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تسجيل الدخول1
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المتواجد لديك يمكنك  Internet Explorerعبر المتصفح 

Portal.office.comالذهاب للموقع 

قم بإدخال البريد الاكتروني الذي لديك 

example@example.com

وقم بإدخال الكلمة السرية الخاصة بك هنا

نظم إذا نسيت كلمة السر الخاصة بك عليك بالرجوع الى مركز

المعلومات لكي يتم إعادة اعدادها مرة أخرى



1Signing In
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Use Internet Explorer or any browser you like to go to

https://portal.office.com

Log in with your user name (i.e. example@example.com) 

and your password 

In case you forgot your password, click on Cant access 

your account? And follow the steps

https://portal.office.com/
mailto:example@example.com


الاوفيسحميلت2
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ي برنامج الاوفيس على جميع الأجهزة لديك فحميليمكنك ت

 ,Windowsتتواجد التطبيقات على . المكتب او المنزل

Windows Phone, Mac, iPhone, iPad and Android

على العنوان ،Office 365الدخول إلى سجّل 1.
http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx.

يت حدد اللغة واختر تثبيت لتثب،Officeصفحة في 2.

.بت32الإصدار 

(Run)او تشغيلأسفل الشاشة، حدد في 3.

.المطالبات واقبل اتفاقية الترخيصاتبع 4.

.تم، حدد "أنت جاهز لبدء العمل"ترى عندما 5.

http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx


2Downloading Office
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You can download Office on any machine, at your office 

or at your home. The apps are available for Windows, 

Windows Phone, Mac, iPhone, iPad and Android

1. Log in to Office 365 on the link 
http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx

2. In the  Office page, choose your language 

and click install. Select 32-bit.

3. At the bottom of the screen select install or 

Run

4. Follow the steps and Agree on the conditions

5. One completed click Done

http://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx


Appsتطبيقات الأجهزة 3
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على App Storeإستمتع بتنزيل البرامج لمحمولك من 

:جهازك وقم بتنزيل

•Microsoft Outlook

•Microsoft Word

•Microsoft PowerPoint

•Microsoft Excel

•Microsoft OneNote

•Skype for Business

•OneDrive

•Yammer

•Sunrise

•Outlook Groups

•Office Video

•Wunderlist

•O365 Video



3Apps for your Smart Phone
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Enjoy the experience of downloading the below 
apps on your smart phone from apple store or play 
store:

• Microsoft Outlook

• Microsoft Word

• Microsoft PowerPoint

• Microsoft Excel

• Microsoft OneNote

• Skype for Business

• OneDrive

• Yammer

• Sunrise

• Outlook Groups

• Office Video

• Wunderlist

• O365 Video
User Manual for Office 365



الخدمات المتوفرة4
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Office 365دخولك إلى سجّل 1.

ي ف( أو اضغط عليه)فوق مشغّل التطبيقات انقر 2.

اختر الزاوية العلوية اليمنى من نافذة المستعرض، ثم

.لوحة

البريد 

الالكتروني 

بسعة غير 

محدودة

OneDrive 

لحفظ ملفاتك 

واسترجاعها

جدول 

مواعيدك 

ودفتر اليومي 

عناوينك

المهام اليومية 

والمواقع 

الداخلية



4Available Services
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1. log in to your Office 365 

2.Click on Start at the top left corner, then select 

the tile (service) you like

Email with 

unlimited 

capacity

OneDrive to 

save an 

retrieve your 

files anytime 

any where

Your Calendar 

and schedules 
Daily Tasks 

User Manual for Office 365



نظم جدول أعمالك5

ن التقويم من تنظيم و متابعة أعمالك ميُمكِنك •
في أي مكان و من أي جهازاجتماعات و مواعيد 

اتيمكنك من عقد اجتماعات الكترونية او حجزا القاع•

ائك باستطاعتك ان ترسل التقويم الخاص بك لزمل•
بالعمل لاطلاعهم على أوقاتك

ل باستطاعتك مشاركة جدول اعمالك مع الاخرين داخ•
المؤسسة او خارجها

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس 10



5Manage your Meetings

• Calendar can help you arrange and manage 
your schedules and meeting from any device 
any time

• Its easy to do online meetings and to book 
meeting rooms

• You can share your calendar with your 
colleagues  and inform them about your 
available time

• Share you calendar with people inside or 
outside your organization

11User Manual for Office 365



مجموعات العمل6

مع مجموعات العمل يمكن ان ترسل بريد الكتروني •
لجميع أعضاء المجموعة، مشاركة التقويم، الملفات، و

