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   آيفية إرسال رسالة)١-٦-٧(

   إنشاء رسالة جديدة)١-١-٦-٧(
  لفتح مجلد 

  "علبة الوارد"
 .Outlook على شريط علبة الوارداضغط على أيقونة  •

  . في آن واحدI وShift وCtrl اضغط على مفاتيح أو

  إلѧى  الانتقال، وحدِّد الأمر    عرض اضغط على زر القائمة المنسدلة       أو

  .علبة الواردمتبوعًا بالأمر 

  

 .علبة الواردافتح مجلد  • لإنشاء رسالة جديدة

 .قياسي على شريط الأدوات رسالة بريد جديدةحدِّد أيقونة  •

ليѧѧتم عѧѧرض إطѧѧار     واحѧѧدٍ فѧѧي آنN وCtrlأو اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاحي   

  .رسالة

 الجѧزء  المخѧصص لكتابѧة نѧص الرسѧالة فѧي           المكѧان  الرسالة في    دخلأ •

  .ن مربع الحوارالسفلي م
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  إدراج عنوان بريدي للرسالة)٢-١-٦-٧(
لتعيين عنوانٍ 
  لبريد إليكتروني

اآتب عنوان البريѧد الإليكترونѧي الخѧاص بالѧشخص الѧذي تريѧد إرسѧال                 •

 .إلىالرسالة إليه في مربع النص 
  

  

 . Select Names لفتح مربع الحوار إلىاضغط على زر  •
. حѧѧѧدِّد اسѧѧѧم الѧѧѧشخص الѧѧѧذي تريѧѧѧد إرسѧѧѧال الرسѧѧѧالة إليѧѧѧه داخѧѧѧل القائمѧѧѧة        •

جهѧѧات لاسѧتعراض الأسѧماء المدرجѧѧة ضѧمن مجلѧѧدات أخѧرى، مثѧѧل مجلѧد      
، اضغط على السهم المتجѧه لأسѧفل والموجѧود علѧى يمѧين المربѧع            الاتصال

 وحѧدِّد  Type a name or select from list المѧدرج أسѧفل مربѧع   

 . من القائمة لاستعراض الأسماء المدرجة فيههالمجلد الذي تريد

  :اضغط على أحد الأزرار التالية •
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  .إرسال الرسالة إلى شخص محدد  

  

  

  .إرسال نسخة من الرسالة إلى شخص محدد

في هذه . (إرسال نسخة من الرسالة سرًا إلى شخص محدد        

 بѧѧѧѧأن هѧѧѧѧذا  مѧѧѧѧستقبلي الرسѧѧѧѧالة الآخѧѧѧѧرينيعلѧѧѧѧمالحالѧѧѧѧة، لا 

  .)الشخص قد تسلم نسخة من الرسالة

استخدام مربع 
 Selectالحوار

Names  

  

  

  

 مѧѧستقبلي رسѧѧالة آخѧѧرين مѧѧن بѧѧين الأسѧѧماء المدرجѧѧة فѧѧي    يُمكنѧѧك تحديѧѧد •

 .  الإجراء السابق أآثر من مرةتنفيذالقائمة من خلال تكرار 
 Select Names لإغѧѧѧلاق مربѧѧѧع حѧѧѧوار  OKاضѧѧѧغط علѧѧѧى زر  •

  .رسالةوالعودة إلى إطار 
  

  الموضوعقل  إدراج عنوان في ح)٣-١-٦-٧(
لتحديد موضوع 

  الرسالة
  .الموضوع نبذة مختصرة عن الرسالة في مربع النص دخلأ •
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   إضافة توقيع تلقائي للرسالة)٤-١-٦-٧(
ما المقصود بتوقيع 
 البريد الإليكتروني؟

 ويكѧѧون هѧѧذا ، رسѧѧالة خاصѧѧة بالبريѧѧد الإليكترونѧѧييمكѧѧن إضѧѧافة توقيѧѧع لأيѧѧة

إدراجهѧѧا فѧѧѧي الجѧѧزء الѧѧѧسفلي مѧѧѧن   توقيѧѧع عبѧѧѧارة عѧѧن بѧѧѧضعة أسѧѧطر يѧѧѧتم    ال

ويتѧѧألف عѧѧادةً مѧѧن الاسѧѧم وعنѧѧوان البريѧѧد الإليكترونѧѧي ومعلومѧѧات  .الرسѧѧالة

  .أخرى خاصة بجهة الاتصال

  

