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: ٌاٌاهِ

 ع ا ًِ :اب ًامOutlook 2010

ي ضدهَ: هوذ ه

اد هغْش :شًا

  ص خ اب ي " ا ثظهش آهَص ا اب ِوَػهICDL 2010" ِ ذا ه

.  ُذ شٌه ًشٌ َس ِ آى َلٍ ِشًاه ِ َطخِ هشً

.  اصٌذُ هًَ ش ًاما ر ٌْا اب ي اسً

اب ذٍى ة اصُ ث ص ًاش هوٌَ ه اذ .ش ًَِادُ اس ص ه َي 

ًاس ي اب دس ٌش ٍ ًا هاص ٌْا ا  آدس ا ًاش : 

www.sefareshcd.com ا ي اسا ش دس ػذم ٍ PDF.  اصه

www.SoftGozar.Com

http://www.sefareshcd.com)/


هذهِ :

 ٍ ِاش ه ٌذَُن ااص  ش ِاش ي ص ذَ  ا.ذا  ضٍس اشَوا ش ػ اق

 ، َ ِسٍص َم شذِ س . ذٌو ُا ... ٍ دا لا اواس  ذااص ، ا ا

، اٌذ شا ٍ سا  ي شا ِدا ذ غ ا َ ذ ق ٍ ص واسا سٍصشُ س ص قش ٌدشُ

ا  قَس ِ ِو ا شو ٍ ش ص سش آ ه ذااص ٍ لا اسلش ٌذ اه ، صٍشى  ا

 َن ٍ ِاش غ ءخض ص َِ ِذ وش  ا ا ي ل س . ذس ا ا ا آ ُشسٍص شذ ش

واسا سٍصشُ  َاُ وٌذ .

 َ ٍ ِشًاه ل ءض شس   : ٍ و

 م س ش َن ٍ.ذٌو ُا  ا ثفش ا ٍ ِسٍص اٍ شذ ش َن ٍ ِاش ص ذَ  ا

ٍ سا  ش شا ،  ش واسا ع اٌذ خضء شه اصا ٌذُ ػ   وٌذ ٍ ا

 ٍ  ا ا. ذا  لا ا سلش ثٌذاص ش َم

  ٍ ا ا  ،َم  ،هٍشى   : ذا  غ ْاس خضء ا َن ٍ ِس  ٍس

اٍ ِسٍص .

ا َخِ ِ واس وِ َ ذ دا ذ َ وٌذ. ا َ ذ ي ي خضء

1 ِو ٍس.Calendar ا سNavigationْخ  ا. ذ  ا س َم  َن ٍ . ذٌه وو

2 ِو ٍس.Contacts ا سNavigation. ذ  ا ا س ا  َن ٍ . ذٌه وو

3 ِو ٍس.Tasks ا سNavigation ا س اٍ  َن ٍ . ذٌه وذ.و
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:ًِ

 اص س ِاش ا ِو اٌ  ذٌقَس و ِ وٌذ  اص س   ا ِا ٍغٌذ َِ َن ٍ ِاش شؼ 

 َم  ِاش ص ش  ا ٍا  ٍغٌذ َِ ه ا ٍش ش ِش ٍسFile ٍذ سٌه وو

options ذٌه واٍسُو ِثس خ ل ٍس َ  اص َِن و ٍ ِاش اٌ Advanced ذٌه وو

 ش لصoutlook start and exit ِو ٍسBrowse ِو ِاش ص  ا  َِ ٍس  ذٌه وو

شؼ   ٌَ ِ ذَُاٍس ِثس خ َ اص Select Folder ِو ٍس  ٍ ذٌه ووok س

ي  وه وٌذ.  سٍ ش ِ ذش ٍ خثِ اٍسُ

اس هش  صهاًثٌذ  : دٍم و

 ا ذٌو ُا َ اص ِاش شٌو ش َن ٍ ِاش َم  ص ذَ .  ا ش ٍسآ ٍ ْ اذٍس 

ٌا ؾاِ وش لشس لا خذذ س ٍم .  َزس وٌذ شا ِلا ا َذ س ٍم َالشس

.لا اا ٍ ٍش اع ٍ ص ا  ذٌو  ى س سي لش اخضئ

1- ِو ٍس ِاش َم اص وش شCalendar ا سNavigation.ذٌه وو
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س ٍاس وِ لشس لا سذ وه وٌذ-2

3- ٍُسٍذاص َسش سٌدشُ لش َنٍ ذٌه واس و ٍ ذٌو ٌ ذَ  ِو لا سلش ش

 ِش  ا ا س لاAppointment اصوٌذ.

4-َ لا سلش ش ا هذا ا سس وا. ٌُدش ٌَ ِ ذ سٌو  اب ِو ا َنٍ ِاش

وٌذ  ِؾا.

ا ىا وِ لشس لا سذ س واس ا اذ.-5

6- ٌِض ٍسEnd time هذوٌو ة سٌا اا ص ش.ذش ش س س اا اص َ لا سلش ش ٍ

ِش سُىش اب َ ذ ِو ٍذ سَStart time .ذا اب س ٍش اه ص ٍ ذٌه وو

ا ه واسَ غَس ِ َنٍاوٌذ.آٍس  ٌ ا لا سلش ش

7- ِو اٌذٌه ووٌٌذُ و آٍسا اٌ ش ش ُذ ع ِو ٍذ سَ  ا ها

اآٍس َ لا سا لش ذ  ا ُذ ع ا اس ص س ا ِثه خ َنٍ َ  ٌ

.ذا خش ا س َنٍ ِاش ِىشـ آ ِ ،ذٌى َش س

ا َ ذ ش  َِى ِ س س سكِ ا لشس لا َ س ي ىا ا وٌذ.-8

9-ٍس ِوSave & Closeذٌه وو.
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1- ا َم س ل ا س لا سَن لشٍ ٌَو َِش دا ا لا سلش اخضئ ذ ش ،ذ

دذ ًاص Appointment.َش ا َ ذ سٍ لشس لا ٍ َ اس وه وٌذ ا ٌدشُ 

 م َس   ا ذ شس لا ش وش ُذ ِ غَس ذ ش س سٍلس آسٍصا وِ ا-11

وٌذ.

