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 المحاضرة الرابعة عشر

 الأنترنت والاتصالات 
The Internet and Communication 
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 محتوى المحاضرة

 الطباعة في مستعرض الوب•

 البريد الإلكتروني وبرامجه•

 حسنات البريد الإلكتروني•

 البريد الإلكتروني التوسلي •

 الفيروسات•

 التوقيع الرقمية•

 آداب الشبكة •

 توجيهات                                •

 كيف يعمل البريد الإلكتروني ؟•

 عناوين البريد الإلكتروني•

 تشغيل•

 نافدة•

 إدارة الرسائل•

 إرفاق ملف بالرسالة•

 البحث عن رسالة •
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 التحضير للطباعة

،   Internet Explorerٌمكنك  طباعة أي صفحة وٌب معروضة فً  •

 :قد ترغب فً معاٌنة الصفحة قبل طباعتها و

 . ملفمن قائمة معاٌنة قبل الطباعة اختر •

 ٌمكن التنقل بٌن الصفحات بنقر رمز زر •

 . الصفحة السابقةأو  الصفحة التالٌة

 انقر زر إغلاق للعودة إلى واجهة •

 .المتصفح العادٌة
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 التحضير للطباعة

 

 رز الطباعة

 اعدادات الصفحة

إخفاء رأس /إظهار

 وتذييل الصفحة
إظهار بعرض 

 الصفحة

إظهار على 

 كامل الصفحة

عدد الصفحات 

 المعروضة معا

 زووم
zoom 

 أول صفحة
 التالية السابقة

 آخر صفحة

 اتجاه الصفحة
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 إعدادت الصفحة 
 حجم الورقة

 اتجاه الورقة

لطباعة ألوان 

 الخلفية والصور 

ضبط المحتوى 

 على حجم الورقة

ضبط محتوى رأس 

 وتذييل الصفحات

 خيارات في القائمة
 تغيير الخط

تحديد هوامش 

 الصفحة
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 طباعة صفحات الويب

اختر 

 الطابعة

 خيارات أخرى

كما هو مخطط 

 على الشاشة

الإطار 

 المحدد فقط

كافة 

الإطارات 

كل على 

 حده

 من قائمة ملف ثم طباعة •

ما تريد 

 طباعته

 الكل.1

 المظلل.2

نطاق .3

عدد  محدد

ترتيب  النسخ

 النسخ

 نسخ في ملف

لطباعة كافة 

المستندات 

 المرتبطة

لطباعة 

جدول 

 الإرتباطات

اعدادت 

 الطابعة
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 وبرامجه البريد الإلكتروني

ٌعتبر من أشهر الخدمات التً ٌوفرها الإنترنت وأكثرها شٌوعا، تمكن •

 : إرسال واستقبال الرسائل النصٌة من خلال برامج خاصة مثل
Outlook Express, Microsoft Outlook , Eudora, Netscape Mail 

 :أهم ميزات البريد الإلكتروني•

 .سرعة التسلٌم1.

 .ذو تكلفة زهٌدة2.

 .سهولة التسلٌم حٌث تصل إلٌه من اي مكان3.

 .إرساله إلى شخص أو مجموعة4.

 القوائم البرٌدٌة5.

 إرسال ملفات النص وصورة6.
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 Spamالتوسلي  البريد الإلكتروني

ٌحتوي هذا البرٌد على دعاٌة عن شًء ما، : البرٌد الإلكترونً التوسلً•

مثل التسوٌق المباشر حٌث تقوم الشركات والأفراد بشراء قوائم عناوٌن  

برٌد إلكترونً كبٌرة من شركات التسوٌق أو نماذج التسجٌل وذلك 

 . لإرسالها إلى عدد هائلة من الناس

هو الاسم  البدٌل للبرٌد  التوسلً مجرد إعلان غٌر : Spamالدعائٌات •

 .   ضار وقد ٌحتوي على مواد غٌر قانونٌة 

لا ٌمكن إٌقافه إنما توفر بعض الجهات امكانة إزالة برٌدك من القائمة التً •

 لدٌها
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 Virusesالفيروسات 

oحاسوبك اتبع ما ٌلًولحماٌة .ٌمكن لحاسوبك إن ٌصاب بفٌروس: 

 

تأكد من وجود برنامج مضاد للفٌروسات وتحدٌثه  1.

