
  اآرم سعاده.م

 

  "الايميل"البريد الالكتروني 
  
هو أسلوب لكتابة و إرسال و استقبال يمكن تعريف البريد الالكتروني انه نموذج الكتروني للهاتف و الفاآس و :

أو شبكات الإتصالات الخاصة داخل  شبكة الانترنتالرسائل عبر نظم الاتصالات الإلكترونية سواءاً آانت 
  .الشرآات أو المؤسسات

  
  سنتناول  في هذا الفصل شرح للبريد الالكتروني المجاني 

 Yahooياهو  •
 Hotmailهوت ميل  •

  
 

  

  

  

  

  

   Hotmailوبريد  yahooبين بريد   مقارنة

 HotMailyahoo المميزات والخدمات

 ستة ميغا ثلاثة ميغا zeBox siحجم الصنوق 

والخطوط النصوص  وتغيير  لوان خاصة  أ  متوفر متوفرإضافة 

ماسنجر خاص  متوفر متوفرتوفر 

قائي  ل ت ل ا لرد   متوفر متوفر Autorespondا

عناوين   متوفر متوفر Address Bookدفتر 

بحساب   متوفر متوفر POPجلب الرسائل 

لمباشر  لتحويل ا  توفرم غير متوفر Forwordا

قا مسب لمحددة  تنبهية ا ل لرسائل ا  متوفر غير متوفرا

لبيجر  متوفر غير متوفرتحويل نداء ا

الجوال على  رسائل   غير متوفر غير متوفرتحويل 

صيغة   متوفر متوفر HTMLاستقبال 

وضع    نية   متوفر متوفرBlack Listإمكا

بالرسائل  متوفر متوفر بحث 

 متوفرغير  غير متوفرتنوع اللاحقات

الصوتي لبريد  ا  متوفر غير متوفرخدمة 

الاملائي تدقيق  ل  متوفر متوفرا

الأعمال وتقويم لجدول   متوفر غير متوفرمفكرة 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  Yahooانشاء ايميل عن طريق الياهو 

  www.mail.yahoo.comادخل على موقع الياهو •
  :آما يوضح الشكل التالي  sign upاختر  •

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 :تظهر النافذة التالية  •
   Greats My Accountقم بتعبئة البيانات المطلوبة و بعد الانتهاء اضغط على  •

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
 : آيف تقوم بتعبئة البيانات •
 

  
  

  اذا آنت مؤنثfemale اذا آنت مذآر او male هنا تختار
  

هنا تكتب تاريخ ميلادك مثلا في المربع 
 ذي ولدت فيه و من ثم تكتب تاريخ اليوم و من ثمة السنةالاول تختار اسم الشهر ال

  :مثال
  

  
  
و اذا واجهتك مشاآل في الرمز البريدي اختر البلد سوريا مثلا بدون رمز  00972البريدي للبلد آما تعلم نحن   

  بريدي 

هنا  تكتب اسم ايميلك الذي 
  .تريد 

هنا تكتب الباسويرد الخاص 
  .قوم باعادة آتابة الباسويرد بك و في المستطيل الاخر ت

  في المستطيل الاول تقوم بكتابة ايميل اضافي لك و يمكنك ترآه فارغا
  في الميتطيل الثاني يجب ان تختار سؤال سري و المستطيل الاخير لكتابة جواب السؤال الذي اخترته آما تريد

  ..!اسويردو الب المعلومات السابقة تفيدك في حالة نسيانك لاسم ايميلك: ملاحظة

  
  .في الشكل السابق تقوم بكتابة ما تراه بالصورة 

  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  هنا تنقر بالماوس على المربع لتبدي موافقتك على اتفاقية شرآة الياهو 

  " ايميل"ليصبح لك حساب  و اخيرا تضغط على
  
  
  
  

  و بعدها تظهر لك النافذه التالية 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  .رسالة ترحيبية من الشرآة ثم تنتقل الى بريدك و تجد 
  

