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Outlook 2010 

 

 

 

 

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

 ٔمَٛ تىراتح اٌث١أاخ اٌخاطح تاٌؽغاب الإٌىرشٟٚٔ تٙا واٌراٌٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٕ٘ا ٠رُ اٌرؽم١ك ِٓ اذظاي الأرشٔد ٚاػذاداخ اٌخادَ ٌٍؼٕٛاْ 

٠مَٛ ترغع١ً اٌذخٛي اٌٝ اٌثش٠ذٞ اٌزٜ لّد تادخاٌٗ شُ 

 اٌخادَ اٌخاص تثش٠ذن الإٌىرشٟٚٔ اٌّغرخذَ

ٕ٘ا ٠رُ ادخاي ت١أاخ اٌؽغاب اٌّشاد 

  2010ستطح تثشٔاِط اٚذٍٛن 
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ٌٚىٕح ا٠ؼا   ١ٌHotmail , liveظ فمؾ داػّا ٌٍثش٠ذ اٌّعأٝ ٌّٓ ٠رؼاًِ ِغ تش٠ذ   Outlook 2010ِٚٓ اٌعذ٠ش تاٌزوش اْ تشٔاِط 

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

تّؼٕٝ أح ١ٌظ تشٔاِط وشان اٚ خطش ػٍٝ ظٙاصن تً ٘ٛ اداج ِغاػذج ذؼاف اٌٝ   Outlook 2010ِا٠ىشٚعٛفد ٌٍرؼاًِ ِغ تشٔاِط  

 اٌّعأٟ ػ١ٍح اٌثش٠ذٌىٝ ٔغرط١غ ذشغ١ً  اٌثشٔاِط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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Outlook 2010 Interface 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚعٛف ٔمَٛ تششغ وً ِّا عثك تاٌرفظ١ً اْ شاء الله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Address Bar Tab bar Group Bar 

Status Bar Server Status  

To-Do Bar 

Folder Navigation Pane 

Item Navigation Pane 
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  ْشش٠ؾ اٌؼٕٛا( Address Bar) 

 

 

 ٚ٘ٛ ٠ٛظذ فٟ أػٍٝ ٔافزج اٌثشٔاِط ٚ ٠ٛظذ تٗ 

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

  ُاٌزٜ ذرؼاًِ ِؼٗ  اٌّعٍذ٠ٛظذ تٗ فٟ إٌّرظف اعُ اٌثشٔاِط ٚ ١ٍ٠ٗ اع 

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

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

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

 ح اٌّغرخذَفٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ ِٓ ِشأٔٙا عٌٙٛح اٌرؼاًِ ِغ اٌثشٔاِط ؼغة سؤ٠ ئظٙاسٖ ِٓ أٚاِش

 

 شش٠ؾ اٌرث٠ٛة (Tab Bar) 

 

 

 

ِٚٓ اٌثذ٠ٟٙ أْ ذخرٍف اٌّعّٛػاخ ػٕذ  (Group Bar)  ٚٔعذ أْ  شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ٘زا ِشذثؾ اسذثاؽا واِلا تشش٠ؾ اٌّعّٛػاخ

ِٕٚح أ٠ؼا ٚ ٘ٛ ٌٍّغاػذج ٚ اٌرٛػ١ػ ٌٍّغرخذَ ٌثؼغ ِىٛٔاخ اٌثشٔاِط  Helpساخر١اس ذث٠ٛة أخشِٓ شش٠ؾ اٌرث٠ٛة  وّا ٠ٛظذ تٗ ص

ِٚٓ اٌرث٠ٛثاخ اٌذساظح ٌٍثشٔاِط  ٠Helpّىٕه اٌرؽىُ فٝ اخفاء شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ اٚ ئظٙاسٖ ِٓ خلاي اٌؼلاِح اٌّٛظٛدج تعأة صس 

 ٚاٌرٟ عٛف ٔرؼشف ػ١ٍٙا لاؼما

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Send/Receive Tab 

4. Folder Tab 

5. View Tab 

6. Add-Ins Tab 

 

 شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ (Group Bar) 

 

ِٕٚٙا ٚتؼغ اٌّعّٛػاخ الأخشٜ اٌرٟ  ( Tab Barٚلذ ػٍّٕا أْ شش٠ؾ اٌّعّٛػاخ ٘زا لذ ٠رغ١ش ترغ١١ش ِغّٝ شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ) 

 ذظٙش ؼغة ؽث١ؼح اٌؼًّ ػٍٝ اٌّغرٕذ ٚاٌرٟ عٛف ٠رُ عشد٘ا لاؼما ٚششغ ظ١ّغ ِىٛٔاذٙا 

 

 اٌّشذثطح تىً ذث٠ٛة (Group Bar)ٚاٌّعّٛػاخ  (Tab Bar)عٛف ٔثذأ الاْ تششغ شش٠ؾ اٌرث٠ٛة ٚ
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File Tab 

 

 

 

 

 ٌ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  FILEػٕذ إٌمش فٛق ذث٠ٛة 

 ٚئػذادٖ ٚاٌرؼاًِ ِؼٗ ِصً ٍِف ٚؼفظٗ ٚؽثاػرٗ ٚئغلالٗ 

 

(Save as – Save Attachment - Info - Open – Print – Help – Options – Exit) 

 

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

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

 

 Save As   

 (  outlookاٚ وٍّف  Text) ٠ّىٕٕا ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضج ِٓ ؼفع اٌشعاٌح وّغرٕذ طفؽاخ ا٠ٌٛة اٚ ٍِف وراتٟ ػادٜ 

 

 Save Attachment  

 )ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ ؼفع اٌشعاٌح ِٚشفماذٙا فٝ ؼاٌح ٚظٛد اسفاق تاٌعٙاص (

 

 Open 

 اٚ اعرذػاء ٍِفاخ اٌٝ اٌثشٔاِط (  Calendarاٚ  Outlook) ِٚٓ خلاٌٙا ٠ّىٕه فرػ ِغرٕذ 

 

 Print   

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

 

 Help 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Options    

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

 

 

1. General 

 

٠ّىٓ ِٓ خلاٌٗ فٟ ذغ١١ش اٌخ١اساخ الأوصش ش١ٛػا فٟ  ٚاٌزٞ

اٌثشٔاِط ِٕٚٙا اٌرؽىُ فٟ ٌْٛ شاشح اٌثشٔاِط ت١ٓ شلاشح أٌٛاْ 

ّ٘ا الأعٛد ٚاٌفؼٟ ٚالأصسق وّا ٠ٛظذ تٙا اعُ اٌّغرخذَ ٚ 

 ؽش٠مح ػشع اٌشش٠ؾ اٌّظغش 

 

 

 

 

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

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

اضافٌة من الشركة معلومات 

 المنتجة عن البرنامج
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2. Mail  

 اٌشعاٌح٠ّٚىٓ ِٓ خلاٌٙا ذغ١١ش و١ف١ح ػشع ِؽرٜٛ 

ا ٚاٌرذل١ك الإِلائٟ ٌٙا ٚٚػغ ذٛل١غ ٚؽش٠مح ؼفظٙ

 شاتد ٌٍشعائً

 

 

 

 

 

 

 

3. Calendar 

 

 ِٕٙا ٠ّىٕه ادخاي تؼغ اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ إٌر١عح

Calendar   ٚذع١ٙض٘ا ؼغة سغثح اٌّغرخذَ ا٠ؼا

٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح اٌرٕث١ٗ ٌٍّٛاػ١ذ اٌّذٚٔح تٙا ٚؽش٠مح 

 ػشػٙا ِٚذج الاشاسج ا١ٌٙا

 

 

 

 

4. Contact 

 

ِٕٚٙا ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح اٌرؼاًِ ِغ طٕذٚق اٌؼٕا٠ٚٓ 

اٌّٛظٛد فٝ تش٠ذن الإٌىرشٟٚٔ  ٚاػذاد الاعّاء ٚؽش٠مح 

 ػشػٙا ٌغٌٙٛح اٌرؼاًِ ِؼٙا 
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5. Tasks 

 

ِٕٚٙا ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح ػشع اٌّٙاَ اٌزٜ ذمَٛ ترذ٠ٕٚٙا 

 فٟ اٌثشٔاِط ٚػشػٙا ػ١ٍه ٌرزوشن تٙا تاٌرٕغ١ك اٌزٜ ذشاٖ

 ِٕاعة ٌه

 

 

 

  

6. Notes& Journal 

 

ذغرط١غ اٌرؼاًِ ِغ اٌّلاؼظاخ اٌرٝ ٠رُ ٚػؼٙا تاٌثشٔاِط ٕ٘ا 

ٌرٕث١ٙه اٚ ذزو١شن تشٟء ِا ٚذٕغ١مٙا ؼغة سغثره فٟ 

 اٌظٙٛس ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا 

 

 

 

 

 

7. Search 

ِٕٚٙا ٠ّىٕه اػذاد ؽش٠مح اٌثؽس داخً اٌثشٔاِط ٚؽش٠مح 

 ػشع إٌرائط ٚذٕغ١مٙا
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8. Mobile 

 

ٚذّىٕه ِٓ  Outlook 2010ٚ٘ٝ ١ِضج ظذ٠ذج ذؼاف اٌٝ 

اعرمثاي ذٕث١ٗ ػٍٝ اٌّٛتا٠ً اٌخاص ته تاعرمثاي تش٠ذ اٚ اٜ 

 ذٕث١ٙاخ اخشٜ 

 

 

 

 

 

9. Language 

 

  Outlook 2010ٚ٘ٛ خ١اس ٠ّىٕه ِٓ ذغ١١ش ٚاظٙح تشٔاِط 

ِٓ ت١ٓ ػذج ٌغاخ ٠رُ ذؽ١ٍّٙا ِغثما ِٓ  ِٛلغ اٌششوح وّا 

٠ّىٕه ا٠ؼا اٌرؽىُ فٝ ٌغح اظٙاس اٌّؼٍِٛاخ ٌذ٠ه فمؾ ِغ 

اٌؽفاظ تٛاظٙح اٌثشٔاِط تٍغح اخشٜ فّصلا ٠ّىٕه ظؼً ٚاظٙح 

اٌثشٔاِط تاٌٍغح الأع١ٍض٠ح ٚاظٙاس اٌؽٛاساخ ٚاعّاء الاصساس 

 ٚٚظ١فرٙا تاٌٍغح اٌؼشت١ح اٚ غ١ش٘ا

 

