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  أساسيات التعامل مع الإنترنت) ١-١-٧(
ما هي المتطلبات 
الرئيسية للدخول 
  على الإنترنت؟

  : للدخول على الإنترنت، لا بد من توفر الأدوات التالية

 شѧѧѧبكات الاتѧѧѧصال الѧѧѧدخول علѧѧѧى إحѧѧѧدىأو (جهѧѧѧاز حاسѧѧѧوب ومѧѧѧودم  -١
  ).رنتالمحلية المتصلة بالإنت

أو عبѧر إحѧدى الѧشبكات المحليѧة،     ( عبر خط هѧاتفي  اتصال بالإنترنت  -٢
 الكبѧرى، التѧي تتѧيح بѧدورها إمكانيѧة           المؤسѧسات في حالѧة الѧشرآات و     
  ).الدخول على الإنترنت

 بالإنترنѧѧت عبѧѧر أحѧѧد  يمكѧѧن الاتѧѧصال. حѧѧق دخѧѧول خѧѧاص بالإنترنѧѧت  -٣
 أحѧѧد مѧѧن خѧѧلالحѧѧق الѧѧدخول بعѧѧد الحѧѧصول علѧѧى  الخطѧѧوط الهاتفيѧѧة، 

وعѧѧادةً مѧѧا يتѧѧضمن ذلѧѧك أيѧѧضًا حѧѧق ). ISP(ودي خدمѧѧة الإنترنѧѧت مѧѧز
 من خلالѧه إرسѧال واسѧتقبال         ويمكن دخول خاص بالبريد الإليكتروني   

  .البريد الإليكترونيرسائل 

بѧرامج خاصѧة يمكѧن    الإنترنѧت، والتѧي هѧي عبѧارة عѧن          تصفح برامج -٤
  . صفحات الويبمن خلالها استعراض
  

ما هي الكيفية التي 
بط جهاز سيتم بها ر

الحاسوب الشخصي 
  بالإنترنت؟

بѧѧين التѧѧي تѧѧتم منѧѧذ وقѧѧت قѧѧصير نѧѧسبيًا، آѧѧان يُنظѧѧر إلѧѧى عمليѧѧة الاتѧѧصال    
الحاسѧѧوب الشخѧѧصي والإنترنѧѧت آواحѧѧدة مѧѧن المهѧѧام الѧѧصعبة التѧѧي طالمѧѧا  

، فأصѧبحت هѧذه     الآنولكѧنَّ الحѧال قѧد تغيѧر         . تحتاج إلѧى متخѧصص خبيѧر      
ؤها ايѧتم شѧر   اليѧوم    مѧا مѧن مجلѧة        ،افتقريبً. سهلة للغاية العملية من المهام ال   

 بها قرص عادي أو قرص      ويكون مرفقًا ذات صلة بالحاسوب إلا     وتكون  
دخѧول تجريبѧي مجѧاني      عمليѧة    عادة إمكانية إجراء   ه تتاح من خلال   ؛مدمج
الحقѧѧوق والواجبѧѧات ويتѧѧضمن هѧѧذا قѧѧسمًا خاصѧѧًا بتفاصѧѧيل .  الإنترنѧѧتإلѧѧى

ا عنѧѧد اسѧѧتخدام هѧѧذه     الخاصѧѧة بالѧѧشخص ليكѧѧون حѧѧذرً   )بطاقѧѧة الائتمѧѧان (
إذا وقѧѧѧع اختيѧѧѧارك علѧѧѧى أي مѧѧѧن .  الإنترنѧѧѧتإلѧѧѧىالإمكانيѧѧѧة فѧѧѧي الѧѧѧدخول 

 الإنترنѧѧѧت عبѧѧѧر مѧѧѧودم الاتѧѧѧصال الѧѧѧذي  إلѧѧѧىالعѧѧѧروض المقدمѧѧѧة للѧѧѧدخول 
تستخدمه، فلا تقلق لأن عملية الاتصال أصبحت تتم الآن على نحѧو عѧالٍ              

    ѧѧѧدمات الѧѧѧديها خѧѧѧوفر لѧѧѧشرآات تتѧѧѧم الѧѧѧة ومعظѧѧѧة والأتمتѧѧѧن التلقائيѧѧѧدعم م
  .التليفوني للاستفسار عن أية مشكلة قد تعترض طريقك

 الإنترنѧت تѧروق لѧك، فمѧن الأحѧرى أن تبتعѧد              إلѧى إذا آانت فكرة الدخول     
 الѧسرعة    مѧستوى  عن شراء المودم الأقل سعرًا، وبادر بشراء المѧودم ذي         

، آمѧا  )وتوفر الدعم الكѧافي لهѧا  (الأعلى وتأآد من شهرة علامته التجارية      
الأمريكيѧѧة   روبѧѧوتكس مѧѧثلاً ـ مѧѧع العلامѧѧة التجاريѧѧة لѧѧشرآة    هѧѧو الحѧѧال  ـ  

)(US Robotics.  
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 مجموعѧة مѧن الخѧدمات والبѧرامج التѧي تعمѧل إلѧى               علѧى  الإنترنت   تحتوى دوليةشبكة الويب ال

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

، فѧѧي هѧѧذه الѧѧشبكة و. ةدوليѧѧ شѧѧبكة الويѧѧب ال  مѧѧصطلحهѧѧومѧѧا يتѧѧردد عѧѧادةً  

 عبѧѧѧارة عѧѧѧن بيئѧѧѧة تѧѧѧشغيل رسѧѧѧومية تѧѧѧسمح بعѧѧѧرض النѧѧѧصوص    الواقѧѧѧع،

متصفح  مثل  متصفح الويب  ـيُمسمىوالصور على الشاشة، عبر برنامج 

ومتѧصفح  ) Netscape(ب يشѧرآة نتѧسك  مѧن    (Navigator) نѧافيجيتور 

 شѧѧرآة مايكروسѧѧوفت   مѧѧن(Internet Explorer)إنترنѧѧت إآѧѧسبلورار  

)Microsoft .(ذاѧѧѧل  هѧѧѧلام وتنزيѧѧѧرض الأفѧѧѧات عѧѧѧى إمكانيѧѧѧافة إلѧѧѧبالإض 

  .الأصوات

  

 بѧѧرامج البريѧѧد الإليكترونѧѧي مѧѧن البѧѧرامج الأخѧѧرى المتاحѧѧة علѧѧى الإنترنѧѧت  الإليكترونيالبريد 

 إرسال واسѧتقبال الرسѧائل مѧن أي مكѧان فѧي العѧالم بѧشكل           التي تساعد في  

 عادةً مѧا  نترنت بالإفالاتصال. إليكتروني وبتكلفة المكالمة الهاتفية المحلية 

يѧѧتم عѧѧن طريѧѧق أحѧѧد مѧѧزودي خدمѧѧة الإنترنѧѧت والѧѧذي يكѧѧون الاتѧѧصال بѧѧه  

، الѧدخول الفعلѧي علѧى الإنترنѧت     وبمجѧرد أن يѧتم      .  محلي هاتفبدوره من   

 سѧѧѧѧѧѧѧواءٌ تѧѧѧѧѧѧѧم - رسѧѧѧѧѧѧѧائلاليكѧѧѧѧѧѧѧون فѧѧѧѧѧѧѧي إمكانѧѧѧѧѧѧѧك إرسѧѧѧѧѧѧѧال واسѧѧѧѧѧѧѧتقبال 

فѧي   آخѧر   المنطقة التي تقطن بها أم مѧن أي مكѧان         مذلك في حدود دولتك أ    

وتنطبѧѧѧق الفكѧѧѧرة . ، دون تحمѧѧѧل تكلفѧѧѧة المكالمѧѧѧات الدوليѧѧѧة الباهظѧѧѧةلمالعѧѧѧا

  . الويب بشكل عام على إمكانية استعراض صفحاتنفسها

  

.  الإنترنѧѧتالتѧѧى تنѧѧشر مѧѧن خѧѧلال  مجموعѧѧات الأخبѧѧار  العديѧѧد مѧѧن  وجѧѧد ي  مجموعات الأخبار

 يѧѧستطيعمتѧѧصفح الويѧѧب، ومѧѧن خلالهѧѧا   باسѧѧتخدام ويمكѧѧن الوصѧѧول إليهѧѧا 

مѧع  تهمѧه و  ارآة في مناقشات وحوارات حول موضوعات       لمستخدم المش ا

وأيѧѧًا آѧѧان .  نفѧѧس المѧѧستوى العقلѧѧي والفكѧѧري مѧѧنفѧѧي العѧѧالم  آخѧѧرين أنѧѧاس

، سѧتجد مجموعѧة الأخبѧار التѧي         فيѧه مجال الاهتمام الذي يروق لك البحث       

  .تتناوله
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 FTPبروتوآول 

مقابل بروتوآول 
HTTP  

والѧذي هѧو اختѧصارٌ       (FTP) مجموعة قѧوانين وتعليمѧات    (يعد بروتوآول   
واحѧѧدًا مѧѧن الأسѧѧاليب  ) "بروتوآѧѧول نقѧѧل الملفѧѧات "لعبѧѧارة إنجليزيѧѧة تعنѧѧي 

هѧذه العمليѧة     مѧا تѧتم      وغالبѧًا .  الإنترنѧت  خѧلال المتبعة في نقل الملفѧات مѧن        
 من خلال الضغط علѧى الارتبѧاط التѧشعبى الخѧاص            باستخدام أداة التصفح  
لمتخصѧѧѧصة بتنزيѧѧѧل ، أو مѧѧѧن خѧѧѧلال أحѧѧѧد البѧѧѧرامج ابѧѧѧالملف المѧѧѧراد نقلѧѧѧه

  .FTPوتحميل الملفات باستخدام بروتوآول 

يمكѧѧن التѧѧي الѧѧسهلة و مѧѧن بروتوآѧѧولات الاتѧѧصال   FTPيعѧѧد بروتوآѧѧول  
فكمѧا أن هنѧاك مواقѧع       .  إلى معرفة الكثيѧر عنهѧا      التعامل معها دون الحاجة   

 وجѧه الاخѧتلاف    ولعلَّ.FTP ويب، هناك آذلك مواقع خاصة ببروتوآول    
هѧذين النѧوعين مѧن المواقѧع أن موقѧع الويѧب عѧادةً مѧا                 الأساسي القائم بين    

يتѧѧѧѧألف مѧѧѧѧن مѧѧѧѧزيج مѧѧѧѧن النѧѧѧѧصوص والرسѧѧѧѧوم التѧѧѧѧي يمكѧѧѧѧن عرضѧѧѧѧها     
، FTPأمѧѧا مواقѧѧع  . والتعѧѧرف علѧѧى محتواهѧѧا مѧѧن خѧѧلال متѧѧصفح الويѧѧب    

، مѧن  فعبارة عن مواقع عادةً ما تُستخدم في تخزين الملفات القابلة للتنزيل          
 وفѧي   خѧاص بѧالملف المѧراد نقلѧه،       خلال الضغط على الارتباط التѧشعبى ال      

نقѧل أحѧد الملفѧات إلѧى        ب تقѧوم ما   عند FTP بروتوآول   تستخدمالعادة، فإنك   
 مѧن   تدخل أو معرفة  ولكن هذا يتم دون     (القرص الصلب الخاص بالجهاز     

  ).جانبك

وأمѧѧا فيمѧѧا يتعلѧѧق ببروتوآѧѧول الاتѧѧصال الثѧѧاني، والمتمثѧѧل فѧѧي بروتوآѧѧول   
HTTP    يѧѧة التѧѧى الآليѧѧشير إلѧѧو يѧѧد     ، فهѧѧن أحѧѧات مѧѧل المعلومѧѧا نقѧѧتم بهѧѧي

  .المواقع الموجودة على شبكة الويب الدولية

وانطلاقѧѧًا ممѧѧا سѧѧبق، سѧѧتجد عنѧѧد تعاملѧѧك مѧѧع مѧѧزودي خدمѧѧة الإنترنѧѧت أن 
 أو FTPالقѧѧѧرار يكѧѧѧون لѧѧѧك فѧѧѧي الاختيѧѧѧار مѧѧѧا بѧѧѧين اسѧѧѧتخدام بروتوآѧѧѧول   

HTTPلتنزيل الملفات .  
  

برامج تنزيل 
وتحميل الملفات 
 باستخدام بروتوآول

FTP  

 FTPمتخصѧصة فѧي التعامѧل مѧع بروتوآѧول           ال هناك العديѧد مѧن البѧرامج      
إذا آنت في حاجѧة إلѧى تحميѧل         . وآثير منها متاح مجانا على شبكة الويب      

، FTPالمواقѧع الخاصѧة ببروتوآѧول     أحد  منأو تنزيل الكثير من الملفات      
 رغبت في الحصول على أحد هذه البѧرامج، يمكنѧك البحѧث علѧى الويѧب           و

حѧاول البحѧث عѧن هѧذه        (قابلѧة للتنزيѧل   خ مجانيѧة أو تجريبيѧة منهѧا         عن نس 
  ).FTP programsالبرامج عبر الويب باستخدام الكلمات الأساسية 
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الفيروسات 

والبرامج المضادة 
  للفيروسات

برامج يتم آتابتها من قِبѧل أشѧخاص يѧدفعهم شѧعور            ما هي إلا    الفيروسات  
وتكѧѧون هѧѧذه  . خرينبѧѧالآ ة الحاسѧѧوب الخاصѧѧ أنظمѧѧةإلѧѧى تѧѧدمير  غѧѧامض 

يتم تنزيلѧه مѧن       أي ملف  وقد تكون في  البرامج عادةً مخبأة داخل الملفات،      
فѧي تثبيѧت أحѧد البѧرامج المѧضادة          ويتلخص علاج هذه المشكلة     . الإنترنت

 يѧتم فحѧص     ،ومѧن خѧلال هѧذا البرنѧامج       . للفيروسات على جهاز الحاسѧوب    
عѧѧن أي فيروسѧѧات  جميѧѧع الملفѧѧات الجديѧѧدة التѧѧي تقѧѧوم بتنزيلهѧѧا للكѧѧشف       

، فѧѧإن منهѧѧاي وفѧѧي حالѧѧة مѧѧا إن تѧѧم العثѧѧور علѧѧى أ. يُحتمѧѧل وجودهѧѧا عليهѧѧا
البرنامج المضاد للفيروسات يقوم بتحذير المستخدم من أجل الانتبѧاه لهѧذا            

وفѧѧي الواقѧѧع، يطالعنѧѧا العѧѧالم آѧѧل يѧѧوم    . الخطѧѧر أو حѧѧذف الفيѧѧروس نفѧѧسه  
لجѧѧوء إلѧѧى هѧѧذه الفيروسѧѧات، الأمѧѧر الѧѧذي يѧѧستدعي ضѧѧرورة ال مѧѧن بجديѧѧد 

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

  

ما المقصود بوحدة 
  خدمة الويب؟

 آمѧѧا لѧѧو آنѧѧت بѧѧصدد   دوليѧѧةحѧѧاول أن تفكѧѧر فѧѧي اسѧѧتخدام شѧѧبكة الويѧѧب ال   
ثمѧѧة أنѧѧاس يقومѧѧون بكتابѧѧة هѧѧذه الكتѧѧب ونѧѧشرها، وأنѧѧاس ف. اسѧѧتخدام آتѧѧاب

  .لى قراءتهاآخرون يتطلعون إ

 إلѧѧى شѧѧبكة الويѧѧب الدوليѧѧة،   بالنѧѧسبةختلѧѧف الحѧѧال آثيѧѧرًا   يفѧѧي الواقѧѧع، لا  
 يѧѧѧتم نѧѧѧشرها علѧѧѧى شѧѧѧبكة الويѧѧѧب الدوليѧѧѧة ثѧѧѧم يلجѧѧѧأ  فѧѧѧالمواقع مثѧѧѧل الكتѧѧѧب

 واسѧتعراض من أجѧل قراءتهѧا      الشهيرة   التصفح   برامجالمستخدم إلى أحد    
 على الويѧب،    ا يتم نشره  التيوحقيقةً، فإن البيانات تحديدًا هي      . محتوياتها

حيѧѧث يѧѧتم تخزينهѧѧا علѧѧى وحѧѧدات خدمѧѧة الويѧѧب المتѧѧصلة بالإنترنѧѧت ليتѧѧاح 
والمقѧصود  .  الدخول على الإنترنت   تحقق شرط فيما بعد أمر قراءتها عند      

بوحدة خدمة الويب هنا جهاز الحاسѧوب العѧادي بѧشكله المعѧروف، ولكѧن           
  عѧѧلاوةً علѧѧى ضѧѧرورة اتѧѧصالهمѧѧن النѧѧوع الأآبѧѧر حجمѧѧا والأعلѧѧى سѧѧرعة 

بالإنترنت حتى يѧتمكن الأشѧخاص الآخѧرون مѧن تѧصفح محتويѧات وحѧدة                 
وهذا بالطبع يѧؤدى إلѧى      . الخدمة على مدار الأربع والعشرين ساعة يوميًا      

 لا طاقѧѧة لهѧѧم  تكلفѧѧةًفيهѧѧا العديѧѧد مѧѧن النѧѧاس  يجѧѧدتكلفѧѧة تѧѧشغيلية عاليѧѧة، قѧѧد
 لا سيما إذا آان الاتصال يѧستمر علѧى مѧدار الأربѧع والعѧشرين               ( بتحملها

