 (Information & communication)- 19 -ACL 


ICDL 4.0

الـوحـدة السابعة                             Module 7
Information & communication
Microsoft  Windows XP Edition for ICDL Syllabus Four                          
المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات
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الفصل الأول: الانترنت The Internet:
المبحث الأول: مفاهيم ومصطلحات
Concepts / Terms :
أولا: فهم والتفريق بين شبكة الويب الدولية و الإنترنت :
Understand and distinguish between the Internet and World Wide Web (WWW) :
· ما الفرق بين الويب والانترنت ؟
What is the difference between the World Wide Web (WWW) and the Internet?

    * تعتبر شبكة الويب جزء صغير من الانترنت وهي عبارة عن النصوص والصور التي يمكن رؤيتها باستخدام مستعرض الانترنت ، بينما الانترنت تشمل الأجهزة والبرامج وتعتبر شبكة الويب وخدمة البريد الالكتروني وFTP وغيرها من الخدمات التي تقدمها الانترنت .
ثانيا: فهم وتعريف مصطلحات HTTP,URL,ISP,hyperlink,FTP :
Define and understand the terms HTTP, URL, hyperlink, ISP, FTP:
· اتفاقية (بروتوكول ) نقل النص المتشعب HTTP (Hypertext Transfer Protocol) :
* الحاسبات على الشبكة العنكبوتية تستخدم بروتوكول نقل المعلومات في الانترنت للتحدث مع بعضها البعض. فهو اللغة التي يتحدث بها متصفح الانترنت لديك لطلب الصفحات والصور من مزود الخدمة. يمكنك ان ترى ان متصفح الانترنت يستخدم بروتوكول HTTP عندما يظهر في بداية عنوان الموقع مثل:  http://www.acl-eg.com
· محدد موقع المعلوماتURL (Uniform Resource Locator) :
* هو مجرد اسم آخر لعنوان الويب ،ويتكون من اسم البرتوكول (http,ftp) متبوعا بعنوان الكمبيوتر الذي تتصل به مثل ftp://ftp.acl-eg.com .  وهو نظام موحد ( نفسه في أنحاء العالم) لإعطاء الملفات مكان ( مصدر ) على الانترنت. URL تمثل العنوان لكل ملف. كل ملف على الانترنت لابد من يكون لديه عنوان خاص به.

شكل  URL:البروتوكول Protocol://عنوان الموقع/المسار/اسم الملف
· وصلة تشعبيه Hyperlink :
* طريقة سهلة للتحرك والتنقل في الشبكة العنكبوتية هي عن طريق الارتباط التشعبي، يمكن ان يكون نص ، صورة ، او ايقونة والتي تنقل المستخدم من صفحة او موقع الى اخرى.الارتباط التشعبي يمكنه :
- اخذك الى مكان مختلف في نفس الصفحة    - اخذك الى صفحة مختلفة في نفس الموقع
- اخذك الى صفحة في موقع مختلف           - تسمح لك بتنزيل ملف                      - تشغيل برنامج ، فيديو أو صوت
اذا اردت ان ترى ان كان لعنصر في الصفحة التي تستعرضها الان تحوي على ارتباط ، حرك مؤشر الفأرة على العنصر. اذا تغير المؤشر الى شكل يد [image: image45.emf],يكون العنصر مرتبط.هذه اليد هي رمز يسمح لك بمعرفة اذا كان النص ، او الصورة مرتبط ام لا.
· مزود خدمة الانترنت ISP (Internet Service Provider) :
* يعتبر البوابة الى الانترنت . اذا اردت الاتصال بالانترنت .يجب ان تشترك من خلال مزود خدمة الانترنت ، مزودي الخدمة ISPs لديهم اتصال دائم بالانترنت، ويسمحون لك بالولوج الى حاسباتهم باستخدام المودم ( عبر خط الهاتف ) او عبر خط رقمي خاص عالي السرعة لانجاز اتصالك.
ما الذي يجب ان تبحث عنه في مزود الخدمة:
الأشياء المهمة التي يجب ان تبحث عنها في مزود الخدمة:
القدرة على الاتصال بمزودي الخدمة باي وقت من دون الحصول على اشارة انشغال. 
الاتصال بسرعة (33,600 بايت في الثانية او افضل ). 
نطاق من تصاميم او خطط الولوج التي يمكنك الاختيار منها . 
رقم هاتف محلي للاتصال. 

· بروتوكول نقل الملفات  FTP (File Transfer Protocol)
* وهو بروتوكول قياسي في الانترنت ، هو ابسط طريقة لنقل الملفات بين الحاسبات والانترنت.
ايضا ، في كثير من الحالات ، الاشخاص الذين يقومون بكتابة وصيانة مواقع  web يستخدمون برنامج FTP مثل : Cute FTP ، وذلك لإرسال البيانات والتي تنتج موقع الانترنت، من القرص الصلب حيث انشأ، إلى حاسوب مزود الخدمة.
ثالثا: فهم تركيب وهيكل عنوان ويب :

Understand the make-up and structure of a Web address:
· مواقع الانترنت ومحدد مواقع المعلومات Web sites and URLs:
* موقع الويب عبارة عن البيانات المخزنة على خادم الشبكة العنكبوتية www ، والتي يستطيع الناس تشغيلها مجانا مثل : موقع الامريكية للكمبيوتر http://www.acl-eg.com ، ولتشغيل موقع ويب يجب معرفة عنوان الموقع . عنوان موقع الانترنت يتم تسميته بواسطة URL ، وتركيب URL دقيق جدا . فعلي سبيل المثال للدخول إلى موقع الامريكية للكمبيوتر ، يجب إستخدام URL الخاص به وهو http://www.acl-eg.com ، أيضا يمكن الدخول لهذا العنوان بكتابة بعض العبارات داخل موقع محرك البحث .
رابعا: ما هو مستعرض الانترنت وفيما يستخدم :
Know what a Web Browser is and what it is used for:
· ما هو مستعرض الانترنت What is a web browser?:
* برامج مستعرضات الانترنت تشمل برنامجي internet Explorer/Netscape navigator ، ولهما أكثر من إصدار ، وتسمح لك هذه المستعرضات برؤية صفحات الانترنت .
رابعا: ما هو محرك البحث وفيما يستخدم :

Know what a search engine is and what it is used for:
· ما هو محرك البحث What is a search engine? :
* يحمل محرك البحث معلومات عن الصفحات الموجودة في مواقع الويب من خلال الانترنت ، ويملك معلومات عن المواقع المرتبطة به ، ومن الهام معرفة أن محررك البحث لا يملك معلومات كاملة عن كل مواقع الويب يوجد عدد من محركات البحث المختلفة والتي تعمل من خلال منظمات متعددة , ومن خلال محرك البحث يمكنك إدخال جملة البحث مثل "تعليم صيانة" وسيقوم محرك البحث مباشرة بالبحث داخل قاعدة بياناته ، وبعد مدة وجيزة سيعرض قائمة بالمواقع التي تلائم جملة البحث ، ثم نضغط على أي من هذه المواقع لتصفحها .
خامسا: فهم مصطلح ملفات تعريف الارتباط و الملفات المؤقتة :

Understand the terms cookie, cache:
· ما هي ملفات ارتباط What are cookies? :
* عندما تقوم باستعراض صفحات ويب ، هناك ملفات صغيرة تنزل على جهازك وهي تحوي على معلومات ويمكن ان تسترجع عن طريق صفحات اخرى في الموقع. هذه الملفات تسمح لموقع الويب بتخزين معلومات على جهاز المستخدم واسترجاعها لاحقا. عندما يستقبل مزود الخدمة طلب من متصفح لديه هذه الملفات ، فان مزود الخدمة يستخدم هذه المعلومات المخزنة في هذه الملفات .  مثلا ، يمكن لموقع ويب ان يعطي رقم لكل زائر وحفظ هذا الرقم على جهاز كل مستخدم باستخدام ملفات cookie 
ولمزيد من المعلومات عن ملفات الكوكيز http://www.cookiecentral.com
· ما هي الملفات المؤقتة  What is an Internet cache?:
* كل مرة تستعرض فيها موقع ويب باستخدام المتصفح ، تحفظ نسخة من معلومات ( نصوص وصور) على القرص الصلب . السبب في ذلك ، ان المرة المقبلة التي تريد فيها زيارة نفس الموقع ، المعلومات سوف تحمل بسرعة من النسخة الموجودة على القرص الصلب ، بدلا من تحميلها ببطء من موقع الانترنت الفعلي.
• بما ان الصور تخزن في ذاكرة الحاسوب، اذا زرت موقع يحتوي على العديد من الصفحات ، وشعار الشركة موجود في صفحات الموقع، فان تلك الصفحات سوف تحمل اسرع  بما ان الشعار سيحمل من ذاكرة الحاسوب، وليس من خلال الانترنت. إن نظام الويندوز التشغيلي يخزن كل المواد في مجلد يدعى ملفات الانترنت المؤقتة . قد تفاجأ عن ادراكك كم من الحجم تأخذ هذه الملفات في قرصك . قد ترغب في حذف هذه الملفات ، إذا لم يتبقى لديك مساحة كافية على القرص.
المبحث الثاني :اعتبارات أمنية Security Considerations :
أولا: فهم ما هو الموقع المحمي (يستخدم اسم المستخدم وكلمة المرور) :
Know what a protected Web site is (use of user name and password).

· ما هو الموقع المحمي What is a protected site? :
* الموقع المحمي هو الموقع الذي يسمح فقط بالدخول المقيد. في كثير من الحالات المواقع مقيدة بكلمة سر. اذا لم تعطي الكلمة الصحيحة عند دخولك الموقع ، لن يسمح لك برؤية محتوى الموقع. العديد من الشركات قد تستخدم مثل هذه القيود للسماح للمعلومات بالانتشار على مساحة واسعة ، ولكن بطريقة محكمة لموظفيها. أمثلة أخرى هي المواقع التي تشغل من قبل شركات تجارية والتي تبيع بعض انواع المعلومات مثل حركات سوق الأسهم.

ثانيا: ما هي الشهادة الرقمية :
Know what a digital certificate is:
· ما هي الشهادة الرقمية What is a digital certificate? :
* الشهادات الرقمية هي ملفات الكترونية والتي تلعب نفس دور جواز السفر الالكتروني.
الشهادات الرقمية هي " بطاقات ائتمان " رقمية والتي تؤسس اوراق اعتمادك عندما تقوم بالاعمال او اي عمليات باستخدام الويب. انها تصدر من منظمة سلطة الشهادات (CA). وهي تحوي على اسمك، رقم متسلسل، تاريخ انتهاء صلاحية، ونسخة عن مفتاح العمومي الخاص بحامل الشهادة ( تستخدم لتشفير الرسائل والتوقيعات الرقمية )، والتوقيع الرقمي للسلطة المصدرة للشهادة، حتى يتأكد المستقبل ان الشهادة حقيقية.

ثالثا: ما هو التشفير وفيما يستخدم:
Know what encryption is and why it is used:
· ما هو التشفير What is encryption? :
* هناك اهتمام كبير حول ما مدى امن الانترنت، خصوصا عندما تقوم بارسال معلومات حساسة خلالها.
هناك الكثير من المعلومات التي لا نرغب بان يطلع عليها الاخرون ، مثل:  
• معلومات بطاقة الائتمان  •   التفاصيل الشخصية    • معلومات حساسة عن الشركة     • معلومات الأرصدة البنكية 
امن المعلومات مزود على اجهزة الحاسب الآلي والانترنت بطرق مختلفة. ولكن النماذج الشائعة تعتمد على التشفير، ان عملية تشفير المعلومات بطريقة يكون فيها الشخص ( او الكمبيوتر ) الذي يملك المفتاح يستطيع فك الشيفرة. 
هناك العديد من وسائل التشفير، متوفرة كبرامج او معدات . ان برنامج التشفير الشهير يعرف ب PGP.
ان برامج التشفير الحديثة اصبحت اكثر امنا الآن حيث ان العديد من الحكومات تصر على ان يقوم مصنعي البرامج ببناء " باب خلفي" في البرامج والتي تسمح للحكومات / الشرطة / وكالات الاستخبارات بقراءة الرسائل بسهولة. وهذا حتى لا يتمكن المجرمين الذين يستخدمون الانترنت من الوصول الى الشيفرات غير قابلة للكسر. هناك مستويات مختلفة من الشيفرات ، والتي توصف غالبا بعدد البت في الشيفرة . فالنظام الذي يحوي على 128 بت كشيفرة ، سيكون اكثر امنا من نظام يستخدم 32 بت كشيفرة.

