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طريقة تسجيل الدخول/الخروج في النظام

عن طريق فتح صفحة النظام على الرابط التالي:  

ســوف تظهــر صفحــة تســجيل الدخــول الخاصــة بالنظــام، يتــم عمــل تســجيل الدخول بواســطة 

اســم المســتخدم وكلمــة المــرور الخاصــة بالموظفيــن المخــول لهــم اســتخدام النظــام، ويجــب 

.UQU\Username :كتابة اســم المســتخدم بالشــكل التالــي

https://lf.uqu.edu.sa/laserfiche/browse.aspx?repo=DocumentsCenter
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ولتســجيل الخــروج مــن النظــام يتــم الضغــط على اســم المســتخدم فــي الجــزء الأعلى مــن 

ــار تســجيل خــروج. ــم اختي النظــام ث



| الدليل الإرشادي لنظام أرشفة الوثائق6

لتغييــر اللغــة الضغــط على خيــارات على يســار شاشــة النظــام ومــن ثــم  الضغــط على  عــام 

ومــن ثــم اختيــار اللغــة.

تغيير لغة النظام



7   الدليل الإرشادي لنظام أرشفة الوثائق |

الجزء الأعلى: يحتوي هذا الجزء على شريط الأدوات والخيارات والتنقل والبحث السريع.

الجــزء الأيمــن: وهــذا الجــزء يعــرض المعلومــات الإضافيــة وحقــول الفهرســة وغيرهــا مــن 

التفاصيــل للعنصــر )وثيقــة أو مجلــد( الــذي يتــم اختيــاره مــن الجــزء الأوســط .

الجــزء الأيســر: وهــو الجــزء الخــاص بعــرض هيــكل المجلــدات فــي المســتودع الإلكترونــي 

بشــكل شــجري لتســهيل اســتعراض محتــوى مجلــد والانتقــال بيــن المجلــدات بســرعة.

الجــزء الأوســط: وهــو الجــزء الــذي يعــرض محتــوى المجلــد المحــدد مــن الجــزء الأيســر ســواء 

كان المحتــوى وثائــق أو مجلــدات أخــرى فرعيــة.

تتكون الواجهة الرئيسية من عدة أجزاء:

الواجهة الرئيسية
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لفتــح مجلــد: لفتــح مجلــد يجــب الضغــط على اســمه ســواء مــن الجــزء الأوســط  أو الجــزء 

الأيســر.

لفتــح المجلــدات الفرعيــة: مــن الجــزء الأيســر فيمكــن الضغــط مرتيــن على اســم المجلــد او 

الضــغ على الســهم الصغيــر بجانــب اســم المجلــد.

لاختيــار عنصــر )وثيقــة أو مجلــد( لعــرض البيانــات الإضافيــة والتفصيليــة الخاصــة بــه: يجــب 

اختيــار العنصــر مــن الجــزء الأوســط عنــد طريــق اختيــار المربــع الــذي بجانــب اســم العنصــر أو 

اختيــار الصــف الــذي يقــع فيــه العنصــر )وليــس الضغــط على اســم العنصــر نفســه(.
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رفع/استيراد الوثائق للنظام

يمكن رفع استيراد الوثائق من جهاز الكمبيوتر إلى نظام ليزرفيش  بأكثر من طريقة:

الضغــط على        زر استيــراد مــن شــريط الأدوات فــي الجــزء الأعلى، ســتظهر نافــذة 

صغيــرة يتــم فيهــا الضغــط على زر أســتعراض   وثــم اختيــار الملــف المطلــوب مــن جهــاز 

الكمبيوتــر.

يمكــن اضافــة المرفقــات عــن طريــق الســحب والإفلات للملــف المطلــوب مباشــرة مــن 3

جهــاز الكمبيوتــر أي مــكان فــارغ فــي المجلــد فــي النظــام.

الضغــط بالــزر الأيمــن على أي مــكان فــارغ فــي المجلــد المطلــوب ثــم اختيــار استيــراد، 2

الملــف  اختيــار  وثــم  أســتعراض   زر  الضغــط على  فيهــا  يتــم  نافــذة صغيــرة  ســتظهر 

المطلــوب مــن جهــاز الكمبيوتــر.

