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 2013اٚرٍٛن 

 

 

 

 
عٛف ٔمَٛ ثىزبثخ  ٚاٌزٟ ِشح فؼٕذ فزؼ اٌجشٔبِظ ِٓ لبئّخ عزبسد رظٙش ٌٕب إٌٛافز اٌزب١ٌخ لأٚي 2013 اٚرٍٛن   عٕمَٛ الاْ ثبٌزؼبًِ ِغ ثشٔبِظ

 اٌج١بٔبد اٌخبطخ ثبٌؾغبة الإٌىزشٟٚٔ ثٙب وبٌزبٌٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2013 اٚرٍٛن  سعبٌخ رشؽ١ت رظٙش لاٚي ِشح ػٕذ ثذأ اعزخذاَ

ٕ٘ب ٠طٍت ِٕه اٌجشٔبِظ اْ ٠مَٛ ثبلاسرجبؽ ثجش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ 

 عذ٠ذ اْ ٌُ ٠ىٓ ٌذ٠ه  اٚ رش٠ذ اػبفخ ثش٠ذ اٌىزشٚٔٝ
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ٕ٘ب ٠زُ اٌزؾم١ك ِٓ ارظبي الأزشٔذ ٚاػذاداد اٌخبدَ ٌٍؼٕٛاْ 

اٌجش٠ذٞ اٌزٜ لّذ ثادخبٌٗ صُ ٠مَٛ ثزغغ١ً اٌذخٛي اٌٝ 

 اٌخبدَ اٌخبص ثجش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخذَ

ٕ٘ب ٠زُ ادخبي ث١بٔبد اٌؾغبة اٌّشاد 

  2010سثطخ ثجشٔبِظ اٚرٍٛن 

 وزبثخ ث١بٔبد ثش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخذَٕ٘ب ٠زُ 
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 الارظبي ثجش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ رمذَٚاٌزٟ رغبػذن ػٍٝ ِؼشفخ  اٌؾبٌخؽشوخ شش٠ؾ  ِؼٟلجً اٌذخٛي اٌٝ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ اس٠ذن اْ رلاؽع 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثؼذ اٌزؾمك ِٓ ارظبي الأزشٔذ ٚاػذاداد اٌخبدَ ٌٍؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ اٌزٜ لّذ 

اخش اٚ  اٌىزش ٚٔٝاٌؼ١ٍّخ ٠ّٚىٕه ٕ٘ب ادساط ثش٠ذ  ثأٔٙبءثادخبٌٗ ٠مَٛ اٌجشٔبِظ 

 ٚاعٙخ اٌجشٔبِظٚاٌذخٛي اٌٝ  الأٙبء

 ٍِؾٛظخ

 
ذ ٠ٌٚىٓ فٝ  الإطذاس اٌغذ اٌّغبٟٔ ٟالإٌىزشٚٔوٕذ رؾزبط اٌٝ ثشٔبِظ ِغبػذ ٌٍذخٛي ػٍٝ ثش٠ذن  Outlookٝ إٌغخ اٌغبثمخ ِٓ ثشٔبِظ ف

 Gmailثذْٚ اٜ ثشاِظ أخشٜ وّب ٠ّىٕه ا٠ؼب اٌزؼبًِ ِغ ثش٠ذ عٛعً   Hotmailٌٍـ  الإٌىزشٟٚٔاػبفخ اٌجش٠ذ  ٠زُ 2013 اٚرٍٛن 

البرنامج صال تطلب الانتظار لحٌن ا

 ببرٌدك الإلكترونًبالسٌرفر الخاص 

ٌتم الان الاتصال وتنزٌل محتوٌات 

 برٌدك الإلكترونً الى البرنامج

تم الاتصال بالسٌرفر الخاص ببرٌدك 

 الإلكترونً والان البرنامج جاهز للتعامل معه
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2013ٚاعٙخ اٚرٍٛن   

 

 

 

 

 ٚعٛف ٔزؼشف الاْ ػٍٝ ِىٛٔبرٗ اٌشئ١غ١خ 2013 اٚرٍٛن ػٕذ أزٙبء اٌخطٛاد اٌغبثمخ ٠زُ فزؼ ٔبفزح ثشٔبِظ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اْ شبء الله ثبٌزفظ١ً ِّب عجكٚعٛف ٔمَٛ ثششػ وً 

 

 

 

 ٍِؾٛظخ

 عزغذ سعبٌخ عذ٠ذح ثجش٠ذن الإٌىزشٟٚٔ دلاٌخ ػٍٝ اٌشثؾ اٌظؾ١ؼ ث١ٓ اٌجشٔبِظ ٚاٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ اٌّغزخذَ

 شش٠ؾ اٌّغّٛػبد شش٠ؾ اٌزج٠ٛجبد شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ

 ؽبٌخ الارظبي ثبٌغ١شفش شش٠ؾ اٌؾبٌخ

 عضء اٌزٕمً ث١ٓ اٌّغٍذاد

 اٌؼٕبطش ٓعضء اٌزٕمً ث١
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  ْشش٠ؾ اٌؼٕٛا 

  

   

 

 

 ٚ٘ٛ ٠ٛعذ فٟ أػٍٝ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚ ٠ٛعذ ثٗ 

  صس ٚػغ اٌشبشخ فٟ شش٠ؾ  -صس اٌزظغ١ش ٚاٌزىج١ش ٌٍٕبفزح  –) صس الإغلاق الظٝ ا١ٌغبس

ٌٍّغبػذح ٚ اٌزٛػ١ؼ ٌٍّغزخذَ ٌجؼغ ِىٛٔبد اٌجشٔبِظ ٘ٛ  ٚ  ?سوّب ٠ٛعذ ثٗ ص –اٌّٙبَ 

ِٓ خلاي اٌؼلاِخ اٌّٛعٛدح ثغبٔت ئظٙبسٖ ِٕٚخ أ٠ؼب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ اخفبء شش٠ؾ اٌّغّٛػبد اٚ 

 عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب ٚاٌزِٟٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ  ?صس 

  ُِؼٗاٌزٜ رزؼبًِ  اٌّغٍذ٠ٛعذ ثٗ فٟ إٌّزظف اعُ اٌجشٔبِظ ٚ ١ٍ٠ٗ اع  

 ّىٓ اٌزؼذ٠ً ثٙب ٠وّب ٚصس اٌزشاعغ ػٓ اٌىزبثخ  اسعبي/ رٍمٝ اٌّغٍذادِغبصا ثؼغ الاصاس الأخشٜ ِضً  صس فٟ الظٝ ا١ّ١ٌٓ  ٠ٛعذ

ٚرٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِخ اٌّٛػؾخ ثبٌشىً ٌزظٙش ٌٕب اٌمبئّخ ٚٔخزبس ِٕٙب ِب ٔش٠ذ ب ٌٙ  ثبٌض٠بدح ٚإٌمض ؽغت اعزخذإِب

 عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ ؽغت سؤ٠خ اٌّغزخذَِٓ ِشأٔٙب فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  ِٓ أٚاِشئظٙبسٖ 

 

 

 

 شش٠ؾ اٌزج٠ٛت 

 

 

ِٚٓ اٌجذ٠ٟٙ أْ رخزٍف اٌّغّٛػبد ػٕذ اخز١بس رج٠ٛت أخشِٓ  ٚٔغذ أْ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٘زا ِشرجؾ اسرجبؽب وبِلا ثشش٠ؾ اٌّغّٛػبد

 عٛف ٔزؼشف ػ١ٍٙب لاؽمب ٚاٌزِٟٚٓ اٌزج٠ٛجبد اٌذساعخ ٌٍجشٔبِظ  شش٠ؾ اٌزج٠ٛت
 ٍِف رج٠ٛت .1

 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ .2

 رج٠ٛت ئسعبي / رٍمٝ .3

 رج٠ٛت ِغٍذ .4

 رج٠ٛت ػشع .5

 

 

 

  شش٠ؾ اٌّغّٛػبد 

 

ؼغ اٌّغّٛػبد فّٓ خلاي رغ١١ش اٌزج٠ٛت ٠زُ ظٙٛس ثٚلذ ػٍّٕب أْ شش٠ؾ اٌّغّٛػبد ٘زا لذ ٠زغ١ش ثزغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت 

 الأخشٜ اٌزٟ رظٙش ؽغت ؽج١ؼخ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغزٕذ ٚاٌزٟ عٛف ٠زُ عشد٘ب لاؽمب ٚششػ ع١ّغ ِىٛٔبرٙب 

 

 ٚاٌّغّٛػبد اٌّشرجطخ ثىً رج٠ٛتعٛف ٔجذأ الاْ ثششػ شش٠ؾ اٌزج٠ٛت ٚ
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 رج٠ٛت ٍِف

 

 

 

 

  ٌىٝ رز١ؼ ؽش٠خ اوضش ٌٍّغزخذَ وبٌزبٌٟ 2013ِب٠ىشٚعٛفذ اٚرٍٛن ُ ئػبدح رظ١ُّ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ ثشىً وج١ش فٟ ثشاِظ ر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفزؼ ٍِف   ٌّب٠ىشٚعٛفذ اٚرٍٛنوبٔذ ِزٛفشح فٟ ئطذاساد عبثمخ  عزشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعبع١خ اٌزٟ ٍِفػٕذ إٌمش فٛق رج٠ٛت 

 ِضً  ِؼٗٚاٌزؼبًِ  ٚئػذادٖٚؽفظٗ ٚؽجبػزٗ ٚئغلالٗ 

 

 ئٔٙبء ( –خ١بساد  – Officeؽغبة  –ؽجبػخ  –اٌّشفمبد  ؽفع –ؽفع ثبعُ  –فزؼ ٚرظذ٠ش  –)ِؼٍِٛبد 

 

١ٌغذ ثبٌغذ٠ذح ػ١ٍٕب ٚٔؼٍُ رّبِب ِب ٘ٛ اٌّمظٛد ِٕٙب ٌٚىٓ ٕ٘بن ثؼغ الاٚاِش اٌّغزؾذصخ فٟ  اٌغبثمخٚوّب ٔلاؽع اْ ِؼظُ الاٚاِش 

 ف ٔمَٛ ثغشد٘ب ِؼب ٌّؼشفخ فمؾ اٌٙذف اٌّشعٛ ِٕٙب ٛع اٌزٟٚ٘ٝ  2013 اٚرٍٛن  ٔغخخ

 

  ٚرظذ٠شفزؼ 

 اٚ اعزذػبء ٍِفبد اٌٝ اٌجشٔبِظ ( اٌزم٠ُٛاٚ  اٚرٍٛن) ِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه فزؼ ِغزٕذ 

 

 ُؽفع ثاع 

 (  outlookاٚ وٍّف  Textػبدٜ  وزبثٍِٟف  طفؾبد ا٠ٌٛت اٚ ؽفع اٌشعبٌخ وّغزٕذا١ٌّضح ِٓ  ٘زٖ) ٠ّىٕٕب ِٓ خلاي 

 

 ؽفع اٌّشفمبد 

 ( ؽبٌخ ٚعٛد اسفبق ثبٌغٙبص ٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ ؽفع اٌشعبٌخ ِٚشفمبرٙب فٝ)

 

 ؽجبػخ 

 اٚ اسعبٌٙب وفبوظ ( One Note ) رّىٕه ؽجبػخ اٌشعبئً ٚاخز١بس ٔٛع اٌطبثؼخ ٚؽش٠مخ اٌطجبػخ اٚ اسعبٌٙب اٌٝ ثشٔبِظ اخش ِضً

 

  ؽغبةOffice 

 (ثّغبؽخ ِغب١ٔخ ِٓ ششوخ ِب٠ىشٚعٛفذ ٌٚلاشزشان) ٌٍؾظٛي ػٓ ِؼٍِٛبد ٌٍجشٔبِظ ٚالاعزفغبس ػٕخ 
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 ِؼٍِٛبد 

 أخش ( اٌىزشٚٔٝؽغبثه اٌّذسط ثبٌجشٔبِظ ٚا٠ؼب ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب اػبفخ ؽغبة ٌجش٠ذ  ) ٚف١ٙب رغذ ثؼغ اٌّؼٍِٛبد ػٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خ١بساد 

 (ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١بساد  ٚ  باٌزؾىُ فٟ شىً ِٚؼط١بد شبشخ اٌجشٔبِظ ػٓ ؽش٠ك الاخز١بساد اٌّٛعٛدح ثٙ بِٓ خلاٌٙ) 

 

 

 ػبَ .1

 