رابعا: كن حذرا من خطر إصابة الحاسوب بالفيروس عند تحميل ملف :
Be aware of the danger of infecting the computer with a virus from a downloaded file:
· مخاطر التصفح The dangers of surfing! :
* الفيروسات: الابحار في الانترنت يمكن ان يزودك بمصادر معلومات هائلة. ولكن بالرغم من ذلك هناك خطورة ! اذا قمت بنزيل اي شيء من الويب ( حتى لو كان ملف مستند ) ، هناك احتمال ان يكون العنصر الذي انزلتة مصابا بفيروس. لتعطي نفسك بعض الحماية من هجوم الفيروسات، يجب ان يكون لديك كاشف فيروس  محمل على جهازك ( مثل  Norton Anti-Virus).بهذه الطريقة اذا كان العنصر الذي تنزله من الانترنت مصابا بفيروس سوف يقوم برنامج كاشف الفيروس بتحديده على الفور.
النقطة المهمة الاخرى هي تذكر ان تحدث كاشف الفيروس لديك بطريقة منتظمة .
خامسا : كن حذرا من إمكانية التعرض للاحتيال عند استخدام بطاقة الائتمان على الإنترنت :
Be aware of the possibility of being subject to fraud when using a credit card on the Internet:
· كن حذرا عندما تعطي تفاصيل بطاقة ائتمانك عبر الانترنت:
                      Be very cautious about giving your credit card details over the Internet!
• مزعج spam: كن حذرا عند ادخال عنوان بريدك الالكتروني في نماذج على مواقع الانترنت والتي لا تعرفها. قد تحصل لاحقا على رسائل لم تطلبها  تعرف باسم spamمن موقع الانترنت والأسوأ قد يمرر بريدك الى شركات تبيع قائمة من عناوين البريد الالكتروني للمعلنين ، بعدها سوف تستقبل العديد من ايميلات  spam بشكل يومي!
• الاحتيال:fraud  لا تقم ابدا باعطاء تفاصيل بطاقتك الى اي احد او اي شركة الا اذا كنت تعلم انك تتعامل مع مؤسسة حسنة السمعة . قد تجد ان الأشياء التي اشتريتها لن تسلم ابدا، او اسوأ قد تستخدم تفاصيل بطاقتك الائتمانية في عمليات شراء اخرى .

سادسا : فهم مصطلح جدار الحماية:
Understand the term firewall
· ما هو الحماية What is a firewall? :
* جدار الحماية هو عبارة عن حدود لحفظ القوى المدمرة بعيدا عن خصوصياتك وممتلكاتك. جدار الحماية هو ببساطة برنامج او أداة من المعدات والتي تقوم بتنقية المعلومات القادمة من خلال الاتصال بالانترنت لنظام شبكتك او حاسوبك. اذا علمت هذه الكمية من المعلومات من قبل المنقي ، فلن يسمح لها بالمرور خلالها الى جهازك او شبكتك.
المبحث الثالث :الخطوات الأولى مع مستعرض الانترنت :

First Steps with the Web Browser :
أولا : فتح (وغلق) برنامج استعراض الانترنت :
Open (and close) a Web browsing application:
· لفتح مستعرض الانترنت لشركة مايكروسوفت To open the Microsoft Internet Explorer:
* نضغط مزدوج على رمز مستعرض الانترنت الموضوع على سطح المكتب .
· رموز برنامج متصفح الانترنت The Microsoft Internet Explorer icons
	[image: image2.emf]
	يعيد عرض الصفحة السابقة التي زرتها
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	يعرض الصفحة التالية
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	يوقف تحميل معلومات موقع ما ، خاصة إذا كان بطيئا
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	يعيد تحميل معلومات موقع قمت بزيارته 
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	ينتقل للصفحة الاولى  التي تم تسجيلها داخل برنامج التصفح 
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	يسمح لي بالبحث في الانترنت عن المعلومات المطلوبة 
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	قائمة المفضلات :عبارة عن مجموعة من العلامات المرجعية التي تخزن بداخلها صفحات الانترنت المفضلة

	[image: image9.emf]
	يسمح لك بتشغيل WindowsMedia.com حتي تعمل ملفات الصوت والفيديو والراديو
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	يعرض صفحات الانترنت التي تم زيارتها من قبل
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	يسمح لك بتشغيل البريد وبرامج مجموعات الاخبار
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	يسمح لك بطباعة صفحة الانترنت المعروضة على الشاشة

	[image: image13.emf]
	يسمح بتحرير صفحات الانترنت داخل برنامج الكتابة Word
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	يسمح لك بتشغيل مجموعات مناقشة الانترنت


· لغلق مستعرض الانترنت To close the Microsoft Internet Explorer:
* نضغط على رمز إغلاق في الجهة اليمنى العليا من النافذة

ثانيا : تغيير الصفحة الأولى / صفحة البدء استعراض الانترنت :

· ما هي الصفحة الأولي لموقع ويب What is a web site "Home Page"? :
* معظم مواقع الانترنت لديها صفحة بداية تعرف بالصفحة الرئيسية. غالبا عندما تبحر الى احد المواقع ، باستخدام  محرك بحث ،فانك تذهب الى صفحة ليست بالصفحة الرئيسية. اذا رأيت زر او نص على الموقع يعرض كلمة البداية ، فان الضغط عليها سوف ينقلك الى صفحة البداية
 ان الامر محير لان Microsoft يعرف " صفحة البداية " للمتصفح لديك ( انترنت اكسبلورر ) على انها الصفحة التي تعرض تلقائية عندما تبدأ برنامج المتصفح.

· [image: image32.emf]ضبط صفحة بداية المتصفح  To set a home (i.e. opening) page :
* اضغط على قائمة ادوات Toolsواختر امر خيارات انترنت Internet options ، اضغط على تبويب عام General  في مربع حوار خيارات الانترنت ، إذا رغبت باستخدام الصفحة الحالية كصفحة بداية ، اضغط على زر   استخدام الحاليةCurrent  ، إذا رغبت في تكون  www.acl-eg.com هي صفحة البداية استخدم الافتراضية Default ، اذا رغبت  ببدأ البرنامج بصفحة فارغة ، اضغط الفارغة Blank ، وإذا رغبت باستخدام صفحة بداية اخرى ، ادخل العنوان الكامل في مربع العنوان ، اضغط  موافق  لاغلاق مربع الحوار .
ثالثا : عرض صفحة ويب في نافذة جديدة :

Display a web page in a new window:
· لعرض صفحة ويب محددة To display a specific web page:
* نفتح مستعرض الانترنت ، ثم ندخل عنوان موقع الانترنت المراد عرضه مثل :www.acl-eg.com
[image: image15.emf]
· إجبار عرض صفحة ويب داخل نافذة جديدةTo force a web page to display within a new window.

* اضغط باليمين على الارتباط ومن القائمة المعروضة ، اضغط على امر نافذة جديدة.
مساعدة: طريقة اخرى لعمل هذا هي الضغط على مفتاح Shift بينما تضغط على الارتباط. قد لا تعمل هذه دائما ، ولكنها تعتمد على اي 
اصدار من الانترنت . 
[image: image16.emf]
رابعا : إيقاف صفحة ويب من التحميل Stop a Web page from downloading:
· إيقاف تحميل صفحة ويب (بدأت في التحميل) :
To stop a page downloading (once it has started downloading) :


* وذلك بالضغط على رمز إيقاف stop من الشريط القياسي [image: image17.emf]
خامسا : إعادة تحميل صفحة ويب Refresh a Web page :
· ماذا يقصد بإعادة تحميل صفحة ويب What is web page refreshing? :
*  عديد من صفحات الويب يتم تغيير محتواها بسرعة ، على الرغم من أن مستعرض الانترنت يقوم بتحميل الصفحة مرة واحدة ويعرض محتواها ، إلا أن هذا الامر يجبر المستعرض على عرض أحدث إصدار من هذه الصفحة .
 معظم المستعرضات تحتفظ بنسخة مؤقتة من الصفحات التي تم زيارتها وتضعها على القرص الصلب ، وعند الرغبة في إعادة صفحة تم زيارتها من قبل فيقوم المستعرض بفتح النسخة المؤقتة المخزنة على القرص الصلب ، وعند الضغط على رمز إعادة التحميل Refresh ، سيضطر المستعرض من فحص أخر تحديث للصفحة عبر الانترنت وتحميلها .

· إعادة تحميل صفحة محملة من قبل To refresh a page download :
* نضغط على زر إعادة التحميل .

- ملحوظة: إذا تم الضغط على زر إعادة التحميل ، ولا يظهر أي تغيير نستمر في الضغط على مفتاح Shift من لوحة المفاتيح ، ثم الضغط على زر إعادة التحميل Refresh .

سادسا : استخدام وظائف المساعدة المتاحة :

Use available Help functions:
· تشغيل البرنامج التعليمي المدرج في البرنامج To access the built-in tutorial:
* نضغط على قائمة مساعدة Help ثم نختار منها أمر Contents and Index ، حيث يمكنك البحث عبر العناوين لايجاد المساعدة التي تريدها.
[image: image33.emf]المبحث الرابع :  ضبط الإعدادات  Adjust Settings :
أولا : إظهار وإخفاء أشرطة الأدوات المدرجة بالبرنامج 
Display or hide built-in toolbars
· إظهار وإخفاء أشرطة الأدوات داخل مستعرض الانترنت :
· To hide or display toolbars within the Microsoft Internet Explorer:
* نختار من قائمة عرض View أمر أشرطة الادوات Toolbars ، سيتم عرض قائمة فرعية بها الاشرطة المطلوب إظهارها أو إخفائها

ثانيا : إظهار وإخفاء الصور على صفحة ويب:

Display or hide images on a Web page
· إظهار الصور داخل برنامج مستعرض الانترنت :
Displaying images within the Internet Explorer program:
[image: image34.emf]* تلقائيا  Microsoft Internet Explorer سوف تعرض الصور الموجودة في الصفحة اوتوماتكيا .
قد تريد إلغاء هذه الخاصية لاسراع عملية تحميل صفحات الويب .
· ضبط مستعرض الانترنت من عدم إظهار الصور :

set Microsoft Internet Explorer to not display images :
*  اضغط على قائمة أدوات Toolsواختر أمر خيارات انترنت internet options، سيظهر مربع حواري اختر تبويب متقدم Advanced ،وانتقل الى اسفل حتى ترى الخيار المطلوب معروض   ، وتحت خيار تعدد الوسائط  Multimedia  , تأكد من عدم اختيار مربع اظهار الصور ومن ثم اغلق مربع الحوار بالضغط على موافق OK . 
· ضبط مستعرض الانترنت من إظهار الصور :

set Microsoft Internet Explorer to display images :
*  اضغط على قائمة أدوات Toolsواختر أمر خيارات انترنت internet options، سيظهر مربع حواري اختر تبويب متقدم Advanced ،وانتقل الى اسفل حتى ترى الخيار المطلوب معروض   ، وتحت خيار تعدد الوسائط  Multimedia  , تأكد من اختيار مربع اظهار الصور ومن ثم اغلق مربع الحوار بالضغط على موافق OK .

