
 مقدمة
 صلي محمد سيدنا علي ونسلم ونصلي ، ونستهديه ونستعينه محمده لله، الحمد إن

 أجهعين. وصحبه وآله وسلم عليه الله

 الحكيم العليم أنت أنك ، ماعلمتنا الا لنا لاعلم سبحانك«

 التي العاسه علوم تيسير سلسلة في المائة بعد والعشرون الحادي الكتاب هو هذا
 منقطعة عربية شهرة نالت والتي العربية، منطقتنا في الحاسبات انتشار بداية مع بدأناها

Microsoft Outlook باسم المعروف  برنامج من الأخير الإصدار يشرح الكتاب النظير.

Outlook Outlook "تعلم السابق للكتاب تطوير وهو2007  مع واحد يوم في"2003

 البرنامج. من الأخير الإصدار مع الشرح لمواءمة الضرورة اقتضتها التي الإضافات بعض

 يصل بحيث وسرعة، بسهولة المادة تقدم في تتلخص جديدة، بطريقة الكتاب هذا ونتناول

 وقت. أقصر في البريد من يجتاجه ما كل علي القارى

Microsoft Outlook عائلة أعضاء من أي في تتوافر لا خصوصية له 2007  برنامج

Office، برنامج يستخدم فبينما Wordمعالجة وهو واحد لغرض المثال سبيل علي 

 تفاصيل بإدارة لك يسمح فهو. متعددة لأغراض يستخدمOutlook فإن ، النصوص

 تفاعلياً برنامجاً كونه عند يتوقف لا فهو. الشخصي سكرتيرك بوظائف ويقوم. حياتك

 ووضع الالكتروني، البريد واستقبال إرسال منها متعددة لأغراض يستخدم بل ، للاتصالات

 وتدوين ، للاجتماعات والتخطيط ، والشهرية والأسبوعية اليومية للأعمال جداول

 والمطلوبة المنجزة اعمالك لمتابعة بتقارير يمدك ذلك من وأكثر. المهام وتسجيل الملاحظات

 الكتاب محتويات
: علي ستتعرف الكتاب هذا من بالانتهاء

 البرنامج من الاصدار هذا في جاءت التي الجديدة الإمكانيات•

 الافتتاحية الشاشة وشرح ، وإنهائهOutlook تشغيل كيفية تشمل ضرورية مفاهيم ه

.Outlook  مجلدات علي والتعرف ، البرنامج واجهة توفيق وكيفية للبرامج،

 الالكتروني البريد رسائل وإرسال لاستقبال وتجهيزه البرنامج إعداد كيفية•

 الوارد. البريد وإدارة استخدام كيفية ه



 إعداداتها وضبط وإرسالها وتنسيقها البريدية الرسائل كتابة ه

 التقويم. استخدام كيفية•
 الاتصالات. قائمة وإنشاء الاجتماعات. وتخطيط ترتيب ه

•.Notes  والملاحظات الصحيفة واستخدام المهام قائمة استخدام

 الطباعة. ه

 البريد. دعم خيارات وتهيئةOutlook إعدادات ضبط كيفية ه

 عنها. والبحثOutlook عناصر وفتح حفظ كيفية•

 المتعة فيه تجد أن آملين الكتاب صفحات لتقليب الآن نتركك القارى عزيزي.... وبعد

. تنشدها التي والفائدة

( العامين رب لله الحمد أن حلوانا )وأفر

 أبوالعطا محمد مجدى

٨


