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office365):)تطبيقاتمقدمة_1
office365..................................................................................................6نظرة عامة على التطبيقات✓

office365...........................................................................................................8مميزات تطبيقات ✓

office 365.....................................................................................................9الدخول على تطبيقات ✓

Office365...................................................................................................12خطوات تحميل وتثبيت ✓

13................................................................................................................نظرة عامة على الواجهة✓

20.....................................................................على أجهزة الجوال(outlook)تحميل تطبيق البريد الإلكتروني ✓

(:OUTLOOK)الشامل لاستخدام البريد الالكتروني الدليل _2
42(............................................................................................outlook)الدخول على البريد الإلكتروني✓

46......................................................................................................نظرة عامة على البريد الإلكتروني✓

47......................................................................................................قائمة المجلدات الإفتراضية بالبريد✓

49.......................................................................................................................إنشاء رسالة جديدة✓

61......................................................................................................الرد على رسالة البريد الإلكتروني✓

63.......................................................................................................................إعادة توجيه رسالة✓

64...................................................................................................................حفظ الرسالة بالمسودة✓

65............................................................................................................................إضافة التوقيع✓

67............................................................................................................................تنسيق الرسالة✓

69............................................................................................................................طباعة الرسالة✓

71..................................................................................................................فلترة الرسائل المزعجة✓

75............................................................................................................................إنشاء مجلدات✓
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:الجامعيالإلكترونيللبريدالإعداداتدليل_3

78..............................................................................................................الدخول على الإعدادات ✓
80.........................................................................................................تحديد اللغة والتاريخ والوقت✓
81...........................................................................................................................الرد التلقائي✓
84...............................................................................................................تعيين المظهر والخلفية✓

(:one drive)دليل تطبيق_ 4
86(...........................................................................................................one drive)نبذه عن ال ✓
87.......(...................................................................................................one drive)الدخول على ✓
88(.................................................................................................one drive)إنشاء مستند جديد في ✓
91(.....................................................................................one drive)مشاركة الملفات والمستندات في ✓
94.....(............................................................................................one drive)تحرير المستندات في ✓
95......(.............................................................................one drive)تحميل الملفات والمستندات في ال ✓
97...............................................................الى الكمبيوتر( one drive)طريقة تنزيل الملفات والمستندات من ✓

3



:(التقويم)تطبيقدليل_5
99.....................................................................................................................نبذة عن التقويم✓
100..............................................................................................................الدخول على التقويم✓

101.........................................................................................................إعدادات عرض التقويم ✓

102......................................................................................................................إضافة تقويم✓

.103(.............................................................................إنشاء حدث جديد بالتقويم)إضافة أحداث للتقويم✓

104(..................................................................................................................إجتماع)إنشاء ✓

105....................................................................................................استعراض المهام في التقويم✓

106.................................................................................................تحديد أيام العطلات في التقويم✓

107..........................................................................................................تعديل حدث في التقويم✓

108..........................................................................................................حذف حدث من التقويم✓

109..................................................................................................................مشاركة التقويم✓

110.............................................................................................................طرق عرض التقويم✓

112...........................................................................................................عرض أعضاء التقويم✓

113.................................................................................................................البحث في التقويم✓

115.....................................................................................................................طباعة التقويم✓
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:(المهامإدارة)تطبيقدليل_6
117..................................................................................................................نبذة عن إدارة المهام✓
118.............................................................................................................الدخول على إدارة المهام✓

119....................................................................................................................إضافة مهام جديدة✓

120...............................................................................................................تحرير تفاصيل المهمة✓

121...................................................................................................................أجزاء نافذة المهام✓

122.......................................................................................................................تصنيف المهمة✓

123........................................................................................................................حذف المهمة ✓

:(planner)المعاينةمخططتطبيقدليل_7
planner...............................................................................................125نبذة عن مخطط المعاينة ✓

planner............................................................................................................126الدخول على ✓

planner.....................................................................................127نظرة عامة على صفحة المخطط ✓

128...................................................................................................................إنشاء خطة جديدة✓

130......................................................................................................التحرير والتعديل على المهمة✓

planner...................................................................................................131طريقة العرض على✓
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علىالمتقدمةالكبرىالجامعاتأحدثهيجدةجامعة

أحدثاستخداميتملذلك,السعوديةالجامعاتمستوى

ودوجمع,التعليميةالعمليةلخدمةالتكنولوجياوسائل

ذويالجامعةومنسوباتمنسوبيأفضلمننخبة

.العاليةوالخبرةالاختصاصات
المتضمنة(office365)تطبيقاتجدةجامعةتوفرلذا

ماكبخدماته،المتميزالإلكترونيالجامعيالبريدلخدمة

يةبسرومشاركتهاللملفاتسحابيتخزينخدمةيوفر

:منمنسوبيهالكلوذلكالعملمجموعاتبينتامة

وطالباتطلاب•

التدريسهيئةأعضاء•

وموظفاتموظفين•

office365):)تطبيقاتعلىعامةنظرة

.الأخرىالتطبيقاتمنمجموعةإلىبالإضافة

office365))لتطبيقاتمقدمة
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office365):)تطبيقاتعلىعامةنظرة

لاإنكأيالإنترنتشبكةعلىتوجدوهي((Cloudالسحابيةبالتكنولوجياتعملالتيالنسخةهي)365الأوفيس(نسخة

.العاديةالويندوزمثلحاسبكعلىبتثبيتهاتقوم
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.الواحدالعاممدارعلىيوميبشكل365الأيامبعددبعدعنالعملإمكانية✓

منأكثرعلىبالجامعةوالطلابالمنسوبينلكل365الأوفيسوتثبيتتحميلإمكانية✓

PC,laptop,Tablet))الذكيةالأجهزةمنجهاز and Smart Phoneسواءعلى،

IOS(نظام _ANDROID_MAC_WIN).

علىتنداتوالمسالملفاتمايحفظمنهاالأوفيسأنواعبقيةعنمختلفةتطبيقاتتوفير✓

،PowerPoint)مستنداتعلىالعملمحررينلعدةيمكنحيثالإلكترونيةالسحابة

excel،Word)الوقتنفسفي.

office)متضمنالكترونيتوفيربريد✓ .جامعيومنسوبطالبلكل(365

علىولوسيتوفرالدخالمستندإلىرابطإدراجسوىعليكماالملفات،إرفاقمنوبدلاً ✓

((OneDriveًللمستلمينتلقائيا.

.جهازأيمن(OneDrive)علىالدخولإمكانية✓

.لديكالواردصندوقتنظيمإعادة(outlook)يمكنك✓

Office365تطبيقاتمميزات
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(:office 365)الإلكتروني الجامعي وتطبيقات الدخول على خدمة البريد 

الدخول لموقع جامعة جدة     1.

(www.uj.edu.sa.)