التعاون بسهولة على المهام

جديدةيمكن خلق مجمعة •
الخاص و إعطائها الاسم 

و إضافة مستخدمين اليهابها 

خصوصية تحديد نوع يمكن •
للمجموعة من عام او خاص 

بأعضاء المجموعة

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس 12



6Work Groups

• With workgroups you can send emails to all 
group members, share a Calendar, files and 
collaborate in a sufficient easy way

• You can create new 
group, give it a name and 
add the members you 
like 

• Define the privacy of the 
group

13User Manual for Office 365



تواصل مع زملاءك7
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مما ،Skype for Businessيتضمن  Office 365إن 

والمحادثات IM)يوفر لك ميزات المراسلة الفورية 

واجتماعاتالفيديو الامنة ومحادثات الصوتية 

البرنامج متواجد ضمن حزمة اوفيس من سوق 

والدخول Apple Store or Google Playالتطبيقات 

الكلمة عليه يكون بواسطة البريد الالكتروني الرسمي و

السرية



7Communicate with others
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Skype for Business is part of Office365, it 

provides the latest communication methods 

such as IM, Voice, Video Conferencing and full 

online meetings

Skype is available as part of the Office family in 

Apple Store or Google Play. To log in use your 

official credentials (email and password)

User Manual for Office 365



ملفاتك في أي وقت8
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OneDrive for Business
www.onedrive.com

كلبايت وستكون تيرا 1على مساحة بسعة ستحصل 

 OneDrive for Businessالملفات التي تخزنّها في 

.  ملفات خاصة في البداية، إلا إذا قررت مشاركتها

ع الجميبإمكانك أن تشارك بسهولة أحد الملفات مع 

لى ع" المشتركة مع الجميع"وذلك بوضعه في المجلد 

ع زملاء ويمكنك أيضاً مشاركة الملفات م. سبيل المثال

لعمل معينين في العمل لكي تتمكنّ من التعاون في ا

 Officeإذا كنت قد سجّلت دخولك إلى . على المشاريع

خارج فقد تتمكنّ حتى من المشاركة مع شركاء من،365

.المؤسسة، وفقًا لما تسمح به شركتك



8Your Files Anywhere any Time
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OneDrive for Business
www.onedrive.com

OneDrive for Business provide 1TB of storage. 

All the files you save in OneDrive are set to 

Private at first, unless you choose to Share it 

with others. You can share a file with everyone 

by putting it in 

Or you can share it with specific member or 

members. Based on what the admins allows, you 

can even share files with people outside your 

organization.

User Manual for Office 365



رتب المهام9

و لتنظيم اعمالك و المهام و الحصول على تنبيه ا•
تساعدك Tasksتذكير باقتراب موعد معين، المهام 

 https://tasks.Office365.comبذلكللقيام 

لفة كما يمكن خلق  مهام متكررة لفترات زمنيه مخت•
...(أسبوعية او شهرية)

ذه عند خلق مهام معينة يمكن ترتيبها حسب فئة ه•
...(إدارية، شؤون قانونية، علاقات عامة) المهمة 

يمكن وصف المهمة من خلال تحديد ساعات العمل •
مال المئوية لاكتالنسبة اسم العميل، أنجزه، التي 

.  المهمة، ارفاق ملف، إضافة ملحوظات و غيرها

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس
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9Arrange your tasks

• Organizing your tasks is much easier now, you 
can get alerts or reminders for when a tasks is 
due. https://tasks.Office365.com helps you 
with that.

• You can create recurrent tasks for different 
periods of time (weekly or monthly)

• You can categorize the tasks based on their 
nature ( i.e. HR, Management, Legal 
Department)

• Add a description to your tasks like the hours 
due, the clients name, the percentage of 
completion of the task, you can also attach 
files and write notes. 

19User Manual for Office 365



محاضر الاجتماعات10

ه أصبحت محاضر الاجتماع اكثر سهول365س ياوفمع •
OneNoteتفاعلية و ذلك من خلال تطبيق و 

تماع من يُمّكِن التطبيق من تدوين كافة بينات الاج•
رعنوان، تاريخ، مكان و زمان و بالإضافة الى الحضو

هام الجديدة و تعينهامتحديد ال•

كتابة جداول مختلفة•

هولةإرسال محضر الاجتماع لاحقًا للكل بمنتهى الس•

يمكن استخدامه كدفتر لتدوين جميع الملاحظات•

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس 20



10Minutes of Meeting

• OneNote is part of the Office365, with made taking 
notes of a meeting more dynamic and attractive

• OneNote helps you write down all the meeting 
details such as the date, location, attendees, 
duration