 

  

10. Advanced 

 

ٕ٘ا ٔعذ تؼغ اٌخذِاخ الاػاف١ح ٚاٌرٟ ذّىٕٕا ِٓ اٌرؼاًِ ِغ 

اٌثشٔاِط ِٓ خلاي اٌرؽىُ فٟ تؼغ الاششؽح اٌّٛظٛدج تٗ 

ٚؽش٠مح الاغلاق ٚاٌفرػ ٚاٌرزو١ش ٚاٌرٟ ذر١ػ ٌىً ِغرخذَ ػٍٝ 

 ؼذج عٌٙٛح الاعرخذاَ ؼغة سغثاذٗ

 

 

 



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 11 

 

 

11. Customize Ribbon 

 

٠ّىٕٕا ِٓ   Outlook 2010 تثشٔاِطِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضج 

ذخظ١ض ِىٛٔاخ اششؽح اٌّعّٛػاخ ٚاٌرث٠ٛة وّا ٠ّىٕا ِٓ 

ادخاي اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ اخرظاساخ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ تؽ١س ٠غًٙ 

اعرخذاِه ٌٙا ٌٚٛاظٙح اٌثشٔاِط ؼغة ؽث١ؼح اعرخذاِه 

 ٚاؼر١اظاذه ٌلأٚاِش ٚعٌٙٛح اٌٛطٛي ا١ٌٙا

 

 

 

 

 

12. Quick Access Toolbar 

 

٠ّىٕٕا ِٓ   Outlook 2010ِٓ خلاي ٘زٖ ا١ٌّضج تثشٔاِط 

ذخظ١ض ِىٛٔاخ الادٚاخ اٌّٛظٛدج فٟ شش٠ؾ اٌؼٕٛاْ 

ٚاٌرؼذ٠ً ت١ٕٙا ِّا ٠غًٙ اٌٛطٛي ٌلأٚاِش اٌّغرخذِح ٠ىصشٖ  

 ٚ ٠غاػذ ػٍٝ عٌٙٛح وراتح إٌظٛص ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا

 

 

 

 

 

 

 اٌثشٔاِطٚالاْ ٔثذأ تاٌرؼشف ػٍٝ اٌّىٛٔاخ الاعاع١ح ٌٛاظٙح 
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Home Tab 

 

 

 

 

 

 

1. New Group 

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

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

 

 

 

 

2. Delete Group 

ِغ اٌشعائً تّا ٠ٍٝ ِعّٛػح ؼزف ِٕٚٙا ٠ّىٓ اٌرؼاًِ  

 Ignore  

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

Ignore  ١ٌمَٛ تّغػ وافح اٌشعائً اٌّؼ١ٕح تٙزا الاخر١اس 

 Clean Up  

 ذٕظ١ف اٌشعائً اٌخاطح تثش٠ذ اٌىرش ٚٔٝ ِؼ١ٓ ِٓ اٜ ِعٍذ ذمُ تاخر١اسٖ

 Junk  

 اسعاي تؼغ اٌشعائً اٌٝ ِعٍذ اٌشعائً اٌٍّّٙح 

 Delete  

 ِغػ سعاٌح ِخراسج ِٓ طٕذٚق اٌشعائً اٌخاطح ته اٚ اٜ ِعٍذ اخش 

 

 

3. Respond Group 

 ِعّٛػح سد ِٕٚٙا ٠ّىٕه اٌشد ػٍٝ اٌشعائً اٌّغرٍّح ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا واٌراٌٟ

 Replay 

 ِشعٍٙا فمؾٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌشعاٌح تشعاٌح اخشٜ اٌٝ 

 Replay all  

 ذّىٕه ِٓ سد اٌشعاٌح اٌٝ اٌشعاي ٚظ١ّغ اٌّشعً ا١ٌُٙ دفؼح ٚاؼذج

 Forward 

 ذّىٕه ِٓ ذٛظ١ٗ اٌشعاٌح اٌٝ شخض اخش تٕفظ ِؽرٛا٘ا

 Meeting 

ذّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌشعاٌح ٚؽٍة ِٛػذ ٌّماتٍح ٚذذ٠ٚٓ اٌّٛػذ فٟ 

 الاظٕذج اٌخاطح تاٌثشٔاِط

 More 

 ذّىٕه ِٓ اسعاي ٔفظ اٌشعاٌح اٌّغرٍّح وّشفك فٝ سعاٌح اخشٜ
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4. Quick Steps Group 

ِعّٛػح اظشاءاخ عش٠ؼح ٠مَٛ اٌّغرخذَ تاػذاد٘ا ٌّشج ٚاؼذج ٚاعرخذاِٙا 

 وذ١ًٌ ف١ّا تؼذ ٚ٘ٝ ذر١ػ ٌه عشػح اٌرؼاًِ ِغ اٌشعاٌح ٚذغرط١غ ِٓ خلاٌٙا

 

 Move to 

سعاٌح ِخراسج اٌٝ ِعٍذ ِؼ١ٓ ذمَٛ تاخر١اسٖ أد  ذغرخذَ ٌٍرٛظ١ٗ اٜ

٠ٚرُ أػذادٖ ػٕذ اٚي اعرؼّاي ٌٙزٖ ا١ٌّضج ٚذرغ١ش الاعُ تاعُ اٌّعٍذ 

 ف١ّا تؼذ

 Team E-Mail 

 ذّىٕه ِٓ أشاء ِعّٛػح تش٠ذ٠ح اٚ ؼرٝ شخض ِؼ١ٓ ذمَٛ تأسعاي سعاٌح ٌٗ عش٠ؼا 

 Replay & Delete 

 ذّىٕه ِٓ اٌشد ػٍٝ اٌّشعً شُ ِغػ اٌشعاٌح ذٍمائ١ا 

 To manager 

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

 Done 

 ٚ٘ٝ ذغرخذَ ػٕذ الأرٙاء ِٓ اٌشعاٌح ٚذؽ٠ٍٛح ٚٚػغ ػلاِح ِمشٚء ػ١ٍح

 Create New  

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

 تش٠ذن

 

 

 

5. Move Group 

ٚذغرط١غ ِٓ خلاي ٘زٖ اٌّعّٛػح ِٓ ذؽش٠ه اٜ سعاٌح ٚذغ١١ش ِىأٙا ِٓ اٜ ِعٍذ اٌٝ 

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

 ترؽ٠ًٛ سعاٌح ٘زا اٌشاعً اٌٝ ِعٍذ ِؼ١ٓ ذمُ أد تاخر١اسٖ ِغثما

 

 

 

6. Tags Group 

 ٚ٘ٝ ِعّٛػح ذّىٕه ِٓ 

  ٖٚػغ ػلاِح ِمشٚء اٚ غ١ش ِمشٚء لأٜ سعاٌح تاٞ ِعٍذ ذخراس(Unread/Red) 

 ظ١ٕف اٌشعائً ِٓ خلاي ٚػغ ٌْٛ ِؽذد ٌٙا ٠مَٛ ترظ١ٕفٙا وّا ذش٠ذذ (Categorize) 

 ػًّ ػلاِح ذرثغ ٌٍشعاٌح ٌرزوشن تاٌؼٛدج ا١ٌا لاؼما (Follow Up)  

 

 

7. Find Group 

 

 ِعّٛػح تؽس ِٚٓ خلاٌٙا ذغرط١غ 

  ًاٌثؽس ػٓ أٞ سعاٌح تىراتح اعُ اٌّشع(Find Contact) 

 ذؼذ٠ً اٚ اػافح تؼغ الاعّاء فٟ طٕذٚق اٌؼٕا٠ٚٓ اٌخاطح ته   

(Address Book) 

 ًػًّ فشص ٌطش٠مح ػشع اٌشعائ  (Filter E-mail) 
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Send/Receive Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Send & Receive Group 

 

اٌٝ اٌثشٔاِط ِرؼّٕا  تش٠ذن٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙا ذؽ١ًّ ظ١ّغ ِىٛٔاخ اٌّعٍذاخ ِٓ 

اٌشعائً ٚاٌّشفماخ ٚغ١ش٘ا وّا ذّىٕه ِٓ ػًّ ذؽ١ًّ ِٓ ِعٍذ ِؼ١ٓ ذمُ تاخر١اسٖ اٚ 

 ِعّٛػح ِؼ١ٕح ذش٠ذ ذؽذ٠س اٌّعٍذ اٌخاص تٙا 

 

 

 

 

2. Download 

 

ِٚٓ خلاٌٙا ذغرط١غ اْ ذراتغ ػ١ٍّح اٌرؽذ٠س ٚذؽ١ًّ اٌشعائً ٚاٌّعٍذاخ ِٓ تش٠ذن اٌٝ اٌثشٔاِط 

 ٚلد أٞٚا٠ؼا ٠ّىٕه ذٛل١ف ذؽ١ًّ اٌشعائً ِٓ تش٠ذن فٟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Server 

 

ذّىٕه ِٓ ذؽ١ًّ سؤٚط اٌشعائً ٌّعٍذ ِؼ١ٓ ذمُ تاخر١اسٖ اٚ اخر١اس سعاٌح ِؼ١ٕح 

 ٌرؽ١ٍّٙا ذٍمائ١ا فٟ اٌّشج اٌمادِح اٚ ؼزفٙا ِٓ اٌرؽ١ًّ 

 

 

 

 

 

4. References 

 

ٚا٠ؼا  (Dial-Up Connection)٠غرخذَ ٌشتؾ اٌثشٔاِط تالأٔرشٔد ِٓ خلاي اٌفاوظ ِٛدَ 

٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙا ٚلف الاسذثاؽ تاٌغ١شفش اٌخاص تش٠ذن ٚاٌؼًّ ػٍٝ اٌثشٔاِط تذْٚ ذٛط١ً 

 (Work Offline)الأرشٔد 
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Folder Tab 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

1. New Group 

 

 ِعّٛػح ظذ٠ذ ِٕٚٙا ٠ّىٕه

 New Folder 

 اٌٝ ِرظفػ اٌّعٍذاخ تاٌثشٔاِط ٚذغ١ّرٗ ؼغة اٌشغثح  ذّىٕه ِٓ اػافح ِعٍذ ظذ٠ذ

 New Search Folder 

اٌثؽس فٝ ِعٍذ ِؼ١ٓ ػٓ سعاٌح ِؼ١ٕح فّصلا ٠ّىٕه اٌثؽس ػٓ اٌشعائً غ١ش اٌّمشٚءج اٚ اٌشعائً وث١شج اٌؽعُ اٚ اٌمذ٠ّح اٚ 