".الخدمات الالكترونية"إضغط على2.
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إضغط على رابط الدخول على البريد-3

.الالكتروني 

أو بالإمكان الدخول عن طريق الموقع

www.office.com

تطبيق معيار التحقق الثنائي بالدخول على الرابط   -4

https://aka.ms/mfasetup 

(:office 365)الإلكتروني الجامعي وتطبيقات الدخول على خدمة البريد 
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ثم تسجيل الدخول عن طريق الرقم الوظيفي أو الرقم -5

الجامعي

uj.edu.sa@04123456: مثال

(التالي)ثم الضغط على 

ادخال كلمة المرور-6

(.تسجيل الدخول)ثم الضغط على 

(:office 365)الإلكتروني الجامعي وتطبيقات الدخول على خدمة البريد 
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.www.office.com: تسجيل الدخول عبر الرابط -1

:إدخال إسم المستخدم للمنسوب كالتالي-2

:موظف أوعضوهيئة تدريس✓

uj.edu.saيقوم بإدخال الرقم الوظيفي متبوعًا ب    

:طالب✓

  uj.edu.saيقوم بإدخال الرقم الجامعي متبوعًا ب

:مثال

@uj.edu.sa04123456إسم المستخدم

كلمة المرور**********************      

لجامعي ومن ثم تجد بأعلى الصفحة الرئيسية لبريدك ا-3

(ورةموضح في الص.)للبدء بتحميل النسخة(officeتثبيت)خيار 

ستظهر ) (office 365بعد الضغط على تطبيقات -4

طبيقات مجاناً هذه النافذة ويبدأ التحميل تلقائياً وتثبيت الت

.على جهازك

Office365وتثبيتتحميلخطوات
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(.office365)ستظهر لك صفحة الموضحة أدناه والتي تحتوي على تطبيقات

:نظرة عامة على الواجهة
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: التذكيرات الخاصة بالتقويم_1

"التذكيرات"لعرض التذكيرات التي تصل من التقويم نضغط على ايقونة 
)من هنا)( . دليل التقويم)ولمزيد من التفاصيل يرجى الرجوع الى 

:في اعلى الصفحة يظهر شريط يحتوي على
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:الإعدادات_2

:نبذة عن الإعدادات

يد الإلكتروني هي خاصية  تمكننا من تغيير العديد من التنسيقات الخاصة بالبر
.  كضبط التاريخ والوقت واللغة ومظهر البريد الإلكتروني

. (من هنا)( الإعداداتدليل)ولمزيد من التفاصيل يرجى الرجوع الى 

:في اعلى الصفحة يظهر شريط يحتوي على
1

2
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:لتعليماتا_3

"  التعليمات" للوصول لصفحة التعليمات المساعدة لشرح خصائص البريد نضغط على ايقونة 
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12345678910

1-(Outlook )ائل، والتحكم يتيح لك البريد استخدام حساب بريدك الإلكتروني من أي مستعرض ويب، يمكنك تخصيص مظهر علبة الوارد والرس

.  في كيفية معالجة الرسائل وتخزينها، وإنشاء قواعد لإدارة البريد الوارد

2-(OneDrive )يتيح لك تخزين الملفات ومزامنتها ومشاركتها والتعاون بسهولة بشأنها بشكل آمن جدا.

3-(Word ) يسمح لك بإنشاء مستنداتWord Online يمكنك . وتحريرها ومشاركتها في مستعرضكWord  الوصول إلى المستندات من أي

.  جهاز والعمل مع أشخاص آخرين في الوقت نفسه

4-(Excel) يسمح لك  بإنشاء مصنفاتExcel Online يمكنك . وتحريرها ومشاركتها في مستعرضكExcel  الوصول إلى المصنفات من أي

.  جهاز والعمل مع أشخاص آخرين في الوقت نفسه

5-(PowerPoint ) يسمح لك  بإنشاء عروض تقديميةPowerPoint Online يمكنك الوصول إلى . وتحريرها ومشاركتها في مستعرضك

.العروض التقديمية وتقديمها من أي جهاز والعمل مع أشخاص آخرين في الوقت نفسه

6-(OneNote ) يسمح لك  بإنشاء دفاتر ملاحظاتOneNote Online يمكنك الوصول إلى دفاتر . وتحريرها ومشاركتها في مستعرضك

.دون ملاحظاتك وتتبع عناصر المهام واعمل مع أشخاص آخرين في الوقت نفسه. الملاحظات من أي جهاز

11

تالتطبيقا
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12345678910

7-(SharePoint ) أنشئ مواقعSharePoint Onlineأو اتبعها لمساعدتك في تنظيم المعلومات والأفراد والمشاريع.

8-(Teams )يسمح لك بعقد المحادثات و الاجتماعات مع أشخاص آخرين بنفس الوقت مع التحكم في اعدادات المناقشة والعرض.

9-(Class Notebook )دفتر الملاحظات للصفوف يساعدك في إنشاء دفتر ملاحظات يمكنك استخدامه في الصف.

10-(Sway )يوفر طريقة جذابة لعرض أعمالك التصويرية أو الفنية، أو قائمة مشاريع التصاميم.

11-(Forms )يمكنك من إنشاء نماذج الاستطلاعات والاختبارات والاستقصاءات بسهولة.

11
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:تسجيل الخروج_4

"تسجيل الخروج " ثم الضغط على ايقونة(office 365)من صفحة تطبيقات 
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20

:ضبط إعدادات البريد الإلكتروني على الجوال لأنظمة التشغيل

:على أجهزة الجوالoutlook))تحميل تطبيق البريد الإلكتروني الجامعي

ى سيتم شرح طريقة ضبط الاعدادات لإمكانية تصفح البريد الالكتروني عل

:الأجهزة الذكية كالتالي
.ios))أعدادات البريد الالكتروني لنظام التشغيل .1
.(android)اعدادات البريد الالكتروني لنظام التشغيل . 2



21

.(settings)إعداداتأيقونةعلىاضغطالتطبيقاتقائمةمن.1

1

(:ios)ضبط إعدادات البريد الإلكتروني لنظام التشغيل 



22

.(passwords&accounts)التطبيقاتقائمةمنإختيار.2

2



23

add)إختيارثم.3 account).
3



24

Microsoft)إختيارثم.4 exchange).

4



25

.(للايميلالإلكتروني،وصفالبريدعنوان)الإلكترونيللبريدالمطلوبةالبياناتإدخل.5

.(next)نختارثم.6

5

6



26

Enter)بالبريدالخاصالسريالرقمإدخالثم.7 password).

sign)إختيار.8 in).

7

8



27

.الجوالرقمعلىنصيةبرسالةالمرسلالكودرقمإدخالثم.9

.(verify)ختيارإ.10

9

10



28

.الصورةفيموضحهوكماالمربععلى(check)وضعثم.11

11.(Accept)إختيار.12

12



29

-mail-calendars-(reminders)للمفعلةالخياراتسنجد.13 contacts.