 .باستمرار

 

كن حذرا من أي ملف مرفق مرسل من شخص لا تعرفه أو 2.

 .تعرفه ولكن الرسالة مشبوهة 
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 :Digital Signaturesالتواقيع الرقمية  

o ٌتم استخدام التواقٌع الرقمٌة أو الهوٌات الرقمٌةDigital Ids 

 لإثبات

oهوٌتك فً المعاملات الالكترونٌة. 

ٌستخدم المراسل دالة خاصة لتولٌد رقم معٌن بالاعتماد على 1.

، ثم ٌتم استخدام بالتوقٌعمحتوى الرسالة حٌث ٌسمى هذا الرقم 

 لتشفٌر التوقٌع وإرساله مع الرسالةمفتاح تشفٌر خاص 

من الطرف الآخر، ٌطبق مستلم الرسالة الدالة ذاتها على محتوى 2.

مفتاح الرسالة فقط من دون التوقٌع، ثم ٌفك تشفٌر التوقٌع باستخدام 

خاص بالمرسل،  وٌقارن بٌن نتٌجة الدالة عنده مع  تشفٌر عام

 .التوقٌع المستلم مع الرسالة للتحقق من هوٌة المرسل
10 
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 Network Etiquetteآداب الشبكة  

 .ابقاء الرسالة قصٌرة ومختصرة1.

 .اجتناب استخدام اللهجة المحلٌة2.

 .إدخال عنوان للرسالة ٌعكس محتواها3.

                    .التدقٌق اللغوي الإملائً والنحوي4.

 ؟؟؟. عدم إرسال ملف كبٌر الحجم5.

 .الانتباه عند كتابة عناوٌن المرسل له أو لهم6.

 (احرف كبٌرة وصغٌرة)إجعل الرسال مقروءة قدر الإمكان 7.
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 Network Etiquetteآداب الشبكة  

 . راجع صاحب العمل لمعرفة سٌاسته بالنسبة لاستعمال البرٌد8.

 .لا تفترض أن البرٌد آمن كلٌا9.

o10 .إذا كنت تعٌد توجٌه رسالة لا تغٌر الكلمات الأصلٌة. 

o11 .إذا كنت تقوم بالرد على رسالة اقتبس الأجزاء ذات الصلة. 

o12 .انتظر بعض الوقت حتى ٌتم استلام الرسالة  . 

o13 .ًلا ترسل أو تعٌد التوجٌه أي رسالة برٌد توسل    . 
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 كيف يعمل البريد الالكتروني ؟ 

استخدم احد برامج البرٌد الإلكترونً فً كتابة الرسائل وذلك للتقلٌل •

 .من تكلفة الاتصال

 .اتصل بالانترنت وابعث الرسائل من خلال برنامج البرٌد نفسه•

ٌقوم  حاسوب الشركة التً تزودك بالخدمة بتوصٌل كل رسالة إلى •

 .مزود خدمة الانترنت للمرسل إلٌه ولٌس المرسل

عندما ٌقوم المستقبل بفتح برٌده ٌتم عندها فقط تحمٌل الرسائل من •

 .   خادم الرسائل لدى مزود خدمة الانترنت له
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 عناوين البريد الالكتروني 

عند الاشتراك مع مزود للخدمة ٌصبح لدٌك عنوان برٌدي •

 .خاص

 :ٌتمٌز العنوان البرٌدي بما ٌلً   •

 .عادة ما ٌكتب بالأحرف الصغٌرة•

 0لا ٌحتوي على فراغات•

 .بٌن اسم المستخدم  والشركة  @ ٌفصل الرمز •

 . لا ٌمكن أن ٌتكرر@ الجزء من العنوان على ٌسار الرمز •

ousername@kfu.edu.sa 

o 14 مجال خاص بالشركة       اسم مستخدم لدى الشركة 

mailto:username@kfu.edu.sa
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 Outlook Expressتشغيل  

ٌمكن من خلال هذا البرنامج كتابة جمٌع الرسائل من دون الاتصال •

 .ومن ثم تقوم بالإرسال عند الربط Offlineبالانترنت 

 .Onlineكما ٌمكن الإرسال وأنت متصل بالانترنت •

من سطح المكتب  Outlook Expressانقر  نقرا مزدوجاً على أٌقونة 1.
 .Outlook Expressثم كافة البرامج ثم ابدأ أو اختار من زر 

 .تفتح نافذة البرنامج 2.

