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 ننيم
 في البرنامج هذا عن التعبير ويمكن الآلي الحاسب علي الشخصية المعلومات لإدارة برنامج "أوتلوك"

 يومية أجنده بمثابة وهو واجتماعاتك، مواعيدك ينظم الخاص" سكرتيرك هو البرنامج هذا صغيرة عبارة

 البربد خدمة إلي بالإضافة ولمطلوبة، المنجزة أعمالك لمتابعة بتقارير وبمدك وشهرية، وأسبوعية

 سواء للاتصالات بك خاص دليل لديك يتكون سوف البرنامج لهذا وباستخدامك ،E-mail الإلكتروني

. الأخرى الاتصالات أو الإنترنت طريق عن

 تعليمات علي تحصل كيف وستعرف الافتتاحية نافذته علي والتعرف البرنامج بتشغيل ستقوم جلسة أول في
 عنه. مساعدة

Starting & Exiting Outlook  وانهائه البرنامج تشغيل

 كما المكتب، سطح من أو "أبدأ"،Start قائمة من البرنامج بتشغيل تقوم أن يمكن البرامج كل مثل
.Windows Startup مع تشغيله ليتم  التشغيل قائمة في بوضعه تقوم أن يمكن

 التالية: الخطوات اتبع البرنامج لتشغيل

 البرامج قائمة ومن البرامج" "كلAI اPrograms اختر ثمStart الز أنقر المكتب، سطح من ا.

،Microsoft Outlook 201 Microsoft اختر تظهر التى التابعة القائمة ومن Office  اختر

 البرنامج. نافذة ستظهر مزدوجا. نقرا الرمز انقر المكتب، سطح على رمز للبرنامج كان إذا أما
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 الصعير رر
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 لمكوناتها تعريف معOutlook نافذة

Outlook  نافذة على التعرف

 عالم داخل الابحار من تمكنك التي والأدوات العناصر من مجموعة علىOutlook نافذة تشتمل
Mail Outlook مجلد هنا نستعرض خصائصه. من والاستفادة البرنامج هذا تشغيل من تمكنك كما

 لبرنامج فتحك عند ستراه الذي الأول المجلد وهو السابق. الشكل في ظاهرا يبدو والذي "البربد"

Outlookالأساسية المكونات أن إلا نستعرضه. مجلد لكل طفيف بشكل مختلفة الواجهة وستكون 

 هي كما تبقي

: البرنامج نافذة عناصر لأهم شرح على(١-١ جدول) التالي الجدول ويشتمل

Outlook  برنامج عناصر١-١ جدول

 العنصر
Tite Bar

 العنوان شربط

 معناه

 الثلاثة المربعات إلى بالإضافة النشط والمجلد البرنامج اسم على ويشتمل

 وتكبيرها النافذة، وتصغير البرنامج، بإغلاق والخاصة الركن في الصغيرة

 حجمها واستعادة
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 معناه العنصر

Minimize,غلقها أو تقليصها أو النافذة لتكبير 
Maximize ,Close

buttons
 والتكبير التقليص أزرار

 والإغلاق الاقصي
Navigation PaneOutlook  عليها يشتمل التي بالمجلدات قائمة علي تشتمل

 التنقل جزء
Status Barالبرنامج. نافذة في الموجودة البيانات عن معلومات الشربط هذا في يظهر 

 المعلومات شربط
To-Do Barلوحة في الموجودة المجلدات من المحدد العنصر محتويات تظهر 

 "أو "المهامTask أو "البربد"E-mail التبويب مع وتظهرOutlook المهام شربط

Contactكل علي مشتملة الأيسر الجانب في تظهر الاتصال"، "جهات 

 حيث لاحق تاريخ أي في أو غداً أو اليوم. هذا عليه للاطلاع تحتاج ما

Appointments Tasks المواعيد أو  المهام علي الاطلاع يمكنك

 المعلمة. الرسائل أوNotes الملاحظات أو
lnboxتتواجد الذي المجلد عن النظر وبغض لديك، جديد بربد أي يظهر وفيها 

 البربد علبة
 يكون أن الممكن من أنه )إلا الرئيسي الجزء هذا في عناصره ستري فيه،

 مختلفاً(. الجزء حجم

Reading Paneالمحدد. العنصر استعراض فيها يظهر 
 /القراءة المعاينة لوحة

 تكن لم والتيOutlook نافذة في الجديدة العناصر أهم علي التوضيح من مزبدا نلقي يلي وفيما

 السابقة الإصدارات في موجودة

Ribbon  الشريط

 معظم في المستخدمة الواجهة وهي تماما مختلفة واجهة ستري.Outlook بعناصر العمل تبدأ عندما

Office برامج  تنقر أن لابد وفية "الأشرطة".Ribbons يدعي نظاما الواجهة هذه وتستخدم.2010
Ms  لبرامج دراستك من لك مألوفاً الآن أصبح ولعله تربد. التي الأوامر تري لكي التبويب علامة علي

Officeالسابقة. الوحدات في 

 يحتوي شربط يظهر تبويب أى على فبالنقر "شربط"Ribbon يسمي وحد شربط في الأوامر تجميع تم
 التبويب. بهذا الخاصة الأدوات من العديد على
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Microsoft Outkook- elkadYbooks@hotrrpa#.com -  الواو علة

 الون عرصه جل إرساله/ملقه

- سات جعة عه بحه٣ تهابهن- :؟٠ل ثهامقنا ع ر>4ش
 الصاي حتر لكا عدمين هواع- ر- المهر الى مت& سكى مرد ,هه جنى

eا«مصرها البد --'سميه ه] ي]= سعف انصنا موع]-" صممي -

 الرئيسية" "الصفحةHome نافذة

Home  التبويب فمثلاً مجموعات إلى مقسمة التبويب في الموجودة الأوامر أن الشكل من تلاحظ

Respond " و حذف"، Delete ،" " جديد New " مثل مجموعات على يشتمل الرئيسية" الصفحة

 "استجابة".

 والذى متاحة، الأدوات جميع تكون الأحوال كل فى أنه إلا النافذة لحجم تبعا التبويب محتويات تتغير

 وإذا كبير بشكل التبويب عناصر جميع تظهر مكبرة النافذة تكون عندما أنه بمعنى فقط الأداة شكل يتغير

Ouick  مجموعة المثال سبيل على يعرض والذى صغير بشكل الأدوات تظهر مصغرة النافذة كانت

Stepsالتبويب داخل الموجودة سربعة" "خطوات Homeالكبيرة النافذة حالة فى الرئيسية" "الصفحة 

 والوسط. والصغيرة

 حالة في المجموعة
 الصغيرة النافذة

 حالة في المجموعة
 الوسط النافذة

 وتصغيرها. النافذة تكبير عند الأدوات لمجموعة نموذج عرض

@uick Access Toolbar  السريع الوصول أدوات شريط

 شربط يسمى الشريط هذا العلوى، الأيسر الركن فى البرنامج نافذة أعلى في صغير أدوات شربط يظهر

uick) السربع الوصول أدوات Access Toolbar)@شربط في تظهر التي والأزرار الأوامر أن لاحظ 

،@uick Access Toolbar  السربع الوصول أدوات شربط بينما النشط التبويب على تعتمد التبويب

 الشربط هذا توفيق يمكنك التبويبات. بتغيير يتأثر لا البرنامج نافذة أعلى في المخصصة بأدواته ثابتاً يظل

 السابقة. الإصدارات في الأدوات أشرطة تعمل كانت كما ليعمل الأدوات من عدد أي بإضافة

[xاااة 
 "ملف'File النبوب

 الكواليس معاينة إظهار يمكنك واحد. مكان من إليها الوصول يمكن البرنامج بإدارة المتعلقة الأوامر

-٠٠-- لك.٠.--.. Baekstag view، الوب علامة بقر riأقصى في الموجودة اللونة ا[] ملن،٥ 

Microsoft Office .  زر محل حلت والتي الشاشة(. اتجاه تغيير حالة في اليسار )أو الشريط يمين
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Office في موجوداً كان الذي  الأوامر الأيمين. اللوح داخل الكواليس معاينة في الأوامر .تظهر2007

Save و "حفظ"Save مثل البسيطة Asو بإسم" "حفظ Open"و "فتح Close"في تتوفر "إغلاق 

 اللوح. أعلي

 "معاينةBackstage عرض طربقة فى وإرسال" "حفظSave&Send يسمى جديد أمر يظهر

info  أمر نقر عند أيضاً وإرسالها. المستندات لمشاركة الخيارات من العديد توفر والتي الكواليس"،

 المفتوح. الملف عن معلومات ستظهر "معلومات"
(١TML)  رسالة- "كمبيساييس" والتوزيع للقشر الحاسة علوم دار كته قالمة

.. والته للنشر الحاسب علوم دار كتب قائمة

 العصر بهذا الأذونات تقييد:
 قد المتاله، سبيل على، الممصر. لهدا القيود إعداد
 توجيه إعاخة عس المستلهيس، تقييد هى تتمكى
 أخويى. أشخا إلى، الإلكتروني، البريد وسالة

- مجلد!

