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�
�����: 

       ��� ��� ��	
�� 
�� ���� 	���)Outlook (             ������� ��	�� ��� �� 	���� ��������  �� �
	� !�� "
#$ %�& ��	���

                   ��'
 (��� �)� �� 	#���� "��� �	�
	��*�� ��	���� +$# 	,,)��� "��� �	��-.�� /��� 0 �	-�� 1	2
� %�3 "� (45����

       6�7
� � 0	� 8�3 %�& � �� �9	����               6�4 ����4 %�4 ���-� ���� ���� ���� ��� :�	;�� �<� =�>���� �$# "� ('�-�� 

	,�#�: 

1. 
����� ���  �!�� "�#$%
�� &
���. 

2.  '�%��� (��  �!�) &�
*� ���% +

. 

3. 
����� ���  �%�) �,��$. 

4. 
�����  �%�) -. ���$
�� ��/��0�� ���1%. 

          /��� %�4 65�� ��@� ��� 6�4 A)�� :�	;�� �$&              "���� �	��-��� "# ����-�� +$# (�.2� %'�� ���� 0��� %�& ���� ��

B C  � ������ �	��& "� A��4 �	��4C� "

��� �#� 0������ �$# 6�� /�� ��2�.! 

     ���� ���� 1	3
& ���
 	

� ����
 	
�4� =�>���� �$# �4 
>�� 6��� 	
�
4 ����� "���"��@." 	

�� 0

    � �� 	
������  �7
� ���
               	�

<� 
�2�.�� ���3�	� (���-�� +$#  �� �� ��>
 %�2� 0������ �$# %��

"�	��� %�& G	�2
�: 

 

    7�;2�  �'
�� 	

� "
-� 	�� 0���� 6������ �9	���� H��) %�4 :��
.�� �� ��)��� �$# I��2�

              ��� H�J�	� �#� 0�2�� ��)� "� 	,
� 6������  	��K�� 	,�	
.� !����� 6������ �9	���� H��)

           	#5��� �9	���� +$# �4 L2��� (���4 ��-.� A
	3 �� �K "'J
� ��M .    6��� %�& 	
��'� 	��

                 H>�  �� "4�� ��)�  �� ��� N3

 �O� �	P��� ���� %�4  	��� 6�4 %�& ��)��� �$# !�
.�

A� (.	��� �9	����. 

1.  
�0
�� )In Box:( 

�� �� 	,�	��&  � "��� �9	���� %�4 ��)��� �$# I��2� "��9��� ��������� �)Server.( 2 . 
�0
��)Out Box:( 

 ,� �	.�C� ��� ��$�� 8	�3K� !���#  	���� ���	
4� 1	��� %�4 ��)��� �$# I��2�. 3 . 
�0
��)Contacts:( 

	,�	��&  � (�	�� �� �4 (�J	��2� (��
� 7;�2� ��)��� �$#. 4 . 
�0
��)Sent Item:( 

 %�4 I��2� ��)��� �$#	,�	��&  ��  � ���� 	#Q	3
&  � "��� �9	����6�����	� "#� . 5 . 
�0
��)Drafts:( 

��Q� ��3� 	,� 7	;�2C�  �� L�2� 	,�$2  � "��� �9	���� %�4 ��)��� �$# I��2�. 
6 . 
����0
��)Deleted 

Item:( 

�� (.	��� �	���-���� ��	72�� %�4 I��2� ��)��� �$#. 7 . 
�0
��)Notes:( 

 

&              ����)��� +$# �� ��)� �� 6�9	� 	
��4 ��� ������ �$,� 	
�	)	��2C +	
��� 	� �$,� �$ .      �R� A�;
 S�J� I$�� ��Q��� %'��

 �#� : ��� ��� ��	
��� �$# �� (��4 	�)Outlook (BB.! 
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           "
�����*� ������ ��4 6���� +$# ���� ������ ��4 (�	)*� 	
��O��)Email (  (��-�� �& ��'��        C 
��.� L��2� ��) ('�P� 