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ رغ١١ش اٌخ١بساد الأوضش 

اٌّغزخذَ  بعُث جشٔبِظ ِٕٚٙب اٌزؾىُاٌش١ٛػب فٟ 

ٚاٌزؾىُ ثشش٠ؾ الادٚاد اٌّظغش ٌٍجشٔبِظ ٚؽش٠مخ 

 ػشع اٌّؼٍِٛبد ػٕذ اٌزّش٠ش ػٍٝ ٚاعٙخ اٌجشٔبِظ 

 

 

 

 

 تمكنك من اضافة اى برٌد الكترونى اخر هنا ٌكون اسم الحساب الأساسً المستخدم بالبرنامج

التعامل مع الحسابات المدرجة 

 وامكانٌة حذفها

التعامل مع صندوق الورارد وإعداده 

 ومسح الرسائل وارشفتها

اعداد قوانٌن الرسائل لحفظها 

 والتنبٌة لها فى حالة اى تغٌٌر علٌها
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 ثش٠ذ .2

 اٌشعبٌخِٓ خلاٌٙب رغ١١ش و١ف١خ ػشع ِؾزٜٛ  ٠ّٚىٓ

ٌٙب ٚٚػغ رٛل١غ صبثذ  الإِلائٟٚؽش٠مخ ؽفظٙب ٚاٌزذل١ك 

 ٌٍشعبئً

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزم٠ُٛ .3

ٚرغ١ٙض٘ب اٌزم٠ُٛ ِٕٙب ٠ّىٕه ادخبي ثؼغ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ 

ؽغت سغجخ اٌّغزخذَ ا٠ؼب ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مخ اٌزٕج١ٗ 

 الاشبسح ا١ٌٙبٌٍّٛاػ١ذ اٌّذٚٔخ ثٙب ٚؽش٠مخ ػشػٙب ِٚذح 

 

 

 

 

 

 أشخبص .4

ِٕٚٙب ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مخ اٌزؼبًِ ِغ طٕذٚق 

ٚاػذاد   الإٌىزشٟٚٔاٌؼٕب٠ٚٓ اٌّٛعٛد فٝ ثش٠ذن 

 الاعّبء ٚؽش٠مخ ػشػٙب ٌغٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِؼٙب 
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 اٌّٙبَ .5

ِٕٚٙب ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مخ ػشع اٌّٙبَ اٌزٜ رمَٛ ثزذ٠ٕٚٙب 

ٌززوشن ثٙب ثبٌزٕغ١ك اٌزٜ رشاٖ فٟ اٌجشٔبِظ ٚػشػٙب ػ١ٍه 

 ِٕبعت ٌه

 

 

 

 

 

 ثؾش .6

ِٕٚٙب ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مخ اٌجؾش داخً اٌجشٔبِظ ٚؽش٠مخ 

 ػشع إٌزبئظ ٚرٕغ١مٙب

 

 

 

 

 

 اٌٍغخ .7

 

  2013 اٚرٍٛن ٚاعٙخ ثشٔبِظرغ١١ش  ِٓ هٚ٘ٛ خ١بس ٠ّىٕ

ِٓ ث١ٓ ػذح ٌغبد ٠زُ رؾ١ٍّٙب ِغجمب ِٓ  ِٛلغ اٌششوخ وّب 

فٝ ٌغخ اظٙبس اٌّؼٍِٛبد ٌذ٠ه فمؾ ِغ ٠ّىٕه ا٠ؼب اٌزؾىُ 

اٌؾفبظ ثٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ثٍغخ اخشٜ فّضلا ٠ّىٕه عؼً 

الأغ١ٍض٠خ ٚاظٙبس اٌؾٛاساد  غخٚاعٙخ اٌجشٔبِظ ثبٌٍ

 خ اٚ غ١ش٘ب١ٚاعّبء الاصساس ٚٚظ١فزٙب ثبٌٍغخ اٌؼشث
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 خ١بساد ِزمذِخ .8

 

 اٌزؼبًِب ِٓ ٕرّىٕ ٚاٌزٟٕ٘ب ٔغذ ثؼغ اٌخذِبد الاػبف١خ 

ثؼغ الاششؽخ اٌّٛعٛدح  ِغ اٌجشٔبِظ ِٓ خلاي اٌزؾىُ فٟ

رز١ؼ ٌىً  ٚاٌزٟٚؽش٠مخ الاغلاق ٚاٌفزؼ ٚاٌززو١ش  ثٗ

 سغجبرِٗغزخذَ ػٍٝ ؽذح عٌٙٛخ الاعزخذاَ ؽغت 

 

 

 

 

 رخظ١ض اٌشش٠ؾ   .9

٠ّىٕٕب ِٓ   2013 أٚرٍٛنِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ 

وّب ٠ّىٕب  ت٠جٛرخظ١ض ِىٛٔبد اششؽخ اٌّغّٛػبد ٚاٌز

ِٓ ادخبي اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اخزظبساد ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ ثؾ١ش 

٠غًٙ اعزخذاِه ٌٙب ٌٚٛاعٙخ اٌجشٔبِظ ؽغت ؽج١ؼخ 

 ٚعٌٙٛخ اٌٛطٛي ا١ٌٙب ٌلأٚاِشاعزخذاِه ٚاؽز١بعبره 

 

 

 

 

 شش٠ؾ أدٚاد اٌٛطٛي اٌغش٠غ      .10

٠ّىٕٕب ِٓ   2013 أٚرٍٛن ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضح ثجشٔبِظ

شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  فٟرخظ١ض ِىٛٔبد الادٚاد اٌّٛعٛدح 

ٚاٌزؼذ٠ً ث١ٕٙب ِّب ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغزخذِخ 

٠ىضشٖ  ٚ ٠غبػذ ػٍٝ عٌٙٛخ وزبثخ إٌظٛص ٚاٌزؼبًِ 

 ِؼٙب

 

 

 

 ٚالاْ ٔجذأ ثبٌزؼشف ػٍٝ اٌّىٛٔبد الاعبع١خ ٌٛاعٙخ اٌجشٔبِظ
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 رج٠ٛت اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ
 

 

 

 

 

 

 عذ٠ذ ِغّٛػخ .1

ػٍجخ اٌٛاسد اٚ  فِٟٕٙب ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ اٌٍّفبد ٚٔغزط١غ ِٓ خلاٌٗ ئسعبي ا١ًِ عذ٠ذ اٚ ٔشش ثش٠ذ 

 ارظبي  ٚعٛف ٔذسط وً رٌه لاؽمب عٙخئٔشبء ِٛػذ اٚ ؽٍت اعزّبع اٚ 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ؽزف  .2

 اٌشعبئً ثّب ٠ٍِٕٝٚٙب ٠ّىٓ اٌزؼبًِ ِغ                                                      

 ً٘رغب  

ِؼ١ٓ فمؾ ِب ػ١ٍه الا اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ ٚإٌمش ػٍٝ  اٌىزش ٚٔٝسفغ اٌشعبئً اٌخبطخ ثجش٠ذ 

 ١ٌمَٛ ثّغؼ وبفخ اٌشعبئً اٌّؼ١ٕخ ثٙزا الاخز١بس  سفغ

 رٕظ١ف  

 ثبخز١بسُٖ مِؼ١ٓ ِٓ اٜ ِغٍذ ر اٌىزش ٚٔٝاٌشعبئً اٌخبطخ ثجش٠ذ رٕظ١ف 

 َغ١ش ٘ب  

 اسعبي ثؼغ اٌشعبئً اٌٝ ِغٍذ اٌشعبئً اٌٍّّٙخ 

 ؽزف  

 ِغؼ سعبٌخ ِخزبسح ِٓ طٕذٚق اٌشعبئً اٌخبطخ ثه اٚ اٜ ِغٍذ اخش 

 

 

 ِغّٛػخ اعزغبثخ .3

 وبٌزبٌِٟٕٚٙب ٠ّىٕه اٌشد ػٍٝ اٌشعبئً اٌّغزٍّخ ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب  

 سد 

 ٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌشعبٌخ ثشعبٌخ اخشٜ اٌٝ ِشعٍٙب فمؾ

 ٌٍىًٌشد ا  

 ٚع١ّغ اٌّشعً ا١ٌُٙ دفؼخ ٚاؽذح اٌشعبيرّىٕه ِٓ سد اٌشعبٌخ اٌٝ 

 ٗاػبدٜ رٛع١ 

 اٌشعبٌخ اٌٝ شخض اخش ثٕفظ ِؾزٛا٘ب رٛع١ٗرّىٕه ِٓ 

 اجتماع 

 رّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌشعبٌخ ٚؽٍت ِٛػذ ٌّمبثٍخ ٚرذ٠ٚٓ اٌّٛػذ فٟ الاعٕذح اٌخبطخ ثبٌجشٔبِظ
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 اٌّضثذ 

 سعبٌخ اخشٜ فٟرّىٕه ِٓ اسعبي ٔفظ اٌشعبٌخ اٌّغزٍّخ وّشفك 

 

 

  خطٛاد عش٠ؼخ .4

ِغّٛػخ اعشاءاد عش٠ؼخ ٠مَٛ اٌّغزخذَ ثاػذاد٘ب ٌّشح ٚاؽذح ٚاعزخذاِٙب وذ١ًٌ ف١ّب ثؼذ 

 ٚ٘ٝ رز١ؼ ٌه عشػخ اٌزؼبًِ ِغ اٌشعبٌخ ٚرغزط١غ ِٓ خلاٌٙب

 

 ٌٝٔمً ئ 

ا١ٌّضح ٚرزغ١ش الاعُ ثبعُ اٌّغٍذ  ٌٙزٖػٕذ اٚي اعزؼّبي  أػذادٖأذ ٠ٚزُ  ثبخز١بسٖسعبٌخ ِخزبسح اٌٝ ِغٍذ ِؼ١ٓ رمَٛ  اٜ ٌٍزٛع١ٗرغزخذَ 

 ف١ّب ثؼذ

 ٝٔٚاٌجش٠ذ الأٌىزش 

 عش٠ؼب  ٌٗسعبٌخ  ثأسعبيرّىٕه ِٓ أشبء ِغّٛػخ ثش٠ذ٠خ اٚ ؽزٝ شخض ِؼ١ٓ رمَٛ 

 سد ٚؽزف 

 رّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌّشعً صُ ِغؼ اٌشعبٌخ رٍمبئ١ب 

 ئٌٝ اٌّذ٠ش 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ٌزؾ٠ًٛ اٌشعبٌخ اٌّخزبسح اٌٝ ثش٠ذ شخض اٚ ػذح اشخبص رمَٛ ثبخز١بسُ٘  ِجبششح

 ُر 

 ٚ٘ٝ رغزخذَ ػٕذ الأزٙبء ِٓ اٌشعبٌخ ٚرؾ٠ٍٛخ ٚٚػغ ػلاِخ ِمشٚء ػ١ٍخ

 ئٔشبء عذ٠ذ  

 ٚرش٠ذ اٌزؼبًِ ِغ ثىضشح ِغ ثش٠ذن أٞ اعشاء ِؼ١ٓ رخزبسٖ لا عشاءٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ ٚػغ اٌٍّغخ اٌخبطخ ثه ِٓ خلاي اػذاد٘ب 

 

 

 ِغّٛػخ ٔمً   .5

سعبٌخ ٚرغ١١ش ِىبٔٙب ِٓ اٜ ِغٍذ اٌٝ ِغٍذ  أٞاٌّغّٛػخ ِٓ رؾش٠ه  ٘زٖٚرغزط١غ ِٓ خلاي 

اٌشاعً ثؾ١ش ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثزؾ٠ًٛ اخش وّب ٠ّىٕه ٚػغ لبػذح اٚ رؾ٠ًٛ ِؼ١ٓ ٔغجخ اٌٝ 

 ِغجمب ثبخز١بسٖسعبٌخ ٘زا اٌشاعً اٌٝ ِغٍذ ِؼ١ٓ رمُ أذ 

 

 

 

  ِغّٛػخ ػلاِبد   .6

 رّىٕه ِٓ  ِغّٛػخٚ٘ٝ 

  رخزبسِٖغٍذ  ثبٞسعبٌخ  لأٜٚػغ ػلاِخ ِمشٚء اٚ غ١ش ِمشٚء 

  رش٠ذِٓ خلاي ٚػغ ٌْٛ ِؾذد ٌٙب ٠مَٛ ثزظ١ٕفٙب وّب  اٌشعبئًرظ١ٕف 

 ٌ لاؽمب ١خرزجغ ٌٍشعبٌخ ٌززوشن ثبٌؼٛدح اٌؼًّ ػلاِخ ِزبثؼخ   

 