ًِ : ا 

: ٍ ِى

س ٌذ ِ ا ش ذَ ا ا  ِو ٍس الا اسلش ِCategorize َم س ا س ذ ٍ آٌه وو

 ا ا ش . ذٌو ذااص َواس ا لا ِ  ىيش ا لا ٍ آ ا س س ا س ا واس

 يٌ ا . ذٌو ٌذ ِ ضلش ا س ذٍَُِشTagsِس ٌِض لا سه لش  سخ ش ٍ

Low Importance ا   و High Importance س  ا  س  ٍا س ذٌاب وPrivate هو

لاَ ف ش س ٍم َشا ٍ َِن َذ .وٌذ ا ا ذ ي لشس

 : ٍ ِى
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َذ س اب وٌذ . ٌي Deleteلا  سٍ آ س مَ وه س وٌذ ٍ ض  ٌِش ز ه لشس

لاَ  س اص س سٍ غِ وذ اس ذ . ا ٌدشُ شَـ ِ لشس ٍDeleteو ِلاَ  س اب وشُ لشس

وه وٌذ . شا ٍ َِن ِ قَس َواس ي لشس لا س ص  Delete ٍ س ٍوappointment ِوٌذ  ٌدشُ 

اص ٍخذ ز ا ٌذ. وٌذ

ًَذُ  ها شسو َم :   صهاى ٌذ  شس

 ،  اذ  ا ه  ٍس ٍي خ ِش اُ  غش زش شاِ صا ا ا ه لشس لا  ا ه لشس 

  ِ س لا سي لش َن ٍ ِاش . ذٌع و َ َم ٍذُ سَسىش سه لش ٌَ ِ س لا ي ذَ

َذ ص ي ىٌه شٌ   وٌذ .  َخِ وٌذ وِ ا لما  ا وِ ا اص  ِاذ ؾا  ِش  ِا

شا ٍ َِن اُ وٌذ َTasks. ذُ س لٍ  ا ىشس

1. لاسٌدشُ لش ِو ا س(Appointment) ِا و شَس لا ش َن ٍ ِاش س  سلش

 ِو ٍس  اص َ سىشRecurrence ِش سAppointmentا ش : ِى  . ذٌه وس و آٍس

  Appointmentلا  لث س اذُ شاذ  . خثِ اٍس َُُا ه لشس

Recurrence اص. َ

2. ي ل س س لاسس لشىش َ ا . ذٌساب وىش ص ذ قَذٌو ٌ ا س، ش

ِ ص ػ ذ ش مف  ا لاساُلش ٍ ا ذ ِ ا. وٌذ

3. ِو ٍسOK. ذٌه وو
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4. ُذَ سىش لا ه غَس ِ ا س لا سَن لش ٍ ِاش سز. وٌذ

5.ِو ٍسSave & Closeَم ٍس ا س لا سَن لش ٍ ِاش . ذٌه وو ا ا. ذ
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6.لا ِذ وٌو لسىش ا ٍا س لا س  ٍ يا َِ س سىش َىه آ َِ ُذَ

َذ .م َع 

ًِ ا :

، ش دا ي واس اصذ اا س  ا ػلشس لا س ا ش ى :ٍ ِا َ ذ  ِش ه 

 لContacts ذ ذٌو ه سذ وٌو ٌذ اص ٍ ا س لا سه لش ذَ  ِو ا ٍذ ٍ سٌاص و س

 ٌِض ٍسCreate ٌِض ٍس  ٍMeetingي ذٌه وواسو ذ اص اٌُدشMeeting ِو خا َ

 ا.ذٌو  ش َس ا ِ س لا َس ه ٍ ذٌو سٍ س اص ٍ اس  لا سلش اذ خضئَ

 ِش ٍس ك ه سٍص وش ِؾا ش ذَ  شا َنٍ ِاش س ك اشؼ سٍص قَس ِ :ٍ ِى

Fileو ٌِض ٍس  ذٌه وOptionsذٌه واٍسُ.و ِثس خ اص ِو ِاش اٌ ٍس َ ٌِض

Calendarذٌه وو. ٌِض شصCalendar Options ِو ٍسAdd Holidays ذ اص ا ي واس ذٌه وو
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كَ  سَ  ذ ص س ٍمَ س آ وَس وِ .Add Holidays to Calendarَ  خثِ اٍسُ

وه وٌذ.okٍ سٍ س ابوَس  ِمَ َ و وٌذ

ٌذ  سٍذد و چْاسم :  صهاى

 ه خي ا ِا  ،سذ س ش ا اص  ِش ه ا وِ س ا ه سٍص ا ٌذي سٍص ِ ق  َداذ

س ا اس  ه ٌشسٍذا ِ غَسَ.  ذ آ ا س ٌَ ِ ه سٍذ صاثٌذ وٌذ  ا وٌش

اص ٌ شا ُذ ذ َ. ذ

1-ْخ ا س ِو ا س ل ِاش   س اCalendar ،  ُذ اب ِش ٍسHome

.وه وٌذ

2- ِو ٍسNew Itemsذوٌه و.

3- ٌِض ٍسAll Day Eventذٌه وو.

.س ل لثAppointment ٌدشُ اِاس ا  ذ وِ لمٍEventَن ٌدشُ 

4-ٌَ ِ ذُ س ا ََؾ َنٍ ذٌو ا ي ل س ذٍي س ش ََؾ ه ِؾا ٌُدش ا ٍ

.وٌذ

 ْ ا ه ىا س ا وٌذ.ش ي سٍذ-5



6- اذ س ش س َس ذٍس اسStart time ٍEnd timeذٌو سٍ ذَ ا ش ذ ش ِث ٍس

.وه وٌذَذُ اب اس ص ه م َاش 

7- ِو ٍسSave & closeذٌه وو.

8-ِاشٌَ ِ س ذٍي س َنٍاس س ٌش ه اش َسِاش ٌُدش ا ش ،ذ  ا

ٍش ه سٍذ ا َ ذ سٍ سٍذ َس ش  ٍاس وه وٌذ ٍ ش َس شا س س ٌدشُ 

Appointment اص ِذ.وٌو سٍ َ

ًِ  :

ش واس ا س َ اذ خَ ااص ش  ا ،ذٌو ٌذ ا س ْاا آ ِو اص و َ ش س  اا 

ا وٌش ،ش  اٌذ ا. ػ لشس سذ سا وٌذ ٍ ا آْا س ش وٌذ ٍ ٌاَ  س ع وٌذ



 ِش ٍي واس س داhome ِو ٍذ ٍ سٌه ووNew Meetingه وذ وٌدشُ خذ ه ذٌMeeting اص

 ا ِو خا َ ا ه ٍ ذٌع و س ِخ اص ٍ اس ه ذٌو سٍ س اذ َ  سذ آَ

ش خ َ ِي وٌذ.

