
 دليل العناوين

 أرشفةالموظفٌن على  أوٌحوي البرنامج على دلٌل خاص بالعناوٌن مما ٌساعد صاحب العمل 

 .الذٌن ٌتعاملون مع الشركة  الأفراد أوكافة المعلومات الخاصة بالعملاء 

 :طرق الوصول 

  العناوٌنمن شرٌط القوائم العلوي فً قائمة عرض اختر دلٌل 

 

 

 

 

من قائمة التبوٌبات الجانبٌة تبوٌب عرض اختر دلٌل  او

 العناوٌن

 

 F5او من خلال اختصار لوحة المفاٌتح 

 

 جمٌع الطرق السابقة توصل الى واجهة دلٌل العنواٌن

 

وعند اول طهور للنافذة 

 تكون على الشكل التالً

ونلاحظ فٌه ظهور 

الحسابات التً قمنا 

فً دلٌل  باضافتها

الحساب على شكل 

مورد او زبون بشكل 

 مباشر

كمل بامكاننا اضافة 

اسماء اخرى على هذا 

 الدلٌل 

 



 

 

الاسم مباشرة فً  إضافة بالإمكانحٌث 

على  والضغطالنافذة بكتابة رمز واسم 

كما فً الشكل  إضافة فً ٌمٌن الشاشة 

 الأتً

 

 

 

 

الاسماء من ثم اضافة العناوٌن علٌها من خلال او بالامكان وضع تصنٌفات او مجموعات لهذه 

 انشاء مجموعة جدٌدة فً بطاقة المجموعة

 

 

كما فً الشكل ثم نضغط على زر اضافة 

 على ٌمٌن 

 الشاشة ثم الضغط على موافق من 

 .رسالة التأكٌد

 

 

بعد الاضافة نلاحظ ظهور المجموعات 

 فً القائمة على ٌسار الشاشة

 

  

نضغط بزر الماوس الأٌمن على 

المجموعة التً اضفناها ثم نختار اضافة 

 عنوان فرعً 

فٌتحول مؤشر الكتابة الى بطاقة جدٌدة عندها نضٌف اسم الشخص المراد ادخال عنوانه ثم 

 اضافة على ٌمٌن الشاشة



 

 

لاضافة معلومات اتصال على احد البطاقات 

 اضغط على تبوٌب ارقام هواتف فً الاعلى

 

 

 

 

 

 

 

 

لإضافة معلومات إضافٌة أكثر اختر تبوٌب 

 خٌارات إضافٌة فً الأعلى 

 وقم بإضافة المعلومات المرغوبة ضمن الخانات 

 ثم قم بالضغط على زر تعدٌل

 فً ٌمٌن النافذة 

 ثم موافق من رسالة التأكٌد

 

 

 

 

 

 ٌمكن اضافة البطاقة والمعلومات مباشرة ثم الضغط على اضافة : ملاحظة 

 


