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 مقدمة عن البريد الالكتروني  
هددد  خلإردددل رلدددلني  لونر  يدددل نندددي   Electronic Mail اخنصدددلر لدددد البريدددلإ اتلونر  ددد 

للرلددنخلإريإ  رلددلي  الددنلبلي الرلددلني ال صدديل حبددر وددبول رنليددل ي  حبددر ات نر دد   يددن  
البريددلإ اتلونر  دد  رددإ خددبي خددللإ  بريددلإ  لونر  دد ق  هدد  خددللإ  يلددنلبي الرلددلني  رلددلي 

 . يرللهل  لى ح ل يإ البريلإ اتلونر    الأخرى

يلددنخلإ  البريددلإ اتلونر  دد  بوددوي وددلنب للن اصددي بدديإ الأصددلإزللا  ال لنلددل  الدد ربلا  دد  
  ورددل يلددنخلإ    دد  الررالددب  رددب اللأهددل  الأخددرى   دد  الررالددب  النلألريددل ال رددي

 رددداخراص يصدددب  البريدددلإ  . ددد  الراللدددل  النلألريدددل للن اصدددي ردددب ال ردددبلا  الرددد   يإ
الالونر  دد  ر ددرص خددلش لوددي وددخش للن لرددي رددب الر ازددب  الخددلإرل  الأخددرى الندد  

 دددص بصدددرل ردددإ بصدددرل  ننندددلل الدددى ر دددرص الونر  ددد  يصدددب  البريدددلإ الالونر  ددد   و 
 الأصبب 

 

 :يهرهل  البريلإ اتلونر    حبر حلإة ررانيق  ليو رراني نط ر

ق ح ددلإرل طدد ر بيددي لأدد اق  هدد  حددلل  1965الررنلددل الأ لددىأ بددلإي   دد  حددل   •
ل يلددر  بررلددلي رلددلني  صدديل حبددر وددبول ق  هدد  ARPANET يرريودد ق   لرددص

 .وبول ن اليب حلوريل يرريويل

ق ح ددلإرل طدد ر راا ن رلي لدد إق  هدد  حددلل  1971  حددل  الررنلددل النل يددلأ بددلإي   دد  •
ل يلر  بر وللا ح ل يإ بريلإ  لونر     .يرريو  آخرق   لرص

ق ح دددلإرل نددد    ودددللا ي ي خلإردددل بريدددلإ 1978الررنلدددل النللندددلأ بدددلإي   ددد  حدددل   •
 .Arpanet Mail  لونر    حلرلق  ه  خلإرل

وددبول ات نر دد ق ررددل ق ح ددلإرل ندد    وددللا 1983الررنلددل الراب ددلأ بددلإي   دد  حددل   •
 .يلإى  لى ا نولر البريلإ اتلونر    بووي وبير

ق ح دددلإرل نددد  نطددد ير خلإردددل البريدددلإ 1993الررنلدددل الخلرلدددلأ بدددلإي   ددد  حدددل   •
اتلونر  دد  حبددر ال يددبق ررددل لأ ددي رددإ الرروددإ ال صدد ي  لددى البريددلإ اتلونر  دد  

 .رإ يا لأهل  وربي نر رنصي بلت نر  

ل  للأ ددرالإ  دد  ينددلإ يونددر  لددلني الانصددلي وددي حصل  دد  ال ددلاليدد  ق يصددب  البريددلإ اتلونر 
 . الأحرلي  الأل لب  رخنلص الخلإرل 
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 Outlook : مقدمة إلى 1الفصل 

Outlook هدد  نطبيددي بريددلإ  لونر  دد   نلدد ي    لإارة الرهددل  رددإ Microsoft.  ددص  
الوربيدد نر  يندد  ر لبلددنخلإا  حلددى يلأهدد ة  Microsoft Office لأدد لا رددإ رلأر حددل

 .Windows   macOS   iOS   Android الن  ن ري ب  ل 

Outlook   هدد  يلإاة ز يددل يروددإ الددنخلإارهل للن اصددي رددب ا خددريإ   لإارة  زندد   ن  ددي
ي ودددلر   ين دددرإ رلأر حدددل رن  حدددل ردددإ الريددد ا  النددد  نلأ دددي ردددإ اللدددهي  رلدددلي 

ن دد  الربن ددل     وددللا  الددنلبلي البريددلإ اتلونر  دد     وددللا النل يرددل    لإارة الرهددل   
 .ز ان 

 ؟Outlook رل الذا يرو      لص رب

 :للليل  بلل لإيلإ رإ الأويللاق برل    ذل  Outlook يرو   النخلإا 

  رللي  النلبلي البريلإ اتلونر    •

   وللا النل يرل    لإارة الرهل  •

 ن   الربن ل     وللا ز ان  •

  لإارة لأهل  الانصلي •

 الرونرولال ري رب الرل ل   •

 النخلإا  ات ل ل  •

 الأخرى Microsoft النولري رب نطبيلل  •

 ؟Outlook ويص يبلإي بللنخلإا 

ق لددنننلل  لددى   وددللا نلددلب بريددلإ  لونر  دد   يرو دد    وددللا Outlook للبددلإلا بللددنخلإا 
ي  يرو دد  الددنخلإا  نلددلب بريددلإ  Outlook.com نلددلب بريددلإ  لونر  دد  رلأددل   حلددى

 .ل البريلإ اتلونر    ا خر لونر    ر لأ لإ رإ ر  لإ خلإر

 ننبينددص حلددى لأهددل   Outlook برلأددرلإ   وددللا نلددلب بريددلإ  لونر  دد ق يرو دد  ن  يددي
لأ ي رددرةق لددنننلل  لددى نلددلأيي الددلإخ ي  Outlook الوربيدد نر الخددلش بدد   ح ددلإ  ددن 

 .بللنخلإا  نللب البريلإ اتلونر    الخلش ب 
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نندد ا ال الأهددل حلددى يزلددل  الرنيلدديل  ن Outlook ب ددلإ نلددلأيي الددلإخ يق لددنرى  الأهددل
رخنل دددل للبريدددلإ اتلونر  ددد   النلددد ي   الرهدددل   لأهدددل  الانصدددلي  يرو ددد  الدددنخلإا  هدددذ  
الأزلدددل  ترلدددلي  الدددنلبلي البريدددلإ اتلونر  ددد     ودددللا النل يردددل    لإارة الرهدددل   ن ددد  

 .الربن ل     وللا ز ان 

 ؟Outlook ويص ين ل  الر يلإ حإ

يرو دد   .Outlook رو دد  رددإ خبلهددل ن لدد  الر يددلإ حددإه ددل  ال لإيددلإ رددإ الطددر  الندد  ي
ق ي  روددلهلإة رلددلطب ال يددلإي  الن ليريددلق ي  يخددذ Microsoft زددرالاة ال نددلني الرلددريل رددإ

ل النصددد ي حلدددى الرلدددلحلإة ردددإ رلدددنخلإر   Outlook لإ رة نلإريبيدددل  يرو ددد  يي دددص
 .ا خريإ    الر نلإيل  حبر ات نر  
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 إلكتروني: إنشاء حساب بريد 2الفصل 

 ذا لدد  يوددإ لددلإي  نلددلب بريددلإ  لونر  دد  بلل  دديق  لددنننلل  لددى   وددللا  انددلإ زبددي يإ نددنروإ 
 يرو ددد    ودددللا نلدددلب بريدددلإ  لونر  ددد  رلأدددل   حلدددى .Outlook ردددإ الدددنخلإا 