                   ��J��� �$# �P��� L�2� 0�	)��� �$# �-;�	� ��3 ��� 06	�2�� �
��) H��) ��3� ��J��	� B	�,>-� �4 	�,�.;
 �� 	

���

          ��	
���� �$# ��� �� "
�����*� ������ ��3� ������ �	��<�)Outlook (        ��9	��� �	�'���� �	��& (�
	��& ��  �� I$��

  ���� ��� ��                  (�	�� I� �	��& (���4 :�@��� C L�2 ('��J =��O� � 0���� (��,� ��� ��-'� %�4 T�	) �
�� �����

                     "
�����*� ������ +��� 	� /�� �4� 0(���-�� +$# "� ��$� (;��� �� �	-�K� ��O� 	,
� �
	) %�& 06���-� ���P /�� �R�

��� ��	� �� 6�2����  �K� �� !2.�� 	
P�2�� (;��� �� U��� ���)80.000 ("
�����*� ������  ������ 1��) �� �C��. 

                      6����-�� ���K� �� ��$ ��M %�& �9	���� +$# H� ��	-��� (��,�� 5���  �7
� "� ��	
���� �$# 6�� /�� ��$ %�& !>�

	-� 	,��4 !�-�
� "���.`     ���� ��� ��	�
�� ��@�3�� 	�-��)  '
�� L��2�� "� �,�
 C 	
�4� �R�� )Microsoft 

Outlook. ( 

 

 4�� ��5 6
����  �#�$�)Microsoft Outlook:( 

1.  7�8 	#*�Start --> Programs --> Microsoft Outlook .  

2.  &�$���$$
 &�$�
 ������ �� �9)Double Click ( ��!$:;� �
� 7�8Microsoft Outlook   7��8 
��0�
�� 

 <$�
�� =	%)Desk Top.( 

3. ��$�� ���>�� ?��
 4� �1�� �%�� �
�� 4�
 <�	� @-)Password.( 

 
4. 4� A�:�� 
����� 4��� +�$ B�> 4�� ��5 6
����  �#�$ �$� ��
��. 
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����� �/����  '�%��� C���: 

1.  ��!$:;� �
� 7�8 	#*�Inbox.  

2. �
0� &)@������ &
�D� ��	�� -.  '�%��� C�8 �$�. 

 
3. �� 7�8 &�$���$$
 &�$�
 ������ ��  '�%��� 
>9 =$,����%��� (. 

(�	���� %�4 I��2� /��� (3	3 �� �,7�. 

 
4.       	��$�� E�
 
�0� ���> -.)Attachment (       7��8 &�$����$$
 &�$�
 ����� +�% 4��8 �
 E�
�� ��� =$. 
�$�

"��%��  ����� =*�
 �� �
� @/��$ �
�%> F$8��	 7$> �9 E�
�� ��� �,> 4��
� 4�� 
�� �G @E�
�� ���. 
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�  '�%� 7�8 
���-���$���� 
����: 

      %��2� 0(�	����� +$# %�4 ���� "

��� !�� "#� (��	��� (�2���� "�O� 0	,����� 	� ���4� 	� (�	�� �2�� �� �-�� �R�

                       %��4 ����� :�J L�P 	
� ���� I$�� ����K� J��3 ��� ��� (3	3�� T;
 ��� �� ��$�  �'
� 	

<� ��$ �� ����


	� (�	��: 

1.    �  %�
�� 7�8 
��� 	�. ���%�� .         ��
9 7�8 	#*�� "��	 &8 4���Reply         �%�
�� &���8 
�
>$� ���$ B�> @ 

-��$�
�$�9  ��� ���%��� F� . 7�) A��� ?��
 -. �>;)TO (F$��$� &�
� �1� 
� F�  %�
�� &���8 &9 E��.  

 
2.  A��� ?��
 -. 
�0�
 A:�  �� ���%���  %�
 7�8 
���Cc� 4���   ��
9 7�8 	#*��Reply to All . H9

���%��� I,� �1��) ��!� &���� A�:�D� ?�
0 7�) �.�*���  %�
�� A:��� 7�) ���%���  %�$ E�% 4�9. 

   ���) 8�3 %�4 ���� .  6��� %�4 J@>�� :��J �4 ��$�Forward     (�'��J� ����� ����� I$��� "�	��� ��3�� 72C 0 

Reply to All.  

