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 : مقدمة

 :الإنترنت  تاريخ

سناباا،  و منع لالنو  السنويييت ت المتحندة اممرايينو و الااحناد مع اشتداد جذوة الحرب الباردة بين كل منن الولاانا

الدائم بين الدولتين سعت الولااات المتحدة لضمان استمراراو الااصالات بين السنلطات اممرايينو  النوويالتهداد 

اانو    افادانا، لعططنا   لين  شنبيو لامركيانو لذا ام التوصنل للنح لتمينو بننا . ي  لالو نشوب لرب نوواو مثل، 

بتحوال الرسائل الإليترونيو للح طدد من الولدات أو امجيا  اتم لرسالها طبر الشبيو من خل  مجموطو  الشبيو

 .من النااط لتح اصل للمستابل و طندئذ اتم اجميع الولدات المرسلو مرة أخرى لتتجمع الرسالو من جداد

" أربانننت "طملنن  و لمننل هننذا المشننروي اسننم    بتنفيننذ مشننروي9191لننذا مامننت و ارة النندياي اممراييننو طننا  

ARPANETو أمين من خل  هذه الشبيو نال المعلومات بسرطو هائلو  . 

  Telnet خنل  خدمنو  لشنبيتها مننطنر  أو  الاسنتادامات التجارانو  الماضن ي  بدااو السنبعينيات منن الانرن 

و بعند للند دخلنت . منع بعضنها النبعضأوروبنا  ربط  ببعض الجامعات ومراكي امبحنا  ين لي  ام من خللها 

  الإليترون خدمو البراد 

e-mail و ين  أواخنر السنبعينيات مندمت خدمنو . لي  أمين لرسا  الرسائل الإليترونيو طبر شبيو غير مركيانو

 .موضوطات متعددة ي اتنامش البشر لو  العالم  ك  newsgroupsالمجموطات الإخباراو 

اننم ربننط مجموطننو مننن الشننبيات الماتلفننو طبننر برواوكننو   9191دانند بدااننو طننا  وينن  أوائننل الثمانينيننات و بالتح

TCP/IP الدياي اممراييو  لإاالو الااصالات طبر الشبيات الماتلفو امنواي المطور من مبل و ارة. 

يتسب نطاق البالثين و الجامعات و لم ا ي لتح هذا الومت و رغم الفائدة اليبيرة للشبيو للا أنها كانت محصورة 

 CERNيانا  و الجيايينات يللف اموروبن   لين  منا  الماتبنر  9119هذا الانتشار الواسع للا مع منتصن  طنا  

أخترطهنا العنالم الانجلينيي  التن العالمينو الوانب و  والشنبي بنشر مشرويالوامع طلح الحدود الفرنسيو السواسراو 

 .9191ايم بيرنر  ل  ي  طا  

٪ سنواا  نظرا، لعد  وجود لدارة مركياو امنع السيطرة و الالتيار   911نت بنسبو وخل  التسعينات  نما الإنتر

 .المفتولو لبرواوكولات الإنترنت  الت  اشجع طلح التطوار الملييوو أاضا، بسبب 

 المعلومات طلح الإنترنت"   و لا اال "المعلومات من خل  الإنترنت" مل : ملاحظة 

طريينات الشنبيو سنوا  أكاننت أجهنية لاسنب  ين و لتباد  المعلومات المايننو لي  أن الإنترنت ليس سوى وسيل

 .ماصصو للتايان أو لتح الحاسبات الشاصيو لعيراد

  من يحكم الإنترنت

لجهود طدد كبير من المنظمات و المؤسسات  و طليه لا امين مي شنا  أو  الشرط شبيو الإنترنت ه  الوليد 

ليليتنه لشنبيو الإنترننت أو السنيطرة الياملنو طليهنا( أو غينر ليومينو ليومينو)مؤسسو  انم بننا  شنبيو  .أن اندعط  مل

للا أن . للدى اجيائها يل اانع الشنبيو كلهنا ي بنيتها افاداا، لوموي أططا   ي الإنترنت طلح أساس طد  المركياو 

رننت اسنمح ليومنو الإنترننت اك هييو طليا دوليو اتبع ادار شيون الإنتنلدارة الشبيو لا ااو  طلح اللمركياو  يه

 .IP Addressالإنترنت  طناوانالمشريو طلح لصدار  ه و  ICANNأايان 

 التن و بجانب أايان هناك جهات رائدة و طملمو امارس السيطرة و الاوة طبر الشبيو من خنل  وضنع المعنااير 

  و   Domain Namesلاتااصي  أسما  المجاالمسيولو طن  InterNICلابد للجميع أن اتوايق معها  مثا  

IETF  التن اطوار الإنترنت و اانيم للنو  للمشناكل الفنينو  امساس الشبيات و دورها  مطورياضم جميع  الت 

 .ااابلها



 Concepts and terms: مبادئ الإنترنت وأقسامه  0

 

  what is( www)ما هو الـ 

 World Wide Web (WWW(الشبيو العنيبوايو 

نستطيع التعامل  الت وايو الد النصوص و الصور و اميل  المتحركو و الفيداو و الصوت ااصد بالشبيو العنيب

 Internet Explorer, Netscape Navigatorمثا   browserمعها باستادا  المتصفح 

 

 internet terms: مصطلحات الانترنت 

 

   Internet الإنترنت -أ

الماديعة ملعل الحاسعبات و الخعوادم و الموجهعات و المفرععات و كعاا الوسعائط يقصد بالإنترنت جميعع عناصعر الشعبكة معن مكونعات 
تدير الشبكة و خدماتها من برامج خدمات و نظم تشعييل و تعيمين و خهفعه  و كعالك الخعدمات  التيالاتصالية بالإضافة للبرمجيات 

 .و المجموعات الإخبارية و التصفح الإلكترونيالمقدمة عبر الشبكة من خدمات التحميل و التنزيل و البريد 
ويحكمما الاتصممال بالإنترنممت وتبممادل ونقممل البيانممات موموعممة مممء القواعممد والاوممرا ات المنممدة مسممبقا  فممي وميمم  أنظمممة الت مم يل 

 .المختلفة وهو ما ينرف بالبروتوكول
 

 PI  (ProtocolInternet  ) -ب

نترنت   واستاد  هذا المصطلح أاضا، للتعبير طن رمم مميي  هو برواوكو  أساس  مسيو  طن طمليو اباد  لي  البيانات طبر الا

 (.IP Address)ليل جها  طلح الانترنت واسمح ي  هذه الحالو ( طنوان)

 

 DNS  (Domain Name System) -وـ

  هو نظا  او اع اسميات بصورة هرميو مجهية اليمبيوار طبر الانترنت وللد للوصو  اليها بصورة أكثر سهولو من الوصو

وهذه الادمو ( IP Address)واعبر هذا المصطلح أاضا، طن خدمو احوال الاسم الممنو  لليمبيوار لـ( IP Address)اليها طبر الـ

 (.Domain Name Service)اعرف 

 HTTP  (Hypertext Transfer Protocol  ) -د

 webقيععام متصعفح الإنترنععت لعديك   و هععو المسععئول ععن TCP/IPوتوكععول معن  حععد البروتوكعولات لحزمععة بروتوكعول رهعو ب
browser  م الويعب دتحوى نصوص و صور و خهفه من على خعا التيباستدعاء صفحات الإنترنتweb server  و عرضعها
 .على جهازك

وتوكعول رو سنجد  نه عند استدعاء إحدى صفحات الإنترنت و لتكن مله الصفحة الرئيسية لموقع مايكروسوفت فيعتم كتابعة هعاا الب
 .طريقة معينة قبل كتابة اسم  و عنوان الصفحة  وفق

 
 

 HTML (Hyper Text Markup Language) -هـ

 .ه  اللغو الرئيسيو المستادمو لعرض صفحات الانترنت وأي معلومات أخرى باستادا  برامج مستعرض صفحات الانترنت

 "FTP "File Transfer Protocol-و

و هو يسعتخدم لنقعل الملفعات خاصعة كبيعرة الحجعم عبعر الإنترنعت معن  TCP/IPوتوكول هو  حد البروتوكولات المكونة لحزمة بر
 .جهاز لأخر و كالك لعملية تنزيل الملفات من الإنترنت  و التحميل للإنترنت

 و يتم استخدام هاا البروتوكول سواء من خهل متصفح الإنترنت بطريقة تلقائية  و من خهل برامج خاصة
 

 form Resource Locator"URL"Uniالننواء  -ز

ز و اقع الإنترنت  و  حد  جهزة الحاسب المتصلة بالشبكة  بحيث يحتوى العنوان على اسم الموقع  و الجهعايقصد به عنوان  حد مو
 .كالك البروتوكول المستخدم لهتصال
 ftp.alex.com ftp://ftp.alex.comالعنوان الخاص بالجهاز المسمى 

 http://www.bbc.co.uk  سي بي بيالخاص بهيئة الإااعة البريطانية  الإلكترونيالعنوان الخاص بالموقع 

ftp://ftp.alex.com/
ftp://ftp.alex.com/


 Hyperlink الت نبيالارتباط  -حـ

ا هععلي المعاو د تمريعر مششعر يقصد به جملة  و عبارة نصية  و صورة  و جزء منها على موقعع معن مواقعع الإنترنعت  بحيعث عنع
 :يتحول المششر إلى شكل يد  بحيث عند نقر تلك اليد على هاه الجملة النصية  و الصورة تقع  حد الخيارات التالية

 الانتقال إلى مكان  خر على نف  الصفحة -
 .الانتقال إلى صفحة  خرى داخل نف  موقع الإنترنت -
 .ترنتالانتقال إلى صفحة على موقع  خر للإن -
 .إمكانية تنزيل  حد الملفات  و البرامج من على الموقع -
 .البدء بتشييل  حد البرامج او ملفات الوسائط الإعهمية -

