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  لإدارة البريد الإلكتروني MS Outlookبرنامج 

للهسذخدنٌٌ وعلى الأخص   Microsoftوالذٍ دساعد فٍ إدارج الههام ونذاةعذها عتز نخذلف التزانج الذٍ أداخذها   Microsoftأخد ةزانج الدشنح الهكذتٌح الصادرج نٌ هى 

 فئى ةزيانج

 MS Outlook .ًساعد الهسذخدنٌٌ فٍ إدارج ونذاةعح التزًد الإلكذزويٍ والعدًد نٌ الههام الأخزي الذٍ أصتذ لا اغًٍ عًها داخل أي نؤسسح 

  MS Outlookوفٌها ًلٍ شزح لطزًقح إضافح ةزًد إلكذزويٍ داخل ةزيانج 

 

 الشاشح الزئٌسٌح للتزيانج : -1

 " ًغهز التزيانج كها ةالشكل الذالٍ وهذا فٍ خالح اسذخدام التزيانج نٌ قتل Startةعد فذذ التزيانج نٌ قائهح أةدأ "

 

 

 القائهح العلىًح قد دغهز ةاللغح العزةٌح أو الأجًتٌح خسث خاجح الهسذخدم 
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 إضافح خساب ةزًد إلكذزويٍ جدًد: -2

 

 ًذو الذهاب إلى سر "نلف" والضغط علٌه لذغهز الشاشح الذالٌح وًذو إخذٌار إضافح خساب جدًدًذو 
 

 

 

 إعداد الدساب "التزًد الإلكذزويٍ": -3

 ب الخاص ةالهسذخدم ودكىى هذٍ التٌاياخ على الًدى الذالٍ:اسالدًذو إدخال ةٌاياخ 
 

 الاسو : الاسو الذي ًزغث الهسذخدم فٍ عهىرٍ -

 عًىاى التزًد الالكذزويٍ: خساب التزًد الالكذزويٍ الخاص ةالهسذخدم -

 كلهح الهزور: كلهح الهزور الخاص ةالهسذخدم -

 وةعد إدخال التٌاياخ ًذو اسذكهال الخطىاخ 

 ب" وًذو إدخال ةٌاياخ الهسذخدم كها هى نىضذاسدكىًٌ الداشح "ودغهز ش
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 "الذالٍ" كها هى نىضذثو دغهز الشاشح الذالٌح وًذو الضغط على سر 
 

 

 

ولإتًاو انتنصيب يتى انضغط عهى "تكىين 

اعذادات انخادو أو أنىاع خىادو إضافة يذوياً" 

نيتى تنشيط انشاشة ويفعم زر "انتاني" كًا 

 بانشكم انتاني 
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 إعداداخ لذشغٌل التزًد الإلكذزويٍ: -4

 ًذو إدخال نعلىناخ الهسذخدم لاسذكهال الذًصٌث والتٌاياخ الذٍ ًجث على الهسذخدم إدخالها:

 الاسو : سٌغهز ةصىرج دلقائٌح فٍ الشاشح -

 عًىاى التزًد الالكذزويٍ : سٌغهز ةصىرج دلقائٌح فٍ الشاشح -

 : نعلىناخ الخادم -

o ( خادم التزًد الىاردIncoming Mail( وًذو الدصىل نٌ الخادم:)Server وفٍ خالح الهسذخدم هذا دكىى)mail.edawam.com 

o ( خادم التزًد الصادرOutgoing Mail( وًذو الدصىل نٌ الخادم:)Server وفٍ خالح الهسذخدم هذا دكىى)mail.edawam.com 

 كلهح الهزور: كها دو إدخالها نٌ قتل -

 

 

 

 

ذ إدخال انبيانات يتى تفعيم زر "يسيذ ين وبع

 الإعذادات" كًا هى يىضح بانشكم
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 لذغهز شاشح الإعداداخ كها ةالشكل الذالٍ 

 (ةالهصادقحSMTPوًذو الذهاب إلى خادم التزًد الصادر ثو دفعٌل "الدخىل إلى الخادم" نٌ خلال الضغط على "ًطالث خادم التزًد الصادر )

 

  

 

الإسالح نٌ الخادم ةعد عدد وفٍ خالح رغتح الهسذخدم فٍ الاخذفاظ أو خذف يسخح نٌ رسائل التزًد الإلكذزويٍ ًذو الذهاب إلى "خٌاراخ نذقدنح" واخذٌار الاخذفاظ أو 

 الأًام الذي ًزغث فٌه الهسذخدم
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 لكذزويٍ:الإدًصٌث التزًد  -5

 الذالٌحةعد الضغط على سر نىافق دغهز الشاشح 
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وةعد الضغط على سر "الذالٍ" ًذو دًصٌث التزًد الالكذزويٍ وًذو الضغط 

 على سر "إيهاء"

 

 MS Outlookتهانينا لاستخذاو برنايج  

 

 تى بحًذ الله
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