
  

 

 الجامعي نظام البريد الإلكتروني

SVU Webmail System 

 دليل تعليمي  
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 واجهة الدخول: -1
 

 

 

 

 

  

 Test_9999999اسم المستخدم على سبيل المثال: 

 كلمة المرور المستخدمة على أنظمة الجامعة كافة

 ملاحظات:

 

بريد الكتروني خاص بالجامعة الافتراضية إلا بعد القبول في  أنشبالنسبة لطلاب المفاضلة لا ي   -1

 المفاضلة والتسجيل على المواد.

في حال تمت إعادة تعيين كلمة المرور يجب تغييرها على نظام معلومات الطالب ومن ثم  -2

 .الالكترونيمحاولة الدخول إلى نظام البريد 



 :الواجهة الرئيسية -2
 

 

 تحوي الواجهة الرئيسية الخيارات التالية:

A. البريد الالكتروني الكامل. 

B. :شريط التبويبات والمؤلف من 

a.  تبويبةSVU للانتقال إلى الصفحة الرئيسية للجامعة 

b. نشاء الرسائلإ 

c.  البريد 

d. المراسلين 

e. عداداتالإ 

f. الخروج 

C.  يجب  الملءشريط السعة يعبر عن حال التخزين المحددة للبريد الالكتروني وفي حال

تفريغ الرسائل من خلال الحذف ومن ثم حذفها من سلة المهملات، أو من خلال الربط 

 استقبال الرسائل الجديدة. تستطيع، وإلا لن Outlookببرامج مثل الـ 

D. شريط وصول سريع لبعض الأوامر. 

 

 

A 

B 

C 

D 



 تبويبة الإنشاء: -1
 

 

 التالية:تتضمن الخيارات 

A. 1التدقيق الإملائي . 

 .. الردود تضاف من أجل تعبئة الرسالة دون التطرق لكتابتها2

 .. التوقيع يتم إنشاؤه من خلال الخيارات3

 .حفظ الرسالة من أجل إرسالها في وقت لاحق .4

B. المرسل. 

C. " كما يمكن اختيار مرسل من ,المستلم ويمكن وضع أكثر من مستلم بعد وضع الفاصلة "

خلال دفتر العناوين، ويمكن إضافة مستويات أخرى للمستقبلين بالضغط على "+" حيث 

 ".BCCنسخة مخفية "، وCCإضافة نسخة كربونية  نيمك

D. .موضوع الرسالة 

E. .أدوات تعديل على نص الرسالة 

F. .مكان كتابة الرسالة 

G. .مكان لإضافة المرفقات 

  

B 

A 

C 

D 

E 

F 
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 تبويبة البريد: -2

 

 تتضمن الأوامر التالية:

 البريد الوارد: قائمة بالبريد الالكتروني الواردة إلى الحساب. 

 المسودات: عبارة عن الرسائل التي لم يتم إرسالها. 

 البريد المرسل: البريد الالكتروني الذي تم إرساله. 

  منةالآمرغوب بها: عبارة عن الرسائل التي تصل من بعض المواقع غير الالرسائل غير. 

 ي تم حذفهاالمهملات: الرسائل الت. 

 

 التحديث: يقوم بها البرنامج بشكل دوري ويمكن استخدامها للسرعة. -
 الخيارات: لفلترة عرض الرسائل. -

من خلال الخيارات، وعند  List modeيتم تفعيل هذا الخيار بعد اختياره من  التتابعات: -

إليها بحيث رسال عليها ومن ثم إعادة الإاختياره يتم ضم الرسائل التي سبق وتم الرد 

 .أصبحت مثل المحادثات
 تحديد: لتحديد الرسائل المراد التعديل عليها. -

 

 



 :لعمليات الأرشفة.  المزيد 

 

علامة:    لتوسيم الرسائل.

 

 الرسائل إلى مجلد المحذوفات )يرجى التنويه إلى أن هذه العملية لا تلغي  : لنقل حذف

 حجم الرسائل من البريد الالكتروني(.
 

إعادة التوجيه:   لتحويل الرسالة الواردة إلى جهات مختارة أخرى.

 

 

للرد على الرسالة الواردة وفي حال وجود عناوين أخرى    :الرد على الجميع

البريد الالكتروني في حال عناوين ة بالإضافة إلى إدراج كافة سلالرد على الجهة المرسيتم 

 النسخة.ة في مربع المرسل أو كانت العناوين موجود

 

نظر إلى لدون ا ةالبريد الالكتروني الواردرسالة على  ديتم من خلاله الر   :الرد

 العناوين الموجودة في مربع النسخة الكربونية.