ثالثا : عرض مواقع الانترنت التي تم زيارتها باستخدام شريط عنوان المستعرض :
Display previously visited URLs using the browser address bar :
· استخدام شريط عنوان المستعرض لإعادة زيارة المواقع :
use the browser address bar to revisit URLs :


* نضغط على السهم لأسفل في شريط العنوان ثم نختار ما نريد من المواقع المعروضة 
[image: image35.emf]* ما هي المواقع المخبأة التي تم حفظها  What is the history trail cache?



* هي قائمة من المواقع التي تم حفظها من قبل ، ويمكن إعادة زيارتها بالدخول عليها مرة إخرى


* رؤية المواقع المحفوظة To view the history trail:


* نضغط على رمز محفوظ History ،سيظهر مربع في الجهة السفلى يسارا ، ومن خلاله يمكننا تحديد الصفحات التي تم 


زيارتها . 
رابعا : حذف استعراض المحفوظات :

Delete browsing history:
· [image: image36.emf]حذف المحفوظات delete the history trail :
* في مستعرض الانترنت ، اضغط على خيارات انترنت Internet Options من قائمة ادوات. Tools 
على تبويب عام General ، من جزء محفوظات History  ، اضغط على حذف ملفات Clear History ، ثم اضغط  Ok.

7.2 Web Navigation

الفصل الثاني : تصفح الويب Web Navigation:

المبحث الأول : الوصول إلى صفحات الويب Accessing Web Pages :
أولا : الانتقال لموقع محدد :

Go to a URL (Uniform Resource Locator) :
· الذهاب مباشرة لصفحة ويب  go directly to a Web page :
* للذهاب لصفحة معينة مثل http://www.acl-eg.com ، ببساطة نضغط داخل شريط العنوان ثم نكتب العنوان السابق ، ثم نضغط مفتاح الإدخال Enter 
ثانيا : تفعيل ارتباط / ارتباط صورة :

Activate a hyperlink/image link :
· تفعيل ارتباط إنترنت activate an Internet link : 
*  عند تحريكك للمؤشر على صفحة الويب التي تستعرضها امامك من خلال المتصفح لديك ، سوف تلاحظ بأن شكل المؤشر قد تغير لشكل يد( تأشر لأعلى) [image: image18.png]


. المؤشر يتغير ليأشر بأن هناك وصلة . بعد الارتباطات ( الوصلات ) تكون نص ، بينما البعض الاخر يكون مخفي في صورة. في المواقع المصممة جيدا ، سوف ترى شرح يظهر عن ترك الفأرة على احد الصور التي تحوي ارتباط. 
• اضغط على الارتباط والصفحة التي تستعرضها سوف تستبدل بالصفحة التي ضغط على ارتباطها.

* ملاحظة: في بعض الحالات ( اعتمادا على كيفية كتابة مصمم الموقع للموقع) ، عند ضغطك على الارتباط ، ستبدأ صفحة جديدة ، وسيتم عرض الصفحة في النافذة الثانية ، عند اغلاقك للنافذة الثانية سوف ترى الصفحة الاصلية معروضة.

ثالثا : الانتقال إلى الوراء وإلى الإمام بين صفحات الويب :

Navigate backwards and forwards between previously visited Web pages :
· الانتقال خلال موقع ويب Navigating through a Web site :
* في المثال التالي تم فتح موقع شركة الأمريكية للكمبيوتر http://www.acl-eg.com ، فنلاحظ الإرتباط إذا كان نصا يكون لونه أزرق ، وعند الوقوف عليه يتغير شكل الفأرة لليد ، وعند الضغط عليه يتم الانتقال لمكان آخر داخل الموقع الحالي أو خارجه 
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· [image: image37.emf]استخدام زر للخلف Using the Back button :
* أسرع طريق للذهاب للخلف لأخر صفحة تم زيارتها ، هو إستخدام للخلف Back 
[image: image20.emf]ملحوظة TIP : عند الضغط على السهم لأسفل بجوار زر للخلف يفتح قائمة بالصفحات التي تم زيارتها من قبل . 
· استخدام زر للأمام Using the Forward button :
* يتم الانتقال للصفحة تم زيارتها قبل الصفحة الحالية 
[image: image38.emf]
رابعا : إكمال نموذج على شبكة الإنترنت وإدخال المعلومات من أجل تنفيذ عملية تجارية :
Complete a web based form and enters information in order to carry out a transaction:
· إكمال نموذج علي شبكة الإنترنت  Completing a web based form :
* في معظم الحالات يشبه نموذج الانترنت النموذج المطبوع ، فيمكنك إدخال بيانات وتحديد خيارات ، ونحتاج في ذلك الضغط على مفاتيح Tab و Enter للانتقال من مكان لأخر ، وعند الانتهاء من الإدخال نضغط على زر تأكيد Submit وبذلك قد تم إرسال البيانات المدخلة عبر الانترنت .
المبحث الثاني : استخدام  العلامات المرجعية (المفضلاتFavorites )Using Bookmarks :
· ما هي المفضلات (العلامة المرجعية) What is a favorite (bookmark)? :
* يمكننا استخدام مستعرض الانترنت لإنشاء مفضلات لصفحات الويب مهمة ، والفائدة العظمي من ذلك هي تخزين الصفحات الهامة وزيارتها في المستقبل بعد ذلك .
أولا : علامة مرجعية لصفحة إنترنت :  Bookmark a Web page:
· [image: image39.emf]إضافة صفحة إنترنت للمفضلات add a Web page to your favorites :
* وذلك بالضغط على أضف للمفضلات Favorites Add to من قائمة المفضلات Favorites ، سيظهر مربع حواري ، ثم نضغط على زر موافق ok  .
ثانيا : عرض صفحة إنترنت كعلامة مرجعية Display a bookmarked Web page :
· فتح علامة مرجعية (صفحة مفضلة) open a bookmark (favorite) :
* نضغط على زر المفضلات Favorites وتحديد العنصر المطلوب من قائمة المفضلات ، وسيظهر العنوان كاملا للمفضلة .
المبحث الثالث : تنظيم العلامات المرجعية (المفضلات) Organizing Bookmarks :
أولا : إنشاء مجلد علامة مرجعية Create a bookmark folder :
· إنشاء مجلد جديد داخل المفضلات create a new folder within your favorites :
* وذلك بالضغط على أضف للمفضلات Favorites Organize من قائمة المفضلات Favorites ، سيظهر مربع حواري ، ثم نضغط على زر إنشاء مجلد Create Folder ، ثم نعطي له إسم  ، ثم موافق ok  .
ثانيا : إضافة صفحة ويب لمجلد علامة مرجعية Add Web pages to a bookmark folder :
· تنظيم مفضلاتك organize your favorites :
* نضغط على قائمة المفضلات Favorites ثم نختار أمر تنظيم المفضلات Organize Favorites ، سيظهر مربع حواري ، ومن خلاله يمكننا تنظيم المفضلات .
· إضافة صفحة إنترنت لمجلد مفضلات معين add a web page to a particular bookmark folder :
* نضغط على قائمة المفضلات Favorites ثم نختار أمر أضف إلى المفضلات Add to Favorites ، سيظهر مربع ومنه نضغط على زر إنشاء في Create in  ثم نعطي له إسم معين ثم موافق OK  .
ثالثا : حذف علامة مرجعية  Delete a bookmark:
· حذف أو إعادة تسمية علامة مرجعية delete or rename a bookmark :
* نضغط على قائمة المفضلات Favorites ثم نختار أمر تنظيم المفضلات Organize Favorites ، سيظهر مربع حواري ، ومنه نضغط على زر حذف Delete ثم  موافق OK  .
الفصل الثالث : البحث على الانترنت Web Searching :
[image: image40.png]



المبحث الاول : باستخدام محرك بحث Using a Search Engine : 
أولا : إختار محرك بحث معين Select a specific search engine : 
· أمثلة لمحركات البحث Examples of Search Engines : 
*بعض أمثلة محركات البحث الشهيرة :

Ask Jeeves http://www.ask.com

HotBot http://www.hotbot.com

Google http://www.google.com

Lycos http://www.lycos.com

MSN http://www.msn.com

Yahoo http://www.yahoo.com
* هو الذي يقوم بعملية البحث عن مستندات عن طريق كلمة معينة ، ثم يظهر قائمة بالمستندات التي تضم الكلمة موضوع البحث. وبالرغم من ان محرك البحث هو فعلا عبارة عن برنامج ، فان المصطلح يستخدم لوصف انظمة مثل Alta Vista و Exciteوالتي تسمح للمستخدمين بالبحث عن مستندات عبر الويب.

ثانيا : Carry out a search for specific information using a keyword phrase :
· باستخدام الكلمات الرئيسية والجمل Using keywords and phrases :
* يعتقد عديد من الناس أنهم عندما يستخدموا محرك بحث معين مثل جوجل Google ، فانه سيقوم بالبحث بطريقة سحرية عن كل المعلومات المطلوبة بالضبط . فأول شيء يجب علينا معرفته أن محرك بحث مثل جوجل سوف يبحث فقط من خلال قائمة والتي بها عديد المواقع المسجلة لديه ، وكل محرك بحث له معايير مختلفة لترتيب نتائج البحث ، على سبيل المثال : الترتيب الذي يتم عرض نتائج البحث على الصفحة الخاصة بك ، فيتم عرض هذه النتائج في كثير من الأحيان 10 نتائج بحث في كل صفحة ، مع وصفا موجزا حول كل نائج بحث (موقع) والتي وجدت أنها مطابقة لما تم البحث عنه. ومن الأفضل استخدام كلمتين أو أكثر، أو جملة قصيرة عند البحث عن المعلومات.
ثالثا : الجمع بين معايير الاختيار عند  البحث Combine selection criteria in a search :
· لا تستخدم كلمة بحث مفردة Don't use a single search word! :
* استخدم كلمة او جزء يعود على ما تبحث عنه.
استخدم كلمة مفتاحية في البحث: عادة يجب ان تستخدم كلمتين ( او اكثر ) او عبارة قصيرة بدلا من كلمة واحدة عند استخدامك لمحرك البحث. 
استخدم ادوات التشغيل في بحثك: 
 - اذا كنت تبحث باستخدام كلمتين مثل تدريب حاسوبي فان محرك البحث سوف يقوم بالذهاب , الى كل الصفحات التي تحتوي على كلمة "حاسوبي" و"تدريب" و :"تدريب حاسوبي". 
- في بعض الأحيان يكون من الأفضل ان يحتوي بحثك على علامات التنصيص (") . الكلمات التي تظهر بين علامتي التنصيص ("مثل هذه") سوف تظهر معا في كل النتائج تماما كما ادخلتها. ان هذه العملية مفيدة عندما تبحث عن مقوله شائعة او اسم معين.
" + "  بحث:
للتغلب على مثل هذه المشكلة معظم محركات البحث تسمح لك بادخال رمز + بين الكلمات ، هذا يعني انك تريد ايجاد فقط الصفحات التي تحوي على كل كلماتك. ان علامة التشغيل المنطقية "و" يمكن ان تستخدم لنفس النتيجة.
 " - "بحث:
في بعض الاحيان ما تبحث عنه يكون لديه اكثر من معنى . يمكنك ان تحذف كلمة من البحث باستخدام اشارة الطرح ("-") مبائرة قبل المصطلح الذي تريد تفاديه .(تأكد من ادراج مسافة (.قبل اشارة الطرح
 البحث باستخدام أو:
لاستدعاء صفحات تضم اما الكلمةA او الكلمةB, او كليهما,استخدم أو بينهما  ، مثلا ، للبحث عن تعليم اما جرافيك او شبكات ، ما عليك الا كتابة : تعليم  جرافيك أو شبكات.

