
 عشر الثالث الفصل
 إمدادا ضبط

 الرئيسية الخيارات ضبط كيفية على نتعرف سوف الفصل هذا في
 الإلكترون البريد مثلOutlook عليها يشتمل التى للمجلدات

 الخيارات. من وغبرها والقويم

: على ستتعرف الفصل هذا من بالانتهاء
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 الإلكترون. البريد خيارات م
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 التقويم خيارات م
 المهام خيارات م
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Outlook  لوحة توفيق

 لوحات إعدادات تحديد في تفيد التي الأزرار من مجموعة عليOutlook نافذة تحتوي

Outlookيحتوي ذكرنا فكما المختلفة Outlookبيانات تعرض التي اللوحات بعض علي 

To-Do مثل اعمالك متابعة في تساعدك Barالقراءة ولوحة Reading Paneولوحة 

Navigation الرموز Pane(١-١٣ شكل .)انظر

Tw١nMOS... الاا ME -Martting Dtparmentا 
F1 Fnger Prnt Mobile DskN!! ٥

٥ ITLCENIERFOR ETUDESIE  ى٣0٩0 الاثا م
-Train the Trainer" program at Cairo -fgypt

e CORPUIRON  :اعى٥ ا اثلاثا،
T05HIEA & SONY HOTEEoors  لا

Outlook  نافذة في المختلفة اللوحات١-١٣ شكل

 شريط منView القائمة بنقر قم أمامك ظاهرة تكن لم إذا الألواح هذه من أي لإظهار

 تريد التي الطريقة انقر التابعة القائمة ومن إظهارها تريد التي اللوحة اسم انقر ثم القوائم

. ها اللوحة هذه عرض

 الرئيسية الخيارات ضيط
 وكفاءة سهولة أكثرOutlook استخدام تجعل خيارات على تشتمل الرئيسية الخيارات

 أن يمكنك كما ،Outlook لمجلدات كبيرة رموزا تختار أن يمكنك المثال سبيل فعلى وأمان.

Deleted مجلد بإفراغ يقومOutlook تجعل Itemsالبرنامج. إغلاق بمجرد تلقائيا 

: التالية الخطوات اتبع الرئيسية، الخيارات لضبط

١.Options Options الحوارى المربع أمامك سيظهر Tools، اختر ثم  قائمة افتح
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.٢-١٣ شكل ف كما لتنشيطهOther التبويب انقر.2

Options Other الحوارى المربع من  التبويب٢-١٣ شكل

٣.Empty the deleted items folder upon  الاختيار خانة بتحديد قم

exitingمجلد لإفراغ Deleted ltemsالبرنامج. إنهاء عند 

AdvancedOptionsالزر انقر مختلفة. رئيسية مهام بأداء تقوم أزرار ثلاثة يوجد.٤ 

.٣-١٣ شكل المتقدمة الخيارات بتثبيت تقوم لكي

 مقدمة خيارات الحوارى المربع٣-١٣ شكل
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 تشغيل بمجرد فتحه يتم الذي النشط الجلد تحديد يمكنك هذا الحوارى المربع من ه

Startup عبارة أمام البرنامج، in this folderالمجلد المنسدلة القائمة من اختر 

 البرنامج. تشغيل مع فتحه يتم الذي

Warn ه before permanently deleting items  الاختيار خانة بتحديد قم

.Deleted ltems  مجلد إفراغ قبل بتحذيرك البرنامج يقوم وسوف

When ه Viewing Appearance الاختيار خانة بتحديد قم Options  منطقة في

Notes, Show time and dateفي والوقت التاريخ عرض يتم لكي وذلك 

 المهام في تستخدم سوف التي والأيام الساعات عدد بتحديد أيضا قم ، المذكرة

Tasksالتاليتين المربعين في .

Ok ه Advanced الزر أنقر Options "  متقدمة "خيارات الحوارى المربع لإغلاق

.Options  مربع إلى أخرى مرة والعودة

Auto زر وهوOptions الحوارى المربع من التالي الزر.٥ Archiveأخذ )ومعناه 

 إعدادات لتثبيت الزر هذا بنقر قم إفراغها(، تم الرئيسية المجلدات من نسخة

.٤-١٣ الشكل في يظهر كما الأرشيف

[]58rthe fobr Ir foler lst

 ج»K٨٠٠٠٠٠٤ سا ا
 ت،بتية
 قا يبيعا نعنبر ادبا لعد،بيدا

 الآلي الأرشيف خيارات٤-١٣ شكل
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 للبرنامج الرئيسية المجلدات من نسخة بأخذ بعدها يقوم التي الأيام عدد بتحديد قم•

