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

  .لا لتصل الرسالة فى أقل من دقيقةمادام موصو

  
ن مع البريد الإلكترونى يجد المستخدم أن البريد العادى بطـىء جـدا ، كمـا أ           

البريد الإلكترونى أرخص كثيرا من البريد العادى حيث تستطيع أن ترسل رسـالة             
  .إلى أى مكان فى العالم بسعرتكلفة مكالمة الهاتف المحلية القصيرة 

 كيف يعمل البريد الإلكترونى?
إرسال البريد الإلكترونى يشبه إرسال أى نوع من المعلومات عبر الإنترنـت ،             

إنها تتفتت إلى حزم صغيرة تنتقل عبر وصلات الـشبكة          وعندما ترسل رسالتك، ف   
وسوف تصل إلى الجهاز الذى يحمل رقم الإنترنت المقصود ، وعند هذا الجهـاز              

  .تصل إلى مقصدها ، وتتجمع مرة أخرى لتكون الرسالة التى أرسلها المرسل 

 

@Ý–ÐÛaïãbrÛa@@

 عن البريد الإلكتروني
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 هل أحتاج إلى برامج خاصة?

: فى العادة هناك نظامان للبريد الإلكترونى       
، ونظـام   للمراسـلات ظام البريد الإلكترونى    ن

البريد الإلكترونى المرتكز على شبكة ويـب ،        
وفى الحالتين سوف تجد البرامج التى تتيح لك        

  .إرسال واستقبال البريد الإلكترونى بسهولة 
إذا كان لديك مستعرض ويب على جهازك       
أو أن مزود الخدمة يزودك ببرنامج مستعرض       

 أدوات استخدام البريد    فسوف تجده يشتمل على   
برنامج البريـد الإلكترونـى     : الإلكترونى مثل 

Netscape المسمى بالتراسل Netscape Messenger  أما مع استخدام بـرامج 
 ـ   Outlookمايكروسوفت فسوف تجد برنامج مايكروسوفت آوتلوك        ا،  بإصـدار م

   .Explorerويعمل مع مستعرض ويب إنترنت اكسبلورر 
إيدورا أو غيره فالغالبية العظمى     : تمتلك برنامجا مختلفا مثل   لا تنزعج إذا كنت     

  .من برامج البريد الإلكترونى تعمل بطريقة متشابهة
 تشمل برامج البريـد     AOLبالإضافة إلى هذا فإن خدمات الخط المباشر مثل         

 وتستطيع أن تشترى برنامج البريد الإلكترونـى مثـل   AOL MAILالإلكترونى 
  . الأكثر تقدماOutlookمن مايكروسوفت آوتلوك الإصدارات الجديدة 
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  :البريد الإلكترونى المرتكز على ويب
يمكن أن تستخدم البريد الإلكترونى، حتى إذا لم يكن لديك اتصال مباشـر                

بريـد  : بالإنترنت ، فإنه توجد عدة خدمات بريد الإلكترونى على شبكة ويب مثل             
، وبريد مكتـوب    Gmailد جوجول    وبري yahoo وبريد ياهو    Hotmailهوتميل  

Maktoob             وغيرها من خدمات البريد المرتكز على ويب فهي التى تسمح لك بأن 
ترسل وتستقبل البريد الإلكترونى من أى جهاز فى العالم عـن طريـق برنـامج               

  ) .وسوف نستعرض مثل هذه الخدمات فيما بعد(المستعرض 
 :عناوين البريد الإلكترونى

ترونيا فأنت تحتاج إلى عنوان البريد الإلكترونى للـشخص         لكى ترسل بريدا إلك   
الذى سوف ترسل إليه ، وعندما توقع عقدا مع مزود خدمة فسوف يوفر لك عنوان               

بريد إلكترونى خاصا وفريدا مؤسسا على اسم المستخدم الخاص بك ، وكل عناوين              
  :البريد الإلكترونى تصنع بعناصر واحدة هى 

  ") .AT ("@علامة                     .User IDتعريف اسم المستخدم  
  .امتداد الاسم  

ها هو مثال نمـوذجى علـى ذلـك،     
وعادة ما يكون تعريف اسم المستخدم هو  
اسم الشخص أو اسم كنيـة أو أى اسـم          

  .يختاره مادام متاحا 

امتداد الاسم يجب أن يكون     
اسم مزود الخدمة ، أو حاسب      
تزويد الخدمة ، وقـد يكـون       
متبوعا بحروف قليلة تخبـرك     
ببعض الأشياء عن الامتـداد ،      
ربما نوع المؤسسة وماذا تكون     

  .وربما أين أسست 
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 ماذا تعنى حروف الامتداد ?
  :الامتداد فى شبكة الإنترنت هو تعريف مجال مثل الآتى 

CO أو .COM    منظمة تجارية  
.AC أو .EDU    مؤسسة تعليمية  

.GOV    منظمة حكومية  

.ORG    مثل الخيرية وغير الربحية والدولية(منظمة غير تجارية(  
.NET    شركة شبكات مثل شركات الإنترنت  

 .BIZ      هنـاك عـدة امتـدادات       2003منذ عام   (لشركات الأعمال 
  ) جديدة

  :هناك مئات الامتدادات للبلدان المختلفة ، وهذه عدة أمثلة قليلة منها 
.AE  العربية للمؤسس فى دولة الإمارات  
.EG  للمؤسس فى فى مصر  
.SA   للمؤسس فى المملكة العربية السعودية  
.UK  للمؤسس فى المملكة المتحدة  

.IE    للمؤسس فى أيرلندا  
.CA  للمؤسس فى كندا  
.AU  للمؤسس فى استراليا  

الأسماء الممتدة فى الولايات المتحدة الأمريكية ليس لها رمز دولة فهـى فقـط              
     ..... ORG. أو EDU. أو  COM.هى بالامتداد تنت

   كيف أجد عنوان شخص ما ?
الطريقة الأسهل لتجد عنوان البريد الإلكترونى لشخص ما هو       
أن تسأله ، ومن الأفضل أن تكتب العنوان وتتأكد من أنـه            
صحيح تماما ، لا تفقد حتى نقطة أو شرطة ، فنسيان           

ك لن تصل   حرف أو نقطة أو شرطة يعنى أن رسالت       
إلى الطرف الآخر الذى تقصده وربما تـصل إلـى          

  .شخص آخر 
تستطيع أن تعطى عنوان بريدك الإلكترونى إلى أشخاص وتسألهم أن يرسـلوا            
إليك البريد الإلكترونى ، وسوف تظهر عناوينهم فى أعلى رسائلهم التى يقومـون             
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لإلكترونى فقد يكون   بإرسالها إليك ، وعليك دائما أن تحتفظ بسجل لعناوين البريد ا          
من الصعب جدا أن تتذكرها تماما ، وتتضمن برامج البريـد الإلكترونـى كتابـا               

