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   مع البريد الإليكترونيالتعاملأساسيات ) ١-٥-٧(

   بالبريد الإليكترونيةخاصالبرامج أحد الفتح ) ١-١-٥-٧(
تشغيل برنامج 

Outlook باستخدام 
  Startقائمة 

  . ليتم عرض القائمة الخاصة ببدء التشغيلStartاضغط على زر  •

  .قائمة فرعية بالبرامج ليتم عرض Programsاضغط على  •

  .Microsoft Outlookاضغط على  •
  

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

الأيقونة الخاصة به 
  على سطح المكتب

 Microsoft Outlook  التѧي تحمѧل اسѧم   الأيقونةاضغط مرتين على  •

  .ويندوزعلى سطح المكتب في نظام التشغيل 

  

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

صة به الأيقونة الخا
على شريط الأدوات 
Quick Launch 

 المعروضة على شريط Microsoft Outlookاضغط على أيقونة  •

 .Quick Launchالأدوات 

 
  

  

الشاشة الخاصة 
 Outlookببرنامج 

التابع لشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(  
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فثمѧѧة .  مجلѧѧدات داخѧѧلOutlookبرنѧѧامج بالمكونѧѧات الخاصѧѧة يѧѧتم تنظѧѧيم   Outlookشريط 

لملاحظѧات  بالمواعيѧد وثالثѧة   بامجلدات منفصلة متعلقة بالرسѧائل وأخѧرى       

يمكنك فتح هذه المجلدات من خلال الضغط على     و. لمهام وهكذا باورابعة  

  .Outlookالأيقونة المناسبة على شريط 

  :  ثلاث مجموعات هيمن Outlook شريط يتألف

  Outlookاختصارات  •

 الاختصارات •

  خرىاختصارات أ •

 " Outlookاختصارات" الأولى التي تحمل اسم مجموعةالوعادةً تكون 

 .هي المجموعة المحددة بشكل افتراضي من قِبل البرنامج

  

شريط الأدوات 
  "قياسي"

 صѧفًا مѧن الأيقونѧات، تѧستطيع مѧن خѧلال             قياسѧي يعرض شѧريط الأدوات     

 بѧѧسرعة وسѧѧهولة إلѧѧى الأوامѧѧر شѧѧائعة     أن تѧѧصلالѧѧضغط علѧѧى أي منهѧѧا   

  .داخل القوائم المنسدلةتحديدها من ستخدام دون الحاجة إلى الا

سѧѧوف تلاحѧѧظ تغييѧѧرًا علѧѧى الأيقونѧѧات المعروضѧѧة علѧѧى شѧѧريط الأدوات     

  . تبعًا لطبيعة المجلد الذي تتعامل معه في الوقت الحاليقياسي

  

 الأيقونةلعرض اسم 
في شريط أدوات 

  معين

  . التي تريدهاقف بمؤشر الفأرة على الأيقونة •

  .تظر لمدة ثانية وسيتم عرض الاسم الخاص بهذه الأيقونةان •

  



الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  

  وارد لمستخدم معينلبريد الا مجلدفتح ) ٢-١-٥-٧(
كترونѧѧي عبѧѧر شѧѧبكة يإرسѧѧال بريѧѧد إلإمكانيѧѧة  Outlookيتѧѧيح لѧѧك برنѧѧامج   علبة الواردمجلد 

الاتصال الخاصة بالشرآة أو الإنترنت؛ ويكون هذا من خѧلال مѧا يعѧرف              

 مѧѧن الاسѧѧميظهѧѧر ، آمѧѧا  الѧѧواردويمكѧѧن تѧѧشبيه علبѧѧة. ارد الѧѧوعلبѧѧةبمجلѧѧد 

فجميѧѧع .  تѧѧستخدم علѧѧى أسѧѧطح المكاتѧѧب   ييѧѧة التѧѧ  التقليدالرسѧѧائل بѧѧصينية

 ممѧا يѧسمح لѧك بقراءتهѧا أو         المجلѧد الرسائل الѧواردة يѧتم وضѧعها فѧي هѧذا            

