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  البرید الإلكتروني: 3المحاضرة 

 :تعریف البرید الالكتروني

عبارة عن وسیله رقمیة تستخدم لنقل الرسائل والملفات عبر الانترنت وهو بدیل للطریقة المعتادة لنقل الرسائل  هو •

 .عبر البرید التقلیدي

ویمتاز بأنه أسرع من البرید العادي في وصول الرسالة، والتي لا تحتاج أكثر من ثوانٍ معدودة للوصول إلى   •

وبالإمكان من أن یتم إرفاق مجموعة من الصور، والملفات المتعددة مع الرسالة المرسلة، بعكس البرید  المستلم،

العادي، والذي یحتاج إلى وقت طویل لوصول الرسالة إلى مستلمها والتي قد تمتد إلى أسابیع، وفي بعض 

توجد هذه التكلفة مع رسائل  الأحیان إلى شهور، عدا عن تكلفة إرسال الرسالة، على حسب حجمها، والتي لا

  .البرید الإلكتروني

 :الاتصالالمتطلبات الأساسیة لاستخدام البرید الإلكترونى فى 

 ). مودم  –تلیفون  –برنامج المتصفح  –كمبیوتر ( الاتصــال بالإنتـرنـت  •

یمكن الحصـول علیه من خـلال مــزود خدمــة الإنترنت ، حیث تستطیع مـن  والذي حسـاب البریـد الإلكتروني    •

 . خــلاله الحصـول على عنوان برید إلكتروني خاص بك 

  Outlookمثل برنامج ) :   Clientعمیل البرید ( البرنامج الذي یتعامل مع البرید الإلكتروني   •

 :عنوان البرید الإلكترونى

الذي تختاره لیسجل لدى مزود  User_ nameیتكون العنوان الإلكتروني من ثلاثة أجــزاء هي اســـم المستخدم  •

والجزء الثالث النطاق  Gmailلیفصل بین اسم المستخدم ومزود الخدمة مثل  @والرمز  Mastre1:الخدمة مثل

  Com.مثل 

 ،مؤسسة حكومیة gov ،تجاري  comرف تدل على نشاط هذه المؤسسة مثلوعادةً یتكون النطاق من ثلاثة أح •

net  شبكة،  edu مؤسسة تعلیمیة، mil  مؤسسة حربیة،org   منظمة.  

Mastre1@gmail.com 

 ممیزات البرید الإلكتروني

 إمكانیة إرسال رسالة إلى عدة متلقین. 

 إرسال رسالة تتضمن نصا صوتیا أو فیدیو والصور والخرائط. 

  السرعة في إرسال الرسائل حیث لا تستغرق إرسال الرسالة بضع ثوانٍ فقط لكي تصل إلى المرسل إلیه وفي

 .حال عدم وصول الرسالة فإن البرنامج یحیط المرسل علما بذلك

  یمكن للمستخدم أن یستخرج الرسائل من صندوق البرید عن طریق برنامج البرید الذي یمكن المستخدم من

ل وبناء على رغبته إذا شاء أن یرسل جوابا لأي منها وعندما یبدأ طلب برید الإلكتروني یتم إخبار مشاهدة الرسائ

المستعمل بوجود رسائل بالانتظار في صندوق البرید عن طریق عرض سطر واحد لكل رسالة بالبرید 

 .ئمةالإلكتروني قد وصلت السطر یعطي اسم المرسل ووقت وصول الرسالة وطول الرسالة في القا
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  یمكن للمستخدم أن یختار رسالة من الموجز ونظام البرید الإلكتروني یعرض محتویاتها وبعد مشاهدة الرسالة

على المستخدم أن یختار العملیة التي یرغب فیها فإما أن یرد على المرسل أو یترك الرسالة في صندوق البرید 

 .في ملف أو التخلص من الرسالة بإلغائهالمشاهدتها ثانیة عند الحاجة أو یحتفظ بنسخة عن الرسالة 

 طریقة إنشاء البرید الإلكتروني

للتسجیل في المواقع والتطبیقات ویستخدم أیضا كوسیلة فعالة للتواصل وخاصة في   ایمیل كثیر ما تحتاج عمل

 , Gmail)توجد الكثیر من المواقع التي تقدم خدمة البرید الالكتروني وعلى رأسها  ,مجال الأعمال و الشركات 

Hotmail , Yahoo) وهنا سأشرح الطریقة مع الـGmail  شمل بحیث انك بحساب لأنه یعتبر الأفضل والأGmail  

لخدمات الممیزة والعدید من ا) …… مابجوجل , جوجل بلاي , یوتیوب (تستطیع استخدام جمیع خدمات جوجل مثل 

   .العملاقة لشركة قوقل

  GMAILخطوات إنشاء برید الـ 

:  من خلال الرابط ،Googleوهذه الخدمة البریدیة مزودة من شركة gmail یتم الدخول إلى موقع  -1

https://accounts.google.com/signup?hl=ar   یتم النقر على إنشاء حساب تظهر شاشة إنشاء حساب في

GOOGLE  . 