سوف نتعرف  (Address Bookللعناوين حيث تستطيع أن تخزنها فى هذا الدفتر 
  ) .على كيفية حفظ العناوين فى دفتر العناوين فيما بعد

 : إرسال البريد الإلكترونى 
رف كيـف ترسـل بريـداً  إلكترونيـاً مـستخدماً      فى هذه الصفحات سوف تع  

 ، وحتى إذا كان لديك برنامج بريد إلكترونى         ®Outlookمايكروسوفت آوتلوك     
  .مختلف، فسوف تجد نفس الخطوات المتبعة هنا متشابهة 

 : فى البداية 
ابحث عن أيقونة البرنامج على سطح مكتبك ، أو         

بحـث   ، أو اTask Barابحث عنه فى شريط المهام 
   .Start المتفرعة من قائمة ابدأ Programsعنه فى قائمة البرامج 

لتشغيل البرنامج انقر على أيقونة البرنامج مرتين ، كمـا تـستطيع أن تفـتح               
 فى أسفل زاوية الشاشة ناحيـة       Startالبرنامج باختيار قائمة البرامج بنقر زر ابدأ        

 ، وابحـث عـن   Programs (All)البـرامج  ) كافة(اليد اليسرى ، ثم انقر على 
 أو خدمة   AOL وانقره ، إذا كنت تستخدم خدمة الخط المباشر          Outlookبرنامج  

 فاذهب إلى حجرة البريد أو مركز البريد وسوف تجد CompuServeكمبيوسيرف 
  .الروابط إلى صفحة الترحيب 
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 : إرسال الرسالة 
  : أن ترسل رسالة إلى نفسك لكى تتأكد من أن بريدك الإلكترونى يعمل حاول

أو انقـر علـى زر كتابـة    "  ("Create Mailانقر على زر إنشاء بريد جديد 
فـى البـرامج   ) New Mailأو انقر زر بريد جديد   (Write Messageرسالة 
 Outlookفى أعلى الزاوية اليسرى من نافذة إطار برنـامج آوتلـوك   ) الأخرى

Express.   
 .ة جديدة سوف يظهر إطار نافذة رسال

  
واكتب عنوان البريد الإلكترونـى لـشخص تريـد    ) To(انقر فى صندوق إلى  

  .مراسلته 
 ، واكتب عنوان موضوع الرسـالة  The Subjectانقر فى صندوق الموضوع 

  ."Subject Line" كاختبار وهذا يسمى سطر الموضوع Testمثل 
 .انقر فى منطقة الرسالة الرئيسية واكتب نص الرسالة 

  . فى أعلى الزاوية اليسرى من النافذة Sendر زر إرسال انق
إذا كنت على الخط المباشر من نافذة الرسالة الجديدة التى أنشأتها فستكون تكون 

   .Outlookقادراً على أن ترى مرة أخرى نافذة برنامج آوتلوك 
إذا كنت قد قطعت الاتصال فستظهر نافذة تخبرك أن الرسـالة خزنـت فـى               

 حتى تكون جاهزاً لإرسالها ، ثم انقـر موافـق           Outboxيد الصادر   صندوق البر 
OK.  

عندما تكون جاهزاً لكى تتصل بالبريد على الخط المباشـر انقـر زر إرسـال               
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 فى أعلى النافذة ، وستسألك النافذة إذا كنـت تريـد أن    Send Receiveاستقبال 
لب الهاتفى المعتـادة     فإن نافذة الط   Yesتكون على الخط المباشر وعندما تنقر نعم        

 ) .إذا لم تكن على الخط المباشر(سوف تظهر 
سوف تظهر نافذة أخرى تخبرك أن بريدك الإلكترونى قد أرسـل رسـالتك ،              

  .وسوف تغلق النافذة عندما يتم إرسال الرسالة 
 :استقبال البريد الإلكترونى

زنها فـى   عندما يرسل شخص ما بريداً إلكترونياً إليك فإن مزودك بالخدمة يخ          
مكان يسمى صندوق البريد ، وعندما تكون على الخط المباشر يمكنـك أن تجلـب        
البريد الإلكترونى من صندوق بريدك، وتحوله إلى جهازك فى عملية تعرف باسم            

  .تحميل الرسائل 
 :قراءة رسالة جديدة

إذا أرسلت رسـالة    
ــاع  ــسك باتب ــى نف إل
ــسابقة،  ــات ال التعليم
ــا  ــك تحميلهـ يمكنـ

ــا، ــك وقراءته  ويمكن
  :قراءة الرسائل الأخرى التى وصلت إلى صندوق البريد، ولعمل ذلك

 ، وفى حالة كون المودم متصلاً قد ترى رسالة          Outlookافتح برنامج آوتلوك    
 تظهر فى أسفل الزاوية اليمنى من نافذة برنامج "Receiving mail"استقبال بريد 

   .Outlookالبريد 
تك والبحث عن رسائل جديدة على صندوق       سوف ترى نموذج فتح صندوق ملفا     

 فسوف يبحـث    Hotmailالبريد ، وإذا كنت مرتبطا ببريد آخر مثل بريد هوتميل           
هناك رسالة بريد غير مقروءة فى صـندوق الـوارد          : فيه أيضا ، مع رسالة تقول     

There is (x) unread Mail message in your Inbox.   
فان ، فى النصف الأعلـى سـترى         وله نص  Inboxانقر على صندوق الوارد     

نـصف  وفى ال ) رسالة غير مقروءة  (رسالتك موضوعة فى أيقونة الظرف المغلق       
 .الأسفل سوف ترى بداية رسالتك

نقرتان على أيقونة الظرف المغلق، أو أى مكان بجانبها سـوف تـرى اسـم               
 ،  Subjectوسـطر الموضـوع     ) اسمك لأنك أرسلت رسالة إلى نفسك     (المرسل  

ح إطار نافذة الرسالة، وتظهر رسالتك كاملة ، وتوضـح لـك المقدمـة    وسوف تفت 
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Header)     تفاصيل الرسـالة ، اسـم المرسـل ،         ) المنطقة التى فوق نافذة الرسالة
  .الموضوع ، توقيت الإرسال 

إذا كنت تريد أن تطبع نسخة من الرسالة تأكد من أن الطابعة جاهزة ومتـصلة               
 فى شريط الأدوات فـى أعلـى        Printباعة  بالحاسب وتعمل، ثم انقر على زر ط      