Run AutoArchive every xxx  الاختيار خانة في وذلك إفراغها تم ومن

.days

Prompt الاختيار خانة بتحديد قم• before AutoArchive Runليقوم 

 الأرشيف. بعلمية القيام قبل بتحذيرك البرنامج

Delete الاختيار خانة ه Expired itemsالمنتهية الرسائل بحذف خاصة الأخيرة 

 الأرشيف. بعملية القيام قبل

Default قسم ه Folder Setting for Archivingأو المجلد اسم تحديد فيه يتم 

 العناصر لحفظ مكان تحدد لم إذا حذفها قبل العناصر حفظ فيه سيتم الذي الملف

 المكان نفس فيArchive.pst باسم جديد شخصي مجلد بعملOutlook سيقوم

 الارشيف. نسخة فيه ليضع البيانات لملفات الافتراضي

. النشط هوOthers التبويب زال وماOptions الحوار مربع الى تعودOk الزر أنقر.٦

Navigation الزر انقر.٧ Paneشريط ف إظهارها تريد الى بالرموز خاص وهو 

Outlook٥-١٣ شكل انظر.

Navigation Pane option  الحوارى المربع٥-١٣ شكل

Display خانة من button in this folderإظهارها ف ترغب الى الرموز حدد 

. OK outlook انقر ثم  تشغيل عند
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Reading انقر.٨ Pane.الحوارى المربع يظهر Reading Pane١٣ شكل ق كما-

 خانات تحديد بعد وذلك عنصر أو رسالة بقراءة التأشير يتم متي تحديد يتم وفيه.٦

Reading  القراءة لوحة في الرسائل مع التعامل طريقة في التحكم كذلك الاختيار

.Pane

reading Pane  القراءة منطقة خيارات الحوارى المربع٦-١٣ شكل

. Options Ok الحوارى المربع إلى للعودة  الزر أنقر.٩

To-Do الزر انقر.١٠ Barالحوارى المربع يظهر To-Do Bar Optionsيتم وفيه 

.٧-١٣ شكل ف كما المهام منطقة خيارات تحديد

To-Do Options  الحوارى المربع٧-١٣ شكل

To-Do شريط في التقويم ظهور تحديد يتم الحوارى المربع هذا في Barالأشهر وعدد 

 كان إذا وما ، الشريط في تظهر التي المواعيد عدد كذلك ، التقويم في تظهر التي

. لا أم المختلفة المهام سيظهر

 النشط. هوOther والتبويبOptions الحوارى المربع إلى للعودةOk الزر أنقر.١١

 المختلفةoutook عناصر خياراك ضبط
 تجد سوف التبويب هذا وفيOptions الحوارى المربع منPreferences التبويب انقر

٠(٨-١٣ )شكل البرنامج عناصر من عنصر لخيارات مخصص منها كل الأزرار من عددا

Calender E-mail والتقويم  الإلكترون بالبريد خاصة خيارات على المربع هذا ويشتمل
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 فيما الخيارات هذه شرح وسنتناولNote والملاحظاتJournal والصحيفةTask والمهام

 يلى.

 من عنصر لكل زر وفيهPreferences هو النشط والتبويبOptions الحوارى المربع٨-١٣ شكل

 البرنامج. عناصر

(E-Mail Options)  الإلكتروني البريد خيارات

E-mail الزر انقر.1 Optionsالحوارى المربع يظهر الإلكتروني، البريد خيارات لضبط 
E-Mail Optionsتتم وكيف الرسائل، مع البرنامج يتعامل كيف تحدد فيه والذي 

.٩-١٣ شكل في يظهر كما الرسائل، معالجة

{/3 wrepHr»to 8nesss (=

 ة ي.تشجيا اتهام
 ششج اتاد
-eft eadk¥ wh;

[Jtrkmy &rrs wrth

 [معا

E-mail  خيارات٩-١٣ شكل
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 يمكنك الصادر البريد إعدادات ضبط عن الحديث عند الخيارات هذه معظم بشرح قمنا لقد

. واضحة تكن لم إذا مراجعتها

Advanced E- Advanced الحوار مربع يظهر سوف E-Mail Options  زر انقر.٢

Mail Options١٠-١٣ شكل فى كما.

