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مقدمة

الحمد الله علي ما انعم علینا من العلوم ویسر لنا من الخیرات ما نقدر به ونصلي ونسلم علي 
.سیدنا محمد النبي الأمي علیة أطیب الصلاة والسلام 

:أما بعد 
تان تعتبران من فمن مقیاس العمل الجید والحصول علي نتائج جیدة في اقل وقت ممكن و هاتان الخصی

ًأهم ممیزات التي یقدمها الحاسوب لمستخدمیه وذلك نجد أن استخدامات الحاسوب قد تعددت نظرا 
ًلأهمیة الفوائد التي یقدمها لتسهیل الأعمال وتسیرها فلم یعد استعمال الحاسوب مقتصرا علي تطبیقات 

الحیاة العملیة ومن هنا كان العلمیة وحل المعادلات بل تجاوز ذلك بمراحل لیدخل في اغلب مناحي
ًللأعمال الإداریة حظا وفیرا في خدمات الحاسوب حیث أدي التطور الكبیر في التقنیات البرمجة  ومن . ً
هنا الانطلاقة الأولي لفكرة مقترح البحث بحیث قمنا بجمع البیانات من شتي المواقع   في إرسال 

.واستقبال الرسائل M.S outlook ن هذا البحث استخدم برنامجوالمراجع والهدف م
:تم تقسیم البحث علي شكل فصول وهي كالأتي 

یبدأ الفصل الأول بنبذة تاریخیة عن البرید ویعرض أصل كلمة البرید وتضاربت الأقوال في أصل كلمة 
البرید منهم من بین بأنه كلمة عربیة وآخر ناكر له بأنه لاتینیة أما أسالیب كتابة تختلف علي حسب 

لبشریة كان القدماء یكتبون بالحلیب ومرارة السلحفاة  لرسائل السریة ثم انتقلنا الي مراحل تطور تطور ا
وفصلنا البرید الالكتروني وخدماته . ًعبر العصور ابتداء بعصر البطالسة والرومان مرورا بكل العصور

.وأنواعه و البرامج المستخدم فیه 
یم ًوفقا لمكونات البرنامج بما في ذلك التقو M.S Outlook اما الفصل الثاني یعرض فوائد برنامج

.وجهات الاتصال حتي قوائم التوزیع 
ًالفصل الثالث یعرض التعامل مع البرید الالكتروني وامن البرید الالكتروني ویناقش الفصل ایضا 
طریقة عمل برنامجoutlookویعرض الفصل طریقة العملیة لكیفیة جعل برنامج الافتراضي في  

عبر هذا الفصل یوضح ضبط برید سوا كان في یاهو او جي میل او اي برید اخر  . ساب انترنت ح
مع برنامجoutlookوكیفیة انشاء رسالة اورسالها وتلقي الرسائل الجدیدة وارفاق ملف 

.مع رسالة وانشاء قوائم  الاتصال ودفاتر العناوین 
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الفصل الاول

نبذة تاریخیة عن البرید
البریدفي اصل كلمة

فقیل انها عربیة وقال الزمخشري إن كلمة برید ) برید(اختلف اللغویون في أصل كلمة 
ومنهم المصباح المنیر محیط ) الرسول(انها أعربواتعني الرسول المستعجل والجمیع 

المحیط للبستاني أما دار المعارف الإسلامیة فقد جاء بها أن كلمة 
.البریددابةومعناھا  VENEDUS اللاتینیةالكلمةمناستعیرتوقدعربیةبرید

ًوتجدر الإشارة بأن ملوك فارس من عادتهم إذا عینوا دواب للبرید قطعوا ذیولها تمیزا عن 
)1(غیرها ویسمونها بریدة دم

ًأما تاریخ البرید فهو تاریخ طویل فالعرب سابقا كانوا یتراسلون بین بعضهم البعض بطرق 
لب من الطوب أو على ألواح من الخشب أو على سعف النخیل أو مختلفة إما على قوا

ٕعلى ورق البردي واما عن طریق الحمام الزاجل أو رسل من البشر مشاة أو متنقلین على 
الحمیر أو الجیاد

البرید في العهد القدیم
كان القدماء یكتبون بالحلیب في الرسائل السریه فلا یظهر له اثر فإذا ذروا 

ًعلیه رمادا ساخنا ظهرت الكتابه في الحالوایضا وكانوا یكتبون بمرارة ) و یعني سكب( 
.السلحفاة فلا تقراء الكتابه نهارا ولكنها تقراء في اللیل بكل وضوح

وكان القواد غلاظ القلوب یستخدمون الرؤوس البشریه في كتابه الرسائل؛ یحلقون شعر 
الشعر لیطول أو یغطون الرأس بشعر الرسول ثم یكتبون علیه الرسالة بالوشم ویتركون

!! وعندما یقرأون الرسالة المكتوبه على الرأس یقطعونه , مستعار ثم یرسلونه 

2005یونیو 13507توفیق الغنیم صحیفة الریاض الالكترونیة العدد ) 1(
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إن قرئت في , ویروي أن بعض المغاربه كتبوا الى الملك الكامل رقعة من ورقة بیضاء 
ٕان لونها فضي وان قرئت في الشمس كان لونها ذهبیا وان قرئت في الظل كانت الضوء ك ٕ
.حبرا اسود

:البرید في عصر البطالسة والرومان ینقسم إلى

البرید السریع.1
.لنقل الملك ووزیره الامیر وموظفي الدولة وكان یستخدم في نقله الجیاد السریعة

البرید البطيء.2
و لقد استمر البرید في مصر بعد الفتح . ین في داخل البلادلنقل البرید بین الموظف

