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  أخرى 
٦٢  

الة     من مكان لآخر     استخدام أداتي القص واللصق لنقل نص        )٢-٢-٦-٧( سها  داخل الرس نف
   أو نقله إلى رسالة أخرى

٦٣  

دى) ٣-٢-٦-٧( ي إح ر ف صدر آخ ن م ص م صق لإدراج ن ص والل ي الق تخدام أدات  اس
  الرسائل

٦٤  
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  عن برنامج التصفح إنترنت إآسبلورارمقدمة ) ١-٧(
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  أساسيات التعامل مع الإنترنت) ١-١-٧(
ما هي المتطلبات 
الرئيسية للدخول 
  على الإنترنت؟

  : للدخول على الإنترنت، لا بد من توفر الأدوات التالية

ودم  -١ وب وم از حاس دىأو (جه ى إح دخول عل صال ال بكات الات  ش
  ).رنتالمحلية المتصلة بالإنت

اتفي  اتصال بالإنترنت  -٢ ة،     ( عبر خط ه شبكات المحلي ر إحدى ال أو عب
شرآات و      ة ال ة           المؤسسات في حال دورها إمكاني يح ب رى، التي تت  الكب
  ).الدخول على الإنترنت

ت  -٣ ول خاص بالإنترن ق دخ صال. ح ن الات د  يمك ر أح ت عب  بالإنترن
ة،  وط الهاتفي ى  الخط د الحصول عل دخول بع لالحق ال ن خ د م  أح

ز ة الإنترنت م ضًا حق ). ISP(ودي خدم ك أي ضمن ذل ا يت ادةً م وع
تقبال         ويمكن دخول خاص بالبريد الإليكتروني    ه إرسال واس  من خلال

  .البريد الإليكترونيرسائل 

ارة عن          تصفح برامج -٤ ت، والتي هي عب رامج خاصة يمكن    الإنترن ب
  . صفحات الويبمن خلالها استعراض
  

ما هي الكيفية التي 
بط جهاز سيتم بها ر

الحاسوب الشخصي 
  بالإنترنت؟

صال     ة الات ى عملي ر إل ان يُنظ سبيًا، آ صير ن ت ق ذ وق تم من ي ت ين الت ب
ا   ي طالم صعبة الت ام ال ن المه دة م الحاسوب الشخصي والإنترنت آواح

ر       ى متخصص خبي ر         . تحتاج إل د تغي نَّ الحال ق ذه     الآنولك ، فأصبحت ه
ة        ،افتقريبً. سهلة للغاية العملية من المهام ال    ا من مجل وم    م تم شر   الي ؤها اي

 بها قرص عادي أو قرص      ويكون مرفقًا ذات صلة بالحاسوب إلا     وتكون  
ة    عادة إمكانية إجراء   ه تتاح من خلال   ؛مدمج دخول تجريبي مجاني      عملي
ى تإل ا بتفاصيل .  الإنترن سمًا خاصً ذا ق ضمن ه ات ويت وق والواجب الحق

ان ( ة الائتم ذرً   )بطاق ون ح شخص ليك ة بال ذه     الخاص تخدام ه د اس ا عن
دخول  ي ال ة ف ىالإمكاني تإل ن .  الإنترن ى أي م ارك عل ع اختي إذا وق

دخول  ة لل روض المقدم ىالع ذي  إل صال ال ودم الات ر م ت عب  الإنترن
الٍ               تستخدمه، فلا تقلق لأن عملية الاتصال أصبحت تتم الآن على نحو ع

دمات ال     ديها خ وفر ل شرآات تت م ال ة ومعظ ة والأتمت ن التلقائي دعم م
  .التليفوني للاستفسار عن أية مشكلة قد تعترض طريقك

ى إذا آانت فكرة الدخول      د              إل ك، فمن الأحرى أن تبتع روق ل  الإنترنت ت
ودم ذي          سرعة    مستوى  عن شراء المودم الأقل سعرًا، وبادر بشراء الم  ال

ا  (الأعلى وتأآد من شهرة علامته التجارية       افي له ا  )وتوفر الدعم الك ، آم
ال  ـ   و الح شرآة    ه ة ل ة التجاري ع العلام ثلاً ـ م وتكس م ة   روب الأمريكي

)(US Robotics.  
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ى  الإنترنت   تحتوى دوليةشبكة الويب ال ى               عل رامج التي تعمل إل  مجموعة من الخدمات والب

إن . جانب بعضها البعض بشكل متداخل ومتلاحم   وعلى الرغم من هذا، ف

ادةً   ردد ع ا يت وم صطلحه ب ال  م بكة الوي شبكة و. ةدولي ش ذه ال ي ه ، ف

ع، صوص    الواق رض الن سمح بع ومية ت شغيل رس ة ت ن بيئ ارة ع  عب

متصفح  مثل  متصفح الويب  ـيُمسمىوالصور على الشاشة، عبر برنامج 

افيجيتور  سك  من    (Navigator) ن ومتصفح  ) Netscape(ب يشرآة نت

سبلورار   ت إآ ن(Internet Explorer)إنترن وفت   م رآة مايكروس  ش

)Microsoft .(ذا ل  ه لام وتنزي رض الأف ات ع ى إمكاني افة إل  بالإض

  .الأصوات

  

ى الإنترنت  الإليكترونيالبريد  رامج الأخرى المتاحة عل ي من الب د الإليكترون رامج البري  ب

شكل           التي تساعد في   الم ب ان في الع تقبال الرسائل من أي مك  إرسال واس

ا  نترنت بالإفالاتصال. إليكتروني وبتكلفة المكالمة الهاتفية المحلية   عادةً م

ه   صال ب ون الات ذي يك ة الإنترنت وال زودي خدم د م ق أح تم عن طري ي

تم      .  محلي هاتفبدوره من    ى الإنترنت     وبمجرد أن ي ي عل دخول الفعل ، ال

تقبال  ال واس ك إرس ي إمكان ون ف ائلاليك م - رس واءٌ ت  س

ان         مذلك في حدود دولتك أ     في   آخر   المنطقة التي تقطن بها أم من أي مك

ا ةلمالع ة الباهظ ات الدولي ة المكالم ل تكلف رة . ، دون تحم ق الفك وتنطب

  . الويب بشكل عام على إمكانية استعراض صفحاتنفسها

  

د ي  مجموعات الأخبار ن  وج د م ار  العدي ات الأخب لال  مجموع ن خ شر م ى تن تالت .  الإنترن

ا  ن الوصول إليه تخدام ويمك ا   باس ن خلاله ب، وم صفح الوي ستطيعمت  ي

ه و  ارآة في مناقشات وحوارات حول موضوعات       لمستخدم المش ا مع  تهم

اس رين أن الم  آخ ي الع نف ري م ي والفك ستوى العقل ان .  نفس الم ا آ وأيً

ه مجال الاهتمام الذي يروق لك البحث        ار التي         في ، ستجد مجموعة الأخب

  .تتناوله
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 FTPبروتوآول 

مقابل بروتوآول 
HTTP  

وانين وتعليمات    (يعد بروتوآول    صارٌ       (FTP) مجموعة ق ذي هو اخت وال
ي  ة تعن ارة إنجليزي ات "لعب ل الملف ول نق اليب  ) "بروتوآ ن الأس دًا م واح

ات من         ا .  الإنترنت  خلال المتبعة في نقل الملف تم      وغالبً ا ت ة     م ذه العملي ه
شعبى الخاص            باستخدام أداة التصفح   اط الت ى الارتب  من خلال الضغط عل
ه راد نقل الملف الم رامج اب د الب لال أح ن خ ل ، أو م صة بتنزي لمتخص

  .FTPوتحميل الملفات باستخدام بروتوآول 

ول   د بروتوآ صال   FTPيع ولات الات ن بروتوآ سهلة و م ي ال ن الت يمك
ا      التعامل معها دون الحاجة    ر عنه ع       .  إلى معرفة الكثي اك مواق ا أن هن فكم

 وجه الاختلاف    ولعلَّ.FTP ويب، هناك آذلك مواقع خاصة ببروتوآول    
ا                 الأساسي القائم بين     ادةً م ع الويب ع ع أن موق وعين من المواق ذين الن ه

ها      ن عرض ي يمك وم الت صوص والرس ن الن زيج م ن م ألف م يت
ب     صفح الوي لال مت ن خ ا م ى محتواه رف عل ع  . والتع ا مواق ، FTPأم

، من  فعبارة عن مواقع عادةً ما تُستخدم في تخزين الملفات القابلة للتنزيل          
شعبى ال       ه،       خلال الضغط على الارتباط الت راد نقل الملف الم  وفي   خاص ب

وم ما   عند FTP بروتوآول   تستخدمالعادة، فإنك    ى        ب تق ات إل ل أحد الملف نق
 من   تدخل أو معرفة  ولكن هذا يتم دون     (القرص الصلب الخاص بالجهاز     

  ).جانبك

ول    ي بروتوآ ل ف اني، والمتمث صال الث ول الات ق ببروتوآ ا يتعل ا فيم وأم
HTTP    ي ة الت ى الآلي شير إل و ي د     ، فه ن أح ات م ل المعلوم ا نق تم به ي

  .المواقع الموجودة على شبكة الويب الدولية

ة الإنترنت أن  زودي خدم ع م ك م د تعامل تجد عن بق، س ا س ا مم وانطلاقً
ول    تخدام بروتوآ ين اس ا ب ار م ي الاختي ك ف ون ل رار يك  أو FTPالق

HTTPلتنزيل الملفات .  
  

برامج تنزيل 
وتحميل الملفات 
 باستخدام بروتوآول

FTP  

رامج       د من الب  FTPمتخصصة في التعامل مع بروتوآول           ال هناك العدي
ل         . وآثير منها متاح مجانا على شبكة الويب       ى تحمي إذا آنت في حاجة إل

ع الخاصة ببروتوآول     أحد  منأو تنزيل الكثير من الملفات       ، FTPالمواق
ى الويب           و رامج، يمكنك البحث عل  رغبت في الحصول على أحد هذه الب

ا         عن نس  ة منه ة أو تجريبي ل   خ مجاني ة للتنزي ذه        (قابل حاول البحث عن ه
  ).FTP programsالبرامج عبر الويب باستخدام الكلمات الأساسية 
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الفيروسات 

والبرامج المضادة 
  للفيروسات

دفعهم شعور            ما هي إلا    الفيروسات   ل أشخاص ي برامج يتم آتابتها من قِب
امض  دمير  غ ى ت ةإل وب الخاص أنظم الآ ة الحاس ذه  . خرينب ون ه وتك

ه من       أي ملف  وقد تكون في  البرامج عادةً مخبأة داخل الملفات،       يتم تنزيل
رامج المضادة          ويتلخص علاج هذه المشكلة     . الإنترنت في تثبيت أحد الب

امج       . للفيروسات على جهاز الحاسوب     ذا البرن تم فحص     ،ومن خلال ه  ي
شف        ا للك وم بتنزيله ي تق دة الت ات الجدي ع الملف ات  جمي ن أي فيروس ع

ا ا عليه ل وجوده ى أ. يُحتم ور عل م العث ا إن ت ة م ي حال اي وف إن منه ، ف
ذا             اه له البرنامج المضاد للفيروسات يقوم بتحذير المستخدم من أجل الانتب

سه   روس نف ذف الفي ر أو ح وم    . الخط ل ي الم آ ا الع ع، يطالعن ي الواق وف
د  ن بجدي ستدعي ضرورة ال م ذي ي ر ال ات، الأم ذه الفيروس ى ه وء إل لج

تم  مع ضرورة أن برنامج جديد وحديث لتتبع الفيروسات والكشف عنها        ي
  . بشكل دائمتحديثه

  

ما المقصود بوحدة 
  خدمة الويب؟

ب ال    بكة الوي تخدام ش ي اس ر ف اول أن تفك ةح صدد   دولي ت ب و آن ا ل  آم
اب تخدام آت اس ف. اس شرها، وأن ذه الكتب ون ة ه ون بكتاب اس يقوم ة أن ثم

  .لى قراءتهاآخرون يتطلعون إ

ع، لا   ي الواق رًا   يف ال آثي ف الح سبةختل ة،   بالن ب الدولي بكة الوي ى ش  إل
ب ل الكت المواقع مث أ  ف م يلج ة ث ب الدولي بكة الوي ى ش شرها عل تم ن  ي

ا      الشهيرة   التصفح   برامجالمستخدم إلى أحد      واستعراض من أجل قراءته
ب،    ا يتم نشره  التيوحقيقةً، فإن البيانات تحديدًا هي      . محتوياتها  على الوي

اح  صلة بالإنترنت ليت ة الويب المت ى وحدات خدم ا عل تم تخزينه حيث ي
والمقصود  .  الدخول على الإنترنت   تحقق شرط فيما بعد أمر قراءتها عند      

شكله المعروف، ولكن            ادي ب بوحدة خدمة الويب هنا جهاز الحاسوب الع
رعة  ى س ا والأعل ر حجم وع الأآب ن الن صالهم ى ضرورة ات لاوةً عل   ع

ات وحدة                  تمكن الأشخاص الآخرون من تصفح محتوي بالإنترنت حتى ي
ى      . الخدمة على مدار الأربع والعشرين ساعة يوميًا       ؤدى إل وهذا بالطبع ي

د ة، ق شغيلية عالي ة ت دتكلف اس  يج ن الن د م ا العدي ةًفيه م  تكلف ة له  لا طاق
ع والعشرين               ( بتحملها دار الأرب ى م ستمر عل  لا سيما إذا آان الاتصال ي

ا  اعة يوميً أت بعض ، )س ذلك لج شرآات ل أجير    ال دمات ت وفير خ ى ت إل
ستطيع ،حالةهذه الفي و.  وحدات خدمة الويب الخاصة بها   منمساحات     ي

ذه المساحة التي                ا ى ه دها إل لشخص أن يرسل جميع المعلومات التي يري
ا   لاع عليه ع للاط ام الجمي ة أم ة الفرص ل إتاح ن أج تئجارها م م اس ت

  .واستعراضها
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ديك وحدة               ى الويب أن تكون ل شر عل وببساطة شديدة، يعني مصطلح الن

تئجارها      (الخدمة الخاصة المتصلة بشبكة الويب الدولية        تم اس أو مساحة ي
د من         ) على جهاز الحاسوب الخاص بشخص آخر      ا تري وأن تقوم بنشر م

ى العديد من الأفراد    يلجأ  وفي الواقع،   . بيانات عليها  تئجار مساحات     إل  اس
ن شخص م ة ب ة الخاص دة الخدم  وح

  . الكبرىالمؤسسات في آما هو الحالآخر، 
  

ما المقصود 
بمتصفح الويب 

إنترنت إآسبلورار 
الخاص بشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(؟  

اء إدراك شرآة مايكروسوفت  ع، ج ي الواق ات ) Microsoft(ف للإمكاني
شيء أخرًا بعض ال ي الإنترنت مت ة ف ا سرعان م. الكامن ا تفهمت ولكنه

شرآة   فقامت. أهمية التعامل من خلال هذه الشبكة المعلوماتية الضخمة         ال
سبلورار    اتخذ اسم متصفح     من برامج التصفح  بطرح إصدار    .  إنترنت إآ

 من  ٢٠٠٠و ٩٨والميزة في هذا البرنامج أنه يأتي مرفقًا مع الإصدارين  
ى أي         . برنامج نظام التشغيل ويندوز    امج   ومن ثمَّ، فلست في حاجة إل  برن

  .إضافي لتتمكن من الدخول على الإنترنت

  

  فتح برنامج خاص بتصفح الويب) ١-١-١-٧(
لفتح متصفح 

إنترنت إآسبلورار 
الخاص بشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(  

ى سطح   Internet Explorerاضغط مرتين على أيقونة   المعروضة عل

  .المكتب
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الأيقونات الخاصة 

إنترنت بمتصفح 
 إآسبلورار

الأيقونات 
الموجودة على 
  شريط الأدوات

  الوظيفة

  
  

