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  برنامج التصفح إنترنت إكسبلورارمقدمة إلى) ١-٧(
 

 أساسيات التعامل مع الإنترنت) ١-١-٧(
ما هي المتطلبات 

 للدخول الرئيسة
 على الإنترنت؟

 : للدخول على الإنترنت، لا بد من توفر الأدوات التالية
   شـبكات الاتصـال     الدخول على إحدى  أو  ( ومودم   حاسوبجهاز 

 ).ترنتالمحلية المتصلة بالإن
  أو عبر إحدى الشبكات المحلية،     ( عبر خط هاتفي     اتصال بالإنترنت

 الكبرى، التي تتيح بدورها إمكانيـة   المؤسساتفي حالة الشركات و   
 ).الدخول على الإنترنت

    بالإنترنت عبر أحـد     يمكن الاتصال . حق دخول خاص بالإنترنت 
 أحـد   من خلال حق الدخول   بعد الحصول على    الخطوط الهاتفية،   

وعادةً ما يتضمن ذلك أيضا حـق       ). ISP(زودي خدمة الإنترنت    م
إرسال واستقبال   من خلاله    يمكن و الإلكترونيدخول خاص بالبريد    

 .الإلكترونيالبريد رسائل 
 برامج خاصة يمكن   الإنترنت، والتي هي عبارة عن        تصفح برامج

 . صفحات الويبمن خلالها استعراض
 

ما هي الكيفية التي 
ط جهاز سيتم بها رب
 الشخصي الحاسوب

 بالإنترنت؟

بـين  التي تـتم    منذ وقت قصير نسبيا، كان ينظر إلى عملية الاتصال          
 الشخصي والإنترنت كواحدة من المهام الصعبة التي طالمـا          الحاسوب

، فأصبحت هـذه  الآن ولكن الحال قد تغير. خصص خبيرتحتاج إلى مت 
ها ؤايتم شر اليوم   ما من مجلة     ،فتقريبا. سهلة للغاية ملية من المهام ال   الع

 بها قـرص عـادي أو       ويكون مرفقًا  إلا   الحاسوبذات صلة ب  وتكون  
دخول تجريبي   عملية   عادة إمكانية إجراء   ه تتاح من خلال   ؛قرص مدمج 

الحقـوق  ويتضمن هذا قسما خاصـا بتفاصـيل        .  الإنترنت إلىمجاني  
ا عنـد    الخاصة بالشخص ليكـون حـذر      )بطاقة الائتمان (الواجبات  و

إذا وقع اختيارك على    .  الإنترنت إلىاستخدام هذه الإمكانية في الدخول      
 الإنترنت عبر مـودم الاتصـال       إلىأي من العروض المقدمة للدخول      

الذي تستخدمه، فلا تقلق لأن عملية الاتصال أصبحت تتم الآن علـى            
نحو عالٍ من التلقائية والأتمتة ومعظم الشركات تتوفر لديها خـدمات           

 .عم التليفوني للاستفسار عن أية مشكلة قد تعترض طريقكالد
 الإنترنت تروق لك، فمن الأحرى أن تبتعد        إلىإذا كانت فكرة الدخول     

 السرعة  مستوىعن شراء المودم الأقل سعرا، وبادر بشراء المودم ذي 
، كما )وتوفر الدعم الكافي لها(الأعلى وتأكد من شهرة علامته التجارية 

 الأمريكية  روبوتكسمثلاً ـ مع العلامة التجارية لشركة هو الحال ـ  
)(US Robotics. 
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شبكة الويب 
 العالمية

 مجموعة من الخدمات والبرامج التي تعمل إلـى  على الإنترنت  تحتوى
وعلى الرغم من هـذا،     . جانب بعضها البعض بشكل متداخل ومتلاحم     

، فى  هذه الشبكة و. العالمية شبكة الويب     مصطلح هو ما يتردد عادةً     فإن
 عبارة عن بيئة تشغيل رسومية تسـمح بعـرض النصـوص            الواقع،

ـوالصور على الشاشة، عبر برنامج ي  من  والذي دعى متصفح الويب 
ب يشـركة نتسـك  مـن    (Navigator) نـافيجيتور أمثاله متصـفح  

)Netscape ( إنترنت إكسـبلورار  ومتصفح(Internet Explorer) 
هذا بالإضافة إلى إمكانيـات     ). Microsoft(شركة مايكروسوفت    من

 .عرض الأفلام وتنزيل الأصوات
 

 الإلكترونـي  برامج البريد    من البرامج الأخرى المتاحة على الإنترنت      الإلكترونيالبريد 
 إرسال واستقبال الرسائل من أي مكان في العالم بشكل          التي تساعد في  

عـادةً   بالإنترنت   تصالفالا.  وبتكلفة المكالمة الهاتفية المحلية    يإلكترون
يتم عن طريق أحد مزودي خدمة الإنترنت والذي يكون الاتصال به           ما  

، الدخول الفعلي على الإنترنت   وبمجرد أن يتم    .  محلي هاتفبدوره من   
 رسـائل ـ سـواء تـم     اليكـون فـي إمكانـك إرسـال واسـتقبال      

 آخـر    المنطقة التي تقطن بها أم من أي مكان        مذلك في حدود دولتك أ    
 وتنطبق الفكرة  . ، دون تحمل تكلفة المكالمات الدولية الباهظة      لمفي العا 
 . الويب بشكل عام على إمكانية استعراض صفحاتنفسها

 

.  الإنترنـت  التى تنشر من خـلال    مجموعات الأخبار   العديد من   وجد  ي مجموعات الأخبار
 يسـتطيع متصفح الويب، ومن خلالها      باستخدام   ويمكن الوصول إليها  

مع وتهمه تخدم المشاركة في مناقشات وحوارات حول موضوعات لمسا
وأيا كـان   .  نفس المستوى العقلي والفكري    منفي العالم    آخرين   أناس

، ستجد مجموعة الأخبار التي     فيهمجال الاهتمام الذي يروق لك البحث       
 .تتناوله
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 FTPبروتوكول 
مقابل بروتوكول 

HTTP 

والذي هو اختصار  (FTP) ليماتمجموعة قوانين و تع(يعد بروتوكول  
واحدا مـن الأسـاليب     ) "بروتوكول نقل الملفات  "لعبارة إنجليزية تعني  

هذه العمليـة   ما تتم وغالبا.  الإنترنتخلالالمتبعة في نقل الملفات من   
 من خلال النقر على الارتباط التشعبى الخـاص         باستخدام أداة التصفح  

 البـرامج المتخصصـة بتنزيـل    ، أو من خلال أحد   بالملف المراد نقله  
 .FTPوتحميل الملفات باستخدام بروتوكول 

يمكـن  التـي   السهلة و  من بروتوكولات الاتصال     FTPيعد بروتوكول   
فكما أن هناك مواقع    .  إلى معرفة الكثير عنها    التعامل معها دون الحاجة   

 وجـه    ولعـلَّ  .FTP ويب، هناك كذلك مواقع خاصـة ببروتوكـول       
لقائم بين هذين النوعين من المواقع أن موقع الويب الاختلاف الأساسي ا

 عادةً ما يتألف من مزيج من النصوص والرسوم التي يمكن عرضـها            
، FTPأمـا مواقـع     . والتعرف على محتواها من خلال متصفح الويب      

، فعبارة عن مواقع عادةً ما تُستخدم في تخزين الملفات القابلة للتنزيـل           
 وفي التشعبى الخاص بالملف المراد نقله،من خلال النقر على الارتباط 

نقل أحد الملفات إلى    ب تقومما   عند FTP بروتوكول   تستخدمالعادة، فإنك   
 تدخل أو معرفـة   ولكن هذا يتم دون     (القرص الصلب الخاص بالجهاز     

 ).من جانبك
وأما فيما يتعلق ببروتوكول الاتصال الثاني، والمتمثل في بروتوكـول          

HTTP    لية التي يتم بها نقل المعلومـات مـن أحـد     ، فهو يشير إلى الآ
 .العالميةالمواقع الموجودة على شبكة الويب 

وانطلاقًا مما سبق، ستجد عند تعاملك مع مزودي خدمة الإنترنـت أن            
 أو  FTPالقرار يكون لك في الاختيار ما بـين اسـتخدام بروتوكـول             

HTTPلتنزيل الملفات . 
 

برامج تنزيل 
وتحميل الملفات 

ام بروتوكول باستخد
FTP 

 FTPمتخصصة في التعامل مع بروتوكـول  ال هناك العديد من البرامج  
إذا كنت فـي حاجـة إلـى        . وكثير منها متاح مجانا على شبكة الويب      

المواقـع الخاصـة     أحـد    مـن تحميل أو تنزيل الكثير من الملفـات        
رغبت في الحصول على أحد هذه البرامج، يمكنك        ، و FTPببروتوكول  
 قابلـة للتنزيـل  الويب عن نسخ مجانية أو تجريبية منهـا     البحث على   

حاول البحث عن هذه البرامج عبر الويب باستخدام الكلمات الأساسية          (
FTP programs.( 
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الفيروسات 
والبرامج المضادة 

 للفيروسات

برامج يتم كتابتها من قِبل أشخاص يدفعهم شعور ما هي إلا    الفيروسات  
وتكـون هـذه    . خرينبالآ ة الخاص اسوبالح أنظمةإلى تدمير   غامض  

يتم تنزيلـه     أي ملف  وقد تكون فى  البرامج عادةً مخبأة داخل الملفات،      
في تثبيت أحـد البـرامج      ويتلخص علاج هذه المشكلة     . من الإنترنت 

 ،ومن خلال هذا البرنـامج    . الحاسوبالمضادة للفيروسات على جهاز     
يلها للكشـف عـن أي      يتم فحص جميع الملفات الجديدة التي تقوم بتنز       

ي وفي حالة ما إن تم العثور علـى أ        . فيروسات يحتمل وجودها عليها   
، فإن البرنامج المضاد للفيروسات يقوم بتحذير المستخدم من أجل          منها

العالم وفي الواقع، يطالعنا    . الانتباه لهذا الخطر أو حذف الفيروس نفسه      
عي ضـرورة   هذه الفيروسات، الأمر الـذي يسـتد      من  كل يوم بجديد    

مـع  اللجوء إلى برنامج جديد وحديث لتتبع الفيروسات والكشف عنها          
 . بشكل دائميتم تحديثهضرورة أن 

 

ما المقصود بوحدة 
 خدمة الويب؟

 كما لو كنـت بصـدد       العالميةحاول أن تفكر في استخدام شبكة الويب        
ثمة أناس يقومون بكتابة هذه الكتب ونشرها، وأنـاس         ف. استخدام كتاب 

 .ون يتطلعون إلى قراءتهاآخر
، العالميـة  إلى شبكة الويـب     بالنسبةختلف الحال كثيرا    تفي الواقع، لا    

 ثـم يلجـأ     العالميـة  يتم نشرها على شبكة الويب       فالمواقع مثل الكتب  
 واستعراضمن أجل قراءتها   الشهيرة   التصفح   برامجالمستخدم إلى أحد    

 علـى   ا يـتم نشـره    التي وحقيقةً، فإن البيانات تحديدا هي    . محتوياتها
الويب، حيث يتم تخزينها على وحدات خدمة الويب المتصلة بالإنترنت          

. الدخول علـى الإنترنـت   تحقق شرطليتاح فيما بعد أمر قراءتها عند      
 العـادي بشـكله     الحاسـوب والمقصود بوحدة خدمة الويب هنا جهاز       

 ـ  الأعلى سرعة من النوع الأكبر حجما و    المعروف، ولكن    ى  علاوةً عل
ضرورة اتصاله بالإنترنت حتى يتمكن الأشخاص الآخرون من تصفح         

وهذا . محتويات وحدة الخدمة على مدار الأربع والعشرين ساعة يوميا        
 فيهـا  العديد من النـاس       يجد بالطبع يؤدى إلى تكلفة تشغيلية عالية، قد      

لا سيما إذا كان الاتصال يستمر على مدار         (  لا طاقة لهم بتحملها    تكلفةً
إلى توفير   الشركات   لذلك لجأت بعض  ،  )لأربع والعشرين ساعة يوميا   ا

هذه في و.  وحدات خدمة الويب الخاصة بها   منمساحات  خدمات تأجير   
لشخص أن يرسل جميع المعلومات التي يريدها إلـى         ا  يستطيع ،حالةال

هذه المساحة التي تم استئجارها من أجل إتاحة الفرصة أمام الجميـع            
 .واستعراضهاللاطلاع عليها 
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وببساطة شديدة، يعني مصطلح النشر على الويب أن تكون لديك وحدة            
أو مسـاحة يـتم      (العالميـة الخدمة الخاصة المتصلة بشبكة الويـب       

وأن تقوم بنشر   )  الخاص بشخص آخر   الحاسوباستئجارها على جهاز    
 إلـى العديد من الأفـراد     يلجأ  وفي الواقع،   . ما تريد من بيانات عليها    

ــ ــخص   اس ــة بش ــة الخاص ــدة الخدم ــن وح ــاحات م  تئجار مس
 . الكبرىالمؤسسات في كما هو الحالآخر، 

 

ما المقصود 
بمتصفح الويب 

إنترنت إكسبلورار 
الخاص بشركة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(؟ 

للإمكانيات ) Microsoft(في الواقع، جاء إدراك شركة مايكروسوفت       
 ولكنها سرعان ما تفهمـت      .الكامنة في الإنترنت متأخرا بعض الشيء     

 فقامـت . أهمية التعامل من خلال هذه الشبكة المعلوماتيـة الضـخمة         
 إنترنـت   اتخذ اسم متصـفح    من برامج التصفح  بطرح إصدار   الشركة  

والميزة في هذا البرنامج أنه يأتي مرفقًا مع الإصـدارين          . إكسبلورار
 فـي   ومن ثم، فلسـت   . برنامج نظام التشغيل ويندوز    من   ٢٠٠٠و ٩٨

 .حاجة إلى أي برنامج إضافي لتتمكن من الدخول على الإنترنت
 
 فتح برنامج خاص بتصفح الويب) ١-١-١-٧(

لفتح متصفح 
إنترنت إكسبلورار 
الخاص بشركة 
مايكروسوفت 

)Microsoft( 

 المعروضة علـى  Internet Explorerانقر نقرا مزدوجا على أيقونة 
 .سطح المكتب



 )الوحدة السابعة( لقيادة الحاسوب العالميةالرخصة 
                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 

www.alarqm.net 

١١

 

الأيقونات الخاصة 
إنترنت بمتصفح 

 إكسبلورار







 


.إعادة عرض الصفحة السابقة التي تم زيارتها

 


انتقلـت  على افتراض أنـك     (عرض الصفحة التالية    
.)بمقدار ما يعادل صفحة

 


. من الموقـع الحـالى    إيقاف عملية تنزيل المعلومات     
 زيارة موقع ذي سـرعة      ندعيفيد استخدام هذا الزر     

 .تحميل بطيئة وأردت إلغاء تحميل هذه الصفحة

 
 الحالىإعادة تحميل المعلومات من موقع الويب.

 


الافتراضية، من  البداية  الانتقال بالمستخدم إلى صفحة     
الممكن إعداد هذه الصفحة بحيث تكون أية صفحة في         

فحة يفضل أن تكون الص   و،  أي موقع من مواقع الويب    
. المحلىلموقعل هي الصفحة الأولى الافتراضية

 


عند النقر على هذه الأيقونـة،      . البحث عبر الإنترنت  
مواقع تعطى  ستتاح لك إمكانية الوصول إلى عدد من        

 يطلق عليها اسم آليـات       البحث عبر الإنترنت   مكانيةإ
وما يحـدث   . Excite و Lycos، كبرنامجي   البحث

 أن المستخدم يقوم بإدخـال      الآلياتعند استخدام هذه    
بـالمواقع أو   كلمة أو عبارة تُعرض على إثرها قائمة        

تتطـابق مـع    تحتوى على معلومات     التي   المستندات
.معايير البحث التي تم إدخالها
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بمواقع الويب المفضلة لدى المسـتخدم      عرض قائمة   

، بحيث يكون فـي اسـتطاعته       )الإشارات المرجعية (
.زيارة هذه المواقع بسهولة فيما بعد

 


  .طباعة صفحة الويب المعروضة على الشاشة

         إذا كانت صفحة الويب المعروضـة علـى
بحيث تكون مقسمةً   ( شكل مقاطع    منسقة على الشاشة  

إلى أجزاء يتم الفصل بينها في الغالـب مـن خـلال        
 النقر على الجزء الـذي      ، فلا بد من   )أشرطة التمرير 
.تريد طباعته

 


ــتخدام ــماح باس ــد الس ــرامج البري ــي ب  الإلكترون
.ومجموعات الأخبار الموجودة

 


 مجموعات المناقشة المتاحة عبر     السماح بالدخول إلى  
.الإنترنت

 
 التعرف على دلالة وتركيب العنوان الخاص بموقع الويب) ٢-١-١-٧(

مواقع الويب 
والعناوين 

صة بها الخا
)URLs( 

البيانات المخزنة على وحـدة خدمـة   تلك  منموقع الويب ببساطة    يتكون  
علـى  .  الإنترنـت  متصفحىالويب والتي يتاح أمر الوصول إليها لجميع        

موقـع الويـب    ) Microsoft(سبيل المثال، تمتلك شركة مايكروسوفت      
   خاصـة  من خلاله تنزيل معلومـات وبـرامج         مكنالخاص بها والذي ي 

وبالنسبة للعنوان الخاص بموقع الويب، فيتم منحه من خلال ما          . ركةبالش
وعادةً ما يكون التركيب    . (URL)يعرف باسم الباحث العام عن المصادر       
على سبيل المثال، إذا رغبت في      . الخاص بعنوان موقع الويب دقيقًا للغاية     

استخدام متصفح الويب لزيارة موقع الويب الخاص بشركة مايكروسوفت         
)Microsoft(فلا بد من كتابة العنوان التالي ، : 

http://www.microsoft.com 
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وقياسا على ذلك، لو رغبت في زيارة موقع الشركة التي قامت بوضـع              
 : هذه المادة التدريبية، فعليك أن تستخدم العنوان التالي

http://www.cctglobal.com 

المنظمات والهيئات التي تمتلـك الآن المواقـع        من  ونظرا للأعداد الكبيرة    
 والتى تمكِّّّّّّن آليات البحث،    استخدام   شاع وتطور الخاصة بها على الإنترنت،     

 إدخال كلمة أو عبارة ذات صلة بالموضوع الذي تبحث عنه ليتم علـى              من
. المواقع التي تتطابق مع معايير البحث التي تـم تحديـدها          إثر ذلك عرض    

فعلـى  . باكًا كبيرا للمستخدم  ارالنتائج   يمكن أن تسبب     على الرغم من ذلك   و
 PC'':  مــن خــلال كلمــات البحــث التاليــةســبيل المثــال، البحــث

courseware''             سيؤدي إلى عرض قائمة بنحو ما يقـرب مـن أربعـة ،
 .محتواه هذه الكلماتونصف مليون موقع يتضمن في 

 

ما المقصود 
بالارتباط 
 التشعبي؟

الموجـود فـي    ) مأو الرس (بارة عن جزء من النص      الارتباط التشعبي ع  
 : المهام التالية بشكل تلقائيإحدى عند النقر عليه تنفيذ يتم صفحة الويب، 

 الانتقال إلى جزء مختلف داخل الصفحة نفسها •
 قع الويبالانتقال إلى صفحة مختلفة داخل مو •
 الانتقال إلى صفحة في موقع ويب مختلف  •
 السماح بتنزيل أحد الملفات  •
 تشغيل أحد التطبيقات، سواء ما تعلق منها بالفيديو أم بالصوت •

 . يعرض المثال التوضيحي التالي جزءا مـن إحـدى صـفحات الويـب            
 ،والوضع الافتراضـي  .  ارتباطات تشعبية  التى تحتها خط  الكلمات  تمثل  و

 .تكون زرقاء في هذه الروابط النصية أن عادةً
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 ما المقصود 
الصفحة "بـ 

لموقع " الرئيسة
 الويب؟

تحتوي معظم مواقع الويب على صفحة افتتاحية تُعرف باسـم الصـفحة            
 عندما تقوم بتصفح أحد المواقع، باستخدام إحدى آليـات          إلا أنك . الرئيسة

لـذا، إذا   . الرئيسـة صفحة  تنتقل إلى صفحة غير ال    غالبا ما   البحث، فإنك   
، انقر عليه   HOMEفي موقع الويب يعرض الكلمة      ) أو نصا (لمحت زرا   

لموقـع والمعروفـة باسـم      في هـذا ا    صفحة البداية للانتقال مباشرةً إلى    
 .الرئيسةالصفحة 

 لموقعها الرئيسةالصفحة  ) Microsoft( شركة مايكروسوفت    حددتوقد  
بمجرد بدء  بشكل افتراضي   عرضها   الصفحة التي يتم     لتكونالخاص بها   

 . إنترنت اكسبلورارتشغيل برنامج التصفح
 
 عرض صفحة ويب محددة) ٣-١-١-٧(

لعرض صفحة 
محددة من 
 صفحات الويب

ل  إطـار   مـن  Addressفي الجـزء    ثم  . إنترنت إكسبلورار  برنامج   شغّّّّّّّّّّّّّّّّّّّّّ
  سبيل المثـال، اذا    فعلى.  العنوان الكامل لما تريد عرضه     ادخلالبرنامج،  

 حاسـوب شـيتلنهام    للموقع الخاص بشركة     الرئيسةأردت زيارة الصفحة    
 : ، سيكون عليك إدخال العنوان التاليتريننج

http://www.cctglobal.com 
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  لمتصفح الويبالرئيسةالصفحة تغيير ) ٤-١-١-٧(

 ةلإعداد الصفح
لمتصفح  الرئيسة

 الويب

 . المنسدلةToolsانقر على قائمة  •

 .Internet Optionsانقر على الأمر  •

 Internet داخل مربع الحـوار  Generalانقر على علامة التبويب  •

Options. 

إذا رغبت في استخدام الصفحة المعروضة في الوقت الحالي كصفحة           •
 .Use Currentافتتاحية، انقر على زر 

 الصفحة الافتراضية لشـركة مايكروسـوفت       إذا رغبت في استخدام    •
)Microsoft(  ،العنوان الكامل لموقـع الشـركة فـي مربـع          ادخل 

Address. 