إلѧѧى تѧѧوفير خѧѧدمات تѧѧأجير    الѧѧشرآات لѧѧذلك لجѧѧأت بعѧѧض ، )سѧѧاعة يوميѧѧًا 
  يѧستطيع ،حالةهذه الفي و.  وحدات خدمة الويب الخاصة بها   منمساحات  

لشخص أن يرسل جميع المعلومات التي يريѧدها إلѧى هѧذه المѧساحة التѧي                ا
تѧѧѧم اسѧѧѧتئجارها مѧѧѧن أجѧѧѧل إتاحѧѧѧة الفرصѧѧѧة أمѧѧѧام الجميѧѧѧع للاطѧѧѧلاع عليهѧѧѧا  

  .واستعراضها
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وببساطة شديدة، يعني مصطلح النѧشر علѧى الويѧب أن تكѧون لѧديك وحѧدة              

أو مساحة يѧتم اسѧتئجارها      (الخدمة الخاصة المتصلة بشبكة الويب الدولية       
وأن تقوم بنشر مѧا تريѧد مѧن         ) على جهاز الحاسوب الخاص بشخص آخر     

 اسѧتئجار مѧساحات     إلѧى العديد من الأفراد    يلجأ  وفي الواقع،   . بيانات عليها 
 وحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدة الخدمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة الخاصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشخص مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن

  . الكبرىالمؤسسات في آما هو الحالآخر، 
  

ما المقصود 
بمتصفح الويب 

إنترنت إآسبلورار 
الخاص بشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(؟  

للإمكانيѧѧات ) Microsoft(فѧѧي الواقѧѧع، جѧѧاء إدراك شѧѧرآة مايكروسѧѧوفت 
ا تفهمѧѧت ولكنهѧѧا سѧѧرعان مѧѧ. الكامنѧѧة فѧѧي الإنترنѧѧت متѧѧأخرًا بعѧѧض الѧѧشيء

 الѧشرآة   فقامت. أهمية التعامل من خلال هذه الشبكة المعلوماتية الضخمة       
.  إنترنѧت إآѧسبلورار    اتخذ اسѧم متѧصفح     من برامج التصفح  بطرح إصدار   

 مѧن  ٢٠٠٠و ٩٨والميزة في هذا البرنامج أنه يأتي مرفقًا مع الإصدارين  
 برنѧامج   ومن ثمَّ، فلست فѧي حاجѧة إلѧى أي         . برنامج نظام التشغيل ويندوز   

  .إضافي لتتمكن من الدخول على الإنترنت

  

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

إنترنت إآسبلورار 
الخاص بشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(  

 المعروضة علѧى سѧطح   Internet Explorerاضغط مرتين على أيقونة 

  .المكتب
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الأيقونات الخاصة 

إنترنت بمتصفح 
 إآسبلورار

الأيقونات 
الموجودة على 
  شريط الأدوات

  الوظيفة

  
  

  .إعادة عرض الصفحة السابقة التي تم زيارتها

  
  

انتقلѧѧѧت علѧѧѧى افتѧѧѧراض أنѧѧѧك (عѧѧѧرض الѧѧѧصفحة التاليѧѧѧة 

  .)بمقدار ما يعادل صفحة

  
  

يفيѧد  . من الموقع الحѧالي إيقاف عملية تنزيل المعلومات   

حميѧل   زيѧارة موقѧع ذي سѧرعة ت        عنداستخدام هذا الزر    

  .بطيئة وأردت إلغاء تحميل هذه الصفحة

  
  .يالحالإعادة تحميل المعلومات من موقع الويب   

  
  

الافتراضѧية، مѧن    البداية  الانتقال بالمستخدم إلى صفحة     

الممكن إعداد هذه الصفحة بحيث تكون أية صѧفحة فѧي           

يُفضَل أن تكѧون الѧصفحة      وأي موقع من مواقع الويب،      

  . المحلىلموقعلة الأولى الافتراضية هي الصفح

  
  

عند الضغط علѧى هѧذه الأيقونѧة،     . البحث عبر الإنترنت  

مواقѧع تعطѧى    ستتاح لك إمكانية الوصول إلى عѧدد مѧن          

 يطلѧѧѧѧق عليهѧѧѧѧا اسѧѧѧѧم   البحѧѧѧѧث عبѧѧѧѧر الإنترنѧѧѧѧت إمكانيѧѧѧѧة

ومѧا  . Excite و Lycos، آبرنامجي   محرآات البحث 

أن المѧستخدم يقѧوم   المحرآѧات  يحدث عند استخدام هѧذه      

خѧѧѧال آلمѧѧѧة أو عبѧѧѧارة تُعѧѧѧرض علѧѧѧى إثرهѧѧѧا قائمѧѧѧة     بإد

تحتѧѧѧوى علѧѧѧى معلومѧѧѧات  التѧѧѧي بѧѧѧالمواقع أو المѧѧѧستندات

  .تتطابق مع معايير البحث التي تم إدخالها
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بمواقѧѧع الويѧѧب المفѧѧضلة لѧѧدى المѧѧستخدم   عѧѧرض قائمѧѧة 

، بحيѧѧѧث يكѧѧѧون فѧѧѧي اسѧѧѧتطاعته )الإشѧѧѧارات المرجعيѧѧѧة(

  .زيارة هذه المواقع بسهولة فيما بعد

  
  

   .طباعة صفحة الويب المعروضة على الشاشة

إذا آانѧѧѧت صѧѧѧفحة الويѧѧѧب المعروضѧѧѧة علѧѧѧى       :تلمѧѧѧيح 

بحيѧث تكѧون مقѧسمةً      ( شѧكل مقѧاطع      منسقة على الشاشة  

إلѧѧى أجѧѧزاء يѧѧتم الفѧѧصل بينهѧѧا فѧѧي الغالѧѧب مѧѧن خѧѧلال         

، فلا بد من الضغط على الجѧزء الѧذي          )أشرطة التمرير 

  .تريد طباعته

  
  

لبريѧѧѧѧѧѧد الإليكترونѧѧѧѧѧѧي    بѧѧѧѧѧѧرامج االѧѧѧѧѧѧسماح باسѧѧѧѧѧѧتخدام 

  .ومجموعات الأخبار الموجودة

  
  

 مجموعات المناقѧشة المتاحѧة عبѧر       السماح بالدخول إلى  

  .الإنترنت

  

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

الخاصة بها 
)URLs(  

 علѧѧى وحѧѧدة خدمѧѧة  البيانѧѧات المخزنѧѧةتلѧѧك  مѧѧنموقѧѧع الويѧѧب ببѧѧساطة يتكѧѧون 

على سѧبيل   .  الإنترنت يمتصفحالويب والتي يتاح أمر الوصول إليها لجميع        

موقع الويب الخѧاص بهѧا      ) Microsoft(المثال، تمتلك شرآة مايكروسوفت     

وبالنѧسبة  .  بالѧشرآة   من خلاله تنزيل معلومѧات وبѧرامج خاصѧة         مكنوالذي يُ 

 يُعѧرف باسѧم الباحѧث       للعنوان الخاص بموقع الويب، فيتم منحه من خلال مѧا         

وعادةً ما يكون الترآيب الخاص بعنѧوان موقѧع         . (URL)العام عن المصادر    

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

، فѧلا بѧѧد  )Microsoft(لزيѧارة موقѧѧع الويѧب الخѧѧاص بѧشرآة مايكروسѧѧوفت    

  : من آتابة العنوان التالي

http://www.microsoft.com  
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وقياسًا على ذلك، لو رغبت في زيارة موقع الشرآة التي قامت بوضѧع هѧذه                 

  : المادة التدريبية، فعليك أن تستخدم العنوان التالي

http://www.cctglobal.com 

المنظمات والهيئات التѧي تمتلѧك الآن مواقѧع خاصѧة      من   ونظرًا للأعداد الكبيرة  

 مѧن   تمكѧِّّّّّّن  يوالتѧ  اسѧتخدام محرآѧات البحѧث،        شѧاع وتطѧور   بها على الإنترنت،    

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

علѧى الѧرغم    و. عرض المواقع التي تتطابق مع معايير البحث التي تѧم تحديѧدها           

فعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، . رباآѧѧًا آبيѧѧرًا للمѧѧستخدمإالنتѧѧائج  يمكѧѧن أن تѧѧسبب مѧѧن ذلѧѧك

، سѧيؤدي إلѧى   ''PC courseware'':  من خѧلال آلمѧات البحѧث التاليѧة    البحث

عѧѧرض قائمѧѧة بنحѧѧو مѧѧا يقѧѧرب مѧѧن أربعѧѧة ونѧѧصف مليѧѧون موقѧѧع يتѧѧضمن فѧѧي      

  .محتواه هذه الكلمات
  

ما المقصود 
بالارتباط 
  التشعبي؟

 ѧѧاط التѧѧنص    الارتبѧѧن الѧѧزء مѧѧن جѧѧارة عѧѧشعبي عب)ѧѧي  ) مأو الرسѧѧود فѧѧالموج

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

  الانتقال إلى جزء مختلف داخل الصفحة نفسها •

  الانتقال إلى صفحة مختلفة داخل موقع الويب •

  الانتقال إلى صفحة في موقع ويب مختلف  •

  الملفات السماح بتنزيل أحد  •

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

. يعرض المثال التوضيحي التالي جزءًا من إحدى صفحات الويب

 ،والوضع الافتراضي.  ارتباطات تشعبيةالتى تحتها خطالكلمات تمثل و

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

لموقع " الرئيسية
  الويب؟

تحتѧѧوي معظѧѧم مواقѧѧع الويѧѧب علѧѧى صѧѧفحة افتتاحيѧѧة تُعѧѧرف باسѧѧم الѧѧصفحة       

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

لѧѧذا، إذا . تنتقѧѧل إلѧѧى صѧѧفحة غيѧѧر الѧѧصفحة الرئيѧѧسية غالبѧѧا مѧѧا البحѧѧث، فإنѧѧك 

، اضѧغط عليѧه   HOMEض الكلمة في موقع الويب يعر) أو نصًا( زرًا  رأيت

لموقع والمعروفѧة باسѧم الѧصفحة       في هذا ا   صفحة البداية للانتقال مباشرةً إلى    

  .الرئيسية

 لموقعهѧا الѧصفحة الرئيѧسية     ) Microsoft( شرآة مايكروسѧوفت     حددتوقد  

بمجѧرد بѧدء    بѧشكل افتراضѧي      الѧصفحة التѧي يѧتم عرضѧها          لتكونالخاص بها   

  .سبلورار إنترنت اآتشغيل برنامج التصفح

  

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

محددة من 
  صفحات الويب

 إطѧѧѧار مѧѧѧن Addressفѧѧѧي الجѧѧѧزء ثѧѧѧم . إنترنѧѧѧت إآѧѧѧسبلورار برنѧѧѧامج شѧѧѧغّّّّّّّّّّّّّّّّّّّّّل

 ذاإفعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، .  العنѧѧوان الكامѧѧل لمѧѧا تريѧѧد عرضѧѧه دخѧѧلأالبرنѧѧامج، 

نهام آمبيѧѧوتر لتشѧѧيبѧѧشرآة أردت زيѧѧارة الѧѧصفحة الرئيѧѧسية للموقѧѧع الخѧѧاص    

  : ، سيكون عليك إدخال العنوان التاليتريننج

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

لمتصفح الرئيسية 
  الويب

  . المنسدلةToolsاضغط على قائمة  •

  .Internet Options الأمر اضغط على •

 Internet داخل مربع الحѧوار  Generalاضغط على علامة التبويب  •

Options.  

إذا رغبت في استخدام الصفحة المعروضة فѧي الوقѧت الحѧالي آѧصفحة         •

  .Use Currentافتتاحية، اضغط على زر 

إذا رغبѧѧѧت فѧѧѧي اسѧѧѧتخدام الѧѧѧصفحة الافتراضѧѧѧية لѧѧѧشرآة مايكروسѧѧѧوفت   •

)Microsoft( ،لأѧѧѧѧع  دخѧѧѧѧي مربѧѧѧѧشرآة فѧѧѧѧع الѧѧѧѧل لموقѧѧѧѧوان الكامѧѧѧѧالعن 

Address.  

  .Internet Options لإغلاق مربع الحوار OKاضغط على زر  •

  

  حفظ صفحة الويب آملف ) ٥-١-١-٧(
لحفѧѧظ صѧѧفحة الويѧѧب المعروضѧѧة داخѧѧل إطѧѧار المتѧѧصفح، اضѧѧغط علѧѧى    •  حفظ صفحة الويب

رض سѧيؤدي هѧذا إلѧى عSave As .    ѧ الأمر حدِّد المنسدلة وFileقائمة 

  .Save Web Pageمربع الحوار 
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دخل اسѧمًا   إمكانك أن تستخدم اسم الملف الافتراضѧي المعѧروض أو تѧُ           ب  •  

  . مربع الحوارمن File nameجديدًا من اختيارك داخل الجزء 

 حفѧѧѧظ الملѧѧѧف آملѧѧѧف نѧѧѧص تѧѧѧشعبي، باسѧѧѧتخدام الامتѧѧѧداد يمكنѧѧѧك أيѧѧѧضًا، •

). HTMLأو   (HTM والمتمثѧل فѧي      ات الملفѧ  لهذا النѧوع مѧن    الافتراضي  

أو حفѧظ الملѧѧف بتنѧѧسيق آخѧѧر، آѧѧأن يѧتم حفظѧѧه ـ مѧѧثلاً ـ آملѧѧف بامتѧѧداد         

TXT .سهم           ترغبه أيًا آان التنسيق الذي   وѧى الѧغط علѧف، اضѧلحفظ المل 

 داخѧل  Save as typeالمتجه لأسفل والموجود إلى اليمين مѧن الجѧزء   

  .ه نوع التنسيق الذي تريدحدِّدمربع الحوار، ثم 

  

 الموجѧѧود أيѧѧضًا داخѧѧل مربѧѧع    Saveضѧѧغط علѧѧى زر   لحفѧѧظ الملѧѧف، ا  •

  .الحوار

  

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

 الأمѧѧѧر حѧѧѧدِّد ثѧѧѧم Helpاضѧѧѧغط علѧѧѧى الѧѧѧزر الخѧѧѧاص بالقائمѧѧѧة المنѧѧѧسدلة  •

Tour .ى    من الدخول ذلك   سيمكِّنكѧزء  علѧن  جѧم       ѧب الخѧع الويѧاص  موق

من خلاله الوصول إلѧى     يتاح لك   ،  )Microsoft(بشرآة مايكروسوفت   

 موضوع من الموضѧوعات آتѧصفح الويѧب ـ     تريدها حولأية معلومات 

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

    العرض الرئيسيةأنماطتغيير ) ١-٢-١-٧(
عѧѧرض  النمѧѧطا بѧѧين  إلѧѧى التبѧѧديل فيمF11ѧѧيѧѧؤدي الѧѧضغط علѧѧى مفتѧѧاح  •   العرضنمطتغيير 

standard screen ط وѧѧرض  النمѧѧعfull screen.  ةѧѧي طريقѧѧف
 الخѧاص  المهѧام ، لѧن تѧتمكن مѧن رؤيѧة شѧريط      full screenعѧرض  ال

 الجزء الѧسفلي مѧن الѧشاشة، وآѧذلك القѧوائم            فيبنظام التشغيل ويندوز    
  .القياسية المنسدلة

  

 ستبدو طريقة العرض
standard screen  

  :على هذا النحو

  
  

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

 HTML بلغة ةالمكتوب
عرض المحتوى النصي والرسѧومي لѧصفحة الويѧب التѧي أنѧت       عادة  يتم  

 اسѧѧѧѧتعراض أردتإذا و. بѧѧѧѧصدد استعراضѧѧѧѧها داخѧѧѧѧل إطѧѧѧѧار المتѧѧѧѧصفح 

لويѧب   عѧن عѧرض صѧفحة ا       ة والمѧسئول  HTML بلغة ة المكتوب التعليمات

. Source الأمѧر   حѧدِّد  ثѧم    View علѧى قائمѧة    اضغط    تراه، يبالشكل الذ 

  .Notepad داخل الإطار الخاص ببرنامج التعليماتسيتم عرض 

 

  

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

  أشرطة الأدوات
 إمكانيѧة إنترنت إآسبلورار    أشرطة الأدوات الموجودة في متصفح       تُوفر

 هعلѧى الѧرغم مѧن أنѧ    و.  الأوامر والѧسمات بطريقѧة سѧهلة وسѧريعة       تحديد

إمكانѧك تخѧصيص هѧذه الأشѧرطة        ب نѧه فإهناك أشرطة أدوات افتراضية،     

بحيث تѧشتمل علѧى الأيقونѧات الخاصѧة بѧالأوامر التѧي تѧستخدمها بѧشكل                 

وفي إمكانك آذلك عرض العديد مѧن أشѧرطة الأدوات          . أآثر من غيرها  

  .معًا
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يع في أسلوب سر

إخفاء أشرطة /عرض
  الأدوات

 إخفاء أشѧرطة الأدوات  /عرضمكنك  يُ :تلميح

الضغط بزر الفأرة الأيمن    من خلال   ،  بسرعة

   أي شѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧريط مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى 