  .إعادة عرض الصفحة السابقة التي تم زيارتها

  
  

ة  صفحة التالي رض ال ك (ع راض أن ى افت ت عل انتقل

  .)بمقدار ما يعادل صفحة

  
  

د  . من الموقع الحالي إيقاف عملية تنزيل المعلومات    يفي

ع ذي سرعة ت        عنداستخدام هذا الزر     ارة موق ل   زي حمي

  .بطيئة وأردت إلغاء تحميل هذه الصفحة

  
  .يالحالإعادة تحميل المعلومات من موقع الويب   

  
  

الافتراضية، من    البداية  الانتقال بالمستخدم إلى صفحة     

الممكن إعداد هذه الصفحة بحيث تكون أية صفحة في           

صفحة      وأي موقع من مواقع الويب،       يُفضَل أن تكون ال

  . المحلىلموقعلة الأولى الافتراضية هي الصفح

  
  

ة،     . البحث عبر الإنترنت   ذه الأيقون ى ه عند الضغط عل

ع تعطى    ستتاح لك إمكانية الوصول إلى عدد من           مواق

ة ت إمكاني ر الإنترن ث عب م   البح ا اس ق عليه  يطل

ا  . Excite و Lycos، آبرنامجي   محرآات البحث  وم

ذه       وم   المحرآات  يحدث عند استخدام ه ستخدم يق أن الم

ة     بإد ا قائم ى إثره رض عل ارة تُع ة أو عب ال آلم خ

ستندات المواقع أو الم ي ب ات  الت ى معلوم وى عل تحت

  .تتطابق مع معايير البحث التي تم إدخالها
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ة  ستخدم   عرض قائم دى الم ضلة ل ب المف ع الوي بمواق

ة( ارات المرجعي تطاعته )الإش ي اس ون ف ث يك ، بحي

  .زيارة هذه المواقع بسهولة فيما بعد

  
  

   .طباعة صفحة الويب المعروضة على الشاشة

يح  ى       :تلم ة عل ب المعروض فحة الوي ت ص إذا آان

اطع      منسقة على الشاشة   سمةً      ( شكل مق بحيث تكون مق

لال          ن خ ب م ي الغال ا ف صل بينه تم الف زاء ي ى أج إل

ذي          )أشرطة التمرير  ، فلا بد من الضغط على الجزء ال

  .تريد طباعته

  
  

تخدام  سماح باس رامج اال ي    ب د الإليكترون لبري

  .ومجموعات الأخبار الموجودة

  
  

ر       السماح بالدخول إلى   شة المتاحة عب  مجموعات المناق

  .الإنترنت

  

  التعرف على دلالة وترآيب العنوان الخاص بموقع الويب) ٢-١-١-٧(
مواقع الويب 
والعناوين 

الخاصة بها 
)URLs(  

ون  ساطة يتك ب بب ع الوي نموق ك  م ةتل ات المخزن ة  البيان دة خدم ى وح  عل

على سبيل   .  الإنترنت يمتصفحالويب والتي يتاح أمر الوصول إليها لجميع        

ا      ) Microsoft(المثال، تمتلك شرآة مايكروسوفت      موقع الويب الخاص به

رامج خاصة         مكنوالذي يُ  شرآة   من خلاله تنزيل معلومات وب سبة  .  بال وبالن

ا           يُعرف باسم الباحث       للعنوان الخاص بموقع الويب، فيتم منحه من خلال م

ع         . (URL)العام عن المصادر     وان موق وعادةً ما يكون الترآيب الخاص بعن

على سبيل المثال، إذا رغبت في استخدام متصفح الويب         . الويب دقيقًا للغاية  

شرآة مايكروسوفت     ع الويب الخاص ب ارة موق د  )Microsoft(لزي ، فلا ب

  : من آتابة العنوان التالي

http://www.microsoft.com  
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ذه                  وقياسًا على ذلك، لو رغبت في زيارة موقع الشرآة التي قامت بوضع ه

  : المادة التدريبية، فعليك أن تستخدم العنوان التالي

http://www.cctglobal.com 

ع خاصة      من   ونظرًا للأعداد الكبيرة   ك الآن مواق ي تمتل المنظمات والهيئات الت

ن  يوالت  استخدام محرآات البحث،        شاع وتطور   بها على الإنترنت،      من   تمكِّّّّّّ

إدخال آلمة أو عبارة ذات صلة بالموضوع الذي تبحث عنه ليتم على إثر ذلك              

دها            م تحدي رغم    و. عرض المواقع التي تتطابق مع معايير البحث التي ت ى ال عل

ك سبب من ذل ائج  يمكن أن ت ستخدمإالنت رًا للم ا آبي ال، . رباآً بيل المث ى س فعل

ة    البحث ى   ''PC courseware'':  من خلال آلمات البحث التالي ، سيؤدي إل

ي       ضمن ف ع يت ون موق صف ملي ة ون ن أربع رب م ا يق و م ة بنح عرض قائم

  .محتواه هذه الكلمات
  

ما المقصود 
بالارتباط 
  التشعبي؟

اط الت  نص    الارتب ن ال زء م ن ج ارة ع ي  ) مأو الرس(شعبي عب ود ف الموج

 : المهام التالية بشكل تلقائيإحدى عند الضغط عليه تنفيذ يتم صفحة الويب، 

  الانتقال إلى جزء مختلف داخل الصفحة نفسها •

  الانتقال إلى صفحة مختلفة داخل موقع الويب •

  الانتقال إلى صفحة في موقع ويب مختلف  •

  الملفات السماح بتنزيل أحد  •

  تشغيل أحد التطبيقات، سواءٌ ما تعلق منها بالفيديو أم بالصوت •

. يعرض المثال التوضيحي التالي جزءًا من إحدى صفحات الويب

 ،والوضع الافتراضي.  ارتباطات تشعبيةالتى تحتها خطالكلمات تمثل و

  .تكون زرقاءعادةً في هذه الروابط النصية أن 
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  ما المقصود 
ة الصفح"بـ 

لموقع " الرئيسية
  الويب؟

صفحة        م ال رف باس ة تُع فحة افتتاحي ى ص ب عل ع الوي م مواق وي معظ تحت

 عندما تقوم بتصفح أحد المواقع، باستخدام إحدى محرآات         إلا أنك . الرئيسية

ك  ث، فإن ا البح ا م سية غالب صفحة الرئي ر ال ى صفحة غي ل إل ذا، إذا . تنتق ل

ه   HOMEض الكلمة في موقع الويب يعر) أو نصًا( زرًا  رأيت ، اضغط علي

صفحة       في هذا ا   صفحة البداية للانتقال مباشرةً إلى     ة باسم ال لموقع والمعروف

  .الرئيسية

سية     ) Microsoft( شرآة مايكروسوفت     حددتوقد   صفحة الرئي ا ال  لموقعه

تم عرضها          لتكونالخاص بها    صفحة التي ي شكل افتراضي      ال دء    ب بمجرد ب

  .سبلورار إنترنت اآتشغيل برنامج التصفح

  

  عرض صفحة ويب محددة) ٣-١-١-٧(
لعرض صفحة 

محددة من 
  صفحات الويب

غّّّّّّّّّّّّّّّّّّّّّل امج ش سبلورار برن ت إآ م . إنترن زء ث ي الج ن Addressف ار م  إط

امج،  لأالبرن د عرضه دخ ا تري ل لم وان الكام ال، .  العن بيل المث ى س  ذاإفعل

اص     ع الخ سية للموق صفحة الرئي ارة ال شرآة أردت زي يب وتر لتش نهام آمبي

  : ، سيكون عليك إدخال العنوان التاليتريننج

http://www.cctglobal.com  
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  الرئيسية لمتصفح الويبالصفحة تغيير ) ٤-١-١-٧(
 ةلإعداد الصفح

لمتصفح الرئيسية 
  الويب

  . المنسدلةToolsاضغط على قائمة  •

  .Internet Options الأمر اضغط على •

 Internet داخل مربع الحوار  Generalاضغط على علامة التبويب  •

Options.  

إذا رغبت في استخدام الصفحة المعروضة في الوقت الحالي آصفحة         •

  .Use Currentافتتاحية، اضغط على زر 

وفت   • شرآة مايكروس ية ل صفحة الافتراض تخدام ال ي اس ت ف إذا رغب

)Microsoft( ،لأ ع  دخ ي مرب شرآة ف ع ال ل لموق وان الكام  العن

Address.  

  .Internet Options لإغلاق مربع الحوار OKاضغط على زر  •

  

  حفظ صفحة الويب آملف ) ٥-١-١-٧(
ى    •  حفظ صفحة الويب صفح، اضغط عل ار المت ب المعروضة داخل إط ظ صفحة الوي لحف

ى ع    . Save As الأمر حدِّد المنسدلة وFileقائمة  ذا إل رض سيؤدي ه

  .Save Web Pageمربع الحوار 
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مًا   إمكانك أن تستخدم اسم الملف الافتراضي المعروض أو تُ           ب  •   دخل اس

  . مربع الحوارمن File nameجديدًا من اختيارك داخل الجزء 

ضًا، • ك أي داد يمكن تخدام الامت شعبي، باس ص ت ف ن ف آمل ظ المل  حف

وع من    الافتراضي   ل في      ات الملف  لهذا الن ). HTMLأو   (HTM والمتمث

داد          ثلاً ـ آملف بامت تم حفظه ـ م أن ي سيق آخر، آ أو حفظ الملف بتن

TXT .سهم           ترغبه أيًا آان التنسيق الذي   و ى ال ف، اضغط عل  لحفظ المل

 داخل  Save as typeالمتجه لأسفل والموجود إلى اليمين من الجزء   

  .ه نوع التنسيق الذي تريدحدِّدمربع الحوار، ثم 

  

ف، ا  • ظ المل ى زر   لحف غط عل ع    Saveض ل مرب ضًا داخ ود أي  الموج

  .الحوار

  

  )متصفح الويب(استخدام نظام التعليمات الخاص بالتطبيق ) ٦-١-١-٧(
لاستخدام نظام 
  التعليمات المباشر

سدلة  • ة المن اص بالقائم زر الخ ى ال غط عل م Helpاض دِّد ث ر ح  الأم

Tour .ى    من الدخول ذلك   سيمكِّنك ع الويب الخ       من  جزء  عل اص  موق

ى     يتاح لك   ،  )Microsoft(بشرآة مايكروسوفت    من خلاله الوصول إل

 موضوع من الموضوعات آتصفح الويب ـ     تريدها حولأية معلومات 

  .مثلاً
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  تعديل الإعدادات الأساسية ) ٢-١-٧(

    العرض الرئيسيةأنماطتغيير ) ١-٢-١-٧(
اح  •   العرضنمطتغيير  ى مفت ضغط عل ؤدي ال ديل فيمF11ي ى التب ين  إل طا ب عرض  النم

standard screen ط و ة  .full screenعرض  النم ي طريق ف
ة شريط      full screenعرض  ال تمكن من رؤي ن ت ام ، ل  الخاص  المه

وائم            فيبنظام التشغيل ويندوز     ذلك الق شاشة، وآ سفلي من ال  الجزء ال
  .القياسية المنسدلة

  

 ستبدو طريقة العرض
standard screen  

  :على هذا النحو

  
  

ستبدو طريقة في حين 
  العرض
full screen على 
  :هذا النحو
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 التعليماتاستعراض 

 HTML بلغة ةالمكتوب
صفحة الويب التي أنت       عادة  يتم   عرض المحتوى النصي والرسومي ل

صفح  ار المت ل إط ها داخ صدد استعراض تعراض أردتإذا و. ب  اس

سئول  HTML بلغة ة المكتوب التعليمات لويب   عن عرض صفحة ا       ة والم

ة    اضغط    تراه، يبالشكل الذ  ى قائم م    View عل دِّد  ث . Source الأمر   ح

  .Notepad داخل الإطار الخاص ببرنامج التعليماتسيتم عرض 

 

  

  أشرطة الأدوات النمط المعروضة به تعديل ) ٢-٢-١-٧(
  تخصيص 

  أشرطة الأدوات
ة إنترنت إآسبلورار    أشرطة الأدوات الموجودة في متصفح       تُوفر  إمكاني

ة سهلة وسريعة       تحديد سمات بطريق رغم من أن    و.  الأوامر وال ى ال  هعل

ه فإهناك أشرطة أدوات افتراضية،      ذه الأشرطة        ب ن إمكانك تخصيص ه

شكل                  ستخدمها ب الأوامر التي ت ات الخاصة ب ى الأيقون شتمل عل بحيث ت

وفي إمكانك آذلك عرض العديد من أشرطة الأدوات          . أآثر من غيرها  

  .معًا
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يع في أسلوب سر

إخفاء أشرطة /عرض
  الأدوات

 إخفاء أشرطة الأدوات  /عرضمكنك  يُ :تلميح

الضغط بزر الفأرة الأيمن    من خلال   ،  بسرعة

ى  ن عل ريط م    أي ش

ك  ؤدي ذل ودة حيث ي أشرطة الأدوات الموج

ة  رض قائم ى ع سدلة، Toolbarsإل  المن

د  و اء تحدي د أو إلغ ا تحدي ن خلاله تم م ي ي الت

  .تأي شريط من أشرطة الأدوا
  

إضافة أو حذف إحدى 
الأيقونات الخاصة 
 بشريط الأدوات

ى    • رطة الأدوات المعروضة، اضغط عل د أش ى أح ة إل لإضافة أيقون

ر        ثم   Toolbarsالأمر   حدِّد، ثم   Viewقائمة   ة اخت ة الفرعي من القائم

Customize .   ع الحوار  Customizeسيؤدي هذا إلى عرض مرب

Toolbarاه روض أدن و المع ى النح شريط دِّدح.  عل زر الخاص ب  ال

ى زر   م اضغط عل ريط  Addالأدوات ث ى ش ة إل افة الأيقون تم إض  لي

  .الأدوات

  

 Close، اضغط على زر هبمجرد الانتهاء من إضافة الزر الذي تريد       •

  .Customize Toolbarلإغلاق مربع الحوار 

  

  عرض الصور داخل صفحة الويب) ٣-٢-١-٧(
سمح    صفح ي ي مت سبلورار إالوضع الافتراضي ف ننترنت إآ  شرآة م

ة صوربمايكروسوفت  شكل ةعرض أي ة داخل صفحة الويب ب  مدرج
ل             ب ويُمكنك القيام . تلقائي ة تحمي سمة للإسراع بعملي ذه ال شيط ه إلغاء تن

  .صفحات الويب
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 ضبط متصفح ل

إنترنت 
إآسبلورار 

يتيح بحيث لا 
 إمكانية عرض

  الصور

  .Internet Options الأمردحدِّثم المنسدلة  Tools قائمةاضغط على  •

  . المعروضة داخل مربع الحوارAdvancedاضغط على علامة التبويب  •

 .Show Pictures الخيار يظهرسحب شريط التمرير لأسفل إلى حين أن ا •

  
ى   • ار إل ذا الخي د ه اء تحدي يؤدي إلغ امس ل قي صفح بتحمي صفحات ا أداة الت ل

  .لصفحاتدون عرض أية صور يُحتمل أن تشتمل عليها هذه ا
ادة     • ت وإع صفح الإنترن امج ت لاق برن ى إغ اج إل د تحت ل  ق ن أج شغيله م  ت

  .مشاهدة النتائج الخاصة بهذا التغيير
  
ضبط متصفح ل

إنترنت 
إآسبلورار 

يتيح بحيث 
 إمكانية عرض

  الصور

  . Internet Options الأمرحدِّدثم المنسدلة  Tools قائمةاضغط على  •
  . المعروضة داخل مربع الحوارAdvancedاضغط على علامة التبويب  •
  . Show Pictures الخياريظهرسحب شريط التمرير لأسفل إلى حين أن ا •
 لإغلاق مربع OKتأآد من أن هذا الخيار قد تم تحديده، ثم اضغط على زر          •