 .تم ربطها تشعبياً عادة ما تيخا اللون الأزرق و يكون تحتها خط التيو سنجد  ن الجملة  و العبارة النصية 
 

 ice Provider"ISP "Internet Servمقدا خدمة الإنترنت  -ط

نسجل نفسنا لديها حيث تمكننا من الاتصال بشبكة الإنترنت و التعامل مع خدماتعه سعواء كعان  التيواضح من الاسم  نها تلك الجهة 
 .الاتصال عبر خطوط الهاتف الأرضية   و من خهل الخطوط الرقمية عالية السرعة

جهاز  خعر علعى الشعبكة   يهو الرقم الاى يميز جهاز الحاسب لدى عن  و IPو من  هم ما يقدمه لنا مقدم خدمة الإنترنت هو رقم 
 . و الهاتف المحمول الأرضيو وظيفة هاا الرقم شبيه بوظيفة رقم هاتف . و من به يتم الاتصال بالأجهزة الأخرى

 NOL, Link dot Net""مصر  فيخدمة الإنترنت  لمقدميملال 
 

 Site Webو الموق    URLالننواء  بيء الفرق -ي

عن  ةو هو عبار Web server و الوسائط الإعهمية تم تخزينها على خادم الويب  النصيالموقع عبارة عن بيانات تيخا الشكل 
 .مواصفات خاصة ايجهاز حاسب 

رر  ما العنوان فهو تمييز هاا الموقع  و  حد  جهزة الحاسب على الشبكة بحيث يكون عنعوان الحاسعب  و الموقعع متفعرد و ميعر مكع
 .داخل نف  النطاق على الشبكة
 .5النقطة  فيو للعنوان تركيبة معينة كما بينا 

و يمكننععا الأن باسععتخدام محركععات البحععث  و الأدلععة علععى شععبكة الإنترنععت الوصععول إلععى عنععاوين المواقععع و مععن لععم الوصععول إلععى 
 .محتوياتها

 

 Cookies الكوكيز - ك

ع على الإنترنت بتنزيلها بصورة مير محسوسة  و محسوسة على جهازك و ملفات نصية صييرة  قد تقوم بعض المواق هي
 .بالتحديد على القرص الصلب

و قد تحتوى هاه الملفات على معلومات خاصة بك  بحيث تستخدم هاه المعلومات عند زيارتك مرة  خرى لنف  موقع الإنترنت 
 .الاى قام بوضع هاه الملفات على جهازك

 .لملفات قد تكون مفيدة  و مضرة بجهازكو يجب مهحظة  ن هاه ا
 

 Internet cacheمخبأ الإنترنت 

قمت بزيارتها بحيث يتم عند زيارة الموقع مرة  التيهو مكان على القرص الصلب يتم بداخله حفظ نسخة من صفحات الإنترنت 
 .ا من على موقع خرى يتم تحميل الموقع من النسخة المحفوظة على القرص الصلب بسرعة  على من استدعائه

 

 Web Browserمتصفح الإنترنت 

هو برنامج يمكن المستخدم من التعامل مع مواقع الإنترنت و تصفحها  و كالك القيام بالعديد من المهام الأخرى سواء التخزين و 
 .الضبط و التيمين و السيطرة

 Internet Explorer, Mozilla Firebox, Netscapeو هناك العديد من برامج تصفح الإنترنت ملال 
  

   Internet Explorer    8فتح متصفح الإنترنت

حيث يتم تلبيته على جهازك تلقائياً  لناء تلبيت  حد  نظمة  Internet Explorerبعد تلبيت البرنامج على جهازك باستلناء 
 .تشييل مايكروسوفت

 من خهل النقر على عهمة الاختصار على سطح المكتب  - 
 . All Programsلم   Startمن  - 

 



 Internet Explorerغلق متصفح الإنترنت 

 .الركن الأيمن العلوى من نافاة المتصفح فيبالضيط على عهمة الإمهق الموجودة  - 
   F4و Alt   مفتاحيمن لوحة المفاتيح بالضيط على  - 
 Exitلم   Fileمن القائمة  - 
 

 : واوهة البرنامج

 

 
 
 

  Internet Explorer:  ترنتأيقونات متصفح الإن

 

Back 
 .للقيام بعرض صفحات السابق فتحها

 
Forward 

 للقيام بعرض صفحات تالية قد سبق فتحها
 

Stop 
  .لإيقاف تنزيل صفحات

Refresh 
  .سبق فتحها التيلإعادة تحميل المعلومات من على  حد مواقع الإنترنت 

Home 
  .لتحميل الصفحة الرئيسية

 
 



 Home Page: الصفحة الرئيسية
 

نافعععاة المتصعععفح  فعععييعععتم تحميلهعععا و عرضعععها  التعععيتلعععك الصعععفحة  هعععي
Internet Explorer  يععتم تحديعد هععاه الصععفحة مععن  ةوعععاد. فتحعهعنععد

د صععفحات محركععات البحععث الععدائم خععهل كلععرة اسععتخدامنا لهععا ملععال  حعع
 .الدخول عليها

سععوف يقععوم المتصععفح بتحميلهععا و  التععيو يععتم برمجععة الصععفحة الرئيسععية 
 Internet فععي  Home pageعرضععها فععور فتحععة مععن خععهل 

Options  
 :من خهل Internet Optionsو يتم الوصول إلى 

 Internetمعن نافعاة المتصعفح نختعار  Toolsمعن القائمعة  دوات - 
Options  

 
يعتم التعامعل   Generalمعن الجعزء  Propertiesالأيمن على عهمة الاختصار للمتصفح لم اختيار  الماو بالضيط بزر - 

 :حيث هناك لهلة خيارات Home pageمع الصفحة الرئيسية من خهل 
 

 Use current .الصفحة الرئيسية هيجعل الصفحة المعروضة حالياً داخل نافاة المتصفح 

قعام مايكروسعوفت  التعييتم تحميلهعا داخعل نافعاة المتصعفح و  التيالصفحة التلقائية  هي
 http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=69157وهى ببرمجتها 

Use Default 
 

صععفحة فارمععة يععتم تحميلهععا داخععل نافععاة المتصععفح علععى  ن تقععوم بكتابععة عنععوان  هععي
 .نة العنوانتحميلها داخل خا فيترمب  التيالصفحة 

Use Blank 

 

 لفتح أحد مواق  الإنترنت
 

الجزء الخاص بالعنوان يتم كتابة عنوان الموقع  فيو  IE و الاى يرمز إليه   Internet Explorer قم بفتح متصفح الإنترنت 
 .المراد الوصول إليه

خانة العنوان  في التاليان فإاا كنت تريد ملهً الوصول إلى موقع بوابة الحكومة المصرية يتم كتابة العنو
www.egypt.gov.eg  http://  لم الضيط على مفتاحEnter  من لوحة

 .المفاتيح
 
 لفتح  حد المواقع من خهل نافاة متصفح جديدة دون ملق النافاة المفتوحة* 

 .New Windowنختار  Fileمن القائمة  - 
 Ctrl + N مفتاحيمن لوحة المفاتيح بالضيط على  - 

 
 .نف  النافاة فيتبويب جديد  فيتح  حد المواقع لف* 
  Ctrl + Tاو بالضيط على  كما هو موضح بالشكل New Tab ايقونة اضيط على -
 
 
   
 
 



 
 
 
 

 
 نافاة جديدة دون ملق النافاة المفتوحة فيو لفتح  حد الارتباطات * 

 New Windowمن القائمة المنسدلة نختار    و التشعبيالأيمن على جملة  و صورة الارتباط  الماو بالضيط بزر  - 
 .معاً  و هاا يعتمد على درجة إصدار البرنامج Shiftو مفتاح  التشعبيبالضيط على الارتباط  - 

 
 .نف  النافاة فيتبويب جديد  فيو لفتح  حد الارتباطات * 

 Open in Newمة المنسدلة نختار   و من القائ التشعبيالأيمن على جملة  و صورة الارتباط  الماو بالضيط بزر  - 
Tab 

 
 
 

 :النافذة فيترتيب التبويبات 
 

حيث يتم وضعها المكان الاى ترمب فيه  فيو وضعها  الماو النافاة عن طريق سحبها ب فييمكن تييير ترتيب التبويبات 
 .بالشكل حهو موضكما  مكان المششر الأسود الاى يظهر بين التبويبات

 . yahoo قبل تبويب  Googleتييير مكان تبويب هاا الملال اردنا  في -
 
 
 
 
 

 :تومي  التبويبات
   و   المشار إليها بالشكل Quick Tabsصفحة واحدة عن طريق  فيالنافاة يمكننا تجميعها  فيعندما تكلر التبويبات  -

 Ctrl + Q  الاختصارمن 



 
 
 

 
 

 :التاليحيث يتم التجميع على النحو 
 
 Tab Listقائمة التبويبات  فيت المفتوحة حلها يمكن تجميع التبويبا -
 
 

 
 

 لإيقاف تنزيل و فتح أحد مواق  الإنترنت
و يتم إيقاف التنزيل من خهل الضيط على  يقونة . إيقاف عملية التنزيل في لناء فتح  حد المواقع قد يرمب المستخدم 

Stop  نافاة المتصفح فيمن شريط الأدوات الموجود. 
 