  .الشاشة لطباعة الرسالة

  
 Deleteإذا كنت لا تريد أن تحفظ الرسالة ، اقرأها فى الحال ثم انقر زر حذف 

  .على شريط الأدوات
 : الرد والإرسال 

 Replyمن السهل أن تجيب على البريد الإلكترونى ، وتستطيع أن ترسل الرد             
من رسالة إلى أى شخص آخر مع تعليقـات إضـافية ،            وترسل رسالة، أو نسخة     

وعندما تستقبل الرسالة سوف ترى زرين أو ثلاثة فى أعلى، أو بجانـب الرسـالة               
بالنقر على أى واحد منها سوف تفتح لك نافذة رسالة جديدة محتوية على الرسـالة               

  .الأصلية، وفراغ من أجل كتابة إجابتك وتعليقاتك 
 :الرد على الرسالة 

 سوف تظهر لك نافذة الرسالة الجديدة ، عادة         Replyما تنقر على زر الرد      عند
ما تجد العنوان مكتوبا فإذا لم يكن مكتوبا فاكتب العنوان إلى الشخص الذى أرسل              

 ، ":Re"إليك الرسالة الأولى ، وأيضا سوف تجد أن الموضوع يبدأ باختصار الرد 
  .ويتبع هذا الرمز الموضوع الأصلى 

دأ فى الكتابة فإن نصك سوف يظهر فى أعلى نافذة الرسالة الرئيسة ،             عندما تب 
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وسوف تظهر الرسالة الأصلية إلى أسفل ، ويمكن أن تلغى أى جزء تريد ، لتجعل               
  .رسالتك أفضل وأسهل فى القراءة

  
 :توجيه الرسائل 

إذا استقبلت رسالة وأردت توجيهها إلى شخص آخر ، انقر علـى زر توجيـه               
Forward   ،             وسوف تظهر نافذة رسالة جديدة مثل نافذة الرسالة، لكنـك سـوف

تحتاج إلى أن تكتب عنوان الشخص الذى ستوجه إليه الرسالة للمتابعة ، وسـوف              
  . متبوعاً بالموضوع الأصلى ":Fw"يبدأ الموضوع برموز اختصار المتابعة 
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تعليقات إذا كنت سوف تضيف أى شىء إلى الرسالة ابدأ الكتابة وسوف تظهر ال            
  .فى أعلى نافذة الرسالة الرئيسية مع الرسالة الأصلية فى أسفلها 

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

 :Toمختلفين فى نفس الوقت ، وتماماً اكتب عناوينهم فى مربـع صـندوق إلـى                
  : مثل العناوين التالية ) ; ( ة المنقوطة مفصولاً بعلامة الفاصل

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

 مفصولاً بعلامـة الفاصـلة      :Ccربونية  لهم ، اكتب عناوينهم فى صندوق نسخة ك       
  .إذا أرسلت النسخ إلى أكثر من عنوان  ) ;( المنقوطة 

  :كتابة الرسائل الجيدة
عندما ترسل بريداً إلكترونياً لأول مرة فربما تشعر بأنك مرتبك، وأن رسـالتك             
ربما تكون أكثر جموداً ورسمية ، وعندما تكون مرسلاً للبريد الإلكترونى ، مـن              

ية أخرى ، فمن السهل أن تكون أقل عناية، وربما تكتب بعض الأشياء التى لا               ناح
  .تعنى حقاً أى معنى ، وهذا الجزء سوف يساعدك على أن تكتب رسالة واضحة

 : إضافات ومزايا للرسائل الجيدة
دائماً قم بإعطاء مادة رسالتك اختصاراً ووضوحاً فيما تقوله فيها ، وعلى سبيل             

 مخططاتك لقضاء مساء عطلة نهاية الأسبوع ؟ وهذا أكثر وضوحاً           ما هى : المثال  
: من أن تكتب مساء عطلة نهاية الأسبوع ؟ فقط ، والأسـهل للقـراءة أن تكتـب                  

سأكون سعيداً إذا استطعت أن أكون فى صحبتك فى مساء عطلة نهايـة الأسـبوع               
  .الساعة السادسة 

  
كان ، حتى لا تكون متعباً مـن        احفظ رسالتك قصيرة تماماً ، وبسيطة قدر الإم       

قراءة الرسائل الطويلة على شاشة الحاسب ، وإذا كانـت رسـالتك طويلـة جـداً                
  .فاستخدم الفقرات القصيرة والمسافات بينها لتجعلها سهلة القراءة 

عندما ترد على رسالة، أو ترسل رسالة أخرى ردا على موضوع فـلا تجعـل         
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ية كلها ، وقم بإلغاء الأجزاء غير الهامة من         رسالة الرد تشتمل على الرسالة الأصل     
 ) .ستعرف كيفية عمل ذلك فى الفقرات التالية(هذه الرسالة 

لمائلــة والــسميكة إلا عنــد لا تــستخدم الخطــوط ا
، ذلك أنه بالنـسبة لمختلـف بـرامج البريـد           الضرورة

ا تعرض الرسـالة كمـا كتبتهـا        الإلكترونى ربما لا تراه   
كد على أى كلمة أو عبارة بوضعها       ، وتستطيع أن تؤ   تماما

  .».........«بين علامتى تنصيص 
افحص وراجع واختبر الرسالة، وتأكد من نـصها        
وتصحيحها لغويا ونحويا وإملائيا قبل أن ترسلها فمن        
السهل أن تكتب رسالة بسرعة وترسلها قبل أن تلاحظ         
الأخطاء الغبية ، وعلى ذلك يجب أن تقـرأ الرسـالة           

لشاشة قبل إرسالها ، ويجب أن تـستخدم        بعناية على ا  
المصحح النحوى والإملائى إذا كان برنامج بريدك الإلكترونى يستخدمه ، ويوجـد            

 ضـمن قوائمـه     Outlookمصحح لغوى فى برنامج بريد مايكروسوفت آوتلوك        
  .تستطيع استخدامه للتصحيح 

 .متعادلة لا ترسل الرسالة بحروف كبيرة فالبريد الإلكترونى دفعة متساوية و
لا تجب على الرسالة بسرعة وفى عجلة ، عندما تجيب علـى خطـاب أعـط                
لنفسك وقتا لتفكر فى الإجابة قبل إرسالها، فمن السهل أن ترسل ردا متعجلا بالبريد         

الرسائل البريدية الغامضة   (الإلكترونى وتأسف عليه بما فيه من غموض أو غلظة          
تـشير   التى   Flamingأو الفظة تسمى بالشعلة     

 ) .إلى شن حرب فى المراسلات أو الدردشة
كن حريصا إذا اسـتلمت رسـالة تتـضمن         
تعليقات مرحة، أو غير واضحة فعندما تتكلم مع        
شخص وجها لوجه فى الهاتف فمن الـسهل أن         
يخبرك، وأن تخبره إذا كنت تـضحك وتـداعب         
لكن الأشخاص على البريد الإلكترونى يخطئون      