.(save)نختارثم.14

13

14



30

البريدتصفحالأنوبإمكانيالجوالتطبيقاتضمن(mail)تطبيقسنجد.15

.الإلكتروني
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:( Android)اعدادات الجوال على جهاز يعمل بنظام 

.( setting)ايقونة الاعدادات على من قائمة التطبيقات اضغط -1
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(.  الاحتياطيو النسخ الحسابات )ثم الضغط على -2
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.(account)ثم الضغط على حسابات -3
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(.add account)الضغط على إضافة حساب -4

34



.)Microsoft Exchange ActiveSync )اختر  -5
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.اكتب عنوان البريد الالكتروني بالكامل -6

. المرورادخل كلمة -7

.يدويثم اختار إعداد -8
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37

ي خانة ادخل معلومات الحساب عن طريق كتابة عنوان البريد الالكتروني بالكامل ف❑
.الالكترونياسم المستخدم و عنوان البريد 

.حسابكثم اكتب كلمة المرور التي تستخدمها للوصول الى ❑

(.  (outlook.office365.comاكتب ( Exchange server)خانة خادم في -9

(.SSL)استخدام اتصال آمن اختار -10

. الضغط على تسجيل دخول ثم -11
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(. موافق)سوف تظهر رسالة هل تريد تطبيق ضبط الحماية  اضغط -12
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(.  لتفعي) علىسوف تظهر رسالة تنشيط مسؤولي الأجهزة نضغط -13
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.تروني الإلكتصفح البريد وبإمكاني الأن سنجد تطبيق البريد الالكتروني ضمن تطبيقات الجوال -14



الدليل الشامل

(Outlook)لاستخدام البريد الجامعي 

الدليل الشامل

(Outlook)لاستخدام البريد الجامعي 
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علىالضغطثم(www.uj.edu.sa)جدةجامعةلموقعالدخول.1

.”الالكترونيةالخدمات“

.الالكترونيالبريدعلىالدخولرابطعلىالضغطثم.2

:(Outlook)الدخول على البريد الجامعي -1

1

2

42
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الرقم الجامعيأو الرقم الوظيفي ثم تسجيل الدخول عن طريق .3

uj.edu.sa@******04: مثال

******uj.edu.sa04@الرقم الوظيفي أو الجامعي للطلبة 

"التالي"ثم الضغط على 

".تسجيل الدخول"ادخال كلمة المرور ثم الضغط على . 4

:(Outlook)الدخول على البريد الجامعي -1
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.office 365تطبيقات سوف يفتح لنا صفحة تظهر فيها •

:(Outlook)الدخول على البريد الجامعي -1
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.  "Outlook"الدخول للبريد الجامعي بالضغط على•

.Outlook“"أو في أعلى الصفحة بالضغط على أيقونة التطبيقات              ثم الضغط على أيقونة البريد •

:(Outlook)الدخول على البريد الجامعي -1

45



:نظرة عامة على البريد الإلكتروني-2

.”رسالة جديدة“أيقونة-1

.”بحث“خانة-2

".المجلدات"قائمة-3

.قائمة الرسائل الموجودة في المجلد المحدد-4

.محتوى الرسالة المحددة-5

.”التقويم“أيقونة-6

.”الإعلامات“أيقونة -7

.  ”الإعدادات“أيقونة-8

.  ”التعليمات“أيقونة-9

.  ”أحدث الميزات“أيقونة لعرض -10

.الخروجلتسجيل“حسابي “أيقونة-11

1

2

3

45
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:قائمة المجلدات الافتراضية بالبريد-3

.تصل الرسائل الواردة إلى علبة البريد: "علبة الوارد"•

على من إنهاء عملكنمكتإذا قمت بإنشاء رسالة أو الرد على رسالة، ولكنك لم ت":المسودات"•

قت لاحق ويمكنك العودة إلى الرسالة في و.الفور، فسيتم حفظها تلقائيا في مجلد المسودات 

.لمتابعة تحريرها، ثم إرسالها

العناصر في مجلدارسلهتراضي، توضع نسخة عن كل رسالة تبشكل اف: "العناصر المرسلة"•

.المرسلة

.عند حذف رسالة، يتم نقلها إلى مجلد العناصر المحذوفة": المحذوفةالعناصر"•

ائص البريد تلقائياً إلى هذا المجلد الرسائل التي لديها خصستنقل": بريد إلكتروني غير هام"•

ل أن تصل الإلكتروني غير الهام ولكن لم يتم حظرها بواسطة عامل تصفية البريد غير الهام قب

.إلى علبة بريدك

.عند أرشفة أي رسالة، يتم نقلها إلى مجلد الأرشيف": الأرشيف"•

أو لإنشاء عناصرOutlookيجب عليك استخدام .هذا مجلد للقراءة فقط ":الملاحظات"•

.هذا المجلدتحريرها في 
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:  عند النقر بزر الماوس الأيمن على المجلدات ستظهر قائمة

.استخدم هذا الأمر لإنشاء مجلد فرعي جديد في المجلد الذي نقرت فوقه بزر الماوس الأيمن:"جديدفرعي إنشاء مجلد "•

إلى نقل المجلد ومحتوياته إلى مجلد “حذف"سيؤدي استخدام الأمر .استخدم هذا الأمر لحذف المجلد بكامله ":المجلدحذف"•

.لا يمكنك حذف المجلدات الافتراضية، مجلد علبة الوارد، على سبيل المثال. العناصر المحذوفة

.يؤدي هذا الأمر إلى حذف كل شيء موجود في المجلد، بما في ذلك المجلدات الفرعية": إفراغ المجلد"•

.كمقروءيؤدي هذا الأمر إلى وضع علامة على كل عنصر في المجلد":وضع علامة كمقروء على الكل“•

الافتراضية، مجلد علبة الوارد، على لا يمكنك إعادة تسمية المجلدات.استخدم هذا الأمر لإعادة تسمية المجلد":إعادة تسمية“•

.سبيل المثال

.يؤدي هذا الأمر إلى إضافة المجلد الحالي إلى المفضلة": إضافة إلى المفضلة“•

حديده وسحبه ويمكنك أيضا نقل مجلد بت.يؤدي هذا الأمر إلى فتح نافذة حيث يمكنك تحديد مجلد لنقل هذا المجلد إليه:”نقل“•

.إلى المكان الذي تريد وضعه فيه

.نهج الأرشفة ونهج الاستبقاء للرسائل الموجودة في هذا المجلدعيينلت:“نهجتعيين“•

.  يمكنك منح المستخدمين الآخرين حق الوصول إلى المجلدات في علبة بريدك:“الأذونات“•
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"رسالة جديدة "عند الضغط على أيقونة -1

.سيظهر نموذج رسالة جديدة في جزء القراءة

لد لإضافة مستلمين، يمكنك كتابة اسم أي شخص موجود في مج-2

."نسخة"حقل أو" إلى"جهات الاتصال في حقل

" أو من قائمة عناوين الجامعة عن طريق كتابة الاسم في حقل -3

نا ستظهر ل" البحث في الدليل"ثم الضغط على " نسخة" أو "إلى

.نتائج البحث

3

2

1

:إنشاء رسالة جديدة-4
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:إنشاء رسالة جديدة-4

".نسخة مخفية"لإظهار نسخه مخفية بالضغط على أيقونة -4

ثم الضغط علىأيقونةنضغط على "من"ولإظهار حقل -5

/".من/إظهار "

.أضف عنوان الرسالة-6

.اكتب الرسالة التي تريد إرسالها-7

وق عندما تنتهي من ذلك وتصبح الرسالة جاهزة للإرسال اضغط ف-8

."إرسال"

لى ثم الضغط عأيقونةلتعيين درجة الأهمية نضغط علي -9

."منخفضة"أو "عادية"أو "عالية"ثم نختار " تعيين الأهمية"

6

7

8

8

4

9 5
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:إنشاء رسالة جديدة-4

الضغط على أيقونة            OneDriveمن جهاز الكمبيوتر أو من المرفقاتلإدراج -10

.بالأسفل أو                  بالأعلى
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:OneDriveلإدراج مرفق من 