 Refreshingأحد المواق  على الإنترنت إعادة إنناش 
يتم تحعديث البيانعات عليهعا بشعكل سعريع ملعال مواقعع الوكعالات الإخباريعة و هنعا للحصعول  التيهناك العديد من المواقع 

و سعنجد  ن  يقونعة . نافعاة المتصعفح فيمن شريط الأدوات الموجود  Refreshعلى  حد المعلومات يتم استخدام  يقونة 
Refresh وم بتحديث نسخة البيانات على  تقInternet cache 
مع استمرار  Shiftبوظيفتها كما يجب يمكن المحولة من خهل الضيط على مفتاح  Refreshحالة عدم قيام  يقونة  في: ملحوظة

 Refreshالنقر على  يقونة 
 

 عرض و إخفا   ريط الأدوات للمتصفح
شعريط الأدوات بوضعع  و  ءقائمعة فرعيعة يمكعن معن خهلهعا إظهعار و إخفعا حيعث يعتم ععرض Toolbarاختار  Viewمن القائمة 

بجععوار الشععريط المععراد إظهععاره  و " صععح"إزالععة عهمععة  . إخفاءه بالضيط على اسم الشريط
 

 

 
 
 
 



 
 

 عرض و إخفا  الصور المووودة على صفحات الإنترنت

عديعدة و  لأسعبابيعتم تحميلهعا  و لكعن  التعيالإنترنعت  بعرض الصور الموجودة على صفحات Internet Explorerمبدئياً يقوم 
ععدم ععرض الصعور عنعد التحميعل  و هعاا  فعيالتحميل نرمعب  في همها تسريع عملية التحميل حيث تستيرق الصور وقت  طول 

 .السابق التعرف على كيفية الوصول إليها Internet Optionsنافاة  في Advancedيتم من خهل الجزء 
 Show Picturesم شريط التمرير للوصول إلى الجزء الخاص بعرض الصور نقوم باستخدا
 "."Show picturesبجانب عبارة  " صح"عدم عرض الصور على صفحات الإنترنت نقوم بإلياء عهمة  فيو عند الرمبة 

 لم قم بإمهق هاه النافاة و  عد فتح المتصفح من جديد لترى تيلير التييير الحادث

 
 

 Address barالسابق تحميلها باستخداا  ريط الننواء  عرض الصفحات
 . للوصول للصفحات السابق زيارتها باستخدام خانة العنوان من خهل الضيط على السهم الصيير على يمين خانة العنوان

 

 

 
 Historyاستخداا الذاكرة 

من لم يمكن الوصول للموقعع السعابق تحميلعه بسعرعة و مجلد و  فيالمواقع السابق زيارتها  يتم الاحتفاظ بها  عناوينقائمة من  هي
 + Ctrl و معن خعهل الضعيط علعى  Historyو الك بالضيط على  يقونعة . خانة العنوان فياختياره بدلاً من إعادة كتابة عنوانه 

Shift + H و عليه يمكعن الضعيط . و من لم تظهر على يسار الشاشة قائمة بتلك الصفحات السابق زيارتها معاً من لوحة المفاتيح
 .على الصفحة المراد إعادة تحميلها

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 Browser historyمسح ذاكرة المتصفح 

 او من شريط الأدوات اضيط على  .Toolsمن القائمة  دوات  - 
 

 
 

 Internet Optionsاختر 

 Browsing Historyو من   Generalمن الجزء عام  - 

 Deleteاضيط على  - 

لعم    History م عهمة     ما             جديعععععدة   ضعععععع سعععععتظهر نافعععععاة -

 .  Ok  لم   Delete  على اضيط

 
 

  
 
 

 
هععاا و يمكععن برمجععة برنععامج  يععوم 02بالاحتفععاظ بععالمواقع السععابق زيارتهععا لمععدة  Internet Explorerمبععدئياً يقععوم المتصععفح 

 يوماً  02ه لعدد  يام  قل  و  كلر من بان يحتفظ بالمواقع السابق زيارت Internet Explorerالمتصفح 

  طريقة أخرى لمسحBrowser history : 
  Addressمن القائمة المنسدلة من شريط العنوان  Historyيمكن مسح 

 
 



 
 
 
 

 Web Navigation: الإبحار في صفحات الإنترنت  
 
 surfing the web: فتح وتصفح المواق  

من اطار البرنامج  دخل العنوان الكامل لما تريد عرضه فعلي   Address barزء لم في الج إكسبلوررشيل برنامج انترنت 
: سوف يكون عليك إدخال العنوان التالي   Microsoftزيارة الصفحة الرئيسية للموقع الخاص بشركة  تارد إااسبيل الملال 

.comMicrosoft http://www. 
 

 
 

     Microsoftقوم في الملال المعروض هنا بفتح الصفحة الرئيسية لموقع الويب الخاص بشركة مايكروسوفت سوف ن
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ويشير النص المعروض باللون الأزرق و الموضوع تحته خط الي الارتباط التشعبي و يشدي الضيط علي هاه الارتباطات 

لي صفحة  خري من صفحات الويب و من خصائص التصميم الجديد لموقع الويب ان تشتمل التشعبية إلي الانتقال بالمستخدم إ
و من خهل هاا الرابط يتم ( كلمة شبيهة بالك  و)  Homeنص يحمل عادة الاسم   وصفحات الموقع علي رابط عبارة عن زر 

 (.صفحة البداية)الانتقال مرة اخري الي الصفحة الرئيسية الخاصة بالموقع 

http://www.cctglobal.com/


عليها يتيير شكل المششر الي  الماو و عند الوقوف بمششر    Microsoft Office 2010كلمة  هاا الملال نهحظ وجود في 
 .يد مما يدل علي ان هاا الرسم عبارة عن ارتباط تشعبي 

 
 
 

 Microsoftوعند الضيط علي هاا الارتباط يقوم بنقلنا الي الصفحة الخاصة بال 
Office 2010   . 

 
 

مكنك العودة الي صفحة الويب الأخيرة التي تم زيارتها بسرعة من خهل الضيط ي  * 
يكون هاا هو السبيل الوحيد في مواقع الويب مير جيدة  و ربما إكسبلوررالمعروض في اطار متصفح انترنت  Backعلي زر 

 التصميم للخروج من الصفحة الجاري تصفحها
 

 :ملاحظه 
الي عرض قائمة بيخر الصفحات التي  Backين من زر ليتمجه لأسفل و الموجود إلي ايشدي الضيط علي السهم المت    

حدث و  ن قمت بالدخول علي  إاالا سيما  –تم زيارتها حيث يتيح الك إمكانية الانتقال بسرعة و سهولة إلي  ية صفحة سابقة 
 .المواقع و لم تجد وسيلة للخروج منها

 
 

 (  انتقلت بمقدار ما يعادل صفحة علي افتراض  نك ) عرض الصفحة التالية وهو يقوم ب  Forwardينشط الزر 
 

 storing the favorite: التخزيء في المفضلة 
يمكنك  ن تقوم بالاستعانة بالمتصفح لديك في الناء اشارة لصفحة موقع الويب المهمة التي قمت بالبحث عنها واستعرضها     

ين المواقع المعتاد علي زيارتها بداخل المجموعة وايها مره اخري و هي طريقة سهلة لحفظ عنبحيث تقوم بالرجوع في المستقبل ال
 .المفضلة بحيث تقوم بالدخول عليها مرة اخري بطريقة سهلة

 
 :و لإضافة موقع في المجموعة المفضلة 

 :لي والطريقة الأ -
  Add to favoriteمن شريط القوائم و اختيار الامر  Favoriteفتح قائمة   

 
 :الطريقة الثانية  -
 الضيط علي هاه الأيقونة من شريط الادوات    

 
 فسوف تظهر لنا علي الجزء الأيسر من النافاة المجموعة المفضلة نختار الأمر

 Add to Favorites 
 .Addومنها نضيط  بالإضافةسوف تظهر لنا نافاة خاصة 

 
 

 New Folderزر  قر عليولإنشاء مجلد لحفظ الموقع بداخله نقوم بالن
 نقوم بكتابة اسم المجلد الجديد  نافاةسوف تظهر لنا  



 
 

 Add a Favoritesبنافاة  Addعلي  Clickلم بالنقر   Create new folderعلي نافاة  Createوبعدها انقر 
 

 Clickمرات  خرى فقط بالنقر عدة   ووبالك تكون قمت بحفظ عنوان الموقع بداخل المجموعة المفضلة بحيث تقوم بزيارته مرة 
 .علي اسم الموقع من داخل القائمة المفضلة

 
 
 

  Organize Favoritesولنمل تنظيا بالقائمة المفضلة 
  Organize Favoritesو اختيار الامر  Favoritesفتح قائمة 

 
 

 Organize Favorites   سوف تظهر لنا نافاة خاصة بتنظيم المفضلة
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 علي الأيقونة  Clickلإنشاء مجلد جديد نقوم بالنقر  -

 علي الأيقونة  Clickمظلل نقوم بالنقر  د و مجلموقع  لإلياء -

   علي الأيقونة  Clickمظلل نقوم بالنقر  د و مجللإعادة تسمية موقع  -



علي  Clickمظلل نقوم بالنقر  د و مجلتحريك ملف   ولنقل  - الأيقونة 

 
 
 Web Searching: الإنترنت  عبربحث ال - 3
  

   search engines:محركات البحث 
 :عملية البحث 

نتيجة   ووظيفة     وكالبحث عن موقع معين     شيء  يمن اهم فوائد الإنترنت و كلرها استخدام حيث يمكنك من إيجاد      
 . ع فاتورة التليفون   حتى دف  وشراء مستلزمات معينة     وحجز تااكر سفر     وامتحانات   

 .لها محركات البحث  و  يهمنا نعرف  شياء مهمة  احترافيولكى تتم عملية البحث بشكل    

 
هو باختصار الموقع الاي نستخدمه لإجراء عملية البحث ويعتمد كل محرك بحث على طريقة معينة للبحث و يضاً   -

