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 :انًقذيت . 1
 

ي أؽذس الخذهبد الزْاصل٘خ الوغبً٘خ الزيٖ رديذهِب ه Microsoft Live@eduرعذ خذهخ 

ششكخ هبٗكشّسْفذ للوؤسسيبد الزعل٘و٘يخ ثِيذف سفيت هسيزْٓ اسيزخذاهبد الزكٌْلْع٘يب فيٖ 

 .رْاصل٘خ فبئدخ الغْدح ث٘ي الوعلو٘ي ّالطلجخالزعل٘ن، ّرْفش ث٘ئخ 

ّهي ُزا الوٌطلق رن الجيذ  ثزطج٘يق الوويشّي فيٖ ّصاسح الزشث٘يخ ّالزعلي٘ن هيي خي   صي ؾخ 

 :ّٗت رن رخص٘صِب للْصاسح ّرز٘ؼ للوسزخذه٘ي فشصخ الاسز بدح هي الخذهبد الزبل٘خ

 ًّٖخذهخ الجشٗذ الإلكزش(Email) . 

 إًوب  ّهوبسكخ الول بد(Files Sharing) . 

 ًّٖالزدْٗن الإلكزش  (Calendar). 

 رجبد  الشسبئل السشٗعخ ((Instant Messaging. 

 الوؾبدصخ الوشئ٘خ (Video Calling.) 

 ثشاهظ أّف٘س (Microsoft Office 2010) . 

  52ع٘غبثبٗذ لخذهخ الجشٗذ الإلكزشًّٖ ّسعخ  01هسبؽخ رخضٗي علٔ الْٗت ثسعخ 

  .  ع٘غبثبٗذ لزخضٗي الول بد

 :أهذاف انًنظىيت.2
 

  رْف٘ش أدّاد ردٌ٘خ لزعضٗض الزْاصل ث٘ي أغشاف العول٘خ الزعل٘و٘خ. 

  إعذاد هغزوت أكبدٗوٖ علٔ دسعخ عبل٘خ هي الز بعل ثبسزخذام ثشًبهظ هبٗكشّسْفذ

 .Microsoft Outlookللجشٗذ الالكزشًّٖ 

  (.ّرجبدلِبلزخضٗي الوعلْهبد )إربؽخ ال شصخ لزجبد  الوعلْهبد ّ رخضٌِٗب 

 خلق هغزوعبد رعل٘و٘خ افزشاظ٘خ علٔ شجكخ الاًزشًذ. 

 

 :يًيزاث انًنظىيت .  3

 

  ع٘غبثبٗذ هي خي   خذهيخ  01رْفش الوٌظْهخ ثشٗذ إلكزشًّٖ لكل هسزخذم ثسعخ 

Microsoft Outlook Live Mail. 
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  رييْفش الوٌظْهيييخ للوسيييزخذه٘ي خذهييخ ؽ يييع، ّرجيييبد ، ًّدييل الج٘بًيييبد ّالوعلْهيييبد

ؽ٘ش ٗزن هٌؼ الوسزخذه٘ي  Microsoft Live Workspace بد عي غشٗق ّالول

هسبؽخ عول افزشاظ٘خ لزجبد  الوعلْهيبد ف٘ويب ث٘يٌِن ّاسيز م ّرسيل٘ن أّسام العويل 

ه٘غبثبٗيذ رك يٖ لؾ يع  211ّالوسزٌذاد هي خ   هسبؽخ رخضٗي إلكزشًّ٘يخ ثؾغين 

سزخذم عيي الؾبعيخ ، ثوب ٗغٌٖ الو Microsoft Officeهسزٌذ  0111هب ٗضٗذ عي 

لأقشاص رخضٗي صيلجخ أّ رخيضٗي الج٘بًيبد عيي غشٗيق إسسيبلِب للجشٗيذ الإلكزشًّيٖ 

 . الوخصٖ

 