 



 تبويبة المراسلين: -3
 

 

للبريد الالكتروني دخال اليدوي تمكن هذه التبويبة من إنشاء مجموعة من القوائم البريدية بحيث تغني عن عملية الإ

 للشخص المرسل إليه.

 

 كالتالي:يمكن إنشاء مجموعة عناوين بريدية 

  من المجموعة يقونة  أبالضغط علىA  تظهر نافذة جديدة يمكن من خلالها إنشاء

 تعديل اسم مجموعة أو حذفها.، كما يمكن من خلالها مجموعة تضم قوائم بريدية خاصة
 

 لمجموعة بالضغط على خيار "أنشئ" في اB  و عدة عناوين أيمكن إنشاء عنوان بريدي

 أنه ليس من الضروري أن تكون الأسماء من مجموعات. ا  بريدية، علم
 

  من نمط كما يمكن تصدير الأسماء أو استيرادها من ملفvcf   من القائمة  وذلك أيضاB 

 

 

  

A 

B 



 تبويبة الإعدادات: -4

 

 . التفضيلات:4-1

 وتخصيص البريد الالكتروني. بإعدادات اللغة والعرضيمكن من خلاله التحكم 

 

 . مجلدات:4-2

مرغوب بها، اللإظهار وإخفاء المجلدات الخاصة بالبريد الالكتروني: "المسودات، البريد المرسل، الرسائل غير 

 المهملات".

 

 . الهويات:4-3

 الالكتروني، وإضافة توقيع خاص بهللتعريف بالمستخدم حيث يمكن من خلاله إضافة معلومات لصاحب البريد 



 

 يقونة أسفل كلمة توقيع تحرير أدوات النص بحيث يصبح بالإمكان تعديل النص.يمكن من خلال الأ

 

 . الردود:4-4

نشاء رسالة أو إردود ومن ثم عند في حال هناك ردود دورية ومتشابهة يمكن في هذه الحالة إدخالها لمرة واحد ضمن ال

 يقونة الردود واختيار الرد المناسب.أما يمكن الضغط على  ةالرد على رسال

 



  Outlook 2010و Outlook 2007عن طريق برنامج  استقبال البريد الإلكتروني -5

 
 " من خلال المسار التالي:Microsoft Office" الموجود ضمن برامج "Outlookنقوم بفتح برنامج "

Start > All programs > Microsoft Office > Microsoft Office Outlook 2007 

 

كيد " أو "التالي" ثم تظهر رسالة للتأNextالبرنامج فسوف تظهر رسالة ترحيب فنضغط زر "ولى التي نفتح فيها هذا كانت هذه هي المرة الأ فإذا

 " أو "التالي" كما توضح الصورة:Next" بحساب بريد إلكتروني فنضغط زر "Outlookأننا نريد ربط برنامج "

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 فتظهر لنا نافذة سنقوم بشرح محتوياتها لاحقاً 

 Account" الأمر "Tools" فنقوم بفتح البرنامج ثم نختار من القائمة "Outlookولكن إذا كان لدينا حساب قد قمنا بربطه سابقا في برنامج "

Setting:أو من القائمة "أدوات" نختار "اعدادات الحساب" كما توضح الصورة " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 " أو "جديد"Newفتظهر نافذة بالحسابات الموجودة لدينا ونختار منها الخيار "

 

 

 

 

 

 " أو "التالي"Nextعندها تظهر النافذة التالية ونختار"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تماماً(و لم يكن ستكون الخطوات متطابقة ان لدينا حساب مسبق في البرنامج أن كفي كلا الحالتين السابقتين )أي إ سوف نكمل الخطوات

 " أو "التالي".Next" من الخطوة السابقة ستظهر نافذة ونفعلّ خيار تهيئة الإعدادات بشكل يدوي ثم نضغط "Nextبعد أن ضغطنا زر "

 

فتظهر نافذة لاختيار خدمة البريد الإلكتروني وسوف 

" فلا نقوم بتغيرها Internet E-mailتكون هنا "

 "Nextفقط نضغط "

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ونيعندها تظهر نافذة الخيارات التالية للبريد الإلكتر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 الاسم والذي سوف يظهر عند المستقبل عندما ترسل له. -1

