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١

  EE--MMaaiill  AAccccoouunnttss ينورتكللإا ديربلا تاباسح دادعإ ينورتكللإا ديربلا تاباسح دادعإ
 

ىـتح   ، E-Mail Accounts ينورتـكللإا ديربلا تاباسح تادادعإ طبض ةيفيك ىلع ءزجلا اذه يف فرعتن فوس
تادادـعلإاو تاوــطخلا لمعب موقن كلذ لمعلو   ، E-Mail ينورتكللإا ديربلا لئاسر لابقتساو لاسرإ نم نكمتن

ةيتلآا : 
دادـعإ اـننكمي ثــيح   E-Mail Accounts جلاعملا رهظيف  ، E-Mail Accounts راتخنو  Tools ةمئاقلا حتفن - ١

تاوطخ ةدع للاخ نم ينورتكللإا ديربلا باسح تانايب . 

 ( E-Mail Accounts جلاعملا نم ديدج ينورتكلإ ديرب ناونع ةفاضإ رايتخا حضوي : لكش  )
 

ديدج .   E-Mail Account ةفاضلإ  Add A New E-Mail Account رايتخلاا ليغشت نم دكأتن - ٢
لوكوتوربــلا عون راتخن ةحفصلا هذه نمو   ، Server Type ةحفصلا ىلإ لقتننف  Next حاتفملا ىلع طغضن - ٣
يـف تلاوكوتوربــلا نم ةفلتخملا عاونلأا ىلع فرعتن فوسو ، ينورتكللإا ديربلا لابقتساو لاسرلإ مدختسملا 

ةمداقلا ءازجلأا . 
 
 
 
 
 
 



لئاسرلا لابقتساو لاسرإ : يناثلا لصفلا  

٢

لوكوتوربلا عون رايتخاب ةصاخلا تاريغتملا ةحول حضوي : لكش )   )
 

 Post Office Protocol 3 تاملكلل راصتخا وهو  ، POP3 لوكوتوربلا نكيلو هديرن يذلا لوكوتوربلا راتخن - ٤
ديربــلا لابقتساو لاسرإ ةمدخ يف انكرتشا ةلاح يف ديدج   E-Mail Account دادعلإ لوكوتوربلا اذه مدختسيو  ،
 Internet Service هـيلع قــلطي يذلاو تنرتنإ تامدخ دوزم يأ ىدل ةرفوتملاو  ، POP3 عونلا نم ينورتكللإا

 . ISP وأ  Provider

 . Internet E-Mail Settings (POP3) ةحفصلا ىلإ لقتننف  ، Next حاتفملا ىلع طغضن - ٥

 ( Internet E-Mail Settings (POP3) تاريغتملا ةحول تادادعإ حضوي : لكش  )



لئاسرلا لابقتساو لاسرإ : يناثلا لصفلا  

٣

باـسح ليغــشتل ةمزلالا تادادعلإا ىلع يوتحت ، ءازجأ ةدع ىلإ مسقنت ةحفصلا هذه نأ لكشلا يف ىرن امكو 
باسحلا اذه ليغشتل ةمزلالا تامولعملاب انديوزتب تنرتنلإا ةمدخ دوزم موقي ثيح ، ينورتكللإا ديربلا . 

ةيتلآا تادادعلإا لمعب موقن - ٦ : 
ةيتلآا تادادعلإا لمعب موقن ، مدختسملا تانايبب صتخي يذلا :   : : UUsseerr  IInnffoorrmmaattiioonn ءزجلا يف ءزجلا يف *   *

يتلا   E-Mail لئاسرلا يف رهظي فوس مسلاا اذه نأ انه ركذنو ، مدختسملا مسا لخدن  : : YYoouurr  NNaammee ةناخلا يف ةناخلا يف
باسحلا اذه للاخ نم اهلاسرإب موقن . 

يذــلاو ، مدختسملاب صاخلا   E-Mail Address ينورتكللإا ديربلا ناونع لخدن  : : EE--MMaaiill  AAddddrreessss ةناخلا يفو ةناخلا يفو
ناوـنع راركت نكمي لا هنإ ةظحلام بجيو ، مدختسملا ىلإ ينورتكللإا ديربلا لئاسر لاسرلإ صاخشلأا همدختسي 
ناوــنعب تنرتنلإا ةكبش ىلع صخش لك زيمت متي هنأف اذهبو ، ملاعلا لوح مدختسم نم رثكلأ ينورتكللإا ديربلا 

