذا
New جديد Mailجديدة رسالة نافذة ستفتح الأدوات شريط فى .

 تظهر وسوف ،To إلى زر على انقر وبعدها ، العناوين دفتر رمز على انقر
Select المستقبلين تحديد اختيار نافذة Recipientsاتصالك عناوين قائمة من .

To  إلى.ى زر عد.ى انقر ثم إليه، تكتب أن تريد الذى الشخص اسم على انقر
. To  إلى زر بجانب الصندوق فى اتصالك يظهر وسوف ، القائمة من اليمين جهة
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 د٣و

Tools Message Hel

 إ+

Edit Wiew Insert Fgrmat Tools Message Help

٥
Attd

 لا53 )ك
Cut

 ا
ChedPaste Lrdo

 صندوق فى اتصالك اسم وسيظهر ، السابقة النافذة وستغلق ،OK موافق انقر
 الرسالة مقدمة أعلىTo إلى

iew INsert Fgrmat Iols Message Helpلا 

 ي±5 وي٥ إ+

B د د ب اي 1 U A»٧ د

 عناوينك دفتر إلى مضافة إلكترونى بريد عناوين لديك يكون أن تختار أن يمكن
Tools  أدوات قائم.ة انقر هذا ولتفعل ، إلكترونى بريد أى على ترد عندما تلقائيا

 وضد.ع اختيار يظه.ر وسوف ،Send إرسال أمر واختر ، القوائم شريط من
Automatically put in my address book  العناوين دفتر فى تلقائيا العناوين

people reply، الاختيار هذا بجانب الصندوق فى علامة هناك أن من وتأكد 
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: الإلكترونى بريدك تنظيم
 الوارد صندوق أن تجد فسوف الرسائل من كمية واستقبال إرسال فى تبدأً عندما
Inboxالمرسلة العناصر ومجلدات Semt itemsالقديم.ة بالرسائل امتلأت قد ، 

 منها المهم غير من تتخلص أو تحفظها. أن تريد وربما

: الرسائل حذف
 عد.ى انقر ثم ، تحددها لكى الرسالة على انقر مجلد أى من رسالة تحذف لكى

. ن البرنامج شاشة أعلى فىDelete حذف زر
Deleted المحذوفة العناصر مجلد إلى الرسالة إرسال يتم سوف ltems، وإذا 

 الر.الة على وانقر المجلد هذا على انقر ذلك بعد إليها تحتاج مازلت إنك قررت
 وارد ال. بريد صندوق داخل فى تضعها أن تريد حيث واسحبها الفأرة زر واضغط
Inbox، تصبح سوف التى& رمز إلى تتغير الفأرة علامة شكل أن تجد وسوف 

. hnbox  الوارد مجلد فوق تكون عندما أخرى مرة سهما

Vew Tooks Message help

Copy Ctn+C
lect All Ctr+Aعك X  لم.

Delete
oeleted Item'4 ا٤٨ ام

Markas Readع }
Fark as Lnread:.م 

sة MarkConversationم }

aق rkNMRe"أ٢ 
Hoaal.و 

Moves seected rs5ages to a fokder,

 جي
ed 1temnsا leء Dا(سإ :

: iه# DaRs
:..٩ Hا al

،Lnbox  وارد ال. ص.ندوق فى الرسالة تترك وسوف الفأرة زر )حرر( اترك
 ش.ريط منEdit تحرير قائمة على انقر ثم بتحديدها الرسالة تحرك أن وتستطيع

،Move to Folder  مجد.د إلى نقل أمر على انقر ثم الشاشة، رأس على القوائم
 أن تريد ال.ذى المجلد تختار أن وتستطيع ،Move النقل نافذة يفتح سوف وهذا

 رسالتك. به تخزن

51



 باستمرار: الرسائل حذف
Deleted  المحذوف.ة العنا.ر مجل.د تفرغ أن إلى ستحتاج لآخر وقت من

Items، ب.النقر ائل الرس. وحدد ، المجلد على بالنقر المجلد افتح هذا تفعل ولكى 
 انق.ر ثم ،Shift العالى مفتاح واضغط أسفل، إلى انزل ثم الأولى، الرسالة على
 ، المحذوف.ة العناصر مجلد فى الرسائل جميع حددت قد تكون بهذا ، رسالة أخر
 كذ.ت إذا تخب.رك رسالة تظهر وسوف ،Delete حذف زر على انقر ذلك بعد