  :البدئ مع الياهو
في  المهام الاساسيةبعد ان قمنا بانشاء بريد الكتروني عبر الياهو دعونا الان نتعرف على 

  :آيفية التعامل مع الايميل 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  :سنتناول في هذا البند 
 آيفية الدخول الى البريد الالكتروني .1
 ارسال و استقبال الرسائل بمرفقاتها .2
  حذف رسالة .3
 draftحفظ رسالة غير مكتملة في المسودات  .4
 استعراض جميع الرسالة المرسلة  .5
 انشاء مجلد داخل الايميل  .6
 "فولدر و غيرها"ى اماآن معينة مثلتحريك الرسائل ال .7
 و اضافة توقيعك تغير الباسورد  .8
 ..تغير واجهة الايميل الخاصة بك مثل الالوان  .9

 ن الخاص بك اضافة و تخزين عناوين الى دفتر العناوي .10
 حظر بريد معين  .11
  sign outالخروج من البريد الالكتروني  .12
  
  
  
  

  
  

بعد ان قمت بانشاء حساب جديد دعونا الان نبدء بالتعرف على طريقة التعامل مع البريد 
  :الالكتروني 

 www.mail.yahoo.comاخل الى موقع الياهو لتدخل عبره الى بريدك  •
 :اآتب اسم بريدك و من ثم الباسورد آما في الشكل التالي  •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
 :الان  انت داخل بريدك  •
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  و لكن آيف تقوم بارسال رسالة الى شخص اخر ؟؟
  :أآيد تستطيع فعل ذلك بكل سهولة ،فقط تابع معي الاشكال التالية بالت
 

 :آما في الشكل  composeاضغط على  •
 
 
 
 
  
  
 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  :تظهر لك النافذة التالية 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :الان دعونا نجرب 
 reemaiman2008@yahoo.com" العنوان التالي"سنقوم بارسال رسالة الى البريد

  
  بداية سنكتب العنوان او الايميل الذي نرغب في توجيه رسالة اليه و هو في مثالنا 

reemaiman2008@yahoo.com  
  

: آما تعرف لكل رسالة موضوع فهنا سنقوم بكتابة موضوع الرسالة و ليكن مثلا 
  :لاحظ التالي ..نفرض اننا نريد ان نستفسر عن موضوع معين "استفسار"
  

  استفسار                       
نجحنا في تحديد عنوان الشخص المستقبل لرسالتنا و قمنا بتحديد رائع الى الان 

ان نبدء بكتابة محتوى الرسالة موضوع الرسالة التي سنرسلها بقي علينا الان 
  :،تابع معي 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

اننا نود الاستفسار عن آيفية انشاء مجلد داخل الايميل ترى اين سنكتب ذلك نفرض 
  ؟

  :الشكل التالي يوضح المكان الذي يجب ان يحتوي نص الرسالة 
  
  
     
  :السلام عليكم و رحمة االله و برآاته   
     
  اود الاستفسار عن آيفية انشاء مجلد داخل الايميل    

  مع الاحترام      
  
  
  
  

الان عرفنا آيف نكتب رسالة بسيطة بشكل آامل ، ولكن آيف نقوم !!ممتاز 
  بارسالها ؟؟

  :انظر الى الشكل التالي الذي يبين الزر الخاص بمهمة الارسال 
اذن بالضغط عليه تستطيع ارسال الرسالة ،،تماما العملية تشبه  

  ارسالنا رسالة ورقية لشخص اخر 
شخص المستلم و موضوع رسالتك فانت تحتاج ان تكتب على المغلف عنوان ال

و داخل المغلف تكتب ورقة تعبر عن ما تريد اعلامه لصديقك و عندما تذهب و 
  ترسلها الى البريد و يستلمها ساعي البريد تماما آانك ضغط على الزر 