Outlook.com  ي  يرو دد  الددنخلإا  نلددلب بريددلإ  لونر  دد  ر لأدد لإ رددإ ردد  لإ خلإرددل
 .البريلإ اتلونر    ا خر

 Outlook.com بريلإ  لونر    حلىت وللا نللب  

 .حلى ال يب Outlook.com ا نلي  لى ر زب  1

 ."ا لر     "  وللا نللب  2

 .يلإخي الر   ح  اإ بريلإ  اتلونر     رز  هلن    ولرل الرر ر الخلصل ب   3

 ." ا ي حلى ور ط الخلإرل  ا لر     "  وللا نللب  4

   آخرت وللا نللب بريلإ  لونر    رإ ر  لإ خلإرل بريلإ  لونر  

 .ا نلي  لى ر زب ر  لإ خلإرل البريلإ اتلونر    الخلش ب   1

 ."ا لر     "  وللا نللب  2

يلإخددي الددر   ح دد اإ بريددلإ  اتلونر  دد   رزدد  هلن دد   ولرددل الرددر ر الخلصددل   3
 .ب 

 ." ا ي حلى ور ط الخلإرل  ا لر     "  وللا نللب  4

 .Outlook برلأرلإ   وللا نللب بريلإ  لونر   ق يرو   النخلإارص للنللأيي   
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 : استخدام البريد الإلكتروني3الفصل 

Outlook  هدد  نطبيددي بريددلإ  لونر  دد  زدد ا يروددإ الددنخلإارص ترلددلي  الددنلبلي البريددلإ
اتلونر  دد    لإارة رلددلني البريددلإ اتلونر  دد   ين ددرإ رلأر حددل رن  حددل رددإ الريدد ا  

رلدددلني البريدددلإ النددد  نلأ دددي ردددإ اللدددهي  رلدددلي  الدددنلبلي البريدددلإ اتلونر  ددد    لإارة 
 .اتلونر   

 ترللي بريلإ  لونر   

 .Outlook ا ن   1

 ."   حبرل النب يب "بريلإ"ق ا لر     "لألإيلإ  2

 ."يلإخي ح  اإ البريلإ اتلونر    للرنلل     نلي " لى  3

 . ذا ولإ للإي  رنلليإ رن لإلإيإق   لإخي وي ر ه     نلي ر  صي  4

 ."يلإخي ر   ع البريلإ اتلونر       نلي "الر   ع  5

 ."يلإخي  ش البريلإ اتلونر       نلي "الرلللل  6

 ذا و دد  نريددلإ  ر ددل  رلددص بللبريددلإ اتلونر  دد ق  ددل لر  دد   الدد ر " ر ددل "  نددلإلإ   7
 .الرلص الذا نريلإ  ر لزص

 .ا لر     ال ر " رللي" ترللي البريلإ اتلونر     8

 لالنلبلي البريلإ اتلونر   

 .Outlook ا ن   1

 .رى زلنرل برللني البريلإ اتلونر    ال ارلإة   حبرل النب يب "بريلإ"ق لن  2

 .ا لر     الرلللل الن  نريلإ زرالانهل  3

 .لين  حرض  ش الرلللل    ر طلل اللرالاة  4

 ." ذا و   نريلإ الرلإ حلى الرللللق  ل لر     ال ر "رلإ  5

 ذا و دد  نريددلإ  حددللإة ن لأيددص الرلددللل  لددى وددخش آخددرق  ددل لر  دد   الدد ر " حددللإة   6
 ."الن لأيص

 ."و   نريلإ نذص الرللللق  ل لر     ال ر "نذص ذا   7
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 تلإارة رللني البريلإ اتلونر   

تلإارة رلددلني البريددلإ اتلونر  دد  الخلصددل بدد  ب ددلإة طددر    Outlook يرو دد  الددنخلإا 
يرو دد  نصدد يص رلددلني البريددلإ اتلونر  دد   دد  رلألددلإا ق ي    ددب حبرددل  حليهددلق ي  

ل   وللا ز احلإ لنص   .يل رللني البريلإ اتلونر    نلللنيصلنص ينهل  يرو   يي ص

 لنص يص رللني البريلإ اتلونر   

يرو دد  نصدد يص رلددلني البريددلإ اتلونر  دد   دد  رلألددلإا  لن  يرهددل  ت وددللا رلألددلإ لألإيددلإق 
ا لددر  دد   الدد ر "رلألددلإ لألإيددلإ"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  يلإخددي الدد  الرلألددلإ  دد  نلددي 

 .""ال  الرلأللإ"  ا لر     ال ر "ر ا ي

ي رلددللل بريددلإ  لونر  دد   لددى رلألددلإق ا لددر  دد   الرلددللل الندد  نريددلإ  للهددل  ا لددر  دد    ر ل ل
 ."الرلأللإ"    حبرل النب يب "بريلإ"  نلإلإ الرلأللإ الذا نريلإ  لي الرلللل  ليص

 ل  ب حبرل  حلى رللني البريلإ اتلونر   

رددل لألإيددلإةق يرو دد    ددب حبرددل  حلددى رلددلني البريددلإ اتلونر  دد  لن  يرهددل  ت وددللا حب
ا لددر  دد   الدد ر "حبرددل لألإيددلإة"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  يلإخددي الدد  ال برددل  دد  نلددي 

 .""ال  ال برل"  ا لر     ال ر "ر ا ي

ل  ددب حبرددل حلددى رلددللل بريددلإ  لونر  دد ق ا لددر  دد   الرلددللل الندد  نريددلإ   ددب حبرددل 
 برددل الندد  نريددلإ حليهددل  ا لددر  دد    ر "حبرددل"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  نددلإلإ ال

 .   هل حلى الرلللل

 لنص يل رللني البريلإ اتلونر   

ل  ت ودددللا نصددد يل  يرو ددد  الدددنخلإا  نصددد يل رلدددلني البريدددلإ اتلونر  ددد  لن  يرهدددل نلللنيدددص
لألإيددلإةق ا لددر  دد   الدد ر "نصدد يل"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  نددلإلإ الوددر ط الندد  نريددلإ 

رربددب الندد ار "  وددللا نصدد يل"  ا لددر  دد    الددنخلإارهل لنصدد يل الرلددلني اتلونر  يددل  دد 
 .ال ر "ر ا ي" ت وللا النص يل

 .لين  نطبيي النص يل حلى رللني البريلإ اتلونر    اللألإيلإة ال ارلإة    الرلنلبي
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 : إدارة البريد الإلكتروني4الفصل 

 لن  ي  رللني البريلإ اتلونر   

اتلونر  دد  الخلصددل بدد  ب ددلإة طددر   لن  ددي  رلددلني البريددلإ  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
يرو دد  نصدد يص رلددلني البريددلإ اتلونر  دد   دد  رلألددلإا ق ي    ددب حبرددل  حليهددلق ي  

ل   وللا ز احلإ لنص يل رللني البريلإ اتلونر    نلللنيصل  .نص ينهل  يرو   يي ص

 لنص يص رللني البريلإ اتلونر   

 يرهددل  ت وددللا رلألددلإ لألإيددلإق يرو دد  نصدد يص رلددلني البريددلإ اتلونر  دد   دد  رلألددلإا  لن 
ا لددر  دد   الدد ر "رلألددلإ لألإيددلإ"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  يلإخددي الدد  الرلألددلإ  دد  نلددي 

 .""ال  الرلأللإ"  ا لر     ال ر "ر ا ي

ل لي رلددللل بريددلإ  لونر  دد   لددى رلألددلإق ا لددر  دد   الرلددللل الندد  نريددلإ  للهددل  ا لددر  دد    ر 
 .لرلأللإ الذا نريلإ  لي الرلللل  ليص"الرلأللإ"    حبرل النب يب "بريلإ"  نلإلإ ا

