
 

 

 
لاستقبال  Outlook 2007إعداد  هذا الفصل كيفية فيتعرف س

 إرسال واستقبال البريد الالكتروني  البريد الالكتروني وكيفية
وستعرف كذلك كيفية تنظيم البريد والتحكم فيه وأخيراً كيفية 

  .استخدام قائمة العناوين البريدية

        البريد الإلكترونيالبريد الإلكترونيالبريد الإلكترونيالبريد الإلكتروني        لاستقباللاستقباللاستقباللاستقبال    Outlook    إعدادإعدادإعدادإعداد

بعد تثبيته ، سيطالبك البرنامج بإعداد  Outlookذه أول مرة تقوم بتشغيل إذا كانت ه
وهي خطوات مشابهة . حساب بريد الكتروني لاستقبال بريدك الالكتروني والتعامل معه 

ها هنا لإضافة حساب بريد الالكتروني وتزيد عليها إظهار شاشة سنشرحللخطوات التي 
  .ة علي تكوين حساب البريد الالكتروني ترحيب في البداية وشاشة أخري للموافق

  :تباع الخطوات الآتية إأما إذا أردت إضافة حساب بريد االكتروني في أي وقت فيجب 
 Account Settings اختر الأمر ثم Toolsقائمة  افتح Outlookمن نافذة  .١

  .١-٦شكل كما في   Account Settingsسيظهر المربع الحواري 

  
Account البريد الإلكترونى حساباتإعداد  ىر مربع الحواال ١-٦شكل   Settings     

        السادس  السادس  السادس  السادس  الفصل  الفصل  الفصل  الفصل  

 الإلكترونىالإلكترونىالإلكترونىالإلكترونى البريدالبريدالبريدالبريد

          Outlook 2007     باستخدامباستخدامباستخدامباستخدام
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يظهر مربع  . إذا لم يكن هو التبويب النشط ثم انقر  E-Mailنشط التبويب  .٢
Choose E-mail Service  

 
إذا كان سبق لك تعريف حسابات بريد الكترونية للبرنامج ستنتقل مباشرة 

ن هذا هو أول حساب الكتروني تقوم بإضافته وإذا كا. ٤إلي الخطوة رقم 
  .فيجب متابعة الخطوات التالية 

قم بإدخال الاسم .  Add New E-mail Accountسيظهر المربع الحواري .٣
ثم انقر  ٢-٦شكل وعنوان البريد الالكتروني الخاص بك وكلمة المرور كما في 

Next 

  
  وان البريد لإدخال عن Add New E-mail Accountالمربع  ٢-٦شكل 

التي ادخلتها عن يقوم بالبحث والتأكد من البيانات  Outlookستظهر رسالة تشير إلي أن 
طريق عمل اتصال مشفر بمزود الخدمة الخاص بك فإذا فشل في الاتصال بجبرك علي 

 في الحالتين Outlookفإذا لم ينجح عمل اتصال غير مشفر لإعادة التأكد من البيانات 
او استخدام الإعداد اليدوي بإعادة كتابة البيانات للتأكد منها  Outlookسيخبرك 

Manually Configure ٣-٦شكل انظر ( .او استخدام انواع أخري من الخادمات.( 

o b e i k a n d l . c o m



    Outlook2007 ستخدام البريد الالكتروني با: السادس الفصل 

 

٩٥ 
 

  
  من البيانات Outlookرسالة تأكد   ٣-٦شكل 

انقر عداد اليدوي أو تغيير نوع الخادم او عمل الإبعد التحقق من صحة البيانات  .٤
ستتغير محتويات المربع الحواري وتظهر مجموعة اختيارات للخادم .  Nextالزر 

الذى سوف يتعامل معه بريدك ) الخادم(وبروتوكول الشبكة قم بتحديد نوع الملقم 
 )٤-٦شكل انظر .(الإلكترونى لإرسال واستقبال البريد الإلكترونى الخاص بك