ٕالروماني بنفس النظام وان لم یكن بالنظام الدقیق الذي وضعه البطالسة حتى فتح العرب 
.لمصر

:البرید في عصر الفراعنة
حوالي سنة ان أول وثیقة جاء بها ذكر البرید یـــــرجع تاریخها إلى عهد الأسرة الثانیة عشرة

م وهي وصیة من اب لولده یظهر فیها على أهمیة صناعة الكتابة والمستقبل .ق2000
وقد قام الفراعنة بتنظیم نقل البرید خارجیا . المجید الذي ینتظر الكاتب في وظائف الحكومة

وداخلیا وكانوا یستخدمون سعاة الأقدام یتبعون ضفتي النیل في رواحهم وغدوهم في داخلیة 
.)2(لى الخارج الطرق التي تسلكها القوافل والجیوشالبلاد، ویسلكون إ

الإسلامیةالحضارةفيوالاتصالاتالبریددیوان

ُاهتمت الحضارة الإسلامیة بالبرید ونظم الاتصالات وأَولته عنایة كبیرة، وقد كان حینما  ْ َ ْ ِ َّ
ل اتسعت رقعة الدولة الإسلامیة، وازدادت الحاجة إلى إنشاء نظام إداري یضمن وصو

الرسائل بین عاصمة الخلافة ومدن دار الإسلام، وخاصة المراسلات بین الخلیفة والولاة، 
َّفتطور ذلك النظام وأصبح مؤسسة كبرى لها دورها ومكانتها في الدولة الإسلامیة، كما 

)3(ُّمن تقدم ورقيیةًأصبح شاهدا على مدى ما وصلت إلیه حضارة الإسلام
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ي صدر الإسلام توصیل أوامر الخلفاء إلى ولاتهم وعمالهم، فكان الغرض إذن من البرید ف
ًوأخبار الولاة والعمال إلى الخلفاء، ثم توسعوا فیه حتى جعلوا صاحبه عینا للخلیفة؛ فهوكما  ُ َّ ََ
َّینقل أمره إلى ولاته وعماله، كان رقیبا علیهم، ینقل أخبارهم إلیه، كذلك كان یتجسس على  َ ً

هم، فكان البرید أشبه بقلم المخابرات في وزارة الدفاع الآن، قال َّالأعداء ویتعرف ما عند
ًومن جملة الأشیاء وضعهم البرید بكل مكان؛ طلبا لحفظ الأموال، : "الصاحب علاء الدین ُ ْ َ

َوسرعة وصول الأخبار ومتجددات الأحوال ًفكان البرید مقصورا على أغراض الدولة، ثم ". ّ
ُأُبیح فیما بعد للرعیة أن ین َ َّوقد نظم المسلمون البرید بأن أنشئوا .تفعوا به في نقل رسائلهمِ

ْالسكك؛ وهي مواضع وضعت فیها جماعات أو فرق إبدال لهذا الغرض َ ِ ِْ َ ُ الطقطقا أن ابنیقول،ُ
یجعل خیل مضمرات في عدة أماكن، فإذا وصل صاحب الخبر المسرع إلى مكانها وقد 

.ثم یتولي الذي یلیهتعب فرسه

)2(www. wikipedia.orgویكبیدیا الموسوعة الحرة

)3(www.islamstory.comالسرجانيراغب. د
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ًالظاهر أن نظام البرید كان سنة قدیمة، وأسلوبا متبعا لدى الفرس والرومانومن  َُ ًَّ ُ ، وكان )4(َّ
عهد الرسولًالعرب قبل الإسلام كانوا على درایة به، فالبدیهي أن یكون البرید معروفا منذ 

ى الإسلام، یتبادل الرسائل والسفارات مع الملوك والأمراء من أجل دعوتهم إلإذ كان
ِوبلغ من اهتمامه بذلك أنه أمر عماله أن یرسلوا له البرید مع أشخاص یتوافر فیهم حسن  ُْ َُّ

الصفات فیمن بعثهم إلى الملوك الوجه والاسم، كما كان حریصا على توافر تلك 
ٕالمعاصرین له، مثل كسرى ملك الفرس، وقیصر الروم، والى المقوقس حاكم مصر، والى  ٕ
ٌالنجاشي ملك الحبشة، وغیرهم؛ وذلك لعلمه بأن المبعوث هو لسان مترجم لرغباته وآرائه،  ِ َْ ُ

ِواذا لم یكن كذلك خسر مهمته، ورجع على مرسله بالخسران ْ ُ َ َّ من مظاهر اهتمام وكان .)5(ٕ
ًبالبرید أنه اتخذ الخاتم؛ لأن العجم كانوا لا یقبلون كتابا إلا إذا كان مختوما؛ النبي  َّ ً

َلأنهم یرون ختم الكتب فیه تعظیم للمكتوب ْ وعندما اضطلع المسلمون الأوائل .إلیه)6(ََ
َُّوحققوا الكثیر من , ي كل صوب من أجل الدعوةوان ساحوا ف, بالجهاد في سبیل االله

ْواتسعت رقعة دولتهم, الانتصارات َ َ َّ.

14/412ص-الأعشىصبح: القلقشنديwww.islamstory.com موقع )4(

104صالإسلامیةالحضارةنظم: القلاعليإبراھیم  www.islamstory.com موقع) 5(
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َزاما علیهم تحسین الخدمة البریدیة لتصل بین أطراف كان ل, و في عهد الخلفاء الراشدین ِ َِ ً
ِّوبین مقر الحكم، وقد حمل الجند على عاتقهم خلال الفتوحات إلى جانب , دولتهم المترامیة

ًیتلقى بصفة منتظمة رسولا من واجب الجهاد عبء نقل البرید، وكان الخلیفة عمر َّ
ُِبل حثهم على أن یخبروا عن , ِّوكان على اتصال دائم بالجیوش, المسلمین المحاربةجیوش  ْ ُ ََّ

َّوأن یصفوا كل ما یشاهدون, كل ما یصادفون ُ ِ ویشاطرهم , َّلكي یحس بأنه یحیا بینهم, َ
ُِّوما یحققون من انتصارات, مصاعبهم َ َولكي یقدم لهم النصح والإرشاد حین الحاجة, ُ ِّ َ ُ.

