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  جمهورية العراق
  

  التعليم العالي والبحث العلمي ةوزار
  

  الجامعة التكنولوجية
  

  مرآز تقنية المعلومات والاتصالات
  

  وحدة التدريب والتطوير
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 /Website: http://www.uotechnology.edu.iq/ictc  مرآز تقنية المعلومات والاتصالات –الجامعة التكنولوجية 
E-Mail: ictc@uotechnology.edu.iq 
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  الاولالجزء 
  MS Outlook Express 2007 ثبيتت

 Microsoft Office 2007هو جزء من تطبيقات  Outlook Express 2007تطبيق ان   

  :الخطوات الاتيةأتباع ب هثبيتويتم توالذي يستخدم لارسال واستلام البريد الالكتروني، 

ا في الشكل ادناه آم، ويتم الانتظار قليلاً Microsoft Office 2007يتم تشغيل قرص  - ١

 .ثبيتالملفات الضرورية للت تهيئة ليتم

 

الزر ضغط على ، وال)المرفق مع القرص المدمج( Product Keyأدخال يتم  - ٢

Continue. 
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 .Continue الزر ضغط علىالوتأشير الموافقة على الاتفاقية يتم  - ٣

  

 .Closeيتم الانتظار لحين انتهاء عملية التثبيت، وثم الضغط على الزر  - ٤

    

  .MS Outlook Expressتثبيت تطبيق  نتهاء منتم الاوبذلك 
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  الجزء الثاني
  ضبط أعدادات البريد الالكتروني

ليتسنى ارسال واضافة حساب بريدي جديد، اعدادات البريد الالكتروني  يتم ضبط  

  :لييام بأتباعذلك و ،واستلام الرسائل الالكترونية

  

  :وان بريدي وآلمة مرور آأن تكون آالتاليفي البداية يجب ان نمتلك عن
E-Mail Address:   ictc_uot@uotechnology.edu.iq 
Password:  abc123 

  

  :ملاحظة
مثل العنوان الرسمي للجامعة ي uotechnology.edu.iqان العنوان 

  .التكنولوجية والمرخصة رسمياً من قبل الهيئة العراقية للاتصالات والاعلام
 

 

  ،  Toolsالقائمة ، يتم اختيارOutlook Expressطبيق بعد فتح ت - ١

 . E-Mail Accountsيظهر المعالج، لAccount Settings ثم اختيار
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  .جديدالحساب البريدي ال لاضافة ،E-Mailويب بفي الت  Newيتم اختيار - ٢

 

 ، ثم الضغط على الزر)الخيار الاول( يتم اختيار خدمة البريد الالكتروني القياسية - ٣

Next.  
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 :، يتم ادخال مايلي)Add New E-Mail Accounts(في النافذة  - ٤

 .)مرآز تقنية المعلومات والاتصالات –مثلاً الجامعة التكنولوجية ( الاسم  -

 .) ictc_uot@uotechnology.edu.iqمثلاً ( العنوان البريدي -

احد حروف مع وجود رقم و ٦ويجب ان لاتقل عن  ،)abc123مثلاً (آلمة المرور -

 .، واعادة آتابة آلمة المرور مرة ثانية للتأآيدعلى الاقل

  

يتم الانتظار قليلاً من اجل انهاء عملية الاتصال بخادم البريد الالكتروني وانجاز الاعدادات  - ٥

 .المطلوبة

  

  .بذلك تم الانتهاء من اجراءات الاعدادات الخاصة بالبريد الالكترونيو



 
MS-Outlook Express 2007 

 

 

 ))٧ (( 
 

  ثالثالجزء ال
  Outlook Express 2007 MSمجلدات تطبيق 

 ،Inboxمثل  على عدد من المجلدات، MS Outlook Express 2007 تطبيقيحتوي   

 Drafts، Sent Itemsو ، Outbox تستخدم هذه المجلدات آما يليو:  

  