لإنشاء توقيع 
لرسالة بريد 
  إليكتروني

فѧتح مجلѧد   ا، Outlook  Microsoftمن داخل الإطار الخاص ببرنامج •
 .علبة الوارد

 ليѧѧتم خيѧѧارات، ثѧѧم حѧѧدِّد الأمѧѧر واتأداضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة المنѧѧسدلة  •
 .خياراتعرض مربع الحوار 

 .تنسيق البريدحدِّد علامة التبويب  •
 .منتقي التوقيع ليتم فتح مربع الحوار منتقي التوقيعاضغط على زر  •
إنѧѧشاء  وسѧѧوف يѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار  جديѧѧد اضѧѧغط علѧѧى الأيقونѧѧة •

 .جديد توقيع
يتم عرض مربع   ف. التالير   للتوقيع الجديد ثم اضغط على ز      ا اسم دخلأ •

 .تحرير التوقيعالحوار 

  

  

  

  

  

  
 . على النحو الموضح في الشكلنص التوقيعاآتب توقيعك داخل مربع  •

 .تحرير التوقيع ليتم إغلاق مربع الحوار إنهاءاضغط على زر  •
 .منتقي التوقيع ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •
  .خياراتبع الحوار  ليتم إغلاق مرموافقاضغط على زر  •
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  لإضافة توقيع 
  إلى رسالة

 . إدراج، اضغط على زر القائمة المنسدلة رسالةداخل إطار  •
 .التوقيعحدِّد الأمر  •
  .اختر التوقيع المطلوب من القائمة •

  

لإضافة توقيع 
بشكل تلقائي إلى 
  إحدى الرسائل

 .الوارد علبةمجلد افتح ، Outlookمن داخل الإطار الخاص ببرنامج  •
 ليѧتم عѧرض     خيѧارات  المنسدلة، ثم حدِّد الأمѧر       أدواتاضغط على قائمة     •

 .خياراتمربع الحوار 
 .تنسيق البريدحدِّد علامة التبويب  •
التوقيѧع   استخدام هѧذا  حدِّد التوقيع الذي تريد من مربع القائمة المنسدلة          •

 .افتراضيًا
  .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

  

  )إن آانت متاحة( استخدام أداة التدقيق الإملائي )٥-١-٦-٧(
لإجراء عملية 
تدقيق إملائي 
  للرسالة

 .رسالةاضغط داخل الجزء الخاص بنص الرسالة في إطار  •
 وحدِّد الأمر   رسالة داخل إطار    أدواتاضغط على زر القائمة المنسدلة       •

 تدقيق إملائي
  F7 اضغط على مفتاح أو

  . ئي للرسالةليتم إجراء عملية تدقيق إملا

 آلمةً يُعتقد أنها غير صحيحة إملائيًا يѧتم         Outlookإذا صادف برنامج    

  .تدقيق إملائيعلى الفور عرض مربع الحوار 

ليѧѧست سѧѧيتم عѧѧرض الكلمѧѧة غيѧѧر الѧѧصحيحة إملائيѧѧًا فѧѧي مربѧѧع الѧѧنص       •
 قائمѧةً بالخيѧارات     اقتراحѧات ، في حين ستعرض في قائمѧة        القاموس في

  .المتاحة
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 أو اآتب الكلمة الѧصحيحة فѧي        اقتراحاتلخيار الصحيح من قائمة     حدِّد ا  •

  .تغيير إلىمربع 

¥Zא��g	א� �M>E�jא�� �
 ليѧѧѧست فѧѧѧي يتجاهѧѧѧل الكلمѧѧѧة المدرجѧѧѧة فѧѧѧي مربѧѧѧع الѧѧѧنص      تجاهل

  .القاموس

 ليѧѧѧست فѧѧѧي يتجاهѧѧѧل الكلمѧѧѧة المدرجѧѧѧة فѧѧѧي مربѧѧѧع الѧѧѧنص      تجاهل الكل

  . في جميع مواضع ظهورها داخل الرسالةالقاموس

غيѧѧѧر الѧѧѧصحيحة إملائيѧѧѧًا بالكلمѧѧѧة     يقѧѧѧوم باسѧѧѧتبدال الكلمѧѧѧة    يرتغي

  .تغيير إلىالمدرجة في مربع 

يقѧѧѧوم باسѧѧѧتبدال الكلمѧѧѧة غيѧѧѧر الѧѧѧصحيحة إملائيѧѧѧًا بالكلمѧѧѧة        تغيير الكل

 فѧѧي جميѧѧع المواضѧѧع التѧѧي  تغييѧѧر إلѧѧىالمدرجѧѧة فѧѧي مربѧѧع  

  .جاءت فيها داخل الرسالة

 ليѧست فѧي   الѧنص   يقوم بإضѧافة الكلمѧة المدرجѧة فѧي مربѧع            إضافة

  . إلى القاموسالقاموس

  