 . inboxإذا كنت ترغب بالاطلاع على برٌدك انقر البرٌد الوارد 3.
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 Outlook Expressواجهة 

 
 inboxالوارد 

 outboxالصادر 

العناصر المرسلة 
sent items 

العناصر المحذوفة 
deleted items 

المسودات 
drafts 

لعرض محتوى 

المجلدات، انقر نقرا 

مزدوجا على العنصر 

 لفتحه

 Outlook Expressيخزن برنامج 

 الرسائل في مجلدات مختلفة
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 Layout Optionsتعديل الإعدادت الأساسية  

 

17 

لتحديد موقع اللوحة 

 وأظهار رأسها من عدمه

المربع الأساسي 

 إخفاء أجزاء البرنامح/لإظهار

تكييف وتعديل 

 أشرطة الأدوات

لتحديد ما تريد إظهاره 

 في أشرطة الأدوات
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 Message Headingsرؤوس الرسائل  
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 الأولوية
 المرفقات

 المرسل

موضوع 

 الرسالة
تاريخ 

 الوصول

 لتعديل الأعمدة

نحدد ما نريد 

 إظهاره من عدمه

ترتيب 

 ظهورهم

 استعراض الرسائل

انقر عاى اسم العمود 

 لفرز الرسائل وفقا له

علامة تمييز 

 الرسالة
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 وضع العلامات على الرسائل

اذا الرسالة ام تقرأ فٌكون شكل المغلف مغلقا ومواصفات الرسالة بلون •

 .غامق وبعد فتح الرسالة ثم إغلاقها ٌتغٌر المغلف لٌصبح مفتوحا

 ٌمكنك تغٌٌر حالة الرسالة والعكس بالعكس بإتباع ما ٌلً   •

 .انقر الرسالة التً تمت قراءتها 1.

فٌتغٌر المغلف  تحرٌرمن قائمة غٌر مقروء اختر وضع علامة 2.

 .المفتوح إلى مغلف مغلق

وضع وبنفس الطرٌقة ٌتم تعلٌم رسالة غٌر المقروءة ولكن اختر 3.

 .تحرٌر من قائمة علامة مقروء 
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 وضع العلامات على الرسائل

ٌمكنك وضع علامة ممٌزة عل الرسالة الواردة للفت الانتباه وذلك  

 :بإتباع ما ٌلً 

 .انقر الرسالة التً ترٌد وضع علامة عندها•

 .اختر وضع إشارة للرسالة من قائمة رسالة•

لإزالة تمٌٌز الرسالة انقر نقرة واحدة على رمز العلم نفسه فٌزول العلم •

 .إشارة للرسالة أو وضع 
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 الرد على الرسائل

 :للرد على الرسائل التً تلقٌتها  نفذ ما  ٌلً •

من علبة الواردة ، انقر على الرسالة التً ترغب بالرد .1•

 .علٌها 

 .رسالة جدٌدة   انقر على زر الرد فتظهر نافدة .2•

 ا كانت الرسالة الأصلٌة  مبعوثة إلى عدة أشخاص انقر زرذا.3•

 .على الكل

 .انقر على مربع الرسالة وأطبع الرد فوق الرسالة .4•

 .انقر زر إرسال.5•
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 الرد على الرسائل
 أو إرسال رسالة 

22 

 استعمال ما نريد 
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 إرفاق ملف بالرسالة

 مع الرسالة بحٌث ٌمكن إرفاق أي نوع من أنواع الملفات      •

 .ٌرسل الاثنان معا بسرعة وبتكلفة زهٌدة•

 .كرر العملٌة لإرفاق أكثر من ملف فً الرسالة اختر ملف مرفق•
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 فتح وحفظ الملفات المرفقة بالرسائل
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 على الرسائل  بعض العمليات  

 findمن تحرٌر ثم  البحث•

 deleteمن تحرٌر ثم  حذف•

 printمن ملف ثم  طباعة•

 Forwardingإعادة توجٌه رسالة •

 حذف مرفقات رسالتك•

 صٌاغة توقٌع الرسالة من أدوات ثم خٌارات•

 اضافة مجموعات وإعضاء: إدارة دفتر العناوٌن •

 إنشاء مجلدات•
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 بحمد الله