ذذ وا  ا  : نٌپ و

  ص ذَ  اContacts يْذ ش َنٍ ِاش ذس ثاـس ْاا آ ٍلا ة ا ِو ش ص 

آ ؾشٍس اق ذَ  ا ،ا ش ٍ ىاس ،َُا ؿا  ذٌو ُا ، ا ،سٌذ آا ا س

اسُ ي ٍ...  َ ْذس وٌذ.

1- ِو ٍسContacts ا سNavigationل اص وش شا .ذٌه وا و

2-ِو ٍسNew Contact .وٌذ  اص ذ سخذ ا ٌُدش َنٍ ذٌه وو



 قا اٌذ ا وا ، ا شو ، قا شَـ  ِاَ  س ص قش ذا ُ ذُ ى وٌذ،-3

سآ ،  ٌَ سٍب ، آ ِغ سآ ،  اIM اي ُاس ، َا ٌذا ش اس ا ا

 شو سآ ٍ .  ا ِو ذَTab ش ذ ِ ذ ص شو ش ذ سو ِغ ٍس

ُا.ذٌو

شٍذ .Contactص ش ِShow ِشٍُ-4

5- ِو ٍسDetailsذٌه وو.



.َس اص ٍس وٌذقا ؾا شَـ  ِاَ  س س غ-6

7- ِو ٍسSave & Close ش س َس ا ٍ وٌذ  ُشر ذُ س سٍ اق َنٍ ِاشذٌه وو

ذ، شٍ ش خضئا ه ا س ٍا َس ش  ٍاس وه وٌذ  ا ا ا ا س

.َ اص ش َس ا ٌُدش ا



ًِ ا :

ا ص  وش سٍ ش :ٍ ِى  ِش ٍش س ِاش ص اFile ذٌه وو ِو ٍسopen س ٍ ذٌه وو

 ٌِض ٍس ْاImport سضٍ اص وش شImport & Exportذٌه وو. ش اص َس ش س ا س سضٍ

ا ص  وش سٍ اس اا وش سٍ ش ِذ وٌَخِ و.ِوٌذاش ص اا  ذ ذا ا ش

ا ش َس ِاش اٌس ِ ش اخضئ ش ذٌس وػَظ غا ِ ا ه ِ ِاش آ ص قش س اَ ا

.ذٌَخِ و

َس ا ِ  ه اش ش :ٍ ِى اش ذٌو ه سش و َس ا ا ٍس.  ٌِض ٍسCreate

 ٍس  ذٌه ووEmailذٌه وو. ا ا ِ س ا يَ ٌُدش ه َنٍ ِاشذ  سوِ آ

اا سٌَ ذ ؾاِ وٌذ، ي آش ِ ِ آا ه َؾ َِ .آٍ س ذُ Toا َس ش س ذ 

 ِو ٍس ٍSend.ذٌه وو

ذذ هْن ٍِ  ا  : ن و

 ا  ص ل ذَTasks  ذٌو ُا ذ دا ذس اص ِو اص واس  يْذ ش َنٍ ِاش

ذ ا وا وٌذ.ه  سٍص ِص ا ا ا ش شٍطُ  وِ اص س

 ا ِ ٍ  ٌَذٍ ا ض لاٌ ي  ٍا َ ذ ه اس س ش دا آ ٍِ ع وٌذ.

.

1- ِو ٍسTasks ا سNavigation.ذٌه وو اٍ ل اص وش ش ِاش  



ٍَن ه ٌدشُ خذذ ش ٌ ػا ٍِ َس ش شا ِ،وه وٌذ ٍNew Tasksوِ س-2

 ا.ذ

ه َؾ َش ٍِ َس ش س ي ل ا وٌذ، شاٍ َِن َؾ َا ا س ٌَ ِ ٌدشُ -3

 ِؾا.وٌذ

.ه اس دا ش ٍِ َس ش س ي لٍ س وٌذ-4

 ِ شة ص وه وٌذ ٍ ى ص اس شَـ  ِا ش واس س اب وٌذ.Statusس ٍثِ ذ -5

مة ا–   ُاس ش ع ش  –وا ذُ  –س ا دا–  ا ِ اي : ش ٍذُ 



.خضئا ٍِ َس ش س س ي ل ا وٌذ-6

7-ٍ ك ه ذَ  ا ٌِض ِث ص ُا ا ٍِ ي ش َPriorityذٌاب و.

8- س ل%Complete.ذا ع س ٍِ ي ذ سغذ وا ذَ

9- ِو ٍسSave & Closeذا هو. ا ِاش اٍ  س س ٍِ ي َنٍ ِاش ،ذ

اخضئ دذ ُذا ش ش آ ش ا ا ٍِ ي ا ذٌه واس و ٍ ش َس ٍِ ٍذ سَ

.َ اص ٍِ ػا ٌ ٌُدش

1- س اٍ ا َُ ش ش اٍ ذٍَُش سCurrent View ، َُ اس ص ى

 شا ِو ٌَ ص س ا اب َ.ذاش



ًِ ا :

ى :ٍ ِش ا ه ٍ ٌَ ِ ٍِِ وا ذُ س ٍِ ٍَس ش س ٍ ا شاِ وه وٌذ 

 ِش س Home ٌِض ٍسMark Complete ع ُذ دا  ه ٌَ ِ ٍِ ي ا ذٌه وو

ٍ ِاش  ا ا ِ ِ ،َ ُذ وا ا ِاش اٍ  ٍس ٍِ ا فٍ س ف ه ا ٌذَ

اب ا وه وش سٍ آ ٍِ َس ش سش ز ه  ٍِص . ااَ ذ ا ِ قَس وَ  ذ

.وه وٌذRemove From Listس ٍو  ٍHome ِس شِ وٌذ 

:ٍ ِى ش ش ع ِ ش َس ٍِ سخا   ٍِ ه ذَ ه س ِ ٍِ آ وش ثذ ٍِ ِ

  اش ع ِ  ،ذٌو َ ِو ٍس  ٍ ذٌاص و ش س َس ٍِ ي واس دا شAssign 

Tasks ِش سHomeَ اص ش َس ٍِ ٌُدش ا ذٌه وو  سه آ ِي غ س ذَ  ا ،

ىشٍه ٍ ه ا سخ ٍِ ِ ؾاِ وٌذ ٍ  ا َس ش س سا وٌذ.