 

 

https://6reeqa.com/?p=115
https://accounts.google.com/signup?hl=ar
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   :ابدأ بتعبئة البیانات المطلوبة كما في الصورة التالیة  -2

 

  

  

 

 اسمك الأخیر اسمك الأول

ھنا تكتب اسم 

الایمیل ویجب أن 

یكون غیر  

 مستخدم من قبل 

كلمة المرور 

 8یجب أن تكون 

أحرف أو أكثر 

ویمكن استخدام 

اعد كتابة نفس كلمة 

 المرور 

 تاریخ میلادك

ذكر (تحدید الجنس 

 )أو أنثى

یمكن تركھ (الجوال  رقم

یفضل وضعھ ) فارغا

لتوثیق الحساب من 

Google  برسالة نصیة

  بعد التسجیل

ھنا ضع برید 

اكتروني تمتلكھ 

) إن كان لدیك(

یمكن تركھ فارغا  

 إن أردت 

حدد الدولة التي تعیش 

 فیھا

أنقر ھنا للانتقال 

 إلى الخطوة التالیة

أنقر ھنا للموافقة على 

    googleبنود خدمة 
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یحتاج جوجل إلى توثیق حسابك عن طریق رقم هاتفك لیرسل لك رسالة نصیة بها رمز لتفعیل الحساب ویمكن  -3

لا تقلق من رقم الهاتف جوجل لن یقوم بنشره أو وضعه لیراه ( عن طریقة مكالمة صوتیة تسمع منها رمز التفعیل  التفعیل

  )العامة 

 

  .الآن أصبحت تمتلك برید الكتروني خاص بك -5
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  من خلال متصفح جوجل كروم   Gmailللدخول إلى  -6

  

 

  صفحة بریدك الالكتروني الرئیسیة بعد التسجیل مباشرة -7

  

 أضغط ھنا 

إدخال عنوان 

  يالبرید الالكترون
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  YAHOOرید البخطوات إنشاء 

 Sign up: یتم النقر على  http://mail.yahoo.com:  یتم الدخول إلى موقع یا هو من خلال الرابط التالي 

for a new account  ،بعد . ورقم الهاتف من باب حمایة الخصوصیة یتم ملأ المعلومات، بالاسم، وكلمة المرور

ومن ثم ینتقل المستخدم إلى الصفحة الخاصة في  ، Create Accountالخطوة السابقة یتم النقر على  الانتهاء من 

  .البرید الإلكتروني

  HOTMAILخطوات إنشاء برید الـ

: من خلال الرابط التالي ،Microsoftوهذه الخدمة البریدیة مزودة من شركة  ،liveیتم الدخول إلى موقع 

https://www.live.com   یتم النقر على تسجیل الاشتراك الآن یتم ملأ المعلومات المطلوبة كما ذكر في خطوات

للبرید الإلكتروني   Hotmailأو Outlookالإنشاء السابقة، مع مراعاة الاختیار في هذا البرید الإلكتروني بین امتداد 

إنشاء حساب، لیتمكن المستخدم من استخدام بریده :  الانتهاء من الخطوة السابقة یتم النقر على بعد. المختار

  .الإلكتروني

 معلومات مهمة

  كلمة السر :Password  الحروف، ( یجب أن تتكون كلمة السر المرتبطة في البرید الإلكتروني، من خلیط من

عدم اختیار . ء من اسم المستخدم أو تاریخ میلاده في كلمة السرمراعاة عدم وضع جز ). والأرقام، والرموز الخاصة 

  12345678:  كلمات السر البسیطة، وسهلة التخمین مثل

 وغیرها وتهدف إلى زیادة قوة كلمة السر * ) $ , # , ( هي مجموعة من الرموز المستخدمة، مثل : الرموز الخاصة

مثال لكلمة  البرید الإلكتروني من الاختراق أو العبث في محتویاتهإن التقید بالخطوات سابقة الذكر یساهم في حمایة 

