
 CPIT 100مهارات الحاسب الآلً   

 

 

 

 

 

هنادي الخضٌر. أ  

كلٌة الحاسبات 
 وتقنٌة المعلومات



السابعالفصل   

الانترنت وإدارة البريد 
 الالكتروني

 الرابعة+ الثالثة + المحاضرة الثانية 



 outlookأهم فوائد 

. التحكم الكامل ببرٌدك وإمكانٌة الإحتفاظ به على جهازك. 1  

.جلب الرسائل إلى برٌدك دون الحاجه لزٌارة موقع الخدمه. 2  

ٌوفر لك مساحه فً حساب برٌدك حٌث أنك ستقوم بتنزٌل . 3

تلك الرسائل على جهازك فكل مواقع البرٌد المجانً تعطً 

.مٌجاباٌت فً الغالب  3مساحة لا تتعدى   



 outlookأهم فوائد 

ٌمكنك قراءة رسائلك والرد علٌها بدون إتصال بالإنترنت . 4

.وإرسالها فٌما بعد بأي وقتٍ تشاء   

المحافظه على سرٌة برٌدك لأن جمٌع رسائلك ستكون . 5

.منقوله من سٌرفر الموقع إلى جهازك   

 

 

 



 ربط برنامج البرٌد الالكترونً مع مزود خدمة الاٌمٌل

 



 بدأ تطبٌق البرٌد الالكترونً 

 من زر الأوفٌس•

 ”All program“اختاري  •

 Microsoft officeاختاري •

  Microsoft Outlookاختاري  •

  

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 مكونات صفحة البرٌد الالكترونً

•  شرٌط القوائم والتنسٌق والمهام والمعلومات

 

• :شرٌط أدوات البرٌد الالكترونً  

 

 إعادة التوجٌه لإنشاء رسالة جدٌدة

 بحث رد

 العناصر النشطة



• :مجلدات البرٌد الالكترونً  

 



 

 فتح علبت البريد الالكتروني



 تغٌٌر عرض الرسالة

 



 إظهار وإخفاء شريط الأدواث



 طباعت الرسائل الىاردة







 

 حفظ الرسائل الىاردة



 



 فتح وحفظ مرفقاث الرسالت البريديت



 



الرد على الرسالة الواردة وإعادة توجٌهها الى 

 عنوان آخر

 



 حذف الرسائل الواردة

 



 إرسال رسالة برٌد

 



 



 إدراج أو إلحاق ملف بالرسالة

 



 



 لحذف ملف سبق إدراجه



 استخدام أدوات التدقٌق الاملائً

•  الضغط بزر الفأرة الاٌمن عالكلمة الخطأ

•  اختٌار الكلمة الصحٌحة من بٌن الاقتراحات

• “تغٌٌر”تبدٌل الكلمة بالضغط على زر   

 



 إنشاء القوائم البرٌدٌة وإدراج عناوٌن برٌد جدٌدة



 



 طرق عرض القوائم البرٌدٌة



 



 حذف عنوان برٌدي من قائمة جهات الاتصال



 نقل الرسائل إلى صنادٌق البرٌد المختلفة



 



 البحث عن رسائل

1 

2 

 هنا تظهر نتائج البحث  3



 ترتٌب الرسائل

1 

2 
3 