رابعا : Duplicate text, image, URL from a Web page to a document :
· نسخ صورة من صفحة نت إلى مستند copy a web image from a web page to a document :
* اضغط بالزر الأيمن على الصورة التي ترغب بها ، واختر امر نسخ Copy  من القائمة ، والصقها  Paste في مستند وورد او اي برنامج مشابه ، وإن لم تعمل هذه الطريقة لأي سبب ، نضغط  بالزر الأيمن على الصورة واختر امر حفظ صورة باسم Save Picture As... سوف يظهر مربع حوار حفظ باسم، اختر الموقع الذي تريد ان تحفظ الصورة فيه ، اكتب اسم الصورة ، ثم اضغط حفظ. 
· نسخ موقع ويب من صفحة ويب إلى مستند  copy a web address from a web page to a document :
* اذا كنت تستخدم متصفح الانترنت الخاص ب Microsoft,اضغط باليمين على ارتباط عنوان الويب ثم اختر امر نسخ إختصار Copy Shortcut ، ثم لصقها الى اي مستند.

خامسا : حفظ صفحة ويب في مكان على القرص كملف نصي وكملف إنترنت :

Save a Web page to a location on a drive as a txt file, html file:
· حفظ صفحة ويب كملف من نوع معين save a web page as a specific file type :
* من قائمة ملف File المنسدلة اختر امر حفظ باسم Save As ، ثم اضغط على السهم لاسفل الذي بجانب نوع Save as type في مربع الحوار ، اختر التنسيق الذي ترغب به .اختر المجلد الذي ترغب في حفظ صفحة الويب فيها,  ادخل اسم للصفحة التي تقوم بحفظها ، اضغط زر حفظ. 
سادسا : تنزيل ملف فيديو وصوت وصورة ونص وبرنامج من من صفحة إنترنت لمكان على القرص :

 Download text file, image file, sound file, video file, software, from a Web page to a location on a drive :
· تنزيل ملفات من صفحة ويب إلى مستند   download files from a web page to a document:
* الطريقة التي يمكنك الاعتماد عليها في تنزيل الملفات هي ، الضغط باليمين على الارتباط في صفحة الويب ، ثم نختار أمر Save Target As. سوف يفتح مربع الحوار الخاص بالتنزيل.
اذا كنت تستخدم متصفح انترنت اكسبلورر الخاص ب Microsoft, اختر حفظ باسم من مربع الحوار الظاهر لحفظ الملف في المكان الذي اخترته.

المبحث الثاني : الإعداد Preparation :
أولا : معاينة صفحة الانترنت Preview a Web page :
· معاينة صفحة الويب قبل الطباعة  preview a web page before printing :
* معظم متصفحي الويب ليس لديهم معاينة ، أي ببساطة يمكنك النظر إلى الموقع ومن ثم تقرر إذا ما كنت تريد طباعتها ام لا. يمكنك رؤية هذه الخاصية من قائمة ملف File  ، ثم نختار أمر Print Preview عرض طباعة .
ثانيا : تغيير اتجاه صفحة الويب – أفقي أو رأسي ، حجم الورقة :
Change Web page orientation – portrait or landscape, paper size :
· [image: image41.emf]إعداد الصفحة مستخدما مستعرض الانترنت setup your page using Microsoft Internet Explorer :
* باستخدام مايكروسوفت انترنت إكسبلورر, اضغط على قائمة ملف File  ومن ثم اختر إعداد صفحة Page Setup لعرض مربع حوار إعداد صفحة ، بإمكانك عندها إن :
- تعديل حجم الورق   - إضافة نص إلى رأس وتذييل الصفحة-      تغيير اتجاه الصفحة       - ضبط حجم الهوامش .
ثالثا : تغيير هوامش صفحة الويب  Change Web page margins top, bottom, left, right :
· تغيير هوامش صفحتك change your web page margins :
* باستخدام مايكروسوفت انترنت إكسبلورر, اضغط على قائمة ملف File  ومن ثم اختر إعداد صفحة Page Setup لعرض مربع حوار إعداد صفحة ، ثم من تبويب هوامش Margins ، ثم نحدد الهامش المطلوب يمين ، يسار ، أعلى ، أسفل .
[image: image21.emf]
المبحث الثالث : Printing :
أولا : اختر خيارات إخراج صفحة ويب للطباعة مثل : صفحة الويب بأكملها ، صفحات محددة، والإطار المحدد ، النص المحدد ، وعدد النسخ وطباعة :
Choose Web page print output options such as: entire web page, specified pages, specified frame, selected text, number of copies and print :
· [image: image42.emf]طباعة صفحة ويب print a web page :
* لطباعة صفحة معروضة داخل متصفح الانترنت نقوم ببساطة بالضغط على رمز طباعة Print الموجود في شريط الادوات ،  أو من قائمة ملف File نحدد أمر طباعة Print ، سيظهر في الحال مربع حواري طباعة Print وبالتالي ندد منه مانريد تنفيذه من خيارات الطباعة  مثل : عدد الصفحات المراد طباعتها ، ونوع الطابعة . 
طباعة اطار مختار ضمن اطار الموقع  print selected frames within a framed Web site : 
• العديد من المواقع تستخدم ما يعرف بالاطار ، وتستخدم عادة عندما يرغب مصمم الموقع بعرض قائمة من الاختيارات، مثلا الجزء الأيسر من الشاشة. وأزرار هذه القائمة تبقى على الشاشة عندما تقوم بالتحرك في الموقع ، فقط البيانات على الجزء اليمين تتغير . الطباعة من موقع مثل هذا يمكن ان يمثل مشكلة.
• افتح مربع حوار الطباعة Print ، واختر لوح خيارات Options. سوف ترى انه بامكانك طباعة الإطارات كما تظهر على الشاشة Print frames as laid out on the screen ، فقط الإطار المختار Only the selected frame او كل الإطارات All frames individually بمفردها. وسوف تحصل على خيارات مختلفة لكون المواقع تستخدم إطارات مختلفة.

· [image: image43.emf]طباعة نص محدد موجود على صفحة ويب print selected text on a web page :
* عرض صفحة الويب المحتوية على النص المراد طباعته ، ثم نحدد هذا النص ، ثم من قائمة ملف File نختار امر طباعة Print ، سيظهر مربع حواري طباعة ، ومن جزء مدي الطباعة Print Range نحدد خيار تحديد Selection ثم OK.
الفصل الرابع  Electronic Mail :
المبحث الأول : مفاهيم ومصطلحات Concepts / Terms :
أولا : فهم هيكل عنوان البريد الالكتروني :

Understand the make-up and structure of an E-mail address :
· هيكل عنوان بريد The structure of an email address :
* عنوان بريد إلكتروني مثالي : info@acl-eg.com
الجزء الاول : يحدد إسم المستخدم أي عنوان الشخص صاحب البريد
الجزء الثاني :  @رمز البريد الالكتروني ويطلق عليه آت at ، يحدد نهاية اسم المستخدم
الجزء الثالث : acl-eg يحدد إسم النطاق domain أو النطاق الفرعي sub-domain .
الجزء الرابع : يحدد أعلى مستوي للنطاق TLD or Top Level Domain ، وفي حالتنا هذه هو.com ، ويوجد انواع عديد   منها على سبيل المثال : .net - .org - .info - .biz - .edu وهكذا .
ثانيا : معرفة ميزات أنظمة البريد الالكتروني مثل: سرعة التوصيل ، تكلفة أقل ، المرونة في استخدام حساب بريد إلكتروني على شبكة الإنترنت في مواقع مختلفة :
Understand the advantages of E-mail systems such as: speed of delivery, low cost, flexibility of using a Web-based e-mail account in different locations :
· ميزات استخدام البريد الإلكتروني The advantages of using email :
• السرعة العالية: High speed واحدة من المميزات الرائعة للبريد الالكتروني هي امكانية ارسالك لرسائل وملفات الى أي شخص حول العالم .
• التكلفة القليلة: Low cost ان تكلفة ارسال معلومات عبر البريد الالكتروني هي مجرد كسور عن المقارنة باستخدامك البريد التقليدي، خاصة عن ارسالك رسائل الى دول مختلفة
• قابل للحمل في اي مكان في العالم: World-wide portability متى انشأت حساب بريد الكتروني ، سوف يكون بامكانك الولوج الى بريدك من اي مكان تجد فيه اتصال بالانترنت.ان معظم الفنادق الآن لديها اتصال بالانترنت من اجل زبائنها!
• التوقيت السهل: Time zone friendly اذا كنت تعيش في اوروبا وقمت بالاتصال باحدهم في غرب الولايات المتحدة في الساعة 9 صباحا بالتوقيت المحلي، سوف لن تجد اجابة (لأن المكتب في الولايات المتحدة سيكون فارغ) ، او لانك قد تيقظهم في منتصف الليل. الشيء الرائع في ارسال الرسائل الالكترونية  انه يمكنك ارسالها باي وقت تريده والمستقبل سيقرأها عندما يريد.

ثالثا : فهم أهمية آداب الشبكة مثل : استخدام أوصاف دقيقة في الموضوع الرئيسي من رسائل البريد الإلكتروني، واستخدام الإيجاز في الرد على البريد الإلكتروني ، والتدقيق الإملائي لرسائل البريد الإلكتروني الصادرة :
Understand the importance of network etiquette (netiquette) such as: using accurate descriptions in subject lines of e-mail messages, use of brevity in replying to E-mails, spell check outgoing E-mails:
· ما هي آداب الشبكة What is Netiquette? :
• هناك بعض القواعد البسيطة لارسال الرسائل الالكترونية:
- استخدم عنوان قصير ودقيق: Use short, accurate subject descriptions اذا كان المكتب منشغل، قد يستقبل الشخص العديد من الإيميلات يوميا. بدلا من فتح الايميلات كلها سوف يكون عنوان تلك الايميلات هو ما يعبر عن محتوى الايميل ، ابق الايميل بسيط ، قصير ، ومعبر عن محتواه! 
تجنب استخدام الأحرف الكبيرة في الرسائل: ان استخدام الاحرف الكبيرة تمثل خلل في الايميل . استخدام الأحرف الكبيرة في كل احرف الكلمة ( او الاحرف الصغيرة ) يجعل من الصعوبة قراءة الرسالة.
- اجعل الرسالة مختصرة: Be brief يقوم الناس عادة بقراءة الرسالة بسرعة . اذا كانت الرسالة طويلة جدا فان الاحتمالات هي ان يفقد المستقبل المعلومات المهمة في الرسالة.
- استخدم التدقيق الاملائي: Use the spell checker ان كثرة الاخطاء الاملائية قد يعطي طابع خاطئ عنك وعن تنظيمك.
- احترم الخصوصية والسرية: Respect privacy and confidentially لا تقم باقتباس جزء من رسالة شخص لارسالها الى شخص اخر من دون اذنه. 
- لا تضطر: Don't 'Flame' اذا قام شخص معتوه بارسال رسائل غير مناسبة لك ، لا تقم بالرد على هذه الرسائل ولا تأخذها على محمل الجد وتقوم بتبادل الرسائل بينكما. هذا يدعى بالاضطراب . لا تقم ابدا بالرد على ايميلات لم تطلبها ، الا اذا كنت تريد المزيد منها.