 

 ِغّٛػخ ثؾش .7

 ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غ 

  ٓسعبٌخ ثىزبثخ اعُ اٌّشعً أٞاٌجؾش ػ  

  طٕذٚق اٌؼٕب٠ٚٓ اٌخبطخ ثه فٟرؼذ٠ً اٚ اػبفخ ثؼغ الاعّبء    

 ًػًّ فشص ٌطش٠مخ ػشع اٌشعبئ   
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 ِغّٛػخ ئسعبي / رٍمٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئسعبي ٚرٍمٝ ِغّٛػخ .1

 

ِزؼّٕب اٌٝ اٌجشٔبِظ  ثش٠ذن٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙب رؾ١ًّ ع١ّغ ِىٛٔبد اٌّغٍذاد ِٓ 

اٚ  ثبخز١بسّٖشفمبد ٚغ١ش٘ب وّب رّىٕه ِٓ ػًّ رؾ١ًّ ِٓ ِغٍذ ِؼ١ٓ رمُ اٌشعبئً ٚاٌ

 ِغّٛػخ ِؼ١ٕخ رش٠ذ رؾذ٠ش اٌّغٍذ اٌخبص ثٙب 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ رٕض٠ً .2

 

اٌٝ اٌجشٔبِظ ِٓ ثش٠ذن ِٚٓ خلاٌٙب رغزط١غ اْ رزبثغ ػ١ٍّخ اٌزؾذ٠ش ٚرؾ١ًّ اٌشعبئً ٚاٌّغٍذاد 

 ٚا٠ؼب ٠ّىٕه رٛل١ف رؾ١ًّ اٌشعبئً ِٓ ثش٠ذن فٟ اٜ ٚلذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌخبدَ .3

 

اٚ اخز١بس سعبٌخ ِؼ١ٕخ  ثبخز١بسٖرّىٕه ِٓ رؾ١ًّ سؤٚط اٌشعبئً ٌّغٍذ ِؼ١ٓ رمُ 

 ٌزؾ١ٍّٙب رٍمبئ١ب فٟ اٌّشح اٌمبدِخ اٚ ؽزفٙب ِٓ اٌزؾ١ًّ 

 

 

 

 

 اٌزفظ١لاد .4

 

 الاسرجبؽ ثبٌغ١شفش اٌخبص ثش٠ذن ٚاٌؼًّ ػٍٝ اٌجشٔبِظ ثذْٚ رٛط١ً الأزشٔذ ٠غزخذَ 
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 ِغّٛػخ ِغٍذ

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 ِغّٛػخ عذ٠ذ   .1

 اٌزبٌٟ  ػًّ ِٕٚٙب ٠ّىٕه                 

 

   ِغٍذ عذ٠ذ 

 ؽغت اٌشغجخ  ٚرغ١ّزٗ اٌٝ ِزظفؼ اٌّغٍذاد ثبٌجشٔبِظ رّىٕه ِٓ اػبفخ ِغٍذ عذ٠ذ

 ِغٍذ ثؾش عذ٠ذ 

اٚ اٌشعبئً وج١شح اٌؾغُ اٚ اٌمذ٠ّخ اٚ  اٌّمشٚءحّضلا ٠ّىٕه اٌجؾش ػٓ اٌشعبئً غ١ش اٌجؾش فٝ ِغٍذ ِؼ١ٓ ػٓ سعبٌخ ِؼ١ٕخ ف

 رغبػذ ػٍٝ اٌٛطٛي اٌٝ اٌشعبٌخ ثغشػخ ٚعٌٙٛخ  اٌزٟاٌزٜ رؾزٜٛ ػٍٝ اسفبق ٚغ١ش٘ب ِٓ ا١ٌّضاد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئعشاءاد    .2

 ب ٠ّىٕه اٌزؼبًِ ِغ اٌّغٍذاد اٌّغٛدح ثجش٠ذن ٌٚىٓ فمؾ ٠ّىٕه اٌزؼبًِ ِغِٕٙٚ

  اٌزبٌٟلاٌٙب ثؼًّ اٌّغٍذاد الاػبف١خ ١ٌٚظ الاعبع١خ اٌّظبؽجخ ٌٍجش٠ذ ٚلذ رزّىٓ ِٓ خ

  رغ١١ش اعُ ِغٍذ 

 ٔغخ ِغٍذ  

 رؾش٠ه ِغٍذ 

 ؽزف ِغٍذ  

  ِغّٛػخ رٕظ١ف .3

  ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب اٌزؼبًِ ِغ اٌشعبئً فٝ اٌّغٍذاد وبٌزٍٝ

 رؼ١ٍُ اٌشعبئً وّمشٚءح  

  ِغٍذ  أٞ فٟ ػٍٝ اٌشعبئًػًّ لبػذح رطج١ك 

  ٌٟرشر١ت اٌّغٍذاد رشر١ت رظبػذٞ اٚ رٕبص 

  ِٓ ٚٔمً اٌشعبئً اٌٝ عٍخ اٌّؾزٚفبد ِؾزٛاٖرٕظ١ف ِغٍذ ِب  

 ِٓغؼ ع١ّغ اٌشعبئً ٌّغٍذ ِؼ١  

 ٜاػبدح اٌشعبئً اٌّؾزٚفخ ِشح اخش  

 

 

ٕ٘ب ٠ّىٕه وزبثخ اعُ اٌّغٍذ اٌزٜ رش٠ذ 

 اػبفزخ اٌٝ لبئّخ اٌّغٍذاد اٌخبطخ ثه

اٌجؾش ػٓ ِغٍذ ِؼ١ٓ اٚ ٕ٘ب ٠ّىٕه 

 ثزخظ١ض ؽش٠مخ اٌجؾشسعبٌخ ِؼ١ٕخ 
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 ِغّٛػخ ِفؼٍخ .4

 

ِمذِخ  فٟثبٌجشٔبِظ ٚٚػؼخ  الإٌىزشِٟٚٔغٍذ ِٓ ِؾزٜٛ ثش٠ذن  أ٠ّٚٞىٕه ِٓ خلاٌٙب اخز١بس 

ٝ ِٕطمخ اٌزٕمً ث١ٓ اٌّغٍذاد ٍػا رغذٖعضء اٌّغٍذاد اٌّفؼٍخ ا١ٌه ٚعٛف  فٟاٌّغٍذاد  ثبلٟ

 ِشح اخشٜ  اظٙبس فٝ اٌّفؼٍخِٕٙب ثبٌٛلٛف ػ١ٍخ ٚٔمش  ٚأصاٌزٗ ِؼٗٚا٠ؼب ٠ّىٕه اٌزؼبًِ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ خظبئض  .5

 ػٍٝ اٌشعبئً اٌزبٌِٟٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رطج١ك 

 

 ػًّ اسشفخ رٍمبئ١خ  

  اٌؾفع ٌٙبِىبْ  ٚرغذ٠ذاٌّغٍذ ٠زُ ػًّ اسش١ف ٌٙب  فٟسعبٌخ  أٞرؾذ٠ذ 

 اٌّغٍذ أرٚٔبد  

 ِؼ١ٓ ِغ اخشِٕٙب ٠ّىٕه اػطبء رظبس٠ؼ ٌّشبسوخ ِغٍذ 

 خظبئض اٌّغٍذ  

 فٝ ِزظفؼ اٌّغٍذاد ِٚؾزٛاِٖٕٙب ٠زُ اخز١بس اعٍٛ ػشع اٌّغٍذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ خلاٌٙب ٠ّىٕه رؾذ٠ذ خٛاص 

( اٚ  اٌّؾزٚفخاٌؼٕبطش  ِغٍذ )

 وّب عجك رؼ١١ٕٗاػبدح 

اٌجش٠ذ ٠ّىٕه رؾذ٠ذ خٛاص ٕ٘ب 

الإٌىزشٟٚٔ ِٓ خلاي اٌزؾىُ فٟ 

 ؽش٠مخ ػشػخ ِٚؾزٛاٖ
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 رج٠ٛت ػشع

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ ؽش٠مخ اٌؼشع اٌؾب١ٌخ .1

 رغ١١ش ؽش٠مخ اٌؼشع ِغٍذ ِٓ اٌّغٍذاد ٚرٌه ِٓ خلاي أٞ ٠ّىٓ رغ١١ش ؽش٠مخ اٌؼشع ٌؼٕبطش

 رّىٕه ِٓ الاخز١بس ِٓ ث١ٓ ػذح اشىبي ػشع ٌّغٍذ اٌشعبئً  ٚاٌزٟ

 

  اٌؼشع ؽش٠مخرغ١١ش  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملبحظة
تختلف طرق العرض من مجلد الى اخر فعند تغٌٌر المجلد تختلف معه طرٌقة 

 بنفسك لترى النتٌجة ( عرض المجلدات) حاول تغٌٌر العرض الحالً له  

 ؽش٠مخ ػشع ِفشد ِؼغٛؽ ؽش٠مخ ػشع

 ِؼب٠ٕخ ؽش٠مخ ػشع
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 ػذاد ؽش٠مخ اٌؼشع ا 

 

 2013 اٚرٍٛنرؼشفٕب ِّب عجك ػٍٝ ؽشق ػشع ػٕبطش اٌّغٍذاد ٌٚىٓ ِٓ ١ِّضاد 

٠ّىٕه ِٓ ئٔشبء ؽشق ػشع خبطخ ثه ٌىً ِغٍذ ٚرٌه ِٓ خلاي رؼش٠ف ؽشق  أٗ

 وبٌزبٌٌٟزظٙش ٌٕب ٔبفزح ِٕظُ ؽشق اٌؼشع اٌّخظظخ  (ئداسح ؽشق اٌؼشع) اٌؼشع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٍٝاٌخطٛاد اٌزب١ٌخ  ٚارجبع عذ٠ذِٕٚٙب اخز١بس  عذ٠ذ ئداسح ؽشق اٌؼشعٚلإٔشبء ؽش٠مخ ػشع عذ٠ذح ٠زُ إٌمش ػ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طرق العرض الافتراضٌة 

 والتً تم التعرف علٌها سابقا

من هنا ٌمكنك التعدٌل او نسخ او إنشاء طرق 

 عرض جدٌدة او أعادة تعٌٌن طرٌقة عرض

 ٕ٘ب ٠زُ وزبثخ اعُ ؽش٠مخ اٌؼشع اٌغذ٠ذح ٌٚزىٓ

 2013 اٚرٍٛن

 ٕ٘ب ٠زُ رؾذ٠ذ ٔٛع ؽش٠مخ اٌؼشع اٌغذ٠ذح ٌٚزىٓ

 عذٚي

ٕ٘ب ٠زُ رؾذ٠ذ ؽش٠مخ اعزخذاَ  ؽش٠مخ اٌؼشع  

 اٌغذ٠ذح ٠ٚفؼً اْ رىْٛ ِشئٟ ٌٍىً

 ٘زا اٌّغٍذ ِشئٝ ٌٍىً
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 وبٌزبٌٟشىً اٌؼشع اٌخبص ثه ٠ٚىْٛ  فِٟٚٓ ٕ٘ب رغزط١غ اٌزؾىُ  (ؽش٠مخ اٌؼشعئػذاداد ) رخظ١ض ؽشق اٌؼشع  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وبٌزبٌٟاٌزٜ رش٠ذ٘ب فٝ ؽش٠مخ اٌؼشع اٌخبطخ ثه ٚئػذاد٘ب  (الأػّذح) رؾذ٠ذ اٌؾمٛي .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

7 

4 

5 

1 

3 

6 

ٌمكنك تغٌٌر ترتٌب 

 الحقول من هنا

جمٌع الحقول المتوفرة 

 بالبرنامج

الحقول هنا تظهر 

 الذى تم اختٌارها

 تحدٌد عدد الأسطر فى وضع الضغط ٌمكنك إضافة او إزالة او إنشاء حقل جدٌد
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 ؽغت اسثغ  ؽمٛي رغّؼبدٚرّىٕه ِٓ خلاٌٙب ػًّ  رغ١ّغ ؽغت  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اخز١بسٖؽمً ٠زُ  أ٠ّٞىٕه ِٓ ػًّ رشر١ت ٌٍؼٕبطش ؽغت  فشص .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو موضح  فم بإزالة جمٌع الحقول وإضافة بعضها 