  
  تحديد نوع الخادم  ٤-٦شكل 

الخاص بالبريد  SMTPة على الإنترنت هو ملقم من أشهر الملقمات الموجود .٥
 Internetعندما تقوم بتحديد الخيار  POP3الصادر والذى يدعم الاتصال بخادم 

E-Mial  الذي يدعم البروتوكولاتPOP3  أوIMAP  ستتغير محتويات المربع
وسيطلب منك بعض المعلومات الأساسية لتهيئة البرنامج لاستقبال بريدك  .الحواري 

 . ٥-٦ لكترونى شكلالإ
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  استكمال خصائص الحساب ٥-٦شكل 

اكتب اسمك كما تحب أن يراه الآخرون وعنوانك البريدى  Your Nameأمام خانة  .٦
 SMTP Serverالبريد الصادر  وملقم POP3ملقم البريد الوارد وأدخل بيانات 

طبقا لما حصلت عليه ( Passwordالمرور  وكلمة User name المستخدم واسم
 . الأمرثم قم بالتعديل إذا تطلب ) مزود الخدمة أو مزود الاشتراك من

  ولكن عند إدخال البيانات في هذا المربع الحواري يجب أن تضع في اعتبارك ما يلي
 Nameإذا كان لديك اكثر من حساب الكتروني فيجب عليك تمييز خانة الاسم  •

مثلاً للحساب الذي لكل حساب منهم حتي تستطيع التفرقة بين تلك الحسابات ف
ضف اسم شركتك أتستخدمه لإرسال واستقبال الرسائل من خلال خادم شركتك 

 .بين قوسين بجوار الاسم وللحساب الشخصي اكتب اسمك فقط 

في المربع السابق  Server informationفي الجزء الخاص بمعلومات الخادم  •
 وإرسالتقبال عن خادمات اسيعطيك مزود الخدمة الخاص بك هذه المعلومات 

 .البريد ومن الممكن ان يكون اسم هذين الخادمان واحد 

هناك بعض الخادمات تشترط كتابة الاسم والنطاق  User Nameفي خانة  •
بالكامل كما في الشكل ، كما أن هناك خادمات أخري تكتفي بكتابة الاسم قبل 

 . Domain Nameفقط ولا تشترط كتابة النطاق @ علامة 
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كلمة المرور الخاصة بك نيابة عنك في كل مرة   Outlookيسجل  إذا اردت أن •
 .  Remember Passwordتتصل بها مع الخادم انقر مربع الاختيار 

انقر  Add New E-mail Account المعالجبعد الانتهاء من إدخال البيانات في  .٧
، Internet E-mail Settingsسيظهر المربع الحواري  More Settingsالزر 

للتحكم في خصائص الحساب فيمكنك مثلاً اختيار  Generalم التبويب استخد
 ٦-٦شكل .اسم اكثر وضوحاً في التعامل مع هذا الاسم 

  
 Internet E-mail Settingsالمربع الحواري  ٦-٦شكل 

لاستقبال بريدك الإلكترونى قم بالنقر زر بإضافة حساب بريد الكتروني بعد ان تقوم  .٨
Test Account Setting ويقوم هذا الخيار بالدخول فىPOP3  ويقوم بإرسال

إذا استلمت رسالة تخبرك بخطأ ما راجع اسم المستخدم  SMTPرسالة باستخدام 
  .أو كلمة المرور وأسماء الملقمات كما سبق ان أشرنا

 .٧-٦شكل لتنتقل إلى آخر شاشة من شاشات المعالج كما فى  Nextانقر الزر  .٩
 .بأن بريدك الالكترونى تم تهيئته بنجاح وهى عبارة عن شاشة تخبرك
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  آخر شاشة من شاشات المعالج  ٧-٦شكل 

 .للانتهاء  Finishانقر على زر  .١٠

لا يقوم  Outlookربما تصاب بالإحباط عندما تقوم بتنفيذ هذه الخطوات ثم تجد برنامج 
وات باستقبال بريدك الإلكترونى فى هذه الحالة ننصحك عزيزى القارئ بمراجعة الخط

  :السابقة وإليك بعض المعلومات الهامة
تأكد من الخادم الخاص ببريدك الإلكترونى فمثلاً المواقع التى تزودك بخدمة البريد 

و  Hotmailالإلكترونى مجاناً لكل موقع منهم الخادم الخاص به فمثلاً كلاً من موقع 
Google  يستخدمان بروتوكولPOP3 .  