 
 

3.          A��� ?��
 -. F��)  %�
�� &���8 
�
>$ 
��To..              (��� &
 �:%�  %�$ &9 �
�9 �
 ��) &J� 
�
>$ �$� F��. 

     �:5 A:� 7�) ���%���Cc..             �� 7�8 ����� 	�. �� F��. 4��8 <0� �
 ���� @ Cc..     &�������� �
'�� 4� �1�$� 

F$��$� 4��
� &������ ��� 
�0� �
8 ���> -. @��
>9 ���$:�� ��A��� ?��
 -. �����
 . 

 

4. A��� ?��
 -. 4��� K�*�
�� &���8  :
9 4�� 
�� Subject ...  

 

5.  ���%��� +�$>
  :
� ��
��)A��� (C��D� A��� ?��� -. 4���. 
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6.  ��
9 7�8 	#*� ���%��� ���$� &
 /�1$�;� 
��Send ..���%���  �%�) �$ 
� F�9 
0$ @ . 

��>L
: 

    ��� ��	
���� �$# ��� ��            ���';�� :��
� %�& (�	>*	� 0����� 0 )2�� 0J��� =�
 L�2 �� 8
�� :��
� �
 .

 :��
� (�9	� %�4 �'
�	� ��$�Format J� ��K� �	����  P )Fonts ( 6�'� ��)Paragraph.( 

           ����� (�9	� %�4 �'
�	� ��$� 1��*� :���� 	>�� �
��� 	��)Tools (          1���*� :����� ���� �	�����  �P

)Spelling. ( 
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 	��$�;� E�
 /���))Attachment:( 

 A��& ������ ���
4 ���2�� (�	���� (�	���  	�'�� �-�To..=�>����� 0 Subject :  (�	���� +$# J�� ���� 8
��  P ��� 0

"�	��� H��� (���-�� +$,�  	�'�� �� ����� %�2� ������ ��	
��  �����	� A�O3
� �� !���: 

1.  M��
) �
'�� &
)Insert ( E�
 �
9 �$:�)File.( 

2.  M�
� �� 7�8 	#*� �G F	�� 
��
�� E�
�� ���$:�� ��)Insert.( 

3. C��D� A��� ?��
 -. E�
�� ��!$:� �
� �1�� E�� �>; . 

 

 '�%��� E�> 
����� 
�0
 &
 )Inbox(: 

1. �
>�� ��
 �1��8 ������ 4��� �1.�> 
��
�� ���%��� 
�
>$� ��. 

2. $:� ���
D� 	��� &
 E�> �
9 �Delete.  

3.  N�$,
 7�8 	#*��� 4��� 4��  
8 �*�9 4��
�Delete 7�8 
�0�
�� Keyboard. 

4.   ��.���>
�� 
�0
 7�) �1��� �$� �
�) -'�1�  ��� �1.�> �$� ; �.��>
�� ���%��� ?�	���Deleted Item  7�$> 

4�� �
�9 �
 ��) �18�0�) 4� 7�%$�. 

 

�$���� 
�����  '�%� &
 �:%� �,>�-��: 

1.  ���
9 �
'�� &
)Tools ( �����$:� �
9 �$:�)Options.( 

2.  <���$�� �
L8 7�8 ������ �� ���> ?��
 4� �1��Preference .  

3. �� 7�8 	#*�   Email Options ....  

4.  < A�:�� "��
$�� ?��
 &9 &
 
�O$ 
�
0 ���> ?��
 4� �1��Save copies of messages in sent item 

folders.  

5. ��� �OK  ���� �G OK.  

6. -��$�
�$�9  ��� 
�0
�� ��� -. �1��%�) �$� ���%�  � &8 �:%� �,> �$� E�% ����. 
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�
0 
�0
 /���): 

1.  
�
0 ��
9 7�8 	#*� ���
D� 	��� &
New 
�0
�� �1�
 �$:�� Folder.  

2. A��� ?��
 -. 4��� 
�
0�� 
�0
�� �%�  �:
P� �� @-��$�� ���>�� ?��
 4� �1�� Name  

.  