  رييْفش خذهييخWindows Live SkyDrive للوسييزخذه٘ي ٗجليي   هسييبؽخ رخضٌٗ٘ييخ

ه٘غبثبٗذ، ّإًوب  هل يبد شخصي٘خ  21ع٘غبثبٗذ، لزؾو٘ل هل بد ثؾغن  52ؽغوِب 

 . هؾو٘خ أّ هوبسكخ الول بد هت الوسزخذه٘ي

 

  ٗييْفشWindows Live Spaces  ٕه٘ييضح ثٌييب  هوييبسٗت عوبع٘ييخ، ّإًوييب  ًييْاد

 . هعشف٘ييييييييييخ افزشاظيييييييييي٘خ، ّهييييييييييذًّبد لوغوْعييييييييييبد الٌدييييييييييب  الغوييييييييييبعٖ

 

 :انصلاحيبث. 4

 

 انًستخذو يسئىل انًنظىيت انصلاحيبث

   الزدبسٗش

   ثٌب  هوبسٗت افزشاظ٘خ

 MS Office 2010  اسزخذام ثشاهظ 

   رغ٘٘ش كلوخ الوشّس

   هسبؽخ رخضٗي

   إدخب  ث٘بًبد الوسزخذه٘ي

   عذٗذ( ثشٗذ إلكزشًّٖ)إًوب  ؽسبة 

   إعطب  ص ؽ٘بد للوسزخذه٘ي

   (ثشٗذ إلكزشًّٖ)إلغب  ؽسبة 
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 :تفعيم انبريذ الإنكتروني . 5

 :انذخىل عهى انًنظىيت   5.1

أّ الوؾوْليخ، أّ ٗوكي الذخْ  علٔ الوٌظْهخ عي غشٗيق أعِيضح الؾبسيت اٙليٖ الوخصي٘خ 

  :الِْارف الزٖ ركْى هزصلخ ثوجكخ الإًزشًذ عجش العٌْاى الزبلٖ

http://www.outlook.com 

ّ كلويخ السيش   "xxx@moe.bh"علٔ الوسزخذم إدخب  الجشٗذ الإلكزشًّيٖ ل الؾسبة ٘لز ع

الييييشقن الوخصييييٖ ّسييييٌخ الويييي٘ د سهييييض ٗوضلييييْى  01ّالزييييٖ رزكييييْى هييييي الخبصييييخ ثييييَ 

“xxxxxxxxxyyyy” ،  ّعليئ الوسييزخذم رغ٘٘ييش كلوييخ السييش هجبشييشح ثعييذ الاًزِييب  هييي

 .إعشا اد الذخْ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ه ؽظخ ُبهخ 

عليئ الوسييزخذم الييذخْ  هييشح أخييشٓ عليئ ؽسييبة الجشٗييذ الإلكزشًّييٖ ّرليي  ثئدخييب  الجشٗييذ 

الإلكزشًّٖ ّكلوخ السش الغذٗذح الزٖ رن اعزوبدُب فٖ الخطْح السيبثدخ لإرويبم عول٘يخ الزسيغ٘ل 

  .ّر ع٘ل الؾسبة 

 انًستخذو يسئىل انًنظىيت انصلاحيبث

إظِيييبس أّ إخ يييب  عٌيييبّٗي الجشٗيييذ الإلكزشًّيييٖ لكبفيييخ 

 الوسزخذه٘ي
  

   هوبسكخ الول بد
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 :Microsoft Outlookانذخىل عهى انبريذ الإنكتروني عن طريق    5.2

ريزن عول٘يخ رعشٗيف  ( Microsoft Outlook )ؽسيبة خخيش هعيشف علئ  ريْفشفيٖ ؽبليخ 

 :عي غشٗق الذخْ  إلٔ لْؽخ الزؾكن ّارجبي الخطْاد الزبل٘خ  Live@eduؽسبة 

Start Control Panel   Mail  Show Profile  Add  Create New Profile 
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 ." Next"  فٖ الوشثت كوب ُْ هْظؼ فٖ الصْسح ّالعغػ علٔ( )ٗغت ّظت ع هخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ." Next"كوب ُْ هْظؼ فٖ الصْسح ّالعغػ علٔ  (Internet E-mail)اخز٘بس 
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 .للزأكذ هي صؾخ الوعلْهبد الوذخلخ هسجدبً " Test Account Settings"العغػ علٔ 

