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Create a folder 

Create a note

Open address book

Go to search box

Switch to mail

Switch to calendar

Switch to contacts
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Ctrl Shift E Switch to tasks

Switch to notes

Print

Delete selected item

Find and replace within an open 
item

Use advanced find
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Open a received message

Create a message when in mail

Create a message from any 
Outlook view

Add a flag to an unopened 
message
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Create a contact when in contacts

Create a contact in any Outlook view

Find a contact

Create a message with selected 
contact as subject

Underline

Add bullets

Clear formatting

Display format menu

Insert a hyperlink
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Create an appointment
or meeting request

Create an appointment 
in any Outlook view

Set up recurrence for an 
open 
appointment or meeting

Go to a date
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Forward an appointment or meeting

Reply to a meeting request with a 
message

Reply all to a meeting request 
with a message

Switch to full week view

Switch to month view
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Ctrl N Open a contact form for the selected 
contact

Create a contact group

Update a list of contact group 
members
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50 time-saving 
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Create a folder دلجم ءاشنإ

Create a note ةظحلام ءاشنإ
Open address book نیوانعلا رتفد حتف
Go to search box ثحبلا ةناخ ىلا لاقتنلإا

Switch to mail دیربلا ىلإ لاقتنلإا
Switch to calendar میوقتلا ىلإ لاقتنلإا

Switch to contacts لاصتلإا تاھج ىلإ لاقتنلإا

General ماع  

Switch to tasks ماھملا ىلإ لاقتنلإا

Switch to notes تاظحلاملا ىلإ لاقتنلإا
Print ةعابط  

Delete selected item ةددحم رصانع فذح

Find and replace within an open  
item

( حوتفم رصنع لخاد) لادبتسلااو ثحبلا  

Use advanced find يكذلا ثحبلا مادختسا  

Mail دیربلا
Open a received message حتف 

ةلبقتسمُ ةلاسر
Create a message when in mail 

(دیربلا يف نوكت امدنع) ةلاسر ءاشنإ

Create a message from any 
Outlook view ةلاسر ءاشنإ  

 كول تولآل ضرع ةقیرط يأب )
(outlook) )

Add a flag to an unopened 
message ریغ ةلاسر ىلع ةملاع عضو 

ةحوتفم
Reply در

Reply all لكلا ىلع درلا

Forward لیوحت
Insert a file فلم جاردإ
Send لاسرإ

Find or replace لادبتسلاا وأ ثحبلا

Format text 
صنلا قیسنت

Cut فذح

Copy خسن

Paste قصل

Undo 

عجارت

Bold

 كیمس طخ

(Bold)

Italic

 لئام طخ

(Italic)

Underline صنلا تحت طخ عضو  

Add bullets يطقن دادعت ةفاضإ  

Clear formatting قیسنت حسم
Display format menu ةمئاق ضرع 

قیسنتلا
Insert a hyperlink طابترا ءاشنإ 

يبعشت

Calendar میوقتلا

Create an appointment
or meeting request دعوم ءاشنإ 

عامتجا بلط وأ

Create an appointment 

in any Outlook view ءاشنإ 
دعوم

 كول تولآل ضرع ةقیرط يأب )
(outlook) )

Set up recurrence for an 
open appointment or 
meeting  عامتجا وأ دعوم طبض 

(خلا..اًیعوبسا وأ اًیموی )رركتیل حوتفم

Go to a date خیراتلا ىلا لاقتنلإا

Forward an appointment or meeting
عامتجا وأ دعوم لیوحت

Reply to a meeting request with a 
message ةلاسرب عامتجا بلط ىلع درلا

Reply all to a meeting request                 
with a message عامتجلاا تابلط عیمج ىلع درلا 

ةلاسرب

Switch to full week view 

(full week) ) عوبسلأا ( ىلإ ضرعلا ةقیرط رییغت

Switch to month view

(month) ) رھشلا ( ىلإ ضرعلا ةقیرط رییغت

.- ارًاصتخا نوسمخ
.- حيتافملا ةحول /

تقولا CDفوتل (outlook) كول توآ /



Contacts 
لاصتلاا تاھج

Create a contact when in contacts
 تاھج يف نوكت امدنع ( لاصتا ةھج ءاشنإ
)لاصتلاا

Create a contact in any Outlook view

لاصتا ةھج ءاشنإ
( (outlook) كول تولآل ضرع ةقیرط يأب )

Find a contact لاصتا ةھج نع ثحبلا
Create a message with selected 
contact as subject 

ةددحملا لاصتلاا تاھج وھ اھناونع ةلاسر ءاشنإ

Open a contact form for the selected 
contact لاصتلاا تاھجل لاصتا جذومن ءاشنإ 

ةددحملا
Create a contact group ةعومجم ءاشنإ 

لاصتلاا تاھجل
Update a list of contact group 
members 

لاصتا تاھج ةعومجم ءاضعأ ةمئاق ثیدحت

 ویدیفلا عطاقمو حئاصنلا نم دیزملل هاندأ عقوملا ةرایز ىجری
: بیردتلا اضًیأو ،ةدعاسملاو

aka.ms/officetips