 ل  ب حبرل  حلى رللني البريلإ اتلونر   

يرو دد    ددب حبرددل  حلددى رلددلني البريددلإ اتلونر  دد  لن  يرهددل  ت وددللا حبرددل لألإيددلإةق 
ا لددر  دد   الدد ر "حبرددل لألإيددلإة"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  يلإخددي الدد  ال برددل  دد  نلددي 

 ."ر ا ي"ال  ال برل"  ا لر     ال ر "

ل  ددب حبرددل حلددى رلددللل بريددلإ  لونر  دد ق ا لددر  دد   الرلددللل الندد  نريددلإ   ددب حبرددل 
حليهددل  ا لددر  دد    ر "حبرددل"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  نددلإلإ ال برددل الندد  نريددلإ 

 .   هل حلى الرلللل

 لنص يل رللني البريلإ اتلونر   

ل  ت ودددللا نصددد يل يرو ددد  الدددنخلإا  نصددد يل رلدددلني البريدددلإ اتلونر  ددد  لن  يرهددد  ل نلللنيدددص
لألإيددلإةق ا لددر  دد   الدد ر "نصدد يل"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  نددلإلإ الوددر ط الندد  نريددلإ 
الددنخلإارهل لنصدد يل الرلددلني اتلونر  يددل  دد  رربددب الندد ار "  وددللا نصدد يل"  ا لددر  دد   

 .ال ر "ر ا ي" ت وللا النص يل

 .يلإة ال ارلإة    الرلنلبيلين  نطبيي النص يل حلى رللني البريلإ اتلونر    اللألإ
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 للبنث حإ رللني البريلإ اتلونر   

للبنددث حددإ رلددلني البريددلإ اتلونر  دد  الندد  نريددلإهل  لبنددث  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
حددإ رلددللل بريددلإ  لونر  دد ق ا لددر  دد   الدد ر "بنددث"  دد  حبرددل النب يددب "بريددلإ"  يلإخددي 

 ."ولرل ي  لأرلل    نلي "بنث"  ا لر     ال ر "بنث

زلنرددل برلددلني البريددلإ اتلونر  دد  الندد  نطددلبي بنندد   يرو دد  ال لددر  Outlook رضلددي 
 .    يا رلللل    الللنرل للرالانهل

 لنذص رللني البريلإ اتلونر   

لنددذص رلددلني البريددلإ اتلونر  دد  الندد  لدد  ن ددلإ بنللأددل  ليهددل   Outlook يرو دد  الددنخلإا 
الرلددللل الندد  نريددلإ نددذ هل  ا لددر  دد    ر لنددذص رلددللل بريددلإ  لونر  دد ق ا لددر  دد   

 .""نذص"    حبرل النب يب "بريلإ

لددين   لددي الرلددللل  لددى لددلل الرهرددب   يرو دد  الددن للإة الرلددللل رددإ لددلل الرهرددب  زبددي 
 .نذ هل  هلنيصل

 لن  يص ص لإ   ال ارلإ الخلش ب 

لن  يددص صدد لإ   الدد ارلإ الخددلش بدد  حددإ طريددي نددذص  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
ل الددنخلإا  ريدد ة "النصدد يص" الرلدد  لني اتلونر  يددل الللإيرددل ايددر ال ددر ريل  يرو دد  يي ددص

 .لن  ي  رللني البريلإ اتلونر    الخلصل ب     ب حبرل حليهل ب برل  رخنل ل

ليلددلحلإ  هددذا حلددى ال ندد ر حلددى الرلددلني اتلونر  يددل الندد  نننللأهددل بلددرحل  لدده للق 
 .ونر   لليل ن  ي  ص لإ   ال ارلإ الخلش ب  بووي ي
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 : استخدام التقويم 5الفصل 

Outlook  هددد  نطبيدددي نلددد ي  زددد ا يرودددإ الدددنخلإارص لن  دددي  لأدددلإ ل  ال ر ددد    لإارة
ر احيددلإ   ين ددرإ رلأر حددل رن  حددل رددإ الريدد ا  الندد  نلأ ددي رددإ اللددهي   وددللا  ننبددب 

 .ر احيلإ 

 ت وللا ر حلإ

 .Outlook ا ن   1

 .""لألإيلإ   حبرل النب يب "نل ي "ق ا لر       2

 ."يلإخي ال  الر حلإ    نلي "الر   ع  3

 ."يلإخي نلريخ   ز  الر حلإ    نلي "النلريخ  4

 . ذا و   نريلإ   ل ل ر زب للر حلإق  ل لر     نلي "الر زب"  يلإخي الر زب  5

 ذا و دد  نريددلإ   ددل ل ربن ددل  ندد ي الر حددلإق  ددل لر  دد   نلددي "الربن ددل "   6
 . يلإخي ربن لن 

 .وللا الر حلإا لر     ال ر "ن  " ت   7

 لننبب ر احيلإ 

لننبددب ر احيددلإ  ب ددلإة طددر   يرو دد  حددرض النلدد ي  الخددلش  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
ل الدددنخلإا  ريددد ة  بددد   ددد  طريلدددل حدددرض ي ريدددل ي  يلدددب حيل ي  ودددهريل  يرو ددد  يي دددص

 ."النذويرا " لنلل  نذويرا  بللر احيلإ اللللإرل

 للبنث حإ ر احيلإ 

الر احيددلإ الندد  نريددلإهل  لبنددث حددإ ر حددلإق ا لددر  للبنددث حددإ Outlook يرو دد  الددنخلإا 
 دد   الدد ر "بنددث"  دد  حبرددل النب يددب "نلدد ي "  يلإخددي ولرددل ي  لأرلددل  دد  نلددي "بنددث" 

 ." ا لر     ال ر "بنث

زلنرددل بللر احيددلإ الندد  نطددلبي بنندد   يرو دد  ال لددر  دد   يا ر حددلإ  Outlook لددي رض
 .   الللنرل ل ر ص
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 لنذص ر احيلإ 

لنددذص الر احيددلإ الندد  لدد  ن ددلإ بنللأددل  ليهددل  لنددذص ر حددلإق  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
 ."ا لر     الر حلإ الذا نريلإ نذ ص  ا لر      ر "نذص"    حبرل النب يب "نل ي 

 .لين  نذص الر حلإ رإ النل ي  الخلش ب 

 لنصلإير ر احيلإ 

 PDF لنصددلإير ر احيددلإ   لددى ن لدديلل  يخددرىق رنددي رلددص Outlook يرو دد  الددنخلإا 
لنصددلإير ر احيددلإ ق ا لددر  دد    ر "نصددلإير"  دد  حبرددل  .iCalendar رلددص ن لددييي  

 ."النب يب "نل ي "  نلإلإ ن ليي النصلإير الذا نريلإ النخلإارص  ا لر     ال ر "ر ا ي

 .ر احيلإ   لى الن ليي الذا اخنرنص Outlook ليصلإر

 لرولرول ر احيلإ 

لروددلرول ر حددلإق ا لددر  لروددلرول ر احيددلإ  رددب ا خددريإ  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
 ددد   الر حدددلإ الدددذا نريدددلإ رودددلرونص  ا لدددر  ددد    ر "رودددلرول"  ددد  حبردددل النب يدددب 
"نلدد ي "  يلإخددي ح ددل يإ البريددلإ اتلونر  دد  للأوددخلش الددذيإ نريددلإ روددلرونه  رددب الر حددلإ 