 

يمكنك إضافة أكثر من حساب لاستقبال بريدك  Outlookج فى برنام
بالبريد الإفتراضى الذى  Outlookالإلكترونى ولكن عليك فقط ان تخبر 

سيستقبله تلقائياً فى كل مرة تقوم فيها بفتح البرنامج وأنت متصل على شبكة 
  .الإنترنت

        كتابة رسالة جديدة وإرسالهاكتابة رسالة جديدة وإرسالهاكتابة رسالة جديدة وإرسالهاكتابة رسالة جديدة وإرسالها

  :لية الرسالة، اتبع الخطوات التا لإنشاء
Outlookســـوف يظهـــر أمامــــك مجلـــد . Outlookافـــتح مكـــون البريـــد فـــي  .١  

Today. 

ومـــن القائمـــة المنســـدلة  زر علـــى ، انقـــر  Standardشـــريط الأدوات مـــن  .٢
New Mail رأو اخت، Mail Massageاختر   Message من قائمةActions   
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ــــــاح  ــــــذة عنوانهــــــا  Ctrl+Nأو اضــــــغط مفت Untitledســــــتظهر ناف  – 

Message(HTML)  ٨-٦شكل.  

  
 نافذة كتابة رسالة جديدة  ٨-٦شكل 

واختر من  To، أو انقر زر Toلمرسل إليه في خانة لعنوان البريد الالكتروني اكتب  .٣
  .  أو أسماء المرسل إليهم اسم جهات الاتصال قائمة 

، أو انقر Ccالشخص الذي تريد أن يتسلم نسخة من الرسالة أمام خانة  اسماكتب  .٤
  . أختر الأسماء من القائمةثم  Ccالزر 

  . Subjectالخاص بالرسالة في خانة  الموضوعكتب ا  .٥
الكتابة لنقل نقطة الإدراج حيث تريد أن تبدأ الكتابة، ابدأ في كتابة  مربعانقر  .٦

بالانتقال إلى السطر التالي تلقائيا دون حاجة  Outlookالرسالة، أثناء الكتابة يقوم 
  . في حالة كتابة فقرة جديدةإلا Enterالضغط على مفتاح  إلى

  . أثناء الكتابةللتعديل  Delete ،Backspaceمفاتيح  استخداميمكنك  .٧
استخدم  .من الكتابة يمكنك إجراء عمليات التنسيق والتدقيق الإملائي الانتهاءبعد 

  .  Message أزرار التسيق الموجودة في التبويب

 .زر انقر  بعد الانتهاء من كتابتهالإرسال الرسالة  .٨
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  الرسالةتنسيق 
يستحسن أن تقوم بتنسيق نص الرسالة ليبدو شكلها مقبولا، ولكي يمكن قراءتها بسهولة 

إذا لم  إليهويسر، ولكن يجب أن نضع في اعتبارنا أن التنسيق لن يكون ذا فائدة للمرسل 
  .Outlookيكن يستخدم 

يمكنك اختيار حجم الخط  يمكنك تنسيق الرسالة بعد الانتهاء من كتابتها كما سنرى، كما
استخدم مهارات التنسيق التى  .ونوعه وغير ذلك من أدوات التنسيق قبل البدء في كتابتها

MS Wordبرنامج تعلمتها في    Outlookبرنامج من تكتبها  التيلتنسيق الرسالة   2007 
لأغراض ) ٩-٦شكل ( Messageفي التبويب  Basic Textاستخدام المجموعة 