1
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وبــكل الطــرق الســابقة ســتظهر نافــذة الاستيــراد والتــي يمكــن خلالهــا وضــع اســم آخــر 

للوثيقــة أو المستنــد ليتــم حفظــه فــي النظــام، وكذلــك يمكــن تحديــد قالــب بيانــات للوثيقــة 

وإدخــال بيانــات الفهرســة فــي نفــس الخطــوة  بشــكل اختيــاري، ثــم الضغــط على زر استيــراد.
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تعبئة الحقول الخاصة بالقوالب

يمكــن تعيــن القالــب للمستنــد وتعبئــة الحقــول الخاصــة بالقالــب مــن خلال النافــذة على يســار 

المستنــد ثــم الضغــط على زر الحفــظ.
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المسح الضوئي

للقيــام بعمليــة المســح الضوئــي يجــب أولاًً تحديــد المجلــد المطلــوب حفــظ الوثيقــة فيــه عــن 

طريــق الدخــول إليــه وفتحــه، ثــم الضغــط على         زر المســح الضوئــي الموجــود على شــريط 

الأدوات، بعــد ذلــك سيتــم فتــح شاشــة المســح الضوئــي الخاصــة بالنظــام.

ملاحظات:

1

2

يجــب أن يكــون جهــاز الماســح الضوئــي جاهــزاًً وفــي وضــع التشــغيل بعــد تثبيتــه على 

الجهــاز بشــكل ســليم.

ــار الوضــع  إذا ظهــرت نافــذة وضــع المســح الضوئــي Scanning Mode فالأفضــل هــو اختي

.Standard القياســي

.Dont ask me again ولمنع ظهور هذه النافذة مرة أخرى ، فيجب تحديد الخيار
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 Open Laserfiche يمكــن أن تظهــر نافــذة تأكيديــة مــن المتصفــح، فيجــب الضغــط على زر

.Web Access Plugin Connector

 Always allow to open links of this ــار ــع ظهــور هــذه النافــذة مــرة أخــرى يجــب اختي ولمن

.type in the associated app

عنــد فتــح شاشــة المســح الضوئــي أول مــرة أو عنــد تغيــر الإعــدادات لأي سبــب كان ســتظهر 

.TWAIN نافــذة صغيــرة لاختيــار مصــدر المســح الضوئــي، يرجــى اختيــار المصــدر

بعــد ذلــك ســتظهر نافــذة صغيــرة أخــرى لاختيــار نــوع الماســح الضوئــي، يرجــى اختيــار الماســح 

الضوئــي المناســب مــن القائمــة وحســب مــا تــم تركيبــه وتعريفــه فــي جهــاز المســتخدم.
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شاشة المسح الضوئي:

وأهم الأجزاء فيها:

ــة بعــد مســحها  ــرض صــورة الصفح ــه ع ــذي يتــم في ــزء الأكبــر وال ــو الج ــط: وه ــزء الأوس الج

ضوئيــاًً.

الجزء السفلي: وفيه يتم عرض الصفحات التي تم مسحها ضوئياًً على شكل مصغرات.

الجــزء الأيمــن: ويتــم فيــه اختيــار القالــب Template لإدخــال البيانــات الوصفيــة الخاصــة 

بالوثيقــة المــراد أرشــفتها فــي الحقــول، وكذلــك مــن خلالــه يتم وضــع اســم المستند/الوثيقة.
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لبــدء عمليــة المســح الضوئــي يجــب التأكــد أولاًً أن حزمــة الأوراق موضوعــة فــي مكانهــا 

بــدء المســح الضوئــي   القيــام بالضغــط على زر  ثــم  الماســح الضوئــي  الصحيــح على جهــاز 

الموجــود على                       شــريط الأدوات فــي الجــزء العلــوي مــن الشاشــة.

سيبــدأ على الفــور جهــاز المســح الضوئــي بســحب حزمــة الأوراق ومســحها ضوئيــاًً ونقلهــا 

إلى شاشــة البرنامــج واحــدة تلــو الأخــرى وســتظهر فــي الجــزء الســفلي مــن الشاشــة بشــكل 

مصغــرات.

بعــد ذلــك يجــب إدخــال البيانــات الوصفيــة الخاصــة بالمستنــد المــراد أرشــفته وذلــك مــن خلال 

الجــزء الأيســر مــن الشاشــة Default Properties حيــث يجــب كتابــة اســم المستنــد فــي حقــل 

Document Name ثــم اختيــار القالــب المطلــوب Template مــن قائمــة القوالــب المتاحــة، ثــم 

تعبئــة حقــول القالــب بالبيانــات المناســبة.



| الدليل الإرشادي لنظام أرشفة الوثائق16

يجب ملاحظة أن الحقول التي تظهر بجانبها علامة حمراء تعني أن هذا الحقل إلزامي.