 بالشكل او حسب رغبتك ثم النقر على موافق

 هنا ٌتم اختٌار تلقائً  للتجمٌع

من هنا ٌمكنك اختٌار تجمٌع 
العناصر  حسب رغبتك وترتٌبها 

تصاعدي او تنازلً عند العرض او 

 إخفاء وإظهار الحقل فى العرض

قم باختٌار الترتٌب كما هو موضح 

الإعدادات نقوم  وعند الانتهاء من

 بالنقر على موافق

هنا تم عمل ترتٌب تنازلً 

 للعناصر على حسب الحجم 

عند الانتهاء من اختٌار طرق عرض 

 الترتٌب قم بالنقر على موافق
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 رظف١خ ِٕٚٙب ٠زُ ػًّ رظف١خ ٌٍؼٕبطش ؽغت ؽمً ِؼ١ٓ اٚ طفخ ِؼ١ٕخ ػبًِ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ رؾذ٠ذ ؽش٠مخ ػشع الأػّذح ٚاٌظفٛف ٚاٌزؾىُ فٝ شىً اٌخؾ ٚعٙخ اٌمشاءح ٌغضء اٌمشاءح ئػذاداد أخشٜ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لٌتم التصفٌة  (Outlook) هنا قمت بعمل تصفٌة للعناصر بحقل ) من ( وكتابة اسم الراسل

 ok صس على هذا الأساس وعند الانتهاء ٌتم النقر على 

التصفٌة من خلبل البحث عن 

 كلمة فى رسالة ٌتم إدراجها هنا

هنا ٌتم تحدٌد مكان البحث 

 عن الكلمة المطوبة
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 ؽبٌخ اٌزؼبًِ ِغ ثؼغ اٌؼٕبطش  ٠ّىٕه ئدساط رٕغ١ك ٌىٝ ٠ظٙش رٍمبئ١ب فٝ ٙبرٕغ١ك رٍمبئٟ ِٕٚ .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٕٚٙب ٠ّىٓ رٕغ١ك الأػّذح فٝ ؽش٠مخ اٌؼشع اٌزٞ رزؼبًِ ِؼٙب  رٕغ١ك أػّذح .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚ٘ٛ اٌؼشع اٌزٜ رُ ئٔشبءٖ عبثمب   2013 اٚرٍٛنٌـ عٕمَٛ ثزطج١ك ِب عجك ػٍٝ ؽش٠مخ اٌؼشع ثؼذ الأزٙبء ِٓ الإػذاداد اٌغبثمخ 

 وبٌزبٌٟٚلذ رُ رٛػ١ؼ الإػذاداد اٌغبثمخ ػ١ٍٙب 

 

 

هنا تم عمل تنسٌق إضافً للخط لهذه 

 النوعٌة من المراسلبت

ومنها ٌتم التحكم فى شكل عرض الاعمدة 

 وابعادها ومحاذاة النصوص بها
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رُ أشبء٘ب ٚاػذادا٘ب  اٌزٟػٕذ إٌمش ػٍٝ ِٛافك  ٔؼٛد اٌٝ ٔبفزح ِٕظُ ؽشق اٌؼشع اٌّخظظخ ٚلذ رُ ئػبفخ ؽش٠مخ اٌؼشع اٌغذ٠ذح 

 وبٌزبٌٟ  2013 اٚرٍٛنٚرغ١ّزٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ ٚطف ؽش٠مخ اٌؼشع ٌغ١ّغ اٌؼٕبطش اٌغبثمخ ٠زُ إٌمش ػٍٝ  اٌزأوذثؼذ 

 2013 اٚرٍٛن ِٛافك ٚالأزٙبء ِٓ ئٔشبء ؽش٠مخ اٌؼشع 

 طرٌقة العرض الذى تم انشائها

 ٌتم النقر على تطبٌق العرض لتطبٌقه مباشرة

 ٌتم النقر على إغلبق للئغلبق بدون تطبٌق 
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رُ أشبئٙب ٚرؾذ٠ذ ع١ّغ  اٌزٟٚٔزّىٓ ثؼذ ِب عجك ِٓ اٌؾظٛي ػٍٝ ؽش٠مخ اٌؼشع اٌغذ٠ذح 

ٚلذ رُ ئػبفزٙب ػّٓ ٌٍؼشع  2013 أٚرٍٛن اخز١بس اٌطش٠مخ خٛاطٙب ٚخظبئظٙب ِٓ خلاي

 وبٌزبٌٟؽشق اٌؼشع اٌّٛعٛدح عبثمب ١ٌىْٛ شىً اٌؼشع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ سعبئً   .2

 

ٚ٘ٝ اٌّغٛداد اٌّشعٍخ ِٕه اٌٝ اخش٠ٓ ٠ّٚىٕه  خلاٌٙب رزّىٓ ِٓ ػشع اٌّؾبدصبدِٓ 

 ٚرشر١جٙب  ػشع اٌّؾبدصبد ٌّغٍذ ٚاؽذ اٚ ٌغ١ّغ اٌّغٍذاد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2013 اٚرٍٛنؽش٠مخ اٌؼشع  ٠ٛػؼ شىً

 ثؼغ رطج١مٙب فٝ اٌجشٔبِظ
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 ِغّٛػخ رشر١ت   .3

 

رشر١ت  2013 أٚرٍٛن ٠ّىٕه ِٓ خلاي ثشٔبِظ 

 ِغٍذ ٚرٌه ِٓ خلاي  اِش رشر١ت  أٞ فٟاٌؼٕبطش 

  اٌزب٠ٌّٟٚىٕه رشر١ت ؽشق اٌؼشع رجغ 

 

 

 .. اٌزبس٠خاٌزشر١ت ؽغت ......اٌزبس٠خ  

 ....... ِٓ....ًاٌزشر١ت ؽغت اعُ اٌشاع. 

 ..... ٌٝاٌزشر١ت ؽغت اعُ اٌّشعً ا١ٌخ.......ئ  

 .. اٌشعبٌخ زشر١ت ؽغت رظ١ٕف ٔٛع اٌ......اٌفئبد 

 اٌّٛػٛع ...اٌزشر١ت ؽغت اٌّٛػٛع  

 الا١ّ٘خاٌزشر١ت ؽغت ...... الا١ّ٘خ  

 . ُاٌزشر١ت ؽغت اٌؾغُ .........ؽغ 

 .... اٌّشفمبداٌزشر١ت ؽغت اٌّشفمبد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مجلد علبة الوارد  فى الشكل السابق تم التعامل وتغٌٌر ترتٌب بعض العناصر الموجودة فى
وتغٌٌر ترتٌبها حسب التذكٌر او الرمز او الموضوع او المرفقات او غٌرها من ادوات الترتٌب 
الموجودة كعناوٌن للؤعمدة او من خلبل اوامر اخرى من خلبل ترتٌب حسب من قائمة عرض 

كما فى  كما ذكرنا من قبل وٌمكن التعامل مع عناصر اى مجلد اخر بالترتٌب وتغٌٌر الترتٌب
 المثال السابق

 ) حاول تغٌٌر الترتٌب بنفسك لترى النتٌجة (



Eng. M. Abou Elela                                                                                                                                 Microsoft Outlook 2013 

  25 

 

 ِغّٛػخ رخط١ؾ .4

 

 ػشع اٚ ئخفبء وً ِٓ ِىبْ ِٕٚٙب ٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ 

  اٌّغٍذادعضء ِزظفؼ  .1

 اٌشعبئً  ػشععضء  .2

  لشاءح اٌشعبٌخعضء  .3

 عضء شش٠ؾ اٌّٙبَ .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ عضء الاشخبص     .5

 

ِٕٚٙب ٠زُ اٌزؾىُ فٝ ؽش٠مخ ػشع أٚ ئخفبء اٌج١بٔبد اٌشخظ١خ ٌّشعً أٞ سعبٌخ رمَٛ 

 ثبخز١بس٘ب ٚا٠ؼب ٠ؼط١ه عشد ٌجؼغ اٌشعبئً ٚاٌّٛاػ١ذ ٚاٌّشفمبد اٌٝ رُ رذاٌٚٙب ث١ٕىُ ِٓ لجً 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

4 
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 ِغّٛػخ ٔبفزح   .6

 

 ٔبفزح اٌززو١شاد 

 ِٕٙب ٠ّىٕه ِزبثؼخ ع١ّغ اٌزٕج١ٙبد اٌزٟ رُ رذ٠ٕٚٙب  ٌززو١شن ثٙب فٝ اٚلبرٙب 

 

  فزؼ ٔبفزح عذ٠ذح 

 ِٕٙب ٠زُ فزؼ اٌشعبٌخ فٝ ٔبفزح عذ٠ذح

 

 ئغلاق وبفخ اٌؼٕبطش 

 اغلاق ع١ّغ ٔٛافز اٌجشٔبِظ اٌّفزٛؽخ ٚاٌؼٛدح اٌٝ إٌبفزح الاط١ٍخ فمؾ
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الأعضاءعضء اٌزٕمً ث١ٓ   

 

 

 

 

 

 الأعضاءعضء اٌزٕمً ث١ٓ  .1

 

 ػشعرج٠ٛت  ِٓ خلاي رظغ١شٖرّبِب اٚ  ئغلالٗاٚ  ٠ّىٓ ئظٙبسٖٚ 2013 أٚرٍٛن ٚ٘ٛ ٠ّىٕه ِٓ اعزؼشاع وً اٌّغٍذاد ثجشٔبِظ 

 وّب عجك ٚروشٔب ٚ٘ٛ ِمغُ اٌٝ صلاصخ اعضاء ُٚ٘ رخط١ؾ ِغّٛػخ

 

 عضء اٌّفؼٍخ .1

 اٌّغٍذاد  عضء .2

 اٌؼٕبطش  عضء .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إظهار قائمة المجلدات

هنا مكان ظهور المجلدات فمثلب نحن نقف على مجلد معٌن 

 فنجد جمٌع محتوٌاته ظاهرة فى منطقة عرض الرسائل 

٠زُ اخز١بس٘ب وّب  ٚاٌزٟٕ٘ب ِىبْ ظٙٛس اٌّغٍذاد اٌّفؼٍخ 

 16ساعغ طفؾخ روشٔب ِٓ لجً 

2 

1 

3 

 

 صندوق عناوٌن الأشخاصإظهار 

 التقوٌمإظهار 

عند التنقل بٌن هذه العناصر ٌتم تغٌٌر محتوى شرٌط التنقل 

الى محتوٌات نوعٌة العنصر المختار وتظهر محتوٌاتها فى 

 منطقة العرض

 المهامإظهار 

 ٚاٌزٜ عٛف ٔذسعٙب ثبٌزفظ١ً لاؽمب الاخزظبساد

1 

2 

3 
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  شش٠ؾ اٌّٙبَ .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزٟاٚ ِؼشفخ اٌّٛاػ١ذ  ئدخبي خلاٌِٗؾز٠ٛبد ِغٍذ رم٠ُٛ اٌزٜ ٠ّىٕه ِٓ  ثاظٙبس٠مَٛ  ئظٙبس٠ٖٚٛعذ ػٍٝ ١ّ٠ٓ ٔبفزح اٌجشٔبِظ ٚػٕذ 

 ئدخبيٚشٙش ٚاخز١بس ا١ٌَٛ اٌّشاد  ٚأعجٛع أ٠ب٠َّٚىٓ رغ١١ش ؽش٠مخ ػشع إٌز١غخ اٌٝ  ِفظلا لاؽمب ( ثششؽَٗٛ ) عٕم عٛف رمَٛ ثٙب

 فٟاٌّٛػذ اٌّؾذد ػٕذ ؽش٠ك سعبٌخ رظٙش  فٟ ثٗٚعٛف ٠مَٛ اٌجشٔبِظ ثززو١شن  اٌّٙبَٚٔٛع  ثٗٚوزبثخ ِلاؽظبره  ثٗ رزو١شِٞٛػذ 

 ِّٙخ ثٛعٛد  رٕج١ٟٙاٌّٛػذ اٌّؾذد ِظبؽجخ ٌظٛد 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 خشش٠ؾ اٌؾبٌ .3

 ٕخ ٠ّىٕه ِؼشفخ أٚ ئظٙبس ِىٛٔبرٗ ثبٌٕمش ػ١ٍخ ٚاظٙبس لبئّزٗ وبٌزبٌٟ ِٚ ئخفبء٠ّٚىٓ  ٔبفزح اٌجشٔبِظ أعف٠ًٚظٙش 