  . لاحقطباعتها أو الرد عليها في وقتٍ
  

  لفتح مجلد 

  علبة الوارد

  .Outlook شريط  فيالواردعلبة اضغط على أيقونة  •

 Shift و Ctrl آل من المفѧاتيح التاليѧة      اضغط على    أو

  . واحدآن في Iو

 إلѧى  الانتقالالأمر  وحدِّد  ،  عرض اضغط على زر القائمة المنسدلة       أو

  .علبة الواردلأمر ثم اختر ا

لم يѧتم    عدد الرسائل التي   بعرض   Outlook برنامج    سيقوم :ملحوظة

  .علبة الواردة أسفل أيقونبعد  اقراءته
  

 علبѧة الѧوارد   شاشѧة    ، في الوضع الافتراضѧي،    Outlook برنامج   يعرض  علبة الوارد شاشة
حيѧѧث تُعѧѧرض الرسѧѧائل علѧѧى الѧѧشاشة     . رسѧѧائل العѧѧرض باسѧѧتخدام نمѧѧط 

معلومѧات محѧددة    وآѧذلك يѧتم عѧرض       . آѧل سѧطر   في    واحدة بمعدل رسالة 
 لѧة الخاصѧة  خاصة بكل رسѧالة؛ وتتمثѧل هѧذه المعلومѧات فѧي أيقونѧات الحا           

تلقѧѧي  وتѧѧاريخ بالمرسѧѧِل وعنѧѧوان البريѧѧد الإليكترونѧѧي الخѧѧاص    بالرسѧѧالة
؛ رسѧالة إطѧار   أمѧا جѧزء المعاينѧة، فيوجѧد فѧي القѧسم الѧسفلي مѧن         .الرسѧالة 

  .ويُعرَض فيه نص الرسالة التي يتم تحديدها
  

للانتقال إلى طريقة 
  رسائلالعرض 

 .)إذا لم يكن مفتوحا( علبة الوارد مجلد افتح •

 العѧѧѧرض الأمѧѧѧر واختѧѧѧر عѧѧѧرضط علѧѧѧى زر القائمѧѧѧة المنѧѧѧسدلة  اضѧѧѧغ •
 .الحالي

  . من القائمة الفرعيةرسائلحدِّد  •
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 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •  لتحديد رسالة

  .اضغط على الرسالة التي تريدها في قائمة الرسائل المعروضة •

  

الأيقونات الخاصة 
  بحالة الرسالة

نѧѧات علѧѧى الجانѧѧب الأيѧѧسر مѧѧن الرسѧѧالة     أيقوOutlookيعѧѧرض برنѧѧامج  

  :للتعبير عن حالة الرسالة

  M�j?�Tא� �M�j?�Tא�·jB9�� �
  �   .لم يتم قراءة الرسالة بعد�

  �   .الرسالة تم قراءتها�

  �   .تم الرد على الرسالة�

  
� �

  .تتضمن الرسالة معلومات بشأن أحد الاجتماعات

  �   .تتضمن الرسالة معلومات بشأن إحدى المهام�

  �   .تم وضع إشارة للمتابعة لهذه الرسالة�

  �   .الرسالة تحتوي على ملف مرفق�

  �   .الرسالة ذات أهمية عالية�

  �   .الرسالة ذات أهمية منخفضة�

  �   .الرسالة عبارة عن تأآيد بإعلام الوصول�

  �   .الرسالة عبارة عن تأآيد بالقراءة�

  �   .الرسالة عبارة عن إخطار بعدم الوصول�
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   فتح إحدى رسائل البريد الإليكتروني)٣-١-٥-٧(
التحقق من 

وجود رسائل 
  جديدة

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •

 .قياسي على شريط الأدوات تلقي/إرسالاضغط على أيقونة  •
  

  .F5 اضغط على مفتاح أو
  

.رسالةار اضغط مرتين على الرسالة التي تريد قراءتها ليتم فتح مربع الحو •

  

  

  

•    ѧѧَّو موضѧѧѧا هѧѧالة، آمѧѧѧرض رأس الرسѧѧة  يعѧѧѧيل الخاصѧѧѧشكل، التفاصѧѧي الѧѧѧح ف

  :بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي

f?$א�g	א� �f?$א�ë�M�¥W&א��K�KEא���·jB9�� �
  اسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد الإليكتروني الخاص به  :من