 : النحو التالي التنسيق علي

  
 Messageالأدوات الخاصة بالتنسيق في التبويب  ٩-٦شكل 

 اسم الخط المجاورة لزر اختر نص الرسالة التي تريد تنسيقه، انقر رأس السهم  .١

 ثم اختر نوع خط الكتابة من القائمة المنسدلة 

  . الخطقم بتحديد حجم الخطوط من القائمة المنسدلة الخاصة بحجم  .٢
  . لون الخطر الألوان من زر يمكن اختيا .٣
أو وضع  ار الكتابة المائلة،يبتغميق الكتابة، أو اخت(نمط الكتابة  يمكنك تحديد .٤

Basicالمجموعة باستخدام الأدوات المناسبة من ) خط تحت بعض الكلمات  

Text  في التبويبMessage  أو المجموعةFont  من التبويبFormat  

Text.  
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  .ابة لليمين أو لليسار أو توسيط أو محاذاة الهوامشاختر تنسيق أو محاذاة الكت .٥
  .Bullets تعداد نقطي يمكن ترقيم الفقرات من خلال زر  .٦
 ار المسافات البادئةزر أيمكن توسيع المسافات بين الأسطر أو تقليلها بواسطة  .٧

   .للفقرات

  
 ناراجع كتاب ريطالشلمزيد من المعلومات عن تنسيق الكتابة واستخدام أزرار 

Wordتيسير" Wordالمرجع الأساسي لمستخدمي"أو كتابنا " 2007   2007"    

        إرفـاق عناصر مع الرسالةإرفـاق عناصر مع الرسالةإرفـاق عناصر مع الرسالةإرفـاق عناصر مع الرسالة

كما تعلم عزيزي القارئ، بإمكانك أن ترفق مع رسالتك ملفات أو كائنات من برامج 
بنفس الطريقة التي ترفق بها الملفات  Outlookأخرى، ويمكنك أن ترفق أحد عناصر 

  . رىالأخ
 :الخطوات التالية  بإتباعولكي ترفق ملف مع رسالتك، قم 

 .إليهب رسالة جديدة واكتب عنوان المستلم الذي تريد إرسالها كتا  .١

يظهر مربع الحوار س   Attach Fileانقر الزر   Message من علامة التبويب  .٢
Insert File ) ١٠-٦شكل .(  

  

 Insert Fileإدراج ملف  ىحوار المربع ال  ١٠-٦شكل 

  . قم باختيار المجلد الذي يحتوي على الملف   .٣
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  .الملف الذي تريد أن ترفقه مع رسالتكاسم اختر  .٤

  .Insertانقر  .٥
   ).١١-٦شكل كما فى ( سوف يتم إدراج الملف داخل رسالتك على شكل رمز

  .تم إرفاقه بالرسالة Ms Wordأن مستنداً مكتوباً ببرنامج  ١١-٦يوضح شكل 

 
  سالة بعد إدراج ملف بها الر  ١١-٦شكل 

  . سيتم إرسال الرسالة ومعها الملف المرفق Sendانقر زر  .٦
، انقــر هــذا الرمــز نقــرا مزدوجــا لكــي تشــاهد إرفــاق  عنــدما تتســلم رســالة بهــا رمــز •

 .محتوياته

        إضافة توقيع للرسالة  إضافة توقيع للرسالة  إضافة توقيع للرسالة  إضافة توقيع للرسالة  

، لعمل  Signatureيقال عنه  يتم إرساله مع كافة الرسائل توقيعيمكن إضافة 
  :بع الخطوات التاليةتاذلك، 

، ثم Optionsثم اختر منها  Toolsافتح قائمة الرئيسية  Outlookمن نافذة  .١
 ).١٢-٦كما فى شكل ( Mail Formatنشط التبويب 
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 Optionsالمربع الحوارى في  Mail Formatالتبويب  ١٢-٦شكل 

يظهر المربع  Signaturesانقر على زر  Signaturesومن خانة  .٢
Signatures and Stationery   ١٣-٦كما فى شكل . 