 :عروفة ومن  مللة محركات البحث الم  طريقة لعرض نتائج البحث 
www.yahoo.com 
www.google.com 
www.msn.com 
www.search.com 

comwww.altavista. 
 :كيف تتا عملية البحث  -

 بحثبعد فتح محرك البحث اكتب اسم الموضوع الاي تبحث عنه واضيط على كلمة        
وكل صفحة مكونة من  مجموعة من   سفل صورة صفحات مرقمة من  في النتائجبعد ما يبحث المحرك عن الموضوع سيعرض 

 .قلك لصفحة  خرى فيها الموضوع الاي قمت بالبحث عنه   كل عنوان تحته سطر   وعند الضيط عليه ين العناوين
 : ملاحظة
 . لي  من الضروري يكون الموضوع الاي تبحث عنه والسبب سنتعرض له   

 
 :انواع البحث  -
 

 البحث بالكلمة  - أ
 البحث بالجملة - ب
 

 :البحث باستخداا الكلمة  -أ
البحث عنها إلى عدة كلمات يقوم محرك البحث بالبحث عن كل كلمة هاه النوعية من البحث تقسيم الجملة المراد  فيويتم       

 فيحصل عليها من عملية البحث ووضعها بالتتابع وراء بعض وعرضها  التيعلى حده وفى نهاية الأمر يقوم بجمع كل النتائج 
 .-كما علمنا  -صفحة البحث 

" جامعة"كلمتين   و ينئجزرك بتقسيمها إلى سوف يقوم المح" ةوامنة الإسكندري" على سبيل الملال عن البحث عن 
 .صفحة البحث فيويبحث عن كل منها على حده وفى النهاية يقوم بجمع النتائج ووضعها " الإسكندرية"و

 

http://www.yahoo.com/
http://www.google.com/
http://www.msn.com/
http://www.search.com/
http://www.altavista.com/


 
 :الوملة  باستخدااالبحث  -ب
وفى نهاية الامر يقوم هاه النوعية من البحث البحث عن الجملة المراد البحث عنها يقوم محرك البحث بالبحث عنها  فيويتم      

 .صفحة البحث كما علمنا  فيحصل عليها من عملية البحث وعرضها  التيبجمع كل النتائج 
 .سوف يقوم المحرك بالبحث عنها كاملة وعن النتائج سريعا" ةوامنة الإسكندري" على سبيل الملال عن البحث عن 

 .كما هو موضح" جامعة الاسكندرية"تنصيص  عهمتياخل وللقيام بعملية البحث باستخدام الجملة ككل توضع الجملة بد

 
 :نستفيد مء ذلك  ماذا -
 .البحث فيعملية البحث بالكلمات يشدى الك إلى ضياع نسبة من الوقت بالإضافة إلى قلة درجه الدقة  في    

منتصف  فيه النتائج موجوده صفحتين يمكن  ن تكون ها  ول صفحة  و فيمن البحث  المرجوةويعنى الك عند عدم وجود النتائج 
 .نهايتها  في  والصفحات 

عملية البحث بالجملة  في ما . وملق محرك البحث وهاا الشائع عإيجاد الهدف المطلوب وعدم التسر فيولالك يرجى التريث    
 .لمةيتطلب البحث عن جملة وليست ك التيبعض الأحيان  فيالبحث ولكن  فيوالأسرع   والأصح تبدو الأقرب  فهي

 
 
 

 advanced searching: بحث متقدا 
 نواع البحث ويعتبر من اهمهم علىا هو نوع من     
 النتائج وطرق عرضها فيالاطهق لكونه يتحكم  

 نسبة عرض النتائج  فيحيث منه يمكن التحكم 
 لية البحث فيعرضها كلها او جزء منها كالك التحكم 

 و نوع الملفات المعروضة سواء ملفات 
 Word, Excel, Power point ,………… 

 وقت العرض ومكان عرض النتائج فيوايضا التحكم 
 لننظر نرى هاا الجزء وكيفية التعامل ف ولكى 

 -:إلى الاشكال التالية
 الشكل الموضح محرك البحث جوجل وفى  خر في
 الجزء الخاص بكتابة الجزء المراد البحث عنه 
 Advanced searchنجد كلمة بحث متقدم  و  

 موضح والتيبالضيط عليه ينقلنا إلى صفحة اخرى 
 فيمن خهلها يمكن التحكم  التيفيها الاجزاء  
 النتائج وطريقة عرضها وبالتاليعملية البحث  

- :وهى كما يلى 

 .كتابة الكلمة او الجملة المراد البحث عنها -1

 .تحديد نسبة النتائج المراد عرضها -0
 .عرض النتائج بهاتحديد اللية المراد  -3
 .تحديد المنطقة المراد البحث فيها عن هاه الكلمة -4
 تحديد نوع الملفات المراد عرض النتائج بها -5
 .المطلوب الامتدادبحيث يتم اختيار  
 .تحديد الوقت المراد عرض النتائج به -6
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 صفحة الانترنت تحميل صورة مء 
 Save Picher Asلم تختار  ماو ن بالبالنقر كليك يمي -

 
 Save Asتظهر نافاة  -
 .بالضيط على اسهم المتجه لأسفل  على النافاة مكان حفظ الملف على الجهاز و اسمحدد  -

 
 

 
 
 
 
 



 Electronic Mail:  الالكترونيالبريد 

 

 mail-what is e: البريد الالكتروني  وما ه
 

وفي معظم الأحوال  يكون (. لكترونيةالا  ي إرسال واستقبال الرسائل)لكتروني تراسل الاالإلكتروني عبارة عن نظام لل البريد

ن. لكتروني عبر الإنترنتالبريد الا    عنوان بريدبالأنترنتإلى اتصال  -مالباً –لكتروني تحتاج من استخدام البريد الا وكي تتمكَّ

وين الأفراد التي ترمب في مراسلتهم  وبالطبع جهاز حاسب ان عن  ومجموعة م(المجانية  و ميرها)لكتروني على  حد المواقع ا

 !!آلي

 

 mail Address-Eعنواء البريد الالكتروني 
 

 ما الجزء الواقع على يمين العهمة فيطلق  @لم عهمة  (ID) و اسم الهوية   Username سم المستخدم ايبد  العنوان ب     
 سة  و البلد التابع لها الشخص وهو يدل على المشس (Domain)عليه النطاق 

 

.Com Hotmail @ Ahmad_Ibrahim 

 
 اسم الموقع  و النطاق النطاق الفرعي

@  
 عنوان البريد

 
صال مير تمن وسائل الاالمنظمات ينظرون  له على  نه شكل  فيمشكلة تتملل في  ن معظم العاملين  يملل البريد الالكتروني 

تستخدم في إدارة الأعمال   ويجب تدريب الموظفين على فهم  التي  ولي  على  نه  حد التقنيات الحديلة  الشخصي و  الرسمي
 . صبحت جزء من العمل الإداري يستخدم في دعم الأعمال الرسمية  التي نظمة الرسائل الالكترونية  

 .النظام البريد التقليدي  منها فيتج عن استخدام البريد الإلكتروني وهى مالباً الموجودة ويوجد عدد من المميزات والعيوب تن

 -:بنض مميزات البريد الإلكتروني
 

 . وسيلة اتصال سريعة وسهلة   حيث يصل البريد الإلكتروني إلى صندوق بريد المرسل اليه في لوان  و دقائق  -9
كم يتكلف إرسال خطاب إلى شخص في احد البلدان  و مخاطبته هاتفياً  وسيلة اتصال رخيصة اللمن   ولنا  ن نتخيل  -2

ولكن إرسال البريد الالكتروني ييخا نف  الوقت سواء  رسلت الرسالة إلى  حد جيرانك  و إلى شخص يبعد عنك آلاف 
 . الأميال 

فينه لا يضل طريقة إلى  رسمية  و مير رسمية   كالك ت و عطه جازاتإ يعمل البريد الالكتروني طوال الوقت دون -1
 . صندوق البريد الإلكتروني كما قد يحدث في البريد العادي

 . بالمائة  تسجيل وقت تاريخ  و سائل الرسائل وحفظها و ن كان وقتاً مير دقيق مائة  -4
 . إمكانية إرسال  كلر من رسالة لأكلر من شخص في وقت واحد  -5
دث في المكالمات التليفونية   والك من خهل تشفير البريد الالكتروني طهع عليها كما يحمنع التطفل على الرسائل له -9

 . 
مكان طالما  ن المستفيد يتصل بالشبكة وصندوق البريد متاح من خهل   يوقت وفي   يإمكانية قراءة الرسائل في  -7

  .المرور سم المستفيد وكتابة كلمة 
البريد الالكتروني لحرج الاتصال في وقت مير مهئم  فإرسالك الرسالة يتم في  ي وقت بدون ازعاج لا يعرضك  -9

 ..المستقبل
 
 
 

 -:بنض النيوب التي قد تواوهك في التنامل م  البريد الالكتروني

 . إمكانية تخزين الرسالة في  كلر من مكان مما يشدى إلى مشاكل في عملية التخزين وتكرار النسخ  -9
 . لكتروني كانية طبع الرسائل من خهل الانترنت بدون موافقة المسئول عن إدارة البريد الاإم -2
 . عدم الرسمية في العديد من الاحيان  -1
 .قد يعتبر مصدراً للفيروسات والبرمجيات المزعجة في بعض الأحيان -4
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 .عهنات  حياناً قد تتعرض للرسائل المزعجة والتطفلية والإ