ثم صحثم نختار المستند ونضع علامة استعراض مواقع السحابة عن طريق اختيار 

".التالي"الضغط على 

.إرفاق كنسخةأو OneDriveمشاركة كارتباط ثم إختيار 

باسم ،يتم إضافة نسخة من الملف إلى مجلد OneDriveمشاركة كارتباط إذا اخترت 

ويتم إرسال ارتباط إلى الملف لمستلميOneDriveفي جهازمرفقات البريد الإلكتروني 

.الرسالة
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:لإدراج مرفق من جهاز الكمبيوتر

."استعراض هذا الكمبيوتر"يتم ذلك عن طريق اختيار 

.وبعد اختيار الملف سيتم إضافته إلى الرسالة مباشرة كمرفق معها
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:الإذن بتحرير الملفات المرفقة كارتباطات

 ً ك تغيير الأذونات يمكن. عند إرفاق ملف كارتباط، يرد مستلمي الرسالة الإذن بتحرير الملف تلقائيا

على بالضغط على قائمة الخيارات الموجودة بجانب اسم الملف في أعلى الرسالة، ثم الضغط

.  "إدارة الوصول"

:ثم اختيار  أحد الأذونات التالية

.يمكن للمستلمين التحرير•

.  يمكن للمستلمين العرض•

.يمكن لأي شخص في مؤسستي التحرير•

.يمكن لأي شخص في مؤسستي العرض•

.يمكن لأي شخص التحرير•

.يمكن لأي شخص العرض•
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:إضافة صورة ضمنية تظهر في سياق النص

غط ، ثم اضإرفاقهااضغط على أيقونة              ثم حدد الصورة التي تريد 

.لتضمينها في الرسالةفتح
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:تضمين ارتباط إلى صفحة ويب

.إدراج ارتباط               نحدد الكلمة المراد تحويلها إلى ارتباط  ثم الضغط على أيقونة •

".موافق"تريد استخدامه ثم الضغط على الذي URLالـثم كتابة عنوان•
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:تضمين ارتباط إلى صفحة ويب

ى صفحة ويب تتحول الكلمة الى ارتباط تشعبي يمكن للقارئ تحديده للانتقال مباشرة إل•

.المطلوبة
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:إدراج جدول

.  نضع المؤشر في المكان حيث تريد بدء إضافة جدول•

.ثم حدد عدد الصفوف والأعمدةإدراج جدولالضغط على أيقونة •
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:إدراج جدول

.يمكنك تحديد المربع الذي يتطابق مع ما تريده1.

م ومن ثم تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوبة، ث"إدراج جدول"أو بالضغط على2.

."موافق"الضغط على 

1

2
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:إدراج جدول

.بعد إنشاء جدول، يمكنك تحديد أي خلية وإدخال المعلومات المطلوبة•

تخدم استخدم مفاتيح الأسهم على لوحة المفاتيح للانتقال من خلية إلى أخرى، أو اس•

.الماوس لتحديد الخلية المطلوبة

ات لأدومصغرةعندما تضغط على الزر اليمين للفأرة داخل الجدول، سترى قائمة•

.يمكنك استخدامها مع الجدول
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:رسالة بريد إلكترونيالرد على -5

:  للرد على المرسل

.حدد الرسالة في جزء القراءة•

الأيقونةفي أعلى الرسالة، بالضغط على •

اضغطثم . أضف الرد.  ستظهر رسالة جديدة موجهة لمرسل الرسالة الأصلية•

.  الموجود في أسفل الرسالة"إرسال"زر
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:رد على الرسالةال-5

:  نللرد على الشخص الذي أرسل الرسالة وجميع المستلمين الآخري

.نختار الرسالة التي نريد الرد عليها•

الرد على الكلأيقونة نضغط على •

لية ستظهر رسالة جديدة موجهة للمرسل ولجميع مستلمي الرسالة الأص•

.  الآخرين

.أضف الرد•

.  الموجودة في أسفل الرسالة" إرسال"ثم اضغط على أيقونة •
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:توجيه رسالةإعادة-6

داية للإشارة إلى عند إعادة توجيه رسالة، يتم تلقائياً نسخ الموضوع وتتم إضافة بادئة في الب

.  الة الجديدةويتم نسخ نص الرسالة الأصلية تلقائيا في الرس.أن ذلك عبارة عن إعادة توجيه 

نختار الرسالة التي نريد إعادة توجيهها•

إعادة توجيهأيقونة نضغط على •

ة إليه إعادة توجيه الرسالتريد تريد أدخل اسم الشخص الذي"إلى"في السطر •

.أو عنوان بريده الإلكتروني

.  للانتقال إلى قوائم العناوين"نسخة"أو "إلى"فوق الضغطكما يمكنك •

بب كملاحظة سريعة توضح سأضف أية معلومات أخرى ترغب إضافتها إلى الرسالة•

فل الموجودة في أس" إرسال"إعادة توجيه الرسالة ثم ضف الرد ثم انقر فوق ايقونة 

.الرسالة أو الموجودة أعلى الرسالة
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:حفظ الرسالة بالمسودة-7

يقونة أىبعد كتابته الرسالة نضغط عل•

."المسودةحفظ"ثم الضغط على •

ذلك ، سنجد رسالتنا قد تم حفظها في" مسودات"، نفتح مجلد "المجلدات"من قائمة •

.المجلد
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:إضافة توقيع-8

:هناك طريقتين لإضافة التوقيع

إضافة توقيعك تلقائياً إلى كل رسالة ترسلها -1

الإعداداتأيقونةعلىنضغطالبريدعلىالدخولبعد•

"الإلكترونيالبريدتوقيع"نكتبالبحثمربعمنثم

نختار”البريد“من،outlook“إعداداتكلعرض"علىبالضغطأو•

.”الإلكترونيالبريدتوقيع“مربعسيظهر”وردإنشاء“

.نريدهاالتيالتضمينخياراتنختار•

.النصمربعفينريدهالذيالتوقيعنكتب•
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:إضافة توقيع-8

:إضافة توقيعك يدوياً إلى رسالة جديدة-2

فيمكنك ،"سائلتضمين توقيعي تلقائياً في الر"إذا أنشأت توقيعاً ولم تحدد أحد خيارات •

. إضافته يدوياً إلى رسائل محددة

.عند إنشاء رسالة جديدة الضغط على أيقونة           •

".إدراج توقيع"ثم نختار •
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:تنسيق الرسائل-9

:الجديدةللرسائلالافتراضيالتنسيقلتعيينالرسالةتنسيق-1

”الرسالةتنسيق“نكتبالبحثمربعمنثمالإعداداتأيقونةعلىنضغطالبريدعلىالدخولبعد•

خياراتسيظهر"وردإنشاء"نختارالبريدمن،"Outlookإعداداتكلعرض"علىبالضغطأو•

."الإلكترونيالبريدتوقيع"خياراتتحتالرسالةتنسيق

:الجديدةللرسائلالافتراضيالتنسيقلتعيينالرسالةتنسيقخياراتضمن•

ً ”مخفية“إظهار❑ التيالجديدةالرسائلبكافة"مخفية"سطرلإضافةالإعدادهذااستخدم:دائما

أنإلاالرسالة،مننسخة"مخفية"سطرفيأسماؤهمالواردةالمستلمونيتلقى.بإنشائهاتقوم

اءأسم"مخفية"بسطرالمدرجونالمستلمونيرىلا.المستلمينقائمةفيتظهرلاأسماءهم

."مخفية"بسطرالمدرجينالآخرينالمستلمين

ً المرسلعنوانإظهار❑ تيالالجديدالرسائلبكافة"من"سطرلإظهارالإعدادهذااستخدم:دائما

.بإنشائهاتقوم

تقومالتيللرسائلالافتراضيالتنسيقلتعيينالإعدادهذااستخدم:بتنسيقالرسائلإنشاء❑

حجمفيالتحكمHTMLالتنسيقلكيتيح.عادينصأوHTMLاستخداميمكنك.بإرسالها

.بالرسائلواللونوالنمط.الخط

متقوالتيللرسائلالافتراضيالخطلتحديدالإعداداتهذهاستخدم:الرسالةخطاعدادات❑

ثم.التنسيقبهذارسائلإنشاءفيHTMLاختيارحالةفيفقطالخيار،هذايتوفر.بإنشائها

."حفظ"علىالضغطثم"لتنسيقاتا"اختيار
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:تنسيق الرسائل-9

