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 2010اٚذٍٛن 

 

 

 

ٚاٌرٝ عٛف  ِشج فؼٕذ فرػ اٌثشٔاِط ِٓ لائّح عراسخ ذظٙش ٌٕا إٌٛافز اٌرا١ٌح لأٚي Outlook 2010عٕمَٛ الاْ تاٌرؼاًِ ِغ تشٔاِط 

 اٌث١أاخ اٌخاطح تاٌؽغاب الإٌىرشٟٚٔ تٙا واٌرأٌٟمَٛ تىراتح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تاخر١اس ٔؼُ ٠رُ ِراتؼح ستؾ ؼغاته 

 تثشٔاِط اٚذٍٛن

 ٔافزج فرػ اٌثشٔاِط ٚتذا٠ح الاػذاداخ
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ٕ٘ا ٠رُ اٌرؽم١ك ِٓ اذظاي الأرشٔد ٚاػذاداخ اٌخادَ ٌٍؼٕٛاْ 

اٌثش٠ذٞ اٌزٜ لّد تادخاٌٗ شُ ٠مَٛ ترغع١ً اٌذخٛي اٌٝ 

 اٌخادَ اٌخاص تثش٠ذن الإٌىرشٟٚٔ اٌّغرخذَ

ٕ٘ا ٠رُ ادخاي ت١أاخ اٌؽغاب اٌّشاد 

 ثشٔاِطاٌستطح ت



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 3 

 ٍِؽٛظح 

ٌٚىٕح ا٠ؼا ٠رؼاًِ   Hotmail , liveٌّٓ ٠رؼاًِ ِغ تش٠ذ  اٌّعا١ٌٟٔظ فمؾ داػّا ٌٍثش٠ذ   Outlook 2010ِٓ اٌعذ٠ش تاٌزوش اْ تشٔاِط 

ٌٚىٓ ٠ّىٕه فٝ ؼاٌح اعرؼّاي تش٠ذ ِعأٝ اْ ذمَٛ ترؽ١ًّ ٘زا اٌثشٔاِط اٌراٌٝ ٚ٘ٛ تشٔاِط ِعاص ِٓ ششوح ِا٠ىشٚعٛفد  Gmailِغ تش٠ذ 

ٌىٝ  اٌثشٔاِط تّؼٕٝ أح ١ٌظ تشٔاِط وشان اٚ خطش ػٍٝ ظٙاصن تً ٘ٛ اداج ِغاػذج ذؼاف اٌٝ   Outlook 2010ٌٍرؼاًِ ِغ تشٔاِط  

 اٌّعأٟ ػ١ٍح اٌثش٠ذٔغرط١غ ذشغ١ً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تؼذ اٌرؽمك ِٓ اذظاي الأرشٔد ٚاػذاداخ اٌخادَ ٌٍؼٕٛاْ اٌثش٠ذٞ اٌزٜ لّد 

اخش اٚ  اٌىرش ٚٔٝاٌؼ١ٍّح ٠ّٚىٕه ٕ٘ا ادساض تش٠ذ  تأٔٙاءتادخاٌٗ ٠مَٛ اٌثشٔاِط 

 ٚاظٙح اٌثشٔاِطٚاٌذخٛي اٌٝ  الأٙاء

https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxcGR6aDZuTU85Nkk
https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxcGR6aDZuTU85Nkk
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2010ٚاظٙح اٚذٍٛن   

 

 

 

 

 ذظٙش تّعشد فرػ اٌثشٔاِط ٌٍرؼاًِ ِؼح  اٌشئ١غ١ح ٚاٌرٝ 2010عٛف ٔرؼشف الاْ ػٍٝ ٚاظٙح تشٔاِط اٚذٍٛن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اْ شاء الله تاٌرفظ١ً ِّا عثكٚعٛف ٔمَٛ تششغ وً 

 

 

 

 

 

 

 

 ؼاٌح اٌغ١شفش ٌثش٠ذن الاٌىرشٚٔٝ شش٠ؾ اٌؽاٌح

 شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ شش٠ؾ اٌرث٠ٛثاخ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ

 شش٠ؾ اٌّٙاَ

 ظضء اٌرٕمً ت١ٓ اٌؼٕاطش

 ػٕاطش ظضء اٌرٕمً
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  ْشش٠ؾ اٌؼٕٛا 

 

   

 ٚ٘ٛ ٠ٛظذ فٟ أػٍٝ ٔافزج اٌثشٔاِط ٚ ٠ٛظذ تٗ 

  صس ٚػغ اٌشاشح فٟ شش٠ؾ اٌّٙاَ ( -صس اٌرظغ١ش ٚاٌرىث١ش ٌٍٕافزج  –) صس الإغلاق 

  اٌّعٍذٚ ١ٍ٠ٗ اعُ ٚػٕٛاْ اٌثش٠ذ الاٌىرشٚٔٝ اٌّذِط ٠ٛظذ تٗ فٟ إٌّرظف اعُ اٌثشٔاِط 

  ِؼٗاٌزٜ ذرؼاًِ 

  ٠ٛظذ تٙا ِعاصا تؼغ الاصاس الأخشٜ ِصً  صس ؼفع اٌٍّف  ٚصس اٌرشاظغ ػٓ اٌىراتح ٚصس

ذىشاس اٌىراتح اٌرٟ ذُ اٌرشاظغ ػٕٙا  وّا تّىٓ اٌرؼذ٠ً تٙا تاٌض٠ادج ٚإٌمض ؼغة اعرخذإِا 

اسٖ ٌٕا ٚرٌه تاٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼلاِح اٌّٛػؽح تاٌشىً ٌرظٙش ٌٕا اٌمائّح ٚٔخراس ِٕٙا ِا ٔش٠ذ ئظٙ

 ِِٓ شأٔٙا عٌٙٛح اٌرؼاًِ ِغ اٌثشٔاِط ؼغة سؤ٠ح اٌّغرخذَفٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ  ِٓ أٚاِش

 

  شش٠ؾ اٌرث٠ٛة 

 

 

ِٚٓ اٌثذ٠ٟٙ أْ ذخرٍف اٌّعّٛػاخ ػٕذ اخر١اس ذث٠ٛة أخشِٓ  اسذثاؽا واِلا تشش٠ؾ اٌّعّٛػاخ ٚٔعذ أْ  شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ٘زا ِشذثؾ

ِٕٚح أ٠ؼا ٠ّىٕه اٌرؽىُ فٝ ٚ اٌرٛػ١ػ ٌٍّغرخذَ ٌثؼغ ِىٛٔاخ اٌثشٔاِط  ٌٍّغاػذج ٘ٛ  ٚ ِغاػذج  سص شش٠ؾ اٌرث٠ٛة  وّا ٠ٛظذ تٗ

عٛف  ٚاٌرٟاٌذساظح ٌٍثشٔاِط  اٌرث٠ٛثاخِٚٓ  ِغاػذج تعأة صس     اخفاء شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ اٚ ئظٙاسٖ ِٓ خلاي اٌؼلاِح اٌّٛظٛدج 

 ٔرؼشف ػ١ٍٙا لاؼما

 

 ذث٠ٛة ٍِف .1

 ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح .2

 اسعاي / ذٍمٝذث٠ٛة  .3

 ذث٠ٛة ِعٍذ .4

 ذث٠ٛة ػشع .5

 ذث٠ٛة اٌٛظائف الإػاف١ح .6

 

  شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ 

 

ِٕٚٙا ٚتؼغ اٌّعّٛػاخ الأخشٜ اٌرٟ ذظٙش ؼغة ؽث١ؼح رغ١ش ترغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ٚلذ ػٍّٕا أْ شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ ٘زا لذ ٠

 اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغرٕذ ٚاٌرٟ عٛف ٠رُ عشد٘ا لاؼما ٚششغ ظ١ّغ ِىٛٔاذٙا 

 

 اٌّشذثطح تىً ذث٠ٛة ٛف ٔثذأ الاْ تششغ شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ٚاٌّعّٛػاخعٚ
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 ذث٠ٛة ٍِف
 

 

 

  ٌىٝ ذر١ػ ؼش٠ح اوصش ٌٍّغرخذَ واٌراٌٟ Microsoft Outlook 2010ُ ئػادج ذظ١ُّ ٚاظٙح اٌّغرخذَ تشىً وث١ش فٟ تشاِط ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌفرػ  Microsoft Outlookعرشٜ ٔفظ الأٚاِش الأعاع١ح اٌرٟ وأد ِرٛفشج فٟ ئطذاساخ عاتمح ٌـ  ٍِفػٕذ إٌمش فٛق ذث٠ٛة 

 ِصً  ِؼٗٚئػذادٖ ٚاٌرؼاًِ ٍِف ٚؼفظٗ ٚؽثاػرٗ ٚئغلالٗ 

  خشٚض ( –خ١اساخ –ِغاػذج  –ؽثاػح  –فرػ  –ِؼٍِٛاخ  –ؼفع اٌّشفماخ  –) ؼفع تأعُ 

تاٌعذ٠ذج ػ١ٍٕا ٚٔؼٍُ ذّاِا ِا ٘ٛ اٌّمظٛد ِٕٙا ٌٚىٓ ٕ٘ان تؼغ الاٚاِش اٌّغرؽذشح فٟ ٚوّا ٔلاؼع اْ ِؼظُ الاٚاِش اٌغاتمح ١ٌغد 

 عٛف ٔمَٛ تغشد٘ا ِؼا ٌّؼشفح فمؾ اٌٙذف اٌّشظٛ ِٕٙا  اٌرٟٚ٘ٝ  Outlook 2010 ٔغخح

 

 ُؼفع تاع  

 (  outlook وّغرٕذاٚ  Textػادٜ  وراتٍِٟف  طفؽاخ ا٠ٌٛة اٚ ؼفع اٌشعاٌح وّغرٕذا١ٌّضج ِٓ  ٘زٖ) ٠ّىٕٕا ِٓ خلاي 

 

 ؼفع اٌّشفماخ 

 ( ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ ؼفع اٌشعاٌح ِٚشفماذٙا فٝ ؼاٌح ٚظٛد اسفاق تاٌعٙاص)

 

 فرػ 

 اٚ اعرذػاء ٍِفاخ اٌٝ اٌثشٔاِط ( اٌّٙاَ اٚ اٚذٍٛن ) ِٚٓ خلاٌٙا ٠ّىٕه فرػ ِغرٕذ 

 

 ؽثاػح 

 اٚ اسعاٌٙا وفاوظ ( One Note) ذّىٕه ؽثاػح اٌشعائً ٚاخر١اس ٔٛع اٌطاتؼح ٚؽش٠مح اٌطثاػح اٚ اسعاٌٙا اٌٝ تشٔاِط اخش ِصً 

 

 ِغاػذج 

 ) ٌٍؽظٛي ػٓ ِؼٍِٛاخ ٌٍثشٔاِط ٚالاعرفغاس ػٕح ٚرٌه ِٓ خلاي تؼغ اٌرٛػ١ؽاخ ِٓ لثً اٌششوح إٌّرعح (

 

 ِؼٍِٛاخ 

 أخش ( اٌىرش ٚٔٝؼغاته اٌّذسض تاٌثشٔاِط ٚا٠ؼا ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙا اػافح ؼغاب ٌثش٠ذ  ) ٚف١ٙا ذعذ تؼغ اٌّؼٍِٛاخ ػٓ

 

  خ١اساخ 

 ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١اساخ ( ِٓ خلاٌٙا اٌرؽىُ فٟ شىً ِٚؼط١اخ شاشح اٌثشٔاِط ػٓ ؽش٠ك الاخر١اساخ اٌّٛظٛدج تٙا  ٚ) 
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 ػاَ  .1

ٚاٌزٞ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ ذغ١١ش اٌخ١اساخ الأوصش 

ثشٔاِط ِٕٚٙا اٌرؽىُ فٟ ٌْٛ شاشح اٌش١ٛػا فٟ 

ٚاٌفؼٟ  لأعٛداٌثشٔاِط ت١ٓ شلاشح أٌٛاْ ّ٘ا 

ؽش٠مح ٠ٛظذ تٙا اعُ اٌّغرخذَ ٚ  ٚالأصسق وّا

 ػشع اٌشش٠ؾ اٌّظغش 

 

 

 

 

 

 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

معلومات اضافٌة من الشركة 

 المنتجة عن البرنامج

 اٌرؽىُ فٟ شىً ِٚؼط١اخ شاشح اٌثشٔاِط ػِٓٚٓ اُ٘ ٘زٖ الادٚاخ الاداج خ١اساخ ٚاٌرٝ ذّىٕه ِٓ 

 ِٓ أُ٘ ٘زٖ اٌخ١اساخ ؽش٠ك الاخر١اساخ اٌّٛظٛدج تٙا  ٚ
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 تش٠ذ  .2

٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙا ذغ١١ش و١ف١ح ػشع 

ٚؽش٠مح ؼفظٙا ٚاٌرذل١ك  اٌشعاٌحِؽرٜٛ 

 ٌٙا ٚٚػغ ذٛل١غ شاتد ٌٍشعائً الإِلائٟ

 

 

 

 

 

 

 