 ػح ٚعٌٙٛح اٌزٜ ذؽرٜٛ ػٍٝ اسفاق ٚغ١ش٘ا ِٓ ا١ٌّضاخ اٌرٟ ذغاػذ ػٍٝ اٌٛطٛي اٌٝ اٌشعاٌح تغش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Action Group 

 

ِعّٛػح ؼذز ِٕٚاٖ ٠ّىٕه اٌرؼاًِ ِغ اٌّعٍذاخ اٌّعٛدج تثش٠ذن ٌٚىٓ فمؾ ٠ّىٕه اٌرؼاًِ 

 ِغ اٌّعٍذاخ الاػاف١ح ١ٌٚظ الاعاع١ح اٌّظاؼثح ٌٍثش٠ذ ٚلذ ذرّىٓ ِٓ خلاٌٙا تؼًّ اٌراٌٝ 

 ذغ١١ش اعُ ِعٍذ (Rename Folder) 

 ٔغخ ِعٍذ (Copy Folder) 

 ذؽش٠ه ِعٍذ (Move Folder) 

 ؼزف ِعٍذ (Delete Folder) 

3. Clean Up Group 

 

 ِعّٛػح ذٕظ١ف ٚ٘ٝ ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٙا اٌرؼاًِ ِغ اٌشعائً فٝ اٌّعٍذاخ واٌرٍٝ

 ذؼ١ٍُ اٌشعائً وّمشٚءج (Mark All as Read) 

  ػًّ لاػذج ذطث١ك ػٍٝ  اٌشعائً فٟ أٞ ِعٍذ(Run Rules Now) 

 ذٕظ١ف ِعٍذ ِا ِٓ ِؽرٛاج ٚٔمً اٌشعائً اٌٝ عٍح اٌّؽزٚفاخ (Clean Up Folder) 

 ِٓغػ ظ١ّغ اٌشعائً ٌّعٍذ ِؼ١ (Delete All) 

 ٜاػادج اٌشعائً اٌّؽزٚفح ِشج اخش (Recover Deleted Items) 

ٕ٘ا ٠ّىٕه وراتح اعُ اٌّعٍذ اٌزٜ ذش٠ذ 

 اػافرح اٌٝ لائّح اٌّعٍذاخ اٌخاطح ته

اٌثؽس ػٓ ِعٍذ ِؼ١ٓ اٚ ٕ٘ا ٠ّىٕه 

 سعاٌح ِؼ١ٕح ترخظ١ض ؽش٠مح اٌثؽس
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4. Favorites Group 

 

ِعّٛػح ِفؼٍح ٠ّٚىٕه ِٓ خلاٌٙا اخر١اس أٞ ِعٍذ ِٓ ِؽرٜٛ تش٠ذن 

الإٌىرشٟٚٔ تاٌثشٔاِط ٚٚػؼح فٟ ِمذِح تالٟ اٌّعٍذاخ فٟ ظضء اٌّعٍذاخ 

اٌّفؼٍح ا١ٌه ٚعٛف ذعذٖ اػٍٝ ِٕطمح اٌرٕمً ت١ٓ اٌّعٍذاخ ٚا٠ؼا ٠ّىٕه 

 ِشج اخشٜ  Favoritesاٌرؼاًِ ِؼٗ ٚأصاٌرٗ ِٕٙا تاٌٛلٛف ػ١ٍح ٚٔمش 

 

 

 

 

 

 

 

5. Properties Group 

 ِعّٛػح خظائض ِٓ خلاٌٙا ٠ّىٕه ذطث١ك اٌراٌٟ ػٍٝ اٌشعائً

 

  ػًّ اسشفح ذٍمائ١ح(Auto Archive Settings) 

 ذؽذ٠ذ أٞ سعاٌح فٟ اٌّعٍذ ٠رُ ػًّ اسش١ف ٌٙا ٚذعذ٠ذ ِىاْ اٌؽفع ٌٙا 

  ذظش٠ؽاخ اٌّعٍذ(Folder Permissions) 

 ِعٍذ ِؼ١ٓ ِغ اخشِٕٙا ٠ّىٕه اػطاء ذظاس٠ػ ٌّشاسوح 

  خظائض اٌّعٍذ(Folder Properties) 

 ِٕٙا ٠رُ اخر١اس اعٍٛ ػشع اٌّعٍذ ِٚؽرٛاٖ فٝ ِرظفػ اٌّعٍذاخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ خلاٌٙا ٠ّىٕه ذؽذ٠ذ خٛاص 

( اٚ  اٌّؽزٚفحاٌؼٕاطش  ِعٍذ )

 وّا عثك ذؼ١١ٕٗاػادج 

اٌثش٠ذ ٠ّىٕه ذؽذ٠ذ خٛاص ٕ٘ا 

الإٌىرشٟٚٔ ِٓ خلاي اٌرؽىُ فٟ 

 ؽش٠مح ػشػح ِٚؽرٛاج



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 16 

View Tab 

 

 

 

 

1. Current View Group 

 

 

  Change View ٠ّىٓ ذغ١١ش ؽش٠مح اٌؼشع ٌؼٕاطش أٞ ِعٍذ ِٓ اٌّعٍذاخ ٚرٌه ِٓ خلاي

 ٚاٌرٟ ذّىٕه ِٓ الاخر١اس ِٓ ت١ٓ ػذج اشىاي ػشع ٌّعٍذ اٌشعائً 

 

 شىً اٌؼشع ذغ١١ش (Change View) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 بنفسك لترى النتٌجة ( عرض المجلدات) حاول تغٌٌر العرض الحالى لة  

Compact View Single View 

Preview View 
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  أػذاد ؽش٠مح اٌؼشع(Manage Views) 

 

 Outlook 2010ذؼشفٕا ِّا عثك ػٍٝ ؽشق ػشع ػٕاطش اٌّعٍذاخ ٌٚىٓ ِٓ ١ِّضاخ 

أٗ ٠ّىٕه ِٓ ئٔشاء ؽشق ػشع خاطح ته ٌىً ِعٍذ ٚرٌه ِٓ خلاي   ذؼش٠ف ؽشق 

 ٌرظٙش ٌٕا ٔافزج ِٕظُ ؽشق اٌؼشع اٌّخظظح واٌراٌٟ (Manage Views)اٌؼشع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ٍٝٚلإٔشاء ؽش٠مح ػشع ظذ٠ذج ٠رُ إٌمش ػManage Views  ظذ٠ذ ِٕٚٙا اخر١اسNew  ٚاذثاع اٌخطٛاخ اٌرا١ٌح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٕ٘ا ٠رُ وراتح اعُ ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج ٌٚرىٓ

Outlook 2010 

 ٕ٘ا ٠رُ ذؽذ٠ذ ٔٛع ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج ٌٚرىٓ

Table 

ٕ٘ا ٠رُ ذؽذ٠ذ ؽش٠مح اعرخذاَ  ؽش٠مح اٌؼشع  

 اٌعذ٠ذج ٠ٚفؼً اْ ذىْٛ ِشئٟ ٌٍىً

Visible to everyone 

طرق العرض الافتراضٌة 

 والتى تم التعرف علٌها سابقا

من هنا ٌمكنك التعدٌل او نسخ او إنشاء طرق 

 عرض جدٌدة او أعادة تعٌٌن طرٌقة عرض
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  ذخظ١ض ؽشق اٌؼشع(View Settings)  ٌٟٕ٘ا ذغرط١غ اٌرؽىُ فٝ شىً اٌؼشع اٌخاص ته ٠ٚىْٛ واٌرا ِٓٚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌزٜ ذش٠ذ٘ا فٝ ؽش٠مح اٌؼشع اٌخاطح ته ٚئػذاد٘ا واٌراٌٝ (Columns) ذؽذ٠ذ اٌؽمٛي .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جمٌع الحقول المتوفرة 

 بالبرنامج

الحقول هنا تظهر 

 الذى تم اختٌارها

ٌمكنك تغٌٌر ترتٌب 

 الحقول من هنا

 تحدٌد عدد الأسطر فى وضع الضغط ٌمكنك إضافة او إزالة او إنشاء حقل جدٌد

6 

5 

4 

3 

2 

1 

7 
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 ٚذّىٕه ِٓ خلاٌٙا ػًّ ذعّؼاخ ؼغة استغ  ؼمٛي (Group by)ذع١ّغ ؼغة  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٠ّىٕه ِٓ ػًّ ذشذ١ة ٌٍؼٕاطش ؼغة أٞ ؼمً ٠رُ اخر١اسٖ  (Sort) 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 

الانتهاء من الإعدادات نقوم وعند 

 بالنقر على موافق

هنا تم عمل ترتٌب تنازلً 

عند الانتهاء من اختٌار طرق عرض  للعناصر على حسب الحجم 

 الترتٌب قم بالنقر على موافق
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 ِٕٚٙا ٠رُ ػًّ ذظف١ح ٌٍؼٕاطش ؼغة ؼمً ِؼ١ٓ اٚ طفح ِؼ١ٕح  (Filter)ذظف١ح  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ ذؽذ٠ذ ؽش٠مح ػشع الأػّذج ٚاٌظفٛف ٚاٌرؽىُ فٝ شىً اٌخؾ ٚظٙح  (Other Settings)ئػذاداخ أخشٜ  .5

 اٌمشاءج ٌعضء اٌمشاءج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 خلبل البحث عن 

 كلمة فى رسالة ٌتم إدراجها هنا

هنا ٌتم تحدٌد مكان البحث 

 عن الكلمة المطوبة
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ِٕٚٙا ٠ّىٕه ئدساض ذٕغ١ك ٌىٝ ٠ظٙش ذٍمائ١ا فٝ ؼاٌح اٌرؼاًِ ِغ تؼغ ( Conditional Formatting) ذٕغ١ك ذٍمائٟ .6

 اٌؼٕاطش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِٕٚٙا ٠ّىٓ ذٕغ١ك الأػّذج فٝ ؽش٠مح اٌؼشع اٌزٞ ذرؼاًِ ِؼٙا  (Format Columns)ذٕغ١ك أػّذج   .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 عاتما ٚلذ ذُ ذٛػ١ػ الإػذاداخ اٌغاتمح ػ١ٍٙا واٌراٌٟ

 

