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 تمهيد:

أحد منتجات شركة مايكروسوفت وهو برنامج متخصص في مجال المراسلات  آوتلوك برنامج البريد الالكتروني

نسةةتطيع مةةن خةةلال هةةذا البرنةةامج  إرسةةال الرسةةائل الإلكترونيةةة بواسةةطة جهةةاز الحاسةةب   وكةةذلك  , الالكترونيةةة

استقبالها والرد عليها  ونستطيع أن نشبه برنامج البريد الالكتروني )اوتلوك( بصندوق البريد المعروف بالإضافة 

يةةد وترتيبهةةا , إدارة المهةةام  , إدارة إلةةى كلةةك يقةةوم برنةةامج البريةةد بمهةةام أخةةرم متميةةزة مةةن أهمهةةا  إدارة المواع

 الأعمال والاجتماعات 

علةةى مةةر السةةنوات القليلةةة الماضةةية شةةهد اسةةتعمال البريةةد الإلكترونةةي انتشةةارا هةةائلا وهنةةاك الآن  مةةا يزيةةد عةةن 

 سيسةةتمرمليةار رسةالة بريةد إلكترونةي ترسةل يوميةا ,والمةرجح أن هةذا النمةو فةي اسةتعمال البريةد الإلكترونةي 33

  .مليار رسالة بريد الكتروني يوميا 60يزيد عن  هناك ما 2006ر التقديرات إلى أنه في عام وتشي

اسةةتعمال البريةةد الإلكترونةةي بشةةكل صةةحيح يجعةةل منةةه شةةكلا فعةةالا جةةدا مةةن الاتصةةالات , ولقةةد تطةةور البريةةد  إن

فةيمكن  الاسةتعمالاتالإلكتروني من القدرة على إرسال رسائل نصية قصيرة وبسيطة إلى نظةام اتصةالات متعةدد 

تعةةدد قضةةى بشةةكل كبيةةر علةةى التقنيةةات اسةةتعماله لإرسةةال كافةةة أنةةواا البيانةةات الإلكترونيةةة , هةةذا الاسةةتعمال الم

 .غرابة في أن تزداد شعبية البريد يوميا التقليدية السابقة كالفاكس والتلكس  لذلك لا

 مميزات البريد الإلكتروني :

السرعة : السرعة الفائقة فةي تسةليم الرسةائل , فةيمكن أن ترسةل رسةالة مةن الريةاض إلةى لنةدن وتصةل خةلال  -1

رعة هةةي التةةي أحةةد ت تلةةك البةةورة الكبيةةرة فةةي عةةالم الاتصةةالات , خاصةةة فةةي المجةةال دقةةائق معةةدودة وهةةذ  السةة

  .التجاري

كلفة إرسال رسالة بريد إلكتروني من أي مكان بالعالم إلى أي مكان آخر فةي العةالم  متسةاوية , وكلفةة الكلفة :  -2

زائدة, وليست هناك تكاليف إضةافية إرسال رسالة واحدة هي نفسها كلفة إرسال رسالة إلى عدة مستلمين بلا كلفة 

 عند إرسال رسالة بريد إلكتروني كبيرة.

 من أي مكان في العالم . والسهولة : سهولة استقبال وإرسال الرسالة في أي وقت  -3

 2007برنامج الآوتلوك مميزات 

 العبور على المعلومات التي تحتاجها بشكل سريع .1

 إدارة الأولويات اليومية بسهولة .2

 عبر الحدود الاتصال .3

 تسهيل الحصول على المعلومات كات الصلة .4

 مشاركة المعلومات مع أي شخص, وفي أي مكان .5

 مزيد من الأمان والتحكم   .6

 التحكم الفعال في رسائل البريد الإلكتروني التي تصل إليك .7

 مزيد من الحماية للمعلومات الشخصية ومعلومات الشركة .8

 المساعدة على تجنب فقد العمل .9

 الرسالة الصحيحةإرسال  .01
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 : أمور يجب مراعاتها عند استخدامك للبريد الإلكتروني

إكا كنت تستخدم البريد الإلكتروني كجزء من عملك يجب أن تراجع المسئول عن العمل لتعرف سياسة العمةل  -1

 الإلكتروني . البريدبالنسبة لاستخدام 

يمكةن أن يعنةي أن رسةالة البريةد سترسةل إلةى مسةتلم غيةر انتبه للعناوين لأن ارتكاب خطأ ولةو بحةرف واحةد  -2

 المستلم المطلوب بالخطأ .

حاول دائما أن تكون رسائلك التي ترسلها قصيرة ومختصرة , فإن معظةم رسةائل البريةد الإلكترونةي أقةل مةن  -3

 سطر . 20

 رسالة لا تغير الكلمات الأصلية في الرسالة . تريد توجيهإكا كنت  -4

 تضمن كل رسائلك على موضوا يعكس محتوم الرسالة .يجب أن ت -5

 كن حذرا من أي بريد إلكتروني يحتوي على مرفقات مرسلة من شخص لا تعرفه شخصيا  -6

 يجب أن يتضمن حاسبك الآلي برنامجا مضادا للفيروسات ملائما وأنه يتم تحديبه باستمرار  -7

  SMTPوخدمة  POPما هي خدمة 

عندما تقوم بإرسال وإستقبال الرسائل عبر الآوتلوك فإن برنامج الآوتلوك في هذ  الحالة يقوم بإستخدام خدمتين 

وهذ  الخدمة تقوم هي التي تقوم بإرسال الرسائل من  SMTPوهي خدمة البريد الوارد الصادر بالبروتوكول 

 فتح بريدك الإلكتروني برنامج الآوتلوك بإستخدام بريدك الإلكتروني بدون الحاجة إلى 

وهذ  الخدمة تقوم بجلب الرسائل من بريدك الإلكتروني إلى  POPوالخدمة البانية تسمى خدمة البريد الوارد 

برنامج الآوتلوك بدون الحاجة إلى فتح بريدك الإلكتروني وقبل أن تقوم بربط الآوتلوك ببريدك الإلكتروني لا بد 

من بريدك  م القيام بعد كلك بربط برنامج الآوتلوك  POPتروني وتفعيل خدمة أولا  إلى الذهاب إلى بريدك الإلك

المواقع البريدية التي يتم ربطها هو من أسهل   googleمن شركة  gmailببريدك الإلكتروني يعتبر بريد 

ذ  الخدمة من بريد الياهو فإن موقع ياهو لن يقدم لك ه POPببرنامج الأوتلوك حاليا أما إكا أردت تفعيل خدمة 

 بل سيطالبك بدفع رسوم لتقديم هذ  الخدمة 
 

 

 من خلال البريد الإلكتروني  POPكيفية تفعيل خدمة 

آوت لوك لا بد أن تقوم أولا  بفتح بريدك الإلكتروني  م حتى تستطيع إرسال وإستقبال الرسائل عن طريق برنامج 