 

 Signatures and Stationery المربع الحوارى ١٣-٦شكل 
-٦، كما فى شكل New Signature، سيظهر المربع الحوارى   Newانقر زر  .٣

  .OKمن هذا المربع حدد اسم لهذا التوقيع ثم انقر على زر .  ١٤

  

  حدد اسم للتوقيع الخاص بك ١٤-٦شكل 
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ويظهر به هذا  Signatures and Stationeryري إلي مربع ستعود مرة اخ .٤
Edit Signatureفي خانة . الاسم  اكتب التذييل الذى يروق لك لإرفاق هذا   

 .١٥-٦كما فى شكل  .التوقيع لكل رسالة تقوم بإرسالها

  

 بعد كتابة التوقيعالمربع الحوارى  ١٥-٦شكل 

اري والعودة إلي المربع السابق ثم لإغلاق المربع الحو  OKبعد الانتهاء انقر زر  .٥
 .  Optionsلإغلاق المربع  OKانقر 

        استقبال وقراءة البريد الوارداستقبال وقراءة البريد الوارداستقبال وقراءة البريد الوارداستقبال وقراءة البريد الوارد

لاستقبال وقراءة رسائل البريد الالكتروني والتحقق من وجود رسائل جديدة تابع الخطوات 
 : التالية

Outlookافتح مكون البريد في  .١ Outlookمجلد سوف يظهر أمامك ،     Today  ،
  ).١٦-٦شكل انظر (أن أية رسائل واردة سوف تكون في انتظارك لتطالعها كما 

  
Outlook Todayنافذة  ١٦-٦شكل    وفيها نشاهد البريد الوارد  
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انقر رمز مجلد علبة البريد سوف تظهر قائمة بالرسائل الواردة في مجلد البريد الوارد  .٢
Inbox ) ١٧-٦شكل انظر(  

  
  وعرض الرسائل الواردة فيه Inboxمجلد علبة البريد   ١٧-٦شكل 

انقر نقراً مزدوجاً فوق الرسالة التي تريد قراءتها، ستظهر الرسالة في نافذة جديدة  .٣
  ١٨-٦شكل . يمكنك الآن قراءة الرسالة والرد عليها. خاصة بك

  
  الرسالة المحددة بعد فتحها ١٨-٦شكل 
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من المعلومات الهامة التي يقدمها  وكما هو واضح من الشكل فهناك العديد
عن كل رسالة من الرسائل، فعلى سبيل المثال سنجد  Inboxالبريد الوارد 

، وعلامة أمام الرسائل التى لها Priorityعلامة تدل على درجة أهمية الرسالة 
ل سوف نتعرض بالشرح عن درجة الأهمية والمرفقات في فصو (مرفقات، 

ن تاريخ وموضوع الرسالة واسم المرسل إكل ف، وكما تلاحظ من الش)لاحقة
  .يظهر أيضاً في أعلى القائمة، وستجد علامة تدل على قراءة الرسالة من قبل

            الرسائلالرسائلالرسائلالرسائلالرد على  الرد على  الرد على  الرد على  

بعد قراءة الرسالة، قد تجد من المفيد أن تقوم بكتابة رد وإرساله في الحال أو حفظه 
  :لتالية وإرساله في وقت لاحق، لكي تفعل ذلك اتبع الخطوات ا

Microsoft Outlook – Inboxمن نافذة  .١   .افتح الرسالة التي تريد الرد عليها  

وبجوارها موضوع  REسوف يظهر أمامك نافذة أخرى بعنوان .  انقر  .٢
كما سوف تشاهد مضمون الرسالة الأصلية، يظهر عنوان  .الرسالة كما تسلمته

سالة ضمن مجموعة تلقت قد تصلك الر . Toمرسل الرسالة الأصلية بجوار خانة 
وتريد أن يصل  Carboned Copy  Ccنفس الرسالة، أو تلقت نسخة بالكربون 

ردك على الرسالة لكل من تلقاها، في هذه الحالة يمكن اختيار الرمز 
كل من   إليمن شريط الأدوات، وسوف يقوم البرنامج بإرسال الرد  