رخلآا نع فلتخم ينورتكلإ ديرب . 
ديربــلا باسح ىلإ لوخدلل نامزلالا رسلا ةملكو باسحلا مسا لاخدإ متي   : : LLooggoonn  IInnffoorrmmaattiioonn ءزجلا يفو ءزجلا يفو *   *

يلي امك ، مدختسملاب صاخلا :   E-Mail Account ينورتكللإا
ناوــنع نم رسيلأا ءزجلا نع ةرابع وهو ، ايئاقلت باسحلا مسا لاخدإب جمانربلا موقي   : : UUsseerr  NNaammee ةناخلا يف ةناخلا يف

 . ( At ) @ ةملاعلا راسي عقي يذلاو ، ينورتكللإا ديربلا
نأ ظـحلان رــسلا ةملك لاخدإ ءانثأو ، باسحلا اذهب ةصاخلا رسلا ةملك لاخدإب موقن   : : PPaasssswwoorrdd ةناخلا يفو ةناخلا يفو
ةـملك ةفرعم صاخشلأا عيطتسي لا ىتح ، اهلاخدإب موقن يتلا فرحلأا نم ًلادب   Star زمرلا راهظإب موقي جمانربلا

اهلاخدإ ءانثأ باسحلاب ةصاخلا رسلا . 
ةيتلآا تانايبلا لاخدإب موقن :   :: SSeerrvveerr  IInnffoorrmmaattiioonn ءزجلا يفو ءزجلا يفو *   *

مدختسملاو تنرتنلإا تامدخ دوزمب صاخلا مداخلاب صاخلا ناونعلا لخدن   : : IInnccoommiinngg  MMaaiill  SSeerrvveerr ةناخلا يف ةناخلا يف
ينورتكللإا ديربلا لئاسر لابقتسلا . 

دقو ، ينورتكللإا ديربلا لاسرلإ مدختسملا مداخلاب صاخلا ناونعلا لخدن   : : OOuuttggooiinngg  MMaaiill  SSeerrvveerr ةناخلا يفو ةناخلا يفو
لئاسرلا لابقتسلا مدختسملا مداخلا سفن وه ينورتكللإا ديربلا لئاسر لاسرلإ مدختسملا مداخلا نوكي . 

هتحص نم دكأتلل باسحلا رابتخلا ،   Test Settings ءزجلا نم  Test Account Settings حاتفملا ىلع طغضن - ٧
  Test Account Settings يراوحلا عبرملا رهظيف ، تنرتنلإا ةكبش عم لاصتا كانه نوكي نأ بجي هنأ ةاعارم عم
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٤

 ( Test Account Settings يراوحلا عبرملا حضوي : لكش  )
 

ةـلحرم لــخاد حاجنب متت ةوطخ لك مامأ حص ةملاع عضو متيو ، تاوطخ ةسمخ ىلإ رابتخلاا ةلحرم مسقنتو 
رابتخلاا . 

 . Close حاتفملا ىلع طغضن حاجنب رابتخلاا ةلحرم ءاهتنا دعب - ٨
 . Finish طغضن مث  ، E-Mail Accounts يراوحلا عبرملا يف  Next حاتفملا ىلع طغضن - ٩

جماــنربلا حبصأو   ، E-Mail Account ينورتكلإ ديربلا باسحب ةصاخلا تانايبلا دادعإ نم انيهتنا دق نوكن اذهبو
ينورتكللإا ديربلا لئاسر لابقتساو لاسرلإ زهجم . 
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٥

  EE--MMaaiill لئاسرلاب ةصاخلا تادلجملا لئاسرلاب ةصاخلا تادلجملا
 

لماعتلاب ةصاخ تادلجملا هذه ضعبو ، تادلجملا نم ديدعلا ىلع يوتحي   Outlook جمانرب نإف ، اقباس انركذ امك
 ، Outbox و Sent Items و Drafts و Inbox يـه تادـلجملا هذــهو  ، E-Mail ينورتكللإا ديربلا لئاسر عم

يلي امك تادلجملا هذه مدختستو : 
دلجملا اذه ىلإ ةدراولا لئاسرلا ةفاضإب جمانربلا موقي ثيح ، ةدراولا لئاسرلا ظفحل مدختسيو   : : IInnbbooxx دلجملا دلجملا *   *

ايئاقلت . 
جماـنربلا موقــي ثيح ، اهتباتك نم ءاهتنلاا متي مل يتلا لئاسرلا ظفحل دلجملا اذه مدختسيو   : : DDrraaffttss دلجملا دلجملا *   *