 ." ا لر     ال ر " رللي

الددلإح ةق لددينللى الأوددخلش الددذيإ وددلرونه  الر حددلإ لإحدد ة لروددلرول الر حددلإ   ذا زبلدد ا 
 . لين    ل ل الر حلإ  لى نل يره 

 ن ييإ نذويرورل يرو   

لن يدديإ نددذويرا  لأنددلإان   ليلددلحلإ  ذلدد  حلددى حددلإ   لدديلإ  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
 .الأنلإاث الرهرل

 ا لددر  دد   النددلإث الددذا نريددلإ ن يدديإ نددذوير لددص  ندد ق ا لددر  Outlook لن يدديإ نددذويرق ا ددن 
اللأدد لا ال لدد ا رددإ ال ل ددذة   دد  رربددب الندد ار "نددذوير"ق يلإخددي  دد   الدد ر "نددذوير"  دد  

 ."ال ز  الذا نريلإ ن ييإ النذوير  يص  ن ق ا لر     ال ر "ر ا ي

  لإارة  زن 
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 ددد   لإارة  زنددد   يرو ددد  الدددنخلإا  ريددد ا  النلددد ي   Outlook يرودددإ يإ يلدددلحلإ 
 . النذويرا  لن  ي  الأنلإاث  الالن ارل  الخلصل ب 
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 إدارة المهام: 6الفصل 

Outlook  هددد  نطبيدددي  لإارة رهدددل  زددد ا يرودددإ الدددنخلإارص لننبدددب الرهدددل   الرودددلريب
الخلصددل بدد   ين ددرإ رلأر حددل رن  حددل رددإ الريدد ا  الندد  نلأ ددي رددإ اللددهي   وددللا  ننبددب 

 .الرهل 

 ت وللا رهرل

 .Outlook ا ن   1

 ."   حبرل النب يب "الرهل "ق ا لر     "لألإيلإ  2

 ."نلي "الر   عيلإخي ال  الرهرل      3

 ."يلإخي نلريخ   ز  الالننلل  للرهرل    نلي "النلريخ  4

 . ذا و   نريلإ   ل ل ر زب للرهرلق  ل لر     نلي "الر زب"  يلإخي الر زب  5

 ذا و دد  نريددلإ   ددل ل ربن ددل  ندد ي الرهرددلق  ددل لر  دد   نلددي "الربن ددل "   6
 . يلإخي ربن لن 

 .ا لر     ال ر "ن  " ت وللا الرهرل  7

 الرهل  لننبب

لننبددب الرهددل  ب ددلإة طددر   يرو دد  حددرض زلنرددل الرهددل   Outlook يرو دد  الددنخلإا 
ل الددنخلإا   الخلصددل بدد   دد  طريلددل حددرض ي ريددل ي  يلددب حيل ي  وددهريل  يرو دد  يي ددص

 .ري ة "النذويرا " لنلل  نذويرا  بللرهل  اللللإرل

 للبنث حإ الرهل 

لإهل  لبنددث حددإ رهرددلق ا لددر للبنددث حددإ الرهددل  الندد  نريدد  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
 دد   الدد ر "بنددث"  دد  حبرددل النب يددب "الرهددل "  يلإخددي ولرددل ي  لأرلددل  دد  نلددي "بنددث" 

 ." ا لر     ال ر "بنث

زلنرددل بللرهددل  الندد  نطددلبي بنندد   يرو دد  ال لددر  دد   يا رهرددل  دد   Outlook لددي رض
 .الللنرل ل ر هل
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 لنذص الرهل 

  لدد  ن ددلإ بنللأددل  ليهددل  لنددذص رهرددلق ا لددر لنددذص الرهددل  الندد  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
 ."    الرهرل الن  نريلإ نذ هل  ا لر      ر "نذص"    حبرل النب يب "الرهل 

 .لين  نذص الرهرل رإ زلنرل الرهل  الخلصل ب 

 لنصلإير الرهل 

ي   PDF لنصددلإير الرهددل   لددى ن لدديلل  يخددرىق رنددي رلددص Outlook يرو دد  الددنخلإا 
لنصدددلإير الرهدددل ق ا لدددر  ددد    ر "نصدددلإير"  ددد  حبردددل  .iCalendar رلدددص ن لددديي

النب يدددب "الرهدددل "  ندددلإلإ ن لددديي النصدددلإير الدددذا نريدددلإ الدددنخلإارص  ا لدددر  ددد   الددد ر 
 .""ر ا ي

 .الرهل   لى الن ليي الذا اخنرنص Outlook ليصلإر

 لرولرول الرهل 

لق ا لددر  دد   لروددلرول الرهددل  رددب ا خددريإ  لروددلرول رهردد  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
الرهرددل الندد  نريددلإ روددلرونهل  ا لددر  دد    ر "روددلرول"  دد  حبرددل النب يددب "الرهددل "  
يلإخددي ح ددل يإ البريددلإ اتلونر  دد  للأوددخلش الددذيإ نريددلإ روددلرونه  رددب الرهرددل  ا لددر 

 ."    ال ر " رللي

لددينللى الأوددخلش الددذيإ وددلرونه  الرهردددل لإحدد ة لروددلرول الرهرددل   ذا زبلدد ا الدددلإح ةق 
 .ين    ل ل الرهرل  لى زلنرل الرهل  الخلصل به  ل 
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 : إدارة جهات الاتصال 7الفصل 

Outlook  هدد  نطبيددي  لإارة لأهددل  انصددلي زدد ا يروددإ الددنخلإارص لننبددب لأهددل  الانصددلي
الخلصددل بدد   ين ددرإ رلأر حددل رن  حددل رددإ الريدد ا  الندد  نلأ ددي رددإ اللددهي   وددللا  ننبددب 

 .لأهل  الانصلي

 ت وللا لأهل انصلي

 .Outlook ا ن   1

 ."   حبرل النب يب "لأهل  الانصلي"ق ا لر     "لألإيلإ  2

 ."يلإخي ال  لأهل الانصلي    نلي "الال   3

يلإخدددي ح ددد اإ البريدددلإ اتلونر  ددد  الخدددلش بلأهدددل الانصدددلي  ددد  نلدددي "البريدددلإ   4
 ."اتلونر   

 ذا و دد  نريددلإ   ددل ل رزدد  هددلنص للأهددل الانصددليق  ددل لر  دد   نلددي "الهددلنص"   5
 . يلإخي الرز 

ذا و دد  نريددلإ   ددل ل ح دد اإ للأهددل الانصددليق  ددل لر  دد   نلددي "ال  دد اإ"  يلإخددي    6
 .ال   اإ

 ذا و ددد  نريدددلإ   دددل ل ربن دددل  نددد ي لأهدددل الانصدددليق  دددل لر  ددد   نلدددي   7
 ."الربن ل "  يلإخي ربن لن 

 .ا لر     ال ر "ن  " ت وللا لأهل الانصلي  8

 لننبب لأهل  الانصلي

لأهددل  الانصددلي ب ددلإة طددر   يرو دد  حددرض زلنرددل لننبددب  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
لأهدددل  الانصدددلي الخلصدددل بددد   ددد  طريلدددل حدددرض زلنردددل ي  طريلدددل حدددرض رخطدددط  
ل الدددنخلإا  ريددد ة "الندددذويرا " لنللددد  ندددذويرا  بر حدددلإ الانصدددلي بلأهدددل   يرو ددد  يي دددص