 ريد الإلكترونيبالب ةخاصالبرامج ال

هناك العديد من البرامج التي تدعم التعامل مع البريد الالكتروني  وهي في تزايد مستمر يومياً  ولهاه البرامج عدة فوائد منها     
امكانية الاحتفاظ بنسخه من البريد الالكتروني الخاص بي على جهاز الكمبيوتر  و يضاً عمليات التنظيم والترتيب  والاحتفاظ 

وبيانات المتصلين  كما تدعم العديد من برامج البريد الالكتروني امكانيات تنظيم المواعيد والتنبيهات المختلفة والمهام  عناوينبال
 (Microsoft)التابع لشركة مايكروسوفت  Microsoft Outlook المسجلة  ومن هاه البرامج برنامج

 

 Security: الحماية  4-3-

 المواق  المحمية

 
و كالك كلمة المرور  user name تطلب عند  الدخول عليها ان تقوم بكتابة اسم المستخدم التيديد من المواقع هناك الع

password مكان مخصص لالك تحت عنوان الدخول  فيlogin  و  sign in  تلجي لهاا الاسلوب بيرض السماح  هي  و
اض الرقابة و السيطرة و معرفة من الاى دخل على الموقع و لأشخاص بعينهم برشية محتويات الموقع و التعامل معها  و لأمر

تقوم ببيع الكتب الإلكترونية  و البرامج عبر تحميلها عبر الإنترنت  التيمااا فعل بداخله و كالك هناك العديد من المواقع التجارية 
 .الحماية فيتستخدم هاا الأسلوب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Encryptionالت فير 
 

ملية تكسير و إعادة ترتيب النص المرسل وفق طريقة معينة يقصد بالتشفير ع
حالة اعتراضها  لناء إرسالها  فيبحيث لا يمكن فهم نص الرسالة " مفتاح"

عند متلقى الرسالة بعد التيكد من  الأصليعبر الشبكة و لكنها يعاد تكوينها 
حيث كان برنامج التشفير  PGPمج التشفير برنامج و التشفير قد يتم من خهل الأجهزة  و البرامج  و من  شهر برا. هويته
 .للحكومة الأمريكية الرئيسي

 فضل من  bits-128التشفير  و علية التشفير باستخدام  فيالمستخدمة  bitsو هناك عدة مستويات من التشفير يرمز لها بعدد 
 bits-32التشفير باستخدام 

 

 



 الإليكتروني البريد م  التنامل أساسيات

 الإليكتروني بالبريد الخاصة البرامج أحد فتح

 : Microsoft Outlookبرنامج 

 
 .الخاصة بالشركة  و الانترنت الاتصالعبر شبكة  يالإلكترونامكانية استقبال وإرسال البريد  Outlookيتيح لك برنامج 

 

 -:Startقائمة  باستخداا Outlookت  يل برنامج 
 

 ر طلح اضغط  Start التشغيل ببد  ااصوال الاائمو طرض ليتم.  

  اضغط طلحAll Programs بالبرامج يرطيو مائمو طرض ليتم.  

 طلح مجموطو  اضغطMicrosoft Office   واختر منهاMicrosoft Office Outlook 2010 

 

 -:المكتب سطح على به الخاصة الأيقونة باستخداا  Outlookبرنامج ت  يل
 

 Windowsطلح سطح الميتب ي  نطا  التشغيل  Microsoft Outlookاضغط مراين طلح امااونو الت  احمل اسم 

 

 البرنامجواوهة 
 



 
 

 

 

 Help: التنليمات 
 

هو مفتاح الوظيفة المعروضة نحو الجزء  F1مفتاح . دائما للمساعدة F1يمكنك الضيط على مفتاح  Outlookعندما تستخدم 
 .العلوي الأيسر من لوحة المفاتيح

 الموجودة اقصى اليمين  سفل زر الخروج من البرنامج ( المساعدة ) ايقونة التعليمات  و بالضيط على 

 
  وهاا عرض إطار تعليماتOutlookكما هو موضح  : 



 
 Searchعنه داخل مربع البحث  الاستعهمكتب ما تريد ا -

 جلب المعلومات فيللمساعدة  تريدهلم اضيط على الرابط الاى  -

 :اخل الحافظةت يير نمط عرض الرسائل د
 

  Viewاضيط على تبويب  -

 Current Viewمن مجموعة  Change Viewلم اضيط على ايقونة  -

 
 .(مجمع) Compactهو نمط عرض  الافتراضيالنمط  -

  يمكنك اختيار نمط عرضSingle  و Preview 

 :(Inbox)صندوق الوارد  في الأعمدةإخفا  
 

 دةبالضيط علية مرة واح Inboxصندوق الوارد  افتح -

 Viewاضيط على تبويب  -

  و من مجموعة (إعداد الضبط )  View Settingانقر على ايقونة  Current Viewلم من مجموعة  -

arrangement  اضيط على ايقونةAdd Columns 

 
  يظهر مربع حوار يسمىAdvanced View Setting  يوجد به العديد من الاوامر 



 

 
 

 …Columnsاضيط على زر  -

 رى آخر يسمى يظهر مربع حواShow Columns  ينجزئمقسم إلى : 

 

  ًيسارا(Available columns)  وهو يعرض جميع الاعمدة اليير معروضة 

  ًويمينا(Show these columns in this order)  يعرض جميع الاعمدة المعروضة 

 

 

 

 

 
 

  ولإخفاء الاعمدة المعروضة حاليا ملل عنوان الراسل(from) لرسالة و تاريخ استقبال ا(Received)  وما إلى الك: 

 حدد الأعمدة المراد اخفائها من الجزء الأيمن -

 لإخفائه Removeاضيط على زر  -

 

  ولعرض  عمدة جديدة: 

 حدد الاعمدة  ولا من الجزء يساراً  -

 (Inbox)لعرضة في قائمة رسائل   Addاضيط على زر  -



 (Inbox) :الإلكترونيرسائل البريد  استقبال
 

 فجميع الرسائل الواردة يتم وضعها في هاا المجلد مما يسمح  (Inbox)خهل ما يعرف بمجلد صندوق الوارد  ويكون هاا من
  :لك بقراءتها  و طباعتها  و الرد عليها في وقت لاحق

 

 Open Inbox Folder: لفتح مولد صندوق الوارد 
 

 Outlook  يسار نافاة البرنامجموجود في ال Outlookمرة واحدة في جزء ملفات بيانات   Inboxاضيط على ايقونة 
application. 

 

 تظهر الرسائل مرتبة في قائمة  وكل رسالة في سطر. 

 وتظهر في كل رسال الإشارة الموضوعة عليها  والعنوان البريدي  وتاريخ استقبال الرسالة. 

 وفي يمين النافاة يظهر مضمون الرسالة في جزء المعاينة.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فهاا الرقم يدل على عدد  ( Inbox)صندوق الوارد  إاا وجدت رقم بجوار
 .الرسائل اليير مقروءة داخل الصندوق

 

 :النلامات التي توود بوانب الرسالة 
 

 يقونات على الجانب الأيسر من الرسالة للتعبير  Outlookيعرض برنامج 
 عن حالة الرسالة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  Reading:قرا ة مضموء الرسالة 
 

   Inboxاسم الرسالة الموجود في  على مرتين متتاليتيناضيط  -   

 نفسهاالرسالة  سفلها فيظهر مضمون في  ما   خم  حقول موضحين في الجدول التالي ها  عهالرسالة وفي  يتم عرض

 
 
 
 
 
 
 

  Open & Save The Attached File:م  الرسالة الواردة المرفق الملففتح أو حفظ 
 

  ااا كان مرفق مع الرسالة ملف ما فتظهر  يقونة الملف واسمة داخل حقلAttached  سفل حقل الموضوع 

Subject 

 Opening Mail Attachmentاليتين   تظهر لك نافاة قف على اسم الملف المرفق و ضيط بالماو  مرتين متت

 
  لفتح الملف انقر على زرOpen  ولحفظة  نقر على زر  Save فتظهر نافاة  Save As لم حدد مكان حفظ  

 .الملف

 

  Print:طباعة الرسالة 
 

 -:يمكن للمستخدم طباعة الرسالة والك عن طريق
  fileفتح تبويب  -

 Printانقر على  مر  -

 Print Optionsدد النسخ من اختر ع -

From   اسمهالعنوان البريدي الخاص بمرسل الرسالة و 

To  هم البريدية ويفصل ويناهاه الرسالة وعن( مستقبلي) سماء المرسل إليهم
 البريدية بعهمة الفاصلة المنقوطة العناوينبين 

CC  نسخة معلنة من هاه الرسالة ( مستقبلي) سماء الأشخاص المرسل إليهم
 البريدية بعهمة الفاصلة المنقوطة العناوينوينهم البريدية ويفصل بين اوعن

Subject سم موضوع الرسالة كوصف مختصر لهاا 

Sent خ الاي تم إرسال الرسالة فيهالتاري 



 

    Close:إغلاق الرسالة 
 

 من لوحة المفاتيح Alt+F4 و اضيط علي مفتاحي       Closeملقها من  يقونة ا  نتهاء من قراءة الرسالة وبعد الا

  Flag Message  :لمتابنة الرسالةوض  علامة  -
 

 -:يها مرة  خرى بعهمة علم   والك عن طريقيمكن للمستخدم  ن يحدد رسالة  و مجموعة رسائل للرجوع إل

 حافظةاليظهر بجوار الرسالة في  الاي  اضيط على رمز العلم -

 أو 
 افتح الرسالة بالضيط عليها مرتين متتاليتين -

تنسدل قائمة اختر منها رمز   Flow Upاضيط على ايقونةTags  لم من مجموعة  Message تبويباضيط علي  -

  Next Week و  Tomorrow و  Todayم مع وقت التاكير بالرسالة ملل العل

 Custom لتظهر نافاة   Customباختيار و تحديد وقت معين 

 

 
 

  :    Flag to بالضيط على السهم المتجه لأسفل نوع المتابعة المطلوبة تحديدل 

 Start date: لتحديد تاريخ المتابعة 

    Due by: ستمرار المتابعة خهلهااة المطلوب المدة الزمني ختارا   



 

 : الرسالة متابنةإل ا   
 

 فتح الرسالة  بالضيط عليها مرتين متتاليتينا  -

 علي شريط الأدوات الموجودة علي  يقونة متابعة الرسالة  اضيط -
 -:أو

  لم من مجموعة Homeتبويب اضيط علي م بدون فتح الرسالة  حدد الرسالة بالنقر عليها بالماو  مرة واحدة  ل  -

Tagsاضيط على ايقونةFlow Up   تنسدل قائمة اختر منهاClear Flag 

 

  Unread massage: وض  علامات رسالة غير مقرو ة
 

 -:لتظهر الرسالة التي تم قراءتها مسبقا على انها لم تقرا بعد
 Inboxفتح صندوق الوارد ا -

 Mark as Unread الأمر  واختار على الرسالة R.Click اضيط علي زر الماو  الأيمن -

 

 ويمكن استخدام الأمر Mark as read      قراءتهالوضع عهمة علي الرسالة علي  نها  قد تم. 