ًايئاقلت قئاقد ةثلاث لك .   Drafts دلجملا لخاد اهتباتك نم ءاهتنلاا متي مل يتلا لئاسرلا نم هخسن ظفحب
لعفلاب اهلاسرإ مت يتلا لئاسرلا نم خسن ىلع يوتحي .   : : SSeenntt  IItteemmss دلجملا دلجملا *   *

موـقي ثــيحب ، تنرتنلإا ةكبشب انلاصتا مدع ءانثأ اهلاسرإ مت يتلا لئاسرلا ىلع يوتحيو   : : OOuuttbbooxx دلجملا دلجملا *   *
يتلا لئاسرلا ىلع   Outbox دلجملا يوتحي كلذكو ، تنرتنلإا ةكبشب لاصتلاا ءارجإ دنع ًايئاقلت اهلاسرإب جمانربلا
يـف تنرتنلإا ةكبشب نيلصتم انك اذإ داعيملا كلذ يف اهلاسرإ متي ةلاحلا هذه يفو ، اهلاسرلإ نيعم داعيم ديدحت مت 

تقولا كلذ . 
جمانربلا لخاد اهفذح مت يتلا رصانعلاو لئاسرلا ظفحل دلجملا اذه مدختسيو .   : : DDeelleetteedd  IItteemmss دلجملا دلجملا *   *
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٦

ةديدج ةلاسر ءاشنإ ةديدج ةلاسر ءاشنإ 
 

لــمعب موقن ةديدج ةلاسر ءاشنلإو   ،  New Message ةديدج ةلاسر ءاشنإ ةيفيك ىلع ءزجلا اذه يف فرعتن فوس
ةيتلآا تادادعلإاو تاوطخلا : 

ةيتلآا تاوطخلا دحأ لمعب ، لئاسرلا ررحم ةذفان حتفن - ١ : 
يسايقلا تاودلأا طيرش نم .   New حاتفملا ىلع طغضن  *

تارايخلا ةمئاق نم .   Mail Message راتخنو  ، New حاتفملا نيمي ىلع دوجوملا مهسلا حاتفم ىلع طغضن وأ  *
حيتافملا ةحول نم .   Ctrl + N حيتافملا ىلع طغضلاب وأ  *

 . New Mail Message راتخنو  ، Actions ةلدسنملا ةمئاقلا حتفن وأ  *
 . New ةيعرفلا ةمئاقلا نم  New Message راتخنو  ، File ةلدسنملا ةمئاقلا حتفن وأ  *

لئاسرلا ررحم ةذفان حضوي : لكش )   )
 

طيرشو   ، Menu Bar مئاوقلا طيرشو  ، Title Bar ناونعلا طيرش  نم نوكتت ةذفانلا هذه نإف لكشلا يف ىرن امكو
 . Formatting قيسنتلا تاودأ طيرشو  ، Standard يسايقلا تاودلأا

دـحاو رطس يف   Formatting تاودلأا طيرشو  Standard تاودلأا طيرش روهظ وه جمانربلل يضارتفلاا عضولاو
ناذه نم يأ يف دوجوملا لفسلأ مهسلا حاتفم ىلع طغضلاب ، لقتسم رطس يف تاودأ طيرش لك راهظإ اننكميو   ،
نيلصفنم نيرطس يف نيطيرشلا ضرع متيف ، ةمئاقلا نم .   Show Buttons On Two Rows رايتخاو ، نيطيرشلا
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ةيتلآا تادادعلإا لمعب موقن - ٢ : 
لاـسرإ ديرن يذلا صخشلاب صاخلا   E-Mail Address ينورتكللإا ديربلا ناونع لاخدإب موقن  : : TToo ةناخلا يف ةناخلا يف *   *

هيلإ ةلاسرلا . 
نع ًاربعم   Subject ةلاسرلا عوضوم نوكي نأ لضفيو ، ةلاسرلا عوضوم ةباتكب موقن  : : SSuubbjjeecctt ةناخلا يفو ةناخلا يفو *   *

ةلاسرلا هذه ىوتحم . 
ءزجلا اذه لخاد ةرشابم ةلاسرلا ةباتك اننكميو ، اهلاسرإ ديرن يتلا ةلاسرلا لاخدإب موقن  يلفسلا ءزجلا يفو :  يلفسلا ءزجلا يفو :*   *
ءزـجلا اذــه يف اهقصلن مث   ، Copy رملأا مادختساب رخأ تاباتك ررحم يأ نم ةلاسرلا تاباتك خسنب موقن وأ  ،