 .Internet Options لإغلاق مربع الحوار OKانقر على زر  •
 

 حفظ صفحة الويب كملف ) ٥-١-١-٧(

ة لحفظ صفحة الويب المعروضة داخل إطار المتصفح، انقر على قائم • حفظ صفحة الويب
Fileد المنسدلة والأمر حد Save As . سيؤدي هذا إلى عرض مربع

 .Save Web Pageالحوار 
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دخل اسما  إمكانك أن تستخدم اسم الملف الافتراضي المعروض أو تُ        ب  • 
 . مربع الحوارمن File nameجديدا من اختيارك داخل الجزء 

متـداد   حفظ الملف كملف نص تشعبي، باسـتخدام الا        يمكنك أيضا،  •
). HTMLأو   (HTM والمتمثل في    ات الملف لهذا النوع من  الافتراضي  

ـ مثلاً ـ كملف بامتداد  الملف بتنسيق آخر، كأن يتم حفظه  أو حفظ 
TXT .ا كان التنسيق الذي   ولحفظ الملف، انقر على السـهم       ه ترغب أي 

 داخل Save as typeالمتجه لأسفل والموجود إلى اليمين من الجزء 
 .ه نوع التنسيق الذي تريدحددار، ثم مربع الحو

 
 الموجود أيضـا داخـل مربـع        Save لحفظ الملف، انقر على زر       •

 .الحوار
 

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

لاستخدام نظام 
 التعليمات المباشر

. Tour الأمر   حدد ثم   Helpانقر على الزر الخاص بالقائمة المنسدلة        •
 موقع الويب الخاص بشركة      من جزء على   من الدخول ذلك   نكسيمكِّ

من خلاله الوصول إلى أيـة      يتاح لك   ،  )Microsoft(مايكروسوفت  
 موضوع من الموضوعات كتصفح الويـب ـ   تريدها حولمعلومات 

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

  الرئيسة العرض أنماطتغيير ) ١-٢-١-٧(

عـرض   ال نمط إلى التبديل فيما بين      F11يؤدي الضغط على مفتاح      •  العرضنمطر تغيي
standard screen عرض  النمط وfull screen.    فـي طريقـة

 الخـاص  المهام، لن تتمكن من رؤية شريط full screenعرض ال
 الجزء السفلي من الشاشة، وكذلك القوائم       فيبنظام التشغيل ويندوز    

 .القياسية المنسدلة
 

 تبدو طريقة العرضس
standard screen  

 :على هذا النحو

  

ستبدو في حين 
 طريقة العرض

full screen على 
 :هذا النحو
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 التعليماتاستعراض 
 HTML بلغة ةالمكتوب

عرض المحتوى النصي والرسومي لصفحة الويب التي أنت        عادة  يتم  
 اسـتعراض   أردتإذا  و. بصدد استعراضها داخل إطـار المتصـفح      

 عن عرض صفحة الويب     ة والمسئول HTML بلغة ة المكتوب التعليمات
. Source الأمـر    حدد ثم   View على قائمة  انقر   ،بالشكل الذى تراه  

 .Notebook داخل الإطار الخاص ببرنامج التعليماتسيتم عرض 

 

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

 تخصيص 
 أشرطة الأدوات

إنترنـت إكسـبلورار    طة الأدوات الموجودة في متصـفح        أشر تُوفر
على الرغم  و.  الأوامر والسمات بطريقة سهلة وسريعة     إمكانية تحديد 

إمكانك تخصيص هذه   ب أنهمن أن هناك أشرطة أدوات افتراضية، إلا        
الأشرطة بحيث تشتمل على الأيقونـات الخاصـة بـالأوامر التـي            

انك كذلك عرض العديـد     وفي إمك . تستخدمها بشكل أكثر من غيرها    
 .معاًمن أشرطة الأدوات 
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أسلوب سريع في 
إخفاء / عرض 

 أشرطة الأدوات

 إخفـاء أشـرطة    / عرض  مكنك  ي
 الفأرةالنقر بزر   من خلال   ،   بسرعة الأدوات

  أي شـــريط مـــنالأيمـــن علـــى 
أشرطة الأدوات الموجودة حيث يؤدي ذلك      

 المنسـدلة،   Toolbarsإلى عرض قائمـة     
 يتم من خلالها تحديد أو إلغاء تحديـد       التيو

 .أي شريط من أشرطة الأدوات
 

إضافة أو حذف إحدى 
الأيقونات الخاصة 
 بشريط الأدوات

الأدوات المعروضة، انقـر علـى      لإضافة أيقونة إلى أحد أشرطة       •
من القائمة الفرعية اختر  ثم Toolbars الأمر حدد، ثم  Viewقائمة  

Customize . عرض مربع الحوار سيؤدي هذا إلىCustomize 
Toolbar    د.  على النحو المعروض أدناهالزر الخاص بشـريط     حد 

 ليتم إضافة الأيقونة إلـى شـريط        Addالأدوات ثم انقر على زر      
 .الأدوات

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

Customize Toolbar.لإغلاق مربع الحوار 
 
 عرض الصور داخل صفحة الويب) ٣-٢-١-٧(

شـركة   منإنترنت إكسبلورار   الوضع الافتراضي في متصفح     يسمح   
 مدرجة داخل صفحة الويب بشـكل       ةعرض أية صور  بمايكروسوفت  

نشيط هذه السمة للإسراع بعملية تحميل      إلغاء ت ب مكنك القيام وي. تلقائي
 .صفحات الويب
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 ضبط متصفح ل
إنترنت إكسبلورار 

يتيح بحيث لا 
 إمكانية عرض

 الصور

 .Internet Options الأمر حددثم المنسدلة  Tools قائمةانقر على  •
 . المعروضة داخل مربع الحوارAdvancedانقر على علامة التبويب  •
 Show الخيار يظهرسحب شريط التمرير لأسفل إلى حين أن ا •

Pictures. 

 
 ـ  قيـام سيؤدي إلغاء تحديد هذا الخيار إلـى         •  فح بتحميـل  أداة التص
لصفحات دون عرض أية صور يحتمـل أن تشـتمل عليهـا هـذه           ا

 .الصفحات
 تشغيله من أجل    قد تحتاج إلى إغلاق برنامج تصفح الإنترنت وإعادة        •

 .مشاهدة النتائج الخاصة بهذا التغيير
 

ضبط متصفح ل
إنترنت إكسبلورار 

يتيح إمكانية بحيث 
  الصورعرض

 .Internet Options الأمر حدد ثمالمنسدلة  Tools قائمةانقر على  •
 . المعروضة داخل مربع الحوارAdvancedانقر على علامة التبويب  •
 Show الخيـار  يظهـر سحب شريط التمرير لأسفل إلى حين أن ا •

Pictures. 
 لإغـلاق   OKتأكد من أن هذا الخيار قد تم تحديده، ثم انقر على زر              •

 .مربع الحوار
لمشاهدة  تشغيله    الإنترنت وإعادة  قد تحتاج إلى إغلاق برنامج تصفح      •

 .النتائج المترتبة على هذا التغيير
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 صفحة الويبداخل إلغاء إمكانية تحميل ملفات الصور ) ٤-٢-١-٧(

إلغاء الإمكانية 
الخاصة بتحميل 
الرسومات داخل 
 صفحة الويب

ـ أن تقوم بإلغاء عرض الصور والرسومات        ـ متى شئت   في إمكانك 
قائمـة  للقيام بذلك، انقـر علـى زر   . ت إكسبلورارإنترنداخل برنامج  

Tools  دثمالأمر حد Internet Optionsسيتم .  من القائمة المنسدلة
 . Internet Optionsسـم  الانتيجةً لذلك عرض مربع حوار يحمـل  

، واسـحب   Advanced علامة التبويـب     حدد،  مربعهذا ال من داخل   
ــر لأســفل إلــى حــين أن  ــتم عــرشــريط التمري ــار ضي   الخي

Show Picture .     تأكد من عـدم تحديـد مربـع الاختيـارShow 
pictures،   مربع الحوار من خلال النقر على زر         اغلق ثم OK . عند

 الشـكل فـي     ة مسـتطيل  اتاستخدامك لهذا الخيار، سيتم عرض إطار     
 إلى هذا الخيار    يلجئون هناك البعض ممن     .الصورب ةضع الخاص االمو

ا للحقيقة التي تقضي بـأن سـرعة تحميـل           تبع ،لتصفح موقع الويب  
صفحات الويب تكون أكبر حينما لا يكون هناك ضرورة لتحميل ملفات     

 .الرسومات الضخمة
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 آلية استعراض الويب ) ٢-٧(
 

 الوصول إلى العنوان الخاص بموقع الويبكيفية ) ١-٢-٧(
 فتح العنوان الخاص بأحد المواقع وجمع البيانات اللازمة ) ١-١-٢-٧(

 لدخول مباشرةً ا
  الويبصفحةعلى 

إذا كان لـديك عنـوان خـاص بإحـدى          
الصفحات، كالعنوان التـالي علـى سـبيل        

، http://www.microsoft.com: المثال
 هـذا    أن تكتب  سيكون في إمكانك ببساطة   

 والذي يظهر  Addressالعنوان في شريط    
في الجزء العلوي مـن الإطـار الخـاص         

وعند الضغط  . إنترنت إكسبلورار بمتصفح  
، سـيتم علـى الفـور       Enterعلى مفتاح   

 . المطلوبموقع الإنترنتعرض 
 

 جمع البيانات 
 من صفحة الويب

إمكانـك  ببمجرد أن يتم عرض صفحة الويب على الشاشة، سـيكون           
إمكانك كذلك حفـظ    بسيكون  و. فحص المعلومات المعروضة وتسجيلها   

علـى سـبيل   ). ٥-١-١-٧ في الجزء رقم     كما سبق توضيحه  (الملف  
 ـ       ج الخـاص  االمثال، إذا أردت الحصول على أحدث نسخة مـن المنه

الذي يخضـع للتغييـر     (لرخصة الأوروبية لقيادة الحاسوب     بمؤسسة ا 
 علـى موقـع الويـب       الدخولفعليك  ،  )بصفة مستمرة من حين لآخر    

: الخاص بمؤسسة الرخصة الأوروبية لقيـادة الحاسـوب، وعنوانـه         
http://www.ecdl.com 

الرخصـة  ؤسسـة    لموقع الويـب الخـاص بم      الرئيسةوستبدو الصفحة   
ضع فـي اعتبـارك أن      ( الشكل التالي    كما فى الحاسوب  الأوروبية لقيادة   

 :)من وقت لآخرالتصميم والشكل الخارجي لهذه الصفحة ربما يتغير 
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، وسيؤدي هذا إلى عرض     Syllabusانقر على الرابط     • 
الرخصـة  ج الخـاص بمؤسسـة      امعلومات بشأن المنه  

  في الشـكل   حموضا هو    كم ،الحاسوبالأوروبية لقيادة   
 :التالى

 
 

 
  Module 7 في إمكانك الآن أن تنقر علـى الـرابط    •

من أجل أن يتم عرض المعلومات الخاصة بالوحـدة          
 . المذكورج االسابعة من المنه
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 الاستعانة بأشرطة التمرير من أجل استعراض باقي الأجزاء         يمكنك  •
 . المدرجة فيهاالخاصة بالمستند والاطلاع على المعلومات

 
 

 نسخ البيانات ل
 من صفحة الويب

للقيـام بـذلك، ضـع      و . البيانات التي تريد نسخها في الحافظة      حدد  •
 علـى   ثم اضغط .  يسار البيانات التي تريد نسخها     على الفأرةمؤشر  

 المؤشـر إلـى يمـين        واستمر بالضغط مع سحب     الأيسر الفأرةزر  
 ثم افلت   حديد النص المطلوب  وأسفل الشاشة إلى حين أن تنتهي من ت       

معـا   Cالحـرف    و Ctrlبعد ذلك، اضغط على مفتاحي      . زر الفأرة 
 إلى الحافظـة    لنسخ البيانات  – الطريقة السريعة    –مفتاح الاختصار   (

تستطيع بعد ذلك أن تفـتح أي برنـامج         ).  ويندوز في نظام التشغيل  
، معالجـة الكلمـات   الخاصة ب برامج  ال على سبيل المثال، أحد   آخر،  

 الاختصـار   يباستخدام مفتـاح  (ولصق هذه البيانات في مستند آخر       
فـي العديـد مـن      وتؤدى هذه الطريقة أيضـا،      ). Ctrl+V: التالي

 .المحددةصدارات متصفح إنترنت إكسبلورار، إلى نسخ الصور إ
 

محتويات نسخ 
 في الشاشة كاملة
 الحافظة 

بعد ذلك،  و.  داخل إطار متصفح الويب    اعرض الصفحة التى تريدها     •
سيؤدي الضغط على هذا    حيث  . Print Screenاضغط على مفتاح    

 داخـل المفتاح إلى نسخ جميع المحتويات المعروضة على الشاشـة          
 البيانات فـي شـكل      هذهوسيتم نسخ   .  ويندوز حافظة نظام التشغيل  

تم بهـا   يوهذه هي الكيفية التي     ). حتى البيانات النصية منها   (صورة  
 .لمعروضة في هذا الكتيب ااتإنشاء صور الشاش
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حفظ صورة ل
معروضة داخل 

 موقع ويب

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

 .الحاسوبالرخصة الأوروبية لقيادة 

  

رى الشعار الخاص بمؤسسـة     نفي هذا المثال،     • 
. الحاسوب معروضـا  ة لقيادة   الرخصة الأوروبي 

 تريـد  الأيمن على الرسم الذي      الفأرةانقر بزر   
قائمـة   إلى عرض    ذلكيؤدي  ف.  ملف فىحفظه  

 .منبثقة كما هو موضح فى الشكل المقابل
 
 هذه القائمـة المنبثقـة، والـذي    من Save Picture As الأمر اختر •

 حـدد ثـم  . Save Pictureسيؤدي بدوره إلى عرض مربع الحوار 
 Save الجزء من خلال النقر على(  الذي تريد حفظ الملف فيهالموضع

in ثم انقر على زر ) وتحديد الخيار المناسب مربع الحوارفي ،Save. 

 
ــابق  • ــال الس ــي المث ــف   ف ــظ المل ــيتم حف  ، س

. 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

 لموقع الويب   الرئيسة، بفتح الصفحة    هنا المعروضفي المثال   سوف نقوم   
ــوفت  ــركة مايكروسـ ــاص بشـ ــا، )Microsoft(الخـ : وعنوانهـ

http://www.microsoft.com 

 
 يشير النص المعروض باللون الأزرق والموضوع تحته خط إلى          افتراضيا

وفي الواقع، يؤدي النقر على هذه الارتباطات التشعبية إلى         . ارتباط تشعبي 
ص ئومن خصا .  الويب من صفحات الانتقال بالمستخدم إلى صفحة أخرى      

 عبارة  ، رابط يد لموقع الويب أن تشتمل صفحات الموقع على       التصميم الج 
ومـن  ). أو كلمة شبيهة بذلك (Homeالاسم عادة  يحمل  ،عن زر أو نص   

الخاصـة   الرئيسة الرابط، يتم الانتقال مرةً أخرى إلى الصفحة         اخلال هذ 
 ).البدايةصفحة (لموقع با

 ـ نلاحـظ وجـود   في هـذا المثـال،        ـ م رس   العبـارة   عليـه  ةمعروض
''The Business Internet'' .يتغير عليها الفأرةعند الوقوف بمؤشر و ،

 مما يدل على أن هذا الرسم عبـارة عـن ارتبـاط             ،شكل المؤشر إلى يد   
 .رسوميمن النوع التشعبي 
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موضحة إلى الصفحة ال    النقر على هذا الارتباط التشعبي يتم الانتقال       وعند 
 :في الشكل التالي

 
 

استخدام زر 
Back 

  إلى صفحة الويب الأخيرة التـي تـم زيارتهـا          يمكنك العودة 
 المعـروض فـي     Back النقر علـى زر      من خلال ،  رعةبس

ربما يكون هذا هو السبيل     و.  متصفح إنترنت إكسبلورار   إطار
 للخـروج مـن     ، فى مواقع الويب غير جيدة التصميم،      الوحيد

 .الصفحة الجاري تصفحها

      المتجه لأسفل والموجود إلى اليمين مـن        يؤدي النقر على السهم
حيث يتيح  .  إلى عرض قائمة بآخر الصفحات التي تم زيارتها        Backزر  
 إمكانية الانتقال بسرعة وسهولة إلى أية صفحة سابقة ـ لا سـيما إذا   ذلك

 . منهاجللخرووسيلة تجد  ولمقمت بالدخول على أحد المواقع  وأنحدث 
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  وجمع بيانات منهمعين موقع استعراض) ٣-١-٢-٧(

في هذا المثال، سنقوم بالدخول على موقع الويب الخاص بشركة أدوبـي             طرق تنزيل البيانات
)Adobe (ويدعى برنـامج  ؛تنزيل أحد البرامجو Adobe Acrobat 

Reader. 
:  العنوان التالي   على )Adobe(يوجد موقع الويب الخاص بشركة أدوبي       

http://www.adobe.com 
             إذا حاولت الدخول على هذا الموقع، ربمـا تلاحـظ بعـض

التغييرات التي طرأت على الشكل الخارجي والتصـميم الخـاص بـه،            
عادةً ما التي بصفة عامة وويرجع السبب في ذلك إلى طبيعة مواقع الويب 

 . بشكل دائمتخضع لعمليات تحديث وتغيير 
  من البرامج المفيدة جدا عنـد       الآن مج الذي نحن بصدد تنزيله     البرنا ويعد

وجد الآن العديد من المسـتندات      يتصفح واستعراض مواقع الويب حيث      
حتاج إلى هـذا  ست والتي Adobe Acrobatالضخمة المحفوظة بتنسيق 

 للـتمكن مـن قراءتهـا     تحديـدا Acrobat Readerالبرنامج المجاني 
 . واستعراضها
 لموقـع الويـب الخـاص بشـركة أدوبـي           الرئيسةلصفحة  وفيما يلي ا  

)Adobe:( 
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  الموجـود بـالقرب مـن الجـزء         Productsسيؤدي النقر على زر      
 :العلوي إلى عرض الصفحة التالية

 
 إلـى  Acrobat Readerسيؤدي النقر على الرابط الخاص ببرنـامج  

 : يةالتالالشاشة عرض 

 
ن رؤيـة الجـزء التـالي مـن         سحب شريط التمرير لأسفل لتتمكن م     ا

 :الصفحة
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 :فيتم عرض الشاشة التالية، Try Acrobat Readerانقر على الرابط  

 
 ادخـل وأخيرا، عندما تصل إلى الصفحة الخاصة بعمليـة التنزيـل،           

 . من تنزيل البرنامجبعد ذلكالمعلومات المطلوبة وسوف تتمكن 
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 البحث عبر الويب) ٣-٧( 
 

 آليات البحث شائعة الاستخدام) ١-٣-٧(
 :فيما يلى قائمة بآليات البحث الأكثر شيوعا

 
Alta Vista com.altavista.www://http 

Excite /com.excite.www://ttph 
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 

آليات البحث 
 الأكثر شيوعا

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

 تحديد المتطلبات الخاصة بعملية البحث) ١-١-٣-٧(
يعتقد العديد من الناس أنه عند استخدام إحدى آليات البحث، كآليـة البحـث               

Alta Vista ًالعالميـة ، أن تتولى آلية البحث التنقيب عبر شبكة الويب مثلا 
لذلك، فإن أول ما يجب أن يحيط .  وعرضهاالمعلومات المطلوبةعن بالكامل 

عبر قائمـة  فقط  تقوم بالبحث Alta Vistaلمرء علما أن آلية بحث مثل به ا
ويفسـر   . البحث هذهفى آلية تشتمل على المواقع التي تم تسجيلها    خاصة بها 

 ـ  يجدها يمكن أنـ أسباب الاختلافات الواسعة التي  ولو بشكل جزئي هذا 
وعـلاوةً  . لفةالفرد أحيانًا عند إجراء عملية البحث باستخدام آليات بحث مخت         

وبالتالى ترتيب نتائج البحث،    ل آلية بحث معايير مختلفة      تعتمد كل على هذا،   
وغالبا يتم عرض المواقع التى تحقق المعايير،        .تسلسل عرضها على الشاشة   

 حددها المستخدم، مع موجز مختصر عن كل منها فى صفحات متتالية،            التى
 .تحتوى الصفحة منها على عدة مواقع

 
 الرئيسةالبحث باستخدام الكلمات ) ٢-١-٣-٧(

كلمة لا تستخدم 
 ! واحدةبحثٍ

أو ( بحـث    متي كل  تستخدم أن ،عند التعامل مع آليات البحث     الأفضل،من  
 . أو ربما عبارة قصيرة موجزة بدلاً مـن اسـتخدام كلمـة واحـدة           ) أكثر
 حاول أن تستخدم كلمات مميزة وفريدة ذات صلة مباشـرة بالموضـوع            و

على سبيل المثال، لنفترض أنك تبحث عـن        . بصدد البحث عنه  الذي أنت   
في هذه الحالـة،    . الحاسوبمعلومات بشأن التدريب على استخدام برامج       

 ولـيس  ''computer training''  العبـارة يجب أن تبحـث باسـتخدام  
''training''            ٍفقط، والتي ستؤدي بك إلى توسيع مجال البحث بغيـر داع 
 .على اختلاف أنواعهادريب  التعملياتليشمل جميع 
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  الشائعةاستخدام معاملات التشغيل المنطقية البحث ب) ٣-١-٣-٧(

استخدام رمزي 
 )"( و)+(

 لتضييق 
 نطاق البحث

 computer: إذا كنت تجري عملية البحث مـن خـلال كلمتـين مثـل    
training  ا عملية البحث     ت، فسوف تنجميع الصفحات التي    بعرضهي غالب 

 computer''وأ ''training''وأ ''computer''لكلمـات   اوردت فيهـا 
training'' .ما يتعلق   أنواع التدريب، وليس فقط      سوف يشمل هذا جميع   و

 .الحاسوبمجال التدريب على استخدام ب منها
 )+( العديد من آليات البحث بإدراج الرمز تسمحللتغلب على هذه المشكلة، 

عن الصفحات المشتملة   فقط  لبحث  بين الكلمات، حيث يعني هذا أنك تريد ا       
 .مجتمعةًعلى هذه الكلمات 

فضالاقتبـاس   تىعلامبين   عبارة البحث    تضعفي بعض الأحيان، أن     ل،  ي 
كما هـى    على أنك ترغب في البحث عن العبارة التي أدخلتها           للتأكيد("). 

ــا ــن       . تمامـ ــثلاً ـ عـ ــت ـ مـ ــا، إذا بحثـ ــن هنـ                  ومـ
"Cheltenham Computer Training "   باستخدام علامـات الاقتبـاس

 هـذه   موقععلى هذا النحو، فسوف يكون من السهل حينئذٍ أن تعثر على            
 .الشركة بصورة أكثر يسرا عما لو لم تستخدم هذه العلامات

 الكفيلة بتقنـين  ساليب  الأ غالبية آليات البحث نصائح وتعليمات حول        تقدم
، يتم عرض التعليمات التاليـة      ثالعلى سبيل الم  ف البحث،   أسلوبوتحسين  

 :Alta Vistaعند تشغيل آلية البحث 

 
  . إلى عرض المزيد من المعلوماتHelpسيؤدي النقر على الرابط حيث 
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         ٍخرى لأ  سوف تتباين الخيارات المعروضة قليلاً من آلية بحث .
 . عبر الشبكة المتاحأن تلجأ إلى استخدام نظام التعليماتدائما لذا، عليك 

• 
 : اكتب عبارةً أو سؤالاً كهذا

"Where can I find information about the ECDL?" 
 