العصر الأمويالبرید في

لدیوان البرید اختصاصات، وقواعد ولما قامت الدولة الأمویة جعل معاویة بن أبي سفیان
َمقننة من أهمها الإشراف على كل شئون الدولة، وبذلك كان معاویة أول من أدخل نظام  ِّ َََّ ُ

ٌالبرید في الإسلام على هذا النحو المقنن؛ حیث وضع دیوان للخاتم لتنظیم ا َ ُِ ُ ِلبرید واحضار ََّ ٕ ِ
ثم جاء عبد الملك بن مروان فأدخل على دیوان البرید عمال من الروم والفرس لهذا الغرض

َّالعدید من التحسینات؛ لیصبح أداة مهمة في إدارة شئون الدولة، وذلك مثل مسح الأرض، 
ُّووضع حدود على كل مساحة، فضلا عن أربعة طرق تمتد من القدس إلى دمشق، وبلغ  ً

ایة عبد الملك بن مروان بالبرید أنه أوصى حاجبه أن لا یمنع صاحب البرید من من عن
َالدخول علیه لیلا ونهارا، فذكر عنه أنه قال لابن الدغیدغة ًِ ُ َّولیتك ما حضر بابي إلا أربعة ً َ ُ َّْ َ

ًالمؤذن فإنه داعي االله تعالى فلا حجاب علیه، وطارق اللیل فشر ما أتى به ولو وجد خیرا  ٌّ
ًام، والبرید فمتى جاء من لیل أو نهار فلا تحجبه؛ فربما أفسد على القوم سنة حبسهم لن َ َ

ِّالبرید ساعة، والطعام إذا أدرك فافتح الباب، وارفع الحجاب، وخل بین الناس وبین  َ
ُّوفي عهد الولید بن عبد الملك زاد اتساع شبكة البرید لتخدم التقدم العمراني .الدخول

وأنشأ لها السكك , َّووفر لها من الخیل والإبل العدد الكبیر, كان ینشدهوالاقتصادي الذي
َوبلغ من أهمیة البرید في عهده أن حمل على ظهور , في كل أنحاء الدولة) المحطات( ِ ُ

َّالفص المذهب(ِّدوابه الفسیفساء  َ ُ ِّمن القسطنطینیة إلى دمشق، حتى صفح منه حیطان ) ّ ُ
َّوكذلك اهتم عمر بن عبد العزیز رحمه .بمكة والمدینة والقدسالمسجد الجامع بها، ومساجد 

وأقام أحواض السقیا، ومخازن العلف , بتنظیم البرید؛ حیث أنشأ المحطات والخاناتاالله
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ِللدواب في كل المسالك والطرق التي یحمل عبرها البرید، وقد بلغ من ورع عمر بن ع َ َ ْ َْ ُُ بد َ
َّمل على البرید إلا في حاجة المسلمین؛ لأن البرید كان َّأنه كان لا یحالعزیز رحمه االله  َّ

ًمخصصا لخدمة الدولة، وكتب إلى عامل له یشتري له عسلا، ولا یسخر فیه شیئا، وأن  ِ ُ َّ ُ ً ً َّ
فأمر . على البرید: على ما حمله؟ قالوا: َّعامله حمله على مركبة من البرید، فلما أتى قال

َبذلك العسل، فبیع، وجعل ثمنه ف َأفسدت علینا عسلك: ي بیت مال المسلمین، وقالِ
البرید في العصر العباسي

ُّأما في العصر العباسي فیستشف من المصادر التاریخیة أن خلفاء هذا العصر قد اعتنوا  َ َ ْ ُ
ًبالبرید عنایة كبیرة، واعتمدوا علیه كثیرا في إدارة شئون دولتهم، وكان أبو جعفر المنصور 

. َّني إلى أن یكون على بابي أربعة نفر، لا یكون على بابي أعف منهمما كان أحوج: "یقول
ْیا أمیر المؤمنین، من هم؟ قال: قیل له َّهم أركان الملك، ولا یصلح الملك إلا بهم، كما أن : َ

َالسریر لا یصلح إلا بأربع قوائم إن نقصت واحدة وهي  ِ َ ُأي ضعف(َّ ٍأما أحدهم فقاض لا ): َ
لائم، والآخر صاحب شرطة ینصف الضعیف من القوي، والثالث تأخذه في االله لومة

َّثم عض على ا غني، والرابع صاحب خراج یستقصي ولا یظلم الرعیة؛ فإني عن ظلمه
ومن هو یا أمیر المؤمنین؟ : قیل له. آه آه: أصبعه السبابة ثلاث مرات، یقول في كل مرة

.َّصاحب برید یكتب بخبر هؤلاء على الصحة: قال

ٍإنه كان على كل رأس مصلحة في الولایات الكبیرة عامل برید، مهمته : "ل فون كریمریقو ُ
َّموافاة الخلیفة بجمیع الشئون المهمة، بل والإشراف على أعمال الوالي، كما كان بعبارة 

ُأخرى مندوبا أَولته الحكومة المركزیة ثقتها ًْ َ ًفكان الخلفاء یعدون عمال البرید عونا لهم ". ْ ُّ ُ َ
لى الإشراف على أمور دولتهم، وبواسطتهم كانوا یقفون على أعمال ولاتهم وسائر رجال ع