:يدةتنسيق الرسائل عند إنشائها باستخدام شريط أدوات التنسيق في الرسالة الجد-2

ي نافذة فتح فعند إنشاء رسالة جديدة يمكنك فتحها في نافذة جديدة عن طريق الضغط على أيقونة •

.  الزاوية العليا من الرسالةمنفصلة  

و لون لخط حجم الخط  و تغميق انكتب النص ونحدد الكلمات المراد تنسيقها ونختار التنسيقات مثلاً •

.  الخط 
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:طباعة رسالة-10

.  ”طباعة”ثم الضغط علىيقونةأبعد فتح الرسالة نضغط على •

.بأعلى الصفحة”طباعة“أيقونةثم اختار •
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:طباعة رسالة-10

.ة سيتم فتح الرسالة في نافذة جديدة، وسيتم فتح قائمة طباعة أعلى الرسال•

(.  طباعة)Printحدد الطابعة والخيارات التي تريدها، ثم حدد •
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:فلترة الرسائل المزعجة-11

:  يمكننا فلترة الرسائل المزعجة عن طريق اتباع طريقتين

لى ايقونة باستخدام خاصية قواعد صندوق الوارد بعد الدخول على البريد الضغط ع: الأولىالطريقة 

.Outlook“عرض كل إعدادات  “ثم الضغط علىإعدادات

.”إضافة قاعدة جديدة+<القواعد <البريد“اختر”الإعدادات“ضمن خيارات•

.  دةإلى كيفية معالجة رسائل البريد الإلكتروني الوار"Outlook"إنشاء قواعد توجه يمكنك •

تم تشغيل سي. يمكنك اختيار الشروط اللازمة لتشغيل إحدى القواعد والإجراءات التي ستتخذها

.القواعد بالترتيب الموضح في القائمة ، بدءاً من القاعدة الواردة أولاً 
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:فلترة الرسائل المزعجة-11

ً حدد• ً حددثمإنشاءها،المرادللقاعدةاسما ."حفظ"اضغطثمإجراءوأضفالمنسدلةالقائمةمنشرطا

:التاليةالأمثلةأحدكالقواعدإنشاءيمكنك•

وتحديدلهمرسائنقلالمرادالأشخاصبتحديدثمالقاعدةبتسميهويقوممجلدإلىماشخصمنرسائلنقل❑

الخ...بنجمةتميزه:مثالبعملهالمرغوبالفعلاوالمجلد

لكلماتاادخالثمالقاعدةبتسميهويقوممجلدإلىالموضوعفيمعينهكلماتعلىتحتويرسائلنقل❑

الخ...بنجمةتميزه:مثالبعملهالمرغوبالفعلاوالمجلدوتحديدالرسالةونقلعليهاالبحثالمراد

توجيهرادالمالاشخاصمجموعةبتحديدثمالقاعدةبتسميهويقوممجلدإلىمجموعةإلىمرسلةرسائلنقل❑

الخ...بنجمةتميزه:مثالبعملهالمرغوبالفعلاوالمجلدوتحديدرسائلهم

ادالمرالكلماتادخالثمالقاعدةبتسميهويقومالموضوعسطرفيمحددةكلماتذاتالرسائلحذف❑

.الرسالةبحذفالفعلوتحديدعليهاالبحث

قاعدةإنشاء"خياراختيارطريقعنرغبتهحسبجديدةقاعدةتعينأواستثناءإضافةللمستخدميمكنحتى

"الواردةللرسائلجديدة
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:فلترة الرسائل المزعجة-11

تحديد اسم بمعرفة البريد الإلكتروني المرسل للرسائل المزعجة وحظرها عن طريق: الطريقة الثانية

:المرسل في قوائم معينه عن طريق اتباع الخطوات التالية

ل عرض ك" ثم الضغط على إعداداتيقونة أبعد الدخول على البريد الضغط على •

."Outlookإعدادات 

".البريد الإلكتروني غير الهام<البريد"اختر " الإعدادات"ضمن خيارات•

ثم ادخل البريد " إضافة "+اضغط على " المجالات والمرسلون المحظورون"تحت عنوان -1

وم البريد بنقل الإلكتروني الغير مرغوب باستلام رسائلهم ليقوم بإضافتهم إلى قائمة الحظر، حيث يق

."الرسائل الغير مهمة مباشرة"رسائلهم لمجلد 

ثم أدخل البريد " إضافة"+اضغط على" المرسلون والمستلمون الآمنون"تحت عنوان -2

.الإلكتروني للمرسلين الموثقين فيهم لإضافتهم إلى القائمة

1

2
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:فلترة الرسائل المزعجة-11

لكترونيالإالبريدإدخالبدونالاتصالجهاتبقائمةالمتواجدينالأشخاصفيالثقةلتفعيل-3

يدالبرفيالثقة"خيارتفعيلطريقعن"التصفيةعوامل"عنوانتحتوذلكبهمالخاص

."بيالخاصةالاتصالجهاتمنالمرسلالإلكتروني

فيهموقالموثالمستقبلينأوالمرسلينبقائمةمذكورغيرمرسلأيمنعفيالرغبةحالوفي-4

فيالواردةيالإلكترونالبريدعناوينفيإلاالثقةعدم"خيارتفعيليتمممنوعكمرسلمعهوتعامل

لإضافةةالحاجبدون"بهاالموثوقالبريديةوالقوائمبيالخاصةالآمنةوالمجالاتالمرسلينقائمة

.الممنوعونالمرسلونبقائمةشخصأي

3

4
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:إنشاء مجلدات-12

المثال،سبيلعلى.تريدهاالتيبالطريقةرسائلكلتنظيمإضافيةمجلداتإنشاءيمكنك•

لكلأو،معينشخصقِبلمنالمرسلةالرسائللكلأومعين،لمشروعمجلدإنشاءيمكنك

.إليهاتنتميتوزيعمجموعةإلىالمرسلةالرسائل

مجلدالإنشاءتريدالذيالأصلالمجلدفوقالأيمنالماوسبزرانقرجديد،مجلدلإنشاء•

(الواردعلبةلنفسهبالمستوىمجلد)الأعلىالمستوىمنمجلداً تريدكنتإذا.فيهالجديد

.الأصلالمجلدأنهاعلىالبريدعلبةاستخدامفيمكنك

علبةوقفالأيمنالماوسبزرانقر:الواردلعلبةفرعيمجلدعنعبارةيكونمجلدلإنشاء•

.”جديدمجلدإنشاء“علىاضغطثم.الوارد

”Enter”.علىاضغطثم.المجلدلهذااستخدامهتريدالذيالاسماكتب•
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:  خاصية السحب والإفلات لنقل الرسائل الى المجلد الفارغ

فلاتها إالوارد وسحبها وعلبةمن الرسالة المراد نقلهاعلى الضغطبعد انشاء مجلد جديد يمكن •

.بالمجلد الجديد

.كما يمكن سحبها من جديد وإفلاتها بأي من المجلدات المتوفرة•
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دليل الإعدادات للبريد الجامعي
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.ستظهر قائمة الإعدادات السريعة" الإعدادات"بالضغط على أيقونة 1.