 ائل الرس. إلغاء يتم وسوف ،Yes نعم انقر ، الرسائل إلغاء تريد أنك من متأكدا
. وحذفها
 الر.الة ه.ذه نق.ر فعليك واحدة رسالة تحذف أن أردت إذا أنك البديهى من

. الحذف زر نقر ثم وحدها لتحديدها

: مجهول مصدر من الواردة الرسائل حجب
 إلكترونيا بريدا استقبلت إذا

 الشىء فإن تعرفه لا عنوان من
 أن ب-دون تحذفه أن .ن الأم
 د.. البر ض.. وبعد ه،.. تفتد

 البر.د سمى ي. الإلكترو.ى
 ، الم،زعجSpam المتطف.ل

 غ.امض إلكترونى بريد وهو
 البري.د نظام خلال من يرسل
 تعطى عندما إليك سبيله ويجد

 على الإلكترونى بريدك عنوان
 ته.لأ عذ.دما المث.ال بيل س.

 موق.ع على )نموذج( استمارة

 البريد ترشيح

}
 الوارد البريد

 ة يج.
 تو.،

• ويلب

 بعملي.ة وم تق. أن د.اول المصدر نفس من تريدها لا رسائل على حصلت إذا
 بنق.ر ه.ذا افعلOutlook أوتلوك بريد برنامج وفى ، تحذفها أن أو لها ترشيح
 المرس.ل )مذ.ع( حد.ب زر انقر ثم القوائم شريط منMessage رسالة قائمة

Block Sender، العنوان هذا من القادمة المستقبلية الرسائل كل فإن ذلك وعلى 
. Deleted ltems  المحذوفة العناصر ملف إلى مباشرة ترسل سوف

 بالبريد للاتصال كنتيجة وعادة ، برمجية فيروسات الإلكترونى البريد يتضمن قد
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 ذا به. تلد.ق التت.ى المرفقات مع أو البريد، فى الفيروسات إرسال يتم الإلكترونى
 وأ.ر ، للفيروسات المضادة البرامج بتحديث تقوم أن من تأكد دائما لذلك البريد،

 أن مذ.ك تطا.ب الإلكترونى البريد فيروسات من تحذيرات تستقبل سوف ذلك من
 التحذير أن الحقيقة لكن ، التحذير هذا ويمرر يعرف أن تعرفه من كل بإبلاغ تقوم
 من عدد أكبر إلى الفيروس تمرير فى تساعد أن ويريدك بالفيروسات، ملوث نفسه

 ، محدد وقت لها وليس ، نكتة تكون قد الرسائل فهذه تفزع ولا تنزعج لا الناس!!!
. الرسالة بحذف قم فقط

: مجلدات في الرسائل تخزين
 تد.ذف أن تريد لا لكنك نظيفاlnbox الوارد صندوق تجعل أن تريد كنت إذا

 الرسائل: هذه تخزن أن تريد حيث مجلدات بإنشاء تقوم أن فتستطيع رسائلك
 ثم ،New جديدا أمرا اختر ثم ، القوائم شريط منFile ملف قائمة على انقر

 ، مجلدك اسم اكتب ، جديد مجلد إنشاء نافذة ستظهرFolder مجلد أمر على انقر
 انق.ر المثال سبيل على مخزنك فى فرعيا مجلدا يكون أن تريد الذى المجلد واختر

.OK Local موافق زر على انقر ثم folder  المحلى المجلد على

Mai Message

.,ave Attachmentsو 

...ve as Stationeryقق 

 ي،] يا»e ء

٤Import[
Export

Print.. Ctrl+P

k Exessد oا oا 
54 Local Folders

Iroxز 
outov}.ث 
sant Items@..ز 

msع ed Itا e3}.ز اح 
{F DaRs

Houai-و 

Suitch Identity...
ldentiنا es

+A tل EnterPropertes

ork Olineلا 

 مجلداتك قائمة فى الجديد مجلدك سيظهر
: كالتالى الجديد مجلدك إلى الرسالة حرك
 ذل.ك بع.د كله.\، لتختارها الرسائل بتحديد قم ثم ،lnbox الوارد مجلد افتح
 بمؤشر تصل حتى الرسائل هذه واسحب ، الرسائل هذه فوق الفأرة زر على اضغط
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 من المختارة الرسائل تختفى وسوف ، الفأرة زر حرر ثم الجديد المجلد فوق الفأرة
 هناك. رسائلك تجد وسوف ، ليفتح الجديد المجلد على انقر.Inbox الوارد مجلد