 محتلة محلك إلى العصر بعل
 متلف. مجلد إلى بسه أو العتر هدا تقل

 المرسلة العناصر الحالي: المجلد

 واسدعاؤها الرسالة إرسال إعادة
 أو هذه الإلكترونى العويد وسالة اوساك اعادة

 المستلهيي. هى استدعاؤها محاوطة

٤
 محصانى

 لهذا وعرضها والخالى المتقدمة العيارات تعيين
 الكتر.

150 الحجم: K8

Save As " للنافذة ملف" File  التبويب

Outlook  مكونات عرض
 مجلد ،lnbox الوارد بالبريد خاص مجلد مجلدات، في وضمهاOutlook برنامج مكونات تقسيم تم

Sent الصادرة للرسائل مجلد ،Outbox الصادر للبربد ltemsمن متجانسة مجموعة كل وهكذا 

 تنقل لوحة تخصيص تم فقد المجلدات هذه مع وللتعامل بها. خاص مجلد في وضعها تم المكونات

Outlookعليها يطلق ما أو Navigation Paneعلي للتعرف البرنامج داخل التنقل" "لوحة أي 

 ذاته حد في برنامج يعتبر رمز كل لمجلدات رموز علي تحتوي وهي. ومجلداته مجموعاته جميع

Outlook  لوحة من الرموز مع بالتعامل أنت تقوم بحيث خلاله، من بالعمل يقوم مجلد له ومخصص

 الشاشة(. اتجاه تغيير حالة في اليسار )أو الشاشة يمين فى اللوحة هذه وتوجد وسرعة بسهولة
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mail Navigation هى مجموعات عدة هناك أن ستجد Pane  البرنامج تنقل لوحة من

Notes " و المهام" Tasks " و الاتصال" جهات Contacts " و التقوبم" Calendarو 
Folder و "الملاحظات" Listالمجلدات". "قائمة 

 مجلدات أزرار
 المجموعات

eلا kadybcoksuwotmai.rom  ه

€١) اندادد عبية جا
٢٤o] ( مسودات ا

 المرملة لعماصز١ ا
(2) المقذوفة صر اتحفا

autox  جثا
Rss Feeds @ا

[ ها غير رتكعددي بريد]
 المحت مجدا< ت]
om kadytcoks ه.1> @otmailتغل لوحة لاء 

4utlock

 ليوصيه ا ذقن م

 ومجموعة مجلد لكل رمز على يحتويOutlook لوحة

 ولتكن فيها ترغب التى المجموعة زر انقرOutlook مكونات على والتعرف المجموعات بين للتنقل

Calendar"أو "القوبم Tasks"المختارة. المجموعة نافذة ستظهر الزر على النقر وبمجرد "المهام 
lerت sDrt Cutا ok - a a's ا aakendar - e tm تkdybaokssh لا com. لا

٣٣،  سميرة محميست صم
 تكش اتعممت-] الفتم-
 ،لسر# «أو

 م456 لا12
1٥42111٥1 [ك] ه

21 2١٩٥ 1٩ 1 ١6 15
 مد2 6ة2٩5 ٩د 3د
 و مج

 الغوياه [ق]5
 ء'هاد هتkعn دفr [ن}

٣tsy ] aمd اةeج

m إوالةل m u/٥]

Outlook  داخل التقويم مكون استعراض

 بك، الخاص البربد لتنظيم مجلدات على تشتمل والتى "اختصارات"Shortcuts مجموعة أيضا هناك

 لوحة أسفل الموجود]E[ "اخما,ان.shortcuts ز نقر طريق عن المجموعة هذه رؤية وبمكنك

Outlookالبرنامج. نافذة في 
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 لتكبير)تصفير اسحب
 المجلدات اسماء مساحة

 الاختصارات زر

}a{المحذوفة العناصر 

Gماه» 
RSs Feeds @b

 هام عير الكتروني بريد يا
 المحث مجلدات ض]

 البرنامج فى الموجود الاختصارات لوحة

Outlook  عناصر في التحكم

 عرض تستطيع حيثOutlook نافذة في أمامك تظهر التي والتبوبات العناصر في التحكم بإمكانك

Outlook مجلد واستخدام عرض أو طربقة من بأكثر العنصر نفس Todayتخصيص يمكنك كما 

 ذلك. يتم كيف نوضح يلي وفيما متابعتها عليك ليسهل العناصر تمييز أو للفئات معينة عناصر

 العرض أسلوب تغيير

 البرنامج من الافتراضية العرض طربقة أن وغم العنصر، نفس لعرض مختلفة طرق بتقديم البرنامج يقوم

 التقويم عرض طريقة عن مختلفة مثلاlnbox البربد" "علبة عرض فطربقة لآخر، مجلد من تختلف

Calendar،"مجلد أي محتويات لعرض تروقك التي العرض طريقة استخدام يمكنك ذلك ومع "التقويم 

. الافتراضية الطريقة عن النظر بصرف

 مجموعة ومن "عرض"View التبويب استخدام هة مجلد لكل يظهر الذى العرض لتغيير طربقة اسهل

Outlook " مجلدات من مجلد لأى العرض إعدادات تغيير يمكنك الحالى" العرض Current View

 الآنى: اتبع

 النشطة. المجموعة هى "البربد"Mail مجموعة أن تأكد.١

Current مجموعة ومن "عرض"View التبويب نشط.٢ Viewالقائمة انقر الحالى" "العرض 

Change المنسدلة Viewهذه تشتمل الشكل فى كما مختصرة قائمة تظهر العرض"، "تغيير 

 للعرض. خيارات٣ على القائمة
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 الترتيب

 الحادقة اعدادات@

 ا اا
 اهب
 معاينة مقرد

 جديدة،،. كطريقة الحالية العرض طريقة حقظ

.. الآخر، البريد مجلدات على الحالية العرض، طريقة تطبيق

 "البربد"Mail بمجموعة الخاصة العرض طرق

 "البربد"Mail مجلد لعرض لك تروق التى الطريقة اختر

 أخرى. مرة "عرض"View التبويب نشط ثم "التقوبم"Calendar المجموعة نشط

Current مجموعة من Viewالمنسدلة القائمة انقر الحالى" "العرض Change Viewتغيير" 

 السابقة. القائمة خيارات عن تختلف القائمة هذه خيارات أن تلاحظ العرض"

.٣

.٤

.٥

 قاععة تلة

... جدية كطريقة الحالية العرض، طريقة حقة

٠ الأخوكه العقيم مجلداه على الحالية الحوض، طريقة تطييق،

 "التقويم"Calendar بمجموعة الخاصة العرض طرق

 يمكنك وهكذا... "التقويم"Calendar بمجلد الخاصة العرض خيارات القائمة هذه فى تظهر حيث

.Outlook  مجلدات من آخر مجلد لأى لك تروق التى العرض طربقة اختيار

Outlook المجلد استخدام Todayاليومية" "دفتر 

 للمهام ملخص علي يشتمل انه إلا ، معين مجلد يخص الاختيار هذا ان القول نستطيع لا اننا رغم

 برنامج باستخدام اليوم خلال عمله تم ما المجلد هذا يعرض كما والتقويم اليوم الواردة الجديدة والرسائل

Outlook.مجلد تنشيط أو اختيار عند Outlook Todayنافذة على ستحصل اليومية" "دفتر 

 اليوم. هذا تخص التى وأعمالك ومواعيدك برسائلك قائمة على تشتمل
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Outlook نافذة لفتح Todayزر انقر ]Shortcuts Ld"لوحة أسفل الموجود "اختصارات 

Outlook.لوحة محتويات تتغير وعندما Outlookعلي انقر Outlook Todayفي اليومية" "دفتر 

Outlook نافذة تظهر اللوحة. تلك Todayالبرنامج استخدامات أهم على مشتملة اليومية" "دفتر 

 قسم كل تحت يظهر "الرسائل".Messages "المهام"،Tasks "التقويم"،Calendar وهى

 اليوم. خلال تخصه التى العناصر

 وعرض المناسب المجلد لفتح معينة( مهمة أو معين )موعد المعروضة العناصر من عنصر أى نقر بإمكانك