 . Paste رملأا مادختساب
ةيتلآا تاوطخلا دحأ لمعب موقن ، ةلاسرلا هذه لاسرلإ - ٣ : 
 . Standard تاودلأا طيرش نم  Send حاتفملا ىلع طغضن  *

 . Sent راتخنو  ، File ةمئاقلا حتفن وأ  *
حيتافملا ةحول نم .   Ctrl + Enter حيتافملا ىلع طغضن وأ  *
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٨

لئاسرلا لاسرإ   لئاسرلا لاسرإ
 

نـم ديزملا ىلع ءزجلا اذه يف فرعتن فوسو ، ةديدج ةلاسر لاسرإو ءاشنإ ةيفيك ىلع قباسلا ءزجلا يف انفرعت 
ةيتلآا تادادعلإاو تاوطخلا لمعب موقن تارايخلا هذه ىلع فرعتللو ، لئاسرلا لاسرإ تارايخ : 
ةديدج ةلاسر ءاشنلإ .   ، New ةيعرفلا ةمئاقلا نم  Mail Message راتخنو  File ةمئاقلا حتفن - ١

يلي امك ةلاسرلاب ةصاخلا تادادعلإا لمعب موقن - ٢ : 
اـننكميو ، هـيلإ لــسرملاب صاخلا   E-Mail Address ينورتكللإا ديربلا ناونع لاخدإب موقن  : : TToo ةناخلا يف ةناخلا يف *   *
ةـصاخلا ينورتـكللإا ديربـلا نيواــنع لاخدإب كلذو ، تقولا سفن يف صخش نم رثكلأ ةلاسرلا سفن لاسرإ 

 . Semicolon ةلصافلا مادختساب نيوانعلا هذه نم ناونع لك نيب لصفلا عم  ، To ةناخلا يف مهيلإ لسرملاب
ةلاــسرلا هذه نم ةخسن لاسرإ ديرن نيذلا صاخشلأل ينورتكللإا ديربلا نيوانع لاخدإب موقن   : : CCCC ةناخلا يف ةناخلا يف *   *
تاـملكلل راـصتخا يــه   CC فرحلأاو  ، Semicolon ةلصافلا مادختساب ناونع لك نيب لصفلا متي عم ، مهيلإ
عـيمج ةــيؤر مهنكمي فوس ، ةلاسرلا هذه لابقتساب موقي يذلا صاخشلأا عيمج نإ ةاعارم عم   ، Carbon Copy

 . CC ةناخلاو  To ةناخلا يف اهلاخدإ مت يتلا صاخشلأاب ةصاخلا ينورتكللإا ديربلا نيوانع
ةلاـسرلا هذه نم ةخسن لاسرإ ديرن نيذلا صاخشلأل ينورتكللإا ديربلا نيوانع لاخدإب موقن   : : BBcccc ةناخلا يف ةناخلا يف *   *
ةـناخلا لمع ةقيرط ةناخلا هذه لمع هبشيو   ، Semicolon ةلصافلا مادختساب ناونع لك نيب لصفلا متي عم ، مهيلإ
ةخـسن لاسرإ مت نيذلا صاخشلأاب ةصاخلا   E-Mail Address ينورتكللإا ديربلا نيوانع راهظإ نودب نكلو  ، CC

 . Blind Carbon Copy تاملكلل راصتخا يه  BCC فرحلأاو ، ، صاخشلأا يقابل مهيلإ ةلاسرلا
 

هذــه راهظلإو ، لئاسرلا ررحم يف   Bcc ةناخلا روهظ مدع وه جمانربلل يضارتفلاا عضولا ةماه ةظوحلم :  ةماه ةظوحلم :*   *
دــنع رهظت نل   BCC ةناخلا نأ ةظحلام عم  ، Bcc ةناخلا رهظتف  ، Bcc Field راتخنو  View ةمئاقلا حتفن ةناخلا
ةـصاخلا ينورتـكللإا ديربـلا نيواــنع ىلع علاطلإا نم صخش يأ نكمتي نل كلذلو ، ةدراولا لئاسرلا حتف 

ةناخلا هذه يف مهنيوانع لاخدإ مت يتلا صاخشلأاب . 
 

