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  تنظيم العناوين)  ٧-٧(
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  استخدام دفتر العناوين) ١-٧-٧(
  

   العناوينقائمةإضافة عنوان إلى ) ١-١-٧-٧(
  

لإضافة عنوان 
بريد إليكتروني 
  إلى مجموعة

 .علبة الوارد مجلد افتح •
يѧتم  ، ف دفتѧر العنѧاوين    المنسدلة وحѧدّد الأمѧر       أدواتاضغط على زر قائمة      •

ه أيقونѧѧات، مѧѧشابهة للѧѧشكل  ، وبداخلAddress Bookѧѧ عѧѧرض الإطѧѧار
 :التالى، تمثل مجموعات العناوين المختلفة

 
اضغط مرتين على المجموعة التي تريѧد إضѧافة عنѧوان بريѧد إليكترونѧي                •

  . إليها
 على النحو الموضح في الѧشكل       Propertiesسيتم عرض مربع الحوار      •

 :التالي
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 فѧي مربѧع الѧنص       اآتب اسم الѧشخص الѧذي تريѧد إضѧافته إلѧى المجموعѧة              •

Name المعروض في الجزء السفلي من مربع الحوار Properties. 
يѧѧѧѧتم عѧѧѧѧرض العنѧѧѧѧصر الجديѧѧѧѧد فѧѧѧѧي قائمѧѧѧѧة     ف ،Addاضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى زر   •

Group Members. 
 .OK، اضغط على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •
الخاصة  Close، اضغط على أيقونة Address Bookلإغلاق الإطار  •

  .بالإطار
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  العناوينقائمة حذف عنوان من ) ٢-١-٧-٧(
  

لحذف عنوان 
بريد إليكتروني 

من إحدى 
  المجموعات

 .علبة الوارد مجلد افتح •

يѧѧتم ف. دفتѧѧر العنѧѧاوين  المنѧѧسدلة وحѧѧدّد الأمѧѧر   أدواتاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة    •

 . Address Bookعرض الإطار

يѧѧتم ف. أحѧѧد أعѧѧضائها اضѧѧغط مѧѧرتين علѧѧى المجموعѧѧة التѧѧي تريѧѧد حѧѧذف       •

 .Propertiesحوار عرض مربع ال

 الѧѧѧذي تريѧѧد حذفѧѧه مѧѧѧن المجموعѧѧة مѧѧن قائمѧѧѧة     )الѧѧشخص (العنѧѧوان  حѧѧدّد   •

Group Members. 

 .Removeاضغط على زر  •

 .OK، اضغط على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

الجزء  في Close، اضغط على أيقونة Address Bookلإغلاق إطار  •

  . الإطارالعلوي من

 

  ناوين جديدةإنشاء قائمة ع) ٣-١-٧-٧(
  

لإنشاء مجموعة 
جديدة في دفتر 

  العناوين

 .علبة الوارد مجلد افتح •

يѧتم  ف ،دفتѧر العنѧاوين    ثѧم حѧدّد الأمѧر        أدواتاضغط على القائمة المنѧسدلة       •
 .Address Bookعرض إطار 

يѧتم  ف ،New Group الأمѧر  اختѧر  المنѧسدلة ثѧم   Fileاضѧغط علѧى قائمѧة     •
 .Propertiesعرض مربع حوار 

 .Group Nameا للمجموعة في مربع النص اآتب اسمً •
اآتب اسم الشخص الѧذي تريѧد إضѧافته إلѧى المجموعѧة فѧي مربѧع الѧنص                    •

Name في الجزء السفلي من مربع الحوار Properties. 
 اآتѧѧѧب عنѧѧѧوان البريѧѧѧد الإليكترونѧѧѧي لهѧѧѧذا الѧѧѧشخص فѧѧѧي مربѧѧѧع الѧѧѧنص        •

 E-mail.  
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مѧѧѧѧة يѧѧѧѧتم عѧѧѧѧرض العѧѧѧѧضو الجديѧѧѧѧد فѧѧѧѧي قائف ،اضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى زر إضѧѧѧѧافة •  

Group Members.  