، فقد تظن أنـك أسـأت       طبيعة البريد الإلكترونى  
الفهم فى التعبير أو بسبب اختلاف الثقافات بـين         

 .الشعوب يمكن اعتبارها إساءة 
كن حريصا وأنت تكتب فالبريد الإلكترونى دائما خاص، والرسـالة يمكـن أن             

 . تكون عرضيا وصدفة مرسلة إلى شخص بالخطأ 
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ذلك ، أو التلميح    من الأدب أن ترد على البريد الإلكترونى بمجرد أن تتمكن من            
فى خطاب بأنك سوف ترد خلال أيام قليلة ، أو تستطيع الإجابة بالطريقة الصحيحة          
بأن ترسل رسالة مختصرة لكى تدع الشخص الآخر يعرف أنك استقبلت رسـالته             

   .وسوف تقوم بالرد عليها بمجرد أن تكون قادرا على ذلك 

 :تحرير الرسالة 
احدة فإن الرسالة الأصلية سوف تظهر فـى        عندما ترد على رسالة، أو ترسل و      

نافذة الرسالة الجديدة ، وعادة سوف يظهر ردك أعلى الرسالة الأصلية ويمكن أن              
تمسح جزءا أو الكل من هذه الرسالة ويجب تحديدا أن تفعل ذلك عندما يكون ردك               

  .جاهزا على الرد وإلا سوف تظهر كل رسالة يترتبها وتتاليها طول الوقت 

  
 الرسائل ذات طول مستحيل ، اختر الجزء الذى تريد أن تلغيه بتحديده             ستصبح

، حتى نهاية النص الذى تريـد إلغـاءه       من خلال النقر على البداية، وسحب الفأرة        
كذلك تستطيع أن    . من لوحة المفاتيح   Deleteوبعد ذلك اضغط على مفتاح الحذف       

 Edit قائمـة تحريـر      تقتبس أجزاء من نص بتحديده بالطريقة السابقة مـستخدما        
أو تـستطيع أن تـسخدم أزرار   ( من القائمة    Paste واللصق   Copyوأوامر النسخ   

، أو تـستطيع أن تـستخدم        مـن شـريط الأدوات     Paste واللصق   Copyالنسخ  
قـم   .) من لوحة المفاتيح أيـضا     Paste واللصق   Copyاختصارات أوامر النسخ    

 أو نـسخ    Cut، ثم قم بقـص      الة أو قصه من الرس    بتحديد الجزء الذى تريد نسخه،    
Copy  ثم اختر أمـر لـصق       ل إلى المكان الذى تريد لصقه فيه      انتق . هذا الجزء ،
Paste.  

 :الإجابة بالنقط المحددة 
يمكنك الإجابة على نقط محددة كما تريد وكما هو موصوف بأعلى وحينئذ ضع             
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 من لوحة Returnعلامتك بعد النقطة التى تريد الرد عليها واضغط مفتاح الإدخال 
المفاتيح، واكتب إجابتك كما لو كانت بدون أية أقواس ، بعض البـرامج تـستخدم               

 تبدأ ببداية كتابة الفقرة بعيدا قليلا إلـى اليمـين      Indentsرموز تحديد بداية الفقرة     
بدلا من الأقواس ، وبعض البرامج الأخرى تظهر نصوص برنامج بريـد آخـر؛              

  .افة قبل وبعد إجابتك لتجعل الرد واضحا لذلك فمن الأفضل دائما ترك مس

  
 :تخصيص برنامج بريدك الإلكترونى 

أصبحت تعرف كيف ترسل وتستقبل الرسائل ، وتوجد عدة طرق لكي تستطيع            
أن تخصص بها برنامج بريدك الإلكترونى، وتستطيع أن تغيـر مظهـر رسـائلك       

اص بعنـاوين   وتضيف أمورا شخصية عليها ، وتستطيع أن تصنع كتاب عناوين خ          
  .البريد الإلكترونى التى تستخدمها مرارا وتكرارا 

 :الدخول المباشر إلى صندوق بريد الوارد 
تستطيع أن تنـشئ    
اختصارا إلى برنامج   
بريد مايكروسـوفت   

 Outlookآوتلــوك 
على سطح المكتب ،    
وأيــضا تــستطيع أن 
تقوم بالدخول مباشرة   
إلى صندوق الـوارد    
فى البرنـامج لـذلك     

ا تفتح البرنـامج    فعندم
 . وستجد أى رسائل جديدة فيه علـى اليمـين           Inboxسوف ترى صندوق الوارد     

 وسوف ترى فـى     Outlookلعمل ذلك افتح برنامج البريد مايكروسوفت آوتلوك        
 ,When Outlook Express startsإطار البرنامج اختيارا أسفل الشاشة نـصه  

go directly to my Inboxالبرنامج اذهب مباشـرة إلـى   عندما يبدأ: " ويعنى 
  .فانقر على الصندوق الذى بجانب هذا الاختيار لوضع علامة فيه " صندوق الوارد
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 : Outlookخيارات برنامج البريد آوتلوك 
 متاحة فى إطار نافـذة      Outlookمعظم أوامر تخصيص برنامج بريد آوتلوك       

، ائم فى شريط القوToolsالخيارات ، ولكى تفتح هذه النافذة انقر على قائمة أدوات 
 ، وسوف تظهر نافـذة مربـع حـوار خيـارات            …Optionsواختر الخيارات   

Options.   

  
انقر عناوين التبويبات أعلى النافذة لتشاهد مجموعة مختلفة من الاختيـارات ،            
وتستطيع أن تغير تجهيزات الإرسال والاستقبال البريـدى ، واختبـار المفـردات             

  .الة أو إضافة توقيعك عليها هجائيا قبل إرسال الرس
 :توقيعات البريد الإلكترونى 

يمكن أن يتضمن التوقيع فى البريد الإلكترونى اسم الكنية الخفى، أو شـعارا أو            
علامة أو مقتطفا ، وإذا كنت تستخدم البريد الإلكترونى فى العمل فربما تريـد أن               

فـضل أن يـشتمل     تعطى عنوان الإدارة أو وظيفتك ، وبخلاف ذلك ليس مـن الأ           
التوقيع على معلومات شخصية إضافية مثل عنوان المنزل ، ويمكـن أن يـشتمل              
التوقيع الإلكترونى على صورة مصنوعة من مفاتيح الرموز ، وإذا حاولت ذلـك             
احفظ صورة بسيطة تماما فربما لا تبدو تماما بنفس الـشكل فـى برنـامج بريـد           

  .إلكترونى مختلف 
 :إنشاء دليل عنوان 

لا تحتاج إلى أن تكتب العنوان البريدى الإلكترونى لشخص ما فى كل مـرة              قد  
، ر العناوين، وتستطيع أن تحفظ العناوين فى دليل دفت فيها بريدا إلكترونياترسل إليه

  :وتحدد أيا من هذه العناوين عندما تبدأ رسالة جديدة
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العنـاوين   فى شريط الأدوات ، تفتح نافذة        Addressesانقر على زر العناوين     
Addresses.   انقر على أمر جديدNew     وحـدد بنـد اتـصال جديـد New 
contact….   