 (user1@svuonline.orgالبريد الإلكتروني على سبيل المثال ) -2

 "POP3إعدادات الإرسال والاستقبال وهنا نترك الخيار " -3

 (mail.svuonline.orgأو "البريد الوارد" نكتب ما يلي: ) 4الخيار رقم في  -4

 (mail.svuonline.orgأو "البريد الصادر" نكتب ما يلي: ) 5في الخيار رقم  -5

  user1@svuonoline.org : نضع عنوان البريد الإلكتروني كاملاً، مثال:اسم المستخدم -6

" أو "تذكر كلمة المرور" مفعلاً وإلا سيتم طلبها عند كل مرة نقوم Remember passwordبقاء الخيار "هنا يفضل إكلمة المرور، و -7

 "Outlookفيها بتشغيل برنامج "

كافة الخيارات السابقة، ولكي نحتفظ بنسخة من  ملأن نسوف يتم تفعيل هذا الزر بعد أ -8

 :الرسائل على المخدم نضغط عليه فتظهر نافذة جديدة

 و "متقدم"أ" Advanced" نذهب إلى نافذة -1

  نضع إشارة صح أمام الخيار: -2

This Server requires an encrypted connection (SSL) 

 )كما في الصورة( 995نتأكد أن المنفذ هو  -3

 Outgoing Server (SMTP)في  SSLالخيار   -4

 465نضع المنفذ:  -5

 نضع إشارة صح أما الخيار:  -6

Leave a copy of messages on the server 

 نضع إشارتي صح كما هو موضح في الصورة. -7

 OKنضغط على موافق أو  -8

نضع  



يل الخيار كما في الصورة ونقوم بتفع  Outgoing Serverنذهب إلى تبويب  -9

 التالية

 نضع إشارة صح أمام الخيار: -

My outgoing server (SMTP) requires authentication 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Test Account Settings)اختبر إعدادات الحساب( أو ))بحسب الصورة الأولى في الإعدادات( نضغط على  -9

 

و أ" Closeعدادات قد تمت بشكل صحيح، ونضغط على "لإعندها تكون ا

عدادات التي قمنا بملئها منذ قليل فتظهر نافذة الإ ،" لإغلاق النافذة"إغلاق

والبريد الصادر والوارد ...( فنضغط على زر )اسم المستخدم وكلمة السر 

"Next" تظهر النافذة الاخيرة ونضغط "Finish " 

 

 

 

 وبذلك تمت عملية إنشاء الحساب بنجاح.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" ونضغط Outlookبعد ذلك نقوم بفتح برنامج "

"Send/Receiveاستقبال" لسحب  \" او "إرسال

 ل من المخدم كما توضح الصورة:ئالرسا

  



 
   Outlook 2013عن طريق برنامج  استقبال البريد الإلكتروني -6

 
 ،فتظهر النافذة التالية Microsoft Officeالمتواجد ضمن حزمة  outlookنقوم أولاً بالضغط على  -1

 في حالة فتح البرنامج لأول مرة )تخطى الخطوتين الثانية والثالثة( 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Fileق وربطه مع حسابات أخرى يتم أولا الضغط على يأما في حالة فتح التطب -2
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 :Add Accountنضغط على  -3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 :Nextثم نضغط على  Yesنقوم بتحديد خيار  Nextنقوم بالضغط على  -4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Nextثم نضغط على  Manual setup or additional server typesنحدد خيار  -5
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 : Nextثم نضغط على   POP or IMAPنقوم بتحديد  -6
 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 من القائمة المنسدلة:  POP3نقوم باختيار  -7

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ء الفراغات كما هو موضح في الشكل التالي:نقوم بمل -8
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 المراد ظهوره عند ارسال البريد الالكتروني اسم الطالب: حيث يتم وضع الاسم (1)

 user@svuonline.org: للمستخدمالبريد الالكتروني  (2)

 mail.svuonline.orgملقم البريد الوارد: حيث يتوجب وضع  (3)

 mail.svuonline.orgملقم البريد الصادر: حيث يتوجب وضع  (4)

  user@svuonoline.org : نضع عنوان البريد الإلكتروني كاملاً، مثال:اسم المستخدم (5)

 SVUISكلمة السر: يتوجب وضع كلمة السر الخاصة بك والتي هي ذاتها على نظام  (6)

 

 More settingsنضغط على   -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ثم نقوم بتفعيل الخيار كما هو موضوع بالشكل: (Outgoing Server)إعدادات البريد الصادر( أو ) نقوم بالذهاب إلى تبويب  -10