 ؽش٠مخ ػشع اٌجشٔبِظ ٚرىج١ش ٚرظغ١ش اٌظفؾخ اٌزؾىُ فٝ .1

 ظاٌجشٔبِ فٟ اٌّشرجؾ الاٌىزشٌٟٚٔجش٠ذ ا ؽبٌخ ِؼشفخ .2

 اٌّٛعٛدح فٝ ٠َٛ اٌؼًّ زو١شادزا٠ٌظٙش ٌه ػذد  .3

 ِؼِٗغٍذ ٠زُ اٌزؼبًِ  أٞ فٟ ٠ظٙش ٌه ػذد اٌؼٕبطش .4

  

  

 

 

 

 

 

 

 

فٝ ؽبٌخ اػبفخ اٜ  اٌزٕج١ٗشىً سعبٌخ 

 وّب عٕذسط لاؽمب رزو١شِٞٛػذ 

 فٝ شش٠ؾ اٌؾبٌخ اٌزٕج١ٗشىً سعبٌخ 

2 3 

4 1 
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 الإخزظبساد

 

 

 ئػبفخاٌّغّٛػبد ٚ رٌه ِٓ خلاي  ٌٙزِٖغّٛػبره اٌخبطخ ػٓ ؽش٠ك أشبء اخزظبساد  ئٔشبءِٓ   2013 أٚرٍٛن٠ّىٕه ثشٔبِظ 

اٜ  اػبفخٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب  ٚاٌزٌٟزظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ  ػ١ٍخ ثضس اٌفأسح الا٠ّٓ ِٓ خلاي إٌمش اٌّغّٛػبد ٌٙزٖاخزظبس عذ٠ذ 

 اخزظبس عذ٠ذ ؽغت اعُ اٌّغٍذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٔفظ إٌبفزحفتح الاختصار فً  .1

  فزؼ الاخزظبس فٟ ٔبفزح عذ٠ذح .2

 ؽزف الاخزظبس  .3

 اػبدح رغ١ّخ الاخزظبس .4

  رؾش٠ىٗ لا ػٍٝ .5

 رؾش٠ىٗ لا عفً .6

  الاخزظبس خٛاص .7

 

 

 

 

 اختصار جدٌدانقر هنا لإضافة 

هنا تظهر قائمة الاختصارات للمجلدات التى تم إضافتها و ٌتم التعامل مع 

 الفأرةزر ب ةالاختصارات عن طرٌق الوقوف على اى اختصار والنقر علٌ

 الاٌمن لتظهر القائمة التالٌة والتً نتمكن من خلبلها عمل التالى

 

ار لة من بعد اتمام اختٌار المجلد المطلوب إضافة اختص

المجلدات ٌتم النقر على موافق لٌتم ادراجة الى  نافذة اضافة

 قائمة الاختصارات الخاصة بك
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 ِغّٛػخ اخزظبساد

 

 

    اٌّغّٛػبد ػٕذ إٌمش ػٍٝ ئٔشبءِٓ أشبء ِغّٛػبد ٌزّىٕه ِٓ رشر١ت اخزظبساد اٌؼٕبطش ثٙب ٠ٚزُ   2013 أٚرٍٛن ٠ّىٕه ثشٔبِظ

ثزغ١ّزٙب ؽغت سغجزه ٚلذ لّٕب ٕ٘ب ثزغ١ّخ اٌّغّٛػخ  أٔذرمَٛ  ٚاٌزٟ) ئػبفخ ِغّٛػخ عذ٠ذح ( ١ٌظٙش ٌه ِىبْ اعُ اٌّغّٛػخ 

َٛ اٌجشٔبِظ ثؼًّ ِغّٛػخ عذ٠ذح ثبلاعُ اٌّخزبس ٌٚىٕٙب ِغّٛػخ فبسغخ ٚعٛف ١ٌم (Computer Learn Books) اٌغذ٠ذح ثبعُ

 رش٠ذ اْ رظٙش ثٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب  اٌزٟٔمَٛ ثٛػغ اخزظبساد اٌؼٕبطش 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئػبدح رغ١ّخ اٌّغّٛػخ  .1

 ؽزف اٌّغّٛػخ  .2

  ئػبفخ ِغّٛػخ عذ٠ذح .3

 داخً اٌّغّٛػخ  أػبفخ اخزظبس عذ٠ذ .4

  رؾش٠ىٗ لا ػٍٝ .5

 رؾش٠ىٗ لا عفً  .6

 

 

 

 

عن طرٌق  إضافة اختصار لمجموعةٌتم 

 الفارةالوقوف على اختصار والنقر على زر 

 مكان اضافة المجموعةالاٌمن لتظهر 

 

ثؼذ ارّبَ اخز١بس اٌّغٍذ اٌّطٍٛة ئػبفخ اخزظبس ٌٗ فٟ 

ُ ٠زُ إٌمش ػٍٝ اخزظبس عذ٠ذ ص اٌّغّٛػخ اٌغذ٠ذح ِٓ خلاي

 ِٛافك لأدساعٗ ا١ٌٙب وّب عجك
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 ثش٠ذ عذ٠ذ
 

 

ٌزظٙش ٌٕب ٔبفزح اسعبي ثش٠ذ  ( ثش٠ذ اٌىزشٚٔٝ عذ٠ذ) ٚاخز١بس (عذ٠ذ) ِغّٛػخ (اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ)ِٓ خلاي رج٠ٛت ّىٕه ئٔشبء اٌشعبئً ٠

 اٌىزش ٚٔٝ عذ٠ذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔبفزح دفزش  ئظٙبس١ٌزُ  ( ئٌٝ) اٌّٛػؼ ثبٌشىً اٚ ثبٌٕمش ػٍٝ صس  اٌؾمًِجبششح فٝ  ثىزبثزٗػٕٛاْ ثش٠ذ اٌّشعً ا١ٌخ  ئػبفخاٚلا ٠زُ  .1

 رٍمبئ١ب فٝ ؽمً ِغزٍُ اٌشعبٌخ أدساعٗ ١ٌزُ ِشاعٍزٗاٌّشاد  الاٌىزشِٟٕٚٔٙب ػٕٛاْ اٌجش٠ذ  اخز١بس٠ٚزُ  اٌؼٕب٠ٚٓ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌشعبٌخ ِٛػٛعصب١ٔب ٔمَٛ ثاػبفخ  .2

 صبٌضب ٔمَٛ ثىزبثخ ِؾزٜٛ اٌشعبٌخ .3

 

 ِلاؽظخ ٘بِخ 

ٌٍزؼشف ػٍٝ ِىٛٔبد ٔبفزح سعبٌخ ٚؽش٠مخ رٕغ١ك اٌشعبئً ٚرغ١ٙض٘ب ٚادساط اٌظٛس 

 ثبعزفبػخعزغذ ششػ ٘زح اٌّىٛٔبد   Word 2013ٚاٌّشفمبد ساعغ ِزوشح 

 عنوان برٌد مستلم الرسالة 

 إضافة مجموعة مستلمٌن آخرٌنٌمكن 

ٌمكن اضافة مجموعة مستلمٌن آخرٌن ولكن 

مخفٌٌن اى لا ٌرى مستلمٌن الرسالة الآخرٌن 

 أسمائهم او عنوان برٌدهم الالكترونى
هنا ٌظهر جمٌع عناوٌن جهات الاتصال المسجلة 

 ببرٌدك لدٌك فى مجلد جهات الاتصال

1 

2 

3 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
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 اٌزبٌٌٟٕظً ثٙب اٌٝ اٌشىً  Word 2013ثشٔبِظ    فٟعبثمب  رؼٍّٕبٖٔمَٛ ثزغ١ٙض ِؾزٜٛ اٌشعبٌخ ِٓ خلاي ِب 

 وبئٕبد ٚغ١شح ِٓ ١ِّضاد ( ٚئدساطاٌجشٔبِظ ِٓ رٕغ١مبد ٚعّبد  ئِىب١ٔبد) اٚ اٜ شىً رش٠ذ ِؾبٚلا اعزغلاي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؽظخ ٘بِخ 

٠ّىٕه اٌزؾىُ فٝ  2013 ٚٚسد  ثشٔبِظ ف٠ٟزُ اٌزؼبًِ ِغ ِؾزٜٛ اٌشعبٌخ وأٔٙب ٔض 

رٕغ١مٙب ٚع١ّبد اٌخطٛؽ ثٙب ِٚؾزٛا٘ب ِٓ اٌىبئٕبد اٌّذسعخ ثٙب وّب دسعٕب عبثمب فٝ 

 ٌٍٛطٛي اٌٝ شىً سعبٌخ ِٕغك وّب ٔش٠ذ  ئِىب١ٔبرٗثىً  2013 ٚٚسد  ثشٔبِظ

 ِلاؽظخ ٘بِخ 

دْٚ اٌزطشق اٌٝ ِب ٠خض   2013 اٚرٍٛن ٚالاْ عٛف ٔمَٛ ثششػ اٌغذ٠ذ فٝ ثشٔبِظ

 2013 ٚٚسد  وزبة اٌزٕغ١مبد وّب عجك ٚروشٔب ف١ّىٕه ِشاعؼزٙب ِٓ

رظٛس ٌّؾزٜٛ اٌشعبٌخ ثؼذ وزبثزٙب 

 2013 ٚٚسد ِغزغلا اِىب١ٔبد ثشٔبِظ 

https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbook/microsoft-word-2013-arabic


Eng. M. Abou Elela                                                                                                                                 Microsoft Outlook 2013 

  33 

 رج٠ٛت سعبٌخ

 

 

رشزشن فٝ ٔفظ اٌغّبد ٚاٌزظ١ُّ ٌٍزج٠ٛجبد اٌخبطخ ثٙب ِّب ٠غًٙ اٌزؼبًِ ِغ ع١ّغ ثشاِظ  2013 أٚف١ظٔلاؽع اْ ِغّٛػخ 

وٛؽذح ٚاؽذح ٚلا ٔشؼش ثبٌغشثخ ػٕذ اعزخذاِٙب ف١ىفٝ دساعخ ثشٔبِظ ٚاؽذ ُِٕٙ ثبٌزفظ١ً ٌٍؾظٛي ػٍٝ اٌغّبد  2013 الأٚف١ظ

٠زُ اػبفخ رج٠ٛجبد ِٚغّٛػبد اخشٜ ٌىً ثشٔبِظ ػٍٝ  أِٗغ ِلاؽظخ  2013 ٚٚسد ِٚٓ اٌّفزشع اْ ٠ىْٛ ٘ٛ اٌزج٠ٛجبد  ٌٙزٖاٌؼبِخ 

اػبفخ ِغّٛػخ عذ٠ذح خبطخ ثجشٔبِظ  أٗاٌؾبٌخ ٔغذ  ٘زٖ فٟفّضلا  ٚ٘ٝ ِب عزمَٛ ثذساعزٗ الاْ  ٚاعزخذاِٗؽغت ؽج١ؼخ ػٍّخ 

 ٚ٘ٝ  2013 أٚرٍٛن

   

 

 

 ِغّٛػخ أعّبء .3

  ٓاٌزؼذ٠ً ػٍٝ ػٕب٠ٚٓ اٌّشعً ا١ٌُٙ ٚرغ١ش لبئّخ اٌّغز١ٍّ 

  طٕذٚق اٌؼٕب٠ٚٓ ٌذ٠ه فٟؽغت اٌمبئّخ اٌّخضٔخ  الإٌىزشٟٚٔرظؾ١ؼ وزبثخ اٌجش٠ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِغّٛػخ رؼ١ّٓ .4

 اٌزبٌٟػًّ ٚٔزّىٓ ِٓ خلاي ِغّٛػخ رؼ١ّٓ ِٓ 

 

 ٍِف  ئسفبق 

ِشفك ٠ّىٓ سثطخ ِغ  أٞٔٛع ِٓ اٌٍّفبد ِضٍٙب ِضً  ِغ اٌشعبٌخ ا٠ّٜىٓ اْ ٔشفك 

اٌٝ اٌّغزٍُ فؼٕذ إٌمش ػٍٝ اسفبق ٍِف رظٙش ٌٕب ٔبفزح ٔخزبس ِٕٙب  ٚئسعبٌٗاٌشعبٌخ 

 ٚرٌه ثارجبع اٌخطٛاد اٌزب١ٌخ سثطخ ثٙبِغ اٌشعبٌخ ١ٌزُ  ئسفبلٗاٌٍّف اٌّشاد 
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 ػٕظش  ئسفبق 