  
يظهر مربع حوار إدخال العديد من التفاصيل عن الشخص كما تحـب بـالنقر              
على مفتاح الكلمات فى أعلى النافذة ، ولكن يجب فى النهايـة أن تـدخل أسـماء                 

  .الأشخاص وعناوين بريدهم الإلكترونى 
 ، لإغلاق الإطار ، وسوف ترى قائمة        OKتدخل التفاصيل انقر موافق     عندما  

 .الاتصال محتوية على العنوان الجديد فى دفتر العناوين 
  .قم بإغلاق دفتر العناوين 

إذا كنت تريد إرسال بريد إلكترونى لشخص ما فى الدليل ، انقر على زر بريد               
 .ة جديدة  فى شريط الأدوات ستفتح نافذة رسالNew Mailجديد 

 ، وسوف تظهر    Toانقر على رمز دفتر العناوين ، وبعدها انقر على زر إلى            
  . من قائمة عناوين اتصالك Select  Recipientsنافذة اختيار تحديد المستقبلين 

  Toانقر على اسم الشخص الذى تريد أن تكتب إليه، ثم انقر علـى زر إلـى                 
  .Toجهة اليمين من القائمة ، وسوف يظهر اتصالك فى الصندوق بجانب زر إلى 
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 ، وستغلق النافذة السابقة ، وسيظهر اسم اتصالك فى صندوق           OKانقر موافق   

  . أعلى مقدمة الرسالة Toإلى 

 
يمكن أن تختار أن يكون لديك عناوين بريد إلكترونى مضافة إلى دفتر عناوينك             

 Tools ترد على أى بريد إلكترونى ، ولتفعل هذا انقر قائمـة أدوات              تلقائيا عندما 
 ، وسوف يظهـر اختيـار وضـع         Sendمن شريط القوائم ، واختر أمر إرسال        

 Automatically put in my address bookالعناوين تلقائيا فى دفتر العناوين 
people replyختيار  ، وتأكد من أن هناك علامة فى الصندوق بجانب هذا الا.  
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 :تنظيم بريدك الإلكترونى 
عندما تبدأ فى إرسال واستقبال كمية من الرسائل فسوف تجد أن صندوق الوارد            

Inbox ومجلدات العناصر المرسلة Sent items  ، قد امتلأت بالرسائل القديمـة 
  .أو تتخلص من غير المهم منها . وربما تريد أن تحفظها

 :حذف الرسائل 
ن أى مجلد انقر على الرسالة لكى تحددها ، ثم انقر علـى             لكى تحذف رسالة م   

  .       فى أعلى شاشة البرنامج Deleteزر حذف 
 ، وإذا Deleted Itemsسوف يتم إرسال الرسالة إلى مجلد العناصر المحذوفة 

قررت إنك مازلت تحتاج إليها بعد ذلك انقر على هذا المجلد وانقر على الرسـالة               
سحبها حيث تريد أن تضعها فى داخل صندوق بريد الـوارد           واضغط زر الفأرة وا   

Inbox            التى سوف تصبح     ، وسوف تجد أن شكل علامة الفأرة تتغير إلى رمز 
   .Inboxسهما مرة أخرى عندما تكون فوق مجلد الوارد 

  
، Inboxزر الفأرة وسوف تترك الرسالة فى صـندوق الـوارد           ) حرر(اترك  

 من شـريط    Editحديدها ثم انقر على قائمة تحرير       وتستطيع أن تحرك الرسالة بت    
،  Move to Folderالقوائم على رأس الشاشة، ثم انقر على أمر نقل إلى مجلـد  

جلد الـذى تريـد أن      ، وتستطيع أن تختار الم    Moveوهذا سوف يفتح نافذة النقل      
  .تخزن به رسالتك
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 :حذف الرسائل باستمرار 
 ـ  Deletedد العناصـر المحذوفـة   من وقت لآخر ستحتاج إلى أن تفرغ مجل

Items                ولكى تفعل هذا افتح المجلد بالنقر على المجلد ، وحدد الرسـائل بـالنقر ، 
 ، ثم انقـر     Shiftعلى الرسالة الأولى، ثم انزل إلى أسفل، واضغط مفتاح العالى           

آخر رسالة ، بهذا تكون قد حددت جميع الرسائل فى مجلد العناصر المحذوفـة ،               
 ، وسوف تظهر رسالة تخبـرك إذا كنـت          Delete على زر حذف     بعد ذلك انقر  

 ، وسوف يتم إلغـاء الرسـائل        Yesمتأكدا من أنك تريد إلغاء الرسائل ، انقر نعم          
  .وحذفها 

من البديهى أنك إذا أردت أن تحذف رسالة واحدة فعليك نقـر هـذه الرسـالة                
  .لتحديدها وحدها ثم نقر زر الحذف 

 : مصدر مجهول حجب الرسائل الواردة من 
إذا استقبلت بريدا إلكترونيا    

 ىءمن عنوان لا تعرفه فإن الش     
الآمــن أن تحذفــه بــدون أن 
ــد    ــض البري ــه، وبع تفتح
ــد  ــسمى البري ــى ي الإلكترون

ــل  ــزعج ، Spamالمتطف  الم
وهو بريد إلكترونى غـامض     
يرسل من خلال نظام البريـد      
ويجد سبيله إليك عندما تعطى     

لى عنوان بريدك الإلكترونى ع   
ســبيل المثــال عنــدما تمــلأ 

على موقـع   ) نموذج(استمارة  
  .ويب 

إذا حصلت على رسائل لا تريدها من نفس المصدر حـاول أن تقـوم بعمليـة                
 افعل هـذا بنقـر      Outlookترشيح لها أو أن تحذفها ، وفى برنامج بريد أوتلوك           

المرسـل  ) منـع ( من شريط القوائم ثم انقر زر حجـب          Messageقائمة رسالة   
Block Sender وعلى ذلك فإن كل الرسائل المستقبلية القادمة من هذا العنوان ، 

   .Deleted Itemsسوف ترسل مباشرة إلى ملف العناصر المحذوفة 
قد يتضمن البريد الإلكترونى فيروسات برمجية ، وعادة كنتيجة للاتصال بالبريد 
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ت التـى تلحـق بهـذا       مرفقاالإلكترونى يتم إرسال الفيروسات فى البريد، أو مع ال        
، لذلك دائما تأكد من أن تقوم بتحديث البرامج المضادة للفيروسات ، وأكثـر              البريد