.دولتهم

).2092(صكتاب اللباس والزینة، باب تحریم خاتم الذهب على الرجال: ، ومسلم)65(صكتاب العلم، باب ما یذكر في المناولة وكتاب أهل العلم بالعلم إلى البلدان: البخاريصحیح)6(



8

ِّقد أحاط هارون الرشید دولته بشبكة دقیقة من خطوط البرید؛ لیتوخى السرعة في تلقي و َّ
ْالأخبار، واصدار الأوامر إلى ولاته، وقسمت هذه الخطوط إلى محطات، وفي كل محطة  َ ِّ ُ ِ َِ ُ ٕ

ٍیوجد عدد من العمال والخیل، وكل ما یحتاج إلیه عامل البرید من زاد، وعلف،  ُّ
أن الخلیفة المهدي أمر بإقامة ) م782/ هـ166(ثیر في أحداث سنة ویذكر ابن ك.ومیاه

.)7(البرید بین مكة، والمدینة، والیمن، وأنه لم یفعل أحد هذا قبل هذه السنة

البرید في عصر الممالیك

َّوكذلك ارتقى البرید في عهد الممالیك، وبخاصة في أیام السلطان بیبرس؛ فقد وضع له 
یع أجزاء الدولة بعضها بالبعض الآخر بشبكة من خطوط البرید ًنظاما یكفل ارتباط جم

شرقي (، وكان مركز هذه الخطوط قلعة الجبل )عن طریق الحمام الزاجل(البریة والجویة 
َّ، وكان یتفرع منها أربعة خطوط )م1176/هـ572(التي أنشأها صلاح الدین سنة ) القاهرة

:بریة هي

.، وما یلیها من بلاد النوبةٌّخط إلى قوص، ومنها إلى أسوان. 1

ْخط إلى عیذاب . 2 َ .وما یلیها من سواكن) عن طریق قوص(ٌّ

.ٌّخط إلى الإسكندریة.3

.ٌّخط إلى دمیاط ومنها إلى غزة.4

ُوقد أصبح البرید في عهده یصل إلى مصر مرتین في الأسبوع، وكان یشرف علیه  ِ ِْ ُ َْ َّ َ
.ًمیا حتى أصبح التطور الذي نعیشه الیوموأخذ البرید یتدرج یوصاحب دیوان الإنشاء

158./10والنھایةالبدایة: كثیرابن) 7(
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:حكایة أقدم ساعي برید في العراق
على الرغم من تلاشي مهنة ساعي البرید في ظل التطور التكنولوجي عبر الانترنت 

وهو 1941ام محمد علي القباني من موالید مدینة كربلاء عرضا والهواتف النقالة، فإن 
ّوفیما أكد ان الرسائل قلت . أقدم ساعي برید في العراق مصر على المواظبة على عمله

ما زال . ًالتواصل عبر الانترنت قائلا انه بلا رائحة ولا جمالذلك بسب% 90بنسبة 
یتباهى بملابسه الخاصة بسعاة البرید، تلك الملابس الرسمیة التي ما زال یرتدیها ویجوب 

ًشوارع على دراجته الهوائیة في احیان كثیرة، معلقا حقیبته الجلدیة على كتفه، لكنها بها ال
الان تشكو من جدب في الرسائل، یمد یدیه فیها فلا یجد الا ما یحزنه، وفي نفسه یلعن 

الذي جعل حقیبته موحشة إلا من تلك الرسائل القاتمة التي " الموبایل"الانترنت ورسائل 
.لمخاطبات الحكومیةنعني بها رسائل ا

، ویشیر الى ان صورته موجودة "جزء من تاریخ... ها انذا"ن یستجمع ذكریاته لیقول للناظری
ًحالیا في متحف لندن برید على قید الحیاة، یعلم ان هنالك كثیرین غیره ولكنه الوحید الذي 

ي له ان ، على الرغم من مشاكست"ساعي برید"ما زال یعطي ویواظب على ان یكون اسمه 
من الانترنت، فقد أثر علینا ... آه: الانترنت لم یبق لهم من بقیة، فكان یتحسر ویقول

ًعدت الى الوظیفة متطوعا، وكانت لدینا اطنان من 2003كثیرا، احلت على التقاعد عام 
.الحرب من توزیعهاولكن منعتنيالرسائل 

خدمات البرید
وفي ) حكومي(خاص أو على مستوى الدولة هذا الأسلوب الخدمة یمكن تقدیمها بشكل 

العادة وأغلب الأحیان تقوم الحكومات بتولي هذه المسؤولیة لمزید من الضبط، كما یتم 
. وضع القیود والشروط على الخدمات البریدیة المقدمة من قبل الأشخاص والقطاع الخاص

عبر أجهزة ففي منتصف القرن التاسع عشر المیلادي كانت الحكومات تحتكر البرید 
الخدمة الحكومیة، ولضبط هذه الخدمة تم استحداث أسلوب الطوابع البریدیة لضمان 

ومع تطور أنظمة البرید المدارة من قبل .استیفاء رسم الخدمة البریدیة عبر النظام الحكومي
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الأجهزة الحكومیة لم تقتصر خدمات البرید على تسلیم الرسائل ففي بعض الدول قد 
م الخدمات الهاتفیة والتلغراف وخدمات الادخار وانهاء المعاملات یتضمن ذلك تقدی

.الحكومیة كالجوازات وغیرها

أنواع البرید
یعتبر البرید أحد الدعائم الرئیسیة لقیام الدولة، لأنه یقوم بنقل أوامر الدولة وتسهیل أعمال 