 

 

 

 

 اسن الوسزخذم -

 .الجشٗذ الالكزشًّٖ -

 Pop3: الؾسبة  اخز٘بس ًْي

فٖ  العجبسح الزبل٘خ ّإدخب 

 :الوشثع٘ي 

Pod51014.outlook.com 

 .الجشٗذ الالكزشًّٖ -

 .كلوخ السش -
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، "Close" فٖ ؽبلخ ّعْد خطأ فٖ الوعلْهبد الوذخلخ فٖ هلف الإعذاد ٗغت العيغػ علئ

 ".More Settings"صن علٔ

 

 .كوب ُْ هْظؼ فٖ الصْسح ( )صن ّظت ع هخ " Outgoing Server Tab" اخز٘بس
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لإدخييب  الزغ٘٘ييشاد الوطلْثييخ عليئ الأسقييبم كوييب ُييْ هْظييؼ " Advanced Tab" اخز٘ييبس

 . "Next" ّثعذ رل " Ok" صن العغػ علٔ ثبلصْسح

 

سيييزظِش شبشيييخ لزأك٘يييذ ًغيييبػ عول٘يييخ إعيييذاد الجشٗيييذ عٌيييذ الاًزِيييب  هيييي الخطيييْاد السيييبثدخ 

 .الإلكزشًّٖ
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 :خذيت انبريذ الإنكتروني نهًستخذيين   5.3

 :رز٘ؼ الوٌظْهخ هغوْعخ هي الوو٘ضاد هزٌْعخ رٌذسط رؾذ خذهخ الجشٗذ الإلكزشًّٖ هٌِب 

 .ّاسز م الشسبئل هت الوشفدبدإسسب   -

 .خذهخ الزدْٗن لزؾذٗذ الوْاع٘ذ ّهِبم العول -

 

 :صفحت انرسبئم انىاردة  5.3.1

 :ثعذ رسغ٘ل الذخْ  سْف رظِش الص ؾخ الزبل٘خ

 
 

 

الإلكزشًّ٘خشسبئل الاسزدجب    

 الشسبئل الغ٘ش هدشّ ح

 الشسبئل الوشسلخ

 الوؾ ْظبد

 الوؾزّفبد
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هي خ   ششٗػ الأدّاد   New New Mailلإسسب  ثشٗذ إلكزشًّٖ عذٗذ ٗزن اخز٘بس

 . فٖ أعلٔ الص ؾخ

 
 

عٌييْاى الشسييبلخ  سييْف رظِييش صيي ؾخ لكزبثييخ الجشٗييذ الغذٗييذ ّالزييٖ رزيي٘ؼ للوسييزخذم كزبثييخ

 .ّالٌص ّرغ٘٘ش الألْاى ّالخطْغ ؽست سغجخ الوسزخذم

 
 

 

هييي خيي   " الوشسييل إل٘ييَ" ٗغييت إدساط عٌييْاى ثعييذ الاًزِييب  هييي كزبثييخ هؾزييْٓ الشسييبلخ 

الوطليْة  هيي  ّكزبثخ العٌْاى ٗيذّٗب أّ عيي غشٗيق اخز٘يبس العٌيْاى"   To"العغػ علٔ 

