
الإلكترونيالبريد

الرقميوالتواصلالاتصالات

أولىمرحلة الإنسانيةللعلومالتربيةكلية  |

البريدمفهوم الحسابإنشاء والاستقبالالإرسال والإدارةالآداب



الإلكتروني؟البريدهوما

البريد

الإلكتروني

الإنترنتعبرالرقميةالرسائلتبادل Gmail / Yahoo / Outlook

المرسل

المستلم

الموضوعسطر

الرسالةنص

المرفقات

CC / BCC

الرئيسيةالمكونات

وفعالةسريعة

التكلفةمنخفضة

وموثوقةآمنة

مكانأيمنللوصولقابلة

المزايا

نصوصإرسال مستندات •صور •ملفات •



الإنترنتبروتوكولعنوان IP

IP

Address

الإنترنتعبرالتواصلوتمكينالأجهزةتحديد

بالإنترنتمتصلجهازلكلفريدرقميمعرّف

192.168.1.1 :مثال

IPv4

رقميةمجموعات 4

192.168.1.1

IPv6

أحدثتنسيق

أكثرعناوين

)  IPv4  :نوعان شيوعا ًالأكثر )  •  IPv6  ( والأوسعالأحدث )



إلكترونيبريدحسابإنشاءكيفية

1

الخدمةمزوداختيار

Gmail / Yahoo / Outlook

2

الموقعزيارة

جديدحسابإنشاءعلىالنقر

3

الشخصيةالبيانات

الهاتفرقم،الميلادتاريخ،الاسم

4

فريدعنواناختيار

yourname@example.com

5

قويةمروركلمة

والرموزوالأرقامالأحرفمنمزيج

6

الهويةمنالتحقق

بديلبريدأوالهاتفرقمعبر

7

الأمانخياراتإعداد

الخصوصيةوإعداداتالاسترداد

حسابكلحمايةالأمانخياراتوتفعيلقويةمروركلمةاختيارمنتأكد



الإلكترونيالبريدواستقبالإرسال

الإلكترونيالبريدإرسال

1 إنشاءعلىوالنقرالحسابفتح جديدةرسالة /

2 إلىخانةفيالمستلمعنوانإدخال

3 الموضوععنوانكتابة

4 الرسالةنصكتابة

5 لزمإذاالملفاتإرفاق (PDF صور، ...)

6 إرسالزرعلىالنقر

الإلكترونيالبريداستقبال

ن الواردالبريدفيالرسائلتخُزَّ

لقراءتهالبريدفتحيمكن

توجيههإعادةأوالبريدعلىالرديمكن

المرسلالبريدفيتحُفظالمرسلةالرسائل

والقراءةالتسليمحالةمنالتحققيمكن



بفعاليةالإلكترونيالبريداستخدام

الفعالية

والإدارة

البريدآداب

احترافيإلكترونيبريد

واضحموضوعسطر

صحيحةمهذبةلغة

الكبيرةالمرفقاتتجنب

صحيح CC / BCCاستخدام

المناسبالوقتفيالرد

البريدإدارة

مجلداتفيتنظيم

الضارةللرسائلفلاتر

المهمةالرسائلأرشفة

المستنداتعلىالتعاون

التعليقاتوطلبالمستنداتإرفاق
روابطمشاركة Google Drive / 

OneDrive / Dropbox

علىالتعديلأذونات Docs / Sheets / 

Slides
البريدإشعاراتعبرالتعديلاتتتبع



الرئيسيةالمحاورملخص

IPعنوان

فريدرقميمعرّف

IPv4 وIPv6

البريدمفهوم

والملفاتالرسائلتبادل

الإنترنتعبر

البريدمكونات

موضوع •مستلم •مرسل

CC/BCC •مرفقات •نص

الحسابإنشاء

الاختيارمنخطوات 7

الأمانإعدادحتى

الإرسال

إرفاق →كتابة →إنشاء

إرسال →

الاستقبال

الواردالبريد

توجيه •رد •قراءة

الآداب

وضوح •احترافية

مناسبتوقيت

المستنداتعلىالتعاون

Drive / Docs / Sheets

ومتابعةمشاركة
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