لبريѧѧد الإليكترونѧѧي الخاصѧѧة  أسѧѧماء مѧѧستقبلي الرسѧѧالة أو عنѧѧاوين ا   :إلى

 .بهم، ويتم الفصل بينها بالفاصلة المنقوطة

أسماء الأشخاص المنتظѧر أن يتلقѧوا نѧسخة مѧن الرسѧالة وعنѧاوين                 :نسخة

البريѧѧد الإليكترونѧѧي الخاصѧѧة بهѧѧم، ويѧѧتم الفѧѧصل بينهѧѧا بالفاصѧѧلة        

  .المنقوطة

  وصف مختصر لموضوع الرسالة  :الموضوع

  خ الذي تم إرسال الرسالة فيهالتاري :تاريخ الإرسال

 لقراءة رسالة

 مѧن خѧلال   رسѧالة  مربѧع الحѧوار   غلѧق بمجرد أن تنتهي من قѧراءة الرسѧالة، أ      •

  .في أعلى يمين مربع الحوار) x(الضغط على أيقونة 

 اختر ورسالة في مربع الحوار ملف اضغط على زر القائمة المنسدلة أو

  .إغلاقالأمر 

  . معًاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو
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 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح • باعة رسالةلط

اضغط مѧرتين علѧى الرسѧالة التѧي تريѧد طباعتهѧا ليѧتم فѧتح مربѧع الحѧوار                      •

 .رسالة

 علѧى شѧريط الأدوات الخѧاص بمربѧع الحѧوار            طباعѧة اضغط على أيقونѧة      •

 .رسالة

  

  

 .علبة الوارد مجلد افتحإذا لزم الأمر،  •  لحذف رسالة

 .حدِّد الرسالة التي تريد حذفها •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .قياسي على شريط الأدوات حذف اضغط على أيقونة أو

   

 أن الرسѧالة  يعنѧي حѧذف أيٍ مѧن رسѧائل البريѧد الإليكترونѧي        لا :ملحوظة

العناصѧѧر تѧѧصبح غيѧѧر موجѧѧودة داخѧѧل النظѧѧام، ولكنѧѧه يѧѧتم نقلهѧѧا إلѧѧى مجلѧѧد 
  .المحذوفة

  

   برنامج البريد الإليكتروني إغلاق)٤-١-٥-٧(
  لإغلاق 
برنامج 

Outlook  

فѧѧѧي الѧѧѧرآن الأيمѧѧѧن العلѧѧѧوي مѧѧѧن شاشѧѧѧة      Closeاضѧѧѧغط علѧѧѧى أيقونѧѧѧة    •

 .البرنامج

  .إنهاء ثم حدِّد الأمر ملف اضغط على زر القائمة المنسدلة أو

  . معًاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو

مѧѧѧر مѧѧѧا تحتѧѧѧاج فѧѧѧي بعѧѧѧض شѧѧѧبكات الاتѧѧѧصال أن تѧѧѧستخدم الأ     رب:ملحوظѧѧѧة

إذا لم تكѧن متأآѧدًا مѧن ضѧرورة اسѧتخدام هѧذا الأمѧر، يمكنѧك                  . وخروج إنهاء

  .المعلِّمالاستفسار من 
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   استخدام نظام التعليمات التابع للبرنامج)٥-١-٥-٧(
 بعѧرض تعليمѧات تحѧت    ، في الوضع الافتراضي،  Outlook  برنامج يقوم  تلميح اليوم

إذا . يهѧا بѧدء تѧشغيل البرنѧامج       ؛ وذلك في آل مرة يتم ف      اليوم تلميحعنوان  
آѧѧѧان لѧѧѧديك الوقѧѧѧت الكѧѧѧافي لقѧѧѧراءة هѧѧѧذه النѧѧѧصائح والتعليمѧѧѧات آمѧѧѧا هѧѧѧي    

 مجال التعامل مع   خبيرًا في معروضة، فسيكون هذا سبيلك إلى أن تصبح        
  .Outlookبرنامج 

  

  
  

  ما المقصود 
بمساعد 

Microsoft 
Office؟  

 أنهѧѧا Officeد  الوضѧѧع الافتراضѧѧي فѧѧي الѧѧسمة المعروفѧѧة باسѧѧم مѧѧساع   إنَّ
تراقѧѧب مѧѧا تفعلѧѧه وتقѧѧوم بعѧѧرض النѧѧصائح والتعليمѧѧات حѧѧول آيفيѧѧة زيѧѧادة   