  .الحوار
ادة       • ت وإع صفح الإنترن امج ت لاق برن ى إغ اج إل د تحت شاهدة  ق شغيله لم  ت

  .ييرالنتائج المترتبة على هذا التغ
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  صفحة الويبداخل إلغاء إمكانية تحميل ملفات الصور ) ٤-٢-١-٧(
إلغاء الإمكانية 
الخاصة بتحميل 
الرسومات داخل 
  صفحة الويب

ك ي إمكان ى شئت ف ومات   ـ مت صور والرس اء عرض ال وم بإلغ ـ أن تق
امج  ل برن سبلورارداخ ت إآ ى زر  . إنترن ذلك، اضغط عل ام ب ة للقي قائم

Tools دِّد  ثم سدلة   Internet Optionsمر   الأح ة المن يتم  .  من القائم س
ل      وار يحم ع ح رض مرب ذلك ع ةً ل م الانتيج . Internet Optionsس

، واسحب شريط   Advanced علامة التبويب    حدِّدمربع،  هذا ال من داخل   
ين أن    ى ح فل إل ر لأس رض التمري تم ع ار ي  الخي

Show Pictures . ار ع الاختي د مرب دم تحدي ن ع د م  Showتأآ

Pictures،   مربع الحوار من خلال الضغط على زر  غلقأ ثم OK .  د عن
ار  رض إط يتم ع ار، س ذا الخي تخدامك له ستطيلاتاس ي ة م شكل ف  ال

بعض ممن        .الصورب ةضع الخاص االمو اك ال ون  هن ار       يلجئ ذا الخي ى ه  إل
 تبعًا للحقيقة التي تقضي بأن سرعة تحميل صفحات         ،لتصفح موقع الويب  

ر حي ون أآب ب تك ات الوي ل ملف رورة لتحمي اك ض ون هن ا لا يك نم
  .الرسومات الضخمة
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  آلية استعراض الويب ) ٢-٧(
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  الوصول إلى العنوان الخاص بموقع الويبآيفية ) ١-٢-٧(
  فتح العنوان الخاص بأحد المواقع وجمع البيانات اللازمة ) ١-١-٢-٧(

  لدخول مباشرةً ا
   الويبصفحةعلى 

اص بإ  وان خ ديك عن ان ل دى إذا آ ح
بيل    ى س الي عل العنوان الت صفحات، آ ال

ال ، http://www.microsoft.com: المث
ساطة ك بب ي إمكان يكون ف بس ذا  أن تكت  ه

ذي يظهر    Addressالعنوان في شريط        وال
اص   ار الخ ن الإط وي م زء العل ي الج ف

صفح  سبلوراربمت ت إآ ضغط . إنترن د ال وعن
، سيتم على الفور عرض      Enterتاح  على مف 

  . المطلوبموقع الإنترنت
  

  جمع البيانات 
  من صفحة الويب

إمكانك فحص  ببمجرد أن يتم عرض صفحة الويب على الشاشة، سيكون          
سجيلها ات المعروضة وت يكون و. المعلوم ف  بس ظ المل ذلك حف ك آ إمكان

م        آما سبق توضيحه    ( ال،       ). ٥-١-١-٧ في الجزء رق ى سبيل المث إذا عل
ج الخاص بمؤسسة الرخصة    اأردت الحصول على أحدث نسخة من المنه      

فعليك  ،  )الذي يخضع للتغيير من حين لآخر        (الأوروبية لقيادة الحاسوب    
دخول ادة  ال ة لقي سة الرخصة الأوروبي ب الخاص بمؤس ع الوي ى موق  عل

  http://www.ecdl.com: الحاسوب، وعنوانه

سة سو اص بمؤس ب الخ ع الوي سية لموق صفحة الرئي صة تبدو ال الرخ
ادة   ة لقي وب الأوروبي ى الحاس ا ف الي  آم شكل الت ارك أن  ( ال ي اعتب ضع ف

  :)من وقت لآخرالتصميم والشكل الخارجي لهذه الصفحة ربما يتغير 
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رابط  •   ى ال غط عل ى Syllabusاض ذا إل يؤدي ه ، وس
شأن المنه    ات ب رض معلوم اصاع سة ج الخ  بمؤس

 في   حموضَّ  آما هو     ،الحاسوبالرخصة الأوروبية لقيادة    
  :ي التالالشكل

  
  

رابط  •  ى ال ضغط عل ك الآن أن ت ي إمكان    Module 7 ف
دة        ة بالوح ات الخاص رض المعلوم تم ع ل أن ي ن أج م

  . المذآورج االسابعة من المنه
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اقي الأ       يمكنك  •  ر من أجل استعراض ب جزاء   الاستعانة بأشرطة التمري

  .الخاصة بالمستند والاطلاع على المعلومات المدرجة فيها

  

  

  نسخ البيانات ل
 من صفحة الويب

ذلك، ضع مؤشر       و . البيانات التي تريد نسخها في الحافظة      حدِّد  • للقيام ب

م اضغط   .  يسار البيانات التي تريد نسخها     علىالفأرة   أرة      ث ى زر الف  عل

شاشة         المؤشر     واستمر بالضغط مع سحب        الأيسر ين وأسفل ال ى يم إل

وب         أرة       إلى حين أن تنتهي من تحديد النص المطل م افلت زر الف د  .  ث بع

ا   Cالحرف   وCtrlذلك، اضغط على مفتاحي      اح الاختصار   (مع  –مفت

سريعة   ة ال ات –الطريق سخ البيان شغيل     لن ام الت ي نظ ة ف ى الحافظ   إل

 المثال، على سبيلتستطيع بعد ذلك أن تفتح أي برنامج آخر،        ). ويندوز

ستند          الخاصة ب برامج  ال أحد ات في م معالجة الكلمات، ولصق هذه البيان

ر  اح (آخ تخدام مفت الي يباس صار الت ذه  ). Ctrl+V: ين الاخت ؤدى ه وت

د من       الطريقة أيضا،    سبلورار،        إفي العدي صدارات متصفح إنترنت إآ

  .المحددةإلى نسخ الصور 
  

محتويات نسخ 
 في الشاشة آاملة
  الحافظة 

ك،    .  داخل إطار متصفح الويب       ض الصفحة التى تريدها   اعر  • د ذل وبع
اح    ى مفت ذا     حيث  . Print Screenاضغط عل ى ه سيؤدي الضغط عل

شاشة        ى ال ة عل ات المعروض ع المحتوي سخ جمي ى ن اح إل لالمفت  داخ
 البيانات في شكل صورة هذهوسيتم نسخ   .  ويندوز حافظة نظام التشغيل  

ا ( صية منه ات الن ى البيان ذ). حت ي  وه ة الت ي الكيفي شاء يه ه ا إن تم به
  . المعروضة في هذا الكتيباتصور الشاش
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حفظ صورة ل

معروضة داخل 

  موقع ويب

فـي المثـال    .  إحدى صفحات الويب المشتملة على صورة      اعرض  •
من موقع الويب الخـاص بمؤسـسة        صفحة عرض   تمح هنا،   الموض 

  .الحاسوبالرخصة الأوروبية لقيادة 

    

رى الشعار الخاص بمؤسـسة     نمثال،  في هذا ال   •  
. الحاسوب معروضـا  الرخصة الأوروبية لقيادة    

 تريداضغط بزر الفأرة الأيمن على الرسم الذي        
قائمـة   إلى عرض    ذلكيؤدي  ف.  ملف فىحفظه  

 .منبثقة كما هو موضح فى الشكل المقابل

  

 هذه القائمـة المنبثقـة، والـذي    من Save Picture As الأمر اختر •
 ثـم حـدد  . Save Pictureره إلى عرض مربع الحوار سيؤدي بدو
 الجـزء   من خلال الضغط علـى    (  الذي تريد حفظ الملف فيه     الموضع

Save in ثم اضغط علـى  ) وتحديد الخيار المناسب مربع الحوارفي ،
  .Saveزر 

  
ــف     • ــظ المل ــيتم حف ــسابق، س ــال ال ــي المث    ف

. My Document داخل مجلد ''ECDL.GIF''بالاسم 
 هذا الملف   سوف يكون بإمكانك لاحقا استخدام     وبذلك،

  . من البرامج التي تدعم استخدام الرسوم أيِِفى
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  فتح ارتباط تشعبي أو رابط صورة والعودة إلى الصفحة الأصلية ) ٢-١-٢-٧(
  استعراض  

  موقع الويب
ع الويب           هنا المعروضفي المثال   سوف نقوم    سية لموق صفحة الرئي تح ال ، بف

شرآة  اص ب وفت الخ ا، )Microsoft(مايكروس : وعنوانه
http://www.microsoft.com  

  
ى              افتراضيا ه خط إل  يشير النص المعروض باللون الأزرق والموضوع تحت

شعبية                . ارتباط تشعبي  ذه الارتباطات الت ى ه ؤدي الضغط عل ع، ي وفي الواق
ى ص  ستخدم إل ال بالم ى الانتق رى إل فحاتفحة أخ ن ص بم ن .  الوي وم

ى       ع عل فحات الموق شتمل ص ب أن ت ع الوي د لموق صميم الجي صائص الت  خ
ادة    يحمل    ، عبارة عن زر أو نص       ،رابط بيهة      (Homeالاسم   ع ة ش أو آلم
 الرابط، يتم الانتقال مرةً أخرى إلى الصفحة الرئيسية         اومن خلال هذ  ). بذلك

  ).البدايةصفحة (لموقع الخاصة با

ذا ي ه ال، ف ود المث ظ وج هةمعروض م رسنلاح ارة  علي  العب
''The Business Internet'' .أرة   و ا عند الوقوف بمؤشر الف ر  عليه ، يتغي

شعبي              ،شكل المؤشر إلى يد    اط ت  مما يدل على أن هذا الرسم عبارة عن ارتب
  .رسوميمن النوع ال

 

  



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٢٧

  

موضحة  صفحة الإلى ال  الضغط على هذا الارتباط التشعبي يتم الانتقال   وعند  

  :في الشكل التالي

  

  

استخدام زر 
Back  

ودة ك الع ا  يمكن م زيارته ي ت رة الت ب الأخي فحة الوي ى ص   إل
سرعة لال، ب ن خ ى زر م ضغط عل ي  Back ال روض ف   المع
سبلورار      إطار سبيل          و.  متصفح إنترنت إآ ذا هو ال ا يكون ه ربم

د صميم،     الوحي دة الت ر جي ب غي ع الوي ى مواق ن  ، ف روج م  للخ
  .فحة الجاري تصفحهاالص

ين من                 الضغط ؤدي   ي :تلميح ى اليم سهم المتجه لأسفل والموجود إل ى ال  عل
ا              Backزر   م زيارته آخر الصفحات التي ت ة ب يح    .  إلى عرض قائم حيث يت
ك يما إذا     ذل ابقة ـ لا س ة صفحة س ى أي هولة إل سرعة وس ال ب ة الانتق  إمكاني

  . منهاجللخروسيلة و تجد ولم قمت بالدخول على أحد المواقع وأنحدث 
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   وجمع بيانات منهمعين موقع استعراض) ٣-١-٢-٧(
ي           طرق تنزيل البيانات شرآة أدوب ع الويب الخاص ب ى موق دخول عل نقوم بال ال، س ذا المث في ه

)Adobe (رامجو د الب ل أح امج ؛تنزي دعى برن  Adobe Acrobat وي
Reader.  

شرآة أدوبي        الي  ى عل )Adobe(يوجد موقع الويب الخاص ب وان الت :  العن
http://www.adobe.com  

ة ض      :ملحوظ ظ بع ا تلاح ع، ربم ذا الموق ى ه دخول عل ت ال  إذا حاول
ه، ويرجع           التغييرات التي طرأت على الشكل الخارجي والتصميم الخاص ب

ي   بصفة عامة و  السبب في ذلك إلى طبيعة مواقع الويب         ا تخ     الت ادةً م ضع ع
  . بشكل دائملعمليات تحديث وتغيير 

ه          ويعد ذي نحن بصدد تنزيل امج ال د           الآن  البرن دا عن دة ج رامج المفي   من الب
ث    ب حي ع الوي تعراض مواق صفح واس ستندات  يت ن الم د م د الآن العدي وج

سيق  ضخمة المحفوظة بتن ي Adobe Acrobatال ت والت ذا س ى ه حتاج إل
اني   امج المج دًا تحدAcrobat Readerالبرن ا   ي ن قراءته تمكن م  لل

  . واستعراضها

ي     شرآة أدوب اص ب ب الخ ع الوي سية لموق صفحة الرئي ي ال ا يل وفيم
)Adobe:(  
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ى زر     ضغط عل يؤدي ال زء   Productsس ن الج القرب م ود ب  الموج

  :العلوي إلى عرض الصفحة التالية

  
امج       رابط الخاص ببرن ى ال ى  Acrobat Readerسيؤدي الضغط عل  إل

  : يةالتالاشة الشعرض 

  
 :سحب شريط التمرير لأسفل لتتمكن من رؤية الجزء التالي من الصفحةا
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رابط     ى ال شاشة  ، Try Acrobat Readerاضغط عل تم عرض ال في

  :التالية

  

ل،     ة التنزي ة بعملي صفحة الخاص ى ال صل إل دما ت رًا، عن لأوأخي  دخ

  .رنامج من تنزيل الببعد ذلكالمعلومات المطلوبة وسوف تتمكن 
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  البحث عبر الويب) ٣-٧(
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  محرآات البحث شائعة الاستخدام) ١-٣-٧(
  :فيما يلي قائمة بمحرآات البحث الأآثر شيوعا

  
Alta Vista com.altavista.www://http 

Excite /com.excite.www://http 
G.O.D  /uk.co.god.www://http 

HotBOT /com.hotbot.www://http 
Go/Infoseek /com.go://http 

Lycos /com.lycos.www://http 
UK Plus uk.co.ukplus.www://http 

Web Crawler /com.webcrawler.www://http 
Yahoo /com.yahoo.www://http 

محرآات البحث 
  الأآثر شيوعًا

Yell–UK Yellow Pages /uk.co.yell.www://http 
  

  تحديد المتطلبات الخاصة بعملية البحث) ١-١-٣-٧(
البحث  محرك  يعتقد العديد من الناس أنه عند استخدام أحد محرآات البحث، آ          

Alta Vista ًة    ي، أن مثلا تولى محرك البحث التنقيب عبر شبكة الويب العالمي
ا يجب أن يحيط           .  وعرضها المعلومات المطلوبة عن  بالكامل   إن أول م لذلك، ف

ة   فقط  قوم بالبحث ي Alta Vistaلمرء علمًا أن محرك بحث مثل به ا ر قائم عب
ذه   محرك البحث  يف تشتمل على المواقع التي تم تسجيلها        خاصة بها  سر   . ه ويف

رد  يمكن أنـ أسباب الاختلافات الواسعة التي  ولو بشكل جزئي هذا  ـ  يجدها الف
ة أحيانًا عند إجراء عملية البحث باستخدام محرآات بحث مخ     ى   . تلف وعلاوةً عل

ذا،  ليه د آ ة  عتم ايير مختلف رك بحث مع ث،  ل مح ائج البح ب نت الترتي  يوبالت
ع الت        .تسلسل عرضها على الشاشة    ايير،     يوغالبا يتم عرض المواق  تحقق المع

ا ف             يالت ة،     ي حددها المستخدم، مع موجز مختصر عن آل منه  صفحات متتالي
  .تحتوى الصفحة منها على عدة مواقع

  