ينورتكللإا ديربلا باسح جراخ نم ةلاسر لاسرإ : ينورتكللإا ديربلا باسح جراخ نم ةلاسر لاسرإ : 
ا ،  ـنب صاخلا  E-Mail Account باسحلا جراخ نم ينورتكلإ ديرب ةلاسر لاسرإ ىلإ نايحلأا ضعب يف جاتحن دق
دـنع يضارتــفلاا عضولا نأ ثيح ، لسارلل ينورتكللإا ديربلا ناونع رييغت ىلإ جاتحن فوس ةلاحلا هذه يفو 
 E-Mail ينورتكللإا ديربلا باسحب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع لاسرإ وه ، ينورتكللإا ديربلا ةلاسر لاسرإ
ناوــنع ةباتكب جمانربلا انل حمسيو ، لسارلل ناونعك ةلاسرلا هذه لاسرلإ همادختساب موقن يذلا يلاحلا   Account

 ، From ةـناخلا قــيرط نع كلذو ، يلاحلا ينورتكللإا ديربلا باسحب صاخلا ناونعلا ريغ رخأ ينورتكلإ ديرب
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ديربلا ناونع ةباتكب موقنف   ، From ةناخلا رهظتف  ، From Field راتخنو  ، View ةمئاقلا حتفن ةناخلا هذه راهظلإو
ناوــنع رهظي فوس ةلاسرلا هذه لابقتسا دنعو ، ةناخلا هذه يف لسارلاب صاخلا   E-Mail Address ينورتكللإا
ديربــلا باسحب صاخلا ناونعلا نم ًلادب ، لسارلل ناونعك   From  ةناخلا يف هلاخدإب انمق يذلا ينورتكللإا ديربلا

ةلاسرلا هذه لاسرلإ همادختساب انمق يذلا .   E-Mail Account ينورتكللإا
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١٠

لئاسرلا لابقتسا لئاسرلا لابقتسا 
 

ةيتلآا تاوطخلا لمعب موقن كلذ لمعلو ، ةدراولا لئاسرلا لابقتسا ةيفيك ىلع ءزجلا اذه يف فرعتن فوس : 
لـمعب ، لئاسرلا لابقتساو لاسرلإ مدختسي يذلا   ، Outlook Send/Receive Progress يراوحلا عبرملا حتفن - ١

ةيتلآا تاوطخلا دحأ : 
 . Standard يسايقلا تاودلأا طيرش نم  Send/Receive حاتفملا ىلع طغضن  *

 . Send/Receive ةيعرفلا ةمئاقلا نم  Send And Receive All راتخنو  Tools ةمئاقلا حتفن وأ  *
حيتافملا ةحول نم .   F9 حاتفملا ىلع طغضن وأ  *

 ( Outlook Send/Receive Progress يراوحلا عبرملا حضوي : لكش  )
 

لئاسرلا لابقتساو لاسرإ ةيلمع ءاهتنا دعب ايئاقلت يراوحلا عبرملا اذه قلاغإ متي فوسو . 
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١١

 ( Inbox راصتخلاا مسا راوجب ةدراولا لئاسرلا ددع روهظ حضوي : لكش  )
 

 . Inbox راصتخلاا مسا بناجب رهظي ةدراولا لئاسرلا ددع نأ لكشلا يف ىرن امكو
ةيتلآا تادادعلإا لمعب موقن - ٢ : 

جماـنربلا موـقيو ، هــلخادب ةدوجوملا تايوتحملا ضرعو هحتف متي فوس   : : IInnbbooxx راصتخلاا ىلع طغضلاب راصتخلاا ىلع طغضلاب *   *
ةذفانلا نم يولعلا ءزجلا لخاد ةديدجلا لئاسرلل زمرك قلغملا فرظلا زمر عضوب . 

لئاسرلا دحأ تايوتحم ضرعو )   ، Inbox دلجملا يف ةدوجوملا لئاسرلا ضرع حضوي : لكش  )
 

 ، Preview Pane ءزــجلا يف اهضرع ميف ، اهديرن يتلا ةلاسرلا ىلع رشؤملاب طغضن ةدراو ةلاسر ةءارقل :  ةدراو ةلاسر ةءارقل :*   *
ةلاسرلا ىوتحم ضارعتسا متي ، ءزجلا اذه نيمي ىلع دوجوملا قلزنملا طيرشلا مادختسابو . 
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١٢

ةلاــسرلا حتف متيف ، ةلاسرلا مسا ىلع اجودزم اطغض رشؤملاب طغضن  لئاسرلا ررحم لخاد ةلاسرلا حتفلو :  لئاسرلا ررحم لخاد ةلاسرلا حتفلو : *   *
تاــيوتحم ضرعب صاخلا ءزجلا ىلعأ دوجوملا طيرشلا يف ةلاسرلا تانايب ضرع متيو ، لئاسرلا ررحم لخاد 