 اتبع الخطوات التالية  Gmailمن خلال بريد  POPولتفعيل خدمة  POPتفعيل خدمة 

  Gmailإفتح بريدك في  -1

,  Mail Settingفي أعلى اليمين  م انقر على الخيار إعدادات البريد   انقر على أداة الإعدادات  -2

 (1انظر الشكل )

 
 (1الشكل )
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تحتوي على  Gmailتفتح لك صفحة إعدادات بريد  Mail settingبعد الضغط على إعدادات البريد  -3

 الخيارات التي يمكنك من خلالها ضبط بريدك الإلكتروني حسب ماتريد  العديد من

 (2, انظر الشكل ) Forwarding and pop/IMAPمن هذ  الخيارات انقر على الخيار  -4

 
 (2الشكل )

 تفتح لك صفحة جديدة تحتوي على العديد من الخيارات  -5

 انقر على الخيار الأول  POP Downloadضمن خيارات  -6

Enable POP is enabled for all mail ( even mail that's already been download)  ,

 (3انظر الشكل )

 
 (3الشكل )

التي تمكننا من قراءة البريد الإلكتروني عن طريق برناج آوت  POPبهذ  الخطوة نكون قد فعلنا خدمة  -7

 لوك 

 ق برنامج آوت لوك بعد كلك سنقوم بتفعيل خدمة تمكننا من حذف البريد الإلكتروني عن طري -8

,  Delete Gmail Copyاختر الخيار  When message are access with POPضمن خيارات  -9

  (4انظر الشكل )

 
 (4الشكل )
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في أسفل الصفحة لحفظ الإعدادات , انظر   Save Change حفظ الخطوة الأخيرة انقر على الزر  -10

 (5الشكل )

 
 (5الشكل )

  Hotmailمن خلال بريد  POPكيفية تفعيل خدمة 

 اتبع الخطوات التالية  Hotmailمن خلال بريد  POPلتفعيل خدمة 

 افتح بريدك الإلكتروني في الهوتميل  -1

 انقر على الرابط خيارات  -2

 وحذف الرسائل التي تم تنزيلها  POP انقر على الخيار إدارة الحساب الخاص بك ضمن خيارات  -3

 (6انظر الشكل )

 
 (6الشكل )

 (7, انظر الشكل )حفظ انقر على الخيار الباني  م انقر على الزر  -4
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 (7الشكل )
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 ببريدك الخاص  Microsoft Office Outlook  2007كيفية ربط برنامج آوتلوك 

من خلال بريدك الإلكتروني الخاص بك ليتسنى لنا إرسال وإستقبال  POPبعد أن تعرفنا على كيفية تفعيل خدمة 

 الرسائل عن طريق برنامج آوتلوك تأتي الخطوة البانية وهي كيفية ربط بريدك الإلكتروني ببرنامج آوتلوك 

 (Gmailولمعرفة كيفية ربط بريدك الخاص ببرنامج آوت لوك اتبع الخطوات )ولنفترض أنه لديك بريد في 

 (8ر قائمة إبدأ  م لوحة التحكم , انظر الشكل )انقر ز -1

 
 (8الشكل )

 (9, انظر الشكل )بريد من لوحة التحكم انقر على أداة  -2

 
 (9الشكل )

 (10, انظر الشكل )حسابات البريد الإلكتروني من خلال مربع الحوار التالي انقر على الزر  -3
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 (10الشكل )

 (10انظر الشكل )جديد , التالي انقر على الزر  حسابات البريد الإلكتروني من خلال معالج  -4

 
 (10الشكل )

انقر على الخيار الأول  م انقر على الزر لمعالج حسابات البريد الإلكتروني من خلال الواجهة التالية  -5

 (11التالي , انظر الشكل )
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 (11الشكل )

 البيانات التاليةتظهر لك واجهة أخرم تطلب منك إدخال   -11

 الإسم  -

 البريد الإلكتروني  -

 كلمة السر  -

 (12, انظر الشكل )

 
 (12الشكل )
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 (12بعد إدخال البيانات المطلوبة انقر على الزر التالي كما هو مبين في الشكل ) -12

 (13بعد النقر على الزر التالي سيتم الإتصال ببريدك الإلكتروني , انظر الشكل ) -13

 
 (13الشكل )

تم تكوين أمام كل تكوين وظهور العبارة  √بعد إتمام الإتصال بنجاح والتأكد من وجود  لاث علامات  -14

 ( .13انقر على الزر إنهاء كما هو مبين في الشكل )حساب البريد الإلكتروني بنجاح 

 وبهذ  الخطوات نكون قد قمنا بربط البريد الإلكتروني ببرنامج آوتلوك . -15

 بقتح برنامج آوت لوك .أخيرا  سنقوم الآن  -16
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  :تشغيل برنامج آوتلوك 

مةن خةلال بريةدك الإلكترونةي  ةم ربطةه ببرنةامج آوتلةوك سنشةاهد الآن كيفيةة فةتح  POPبعد القيام بتفعيةل خدمةة 

 برنامج آوتلوك 

 . Microsoft Office Outlook  2007 آوتلوك كيفية فتح برنامج -1

   ابدأأنقر على زر  .1

 (15انظر الشكل )كافة البرامج انقر على  .2

 
 (15الشكل )

 

 

 Microsoft بةةةت م شةةةر الفةةةأرة علةةةى قائمةةةة ) .3

Office( أنظر الشكل )16) 

 Microsoft) آوتلةةوكأنقةةر علةةى أيقونةةة برنةةامج  .4

Office Outlook  2007) 

 (16أنظر الشكل )

 Microsoft Officeتظهةةةر واجهةةةة برنةةةامج  -5

Outlook  2007  ,( 17انظر الشكل) 

 

 

 
 (14الشكل )

 

 

 
 (16الشكل )
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 برنامج البريد الالكتروني:واجهة التعرف على 

 :أجزاء البرنامج الرئيسية  -1 

 (17الشكل )

 الوصف الرقم

 

 شريط العنوان

 

 

 شريط القوائم

 

 

 شريط الأدوات القياسية 

 

 

 شريط أدوات خيارات المتقدمة

 

 

 جزء التنقل 

 

5 

4 

3 

2 

1 
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 مجلدات آوتلوكجزء 

 

 

 مجلدات اوتلوك : -2

يتكون البريد الإلكتروني آوتلوك من مجموعة من المجلدات الرئيسية ولكل مجلد بنود ووظائف خاصة به وتظهر 

المجلةدات مجلةد علبةة الةوارد , مجلةد التقةويم , مجلةد  أهةم هةذ  مةنمحتويات أي مجلد في جةزء مهةام المجلةدات , 

لمحذوفات , مجلةد المسةودات , مجلةد علبةة الصةادر  , اجهات الاتصال , مجلد المهام , مجلد الملاحظات , مجلد 

