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  شكر وتقدير

  
كما نتقـدم بالـشكر الجزيـل       نتقدم بجزيل الشكر للأستاذ الدكتور يونس عمرو رئيس الجامعة على دعمه المتواصل،               

لدكتور سمير النجدي نائب رئيس الجامعة للشؤون الإدارية والأستاذ إحسان مصطفى مدير مركز التعليم المستمر صاحبي فكرة                 ل
تصالات ورئـيس لجنـة     ير مركز تكنولوجيا المعلومات والإ    دريبية، والمهندس عماد الهودلي مد    إعداد هذه السلسلة من الكتب الت     

الأستاذ الدكتور   والمهندس يوسف صباح، و     لجنة التحكيم الأستاذ فريد مرة والأستاذ ماجد حمايل        اءعضأالتحكيم لهذه السلسلة، و   
  . حيز الوجودإلىه السلسلة هم في إخراج هذ من أسونشكر كلَّ. حسن السلوادي المدقق اللغوي

  
  

  
  
  
  

  
  
  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  تمهيــد

  
، وهو ثمـرة خبـرة عمليـة        2003ضمن سلسلة التعليم المستمر في برامج ميكروسوفت        يديكم هذا الكتاب    أنضع بين   

عملية لبرامج ميكروسـوفت أوفـيس    كما يأتي باكورة خبرة وممارسة      . طويلة في الأساليب العلمية الحديثة في التعليم والتدريب       
  .حداحيث نقدم لكم زبدة خبرتنا بين دفتي كتاب و.  Xp، 2000، 97، 95المستخدمة في السابق مثل ميكروسوفت أوفيس 

 والتعامل مع مجلدات البريد     وإعداده، 2003 اوتلوك من تشغيل البرنامج     على شرح مفصل خطوة خطوة  ابتداءً      يحتوي الكتاب   
 هذه المجلدات   إدارة واتمتة     ، توجيهها إعادة واستقبالها والرد عليها و    هاإرسال و  الرسائل إنشاء من   ناصره المختلفة وع الإلكتروني

ل اليوميـة ، وجدولـة المواعيـد         العم مهماتوالعناصر باستخدام القواعد والتنبيهات، وحفظ جهات الاتصال وادارتها، وتنظيم          
 سجل يومي لكـل هـذه الأعمـال         إنشاءماعات ، وتسجيل ملاحظاتك اليومية ، وكذلك        اث اليومية والسنوية وتنظيم الاجت    حدوالأ
 اوتلوكفي البرنامج    منها   فظ النسخ الاحتياطية  حوبياناتك،  رشفة  أ إلىت التي تقوم بها تلقائيا في دفتر اليومية، وصولا          دخالاوالإ

2003   .  
  : يتكون الكتاب من عشر وحدات 

  
  2003 اوتلـوك مل هذه الوحدة على طريقة تشغيل برنـامج مايكروسـوفت أوفـيس             تتش:  2003 اوتلوك إلىمدخل   .1

 . ووظيفة كل من هذه المكونات،وتحديد مكونات الشاشة الرئيسية للبرنامجوإعداده  

 ،  2003 اوتلـوك  باسـتخدام البرنـامج      الإلكتروني اعداد حساب البريد      على   مل هذه الوحدة  تتش:  الإلكترونيالبريد   .2
 وقراءة الرسـائل    ،ائلـرسالع  ـوارفاق الملفات م  . هاإرسال الرسائل و  إنشاءلى مجلدات البريد المختلفة، و    والتعرف ع 
  . ومعالجة البريد غير الهام،عداد خيارات علبة الوارد والصادرإ توجيهها ومتابعتها، وإعادة و،والرد عليها

 
 وهي حفظ جهات الاتصال     2003 اوتلوكة للبرنامج   مل هذه الوحدة على التعريف بالوظيفة الثاني      تتش: جهات الاتصال    .3

 .  الرسائل وتوجيه طلبات الاجتماع وغيرهاإرسالالمختلفة وادارتها وتطبيق الاجرات المختلفة عليها ك
 
 وتعيـين هـذه    ، ومتابعتهـا  همـات  الم إنشاء في البرنامج و   مات التعريف بمجلد المه    على مل هذه الوحدة  تتش: ماتالمه .4