بمجرد أن تنتهي عملية التدقيق الإملائي،       •

سѧѧيتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار التѧѧالي الѧѧذي   

اضѧѧѧغط علѧѧѧى زر . يؤآѧѧѧد انتهѧѧѧاء العمليѧѧѧة 

 ليتم  Enter أو اضغط على مفتاح      موافق

  .إغلاق مربع الحوار

  

   إرفاق ملف برسالة)٦-١-٦-٧(
  إرفاق ملف 
  بإحدى الرسائل

صر البريد الإليكتروني على مجرد الرسالة النصية البسيطة، فيمكنѧك          لا يقت 

علѧى سѧبيل المثѧال، إذا آنѧت سѧتقوم          . أيضًا أن تدرج ملفѧات داخѧل الرسѧائل        

بإرسال صورة من الميزانية مع الرسالة، يمكنك أن تقوم بإرفاق نسخة من             

  .الجدول الإليكتروني للميزانية مع الرسالة

  . الملفات بالرسائلويمكن إرفاق جميع أنواع
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  لإدراج ملف 
  في رسالة

 إدراجبمجرد أن تنتهѧي مѧن إدخѧال نѧص الرسѧالة، اضѧغط علѧى أيقونѧة                  •

 .رسالة على شريط الأدوات الموجود داخل الإطار ملف
  .ملف المنسدلة وحدِّد الأمر إدراج اضغط على قائمة أو

 ترفقه حدِّد الملف الذي تريد أن    . إدراج ملف سيتم عرض مربع الحوار      •

 .بالرسالة
 فسѧو . إدراج ملѧف   ليѧتم إغѧلاق مربѧع الحѧوار          موافقاضغط على زر     •

شير إلѧى وجѧود     تѧ تظهر أيقونة داخѧل الجѧزء المخѧصص لѧنص الرسѧالة             

  .الملف

  

  منخفضة/ إرسال رسالة ذات أهمية عالية)٧-١-٦-٧(
لفتح مربع الحوار 

 "خيارات الرسالة"
يط الأدوات ، الموجѧѧѧѧѧودة علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧرخيѧѧѧѧѧاراتاضѧѧѧѧѧغط علѧѧѧѧѧى أيقونѧѧѧѧѧة  •

.الرسالة خيارات، ليتم عرض مربع الحوار رسالةداخل مربع الحوار 

  

  

لتحديد درجة 
 أهمية الرسالة

لتحديѧѧѧد درجѧѧѧة أهميѧѧѧة الرسѧѧѧالة، اضѧѧѧغط علѧѧѧى الѧѧѧسهم المتجѧѧѧه لأسѧѧѧفل       •

 درجѧة الأهميѧة التѧي تريѧدها      وحѧدِّد    الأهميѧة والموجود على يمين مربѧع      

 .من القائمة المنسدلة
  

  

  
  

جة تحديد در
 حساسية الرسالة

 )نوع الرسالة(

 الرسالة، اضѧغط علѧى الѧسهم المتجѧه إلѧى أسѧفل علѧى يمѧين                  نوعلتحديد   •
 . من القائمة المنسدلةالنوع وحدِّد الحساسيةمربع 

  
  
  

  

لتوجيه الردود إلى 
 شخص آخر

إذا رغبѧѧѧت فѧѧѧي توجيѧѧѧه الѧѧѧردود الخاصѧѧѧة بهѧѧѧذه الرسѧѧѧالة إلѧѧѧى شѧѧѧخص      •
 إرسѧال الѧردود   ونѧي فѧي مربѧع الѧنص          الإليكتر عنوان بريده  دخلآخر، أ 
  .إلى
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  تحديد 
  تاريخ التسليم

 Outlookيمكنك أن تحدد تاريخًا لتسليم الرسالة؛ ولѧن يحѧاول برنѧامج              •

 .لتاريخ المحدداالرسالة قبل هذه إرسال 
 .عدم التسليم قبلفي مربع النص المطلوب تاريخ دخل الأ •

 عѧدم بѧع الѧنص    اضغط علѧى الѧسهم المتجѧه إلѧى أسѧفل علѧى يمѧين مر            أو

  . وحدِّد التاريخ من قائمة التقويمالتسليم قبل
  

تحديد تاريخ 
لانتهاء مدة 
  الصلاحية

يمكنѧѧك أن تحѧѧدد تاريخѧѧًا لانتهѧѧاء مѧѧدة الѧѧصلاحية؛ ولѧѧن يكѧѧون للرسѧѧالة       •