• 
                ،تبحث عنها في نص المعلومات التي  عبارة بعينهاتمكنت من تحديدإذا    
 في هذا ذه العبارة بين علامتي اقتباس، كما هو الحال هنا اكتب ه   
  "ECDL Training"                                           :المثال   

 
•  

عند استخدام الأحرف الصغيرة في نص البحث، تقوم آليـة البحـث            
بقة مع النص ـ سواء المكتوب منهـا   تلقائيا بالبحث عن النتائج المتطا

أما حينما تلجـأ إلـى اسـتخدام الأحـرف      .  صغيرة أمبأحرف كبيرة   
 ـعرض النتـائج المكتوبـة      ب تكتفيالكبيرة، فإن آلية البحث      الأحرف ب

 . فقطالكبيرة
  مثـل   كلمـة  باسـتخدام  عندما تكون بصدد البحـث       : توضيحي مثالٌ

california  ،     مـات   مـن الكل   ىٍستحصل على صفحات انترنت بها أ
إذا أدخلت أما .  CALIFORNIAو california وCalifornia :التالية

، فلن تحصـل    )California (بحرف استهلالى كبير    نفسه نص البحث 
وف الصفحات التى وردت بها الكلمة نفسها كما كتبتها بحـر         إلا على   
 .California:  وهىة كبيراستهلالية

 
•   

ة في عملية البحث، ضـع      لتأكد من أن كلمة معينة ستكون دائما مضمنَّ       ل
إذا أردت التأكـد  أما  ). دون ترك أية مسافات   ( مباشرةً   هاقبل(+) علامة  

من أن كلمة معينة سيتم استبعادها دائما في عملية البحث، ضع علامة            
 .)دون ترك أية مسافات (قبل الكلمة مباشرةً) -(
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لى التفاصيل الخاصة بطريقة صنع كعكة الشيكولاتة دون         للعثور ع  :مثال 
 :، حاول إدخال كلمات البحث التالية أو الفاكهةإضافة شرائح الحلوى

 “recipe cookie” +chocolate -chips 
 
•  

في نهاية الكلمة، تستطيع البحـث عـن        ) *(لعلامة النجمية   ل بوضعك 
 .ن الكلمةأشكال متعددة م

 .bigwig وbiggest وbigger وbig للبحث عن *big اكتب :مثال
 
•   

 ،Alta Vistaفي عملية البحث التي يتم إجراؤها باستخدام آلية البحث 
 يفصلها من الأحرف أو الأرقام التي       على أنها مجموعة  كلمة  ال تعرف

 :  مما يليأي عن غيرها
التي يتم إدراجها باسـتخدام مسـطرة       المساحات الخالية كالمسافات     -

نهايـات   تلك التي يـتم إدراجهـا فـي          وأ Tabالمسافات أو مفتاح    
 .أي مستندبداية أو نهاية في الأسطر و

      _ و #و/  و $ و % :مثـل  ،الرموز الخاصـة وعلامـات التـرقيم       -
 .وغيرها

 علامة الترقيم على أنها عالتعامل م يتم ،Alta Vista آلية البحث في
، فإن وضـع علامـة      ومن ثم .  بين الكلمات  يتم إدراجه فيما  فاصل  

دون ترك مسافات (ترقيم أو رمز خاص فيما بين كل كلمة والأخرى 
 يعد طريقة  ) بين الكلمات فيما  فيما بين الأحرف وبعضها البعض أو       

عبـارة  على سبيل المثال، يعتبر إدخال      . لكتابة عبارة البحث  أخرى  
Jean-Luc Picard أيسر من إدخال "Jean Luc Picard ." فعلى

الرغم من صحة الإدخال الثاني إلا أنه يتطلب المزيد من عمليـات            
يـتم  وعلى أية حال، فإن الكلمات التي       . الضغط على لوحة المفاتيح   

-xمثل هذه الشرطات، كالحال ـ مثلاً ـ في   باستخدام بينها الفصل 
fileا لوجود الشرطة الفاصلةا عبارات نظرتعتبر أيض ،. 

الرموز الخاصة للإشارة إلى عبـارات، وتجنـب        كن حذرا عند استخدام     
 لكل رمز وعلامة منها وظيفتـه        حيث إن  )-( و (+) و (*)استخدام كل من    

 .كما ورد أعلاهالخاصة 

تجنب  ل، فقط،ربما يستقر رأيك على استخدام علامات الاقتباس المزدوجةو
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.التباس أو حيرةأي الوقوع في 
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 البحث أسلوب
 في  المتميز

Alta Vista 

 . متقدمةالبحث ال ات آليسنوضح فى الأمثلة القادمة أهمية

آلية البحث تتوافر الخيارات أدناه فى Alta Vistaويمكنك .  فقط
للتعرف التى تستخدمها    آليات البحث    فى المتوفر   الاستعانة بنظام التعليمات  
 .على الخيارات المتاحة بها

 




 anchore:text         البحـث عـن الصـفحات التـي تحتـوي علـى الكلمـة 
.  في نص أحـد الارتباطـات التشـعبية        المحددةأو العبارة   

 :فعبارة بحث مثل
 anchore:''Click here to visit garden.com'' 

 لتي تشتمل علـى   ستؤدي إلى البحث عن جميع الصفحات ا      
  ''Click here to visit garden.com''  عبـارة 
 .تشعبىكرابط 

 applet:class     علـى أحـد تطبيقـات       التى تحتوى البحث عن الصفحات 
Java استخدم  .  المصغرةapplet:morph    للبحث عـن 

باسـم  تُعرف  الصفحات التي تُستخدم فيها تطبيقات مصغرة       
morph. 

 domain: 
domainname 

 

اسـتخدم  .  في نطاق محدد   الموجودةث عن الصفحات    البح
domain:uk       للبحث عن الصفحات الموجودة في المملكة 

 للبحث عن الصفحات    domain:comالمتحدة، أو استخدم    
  .في المواقع التجارية

 host:name     سـيؤدي  .  محدد حاسوب جهاز   علىالبحث عن الصفحات
 إلـى   host:www.shopping.comالبحث باستخدام   

 الحاسـوب الصفحات الموجودة على جهـاز      ب عرض قائمة 
Shopping.com في حين سيؤدي البحث باسـتخدام ،  

host:dilbert.unitedmedia.com ــى ــرض  إل ع
 فـي   dilbert الحاسـوب الصفحات الموجودة على جهاز     

 .unitedmedia.com: العنوان التالي
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 image: 
filename     ور ذات أسـماء     على ص  التى تحتوى البحث عن الصفحات

 للبحـث عـن     image:beachesاستخدم  . ملفات محددة 
 .beachesالاسم بالصفحات المشتملة على صور 

 link:URLtext     لعنـوان   علـى رابـط      التى تحتوى البحث عن الصفحات
 ـ       . صفحة محددة   :ةسيؤدي إدخـال عبـارة البحـث التالي

link:www.zip2.com ــع ــى جمي ــور عل ــى العث  إل
 .Zip2.comل على رابط يؤدي إلى الصفحات التي تشتم

 text:text     على النص المحدد فـي      التى تحتوى البحث عن الصفحات
 الترميز الخاصة   اتعلامما ورد فى    أي جزء منها باستثناء     

سـيؤدي إدخـال    . قعاموال يناوعن أو   الروابطبالصور أو   
 عـرض  إلـى    text:graduation :عبارة البحث التالية  

 .graduationة على مصطلح جميع الصفحات المشتمل

 title:text       علـى   عنوانهـا    يحتـوى البحث عن جميع الصفحات التي
لاحظ أنه فى معظم أدوات التصفح يظهر       (العبارة المحددة   

سـيؤدي  . )العنوان فى شريط خاص يسمى شريط العنوان      
 إلى البحث عن الصـفحات التـي        title:sunsetاستخدام  

 .sunsetيشتمل عنوانها على الكلمة 

 url:text     تحتـوى   قع عناوينها  موا نالمنبثقة ع البحث عن الصفحات  
 للبحـث   url:zip2استخدم  . المحددةعبارة  الكلمة أو   العلى  

عن جميع الصفحات الموجودة على وحدات خدمة الويـب         
 ضـمن الاسـم     zip2والتي تشتمل على الكلمـة      المختلفة  

المضيف أو المسار أو اسم الملف       الحاسوبالخاص بجهاز   
 .ن الموقع الكامل بعبارة أدقاي ضمن عنوأ
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 الطباعة عمليات ) ٢-٣-٧(

 معاينة المستند) ١-٢-٣-٧(

، المتاحـة  في معظم أدوات التصفح      عاينة قبل الطباعة  متتوفر إمكانية   لا   
 أن تلقي نظرةً على صفحة الويـب        ، ببساطة،  كمستخدم تحتاجه ما   وكل
 .كما هى عليه طباعتها تريدما إذا كنت فيعدها تقرر بو

 

  الصفحةخيارات إعدادتعديل ) ٢-٢-٣-٧(

لضبط الإعدادات 
الصفحة ب الخاصة

باستخدام متصفح 
إنترنت إكسبلورار 

  مايكروسوفت من

 متصفح إنترنت إكسـبلورار التـابع لشـركة مايكروسـوفت           من داخل 
)Microsoft(قائمة، انقر على زر  File ثم مـر   الأدحدPage Setup 

 . Page Setupمن القائمة المنسدلة ليتم بذلك عرض مربع الحوار 

 
، تستطيع تحديد حجـم الورقـة واتجاههـا والهـوامش،         هذا المربع من  

  وتـذييلٍ رأسٍوعدم اسـتخدام   وتستطيع أن تختار أيضا ما بين استخدام        
 .للصفحة
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 الرئيسةالطباعة طباعة صفحة ويب باستخدام خيارات ) ٣-٢-٣-٧(

 علـى   انقـر لطباعة صفحة معروضة داخل متصفح إنترنت إكسبلورار         
أمـا  . بالبرنامج المعروضة على أشرطة الأدوات الخاصة       Printأيقونة  

انقر علـى زر القائمـة      فإذا أردت مزيدا من التحكم في عملية الطباعة،         
 ض سيؤدي هـذا إلـى عـر      . Print الأمر   ا، ثم حدد منه   Fileالمنسدلة  

 مثل عـدد    ، الذي تستطيع من خلاله تحديد خياراتٍ      Printمربع الحوار   
 .أن تستخدمها تريد التي الطابعة اسمالصفحات التي تريد طباعتها و

 
 

 طباعة موقع 
  مؤلَفٌويب 

  عدة مقاطعمن

ما يعـرف باسـم     في تنسيقها   ستخدم  يثمة العديد من مواقع الويب التي       
خدام حقيقةً في الحالات التـي يرغـب فيهـا          ويشيع هذا الاست  . المقاطع

مصممو الويب عرض قائمة منسدلة بالخيارات، وليكن مكانها ـ مثلاً ـ   
 الأزرار الخاصة بمثـل هـذه       بحيث تبقى و. الجانب الأيسر من الشاشة   

 موقع الويب، وكل ما يتغيـر هـو         مع جميع صفحات   القوائم معروضةً 
بهذا التصـميم أكثـر      صفحات   وتعد طباعة . البيانات في الجانب الأيمن   

، ستجد أمامك Print بفتح مربع الحوار   ، فى هذه الحالة،   فإذا قمت . تعقيدا
 :  وهماPrint frame في جزء ين في طباعة هذه المقاطع مدرجينخيار

As laid out on screen أو All frames individually .  وعليـك أن
يمات الخاصـة   تتمرس على استخدام كلا الخيـارين حيـث إن التصـم          

 .ختلاف الموقعتبعا لابالمقاطع تختلف عادةً 
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  كمستند مطبوععرض تقرير بحثٍ) ٤-٢-٣-٧(

طباعة النتائج 
الخاصة بآلية 

 البحث

إذا كنت قد استعنت بإحدى آليات البحـث وتـم عـرض            
النتائج على الشاشة ورغبت في طباعة هذه النتائج، يمكنك     

 داخل شـريط الأدوات  Printببساطة أن تنقر على أيقونة   
 .الخاص بمتصفح إنترنت إكسبلورار
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 الإشارات المرجعية) ٤-٧(
 
 إنشاء إشارة مرجعية ) ١-٤-٧(

قائمة ما هي 
 ؟المواقع المفضلة

 اتالإشار(
 )المرجعية

المتصفح لديك في إنشاء إشارات مرجعية لصـفحات        ب تستعينيمكنك أن   
 وتتشابه هذه الفكرة  . قمت بالبحث عنها واستعراضها   الويب المهمة التي    

ولعلَّ الميزة التـي    . فعلي في كتاب    يزةعلامة مم  مع مفهوم وضع     كثيرا
تعود من ذلك أنه سيكون في استطاعتك الرجوع في المستقبل إلى العديد            

 مـن  زيارتها  وتفضل  من المواقع المهمة التي ربما تكون قد مررت بها          
وبالمثل، سيكون في مقدورك أن تقوم بتجميع المواقع المتشـابهة          . جديد

 .مة ضمن مجلدات عامع بعضها البعض
 

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

لفتح صفحة ويب 
من خلال  (مفضلة

الإشارة المرجعية 
 )الخاصة بها

 .Favoritesانقر على زر القائمة المنسدلة  •

إدخال عنوان  عندها  سيتم  حيث  .  القائمة من الذي تريده    اختر الموقع  •
يتم عرض صفحة الويب التـي       ل Address في شريط    الفعلىالموقع  

 .حددتها بعد ذلك
 

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

لإضافة صفحة 
ويب إلى قائمة 
Favorites 

، انقر  Favoritesعندما ترغب في إضافة الصفحة الحالية إلى قائمة          •
  ثـم اختـر  ). وليس الأيقونة (Favoritesعلى زر القائمة المنسدلة 

عـرض  هذا بدوره سيؤدى إلـى  و. Add to favorites الأمر منها
 : مربع حوار على النحو الموضح في الشكل التالي

 
  المفضـلة،    والمواقـع  لإضافة الصفحة الحالية إلى قائمة الصفحات      •

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

 لتنظيم 
الملفات في قائمة 

Favorites 

 الأمـر   حـدد  ثـم    Favoritesانقر على زر القائمة المنسـدلة        •
Organize Favorites عرض مربع الحوار سيؤدى إلى، الذي 

Organize Favorites. 

 
 الأوامـر   ، داخل مربع الحوار أعـلاه،     في استطاعتك أن تستخدم    •

 لإنشاء مجلدات   Explorer Microsoftالمعتادة الخاصة ببرنامج    
و افلاتها فى مجلد    سحب المحتويات الخاصة بمجلد      وكذلكجديدة،  

 .آخر
 

 لإنشاء مجلد 
جديد داخل قائمة 
 الملفات المفضلة

 .Organize Favorites مربع الحوار افتح •
 .Create Folderانقر على زر  •
 .Enter الاسم الخاص بالمجلد الجديد ثم اضغط على مفتاح ادخل •

 

لتغيير اسم أحد 
العناصر داخل قائمة 

Favoritesأو حذفه  

 العناصر التي ترغب في تغيير أسمائها أو حذفها ثم انقر على حدد •
 . تبعا للإجراء الذي تجريهDelete أو Renameزر 
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 Outlookمقدمة إلى برنامج ) ٥-٧(
 
 الإلكتروني مع البريد التعاملأساسيات ) ١-٥-٧(

 الإلكتروني بالبريد ةخاصالبرامج أحد الفتح ) ١-١-٥-٧(

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 
 Startقائمة 

 . ليتم عرض القائمة الخاصة ببدء التشغيلStartانقر على زر  •

 .قائمة فرعية بالبرامج ليتم عرض Programsانقر على  •

 .Microsoft Outlookانقر على الأمر  •
 

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

الأيقونة الخاصة به 
 على سطح المكتب

 Microsoft  التـي تحمـل اسـم   الأيقونةانقر نقرا مزدوجا على  •

Outlook ويندوز على سطح المكتب في نظام التشغيل. 

 
تشغيل برنامج 

Outlook باستخدام 
لأيقونة الخاصة به ا

على شريط الأدوات 
Quick Launch 

 المعروضة على شريط Microsoft Outlookانقر على أيقونة  •
 .Quick Launchالأدوات 

  
 

الشاشة الخاصة 
 Outlookببرنامج 

التابع لشركة 
مايكروسوفت 

)Microsoft( 
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فثمـة  .  داخل مجلدات  Outlookبرنامج  بالمكونات الخاصة   يتم تنظيم    Outlookشريط 
لملاحظات بالمواعيد وثالثة   بامجلدات منفصلة متعلقة بالرسائل وأخرى      

يمكنك فتح هذه المجلدات من خلال النقر على        و. لمهام وهكذا باورابعة  
 .Outlookالأيقونة المناسبة على شريط 

 :  ثلاث مجموعات هيمن Outlook شريط يتألف

 Outlookاختصارات  •

 تالاختصارا •

 اختصارات أخرى •

 " Outlookاختصارات" الأولى التي تحمل اسم مجموعةالوعادةً تكون 
 .هي المجموعة المحددة بشكل افتراضي من قِبل البرنامج

 

شريط الأدوات 
 "قياسي"

 صفًا من الأيقونات، تستطيع من خلال قياسـي يعرض شريط الأدوات    
مـر شـائعة     بسرعة وسهولة إلـى الأوا     أن تصل النقر على أي منها     

 .داخل القوائم المنسدلةتحديدها من الاستخدام دون الحاجة إلى 

سوف تلاحظ تغييرا على الأيقونات المعروضة على شـريط الأدوات          
 . تبعا لطبيعة المجلد الذي تتعامل معه في الوقت الحاليقياسي

 

 الأيقونةسم لعرض ا
في شريط أدوات 

 معين

 .ى تريدها الت على الأيقونةالفأرةقف بمؤشر  •

 .انتظر لمدة ثانية وسيتم عرض الاسم الخاص بهذه الأيقونة •
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 وارد لمستخدم معينلبريد الا مجلدفتح ) ٢-١-٥-٧(

 عبر شـبكة    إلكترونيإرسال بريد   إمكانية   Outlookيتيح لك برنامج      الواردعلبةمجلد 
الاتصال الخاصة بالشركة أو الإنترنت؛ ويكون هذا من خلال ما يعرف 

 من الاسـم  يظهر  ، كما    الوارد علبة بهةويمكن مشا .  الوارد علبةلد  بمج
فجميـع  . تـب اية التى تستخدم على أسطح المك      التقليد الرسائل بصينية

 مما يسمح لك بقراءتهـا أو       المجلدالرسائل الواردة يتم وضعها في هذا       
 . لاحقطباعتها أو الرد عليها في وقتٍ

 

 لفتح مجلد 
  الواردعلبة

 .Outlook شريط  في الواردعلبةأيقونة انقر على  •
 Ctrl كـل مـن المفـاتيح التاليـة       اضغط على    أو
 . واحدآن في I وShiftو
 إلى الانتقالالأمر   حددو،  عرض انقر على زر القائمة المنسدلة       أو

 . الواردعلبةلأمر ثم اختر ا

    سيقوم برنامج Outlook   لـم   عدد الرسائل التى   بعرض
 . الواردعلبةأسفل أيقونة د بع ايتم قراءته

 

  الوارد علبةشاشة   ، فى الوضع الافتراضى،   Outlook برنامج   يعرض  الواردعلبة شاشة
حيث تُعرض الرسائل علـى الشاشـة       . رسائل العرض   باستخدام نمط 
معلومات محددة  وكذلك يتم عرض    . كل سطر في    واحدة بمعدل رسالة 

 أيقونات الحالة الخاصة  خاصة بكل رسالة؛ وتتمثل هذه المعلومات في        
تلقـي   وتـاريخ    بالمرسِل الخاص   الإلكتروني وعنوان البريد    بالرسالة
؛ رسـالة إطار   أما جزء المعاينة، فيوجد في القسم السفلي من          .الرسالة

 .ويعرض فيه نص الرسالة التي يتم تحديدها
 

للانتقال إلى طريقة 
 رسائلالعرض 

 .)فتوحااذا لم يكن م(  الواردعلبة مجلد افتح •

 .الحالي العرض الأمر واختر عرضانقر على زر القائمة المنسدلة  •
 . من القائمة الفرعيةرسائل حدد •



 )الوحدة السابعة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                           دليل التدريب                                                      المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات            

www.alarqm.net 

٤٦

 

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح • لتحديد رسالة

 .انقر على الرسالة التي تريدها في قائمة الرسائل المعروضة •
 

الأيقونات الخاصة 
 بحالة الرسالة

 أيقونات على الجانب الأيسر من الرسـالة        Outlookيعرض برنامج   
 :للتعبير عن حالة الرسالة

 
 لم يتم قراءة الرسالة بعد

 الرسالة تم قراءتها

 تم الرد على الرسالة

 تتضمن الرسالة معلومات بشأن أحد الاجتماعات 
 هامتتضمن الرسالة معلومات بشأن إحدى الم 
 تم وضع إشارة للمتابعة لهذه الرسالة 
 الرسالة تحتوي على ملف مرفق 
 الرسالة ذات أهمية عالية 
 الرسالة ذات أهمية منخفضة 
 الرسالة عبارة عن تأكيد بإعلام الوصول 
 الرسالة عبارة عن تأكيد بالقراءة 
 الرسالة عبارة عن إخطار بعدم الوصول 
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 الإلكتروني فتح إحدى رسائل البريد )٣-١-٥-٧(

التحقق من 
وجود رسائل 

 جديدة

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح •

 .قياسي على شريط الأدوات تلقي/إرسالانقر على أيقونة  •
 

 .F5 اضغط على مفتاح أو
 

ع الحـوار   انقر نقرا مزدوجا على الرسالة التي تريد قراءتها ليتم فتح مرب           •
 .رسالة

 
 
 
•      ح في الشكل، التفاصـيل الخاصـة       يعرض رأس الرسالة، كما هو موض

 :بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي


  الخاص بهالإلكترونياسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد  :من
 الخاصـة   الإلكترونـي وين البريد   أسماء مستقبلي الرسالة أو عنا     :إلى

 .بهم، ويتم الفصل بينهم بالفاصلة المنقوطة
أسماء الأشخاص المنتظر أن يتلقوا نسخة من الرسالة وعنـاوين       :نسخة

 الخاصة بهم، ويتم الفصل بيـنهم بالفاصـلة         الإلكترونيالبريد  
 .المنقوطة

 وصف مختصر لموضوع الرسالة :الموضوع
 اريخ الذي تم إرسال الرسالة فيهالت :تاريخ الإرسال

 لقراءة رسالة

 من خلال   رسالة مربع الحوار    اغلقبمجرد أن تنتهي من قراءة الرسالة،        •
  .في أعلى يمين مربع الحوار) x(النقر على أيقونة 

 اختـر  و رسـالة  في مربع الحوار     ملف انقر على زر القائمة المنسدلة       أو
 .إغلاقالأمر 
 . معاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو
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 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح • لطباعة رسالة

انقر نقرا مزدوجا على الرسالة التي تريد طباعتها ليـتم فـتح مربـع               •
 .رسالةالحوار 

 على شريط الأدوات الخاص بمربـع الحـوار   طباعةانقر على أيقونة    •
 .رسالة

 
 

 . الواردعلبة مجلد افتحإذا لزم الأمر،  • لحذف رسالة

 . الرسالة التي تريد حذفهاحدد •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .قياسي على شريط الأدوات حذف انقر على أيقونة أو

  
         أن الرسالة  الإلكترونيلا يعني حذف أيٍ من رسائل البريد 

تصبح غير موجودة داخل النظام، فكل ما هنالك أنه يتم نقلها إلى مجلد             
 .العناصر المحذوفة

 