 أسѧئلة  ةيمكنك مѧن خѧلال هѧذه الѧسمة أن تطѧرح أيѧ      . الفعالية فيما يتم تنفيذه   
 بعѧѧرض Officeوعلѧѧى الفѧѧور، يقѧѧوم مѧѧساعد   . باللغѧѧة الإنجليزيѧѧة تريѧѧدها 

خدام هѧѧذه إذا آنѧѧت غيѧѧر متأآѧѧد مѧѧن آيفيѧѧة اسѧѧت   . المعلومѧѧات علѧѧى الѧѧشاشة 
  استخدام هѧذه الѧسمة     السمة، فلا بد دائمًا من قراءة المعلومات الواردة عن        

ويمكنك أن تختار ما بين تنفيѧذ العمليѧة أو تفѧسيرها      . في تعليمات البرنامج  
  .أو تجاهلها والتجاوز عنها

  

لعرض مساعد 
Office  

إن .  معروضًا بشكل افتراضي داخѧل البرنѧامج       Officeيكون مساعد     •
اضѧѧغط ف مѧѧن جديѧѧد، هيكѧѧن معروضѧѧًا علѧѧى الѧѧشاشة وأردت تنѧѧشيط لѧѧم 

 .Microsoft Outlookتعليمات على أيقونة 

  
  
  

  

لإخفاء مساعد 
Office 

. Officeاضغط بزر الفأرة الأيمن على مساعد         •
 القائمѧѧѧة المنبثقѧѧѧة التѧѧѧي سѧѧѧيتم عرضѧѧѧها،   ثѧѧѧم فѧѧѧي

  .إخفاءاضغط على الأمر 
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" ما هذا؟"سمة 

الخاصة بنظام 
 اتالتعليم

سѧѧوف تѧѧرى فѧѧي العديѧѧد مѧѧن مربعѧѧات الحѧѧوار رمѧѧز علѧѧى شѧѧكل  

 علامة اسѧتفهام يكѧون معروضѧًا فѧي أعلѧى يمѧين مربѧع الحѧوار                

ضرورة أن تѧشتمل جميѧѧع مربعѧات الحѧوار علѧى هѧѧذه     بالѧ  لѧيس (

، اضغط على علامѧة الاسѧتفهام       ما هذا؟ لاستخدام سمة   . )السمة

 داخѧل  ثم اضغط على العنصر الذي لا تفهمه      ) x(بجوار أيقونة   

يѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار منبثѧѧق يѧѧشتمل علѧѧى    ف. مربѧѧع الحѧѧوار 

  .معلومات عن هذا العنصر

 

   تعديل الإعدادات الرئيسية)٢-٥-٧(

   العرض نمط تغيير )١-٢-٥-٧(
. ه تريѧѧدالѧѧذي العѧѧرض نمѧѧطتحديѧѧد إمكانيѧѧة  Outlookيتѧѧيح لѧѧك برنѧѧامج     العرضنمطتحديد 

 وتحديѧد   عѧرض منѧسدلة   ويكون هذا من خѧلال الѧضغط علѧى زر القائمѧة ال            

 حيث يمكنك بعد ذلѧك أن تحѧدد طريقѧة العѧرض التѧي               الحالي العرضأمر  

  .تريدها من القائمة الفرعية التي سيتم عرضها
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   أشرطة الأدوات عرضنمط   تعديل)٢-٢-٥-٧(
  تخصيص 

  أشرطة الأدوات
 إمكانية تحديѧد الأوامѧر   Outlookتتيح أشرطة الأدوات الخاصة ببرنامج  

وهنѧѧاك مجموعѧѧة مѧѧن أشѧѧرطة الأدوات   . والѧѧسمات بأسѧѧلوب سѧѧهل سѧѧريع  

الافتراضѧѧѧية الخاصѧѧѧة بالبرنѧѧѧامج، ولكѧѧѧنَّ هѧѧѧذا لا ينفѧѧѧي إمكانيѧѧѧة أن تقѧѧѧوم    

بتخصيص أي شريط أدوات منها بحيث يتم من خلالѧه عѧرض الأيقونѧات           

وعلاوةً علѧى هѧذا، يمكنѧك       . الخاصة بالأوامر الأآثر استخدامًا بالنسبة لك     

رض العديد مѧن أشѧرطة الأدوات علѧى الѧشاشة فѧي آنٍ واحѧد،               أيضًا أن تع  