 العنصر. هذا تخص التى التفاصيل

Outlook باستخدام المطلوب العنصر عرض بعد Todayتربد مجلد أى رمز انقر اليومية" "دفتر 

 إليه. العودة

٤٤ هر ه ح٣٣ هر ه ح
5 4 3 2 1

12 111٥ 9 8 ٦6 ٦6 5 4 3 2 1
1 و1٩131٩1516118 3د1o1211 [و]8

26 25 2423 222120 21m 19 18 17 16 15
M2726 25  ء2٩232231329822

٥ د302٩

 مامة مواعيد توحد لا

 بسجة
Outlook نافذة todayاليومية" "دفتر 
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 انام
 الاتصال قائمة في عنصر إضافة
 شركة أو شخصا يكون أن يمكن اتصال" "جهاتContact ب يعرف ما وهو الاتصال قائمة في العنصر

 كتابة من بدلا القائمة بواسطة له رسائل إرسال يمكن بحيث القائمة داخل بياناته تخزين يتم هيئة أو

 يمكنك كما لاحق، وقت أي في البيانات هذه تعديل أيضا يمكنك مخاطبته. تربد مرة كل في البيانات

. وقت أي في القائمة في موجود لشخص بيانات إضافة أو آخر شخص أي إضافة

: التالية الخطوات اتبع القائمة، إلى شخص لإضافة

 لوحة محتويات ستتغير اتصال" "جهاتContacts المجلد انقرOutlook في التنقل لوحة من.1

Outlookالقائمة لتظهر Contactsقبل من القائمة هذه باستخدام تقم لم إذا اتصال"، "جهات 

 خالية. محتوباتها تجد سوف
MKrogoft OUtbok - Corاaكtt - ekadybookg@hotmnal.com

 اتصاله جهة توجيه إعادة ر@ مل
 الأسالة جيا، هتماركه [لإ الهراسلا هع

Outlook " لوحة من اتصال" جهات Contacts  المجموعة اختيار

New انقر "جديد"New مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من.٢ Contactجهة" 

 وبين بينهما التشابه لاحظ في كما اتصال" "جهاتContact النافذة أمامك يظهر جديدة". اتصال

 الأخرى. التبوببات عناصر لإضافة تظهر التي النوافذ
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 الموضحة بالطربقة البيانات إدخال تم وقد اتصال"، "جهاتContact النافذة
٨ آخر. إلي حقل من للانتقالTab مفتاح اضغط الجديدة. الاتصال بجهة الخاصة البيانات إملاء.٣

 "تفاصيل".Details زر انقر المنسدلة القائمة ومن "عرض"Show زر انقر.٤
 الحاجة بحسب الاتصال لجهة الإضافية البيانات املأ ه.

 جاءا
 لكي تث- الزر انقر "إجراءات"Action مجموعة ومن اتصال" "جهةContact التبويب من٠٦

. النافذة وإغلاق البيانات بحفظ تقوم

 الجديدة الاتصال جهة البرنامج وبعرض اتصال"، "جهاتContacts قائمة في البيانات حفظ سيتم
 الاتصال. جهات قائمة ضمن

 قائمة في الشخص اسم على مزدوجاً نقرا انقر ذلك تفعل ولكي وقت، أي في البيانات تعديل يمكنك

Contactsالنافذة أمامك تظهر وسوف اتصال" "جهات Contactعلى مشتملة اتصال" "جهة 

 بيل
. و-أ انقر ثم بتعديلها قم البيانات

Viewing the Contacts List  الاتصال قائمة استعراض

Business عمل بطاقة وكأنها الاتصال قائمة محتوبات تظهر Cardالافتراضية الصورة هي وهذه 

 الصغيرة التفاصيل وبعض ولعنوان الاسم بها موضحا بطاقة له شخص كل ، الاتصال قائمة لعرض

 القائمة. محتويات كل تستعرض أن التمرير أشرطة بواسطة وبمكنك
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 البيانات عرض طرق

 شخص بكل الخاص الكارت

Business Cards  بطريقة الاتصال قائمة محتوبات عرض

 القائمة افتح )أوOutlook لوحة من لك ترو التى العرض طريقة انقر البيانات عرض طربقة لتغيير

Change المنسدلة Viewالتبويب من العرض" طربقة "تغيير Homeالقائمة ومن الرئيسية" "الصفحة 

 يناسبك. الذي العرض أساليب أحد باختيار تقوم وفيها العرض(. طربقة اختر تظهر التى

Sending a message to a contact  بالقائمة موجوه شخص إلي رسالة إرسال
 ضمن مسجلاE-mail إلكتروني بربد عنوان لديه يكون أن يجب القائمة، من شخص إلى رسالة لإرسال

 تخبراك رسالة لك تظهر فسوف مسجلاEmail البربدي العنوانOutlook برنامج يجد لم إذا بياناته،

 بربد. عنوان وجود بعدم

 نافذة من لتحديده عليه النقر طربق عن الاسم اختر القائمة، أشخاص أحد إلى رسالة بإرسال لتقوم

Contactsالتبويب أن تأكد اتصال"، "جهات Homeمجموعة ومن ظاهراً الرئيسية" "الصفحة 

Untitled - Message " النافذة لك ستظهر البربد". E-mail " زر انقر اتصال" Communicate

 بكتابة قمTo خانة في اخترته الذي بالشخص الخاص البريدي العنوان فيها وبظهر عنوان" "رسالة-بدون

 الزر انقر ثم الخيارات باقي واستكمل الرسالة اكتب ثم "الموضوع"Subject خانة أمام الموضوع

 فل مد ساد «رساد اوسما ان انيس± بمنة [عا
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 نننتنا
Opening and reading a message  وقراءتها الرسالة فتح

 أية أن كما أمامك، يظهر سوف الوارد" "البربدlnbox مجلد فان ،outlook برنامج تشغيل بمجرد

 لتطالعها. انتظارك في تكون سوف وردة رسائل

 الوارد". "البريدInbox مجلد في الواردة بالرسائل قائمة تظهر سوف البربد، علبة مجلد رمز انقر

K8850٩/١٩ الاجد-
85K6٠0٩٠٩ الاحد

Mirosoft Outbok-

Re  ي للدراسات عيس ذار فاثمة
taha ,-اR يه االانسابية واليخوت للدراسات عين دار قائمة e1 ي

E t haم ي  اصدار متضمنة والتي الطاعة الدنيا الوقاء دار قائمة»٩/٠٩ الاجد&٣68-Re ساء
Re العاص; بن عمرو -كتاب حديا صدر إ،0٩/0٩ الاحد105 ، Fwسا taha e41 ي

A DR ي Et  سه ممه إصدارات متضمنة والتتر الطاعة لدنيا الوقاء ذار قائمة _،0٩0٩ الاحد6ب1 ميم
٠٩٠٩o3E الاحد1- taha ي eا Rيه PIw wooks Lsr

124K3للدراسات عس دافر قمة ،،٩٠٩ اجد Dar Enي 
28d والتوزيع للقشر >ارزاد ،،٠٩٠٩ اجد5وو م 8dي 
٩/٠٩E1 الاحد٠٠0287، pw ي a ٠ PTw Bookstsr

-٠٩/٠٩ الاجد3٨8
٠٠/٠٩٠٩ الاحد1 ر0 .،

E ema ق يك :Re ا«  سيادتكم قائمة طلب
Re; 28d سيادتكم لمة طلي Zad

 الأمس القاريح:
21M٠٠08/0 السبتFaebok Am8 shwhn, Emnd Radwan aRd 2 otershve btystيم٠٠ 
a إ،ه٠٨ الست33 mosما t.. K سيادتكم قائمة طلب
30Rقد]8 النا. اتحاد واد»جلة تاد غى للمشاركة عرض ،٠٠٠ السه 

Dar لمه٨ السته A_. P;4٣8اتعاص بن عمرو -كناب جدينا صدر 
# س العا بن3 عمر كتابه- حديا صدرDarAk34 ر٠٨ السا

Dar لمه٨ السبت39٣8 8h.  المهاجرة العربية الأهوان -كتاب حديتا صدر
٠8٠,٠ السه1٩٢

O4ام« 
Rss Feed @@

] هام عير الكترونى بريد يا
 البحث محلدت ض]