  : ن وادد  شدى ِا

ا  ه ا َنٍ ِاش  ا  ا ِذ وا ا ث ش ص آ ذَ َ ش ا ُا ا

 ِاش ص ِا َْث ِ ه ِث ش ،ذٌو Sticky Notesٍش.

 ا  سلا ا س َنٍ ِاش ا ُذ اآ ِ ٍ ش ِ ا اص  ا ،ذا ث س اىاس ٍ ا  ذَ

ا ِاش ي س ش ل ِ َن سٍ ِاش ا ذٌو ِؾ .  يٌ  َنٍ ِاش ٌُدش ص ْا سذ آَ

ِ س ٍض واس ٌٍذٍص ىذ ٍ سا وٌذ ا ِ لا اذُ اذ.

1- ِو ٍسNotes ا سNavigationا  ا ذٌه وو.َ اص ِاش ا

2- ِو ٍسNew Noteٌد ه َنٍ ِاش ،ذٌه وو ا س س صس ا ُذ.ش



3-ا ي.ذا ا س آ س َ

4- ِو ٍذ س ا ا وِ واس اٌCloseذسؾش ذٌه وٌدشُ و ي ا س َنٍ ِاش ،

ا  ِ س ا ي ِؾا ِاش اا ا دذ ُذا ش س وٌذ ش اآ

.ذٌه واس و ٍ ش َس ا ٍذ سَ

5-ا ا ا ش شا  س ا ِاش ا س س ا َُ اٌ ص ى ذَ

اب وٌذ.Current Viewشٍُ 

ًِ ا :



 ا :ٍ ِى س ا َِش ذَ  س ش َس ا ٍس اآ ِ .ذٌو ثذ  ِه ؾ ِ 

ا  ٌِض ٍ ذٌو ه سا وForward س ِ ش َس ا ِو  ا ٌُدش اص وش شآ ِؾ

.شس ف َؾَ لشس ؾ ِذُ  ِي  َ ا اذُ  وه اذ.  ٍُش

 ذُ سش  سذ آٌو سٍ ي ٍ ِو ٍس  ،ذٌو ِؾا س اَ اSendذٌه وو.

:ٍ ِى

ا  س َُ ا ٍذ سسذ اص آ ِ ش ِو ا ز ش  ِو ٍذ ٍ سٌه وا و

Delete ِش سHomeذٌه وو. يٌ ذذ وَDeleteذ اس ذو ِغ ٍس س. ز ش ُس

 ٌِض اب ٍ ش َس ا ٍس ه سو ا ه وشDelete ش َس ا َنٍ ِاش ذا

 ز ا س.وٌذ

ا ٍش ز ش  ا ا  ِو ذَCtrl)شٌو ِو  ٍ ذس ِ ذ سو ِغ ٍسDelete س

اس ذ.

َلٍ ِشًاه م اصهاًذ  : ن و

 ا س َ َنٍ ِاش  ل ذَ غش ا ا ٍِ ،ا ْاٌىِ آ صش َِ س ا ٌذ ا، 

وٌذ، ص  ا ْا س ش ا ُا ٌا ػة شا   ِص  َِشاٍ َِن دَِ رشُ وٌذ. ِ قَس شؼ

َِ ِخ ِا شذ ش  ا ا ٍ شٍخ ٍ ٍٍس ا .ُذ ز ا

 ا َِ  ص ذَ َ ٍ ذا ُا ش َِ ِ َِ ه ص ل ما ش اِ  ل ِو ذخذ ا

 سْذ س ِاش ذ. ، وٌذاص

َِ  ذ ا

1- ِو ٍسFolder List ا سNavigationذٌه وو .َِ  ا َنٍ ِاش ا ا سذ،

 ش َِ ِ ه ل ما شا ٍس س ذ ٍ آى ش س َس ذ آَ.ذٌا وش س ا َِ 



اي ه َِ خذذ

1-َِ  سَِ ٍا س ا ِو ذٌو ه سذ واص  َِ آ ٍس ذَ.

2- ٌِض ٍسNew Folder  ُاٍس ِثذ، خٌه ووCreate New Folder اصَ.
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3-ٌو ا ي ل س ذخذ َِ ش س ا ه.ذ

4- ٌِض ِث ٍسFolder Contains.ذٌاب و َِ ي ل ش س َ ه ٍ ذٌه وو

5- ٍسOK   س س ذخذ َِ َنٍ ِاش.ذٌه وواص.



ًِ ا :

ا آٌ  ذ ا آى :ٍ ِش ز وش ه آ ص  ََِس ش س  َِ ا س َِ ٍَس ش وه و

 ِو س ذ آا ا َِ  ِو ٍذ ٍ سٌاب و ذٌو ز ذَDelete ِش سHome هو ِاش

َن آٍ ،ذٌو َِ س ذُ س ز اDeleted Items سذلش. هو آ ٍس َِ ي وش ا ش

 ٌِض ٍ ذٌو سEmpty Folderآ ِ ٍ َِ و ز ش .ذٌاب و س س ش َس َِ ٍس آ ا

َِ  ذذ ٍ وٌه وا وDelete.ذ اس ذ سو ِغ ٍس

 ا :ٍ ِى َِ ذ ش ذَ ص آ َ ش ش ذس اص ِو س  ْص آ ه ق ش ا َنٍ ِاش ا ا

ِا ٍغٌذ َِ س ش َِ ه  ىي ا ا ش .ذاص  ِ ا ذاص َ اِا  ِ َـش ٍٍس ا

 اواس  اس ٍ اس ِو س شو  ه ش اٍ َِ س ذخذ َِ ه ا ٌَ ِ ا ،ذ سلش س آ ذٌو

شٍطُ ػَظ دا وٌذ.

ًام  َ ش و ًْن : 

 ا  ا ه ٌذا َنٍ ه آ يا ش َنٍ ِاش َدس خض ص ذَ ،  ه ،َم س ٍه ٍس

 ٍِا ث شَـ  ِه ا اُ وٌذ.



َدثِ خه خ ا ِاش ص  ش  ش  ِذ وا  ِه و ا ثفش حا ش يا ش ص آ ذَ

وذ ا ثاس اُ وٌذ.

