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إرسال فاكس عن طريق البريد الإلكـتروني

E-MAIL
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 إرسال فاكس من خلال البريد الإلكترونيE-Mail.

- ج الــ قم بفتح البريد الإلكتروني عن طريق المتصفح، أو قم بفـتح برنـام1
Outlook.

- . New Emailاضغط على رسالة جديدة  2

- :سوف نستخدم صيغة خاصة بالفاكس كالتالي   Toفى خانة إلى 3

FaxNumber@fax.ksu.edu.sa

ة أمـا مربـع كتابـ(يجب أن يتم وضع مرفقات، حيث أن المرفق هو الفاكس الذي سيتم إرسـاله * 
).الرسالة لن يظهر في الفاكس
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- :لإرسال فاكس داخل الرياض 4
fax.ksu.edu.sa@04987654: مثال 

- ) :في حال وجود صلاحية الصفر(لإرسال فاكس خارج الرياض  5
 00126987654: )جده(مثال@fax.ksu.edu.sa
 00135987654: )الدمام(مثال@fax.ksu.edu.sa

:لإرسال فاكس على تحويلة موظف آخر على الفاكس الإلكتروني-6
مثال يستخدم رقم التحويله فقط :

12345@fax.ksu.edu.sa 

- :لإرفاق ملف مع الفاكس 7
 عن طريق الضغط علىAttach File  .

 Send.وبعد الإنتهاء من هذه الخطوات تقوم بالضغط على إرسال 

- :لإرسال فاكس بتحويلة عن طريق البريد الالكتروني  8

 يستخدم رقم الفاكس مع الحرف(x) صغير للتحويلة:
04987654x1234@fax.ksu.edu.sa: مثال 

حيث أن:
4987654هو رقم الفاكس المرسل له.
 حرف(x) تفصل بين الرقم والتحويلة.
1234هى رقم التحويلة المرسل له الفاكس.
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إرسال فاكس عن طريق الموقع الإلكـتروني

WEB Page
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 إرسال فاكس من خلال صفحة الـWeb .
- :، وضع العنوان التالي)جميع المتصفحات مدعومة (قم بفتح صفحة إنترنت 1

fax.ksu.edu.sa
- قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور لحسابك الجامعي الخاص بك بعد 2

ksu1\كالتالي:

- :جديدفاكس رسال لإ 3
ارسال فاكس جدید
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- :يتم ملئ المعلومات الضرورية لإرسال الفاكس 4

أن یجب أن یتم اختیار المرفقات، حیث
م الملف المرفق ھو الفاكس الذي سیت

إرسالھ 

:لإرسال فاكس بتحویلة عن طریق الموقع الإلكتروني 
.متبوعة برقم التحویلةCompanyفي خانة الشركة ) ,,,,,,,(یتم وضع سبعة فواصل سفلیة -

.ھي رقم التحویلة1234: حیث أن ,,,,,,, 1234: مثال 

ھ رقم المرسل الی

لبعد الانتھاء من المعلومات یتم الضغط على زر الارسا

اسم خاص بالفاكس
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- :مجلد جديد لحفظ الفاكساتعمل ل5

- :بحث عن فاكس لعمل  6

یدجدمجلدلعملھناالضغطیتم

اضغط ھنا لعمل بحث عن فاكس

فاكساضغط ھنا لعمل بحث عن 
بطریقة البحث المتقدم
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البحث المتقدمطريقة من خلال الضغط على 
يـه يتم اسـتخدام اي مـن الخيـارات لعمـل عمل(الصفحة الخاصة بعمليه البحث تظهر 
)البحث

.المستقبلرقم -1
.الاسم-2
.تحويلهرقم -3
.اسم الشركة -4
.معينتاريخ -5

1

2

3

4

5

ثالضغط ھنا لبدأ عملیھ البح
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- :لحذف فاكس قديم او تحميل فاكس الي جهاز المستخدم   7

- .حاله الرغبة في اضافه اسم الي سجل الفاكس في 8

.التالي في حالھ حذف الفاكسیتم اختیار -2

علیھ العملیةالذي ستتم تحدید الفاكس یتم -1

.س تحمیل الفاكفي حالھ التالي یتم اختیار -3

1

2

3

1 2

3
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اسم الي سجل الفاكس لإضافه
.رقم ترتيب لرقم الفاكس المراد اضافته الي سجل الفاكس-1
.اسم الشخص -2
.رقم الفاكس -3
.اسم الشركة -4
.اضافه ملاحظه للاسم المراد اضافته لسجل الفاكس-5

ھ بعد الانتھاء من اضاف
ھنا یتم الضغطالبیانات 

1

2

4

3

5
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- :حاله الرغبة في الخروج من النظام في 9

یتم الضغط على ھذا 
الاختیار 
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