 ."Send"قبئوخ العٌبّٗي الوزْفشح صن العغػ علٔ 
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 "Sent Items" ثعذ الاًزِب  هي إسسب  الشسبلخ س٘زن ؽ ظِب رلدبئ٘بً فٖ صٌذّم الشسبئل الوشسلخ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 " Inbox"لعشض الشسبئل الغذٗذح ٗغت الذخْ  علٔ صٌذّم الجشٗذ الْاسد 
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 :انتقىيى  5.3.2 
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" New"ّهِبهيَ هيي خي   اخز٘يبس اٗدًْيخ  ٗوكيي للوسيزخذم رٌسي٘ق هْاع٘يذٍ ّاعزوبعبريَ

 :الوزْفشح علٔ ششٗػ الأدّاد الوزْاعذ ثأعلٔ الص ؾخ ّهي صن اخز٘بس الوو٘ضاد الزبل٘خ

 .هْعذ -

 .غلت اعزوبي -

 .سسبلخ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  يىعذ جذيذ 5.3.2.1

 

ٗيزن هييي خ لييَ ظييجػ الوْاع٘يذ هييت الأشييخبص الوعٌ٘يي٘ي ّرؾذٗيذ الْقييذ ّالوكييبى ّإظييبفخ 

 ".Save and Close"ثعط الو ؽظبد ّهي صن ؽ ظَ 
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الوييذعْٗي هييي خيي   ّٗوكييي هوييبُذح الغييذّ  الضهٌييٖ للوْاع٘ييذ الوشرجطييخ ثبلأشييخبص 

"Scheduling Assistant" 

 

 
 

 .س٘ظِش الوْعذ ثعذ ؽ ظَ فٖ الزدْٗن رلدبئ٘بً 
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 طهب اجتًبع   5.3.2.2

 

لعدييذ الاعزوبعييبد ثيي٘ي الأشييخبص الوعٌ٘يي٘ي ٗييزن رؾذٗييذ الْقييذ ّالوكييبى ّإظييبفخ ثعييط 

 .”Send“الو ؽظبد ّهي صن إسسب  الذعْح عي غشٗق العغػ علٔ 

 

 

 .الوْعذ فٖ الزدْٗن رلدبئ٘بً ثعذ إسسب  الذعْحّس٘ذسط 
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سزظِش للوسزخذم شبشخ رزك٘شٗخ رلدبئ٘بً عٌوب ٗؾ٘ي هْعذ الاعزوبي ؽسيت الْقيذ اليزٕ رين 

رؾذٗذٍ هيي قجيل الوسيزخذم هسيجدبً ّسي٘زن إسيز م سسيبلخ فيٖ ؽبليخ قجيْ  أّ سفيط الطيشف 

 .اٙخشدعْح الاعزوبي
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 :جهبث الاتصبل    5.3.3

ث٘بًييبد عِييبد الارصييب  الغذٗييذح عييي غشٗييق إدخييب  الاسيين ّالجشٗييذ  ؽ ييعٗوكييي للوسييزخذم 

عِيخ سي٘زن إظيبفخ الإلكزشًّٖ ثبلإظبفخ إلٔ إٔ هعلْهبد أخشٓ ؽست سغجيخ الوسيزخذم ّ

 .الارصب  رلدبئ٘ب فٖ قبئوخ عِبد الارصب  لاسزشعبعِب فٖ ؽبلخ الؾبعخ الِ٘ب هسزدج ً 
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 انًهبو 5.3.4
 

عي غشٗق  الوِبم رؾذٗذ الوِبم الوخزل خ للوسزخذه٘ي ّرل  لزشر٘ت أّل٘بد العول ٗز٘ؼ قسن

 " Save and Close"إظبفخ هِوخ عذٗذح ّؽ ظِب 
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ثعييذ الاًزِييب  هييي ؽ ييع الوِوييخ رييذسط فييٖ قبئوييخ الوِييبم الوْكلييخ للوسييزخذم رلدبئ٘ييبً كوييب ُييْ 

 .هْظؼ فٖ الصْسح

 

 

 

 

 

 

 

