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 تشغٌل البرنامج

 
 
 
 
 
 

 تظهر لنا النوافذ التالٌة لاول مرة فعند فتح البرنامج من قائمة ستارت Outlook 2007سنقوم الان بالتعامل مع برنامج 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نافذة بداٌة تشغٌل اوتلوك وبداٌة 

 تكوٌن حساب فٌة ونتبع الخطوات

 ترحٌب برنامج اوتلوك نافذة 
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الحساب المراد  هنا ٌتم ادخال بٌانات

  2007لوك ربطة ببرنامج اوت

هنا ٌتم التحقٌق من اتصال الانترنت 

واعدادات الخادم للعنوان البرٌدى الذى 

قمت بادخالة ثم ٌقوم بتسجٌل الدخول الى 

الخادم الخاص ببرٌدك الالكترونى 

 المستخدم
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هنا ٌتم اختٌار نوع الخادم مقدم الخدمة لبرٌدك الالكترونى 

 كما هو تركةوٌتم 

هنا ٌتم ادخال معلومات الخادم التى سوف تحصل علٌها 

 من مزود الخدمة التى تقوم بالاشتراك بها
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 كالتالًبعد تحمٌل البرنامج نقوم بتسطٌبة على الجهاز 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 برٌدكبالفتح وتستطٌع الآن الولوج الى   Outlook 2007وم نافذة برنامج قعند الانتهاء من الخطوات السابقة سوف ت

خادم من الشركة شتراك ولٌس مجانً لتستطٌع الحصول على بٌانات البا عة  ولكن لابد ان ٌكون برٌدك الالكترونً والتعامل م

 لان الشركة أوقفت التعامل بالبرٌد الالكترونً المجانً Outlook 2007التى قمت بالاشتراك معها وتفعٌل الـ 

نحصل على برٌد مجانى ونرٌد ان نربطة بالبرنامج والاستفادة من خدماتة ولهذا فسوف اقدم لكم  ولكن جمٌعنا نستطٌع ان

من خلال تحمٌل هذا   hotmail , liveطرٌقة تشغٌل البرنامج على البرٌد الالكترونى المجانى ولكنة اٌضا ٌتعامل مع برٌد 

بمعنى انة لٌس برنامج كراك او   Outlookمع برنامج   البرنامج التالى وهو برنامج مجاز من شركة ماٌكروسوفت للتعامل

 لكى نستطٌع تشغٌل الامٌل المجانى علٌة   Outlook 2007خطر على جهازك بل هو اداة مساعدة تضاف الى برنامج 

شاشة بداٌة التحمٌل للبرنامج نقوم 

 بالضغط على الزر الموضح

والاتفاقٌة لبرنامج التعرٌف باشاشة 

 نقوم بالضغط على الزر الموضح

https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxN2I2M2FjOTAtZDA3NS00NWYyLThkYzctZmVlOWQ0YjA2YzRk
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 قم بإدخال معلومات المستخدم 

 بداٌة التحمٌل للبرنامج 
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 انتظر حتى ٌتم استكمال التحمٌل بطرٌقة سلٌمة

انتهاء التحمٌل ونقوم بالنقر على 

 الزر الموضح
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 هنا عنوان برٌكادخل 

 هنا كلمة السرادخل 

 هنا اسمكادخل 

لوقتنا هذا  محدثالبرنامج المرفق هو 

ولكن فرضا ان هناك تحدٌث اخر سوف 

وافق علٌة وانتظر  ثٌطلب منك التحدٌ

 حتى ٌنتهى 

سوف ٌقوم بإغلاق   okبالنقر على زر 

 البرنامج ونقوم بفتحة مرة اخرى
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 انشاء حساب جدٌد

 
 
 

 

 أدوات ثم اختٌار إعداد الحساب لتظهر لنا النافذة التالٌةقائمة  جدٌد وذلك من خلال الذهاب الى  الكترونًحساب لبرٌد  إضافةٌمكنك 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم باختٌار جدٌد وذلك لاضافة برٌد الكترونى جدٌد الى 

Outlook 2007 

واختار كما بالشكل للبرٌد  الخادمقم بتحدٌد نوعٌة 

 المجانً
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قم بكتابة البٌانات المطلوبة للولوج الى البرٌد 

 الالكترونً الخاص بك

هنا ٌظهر البرٌد الالكترونً المدرج فى البرنامج وٌمكنك 

 إضافة اكثر من برٌد الكترونً بهذه الطرٌقة

 ملحوظة
قم بتحدٌث نسخة الوٌندوز لدٌك او ترقٌة  Outlook Connectorفى حالة عدم قدرة البرنامج على العمل  بعد تحمٌل برنامج 

 لتعمل بدون مشاكل  Sp2حزمة الخدمات لدٌك الى 
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 البرنامج واجهة

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 السابقة بالتفصٌل الأشرطةوسوف نقوم بشرح كل 

 
 

 الأدواتشرٌط  القوائمشرٌط  شرٌط العنوان

 حالة الخادم لبرٌدك الالكترونً الحالةشرٌط 

 منطقة عرض الرسائل

 المهامشرٌط 

 جزء التنقل بٌن المجلدات

هنا ٌتم استعراض عناصر المجلد الذى 

 ٌتم اختٌار عرضة من خلال جزء التنقل 
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 شرٌط العنوان 
 
 
 
 

 
 
 
 

 مئشرٌط القوا 
 
 
 

 
 قائمة ملف .1

 فى  برٌدامٌل جدٌد او نشر  إرسال خلالهومنها ٌتم التعامل مع الملفات ونستطٌع من  جدٌد
 إنشاءمجلد بحث لمجموعة برٌدٌة معٌنة او  إنشاءمجلد جدٌد او  إنشاءعلبة الوارد او 

 موعد او طلب اجتماع او جهه اتصال  إنشاءاختصار للتنقل ببن اجزاء المجلدات او 
 وسوف ندرس كل ذلك لاحقا

 م ٌاو تقو اى عنصر مختارلفتح وهى  فتح 
 المستخدمةكل العناصر  إغلاق إغلاق كل العناصر تمكنك 
  مختصة بطرق الحفظمرفقات وهى لحفظ ال حفظ 
 حفظ بإسم لحفظ نفس الملف باسم جدٌد او مكان اخر بجهازك 
  والإلغاءوالنقل  بالنسخعامل معها تمجلدات جدٌدة وال إنشاء خلالهمجلد وٌمكنك من 
  ملف البٌانات الخاص بك إعدادادارة ملفات البٌانات ومنها ٌتم 
  أخرىاستٌراد وتصدٌر البٌانات من ملفات  
 للملفات  أرشفةعمل ل أرشفة 
 الصفحة وذلك من خلال اختٌار نمط العرض إعداد 
  معاٌنة قبل الطباعة لمعاٌنة الصفحة قبل طباعتها 
  طباعة وتستخدم فى طباعة الملفات 
  بالسٌرفربرٌدك وانت غٌر متصل  قراءةالعمل دون اتصال وهو ٌمكنك من 
 انهاء للخروج من البرنامج 

 
 
 
 

 قائمة تحرٌر .2
 

التعامل مع  أوامر و قالتعامل مع الملفات من تراجع وقص ونسخ ولص أوامرونجد فٌها 
تم نسخها والتعامل معها لحٌن الحاجة الٌها  التًالحافظة وهى ٌسرد فٌها جمٌع النصوص 