 اٌرم٠ُٛ  .3

ِٕٙا ٠ّىٕه ادخاي تؼغ اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ 

ٚذع١ٙض٘ا ؼغة سغثح  ٍٕر١عحاٌرم٠ُٛ ٌ

اٌّغرخذَ ا٠ؼا ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح اٌرٕث١ٗ 

ٌٍّٛاػ١ذ اٌّذٚٔح تٙا ٚؽش٠مح ػشػٙا 

 ِٚذج الاشاسج ا١ٌٙا

 

 

 

 

 ظٙاخ الاذظاي  .4

ِٕٚٙااا ٠ّىٕااه اػااذاد ؽش٠مااح اٌرؼاِااً ِااغ 

طااإذٚق اٌؼٕاااا٠ٚٓ اٌّٛظاااٛد فاااٝ تش٠اااذن 

ٚاػااااذاد الاعااااّاء ٚؽش٠مااااح   الإٌىرشٚٔااااٟ

 ػشػٙا ٌغٌٙٛح اٌرؼاًِ ِؼٙا 
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 اٌّٙاَ  .5

ِٕٚٙا ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح ػشع 

اٌّٙاَ اٌزٜ ذمَٛ ترذ٠ٕٚٙا فٟ اٌثشٔاِط 

ٚػشػٙا ػ١ٍه ٌرزوشن تٙا تاٌرٕغ١ك 

 ذشاٖ ِٕاعة ٌهاٌزٜ 

 

 

 

 

  

 اٌّلاؼظاخ ٚدفرش ا١ِٛ١ٌح  .6

ذغرط١غ اٌرؼاًِ ِغ اٌّلاؼظاخ ٕ٘ا 

اٌرٝ ٠رُ ٚػؼٙا تاٌثشٔاِط ٌرٕث١ٙه اٚ 

ِا ٚذٕغ١مٙا ؼغة  تشٟءذزو١شن 

 اٌظٙٛس ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا  فٟسغثره 

 

 

 

 

 

 

 تؽس  .7

ِٕٚٙا ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح اٌثؽس داخً 

اٌثشٔااااااِط ٚؽش٠ماااااح ػاااااشع إٌراااااائط 

 ٚذٕغ١مٙا
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 اٌٙاذف اٌعٛاي  .8

 Outlookٚ٘ٝ ١ِضج ظذ٠ذج ذؼاف اٌٝ 

ػٍٝ  ذٕث١ٗٚذّىٕه ِٓ اعرمثاي  2010

اٌّٛتا٠ً اٌخاص ته تاعرمثاي تش٠ذ اٚ اٜ 

 ذٕث١ٙاخ اخشٜ 

 

 

 

 اٌٍغح  .9

ذغ١١ش ٚاظٙح تشٔاِط ٚ٘ٛ خ١اس ٠ّىٕه ِٓ 

Outlook 2010   ُت١ٓ ػذج ٌغاخ ٠ر ِٓ

ذؽ١ٍّٙا ِغثما ِٓ  ِٛلغ اٌششوح وّا 

٠ّىٕه ا٠ؼا اٌرؽىُ فٝ ٌغح اظٙاس 

اٌّؼٍِٛاخ ٌذ٠ه فمؾ ِغ اٌؽفاظ تٛاظٙح 

اٌثشٔاِط تٍغح اخشٜ فّصلا ٠ّىٕه ظؼً 

الأع١ٍض٠ح ٚاظٙاس  غحٚاظٙح اٌثشٔاِط تاٌٍ

اٌؽٛاساخ ٚاعّاء الاصساس ٚٚظ١فرٙا تاٌٍغح 

 ح اٚ غ١ش٘ا١اٌؼشت

 

 

  

 خ١اساخ ِرمذِح  .10

 ٚاٌرااٟٕ٘ااا ٔعااذ تؼااغ اٌخااذِاخ الاػاااف١ح 

اٌرؼاِااً ِااغ اٌثشٔاااِط ِاآ خاالاي ا ِاآ ٕااذّىٕ

 تااٗتؼااغ الاشااشؽح اٌّٛظااٛدج  اٌاارؽىُ فااٟ

 ٚاٌراااٟٚؽش٠ماااح الاغااالاق ٚاٌفااارػ ٚاٌرااازو١ش 

ذراااا١ػ ٌىااااً ِغاااارخذَ ػٍااااٝ ؼااااذج عااااٌٙٛح 

 سغثاذٗالاعرخذاَ ؼغة 
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  ذخظ١ض اٌشش٠ؾ .11

 Outlookِاآ خاالاي ٘اازٖ ا١ٌّااضج تثشٔاااِط 

٠ّىٕٕا ِٓ ذخظ١ض ِىٛٔااخ اشاشؽح   2010

وّااا ٠ّىٕااا ِاآ ادخاااي  ة٠ااثٛاٌّعّٛػاااخ ٚاٌر

اٌرؼاااذ٠لاخ ػٍاااٝ اخرظااااساخ ٌٛؼاااح اٌّفااااذ١ػ 

تؽ١اااااس ٠غاااااًٙ اعااااارخذاِه ٌٙاااااا ٌٚٛاظٙاااااح 

اٌثشٔاِط ؼغة ؽث١ؼح اعارخذاِه ٚاؼر١اظاذاه 

 ٚعٌٙٛح اٌٛطٛي ا١ٌٙا ٌلأٚاِش

 

 

 

 

 شش٠ؾ ادٚاخ اٌٛطٛي اٌغش٠غ  .12

 Outlookِاآ خاالاي ٘اازٖ ا١ٌّااضج تثشٔاااِط 

٠ّىٕٕا ِٓ ذخظ١ض ِىٛٔااخ الادٚاخ   2010

شااش٠ؾ اٌؼٕاٛاْ ٚاٌرؼاذ٠ً ت١ٕٙااا  فاٟاٌّٛظاٛدج 

ِّا ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغرخذِح ٠ىصشٖ  

ٚ ٠غاااااػذ ػٍااااٝ عااااٌٙٛح وراتااااح إٌظااااٛص 

 ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌٍرث٠ٛثاخ اٌخاطح ٌٍثشٔاِط ٚالاْ ٔثذأ تاٌرؼشف ػٍٝ اٌّىٛٔاخ الاعاع١ح 

 ٚاٌّعٛػاخ اٌّمرشٔح تىً ذث٠ٛة ٚظ١فرٙا
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 ذث٠ٛة اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح
 

 

 

 

 

  ِعّٛػح ظذ٠ذ .1

 فِٟعّٛػح ظذ٠ذ ِٕٚٙا ٠رُ اٌرؼاًِ ِغ اٌٍّفاخ ٚٔغرط١غ ِٓ خلاٌٗ ئسعاي ا١ًِ ظذ٠ذ اٚ ٔشش تش٠ذ 

 اذظاي  ٚعٛف ٔذسط وً رٌه لاؼما ظٙحػٍثح اٌٛاسد اٚ ئٔشاء ِٛػذ اٚ ؽٍة اظرّاع اٚ 

 

 

 

 

 

 ِعّٛػح ؼزف .2

 ِٕٚٙا ٠ّىٓ اٌرؼاًِ ِغ اٌشعائً تّا ٠ٍٝ 

   سفغ  

ِؼ١ٓ فمؾ ِا ػ١ٍه الا اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح  اٌىرش ٚٔٝسفغ اٌشعائً اٌخاطح تثش٠ذ ذغرخذَ فٝ 

 ١ٌمَٛ تّغػ وافح اٌشعائً اٌّؼ١ٕح تٙزا الاخر١اس   ٚإٌمش ػٍٝ

  ذٕظ١ف  

 ِؼ١ٓ ِٓ اٜ ِعٍذ ذمُ تاخر١اسٖ اٌىرش ٚٔٝذٕظ١ف اٌشعائً اٌخاطح تثش٠ذ  ذغرخذَ فٝ

 َغ١ش ٘ا 

 اسعاي تؼغ اٌشعائً اٌٝ ِعٍذ اٌشعائً اٌٍّّٙح  ذغرخذَ فٝ

 ِغػ  

 ِغػ سعاٌح ِخراسج ِٓ طٕذٚق اٌشعائً اٌخاطح ته اٚ اٜ ِعٍذ اخش  ذغرخذَ فٝ

 

 

  اعرعاتحِعّٛػح  .3

 واٌراٌِٟٕٚٙا ٠ّىٕه اٌشد ػٍٝ اٌشعائً اٌّغرٍّح ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا 

 سد 

 ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌشعاٌح تشعاٌح اخشٜ اٌٝ ِشعٍٙا فمؾ

 ًاٌشد ٌٍى  

 ٚظ١ّغ اٌّشعً ا١ٌُٙ دفؼح ٚاؼذج اٌشعايذّىٕه ِٓ سد اٌشعاٌح اٌٝ 

 ٗأػادج ذٛظ١ 

 اٌشعاٌح اٌٝ شخض اخش تٕفظ ِؽرٛا٘ا ذٛظ١ٗذّىٕه ِٓ 

 سد ِغ اظرّاع 

ذّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌشعاٌح ٚؽٍة ِٛػذ ٌّماتٍح ٚذذ٠ٚٓ اٌّٛػذ فٟ الاظٕذج اٌخاطح 

 تاٌثشٔاِط

 اٌّض٠ذ 

 ذّىٕه ِٓ اسعاي ٔفظ اٌشعاٌح اٌّغرٍّح وّشفك فٝ سعاٌح اخشٜ
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 ِعّٛػح خطٛاخ عش٠ؼح .4

ِعّٛػح اظشاءاخ عش٠ؼح ٠مَٛ اٌّغرخذَ تاػذاد٘ا ٌّشج ٚاؼذج ٚاعرخذاِٙا 

 وذ١ًٌ ف١ّا تؼذ ٚ٘ٝ ذر١ػ ٌه عشػح اٌرؼاًِ ِغ اٌشعاٌح ٚذغرط١غ ِٓ خلاٌٙا

 ٌٝٔمً ا 

ا١ٌّضج ٚذرغ١ش  ٌٙزٖػٕذ اٚي اعرؼّاي  أػذادٖأد ٠ٚرُ  تاخر١اسٖاٜ سعاٌح ِخراسج اٌٝ ِعٍذ ِؼ١ٓ ذمَٛ  ٌٍرٛظ١ٗذغرخذَ 

 الاعُ تاعُ اٌّعٍذ ف١ّا تؼذ

 تش٠ذ اٌىرشٚٔٝ ٌٍفش٠ك 

 عش٠ؼا  ٌٗسعاٌح  تأسعايذّىٕه ِٓ أشاء ِعّٛػح تش٠ذ٠ح اٚ ؼرٝ شخض ِؼ١ٓ ذمَٛ 

 سد ٚؼزف 

 ذّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌّشعً شُ ِغػ اٌشعاٌح ذٍمائ١ا 

 اٌٝ اٌّذ٠ش 

 اٚ ػذج اشخاص ذمَٛ تاخر١اسُ٘  ِثاششجٚ٘ٝ ذغرخذَ ٌرؽ٠ًٛ اٌشعاٌح اٌّخراسج اٌٝ تش٠ذ شخض 

 ُذ 

 ٚ٘ٝ ذغرخذَ ػٕذ الأرٙاء ِٓ اٌشعاٌح ٚذؽ٠ٍٛح ٚٚػغ ػلاِح ِمشٚء ػ١ٍح

 ئٔشاء ظذ٠ذ  

ٚذش٠ذ اٌرؼاًِ ِغ تىصشج ِغ  أٞ اظشاء ِؼ١ٓ ذخراسٖ لا ظشاءٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ ٚػغ اٌٍّغح اٌخاطح ته ِٓ خلاي اػذاد٘ا 

 تش٠ذن

 

 

 ِعّٛػح ٔمً  .5

اٌّعّٛػح ِٓ ذؽش٠ه اٜ سعاٌح ٚذغ١١ش ِىأٙا ِٓ اٜ ِعٍذ اٌٝ  ٘زٖٚذغرط١غ ِٓ خلاي 

ِعٍذ اخش وّا ٠ّىٕه ٚػغ لاػذج اٚ ذؽ٠ًٛ ِؼ١ٓ ٔغثح اٌٝ اٌشاعً تؽ١س ٠مَٛ اٌثشٔاِط 

 ِغثما تاخر١اسٖترؽ٠ًٛ سعاٌح ٘زا اٌشاعً اٌٝ ِعٍذ ِؼ١ٓ ذمُ أد 

 

 

 ِعّٛػح ػلاِاخ  .6

 ذّىٕه ِٓ  ِعّٛػحٚ٘ٝ 

  ذخراسٖ ِعٍذ  تاٞسعاٌح  لأٜٚػغ ػلاِح ِمشٚء اٚ غ١ش ِمشٚء 

  ذش٠ذ ِٓ خلاي ٚػغ ٌْٛ ِؽذد ٌٙا ٠مَٛ ترظ١ٕفٙا وّا  اٌشعائًذظ١ٕف 

 ػًّ ػلاِح ذرثغ ٌٍشعاٌح ٌرزوشن تاٌؼٛدج ا١ٌا لاؼما  

 