.رجيالحكومة وتمكین العلاقات بین الجماعات والأفراد ویربطهم بالعالم الخا

البرید السریع.1
البرید السریع هو خدمة بریدیة خاصة لنقل وتسلیم الطرود والرسائل البریدیة والشرائط 
الصوتیة والاسطوانات والعینات الطبیة والصناعیة وكل ما یمكن نقله بشكل قانوني، بشكل 

العادي، كما أن تعرفته أعلى من البرید. أسرع من البرید العادي الذي تقوم به الحكومات
وتعمل شركات البرید السریع على توفیر خدمة البرید السریع على كل من المستویین 

كما قد تقوم معظم شركات النقل البریدي السریع بشحن البضائع العالیة . المحلي والدولي
الأوزان بین دول وأخرى وقد تختلف التعرفة المالیة بین كل دولة وأخرى، وهنا یؤخذ في 

وقد تمیزت .إلخ..زیادة في الوزن، ونوع خدمة التوصیل والرسوم الجمركیةالاعتبار كل
ًخدمة البرید السریع وأشتهرت بعض شركاتها العالمیة حتى أصبح اسمها مرادفا للخدمة 

یحكى أن هناك )DHL(ًالتي یقدمونها، فبدلا من ذكر كلمة البرید السریع یذكر اسم 
ًتكرونیا بمكة كان لدیه دبابا  من قدیم الزمان، فأصبح أهل مكة یذهبون له ) سبناهوند(ً

یوصلها لهم إلى أقاربهم وأصدقائهم في الحواري ویعطوه رسائل وأكیاس وطرود حتى
دهین (یرددها عند إستلام الرسالة أو الطرد وهيًالأخرى، وكانت لدیه جملة دائما

التكروني في أستمر هذامن شدة ثقته في نفسه بإیصال الرسائل والطرود، و) هیوصل لوهده
أسسوا شركةعمله هذا سنین عدة وطور مشروعه، وبعد أن مات خلفه أبناءه وأحفاده حتى

DHLوهو إختصار مأخوذ من مقولته المشهورة. Daheen Hayeosal Lewahdo

على سبیل المثال، كما تبنت هیئات البرید الحكومیة خدمة البرید .لوهدهدهین هیوصل
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.لما یتمیز به من السرعة التي هي من أهم ممیزات العصر الحدیثًالسریع نظرا

عوامل سرعة خدمة البرید السریع
أهم العناصر هو توافر أساطیل السیارات والشاحنات وحتى أساطیل الطائرات التي .أ

ًیومیة لنقل الطرود والرسائل بدلا من انتظار رحلات الطیران تجوب العالم 
.المنتظمة

.ف نظام تداول الرسائل البریدیة عن نظام هیئات البرید العادیةاختلا.ب

تكلیف بعض الأفراد المسافرین على توصیل البرید السریع لقاء أجر یمنح لهم لنقل .  ج
البرید

البرید السریع المحلي.2
. ئاتیقوم البرید السریع على المستوى المحلي بنقل الوثائق الهامة والطرود من الأفراد والهی

كما تستخدمه الشركات في توزیع بطاقات الدعوة للحفلات الرسمیة والمراسلات الیومیة بین 
تقوم الشركات التي یتطلب عملها المراسلات الیومیة توقیع عقود مع شركات .عدة أماكن

ًالبرید السریع تشتري بمقتضاها الشركات عدد من البوالص المدفوعة مسبقا قیمة كل منها 
رام مدفوعة، وتدخل في نطاق هذا الوزن حتى الورقة العادیة مادامت داخل نصف كیلو غ

الظرف الممیز الخاص بالشركة، وما زاد عن ذلك یرفق بالرسالة بولیصتین أو أكثر حسب 
الوزن المرسل، ثم یتم الاتصال بمندوب الشركة الذي یحضر في مواعید منتظمة لجمع 

.إلیه ضمن منطقة خدمتهالرسالة وتسلیمها ان كان عنوان المرسل

E-mailالبرید الإلكتروني.3

بفضل جهود المهندس الأمریكي 1971ظهرت المراسلات عبر أجهزة الحاسب في عام 
روي توم لینسون ، الذي تمكن في ذلك العام من إرسال ملفات عبر شبكة محلیة بدائیة إلى 

یح إرسال الرسائل إلى أشخاص قام المهندس بعد ذلك بتطویر برنامج آخر یت...جهاز آخر 
آخرین عبر صنادیق بریدیة الكترونیة لیقوم بعدها بتحقیق انجازه الفعلي عندما وضع 

.. لتخصیص اسم المرسل او المستخدم المراد إرسال الرسائل الالكترونیة إلیه@ علامة 
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م عاما حاسما في تاریخ نشر خدمة البرید الاكتروني بشكل تجاري1989یعتبر عام 
هي اولى الشركات المقدمة MCI وCOMPUSERVE منظم للمشتركین ، وكانت شركتا

.للخدمة

يفلوشركة دیAMERICA ON LINE م قامت شركة امریكا اون لاین1993في عام و
DELPHI..ثم ظهرت شركات اخري لخدمة البرید بربط خدماتها البریدیة عبر الانترنت

ومكتوب الذي ضم دمجة لشكة (G-mail)میلوجي (Yahoo)الالكتروني مثل یاهو
.م2010یاهو في عام 

outlookبرنامج 

ًیاتي هذا برنامج مرفقا مع حزمة برامج اوفیس والویندوز من شركة میكروسوفت ویعتبر من 
انظمةمع )8(ًاشهر البرمجیات شهرة واستخدما، حیث انه یعمل علي الحواسیب الشخصیة 

