
  

 
 

جامعة العلوم والتكنولوجيا 
 إدارة تكنولوجيا المعلومات

 الموقع الالكتروني

 

 

 

 

 

 

 دليل المستخدم بريد الجامعة

MS Outlook 365 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 المحتــويـــــات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عن بريد مايكروسوفت أوتلوك

مزايا بريد مايكروسوفت أوتلوك 

(أوفيس-المتصفح )طرق الدخول إلى بريد مايكروسوفت 

الدخول عبر المتصفح -الطريقة الأولى 

الدخول عبر برنامج أوفيس أوتلوك-الطريقة الثانية 
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  مايكروسوفت أوتلوكبريد  عــن

أوتلوك  بريد في المقام الأول، إلا أن   بريد إلكتروني على الرغم من كونه.365 مايكروسوفت أوفيس ، وهو متاح كجزء من مجموعةمايكروسوفت دارة المعلومات الشخصية منلإ تطبيقهو 

 : منهاأخرى يتضمن وظائف 

 

 

 

 

البريد 

الالكتروني 

والتقويم معا

إدارة جهات 

الاتصال
إدارة المهام

تدوين 

الملاحظات 

تسجيل دفتر

اليومية
تصفح الويب
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  وكـــوفت أوتلـــمايكروس دـــبري زاياــــمرز ــــأب

  الغير قانونيإمكانية ارسال الرسائل واستلامها وإدارة البريد الإلكتروني مع توفير حماية البيانات من الاستخدام  ✓

 متابعة المواعيد والأحداث وتنظيم وإنجاز الاعمال باستخدام التقويم   ✓

 الوصول المجاني إلى تطبيقات أوفيس ✓

 

  أوتلوك تحديد موقع الرسائل والأشخاص والمستندات باستخدام بحث  ✓

 تبسيط الجدولة من خلال مشاركة حالة توفرك   ✓

 Microsoft To Doتحديد أولويات مهامك من خلال  ✓

 " للشبكات أو الهواتف ذات الموارد المحدودة Outlook Liteتطبيق "توفير  ✓

 المساعدة إمكانية وصول أكثر سهولة للبريد الوارد مع التنقل السهل والتحكم الصوتي ودعم العديد من الأجهزة  ✓
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 طرق الدخول إلى بريد في مايكروسوفت:

 الدخول عبر المتصفح  .1

 "مستحسنالدخول عبر برنامج أوفيس أوتلوك " .2

                                    عبر المتصفح الدخول   : الأولى الطريقــة  

   https://ust.edu.ye/email  اكتب العنوان التالي في متصفح الإنترنت: .1

  Next زر التالي انقر علىفي مربع الدخول اكتب البريد كاملًا ثم  .2

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 Sign inانقر على زر الدخول كلمة المرور ثم  بإدخالفي مربع كلمة المرور، قم   .3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ust.edu.ye/email
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 اتبع الترتيب الموجود في الشاشة: ،وحروفأرقام  والتي يجب أن تحتوي على  شاشة تغيير كلمة المرورستظهر  .4

 ادخل كلمة المرور الحالية   •

  ةادخل كلمة المرور الجديد •

 اعد كتابة كلمة المرور الجديدة  •

 Sign inانقر على زر الدخول  •

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nextزر التالي  انقر علىستظهر شاشة حماية البريد،  .5

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
4 

 تستخدم هذه الشاشة أيضا 

   عند تسجيل الدخول لأول مرة فقط

 " عبر برنامج اوفيس أوتلوك بالطريقة الثانية " 
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 ، اتبع الترتيب الموجود في الشاشة:مايكروسوفتمن حساب البريد في  ستظهر شاشة تحميل تطبيق التحقق   .6

  لتحميل برنامج تحقق مايكروسوفتDownload nowانقر على رابط التحميل الان  •

"Authenticator" أبل(  -حسب نوع موبايلك )أندرويد 

 "  Authenticatorغير "أو انقر على الرابط الآخر لتحميل برنامج تحقق آخر  •

 Nextثم انقر على زر التالي  •

 

 

 

 

 

 

 

 Nextزر التالي  انقر علىستظهر شاشة التأكيد على حماية البريد،  .7

 

 

 

 

1 
2 

3 

 خطوة اختيارية 
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  اتبع الترتيب الموجود في الشاشة: ،QR Codeستظهر شاشة التحقق باستخدام  .8

 " من موبايلك والمسح الكود بما يماثله في المتصفح للمطابقةAuthenticator التحققافتح تطبيق " •