 .مجلد العناصر المرسلة. واليك  شرح موجز عن وظيفة كل مجلد 

 الوظيفة المجلد اسم المجلد

 لإرسال واستقبال رسائل البريد الالكتروني  علبة الوارد

 مالتقوي
 

   نستطيع من خلال التقويم جدولة المواعيد والأحداث والاجتماعات

 جهات الاتصال
 

إضافة أشخاص إلى جهات الاتصال وعناوينهم  وترتيبها 

 وتنظيمها

 لإنشاء المهام وإدارتها وانجازها  المهام

 لإنشاء الملاحظات  الملاحظات

 تحتوي على البنود المحذوفة  المحذوفات

 المسودات
 

 تحتوي على الرسائل  التي لم يتم إرسالها

م قت  في هذا المجلد الرسائل التي سيتم يخزن اوتلوك بشكل   علبة الصادر

 إرسالها إلى أن يتم تسليمها

 يتم في هذا المجلد  الاحتفاظ بنسخة من الرسائل المرسلة  العناصر المرسلة

 

معاينةة ليةوم  هذ الصةفحة وتوفر Outlook Todayعند بداية تشغيل اوتلوك  تظهر صفحة تسمى اوتلوك اليوم  

ةك وعةدد اليةوم Microsoft Outlook بةك. تسةتطيع مةن خةلالخةاص   رؤيةة ملخةص لمواعيةدك وقائمةة بمهامع

 رسائل البريد الإلكتروني الجديدة لديك

6 
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 ( 18الشكل )
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 :إنشاء رسالة جديدة وإرسالها 

 الكتروني جديدة قبل إرسالها بأربع خطوات أساسية  وهي  بريدرسالة  أي من المفترض أن تمر

 رسالة جديدة و كتابة نص الرسالة , تنسيق الرسالة ,التدقيق الإملائي للرسالة وإرسال الرسالة .إنشاء 

يحتوي هةذا النمةوكج علةى عةدة  (5جديدة , يعرض آوتلوك نموكج الرسالة انظر الشكل ) بريد عندما تنشئ رسالة

  موضوعال,  نسخة,  إلىحقول يجب أن يتم كتابة معلومات فيها وهذ  الحقول هي حقل 

 خطوات إنشاء رسالة جديدة :

 الطريقة الأولى 

 انقر على القائمة ملف . -1

 اشر على جديد . -2

انظةةر الشةةكل انقةةر علةةى رسةةالة بريةةد.  -3

(19) 

 (20ستظهر نافذة الرسالة  الشكل ) -4

 

 
 (19الشكل )

 

 

 

 

 (20الشكل )
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 : الطريقة الثالثة باستخدام شريط الأدوات القياسي

الذي بجةوار زر جديةد فةي   انقر على السهم -1

 الزاوية

 (21انظر الشكل ) اليسرم العلوية  

 اختر رسالة بريد  -2

       

                                            الطريقةةةةةةة الثانيةةةةةةة : باسةةةةةةتخدام لوحةةةةةةة المفةةةةةةاتي  :

 . Ctrl + Nعن طريق المفتاحين  

 

 

 (21الشكل )

 الرسالة :كتابة وتنسيق النص في 

تةود إرسةالها تنسيق النص في الرسالة مهم جدا وكلك لأنةه يسةهل القةراءة ويرتةب المعلومةة ويجمةل الرسةالة التةي 

 وسنركز هنا على بعض خيارات التنسيق الهامة وهي 

 نوا الخط  -1

 حجم الخط  -2

 لون الخط -3

 خطوات  تنسيق الرسالة :

 تنسيقه .حدد النص المراد  -1

 
 (22الشكل )

 (23النص, انظر الشكل ) تنسيق التبويبانقر على  -2

 
                                                                 (23الشكل )

انقر على السهم المجاور للمستطيل الخاص بنوع الخط لإظهار قائمة بالخطوط , ثم نوع الخط لإختيار  -3

 (24وذلك بالنقر عليه نقرة واحدة , انظر الشكل ) اختر نوع الخط المناسب
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 (24الشكل )

 حجم الخط 

لإختيار حجم الخط قم بتضليل النص  م النقر على 

السهم المجاور لمربع حجم الخط  م انقر على الحجم 

 (25المناسب , انظر الشكل )

 

 طريقة أخرى لتغيير حجم الخط 

بير/ تصغير يمكنك تغيير حجم الخط بالنقر على أداة تك

ضمن تنسيق الخط الخط الموجودة في التبويب 

 خط , المجموعة 

 
 

 تغيير الخط من لوحة المفاتي  

لتغيير الخط من لوحة المفاتيح قم بتضليل النص  م انقر 

( من لوحة المفاتيح لتكبير CTRL) د + على الزرين 

( من CTRLالخط , أو انقر على الزرين ) جـ + 

 لوحة المفاتيح لتصغير الخط .

 

 
 (25الشكل )

 التدقيق الإملائي للرسالة  :

 خطوات التدقيق الإملائي للرسالة  : 

 (26, انظر الشكل )رسالة انقر على التبويب  -1

تةةدقيق إملائةةي انقةةر علةةى تةةدقيق ضةةمن المجموعةةة  -2

 (27, انظر الشكل )وتدقيق نحوي 

 

 (27الشكل )

تدقيق إملائي وتدقيق نحوي , تظهر قائمة اختر  -3

 (28انظر الشكل )

 

 (26الشكل )

 

 (28الشكل )
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  :خطوات إرسال الرسائل عن طريق برنامج البريد الالكتروني آوتلوك  

 إنشاء رسالة جديدة . -1

 الرسالة وإرفاق المرفقات .كتابة نص  -2

 .تضع عنوان البريد الالكتروني للشخص الذي تريد إرسال الرسالة له إلى في خانة -3

 .تضع عنوان البريد الالكتروني للشخص الذي تريد إيصال نسخة له  نسخةفي خانة  -4

 .تكتب عنوان مناسب  للرسالة الموضوعفي خانة  -5

  . إرسالانقر على زر  -6

 
 (29) الشكل

 

 :إرفاق الملفات والصور للرسالة  

ملةةف أو صةةورة  هةةذ  الرسةةالة ضةةمنتيقصةةد بإرفةةاق الملفةةات والصةةور أي أنةةه يمكنةةك أن تقةةوم بإرسةةال رسةةالة وت

فيصبح الملف المرفق جزء لا يتجزأ من الرسالة فمبلا لو أردت أن ترسل خطابا إلى احد زملائك في العمل تريةد 

أن تكلفه بمهمةة معينةة فتسةتطيع كتابةة الخطةاب وإرسةاله إلةى زميلةك  كملةف مرفةق فةي الرسةالة  وبهةذ  الطريقةة 

 وتسليمها يدويا .بإمكاننا الاستغناء عن إرسال الخطابات المطبوعة 

 طوات إرفاق الملفات والصور :خ

 (30, انظر الشكل )رسالة انقر على التبويب  -1

إرفاق ملف انقر على الأداة تضمين من المجموعة  -2

 (31, انظر الشكل )

 
 (31الشكل )

من خلال مربع الحوار التالي قم بتحديد الملف  -3

, انظر  إدراجالمراد إرفاقه ثم انقر على الزر 

 (32الشكل )

 
 (30الشكل )
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 ( 32الشكل )

 

 :البريد الإلكتروني في توقيعإنشاء 
يتكون توقيع البريد الإلكتروني من نص و/أو صور يتم إضافتها تلقائيا  إلى نهاية رسةالة بريةد إلكترونةي صةادرة. 