 .وجود بعد هذا التاريخ
 . تاريخ انتهاء مدة الصلاحية من قائمة التقويم المعروضةدخلأ •

 انتهاء مѧدة ه لأسفل على يمين مربع النص     اضغط على السهم المتج    أو

  . وحدِّد التاريخ من قائمة التقويم المعروضةالصلاحية بعد
  

  تحديد 
  خيارات التعقب

 إذا آنѧت تريѧد أن   طلب إيصال بتسليم هذه الرسѧالة  حدِّد مربع الاختيار     •

 . يتم إخطارك عند وصول الرسالة وتسلمها

 إذا آنѧت تريѧد أن       هذه الرسالة طلب إيصال بقراءة    حدِّد مربع الاختيار     •

  .يتم إخطارك عند قراءة الرسالة

  

لإغلاق مربع 
خيارات "الحوار 

  "الرسالة

 مربѧع   الجѧزء الأسѧفل علѧى يمѧين       ، الموجود فѧي     إغلاقاضغط على زر     •

  .الرسالة خياراتالحوار 

  

 إرسѧال بمجرد أن تنتهي من آتابة الرسالة ومعالجتها، اضغط علѧى زر        •  لإرسال الرسالة

  .رسالةي شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار ف

  

  . واحدٍ في آنEnter  وCtrl من مفتاحي ٍ اضغط على آلأو
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   عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الرسائل)٢-٦-٧(
لتحديد آلمة داخل 

  رسالةإطار 

  .اضغط مرتين على هذه الكلمة •

  

لتحديد سطر داخل 

  رسالةإطار 

نب الأيسر من الѧسطر الѧذي تريѧد تحديѧده،            الجا نحو الفأرة   حرِّك مؤشر  •

 إلѧѧى متجѧѧهإلѧѧى سѧѧهم ) I( يتغيѧѧر شѧѧكل المؤشѧѧر مѧѧن شѧѧريط رأسѧѧي  حتѧѧى

وفѧѧي الواقѧѧع، فѧѧإن هѧѧذا يُعѧѧرف باسѧѧم    . و مائѧѧل قلѧѧيلا نحѧѧو اليمѧѧين  أعلѧѧى 

 .؛ وهو أحد عناصر الشاشة غير المرئيةشريط التحديد

  .اضغط بالفأرة في هذا الوضع فيتم تحديد السطر •

  

رة داخل لتحديد فق

  رسالةإطار 

  . الفقرة التي تريد تحديدها واضغط ثلاث مراتفوقمؤشر الفأرة ضع  •

  

لتحديد النص 
  بأآمله داخل 

  رسالةإطار 

 . واحدٍ في آنA وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  . المنسدلةتحرير قائمة من تحديد الكل الأمر اختر أو

  

لتحديد النص 
  باستخدام الفأرة

  .داية النص الذي تريد تحديده مؤشر الفأرة إلى بحرك •

 ليѧѧتم المطلѧѧوبسحب عبѧѧر الѧѧنص  الѧѧ علѧѧى زر الفѧѧأرة مѧѧع  اضѧѧغط علѧѧى  •

 .تحديده

  . زر الفأرةفلتأ •
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 اسѧѧѧتخدام أداتѧѧѧي النѧѧѧسخ واللѧѧѧصق لنѧѧѧسخ الѧѧѧنص داخѧѧѧل إحѧѧѧدى   )١-٢-٦-٧(
  الرسائل أو في رسالة أخرى 

  لإنشاء نسخة 
من النص المدرج 
في رسالة داخل 

  الحافظة

، حѧѧدِّد الѧѧنص الѧѧذي تريѧѧد إنѧѧشاء نѧѧسخة منѧѧه فѧѧي      سѧѧالةرداخѧѧل الإطѧѧار   •
 .الحافظة

  .تحرير من قائمة نسخ الأمر اختر •
  

 الحافظѧة دون  إلѧى  ليتم نѧسخ العنѧصر     C و Ctrl اضغط على مفتاحي     أو
  .حذفه من المستند

  .قياسي شريط الأدوات من نسخ يمكنك أن تستخدم أيضًا أيقونة أو

  
  

 نص من للصق
الحافظة في إحدى 

  سائلالر

 الرسالة حيѧث تريѧد إدراج       في، ضع نقطة الإدراج     رسالةداخل الإطار    •
 .المحتويات التي ستقوم بجلبها من الحافظة

 . المنسدلةتحرير من قائمة لصقاختر الأمر  •
  
  . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

  .قياسى  شريط الأدواتمن لصق يمكنك آذلك أن تستخدم زر أو

  