 الإلكترونيإغلاق برنامج البريد  )٤-١-٥-٧(

 لإغلاق 
برنامج 
Outlook 

 . في الركن الأيمن العلوي من شاشة البرنامجCloseانقر على أيقونة  •

 .إنهاء الأمر حدد ثم ملف انقر على زر القائمة المنسدلة أو

 . معاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو

          م الأمـر   ربما تحتاج في بعض شبكات الاتصـال أن تسـتخد 
إذا لم تكن متأكدا من ضرورة استخدام هذا الأمر، يمكنك          . وخروج إنهاء

 .مالمعلِّن الاستفسار م
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  استخدام نظام التعليمات التابع للبرنامج)٥-١-٥-٧(

 بعرض تعليمات تحت ، فى الوضع الافتراضى،Outlook  برنامجيقوم تلميح اليوم
إذا . تم فيها بدء تشغيل البرنامج؛ وذلك في كل مرة ياليوم تلميحعنوان 

كان لديك الوقت الكافي لقراءة هذه النصائح والتعليمـات كمـا هـي             
 مجال التعامـل  خبيرا فيمعروضة، فسيكون هذا سبيلك إلى أن تصبح     

 .Outlookمع برنامج 

 

 
 

 ما المقصود 
بمساعد 

Microsoft 
Office؟  

مساعد   الوضع الافتراضي في السمة المعروفة باسم        إنOffice   أنهـا 
تراقب ما تفعله وتقوم بعرض النصائح والتعليمات حول كيفية زيـادة           

 أسئلة  ةيمكنك من خلال هذه السمة أن تطرح أي       . الفعالية فيما يتم تنفيذه   
 بعـرض   Officeوعلى الفور، يقوم مساعد     . باللغة الإنجليزية تريدها  

 اسـتخدام هـذه     إذا كنت غير متأكد من كيفية     . المعلومات على الشاشة  
 اسـتخدام هـذه     السمة، فلا بد دائما من قراءة المعلومات الواردة عن        

ويمكنك أن تختار ما بين تنفيذ العملية أو        .  في تعليمات البرنامج   السمة
 .تفسيرها أو تجاهلها والتجاوز عنها

 

لعرض مساعد 
Office 

.  معروضا بشكل افتراضي داخل البرنـامج      Officeيكون مساعد     •
 ـ من جديد،    ه لم يكن معروضا على الشاشة وأردت تنشيط       إن انقر ف

 .Microsoft Outlookتعليمات على أيقونة 

 
 
 

 

لإخفاء مساعد 
Office 

. Office الأيمن على مسـاعد  الفأرةانقر بزر    •
 القائمة المنبثقة التي سيتم عرضها، انقر       ثم فى 

 .إخفاءعلى الأمر 
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" ما هذا؟"سمة 
الخاصة بنظام 

 عليماتالت

 على شـكل    اسوف ترى في العديد من مربعات الحوار رمز       
 علامة استفهام يكون معروضا في أعلى يمين مربع الحـوار        

ضرورة أن تشتمل جميع مربعات الحوار على هذه        بال ليس(
، انقر على علامة الاسـتفهام      ما هذا؟ لاستخدام سمة   . )السمة

تفهمه داخل  لذي لا   ثم انقر على العنصر ا    ) x(بجوار أيقونة   
يتم عرض مربع حوار منبثق يشتمل علـى        ف. مربع الحوار 

 .معلومات عن هذا العنصر
 

 الرئيسة تعديل الإعدادات )٢-٥-٧(

  العرض نمط تغيير )١-٢-٥-٧(

. ه تريـد  الـذى  العرض   نمطتحديد  إمكانية   Outlookيتيح لك برنامج      العرضنمطتحديد 
 وتحديـد  عـرض ة المنسدلة ويكون هذا من خلال النقر على زر القائم     

 حيث يمكنك بعد ذلك أن تحدد طريقة العـرض          الحالي العرضالأمر  
 .التي تريدها من القائمة الفرعية التي سيتم عرضها
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  أشرطة الأدوات عرضنمط   تعديل)٢-٢-٥-٧(

 تخصيص 
 أشرطة الأدوات

 إمكانيـة تحديـد     Outlookتتيح أشرطة الأدوات الخاصة ببرنـامج       
وهناك مجموعة من أشـرطة     . وامر والسمات بأسلوب سهل سريع    الأ

الأدوات الافتراضية الخاصة بالبرنامج، ولكن هذا لا ينفي إمكانيـة أن           
تقوم بتخصيص أي شريط أدوات منها بحيث يتم من خلالـه عـرض             

وعلاوةً على  . الأيقونات الخاصة بالأوامر الأكثر استخداما بالنسبة لك      
 أن تعرض العديد من أشرطة الأدوات على الشاشـة          هذا، يمكنك أيضا  

 واحد، فضلاً عن إمكانية سحب وإسقاط الأيقونات من شـريط           في آنٍ 
 .أدواتٍ لآخر

 

لعرض أو إخفاء 
 شريط أدوات محدد

 الأمـر   حـدد لعرض شريط أدوات معـين،       •
 المنسدلة ليتم   عرض في قائمة    أشرطة الأدوات 

ــة بأشــرطة الأدوات  عــرض قائمــة فرعي
 . لموجودةا

اختر شريط الأدوات الذي تريد عرضه من خلال النقر عليه داخل  •
 .القائمة

 

/ لسرعة عرض 
إخفاء أشرطة 
 الأدوات

•        إخفاء أشـرطة الأدوات    / ثمة طريقة سريعة في عرض
 الأيمـن علـى أحـد أشـرطة الأدوات          الفأرةتتمثل في النقر بزر     

عيـة بأشـرطة    المعروضة، حيث يؤدي هذا إلى عرض قائمة فر       
 تحدد أو تلغـى ومن خلال هذه القائمة، يمكنك أن   . الأدوات المتاحة 

تحديد أشرطة الأدوات التي تريدها بحيث يتم عرض أو إخفاء مـا            
 .تريد منها
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 لإنشاء شريط 
 أدوات جديد

 ثـم انقـر علـى       أشـرطة الأدوات  ، اختر الأمر    عرضمن قائمة    •
 .تخصيص ليتم عرض مربع الحوار تخصيص

 

 

 

 

 

 
 

 لعـرض   جديد، ثم حدد الخيار     أشرطة الأدوات  علامة التبويب    حدد •
 .شريط أدوات جديدمربع الحوار 

. Enter لشريط الأدوات الجديد واضغط علـى مفتـاح          ا اسم ادخل •
سيتم عرض شريط الأدوات الجديد فـي قائمـة أشـرطة الأدوات            

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

 أشـرطة لإضافة أيقونات إلى أي شريط أدوات معروض، اختـر           •
من القائمة الفرعية المنبثقـة      تخصيصثم   عرضمن قائمة    الأدوات

.  على النحو الموضح أدناه    تخصيصليتم بذلك عرض مربع الحوار      
.  وابحث عن الزر الذي تريـد إضـافته        أوامر علامة التبويب    حدد

واستمر بالضغط   الأيسر على الأيقونة التي اخترتها       الفأرةبزر  انقر  
اسحبها إلى شريط الأدوات الذي تود أن تضـيفها         على زر الفأرة و   

 . ثم افلت زر الفأرةإليه

                
 

 
 

 
 

 

 

 علـى زر    وأثناء ذلك انقر  ،  Alt على مفتاح    اضغطلحذف أيقونة،    •
اسحب هذه الأيقونة   وحذفها،   الأيسر فوق الأيقونة التي تريد       الفأرة

 .الفأرة وزر Altخارج شريط الأدوات ثم اترك كلاً من مفتاح 
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  طرق معالجة الرسائل)٦-٧(
 
 
 

  كيفية إرسال رسالة)١-٦-٧(

  إنشاء رسالة جديدة)١-١-٦-٧(

 لفتح مجلد 
 " الواردعلبة"

 .Outlook على شريط  الواردعلبة أيقونة فوقانقر  •

 . في آن واحدI وShift وCtrl اضغط على مفاتيح أو

ل الانتقـا  الأمر   حدد، و عرض اضغط على زر القائمة المنسدلة       أو
 . الواردعلبة متبوعا بالأمر إلى

 

 . الواردعلبةافتح مجلد  • لإنشاء رسالة جديدة

 قياسي على شريط الأدوات رسالة بريد جديدة أيقونة حدد •

ليتم عرض إطـار      واحد ٍ في آن  N و Ctrlأو اضغط على مفتاحي     
 .رسالة

 الجزء المخصص لكتابة نص الرسالة في       المكان الرسالة في    ادخل •
 .ن مربع الحوارالسفلي م
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  إدراج عنوان بريدي للرسالة)٢-١-٦-٧(

لتعيين عنوانٍ 
 إلكترونيلبريد 

 الخاص بالشخص الذي تريد إرسـال       لكترونياكتب عنوان البريد الإ    •
 .إلىالرسالة إليه في مربع النص 

 
 

 . Select Names لفتح مربع الحوار إلىانقر على زر  •
.  اسم الشخص الذي تريد إرسال الرسـالة إليـه داخـل القائمـة             حدد •

جهـات  لاستعراض الأسماء المدرجة ضمن مجلدات أخرى، مثل مجلد         
، انقر على السهم المتجه لأسفل والموجود على يمين المربـع           الاتصال

 حـدد  وType a name or select from list المدرج أسفل مربـع 
 . من القائمة لاستعراض الأسماء المدرجة فيههدالمجلد الذي تري

 :انقر على أحد الأزرار التالية •


 .إرسال الرسالة إلى شخص محدد 
 .إرسال نسخة من الرسالة إلى شخص محدد 
فـي  . (إرسال نسخة من الرسالة سرا إلى شخص محدد        

أن هـذا    مستقبلي الرسالة الآخرين ب    يعلمهذه الحالة، لا    
 .)الشخص قد تسلم نسخة من الرسالة

استخدام مربع 
 Selectالحوار 

Names 
 

 

 

• مستقبلي رسالة آخرين من بين الأسماء المدرجـة فـي     مكنك تحديد ي 
 .  الإجراء السابق أكثر من مرةتنفيذالقائمة من خلال تكرار 

 والعودة Select Names لإغلاق مربع حوار OKانقر على زر  •
 .رسالةإلى إطار 

 
 الموضوع  إدراج عنوان في حقل)٣-١-٦-٧(

لتحديد موضوع 
 الرسالة

 .الموضوع نبذة مختصرة عن الرسالة في مربع النص ادخل •
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  إضافة توقيع تلقائي للرسالة)٤-١-٦-٧(

ما المقصود 
بتوقيع البريد 

 ؟لكترونيالإ

 ويكون هـذا   ،لكتروني رسالة خاصة بالبريد الإ    يمكن إضافة توقيع لأية   
جها في الجـزء السـفلي مـن        توقيع عبارة عن بضعة أسطر يتم إدرا      ال

 ومعلومـات   لكترونيويتألف عادةً من الاسم وعنوان البريد الإ       .الرسالة
 .أخرى خاصة بجهة الاتصال

 

لإنشاء توقيع 
لرسالة بريد 
 إلكتروني

فـتح  ا، Outlook  Microsoftمن داخل الإطار الخاص ببرنـامج  •
 . الواردعلبةمجلد 

 ليـتم   خيـارات  الأمر   حددثم  ،  أدواتانقر على زر القائمة المنسدلة       •
 .خياراتعرض مربع الحوار 

 .تنسيق البريد علامة التبويب حدد •
 .منتقي التوقيع ليتم فتح مربع الحوار منتقي التوقيعانقر على زر  •
إنشـاء   وسوف يتم عرض مربـع الحـوار      جديد انقر على الأيقونة   •

 .جديد توقيع
يتم عرض مربع   ف. اليالت للتوقيع الجديد ثم انقر على زر        ا اسم ادخل •

 .تحرير التوقيعالحوار 
 
 
 
 
 
 
 
 . على النحو الموضح في الشكلنص التوقيعاكتب توقيعك داخل مربع  •
 .تحرير التوقيع ليتم إغلاق مربع الحوار إنهاءانقر على زر  •
 .منتقي التوقيع ليتم إغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •
 .خياراتحوار  ليتم إغلاق مربع الموافقانقر على زر  •



 )الوحدة السابعة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                                              دليل التدريب                                   وجيا الاتصالات            المعلومات وتكنول

www.alarqm.net 

٥٧

 

 لإضافة توقيع 
 إلى رسالة

 . إدراج، انقر على زر القائمة المنسدلة رسالةداخل إطار  •
 .التوقيع الأمر حدد •
 .اختر التوقيع المطلوب من القائمة •

 

لإضافة توقيع 
بشكل تلقائي إلى 
 إحدى الرسائل

 علبـة مجلـد   افـتح   ،  Outlookمن داخل الإطار الخاص ببرنامج       •
 .الوارد

 ليتم عـرض    خيارات الأمر   حدد المنسدلة، ثم    أدواتر على قائمة    انق •
 .خياراتمربع الحوار 

 .تنسيق البريد علامة التبويب حدد •
 اسـتخدام هـذا    التوقيع الذي تريد من مربع القائمة المنسـدلة          حدد •

 .التوقيع افتراضيا
 .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •

 
 )إن كانت متاحة(تخدام أداة التدقيق الإملائي  اس)٥-١-٦-٧(

لإجراء عملية 
تدقيق إملائي 
 للرسالة

 .رسالةانقر داخل الجزء الخاص بنص الرسالة في إطار  •
 الأمر  حدد و رسالة داخل إطار    أدواتانقر على زر القائمة المنسدلة       •

 تدقيق إملائي
 F5 اضغط على مفتاح أو

 . لرسالةليتم إجراء عملية تدقيق إملائي ل

 كلمةً يعتقد أنها غير صحيحة إملائيـا        Outlookإذا صادف برنامج    
 .تدقيق إملائييتم على الفور عرض مربع الحوار 

 ليسـت  سيتم عرض الكلمة غير الصحيحة إملائيا في مربع الـنص            •
 قائمةً بالخيارات   اقتراحات، في حين ستعرض في قائمة       القاموس في

 .المتاحة
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 أو اكتب الكلمة الصـحيحة      اقتراحات الصحيح من قائمة      الخيار حدد •
 .تغيير إلىفي مربع 


 ليسـت فـي   يتجاهل الكلمة المدرجة في مربع الـنص         تجاهل

 .القاموس
 ليسـت فـي   يتجاهل الكلمة المدرجة في مربع الـنص         تجاهل الكل

 . في جميع مواضع ظهورها داخل الرسالةالقاموس
وم باستبدال الكلمة غير الصـحيحة إملائيـا بالكلمـة          يق تغيير

 .تغيير إلىالمدرجة في مربع 
يقوم باستبدال الكلمة غير الصـحيحة إملائيـا بالكلمـة           تغيير الكل

 في جميع المواضع التـي      تغيير إلى المدرجة في مربع    
 .جاءت فيها داخل الرسالة

 ليست فـي  يقوم بإضافة الكلمة المدرجة في مربع النص   إضافة
 . إلى القاموسالقاموس

 

ــدقيق  • ــة الت ــي عملي بمجــرد أن تنته
الإملائي، سيتم عرض مربـع الحـوار       

انقـر  . التالي الذي يؤكد انتهاء العمليـة    
 أو اضغط على مفتـاح      موافقعلى زر   

Enterليتم إغلاق مربع الحوار . 
 
  إرفاق ملف برسالة)٦-١-٦-٧(

 إرفاق ملف 
 بإحدى الرسائل

 على مجرد الرسالة النصية البسيطة، فيمكنك لكترونيبريد الإلا يقتصر ال
على سبيل المثال، إذا كنت ستقوم      . أيضا أن تدرج ملفات داخل الرسائل     

بإرسال صورة من الميزانية مع الرسالة، يمكنك أن تقوم بإرفاق نسـخة            
 . للميزانية مع الرسالةلكترونيمن الجدول الإ

 .ت بالرسائلويمكن إرفاق جميع أنواع الملفا
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 لإدراج ملف 
 في رسالة

 إدراجبمجرد أن تنتهي من إدخال نص الرسالة، انقر علـى أيقونـة              •
 .رسالة على شريط الأدوات الموجود داخل الإطار ملف
 .ملف الأمر حدد المنسدلة وإدراج انقر على قائمة أو

 الملف الـذي تريـد أن       حدد. إدراج ملف سيتم عرض مربع الحوار      •
 .بالرسالةترفقه 

 فسـو . إدراج ملف  ليتم إغلاق مربع الحوار      موافقانقر على زر     •
شير إلى وجود   تتظهر أيقونة داخل الجزء المخصص لنص الرسالة        

 .الملف
 
 منخفضة/  إرسال رسالة ذات أهمية عالية )٧-١-٦-٧(

لفتح مربع الحوار 
 "خيارات الرسالة"

 لأدوات ، الموجـودة علـى شـريط ا       خيـارات انقر علـى أيقونـة       •
 خيـارات ، ليتم عـرض مربـع الحـوار     رسالةداخل مربع الحوار    

 .الرسالة
 

 

لتحديد درجة 
 أهمية الرسالة

لتحديد درجة أهمية الرسالة، انقر على السهم المتجه لأسفل والموجود     •
 من القائمة   درجة الأهمية التى تريدها    حدد و الأهميةعلى يمين مربع    

 .المنسدلة
 
 
 

 

تحديد درجة 
 اسية الرسالةحس
 )نوع الرسالة(

 الرسالة، انقر على السهم المتجه إلى أسفل علـى يمـين            نوعلتحديد   •
 . من القائمة المنسدلةالنوع حدد والحساسيةمربع 

 
 
 

 

لتوجيه الردود إلى 
 شخص آخر

 إذا رغبت في توجيه الردود الخاصة بهذه الرسـالة إلـى شـخص              •
 إرسال الردود  مربع النص     في لكتروني الإ عنوان بريده  ادخلآخر،  
 .إلى
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 تحديد 
 تاريخ التسليم

 Outlookيمكنك أن تحدد تاريخًا لتسليم الرسالة؛ ولن يحاول برنامج    •
 .لتاريخ المحدداالرسالة قبل هذه إرسال 

 .عدم التسليم قبلفي مربع النص المطلوب تاريخ ادخل ال •

 عـدم ص   انقر على السهم المتجه إلى أسفل على يمين مربع الـن           أو
 . التاريخ من قائمة التقويمحدد والتسليم قبل

 

تحديد تاريخ 
لانتهاء مدة 
 الصلاحية

يمكنك أن تحدد تاريخًا لانتهاء مدة الصلاحية؛ ولن يكـون للرسـالة             •
 .وجود بعد هذا التاريخ

 .نتهاء مدة الصلاحية من قائمة التقويم المعروضةإ تاريخ ادخل •

 انتهاء مدة ل على يمين مربع النص       انقر على السهم المتجه لأسف     أو
 . التاريخ من قائمة التقويم المعروضةحدد والصلاحية بعد

 

 تحديد 
 خيارات التعقب

 إذا كنت تريـد     طلب إيصال بتسليم هذه الرسالة     مربع الاختيار    حدد •
 . أن يتم إخطارك عند وصول الرسالة وتسلمها

 إذا كنت تريـد     رسالةطلب إيصال بقراءة هذه ال     مربع الاختيار    حدد •
 .أن يتم إخطارك عند قراءة الرسالة

 

لإغلاق مربع 
خيارات "الحوار 

 "الرسالة

 مربـع   الجزء الأسفل على يمين   ، الموجود في    إغلاقانقر على زر     •
 .الرسالة خياراتالحوار 

 

 إرسالبمجرد أن تنتهي من كتابة الرسالة ومعالجتها، انقر على زر            • لإرسال الرسالة
 .رسالة الأدوات الخاص بمربع الحوار في شريط

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

لتحديد كلمة داخل 
 رسالةإطار 

 .انقر نقرا مزدوجا على هذه الكلمة •

 

لتحديد سطر داخل 
 رسالةإطار 

• جانب الأيسر من السطر الذي تريد تحديده،        ال نحو الفأرة ك مؤشر حر
 إلـى  متجـه إلى سهم ) I( يتغير شكل المؤشر من شريط رأسي    حتى

وفي الواقع، فإن هذا يعـرف باسـم        . و مائل قليلا نحو اليمين    أعلى  
 .؛ وهو أحد عناصر الشاشة غير المرئيةشريط التحديد

 .انقر بالفأرة فى هذا الوضع فيتم تحديد السطر •
 

فقرة داخل لتحديد 
 رسالةإطار 

 . الفقرة التي تريد تحديدها وانقر ثلاثة مراتفوق الفأرةمؤشر ضع  •

 

لتحديد النص 
 بأكمله داخل 

 رسالةإطار 

 . واحدٍ في آنA وCtrlاضغط على مفتاحي  •

 . المنسدلةتحرير قائمة من تحديد الكل الأمر اختر أو

 

لتحديد النص 
 الفأرةباستخدام 

 .ى بداية النص الذي تريد تحديده إلالفأرة مؤشر حرك •
 ليـتم   المطلـوب سحب عبر النص    ال مع   الفأرة على زر    اضغط على  •

 .تحديده

 .الفأرة زر افلت •
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 اس   تخدام أدات   ي النس   خ واللص   ق لنس   خ ال   نص داخ   ل إح   دى     )١-٢-٦-٧(

 الرسائل أو في رسالة أخرى 

 لإنشاء نسخة 
من النص المدرج 
في رسالة داخل 

 الحافظة

 النص الذي تريد إنشاء نسخة منـه فـي          حدد،  رسالةار  داخل الإط  •
 .الحافظة

 .تحريرمن قائمة  نسخ الأمر اختر •
 

 الحافظة دون إلى ليتم نسخ العنصر C وCtrl اضغط على مفتاحي  أو
 .حذفه من المستند

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

  

 نص من للصق
 الحافظة في إحدى

 الرسائل

 الرسـالة حيـث تريـد      فى، ضع نقطة الإدراج     رسالةداخل الإطار    •
 .إدراج المحتويات التي ستقوم بجلبها من الحافظة

 . المنسدلة،تحريرمن قائمة  لصقاختر الأمر  •
 
 . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

 .قياسى  شريط الأدواتمن لصق يمكنك كذلك أن تستخدم زر أو

 
 . داخل الرسالةالحافظة محتويات سيتم عرض •

 

لنسخ نص من 
 رسالة إلى أخرى

 . النص الذي تريد نسخهحدد، رسالةمن داخل الإطار  •

 . ليتم نسخ النص في الحافظةC وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  الرسالة التي تريد إدراج النص فيها      اعرضباستخدام شريط المهام،     •
 .رسالةالإطار داخل 

الـذي تريـد إدراج     مـن الرسـالة      الموضع   ضع نقطة الإدراج في    •
 .الحافظة فيهمحتويات 

 . داخل الرسالة المحتويات ليتم لصقV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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 داخ ل   من مك ان لآخ ر    استخدام أداتي القص واللصق لنقل نص      )٢-٢-٦-٧(

 الرسالة نفسها أو نقله إلى رسالة أخرى 

 لقص نص 

 من إحدى الرسائل
 إلى الحافظة

 .النص الذي تريد قصه إلى الحافظة ،رسالةداخل الإطار  ،حدد •

 . المنسدلةتحريرمن قائمة  قص الأمر اختر •

 ليتم نقل العنصر إلـى الحافظـة،        X و Ctrl اضغط على مفتاحي     أو
 .حاذفًا إياه من المستند