  .١٩-٦شكل انظر  .تلقى الرسالة الأولى
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  نافذة الرد على رسالة ١٩-٦شكل 

 .ابدأ بكتابة الرد الذي ترغبه .٣

 إلىوسوف يقوم البرنامج بإرسال الرد  بعد الانتهاء من الكتابة، انقر الرمز  .٤
  .مرسل الرسالة الأصلية 

            الرسالةالرسالةالرسالةالرسالة    إعادة توجيهإعادة توجيهإعادة توجيهإعادة توجيه

قد تصلك رسالة عزيزي القارئ، ولكنك وجدت أنه من المفيد أن يتسلمها شخصا آخر 
   . عليها أو تنفيذ مضمونها وغير ذلك من الأمور المتعلقة بهذه الرسالةليتولى هو الرد 

 .عن طريق النقر عليهاإعادة توجيهها تريد الرسالة التي  حدد .١

بموضوع  ةمتبوع FW نافذةسيتم فتح   زر من شريط الأدوات أنقر .٢
     .) ٢٠-٦شكل ( الرسالة 

. د تحويل الرسالة اليهلشخص الذي تريل العنوان البريدياكتب    Toأمام خانة .٣
يمكنك أن تكتب اسم الشخص فقط إذا كان لديك قائمة بالأسماء قمت 

  .بتحديدها من قبل كما ستعرف بعد قليل
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  FW نافذة ٢٠-٦شكل 

   Cc مربعشخص آخر بواسطة  إلىيمكن إرسال نسخة من نفس الرسالة  .٤
دراج ليقوم ملاحظات أو تعليقات في منطقة نص الرسالة، عند نقطة الإ اكتب أي .٥

   .متلقي الرسالة بقراءتها أولا

 حسب بإعادة توجيه الرسالة Outlookليقوم    Sendبعد الانتهاء انقر زر  .٦
   .الأسماء الواردة وبعد أن يتحقق من عنوان البريد الإلكتروني لكل اسم من الأسماء

        Saving an Attachment    حفظ المرفقـاتحفظ المرفقـاتحفظ المرفقـاتحفظ المرفقـاتفتح و فتح و فتح و فتح و 

العديد من الرسائل المرفق بها بعض الملفات أو سوف تشاهد وأنت تتصفح البريد، 
العناصر الأخرى، عندما تجد شكل دبوس كلبس قرين أية رسالة فذلك دلالة على أن 

حفظ المرفق لتتمكن في وقت لاحق من طباعته أو  إليوسوف تحتاج . الرسالة لها مرفقات
  :تعديله أو إعادة تنسيقه، ولكي تفعل  ذلك اتبع الخطوات التالية 

افتح الرسالة التي تحتوي أحد العناصر المرفقة بواسطة النقر المزدوج على سطر  .١
لاحظ أن المرفق كما ت،  وبداخلها نص الرسالة  Messageستظهر النافذة  الرسالة

 )٢١-٦شكل انظر (. شكل رمز داخل نص الرسالة ىيظهر عل
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  لتابع لهاالرسالة المفتوحة ويظهر بها رمز المرفق أو الملحق ا ٢١-٦شكل 

لعرض  الزر المرفق لعرض ما فيه، انقر الملف إذا رغبت أن تفتح  .٢
نقرا مزدوجا على رمز المرفق، سيعمل البرنامج الذي قام معاينة للملف أو انقر 

بتكوين هذا المرفق ومن ثم سيقوم بعرض محتويات المرفق في الشاشة الخاصة به، 
 MS-Excelبواسطة برنامج  مثلا إذا كان هذا المرفق عبارة عن نص مكتوب

  .بالعمل أولا، ثم يقوم بعد ذلك بفتح وعرض النص  Excelفسوف يقوم برنامج 
من التبويب  Other Actionsانقر زر المرفق انقر رمزه داخل الرسالة ثم  لحفظ .٣

