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 الوثائق ادارة نظام عن عامة لمحة .1
 

, كما يتم  Windows SharePointافرسويت لخدمات ادارة الوثائق ذو النسخة القياسية هي الحل الذي يثبت فوق خدمات تطبيق 

 بالاضافة الى ان نظام ادارة الوثائق يمكن الوصول اليه من اي موقع رئيسي او فرعي . WSS or MOSSتثبيت النظام في داخل موقع 

 

 

 

 

 

 بخطوة خطوة دليل .2
 هذه الوثيقة هي بمثابة دليل استخدام أسلوب التعلم كخطوة بخطوة لجميع الوظائف المتاحة للتطبيق .

 
 
 

 SHAREPOINT   الى الدخول 2.1

 

 

 

 للمستخدم الشخصي الملف 2.1.1

 

للمستخدم يحتوي ملف التعريف حيث ان  لمحة حول مستخدم لديه امكانية الوصول والتسجيل إلى تطبيق نظام ادارة الوثائق
أقسام له وفقا تخصيص تخصيص وتشغيل ويمكن للمستخدم ... و، والتقويم إعدادات، والمهام على مقاطع ذات الصلة مثلا لمستخدم

 حقوق الوصول .وهذا الوصول باعتماد على دوره و،  لاحتياجاته
 

... وهنا سوف و موزيلا فايرفوكس مثل مايكروسوفت إنترنت إكسبلورر ا، يمكن للمستخدمين استخدام مستعرض ويب
وبمجرد أن يقوم المستخدم بتسجيل كلمة السر ، للوصول إلى التطبيق، وكذلك اسم المستخدم و URLيقدم للمستخدمين عنوان 

 الدخول، فان قدراته تعتمد على الأذونات والامتيازات المخصصة لهمن قبل مدير أدارة النظام.
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 الدخول تسجيل 2.1.2

 ميع التطبيقات تتوفر واجهة الدخول للتطبيق ضمن السياق الامني للنظام لتحدد معطيات التفويض .مثل ج

 
 

 الرئيسية وكما مبين أدناه . SharePointعند الدخول الناجح للمستخدم سوف تظهر له شاشة 
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كما هو مبين ، وعليه ستظهر له قائمة منسدلة  User Profileالشخصي  المستخدم قائمة سوف يعمل المستخدم نقرة واحدة على
، المعلومات الشخصيةذات الصلة مثل  ملفاتهم الشخصية عمليات التفاعل مع مما يتيح للمستخدم أقسام فرعية توفر هذه القائمة.أعلاه

 . وتسجيل الخروج الإعدادات الشخصية
 

 الإعدادات على أن ينقر المستخدم يجب، والتنبيهات، الإعدادات الإقليمية معلوماته، لعرض/ تحديث My Settings عليه و

 :سوف تظهر الصفحة التالية 

 

 لمستخدم مختلف  تسجيل الدخول النقر على يجب على المستخدم، باستخدام حساب مختلف لتسجيل الدخولSign in as 

Different User. 

 تسجيل الخروج  على يجب أن ينقر المستخدم، هذا الموقع من للخروجSign Out  عليه سوف تظهر له الصفحة التالية و

 الطلب. أصل للتأكد من

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  8  من صفحة أفرتيم

 الوثائق أدارة نظام الى الدخول تسجيل 2.2

 

بعد النقر على اختيار إجراءات  WSSموقعفي  كسمة الى نظام ادارة الوثائق من خلال تثبيته يمكن للمستخدمين الوصول

 ادناه :وكما في الواجهة  Site Actionsالموقع 

 

 
 

 نسخة الشير بوينت –وبهذا سوف تظهر قائمة منسدلة يختار المستخدم منها أدارة المحتوى 
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 العليا الملاحة قائمة 2.2.1

 

 
 

وسيتم التطرق  .مباشرال ارتباطات التنقل والتي توفر للمستخدم قائمة رئيسية تظهر من الشاشة للنظام العلوي الجانب

يمكن للمستخدمين وفي كل الأوقات .  بالنسبة للمستخدم قائمة اعلاهال كما يتم عرض.  في وقت لاحق تفصيليلخيارات القائمة بشكل 

 .التي يحددها مسؤول الادارة النظام  متيازاتهموفقا لاائمة الرئيسية الق واستخدام الوصول

 

 

 

 MDI واجهة 2.2.2

 

 
 

والتي تسمح للمستخدم الرجوع الى الصفحات التي  MDIتقنية متعددة من خلال ال واجهات المستندات العمليات في يتم تنفيذ جميع

 .اختارها من قبل وهذا يعطي تفاعلية اكبر مع النظام 

 

 

 

 للمستخدمين سريعة روابط 2.2.2

 

 
 

 خيارات سريعة تسمح للمستخدمين القفز او الوصول الى اقسام شائعة الاستخدام :

  فتح الصفحة الرئيسية للنظام   :صفحتي الرئيسية. 

  البحث في داخل الحافظة التي نقف عليها   :البحث في الحافظات. 

  يتم تخزين رابط الصفحة التي نقف عليها الى مجلد المفضلة  :أضف الى المفضلةADDA  لسهولة العودة اليه. 

  تمكين مستخدمي النظام من ارسال طلبات أو تقديم دعم من فريق افر   :أثارت مسالة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  01  من صفحة أفرتيم

 المجلدات في البحث 2.2.2.1

حيث يقوم المستخدم . في جزء التنقل حافظة أضابير الموظفين المحدد داخل الحافظة بالبحث عن يسمح للمستخدم هذا القسم

  البحثيعمل نقرة على ايقونة  حافظة أضابير الموظفين ثم بتحديد

 
 وبهذا سوف تفتح شاشة البحث ادناه
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 سيكون المستخدم قادرا على البحث في الحافظات والحافظات الفرعية من البحث في الحافظات والحافظات الفرعية :

 .العنصر المحدد، وأنواع المحتوى فقط على النحو مرئية وعليه سيظهر في القيود المفروضة على نوع المحتوى

  فإنه سيسمح للمستخدم بالبحث في نوع المحتوى المحددأنواع المحتوىالبحث في :. 

كما يوفر للمستخدم العديد من الطرق البحث المختلفة: حسب نوع المحتوى، حسب الاسم، حسب النوع، الخ ... عندما يقوم المستخدم 

 . بتحديد نوع محتوى، وعليه سوف تتم تصفيته بسمات البحث الأخرى وفقا لذلك

 : على شريط الأدوات، سيتم سرد النتائج كما هو مبين في الشكل أدناه اء البحث، بعد نقر المستخدم على زر لإجر

 

 
 

حافظة وال شجرة توسيع، سيتم رابطالعلى  ينقر المستخدم وبمجرد أن. من الروابط شكل قائمة على تظهر نتائج البحث وسوف

 : هو مبين أدناهكماستحدد 
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 المفضلة الى الاضافة 2.2.2.2

للسؤال  النافذة التالية تفتح سوفبهذا و  المفضلة إلىضافة لإنقرة على ايقونة ا ثماي حافظة  يقوم المستخدم بتحديد

 .ة لالرابط في المفض اسم عن

 

 
 

 (.المفضلة1.9.2)القسم في هذا الدليل التفاصيل لاحقا في هذا القسم وسيناقش. المفضلة إلىحافظة المحددة ال وستضاف

 

 

 الاصدار رفع 2.2.2.2

 البريد الإلكترونيلتظهر مراسلة عبر الاصدار رفعنقر على بعد ال، فرمن أي فريق الدعم إلى مشكلةاي للإبلاغ عن 

 وكما في الشكل ادناه :

 
 التي المشكلة أو الخطأ بكتابة، ويقوم المستخدم Toإلى ..."في" لافر فريق الدعم من كترونيلبريد إلاالعنوان  يتم وضع

 . Send ينقرعلى إرسال بعد ذلك هايرسل يود ان
 "رفع الاصدار"زر لا يرى المستخدمفإن  تعطيل إذاو. لتطبيقالأساسي ل التكوين من خلال ملاحظة: يجب أن يدعم

 

 
 

 الملاحة واجهة 2.2.2

 

 
 

 . في نفس الوقت الملاحة قطاعات مختلف التفاعل مع يتيح للمستخدمين ذاوبه ملاحةلليوفر نافذة  بحارالا تاب واجهة
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 الملاحة جزء 2.2.2

 

 
 

 شجرة اختيار واحد من ويمكن للمستخدمين .واجهة نظام ادارة الوثائق اليسرى من في المنطقة مفتوحة الملاحة جميع قطاعات

 : التالية لرؤية ادواتها

 قياسيال 

 حافظاتي 

 متقدمال 

 العرض 
 . لطيها -و حافظةلتوسيع ال + علامة باستخدام الأشجار بسهولة استكشاف ويمكن للمستخدمين

 

 

 

 القياسية الشجرة 2.2.2.1

 

 : كما هو مبين أدناه قياسية شجرة يفتحقياسيتاب ال
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 حافظاتي شجرة 2.2.2.2

 الشخصية للمستخدم . من المجلدات شجرة يفتح  تاب حافظاتي
 

 
 

 الحافظات 1.3.2 في القسم التفاصيل لاحقا في هذا القسم وسيتم شرح
 
 

 المتقدمة الشجرة 2.2.2.2

 

، يجب على المستخدم شجرة . لعرضبشكل شجرة تطبيقات الويب جميع تفتح تاب الشجرة المتقدمة 
 : كما هو مبين أدناه موقع وزارة الصناعة العراقية ثم، مجموعة الموقع، تطبيق ويب اختيار
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 عرض 2.2.2.2

 أدناه :في الشكل  كما هو موضح المخصصة التي تم إنشاؤها الأشجار قائمة يفتح تاب العرض
 

 
 

 : كما هو مبين أدناه محتوياته لعرض المخصصة التي تم إنشاؤها الأشجار اختيار واحد من يجب على المستخدم

 

 
 

 شجرة: إدارة  ؤولــدليل المس في 3.9 القسم راجع ) الادارة من قبل المسؤول المخصصة هذه الشجرة يتم إنشاء
 المزدوج يقوم المستخدم بالنقر.التي تم انشاءها  شجرةة للضافكيفية الأو هاخصائصو قيم الحقول حتوي علىت حيث. ( ةمخصص

 ت .المراسلا وثائق لعرض حقلال خصائص أو محتوىالعلى نوع 
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 39ى ال  06  من صفحة أفرتيم

 موقعي قائمة 2.2

 .في النظام  واجهاته لإدارة مما يتيح للمستخدم أقسام فرعية يوفرالرئيسية  القائمةأختيار موقعي من 

 
 : فرعيةالفئات من ال ما يلي إلى هذا القسم وينقسم 

 

 الرئيسية 2.2.1

 سوف تظهر تفرعين وكما في الواجهة ادناه : الصفحة الرئيسية ينقر المستخدم على وبمجرد أن

 

 
 

 لصفحة الرئيسيةل عنوان تحديد مما يتيح للمستخدمصفحة التالية عليه سوف تفتح و دارة،أختيار الإ على بالنقر . 

 

 

 . ثم اضغط على صالح URL يجب على المستخدم إدخال

 . يتحكم بذلكالادارة  مسؤولفان الصفحة الرئيسية عنوان و، URLعنوان  لا يحدد المستخدم إذا كان

 . لصفحة الرئيسيةل الادارة علامة التبويب في سابقا المحدد URLنوان الع يظهر هفإن فتح،أختيار  علىالنقر 

" سريعةال المستخدمينخيارات "Toolbar Section في  البداية زر من هذه الصفحة يتم التوصل إلى ويمكن أيضا أن

1.1.3 
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 39ى ال  07  من صفحة أفرتيم

 مهامي 2.2.2

 تيح للمستخدموالتي تادناه  الصفحة التاليةفتح عليه سوف توبالمستخدم الحالي على النظام خاصة ي وهي مهام عند اختيار

 . أسفل الصفحة في مستخدملل المهام وسيتم إدراج المهام. إضافة / تحرير /حذف

 

 

 
 

  ،زر إرسالنقر على ال ببساطةيحتاج المستخدم سلإضافة مهمةجديدة  . 