حسب  الالكترونًحذف ونقل ونسخ المجلدات منها ووضع علامات على برٌدك   أٌضاوٌمكن 
لة  تصنٌف لونى حسب وضع الالكترونًر مقروء و تصنٌف البرٌد الرغبة مثل مقروء او غٌ

  برٌد المستلمال ٌةوتصنٌف المرسل ونوع ةلتحدٌد
 
 
 
 
 

3 2 1 6 5 4 

9 

8 7 

1 

2 

 اسم البرنامج

 المجلد الذى ٌتم التعامل معة فى جزء التنقلاسم 

 زر التعامل مع نافذة البرنامج من تصغٌر وتكبٌر واغلاق
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 قائمة عرض .3
 فمنها ٌمكن اختٌار حدهوهى خاصة بطرق عرض جمٌع محتوٌات نافذة البرنامج كل على 

  و الفئات او الموضوع المرسل والحجم ا حسب التارٌخ او الوقت او الالكترونًالبرٌد ترتٌب
 وغٌرها من تخصٌص طرق العرض

  للبرٌد ومنها ٌمكن تحدٌد نوعٌة الرسائل سواء كانت غٌر مقروءة او  الحالًطرق العرض
 عرض الرسائل بتوقٌت وتارٌخ معٌن 

  بة الأوامر أظهاروطرق  الأدواتتوسٌع طى المجموعات وهى خاصة بطرٌقة عرض شرٌط 
 غراو مغلقصعادى او م ل وطرٌقة عرضة جزء التنق 
  ومحتوٌاتهشرٌط المهام وطرٌقة عرضة 
 جزء القراءة ومكانة فى النافذة ٌمٌن او ٌسار او مغلق 
  اطار التذكٌر وهو خاص بالتذكٌر بالمواعٌد وتنبٌهك لها 
 الأدواتالادوات وهى جزء خاص بتخصٌص شرٌط  أشرطة  
 عرضة هنا شرٌط المعلومات فٌمكنك اخفائة او 
 

 
 قائمة انتقال .4

المجلد المختار فى جزء التنقل بٌن  محتوى وٌظهربٌن المجلدات ٌمكن من خلالها الانتقال 
 وتظهر عناصرة فى جزء العرضالمجلدات 

 
  
 

 
 قائمة أدوات .5

ارسال وتلقى ومنها ٌمكنك تحدٌد خٌارات الارسال 
فى  السرٌعاو البحث  الالكترونًوالاستقبال للبرٌد 

تحدٌد الودفتر العناوٌن ومنة ٌمكنك  الالكترونًبرٌدك 
وعناوٌن  أسماءوالبحث فى مراسلاتك من خلال 

الحسابات الخاصة بك وتخصٌصها  وإعدادوتنظٌم 
 وسوف نقوم بشرحها مفصلا 

 
 
 
 
 
 
 

 قائمة إجراءات .6
وهى تمكنك من التعامل مع الرسائل والرد 

توجٌهها  وإعادةعلٌها ومتابعتها وتصنٌفها 
  وإرسالهاالمرفقات لها  وإضافة

 
 

 Outlook Connectorقائمة  .7
 

وهى خاصة بالبرنامج الذى قمت بتسطٌبة من البداٌة ولن تجدها فى حالة عدم تسطٌبة وهى 
حسابات اخرى للبرنامج  إضافةبك او  خاصة بخٌارات البرنامج واعداد الحساب الخاص

 كاملا او رؤوس العناوٌن فقط الالكترونًوتنزٌل البرٌد 
 

 قائمة تعلٌمات .8
 وهى للحصول على تعلٌمات خاصة بالبرنامج  

 
 

 مساعدة .9
 فى شرٌط البحث الاستفسارٌمكنك من طلب اى استفسار عن البرنامج وذلك بكتابة كلمة 

3 

4 

5 

6 
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  الأدواتشرٌط 
 القٌاسًهو الشرٌط   ساسًالأوالشرٌط  Outlookرئٌسٌة فى برنامج  أشرطةتوجد ثلاث 

للماوس عند الوقوف  الأٌسرالنقر على الزر وذلك ب إخفائهااو  الأشرطةباقى  أظهاروٌمكن 
من القوائم  أمراى  بإدراجوذلك  الأدوات أشرطةوٌمكن اٌضا تخصٌص  الأدواتعلى شرٌط 

 حذف بعضها من الشرٌط حسب رغبتك الى الشرٌط او
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Outlook 2007شكل ٌوضح أشكال أشرطة الأدوات الرئٌسٌة ببرنامج 

بنفس وظٌفة  مزر جدٌد وٌقو

 جدٌد من قائمة  ملف امر

بنفس وظٌفة طباعة وٌقوم زر 

 من قائمة  ملف طباعةامر 

بنفس وظٌفة امر  موٌقو تصنٌفزر 

 اجراءاتمن قائمة   تصنٌف

بنفس وظٌفة  وموٌق نقل الى مجلدزر 

 تحرٌرمن قائمة   نقل مجلد امر 

بنفس وظٌفة امر  موٌقو ردزر 

 رد من قائمة إجراءات

بنفس وظٌفة  موٌقو حذفزر 

 تحرٌرمن قائمة   حذفأمر 

بنفس وظٌفة  موٌقو إعادة توجٌهزر 

 اجراءاتمن قائمة   اعادة توجٌه امر 

خٌارات شرٌط الأدوات ومنها 

 ٌمكن التحكم بشرٌط الادوات

ولة نفس وظٌفة  العناوٌن دفتر

 دفتر العناوٌن من قائمة أدوات

زر إرسال وتلقى وٌقوم بنفس عمل 

 امر إرسال وتلقى من قائمة ادوات

بنفس وظٌفة أمر  موٌقو متابعةزر 

 إجراءاتمن قائمة  متابعة

 شرٌط أدوات قٌاسً

 ملاحظة

عند التنقل بٌن المجلدات من جزء التنقل تتغٌر بالتباعٌة أوامر شرٌط الأدوات تبعا للمجلد 

 المختار وتظهر مجموعة من الأوامر المتخصصة لتسهٌل للتعامل مع محتوٌات المجلد

 خٌارات متقدمةشرٌط أدوات  شرٌط أدوات قٌاسً

 وٌب واتشرٌط أد
 أدواتشرٌط 

Outlook Connector 
 وٌظهر اسفل نافذة البرنامج
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  الأجزاءجزء التنقل بٌن 
 
 

 غلاقهإاو  ظهارهإوٌمكن   Outlook 2007وهو ٌمكنك من استعراض كل المجلدات ببرنامج 
 جزء التنقل من قائمة عرض  من خلال تصغٌرهتماما او 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 2 

نجد جمٌع فمثلا نحن نقف على مجلد برٌد فالمجلدات  عناصرهنا مكان ظهور 

وباختٌار اى عنصر منها تظهر لنا  المجلد ظاهرة فى هذة المنطقة عناصر

 محتوٌاتها فى منطقة العرض السابق توضٌحها 

العلوي من شرٌط  ة المجلدات ٌتم تغٌٌر محتوى الجزءعند التنقل بٌن هذ

 التنقل الى محتوٌات المجلد المختار وتظهر محتوٌاتها فى منطقة العرض

 إظهار الاختصارات

 قائمة المجلداتإظهار 

 التعلٌقاتإظهار 

3 

أسفل شرٌط التنقل الظاهرة فى  المجلداتومنها ٌمكن إضافة او تقلٌل عدد 

 الأجزاء والتعامل معهابٌن 

3 
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 شرٌط المهام 
 

 