 .الانصلي

 للبنث حإ لأهل  الانصلي
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ل  لبنددث حددإ لأهددل للبنددث حددإ لأهددل  الانصددلي الندد  نريددلإه Outlook يرو دد  الددنخلإا 
انصددليق ا لددر  دد   الدد ر "بنددث"  دد  حبرددل النب يددب "لأهددل  الانصددلي"  يلإخددي ولرددل ي  

 ."لأرلل    نلي "بنث"  ا لر     ال ر "بنث

زلنرددل بلأهددل  الانصددلي الندد  نطددلبي بنندد   يرو دد  ال لددر  دد   يا  Outlook لددي رض
 .لأهل انصلي    الللنرل ل ر هل

 لنذص لأهل  الانصلي

لنددذص لأهددل  الانصددلي الندد  لدد  ن ددلإ بنللأددل  ليهددل  لنددذص  Outlook ا يرو دد  الددنخلإ
لأهددل انصددليق ا لددر  دد   لأهددل الانصددلي الندد  نريددلإ نددذ هل  ا لددر  دد    ر "نددذص"  دد  

 ."حبرل النب يب "لأهل  الانصلي

 .لين  نذص لأهل الانصلي رإ زلنرل لأهل  الانصلي الخلصل ب 

 لنصلإير لأهل  الانصلي

 نصددلإير لأهددل  الانصددلي  لددى ن لدديلل  يخددرىق رنددي رلددصل Outlook يرو دد  الددنخلإا 
PDF ي  رلددص ن لدديي vCard.  "لنصددلإير لأهددل  الانصددليق ا لددر  دد    ر "نصددلإير

 دد  حبرددل النب يددب "لأهددل  الانصددلي"  نددلإلإ ن لدديي النصددلإير الددذا نريددلإ الددنخلإارص  ا لددر 
 ."    ال ر "ر ا ي

 .لأهل  الانصلي  لى الن ليي الذا اخنرنص Outlook ليصلإر

 لرولرول لأهل  الانصلي

لروددلرول لأهددل  الانصددلي رددب ا خددريإ  لروددلرول لأهددل  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
انصددليق ا لددر  دد   لأهددل الانصددلي الندد  نريددلإ روددلرونهل  ا لددر  دد    ر "روددلرول"  دد  
حبرددل النب يددب "لأهددل  الانصددلي"  يلإخددي ح ددل يإ البريددلإ اتلونر  دد  للأوددخلش الددذيإ 

 ."لأهل الانصلي  ا لر     ال ر " رللينريلإ رولرونه  رب 

لددينللى الأوددخلش الددذيإ وددلرونه  لأهددل الانصددلي لإحدد ة لروددلرول لأهددل الانصددلي   ذا 
 .زبل ا اللإح ةق  لين    ل ل لأهل الانصلي  لى زلنرل لأهل  الانصلي الخلصل به 
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 : استخدام الملاحظات 8الفصل 

Outlook  الأ ودددلر  الرهدددل   هددد  نطبيدددي ربن دددل  زددد ا يرودددإ الدددنخلإارص لن ددد
 الر ل رددل  الأخددرى  ين ددرإ رلأر حددل رن  حددل رددإ الريدد ا  الندد  نلأ ددي رددإ اللددهي 

 .  وللا  ننبب الربن ل 

 ت وللا ربن ل

 .Outlook ا ن   1

 ."   حبرل النب يب "الربن ل "ق ا لر     "لألإيلإ  2

 ."يلإخي  ش الربن ل    نلي "الربن ل  3

للربن دددلق  دددل لر  ددد   نلدددي "ال  ددد اإ"  يلإخدددي  ذا و ددد  نريدددلإ   دددل ل ح ددد اإ   4
 .ال   اإ

 ذا و دد  نريددلإ   ددل ل نصدد يص للربن ددلق  ددل لر  دد   نلددي "النصدد يص"  يلإخددي   5
 .النص يص

 ذا و دد  نريددلإ   ددل ل ربن ددل  ندد ي الربن ددلق  ددل لر  دد   نلددي "الربن ددل "   6
 . يلإخي ربن لن 

 .ا لر     ال ر "ن  " ت وللا الربن ل  7

 ل لننبب الربن 

لننبدددب الربن دددل  ب دددلإة طدددر   يرو ددد  حدددرض زلنردددل  Outlook يرو ددد  الدددنخلإا 
الربن ددل  الخلصددل بدد   دد  طريلددل حددرض زلنرددل ي  طريلددل حددرض رخطددط  يرو دد  

ل النخلإا  ري ة "النذويرا " لنلل  نذويرا  بر حلإ حرض الربن ل   .يي ص

 للبنث حإ الربن ل 

الندد  نريددلإهل  لبنددث حددإ ربن ددلق  للبنددث حددإ الربن ددل  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
ا لددر  دد   الدد ر "بنددث"  دد  حبرددل النب يددب "الربن ددل "  يلإخددي ولرددل ي  لأرلددل  دد  

 ."نلي "بنث"  ا لر     ال ر "بنث
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زلنرددل بللربن ددل  الندد  نطددلبي بنندد   يرو دد  ال لددر  دد   يا  Outlook لددي رض
 .ربن ل    الللنرل ل ر هل

 لنذص الربن ل 

لنددذص الربن دددل  الندد  لددد  ن ددلإ بنللأدددل  ليهددل  لندددذص  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
ربن ددلق ا لددر  دد   الربن ددل الندد  نريددلإ نددذ هل  ا لددر  دد    ر "نددذص"  دد  حبرددل 

 ."النب يب "الربن ل 

 .لين  نذص الربن ل رإ زلنرل الربن ل  الخلصل ب 

 لنصلإير الربن ل 

 ن لدديلل  يخددرىق رنددي رلددصلنصددلإير الربن ددل   لددى  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
PDF ي  رلددص ن لدديي vCard.   لنصددلإير الربن ددل ق ا لددر  دد    ر "نصددلإير"  دد

حبرددل النب يددب "الربن ددل "  نددلإلإ ن لدديي النصددلإير الددذا نريددلإ الددنخلإارص  ا لددر  دد   
 ."ال ر "ر ا ي

 .الربن ل   لى الن ليي الذا اخنرنص Outlook ليصلإر

 لرولرول الربن ل 

لروددلرول الربن ددل  رددب ا خددريإ  لروددلرول ربن ددلق  Outlook يرو دد  الددنخلإا 
ا لددر  دد   الربن ددل الندد  نريددلإ روددلرونهل  ا لددر  دد    ر "روددلرول"  دد  حبرددل النب يددب 
"الربن ددل "  يلإخددي ح ددل يإ البريددلإ اتلونر  دد  للأوددخلش الددذيإ نريددلإ روددلرونه  رددب 

 ."الربن ل  ا لر     ال ر " رللي

إ ودددلرونه  الربن دددل لإحددد ة لرودددلرول الربن دددل   ذا زبلددد ا لدددينللى الأودددخلش الدددذي
 .اللإح ةق  لين    ل ل الربن ل  لى زلنرل الربن ل  الخلصل به 
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 Outlook : إنشاء توقيع إلكتروني في9الفصل 

الن زيدددب اتلونر  ددد  هددد   دددش ي  صددد رة يدددن    دددل نهل  لدددى يلددد ي رلدددلني البريدددلإ 
ين دددرإ الدددر   ح  ا ددد   ن لصددديي الانصدددلي اتلونر  ددد  الخلصدددل بددد   يرودددإ يإ 

الأخددرى  يروددإ يإ يودد إ الن زيددب اتلونر  دد  ر يددلإصا لننلدديإ حبرددل نلألريددل وخصددديل 
 . ن  ير ر ل رل  الانصلي الخلصل ب  بله لل  لى الرلنلريإ