 اصلا فاننا نعمل ننقر على زر التعديل في نفس السطر ثم نعمل التعديلات المطلوبة وفي  مهمة موجودة للتعديل على

 . ليتم حفظ التعديلات النهاية ننقر على زر الارسال 

  المتوفر في نفس سطر المهمة .. وعليه سوف يلغى من القائمة . لالغاء مهمة ... من خلال النقر على زر 
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 39ى ال  08  من صفحة أفرتيم

 مساراتي 2.2.2

 المسارات عرض كافة تيح للمستخدمسوف تظهر الصفحة ادناه والتي تمساراتي من القائمة الرئيسية اختيار  النقر على عند

 (بالمستخدم الحاليالخاص الصادر والوارد  صندوق) . المخصصة له

 

  
 

 . والصادر البريد الواردمنطقة و فرز منطقة : إلى قسمين هذه الشاشة وتنقسم

 

 

 الفرز منطقة 2.2.2.1

 

بعرض القيود التي  النظامسيقوم  التي تم إدخالها. وفقا للمعايير مسارات العملال لتصفية سمح للمستخدموهي المنطقة التي ت

 فان التصفية للوارد فقط . الواردتاب صندوق علامة  إذا تم تحديد. علامة التبويب المحددة فقطتم فرزها 

 
 

 منطقة الفرز

منطقة البريد 

 الوارد والصادر



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  03  من صفحة أفرتيم

 الوارد البريد شاشة 2.2.2.2

 

 : كما هو مبين أدناهالمسارات المستلمة بواسطة اسماء المستخدمين ... كلتعرض  صندوق البريد الوارد شاشة
 

 
 

تاريخ الاجراء ، تاريخ المهمة، سلةاالمر تاريخ : من، الغرض،الحقول التالية  ز عناجاي اعلاه معلوماتقائمة ال توفر وسوف
 أزرار أربعةتفصيلية له ... كما توجد  معلومات عرضستمسار سجل لفتحالمستخدم عند النقر ... والمتخذ، تاريخ الغلق، الحالة 

 : هأذوناتالمستخدم و حقوق تعتمد على الأزرارهذه  ظائفوكل سجل حيث ان  تظهر في

 وضع العرض في هفتحلخصائص المستند و وثيقة، فإن إذن القراءةفقط المستخدم لديه إذا كان . 

 في وضع التعديل . فتحهلخصائص المستند و ،عديلت إذن المستخدم لديه إذا كان 

 أحد هذه الأزرارعلى  يتم النقروعليه  مرة واحدة فقط إذن القراءة منحه وسيتم، إذن لا يوجد لديه إذا كان المستخدم ،
 . وضع القراءة فقط في هفتحل خصائص المستندو والوثيقة

 

المستخدمذن وفقا لإ وثيقةال عرضل يسمح للمستخدم : الوثيقة . 

المستخدمذن وفقا لإ لتعديل الوثيقة يسمح للمستخدم:  خصائص المستند . 
 
 
 

 عرض تعديل

  

 

  



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  21  من صفحة أفرتيم

 للعمل أستجابة 2.2.2.2.1

 امكانية تعليقال حقل في سيتم فقط .مسار المهمة المعلومات لعرض فتح نافذةسوف ت أستجابة للعمل  زرعند النقر على 
 في الشكل التالي : كما هو موضح لتعديلا

 

 

 

 :وكما يلي  هإضافة تعليقات لمستخدميمكن ل

 

 وهي قيد المعالجة  التعديلات لحفظ . 

  مسارال وإغلاقحفظ التعديلات . 

 المسار  ورفضحفظ التعديلات ل . 

 

 مفتوح . إلى جديد من سيتغير وضعها فان للعرض مسارال عند فتح : ملاحظة
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 39ى ال  20  من صفحة أفرتيم

 المسارات أدارة 2.2.2.2.2

 : أدناهكما هو مبين  وثيقةال مسار إدارة لوصول إلىا تيح للمستخدمتصفحة تفتح  سوف المسار  إدارة فتح زرالنقر على عند 

 

 

 

 : إلى قسمين الشاشة وتنقسم

 
 المحدد . مسارالللوثيقة الأصلية لهذا المتصلة المسارات جميع عرضل قائمة– 2

 

 .مسار ال خصائص زر من خلال النقر على المسارات عرض خصائص قادرا على يكون المستخدم وسوف

 .  زر الحذف استخدامالمسار من خلال  حذف قدرة علىالله سوف تكون  للمسؤول فقط : ملاحظة
 

السماح  معجهة الاضافة للمستخدمين  واوضحالتالي ي شكلوال.ننقر على زر الاضافة  المحددة لوثيقةل ضافة مسار جديدلإ- 1
دارة القوائم"لإ"  

 

 

 . المستخدم المحدد إلى  زر لإرسال نقر علىلثم ا الحقول الضرورية ىءمل يجب على المستخدم
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 39ى ال  22  من صفحة أفرتيم

 الصادر البريد شاشة 2.2.2.2

 
على النظام  الى المستخدمين  ينارسلت من قبل المستخدمين الحاليالتي  مساراتال كل تعرض الصادر صندوق البريد شاشة

 . الآخرين
 

 
 

أستجابة  الرد على المستخدم لا يمكن أن والاستثناء الوحيد هو صندوق البريد الوارد. في أدوات الواجهة هي نفسها موضحة أعلاه

 الخصائص . المسار من خلال زر  خصائص فقط عرض، وانه يمكن العمل
 

 لغتي 2.2.2

 

 بمجرد نقر المستخدم على خيار لغتي فانها سوف تتوسع لتظهر قائمة بالغات وكما في الشكل ادناه :

 
 للنظام . وبهذا يمكن للمستخدم اختيار اللغة المطلوبة ... وهنا فان اللغة تتغيير فقط للمستخدم الحالي

 

 

 الصفحة الرئيسية لنظام ادارة الوثائق ... عند اختيار اللغة الفرنسية
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 39ى ال  29  من صفحة أفرتيم

 عند اختيار اللغة الانكليزيةالصفحة الرئيسية لنظام ادارة الوثائق ... 

 
 
 
 

 تدقيقي 2.2.2

 

 يتيح للمستخدممما  الصفحة التالية تفتح الخاصة بي... سوف عمليات مراجعة الحسابات على تدقيقيمن خلال النقر خيار 
 الخاصة به عمليات مراجعة الحسابات لعرض

 

 
 

 Audit Trail 2.11.1وسيتم شرح هذا الجزء تفصيليا في الدليل قسم التدقيق 
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 39ى ال  24  من صفحة أفرتيم

 متغيراتي 2.2.2

 

 صفحة التحميل تحديد للمستخدممما يتيح الصفحة التالية ستظهر  متغيراتي في القائمة الرئيسية،خيار  عند النقر على

 ضمن الحد الاقصى أو  SharePoint مع نقطة الوصول متعددة

 

 
 

 .Adding Multiple Files 2.7.2.2قسم وسيتم شرح هذا الجزء تفصيليا في الدليل 

 

 

 

 حافظاتي 2.2.2

 

خيارين للمستخدم الاول ادارة حافظاتي والثاني عرض شجرة  عند النقر على خيار حافظتي من القائمة الرئيسية سوف تفتح

 حافظاتي وكما في الشكل ادناه :
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 39ى ال  25  من صفحة أفرتيم

 حافظاتي أدارة 2.2.2.1

 

 حافظتي ثم أدارة سوف تظهر الواجهة ادناه :عند النقر على أختيار موقعي من القائمة الرئيسية ثم نختار 

 

 
   

 زر الإرسال على النقر ثم وفقا لذلك للحافظات ( أوو / )  التصفية ثم عامل، اختيارنوع المحتوى يجب على المستخدم 

 تعيينفي القائمة ومن خلاله يتم تحديد الحقل المطلوب وبذلك سوف  عمودلتظهر  المحتوى القائمة نوع يتم تعبئة . 
 . شجرةبشكل البحثية  المطابقة للمعايير الحافظات

 
 
 
 

 حافظتي عرض 2.2.2.2

 

 : هو مبين أدناه حافظتي ثم عرض او تاب حافظتي، على جب أن ينقر المستخدمتويلمشاهدة شجرة حافظاتي 
 

 
 

 . في أدارة حافظاتي هاتكوينالتي تم تلقائيا  المستخدمشجرة  عرضيتم  كلتا الحالتين، في
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 39ى ال  26  من صفحة أفرتيم

 العقدة جذر 2.2

 القائمة لسياق العقدة جذر 2.2.1

 

ثم نعمل نقرة  اولا نقرة على الكابينةالوذلك من خلال عمل  كابينةلل قائمة السياق متوفرة في القائمة العليافي  ملاحةلا عملياتبعض 

 :على الرز الايمن للفأرة وكما في الشكل ادناه أخرى 

 

 
 

 (   2.5.1قسم أضافة كابينة )راجع. لاضافة كابينة او مكتبة •

 الكابينة . لإعادة تسمية•
 
 
 

 الكابينة 2.2

 

يمكن  كما .المستخدمين من قبلالكابينة  وتدارتحديثها، وجمعها و ملفاتحافظات أو  إنشاء بداخله يمكنمكان في النظام  هو الكابينة

 : تنفيذ الإجراءات التاليةللمستخدم 

 

 إدارة طرق العرضإنشاء و . 

 المسار إصدارات . 

 سحب الملفات . 

 التحديثات . على طلاعالا 

 المحتوى أنواع عريفت . 

 وثيقةعلى  موافقةال تحديد . 

  ذوناتالأتحديد . 

 مهام سير العمل إنشاء . 
 

رؤية الوثائق التي ، اعادة تسمية، حذف، إضافة تيح للمستخدمت فرعية خيارات وفرترئيسية للنظام الفي القائمة " الكابينة" اختيار

 والإعدادات، الكابينة، إدارة أذونات بداخل الكابينة
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 39ى ال  27  من صفحة أفرتيم

 كابينات أضافة 2.2.1

 جديدة كابينة إضافةكيفية للمستخدم  وضحالقسم ي هذا

 
) اي الوقوف بالمكانب المطلوب وضع  شجرةالمن  عقدة الجذر المستخدم بتحديدتوجب على ي جديدة،كابينة  لإضافة

   في القائمة الرئيسية للنظام . الزر "إضافة" نقر علىالثم الكابينة فيه ( 

 

 

لتظهر لنا الواجهة ادناه لتحديد  او يمكن عمل نقرة على المكان المطلوب بالزر الايمن للفأرة واختيار 

 مواصفات الكابينة الجديدة :

 
 

 : يجب على المستخدم

 تها .ضافأ ادير التي الكابينة أدخل اسم •

 الكابينة . في إدارة أنواع المحتوياتما إذا كنت تريد  تحديد• 

 الكابينة . اتملف تقوم بتحرير إصدار في كل مرة إنشاءتريد  إذا كنت تحديد ما •

 الكابينة . في قبل إجراء تغييرات الوثائق التحقق من المستخدمين منتريد  إذا كنتتحديد ما  •

 . إلى شجرةكابينة جديدة  ستضافبهذا و.   زر إرسال اضغط على• 
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 39ى ال  28  من صفحة أفرتيم

 الكابينات الغاء 2.2.2

المتفرع من خيار   حذفال خيارعلى نقر الثم  من الشجرةالكابينة المطلوب حذفها اختيار  يجب على المستخدم

 . رسالة تأكيد بعد الكابينة المحددة حذفسوف توعليه . الكابينة في القائمة الرئيسية للنظام

 .سواء حافظات او وثائق (  ياتهامحتو كل حذف يؤدي إلى الكابينةحذف )

 . بشكل دائم هاأوحذف يمكن للمسؤول على ادارة النظام استعادتهاو، إلى سلة المهملات حذوفةالم الكابينة يتم إرسال
 

 

 الكابينة أسم تغيير 2.2.2

 إعادة التسمية خيارعلى  ثم النقر من الشجرةالمطلوب اعادة تسميتها  الكابينةاختيار  يجب على المستخدم

 .الرئيسية للنظام  القائمة فيالمتفرع من خيار الكابينة  
 

 

 الكابينة وثائق عرض 2.2.2

المطلوب عرض وثائقها  الكابينةاختيار  أو الكابينة على اسم إما النقر المزدوج يجب على المستخدم، الكابينة وثائق لعرض

 .المتفرع من خيار الكابينة في القائمة الرئيسية للنظام   الوثائق رؤية أختيارعلى النقر ثم  من الشجرة

 
فان جميع الحافظات والحافظات الفرعية بملفاتها في تلك الكابينة ، الحافظات الفرعية للوثائق تضمينخانة اختيار  في حالة

 . تظهرسوف 

 
 ترتيب العرض حسب مجموعة او مجموعات فرعية . يمكن للمستخدم

 عمودين  انه يمكن استخدام يتم ترتيب هذه المعلومات اي انه يريد ان وكيف اختيار ما إذا كان، يمكن للمستخدم في المقطع الفرز
 للترتيب .
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 39ى ال  23  من صفحة أفرتيم

 في نوعها . بنفس القيمة العناصر تجميعيمكن للمستخدم 

 

 
 

 

 الكابينة تصاريح 2.2.2

 
 . الحذف تحرير /الضافة / من خلال الإ المحددةالكابينة  على لمستخدماو السماحات( ل أذوناتالتصاريح  )  دارةلإ
 
 

 لكابينة التصريح ضافةا 2.2.2.1

 

التصاريح أختيار على النقرثم  من الشجرة الكابينة اولا تحديد يجب على المستخدم، كابينةاو تصريح لللسماح  إذن لإضافة

 وف تظهر الواجهة التالية ادناه :سوعليه  ،المتفرع من خيار الكابية في القائمة الرئيسية للنظام 
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 39ى ال  91  من صفحة أفرتيم

 الامتيازات لحفظ الزرنقر على لثم ا ،هممع صلاحيات مجموعاتالمستخدمين أو ال تحديد يجب على المستخدم

  من موقع أو جماعات أشخاص عن التصريحأو  اعطاء الاذنها بعديريد التي للكابينة دخولالمستخدمين  يستطيع المخصصة لها.