٨٤ »و ،» ه][
«s و [2]«eي e +ee eسيكم Aاا 

[]1٤kers her tHa te Irbox, sae reps wh orر resوAE
[<]5se fgrwarded mهs8ges

[] Eزfy tge te rRse cus
gvekpE Ide hh the rotfyatbn 8re8815 هy[ي] 

(splsy s New Msl Desktop Alert (defsut lrx crM[ت] ت 

 بعاةعنها [عو

+٠٠± ه
 دء ة م

١٠ ع٠ ه د[]
corm8 As 8ddress <ep8rwtor5[ي] الر 

reqest ي from Irbox wHen respedyي Clete etr[ت] 

 المتقدمة الإلكتروني البريد خيارات١٠-١٣ شكل

Save الاختيار خانة بتحديد قم ه unsent items inلم التي العناصر احفظ أو 

 أوOutbox أوDrafts مثلا المجلد المنسدلة القائمة من واختر مجلد، في بعد ترسل
sent E-mail

Auto الاختيار خانة بتحديد قم ه save ltems every xx minutesقم ومعناها 

 للعناصر. دقيقةxx كل التلقائي بالحفظ

When منطقة من ه new item arrives in my inboxخانة بتحديد قم 

Play الاختيار a soundعندما لك تنبيه صوت بتشغيل البرنامج يقوم وسوف 

 جديدة. عناصر تصل

Display الاختيار بتحديد قم ه a new mail desktop alertيقوم وسوف 

 جديد بريد بوصول بإخبارك البرنامج
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show ه an envelope icon in the notification  الاختيار بتحديد قم

Areaالرسائل. منطقة ف مغلق ظرف رمز لإظهار وذلك 

When منطقة من ه sending a messageمن الرسالة أهمية مدى بتحديد قم 

Normal , High, Low Set اختيار يمكنك importance  المنسدلة القائمة

Set المنسدلة القائمة من الرسالة نوعية بتحديد قم أيضا Sensitivityهي هل 

Confidential Private سرية أو Personal خاصة أو  شخصية

Allow الاختيار خانة بتحديد قم ه comma as address separatorلكى 

 الفاصلة باستخدام العناوين بين الفصل من تتمكن

E-Mail ه Ok مربع إلى أخرى مرة والعودة الحوارى المربع لإغلاق  الزر أنقر

.Option

(Tracking Options)  التعقب خيارات

Tracking الزر انقر.٣ Optionsالحوارى المربع من E-Mail Optionsلضبط 

Tracking الحوارى المربع يظهر سوف البريد. متابعة خيارات Optionsفي كما 

.١١-١٣ الشكل

s± these qtons t5 vrfy the dae snd the 8 messA= hs!)ص(± 
been recehsd by te rerplsrk,
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٦٠
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Tracking Options  الحوارى المربع١١-١٣ شكل
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 بقراءتها، قام ومق مستلمها إلى رسالة بوصول للإعلام هذا الحوار مربع يستخدم ه

 عليها. بالرد تقم لم وان حتى رسالته بوصول رسالة مرسل لإعلام أيضا

Process الاختيار خانة بتحديد قم ه receipt on arrivalبإشعار البرنامج ليقوم 

 بوصولها. الرسالة مرسل

 مرتينOK انقر م. تقدم الذى بالشرح مسترشدا الاختيار خانات باقى بتحديد قم ه

.Option  حوار مربع إلى للعودة

E-Mail الإلكتروني بالبريد الخاصة الاختيارات معظم بتوضيح قمنا Optionsوباقي 

 فيه نثق الذي العزيز القارئ لذكاء نتركها الاختيارات

(Junk E-mail)  المحذوف البريد خيارات

Junk E-mail Junk الحوارى المربع يظهر E-mail Options زر انقر  مربع من.٤

.١٢-١٣ شكل ف كما البريد بهذا الخاصة الخيارات على مشتملاً

[]PermaerwH deee spected pkerl rEtead d mw»ttote
wkE-l fokr

.hr furrtkstty h pkhwvreS68gsلا لدجs Hrع جلااوC[ت] 
Kreomnsr)

8dre33-ق pICs «manr٣sr4ا n to# sلا 
{reomNجe d)

[3] wt@ &erdn £-R8l, Pctrk t@ Mes59ye to tb - rs ق ن
dstrrhreu٣ £-alfren#€&أ 

Junk E-mail Options  الحوارى المربع١٢-١٣ شكل

(Calendar Options)  القوم خيارات

 الزر أنقر ثم النشط هوPreferences التبويب أن تأكدOptions الحوارى المربع من

Calendar Options١٣-١٢ الحوارى المربع في يظهر كما التقويم إعدادات لضبط.
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Calendar Options  الحوارى المربع١٣-١٣ شكل

 الأسبوعية، والعطلات الأسبوع في العمل أيام بتغيير تقوم أن يمكنك هذا الحوار مربع وفي

 إذا فمثلا تختارها، التي المنطقة حسب القومية بالعطلات البرنامج ويحتفظ القومية، والعطلات

Time الزر من اخترت Zoneالرسمية العطلات على البرنامج يتعرف فسوف مصر موقعك 

Calendar  التقويم إلى بإضافتها ويقوم مصر في

 والعودة الحوارى المربع لإغلاقOK زر انقر تنتهى وعندما تناسبك التى الإعدادات اختر

Option  الحوارى المربع إلى ثانية مرة

(Task Options)  المهام خيارات

Task Options الحوارى المربع عرض يتم Task الحوارى المربع من Options  زر انقر
Options١٤-١٣ الشكل في كما.