3.  A��� ?��
 -.Folder Contains
�0
�� ���  :�
 �1�,> 
�$ -$��  '�%��� ��8�� 
�
>$� �� . 

4. 
�0
�� ��� ?��
 
�
>$� ��. 

5.  �
9 7�8 	#*�OK.  

 

 '�%��� E�>4�� ��5 6
���� &
 ��'�1� : 

      	,
� 	>-� �'
� �� /��)�� (���4 �9	���� +$# 
�.� ����� ���� �-� ��  �-� 	
��   /���� %��& 6��� �� 	
� ��J�� 	��

                       T���� %�4 (������� ��	3��� V-� �	�2K� V-� "� 	
� ���� �� �� A� "4�� C 	,� 7	;�2C� �� $& �9	���� +$# !$2

    U���� ��� "���� (-��� �� 6��2� (��� (��3�� %�4  ����� ��� �� 	>��  �-
 	��� 0(�
�����*� �9	���� +$#)10 MB (

  ��� �<� A��4�           ��4 %��& I�Q� 	,�� �� ()	2 C "��� �� (���'�� �9	���� !$2  �4� ����
. "� (�
�����*� �9	����  �

                      %��& 6���� �� A��4 �)� ��� ��� ��	
���  ������� �	� A��4� 06���) �9	�� (�� �	�'��� �� L-� �� ��	
���� (�
	��&

"� 6��)���� �9	���� H��) !$2�  �'� �� /���: 

 �#��)���� I$�� 	,�	��&  � (�	�� �� �4 (�J	��2� (��
� 7;�2�.  
�0
��)Sent Item:( 

    I$�� ��)��� �#�           	�,� 7	;�2C�  �� L�2� 	,�$2  � "��� �9	���� %�4 I��2�

��Q� ��3�. 
 
�0
��)Deleted Item:( 

               ��'� "����  	,���� ��4����� H��) �� (��
 ��)���  �'� I$�� ��)��� �#�

   "� 	,->��)Calendar (         "��� �	;���� H��) �� (��
� 7;�2� 	>�� A
� 	��

          �	����� ��	-� �P� ������� V-�  �����	� 	,� ��-�	� ���)MS-Word ( ��

   (�
�����*� ����)��)MS-Excel (          ���� ��� 	,
�-�  � ��	
���� +$# �� $&

(4	����  ���� ��2 (���� W�
�� +$# �����  �������. 

 
�0
��)Journal:( 
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                      	�
� 
���� 	�� �	���2��� ��� !$2�  	�'�	� ��$� 	,�	���2� �4 1	
@��C� ���� ����)��� +$# �P� �� 	
� �����  �'�� 	��

 "#� 	,J��� 	,
� ���
 :�J 6�4 �	
# ��$�  	�'��� 0	
� 6��2��� (2	���� �� X�	� ��� ���� %�4 (7�	2���: 

1. 
�� �$:� �G @4�� ��5 6
����  �#�$� �� �
�����  '�%��� 
�0)Inbox.( 

2.  �� 7�8 &J� 	#*��� ��)Inbox (-�� �
� ������ 4� �1�$. @-��$��  ���� -. �
� 7�8D� -. 
�0�
��: 

 
3.  LG
 &���� F$���$>
 E�> 
��
�� 
�0
�� 
�
>$� �� &J�)Deleted Items (�
>� (�
 F��8 	#*��� 4���. 

4. ��� ����$>
 C��� &J� 6
������ ���� @
�0
�� �� &J� �%��� 
�
>$�  '�1.�> 
��
��-'�1�  ��� . 

 
5.        E�> �
9 �$:� ���
D� 	��� &
Delete    �
� @        N��$,
 7��8 	#*�� �*�9 4��
�Delete     7��8 
��0�
�� 

Keyboard. 

6.                       �����$� ��� ��:5 
��0
� +�:9 ��
 K�0��� @
�0
�� ��� &
 -'�1�  ���  '�%��� (�� �.�> 
� &��$ 4����

��	:�� 
�0
�� ���$:; ����G�� ��	:�� &
 /�
$�� ����%�� �)Drafts ( 
�0
���)Sent Items.( 