 ِعّٛػح تؽس  .7

 س ِٚٓ خلاٌٙا ذغرط١غ ِعّٛػح تؽ

  ٓسعاٌح تىراتح اعُ اٌّشعً أٞاٌثؽس ػ  

  هطٕذٚق اٌؼٕا٠ٚٓ اٌخاطح ت فٟذؼذ٠ً اٚ اػافح تؼغ الاعّاء 

 ًػًّ فشص ٌطش٠مح ػشع اٌشعائ  
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 ذث٠ٛة اسعاي / ذٍمٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِعّٛػح أسعاي ٚذٍمٝ .1

اٌٝ  تش٠ذن٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙا ذؽ١ًّ ظ١ّغ ِىٛٔاخ اٌّعٍذاخ ِٓ 

ّشفماخ ٚغ١ش٘ا وّا ذّىٕه ِٓ ػًّ اٌشعائً ِٚرؼّٕا اٌاٌثشٔاِط 

اٚ ِعّٛػح ِؼ١ٕح ذش٠ذ ذؽذ٠س  تاخر١اسٖذؽ١ًّ ِٓ ِعٍذ ِؼ١ٓ ذمُ 

 اٌّعٍذ اٌخاص تٙا 

 

 

 

 

 ِعّٛػح ذٕض٠ً .2

اٌٝ ِٓ تش٠ذن ِٚٓ خلاٌٙا ذغرط١غ اْ ذراتغ ػ١ٍّح اٌرؽذ٠س ٚذؽ١ًّ اٌشعائً ٚاٌّعٍذاخ 

 فٟ اٜ ٚلداٌثشٔاِط ٚا٠ؼا ٠ّىٕه ذٛل١ف ذؽ١ًّ اٌشعائً ِٓ تش٠ذن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِعّٛػح اٌخادَ .3

اٚ اخر١اس سعاٌح  تاخر١اسٖذّىٕه ِٓ ذؽ١ًّ سؤٚط اٌشعائً ٌّعٍذ ِؼ١ٓ ذمُ 

 ِؼ١ٕح ٌرؽ١ٍّٙا ذٍمائ١ا فٟ اٌّشج اٌمادِح اٚ ؼزفٙا ِٓ اٌرؽ١ًّ 

 

 

 

 

 

  ِعّٛػح ذفظ١لاخ .4

ٚا٠ؼا  ٘اذمٝ ٚاظشاء اذظاي  ِٓ خلاي اٌفاوظ ِٛدَ تالأٔرشٔد٠غرخذَ ٌشتؾ اٌثشٔاِط 

ٍٝ اٌثشٔاِط تذْٚ ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙا ٚلف الاسذثاؽ تاٌغ١شفش اٌخاص تش٠ذن ٚاٌؼًّ ػ

 الأرشٔدالاذظاي ت
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 ذث٠ٛة ِعٍذ
 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 ِعّٛػح ظذ٠ذ .1

 ػًّ اٌراٌٝ  ِٕٚٙا ٠ّىٕه 

 ِعٍذ ظذ٠ذ 

  ؼغة اٌشغثح  ٚذغ١ّرٗ اٌٝ ِرظفػ اٌّعٍذاخ تاٌثشٔاِط ذّىٕه ِٓ اػافح ِعٍذ ظذ٠ذ

 ِعٍذ تؽس ظذ٠ذ 

اٚ اٌشعائً وث١شج اٌؽعُ اٚ اٌمذ٠ّح اٚ  اٌّمشٚءجّصلا ٠ّىٕه اٌثؽس ػٓ اٌشعائً غ١ش اٌثؽس فٝ ِعٍذ ِؼ١ٓ ػٓ سعاٌح ِؼ١ٕح ف

 ذغاػذ ػٍٝ اٌٛطٛي اٌٝ اٌشعاٌح تغشػح ٚعٌٙٛح  اٌرٟاٌزٜ ذؽرٜٛ ػٍٝ اسفاق ٚغ١ش٘ا ِٓ ا١ٌّضاخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِعّٛػح ئظشاءاخ  .2

ِٕٚٗ ٠ّىٕه اٌرؼاًِ ِغ اٌّعٍذاخ اٌّعٛدج تثش٠ذن ٌٚىٓ فمؾ ٠ّىٕه اٌرؼاًِ ِغ اٌّعٍذاخ الاػاف١ح ١ٌٚظ  ئظشاءاخِعّٛػح 

 لاٌٙا تؼًّ اٌراٌٝ الاعاع١ح اٌّظاؼثح ٌٍثش٠ذ ٚلذ ذرّىٓ ِٓ خ

  ذغ١١ش اعُ ِعٍذ 

 ٔغخ ِعٍذ  

 ذؽش٠ه ِعٍذ  

 ؼزف ِعٍذ  

 

  ِعّٛػح ذٕظ١ف .3

 اٌرؼاًِ ِغ اٌشعائً فٝ اٌّعٍذاخ واٌرٍِٝعّٛػح ذٕظ١ف ٚ٘ٝ ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙا 

 ذؼ١ٍُ اٌشعائً وّمشٚءج  

  ًِعٍذ  أٞ فٟػًّ لاػذج ذطث١ك ػٍٝ  اٌشعائ 

 ذٕظ١ف ِعٍذ ِا ِٓ ِؽرٛاج ٚٔمً اٌشعائً اٌٝ عٍح اٌّؽزٚفاخ  

 ِٓغػ ظ١ّغ اٌشعائً ٌّعٍذ ِؼ١  

 ٜاػادج اٌشعائً اٌّؽزٚفح ِشج اخش  

 

اٌّعٍذ اٌزٜ ذش٠ذ  ٕ٘ا ٠ّىٕه وراتح اعُ

 اػافرح اٌٝ لائّح اٌّعٍذاخ اٌخاطح ته

اٌثؽس ػٓ ِعٍذ ِؼ١ٓ اٚ ٕ٘ا ٠ّىٕه 

 سعاٌح ِؼ١ٕح ترخظ١ض ؽش٠مح اٌثؽس



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 16 

 

 

 

  ِعّٛػح ئظٙاس فٝ اٌّفؼٍح .4

ِعٍذ ِٓ ِؽرٜٛ  أِٞعّٛػح ِفؼٍح ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙا اخر١اس 

 فٟاٌّعٍذاخ  تالِٟمذِح  فٟتاٌثشٔاِط ٚٚػؼح  الإٌىرشٟٚٔتش٠ذن 

ٝ ِٕطمح اٌرٕمً ت١ٓ ٍػا ذعذٖظضء اٌّعٍذاخ اٌّفؼٍح ا١ٌه ٚعٛف 

ِٕٙا تاٌٛلٛف ػ١ٍح  ٚأصاٌرٗ ِؼٗٚا٠ؼا ٠ّىٕه اٌرؼاًِ اٌّعٍذاخ 

 ِشج اخشٜ ئظٙاس فٝ اٌّفؼٍحٚٔمش 

 

 

 

 

 

 

  ِعّٛػح خظائض .5

 ػٍٝ اٌشعائً اٌراٌِٟعّٛػح خظائض ِٓ خلاٌٙا ٠ّىٕه ذطث١ك 

 ػًّ اسشفح ذٍمائ١ح  

  اٌؽفع ٌٙاِىاْ  ٚذعذ٠ذاٌّعٍذ ٠رُ ػًّ اسش١ف ٌٙا  فٟسعاٌح  أٞذؽذ٠ذ 

 ذظش٠ؽاخ اٌّعٍذ  

 ِٕٙا ٠ّىٕه اػطاء ذظاس٠ػ ٌّشاسوح ِعٍذ ِؼ١ٓ ِغ اخش

 خظائض اٌّعٍذ  

 فٝ ِرظفػ اٌّعٍذاخ ِٚؽرٛاِٖٕٙا ٠رُ اخر١اس اعٍٛ ػشع اٌّعٍذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ خلاٌٙا ٠ّىٕه ذؽذ٠ذ خٛاص 

( اٚ  اٌّؽزٚفحاٌؼٕاطش  ِعٍذ )

 وّا عثك ذؼ١١ٕٗاػادج 

اٌثش٠ذ ٠ّىٕه ذؽذ٠ذ خٛاص ٕ٘ا 

الإٌىرشٟٚٔ ِٓ خلاي اٌرؽىُ فٟ 

 ؽش٠مح ػشػح ِٚؽرٛاج
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 ػشع ذث٠ٛة

 

 

 

 

 ؽش٠مح اٌؼشع اٌؽا١ٌح .1

 ٚاٌرٟٙا ِعٍذ ِٓ اٌّعٍذاخ ٚرٌه ِٓ خلاٌ أ٠ّٞىٓ ذغ١١ش ؽش٠مح اٌؼشع ٌؼٕاطش 

 ذّىٕه ِٓ الاخر١اس ِٓ ت١ٓ ػذج اشىاي ػشع ٌّعٍذ اٌشعائً 

 

 

  اٌؼشع ؽش٠محذغ١١ش  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة
 

تختلف طرق العرض من مجلد الى اخر فعند تغٌٌر المجلد تختلف معة طرٌقة العرض الحالى لة  

 ) حاول تغٌٌر عرض المجلدات بنفسك لترى النتٌجة (

 ؽش٠مح اٌؼشع ِفشد ؽش٠مح اٌؼشع ِؼغٛؽ

 ؽش٠مح اٌؼشع ِؼا٠ٕح

 ِؽرٜٛ اٌثش٠ذ الاٌىرشٚٔٝ

 ِؽرٜٛ اٌثش٠ذ الاٌىرشٚٔٝ
 ِؽرٜٛ اٌثش٠ذ الاٌىرشٚٔٝ
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  أػذاد ؽش٠مح اٌؼشع 

ذؼشفٕا ِّا عثك ػٍٝ ؽشق ػشع ػٕاطش اٌّعٍذاخ ٌٚىٓ ِٓ ١ِّضاخ 

Outlook 2010  ٗٔ٠ّىٕه ِٓ ئٔشاء ؽشق ػشع خاطح ته ٌىً ِعٍذ ٚرٌه  ا

ٌرظٙش ٌٕا ٔافزج ِٕظُ ؽشق اٌؼشع اٌّخظظح  ذؼش٠ف ؽشق اٌؼشع ِٓ خلاي

 واٌراٌٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٍٝاٌخطٛاخ اٌرا١ٌح  ٚاذثاع ظذ٠ذِٕٚٙا اخر١اس  ئداسج ؽشق اٌؼشع ٚلإٔشاء ؽش٠مح ػشع ظذ٠ذج ٠رُ إٌمش ػ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طرق العرض الافتراضٌة 

 والتى تم التعرف علٌها سابقا

ٌمكنك التعدٌل او نسخ او إنشاء طرق من هنا 

 عرض جدٌدة او أعادة تعٌٌن طرٌقة عرض

 ٕ٘ا ٠رُ وراتح اعُ ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج ٌٚرىٓ

Outlook 2010 

 ٕ٘ا ٠رُ ذؽذ٠ذ ٔٛع ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج ٌٚرىٓ

 ظذٚي

ٕ٘ا ٠رُ ذؽذ٠ذ ؽش٠مح اعرخذاَ  ؽش٠مح اٌؼشع  

 اٌعذ٠ذج ٠ٚفؼً اْ ذىْٛ ِشئٟ ٌٍىً

 ٘زا اٌّعٍذ ِشئٟ ٌٍىً
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  واٌراٌِٟٚٓ ٕ٘ا ذغرط١غ اٌرؽىُ فٝ شىً اٌؼشع اٌخاص ته ٠ٚىْٛ  ِٓ خلاي اػذاد ؽشق اٌؼشعذخظ١ض ؽشق اٌؼشع  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزٜ ذش٠ذ٘ا فٝ ؽش٠مح اٌؼشع اٌخاطح ته ٚئػذاد٘ا واٌراٌٝ الأػّذج ذؽذ٠ذ اٌؽمٛي .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

7 

جمٌع الحقول المتوفرة 

 بالبرنامج

هنا تظهر الحقول 

 اختٌارهاالذى تم 

ٌمكنك تغٌٌر ترتٌب 

 الحقول من هنا

 تحدٌد عدد الأسطر فى وضع الضغط ٌمكنك إضافة او إزالة او إنشاء حقل جدٌد
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 ؼغة استغ  ؼمٛي ذعّؼاخٚذّىٕه ِٓ خلاٌٙا ػًّ  ذع١ّغ ؼغة .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اخر١اسٖؼمً ٠رُ  أ٠ّٞىٕه ِٓ ػًّ ذشذ١ة ٌٍؼٕاطش ؼغة  فشص  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كما هو موضح  فم بإزالة جمٌع الحقول وإضافة بعضها 

 بالشكل او حسب رغبتك ثم النقر على موافق

هنا تم عمل ترتٌب تنازلً 

عند الانتهاء من اختٌار طرق  للعناصر على حسب الحجم 

عرض الترتٌب قم بالنقر على 

 موافق

من هنا ٌمكنك اختٌار تجمٌع 
العناصر  حسب رغبتك وترتٌبها 

تصاعدي او تنازلً عند العرض او 

 إخفاء وإظهار الحقل فى العرض

 هنا ٌتم اختٌار تلقائً  للتجمٌع

قم باختٌار الترتٌب كما هو موضح 

نقوم  وعند الانتهاء من الإعدادات

 بالنقر على موافق
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 ذظف١ح ِٕٚٙا ٠رُ ػًّ ذظف١ح ٌٍؼٕاطش ؼغة ؼمً ِؼ١ٓ اٚ طفح ِؼ١ٕح ػاًِ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ ذؽذ٠ذ ؽش٠مح ػشع الأػّذج ٚاٌظفٛف ٚاٌرؽىُ فٝ شىً اٌخؾ ٚظٙح اٌمشاءج ٌعضء اٌمشاءج ئػذاداخ أخشٜ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هنا قمت بعمل تصفٌة للعناصر بحقل ) من ( وكتابة 