  البحث باستخدام الكلمات الرئيسية) ٢-١-٣-٧(
 آلمة لا تستخدمْ

  !بحث واحدة
ستخدم   أن ، عند التعامل مع محرآات البحث     الأفضل،من   ي  آل  ت أو ( بحث    مت
ر دة    ) أآث ة واح تخدام آلم ن اس دلاً م وجزة ب صيرة م ارة ق ا عب . أو ربم

وع       و رة بالموض لة مباش دة ذات ص زة وفري ات ممي ستخدم آلم اول أن ت ح
ه      الذي أن   صدد البحث عن ال، لنفترض أنك تبحث عن           . ت ب ى سبيل المث عل

رامج الحاسوب  تخدام ب ى اس دريب عل شأن الت ات ب ة، . معلوم ذه الحال ي ه ف
تخدام   ث باس ب أن تبح ارةيج يس ''computer training''  العب  ول

''training''     ٍر داع ال البحث بغي يع مج ى توس ك إل تؤدي ب ي س ط، والت  فق
  .على اختلاف أنواعهالتدريب  اعملياتليشمل جميع 
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   الشائعةاستخدام معاملات التشغيل المنطقية البحث ب) ٣-١-٣-٧(
استخدام رمزي 

 )"( و)+(
  لتضييق 
  نطاق البحث

ل   ين مث ، computer training:إذا آنت تجري عملية البحث من خلال آلمت
ع الصفحات التي       بعرض هي غالبًا عملية البحث     تفسوف تن  ا  جمي  وردت فيه
وسوف . ''computer training''وأ ''training''وأ ''computer''الكلمات 

ا  ، وليس فقط ات أنواع التدريب يشمل هذا جميع   ق منه دريب   ب ما يتعل مجال الت
  .على استخدام الحاسوب

إدراج الرمز             تسمحللتغلب على هذه المشكلة،      د من محرآات البحث ب  العدي
ك تر   )+( ذا أن ي ه ث يعن ات، حي ين الكلم ث   ب د البح ط ي صفحات  فق ن ال ع

  .مجتمعةًالمشتملة على هذه الكلمات 

ضَّل،  ان، أن يُف ي بعض الأحي ضعف ارة البحث ت ين عب يعلام ب اس ت  الاقتب
ا                 للتأآيد(").  ارة التي أدخلته ا هي    على أنك ترغب في البحث عن العب آم
ا ثلاً ـ عن       . تمام ا، إذا بحثت ـ م ن هن  Cheltenham Computer" وم

Training"   سوف يكون من               علامتي باستخدام ذا النحو، ف ى ه اس عل  الاقتب
م             هذه   موقعالسهل حينئذٍ أن تعثر على       و ل ا ل سرًا عم ر ي الشرآة بصورة أآث

  .تستخدم هذه العلامات

اليب   الأ غالبية محرآات البحث نصائح وتعليمات حول         تقدم ين  س ة بتقن  الكفيل
د   التعليمات التالية ، يتم عرض  على سبيل المثال  ف البحث،   أسلوبوتحسين   عن

  :Alta Vistaتشغيل محرك البحث 

  
  . إلى عرض المزيد من المعلوماتHelpسيؤدي الضغط على الرابط حيث 
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يلاً من محرك بحث لآ              سوف :ملحوظة   . خر  تتباين الخيارات المعروضة قل
  . عبر الشبكة المتاحأن تلجأ إلى استخدام نظام التعليماتدائمًا لذا، عليك 

   .العاديةاللغة مكتوبة باول استخدام استعلامات ح •
  : اآتب عبارةً أو سؤالاً آهذا

"Where can I find information about the ECDL?" 
 

  .بعينهااستخدم عبارةً  •
   ،تبحث عنها في نص المعلومات التي  عبارة بعينهاتمكنت من تحديدإذا    
  في هذا  علامتي اقتباس، آما هو الحال هنا اآتب هذه العبارة بين   
   "ECDL Training"                                           :المثال   

 
 :بالأحرف الصغيرةاحرص على آتابة نص البحث  •

ي نص البحث،  صغيرة ف تخدام الأحرف ال د اس وم محرك البحث يعن ق
نص ـ      ع ال ة م ائج المتطابق ا بالبحث عن النت ا تلقائيً وب منه واءٌ المكت س

رة،     .  صغيرة أمبأحرف آبيرة    أما حينما تلجأ إلى استخدام الأحرف الكبي
  . فقطالأحرف الكبيرةبعرض النتائج المكتوبة ب تكتفيفإن محرك البحث 

الٌ يحيمث ث    : توض صدد البح ون ب دما تك تخدام عن ةباس ل آلم   مث
california ،  ا أ ت به فحات إنترن ى ص صل عل ات يٍ ستح ن الكلم م

ة ا . CALIFORNIAو california وCalifornia :التالي ت أم إذا أدخل
، فلن تحصل إلا   )California ( آبير يبحرف استهلال   نفسه نص البحث 

ى  روف   عل ا بح ا آتبته سها آم ة نف ا الكلم ي وردت به صفحات الت ال
  .California: استهلالية آبيرة وهي

  
  .تضمين آلمات أو استبعادهاقم ب •

ا مضمنَّ    للتأآد من أن آلم      ة ستكون دائمً ة البحث، ضع     ة معين ة في عملي
ة  اقبل(+) علام رةً ه سافات( مباش ة م رك أي ا ). دون ت د أم إذا أردت التأآ

ة               -(من أن آلمة معينة سيتم استبعادها دائمًا في عملية البحث، ضع علام
  .)دون ترك أية مسافات (قبل الكلمة مباشرةً) 
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ى التفاصيل الخ       :مثال   ور عل شيكولاتة دون           للعث ة ال ة صنع آعك اصة بطريق

  :، حاول إدخال آلمات البحث التالية أو الفاآهةإضافة شرائح الحلوى
 “recipe cookie” +chocolate -chips 
  
 . الرموز البديلةاحرص على استخدام •

في نهاية الكلمة، تستطيع البحث عن أشكال     ) *(لعلامة النجمية   ل بوضعك 
  .متعددة من الكلمة

 .bigwig وbiggest وbigger وbig للبحث عن *big اآتب :مثال
  
  .استخدم الرموز الخاصة وعلامات الترقيم •

 ،Alta Vista في عملية البحث التي يتم إجراؤها باستخدام محرك البحث
ا مجموعة     كلمة  ال تعرَّف ى أنه صلها  ام التي     من الأحرف أو الأرق       عل يف

  :  مما يلي أيٌعن غيرها

ساحات الخال - سافات الم ة آالم سطرة ي تخدام م ا باس تم إدراجه ي ي الت
ا في     وأ Tabالمسافات أو مفتاح     ات الأسطر    تلك التي يتم إدراجه نهاي

  .أي مستندبداية أو نهاية في و

رقيم - ات الت ة وعلام وز الخاص ل ،الرم  _ و#و/  و$ و% :مث
  .وغيرها

تم  ،Alta Vista محرك البحث   في  رقيم  التعامل مع   ي ة الت ى   علام  عل
ين الكلمات    يتم إدراجه فيما  أنها فاصل    مَّ   .  ب ة       ومن ث إن وضع علام ، ف

سافات     (ترقيم أو رمز خاص فيما بين آل آلمة والأخرى            رك م دون ت
بعض أو          ا   فيما بين الأحرف وبعضها ال ين الكلمات   فيم ة    ) ب د طريق يع

ارة البحثأخرى  ة عب ارة . لكتاب ال عب ر إدخ ال، يعتب بيل المث ى س عل
Jean-Luc Picard    سر من إدخال ى  ". Jean Luc Picard" أي فعل

ات    ن عملي د م ب المزي ه يتطل اني إلا أن ال الث ن صحة الإدخ رغم م ال
اتيح ة المف ى لوح ضغط عل ي . ال ات الت إن الكلم ال، ف ى أي ح تم وعل ي

ا  الفصل  شُ   باستخدام  بينه ذه ال ل ه ثلاً ـ في      مث ، x-fileرط، آالحال ـ م
  .ود الشرطة الفاصلةتعتبر أيضًا عبارات نظرًا لوج

تخدام    د اس ذرا عن ن ح ب     آ ارات، وتجن ى عب ارة إل ة للإش وز الخاص الرم
ن   ل م تخدام آ ث إنَّ)-( و(+) و(*)اس ه     حي ا وظيفت ة منه ز وعلام ل رم  لك

  .آما ورد أعلاهالخاصة 

اس المزدوجة             و ى استخدام علامات الاقتب  لتجنب    فقط  ربما يستقر رأيك عل
  .التباس أو حيرةأي الوقوع في 
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 البحث أسلوب
  في  المتميز

Alta Vista  

  . متقدمةال محرآات البحث سنوضح في الأمثلة القادمة أهمية

ة ي   ت :ملحوظ اه ف ارات أدن وافر الخي ث  ت رك البح طAlta Vista مح .  فق
ات  ام التعليم تعانة بنظ ك الاس وفر ويمكن ي المت ث ف ات البح ي  محرآ الت

  .اتستخدمها للتعرف على الخيارات المتاحة به

  الوظيفة  الكلمة الرئيسية  

  anchore:text    ة ى الكلم وي عل ي تحت صفحات الت ن ال ث ع البح

فعبارة .  في نص أحد الارتباطات التشعبية     المحددةأو العبارة   

  :بحث مثل

 anchore:''Click here to visit garden.com'' 
ى شتمل عل ي ت صفحات الت ع ال ى البحث عن جمي  ستؤدي إل

ارة   ''Click here to visit garden.com''  عب

  .تشعبىآرابط 

  applet:class      ات      التي تحتوى البحث عن الصفحات  Java على أحد تطبيق

صفحات      applet:morphاستخدم  . المصغرة  للبحث عن ال

  .morphباسم تُعرف التي تُستخدم فيها تطبيقات مصغرة 

  domain: 
domainname 

  

صفحات   ن ال ودةالبحث ع اقالموج ي نط دد ف تخدم .  مح اس

domain:uk            ة صفحات الموجودة في المملك  للبحث عن ال

صفحات       domain:comالمتحدة، أو استخدم      للبحث عن ال

   .في المواقع التجارية

  host:name   صفحات ن ال ىالبحث ع ددعل از حاسوب مح يؤدي .  جه س

تخدام  ث باس ى host:www.shopping.comالبح  إل

ة  رض قائم ودة ع ب ع صفحات الموج وب   ال از الحاس ى جه ل

Shopping.com تخدام يؤدي البحث باس ين س ي ح   ، ف

host:dilbert.unitedmedia.com ى رض  إل ع

وب   از الحاس ى جه ودة عل صفحات الموج ي dilbertال  ف

  .unitedmedia.com: العنوان التالي



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٣٧

  

  image: 
filename  

صفحات    وى  البحث عن ال ي تحت ى صور ذات أسماء  الت  عل

ددة ات مح ت. ملف ن image:beachesخدم اس ث ع  للبح

  .beachesالاسم بالصفحات المشتملة على صور 

  link:URLtext      وان صفحة    على رابط التي تحتوى البحث عن الصفحات لعن

ددة ث التالي . مح ارة البح ال عب يؤدي إدخ  :ةس

link:www.zip2.com      إلى العثور على جميع الصفحات 

  .Zip2.comالتي تشتمل على رابط يؤدي إلى 

  text:text     على النص المحدد في أي      التي تحتوى البحث عن الصفحات 

تثناء   ا باس زء منه ي ج ا ورد ف ة اتعلامم ز الخاص  الترمي

صور أو  روابطبال عاموال اوينعن أو ال ال  . ق يؤدي إدخ س

ة   ث التالي ارة البح ى text:graduation :عب رض إل  ع

  .graduationجميع الصفحات المشتملة على مصطلح 

  title:text ث ي  البح صفحات الت ع ال ن جمي وىع ا  يحت ى عنوانه عل

ه في معظم أدوات التصفح يظهر             (العبارة المحددة    لاحظ أن

وان   ريط العن سمى ش ريط خاص ي ي ش وان ف يؤدي . )العن س

تخدام  ي     title:sunsetاس صفحات الت ن ال ث ع ى البح  إل

  .sunsetيشتمل عنوانها على الكلمة 

  url:text صفح وى ات البحث عن ال ا تحت ع عناوينه ة عن مواق المنبثق

ى  ة أو العل ارة الكلم ددةعب تخدم . المح  للبحث url:zip2اس

ب   ة الوي دات خدم ى وح ودة عل صفحات الموج ع ال عن جمي

ة  ة   المختلف ى الكلم شتمل عل ي ت م  zip2والت من الاس  ض

 الخاص بجهاز الحاسوب المضيف أو المسار أو اسم الملف     

  .ن الموقع الكامل بعبارة أدقاي ضمن عنوأ

  



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٣٨

  

  الطباعة عمليات ) ٢-٣-٧(

  معاينة المستند) ١-٢-٣-٧(
ة   ل الطباع ة قب ة معاين وفر إمكاني صفح لا تت م أدوات الت ي معظ ة ف ، المتاح

ل ا وآ ساطة،  م ستخدم، بب ه آم ب  تحتاج ى صفحة الوي رةً عل ي نظ  أن تلق

  . أم لاآما هي عليه طباعتها تريدتقرر بعدها ما إذا آنت و

  

   الصفحةخيارات إعدادتعديل ) ٢-٢-٣-٧(
لضبط الإعدادات 

الصفحة ب الخاصة
باستخدام متصفح 
إنترنت إآسبلورار 

  مايكروسوفت من

ل ن داخ وفت  م شرآة مايكروس ابع ل سبلورار الت ت إآ صفح إنترن  مت

)Microsoft(قائمة، اضغط على زر  File مر  حدِّد الأ ثمPage Setup 

  . Page Setupقائمة المنسدلة ليتم بذلك عرض مربع الحوار من ال

  

ن  ع م ذا المرب وامش،     ه ا واله ة واتجاهه م الورق د حج ستطيع تحدي ، ت

تخدام     ين اس ا ب ضًا م ار أي ستطيع أن تخت تخدام  وت دم اس ذييلٍرأسٍوع   وت

  .للصفحة
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  طباعة صفحة ويب باستخدام خيارات الطباعة الرئيسية) ٣-٢-٣-٧(
سبلورار             لطباعة     ى   اضغط صفحة معروضة داخل متصفح إنترنت إآ  عل

امج  المعروضة على أشرطة الأدوات الخاصة       Printأيقونة   ا   . بالبرن إذا أم
ة،       ة الطباع ي عملي تحكم ف ن ال دًا م ة   فأردت مزي ى زر القائم غط عل اض

سدلة  دد منه Fileالمن م ح ر ا، ث رض  . Print الأم ى ع ذا إل يؤدي ه س
وار  ع الح اراتٍ، الPrintمرب د خي ه تحدي ن خلال ستطيع م دد ذي ت ل ع  مث

  .أن تستخدمها تريد التي الطابعة اسمالصفحات التي تريد طباعتها و

  
  

  طباعة موقع 
   مؤلَفٌويب 

   عدة مقاطعمن

ي     ب الت ع الوي ن مواق د م ة العدي سيقها  ستخدم يُثم ي تن م  ف رف باس ا يُع م
اطع الات ا. المق ي الح ةً ف تخدام حقيق ذا الاس شيع ه ا وي ب فيه ي يرغ لت

ثلاً ـ     في مصممو الويب  ا ـ م عرض قائمة منسدلة بالخيارات، وليكن مكانه
شاشة    ن ال سر م ب الأي ى  و. الجان ث تبق ذه   بحي ل ه ة بمث  الأزرار الخاص

ةً  وائم معروض فحات  الق ع ص ع جمي و    م ر ه ا يتغي ل م ب، وآ ع الوي  موق
ن   ب الأيم ي الجان ات ف فحات  . البيان ة ص د طباع صميم أ وتع ذا الت ر به آث

ع الحوار       ، في هذه الحالة،   فإذا قمت . تعقيدا ، ستجد أمامك     Print بفتح مرب
درج ينخيار ا Print frame في جزء   ين في طباعة هذه المقاطع م  :  وهم