 
 
 
 
 
 

 Create New Message: وديدة رسالة إن ا 

 
  Homeاضيط على تبويب  -

 New E-mail  انقر على  مر  Newلم من مجموعة  -

 
 تظهر نافاة جديدة خاصة بالرسالة الجديدة



 
 .اكتب الرسالة في الجزء المخصص لكتابة نص الرسالة في الجزء السفلى من مربع الحوار

  ويمكن تنسيق الخط من تبويبMessage  المناسب من مجموعة  بالتنسيقلم اخترBasic Text 

  على تبويب اضيط وFormat Text  جموعة لم اختر التنسيق من مFont  

 
 
 

  Spelling and Grammar: استخداا التصحيح الل وي 

 

 Reviewالموجود في تبويب   Spelling and Grammarوالك من  مر   بعد كتابة الرسالة يمكن مراجعتها ليويا 
 -:أو
 من لوحة المفاتيح F7بالضيط علي مفتاح   

 
 تظهر نافاة تصحيح الاخطاء

الصحيحة  الاختياراتوفي الأسفل تظهر   النافاة على  فيفي القامو  باللون الأحمر  ةيير موجودالتظهر الكلمة الخطي  و 
 .المتاحة

 :التاليةالأيقونات  إحدىلم اضيط علي   الصحيححدد الاختيار 

 لمرة واحدة فقط  القامو مربع النص وليست في  في الأحمرتجاهل تصحيح الكلمة التي تظهر باللون 
 

في جميع    القامو مربع النص وليست في  في الأحمرتجاهل تصحيح الكلمة التي تظهر باللون 
  داخل الرسالة  اتظهر فيهالمواضع التي 

المدرجة في  سفل  الاختياراتالكلمة مير الصحيحة إمهئيا التي تظهر باللون الأحمر بكلمة من  استبدال
 النافاة

 

المدرجة في  سفل  الاختياراتالكلمة مير الصحيحة إمهئيا التي تظهر باللون الأحمر بكلمة من  استبدال
  النافاة في جميع مواضع ظهورها في الرسالة

 



  على  اضيطلم  التصحيح عملية  انتهاءمن التصحيح الإمهئي تظهر رسالة تدل على  الانتهاءبعدOK 

 Copy & cut & Paste: عمليات النسخ والنقل والحذف داخل الرسالة 
 

 :تحديدها ي جزء من الرسالة يجب  ولا معرفة كيفية  حاف  و نقل  ولكي يتم نسخ 

 بالضيط عليها مرتين متتاليتين تحديد كلمة

 بالضيط علي هامش السطر تحديد سطر

 متتالية بالضيط علي  ي جزء فيها لهث مرات تحديد فقرة

نص تحديد 
 بأكمله الرسالة

 Editingمن مجموعة  Select all ختار الأمر  Format textمن تبويب 
 

 

تحديد نص  
 الماوس باستخداا

 قف علي بداية النص بالماو  واضيط بزر الماو  الأيسر -
 استمر في الضيط مع السحب لنهاية النص المطلوب تحديده -
 دالمحدلجزء اترك زر الماو  لإنهاء ا -

 :النسخ واللصق داخل الرسالة مء مكاء لآخر أو إلي رسالة أخري ( Copy & Past )استخداا 
 

 Clipboard:   نسخ نص داخل الحافظة
 

 حدد الجزء المطلوب نسخة -

 Messageمن تبويب  Copy ختر  مر  -

 
 لحين لصقها في مكان لآخر ليتم نسخها داخل الحافظة  من لوحة المفاتيح  Ctrl+C و اضيط علي مفتاحي  -
 

 :لصق نص مء الحافظة في مكاء ما في الرسالة
 

 حدد المكان المطلوب لصق النص فيه -
 Messageمن تبويب  Past  ختر  مر  - -

 
 ليتم إحضارها من داخل الحافظة و لصقها في المكان المختار  من لوحة المفاتيح  Ctrl+V و اضيط علي مفتاحي  -

 

 :لأخري  نسخ نص مء رسالة
 

للصق النص في الرسالة اللانية بعد  Ctrl+Vو   لنسخ النص المحدد  Ctrl+Cيتم الك بنف  الطريقة السابقة باستخدام  -

 Task Barالانتقال إليها باستخدام شريط المهام 



 

 :نص مء ملف في برنامج آخر إلي داخل الرسالة استخداا النسخ واللصق لإدراج

 

 وحدد النص المطلوب نسخه إلي الرسالة( علي سبيل الملال  Wordمله ببرنامج الاي تم ع)افتح الملف  - -

 ليتم نسخها داخل الحافظة لحين لصقها في مكان لآخر داخل الرسالة  من لوحة المفاتيح  Ctrl+Cاضيط علي مفتاحي  -
 ضع نقطة الإدراج في المكان الاي تريد لصق النص الموجود في الحافظة فيه  -
 ليتم إحضارها من داخل الحافظة و لصقها في المكان المختار  من لوحة المفاتيح  Ctrl+Vمفتاحي  اضيط علي -

وبالك يمكنك نسخ جزء من ملف مكتوب مسبقا ببرنامج وورد إلي الرسالة توفيرا للوقت الهزم لكتابتها داخل المكان 
 المخصص لكتابة نص الرسالة

 :حذف نص مء الرسالة 
 

 الة حذف نص داخل الرس: 

 حدد النص المطلوب حافه -

 من لوحة المفاتيح Deleteاضيط علي مفتاح  -

 

 حذف نص علي يميء نقطة الإدراج: 
 

 يتم حاف الحرف السابق لنقطة الإدراج   اضيط علي مفتاح التراجع في لوحة المفاتيح  -
 

 نقطة الإدراج حذف نص علي يسار: 

 يتم حاف الحرف السابق لنقطة الإدراج  في لوحة المفاتيح  Deleteاضيط علي مفتاح  -
 

 Mail Address-E: يالإلكترونإضافة عنواء البريد 
 

يه  للشخص الاي يتم إرسال البريد الإلكتروني إل  E-Mail Address إلى إدخال عنوان البريد الإلكتروني بعد الكتحتاج 
 .يساراً لم كتابة البريد الإلكتروني   والك بالنقر داخله بالماو  Toوالك في الجزء المخصص له داخل مربع 

 
 -:أو 

 Selectفيظهر لك صندوق عناوين البريد التي تم تخزينها لديك مسبقاً من مربع الحوار   Toاضيط علي زر  -

Names Contacts 

 
 .الشخص الاي تريد  رسال الرسالة إليه داخل القائمة اسمحدد  -

Delete 

 Backspace  
  

Delete 



 :ارالتالية أسفل مربع الحو الأزرار أحد على اضغط

 
 
 
 

 ي  الاائمو المدرجو  امسما اميند احداد مستابل  الرسالو من بين 
 Contacts Select Namesلإغلق مربع لوار  OKاضغط طلح  ر  -

 :بالطريقة الآتية Bccمربع  إظهاريمكن  -

 Optionsاضيط على تبويب  -

 Show Fieldsمن مجموعة  Bccانقر على ايقونة  -

 :attachments: إدراج ملف مرفق بالرسالة 
 

 :ما منني إرفاق ملف بالرسالة
 

يمكن الك   ملف يحتوي علي تقرير  و صورة لتصميم هندسي  و صورة من الميزانية  بالبريد الالكتروني  عند الرمبة في إرسال
 بإرفاقها مع النص المكتوب في الرسالة المرسلة بالبريد الإلكتروني

 يمكن إرفاق جميع  نواع الملفات بالرسائل -

 Attachmentكيفية إدراج ملف مرفق بالرسالة 
 

 من إدخال نص الرسالة  الانتهاءبمجرد 
 Insert و تبويب  Message تبويبعلى  اضيط -

  Attach File نقر على  داة Includeلم من مجموعة  -

 
 بالرسالة إرفاقهلتحديد مكان الملف المطلوب  Insert Fileيتم فتح نافاة 

 الوظيفة اسا الزر

To 
 اختار  ي العنوان البريدي الاي ترمب في توجيه الرسالة -
 ليتم ظهور العنوان  مامه Toلم اضيط علي  -

CC: 
 

لشخص ما  و لعدة  شخاص والك  (Carbon Copy)ويمكنك إرسال نسخة معلنة  -
 عنوانه البريدي  باختيار