 الملفات: إرفاق
 إرفاة.\ بإلحاقي.\ الإلكترونى بالبريد الملفات من أنواع عدة ترسل أن تستطيع

"Attaching"ملفات مثل الأخرى البرامج ملفات ترفق أن ويمكنك ، الرسالة مع 
Word النصوص معالجة Processingالبيانات وقواعد Databaseوالي.داول 

Spread الحسابية sheetك ويمكذ. ، تعمله ما يشاهد أن أخر شخص أى ليستطيع 
 واع أن. وك.ل التقديمية، والعروض الفيديو وقصاصات والموسيقى الصور إرسال
 الحاسب على تخزينها يمكن طالما الملفات

: ملف إرفاق
 معط.م أن و.نكر ، التالية التعليمات اتبع الإلكترونى البريد مع ملف لإرفاق

: عملها فى متشابهة الإلكترونى البريد برامج
 تريد رسالة واكتب ، عادة تفعل كما الرأس واملا جديدة رسالة كتابة نافذة افتح
 )أو الر.الة نافذة أعلىAttach إرفاق زر انقر ثم ، المرفق" "الملف مع إرسالها

File Insert مد.ف إرف.اق أمر واختر Paperclip) إدراج قائمة انقر أو  رمز
(Attachment

R oا o Exess
Loaa' Foldersا4ث- 

ubox.{ض 
Mylأ ا4ق 

}4 outox (1)
nt Items56 ء، }.

} (3 eاعd Itصns
٤ Dafts

.٩ Homn8l
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Insert مرفق إدراج نافذة تظهر سوف Attachment، تريد الذى الملف اختر 
.Attach  إرفاق زر انقر ثم ، لتحديده وانقر ، البريدية الرسالة مرفقات فى إدراجه

Read this attached fle and send your notes
Thanks

 كريم الأستاذ الفاضل الأخ
 ملاحظاتك وإرسال بالاطلاع التكرم برجاء النانو تكنولوجيا كتاب ملف مرفق

. ارتباطك تفاصيل مع رسالتك راس على جديد سطر سيظهر
 وارتباطها. رسالتك عادية بطريقة ترسل وسوف ،Send إرسال زر على انقر

: الفيروسات احذر
 ذ.لال م.ن تنذ.شر س.وف الفيروسات أن في الحاسب مخاطر معظم تتمثل
 بواسطة مرسلة تكن لم إذا المرفقات تفتح لا وابدأ ، الإلكترونى البريد إلى المرفقات

 مؤذ غير أيضا نفسه هو أنه من متأكدا وكن تعرفه شخص

 المرفقات: فتح
 ص.ندوق ف.ى يظه.ر سوف ، مرتبط ملف مع إلكترونيا بريدا تستقبل عندما
 علد.ى إرفاق رمز أيضا ترى سوف لكنك ، عادية رسالة مثل بك الخاص التخزين

. Envelope Paperclip المظروف أيقونة من اليسار إلى  ورقية قصاصة شكل
From: Ahmed To: kareemb@@maktoob,com
Subject: Nano Tecology book

 طبيعى. بشكل لتفتحها الرسالة على نقرتان
 على ونقرتان ،Subject الموضوع سطر أسفل الخط فى الارتباط ترى سوف

. المخصص البرنامج بواسطة لتفتحه المرفق اسم
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Do yo warl to open ths file?

Name:; Nano.doc
Tye: Miaosoft Word Docment

 ياا

 ف.تح زر انة.ر المرفق تفتح أن أردت وإذا ، مفتوحة تحذير نافذة ترى سوف
. Open

 رص الق. فى حفظ على انقر ، ذلك بعد فيه وتنظر الارتباط تحفظ أن أردت إذا
Save Attachment Save باسد.م المرفق حفظ نافذة تظهر وسوف it to disk

As، م.ن جه.ازك علد.ى المرفقات تحفظ أن تريد أين تختار أن تستطيع وأنت 
. فيروسات على يحتوى فقد تعرفه لا شخص

: الضخمة الكبيرة الملفات
 فالملفات جداً كبيراً ليس أنه من فتأكد الإلكترونى بالبريد ملفا ترفق أن أردت إذا