 . قياسي شريط الأدوات من قص يمكنك أيضا استخدام أيقونة أو

  

 للصق نص 
ة إلى من الحافظ

 إحدى الرسائل

في الموضع الذي تريـد      ،الرسالةداخل الإطار    ،ضع نقطة الإدراج   •
 .أين يتم إدراج المحتويات التي قمت بقصها فيه

 .تحرير من قائمة لصق الأمر حدد •
 

 . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

 علـى شـريط     لصـق  يمكنك كذلك لصق العناصر باستخدام زر        أو
 .اسيقيالأدوات 

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

 

لنقل النص من 
 رسالة إلى أخرى

 .النص الذي تريد نسخه ،رسالةداخل الإطار  ،حدد •

 . ليتم نقل النص إلى الحافظةX وCtrlاضغط على مفتاحي  •

اعرض الرسالة التى تريد إدراج النص فيها       باستخدام شريط المهام،     •
 .رسالةل إطار داخ

ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج المحتويات التي تم            •
 .جلبها من الحافظة فيه داخل الرسالة

 . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •



 )الوحدة السابعة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                                              دليل التدريب                                   وجيا الاتصالات            المعلومات وتكنول

www.alarqm.net 

٦٤

 
 استخدام أداتي القص واللصق لإدراج نص من مصدر آخر في         )٣-٢-٦-٧(

 إحدى الرسائل

لنسخ نص من 
 إلىآخر برنامج 

 إحدى الرسائل

 حـدد و)  على سبيل المثـال    ـ ووردوليكن برنامج   ( البرنامج   افتح •
 .النص الذي تريد نسخه في رسالتك

 . الحافظةإلى لنسخ النص C وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  الرسالة التي تريد إدراج النص فيها      اعرضباستخدام شريط المهام،     •
 .رسالةالإطار داخل 

 الموضع الذي تريد إدراج محتويات الحافظـة     ضع نقطة الإدراج في    •
 .فيه

 . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
 

  رسالةمن حذف نص )٤-٢-٦-٧(

 لحذف نص 
  رسالةمن

 .النص الذي تريد حذفه ،رسالةداخل الإطار  ،حدد •
 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 

لحذف نص على 
 يسار نقطة الإدراج

تاح الحذف والتراجع في لوحة المفاتيح من أجل حذف         اضغط على مف   •
 .الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج

 

لحذف نص على 
 يمين نقطة الإدراج

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

 

  حذف ملف مرفق من رسالة)٥-٢-٦-٧(

لحذف ملف مرفق   
 من رسالة

 . على الملف الذي تريد حذفهالتى تحتوىافتح الرسالة  •

ستوضح الأيقونات المعروضة على امتداد الجزء السفلي من الإطار  •
 . أي ملفات مرفقة بهارسالة

 .انقر 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(

  جلب
 الرسائل الجديدة

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح •
 .قياسي الموجودة على شريط الأدوات تلقي/إرسالانقر على أيقونة  •
 

 .F5 اضغط على مفتاح أو
 

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح •
انقر نقرا مزدوجا على الرسالة التي تريد قراءتها ليتم فـتح مربـع              •

 .رسالةحوار ال
 
 

 
 
يعرض في رأس الرسالة، كما هو واضح من الشـكل، التفاصـيل            و •

 :الخاصة بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي


  الخاص بهلكترونياسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد الإ :من
 لكترونـي و عنـاوين البريـد الإ     أسماء مستقبلي الرسالة أ    :إلى

الخاص بهم، مع الفصل فيما بين الأسماء والعناوين بفاصلة         
 منقوطة

أسماء الأشخاص الذين سـيتلقون نسـخة مـن الرسـالة            :نسخة
 الخاص بهم، مع الفصل فيمـا       لكترونيوعناوين البريد الإ  

 بين الأسماء والعناوين بفاصلة منقوطة
  لموضوع الرسالةوصفٌ موجز ومختصر :الموضوع

 التاريخ الذي تم فيه إرسال الرسالة :تاريخ الإرسال

 لفتح رسالة

 مـن   رسالة مربع الحوار    اغلقبمجرد أن تنتهي من قراءة الرسالة،        •
 .مربع الحوارالجزء العلوى من في ) X(خلال النقر على أيقونة 

 اختر ثم   رسالة المنسدلة داخل مربع الحوار      ملف انقر على قائمة     أو
 .لاقإغالأمر 
 . واحدٍ في آنF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو
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 حد مجلدات البريدأ تمييز رسالة في )٢-٣-٦-٧(

لوضع إشارة 
للمتابعة خاصة 

 برسالة

 الوارد لديك من خلال وضع إشـارة        علبةيمكنك تمييز أية رسالة في      
 .عليها لاحقاللمتابعة حتى تتذكر الرد 

 .مر إذا لزم الأـ  الواردعلبة مجلد افتح •

انقر نقرا مزدوجا على الرسالة التي تريد وضع إشارة متابعة لهـا             •
 .رسالةليتم عرض مربع الحوار 

 في شريط الأدوات الخاص وضع إشارة للمتابعـة انقر على أيقونة     •
 .إشارة للمتابعة ليتم عرض مربع الحوار رسالةبمربع الحوار 

مربع النص  انقر على السهم المتجه إلى أسفل والموجود على يمين           •
 اختـر .  ليتم عرض قائمة بأنواع الإشارات الموجـودة       إشارة إلى 

 .الإشارة التي تريدها

 

 

 

 

 

 

 تاريخ استحقاق للإشارة من خلال النقـر علـى    يمكنك أيضا تحديد   •
السهم المتجه إلى أسفل والموجـود علـى يمـين مربـع الـنص              

 .روضة ثم تحديد التاريخ المطلوب من قائمة التقويم المعالاستحقاق

 ليتم إدراج الإشارة وإغلاق مربـع الحـوار         موافقانقر على زر     •
 .إشارة للمتابعة
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  استخدام سلة البريد)٣-٣-٦-٧(

 . الواردعلبة مجلد افتح • لحذف رسالة
 الرسالة التي تريد حذفها من خلال النقر على الاسم في قائمـة         حدد •

 .الرسائل
 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 

 لفتح مجلد 
 عناصر المحذوفةال

 المعروضة علـى    العناصر المحذوفة انقر على أيقونة     •
 .Outlookشريط 

 

 لاستعادة رسالة 
من مجلد العناصر 

 المحذوفة

 .العناصر المحذوفة مجلد افتح •
 . الرسالة التي تريد استعادتهاحدد •
 .مجلد نقل إلى الأمر ثم اختر تحريرانقر على زر القائمة المنسدلة  •

 . في آن واحدV وShift وCtrlمفاتيح  اضغط على أو
 .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •

 

 

 

 

 

 

  المجلد الذي تريد نقـل العنصـر إليـه مـن خـلال النقـر                حدد •
 الأيقونة المناسبة في القائمة المعروضة داخل مربع الحـوار          ىعل
 علبةعلى سبيل المثال، لنقل الرسالة مرةً أخرى إلى         . عناصر نقل

 . الواردعلبةقر على أيقونة الوارد، ان

 .موافقانقر على زر  •
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لإزالة محتويات 
مجلد العناصر 
المحذوفة بشكل 

تلقائي عند 
الخروج من 

 Outlookبرنامج 

 ليتم بذلك عرض خيارات الأمر حدد المنسدلة وأدواتانقر على قائمة  •
 .خياراتمربع الحوار 

 .غير ذلك صفحة ليتم عرض غير ذلكانقر على علامة التبويب  •
 .إفراغ مجلد العناصر المحذوفة عند الإنهاءالخيار  حدد •

 

 

 .موافقانقر على زر  •
 

  فتح وحفظ ملف مرفق)٤-٣-٦-٧(

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح • لفتح ملف مرفق
 على الملف المرفق ليتم     التى تحتوى انقر نقرا مزدوجا على الرسالة       •

 .رسالةفتح مربع الحوار 
 .ر نقرا مزدوجا على أيقونة الملفانق •
 . بتشغيل التطبيق المناسب وفتح الملفOutlookسيقوم برنامج  •

 

على الرغم من سهولة استعراض الملفات المرفقة، فسوف تحتاج إلى حفظ            حفظ ملف مرفق
 .يه إذا رغبت في إدخال تعديلات علـالملف المرفق على قرص 

 

لحفظ ملف مرفق 
 بإحدى الرسائل

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد حافت •
انقر نقرا مزدوجا على الرسالة التي تحتوي على الملف الذي تريـد             •

 .رسالةيتم عرض مربع الحوار لحفظه، 
 الأمـر   اختر و رسالة المنسدلة في مربع الحوار      ملفانقر على قائمة     •

 .حفظ المرفقات
 عرض مربع   ، سيتم  على أكثر من ملف مرفق     تحتوىإذا كانت الرسالة     •

.  سامحا لك بتحديد الملف الذي تريد حفظـه      حفظ كافة المرفقات  الحوار  
 .موافق الملفات حسب الحاجة ثم انقر على زر حدد

 حـدد . حفظ كافة المرفقات   أو   حفظ المرفق سيتم عرض مربع الحوار      •
 .حفظحفظ فيه، ثم انقر على زر الالمجلد الذي تريد 

 .المرفقات حفظ كافةق مربع الحوار  ليتم إغلاإغلاقانقر 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  الواردعلبة مجلد افتح •
 . الرسالة التي تريد الرد عليهاحدد •
 .قياسي على شريط الأدوات ردانقر على أيقونة  •
 

 وسيتم عرض نص الرسالة الأصـلية       لةرساسيتم فتح مربع الحوار      •
اكتب الرد في الجزء العلـوي مـن        . داخل الإطار الخاص بالرسالة   

 على شريط   إرسالثم انقر على أيقونة     ) قبل النص الأصلى  (الرسالة  
 .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 

 

 

 رد للكل استخدام وظيفة )٢-٤-٦-٧(

للرد  على مرسِل 
الرسالة وجميع 

 يهامستقبل

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح •

 . الرسالة التي تريد الرد عليهاحدد •

 .قياسي على شريط الأدوات رد للكلانقر على أيقونة  •

 

 وسيظهر نص الرسالة الأصـلية فـي      رسالةسيتم فتح مربع الحوار      •
الجزء العلوى من الرسـالة     اكتب الرد في    . الإطار الخاص بالرسالة  

 علـى شـريط     إرسال ثم انقر على أيقونة      )ص الأصلى  قبل الن  ،أى(
 .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

 . الواردعلبة المجلد افتح •

 خيـارات  الأمـر    حددم  ، ث أدواتانقر على زر القائمة المنسدلة       •
 .خياراتلعرض مربع الحوار 

البريـد   خيارات ثم انقر على زر      تفضيلات علامة التبويب    حدد •
 خيـارات البريـد   يتم عـرض مربـع الحـوار        ف ،لكترونيالإ
 .لكترونيالإ

 من مربـع القائمـة      تضمين نص الرسالة الأصلية    الخيار   حدد •
 .عند الرد على رسالةالمنسدلة 

 

 

 

 خيـارات البريـد   لإغلاق مربـع حـوار     موافق زر   انقر على  •
 .لكترونيالإ

 .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •

 

  الرسالة الأصليةتضمين الرد دون )٤-٤-٦-٧(

لضبط الخيارات 
 الخاصة بالرد 

 على الرسالة بحيث 
لا يتم تضمين نص 
 الرسالة الأصلية

 . الواردعلبة مجلد افتح •

 ليـتم   خيـارات  الأمـر    حدد المنسدلة ثم    أدواتائمة  انقر على ق   •
 .خياراتعرض مربع الحوار 

البريـد   خيارات ثم انقر على زر      تفضيلات علامة التبويب    حدد •
البريـد   خيـارات يتم عـرض مربـع الحـوار    ف  ،لكترونيالإ
 .لكترونيالإ
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 مـن مربـع القائمـة       عدم تضمين نص الرسالة الأصلية     اختر • 
 .الرد على رسالةعند المنسدلة 

 

 

 

 خيـارات البريـد    لإغلاق مربع الحـوار      موافقانقر على زر     •
 .لكترونيالإ

 .خيارات لإغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •
 

  إعادة توجيه رسالة)٥-٤-٦-٧(

 . إذا لزم الأمرـ  الواردعلبة مجلد افتح • لإعادة توجيه رسالة

 . الرسالة التي تريد إعادة توجيههاحدد •

• يـتم  ف؛  قياسـي  على شـريط الأدوات      إعادة توجيه  أيقونة   دحد
 .رسالةعرض مربع الحوار 

 الخاص بالشخص الـذي تريـد       لكترونياكتب عنوان البريد الإ    •
 .إلىإعادة توجيه الرسالة إليه في مربع النص 

 Select ما تريد من مربع الحوار حدد وإلـى  انقر على زر أو

Names. 

عليقات عن الرسالة في أعلى الجزء ربما ترغب في إدخال أي ت •
 .رسالةالمخصص لنص الرسالة الأصلية داخل الإطار 

 على شـريط    إرسال الرسالة من خلال النقر على أيقونة        ارسل •
 .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 
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 تنظيم العناوين)  ٧-٧(
 استخدام دفتر العناوين) ١-٧-٧(

 

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

لإضافة عنوان 
 إلكترونيبريد 

 إلى مجموعة

 . الواردعلبة مجلد افتح •

 ـ، ف دفتر العناوين  الأمر   حدد المنسدلة و  أدواتانقر على زر قائمة      • تم ي
ه أيقونات، مشابهة للشـكل  ، وبداخلAddress Book عرض الإطار

 : المختلفةالعناوينالتالى، تمثل مجموعات 
 
انقر نقرا مزدوجا على المجموعة التي تريد إضـافة عنـوان بريـد              •

 .  إليهاإلكتروني
 على النحـو الموضـح فـي    Propertiesسيتم عرض مربع الحوار     •

 :الشكل التالي

 

 
 
 
 
 
 

 

جموعة في مربع الـنص     اكتب اسم الشخص الذي تريد إضافته إلى الم        •
Name المعروض في الجزء السفلي من مربع الحوار Properties. 

 Groupيتم عرض العنصر الجديد في قائمـة  ف ،Addانقر على زر  •

Members. 
 .OK، انقر على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •
الخاصة  Close، انقر على أيقونة Address Bookلإغلاق الإطار  •
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 .بالإطار
 العناوينقائمة حذف عنوان من ) ٢-١-٧-٧ (

 

لحذف عنوان 
 كترونيلبريد ا

من إحدى 
 المجموعات

 . الواردعلبة مجلد افتح •

يـتم  ف. دفتـر العنـاوين    الأمر   حدد المنسدلة و  أدواتانقر على قائمة     •
 . Address Bookعرض الإطار

يتم ف. أحد أعضائها  جا على المجموعة التي تريد حذف     انقر نقرا مزدو   •
 .Propertiesض مربع الحوار عر

 الذي تريد حذفه من المجموعـة مـن قائمـة           )الشخص(العنوان   حدد •
Group Members. 

 .Removeانقر على زر  •

 .OK، انقر على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

الجزء  في Close، انقر على أيقونة Address Bookلإغلاق إطار  •
 . الإطارالعلوى من

 

 ء قائمة عناوين جديدةإنشا) ٣-١-٧-٧(
 

لإنشاء مجموعة 
جديدة في دفتر 

 العناوين

 . الواردعلبة مجلد افتح •

يـتم  ف ،دفتر العنـاوين  الأمر حدد ثم أدواتانقر على القائمة المنسدلة      •
 .Address Bookعرض إطار 

يـتم  ف ،New Group الأمـر  اختر المنسدلة ثم Fileانقر على قائمة  •
 .Propertiesعرض مربع حوار 

 .Group Nameاكتب اسما للمجموعة في مربع النص  •
اكتب اسم الشخص الذي تريد إضافته إلى المجموعة في مربع النص            •

Name في الجزء السفلي من مربع الحوار Properties. 
  لهذا الشـخص فـي مربـع الـنص         لكترونياكتب عنوان البريد الإ    •

 E-mail. 
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 Groupد في قائمـة  يتم عرض العضو الجديف ،انقر على زر إضافة • 

Members. 

 .OK انقر على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

الخاصة  Close، انقر على أيقونة Address Bookلإغلاق الإطار  •
 .بالإطار

 

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

 

لإضافة العنوان 
الخاص بمرسِل 
إحدى الرسائل 

إلى دفتر 
 العناوين

 الرسالة التي تم إرسالها من قِبل الشخص الذي تريد إضافته إلـى             تحاف •
 .دفتر العناوين

 فـي   لكترونيانقر نقرا مزدوجا على اسم الراسل أو عنوان البريد الإ          •
 الموجود في الجزء الخاص برأس الرسالة داخل إطار         إلىمربع النص   

 إضافة إلى جهـات     الأمرمنها   حددسيتم عرض قائمة منبثقة،     . رسالة
 .الاتصال

يمكنـك مـن    حيث   باسم هذا الشخص،     جهة اتصال سيتم فتح الإطار     •
 . إدخال معلومات إضافية عن الشخص مرسِل الرسالةخلاله

 حفظ وإغلاقبمجرد أن تنتهي من إدخال هذه المعلومات، انقر على أيقونة         
 .جهة اتصالعلى شريط الأدوات الخاص بإطار 
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مجموع   ات (رس   ائل باس   تخدام ق   وائم التوزي   ع   ارس   ال ال) ٢-٧-٧(
 )العناوين

 

مجموعة  (لرد على رسالة تم إرسالها إلى إحدى قوائم التوزيع        ا) ١-٢-٧-٧(
 )عناوين

 .  الواردعلبة مجلد افتح • 

 . الرسالة التي ترغب في الرد عليهاحدد •

 وسيتم إرسال الرد إلـى الراسـل وجميـع          رد للكل انقر على أيقونة     •
 .مجموعة العناويناخل الأعضاء د

 

 أو

 . وسيتم إرسال الرد إلى مرسِل الرسالة فقطردانقر على أيقونة 

 
 

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

لإرسال نسخة 
من رسالة إلى 
 عنوان آخر

 عنـوان الشـخص     ادخل،  رسالةفي أثناء كتابتك للرسالة داخل إطار        •
 .نسخةة إليه في مربع النص الذي تريد إرسال نسخة من الرسال

 
 

 sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم توجيه الرسـالة إلـى           •
 .robertnewman@ecite.co.ukكما تم إرسال نسخة منها إلى 
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 ل النسخة المخفيةحقاستخدام ) ٣-٢-٧-٧ (

ما المقصود 
بالنسخة 
 ؟المخفية

 عبارة عن نسخة من الرسالة يتم إرسالها إلى شخص مـا            المخفيةالنسخة  
 الرسالة الآخرون أن هـذا الشـخص        ا، بحيث لا يعلم مستقبلو    بشكل خفى 
 .تسلم الرسالة

 

لإرسال نسخة 
 من رسالة مخفية

 إلى عنوان آخر

 مـن   مخفية حقل   اعرض،  رسالةل إطار   في أثناء كتابتك للرسالة داخ     •
 .مخفية حقل المنسدلة ثم تحديد الأمر عرضخلال النقر على قائمة 

 من الرسالة في    مخفيةاكتب عنوان الشخص الذي تريد أن يتلقى نسخة          •
 .مخفيةمربع النص 

 

 
 sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم إرسال الرسالة إلـى          •

ــخة    ــال نس ــم إرس ــا ت ــةكم ــى   مخفي ــالة إل ــن الرس  م
robertnewman@excite.co.uk  ــالة ــتقبلي الرس ــم مس  دون عل

 .الآخرين
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 الرسائل التعامل مع ) ٨-٧(
 

 تنظيم الرسائل) ١-٨-٧(
 

 البحث عن رسالة) ١-١-٨-٧(
 

للبحث عن 
 رسالة

 . إذا لزم الأمر-  الواردعلبة مجلد افتح •
 .بحث الأمر حدد المنسدلة ثم أدواتانقر على قائمة  •

 .قياسي على شريط الأدوات بحثأو انقر على أيقونة 
 .بحثريد البحث عنها في مربع النص  التي تالرئيسة الكلمة ادخل •
 
 بتنفيـذ عمليـة     Outlookيقوم برنـامج    ف ،البحث الآن انقر على زر     •

البحث وعرض قائمة بأية رسائل تتطابق مع معايير البحث التي تـم             
 .لاستعراض محتوياتهاالرسالة انقر نقرا مزدوجا على . تحديدها

 

 إنشاء مجلد بريد جديد) ٢-١-٨-٧(
 

 لإنشاء مجلد
جديد لرسائل 

 البريد

 . الواردعلبة مجلد افتح •
 .جديد الأمر حدد المنسدلة ثم ملفانقر على قائمة  •
إنشاء  من القائمة الفرعية، وسوف يتم عرض مربع الحوار مجلداختر  •

 .مجلد جديد
 .الاسماكتب اسما للمجلد في مربع النص  •
 .يدإنشاء مجلد جد ليتم إغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •
، انقر  Outlookإضافة اختصار إلى شريط     سيتم عرض مربع الحوار      •

 . ترغبأيهما لا أو زر نعمعلى زر 
 

 حذف رسالة) ٣-١-٨-٧(
 

 . الواردعلبة مجلد افتح • لحذف رسالة
 الرسالة التي تريد حذفها من خلال النقر على الاسم الخاص بهـا             حدد •

 .في قائمة الرسائل
 .Deleteاضغط على مفتاح  •
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 نقل رسالة إلى مجلد بريد جديد) ٤-١-٨-٧ (
 

لنقل رسالة إلى 
 آخرمجلد 

 . الواردعلبة مجلد افتح •
 الرسالة التي تريد نقلها من خلال النقر على الاسم الخاص بها في             حدد •

 .قائمة الرسائل
 الأيمن على الرسالة التي     الفأرةانقر بزر    •

 .يتم عرض قائمة منبثقةفتم تظليلها 
 علـى النحـو     نقل إلى مجلد   الأمر   حدد •

 : المقابلالمعروض في الشكل

 

 

 .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  • 

 

 

 

 

 
 

المجلد من خلال النقر على اسم      إليه  لرسالة  ا المجلد الذي تريد نقل      حدد •
 .نقل عناصرفي مربع الحوار المطلوب 

 ـ نقـل عناصـر    ليتم إغلاق مربع الحوار      موافقانقر على زر     • ل  ونق
 .الرسالة
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 فرز الرسائل تبعًا للاسم والموضوع والتاريخ وغير ذلك) ٥-١-٨-٧(
 

لفرز المحتويات 
 علبةالخاصة ب
 الوارد

 . إذا لزم الأمر-  الواردعلبة مجلد افتح •
على . انقر على اسم الحقل الذي تريد أن يتم فرز قائمة الرسائل تبعا له   •

 منالراسل، انقر على اسم الحقل سبيل المثال، لفرز الرسائل تبعا لاسم 
 .وسيتم عرض سهم يشير إلى اتجاه عملية الفرز

انقر على عنوان الحقل مرةً أخرى لعكس اتجاه عملية الفرز إذا تطلب             •
 .الأمر
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  إنترنت إكسبلورار التصفحمقدمة إلى برنامج) ١-٧(
 أساسيات التعامل مع الإنترنت) ١-١-٧(