  $ tEch1989#no:مرور قویة جداً 

  یفضل كتابة تاریخ میلادك الحقیقي ؛ حیث سیساعدك ذلك في استعادة حسابك إذا ما نسیت كلمة المرور الخاصة

 .  بك؛ عندها سیطلب منك إدخال تاریخ المیلاد للتأكد من أنك صاحب الحساب

  عند إنشاء البرید الإلكتروني، واستخدامه في التراسل والتسجیل في المواقع المختلفة، تبدأ مجموعة من الرسائل غیر

رسائل غیر مرغوب بها : (المعروفة في الوصول إلیه، ویقوم البرید الإلكتروني بتصفیتها تحت مسمیات مثل

(Spam mail)،  إلى إلحاق الضرر في البرید الإلكتروني، والمعلومات وقد تحتوي هذه الرسائل على روابط تهدف

الشخصیة المرتبطة فیه، لذلك في حال لم یتأكد المستخدم من مصدر هذه الرسائل، فیجب أن یقوم بحذفها دون 

 .القیام بفتحها
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 )Gmailبرید الكتروني (التعامل مع البرید الإلكتروني 

  قراءة البرید الوارد

علیها نجذ الرسائل التي وصلت إلینا ولقراءة الرسائل الالكترونیة الواردة إلیك اضغط على عنوان  بالضغط

  .الرسالة التي ترید قراءتها وبعد الانتهاء من قراءة الرسالة اضغط على البرید الوارد لقراءة رسائل أخرى

  قراءة البرید المرسل

علیها نجذ الرسائل التي قمت بإرسالها من هذا البرید ولقراءة الرسائل الالكترونیة المرسلة اضغط على  بالضغط

  .عنوان الرسالة التي ترید قراءتها وبعد الانتهاء من قراءة الرسالة اضغط على البرید المرسل لقراءة رسائل أخرى

  إنشاء رسالة بریدیة جدیدة

ستظهر لك نافذة منبثقة لإنشاء  (Nouveau message)على إنشاء  لإنشاء رسالة بریدیة جدیدة اضغط

، ثم أكتب عنوان الرسالة في خانة (A)رسالتك البریدیة بعدها قم بإدخال البرید الذي ترسل إلیه الرسالة في خانة إلى 

سالة بملفات أو صوركما ، ثم قم بكتابة الرسالة البریدیة التي ترید إرساله كما یمكنك أن ترفق هته الر  (Objet)الموضوع

  . (envoyer)یمكن أن تقوم بتنسیقها بالشكل الذي تریده ثم بعد الانتهاء نضغط على إرسال 

  

 تنسیق نص رسائل البرید الإلكتروني

أو التأكید على النقاط الرئیسیة، أو تحدید كلمات معینة لتظهر بخط  لتغییر لون أو خط النص أثناء كتابة رسالة،

  .أسفل نافذة الإنشاء  خیارات التنسیق انقر على أیقونة عریض،
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  :لإظهار شریط أدوات التنسیق، كما هو مبین في هذه الصورة

  

 رسائل جیمیل ملفات مع  إرفاق

من حاسوبك أو كذلك من خلال محرك   المستندات والصور والملفات، مباشرة بنقرة واحدة، یمكنك بسهولة إرفاق

 .كما هو مبین أدناه emoticons یمكنك أیضا إضافة الروابط والرموز التعبیریة .Google drive جوجل الخاص بك

  
 

  خطوة بخطوة  Gmailملف بواسطة حساب جیمیل  إرسالطریقة 

 نقوم بالضغط على زر إرفاق الملفات الموجود في الشریط السفلي للرسالة لنقوم باختیار الملفات المرفقة   

  

 قوم بإرفاقها في الرسالة الجدیدةنقوم بتحدید الملف أو الملفات التي نریدها تحمیلها ون. 
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 بعد اختیار الملفات المرفقة ننتظر بعض الوقت حتى ینتهي ویتم تحمیل الملفات في الرسالة الجدیدة   

 

  إلیها ونقوم بالضغط على بعد الانتهاء من رفع الملفات المرفقة إلى الرسالة نحدد ایمیل الجهة المرسل

  لیتم إرسال الرسالة إرسال زر
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  .وهكذا نقوم بالتخلص من الرسائل التي لا نریدها

  

  

مرتبا، و یحتوي فقط على   بك نظیفا و

من صندوق البرید الوارد الخاص بك   أرشفة رسالة لا تعني حذفها، بل فقط نقلها

على الیسار أو  ”all mail“ ”كل البرید

 .حسب لغة العرض، أو ابحث عنها باستخدام مربع بحث جوجل الذي تحدثنا عنه أعلاه

 