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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ػٕذ إٌمش ػٍٝ ِٛافك  ٔؼٛد اٌٝ ٔافزج ِٕظُ ؽشق اٌؼشع اٌّخظظح ٚلذ ذُ ئػافح ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج اٌرٟ ذُ أشاء٘ا ٚاػذادا٘ا 

 واٌراٌٟ  Outlook 2010ٚذغ١ّرٙا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من وصف طرٌقة العرض لجمٌع العناصر السابقة  بعد التاكد

طرٌقة العرض  إنشاءمن  والانتهاءٌتم النقر على موافق 

Outlook2010 

 طرٌقة العرض الذى تم انشائها

 ٌتم النقر على تطبٌق العرض لتطبٌقه مباشرة

 ٌتم النقر على إغلبق للئغلبق بدون تطبٌق 
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ٚٔرّىٓ تؼذ ِا عثك ِٓ اٌؽظٛي ػٍٝ ؽش٠مح اٌؼشع اٌعذ٠ذج اٌرٟ ذُ أشائٙا ٚذؽذ٠ذ 

ٌٍؼشع ٚلذ ذُ  Outlook2010ظ١ّغ خٛاطٙا ٚخظائظٙا ِٓ خلاي اخر١اس اٌطش٠مح 

 ئػافرٙا ػّٓ ؽشق اٌؼشع اٌّٛظٛدج عاتما ١ٌىْٛ شىً اٌؼشع واٌراٌٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Conversation Group 

 

ِٓ خلاٌٙا ذرّىٓ ِٓ ػشع اٌّؽادشاخ ٚ٘ٝ اٌّغٛداخ اٌّشعٍح ِٕه اٌٝ اخش٠ٓ ٠ّٚىٕه 

 ػشع اٌّؽادشاخ ٌّعٍذ ٚاؼذ اٚ ٌع١ّغ اٌّعٍذاخ ٚذشذ١ثٙا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Outlook2010ؽش٠مح اٌؼشع  ٠ٛػػ شىً

 تؼغ ذطث١مٙا فٝ اٌثشٔاِط



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 24 

 

 

3. Arrangement Group 

 

ذشذ١ة  ٠Outlook2010ّىٕه ِٓ خلاي تشٔاِط 

 اٌؼٕاطش فٟ أٞ ِعٍذ ٚرٌه ِٓ خلاي  اِش ذشذ١ة 

 ٠ّٚىٕه ذشذ١ة ؽشق اٌؼشع ذثغ اٌراٌٟ 

 

 

 اٌرشذ١ة ؼغة اٌٛلد (Date) 

  ًاٌرشذ١ة ؼغة اعُ اٌشاع(From) 

  اٌرشذ١ة ؼغة اعُ اٌّشعً ا١ٌح (To) 

  اٌثرشذ١ة ؼغة ذظ١ٕف ٔٛع اٌشعاٌح (Categories) 

  اٌرشذ١ة ؼغة ذرثغ اٌراس٠خ الاؼذز (Flag Start Date) 

  اٌرشذ١ة ؼغة ذرثغ اٌراس٠خ اٌّخراس (Flag Due Date) 

 ُاٌرشذ١ة ؼغة اٌؽع  (Size) 

   اٌرشذ١ة ؼغة اٌّٛػٛع (Subject) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 (
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4. Layout Group 

 

 ِٕٚٙا ٠ّىٕه اٌرؽىُ فٝ ِىاْ ػشع اٚ ئخفاء وً ِٓ 

 (Navigation Pane)ظضء ِرظفػ اٌؼٕاطش  .1

 (Reading Pane)ظضء ػشع اٌشعائً  .2

 (To-Do Pane)ظضء شش٠ؾ اٌّٙاَ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. People Pane Group 

 

ِٕٚٙ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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Add-Ins Tab 

 

6. Windows Group 

 

  ٔافزج اٌرٕث١ٙاخ(Reminder Windows) 

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

 

  فرػ ٔافزج ظذ٠ذج(Open in New Windows) 

 ِٕٙا ٠رُ فرػ اٌشعاٌح فٝ ٔافزج ظذ٠ذج

 

  ًئغلاق اٌى(Close All Windows) 

 ط١ٍح فمؾاغلاق ظ١ّغ ٔٛافز اٌثشٔاِط اٌّفرٛؼح ٚاٌؼٛدج اٌٝ إٌافزج الا

 

 

 

 

 

1. Menu Commands 

 

  

 

 

 

ٚاٌرٟ ذّىٕه ِٓ اعرخذاَ ١ِّضاخ ظٙاصن اٌخاطح ٌرذاٚي اٌّغرٕذ ِٓ خلاي  2010٘ٝ ١ِضج اػاف١ح ٠رّرغ تٙا ِعّٛػح أٚف١ظ 

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

 إٌّطمح ولا ؼغة ئِىا١ٔاخ اٌىّث١ٛذش اٌخاص تح 
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Navigation Pane 

 

 

 

 

 ظضء اٌرٕمً ت١ٓ الأظضاء .1

 

 ٠ٚViewّىٓ ئظٙاسٖ اٚ ئغلالٗ ذّاِا اٚ ذظغ١شٖ ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Outlook 2010ٚ٘ٛ ٠ّىٕه ِٓ اعرؼشاع وً اٌّعٍذاخ تثشٔاِط 

 وّا عثك ٚروشٔا ٚ٘ٛ ِمغُ اٌٝ شلاشح اظضاء ُٚ٘ Layoutِعّٛػح 

 

1. Favorites Pane 

2. Folder Pane 

3. Item Pane 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إظهار الاختصارات

 إظهار قائمة المجلدات

 إظهار التعلٌقات

هنا مكان ظهور المجلدات فمثلب نحن نقف على مجلد معٌن 

 فنجد جمٌع محتوٌاته ظاهرة فى منطقة عرض الرسائل 

ٕ٘ا ِىاْ ظٙٛس اٌّعٍذاخ اٌّفؼٍح ٚاٌرٝ ٠رُ اخر١اس٘ا وّا 

 26روشٔا ِٓ لثً ساظغ طفؽح 

العناصر ٌتم تغٌٌر محتوى الجزء العلوي  عند التنقل بٌن هذة

من شرٌط التنقل الى محتوٌات نوعٌة العنصر المختار 

 وتظهر محتوٌاتها فى منطقة العرض

ومنها ٌمكن إضافة او تقلٌل عدد المجلدات الظاهرة 

 فى أسفل شرٌط التنقل بٌن الأجزاء والتعامل معها

3 

2 

1 

لاحظ انة عند تغٌٌر الاختٌار من بٌن الاختٌارات والاختصارات الموجودة 

 فى هذة المنطقة ٌتغٌر تباعا لها شكل جزء التنقل بٌن الاجزاء

ٚاٌزٜ عٛف   Shortcutsالاخرظاساخ 

 ٔذسعٙا تاٌرفظ١ً لاؼما
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 (To-Do Bar)شش٠ؾ اٌّٙاَ  .2

٠ٚٛظذ ػٍٝ ١ّ٠ٓ ٔافزج اٌثشٔاِط ٚػٕذ ئظٙاسٖ ٠مَٛ تاظٙاس ِؽر٠ٛاخ ِعٍذ ذم٠ُٛ اٌزٜ ٠ّىٕه 

ِٓ خلاٌٗ ئدخاي اٚ ِؼشفح اٌّٛاػ١ذ اٌرٟ عٛف ذمَٛ تٙا ) عٕمَٛ تششؼٗ ِفظلا لاؼما ( ٠ّٚىٓ 

ذ ذزو١شٞ ذغ١١ش ؽش٠مح ػشع إٌر١عح اٌٝ أ٠اَ ٚأعثٛع ٚشٙش ٚاخر١اس ا١ٌَٛ اٌّشاد ئدخاي ِٛػ

تٗ ٚوراتح ِلاؼظاذه تٗ ٚٔٛع اٌّٙاَ ٚعٛف ٠مَٛ اٌثشٔاِط ترزو١شن تٗ فٟ اٌّٛػذ اٌّؽذد ػٕذ 

 ؽش٠ك سعاٌح ذظٙش فٟ اٌّٛػذ اٌّؽذد ِظاؼثح ٌظٛخ ذٕث١ٟٙ تٛظٛد ِّٙح 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Status Bar)شش٠ؾ اٌؽاٌح  .3

 ٠ٚظٙش أعفً ٔافزج اٌثشٔاِط ٠ّٚىٓ ئخفاء أٚ ئظٙاس ِىٛٔاذٗ تإٌمش ػ١ٍح ٚاظٙاس لائّرٗ واٌراٌٟ ِٕٚح ٠ّىٕه ِؼشفح 

 اٌرؽىُ فٝ ؽش٠مح ػشع اٌثشٔاِط ٚذىث١ش ٚذظغ١ش اٌظفؽح .1

 ِؼشفح اٌثش٠ذ الاٌىرشٟٚٔ اٌّشذثؾ فٟ اٌثشٔاِط .2

 ٠ظٙش ٌه ػذد اٌرزو١شاخ اٌّٛظٛدج فٝ ٠َٛ اٌؼًّ .3

 ٠ظٙش ٌه ػذد اٌؼٕاطش فٟ أٞ ِعٍذ ٠رُ اٌرؼاًِ ِؼٗ .4

 

  

 

 

 

فٝ ؼاٌح اػافح اٜ  اٌرٕث١ٗشىً سعاٌح 

 وّا عٕذسط لاؼما ذزو١شِٞٛػذ 

 شش٠ؾ اٌؽاٌح فٝ اٌرٕث١ٗشىً سعاٌح 

2 3 

4 1 
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Shortcuts 

 

 

 

 

ِٓ ئٔشاء ِعّٛػاذه اٌخاطح ػٓ ؽش٠ك أشاء   ٠Outlook2010ّىٕه تشٔاِط 

ِٓ  اخرظاساخ ٌٙزٖ اٌّعّٛػاخ ٚ رٌه ِٓ خلاي ئػافح اخرظاس ظذ٠ذ ٌٙزٖ اٌّعّٛػاخ

خلاي إٌمش ػ١ٍح تضس اٌفأسج الا٠ّٓ ٌرظٙش ٌٕا إٌافزج اٌرا١ٌح ٚاٌرٟ ٔرّىٓ ِٓ خلاٌٙا 

 اػافح اٜ اخرظاس ظذ٠ذ ؼغة اعُ اٌّعٍذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Open) خرظاس فٟ ٔفظ إٌافزجفرػ الا .1