ــه وحفظــه على  ــل ترحيل ــد قب ــة للمستن ــة أو حزمــة أوراق إضافي ــة ورق ــة فــي إضاف ــد الرغب عن

 Continues scanning from the last page scanned النظــام فيمكــن ذلــك عــن طريــق الــزر

وفــي حــال كان هنــاك ورقــة تــم مســحها ضوئيــاًً بشــكل خاطــئ فيمكــن إعادة مســحها بشــكل 

صحيــح عــن طريــق تحديــد هــذه الصفحــة أولاًً مــن خلال قســم المصغــرات ثــم الضغــط على زر 

Rescans the page›s image إعــادة مســح ضوئــي

  بعد ذلك يمكن إقفال شاشة المسح الضوئي للعودة إلى الشاشة الرئيسية.

بعــد مســح جميــع الأوراق المطلوبــة وتعبئــة البيانــات الوصفيــة لهــا وكتابــة اســم المستنــد/

الوثيقــة لــم يبــق إلا الخطــوة الأخيــرة وهــي حفــظ وتخزيــن البيانــات فــي النظــام ويتــم ذلــك 

Stores all documents in the Laserfiche repository عبــر الضغــط على زر

ــذي يبيــن إن  بعــد ذلــك ســيعرض فــي الجانــب الأيمــن مــن الشاشــة معلومــات  الحفــظ وال

كان هنــاك مشــكلة بعمليــة الحفــظ فــي النظــام، فــإذا تــم الحفــظ بشــكل صحيــح فيجــب أن 

ــر  ــة الحفــظ، أمــا إذا كان غي ــه لا توجــد أخطــاء أو مشــاكل بعملي ــى أن تكــون النتيجــة 0 بمعن

ذلــك فيعنــي أن هنــاك خطــأ ولــم يتــم الحفــظ وقــد يكــون ذلــك بسبــب تــرك بعــض الحقــول 

الإلزاميــة فارغــة.
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ــق الضغــط على اســمها فــي قائمــة العناصــر فــي  ــح واســتعراض وثيقــة عــن طري يمكــن فت

ــح تبويــب جديــد فــي المتصفــح لعــرض الوثيقــة. ــم فت ــوح، حيــث سيت ــد المفت المجل

استعراض الوثائق

تتكون شاشة استعراض الوثائق من الأجزاء التالية:

الجــزء الأيســر: وهــذا الجــزء يعــرض البيانــات الوصفيــة وحقــول الفهرســة و المعلومــات 

الإضافيــة.

الجزء الأعلى: يحتوي هذا الجزء على شريط الأدوات. 

الجــزء الأوســط: وهــو الجــزء الــذي يعــرض الصفحــة الأولى أو الصفحــة المحــددة مــن جــزء 

المصغــرات.

الجــزء الأيمــن: ويتــم عــرض صفحــات الوثيقــة بشــكل مصغــرات حيــث يمكــن التنقــل بيــن 

الصفحــات بســهولة.
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أهم الأدوات التي يمكن استخدامها في شاشة استعراض الوثيقة

أداة تدوير الصفحة.
لتظليل جزء من الصفحة.

لإضافة ملاحظات لاصقة للصفحة.
لإخفاء جزء من الصفحة وجعلها بالأبيض أو الأسود عند 

الطباعة أو إرسالها بالإيميل.

لتكبير وتصغير الصفحة المعروضة.
لإرسال الوثيقة أو صفحات منها عبر الإيميل.

لتنزيل الوثيقة إلى جهاز الكمبيوتر.
لطباعة الوثيقة أو صفحات منها.

لإضافة صفحات إلى الوثيقة الحالية عبر المسح الضوئي.

لعرض الوثيقة بملء الشاشة.

يمكــن إجــراء تعــديلات على الوثيقــة الحاليــة كالتعديــل على بيانــات حقــول الفهرســة أو إعــادة 

ترتيــب الصفحــات عــن طريــق الســحب والإفلات للصفحــات المطلوبــة مــن جــزء المصغــرات، 

ــزر الأيمــن واختيــار حــذف ، وبعــد  كذلــك يمكــن حــذف صفحــات بعــد تحديدهــا والضغــط بال

التعديــل على الوثيقــة يجــب الضغــط على زر الحفــظ فــي الجانــب الأيمــن لحفــظ التعــديلات.