أشѧѧرطة الأدوات الموجѧѧودة حيѧѧث يѧѧؤدي ذلѧѧك 

 المنѧѧѧѧسدلة، Toolbarsإلѧѧѧѧى عѧѧѧѧرض قائمѧѧѧѧة 

التѧѧي يѧѧتم مѧѧن خلالهѧѧا تحديѧѧد أو إلغѧѧاء تحديѧѧد  و

  .تأي شريط من أشرطة الأدوا
  

إضافة أو حذف إحدى 
الأيقونات الخاصة 
 بشريط الأدوات

لإضѧѧافة أيقونѧѧة إلѧѧى أحѧѧد أشѧѧرطة الأدوات المعروضѧѧة، اضѧѧغط علѧѧى    •

من القائمѧة الفرعيѧة اختѧر        ثم   Toolbarsالأمر   حدِّد، ثم   Viewقائمة  

Customize .   وارѧع الحѧرض مربѧسيؤدي هذا إلى عCustomize 

Toolbarاهѧѧروض أدنѧѧو المعѧѧى النحѧѧعل  .ѧѧشريط دِّدحѧѧاص بѧѧزر الخѧѧال 

 ليѧѧتم إضѧѧافة الأيقونѧѧة إلѧѧى شѧѧريط  Addالأدوات ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى زر  

  .الأدوات

  

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

  .Customize Toolbarلإغلاق مربع الحوار 

  

  عرض الصور داخل صفحة الويب) ٣-٢-١-٧(
 شѧѧرآة مѧѧننترنѧѧت إآѧѧسبلورار إالوضѧѧع الافتراضѧѧي فѧѧي متѧѧصفح يѧѧسمح   

 مدرجѧѧة داخѧѧل صѧѧفحة الويѧѧب بѧѧشكل ةعѧѧرض أيѧѧة صѧѧوربمايكروسѧѧوفت 
إلغاء تنѧشيط هѧذه الѧسمة للإسѧراع بعمليѧة تحميѧل             ب ويُمكنك القيام . تلقائي

  .صفحات الويب
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 ضبط متصفح ل

إنترنت 
إآسبلورار 

يتيح بحيث لا 
 إمكانية عرض

  الصور

  .Internet Options الأمردحدِّثم المنسدلة  Tools قائمةاضغط على  •

  . المعروضة داخل مربع الحوارAdvancedاضغط على علامة التبويب  •

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

  
لѧѧصفحات ا أداة التѧѧصفح بتحميѧѧل قيѧѧامسѧѧيؤدي إلغѧѧاء تحديѧѧد هѧѧذا الخيѧѧار إلѧѧى   •

  .لصفحاتدون عرض أية صور يُحتمل أن تشتمل عليها هذه ا
 تѧѧشغيله مѧѧن أجѧѧل  قѧѧد تحتѧѧاج إلѧѧى إغѧѧلاق برنѧѧامج تѧѧصفح الإنترنѧѧت وإعѧѧادة     •

  .مشاهدة النتائج الخاصة بهذا التغيير
  
ضبط متصفح ل

إنترنت 
إآسبلورار 

يتيح بحيث 
 إمكانية عرض

  الصور

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

  .الحوار
 تѧѧشغيله لمѧѧشاهدة  قѧѧد تحتѧѧاج إلѧѧى إغѧѧلاق برنѧѧامج تѧѧصفح الإنترنѧѧت وإعѧѧادة       •

  .ييرالنتائج المترتبة على هذا التغ



  )الوحدة السابعة(

                                                     دليل التدريب                                       المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات 
  

٢٠

  

  صفحة الويبداخل إلغاء إمكانية تحميل ملفات الصور ) ٤-٢-١-٧(
إلغاء الإمكانية 
الخاصة بتحميل 
الرسومات داخل 
  صفحة الويب

ـѧѧ أن تقѧѧوم بإلغѧѧاء عѧѧرض الѧѧصور والرسѧѧومات   ـѧѧ متѧѧى شѧѧئت فѧѧي إمكانѧѧك
قائمѧѧة للقيѧѧام بѧѧذلك، اضѧѧغط علѧѧى زر  . إنترنѧѧت إآѧѧسبلورارداخѧѧل برنѧѧامج 

Tools دِّد  ثمѧر   الأحѧمInternet Options   سدلةѧة المنѧن القائمѧيتم  .  مѧس
. Internet Optionsسѧѧم الانتيجѧѧةً لѧѧذلك عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار يحمѧѧل     

، واسحب شريط   Advanced علامة التبويب    حدِّدمربع،  هذا ال من داخل   
 الخيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧار يѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرض التمريѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر لأسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧفل إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى حѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧين أن   

Show Pictures . ارѧѧѧع الاختيѧѧѧد مربѧѧѧدم تحديѧѧѧن عѧѧѧد مѧѧѧتأآShow 

Pictures،   مربع الحوار من خلال الضغط على زر  غلقأ ثم OK .  دѧعن
 الѧѧѧشكل فѧѧѧي ة مѧѧѧستطيلاتاسѧѧѧتخدامك لهѧѧѧذا الخيѧѧѧار، سѧѧѧيتم عѧѧѧرض إطѧѧѧار 

 إلѧى هѧذا الخيѧار       يلجئѧون  هنѧاك الѧبعض ممѧن        .الصورب ةضع الخاص االمو
 تبعًا للحقيقة التي تقضي بأن سرعة تحميل صفحات         ،لتصفح موقع الويب  

نمѧѧѧѧا لا يكѧѧѧѧون هنѧѧѧѧاك ضѧѧѧѧرورة لتحميѧѧѧѧل ملفѧѧѧѧات الويѧѧѧѧب تكѧѧѧѧون أآبѧѧѧѧر حي
  .الرسومات الضخمة
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  آلية استعراض الويب ) ٢-٧(
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  الوصول إلى العنوان الخاص بموقع الويبآيفية ) ١-٢-٧(
  فتح العنوان الخاص بأحد المواقع وجمع البيانات اللازمة ) ١-١-٢-٧(

  لدخول مباشرةً ا
   الويبصفحةعلى 

حѧѧѧѧѧѧدى إذا آѧѧѧѧѧѧان لѧѧѧѧѧѧديك عنѧѧѧѧѧѧوان خѧѧѧѧѧѧاص بإ 
الѧѧѧѧصفحات، آѧѧѧѧالعنوان التѧѧѧѧالي علѧѧѧѧى سѧѧѧѧبيل   

، http://www.microsoft.com: المثѧѧѧѧѧال
 هѧѧѧذا  أن تكتѧѧѧبسѧѧѧيكون فѧѧѧي إمكانѧѧѧك ببѧѧѧساطة

 والѧذي يظهѧر    Addressالعنوان فѧي شѧريط      
فѧѧѧѧي الجѧѧѧѧزء العلѧѧѧѧوي مѧѧѧѧن الإطѧѧѧѧار الخѧѧѧѧاص  

وعنѧѧد الѧѧضغط . إنترنѧѧت إآѧѧسبلوراربمتѧѧصفح 
، سيتم على الفور عѧرض      Enterتاح  على مف 

  . المطلوبموقع الإنترنت
  

  جمع البيانات 
  من صفحة الويب

إمكانك فحص  ببمجرد أن يتم عرض صفحة الويب على الشاشة، سيكون          
إمكانѧѧك آѧѧذلك حفѧѧظ الملѧѧف  بسѧѧيكون و. المعلومѧѧات المعروضѧѧة وتѧѧسجيلها

إذا علѧى سѧبيل المثѧال،       ). ٥-١-١-٧ فѧي الجѧزء رقѧم        آما سѧبق توضѧيحه    (
ج الخاص بمؤسسة الرخصة    اأردت الحصول على أحدث نسخة من المنه      

فعليѧك  ،  )الذي يخضع للتغيير مѧن حѧين لآخѧر        (الأوروبية لقيادة الحاسوب    
 علѧѧى موقѧѧع الويѧѧب الخѧѧاص بمؤسѧѧسة الرخѧѧصة الأوروبيѧѧة لقيѧѧادة  الѧѧدخول

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

الرخѧѧѧѧصة تبدو الѧѧѧѧصفحة الرئيѧѧѧѧسية لموقѧѧѧѧع الويѧѧѧѧب الخѧѧѧѧاص بمؤسѧѧѧѧسة سѧѧѧѧو
ضѧѧع فѧѧي اعتبѧѧارك أن  ( الѧѧشكل التѧѧالي  آمѧѧا فѧѧى الحاسѧѧوب الأوروبيѧѧة لقيѧѧادة  

  :)من وقت لآخرالتصميم والشكل الخارجي لهذه الصفحة ربما يتغير 
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، وسѧѧѧѧيؤدي هѧѧѧѧذا إلѧѧѧѧى Syllabusاضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى الѧѧѧѧرابط  •  
   ѧѧѧѧشأن المنهѧѧѧѧات بѧѧѧѧرض معلومѧѧѧѧاصاعѧѧѧѧسة ج الخѧѧѧѧبمؤس 

 فѧي   حموضѧَّ  آما هѧو     ،الحاسوبالرخصة الأوروبية لقيادة    
  :ي التالالشكل

  
  

   Module 7 فѧѧي إمكانѧѧك الآن أن تѧѧضغط علѧѧى الѧѧرابط  • 
مѧѧن أجѧѧل أن يѧѧتم عѧѧرض المعلومѧѧات الخاصѧѧة بالوحѧѧدة       

  . المذآورج االسابعة من المنه
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جѧزاء   الاستعانة بأشѧرطة التمريѧر مѧن أجѧل اسѧتعراض بѧاقي الأ       يمكنك  • 

  .الخاصة بالمستند والاطلاع على المعلومات المدرجة فيها

  

  

  نسخ البيانات ل
 من صفحة الويب

للقيام بѧذلك، ضѧع مؤشѧر       و . البيانات التي تريد نسخها في الحافظة      حدِّد  •

 علѧى زر الفѧأرة      ثѧم اضѧغط   .  يسار البيانات التي تريد نسخها     علىالفأرة  

إلѧى يمѧين وأسѧفل الѧشاشة         المؤشѧر     واسѧتمر بالѧضغط مѧع سѧحب        الأيسر

بعѧد  .  ثѧم افلѧت زر الفѧأرة       إلى حين أن تنتهي من تحديد النص المطلѧوب        

 –مفتѧاح الاختѧصار   (معѧا   Cالحѧرف   وCtrlذلك، اضغط على مفتاحي     

  إلѧѧى الحافظѧѧة فѧѧي نظѧѧام التѧѧشغيل     لنѧѧسخ البيانѧѧات –الطريقѧѧة الѧѧسريعة  

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

معالجة الكلمات، ولصق هذه البيانѧات فѧي مѧستند          الخاصة ب برامج  ال أحد

وتѧѧؤدى هѧѧذه  ). Ctrl+V: ين الاختѧѧصار التѧѧالي يباسѧѧتخدام مفتѧѧاح (آخѧѧر 

صѧدارات متѧصفح إنترنѧت إآѧسبلورار،        إفѧي العديѧد مѧن       الطريقة أيضا،   

  .المحددةإلى نسخ الصور 
  

محتويات نسخ 
 في الشاشة آاملة
  الحافظة 

وبعѧد ذلѧك،    .  داخل إطѧار متѧصفح الويѧب       ض الصفحة التى تريدها   اعر  •
سѧيؤدي الѧضغط علѧى هѧذا     حيѧث  . Print Screenاضغط علѧى مفتѧاح   

 داخѧѧلالمفتѧѧاح إلѧѧى نѧѧسخ جميѧѧع المحتويѧѧات المعروضѧѧة علѧѧى الѧѧشاشة       
 البيانات في شكل صورة هذهوسيتم نسخ   .  ويندوز حافظة نظام التشغيل  

تم بهѧѧا إنѧѧشاء يѧѧه هѧѧي الكيفيѧѧة التѧѧي  وهѧѧذ). حتѧѧى البيانѧѧات النѧѧصية منهѧѧا (
  . المعروضة في هذا الكتيباتصور الشاش
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حفظ صورة ل

معروضة داخل 

  موقع ويب

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

  .الحاسوبالرخصة الأوروبية لقيادة 

    

رى الشعار الخاص بمؤسـسة     نمثال،  في هذا ال   •  
. الحاسوب معروضـا  الرخصة الأوروبية لقيادة    

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

 .منبثقة كما هو موضح فى الشكل المقابل

  

 هذه القائمـة المنبثقـة، والـذي    من Save Picture As الأمر اختر •
 ثـم حـدد  . Save Pictureره إلى عرض مربع الحوار سيؤدي بدو

 الجـزء   من خلال الضغط علـى    (  الذي تريد حفظ الملف فيه     الموضع
Save in ثم اضغط علـى  ) وتحديد الخيار المناسب مربع الحوارفي ،

  .Saveزر 

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

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

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

  موقع الويب
، بفѧتح الѧصفحة الرئيѧسية لموقѧع الويѧب           هنا المعروضفي المثال   سوف نقوم   

: وعنوانهѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا، )Microsoft(مايكروسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوفت الخѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاص بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشرآة 
http://www.microsoft.com  

  
 يشير النص المعروض باللون الأزرق والموضѧوع تحتѧه خѧط إلѧى              افتراضيا

وفѧي الواقѧع، يѧؤدي الѧضغط علѧى هѧذه الارتباطѧات التѧشعبية                . ارتباط تشعبي 
 ѧѧѧى صѧѧѧستخدم إلѧѧѧال بالمѧѧѧى الانتقѧѧѧرى إلѧѧѧفحاتفحة أخѧѧѧن صѧѧѧبمѧѧѧن .  الويѧѧѧوم

 خѧѧصائص التѧѧصميم الجيѧѧد لموقѧѧع الويѧѧب أن تѧѧشتمل صѧѧفحات الموقѧѧع علѧѧى      
أو آلمѧة شѧبيهة      (Homeالاسѧم   عѧادة    يحمѧل    ، عبارة عѧن زر أو نѧص       ،رابط
 الرابط، يتم الانتقال مرةً أخرى إلى الصفحة الرئيسية         اومن خلال هذ  ). بذلك

  ).البدايةصفحة (لموقع الخاصة با

 العبѧѧѧѧѧѧارة  عليѧѧѧѧѧѧهةمعروضѧѧѧѧѧѧ م رسѧѧѧѧѧѧنلاحѧѧѧѧѧѧظ وجѧѧѧѧѧѧود المثѧѧѧѧѧѧال، فѧѧѧѧѧѧي هѧѧѧѧѧѧذا
''The Business Internet'' .أرة   وѧر الفѧا عند الوقوف بمؤشѧر  عليهѧيتغي ،

 مما يدل على أن هذا الرسم عبارة عѧن ارتبѧاط تѧشعبي              ،شكل المؤشر إلى يد   
  .رسوميمن النوع ال
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موضѧحة  صفحة الإلى ال  الضغط على هذا الارتباط التشعبي يتم الانتقال   وعند  

  :في الشكل التالي

  

  

استخدام زر 
Back  

  إلѧѧѧى صѧѧѧفحة الويѧѧѧب الأخيѧѧѧرة التѧѧѧي تѧѧѧم زيارتهѧѧѧا  يمكنѧѧѧك العѧѧѧودة
  المعѧѧѧروض فѧѧѧي  Back الѧѧѧضغط علѧѧѧى زر مѧѧѧن خѧѧѧلال، بѧѧѧسرعة
ربمѧا يكѧون هѧذا هѧو الѧسبيل          و.  متѧصفح إنترنѧت إآѧسبلورار      إطار

 للخѧѧروج مѧѧن  ، فѧѧى مواقѧѧع الويѧѧب غيѧѧر جيѧѧدة التѧѧصميم،     الوحيѧѧد
  .فحة الجاري تصفحهاالص

 علѧى الѧسهم المتجѧه لأسѧفل والموجѧود إلѧى اليمѧين مѧن                 الѧضغط ؤدي   ي :تلميح
حيѧث يتѧيح    .  إلى عرض قائمѧة بѧآخر الѧصفحات التѧي تѧم زيارتهѧا              Backزر  
 إمكانيѧѧة الانتقѧѧال بѧѧسرعة وسѧѧهولة إلѧѧى أيѧѧة صѧѧفحة سѧѧابقة ـ لا سѧѧيما إذا     ذلѧѧك

  . منهاجللخروسيلة و تجد ولم قمت بالدخول على أحد المواقع وأنحدث 
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   وجمع بيانات منهمعين موقع استعراض) ٣-١-٢-٧(
فѧي هѧذا المثѧال، سѧѧنقوم بالѧدخول علѧى موقѧع الويѧѧب الخѧاص بѧشرآة أدوبѧѧي           طرق تنزيل البيانات

)Adobe (رامجوѧѧد البѧѧل أحѧѧامج ؛تنزيѧѧدعى برنѧѧوي Adobe Acrobat 
Reader.  