 صلا مت. كنت وإذا ، مشاكل تسبب قد بايت ميجا ا من أكبر عن حجمها يزيد التى
 وقتاً تأخذ أن يمكن الحجم كبيرة الملفات فإن العادى المودم مستخدماً الإنترنت على

. أيضا ولاستقبالها لإرسالها طويلا
 أن تري.د كن.ت إذا لذلك ، الضخمة المرفقات يقبلون لا الخدمة مزودى بعض

 شخص لذ. الخدمة ومزود بالخدمة، مزودك من كلا أن من تأكد ضخماً ملفا ترسل
. يقبلها سوف إليه ترسل سوف الذى

 ك يمذ. أو ، ص.غرا أكثر ملفات عدة إلى الملف تجزئة على قادرا تكون ربما
WinZip  برنامج مثل البرامج أحد مستخدماً الكبير الملف هذا تضغط أن أيضا

 أن وتستطيع مانتوش( )لأجهزةStffitTM برنامج أو(PC أجهزة أجل )من
. الإنترنت بواسطة منها نسخ على تحصل
 نف.س لدي.ه إلي.ه أرسلته الذى الشخص أن من تأكد مضغوطاً ملفاً أرسلت إذا

. استقباله عند المضغوط الملف فك من يتمكن حتى البرنامج
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 فرد: أى إلى مرفق إرسال يمكن هل
 .ل5 ترفض الأعمال شبكات فبعض المرفقات يستقبل أن فرد أى يستطيع لا

exe ، التنفيذية الملفات أن كما فيروسات تتضمن فقد exe  للبرامج التنفيذية الملفات
 .ن معه والمتوافقIBM ام بى أى طراز منPC الشخصى للحاسب المصممة

. بالعكس والعكس ماكنتوش أجهزة على عامة تعمل

 تم،
٧

 و

 مث.ل المناسبة البرامج لديك كان إذا فقط تفتح أن يمكن الأخرى الملفات بعض
Real  برذ.امج ذلا.ك يفعل أن يستطيع وربما ، الفيديو أجل من المناسبة البرامج

Playerبرنامج أو Ouick TimeTMويب شبكة على متاح وكلاهما .

 ويب: عاى المرتكز الإلكترونى البريد
 اكن أم. وف.ى وكلياتهم، مدارسهم فى إلكترونى بريد عناوين الناس معظم دى

 الناس من جدا الكثيرين فإن يكن ومهما ، الخدمة مزودى خلال من والمنزل العمل
 عد.ى الخدم.ة مزود يطلع أن يخافون أو خدمة، مزود مع مباشرة يتصلون لا قد

 ف.ى إلكترو.ى بريد حساب لديهم يكون أن المفيد من أنه يجدون قد كما ، بريدهم
 ويب.ب علد.ى المرتك.ز الإلكترونى البريد اسم عليه يطلق الذى وهو ، ويب موقع

. الخدمة مزود يوفره الذى الإلكترونى للبريد كبديل أو كأساس،
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 أى من الإلكترونى البريد وتستقبل ترسل أن الإلكترونى البريد حساب لك يسمح

 من النوع وهذا ، العالم من مكان أى فى اتصال ومع مستعرض، مع حاسب جهاز
. بك خاص حاسب جهاز لديك يكن لم وإذا كثيرا، تسافر كنت إذا مفيد البريد

 ؟ ويب على المرتكز الإلكترونى البريد يعمل كيف
 والمستقبلة المرسلة رسائلك فإن الخدمة مزود لدى العادى الإلكترونى البريد مع
 يربط ما وهو ، خدمة مزود بواسطة يعمل حاسب جهاز على مخزنة تكون سوف
 نف.س ف.ى بريدك دائما يرسل سوف فإنه لذلك بالجهاز الإلكترونى بريدك حساب
 على دائما يخزن فإنه ويب على المرتكز الإلكترونى البريد إلى بالنسبة أما ، المكان
 عل.ى ويب استعراض برنامج أى مع يربطك أن يستطيع الذى الخدمة مزود جهاز

User المستخدم اسم طريق عن حاسب أى Nameهوية تعريف أو وصول )اسم 
. Password User) سر كلمة مع DD