• Define and assign new tasks and follow up on the 
old ones

• Create new schedules 

• Send the minutes of meeting to all the attendees 
with one-click

21User Manual for Office 365



المجلة الالكترونية11

طبيق لأحياء أفكارك و مشاريعك المختلفة بوجد الان ت•
الذي يساعد في تنظيم و جمع و تعديلSwayسوي 

هذه الأفكار بطريقة سهلة و مبتكرة

اجة يمكن لك البحث في مصادر مختلفة من دون الح•
 ,OneDrive, Facebook, Twitter)لمغادرة التطبيق 

YouTube ) و يمكن نقل المعلومات من هذه
Drag and Dropالمصادر بسهولة السحب و الإفلات 

ب لكباستطاعتك عرض المحتويات بالشكل المناس•

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس 22

Microsoft Sway



11E-Magazine

• To bring your ideas and project to life, there's 
now Microsoft Sway. An app that helps you 
collect, arrange and modify these idea in an 
easy creative way

• You can lookup what you want from different 
sources without leaving the app (OneDrive, 
Facebook, Twitter, YouTube) once you fine 
what you’re looking for, simple drag-drop that 
info to your page

• Display the content (static or dynamic) the 
way you please

23

Microsoft Sway

User Manual for Office 365



الصوتيات والمرئيات12

ل و بسبب تزايد الرغبة على المرئيات و لسهولة نق•
بتقديم 365توضيح المعلومة من خلالها، قام اوفيس 

تطبيق الفيديو

بمكن من خلال هذا التطبيق مشاهدة و مشاركة •
هازجمختلف الفيديوهات في أي وقت و باستخدام أي 

توجد قنوات مختلف على اختلاف محتوى بع طبال•
الفيديو 

ميله و عند تشغيل فديو معين يمكن معرفة من قان بتح•
متى و أيضا يمكن للمشاهد ان يضيف تعليق

يمكن تحميل و مشاهدة الفيديو من أي جهاز  •

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس 24



12Audio and Video

• With the increasing need on video and the ease 
of information transitions through visuals, 
Microsoft Office has introduced the Video App

• Video app allows you to watch and share 
different video any time from any device.

• Different channels are available for different 
video content

• When playing a video, you can see who 
uploaded it and when, and you can add a 
comment. 

• You can upload and watch a video from any device

25User Manual for Office 365



صفحتي الداخلية13

من خلال س ياوفمع الشخصي عرض وتحرير ملفك 
Delveتطبيق 

صفحة ملفك إلىللذهاب•
صورتكاضغط الشخصي،  

الصفحة اعلى يمين في 
.اختر عنيثم 

الخاصةالمعلومات لتغيير •

اختر تعديل الملف بك، 

الشخصي

حدث المعلومات الخاصة •
بك كما ترى مناسب

الانتهاء اضغط حفظ عند •
و اغلاق

دليل المستخدم لاستخدام تطبيقات اوفيس 26



13My Profile

View and edit your profile with Office through 
Delve app

• To go to your profile, 
click the picture on the 
top right corner

• Click About me to edit
your information 

• Then click Edit profile

• Update your info as you see fit

• Once your done, click save

27User Manual for Office 365



الشبكة الاجتماعية14

.ةمخصصالعمل المساحة فيالفرق الخاصة بك كوّن 

مع ميزة المجموعات يمكنك التمتع بعدد أقل من•

مكنك من تخطيط تالجلسات من مكان واحد لت

.النهايةداية إلى البالمشاريع من 

ولة والصفحات بسهو المواضيعالملفاتتابع أهم •

عنبغض النظر او المنظمةالفريقلكل فرد في 

.مكان تواجدهم

ة مع محادثات فوريانشاء يمكنك " الإنترنت الآن"مع •

.اممشروعالتخطيط لبخصوص وأكثر اشخص واحد 

و يع، تخطيط وتنفيذ المشار لواحد نبرمن خلال وجود م

يمكنك الان نشاء الفرق الخاصة بكوجود خاصية إ

التحرك بشكل أسرع



14Enterprise Social Network

Communicate and create your work groups at your 
own work space

• With the work Group feature, you can enjoy 
collaborating with your colleague with fewer sessions 
from start to finish.

• Follow the important files and pages easily for all the 
group members despite where they are.

• With “ internet now” you can initiate real-time IM 
with anyone or with a group that you’re working with 
on a project

With one place to plan and develop your projects, you can 
create your groups and move at a faster pace.

User Manual for Office 365



https://support.office.com/learn/office365-for-business
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يمكنك الرجوع الى مركز تكنولوجيا المعلومات في أي وقت



https://support.office.com/learn/office365-for-business
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Refer to the Central Agency for Information Technology 
(CAIT) at Any Time

User Manual for Office 365
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