  . داخل الرسالةالحافظةويات سيتم عرض محت •
  

لنسخ نص من 
  رسالة إلى أخرى

 .، حدِّد النص الذي تريد نسخهرسالةمن داخل الإطار  •

 . ليتم نسخ النص في الحافظةC وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  الرسѧالة التѧي تريѧد إدراج الѧنص فيهѧا     اعѧرض باستخدام شريط المهѧام،     •
 .رسالةالإطار داخل 

الذي تريد إدراج محتويات    من الرسالة   وضع  ضع نقطة الإدراج في الم     •
 .الحافظة فيه

  . داخل الرسالة المحتويات ليتم لصقV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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 داخѧل   من مكان لآخر    استخدام أداتي القص واللصق لنقل نص      )٢-٢-٦-٧(
  الرسالة نفسها أو نقله إلى رسالة أخرى 

  لقص نص 
من إحدى الرسائل 

  إلى الحافظة

 . النص الذي تريد قصه إلى الحافظة،رسالة داخل إطار ،حدِّد •

 . المنسدلةتحرير من قائمة قص الأمر اختر •

 ليتم نقل العنصر إلى الحافظѧة، حاذفѧًا   X وCtrl اضغط على مفتاحي    أو
  .إياه من المستند

  . قياسي شريط الأدوات من قص يمكنك أيضًا استخدام أيقونة أو

  
  

  للصق نص 
من الحافظة إلى 

  دى الرسائلإح

 فѧي الموضѧع الѧذي تريѧد أن          ،الرسѧالة  داخѧل إطѧار      ،ضع نقطة الإدراج   •
 .يتم إدراج المحتويات التي قمت بقصها فيه

 .تحرير من قائمة لصقحدِّد الأمر  •
  

  . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

 علѧѧѧى شѧѧѧريط  لѧѧѧصق يمكنѧѧѧك آѧѧѧذلك لѧѧѧصق العناصѧѧѧر باسѧѧѧتخدام زر   أو
  .قياسيالأدوات 

  
  . عرض المحتويات التي تم قصها من الحافظة داخل الرسالةسيتم •

  

لنقل النص من 
  رسالة إلى أخرى

 . النص الذي تريد نسخه،رسالة داخل إطار ،حدِّد •

 . ليتم نقل النص إلى الحافظةX وCtrlاضغط على مفتاحي  •

اعѧرض الرسѧالة التѧي تريѧد إدراج الѧنص فيهѧا       باستخدام شريط المهѧام،     •
 .رسالةداخل إطار 

ضع نقطة الإدراج فѧي الموضѧع الѧذي تريѧد إدراج المحتويѧات التѧي تѧم                   •
  .جلبها من الحافظة فيه داخل الرسالة

  . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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 استخدام أداتѧي القѧص واللѧصق لإدراج نѧص مѧن مѧصدر آخѧر              )٣-٢-٦-٧(
  في إحدى الرسائل

لنسخ نص من 
 إلىبرنامج آخر 

  الرسائلإحدى 

وحѧدِّد الѧنص    )  علѧى سѧبيل المثѧال      ـ ووردوليكن برنامج   ( البرنامج   افتح •
 .الذي تريد نسخه في رسالتك

 . الحافظةإلى معًا لنسخ النص C وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  الرسѧالة التѧي تريѧد إدراج الѧنص فيهѧا     اعѧرض باستخدام شريط المهѧام،     •
 .رسالةالإطار داخل 

الѧѧذي تريѧѧد إدراج محتويѧѧات الحافظѧѧة ضѧѧع نقطѧѧة الإدراج فѧѧي الموضѧѧع  •
 .فيه

  . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
  

   رسالةمن حذف نص )٤-٢-٦-٧(
  لحذف نص 

   رسالةمن
  . النص الذي تريد حذفه،رسالة داخل إطار ،حدِّد •

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
  

لحذف نص على 
 يسار نقطة الإدراج

والتراجع في لوحة المفѧاتيح مѧن أجѧل حѧذف           اضغط على مفتاح الحذف      •
  .الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج

  

لحذف نص على 
 يمين نقطة الإدراج

 من أجل حذف الحرف الموجود على يمين        Deleteاضغط على مفتاح     •
  .نقطة الإدراج

  

   حذف ملف مرفق من رسالة)٥-٢-٦-٧(
لحذف ملف مرفق 

  من رسالة
 . على الملف الذي تريد حذفهالتي تحتويافتح الرسالة  •

ستوضح الأيقونات المعروضة على امتداد الجزء السفلي من الإطار  •

 . أي ملفات مرفقة بهارسالة

 .اضغط مرةً واحدة على الملف الذي تريد حذفه ليتم تحديده •

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
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   قراءة رسالة)٣-٦-٧(
  بريدال أو فتح جلب )١-٣-٦-٧(