: الخدمة اختيار
 ، ويب على المرتكز الإلكترونى البريد خدمة توفر التى المواقع من العديد هناك
 البري.د عن البحث عند الإلكترونى البريد خدمة مزودى لأشهر قائمة ترى وسوف

E-mail Host Free الإلكترونى البريد استضافة أو E-mail  المجانى الإلكترونى
. بحث محرك أى فى

: ويب على المرتكز الإلكترونى البريد مواقع
 ولها ويب على المرتكز المجانى الإلكترونى البريد خدمة مزودى من أكثر هناك

 وش.بكة ،HotMail هوتمي.ل: مذ.ل العالم باتساع وتعمل ، الأعضاء ملايين
 وب مكذ. وبر.دGmail وبرد.دYahoo ياهو وبرد.دMSN مايكروسوفت

Lycos, excite , ، البحث محركات فى الخدمة مزودى مثل وغيرهم Maktoob
AltaVistaوغيرهم .
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 لا أذ.ك تعنى مجانية خدمة ويب على المرتكز الإلكترونى البريد مزود يوفر
 للوة.ت المعت.اد فى تدفع أنك من الرغم على نفسها الخدمة لاستخدامك شيئا تدفع
 مختلف، اسم باستخدام بريد من أكثر عمل ويمكن ، المباشر الخط على تقضيه الذى

 مزودات تستخدم عندما الإلكترونى بريدك على الإعلانات ترى فسوف يكن ومهما
. الأموال جمع يمكنهم كيف يبين وهذا مجانية الإلكترونى البريد خدمة

: ويب عاى مرتكز إلكترونى بريد في التسجيل
 الذ.ى المواقع فى الإلكترونى البريد لاستعراض ويب مستعرض استخدام يمكن

: مواق.ع مث.ل وي.ب شبكة على المرتكز المجانى الإلكترونى البريد خدمة توفر
، http://mail.yahoo.com ، وياهو http://www.hotmil.com  ل.. هوتمي

 الذ.ى الأذ.رى المواق.ع من وغيرها ،http://www.mktoob.com ومكتوب
. ويب شبكة زوار غالبية يستخدمها
 المرتك.ز المجانى الإلكترونى البريد خدمة توفر التى المواقع عن البحث يمكن

Free المفتاحية الكلمة بكتابة ويب شبكة إلى E-milالبحث محركات أحد فى .
 وف.ى خ.دمتها فى الاشتراك تسجيل كيفية فى الإلكترونى البريد مواقع تشترك

. الرسائل وتلقى إرسال فى معها التعامل طريقة
 الدخول إلى تحتاج فأنت ويب على المرتكز الإلكترونى البريد حساب تفتح لكى

Sign تنضم أن ثم ، الموقع صفحة إلى Upص.فحة إ.ى بال.دخول الموقع إلى 
. لك تعطى التى السهلة التعليمات واتبع ، تسجيل

 النموذج: ملء
 برذ.امج تح بة. المواق.ع ه.ذه م.ن أى ف.ى للاشتراك الأولى الخطوة تكون

 موقع مثل المجانية الإلكترونى البريد خدمة يقدم الذى للموقع والانتقال الاستعراض
. ياهو موقع أو هوتميل
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4 يم

Free E-Mail Account  مج.انى حساب على الحصول رابط على النقر يتم
 الأول، الاسم تتضمن ما عادة التى المستخدم بيانات لتسجيل التسجيل نموذج فيظهر
 الميلاد، وتاريخ والنوع، للتوقيت، الجغرافية والمنطقة والبلد، واللغة الأخير، والاسم
. العمل ومجال

 الخدم.ة م.زودى معظم فإن الاشتراك( )أو التسجيل صفحة إلى تدخل عندما
: تختار أن منك يطلب الذى الاشتراك نموذج تملا أن يطلبون سوف

. (User Name ( مستخدم اسم أو ID  تعريف اسم
. Password  سر كلمة د

 م.ن ذلك وغير الميلاد وتاريخ البلد مثل أخرى بيانات ملء منك يطلب قد كما
. البيانات

pf# lrilUrwnatنk )