1- ِو ِاش ص ل ٍه وسذ وٌدَ وخ س آ ذَ.ِاش َم ل ا ش ذٌ

ا ٌذي ضس Search ِ شاٍ َِن ه شِ.خد ََخ َس ي ل وه وٌذس خثِ -2

 ِؾا ِاش ا ِش.وٌذ

3- ا س َ ش َس ثاس ا ِىكَسا ذٌو ا ي ل س س اش َس ثاس ا ٍ ذو ِو

 ٍا ٍس ِو س ا آ  َنٍ ذٌو ا ِ وٌذ  مكا از ه آ ٍس ،س ذ ش

 ٍاس وه وٌذ.شَقِآ س ٌدشُ 

 اٍ  اص اس  : ند وامً ا

 ا  سَ ص ذَTo-Do وش سٍ يٌ ،اٍ ُذا ٍ  سٍص لا اسلش ٍ َم ش ُذا ش

.ٍا خذذ اُ وٌذ

 ا  سَ ذَTo-Doسآ ِ ٌِى ش ش  سَ ش .ذٌو اص اس ذَ شا  س اTo-Do س

  ُذا ا لا ش اؾش ا ،ذٌه وو ِغ س  س سَ ي اص وش   ٍس.

1- ِش ٍسView.ذٌه وو

2- ٌِض ٍسTo-Do Barذٌه وو.

3- ٌِض ٍسOptionsُاٍس ِثذ، خٌه وو To-Do Bar Options اص.َ



ه ضذ ا ه ى ص واسا اب َخَ سTo-Doش ش ا وش ه لا س ا اَ س -4

ا لا ، اٍ  ا  . ش ا : ا م ، َا لشسآ س شسذ.

5-  اُا سمذ ذَلا سا لش ا س س َ شا ِغ س  س سَ ي ٍس  سوِ لش س ا

ي ل ي وٌذ.  

6- ٍسOk ا ِاش ِ ا ش .ذٌه وو.َ

ًٍش ًِاه  ادىش ٍ اسً  : ناصد و



 ا  ِاش ص ذَ اس ٍ اس ش َنٍا هٍشى  ا   س ِا ه ا ِو اذ. صٌو ُا

 ُذش  سذ، آَ  ع س ا اذش ا  ا س اا ي ٍ ذٌذ. وٌو

 ي َ ا ش ََؾ ه ا يٌ ص اذش ا ُذش ا ذٌو اس ِا َ َ ك ا .ذ

 يٌ ذٌَ شٌ ِ ػا ٍذ س ا ه ذَ ، ٌ ِ ذ ِا ي اش ش ْا س ػ ش

َذ ٍ اِ س سا وٌذ.

1- ِو ٍسMail ا سNavigationاش س ِا اس ِ َـش ل اص وش ش هَن وٍ ِ

.وٌذ

2- ِش ٍسHomeذٌه وو.

3- ِو ٍسNew Emailذٌه وو. اص س ا ٍذ هٍشى ِا اس ِه غ َنٍ ِاش.وٌذ



4-سآ  س ًلث  سش آ .ذٌو ا ي ل س ذُ سش  سذُ آ ُشر اََخ

. َ ِو ٍذ سTo ش ،ذٌاب و ش س َس ُذش ا ٍ ذٌه وو غَس ِ ذَ

 ٍ ه اغ ِص آس ذ خذ وٌذ.;مكِ ٍشَاذ ش آس س ا ه ،ش ٍاِ س سا وٌذ

ه َؾَ س ش ا َ س ي ل ا وٌذ.-5

6-ي ل س س ِا ي.ذٌَ 

7- اِو ص ذَ.ذٌو ُا َ ا ي شا ش ش ي ٌذىش ا

8-ٍ ِسخ ه ٌ شَ َ ا ش  ٌِض ذَHigh Importanceا ْ اس

ImportanceLow ٍ ِسخ شؼ قَس ِ :ِى.ذٌاب و س  و غَس ِ ا

Normal.ذا

9- ٍسSend اس ا س ا ي َنٍ ِاش .ذٌه وو ِ َ ا اس ش ذا ا :ِىوٌذ

ا .ذا ػ شٌ اس ا ِو ا َِ س ذٌوSent Items سْذ.َ

1- ا سNavigationٍس ا ْخ َِSent Itemsُاش ٌَو ِو ا .ذٌه وس و ذ

 شا َِقش .َ

ًِ ا :

ِى ٍ:  ذسذ َ ِا يَ ا ش وا ا ٍل ِو لَ س  ه ٌَ ِ س ذ آَDraft َ 

 ِو ٍي واس س دا ش ذٌشُ وٌدشر شٍج اٌ  ٍ ذٌه وو ٌُدش ا س ذسؾش  ا ُ

 ؤ َ ا شُ وشر ش ا ص ِاش ِو ٌِض ٍوٌذ سYes.ذٌه وو

 َِ س ش س َس ا َنٍ ِاشDrafts ُشرٍذ سس َ ُواس ِ ِا ا ِ اص ا ِو اوٌذ. ص

 َِDraftsَِ  س اFolders List ذٌه وو  اص ا ذٌه واس و ٍ ش َس ُذ ُشر ا ٍس ٍ

.َ



 ا :ٍ ِى  ذ ص ذَCc ُا ِا غ ُذش س وٌاس ش ُذش ِ َ ش َس ا و ش

 .ذٌو ٌِض ٍذ سَCcذ وٌه وسآ  اذا ا ِاش س ُذ ُشر ا. ع ا ِي غ س

 ،Bccاذ ص لاCc َس ش َ س اب وٌذ. ش سا ه و ص ا َ ذٍ آىاس ذ ا شذُ 

اُ وٌذ.

 ٌِض ٍي واس س دا شCc ع ا ٍذ سٌه وو  ٍ ذٌه وش و َسBcc.ذٌاب و س

  : نصدٍد وًٍش ِوِ دس ًاهو ا  ادىش

 ا ا ذَ ذٌو اس  اذش ش ِ س َ شَوا ٍذُ س ُشر ا.  ا ش  ه ذَ

ه ػَش دا ص َذ وَن ثٌذا ِ ى ص ل َ َسا وٌذ، ىاس سا وٌذ ا ا و س ِ ه 

 ص ؿ ِذ وٌو ل  اص د ا ا ا شٌو ش  اس ا ش .ٌذ ةٌا  ه ذَ

اَ ٍ  ا سا  سا ؾ ِا د صا س سا وٌذ ا شذُ ي اِ لث ًه وٌذ وِ 

ُ ص د ي  ا ه س ا س ذا ِ.