   جلب
  ديدةالرسائل الج

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
.قياسي الموجودة على شريط الأدوات تلقي/إرسالاضغط على أيقونة  •
  

  .F5 اضغط على مفتاح أو
  

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
اضغط مرتين على الرسالة التѧي تريѧد قراءتهѧا ليѧتم فѧتح مربѧع الحѧوار                    •

 .رسالة
  
  

  
  

  
يُعѧѧرض فѧѧي رأس الرسѧѧالة، آمѧѧا هѧѧو واضѧѧحٌ مѧѧن الѧѧشكل، التفاصѧѧيل       و •

  :الخاصة بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي
f?$א�g	א� �f?$א�אX��ë�M�¥W&א��K�KEא���·jB9�� �

  اسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد الإليكتروني الخاص به  :من
الإليكترونѧѧѧي أسѧѧѧماء مѧѧѧستقبلي الرسѧѧѧالة أو عنѧѧѧاوين البريѧѧѧد       :إلى

الخاصة بهم، مع الفصل فيما بين الأسماء والعناوين بفاصѧلة          
  منقوطة

أسماء الأشخاص الذين سيتلقون نسخة من الرسالة وعنѧاوين           :نسخة
البريѧѧѧد الإليكترونѧѧѧي الخاصѧѧѧة بهѧѧѧم، مѧѧѧع الفѧѧѧصل فيمѧѧѧا بѧѧѧين     

  الأسماء والعناوين بفاصلة منقوطة
  الةوصفٌ موجزٌ ومختصرٌ لموضوع الرس  :الموضوع

  التاريخ الذي تم فيه إرسال الرسالة  :تاريخ الإرسال

 لفتح رسالة

 مѧѧن رسѧѧالة مربѧѧع الحѧѧوار غلѧѧقبمجѧѧرد أن تنتهѧѧي مѧѧن قѧѧراءة الرسѧѧالة، أ •

 .مربع الحوارالجزء العلوي من في ) X(خلال الضغط على أيقونة 
 اختر ثم رسالة المنسدلة داخل مربع حوار ملف اضغط على قائمة أو

  .إغلاقالأمر 

  . واحدٍ في آنF4 وAltلى مفتاحي  اضغط عأو
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  حد مجلدات البريدأ تمييز رسالة في )٢-٣-٦-٧(
لوضع إشارة 

للمتابعة خاصة 
  برسالة

يمكنѧѧك تمييѧѧز أيѧѧة رسѧѧالة فѧѧي علبѧѧة الѧѧوارد لѧѧديك مѧѧن خѧѧلال وضѧѧع إشѧѧارة  

  .عليها لاحقاللمتابعة حتى تتذآر الرد 

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •

 علѧى الرسѧالة التѧي تريѧد وضѧع إشѧارة متابعѧة لهѧا ليѧتم                   اضغط مرتين  •

 .رسالةعرض مربع الحوار 

 في شѧريط الأدوات الخѧاص       وضع إشارة للمتابعة  اضغط على أيقونة     •

 .إشارة للمتابعة ليتم عرض مربع الحوار رسالةبمربع الحوار 

اضѧѧغط علѧѧى الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧى أسѧѧفل والموجѧѧود علѧѧى يمѧѧين مربѧѧع        •

 اختѧر . تم عرض قائمة بأنواع الإشارات الموجودة ليإشارة إلىالنص  

 .الإشارة التي تريدها

  

  

  

  

  

  

 تѧاريخ اسѧتحقاق للإشѧارة مѧن خѧلال الѧضغط علѧى               يمكنك أيضا تحديد   •

 الاسѧتحقاق السهم المتجه إلى أسفل والموجود على يمين مربع الѧنص           

 .ثم تحديد التاريخ المطلوب من قائمة التقويم المعروضة

 ليѧѧتم إدراج الإشѧѧارة وإغѧѧلاق مربѧѧع الحѧѧوار  قموافѧѧاضѧѧغط علѧѧى زر  •

  .إشارة للمتابعة
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   استخدام سلة البريد)٣-٣-٦-٧(
 .علبة الوارد مجلد افتح •  لحذف رسالة

حدِّد الرسالة التي تريد حذفها من خلال الضغط على الاسم فѧي قائمѧة               •

 .الرسائل
  .Deleteاضغط على مفتاح  •

  