Fي٣ o  يلاج «و» د ج مر»h04 بيmy ر
sy

[aيي] عبسى 
s إ-جي [&s٢٠٠٠ ر

 ل] د[ت سءs دaع
 عCoe ي
)aنةaHaة.اrةma١٠٠ عسة ت

wج٢r بلمر  جإ٩ بدميع

٣١ جد فم] [=تو([=٢ «امم
 اسدستن )ةاعممو(]-

renntbynن at Vnltب cecpم 

Sign-In للموة.ع الدخول اسم تسجيل يتم ذلك بعد Nameالم.رور وكلمة 
Passwordي.تم ذ.م ، سلامتها من للتأكد أخرى مرة المرور كلمة إدخال وإعادة 

· المرور كلمة نسيان عند لاستخدامه وإجابته سؤال إدخال
Sign الانضمام زر نقر يتم النموذج بيانات ملء بعد Upات البيان. إرسال ليتم 

 ال الانتق. ي.تم التعاقد شروط قراءة وبعد ، صلاحيتها من للتأكد الموقع خادم إلى
. الموقع استخدام يمكن ذلك وبعد ، الموافقة زر ونقر الصفحة لنهاية

 تخزن حيث البريد صندوق تفتح أن السر وكلمة المستخدم، اسم لك يسمح سوف
- السر كلمة نسيت وإذا ، الرسائل هذه قراءة من الآخرين تمنع وسوف ، رسائلك
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 كلمات أو سؤالا سجلت قد كنت إذا طلبها فى ترسل أن فيمكنك المثال- سبيل على
 كلمة تختار أن منك يطلب ربما فإنه صحيحة كانت وإذا ، الموقع منك يطلبها معينة

. أخرى سر

: ويب عاى المرتكز الإلكتروني البريد استخدام
 برنامج افتح ويب على المرتكز الإلكترونى البريد خدمة تستخدم لكى

 اكتب البريد صفحة وفى الإلكترونى، البريد خدمة موقع إلى وانتقل المستعرض،
 كلمة اكتب ثم الاشتراك(، اسم أو الهوية تعريف أو المستخدم )اسم الوصول اسم

Sign الدخول تسجيل زر انقر ذلك وبعد السر، lnالحساب لصفحة الانتقال ليتم 
 الخاص الإلكترونى البريد على محتوية الخاصة صفحتك تظهر وسوف بك الخاصة

 بك.

(4t5ln5ا)

?lready have aHotmail accourtم 

sيgyezxsسم لجعلا ؟ 
PebsLn?

Security options :{iاقsttاheع)
.(uyةهlةهlrsا sared cepuer٢ /اضم

 الذ.دمات معظم وتوفر ، الرسائل وتستقبل لترسل الخدمة تستخدم أن تستطيع
 يسمح وعامة ، واتصالات تعليقات وإرسال العناوين دفتر واستخدام الجيدة، النماذج

 ، أكذ.ر أو ميجابايت ا حجم إلى تصل بسعة يكفى بريد صندوق بفتح الموقع لك
 ط.ولا وأكلا.ر للوص.ول، طولا أكثر وقتا تأخذ الرسائل أن تجد ربما يكن ومهما

 بسبب العادى الإلكترونى البريد حساب على تستخدم التى الرسائل تلك عن للتحميل
 لك ومحيرة مذهلة تكون أن ويمكن الصفحة على تظهر التى الخدمة مزود إعلانات

 البريد. عبر تصلك قد أو
 إلا.ى و للوص. الإنترنت شبكة على متصل حاسب جهاز أى تستخدم أن يمكن
 الرسائل ترسل أو إليك وردت التى الرسائل مطالعة إلى تتوصل أو البريد صندوق

 الإنترذ.ت مق.اهى م.ن الكثير تستخدم أن أو العالم، من مكان أى فى كنت حيثما
 البريد. صندوق إلى للوصول الكبيرة والمتاجر والكليات المكتبات أو المنتشرة،

 تظه.ر حيثInbox الوارد البريد لقسم بالانتقال الجديدة الرسائل استقبال يتم
 وموض.وعFrom المرسل اسم تتضمن أعمدة عدة من مكون جدول فى الرسائل

. Size Date الرسالة وحجم Subject ورودها وتاريخ  الرسالة
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 كثها
A aوك1

 فتح ليتمFrom خانة فى بها الخاص الارتباط على بالنقر رسالة أى فتح يمكن
 محتوياتها وعرض الرسالة
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Compose  الرسائل تكوين لقسم بالانتقال جديدة رسالة إرسال يتم

ood Lay , hop that yu ar= finأ 

 هى: رئيسية حقول لعدة الرسائل تكوين إطار ينقسم
 يتم• ال.ذى لذ.شخص البريدى العنوان كتابة يتم وفيهTo إليه المرسل -حقل1