  .فضلاً عن إمكانية سحب وإسقاط الأيقونات من شريط أدواتٍ لآخر

  

لعرض أو إخفاء 
  شريط أدوات محدد

أشѧرطة  لعرض شريط أدوات معين، حدِّد الأمر        •
 المنѧسدلة ليѧتم عѧرض       عѧرض  في قائمة    الأدوات

  . ةقائمة فرعية بأشرطة الأدوات الموجود

اختر شريط الأدوات الذي تريد عرضه من خلال الضغط عليه داخل  •

  .القائمة
  

لسرعة 
إخفاء /عرض

 أشرطة الأدوات

إخفѧاء أشѧرطة الأدوات تتمثѧل       /ة طريقة سѧريعة فѧي عѧرض        ثم :تلميح •

في الضغط بزر الفأرة الأيمن على أحد أشرطة الأدوات المعروضѧة،           

.  الأدوات المتاحѧة حيث يؤدي هذا إلѧى عѧرض قائمѧة فرعيѧة بأشѧرطة           

 تحديѧѧد أشѧѧرطة  تحѧѧدد أو تلغѧѧى ومѧѧن خѧѧلال هѧѧذه القائمѧѧة، يمكنѧѧك أن     

  .الأدوات التي تريدها بحيث يتم عرض أو إخفاء ما تريد منها



الرمال.. جميع الحقوق محفوظة   
www.alremal.com 

  
  لإنشاء شريط 
  أدوات جديد

 ثѧѧѧم اضѧѧѧغط علѧѧѧى أشѧѧѧرطة الأدوات، اختѧѧѧر الأمѧѧѧر عѧѧѧرضمѧѧѧن قائمѧѧѧة  •

  .تخصيص ليتم عرض مربع الحوار تخصيص

  

  

  

  

  

  

 

 لعѧѧرض جديѧѧد، ثѧم حѧѧدد الخيѧار   أشѧѧرطة الأدواتعلامѧѧة التبويѧب  حѧدِّد   •

 .شريط أدوات جديدمربع الحوار 

. Enterاسم لѧشريط الأدوات الجديѧد واضѧغط علѧى مفتѧاح             قم بإدخال    •

سѧѧѧيتم عѧѧѧرض شѧѧѧريط الأدوات الجديѧѧѧد فѧѧѧي قائمѧѧѧة أشѧѧѧرطة الأدوات      

  .أشرطة الأدواتالمعروضة داخل مربع حوار 
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لإضافة أو حذف 
ونة خاصة أيق

 بشريط أدوات

 أشѧѧѧرطةلإضѧѧѧافة أيقونѧѧѧات إلѧѧѧى أي شѧѧѧريط أدوات معѧѧѧروض، اختѧѧѧر    •

مѧѧن القائمѧة الفرعيѧѧة المنبثقѧѧة   تخѧصيص ثѧѧم  عѧرض مѧن قائمѧѧة   الأدوات

.  علѧى النحѧو الموضѧح أدنѧاه        تخصيصليتم بذلك عرض مربع الحوار      

.  وابحѧѧث عѧѧن الѧѧزر الѧѧذي تريѧѧد إضѧѧافته   أوامѧѧرحѧѧدِّد علامѧѧة التبويѧѧب  

واسѧѧѧتمر فѧѧѧأرة الأيѧѧѧسر علѧѧѧى الأيقونѧѧѧة التѧѧѧي اخترتهѧѧѧا  اضѧѧѧغط بѧѧѧزر ال

اسѧѧحبها إلѧѧى شѧѧريط الأدوات الѧѧذي تѧѧود أن بالѧѧضغط علѧѧى زر الفѧѧأرة و

 .فلت زر الفأرةأ ثم تضيفها إليه

                

 

  

 

  

  

  
  

 علѧى زر    وأثنѧاء ذلѧك اضѧغط     ،  Alt علѧى مفتѧاح      اضغطلحذف أيقونة،    •

اسѧحب هѧذه الأيقونѧة      و الفأرة الأيسر فѧوق الأيقونѧة التѧي تريѧد حѧذفها،           

  . وزر الفأرةAltخارج شريط الأدوات ثم اترك آلاً من مفتاح 

 