 :Outlook ت وللا ن زيب  لونر      

 .Outlook ا ن   1

 ."حبرل النب يب "البريلإ    اللأ لا الأيرإ رإ ال ل ذة الرنيليلق ا لر      2

 ."   الرلأر حل "يلإ ا  البريلإ"ق ا لر     ال ر "ن زي ل   3

 ."   رربب الن ار "الن زي ل "ق ا لر     ال ر "لألإيلإ  4

ل للن زيددب اللألإيددلإ  ا لددر  دد     5  دد  رربددب الندد ار "  وددللا ن زيددب لألإيددلإ"ق يلإخددي الددرص
 ."ال ر "ر ا ي

"الدد ش"ق  يلإخددي الدد ش الددذا  دد  رربددب الندد ار "الن زي ددل "ق ا لددر  دد   ر طلددل   6
 .نريلإ يإ ي هر    الن زيب الخلش ب 

 ذا و دد  نريددلإ   ددل ل صدد رة  لددى الن زيددب الخددلش بدد ق  ددل لر  دد   الدد ر "صدد رة"   7
 . ي ص الص رة

 ."ح لإ الا نهللا رإ   وللا الن زيب الخلش ب ق ا لر     ال ر "ر ا ي  8

 زي دددل "ق ندددلإلإ لننلإيدددلإ الن زيدددب الدددذا نريدددلإ الدددنخلإارصق  ددد  رربدددب النددد ار "الن  9
 ."الن زيب الذا نريلإ النخلإارص  ا لر     ال ر "اللرل الا نرا يل

 ."ا لر     ال ر "ر ا ي  10

ا إ يصددب  الن زيددب اتلونر  دد  الخددلش بدد  زيددلإ الالددنخلإا   ت ددل ل الن زيددب اتلونر  دد  
 لددى رلددللل بريددلإ  لونر  دد ق ا ددن  الرلددللل  ا لددر  دد   الدد ر "ن زي ددل "  دد  الرلأر حددل 

 ."ا  البريلإ"  نلإلإ الن زيب الذا نريلإ النخلإارص  ا لر     ال ر " لإرال"يلإ 

 : يرل يل  ب ض ال صلن  ت وللا ن زيب  لونر    اننرا  

 .النخلإ   رط الخط ال ا    النلأ  •
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 .النخلإ  يل اإ هللإنل  رن لللل •

 .نلأ ب النخلإا  الص ر الر للإة ي  الرل   الرننرول •

ا  لهي اللرالاةالأ ي الن زيب الخلش ب   •  .زصيرص

 .ن ولإ رإ ننلإيث الن زيب الخلش ب  بل ن ل  ل رلإ لإزل الر ل رل  •
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 : إنشاء قالب بريد إلكتروني 10الفصل  

   وللا زللب بريلإ  لونر    
 ذا و   نرلي   س الرلللل بووي رنوررق يرو     وللا زللب بريلإ  لونر     ليلر  ل  ذل  

 .اتلونر    الر  ي للإي   النخلإارص ررة يخرى    الرلنلبيبن   ن ليي البريلإ 

 ا لر     ال ر "  وللا"    اللأ لا ال ل ا رإ   Outlook ت وللا زللب بريلإ  لونر   ق ا ن 
 .ال ل ذة  ليالإا ذل   لى   وللا رلللل بريلإ  لونر    لألإيلإة

بلل "    اللأ لا ال ل ا رإ  اونب  ش الرلللل    ر طلل ال ش  ن ق ا لر     ال ر "ن   
ل للللب     نلي "ال  الرلص"     الللنرل   ال ل ذة     رربب الن ار "ن   بلل "ق يلإخي الرص

ن ق ا لر     ال ر   ."Outlook الر للإلل "ن   و  ع"ق نلإلإ خيلر "زللب بريلإ  لونر   
 .""ن  

لا"    اللأ لا ال ل ا رإ   ا لر     ال ر "  ول Outlook ترللي رلللل بللنخلإا  زللبق ا ن 
 .ال ل ذة  ليالإا ذل   لى   وللا رلللل بريلإ  لونر    لألإيلإة

   الللنرل الر للإلل "زللب"ق نلإلإ ال  اللللب الذا نريلإ النخلإارص  ن ق ز  برلأرالا يا نغييرا   
 ر ريل حلى ال ش  ح لإرل ن نه  رإ ونلبل الرللللق ا لر     ال ر " رللي"    اللأ لا 

 . ل ذةال ل ا رإ ال

  لإارة البريلإ اتلونر    اير الهل 

ا للإ حلل  يرو   النخلإا   Outlook يروإ يإ يو إ البريلإ اتلونر    اير الهل  رصلإرص
 .تلإارة البريلإ اتلونر    اير الهل 

لنريي  رلللل بريلإ  لونر    حلى ي هل اير هلرلق نلإلإ الرلللل  ا لر     ال ر "اير هل "     
 .إ ال ل ذةاللأ لا ال ل ا ر

لنذص رلللل بريلإ  لونر    اير هلرلق نلإلإ الرلللل  ا لر     ال ر "نذص"    اللأ لا 
 .ال ل ا رإ ال ل ذة

لنص يل البريلإ اتلونر    اير الهل ق ا لر     ال ر "نص يل"    اللأ لا ال ل ا رإ ال ل ذة  
لإ النخلإارهل لنص يل    رربب الن ار "نص يل البريلإ اتلونر   "ق نلإلإ الخيلرا  الن  نري

 ."البريلإ اتلونر    اير الهل   ن ق ا لر     ال ر "ر ا ي
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 Outlook: ماذا يمكنك تخصيصه في 11الفصل  

لي للب اننيللألن   يلل ب   يرو   نغيير الر هر  الو  رق   Outlook يرو   نخصيش

ن زي ل   لونر  يلق    وللا    ل ل ات ل ل ق    وللا ز الب البريلإ اتلونر   ق    وللا 

 .رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإةق   لإارة نللبل  البريلإ اتلونر   

 :لنغيير الر هر  الو  ر

 .يرو   نغيير ل إ الولول  خل يل الولول •

 .يرو   نغيير نلأ  الخط   رط الخط •

 .يرو   نغيير ن ليي الللنرل •

 .يرو   نغيير ن ليي وريط الألإ ا  •

 .نغيير ن ليي الرللنييرو    •

 :ت ل ل ات ل ل 

 .Outlook يرو     ل ل ات ل ل  الن  ن يص ري ا  لألإيلإة  لى •

 .يونر ربلارل لبلنخلإا  Outlook يرو     ل ل ات ل ل  الن  نلأ ي •

 .يونر يرل صل Outlook يرو     ل ل ات ل ل  الن  نلأ ي •

 :ت وللا ز الب البريلإ اتلونر   

 .ب البريلإ اتلونر    لن   ن ليي البريلإ اتلونر    الر  ي للإي يرو     وللا ز ال •

 .يرو     وللا ز الب البريلإ اتلونر    لن   رنن ى البريلإ اتلونر    الر  ي للإي  •

يرو     وللا ز الب البريلإ اتلونر    لرولرول ن ليي البريلإ اتلونر    الر  ي للإي    •
 .رب ا خريإ

 : لونر  يلت وللا ن زي ل  
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يرو     وللا ن زي ل   لونر  يل ت ل ل ر ل رل  الانصلي الخلصل ب   لى رللني  •
 .البريلإ اتلونر    الخلصل ب 

