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ĸŊùĄĵã ļµĄĵã Tã ĸĊç 

 ЭЂϽгЮϜ Ϣ̭ϜϽЦм аыϧЂϜ ϣЛϠϝϧвм сжмϽϧЫЮшϜ ϹтϽϡЮϜ аϜϹϷϧЂϜ ЭуЮϸ

 ϹтϽϡЮϜ ХтϽВ еК дϜнтϹЮϜ ИмϽТм ϤϜϼϜϸϖ еуϠ ЭЂϜϽϧЯЮ дϜнтϹЮϜ ϣϮϝϳЮ ϜϽЗжм

.. 

 аϜϹϷϧЂϜ еуϠ ϣГуЃϠ ФмϽТ Шϝзк дϒ ъϖ ϤϜ̭ϜϽϮшϜ сТ ϽуϡЪ Ϲϲ пЮϖ ХϠϝГϧϦ ϹтϽϡЮϜ ϣгЗжϒ дϒ ϩуϲм

 сЯ϶ϜϹЮϜ ϹтϽϡЮϜ)out look(  ϥжϽϧжъϜ ϣЫϡІ ХтϽВ еК аϹϷϧЃгЮϜ ϹтϽϡЮϜм)web - mail.. ( 

ϹтϽϡЮϜ аϜϹϷϧЂϜ ϝглЧтϽВ еК еЫгт еуϧЮϝϲ ъϖ ФϽГϧж РнЂ ϣЂϜϼϹЮϜ иϻк сТм: 

.̸  сЯ϶ϜϹЮϜ ϹтϽϡЮϜ 

.̹  ϥжϽϧжъϜ ХтϽВ еК ϹтϽϡЮϜ : ϤϝϡуЧЛϦ ϣЮϝϲ сТ ъϖ сЯ϶ϜϹЮϜ ϹтϽϡЮϜ ϽуϡЪ Ϲϲ пЮϖ йϡЇт нкм

 ЬϝЂϼшϜ ϝлуТ ϹтϽж ϢϽв ЭЪ сТ ϝлϦϜϸϜϹКϖ бϧϦ дϒ ϟϯуТ Ϣ̭ϜϽЧЮϜм буЯЃϧЮϜ. 

 

ϣЗϲыв1 :  ев ϹтϹϯЮϜ ϼϜϹЊшϜ нк ϣЂϜϼϹЮϜ иϻк сТ аϹϷϧЃгЮϜ ϹтϽϡЮϜMicrosoft Office Outlook 2007 

 еуϠм йзуϠ ϽЪϻт ФϽТ ϹϮнт ъ йжϜ ϩуϲ Microsoft Office Outlook 2003....  
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ЀϽлУЮϜ 

 

                     ϣвϹЧгЮϜ1 

 сжмϽϧЫЮъϜ ϹтϽϡЯЮ ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЯЮ Ьн϶ϹЮϜ ϣуУуЪ                               :3 

                                        ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЮϜ4 

                                                                     ϣЮϝЂϽЮϜ ϣІϝІ аϝЃЦϒ5 

                        ϝлуЯК ϸϽЮϜм ϝлЎϜϽЛϧЂϜм ϢϸϼϜнЮϜ ЭϚϝЂϽЮϜ сЧЯϦ6 

                      ϢϹтϹϮ ϣЮϝЂϼ ̭ϝЇжϖ7 

                          ϣЮϝЂϽЮϝϠ ϤϝЧТϽгЮϜ ϬϜϼϸϖ8 

                    ϢϸϼϜнЮϜ ЭϚϝЂϽЮϜ оϹϲϖ пЯК ϸϽЮϜ10 

                        ϢϹтϹϮ ϣЮϝЂϼ ЬнЊм йуϡзϦ12 

                    сЧЯϧЮϜм ЬϝЂϼшϜ ϣужϝЫвϖ14 

                                ϝлϦ̭ϜϽЦ йуϡзϦм бЯϧЃгЮϜ пЮϖ ϣЮϝЂϽЮϜ ЬнЊм ϣЛϠϝϧв16 

                         ЭϚϝЂϽЮϜ Рϻϲ18 

                      ЭϚϝЂϽЮϜ ϣКϝϡВ20 

                    ϣКϝϡГЮϜ ϻуУзϦ22 

             ϹтϽϡЮϜ ϤϝЧТϽв ЕУϲ23 

 ϥжϽϧжъϜ ХтϽВ еК ϝлϧϚϜϽЦм ϣЮϝЂϽЮϜ буЯЃϦ йуϡзϦ ϤϜϸϜϹКϜ)web(                        26 
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 сжмϽϧЫЮъϜ ϹтϽϡЯЮ ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЮϜ пЮϖ Ьн϶ϹЮϜ ϣуУуЪ: 

1 ï ϒϹϠϜ  

2 ï ϭвϜϽϡЮϜ ϣТϝЪ  

3 - Microsoft Office  

4 - Microsoft Office Outlook 2007 
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 ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЮϜ : 

сЮϝϧЮϝЪ скм сжмϽϧЫЮшϜ ϹтϽϡЯЮ ϣуЃуϚϽЮϜ ϣІϝЇЮϜ ϤϝжнЫв бкϒ ϰϽЇϠ анЧж РнЂ ϣϳУЋЮϜ иϻк сТ : 

 

 

.̸  ϹтϽϡЮϜ ϣϡЯК сТ ϢϸнϮнгЮϜ ЭϚϝЂϽЮϜ пЮϖ ϽуЇт . 