 وتحديـد   ، المتكـررة  المهمـات  ومعالجـة    إنشاءها بواسطة البريد الالكتروني، وكذلك      إرسالرين و  الاخ إلى هماتالم
  .ماتالخيارات المختلفة لمجلد المه

 
 المتكـررة وجـدولتها    المواعيـد غيـر      إنشاء و ،التعريف بمجلد التقويم في البرنامج    على  مل هذه الوحدة    تتش: التقويم .5

اث حـد وكذلك التعرف علـى الأ     طلبات الاجتماعات وجدولتها ومتابعتها،      إنشاء  وكذلك ،ومتابعتها والمواعيد المتكررة  
 .خصائص مجلد التقويموتحديد  ،المتكررة وغير المتكررة

 
 ت ورق الملاحظا  إنشاء و ،مل هذه الوحدة على التعريف باهمية استخدام مجلد الملاحظات في البرنامج          تتش :الملاحظات .6

 .الإلكترونيتخدام البريد  الاخرين باسإلىها إرسالوحفظها و



 

 

, ها المختلفـة  ئهميتهـا وطـرق انـشا     أ التعريف بقوائم التوزيع و     على مل هذه الوحدة  تتش: قوائم التوزيع ودفتر اليومية    .7
 إنشاء و ،  هاإرسال و  الرسائل إنشاء من    بها والتعريف ايضا بدفتر اليومية وأهميته في  تسجيل كافة الاجرءات التي تقوم           

 .    وتشغيل ملفات اوفيس على جهازك ،اثحدعات والأالمواعيد والاجتما

  
 المختلفـة وفرزهـا ،      اوتلوكمل هذه الوحدة التعريف بطرق عرض بيانات مجلدات         تتش: اوتلوكتنظيم وفرز بيانات     .8

 .وتجميع وتصفية هذه البيانات 

  
 المختلفة  اوتلوكانات ومجلدات   طرق حفظ بي  بف  ي التعر  على مل هذه الوحدة  تتش: اوتلوكرشفة التلقائية وحفظ بيانات     الأ .9

 . المجلدات ونسخها ونقلهاإنشاء وطرق ،وتصديرها واستيرادها ، وكذلك التعرف على انواع مجلدات البرنامج

  
 مجلـد البريـد     إدارة ومنهـا اتمتـة      ،التعريف بمهارات مختلفة في البرنامج    على  مل هذه الوحدة    تتش: مهارات مختلفة  .10

، اوتلـوك نبيهات التي يوفرها البرنامج، والتعرف على طريقة طباعة بيانـات مجلـدات             باستخدام خاصية القواعد والت   
مان والحماية في البرنامج باستخدام مزايا الحماية  التي يوفرها كالتشفير واسـتخدام التواقيـع               والتعرف على طرق الأ   

 .   الرقمية

  
  

عزائي المتدربين على إنجاز كل ما تحتاجونه فـي أعمـالكم           وكل ما نبتغيه من هذه السلسة من الكتب التدريبية هو مساعدتكم أ           
  .اليومية التي تتطلب استخدام برامج ميكروسوفت أوفيس، متمنين لكم كل التوفيق والنجاح
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  لىولوحدة الأا
  اوتلوك إلىمدخل 

 وهو Microsoft Office المكتب إدارة برامج مجموعة أحد ستتعرف في هذه الوحدة على :عزيزي المتدرب
 البرنامجه الوحدة على طريقة تشغيل في هذ ، حيث ستتعرف Microsoft Office Outlook 2003البرنامج 
، وتخـصيص    ومكونات الشاشة الرئيسية ووظيفة كل من هذه المكونات        ،ومجالات استخدام البرنامج   وإعداده،

  .طريقة عرض النافذة الرئيسية في البرنامج
  

  :رب أن يكون قادراً علىبعد دراسة هذه الوحدة ينتظر من المتد: وحدةأهداف ال

  

 .واستخداماته 2003 اوتلوكبرنامج  تعريف 
 . واعداده2003 اوتلوكبرنامج التشغيل  
 . ووظيفة كل من هذه المكونات،الشاشة الرئيسية  مكوناتإلىالتعرف  
  . المختلفةالأدوات أشرطةعرض تخصيص  
  .  في شريط الاختصارات واخفائهاالاختصارات إظهار 
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