ويمكنك إنشاء تواقيع مخصصةة لأنةواا مختلفةة مةن الجمهةور. فمةبلا , يمكنةك اسةتخدام اسةمك الأول فةي الرسةائل 

ان البريةد الإلكترونةي فةي الرسةائل الموجهةة إلةى الموجهة إلى الأصدقاء والعائلة أو استخدام اسةمك الكامةل وعنةو

جهةات اتصةةال العمةل. ويمكنةةك أيضةةا  اسةتخدام توقيةةع لإضةافة نةةص يمتةةداولي مبةل إيضةةاح كيةف تريةةد أن تكةةون 

 . يمكنك تعيين توقيع مختلف لكل حساب بريد إلكتروني.سالتكراستجابة الآخرون على 

 

 :البريد الإلكتروني في توقيعخطوات إنشاء 

ثبم توقيعع ثبم انقبر علبى إدراج  انقر على التبويبب  -1

 (33انظر الشكل )تواقيع , انقر 

جديد من خلال مربع الحوار التالي انقر على الزر  -2

 (34انظر الشكل ), 

 
 (33الشكل )
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 ( 34الشكل )                           

 (35, انظر الشكل )موافقاكتب اسم التوقيع في مربع الرسالة التالية ثم انقر على الزر  -3

 
 (35الشكل )

 ثم اختر اسم التوقيع الذي قمنا بإنشائه رسائل جديدة انقر على السهم المجاور لخيارات  -4

 
 (36الشكل )

 ثم اختر اسم التوقيع الرد / إعادة التوجيه انقر على السهم المجاور لخيارات  -5

 
 (37الشكل )
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 (38انظر الشكل )موافق , لإتمام إنشاء التوقيع انقر على الزر  -6

 
 (38الشكل )

 الآن تأتي الخطوة الأخيرة وهي إدراج التوقيع الذي قمنا بإنشائه إلى الرسالة 

 م اختر انقر على التوقيع الذي قمنا بإنشائه , توقيع  م اختر إدراج لإدراج التوقيع إلى الرسالة انقر على التبويب 

 (39انظر الشكل )

 
 (39الشكل )

 إدراج صورة كتوقيع كيفية 

 لإدراج صورة كتوقيع اتبع الخطوات التالية 

 تواقيع ثم توقيع ثم اختر إدراج انقر على التبويب  -1

 (40من خلال مربع الحوار التالي انقر على شكل الصورة لإدراج الصورة , انظر الشكل ) -2
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 (40الشكل )

 (41, انظر الشكل ) إدراجمن خلال مربع الحوار التالي قم بتحديد الصورة ثم انقر على الزر  -3

 
 (41الشكل )
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 :( Inboxمجلد علبة الوارد )

 
 ( 1الشكل )

البريةةد الالكترونةةي الةةواردة ويعتبةةر مجلةةد الةةوارد  وهةةو مجلةةد تخةةزن فيةةه جميةةع رسةةائل البريةةدهةةو احةةد مجلةةدات 

(Inboxمةةن أهةةم مجلةةدات آوتلةةوك وأكبرهةةا اسةةتخداما ونسةةتطيع )  مةةن خةةلال هةةذا المجلةةد التعامةةل مةةع الرسةةائل

 ومتابعتها والرد عليها وإعادة توجيهها.

 

 :فت  الرسالة والتعامل مع المرفقات 
 سنتعرف في هذ  الفقرة على طريقة فتح و استقبال الرسائل والتعامل مع المرفقات

 خطوات فت  الرسالة  :
  انقر على  بريد في قائمة المجلدات -1

                                                                               
 (2الشكل )

 Inboxستظهر كافة مجلدات البريد انقر على  -2

 
   ( 3لشكل )ا
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  التي تظهر علامتها كتالي انقر نقرا مزدوج على الرسالة الجديدة أو الغير المقروءة  -3

 
 (4)الشكل 
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 التعامل مع المرفقات :

 ( Inboxنستطيع أن نعرف هل يوجد بالرسالة مرفقات أم لا وكلك من خلال مجلد الوارد ) -1

  (5) كما في الشكل تجد بجوار الرسالة الوارد رمز مشبك الورق

 
 ( 5الشكل )

الأيمن على الملف المرفق  م انقةر  المرفقات انقر بالزربجوار كلمة , مزدوج على الرسالة الواردة  ا  انقر نقر  -2

 . (6انظر الشكل ) على فتح

  بعد فتح الملف المرفق بإمكانك طباعة الملف المرفق أو حفظه و التعديل وغيرها.  -3

 
 ( يوضح طريقة فتح المرفقات 6الشكل )

 

  رموز الرسالة :

 وظيفة كل عنصر.الرموز في علبة الوارد ووصف موجز عن  يوضح الشكل التالي
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 ( 7الشكل )
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  : استخدام إشارات المتابعة للرسالة  

ي دي وضع علامة على رسالة أو طلةب اجتمةاا أو جهةة اتصةال إلةى إضةافة رمةز علامةة لةه. اسةتخدم العلامةات 

أيضةا  اسةتخدام العلامةات لتعيةين تةذكير  للتةذكير بمتابعةة موضةوا أو الإشةارة إلةى طلةب مةن شةخص آخةر. يمكةن

 لرسالة أو جهة اتصال.

تتضةةمن العناصةةر رسةةائل البريةةد الإلكترونةةي ,  Outlookاسةةتخدم سةةتة علامةةات رسةةائل ملونةةة لإدارة عناصةةر 

والمواعيد وجهات الاتصال والمهام والملاحظةات البريةد الإلكترونةي الةوارد عةن طريةق وضةع علامةة للعناصةر 

بعات المختلفة. على سبيل المبال, استخدم العلامة الحمراء لتمييز الرسالة التي تتطلب استجابة فورية لأنواا المتا

والعلامة الزرقاء للرسائل التي يمكن قراءتهةا لاحقةا . عنةد إضةافة علامةة للرسةالة, يتغيةر لةون خلفيةة عمةود حالةة 

  تمريرالعلامة لتسهيل العبور على العناصر في قائمة الرسائل أ ناء ال

 

 خطوات إنشاء إشارة متابعة للرسالة  :

انقةةةةةر نقةةةةةرة واحةةةةةد علةةةةةى الرسةةةةةالة   -1

 المطلوبة

 انقر على متابعة من قائمة إجراءات -2

انظةر  اختر علامة المتابعة التةي تريةد -3

 (8الشكل)

 :طريقة أخرى 

 انقةةةةر بةةةةالزر الأيمةةةةن علةةةةى الرسةةةةالة -1

 المطلوبة

  م انقر متابعة . 

