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  تنظيم الرسائل) ١-٨-٧(
  

  البحث عن رسالة) ١-١-٨-٧(
  

 . إذا لزم الأمر- علبة الوارد مجلد افتح • للبحث عن رسالة

 .بحث المنسدلة ثم حدِّد الأمر أدواتاضغط على قائمة  •

  .قياسي على شريط الأدوات بحثأو اضغط على أيقونة 

  .بحثريد البحث عنها في مربع النص  الكلمة الرئيسية التي تدخلأ •

  

 بتنفيѧѧذ عمليѧѧة  Outlookيقѧѧوم برنѧѧامج  ف ،البحѧѧث الآناضѧѧغط علѧѧى زر   •

البحѧѧث وعѧѧرض قائمѧѧة بأيѧѧة رسѧѧائل تتطѧѧابق مѧѧع معѧѧايير البحѧѧث التѧѧي تѧѧم    

  .لاستعراض محتوياتهاالرسالة اضغط مرتين على . تحديدها
  

  إنشاء مجلد بريد جديد) ٢-١-٨-٧(
  

لإنشاء مجلد 
سائل جديد لر
  البريد

 .علبة الوارد مجلد افتح •

 .جديد المنسدلة ثم حدِّد الأمر ملفاضغط على قائمة  •

إنѧشاء   من القائمة الفرعية، وسوف يتم عرض مربѧع الحѧوار            مجلداختر   •
 .مجلد جديد

 .الاسماآتب اسمًا للمجلد في مربع النص  •

 .إنشاء مجلد جديد ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

، Outlookإضѧѧѧافة اختѧѧѧصار إلѧѧѧى شѧѧѧريط  عѧѧѧرض مربѧѧѧع الحѧѧѧوار سѧѧѧيتم •

  . ترغبأيهما لا أو زر نعماضغط على زر 
 

  حذف رسالة) ٣-١-٨-٧(
  

 .علبة الوارد مجلد افتح •  لحذف رسالة

حدِّد الرسالة التي تريد حذفها من خلال الضغط علѧى الاسѧم الخѧاص بهѧا                 •

 .في قائمة الرسائل

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
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  نقل رسالة إلى مجلد بريد جديد) ٤-١-٨-٧ (
  

لنقل رسالة إلى 
  آخرمجلد 

 .علبة الوارد مجلد افتح •

حدِّد الرسالة التي تريد نقلهѧا مѧن خѧلال الѧضغط علѧى الاسѧم الخѧاص بهѧا                  •

 .في قائمة الرسائل

اضѧѧغط بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن علѧѧى الرسѧѧالة       •

 .يتم عرض قائمة منبثقةفالتي تم تظليلها 

 علѧѧѧى النحѧѧѧو إلѧѧѧى مجلѧѧѧدنقѧѧѧل حѧѧѧدِّد الأمѧѧѧر  •

  : المقابلالمعروض في الشكل

  

  

  .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •  

  

  

  

  

  
  

مѧѧن خѧѧلال الѧѧضغط علѧѧى اسѧѧم  إليѧѧه لرسѧѧالة احѧѧدِّد المجلѧѧد الѧѧذي تريѧѧد نقѧѧل   •

 .نقل عناصرفي مربع الحوار المجلد المطلوب 

 ونقѧѧل نقѧѧل عناصѧѧر ليѧѧتم إغѧѧلاق مربѧѧع الحѧѧوار  موافѧѧقاضѧѧغط علѧѧى زر  •

  .الرسالة
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  فرز الرسائل تبعًا للاسم والموضوع والتاريخ وغير ذلك) ٥-١-٨-٧(
  

لفرز المحتويات 
الخاصة بعلبة 

  الوارد

 . إذا لزم الأمر- علبة الوارد مجلد افتح •

. اضغط علѧى اسѧم الحقѧل الѧذي تريѧد أن يѧتم فѧرز قائمѧة الرسѧائل تبعѧًا لѧه                        •

ط علѧى اسѧم     على سѧبيل المثѧال، لفѧرز الرسѧائل تبعѧًا لاسѧم الراسѧل، اضѧغ                

 . وسيتم عرض سهم يشير إلى اتجاه عملية الفرزمنالحقل 

اضѧѧغط علѧѧى عنѧѧوان الحقѧѧل مѧѧرةً أخѧѧرى لعكѧѧس اتجѧѧاه عمليѧѧة الفѧѧرز إذا        •

  .تطلب الأمر

  


