
ورقة المعلومات المرجعيةWindowsلـ Outlookبريد 

تنظيم علبة الوارد

هعلبة وارد المركّز عليقم بتشغيل 

.للاطلاع على البريد الأكثر أهمية

دام البحث سريعاً عن الرسائل باستخ

.البحث

ل بين  رض وطريقة عالمركّز عليه بد ِّ

.أخرىعلبة وارد 

.اطلع على البريد غير المقروء فقط

البحث عن الإجراءات وتنفيذها 

.أخبرني المزيدباستخدام

م تجميع الرسائل حسب المحادثة يت
.تجميع الرسائل حسب الموضوع

تدريب علبة الوارد المرك ز عليهوضع علامات على الرسائل لتعيين تذكير

ز المركّ حدد علامة التبويب 

ثم انقر بزر أخرى،أو عليه

ة الماوس الأيمن فوق الرسال

.التي تريد نقلها

، اختر المركَّز عليهمن 

قال الانتأوالانتقال إلى أخرى

.دائماً إلى أخرى
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الفئة من و. البريد حسب التاريخترتيب

+...ووضع علامات والموضوع والمزيد

حدد        إلى جانب رسالة 

انقر بزر . لتعيين تذكير

الماوس الأيمن       لاختيار

.تاريخ للتذكير
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خدام البحث عن الإجراءات وتنفيذها باست

".أخبرني المزيد"

إرفاق ارتباط لمشاركة ملف

م أدخل ما تريد القيام به، ث

الحصول حدد الإجراء أو حدد 

لمعرفة على التعليمات 

.المزيد

بينما تنشئ رسالة، حدد 

إرفاق <تضمين < رسالة 

.  ملف

هم إلى جانب -حدد الس

اسم الملف لتعيين أذونات

.الملف

مشاركة كارتباط حدد 

OneDriveلتحميل ملف.

"خارج المكتب"تعيين إعلام إنشاء توقيع

اختصارات لوحة المفاتيح

L + Shift + Ctrl .وضع علامة للمتابعة 2 + Ctrl الانتقال إلى التقويم

F ,A ,N + Alt إدراج ملف 1 + Ctrl الانتقال إلى البريد

إلى أسفل/مفتاحي إلى أعلى التالي/السابق 1 + Shift + Ctrl التبديل إلى علبة الوارد

H + Alt،M،V ،تحديد مجلد نقل إلى مجلد 0 + Shift + Ctrl التبديل إلى علبة الصادر

E + Ctrl البحث R + Ctrl الرد

F9 تلقي/إرسال R + Shift + Ctrl الرد على الكل

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503في Outlookراجع اختصارات لوحة المفاتيح لـ 

<بريد < خيارات < ملف حدد 

...تواقيع

ية الردود التلقائ< ملف حدد 

(خارج المكتب)

،Outlookدورة تدريبية حول 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509

ف لمعرفة أوجه الاختلاف بين سطح المكتب وعبر الإنترنت، والهات

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504: الجوال

،Outlookدليل البدء السريع لـ 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

:  Outlookمن MacوWindowsلمعرفة أوجه الاختلاف بين إصداري 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506

مزيد من المعلومات

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509‏
https://support.office.com/ar-sa/article/%D9%85%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%86%D9%87-Outlook-2016-%D9%88-Outlook-%D8%B9%D9%84%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%8A%D8%A8%D8%8C-%D9%88-Outlook-for-iOS-%D9%88-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B4%D8%BA%D9%8A%D9%84-Android-b26a7bf5-0ac7-48ba-97af-984e0645dde5
https://support.office.com/ar-sa/article/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B4%D8%BA%D9%8A%D9%84-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%B1%D9%8A%D8%B9-%D9%84%D9%80-Outlook-2016%e2%80%8f-e9da47c4-9b89-4b49-b945-a204aeea6726?ui=ar-SA&rs=ar-SA&ad=SA
https://support.office.com/ar-sa/article/%D9%85%D9%82%D8%A7%D8%B1%D9%86%D9%87-Outlook-2016-for-Mac-%D9%85%D8%B9-Outlook-2016-for-Windows-bd54cb79-d367-4c2f-89c7-3e5d16618f87