من ذلك سوف تستقبل تحذيرات من فيروسات البريد الإلكترونى تطلـب منـك أن              
تقوم بإبلاغ كل من تعرفه أن يعرف ويمرر هذا التحذير ، لكن الحقيقة أن التحذير               

 ويريدك أن تساعد فى تمرير الفيروس إلى أكبر عدد من           نفسه ملوث بالفيروسات،  
لا تنزعج ولا تفزع فهذه الرسائل قد تكون نكتة ، وليس لها وقت محدد ،               !!! الناس

  .فقط قم بحذف الرسالة 
 :تخزين الرسائل فى مجلدات 

 نظيفا لكنك لا تريد أن تحـذف        Inboxإذا كنت تريد أن تجعل صندوق الوارد        
  :ن تقوم بإنشاء مجلدات حيث تريد أن تخزن هذه الرسائلرسائلك فتستطيع أ

 ، ثم   New من شريط القوائم ، ثم اختر أمرا جديدا          Fileانقر على قائمة ملف     
 ستظهر نافذة إنشاء مجلد جديد ، اكتب اسم مجلدك ،           Folderانقر على أمر مجلد     

المثال انقـر   واختر المجلد الذى تريد أن يكون مجلدا فرعيا فى مخزنك على سبيل             
  .OK ثم انقر على زر موافق Local folderعلى المجلد المحلى 

 
  .سيظهر مجلدك الجديد فى قائمة مجلداتك 
  :حرك الرسالة إلى مجلدك الجديد كالتالى 

 ، ثم قم بتحديد الرسائل لتختارها كلهـا، بعـد ذلـك             Inboxافتح مجلد الوارد    
حب هذه الرسائل حتى تصل بمؤشر اضغط على زر الفأرة فوق هذه الرسائل ، واس
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الفأرة فوق المجلد الجديد ثم حرر زر الفأرة ، وسوف تختفى الرسائل المختارة من              
  .يد ليفتح ، وسوف تجد رسائلك هناكانقر على المجلد الجد .Inboxمجلد الوارد 
 :إرفاق الملفات

رفاقـا  تستطيع أن ترسل عدة أنواع من الملفات بالبريد الإلكترونى بإلحاقهـا إ           
"Attaching"            مع الرسالة ، ويمكنك أن ترفق ملفات البرامج الأخرى مثل ملفات 

 والجـداول  Database وقواعد البيانات Word Processingمعالجة النصوص 
 ليستطيع أى شخص آخر أن يشاهد ما تعمله ، ويمكنـك  Spread sheetالحسابية 

لتقديمية، وكـل أنـواع     إرسال الصور والموسيقى وقصاصات الفيديو والعروض ا      
  .الملفات طالما يمكن تخزينها على الحاسب 

 :إرفاق ملف 
لإرفاق ملف مع البريد الإلكترونى اتبع التعليمات التالية ، وتـذكر أن معظـم              

  : برامج البريد الإلكترونى متشابهة فى عملها 
تريد افتح نافذة كتابة رسالة جديدة واملأ الرأس كما تفعل عادة ، واكتب رسالة              

أو ( أعلى نافذة الرسـالة      Attach، ثم انقر زر إرفاق      " الملف المرفق "إرسالها مع   
 File واختر أمر إرفـاق ملـف   Insertأو انقر قائمة إدراج ) Paperclipرمز 

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

 
 .سيظهر سطر جديد على رأس رسالتك مع تفاصيل ارتباطك 

 .ل بطريقة عادية رسالتك وارتباطها، وسوف ترسSendانقر على زر إرسال 

 :احذر الفيروسات 
 أن الفيروسات سـوف تنتـشر مـن خـلال            في  معظم مخاطر الحاسب   تتمثل

رفقات إلى البريد الإلكترونى ، وابدأ لا تفتح المرفقات إذا لم تكن مرسلة بواسطة الم
  .شخص تعرفه وكن متأكداً من أنه هو نفسه أيضا غير مؤذ 

 : فتح المرفقات
عندما تستقبل بريداً إلكترونياً مع ملف مرتبط ، سوف يظهـر فـى صـندوق               

أيضاً رمز إرفاق علـى     التخزين الخاص بك مثل رسالة عادية ، لكنك سوف ترى           
   .Envelope إلى اليسار من أيقونة المظروف Paperclipشكل قصاصة ورقية 

  
  .نقرتان على الرسالة لتفتحها بشكل طبيعى

 ، ونقرتان على    Subjectسوف ترى الارتباط فى الخط أسفل سطر الموضوع         
 .اسم المرفق لتفتحه بواسطة البرنامج المخصص 
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مفتوحة ، وإذا أردت أن تفتح المرفق انقـر زر فـتح            سوف ترى نافذة تحذير     

Open.  
إذا أردت أن تحفظ الارتباط وتنظر فيه بعد ذلك ، انقر على حفظ فى القـرص                

Save it to disk  وسوف تظهر نافذة حفظ المرفق باسـم Save Attachment 
As                 وأنت تستطيع أن تختار أين تريد أن تحفظ المرفقات علـى جهـازك مـن ، 

 . تعرفه فقد يحتوى على فيروسات شخص لا

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

 ميجا بايت قد تسبب مشاكل ، وإذا كنت متـصلاً           1التى يزيد حجمها عن أكبر من       
بيرة الحجم يمكن أن تأخذ وقتاً      على الإنترنت مستخدماً المودم العادى فإن الملفات ك       

  .طويلاً لإرسالها ولاستقبالها أيضا 
بعض مزودى الخدمة لا يقبلون المرفقات الضخمة ، لذلك إذا كنـت تريـد أن               
ترسل ملفاً ضخماً تأكد من أن كلا من مزودك بالخدمة، ومزود الخدمة للـشخص              

  .الذى سوف ترسل إليه سوف يقبلها 
ئة الملف إلى عدة ملفات أكثر صـغراً ، أو يمكنـك            ربما تكون قادراً على تجز    

 ®WinZipأيضا أن تضغط هذا الملف الكبير مستخدماً أحد البرامج مثل برنامج            
وتـستطيع أن   ) لأجهزة ماكنتوش  (StuffitTMأو برنامج   ) PCمن أجل أجهزة    (

  .تحصل على نسخ منها بواسطة الإنترنت 
ص الذى أرسلته إليـه لديـه نفـس       إذا أرسلت ملفاً مضغوطاً تأكد من أن الشخ       

  .البرنامج حتى يتمكن من فك الملف المضغوط عند استقباله 
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 : هل يمكن إرسال مرفق إلى أى فرد 

لا يستطيع أى فرد  أن يستقبل المرفقات؛ فبعض شبكات الأعمال ترفض كـل              
 exe  ، فقد تتضمن فيروسات كما أن الملفات التنفيذيةexeالملفات التنفيذية للبرامج 

 والمتوافق معه لـن     IBM من طراز آى بى ام       PCالمصممة للحاسب الشخصى    
  .تعمل عامة على أجهزة ماكنتوش والعكس بالعكس 

            

  
بعض الملفات الأخرى يمكن أن تفتح فقط إذا كان لديك البرامج المناسبة مثـل              

 ـ  Realك برنـامج  البرامج المناسبة من أجل الفيديو ، وربما يستطيع أن يفعل ذل
Player® أو برنامج Quick Time™ وكلاهما متاح على شبكة ويب .  