المتابعةةةة التةةةي تريةةةد .اختةةةر علامةةةة  -2

                                                                   (8الشكل )                                                                                 

 

خطةةةوات إنشةةةاء إشةةةارة متابعةةةة بإضةةةافة 

 تذكير للرسالة   :

  المطلوبة الةانقر نقرة واحد على الرس  -1

 انقر على متابعة من قائمة إجراءات -2

 انقر على إضافة تذكير  -3

انظةةر الشةةكل ضةةع العلامةةة التةةي تريةةد  -4

(9) 

إكا كنةةةت تريةةةد وضةةةع وقةةةت اسةةةتحقاق  -5

 المجاور لكلمة الاستحقاق اضغط السهم 

 .  م اختر التاريخ المطلوب

 

                                                                                                         

 

 (9الشكل )                                         
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 خطوات مس  إشارة متابعة للرسالة  :

 انقر نقرة واحد على الرسالة 

 إجراءاتانقر على متابعة من قائمة 

 (10انظر الشكل ) اختر خيار مسح العلامة

 

  :طريقة أخرى

 انقر بالزر الأيمن على الرسالة  م انقر متابعة. -1

, انظببر الشببكل اختببر خيببار مسببح العلامببة -2

(11) 

 
 (11الشكل )

 

 

 (10الشكل )

  



 33 

 علامة اكتمال الرسالة :

 الرسالة وقد اكتملت متابعة هذ  الرسالة. تشير هذ  العلامة إلى أنه قد تم وضع إشارة متابعة  لهذ  

  خطوات وضع علامة اكتمال للرسالة :

 المطلوبةانقر نقرة واحد على الرسالة  -1

 انقر على متابعة من قائمة إجراءات -2

 انظببراختببر خيببار ولاببع علامببة اكتمببال  -3

 (12الشكل )

 :طريقة أخرى 

 انقر بالزر الأيمن على الرسالة  م انقر -1

 متابعة. 

انظةةر  خيةةار وضةةع علامةةة اكتمةةال. اختةةر -2

 (.13الشكل )

 
 (12الشكل )

 
 (13الشكل )
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 :  تغيير حالة الرسالة من مقروءة إلى غير مقروءة 

تغيير حالة الرسالة من مقروءة إلى غير مقروءة هي إحدم طةرق متابعةة الرسةالة ,  فلةو افترضةنا أنةك  اسةتقبلت 

الوارد وقمت بقراءتها وشعرت بأنك تحتاج إلى الرجوا إليها مرة أخرم فإمكانك تغيير رسالة وصلت إلى البريد 

 بحيث تظهر وكأنها رسالة بريد جديدة لم تتم قراءتها والعكس  . حالة الرسالة من مقروءة إلى غير مقروءة

 

 خطوات تغيير حالة الرسالة من مقروءة إلى غير مقروءة:  

 رسالة  م انقر على وضع علامة كغير مقروءة .انقر بالزر الأيمن على ال -1

                                                                                 
 (14الشكل )

 

 

                                       الرد على الرسالة الواردة :

عندما تقرأ بعض الرسائل الواردة تحتاج أحيانةا إلةى الةرد عليهةا فخةذ علةى سةبيل المبةال  لةو وصةلت رسةالة مةن  

زميل لك يذكر أنه يود أن يعرف موعد وصول الطائرة ليقوم باسةتقبالك  فأنةت مةن المنطقةي أن تقةوم بةالرد علةى 

 هذ  الرسالة وتخبر  بالموعد.

 

 :  خطوات الرد على  الرسالة الواردة

 انقر نقرة واحد على الرسالة التي تود الرد عليها -1

 (15انظر الشكل ) انقر على رد من قائمة إجراءات -2

 (REستلاحظ عنوان الرسالة )المولاوع( مسبوق بكلمة ): -3

 
النافذة إرسبال رسبالة بريبد اليكترونبي انظبر ستظهر لك هذه  -4

 (16الشكل )

 .       اكتب النص الذي تريد ثم انقر على الزر إرسال  -5

 
 (15الشكل )
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 (16الشكل )

 طريقة أخرى :

 انقر بالزر الأيمن على الرسالة  م انقر على رد . -1

 :الرد على الكل هناك نوع آخر من الردود يسمى

 ي دي نفس وظيفة يالردي ولكن الفرق الو حيد هو أنوهذا 

 ي  يقوم بإيصال الرد إلى جميع من استلمواالرد على الكلي 

 نسخة من الرسالة بينما يالردي يقوم بإيصال الرد إلى الشخص 

 الذي قام بإرسال الرسالة فقط .   

 إعادة توجيه الرسالة :

بإعادة إرسةالها إلةى شةخص آخةر فمةبلا لةو أنةك مةديرا  لقسةم معةين عندما تصل رسالة إلى بريدك وأردت أن تقوم 

المبذولةة خةلال  القسةم علةى جهةودهم لعام  يشكر فيها جهود جميع مةوظفيووصلت إلى بريدك رسالة من المدير ا

                                                                                العام الماضي عندها جدير بك أن تقوم بإعادة توجيه هذ  الرسالة إلى جميع الموظفين في القسم.

 خطوات إعادة توجيه الرسالة :
انقةةر نقةةرة واحةةد علةةى الرسةةالة التةةي تريةةد إعةةادة   -1

 توجيهها 

انظةر  انقر على يإعادة توجيهي من قائمةة إجةراءات -2

 (17الشكل )

ستلاحظ عنوان الرسالة )الموضوا( مسبوق بكلمة  - 3

:(FW ) (18الشكل )انظر 

عنةةوان البريةةد سةةتظهر لةةك هةةذ  النافةةذة المجةةاورة  - 4

الإلكترونةةي للشةةخص الةةذي تريةةد إعةةادة توجيةةه الرسةةالة 

 إرسال إليه  م انقر على الزر 

 
 

 ( 17الشكل )

 

 

 

 

 

 

 هذ  المساحة مخصصة لكتابة الرد على الرسالة
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 ( 18الشكل )

 ريقة أخرى :ط

 بالزر الأيمن على الرسالة  م انقر على إعادة توجيه .انقر  -1

 (19الشكل )انظر ( FWستلاحظ عنوان الرسالة )الموضوا( مسبوق بكلمة ): -2

 ستظهر لك هذ  النافذة المجاورة اكتب النص الذي تريد  م انقر على الزر إرسال -3

 

 

هذ  المساحة مخصصة لكتابة نص 

الرسالة إعادة توجيه  
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 خيارات الرسالة :

الرسةالة وتنقسةم خيةارات الرسةائل إلةى  لا ةة أقسةام رئيسةية وهةي تعد خيارات الرسالة من أهم طةرق الةتحكم فةي 

 كتالي:

 خيارات التسليم . -3    خيارات التصويت والتعقب  -2   إعدادات الرسالة -1

 

 خطوات الوصول إلى خيارات الرسالة : 

خيعارات الرسعالة ثم اختر  انقر بالزر الأيمن على الرسالة -0

 (19انظر الشكل ), 

انظبر الشبكل  ع حبوار خيبارات الرسبالةسيظهر الآن مرب -2

(20). 

 
 (19الشكل )

 

 
 (20الشكل )
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 إعدادات الرسالة : -1

 إعدادات الرسالة توضح أهمية الرسالة ودرجة حساسيتها .