لٌتم التصفٌة على هذا  (Outlook) اسم الراسل

 ok  الأساس وعند الانتهاء ٌتم النقر على زر

التصفٌة من خلال البحث عن 

 كلمة فى رسالة ٌتم إدراجها هنا

هنا ٌتم تحدٌد مكان البحث 

 عن الكلمة المطوبة

لتحدٌد طرق عرض جزء القراءة 

 والصفوف والاعمدة وخطوطها 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 22 

 

 ٠ّىٕه ئدساض ذٕغ١ك ٌىٝ ٠ظٙش ذٍمائ١ا فٝ ؼاٌح اٌرؼاًِ ِغ تؼغ اٌؼٕاطش  ٙإِٚ ششؽٟذٕغ١ك  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٕٚٙا ٠ّىٓ ذٕغ١ك الأػّذج فٝ ؽش٠مح اٌؼشع اٌزٞ ذرؼاًِ ِؼٙا  ذٕغ١ك أػّذج  .7

 

 

 

 

 

 

 

ٚ٘ٛ اٌؼشع اٌزٜ ذُ ئٔشاءٖ   Outlook 2010ٌـ عٕمَٛ ترطث١ك ِا عثك ػٍٝ ؽش٠مح اٌؼشع تؼذ الأرٙاء ِٓ الإػذاداخ اٌغاتمح 

 واٌراٌٟعاتما ٚلذ ذُ ذٛػ١ػ الإػذاداخ اٌغاتمح ػ١ٍٙا 

 

 

 

 

 

 

 

هنا تم عمل تنسٌق إضافً للخط لهذه 

 النوعٌة من المراسلات

ومنها ٌتم التحكم فى شكل عرض الاعمدة 

 ومحاذاة النصوص بها وابعادها

 انقر على موافق للإنهاء
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ذُ أشاء٘ا  اٌرٟػٕذ إٌمش ػٍٝ ِٛافك  ٔؼٛد اٌٝ ٔافزج ِٕظُ ؽشق اٌؼشع اٌّخظظح ٚلذ ذُ ئػافح ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج 

 واٌراٌٟ  Outlook 2010ٚاػذادا٘ا ٚذغ١ّرٙا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ذُ أشائٙا ٚذؽذ٠ذ  اٌرٟٚٔرّىٓ تؼذ ِا عثك ِٓ اٌؽظٛي ػٍٝ ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج 

ٚلذ ذُ ٌٍؼشع  Outlook2010 اخر١اس اٌطش٠مح ظ١ّغ خٛاطٙا ٚخظائظٙا ِٓ خلاي

 واٌراٌٟئػافرٙا ػّٓ ؽشق اٌؼشع اٌّٛظٛدج عاتما ١ٌىْٛ شىً اٌؼشع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد التاكد من وصف طرٌقة العرض لجمٌع العناصر السابقة 

طرٌقة العرض  إنشاءمن  والانتهاءٌتم النقر على موافق 

Outlook2010 

 طرٌقة العرض الذى تم انشائها

 ٌتم النقر على تطبٌق العرض لتطبٌقه مباشرة

 ٌتم النقر على إغلاق للإغلاق بدون تطبٌق 

  Outlook2010ؽش٠مح اٌؼشع  ٠ٛػػ شىً

 تؼغ ذطث١مٙا فٝ اٌثشٔاِط

طرٌقة العرض الذى تم 
 انشائها
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  دشاخاِعّٛػح ِؽ .2

ٚ٘ٝ اٌّغٛداخ اٌّشعٍح ِٕه اٌٝ اخش٠ٓ ٠ّٚىٕه  ذرّىٓ ِٓ ػشع اٌّؽادشاخِٓ خلاٌٙا 

 ٚذشذ١ثٙا  ػشع اٌّؽادشاخ ٌّعٍذ ٚاؼذ اٚ ٌع١ّغ اٌّعٍذاخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِعّٛػح ذشذ١ة  .3

٠ّٚىٕه ذشذ١ة ؽشق  ِعٍذ ٚرٌه ِٓ خلاي  اِش ذشذ١ة  أٞ فٟذشذ١ة اٌؼٕاطش  ٠Outlook2010ّىٕه ِٓ خلاي تشٔاِط 

 اٌراٌٟاٌؼشع ذثغ 

  

  اٌرشذ١ة ؼغة اٌٛلد 

  ًاٌرشذ١ة ؼغة اعُ اٌشاع 

 اٌرشذ١ة ؼغة اعُ اٌّشعً ا١ٌح 

 اٌشعاٌحرشذ١ة ؼغة ذظ١ٕف ٔٛع ٌا 

 ٌالاؼذزرشذ١ة ؼغة ذرثغ اٌراس٠خ ا 

 شذ١ة ؼغة ذرثغ اٌراس٠خ اٌّخراس اٌر 

  ُاٌرشذ١ة ؼغة اٌؽع 

   اٌرشذ١ة ؼغة اٌّٛػٛع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

تم التعامل وتغٌٌر ترتٌب بعض العناصر الموجودة فى مجلد علبة الوارد وتغٌٌر ترتٌبها فى الشكل السابق 
حسب التذكٌر او الرمز او الموضوع او المرفقات او غٌرها من ادوات الترتٌب الموجودة كعناوٌن للاعمدة 

مل مع او من خلال اوامر اخرى من خلال ترتٌب حسب من قائمة عرض كما ذكرنا من قبل وٌمكن التعا
 عناصر اى مجلد اخر بالترتٌب وتغٌٌر الترتٌب كما فى المثال السابق

 ) حاول تغٌٌر الترتٌب بنفسك لترى النتٌجة (
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 ِعّٛػح ذخط١ؾ .4

 ػشع اٚ ئخفاء وً ِٓ ِىاْ ِٕٚٙا ٠ّىٕه اٌرؽىُ فٝ 

 ظضء ِرظفػ اٌؼٕاطش  .1

 اٌشعائً  ػشعظضء  .2

 ظضء شش٠ؾ اٌّٙاَ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِعّٛػح ظضء الاشخاص .5

ِٕٚٙا ٠رُ اٌرؽىُ فٝ ؽش٠مح ػشع أٚ ئخفاء اٌث١أاخ اٌشخظ١ح ٌّشعً أٞ سعاٌح ذمَٛ 

 تاخر١اس٘ا ٚا٠ؼا ٠ؼط١ه عشد ٌثؼغ اٌشعائً ٚاٌّٛاػ١ذ ٚاٌّشفماخ اٌٝ ذُ ذذاٌٚٙا ت١ٕىُ ِٓ لثً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

2 

1 
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 ِعّٛػح ٔافزج .6

 

 اٌرٕث١ٙاخ  ٔافزج 

 ِٕٙا ٠ّىٕه ِراتؼح ظ١ّغ اٌرٕث١ٙاخ اٌرٟ ذُ ذذ٠ٕٚٙا  ٌرزو١شن تٙا فٝ اٚلاذٙا 

 

  فرػ ٔافزج ظذ٠ذج 

 ِٕٙا ٠رُ فرػ اٌشعاٌح فٝ ٔافزج ظذ٠ذج

 

  ًئغلاق اٌى 

 اغلاق ظ١ّغ ٔٛافز اٌثشٔاِط اٌّفرٛؼح ٚاٌؼٛدج اٌٝ إٌافزج الاط١ٍح فمؾ

 

 

 

 أٚاِش ئػاف١ح ِعّٛػح .1

 

 

 

ٚاٌرٟ ذّىٕه ِٓ اعرخذاَ ١ِّضاخ ظٙاصن اٌخاطح ٌرذاٚي اٌّغرٕذ ِٓ خلاي  2010 أٚف١ظ٘ٝ ١ِضج اػاف١ح ٠رّرغ تٙا ِعّٛػح 

أسعاٌٗ ػثش خاط١ح اٌثٍٛذٛز ٚاٌّرٛفشج الاْ فٝ ظ١ّغ الاظٙضج اٌؽذ٠صح ٚفٝ ؼاٌح ٚظٛد ١ِّضاخ اخشٜ عٛف ٠رُ ٚظٛد٘ا فٝ ٘زٖ 

 إٌّطمح ولا ؼغة ئِىا١ٔاخ اٌىّث١ٛذش اٌخاص تح 

 

 ذث٠ٛة اٌٛظائف الإػاف١ح
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 ظضء اٌرٕمً

 

 

 

 

 الأظضاءظضء اٌرٕمً ت١ٓ  .1

 ِٓ خلاي ذظغ١شٖذّاِا اٚ  ئغلالٗاٚ  ٠ّىٓ ئظٙاسٖٚ Outlook 2010ٚ٘ٛ ٠ّىٕه ِٓ اعرؼشاع وً اٌّعٍذاخ تثشٔاِط 

 وّا عثك ٚروشٔا ٚ٘ٛ ِمغُ اٌٝ شلاشح اظضاء ُٚ٘ ـخط١ؾِعّٛػح  ػشعذث٠ٛة 

 

 ظضء اٌّفؼٍح 

 اٌّعٍذاخ ظضء 

 ظضء ػٕاطش اٚذٍٛن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملحوظة 

لاحظ انة عند تغٌٌر الاختٌار من بٌن الاختٌارات والاختصارات الموجودة فى هذة 

 المنطقة ٌتغٌر تباعا لها شكل جزء التنقل بٌن الاجزاء

3 

2 

1 

 ومنها ٌمكن إضافة او تقلٌل عدد المجلدات الظاهرة

 فى أسفل شرٌط التنقل بٌن الأجزاء والتعامل معها

 إظهار الاختصارات

 إظهار قائمة المجلدات

 الملاحظاتإظهار 

هنا مكان ظهور المجلدات فمثلا نحن نقف على مجلد معٌن 

 فنجد جمٌع محتوٌاته ظاهرة فى منطقة عرض الرسائل 

اخر١اس٘ا وّا ٕ٘ا ِىاْ ظٙٛس اٌّعٍذاخ اٌّفؼٍح ٚاٌرٝ ٠رُ 

 26روشٔا ِٓ لثً ساظغ طفؽح 

عند التنقل بٌن هذة العناصر ٌتم تغٌٌر محتوى الجزء العلوي 

من شرٌط التنقل الى محتوٌات نوعٌة العنصر المختار 

 وتظهر محتوٌاتها فى منطقة العرض

ٚاٌزٜ   Shortcutsالاخرظاساخ 

 عٛف ٔذسعٙا تاٌرفظ١ً لاؼما
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 شش٠ؾ اٌّٙاَ
 

 

 

 

ِؽر٠ٛاخ ِعٍذ ذم٠ُٛ اٌزٜ ٠ّىٕه ِٓ  تاظٙاس٠مَٛ  ئظٙاس٠ٖٚٛظذ ػٍٝ ١ّ٠ٓ ٔافزج اٌثشٔاِط ٚػٕذ 

٠ّٚىٓ ذغ١١ش  ِفظلا لاؼما ( تششؼَٗٛ ) عٕم عٛف ذمَٛ تٙا اٌرٟاٚ ِؼشفح اٌّٛاػ١ذ  ئدخاي خلاٌٗ

ٚوراتح  تٗ ذزو١شِٞٛػذ  ئدخايٚشٙش ٚاخر١اس ا١ٌَٛ اٌّشاد  ٚأعثٛع أ٠اَؽش٠مح ػشع إٌر١عح اٌٝ 

اٌّٛػذ اٌّؽذد ػٕذ ؽش٠ك سعاٌح  فٟ تٗٚعٛف ٠مَٛ اٌثشٔاِط ترزو١شن  اٌّٙاَٚٔٛع  تِٗلاؼظاذه 

 ِّٙح تٛظٛد  ذٕث١ٟٙاٌّٛػذ اٌّؽذد ِظاؼثح ٌظٛخ  فٟذظٙش 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  شش٠ؾ اٌؽاٌح .2

أٚ ئظٙاس ِىٛٔاذٗ تإٌمش ػ١ٍح  ئخفاء٠ّٚىٓ  ٔافزج اٌثشٔاِط أعف٠ًٚظٙش 

 ٕح ٠ّىٕه ِؼشفح ٚاظٙاس لائّرٗ واٌراٌٟ ِٚ

 اٌرؽىُ فٝ ؽش٠مح ػشع اٌثشٔاِط ٚذىث١ش ٚذظغ١ش اٌظفؽح .1

 اٌثشٔاِط فٟ اٌّشذثؾ الاٌىرشٌٟٚٔثش٠ذ ِؼشفح ا .2

 اٌّٛظٛدج فٝ ٠َٛ اٌؼًّ ٠ظٙش ٌه ػذد اٌرزو١شاخ .3

 ِؼِٗعٍذ ٠رُ اٌرؼاًِ  أٞ فٟ ٠ظٙش ٌه ػذد اٌؼٕاطش .4

 