 :MS Officeستخذاو برايج ا  5.4

 ,MS Office(MS Word, Excel هل بد عو٘تّفزؼ  إهكبً٘خ اسزخذاموٌظْهخ الرز٘ؼ 

PowerPoint, OneNote ) ٔأى الؾبعخ إلٔ  دّىهت عو٘ت أدّارِب ص ؾخ الْٗت  عل

 .الغِبص علٔ فعل٘بً  هٌضلخركْى الجشاهظ الوزكْسح 
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هؤخشاً الوسزخذهخ الوسزٌذاد   

 هسزٌذار 

 إًوب  هل بد

(Word, Excel, PowerPoint, Notebook) 
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 Recent ) ساثػ علٔ لعشض الوسزٌذاد الزٖ رن الإغ ي علِ٘ب هؤخشا ٗغت العغػ

Documents  ). 

 

 

 . "New"عغػ علٔ العذٗذ ٗغت  لفلإدساط ه
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ّهي صن العغػ رسو٘زَ ّإعبدح  New > Folder  لإعذاد هغلذ عذٗذ ٗغت العغػ علٔ 

 . "Next"علٔ 

 
 

 .ٗغت اخز٘بس الوغلذ الوشاد أّ ؽ ع هلف عذٗذإدساط 
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كؾذ أقصٔ ثبلإظبفخ إلٔ إدساط صْسح ّرغ٘٘ش هل بد  2إهكبً٘خ رص ؼ رز٘ؼ الوٌظْهخ 

 .الؾغن ؽست الشغجخ
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 .ع٘غبثبٗذ كؾذ أقصٔ 21  كؾذ أقصٔرن رؾذٗذ سعخ الزؾو٘ل 

".  Browse"للجذ  ثبلزؾو٘ل ٗغت اخز٘بس ؽغن الولف الوشاد رؾو٘لَ  ّهي صن العغػ علٔ 

 .لاخز٘بس الولف
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 الوؾ ْظخ ّالول بد سزظِش عو٘ت الوغلذاد(  Your Documents) عٌذ العغػ علٔ 

 .رؾذ اسن الوسزخذم
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 :( My documents)الوؤشش علٔ عٌذ روشٗش الزبل٘خ  ادخ٘بسسزظِش ال

 ( ( Shareالووبسكخ  -

 (Properties)خصبئص  -

 ( (Edit Permissionsالص ؽ٘بد رؾذٗذ  -

 

 علٔ الول بد  هي الإغ يالوسزخذه٘ي د الزٖ روكي ثعط لص ؽ٘بثعط اٗوكي رؾذٗذ 

 .الخبصخ ثبلوسزخذم

 

. 
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 .وسزخذه٘يعذد هي الإلٔ الوسزخذم  هي ساثػرْفش الوٌظْهخ ه٘ضح إسسب  ّهوبسكخ 
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هي خ لَ إًوب  ّؽ ع ٗزن ّالزٕ   "My Documents"هغلذ   ٗزْفش لكل هسزخذم

 .الوسزٌذاد الخبصخ ثكل هسزخذم
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 هسزٌذ عذٗذ عي غشٗق هبٗكشّسْفذ ّّسد لاًوب 

 ّرسو٘زَ Word Document<< عذٗذ إخز٘بس 

 

 

   الص ؾخ الشئ٘س٘خ للجشًبهظهي ( الولف ) الصْسح الزبل٘خ رْظؼ قسن 
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 ( Home) الص ؾخ الشئ٘س٘خ 

 

 
 

 

 .لإظبفخ عذّ  ّصْس ( Insert) قسن الـ 
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 (  View) قسن 

 

 

 لاًوب  هسزٌذ عذٗذ عي غشٗق هبٗكشّسْفذ إكسل

 هت رسو٘زَ Excel Workbook<< عذٗذ اخز٘بس  -
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 للجشًبهظالص ؾخ الشئ٘س٘خ 

 (الولف ) قسن 

 

 

 

 ( Home) الص ؾخ الشئ٘س٘خ 
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 ( Insert) قسن الـ 

 .لإظبفخ عذّ  ّصْس

 

 