Message  في الشريط ، ستظهر قائمة اختر منهاSave Attachments  انظر
 ٢٢-٦شكل 

  
 المرفقأمر حفظ  ٢٢-٦شكل 
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  . Save Attachment ىمربع الحوار السيظهر  .٤
اختر اسم المجلد الذي تريد أن تحفظ بداخله المرفق، ثم قم بكتابة اسم الملف  .٥

حفظ المرفق، يمكنك  بعد،  Saveثم انقر حفظ" إذا أردت تغيير اسم الملف"
   .فتحه فيما بعد من خلال البرنامج الذي قام بتكوين هذا المرفق أو العنصر

        فظ الرسائل في مجلدفظ الرسائل في مجلدفظ الرسائل في مجلدفظ الرسائل في مجلدحححح

هناك العديد من الرسائل التي تحذفها بعد قراءتها، كما أن هناك بعض الرسائل قد لا 
تحتاجها بعد الرد عليها، ولكن بعض الرسائل تريد الاحتفاظ بها لتكون مرجعا يمكن 

لنقل رسائلك  Outlookالاطلاع عليه عند الحاجة، ويمكن استخدام أي من مجلدات 
  :الخطوات التالية  بإتباعباسترجاعها عند الحاجة، ولعمل ذلك قم  لتقوم  إليه
  قم باختيار الرسالة التي تريد نقلها .١
 Move ىمربع الحوار ال، يظهر  Move to Folderاختر الأمر  Editمن قائمة  .٢

Items ) ثم انقر  إليهاختر المجلد الذي تريد نقل الرسالة  )٩-٦شكل راجعOK  

        حذف الرسائل  حذف الرسائل  حذف الرسائل  حذف الرسائل  

ديد من الرسائل الدورية أو الروتينية والتي لا نحتاج لها بعد قراءتها ، في هذه هناك الع
  .الحالة يستحسن أن نحذفها

 .Outlookافتح مكون البريد في  .١

 . ظاهراً، فانقر فوقه لإظهار محتوياته  Inboxإذا لم يكن مجلد  •

  . Inboxنافذة علبة البريد التي تريد حذفها من الرسالة انقر  .٢

سيقوم . من شريط الأدوات أو  من لوحة المفاتيح Deleteاح اضغط مفت .٣
Outlook بحذف الرسالة من علبة الوارد ويضعها في مجلد العناصر المحذوفة . 

 أثناء الضغط انقر كلو  Ctrlحذف عدة رسائل قم بالضغط على مفتاح  فيفي حالة الرغبة 
من لوحة  Deleteمفتاح  ضغطبنقرة واحدة لاختيارها، ثم قم بحذفها  اتريد حذفهرسالة 

  .من شريط الأدوات انقر أداة الحذف أو  المفاتيح
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  إفراغ مجلد المحذوفات
Deletedأي من العناصر الموجودة في المجلد  إليإذا كنت واثقا أنك لا تحتاج   

Items ،اتبع  وأنك تريد حذف هذه العناصر نهائيا و إفراغ هذا المجلد من محتوياته
  :الخطوات التالية

 .Tools  افتح قائمة .١

سيظهر  .)٢٣-٦شكل انظر ( "yEmpt العناصر المحذوفة Folder"اختر الأمر  .٢
   Yesلتأكيد الحذف ، انقر زر  ىأمامك مربع حوار 

  
  إفراغ مجلد المحذوفات ٢٣-٦شكل 

        طباعة الرسائل  طباعة الرسائل  طباعة الرسائل  طباعة الرسائل  

قد تكون الرسالة التي قرأتها عبارة عن تقرير، أو قائمة وتريد طباعتها والاحتفاظ 
  تابع الخطوات التالية  إذا أردت طباعة الرسالة بها،

 .مفتوحة Inboxتأكد أن نافذة   .١

  . لتحديدهاانقر الرسالة  .٢

من شريط القوائم ثم أختر الأمر  Fileاختر أو  انقر زر طباعة من شريط الأدوات  .٣
Print حوار طباعة  ثم من مربع Print  انقرOK.         