As laid out on screen أو All frames individually .  وعليك أن
اطع            تتمرس على استخدام آلا الخيارين حيث إن التصميمات الخاصة بالمق

  .ختلاف الموقعتبعًا لاتختلف عادةً 
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   آمستند مطبوععرض تقرير بحثٍ) ٤-٢-٣-٧(
طباعة النتائج 
الخاصة بمحرك 

  البحث

رض         م ع ث وت ات البح د محرآ تعنت بأح د اس ت ق إذا آن

ائج، يمكنك             ذه النت النتائج على الشاشة ورغبت في طباعة ه

ت  داخل شريط الأدوا    Printببساطة أن تضغط على أيقونة      

  .الخاص بمتصفح إنترنت إآسبلورار
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  الإشارات المرجعية) ٤-٧(
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  إنشاء إشارة مرجعية ) ١-٤-٧(
قائمة ما هي 

 ؟المواقع المفضلة
 اتالإشار(

  )المرجعية

ك أن  ستعينيمكن صفحات ب ت ة ل ارات مرجعي شاء إش ي إن ديك ف صفح ل المت

ا واستعراضها    الويب المهمة التي      ذه  . قمت بالبحث عنه شابه ه رة وتت   الفك

وم وضع        آثيرا زة    مع مفه ة ممي اب      علام ي  في آت زة التي     . فعل لَّ المي ولع

د                   ى العدي ستقبل إل تعود من ذلك أنه سيكون في استطاعتك الرجوع في الم

ا       د مررت به ا تكون ق ي ربم ة الت ع المهم ا  وتفضل من المواق من زيارته

شابهة مع      . جديد ع المت وبالمثل، سيكون في مقدورك أن تقوم بتجميع المواق

  . ضمن مجلدات عامةبعضها البعض
  

  من خلال الإشارة المرجعية الخاصة بهافتح صفحة ويب ) ١-١-٤-٧(
لفتح صفحة ويب 

من خلال  (مفضلة
الإشارة المرجعية 

  )الخاصة بها

  .Favoritesاضغط على زر القائمة المنسدلة  •

ده     الموقعاختر   • ة  من  الذي تري يتم   حيث   .  القائم دها   س وان    عن إدخال عن

ع   ى الموق ي شريط  الفعل ي    Address ف تم عرض صفحة الويب الت  لي

  .حددتها بعد ذلك
  

  Favoritesإضافة صفحة ويب إلى قائمة ) ٢-١-٤-٧(
لإضافة صفحة 
ويب إلى قائمة 
Favorites  

ة  • ى قائم ة إل صفحة الحالي افة ال ي إض ب ف دما ترغ ، Favoritesعن
سدلة    ة المن ى زر القائم غط عل ة  (Favoritesاض يس الأيقون م ). ول ث

ا  ر منه ر اخت ى   . Add to favorites الأم يؤدى إل دوره س ذا ب وه
  : عرض مربع حوار على النحو الموضح في الشكل التالي

  
صفحات  • ة ال ى قائم ة إل صفحة الحالي افة ال علإض ضلة،  والمواق  المف

  .OKاضغط على زر 
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  إضافة صفحات ويب إلى مجلد خاص بالإشارات المرجعية ) ٣-١-٤-٧(
  لتنظيم 

الملفات في قائمة 
Favorites  

سدلة     • ة المن ى زر القائم غط عل م Favoritesاض دّد ث ر ح  الأم

Organize Favorites ى  ، الذي ع الحوار    سيؤدى إل  عرض مرب

Organize Favorites.  

  

ستخدم   • تطاعتك أن ت ي اس وا  ف ع الح ل مرب لاه،، داخ ر ر أع  الأوام

دات     Explorer Microsoftالمعتادة الخاصة ببرنامج     شاء مجل  لإن

د      وآذلكجديدة،   ات الخاصة بمجل ا ف   سحب المحتوي د  يوإفلاته  مجل

  .آخر
  

  لإنشاء مجلد 
جديد داخل قائمة 
  الملفات المفضلة

  .Organize Favorites مربع الحوار افتح •

  .Create Folderاضغط على زر  •

  .Enterم الخاص بالمجلد الجديد ثم اضغط على مفتاح  الاسدخلأ •

  

لتغيير اسم أحد 
العناصر داخل قائمة 

Favoritesأو حذفه   

دّد  • م اضغط        ح ر أسمائها أو حذفها ث ي تغيي  العناصر التي ترغب ف

  . تبعًا للإجراء الذي تجريهDelete أو Renameعلى زر 

  



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٤٤

  Outlook برنامج عنمقدمة ) ٥-٧(
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   مع البريد الإليكترونيالتعامليات أساس) ١-٥-٧(

   بالبريد الإليكترونيةخاصالبرامج أحد الفتح ) ١-١-٥-٧(
تشغيل برنامج 

Outlook باستخدام 
  Startقائمة 

  . ليتم عرض القائمة الخاصة ببدء التشغيلStartاضغط على زر  •

  . ليتم عرض قائمة فرعية بالبرامجProgramsاضغط على  •

  .Microsoft Outlookاضغط على  •
  

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

الأيقونة الخاصة به 
  على سطح المكتب

 Microsoft Outlook  التي تحمل اسم   الأيقونةاضغط مرتين على  •

  .ويندوزعلى سطح المكتب في نظام التشغيل 

  

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

الأيقونة الخاصة به 
على شريط الأدوات 
Quick Launch 

 المعروضة على شريط Microsoft Outlook أيقونة اضغط على •

 .Quick Launchالأدوات 

 
  

  

الشاشة الخاصة 
 Outlookببرنامج 

التابع لشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(  
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يم   Outlookشريط  تم تنظ ات الخاصة ي امج بالمكون داتOutlookبرن ل مجل ة .  داخ فثم

ة   باوأخرى  مجلدات منفصلة متعلقة بالرسائل       د وثالث لملاحظات  بالمواعي

يمكنك فتح هذه المجلدات من خلال الضغط على     و. لمهام وهكذا باورابعة  

  .Outlookالأيقونة المناسبة على شريط 

  :  ثلاث مجموعات هيمن Outlook شريط يتألف

  Outlookاختصارات  •

 الاختصارات •

  اختصارات أخرى •

 " Outlookاختصارات"م  الأولى التي تحمل اسمجموعةالوعادةً تكون 

 .هي المجموعة المحددة بشكل افتراضي من قِبل البرنامج

  

شريط الأدوات 
  "قياسي"

ستطيع من خلال             قياسي يعرض شريط الأدوات      ات، ت  صفًا من الأيقون

ا    ى أي منه ضغط عل صلال ائعة     أن ت ر ش ى الأوام هولة إل سرعة وس  ب

  .م المنسدلةداخل القوائتحديدها من الاستخدام دون الحاجة إلى 

ريط الأدوات      ى ش ة عل ات المعروض ى الأيقون رًا عل ظ تغيي وف تلاح س

  . تبعًا لطبيعة المجلد الذي تتعامل معه في الوقت الحاليقياسي

  

 الأيقونةلعرض اسم 
في شريط أدوات 

  معين

  . التي تريدهاقف بمؤشر الفأرة على الأيقونة •

  .يقونةانتظر لمدة ثانية وسيتم عرض الاسم الخاص بهذه الأ •
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  وارد لمستخدم معينلبريد الا مجلدفتح ) ٢-١-٥-٧(
امج   علبة الواردمجلد  ك برن يح ل ة  Outlookيت د إلإمكاني ال بري بكة يإرس ر ش ي عب كترون

ا يعرف               الاتصال الخاصة بالشرآة أو الإنترنت؛ ويكون هذا من خلال م

د  ةبمجل واردعلب ة.  ال شبيه علب ن ت واردويمك ا  ال ر ، آم ن الايظه مم  س

صينية ائل ب ة الت  التقليدالرس ب   يي طح المكات ى أس ستخدم عل ع .  ت فجمي

ذا             تم وضعها في ه واردة ي د الرسائل ال ا أو         المجل ك بقراءته سمح ل ا ي  مم

  . لاحقطباعتها أو الرد عليها في وقتٍ
  

  لفتح مجلد 

  علبة الوارد

  .Outlook شريط  فيعلبة الوارداضغط على أيقونة  •

ة   آل من ال   اضغط على    أو اتيح التالي  Shift و Ctrl مف

  . واحدآن في Iو

ى  الانتقالالأمر  وحدِّد  ،  عرض اضغط على زر القائمة المنسدلة       أو  إل

  .علبة الواردلأمر ثم اختر ا

تم    عدد الرسائل التي   بعرض   Outlook برنامج    سيقوم :ملحوظة لم ي

  .علبة الواردأسفل أيقونة بعد  اقراءته
  

وارد   شاشة    ، في الوضع الافتراضي،    Outlookج   برنام يعرض  علبة الوارد شاشة ة ال  علب
ط  تخدام نم رض باس ائل الع شاشة     . رس ى ال ائل عل رض الرس ث تُع حي

تم عرض       . آل سطر   في    واحدة بمعدل رسالة  ذلك ي معلومات محددة    وآ
ة الخاصة              ات الحال ذه المعلومات في أيقون ل ه الة؛ وتتمث  خاصة بكل رس

الة ي  بالرس د الإليكترون وان البري اص  وعن ل الخ اريخ بالمرسِ ي  وت تلق
الة  سفلي من         .الرس سم ال ة، فيوجد في الق ا جزء المعاين ؛ رسالة إطار   أم

  .ويُعرَض فيه نص الرسالة التي يتم تحديدها
  

للانتقال إلى طريقة 
  رسائلالعرض 

 .)إذا لم يكن مفتوحا( علبة الوارد مجلد افتح •

سدلة   • ة المن ى زر القائم غط عل رضاض ر ع ر واخت رضال الأم  ع
 .الحالي

  . من القائمة الفرعيةرسائلحدِّد  •
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 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •  لتحديد رسالة

  .اضغط على الرسالة التي تريدها في قائمة الرسائل المعروضة •

  

الأيقونات الخاصة 
  بحالة الرسالة

امج   رض برن الة    Outlookيع ن الرس سر م ب الأي ى الجان ات عل  أيقون

  :حالة الرسالةللتعبير عن 

  مضمون الأيقونة  الأيقونة  
  .لم يتم قراءة الرسالة بعد    

  .الرسالة تم قراءتها    

  .تم الرد على الرسالة    

    
  .تتضمن الرسالة معلومات بشأن أحد الاجتماعات

  .تتضمن الرسالة معلومات بشأن إحدى المهام    

  .تم وضع إشارة للمتابعة لهذه الرسالة    

  .رسالة تحتوي على ملف مرفقال    

  .الرسالة ذات أهمية عالية    

  .الرسالة ذات أهمية منخفضة    

  .الرسالة عبارة عن تأآيد بإعلام الوصول    

  .الرسالة عبارة عن تأآيد بالقراءة    

  .الرسالة عبارة عن إخطار بعدم الوصول    
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   فتح إحدى رسائل البريد الإليكتروني)٣-١-٥-٧(
حقق من الت

وجود رسائل 
  جديدة

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •

 .قياسي على شريط الأدوات تلقي/إرسالاضغط على أيقونة  •
  

  .5F اضغط على مفتاح أو
  

.رسالةاضغط مرتين على الرسالة التي تريد قراءتها ليتم فتح مربع الحوار  •

  

  

  

و موضَّ    • ا ه الة، آم رض رأس الرس ة  حيع يل الخاص شكل، التفاص ي ال  ف

  :بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي

  مضمون البيانات المدرجة في الحقل  اسم الحقل
  اسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد الإليكتروني الخاص به  :من

ة      :إلى ي الخاص د الإليكترون اوين البري الة أو عن ستقبلي الرس ماء م أس

 .ها بالفاصلة المنقوطةبهم، ويتم الفصل بين

اوين                 :نسخة الة وعن سخة من الرس وا ن أسماء الأشخاص المنتظر أن يتلق

لة         ا بالفاص صل بينه تم الف م، وي ة به ي الخاص د الإليكترون البري

  .المنقوطة

  وصف مختصر لموضوع الرسالة  :الموضوع

  التاريخ الذي تم إرسال الرسالة فيه :تاريخ الإرسال

 لقراءة رسالة

الة، أ   بمجرد أن تنتهي   • راءة الرس ق  من ق ع الحوار   غل  من خلال   رسالة  مرب

  .في أعلى يمين مربع الحوار) x(الضغط على أيقونة 

 اختر ورسالة في مربع الحوار ملف اضغط على زر القائمة المنسدلة أو

  .إغلاقالأمر 

  . معًاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو
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 .لأمر إذا لزم اـ علبة الوارد مجلد افتح • لطباعة رسالة

ع الحوار                      • تح مرب تم ف ا لي د طباعته الة التي تري ى الرس رتين عل اضغط م

 .رسالة

ة      • ع الحوار            طباعة اضغط على أيقون ى شريط الأدوات الخاص بمرب  عل

 .رسالة

  

  

 .علبة الوارد مجلد افتحإذا لزم الأمر،  •  لحذف رسالة

 .حدِّد الرسالة التي تريد حذفها •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .قياسي على شريط الأدوات حذفلى أيقونة  اضغط عأو

   

ي        لا :ملحوظة د الإليكترون ائل البري ي حذف أيٍ من رس الة  يعن  أن الرس

د  ى مجل ا إل تم نقله ه ي ام، ولكن ودة داخل النظ ر موج صبح غي العناصر ت
  .المحذوفة

  

   إغلاق برنامج البريد الإليكتروني)٤-١-٥-٧(
  لإغلاق 
برنامج 

Outlook  

ى أيقو  • غط عل ة اض ة      Closeن ن شاش وي م ن العل رآن الأيم ي ال ف

 .البرنامج

  .إنهاء ثم حدِّد الأمر ملف اضغط على زر القائمة المنسدلة أو

  . معًاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو

ة ر       رب:ملحوظ ستخدم الأم صال أن ت بكات الات ض ش ي بع اج ف ا تحت م

ذا الأمر               . وخروج إنهاء دًا من ضرورة استخدام ه ، يمكنك   إذا لم تكن متأآ

  .المعلِّمالاستفسار من 
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   استخدام نظام التعليمات التابع للبرنامج)٥-١-٥-٧(
 بعرض تعليمات تحت    ، في الوضع الافتراضي،  Outlook  برنامج يقوم  تلميح اليوم

امج             اليوم تلميحعنوان   شغيل البرن دء ت ا ب إذا . ؛ وذلك في آل مرة يتم فيه
ذه ال   راءة ه افي لق ت الك ديك الوق ان ل ي  آ ا ه ات آم صائح والتعليم ن

 مجال التعامل مع   خبيرًا في معروضة، فسيكون هذا سبيلك إلى أن تصبح        
  .Outlookبرنامج 

  

  
  

  ما المقصود 
بمساعد 

Microsoft 
Office؟  

ساعد    إنَّ م م ة باس سمة المعروف ي ال ا Office الوضع الافتراضي ف  أنه
ول    ات ح صائح والتعليم وم بعرض الن ه وتق ا تفعل ب م ادة تراق ة زي آيفي

سمة أن تطرح أي      . الفعالية فيما يتم تنفيذه    ذه ال ئلة  ةيمكنك من خلال ه  أس
دها  ة تري ة الإنجليزي ساعد   . باللغ وم م ور، يق ى الف رض Officeوعل  بع

شاشة  ى ال ات عل ذه    . المعلوم تخدام ه ة اس ن آيفي د م ر متأآ ت غي إذا آن
سمة     است السمة، فلا بد دائمًا من قراءة المعلومات الواردة عن         ذه ال  خدام ه

سيرها      . في تعليمات البرنامج   ة أو تف ذ العملي ويمكنك أن تختار ما بين تنفي
  .أو تجاهلها والتجاوز عنها

  