GerE tAsk o5;

Copeted tak. cokr;

[3]Keep updsted crptes f slgrd جة tssks n ny t8sk kst
[3]ser st a usا rersrts wHen a slgrsdي tasks are csnpketed

[]5etyerrders Dn tAsks wth de dstج 

Task  المهام مجلد خيارات١٤-١٣ شكل
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 المهام مع التعامل وكذلك بعد تتم لم والتي المنتهية المهام ألوان اختيار يمكنك المربع هذا وفي

 مربع إلى للعودةoK زر نقر ثم تفضلها التي الخيارات ،حدد لا ام بها تذكير وإطلاق

 الرئيسي. الخيارات

(Contact Options)  الاتصالات قائمة خيارات

 انقر ثم النشط التبويب هوPreferences التبويب أن تأكدOption الحوارى المربع من

Contact الزر Optionالحوارى المربع يظهر سوف Contact Optionsشكل ف كما 

.١٥-١٣

[<]Chck fcr duplkate ccrtActs

٢ /،٢3}/

K s»١<١٠ ا١»« د٦'

Contact Options  الحوارى المربع١٥-١٣ شكل

 السرد مربعات نقر طريق عن الاتصال دفتر داخل الأسماء عرض طريقة اختيار ويمكنك

.OK  زر انقر تنتهى عندما المنسدلة. القوائم من يناسبك ما واختيار

(Journal Options)  الصحيفة خيارات

Journal الحوارى المربع يظهر الزر هذا انقر Options١٦-١٣ شكل.

Journal Options  الصحيفة خيارات الحوارى المربع١٦-١٣ شكل
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 سابق فصل في الخيارات تلك عن تحدثنا وقد

(Note Options)  املاحظات خيارات

Netes اطوارك الربع يظهر الزر ·"هجا optonsلكل اللذكة حارات 

Notes options  المذكرة خيارات الحوارى المربع١٧-١٣ شكل

 سابق فصل في المذكرة إعدادات عن تحدثنا وقد

( Mail Services)  البريد خدمة خيارات

Mail التبويب انقرOptions الحوارى مربع من Setupالحوارى المربع يظهر لتنشيطه 

Mail التبويب يشتمل٠١٨-١٣ الشكل ق كما Setupخانات:٤ على 

E-mail: الأولي الخانة Accountsالإلكتروني البريد إعدادات .لضبط .

Send immediately when connected SendIReceive الخيار نشط :  الثانية الخانة

.Sent  زر على النقر فور الإلكترون البريد لإرسال

Data الثالثة: الخانة filesلملفات الإعدادات تغيير Outlookكبريد بتخزينها تقوم لكى 

 إلكترون.

Dial: الرابعة الخانة upخيارات بعض على وتحتوى Outlookالاتصال. بعملية الخاصة 
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3ysmn befcre stcting a elsthg i=ا -p cerEctkn
Cم sys n عجن ع exstl8 sة up ا cerectkn

[] A tortkalي «dlr اذ a bckground sendRecete
[<]Hry wEnfrshed wRth a maal <erd1/RaeRe

Mail Services  تبويب١٨-١٣ شكل

( Mail Fommat)  البريد تنسيق خيارات

Mail التبويب بتنشيط قم Format.الحوارى المربع داخل نشط التبويب يظهر سوف 

Options١٩-١٣ الشكل في يظهر مثلما.

ss 5tAtkery te ch8rygs yQIr defsvlt fcnt and stye, thangs cos, srdلا 
ad s عro جنkي to you rss8٣s,

 ه
St56rery ndع Fcts.,

 عب
.toomesse, rpkes adfcrwardsل st snnstres o dع eaاa'ب 

= لمما

Options Mail الحوارى المربع من النشط هو Format  التبويب١٩-١٣ شكل
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 أن يمكنك كما معالجته، وكيفية الصادر البريد في التحكم يمكنك الخيارات هذه بواسطة•

Stationary  الزر نقر عند الصادرة الرسائل في المستخدم الخط ونوع حجم تختار

and Fonts.زر نقر عند للرسائل تذييل أو توقيع نموذج اختيار يمكنك كما 

Signatureالسابقة الفصول في شرحنا كما .

 وجرع
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