Using    وين  وين  وين  وين  دفتر العنادفتر العنادفتر العنادفتر العنالللل    إضافة جهة اتصالإضافة جهة اتصالإضافة جهة اتصالإضافة جهة اتصال  Address  Book                

جهة الاتصال عبارة عن عنوان بريدي لشخص أو شركة يتم تخزين بياناته مرة واحدة داخل 
دفتر العناوين بحيث يمكن إرسال رسائل له من هذا الدفتر بدلاً من كتابتها في كل مرة 
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  . تريد إرسال رسالة إليه
  : العناوين اتبع الآتي إلي دفتر) شخص أو شركة أو هيئة(لإضافة جهة اتصال 

 .  تأكد أن نافذة البرنامج مازالت مفتوحة أمامك .١

Addressانقر الزر  .٢  book   من شريط الأدوات، سوف يظهر مربع الحوار
Address  Book    ٢٤-٦شكل كما فى   

  
 Address Book ٢٤-٦شكل 

فلن تجد أي اسماء في  Outlookإذا لم يسبق لك العمل من قبل علي برنامج  •
 .تر العناوين دف

  New Entryسيظهر المربع الحواري  New Entryانقر الأمر ثم   Fileقائمة  افتح .٣
  ٢٥-٦شكل كما في 

  
 لتحديد نوع الاسم الجديد الذي سنقوم بإدخاله  ٢٥-٦شكل 

انظر .(Contactستظهر النافذة . OKثم انقر زر  New Contactحدد الاختيار  .٤
 )٢٦-٦شكل ال
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  لتسجيل بيانات الاسماء الجديدة Contact النافذة ٢٦-٦شكل 

الاسم واسم الشركة وعناوين البريد  مثلاكتب البيانات التي تريدها عن هذا الشخص  .٥
 .في أماكنهاالخ ... الالكتروني والتليفونات 

من المجموعة    Save & Closeبعد الانتهاء من إدخال البيانات انقر الزر  .٦
Actions  في التبويبContact. بيانات الشخص الجديد وإغلاق  حفظ يتمس

 النافذة 

لحفظ البيانات الحالية وإدخال بيانات شخص   Save & Newانقر زر  •
 .جديد 

        من رسالة واردة  من رسالة واردة  من رسالة واردة  من رسالة واردة          إضافة مرسل إلي دفتر العناوينإضافة مرسل إلي دفتر العناوينإضافة مرسل إلي دفتر العناوينإضافة مرسل إلي دفتر العناوين

 Outlookيمكنك إضافة عنوان البريد الالكتروني لأي رسالة تتلقاها إلي دفتر عناوين 
ي تريد إرسال رسالة لنفس الشخص تختار اسمه من دفتر العناوين وفي المرة القادمة الت

  :لعمل ذلك تابع الخطوات التالية. بدلاً من كتابته في كل مرة
 .افتح الرسالة التي تريد حفظ عنوان مرسلها .١

 .تظهر قائمة منسدلة. بزر الفأرة الأيمن انقر فوق اسم المرسل .٢

 ٢٧-٦شكل .  Add to Contactsمن القائمة المنسدلة انقر  .٣
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  Add to Contactsاختيار أمر  ٢٧-٦شكل 

   ٢٨-٦ستظهر نافذة جهات الاتصال وبها اسم المرسل وعنوانه البريدي شكل 

  
  نافذة جهة الاتصال وبها بيانات المرسل ٢٨-٦شكل 

وسيتم  Contactتحت التبويب يمكنك إضافة أي معلومات أخري ترغب فيها  •
 .  الموجود بالرسالةحفظ عنوان البريد الالكتروني 

  . Actionsمن المجموعة  Save&Closeانقر  .٤
عندما ترغب في إرسال رسالة لنفس الشخص الذي أضفته لدفتر العناوين انقر زر  •

To ثم اختر اسم الشخص من دفتر العناوين . 
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