ه ا  خذذ اصذ، آس  شذُ، َؾَ آ ٍ ي ا س س آٍ س وٌذى :ِشخِ وٌذ -1

 ِ. لث ش سٌا دا ه  خذذ

2- ِش ٍسMessageذٌه وو

3-ٍوِ سAttach Fileذٌه واٍسُ،و ِثخ Insert File اص.َ

ا َس ش َ س ص قش ٌدشُ اص ذُ سٍ سا َ ِذ وٌذ ٍ اب وٌذ.-4

5- ِو ٍسInsert.ذٌه وو



6- ذُ س ِؾ ا َنٍ ِاش ِؾا ا ِ صُ آذ ٍ ا ا ٍ وٌذ ا ي ل س ذس.

7- ٍسSend اس س آ ِ ُذ ِؾ ا ٍ  ا َنٍ ِاش ،ذٌه ووٌذ.و

ُذ اام دسپ  ًذىَ  : نضد و



وٌذ.ا ساَ  س اذُ  َذ ا ذ وٌ  شاٍ َِن س اص ٌ ا وِ ا 

 .ذا ُذا ذَ ا س ا ِاخذ ا ٌُدش ه س س ا ه ذَ 

ا ُذا ش ِذ وٌَخِ و :ِى .ذا ػ شٌ ِ ذا اس ا

1- ِش ٍسSend /Receiveذٌه وو

2- ِو ٍسSend /Receive All Folders اب ا ،ذٌه وو  اب ِ َنٍ ِاش ٌِض ي

 ػ ا اس س ذخذ ا َِش ٍ َ.وٌذ

3- َِ شInboxِا ٍغٌذ ُذ شا ٍٍس ا، َِ ٍذ سَInbox ِاش   س

وه وٌذ.

4-آ  س ش س َس ا ي َ ،ذٌاب و ا شا ِاش س  س ذَ ا س ا

َ . ِش ٍس ، ُذا لا ذَ ا ش :ِىViewذٌه وو. ٌِض ٍسReading 

Paneا ص ى ٍ ذٌه وو شا ِو ٌَ ص س آ ا ا.ذٌاب و َ

5- ٍس غٌذ ا ه ٍِساا اص ذخذ ا ٌُدش ه س ش َس ا ،ذٌه واس و ٍ ٍٍسَ

 ى :ِش ا َس ش ا ا ه ا ؾ ِذُ اذ ذ ص  ٍاس وه سٍ آ ه خثِ اٍسُ. 

 شا كاس ٍس ،َOpen ا آ ثفش ِاش س ا ا ٍ اصوش شو ٍا س ذٌه وSave

 ا ٌذُ آش ع ٍ ٌث ِ ِو اا ص س ا ه ضش .ذٌه وذُ و ِؾ ا ُشر ش

وا ذسذ اص ىٌذ.

آىا َسٍسد شدى  ِ پام و چْاسدن:  َب ددى 



 ا ا ه اش ٍِ ِ  ا ه ِ ذَ غ ٌُذش ِ اص ،  يٌ .ذ بَخ

  ش ُذش ِ ش س َس ا ذَForwardذٌو اس ُاسٍ .

ل وٌذ وِ ش شا خَب ا َسٍس ه  اً ٌ ِش ػ اذ.

ا ه ِ  بَخ :ٍ ِش

1- ِو س ا ِ ذَ ه اص وش آٍسا ش لث  ِ :ِى.ذٌاص و ذ س بَخ آ 

ذا ِخش.

2- ِو ٍسReply بَخ شِ.ذٌه وو غ ٌُذش

َذ سٌ ، ٍي  ِش ع ش وِ ا غ س سا وشٍ  ُش خَب  ِ شٌذُ-3

 ِوReply All.ذٌه وو

.َاش Toآس شٌذُ غ س ذ -4

خَب َ س س ي ل ا وٌذ.-5

6- ِو ٍسSend اس س  َنٍ ِاش ،ذٌه ووٌذ.و



 :ٍ ِشForwardا ه وش

1- ِو س ا.ذٌاص و ذٌو سٍَس ش ع ِ ذَ

2-ٍس ِوForward ِش ٍسMessage.ذٌه وو

.ٍس وٌذToآس  شذُ س س ذ -3

4- ِو س ا َِشذٌو ا ي ل س ذٌو ِؾا غ ي ِ ذَ.

5- ِو ٍسSend سٍَس ش س َس ا َنٍ ِاش ،ذٌه ووٌذ.و



ِىشؼ قَس ِ :  ِو ٍا س ِو اٌ س غ ا َنٍ ِاشReply اReply All هو ِ ذٌو

.س

 ِش ٍس ي لا وش ا ش شFile ٌِض ٍس  ذٌه ووOptionsذٌه واٍسُ.و ِثس خ 

Outlook Options ٌِض ٍسMail ش لس ص ذٌه ووReplies and Forwards ٍس ٌِضWhen 

replying To a Message ٌِض ٍ ذٌه ووDo not include original messageذٌاب و. س

 ٍس ْاOk.ذٌه وو

وا ِ ٌُذش  شدى ِا  :نپاًضد و َلٍ ِشًاه ا

 ٌُذش  سذ آَ  ا َِش اس ِو  ا  ِ ذ سٌو  ٌِا .ذٌو ِؾا ِاش ا

س ٌدشُ اَTo ذ ِ آا س ٍوَ ،   ِذ ه ا خذذ س ِ ا ع س صا ش سا وٌذ

:Select Name وه وٌذ ٍ ا ٍ س ص خثِ اٍسُ suggested Contacts اص ِو.ذٌاب و َ

1- ِو س اا  ِ س  ٌُذش ذَ.ذٌاص و ذٌو ِؾا َ ا ه ذَ  ِ :ِى

ش اش َُ اص وش ه  شخِ وٌذ.ا سا ذُ

وٌذ.س س ٍا شٌذُ َس ش س ي ل وه-2

3- ٌِض ٍسAdd To Outlook contacts.ذٌه وو



4-ا ٌُدش اص ا ٌُذش سآ ٍ ا ا ِاش ا.َ

5-.ذٌو سٍ اص س غَس س ؾا اق ي ل س ذَ

6- ِو ٍسSave & close ُشر ا س ا ِ َـش اق َنٍ ِاش ذٌه ووٌذو.
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ن:  ز  پامو اًضد

 ا ز ش َ ٍٍس ا ِا ٍص غٌذ س َ ا ا ذَ ِا  ٍ ؾا ا  سص ا ا.ذٌان و

 ز س ا ه ا ِو اٌ ذٌو ،  َِ ِ س َن آٍ ِاشDeleted Items ما شوذ ش .ذ

وا ؿا ذوشا َ شَآ ا َِDeleted Items ان س ٍذ غَس ِ ٍ ع اص ِاغ ه س

وٌذ.