 
ٌقوم باظهار محتوٌات مجلد تقوٌم الذى ٌمكنك من  هإظهاروٌوجد على ٌمٌن نافذة البرنامج وعند 

وٌمكن  (مفصلا لاحقا  بشرحهوم سنق)  او معرفة المواعٌد التى سوف تقوم بها إدخال خلاله
بة  تذكٌريموعد  إدخالوشهر واختٌار الٌوم المراد  وأسبوع أٌامتغٌٌر طرٌقة عرض النتٌجة الى 

وسوف ٌقوم البرنامج بتذكٌرك بة فى الموعد المحدد عند  المهاموكتابة ملاحظاتك بة ونوع 
 مهمة بوجود  تنبٌهًطرٌق رسالة تظهر فى الموعد المحدد مصاحبة لصوت 

 
 
 
 
 
 
 

 شرٌط الحالة 
فى البرنامج  المرتبط الالكترونًومنة ٌمكنك معرفة نوع البرٌد  بالطرق السابقة إظهارهووٌمكن اخفائة  نافذة البرنامج أسفلوٌظهر 
 لدات ٌظهر لك عدد العناصر بداخلهعند الوقوف على اى من المج وأٌضا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عدد العناصر الموجودة بالمجلد المختار نوع البرٌد الالكترونً المرتبط بالبرنامج
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 تغٌٌر الترتٌب

 
 
 
 
 
 
 

اى مجلد وذلك من خلال  امر ترتٌب حسب من قائمة عرض او حسب عناوٌن  فىترتٌب العناصر  Outlook 2007ٌمكنك من خلال برنامج 
 كالتالًالموضحة  الأعمدة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ترتٌب حسب تذكٌر

 رمزترتٌب حسب 

 الموضوعترتٌب حسب 

 المرفقاتترتٌب حسب 

 الحجمترتٌب حسب 

 التارٌخترتٌب حسب 

 العلامةترتٌب حسب 

 المجلدترتٌب حسب 

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

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

 (بنفسك لترى النتٌجة حاول تغٌٌر الترتٌب ) 

 ( من) ترتٌب حسب 
وفٌة ٌظهر الرسائل على شكل  

  مجموعات ٌتم ترتٌبها حسب

 (من الراسل ) 
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 تغٌٌر طرٌقة العرض

 
 
 
 
 
 

او من خلال طرٌقة العرض من خلال قائمة عرض  الحالًالعرض لعناصر اى مجلد من المجلدات وذلك من خلال العرض طرٌقة  ٌمكن تغٌٌر
 الحالٌة والموجودة فى  جزء التنقل 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

الحالبة عرض الطرٌقة التغٌٌر 

عرض  قةٌعلبة الوارد الى طرل

 Outlookملفات بٌانات 

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

 (بنفسك لترى النتٌجة  عرض المجلداتحاول تغٌٌر ) العرض الحالى لة  
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 تعرٌف طرٌقة العرض

 
 
 
 
 
 

اصة بك خطرق عرض  انة ٌمكنك من إنشاء Outlook 2007تعرفنا مما سبق على طرق عرض عناصر المجلدات ولكن من ممٌزات برنامج 
 لتظهر لنا نافذة منظم طرق العرض المخصصة كالتالى( تعرٌف طرق العرض  – الحالًالعرض  –عرض ) لكل مجلد وذلك من خلال  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 جدٌد من النافذة السابقةولإنشاء طرٌقة عرض جدٌدة ٌتم النقر على زر 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

طرق العرض الافتراضٌة 

 والتى تم التعرف علٌها سابقا

هنا ٌمكنك التعدٌل او نسخ او إنشاء من 

عرض جدٌدة او أعادة تعٌٌن طرٌقة طرق 

 عرض

 هنا ٌتم كتابة اسم طرٌقة العرض الجدٌدة ولتكن
math1 

 طرٌقة العرض الجدٌدة ولتكنتحدٌد نوع هنا ٌتم 
 جدول

هنا ٌتم تحدٌد طرٌقة استخدام  طرٌقة العرض  

 الجدٌدة وٌفضل ان تكون مرئً للكل
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 وإعدادها كالتالى تحدٌد الحقول الذى ترٌدها فى طرٌقة العرض الخاصة بك .1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

7 

جمٌع الحقول المتوفرة 

 بالبرنامج

الحقول هنا تظهر  

 الذى تم اختٌارها

ٌمكنك تغٌٌر ترتٌب 

 الحقول من هنا

 إضافة او إزالة او إنشاء حقل جدٌد كٌمكن
تحدٌد عدد الأسطر فى 

 وضع الضغط

 شكل ٌوضح الشكل الاساسى لحقول البرنامج
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 حقول  تجمٌع حسب وتمكنك من خلالها عمل تجمٌعات حسب اربع .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 وعند الانتهاء 

من الإعدادات نقوم بالنقر 

 على موافق
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 فرز ٌمكنك من عمل ترتٌب للعناصر حسب اى حقل ٌتم اختٌارة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصفٌة  ومنها ٌتم عمل تصفٌة للعناصر حسب حقل معٌن او صفة معٌنة  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هنا تم عمل ترتٌب تنازلً 

للعناصر على حسب 

 الحجم 
عند الانتهاء من اختٌار طرق 

عرض الترتٌب قم بالنقر على 

 موافق

( من ) بعمل تصفٌة للعناصر بحقل هنا قمت 
وكتابة اسم الراسل لٌتم التصفٌة على هذا 
 الأساس وعند الانتهاء ٌتم النقر على زر

ok 

التصفٌة من خلال 

البحث عن كلمة فى 

 هنارسالة ٌتم إدراجها 

هنا ٌتم تحدٌد مكان 

البحث عن الكلمة 

 المطوبة
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 والصفوف والتحكم فى شكل الخط وجهة القراءة لجزء القراءة الأعمدةحدٌد طرٌقة عرض توهى تمكنك من  أخرى عداداتإ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنسٌق لكى ٌظهر تلقائٌا فى حالة التعامل مع بعض العناصر  إدراجومنى ٌمكنك  تلقائًتنسٌق  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هنا تم عمل تنسٌق إضافً 

للخط لهذه النوعٌة من 

 المراسلات
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 تتعامل معها  الذيفى طرٌقة العرض  الأعمدةتنسٌق أعمدة ومنها ٌمكن تنسٌق  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإعداداتسابقا وقد تم توضٌح  وهو العرض الذى تم إنشاءه math1بعد الانتهاء من الإعدادات السابقة ٌتم ظهور نافذة تخصٌص العرض لـ 

 السابقة علٌها كالتالى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

على سبٌل المثال تم تغٌٌر اسم 
 إلى( من  )الحقل

 ( الراسل) 

بعد التاكد من وصف طرٌقة العرض لجمٌع العناصر السابقة 

طرٌقة العرض  إنشاءمن  والانتهاءٌتم النقر على موافق 

math1 
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طرٌقة العرض الجدٌدة التى تم انشاءها واعداداها وتسمٌتها  إضافةعند النقر على موافق  نعود الى نافذة منظم طرق العرض المخصصة وقد تم 

math1  كالتالى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ونتمكن بعد ما سبق من الحصول على طرٌقة العرض الجدٌدة التى تم انشائها وتحدٌد جمٌع 