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  (Advanced) )خيارات متقدمة( أو نقوم بالذهاب إلى تبويب  -11

 " أو "متقدم"Advancedنذهب إلى نافذة " (1

 نضع إشارة صح أمام الخيار:  (2

This Server requires an encrypted connection (SSL) 

 )كما في الصورة( 995نتأكد أن المنفذ هو  (3

 Outgoing Server (SMTP)في  SSLالخيار   (4

 465نضع المنفذ:  (5

 نضع إشارة صح أما الخيار:  (6

Leave a copy of messages on the server 

 نضع إشارتي صح كما هو موضح في الصورة. (7

 OKنضغط على موافق أو  (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نضع 



 Test Account Settingsبعد ادخال الإعدادات نضغط على:   -12
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النافذة التالية كدليل على نجاح وضع الإعدادات:تظهر ف

  



 تظهر الرسائل الوردة:   Inboxمن خلال الضغط على  -13
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :(Send/receiveلاستقبال وإرسال الرسائل نضغط على )استقبال وإرسال( أو ) -14
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

  IPhoneالبريد المتواجد على  برنامجعن طريق  استقبال البريد الإلكتروني -7

 

 

 :Mail, Contacts, Calendarsعلى القائمة الرئيسية ثم نضغط على خيار  المتواجد  Sittingsنقوم بالذهاب إلى أيقونة -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 :Add Accountنقوم بالضغط باختيار  -2

  



 ثم نضغط عليه:  Otherنقوم بعمل إزاحة إلى الأسفل ليظهر خيار  -3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  Add accountنقوم بالضغط على  -4

 



 :ذه المرحلة ملء الخيارات التاليةيتم في ه  -5
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسال رسالةإيتم وضع الاسم المراد ظهوره عند اسم الطالب: حيث  (1)

 user2@svuonline.org: لكترونيالبريد الإ (2)

 SVUIS( كلمة المرور: حيث يتم وضع كلمة المرور الخاصة بك والتي هي ذاتها على نظام 3)

 )اختياري( SVUحيث يتم كتابة توصيف لاستخدام هذا البريد وفي حالتنا هذه  وصف البريد: (4)

  

mailto:user2@svuonline.org


 :Nextنضغط على زر  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :POP3نقوم بالضغط على  -7

  



 التالية:نقوم بعد ذلك بملء الإعدادات  -8
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 mail.svunoline.orgملقم البريد الوارد:  (1)

  user2@svuonline.orgاسم المستخدم:  (2)

 SVUISكلمة السر: يتوجب وضع كلمة السر الخاصة بك والتي هي ذاتها على نظام  (3)

 mail.svunoline.orgملقم البريد الصادر:  (4)

  user2@svuonline.orgاسم المستخدم:  (5)

 SVUISكلمة السر: يتوجب وضع كلمة السر الخاصة بك والتي هي ذاتها على نظام  (6)

  

mailto:user2@svuonline.org
mailto:user2@svuonline.org


  Androidالبريد المتواجد على  جعن طريق برنام استقبال البريد الإلكتروني -8
 

 :Nextفي القائمة الرئيسية ووضع اسم المستخدم وكلمة المرور ثم نضغط على  المتواجد Mail يتم أولا فتح تطبق  -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :POP3تظهر النافذة التالية حيث من خلالها نقوم باختيار  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 ء الإعدادات التالية:نقوم بعد ذلك بمل  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لكتروني رسال البريد الإإظهوره عند لمراد ( اسم الطالب: حيث يتم وضع الاسم ا1)

 SVUIS( كلمة المرور: يتوجب وضع كلمة السر الخاصة بك والتي هي ذاتها على نظام 2)

 mail.svuonline.org( ملقم البريد الوارد: 3)

 Server Port  995وال  SSL: نضغ الخيار  Security Type  ( نوع الحماية4)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ثم بعد ذلك يتم ملء الإعدادات للبريد الصادر:  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسال البريد الالكتروني إيتم وضع الاسم المراد ظهوره عند ( اسم الطالب: حيث 1)

 SVUISكلمة المرور: يتوجب وضع كلمة السر الخاصة بك والتي هي ذاتها على نظام  (2)

 mail.svunoline.org( ملقم البريد الصادر: 3)

 

 

 

 

 

 

 

 Server Port  465وال  SSL: نضغ الخيار  Security Type  ( نوع الحماية4)