لعرض مساعد 
Office  

امج       Officeيكون مساعد     • إن .  معروضًا بشكل افتراضي داخل البرن
شيط  شاشة وأردت تن ى ال ا عل ن معروضً م يك د، هل ن جدي اضغط ف م

 .Microsoft Outlookعليمات تعلى أيقونة 

  
  
  

  

لإخفاء مساعد 
Office 

. Officeاضغط بزر الفأرة الأيمن على مساعد         •
ي م ف ها،   ث يتم عرض ي س ة الت ة المنبثق  القائم

  .إخفاءاضغط على الأمر 
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" ما هذا؟"سمة 

الخاصة بنظام 
 التعليمات

ى شكل   ز عل وار رم ات الح ن مربع د م ي العدي رى ف سوف ت

تفهام   ع الحوار              علامة اس ين مرب ى يم ا في أعل   يكون معروضً

يس ( ذه     بال  ل ى ه ع مربعات الحوار عل شتمل جمي ضرورة أن ت

تفهام       ما هذا؟ لاستخدام سمة   . )السمة ة الاس ، اضغط على علام

ثم اضغط على العنصر الذي لا تفهمه داخل        ) x(بجوار أيقونة   

وار  ع الح ى    ف. مرب شتمل عل ق ي وار منبث ع ح تم عرض مرب ي

  .ن هذا العنصرمعلومات ع

 

   تعديل الإعدادات الرئيسية)٢-٥-٧(

   العرض نمط تغيير )١-٢-٥-٧(
امج     العرضنمطتحديد  ك برن يح ل ة  Outlookيت د إمكاني طتحدي رض نم ذي الع دال . ه تري

سدلة                ة المن ى زر القائم د   عرض ويكون هذا من خلال الضغط عل  وتحدي

ك أن تحدد طر         الحالي العرضأمر   ة العرض التي       حيث يمكنك بعد ذل يق

  .تريدها من القائمة الفرعية التي سيتم عرضها
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   أشرطة الأدوات عرضنمط   تعديل)٢-٢-٥-٧(
  تخصيص 

  أشرطة الأدوات
د الأوامر   Outlookتتيح أشرطة الأدوات الخاصة ببرنامج    إمكانية تحدي

ريع   هل س لوب س سمات بأس رطة الأدوات   . وال ن أش ة م اك مجموع وهن

وم    الافتراض ة أن تق ي إمكاني ذا لا ينف نَّ ه امج، ولك ة بالبرن ية الخاص

ات            ه عرض الأيقون بتخصيص أي شريط أدوات منها بحيث يتم من خلال

ذا، يمكنك       . الخاصة بالأوامر الأآثر استخدامًا بالنسبة لك      ى ه وعلاوةً عل

شاشة في آنٍ واحد،                  ى ال أيضًا أن تعرض العديد من أشرطة الأدوات عل

  .انية سحب وإسقاط الأيقونات من شريط أدواتٍ لآخرفضلاً عن إمك

  

لعرض أو إخفاء 
  شريط أدوات محدد

أشرطة  لعرض شريط أدوات معين، حدِّد الأمر        •
تم عرض       عرض  في قائمة    الأدوات سدلة لي  المن

  . قائمة فرعية بأشرطة الأدوات الموجودة

اختر شريط الأدوات الذي تريد عرضه من خلال الضغط عليه داخل  •

  .قائمةال
  

لسرعة 
إخفاء /عرض

 أشرطة الأدوات

ل       /ة طريقة سريعة في عرض        ثم :تلميح • اء أشرطة الأدوات تتمث إخف

في الضغط بزر الفأرة الأيمن على أحد أشرطة الأدوات المعروضة،           

ة بأشرطة الأدوات المتاحة             ة فرعي ى عرض قائم . حيث يؤدي هذا إل

ك أن      ة، يمكن ذه القائم لال ه ن خ ى وم دد أو تلغ رطة   تتح د أش حدي

  .الأدوات التي تريدها بحيث يتم عرض أو إخفاء ما تريد منها
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  لإنشاء شريط 
  أدوات جديد

ة  • ن قائم رضم ر ع ر الأم رطة الأدوات، اخت ى أش غط عل م اض  ث

  .تخصيص ليتم عرض مربع الحوار تخصيص

  

  

  

  

  

  

 

ة التبويب    • دِّد علام ار   أشرطة الأدواتح دد الخي م ح د، ث  لعرض جدي

 .شريط أدوات جديدر مربع الحوا

اح             قم بإدخال    • ى مفت د واضغط عل شريط الأدوات الجدي . Enterاسم ل

رطة الأدوات       ة أش ي قائم د ف ريط الأدوات الجدي رض ش يتم ع س

  .أشرطة الأدواتالمعروضة داخل مربع حوار 
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لإضافة أو حذف 
أيقونة خاصة 
 بشريط أدوات

روض، ا  • ريط أدوات مع ى أي ش ات إل افة أيقون ر لإض رطةخت  أش

ة   الأدوات م  عرض من قائم ة   تخصيص ث ة المنبثق ة الفرعي من القائم

اه        تخصيصليتم بذلك عرض مربع الحوار       ى النحو الموضح أدن .  عل

ب   ة التبوي دِّد علام رح افته   أوام د إض ذي تري زر ال ن ال ث ع .  وابح

ا    ي اخترته ة الت ى الأيقون سر عل أرة الأي زر الف غط ب تمر اض واس

أ ى زر الف ود أن رة وبالضغط عل ذي ت ى شريط الأدوات ال اسحبها إل

 .فلت زر الفأرةأ ثم تضيفها إليه

                

 

  

 

  

  

  
  

اح      اضغطلحذف أيقونة،    • ى مفت ك اضغط     ،  Alt عل اء ذل ى زر    وأثن  عل

د حذفها،              ة التي تري وق الأيقون ة      والفأرة الأيسر ف ذه الأيقون اسحب ه

  . وزر الفأرةAltخارج شريط الأدوات ثم اترك آلاً من مفتاح 
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   طرق معالجة الرسائل)٦-٧(
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   آيفية إرسال رسالة)١-٦-٧(

   إنشاء رسالة جديدة)١-١-٦-٧(
  لفتح مجلد 

  "علبة الوارد"
 .Outlook على شريط علبة الوارداضغط على أيقونة  •

  . في آن واحدI وShift وCtrl اضغط على مفاتيح أو

ى  د الأمر   ، وحدِّ عرض اضغط على زر القائمة المنسدلة       أو  الانتقال إل

  .علبة الواردمتبوعًا بالأمر 

  

 .علبة الواردافتح مجلد  • لإنشاء رسالة جديدة

 .قياسي على شريط الأدوات رسالة بريد جديدةحدِّد أيقونة  •

احي    ى مفت غط عل ي آنN وCtrlأو اض دٍ ف ار     واح رض إط تم ع لي

  .رسالة

ان  الرسالة في    دخلأ • الة ف          المك ة نص الرس  الجزء ي  المخصص لكتاب

  .السفلي من مربع الحوار
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  إدراج عنوان بريدي للرسالة)٢-١-٦-٧(
لتعيين عنوانٍ 
  لبريد إليكتروني

د إرسال                 • ذي تري ي الخاص بالشخص ال د الإليكترون اآتب عنوان البري

 .إلىالرسالة إليه في مربع النص 
  

  

 . Select Namesالحوار  لفتح مربع إلىاضغط على زر  •
ة        • ل القائم ه داخ الة إلي ال الرس د إرس ذي تري شخص ال م ال دِّد اس . ح

د       ل مجل دات أخرى، مث جهات لاستعراض الأسماء المدرجة ضمن مجل
ع            الاتصال ين المرب ى يم ، اضغط على السهم المتجه لأسفل والموجود عل

ع    درج أسفل مرب  وحدِّد  Type a name or select from list الم

 . من القائمة لاستعراض الأسماء المدرجة فيههلمجلد الذي تريدا

  :اضغط على أحد الأزرار التالية •

  الوظيفة  اسم الزر
  .إرسال الرسالة إلى شخص محدد  

  

  

  .إرسال نسخة من الرسالة إلى شخص محدد

في هذه . (إرسال نسخة من الرسالة سرًا إلى شخص محدد        

ة، لا  مالحال ستقبلييعل ذا   م أن ه رين ب الة الآخ  الرس

  .)الشخص قد تسلم نسخة من الرسالة

استخدام مربع 
 Selectالحوار

Names  

  

  

  

د • ك تحدي ي    يُمكن ة ف ماء المدرج ين الأس ن ب رين م الة آخ ستقبلي رس  م

 .  الإجراء السابق أآثر من مرةتنفيذالقائمة من خلال تكرار 
ى زر  • غط عل وار  OKاض ع ح لاق مرب  Select Names لإغ

  .رسالةوالعودة إلى إطار 
  

  الموضوعإدراج عنوان في حقل  )٣-١-٦-٧(
لتحديد موضوع 

  الرسالة
  .الموضوع نبذة مختصرة عن الرسالة في مربع النص دخلأ •
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   إضافة توقيع تلقائي للرسالة)٤-١-٦-٧(
ما المقصود بتوقيع 
 البريد الإليكتروني؟

ة ع لأي ن إضافة توقي ييمك د الإليكترون الة خاصة بالبري ذا ، رس ون ه  ويك

ارة ع  ال ع عب ن    توقي سفلي م زء ال ي الج ا ف تم إدراجه طر ي ضعة أس ن ب

الة ات  .الرس ي ومعلوم د الإليكترون وان البري م وعن ن الاس ادةً م ألف ع ويت

  .أخرى خاصة بجهة الاتصال

  

لإنشاء توقيع 
لرسالة بريد 
  إليكتروني

د   ا، Outlook  Microsoftمن داخل الإطار الخاص ببرنامج • تح مجل ف
 .علبة الوارد

ى زر الق • سدلة اضغط عل ة المن ر أدواتائم دِّد الأم م ح ارات، ث تم خي  لي
 .خياراتعرض مربع الحوار 

 .تنسيق البريدحدِّد علامة التبويب  •
 .منتقي التوقيع ليتم فتح مربع الحوار منتقي التوقيعاضغط على زر  •
ة • ى الأيقون د اضغط عل وار  جدي ع الح تم عرض مرب شاء  وسوف ي إن

 .جديد توقيع
يتم عرض مربع   ف. التالييد ثم اضغط على زر       للتوقيع الجد  ا اسم دخلأ •

 .تحرير التوقيعالحوار 

  

  

  

  

  

  
 . على النحو الموضح في الشكلنص التوقيعاآتب توقيعك داخل مربع  •

 .تحرير التوقيع ليتم إغلاق مربع الحوار إنهاءاضغط على زر  •
 .منتقي التوقيع ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •
  .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار فقموااضغط على زر  •
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  لإضافة توقيع 
  إلى رسالة

 . إدراج، اضغط على زر القائمة المنسدلة رسالةداخل إطار  •
 .التوقيعحدِّد الأمر  •
  .اختر التوقيع المطلوب من القائمة •

  

لإضافة توقيع 
بشكل تلقائي إلى 
  إحدى الرسائل

 .الوارد علبةمجلد افتح ، Outlookمن داخل الإطار الخاص ببرنامج  •
ارات  المنسدلة، ثم حدِّد الأمر       أدواتاضغط على قائمة     • تم عرض     خي  لي

 .خياراتمربع الحوار 
 .تنسيق البريدحدِّد علامة التبويب  •
ذا  حدِّد التوقيع الذي تريد من مربع القائمة المنسدلة          • ع   استخدام ه التوقي

 .افتراضيًا
  .ياراتخ ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

  

  )إن آانت متاحة( استخدام أداة التدقيق الإملائي )٥-١-٦-٧(
لإجراء عملية 
تدقيق إملائي 
  للرسالة

 .رسالةاضغط داخل الجزء الخاص بنص الرسالة في إطار  •
 وحدِّد الأمر   رسالة داخل إطار    أدواتاضغط على زر القائمة المنسدلة       •

 تدقيق إملائي
  F7 اضغط على مفتاح أو

  .  عملية تدقيق إملائي للرسالةليتم إجراء

تم         Outlookإذا صادف برنامج      آلمةً يُعتقد أنها غير صحيحة إملائيًا ي

  .تدقيق إملائيعلى الفور عرض مربع الحوار 

نص       • ع ال ي مرب ا ف صحيحة إملائيً ر ال ة غي رض الكلم يتم ع ست س لي
ة        القاموس في ارات     اقتراحات ، في حين ستعرض في قائم ةً بالخي  قائم

  .حةالمتا
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 أو اآتب الكلمة الصحيحة في        اقتراحاتحدِّد الخيار الصحيح من قائمة       •

  .تغيير إلىمربع 
  الوظيفة  اسم الزر
نص      تجاهل ع ال ي مرب ة ف ة المدرج ل الكلم ي يتجاه ست ف  لي

  .القاموس

نص      تجاهل الكل ع ال ي مرب ة ف ة المدرج ل الكلم ي يتجاه ست ف  لي

  .ل الرسالة في جميع مواضع ظهورها داخالقاموس

ة    تغيير تبدال الكلم وم باس ة     يق ا بالكلم صحيحة إملائيً ر ال غي

  .تغيير إلىالمدرجة في مربع 

ة        تغيير الكل ا بالكلم صحيحة إملائيً ر ال ة غي تبدال الكلم وم باس يق

ع   ي مرب ة ف ىالمدرج ر إل ي  تغيي ع المواضع الت ي جمي  ف

  .جاءت فيها داخل الرسالة

ة      إضافة ع النص         يقوم بإضافة الكلم  ليست في   المدرجة في مرب

  . إلى القاموسالقاموس

  

بمجرد أن تنتهي عملية التدقيق الإملائي،       •

ذي    الي ال وار الت ع الح يتم عرض مرب س

ة  اء العملي د انته ى زر . يؤآ غط عل اض

 ليتم  Enter أو اضغط على مفتاح      موافق

  .إغلاق مربع الحوار

  

   إرفاق ملف برسالة)٦-١-٦-٧(
  إرفاق ملف 

  ى الرسائلبإحد
لا يقتصر البريد الإليكتروني على مجرد الرسالة النصية البسيطة، فيمكنك           

ات داخل الرسائل         تقوم          . أيضًا أن تدرج ملف ال، إذا آنت س ى سبيل المث عل

بإرسال صورة من الميزانية مع الرسالة، يمكنك أن تقوم بإرفاق نسخة من             

  .الجدول الإليكتروني للميزانية مع الرسالة

  .إرفاق جميع أنواع الملفات بالرسائلويمكن 
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  لإدراج ملف 
  في رسالة

ة                  • ى أيقون الة، اضغط عل  إدراجبمجرد أن تنتهي من إدخال نص الرس

 .رسالة على شريط الأدوات الموجود داخل الإطار ملف
  .ملف المنسدلة وحدِّد الأمر إدراج اضغط على قائمة أو

ملف الذي تريد أن ترفقه    حدِّد ال . إدراج ملف سيتم عرض مربع الحوار      •

 .بالرسالة
ع الحوار          موافقاضغط على زر     • تم إغلاق مرب  فسو . إدراج ملف   لي

الة              ى وجود     ت تظهر أيقونة داخل الجزء المخصص لنص الرس شير إل

  .الملف

  

  منخفضة/ إرسال رسالة ذات أهمية عالية)٧-١-٦-٧(
لفتح مربع الحوار 

 "خيارات الرسالة"
ة  • ى أيقون غط عل اراتاض ريط الأدوات ،خي ى ش ودة عل  الموج

.الرسالة خيارات، ليتم عرض مربع الحوار رسالةداخل مربع الحوار 

  

  

لتحديد درجة 
 أهمية الرسالة

فل       • ه لأس سهم المتج ى ال غط عل الة، اض ة الرس ة أهمي د درج لتحدي

ع       ة والموجود على يمين مرب دِّد    الأهمي دها      وح ة التي تري  درجة الأهمي

 .من القائمة المنسدلة
  

  

  
  