وقد تم (  math1 –طرٌقة العرض الحالٌة  –عرض ) خواصها وخصائصها من خلال 

 ضمن طرق العرض الموجودة سابقا لٌكون شكل العرض كالتالى إضافتها

 

 

 

 طرٌقة العرض الذى تم انشائها

ٌتم النقر على تطبٌق العرض 

 لتطبٌقه مباشرة

ٌتم النقر على إغلاق للإغلاق 

 بدون تطبٌق 

 الاعمدة الذى تم اختٌارها لطرٌقة العرض
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 الاختصارات

 

 

 

مجموعاتك الخاصة عن طرٌق انشاء اختصارات  إنشاءمن   Outlook 2007ٌمكنك برنامج 

 اختصار جدٌد لهذة المجموعات  إضافةلهذة المجموعات و ذلك من خلال 

اختصار جدٌد لتظهر لنا النافذة التالٌة والتى نتمكن من خلالها لتحدٌد  إضافةمن خلال النقر على 

 اى اختصار جدٌد حسب اسم المجلد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انقر هنا لإضافة 

 اختصار جدٌد

بعد اتمام اختٌار المجلد المطلوب إضافة اختصار لة من هذة المجلدات 

 ٌتم النقر على موافق لٌتم ادراجة الى قائمة الاختصارات الخاصة بك

ٌتم التعامل مع الاختصارات عن طرٌق الوقوف على اى اختصار 

لقائمة التالٌة والتى نتمكن من والنقر على زر الماوس الاٌمن لتظهر ا

 لها عمل التالىخلا

 فتح الاختصار فى نفس النافذة

 جدٌدة فتح الاختصار فى نافذة

 حذف الاختصار 

 اعادة تسمٌة الاختصار

 ترتٌب مكان الاختصار بتحرٌكة

  هنا تظهر قائمة الاختصارات للمجلدات التى تم إضافتها
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 المجموعات

 

 

 

من انشاء مجموعات لتمكنك من ترتٌب اختصارات العناصر بها   Outlook 2007ٌمكنك برنامج 

لٌظهر لك مكان اسم المجموعة ( إضافة مجموعة جدٌدة ) المجموعات عند النقر على  إنشاءوٌتم 
 بتسمٌتها حسب رغبتك وقد قمنا هنا بتسمٌة المجموعة الجدٌدة باسم  أنتتقوم  والتً

 (مجموعة برٌد كتب التعلٌمٌة ) 
بقوم البرنامج بعمل مجموعة جدٌدة بالاسم المختار ولكنها مجموعة فارغة وسوف نقوم بوضع 

 والتعامل معها  اختصارات العناصر التى ترٌد ان تظهر بها
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعادة تسمٌة المجموعة

 اضافة اختصار جدٌد

 حذف المجموعة

ترتٌب مكان المجموعة بترتٌبها وتحرٌكها 

 لاعلى او اسفل

عن طرٌق الوقوف على اى اختصار والنقر  المجموعةٌتم التعامل مع 

لها لقائمة التالٌة والتى نتمكن من خلاعلى زر الماوس الاٌمن لتظهر ا

 عمل التالى

فى المجموعة اختٌار المجلد المطلوب إضافة اختصار لة  بعد اتمام

 ة الىهامن هذة المجلدات ٌتم النقر على موافق لٌتم ادراجالجدٌدة 
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 إنشاء الرسائل

 

 

 

 ٌمكنك إنشاء الرسائل بعدة طرق منها

 من قائمة ملف ثم اختٌار جدٌد ثم رسالة برٌد من القائمة المنسدلة .1

 جدٌد ثم رسالة برٌد من القائمة المنسدلةانقر على علامة توسٌع للزر  الأدواتشرٌط من  .2

 تظهر لنا النافذة التالٌةلجدٌد مباشرة أمر اضغط على  الأدواتمن شرٌط  .3

 

 

 

 

 

 

نافذة  إظهارلٌتم ( إلى ) الموضح بالشكل او بالنقر على زر  الحقلمباشرة فى  بكتابتهعنوان برٌد المرسل الٌة  إضافةاولا ٌتم  .1

 مراسلتهالمراد  الالكترونًمنها عنوان البرٌد  اختٌاردفتر العناوٌن وٌتم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ستجد شرح هذة المكونات بإستفاضة    word 2007والمرفقات راجع مذكرة 

  انقر هنا للتحمٌل

1 

2 

1 

 مستلم الرسالة  عنوان برٌد

 ٌ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 

 جهات الاتصال مجلدالمسجلة لدٌك فى 

https://docs.google.com/open?id=0BzNPcm3wpZAxMWM2YWNjMzAtNWJhMi00Y2ExLWE1YmUtNTJkNjU3N2EzYTUz
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 الرسالة موضوعثانٌا نقوم بإضافة  .2

 ثالثا نقوم بكتابة محتوى الرسالة .3

 

 

 

 

 

 لنصل بها الى الشكل التالى 2007وورد نقوم بتجهٌز محتوى الرسالة من خلال ما تعلمناة سابقا فى برنامج 

 (كائنات وغٌرة من ممٌزات  وإدراجالبرنامج من تنسٌقات وسمات  إمكانٌاتشكل ترٌد محاولا استغلال  او اى) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة هامة 
وٌمكنك التحكم فى  2007وورد ٌتم التعامل مع محتوى الرسالة كأنها نص فى برنامج 

بها ومحتواها من الكائنات المدرجة بها كما درسنا سابقا فى تنسٌقها وسٌمات الخطوط 

 بكل إمكانٌاتة  للوصول الى شكل رسالة منسق كما نرٌد 2007الوورد  برنامج

 ملاحظة هامة 
دون التطرق الى ما   Outlook 2007والان سوف نقوم بشرح الجدٌد فى برنامج 

 Word 2007التنسٌقات كما سبق وذكرنا فٌمكنك مراجعتها من ٌخص 

 2007الوورد تصور لمحتوى الرسالة بعد كتابتها مستغلا امكانٌات برناج 
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 تبوٌب إدراج

 

 

 

 

 2007 الأوفستشترك فى نفس السمات والتصمٌم للتبوٌبات الخاصة بها مما ٌسهل التعامل مع جمٌع برامج  2007 أوفسنلاحظ ان مجموعة 

التبوٌبات مع  لهذهكوحدة واحدة ولا نشعر بالغربة عند استخدامها فٌكفى دراسة برنامج واحد منهم بالتفصٌل للحصول على السمات العامة 

فمثلا فى هذة الحالة نجد انة اضافة مجموعة  واستخدامهملاحظة انة ٌتم اضافة تبوٌبات ومجموعات اخرى لكل برنامج على حسب طبٌعة عملة 

 وهى   Outlook 2007ٌدة خاصة ببرنامج جد

  تضمٌنمجموعة 

 ونتمكن من خلال مجموعة تضمٌن من 

 مع الرسالة  اتملف إرفاق .1

مع الرسالة اى نوع من الملفات مثلها مثل اى مرفق ٌمكن ان نرفق 

 ٌمكن ربطة مع الرسالة وارسالة الى المستلم فعند النقر على ارفاق

  ربطة بهاملف تظهر لنا نافذة نختار منها الملف المراد ارفاقة مع الرسالة لٌتم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  

ٌتم اختٌار الملف المراد ارفاقة مع الرسالة 

 والنقر على إدراج
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 عناصر مع الرسالة إرفاق .3

وعند الانتهاء والنقر على موافق تظهر الى الرسالة   Outlook 2007اى عنصر من عناصر  إدراجومن خلالها ٌمكن 

 المرفقات بالرسالة  حقلتلقائٌا فى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  

5.  