:  العنѧوان التѧالي  ى علAdobe( ѧ(يوجد موقع الويب الخѧاص بѧشرآة أدوبѧي       
http://www.adobe.com  

 إذا حاولѧѧѧت الѧѧѧدخول علѧѧѧى هѧѧѧذا الموقѧѧѧع، ربمѧѧѧا تلاحѧѧѧظ بعѧѧѧض      :ملحوظѧѧѧة
التغييرات التي طرأت على الشكل الخارجي والتصميم الخاص بѧه، ويرجѧع          

ضع عѧادةً مѧا تخѧ     التѧي   بصفة عامة و  السبب في ذلك إلى طبيعة مواقع الويب        
  . بشكل دائملعمليات تحديث وتغيير 

  مѧن البѧرامج المفيѧدة جѧدا عنѧد           الآن  البرنѧامج الѧذي نحѧن بѧصدد تنزيلѧه          ويعد
وجѧѧد الآن العديѧѧد مѧѧن المѧѧستندات  يتѧѧصفح واسѧѧتعراض مواقѧѧع الويѧѧب حيѧѧث   

حتاج إلѧѧى هѧѧذا سѧѧت والتѧѧي Adobe Acrobatالѧѧضخمة المحفوظѧѧة بتنѧѧسيق 
 للѧѧѧتمكن مѧѧѧن قراءتهѧѧѧا   يѧѧѧدًا تحدAcrobat Readerالبرنѧѧѧامج المجѧѧѧاني  

  . واستعراضها

وفيمѧѧѧѧا يلѧѧѧѧي الѧѧѧѧصفحة الرئيѧѧѧѧسية لموقѧѧѧѧع الويѧѧѧѧب الخѧѧѧѧاص بѧѧѧѧشرآة أدوبѧѧѧѧي    
)Adobe:(  
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 الموجѧѧѧود بѧѧѧالقرب مѧѧѧن الجѧѧѧزء   Productsسѧѧѧيؤدي الѧѧѧضغط علѧѧѧى زر    

  :العلوي إلى عرض الصفحة التالية

  
 إلѧى  Acrobat Readerسيؤدي الѧضغط علѧى الѧرابط الخѧاص ببرنѧامج      

  : يةالتالاشة الشعرض 

  
 :سحب شريط التمرير لأسفل لتتمكن من رؤية الجزء التالي من الصفحةا
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فيѧѧتم عѧѧرض الѧѧشاشة  ، Try Acrobat Readerاضѧѧغط علѧѧى الѧѧرابط    

  :التالية

  

 دخѧѧѧلأوأخيѧѧѧرًا، عنѧѧѧدما تѧѧѧصل إلѧѧѧى الѧѧѧصفحة الخاصѧѧѧة بعمليѧѧѧة التنزيѧѧѧل،    

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

  
Alta Vista com.altavista.www://http 

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

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

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

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

محرآات البحث 
  الأآثر شيوعًا

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

  تحديد المتطلبات الخاصة بعملية البحث) ١-١-٣-٧(
البحѧث  محѧرك  يعتقد العديد من الناس أنه عند استخدام أحѧد محرآѧات البحѧث، آ          

Alta Vista ًة    ي، أن مثلاѧب العالميѧبكة الويѧتولى محرك البحث التنقيب عبر ش
لذلك، فѧإن أول مѧا يجѧب أن يحѧيط           .  وعرضها المعلومات المطلوبة عن  بالكامل  

عبѧر قائمѧة   فقѧط  قوم بالبحث ي Alta Vistaلمرء علمًا أن محرك بحث مثل به ا
ويفѧسر   . هѧذه   محرك البحث  يف تشتمل على المواقع التي تم تسجيلها        خاصة بها 

 يجدها الفѧرد  يمكن أنـ أسباب الاختلافات الواسعة التي  ولو بشكل جزئي هذا  ـ
وعѧلاوةً علѧى   . تلفѧة أحيانًا عند إجراء عملية البحث باستخدام محرآات بحث مخ    

 يوبالتѧѧالترتيѧѧب نتѧѧائج البحѧѧث،  ل محѧѧرك بحѧѧث معѧѧايير مختلفѧѧة  عتمѧѧد آѧѧليهѧѧذا، 
 تحقѧق المعѧايير،     يوغالبا يتم عѧرض المواقѧع التѧ        .تسلسل عرضها على الشاشة   

 صѧفحات متتاليѧة،     ي حددها المستخدم، مع موجز مختصر عѧن آѧل منهѧا فѧ             يالت
  .تحتوى الصفحة منها على عدة مواقع

  

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

  !بحث واحدة
أو ( بحѧث    متѧي  آل  تѧستخدم   أن ، عند التعامل مع محرآات البحث     الأفضل،من  
. أو ربمѧѧѧا عبѧѧѧارة قѧѧѧصيرة مѧѧѧوجزة بѧѧѧدلاً مѧѧѧن اسѧѧѧتخدام آلمѧѧѧة واحѧѧѧدة    ) أآثѧѧѧر

حѧѧاول أن تѧѧستخدم آلمѧѧات مميѧѧزة وفريѧѧدة ذات صѧѧلة مباشѧѧرة بالموضѧѧوع       و
  ѧه      الذي أنѧث عنѧصدد البحѧن           . ت بѧث عѧك تبحѧرض أنѧال، لنفتѧبيل المثѧى سѧعل

فѧѧي هѧѧذه الحالѧѧة، . معلومѧѧات بѧѧشأن التѧѧدريب علѧѧى اسѧѧتخدام بѧѧرامج الحاسѧѧوب 
 ولѧѧѧѧيس ''computer training''  العبѧѧѧѧارةيجѧѧѧѧب أن تبحѧѧѧѧث باسѧѧѧѧتخدام  

''training''     ٍر داعѧѧث بغيѧѧال البحѧѧيع مجѧѧى توسѧѧك إلѧѧتؤدي بѧѧي سѧѧط، والتѧѧفق 
  .على اختلاف أنواعهالتدريب  اعملياتليشمل جميع 
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   الشائعةاستخدام معاملات التشغيل المنطقية البحث ب) ٣-١-٣-٧(
استخدام رمزي 

 )"( و)+(
  لتضييق 
  نطاق البحث

، computer training:إذا آنت تجري عملية البحث من خلال آلمتѧين مثѧل  
 وردت فيهѧا  جميѧع الѧصفحات التѧي       بعѧرض هي غالبًا عملية البحث     تفسوف تن 
وسوف . ''computer training''وأ ''training''وأ ''computer''الكلمات 

مجѧال التѧدريب   ب ما يتعلѧق منهѧا  ، وليس فقط ات أنواع التدريب يشمل هذا جميع  
  .على استخدام الحاسوب

 العديѧد مѧن محرآѧات البحѧث بѧإدراج الرمѧز             تسمحللتغلب على هذه المشكلة،     
عѧѧن الѧѧصفحات  فقѧѧط يѧѧد البحѧѧث   بѧѧين الكلمѧѧات، حيѧѧث يعنѧѧي هѧѧذا أنѧѧك تر   )+(

  .مجتمعةًالمشتملة على هذه الكلمات 

 الاقتبѧѧاس تѧѧيعلام بѧѧين عبѧѧارة البحѧѧث تѧѧضعفѧѧي بعѧѧض الأحيѧѧان، أن يُفѧѧضَّل، 
آمѧا هѧي    على أنѧك ترغѧب فѧي البحѧث عѧن العبѧارة التѧي أدخلتهѧا                 للتأآيد("). 
 Cheltenham Computer" ومѧѧن هنѧѧا، إذا بحثѧѧت ـ مѧѧثلاً ـ عѧѧن       . تمامѧѧا

Training"   ن               علامتي باستخدامѧون مѧسوف يكѧو، فѧذا النحѧى هѧاس علѧالاقتب 
الشرآة بصورة أآثѧر يѧسرًا عمѧا لѧو لѧم             هذه   موقعالسهل حينئذٍ أن تعثر على      

  .تستخدم هذه العلامات

 الكفيلѧة بتقنѧين  سѧاليب   الأ غالبية محرآات البحث نصائح وتعليمات حѧول         تقدم
عنѧد   التعليمات التالية ، يتم عرض  على سبيل المثال  ف البحث،   أسلوبوتحسين  

  :Alta Vistaتشغيل محرك البحث 

  
  . إلى عرض المزيد من المعلوماتHelpسيؤدي الضغط على الرابط حيث 
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. خѧر  تتباين الخيارات المعروضѧة قلѧيلاً مѧن محѧرك بحѧث لآ              سوف :ملحوظة  
  . عبر الشبكة المتاحأن تلجأ إلى استخدام نظام التعليماتدائمًا لذا، عليك 

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

"Where can I find information about the ECDL?" 
 

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

 
 :بالأحرف الصغيرةاحرص على آتابة نص البحث  •

قѧѧوم محѧѧرك البحѧѧث يعنѧѧد اسѧѧتخدام الأحѧѧرف الѧѧصغيرة فѧѧي نѧѧص البحѧѧث، 
سѧѧواءٌ المكتѧѧوب منهѧѧا تلقائيѧѧًا بالبحѧѧث عѧѧن النتѧѧائج المتطابقѧѧة مѧѧع الѧѧنص ـ     

أما حينما تلجأ إلى اسѧتخدام الأحѧرف الكبيѧرة،     .  صغيرة أمبأحرف آبيرة   
  . فقطالأحرف الكبيرةبعرض النتائج المكتوبة ب تكتفيفإن محرك البحث 

  مثѧѧѧل آلمѧѧѧةباسѧѧѧتخدام عنѧѧѧدما تكѧѧѧون بѧѧѧصدد البحѧѧѧث    : توضѧѧѧيحيمثѧѧѧالٌ
california ،  ا أѧѧѧت بهѧѧѧفحات إنترنѧѧѧى صѧѧѧصل علѧѧѧات يٍ ستحѧѧѧن الكلمѧѧѧم

إذا أدخلѧѧѧت أمѧѧѧا . CALIFORNIAو california وCalifornia :التاليѧѧѧة
، فلن تحصل إلا   )California ( آبير يبحرف استهلال   نفسه نص البحث 

الѧѧѧصفحات التѧѧѧي وردت بهѧѧѧا الكلمѧѧѧة نفѧѧѧسها آمѧѧѧا آتبتهѧѧѧا بحѧѧѧروف   علѧѧѧى 
  .California: استهلالية آبيرة وهي

  
  .تضمين آلمات أو استبعادهاقم ب •

     ѧن أن آلمѧضمنَّ    للتأآد مѧا مѧًتكون دائمѧة سѧع     ة معينѧث، ضѧة البحѧي عمليѧة ف
إذا أردت التأآѧѧد أمѧѧا ). دون تѧѧرك أيѧѧة مѧѧسافات( مباشѧѧرةً هѧѧاقبل(+) علامѧѧة 

-(من أن آلمة معينة سيتم استبعادها دائمًا في عملية البحث، ضع علامѧة              
  .)دون ترك أية مسافات (قبل الكلمة مباشرةً) 
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اصѧة بطريقѧة صѧنع آعكѧة الѧشيكولاتة دون           للعثѧور علѧى التفاصѧيل الخ       :مثال  

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

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

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

 ،Alta Vista في عملية البحث التي يتم إجراؤها باستخدام محرك البحث
يفѧصلها  ام التѧي     مѧن الأحѧرف أو الأرقѧ       علѧى أنهѧا مجموعѧة     كلمة  ال تعرَّف

  :  مما يلي أيٌعن غيرها

التѧѧѧي يѧѧѧتم إدراجهѧѧѧا باسѧѧѧتخدام مѧѧѧسطرة يѧѧѧة آالمѧѧѧسافات المѧѧѧساحات الخال -
نهايѧات الأسѧطر    تلك التي يتم إدراجهѧا فѧي     وأ Tabالمسافات أو مفتاح    

  .أي مستندبداية أو نهاية في و

 _ و#و/  و$ و% :مثѧѧѧѧѧѧѧل ،الرمѧѧѧѧѧѧѧوز الخاصѧѧѧѧѧѧѧة وعلامѧѧѧѧѧѧѧات التѧѧѧѧѧѧѧرقيم -
  .وغيرها

 علѧى   علامѧة التѧرقيم  التعامѧل مѧع   يѧتم  ،Alta Vista محѧرك البحѧث   فѧي 
، فѧإن وضѧع علامѧة       ومѧن ثѧمَّ   .  بѧين الكلمѧات    يتم إدراجه فيما  أنها فاصل   

دون تѧرك مѧسافات     (ترقيم أو رمز خاص فيما بين آل آلمة والأخѧرى           
يعѧد طريقѧة    ) بѧين الكلمѧات   فيمѧا   فيما بين الأحرف وبعѧضها الѧبعض أو         

علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، يعتبѧѧر إدخѧѧال عبѧѧارة . لكتابѧѧة عبѧѧارة البحѧѧثأخѧѧرى 
Jean-Luc Picard    الѧن إدخѧسر مѧأي "Jean Luc Picard ."  ىѧفعل

الѧѧرغم مѧѧن صѧѧحة الإدخѧѧال الثѧѧاني إلا أنѧѧه يتطلѧѧب المزيѧѧد مѧѧن عمليѧѧات   
يѧѧتم وعلѧѧى أي حѧѧال، فѧѧإن الكلمѧѧات التѧѧي . الѧѧضغط علѧѧى لوحѧѧة المفѧѧاتيح

، x-fileرط، آالحѧال ـ مѧثلاً ـ فѧي      مثѧل هѧذه الѧشُ   باسѧتخدام  بينهѧا  الفصل 
  .ود الشرطة الفاصلةتعتبر أيضًا عبارات نظرًا لوج

الرمѧѧوز الخاصѧѧة للإشѧѧارة إلѧѧى عبѧѧارات، وتجنѧѧب     آѧѧن حѧѧذرا عنѧѧد اسѧѧتخدام   
 لكѧѧل رمѧѧز وعلامѧѧة منهѧѧا وظيفتѧѧه     حيѧѧث إنَّ)-( و(+) و(*)اسѧѧتخدام آѧѧل مѧѧن  

  .آما ورد أعلاهالخاصة 

 لتجنѧب    فقѧط  ربما يستقر رأيѧك علѧى اسѧتخدام علامѧات الاقتبѧاس المزدوجѧة             و
  .التباس أو حيرةأي الوقوع في 
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 البحث أسلوب
  في  المتميز

Alta Vista  

  . متقدمةال محرآات البحث سنوضح في الأمثلة القادمة أهمية

.  فقѧѧطAlta Vista محѧѧرك البحѧѧث  تѧѧوافر الخيѧѧارات أدنѧѧاه فѧѧي   ت :ملحوظѧѧة
التѧѧѧي  محرآѧѧѧات البحѧѧѧث فѧѧѧي المتѧѧѧوفر ويمكنѧѧѧك الاسѧѧѧتعانة بنظѧѧѧام التعليمѧѧѧات 

  .اتستخدمها للتعرف على الخيارات المتاحة به

  الوظيفة  الكلمة الرئيسية  

  anchore:text    ةѧѧѧѧѧѧى الكلمѧѧѧѧѧѧوي علѧѧѧѧѧѧي تحتѧѧѧѧѧѧصفحات التѧѧѧѧѧѧن الѧѧѧѧѧѧث عѧѧѧѧѧѧالبح

فعبارة .  في نص أحد الارتباطات التشعبية     المحددةأو العبارة   

  :بحث مثل

 anchore:''Click here to visit garden.com'' 
 سѧѧتؤدي إلѧѧى البحѧѧث عѧѧن جميѧѧع الѧѧصفحات التѧѧي تѧѧشتمل علѧѧى

  ''Click here to visit garden.com''  عبѧѧارة

  .تشعبىآرابط 

  applet:class      ات      التي تحتوى البحث عن الصفحاتѧعلى أحد تطبيق Java 

 للبحث عѧن الѧصفحات      applet:morphاستخدم  . المصغرة

  .morphباسم تُعرف التي تُستخدم فيها تطبيقات مصغرة 

  domain: 
domainname 

  

اسѧѧتخدم .  محѧѧدد فѧѧي نطѧѧاقالموجѧѧودةالبحѧѧث عѧѧن الѧѧصفحات  

domain:uk            ةѧي المملكѧودة فѧصفحات الموجѧن الѧللبحث ع 

 للبحѧث عѧن الѧصفحات       domain:comالمتحدة، أو استخدم    

   .في المواقع التجارية

  host:name   صفحاتѧѧن الѧѧث عѧѧىالبحѧѧددعلѧѧوب محѧѧاز حاسѧѧيؤدي .  جهѧѧس

 إلѧѧѧѧى host:www.shopping.comالبحѧѧѧѧث باسѧѧѧѧتخدام 

لѧѧى جهѧѧاز الحاسѧѧوب   الѧѧصفحات الموجѧѧودة ع ب عѧѧرض قائمѧѧة 

Shopping.com تخدامѧѧث باسѧѧيؤدي البحѧѧين سѧѧي حѧѧف ،  

host:dilbert.unitedmedia.com ىѧѧѧѧѧѧѧѧѧرض  إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧع

 فѧѧѧي dilbertالѧѧѧصفحات الموجѧѧѧودة علѧѧѧى جهѧѧѧاز الحاسѧѧѧوب  

  .unitedmedia.com: العنوان التالي
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  image: 
filename  

 علѧѧى صѧور ذات أسѧѧماء  التѧي تحتѧوى  البحѧث عѧن الѧѧصفحات   

 للبحѧѧѧث عѧѧѧن image:beachesخدم اسѧѧѧت. ملفѧѧѧات محѧѧѧددة

  .beachesالاسم بالصفحات المشتملة على صور 

  link:URLtext      فحة    على رابط التي تحتوى البحث عن الصفحاتѧوان صѧلعن

 :ةسѧѧѧѧѧѧѧѧيؤدي إدخѧѧѧѧѧѧѧѧال عبѧѧѧѧѧѧѧѧارة البحѧѧѧѧѧѧѧѧث التاليѧѧѧѧѧѧѧѧ . محѧѧѧѧѧѧѧѧددة