عندما تريد إرسال رسالة معينة وتريد من الشخص المستقبل أن يهتم بها وأن لا يقةوم بإرسةالها إلةى شةخص آخةر 

 أن توضح للمرسل بأن هذ  الرسالة كات أهمة عالية وأن الرسالة سرية للغاية .جدر بك آنذاك ي

 

 خطوات الوصول إلى إعدادات الرسالة :

 . خيارات الرسالة قم بإظهار مربع حوار  .1

الرسببالة المناسبببة مببن القائمببة وحساسببية  درجببة مهميببة الأهميببة تختببارلاببمن إعببدادات الرسببالة الحساسببية و .2

  (20في الشكل ) ولاحةمهمية الرسالة م خيارات, المنسدلة 

 
 ( 20الشكل )

 

 (21)الموضحة في الشكل  :درجات الحساسية للرسالة

 
 ( 21الشكل )

 طريقة ظهور إعدادات الرسالة لمستقبل الرسالة 

 (22انظر الشكل ) تظهر الأهمية من خلال الرمز 

مةةةن خةةةلال  بعد فتح الرسالة يظهر على الرسالة المنطقة  المظللة التي توضح حساسية الرسالة ودرجة أهميتها 

 (23انظر الشكل ) علبة الوارد وقبل أن يقوم بفتح الرسالة

 
 ( يوضح ظهور إعدادات الرسالة  22الشكل )
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 (23الشكل )

 خيار طلب إيصال بالرسالة -3

 تحتاج في بعض الأحيان إلى معرفة هل وصلت الرسالة إلى الشخص المرسل إليه مم لا 

 افتح نموذج رسالة جديدة  -1

انظببر خيععارات , انقببر علببى التبويببب  -2

 (24الشكل )

لابع علامبة تعقب لامن المجموعة  -3

  طلععععععب إيصععععععال ممببببببام الخيببببببار

 (25, انظر الشكل )بالاستلام 

 
 (25الشكل )

 
 (24الشكل )

: تحتاج في بعض الأحيان إلى إرسال رسالة تتطلب رد مباشر عليهةا فمةبلا لةو أرسةلت رسةالة  التصويت خيارات

 إلى أحد زملائك  تستفسر منه هل يستطيع حضور حفل نهاية الدورة اليوم أم لا

 فتستطيع معرفة رد مباشر باستخدام أزرار التصويت .

 خطوات الوصول  إلى خيارات التصويت:

 الة جديدة افتح نموذج رس -1

 خياراتانقر على التبويب  -2

استخدام انقر على الأداة تعقب لامن المجموعة  -3

ثم اختر الخيار المناسب ,  أزرار التصويت

 (26انظر الشكل )

  
 (26الشكل )
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الفور إرسال إرسال فسيتم على  الوضع الافتراضي لإرسال الرسائل أنه عند ضغطك للزر  خيارات التسليم : -3

الرسالة ووضع نسخة منها في مجلد العناصر المرسلة للمرسل وستبقى في صندوق الوارد للمستلم إلى أن يحذفها 

 , لذلك تتيح لك خيارات التسليم تغيير هذ  الإعدادات الافتراضية والتي هي

 تحديد الأشخاص الذين تصلهم الردود على الرسالة غير مرسل الرسالة. -

 من  الرسائل المرسلة في مكان غير مجلد العناصر المرسلة , أو عدم حفظها حفظ نسخة -

 تحديد موعد وتاريخ محدد  لتسليم الرسالة  -

وضع صلاحية للرسالة بحيث أن الرسالة تنتهي بعد تاريخ أو وقت محةدد , بعةد تةاريخ انتهةاء الصةلاحية إكا لةم  -

 سيتم شطبها .  تفتح الرسالة بعد سيتم حذفها وإكا كان قد فتحت 

 

 تحديد الأشخاص الذين تصلهم الردود 

 يمكنك تحديد الأشخاص الذين تصلهم الرسالة بالخطوات التالية 

 افتح نموذج رسالة جديدة .  -1

 خيارات .انقر على التبويب  -2

انقبببر علبببى الأداة خيعععارات إضعععافية لابببمن المجموعبببة  -3

 ( .27, انظر الشكل )توجيه الردود إلى 

من هذا المربع انقر خيارات الرسالة يظهر مربع حوار  -4

 (28, انظر الشكل ) الأسماءتحديد على الزر 

 
 (27الشكل )

 
 (28الشكل )

 (29يظهر مربع حوار يحتوي على كافة جهات الإتصال الذين تم إلاافتهم وتعريفهم مسبقاً , انظر الشكل ) -5

 
 (29الشكل )
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 (30, انظر الشكل )موافق لإلاافة مستلم انقر على اسم الشخص ثم انقر على الزر  -6

 
 (30الشكل )

مع الإستمرار في اللاغط والنقر على  CTRLالاغط على الزر لتحديد مجموعة من الأشخاص دفعة واحدة  -7

 مسماء المستلمين .

 
 (31الشكل )
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 تحديد مكان لحفظ الرسائل المرسلة غير مجلد العناصر المرسلة  

 يمكنك تحديد مكان آخر لحفظ العناصر المرسلة غير مجلد العناصر المرسلة بإتباا الخطوات التالية 

افببتح نمببوذج رسببالة جديببدة ثببم انقببر علببى التبويببب  -1

 .خيارات 

انقبر علبى الأداة خيارات إضافية لامن المجموعة  -2

, انظبر  مجلد آخعر ثم اختر لمرسل حفظ العنصر ا

 (32الشكل )

 . (33يظهر مربع حوار , انظر الشكل ) -3

قببم بتحديببد المكببان المطلببوب ثببم انقببر علببى الببزر  -4

 .موافق 

 

 

 

 
 (32الشكل )

 
 (33الشكل )

 

  كيفية تحديد موعد وتاريخ التسليم

 اتبع الخطوات التاليةلتحديد موعد وتاريخ لتسليم الرسالة اختر مربع الخيار 

 افتح نموذج رسالة جديدة . -1
 (34, انظر الشكل )تأجيل التسليم اختر خيارات إضافية لامن المجموعة خيارات من التبويب  -2

 
 (34الشكل )

ثم قبم بتحديبد تباريل النهايبة , عدم التسليم قبل ممام الخيار  لاع علامة خيارات الرسالة من خلال مربع  -3

 (35انظر الشكل )

 
 (35الشكل )
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  تحديد مدة الصلاحية للرسالة
 لتحديد مدة صلاحية الرسالة اتبع الخطوات التالية

 افتح نموذج رسالة جديدة . -4
 (36انظر الشكل ), تأجيل التسليم اختر خيارات إضافية لامن المجموعة خيارات من التبويب  -5

 
 (36الشكل )

ثبم قبم بتحديبد تباريل  انتهاء مدة الصلاحية بعدممام الخيار  لاع علامة خيارات الرسالة من خلال مربع  -6

 (37النهاية , انظر الشكل )

 
 (37الشكل )
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 :الرسائلحذف 

 الرسائل وعلى مجلد العناصر المحذوفةسنتعرف في هذ  الفقرة على طريقة حذف 

 حذف الرسائل :

عندما تستقبل عدد كبير من الرسائل ستجد بعد فترة أن علبة الوارد لديك لم تعد قادرة على استقبال الرسائل وكلك 

ا لأنها أصبحت ممتلئة ولا توجد مساحة في علبة الوارد لاستقبال الرسائل الجديد ولحل هذ  المشكلة  من المهم جد

أن تقوم من حين لآخر بحذف الرسائل التي لم تعد بحاجة لهةا 

. 