6.  

 

 (جهة اتصال ) بطاقة عمل  إرفاق .7

منها ٌمكن ادراج جهات اتصال 

تظهر  كمرفقات مع الرسالة  واٌضا

المرفقات بالرسالة  حقلتلقائٌا فى 

 عند النقر على  زر موافق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العناصر التى ٌتم الاختٌار من خلالها

 تحدٌد صٌغة إدراج العناصر فى الرسالة

جهات الاتصال الموجودة فى البرنامج وٌمكن 

 الاختٌار فٌما بٌنهما لارسالة كمرفق بالرسالة

عرض لجهة الاتصال المختارة ومحتوٌاتها  

 ولرفقها بالرسالة نضغط موافق
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 تقوٌمإرفاق  .8

ٌم مثلا مواعٌد اجتماعات ولٌشاركوك فى نفس مواعٌد هذا التق  آخرٌن أشخاصخاص بك الى ارفاق تقوٌم ومنة نتمكن من 

 مشتركٌن معا فى العمل او الدراسة وٌكون كالتالى لأشخاصاو امتحانات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوقٌع  إرفاق .9

توقٌع الى الرسالة وعند  إدراجكفٌما بعد فعند  بإرسالهاالى كل رسالة سوف تقوم ثابت توقٌع  إدراجونتمكن من خلالها من 

التدخل وٌمكنك ان تحدد نوع التوقٌع كنص او  الرسالة دون الحاجة منك الى أسفلعمل رسالة جدٌدة ٌظهر التوقٌع تلقائٌا 

بإتباع ب رغبتك او ٌمكنك اضافة جهة اتصال كتوقٌع كما هو فى حالتنا هذة سلة ح التنسٌقنص مرفق بة صورة وعمل 

 التالً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختٌار نوع التقوٌم

تحدٌد نطاق التارٌخ الذى 

 ترٌد ان ترسل التقوٌم لة

التفاصٌل اختٌار نوع 

كتفاصٌل محددة او 

 كاملة او توفٌر فقط

4 
3 

2 

1 

5 

6 

7 
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 تبوٌب خٌارات

 

 جدٌد وٌمكنك من اختٌار اسم لتوقٌع جدٌد .1
 التوقٌعات المستخدمة للرسائلمكان ظهور  .2
 اعادة تسمٌة توقٌع موجود .3
 حذف توقٌع موجود  .4
 تلقائٌا فى الرسائل الجدٌدة دراجهاختٌار اسم التوقٌع لإ .5
 اختٌار هل ٌصلك رد باستلام الرسالة او لا .6
 ورقة عمل كتوقٌع  إضافةوفى حالتنا هنا تم  وتنسٌقهالتوقٌع  كتابةمكان  .7

 

 

 

 

 

 

 مجموعة حقول 

 (مخفٌة ) وحقل ( من ) حقل  لوإخفاء بعض الحقول فى الرسالة مث إظهاروهى مكنك من 

 

 

 

 

 

 

 

 مجموعة تنسٌق 

 ومنها نستطٌع ان نقوم بتحدٌد نوع تنسٌق الرسالة وهناك ثلاث اختٌارات 

 

 سقات الرسالة والصور ٌنص عادى وفٌة نفقد جمٌع تن .1

 الالكترونًلصفحات الانترنت والبرٌد  الأنسبوهى الاختٌار  HTMLكصفحة  .2

السابق  Word 2007نص منسق وٌمكنك عمل نص الرسالة كنص منسق مثل تنسٌقا  .3

و   Microsoft Outlookاستخدامها ولكن تظهر هذة التنسٌقات مع برامج تدعمها مثل 

Microsoft Exchange 

 

 

 

 

1 

2 

1 2 
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 مجموعة تعقب 

  التالًوتمكنك مجموعة تعقب من 

تصوٌت  أزراروهى خاصٌة ٌمكنك من خلالها الى ادراج  التصوٌتأزراراستخدام  .1

او  محددة مع الرسالة تمكن المستلمٌن من الاختٌار بٌنها والتصوٌت علٌها

تحدٌد خٌارات التصوٌت والتعقب وجهة  خلالهتخصٌص زر تصوٌت ٌمكنك من 

 ة وموعد انتهاء التصوٌت الاستلام  وموعد الرسال

 بوصول الرسالة بنجاح  لإعلامكٌمكنك من اختٌار ان تصلك رسالة  .2

 قراءتهاٌمكنك من اختٌار ان تصلك رسالة تعلمك ان الرسالة قد تم  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجموعة خٌارات إضافٌة 

او   Outlook 2007وٌمكنك من حفظ العنصر المرسل سواء فى مكانة المخصص بالبرنامج  .1

 مكان ٌتم اختٌارة او عدم حفظة نهائٌا
 تأجٌل التسلٌم ومنها ٌمكن تحدٌد وقت وتارٌخ معٌن لتسلٌم هذة الرسالة  .2
الردود لهذة الرسالة الى برٌدك او برٌد اخر  وتوجٌهالردود وهى تمكنك من استقبال  توجٌه .3

 من خلالك تعٌٌنهٌتم 
 

 

 اختٌار طرٌقة التصوٌت

 طلب إٌصال استلام

 طلب إٌصال قراءة

 برٌد استقبال الردود

 البرٌدتحدٌد موعد إرسال 

تحدٌد موعد انتهاء 

 صلاحٌة الرسالة

 من مجموعة تعقب 3و2والبند   التالٌة من مجموعة خٌارات اضافٌة 3و2نلاحظ ان النافذة السابقة مشتركة بٌن البند 



 

Eng.M.Abou Elela                                                                            Microsoft Outlook 2007  

 35 

 

 المرفقات والتوقٌع كما سبق ودرسنا وإدراجالحقول جمٌعها وكتابة الرسالة وتنسٌقها بالكامل  إظهارصورة توضح شكل الرسالة بعد 

 

ونلاحظ تغٌٌر شكل شرٌط الحالة للبرنامج لٌعطٌك  الى الجهات المعنٌة بها وإرسالهاالرسالة  إرسالبعد الانتهاء من الرسالة ٌمكن النقر على زر 

  الإرسالامر  إتماممعلومات عن 

 

 

 

 

 

 

 تم إرسال الرسالة والتلقً للمستلم عدد الرسائل المرسلة ونلاحظ ان العملٌة قٌد التنفٌذ

 (المستلم ) شكل الرسالة فى برٌد المتلقً 

 زر الإرسال حالة الرسالة الراسل

 المرفقات

 نص الرسالة

 التوقٌع

 موضوع الرسالة

 المستلمٌن
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 التعامل مع العناصر

 

 

 

  العناصر حذف 

 ٌتم ذلك من خلال عدة طرق Outlook 2007او اى عنصر من العناصر الموجودة فى  ٌمكن حذف الرسائل