ٚػٕذ الأزٙبء ٚإٌمش ػٍٝ ِٛافك رظٙش رٍمبئ١ب فٝ اٌٝ اٌشعبٌخ   2013 أٚرٍٛن شػٕظش ِٓ ػٕبط أٞ ئدساطِٚٓ خلاٌٙب ٠ّىٓ 

 اٌّشفمبد ثبٌشعبٌخ  ؽمً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠زُ اخز١بس اٌٍّف اٌّشاد ئسفبلٗ ِغ اٌشعبٌخ 

   ٚإٌمش ػٍٝ ئدساط

 ترٌد ارفاقها بالرسالة مجلدات العناصر التى

 تحدٌد صٌغة إدراج العناصر فى الرسالة

 العناصر التى ٌتم الاختٌار من خلبلها
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 ثطبلخ ػًّ عٙخ ارظبي ئسفبق  

 ؽمًِٕٙب ٠ّىٓ ادساط عٙبد ارظبي وّشفمبد ِغ اٌشعبٌخ  ٚا٠ؼب رظٙش رٍمبئ١ب فٝ 

 اٌّشفمبد ثبٌشعبٌخ ػٕذ إٌمش ػٍٝ  صس ِٛافك

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رم٠ُٛئسفبق  

٠ُ ِضلا ِٛاػ١ذ اعزّبػبد اٚ ١ٌٛشبسوٛن فٝ ٔفظ ِٛاػ١ذ ٘زا اٌزم  آخش٠ٓ أشخبصخبص ثه اٌٝ ِٕٚخ ٔزّىٓ ِٓ اسفبق رم٠ُٛ 

 وبٌزبٌِٟشزشو١ٓ ِؼب فٝ اٌؼًّ اٚ اٌذساعخ ٠ٚىْٛ  لأشخبصاِزؾبٔبد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جهات الاتصال الموجودة فى البرنامج وٌمكن 

 الاختٌار فٌما بٌنهما لإرساله كمرفق بالرسالة

عرض لجهة الاتصال المختارة ومحتوٌاتها  

 ولرفقها بالرسالة نضغط موافق

تحدٌد نطاق التارٌخ الذى ترٌد ان 

 ترسل التقوٌم لة

اختٌار نوع التفاصٌل كتفاصٌل 

 محددة او كاملة او المتاح فقط

 قوٌماختٌار نوع الت
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 اٌزٛل١غ  ئسفبق .2

رٛل١غ اٌٝ اٌشعبٌخ ٚػٕذ ػًّ  ئدساعهف١ّب ثؼذ فؼٕذ  ثاسعبٌٙباٌٝ وً سعبٌخ عٛف رمَٛ صبثذ رٛل١غ  ئدساطٚٔزّىٓ ِٓ خلاٌٙب ِٓ 

اٌشعبٌخ دْٚ اٌؾبعخ ِٕه اٌٝ اٌزذخً ٠ّٚىٕه اْ رؾذد ٔٛع اٌزٛل١غ وٕض اٚ ٔض ِشفك  أعفًسعبٌخ عذ٠ذح ٠ظٙش اٌزٛل١غ رٍمبئ١ب 

 ثارجبع اٌزبٌٟ ٘زٖت سغجزه اٚ ٠ّىٕه اػبفخ عٙخ ارظبي وزٛل١غ وّب ٘ٛ فٝ ؽبٌزٕب غؽ ٌٗ اٌزٕغ١كطٛسح ٚػًّ  ثٗ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    عذ٠ذ ٠ّٚىٕه ِٓ اخز١بس اعُ ٌزٛل١غ عذ٠ذ .1

   ِىبْ ظٙٛس اٌزٛل١ؼبد اٌّغزخذِخ ٌٍشعبئً .2

  اػبدح رغ١ّخ رٛل١غ ِٛعٛد .3

  ؽزف رٛل١غ ِٛعٛد .4

  رٍمبئ١ب فٝ اٌشعبئً اٌغذ٠ذح اخز١بس اعُ اٌزٛل١غ لإدساعٗ .5

  اخز١بس ً٘ ٠ظٍه سد ثبعزلاَ اٌشعبٌخ اٚ لا .6

  ٚرٕغ١مٗاٌزٛل١غ  وزبثخِىبْ  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شكل الرسالة بعد ادراج 

 المرفقات

7 

6 

3 

1 

2 

5 

4 
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 رج٠ٛت خ١بساد

 

 

 ػٕذ اسعبي سعبٌخ عذ٠ذح رظٙش ٌٕب ٔبفزح رؾزٜٛ ػٍٝ رج٠ٛجبد اٌشعبٌخ ٚعٛف ٔمَٛ ثششػ ِب ٘ٛ عذ٠ذ ػ١ٍٕب فمؾ ٠ٚشرجؾ ثجشٔبِظ

   2013 ٚٚسدٌّٚؼشفخ الاعضاء اٌزٜ ٌُ ٠زُ ششؽٙب ساط وزبة   2013 أٚرٍٛن

 

 

 

 ئظٙبس اٌؾمٛي ِغّٛػخ .2

اٌخبص ثؼٕٛاْ  ؽمً ًٚئخفبء ثؼغ اٌؾمٛي فٝ اٌشعبٌخ ِض ئظٙبسّىٕه ِٓ رٚ٘ٝ  ِغّٛػخ ؽمٛي

 ثّغزمجً اٌشعبٌخ اٌّخفٟ

  

 

 

 

 

 

 

 ِغّٛػخ ئرْ   .3

 

 ِب٠ىشٚعٛفذِٓ ششوخ  ِمذِخاٌزٜ ٠ز١ؼ ٌه اعزخذاَ ١ِضح   2013 أٚرٍٛنثشٔبِظ  فٟٚ٘ٝ ١ِضح عذ٠ذح 

ٌٚىٓ ٠زجغٝ ػ١ٍه اٚلا اٌزغغ١ً رظبس٠ؼ ٌٍّغز١ٍّٓ ثزٌه  ثاػطبء سعبٌزِٕٗغ رؾ٠ًٛ  ٌٍشاعًرز١ؼ  ٚاٌزٟ

 ثجش٠ذن ٌززّىٓ ِٓ اعزخذاَ ٘زٖ ا١ٌّضح

  

 

 

 

 

 

 

 

شكل حقول الرسالة قبل وبعد 

 إظهار الحقول المخفٌة

بعد التسجٌل باستخدام برٌدك الإلكترونً 

 هذه الخدمةٌمكنك استخدام خواص 
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 رؼمت ِغّٛػخ    .4

 اٌزبٌٟٚرّىٕه ِغّٛػخ رؼمت ِٓ  

 

   َأصساس اٌزظ٠ٛذاعزخذا  

رظ٠ٛذ ِؾذدح ِغ اٌشعبٌخ رّىٓ  أصساسٚ٘ٝ خبط١خ ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙب اٌٝ ادساط 

 خلاٌٗاٌّغز١ٍّٓ ِٓ الاخز١بس ث١ٕٙب ٚاٌزظ٠ٛذ ػ١ٍٙب اٚ رخظ١ض صس رظ٠ٛذ ٠ّىٕه ِٓ 

 رؾذ٠ذ خ١بساد اٌزظ٠ٛذ ٚاٌزؼمت ٚعٙخ الاعزلاَ  ِٚٛػذ اٌشعبٌخ ِٚٛػذ أزٙبء اٌزظ٠ٛذ 

 

  ثٛطٛي اٌشعبٌخ ثٕغبػ لإػلاِه٠ّىٕه ِٓ اخز١بس اْ رظٍه سعبٌخ  .1

  لشاءرٙب٠ّىٕه ِٓ اخز١بس اْ رظٍه سعبٌخ رؼٍّه اْ اٌشعبٌخ لذ رُ  .2

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   اٌزظ٠ٛذاخز١بس ؽش٠مخ  .1

  َاعزلا ؽٍت ئ٠ظبي .2

 ؽٍت ئ٠ظبي لشاءح .3

  ثش٠ذ اعزمجبي اٌشدٚد .4

 رؾذ٠ذ ِٛػذ ئسعبي اٌجش٠ذ .5

  رؾذ٠ذ ِٛػذ أزٙبء طلاؽ١خ اٌشعبٌخ .6

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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Delete/Move 

Item 

 

 

 

  ِغّٛػخ خ١بساد ئػبف١خ .5

 ٠ّٚىٕه ِٓ

 اٚ ػذَ ؽفظخ ٔٙبئ١ب اخز١بسٖاٚ ِىبْ ٠زُ   2013 أٚرٍٛن ؽفع اٌؼٕظش اٌّشعً عٛاء فٝ ِىبٔخ اٌّخظض ثبٌجشٔبِظ  

  ُاٌشعبٌخ ٘زٖرأع١ً اٌزغ١ٍُ ِٕٚٙب ٠ّىٓ رؾذ٠ذ ٚلذ ٚربس٠خ ِؼ١ٓ ٌزغ١ٍ 

 ٗخلاٌه رؼ١١ٕٗاٌشعبٌخ اٌٝ ثش٠ذن اٚ ثش٠ذ اخش ٠زُ  ٌٙزٖاٌشدٚد  ٚرٛع١ٗاٌشدٚد ٚ٘ٝ رّىٕه ِٓ اعزمجبي  رٛع١ ِٓ 

 

 

 ٛسح رٛػؼ شىً اٌشعبٌخ ثؼذ ئظٙبس اٌؾمٛي ع١ّؼٙب ٚوزبثخ اٌشعبٌخ ٚرٕغ١مٙب ثبٌىبًِ ٚئدساط اٌّشفمبد ٚاٌزٛل١غ وّب عجك ٚدسعٕبط

 ثؼذ الأزٙبء ِٓ اٌشعبٌخ ٠ّىٓ إٌمش ػٍٝ صس ئسعبي اٌشعبٌخ ٚئسعبٌٙب اٌٝ اٌغٙبد اٌّؼ١ٕخ ثٙب ٚٔلاؽع رغ١١ش شىً شش٠ؾ اٌؾبٌخ ٌٍجشٔبِظ

 ١ٌؼط١ه ِؼٍِٛبد ػٓ ئرّبَ اِش الإسعبي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الراسلبرٌد  المستلمبرٌد 

 عنوان الرسالة

 زر الإرسال

 المرفقات

 نص الرسالة

 مستلمٌن اخرٌن

 شىً اٌشعبٌخ ثجش٠ذ اٌّغز١ٍّٓ ثٕغبػرُ ػ١ٍّخ اسعبي اٌشعبٌخ أْ  ؼرٛػ١
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  اٌؼٕبطش ؽزف 

 ٠زُ رٌه ِٓ خلاي ػذح ؽشق  2013 أٚرٍٛن اٚ اٜ ػٕظش ِٓ اٌؼٕبطش اٌّٛعٛدح فٝ ٠ّىٓ ؽزف اٌشعبئً

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ Deleteاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب صُ إٌمش ػٍٝ صس  .1

 اٌشئ١غ١خاٌظفؾخ  رج٠ٛتؽزف ِٓ  أِشٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب صُ إٌمش ػٍٝ ا .2

 ٌزظٙش لبئّخ ٔؾزبس ِٕٙب ؽزف  الأ٠ّٓاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب  ٚإٌمش ػٍٝ صس اٌّبٚط  .3

 ِغٍذ اٌّؾزٚفبد ثبٌّبٚط ئٌٝ ٚالإفلادغؾت اٌاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب ٚ .4

 

 

 

  ٔٙبئ١ب اٌؼٕبطشؽزف 

 اٌزبٌٟػًّ  اٌّؾزٚفبد٠زُ ثبٌذخٛي ػٍٝ ِغٍذ عٍخ  ٔٙبئ١باٌشعبٌخ اٚ اٜ ػٕظش  ٌؾزف

 ِٓ ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ Deleteصُ إٌمش ػٍٝ صس  ِٓ عٍخ اٌّؾزٚفبد اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب .1

 اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خرج٠ٛت ِٓ  ؽزف أِشصُ إٌمش ػٍٝ ِٓ عٍخ اٌّؾزٚفبد اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب  .2

 ٌزظٙش لبئّخ ٔؾزبس ِٕٙب ؽزف الأ٠ّٓ اٌّبٚطٚإٌمش ػٍٝ صس  ِٓ عٍخ اٌّؾزٚفبداٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعبٌخ اٌّشاد ؽزفٙب  .3

  )) افشاؽ اٌّغٍذرظٙش لبئّخ ٔخزبس ِٕٙب  الأ٠ّٓس اٌّبٚط صعٍخ اٌّؾزٚفبد ٚثبٌٕمش ػٍٝ  ِغٍذ  اٌٛلٛف ػٍٝ .4