 فتح برنامج خاص بتصفح الويب) ١-١-١-٧(
  بموقع الويبوان الخاصالعنتركيب  والتعرف على دلالة) ٢-١-١-٧(
 عرض صفحة ويب محددة) ٣-١-١-٧(
 ة لمتصفح الويبيالرئيسالصفحة تغيير ) ٤-١-١-٧(
 اغلاق برنامج التصفح) ٥-١-١-٧(
 استخدام نظام التعليمات الخاص بالبرنامج) ٦-١-١-٧(
 تعديل الإعدادات الأساسية) ٢-١-٧(

 ةيتغيير طرق العرض الرئيس) ١-٢-١-٧(
 تعديل النمط المعروضة به أشرطة الأدوات) ٢-٢-١-٧(
 عرض الصور داخل صفحة الويب) ٣-٢-١-٧(
  تحميل ملفات الصور داخل صفحة الويب إمكانيةإلغاء) ٤-٢-١-٧(

 آلية استعراض الويب) ٢-٧(
 كيفية الوصول إلى العنوان الخاص بموقع الويب) ١-٢-٧(
  والعودة إلى الصفحة الأصليةفتح ارتباط تشعبي أو رابط صورة) ٢-١-٢-٧(
  وجمع بيانات منهمعيناستعراض موقع ) ٣-١-٢-٧(

 البحث عبر الويب) ٣-٧(
 شائعة الاستخدامآليات البحث ) ١-٣-٧(

 تحديد المتطلبات الخاصة بعملية البحث) ١-١-٣-٧(
 )مفتاحية ( ة يالبحث باستخدام كلمات رئيس) ٢-١-٣-٧(
  المعاملات المنطقية الشائعةالبحث باستخدام) ٣-١-٣-٧(

 عمليات الطباعة) ٢-٣-٧(
 معاينة المستند) ١-٢-٣-٧(
 تعديل الخيارات الخاصة بإعداد الصفحة) ٢-٢-٣-٧(
 ةيطباعة صفحة ويب باستخدام خيارات الطباعة الرئيس) ٣-٢-٣-٧(
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 طباعة نتائج البحث) ٤-٢-٣-٧ (
 الإشارات المرجعية ) ٤-٧(
 شارة مرجعيةإنشاء إ) ١-٤-٧(
 من خلال الإشارة المرجعية الخاصة بهافتح صفحة ويب ) ١-١-٤-٧(
  من خلال إنشاء إشارة مرجعية لهاFavoritesإضافة صفحة ويب إلى قائمة ) ٢-١-٤-٧(
 خاص بالإشارات المرجعيةإضافة صفحات ويب إلى مجلد ) ٣-١-٤-٧(
 OutLook مقدمة إلى برنامج) ٥-٧(
  مع البريد الإلكتروني التعاملأساسيات) ١-٥-٧(

  بالبريد الإلكترونيأحد البرامج الخاصةفتح ) ١-١-٥-٧(
 لبريد الوارد لمستخدم معينافتح صندوق ) ٢-١-٥-٧(
  فتح رسالة للبريد الإلكتروني)٣-١-٥-٧(
 إغلاق برنامج البريد الإلكتروني) ٤-١-٥-٧(
 ةيتعديل الإعدادات الرئيس) ٢-٥-٧(

 تغيير نمط العرض )١-٢-٥-٧(
 تعديل النمط المعروضة به أشرطة الأدوات) ٢-٢-٥-٧(

 طرق معالجة الرسائل) ٦-٧(
 كيفية إرسال رسالة) ١-٦-٧(

 إنشاء رسالة جديدة) ١-١-٦-٧(
  للرسالةإدراج عنوان بريدي) ٢-١-٦-٧(
 للرسالة في حقل الموضوعإدراج عنوان ) ٣-١-٦-٧(
 رسالةلإضافة توقيع تلقائي ل) ٤-١-٦-٧(
 )إن كانت متاحة(استخدام أداة التدقيق الإملائي ) ٥-١-٦-٧(
 ةإرفاق ملف برسال) ٦-١-٦-٧(
 منخفضة / إرسال رسالة ذات أهمية عالية) ٧-١-٦-٧ (
 عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الرسائل) ٢-٦-٧(
ص داخل إحدى الرسائل أو في رسالة        النسخ واللصق لنسخ الن    أداتياستخدام  ) ١-٢-٦-٧(

 أخرى
أو نقلـه إلـى     نفسها  رسالة  ال القص واللصق لنقل نص داخل       اتياستخدام أد ) ٢-٢-٦-٧(

 رسالة أخرى
 القص واللصق لإدراج نص من مصدر آخـر فـي إحـدى             أداتياستخدام  ) ٣-٢-٦-٧(

 الرسائل
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 رسالةحذف نص من ) ٤-٢-٦-٧(
 لةرساحذف ملف مرفق من ) ٥-٢-٦-٧(
 قراءة رسالة) ٣-٦-٧(

 فتح البريد وأجلب ) ١-٣-٦-٧(
 رسالة في أحد مجلدات البريد تمييز) ٢-٣-٦-٧(
 استخدام سلة البريد ) ٣-٣-٦-٧(
  فتح وحفظ ملف مرفق )٤-٣-٦-٧(
 الرد على رسالة) ٤-٦-٧(

 استخدام وظيفة رد) ١-٤-٦-٧(
 استخدام وظيفة رد للكل) ٢-٤-٦-٧(
 رد بإدراج الرسالة الأصليةال) ٣-٤-٦-٧(
 الرد دون إدراج الرسالة الأصلية) ٤-٤-٦-٧(
  إعادة توجيه الرسالة)٥-٤-٦-٧(

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

  العناوينةإلى قائمبريدي إضافة عنوان ) ١-١-٧-٧(
 وين بدفتر العناإحدى القوائم الخاصةحذف عنوان من ) ٢-١-٧-٧(
 إنشاء قائمة عناوين جديدة  ) ٣-١-٧-٧(
 تحديث دفتر عناوين من خلال البريد الوارد) ٤-١-٧-٧(
 )مجموعات العناوين(ستخدام قوائم التوزيع اإرسال الرسائل ب) ٢-٧-٧(

 )مجموعة عناوين (تم إرسالها إلى إحدى قوائم التوزيعالرد على رسالة ) ١-٢-٧-٧(
 لى عنوان آخرنسخ رسالة إ) ٢-٢-٧-٧(
 استخدام أداة النسخ السري) ٣-٢-٧-٧(

 لتعامل مع الرسائلا) ٨-٧(
 تنظيم الرسائل) ١-٨-٧(

 البحث عن رسالة) ١-١-٨-٧(
 إنشاء مجلد بريد جديد) ٢-١-٨-٧(
 حذف رسالة) ٣-١-٨-٧(
 نقل الرسائل إلى مجلد بريد جديد) ٤-١-٨-٧(
 لموضوع والتاريخ وغير ذلكفرز الرسائل تبعا للاسم وا) ٥-١-٨-٧(
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 مقدمة إلى برنامج التصفح إنترنت إكسبلورار) ١-٧( 
 

 أساسيات التعامل مع الإنترنت) ١-١-٧(
 ما هي المتطلبات الخاصة بعملية الدخول على الإنترنت؟ •
 ؟العالميةشبكة الويب ما المقصود بمصطلح  •
 ؟البريد الإلكترونيما المقصود بمصطلح  •
 ؟مجموعات الأخبارما المقصود بمصطلح  •
 ؟FTP:  هذا الاختصارإلام يشير •
 ؟HTTP: إلام يشير هذا الاختصار •
 ما الخطر الذي تشكله الفيروسات خلال عملية الاتصال بالإنترنت؟ •
 ما هي وظيفة البرامج المضادة للفيروسات؟ •
 ؟وحدة خدمة الويب ما المقصود بـ  •
  مثالاً لأحد البرامج الخاصة بتصفح الإنترنت؟ذكرا •

 صفح الويبفتح برنامج خاص بت) ١-١-١-٧(
المعروضة على سطح المكتب،  Internet Explorerانقر نقرا مزدوجا على أيقونة  •

 .Internet Explorerوسوف يتم فتح إطار يحمل الاسم 

، و Internet Explorer قائمة تتضمن الأيقونات التالية المدرجة داخل إطار أنشئ •
 .د وظيفة كل واحدة منها في العمود الثانيحد

 الوظيفة ت الخاصة بأشرطة الأدواتالأيقونا
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  بموقع الويبالعنوان الخاص تركيب ودلالةالتعرف على ) ٢-١-١-٧(
 ؟URL بمصطلحما المقصود  •

 ما هو الارتباط التشعبي؟ •

  لموقع الويب؟رئيسيةالصفحة الما المقصود بـ  •

 عرض صفحة ويب محددة) ٣-١-١-٧(
 .إنترنت إكسبلورارمج التصفح افتح برنا •

 الإطار الخاص بالبرنامج، أدخل العنوان الكامل لموقـع         داخل Addressفي الجزء    •
 :  على النحو التالي- في هذه الحالة -، والذي سيكون )URL(الويب 

http://www.microsoft.com 
 

 

 

 لموقع  رئيسيةال الصفحة   ستتمكن من تنزيل واستعراض   و،  Enterاضغط على مفتاح     •
أن تكـون متصـلاً     ــ شـريطة     ) Microsoft(الويب الخاص بشركة مايكروسوفت     

 .ت بالفعلبالإنترن
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  لمتصفح الويبرئيسيةالالصفحة تغيير ) ٤-١-١-٧(
 . المنسدلةToolsانقر على قائمة  •

 .Internet Optionsانقر على الأمر  •

 .Internet Options في مربع الحوار Generalتبويب انقر على علامة ال •

إذا رغبت في استخدام الصفحة المعروضة في الوقت الحالي كصفحة بداية يتم تنزيلها              •
وبمـا أنـك الآن تقـوم    . Use Currentعند بدء تشغيل المتصفح ، انقر علـى زر  

 .ر، حدد هذا الخيا)Microsoft(باستعراض الموقع الخاص بشركة مايكروسوفت 

 .Internet Optionsلإغلاق الإطار  OKانقر على زر  •

 .Internet Explorerأغلق برنامج التصفح  •

 ـ       من جديد شغل البرنامج    •  لشـركة مايكروسـوفت     ي وتأكد مـن أن الموقـع الرئيس
Microsoft) ( بشكل تلقائيوعرضه سيتم تنزيله. 

 إغلاق برنامج التصفح) ٥-١-١-٧(
 Close إذا لزم الأمر، ثم انقر على أيقونة ـ سبلورارإنترنت إك إفتح برنامج التصفح  •

 .Internet Explorerفي أعلى يمين إطار 

 
 . واحد في آنF4ٍ وAltأو اضغط على مفتاحي 

 استخدام نظام التعليمات الخاص بالبرنامج) ٦-١-١-٧(
 المنسدلة ثم على Helpثم انقر على قائمة  Internet Explorerافتح برنامج التصفح  •

سيتم عرض جزء من موقع الويـب الخـاص بشـركة مايكروسـوفت             . Tourمر  الأ
Microsoft) (   موضـوعات مثـل تصـفح       بشأن   على معلومات الحصول  حيث يمكنك

 .حاول أن تقوم بذلك الآن. الويب
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 تعديل الإعدادات الأساسية) ٢-١-٧(
 

 رئيسيةتغيير طرق العرض ال) ١-٢-١-٧(
 المنسدلة View، انقر على زر قائمة  HTML بلغة   لتتمكن من رؤية التعليمات المكتوبة     •

حـاول  . Notebookسيتم عرض التعليمات داخل برنـامج       . Sourceثم حدد الأمر    
) Microsoft( لموقع الويب الخاص بشركة مايكروسوفت       رئيسية الصفحة ال  استعراض
، مـع اسـتعراض     http://www.microsoft.com: في العنوان التـالي   والموجود  
ربما تبدو الصـفحة قريبـة      .  والمستخدمة في إنشائها   HTML بلغةالمكتوبه   التعليمات

 : الشبه مما يلي

 

 

 

 

 
، فسوف تبدو على نحو قريب مما ء هذه الصفحة  وبالنسبة للتعليمات المستخدمة في إنشا    

 : يلي

 

 

 

 

 في أعلـى    Close النقر على أيقونة      من خلال  Notepadقبل استئناف العمل، أغلق      •
 .Notepadيمين الإطار 

 تعديل النمط المعروضة به أشرطة الأدوات) ٢-٢-١-٧(
لعرض أو إخفاء أشرطة الأدوات، انقر بزر الفأرة الأيمن علـى أي مـن أشـرطة                  •

الأدوات المعروضة حيث يؤدي هذا إلى عرض القائمة المنسدلة الخاصـة بأشـرطة             
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حسبما نك من خلالها تحديد أو إلغاء تحديد أي من أشرطة الأدوات            الأدوات، والتي يمك  
 .حاول القيام بذلك الآن. تريد

 

 

 

 على عرض وإخفاء أشـرطة الأدوات     والتمرس   هذه العمليات    تنفيذعندما تنتهي من     •
شريط العنوان   و) شريط الأدوات القياسي  (، تأكد من استعادة الأزرار القياسية       المختلفة

 .ابط، وذلك قبل استئناف عملكوشريط  الرو

 عرض الصور داخل صفحة الويب) ٣-٢-١-٧(
، فى الوضع الإفتراضي، أية صور داخـل  إنترنت إكسبلوراريعرض برنامج التصفح   •

 مـن أجـل     الميزةقد ترغب في إلغاء تنشيط هذه       نك  ولك. بشكل تلقائي  صفحة الويب 
ويب الرسومية تحول أحيانًا  وإن كانت طبيعة ال- تنزيل صفحات الويبزمن الإسراع ب

 . هذه الرغبةتحقيقدون 

  تحميل ملفات الصور داخل صفحة الويب إمكانيةإلغاء) ٤-٢-١-٧(
 صفحات الويب المعروضة داخل إلغاء إمكانية عرض الصور ـ إن رغبت  ـيمكنك   •

 المنسدلة ثم   Toolsوللقيام بذلك، انقر على قائمة      . إنترنت إكسبلورار  برنامج   من خلال 
حـدد علامـة التبويـب    . سيتم عرض مربع حوار. Internet Optionsد الأمر حد

Advanced   ــن ــتمكن م ــى ت ــفل حت ــى أس ــر إل ــريط التمري ــم اســحب ش   ث
 فـي مربـع   )√(تأكد من عدم وجود علامة تحديد . Show Pictures رؤية الخيار

لحـوار  ثم أغلق مربع ا، )انقر على الخيار لإلغاء التحديد( Show picturesالاختيار 
، سيتم عرض إطار مستطيل الشكل      الأمرالغائك تنشيط هذا     عند. OKبالنقر على زر    

عمليـة  التي كان من المنتظر أن يتم عرض صور فيها في أثنـاء             كافة  في المواضع   
 .استعراض موقع الويب
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حاول استعراض إحدى الصفحات التي تحتوي بطبيعة الحال على صور، كالصـفحة             •
، ولاحـظ التـأثير     )Microsoft(لموقع الويب الخاص بشركة مايكروسوفت       رئيسيةال

 .الذي يحدث في حالة عدم إتاحة استخدام هذا الخيار

 .قبل استئناف عملك، تأكد من إتاحة الإمكانية مرةً أخرى في استخدام هذه الميزة •
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 لية استعراض الويبآ) ٢-٧(
 

 الخاص بموقع الويبالوصول إلى العنوان كيفية ) ١-٢-٧(
: إذا كان لديك عنوان خاص بإحدى صفحات الويب، كهذا العنوان علـى سـبيل المثـال                •

http://www.microsoft.com       يمكنك كتابته ببساطة في مربع ،Address   الموجـود 
، Enter وعند الضغط على مفتـاح    . إنترنت إكسبلورار في أعلى الإطار الخاص ببرنامج      

حاول مرةً أخرى أن تقوم بعرض الصـفحة    . هالموقع الذي تريد  ستتمكن من الدخول على     
 ).Microsoft( لموقع الويب الخاص بشركة مايكروسوفت رئيسيةال

 

 

 

 

 فتح ارتباط تشعبي أو رابط صورة والعودة إلى الصفحة الأصلية) ٢-١-٢-٧(
•   أن يشير النص المعـروض بلـون أزرق     عند التعامل مع الويب     الوضع الافتراضي   إن

ويؤدي النقر على أيٍ من هـذه الارتباطـات         . والموضوع تحته خطٌ إلى ارتباط تشعبي     
حاول النقر على أحـد     . التشعبية عادة إلى الانتقال إلى صفحة أخرى على موقع الويب         

 لموقع الويب الخـاص بشـركة مايكروسـوفت    رئيسيةالروابط الموجودة في الصفحة ال  
Microsoft) (ا الرابطوانتقل إلى حيث يأخذك هذ. 

 داخل أداة التصفح من أجل العودة مرةً أخرى إلى الصفحة Backانقر بعد ذلك على زر   •
 .السابقة التي كنت قد إستعرضتها

 

 

  إلـى عـرض قائمـة       Backيؤدي النقر على السهم المتجه إلى أسفل على يمـين زر             •
ة إلـى أيـة     موجزة بالصفحات التي تم زيارتها مؤخرا، الأمر الذي يسمح بسرعة العود          

 إذا ما كنت تستعرض أحد المواقـع، ولا تجـد وسـيلة              كثيراويفيد هذا   . صفحة سابقة 
انقر على إحدى هذه . حاول تنفيذ هذا ولاحظ الصفحات التي سيتم عرضها      . للخروج منه 

 .الصفحات للانتقال إليها
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 استعراض موقع معين وجمع بيانات منه) ٣-١-٢-٧(
) Adobe(خول على موقع الويب الخـاص بشـركة أدوبـي         في هذا المثال، سنقوم بالد     •

مـن  الموقـع  وسيكون الدخول إلى هذا  .Adobe Acrobat Readerوتنزيل برنامج 
 .http://www.adobe.com:  العنوان التاليخلال

 :          حـظ بعـض    إذا حاولت استعراض هذا الموقع وتنزيل البرنـامج، ربمـا تلا
 ويعود هذا إلى أن مواقع الويب عموماً كثيراً        .  عن الأشكال المعروضة أدناه   الاختلافات  

 Acrobat Readerويعد برنـامج  . ما تخضع لعمليات تحديث وتطوير بصفة منتظمة
برنامجا ذا أهمية كبيرة في استعراض مواقع الويـب         ) Adobe(الخاص بشركة أدوبي    

 Adobe Acrobatالمستندات الضخمة المحفوظة بتنسـيق  حيث يوجد الآن العديد من 
 .ستعراضهالا) المجاني(والتي تحتاج إلى هذا البرنامج 

) Adobe( لموقع الويب الخاص بشركة أدوبي       رئيسيةفي الشكل التالي نشاهد الصفحة ال      •
 :كما يتم عرضها
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صـفحة، إلـى    ، المعروض قرب الجزء العلوي من ال      Productsيؤدي النقر على زر      •
 :عرض التالي

 

 

 

 

 

 

 

 :  إلى عرض التاليAdobe Acrobatيؤدي النقر على الرابط الخاص ببرنامج  •

 

 

 

 

 

 
 

 :الجزء التالي شريط التمرير على يمين الصفحة إلى أسفل لتتمكن من استعراض اسحب •
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 : ، وسوف تتمكن من استعراض التاليTry Acrobat Readerانقر على الرابط  •

 

 

 

 

 

 

 

إتبع الإرشادات وستصل في النهاية الى الصفحة التالية والتي يمكنك من خلالها تنزيـل               •
 .البرنامج
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 البحث عبر الويب) ٣-٧(
 
 شائعة الاستخدامآليات البحث ) ١-٣-٧(
 تحديد المتطلبات الخاصة بعملية البحث) ١-١-٣-٧(

 :ث التي يشيع استخدامها عبر الإنترنتسوف نسرد في القائمة التالية بعض آليات البح

 البريطانية الشهيرة/آليات البحث الأوروبية العالمية الشهيرة/آليات البحث الأمريكية

Alta Vista 
http://www.altavista.com 

 

G.O.D.  
Http://www.god.co.uk 

Excite 
http://www.excite.com  

Excite  
http://www.excite.co.uk 

Hotbot 
http://www.hotbot.com 

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

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

 

Lycos 
http://www.lycos.com 

 

Lycos  
http://www.lycos.co.uk 

Web Crawler 
http://www.webcrawler.com 

 

UK Plus  
http://www.ukplus.co.uk 

 
Yahoo 

http://www.yahoo.com 
 

Yahoo  
http://www.yahoo.co.uk 
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 .Alta Vistaسوف نستخدم في التمرين التالي آلية البحث  •

 .Enter ثم اضغط على مفتاح Address اكتب عنوان الموقع التالي في شريط  •
http://www.altavista.com 

يجب أن يؤدي هذا إلى عرض الشاشة الافتتاحية الخاصة بآلية البحـث هـذه،              
ربما تلاحظ بعض الاختلافات في الشكل      .  النحو الموضح في الشكل أدناه     على

العام لما سيتم عرضه حيث يتم عادةً تغيير الـنمط العـام والمحتـوى بصـفة      
 .منتظمة

 

 

 

 

 

 

 
 

 Houses for : مثلاً–، كهذه العبارة Search forأدخل إحدى عبارات البحث في مربع  •

sale. 

فترة وجيزة، سيتم عرض قائمة بالمواقع التي تتطابق        ، وبعد   Enterاضغط على مفتاح     •
 .مع استعلام البحث الذي أدخلته

 .انقر على أحد هذه المواقع لاستعراض موقع الويب الفعلي •

 . للعودة مرةً أخرى إلى الصفحة الخاصة بنتائج البحثBackانقر على زر  •

 .ستعرض موقع آخر من تلك المواقع المدرجة في القائمةا •

 . للعودة مرةً أخرى إلى الصفحة الخاصة بنتائج البحثBack زر انقر على •

اسحب شريط التمرير الخاص بالقائمة إلى أسفل، ومن المفترض أن تتمكن فـي هـذه                •
الحالة من رؤية أحد الروابط التي يمكنك من خلالها الانتقال إلى الصفحة التاليـة مـن                

 .نتائج البحث
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يب آخر من المواقع المدرجة فـي الصـفحة         انقر على هذا الرابط لاستعراض موقع و       •
 .الثانية من نتائج البحث هذه

 )مفتاحية(  رئيسيةالبحث باستخدام كلمات ) ٢-١-٣-٧(
من الطبيعي في أثناء عمليات البحث التي تتم باستخدام آليات البحث الخاصة بالإنترنت              •

هل تسـتطيع   ... دة  أن يتم استخدام كلمتين أو أكثر، أو ربما عبارة، بدلاً من كلمة واح            
  ؟تقديم تفسير لذلك

 البحث باستخدام المعاملات المنطقية الشائعة) ٣-١-٣-٧(
في ضوء ما فهمت عن آليات البحث الخاصة بالإنترنت، ما هو المقصـود بالعمليـات                •

 المنطقية؟

في العديد من آليات البحث، ما هو التأثير الذي سينتج من جراء إدخال عبـارة البحـث                  •
 :التالية

houses+for+sale 

في العديد من آليات البحث، ما هو التأثير الذي سينتج من جراء إدخال عبـارة البحـث                 •
 :التالية

houses for sale  

حاول استخدام عبارات البحث الثلاث المدرجة أدناه، وقارن بين النتائج المعروضة مـع           •
لية البحث لتسهيل   ربما ترغب في طباعة النتائج التي سيتم عرضها خلال عم         . كل منها 

 -:عملية المقارنة

houses for sale  
houses+for+sale 

''   ''houses for sale  
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 عمليات الطباعة) ٢-٣-٧(
 

 معاينة المستند) ١-٢-٣-٧(
لا تشتمل غالبية أدوات التصفح على إمكانية معاينة الصفحات قبل طباعتها، وكـل مـا                •

 وتقرر فيما إذا كنت ترغب في طباعتهـا         تحتاجه هو أن تلقي نظرةً على صفحة الويب       
 .على هذا النحو أم لا

 تعديل الخيارات الخاصة بإعداد الصفحة) ٢-٢-٣-٧(
 Page المنسدلة ثم حدد الأمـر  File، انقر على زر قائمة إنترنت إكسبلورارباستخدام  •

Setup مربع الحوار ليتم عرض Page Setup. 