 من لوحة المفاتٌح Deleteالوقوف على الرسالة المراد حذفها ثم النقر على زر  .1

 الأدواتلوقوف على الرسالة المراد حذفها ثم النقر على زر حذف من شرٌط ا .2

 حذف  الأمرالوقوف على الرسالة المراد حذفها من خلال قائمة تحرٌر ٌتم اختٌار  .3

 لتظهر قائمة نحتار منها حذف  الأٌمنوالنقر على زر الماوس  الوقوف على الرسالة المراد حذفها  .4

 مجلد المحذوفات بالماوس إلى والإفلاتسحب الالوقوف على الرسالة المراد حذفها و .5

 

 

  نهائٌا العناصرحذف 

 عمل التالى المحذوفاتبالدخول على مجلد سلة ٌتم  نهائٌاالرسالة او اى عنصر  لحذف

 من لوحة المفاتٌح Deleteثم النقر على زر  من سلة المحذوفات الوقوف على الرسالة المراد حذفها .1

 الأدواتثم النقر على زر حذف من شرٌط من سلة المحذوفات الوقوف على الرسالة المراد حذفها  .2

 حذف  الأمرمن خلال قائمة تحرٌر ٌتم اختٌار من سلة المحذوفات الوقوف على الرسالة المراد حذفها  .3

 لتظهر قائمة نحتار منها حذف الأٌمنوالنقر على زر الماوٌس  من سلة المحذوفاتالوقوف على الرسالة المراد حذفها  .4

 "عناصر المحذوفة ال" افراع المجلد تظهر قائمة نختار منها  الأٌمنالوقوف على سلة المحذوفات وبالنقر على ر الماوس  .5

 

 

 

 

 

 استعادة العناصر 

من  استعادتهٌتم ذلك بالوقوف على العنصر المراد  .1
تظهر لنا  الأٌمنمجلد المحذوفات وبنقر زر الماوس 

ومنها ٌتم اختٌار ( على الأبالشكل موضح  )قائمة 
مجلد لتظهر لنا نافذة بها جمٌع مجلدات  إلىنقل 

 البرنامج ونختار منها المجلد المطلوب 
 

 

 

 

 

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

 هائٌا حسب الحاجةمنها مرة اخرى او حذفها ن

عند اختٌار اى من الطرق السابقة لحذف اى من 

العناصر ٌتم ظهور هذه الرسالة تأكٌدا على حذفها 

 ا وعدم القدرة على استعادتها مرة أخرىائٌنه

ٌمكن من خلال النقر على زر جدٌد انشاء مجلد جدٌد 

 وتخصٌصه واستعادة الملفات المراد استعادتها فٌة
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 الرسائل الواردةالتعامل مع 

 

 

 

  الرسائل توجٌه وإعادةالى طرٌقة الرد  الآنوسوف نتطرق  وإرسالهاالمرفقات بها  وإسنادرسالة وتحرٌرها  إنشاءتعلمنا مما سبق كٌفٌة 

 توجٌهها لتظهر لنا كما بالشكل أعادة وذلك بالنقر على الرسالة المراد الرد علٌها او

 

 

  تبوٌب رسالة 

 توجٌهها الى اكثر من جهة استلام وإعادةوهو خاص بالتعامل مع الرسائل المستلمة والرد علٌها وتصنٌفها 

 مجموعة استجابة

 الرسالة  هذهرد وتستخدم فى الرد على مرسل  .1
 الرسالة هذهالرد على كل الكل وهى للرد على الرسالة وٌصل ردك الى كل مستلمٌن  .2
 وهى لتوجٌة هذة الرسالة الى مستلم اخر  توجٌهاعادة  .3

 

 

 

 

 ةهنا ٌظهر محتوى الرسالة المستلم

 تبوٌب رسالة

 ٌتم التعامل مع كل مما سبق بطرٌقة ارسال الرسالة كما تعلمنا من قبل 
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  إجراءاتمجموعة  

 حذف وهى لحذف الرسالة من علبة الوارد .1
 كما سبق وتعلمنا  أخرنقل الى مجلد ومنة ٌمكن نقل الرسالة الى اى مجلد  .2
  عدادهرسائل شخص معٌن الى مجلد واحد نقوم بإ لإرسالقاعدة وهى تستخدم  إنشاء .3
 إرسالها وإعادةبعض التعدٌلات على الرسالة  إدخالومنها نتمكن من  أخرى إجراءات .4

مرة اخرى الى جهة استلام معٌنة او نفس الراسل او اعادة التوجٌة الى مجموعة من 
  ة جدٌدةالرسالة كمرفق فى رسال المستلمٌن او ارسال نص هذة

 
 

 غٌر هام الكترونً برٌد مجموعة 

اسم المرسل الى قائمة  إضافةحظر المرسل ومنها ٌتم  .1
المرسلٌن المحظورٌن حٌث ٌتم التعامل مع اى برٌد 

 اخر منة على انة غٌر هام
 عنوان البرٌد الى إضافةومنها ٌتم  الآمنةالقوائم  .2

القوائم الموثوق منها والتعامل معها على انها برٌد غٌر 
 هام

 علامة على الرسالة لتعامل معها على انها برٌد هام إدراجلٌس برٌد غٌر هام ومنها ٌتم  .3
 

 مجموعة خٌارات 

 المرسل تصنٌف لونى لنوع الرسالة و لإعطاءباختٌارها  أنتن تقوم الوٌف هذة الرسالة حسب مجموعة من الأتصنٌف ٌتم تصن .1
العلم على الرسالة لتتذكر بها ان هذة الرسالة تحتاج الى  تشبهمتابعة وهى لوضع علامة  .2

 متابعة فٌما بعد
وضع علامة غٌر مقروءة طبعا كلنا نعرف الفرق فى صفحة البرٌد الخاصة بنا بٌن شكل  .3

ها غٌر فلو فرضنا اننا قرئنا رسالة ونرٌد ان تكون وضع وغٌر المقروءةالرسالة المقروءة 
 مقروء نستخدم هذة الخاصٌة

 

 مجموعة بحث 

 بحث تستخدم للبحث عن كلمة او نص فى المستند .1
 الالكترونً برٌدهالمرتبطة بهذة الرسالة مثل اسم المرسل او  الأخرىبحث عن كافة الرسائل وهى للذو صلة  .2
 تحدٌد نص او كائنات مدرجة فى المستندهى لتحدٌد و .3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

الأخرى ذات الصلة  هنا تظهر الرسائل

 المحددة فى الرسالة من خلال اسم الراسل
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 التقوٌم

 

 

 

معٌنة فعند النقر على تقوٌم من خلال  أٌاموهو ٌتٌح لك معرفة المواعٌد او المهام الهامة خلال 

 الحالًوالٌوم  الحالًتوضح الشهر ( نتٌجة ) جزء التنقل تقوٌم  اعلًجزء التنقل ٌتم الظهور فى 

 الأسهمٌكون محددا داخل مربع صغٌر وٌمكنك الانتقال بٌن شهور السنة من خلال تحرٌك  أٌضا

 الأشهروالى الخلف للعودة الى  التالٌة الأشهرللوصول الى  الإمامالموجودة بجانب اسم الشهر الى 

مكان عرض التقوٌم اختٌار طرٌقة عرض التقوٌم  بٌن ثلاث طرق عرض السابقة وٌمكن من خلال 