 :البريد الإلكترونى المرتكز على ويب
لدى معظم الناس عناوين بريد إلكترونى فى مدارسهم وكلياتهم، وفـى أمـاكن             
العمل والمنزل من خلال مزودى الخدمة ، ومهما يكن فإن الكثيرين جدا من الناس              

لون مباشرة مع مزود خدمة، أو يخافون أن يطلع مزود الخدمـة علـى              قد لا يتص  
بريدهم ، كما قد يجدون أنه من المفيد أن يكون لديهم حساب بريد إلكترونـى فـى               
موقع ويب ، وهو الذى يطلق عليه اسم البريد الإلكترونى المرتكـز علـى ويـب                

  .كأساس، أو كبديل للبريد الإلكترونى الذى يوفره مزود الخدمة 
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يسمح لك حساب البريد الإلكترونى أن ترسل وتستقبل البريد الإلكترونى من أى            
جهاز حاسب مع مستعرض، ومع اتصال فى أى مكان من العالم ، وهذا النوع من               

  .البريد مفيد إذا كنت تسافر كثيرا، وإذا لم يكن لديك جهاز حاسب خاص بك 
 كيف يعمل البريد الإلكترونى المرتكز على ويب ?

مع البريد الإلكترونى العادى لدى مزود الخدمة فإن رسائلك المرسلة والمستقبلة           
سوف تكون مخزنة على جهاز حاسب يعمل بواسطة مزود خدمة ، وهو ما يربط              
حساب بريدك الإلكترونى بالجهاز لذلك فإنه سوف يرسل دائما بريدك فـى نفـس              

كز على ويب فإنه يخزن دائما على المكان ، أما بالنسبة إلى البريد الإلكترونى المرت
جهاز مزود الخدمة الذى يستطيع أن يربطك مع أى برنامج استعراض ويب علـى              

اسم وصول أو تعريف هوية  (User Nameأى حاسب عن طريق اسم المستخدم 
User ID ( مع كلمة سرPassword.   

 :اختيار الخدمة 
لكترونى المرتكز على ويب ، هناك العديد من المواقع التى توفر خدمة البريد الإ    

وسوف ترى قائمة لأشهر مزودى خدمة البريد الإلكترونى عند البحث عن البريـد             
 E-mail Host أو استضافة البريد الإلكترونى Free E-mailالإلكترونى المجانى 
  .فى أى محرك بحث 

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

 ، وشـبكة    HotMailهوتميـل   : ملايين الأعضاء ، وتعمل باتساع العالم مثـل         
 وبريـد مكتـوب     Gmail وبريـد    Yahoo وبريـد يـاهو      MSNمايكروسوفت  

Maktoob وغيرهم مثل مزودى الخدمة فى محركات البحث ، Lycos, excite , 
AltaVista وغيرهم .  
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 مزود البريد الإلكترونى المرتكز على ويب خدمة مجانية؛ تعنى أنـك لا             يوفر

تدفع شيئا لاستخدامك الخدمة نفسها على الرغم من أنك تدفع فى المعتـاد للوقـت               
، أكثر من بريد باستخدام اسم مختلفالذى تقضيه على الخط المباشر ، ويمكن عمل 

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

 :التسجيل فى بريد إلكترونى مرتكز على ويب 
يمكن استخدام مستعرض ويب لاستعراض البريد الإلكترونى فى المواقع التـى           

 ـ           : ل مواقـع    توفر خدمة البريد الإلكترونى المجانى المرتكز على شبكة ويـب مث
ــل  ــاهو http://www.hotmil.comهوتمي  ، http://mail.yahoo.com ، وي
 ، وغيرها من المواقـع الأخـرى التـى          http://www.mktoob.comومكتوب  

  .يستخدمها غالبية زوار شبكة ويب 
يمكن البحث عن المواقع التى توفر خدمة البريد الإلكترونى المجانى المرتكـز            

  . فى أحد محركات البحث Free E-milلكلمة المفتاحية إلى شبكة ويب بكتابة ا
تشترك مواقع البريد الإلكترونى فى كيفية تسجيل الاشتراك فى خـدمتها وفـى             

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

 إلى الموقع بالـدخول إلـى صـفحة    Sign Upنضم إلى صفحة الموقع ، ثم أن ت
  .تسجيل ، واتبع التعليمات السهلة التى تعطى لك 

 : ملء النموذج
تكون الخطوة الأولى للاشتراك فـى أى مـن هـذه المواقـع بفـتح برنـامج                 
الاستعراض والانتقال للموقع الذى يقدم خدمة البريد الإلكترونى المجانية مثل موقع           

  .هو هوتميل أو موقع يا
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 Free E-Mail Accountيتم النقر على رابط الحصول على حساب مجـانى  

فيظهر نموذج التسجيل لتسجيل بيانات المستخدم التى عادة ما تتضمن الاسم الأول،            
والاسم الأخير، واللغة والبلد، والمنطقة الجغرافية للتوقيت، والنوع، وتاريخ الميلاد، 

  .ومجال العمل 
فإن معظم مـزودى الخدمـة      ) أو الاشتراك (حة التسجيل   عندما تدخل إلى صف   

  :سوف يطلبون أن تملأ نموذج الاشتراك الذى يطلب منك أن تختار 
  ) .User Nameأو اسم مستخدم  (IDاسم تعريف  
   .Passwordكلمة سر  

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

  
 وكلمـة المـرور   Sign-In Nameذلك يتم تسجيل اسم الدخول للموقـع  بعد 

Password               وإعادة إدخال كلمة المرور مرة أخرى للتأكد من سلامتها ، ثـم يـتم 
  .إدخال سؤال وإجابته لاستخدامه عند نسيان كلمة المرور 

 ليتم إرسال البيانـات  Sign Upبعد ملء بيانات النموذج يتم نقر زر الانضمام 
خادم الموقع للتأكد من صلاحيتها ، وبعد قراءة شروط التعاقد يـتم الانتقـال              إلى  