المبحث الثاني : اعتبارات السرية Security Considerations :
أولا : إحترس من إحتمالية إستلام بريد غير مرغوب فيه (تطفل) :
Be aware of the possibility of receiving unsolicited mail (spam):
· ما هو التطفل What is Spam? :
* هو ارسال كمية من الرسائل لم تطلبها، غالبا لبيع منتج او خدمة. هناك شركات تقوم ببيع ملايين من عناوين البريد الالكتروني . اذا كنت من مستخدمي الانترنت المنتظمين ، فانه احتمال ان يقوم مزودي هذه القائمة باختيار بريدك الالكتروني (باستخدام تقنيات مختلفة ). وبما ان شركات كثيرة تقوم بشراء هذه القائمة واستخدامها في التسويق لشركاتهم ، فسوف تستقبل الكثير من عناوين البريد الالكتروني  spamالغير مرغوب فيها ، تقدم لك العديد من الخدمات والمنتجات، في كثير من الدول يعتبر مرسلي spam ضد القانون!
• بزيادة عدد شركات التسويق والتي لا تمتلك ضمير فان هذه الشركات تستخدم قوائم  windows في متصفحك لعرض رسائل غير مرغوب فيها. هناك الان العديد من البرامج المضادة لمثل هذه الرسائل .
ثانيا : إحترس من خطر اصابة الكمبيوتر بفيروس عن طريق فتح رسائل بريد غير مرغوب فيها مع مرفق داخل رسالة البريد الغير مرغوب فيه :

Be aware of the danger of infecting the computer with a virus by opening an unrecognized mail message with an attachment contained within an unrecognized mail message :
· احذر عند التعامل مع الرسائل التي لم تقم بطلبها! Take care when dealing with unsolicited mail! :
* انتقال الفيروسات Virus transmission : كن حذر من فتح الملفات المرفقة في رسائل الايميل حيث يمكن ان تحوي على فيروس. عليك ان تعلم بان مستند Word يحتوي على فيروس معين يعرف باسم ماكرو فيروس macro viruses.
ثالثا : اعرف ما هو التوقيع الرقمي Know what a digital signature is :
· ما هو التوقيع الرقمي What is a digital signature? :
* التوقيع الرقمي هو رمز يتم إرفاقه برسالة بريد إلكتروني لتحديد هوية المرسل. مثل التوقيع التقليدي المكتوب ، الغرض من التوقيع هو ضمان مرسل الرسالة  هو أو هي.
المبحث الثالث : الخطوات الأولي مع البرنامج First Steps with e-mail :
أولا : فتح (وغلق) تطبيق بريد إلكتروني Open (and close) an e-mail application :
· بدأ البرنامج باستخدام قائمة إبدأ start Outlook using the Start menu :
* نفتح قائمة ابدأ Start ، ثم نضغط على قائمة البرامج Programs سيتفرع قائمة جانبية نختار منها برنامج البريد الالكتروني Microsoft Outlook .
· بدأ البرنامج باستخدام الرمز الموجود على سطح المكتب start Outlook using the icon on the Desktop :
* نبحث عن رمز البرنامج Microsoft Outlook  على سطح المكتب ثم نضغط مرتين عليه .
· شاشة البرنامج الافتتاحية The Microsoft Outlook Screen :
* نفحص شاشة البرنامج ونتعرف على معظم العناصر الموجودة بالبرنامج .
· شريط البرنامج The Microsoft Outlook Bar :
• يتم تنظيم العديد من مكونات Outlook إلى مجلدات. يوجد مجلدات منفصلة عن الرسائل والمواعيد والملاحظات والمهام وما إلى ذلك ، ويمكنك فتح هذه المجلدات عن طريق النقر على الأيقونة المناسبة على شريط Outlook.
وينقسم شريط Outlook إلى ثلاث مجموعات تسمى :
اختصارات Outlook Shortcuts 
-- اختصاراتي My Shortcuts
-- اختصارات أخرى Other Shortcuts
· شريط الأدوات القياسي للبرنامج The Microsoft Outlook Standard Toolbar :
* يعرض شريط الادوات القياسي صف من الرموز وعند الضغط على أي رمز يعطيك تشغيل سريع ومباشر للأوامر الاكثر إستخداما بدون فتح شريط القوائم .
· غلق البرنامج close Outlook :
* نضغط على رمز إغلاق من نافذة البرنامج فى الركن الايمن العلوي من شاشة البرنامج ، أو من قائمة ملف File نختار أمر خروج Exit ، أو بالضغط على مفتاحي Alt+F4 من لوحة المفاتيح .
ثانيا : صندوق الوارد لبريد مستخدم معين Open a mail inbox for a specified user :
· مجلد صندوق الوارد The Inbox Folder : 
* يتيح لك البرنامج إرسال بريد إلكتروني لأشخاص على الشبكة أو على الانترنت ، جميع الرسائل المدخلة توضع في صندوق الوارد ، فيمكنك قرائتها وطباعتها وإعادة إرسالها .
· فتح مجلد صندوق الوارد open the Inbox folder :
* إما من قائمة عرض View ، ثم نختار أمر الإنتقال إلى Go To ، ثم من القائمة الفرعية نختار أمر صندوق الوارد Inbox.
* أو نضغط على رمز صندوق الوارد المعروض في الجهة اليسرى من البرنامج .
· شاشة صندوق الوارد The Inbox Screen :
* يتم ترتيب  الرسائل واحدة لكل سطر أسفل الشاشة، مثل أعلام الرسالة ، عنوان البريد الإلكتروني ، المرسلين ، تاريخ الرسالة المستلمة عن كل رسالة. جزء المعاينة تحتل النصف السفلي من الشاشة ، ويعرض نص الرسالة المحددة .
· تحديد رسالة select a message : 
      * نفتح مجلد الوارد 
      * نضغط على الرسالة المناسبة وذلك من قائمة الرسائل
· رموز Message Status Icons

• Outlook displays icons to the left of the message to indicate the message

status:
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	لم تُقرأ الرسالة
	The message has not been read
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	رسالة تحتوي على مرفقات
	The message has an attachment
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	قد تم قراءة الرسالة
	The message has been read

	!
	رسالة لها أهمية عالية
	The message has high importance
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	قد تم الرد على الرسالة
	The message has been replied to

	
	الرسالة لها أهمية منخفضة
	The message has low importance
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	الرسالة تحتوي على معلومات عن اجتماع
	The message contains information about a meeting
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	الرسالة هي تأكيد التسليم
	The message is a delivery confirmation

	[image: image28.emf]
	كانت الرسالة تحتوي على معلومات حول مهمة
	The message contains information about a task

	[image: image29.emf]
	رسالة تحتوي على معلومات عن مهمة
	The message is read confirmation
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	تم وضع علامة للرسالة
	The message has been flagged
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	الرسالة تحتوي على إخطار تسليم فشل
	The message is notification of a failed delivery


[image: image44.emf]ثالثا : فتح رسالة واحدة أو أكثر Open one, several mail messages :
· التأكد من رسائل جديدة check for new messages : 
* نفتح مجلد الوارد 
* نضغط على رمز ارسل/استقبل الموجود على الشريط القياسي أو نضغط على مفتاح F5 من لوحة المفاتيح .
· قراءة رسالة read a message : 
* نضغط مرتين على الرسالة التي تريد قراءتها فيتم فتح مربع حواري ، كما بالشكل المقابل .
From: The name or email address of the person who sent the message

To: The names or email addresses of the recipients of the message are listed

here, separated by a semicolon

Cc: The names or email addresses of persons receiving a copy of the

message are listed here, separated by a semicolon

Subject: A short description of the message topic

Sent: Date message was sent

• Once you have read the message, close the Message dialog box by clicking

on the Close icon in the top right of the Message dialog box

OR click on the Message dialog box File drop down menu and select the

Close command

OR press Alt+F4.

* طباعة رسالة print a message :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Double click on the message you wish to print to open the Message dialog

box.

• Click the Print icon on the Message dialog box toolbar.

* حذف رسالة delete a message :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Select the message you wish to delete.

• Press the Delete key

OR click on the Delete icon, located on the Standard toolbar.

NOTE: An email deleted using this method is not removed from the system,

it is moved to the Deleted Items folder.

رابعا : التحويل بين الرسائل المفتوحة  Switch between open messages:
* التحويل بين الرسائل المفتوحة switch between open Message windows :
• To view another open message, simply click on the item in your Windows

Taskbar.

خامسا : غلق رسالة بريد Close a mail message :
* غلق نافذة رسالة close a Message Window :
• Within the Message window, click on the File drop down menu and select

the Close command. Alternatively, select the Message window you want to

close and press the Alt+F4 key combination.

سادسا :استخدام خيارات المساعدة المتاحة Use available Help functions :
* ماهو مساعد الاوفيس What is the Microsoft Office Assistant :
• By default this friendly little creature will watch what you do and offer tips on

how to work more productively. You can ask it questions in plain English!

Occasionally the Office Assistant will display information on the screen. If you

are unsure about how to use this product you should always read the help

offered. You can choose to implement the tip, have it explained, or to ignore

the tip.

* عرض مساعد الاوفيس To display the Office Assistant :
• The Office Assistant is displayed by default. If the assistant has been

hidden and you wish to reactivate it, select the Show the Office Assistant

command from the Help menu.

* اخفاء مساعد الاوفيس hide the Office Assistant :
• Right click on the Office Assistant and from the menu displayed, click on the

Hide command.

* تعليمات "ما هذا" "What is this" Help :
• Within many dialog boxes you will see a question mark symbol in the topright

corner of the dialog box. Not all dialog boxes have this feature however.

To use "What is this", click on the question mark and then click on the item in

the dialog box which you do not understand. A popup help dialog box will be

displayed.

المبحث الرابع : ضبط الاعدادات Adjust Settings :
أولا : اضافة وحذف عناوين رسالة الوارد مثل : الموضوع وتاريخ الاستلام .

Add, remove message inbox headings such as sender, subject, date received.

* حذف عنوان الوارد remove an Inbox heading :
• Open the Inbox folder.

• To remove a heading (e.g. Subject), right click on the heading and select the

Remove This Column command.

* إضافة عنوان الوارد add an Inbox heading :
• Open the Inbox folder.

• Right click on any of the current headings and select the Field Chooser

command from the menu. The Field Chooser window will be displayed.
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• Available column headings are listed in the centre of the Field Chooser

window. To view a different selection of column headings select from the drop

down list at the top of the window.

• Once you have located the column heading you want to add to the Inbox,

simply drag and drop the heading on top of the existing column headings.
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ثانيا : عرض وإخفاء أشرطة الادوات المدمجة Display, hide built-in toolbars :
* عرض أو إخفاء شريط أدوات display or hide a toolbar :
• To display a toolbar, select the Toolbars command from the View menu to

display the Toolbars drop down menu. A list of toolbars is displayed.

• Choose the Toolbar you want to display by clicking on it from the list.

* طريقة سريعة لعرض وإخفاء أشرطة الادوات Quick way of displaying / hiding toolbars :
• TIP: A quick way of displaying/hiding toolbars is to right click on an existing

toolbar, this will display the Toolbars drop down menu, from which you can

select or de-select toolbars.

الفصل الخامس : المراسلة Messaging :
المبحث الأول : قراءة رسالة Read a Message :
أولا : تعليم رسالة بريد . حذف علامة علم من رسالة بريد :

 Flag a mail message. Remove a flag mark from a mail message :
* تعليم رسالة flag a message :
• You can mark or flag messages in your Inbox to remind you to respond to the

email.

• If necessary, open the Inbox folder.

• Double click on the message you wish to flag to display the Message dialog

box.

• Click the Flag for Follow Up icon on the Message dialog box toolbar to

display the Flag for Follow Up dialog box.

• Click the down arrow to the right of the Flag to text box to display a list of

flag types. Select the flag you require.

• You may also set a due date for the flag by clicking the down arrow to the

right of the Due by text box and selecting the required date from the

displayed calendar.

• Click on the OK button to set the flag and close the Flag for Follow Up

dialog box.

* حذف علامة علم من رسالة بريد remove a flag mark from a mail message :
• Double click on the message with the flag you wish to clear to display the

• Click the Flag for Follow Up icon on the Message dialog box toolbar to

display the Flag for Follow Up dialog box.

• Click on the Clear Flag button.
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ثانيا : تمميز علامة كمقروءة وغير مقروءة Mark a message as unread, read :
* تمميز رسالة غير مقروءة mark a message as unread : 
• If necessary, open the Inbox folder.

• Right click on the message and select the Mark as Unread option.

* تمييز رسالة مقروءة mark a message as read :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Right click on the message and select the Mark as Read option.