  

 

فٝ ؼاٌح اػافح اٜ  اٌرٕث١ٗشىً سعاٌح 

 وّا عٕذسط لاؼما ذزو١شِٞٛػذ 

 فٝ شش٠ؾ اٌّٙاَ اٌرٕث١ٗشىً سعاٌح 

3 
2 

1 
4 
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 الاخرظاساخ

 

 

 

اٌّعّٛػاخ ٚ رٌه ِٓ خلاي  ٌٙزِٖعّٛػاذه اٌخاطح ػٓ ؽش٠ك أشاء اخرظاساخ  ئٔشاءِٓ   ٠Outlook 2010ّىٕه تشٔاِط 

ٔرّىٓ ِٓ خلاٌٙا  ٚاٌرٌٟرظٙش ٌٕا إٌافزج اٌرا١ٌح  ػ١ٍح تضس اٌفأسج الا٠ّٓ ِٓ خلاي إٌمش اٌّعّٛػاخ ٌٙزٖاخرظاس ظذ٠ذ  ئػافح

 اٜ اخرظاس ظذ٠ذ ؼغة اعُ اٌّعٍذ  اػافح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فرػ الاخرظاس فٟ ٔفظ إٌافزج .1

  فرػ الاخرظاس فٟ ٔافزج ظذ٠ذج .2

 ؼزف الاخرظاس .3

 ساػادج ذغ١ّح الاخرظا .4

 ذؽش٠ىٗ لا ػٍٝ .5

 ذؽش٠ىٗ لا عفً .6

  الاخرظاس خٛاص .7

 

 

 

 

 

 

 ترتٌب مكان الاختصار بتحرٌكه

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

 الفأرةزر ب ةاختصار والنقر علٌالاختصارات عن طرٌق الوقوف على اى 

 الاٌمن لتظهر القائمة التالٌة والتى نتمكن من خلالها عمل التالى

 

بعد اتمام اختٌار المجلد المطلوب إضافة 

المجلدات  نافذة اضافةاختصار لة من 

ٌتم النقر على موافق لٌتم ادراجة الى 

 قائمة الاختصارات الخاصة بك

 جدٌد انقر هنا لإضافة اختصار
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 ِعّٛػح اخرظاساخ

 

 

اٌّعّٛػاخ ػٕذ  ئٔشاءِٓ أشاء ِعّٛػاخ ٌرّىٕه ِٓ ذشذ١ة اخرظاساخ اٌؼٕاطش تٙا ٠ٚرُ   ٠Outlook 2010ّىٕه تشٔاِط 

ترغ١ّرٙا ؼغة سغثره ٚلذ لّٕا ٕ٘ا ترغ١ّح  أٔدذمَٛ  ٚاٌرٟإٌمش ػٍٝ ) ئػافح ِعّٛػح ظذ٠ذج ( ١ٌظٙش ٌه ِىاْ اعُ اٌّعّٛػح 

ًّ ِعّٛػح ظذ٠ذج تالاعُ اٌّخراس ٌٚىٕٙا ِعّٛػح َٛ اٌثشٔاِط تؼ١ٌم (Computer Learn Books) اٌّعّٛػح اٌعذ٠ذج تاعُ

 وّا عثكفاسغح ٚعٛف ٔمَٛ تٛػغ اخرظاساخ اٌؼٕاطش اٌرٝ ذش٠ذ اْ ذظٙش تٙا ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئػادج ذغ١ّح اٌّعّٛػح  .1

 ؼزف اٌّعّٛػح  .2

 ئػافح ِعّٛػح ظذ٠ذج  .3

 داخً اٌّعّٛػح   اخرظاس ظذ٠ذأػافح  .4

 ذؽش٠ىٗ لا ػٍٝ  .5

 ذؽش٠ىٗ لا عفً  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عن طرٌق الوقوف  المجموعاتٌتم التعامل مع 

على اختصار والنقر على زر الماوس الاٌمن 

 مكان اضافة المجموعةلتظهر 

 

 ادراج مجموعة جدٌدة 

تؼذ اذّاَ اخر١اس اٌّعٍذ اٌّطٍٛب ئػافح اخرظاس ٌٗ فٟ 

 اٌّعّٛػح اٌعذ٠ذج ِٓ خلاي

 داخً اٌّعّٛػح (  )أػافح اخرظاس ظذ٠ذ

 ٙا١دساظٗ اٌشُ ٠رُ إٌمش ػٍٝ ِٛافك لأ
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 اٌثش٠ذ الاٌىرشٚٔٝ 
 

 

ثش٠ذ اٌرظٙش ٌٕا ٔافزج اسعاي ٌ تش٠ذ اٌىرشٚٔٝ ظذ٠ذ ٚاخر١اس ظذ٠ذِعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١حٕه ئٔشاء اٌشعائً ِٓ خلاي ذث٠ٛة ّى٠

 ٚٔٝ ظذ٠ذاٌىرش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔافزج دفرش  ئظٙاس١ٌرُ  ئٌٌّٝٛػػ تاٌشىً اٚ تإٌمش ػٍٝ صس ا اٌؽمًِثاششج فٝ  تىراترٗػٕٛاْ تش٠ذ اٌّشعً ا١ٌح  ئػافحاٚلا ٠رُ  .1

 ذٍمائ١ا فٝ ؼمً ِغرٍُ اٌشعاٌح أدساظٗ ١ٌرُ ِشاعٍرٗاٌّشاد  الاٌىرشِٟٕٚٔٙا ػٕٛاْ اٌثش٠ذ  اخر١اس٠ٚرُ  ظٙاخ الاذظاياٌؼٕا٠ٚٓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌشعاٌح ِٛػٛعشا١ٔا ٔمَٛ تاػافح  .2

 شاٌصا ٔمَٛ تىراتح ِؽرٜٛ اٌشعاٌح .3

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح ٘اِح 

٠ّىٕه اٌرؽىُ فٝ ذٕغ١مٙا  Word 2010  ِؽرٜٛ اٌشعاٌح وأٔٙا ٔض فٝ تشٔاِط٠رُ اٌرؼاًِ ِغ 

 Word 2010 ٚع١ّاخ اٌخطٛؽ تٙا ِٚؽرٛا٘ا ِٓ اٌىائٕاخ اٌّذسظح تٙا وّا دسعٕا عاتما فٝ تشٔاِط

 تىً ئِىا١ٔاذح  ٌٍٛطٛي اٌٝ شىً سعاٌح ِٕغك وّا ٔش٠ذ

 ِلاؼظح 

  

ٌٍرؼشف ػٍٝ ِىٛٔاخ ٔافزج سعاٌح 

ٚؽش٠مح ذٕغ١ك اٌشعائً ٚذع١ٙض٘ا 

ٚادساض اٌظٛس ٚاٌّشفماخ ساظغ 

عرعذ ششغ    Word 2010ِزوشج 

 تاعرفاػح٘زج اٌّىٛٔاخ 

 

1 

2 

3 

 ػٕٛاْ تش٠ذ ِغرٍُ اٌشعاٌح 

 ٠ّىٓ ئػافح ِعّٛػح ِغر١ٍّٓ آخش٠ٓ

 ٠ّىٓ اػافح ِعّٛػح ِغر١ٍّٓ آخش٠ٓ ٌٚىٓ ِخف١١ٓ

اٜ لا ٠شٜ ِغر١ٍّٓ اٌشعاٌح ا٢خش٠ٓ أعّائُٙ اٚ 

 ػٕٛاْ تش٠ذُ٘ الاٌىرشٚٔٝ

ٕ٘ا ٠ظٙش ظ١ّغ ػٕا٠ٚٓ ظٙاخ الاذظاي اٌّغعٍح ٌذ٠ه 

 فٝ ِعٍذ ظٙاخ الاذظاي تثش٠ذن

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
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 ِلاؼظح ٘اِح 

 

دْٚ اٌرطشق اٌٝ ِا ٠خض   Outlook 2010ٚالاْ عٛف ٔمَٛ تششغ اٌعذ٠ذ فٝ تشٔاِط 

 Word 2010 وراب ِشاظؼرٙا ِٓاٌرٕغ١ماخ وّا عثك ٚروشٔا ف١ّىٕه 

ذظٛس ٌّؽرٜٛ اٌشعاٌح تؼذ وراترٙا 

 Word 2010ِغرغلا اِىا١ٔاخ تشٔاِط 

 ٕ٘ا ٠رُ ظٙٛس اعّاء ِغر١ٍّٓ اٌشعاٌح اٌرٝ ذُ اػافرُٙ ِٓ لثً

 ٌٕظً تٙا اٌٝ اٌشىً اٌراٌٝ Word 2010 ٔمَٛ ترع١ٙض ِؽرٜٛ اٌشعاٌح ِٓ خلاي ِا ذؼٍّٕاٖ عاتما فٝ تشٔاِط 

 ) اٚ اٜ شىً ذش٠ذ ِؽاٚلا اعرغلاي ئِىا١ٔاخ اٌثشٔاِط ِٓ ذٕغ١ماخ ٚعّاخ ٚئدساض وائٕاخ ٚغ١شج ِٓ ١ِّضاخ (

 

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/microsoft-word-2010-arabic
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 ذث٠ٛة سعاٌح

  

 

 الأٚفظذشرشن فٝ ٔفظ اٌغّاخ ٚاٌرظ١ُّ ٌٍرث٠ٛثاخ اٌخاطح تٙا ِّا ٠غًٙ اٌرؼاًِ ِغ ظ١ّغ تشاِط  2010 أٚفظٔلاؼع اْ ِعّٛػح 

 ٌٙزٖوٛؼذج ٚاؼذج ٚلا ٔشؼش تاٌغشتح ػٕذ اعرخذاِٙا ف١ىفٝ دساعح تشٔاِط ٚاؼذ ُِٕٙ تاٌرفظ١ً ٌٍؽظٛي ػٍٝ اٌغّاخ اٌؼاِح  2010

فّصلا فٝ ٘زج اٌؽاٌح  ٚاعرخذاِٗاٌرث٠ٛثاخ ِغ ِلاؼظح أح ٠رُ اػافح ذث٠ٛثاخ ِٚعّٛػاخ اخشٜ ٌىً تشٔاِط ػٍٝ ؼغة ؽث١ؼح ػٍّح 

 ٚ٘ٝ  Outlook 2010اطح تثشٔاِط ٔعذ أح اػافح ِعّٛػح ظذ٠ذج خ

 ِعّٛػح اعّاء .1

  ٓاٌرؼذ٠ً ػٍٝ ػٕا٠ٚٓ اٌّشعً ا١ٌُٙ ٚذغ١ش لائّح اٌّغر١ٍّ 

 ذظؽ١ػ وراتح اٌثش٠ذ الاٌىرشٚٔٝ ؼغة اٌمائّح اٌّخضٔح فٝ طٕذٚق اٌؼٕا٠ٚٓ ٌذ٠ه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ِعّٛػح ذؼ١ّٓ .2

 اٌراٌٟػًّ ٚٔرّىٓ ِٓ خلاي ِعّٛػح ذؼ١ّٓ ِٓ  ؼ١ِّٓعّٛػح  ذ

 

 ِغ اٌشعاٌح  اخٍِف ئسفاق 

ِشفك  أِٞغ اٌشعاٌح اٜ ٔٛع ِٓ اٌٍّفاخ ِصٍٙا ِصً ٠ّىٓ اْ ٔشفك 

اٌٝ اٌّغرٍُ فؼٕذ إٌمش ػٍٝ اسفاق  ٚئسعا٠ٌّٗىٓ ستطح ِغ اٌشعاٌح 

ِغ اٌشعاٌح  ئسفالٍِٗف ذظٙش ٌٕا ٔافزج ٔخراس ِٕٙا اٌٍّف اٌّشاد 

 اٌرا١ٌحٚرٌه تاذثاع اٌخطٛاخ  ستطح تٙا١ٌرُ 

 

 

 

 
٠رُ اخر١اس اٌٍّف اٌّشاد ئسفالٗ ِغ اٌشعاٌح 

  ٚإٌمش ػٍٝ ئدساض
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 ػٕاطش ِغ اٌشعاٌح ئسفاق  

ٚػٕذ الأرٙاء ٚإٌمش ػٍٝ ِٛافك ذظٙش ذٍمائ١ا اٌٝ اٌشعاٌح   Outlook 2010اٜ ػٕظش ِٓ ػٕاطش ئدساضِٚٓ خلاٌٙا ٠ّىٓ 

 اٌّشفماخ تاٌشعاٌح  ؼمًفٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ػًّ ظٙح اذظاي تطالح  ئسفاق 

 ؼمًِٕٙا ٠ّىٓ ادساض ظٙاخ اذظاي وّشفماخ ِغ اٌشعاٌح  ٚا٠ؼا ذظٙش ذٍمائ١ا فٝ 

 اٌّشفماخ تاٌشعاٌح ػٕذ إٌمش ػٍٝ  صس ِٛافك

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاختٌار من خلالهاالعناصر التى ٌتم 