 

 

 

 

 

 

 اعزؼبدح اٌؼٕبطش  

ِٓ رج٠ٛت ِٓ ِغٍذ اٌّؾزٚفبد ٚ اعزؼبدر٠ٗزُ رٌه ثبٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼٕظش اٌّشاد 

 ٠زُ اخز١بس اٌّغٍذ اٌزٜ رش٠ذ اعزؼبدح اٌشعبٌخ ثخ  ٔمًِغّٛػخ  اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ

 إٌبفزح اٌزب١ٌخ ِٕٚٙب ٠زُ اخز١بس اٌّغٍذ اٌّطٍٛةٌزظٙش ٌٕب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سلة المحذوفات وٌمكن  نلبحظ ان كل الرسائل والعناصر الاخرى التى تم حذفها توجد فى

 استعادتها منها مرة اخرى او حذفها نهائٌا حسب الحاجة

عند اختٌار أي من الطرق السابقة لحذف أي من 

العناصر ٌتم ظهور هذه الرسالة تأكٌدا على حذفها 

 نهائٌا وعدم القدرة على استعادتها مرة أخرى

 عذ٠ذ٠ّىٓ ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ صس 

ٔشبء ِغٍذ عذ٠ذ ٚرخظ١ظٗ ٚاعزؼبدح لا

 اٌٍّفبد اٌّشاد اعزؼبدرٙب ف١خ
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 رج٠ٛت سعبٌخ

 

 

 

 رٛع١ٗ ٚئػبدحاٌٝ ؽش٠مخ اٌشد  ا٢ْٚعٛف ٔزطشق  ٚئسعبٌٙباٌّشفمبد ثٙب  ٚئعٕبدسعبٌخ ٚرؾش٠ش٘ب  ئٔشبءرؼٍّٕب ِّب عجك و١ف١خ 

 ٚاٌزٜ عٛف ٔزؼشف ػٍٝ ِؾز٠ٛبرٗ سعبٌخ٠ٚظٙش رج٠ٛت  وّب ثبٌشىًٌزظٙش ٌٕب  زؼبًِ ِؼٙبشعبٌخ اٌّشاد اٌٚرٌه ثبٌٕمش ػٍٝ اٌ اٌشعبئً

 اٌٙبِخ ٚاٌغذ٠ذح فمؾ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؽزفِغّٛػخ  .1

  ؽزف 

 ِٕٙب ٠زُ ؽزف اٌشعبٌخ ٚأزمبٌٙب اٌٝ عٍخ اٌّؾزٚفبد

 ً٘رغب 

ثش٠ذ اخش  إِٔٞٙب ٠زُ ئػبفخ اعُ اٌّشعً اٌٝ لبئّخ اٌّشع١ٍٓ اٌّؾظٛس٠ٓ ؽ١ش ٠زُ اٌزؼبًِ ِغ 

 غ١ش ٘بَ إِٔٗخ ػٍٝ 

 َغ١ش ٘ب 

 ٘بَ غ١شِٕٙب ٠زُ ئدساط ػلاِخ ػٍٝ اٌشعبٌخ ٌزؼبًِ ِؼٙب ػٍٝ أٙب ثش٠ذ 

 

 

 

 

 

 

 لإظٙبس ِؾزٜٛ اٌشعبٌخ ٕ٘ب ٠ظٙش ثش٠ذ اٌشاعً
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   ِغّٛػخ اعزغبثخ .2

 اٌزبٌِٟٕٚٙب رزّىٓ ِٓ ػًّ 

  

  َاٌشعبٌخ  ٘زٖاٌشد ػٍٝ ِشعً  فٟسد ٚرغزخذ 

  اٌشعبٌخ ٘زٖىً اٌىً ٚ٘ٝ ٌٍشد ػٍٝ اٌشعبٌخ ٠ٚظً سدن اٌٝ وً ِغز١ٍّٓ ٌٍاٌشد 

  اٌشعبٌخ اٌٝ ِغزٍُ اخش  ٘زٖ ٌزٛع١ٗٚ٘ٝ  رٛع١ٗاػبدح 

  اػبدح اٌزٛع١ٗ ِغ ؽٍت ِٛػذاعزّبع 

 سعبٌخ عذ٠ذح  فٟشعبٌخ وّشفك ػبدح اسعبي اٌاٌّض٠ذ ِٕٚٙب ئ 

 

 

 

  ٔمًِغّٛػخ  .3

 اٌزبٌِٟٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ ػًّ 

 ٔمً اٌٝ ِغٍذ  

 وّب عجك ٚرؼٍّٕب  أخشِٕٚخ ٠ّىٓ ٔمً اٌشعبٌخ اٌٝ اٜ ِغٍذ 

 ذاػٛل 

  لإسعبي سعبئً شخض ِؼ١ٓ اٌٝ ِغٍذ ٚاؽذ ٔمَٛ ثاػذادٖٚ٘ٝ رغزخذَ 

 OneNote  

 Microsoft Office 2013ٚ٘ٛ ِٓ ِغّٛػخ ثشاِظ  OneNote٘زٖ اٌشعبٌخ اٌٝ ثشٔبِظ  اسعبي

 عشاءادالإ    

ِشح اخشٜ اٌٝ عٙخ اعزلاَ ِؼ١ٕخ اٚ ٔفظ اٌشاعً اٚ  ئسعبٌٙب ٚئػبدحثؼغ اٌزؼذ٠لاد ػٍٝ اٌشعبٌخ  ئدخبيِٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ 

  خ عذ٠ذحاٌشعبٌخ وّشفك فٝ سعبٌ ٘زٖاٌٝ ِغّٛػخ ِٓ اٌّغز١ٍّٓ اٚ اسعبي ٔض  اٌزٛع١ٗاػبدح 

 

 

 

  ػلاِبدِغّٛػخ  .4

 اٌزبٌِٟٕٚٙب ٔزّىٓ ِٓ رطج١ك 

  ٚػغ ػلاِخ غ١ش ِمشٚءح 

ؼشف اٌفشق فٝ طفؾخ اٌجش٠ذ اٌخبطخ ثٕب ث١ٓ شىً اٌشعبٌخ اٌّمشٚءح ٚغ١ش ٠ ع١ّؼٕب ؽجؼب 

 اٌخبط١خ ٘زٖاٌّمشٚءح فٍٛ فشػٕب إٔب لشئٕب سعبٌخ ٚٔش٠ذ اْ رىْٛ ٚػؼٙب غ١ش ِمشٚء ٔغزخذَ 

 رظ١ٕف  

 رظ١ٕف ٌٛٔٝ ٌٕٛع اٌشعبٌخ ٚاٌّشعً  لإػطبءثبخز١بس٘ب  أٔذْ رمَٛ اٌٛاٌشعبٌخ ؽغت ِغّٛػخ ِٓ الأ ٘ز١ٖف ٠زُ رظٕ
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 اٌزم٠ُٛ

 

 

 

عضء  اػٍٟ فٟرم٠ُٛ ِٓ خلاي عضء اٌزٕمً ٠زُ اٌظٙٛس  إٌمش ػٍِٝؼ١ٕخ فؼٕذ  أ٠بَٚ٘ٛ ٠ز١ؼ ٌه ِؼشفخ اٌّٛاػ١ذ اٚ اٌّٙبَ اٌٙبِخ خلاي 

٠ىْٛ ِؾذدا داخً ِشثغ طغ١ش ٠ّٚىٕه الأزمبي ث١ٓ شٙٛس اٌغٕخ ِٓ  أ٠ؼب اٌؾبٌٟٚا١ٌَٛ  اٌؾبٌٟاٌزٕمً رم٠ُٛ ) ٔز١غخ ( رٛػؼ اٌشٙش 

اٌغبثمخ ٠ّٚىٓ  الأشٙشٚاٌٝ اٌخٍف ٌٍؼٛدح اٌٝ  اٌزب١ٌخ الأشٙشٌٍٛطٛي اٌٝ  الإِبَاٌّٛعٛدح ثغبٔت اعُ اٌشٙش اٌٝ  الأعُٙخلاي رؾش٠ه 

 شٙش وبًِ (  –وبًِ  أعجٛع –) ٠َٛ ٚاؽذ ِٓ خلاي ِىبْ ػشع اٌزم٠ُٛ اخز١بس ؽش٠مخ ػشع اٌزم٠ُٛ  ث١ٓ صلاس ؽشق ػشع ٚ٘ٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شىً ٌزٛػ١ؼ ِٙبَ ٠َٛ ٚاؽذ فمؾ

 شٙش وبًِ شىً ٌزٛػ١ؼ ِٙبَ 

     عضء اٌزٕمً ث١ٓ اٌؼٕبطش ف٠ٟزُ اظٙبس ِؾزٛا٘ب  اٌزم٠ُٕٛذ إٌمش ػٍٝ ػ
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 ِٛػذ عذ٠ذ ئٔشبء  

 اٌزب١ٌخ اٌطشقثاؽذٜ ِٛػذ عذ٠ذ ٚرٌه  ئٔشبء٠ّىٕه 

اٌظفؾخ ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت  اٌزم٠ُٛػٕظش غ١ش  أٞ فٟ نفٝ ؽبٌخ ٚعٛد .1

  ِٛػذ ِٕٚٙب   ػٕبطش عذ٠ذحاخزبس  عذ٠ذِغّٛػخ  اٌشئ١غ١خ

ٚرٌه ِٓ خلاي   ثٗبخز١بس ا١ٌَٛ اٌّشاد رذ٠ٚٓ اٌّٛػذ لُ ث اٌزم٠ُٛفٝ ؽبٌخ ٚعٛدن ػٍٝ  .2

ط ِشر١ٓ ػ١ٍخ عضء اٌزٕمً صُ ِٓ خلاي عضء اٌؼشع ٕٔمش ثبٌّبٚ اػٍٟإٌز١غخ اٌظب٘شح 

 لإدخبي ث١بٔبد اٌّٛػذ

 عذ٠ذِغّٛػخ  اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت اٌزم٠ُٛفٝ ؽبٌخ ٚعٛدن ػٍٝ  .3

 ِٛػذ عذ٠ذ اخزبس 

 

 

 

 ػٍٝ ٚػغ رم٠ُٛ أخشٜث١بٔبد اٌّّٙخ ٠زُ اٌؾفع ٚالإغلاق ٌٍؼٛدح اٌٝ اٌجشٔبِظ ِشح  ئدخبيثؼذ الأزٙبء ِٓ 

 

 

 

 

 

 ِلاؽظخ

نلبحظ وّب  ( ؽذسرظٙش ٌٕب ٔفظ ٔبفزح ِٙبَ ) لأدساط ِّٙخ ِٓ اٌطشق اٌغبثمخ  أٞػٕذ اخز١بس 

وسوف نقوم  ( ِٛػذ) دٌد وهو تبوٌب حدث أٌضا تغٌٌر شكل النافذة وذلك بظهور تبوٌب ج

 بسرد بعض الأوامر الجدٌدة التً ظهرت فٌئة للتعامل مع الحدث الجدٌد

 

 موضوع المهمة او الحدث 
حالة المقابلبت  هنا نحدد مكان الموعد فى

 مثلب ٌكون المكتب او قاعة الاجتماعات

 اختٌار تارٌخ بدء وانتهاء المهمة

 توقٌت بدء وانتهاء المهمة

عند إزالة العلبمة الموجودة ٌتم 

 التحكم فى الوقت



Eng. M. Abou Elela                                                                                                                                 Microsoft Outlook 2013 

  45 

 رج٠ٛت ِٛػذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم بإدخال بعد المهام وتحدٌد مدة وزمن الحدث لها وكذلك تصنٌفها

 ولاحظ طرٌقة عرضها فى التقوٌم

للذهاب الى تقوٌم فى جزء التنقل  

 بدون إغلبق نافذة الحدث

 من خلبلهما نستطٌع تغٌٌر شكل عرض نافذة حدث من شكل موعد الى جدولة

 وضع علبمة على موضوع الحدث لكى ٌظهر للآخرٌن حالة وجودك فى هذا الموعد 

 تصنٌف الحدث بوضع لون ممٌز لة 

 تحدٌد أهمٌة الحدث وخصوصٌته

 لوضع تنبٌه على هذه الرسالة لتظهر كرسالة تذكٌر مصاحبها صوت

 ٌتم تكرار نفس الحدث لتارٌخ زمنً محدد

 إضافة منطقة زمنٌة الى الحدث 

 أعادة توجٌه الموعد فى رسالة الى شخص ما وٌدرج الموعد كمرفق فى الرسالة تلقائٌا
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 اٌزم٠ُٛ اٌٙغشٞ

