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1 PREPARATION الاعداد                                                                           2 1 

1.1 Configuration of OFFICE 365 mailbox in IOS outlook app client 
 IOS outlook  للمستخدم في تطبیق    OFFICE 365  صندوق برید تھیئة وإعدادشرح كیفیة  

 
قبل أن تقوم بتھیئة وإعداد البرید الإلكتروني الجدید في   ملحوظة:

، یرجى حذف حساب البرید الإلكتروني   IOS Outlookتطبیق  
ي ھذا إلى فقدان  . قد یؤدOutlookجامعة قطر من تطبیق الحالي ل

من الھاتف. ولكن لا تقلق بعد إضافة البرید  بریدكالاتصال الخاص ب
 الإلكتروني مرة أخرى ، ستتم إعادة مزامنة جمیع جھات الاتصال.

 
ي تلفونك 

   Outlookقم بفتح برنامج   iPhone�ف
 

�د    -اخ�ت إعدادات    ثم اخ�ت إضافة حساب ال�ب
 
 

 قم بكتابة بریدك الإلكتروني كاملا كما موضح في الشاشة التالیة 
 

 
 

بعد إدخال عنوان البرید الإلكتروني ، اضغط على زر إضافة حساب. سیعید  
أو التأكد   للمصادقة  QU ADFSتوجیھ المستخدم إلى صفحة تسجیل الدخول إلى 

 . وإدخال كلمة المرور/ كلمة السر كما موضح بالشاشة التالیة

 

 

 

 

 

 

 

Note: Before, you configure the new email in IOS 
Outlook App, please delete the existing Qatar 
University Email account from Outlook App. This may 
result in losing your contact from the phone. But no 
worries after adding the email again, all contacts will be 
resynced. 
 
Open Outlook App in iPhone 

 

Go to settings Add Mail Account 

 

Enter the Email address of the mailbox in the next 
wizard. 

 

After entering email address Tap on add account button. 
It will redirect user to the QU ADFS login page for 
authentication. 
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 كما موضح    كلمة ال�  / اسم المستخدم قم بكتابة 
Username: ab12345@qu.edu.qa 
Password: ************* 

 

بمجرد تسجیل الدخول بنجاح ، سیعود المعالج إلى النافذة أدناه ویمكنك تجاھل ذلك  
 بالسھم الأحمر   كما موضح لاحقاً.قد یكون  والنقر فوق: الزر 

 

 
 
    

 

كما موضح   .Outlookللسماح بالإشعارات من  السماحقد ترغب في النقر فوق 
 بالمستطیل الأحمر. 

 

 

Enter Your Username and password as per the below 
format. 
Username: ab12345@qu.edu.qa 
Password: ************* 
 

Once successful login the wizard will return to the below 
window and you can ignore this and tap :May be later 
button. 

 

 

You may want to tap Allow to allow notifications from 
Outlook 
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! قد تستغرق مزامنة رسائل البرید  تمت عملیة الأعداد لبریدك الإلكنروني  
 الإلكتروني وعناصر التقویم والمھام بضع دقائق. 

 

 

 

You're done! It may take a few minutes for your emails, 
calendar items, and tasks to sync 
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1.2 Configuration of Office 365 shared mailbox in Android outlook app client 
 . IOS outlook  للمستخدم في تطبیق    OFFICE 365المشترك   بریدالصندوق  تھیئة وإعداد شرح كیفیة 

   
To configure shared mailbox in outlook app, you need 
to fist configure the primary mailbox as mentioned in 
the previous step. 
 
Open Outlook App in iPhone 

Go to settings Add Mail AccountAdd Shared 
Mailbox 
 

 
 

Enter the Email address of the mailbox in the next 
wizard. 
 

 
 
 
After entering email address Tap on Add Shared 
Mailbox button.  

 Sharedلتھیئة وإعداد  صندوق البرید المشترك في تطبیق 
Mailbox outlook  تحتاج إلى ضبط إعدادات صندوق البرید ،

 الأساسي كما ھو مذكور في الخطوة السابقة.
 

ي تلفونك 
 Outlookقم بفتح برنامج   iPhone�ف

�د    -  اخ�ت إعدادات �د   –ثم اخ�ت إضافة حساب ال�ب تم اخ�ت صندوق ال�ب
ك المشار ال�ه بالسهم الأحمر.   المش�ت

 

 
 

 قم بكتابة بریدك الإلكتروني كاملا كما موضح في الشاشة التالیة 

 

 
 
 

اضغط على زر إضافة صندوق برید   الإلكتروني، بعد إدخال عنوان البرید 
   مشترك.

Add Shared Mailbox 
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You're done! Since your primary mailbox is already 
configured in outlook, there won’t be any further 
authentication required. 