يلي امك ةلاسرلا : 
لسارلاب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع رهظي .   : : FFrroomm ةناخلا يف ةناخلا يف

لاسرلإا خيرات رهظي .   : : SSeenntt ةناخلا يفو ةناخلا يفو
هيلإ لسرملاب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع رهظي .   : : TToo ةناخلا يفو ةناخلا يفو

ةلاسرلا عوضوم رهظي .   : : SSuubbjjeecctt ةناخلا يفو ةناخلا يفو
اهتايوتحم ضارعتساو ةقباسلا ةلاسرلا ىلإ لاقتنلاا متي فوس .   : : PPrreevviioouuss  IItteemm حاتفملا ىلع طغضلابو حاتفملا ىلع طغضلابو *   *

اهتايوتحم ضارعتساو ةيلاتلا ةلاسرلا ىلإ لاقتنلاا متي فوس .   : : NNeexxtt  IItteemm حاتفملا ىلع طغضلابو حاتفملا ىلع طغضلابو *   *
جمانربلل ةيسيئرلا ةذفانلا ىلإ ةدوعلاو ةذفانلا قلاغلإ .   ، Close حاتفملا ىلع طغضن - ٣
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١٣

  AAddddrreessss  BBooookk نيوانعلا ليلد مادختسا نيوانعلا ليلد مادختسا
 

ةـيفيك ىــلع ءزجلا اذه يف فرعتن فوسو ، ةديدج ةلاسر لاسرإو ءاشنإ ةيفيك ىلع ةقباسلا ءازجلأا يف انفرعت 
تاــنايبلا ىلع يوتحي ليلد نع ةرابع   Address Book نيوانعلا ليلدو  ، Address Book نيوانعلا ليلد مادختسا
ىـلع فرــعتن فوسو   ، E-Mail Address ينورتكللإا ديربلا ناونعو ناونعلاو مسلاا لثم صاخشلأل ةيصخشلا

ةمداقلا ءازجلأا يف ليصفتلاب نيوانعلا ليلد عم لماعتلا ةيفيك . 
نــم ًلادب هيلإ لسرملاب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع جاردلإ   Address Book نيوانعلا ليلد مادختسا اننكميو
نيواــنعلا ليلد للاخ نم صاخشلأاب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع جاردإ ةيفيك ىلع فرعتللو ، ًايودي هتباتك 

ةيتلآا تاوطخلا لمعب موقن :   ، Address Book

ةديدج ةلاسر ءاشنلإ .   ، Standard تاودلأا طيرش نم  New حاتفملا ىلع طغضن - ١
تاوـطخلا دــحأ لمعب   ، To ةناخلا يف هيلإ لسرملا ناونع ةفاضلإ  Select Names يراوحلا عبرملا حتفن - ٢

ةيتلآا : 
 . Address Book راتخنو  Tools ةمئاقلا حتفن  *

 . Standard تاودلأا طيرش نم  Address Book حاتفملا ىلع رشؤملاب طغضن وأ  *
 . To حاتفملا ىلع رشؤملاب طغضن وأ  *

 ( Select Name يراوحلا عبرملا حضوي : لكش  )
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١٤

 Contacts تلااــصتلاا ليلدلا لخاد مهتانايب نيزخت مت يذلا صاخشلأا ءامسأب ةمئاق رهظت لكشلا يف ىرن امكو
 Address Book نيواـنعلا لـيلد نــع ةرابع وه  Contacts تلااصتلاا ليلد نأ انه ركذنو  ، Name ءزجلا يف

 . Outlook جمانربب صاخلا
ةيتلآا تادادعلإا لمعب موقن - ٣ : 

دـيرن يذلا صاخشلأا تانايب ىلع ىوتحي يذلا نيوانعلا ليلد راتخن   : : SShhooww  NNaammeess  FFrroomm  TThhee ةمئاقلا نم ةمئاقلا نم *   *
ةمئاقلا هذه يف جمانربلا لخاد ةحاتملا نيوانعلا ةلدأ عيمج ضرع متي ثيح ، مهيلإ ةلاسرلا لاسرإ . 