يرو     وللا ن زي ل   لونر  يل ت ل ل و لر الورول الخلصل ب   لى رللني البريلإ  •
 .اتلونر    الخلصل ب 

رنن ى آخر  لى رللني البريلإ اتلونر    يرو     وللا ن زي ل   لونر  يل ت ل ل  •
 .الخلصل ب 

 :ت وللا رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإة

يرو     وللا رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإة لن  ي  نللبل  البريلإ اتلونر     •
 .الخلصل ب 

يرو     وللا رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإة لن  ي  نللبل  البريلإ اتلونر     •
 .لخلصل بلل ري  الوخصيلا

يرو     وللا رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإة لن  ي  نللبل  البريلإ اتلونر     •
 .الخلصل بللرولريب الرخنل ل

 :تلإارة نللبل  البريلإ اتلونر   

 .Outlook يرو     ل ل نللبل  البريلإ اتلونر     لى •

 .Outlook يرو     الل نللبل  البريلإ اتلونر    رإ •

 .Outlook يرو   نغيير  حلإالإا  نللبل  البريلإ اتلونر       •

 :Outlook  يرل يل  ب ض ال صلن  لنخصيش

 .لأرب ات ل ل  الرخنل ل لل ن ر حلى ات ل ل  الن  ن للب اننيللألن  •

 .ز  بر وللا ز الب البريلإ اتلونر    لن   ن ليي البريلإ اتلونر    الر  ي للإي  •

ن زي ل   لونر  يل ت ل ل ر ل رل  الانصلي الخلصل ب   لى رللني البريلإ  ز  بر وللا  •
 .اتلونر    الخلصل ب 

ز  بر وللا رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإة لن  ي  نللبل  البريلإ اتلونر      •
 .الخلصل ب 
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للن ل  حلى ن  ي  بريلإ    Outlook ز  برلإارة نللبل  البريلإ اتلونر       •
 .اتلونر   
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 Outlook : تطبيقات 12الفصل  

Outlook   ه  نطبيي رن لإلإ الالنخلإارل  ي  ر رلأر حل رن  حل رإ الري ا   يروإ
 .النخلإارص للبريلإ اتلونر     النل ي   الرهل   الربن ل   لأهل  الانصلي

 .Outlook    هذا ال صيق ل لل    رة حلى ب ض النطبيلل  الن  يروإ النخلإارهل رب

 نطبيلل  البريلإ اتلونر    

ب ض رإ   .Outlook ه ل  ال لإيلإ رإ نطبيلل  البريلإ اتلونر    الن  يروإ النخلإارهل رب
 :يونر النطبيلل  وي حصل ه 

• Gmail 

• Yahoo Mail 

• Outlook.com 

يرو     .Outlook نلر  ل  هذ  النطبيلل  برلإارة نللبل  البريلإ اتلونر    الخلصل ب  رإ
ل  النخلإارهل ترللي  النلبلي البريلإ اتلونر       وللا ز الب البريلإ اتلونر      لإارة  يي ص

 .البريلإ اتلونر    اير الهل 

 نطبيلل  النل ي  

ب ض رإ يونر   .Outlook ه ل  ال لإيلإ رإ نطبيلل  النل ي  الن  يروإ النخلإارهل رب
 :النطبيلل  وي حصل ه 

• Google Calendar 

• Yahoo Calendar 

• Outlook.com 

ل النخلإارهل  .Outlook نلر  ل  هذ  النطبيلل  برلإارة النل ي  الخلش ب  رإ يرو   يي ص
 .ت وللا الأنلإاث  رولرول الأنلإاث   لإارة النذويرا 

 نطبيلل  الرهل  
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ب ض رإ يونر   .Outlook ه ل  ال لإيلإ رإ نطبيلل  الرهل  الن  يروإ النخلإارهل رب
 :النطبيلل  وي حصل ه 

• Microsoft To Do 

• Google Tasks 

• Any.do 

ل النخلإارهل   .Outlook نلر  ل  هذ  النطبيلل  برلإارة الرهل  الخلصل ب  رإ يرو   يي ص
 .لن ييإ الرهل   ننبب النللإ     وللا ز ان  الرهل 

 نطبيلل  الربن ل 

ب ض رإ يونر  .Outlook ه ل  ال لإيلإ رإ نطبيلل  الربن ل  الن  يروإ النخلإارهل رب
 :النطبيلل  وي حصل ه 

• OneNote 

• Evernote 

• Google Keep 

ل النخلإارهل  .Outlook نلر  ل  هذ  النطبيلل  بر وللا  ن   الربن ل  رإ يرو   يي ص
 .لن  ي  الربن ل   ننبب الربن ل   رولرونهل رب ا خريإ

 نطبيلل  لأهل  الانصلي 

ب ض رإ يونر   .Outlook رهل ربه ل  ال لإيلإ رإ نطبيلل  لأهل  الانصلي الن  يروإ النخلإا 
 :النطبيلل  وي حصل ه 

• Microsoft People 

• Google Contacts 

• Yahoo Contacts 
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ل  .Outlook نلر  ل  هذ  النطبيلل  برلإارة لأهل  الانصلي الخلصل ب  رإ يرو   يي ص
 .النخلإارهل ت وللا لأهل  انصلي لألإيلإة  ننلإيث لأهل  الانصلي  نذص لأهل  الانصلي

 الأخرى النطبيلل 

ب ض رإ يونر   .Outlook ه ل  ال لإيلإ رإ النطبيلل  الأخرى الن  يروإ النخلإارهل رب
 :النطبيلل  وي حصل ه 

• Slack 

• Microsoft Teams 

• Zoom 

ل النخلإارهل   .Outlook نلر  ل  هذ  النطبيلل  بللن اصي رب ا خريإ رإ يرو   يي ص
 .لبلأنرلحل   الن ل إ  الرولرول    الرل ل 
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 : استخدام الإضافات13الفصل  

Outlook  هدد  نطبيددي ا دد  بددللري ا ق  لو ددص يروددإ يإ يودد إ يونددر زدد ة رددإ خددبي
 الددنخلإا  ات ددل ل   يروددإ يإ نلددلحلإ  ات ددل ل  حلددى   ددل ل ريدد ا  لألإيددلإة  لددى

Outlookق ي  ننليإ الري ا  الر لأ لإة. 

 ت ل ل   ل ل

 .Outlook ا ن   1

 .""ات ل لا لر     حبرل النب يب   2

 ."ا لر     ال ر "  ل ل  3

 .   رربب الن ار "  ل ل   ل ل"ق ابنث حإ ات ل ل الن  نريلإهل  4

 .Outlook ا لر     ال ر "  ل ل" ت ل ل ات ل ل  لى  5

 ت الل   ل ل

 .Outlook ا ن   1

 ."ا لر     حبرل النب يب "ات ل ل  2

 ."ا لر     ال ر " لإارة ات ل ل   3

 ." لإارة ات ل ل "ق نلإلإ ات ل ل الن  نريلإ   النهل   رربب الن ار   4

 .Outlook ا لر     ال ر "  الل" ت الل ات ل ل رإ  5

 لنو يإ   ل ل

 .Outlook ا ن   1

 ."ا لر     حبرل النب يب "ات ل ل  2

 ."ا لر     ال ر " لإارة ات ل ل   3

 .   رربب الن ار " لإارة ات ل ل "ق نلإلإ ات ل ل الن  نريلإ نو ي هل  4

 . لر     ال ر "نو يإ" لنو يإ ات ل لا  5
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ق لدددذل  ن ودددلإ ردددإ ال نددد ر حلدددى Outlook ه دددل  ال لإيدددلإ ردددإ ات دددل ل  الرنلندددل لدددد
 .ات ل ل  الن  ن للب اننيللألن 

 :Outlook  يرل يل  ب ض ات ل ل  الأونر وي حصل لد

• PowerToys for Outlook:  رلأر حدددل ردددإ الألإ ا  النددد  نلدددلحلإ  حلدددى
 .Outlook   نللأين     يللإة 

• OneNote for Outlook: يلددر  لدد  بر وددللا ربن ددل   روددلرونهل لإاخددي 
Outlook. 