 CC مام الحقل 
 

BCC 
 

لشخص ما  و لعدة   (Blind Carbon Copy)نسخة مير معلنة كما يمكنك إرسال  -
  BCCعنوانه البريدي  مام الحقل  باختيار شخاص 

ومعناها  ن هاا الشخص تحجب عليه رشية العناوين البريدية لكل من المرسل إليهم المدونين 
 CCو   To مام 
 



 
 Attached File نه ليتم إرفاقه بالرسالة علي  Insertقم باختيار الملف  واضيط علي  -

 Subjectاسفل حفل الموضوع  Attachedيتم ظهور اسم الملف المرفق في الحقل الخاص بـ  -

  اسمهكما يظهر  يضا حجم الملف بجانب 

 

  Attached FileSave: الملف المرفق م  الرسالة لحفظ
 

 بلقةحفظة لعرض القائمة المن الملف الاي ترمب فيعلى  R.Clickبالماو  يمينا   نقر  -

 …Save As  مر اختر -

 Save Asحدد مكان حفظ الملف من نافاة  -

 

 Remove Attached File: لإل ا  الملف المرفق م  الرسالة 
 

 من لوحة المفاتيح  Deleteلم اضيط على مفتاح  Attachedحدد الملف المرفق بالماو  يساراً من حقل 
 -:أو
 رمب في حاف لعرض القائمة المنبلقةالملف الاي تعلى  R.Clickبالماو  يميناً  نقر 

 Removeاختر من القائمة المنبلقة  مر 

 

 Subject: الموضوع  حقل في عنواء إدراج
 



 .Subject  الموضوي الن  مربع ي  الرسالو طن ماتصرة نبذة أدخل

 

 Digital signatures: إضافة توقي  رقمي للرسالة 
 

 ما المقصود بالتوقي  ؟ 
 

 .ملل توقيع اليد التقليدي. المرسلعلى تعرف بشكل فريد ال ويفيد فيرسالة بريد إلكتروني  مع هو رمز وهو مرفق

 اسمويمكن  ن تتضمن  التوقيعات الرقمية  دعي ان تكونيضمان  ن مرسل الرسالة هو الاي  اليرض من التوقيع الرقميف

تستخدم تقنيات التشفير المتطورة لضمان  نها لا و  ا الجهة التي يعمل به واسمالمرسل وعنوان البريد الإلكتروني الخاص به 

 .يمكن تزويرها

 

 : Signatureكيفية عمل توقي   
 

 Insert و تبويب  Message تبويبعلى  اضيط -

 Signature نقر على  داة  Includeلم من مجموعة  -

 
 

 ما في الجزء الأسفل فقم بكتابة   Newعلى زر  بالضيطاكتب اللقب المطلوب إظهاره  مام التوقيع في الجزء الأعلى  -

 .التنسيق المناسب للتوقيع لعمل Mail Formattingشريط التنسيق الخاص  استخدامالتوقيع المطلوب  ويمكن 

 
 

 Importance: منخفضة الأهمية / إرسال رسالة ذات أهمية عالية  -
 

 :لتحديد اهمية وأولوية الرسالة
 



 : نقر على ايقونة Tagsومن مجموعة  Messageاضيط على تبويب 
 High Importance    : إاا كانت الرسالة علي درجة كبيرة من الأهمية 

 Low Importance    :إاا كانت الرسالة علي درجة منخفضة من الأهمية 

 

 المشار إليها في الصورة   ويمكن ان نحدد بعض الخيارات الأخرى بالنقر على ايقونة فتح الخصائص

 
 .Propertiesلخصائص تظهر نافاة ا 

 
 

  Importance(:بطريقة أخرى ) تحديد دروة اهمية الرسالة  .1

 .بالضيط على السهم المتجه لأسفل الموجود يمين مربع الأهمية واختيار درجة الأهمية من القائمة المنسدلة  

 

  (:نوع الرسالة )  الرسالة ةيحساس دروة تحديد .2

 .وحدّد النوع من القائمة المنسدلة sensitivityالمتجه إلى  سفل على يمين مربع على السهم  اضيطلتحديد نوع الرسالة   

 

 :آخر  خص إلى الردود لتوويه .3

 
 Haveإاا رمبت في توجيه الردود الخاصة بهاه الرسالة إلى شخص آخر   ادخل عنوان بريده الإلكتروني في مربع النص 

replies sent to 



 

 :التسليا تاريخ تحديد .4

 
 .إرسال هاه الرسالة قبل التاريخ المحدد Outlookبرنامج   احاواحدد اارااا، لتسليم الرسالو   ولن  اميند أن
 Do not deliver beforeالتاريخ المطلوب في مربع النص  ادخل

 

وحدّد التاريخ من قائمة التقويم  Do not deliver beforeأو الضغط طلح السهم المتجه مسفل طلح امين مربع الن  
 .الوقت من قائمة الوقتو

 

 :الصلاحية مدة لانتها  تاريخ تحديد .5

 

 .مدة الصهحية  ولن يكون للرسالة وجود بعد هاا التاريخ لانتهاءيمكنك ان تحديد تاريخاً 
 -:والك عن طريق
 .مدة الصهحية من قائمة التقويم المعروضة انتهاءإدخال تاريخ 

 -: و
 .وحدّد التاريخ من قائمة التقويم المعروضة Expires afterن مربع النص اضيط على السهم المتجه لأسفل على يمي

 :تنقب الرسالة  .6
 

 :التاليحدد الاختيار   واستهمهاعند الرمبة في إخطارك عند وصول الرسالة  -

 
 :التالي  الاختيارحدد   عليها  لهطهععند الرمبة في إخطارك عند فتح الرسالة  -

 
 

  اضيطClose   لإمهق نافاة الخصائصProperties 

 

  بعد كل هاه الأمور يمكننا إرسال الرسالة بالضيط على ايقونةSend  ( إرسـال) 

 

 replying: رسالة على الرد

 

من  Respondعة مجمو  فيالموجودة  Replyيتم الضيط علي  يقونة  قراءتهابعد  الواردة عند الرمبة في الرد علي الرسالة
 Messageتبويب 

 
 

  To    CC   Subject:  والجدول التالي يوضح تفصيهت شكل الرسالة المفتوحة   في  عهها تظهر الحقول التالية 
 :وفي  سفلها مضمون الرسالة و مكان للرد عليها

To 
الرد  ةالمطلوبالخاص بمرسل الرسالة  E-mail Addressعلي العنوان البريدي 

 اعليه
 ويضاف تلقائيا



   

Cc 
يمكن إرسال نسخة من هاه الرسالة والك بكتابة العناوين البريدية للأشخاص المطلوب 

 الإرسال إليهم ويفصل بينهم بعهمة الفاصلة المنقوطة

Subject 
 

 
 
 
 
 

 REمن حرفين هما  نرمز مكوسوف يظهر 
 موضوع الرسالة اسم مام 

 مسبقا بهاا العنوان استقبالهالي رسالة تم يدل علي  ن هاه الرسالة بملابة رد ع
 

 
 
 

 
 
 
 

مكاء كتابة نص 
 الرد علي الرسالة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 اكتب الرد على الرسالة في الجزء العلوي من نص الرسالة
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 إرسال الرسالة
 
 
 
 
 

 
 
 

 الموجودة علي شريط تنسيق الرسالة  Sendبالضيط علي  يقونة 
 

 



 

   Reply All:مء مرسلي ومتلقييء الرسالةللرد علي كل 

 

 Reply All   يقونة اضيط على -

 
 إرسال  رسالة عن طريق النقر على  يقونةإرسال ردك على ال يمكنكSend. 

 

 Include Message In Reply: الأصلية الرسالة تضميء م  الرد
 

 :واردة وإرسالها متضمنة نص الرسالة  والك بإتباع الخطوات التاليةيمكن للمستخدم ان يرد على الرسالة ال
  Fileاضيط على تبويب  -

 Optionsلم اضيط على امر  -

 بها الكلير من التبويبات Outlook Optionsتظهر نافاة 
  Mail انقر على تبويب -

 Replies and forwardsمن مجموعة الأوامر المدرجة  سفل عنوان 
 تنسدل قائمة   When replying to messageبجوار  لأسفل تجهالماضيط على السهم  -

 Include original message textاختر منها 

 

 Include Message In Reply  Don’t:رسالة الأصلية م  الردلأما لندا تضميء ا
 

 تنسدل قائمة   When replying to messageبجوار  لأسفل المتجهاضيط على السهم  -

 Do not Include original message textا اختر منه



  : forwardingالرسالةإعادة توويه 

 
 افتح صندوق الرسائل الواردة -

 افتح الرسالة المطلوب توجيهها إلي شخص آخر -

 (. Respond )رد  من مجموعة forward  لم انقر على ايقونة Messageاضيط على تبويب  -

 

 :او بطريقة اخرى بدون فتح الرسالة
 ر على الرسالة بالنفر عليها مرة واحدة بالماو انق -

 forwardلم اضيط على ايقونة (  Respond) لم من مجموعة رد  Homeاضيط على تبويب  -

 mail-e theorganizing   &mail address-e:وتنظيا البريد  النناويءإدراج 
 

 ؟ Address Bookما هو دفتر النناويء 
 

لإلكتروني يتم الاحتفاظ داخله بقائمة من العناوين الالكترونية للمرسل لهم مما يسهل عمليه هو عباره عن مجلد داخل البريد ا
 .الوصول اليهم وإدراجهم داخل الرسالة عوضا عن كتابه في كل مره يتم فيها ارسال الرسالة في المستقبل

 :ويتا إدراج النناويء بالطريقة الآتية 
 

  Homeاضيط على تبويب  -

 Address Book   ونقر على ايقونة Findموعة إلى مج ااهب -

 
 :Address Book Contactsفتظهر نافاة 

 -:بالآتي فنقوم إلكترونيإاا  ردنا إدراج عنوان  -

 New Entryملف  لم اختر  مر  Fileاضيط على قائمة  -

 :New Entryفتظهر هاه النافاة 
 New Contactانقر مرتين متتاليتين على  -

 



ولي  بالضرورة  ن يتم إدراج كافة البيانات  الإلكترونيقوم بإدخال بيانات الشخص المراد إدراج عنوانه تظهر نافاه اخرى ن
حيث  ن النافاة تحتوى على عدة بيانات خاصة بعنوان منزل وعمل وتليفونات الك الشخص وما إلى الك من بيانات ؛  المطلوبة

كما ( حفظ وإمهق ) Save And Closeنضيط على  يقونة لم  نيالإلكترو ما ما يهمنا هو وضع اسم الك الشخص وبريده 
 : التاليالشكل  فيهو موضح 

 
 سوف يظهر البريد الإلكتروني داخل دفتر العناوين كما هو موضح بالشكل التالي 

 

 
 
  ولإضافة المزيد من العناوين نقوم بتكرار نف  الخطوات السابقة. 
 