 ( شهر كامل  –كامل  أسبوع –ٌوم واحد ) وهى 

 

 

 

 طرٌقة عرض المهام لٌوم واحد فقط

 لشهر كامل طرٌقة عرض المهام 
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 موعد جدٌد إنشاء 

 موعد جدٌد وذلك بالطرٌقة التالٌة إنشاءٌمكنك 

 قائمة ملف ثم اختٌار جدٌد ومن القائمة المنسدلة نختار موعد .1
 اختار جدٌد ثم اختار موعد الأدواتمن شرٌط  .2
لتحدٌد الٌوم ثم من خلال جزء  علٌهاجزء التنقل والنقر  اعلًاختٌار الٌوم المراد تدوٌن الموعد بة  وذلك من خلال النتٌجة الظاهرة  .3

 س مرتٌن علٌة العرض ننقر بالماو
 

 

 

 

 على وضع تقوٌم أخرىبٌانات المهمة ٌتم الحفظ والإغلاق للعودة الى البرنامج مرة  إدخالبعد الانتهاء من 

 

 

 

 

 

 ملاحظة

 (مهام ) حدث رق السابقة تظهر لنا نفس نافذة عند اختٌار اى من الط

 موضوع المهمة او الحدث 

هنا نحدد مكان الموعد فى حالة المقابلات 

 ٌكون المكتب او قاعة الاجتماعاتمثلا 
 اختٌار تارٌخ بدء وانتهاء المهمة

 توقٌت بدء وانتهاء المهمة

 هنا ٌتم كتابة نص المهمة او اى ملاحظات علٌها

 عند إزالة العلامة الموجودة ٌتم التحكم فى الوقت

دٌد وهو تبوٌب لال النافذة السابقة ظهور تبوٌب جنلاحظ انة عند التعامل مع الحدث من خ

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 منها ٌتم إضافة زر إرسال وحقل عنوان حتى تتمكن من إرسال الموعد الى آخرٌن  لمشاركتك فٌة

 للذهاب الى تقوٌم فى جزء التنقل  بدون إغلاق نافذة الحدث

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

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

 لوضع تنبٌه على هذة الرسالة لتظهر كرسالة تذكٌر مصاحبها صوت

 ٌتم تكرار نفس الحدث لتارٌخ زمنً محدد

 ة الى الحدث إضافة منطقة زمنٌ

 تصنٌف الحدث بوضع لون ممٌز لة 

 تحدٌد أهمٌة الحدث وخصوصٌته

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

 قم بإدخال بعد المهام وتحدٌد مدة وزمن الحدث لها وكذلك تصنٌفها

 ولاحظ طرٌقة عرضها فى التقوٌم
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 التقوٌم الهجري

 

 

 

فى  الهجريالتقوٌم  إظهارشرح طرٌقة  الضروريولذلك وجدت انة من  الهجريوالدول العربٌة التى تتعامل بالتقوٌم  الأشخاصهناك بعض 

 التالٌةاتبع الخطوات   Outlook 2007فى  الهجريالتقوٌم  ولإظهار لمستخدمٌه  Outlook 2007برنامج 

 لتظهر لنا النافذة التالٌة ( خٌارات  – أدوات)من شرٌط القوائم اختار  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من الجزء الخاص بالتقوٌم قم باختٌار 

 (التقوٌم خٌارات ) 

تمكٌن تقوٌم بدٌل واختٌار قم باختٌار خٌارات متقدمة من 

 (العربٌة  )

الآن ٌمكنك استخدام التارٌخ الهجري فى 

Outlook 2007 
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 جهات اتصال

 

 

 

تستقبل منهم الرسائل  او إلٌهمترسل  الذي الأشخاصان جهات الاتصال هم باختصار مجموعة 
  الأشخاصفتحتوى جهات الاتصال على جمٌع المعلومات المتوفرة لهؤلاء 

 (بتدوٌنها عنهم  أنتتقوم  الذي) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمكنك من خلال هذا الجزء من جزء التنقل اختٌار طرٌقة 

 عرض البطاقات لجهات الاتصال الموجودة لدٌك

عرض جهات اتصال بطرٌقة عرض 

 بطاقات العمل
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 إضافة جهة اتصال 

 جهة اتصال جدٌدة وذلك من خلال عدة طرق  إضافةٌمكنك 

 من القائمة المنسدلة جهة اتصالمن قائمة ملف ثم اختٌار جدٌد ثم  .1

 من القائمة المنسدلة جهة اتصالانقر على علامة توسٌع للزر جدٌد ثم  الأدواتمن شرٌط  .2

 ( موجود فى جهة اتصال من جزء التنقل  وأنت)  اضغط على جدٌد مباشرة لتظهر لنا النافذة التالٌة الأدواتمن شرٌط  .3

 (موجود فى جهة اتصال من جزء التنقل  وأنت) زدوج على مكان فارغ فى نافذة عرض جهات الاتصال النقر الم .4

 

 

 

 

صورة ممٌزة او صورة صاحب عنوان الاتصال  وإدخال( معرفة نوعٌة البٌانات بدون اى شرح  البدٌهًمن ) نقوم بإدخال البٌانات المطلوبة 

   لمعاٌنته           لهلٌظهر شكل كارت عنوان الاتصال فى الجزء المحدد 

 

 

 

 

 ملاحظة

 (جهة اتصال ) رق السابقة تظهر لنا نفس نافذة عند اختٌار اى من الط

1 

1 

دٌد وهو تبوٌب لال النافذة السابقة ظهور تبوٌب جمن خ جهات الاتصالنلاحظ انة عند التعامل مع 

 جهات الاتصالظهرت فٌة للتعامل مع وسوف نقوم بسرد بعض الأوامر الجدٌدة التى  جهة اتصال

 الجدٌد
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  تبوٌب جهة اتصال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

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 

 بجهة الاتصال هذه تلفونٌا القٌام بالاتصال

 فتح صفحة الوٌب الخاصة بجهة الاتصال

 تحدٌد مخطط عنوان لجهة الاتصال هذه

 لتنسٌق شكل بطاقة العمل لجهة الاتصال هذه

 لوضع صورة ممٌزة لبطاقة جهة الاتصال هذة

جهة اتصال جدٌدة مستخدما  قم بإدخال بعض البٌانات الاساسٌة الى

 جمٌع ما سبق 

جهة اتصال بعد إدخال عنوان شكل 

 بة وتنسٌقة الخاصة البٌانات

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

 من جهات الاتصال الموجودة لدٌك الالكترونى للمستلم فقط اختار اسم بطاقتة
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 المهام

 

 

 

 

وتظهر المهام   Outlook 2007التى تقوم بها وٌتم تدوٌنها فى برنامج  الإعمالالمهام هى 

 كافة عناصر البرٌد وتكون كالشكل التالى  إظهارعند  الأساسٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجموع الرسائل التقوٌم المهام الأساسٌة

ٌمكنك من خلال هذا الجزء من جزء التنقل اختٌار طرٌقة 

 الموجودة لدٌك المهامعرض 

 وهناك عدة انواع من المهام نوضحها بالشكل التالى

 

 الأحمرمهام باللون 

 وهى المهام الذى نقوم بالعمل علٌها حالٌا
 باللون الأسودمهام 

 لم تبدأ بعدوهى المهام الذي 

 علٌها خط مهام 

 هام الذي انتهٌت من العمل علٌهاوهى الم
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 مهمة  إنشاء 