 

 (  View) قسن 
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 لاًوب  هسزٌذ عذٗذ عي غشٗق هبٗكشّسْفذ ثْسثٌْٗذ

 هت الزسو٘خPowerPoint presentation < عذٗذ اخز٘بس  -

 

 

 

 

 "Theme"اخز٘بس الخل ٘خ الوٌبسجخ للعشض
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 (الولف ) قسن   الص ؾخ الشئ٘س٘خ للجشًبهظ

 

 

 

 ( Home) الص ؾخ الشئ٘س٘خ 
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 ( Insert) قسن الـ 

 

 

 

 (  View) قسن الـ       
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 هت الزسو٘خ OneNote Notebook  < عذٗذ          

 

 
 

 (الولف ) قسن   الص ؾخ الشئ٘س٘خ للجشًبهظ
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 ( Home) الص ؾخ الشئ٘س٘خ 

 

 

 

 

 ( Insert)  قسن الـ

 

 



 

41 
 

 (  View) قسن الـ         

 

 

 .ي الاسزخذام٘ؾسزرؾو٘ل الجشًبهظ الظبُش فٖ الوشٗػ الأص ش ل

 

  
 العغػ علَ٘ سزظِش ًبفزح صغ٘شح ّاخز٘بس ؽ عثعذ 
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 رؾذٗذ هكبى ؽ ع الجشًبهظ الغذٗذ

 

 

 اًزظبس الزؾو٘ل ؽزٔ ٗكول
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 "Run"ظغػ علٔ اثعذ الاًزِب  

 

 

 "Install"ظغػ علٔ ا
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 "Next"فٖ الوشثت ّاخز٘بس  (√)ّظت ع هخ 

 

 
 

 

 الاًزظبس قل٘ ً 
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 "Finish"العغػ علٔ 

 

 

 .ل بر ك٘ ٘خ إظبفخ أصذقبئ  لووبسكز  فٖ ه
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 "Next" ّ الجشٗذ الالكزشًّٖ عي غشٗق قبئوخ الارصب  ّاظغػ علٔادخل الاسن أ

 

 :يشبركت انصىر.5.5

هي  ؾست الص ؽ٘بد الوؾذدحثهوبسكخ الصْس ث٘ي الوسزخذه٘ي  خبص٘خ رز٘ؼ ُزٍ الخذهخ

 .قجل هسؤّ  الٌظبم
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 SkyDriveالصْس علٔ الـ س٘زن رخضٗي 

 

 

 "Create New Album " علٔ عغػ ٗزن الثبلصْس  خخبصلاسزعشاض الوغلذاد ال
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 "Next"علٔ اظغػ إعذاد هغلذك الخبص ردْم ثزسو٘زَ ثعذ 

 

 

 .الصْس ّرسزط٘ت رغ٘٘ش ؽغن الصْسح إظبفخ ثبسزطبعز 
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  : " Select photos from your computer "رزن الإظبفخ عي غشٗق العغػ علٔ

 

 

 

 .للذلالخ علِ٘ب صْسح صغ٘شح  رظِشسْف الصْسح أسن  اخز٘بس ّثوغشد
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 .ل سزوشاس ّس٘زن رؾو٘ل الصْسح رلدبئ٘بً  ( Continue ) علٔ ثعذ إظبفخ الصْسح اظغػ

 

 

 

 صْسكث الخبصالوغلذ ُزا ُْ 
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 قن ثبخز٘بس الألجْم هوبسكخ الصْس

 

 قن ثئظبفخ الصْس ثوضل الطشٗدخ الزٖ رن ششؽِب هسجدبً 
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 SkyDrive  َّ٘ك٘ ٘خ الاًزدب  إل 

 

 :انخروج ين انًنظىيت  5.6

 Sign"للخشّط هي الوٌظْهخ ثعذ اسزكوب  الإعشا اد ال صهخ ٗغت العغػ علٔ ساثػ 

out." 



 

54 
 

 