یة سهلة الاستخدام للمستخدم العادي ویشتمل علي جمیع ویندوز وهو ذو واجهة تخاطب
.الوظائف الاساسیة لنظام البرید الالكتروني،علاوة علي سهوله إعداد واستخدمة

200-ص 1تقنیات الإنترنت –احمد احمد شعبان دسوقي . د السید محمود عبدالحمید الربیعي و د.أ)8(
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الفصل الثاني 

Outlook البرنامجفوائد

وهو برنامج متمیز في اعمال السكرتاریة ویقوم بتنظیم Microsoft Outlook برنامج
.الاتصالات والمواعید المهام 

وفریها وٕد الإلكتروني وادارتیتنحصر في التعامل مع الأنواع المختلفة من حسابات البرو
ن الرسائل یل الرسائل وتخزة واستقبایزات الإضافید من المیالنوع من البرامج العدهذا 

نیوالعناو
وفر ید الإلكتروني، كما یب التي تستخدم في الوصول إلى البریالوواجهةر المتوفرة في یغ

كون یحتاج المستخدم لأن یث لا یًر من الوقت خصوصا وقت الاتصال بالإنترنت حیالكث
ها تم خلالیرة فقط یدة قصقوم بالاتصال لمیٕقوم بقراءة أو كتابة الرسائل وانما یًمتصلا لكي 

.إرسال واستقبال الرسائل
التقویم * 

بمثابة  Outlook یقوم بجدوالة المواعید والاجتماعات وغیرها ویعتبر التقویم في
مكون خاص بالتقویم ویمكن عرض الیوم او الأسبوع او الشهر في نفس الوقت

الات الاتصجه* 
وارقام الهواتف وعناوین البرید الإلكتروني ، واي یقوم بتنظیم أسماء الأشخاص والعناوین

معلومات إضافیة اخري 
المهام * 

ینظم لائحة المهام المطلوب إنجازها ومتابعتها اما ان تكون شخصیة او متعلقة بالعمل 
مثلا یمكن ترغب في ارسال تقریر الي مدیر في اخر یوم . یمكن تعقبیها حتي یتم اكمالها 

.ع الخمیس من كل اسبو
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الملاحظات * 
هي عبارة عن بدیل إلكتروني لأوراق والملاحظات الملصقة ، یستخدم الملاحظات لتدوین 

.الأسئلة والأفكار ویمكن الإبقاء علي الملاحظات مفتوحة علي شاشة ومتابعة العمل
دفتر العناوین* 

وائم توزیع یمكن استخدام دفتر العناوین لبحث عن أسماء وعناوین برید إلكتروني وق
.وتحدیدها عند توجیة الرسائل

قوائم التوزیع * 
قائمة التوزیع هي عبارة عن مجموعة من جهات الاتصال،توفر طریقة سهلة لإرسال 

ًالرسائل الي مجموعة من الأشخاص ، مثلا ارسال رسائل بشكل متكرر الي طلاب 
الحاسوب  یمكن إنشاء توزیع تسمي طلاب الحاسوب بجامعة الفاشر

میزات البرید الإلكتروني
.إمكانیة إرسال رسالة إلى عدة متلقین

.فیدیو والصور والخرائطإرسال رسالة تتضمن نصا صوتیا أو 

السرعة في إرسال الرسائل حیث لا تستغرق إرسال الرسالة بضع ثواني فقط لكي 
صول الرسالة فإن البرنامج یحیط المرسل تصل إلى المرسل إلیه وفي حال عدم و

.علما بذلك

یمكن للمستخدم أن یستخرج الرسائل من صندوق البرید عن طریق برنامج البرید 
ن المستخدم من مشاهدة الرسائل وبناء على رغبته إذا شاء أن یرسل الذي یمك

جوابا لأي منها وعندما یبدأ طلب برید الإلكتروني یتم إخبار المستعمل بوجود 
رسائل بالإنتظار في صندوق البرید عن طریق عرض سطر واحد لكل رسالة بالبرید 

لرسالة وطول الإلكتروني قد وصلت السطر یعطي اسم المرسل ووقت وصول ا
.الرسالة في القائمة

یمكن للمستخدم أن یختار رسالة من الموجز ونظام البرید الإلكتروني یعرض 
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الة على المستخدم أن یختار العملیة التي یرغب فیها محتویاتها وبعد مشاهدة الرس
فإما أن یرد على المرسل أو یترك الرسالة في صندوق البرید لمشاهدتها ثانیة عند 

.الحاجة أو یحتفظ بنسخة عن الرسالة في ملف أو التخلص من الرسالة بإلغائها

)LAN(من خلال شبكة اتصال محلیة outlookاستخدام برنامج 
Mailفأنت تحتاج إلى ما یسمى بـLAN اولا لكي تقوم بعمل ذلك على شبكة محلیة

Server وهو عبارة عن برنامج یتم تركیبه على جهاز معین وهو الذي یقوم بإتاحة
.الداخلي على الشبكة البرید استخدام خاصیة
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الفصل الثالث
التعامل مع البرید الإلكتروني

ًغالبا مایكون التعامل معه من خلال صفحة البرید الإلكتروني للجهة التي تقدم خدمة البرید 
الإلكتروني على الشبكة العنكبوتیة لإرسال واستقبال الرسائل، ویمكن استخدام برامج خاصة 

: تقبال الرسائل مثللإرسال واس

.(Outlook) برنامج أوت لوك

.(Outlook Express) برنامج أوت لوك إكسبریس

.(Eudora) برنامج إیودورا

د الإلكترونيأمن البری
أمن البرید الإلكتروني هو الوسیلة الأساسیة لقطاع الأعمال والاتصالات، یزداد استخدامه 