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

  .Zip2.comالتي تشتمل على رابط يؤدي إلى 

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

 الترميѧѧز الخاصѧѧة اتعلامѧѧمѧѧا ورد فѧѧي جѧѧزء منهѧѧا باسѧѧتثناء  

سѧѧѧيؤدي إدخѧѧѧال  . قѧѧѧعاموال اوينعنѧѧѧ أو الѧѧѧروابطبالѧѧѧصور أو 

 عѧѧѧرض إلѧѧѧى text:graduation :عبѧѧѧارة البحѧѧѧث التاليѧѧѧة  

  .graduationجميع الصفحات المشتملة على مصطلح 

  title:text ثѧѧѧي  البحѧѧѧصفحات التѧѧѧع الѧѧѧن جميѧѧѧوىعѧѧѧا  يحتѧѧѧى عنوانهѧѧѧعل

لاحѧظ أنѧه فѧي معظѧم أدوات التѧصفح يظهѧر             (العبارة المحددة   

سѧѧيؤدي . )العنѧѧوان فѧѧي شѧѧريط خѧѧاص يѧѧسمى شѧѧريط العنѧѧوان  

 إلѧѧى البحѧѧث عѧѧن الѧѧصفحات التѧѧي     title:sunsetاسѧѧتخدام 

  .sunsetيشتمل عنوانها على الكلمة 

  url:text صفحѧѧن الѧѧث عѧѧوى ات البحѧѧا تحتѧѧع عناوينهѧѧن مواقѧѧة عѧѧالمنبثق

 للبحѧѧث url:zip2اسѧѧتخدم . المحѧѧددةعبѧѧارة الكلمѧѧة أو العلѧѧى 

عѧѧن جميѧѧع الѧѧصفحات الموجѧѧودة علѧѧى وحѧѧدات خدمѧѧة الويѧѧب  

 ضѧѧѧمن الاسѧѧѧم  zip2والتѧѧѧي تѧѧѧشتمل علѧѧѧى الكلمѧѧѧة   المختلفѧѧѧة 

 الخاص بجهاز الحاسوب المѧضيف أو المѧسار أو اسѧم الملѧف     

  .ن الموقع الكامل بعبارة أدقاي ضمن عنوأ
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  الطباعة عمليات ) ٢-٣-٧(

  معاينة المستند) ١-٢-٣-٧(
، المتاحѧѧة فѧѧي معظѧѧم أدوات التѧѧصفح لا تتѧѧوفر إمكانيѧѧة معاينѧѧة قبѧѧل الطباعѧѧة  

 أن تلقѧѧي نظѧѧرةً علѧѧى صѧѧفحة الويѧѧب  تحتاجѧѧه آمѧѧستخدم، ببѧѧساطة،  مѧѧا وآѧѧل

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

  

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

الصفحة ب الخاصة
باستخدام متصفح 
إنترنت إآسبلورار 

  مايكروسوفت من

 متѧѧѧѧصفح إنترنѧѧѧѧت إآѧѧѧѧسبلورار التѧѧѧѧابع لѧѧѧѧشرآة مايكروسѧѧѧѧوفت  مѧѧѧѧن داخѧѧѧѧل

)Microsoft(قائمة، اضغط على زر  File ر  حدِّد الأ ثمѧمPage Setup 

  . Page Setupقائمة المنسدلة ليتم بذلك عرض مربع الحوار من ال

  

، تѧѧѧستطيع تحديѧѧѧد حجѧѧѧم الورقѧѧѧة واتجاههѧѧѧا والهѧѧѧوامش،     هѧѧѧذا المربѧѧѧع مѧѧѧن 

  وتѧѧذييلٍرأسٍوعѧѧدم اسѧѧتخدام  وتѧѧستطيع أن تختѧѧار أيѧѧضًا مѧѧا بѧѧين اسѧѧتخدام    

  .للصفحة
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  طباعة صفحة ويب باستخدام خيارات الطباعة الرئيسية) ٣-٢-٣-٧(
 علѧى   اضѧغط صѧفحة معروضѧة داخѧل متѧصفح إنترنѧت إآѧسبلورار             لطباعة    

إذا أمѧا   . بالبرنѧامج  المعروضة على أشرطة الأدوات الخاصة       Printأيقونة  
اضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة   فأردت مزيѧѧدًا مѧѧن الѧѧتحكم فѧѧي عمليѧѧة الطباعѧѧة،      

سѧѧѧيؤدي هѧѧѧذا إلѧѧѧى عѧѧѧرض  . Print الأمѧѧѧر ا، ثѧѧѧم حѧѧѧدد منهFile ѧѧѧالمنѧѧѧسدلة 
 مثѧѧل عѧѧدد ذي تѧѧستطيع مѧѧن خلالѧѧه تحديѧѧد خيѧѧاراتٍ، الPrintѧѧمربѧѧع الحѧѧوار 

  .أن تستخدمها تريد التي الطابعة اسمالصفحات التي تريد طباعتها و

  
  

  طباعة موقع 
   مؤلَفٌويب 

   عدة مقاطعمن

مѧѧا يُعѧѧرف باسѧѧم  فѧѧي تنѧѧسيقها  ستخدم يѧѧُثمѧѧة العديѧѧد مѧѧن مواقѧѧع الويѧѧب التѧѧي    
لتѧѧѧي يرغѧѧѧب فيهѧѧѧا ويѧѧѧشيع هѧѧѧذا الاسѧѧѧتخدام حقيقѧѧѧةً فѧѧѧي الحѧѧѧالات ا. المقѧѧѧاطع

عرض قائمة منسدلة بالخيارات، وليكن مكانهѧا ـ مѧثلاً ـ     في مصممو الويب 
 الأزرار الخاصѧѧة بمثѧѧل هѧѧذه   بحيѧѧث تبقѧѧى  و. الجانѧѧب الأيѧѧسر مѧѧن الѧѧشاشة   

 موقѧѧع الويѧѧب، وآѧѧل مѧѧا يتغيѧѧر هѧѧو    مѧѧع جميѧѧع صѧѧفحات  القѧѧوائم معروضѧѧةً 
آثѧѧر بهѧѧذا التѧѧصميم أ وتعѧѧد طباعѧѧة صѧѧفحات  . البيانѧѧات فѧѧي الجانѧѧب الأيمѧѧن  

، سѧتجد أمامѧك     Print بفتح مربѧع الحѧوار       ، في هذه الحالة،   فإذا قمت . تعقيدا
 :  وهمѧا Print frame فѧي جѧزء   ين في طباعة هذه المقاطع مѧدرج ينخيار

As laid out on screen أو All frames individually .  ك أنѧوعلي
تتمرس على استخدام آلا الخيارين حيث إن التصميمات الخاصة بالمقѧاطع           

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

  البحث

إذا آنѧѧت قѧѧد اسѧѧتعنت بأحѧѧد محرآѧѧات البحѧѧث وتѧѧم عѧѧرض        

النتائج على الشاشة ورغبت في طباعة هѧذه النتѧائج، يمكنѧك            

ت  داخل شѧريط الأدوا    Printببساطة أن تضغط على أيقونة      

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

 ؟المواقع المفضلة
 اتالإشار(

  )المرجعية

المتѧѧصفح لѧѧديك فѧѧي إنѧѧشاء إشѧѧارات مرجعيѧѧة لѧѧصفحات ب تѧѧستعينيمكنѧѧك أن 

  الفكѧرة وتتѧشابه هѧذه  . قمѧت بالبحѧث عنهѧا واستعراضѧها    الويب المهمة التѧي     

ولعѧلَّ الميѧزة التѧي     . فعلѧي  فѧي آتѧاب      علامѧة مميѧزة    مѧع مفهѧوم وضѧع        آثيرا

تعود من ذلك أنه سيكون في اسѧتطاعتك الرجѧوع فѧي المѧستقبل إلѧى العديѧد                  

مѧѧن زيارتهѧا  وتفѧѧضل مѧن المواقѧѧع المهمѧة التѧѧي ربمѧا تكѧѧون قѧد مѧѧررت بهѧا      

وبالمثل، سيكون في مقدورك أن تقوم بتجميع المواقѧع المتѧشابهة مѧع      . جديد

  . ضمن مجلدات عامةبعضها البعض
  

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

من خلال  (مفضلة
الإشارة المرجعية 

  )الخاصة بها

  .Favoritesاضغط على زر القائمة المنسدلة  •

إدخѧال عنѧوان    عنѧدها   سѧيتم   حيѧث   .  القائمѧة  مѧن  الذي تريѧده     الموقعاختر   •

 ليѧتم عѧѧرض صѧفحة الويѧب التѧѧي    Address فѧѧي شѧريط  الفعلѧى الموقѧع  

  .حددتها بعد ذلك
  

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

، Favoritesعنѧѧѧدما ترغѧѧѧب فѧѧѧي إضѧѧѧافة الѧѧѧصفحة الحاليѧѧѧة إلѧѧѧى قائمѧѧѧة  •
ثѧѧم ). ولѧѧيس الأيقونѧѧة  (Favoritesاضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة المنѧѧسدلة   

وهѧѧذا بѧѧدوره سѧѧيؤدى إلѧѧى   . Add to favorites الأمѧѧر اختѧѧر منهѧѧا 
  : عرض مربع حوار على النحو الموضح في الشكل التالي

  
 المفѧѧѧضلة،  والمواقѧѧѧعلإضѧѧѧافة الѧѧѧصفحة الحاليѧѧѧة إلѧѧѧى قائمѧѧѧة الѧѧѧصفحات  •

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

الملفات في قائمة 
Favorites  

 الأمѧѧѧر حѧѧѧدّد ثѧѧѧم Favoritesاضѧѧѧغط علѧѧѧى زر القائمѧѧѧة المنѧѧѧسدلة     •

Organize Favorites ى  ، الذيѧيؤدى إلѧوار    سѧع الحѧرض مربѧع 

Organize Favorites.  

  

 الأوامѧѧر ر أعѧѧلاه،، داخѧѧل مربѧѧع الحѧѧوا  فѧѧي اسѧѧتطاعتك أن تѧѧستخدم   •

 لإنѧشاء مجلѧدات     Explorer Microsoftالمعتادة الخاصة ببرنامج    

 مجلѧد  يوإفلاتهѧا فѧ   سحب المحتويѧات الخاصѧة بمجلѧد      وآذلكجديدة،  

  .آخر
  

  لإنشاء مجلد 
جديد داخل قائمة 
  الملفات المفضلة

  .Organize Favorites مربع الحوار افتح •

  .Create Folderاضغط على زر  •

  .Enterم الخاص بالمجلد الجديد ثم اضغط على مفتاح  الاسدخلأ •

  

لتغيير اسم أحد 
العناصر داخل قائمة 

Favoritesأو حذفه   

 العناصѧر التѧي ترغѧب فѧѧي تغييѧر أسѧمائها أو حѧذفها ثѧم اضѧѧغط        حѧدّد  •

  . تبعًا للإجراء الذي تجريهDelete أو Renameعلى زر 
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  Outlook برنامج عنمقدمة ) ٥-٧(
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   مع البريد الإليكترونيالتعامليات أساس) ١-٥-٧(

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

Outlook باستخدام 
  Startقائمة 

  . ليتم عرض القائمة الخاصة ببدء التشغيلStartاضغط على زر  •

  . ليتم عرض قائمة فرعية بالبرامجProgramsاضغط على  •

  .Microsoft Outlookاضغط على  •
  

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

الأيقونة الخاصة به 
  على سطح المكتب

 Microsoft Outlook  التѧي تحمѧل اسѧم   الأيقونةاضغط مرتين على  •

  .ويندوزعلى سطح المكتب في نظام التشغيل 

  

تشغيل برنامج 
Outlook باستخدام 

الأيقونة الخاصة به 
على شريط الأدوات 
Quick Launch 

 المعروضة على شريط Microsoft Outlook أيقونة اضغط على •

 .Quick Launchالأدوات 

 
  

  

الشاشة الخاصة 
 Outlookببرنامج 

التابع لشرآة 
مايكروسوفت 

)Microsoft(  
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فثمѧѧة .  داخѧѧل مجلѧѧداتOutlookبرنѧѧامج بالمكونѧѧات الخاصѧѧة يѧѧتم تنظѧѧيم   Outlookشريط 

لملاحظѧات  بالمواعيѧد وثالثѧة   باوأخѧرى  مجلدات منفصلة متعلقة بالرسѧائل      

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

  .Outlookالأيقونة المناسبة على شريط 

  :  ثلاث مجموعات هيمن Outlook شريط يتألف

  Outlookاختصارات  •

 الاختصارات •

  اختصارات أخرى •

 " Outlookاختصارات"م  الأولى التي تحمل اسمجموعةالوعادةً تكون 

 .هي المجموعة المحددة بشكل افتراضي من قِبل البرنامج

  

شريط الأدوات 
  "قياسي"

 صѧفًا مѧن الأيقونѧات، تѧستطيع مѧن خѧلال             قياسѧي يعرض شѧريط الأدوات     

 بѧѧسرعة وسѧѧهولة إلѧѧى الأوامѧѧر شѧѧائعة     أن تѧѧصلالѧѧضغط علѧѧى أي منهѧѧا   

  .م المنسدلةداخل القوائتحديدها من الاستخدام دون الحاجة إلى 

سѧѧوف تلاحѧѧظ تغييѧѧرًا علѧѧى الأيقونѧѧات المعروضѧѧة علѧѧى شѧѧريط الأدوات     

  . تبعًا لطبيعة المجلد الذي تتعامل معه في الوقت الحاليقياسي

  

 الأيقونةلعرض اسم 
في شريط أدوات 

  معين

  . التي تريدهاقف بمؤشر الفأرة على الأيقونة •

  .يقونةانتظر لمدة ثانية وسيتم عرض الاسم الخاص بهذه الأ •
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  وارد لمستخدم معينلبريد الا مجلدفتح ) ٢-١-٥-٧(
كترونѧѧي عبѧѧر شѧѧبكة يإرسѧѧال بريѧѧد إلإمكانيѧѧة  Outlookيتѧѧيح لѧѧك برنѧѧامج   علبة الواردمجلد 

الاتصال الخاصة بالشرآة أو الإنترنت؛ ويكون هذا من خѧلال مѧا يعѧرف              

 سѧѧممѧѧن الايظهѧѧر ، آمѧѧا  الѧѧواردويمكѧѧن تѧѧشبيه علبѧѧة.  الѧѧواردعلبѧѧةبمجلѧѧد 

فجميѧѧع .  تѧѧستخدم علѧѧى أسѧѧطح المكاتѧѧب   ييѧѧة التѧѧ  التقليدالرسѧѧائل بѧѧصينية

 ممѧا يѧسمح لѧك بقراءتهѧا أو         المجلѧد الرسائل الѧواردة يѧتم وضѧعها فѧي هѧذا            

  . لاحقطباعتها أو الرد عليها في وقتٍ
  

  لفتح مجلد 

  علبة الوارد

  .Outlook شريط  فيعلبة الوارداضغط على أيقونة  •

 Shift و Ctrl مفѧاتيح التاليѧة   آل من ال   اضغط على    أو

  . واحدآن في Iو

 إلѧى  الانتقالالأمر  وحدِّد  ،  عرض اضغط على زر القائمة المنسدلة       أو

  .علبة الواردلأمر ثم اختر ا

لم يѧتم    عدد الرسائل التي   بعرض   Outlook برنامج    سيقوم :ملحوظة

  .علبة الواردأسفل أيقونة بعد  اقراءته
  

 علبѧة الѧوارد   شاشѧة    ، في الوضع الافتراضѧي،    Outlookج   برنام يعرض  علبة الوارد شاشة
حيѧѧث تُعѧѧرض الرسѧѧائل علѧѧى الѧѧشاشة     . رسѧѧائل العѧѧرض باسѧѧتخدام نمѧѧط 

معلومѧات محѧددة    وآѧذلك يѧتم عѧرض       . آѧل سѧطر   في    واحدة بمعدل رسالة 
 خاصة بكل رسѧالة؛ وتتمثѧل هѧذه المعلومѧات فѧي أيقونѧات الحالѧة الخاصѧة             

تلقѧѧي  وتѧѧاريخ بالمرسѧѧِل الخѧѧاص  وعنѧѧوان البريѧѧد الإليكترونѧѧي  بالرسѧѧالة
؛ رسѧالة إطѧار   أمѧا جѧزء المعاينѧة، فيوجѧد فѧي القѧسم الѧسفلي مѧن         .الرسѧالة 

  .ويُعرَض فيه نص الرسالة التي يتم تحديدها
  

للانتقال إلى طريقة 
  رسائلالعرض 

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

 عѧѧѧرضال الأمѧѧѧر واختѧѧѧر عѧѧѧرضاضѧѧѧغط علѧѧѧى زر القائمѧѧѧة المنѧѧѧسدلة   •
 .الحالي

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

  .اضغط على الرسالة التي تريدها في قائمة الرسائل المعروضة •

  

الأيقونات الخاصة 
  بحالة الرسالة

 أيقونѧѧات علѧѧى الجانѧѧب الأيѧѧسر مѧѧن الرسѧѧالة    Outlookيعѧѧرض برنѧѧامج  

  :حالة الرسالةللتعبير عن 

  مضمون الأيقونة  الأيقونة  
  .لم يتم قراءة الرسالة بعد    

  .الرسالة تم قراءتها    

  .تم الرد على الرسالة    

    
  .تتضمن الرسالة معلومات بشأن أحد الاجتماعات

  .تتضمن الرسالة معلومات بشأن إحدى المهام    

  .تم وضع إشارة للمتابعة لهذه الرسالة    

  .رسالة تحتوي على ملف مرفقال    

  .الرسالة ذات أهمية عالية    

  .الرسالة ذات أهمية منخفضة    

  .الرسالة عبارة عن تأآيد بإعلام الوصول    

  .الرسالة عبارة عن تأآيد بالقراءة    

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

وجود رسائل 
  جديدة

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •

 .قياسي على شريط الأدوات تلقي/إرسالاضغط على أيقونة  •
  

  .5F اضغط على مفتاح أو
  

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

  

  

  

•    ѧѧَّو موضѧѧѧا هѧѧالة، آمѧѧѧرض رأس الرسѧѧة  حيعѧѧѧيل الخاصѧѧѧشكل، التفاصѧѧي الѧѧѧف 