 

 

 

 

 

 

  أن تحدد حجـم الصـفحة واتجاههـا والهـوامش           من داخل مربع الحوار هذا، يمكنك      •
بل ويمكنك أيضا الاختيار ما بين استخدام أو عـدم اسـتخدام الـرؤوس              . الخاصة بها 

 .حاول تنفيذ هذا الآن. والتذييلات الخاصة بالصفحات

 .Page Setup لإغلاق مربع الحوار OKانقر على زر  •

 رئيسية الطباعة صفحة ويب باستخدام خيارات الطباعة) ٣-٢-٣-٧(
 التـابع   إنترنت إكسـبلورار  لطباعة أية صفحة معروضة داخل الإطار الخاص ببرنامج          •

 الموجودة علـى شـريط      Print، انقر على أيقونة     )Microsoft(لشركة مايكروسوفت   
 Fileأما إذا أردت مزيدا من التحكم في عملية الطباعة، انقـر علـى قائمـة                . الأدوات

، والـذي   Printسيؤدي هذا إلى عرض مربع الحـوار        . Printالمنسدلة ثم حدد الأمر     
يمكنك من خلاله أن تحدد خياراتٍ مثل عدد الصفحات التي تود طباعتها ونوع الطابعة              

 .التي تريد استخدامها
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 . ليتم طباعة صفحة الويبOKانقر على زر  •

 طباعة نتائج البحث) ٤-٢-٣-٧(
.  لعرض النتائج على الشاشة    – حسبما ترغب    – استخدم أيا من آليات البحث الموجودة      •

 المعروضـة علـى شـريط    Printابحث عن أي موضوع يهمك، ثم انقر على أيقونة    
 . من أجل طباعة المعلوماتإنترنت إكسبلورارالأدوات الخاص ببرنامج 
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 شارات المرجعيةلإا) ٤-٧(
 

 إنشاء إشارة مرجعية) ١-٤-٧(
 

 من خلال الإشارة المرجعية الخاصة بها فتح صفحة ويب) ١-١-٤-٧(
 ما المقصود بالإشارة المرجعية ؟ •

 قائمة المفضلات ؟بما المقصود  •

 . المنسدلةFavoritesانقر على زر قائمة  •

سيتم إدخال العنوان الفعلي للموقع في شريط       . حدد أحد المواقع المدرجة في القائمة      •
Addressمع عرض صفحة الويب التي قمت بتحديدها . 

 م  ن خ  لال إنش  اء إش  ارة    Favoritesإض  افة ص  فحة وي  ب إل  ى قائم  ة     ) ٢-١-٤-٧(
 مرجعية لها

عندما ترغب في إضافة الصفحة الحالية إلى قائمة الصفحات والمواقع التي تفضلها، انقر  •
 Add toثم حدد  الأمـر  ). Favoritesوليس أيقونة ( المنسدلة Favoritesعلى قائمة 

Favoritesفيتم عرض مربع حوار على النحو الموضح أدناه،ة القائم هذه من . 

 

 

 

 

 

، وسيتم إضافة الصفحة الحالية ببساطة إلى قائمة الصفحات المفضلة          OKانقر على زر     •
 .لديك
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 خاص بالإشارات المرجعيةإضافة صفحات ويب إلى مجلد ) ٣-١-٤-٧(
، الـذي  Organize Favorites المنسدلة ثم حدد الأمـر  Favoritesانقر على قائمة  •

 ).Organize Favorites(سيتم على إثره عرض مربع حوار يحمل الاسم نفسه 

 

 

 

 

 
 

  مـن  ج ويندوز إكسـبلورار في استطاعتك أن تستخدم الأوامر الإعتيادية الخاصة ببرنام     •
 المحتويات من أحد المجلدات للآخـر       وإفلاتأجل إنشاء مجلدات جديدة، وكذلك سحب       

 .داخل مربع الحوار

ــاء • ــة   لإنش ــل قائم ــد داخ ــد جدي ــوار ا، Favorites مجل ــع ح ــتح  مرب  ف
 Organize Favorites. 

 .Create Folderانقر على زر  •

 .Enterأدخل الاسم الخاص بالمجلد الجديد ثم اضغط على مفتاح  •

، حدد العنصر في القائمـة ثـم        Favoritesلتغيير اسم أحد العناصر أو حذفه من قائمة          •
 . تبعا للإجراء الذي ترغب في تنفيذهDelete أو زر Renameانقر على زر 

 .Organize Favorites لإغلاق مربع الحوار Closeانقر على زر  •
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 Outlookمقدمة الى برنامج ) ٥-٧(
 

  مع البريد الإلكترونيأساسيات التعامل) ١-٥-٧(
 

  بالبريد الإلكترونيأحد البرامج الخاصةفتح ) ١-١-٥-٧(

 Start باستخدام قائمة Outlookلبدء تشغيل برنامج 

 . لعرض قائمة بدء التشغيلStartانقر على زر  •

 . ليتم عرض قائمة فرعية بالبرامج المتاحةProgramانقر على  •

 .Microsoft Outlookانقر على الأمر  •

 فتح صندوق البريد الوارد لمستخدم معين) ٢-١-٥-٧(
 .Outlook على شريط الوارد علبةانقر على أيقونة  •

 

    سيعرض برنامج Outlook         جِـد أيعدد الصفحات غير المقروءة، إن و 
 . الوارد علبةمنها، أسفل أيقونة

 :للتبديل إلى طريقة العرض رسائل

 .العرض الحالي، وحدد الأمر عرضانقر على زر القائمة المنسدلة  •

 . من القائمة الفرعيةرسائلحدد  •

 : لتحديد رسالة

 .ي قائمة الرسائلانقر على الرسالة المناسبة ف •
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 الأيقونات الخاصة بحالة الرسائل
 بعرض مجموعة من الأيقونات على الجانب الأيسر من الرسائل، وتشير Outlookيقوم 

اكتب في الجدول التالي نبذة عن معنى كل أيقونة من . هذه الأيقونات إلى حالة الرسالة
 :هذه الأيقونات

 الأيقونة المعنى الأيقونة  المعنى

    
    
    
    
    
    

 

 فتح رسالة للبريد الإلكتروني) ٣-١-٥-٧(
 : للتحقق من وجود رسائل جديدة

 .قياسي المعروضة على شريط الأدوات تلقي/إرسالانقر على أيقونة  •

 

 .F5أو اضغط على مفتاح 

 : لقراءة رسالة
 .رسالةالحوار انقر نقرا مزدوجا على الرسالة التي تريد قراءتها ليتم فتح مربع  •
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يعرض رأس الرسالة، كما تشاهد في الشكل أعلاه ، التفاصيل الخاصة بالرسالة؛ وذلـك        •
 . في خمسة حقول

 : اكتب نبذة عن مضمون ما تشير إليه رؤوس الرسالة التالية

 رأس الرسالة المعنى
 :من 

 :إلى 

 :النسخة 

 :الموضوع 

 :تاريخ الإرسال 

 من خلال النقر على     رسالةاءة الرسالة، قم بإغلاق مربع الحوار       بمجرد الانتهاء من قر    •
 .في أعلى يمين مربع الحوار) X(أيقونة 

 على شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار       ملفأو انقر على زر القائمة المنسدلة       
 .إغلاقد الأمر د ثم حرسالة

 . في آنٍ واحدF4و Altأو اضغط على مفتاحي 

 :لطباعة رسالة
 .رسالةرا مزدوجا على الرسالة التي تريد طباعتها لفتح مربع الحوار انقر نق •

 .رسالة في شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار طباعةانقر على أيقونة  •

 

 :لحذف رسالة

 .د الرسالة التي تريد حذفهادح •
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 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .قياسي المعروضة على شريط الأدوات حذفأو انقر على أيقونة 



 :            ،لا يعني حذف إحدى رسائل البريد الإلكتروني إزالتها كليةً من النظـام
 .العناصر المحذوفةفكل ما يحدث أنه يتم نقل هذه الرسالة المحذوفة إلى مجلد 

 

 إغلاق برنامج البريد الإلكتروني) ٤-١-٥-٧(
 Outlookلإغلاق برنامج 

 .Outlook في أعلى يمين شاشة إغلاقانقر على أيقونة  •

 .إنهاء ثم حدد الأمر ملفأو انقر على زر القائمة المنسدلة  •

 . في آنٍ واحدF4 وAltأو اضغط على مفتاحي  •

 

 

 

 

 

 

 ومن القائمة التي    Office،  انقر بزر الفأرة الأيمن على مساعد         Officeلإخفاء مساعد    •
 .إخفاءسوف تُعرض، إختر الأمر 
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 ةيتعديل الإعدادات الرئيس) ٢-٥-٧(
 

  تغيير نمط العرض)١-٢-٥-٧(
 من خلال النقر على     Outlookفي إمكانك تحديد طريقة العرض التي تريدها في برنامج           •

ثم حدد طريقة العرض المطلوبـة      .العرض الحالي  المنسدلة، وتحديد الأمر     عرضقائمة  
 .من القائمة الفرعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعديل النمط المعروضة به أشرطة الأدوات) ٢-٢-٥-٧(
 ليتم عرض قائمة عرض من قائمة أشرطة الأدواتأي شريط أدوات، حدد الأمر    لعرض   •

 . فرعية بأشرطة الأدوات المتاحة

 .اختر شريط الأدوات الذي تريد عرضه من خلال النقر عليه داخل القائمة •
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 طرق معالجة الرسائل) ٦-٧(
 

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

 .Outlook على شريط علبة الواردأيقونة انقر على  •

 . واحدنٍ في آI وShift وCtrlأو اضغط على مفاتيح 

  متبوعـا بـالأمر   الانتقـال إلـى   الأمـر  حـدد  المنسدلة، ثم عرضأو انقر على قائمة   
 .علبة الوارد

 لإنشاء رسالة جديدة
 .علبة الوارد مجلد افتح •

 .قياسيات  من شريط الأدورسالة بريد جديدة أيقونة حدد •

 عرض الإطار الـذي يحمـل اسـم          فيتم  واحد نٍ في آ  N و Ctrlأو اضغط على مفتاحي     
 .رسالة

 . الرسالة في المساحة المخصصة لنص الرسالة في الجزء السفلي من مربع الحوارادخل •

  للرسالةإدراج عنوان بريدي) ٢-١-٦-٧(
 لتحديد وجهة إحدى رسائل البريد الإلكتروني

 الخاص بالشخص الذي تريد إرسال الرسالة إليـه فـي           الالكترونيد  اكتب عنوان البري   •
متبوعـاً باسـم    @ لاحظ ان عنوان البريد الالكتروني يحتوي الرمز        . إلىمربع النص   

 الالكترونـي  اسأل معلِّمك عن عنوان البريد       .وحدة خدمة البريد الالكتروني المستخدمة    
 .الذي يمكنك أن تستخدمه

  Select Namesاستخدام مربع الحوار 

  .Select Names لفتح مربع الحوار إلىانقر على زر  •
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.  إرسال الرسالة إليه من بين الأسماء المدرجة في القائمـة          تريد اسم الشخص الذي     حدد •
 علـى سـبيل     جهات الاتصال لاستعراض الأسماء المدرجة في مجلدات أخرى، كمجلد        

  إلـى يمـين مربـع      المثال، انقـر علـى السـهم المتجـه إلـى أسـفل والموجـود              
 Show Names from the دمن القائمةه الذي تريدالمجلد ثم حد . 

 : انقر على أحد الأزرار التاليةبعد اختيار العنوان،  •

 

 اسم الزر الوظيفة التي يؤديها

  إرسال الرسالة إلى الشخص المحدد

  إرسال نسخة من الرسالة إلى الشخص المحدد

.  المحدد في صورة نسخة سـرية      إرسال الرسالة إلى الشخص   
ويقصد بالنسخة السرية هنا تلك النسخة التي يتم إرسالها سـرا           

 باقي مستقبلي الرسالة بـأن هـذا        يعلمإلى الشخص بحيث لا     
 .الشخص تحديدا قد تسلمها

 

رسال الرسالة إليهم مـن بـين الأسـماء    لإربما ترغب في تحديد المزيد من الأشخاص        •
 .ذلك من خلال تكرار الإجراء الموضح أعلاهيمكنك ؛ والمدرجة في القائمة

 .رسالةوالعودة إلى إطار  Select Names ليتم إغلاق مربع الحوار OKانقر على زر  •

 
 للرسالة في حقل الموضوعإدراج عنوان ) ٣-١-٦-٧(

استخدم موضـوعا   . الموضوع نبذة سريعة عن مضمون الرسالة في مربع النص          ادخل •
 . وليس العنوان الموضح هنامن اختيارك أنت،

 
 

 لرسالةلإضافة توقيع تلقائي ) ٤-١-٦-٧(
 الالكترونيلإنشاء توقيع خاص بالبريد 

 .علبة الواردفتح مجلد ، اOutlook   مايكروسوفت  من داخل الإطار الخاص ببرنامج •
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 لعـرض مربـع الحـوار       خيـارات الأمر  حدد   المنسدلة، ثم    أدواتانقر على زر قائمة      •
 .خيارات

 .تنسيق البريد علامة التبويب حدد •

 ).منتقي البريد( ليتم فتح مربع حوار يحمل هذا الاسم منتقي التوقيعانقر على زر  •

 .إنشاء توقيع جديد، وسيتم بناء على هذا عرض مربع حوار جديدانقر على زر  •

يتم عرض مربـع حـوار      ، ف التالي، ثم انقر على زر      هقم بإدخال اسم للتوقيع الذي تريد      •
 .حرير التوقيعت

 

 

 

 

 

 

 

 . على النحو الموضح أعلاهنص التوقيعاكتب توقيعك الذي تريد داخل مربع  •

 .تحرير التوقيع ليتم إغلاق مربع حوار إنهاءانقر على زر  •

 .منتقي التوقيع ليتم إغلاق مربع حوار موافقانقر على زر  •

 .خيارات ليتم إغلاق مربع حوار موافقانقر على زر  •

  إلى رسالةلإضافة توقيع
 .إدراج، انقر على زر القائمة المنسدلة رسالةمن داخل إطار  •

 .توقيع الأمر حدد •

 .اختر التوقيع الذي تريد من القائمة الفرعية •
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 لإضافة توقيع لرسالة بشكل تلقائي

 .علبة الوارد مجلد افتح، Outlookمايكروسوفت من داخل الإطار الخاص ببرنامج  •

 .خيارات لعرض مربع حوار خيارات الأمر حدد المنسدلة، ثم أدواتانقر على زر قائمة  •

 .تنسيق البريد علامة التبويب حدد •

 .استخدام هذا التوقيع افتراضيا التوقيع الذي أدرجته من مربع القائمة المنسدلة حدد •

 .خيارات لإغلاق مربع حوار موافقانقر على زر  •

 )كانت متاحةإن (استخدام أداة التدقيق الإملائي ) ٥-١-٦-٧(
 لإجراء عملية تدقيق إملائي لإحدى الرسائل

 .رسالةانقر داخل الجزء الخاص بنص الرسالة في الإطار  •

 ثم قم   رسالة على شريط الأدوات الخاص بالإطار       أدواتانقر على زر القائمة المنسدلة       •
 .تدقيق إملائيبتحديد الأمر 

 F7أو اضغط على مفتاح 

 أية كلمة يعتقَـد     Outlookفإذا صادف برنامج    . ئي للرسالة ليتم إجراء عملية تدقيق إملا    
 .تدقيق إملائيفي أنها غير صحيحة إملائيا، سيتم عرض مربع حوار 

انقر على  . بمجرد الانتهاء من عملية التدقيق الإملائي، سيتم عرض مربع الحوار التالي           •
 . لإغلاق مربع الحوارEnter أو اضغط على مفتاح موافقزر 
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 لةإرفاق ملف برسا) ٦-١-٦-٧(
 علـى شـريط   إدراج ملـف بمجرد أن تنتهي من إدخال نص الرسالة، انقر على أيقونة   •

 .رسالةالأدوات الخاص بالإطار 

 .ملفالأمر واختر  إدراجأو انقر على القائمة المنسدلة 

 الملف الذي تريـد أن      من خلال هذا المربع حدد    . إدراج ملف سيتم عرض مربع حوار      •
 .الرسالةترفقه ب

بعد اجراء عملية   . إدراج ملف  من أجل أن يتم إغلاق مربع حوار         موافق زر   انقر على  •
ستظهر أيقونة داخل الجزء الخاص بنص الرسالة تشير إلى وجـود           ارفاق ملف بنجاح،    

 .هذا الملف

 منخفضة / إرسال رسالة ذات أهمية عالية) ٧-١-٦-٧(
، رسالة الأدوات الخاص بمربع الحوار      ، الموجودة على شريط   خياراتانقر على أيقونة     •

 .خيارات الرسالةليتم عرض مربع الحوار 

 

لتحديد درجة أهمية الرسالة، انقر على السهم المتجه إلى أسفل والموجود علـى يمـين                •
 . الخيار الذي تريده من القائمة المعروضةوحدد الأهميةمربع 

 

 

لسهم المتجه إلى أسفل والمعـروض       الرسالة، انقر على ا    )نوع ( لتحديد درجة حساسية   •
 . الدرجة التي تريد من القائمة المعروضةوحدد الحساسيةعلى يمين مربع 

 

 

 

 لتوجيه الردود إلى شخص آخر 
إذا رغبت في إرسال الردود الخاصة بهذه الرسالة إلى شخص آخر، قم بإدخال عناوين               •

 .إرسال الردود إلىص  المتعلقة بهؤلاء الأشخاص في مربع النالالكترونيالبريد 
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 لتعيين تاريخ تسليم

 إرسال الرسـالة    Outlookيمكنك أن تحدد تاريخًا لتسليم الرسالة؛ ولن يحاول برنامج           •
 . هذا التاريخحلولقبل 

 .عدم التسليم قبلفي مربع النص المطلوب تاريخ ال ادخل •

 وحـدد  بـل عدم التسليم ق  أو انقر على السهم المتجه إلى أسفل على يمين مربع النص            
 . من قائمة التقويم المعروضةهالتاريخ الذي تريد

 تعيين تاريخ لانتهاء مدة الصلاحية
يمكنك كذلك تحديد تاريخ لانتهاء مدة الصلاحية؛ ولن تكون الرسالة متاحةً بعد تجـاوز               •

 .هذا التاريخ المحدد

 .لاحية بعدانتهاء مدة الصفي مربع النص الذي تريده نتهاء مدة الصلاحية ا تاريخ ادخل •

، ثـم  انتهاء مدة الصلاحية بعدانقر على السهم المتجه إلى أسفل على يمين مربع النص        •
 .من قائمة التقويم التي سيتم عرضهاالمطلوب تاريخ ال حدد

 لتحديد خيارات التعقب 
 إذا كنت تريد أن يتم إخطارك عند        طلب إيصال بتسليم هذه الرسالة     مربع الاختيار    حدد •

 . ة وتسلمهاوصول الرسال

 إذا كنت تريد أن يتم إخطارك عند        طلب إيصال بقراءة هذه الرسالة     مربع الاختيار    حدد •
 .قراءة هذه الرسالة

 لإغلاق مربع الحوار خيارات الرسالة
خيـارات  مربـع الحـوار     مـن   يمن  الركن الا ، الموجود في أعلى     إغلاقانقر على زر     •

 .الرسالة

 لإرسال الرسالة
 علـى شـريط الأدوات      إرسـال  كتابة الرسالة، انقر على أيقونة        بمجرد أن تنتهي من    •

 .رسالةالخاص بمربع الحوار 

 

 . واحدنٍ في آEnter وCtrlأو اضغط على مفتاحي 
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 عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الرسائل) ٢-٦-٧(
 لتحديد كلمة داخل إطار رسالة

 . بضع سطور من النص فيهاوادخل رسالة جديدة افتح •

 . على الكلمةاً مزدوجاًقرانقر ن •

 لتحديد سطر داخل إطار رسالة
 إلى يسار السطر الذي ترغب في تحديده، وذلك إلى حين أن يتحول             الفأرة مؤشر   حرك •

نحـو  إلى صورة سهم يشير إلـى أعلـى         ) I(شكل المؤشر من صورة الشريط الرأسي       
، والـذي هـو     حديدشريط الت وهكذا، ستكون الآن موجودا داخل ما يعرف باسم         . اليمين

 .عبارة عن عنصر من عناصر الشاشة غير المرئية

 . ليتم تحديد السطرالفأرةانقر مرةً واحدة ب •

 لتحديد فقرة داخل إطار رسالة
 . داخل الفقرة التي تريد تحديدها ثم انقر ثلاث مراتالفأرة مؤشر ركح •

 لتحديد نص بأكمله داخل إطار رسالة
 . واحدنٍ في آA وCtrlاضغط على مفتاحي  •

 . المنسدلةتحرير في قائمة تحديد الكلأو اضغط على الأمر 

 الفأرةلتحديد نص باستخدام 
 .بداية النص الذي ترغب في تحديده إلى الفأرة مؤشر حرك •

 . المؤشر على امتداد النص الذي تريد تحديدهواسحب الفأرة على زر اضغط •

 .الفأرة زر افلت •

لصق لنسخ النص داخل إحدى الرسائل أو في         النسخ وال  أداتياستخدام  ) ١-٢-٦-٧(
 رسالة أخرى

 لإرسال نسخة من النص المدرج في رسالة إلى الحافظة 
 .  النص الذي ترغب في إنشاء نسخة منه داخل الحافظةحدد، رسالةمن داخل إطار  •
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 .نسخ الأمر حدد، تحريرمن قائمة  •

 

 . واحدنٍ في آC وCtrlأو اضغط على مفتاحي 

 .قياسي على شريط الأدوات نسخيضا أن تستخدم أيقونة أو يمكنك أ

 

  نص من الحافظة في إحدى الرسائلللصق
، ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريـد إدراج محتويـات مـن     رسالةداخل إطار    •

 .الحافظة فيه

 . لصقاختر الأمرتحرير، من قائمة  •
 

 .  واحدنٍ في آV و Ctrlأو اضغط على مفتاحي 
 .قياسي على شريط الأدوات لصقأيضا النقر على أيقونة أو يمكنك 

 


 لنسخ نص من رسالة إلى أخرى 

 . النص المراد نسخهحدد، رسالةداخل الإطار  •

 . لنسخ النص إلى الحافظةC وCtrlاضغط على مفتاحي  •

 .لرسالة التي تريد إدراج النص فيهاا رسالة إطار اعرض داخلباستخدام شريط المهام،  •

محتويـات   الإدراج داخل الرسالة في الموضع الذي تريد أن يتم فيـه إدراج             ضع نقطة    •
 .الحافظة

 . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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أو نقل ه   نفس ها   رس الة   ال القص واللصق لنقل نص داخل       اتياستخدام أد ) ٢-٢-٦-٧(
 إلى رسالة أخرى

 
 إلى الحافظة لقص نص من إحدى الرسائل

 . النص الذي تريد قصه من الرسالة إلى الحافظةحدد، رسالةاخل إطار من د •

 .قص الأمر اختر المنسدلة، تحريرمن قائمة  •

 من   مع حذفه   واحد ليتم نقل النص إلى الحافظة      نٍ في آ  X و Ctrlأو اضغط على مفتاحي     
 .المستند

 .قياسي على شريط الأدوات قصأو يمكنك أيضا النقر على أيقونة 

 

 ص من الحافظة وإدراجه في إحدى الرسائللجلب ن
 محتويـات دراج في الموضع الـذي تريـد إدراج   ، ضع نقطة الإرسالةمن داخل إطار     •

 . فيهالحافظة

 .لصق، اختر الأمر تحريرمن قائمة  •

 

 . واحدنٍ في آV وCtrlأو اضغط على مفتاحي 

 .قياسي  على شريط الأدواتلصقأو يمكنك كذلك لصق العناصر باستخدام أيقونة 

 

 المحتويات التي تم جلبهـا مـن الحافظـة داخـل            عند تنفيذ الامر بنجاح، سوف تظهر      •
 .الرسالة

 لنقل نص من رسالة إلى آخرى
 . النص الذي تريد نسخهحدد، رسالةمن داخل إطار  •

 . لنقل النص إلى الحافظةX وCtrlاضغط على مفتاحي  •

للرسالة التي تريد إدراج الـنص       المتضمن   رسالة إطار   اعرضباستخدام شريط المهام،     •
 .فيها
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 .ضع نقطة الإدراج داخل الرسالة في الموضع الذي تريد إدراج النص فيه من الحافظة •

 . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •

 القص واللصق لإدراج نص م ن مص در آخ ر ف ي إح دى               أداتياستخدام  ) ٣-٢-٦-٧(
 الرسائل

 الخاص بشـركة مايكروسـوفت      وورد برنامج    على سبيل المثال،    التطبيق، وليكن  افتح •
)Microsoft(، ادخل نصاً من سطر واحد  ثم. 

