

كيفية عمل بريد إلكتروني وكيفية إرسال المرفقات Attachments
أولا: كيفية إنشاء حساب جديد عبر موقع Gmail التابع لشركة Google 
1. اذهب إلى www.gmail.com لإنشاء حساب جديد، ويعد بريد Gmail من أفضل مواقع البريد الإلكتروني المجاني وهو تابع لشركة Google  الشهيرة.

2. اضغط على Create New Account لإنشاء حساب جديد
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3. غيّر لغة الواجهة إلى اللغة العربية
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4. املأ الفراغات باسمك الأول، واسم العائلة، وعنوان البريد الذي تريده. ولا تنس الضغط على "تحقق من توفره" لتتأكد إذا ما كان هذا العنوان متوفر أم لا. إذا كان غير متوفر، اختر عنوانا آخر أو أضف بعض الأحرف أو الأرقام الإضافية.

أنا مثلا اخترت hayatalyaqout81وبالتالي سيكون عنوان بريدي هو: hayatalyaqout81@gmail.com
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5. ضع كلمة سر شريطة أن تكون مكونة من 8 محارف أو أكثر، ولا تنس كتابة كلمة السر في مكان أمين للرجوع إليها في حالة نسيانها.
[image: image5.jpg]g Rt i

) A i

g A i s

Ut Joty By [

S0 s ) M 76 )95 i ¢35 s s Googlo gt o
el iU 05 @




6. سيطلب منك الآن وضع "سؤال الأمان" وهو إجراء روتيني الفائدة منه هو استرجاع كلمة السر في حال فقدتها. اختر أحد الأسئلة، ثم ضع الإجابة عليه. 
في حال كان لديك بريد إلكتروني آخر، ضعه في خانة "البريد الإلكتروني الثانوي"، وهذا سيكون مفيدا، إذ أنه لو نسيت كلمة السر، فسيتم إرسالها إلى بريدك الآخر. 
وفي الخانة الأخيرة الموقع الجغرافي؛ الكويت. [image: image6.jpg]Asle 85 € s G
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7. أعد كتابة الأحرف الظاهرة أمامك. الهدف من هذه الخطوة هو منع التسجيل الإلكتروني التلقائي الذي يقوم به بعض المخترقون مما يسبب ضغطا على الموقع. 
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8. أعلن عن موافقتك على شروط الخدمة بالضغط على زر "أنا موافق. إنشاء حسابي"
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9. وها قد صار لديك بريد إلكتروني (
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ثانيا: كيفية استعمال البريد
1. اذهب إلى www.gmail.com 
واكتب اسم المستخدم في الفراغ الأول، وكلمة السر في الفراغ الثاني.
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2. ستجد عند دخولك مجموعة من الرسائل المرسلة من فريق عمل Gmail إليك. وأية رسائل جديدة ستجدها ظاهرة فور تسجيل دخولك. لقراءة أية رسالة اضغط عليها. 
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3. إذا أردت الرد على أية رسالة، اضغط على كلمة "رد" الظاهرة في آخر الرسالة. 
(طبعا لا يلزمك الرد على رسائل فريق عمل Gmail، لكن الصورة للتوضيح وحسب) 
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4. لإرسال رسالة جديدة، اضغط على رابط "إنشاء رسالة" الموجود على اليمين أعلى صفحة البريد.
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5. سيظهر لك التالي:
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في الخانة الأولى "إلى" اكتب عنوان البريد الذي تريد إرسال الرسالة إليه.
فمثلا، إذا أردت إرسال رسالة لي فيها الواجب، اكتب عنوان بريدي
ku@hayatt.net
في الخانة الثانية "الموضوع" اكتب الموضوع الذي تتحدث عنه الرسالة، مثلا "الواجب الأول" 
في الخانة الثالثة، وهي المساحة الأكبر، اكتب الرسالة التي تريد توجيهها.
6. يبقى أمر هام قبل إرسال الرسالة، وهو الواجب نفسه! ( كيف نقوم بإرساله؟
الأمر بسيط، هل لاحظت رابط "إرفاق ملف" الموجود تحت خانة الموضوع؟ اضغط عليه.
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7. سيظهر لك فراغ مثل المبين أدناه، اضغط على زر Browse.

[image: image16.jpg]Browse




8. ستظهر لك نافذة مثل هذه:
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اختر مكان وجود الملف من على جهازك، ثم اضغط Open. 

9. وطبعا يمكنك الضغط على "إرفاق ملف آخر" لو كان لديك أكثر من ملف.
ولاحظ أن ظهور علامة "صح" بجانب الملف، يعني أنه تم إرفاقه بشكل صحيح.
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10. يوجد خيار آخر لإرسال الواجب، وهو فتح ملف الواجب، وتظليل نص الواجب والضغط على الزر الأيمن للفأرة واختيار Copy أو "نسخ".
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11. ثم الذهاب إلى نص الرسالة والضغط بالزر الأيمن للفأرة في مساحة كتابة نص الرسالة، واختيار Paste  أو لصق.
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12. والخطوة النهائية هي الضغط على "إرسال" لكي ترسل الرسالة.
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13. سيعيدك الـ Gmail إلى الصفحة الرئيسة للبريد الإلكتروني وستظهر لك عبارة "تم إرسال رسالتك".
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14. علما بأنك ستجد جميع الرسائل التي أرسلتها في مجلد "البريد المرسل".
لا تقم بإلغاء أي من الواجبات التي ترسلها أبدا! لأنك ستحتاجها في كتابة البحث النهائي. 
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15. بعد الانتهاء، من الضروري أن تضغط على رابط "الخروج" لئلا يقوم أحد بالعبث ببريدك.
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هذه كانت أهم الخصائص في بريد Gmail. يوجد العديد من المميزات والخصائص الرائعة الأخرى، ومن بينها استقبال البريد على الهاتف النقال. يمكنك استكشاف هذه المزايا بنفسك. 
ثالثا: كيفية إرسال مرفقات عبر بريد الـ Hotmail
إذا كنت من مستخدمي بريد Hotmail، فطريقة إرسال المرفقات كالتالي:
1. اضغط على رابط Attach
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2. سيظهر لك فراغ لتحميل الملف، اضغط على زر Browse.
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3. اختر الملف من على الجهاز، ثم اضغط Open. 
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4. إذا ظهر لك اسمك الملف، فهذا يعني أنه تم إرفاقه.
[image: image29.jpg]Subject: | Jsdl wals
§ Total size: 50.5 K8 of 10.0 MB
e s




©Hayat  Alyaqout. 