SharePoint  ادناه :الصفحة التالية كما في و. زر استعراض عن طريق النقر على الوصول حقالتي لها 

 

 
 

 نقر فوق إضافة .لثم ا قائمة النتائج من أو أسماءالمستخدم  كتابة اسم المستخدم يطلب من
 

 

 

 

 كابينةل تصريح لالغاء 2.2.2.2

 

 المخصصة لها . الامتيازات لإزالة الزر  نقر علىلثم ا من القائمة الامتيازات تحديد يجب على المستخدم
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 39ى ال  90  من صفحة أفرتيم

 التصاريح توريث 2.2.2.2

 النافذة التالية تفتح سوف  الزر ينقر المستخدم على وبمجرد أن الأصل مواقع من الأذوناتترث  تلقائيا الكابينات

 " .The current object inherit permissions from its parent الشركة الأم من الكائن الحالي أذوناتوراثة رسالة"  مع

 

 
 
 

 الكابينات أعدادات 2.2.2

 

يجب على المستخدماختيار الكابينة اولامن الشجرةثم النقر على الزر الايمن للفأرة لتظهر قائمة ، الكابينة لإدارة إعدادات

 لتظهر لنا الصفحة أدناه : فرعية نختار منها أختيار 

 

 
 

من حيث السماح بادارة انواع المحتوى كون قادرة على إدارة إعدادات الكابينة التي تم انشاءها بالفعل ي المستخدم سوف
 للوثائق وطريقة انشاء النسخ للوثائق وغيرها .
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 39ى ال  92  من صفحة أفرتيم

 المحتوى انواع أدارة 2.2.2.1

 
نوع  انها تسمح بتعيين. أذونات تسمح لهم لتحديث أنواع المحتوياتللمستخدمين الذين لديهم  فقط تظهرأدارة أنواع المحتوى 

 المحتوى الافتراضي والتحكم في رؤية المحتوى على النحو المبين أدناه :
 

 
 

 من المستخدم الاتصال بمسؤول النظام .ستطلب فانها ، وجود كابينة لا تسمح بإدارة أنواع المحتويات في حالة
 

 
 

 

 

 هيكل أضافة 2.2.2.2

 

 إضافة الهيكل يفتح صفحة التالية مما يتيح للمستخدم إضافة الهيكل الجديد .

 

 
 

تنفيذ الاستعلام. ل نقر على زر إرسال لمن قبل الإدارة ( ثم اتم إنشاؤها مسبقا يقوم المستخدم بتحديد استعلام ) 

 المحدد .ستعلام وسيضاف الهيكل الجديد للاستفسار وفقا للا
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 الكابينة ابحار واجهة 2.2.2.2

 مسؤولمن قبل  محددة مسبقا وأولويات وفقا لظروف الكابينة وثائق في جميع أنحاء التنقل يتيح للمستخدم شكل الكابينة ملاحةواجهة 

 ملاحةال واجهةالعامة في  الوظائف أداء ويمكن للمستخدمين أعلى النموذج. تظهر على هذا التكوين المفروضة علىالقيود . الادارة

 .ة حسب متطلبات العملمراسللل خصائص الملف وتحديث، الخ ... PDF ملفات، عرض الصور مثل

 

 
 

 تقديم بعد. لمستخدما مسجل بسجلات تلقائيا يكون الملف سوف الملاحة نموذج من خلال الملف يفتح المستخدم وبمجرد أن
 تسجيل. عن طريق المستخدم الملف من، سيتم الافراج عن ملاحة إغلاق النموذج أو تغييرات أي

 

 سوف تتم الإشارة إلى المحددة. من الكابينة وضةعرالم وثيقةالمن  لإنشاء نسخ يسمح للمستخدم  الانقسام زر
 . من جانب واحد زيادتها ومن ثم يتم، «2_ » هي وثيقةال أول نسخة من، ويظهر مرة واحدة الذي الحقل التالي في عدد النسخ
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 الحافظة 2.2

. ويوجد خيار الحافظة وتدار الحافظة من قبل المستخدمين، ملفات الوثائق وتكون بداخل الكابينةفيه  هو المكان الذي يوضعالحافظة 
 يوفر عدد من الخيارات الفرعية وكما في الواجهة ادناه :في القائمة الرئيسية للنظام والذي 

 

 
 

 .جديدة لإضافة حافظة :   إضافة 
 .الحافظة المحددةلحذف :    حذف

 .الحافظة المحددةلإعادة تسمية :   إعادة تسمية
 .عملية في الحافظة المحددة بما في ذلكلتحرير :    التعديل 

 قص
 نسخ

 لصق
 لصق اختصار

 
 . للحافظة لإدارة أنواع المحتوى : إدارة أنواع المحتوى 

 إلى الحافظة المحددة .الحافظات  لربط:    الروابط
 .عرض أو تحرير خصائص الحافظة المحددة:    خصائص

 .وثائق الحافظة المحددةعرض  :  رؤية الوثائق
 أدارة أذونات المستخدمين على الحافظة المحددة . :  التصاريح 
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 الحافظات أضافة 2.2.1

 

 ضافةخيار الأ الكابينة اولامن الشجرة، ثم النقر على الحافظة أو يقوم المستخدم بتحديد، جديدة لإضافة حافظة

كما هو و اسم الحافظةاظهار نافذة جديدة تطلب تحديد  وسيتم( في القائمة الرئيسية للنظام. الحافظة المتفرع من خيار ) 

 : مبين أدناه
 

 
 

 الحافظة الجديدة لاكثر حو لحصول على تفاصيلا طلب توسيع ، سيتمعلى الوصلة ينقر المستخدم وبمجرد أن

 : كما هو مبين أدناهو
 

 
 

. بالاضافة الى تحديد الانماط التي تم اعدادها من قبل مستخدمي الادارة القائمة المنسدلة من نوع المحتوى تحديد يمكن للمستخدم

 . مسبقا ثم ننقر على رز 

 

 

 الحافظات ألغاء 2.2.2

  خيار الحذف من الشجرة، ثم النقر على الحافظة المطلوب الغاءها المستخدم تحديد يجب على لألغاء حافظة

للنظام. وعليه سوف يتم حذف الحافظة بعد ظهور رسالة تاكيد . علما ان حذف ( في القائمة الرئيسية  الحافظة المتفرع من خيار )

الحافظة يعني انتقالها الى سلة المهملات، ويمكن لمستخدمي الادارة من استعادة الحافظة او حذفها نهائيا من النظام . كما ان حذف 

 الحافظة يعني حذف كل الوثائق والحافظات الفرعية التي بداخلها .
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 حافظة أسم تغيير 2.2.2

 

المستخدم تحديد الحافظة المطلوب تغيير اسمها من الشجرة، ثم النقر على خيار تبديل الاسم  يجب علىلتغيير أسم حافظة 

 المتفرع من خيار )الحافظة( في القائمة الرئيسية للنظام. 

 

 المحتوى انواع أدارة 2.2.2

 
تسمح  انها. أنواع المحتويات لتحديث تسمح لهم أذونات معينةالذين لديهم  فقط للمستخدمين المحتوى تظهر أدارة أنواع

 والتحكم فيه بوضوح وعلى النحو المبين أدناه : المحتوى الافتراضينوع  للمستخدم ادارة النظام لتعيين
 

 
 

 This folder“ الصفحة  على رأس في الرسالة كما يبدو الخاصة بها، الأصل حافظةال إعدادات من الحافظات ترث، افتراضيا
inherits visibility from its parent folder” . 

 
الرسالة  أنواع المحتوى إدارةستظهر في صفحة و الميراث سيتم تقسيم، نوع المحتوى تغيير إعداداتببمجرد أن يقوم المستخدم و

 " This folder has unique visibility settings " التالية
 

 
 

ل اتصتنص على الا المستخدم فانها ستظهر رسالة الىو، بإدارة أنواع المحتويات السماحية لا تعطي مكتبة المستندات في حالة
 أنواع المحتوى . لإدارة بمسؤول النظام
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 العمليات تعديل 2.2.2

 التعديل المستخدم تحديد الحافظة المطلوب التعديل عليها من الشجرة، ثم النقر على خيار  يجب علىللتعديل على حافظة 

 

 
 

مما يتيح للمستخدم قطع / نسخ / لصق / لصق الاختصار من مجلد المتفرع من خيار )الحافظة( في القائمة الرئيسية للنظام.

 محدد .

 

 

 لصق نسخ, قص, 2.2.2.1

 

 التالية: اتباع الخطوات، يجب على المستخدم نسخ حافظة أو عند قطع

 

 شجرة . حدد الحافظة المطلوب قطعها او استنساخها من 

  المتفرع من خيار )الحافظة( في القائمة الرئيسية للنظام زرتعديل في علىاضغط . 

 ضمن تفرعات خيار التعديل . نسخال قص أوالأختيار  حدد 

 . تحديد الحافظة أو الكابينة المطوب وضع النسخة فيها 

 اللصق . اضغط على خيار 
 

 .نة )المستضيفة(أو الكابي ضمن الحافظات التي تم قصها أو نسخها الحافظة سوف تضاف

 

 موقعها الأصلي. الحافظة من"  سيتم حذف "قص كانت العملية إذا 

 موقعها الأصلي . في في الحافظة تبقى سوف "نسخ" كانت العملية إذا 
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 المختصر ولصق نسخ 2.2.2.2

 

الفرعية  القائمة في نسخ ←تعديل  النقر على اختيارثم  من شجرة اختيار الحافظة، يجب على المستخدم حافظة لنسخ

القائمة  من لصق اختصار←والنقر على أختيار تعديل  الكابينة المستضيفة لتحديد الحافظة أو بعدها يتم مطالبة المستخدم للحافظة.

 .ضمن الحافظة او الكابينة المستضيفة نسخها حافظة التي تملل إضافة اختصار وسيتم الفرعية للحافظة.