 فيه الواردة الرسائل وعرض البريد" "علبة اnbox مجلد

: التالية الخطوات اتبع وقراءتها، رسالة بفتح تقوم لكي

 لك١٥-١ شكل يبين جديدة، نافذة داخل الرسالة تظهر لفتحها مزدوجا نقرا الرسالة سطر انقر.١

 مفتوحة رسالة

٣٧٦



 المكتبية الأعمال في الآلي الحاسب استخدام

{HTML)  ومائة- إصدراتكم قالمة مطلو،

 التوزيع و النشر و للطبع القاهرة ودار الشرق زهراء مكتبة
 فمس و شيقو:020223913354

11 العربية مصس جمهورية القاهرة- فريد محمد شارع

 التزويد قسم

/ المحترمين السادة

٧١32»٧ بw٥٤٠٠٤٥٣٠١١١٩ي

 أدوات شريط
 السريع الوصول

 فتحها بعد الرسالة نافذة

Ouick " شربط من لأعلى السهم انقر السابق" العنصر Previous item  السابقة الرسالة لقراءة.٢

Access Toolbarالتالية الرسالة ولقراءة السربع"، الوصول "أدوات Next itemالعنصر" 

 لأسفل. السهم انقر التالي"
 أو ملحق أو رسالة على للدلالة"item" عنصر بند كلمةOutlook برنامج يستخدم

 ة المحدد. أو النشط العنصر وتعني مهمة،
 علبة نافذة بجوار للرسالة معاينة تظهر لاختيارها. واحدة نقره انقرها أو الرسالة اختر الرسالة لمعاينة

."Inbox"  البريد

Reading and Saving an Attachment  وحفظها المرفقات قراءة

 الأخرى، العناصر أو الملفات بعض بها المرفق الرسائل من العديد البربد، تتصفح وأنت تشاهد سوف

 إلي تحتاج وسوف مرفقات. لها الرسالة أن على دلالة فذلك رسالة أية قرين كلبس دبوس شكل تجد عندما

 اتبع ذلك تفعل ولكي تنسيقه، إعادة أو تعديله أو طباعته من لاحق وقت في لتتمكن المرفق حفظ
: التالية الخطوات

 ستظهر الرسالة سطر على المزدوج النقر بواسطة المرفقة العناصر أحد تحتوي التي الرسالة افتح.١

 رمز شكل على يظهر المرفق أن تلاحظ كما ، الرسالة نص وبداخلها "رسالة"Message النافذة

. الرسالة نص داخل
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٥ ه
٩ »a.ه 

 تكسيرا«صغير ر ت«جمة

 جذ

 م٠٩/٠٩٥٢٠١٢١٢٤٤٠ اجد الإرسال: ليخ

{١TML) Re: رسالة- للدراسات عيى دار ؤالمة

 يلا- اعادة الرد رد
 توجيه للكل

 مقروء غير علامة وضع

- تدصتي ج٥

 تكمير[تصعر تحرير]٥ علامات

orElve.comأ@ ayaعن بالقمامة <mal.camnنbي aha eaey <daralsahpا 
8y8@or.l/ve.com

Re!  للحراسات عين دار قالمة الميصوع:
(73KBXoY ٠-٢01٢-s  ر مالصر الصحة دار منشرات قئمة [ل@ رسالة( ل،

 الرسالة داخل المرفق رمز
201299 Dar Ein<darein@@homةن.com>

Go10FrOupwebsite
ReAovemefropthegroupmةنلingList

 لها التابع الملحق أو المرفق رمز بها وبظهر المفتوحة الرسالة

 للملف معاينة تظهر نفسه. المرفق الملف رمز انقر فيه، ما لعرض المرفق الملف تفتح أن رغبت إذا.٢

 "المرفقات"Attchments الجديد التبويب أمامك وسيظهر ، الرسالة نافذة داخل المرفق

 في المرفق محتويات بعرض سيقوم ثم ومن المرفق هذا بتكوين قام الذي البرنامج سيشتغل

MS-  برنامج بواسطة مكتوب نص عن عبارة المرفق هذا كان إذا مثلا به، الخاصة الشاشة

Excelبرنامج يقوم فسوف Excelالنص. وعرض بفتح ذلك بعد يقوم ثم أولا، بالعمل 

 يظهر الذى "المرفقات"Attachments التبويب ومن الرسالة داخل رمز، انقر المرفق لحفظ.٣

Save انقر "إجراءات"Actions مجموعة ومن أمامك asباسم". "حفظ 

Save الحوارى المربع يظهر.٤ Attachmentأن تربد الذي المجلد اسم اختر المرفقات". "حفظ 

 انقر ثم الملف" اسم تغيير أردت "إذا الملف اسم بكتابة قم ثم المرفق، بداخله تحفظ

 بتكوين قام الذي البرنامج خلال من بعد فيما فتحه يمكنك المرفق، حفظ بعد ،Save حفظ

 العنصر. أو المرفق هذا

 رمز بجور يظهر الذى "الرسالة"Message زر انقر نفسها الرسالة نافذة إلى أخرى مرة للعودة ه.

 المرفق. الملف

Replying to the massage  الرسالة على الرد
 وقت في وإرساله حفظه أو الحال في وإرساله رد بكتابة تقوم أن المفيد من تجد قد الرسالة، قراءة بعد

: التالية الخطوات اتبع ذلك تفعل لكي لاحق،
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Microsoft نافذة من.١ Outlook - lnboxالتبويب ومن Homeومن الرئيسية" "الصفحة 

 ج
 وبجوارهاRE بعنوان أخرى نافذة أمامك يظهر سوف انقر "استجابة"Respond مجموعة

 الرسالة مرسل عنوان أن ،كما الأصلية الرسالة مضمون تشاهد سوف كما تسلمته، كما الرسالة موضوع

 من كتابته تمت قد "الموضوع"Subject الموضوع خانة أن كماTO خانة بجوار موجود الأصلية

 الأصلية. الرسالة
/aع481[ يسبلد< الربية المتمركه بالهة٣٣$ 

 ج٩

 م«ة الكابة الإدراج نفطه مكاب

= الحديد الدد ,٣N5urd5y -:ي;ي:#::;%لإيتلإ"يمم:z ووويي,,/,٠٣٠٣٠»٥٠٠٠٠٠/-٥٢٠٠٠- ه٠ د<٠ Sapterbsr 09, 012  اصع12146٦٤٤

 حي»رقا الصربة التركة قالم

١ا
 المرسلة الريالة فصي

 -ر="

P.O Eox:2O3 Heliopolis 11757
- ٢٢٦٧٥٦٦٠٠٢٠٥p

 رسالة على الرد نافذة

 انقر الكتابة، من الانتهاء بعد ترغبه، الذي الرد بكتابة ابدأ ، موضعها في الإدراج نقطة تجد سوف٠٢

 الأملة ادسها ل اد ا رسان الرياب بنو، ا,و ا رو
Reply to all  الجميع علي الرد

Carboned Copy  بالكربون نسخة تلقت أو الرسالة، نفس تلقت مجموعة ضمن الرسالة تصلك قد

q
ceى ات] الرمز اخيار يمكن الحالة هذه في تلقاها، من لكل الرسالة على ردك يمل أن وتربد 

. الأولى الرسالة تلقى من كل إلي الرد بإرسال البرنامج يقوم وسوف الأدوات، شربط

Closing a message  الرسالة إغلاق

: التالية الطرق بأحد الرسالة إغلاق يمكنك ، البريد قراءة من الانتهاء بعد

 الآتية الطرق من اياً اتبع الرسالة محتوي وبها امامك مفتوحة مازالتMessage نافذة كانت إذا

 "بحلاق·clos ه الأمر اخر وسه لحاما هم الوب افح ٠-٤٠• ك٠٠٠

. العلوي النافذة وكن في لكا الإغلاق زر انقر ه
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Creating and formatting a new message  جديدة رسالة وتنسيق كتابة
 قائمة ضمن مسجلا اسمه كان سواء ، بربدي عنوان لديه شخص لأي رسائلك إرسال يمكنك

Address Bookالوقت، نفس في الأشخاص من لعدد رسالتك إرسال بإمكانك أنه إلى إضافة لا، أم 

 رسالة كتابة يمكنك كيف يلي فيما نوضح آخرين. أشخاص إلىCc الرسالة من نسخة إرسال فيمكنك

 معها. عناصر وإرفاق رسالة تمييز يمكنك وكيف إرسالها. قبل وتدقيقها وتنسيقها جديدة

Creating new Message  جديدة رسالة كتابة

: التالية الخطوات اتبع الرسالة، لتجهيز

 انقر "جديد"New مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من.1

.Untitled - Message(HTML) New عنوانها نافذة ستظهر E-mail

 ببرنامج الخاصMessage "رسالة" التبويب يظهر جديدة رسالة إنشاء علي تعمل عندما أنك لاحظ