هيلإ ةلاسرلا لاسرإ ديرن يذلا صخشلا مسا راتخن .   : : NNaammee ةمئاقلا نم ةمئاقلا نم *   *
يــف راتخملا صخشلاب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونعو مسا ضرع متي فوس   : : TToo حاتفملا ىلع طغضلاب حاتفملا ىلع طغضلاب *   *
نـم مــهديرن يذلا صاخشلأا رايتخاب موقن ، صخش نم رثكأ ىلإ ةلاسرلا سفن لاسرإ اندرأ اذإو   ، To ءزجلا
مـث ، ءامـسلأا هذــه ىلع سواملاب طغضلا ءانثأ حيتافملا ةحول نم   Ctrl حاتفملا ىلع طغضلاب  ، Name ةمئاقلا
نــم مهراتخن ، صاخشلأا ضعب ىلإ ةلاسرلا هذه نم   Carbon Copy ةخسن لاسرلإو  ، To حاتفملا ىلع طغضن
ضــعب ىلإ ةلاسرلا هذه نم   Blind Carbon Copy ةخسن لاسرلإو  ، CC حاتفملا ىلع طغضن مث  Name ةمئاقلا

 . BCC حاتفملا ىلع طغضن مث مهراتخن صاخشلأا
 . Bcc و Cc و To تاناخلا يف مهيلإ لسرملا ءامسأ رهظتف  ، OK حاتفملا ىلع طغضن - ٤

 
 :  : SSeelleecctt  NNaammeess يراوحلا عبرملا لخاد تانايبلا زرف يراوحلا عبرملا لخاد تانايبلا زرف

ىلإ لصولا ةيلمع ةبوعص نم ديزي امم ، ءامسلأا نم ريبك ددع ىلع   Name ةمئاقلا ىوتحت دق نايحلأا ضعب يف
مــسا ىلإ عيرسلا لوصولل قرط ةدع   Select Name يراوحلا عبرملا انل رفويو ، ًايودي هديرن يذلا صخشلا مسا

يلي امك كلذو ، هديرن يذلا صخشلا : 
ظـحلانف ، ةرــشابم هديرن يذلا صخشلا مسا ةباتكب موقن   : : TTyyppee  NNaammee  OOrr  SSeelleecctt  FFrroomm  LLiisstt ةناخلا يف ةناخلا يف *   *
هذــه لخاد اهلاخدإب موقن يتلا فورحلا راهظإ متي ثيحب ، صخشلا مسا لاخدإ ءانثأ ةمئاقلا هذهل نارود ثودح 
مــسلال بيرق مسا ىلإ لوصولا دنعو ، ةمئاقلا هذه لخاد تانايبلل يدجبأ زرف لمع متي هنإ ةظحلام عم ، ةناخلا 

ةرشابم مسلاا رايتخاو ةمئاقلا نيمي ىلع دوجوملا قلزنملا طيرشلا مادختساب موقن هديرن يذلا . 
ةـعومجم ضرـع مــتي ثيحب   ، Name ةمئاقلا لخاد تانايبلل ةيفصت لمع اننكمي  : : FFiinndd حاتفملا مادختساب حاتفملا مادختساب *   *
يراوــحلا عبرملا رهظي فوس   Find حاتفملا ىلع طغضلابف ، ةنيعم فورح وأ ةملك ىلع ىوتحت يتلا  ءامسلأا
ىــلع طغضن مث   ، Find Names Containing ةناخلا يف اهمادختساب ةيفصت لمع ديرن يتلا ةملكلا لخدنف  ، Find

ةعرـس اــنيلع لهسي امم ، اهلاخدإب انمق يتلا ةملكلا ىلع ىوتحت يتلا ءامسلأا عيمج ضرع متيف   ، OK حاتفملا
ىرخأ ةرم   Contacts تلااصتلاا ليلد لخاد ةدوجوملا ءامسلأا عيمج ضرعلو ، هديرن يذلا صخشلا ىلإ لصولا

 . Show Names From The ةمئاقلا نم  Contacts راتخن  ،



لئاسرلا لابقتساو لاسرإ : يناثلا لصفلا  

١٥

 ( Find يراوحلا عبرملا حضوي : لكش  )
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١٦

  CChheecckk  NNaammeess ءامسلأا ةحص نم دكأتلا ءامسلأا ةحص نم دكأتلا
 

ينورتــكللإا ديربلا نيوانع رايتخلا   ، Address Book نيوانعلا ليلد مادختسا ةيفيك ىلع قباسلا ءزجلا يف انفرعت
ديربــلا ناونع نم ًلادب هيلإ لسرملا مسا ةباتك نم جمانربلا اننكميو ، مهيلإ ةلاسرلا لاسرإ ديرن نيذلا صاخشلأل 
صاــخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع ىلإ مسلاا اذه ليوحتب   Address Book نيوانعلا ليلد موقي ثيح ، ينورتكللإا
نـم ةيصاخلا هذه ربتعتو ، نيوانعلا ليلد لخاد مسلاا اذه دوجو ةلاح يف كلذو ، ةلاسرلا لاسرإ دنع مسلاا اذهب 
ينورتـكللإا ديربـلا نيواــنع ركذت نم لضفأ ءامسلأا ركذت نأ ثيح ، جمانربلا لخاد ًادج ةديفملا صاوخلا ، 