على  بالنقر بزر الماوس الأيمن، وذلك من خلال قيام المستخدم الاختصار الحافظة من الحافظة الأصلية كما يمكن العثور على

 الحافظة الأصلية . الانتقال إلى على ثم النقر حافظة الاختصار

 

 
 

 كما هو مبين أدناه :، والحافظة الأصلية وسيتم اختيار
 

 
 

يجب أن ينقر  اختصار ولحذف. خلال النقر على من الحافظة الأصلية أيضا عرض كما يمكن للمستخدم

 . على المستخدم
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 الروابط 2.2.2

تحديد الحافظة اولا ثم النقر على خيار الروابط المتفرع من خيار ، يجب على المستخدم الروابط للحافظة المحددة لعرض

 : التالية وعليه سوف تظهر الصفحة الحافظة في القائمة الرئيسية للنظام،

 

 
 

 كما يمكن التالي :و، قائمة الروابط تظهر جميع روابط الحافظات التي ترتبط بالحافظة المحددة

 .  زر الاضافة  على يجب أن ينقر المستخدم : جديد لإضافة ارتباط -

 للانتقال الى الحافظة المرتبطة . يمكن النقر على زر  للانتقال : -

 

 
 

على  تظهر نتائج البحث وسوف. زرالبحث النقر على ثم معايير البحث يجب على المستخدم إدخال : للاضافة من خلال البحث -

 النحو التالي :
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 ضمن نفس نوع المحتوى في الحافظات . نتائج البحث : ملاحظة

 . وبهذا سوف تتوسع الشجرة .زر إرسال ثم النقر على تحديد الحافظة التي يراد ربطها يجب على المستخدم

 

 
 

 . الحذفزر  ثم النقر على الوصلة اختيار، يجب على المستخدم الارتباط وصلة لإزالة

 

 الحافظة خصائص 2.2.2

تحديد الحافظة اولا ثم النقر على خيار الخصائص المتفرع من ، يجب على المستخدم لعرض خصائص الحافظة المحددة

للمستخدم اختيار احد الخياريين اما عرض أو تعديل خصائص  خيار الحافظة في القائمة الرئيسية للنظام، وعليه سوفيتيح 

 الحافظةالمحددة.
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 عرض 2.2.2.1

 

تحديد الحافظة اولا ثم النقر على خيار العرض المتفرع من خيار ، يجب على المستخدم عرض خصائص الحافظة المحددة

ن للمستخدم عرض فقط الخصائص كما يمك. الخصائص وعليه سيتم عرض صفحة خصائص الحافظة المحدد في وضع القراءة فقط

 لكنه لا يستطيع تحريرها .

 

 
 

 . الحافظة فانها ستغلق صفحة خصائصفي إلغاء" "زر النقر على  عند
 

 

 

 التعديل 2.2.2.2

 

تحديد الحافظة اولا ثم النقر على خيار التعديل المتفرع من ، يجب على المستخدم لغرض تعديل خصائص الحافظة المحددة

 معا. خيار الخصائص وعليه سيتم عرض صفحة خصائص الحافظة المحدد في وضع القراءة والتحرير 

 

 
 

 حفظ التغييرات .ليتم ، "إرسال" زر نقر علىلثم ا الضرورية أو التعديلات التغييرات إضافة يجب على المستخدم
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 الحافظة وثائق عرض 2.2.2

 

أو  شجرةال الحافظة المطلوبة في علىتين مزدوجة نقرعمل  يجب على المستخدم، ةمحددال الحافظة من وثائق لعرض

افظة من الفرعية لاختيار الح القائمة في وثائق ضغط على زرعرضختيار ثم اأختيار الحافظة المطلوبة من خلال نقرة واحدة عليها 

 تظهر كل الوثائق في الحافظة المختارة، وكما في الشكل ادناه : وسوفالقائمة الرئيسية للنظام، 

 

 
 

 

 

 الحافظة سماحات 2.2.2

 
 الأذونات إضافة / تحرير /حذف مما يتيح للمستخدم أقسام فرعية فرتووالحافظة والتي  قائمة في متوفر ذونات"الأ"خيار 

 . ةالمحدد للحافظة 
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 السماح أضافة 2.2.2.1

 

 أذونات خيار على لنقرثم ا شجرة من الحافظة اولا لمستخدم تحديدسماح او اذن للحافظة، يتوجب على ا لإضافة

 :الصفحة التالية المتفرع من خيار الحافظة في القائمة الرئيسية للنظام، وعليه سوف تظهر  

 

 لامتيازاتل  لحفظازر نقر على ل، ثم االسماح مستوى، حدد مجموعاتمستخدمين أو ال تحديد يجب على المستخدم
 من موقع أو جماعات أشخاص أو البحث عن لها اعطاء الاذن يريد المجموعات التي المستخدمين أو دخول يستطيع المخصصة لها.

SharePoint الصفحة التالية  عليه سوف تفتحو.  زر استعراض عن طريق النقر على: 
 

 
 

 نقر فوق إضافة .لثم ا في قائمة النتائج أو أسماءد اسم يحدت أو يهللعثور عل كتابة اسم المستخدم من يطلب

 

 

 الحافظة من سماح الغاء 2.2.2.2

 المخصصة لها . الامتيازات لإزالة  الزر نقر علىلثم ا قائمةمن ال الامتيازات تحديد يجب على المستخدم
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 الحافظة سماحات توريث 2.2.2.2

 

 الزر ينقر المستخدم على وبمجرد أن. (آبائهم) الكابينة ترث أذونات من الحافظات )الابناء( بان الحالة التلقائية

 "الشركة الأم من الكائن الحالي أذوناتوراثة على رأس " رسالة مع النافذة التالية تفتح ، سوف

“The current object inherit permissions from its parent” 

 

 
 

 

لديه أذونات الكائن الحالي " الرسالة التالية تظهر يه سوفعل، وثم النقر على زر الحفظ، للسماحات التغييرات اجراء للمستخدم يمكن

 . زر كما يمكن استعادة الارث من خلال النقر على ،" The current object has unique permissions فريدة
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 للحافظة الابحار نموذج 2.2.2.2

 محددة مسبقا وأولويات لظروف وفقا للحافظة الوثائق في جميع أنحاء التنقل يتيح للمستخدم شكل في الحافظة هو الملاحة

، الخ ... PDF ملفات، عرض الصور مثل ملاحة العامة في شكل الوظائف أداء ويمكن للمستخدمين التبويب. في من قبل المسؤول

 .المراسل خصائص الملف وتحديث

 

 
 

. المراسل للمستخدم شاملة مراجعة تلقائيا يكون الملف سوف، لملاحةا نموذج الملف من خلال يفتح المستخدم وبمجرد أن
  سحب. تجاهل أو تسجيل عن طريق المستخدم الملف من، سيتم الافراج عن ملاحة إغلاق النموذج أو تغييرات أي تقديم بعد

 

المستندات  وسيتم فحص المجلد المحدد. المعروضة في من الوثيقة لإنشاء نسخ يسمح للمستخدم  الانقسام زر
 الحقل التالي في عدد النسخ سوف تتم الإشارة إلى. المستخدم في تسجيل من قبل التي تم إنشاؤها

 هي وثيقة أول نسخة من الانقسام. على زر يتم النقر يظهر مرة واحدة، والذي  
 . من جانب واحد زيادتها ومن ثم يتم، «2_ »
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 الوثيقة أدارة 2.2

 

 يوجد في القائمة الرئيسية للنظام خيار الوثيقة الذي يتيح للمستخدم ادارة المستندات وكما في الشكل ادناه :

 

 
 

 :وكما يلي فرعية  خيارات إلى الوثيقة تنقسم قائمة
 

 إلى المجلد المحدد بمسح الوثيقة بجهاز السكانر أو لفاتمعدة  أو ملفتحميل  : إضافة. 

 محدد مسبقا استنادا إلى قالب، جديدإنشاء ملف  : جديد. 

 الوثائق المختارةحذف  : حذف. 

 مختلفة ال او الكابينات الحافظاتفي  المختارة من الوثائق إنشاء اختصارات : اختصار. 

 مختلفة  او الكابينات حافظاتل وثائق مختارة نسخ أو نقل : تحرير. 

 المحدد. خصائص المستند تعديل أوعرض  : خصائص 

 الالكتروني كمرفق او رابط الوصلة عن طريق البريد الوثائق إرسال : البريد الإلكتروني بواسطة أرسل. 

 الإلكترونيةيداع المختارة لإ وثيقةإضافة  : الإلكترونية ودائع . 
 

 

 

 الوثائق عرض 2.2.1

 

 يتم النقر المزدوج على الحافظة او الكابينة لعرض الوثائق وكما في الشكل ادناه :

 

 
 

 المحددة في طريقة العرض محددة سمات، الخ ...، وكلها نوعال، الوثيقة بما في ذلك اسم في القائمةيتم عرض الحقول 

 . مسبقا
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 39ى ال  47  من صفحة أفرتيم

 للوثائق العرض أدارة قائمة 2.2.1.1

 

 عليها تعديليتم تحديد طريقة عرض موجودة لعمل أو ، إنشاء طريقة عرض جديدة يمكن للمستخدم

 

 
 

 ليتم سرد القائمة بموجب الاختيار خيار محدد من القائمة المنسدلة  يقوم المستخدم اختيار. 

 عليه و .المنسدلة اعلاه القائمة في طريقة عرض خلقخيار  على من خلال النقر طريقة عرض جديدة فيويمكن أن يض
 هذا جعل "مواقعها، والتحقق من وحدد الأعمدة كما يجب ت، طريقة العرض الجديدة إدخال اسم لمستخدما يتوجب على 

 الجديد .  العرض يتم حفظ زر إرسال علىعند النقر و ." العرض افتراضي

 

 

 

 نفسها  الحقول شاشةظهور  نجدس ثم، عليه تعديلالخيار المطلوب ال يقوم المستخدم بتحديد، طريقة عرض موجودة لتعديل

 . الحالية قيمها تعديل سوف يتم هذه المرةولكن ، سابقا جديدالضافة طريقة عرض التي استخدمت لإ

 

 
 

 . التعديلات لحفظ الارسال الزر  لنقر علىبا نقومم ث
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 39ى ال  48  من صفحة أفرتيم

 المجاميع وعمل الوثائق ترتيب 2.2.1.2

 

 :على النقاط الحمراء وكما في الشكل ادناه  طهيوتسق رأس العمود سحب، يجب على المستخدم المجموعة وثائقترتيب 

 

 
  

 : ادناه واضح في الشكلهو  كما الملفات حسب الاسم تجميعسيتم المثال اعلاه 

 

 
 
 

 الوثائق أضافة 2.2.2

 

مما يتيح  أقسام فرعيةالقائمة الرئيسية للنظام تضم خيار الوثيقة والذي بدوره يتفرع الى خيار الاضافة، ويشمل ثلاث 

 . الضوئيأضافة وثيقة من جهاز الماسح  أو وثائق متعددة واحد أوملف إضافة  للمستخدم
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 39ى ال  43  من صفحة أفرتيم

 ملف أضافة 2.2.2.1

خيار الوثيقة في القائمة  على لنقرثم ا، من الشجرةالكابينة اولا  أو الحافظةتحديد  يجب على المستخدم، جديد لإضافة ملف

 :ادناه  الصفحة التاليةالرئيسية للنظام لتظهر خيارات فرعية نختار أضافة ثم نختار ملف، وعليه سوف تظهر 

 

 
 

 .إرسال على زرنقر لثم ا Browseمن خلال النقر على زر  لمستندا حديدت المستخدميجب على 
 

 بل الكتابة فوق الملفات الموجودة لا يمكن للمستخدمين، لإصداراتل سمحت التي تضم الوثيقة الكابية أو الحافظة تإذا كان ،
 من الوثيقة. نسخة جديدة لتحميل فقط يمكن أن تختار

 

 

 الملف الموجود. الكتابة فوق يمكن للمستخدمين اختيار، اتلإصدارل سمحتلا  التي تضم الوثيقة أو الحافظةالكابية  تإذا كان 

 

 

 عرض رسالة خطأ، سيتم الكتابة خيارلم يتم تحديد و حافظةموجود في  بنفس الاسم إذا كان ملف. 