تحديد درجة 
 حساسية الرسالة

 )نوع الرسالة(

ين                  نوعلتحديد   • ى يم ى أسفل عل سهم المتجه إل ى ال  الرسالة، اضغط عل
 . من القائمة المنسدلةالنوع وحدِّد الحساسيةمربع 

  
  
  

  

لتوجيه الردود إلى 
 شخص آخر

خص      • ى ش الة إل ذه الرس ة به ردود الخاص ه ال ي توجي ت ف إذا رغب
ع النص          ن بريده عنوا دخلآخر، أ  ي في مرب ردود    الإليكترون  إرسال ال
  .إلى
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  تحديد 
  تاريخ التسليم

امج              • ن يحاول برن  Outlookيمكنك أن تحدد تاريخًا لتسليم الرسالة؛ ول

 .لتاريخ المحدداالرسالة قبل هذه إرسال 
 .عدم التسليم قبلفي مربع النص المطلوب تاريخ دخل الأ •

ى          أو سهم المتجه إل ى ال ع النص       اضغط عل ين مرب ى يم  عدم أسفل عل

  . وحدِّد التاريخ من قائمة التقويمالتسليم قبل
  

تحديد تاريخ 
لانتهاء مدة 
  الصلاحية

الة       • ون للرس ن يك صلاحية؛ ول دة ال اء م ا لانته دد تاريخً ك أن تح يمكن

 .وجود بعد هذا التاريخ
 . تاريخ انتهاء مدة الصلاحية من قائمة التقويم المعروضةدخلأ •

دة  على السهم المتجه لأسفل على يمين مربع النص        اضغط أو  انتهاء م

  . وحدِّد التاريخ من قائمة التقويم المعروضةالصلاحية بعد
  

  تحديد 
  خيارات التعقب

د أن   طلب إيصال بتسليم هذه الرسالة  حدِّد مربع الاختيار     •  إذا آنت تري

 . يتم إخطارك عند وصول الرسالة وتسلمها

د أن       لب إيصال بقراءة هذه الرسالة    طحدِّد مربع الاختيار     •  إذا آنت تري

  .يتم إخطارك عند قراءة الرسالة

  

لإغلاق مربع 
خيارات "الحوار 

  "الرسالة

ين       ، الموجود في     إغلاقاضغط على زر     • ى يم ع   الجزء الأسفل عل  مرب

  .الرسالة خياراتالحوار 

  

ى زر  بمجرد أن تنتهي من آتابة الرسالة ومعالجتها، اضغ      •  لإرسال الرسالة  إرسال ط عل

  .رسالةفي شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار 

  

  . واحدٍ في آنEnter  وCtrl من مفتاحي ٍ اضغط على آلأو
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   عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الرسائل)٢-٦-٧(
لتحديد آلمة داخل 

  رسالةإطار 

  .اضغط مرتين على هذه الكلمة •

  

لتحديد سطر داخل 

  رسالةإطار 

ده،            نحو الفأرة   حرِّك مؤشر  • د تحدي ذي تري سطر ال  الجانب الأيسر من ال

ى ريط رأسي  حت ن ش ر م كل المؤش ر ش هم ) I( يتغي ى س هإل ى متج  إل

ى  ين  أعل و اليم يلا نح ل قل م    . و مائ رف باس ذا يُع إن ه ع، ف ي الواق وف

 .؛ وهو أحد عناصر الشاشة غير المرئيةشريط التحديد

  .سطراضغط بالفأرة في هذا الوضع فيتم تحديد ال •

  

لتحديد فقرة داخل 

  رسالةإطار 

  . الفقرة التي تريد تحديدها واضغط ثلاث مراتفوقمؤشر الفأرة ضع  •

  

لتحديد النص 
  بأآمله داخل 

  رسالةإطار 

 . واحدٍ في آنA وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  . المنسدلةتحرير قائمة من تحديد الكل الأمر اختر أو

  

لتحديد النص 
  باستخدام الفأرة

  .ؤشر الفأرة إلى بداية النص الذي تريد تحديده محرك •

ى  • ع  اضغط عل أرة م ى زر الف نص  ال عل ر ال وبسحب عب تم المطل  لي

 .تحديده

  . زر الفأرةفلتأ •
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دى   )١-٢-٦-٧( ل إح نص داخ سخ ال صق لن سخ والل ي الن تخدام أدات  اس
  الرسائل أو في رسالة أخرى 

  لإنشاء نسخة 
من النص المدرج 
في رسالة داخل 

  ظةالحاف

ار   • ل الإط الةداخ ي      رس ه ف سخة من شاء ن د إن ذي تري نص ال دِّد ال ، ح
 .الحافظة

  .تحرير من قائمة نسخ الأمر اختر •
  

سخ العنصر     C و Ctrl اضغط على مفتاحي     أو ى  ليتم ن  الحافظة دون  إل
  .حذفه من المستند

  .قياسي شريط الأدوات من نسخ يمكنك أن تستخدم أيضًا أيقونة أو

  
  

 نص من للصق
افظة في إحدى الح

  الرسائل

د إدراج       في، ضع نقطة الإدراج     رسالةداخل الإطار    •  الرسالة حيث تري
 .المحتويات التي ستقوم بجلبها من الحافظة

 . المنسدلةتحرير من قائمة لصقاختر الأمر  •
  
  . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

  .قياسى  شريط الأدواتمن لصق يمكنك آذلك أن تستخدم زر أو

  

  . داخل الرسالةالحافظةسيتم عرض محتويات  •
  

لنسخ نص من 
  رسالة إلى أخرى

 .، حدِّد النص الذي تريد نسخهرسالةمن داخل الإطار  •

 . ليتم نسخ النص في الحافظةC وCtrlاضغط على مفتاحي  •

ام،     • ا     اعرض باستخدام شريط المه د إدراج النص فيه الة التي تري   الرس
 .رسالةالإطار داخل 

الذي تريد إدراج محتويات    من الرسالة   ة الإدراج في الموضع     ضع نقط  •
 .الحافظة فيه

  . داخل الرسالة المحتويات ليتم لصقV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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 داخل   من مكان لآخر استخدام أداتي القص واللصق لنقل نص    )٢-٢-٦-٧(
  الرسالة نفسها أو نقله إلى رسالة أخرى 

  لقص نص 
من إحدى الرسائل 

  الحافظةإلى 

 . النص الذي تريد قصه إلى الحافظة،رسالة داخل إطار ،حدِّد •

 . المنسدلةتحرير من قائمة قص الأمر اختر •

ا   X وCtrl اضغط على مفتاحي    أو  ليتم نقل العنصر إلى الحافظة، حاذفً
  .إياه من المستند

  . قياسي شريط الأدوات من قص يمكنك أيضًا استخدام أيقونة أو

  
  

  للصق نص 
الحافظة إلى من 

  إحدى الرسائل

د أن          ،الرسالة  داخل إطار      ،ضع نقطة الإدراج   • ذي تري  في الموضع ال
 .يتم إدراج المحتويات التي قمت بقصها فيه

 .تحرير من قائمة لصقحدِّد الأمر  •
  

  . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

تخدام زر   أو ر باس صق العناص ذلك ل ك آ صق يمكن ريط  ل ى ش  عل
  .قياسي الأدوات

  
  .سيتم عرض المحتويات التي تم قصها من الحافظة داخل الرسالة •

  

لنقل النص من 
  رسالة إلى أخرى

 . النص الذي تريد نسخه،رسالة داخل إطار ،حدِّد •

 . ليتم نقل النص إلى الحافظةX وCtrlاضغط على مفتاحي  •

ام،     • ا       باستخدام شريط المه د إدراج النص فيه الة التي تري اعرض الرس
 .رسالةخل إطار دا

م                   • ات التي ت د إدراج المحتوي ذي تري ضع نقطة الإدراج في الموضع ال
  .جلبها من الحافظة فيه داخل الرسالة

  . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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ي القص واللصق لإدراج نص من مصدر آخر         )٣-٢-٦-٧(  استخدام أدات
  في إحدى الرسائل

لنسخ نص من 
 إلى آخر برنامج

  إحدى الرسائل

ال      ـ ووردوليكن برنامج   ( البرنامج   افتح • ى سبيل المث دِّد النص    )  عل وح
 .الذي تريد نسخه في رسالتك

 . الحافظةإلى معًا لنسخ النص C وCtrlاضغط على مفتاحي  •

ام،     • ا     اعرض باستخدام شريط المه د إدراج النص فيه الة التي تري   الرس
 .رسالةالإطار داخل 

ات الحافظة ضع نقطة الإد • د إدراج محتوي ذي تري ي الموضع ال راج ف
 .فيه

  . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
  

   رسالةمن حذف نص )٤-٢-٦-٧(
  لحذف نص 

   رسالةمن
  . النص الذي تريد حذفه،رسالة داخل إطار ،حدِّد •

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
  

لحذف نص على 
 يسار نقطة الإدراج

اتيح من أجل حذف              اضغط عل  • ى مفتاح الحذف والتراجع في لوحة المف
  .الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج

  

لحذف نص على 
 يمين نقطة الإدراج

 من أجل حذف الحرف الموجود على يمين        Deleteاضغط على مفتاح     •
  .نقطة الإدراج

  

   حذف ملف مرفق من رسالة)٥-٢-٦-٧(
لحذف ملف مرفق 

  من رسالة
 . على الملف الذي تريد حذفهالتي تحتويالة افتح الرس •

ستوضح الأيقونات المعروضة على امتداد الجزء السفلي من الإطار  •

 . أي ملفات مرفقة بهارسالة

 .اضغط مرةً واحدة على الملف الذي تريد حذفه ليتم تحديده •

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
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   قراءة رسالة)٣-٦-٧(
  بريدال أو فتح جلب )١-٣-٦-٧(

   بجل
  الرسائل الجديدة

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
.قياسي الموجودة على شريط الأدوات تلقي/إرسالاضغط على أيقونة  •
  

  .F5 اضغط على مفتاح أو
  

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
ع الحوار                    • تح مرب تم ف ا لي د قراءته اضغط مرتين على الرسالة التي تري

 .رسالة
  
  

  
  

  
يل       و • شكل، التفاص ن ال حٌ م و واض ا ه الة، آم ي رأس الرس رض ف يُع

  :الخاصة بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي
  مضمون البيانات المدرجة في هذا الحقل  اسم الحقل

  اسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد الإليكتروني الخاص به  :من
الة أو     :إلى ستقبلي الرس ماء م ي   أس د الإليكترون اوين البري عن

الخاصة بهم، مع الفصل فيما بين الأسماء والعناوين بفاصلة          
  منقوطة

اوين           :نسخة أسماء الأشخاص الذين سيتلقون نسخة من الرسالة وعن
ين      ا ب صل فيم ع الف م، م ة به ي الخاص د الإليكترون البري

  الأسماء والعناوين بفاصلة منقوطة
  رٌ لموضوع الرسالةوصفٌ موجزٌ ومختص  :الموضوع

  التاريخ الذي تم فيه إرسال الرسالة  :تاريخ الإرسال

 لفتح رسالة

الة، أ • راءة الرس ن ق قبمجرد أن تنتهي م وار غل ع الح الة مرب ن رس  م

 .مربع الحوارالجزء العلوي من في ) X(خلال الضغط على أيقونة 
 اختر ثم رسالة المنسدلة داخل مربع حوار ملف اضغط على قائمة أو

  .لاقإغالأمر 

  . واحدٍ في آنF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٦٩

  

  حد مجلدات البريدأ تمييز رسالة في )٢-٣-٦-٧(
لوضع إشارة 

للمتابعة خاصة 
  برسالة

ارة   ن خلال وضع إش ديك م وارد ل ة ال ي علب الة ف ة رس ز أي ك تميي يمكن

  .عليها لاحقاللمتابعة حتى تتذآر الرد 

 .مر إذا لزم الأـ علبة الوارد مجلد افتح •

تم                     • ا لي ة له ارة متابع د وضع إش الة التي تري ى الرس اضغط مرتين عل

 .رسالةعرض مربع الحوار 

 في شريط الأدوات الخاص       وضع إشارة للمتابعة  اضغط على أيقونة     •

 .إشارة للمتابعة ليتم عرض مربع الحوار رسالةبمربع الحوار 

ع        • ين مرب ى يم ود عل فل والموج ى أس ه إل سهم المتج ى ال اضغط عل

ر .  ليتم عرض قائمة بأنواع الإشارات الموجودةإشارة إلىص  الن  اخت

 .الإشارة التي تريدها

  

  

  

  

  

  

ى               يمكنك أيضا تحديد   • اريخ استحقاق للإشارة من خلال الضغط عل  ت

 الاستحقاق السهم المتجه إلى أسفل والموجود على يمين مربع النص           

 .ثم تحديد التاريخ المطلوب من قائمة التقويم المعروضة

ى زر اض • قغط عل وار  مواف ع الح ارة وإغلاق مرب تم إدراج الإش  لي

  .إشارة للمتابعة
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   استخدام سلة البريد)٣-٣-٦-٧(
 .علبة الوارد مجلد افتح •  لحذف رسالة

ة               • حدِّد الرسالة التي تريد حذفها من خلال الضغط على الاسم في قائم

 .الرسائل
  .Deleteاضغط على مفتاح  •

  

  لفتح مجلد 
  محذوفةالعناصر ال

ى     العناصر المحذوفة اضغط على أيقونة     •  المعروضة عل

  .Outlookشريط 
  

  لاستعادة رسالة 
من مجلد العناصر 

  المحذوفة

 .العناصر المحذوفة مجلد افتح •
 .حدِّد الرسالة التي تريد استعادتها •
سدلة    • ة المن ى زر القائم غط عل راض ر  تحري م اخت ر ث ى  الأم ل إل  نق

 .مجلد
  . في آن واحدV وShift وCtrl اضغط على مفاتيح أو

 .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •

  

  

  

  

  

  

ضغط    • لال ال ن خ ه م صر إلي ل العن د نق ذي تري د ال دِّد المجل ح

ل  الأيقونة المناسبة في القائمة المعروضة داخل مربع الحوار           ىعل  نق

ر ة         . عناص ى علب رى إل رةً أخ الة م ل الرس ال، لنق بيل المث ى س عل

 .علبة الوارديقونة الوارد، اضغط على أ

  .موافقاضغط على زر  •
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لإزالة محتويات 
مجلد العناصر 

المحذوفة بشكل 
تلقائي عند 
الخروج من 

 Outlookبرنامج 

ة    • ى قائم غط عل ر   أدواتاض دِّد الأم سدلة وح ارات المن ذلك  خي تم ب  لي

 .خياراتعرض مربع الحوار 
 .غير ذلك صفحة ليتم عرض غير ذلكاضغط على علامة التبويب  •
 .إفراغ مجلد العناصر المحذوفة عند الإنهاءالخيار  حدد •

  

  

  .موافقاضغط على زر  •
  

   فتح وحفظ ملف مرفق)٤-٣-٦-٧(
 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •  لفتح ملف مرفق

وي  اضغط مرتين على الرسالة      • تح           التي تحت تم ف ى الملف المرفق لي  عل

 .رسالةمربع الحوار 
 .نة الملفاضغط مرتين على أيقو •
  . بتشغيل التطبيق المناسب وفتح الملفOutlookسيقوم برنامج  •

  

ى حفظ                    حفظ ملف مرفق اج إل ة، فسوف تحت ات المرفق على الرغم من سهولة استعراض الملف

  .يه إذا رغبت في إدخال تعديلات علـالملف المرفق على قرص 
  

لحفظ ملف مرفق 
  بإحدى الرسائل

 . لزم الأمر إذاـ علبة الوارد مجلد افتح •
د حفظه،        • ذي تري اضغط مرتين على الرسالة التي تحتوي على الملف ال

 .رسالةيتم عرض مربع الحوار ل
ر  و رسالة  المنسدلة في مربع الحوار      ملفاضغط على قائمة     •  الأمر   اخت