یستخدم لنقل الرسائل النصیة ونقل المستندات وقواعد البیانات، وبما أن . یوما بعد یوم
عملیة نقل البیانات عملیة حساسة جدا فسلامة هذه البیانات هي موضع تساؤل، وهذا یمثل

مشكلة؛ فالباب مفتوح على تفاصیل العقود بین الشركات المتنافسة والأسوأ من ذلك أن 
َهناك قدرات لتزویر الرسائل ال كهیرنیة، وهناك عادات مبلغ عنها من اعتداءات من هذا  َْ ُ

م تمكن شركة میكروسوفت من سد ثغرات الهكرز وذلك ادخال 2010وفي عام .القبیل
8انترنت اكسبلور بعض تعدیلات علي برنامج



17

outlookطریقة عمل برنامج 

رید إرسال رسالة فإنها تحتاح إلى ید من خلال خطوات مرقمة، فعندما نطریقة عمل البر
وتضع عنوان المستقبل وبعد أن تضغط Microsoft outlook برنامج عمیل البرید مثل

إلكتروني ویكون على زر إرسال یقوم برنامج العمیل بتنسیق الرسالة على هیكل برید
-:كالاتيصیغة معینة

إلى عمیل(SMTP) یقوم البرنامج بإرسال الرسالة بواسطة بروتوكول.1
smtp.a.org وهوmail transfer agent( MTA) (الإرسال

ns.b.org فیقوم بمراسلة سیرفرb.org یبحث عن العنوان

ویكون (mail exchange) البریدبإرسال عنوان موزع ns.b.org سیرفریقوم .2
a.org إلى خادمmx.b.org غالبا

SMTP بواسطة بروتوكولmx.b.org بإرسال الرسالة إلىa.org یقوم.3

Pop بوضع الرسالة في صندوقmx.b.org یقومو.4 .

من )POP3)Post Office Protocolبجلب الرسالة بواسطة النظامPOPیقوم .5
.صندوق بریده
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برنامج البرید الافتراضي في حساب إنترنتOutlookكیفیة جعل
-:لجعل برنامج اوتلوك برنامج برید الافتراضي في حساب إنترنت نتبع الخوات التالیة 

)START(نقر علي زر ابد .أ
نقر علي لوحة التحكم.ب
انقر في خانةنقر علي ایقونة خیارات انترنت تظهر شاشة خصائص انترنت.ت

Microsoftالمخصصة لإدخال البرنامج الخاص بالبرید الالكتروني واختر برنامج 

Outlookثم أنقر علي الزر تطبیق .

Outlook شاشة خصائص الانترنت في برنامج ) 1(شكل 
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Microsoft Outlookإعداد برنامج
ني القیام بأداء مهمته یحتاج إلي تعریف مجموعة من لكي یستطیع إي برنامج برید إلكترو

ولإعداد برنامج اوتلوك لإرسال الرسائل . الإعدادات الخاصة بنظام البرید الإلكتروني 
-:وجلب الرسائل من عنوان البرید الإلكتروني الخاص نتبع الخطوات التالیة 

بالنقر علي الایقونة الخاصة بة  outlookنقوم بتشغیل برنامج 1 .
نقر علي ادوات الموجودة في شریط القائمة. 2
نقر علي حسابات البرید الإلكتروني تظهر شاشة. 3

Microsoft Outlook برنامجشاشة) 2(شكل 
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Outlook للعمل مع ضبط برید

Outlook Express Gmailمع  ستعمالا
او أي عمیل برید outlook مع عمیل البرید الالكتروني Gmail دیمكنك استخدام بری

ل یح لك تحمیتیبشكل مجاني مما  POP3 Gmail لبروتوكول  لاستفادة إلكتروني آخر 
ق ید عن طریًمباشرة من موقع مزود خدمة البرجهازكد الإلكتروني إلى یرسائل البر

الاتصال قطع الخطد الالكتروني ومن ثم قراءة الرسائل بعدیبرلیاستخدام عم
وتر في یالكمبجهازسمح  لك بالاحتفاظ بالرسائل مخزنة على یوهدوفر الوقت والجیمما 

ها مستقبلایحال رغبتك بالعودة إل
:ضبط الإعدادات 

تم ید وینرد الذيیة الاستعمال لا بد من ضبط استعمال البرنامج مع حساب البریفي بدا
ة یذلك بالخطوات التال

Gmail ًاولا ضبط إعدادات برید
ار إعدادات ثم یثم اخت Gmail د،یق فتح بریتم ذلك عن طریو Gmail د یفي إعدادات بر

POP ارین خیتمك
Enable POP only for mail that arrives from now on اریل الخیثم تفع

Forwarding and POP بیعلامة التبو
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POP شاشة تفعیل خیار) 3(شكل رقم 
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Outlook Expressًثانیا ضبط إعدادت
فتح البرنامج نقر علي قائمة  الادوات ثم الحسابات.1

النقر علي إضافة ثم برید. 2
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یظهر مربع حوار الاتي الاسم الذي ندخلة هنا سیظهر عندما نرسل رسالة برید .3
إلكتروني الي احد الاشخاص ثم نضغط التالي 

منلنابدلاوھناالإلكترونيالبردعنوانإدخالالمعالجمنطلبیةیالتالالخطوةفي
عنوانإدخال

التاليعلىنضغطثم darmagley@Gmail.com خاصتناالإلكترونيدیالبر ... مثلا
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incoming mail حقلفي pop.gmail.com ندخل
بشركةالخاصةمةیالقفندخلالإلكترونيدیالبربإرسالالمختص Outgoing mail