 

 :الإلكترونيةإلى قائمة النناويء  المرسِلإضافة 

 
 Add To Outlook  فتظهر قائمة اختر منها Fromعلى عنوان الراسل في حقل  R.Click نقر بالماو  يميناً 

Contact  

 
 
 
 
 



 Groupingإن ا  موموعة داخل دفتر النناويء 
 

مجلد يضم كل  خاص بهم حيث نقوم بإنشاء Groupيمكن  يضاً ان يتم تقسيم عدد من العناوين الإلكترونية داخل مجموعه 
زمهء العمل  و الاصدقاء وما الى الك ؛بحيث عند الضيط على هاا المجلد يتم تلقائيا ارسال الرسالة الى جميع العناوين 

 :الالكترونية التي يحوجها هاا المجلد ونقوم به كالتالي
 

  Homeاضيط على تبويب  -

 Address Book  ونقر على ايقونة  Findااهب إلى مجموعة  -

 :Address Book Contactsجديدة تسمى   نافاةتظهر 
 New Entryملف  لم اختر  مر  Fileاضيط على قائمة  -

 : New Entryتظهر نافاة 

 
 Group New Contactانقر مرتين متتاليتين على  -

 .Nameص لم نضع اسم لهاه المجموعة داخل مربع الن Group Contactفتظهر النافاة التالية وفيها نختار التبويب الأول 

 
  إما نختار من العناوين السابق إدراجها لإضافتها داخل هاه  أوويوجد لدينا الآن اختيارين إما  ن ندرج عنوان جديد

 :المجموعة  والك كالآتي
 

A.  عناويء بريد وديد أدراج: 
 

 Membersإلى مجموعة  ااهب Group Contactمن تبويب  -

 Add Membersانقر على ايقونة  -

 New E-mail Contactإختار  مر  -



 
 New Member  Add تظهر نافاة تسمى

 
 (عرض الاسم ) Display Nameالمستخدم الجديد داخل مربع حوار  اسم كتب  -

 E-mail addressلم اكتب عنوان البريد الالكتروني داخل مربع النص  -

 .OK اضيط -

 

B. إدراج عناويء بريد سابق إدراوها: 
 

 Membersموعة إلى مج ااهب Group Contactمن تبويب  -

 Add Membersانقر على ايقونة  -

 From Address Bookانقر على  مر  -

 
 :Select Membersالعناوين  تظهر نافاة

 



الجديدة مع العلم بعد تحديد كل عنوان اضيط على زر  المجموعةالمراد إدراجها داخل  الإلكترونية العناوينإختار  -

Members -> الموجود  سفل النافاة 

 للتيكيد  OK اضيط على -

 (.حفظ وإمهق ) Save And Closeلم اضيط على ايقونة  -

 

 -:مء دفتر النناويء أو مء موموعه  إلكترونيحذف عنواء بريد 
 

 من لوحة المفاتيح  Deleteقف على عنوان البريد الالكتروني   لم اضيط على مفتاح 
 

 -:أو 
تظهر قائمة اختر منها  R.Clickاضيط بالماو  يميناً   لم  E-Mail Addressقف على عنوان البريد الالكتروني 

 . Deleteامر
 

 

 :الى وهة الاتصال ىالكتر وناضافة بريد 
 

 Toاضيط على زر  -

 .بها جميع عناوين البريد المضافة مسبقاً   Select Namesتظهر نافاة

 

 
 

  اليها لم اضيط على زر  الرسالةحدد العناوين المراد ارسالTo  النافاة الموجود اسفل 
  اما ااا اردت ان ترسل نسخة كربونية مير مخفية من الرسالة اضيط على زرCc 
  وإاا اردت ان ترسل نسخة كربونية مخفية من الرسالة اضيط على زرBcc 



 

 
 

 الرسائل تنظيا
 

 Find :رسالة عء البحث
 

 و ما إلى الك من الاختيارات المتاحةاسم المرسل  و عنوانه  و درجة اهمية الرسالة   باستخداميمكن البحث عن رسالة 
 :ويتا ذلك بندة طرق

 Filter E-mail  يقونةاضيط على  Find  لم من مجموعة  Homeاضيط على تبويب  -
الملفات المرفقة  باستخدامعنوان الراسل  و تاريخ استقبال الرسالة  و  باستخدامتنسدل قائمة اختر منها  داة البحث سواء  -

 .وميرها من الادواتمع الرسالة الواردة 

 
 

 حدد اداة البحث فتجد ان مششر الكتابة ظهر داخل شريط البحث الاي يعلو الرسائل الواردة -

 
 :أو بطريقة اخرى

 
 انقر بالماو  مرة واحدة داخل شريط البحث الموجود  على الجزء الخاص بالرسائل الواردة  -

 

 
 

 (بحث )  Searchفيظهر تبويب جديد يسمى 
 

 .ا التبويب  داة البحث التي تريد البحث عن رسالة معينة من خهلهااختر من ها -
 

 
 



 New Folder: وديد بريد مولد إن ا 
 

 Folderاضيط على تبويب  -
 New Folderاضيط على ايقونة  Newمن مجموعة  -

 
 Create New Folderيظهر مربع حوار يسمى  -

 
 Nameاكتب اسم المجلد الجديد داخل مربع النصوص  -
 فقم بتحديد المجلد الاى ترمب في  نشاء المجلد الجديد   Inboxنت تريد  نشاء المجلد داخل مجلد موجود مسبقاً ملل ااا ك
 .بداخلة
 .OKلم اضيط  -
 

  Delete Message: ف الرسالةذح
 

 Inboxفتح صندوق الوارد ا -
 .حافها بالنقر عليها بالماو  مرة واحدةحدد الرسالة المطلوب  -

 .Delete  علي  يقونة إلياء Click انقر Deleteلم من مجموعة   Homeافتح تبويب  -

 

  Deleted Item تلقائياً  وفاتايتم تخزينها في صندوق المح 



 

 : وفاتذح صندوق المحولفت
 

  وفاتاعلي صندوق المح اضيط -

 :لآتييتم عرض الرسائل التي تم إلياءها كا -

 

 Empty Folder: حذف الرسائل المووودة في صندوق المحذوفات 
 

 قف علي صندوق المحاوفات -

 واختار الأمر  R.Clickاضيط بزر الماو  الأيمن  -

 -:أو
 حدد الرسالة بالضيط عليها مرة واحدة  -

 Empty Folder انقر على  يقونة   Clean Up لم مجموعة  Folderمن تبويب  -
 

 
 

 Move To Folder: وديد  بريد مولد إلى رسالة نقل
 

 Inboxافتح صندوق الرسائل الواردة 
 حدد الرسالة المطلوب استعادتها -

 Homeافتح تبويب  -
 …Other Folderلتنسدل قائمة اختر منها    Move  لم انقر على ايقونة   Moveإلى مجموعة  ااهب -



 

 Ctrl + Shift + Vاضيط علي   :أو
سوف تنسدل قائمة فرعية نختار منها  Move على الرسالة واختر من القائمة  مر  R.Clickاضيط بالماو  يميناً  : او

Other Folder… 
 : Move Itemsيتم  ظهور المربع الحواري التالي 

 
 حدد المجلد الاي تريد نقل الرسالة إليه -

 لنقل الرسالة الى مجلد آخر OKاضيط على  -
 

ا الرسائل فرز  :ذلك وغير والتاريخ والموضوع للاسا تبن 
 

 Inboxاضيط على صندوق الوارد  -
 Viewاضيط على تبويب  -
 .اختر نوع الفرز الاي سوف يتم الفرز تبعاً له Arrangementمن مجموعة  -

 

 
 :أو
 :Single( صف واحد) الحافظة على تمط عرض  فياا كان نمط عرض الرسائل إ
 

 .يتم فرز قائمة الرسائل تبعاً له اضيط على اسم الحقل الاي تريد ان  -



 
  ًالحقل  اسمعلى  اضيطالراسل   لاسمعلى سبيل الملال  لفرز الرسائل تبعاFrom  وسيتم عرض سهم يشير إلى اتجاه عملية

 .الفرز
 
 .اضيط على عنوان الحقل مرة اخرى لعك  اتجاه عملية الفرز إاا تطلب الأمر -

 

 :Compact (مجمع ) على نمط عرض الحافظة  فياا كان نمط عرض الرسائل إ
 

 الصورة  فياضيط على الجزء المشار إليه  -

 
 