و بالنســبة لــزر المســح الضوئــي مــن داخــل مســتعرض الوثيقــة والخــاص بــإدراج صفحــات 

جديــدة للوثيقــة الحاليــة فعنــد الضغــط عليــه ســتظهر نافــذة صغيــرة لتحديــد مــكان إضافــة 

ــا أو بعــد صفحــة محــددة. ــة أو نهايته الصفحــات الجديــدة فــي بدايــة الوثيق
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البحث السريع

يمكــن عمــل بحــث ســريع عــن أي وثيقــة أو مجلــد مــن خلال أداة البحــث الســريع الظاهــرة فــي 

الشاشــة الرئيســية للنظــام عبــر إدخــال كلمــة أو جملــة ثــم الضغــط على زر البحــث وســرعان مــا 

ســتظهر النتائــج فــي الجــزء الأوســط مــن الشاشــة.

يجــب ملاحظــة أنــه يمكــن تحديــد ومعاييــر البحــث البســيطة عــن طريــق الضغــط على الســهم 

ــر البحــث  ــار معايي ــرة ومنهــا يتــم اختي ــر بجــوار زر البحــث حيــث ســتظهر قائمــة صغي الصغي

المطلوبــة.

وأهم المعايير في البحث السريع هي:

كافة الحقول: وذلك للبحث بجميع البيانات في جميع الحقول للوثائق أو المجلدات.

ضمن المجلد: وذلك لتحديد البحث في المجلد الحالي المفتوح وليس بكامل المستودع.

أسماء المدخلات: وذلك للبحث بمسميات العناصر )اسم المجلد أو اسم الوثيقة(.



| الدليل الإرشادي لنظام أرشفة الوثائق20

نص التعليق: وذلك للبحث في النصوص المدخلة في الملاحظات اللاصقة.

نــص الستنــد: للبحــث فــي محتــوى الوثيقــة )يدعــم اللغــة الانجليزيــة للوثائــق الممســوحة 

ضوئيــا واللغــة العربيــة فقــط إن كانــت الوثيقــة مــن ملــف أوفيــس.

ــك مــكان الكلمــة  ــر ل ــإن النظــام يظه ــق( ف ــص التعلي ــد( أو )ن ــص المستن ــد البحــث بـــ )ن عن

والصفحــة التــي وردت بهــا.
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عنــد الرغبــة فــي البحــث بشــكل أدق يمكــن اســتخدام البحــث المتقــدم لهــذا الغــرض والــذي 

ــج بحــث  ــر البحــث التفصيليــة لاســترجاع نتائ ــر مــن معايي ــه تحديــد عــدد أكب يمكــن مــن خلال

أدق.

يتــم اختيــار البحــث المتقــدم بالضغــط على متقــدم فــي الجــزء الأعلى مــن الواجهــة الرئيســية 

بجانــب البحــث الســريع، سيتــم فتــح النافــذة الخاصــة بالبحــث المتقــدم.

ــذ  ــر فــي ناف ــواع البحــث لتظه ــوع البحــث مــن القائمــة ان ــار ون ــار معي ــك يمكــن اختي بعــد ذل

البحــث المتقــدم لاســتخدامها وتضمينهــا فــي البحــث.

البحث المتقدم

ملاحظــة: يمكــن الضغــط على زر أعــادة تعيــن  لإزالــة جميــع أنــواع ومعاييــر البحــث الظاهــرة 

والمســتخدمة فــي شاشــة البحــث المتقــدم، ثــم اختيــار أنــواع البحــث المطلوبــة مــن جديــد مــن 

القائمــة.
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الشائع: وهو مثل البحث السريع بالمعايير الخاصة به كما تم شرحه سابقاًً.

ملاحظات: 

أنــه يمكــن اســتخدام الرمــز ) * ( للدلالــة على حــرف أو عــدة أحــرف غيــر معلومــة كجــزء مــن 

الكلمــة او الجملــة المطلــوب البحــث عنهــا، مثــال عنــد البحــث فــي حقــل »اســم الموظــف« 

يمكــن اســتخدام:   *  محمــد  *  والــذي يعنــي البحــث عــن جميــع الأســماء الــذي تحتــوي على 

ــي النجمــة * فــي البدايــة والنهايــة عــن الاســم  ــي علامت اســم محمــد فــي الوســط حيــث تغن

الأول والأخيــر.