 

 

 ضمن السمات المتوفرة  ئهالمل للمستخدمواجهة الخاصية عرض  سيتم، وثيقة ةأضاف وبمجرد. 
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 39ى ال  51  من صفحة أفرتيم

 علىالمستخدم قر ينثم ، ( مرئيال على النحو فقط أنواع المحتوىسيظهر  المحتوى ) لتحديد نوع لأول مرة المستخدم يتم مطالبة
 . المحتوى المحدد وفقا لنوع خصائص المستند يتم تصفيةس لاحظ كيف. الارسال زر

 

 
 

 هذه الوثيقة .المخصصة ل الخصائص حفظي رسال، سوفزر الإ النقر على 

 مع عدم وجود، ولكن يقةقائمة الوث تبقى في سوف وهنا الملف ) خصائص نافذة سوف يغلق غاءلإلازر  النقر على 

 ( . مسندة إليها خصائص

 اي تصفيرها  الافتراضية الخاصة بهم القيمة إلى الأعمدة تعيين إعادة نقر علىال. 
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 39ى ال  50  من صفحة أفرتيم

 ملفات عدة أضافة 2.2.2.2

ثم النقر على خيار الوثيقة في ، يجب على المستخدم تحديد الحافظة أو الكابينة اولا من الشجرة، ملفات متعددة لإضافة

 :الصفحة التالية ادناه  القائمة الرئيسية للنظام لتظهر خيارات فرعية نختار أضافة ثم نختار عدة ملفات، وعليه سوف تظهر 

 

 
 

 على يجب أن ينقر المستخدم، وثائق لتحميل .أغلاق التاب على زر أو إلغاء من خلال النقر على التبويبهذا  إغلاق يمكن للمستخدم

 . نقر فوق موافقلثم ا المطلوب الملفات دليلإلى  استعراض للانتقال

 

 
 

يتم مطالبة ثم . أدناهكما هو موضح لتظهر قائمة بالمستندات،  الدليلفي  الاستعراض نموذج الحافظة منالمستخدم  حديدت وسيتم

 . (Upload) الرفع زر نقر علىلثم ارفع لل هاالتي يحتاج الوثائق تحديدب المستخدم
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 39ى ال  52  من صفحة أفرتيم

 كل الملفات . تحميلبنتيجة الالمستخدم نظام ادارة الوثائق سيعلم 

 

 
 

 .الكابينة او الحافظة  وثائق على مستندات التي يتم تحميلها وستضاف

 

 

 للوثيقة الضوئي المسح 2.2.2.2

ثم النقر على خيار ، تحديد الحافظة أو الكابينة اولا من الشجرة يجب على المستخدم، الوثيقة من جهاز السكانر  لمسح

 :الصفحة التالية ادناه  الوثيقة في القائمة الرئيسية للنظام لتظهر خيارات فرعية نختار أضافة ثم نختار مسح، وعليه سوف تظهر 
 

 
 

 .مرفوعة الى الحافظة المحددة  لتكون واحد أو عدة الصور الممسوحة ضوئيا يقوم المستخدم بتحديد -

 .النقر على مربع الحوار في اعلى الصفحة عن طريق  PDFورفعها كملف  الصورة المحددة يمكن للمستخدم تحميل -

لنقر على مربع عن طريق ا الملفات الموجودة خانة إلى كإصدار جديد الوثيقة إضافة أيضا التحقق من يمكن للمستخدم -

 .الحوار في اعلى الصفحة 

 . حذفزر النقر على  خلالمن  الصور المحددة حذف يمكن للمستخدم -
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 39ى ال  59  من صفحة أفرتيم

 جديدة وثيقة 2.2.2

 

 تطبيقات مايكروسوفت بشكل وثيق مع يتكامل. 

 

 مستندات  من بعض الأحيان وتحرير متصفح في الملاحة تعزيزMicrosoft Office. 

 

 المخزنةالبيانات التجارية والمستندات و المعلومات مع في اتجاهين تزامنبالللمستخدمين  يوفر . 

 

 

 

المتفرع من خيار  "جديد" خيارال نقر علىلثم ا من الشجرة الكابينة أو الحافظة يقوم المستخدم بتحديد، ةجديد وثيقة لإضافة

كما  الجديدة محتوى الوثيقة ونوع نوع محتويات المجموعة للسؤال عن نافذة جديدة ظهور وسيتم. الوثيقة في القائمة الرئيسية للنظام

 . مرئية( على النحو فقط أنواع المحتوىسيظهر ) هو مبين أدناه

 

 

 
 

 .اضغط على زر الإرسال ثم القائمة المنسدلة من نوع المحتوى يقوم المستخدم بتحديد
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 39ى ال  54  من صفحة أفرتيم

 

 :قالب المحتوى دون نوع .1

 
 

 :النافذة التالية تفتح وسوف. لحفظ التغييرات  زر حفظ ثم انقر على اللازمة المعلوماتإدخال  يمكن للمستخدم
 

 
 

 .لحفظ التغييرات زر ثم انقر على اللازمة إضافة المعلومات يجب على المستخدم
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 39ى ال  55  من صفحة أفرتيم

 القالب: مع نوع المحتوى .2

 . محددا الإدارة في وحدة تحكم ملف إضافة الاختيار وطريقة، خاص قالب له المحتوى المحدد إذا كان نوع أ.
 

 
 

 .لحفظ التغييرات زر حفظ ثم انقر على اللازمة إدخال المعلومات يمكن للمستخدم

 

 . غير محدد الإدارة في وحدة تحكم إضافة ملفالاختيار  وطريقة، خاص قالب له المحتوى المحدد إذا كان نوع. ب

 

 

 في إطار الشكل وثيقة اسم سيتم حفظ، ب( و )أ في كلتا الحالتين

  التالي:

 

 الوثائق الغاء 2.2.2

 

 اختيار نقر علىلثم ااولا  المستنداتالوثائق او أو أكثر من  اختيار واحد، يجب على المستخدم المختارة وثيقةال لحذف

يتم . تأكيدالرسالة  بعد المحددةوثيقة ال يتم حذفوعليه سوف . رئيسية للنظامال القائمة فيمن القائمة الفرعية لاختيار الوثيقة  حذفال

 او نهائي . بشكل دائم هاحذف أو الوثيقة  إما استعادة يمكن للمسؤولينكما ، إلى سلة المهملات ةفوحذالم وثيقة إرسال
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 39ى ال  56  من صفحة أفرتيم

 المختصر 2.2.2

 

لاختيار ثم النقر على اختيار أختصار من القائمة الفرعية  أكثر من الملفات واحد أو يقوم المستخدم بتحديد، لإنشاء اختصار

 :مستخدم التالية لل ظهور نافذة وسيتم. رئيسية للنظامالوثيقة في القائمة ال

 

 
 

 
 سوف تظهر رسالةوعليه  . Upload تحميلنقر على ل، ثم اللاختصار الحافظة او الكابينة المستضيفةتحديد  يجب على المستخدم

 .بنجاح أم لا الاختصار إذا تم إنشاء توضح
 

 
 

 . يقةالجهة المستضيفةوثأختصار لل وسيتم إنشاء
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 39ى ال  57  من صفحة أفرتيم

 الهدف أيجاد 2.2.2.1

 

بالزر الايمن للفائرة ليظهر له خيار أيجاد الهدف  اختصارعلى خيار  ينقر المستخدم، الأصلية للإطلاع على الوثيقة

 وعليه يختاره ايضا . 

 

 
 

 . المستند الأصليليظهر له 
 

 
 

 أسفل الصفحة . في  على الوصلة ينقر المستخدم، لعرض كافة الملفاتو
 

 

 

 

 العمليات تعديل 2.2.2

 

يختار المستخدم من القائمة الرئيسية للنظام اختيار الوثيقة والتي تتفرع الى عدة خيارات من ضمنها خيار التعديل والذي 

 المختارة . وثيقةلل نقلال أولنسخ ا مما يتيح للمستخدم أقسام فرعيةيشمل 
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 39ى ال  58  من صفحة أفرتيم

 الوثيقة نقل 2.2.2.1

 

ننقر على اختيار التعديل في قائمة  ثم وثائق او المستنداتأكثر من ال واحد أو يقوم المستخدم بتحديد، المختارة وثيقةال لنقل

 . الصفحة التاليةعليه سوف تظهر و. الفرعية لاختيار الوثائق من القائمة الرئيسية للنظام ثم نختار النقل

 

 
 

 زر  نقر علىيقوم بالثم  ،ةقياسيال من شجرة لها نقل المستند يريد الذي الكابينة المستضيفة أو للحافظة اختار المستخدم

 .الرفع

 الحافظة المستضيفةفي  إذا كان موجودا بالفعل (وثيقة نسخة جديدة من )أو إنشاء الكتابة يمكن للمستخدمين اختيار . 

 نقلنافذة ال على رأس شريط أدوات البحث استخدام يجب على المستخدم شجرةال في ةمعين حافظة للبحث عن : 

  

 محتوى حدد نوع - 2

 حقل البحث في أدخل معايير البحث - 1

  انقر على - 3

 ، شريط أدوات البحث يظهر في النتائج التي تم إرجاعها من وعدد، نتائج البحث سوف تظهروعليه 

 

 

 .   السهم الأزرق من خلال الثانية إلى الاولى الحافظة الانتقال من يمكن للمستخدم

سوف تظهر رسالة و الأصلي امن موقعه الوثيقة ستتم إزالة، تنتقل الوثيقة من موقعها الاصلي الى الجهة المستضيفة عندما ملاحظة:

 . بنجاح أم لا وثيقة تم نقل إذا توضح

Two returned 
folders 
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 39ى ال  53  من صفحة أفرتيم

 الوثيقة نسخ 2.2.2.2

 

 1.6.2.2 الرجوع إلى القسم .الأصلي هامن موقع ة الوثيقةإزال تمي أنه لن إلا، الوثيقة نقل خيار هو نفس الوثيقة نسخ

 " . وثيقةلنقل ال " مفصلة للحصول على تعليمات

 

 

 الوثيقة خصائص 2.2.2

 

يقوم المستخدم بتحديد واحد أو أكثر من الوثائق او المستندات ثم ننقر على اختيار خصائص في ، خصائص الوثيقة المختارة 

 الفرعية لاختيار الوثائق من القائمة الرئيسية للنظام، وعليه سوف يتاح للمستخدم عرض أو تعديل لخصائص الوثيقة المختارة .قائمة 

 

 
 

 

 الملف خصائص عرض 2.2.2.1

قائمة  في زر عرض النقر على ثم محتوىللنوع البشرط ان يكونوا متشابهي  وثائقأو أكثر من ال اختيار واحد يجب على المستخدم

 . وضع القراءة فقط في عرضال خصائصوعليه سوف تظهر نافذة  .الوثيقةالرئيسية لاختيار 
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 39ى ال  61  من صفحة أفرتيم

 الملف خصائص تعديل 2.2.2.2

 

أو أكثر من  اختيار واحد يجب على المستخدموعليه  المحدد. المستند تحرير خصائص، يمكن للمستخدم في هذا القسم

 صفحة، فإن وثيقة واحدة إذا تم تحديد. القائمة خصائص في الوثيقة عديلت خيار نقر علىلثم ا المحتوىنوع  نفس التي لها الملفات

 في وضع التحرير . المحدد المستند عرض خصائص

 

 
 

 : ستظهر الصفحة التالية نفسه، فإن نوع المحتوى وجود وثيقة واحدة أكثر من تم اختيار في حال

 

 
 

 أرسل".على زر " ند النقرع وسيتم حفظها التغييرات اللازمة إضافة يمكن للمستخدم
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 39ى ال  60  من صفحة أفرتيم

 الالكتروني بالبريد أرسال 2.2.2

 خيار نقر علىلثم ا أو أكثر من المستندات ببساطة اختيار واحدة، يجب على المستخدم عن طريق البريد وثيقة لإرسال

 أدناه :الصفحة التالية  عليه سوف تفتحو الوثيقة. في قائمة البريد الإلكتروني بواسطة لاأرس

 

 
 

 وصلات الملفات المحددة رسالطريقة أ ومن ثم اختيار، الموضوعو البريد الإلكتروني إدخال عناوين يجب على المستخدم
 . النقر فوق رز الارسال وأخيرا كمرفقات أو

 

 الوثيقة خدمات 2.2.2

يعمل نقرة بالفائرة على الزر او على مربع التاشير كما في الشكل ادناه ثم  وثيقة على صف ينقر المستخدم وبمجرد أن

 الايمن سوف تظهر قائمة منسدلة .