 

 خطوات حذف رسالة : 

 

 انقر نقرة واحدة على علبة الوارد  -1

 انقر بالزر الأيمن على الرسالة المراد حذفها   -2

 (26انظر الشكل ) م انقر حذف 

                                                                                 

 

 (38الشكل )                                         () مجلد العناصر المحذوفة

العناصر المحذوفة من مجلدات اوتلوك سواء كانت هذ  العناصر رسائل أو مواعيةد أو ملاحظةات أو غيرهةا يةتم  

وضعها في مجلد العناصر المحذوفة , فلكي تقوم بحذف هذ  العناصر نهائيا يجب أن تقوم بحذفها أيضا من مجلةد 

 العناصر المحذوفة 

 

 خطوات حذف عنصر من مجلد العناصر المحذوفة:

 (39من جزء التنقل انقر على مجلد العناصر المحذوفة , انظر الشكل ) -0

 (40تظهر الرسائل التي تم حذفها , انظر الشكل ) -2

 
 (40الشكل )

حذف لحذف الرسالة بشكل نهائي انقر بالزر الأيمن على الرسالة ثم اختر  -3

 (41, انظر الشكل )

 
 (41الشكل )

 
 (39الشكل )
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                                                            :  إرسالهااستدعاء رسالة تم 

المقصود باستدعاء الرسالة المرسلة هةو أنةك قمةت بإرسةال رسةالة بشةكل خةاطئ وتةود تلافةي كلةك الخطةأ بإعةادة 

ك قمةت الرسالة إليك  فمبلا لو كنت تود إرسةال رسةالة سةرية  لأحةد زملائةك فةي العمةل  لكةن لفسةف اكتشةفت انة

هذ  الرسالة إلى شخص آخر ليس له علاقة , أو أنك أرسةلت رسةالة إلةى احةد زملائةك  ةم تةذكرت بالخطأ بإرسال 

 لم تقم بإدراج المرفقات , أنك

 وغيرها من الأمبلة الكبيرة والمتعددة .  

 

 شروط استدعاء رسالة مرسلة :

 أن يكون برنامج الآوتلوك مفتوح لدم  المستلم  -1

 أن تكون الرسالة المراد استدعائها لم تفتح بعد من المستلم  -2

 ( إلى مجلد آخر . Inboxأن لا يكون قد تم نقل الرسالة من علبة الوارد ) -3

 

 

 

 (42الشكل )                                                       خطوات استدعاء رسالة تم إرسالها :

 انظر المرسلة وهو احد مجدات البريد انقر على مجلد العناصر -1

                . ( 42الشكل ) 

                                       انقر نقر مزدوج على الرسالة المراد استدعائها .  -2

 (43, انظر الشكل )استدعاء هذه الرسالة  م اختر إجراءات أخرى انقر على الأداة  – 3

 
 (43الشكل )

 

  للمتابعةموافق تظهر رسالة تحتوي على بعض الخيارات قم بإختيار الخيار المناسب ثم انقر على الزر  -4

 
 (44الشكل )

 

 

 



 46 

 (45الشكل )انظر  عند استدعاء الرسالة تجد نسخة من استدعاء الرسالة في مجلد العناصر المرسلة -5

 
 (45الشكل )

 

 (46كما في الشكل )بعد استدعاء الرسالة بنجاح تظهر في علبة الوارد  -6

 
 (47الشكل )
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 إلاافة جهة اتصال .  .0

 . عرض جهات الاتصال .2

 فرز قائمة جهات الاتصال .  .3

 البحث عن جهة اتصال محددة. .4

 إنشاء قائمة توزيع . .5

 قائمة توزيع .إرسال رسالة إلى  .6
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 (:مجلد جهات الاتصال )
يعتبر مجلد جهات الاتصال دفتر عناوين البريد الإلكتروني ومخزن معلومات عن الأشخاص والشركات المراد 

التعامل معها. استخدم مجلد جهات الاتصال لتخزين عنوان البريد الإلكتروني وعنوان الشارا وأرقام الهواتف 

 الاتصال وأي معلومات أخرم تتعلق بها كتاريخ الميلاد أو الذكرم السنوية.المتعددة وصورة جهة 

 الاتصال بجهات الاتصال

 Microsoft يقوم من خلال جهة اتصال في قائمة جهات الاتصال, يمكنك النقر فوق أمر قائمة أو زر لكي

Outlook ة الاتصال. ويمكنك ربط مهمة إلى جه بتوجيه طلب اجتماا أو إرسال رسالة بريد إلكتروني أو طلب

بجهة اتصال لمساعدتك على تعقب الأنشطة المتعلقة  Microsoft Office أو مستند Outlook أي عنصر في

 .بجهة الاتصال هذ 

 إدخال معلومات جهة الاتصال

ويضع كل جزء في  الاسم أو العنوان إلى أجزاء Outlook عند إدخال اسم أو عنوان إلى جهة اتصال, يفصل

جزء سواء كان هذا الجزء من  فصل. ويمكنك فرز جهات الاتصال أو تجميعها أو تصفيتها حسب أيحقل من

 .الاسم أو العنوان المراد

الشركة أو اللقب أو أي  وبإمكانك تصنيف معلومات جهة الاتصال على حسب اسم العائلة أو الاسم الأول أو اسم

عدة خيارات للتسمية  Outlook ويقدم لك .بلا  تاجرم -كلمة تساعدك في العبور وبسرعة على جهة الاتصال 

 .يمكنك إدخال الخيار الذي تريد  لكي تقوم بتصنيف جهة الاتصال وفقا  لها, أو

 بطاقات ظاهرية لتعريف المهنة استخدام

العمل الظاهرية  , التي تعتبر طريقة قياسية لإنترنت في إنشاء بطاقات بطاقات ظاهرية استخدام Outlook يدعم

إلكتروني. ويمكن أيضا   وإرسالها في رسالة بريد بطاقات ظاهريةومشاركتها. ويمكنك حفظ جهة اتصال كـ

 .إلى توقيع البريد الإلكتروني الخاص بك ظاهرية ةبطاق إضافة

 إنشاء جهة اتصال : 

نات عندما تقوم بإضافة معلومات جهة اتصال إلى مجلد جهات الاتصال لديك يسهل عليك الوصول إلى بيا

الشخص المراد إرسال الرسالة له أو التواصل معه بدلا من كتابة البريد الالكتروني في كل مرة أو محاولة التذكر 