.صندوق البحثيمكن البحث عن إعدادات معينة من 2.

1

2
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ستظهر كافة الإعدادات التي "  Outlookعرض كل إعدادات ”عند الضغط على 3.

:يمكن تغييرها وهي كالتالي

ر هام ، إنشاء ورد ،المرفقات ، القواعد ، مسح ،البريد الإلكتروني الغي،التخطيط )

وجيه تخصيص الإجراءات ، مزامنة البريد الإلكتروني ، معالجة الرسائل ، إعادة الت

(،المجموعات S/MIME، الردود التلقائية ، نهج الاستبقاء ،

3
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:لتحديد اللغة والتاريخ والوقت 

" Outlookعرض كل إعدادات "بالضغط على •

."اللغة والوقت"من قائمة الاعدادات ثم اختيار " عام"ثم اختيار •

منطقتك اختر تنسيقات التاريخ والوقت واللغة التي تريد استخدامها بالإضافة إلى•

.للغتكالزمنية، مع ملاحظة أن اللغة التي تختارها ستحدد تنسيقات الوقت والتاريخ

. "حفظ"ثم الضغط على •

80



:الرد التلقائي

يك بريداً استخدم الردود التلقائية كلما أردت إعلام الأشخاص الذين يرسلون إل•

ود التلقائية، بعد تشغيل الرد. إلكترونياً بأنك لن ترد على رسائلهم في الحال

.سيتم إرسالها مرة واحدة إلى كل مرسل

" Outlookعرض كل إعدادات "بالضغط على •

من قائمة الاعدادات " البريد"ثم اختيار •

."الردود التلقائية"ثم اختيار •

."الردود التلقائية"قم بتشغيل •
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:الرد التلقائي

.لتفعيل الردود التلقائية" الإعدادات"ثم نقوم باختيار 

نتهاء حدد خانة الاختيار هذه، ثم عين وقت البدء ووقت الا: إرسال ردود خلال فترة زمنية فقط1.

بقى الرد التلقائي قيد وإذا لم تقم بتعيين فترة زمنية، فسي. للتحكم في وقت إرسال الردود التلقائية

يل في كل مرة تقوم التشغيل حتى توقف تشغيله، وسيتم تذكيرك بأن الردود التلقائية قيد التشغ

خيارات إضافية يمكن 3عند تحديد هذا الخيار ستظهر .فيها بتسجيل الدخول إلى علبة البريد

:  اختيار أحدها أو جميعها، وهي

.حظر تقويمي خلال هذه الفترة❑

❑ ً .رفض الدعوات الجديدة للأحداث خلال هذه الفترة تلقائيا

.إلغاء اجتماعاتي ورفضها خلال هذه الفترة❑
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:الرد التلقائي
منلينمرسإلىإرسالهايتمرسالةلإنشاءالنصمربعاستخدم:مؤسستكداخلتلقائيةردودإرسال2.

.فقطالجامعةنطاقداخل

نمرسليإلىالتلقائيةالردودإرسالأردتإذاهذهالاختيارخانةحدد:مؤسستكخارجردودإرسال3.

.الجامعةنطاقخارج

هوفيإضاخيارتوفيرفسيتممؤسستكخارجالتلقائيةالردودلإرسالالاختيارخانةحددتإذا4.

بحيثةالتلقائيالردودإرساللتقييدهذهالاختيارخانةحدد،"فقطالاتصالجهاتإلىردودإرسال"

إلىيةالتلقائالردودتصللنوهكذا.الاتصالجهاتمجلدفيالموجودينالمرسلينعلىيقتصر

رسالإفسيتمالخانةهذهتحديدعدمحالفيأما.الاتصالجهاتمجلدفيالموجودينغيرالمرسلين

.الجامعةنطاقخارجالموجودينالمرسلينكافةإلىالرد

.النصمربعفيإرسالهايتمأنتريدالتيالردرسالةاكتب5.

."حفظ"علىالضغطثم6.

6

2

3

4

5
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:لتعيين المظهر والخلفية

قائمةستظهرأدناهاالسريعةالإعداداتقائمةستظهر”الإعدادات“أيقونةعلىبالضغط•

.والخلفياتالمظاهرتغييرمنهايمكننسق

الاعداداتقائمةمنعاماختيارثمOutlook“إعداداتكلعرض“علىبالضغطأو•

.”المظهر“اختيارثم

.التغيراتلحفظ”حفظ“علىالضغطثموالوضعالمطلوبالتنسيقاختيارثم•
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(One Drive)دليل تطبيق 
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One Driveخدمة 

:One Drive))نبذه عن ال 

ح هي خدمة التخزين السحابي التي تصلك لكل ملفاتك كما يسم

مة ومشاركتها بسرية تالك هذا الخيار بتخزين الملفات وحمايتها

.مع الأخرين والوصول إليها من أي مكان على جميع أجهزتك
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.  OneDrive )(الدخول بالضغط على•

بيقات  أو في أعلى الصفحة بالضغط على ايقونة التط•
(.  one drive)ثم الضغط على ايقونة ال 

:(One Drive)الدخول على ال 
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.قم بالضغط على جديد (OneDrive)فتح البعد -1

.(World(مثلا مستند , اختر من القائمة الملف الذي تريده -2

1

2

)OneDrive):إنشاء مستند جديد في  
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الضغط على زر تطبيقاتي ثم (One Drive)للعودة الى 
one drive))اختيار

3

4

و بعد ذلك قم بالإجراءات التي World))سوف تظهر نافذة مستند -3

.تريدها 

.يتم حفظ الملف تلقائيا-4
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5قطسوف يظهر المستند الذي قمت بإنشائه و هو خاص بك ف-5
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.قم بتحديد الملف او الملفات التي تريد مشاركتها-1

.(مشاركة)ثم قم بالضغط على -2

One Drive))مشاركة الملفات و المستندات في 

2

1
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.معها يتم هنا إدخال عناوين البريد التي تريد مشاركة الملف-3

رياختياهذاوللمشاركينشخصيةرسالةتضمينيمكنك-4

4.يارالاختهذاتعبئةدونالدعوةإرساليمكنحيثإجباريوليس

3
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5

6

.باختيارك القائمة سوف تظهر خيارات التحرير-5

يمكن للمشاركين ( التحرير)عند اختيار خيار -6

.حرية التعديل او التحريرعلى المستند
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(one drive)تحرير المستندات في

(نداسم المست)للتحرير مستند نضغط على -1

ي نافذة الذي نريد تحريره و سيتم فتح المستند ف

.جديدة 

ملة من يمكنك اختيار طريقة التحرير بنسخة كا-2

او بإجراء تعديلات سريعة في( word)برنامج 

.نفس المستعرض

2

1
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One Drive))تحميل الملفات و المستندات في 