  لفتح مجلد 
  العناصر المحذوفة

 المعروضѧة علѧى     العناصر المحذوفة ى أيقونة   اضغط عل  •

  .Outlookشريط 
  

  لاستعادة رسالة 
من مجلد العناصر 

  المحذوفة

 .العناصر المحذوفة مجلد افتح •
 .حدِّد الرسالة التي تريد استعادتها •
 نقѧѧل إلѧѧى  الأمѧѧر ثѧѧم اختѧѧر  تحريѧѧراضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة المنѧѧسدلة    •

 .مجلد
  .في آن واحد V وShift وCtrl اضغط على مفاتيح أو

 .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •

  

  

  

  

  

  

حѧѧѧدِّد المجلѧѧѧѧد الѧѧѧѧذي تريѧѧѧѧد نقѧѧѧѧل العنѧѧѧصر إليѧѧѧѧه مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال الѧѧѧѧضغط    •

 نقѧل  الأيقونة المناسبة في القائمة المعروضة داخل مربع الحѧوار           ىعل

علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، لنقѧѧل الرسѧѧالة مѧѧرةً أخѧѧرى إلѧѧى علبѧѧة         . عناصѧѧر

 .اردعلبة الوالوارد، اضغط على أيقونة 

  .موافقاضغط على زر  •
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لإزالة محتويات 
مجلد العناصر 

المحذوفة بشكل 
تلقائي عند 
الخروج من 

 Outlookبرنامج 

 ليѧѧتم بѧѧذلك  خيѧѧارات المنѧѧسدلة وحѧѧدِّد الأمѧѧر   أدواتاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة    •

 .خياراتعرض مربع الحوار 
 .غير ذلك صفحة ليتم عرض غير ذلكاضغط على علامة التبويب  •
 .فراغ مجلد العناصر المحذوفة عند الإنهاءإالخيار  حدد •

  

  

  .موافقاضغط على زر  •
  

   فتح وحفظ ملف مرفق)٤-٣-٦-٧(
 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •  لفتح ملف مرفق

 علѧى الملѧف المرفѧق ليѧتم فѧتح           التي تحتѧوي  اضغط مرتين على الرسالة      •

 .رسالةمربع الحوار 
 .اضغط مرتين على أيقونة الملف •
  . بتشغيل التطبيق المناسب وفتح الملفOutlookم برنامج سيقو •

  

على الرغم من سهولة استعراض الملفѧات المرفقѧة، فѧسوف تحتѧاج إلѧى حفѧظ                    حفظ ملف مرفق

  .يه إذا رغبت في إدخال تعديلات علـالملف المرفق على قرص 
  

لحفظ ملف مرفق 
  بإحدى الرسائل

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
غط مرتين على الرسالة التي تحتوي على الملѧف الѧذي تريѧد حفظѧه،       اض •

 .رسالةيتم عرض مربع الحوار ل
 الأمѧر   اختѧر  و رسѧالة  المنسدلة في مربع الحوار      ملفاضغط على قائمة     •

 .حفظ المرفقات
 على أآثѧر مѧن ملѧف مرفѧق، سѧيتم عѧرض مربѧع                تحتويإذا آانت الرسالة     •

. تحديѧد الملѧف الѧذي تريѧد حفظѧه          سѧامحًا لѧك ب     حفظ آافѧة المرفقѧات    الحوار  
 .موافقحدِّد الملفات حسب الحاجة ثم اضغط على زر 

حѧѧدِّد . حفѧѧظ آافѧѧة المرفقѧѧات  أو حفѧѧظ المرفѧѧقسѧѧيتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار   •
 .حفظحفظ فيه، ثم اضغط على زر الالمجلد الذي تريد 

  .المرفقات حفظ آافة ليتم إغلاق مربع الحوار إغلاقاضغط على زر  •
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  رد على رسالة ال)٤-٦-٧(

  رد  استخدام وظيفة )١-٤-٦-٧(
  للرد على 
  مرسِل الرسالة

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
 .حدِّد الرسالة التي تريد الرد عليها •

 .قياسي على شريط الأدوات رداضغط على أيقونة  •
  

 وسѧѧيتم عѧѧرض نѧѧص الرسѧѧالة الأصѧѧلية رسѧѧالةسѧѧيتم فѧѧتح مربѧѧع الحѧѧوار  •

اآتѧѧب الѧѧرد فѧѧي الجѧѧزء العلѧѧوي مѧѧن     . خѧѧاص بالرسѧѧالة داخѧѧل الإطѧѧار ال 

 على شريط   إرسالثم اضغط على أيقونة     ) قبل النص الأصلي  (الرسالة  

 .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 
  

  

