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لغة البرنامج التعلیمي: العربیة

MOS: Microsoft Office Outlook 2016 - دورة
تساعد ھذه الدورة التعلیمیة على التحضیر لفحص MOS -Microsoft Office Outlook 2016 (Exam 77-731). سوف تتعرف في ھذه

الدورة على واجھة البرنامج وستتعلم كیفیة إرسال واستلام الرسائل ضمن البرنامج بالإضافة إلى كیفیة طباعة ھذه الرسائل وتنظیمھا.
وأ ةدراولا لئاسرلل ةیئاقلتلا ةجلاعملا دعاوق عضو ةیفیكو ةیئاقلتلا دودرلا ءاشنإ ةیفیكو لئاسرلا تاقفرم عم لماعتلا ةیفیكً اضيأ ملعتتس

كدعاستس يتلا ىرخلأا تاودلأا نم ةلماك ةعومجم ىلعً اضيأ فرعتتس امك .ةئبعتلل نایبتسا عم ةلاسر لاسرإب موقت فوس .ةلسرملا
على التعامل مع الرسائل بسھولة ومتعة أكبر. سوف تتعلم كیفیة استخدام مجلد التقويم لتنظیم المواعید المختلفة وكیفیة استخدام
مجلد المھام لإدارة المھام الخاصة بك وكیفیة استخدام مجلد الملاحظات لكتابة الأفكار الخاصة بك. ستقوم بتسجیل تفاصیل الإجراءات

نيوانعلا رتفد عم لماعتتس .اھل ةلاسر لاسرإ ةیفیكو كب ةصاخلا لاصتلاا تاھج ةرادإ ةیفیكً اضيأ ملعتت فوس .ةیمویلا رتفد يف ةفلتخملا
وستتعلم كیفیة طباعة العناصر الفردية من عمیل البريد بأكمله. سوف تتعلم كیفیة تنظیم مواعیدك باستخدام التقويم وكیفیة إسناد

المھام إلى زملائك مع إمكانیة متابعة إنجاز المھام.

 
إدارة الجداول

• إلغاء المواعید
• إرسال التقويم

• التقويم
• معاينة التقويم

• إعداد مشاركة المعلومات
• تعديل الأحداث

• إنشاء الأحداث المتكررة
• النظرات الخاطفة

• إنشاء الأحداث للیوم بأكمله
• تقسیم أحداث التقويم وطباعتھا

• تنظیم المواعید
• قبول الدعوة إلى اجتماع

• تغییر وقت المواعید
• المھام

• إدارة وعرض المھام
• الملاحظات

• دفتر الیومیة
• تعیین طريقة عرض دفتر الیومیة وطباعة عناصره

إدارة جھات الاتصال والمجموعات
• إنشاء وطباعة جھات الاتصال

• إدارة دفتر العناوين
• تجمیع جھات الاتصال

قائمة الدروس
Outlook إدارة بیئة

Outlook المدخل إلى •
• إعدادات حساب البريد الإلكتروني

• واجھة Microsoft Outlook الجديدة
Outlook خیارات عرض •

Outlook تخصیص شكل نافذة •
• عرض الرسائل الواردة
• إنشاء حسابات البريد

• إنشاء تواقیع لرسائل البريد إلكتروني
• خطوات سريعة

• إدارة الرسائل باستخدام القواعد
• الردود التلقائیة

• حفظ وطباعة الرسائل
• المجلدات الشخصیة
• البحث عن الرسائل

• فرز وتنظیم جھات الاتصال
• معاينة جھات الاتصال

إدارة الرسائل
• إنشاء رسالة جديدة

• الرد على الرسائل وإعادة توجیھھا
• مجلدات البريد الإلكتروني

• إدارة المرفقات
• تعقب الرسائل

• أذونات التفويض
• تعديل محتوى الرسالة
• ترتیب قائمة الرسائل

• تنظیم الرسائل في المجلدات الفرعیة والفئات
• البريد الإلكتروني العشوائي

• عرض الرسائل كمحادثات
• میزات قائمة الرسائل

• إضافة علامات إلى الرسائل للمتابعة

مَدختسُملا قیبطتلا
Microsoft Outlook 2016 - النسخة العربیة

محتوى الدورة التعلیمیة
50 درس

محتوى الدرس
البرنامج التعلیمي و التمرين

المدة الزمنیة المتوقعة للدراسة
25 ساعة

الجمھور المستھدف
Office مستخدمو برامج
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