تظهر لك نافذة تعلمك بنجاح عملية الارسال آما في sendبعد ان تقوم بالضغط على 
  :الشكل التالي 

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
 

  
  :ناتي الان الى طريقة ارسال رسالة مع ملف مثلا 

  هي نفس الطريقة السابقة و لكن نقوم بالضغط على الزر 
  :آما في الشكل 

  
  
  

  :لنا النافذة التاليةفتظهر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  :لاختيار الملف الذي ننوي ارساله browseنقوم بالضغط على 

  
  :ر الشكل التاليفيظه

  
  

  :نقوم باختيار الملف من السابق ثم نعود لنكمل عملية الارسال 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  :لتبدأ عملية رفع الملفات الى الايميل  attach Filesالان اضغط على 

  
  
  
  
  

  :و بعد انتهاء عملية التحميل تحصل على الشكل التالي 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :يظهر الشكل التالي  continue to messageبعد الضغط على 
    
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

الان ما عليك ..لاحظ السهم الذي يشير الى وجود الملف الذي قمت برفعه الى الايميل 
  ☺و بذلك تكون قت تمت العملية بنجاح الا ضغط الزر

  
  

  
غير "ديك رسائل جديةيتم اعلامك عن ما اذا وجدت ل" ايميلك "عند فتح بريدك

  :مقروءة آما في الشكل التالي 

  
  

  :لتفتح النافذة التاليةInboxاضغط على الزر 
لتحميل downloadالرسالة لقرائتها ثم اضغط"عنوان"اضغط على موضوع 

  ..مرفقاتها اذا آانت تحتوي على مرفقات 
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  :نك تقوم بالتالياذ رغبت بحذف اي رسالة من بريدك فا
  :الرسالة التي ترغب بحذفها آما يلي بتحديداولا قم 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

حيث ان جميع الرسائل المحذوفة  آما في الشكل السابقDeleteو من ثم قم بالضغط على زر 
  Trashتذهب الى مجلد 

  

ة و نضطر الى ترآها قبل تكملتها و ارسالها فهل نعيد الكتابة مرة اخرى أحيانا نقوم بكتابة رسال 
بالتأآيد هناك طريقة لحفظها و بالتالي نحافظ على النقطة التي !!!و ماذا اذا اوشكنا على نهايتها..

  .وصلنا لها ، مما يسهل علينا الكثير 
  Save as draft:الشكل التالي يوضح طريقة حفظ الرسالة لنكملها فيما بعد

  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  Draftو في حال اردت استكمالها و الرجوع اليها ما عليك سوى ان تذهب الى مجلد ال
  .و تستانف آتابة الرسالة من جديد

  
  

  
لتتمكن من الرجوع الى الرسائل التي قمت بارسالها و مراجعتها ، ما عليك الا الضغط على زر 

sent وجود على يسار  الواجهة آما في الشكل التاليالم:  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

يمكنك انشاء مجلد اضافي داخل ايميلك و ذلك بهدف حفظ رسائل معينة داخله ، و ايضا لتنظيم و 
  .ترتيب رسائلنا 

  :العملية سهلة و بسيطة ، تابع معي الخطوات التالية
  :مشار عليه آما في الصورة التاليةالaddاضغط الزر  .1

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 OKتظهر لك نافذة آما يلي ،تكتب فيها اسم المجلد الذي تود اضافته و من ثم تضغط  .2
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

رسائل "بهذه الطريقة يظهر لديك فولدر جيد بالاسم الذي اخترته مثلا  نفرض اننا قمنا بتسميته 
  "عمل 

  :لاحظ الشكل التالي
  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

  :آخر و ذلك آما يلي" مجلد"تطيع تحريك اي رسالة و نقلها الى مكاننس
المكان الذي ستنقلها له   Move toقم بتحديد الرسالة التي تود نقلها و من ثم اختر من الزر 