حقلفيأما
الإنترنتخدمةمزودقیطرعنمتیالرسائلإرساللإنالإنترنتمزود علىنضغطثم

كما في شكلالتالي

اریالاختمربعكانإذاالسركلمةندخلأنمكننایوًكاملا Gmail علىدنایبرعنوانندخل
المروركلمةتذكر روتیالكمبجھازنفسستخدمونیالأشخاصمندیالعدكانإذاًمفعلا

دینرمرةكلفيالمروركلمةالبرنامجمناطلبیسوعندھادیالتحدلینزأنفالأفضل
دنایبرمنالتحقق



25

التاليعليننقر

خصائصنأخذثم pop.gmail.com نختارنایلدالقائمةمن
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متقدمةاراتیخبیالتبوعلامةعلىننقرثم الشكلفيكمامیالقوندخل
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موافق،علىنضغطذلكبعدالصورةفيكمااناتیالبدخلن server بیالتبوعلامةنختار
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كیفیة انشاء رسالة وارسالها
عند وجود عنوان البرید الالكتروني یمكن استخدام برنامجOutlook لارسال رسالة الي أي

ویشمل البرنامج علي نموذج رسالة یمكن . شخص لدیة حساب في البرید الالكتروني 
-:استخدمة وتبئة المعلومات المطلوبة  والخطوات العملیة هي 

فتح نموذج رسالة جدیدة . 1

نقر فوق زر جدید علي شریط الادوات لفتح رسالة جدیدة . 2
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ثم نكتب العنوان البریدي للشخص ..) الي(تظهر الشاشة اعلاه ننتقل الي مربع النص . 3
ًالذي نود ارسال الرسالة إلیة ، وایضا یوجد طریقة اخري هي أن نقوم بكتابة اسم الشخص 

في مربع النص وفي هذه الحالة یقوم برنامج اوتلوك بملاحظة الاسم ویقوم بكتابة مباشرة 
ًالعنوان البریدي مباشرة ، بشرط ان یكون اسم هذا الشخص مدرجا من قبل في قائمة جهات 

ولارسال الرسالة لأكثر من شخص نكتب اسماء او العناوین البریدیة لهؤلاء .الاتصال 
الاشخاص مع 

.  واخربین كل اسم )  ; (وضع علامة 

لإرسال نسخة طبق الاصل من الرسالة الي شخص او اشخاص اخرین ، ننتقل الي داخل 
مربع النص ثم نكتب العناوین البرید الإلكتروني بفاصلة منقوطة بین كل اسم واخر كما 

یلي 
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كتابة الرسالة 
الة ثم نكتب الرسالة ویمكن استخدام أدوت التنسیق لحجم نقر في مربع الخاص بمتن الرس
.......الخط ونمط الخط ولونه الي الخ

إرسال الرسالة 
بعد الانتهاء من كتابة الرسالة الضغط علي زر إرسال كما موضح بشكل السابق لإرسال 

ًالرسالة اذا كنت متصلا بالانترنت یتم إرسال فورا أما أذا لم تكن متصلا یتم ت ً حویل الرسالة ً
إلي اوتلوك وتتجمع كل الرسائل بعلبة الصادر ، وحین تعاود الاتصال یتم إرسال تلك 

.الرسائل دفعة واحدة من علبة الصادر إلي الأشخاص المعنیین
ةتلقي الرسائل الجدید

لمعاینة الرسائل الجدیدة انقر فوق زر علبة الوارد ثم من القائمة انقر فوق الأدوات ثم اشر 
-:تلقي ثم اختر الحساب الذي تود استقبال الرسائل منة كما في شكل التالي /ي إرسال إل
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كیفیة قراء الرسائل الجدیدة 
تظهر الرسائل الجدیدة بخط اسود عریض في مجلد علبة الوارد عند اختیار الرسالة تظهر 

.ولفتح الرسالة یمكن بنقر مزدوج علي هذه الرسالة تفاصیله في الجزء الأسفل من الشاشة
تمریر الرسالة 

یمكن تمریر الرسالة إلي أي شخص قم بنقر علي زر إعادة توجیه فتظهر نافذة رسالة 
FWیضع  ثم موضع الرسالة الأصلي وتوجیه الرسالة ثم  لوك في مربع الموضوع اوت

حرفي
.ثم ضغط زر إرسال 
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الرسالة ملف مع إرفاق 
یمكن إرفاق أي نوع من الملفات و المستندات مع الرسائل یتم إرفاق ملفات الوسائط 

المتعدد
مع قة في مربع النص ولكن یمكن ارفاقهفي مربع إرفاق إما ملفات الصور لا یمكن ارفا

. متن الرسالة 
-:بعد الانتهاء من إنشاء الرسالة وكتابتها نتبع الخطوات التالیة

ر فوق قائمة إدراجانق. 1
راج ملف دانقر ملف سوف یتم فتح شاشة إ. 2
اختر الملف الذي ترید ارفاقة . 3
جانقر الزر إدرا. 4
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إنشاء جهات الاتصال 
من الشكل ادناه نقر علي قائمة ملف نشیر الي جدید من القائمة الفرعیة نقر فوق -1

لجهات الاتصا

ثم نقر علي حفظ واغلاقإدخال المعلومات لجهات الاتصال -2
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دفتر العناوین 

لعرض دفتر العناوین نقر علي قائمة ادوات ثم دفتر العناوین
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زیعإنشاء قائمة تو

في قائمة ملف نشیر الي جدید ثمك نقر فوق قائمة التوزیع * 

ًفوق مرر فوق تحدید اسم اكتب اسما ثم انقر فوق امر تحدید الاعضاء * 
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نقر فوق دفتر العناوین التي یحتوي علي عناوین البرید فوق قائمة اظهار الاسماء من ا
الإلكتروني التي تریدها في قائمة التوزیع
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