 في كل مرة  

 إنشاء جهة اتصال : خطوات 

 (1انظر الشكل )جهة اتصال , اختر انتقال من القائمة  -1

 
 (1الشكل )

 (2انظر الشكل )جهة اتصال جديدة  م اختر إجراءات قائمة انقر على  -2

 
 ( 2الشكل )
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 (2انظر الشكل ) ستظهر لك نافذة جهة اتصال جديد -3

 ادخل المعلومات التي تريد تضمينها لجهة اتصال -4

 
 ( يوضح مربع حوار إنشاء جهة اتصال3الشكل )

انقر إجراءات لامن المجموعة جهة اتصال بعد إدخال المعلومات قم بإغلاق مربع الحوار من التبويب  -5

 (4, انظر الشكل )حفظ وإغلاق على الأداة 

 
 (4الشكل )
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 عرض جهات الاتصال :
بعد أن  قمت بإضافة عدد من جهات الاتصال إلى مجلد جهات الاتصال لديك تود أن ترم هذ  الجهات وتتحكم 

 في طريقة عرضها

 (1الشكل )انظر جهة اتصال , اختر انتقال من القائمة  -1

 
 (5الشكل )

 (6تظهر كافة جهات الاتصال على شكل بطاقات , انظر الشكل ) -2

 
 (6الشكل )

 

يمكنك تغيير طريقة عرض جهات الإتصال بالنقر على إحدم خيارات العرض المتاحة والظاهرة في الجزء 

 (7الأيسر من البرنامج , انظر الشكل )

 
  (7) الشكل
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 عندما تختار نوا العرض قائمة الهاتف ستظهر جهات الاتصال على شكل قائمة 

 (8)كما هو موضح في الشكل 

 
 ( 8الشكل )

 : فرز جهات الاتصال

فرز جهات اتصال من الطرق المبلى لعرض جهات الاتصال حيث أنه بالإمكان فرز جهات الاتصال تصاعديا 

جهات الاتصال ومن أهم هذ  الأعمدة )الاسم الكامل , اسم الشركة ,  أو تنازليا وحسب الأعمدة المتاحة في مجلد

 الفئات , الهاتف , الاسم الأول , الاسم الأخير(

 :خطوات فرز جهات الاتصال

 جهة اتصالاختر انتقال من القائمة  -1

  ثم انقر على نوع العرض الذي تريد العرض الحاليانقر على قائمة عرض ثم  اشر إلى  -2

 
 (9الشكل )

الحالية تخصيص العرض مرة مخرى  ثم  اشر إلى العرض الحالي ثم انقر على  عرضانقر على قائمة  -3

 . (10انظر الشكل )

 
 (10الشكل )
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 ( .11ستظهر نافذة تخصيص العرض انقر على زر فرز انظر الشكل )  -4

 
 (11الشكل )

 (12, انظر الشكل )موافق قم باختيار طريقة الفرز ثم الاغط على الزر  -5

 
  (13الشكل )
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 :البحث عن جهة اتصال 

وأردت أن تصل إلى احد جهات  لديك الاتصال جهة اتصال في مجلد جهات 100قمت بإضافة  كنفترض أن

الاتصال المضافة , سيصعب عليك حتما الوصول إلى جهة اتصال محددة بشكل سريع  ,لذلك كان للبحث في 

ث عن أي جهة اتصال نريد وكلك من خلال الخانات الأربعة جهات الاتصال أهمية كبرم بحيث نستطيع أن نبح

التالية كتابة الاسم الأول والأخير أو جزء منهما ,عنوان البريد الالكتروني أو جزء منه , الاسم كاملا أو جزء 

 منه , اسم الشركة أو بجزء منه

  : خطوات البحث عن جهة اتصال

 جهة اتصالاختر انتقال من القائمة  -1

الشركة مو  البحث الموجود على شريط الأدوات القياسي اكتب جهة الاتصال مو اسم في مربع نص -2

ستلاحظ ان برنامج الآوتلوك يقوم بالبحث تلقائياً ويقوم بولاع لون لال مصفر  الجهة مو جزء منها

 (14على الكلمة المطابقة , انظر الشكل )

 
 (14الشكل )

 إنشاء قائمة توزيع :

عةةن مجموعةةة مةةن جهةةات الاتصةةال. وهةةي تةةوفر طريقةةة سةةهلة لإرسةةال الرسةةائل إلةةى قائمةةة التوزيةةع هةةي عبةةارة 

بشكل متكرر, يمكنك إنشاء قائمة توزيةع تسةمى عمل مجموعة من الأشخاص. فإكا كنت ترسل رسائل إلى فريق ال

لةى ي تحتوي على أسماء كافة أعضاء الفريق. فالرسةالة التةي ترسةل إلةى قائمةة التوزيةع هةذ  تةذهب إعمليفريق ال

كافة المستلمين الموجودين في القائمة. فيشاهد كل مستلم اسمه وأسماء باقي المستلمين على سطر في الرسالة بدلا  

ا من مشاهدة اسم قائمةة التوزيةع. ويمكنةك اسةتخدام قةوائم التوزيةع فةي الرسةائل وطلبةات المهةام وطلبةات الاجتمةا

 ,وغيرها 

قةوائم تمييةز يةتم  التوزيع أو حذفها منها وإرسةالها إلةى الآخةرين وطباعتهةايمكنك بسهولة إضافة أسماء إلى قائمة 

 الرمز.التوزيع بـ
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  خطوات إنشاء قائمة توزيع :
  .(15انظر الشكل ) في القائمة ملف, أشر إلى جديد,  م انقر فوق قائمة التوزيع -1

 
 (15الشكل )

 (16, انظر الشكل ) التوزيعقائمة في مربع الاسم قم بكتابة اسم  – 2

 
 (16الشكل )

قائمة من التبويب  الأشخاص الذين تريد لامهم إلى المجموعةقم بإلاافة  قائمة التوزيعبعد كتابة اسم  -3

 (17, انظر الشكل )تحديد أعضاء انقر أعضاء لامن المجموعة توزيع 

 
 (17الشكل )

وهكذا مع كل الأعضاء ثم انقر على الزر  المطلوباسم العلاو على  بالنقرمن خلال الواجهة التالية قم  -4

 (18علاو حتى يتكون لديك مجموعة , انظر الشكل )
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 (18الشكل )

 موافق بعد إلاافة الأعلااء المطلوبين انقر على الزر  -5

 (19, انظر الشكل )حفظ وإغلاق مخيراً انقر على الزر  -6

 
 (19الشكل )
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  توزيع :قائمة خطوات إرسال رسالة إلى 

 في القائمة ملف, مشر إلى جديد, ثم انقر فوق رسالة بريد.  -1

 
 (20الشكل )

 (21انظر الشكل )إلى , يظهر نموذج رسالة جديدة , انقر على الزر  -2

 
 (21الشكل )

 (22, انظر الشكل )موافق انقر نقراً مزدوجاً على اسم المجموعة ثم انقر على الزر  -3

 
 (22الشكل )

 