It may take a few minutes for your emails, calendar 
items, and tasks to sync. 

 

 
 

نظرًا لأنھ تم تكوین صندوق البرید  ! تمت عملیة الأعداد لبریدك الإلكنروني  
، فلن تكون ھناك أیة مصادقة أخرى  Outlookالأساسي الخاص بك بالفعل في 

 مطلوبة. 

تستغرق مزامنة رسائل البرید الإلكتروني وعناصر التقویم والمھام بضع  قد 
 دقائق. 

 

 
 

 

1.3 Configuration of Office 365 Mailbox in IOS mail client 
  IOSللمستخدم في تطبیق      OFFICE 365تھیئة وإعداد البرید الإلكتروني    

 

Note: Before, you configure the new email in Android 
mail client, please delete the existing Qatar University 
Email account from Account settings. This may result in 
losing your contact from the phone. But no worries after 
adding the email again, all contacts will be resynced. 

Tap Settings >  > Add Account > Add Email Account 

Tap Manage Accounts. 

 

 

 

 

  ، Androidقبل أن تقوم بتھیئة البرید الإلكتروني الجدید في عمیل برید  لاحظة:م
یرجى حذف حساب البرید الإلكتروني الحالي لجامعة قطر من إعدادات الحساب.  
قد یؤدي ھذا إلى فقدان الاتصال الخاص بك من الھاتف. ولكن لا تقلق بعد إضافة  

 البرید الإلكتروني مرة أخرى ، ستتم إعادة مزامنة جمیع جھات الاتصال. 

 یرجى اتباع الخطوات أدناه   جدید، لإضافة حساب 

ثم اخ�ت إضافة حساب    >ثم اخ�ت إضافة حساب     >  اخ�ت إعدادات
�د  كما موضح بالسهم الأحمر ع�ي الشاشات التال�ة.   ال�ب
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Select Microsoft Exchange from the next Session. 

 

 

 

 

 

    

 

 

 التال�ة.  شاشةمن ال  Microsoft Exchangeحدد 
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Type your full email address, then tap Next. 
Description Can be any Name. 

 
 
Tap Sign In 
 
 

 
 
 
Then, the page will be redirected to QU ADFS 
authentication page 
 

 
 ة یقم بكتابة بریدك الإلكتروني كاملا كما موضح في الشاشة التال

 الوصف أي اسم �مكن أن �كون   -الوصف 

 
 Sign Inضغط رمز الدخول   

 

 
 

أو   للمصادقة QU ADFSسیعید توجیھ المستخدم إلى صفحة تسجیل الدخول إلى 
 . التأكد. التالیة
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Enter Your Username and password as per the below 
format. 
Username: ab12345@qu.edu.qa 
Password: ************* 
 

 
 
Wait for the tick mark of your office 365 account as 
shown below. 
 

 
 
You can choose which items should be synced from 
exchange online as per the below screenshot. 
Tap on Save. Your account has successfully configured 
now. 
 
 

 كما موضح     كلمة ال�  / اسم المستخدم قم بكتابة 
 
 كلمة المرور/ كلمة السر كما موضح بالشاشة وإدخال 

 
 

الخاص بك كما هو موضح   Office 365لحساب  صاح  انتظر علامة 
 أدناە. 

 

 
 

نت   ي �جب مزامنتها من التبادل ع�ب الإن�ت �مكنك اخت�ار العنا� اليت
. حسب لقطة الشاشة أدناە  

 حسابك بنجاح الآن. و�عداد اضغط ع� حفظ. تم تك��ن 
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2 REFERENCES:    المراجع  

1. Set up the Outlook app for iOS - Microsoft Support 
2. EC52: Outlook Mobile App: Add a shared mailbox on a mobile device (abdn.ac.uk) 
3. Set up email on Apple iPhone, iPad, and iPod Touch with Office 365 operated by 21Vianet - Microsoft 

Support 

https://support.microsoft.com/en-us/office/set-up-the-outlook-app-for-ios-b2de2161-cc1d-49ef-9ef9-81acd1c8e234
https://www.abdn.ac.uk/toolkit/documents/uploads/outlook-mobile-app-add-a-shared-mailbox.pdf
https://support.microsoft.com/en-us/topic/set-up-email-on-apple-iphone-ipad-and-ipod-touch-with-office-365-operated-by-21vianet-579a20f7-c289-457c-85ab-3ffdbe869385
https://support.microsoft.com/en-us/topic/set-up-email-on-apple-iphone-ipad-and-ipod-touch-with-office-365-operated-by-21vianet-579a20f7-c289-457c-85ab-3ffdbe869385
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