1- ِو س ا.ذٌاب و ذ سٌو ز ذَ

2- ِوDelete ِو ٍا س ذ اس ذ سو ِص غDelete ِش ٍسHome ِاش ،ذٌه وو

 ش س َس ا َنٍِا ٍص غٌذ ز ٍٍس ا َِ ِ س وٌذ ٍ آDeleted Items ما

.ذ



3- َِ ٍذ سَDeleted Itemsا ذ شُوش ز ًوِ لث اذٌه وذ و.

4- َِ وش ا شDeleted Itemsذٌه وو آ َِ ٍس. ِش ٍسFolder ٍ ذٌه وس و

 ٌِض ْاEmpty Folder.ذٌاب و س



  :نذ ووااذُ هاه و ص عش

ا ا ىاا َخ َس  آ ا س وِ س ٍه َؾَ لشس سذ شٍُ ٌذ وٌذ. َذ ا21  شاٍ َِن 

 ا ي آ  ِو َ  ا ا ٍُش هو ِ  ا ثفش اََؾ اص ُش ٍ ٌذ شاآ ش  ش

ا ٌذا ،َ ُوش اس بَخ ٌَ ِ ا ِو ا ُوش سٍَس ش ِ ا ذ .ذ

1- ِش ٍسViewذٌه وو.

2- ٌٍِسضDate ٍُش سArrangementذٌه وو.

3-ا َنٍ ِاشا ش ا س ا ٌذ ِ ِىا اس وٌذ.

. س ٌَ ٍىاِ وه وٌذ-4

5- ا س اىا ا َنٍ ِاش.ذٌه وو اىا وا اص وش ش ي ل س ََخ  ٍس

ذ.



س ٍ ِ مف شاٍ َِن ىا َِس شس  ٍاص ذُ س ي ل ش ي ىاا وه وٌذ.-6

 ا س ِىا ٌَ.ذ

ًِ  :

ا ا َنٍ ِاش شؼ قَس ِ َِ ا ص ا  ا ا س ا سConversation اذ، ِ ّا

 ا ش اشا مف آ ِذ وَ ذَ ُ ا  َِ س ا ٌِض هShow as 

Conversations ِش س سViewذٌه وو. ٌِض ٍس ٌَوThis Folder.ذٌه وو

ِواه  شدى پا  :نذ و

ُوش شو هٍشى  ِىا ه س  ش ِذ وَ َِخ ذ ص   ىي ا  ي غَس س ،ذ

ا ِا ٍس غٌذ ش ؾشٍس ا  ا شا ا ٍذ. ٍسَ

ا ي ما ش يٌ ٍ ِىا ه اصاو ش  َِ ِ ش ؾشٍس اDeleted Items ، ص ذَ

لا اواص شاٍ َِن اُ وٌذ.

1-ا ِو ا س ذ ا س َنٍ ِاش اConversation ٍس  ُذ ُ ا س ا ه

 ِش و َس ِىا.ذٌه وذ وٌو ز س ذ آَ



2- ِش ٍسHomeذٌه وو

3- ِو ٍسClean Up ٍُش سDelete ذٌه وو

4- ٌِض ٍذُ س اص ٌَ صClean Up Conversationذٌه واٍسُ.و ِثخ Clean Up 

Conversation اصَ.

5- ِو ٍسClean Upا َنٍ ِاش ،ذٌه وو ز ش َس ِىا ص س ؾا ٍ ئذص ا .وٌذ

ا ي َِ س اDeleted Items ُ سلشا ئ ز ش :ِى.َ َِ ٍا سDeleted 

Items ِش ٍذ سٌه ووFolder ٌِض ْا س ٍ ذٌه ووEmpty Folder.ذٌه وو س

ِواه  ص شدى شً ش  :نًَصد و



َ وٌذ ا دا ي واس  َذ ص ي ىا  ِذ  ش ا س ه ىاِ وِ  سثاق ِ ا ذسٍ س ذُ

ا ا َنٍ ِاش  َِ ِ ِىا س آ ا سDeleted Items ماا َِش ِاش يٌ .ذ س ا

 اس ِىا ي ص ًالثا ِو َِ ِ ذٌوDeleted Items ما.ذ

1-ا ِو ا س ا ا س ا اConversation ِو اش َس ِىا ٍس س سذ لشَ

غش ص آ.ذٌه وذ وٌش و

2- ِش ٍسHome.ذٌه وو

3- ِو ٍسIgnore ٍُش سDeleteُاٍس ِثذ، خٌه وو Ignore Conversationَ  اص.

4- ِو ٍسIgnore Conversationىا َنٍ ِاش ،ذٌه وِو ِىا ٍ وٌذ  ز ش س َس

 َِ س ش َسDeleted Items ُذَ.

  ش :ِىُ ع ا ثاُ غش ِ س ِىا ه ِذ و ُش وش  ذ  .ذٌو َل ي واس س ذَ

 َِ ٍي واس س دا شDeleted Itemsٌه وذو.ٍس ٍس ٌَو ذٌه وش و َس ِىا

 ِشHomeذٌه وو. ِو ٍسIgnore ذٌه وو ٌِض ْا س ٍStop Ignoring

Conversation ذسٌاب و.

نهض ا و ٍ اثل ا و ص اس :ن و

سٌ ٍش اس ش ٍ  ٍة سَ ُ س ِ سٍ واَش ا ذَ، اذُ  Spamض وِ 

 وٌذ اٍَذ ص لا ُا ا ذاص  وِ غش اي صذس س ص َنٍ ِاش ض ا 

 ا  ٌَِ ُذا ذٌذ.وٌو شَخ



 ا ٌِ ص  اس ذَ  س ػَغ ا َنٍ ِاش ا ذٌو ٍذ َِ ِ ْا سه آاَ وا غَس ِ

Junk E-mail.وٌذ مٌ

ٌ ُا ِاش اٍض ا  ش َن :

1- ِش ٍسHomeذٌه وو.