: هناك طريقتان لتحميل الملفات 
:الطريقة الأولى

.إختياروسحب الملف أو الملفات المطلوبة بالفارة-1

(.(One Driveافلات الملف أو الملفات المطلوبة في ال -2

1

2
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:الطريقة الثانية

(.التحميل)عن طريق الضغط على زر .1

.ثم اختيار الملفات المطلوبة .2

(.فتح)الضغط على . 3

3

2

1
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:الى الكمبيوتر(One Drive)طريقة تنزيل الملفات و المستندات من

.نقوم باختيار الملف المطلوب .1

(.تنزيل) الضغط على زر. 2

2

1
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(التقويم)تطبيقدليل 
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:(التقويم)تطبيقعننبذة

معظمرجحالأعلىفيهتقضيالذيالوارد،المكانعلبةبعدالتقويميعد

لتقويمايوفرحيثالجامعي،الإلكترونيالبريداستخدامعندالوقت

منظمبمخططسنةشهرولأيلأيبكالخاصتقويمإنشاءإمكانية

يمكناليوميةبالمهامقائمةيوملكليتضمن،كماللتعديلقابللجدول

.بسهولةإليهاالوصول
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:التقويمعلىالدخولطريقة
:بطريقتينالتطبيقعلىالدخولبإمكاننا

:الأولىالطريقة

عرضإختيارثمومن(الإعدادات)علامةعلىالدخول_1

."outlookإعدادات"كل

:الثانيةالطريقة

ختيارإثمإزارالتطبيقاتعلىالضغطإمكانناب_2

."التقويم"تطبيق

1 2
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:التقويمعرضإعدادات

إسبوعإظهار"تحتالموجودةالإختيارخانات،حدد"العملأيام"لتحديد.1

.تريدهاالتي:كـ"العمل

لبدءاوقتالمربعفيالأوقاتأدخل،ونهايته"العمليوم"بدايةلتعيين.2

.الإنتهاءوقتوالمربع

الأولوعالإسببدء"قائمةمن،"العاممنالأولالإسبوعبدء"كيفيةلتعيين.3

.تريدهالذيالخيارحدد:ي"فالعاممن

"وعالإسبمنالأولاليومإظهار"قائمةمن،"الإسبوعفييومأول"لتعيين.4

.تريدهالذياليومحدد:كـ

.المنسدلةالقوائمفي"الساعاتعدد"زيادةبمعدلالتحكم.5

."للتقويمالعرضألوان"فيالتحكم.6

.الإنتهاءعند"حفظ"أخترثم.7

2

3

5

1

4

6

7
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:تقويمإضافة

."تقويمإضافة"إختيار-1

."فارغتقويمإنشاء"إختيار-2

."اللون"إختيارثمومن"التقويمإسم"كتابة-3

."حفظ"إختيار-4

1

2

3
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:بالتقويمجديدحدثإنشاء

نيكوقد"جديدحدث"فوقبالنقرحدثاأنشئ1.

أيفيكلهلليومحدثا  أوإجتماعا  أوموعدا

الزمنيجزءفوقمزدوجانقراعرض،أوطريقة

.اليوملهذالهالمهمةإضافةالمرادالوقت

ىإلتاريخمنللانتقال"التقويمات"استخدم2.

المرةفيتقويممنأكثرعرضأخر،يمكنك

.الحاليللإسبوعيظهرالواحده،التظليل

."حفظ"إختيارالمهمةإضافةبعد3.

."للتقويمالعرضطريقة"إختيار4.

ناوبإمكانأخربشكل"التقويمعرض"طريقة5.

.اليوميةالمهامإدخال

بطرق"لتقويماتا"ستظهر،حيثالنافذةالرئيسية6.

.مختلفة

1

2

3

4 5

6
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:تقويمجديد(إجتماع)إنشئ

دالجديالحدثيكونقد،"جديدحدث"علىالضغط.1

.كلهلليومحدثاأوموعداأوعملورشةإجتماع

."الإجتماععنوان"إدخال.2

."بالإجتماعللمعنينحضوردعوة"وإرسالإضافة.3

."الإجتماعتاريخ"إدخال.4

لمدةيومياالإجتماعموعد"تكرار"طلبحالةفي.5

.[للحدثتكرارإختيارإمكاننا]مثلاأيامخمس

.(تطبيق_غرفة)الاجتماعمكانتحديد.6

.المطلوبوالتكرار"التذكيربالموعد"تحديد.7

"رسالة"وإدخال"صورأومرفقات"إضافةبالإمكان.8

.للموعدمهمة

1

2

3

4

5

6

7

8
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1

3

2

:التقويممنالمهاماستعراض

:كالتاليالإستعراضطرقيظهرالشكلفي

منواستعراضهاالمهامفتحبإمكاننا1.

.الأعلىمن"لمهمةا"علامة

بلقتذكيربهايوجدمهمةالشريطفييوجد.2

وتظهردقائقبعشرةالمهمةموعدعمل

.الصفحةأعلىكملاحظة

يامبالأوالمهامللتقويم"سريعاستعراض.3

.وجدتإن"والتذكيرات
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:التقويمفيالعطلاتأيامتحديد

."تقويمإضافة"إختيار.1

"ديةالسعو"البلدإختيارثم"العطلاتأيام"إختيار.2

.حفظثمومن"الإسلاميةالدينيةأعياد"وإختيار

1

2

2

2
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:التقويممنحدثتعديل

الشرحوسيلةلإظهارالتقويمعلىالحدثحدد.1

."تحرير"وحددبهالخاصة

قامالذيالشخصتكونأن،يجباجتماعلتحرير.2

.الإجتماعبإعداد

ىعلالحدثعلىالتغييراتأدخل،الموعدلتحرير.3

طلبالىبالنسبة،أما"حفظ"واخترالتفاصيلصفحة

."إرسال"،إخترالإجتماع

:ملاحظة

قةبالطريحذفهاأوالمواعيدأوالاجتماعاتتعديليتم

.نفسها

1
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:التقويممنحدثحذف

الشرحوسيلةلإظهارالتقويمعلىالحدثحدد-1

."حذف"وحددبهالخاصة

ثم"حذف"وإختياراليمينبزر"حدث"علىالضغط-2

."الحدثهذا"إختيار

.الحذفلتأكيد"حذف"إختيار-3

.الحدثحذفعن"تراجعرسالة"يوجد-4

1

3
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:التقويممشاركة

:المشاركةفوائد
فييساعدالعملفريقمعالأعمالجدولةمشاركة

أشخاصمشاركةعندمثلاالإجتماعاتمواعيدضمان

.العملنفسفي

:تقويممشاركةطريقة
،اليسارعلىالصفحةأعلىمن"مشاركة"إختيار.1

.المنشأالتقويممسمىبجانب"وأذوناتمشاركة"

."مشاركة"إختياراليسارعلىالصفحةأعلىمنأيضا.2

بدأأالجامعةداخلأخرينأشخاصمعبسهولةالتقويممشاركة.3

."مشاركة"بإختيار

."اركةبالمش"المعنيينالأشخاصأوالشخصبريدإضافةثم.4

2

1

34
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:التقويماتعرضطرق

بمهامي،الخاصالتقويم)تقويممنكثرأعرضبإمكاننا.1

.(بالمركزالخاصالتقويم،بالوحدةالخاصالتقويم

.”العملفريقمعمشاركتها“وبالإمكان.2

1
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:اليوميةمهاميواضافةتقويميعرض