 مهمة جدٌدة وذلك من خلال عدة طرق  إنشاءٌمكنك  

 من القائمة المنسدلةمهمة من قائمة ملف ثم اختٌار جدٌد ثم  .1

 من القائمة المنسدلة مهمةانقر على علامة توسٌع للزر جدٌد ثم  الأدواتمن شرٌط  .2

 ( موجود فى مجلد مهام فى جزء التنقل  وأنت)اضغط على جدٌد مباشرة  الأدواتمن شرٌط  .3

 (موجود فى مجلد مهام فى جزء التنقل  وأنت)النقر المزدوج على مكان فارغ فى نافذة عرض المهام  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة

 (مهمة ) رق السابقة تظهر لنا نفس نافذة حدث عند اختٌار اى من الط

قم بإدخال بعض البٌانات لهذة المهمة  مستخدما جمٌع ما سبق  ثم 

 حفظ وإغلاق واستعراضها فى نافذة المهام لٌكون شكلها كالتالى

 المهمة وتارٌخ استحقاقهاهنا ٌتم إدخال تارٌخ بدء  موعد استحقاق المهمة ٌتحدد بناء على تارٌخ الاستحقاق

 اسم مالك هذة المهمة

 موضوع المهمة

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

 إدراج صوت مصاحب للتذكٌر

 التذكٌرإدراج توقٌت  إدراج موعد التذكٌر
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 تبوٌب مهمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(  مهمة) دٌد وهو تبوٌب لال النافذة السابقة ظهور تبوٌب جمن خ انشاء المهامنلاحظ انة عند التعامل مع 

 انشاء المهام الجدٌدةوسوف نقوم بسرد بعض الاوامر الجدٌدة التى ظهرت فٌة للتعامل مع 

 تستخدم لإرسال هذة المهمة الى شخص اخر وتكلٌفه بها

 تستخدم لإرسال تقرٌر مفصل عن هذة المهمة الى شخص اخر

 منها عند الانتهاء( سطر شطب للمهمة ) وضع علامة إنهاء 

 نلاحظ انة فى شرٌط المهام ٌظهر المهام الخاصة بك

 مهمة خاصة بالتقوٌم كما تم إعدادها من قبل

 مهام خاصة بالٌوم 

 مهام تستحق فى هذا الأسبوع
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 الملاحظات

 

 

 

 

 لمهمة ما او لحدث معٌن إتباعهاملاحظة ٌجب  لإبداءٌتم وضعها على جهازك  التً الأوراقتلك  هً

 ملاحظات جدٌدة وذلك من خلال عدة طرق  إنشاءٌمكنك 

 من القائمة المنسدلة ملاحظاتثم  جدٌدمن قائمة ملف ثم اختٌار  .1

 من القائمة المنسدلة ملاحظاتانقر على علامة توسٌع للزر جدٌد ثم  الأدواتمن شرٌط  .2

 ورقة الملاحظاتاضغط على جدٌد مباشرة لتظهر لنا  الأدواتمن شرٌط  .3

 (موجود فى مجلد ملاحظات فى جزء التنقل  وأنت)

 النقر المزدوج على مكان فارغ فى نافذة عرض الملاحظات  .4

 (ء التنقل موجود فى مجلد الملاحظات فى جز وأنت)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمكنك من خلال هذا الجزء من جزء التنقل اختٌار طرٌقة 

 الموجودة لدٌك الملاحظاتعرض 

 ملاحظة

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

 هنا ٌتم كتابة الملاحظة المراد تدوٌنها

قم بإدخال بعض الملاحظات فى ورقة الملاحظة السابقة وتصنٌفها لٌكون شكلها 

 كالتالى فى صفحة عرض الملاحظات
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 دفتر الٌومٌة

 

 

 

دفتر الٌومٌة ٌمكنك من تسجٌل جمٌع إدخالاتك الٌومٌة مثلا لو قمت بعمل مهمة او مكالمة تلفونٌة 

 ٌمكن تسجٌلها فى دفتر الٌومٌة الأعمالاو غٌرها من 

 فى دفتر الٌومٌة وذلك من خلال عدة طرق   البنود إدخالٌمكنك 

 من القائمة المنسدلة دفتر الٌومٌة فى إدخال ثم جدٌدمن قائمة ملف ثم اختٌار  .1

 فى دفتر الٌومٌة إدخالانقر على علامة توسٌع للزر جدٌد ثم  الأدواتمن شرٌط  .2

 من القائمة المنسدلة

 ورقة الملاحظات اضغط على جدٌد مباشرة لتظهر لنا  الأدواتمن شرٌط  .3

 (موجود فى مجلد دفتر الٌومٌة فى جزء التنقل  وأنت)

 النقر المزدوج على مكان فارغ فى نافذة عرض فى دفتر الٌومٌة .4

 (موجود فى مجلد دفتر الٌومٌة فى جزء التنقل  وآنت)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٌمكنك من خلال هذا الجزء من جزء التنقل اختٌار طرٌقة 

 الموجودة لدٌك دفتر الٌومٌةعرض 

 ملاحظة

 (ادخال دفتر الٌومٌة ) رق السابقة تظهر لنا نفس النافذة عند اختٌار اى من الط

 دفتر ٌومٌةبنود  نافذة إدخال

لال النافذة السابقة ظهور تبوٌب جدٌد وهو تبوٌب من خ دفتر الٌومٌةنلاحظ انة عند التعامل مع 

 وسوف نقوم بسرد بعض الأوامر الجدٌدة التى ظهرت فٌة ادخال دفتر الٌومٌة
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  دفتر ٌومٌة إدخالتبوٌب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لوقف عمل المؤقت بشكل مؤقت

 حساب الوقت المستغرق لتنفٌذ شئ ماتشغٌل المؤقت لوهو لبدء 

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

 تحدٌد وقت بدء المهمة ومدتها  كتابة اسم الشركة للبند لو وجد

نلاحظ انة عند الانتهاء من كتابة بند الادخال فى دفتر الٌومٌة ظهور البنود المدرجة فى جزء 

 عرض  بنود دفتر الٌومٌة كالشكل التالى
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 اوتهى بذمذ الله

 لمهمةبند فى دفتر الٌومٌة  بند فى دفتر الٌومٌة لمكالمة هاتفٌة

 بطرٌقة عرض حسب الفئةدفتر الٌومٌة نفس 
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 بسم الله الردمه الردٍم

تسهٍل فهم البروامج على المستفٍذٌه  فًقذ وفقت  أكىن أن أرجى
 وٌمكىكم وشرة ومشاركته مع الغٍر مجاوا مىت 

 مع الذفاظ على دقىق الملكٍت الفكرٌت

 مىكم غٍر صالخ الذعاء أرجىولا 

المراسلت على العىىان  فًاستفسار لا تتردد  أيدالت وجىد  فً
 التالً البرٌذي

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 لتذمٍل مسٌذ مه كتب شرح البرامج الخاصت بسلسلت 

  7002ماٌكروسىفت أوفس 

 بالصىرة التالٍتزٌارة الرابط  أرجى

 
 

 

 مع تحٌاتً                                                                                               

 مهندس محمد أبو العلا                                                                                                                     

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