  :بالرسالة في خمسة حقول على النحو التالي

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

أسѧѧماء مѧѧستقبلي الرسѧѧالة أو عنѧѧاوين البريѧѧد الإليكترونѧѧي الخاصѧѧة      :إلى

 .ها بالفاصلة المنقوطةبهم، ويتم الفصل بين

أسماء الأشخاص المنتظѧر أن يتلقѧوا نѧسخة مѧن الرسѧالة وعنѧاوين                 :نسخة

البريѧѧد الإليكترونѧѧي الخاصѧѧة بهѧѧم، ويѧѧتم الفѧѧصل بينهѧѧا بالفاصѧѧلة        

  .المنقوطة

  وصف مختصر لموضوع الرسالة  :الموضوع

  التاريخ الذي تم إرسال الرسالة فيه :تاريخ الإرسال

 لقراءة رسالة

 مѧن خѧلال   رسѧالة  مربѧع الحѧوار   غلѧق  من قѧراءة الرسѧالة، أ   بمجرد أن تنتهي   •

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

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

  .إغلاقالأمر 

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

اضغط مѧرتين علѧى الرسѧالة التѧي تريѧد طباعتهѧا ليѧتم فѧتح مربѧع الحѧوار                      •

 .رسالة

 علѧى شѧريط الأدوات الخѧاص بمربѧع الحѧوار            طباعѧة اضغط على أيقونѧة      •

 .رسالة

  

  

 .علبة الوارد مجلد افتحإذا لزم الأمر،  •  لحذف رسالة

 .حدِّد الرسالة التي تريد حذفها •

 .Deleteاضغط على مفتاح  •

 .قياسي على شريط الأدوات حذفلى أيقونة  اضغط عأو

   

 أن الرسѧالة  يعنѧي حѧذف أيٍ مѧن رسѧائل البريѧد الإليكترونѧي        لا :ملحوظة

العناصѧѧر تѧѧصبح غيѧѧر موجѧѧودة داخѧѧل النظѧѧام، ولكنѧѧه يѧѧتم نقلهѧѧا إلѧѧى مجلѧѧد 
  .المحذوفة

  

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

Outlook  

فѧѧѧي الѧѧѧرآن الأيمѧѧѧن العلѧѧѧوي مѧѧѧن شاشѧѧѧة      Closeنѧѧѧة اضѧѧѧغط علѧѧѧى أيقو  •

 .البرنامج

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

  . معًاF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو

مѧѧѧا تحتѧѧѧاج فѧѧѧي بعѧѧѧض شѧѧѧبكات الاتѧѧѧصال أن تѧѧѧستخدم الأمѧѧѧر       رب:ملحوظѧѧѧة

، يمكنѧك   إذا لم تكѧن متأآѧدًا مѧن ضѧرورة اسѧتخدام هѧذا الأمѧر               . وخروج إنهاء

  .المعلِّمالاستفسار من 
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   استخدام نظام التعليمات التابع للبرنامج)٥-١-٥-٧(
 بعѧرض تعليمѧات تحѧت    ، في الوضع الافتراضي،  Outlook  برنامج يقوم  تلميح اليوم

إذا . ؛ وذلك في آل مرة يتم فيهѧا بѧدء تѧشغيل البرنѧامج             اليوم تلميحعنوان  
نѧѧѧصائح والتعليمѧѧѧات آمѧѧѧا هѧѧѧي  آѧѧѧان لѧѧѧديك الوقѧѧѧت الكѧѧѧافي لقѧѧѧراءة هѧѧѧذه ال  

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

  

  
  

  ما المقصود 
بمساعد 

Microsoft 
Office؟  

 أنهѧѧا Office الوضѧѧع الافتراضѧѧي فѧѧي الѧѧسمة المعروفѧѧة باسѧѧم مѧѧساعد    إنَّ
آيفيѧѧة زيѧѧادة تراقѧѧب مѧѧا تفعلѧѧه وتقѧѧوم بعѧѧرض النѧѧصائح والتعليمѧѧات حѧѧول   

 أسѧئلة  ةيمكنك مѧن خѧلال هѧذه الѧسمة أن تطѧرح أيѧ      . الفعالية فيما يتم تنفيذه   
 بعѧѧرض Officeوعلѧѧى الفѧѧور، يقѧѧوم مѧѧساعد   . باللغѧѧة الإنجليزيѧѧة تريѧѧدها 

إذا آنѧѧت غيѧѧر متأآѧѧد مѧѧن آيفيѧѧة اسѧѧتخدام هѧѧذه    . المعلومѧѧات علѧѧى الѧѧشاشة 
 خدام هѧذه الѧسمة     است السمة، فلا بد دائمًا من قراءة المعلومات الواردة عن        

ويمكنك أن تختار ما بين تنفيѧذ العمليѧة أو تفѧسيرها      . في تعليمات البرنامج  
  .أو تجاهلها والتجاوز عنها

  

لعرض مساعد 
Office  

إن .  معروضًا بشكل افتراضي داخѧل البرنѧامج       Officeيكون مساعد     •
اضѧѧغط ف مѧѧن جديѧѧد، هلѧѧم يكѧѧن معروضѧѧًا علѧѧى الѧѧشاشة وأردت تنѧѧشيط 

 .Microsoft Outlookعليمات تعلى أيقونة 

  
  
  

  

لإخفاء مساعد 
Office 

. Officeاضغط بزر الفأرة الأيمن على مساعد         •
 القائمѧѧѧة المنبثقѧѧѧة التѧѧѧي سѧѧѧيتم عرضѧѧѧها،   ثѧѧѧم فѧѧѧي

  .إخفاءاضغط على الأمر 
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" ما هذا؟"سمة 

الخاصة بنظام 
 التعليمات

سѧѧوف تѧѧرى فѧѧي العديѧѧد مѧѧن مربعѧѧات الحѧѧوار رمѧѧز علѧѧى شѧѧكل  

  يكѧون معروضѧًا فѧي أعلѧى يمѧين مربѧع الحѧوار              علامة اسѧتفهام  

ضرورة أن تѧشتمل جميѧѧع مربعѧات الحѧوار علѧى هѧѧذه     بالѧ  لѧيس (

، اضغط على علامѧة الاسѧتفهام       ما هذا؟ لاستخدام سمة   . )السمة

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

يѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع حѧѧوار منبثѧѧق يѧѧشتمل علѧѧى    ف. مربѧѧع الحѧѧوار 

  .ن هذا العنصرمعلومات ع

 

   تعديل الإعدادات الرئيسية)٢-٥-٧(

   العرض نمط تغيير )١-٢-٥-٧(
. ه تريѧѧدالѧѧذي العѧѧرض نمѧѧطتحديѧѧد إمكانيѧѧة  Outlookيتѧѧيح لѧѧك برنѧѧامج     العرضنمطتحديد 

 وتحديѧد   عѧرض ويكون هذا من خѧلال الѧضغط علѧى زر القائمѧة المنѧسدلة               

يقѧة العѧرض التѧي       حيث يمكنك بعد ذلѧك أن تحѧدد طر         الحالي العرضأمر  

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

  أشرطة الأدوات
 إمكانية تحديѧد الأوامѧر   Outlookتتيح أشرطة الأدوات الخاصة ببرنامج  

وهنѧѧاك مجموعѧѧة مѧѧن أشѧѧرطة الأدوات   . والѧѧسمات بأسѧѧلوب سѧѧهل سѧѧريع  

ѧѧѧوم    الافتراضѧѧѧة أن تقѧѧѧي إمكانيѧѧѧذا لا ينفѧѧѧنَّ هѧѧѧامج، ولكѧѧѧة بالبرنѧѧѧية الخاص

بتخصيص أي شريط أدوات منها بحيث يتم من خلالѧه عѧرض الأيقونѧات           

وعلاوةً علѧى هѧذا، يمكنѧك       . الخاصة بالأوامر الأآثر استخدامًا بالنسبة لك     

أيضًا أن تعرض العديد مѧن أشѧرطة الأدوات علѧى الѧشاشة فѧي آنٍ واحѧد،                 

  .انية سحب وإسقاط الأيقونات من شريط أدواتٍ لآخرفضلاً عن إمك

  

لعرض أو إخفاء 
  شريط أدوات محدد

أشѧرطة  لعرض شريط أدوات معين، حدِّد الأمر        •
 المنѧسدلة ليѧتم عѧرض       عѧرض  في قائمة    الأدوات

  . قائمة فرعية بأشرطة الأدوات الموجودة

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

  .قائمةال
  

لسرعة 
إخفاء /عرض

 أشرطة الأدوات

إخفѧاء أشѧرطة الأدوات تتمثѧل       /ة طريقة سѧريعة فѧي عѧرض        ثم :تلميح •

في الضغط بزر الفأرة الأيمن على أحد أشرطة الأدوات المعروضѧة،           

. حيث يؤدي هذا إلѧى عѧرض قائمѧة فرعيѧة بأشѧرطة الأدوات المتاحѧة            

حديѧѧد أشѧѧرطة   تتحѧѧدد أو تلغѧѧى ومѧѧن خѧѧلال هѧѧذه القائمѧѧة، يمكنѧѧك أن     

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

 ثѧѧѧم اضѧѧѧغط علѧѧѧى أشѧѧѧرطة الأدوات، اختѧѧѧر الأمѧѧѧر عѧѧѧرضمѧѧѧن قائمѧѧѧة  •

  .تخصيص ليتم عرض مربع الحوار تخصيص

  

  

  

  

  

  

 

 لعѧѧرض جديѧѧد، ثѧم حѧѧدد الخيѧار   أشѧѧرطة الأدواتحѧدِّد علامѧѧة التبويѧب    •

 .شريط أدوات جديدر مربع الحوا

. Enterاسم لѧشريط الأدوات الجديѧد واضѧغط علѧى مفتѧاح             قم بإدخال    •

سѧѧѧيتم عѧѧѧرض شѧѧѧريط الأدوات الجديѧѧѧد فѧѧѧي قائمѧѧѧة أشѧѧѧرطة الأدوات      

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

 أشѧѧѧرطةختѧѧѧر لإضѧѧѧافة أيقونѧѧѧات إلѧѧѧى أي شѧѧѧريط أدوات معѧѧѧروض، ا  •

مѧѧن القائمѧة الفرعيѧѧة المنبثقѧѧة   تخѧصيص ثѧѧم  عѧرض مѧن قائمѧѧة   الأدوات

.  علѧى النحѧو الموضѧح أدنѧاه        تخصيصليتم بذلك عرض مربع الحوار      

.  وابحѧѧث عѧѧن الѧѧزر الѧѧذي تريѧѧد إضѧѧافته   أوامѧѧرحѧѧدِّد علامѧѧة التبويѧѧب  

واسѧѧѧتمر اضѧѧѧغط بѧѧѧزر الفѧѧѧأرة الأيѧѧѧسر علѧѧѧى الأيقونѧѧѧة التѧѧѧي اخترتهѧѧѧا   

اسѧѧحبها إلѧѧى شѧѧريط الأدوات الѧѧذي تѧѧود أن رة وبالѧѧضغط علѧѧى زر الفѧѧأ

 .فلت زر الفأرةأ ثم تضيفها إليه

                

 

  

 

  

  

  
  

 علѧى زر    وأثنѧاء ذلѧك اضѧغط     ،  Alt علѧى مفتѧاح      اضغطلحذف أيقونة،    •

اسѧحب هѧذه الأيقونѧة      والفأرة الأيسر فѧوق الأيقونѧة التѧي تريѧد حѧذفها،             

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

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

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

  . في آن واحدI وShift وCtrl اضغط على مفاتيح أو

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

  .علبة الواردمتبوعًا بالأمر 

  

 .علبة الواردافتح مجلد  • لإنشاء رسالة جديدة

 .قياسي على شريط الأدوات رسالة بريد جديدةحدِّد أيقونة  •

ليѧѧتم عѧѧرض إطѧѧار     واحѧѧدٍ فѧѧي آنN وCtrlأو اضѧѧغط علѧѧى مفتѧѧاحي   

  .رسالة

 الجѧزء ي  المخѧصص لكتابѧة نѧص الرسѧالة فѧ          المكѧان  الرسالة في    دخلأ •

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

اآتب عنوان البريѧد الإليكترونѧي الخѧاص بالѧشخص الѧذي تريѧد إرسѧال                 •

 .إلىالرسالة إليه في مربع النص 
  

  

 . Select Namesالحوار  لفتح مربع إلىاضغط على زر  •
. حѧѧѧدِّد اسѧѧѧم الѧѧѧشخص الѧѧѧذي تريѧѧѧد إرسѧѧѧال الرسѧѧѧالة إليѧѧѧه داخѧѧѧل القائمѧѧѧة        •

جهѧѧات لاسѧتعراض الأسѧماء المدرجѧѧة ضѧمن مجلѧѧدات أخѧرى، مثѧѧل مجلѧد      
، اضغط على السهم المتجѧه لأسѧفل والموجѧود علѧى يمѧين المربѧع            الاتصال

 وحѧدِّد  Type a name or select from list المѧدرج أسѧفل مربѧع   

 . من القائمة لاستعراض الأسماء المدرجة فيههلمجلد الذي تريدا

  :اضغط على أحد الأزرار التالية •

  الوظيفة  اسم الزر
  .إرسال الرسالة إلى شخص محدد  

  

  

  .إرسال نسخة من الرسالة إلى شخص محدد

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

 الرسѧѧѧѧالة الآخѧѧѧѧرين بѧѧѧѧأن هѧѧѧѧذا   مѧѧѧѧستقبلييعلѧѧѧѧمالحالѧѧѧѧة، لا 

  .)الشخص قد تسلم نسخة من الرسالة

استخدام مربع 
 Selectالحوار

Names  

  

  

  

 مѧѧستقبلي رسѧѧالة آخѧѧرين مѧѧن بѧѧين الأسѧѧماء المدرجѧѧة فѧѧي    يُمكنѧѧك تحديѧѧد •

 .  الإجراء السابق أآثر من مرةتنفيذالقائمة من خلال تكرار 
 Select Names لإغѧѧѧلاق مربѧѧѧع حѧѧѧوار  OKاضѧѧѧغط علѧѧѧى زر  •

  .رسالةوالعودة إلى إطار 
  

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

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

 ويكѧѧون هѧѧذا ، رسѧѧالة خاصѧѧة بالبريѧѧد الإليكترونѧѧييمكѧѧن إضѧѧافة توقيѧѧع لأيѧѧة

ن بѧѧѧضعة أسѧѧطر يѧѧѧتم إدراجهѧѧا فѧѧѧي الجѧѧزء الѧѧѧسفلي مѧѧѧن    توقيѧѧع عبѧѧѧارة عѧѧ  ال

ويتѧѧألف عѧѧادةً مѧѧن الاسѧѧم وعنѧѧوان البريѧѧد الإليكترونѧѧي ومعلومѧѧات  .الرسѧѧالة

  .أخرى خاصة بجهة الاتصال

  

لإنشاء توقيع 
لرسالة بريد 
  إليكتروني

فѧتح مجلѧد   ا، Outlook  Microsoftمن داخل الإطار الخاص ببرنامج •
 .علبة الوارد

 ليѧѧتم خيѧѧارات، ثѧѧم حѧѧدِّد الأمѧѧر أدواتائمѧѧة المنѧѧسدلة اضѧѧغط علѧѧى زر الق •
 .خياراتعرض مربع الحوار 

 .تنسيق البريدحدِّد علامة التبويب  •
 .منتقي التوقيع ليتم فتح مربع الحوار منتقي التوقيعاضغط على زر  •
إنѧѧشاء  وسѧѧوف يѧѧتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار  جديѧѧد اضѧѧغط علѧѧى الأيقونѧѧة •

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

 .تحرير التوقيعالحوار 

  

  

  

  

  

  
 . على النحو الموضح في الشكلنص التوقيعاآتب توقيعك داخل مربع  •

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

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

  

لإضافة توقيع 
بشكل تلقائي إلى 
  إحدى الرسائل

 .الوارد علبةمجلد افتح ، Outlookمن داخل الإطار الخاص ببرنامج  •
 ليѧتم عѧرض     خيѧارات  المنسدلة، ثم حدِّد الأمѧر       أدواتاضغط على قائمة     •

 .خياراتمربع الحوار 
 .تنسيق البريدحدِّد علامة التبويب  •
التوقيѧع   استخدام هѧذا  حدِّد التوقيع الذي تريد من مربع القائمة المنسدلة          •

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

  

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

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

 تدقيق إملائي
  F7 اضغط على مفتاح أو

  .  عملية تدقيق إملائي للرسالةليتم إجراء

 آلمةً يُعتقد أنها غير صحيحة إملائيًا يѧتم         Outlookإذا صادف برنامج    

  .تدقيق إملائيعلى الفور عرض مربع الحوار 

ليѧѧست سѧѧيتم عѧѧرض الكلمѧѧة غيѧѧر الѧѧصحيحة إملائيѧѧًا فѧѧي مربѧѧع الѧѧنص       •
 قائمѧةً بالخيѧارات     اقتراحѧات ، في حين ستعرض في قائمѧة        القاموس في

  .حةالمتا
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 أو اآتب الكلمة الѧصحيحة فѧي        اقتراحاتحدِّد الخيار الصحيح من قائمة       •

  .تغيير إلىمربع 
  الوظيفة  اسم الزر
 ليѧѧѧست فѧѧѧي يتجاهѧѧѧل الكلمѧѧѧة المدرجѧѧѧة فѧѧѧي مربѧѧѧع الѧѧѧنص      تجاهل