  :،و ذلك آما يلي
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

  
  !!ماذا تفعل ؟!!ماذا لو شعرت بان احدهم قام بملاحظة او آشف الباسورد الخاص بايميلك ؟

  :بالتاآيد هناك طريقة لتغيير الباسورد الخاص بك 
 optionsالسهم التالي يوضح الزر : Optionsاذهب الى  •

  
  
   
 

 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
 
 

  :لتاليلاحظ الشكل ا Account informationبعد ذلك نختار 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

نافذة تطلب منك ادخال آلمة account informationتظهر لك بعد الضغط على 
  :آما يلي.المرور الحالية و ذلك للتأآد من انك صاحب الايميل

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 
  :بعد ذلك ستنتقل الى النافذة التالية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  .ما في الشكل السابق آchange Passwordبعد ذلك قم باختيار 
  

الان تظهر لك النافذة التالية ، تطلب منك آتابت آلمة السر القديمة في المستطيل الاول و من ثم 
آتابة آلمة المرور الجديدة داخل المستطيل الثاني و من ثم اعادة آتابة الباسورد الجديدة داخل 

  Saveالمستطيل الاخير و بعد ذلك اضغط زر 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  

  :و بعد ذلك تحصل على النافذة التالية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ☺هنيئا لك فهذا يدل على نجاحك بتغيير الباسورد القديم 
  
  
  
  

لكل شخص توقيع مميز عن غيره و هنا سنتعلم آيف نضع توقيعنا و نضيفه على 
  .الرسائل التي نكتبها 

  ط تتطلب منك قليلا من الترآيز فق الخطوة بسيطة جدا
 Optionsبعد ان تذهب الى  •
  

  
  

 signatureالشكل السابق يوضح آيفية الوصول الى اضافة توقيعك 
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

  .لتخزين و اعتماد التوقيع  Saveو من سوف تضغط 
  

  :كه فمؤآد لك الحرية في تنسيقه آما تريد طالما لديك شيء خاص بك تمل
  !!!دعونا الان نرى آيف يمكننا تغيير الوان واجهة  الايميل الخاص بنا 

  Colorآما في الشكل و من ثم الى  Optionاذهب الى  •
 هنا  تقوم باختيار الالوان التي تعجبك 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

13.   
 

ترى !!نفرض انك تريد ارسال رسالة الى صديقة و نسيت عنوان ايميل صديقك الذي اعطاك اياه 
  هل من طريقة لتخزينه داخل الايميل الخاص بك ؟؟

  
  :تستطيع ذلك هيا معي لترى بنفسك ..بالتأآيد نعم 

 :المجودة اعلى الشاشة آما في الشكل  contactsاضغط على  •
 

  
  
  
  
  
 

 
  

  
  
  
  
  
  

  :لنافذة التالية تظهر لك ا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  .آما يشير السهم السابق   Add contact:الان اضغط على 
  
 
 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

اآتب اسم الشخص و ايميله ، تستطيع الاآتفاء بذلك و ترك باقي المعلومات   
  ...فارغة المهم ان تكتب اسمه الاول و الاخير و ايميله 

   Saveثم تضغط 
  

القيام بحظر ايميل معين من الوصول اليك لسبب او لاخر ،لذا تستطيع منع احيانا قد تضطر الى 
  آيف ذلك ؟؟ ☺!! حقا ...اي ايكميل يزعجك من الوصول اليك 

  :آما في الشكل  Block addressو من ثم   optionبكل سهولة اذهب ال 
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  

  :حظره و بهذه النافذه تحدد عنوان الايميل التي تو 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

و هكذا تكون ق نجحت في منع الايميل المزعج من ..فيظهر الايميل المحظور داخل القائمة 
  .مراسلتك 

  

 sign outلا تنسى عليك استخدام الزر .... آيفية الخروج الامن من الايميل الان ناتي الى 
  :الشكل التالي للخروج من ايميلك بشكل صحيح لاحظ

  
  
  
  
  
  
  