 Nextسيتم الربط والتحقق ثم انقر على زر التالي  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Doneزر  انقر علىعند اتمام عملية الربط  .9

 

 

 

 

 

 ك الخاص ب سيتم فتح حساب مايكروسوفت .10

 

 

 

 

 

1 
2 

خطوة بديلة إذا لم  

 ينجح مسح الكود 
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 Outlookانقر على ايقونة    .11

 

 الخاص بك   أوتلوك يتم استعراض صفحة بريد مايكروسوفت  .12
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 بحسب الترتيب في الشاشة:  مايكروسوفت دــ ـفي بري ونات ـ ـالأيق أهم   .13

 Mailلإنشاء رسالة جديدة  .1

  Eventلإنشاء حدث جديد  .2

  Groupلإنشاء مجموعة جديدة  .3

 Inboxلاستعراض البريد الوارد  .4

 Draftsلاستعراض المسودات  .5

 Sent Itemsلاستعراض الرسائل المرسلة  .6

 Deleted Itemsلاستعراض الرسائل المحذوفة  .7

 Junk Emailالرسائل المزعجة أو الغير موثوقة  .8

 Archiveلاستعراض الرسائل المؤرشفة  .9

 Notesلعرض الملاحظات  .10

 Conversation Historyلعرض محادثات سابقة  .11

 New Groupلإنشاء مجموعة  .12

 للبحث عن رسالة .13

 لحذف رسالة   .14

 لوضع علامة على الرسالة هل قرئت ام لا  .15
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 " مستحسن "                                 أوتلوك   الدخول عبر برنامج أوفيس الطريقــة الثانية: 

 

 واتبع الترتيب الموجود في الشاشة: مايكروسوفت أوفيس أوتلوكافتح برنامج  .1

 أو أحدث   2016يجب ان يكون برنامج اوفيس أوتلوك اصدار  •

 ادخل حسابك في بريد مايكروسوفت أوتلوك   •

 connectانقر على زر اتصال  •

 

 

 

 

 

 

 

 

   ملحوظـــة:

وهي  تغيير كلمة المرور بالطريقة الأولى عبر برنامج أوفيس أوتلوك و  فقطأول مرة  فييلزم لتسجيل الدخول  -

 " الدخول عبر المتصفح"

( أو اصدار 2016لتحميل برنامج الاوفيس ) الرابط على جهازك ادخل   أوفيس أوتلوكفي حالة عدم وجود برنامج  -

 2013أحدث، لأن عملية ربط بريد مايكروسوفت أوتلوك لا تعمل مع اوفيس أوتلوك 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

ftp://ftp.ust.edu.ye/OS & OFFICE/MICROSOFT OFFICE/
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 Outlook.comختر ا .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ظهور شاشة تأكيد حساب بريد أوتلوك ثم اتبع الترتيب الموجود في الشاشة: .3

 يتم عرض بريد مايكروسوفت المدخل مسبقا   •

 لتغيير إعدادات بريد مايكروسوفت في حالة تم إدخاله بشكل خاطئ  •

 بعد التأكد من ادخال البريد بشكل صحيح Retryانقر على زر إعادة المحاولة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
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 بحسب الترتيب في الشاشة   Sign inادخل كلمة مرور بريد مايكروسوفت أوتلوك ثم انقر على زر الدخول  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 2)أو اختر الخيار  OKانقر على موافق "  هل تريد أن تسجل الدخول لجميع تطبيقاتك؟ تظهر رسالة " .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 2 
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 Done", انقر على زر تم  تم اعداد ربط الـ بريد أوفيس أوتلوك بنجاح"تظهر رسالة اعلام  .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 " ثم اتبع الترتيب الموجود في الشاشة:تم إضافة حساب أوتلوك بنجاح"تظهر رسالة اعلام  .7

 " "حساب أمانادخل بريد آخر  •

 Doneانقر على زر تم  •

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1 
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 اختيارية خطوة  



 
 

15 
 

 ، اتبع الترتيب الموجود في الشاشة: MS Office Outlookدخول بريد الـ  شاشة .8

 " أوفيس أوتلوك" لـعرض البريد الوارد  •

 " أوفيس أوتلوك" ل ـ عرض الرسائل المرسلة •

 " أوفيس أوتلوك " ل ـ عرض الرسائل المحذوفة •

 " مايكروسوفت أوتلوك" ل ـ عرض محتويات بريد •
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2 
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يتم عرض  

  هناالبيانات  

 للأيقونة المختارة 