 

 

 

ششػ  اٌؼشٚسِٞٓ  أٌٗٚزٌه ٚعذد  اٌٙغشٞرزؼبًِ ثبٌزم٠ُٛ  اٌزٟٚاٌذٚي اٌؼشث١خ  الأشخبصٕ٘بن ثؼغ اٌزؼبًِ ثبٌزم٠ُٛ اٌٙغشٞ 

ِٓ خلاي  ٠ىْٛ  2013 أٚرٍٛنفٝ  اٌٙغشٞاٌزم٠ُٛ  ٚلإظٙبس ٌّغزخذ١ِٗ  2013 اٚرٍٛنفٝ ثشٔبِظ  اٌٙغشٞاٌزم٠ُٛ  ئظٙبسؽش٠مخ 

 اٌزبٌٟٚارجغ  اٌزم٠ُِٕٛٚٙب اخزبس   خ١بسادلُ ثبخز١بس  ٍِفرج٠ٛت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من هنا اختٌار )اللغة العربٌة (

خٌارات التقوٌم قم بمن الجزء الخاص 

 الهجريباختٌار التقوٌم 

ا٢ْ ٠ّىٕه اعزخذاَ اٌزبس٠خ اٌٙغشٞ فٝ 

 2013 أٚرٍٛن
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 أشخبص

 

 

اٚ رغزمجً ُِٕٙ اٌشعبئً فزؾزٜٛ عٙبد الارظبي ػٍٝ ع١ّغ  ئ١ٌُٙرشعً  اٌزٞ الأشخبصاْ عٙبد الارظبي ُ٘ ثبخزظبس ِغّٛػخ 

 ثزذ٠ٕٚٙب ػُٕٙ ( أٔذرمَٛ  اٌزٞ)  الأشخبصاٌّؼٍِٛبد اٌّزٛفشح ٌٙإلاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئػبفخ عٙخ ارظبي  

 ِٕٙبعٙخ ارظبي عذ٠ذح ٚرٌه ِٓ خلاي ػذح ؽشق  ئػبفخ٠ّىٕه 

اٌظفؾخ ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت  أشخبص فٝ ؽبٌخ ٚعٛد فٝ اٜ ػٕظش غ١ش .1

  عٙخ ارظبي ِٕٚٙب  ػٕبطش عذ٠ذحاخزبس  عذ٠ذِغّٛػخ  اٌشئ١غ١خ

ِغّٛػخ  اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت  أشخبصفٝ ؽبٌخ ٚعٛدن ػٍٝ  .2

 عذ٠ذح عٙخ ارظبي اخزبس عذ٠ذ

ٔبفزح ػشع  فٟإٌمش اٌّضدٚط ػٍٝ ِىبْ فبسؽ  ٠ّىٕه أشخبصفٝ ؽبٌخ ٚعٛدن ػٍٝ  .3

 عٙبد الارظبي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؽظخ

 عٙخ ارظبي ٌغبثمخ رظٙش ٌٕب ٔبفزحػٕذ اخز١بس اٜ ِٓ اٌطشق ا

) ِٓ اٌجذ٠ٟٙ ِؼشفخ  ف١ٙبٔمَٛ ثادخبي اٌج١بٔبد اٌّطٍٛثخ صُ 

ٚئدخبي طٛسح ١ِّضح اٚ  ٔٛػ١خ اٌج١بٔبد ثذْٚ اٜ ششػ (

طٛسح طبؽت ػٕٛاْ الارظبي ١ٌظٙش شىً وبسد ػٕٛاْ 

ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ  أٗوّب  ٌّؼب٠ٕزٗ الارظبي فٝ اٌغضء اٌّؾذد ٌٗ

ٔلاؽع ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ ٚ٘ٛ رج٠ٛت عٙخ  عٙبد الارظبي

ظٙشد  اٌزٟارظبي ٚعٛف ٔمَٛ ثغشد ثؼغ الأٚاِش اٌغذ٠ذح 

 حف١خ ٌٍزؼبًِ ِغ عٙبد الارظبي اٌغذ٠ذ

 

 عرض جهات اتصال بطرٌقة عرض بطاقات العمل
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 رج٠ٛت عٙبد ارظبي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بإدخال بعض البٌانات الاساسٌة الى جهة اتصال جدٌدة مستخدما 

 جمٌع ما سبق 

شكل عنوان جهة اتصال بعد إدخال 

 البٌانات الخاصة بة وتنسٌقة

الان ٌمكنك إدراج جهات الاتصال فى حقل المرسل الٌة عند انشاء رسالة جدٌدة بدون كتابة البرٌد 

 الالكترونى للمستلم فقط اختار اسم بطاقته من جهات الاتصال الموجودة لدٌك

 هذهلى جهة الاتصال لإرسال رسالة برٌد الكترونً ا

 لتغٌٌر طرٌقة عرض صفحة جهة الاتصال وإدراج المعلومات بها تحدٌد خصوصٌة جهة الاتصال هذه

 أنشاء طلب اجتماع من جهة الاتصال 



Eng. M. Abou Elela                                                                                                                                 Microsoft Outlook 2013 

  49 

 اٌّٙبَ

 

 

وبفخ ػٕبطش اٌجش٠ذ  ئظٙبسػٕذ  الأعبع١خٚرظٙش اٌّٙبَ   2013 اٚرٍٛنثشٔبِظ  فٟرمَٛ ثٙب ٠ٚزُ رذ٠ٕٚٙب  اٌزٟ الإػّبي ٟ٘اٌّٙبَ 

  اٌزبٌٟٚرىْٛ وبٌشىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِّٙخ ئٔشبء  

 ِّٙخ عذ٠ذح ٚرٌه ِٓ خلاي ػذح ؽشق  ئٔشبء٠ّىٕه 

 اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت  ِٙبَ ػٕظش غ١ش أٞ فٟؽبٌخ ٚعٛد  فٝ .1

 ِّٙٗ   ِٕٚٙب   ػٕبطش عذ٠ذحاخزبس   عذ٠ذِغّٛػخ 

  عذ٠ذِغّٛػخ  اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت  ِٙبَفٝ ؽبٌخ ٚعٛدن ػٍٝ  .2

    ِّٙخ عذ٠ذح اخزبس

عٛد فٝ ِغٍذ ِٙبَ فٝ عضء ٚأٔذ ِٛ اٌّٙبَِىبْ فبسؽ فٝ ٔبفزح ػشع  إٌمش اٌّضدٚط ػٍٝ .3

 اٌزٕمً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؽظخ

ث١بٔبد ٔمَٛ ثادخبي ِٙبَ صُ ػٕذ اخز١بس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغبثمخ رظٙش ٌٕب ٔبفزح 

ٚعٛف ٔمَٛ  ِٙبَٔلاؽع ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ ٚ٘ٛ رج٠ٛت اٌّّٙخ اٌغذ٠ذح ف١ٙب وّب 

 اٌغذ٠ذ اٌّٙبٌٍَزؼبًِ ِغ  ف١ٗظٙشد  اٌزٟثغشد ثؼغ الأٚاِش اٌغذ٠ذح 

 

 مهام باللون الأسود

 وهى المهام الذي لم تنتهى بعد

 باللون الاحمرمهام 

 وهى المهام الذي انتهٌت من العمل علٌها
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ِّٙخ عذ٠ذح    

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بإدخال بعض البٌانات لهذه المهمة  مستخدما جمٌع ما سبق ثم 

 حفظ وإغلبق واستعراضها فً نافذة المهام لٌكون شكلها كالتالً

 ِلاؽظخ

ػٕذ اٌزؼبًِ ِغ أشبء اٌّٙبَ ِٓ خلاي إٌبفزح اٌغبثمخ ظٙٛس رج٠ٛت عذ٠ذ ٚ٘ٛ رج٠ٛت ) ِّٙخ (  ٔٗا ٔلاؽع 

 ٌٍزؼبًِ ِغ أشبء اٌّٙبَ اٌغذ٠ذح ف١ٗظٙشد  اٌزٟٚعٛف ٔمَٛ ثغشد ثؼغ الاٚاِش اٌغذ٠ذح 

 المهمةحالة التقدم فً انتهاء 

 هنا ٌتم إدخال تارٌخ بدء المهمة وتارٌخ استحقاقها

 اسم مالك هذة المهمة

 موضوع المهمة

 ال المهمةتمحالة المهمة منتهٌة او ٌتم العمل علٌها وهى مرتبطة بنسبة اك

 صوت مصاحب للتذكٌر إدراج

 إدراج موعد التذكٌر

 إدراج توقٌت التذكٌر

 ٕطمخ وزبثخ اٌّّٙخ ِٚؾزٛا٘بِ
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٠ذٖرج٠ٛت ِّٙخ عذ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تستخدم لإرسال هذه المهمة الى شخص اخر وتكلٌفه بها

 وضع علبمة إنهاء ) شطب للمهمة ( عند الانتهاء منها تستخدم لإرسال تقرٌر مفصل عن هذه المهمة الى شخص اخر

 ثهاٌخبطخ اٌّٙبَ ع١ّغ اٌّٙبَ ٠ظٙش  فٝ

 ٠َٛ اٌؼًّٚ ؽبٌزٙب ٚث١بٔبرٙب ِٛػؾب ػ١ٍٙبرظٙش اٌّٙبَ  اٌّٙبَ فٟ لبئّخ
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 اٌّلاؽظبد

 

 

ِلاؽظبد عذ٠ذح  ئٔشبء٠ّىٕه ٚ  ٌّّٙخ ِب اٚ ٌؾذس ِؼ١ٓ ئرجبػٙبِلاؽظخ ٠غت  لإثذاء٠زُ ٚػؼٙب ػٍٝ عٙبصن  اٌزٟ الأٚساقرٍه  ٟ٘

 ٚرٌه ِٓ خلاي ػذح ؽشق

 

 اٌظفؾخ اٌشئ١غ١خ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي رج٠ٛت  ِلاؽظبدؽبٌخ ٚعٛدن ػٍٝ  فٟ .1

 ِلاؽظخ عذ٠ذح اخزبس عذ٠ذِغّٛػخ 

فٝ  ِلاؽظبدِغٍذ  فٟٚأٔذ ِٛعٛد  ِلاؽظبدإٌمش اٌّضدٚط ػٍٝ ِىبْ فبسؽ فٝ ٔبفزح  .2

 عضء اٌزٕمً

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملبحظة
 رق السابقة تظهر لنا ورقة كتابة الملبحظات التالٌةعند اختٌار أي من الط

 لمهمةبند فى دفتر الٌومٌة 

بإدخال بعض الملبحظات فً ورقة الملبحظة السابقة وتصنٌفها لٌكون شكلها  قم

 كالتالً فً صفحة عرض الملبحظات

 اٚاِش اٌزؼبًِ ِغ اٌّلاؽظخ  ؽش٠مخ ػشع اٌّلاؽظبد اٌّذٚٔخ

 هنا ٌتم كتابة الملبحظة المراد تدوٌنها
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 ثغُ الله اٌشؽّٓ اٌشؽ١ُ

 

 أْ أوْٛ لذ ٚفمذ فٟ رغ١ًٙ فُٙ اٌجشٔبِظ ػٍٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ ِٕخ ٠ّٚىٕىُ ٔششح ِٚشبسوزٗ ِغ اٌغ١ش ِغبٔب أسعٛ

 ِغ اٌؾفبظ ػٍٝ ؽمٛق اٌٍّى١خ اٌفىش٠خ

 ٚلا أسعٛ ِٕىُ غ١ش طبٌؼ اٌذػبء

 

 فٟ ؽبٌخ ٚعٛد أٞ اعزفغبس لا رزشدد فٟ اٌّشاعٍخ ػٍٝ اٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذٞ اٌزبٌٟ

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌزؾ١ًّ ِض٠ذ ِٓ وزت ششػ اٌجشاِظ اٌخبطخ ثغٍغٍخ

 أٚف١ظِب٠ىشٚعٛفذ 

2003 - 2007 - 2010 - 2013 

 

 أسعٛ ص٠بسح اٌشاثؾ ثبٌظٛسح اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 

  ِغ رؾ١برٟ                                                                                        

 ِؾّذ أثٛ اٌؼلا / ِٕٙذط
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