 (Open in New Windows) فرػ الاخرظاس فٟ ٔافزج ظذ٠ذج .2

 (Delete Shortcut)ؼزف الاخرظاس  .3

 (Rename Shortcut)اػادج ذغ١ّح الاخرظاس  .4

 (Move Up)ذؽش٠ىٗ لا ػٍٝ  .5

 (Move Down)ذؽش٠ىٗ لا عفً  .6

 (Properties)خٛاص الاخرظاس  .7

 

 

 

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 والتى نتمكن من خلبلها عمل التالى

 

بعد اتمام اختٌار المجلد المطلوب إضافة 

المجلدات  نافذة اضافةاختصار لة من 

ٌتم النقر على موافق لٌتم أدراجه الى 

 قائمة الاختصارات الخاصة بك

 انقر هنا لإضافة اختصار جدٌد
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Shortcuts Group 

 

 

 

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

ػٍٝ ) ئػافح ِعّٛػح ظذ٠ذج ( ١ٌظٙش ٌه ِىاْ اعُ اٌّعّٛػح ٚاٌرٟ ذمَٛ أٔد ترغ١ّرٙا ؼغة سغثره ٚلذ لّٕا ٕ٘ا ترغ١ّح اٌّعّٛػح 

ًّ ِعّٛػح ظذ٠ذج تالاعُ اٌّخراس ٌٚىٕٙا ِعّٛػح فاسغح ٚعٛف ١ٌمَٛ اٌثشٔاِط تؼ (Computer Learn Books) اٌعذ٠ذج تاعُ

 ٔمَٛ تٛػغ اخرظاساخ اٌؼٕاطش اٌرٝ ذش٠ذ اْ ذظٙش تٙا ٚاٌرؼاًِ ِؼٙا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Rename Group)ئػادج ذغ١ّح اٌّعّٛػح  .1

 (Delete Group)ؼزف اٌّعّٛػح  .2

 (New Shortcut Group)ئػافح ِعّٛػح ظذ٠ذج  .3

 New)داخً اٌّعّٛػح   اخرظاس ظذ٠ذأػافح  .4

Shortcut) 

 (Move Up)ذؽش٠ىٗ لا ػٍٝ  .5

 (Move Down)ذؽش٠ىٗ لا عفً  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ترتٌب مكان الاختصار بتحرٌكة

٠رُ اٌرؼاًِ ِغ اٌّعّٛػح ػٓ ؽش٠ك اٌٛلٛف 

ػٍٝ اخرظاس ٚإٌمش ػٍٝ صس اٌّاٚط الا٠ّٓ 

 ٌرظٙش ِىاْ اػافح اٌّعّٛػح

 

اٌّعٍذ اٌّطٍٛب ئػافح تؼذ اذّاَ اخر١اس 

اخرظاس ٌٗ فٟ اٌّعّٛػح اٌعذ٠ذج ِٓ خلاي 

داخً اٌّعّٛػح ( شُ   )أػافح اخرظاس ظذ٠ذ

 ٠رُ إٌمش ػٍٝ ِٛافك لأدساظٗ ا١ٌٙا
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New E-mail 
 

 

ٌرظٙش ٌٕا ٔافزج اسعاي تش٠ذ اٌىرش ٚٔٝ  ( New E-mail) ٚاخر١اس  (New) ِعّٛػح (Home)٠ّىٕه ئٔشاء اٌشعائً ِٓ خلاي ذث٠ٛة 

 ظذ٠ذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

١ٌرُ ئظٙاس ٔافزج دفرش (  To) اٌؽمً اٌّٛػػ تاٌشىً اٚ تإٌمش ػٍٝ صس  اٚلا ٠رُ ئػافح ػٕٛاْ تش٠ذ اٌّشعً ا١ٌح تىراترٗ ِثاششج فٝ .1

٠ٚرُ اخر١اس ِٕٙا ػٕٛاْ اٌثش٠ذ الاٌىرشٟٚٔ اٌّشاد ِشاعٍرٗ ١ٌرُ أدساظٗ ذٍمائ١ا فٝ ؼمً ِغرٍُ  (Address Book)اٌؼٕا٠ٚٓ 

 اٌشعاٌح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شا١ٔا ٔمَٛ تاػافح ِٛػٛع اٌشعاٌح .2

 ِؽرٜٛ اٌشعاٌحشاٌصا ٔمَٛ تىراتح  .3

 

 

 

 ملبحظة هامة 
للتعرف على مكونات نافذة رسالة وطرٌقة تنسٌق الرسائل وتجهٌزها وادراج الصور 

 ستجد شرح هذة المكونات بإستفاضة    word 2007والمرفقات راجع مذكرة 

  انقر هنا للتحمٌل

 ِلاؼظح ٘اِح 

٠ّىٕه اٌرؽىُ فٝ  Word 2010  ٠رُ اٌرؼاًِ ِغ ِؽرٜٛ اٌشعاٌح وأٔٙا ٔض فٝ تشٔاِط

ذٕغ١مٙا ٚع١ّاخ اٌخطٛؽ تٙا ِٚؽرٛا٘ا ِٓ اٌىائٕاخ اٌّذسظح تٙا وّا دسعٕا عاتما فٝ 

 تىً ئِىا١ٔاذح  ٌٍٛطٛي اٌٝ شىً سعاٌح ِٕغك وّا ٔش٠ذ Word 2010 تشٔاِط

 عنوان برٌد مستلم الرسالة 

 ٌمكن إضافة مجموعة مستلمٌن آخرٌن

ٌ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://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxMWM2YWNjMzAtNWJhMi00Y2ExLWE1YmUtNTJkNjU3N2EzYTUz
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxMWM2YWNjMzAtNWJhMi00Y2ExLWE1YmUtNTJkNjU3N2EzYTUz
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxMWM2YWNjMzAtNWJhMi00Y2ExLWE1YmUtNTJkNjU3N2EzYTUz
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxMWM2YWNjMzAtNWJhMi00Y2ExLWE1YmUtNTJkNjU3N2EzYTUz
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
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 ٌٕظً تٙا اٌٝ اٌشىً اٌراٌٝ Word 2010ٔمَٛ ترع١ٙض ِؽرٜٛ اٌشعاٌح ِٓ خلاي ِا ذؼٍّٕاٖ عاتما فٝ تشٔاِط   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح ٘اِح 

 

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

 Word 2010 وراب وّا عثك ٚروشٔا ف١ّىٕه ِشاظؼرٙا ِٓ ٠خض اٌرٕغ١ماخ

ذظٛس ٌّؽرٜٛ اٌشعاٌح تؼذ وراترٙا 

 Word 2010ِغرغلا اِىا١ٔاخ تشٔاِط 

 ٕ٘ا ٠رُ ظٙٛس اعّاء ِغر١ٍّٓ اٌشعاٌح اٌرٝ ذُ اػافرُٙ ِٓ لثً

https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
https://sites.google.com/site/computerlearnbooks/word-2010
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Message Tab 

 

 

 الأٚف١ظذشرشن فٝ ٔفظ اٌغّاخ ٚاٌرظ١ُّ ٌٍرث٠ٛثاخ اٌخاطح تٙا ِّا ٠غًٙ اٌرؼاًِ ِغ ظ١ّغ تشاِط  2010ٔلاؼع اْ ِعّٛػح أٚفظ 

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

اٌرث٠ٛثاخ ِغ ِلاؼظح أح ٠رُ اػافح ذث٠ٛثاخ ِٚعّٛػاخ اخشٜ ٌىً تشٔاِط ػٍٝ ؼغة ؽث١ؼح ػٍّح ٚاعرخذاِٗ فّصلا فٝ ٘زج اٌؽاٌح 

 ٚ٘ٝ  ٠Outlook 2010ذج خاطح تثشٔاِط ٔعذ أح اػافح ِعّٛػح ظذ

 Names Group 

  ٓاٌرؼذ٠ً ػٍٝ ػٕا٠ٚٓ اٌّشعً ا١ٌُٙ ٚذغ١ش لائّح اٌّغر١ٍّ 

  طٕذٚق اٌؼٕا٠ٚٓ ٌذ٠ه فٟؼغة اٌمائّح اٌّخضٔح  الإٌىرشٟٚٔذظؽ١ػ وراتح اٌثش٠ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Include Group 

 ذؼ١ّٓ ِٓ ػًّ اٌراٌٟٚٔرّىٓ ِٓ خلاي ِعّٛػح (Include)  ِعّٛػح  ذؼ١ّٓ

  ئسفاق ٍِفاخ ِغ اٌشعاٌح(Attach File) 

ٔٛع ِٓ اٌٍّفاخ ِصٍٙا ِصً أٞ ِشفك ٠ّىٓ ستطح ِغ  ٠ّىٓ اْ ٔشفك ِغ اٌشعاٌح اٜ

اٌشعاٌح ٚئسعاٌٗ اٌٝ اٌّغرٍُ فؼٕذ إٌمش ػٍٝ اسفاق ٍِف ذظٙش ٌٕا ٔافزج ٔخراس ِٕٙا 

 اٌٍّف اٌّشاد ئسفالٗ ِغ اٌشعاٌح ١ٌرُ ستطح تٙا ٚرٌه تاذثاع اٌخطٛاخ اٌرا١ٌح
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 ئسفاق ػٕاطش ِغ اٌشعاٌح (Outlook Item)  

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

 فٝ ؼمً اٌّشفماخ تاٌشعاٌح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٠رُ اخر١اس اٌٍّف اٌّشاد ئسفالٗ ِغ اٌشعاٌح 

  (Insert) ٕمش ػٍٝ ئدساضٚاٌ

 العناصر التى ٌتم الاختٌار من خلبلها

 تحدٌد صٌغة إدراج العناصر فى الرسالة
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  ئسفاق تطالح ػًّ ظٙح اذظاي(Business Card) 

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

 اٌّشفماخ تاٌشعاٌح ػٕذ إٌمش ػٍٝ  صس ِٛافك

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ُئسفاق ذم٠ٛ (Calendar)  

ٔفظ ِٛاػ١ذ ٘زا اٌرم٠ُٛ ِصلا ِٛاػ١ذ اظرّاػاخ اٚ  ِٕٚح ٔرّىٓ ِٓ اسفاق ذم٠ُٛ خاص ته اٌٝ أشخاص آخش٠ٓ  ١ٌشاسوٛن فٝ

 اِرؽأاخ لأشخاص ِشرشو١ٓ ِؼا فٝ اٌؼًّ اٚ اٌذساعح ٠ٚىْٛ واٌراٌٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جهات الاتصال الموجودة فى البرنامج وٌمكن 