. )،( بفاصلة بينها والفصل عنوان من أكثر كتابة ويمكن ، إليه الرسالة إرسال
 رين الآذ. للأش.خاص الإلكترونى البريد عناوين تكتب وفيهCc نسخة -حقل2
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. خاليا( تركه يمكن اختيارى )حقل إليهم الرسالة إرسال المطلوب
 الرسالة إرسال المطلوب الشخص عنوان فيه ويكتبBcc كربونية نسخة -حقل3

 )حة.ل إليه.ا الرسالة إرسال تم التى الأخرى العناوين على يطلع أن بدون إليه
 خاليا(. تركه يمكن اختيارى

 الرسالة. موضوع كتابة يتم وفيهSubject الموضوع -حقل4
 الرسالة. محتوى كتابة يتم وفيهMessage الرسالة نص حقل-5

 العناوين أو للعنوان الرسالة لإرسالSend إرسال زر انقر الرسالة انتهاء بعد
 المحددة.

Replay  الرد زر نقر ثم بفتحها واردة رسالة أى على الرد يتم

Te6٤ Rhe#
8٥y«@ب 

lث y €ottlat4D tt ne¥ £-wAلا 
Jاe t& l دa ة dAly
e  رلا
٧٤T YY HELST WorPEs
 1aتممظهصشدد سدى

 الا.رد المطلوب الشخص عنوان بإضافة الموقع ويقوم التكوين، صفحة فتح يتم
 خاز.ة ف.ىRe بالحرفين مسبوقة الرسالة موضوع كتابة يتم وTo خانة فى عليه

.Subject  الموضوع
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 لمر.ل الى.رد لإرسالSend زر انقر ثم المحتوى، خانة أعلى الرد كتابة يتم
. الرسالة

 إط.ار فى الموجودForward زر بنقر أخر لشخص واردة رسالة تقديم يمكن
 ليتم خاليةTo خانة ترك ويتم الرسالة، تكوين نافذة تظهر حيث فتحها بعد الرسالة

 الر.الة موض.ع نفس تعبئة ويتم ، به إليه الرسالة تقديم المطلوب العنوان كتابة
 فى الرئيسة الرسالة محتوى سرد ويتم ،Subject خانة فىFw بالحرفين مسبوقا

. Send  إرسال زر نقر يتم ذلك وبعد ، المحتوى خانة
.Delete  حذف ارتباط بنقر ما رسالة حذف يتم

 ولا الإلكترون.ى، البريد رسائل واستقبال إرسال كيفية السابقة الخطوات تمثال
 ويب. إلى مرتكزا بريدا أو شبكة بريد البريد كان سواء الطريقة تختلف
 وم ية. لا حذ.ى وإغلاقه منه الخروج تسجيل يجب الموقع استخدام انتهاء بعد
Sign ارتباط بنقر ذلك يتم ، باستخدامه أخر شخص outكاف.ة ذ.ى يوجد الذى 

 الموقع. صفحات
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 والمزعجات: الفيروسات
 التعرض من أخر نوع أى مثل مثله ويب على المرتكز الإلكترونى البريد يعانى

 وياهوHotmail هوتميل مثل الكبيرة المؤسسات أن من بالرغم الفيروسات لخطر
Yahooإذا فإ.ك دائما لكن الفيروسات، إصابات من نفسها لحماية حذرها تأخذ 

 هو شىء أفضل فإن لديك، معروفا ليس عنوان أى من إلكترونيا بريدا تستقبل كنت
 تفتحه. أن دون تحذفه أن

 <.ان إذا عم.\ الموقع فى ابحث ، تريده لا إلكترونى بريد إعلان استقبلت إذا
Block  المرسد.ل حجب مثل مرشح باختيار البريد هذا وصول يمنع اختيار هناك

"Sender"المتطفل الإلكترونى البريد من الكثير توقف لكى Spamنف.س م.ن 
 أو عدوانية، رسائل استقبلت كنت إذا وحتى صندوقك، إلى يصل أن قبل المصدر

 ذفها، بد. فقم فقط الانضمام، إلى مدعوا كنت إذا حتى لها تستجب فلا طبيعية غير
 بحجبه. قم أو العناوين دفتر من المرسل اسم واحذف

64