• Outlook Add-in Manager: يلددر  لدد  بددرلإارة ات ددل ل  الرنبنددل حلددى 
Outlook. 

• Outlook Tasks: يلر  ل  بر وللا   لإارة الرهل  لإاخي Outlook. 

• Outlook Calendar:  الخدددلش بددد  لإاخدددي يلدددر  لددد  بدددرلإارة النلددد ي 
Outlook. 
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 في الويب  Outlook :14الفصل  

Outlook ال يب ه  خلإرل نني  ل  ال ص ي  لى    Outlook   حبر يا رنص    يب
لط  الرونبق برل    ذل   Outlook    ال يب ر    الري ا  الن  ي  رهل Outlook ي  ر

 . الربن ل   لأهل  الانصليالبريلإ اتلونر     النل ي   الرهل  

  ذا ل  يوإ للإي  نللب .Microsoft    ال يبق لنننلل  لى نللب Outlook لبلنخلإا 
Microsoftق  يرو     وللا نللب رلأل   رإ خبي ر زب Microsoft. 

   ال يب رإ يا  Outlook ق يرو   نللأيي اللإخ ي  لىMicrosoft ب لإ   وللا نللب
 .رنص    يب

Outlook ل يب ه  طريلل ران ل لل ص ي  لى   ا Outlook     رإ يا رولإ  يرو
 .النخلإارص رإ الر  ي ي  الرونب ي  ننى رإ هلن   الذو  ي  لأهل   الل ن 

 :   ال يب Outlook  يرل يل  ب ض الر ايل الرنيليل لالنخلإا  

 .رإ يا رولإ Outlook يرو   ال ص ي  لى •

 .لط  الرونب  Outlook الري ا  الن  ي  رهل   ال يب ر      Outlook ي  ر •

• Outlook  ال يب لهي الالنخلإا   . 

• Outlook   ال يب رلأل   . 
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 Outlook  الأمان فينصائح :  15الفصل  

Outlook  هدد  نطبيددي آرددإق  لو ددص رددإ الرهدد  انخددلذ ب ددض الخطدد ا  للن ددل  حلددى يرددلإ
 .بريلإ  اتلونر     بيل لن 

 :Outlook ال صلن  للن ل  حلى يرلإ يرل يل  ب ض 

يلأددب يإ نودد إ ولرددل الرددر ر الخلصددل بدد  ط يلددل  .الددنخلإ  ولرددل رددر ر ز يددل •
 . ر للإة  ليل  لهلل النخريإ

الرصددللإزل الن لنيدددل هدد  طبلدددل   ددل يل ردددإ الأردددلإ  .الددنخلإ  الرصدددللإزل الن لنيددل •
 .ننطلب ر    لإخلي ولرل الرر ر  رر  يرلإ ح لإ نللأيي اللإخ ي

ا • لا ن دددن  ي  ن لدددر حلدددى الدددر ابط  .ردددإ البريدددلإ اتلونر  ددد  الرودددب   ودددإ ندددذرص
 .الر لأ لإة    البريلإ اتلونر    الروب  

 صددبنل  ير يددل  Outlook نن ددرإ ننددلإينل  .بل ن ددل  Outlook زدد  بننددلإيث •
 .زلإ نللحلإ    نرليل بريلإ  اتلونر     بيل لن  رإ الهلأرل 

الرهدد    وددللا  لددخل اننيلطيددل رددإ رددإ  .زدد  بر وددللا  لددخل اننيلطيددل رددإ بيل لندد  •
 .بيل لن     نللل نلإ ث يا و لا للأهل  الوربي نر الخلش ب 
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 وإصلاحها Outlook : استكشاف أخطاء 16الفصل  

Outlook    ه  نطبيي ز اق  لو ص رإ الرروإ يإ ن الأص ب ض الرولوي ر ص رإ  ز   خر
 .الن  يرو   الليل  بهل لرنل لل نلهلق  ه ل  ب ض الأويللا Outlook  ذا  الأه  روولل   

 :  صبنهل Outlook  يرل يل  ب ض ال صلن  لالنوولص يخطللا

 .Outlook يحلإ نوغيي •

 .ننلي رإ انصلي ات نر   •

 .يحلإ نوغيي الوربي نر •

 .ننلي رإ  حلإالإا  البريلإ اتلونر    •

   Outlookز  ب ري  لخل اننيلطيل رإ بيل ل   •

 .نذص ات ل ل  •

 .Outlook  حللإة ننبي  •

بلللإح  ال    براللن  ي    ذا انب   هذ  ال صلن   ل  ننروإ رإ ني الرووللق  يرو   الانصلي  
    Microsoftالبنث    الا نر   حإ الروولل ي  الن اصي رب لإح  

 :ي ري بلبلل Outlook  يرل يل  ب ض ال صلن  ات ل يل للن ل  حلى

 .بل ن ل  Outlook ز  بننلإيث •

 .بل ن ل  Outlook بر وللا  لخل اننيلطيل رإ بيل ل ز   •

 .حلى لأهل  وربي نر رونر  Outlook لا نلنخلإ  •

 .لا ن ن  رر لل  البريلإ اتلونر    اير ا ر ل •

 .لا ن لر حلى الر ابط الروب هل    البريلإ اتلونر    •
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 الخاتمة: 17الفصل  

Outlook ر     النل ي   الرهل   الربن ل   ه  يلإاة ز يل يروإ النخلإارهل للبريلإ اتلون
ه   Outlook . لأهل  الانصلي  يروإ النخلإارص    الأحرلي النلألريل  الالنخلإا  الوخص 

 .يلإاة ز يل يروإ يإ نللحلإ  حلى ن  ي   زن    لإارة رهلر   الانصللا 

 :بووي   لي Outlook  يرل يل  ب ض ال صلن  لالنخلإا 

 .اننيللألن   يلل ب لي للب  Outlook ز  بنخصيش •

 .Outlook النخلإ  ات ل ل  ت ل ل ري ا  لألإيلإة  لى •

 .ز  بر وللا ز الب البريلإ اتلونر    لن   ن ليي البريلإ اتلونر    الر  ي للإي  •

ز  بر وللا ن زي ل   لونر  يل ت ل ل ر ل رل  الانصلي الخلصل ب   لى رللني البريلإ   •
 .اتلونر    الخلصل ب 

بر وللا رل ل  ن ريص بريلإ  لونر    رن لإلإة لن  ي  نللبل  البريلإ اتلونر     ز   •
 .الخلصل ب 

للن ل  حلى ن  ي  بريلإ    Outlook ز  برلإارة نللبل  البريلإ اتلونر       •
 .اتلونر   

 .بل ن ل  Outlook ز  بننلإيث •

 .بل ن ل  Outlook ز  بر وللا  لخل اننيلطيل رإ بيل ل  •

 .حلى لأهل  وربي نر رونر  Outlook لا نلنخلإ  •

 .لا ن ن  رر لل  البريلإ اتلونر    اير ا ر ل •

 .لا ن لر حلى الر ابط الروب هل    البريلإ اتلونر    •

 

 