 الاختٌار فٌما بٌنهما لإرساله كمرفق بالرسالة

عرض لجهة الاتصال المختارة ومحتوٌاتها  

 ولرفقها بالرسالة نضغط موافق

 اختٌار نوع التقوٌم

تحدٌد نطاق التارٌخ الذى 

 ترٌد ان ترسل التقوٌم لة

اختٌار نوع التفاصٌل كتفاصٌل 

 محددة او كاملة او المتاح فقط



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 36 

 

 (Signature) ئسفاق اٌرٛل١غ .2

ٚٔرّىٓ ِٓ خلاٌٙا ِٓ ئدساض ذٛل١غ شاتد اٌٝ وً سعاٌح عٛف ذمَٛ تاسعاٌٙا ف١ّا تؼذ فؼٕذ ئدساظه ذٛل١غ اٌٝ اٌشعاٌح ٚػٕذ ػًّ 

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

 ة سغثره اٚ ٠ّىٕه اػافح ظٙح اذظاي ورٛل١غ وّا ٘ٛ فٝ ؼاٌرٕا ٘زج تاذثاع اٌراٌٟتح طٛسج ٚػًّ اٌرٕغ١ك ٌح ؼغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (New)   ظذ٠ذ ٠ّٚىٕه ِٓ اخر١اس اعُ ٌرٛل١غ ظذ٠ذ .1

 (Select signature to edit)  ِىاْ ظٙٛس اٌرٛل١ؼاخ اٌّغرخذِح ٌٍشعائً .2

 (Rename) ذغ١ّح ذٛل١غ ِٛظٛداػادج  .3

 (Delete)ؼزف ذٛل١غ ِٛظٛد  .4

 (New Message)  اخر١اس اعُ اٌرٛل١غ لإدساظٗ ذٍمائ١ا فٝ اٌشعائً اٌعذ٠ذج .5

 (Replies/Forward) اخر١اس ً٘ ٠ظٍه سد تاعرلاَ اٌشعاٌح اٚ لا .6

 (Edit Signature)ِىاْ وراتح اٌرٛل١غ ٚذٕغ١مٗ ٚفٝ ؼاٌرٕا ٕ٘ا ذُ ئػافح ٚسلح ػًّ ورٛل١غ  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

4 

1 

6 

5 

2 

3 

شىً اٌشعاٌح تؼذ ادساض 

 اٌّشفماخ
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Message Tab 

 

 

2. Show Fields Group 

 ( Bcc) ٚؼمً  ( From)   ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ ئظٙاس ٚئخفاء تؼغ اٌؽمٛي فٝ اٌشعاٌح ِصً ؼمً ِعّٛػح ؼمٛي

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Permission Group 

 

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

Microsoft  ٚاٌرٟ ذر١ػ ٌٍشاعً ِٕغ ذؽ٠ًٛ سعاٌرٗ تاػطاء ذظاس٠ػ ٌٍّغر١ٍّٓ تزٌه ٌٚىٓ ٠رثغٝ ػ١ٍه

 اٚلا اٌرغع١ً تثش٠ذن ٌررّىٓ ِٓ اعرخذاَ ٘زٖ ا١ٌّضج

  

 

 

 

 

 

 

 

شكل حقول الرسالة قبل وبعد 

 إظهار الحقول المخفٌة

برٌدك الإلكترونً  بعد التسجٌل باستخدام

 ٌمكنك استخدام خواص هذه الخدمة
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4. Tracking Group 

 

 ٚذّىٕه ِعّٛػح ذؼمة ِٓ اٌراٌٟ ِعّٛػح ذؼمة

  

  (Use Voting Buttons) اعرخذاَ أصساس اٌرظ٠ٛد .1

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

ػ١ٍٙا اٚ ذخظ١ض صس ذظ٠ٛد ٠ّىٕه ِٓ خلاٌٗ ذؽذ٠ذ خ١اساخ اٌرظ٠ٛد ٚاٌرؼمة ٚظٙح الاعرلاَ  ِٚٛػذ اٌشعاٌح ِٚٛػذ 

 أرٙاء اٌرظ٠ٛد 

 (Request a Delivery Receipt)لإػلاِه تٛطٛي اٌشعاٌح تٕعاغ  ٠ّىٕه ِٓ اخر١اس اْ ذظٍه سعاٌح .2

  (Request a Red Receipt) ٠ّىٕه ِٓ اخر١اس اْ ذظٍه سعاٌح ذؼٍّه اْ اٌشعاٌح لذ ذُ لشاءذٙا .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (Use Voting Buttons) اخر١اس ؽش٠مح اٌرظ٠ٛد .1

  (Request a delivery receipt for this message) ؽٍة ئ٠ظاي اعرلاَ .2

  (Request a read receipt for this message) ؽٍة ئ٠ظاي لشاءج .3

  (Have replies sent to) تش٠ذ اعرمثاي اٌشدٚد .4

  (Do not deliver before) ذؽذ٠ذ ِٛػذ ئسعاي اٌثش٠ذ .5

  (Expire after) ذؽذ٠ذ ِٛػذ أرٙاء طلاؼ١ح اٌشعاٌح .6

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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5. More Options Group 

 ٠ّٚىٕه ِٓ ِعّٛػح خ١اساخ ئػاف١ح

1. (Save Sent Item To) 

اٚ ِىاْ   Outlook 2010ؼفع اٌؼٕظش اٌّشعً عٛاء فٝ ِىأح اٌّخظض تاٌثشٔاِط 

  ٠رُ اخر١اسٖ اٚ ػذَ ؼفظح ٔٙائ١ا

2. (Delay Delivery) 

 ذأظ١ً اٌرغ١ٍُ ِٕٚٙا ٠ّىٓ ذؽذ٠ذ ٚلد ٚذاس٠خ ِؼ١ٓ ٌرغ١ٍُ ٘زٖ اٌشعاٌح

3. (Direct Replies To) 

 ذٛظ١ٗ اٌشدٚد ٚ٘ٝ ذّىٕه ِٓ اعرمثاي ٚذٛظ١ٗ اٌشدٚد ٌٙزٖ اٌشعاٌح اٌٝ تش٠ذن اٚ تش٠ذ اخش ٠رُ ذؼ١١ٕٗ ِٓ خلاٌه

 

 

 

 

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

 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 الراسل المستلمٌن

 المرفقات زر الإرسال

 نص الرسالة

 موضوع الرسالة

 شىً اٌشعاٌح تثش٠ذ اٌّغر١ٍّٓ تٕعاغذُ ػ١ٍّح اسعاي اٌشعاٌح أْ  ػذٛػ١



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 41 

Delete/Move Item 

 

 

 

  ؼزف اٌؼٕاطش(Delete Item) 

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

 ِٓ ٌٛؼح اٌّفاذ١ػ Deleteػٍٝ صس اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا شُ إٌمش  .1

 Homeاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا شُ إٌمش ػٍٝ صس ؼزف ِٓ ذث٠ٛة  .2

 اٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا  ٚإٌمش ػٍٝ صس اٌّاٚط الأ٠ّٓ ٌرظٙش لائّح ٔؽراس ِٕٙا ؼزف  .3

 ٚفاخاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا ٚاٌغؽة ٚالإفلاخ تاٌّاٚط ئٌٝ ِعٍذ اٌّؽز .4

 

 

 ؼزف اٌؼٕاطش ٔٙائ١ا 

 ٌؽزف اٌشعاٌح اٚ اٜ ػٕظش ٔٙائ١ا ٠رُ تاٌذخٛي ػٍٝ ِعٍذ عٍح اٌّؽزٚفاخ ػًّ اٌراٌٟ

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

 Homeِٓ ذث٠ٛة  Deleteاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا ِٓ عٍح اٌّؽزٚفاخ شُ إٌمش ػٍٝ صس  .2

 ح ٔؽراس ِٕٙا ؼزفاٌٛلٛف ػٍٝ اٌشعاٌح اٌّشاد ؼزفٙا ِٓ عٍح اٌّؽزٚفاخ ٚإٌمش ػٍٝ صس اٌّاٚط الأ٠ّٓ ٌرظٙش لائّ .3

  (Empty Folder)ِعٍذ عٍح اٌّؽزٚفاخ ٚتإٌمش ػٍٝ صس اٌّاٚط الأ٠ّٓ ذظٙش لائّح ٔخراس ِٕٙا   اٌٛلٛف ػٍٝ .4

 

 

 

 

 

 اعرؼادج اٌؼٕاطش (Move Item) 

٠رُ رٌه تاٌٛلٛف ػٍٝ اٌؼٕظش اٌّشاد اعرؼادذٗ ِٓ ِعٍذ اٌّؽزٚفاخ ِٚٓ ذث٠ٛة 

Home   ِعّٛػحMove  ْ٠رُ اخر١اس اٌّعٍذ اٌزٜ ذش٠ذ اعرؼادج اٌشعاٌح تح ٚا

ٌرظٙش ٌٕا   Other Foldersٌُ ٠ىٓ اٌّىاْ اٌّطٍٛب ِٛظٛد ٠رُ إٌمش ػٍٝ 

 إٌافزج اٌرا١ٌح ِٕٚٙا ٠رُ اخر١اس اٌّعٍذ اٌّطٍٛب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نلبحظ 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

 ٠Newّىٓ ِٓ خلاي إٌمش ػٍٝ صس 

أشاء ِعٍذ ظذ٠ذ ٚذخظ١ظٗ ٚاعرؼادج 

 اٌٍّفاخ اٌّشاد اعرؼادذٙا ف١ح
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Massage Tab 

 

 

 

ذؼٍّٕا ِّا عثك و١ف١ح ئٔشاء سعاٌح ٚذؽش٠ش٘ا ٚئعٕاد اٌّشفماخ تٙا ٚئسعاٌٙا ٚعٛف ٔرطشق ا٢ْ اٌٝ ؽش٠مح اٌشد ٚئػادج ذٛظ١ٗ 

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

 ٚاٌزٜ عٛف ٔرؼشف ػٍٝ ِؽر٠ٛاذٗ ٠ٚMassageظٙش ذث٠ٛة 

 

 

1. Delete Group 

 

 ِعّٛػح تش٠ذ اٌىرشٟٚٔ غ١ش ٘اَ

  ؼزف(Delete) 

 ؼزف اٌشعاٌح ٚأرماٌٙا اٌٝ عٍح اٌّؽزٚفاخِٕٙا ٠رُ 

  ًؼظش اٌّشع(Ignore) 