 تحدٌد صٌغة إدراج العناصر فى الرسالة

جهات الاتصال الموجودة فى البرنامج وٌمكن 

 الاختٌار فٌما بٌنهما لإرساله كمرفق بالرسالة

عرض لجهة الاتصال المختارة ومحتوٌاتها  

 ولرفقها بالرسالة نضغط موافق
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  ذم٠ُٛئسفاق  

٠ُ ِصلا ِٛاػ١ذ اظرّاػاخ اٚ ١ٌٛشاسوٛن فٝ ٔفظ ِٛاػ١ذ ٘زا اٌرم  آخش٠ٓ أشخاصخاص ته اٌٝ ِٕٚح ٔرّىٓ ِٓ اسفاق ذم٠ُٛ 

 ِشرشو١ٓ ِؼا فٝ اٌؼًّ اٚ اٌذساعح ٠ٚىْٛ واٌراٌٝ لأشخاصاِرؽأاخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌرٛل١غ  ئسفاق .2

ذٛل١غ اٌٝ اٌشعاٌح ٚػٕذ ػًّ  ئدساظهف١ّا تؼذ فؼٕذ  تاسعاٌٙااٌٝ وً سعاٌح عٛف ذمَٛ شاتد ذٛل١غ  ئدساضٚٔرّىٓ ِٓ خلاٌٙا ِٓ 

اٌشعاٌح دْٚ اٌؽاظح ِٕه اٌٝ اٌرذخً ٠ّٚىٕه اْ ذؽذد ٔٛع اٌرٛل١غ وٕض اٚ ٔض ِشفك  أعفًسعاٌح ظذ٠ذج ٠ظٙش اٌرٛل١غ ذٍمائ١ا 

 تاذثاع اٌراٌٟة سغثره اٚ ٠ّىٕه اػافح ظٙح اذظاي ورٛل١غ وّا ٘ٛ فٝ ؼاٌرٕا ٘زج غٌح ؼ اٌرٕغ١كتح طٛسج ٚػًّ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختٌار نوع التقوٌم

تحدٌد نطاق التارٌخ الذى 

 ترٌد ان ترسل التقوٌم لة

اختٌار نوع التفاصٌل محددة 

 او كاملة او المتاح فقط

4 

1 

6 

5 

2 

3 

7 
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    ظذ٠ذ ٠ّٚىٕه ِٓ اخر١اس اعُ ٌرٛل١غ ظذ٠ذ .1

   ِىاْ ظٙٛس اٌرٛل١ؼاخ اٌّغرخذِح ٌٍشعائً .2

  اػادج ذغ١ّح ذٛل١غ ِٛظٛد .3

 ؼزف ذٛل١غ ِٛظٛد  .4

  ذٍمائ١ا فٝ اٌشعائً اٌعذ٠ذج اخر١اس اعُ اٌرٛل١غ لإدساظٗ .5

  اخر١اس ً٘ ٠ظٍه سد تاعرلاَ اٌشعاٌح اٚ لا .6

 ٚسلح ػًّ ورٛل١غ  ئػافحٚفٝ ؼاٌرٕا ٕ٘ا ذُ  ٚذٕغ١مٗاٌرٛل١غ  وراتحِىاْ  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شىً اٌشعاٌح تؼذ ادساض اٌّشفماخ
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 ذث٠ٛة خ١اساخ
    

 

 

 

 

 ِعّٛػح ئظٙاس اٌؽمٛي .2

 ( ِخف١ح( ٚؼمً )  ِٓ)   ؼمً ًٚئخفاء تؼغ اٌؽمٛي فٝ اٌشعاٌح ِص ئظٙاسّىٕه ِٓ ذٚ٘ٝ 

  

 

 

 

 

 

 

  ِعّٛػح ئرْ .3

ِٓ ششوح  ِمذِحاٌزٜ ٠ر١ػ ٌه اعرخذاَ ١ِضج   Outlook 2010ٚ٘ٝ ١ِضج ظذ٠ذج فٝ تشٔاِط 

Microsoft ٌٟٚىٓ ٠رثغٝ ذظاس٠ػ ٌٍّغر١ٍّٓ تزٌه  تاػطاء سعاٌرِٕٗغ ذؽ٠ًٛ  ٌٍشاعًذر١ػ  ٚاٌر

 ػ١ٍه اٚلا اٌرغع١ً تثش٠ذن ٌررّىٓ ِٓ اعرخذاَ ٘زٖ ا١ٌّضج

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

باستخدام برٌدك الإلكترونً  المجانى بعد التسجٌل

 ٌمكنك استخدام خواص هذه الخدمة

شكل حقول الرسالة قبل وبعد 

 إظهار الحقول المخفٌة
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  ِعّٛػح ذؼمة .4

 اٌراٌِٟعّٛػح ذؼمة ِٓ ذّىٕه 

  

  أصساس اٌرظ٠ٛداعرخذاَ  .1

ذظ٠ٛد ِؽذدج ِغ اٌشعاٌح ذّىٓ اٌّغر١ٍّٓ ِٓ الاخر١اس ت١ٕٙا ٚاٌرظ٠ٛد  أصساسٚ٘ٝ خاط١ح ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙا اٌٝ ادساض 

ذؽذ٠ذ خ١اساخ اٌرظ٠ٛد ٚاٌرؼمة ٚظٙح الاعرلاَ  ِٚٛػذ اٌشعاٌح ِٚٛػذ  خلاٌٗػ١ٍٙا اٚ ذخظ١ض صس ذظ٠ٛد ٠ّىٕه ِٓ 

 أرٙاء اٌرظ٠ٛد 

 تٛطٛي اٌشعاٌح تٕعاغ  لإػلاِه٠ّىٕه ِٓ اخر١اس اْ ذظٍه سعاٌح  .2

  لشاءذٙا٠ّىٕه ِٓ اخر١اس اْ ذظٍه سعاٌح ذؼٍّه اْ اٌشعاٌح لذ ذُ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اٌرظ٠ٛداخر١اس ؽش٠مح  .1

  ؽٍة ئ٠ظاي اعرلاَ .2

  ؽٍة ئ٠ظاي لشاءج .3

  تش٠ذ اعرمثاي اٌشدٚد .4

  ذؽذ٠ذ ِٛػذ ئسعاي اٌثش٠ذ .5

  ذؽذ٠ذ ِٛػذ أرٙاء طلاؼ١ح اٌشعاٌح .6

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 39 

 

 خ١اساخ ئػاف١حِعّٛػح  .5

 خلاٌٙا اظشاء اٌراٌٝ ٠ّٚىٕه ِٓ 

  ؼفع اٌؼٕظش اٌّشعً عٛاء فٝ ِىأح اٌّخظض تاٌثشٔاِطOutlook 2010   ُاٚ ػذَ ؼفظح ٔٙائ١ا اخر١اسٖاٚ ِىاْ ٠ر 

  ُاٌشعاٌح ٘زٖذأظ١ً اٌرغ١ٍُ ِٕٚٙا ٠ّىٓ ذؽذ٠ذ ٚلد ٚذاس٠خ ِؼ١ٓ ٌرغ١ٍ  

 ٗخلاٌه ذؼ١١ٕٗاٌشعاٌح اٌٝ تش٠ذن اٚ تش٠ذ اخش ٠رُ  ٌٙزٖاٌشدٚد  ٚذٛظ١ٗاٌشدٚد ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ اعرمثاي  ذٛظ١ ِٓ 

 

 

 

 ٛسج ذٛػػ شىً اٌشعاٌح تؼذ ئظٙاس اٌؽمٛي ظ١ّؼٙا ٚوراتح اٌشعاٌح ٚذٕغ١مٙا تاٌىاًِ ٚئدساض اٌّشفماخ ٚاٌرٛل١غ وّا عثك ٚدسعٕاط

 تؼذ الأرٙاء ِٓ اٌشعاٌح ٠ّىٓ إٌمش ػٍٝ صس ئسعاي اٌشعاٌح ٚئسعاٌٙا اٌٝ اٌعٙاخ اٌّؼ١ٕح تٙا ٚٔلاؼع ذغ١١ش شىً شش٠ؾ اٌؽاٌح ٌٍثشٔاِط

 ١ٌؼط١ه ِؼٍِٛاخ ػٓ ئذّاَ اِش الإسعاي 

 

 

 

 

 توضٌح ارفاق تصوٌت المستلمٌن

 الإرسالزر 

 المرفقات

 نص الرسالة

 موضوع الرسالة

 تٕعاغذُ ػ١ٍّح اسعاي اٌشعاٌح أْ  ػذٛػ١

 شىً اٌشعاٌح تثش٠ذ اٌّغر١ٍّٓ
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 اٌشعائً ؼزف / ٔمً

 

  

 

  اٌؼٕاطش ؼزف 

 ٠رُ رٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق  Outlook 2010اٚ اٜ ػٕظش ِٓ اٌؼٕاطش اٌّٛظٛدج فٝ  ٠ّىٓ ؼزف اٌشعائً

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ Deleteاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا شُ إٌمش ػٍٝ صس  .1

 اٌشئ١غ١حاٌظفؽح ذث٠ٛة ٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا شُ إٌمش ػٍٝ صس ؼزف ِٓ ا .2

 ٌرظٙش لائّح ٔؽراس ِٕٙا ؼزف  الأ٠ّٓاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا  ٚإٌمش ػٍٝ صس اٌّاٚط  .3

 ِعٍذ اٌّؽزٚفاخ تاٌّاٚط ئٌٝ ٚالإفلاخغؽة اٌاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا ٚ .4

 

 

  ٔٙائ١ا اٌؼٕاطشؼزف 

 اٌراٌٟػًّ  اٌّؽزٚفاخ٠رُ تاٌذخٛي ػٍٝ ِعٍذ عٍح  ٔٙائ١ااٌشعاٌح اٚ اٜ ػٕظش  ٌؽزف

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ Deleteشُ إٌمش ػٍٝ صس  ِٓ عٍح اٌّؽزٚفاخ اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا .1

 اٌظفؽح اٌشئ١غ١حذث٠ٛة ِٓ  ؼزفشُ إٌمش ػٍٝ صس ِٓ عٍح اٌّؽزٚفاخ ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا  اٌٛلٛف .2

 ٌرظٙش لائّح ٔؽراس ِٕٙا ؼزف الأ٠ّٓ اٌّاٚطٚإٌمش ػٍٝ صس  ِٓ عٍح اٌّؽزٚفاخاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا  .3

 ؼزفذظٙش لائّح ٔخراس ِٕٙا  الأ٠ّٓس اٌّاٚط صعٍح اٌّؽزٚفاخ ٚتإٌمش ػٍٝ  ِعٍذ  اٌٛلٛف ػٍٝ .4

 

 

 

 

 اعرؼادج اٌؼٕاطش  

٠رُ اخر١اس اٌّعٍذ  ٔمًِعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١حِٓ ذث٠ٛة ِٓ ِعٍذ اٌّؽزٚفاخ ٚ اعرؼادذ٠ٗرُ رٌه تاٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼٕظش اٌّشاد 

ٌرظٙش ٌٕا إٌافزج اٌرا١ٌح ِٕٚٙا ٠رُ اخر١اس  ِعٍذ اخشاٌزٜ ذش٠ذ اعرؼادج اٌشعاٌح تح ٚاْ ٌُ ٠ىٓ اٌّىاْ اٌّطٍٛب ِٛظٛد ٠رُ إٌمش ػٍٝ 

 اٌّعٍذ اٌّطٍٛب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 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

 ظذ٠ذ٠ّىٓ ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ صس 

أشاء ِعٍذ ظذ٠ذ ٚذخظ١ظٗ ٚاعرؼادج 

 اٌٍّفاخ اٌّشاد اعرؼادذٙا ف١ح
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 ذث٠ٛة سعاٌح

 

 

 

 ذٛظ١ٗ ٚئػادجاٌٝ ؽش٠مح اٌشد  ا٢ْٚعٛف ٔرطشق  ٚئسعاٌٙااٌّشفماخ تٙا  ٚئعٕادسعاٌح ٚذؽش٠ش٘ا  ئٔشاءذؼٍّٕا ِّا عثك و١ف١ح 

 ٌرظٙش ٌٕا وّا تاٌشىًشعاٌح اٌّشاد اٌرؼاًِ ِؼٙا )ٚعٛف ٔمَٛ تاٌشد ػٍٝ اٌشعاٌح اٌرٟ ذُ اسعاٌٙا ِٓ لثً( ٚرٌه تإٌمش ػٍٝ اٌ اٌشعائً

 ٚاٌزٜ عٛف ٔرؼشف ػٍٝ ِؽر٠ٛاذٗ سعاٌح٠ٚظٙش ذث٠ٛة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؼزفِعّٛػح  .1

 ِٕٚٙا ٠ّىٕه اٌرؼاًِ ِغ اٌشعاٌح تاٌراٌٝ

  ؼزف 

 ِٕٙا ٠رُ ؼزف اٌشعاٌح ٚأرماٌٙا اٌٝ عٍح اٌّؽزٚفاخ

 ً٘ذعا  

 ػٍٝ أح غ١ش ٘إَِٙا ٠رُ ئػافح اعُ اٌّشعً اٌٝ لائّح اٌّشع١ٍٓ اٌّؽظٛس٠ٓ ؼ١س ٠رُ اٌرؼاًِ ِغ اٜ تش٠ذ اخش ِٕح 