  

مكافحة البرید المزعج، و عادة ما تجمع الرسائل غیر المرغوب فیها 

رسالة مزعجة إلى صندوق البرید  لكن، إذا حدث و تسللت

ائل المماثلة من التسلل في ، وسوف یمنع تلقائیا الرس

  .للإبلاغ عن البرید الإلكتروني غیر المرغوب، حدد خانة الرسالة المزعجة

  

 

                                                                                           

 

وهكذا نقوم بالتخلص من الرسائل التي لا نریدها) حذف الرسالة(نضغط على الرسالة ثم نضغط على 

 ترتیب البرید الوارد مع میزة الأرشفة

بك نظیفا ولجعل صندوق البرید الوارد الخاص  ”الأرشیف“ میزة

أرشفة رسالة لا تعني حذفها، بل فقط نقلها  ینبغي التنویه إلى أن

كل البرید“ لاسترداد أو الوصول إلى الرسائل المؤرشفة، انقر على

حسب لغة العرض، أو ابحث عنها باستخدام مربع بحث جوجل الذي تحدثنا عنه أعلاه

 :لأرشفة رسالة اتبع الخطوات التالیة

  افتح الرسالة أو حدد خانة الاختیار بجانبها

  .انقر فوق زر أرشیف كما هو موضح في هذه الصورة

Spam  

 Gmail مكافحة البرید المزعج، و عادة ما تجمع الرسائل غیر المرغوب فیها  بقدرة كبیرة على

لكن، إذا حدث و تسللت“ ”Spam .“المزعج البرید “علامة تبویب تسمى

، وسوف یمنع تلقائیا الرسGmail الوارد الخاص بك، یمكنك التبلیغ عنها لدى جیمیل

للإبلاغ عن البرید الإلكتروني غیر المرغوب، حدد خانة الرسالة المزعجة

  .وانقر على أیقونة الرسائل غیر المرغوب فیها كما هو مبین أدناه

           آلي إعلام: المقیاس

 سایري.أ: الأستاذة

 حذف الرسائل

نضغط على الرسالة ثم نضغط على 

ترتیب البرید الوارد مع میزة الأرشفة

میزة یمكنك استخدام 

ینبغي التنویه إلى أن. الرسائل المهمة

لاسترداد أو الوصول إلى الرسائل المؤرشفة، انقر على. في حسابك  أرشفتها و

حسب لغة العرض، أو ابحث عنها باستخدام مربع بحث جوجل الذي تحدثنا عنه أعلاه الیمین

لأرشفة رسالة اتبع الخطوات التالیة

افتح الرسالة أو حدد خانة الاختیار بجانبها – 

انقر فوق زر أرشیف كما هو موضح في هذه الصورة– 

Spamوقف البرید المزعج

 جیمیل یتمیز برید

علامة تبویب تسمى  تلقائیا تحت

الوارد الخاص بك، یمكنك التبلیغ عنها لدى جیمیل

للإبلاغ عن البرید الإلكتروني غیر المرغوب، حدد خانة الرسالة المزعجة. المستقبل

وانقر على أیقونة الرسائل غیر المرغوب فیها كما هو مبین أدناه 
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 attachments، صور مصغرة لهذه  فستظهر

فورًا أو عرض مزید من الخیارات،  انقر على الصورة المصغرة للمرفق لعرضه

 في لحفظه  أو المرفق لتنزیل: 

  

 

                                                                                           

 

attachmentsمرفقات  عندما تتلقى رسالة برید إلكتروني تحتوي على

انقر على الصورة المصغرة للمرفق لعرضه. رسالة البرید الإلكتروني

  

 واستخدام الأزرار  كما یمكنك أیضا تحریك مؤشر الفأرة فوق الصورة المصغرة

 Gmailحساب 

 في أعلى الیسار، انقر على صورتك

 .تسجیل الخروج

           آلي إعلام: المقیاس

 سایري.أ: الأستاذة

 عرض وحفظ المرفقات

عندما تتلقى رسالة برید إلكتروني تحتوي على

رسالة البرید الإلكتروني  أسفل المرفقات

  .كالطباعة أو المشاركة

كما یمكنك أیضا تحریك مؤشر الفأرة فوق الصورة المصغرة

. Drive  

حساب خروج من ال تسجیل

 في أعلى الیسار، انقر على صورتك

 تسجیل الخروج انقر على
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