ثالثا : فتح وحفظ ملف مرفق إلى مكان على القرص الصلب :
Open and save a file attachment to a location on a drive :
* فتح ملف مرفق open an attached file :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Double click on the message containing the attached file to open the

Message dialog box.

• Double click on the file icon displayed beneath the Subject line.

• Outlook will start the appropriate application and open the file.

* حفظ ملف مرفق إلى رسالة save a file attached to a message :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Double click on the message containing the file you wish to save to display

the Message dialog box.

• Click on the Message dialog box File drop down menu and select the Save

Attachments command.

• If the message contains more than one attached file the Save All

Attachments dialog box will be displayed enabling you to select the files you

wish to save. Select the files as required and click on the OK button.

• The Save Attachment or Save All Attachments dialog box will be

displayed. Select the folder you wish to save in and click on the Save button.

• If necessary, click on the Close button to close the Save All Attachments

dialog box.

المبحث الثاني : Reply to a Message :
أولا : استخدام وظيفة الرد والرد على الكل  Use the reply, reply to all function : 
* الرد على راسل رسالة reply to the sender of a message :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Select the message you want to reply to.

• Click on the Reply icon on the Standard toolbar

• The Message dialog box will open and the text of the original message

appears in the message window. Type your reply above the text of the

original message and then click the Send icon on the Message dialog box

toolbar.

* الرد على راسل وكل مستلمي رسالة reply to the sender and all recipients of a message :
• If necessary, open the Inbox folder.

• Select the message you want to reply to.

• Click the Reply to All icon on the Standard toolbar.

• The Message dialog box will open and the text of the original message

appears in the message window. Type your reply above the text of the

original message and then click the Send icon on the Message dialog box

toolbar.

ثانيا : الرد مع إدراج الرسالة الاصلية وبدونها Reply with, without original message insertion :

* 

set message reply options so that the original message is inserted, or not inserted

• Open the Inbox folder.

• Click on the Tools drop down menu and select the Options command to

display the Options dialog box.

• Select the Preferences tab and click on the E-mail Options button. The Email

Options dialog box will be displayed.

• Select Include original message text or Do not include original message from

the When replying to a message drop down list.

• Click on OK to close the E-mail Options dialog box.

• Click on the OK button to close the Options dialog box.

المبحث الثالث : إرسال رسالة Send a Message :
أولا : إنشاء رسالة جديدة Create a new message :
* فتح مجلد الوارد open the Inbox folder :
• Click the Inbox icon on the Outlook bar

OR press Ctrl-Shift-I

OR click the View drop down menu, select Go To followed by the Inbox

command.

* إنشاء رسالة جديدة create a new message :
• Open the Inbox folder.

• Select the New Mail Message icon from the Standard toolbar

OR press Ctrl-N

to display the Message window.

• Enter your message into the message text area in the lower half of the dialog

box.

ثانيا : إدراج عنوان بريد داخل الحقل إلى  Insert a mail address in the ‘To’ field :
* عنوان بريد address an Email :
• Type the email address of the person you wish to send the message to into

the To text box.

* استخدام مربع حواري تحديد الاسماء use the Select Names dialog box :
• Click the To button to open the Select Names dialog box.

• Select the name of the person you wish to send the message to from the list.

To view names from other folders, such as your contacts, click the down

arrow to the right of the Show names from the box and select from the list.

• Click one of the following buttons:

Send the message to the selected person.

Send a Carbon Copy of the message to the selected person.

Send the message to the selected person as a Blind Carbon Copy.

A blind carbon copy is a copy of the message which is sent to someone in

secret, other recipients of the message will not know that the selected person

has received the message.

• You may select additional recipients for the message from the names list by

repeating the procedure outlined above.

• Click the OK button to close the Select Names dialog box and return to the

Message window.

ثالثا : نسخة (كربونية) نسخة مخفية لرسالة إلى عنوان / عناوين إخرى :
Copy (Cc), blind copy (Bcc) a message to another address/addresses :
* إرسال نسخة من رسالة إلى عنوان آخر send a copy of a message to another address :
• Whilst composing your message in the Message window, enter the address

of the person you want to send a copy to into the Cc text box.

• In the example above the message is addressed to sales@cctglobal.com, in

addition a copy of the message will also be sent to

robertnewman@excite.co.uk

* ماهي النسخة الكربونية المخفية What is a blind carbon copy ؟ 
• A blind carbon copy is a copy of the message which is sent to someone in

secret, other recipients of the message will not know that the person has

received the message.


ارسال نسخة من رسالة إلى بريد آخر باستخدام نسخة كربونية مخفية :

send a copy of a message to another address using blind carbon copy:
• Whilst composing your message in the Message window, display the Bcc

field by clicking on the View drop down menu and selecting the Bcc Field

command.

• Type the address of the person you wish to received the blind carbon copy

into the Bcc text box.

• In the example above the message is addressed to sales@cctglobal.com, in

addition a copy of the message will also be sent to

robertnewman@excite.co.uk without the knowledge of the other recipients.

رابعا : ادراج عنوان في حقل الموضوع Insert a title in the ‘Subject’ field :
* ضبط موضوع الرسالة set the message subject :
• Enter a short overview of the message into the Subject text box.

خامسا : استخدام أداة التدقيق الاملائي 

Use a spell-checking tool if available and make changes such as:

correcting errors, deleting repeated words.

To spell check your message

• Click within the Message window message text area.

• Click the Message window Tools drop down menu and select the Spelling

command

OR press the F7 key

to spell check your message. If Outlook encounters a word it thinks is spelt

incorrectly the Spelling dialog box will be displayed.

• The incorrectly spelt word is displayed in the Not in Dictionary text box.

The Suggestions list displays a list of possible spellings.

• Select the correct spelling from the Suggestions list or type the correct

spelling into the Change to text box.

Ignore

Ignore the word in the Not in Dictionary box.

Ignore All

Ignore all occurrences of the word in the Not in Dictionary box.

Change

Replace the miss-spelt word with the word in the Change to box.

Change All

Replace all occurrences of the miss-spelt word with the word in the Change to

box.

Add

Add the word in the Not in Dictionary text box to the dictionary.

• Once the spell check has been completed, the following dialog box will be

displayed. Click the OK button or press Enter to close the dialog box.

7.5.3.6 Attach a file to a message.

To insert a file into a message

• Email is not restricted to just simple text messages, you can also insert files

into messages. For example, if you had to send a copy of your budget to your

manager, simply insert a copy of the spreadsheet into a message. There are

no restrictions on the types of file which can be inserted into a message.

• Once you have finished entering the text of your message, click the Insert

File icon on the Message window toolbar

OR click the Insert drop down menu and select the File command.

• The Insert File dialog box will be displayed. Select the file you wish to attach

to the message.

• Select OK to close the Insert File dialog box. An icon will appear beneath

the message subject to indicate the presence of a file.

7.5.3.7 Send a message with high or low priority.

To open the Message Options dialog box

• Click on the Options icon, located on the Message dialog box toolbar to

display the Message Options dialog box.

To set message importance

• Click the down arrow to the right of the Importance box and select from the

menu displayed.

To set message sensitivity

• To set the sensitivity of the message, click the down arrow to the right of the

Sensitivity box and select from the menu displayed.

7.5.3.8 Send a message using a distribution list.

To reply to a message sent to a distribution list

• Open the Inbox folder.

• Select the message you wish to reply to.

• Click on the Reply to All icon and your response will be sent to the sender

and all members of the distribution list

OR

Click on the Reply icon and your response will be sent only to the sender of

the message.

7.5.3.9 Forward a message.

To forward a message

• If necessary, open the Inbox folder.

• Select the message you wish to forward.

• Select the Forward icon from the Standard toolbar; the Message dialog

box will be displayed.

• Type the email address of the person you wish to forward the message to

into the To text box

OR click the To button and select from the Select Names dialog box.

• You may enter any comments about the message above the original message

in the message text area of the Message dialog box.

• Send the message by clicking the Send icon on the Message dialog box

toolbar.

7.5.4 Duplicate, Move, Delete

EXTRA – Selection Techniques

To select a word within the Message window

• Double click on the word.

To select a line within the Message window

• Move the mouse pointer to the left of the line you wish to select, until the

mouse pointer changes from an I bar to an arrow pointing upwards and to

the right. You are now in the “Selection Bar”, a hidden screen element.

• Click once with the mouse button to select the line.

To select a paragraph within the Message window

• Move the mouse pointer within the paragraph which you wish to select and

click three times.

To select all text within the Message window

• Press Ctrl+A

OR select the Select All command, located under the Edit drop down menu.

To select text using the mouse

• Move the mouse pointer to the start of the text you wish to select.

• Hold down the mouse button and drag across the text to select.

• Release the mouse button.

7.5.4.1 Duplicate, move text within a message or between other active

messages.

To copy text to the Clipboard from a message

• Within the Message window, select the text you wish to copy to the

Clipboard.

• From the Edit menu select the Copy command

OR press Ctrl+C, to move the item to the Clipboard without removing it from

the document

OR you can also use the Copy icon on the Standard toolbar.

To paste text from the Clipboard into a message

• Within the Message window, position the insertion point at the location

within your message where you want to insert the contents of the Clipboard.

• From the Edit menu, choose the Paste command

OR press Ctrl+V

OR you can also paste items using the Paste button on the toolbar.

• The contents of the Clipboard will appear in the message.

To copy text from one message to another

• Within the Message window, select the text you wish to copy.

• Press Ctrl+C to move the text to the Clipboard.

• Using the Taskbar, display the Message window containing the message

into which you want to insert the text.

• Position the insertion point at the location within the message where you wish

to insert the contents of the Clipboard.

• Press Ctrl+V to paste the text into the message.

To cut text to the Clipboard from a message

• Within the Message window, select the text you wish to cut to the Clipboard.

• From the Edit menu select the Cut command

OR press Ctrl+X, to move the item to the Clipboard, removing it from the

document

OR you can also use the Cut icon on the Standard toolbar.

To paste text from the Clipboard into a message

• Within the Message window, position the insertion point at the location

within your message where you want to insert the contents of the Clipboard.

• From the Edit menu, choose the Paste command

OR press Ctrl+V

OR you can also paste items using the Paste button on the toolbar.

• The contents of the Clipboard will appear in the message.

To move text from one message to another

• Within the Message window, select text you wish to copy.

• Press Ctrl+X to move the text to the Clipboard.

• Using the Taskbar, display the Message window containing the message

into which you want to insert the text.

• Position the insertion point at the location within the message where you wish

to insert the contents of the Clipboard.

• Press Ctrl+V to paste the text into the message.

7.5.4.2 Duplicate text from another source into a message.

To copy text from another application into a message

• Open the application (e.g. Word) and select the text you want to copy into

your message.

• Press Ctrl+C to move the text to the Clipboard.

• Using the Taskbar, display the Message window containing the message

into which you want to insert the text.

• Position the insertion point at the location within the message where you wish

to insert the contents of the Clipboard.

• Press Ctrl+V to paste the text into the message.

7.5.4.3 Delete text in a message.

To delete text in a message

• Within the Message window, select the text you want to delete.

• Press the Delete key.

To delete text to the left of the insertion point

• Press the Backspace key to delete the character to the left of the insertion

point.

To delete text to the right of the insertion point

• Press the Delete key to delete the character to the right of the insertion

point.

7.5.4.4 Delete a file attachment from an outgoing message.

To delete an attached file from a message

• Open the message containing the file you want to delete.

• Icons displayed beneath the message subject will represent any files attached

to the message.

• Click once on the file you want to delete.

• Press the Delete key.

7.6 Mail Management

7.6.1 Techniques

7.6.1.1 Recognize some techniques to manage e-mail effectively such as

creating and naming folders, moving messages to appropriate folders,

deleting un-required e-mail, using address lists.