ةيتلآا تاوطخلا لمعب موقن ، ةيصاخلا هذه مادختسا ةيفيك ىلع فرعتللو : 
ةديدج ةلاسر ءاشنلإ .   Standard تاودلأا طيرش نم  New حاتفملا ىلع طغضن - ١

 . To ةناخلا يف هيلإ ةلاسرلا لاسرإ ديرن يذلا صخشلا مسا لخدن - ٢
 : Address Book نيوانعلا ليلد لخاد مسلاا اذه دوجو نم دكأتلل ، ةيتلآا تاوطخلا دحأ لمعب موقن - ٣

 . Check Names راتخنو  Tools ةمئاقلا حتفن  *
 . Standard تاودلأا طيرش نم  Check Names حاتفملا ىلع طغضن وأ  *

صخشلا اذه تانايب نأ ىلع ةللاد صخشلا اذهب صاخلا ينورتكللإا ديربلا ناونع راهظإب ماق جمانربلا نإ ظحلانف 
نيوانعلا ليلد لخاد لعفلاب ةدوجوم . 

 Check Names يراوحلا عبرملا رهظي فوس  ، Address Book نيوانعلا ليلدب دوجوم ريغ مسا لاخدإ ةلاح يفو
نيوانعلا ليلدب ةدوجوملا ءامسلأا دحأ رايتخلا وأ ، نيوانعلا ليلد ىلإ مسلاا اذه ةفاضإ نم نكمتن ثيحب . 

 ( Check Names يراوحلا عبرملا حضوي : لكش  )



لئاسرلا لابقتساو لاسرإ : يناثلا لصفلا  

١٧

ةيتلآا تادادعلإا دحأ لمعب موقن - ٤ : 
مسلاا اذهل ديدج ناونع ءاشنإ اننكمي فوس .   : : CCrreeaattee  AA  NNeeww  AAddddrreessss  FFoorr رايتخاب رايتخاب *   *

يراوـحلا عـبرملا رهـظي فوــس   : : SShhooww  MMoorree  NNaammeess حاتفملا ىلع طغضن مث حاتفملا ىلع طغضن مث    CChhaannggee  TToo رايتخا رايتخا بو بو*   *
راـتخنف   ، Address Book نيواــنعلا ليلدب دوجوم رخآ مساب مسلاا اذه لادبتسا اننكمي ثيح  ، Address Book

 . Name ةمئاقلا نم هديرن يذلا مسلاا

 ( Address Book يراوحلا عبرملا حضوي : لكش  )
 

هرايتخاب انمق يذلا صخشلل ينورتكللإا ديربلا ناونعو مسا رهظيف .   ، OK طغضن  - ٥
 

فوـس   ، Check Names حاــتفملا ىلع طغضلاو نيوانعلا ليلد لخاد هلاخدإب انمق يذلا مسلاا راركت ةلاح يفو
اهـل ءامسأ ةدع ىلع ىوتحي نيوانعلا ليلد نأب انربخت ةلاسر هب رهظتو   ، Check Names يراوحلا عبرملا رهظي
 ، Create A New Address رايتخاب ، مسلاا اذهل ديدج ناونع ءاشنإ اننكمي ثيح ، هلاخدإب انمق يذلا مسلاا سفن

 . Change To رايتخاب نيوانعلا ليلدب ةدوجوملا ءامسلأا نم رخأ مسا رايتخا اننكمي امك
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 ( Check Names يراوحلا عبرملا لخاد رهظت يتلا ةلاسرلا حضوي : لكش  )
 

يـف نيواــنعلا ليلد تانايبل ةيفصت لمعب ماق جمانربلا نإ   Check Names يراوحلا عبرملا لكشلا يف ىرن امكو
اـنمق يذـلا مــسلاا ىلع ىوتحت يتلاو ليلدلا لخاد ةدوجوملا ءامسلأا عيمج ضرعب ماق ثيح   ، Name ةمئاقلا
اـنمق يذــلا صخشلا ناونع ضرع متيف   ، OK طغضن مث ، ةمئاقلا هذه نم هديرن يذلا مسلاا راتخنف ، هلاخدإب

هرايتخاب . 
 