 

 
 

 : القائمة المنسدلة تضم الخيارات التالية

 

 ( مفضلة – الالكترونية ودائع)  إلى: إضافة• 

 التحويل •

 حذف •

 مشاهدة الصورة ( -خصائص  –وثيقة  – مغادرة)    :عديلت •

 ( مسارات – أذونات  - الروابط )    :إدارة• 

 ( نسخ الوثيقة - خصائص – المراجعة)  :عرض• 

 ( أختصار – نقل – انزال نسخة - النسخ)  :أرسال الى• 

 ارسال بالبريد الالكتروني• 

 تحويل ( –ستيراد وثيقة ا)   :سير العمل• 
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 39ى ال  62  من صفحة أفرتيم

 الالكتروني الايداع ← الى أضافة 2.2.2.1

 
الى  ) مواقع مختلفة تقع في عدة مختارة بريد وثائق للمستخدمين بإرسال للسماح الإلكترونية الإيداع ميزة يتم استخدام

تظهر سوف  بهذاثم عمل نقرة بالزر الايمن للفارة و حديد الوثيقة من خلال النقر على مربع التاشيرحيث يتم ت .( مكتبات مستندات
وبهذا ستضاف في مكتبة  الايداع الالكتروني منها الاختيار نختار ىمنسدلة نختار منها الاختيار اضافة لتظهر تفرعات اخرقائمة 

 1.21.2 قسم ارجع إلى في هذه الوثيقة. التفاصيل لاحقا في الالكترونية الإيداع إدارةسيتم شرح  ). المستندات الخاصة بالودائع
 . ( الالكترونية الإيداع إدارة

 

 

 المفضلة ←  الى أضافة 2.2.2.2

 

ان يتم تحديد الوثيقة من خلال النقر على مربع التاشير ثم يجب  ،المفضلة لديه المستخدم إلى وثائق الملف المحدد لإضافة

  وبهذا سوف تظهر النافذة التالية :مفضلة العمل نقرة بالزر الايمن للفارة وبهذا سوف تظهر قائمة منسدلة نختار منها الاختيار 
 

 
 

 . لةضمف للحصول على تعليمات 1.9.2 الى المفضلة الرجوع. المزيد من التفاصيل عرض في المفضلة وسيتم شرح
 

 التحويل 2.2.2.2

 

يقوم بتحديد الوثيقة من خلال النقر على ان  يجب على المستخدم، قائوثمعينة من ال لأنواع فقط تحويل متاحاان خيار ال

 لتظهر لنا النافذة التالية : تحويلمربع التاشير ثم نعمل نقرة بالزر الايمن للفارة وبهذا سوف تظهر قائمة منسدلة نختار منها الاختيار 
 

 
 

 : على النحو التالي القائمة المنسدلةمن  لتحويلا تحديد نوع يجب على المستخدم

 تحويل  ية او بي دي اف .نصثيقة والوورد الى  وثيقة 

 تحويل   بي دي اف . وثيقة إلى اكسلوثيقة 

 تحويل  وثيقة وورد . إلىنصية  وثيقة 

 تحويل  وثيقة وورد . إلى بي دي اف وثيقة 

 . تم تحويلهسيالمستند الذي  إلى حفظ عرض أو أيضا اختيار يجوز له
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 الألغاء 2.2.2.2

 
يقوم بتحديد الوثيقة من خلال النقر على مربع التاشير ثم نعمل نقرة بالزر الايمن للفارة وبهذا ان  المستخدم، يجب على وثيقة لحذف

 . رسالة تأكيدظهور  بعد هاسيتم حذفوعليه . الحذفسوف تظهر قائمة منسدلة نختار منها الاختيار 
 
 

 CHECK OUT – CHECK IN←التعديل 2.2.2.2

 

يقوم بتحديد الوثيقة من خلال النقر على مربع ان  يجب على المستخدم ،الوثيقة علىعديل ت من لمنع المستخدمين الآخرين

يمكن كما ،  Check Outعديل ثم تالتاشير ثم نعمل نقرة بالزر الايمن للفارة وبهذا سوف تظهر قائمة منسدلة نختار منها الاختيار 

 .لجعلها قابلة للتعديل  Check Inجعل الوثيقة للمستخدم 

 
 

 الوثيقة تعديل ← التعديل 2.2.2.2

 

يقوم بتحديد الوثيقة من خلال النقر على مربع التاشير ثم نعمل نقرة بالزر الايمن للفارة وبهذا ان  يجب على المستخدم

 وكما في الشكل ادناه : عديل الوثيقةتسوف تظهر قائمة منسدلة نختار منها الاختيار 

 

 
 

 .في الشكل أدناه كما هو مبين على خصائص المستخدميجب أن ينقر ، خصائص المستند تعديلل
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 الخصائص ←  التعديل 2.2.2.2

 

 نقر علىلثم ا تحديد مستند يجب على المستخدمالمحدد، حيث  المستند تحرير خصائص، يمكن للمستخدم في هذا القسم

الصفحة التالية سوف تظهر  عليهو، خصائص ( ثم اختيار  القائمة الفرعية لاختيار الخدمات في القائمة الرئيسية للنظام عديل ) منت

 وفي وضع التعديل . ةالمحدد وثيقةخصائص ال تبينوالتي 

 

 
 

 . لحفظ التغييرات "إرسال" زر نقر علىلثم ا التغييرات الضرورية إضافة يمكن للمستخدم
 

 

 

 الصورة عرض ←  التعديل 2.2.2.2

 

تعديل ) من القائمة الفرعية لاختيار الوثيقة ( ثم  تحديدها ثم النقر علىبعد  ةعرض الصور ، يمكن للمستخدمفي هذا القسم

 للحصول على تعليمات" المتقدم التصويرخدمات " :1.2 قسم  مزيد من التفاصيل فيبصورعرض ال وسيتم شرح .اختيار عرض

 .مفصلة

 

 

 

 علاقة ذو صيغة  /روابط ←  أدارة 2.2.2.2

 

الوثيقة في القائمة الرئيسية للنظام ثم اختيار ادارة ثم  نقر علىلثم ا مستندتحديد  يجب على المستخدم وثيقة روابط لعرض

 النافذة التالية أدناه :  سوف تفتحوبهذا  الروابطاختيار 
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 سوفوعليه .  الاضافة  زر على يجب أن ينقر المستخدم جديد لإضافة ارتباط .مستند المحددلل المرتبطة الوثائققائمة ب

 . المختارة وثيقةبال صلةذات على  وثيقة للبحث عن ح للمستخدمجديدة باسفل نافذة قائمة الروابط تسم تظهر نافذة

 
 

 : يجب على المستخدم

 . معايير البحث أدخل• 

 . البحث زر اضغط على• 

 . ترتبطالتي س وثيقةال حدد• 

 . زر إرسال اضغط على• 

 

 . الوثيقة الأصلية إلى البحثالتي وجدناه من خلال الوثيقة  رتبطبهذا سوف تو

 الحذف . زر ثم انقر علىالرابط  اختيار، يجب على المستخدم وثيقة رابط لإزالة
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 السماحات ←  أدارة 2.2.2.12

 سماح أضافة 2.2.2.12.1

 

من القائمة  خدماتاللإضافة سماح او اذن للوثيقة، يتوجب على المستخدم تحديد الوثيقة اولا من شجرة ثم النقر على خيار 

 :الصفحة التالية ، وعليه سوف تظهر  أضافةثم اختيار   التصاريح أدارة ثم على خيار الرئيسية للنظام ثم على خيار

 

 
 

للامتيازات  زر الحفظ ، ثم النقر على مستوى السماح، حدد يجب على المستخدم تحديد المستخدمين أو مجموعات
 المخصصة لها. يستطيع دخول المستخدمين أو المجموعات التي يريد اعطاء الاذن لها أو البحث عن أشخاص أو جماعات من موقع

SharePoint عليه سوف تفتح الصفحة التالية و.  عن طريق النقر على زر استعراض: 

 

 
 

 أسماء في قائمة النتائج ثم النقر فوق إضافة . أوأو تحديد اسم  يطلب من المستخدم كتابة اسم للعثور عليه

 



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  67  من صفحة أفرتيم

 سماح ألغاء 2.2.2.12.2

 لإزالة الامتيازات المخصصة لها . يجب على المستخدم تحديد الامتيازات من القائمة ثم النقر على الزر 

 

 

 للتوارث السماح 2.2.2.12.2

 الزر ينقر المستخدم على وبمجرد أن. آبائهم() الكابينة ترث أذونات منبان الوثائق )الابناء(  الحالة التلقائية

 "الشركة الأم من الكائن الحالي أذوناتوراثة على رأس " رسالة مع النافذة التالية تفتح ، سوف

“The current object inherit permissions from its parent” 

 

 
 

لديه أذونات الكائن الحالي " الرسالة التالية تظهر عليه سوف، و، ثم النقر على زر الحفظللسماحات التغييرات للمستخدم اجراء يمكن

 . زر"، كما يمكن استعادة الارث من خلال النقر على  The current object has unique permissions فريدة
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 المسارات ← أدارة 2.2.2.11

 

 أدارة ثم خيار  في القائمة الرئيسية للنظام ثم خيار خدماتالخيار  ينقر المستخدم على مجرد أنبوعند تحديد الوثيقة 

 المختارة. وثيقةال مسارات لإدارة تيح للمستخدملتادناه،  صفحة التالية فتح، سيتم مساراتال

 

 
 

 مسارات .ال إدارة 1.3.3.1.1 مقطع في ةموضح كما هي انفسه هي حقول الخياراتال

 

 

 الاصدارات تسلسل ←  عرض 2.2.2.12

 يه سوف تظهرعلو. تاريخ إصدارات العرض ثم على خيارخيار  على يجب أن ينقر المستخدم تاريخ إصدارات لعرض

 ادناه :الصفحة التالية 

 

 
 

 . لمستند المحددلالإصدارات  لائحةقائمة ب
 
 .الملف اسم في العمود وثيقةال رابطعلى  مستخدمان ينقر اليجب  صدارالا نسخة لفتح• 
 .في العمود  خصائصعرض  على الأيقونة يجب أن ينقر المستخدم الإصدار خصائص لعرض• 
 . حذفزر ال على يجب أن ينقر المستخدم نسخةحذف ل• 
 زر حذف النسخ . على يجب أن ينقر المستخدم جميع النسخحذف ل• 
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 نسخة تنزيل ← الى أرسال 2.2.2.12

 

 أو المستندبفتح  للمستخدمسمح لت ادناه النافذة التالية تفتح سوف، نسخةال تنزيلإرسال  خيار ينقر المستخدم على وبمجرد أن

 .أو لاهمال النافذة على حاسبته  حفظ نسخة

 

 
 

 

 نقل ← الى أرسال 2.2.2.12

 

 للحصول على تعليمات: 1.6.9.22الرجوع إلى  موقع الأصلي.ال إزالته من أنه سيتم إلا، نسخها هو نفس مستند نقل

 .مفصلة

 

 

 مختصر ← الى أرسال 2.2.2.12

 يه، وعل اختصارثم أختيار  إرسال إلى ثم انقر على المستنداتالوثائق او أو أكثر من  اختيار واحد يجب على المستخدم

 :أدناه الصفحة التالية سوف تظهر 

 

 
 

 توضح سوف تظهر رسالةوبهذا . تحميلزر النقر على ل، ثم اختصارالكابينة المستضيفة للا أو حافظةتحديد ال يجب على المستخدم

 .بنجاح أم لا الاختصار إذا تم إنشاء
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 .الحافظة او الكابينة المستضيفة للوثيقة في الاختصار  وثائق سيتم إنشاءعليه و
 

 

 

 الالكتروني بالبريد أرسال 2.2.2.12

 

 خيار ثم انقر على أو أكثر من المستندات ببساطة اختيار واحدة، يجب على المستخدم الالكتروني البريد عبر وثيقة لإرسال

 :ادناه الصفحة التالية  عليه سوف تظهرو البريد الإلكتروني. بواسطة لاأرس

 

 
 

 إرسالطريقة  ومن ثم اختيارالموضوع من البريد الإلكتروني، و البريد الإلكتروني إدخال عناوين يجب على المستخدم

 .ل ارسأخيرا يتوجب النقر على رز الأو كمرفقات أو سواء كروابط الملفات المحددة

 

 

 

 تحويل ←  مصنف 2.2.2.12

 

قائمة  في تحويل ← مصنف يقوم المستخدم بتحديد، جديد لإنشاء مصنف أخرى. وثائق يحتوي على هو ملفالمصنف و

 . التالي رمزالمع  قائوثال قائمةفي ، وسوف تظهر مصنف إلى الوثيقة وسيتم تحويل .للمستند السياق

 