How to manage your emails

• Delete unwanted emails immediately: In a busy office at the start of the

day you may have many emails to read and respond to. If the subject header

is obviously irrelevant to you, such as 'How to make a million dollars by

lunchtime' then you can safely delete these messages without ever reading

them. Some messages once opened, will not be applicable to you, in which

case you can delete them immediately.

Create folders with meaningful names and move emails to a relevant

folder: Create a series of different folders, using names which mean

something to you (such as the name of projects or organisations which you

deal with). Move the relevant email to the appropriate folder. In this way you

can more easily retrieve groups of emails at a later date.

Delete outdated emails: Every so often examine some of your older

emails, and delete them if they are no longer relevant.

Use email address lists: You can maintain email address lists so that you

can easily send an email, at a later date, to someone on your address list.

7.6.2 Using Address Books

What is an address book?

• An email address book is simply a list of email addresses which you may wish

to send emails to in the future.

7.6.2.1 Create a new address list/distribution list.

To create a new address book distribution list

• Open the Inbox folder.

• Click on the Tools drop down menu and select the Address Book command.

The Address Book window will be displayed.

• Click on the File drop down menu and select the New Entry command. The

New Entry dialog box will be displayed.

• Select the New Distribution List option & click on the OK button to open

the Distribution List window.

• Type a name for the distribution list into the Name text box.

• Click on the Add New button.

• Type the name of the person you want to add to the distribution list into the

Display name text box.

• Type the email address of the person into the E-mail address text box.

• Click on the OK button. The new member will be displayed in the list.

• To close the Distribution List window click on the Save and Close button.

• To close the Address Book window, click on the Close icon in the top right

corner of the window.

7.6.2.2 Add a mail address to an address list.

To add an email address to a distribution list

• Open the Inbox folder.

• Click on the Tools drop down menu and select the Address Book command.

The Address Book window will be displayed.

• Double click on the distribution list you wish to add a mail address to,

distribution lists are represented by this icon. The Distribution List window

will be displayed as illustrated.

• Click on the Add New button.

• Type the name of the person you want to add to the distribution list into the

Display name text box.

• Type the email address of the person into the E-mail address text box.

• Click on the OK button. The new member will be displayed in the list.

• To close the Distribution List window click on the Save and Close button.

• To close the Address Book window, click on the Close icon in the top right

corner of the window.

7.6.2.3 Delete a mail address from an address list

To remove an email address from a distribution list

• Open the Inbox folder.

• Click on the Tools drop down menu and select the Address Book command.

The Address Book window will be displayed.

• Double click on the distribution list you wish to edit. The Distribution List

window will be displayed.

• Select the person you want to remove from the list from the Group

Members list.

• Click on the Remove button.

• To close the Distribution List window click on the Save and Close button.

• To close the Address Book window, click on the Close icon in the top right

corner of the window.

7.6.2.4 Update an address book from incoming mail.

To add the sender of a message to your address book

• Open the message from the person you want to add to your address book.

• Right click on the senders name or email address in the From text box of the

message header section of the Message window. A popup menu will be

displayed, select the Add to Contacts command.

• The Contact window will open; here you can enter additional information

about the message sender.

• Once finished, click on the Save and Close icon located on the Contact

window toolbar.

7.6.3 Organising Messages

7.6.3.1 Search for a message by sender, subject, mail content.

To search for a message

• If necessary, open the Inbox folder.

• Click the Tools drop down menu and select the Find command

OR click the Find icon on the Standard toolbar.

• Enter the keyword you wish to search for into the Look for text box.

• Click on the Find Now button. Outlook will perform the search and list any

messages which match the search criteria. Double click on a message to view

its contents.

To search for a message by sender, subject or content

• Open the Inbox folder. Click on the Tools drop down menu and select the

Advanced Find command. The Advanced Find dialog box will be displayed.

• To search for a message by sender:

Enter the senders email address into the text box to the right of the From

button.

To search for a message by subject:

Enter the word or words you want to search for into the Search for the

word(s) text box. Ensure that the subject field only option is selected from

the In box.

To search for a message by content:

Enter the word or words you want to search for into the Search for the

word(s) text box. Ensure that the subject field and message body option

is selected from the In box.

• Click on the Find Now button to begin your search. Any messages matching

your search criteria will be listed at the bottom of the Advanced Find dialog

box. Double click on any of the listed messages to open the Message

window and view the email.

7.6.3.2 Create a new folder for mail.

To create a new mail folder

• Open the Inbox folder.

• Click on the File drop down menu and select the New command.

• Choose Folder from the submenu, the Create New Folder dialog box will be

displayed.

• Type a name for the folder into the Name text box.

• Click on the OK button to close the Create New Folder dialog box.

• The Add shortcut to Outlook Bar dialog box will be displayed, click the Yes

or No button as required.

7.6.3.3 Move messages to a new folder for mail.

To move a message to a different folder

• Open the Inbox folder. Select the message you want to move by clicking on

the entry in the message list.

• Right click on the highlighted message to display a popup menu.

• Select the Move to Folder command as illustrated.

• The Move Items dialog box will be displayed.

• Select the folder you want to move the message to by clicking on the entry in

the Move Items dialog box.

• Click on the OK button to close the Move Items dialog box and move the

message.

7.6.3.4 Sort messages by name, by date.

To sort the contents of the Inbox

• If necessary, open the Inbox folder.

• Click on the heading of the field you wish to sort the message list by, e.g. to

sort the messages by sender, click on the From field heading. An arrow will

appear to indicate the direction of the sort.

• Click the field heading again to reverse direction of the sort if required.

7.6.3.5 Delete a message.

To delete a message

• Open the Inbox folder.

• Select the message you want to delete by clicking on the entry in the

message list. Press the Delete key.

7.6.3.6 Restore a message from the mail bin/deleted items folder.

To open the Deleted Items Folder

• Click on the Deleted Items icon located on the Outlook Bar.

To restore a message from the Deleted Items Folder

• Open the Deleted Items folder.

• Select the message you wish to recover.

• Click on the Edit drop down menu and select the Move to Folder command.

The Move Items dialog box will be displayed as illustrated below.

• Select the folder you want to move the item to from the list by clicking on the

appropriate icon in the Move Items dialog box, e.g. to move a message

back into the Inbox, click on the Inbox icon.

• Click on the OK button.

7.6.3.7 Empty the mail bin / deleted items folder

To empty the Deleted Items Folder

• If necessary, open the Deleted Items folder.

• Click on the Tools drop down menu and select the Empty ‘Deleted Items’

Folder command. The following dialog box will be displayed.

• To delete the contents of the Deleted Items folder click on the Yes button or

press Enter.

To automatically empty the Deleted Items Folder when you exit Outlook

• Click on Tools drop down menu and select the Options command to display

the Options dialog box.

• Click on the Other tab to display the Other folder.

• Select the Empty the Deleted Items folder upon exiting option.

• Click on the OK button.

7.6.4 Prepare to Print

What printing options are available?

• Click on the File drop down menu and select the Print command. This will

display a dialog box.

• You can select the required options in the normal way.

7.6.4.1 Preview a message.

To preview a message prior to printing

• Select the message you want to print.

• Click on the File drop down menu and select the Print Preview command.

• The message will be displayed as it would be printed.

• When you have finished previewing the message, click the Close button on

the toolbar.

7.6.4.2 Choose print output options such as: entire message, selected

contents of a message, number of copies and print.

To choose what to print

• Click on the File drop down menu and select the Print command. This will

display a dialog box.

To print the entire message: Within the Copies section of the dialog box,

select All from the Number of pages option. Click on the Print button.

To print only part of the message which you have pre-selected: Within

the Page Range section of the dialog box, click on Selection. Click on the

Print button.

NOTE: This option is only available for messages in HTML format.

To print a specified number of copies: Within the Number of copies

section of the dialog box, enter the number of copies required. Click on the

Print button.

To print a message to a file: Click on the Print to file check box. Click on

the Print button.

	Item
	 Meaning

	ADSL
	 Asymmetric Digital Subscriber Line

	Bit
	 1 or 0 level of storage is called a bit

	BPS
	 Bits Per Second

	Byte 
	A measurement of storage capacity

	CBT
	 Computer Based Training

	CD
	 Compact Disk

	CD-R
	 Compact Disk - Recordable

	CD-ROM
	 Compact Disk - Read Only Memory

	CPU 
	Central Processing Unit

	DAT
	 Digital Audio Tape

	DOS 
	Disk Operating System

	DSL
	 Digital Subscriber Lines

	DVD
	 Digital Versatile Disk

	FTP
	 File Transfer Protocol

	GByte
	 Gigabyte. A gigabyte consists of 1024 MBytes

	GHz 
	Measurement of computer speed. Gigahertz

	GUI 
	Graphical User Interface

	Hz
	 Hertz ( this is a measurement of frequency (i.e. speed).

	IS
	 Information Systems

	ISDN 
	Integrated Services Digital Network

	IT 
	Information Technology

	KByte.
	Kilobyte. A kilobyte (KB) consists of 1024 bytes

	LAN
	 Local Area Network

	MByte
	 Megabyte. A megabyte (MB) is one million bytes

	MHz
	 Million Hertz

	PC
	 Personal Computer

	PSTN 
	Public Switched Telephone Network

	RAM
	 Random Access Memory

	ROM 
	Read Only Memory

	ROM-BIOS
	 Read Only Memory - Basic Input Output System

	RSI
	 Repetitive Strain Injury

	TByte 
	Terabyte. A terabyte (TB) is one million MBytes

	UPS
	 Uninterruptible Power Supply

	USB 
	Universal Serial Bus

	VDU 
	Visual Display Unit

	WAN 
	Wide Area Network 

	WWW 
	World Wide Web




















































































وهو اللطيف: الذي لا يخفى عليه شيء، البَرُّ بعباده الذي يلطف بهم من حيث لا يعلمون، لطيف لا تدركه الأبصار.


وهو الحليم: الذي لا يَعْجَل على عباده بعقوبتهم على ذنوبهم، بل يمهلهم ليتوبوا.


وهو الخبير: الذي لا يخفى عليه شيء من أمور خلقه، من متحرك وساكن، وناطق وصامت، وصغير وكبير.


وهو الحفيظ: الذي حفظ ما خلقه، وأحاط علمه بكل شيء.�وهو الحافظ: الذي حفظ أعمال العباد، وحفظ أولياءه من الوقوع في الذنوب، الذي لا يغيب عما يحفظه.


وهو السميع: الذي وسع سمعه جميع الأصوات، لا يشغله سمع عن سمع مع اختلاف اللغات ، يستوي عنده السر والعلانية، والقريب والبعيد.


وهو البصير: الذي يبصر كل شيء، العليم بحاجات وأعمال العباد، ، لا يعزب ولا يغيب عنه شيء.


وهو العلي الأعلى المتعال: الذي كل شيء تحت قهره وسلطانه، فهو العظيم الذي لا أعظم منه، العلي الذي لا أعلى منه، الكبير


وهو الحكيم: الذي يضع الأشياء في محلها بحكمته وعدله، الحكيم في أقواله وأفعاله. 


وهو الحكم الحاكم: الذي سلم له الحكم فلا يجور ولا يظلم أحداً.


وهو القيوم: القائم بنفسه فلا يحتاج الى أحد، المقيم لغيره، القائم بتدبير الخلائق كلها لا تأخذه سنة ولا نوم.


وهو الواحد الأحد: الذي توحَّد بجميع الكمالات لا يشاركه فيها أحد.


وهو الحي: الباقي الذي لا يجوز عليه الموت ولا الفناء.


وهو الحاسـب الحسـيب: الكافي لعباده الذي لا غنى لهم عنه أبداً، المحاسب لعبــاده.


وهو الشهيد: المطَّلع على جميع الأشياء، الذي أحاط علمه بكل شيء، والذي شهد لعباده وعلى عباده بما عملوه.