 .حفظ المرفقات
ع                تحتويإذا آانت الرسالة     • يتم عرض مرب ق، س ر من ملف مرف  على أآث

ة المرفق    الحوار   د حفظه              اتحفظ آاف ذي تري د الملف ال ك بتحدي امحًا ل .  س
 .موافقحدِّد الملفات حسب الحاجة ثم اضغط على زر 

وار   • ع الح يتم عرض مرب قس ظ المرف ات  أو حف ة المرفق ظ آاف دِّد . حف ح
 .حفظحفظ فيه، ثم اضغط على زر الالمجلد الذي تريد 

  .المرفقات حفظ آافة ليتم إغلاق مربع الحوار إغلاقاضغط على زر  •
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   الرد على رسالة)٤-٦-٧(

  رد  استخدام وظيفة )١-٤-٦-٧(
  للرد على 
  مرسِل الرسالة

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
 .حدِّد الرسالة التي تريد الرد عليها •

 .قياسي على شريط الأدوات رداضغط على أيقونة  •
  

وار  • ع الح تح مرب يتم ف الةس الة الأصلية رس يتم عرض نص الرس  وس

الة   اص بالرس ار الخ ل الإط ن     . داخ وي م زء العل ي الج رد ف ب ال اآت

 على شريط   إرسالثم اضغط على أيقونة     ) قبل النص الأصلي  (الرسالة  

 .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 
  

  

  رد للكل استخدام وظيفة )٢-٤-٦-٧(
 على مرسِل للرد

الرسالة وجميع 
  مستقبليها

 .زم الأمر إذا لـ علبة الوارد مجلد افتح •

 .حدِّد الرسالة التي تريد الرد عليها •

 .قياسي على شريط الأدوات رد للكلاضغط على أيقونة  •

  

وار   • ع الح تح مرب يتم ف الةس ي   رس لية ف الة الأص يظهر نص الرس  وس

الة ار الخاص بالرس ي . الإط رد ف الة اآتب ال ن الرس وي م الجزء العل

ة          )أي، قبل النص الأصلي     ( ى أيقون م اضغط عل ا  ث ى شريط     لإرس  عل

 .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 
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   الرسالة الأصليةمع تضمين الرد )٣-٤-٦-٧(
لضبط الخيارات 

الخاصة بالرد على 
الرسالة بحيث يتم 

 الرسالة تضمين
  الأصلية

 .علبة الوارد مجلد افتح •

سدلة  • ة المن ى زر القائم ر أدواتاضغط عل دِّد الأم م ح ارات، ث  خي

 .خياراتار لعرض مربع الحو

ى زر        تفضيلاتحدِّد علامة التبويب     • ارات  ثم اضغط عل د   خي البري
ي وار  ف ،الإليكترون ع الح رض مرب تم ع دي ارات البري  خي

 .الإليكتروني

ار   • دِّد الخي لية   ح الة الأص ص الرس ضمين ن ة   ت ع القائم ن مرب  م

 .عند الرد على رسالةالمنسدلة 

  

  

  

ى زر  • غط عل قاض وار مواف ع ح لاق مرب ارات لإغ دخي   البري

 .الإليكتروني

  .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

  

   الرسالة الأصليةتضمين الرد دون )٤-٤-٦-٧(
لضبط الخيارات 
  الخاصة بالرد 

  على الرسالة بحيث 
لا يتم تضمين نص 
  الرسالة الأصلية

 .علبة الوارد مجلد افتح •

ة   • ى قائم دِّد الأ أدواتاضغط عل م ح سدلة ث ر  المن اراتم تم خي  لي

 .خياراتعرض مربع الحوار 

ى زر        تفضيلاتحدِّد علامة التبويب     • ارات  ثم اضغط عل د   خي البري
ي وار  ف ،الإليكترون ع الح رض مرب تم ع اراتي د  خي البري
  .الإليكتروني
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ر •   الة الأصلية اخت ضمين الرس دم ت سدلة ع ة المن ع القائم ن مرب  م

  .عند الرد على رسالة

  

  

  

ى زر   • غط عل قموااض وار   ف ع الح لاق مرب د  لإغ ارات البري  خي

 .الإليكتروني

  .خيارات لإغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

 

   إعادة توجيه رسالة)٥-٤-٦-٧(
 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •  لإعادة توجيه رسالة

 .حدِّد الرسالة التي تريد إعادة توجيهها •

يتم عرض  ف؛  قياسيلأدوات   على شريط ا   إعادة توجيه حدِّد أيقونة    •
 .رسالةمربع الحوار 

د       • ذي تري شخص ال اص بال ي الخ د الإليكترون وان البري ب عن اآت
 .إلىإعادة توجيه الرسالة إليه في مربع النص 

ع الحوار    إلى اضغط على زر أو د من مرب  Select وحدِّد ما تري
Names.  

ربما ترغب في إدخال أي تعليقات عن الرسالة في أعلى الجزء  •
 .رسالةلمخصص لنص الرسالة الأصلية داخل الإطار ا

ة           أرسل • ى أيقون ى شريط     إرسال  الرسالة من خلال الضغط عل  عل
  .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 

  



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٧٥

  تنظيم العناوين)  ٧-٧(
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  استخدام دفتر العناوين) ١-٧-٧(
  

   العناوينقائمةإضافة عنوان إلى ) ١-١-٧-٧(
  

لإضافة عنوان 
روني بريد إليكت

  إلى مجموعة

 .علبة الوارد مجلد افتح •
دّد الأمر       أدواتاضغط على زر قائمة      • اوين    المنسدلة وح ر العن تم  ، ف دفت ي

ار شكل  Address Book عرض الإط شابهة لل ات، م ه أيقون ، وبداخل
 :التالى، تمثل مجموعات العناوين المختلفة

 
د إليك              • وان بري د إضافة عن ي  اضغط مرتين على المجموعة التي تري ترون

  . إليها
شكل       Propertiesسيتم عرض مربع الحوار      •  على النحو الموضح في ال

 :التالي
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
ع النص                     • ى المجموعة في مرب د إضافته إل ذي تري اآتب اسم الشخص ال

Name المعروض في الجزء السفلي من مربع الحوار Properties. 
ى زر   • غط عل ة     ف ،Addاض ي قائم د ف صر الجدي رض العن تم ع ي

Group Members. 
 .OK، اضغط على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •
الخاصة  Close، اضغط على أيقونة Address Bookلإغلاق الإطار  •

  .بالإطار
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  العناوينقائمة حذف عنوان من ) ٢-١-٧-٧(
  

لحذف عنوان 
بريد إليكتروني 

من إحدى 
  المجموعات

 .علبة الوارد مجلد افتح •

ة    • ى قائم غط عل ر   تأدوااض دّد الأم سدلة وح اوين  المن ر العن تم ف. دفت ي

 . Address Bookعرض الإطار

ذف       • د ح ي تري ة الت ى المجموع رتين عل غط م ضائها اض د أع تم ف. أح ي

 .Propertiesعرض مربع الحوار 

دّد   • وان  ح شخص (العن ة     )ال ن قائم ة م ن المجموع ه م د حذف ذي تري  ال

Group Members. 

 .Removeاضغط على زر  •

 .OK، اضغط على زر Propertiesالحوار لإغلاق مربع  •

الجزء  في Close، اضغط على أيقونة Address Bookلإغلاق إطار  •

  . الإطارالعلوي من

 

  إنشاء قائمة عناوين جديدة) ٣-١-٧-٧(
  

لإنشاء مجموعة 
جديدة في دفتر 

  العناوين

 .علبة الوارد مجلد افتح •

سدلة       • دّد الأمر        أدواتاضغط على القائمة المن م ح اوين   دف ث ر العن تم  ف ،ت ي
 .Address Bookعرض إطار 

ة     • ى قائم م   Fileاضغط عل سدلة ث ر  المن تم  ف ،New Group الأمر  اخت ي
 .Propertiesعرض مربع حوار 

 .Group Nameاآتب اسمًا للمجموعة في مربع النص  •
ع النص                    • ى المجموعة في مرب د إضافته إل ذي تري اآتب اسم الشخص ال

Nameع الحوار  في الجزء السفلي من مربProperties. 
نص        • ع ال ي مرب شخص ف ذا ال ي له د الإليكترون وان البري ب عن  اآت

 E-mail.  
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افة •   ى زر إض غط عل ة  ف ،اض ي قائم د ف ضو الجدي رض الع تم ع ي

Group Members.  

 .OK اضغط على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

ة  Address Bookلإغلاق الإطار  •  الخاصة  Close، اضغط على أيقون

  .بالإطار
  

  عناوين من خلال البريد الواردالتحديث دفتر )  ٤-١-٧-٧(
  

  

لإضافة العنوان 
الخاص بمرسِل 
إحدى الرسائل 

إلى دفتر 
  العناوين

ى               افتح • د إضافته إل ذي تري ل الشخص ال الها من قِب م إرس  الرسالة التي ت

 .دفتر العناوين

د الإليكترو           • وان البري ع      اضغط مرتين على اسم الراسل أو عن ني في مرب

نص  ىال ار        إل ل إط الة داخ رأس الرس اص ب زء الخ ي الج ود ف  الموج

دّد           . رسالة ة، ح ة منبثق يتم عرض قائم ا   س ى جهات       الأمر منه  إضافة إل
 .الاتصال

ه يمكنك من   حيث   باسم هذا الشخص،     جهة اتصال سيتم فتح الإطار     •  خلال

 .إدخال معلومات إضافية عن الشخص مرسِل الرسالة

ي  رد أن تنته ة       بمج ى أيقون غط عل ات، اض ذه المعلوم ال ه ن إدخ ظ  م حف
  .جهة اتصال على شريط الأدوات الخاص بإطار وإغلاق
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ع   إ) ٢-٧-٧( وائم التوزي تخدام ق ائل باس ال الرس ات (رس مجموع
  )العناوين

  

ع      ا) ١-٢-٧-٧( وائم التوزي دى ق ى إح الها إل م إرس الة ت ى رس رد عل  ل
  )مجموعة عناوين(

 . اردعلبة الو مجلد افتح •  

 .حدّد الرسالة التي ترغب في الرد عليها •

ة    • ى أيقون غط عل لاض ع     رد للك ل وجمي ى الراس رد إل ال ال يتم إرس  وس

  .مجموعة العناوينالأعضاء داخل 

  

  أو

  . وسيتم إرسال الرد إلى مرسِل الرسالة فقطرداضغط على أيقونة 

  

 

  إرسال نسخة من رسالة إلى عنوان آخر) ٢-٢-٧-٧(
  

لإرسال نسخة 
من رسالة إلى 
  عنوان آخر

ذي      دخل، أ رسالةفي أثناء آتابتك للرسالة داخل إطار        •  عنوان الشخص ال

  .نسخةتريد إرسال نسخة من الرسالة إليه في مربع النص 

  

 

ى          • ا   sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم توجيه الرسالة إل  آم

  .robertnewman@ecite.co.ukسخة منها إلى تم إرسال ن
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  حقل النسخة المخفيةاستخدام ) ٣-٢-٧-٧ (
ما المقصود 

بالنسخة 
  ؟المخفية

ة النسخة   ا               المخفي ى شخص م الها إل تم إرس الة ي سخة من الرس ارة عن ن  عب

سلم         الر ا، بحيث لا يعلم مستقبلو    بشكل خفي  سالة الآخرون أن هذا الشخص ت

  .الرسالة
  

لإرسال نسخة 
 من رسالة مخفية

  إلى عنوان آخر

الة داخل إطار             • اء آتابتك للرس ل    اعرض ،  رسالة في أثن ة  حق  من   مخفي

 .مخفية حقل المنسدلة ثم تحديد الأمر عرضخلال الضغط على قائمة 

سخة           • ة اآتب عنوان الشخص الذي تريد أن يتلقى ن الة في     من الر   مخفي س

  .مخفيةمربع النص 

  

  

ا   sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم إرسال الرسالة إلى         •  آم

سخة    ال ن م إرس ةت ى    مخفي الة إل ن الرس  م

robertnewman@excite.co.ukقبلي الرسالة الآخرين دون علم مست.  
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  الرسائل التعامل مع ) ٨-٧(
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  تنظيم الرسائل) ١-٨-٧(
  

  البحث عن رسالة) ١-١-٨-٧(
  

 . إذا لزم الأمر- علبة الوارد مجلد افتح • للبحث عن رسالة

 .بحث المنسدلة ثم حدِّد الأمر أدواتاضغط على قائمة  •

  .قياسي على شريط الأدوات بحثأو اضغط على أيقونة 

  .بحث الكلمة الرئيسية التي تريد البحث عنها في مربع النص دخلأ •

  

ى زر   • غط عل ث الآناض امج  ف ،البح وم برن ة  Outlookيق ذ عملي  بتنفي

م     ي ت ايير البحث الت ع مع ابق م ائل تتط ة رس ة بأي البحث وعرض قائم

  .لاستعراض محتوياتهاالرسالة اضغط مرتين على . تحديدها
  

  ريد جديدإنشاء مجلد ب) ٢-١-٨-٧(
  

لإنشاء مجلد 
جديد لرسائل 

  البريد

 .علبة الوارد مجلد افتح •

 .جديد المنسدلة ثم حدِّد الأمر ملفاضغط على قائمة  •

ع الحوار            مجلداختر   • شاء   من القائمة الفرعية، وسوف يتم عرض مرب إن
 .مجلد جديد

 .الاسماآتب اسمًا للمجلد في مربع النص  •

 .إنشاء مجلد جديد الحوار  ليتم إغلاق مربعموافقاضغط على زر  •

وار  • ع الح رض مرب يتم ع ريط س ى ش صار إل افة اخت ، Outlookإض

  . ترغبأيهما لا أو زر نعماضغط على زر 
 

  حذف رسالة) ٣-١-٨-٧(
  

 .علبة الوارد مجلد افتح •  لحذف رسالة

ا                 • ى الاسم الخاص به حدِّد الرسالة التي تريد حذفها من خلال الضغط عل

 .في قائمة الرسائل

  .Deleteط على مفتاح اضغ •
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  نقل رسالة إلى مجلد بريد جديد) ٤-١-٨-٧ (
  

لنقل رسالة إلى 

  آخرمجلد 

 .علبة الوارد مجلد افتح •

ا                  • ى الاسم الخاص به ا من خلال الضغط عل حدِّد الرسالة التي تريد نقله

 .في قائمة الرسائل

الة       • ى الرس ن عل أرة الأيم زر الف غط ب اض

 .ائمة منبثقةيتم عرض قفالتي تم تظليلها 

ر  • دِّد الأم د ح ى مجل ل إل و نق ى النح  عل

  : المقابلالمعروض في الشكل

  

  

  .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •  

  

  

  

  

  
  

ل   • د نق ذي تري د ال دِّد المجل الة اح ه لرس م  إلي ى اس ضغط عل لال ال ن خ م

 .نقل عناصرفي مربع الحوار المجلد المطلوب 

ى زر  • قاضغط عل ع ال مواف لاق مرب تم إغ وار  لي رح ل عناص ل نق  ونق

  .الرسالة
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  فرز الرسائل تبعًا للاسم والموضوع والتاريخ وغير ذلك) ٥-١-٨-٧(
  

لفرز المحتويات 

الخاصة بعلبة 

  الوارد

 . إذا لزم الأمر- علبة الوارد مجلد افتح •

ه                        • ا ل ة الرسائل تبعً رز قائم تم ف د أن ي ذي تري ل ال ى اسم الحق . اضغط عل

رز ا        ال، لف ى اسم              على سبيل المث ا لاسم الراسل، اضغط عل ائل تبعً لرس

 . وسيتم عرض سهم يشير إلى اتجاه عملية الفرزمنالحقل 

رز إذا        • ة الف اه عملي س اتج رى لعك رةً أخ ل م وان الحق ى عن غط عل اض

  .تطلب الأمر

  
  