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

 َ١ٌظ تش٠ذ غ١ش ٘ا (Junk) 

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

 

 

ذزوش اْ اٌشعاٌح واْ تٙا اسفاق 

 ذظ٠ٛد ٠ٚرُ اٌرظ٠ٛد ػ١ٍٙا ِٓ ٕ٘ا

 لإظٙاس ِؽرٜٛ اٌشعاٌح ٕ٘ا ٠ظٙش ِشفماخ اٌشعاٌح اٌّغرٍّح

 ٕ٘ا ٠ظٙش ِؼّْٛ اٌشعاٌح
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2. Respond Group 

 ِٕٚٙا ذرّىٓ ِٓ ػًّ اٌراٌٝ   ِعّٛػح اعرعاتح

 Vote 

 ػًّ ذظ٠ٛد ػٍٝ اٌشعاٌح فٝ ؼاٌح ٚظٛدج

 Reply 

 سد ٚذغرخذَ فٝ اٌشد ػٍٝ ِشعً ٘زٖ اٌشعاٌح 

 Replay All 

 اٌشد ػٍٝ وً اٌىً ٚ٘ٝ ٌٍشد ػٍٝ اٌشعاٌح ٠ٚظً سدن اٌٝ وً ِغر١ٍّٓ ٘زٖ اٌشعاٌح

 Forward 

 اػادج ذٛظ١ٗ ٚ٘ٝ ٌرٛظ١ٗ ٘زٖ اٌشعاٌح اٌٝ ِغرٍُ اخش 

 Meeting 

 اػادج اٌرٛظ١ٗ ِغ ؽٍة ِٛػذ

 Forward as Attachment 

 Moreأػادج اسعاي اٌشعاٌح وّشفك فٝ سعاٌح ظذ٠ذج ٚذعذ ٘زج اٌخذِح داخً 

 

 

3. Move Group 

 ِعّٛػح ئظشاءاخ ِٕٚٙا ٔرّىٓ ِٓ ػًّ اٌراٌٝ

 ٔمً اٌٝ ِعٍذ (Move) 

 ِٕٚح ٠ّىٓ ٔمً اٌشعاٌح اٌٝ اٜ ِعٍذ أخش وّا عثك ٚذؼٍّٕا 

  ئٔشاء لاػذج(Rules) 

 ٚ٘ٝ ذغرخذَ لإسعاي سعائً شخض ِؼ١ٓ اٌٝ ِعٍذ ٚاؼذ ٔمَٛ تاػذادٖ 

 ٌٝئسعاي ا (OneNote)  

 Microsoft Office 2010ٚ٘ٛ ِٓ ِعّٛػح تشاِط  OneNote٘زٖ اٌشعاٌح اٌٝ تشٔاِط  اسعاي

  ٜئظشاءاخ أخش(Actions) 

ِٕٚٙا ٔرّىٓ ِٓ ئدخاي تؼغ اٌرؼذ٠لاخ ػٍٝ اٌشعاٌح ٚئػادج ئسعاٌٙا ِشج اخشٜ اٌٝ ظٙح اعرلاَ ِؼ١ٕح اٚ ٔفظ اٌشاعً اٚ 

 اػادج اٌرٛظ١ٗ اٌٝ ِعّٛػح ِٓ اٌّغر١ٍّٓ اٚ اسعاي ٔض ٘زٖ اٌشعاٌح وّشفك فٝ سعاٌح ظذ٠ذج 

 

 

4. Tags Group 

 اٌرإٌِٝٚٙا ٔرّىٓ ِٓ ذطث١ك  ِعّٛػح خ١اساخ

  ٚػغ ػلاِح غ١ش ِمشٚءج(Mark Unread) 

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(Categorize) 

 ِٓ الأٌٛاْ ذمَٛ أٔد تاخر١اس٘ا لإػطاء ذظ١ٕف ٌٛٔٝ ٌٕٛع اٌشعاٌح ٚاٌّشعً ٠رُ ذظ١ٕف ٘زج اٌشعاٌح ؼغة ِعّٛػح 

 ِراتؼح (Follow Up) 

 ٚ٘ٝ ٌٛػغ ػلاِح ذشثٗ اٌؼٍُ ػٍٝ اٌشعاٌح ٌررزوش تٙا اْ ٘زج اٌشعاٌح ذؽراض اٌٝ ِراتؼح ف١ّا تؼذ
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Calendar 

 

 

 

 

ػٍٝ ذم٠ُٛ ِٓ خلاي ظضء اٌرٕمً ٠رُ اٌظٙٛس فٝ اػٍٟ ظضء  فؼٕذ إٌمش ٚ٘ٛ ٠ر١ػ ٌه ِؼشفح اٌّٛاػ١ذ اٚ اٌّٙاَ اٌٙاِح خلاي أ٠اَ ِؼ١ٕح

اٌرٕمً ذم٠ُٛ ) ٔر١عح ( ذٛػػ اٌشٙش اٌؽاٌٟ ٚا١ٌَٛ اٌؽاٌٟ أ٠ؼا ٠ىْٛ ِؽذدا داخً ِشتغ طغ١ش ٠ّٚىٕه الأرماي ت١ٓ شٙٛس اٌغٕح ِٓ 

اٌرا١ٌح ٚاٌٝ اٌخٍف ٌٍؼٛدج اٌٝ الأشٙش اٌغاتمح ٠ّٚىٓ خلاي ذؽش٠ه الأعُٙ اٌّٛظٛدج تعأة اعُ اٌشٙش اٌٝ الإِاَ ٌٍٛطٛي اٌٝ الأشٙش 

 شٙش واًِ (  –أعثٛع واًِ  –ِٓ 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 

٠رُ  Calendarٕذ إٌمش ػٍٝ ػ

اظٙاس ِؽرٛا٘ا فٝ ظضء اٌرٕمً ت١ٓ 

 Navigation Pane اٌؼٕاطش
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 ئٔشاء ِٛػذ ظذ٠ذ (New Meeting)  

 ٠ّىٕه ئٔشاء ِٛػذ ظذ٠ذ ٚرٌه تاؼذٜ اٌطشق اٌرا١ٌح

 ٟػٕظش غ١ش  أٞ فٟ ن ؼاٌح ٚظٛد فCalendar  ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛةHome 

  Meetingِٕٚٙا New Itemاخراس   Newِعّٛػح 

  ٍٝفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػCalendar  لُ تاخر١اس ا١ٌَٛ اٌّشاد ذذ٠ٚٓ اٌّٛػذ تح  ٚرٌه ِٓ خلاي

ٚإٌمش ػ١ٍٙا ٌرؽذ٠ذ ا١ٌَٛ شُ ِٓ  Navigation Paneإٌر١عح اٌظا٘شج اػٍٟ ظضء اٌرٕمً 

 خلاي ظضء اٌؼشع ٕٔمش تاٌّاٚط ِشذ١ٓ ػ١ٍح 

  ٍٝفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػCalendar  ٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛةHome  ِعّٛػحNew   اخراسNew Item 

  Meetingِٕٚٙا

 

 

 

 تؼذ الأرٙاء ِٓ ئدخاي ت١أاخ اٌّّٙح ٠رُ اٌؽفع ٚالإغلاق ٌٍؼٛدج اٌٝ اٌثشٔاِط ِشج أخشٜ ػٍٝ ٚػغ ذم٠ُٛ

 

 

 

 ِلاؼظح

نلبحظ وّا  ( ؼذزذظٙش ٌٕا ٔفظ ٔافزج ِٙاَ ) لأدساض ِّٙح ػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح 

 ( Appointment) دٌد وهو تبوٌب حدث أٌضا تغٌٌر شكل النافذة وذلك بظهور تبوٌب ج

 وسوف نقوم بسرد بعض الأوامر الجدٌدة التى ظهرت فٌة للتعامل مع الحدث الجدٌد

 

 هنا نحدد مكان الموعد فى حالة المقابلبت مثلب ٌكون المكتب او قاعة الاجتماعات موضوع المهمة او الحدث 

 اختٌار تارٌخ بدء وانتهاء المهمة

 توقٌت بدء وانتهاء المهمة

 هنا ٌتم كتابة نص المهمة او اى ملبحظات علٌها

 عند إزالة العلبمة الموجودة ٌتم التحكم فى الوقت
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Appointment Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدة وزمن الحدث لها وكذلك تصنٌفها قم بإدخال بعد المهام وتحدٌد

 ولاحظ طرٌقة عرضها فى التقوٌم

 جزء التنقل  بدون إغلبق نافذة الحدث للذهاب الى تقوٌم فى

 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

 هذة الرسالة لتظهر كرسالة تذكٌر مصاحبها صوتلوضع تنبٌه على 

 ٌ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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Hijri Calendar 

 

 

 

اٌرؼاًِ تاٌرم٠ُٛ اٌٙعشٞ ٕ٘ان تؼغ الأشخاص ٚاٌذٚي اٌؼشت١ح اٌرٝ ذرؼاًِ تاٌرم٠ُٛ اٌٙعشٞ ٌٚزٌه ٚظذخ أح ِٓ اٌؼشٚسٞ ششغ 

ٚرٌه ِٓ   Outlook 2010ٌّغرخذ١ِٗ ٚلإظٙاس اٌرم٠ُٛ اٌٙعشٞ فٝ   Outlook 2010 ؽش٠مح ئظٙاس اٌرم٠ُٛ اٌٙعشٞ فٝ تشٔاِط

 ٚاذثغ اٌراٌٟ Calendarِٕٚٙا اخراس   Optionsلُ تاخر١اس  Fileخلاي ذث٠ٛة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 من هنا اختٌار )اللغة العربٌة (

خٌارات التقوٌم قم بمن الجزء الخاص 

 بإختٌار التقوٌم الهجرى

ا٢ْ ٠ّىٕه اعرخذاَ اٌراس٠خ اٌٙعشٞ فٝ 

Outlook 2010 
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Contact 

 

 

اْ ظٙاخ الاذظاي ُ٘ تاخرظاس ِعّٛػح الأشخاص اٌزٞ ذشعً ئ١ٌُٙ اٚ ذغرمثً ُِٕٙ اٌشعائً فرؽرٜٛ ظٙاخ الاذظاي ػٍٝ ظ١ّغ 

 ػُٕٙ (اٌّؼٍِٛاخ اٌّرٛفشج ٌٙإلاء الأشخاص ) اٌزٞ ذمَٛ أٔد ترذ٠ٕٚٙا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئػافح ظٙح اذظاي (Contacts)  