.̹ ϤϜϸнЃгЮϜ сТ ϝлЗУϲ бϦм йЮϝЂϼϖ бϧт бЮ сϧЮϜ ЭϚϝЂϽЮϜ пЮϖ ϽуЇт . 

.̺ ЬϝЂϼшϜ ЭϡЦ ϝуϚϝЧЯϦ ЭϚϝЂϽЮϜ ϣϯЮϝЛв ϝлуТ бϧт рϒ ЬϝЂϼшϜ ϼнВ сТ скм ЭϚϝЂϽЮϜ ϸнϮм дϝЫв пЮϖ ϽуЇт. 

.̻  ЭϚϝЂϽЮϜ ϸнϮм дϝЫв пЮϖ ϽуЇт . 

.̼ ϝлЮϝЂϼϖ бϦ сϧЮϜ ЭϚϝЂϽЮϜ ϸнϮм дϝЫв пЮϖ ϽуЇт . 

.̽ ϝлТϻϲ бϦ сϧЮϜ ϽЊϝзЛЮϜ пЮϖ ϽуЇт. 

.̾  ϹтϹϮ пЯК ϽЧзЮϜ бϧт ϢϹтϹϮ ϣЮϝЂϼ ЬϝЂϼϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϖ. 

.̿  йуϮнϦ ϢϸϝКϖ пЯК ϽЧзЮϜ бϧт  сжмϽϧЫЮшϜ ϹтϽϡЮϜ сТ ϢϸнϮнв ЀϝЂцϝϠ ск ϣЮϝЂϼ ЬϝЂϼϖ ϢϸϝКϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϖ. 

.̀  ЭЫЮϜ пЯК ϸϽЮϜ пЯК ϽЧзЮϜ бϧт ϣуЯЊцϜ ϣЮϝЂϽЯЮ еугЯϧЃгЮϜ ЈϝϷІцϜ ЙугϮ пЮϖ ϣЮϝЂϼ ЬϝЂϼϖ ϢϸϝКϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϖ. 

̸̷.  ЬϝЂϼϖ пЯК ϽЧзЮϜ бϧт ϣЧϚϝТ ϣКϽЃϠ ϣЮϝЂϽЮϜ сЧЯϦм ЬϝЂϼϖ ϝжϸϼϒ ϜϺϖ/ сЧЯϦ. 

 

 сжмϽϧЫЮъϜ ϹтϽϡЮϜ аϜϹϷϧЂъ ϤϝЗϲыгЮϜ ЍЛϠ.. 

.̸  ϽЊϝзЛЮϜ ев ϹЯϯгЮϜ МϜϽТϖ пЯК егтцϜ ЀмϝгЮϜ ϼϾ ХтϽВ еК ЩЮϜϺм ϹтϽϡЮϜ ев ϣЯЂϽгЮϜ ϽЊϝзЛЮϜ Рϻϲ ϟϯт

 ϣЯЂϽгЮϜ. 

.̹  ϽϦнуϡгЫЮϜ ϤϝЂмϽуТ: рϸϕϦ ϹЦ ϣтϽϦнуϡгЪ ϤϝЂмϽуТ пЯК ϣужмϽϧЫЮшϜ ЭϚϝЂϽЮϜ ϤϝЧТϽв рнϧϳϦ ϹЦ 

пЮϖ йЃУж ЬϝЂϼϖм ϽϪϝЫϧЮϜ мϒ ̪ йЯгЪϓϠ ϽϦнуϡгЫЮϜ ϾϝлϮ мϒ ϟЯЋЮϜ ЈϽЧЮϜ ЭуГЛϦ пЮϖ ϣТϝЪ 

 ЩϠ ϣЊϝϷЮϜ етмϝзЛЮϜ ϣгϚϝЦ сТ ϢϸнϮнгЮϜ етмϝзЛЮϜ.. . ϜϺϖ ЭϚϝЂϽЮϜ ϱϧТ мϒ ЬϝϡЧϧЂϜ аϹК ϟϯт ЩЮϜϻЮ

 еуЮнлϯв ЈϝϷІϒ ев ϥжϝЪ. 
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 ϣЮϝЂϽЮϜ ϣІϝІ аϝЃЦϒ 

 ϣІϝЇЮϜ бϯϳϠ ϢϽϡЫв ϣϲнϧУв ϢϻТϝж сТ ϣЮϝЂϽЮϜ ϽлЗϧЂ ϸϼϜнЮϜ ϹтϽϡЮϜ ϣгϚϝЦ сТ ϣЮϝЂϽЮϜ дϜнзК пЯК ϬмϸϿгЮϜ ϽЧзЮϜ ϹзК

 сЯт ϝгЪ ϝлвϝЃЦϒ ϽлЗϦм: 

 

 

 

1 ï ЭЂϽгЯЮ рϹтϽϡЮϜ дϜнзЛЮϜ  

2 ï ϣЮϝЂϽЮϜ ИнЎнв  

3 ï ϣЮϝЂϽЮϜ ЬϝЂϼϖ ϵтϼϝϦ  

4 ï ϣЮϝЂϽЮϜ онϧϳв  

 

 

 

 

 

 

 