 . سطر النصحدد •

 . واحد لنسخ النص إلى الحافظةنٍ في آC وCtrlاضغط على كل من مفتاحي  •

 .الالكترونيإلى برنامج البريد انتقل  •

لرسالة التي تريد إدراج الـنص       المتضمن ل  رسالة إطار   اعرضباستخدام شريط المهام،     •
 .فيها

 . الحافظة فيهمحتوياتضع نقطة الإدراج داخل الرسالة في الموضع الذي تريد إدراج  •

 . واحد ليتم لصق النص داخل الرسالةنٍ في آV وCtrlاضغط على مفتاحي  •

 ة رسالمنحذف نص ) ٤-٢-٦-٧(
 . النص الذي تريد حذفهحدد، رسالةمن داخل إطار  •

 .Deleteفتاح اضغط على م •

 ةحذف ملف مرفق من رسال) ٥-٢-٦-٧(
 . الرسالة المتضمنة للملف الذي تريد حذفهافتح •

سوف تشير الأيقونات المعروضة على امتداد الجزء السفلي في إطار الرسالة إلـى أي               •
 .ملفات مرفقة بهذه الرسالة

 .انقر مرةً واحدة على أيقونة الملف الذي تريد حذفه ليتم تحديده •

 .Deleteعلى مفتاح اضغط  •
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 قراءة رسالة) ٣-٦-٧(
 

 البريدفتح  وأ جلب) ١-٣-٦-٧(
 جديدةالرسائل ال لجلب

 . إذا استدعى الأمر– علبة الوارد مجلد افتح •

 .قياسي على شريط الأدوات تلقي/إرسالانقر على أيقونة  •

 

 .F5أو اضغط على مفتاح 

 لفتح رسالة
 .رسالةد قراءتها حيث سيتم فتح مربع الحوار على الرسالة التي ترياً مزدوجاًانقر نقر •

 

 

 
 

سوف يعرض رأس الرسالة، كما هو موضح أعلاه، التفاصيل الخاصة بالرسـالة فـي               •
 : خمسة حقول على النحو التالي

 . الخاص بهالالكترونيسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد ا: من

 الخاصة بهم، وعادةً ما يـتم  ونيالالكتراسماء مستقبِلي الرسالة أو عناوين البريد   : إلـى 
 .الفصل بينهم باستخدام الفاصلة المنقوطة

وعنـاوين  أ المنتظر أن يتلقوا نسخة مـن الرسـالة    الذين منشخاصالااسماء  : النسخة
 . الخاصة بهم، وعادةً ما يتم الفصل بينهم باستخدام الفاصلة المنقوطةالالكترونيالبريد 

  إرسال الرسالة فيهالتاريخ الذي تم: تاريخ الإرسال
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 من خلال النقـر علـى       رسالة مربع الحوار    اغلقبمجرد أن تنتهي من قراءة الرسالة،        •
 . مربع الحوار منيمنالجانب الافي أعلى ) x(أيقونة 

 ثم قم   رسالة المنسدلة في شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار         ملفأو انقر على قائمة     
 .إغلاقبتحديد الأمر 

 . واحدنٍ في آF4 وCtrlاحي أو اضغط على مفت

 رسالة في أحد مجلدات البريد تمييز) ٢-٣-٦-٧(
 لإحدى الرسائلللمتابعة لوضع إشارة 

 في إحدى الرسائل المدرجة في علبة الوارد، وذلك من أجل أن             للمتابعة يمكنك أن تضع إشارة   
 . الخاص بهاالالكترونيتظل متذكرا لضرورة الرد على البريد 

دوجا على الرسالة التي تريد أن تضع لها إشارة للمتابعة ليتم عرض مربع             انقر نقرا مز   •
 .رسالةالحوار 

 ليتم  رسالة على شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار        إشارة للمتابعة انقر على أيقونة     •
 .إشارة للمتابعةعرض مربع الحوار 

 ـ   إشارة إلى انقر على السهم المتجه لأسفل على يمين مربع النص           • رض قائمـة    ليـتم ع
 . الإشارة التي تريداختر منها. بأنواع الإشارات المتاحة

 

 

 

 

 من خلال النقر على     ، ويمكنك ذلك  ربما ترغب أيضا في تحديد تاريخ استحقاق للإشارة        •
 وتحديد التاريخ الذي تريد مـن       الاستحقاقالسهم المتجه لأسفل على يمين مربع النص        

 .قائمة التقويم التي سيتم عرضها

 .إشارة للمتابعةشارة وإغلاق مربع الحوار الإ لتحديد موافقعلى زر انقر  •
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 استخدام سلة البريد ) ٣-٣-٦-٧(
 لحذف رسالة

 . الرسالة التي تريد حذفها من خلال النقر على الاسم الخاص بها في قائمة الرسائلحدد •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 لفتح مجلد العناصر المحذوفة

 .Outlook على شريط عناصر المحذوفةال انقر على أيقونة  •

 
 لاستعادة رسالة من مجلد العناصر المحذوفة

 . الرسالة التي تريد استعادتهاحدد •

 .نقل إلى مجلد الأمر اختر ثم تحريرانقر على زر القائمة المنسدلة  •

 . واحدنٍ في آV وShift وCtrlأو اضغط على مفاتيح 

 .و الموضح أدناه على النحعناصرنقل يتم عرض مربع حوار ف 

 

 

 

 

 
 المجلد الذي تريد نقل العنصر إليه من داخل القائمة من خلال النقر على الأيقونـة                حدد •

، انقـر   علبة الـوارد   – مثلاً   –، وليكن هذا المجلد     نقل عناصر المناسبة في مربع حوار     
 .علبة الواردعلى أيقونة 

 .موافقانقر على زر  •
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 Outlookلعناصر المحذوفة تلقائيا عند إنهاء برنامج لإزالة المحتويات الخاصة بمجلد ا

 .خيارات لعرض مربع حوار خيارات الأمر وحدد المنسدلة أدواتانقر على قائمة  •

 .غير ذلك ليتم عرض مجلد غير ذلكانقر على علامة التبويب  •

 .إفراغ مجلد العناصر المحذوفة عند الإنهاء الخيار حدد •

 

 

 .موافقانقر على زر  •

 فتح وحفظ ملف مرفق ) ٤-٣-٦-٧(
 .إن لزم الأمر - علبة الوارد مجلد افتح لفتح أحد الملفات المرفقة،  •

على الرسالة المتضمنة للملف المرفق الذي تود فتحه ليتم فتح مربـع            اً مزدوج اًانقر نقر  •
 .رسالةالحوار 

 . على أيقونة الملفاً مزدوجاًانقر نقر •

 .تطبيق المناسب وفتح الملفبتشغيل الحينئذ  Outlookسيقوم برنامج  •

 .إن لزم الأمر - في البداية علبة الوارد مجلد افتح، لحفظ ملف مرفق •

 على الرسالة المتضمنة للملف المرفق الذي تريد حفظه ليتم عـرض            اً مزدوج اًانقر نقر  •
 .رسالةمربع الحوار 

 ثم  لةرسا المنسدلة على شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار         ملفانقر على زر قائمة      •
 .حفظ المرفقات الأمر حدد

حفـظ   على أكثر من ملف مرفق، سيتم عرض مربع الحـوار            تحتويإذا كانت الرسالة     •
 الملفات التي   حدد.  الذي يتاح لك من خلاله تحديد الملف الذي تريد حفظه          كافة المرفقات 

 .موافقتريد ثم انقر على زر 
 المجلد  حدد. فظ كافة المرفقات  ح أو مربع الحوار     حفظ مرفق سيتم عرض مربع الحوار      •

 .موافقالذي تريد إجراء عملية الحفظ فيه ثم انقر على زر 

 .حفظ كافة المرفقات ليتم إغلاق مربع الحوار إغلاقإذا لزم الأمر، انقر على زر  •
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 الرد على رسالة) ٤-٦-٧(
 

 رد  استخدام وظيفة) ١-٤-٦-٧(
 . الرسالة التي تريد الرد عليهاحدد •

 .قياسي على شريط الأدوات رد أيقونة انقر على •

 

  .رسـالة  إطـار    داخل مع عرض نص الرسالة الأصلية       رسالةسيتم فتح مربع الحوار      •
اي، قبل نص الرسـالة     (في الجزء العلوي من المكان الخاص بنص الرسالة         اكتب الرد   

 .رسالة على شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار إرسال ثم انقر على أيقونة )الاصلي

 

 رد للكل  استخدام وظيفة) ٢-٤-٦-٧(
 .قم بتحديد الرسالة التي تريد الرد عليها •

 .قياسي على شريط الأدوات رد للكلانقر على أيقونة  •

 

اكتـب  . رسالة وعرض نص الرسالة الأصلية في إطار        رسالةسيتم فتح مربع الحوار      •
 نـص الرسـالة   اي، قبـل (الجزء العلوي من المكان المخصص لنص الرسالة   الرد في   
 .رسالة على شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار إرسال ثم انقر على أيقونة  )الاصلي

 

 الرد بإدراج الرسالة الأصلية) ٣-٤-٦-٧(
 .خيارات لعرض مربع الحوار خيارات الأمر حدد المنسدلة ثم أدواتانقر على قائمة  •

يتم عـرض  ف ،الالكترونيبريد خيارات ال ثم انقر على زر    تفضيلات علامة التبويب    حدد •
 .الالكترونيخيارات البريد مربع الحوار 
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 .عند الرد على رسالة من القائمة المنسدلة تضمين نص الرسالة الأصلية الخيار حدد •

 

 

 

 

 .الالكترونيخيارات البريد  لإغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •

 .خيارات لإغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •

 الرد دون إدراج الرسالة الأصلية) ٤-٤-٦-٧(
 ليتم عرض مربـع الحـوار       خيارات الأمر   وحدد أدواتانقر على زر القائمة المنسدلة       •

 .خيارات

يتم عـرض  ف ،الالكترونيخيارات البريد  ثم انقر على زر    تفضيلات علامة التبويب    حدد •
 .الالكترونيخيارات البريد مربع الحوار 

 .عند الرد على رسالة من القائمة المنسدلة مين الرسالة الأصليةعدم تض الخيار حدد •

 

 

 

 

 .الالكترونيخيارات البريد  لإغلاق مربع الحوار موافق انقر على زر  •

 .خيارات لإغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •
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 إعادة توجيه الرسالة) ٥-٤-٦-٧(
 . الرسالة التي تريد إعادة توجيههاحدد •

 .رسالةيتم عرض مربع الحوار ف؛ قياسي على شريط الأدوات إعادة توجيه أيقونة حدد •

 الخاص بالشخص الذي تريد إعادة توجيه الرسالة إليه في الالكترونياكتب عنوان البريد     •
 .إلىمربع النص 

 .Select Names أحد الأسماء المعروضة في مربع الحوار وحدد إلىأو انقر على زر 

الجزء العلوي من المكان المخصص  الرسالة في لىتعليقات عربما ترغب في إدخال أي     •
 .)اي، قبل النص الاصلي(لنص الرسالة 

 علـى شـريط الأدوات الخـاص      إرسالقم بإرسال الرسالة من خلال النقر على أيقونة          •
 .رسالةبمربع الحوار 
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 تنظيم العناوين) ٧-٧(
 

 استخدام دفتر العناوين) ١-٧-٧(

  إلى قائمة العناوين بريديإضافة عنوان) ١-١-٧-٧(
 .علبة الواردفتح  مجلد ا •
سيتم عند ذلك،   . دفتر العناوين  المنسدلة، ثم حدد الأمر      أدواتانقر على زر قائمة      •

 .دفتر العناوينعرض الإطار 
. إليها انقر نقرا مزدوجا على المجموعة التي تود أن تضيف عنوان بريد إلكتروني            •

 :مجموعات عادةً من خلال أيقونات مشابهة للشكل التاليويتم تمثيل هذه ال

 

 . كما هو موضح بالشكل أدناهPropertiesسيتم بعد ذلك، عرض مربع الحوار  •

 

 

 

 

 

 

 

 

  فـي  Nameاكتب اسم الشخص الذي تريد إضافته إلى المجموعة في مربع النص    •
 .Propertiesالجزء السفلي من مربع الحوار 

 .E-Mailلإلكتروني لهذا الشخص في مربع النص اكتب عنوان البريد ا •
، فيتم عرض الاسم الخاص بالعضو الجديـد ضـمن قائمـة            Addانقر على زر     •

Group Members. 
 .OK، انقر على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

 .في أعلى الركن الأيمن للإطار) X(، انقر على أيقونة دفتر العناوينلإغلاق الإطار  •
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  بدفتر العناوينإحدى القوائم الخاصةذف عنوان من ح) ٢-١-٧-٧(
 فيتم عرض الإطار    دفتر العناوين،  المنسدلة، ثم حدد الأمر      أدواتانقر على قائمة     •

 .دفتر العناوين

انقر نقرا مزدوجا على المجموعة المتضمنة لعنوان البريد الإلكتروني الذي تريـد             •
 .حذفه

 .Propertiesسيتم عرض مربع الحوار  •

الشخص الذي تريد حذفه من المجموعة من بين أسماء الأشخاص المدرجة في حدد  •
 .Group Membersقائمة 

 .Removeانقر على زر  •

 .OK، انقر على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

في أعلى الجانب الأيمن مـن  ) X(، انقر على أيقونة     دفتر العناوين لإغلاق الإطار    •
 .الإطار

 جديدة    عناوينإنشاء قائمة) ٣-١-٧-٧(
فيتم عرض الإطار   دفتر العناوين،    المنسدلة، ثم حدد الأمر      أدوات انقر على قائمة     •

 .دفتر العناوين

فيتم عرض مربـع    . مجموعة جديدة انقر على قائمة ملف المنسدلة، واختر الأمر         •
 .Propertiesالحوار 

 .Group Nameاكتب اسم المجموعة الجديدة في مربع النص  •

لشخص الذي ترغب في أن تضيفه إلى هذه المجموعة داخـل مربـع             اكتب اسم ا   •
 . المعروض في أسفل مربع الحوارNameالنص 

 .E-Mailاكتب عنوان البريد الإلكتروني الخاص بهذا الشخص في مربع النص  •

 Groupوسوف يظهر بذلك العضو الجديد ضـمن قائمـة   . Addانقر على زر  •

Members. 

 .OK، انقر على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

 .في أعلى الإطار) X(، انقر على أيقونة دفتر العناوينلإغلاق الإطار  •



 )الوحدة السابعة(الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
                                                       تدريباتالمعلومات وتكنولوجيا الاتصالات              

 

www.alarqm.net 

١٢٤

 تحديث دفتر عناوين من خلال البريد الوارد) ٤-١-٧-٧(
لإضافة شخص، سبق أن أرسل لك رسالة، إلى دفتر العناوين الخاص بك، قم أولاً               •

 .بفتح رسالة أرسلت من قبله

 على أسماء المرسلين وعناوين البريد الإلكتروني الخـاص         انقر بزر الفأرة الأيمن    •
. رسـالة  في الجزء المخصص لرأس الرسالة داخل إطار        إلىبهم في مربع النص     

 .إضافة إلى جهات الاتصالسيتم عرض قائمة منبثقة، اختر الأمر 

، حيث يمكنك إدخال معلومات إضافية عن الشخص        جهة اتصال سيتم فتح الإطار     •
 .ةمرسِل الرسال

 على شريط الأدوات الخاص بالإطار      حفظ وإغلاق عند الانتهاء، انقر على أيقونة       •
 .جهة اتصال

 )مجموعات العناوين( ستخدام قوائم التوزيع اإرسال الرسائل ب) ٢-٧-٧(
 

 مجموع  ة (ت  م إرس  الها إل  ى إح  دى ق  وائم التوزي  ع     ال  رد عل  ى رس  الة   ) ١-٢-٧-٧(
  )عناوين

 .علبة الواردى إحدى قوائم التوزيع، افتح أولاً مجلد للرد على رسالة تم إرسالها إل •

 .حدد الرسالة التي تريد الرد عليها •

 وسيتم إرسال الرد إلى الراسل وجميع الأعضاء في قائمة          رد للكل انقر على أيقونة     •
 .التوزيع

 

 أو
 . وسيتم إرسال الرد إلى الشخص مرسِل الرسالة فحسبردانقر على أيقونة 
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 خ رسالة إلى عنوان آخرنس) ٢-٢-٧-٧(
، أدخل عنوان الشخص الـذي تنـوي        رسالةفي أثناء كتابتك للرسالة داخل إطار        •

 .إرسال نسخة من هذه الرسالة إليه

 

ــالي     • ــوان الت ــى العن ــالة إل ــه الرس ــم توجي ــابق، ت ــال الس ــي المث : ف
sales@cctglobal.com    سال نسخة من الرسالة نفسها إلى هـذا        ، في حين تم إر

 .robertnewman@excite.co.uk: العنوان

 استخدام أداة النسخ السري) ٣-٢-٧-٧(
 من خلال النقر    مخفية، إعرض حقل    رسالةفي أثناء كتابتك للرسالة داخل الإطار        •

 .حقلٌ مخفيةوعا بتحديد الأمر  المنسدلة متبعرضعلى زر قائمة 

 اكتب عنوان الشخص الذي ترغب في أن يتسلم نسخة سرية من الرسالة في مربع   •
 .مخفيةالنص 

 

 

، sales@cctglobal.com: في المثال السابق، تم توجيه الرسالة إلى هذا العنوان         •
 robertnewman@.co.uk:  على العنـوان التـالي     في حين تم إرسال نسخة منها     

 .دون معرفة بقية الأشخاص مستقبلي الرسالة
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 التعامل مع الرسائل) ٨-٧(
 

 تنظيم الرسائل) ١-٨-٧(


 البحث عن رسالة) ١-١-٨-٧(
 .إذا لزم الأمر –الوارد  علبةفتح مجلد ا •

 .بحث المنسدلة، ثم حدد الأمر أدواتئمة انقر على قا •

 .قياسي على شريط الأدوات بحثأو انقر على أيقونة 

 .ة التي تريد البحث عنها في مربع النص بحثي أدخل الكلمة الرئيس •

 

 بتنفيذ عملية البحث وعرض قائمـة  Outlookفيقوم برنامج  . البحث الآن  انقر على زر     •
انقر نقرا مزدوجـا علـى أيـة رسـالة     . ث المحددةبأية رسائل تتطابق مع معايير البح   

 .لاستعراض محتوياتها

 إنشاء مجلد بريد جديد) ٢-١-٨-٧(
 .الوارد علبةفتح مجلد ا •

 .جديدانقر على قائمة ملف المنسدلة، ثم حدد الأمر  •

 .إنشاء مجلد جديد من القائمة الفرعية، وسيتم بذلك عرض مربع الحوار مجلداختر  •

 .الاسمفي مربع النص اكتب اسم المجلد  •

 .إنشاء مجلد جديد لإغلاق مربع الحوار موافقانقر على زر  •

  نعـم ، انقـر علـى زر       Outlookإضافة اختصار إلى شريط     سيتم عرض مربع الحوار      •
 . حسبما ترغبلاأو زر 

  حذف رسالة)٣-١-٨-٧(
 .الوارد  علبةإفتح مجلد •

 .سم الخاص بها في قائمة الرسائلحدد الرسالة التي تريد حذفها من خلال النقر على الا •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •
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www.alarqm.net 

١٢٧

 نقل الرسائل إلى مجلد بريد جديد) ٤-١-٨-٧(
 .الوارد علبةافتح مجلد  •

حدد الرسالة التي تريد نقلها من خلال النقر على الاسم الخاص بهـا فـي قائمـة                  •
 .الرسائل

 .ائمة منبثقةانقر بزر الفأرة الأيمن على الرسالة بعد تحديدها ليتم عرض ق •

 . من هذه القائمة على النحو الموضح أدناهنقل إلى مجلدحدد الأمر  •

 

 

 

 

 

 
 

 .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •

 

 

 

 

 

 

حدد المجلد الذي تريد نقل الرسالة إليه من خلال النقر على الاسم الخاص به فـي                 •
 .نقل عناصرمربع الحوار 

 . ونقل الرسالةنقل عناصروار  ليتم إغلاق مربع الحموافقانقر على زر  •
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١٢٨

 فرز الرسائل تبعًا للاسم والموضوع والتاريخ وغير ذلك) ٥-١-٨-٧(
 .الوارد علبة افتح مجلد  •

 ولتكن عملية  . انقر على اسم الحقل الذي ترغب في أن يتم فرز الرسالة بناء عليه             •
النقر علـى   الفرز التي تتم هنا تبعا لاسم الشخص مرسِل الرسالة، ومن ثم، عليك             

 .سيظهر سهم يشير إلى اتجاه عملية الفرز. مناسم الحقل 

 . إن تطلب الامر ذلك–جاه عملية الفرز انقر على اسم الحقل مرةً أخرى لعكس ات •