  .القاموس

 ليѧѧѧست فѧѧѧي يتجاهѧѧѧل الكلمѧѧѧة المدرجѧѧѧة فѧѧѧي مربѧѧѧع الѧѧѧنص      تجاهل الكل

  .ل الرسالة في جميع مواضع ظهورها داخالقاموس

غيѧѧѧر الѧѧѧصحيحة إملائيѧѧѧًا بالكلمѧѧѧة     يقѧѧѧوم باسѧѧѧتبدال الكلمѧѧѧة    تغيير

  .تغيير إلىالمدرجة في مربع 

يقѧѧѧوم باسѧѧѧتبدال الكلمѧѧѧة غيѧѧѧر الѧѧѧصحيحة إملائيѧѧѧًا بالكلمѧѧѧة        تغيير الكل

 فѧѧي جميѧѧع المواضѧѧع التѧѧي  تغييѧѧر إلѧѧىالمدرجѧѧة فѧѧي مربѧѧع  

  .جاءت فيها داخل الرسالة

 ليѧست فѧي   المدرجѧة فѧي مربѧع الѧنص         يقوم بإضѧافة الكلمѧة      إضافة

  . إلى القاموسالقاموس

  

بمجرد أن تنتهي عملية التدقيق الإملائي،       •

سѧѧيتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار التѧѧالي الѧѧذي   

اضѧѧѧغط علѧѧѧى زر . يؤآѧѧѧد انتهѧѧѧاء العمليѧѧѧة 

 ليتم  Enter أو اضغط على مفتاح      موافق

  .إغلاق مربع الحوار

  

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

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

علѧى سѧبيل المثѧال، إذا آنѧت سѧتقوم          . أيضًا أن تدرج ملفѧات داخѧل الرسѧائل        

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

  .الجدول الإليكتروني للميزانية مع الرسالة

  .إرفاق جميع أنواع الملفات بالرسائلويمكن 
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  لإدراج ملف 
  في رسالة

 إدراجبمجرد أن تنتهѧي مѧن إدخѧال نѧص الرسѧالة، اضѧغط علѧى أيقونѧة                  •

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

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

 .بالرسالة
 فسѧو . إدراج ملѧف   ليѧتم إغѧلاق مربѧع الحѧوار          موافقاضغط على زر     •

شير إلѧى وجѧود     تѧ تظهر أيقونة داخѧل الجѧزء المخѧصص لѧنص الرسѧالة             

  .الملف

  

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

 "خيارات الرسالة"
 الموجѧѧѧѧѧودة علѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧريط الأدوات ،خيѧѧѧѧѧاراتاضѧѧѧѧѧغط علѧѧѧѧѧى أيقونѧѧѧѧѧة  •

.الرسالة خيارات، ليتم عرض مربع الحوار رسالةداخل مربع الحوار 

  

  

لتحديد درجة 
 أهمية الرسالة

لتحديѧѧѧد درجѧѧѧة أهميѧѧѧة الرسѧѧѧالة، اضѧѧѧغط علѧѧѧى الѧѧѧسهم المتجѧѧѧه لأسѧѧѧفل       •

 درجѧة الأهميѧة التѧي تريѧدها      وحѧدِّد    الأهميѧة والموجود على يمين مربѧع      

 .من القائمة المنسدلة
  

  

  
  

تحديد درجة 
 حساسية الرسالة

 )نوع الرسالة(

 الرسالة، اضѧغط علѧى الѧسهم المتجѧه إلѧى أسѧفل علѧى يمѧين                  نوعلتحديد   •
 . من القائمة المنسدلةالنوع وحدِّد الحساسيةمربع 

  
  
  

  

لتوجيه الردود إلى 
 شخص آخر

إذا رغبѧѧѧت فѧѧѧي توجيѧѧѧه الѧѧѧردود الخاصѧѧѧة بهѧѧѧذه الرسѧѧѧالة إلѧѧѧى شѧѧѧخص      •
 إرسѧال الѧردود    الإليكترونѧي فѧي مربѧع الѧنص          ن بريده عنوا دخلآخر، أ 
  .إلى
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  تحديد 
  تاريخ التسليم

 Outlookيمكنك أن تحدد تاريخًا لتسليم الرسالة؛ ولѧن يحѧاول برنѧامج              •

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

 عѧدم أسѧفل علѧى يمѧين مربѧع الѧنص       اضغط علѧى الѧسهم المتجѧه إلѧى          أو

  . وحدِّد التاريخ من قائمة التقويمالتسليم قبل
  

تحديد تاريخ 
لانتهاء مدة 
  الصلاحية

يمكنѧѧك أن تحѧѧدد تاريخѧѧًا لانتهѧѧاء مѧѧدة الѧѧصلاحية؛ ولѧѧن يكѧѧون للرسѧѧالة       •

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

 انتهاء مѧدة  على السهم المتجه لأسفل على يمين مربع النص        اضغط أو

  . وحدِّد التاريخ من قائمة التقويم المعروضةالصلاحية بعد
  

  تحديد 
  خيارات التعقب

 إذا آنѧت تريѧد أن   طلب إيصال بتسليم هذه الرسѧالة  حدِّد مربع الاختيار     •

 . يتم إخطارك عند وصول الرسالة وتسلمها

 إذا آنѧت تريѧد أن       لب إيصال بقراءة هذه الرسالة    طحدِّد مربع الاختيار     •

  .يتم إخطارك عند قراءة الرسالة

  

لإغلاق مربع 
خيارات "الحوار 

  "الرسالة

 مربѧع   الجѧزء الأسѧفل علѧى يمѧين       ، الموجود فѧي     إغلاقاضغط على زر     •

  .الرسالة خياراتالحوار 

  

 إرسѧال ط علѧى زر  بمجرد أن تنتهي من آتابة الرسالة ومعالجتها، اضغ      •  لإرسال الرسالة

  .رسالةفي شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار 

  

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

  رسالةإطار 

  .اضغط مرتين على هذه الكلمة •

  

لتحديد سطر داخل 

  رسالةإطار 

 الجانب الأيسر من الѧسطر الѧذي تريѧد تحديѧده،            نحو الفأرة   حرِّك مؤشر  •

 إلѧѧى متجѧѧهإلѧѧى سѧѧهم ) I( يتغيѧѧر شѧѧكل المؤشѧѧر مѧѧن شѧѧريط رأسѧѧي  حتѧѧى

وفѧѧي الواقѧѧع، فѧѧإن هѧѧذا يُعѧѧرف باسѧѧم    . و مائѧѧل قلѧѧيلا نحѧѧو اليمѧѧين  أعلѧѧى 

 .؛ وهو أحد عناصر الشاشة غير المرئيةشريط التحديد

  .سطراضغط بالفأرة في هذا الوضع فيتم تحديد ال •

  

لتحديد فقرة داخل 

  رسالةإطار 

  . الفقرة التي تريد تحديدها واضغط ثلاث مراتفوقمؤشر الفأرة ضع  •

  

لتحديد النص 
  بأآمله داخل 

  رسالةإطار 

 . واحدٍ في آنA وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  . المنسدلةتحرير قائمة من تحديد الكل الأمر اختر أو

  

لتحديد النص 
  باستخدام الفأرة

  .ؤشر الفأرة إلى بداية النص الذي تريد تحديده محرك •

 ليѧѧتم المطلѧѧوبسحب عبѧѧر الѧѧنص  الѧѧ علѧѧى زر الفѧѧأرة مѧѧع  اضѧѧغط علѧѧى  •

 .تحديده

  . زر الفأرةفلتأ •
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 اسѧѧѧتخدام أداتѧѧѧي النѧѧѧسخ واللѧѧѧصق لنѧѧѧسخ الѧѧѧنص داخѧѧѧل إحѧѧѧدى   )١-٢-٦-٧(
  الرسائل أو في رسالة أخرى 

  لإنشاء نسخة 
من النص المدرج 
في رسالة داخل 

  ظةالحاف

، حѧѧدِّد الѧѧنص الѧѧذي تريѧѧد إنѧѧشاء نѧѧسخة منѧѧه فѧѧي      رسѧѧالةداخѧѧل الإطѧѧار   •
 .الحافظة

  .تحرير من قائمة نسخ الأمر اختر •
  

 الحافظѧة دون  إلѧى  ليتم نѧسخ العنѧصر     C و Ctrl اضغط على مفتاحي     أو
  .حذفه من المستند

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

  
  

 نص من للصق
افظة في إحدى الح

  الرسائل

 الرسالة حيѧث تريѧد إدراج       في، ضع نقطة الإدراج     رسالةداخل الإطار    •
 .المحتويات التي ستقوم بجلبها من الحافظة

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

  .قياسى  شريط الأدواتمن لصق يمكنك آذلك أن تستخدم زر أو

  

  . داخل الرسالةالحافظةسيتم عرض محتويات  •
  

لنسخ نص من 
  رسالة إلى أخرى

 .، حدِّد النص الذي تريد نسخهرسالةمن داخل الإطار  •

 . ليتم نسخ النص في الحافظةC وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  الرسѧالة التѧي تريѧد إدراج الѧنص فيهѧا     اعѧرض باستخدام شريط المهѧام،     •
 .رسالةالإطار داخل 

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

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

  لقص نص 
من إحدى الرسائل 

  الحافظةإلى 

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

 . المنسدلةتحرير من قائمة قص الأمر اختر •

 ليتم نقل العنصر إلى الحافظѧة، حاذفѧًا   X وCtrl اضغط على مفتاحي    أو
  .إياه من المستند

  . قياسي شريط الأدوات من قص يمكنك أيضًا استخدام أيقونة أو

  
  

  للصق نص 
الحافظة إلى من 

  إحدى الرسائل

 فѧي الموضѧع الѧذي تريѧد أن          ،الرسѧالة  داخѧل إطѧار      ،ضع نقطة الإدراج   •
 .يتم إدراج المحتويات التي قمت بقصها فيه

 .تحرير من قائمة لصقحدِّد الأمر  •
  

  . واحدٍ في آنV وCtrl اضغط على مفتاحي أو

 علѧѧѧى شѧѧѧريط  لѧѧѧصق يمكنѧѧѧك آѧѧѧذلك لѧѧѧصق العناصѧѧѧر باسѧѧѧتخدام زر   أو
  .قياسي الأدوات

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

  

لنقل النص من 
  رسالة إلى أخرى

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

 . ليتم نقل النص إلى الحافظةX وCtrlاضغط على مفتاحي  •

اعѧرض الرسѧالة التѧي تريѧد إدراج الѧنص فيهѧا       باستخدام شريط المهѧام،     •
 .رسالةخل إطار دا

ضع نقطة الإدراج فѧي الموضѧع الѧذي تريѧد إدراج المحتويѧات التѧي تѧم                   •
  .جلبها من الحافظة فيه داخل الرسالة

  . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
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 استخدام أداتѧي القѧص واللѧصق لإدراج نѧص مѧن مѧصدر آخѧر         )٣-٢-٦-٧(
  في إحدى الرسائل

لنسخ نص من 
 إلى آخر برنامج

  إحدى الرسائل

وحѧدِّد الѧنص    )  علѧى سѧبيل المثѧال      ـ ووردوليكن برنامج   ( البرنامج   افتح •
 .الذي تريد نسخه في رسالتك

 . الحافظةإلى معًا لنسخ النص C وCtrlاضغط على مفتاحي  •

  الرسѧالة التѧي تريѧد إدراج الѧنص فيهѧا     اعѧرض باستخدام شريط المهѧام،     •
 .رسالةالإطار داخل 

راج فѧѧي الموضѧѧع الѧѧذي تريѧѧد إدراج محتويѧѧات الحافظѧѧة ضѧѧع نقطѧѧة الإد •
 .فيه

  . ليتم لصق النص داخل الرسالةV وCtrlاضغط على مفتاحي  •
  

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

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

  .Deleteاضغط على مفتاح  •
  

لحذف نص على 
 يسار نقطة الإدراج

ى مفتاح الحذف والتراجع في لوحة المفѧاتيح مѧن أجѧل حѧذف              اضغط عل  •
  .الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج

  

لحذف نص على 
 يمين نقطة الإدراج

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

  

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

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

ستوضح الأيقونات المعروضة على امتداد الجزء السفلي من الإطار  •

 . أي ملفات مرفقة بهارسالة

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

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

   بجل
  الرسائل الجديدة

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

  .F5 اضغط على مفتاح أو
  

 . إذا لزم الأمرـ علبة الوارد مجلد افتح •
اضغط مرتين على الرسالة التѧي تريѧد قراءتهѧا ليѧتم فѧتح مربѧع الحѧوار                    •

 .رسالة
  
  

  
  

  
يُعѧѧرض فѧѧي رأس الرسѧѧالة، آمѧѧا هѧѧو واضѧѧحٌ مѧѧن الѧѧشكل، التفاصѧѧيل       و •

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

  اسم مرسِل الرسالة أو عنوان البريد الإليكتروني الخاص به  :من
عنѧѧѧاوين البريѧѧѧد الإليكترونѧѧѧي   أسѧѧѧماء مѧѧѧستقبلي الرسѧѧѧالة أو     :إلى

الخاصة بهم، مع الفصل فيما بين الأسماء والعناوين بفاصѧلة          
  منقوطة

أسماء الأشخاص الذين سيتلقون نسخة من الرسالة وعنѧاوين           :نسخة
البريѧѧѧد الإليكترونѧѧѧي الخاصѧѧѧة بهѧѧѧم، مѧѧѧع الفѧѧѧصل فيمѧѧѧا بѧѧѧين     

  الأسماء والعناوين بفاصلة منقوطة
  رٌ لموضوع الرسالةوصفٌ موجزٌ ومختص  :الموضوع

  التاريخ الذي تم فيه إرسال الرسالة  :تاريخ الإرسال

 لفتح رسالة

 مѧѧن رسѧѧالة مربѧѧع الحѧѧوار غلѧѧقبمجѧѧرد أن تنتهѧѧي مѧѧن قѧѧراءة الرسѧѧالة، أ •

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

  .لاقإغالأمر 

  . واحدٍ في آنF4 وAlt اضغط على مفتاحي أو
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  حد مجلدات البريدأ تمييز رسالة في )٢-٣-٦-٧(
لوضع إشارة 

للمتابعة خاصة 
  برسالة

يمكنѧѧك تمييѧѧز أيѧѧة رسѧѧالة فѧѧي علبѧѧة الѧѧوارد لѧѧديك مѧѧن خѧѧلال وضѧѧع إشѧѧارة  

  .عليها لاحقاللمتابعة حتى تتذآر الرد 

 .مر إذا لزم الأـ علبة الوارد مجلد افتح •

اضغط مرتين علѧى الرسѧالة التѧي تريѧد وضѧع إشѧارة متابعѧة لهѧا ليѧتم                     •

 .رسالةعرض مربع الحوار 

 في شѧريط الأدوات الخѧاص       وضع إشارة للمتابعة  اضغط على أيقونة     •

 .إشارة للمتابعة ليتم عرض مربع الحوار رسالةبمربع الحوار 

اضѧѧغط علѧѧى الѧѧسهم المتجѧѧه إلѧѧى أسѧѧفل والموجѧѧود علѧѧى يمѧѧين مربѧѧع        •

 اختѧر .  ليتم عرض قائمة بأنواع الإشارات الموجودةإشارة إلىص  الن

 .الإشارة التي تريدها

  

  

  

  

  

  

 تѧاريخ اسѧتحقاق للإشѧارة مѧن خѧلال الѧضغط علѧى               يمكنك أيضا تحديد   •

 الاسѧتحقاق السهم المتجه إلى أسفل والموجود على يمين مربع الѧنص           

 .ثم تحديد التاريخ المطلوب من قائمة التقويم المعروضة

• ѧѧى زر اضѧѧقغط علѧѧوار  موافѧѧع الحѧѧلاق مربѧѧارة وإغѧѧتم إدراج الإشѧѧلي 

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

حدِّد الرسالة التي تريد حذفها من خلال الضغط على الاسم فѧي قائمѧة               •

 .الرسائل
  .Deleteاضغط على مفتاح  •

  

  لفتح مجلد 
  محذوفةالعناصر ال

 المعروضѧة علѧى     العناصر المحذوفة اضغط على أيقونة     •

  .Outlookشريط 
  

  لاستعادة رسالة 
من مجلد العناصر 

  المحذوفة

 .العناصر المحذوفة مجلد افتح •
 .حدِّد الرسالة التي تريد استعادتها •
 نقѧѧل إلѧѧى  الأمѧѧر ثѧѧم اختѧѧر  تحريѧѧراضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة المنѧѧسدلة    •

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

 .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •

  

  

  

  

  

  

حѧѧѧدِّد المجلѧѧѧѧد الѧѧѧѧذي تريѧѧѧѧد نقѧѧѧѧل العنѧѧѧصر إليѧѧѧѧه مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال الѧѧѧѧضغط    •

 نقѧل  الأيقونة المناسبة في القائمة المعروضة داخل مربع الحѧوار           ىعل

علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، لنقѧѧل الرسѧѧالة مѧѧرةً أخѧѧرى إلѧѧى علبѧѧة         . عناصѧѧر

 .علبة الوارديقونة الوارد، اضغط على أ

  .موافقاضغط على زر  •
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لإزالة محتويات 
مجلد العناصر 

المحذوفة بشكل 
تلقائي عند 
الخروج من 

 Outlookبرنامج 

 ليѧѧتم بѧѧذلك  خيѧѧارات المنѧѧسدلة وحѧѧدِّد الأمѧѧر   أدواتاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة    •

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

  

  