 ٠ّىٕه ئػافح ظٙح اذظاي ظذ٠ذج ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق ِٕٙا

 ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Contact ػٕظش غ١ش أٞ فٟ نفٝ ؼاٌح ٚظٛد .1

  Contactِٕٚٙا New Itemاخراس   Newِعّٛػح 

  Newِعّٛػح  ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Contact فٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ .2

 New Contactاخراس

٠ّىٕه إٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ ِىاْ فاسؽ فٝ ٔافزج ػشع  Contact فٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ .3

 ظٙاخ الاذظاي

 

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

شُ   Contactػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح ذظٙش ٌٕا ٔافزج ظٙح اذظاي 

) ِٓ اٌثذ٠ٟٙ ِؼشفح ٔٛػ١ح اٌث١أاخ تذْٚ ف١ٙا ٔمَٛ تادخاي اٌث١أاخ اٌّطٍٛتح 

ٚئدخاي طٛسج ١ِّضج اٚ طٛسج طاؼة ػٕٛاْ الاذظاي ١ٌظٙش شىً  (اٜ ششغ 

وّا أح ػٕذ اٌرؼاًِ ِغ  ٌّؼا٠ٕرٗ واسخ ػٕٛاْ الاذظاي فٝ اٌعضء اٌّؽذد ٌٗ

ٔلاؼع ظٙٛس ذث٠ٛة ظذ٠ذ ٚ٘ٛ ذث٠ٛة ظٙح اذظاي ٚعٛف ٔمَٛ  ظٙاخ الاذظاي

 عذ٠ذتغشد تؼغ الأٚاِش اٌعذ٠ذج اٌرٝ ظٙشخ ف١ح ٌٍرؼاًِ ِغ ظٙاخ الاذظاي اٌ

 

عرض جهات اتصال بطرٌقة عرض 

 بطاقات العمل



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 48 

Contact Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بإدخال بعض البٌانات الاساسٌة الى جهة اتصال جدٌدة مستخدما 

 جمٌع ما سبق 

شكل عنوان جهة اتصال بعد إدخال 

 البٌانات الخاصة بة وتنسٌقة

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

 الالكترونى للمستلم فقط اختار اسم بطاقتة من جهات الاتصال الموجودة لدٌك

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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Tasks 

 

 

 

ٚذظٙش اٌّٙاَ الأعاع١ح ػٕذ ئظٙاس وافح ػٕاطش اٌثش٠ذ   Outlook 2010ذمَٛ تٙا ٠ٚرُ ذذ٠ٕٚٙا فٝ تشٔاِط  اٌرٟاٌّٙاَ ٘ٝ الإػّاي 

  اٌراٌٟٚذىْٛ واٌشىً 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ئٔشاء ِّٙح(New Task) 

 ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق  ٠Taskّىٕه ئٔشاء ِّٙح ظذ٠ذج 

ِعّٛػح  ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Tasksفٟ أٞ ػٕظش غ١ش ن فٝ ؼاٌح ٚظٛد  .1

New   اخراسNew Item ِٕٚٙا   Task 

 Newاخراس  Newِعّٛػح  ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Tasksفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .2

Task  

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

 اٌرٕمً 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

ٔمَٛ تادخاي شُ   Taskِٙاَ ػٕذ اخر١اس اٜ ِٓ اٌطشق اٌغاتمح ذظٙش ٌٕا ٔافزج 

ٚعٛف  ِٙأَلاؼع ظٙٛس ذث٠ٛة ظذ٠ذ ٚ٘ٛ ذث٠ٛة ت١أاخ اٌّّٙح اٌعذ٠ذج ف١ٙا وّا 

 اٌعذ٠ذ اٌّٙاٌٍَرؼاًِ ِغ  ٔمَٛ تغشد تؼغ الأٚاِش اٌعذ٠ذج اٌرٝ ظٙشخ ف١ح

 

 مهام باللون الأسود

 وهى المهام الذي لم تنتهى بعد

 مهام علٌها خط 

 وهى المهام الذي انتهٌت من العمل علٌها
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New Task 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بإدخال بعض البٌانات لهذة المهمة  مستخدما جمٌع ما سبق ثم 

 حفظ وإغلبق واستعراضها فى نافذة المهام لٌكون شكلها كالتالى

 ِلاؼظح

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

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

 موعد استحقاق المهمة ٌتحدد بناء على تارٌخ الاستحقاق

 هنا ٌتم إدخال تارٌخ بدء المهمة وتارٌخ استحقاقها

 اسم مالك هذة المهمة

 موضوع المهمة

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

 إدراج صوت مصاحب للتذكٌر

 إدراج موعد التذكٌر

 إدراج توقٌت التذكٌر

 ٕطمح وراتح اٌّّٙح ِٚؽرٛا٘اِ



Eng.M.Abou Elela                                                                                                    Microsoft Outlook 2010 

 51 

Task Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تستخدم لإرسال هذة المهمة الى شخص اخر وتكلٌفه بها

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

٠ظٙش اٌّٙاَ اٌخاطح   (To-Do Bar)ٔلاؼع أح فٝ شش٠ؾ اٌّٙاَ

 ته

 ٕ٘ا ذظٙش إٌر١عح تاٌشٙش ِٛػؽا ػ١ٍٙا ٠َٛ اٌؼًّ
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Task Tab 

 

 

 

ٟ٘ ذٍه الأٚساق اٌرٟ ٠رُ ٚػؼٙا ػٍٝ ظٙاصن لإتذاء ِلاؼظح ٠عة ئذثاػٙا ٌّّٙح ِا اٚ 

 ٠ّٚىٕه ئٔشاء ِلاؼظاخ ظذ٠ذج ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق  ٌؽذز ِؼ١ٓ

 ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Notesػٕظش غ١ش  أٞ فٟ نفٝ ؼاٌح ٚظٛد .1

 Notesشُ  More Item  ِٕٚٙا New Itemاخراس   Newِعّٛػح 

  Newِعّٛػح  ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Notesفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .2

  New Noteاخراس

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

Notes  ًفٝ ظضء اٌرٕم 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملبحظة

 رق السابقة تظهر لنا ورقة كتابة الملبحظات التالٌةعند اختٌار اى من الط

قم بإدخال بعض الملبحظات فى ورقة الملبحظة السابقة وتصنٌفها لٌكون شكلها 

 كالتالى فى صفحة عرض الملبحظات

 هنا ٌتم كتابة الملبحظة المراد تدوٌنها

 اٚاِش اٌرؼاًِ ِغ اٌّلاؼظح  ؽش٠مح ػشع اٌّلاؼظاخ اٌّذٚٔح
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Journal 
 

 

 

دفرش ا١ِٛ١ٌح ٠ّىٕه ِٓ ذغع١ً ظ١ّغ ئدخالاذه ا١ِٛ١ٌح ِصلا ٌٛ لّد تؼًّ ِّٙح اٚ 

٠ّٚىٕه ئدخاي  ِىاٌّح ذٍف١ٔٛح اٚ غ١ش٘ا ِٓ الأػّاي ٠ّىٓ ذغع١ٍٙا فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح

 اٌثٕٛد  فٝ دفرش ا١ِٛ١ٌح ٚرٌه ِٓ خلاي ػذج ؽشق 

٠ّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Journalفٝ اٜ ػٕظش غ١ش  ن فٝ ؼاٌح ٚظٛد .1

Home  ِعّٛػحNew  اخراس New Item ِٕٚٙا  More Item  ُش

Journal Entry 

ِعّٛػح  ٠Homeّىٕه رٌه ِٓ خلاي ذث٠ٛة  Journalفٝ ؼاٌح ٚظٛدن ػٍٝ  .2

New  اخراس Journal Entry  

ٚأٔد ِٛظٛد فٝ  Journalإٌمش اٌّضدٚض ػٍٝ ِىاْ فاسؽ فٝ ٔافزج دفرش ا١ِٛ١ٌح  .3

 فٝ ظضء اٌرٕمً Journalِعٍذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِلاؼظح

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

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

وسوف نقوم بسرد بعض الأوامر  موافق ٌظهر تبوٌب جدٌد وهو تبوٌب ادخال دفتر الٌومٌة

 الجدٌدة التى ظهرت فٌة

لاظٙاس ٘زج اٌؼٕاطش فٝ دفرش 

 Journalا١ِٛ١ٌح 

 Journalدفرش ا١ِٛ١ٌح  فٝ ٌررثغ اٌّشاعلاخ ٌٙزا اٌثش٠ذ ٚاظٙاسج

فٝ دفرش  اٌٍّفاخلاظٙاس ٘زج 

 Journalا١ِٛ١ٌح 

٠رُ اػافرح ِٓ ٕ٘ا ٌٍظٙٛس فٝ  Journalفٝ ؼاٌح ػذَ ٚظٛد 

Navigation Pane 
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Journal Tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

وقت بدء المهمة ٌوم وتحدٌد  كتابة اسم الشركة للبند لو وجد

 ومدتها 

 لوقف عمل المؤقت بشكل مؤقت

 وهو لبدء تشغٌل المؤقت لحساب الوقت المستغرق لتنفٌذ شئ ما

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

 المدرجة فى جزء عرض  بنود دفتر الٌومٌة
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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

 اٌؽفاظ ػٍٝ ؼمٛق اٌٍّى١ح اٌفىش٠ح ِغ

 ٚلا أسظٛ ِٕىُ غ١ش طاٌػ اٌذػاء

 

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

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

 ٌرؽ١ًّ ِض٠ذ ِٓ ورة ششغ اٌثشاِط اٌخاطح تغٍغٍح

 ِا٠ىشٚعٛفد أٚف١ظ

2003 - 2007 - 2010 – 2013 

 

 أسظٛ ص٠اسج اٌشاتؾ تاٌظٛسج اٌرا١ٌح

 Facebookطفؽح ورة اٌرؼ١ّ١ٍح ػٍٝ 

 

 أسظٛ ص٠اسج اٌشاتؾ تاٌظٛسج اٌرا١ٌح

 

 

 

 

 ِغ ذؽ١اذٟ                                                                                                            

 ِٕٙذط / ِؽّذ أتٛ اٌؼلا

 

 لمهمةبند فى دفتر الٌومٌة 

mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
mailto:M.ABOELELA@HOTMAIL.COM
http://www.facebook.com/pages/Computer-learn-Books/257373797633066?sk=app_4949752878