Outlook.التبويب يقوم Message"واللصق والقص التنسيق مثل شائعة أومر بتنفيذ "رسالة 

 إنشاء عند كثيراً تستخدمها التي الشائعة الأوامر من هذا وغير. الأخرى والعناصر الملفات وإرفاق

. رسالة

 جديدة رسالة كتابة نافذة

 الاتصال جهات قائمة من واختر "إلى"To زر انقر أو "إلى"،To خانة في إليه المرسل اسم اكتب.2

 إليهم. المرسل أسماء أو اسم
 أختر ثمCc الزر انقر أو ،Cc خانة أمام الرسالة من نسخة يتسلم أن تربد الذي الشخص اسم اكتب.٣

 القائمة. من الأسماء

 "الموضوع".Subject خانة في بالرسالة الخاص الموضوع اكتب.٤
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 الكتابة أثناء الرسالة، كتابة في ابدأً الكتابة، تبدأ أن تربد حيث الإدراج نقطة لنقل الكتابة مربع انقر ه.
 في إلاEnter مفتاح على الضغط إلى حاجة دون تلقائيا التالي السطر إلى بالانتقالOutlook يقوم
 جديدة. فقرة كتابة حالة

Backspace مفاتيح استخدام يمكنك.٦ ،Deleteالكتابة. أثناء 
 بعد. فيما سنرى كما الإملائي والتدقيق التنسيق عمليات إجراء يمكنك الكتابة من الانتهاء بعد.٧

 اقهما] اسقر كبسا كما سسن بدون الرسالة لإرسال

Formatting a message  الكتابة تنسيق

 ولكن ويسر، بسهولة قراءتها يمكن ولكي مقبولا، شكلها ليبدو الرسالة نص بتنسيق تقوم أن يستحسن
.Outlook  يستخدم يكن لم إذا إليه للمرسل فائدة ذا يكون لن التنسيق أن اعتبارنا في نضع أن يجب

 وغير ونوعه الخط حجم اختيار يمكنك كما سنرى، كما كتابتها من الانتهاء بعد الرسالة تنسيق يمكنك

MS  برنامج في تعلمتها التى التنسيق مهارات استخدم كتابتها. في البدء قبل التنسيق أدوات من ذلك

.Outlook Word برنامج من تكتبها التي الرسالة لتنسيق

 لنص المختلفة التنسيقات عمل بهما تستطيع طريقتين هناك أن تجد السابق الشكل في بالنظر بالرجوع
Message " التبويب في أساسى" نص Basic Text  المجموعة استخدام هي الأولي الطريقة رسائلك

 علي تشتمل الاستخدام في شيوعاً والأكثر السريعة التنسيقات لعمل المجموعة هذه وتستخدم "رسالة"

MS برامج من أو السابقة الإصدارات من لك المألوفة التنسيق أزرار Officeالطريقة أما. الأخري 

Format التبويب باستخدام هي الثانية Textكنت إذا الطربقة هذه وتفيد الشربط في النص" "تنسيق 

 كما التبوبين كلا في المستخدمة الأدوات التالي الشكل يوضح رسالتك علي متقدمة تنسيقات عمل تربد

Basic المجموعة وظائف يوضح Textأوضحنا كما الاستخدام في شيوعاً الأكثر لانها أساسي" "نص 

 "خط"Font و "فقرة"Paragraph مجموعتي في الموجودة تقريباً الوظائف نفس وهي ، قبل من

Format التبويب داخل Textالنص". "تنسيق 

 باليق الخاصة المجموعة
 رسالة التبويب فى

 الخاص النص تتسعيق التبويب
 للرسائل المتقدمة بالتنسيقات
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 الخلفية لوت

 الفقرة محاذاة

- rial ٦٦ نه}

 ا -عر يهر صطح
 اهم- مA ا

 خل

 الخط امععمر

 الخط مغعكل

Message  التبويب في بالتنسيق الخاصة الأدوات

 خط نوع اختر ثم الخط اسم لزر المجاورة][ السهم راس انقر تنسيقه، تربد التي الرسالة نص اختر.1

 الذي الخط لشكل تصل حتى مرات عدة الاختيار تجربة يمكنك ، المنسدلة القائمة من الكتابة

 عليه سيكون الذي الشكل لك وتظهر مباشر بشكل معك تعمل الحية المعاينة أن وستلاحظ يروقك

. تطبيقه عند تنسيقك

. الخط بحجم الخاصة المنسدلة القائمة من الخطوط حجم بتحديد قم.٢

 الخط. لون زر من الألوان اختيار يمكن.٣

 بعض تحت خط وضع أو المائلة، الكتابة اختيار أو الكتابة، )بتغميق الكتابة نمط تحديد يمكنك.٤

Basic المجموعة من المناسبة الأدوات باستخدام الكلمات( Textالتبويب في أساسى" "نص 

Message"المجموعة أو رسالة Font"التبويب من "خط Format Textالنص". "تنسيق 

 الهوامش. محاذاة أو توسيط أو لليسار أو لليمين الكتابة محاذاة أو تنسيق اختر.٥

.Bullets  نقطي تعداد زر خلال من الفقرات ترقيم يمكن٠٦

 للفقرات. البادئة المسافات أزرار بواسطة تقليلها أو الأسطر بين المسافات توسيع يمكن٠٧

Word  "تيسير كتابنا راجع الشريط أزرار واستخدام الكتابة تنسيق عن المعلومات من لمزبد
." Word 2010  لمستخدمي الأساسي "المرجع كتابنا أو"2010

 غ
Sending a Message  الرسالة إرسال

 الرسالة، وتدقيق تنسيق وبعد والموضوع، إليه المرسل اسم من التأكد من انتهيت وقد جاهزا، تكون عندما

 يد، اممه شة قرو دهك سمن يى ااويا، سد
Attaching items to a message  الرسالة مع عناصر إرفاق

 أن وبمكنك أخرى، برامج من كائنات أو ملفات رسالتك مع ترفق أن بإمكانك القارى، عزيزي تعلم كما
 الأخرى. الملفات بها ترفق التي الطريقة بنفسOutlook عناصر أحد ترفق
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 التالية الخطوات باتباع قم رسالتك، مع ملف ترفق ولكي

. مفتوحة زالت ما الرسالة نافذة أن تأكد.١

Attach الزر انقر "تضمين"Include مجموعة ومن "إدراج"Insert التبويب افتح.٢ Fileإرفاق" 

3
 ملف" "ا«راج١nserFi ه الحور مربع سفير يشيا/ من.

 جا
 الموسيقى ه

 المستندات مكتبة
 مواقع٢ لتضمن:

- المجلد جتب: ترتيب

 الاسم

mnicrosor  ا
OneNote Notebooks [

sna nt و  ها
 المنتقاة المحفات]
 ملغاتOutook لا

Assets Wob database1 @3]

 النك التجديل تاريخ

 مغات مجلد٢٠١٢/٠٨٢٦ ص١١:٣٤
 مغات مجلد٢٠\٢/٠٩/٠٢ م٠\٤١٢

 مغات كجلد٢٠١٢/٠٩/٠٤ م٠٥٣٨

 مغات مجلد٢٠١٢/٠٩/٠٤ م٠٥٣٦
oمغاث مجلد٢-٠١٢/٠٩/٠٩ ص:-)٨ 

ft«٢٠١٢/٠٩٠٥ ص٠٩ ي٤٤ Access ٠٠٠
Assets، الكمبيوتر٤البا wob database2 @]

٤ - (C)  المحدب القرص حك و
ft«٢٠١٢/٠٩/٠٤ م٠٥ ب٣٦ Aecess

/= ت الملا· اعيم
 ا ق،قر ل م له- «ت

Insert File  ملف إدراج الحوارى المربع

 الملف. على يحتوي الذي المجلد باختيار قم.٣

 نقراً الملف هذا انقر )أو "إدراج"Insert انقر ثم رسالتك مع ترفقه أن تربد الذي الملف اختر.٤

 مزدوجاً(.