وهو القوي المتين: التام القوة، الذي لا يغلبه غالب، ولا يفوته هارب، الشديد القوي الذي لا تنقطع قوته.


وهو الولي: مالك التدبير، المولى: المحب الناصر المعين لعباده المؤمنين.


وهو الحميد: الذي يستحق الحمد، المحمود على أسمائه وصفاته، وأفعاله وأقواله، وإحسانه، وشرعه وقدره.


وهو الصمد: الذي بلغ الكمال في سؤدده وعظمته وجوده، الذي يُصمد إليه في الحوائج.


وهو القدير القادر المقتدر: كامل القدرة، لا يعجزه شيء، ولا يفوته شيء، الذي له القدرة التامة الدائمة الشاملة.


وهو الوكيل: القائم بأمر الخلائق كلها. 


وهو الكفيل: الحفيظ لكل شيء، القائم على كل نفس، المتكفل بأرزاق الخلائق، ورعاية مصالحهم.


وهو الغني: الذي استغنى عن الخلق، ولا حاجة له إلى أحد أصلاً.


وهو الحق المبين: الذي لا شك ولا ريب في وجوده، الذي لا يخفى على خلقه، المبين: الذي أوضح لخلقه سبل النجاة في الدنيا والآخرة.


وهو النور: الذي أنار السماوات والأرض، ونوَّر قلوب المؤمنين بمعرفته والإيمان به.


وهو ذو الجلال والإكرام: الذي يستحق أن يُـهاب ويُثنى عليه وحده، ذو العظمة والكبرياء، وذو الرحمة والإحسان.


وهو البَرُّ: الرحيم بعباده، العطوف عليهم، المحسن إليهم.


وهو التواب: الذي يتوب على التائبين، ويغفر ذنوب المنيبين، خلق التوبة وقَبِلها من عباده.


وهو العفو: الذي وسع عفوه ما يصدر من ذنوب عباده لا سيما مع التوبة والاستغفار.


وهو الرؤوف: ذو الرأفة، والرأفة: شدة الرحمة وأعلاها.


وهو الأول: الذي ليس قبله شيء، والآخر: الذي ليس بعده شيء. 


وهو الظاهر: الذي ليس فوقه شيء، والباطن: الذي ليس دونه شيء.


وهو الوارث: الباقي بعد فناء خلقه، وإليه مرجع كل شيء ومصيره، الحي الذي لا يموت.


وهو المحيط: الذي أحاطت قدرته بجميع خلقه، فلا يقدرون على فوته، أو الفرار منه، أحاط بكل شيء علماً، وأحصى كل شيء عدداً.


وهو القريب من كل أحد، القريب من الداعي، والمتقرَّب إليه بأنواع الطاعة والإحسان.


وهو الهادي: الذي هدى سائر الخلق إلى مصالحهم، الهادي عباده، المبين لهم طريق الحق من الباطل.


وهو البديع: الذي لا مثيل له ولا شبيه، الذي فطر المخلوقات على غير مثال سبق.


وهو الفاطر: الذي خلق المخلوقات، وفطر السماوات والأرض وقد كانتا عدماً.


وهو الكافي: الذي كفى عباده جميع ما يحتاجون إليه ويضطرون إليه.


وهو الغالب: القاهر أبداً، الغالب لكل طالب، لا يملك أحد أن يرد ما قضى، أو يمنع ما أمضى، لا راد لقضائه، ولا معقب لحكمه.


وهو الناصر النصير: الذي ينصر رسله وأتباعهم على أعدائهم، بيده النصر وحده لا شريك له.


وهو المستعان: الذي لا يَطلب العون، بل يُطلب منه العون، يسأله أولياؤه وأعداؤه، ويمد هؤلاء وهؤلاء.


وهو ذو المعارج: الذي تعرج إليه الملائكة والروح، وتصعد إليه الأعمال والأقوال الصالحة والطيبة.


وهو ذو الطَّول: الذي بسط الفضل والنعم والمنن على خلقه.


وهو ذو الفضل: الذي يملك كل شيء، ويتفضل على عباده بأنواع النعم.


وهو الرفيق: الذي يحب الرفق وأهله، رؤوف بالعباد، رحيم بهم.


وهو الجميل في ذاته وأسمائه وصفاته وأفعاله ، وهو الطيب: المنزه عن النقائص والعيوب.


وهو الشافي لكل آفة وعاهة ومرض وحده لا شريك له.


وهو السبوح: المنزه عن كل عيب ونقص، الذي تسبح له السماوات السبع والأرض ومن فيهن، ويسبح بحمده كل شيء.


وهو الوتــر: الذي لا شريك له ولا مثيل ولا نظير، وتر يحب الوتر من الأعمال والطاعات.


وهو الديان: الذي يحاسب العباد ويجازيهم، ويحكم بينهم يوم المعاد.


وهو المقدِّم والمؤخِّر: يقدم من يشاء، ويؤخر من يشاء، ويرفع من شاء، ويضع من شاء.


وهو المَـنَّان: الذي يبدأ بالنوال قبل السؤال، كثير العطاء، يمن على عباده بأنواع الإحسان والإنعام والأرزاق والعطايا.


وهو القابض: الذي يطوي بره ومعروفه عمن يريد. 


الباسط: الذي ينشر فضله، ويوسع رزقه على من شاء من عباده.


وهو الحيي السِّـتِّـير: الذي يحب أهل الحياء والستر من عباده، ويستر على عباده الكثير من الذنوب والعيوب.


وهو السيد: الذي كمل في سؤدده وعظمته وقوته وسائر صفاته.


وهو المحسن: الذي غمر الخلق جميعاً بإحسانه وفضله.


























الطـاعــات والمعاصي: 


الطاعة تُولِّد المنفعة، وتثمر الأخلاق الحسنة، والمعصية تُولِّد المضرة، وتثمر الأخلاق السيئة، فالشمس والقمر، والنبات والحيوان، والبر والبحر أطاعت ربها فخرج منها منافع كثيرة لا يحصيها إلا الله تعالى، والأنبياء لما أطاعوا الله خرج منهم من الخير ما لا يحصيه إلا الله تعالى. 


وإبليس لما عصى ربه وأبى واستكبر خرج بسببه من الشرور والفساد في الأرض ما لا يحصيه إلا الله تعالى. 


وهكذا الإنسان إذا أطاع ربه خرج منه من الخير والمنافع له ولغيره ما لا يحصيه إلا الله تعالى، وإذا عصى ربه خرج منه من الشر والمضار له ولغيره ما لا يحصيه إلا الله تعالى.


آثار الطـاعــات والمعاصي: 


جعل الله عز وجل للطاعات والحسنات آثاراً طيبة محبوبة، لذّتها فوق لذة المعصية بأضعاف مضاعفة، وجعل سبحانه للمعاصي والسيئات آثاراً وآلاماً مكروهة تورث الحسرة والندم، وتُرْبي على لذة تناولها بأضعاف مضاعفة، وما حصل لعبد حال مكروهة قط إلا بذنب، وما يعفو الله عنه أكثر.


والذنوب مضرة بالقلوب مثل السموم مضرة بالأبدان، والله خلق الإنسان على الفطرة حسناً جميلاً، فإن تلوَّث بالذنوب والخطايا نُزِع منه حسنه وجماله، وإذا تاب إلى الله عاد إليه حسنه وجماله، وبلغ كماله في الجنة. 








أسماء الله الحسنى


أسماء الله عز وجل دالة على أوصاف كماله، وهي مشتقة من الصفات، فهي أسماء، وهي أوصاف، وبذلك كانت حسنى. 


والعلم بالله وأسمائه وصفاته أشرف العلوم، وأعظمها وأوجبها. ومن أسماء الله عز وجل:


الله: وهو المألوه المعبود الذي تأْلَـهه الخلائق وتحبه، وتعظمه، وتخضع له، وتفزع إليه في الحوائج.


وهو الرحمن الرحيم: الذي وسعت رحمته كل شيء، ووصلت رحمته إلى كل مخلوق.


وهو الملك: الذي ملك الخلائق كلها


وهو  المالك: الذي ملك الممالك والملوك والعبيد، المليك: النافذ أمره في ملكه، بيده الملك، يؤتي الملك من يشاء، وينزع الملك ممن يشاء.


وهو القدوس: المنزه عن النقائص والعيوب، الموصوف بصفات الكمال.


وهو السلام: الذي سلم من كل عيب وآفة ونقص.


وهو المؤمن: الذي أَمِنَ خلقه من أن يظلمهم، خلق الأمن ومنَّ به على من شاء من عباده.


وهو المهيمن: الشاهد على خلقه بما يصدر منهم، لا يغيب عنه شيء.


وهو العزيز: الذي له العزة كلها، فهو العزيز الذي لا يرام جنابه، والقاهر الذي لا يُـغلب، والقوي الشديد الذي خضعت له المخلوقات.


وهو الجبار: العالي على خلقه، القاهر لهم على ما أراد، ذو الجبروت والعظمة الذي يجبر عباده ويصلح أحوالهم.


وهو المتكبر: الذي تكبر عن صفات الخلق فلا شيء مثله، الذي تكبر عن كل سوء وظلم.


وهو الكبير: الذي كل شيء دونه صغير، وله الكبرياء في السماوات والأرض.


وهو الخالق: المبدع للخلق على غير مثال سبق.


وهو الخلاق: الذي خلق ويخلق كل شيء بقدرته.


وهو البارئ: الذي برأ الخلق فأوجدهم بقدرته، وميز بعض خلقه عن بعض، وجعلهم أبرياء.


وهو المصور: الذي أنشأ خلقه على صور مختلفة، من الطول والقصر، والكبر والصغر.


وهو الوهاب: الذي يجود بالعطاء والنعم على الدوام.


وهو الرزاق: الذي وسع الخلق كلهم رزقه ، وهو الرازق: الذي خلق الأرزاق وأوصلها الى خلقه.


وهو الغفور الغفار: المعروف بالغفران والعفو والصفح ، وهو الغافر: الساتر لذنوب عباده.


وهو القاهر: العالي والقاهر فوق عباده، الذي خضعت له الرقاب، وذلت له الجبابرة.


وهو القهار: الذي قهر الخلائق كلها على ما أراد، فهو القاهر وما سواه مقهور.


وهو الفتاح: الذي يحكم بين عباده ، ويفتح لهم أبواب الرحمة والرزق،  الناصر لعباده المؤمنين، المتفرد بعلم مفاتح الغيب.


وهو العليم: الذي لا يخفى عليه شيء، العالم بالسر والخفيات، ، والأقوال والأفعال، والغيب والشهادة، علام الغيوب.


وهو المجيد: الذي تمجَّد بأفعاله، ومجَّده خلقه لعظمته، فهو المحمود على مجده، وعظمته، وإحسانه.


وهو الرب: ، رب الأرباب، ومالك الخلائق، الذي يربي خلقه ويقوم بأمورهم في الدنيا والآخرة، لا إله غيره، ولا رب سواه.


وهو العظيم: ذو العظمة والجلال في ملكه وسلطانه.


وهو الواسع: الذي وسعت رحمته كل شيء، ووسع رزقه الخلق أجمعين،واسع العظمة والملك ، واسع الفضل والإحسان.


وهو الكريم: الذي له قدر عظيم، الكثير الخير دائمه، المنزه عن النقائص والآفات، الأكرم: الذي عمَّ الجميع بعطائه وفضله.


وهو الودود: المحب لمن أطاعه وأناب إليه، المثني عليهم، المحسن إليهم وإلى غيرهم.


وهو المقيت: الحافظ لكل شيء، القائم على كل شيء، المعطي لأقوات الخلق.


وهو الشكور: الذي يضاعف الحسنات، ويمحو السيئات. 


وهو الشاكر: الذي يشكر اليسير من الطاعة، فيعطي الثواب الجزيل، ويعطي الكثير من النعم، ويرضى باليسير من الشكر.
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