 طريق تحميلعن  أو الوثائق الموجودة عن طريق استيراد إنشاؤه إماالذي تم  إلى المصنف وثائق إضافة يمكن للمستخدم

 : مراعاة التالي جديدة. يجب على المستخدم
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 : من خلال النقر بالزر الايمن للفارة وكما في الشكل ادناهلاستيراد  تاشيره ← المصنف ثم انقر على حدد المستند .2

 

 

 

 . وثيقة يتم وضع علامة على التي تبين أن تظهر الرسالة التالية سوف

 
  

من خلال النقر بالزر الايمن للفارة وكما في  المصنف القائمة في فتح ← المصنف النقر علىمن خلال  فتح المصنف .2

 : الشكل ادناه

 

 

 

 . جميع الوثائق المصنف ظهري وسوف
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 وثيقة أستيراد 2.2.2.12.1

 مؤشرةالوثائق البقائمة عليه سوف تظهر و.  على الاستيراد يجب أن ينقر المستخدم، موجود وثيقة لاستيراد

 . لاستيراد
 

 

 .(workbook) إلى المصنف المستند المحدد سيتم استيرادو.  نقر علىلثم ا استيراد إلى الوثائق يقوم المستخدم بتحديد

 

 الوثيقة تحميل 2.2.2.12.2

تيح ت والتيصفحة التالية  عليه سوف تظهرو.   تحميل على يجب أن ينقر المستخدم، وثيقة جديدة لتحميل

 .وثيقة جديدة تحميل للمستخدم
 

 
 

التي تم  هذه الوثيقةستضاف و زر الارسالنقر فوق لثم ا (Browseأختيار الوثيقة من خلال زر ) يجب على المستخدم

 .( workbook) المصنف تحميلها إلى
 

 

 الوثيقة فتح 2.2.12

 

 مستندلللفتح ا طريقة لاختيار مطالبة المستخدمالوثيقة. كما سيتم  على وصلة يجب أن ينقر المستخدم، وثيقة او مستندلفتح 

 ( .عديل ت أوللقراءة فقط  المحدد )
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 للصور متقدمة خدمات 2.2
 

 .  عارض الصور على يجب أن ينقر المستخدم، الصور ةعارض المحدد في لفتح الملف 

 

 
 
 

 القائمة شريط 2.2.1

 

 
 

 :وكما يلي  الصورةب التلاعب عمليات التفاعل مع تيح للمستخدميني شريط القوائم
 السطوع• 
 التباين •
 التشبع •
 التوسيع •
 التدوير •
 التقليب •
 عكسال •
 كم بالحجمالتح •
 لعمومل عرض •

 البصمات عرض• 
 حفظ التغييرات •

 
 المستخدم سوف تظهر الصفحة التالية ليتمكن هيعلف، القائمةالتباين في شريط  زر على يقوم المستخدم بالنقر عندما ،على سبيل المثال

 . عليه سيحصل على تغيير في درجة التباين او الوضوح للصورةضغط على موافق ولا ثم النسبة المئوية تغيير
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 الادوات شريط 2.2.2

 
 

 :وعمليات التحسين وكالآتي تيح للمستخدمين التفاعل مع معالجة الصور يدوات الأشريط 

 الشاشة ملىء 

 النسخ 

 طباعةال 

 تدويرال 

 مقياسال 

 النص...(و والصوت والفيديوالطوابع وتسليط الضوء والمذكرات و )خطوط إضافةالشروح 

 ...أخرى 
 

فقط من قبل يمكن الاطلاع قبل إضافة الشروح يجب على المستخدم اختيار ما اذا كان يحتاج الى شروح تكون خاصة )  ملاحظة :

 نظام (من قبل المستخدمين الآخرين للويمكن الاطلاع المستخدم ( أو العامة ) 

 

 

 

 القائمة عرض 2.2

 

يسمح للمستخدم لإدارة المفضلة / الاستعلامات  والذيمستخدم لل"عرض" واضحة في الملاحة القائمة  يوجد اختيار  من القائمة

 المحفوظة / المستندات الأخيرة .
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 المفضلة 2.2.1

 
النقر على زر المفضلة في القائمة. وفوق ، يجب على المستخدم الكابينات/  لحافظاتلعرض المستندات المفضلة لديه / ا

 وعليه سوف تظهر شجرة المفضلة وكما يلي : . علامة التبويب فتح المفضلة 
 

 

 
 

 

 : عند الوقوف على اي مكان بالشجرة وعمل نقرة بالزر الايمن للفائرة سوف تظهر لنا قائمة بالخيارات التالية

 

 

 
 

 

 الحافظة او الكابينة من شجرة المفضلةلازالة الوثيقة او لحذف انقر على لا . 

 ة المفضلةقالوثيلعرض  الوثائق نقر علىلا . 

 في شجرة .مكان الحافظة او الكابينة ذهاب الى ايجاد الاصل للنقر على لا 
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 الاستفسارات حفظ 2.2.2

 

  لعرض الاستعلامات المحفوظة، يجب أن ينقر المستخدم على زر الاستعلامات المحفوظة
 وعليه سوف تظهر شجرة الاستفسارات وكما يلي : في القائمة عرض.

 

 
 

وبمجرد أن ينقر . (خبير الالبحث ، واستعلامات سيتم فرز الاستعلامات التي انقذت أنواع البحث ) استعلامات البحث في المحتوى

 . الاستعلامرؤية و هسيكون قادرا على حذف كما، سوف ينفذ المستخدم على استعلام محفوظ

 

 

  الاخيرة الوثائق 2.2.2

 

يجب أن ينقر المستخدم على زر المستندات الأخيرة ، التي تم اضافتها او تحديثها مؤخرا  وثائقاللعرض 

 وعليه سوف تظهر الواجهة ادناه : في القائمة عرض. 

 

 
 

  يجب أن ينقر المستخدم على الوصلة .، لفتح وثيقة صدرت مؤخراو
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 البحث 2.12

 يسمح للمستخدم لتنفيذ الأنواع التالية من البحث : والذي"بحث" الــ  الرئيسية للنظام يوجد خيار في القائمة

 

  الحافظة او الكابينة موجودة في  حافظات : البحث عن الحافظةفي الالمتقدم البحث. 

 خصائص باستخدام أنواع المحتويات وال ةقيوثالبحث عن :  بحث الخبراء. 

 محتوى الملفات: البحث في  البحث في المحتوى . 

 حسب نوع المحتوى حافظاتوثائق أو الالنوع المحتوى : البحث عن افي  بحثال 

  لسولومضغوط المتولد والمجلد المحتوى الملفات الموجودة في : البحث في توليد سولو البحث . 
 

 

 الحافظات في البحث 2.12.1

 

 " .حافظاتالبحث في " 1.1.3.2وأوضح بالفعل في القسم 

 

 

 متقدم البحث 2.12.2

 

 أدناه :البحث شاشة عليه سوف تظهر ، وفي قائمة البحث متقدمالبحث ال ثم النقرعلى زر حافظةأو  كابينةيقوم المستخدم بتحديد 

 

 
 

 من الفرعية حافظاتوال حافظةال في قادرا على البحث سيكون المستخدم، اختياره : إذا تم ات الفرعيةحافظوالالحافظة  في البحث

 . المتشابه المحتوى فقط وأنواع، ةالمحدد حافظةال

المحتوى عانوأمن  الابناء في للمستخدم بالبحث فإنه يسمح، أختياره : إذا تم في نتائج البحث الابناء أنواع المحتوى وتشمل 

 . هالمحدد للحافظة

 الخ ... النوع، حسب، حسب الاسم، حسب نوع المحتوى:  بحثلل العديد من الطرق المختلفة يوفر للمستخدم كما

 . وفقا لذلك البحث الأخرى سمات تتم تصفيته، وسوف نوع محتوى عندما يقوم المستخدم بتحديد

 

 الصفحة التالية تظهر  عليه سوفو،   على رمزالحفظ يجب أن ينقر المستخدم، استعلام البحث لحفظ: 
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 39ى ال  78  من صفحة أفرتيم

  

 
 

 . المحفوظةستعلامات لاا ىال الاستعلام ضافيوس. نقر فوق موافقلثم ا للاستعلام إدخال اسم يجب على المستخدم

 في الشكل  النتائج كما هو مبينسيتم سرد و، على شريط الأدوات  زر "بحث" ينقر المستخدم على، لإجراء البحث

 :أدناه 

 
 

 فوق السابقنقر لا أو لعرض الملف على الوصلة يجب أن ينقر المستخدم. من الروابط في شكل قائمة تظهر نتائج البحث وسوف

  .البحث معايير لتغيير

  .)قائمة صغيرة( قائمة السياق عرضبالزر الايمن للفأرة ي نقر على الوثيقةلا
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 خبراءال البحث 2.12.2.1

 

يحدد  .الموقع التي تدخل في نطاق والصفات أنواع المحتويات المستندات باستخدامفي  بالبحث بحث متخصص موقع

 : التاليةشاشة عليه سوف تظهر ، وقائمة البحث في خبراء ال البحث زر على ينقر ثم الجذر المستخدم
 

 
 

تلقائيا يقوم  سوف أن هذا البحث والاستثناء الوحيد هو. متقدمال البحث في كما هو موضح أعلاه انفسه هي ان خيارات الحقول

 ات الفرعية .حافظات والحافظال في البحثب

 

 بالمحتوى البحث 2.12.2

 البحث في قائمة  البحث في المحتوى على زر نقريثم  الحافظة أو الكابينة المستخدم بتحديديقوم 

 : تاليةشاشة العليه سوف تظهر الو
 

 
 

 .الاختيار  مربع تاشير، يجب على المستخدم العنصر المحدد من الفرعية حافظاتوال حافظاتال في من أجل البحث
ستخدام خصائص لاوالتي تضيف ، أكثر تقدما للبحث خصائص المستند انه يمكن استخدام البحث.معايير  يجب على المستخدم إدخال

 .دقيق ر الامعيفي البحث ب
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 المحتوى بانواع البحث 2.12.2

 

ستظهر  التالية شجرة، فإن البحث القائمة في  المحتوى نوعزر البحث ب ينقر المستخدم على وبمجرد أن

 :كما في الشكل ادناه 

 

 
 

 : ويجب على المستخدم محتوىالنوع حسب  البحثشجرة  في جميع أنحاء المستخدميتنقل 

 تطبيق ويب حددت.2

 مجموعة موقع حددن.1

 فرعي وموقع موقعأ .تحديد3

 محتوى المجلد...( أنواع، الوثيقةأنواع محتويات المحتوى ) نوع حدد مجموعةت.2

 الأصل المحتوى نوع .تحديد2

 لذلكوفقا  للبحث .تحديد حقل2

 

 
 

على الزر الايمن  ينقر المستخدمثم ،  Dublin Core Columnsيقف المستخدم في الشجرة على خيار  جميع الوثائق لعرض

 وعليه سوف تظهر قائمة بالوثائق وكما في الشكل ادناه       بالفارة ليختار جميع الوثائق 

   



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  80  من صفحة أفرتيم

 
 

 . من خلال النقرعلى الوصلة اي وثيقة يمكن للمستخدم عرض

 

 

 يعمل نقرة بالرز الايمن للفارة ليختار ايجاد الوثائقثم  حقلعلى ذلك ال ينقر المستخدم، حقل المحددلوفقا  الوثائق للبحث عن

 لتظهر الواجهة ادناه

 

 
 

 المبين أدناه : النتائج على النحو وسيتم إدراج ،البحث زر نقر علىلثم ا له معايير بحث يقوم المستخدم بإدخال

 

 
 

 . يمكن للمستخدم عرض اي وثيقة من خلال النقرعلى الوصلة

 

 

 سولو توليد – البحث 2.12.2

 مفصلة .ال تعليماتالللحصول على  1.21.1 توليد قسم سولو الرجوع إلىلاحقا ويمكن  سولوفي توليد  البحث سيتم شرح
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 الادوات قائمة 2.11

 الأدوات وكما في الشكل ادناه : لإدارة يسمح للمستخدم من القائمة الرئيسية للنظام يوجد اختيار "أدوات"

 
 الفرعية التالية :الخيارات  إلى بدورها والتي تنقسم

 مراجعة التعديلات 
 تنبيه لي 
 مناقشة 
 طريقة سير العمل 

 

 

 التعديلات مراجعة 2.11.1

 

الكابينة او الحافظة او  يتوجب على المستخدم تحديداو الحافظة او الوثيقة، مراجعة التعديلات للكابينة المحددة  لعرض

من قائمة الفرعية لاختيار الادوات وبهذا  ثم النقر على خيار  من خلال النقر عليها من الشجرةالوثيقة اولا 

 . وعلى النحو المبين أدناه مراجعة الحسابات تظهر نافذة جديدة لنا سوف تعرض

 

 
 العلوي الإطار .(مساراتال )بما في ذلك ، مختارةال الحافظة او الوثيقةالكابينة او  طرأت على التعديلات التي عرضت القائمة اعلاه

فقط عندما  تصفية طرق تظهر في نتائج وسوف التي تم إدخالها. وفقا للمعايير مراجعةنتائج ال لتصفية سمح للمستخدمي نافذة من

 .فعاليات المسار العمل هو نوع يكون
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 لي تنبيه 2.11.2

 

من القائمة الفرعية  لي  ينقر ايضا على زر اختيار تنبيه الحافظة او الوثيقة ثميحدد المستخدم الكابينة او  

عند  بلاغهلإ البريد الإلكترونيعبر  تنبيهات حذف إضافة / تحرير / له عليه سوف تظهر الصفحة جديدة تسمحو لاختيار أدوات.