 رمز. شكل على رسالتك داخل الملف إدراج يتم سوف

Ms ببرنامج مكتوباً مستنداً أن الشكل يوضح Wordبالرسالة. إرفاقه تم 
(HTML)  وبالة- عبوات يدوه

 بها ملف إدراج بعد الرسالة
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 مثل كائن ترفق ولكي محتوياته تشاهد لكي مزدوجا نقرا الرمز هذا انقر ، إرفاق رمز بها رسالة تتسلم عندما

 من بدلا "إدراج"Insert التبويب من له المناسب الزر اخترClipart معرض من كائن أو صورة أو رسم

Attach Fileمربع يظهر وعندما ملف" "إرفاق Insert Objectوعندما الكائن اختر الكائن" "إدراج 

 "موافق".Ok زر انقر تنتهي

Forwarding a message  البريد توجيه إعادة

 الرد هو ليتولى آخر شخصا يتسلمها أن المفيد من أنه وجدت ولكنك القارى، عزيزي رسالة تصلك قد

 ملاحظات كتابة إلى تحتاج قد أيضا الرسالة، بهذه المتعلقة الأمور من ذلك وغير مضمونها تنفيذ أو عليها

 اعادة الأمر لك وفر قدOutlook فان الحالة هذه في إليه، المحولة الشخص ليقرأها الرسالة هذه حول

 للقيام تحويلها، قبل ملاحظات من لك يحلو ما وكتابة الرسالة تحويل من لتتمكن"Forward" توجية

: التالية الخطوات اتبع بذلك

 ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب من ثم عليها النقر طريق عن تحويلها تربد التي الرسالة حدد.١

€
 الرسالة. بموضوع متبوعةFW نافذة فتح سيتم لله الز انقر "استجابة"Respond مجموعة

 اسم تكتب أن يمكنك اليه. الرسالة تحويل تربد الذي للشخص البربدي العنوان أكتبTo خانة أمام.2

 قليل. بعد ستعرف كما قبل من بتحديدها قمت بالأسماء قائمة لديك كان إذا فقط الشخص
٤٤١T8u)  وبالة- الصربية الركة والة2 ي#

 نة

 أ ة
٤٣arw> p4.Ne.tom اتalgr[ ة [ratta! [a@grsups.4-com ا[ة n MehalY f نن ha ص elsa6y

٣M5unday, Septerber 0 2022  رد و««جي00!1
1a/@groupsl١w8٠Com٥> رم

sاn]««4> Ra;  قالإمه الشمركة العربية

2o1 2/99 Unire! Arab Corwyال >قr@ا@Yahoaركe>

FW  نافذة

Cc  مربع بواسطة آخر شخص إلى الرسالة نفس من نسخة إرسال يمكن.3

 الرسالة متلقي ليقوم الإدراج نقطة عند الرسالة، نص منطقة في تعليقات أو ملاحظات كتابة يمكن.4

 أولا. بقراءتها
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 حسب الرسالة من نسخ بتحويلoutook يقوم [أ -إرمل.send ز انقر الانتهاء بعد ه.
 الأسماء. من اسم لكل الإلكتروني البربد عنوان من يتحقق أن بعد الواردة الأسماء

 رسالة حذف

 التعامل من وتتمكن ازدحامه من تقلل لكي وذلكInbox الوارد علبة مجلد من الرسالة حذف يمكنك
Deleted ltems Outlook مجلد إلي  سينقلها رسالة، تحذف وعندما بسهولة. محتوياته مع

 أن عليك الأمثل، وضعها في جهازك في الحرة التخزين مساحة علي تحافظ ولكي المحذوفة". "العناصر
Deleted مجلد تفرغ ltemsدورية. المحذوفة"بصوة "العناصر 

»٠ ء•• تي:ه،:
 مجلد إلي وبنقلها الوارد" "علبةlnbox مجلد من الرسالةOutlook سيحذف

Delete ltemsالمحذوفة". "العناصر 
Delete مجلد تنقر أن يمكن• ltemsالتي الرسالة المحذوفة"لعرض "العناصر 

 حذفتها.
Delete مجلد لإفراغ• ltemsعلامة انقر ثم فوقه انقر المحذوفة"، "العناصر 

Empty انقر ثم "مجلد"Folder التبويب Folderالمجلد". "افراغ 
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 لتنولنانم
 وفائدته التقويم فكرة

 حتى أو الأسبوعي أو اليومي المواعيد جدول تنظيمOutlook داخل "التقويم"Calendar استخدام

 عمله، يجب بما تذكرك بالتالي وهي بها، القيام المطلوب اليومية المهام قائمة إنشاء يمكنك كما الشهري،

 مواعيد إضافة من يمكنك كما أخرى، مواعيد تعديل أو مواعيد، حذف من أيضا البرنامج وبمكنك
. لجدولك

 أمامك ستظهر ،Outlook لوحة من "التقويم"Calendar رمز انقر ،Outlook من التقويم تفتح لكي

Schedule Pane  ظهور النافذة هذه في تلاحظ وسوف التالي، الشكل من يظهر كما التقويم نافذة

 إلي بالإضافة اليوم، ساعات بها محددا اليومية المواعيد أو بالمهام خاصة وهي اليومية" المواعيد "لوحة

Monthly Calendar Paneالشهر" تقويم ."لوحة 
MKrogoF Outkook - aba's akenda - ekadyooks@hotm1.Com

 التهر تعويم لوحة

 بالمواعيد الخاصةPanes اللوحات تظهر وفيهGalendar التقويم

 التقويم استخدام كيفية
 أجر "التقويم"Calendar تستخدم لكي لك. بتوفيرهOutlook برنامج يقوم الذي الكثير وهناك

 معه. والتعامل التقويم استخدام طربقة على لتتعرف التالية التدريبات

 الشربط طرفى عند تقع التى التمرير أسهم أو لأسفل أو لأعلى الرأسي التمرير شربط اسحب ه

 اليوم مواعيد لمعاينة
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 ررخخ٤]ا٨ر [ت البر، الترم او+١٥»»٣a٠٥١ من
 التالية الشهور لمعاينة واليسار اليمين ناحية(Back) الخلف أو(Forward) الأمام أسهم

. والسابقة

Schedule تشاهد سوف يوم أي اختر الشهري التقويم لوحة من Paneالمواعيد" "لوحة 

 اليوم. بهذا الخاصة

Schedule المواعيد لوحة لمشاهدة Paneالتبويب من كامل، لأسبوع Homeالصفحة" 

 انقر "ترتيب"Arrange مجموعة ومن الرئيسية"

 aه. يمأي.سد.،
Schedule المواعيد لوحة لعرض Paneشهر أي من يوم بأي أو بسرعة، باليوم الخاصة 

& مجموعة ومن "عرض"View التبويب نشط ، التقويم في اليوم هذا عن البحث دون

•

•
•

•
 الخاصة المواعيد لعرض

Arrangement"انقر "ترتيبات Schedule Viewالمواعيد". "عرض 

Creating An Appointment  تقويم أو موعد جدولة

 سوف ما موعد بإنشاء تقوم وعندما القادمة، السنوات أيام من يوم في مواعيد أو موعد إنشاء يمكنك

 أن يمكن كما الموعد وفئة الأهمية ودرجة البداية ووقت والموقع الموضوع تحديد منOutlook يمكنك

: التالية الخطوات اتبع ، صوتي تنبيه تضيف

١.New " انقر جديد" New " مجموعة ومن الرئيسية" الصفحة Home  التبويب تحت

untitled - Appointment " نافذة أمامك تظهر سوف جديد". موعد Appointment

 النشط. التبويب هو "موعد"Appointment التبويب وفيه موعد" عنوان- "بدون

 الزهية الصاعق، و-

 سعمه =حت [ذ٠لما آت٠٩ب٠ةمآ٤ الحد
 ا غ الربو.