  .موافقاضغط على زر  •
  

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

 علѧى الملѧف المرفѧق ليѧتم فѧتح           التي تحتѧوي  اضغط مرتين على الرسالة      •

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

  

على الرغم من سهولة استعراض الملفѧات المرفقѧة، فѧسوف تحتѧاج إلѧى حفѧظ                    حفظ ملف مرفق

  .يه إذا رغبت في إدخال تعديلات علـالملف المرفق على قرص 
  

لحفظ ملف مرفق 
  بإحدى الرسائل

 . لزم الأمر إذاـ علبة الوارد مجلد افتح •
اضغط مرتين على الرسالة التي تحتوي على الملѧف الѧذي تريѧد حفظѧه،        •

 .رسالةيتم عرض مربع الحوار ل
 الأمѧر   اختѧر  و رسѧالة  المنسدلة في مربع الحوار      ملفاضغط على قائمة     •

 .حفظ المرفقات
 على أآثѧر مѧن ملѧف مرفѧق، سѧيتم عѧرض مربѧع                تحتويإذا آانت الرسالة     •

.  سѧامحًا لѧك بتحديѧد الملѧف الѧذي تريѧد حفظѧه              اتحفظ آافѧة المرفقѧ    الحوار  
 .موافقحدِّد الملفات حسب الحاجة ثم اضغط على زر 

حѧѧدِّد . حفѧѧظ آافѧѧة المرفقѧѧات  أو حفѧѧظ المرفѧѧقسѧѧيتم عѧѧرض مربѧѧع الحѧѧوار   •
 .حفظحفظ فيه، ثم اضغط على زر الالمجلد الذي تريد 

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

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

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

 .قياسي على شريط الأدوات رداضغط على أيقونة  •
  

 وسѧѧيتم عѧѧرض نѧѧص الرسѧѧالة الأصѧѧلية رسѧѧالةسѧѧيتم فѧѧتح مربѧѧع الحѧѧوار  •

اآتѧѧب الѧѧرد فѧѧي الجѧѧزء العلѧѧوي مѧѧن     . داخѧѧل الإطѧѧار الخѧѧاص بالرسѧѧالة  

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

 .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 
  

  

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

الرسالة وجميع 
  مستقبليها

 .زم الأمر إذا لـ علبة الوارد مجلد افتح •

 .حدِّد الرسالة التي تريد الرد عليها •

 .قياسي على شريط الأدوات رد للكلاضغط على أيقونة  •

  

 وسѧѧيظهر نѧѧص الرسѧѧالة الأصѧѧلية فѧѧي   رسѧѧالةسѧѧيتم فѧѧتح مربѧѧع الحѧѧوار   •

الجѧѧزء العلѧѧوي مѧѧن الرسѧѧالة اآتѧѧب الѧѧرد فѧѧي . الإطѧѧار الخѧѧاص بالرسѧѧالة

 علѧى شѧريط     لإرسѧا  ثѧم اضѧغط علѧى أيقونѧة          )أي، قبل الѧنص الأصѧلي     (

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

الخاصة بالرد على 
الرسالة بحيث يتم 

 الرسالة تضمين
  الأصلية

 .علبة الوارد مجلد افتح •

 خيѧѧارات، ثѧѧم حѧѧدِّد الأمѧѧر أدواتاضѧѧغط علѧѧى زر القائمѧѧة المنѧѧسدلة  •

 .خياراتار لعرض مربع الحو

البريѧد   خيѧارات  ثم اضѧغط علѧى زر        تفضيلاتحدِّد علامة التبويب     •
 خيѧѧѧѧѧارات البريѧѧѧѧѧديѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧرض مربѧѧѧѧѧع الحѧѧѧѧѧوار  ف ،الإليكترونѧѧѧѧѧي

 .الإليكتروني

 مѧѧن مربѧѧع القائمѧѧة   تѧѧضمين نѧѧص الرسѧѧالة الأصѧѧلية   حѧѧدِّد الخيѧѧار   •

 .عند الرد على رسالةالمنسدلة 

  

  

  

  البريѧѧѧدخيѧѧѧارات لإغѧѧѧلاق مربѧѧѧع حѧѧѧوار موافѧѧѧقاضѧѧѧغط علѧѧѧى زر  •

 .الإليكتروني

  .خيارات ليتم إغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

  

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

  على الرسالة بحيث 
لا يتم تضمين نص 
  الرسالة الأصلية

 .علبة الوارد مجلد افتح •

 ليѧѧتم خيѧѧاراتمѧѧر  المنѧѧسدلة ثѧѧم حѧѧدِّد الأ أدواتاضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة   •

 .خياراتعرض مربع الحوار 

البريѧد   خيѧارات  ثم اضѧغط علѧى زر        تفضيلاتحدِّد علامة التبويب     •
البريѧѧѧѧѧد  خيѧѧѧѧѧاراتيѧѧѧѧѧتم عѧѧѧѧѧرض مربѧѧѧѧѧع الحѧѧѧѧѧوار  ف ،الإليكترونѧѧѧѧѧي
  .الإليكتروني
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 مѧѧن مربѧѧع القائمѧѧة المنѧѧسدلة عѧѧدم تѧѧضمين الرسѧѧالة الأصѧѧلية اختѧѧر •  

  .عند الرد على رسالة

  

  

  

 خيѧѧارات البريѧѧد  لإغѧѧلاق مربѧѧع الحѧѧوار   فѧѧقموااضѧѧغط علѧѧى زر   •

 .الإليكتروني

  .خيارات لإغلاق مربع الحوار موافقاضغط على زر  •

 

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

 .حدِّد الرسالة التي تريد إعادة توجيهها •

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

اآتѧѧب عنѧѧوان البريѧѧد الإليكترونѧѧي الخѧѧاص بالѧѧشخص الѧѧذي تريѧѧد       •
 .إلىإعادة توجيه الرسالة إليه في مربع النص 

 Select وحدِّد ما تريѧد مѧن مربѧع الحѧوار    إلى اضغط على زر أو
Names.  

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

 علѧى شѧريط     إرسѧال  الرسالة من خلال الѧضغط علѧى أيقونѧة           أرسل •
  .رسالةالأدوات الخاص بمربع الحوار 
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  تنظيم العناوين)  ٧-٧(
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  استخدام دفتر العناوين) ١-٧-٧(
  

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

لإضافة عنوان 
روني بريد إليكت

  إلى مجموعة

 .علبة الوارد مجلد افتح •
يѧتم  ، ف دفتѧر العنѧاوين    المنسدلة وحѧدّد الأمѧر       أدواتاضغط على زر قائمة      •

، وبداخلѧѧه أيقونѧѧات، مѧѧشابهة للѧѧشكل  Address Book عѧѧرض الإطѧѧار
 :التالى، تمثل مجموعات العناوين المختلفة

 
ترونѧي  اضغط مرتين على المجموعة التي تريѧد إضѧافة عنѧوان بريѧد إليك              •

  . إليها
 على النحو الموضح في الѧشكل       Propertiesسيتم عرض مربع الحوار      •

 :التالي
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
اآتب اسم الѧشخص الѧذي تريѧد إضѧافته إلѧى المجموعѧة فѧي مربѧع الѧنص                     •

Name المعروض في الجزء السفلي من مربع الحوار Properties. 
يѧѧѧѧتم عѧѧѧѧرض العنѧѧѧѧصر الجديѧѧѧѧد فѧѧѧѧي قائمѧѧѧѧة     ف ،Addاضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى زر   •

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

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

لحذف عنوان 
بريد إليكتروني 

من إحدى 
  المجموعات

 .علبة الوارد مجلد افتح •

يѧѧتم ف. دفتѧѧر العنѧѧاوين  المنѧѧسدلة وحѧѧدّد الأمѧѧر   تأدوااضѧѧغط علѧѧى قائمѧѧة    •

 . Address Bookعرض الإطار

يѧѧتم ف. أحѧѧد أعѧѧضائها اضѧѧغط مѧѧرتين علѧѧى المجموعѧѧة التѧѧي تريѧѧد حѧѧذف       •

 .Propertiesعرض مربع الحوار 

 الѧѧѧذي تريѧѧد حذفѧѧه مѧѧѧن المجموعѧѧة مѧѧن قائمѧѧѧة     )الѧѧشخص (العنѧѧوان  حѧѧدّد   •

Group Members. 

 .Removeاضغط على زر  •

 .OK، اضغط على زر Propertiesالحوار لإغلاق مربع  •

الجزء  في Close، اضغط على أيقونة Address Bookلإغلاق إطار  •

  . الإطارالعلوي من

 

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

لإنشاء مجموعة 
جديدة في دفتر 

  العناوين

 .علبة الوارد مجلد افتح •

يѧتم  ف ،تѧر العنѧاوين   دف ثѧم حѧدّد الأمѧر        أدواتاضغط على القائمة المنѧسدلة       •
 .Address Bookعرض إطار 

يѧتم  ف ،New Group الأمѧر  اختѧر  المنѧسدلة ثѧم   Fileاضѧغط علѧى قائمѧة     •
 .Propertiesعرض مربع حوار 

 .Group Nameاآتب اسمًا للمجموعة في مربع النص  •
اآتب اسم الشخص الѧذي تريѧد إضѧافته إلѧى المجموعѧة فѧي مربѧع الѧنص                    •

Nameع الحوار  في الجزء السفلي من مربProperties. 
 اآتѧѧѧب عنѧѧѧوان البريѧѧѧد الإليكترونѧѧѧي لهѧѧѧذا الѧѧѧشخص فѧѧѧي مربѧѧѧع الѧѧѧنص        •

 E-mail.  
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يѧѧѧѧتم عѧѧѧѧرض العѧѧѧѧضو الجديѧѧѧѧد فѧѧѧѧي قائمѧѧѧѧة  ف ،اضѧѧѧѧغط علѧѧѧѧى زر إضѧѧѧѧافة •  

Group Members.  

 .OK اضغط على زر Propertiesلإغلاق مربع الحوار  •

 الخاصѧة  Close، اضغط على أيقونѧة  Address Bookلإغلاق الإطار  •

  .بالإطار
  

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

  

لإضافة العنوان 
الخاص بمرسِل 
إحدى الرسائل 

إلى دفتر 
  العناوين

 الرسالة التѧي تѧم إرسѧالها مѧن قِبѧل الѧشخص الѧذي تريѧد إضѧافته إلѧى               افتح •

 .دفتر العناوين

نѧي فѧي مربѧع      اضغط مرتين على اسم الراسل أو عنѧوان البريѧد الإليكترو           •

 الموجѧѧود فѧѧي الجѧѧزء الخѧѧاص بѧѧرأس الرسѧѧالة داخѧѧل إطѧѧار        إلѧѧىالѧѧنص 

 إضѧافة إلѧى جهѧات       الأمѧر منهѧا   سѧيتم عѧرض قائمѧة منبثقѧة، حѧدّد           . رسالة
 .الاتصال

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

 .إدخال معلومات إضافية عن الشخص مرسِل الرسالة

حفѧѧظ  مѧѧن إدخѧѧال هѧѧذه المعلومѧѧات، اضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة       بمجѧѧرد أن تنتهѧѧي 
  .جهة اتصال على شريط الأدوات الخاص بإطار وإغلاق
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مجموعѧѧѧات (رسѧѧѧال الرسѧѧѧائل باسѧѧѧتخدام قѧѧѧوائم التوزيѧѧѧع   إ) ٢-٧-٧(
  )العناوين

  

 لѧѧѧرد علѧѧѧى رسѧѧѧالة تѧѧѧم إرسѧѧѧالها إلѧѧѧى إحѧѧѧدى قѧѧѧوائم التوزيѧѧѧع      ا) ١-٢-٧-٧(
  )مجموعة عناوين(

 . اردعلبة الو مجلد افتح •  

 .حدّد الرسالة التي ترغب في الرد عليها •

 وسѧѧيتم إرسѧѧال الѧѧرد إلѧѧى الراسѧѧل وجميѧѧع     رد للكѧѧلاضѧѧغط علѧѧى أيقونѧѧة    •

  .مجموعة العناوينالأعضاء داخل 

  

  أو

  . وسيتم إرسال الرد إلى مرسِل الرسالة فقطرداضغط على أيقونة 

  

 

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

لإرسال نسخة 
من رسالة إلى 
  عنوان آخر

 عنوان الѧشخص الѧذي      دخل، أ رسالةفي أثناء آتابتك للرسالة داخل إطار        •

  .نسخةتريد إرسال نسخة من الرسالة إليه في مربع النص 

  

 

 آمѧا   sales@cctglobal.comفي المثال السابق، تم توجيه الرسالة إلѧى          •

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

بالنسخة 
  ؟المخفية

 عبѧارة عѧن نѧسخة مѧن الرسѧالة يѧتم إرسѧالها إلѧى شѧخص مѧا               المخفيѧة النسخة  

سالة الآخرون أن هذا الѧشخص تѧسلم         الر ا، بحيث لا يعلم مستقبلو    بشكل خفي 

  .الرسالة
  

لإرسال نسخة 
 من رسالة مخفية

  إلى عنوان آخر

 مѧن   مخفيѧة  حقѧل    اعѧرض ،  رسѧالة في أثنѧاء آتابتѧك للرسѧالة داخѧل إطѧار             •

 .مخفية حقل المنسدلة ثم تحديد الأمر عرضخلال الضغط على قائمة 

سѧالة فѧي     مѧن الر   مخفيѧة اآتب عنوان الشخص الذي تريد أن يتلقى نѧسخة           •

  .مخفيةمربع النص 

  

  

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

 مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن الرسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧالة إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى    مخفيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧةتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧم إرسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧال نѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسخة   

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

  البحث عن رسالة) ١-١-٨-٧(
  

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

 .بحث المنسدلة ثم حدِّد الأمر أدواتاضغط على قائمة  •

  .قياسي على شريط الأدوات بحثأو اضغط على أيقونة 

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

  

 بتنفيѧѧذ عمليѧѧة  Outlookيقѧѧوم برنѧѧامج  ف ،البحѧѧث الآناضѧѧغط علѧѧى زر   •

البحѧѧث وعѧѧرض قائمѧѧة بأيѧѧة رسѧѧائل تتطѧѧابق مѧѧع معѧѧايير البحѧѧث التѧѧي تѧѧم    

  .لاستعراض محتوياتهاالرسالة اضغط مرتين على . تحديدها
  

  ريد جديدإنشاء مجلد ب) ٢-١-٨-٧(
  

لإنشاء مجلد 
جديد لرسائل 

  البريد

 .علبة الوارد مجلد افتح •

 .جديد المنسدلة ثم حدِّد الأمر ملفاضغط على قائمة  •

إنѧشاء   من القائمة الفرعية، وسوف يتم عرض مربѧع الحѧوار            مجلداختر   •
 .مجلد جديد

 .الاسماآتب اسمًا للمجلد في مربع النص  •

 .إنشاء مجلد جديد الحوار  ليتم إغلاق مربعموافقاضغط على زر  •

، Outlookإضѧѧѧافة اختѧѧѧصار إلѧѧѧى شѧѧѧريط سѧѧѧيتم عѧѧѧرض مربѧѧѧع الحѧѧѧوار  •

  . ترغبأيهما لا أو زر نعماضغط على زر 
 

  حذف رسالة) ٣-١-٨-٧(
  

 .علبة الوارد مجلد افتح •  لحذف رسالة

حدِّد الرسالة التي تريد حذفها من خلال الضغط علѧى الاسѧم الخѧاص بهѧا                 •

 .في قائمة الرسائل

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

لنقل رسالة إلى 

  آخرمجلد 

 .علبة الوارد مجلد افتح •

حدِّد الرسالة التي تريد نقلهѧا مѧن خѧلال الѧضغط علѧى الاسѧم الخѧاص بهѧا                  •

 .في قائمة الرسائل

اضѧѧغط بѧѧزر الفѧѧأرة الأيمѧѧن علѧѧى الرسѧѧالة       •

 .ائمة منبثقةيتم عرض قفالتي تم تظليلها 

 علѧѧѧى النحѧѧѧو نقѧѧѧل إلѧѧѧى مجلѧѧѧد حѧѧѧدِّد الأمѧѧѧر  •

  : المقابلالمعروض في الشكل

  

  

  .نقل عناصرسيتم عرض مربع الحوار  •  

  

  

  

  

  
  

مѧѧن خѧѧلال الѧѧضغط علѧѧى اسѧѧم  إليѧѧه لرسѧѧالة احѧѧدِّد المجلѧѧد الѧѧذي تريѧѧد نقѧѧل   •

 .نقل عناصرفي مربع الحوار المجلد المطلوب 

 ونقѧѧل نقѧѧل عناصѧѧرحѧѧوار  ليѧѧتم إغѧѧلاق مربѧѧع ال موافѧѧقاضѧѧغط علѧѧى زر  •

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

لفرز المحتويات 

الخاصة بعلبة 

  الوارد

 . إذا لزم الأمر- علبة الوارد مجلد افتح •

. اضغط علѧى اسѧم الحقѧل الѧذي تريѧد أن يѧتم فѧرز قائمѧة الرسѧائل تبعѧًا لѧه                        •

لرسѧائل تبعѧًا لاسѧم الراسѧل، اضѧغط علѧى اسѧم              على سѧبيل المثѧال، لفѧرز ا       

 . وسيتم عرض سهم يشير إلى اتجاه عملية الفرزمنالحقل 

اضѧѧغط علѧѧى عنѧѧوان الحقѧѧل مѧѧرةً أخѧѧرى لعكѧѧس اتجѧѧاه عمليѧѧة الفѧѧرز إذا        •

  .تطلب الأمر

  
  