 .OK اضغط على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

الخاصѧة   Close، اضغط على أيقونѧة  Address Bookلإغلاق الإطار  •

  .بالإطار
  

  عناوين من خلال البريد الواردالتحديث دفتر )  ٤-١-٧-٧(
  

  

لإضافة العنوان 
الخاص بمرسِل 
إحدى الرسائل 

إلى دفتر 
  العناوين

سالة التѧي تѧم إرسѧالها مѧن قِبѧل الѧشخص الѧذي تريѧد إضѧافته إلѧى               الر افتح •

 .دفتر العناوين

اضغط مرتين على اسم الراسل أو عنѧوان البريѧد الإليكترونѧي فѧي مربѧع                 •

 الموجѧѧود فѧѧي الجѧѧزء الخѧѧاص بѧѧرأس الرسѧѧالة داخѧѧل إطѧѧار        إلѧѧىالѧѧنص 

 إضѧافة إلѧى جهѧات       الأمѧر منهѧا   سѧيتم عѧرض قائمѧة منبثقѧة، حѧدّد           . رسالة
 .الاتصال

 خلالѧه يمكنك من   حيث   باسم هذا الشخص،     جهة اتصال سيتم فتح الإطار     •

 .إدخال معلومات إضافية عن الشخص مرسِل الرسالة

حفѧѧظ بمجѧѧرد أن تنتهѧѧي مѧѧن إدخѧѧال هѧѧذه المعلومѧѧات، اضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة         
  .جهة اتصال على شريط الأدوات الخاص بإطار وإغلاق
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مجموعѧѧѧات (توزيѧѧѧع رسѧѧѧال الرسѧѧѧائل باسѧѧѧتخدام قѧѧѧوائم ال إ) ٢-٧-٧(
  )العناوين

  

 لѧѧѧرد علѧѧѧى رسѧѧѧالة تѧѧѧم إرسѧѧѧالها إلѧѧѧى إحѧѧѧدى قѧѧѧوائم التوزيѧѧѧع      ا) ١-٢-٧-٧(
  )مجموعة عناوين(

 . علبة الوارد مجلد افتح •  

 .حدّد الرسالة التي ترغب في الرد عليها •

 وسѧѧيتم إرسѧѧال الѧѧرد إلѧѧى الراسѧѧل وجميѧѧع     رد للكѧѧلاضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة    •

  .مجموعة العناوينالأعضاء داخل 

  

  وأ

  . وسيتم إرسال الرد إلى مرسِل الرسالة فقطرداضغط على أيقونة 

  

 

  إرسال نسخة من رسالة إلى عنوان آخر) ٢-٢-٧-٧(
  

لإرسال نسخة 
من رسالة إلى 
  عنوان آخر

 عنوان الѧشخص الѧذي      دخل، أ رسالةفي أثناء آتابتك للرسالة داخل إطار        •

  .ةنسختريد إرسال نسخة من الرسالة إليه في مربع النص 

  

 

 آمѧا   sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم توجيه الرسالة إلѧى          •

  .robertnewman@ecite.co.ukتم إرسال نسخة منها إلى 
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  حقل النسخة المخفيةاستخدام ) ٣-٢-٧-٧ (
لمقصود ما ا

بالنسخة 
  ؟المخفية

 عبѧارة عѧن نѧسخة مѧن الرسѧالة يѧتم إرسѧالها إلѧى شѧخص مѧا               المخفيѧة النسخة  

 الرسالة الآخرون أن هذا الѧشخص تѧسلم         ا، بحيث لا يعلم مستقبلو    بشكل خفي 

  .الرسالة
  

لإرسال نسخة 
 من رسالة مخفية

  إلى عنوان آخر

 مѧن   خفيѧة م حقѧل    اعѧرض ،  رسѧالة في أثنѧاء آتابتѧك للرسѧالة داخѧل إطѧار             •

 .مخفية حقل المنسدلة ثم تحديد الأمر عرضخلال الضغط على قائمة 

 مѧن الرسѧالة فѧي       مخفيѧة اآتب عنوان الشخص الذي تريد أن يتلقى نѧسخة           •

  .مخفيةمربع النص 

  

  

 آمѧا   sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم إرسال الرسالة إلى         •

 مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن الرسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧالة إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى    مخفيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧةتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧم إرسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧال نѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسخة   

robertnewman@excite.co.ukدون علم مستقبلي الرسالة الآخرين .  

  

 

  

  

 