 على الكابينة او الحافظة او الوثيقة المحددة . حدوث تغييرات

 

 
 

 زر  ثم النقر فوق حقول الإدخال لتعبئة فقط، سيحتاج المستخدم تنبيه جديد لإضافة. 

 الصف  في زر التعديل النقر على ثم التعديل عليه  الذي يراد او القيد السجل ببساطة، سيختار المستخدم التنبيه لتحرير

ثم  إجراء التغييرات الضرورية سوف يتم المرةولكن هذه  الإدخال، المستخدمة في الى ظهور نفس الحقول التنبيه نفسه مع

 .زر  النقر على

 شطبه من فورا و التنبيه حذف الصف نفسه وبهذا سيتم المدرجة في حذف على زر ينقر المستخدم، يجب أن تنبيه لحذف

 التنبيهات.قائمة 

 

 



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  84  من صفحة أفرتيم

 مناقشة 2.11.2

 

الكابينة او الحافظة او  اختيار على المستخدم جبتوي محددة،ال وثيقةلكابينة او الحافظة او الل جديدة لإنشاء مساحة عمل 

الصفحة  تفتح وسوف أدوات.لاختيار المناقشة في القائمة الفرعية  زر نقر علىلثم االوثيقة اولا من خلال النقر عليها من الشجرة 

 : التالية

 

 
 

 المختارة.الموقع( للكابينة او الحافظة او الوثيقة )ة جديد مساحة عمل وسوف يتم إنشاء

 

 
 

 وإدارة لتعيين استخدم قائمة المهامكما يمكن  الموقع. الأعضاء الآخرين في للعمل مع المناقشة هذه يمكن للمستخدم استخدام
 وايضا يمكن استخدم قائمة الارتباطاتلمشاركه مع الآخرين. ل المشتركة الكابينات بالاضافة الى امكانية تحميل الملفات إلى المهام.
 والتي تتعلق بعملهم . المواقع على شبكة الانترنت الملفات أو إلى اختصارات لإنشاء
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 العمل سير 2.11.2

 

،  زر  انقر على، الانتهاء قيد التشغيل أو سير العمل لعرض أو المختارة وثيقة جديدة علىبدء سير عمل ل

 : الصفحة التالية تظهروعليه سوف 

 

 
عليه و .اللموافقة عليه وثيقةال لإرسال ،أعلاهفي الشكل  كما هو مبين (Approval) الموافقة خيار على يجب أن ينقر المستخدم

 يتوجب تحديد الوثيقة وكما يلي :

 

 
بهذا و سير العمل. لبدء (Start) زر ابدأ نقر علىلثم ا، إلى الموافقة الذين هم بحاجة أسماء الأشخاص كتابة يجب على المستخدم

 ".مهامي" خيار فيلهم  ظهرتسوف و تهمفقالاشخاص المطلوب موا كل واحد من إلىمهمة ال سيتم تعيين
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 الخدمات قائمة 2.12

 : ، وكما في الشكل ادناهلإدارة الخدمات سمح للمستخدمت الرئيسية للنظام والتي القائمة واضحة في "الخدمات" خيار

 
 

 الفرعية الى الخيارات التالية : إلى هذه القائمة وتنقسم

 هي هياكل نماطالأحيث ان  .الكابينة لكي يحدد هيكلها  أو الحافظات ضاف إلىمال نمطالمستخدم ال يختار :نمط  اختيار 

 هيكل بدلا من إنشاء كابينة أو حافظة لإضافة هايمكن للمستخدمين اختيار تيالو، من قبل المسؤول، التي أنشئت حافظاتلل

 . في كل مرة بنية نفسهال

 للكابينة المحددة في النظام من المجلدات  أوالوثائق للحافظة المحددة  من شجرة يولد : سولو توليد. 

  تصدير إلىExcel :  كل  عرضت أولعرض ملازم أكسل والتي تسرد قائمة لكل الوثائق الموجودة في الحافظة المحددة

 .الحافظات في الكابينة المحددة 

 الإلكترونية. ودائعال لإدارة تستخدم : الالكترونية الإيداع إدارة 

  العناصر المحذوفة. لإدارةستخدم ت :سلة المهملات 

 

 

  النمط أختيار 2.12.1

 

 خيار من المتفرع نمطال لنقر على خيارثم ا، من الشجرة الكابينة أو الحافظةتحديد  يجب على المستخدم، نمط لاختيار

كما هو و ،لمستخدمتحديد النموذج المطلوب ل وسيتم. أدناهالصفحة التالية  عليه سوف تظهرو، في القائمة الرئيسية للنظام الخدمات

 : موضح أدناه

 

 

 . الجزء الأيسر ظهر فييسوف  نمطالاختيار و،   نقر فوق تحديدلثم ا نمط اختيار يجب على المستخدم

 سولو توليد 2.12.2
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من يمكنك ، الموقع المحدد مضغوط علىإلى مجلد  اتهافرعتكافة  مع الكابينة المحددة أو حافظةال تصديراو  سولو تولد

 :التالي  يكون المستخدمون قادرين على وسوف، النظام من دون استخدام مضغوط مجلدالمحتويات  والبحث في ستكشافلاا
 

 .نظام أدارة الوثائق  تثبيت دون أي متصفحالملفات من و المجلد والمجلدات الفرعية اكتشف •

 .حافظة لل محتويات الملفات البحث في• 

 

في  الخدماتالمتفرع من خيار  سولو  توليد خيار على النقر ثم الكابينة أو الحافظة يقوم المستخدم بتحديد

 : الصفحة التاليةوبهذا سوق يفتح  .القائمة الرئيسية للنظام

 

 

 
 

 

والملفات  المجلدات الفرعيةالملف المضغوط كل  وسيضم .الموقع المطلوب في مجلدال، لحفظ حفظعلى زر  يجب أن ينقر المستخدم

سوف   ملفوبمجرد ان ينقر المستخدم نقرتين مزدوجة على  index.html ملف بالاضافة الى مجلدكل في  الموجودة

 تفتح له الصفحة التالية ادناه :
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  .النظام إطار هيكل تظهر المشروعوهنا سنجد شجرة 

 

 وسوف زر البحث نقر علىلثم ا له معايير بحث يجب على المستخدم إدخال. الملفات محتوى البحث في يتيح للمستخدم خيار البحث

 . من الروابط شكل قائمة هلى تظهر نتائج البحث

 

الوصلة  على ينقر المستخدم وبمجرد أن محتواها. في أو في عناوينها كلمات البحث الملفات التي تحتوي على هي نتائج البحث

 وكما في الشكل ادناه : سيتم فتح الملف، المعروضة
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 أكسيل تطبيق الى التصدير 2.12.2

 

من القائمة الرئيسية للنظام اختيار الخدمات وبعدها  يختار ثممن خلال النقر عليها  حافظةالأو كابينة ال يقوم المستخدم بتحديد

 ، وعليه سوف تفتح له النافذة التالية : " آكسيلإلى  "تصديريختار الاختيار الفرعي 
 

 
 

 ملف الاكسيل سوف يعرض كل الوثائق في الحافظات او الكابينة المحددة :

 الاعمدة 

 الاسم : أسم الوثيقة . 

 التعديل : تاريخ آخر تعديل على الملف . 

 . التعديل بواسطة : المستخدم الذي قام بآخر تعديل 

 . نوع الفقرة : نوع الوثيقة 

  المسار : مسار الوثيقة في طريقة العرض الشجرية. 

 السطور 

 . الكابينة او الحافظة المحددة 

 . كل الحافظات الفرعية 

 . الوثائق في كل حافظة او حافظة فرعية 
 

 
 

 . كابينة او حافظة، ثيقةالو لفتح رابط المراسلةعلى  يجب أن ينقر المستخدم
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 الألكتروني الايداع أدارة 2.12.2

 

من القائمة الرئيسية للنظام اختيار الخدمات وبعدها  يختار ثممن خلال النقر عليها  أو الحافظةالكابينة  يقوم المستخدم بتحديد

، وعليه سوف تفتح له النافذة  الخدمات قائمة" الموجود في الإلكترونيةالايداع  "إدارةيختار الاختيار الفرعي

 التالية :

 

 
 

 

 .الالكتروني  طريق البريدالوثائق عن  إرسال أو، الوثائق حذف تيح للمستخدمت هذه الصفحة

 : الصفحة التالية تفتح سوفعليه و.  زر نقر علىلثم ا الوثيقةتحديد يجب على المستخدم :عن طريق البريد وثيقة لإرسال
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 التالي:على النحو ارسال الملفات المرفقة  ومن ثم اختيار طريقةالموضوع، و البريد الإلكتروني إدخال عنوان يجب على المستخدم

  الرابط في نص البريد الإلكتروني . مع كمرفق الوثيقة: سيتم إرسال المرفقات 

 فقط . وثيقةرابط  الرابط :سيتم إرسال 

 

 

 سوف تظهر رسالة تأكيد التالية : إرسال النقر على عند
 

 

 
 
 

الجهة  التي تبين النافذة التالية تفتحيختار نعم من رسالة التنبه اعلاه لكي  سوف، البريد الإلكتروني حفظ أراد المستخدم في حال
 . لبريدلحفظ االمستضيفة 

 
 

 
 
 

 زر الارسال لحفظ البريد . تحديد حافظة او كابينة المستضيفة ثم النقر على يجب على المستخدم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  32  من صفحة أفرتيم

 المهملات سلة 2.12.2

 

 سوف ينتقل الى سلة المهملات  حذفه من قبل المستخدميتم  ( كابينة) وتعني ملف او حافظة او  الكيانات. 

 معينة امتيازاتصمن  فقط للمسؤولين يمكنو جميع الكيانات التي تم حذفها من قبل المستخدمين. ستضم سلة المحذوفات 
 .سلة المهملات بشكل نهائي من النظام  حذف الكيانات المتوفرة في

  من النظام . مواقعها الأصلييمكن استعادة  في سلة المهملاتالكيانات 

 

 

 

 
 
 

 زر نقر علىلثم ا عنصرالتحديد  لا بد له من. الموقع الحالي من بالفعل العناصر المحذوفة كون قادر على استعادةي المستخدم سوف

 .العنصر المحدد لاستعادة 
 

 يوما. 33أكثر من  حذفهاالتي تم  بنودلل التفريغ التلقائي وسيتم. زر  على يجب أن ينقر المستخدمحذف عنصر ل



 

نظام ادارة الوثائق –دليل المستخدم   

 

 39ى ال  39  من صفحة أفرتيم

 

 
 

 
 : نقر علىاو  كائن واحد او اكثر ثم ال عنصر يقوم المستخدم بتحديد

 
 

 موقعه الأصلي الىالمحدد المحذوف والعنصر  لاستعادة . 
 

 بشكل نهائي من النظام . العنصر المحدد لحذف 
 

 سلة المهملات كامل(  نهائي من النظاماو مسح كل الكيانات المحذوفة بشكل  ) لتفريغ . 
 

 العودة إلىالصفحة السابقة . 
 