 معين موعد تحديد نافذة

 "الموضوع".Subject خانة أمام الموعد موضوع أكتب.٢
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Start خانات أمام ونهايته الموعد بداية لتحديد والوقت التاريخ كتابة يمكنك.٣ timeبداية" 

End و الوقت" timeالمناسبين الوقت أو اليوم المنسدلة القائمة من اختر أو الوقت" "نهاية 

 المنسدلة(. القائمة تظهر الوقت أو التاريخ يمين على الموجود السهم )انقر
 "الموقع".Location خانة أمام الموعد مكان أو الاجتماع مكان اكتب.٤

Reminder ه. " زر أمام المنسدل السهم رأس انقر ثم خيارات" Options  مجموعة إلي توجه

 الموعد. قبل للتنبيه المطلوبة الزمنية المدة واختيار المنسدلة القائمة لإظهار "تذكير"

 الميعاد وقت قبل التنبيه فترة تحديد
Show للزر المنسدلة القائمة انقر "خيارات"Options المجموعة من٠٦ Asلكي ك" "إظهار 

 المحدد. الموعد بعرضOutlook يقوم تختاركيف

Show As  الزر قائمة
 المواد أو الأوراق مثلاً الموعد موضوع به لتذكر الموعد بهذا مرفقا يكون نص كتابة أردت إذا.٧

 أسفل في تظهر التي الكبيرة الكتابة مساحة في بالكتابة قم الموعد، لهذا تحضيرها المطلوب

. النافذة

Save & " زر انقر إجراءات" Actions " مجموعة ومن موعد" Appointment  التبويب من.٨

 لن
closeالنافذة وإغلاق الموعد لحفط لتتا &غادق، "حفط .
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Scheduling A Recurring Appointment "  "المتكرر الدورية المواعيد جدولة

 من وبدلا تنظيمها، تربد يومية حتى أو شهربة أو أسبوعية اجتماعات أو مواعيد لديك يكون أن يحدث

. تلقائية دورية بصفة بتحديدها تقوم أن يمكنك حدة، على مثلا أسبوع كل المواعيد تحديد

 الاجتماع هذا وأن ساعة لمدة صباحا التاسعة الساعة من أسبوع كل من السبت يوم اجتماعا لديك كان إذا

 الخطوات بإتباع قم الدورية، المواعيد بتنظيم تقوم لكي تفعل ماذا التوالي، على أسابيع عشرة لمدة سينعقد

 التاليةؤ

 "التقويم"Calendar مجلد انقر وإلا "التقوبم"Calendar مجلد هو المختار المجلد أن تأكد.١

 انقر "جديد"New مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب ومنOutlook لوحة من

New المنسدلة القائمة ltemsاختر ومنها جديدة" "عناصر More ltemsومن إضافية" "عناصر 

Recurring اختر التابعة القائمة Appointmentمتكرر". "موعد 

 إضافية عناصر قائمة من متكرر موعد اختر

Appointment الحورى المريع أمامك سيظهر Recurrenceخلفه وتظهر متكرر" "موعد 

 "موعد".Appointment النافذة
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 يا اجا؟

 احا د ه
 ها، أسوسابة][ نقدكن

 /ه،E[ اياE ا«خدE £سست
 [ق]ا=همة احخميس،F[ ارنما،

 سه، بد«له3 [عهimا٥_[] ا،
 ر« ا[ اسنو،د:9

 [٠٠١-] ه،ما

 الدورية المواعيد تنظيم الحوارى المربع

Appointment منطقة في.٢ Timeالبداية وقت بتحديد قم الموعد" "وقت Start"ووقت "البدء 

 "المدة".Duration الاجتماع ومدة "انتهاء"End النهاية

Recurrence منطقة في.٣ Patternأو أسبوعي هو وهل الاجتماع يوم بتحديد قم التكرار" "نمط 

 لاختياراتك. طبقا بالتغيير الخانات باقي تقوم وسوف الأسبوع، وبوم شهري

Range منطقة في.٤ of Recurrenceالبداية تاريخ بتحديد قم التكرار" "نطاق Start"البدء" 

End محدد تاربخ هو وهل الانتهاء وتاريخ byانتهاء بعد التاريخ يحدد البرنامج دع أو فى" "الانتهاء 

End أسابيع١٠ Afterبعد". "الانتهاء 

Appointment الحورى المريع إغلاق سيتمOK انقر.٥ Recurrenceونعود متكرر" "موعد 

 "موعد".Appointment النافذة إلى

 الفصل، هذا في قبل من أوضحناها التي "موعد"بالطريقةAppointment النافذة بيانات بتعبئة قم٠٦

Save الزر انقر ثم and Closeمجموعة من وإغلاق" "حفظ Actions"إلى لتعود "إجراءات 

 للتواربخ وفقاCalendar التقوبم في الدورية المواعيد ستظهر "التقويم".Calendar نافذة

 عن تفاصيل معرفة يمكنك دورية. مواعيد أنها على دلالة سهم رأسي شكل سيظهر وأمامها المحددة

 عليها. المزدوج بالنقر المواعيد هذه
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Planning Events  الهامة الأحداث جدولة

 التجهيز مثل مجتمعة، أيام عدة أو كامل ليوم يمتد الذي النشاط من نوع عن عبارة الأحداث تكون غالبا

 والتي العادية المواعيد عن مختلفة الأحداث تلك يجعل مما تدريبية، دورة تنظيم أو المعارض، من لمعرض
 فان لذلك موعد. وليس(Event) حدث إضافة الحالة هذه في المناسب فإن قصيرا، وقتنا تستغرق

 والوقت. التاريخ حسب الأحداث لتنظيم قائمة لنا أتاح قدOutlook برنامج

 الأحداث. قائمة إلى حدث لإضافة

New " مجموعة ومن الرئيسية" الصفحة Home " التبويب ومن التقويم"، Calendar  نافذة من.١

All Day Event " اختر ومنها جديدة" عناصر New ltems " المنسدلة القائمة سهم انقر جديد"

Appointment " النافذة كثيرا تشبه والتي حدث"، Event " النافذة ستظهر كله". لليوم حدث
 "موعد".

 "حدث"Event التبويب

 "الموضوع"،Subject المحددة، الخانات في البيانات بتعبئة قم "حدث"Event نافذة من.٢

.Location  الموقع
Start بتحديد وقم.٣ timeو الحدث" "بداية End timeالحدث". "نهاية 

All خانة بتحديد قم• Day Eventسوف الحدث أن يعني واختيارها كله" لليوم "حدث 

. اليوم في ساعة٢٤ يستمر

Save الزر انقر.٤ and Closeإغلاق وسيتم وحفظه الحدث إضافة يتم سوف وإغلاق" "حفظ 

 "التقويم".Calendar نافذة إلى نعود وسوف النافذة
 باللون ومظلل اليوم قائمة في الحدث تجد سوف "التقويم"Calendar نافذة من المواعيد لوحة في

 الرمادي.
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Creating a new Task  جديدة مهمة إدخال

 محدد، وقت في بتنفيذه تقوم أن يجب معين إجراء بها المقصود مهمة أوTask كلمة شديدة ببساطة
 في ما بشخص الاتصال حتى أو شراء، أمر إصدار أو أشخاص، أو شخص مقابلة أو اجتماع، حضور مثل
 وغيرها الاجتماعات أو المواعيد قائمة من تلقائيا المهام هذه بتسجيلOutlook ويقوم وهكذا. ما يوم

Outlook  يقوم لكي التنبيه خيار تشغيل يمكنك كما بنفسك، ما مهمة بإدخال تقوم أن لك يتيح كما

. بنفسك أنت تحدده أو تختاره كاف بوقت المحدد الموعد قبل بتنبيهك

: التالية الخطوات اتبع "المهام"،Tasks القائمة إلى جديدة مهمة بإضافة تقوم لكي

 قائمة مجلد أمامك سيظهر "المهام"،Tasks المجلد زر انقرOutlook في التنقل لوحة من.1

 بالمهام. خاصة وخيارات أوامر على لتشتملOutlook نافذة محتويات وستتغير(Tasks) المهام
Muroوoft Outbook - elaadybooksehotmralcom -  المهام قالمة

31 3 29 2 27 26 25
٦ 6 5 4 3 2 1

1 13 12 11[]9 s
21 20 19 15 17 16 15

 قاذة مواعيد موحد لا

 النشط هو المهام أمر وبهاOutlook تنقل لوحة

New انقر "جديد"New مجموعة ومن الصفحة" "الرئيسيةHome التبويب من.٢ Taskمهمة" 

Task " التبويب وبها عنوان" -بدون مهمة Untitled - Task  النافذة أمامك ستظهر جديدة"

 نشطاً. "مهمة"
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Gk , ه  Gرا

 المدم جي [لي أابانه1 [بلا
 [=مة+جن سه،دجم، أممم، د،«ده،

 هدء «دهاء الما،»٤- [ل-

 عنوان بدون جديدة مهمة النافذة
 المهمة. موضوع اكتب "الموضوع"Subject خانة أمام.٣
Start الخانة انقر.٤ Dateوبنفس المهمة لبداية المحدد التاريخ اكتب ثم لتنشيطها البدء" "تاريخ 

Due خانة انقر الطريقة Dateلإنهاء المحدد التاريخ اكتب ثم لتنشيطها الاستحقاق" "تاريخ 
 المهمة.