 .المجلد تلقائياًالرسائل الواردة الى تم حفظ حيث ي، لحفظ الرسائل الواردةيستخدم : Inboxالمجلد  •

حفظ نسخة من تم حيث ي، يستخدم لحفظ الرسائل التي لم يتم الانتهاء من آتابتها: Drafts المجلد •

 .آل ثلاثة دقائق تلقائياًالانتهاء من آتابتها داخل المجلد الرسائل التي لم يتم 

 .يحتوي على نسخ من الرسائل التي تم ارسالها: Sent Itemsالمجلد  •

 يحتوي على الرسائل التي تم ارسالها اثناء عدم اتصالنا بشبكة الانترنيت: Outboxالمجلد  •

)Offline(رسالها تلقائياً عند اجراء الاتصال بشبكة الانترنيتمن ا تطبيق، حيث يقوم ال.  

 .وستخدم لحفظ الرسائل التي تم حذفها: Deleted Itemsالمجلد  •
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  رابعالجزء ال
  رسالة جديدةوارسال انشاء 

  :الخطوات الاتية يتم اتباع ء رسالة جديدة لإنشا

  :يةالالخطوات الت ىاحدمن خلال اتباع فتح نافذة محرر الرسائل،  - ١

 New، ثم اختيار Newار القائمة الفرعيةيختا، وFileالقائمة  اختيار •

Message. 

، Icon Barفي  New زرضغط على السهم الموجود على يمين الال •

 .ائمةقالمن  Mail Messageار يختأو

 

 .في لوحة المفاتيح  ) (Ctrl+Nينالضغط على المفاتيح •

 . New Mail Message ثم اختيار، Actionsالقائمة اختيار  •
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 :ملئ الخانات التالية - ٢

  .مستلملشخص اللادخال عنوان البريد الالكتروني : Toالخانة  •

 .آتابة موضوع الرسالة: Subjectالخانة  •

 .ارسالهامراد الرسالة ال متنادخال : Message Areaخانة  •

 :احد الخطوات الاتيةيمكن عمل ، لارسال الرسالة - ٣

  .من شريط الادوات Send زرضغط على الال •

  . Sent ثم اختيار،  Fileالقائمة اختيار •

  .من لوحة المفاتيح Ctrl+Enterضغط على المفاتيح ال •
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  خامسالجزء ال
  الرسائل الواردةوقراءة استلام 

  :الخطوات الاتية، يتم اتباع الرسائل الواردة لامستاللعمل على 

فتح المربع الحواري الذي يستخدم لارسال واستقبال الرسائل، بعمل احد الخطوات  - ١

  :الاتية

  .من شريط الادوات  Send/Receiveزرضغط على الال •

، ثم اختيار Send/Receiveالقائمة الفرعية  اختيارو Toolsفتح القائمة  •

Send And Receive All. 

 .من لوحة المفاتيح F9ضغط على المفتاح ال •

  

  

يظهر وس .سيتم اغلاق المربع الحواري تلقائياً بعد انتهاء عملية ارسال واستقبال الرسائل

  . Inbox عدد الرسائل الواردة بجانب المجلد
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ليتسنى الضغط على الرسالة ، هيتم فتحه وعرض محتوياتل Inbox مجلدالضغط على ال - ٢

   .ئتهاالمراد قرا

  

  

  فهرسال
  

  الصفحة  الموضوع
  ٢  MS Outlook Express 2007تثبيت : الجزء الاول
  ٤  ضبط أعدادات البريد الالكتروني: الجزء الثاني
  ٧  MS Outlook Express 2007مجلدات تطبيق : الجزء الثالث
  ٨  انشاء وارسال رسالة جديدة: الجزء الرابع

  ١٠  ائل الواردةاستلام وقراءة الرس: الجزء الخامس
  

  .٢٠٠٩شعبة التدريب والتطوير ،  –مرآز تقنية المعلومات والاتصالات : اعداد
ictc@uotechnology.edu.iq 