  .لنهاية الصفحة ونقر زر الموافقة ، وبعد ذلك يمكن استخدام الموقع 
سوف يسمح لك اسم المستخدم، وكلمة السر أن تفتح صندوق البريد حيث تخزن             

-نسيت كلمة السر    رسائلك ، وسوف تمنع الآخرين من قراءة هذه الرسائل ، وإذا            
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 فيمكنك أن ترسل فى طلبها إذا كنت قد سجلت سؤالا أو كلمات             -على سبيل المثال  
معينة يطلبها منك الموقع ، وإذا كانت صحيحة فإنه ربما يطلب منك أن تختار كلمة  

  .سر أخرى 
 :استخدام البريد الإلكترونى المرتكز على ويب 
لى ويب افتح برنامج كز علكى تستخدم خدمة البريد الإلكترونى المرت

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

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

  .بك

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

 أو أكثـر ،      ميجابايت 1لك الموقع بفتح صندوق بريد يكفى بسعة تصل إلى حجم           
ومهما يكن ربما تجد أن الرسائل تأخذ وقتا أكثر طولا للوصـول، وأكثـر طـولا                
للتحميل عن تلك الرسائل التى تستخدم على حساب البريد الإلكترونى العادى بسبب            
إعلانات مزود الخدمة التى تظهر على الصفحة ويمكن أن تكون مذهلة ومحيرة لك             

  . أو قد تصلك عبر البريد
 تستخدم أى جهاز حاسب متصل على شبكة الإنترنت للوصـول إلـى             يمكن أن 

صندوق البريد أو تتوصل إلى مطالعة الرسائل التى وردت إليك أو ترسل الرسائل             
حيثما كنت فى أى مكان من العالم، أو أن تستخدم الكثير مـن مقـاهى الإنترنـت                 

  .صندوق البريدالمنتشرة، أو المكتبات والكليات والمتاجر الكبيرة للوصول إلى 
 حيث تظهـر    Inboxيتم استقبال الرسائل الجديدة بالانتقال لقسم البريد الوارد         

 وموضـوع   Fromالرسائل فى جدول مكون من عدة أعمدة تتضمن اسم المرسل           
   .Size وحجم الرسالة Date وتاريخ ورودها Subjectالرسالة 
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 ليتم فتح   From خانة   يمكن فتح أى رسالة بالنقر على الارتباط الخاص بها فى         

  .الرسالة وعرض محتوياتها 

  
   .Composeيتم إرسال رسالة جديدة بالانتقال لقسم تكوين الرسائل 

  
  :ينقسم إطار تكوين الرسائل لعدة حقول رئيسية هى

 وفيه يتم كتابة العنوان البريدى للـشخص الـذى سـيتم            To حقل المرسل إليه     -1
  ) .،(ة أكثر من عنوان والفصل بينها بفاصلة إرسال الرسالة إليه ، ويمكن كتاب

 وفيه تكتب عناوين البريد الإلكترونى للأشـخاص الآخـرين          Cc حقل نسخة    -2
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  ) .حقل اختيارى يمكن تركه خاليا(المطلوب إرسال الرسالة إليهم 
 ويكتب فيه عنوان الشخص المطلوب إرسال الرسالة        Bcc حقل نسخة كربونية     -3

حقـل  (ى العناوين الأخرى التى تم إرسال الرسالة إليهـا  إليه بدون أن يطلع عل  
  ).اختيارى يمكن تركه خاليا

  . وفيه يتم كتابة موضوع الرسالةSubject حقل الموضوع -4
  .تم كتابة محتوى الرسالةي وفيه Message حقل نص الرسالة -5

ين  لإرسال الرسالة للعنوان أو العناو     Sendبعد انتهاء الرسالة انقر زر إرسال       
  .المحددة

  
   .Replayيتم الرد على أى رسالة واردة بفتحها ثم نقر زر الرد 

  
يتم فتح صفحة التكوين، ويقوم الموقع بإضافة عنوان الشخص المطلوب الـرد            

 فـى خانـة    Re و يتم كتابة موضوع الرسالة مسبوقة بالحرفين         Toعليه فى خانة    
  .Subjectالموضوع 
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 لإرسال الـرد لمرسـل      Sendنة المحتوى، ثم انقر زر      يتم كتابة الرد أعلى خا    
  .الرسالة 

 الموجود فى إطـار     Forwardيمكن تقديم رسالة واردة لشخص آخر بنقر زر         
 خالية ليتم   Toالرسالة بعد فتحها حيث تظهر نافذة تكوين الرسالة، ويتم ترك خانة            

 موضـع الرسـالة     كتابة العنوان المطلوب تقديم الرسالة إليه به ، ويتم تعبئة نفس          
 ، ويتم سرد محتوى الرسالة الرئيسة فى        Subject فى خانة    Fwمسبوقا بالحرفين   

   .Sendخانة المحتوى ، وبعد ذلك يتم نقر زر إرسال 
  .Deleteا بنقر ارتباط حذف يتم حذف رسالة م

تمثال الخطوات السابقة كيفية إرسال واستقبال رسائل البريد الإلكترونـى، ولا           
  .يقة سواء كان البريد بريد شبكة أو بريدا مرتكزا إلى ويبتختلف الطر

بعد انتهاء استخدام الموقع يجب تسجيل الخروج منه وإغلاقه حتـى لا يقـوم              
 الذى يوجد فـى كافـة   Sign outشخص آخر باستخدامه ، يتم ذلك بنقر ارتباط 

  .صفحات الموقع

  
 :الفيروسات والمزعجات

ز على ويب مثله مثل أى نوع آخر من التعرض     يعانى البريد الإلكترونى المرتك   
 وياهو  Hotmailلخطر الفيروسات بالرغم من أن المؤسسات الكبيرة مثل هوتميل          

Yahoo   لكن دائما فإنـك إذا      حماية نفسها من إصابات الفيروسات     تأخذ حذرها ل ،
كنت تستقبل بريدا إلكترونيا من أى عنوان ليس معروفا لديك، فإن أفضل شىء هو              

  .حذفه دون أن تفتحهأن ت
إذا استقبلت إعلان بريد إلكترونى لا تريده ، ابحث فى الموقع عمـا إذا كـان                

 Blockهناك اختيار يمنع وصول هذا البريد باختيار مرشح مثل حجب المرسـل  
Sender" "        لكى توقف الكثير من البريد الإلكترونى المتطفلSpam     مـن نفـس 

 إذا كنت استقبلت رسائل عدوانيـة، أو        المصدر قبل أن يصل إلى صندوقك، وحتى      
،  حتى إذا كنت مدعوا إلى الانضمام، فقط فقم بحـذفها          غير طبيعية فلا تستجب لها    

 .واحذف اسم المرسل من دفتر العناوين أو قم بحجبه