Not مثلا المهمة حالة باختيار قم "الحالة"Status المنسدلة القائمة من.٥ Startedأي تبدأ" "لم 
 بعد. يبدأ لم العمل أن

High, " منخفضة" low, " التنفيذ أولوية اختر الأولوية" Priority  المنسدلة الأولويات قائمة من.٦
 "عادى".Normal, "مرتفع"

 العمل لإنجاز المنوبة النسبة رقم ضع للاكتمال" المنوبة "النسبة%complete التنفيذ نسبة أمام.٧
 المطلوب.

 قبل بتنبيهكOutlook يقوم لكي والتاريخ الوقت اكتب ثم "تذكير"Reminder خانة نشط.٨
 كاف. بوقت المهمة

 المطلوبة. بالمهمة متعلقة ضرورية تراها ملاحظات أية اكتب النص مربع في.٩
Save زر انقر البيانات تعبئة من الانتهاء بعد.١٠ and Closeوإغلاق" "حفظ .

 مرة لفتحها مزدوجا نقرا فوقها انقر عليها، تعديلات وإجراء أخري مرة المهمة تفاصيل لعرض ه
 المهام. قائمة في المهمةOutlook سيعرض أخري

Recurring Tasks  المتكررة المهام إدخال
 تكرار مرات وعدد ميعاد تحديد يمكنك متكرر بشكل بها تقوم معها تتعامل التي المهام بعض كانت إذا

: التالية الخطوات تابع ذلك لعمل تكرارها تواريخ في مرة من اكثر إدخالها من بدلاً المهمة هذه

 بصورة تربدها التي المهمة بيانات ادخلت وانك مفتوحة مازالت "المهام"Tasks النافذة أن تأكد.١

. صحيحة

Recurrences Recurrence الزر انقر التكرار" " المجموعة ومن مهمة" Task  التبويب من.٢

 ت
Task الحواري المربع سيظهر دد "تكرار" Recurrenceمهمة". "تكرار 
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Eاتين][ ،٥ ام 

 الجمعة]

 فت /اسابعe أسو]D[ @تعرركل

 ]الاحد ]السبت

 ]الخميس ]الأربعاء

 مومة كل إكمان من اسابيعe أسبو [اً] يعد جديدة مهام لشاء إعادة@

 سن» سه٧/ ة]١0e6دسل[
 نغر][ @اسهد،بعيد،

]١0ول[ ه،،

Task Recurrence  الحواري المربع

 أو شهر أوكل اسبوع أوكل يوم كل سوء المهمة هذه تكرار كيفية تحديد يمكنك المريع هذا من.٣

 وهكذا شهر أي من محدد يوم في

 "المهمة"Task النافذة إلي لتعود "موافق"OK الزر انقر المهمة هذه تكرار كيفية تحديد بعد.4

 المهمة. هذه تكرار بميعاد يخبرك النافذة في أعلي رمادي شربط ظهور وستلاحظ

 المهمة تكرار

 المهمة تكرار لتاريخ الإشارة

Viewing Tasks  المهام عرض طريقة تغيير
 لوحة من باختيارها تقوم التي الطريقة باختلاف يختلف العرض أسلوب فانOutlook خيارات باقي مثل

Outlookالتبويب من أو Homeمجموعة ومن الرئيسية" "الصفحة Current Viewالعرض "طربقة 

Change المنسدلة القائمة سهم انقر الحالية" Viewعلى تحتوى قائمة تظهر العرض" طر "تغيير 

. المتاحة العرض طرق

٠ لأىكا اتصها م، سني، انجابه اتشرس لريكي بي،

 يdw بqs@#otr.€or الجا قال

 المهام قائمة عرض طرق
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Managing Tasks  المهام تنظيم

 علامة إضافة يمكنك كما المحددة، المهام أحد حذف أو إضافة يمكنك المهام، قائمة مع العمل أثناء

 القائمة طباعة يمكنك كما القائمة، داخل المهام ترتيب يمكنك كما اكتملت، أنها على تدل ما مهمة أمام

 بعد. فيما سنعرف كما بعضها أو

Detailed العرض بطريقة "المهام"Task مجلد التالي الشكل يعرض List"بعض تظهر وفيه "مفصل 

 في التحكم كيفية يلي فيما تعرف وسوف المهام هذه عن التفاصيل بعض إلى بالإضافة المحددة المهام
 المهام. قائمة

MIcrogoft utbok- ekadybooks@hotrl.com-  المهام قاثمة

٤٠٩\٤ لتير«
٤٤ مهر فه سع

25561 ر
1٥1211131٩ و8

21 2 19 8 1 16 15
z3  sة ةr 6ة ة5 [٩]22

35٦٢ وح

 قاصة مواعيد توجى لا

.. ك ترشمه عمل

Detailed عرض نمط فى المهام list"مفصل" 
 التالية العبارة فيه والمكتوب القائمة فوق الموجود الصف انقر ، القائمة داخل جديد عنصر لإضافة ه

Click here to add a taskتربد الذي الموضوع اكتب ثم" جديدة مهمة لاضافة هنا "انقر 

 إضافته.

 التعديلات بإجراء قم "المهمة"Task النافذة ستظهر مزدوجا، نقرا انقرهTask بيانات لتعديل ه

 أحفظها. ثم المطلوبة

Task مهمة انتهاء علامة لإضافة ه Completedالعرض نمط إلى انتقل المهمة" "اكتمال 

Simple listأو المهمة، بجانب الثاني العمود في الموجود الاختيار مربع انقر ثم بسيطة" "قائمة 
Mark الأمر اختر القائمة ومن الأيمن بالزرTask المهمة أنقر Completeعلامة" 

. شطبها علي دلالة المهمة فوق خط سيظهر.. المهمة"

 "حذف"Delete الأمر أنقر المختصرة القائمة من ثم الأيمن بالزر أنقرها "مهمة"Task لحذف ه
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 سنم
 إليها الرجوع أو تذكرها يمكننا لكي معينة ملاحظات لتدوين صغير دفتر نستخدم الأحيان من كثير في

 ؟ الصغير الدفتر من بدلاOutlook تستخدم لا لماذا به، نقوم أن يجب ما بعمل أو ما بحدث لتذكرنا
Outlook استخدام يمكنك Notesتليفونات، أرقام مذكرات،عناوين، لكتابة ، الملاحظات" "مجلد 

 الاستخدامات. من ذلك وغير تذكرها، تربد معينة أحداث

 ملاحظة إضافة

: التالية الخطوات اتبع ملاحظة، لكتابة

Notes " عناصر أمامك ستظهر ، الملاحظات" Notes Outlook مجلد رمز انقر  نافذة من١

 ستظهرNotes مجلد فيها تستخدم مرة أول هذه كانت إذا.Outlook نافذة داخل "ملاحظات"
 تماما. فارغة الملاحظات صفحة

 مرع أمامك سيظهر انقر "جديد"New مجموعة ومن الرئيسية" "الصفحةHome التبويب نشط.٢

 النافذة. داخل تربد حيث إلي الورقة سحب يمكنك التاريخ أسفلها وفي ورقة شكل على صغير

 الورقة هذه في مذكرتك أكتب

 معدودة. كلمات وليس صفحات إلى يصل أن فيمكن الص، حجم يهم ولا تريده، الذي النص اكتب.٣

. Notes X بمجلد الملاحظة وتظهر الورقة ستغلق الورقة ركن في  الإغلاق مربع انقر تنتهي عندما.٤

 أماX الإغلاق مربع من الورقة إغلاق بعد "ملاحظات"Notes ملف داخل الأوراق تسجيل يتم

 رمز أسفل يظهر الورقة هذه في المكتوب النص أن ونلاحظ جديدة، فقرة فيعنيEnter مفتاح

Outlook Notes نافذة داخل  مجلد في ملاحظات
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 الملاحظات عرض

 لك يتيح مختلفا شكلا تأخذ العرض في طربقة كل الملاحظات، لعرض المختلفة الخيارات من عدد هناك

Default وطريقة وترتيبها، الملاحظات تنظيم Viewبواسطة هي الافتراضية" "العرض lcons"الرموز" 

 الرمز. اسم وكأنها مكتوبة المذكرة محتويات تحته تظهر رمز صورة في مذكرة كل عرض يتم وفيها
Mirosoft Outook - ekadybooks@hotmal.com - (  فقط الكمبيوتر )هدا ملاحظات

 الكمبيوتر )هذا ملاحات [ج

 نسخة جحل
 هن اخلياطية

 "رموز" اcons شكل في المذكرات

Current " مجموعة ومن الرئيسية" الصفحة Home  التبويب نشط المذكرات عرض طريقة لتغيير

Viewلك. تروق التى العرض طريقة انقر الحالية" العرض "طربقة 

 وجوع
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