  رد للكل استخدام وظيفة )٢-٤-٦-٧(
 على مرسِل للرد

الرسالة وجميع 
  مستقبليها

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •

 .د الرسالة التي تريد الرد عليهاحدِّ •

 .قياسي على شريط الأدوات رد للكلاضغط على أيقونة  •

  

 وسѧѧيظهر نѧѧص الرسѧѧالة الأصѧѧلية فѧѧي   رسѧѧالةسѧѧيتم فѧѧتح مربѧѧع الحѧѧوار   •

الجѧѧزء العلѧѧوي مѧѧن الرسѧѧالة اآتѧѧب الѧѧرد فѧѧي . الإطѧѧار الخѧѧاص بالرسѧѧالة

 علѧى شѧريط     إرسѧال  ثѧم اضѧغط علѧى أيقونѧة          )أي، قبل الѧنص الأصѧلي     (

 .رسالةدوات الخاص بمربع الحوار الأ
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   الرسالة الأصليةمع تضمين الرد )٣-٤-٦-٧(
لضبط الخيارات 

الخاصة بالرد على 
الرسالة بحيث يتم 

 الرسالة تضمين
  الأصلية

 .علبة الوارد مجلد افتح •

 خيѧѧارات، ثѧѧم حѧѧدِّد الأمѧѧر أدواتاضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة المنѧѧسدلة  •

 .خياراتلعرض مربع الحوار 

البريѧد   خيѧارات  ثم اضѧغط علѧى زر        تفضيلاتد علامة التبويب    حدِّ •
 خيѧѧѧѧѧارات البريѧѧѧѧѧديѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧرض مربѧѧѧѧѧع الحѧѧѧѧѧوار  ف ،الإليكترونѧѧѧѧѧي

 .الإليكتروني

 مѧѧن مربѧѧع القائمѧѧة   تѧѧضمين نѧѧص الرسѧѧالة الأصѧѧلية   حѧѧدِّد الخيѧѧار   •

 .عند الرد على رسالةالمنسدلة 

  

  

  

 خيѧѧѧارات البريѧѧѧد لإغѧѧѧلاق مربѧѧѧع حѧѧѧوار موافѧѧѧقاضѧѧѧغط علѧѧѧى زر  •

 .ترونيالإليك

  .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

  

   الرسالة الأصليةتضمين الرد دون )٤-٤-٦-٧(
لضبط الخيارات 
  الخاصة بالرد 

  على الرسالة بحيث 
لا يتم تضمين نص 
  الرسالة الأصلية

 .علبة الوارد مجلد افتح •

  ليѧѧتمخيѧѧارات المنѧѧسدلة ثѧѧم حѧѧدِّد الأمѧѧر   أدواتاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة   •

 .خياراتعرض مربع الحوار 

البريѧد   خيѧارات  ثم اضѧغط علѧى زر        تفضيلاتحدِّد علامة التبويب     •
البريѧѧѧѧѧد  خيѧѧѧѧѧاراتيѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧرض مربѧѧѧѧѧع الحѧѧѧѧѧوار  ف ،الإليكترونѧѧѧѧѧي
  .الإليكتروني
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 مѧѧن مربѧѧع القائمѧѧة المنѧѧسدلة عѧѧدم تѧѧضمين الرسѧѧالة الأصѧѧلية اختѧѧر •  

  .عند الرد على رسالة

  

  

  

 خيѧѧارات البريѧѧد  الحѧѧوار  لإغѧѧلاق مربѧѧع موافѧѧقاضѧѧغط علѧѧى زر   •

 .الإليكتروني

  .خيارات لإغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

 

   إعادة توجيه رسالة)٥-٤-٦-٧(
 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •  لإعادة توجيه رسالة

 .حدِّد الرسالة التي تريد إعادة توجيهها •

يتم عرض  ف؛  قياسي على شريط الأدوات     إعادة توجيه حدِّد أيقونة    •
 .رسالةمربع الحوار 

اآتѧѧب عنѧѧوان البريѧѧد الإليكترونѧѧي الخѧѧاص بالѧѧشخص الѧѧذي تريѧѧد       •
 .إلىإعادة توجيه الرسالة إليه في مربع النص 

 Select وحدِّد ما تريѧد مѧن مربѧع الحѧوار    إلى اضغط على زر أو
Names.  

ربما ترغب في إدخال أي تعليقات عن الرسالة في أعلى الجزء  •
 .رسالةالة الأصلية داخل الإطار المخصص لنص الرس

 علѧى شѧريط     إرسѧال  الرسالة من خلال الѧضغط علѧى أيقونѧة           أرسل •
  .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 

  