  َتش٠ذ غ١ش ٘ا 

 ٘اَ ِٕٙا ٠رُ ئدساض ػلاِح ػٍٝ اٌشعاٌح ٌرؼاًِ ِؼٙا ػٍٝ أٙا تش٠ذ غ١ش

 

 

ذزوش اْ اٌشعاٌح واْ تٙا اسفاق 

 ذظ٠ٛد ٠ٚرُ اٌرظ٠ٛد ػ١ٍٙا ِٓ ٕ٘ا

 ٕ٘ا ٠ظٙش ِشفماخ اٌشعاٌح اٌّغرٍّح

 لإظٙاس ِؽرٜٛ اٌشعاٌح

 ٕ٘ا ٠ظٙش ِؼّْٛ اٌشعاٌح
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   عّٛػح اعرعاتحِ .1

 ِٕٚٙا ذرّىٓ ِٓ ػًّ اٌراٌٝ 

 ذظ٠ٛد 

 ػًّ ذظ٠ٛد ػٍٝ اٌشعاٌح فٝ ؼاٌح ٚظٛدج

 سد 

 اٌشعاٌح  ٘زٖسد ٚذغرخذَ فٝ اٌشد ػٍٝ ِشعً 

 ًاٌشد ٌٍى 

 اٌشعاٌح ٘زٖاٌشد ػٍٝ وً اٌىً ٚ٘ٝ ٌٍشد ػٍٝ اٌشعاٌح ٠ٚظً سدن اٌٝ وً ِغر١ٍّٓ 

 ئػادج ذٛظ١ح 

 اٌشعاٌح اٌٝ ِغرٍُ اخش  ٘زٖ ٌرٛظ١ٗٚ٘ٝ  ذٛظ١ٗاػادج 

 أظرّاع 

 اػادج اٌرٛظ١ٗ ِغ ؽٍة ِٛػذ

 اٌّض٠ذ 

 عاٌح ظذ٠ذج وّشفك فٝ سٚذٛظ١ٙٙا أػادج اسعاي اٌشعاٌح ٚف١ٙا ذعذ اِىا١ٔح 

 

 

  ٔمًعّٛػح ِ .2

 ِٕٙا ٔرّىٓ ِٓ ػًّ اٌراٌٝ

  ٔمً اٌٝ ِعٍذ 

 وّا عثك ٚذؼٍّٕا  أخشِٕٚح ٠ّىٓ ٔمً اٌشعاٌح اٌٝ اٜ ِعٍذ 

 لاػذج  ئٔشاء 

  لإسعاي سعائً شخض ِؼ١ٓ اٌٝ ِعٍذ ٚاؼذ ٔمَٛ تاػذادٖٚ٘ٝ ذغرخذَ 

 ٌٝئسعاي ا (OneNote)  

 Microsoft Office 2010 ٚ٘ٛ ِٓ ِعّٛػح تشاِط OneNote٘زٖ اٌشعاٌح اٌٝ تشٔاِط  اسعاي

 أخشٜ ئظشاءاخ  

ِشج اخشٜ اٌٝ ظٙح اعرلاَ ِؼ١ٕح اٚ ٔفظ اٌشاعً اٚ  ئسعاٌٙا ٚئػادجتؼغ اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ اٌشعاٌح  ئدخايِٕٚٙا ٔرّىٓ ِٓ 

  ح ظذ٠ذجاٌشعاٌح وّشفك فٝ سعاٌ ٘زٖاٌٝ ِعّٛػح ِٓ اٌّغر١ٍّٓ اٚ اسعاي ٔض  اٌرٛظ١ٗاػادج 

 

 

  عّٛػح خ١اساخِ .3

 ٔرّىٓ ِٓ ذطث١ك اٌرإٌِٝٙا 

  ٚػغ ػلاِح غ١ش ِمشٚءج 

ؽثؼا وٍٕا ٔؼشف اٌفشق فٝ طفؽح اٌثش٠ذ اٌخاطح تٕا ت١ٓ شىً اٌشعاٌح اٌّمشٚءج ٚغ١ش اٌّمشٚءج فٍٛ فشػٕا إٔا لشئٕا سعاٌح 

 ٚٔش٠ذ اْ ذىْٛ ٚػؼٙا غ١ش ِمشٚء ٔغرخذَ ٘زٖ اٌخاط١ح

  ذظ١ٕف 

 ذظ١ٕف ٌٛٔٝ ٌٕٛع اٌشعاٌح ٚاٌّشعً  لإػطاءتاخر١اس٘ا  أٔدْ ذمَٛ ا١ٌٛف ٘زج اٌشعاٌح ؼغة ِعّٛػح ِٓ الأ٠رُ ذظٕ

  ِراتؼح 

 اٌؼٍُ ػٍٝ اٌشعاٌح ٌررزوش تٙا اْ ٘زج اٌشعاٌح ذؽراض اٌٝ ِراتؼح ف١ّا تؼذ ذشثٗٚ٘ٝ ٌٛػغ ػلاِح 
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 اٌرم٠ُٛ

 

 

 

ظضء  اػٍِٟؼ١ٕح فؼٕذ إٌمشػٍٝ ذم٠ُٛ ِٓ خلاي ظضء اٌرٕمً ٠رُ اٌظٙٛس فٝ  أ٠اَٚ٘ٛ ٠ر١ػ ٌه ِؼشفح اٌّٛاػ١ذ اٚ اٌّٙاَ اٌٙاِح خلاي 

٠ىْٛ ِؽذدا داخً ِشتغ طغ١ش ٠ّٚىٕه الأرماي ت١ٓ شٙٛس اٌغٕح ِٓ  أ٠ؼا اٌؽاٌٟٚا١ٌَٛ  اٌؽاٌٟاٌرٕمً ذم٠ُٛ ) ٔر١عح ( ذٛػػ اٌشٙش 

اٌغاتمح ٠ّٚىٓ  الأشٙشٚاٌٝ اٌخٍف ٌٍؼٛدج اٌٝ  اٌرا١ٌح شٙشالأٌٍٛطٛي اٌٝ  الإِاَاٌّٛظٛدج تعأة اعُ اٌشٙش اٌٝ  الأعُٙخلاي ذؽش٠ه 

 شٙش واًِ (  –واًِ  أعثٛع –ِٓ خلاي ِىاْ ػشع اٌرم٠ُٛ اخر١اس ؽش٠مح ػشع اٌرم٠ُٛ  ت١ٓ شلاز ؽشق ػشع ٚ٘ٝ ) ٠َٛ ٚاؼذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شىً ٌرٛػ١ػ ِٙاَ ٠َٛ ٚاؼذ فمؾ

 شٙش واًِ شىً ٌرٛػ١ػ ِٙاَ 

 ٚذغ١١ش ؽش٠مح اٌؼشع اٌٝ ػشع اٌرم٠ُٛ اٌرٕمً ت١ٓ اٌؼٕاطش اٌعضء الاػٍٝ ٌعضء ٠رُ اظٙاس ِؽرٛا٘ا فٝ  اٌرم٠ُٕٛذ إٌمش ػٍٝ ػ

فى حالة التعامل مع التقوٌم ٌتم ظهور تبوٌب خاص لإدراج المواعٌد فى التقوٌم والتحكم فى 

 ممٌزاته كالتالً
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 ِٛػذ ظذ٠ذ ئٔشاء   

 اٌرا١ٌح تاؼذٜ اٌطشقِٛػذ ظذ٠ذ ٚرٌه  ئٔشاء٠ّىٕه 

  اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  اٌرم٠ُٛفٝ ؼاٌح ٚظٛد فٝ اٜ ػٕظش غ١ش 

  ِٚٓ اٌمائّح اخراس ِٛػذ ػٕاطش ظذ٠ذجاخراس  ظذ٠ذِعّٛػح 

  ٍٝاخر١اس ا١ٌَٛ اٌّشاد ذذ٠ٚٓ اٌّٛػذ تح  ٚرٌه ِٓ خلاي لُ ت اٌرم٠ُٛفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػ

ٌرؽذ٠ذ ا١ٌَٛ شُ ِٓ خلاي ظضء اٌؼشع  ػ١ٍٙاظضء اٌرٕمً ٚإٌمش  اػٍٟإٌر١عح اٌظا٘شج 

 ط ِشذ١ٓ ػ١ٍح ٕٔمش تاٌّاٚ

  ٍِٝعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  اٌرم٠ُٛفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػ

  اخراس ِٛػذ اظرّاع ظذ٠ذ اٚ ِٓ خلاي ػٕاطش ظذ٠ذجأمش ِٛػذ ظذ٠ذ اٚ   ظذ٠ذ

 

 

 ػٍٝ ٚػغ ذم٠ُٛ أخشٜت١أاخ اٌّّٙح ٠رُ اٌؽفع ٚالإغلاق ٌٍؼٛدج اٌٝ اٌثشٔاِط ِشج  ئدخايتؼذ الأرٙاء ِٓ 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

نلاحظ وّا  ( ِٛػذذظٙش ٌٕا ٔفظ ٔافزج ِٙاَ ) لأدساغ ِّٙح ػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح 

وسوف نقوم بسرد بعض موعد دٌد وهو تبوٌب أٌضا تغٌٌر شكل النافذة وذلك بظهور تبوٌب ج

 المدرج الأوامر الجدٌدة التى ظهرت فٌة للتعامل مع الحدث الجدٌد

 

 هنا نحدد مكان الموعد فى حالة المقابلات مثلا ٌكون المكتب او قاعة الاجتماعات موضوع المهمة او الحدث 

 بدء المهمة وتوقٌت تارٌخ تحدٌد

 انتهاء المهمة توقٌتتحدٌد تارٌخ و

 ملاحظات علٌهاهنا ٌتم كتابة نص المهمة او اى 

 عند إزالة العلامة الموجودة ٌتم التحكم فى الوقت
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 ذث٠ٛة ِٛػذ
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم بإدخال بعد المهام وتحدٌد مدة وزمن الحدث لها وكذلك تصنٌفها

 ولاحظ طرٌقة عرضها فى التقوٌم

 للذهاب الى تقوٌم فى جزء التنقل  بدون إغلاق نافذة الحدث

 عرض نافذة حدث من شكل موعد الى جدولةمن خلالهما نستطٌع تغٌٌر شكل 

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

 تصنٌف الحدث بوضع لون ممٌز لة 

 تحدٌد أهمٌة الحدث وخصوصٌته

 لوضع تنبٌه على هذة الرسالة لتظهر كرسالة تذكٌر مصاحبها صوت

 الحدث لتارٌخ زمنً محدد ٌتم تكرار نفس

 إضافة منطقة زمنٌة الى الحدث 

 أعادة توجٌه الموعد فى رسالة الى شخص ما وٌدرج الموعد كمرفق فى الرسالة تلقائٌا
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 اٌرم٠ُٛ اٌٙعشٜ
 

 

ششغ  اٌؼشٚسٌٞٚزٌه ٚظذخ أح ِٓ  اٌٙعشٞٚاٌذٚي اٌؼشت١ح اٌرٝ ذرؼاًِ تاٌرم٠ُٛ  الأشخاصٕ٘ان تؼغ اٌرؼاًِ تاٌرم٠ُٛ اٌٙعشٞ 

ٚرٌه ِٓ   Outlook 2010فٝ  اٌٙعشٞاٌرم٠ُٛ  ٚلإظٙاس ٌّغرخذ١ِٗ  Outlook 2010فٝ تشٔاِط  اٌٙعشٞاٌرم٠ُٛ  ئظٙاسؽش٠مح 

 اٌراٌٟٚاذثغ  رم٠ُٛإٌِٚٙا اخراس  خ١اساخلُ تاخر١اس  ٍِفخلاي ذث٠ٛة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٓ ٕ٘ا اخر١اس ) اٌٍغح اٌؼشت١ح (

ِٓ اٌعضء اٌخاص تخ١اساخ اٌرم٠ُٛ لُ 

 تاخر١اس اٌرم٠ُٛ اٌٙعشٜ

اعرخذاَ اٌراس٠خ اٌٙعشٞ فٝ لثً 

Outlook 2010 

اعرخذاَ اٌراس٠خ اٌٙعشٞ فٝ تؼذ 

Outlook 2010 
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 ظٙاخ الاذظاي

 

 

اٚ ذغرمثً ُِٕٙ اٌشعائً فرؽرٜٛ ظٙاخ الاذظاي ػٍٝ ظ١ّغ  ئ١ٌُٙذشعً  اٌزٞ الأشخاصاْ ظٙاخ الاذظاي ُ٘ تاخرظاس ِعّٛػح 

 ترذ٠ٕٚٙا ػُٕٙ ( أٔدذمَٛ  اٌزٞ)  الأشخاصاٌّؼٍِٛاخ اٌّرٛفشج ٌٙإلاء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئػافح ظٙح اذظاي   

 ِٕٙاظٙح اذظاي ظذ٠ذج ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق  ئػافح٠ّىٕه 

٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  ظٙاخ اذظايفٝ ؼاٌح ٚظٛد فٝ اٜ ػٕظش غ١ش  .1

  ػٕاطش ظذ٠ذ ٚ ِٕٙا ظٙح اذظاياخراس  ظذ٠ذِعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح

أٌظفؽح ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  ظٙاخ اذظايؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  فٝ .2

 ظٙح اذظاي ظذ٠ذج اخراسظذ٠ذ ِعّٛػح  اٌشئ١غ١ح

إٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ ِىاْ فاسؽ فٝ ٠ّىٕه  ظٙاخ اذظايفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .3

 ٔافزج ػشع ظٙاخ الاذظاي

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

ػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح ذظٙش ٌٕا 

ٔمَٛ تادخاي اٌث١أاخ شُ  ئافزج ظٙح اذظا

ٚئدخاي طٛسج ١ِّضج اٚ طٛسج ف١ٙا اٌّطٍٛتح 

طاؼة ػٕٛاْ الاذظاي ١ٌظٙش شىً واسخ 

ٌّؼا٠ٕرٗ  ػٕٛاْ الاذظاي فٝ اٌعضء اٌّؽذد ٌٗ

ٔلاؼع  وّا أح ػٕذ اٌرؼاًِ ِغ ظٙاخ الاذظاي

ظٙٛس ذث٠ٛة ظذ٠ذ ٚ٘ٛ ذث٠ٛة ظٙح اذظاي 

رٝ ٚعٛف ٔمَٛ تغشد تؼغ الأٚاِش اٌعذ٠ذج اٌ

 ظٙشخ ف١ح ٌٍرؼاًِ ِغ ظٙاخ الاذظاي اٌعذ٠ذ

 

عرض جهات اتصال بطرٌقة عرض 

 بطاقات العمل



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 48 

 ذث٠ٛة ظٙح أذظاي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بإدخال بعض البٌانات الاساسٌة الى جهة اتصال جدٌدة مستخدما 

 جمٌع ما سبق 

شكل عنوان جهة اتصال بعد إدخال 

 البٌانات الخاصة بة وتنسٌقة

الاْ ٠ّىٕه ئدساض ظٙاخ الاذظاي فٝ ؼمً اٌّشعً ا١ٌح ػٕذ أشاء سعاٌح ظذ٠ذج تذْٚ وراتح اٌثش٠ذ 

 ٌٍّغرٍُ فمؾ اخراس اعُ تطالرح ِٓ ظٙاخ الاذظاي اٌّٛظٛدج ٌذ٠هالاٌىرشٚٔٝ 

لإرسال رسالة برٌد الكترونً الى جهة الاتصال  

 هذة

 تحدٌد خصوصٌة جهة الاتصال هذة

 لتغٌٌر طرٌقة عرض صفحة جهة الاتصال وإدراج المعلومات بها

 أنشاء طلب اجتماع من جهة الاتصال 
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 اٌّٙاَ

  

 

وافح ػٕاطش اٌثش٠ذ  ئظٙاسػٕذ  الأعاع١حٚذظٙش اٌّٙاَ   Outlook 2010اٌرٝ ذمَٛ تٙا ٠ٚرُ ذذ٠ٕٚٙا فٝ تشٔاِط  الإػّاياٌّٙاَ ٘ٝ 

 ٚذىْٛ واٌشىً اٌراٌٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِّٙح  ئٔشاء  

 ِّٙح ظذ٠ذج ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق  ئٔشاء٠ّىٕه 

 اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  اٌّٙاَػٕظش غ١ش  أٞ فٟفٝ ؼاٌح ٚظٛد  .1

 ِٕٚٙا اخراس اٌّٙاَػٕاطش ظذ٠ذج اخراس  ظذ٠ذِعّٛػح 

ِعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  ػٕظش اٌّٙاَفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .2

  اخراس ِّٙح ظذ٠ذج  ظذ٠ذ

ظٛد فٝ ِعٍذ ِٙاَ فٝ ظضء ٚأٔد ِِٛىاْ فاسؽ فٝ ٔافزج ػشع اٌّٙاَ  إٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ .3

 اٌرٕمً 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

ت١أاخ اٌّّٙح اٌعذ٠ذج ٔمَٛ تادخاي ُ شِٙاَ ػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح ذظٙش ٌٕا ٔافزج 

ٚعٛف ٔمَٛ تغشد تؼغ الأٚاِش اٌعذ٠ذج  ِٙأَلاؼع ظٙٛس ذث٠ٛة ظذ٠ذ ٚ٘ٛ ذث٠ٛة ف١ٙا وّا 

 اٌعذ٠ذ اٌّٙاَاٌرٝ ظٙشخ ف١ح ٌٍرؼاًِ ِغ 

 

 مهام باللون الأسود

 وهى المهام الذي لم تنتهى بعد

 مهام علٌها خط 

 وهى المهام الذي انتهٌت من العمل علٌها
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 أشاء ِٙاَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بإدخال بعض البٌانات لهذة المهمة  مستخدما جمٌع ما سبق ثم حفظ 

 وإغلاق واستعراضها فى نافذة المهام لٌكون شكلها كالتالى

 ِلاؼظح

ِّٙح (  ٔلاؼع ٔح ػٕذ اٌرؼاًِ ِغ أشاء اٌّٙاَ ِٓ خلاي إٌافزج اٌغاتمح ظٙٛس ذث٠ٛة ظذ٠ذ ٚ٘ٛ ذث٠ٛة )

 ٚعٛف ٔمَٛ تغشد تؼغ الاٚاِش اٌعذ٠ذج اٌرٝ ظٙشخ ف١ح ٌٍرؼاًِ ِغ أشاء اٌّٙاَ اٌعذ٠ذج

 ٌتحدد بناء على تارٌخ الاستحقاقموعد استحقاق المهمة 

 هنا ٌتم إدخال تارٌخ بدء المهمة 

 موضوع المهمة

 حالة المهمة منتهٌة او ٌتم العمل علٌها وهى مرتبطة بنسبة أكمال المهمة

 إدراج توقٌت التذكٌر إدراج موعد التذكٌر

 اسم مالك هذة المهمة

 إدراج صوت مصاحب للتذكٌر

 ٕطمح وراتح اٌّّٙح ِٚؽرٛا٘اِ
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 ذث٠ٛة ِٙاَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تستخدم لإرسال هذة المهمة الى شخص اخر وتكلٌفه بها

 تستخدم لإرسال تقرٌر مفصل عن هذة المهمة الى شخص اخر

 الانتهاء منهاوضع علامة إنهاء ) سطر شطب للمهمة ( عند 

 اٌّٙاَ اٌخاطح ته ظٙٛس ٔلاؼع أح فٝ شش٠ؾ اٌّٙاَ

 ٕ٘ا ذظٙش إٌر١عح تاٌشٙش ِٛػؽا ػ١ٍٙا ٠َٛ اٌؼًّ

 ِلاؼظح

 ٠ّىٕه سؤ٠ح ظ١ّغ اٌّٙاَ ِٓ خلاي شش٠ؾ  اٌّٙاَ ٚالاؽلاع ػ١ٍٙا 
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 اٌّلاؼظاخ

 

 

ِلاؼظاخ ظذ٠ذج  ئٔشاء٠ّىٕه ٚ  ٌّّٙح ِا اٚ ٌؽذز ِؼ١ٓ ئذثاػٙاِلاؼظح ٠عة  لإتذاء٠رُ ٚػؼٙا ػٍٝ ظٙاصن  اٌرٟ الأٚساقذٍه  ٟ٘

 ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق

 اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  ِلاؼظاخفٝ ؼاٌح ٚظٛد فٝ اٜ ػٕظش غ١ش  .1

 ِلاؼظاخشُ ػٕاطش اػاف١ح   ِٕٚٙاٜ ػٕاطش ظذ٠ذج اخراس ظذ٠ذ ِعّٛػح

ِعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  ِلاؼظاخفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .2

 اخراس ِلاؼظح ظذ٠ذج ظذ٠ذ

فٝ  ِلاؼظاخإٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ ِىاْ فاسؽ فٝ ٔافزج ِلاؼظاخ ٚأٔد ِٛظٛد فٝ ِعٍذ  .3

 ظضء اٌرٕمً

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة

 التالٌةرق السابقة تظهر لنا ورقة كتابة الملاحظات عند اختٌار اى من الط

قم بإدخال بعض الملاحظات فى ورقة الملاحظة السابقة وتصنٌفها لٌكون شكلها 

 كالتالى فى صفحة عرض الملاحظات

 هنا ٌتم كتابة الملاحظة المراد تدوٌنها

 ؽش٠مح ػشع اٌّلاؼظاخ اٌّذٚٔح
 اٚاِش اٌرؼاًِ ِغ اٌّلاؼظح 
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 ا١ِٛ١ٌحدفرش 
  

 

٠ّىٓ ذغع١ٍٙا  الأػّايدفرش ا١ِٛ١ٌح ٠ّىٕه ِٓ ذغع١ً ظ١ّغ ئدخالاذه ا١ِٛ١ٌح ِصلا ٌٛ لّد تؼًّ ِّٙح اٚ ِىاٌّح ذٍف١ٔٛح اٚ غ١ش٘ا ِٓ 

 فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق   اٌثٕٛد ئدخاي٠ّىٕه ٚ فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح

اٌظفؽح ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  دفرش ا١ِٛ١ٌحفٝ ؼاٌح ٚظٛد فٝ اٜ ػٕظش غ١ش  .1

 دفرش ا١ِٛ١ٌحشُ ػٕاطش اػاف١ح   ِٕٚٙاػٕاطش ظ١ذج  اخراس  ظذ٠ذِعّٛػح  اٌشئ١غ١ح

ِعّٛػح  اٌظفؽح اٌشئ١غ١ح٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  دفرش ا١ِٛ١ٌحفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .2

 ظذ٠ذ دفرش ا١ِٛ١ٌح اخراس ظذ٠ذ

 دفرش ا١ِٛ١ٌحأٔد ِٛظٛد فٝ ِعٍذ ا١ِٛ١ٌح ٚدفرش إٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ ِىاْ فاسؽ فٝ ٔافزج  .3

 فٝ ظضء اٌرٕمً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

 ػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح ذظٙش ٌٕا ٔفظ إٌافزج ادخاي دفرش ا١ِٛ١ٌح 

لاول مرة تظهر نافذة الاعدادات السابقة وبالنقر على  دفتر الٌومٌةنلاحظ انة عند التعامل مع 

وسوف نقوم بسرد بعض الأوامر  الٌومٌةموافق ٌظهر تبوٌب جدٌد وهو تبوٌب ادخال دفتر 

 الجدٌدة التى ظهرت فٌة

 فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح ٌررثغ اٌّشاعلاخ ٌٙزا اٌثش٠ذ ٚاظٙاسج لاظٙاس ٘زج اٌؼٕاطش فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح

  فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح  اٌٍّفاخلاظٙاس ٘زج 

٠رُ  دفرش ا١ِٛ١ٌحفٝ ؼاٌح ػذَ ٚظٛد 

ظضء  ِٓ ٕ٘ا ٌٍظٙٛس فٝ ٙااػافر

 اٌرٕمً ت١ٓ اٌؼٕاطش
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 دفرش ١ِٛ٠ح ئدخاي ذث٠ٛة

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لوقف عمل المؤقت بشكل مؤقت

 وهو لبدء تشغٌل المؤقت لحساب الوقت المستغرق لتنفٌذ شئ ما

 من بٌن عدة إدخالات تحدٌد نوع الإدخال وٌمكنك الاختٌار كتابة موضوع لبند دفتر الٌومٌة

وقت بدء المهمة ٌوم وتحدٌد  كتابة اسم الشركة للبند لو وجد

 ومدتها 

 بند فى دفتر الٌومٌة لمكالمة هاتفٌة بند فى دفتر الٌومٌة لمهمة

عند الانتهاء من كتابة بند الادخال فى دفتر الٌومٌة ٌتم ظهور البنود 

 عرض  بنود دفتر الٌومٌةالمدرجة فى جزء 
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 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 أسظٛ أْ أوْٛ لذ ٚفمد فٟ ذغ١ًٙ فُٙ اٌثشٔاِط ػٍٝ اٌّغرف١ذ٠ٓ ِٕح ٠ّٚىٕىُ ٔششج ِٚشاسورٗ ِغ اٌغ١ش ِعأا

 ِغ اٌؽفاظ ػٍٝ ؼمٛق اٌٍّى١ح اٌفىش٠ح

 ٚلا أسظٛ ِٕىُ غ١ش طاٌػ اٌذػاء

 

 ؼاٌح ٚظٛد أٞ اعرفغاس لا ذرشدد فٟ اٌّشاعٍح ػٍٝ اٌؼٕٛاْ اٌثش٠ذٞ اٌراٌٟ فٟ

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌرؽ١ًّ ِض٠ذ ِٓ ورة ششغ اٌثشاِط اٌخاطح تغٍغٍح

 ِا٠ىشٚعٛفد أٚف١ظ

2003 - 2007 - 2010 - 2013 

 اٌرا١ٌحأسظٛ ص٠اسج اٌشاتؾ تاٌظٛسج 

 Facebookطفؽح ورة اٌرؼ١ّ١ٍح ػٍٝ 

 

 

 

 

 ِغ ذؽ١اذٟ                                                                                              

 ِٕٙذط / ِؽّذ أتٛ اٌؼلا
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