2- ٌِض ٍسJunkَ شا آ ذ ٌَ ا ذٌه وو.

3- ٌِض ٍسJunk E-mail Optionsُاٍس ِثذ، خٌه وو Junk E-mail Optionsاصَ.

4- ا ٌُدش ي  ا ِش ص ذَُاٍس اٌ ُذا ش  ،ذٌو ُا ض ا

ٌِص آ ش ا ذٌو ٍذ س ػَغ ا ذس ا ا آ ِ ِو س اٌذش ٍ َ اس ِا ا

 س لSafe Sendersذٌع و.

5- اا ش س َس اٌ ص ى ي ل س ذَ ِو س ض ا  ِػ ك ا ذٌب و

 ا َنٍ ِاش.ذٌع و وٌذ

6- ٍس ْا سOk.ذٌه وو
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ض  ٌَ ِ ا ه ع وش :

.س ٍا َس ش وه وٌذ-1

2- ِش ٍسHomeذٌه وو.

3- ٌِض ٍسJunkذٌه وو.

4- ٌِض ٍسBlock Senderذٌه وو.
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.وه وٌذَOK س  ٍاص ه خثِ اٍسُ-5

6-سآ  ِ ٌذُ سش  سَن آٍ ِاش ِؾا ُذ ش اا ٍ وٌذ َِ ِ س آ ا

Junk Email ما.ذ

ًِ : ا
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 ِ س ا ه ػا ًوا غَس ِ ا ش :ٍ ِى َِJunk Email ذ ُاش ػ س َ  ذَ

وٌذ ٍ ش ا ذُ سٍ آ س ز وٌذ.

 َِ ٍس ذ ٌىاس شJunk Emailذٌه وو.َِ ي س ش َس ا ذٌاب و س ِش ٍس ،

Homeذٌه وو ِو ٍس ٌَو .Junkٍس ْا س ٌٍِضNot Junk.ذٌه وو

 كاس ا ِ ِاش ا ي س  س اس ا ِ ٍ  ذَ ش  غ ىا ِ ا ي ِذ و  ِذ و ِ

وه وٌذ.Okس ، ٍشا َِس ذ ا شذُ َس ش س ص  ش ذُ ز وٌذ

 ز ش :ٍ ِى اَJunk Emailَِ  س ش َس َِ ٍس ِاش   سذٌه وا و

 ِش ٍسFolder ِو ٍس ْا س ٍ ذٌه ووEmpty Folder.ذٌه وو

 ا َنٍ ِاشآ  َِ ِ ا سDeleted Items ماذا ا ِا ي ا ئ ز ش .ذ َِ

Deleted Items َِ ٍي واس س دا ش .ذٌو ا سDeleted Itemsَِ  س ٍذ سٌه وا و

 ِشFolder ِو ٍس ْا س ٍ ذٌه ووEmpty Folder.ذٌه وو

ا  و ٍ  ن :  اي  اًَى ش دسا ًاهِ

 ا ذااص ش يَص ل ذَ ا ِ ِ ا ِو ا  ذٌو ُا ذس اساص ُذ ش فش ص ػَغ

ا  سٌذ لشا . ٌِ ا ٌُذش ه ص ا  ِ  ٍس غٌذ ٍؽ ٍس ِ ا فَ ُذ ي َِ ه س ػَظ

ِا  . ٍٍس ا

ا وش ِػ ش يٌ يَل  َِا ا ةٌا . ٌذا

1. ِو ا ٍِسا س َه لا آ ا ش ذَ. ذا هذ وٌو سز

2. ِش ٍسHome. ذٌه وو

3. ِو ٍسRules. ذٌه وو

4. ٌِضCreate Ruleُاٍس ِثذ . خٌاب و س Create Rule شا. َ
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5.ٌِض صا ش ي ل ا ِو شق ذ .با ُا ذٌو ا ذٌَِض ا ش  ٍ 

ٌِض ٍ ِا ي ٌُذش اب شثاس ِ ا ا شـ ٌِى ع وش ش ٍ  ََؾ س ا

   . ذا ِا

6.َ ا  سلش ا شـ ا ِْخَ اٌ ِو س َلا ي ل س ي س . ذٌاب و س  َ خش 

 ٌِض اMove the item to folder. ذٌاب و س ِ ذا ِ س ا فش ِو ي واس آ ا 

َِ ع ِو  مٌ ذٌو.  َ

7. ِو ٍسSelect Folderُاٍس ِثذ . خٌه وو Rules and Alerts اص. َ

8.َِ ِو س ا َن ٍ ِاش ذَ ذ ما آ ِ س ا س ُذ ي شـ ا ُذ ِخَ ا

اب وٌذ .

9. ٍسOK. ذٌه وو
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1. ٍس دذOK. ذٌه وو

11. ا ص َن ٍ ِاشِا ش ُذ ٍؾ َذ وِ لاَ سذ . واٌو خش ا س ذض ه ش س َس اب

 ٍس ٍOKَِ ِ ذُ س شـ ٍؾ ا ََخ ا ا َن ٍ ِاش . ذٌه ووع وش ِو ُ ذ

 ما ِا ٍغٌذ سٍ ا ُذ ي اس ا ا ٌُذس آ ش . ذ  َِ ِ ام َ ا ا

 مٌ ُذ ع . َ
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ًِ : ا

خثِ س س َAdvanced Optionsذ ض  ٌِا ش ِ ه لاَ ٍؾ ذُ  ى  : ٍ ِش ؾاِ وش اس

 ص اص  . َي ٌدشُ ا د Rules Wizardَِاٍسُاب وٌذ ا ٌدش Create Ruleُاٍسُ

ا لا دا لا َ َي وٌذ . اٌذ ٌاء ا ش لاَ ٍؾ ذُ ٍ واسَذ شاذ وِ ا اس

س لا ََسش .

 ِش ٍس َه لا وش ز ش : ٍ ِىHomeِو ٍذ . سا هوRules  ٌِض ٍ . ذا هو

Manage Rules & Alertsُاٍس ِثس خ . ذا اب س ذ سٌو ز ا ذس ش س ِو س َذُ لا اص 

 ِو ٍذ ٍ سٌاب وDelete.  ذٌه وو

ِا ٍغٌذ ذ ذا ذس اس س ِاش س  اب ه ص  ش ِذ وٌَخِ و : ْ ِى  س غ ٍٍس ا

َلا ا ِو ا ش شَس   ذا. ذٌاب و
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