سببحمعروضةوالمهامالتقويمفيالأيامعرضسيكون.1

.لهاالمدخلالوقت

هيكماستظهريوميبشكلمكررةمهمةوجدتوإن.2

.بالشكلموضحه

1

2
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:التقويمأعضاءعرض

:كالتاليتقويممنأكثرعرضعند❖

التقويم،بالوحدةالخاصبمهامي،التقويمالخاصالتقويم)

.(بالمركزالخاص

ويمالتقفيالمشاركالفريقأعضاءعرضبإمكانك❖

.(المركزكأعضاء)
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:التقويمفيالبحث

عيدوالمواالأحداثلتعقبالتقوييماتنستخدمإننا

ً تعلمقدالقادمة،والإجتماعات أضفتأنكأحيانا

متىتتذكرأنلايمكنك،ولكنتقويمكإلىعنصراً 

.ذلكفعلت

هوماكعبارة،أواسمأوكلمةباستخدامالبحثفيمكنك

وجودمنالبحثعمليةوستتحقق،الشكلفيموضح

يفمكانأيفيتستخدمهاالتيالبحثمصطلحات

.التقويمذلك

مليةعستركز،مفتوحواحدتقويممنأكثروجودعند

.حالياالمحددالتقويمعلىالبحث

1
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:التقويمفيالبحثطريقة

بارةالعأوالاسمأوالكلمةأدخلالتقويمصفحةفي.1

.البحثمربعفيعنهاالبحثتريدالتي

“"علىاضغط.2 enterالبحث“أيقونةحددأو”.

فيحدثأيحدد،قائمةشكلعلىالنتائجستظهر.3

.القراءةجزءفيلعرضةالقائمة
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:التقويمطباعة

.التقويمنافذةأعلىفي“طباعة”حددالتقويملطباعة.1

الأعدادات"لتغييرمربعكلجانبإلىالأسهمحدد.2

."الإفتراضية

1

2
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( إدارة المهام) دليل تطبيق 
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:"المهامدارةإ"عننبذة

بإمكانككككككك إدارة مهامككككككك عبككككككر تطبيككككككق 

يككة إلكترونككي يسككهل وينظككيم مهامككك اليوم

بسكككهولة ويسكككر سكككواء كنكككت بكككالمنزل او 

المكتككككب أو أثنككككاء التنقككككل، كمككككا يمكنككككك 

مشككاركة المهككام مككع زمككلاء العمككل والبقككاء 

علكككى إتصكككال بهكككم، ككككذلك يمكنكككك إعكككداد 

ع تككككذكيرات لقائمككككة المهككككام اليوميككككة لتتبكككك

.مهامك

1

2

117



:المهامإدارةعلىالدخولطريقة

TO))مهامإختيار1. Doقائمةمن

.الإلكترونيللبريدالتطبيقات

.مهامإختيارالصفحةأعلىمنثم2.

1

2
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:جديدةمهامإضافة

.جديدةمهمةعلىبالضغطقمالمهامفتحبعد.1

.المهمةموضوعكتابة.2

.المهمةاستحقاقتاريخكتابةثم

امكانيةمعبالتفصيلالمهمةشرحهنايتم

....تعدادجدولبإضافةالتنسيق

1

2
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:المهمةتفاصيلتحرير

.المهمةبدءتاريخإضافةيمكنك1.

.الواحدةالمهمةعنأكثرتفاصيل2.

.منخفضةأوعالية،عاديةالمهمةأولوية3.

كمهمةعلامةتذكير،وضعبإمكانك4.

.المهمةوتكرارخاصة

أوأهميتهابحسبالمهامظهورهنايتم5.

.جميعاأوعرضهاتصنيفها

21

3

4

5
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تميالمهمةتعبئةمنالإنتهاءبعد

وحفظلإدراجحفظعلىالضغط

.المهمة
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:المهمةتصنيف

تصنيفلهاإضافةالمرادالمهمةعندالوقوف

قائمةسيظهرالأيمنالفأرةزرعلىوالنقر

بالمناساللونبإختيارقمثمالفئاتبألوان

.المطلوبةللفئة
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:المهمةحذف

ةمنطقفيالمتواجدهالنقاطعلىالضغطيتم

يارخعلىتحتويقائمةلتظهرالمهمةتفاصيل

.المهمةلحذفحذفاختياريتمحذف
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(Planner)دليل مخطط المعاينة 
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:((Plannerنبذه عن مخطط المعاينة 

خططإنشاءعلىفريقكأعضاءPlanner))يساعد

والملفاتمشاركةوتعيينهاوالمهامتنظيموجديدة

علىالحصولوعليهبالعملمايقومونحولالمحادثة

منصالتخلعلىيساعدكمابسهولةالتقدمقيدتحديثات

.أكثرمهامأنجازوالعملفريقأعضاءبينالفوضى
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(:(Plannerالدخول على 

officeصفحةعلىالدخولبعد الصفحةأعلىمن((365

اتالتطبيقكلاختيارثم(التطبيقات)ايقونةعلىبالضغطنقوم

.ايقونةعلىالضغطثم
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(  خطة جديدة)ايقونة إنشاء . 1

(.(Current Teamsايقونة تظهر جميع الفرق . 2

.سير تقدم جميع الخطط المنشئة. 3

(.جميع مهامي)ايقونة تعرض . 4

تضم جميع المخططات ( (Favorite Plansمفضلة .5

.المنشئة

Plannerنظرة عامة على صفحة المخطط 

4

5

3

2
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إنشاء خطة جديدة

1

2

(.(New Planالضغط على ايقونة خطة جديدة . 1

قم بتعبئة , (الخطة الجديدة)سوف تظهر نافذة . 2
وصف , اسم الخطة: المعلومات المطلوبة و هي 

إختيار الخصوصية ثم الضغط على ,للخطة
.Create Plan( إنشاءالخطة)
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حديدت,بعد ذلك سوف تظهر شاشة أخرى، اكتب فيها اسم المهمة-3
لى إضافة شخص لهذه المهمة ثم الضغط ع, تاريخ استحقاق المهمة

(.إضافة مهمة)

(يدإضافة مستودع جد)إضافة حدث جديد للخطة ، اضغط على -4
ن الآن يمكنك إضافة المهام التي تم انشاءها مسبقا بالسحب م, 

(TO DO ) تقسم العرض “و الإسقاط في الحدث الجديد”.

4

3
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ة التحرير و التعديل على المهم

ف للتعديل على مهمة ، اضغط على المهمة المراد تحريرها، وسو
تظهر نافذة تحتوي على كل المعلومات الخاصة بها ومن ثم 

:يمكنك
.إضافة شخص لهذه المهمة.1
.اختار تاريخ بدء و انتهاء المهمة.2
.إضافة وصف للمهمة.3
إضافة رابط او مرفقات خاصة بالمهمة.4
.إضافة تعليق على المهمة.5
.حذف المهمة.6
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Plannerطريقة العرض في 

اضغط ,لرؤية تقدم فريق العمل في المهام المطلوبةللخطة.1

.( مخططات)على 

لعرض المجموعة حسب الخطة أو الأشخاص الموكلين .2

(.تجميع حسب)اضغط على , بالمهام أو حسب سير المهام 

يرسل إخطار جديد Planner))عند انشاء خطة جديدة .3

.تنبيه إلى الشخص الذي عين لهذه المهمة

2
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