فــي حــال كانــت نتيجــة البحــث واحــدة فقــط فسيتــم فتحهــا بشــكل افتراضــي مباشــرة عنــد 

البحــث، أمــا إذا كانــت أكثــر مــن نتيجــة فســتظهر أولاًً النتائــج ومنهــا يمكــن فتــح أي وثيقــة 

أو مجلــد.

ضمــن المجلــد: يتيــح تحديــد مجلــد أو أكثــر ليتــم البحــث بداخلهــا فقــط، او استثناءهــا 

مــن البحــث.

حقــل: يتــم مــن خلالــه اختيــار قالــب بيانــات لتظهــر الحقــول الخاصــة بــه ومــن ثــم يمكــن 

البحــث فــي حقــل منهــا أو أكثــر حســب البيانــات المدخلــة للوثائــق.

التاريخ: يمكن البحث من خلال تاريخ إنشاء الوثيقة أو تاريخ آخر تعديل عليها.

حجم: يتيح هذا الوع البحث حسب عدد صفحات الوثيقة أو حجم الملف الإلكتروني.

المســتخدم لمعرفــة  البحــث بواســطة اســم  المعيــار  المســتخدم: يمكــن مــن خلال هــذا 

تــم إنشــاؤها أو آخــر تعديــل لهــا بواســطة هــذا المســتخدم. التــي  الوثائق/المجلــدات 

نــوع: لتحديــد نــوع العنصــر المــراد البحــث عنــه إمــا وثيقــة أو مجلــد، كمــا يمكــن اختيــار امتــداد 

  PDF, DOCX الملــف فــي حــال الرغبــة فــي البحــث عــن ملفــات إلكترونيــة وليــس صــور مثــل

وغيرهــا.

وأهم المعايير في البحث المتقدم هي:
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عمليــات نســخ/قص/لصق/إعادة تســمية/
حــذف الوثائق

يمكــن اختيــار أي عنصــر مــن العناصــر )مجلد/وثيقــة( فــي جــزء عــرض محتــوى المجلــد فــي 

الواجهــة الرئيســية ثــم الضغــط بالــزر الأيمــن سيتــم ظهــور قائمــة فيهــا العديــد مــن الخيــارات 

والعمليــات حســب الصلاحيــات.
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عنــد حــذف عنصــر )مجلد/وثيقة/صفحــة( للأشــخاص الــذي لديهــم صلاحيــة لذلــك، فــإن 

ــي مــن النظــام مباشــرة وإنمــا يذهــب إلى ســلة المحذوفــات  العنصــر لا يحــذف بشــكل نهائ

ليبقــى هنــاك فتــرة معينــة )حســب الإعــدادات فــي النظــام( ثــم يتــم حذفــه تلقائيــاًً ، والفتــرة 

ــا هــي 30 يومــاً.ً ــة المطبقــة حالي الافتراضي

التعامل مع سلة المحذوفات
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خلال فتــرة بقــاء العناصــر فــي ســلة المحذوفــات يمكــن الاطلاع على قائمــة المحذوفــات 

وتفاصيلهــا )مــكان حفظهــا الأصلــي، تاريــخ حذفهــا، إلــخ( ، كمــا يمكــن عمــل اســتعادة لهــا عــن 

ــزر الأيمــن ثــم اختيــار أســتعادة الملــف. طريــق الضغــط على العنصــر المطلــوب بال
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إرسال وثيقة أو صفحات منها

يمكــن اختيــار أي وثيقــة مطلــوب إرســالها بالإيميــل ثــم الضغــط بالــزر الأيمــن واختيــار بريــد 

الكترونــي أو مــن خلال الضغــط على أيقونــة الإرســال بالإيميــل         مــن خلال شــريط الأدوات 

فــي الجــزء الأعلى فــي الشاشــة.
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ســتظهر نافــذة خيــارات الإرســال بالإيميــل حيــث يمكــن مــن خلالهــا تحديــد نطــاق الصفحــات 

المطلــوب إرســالها، كذلــك يمكــن تحديــد نــوع الإرســال أرســال كـــ:

  PDF إمــا  ملفــات وبالتالــي يتــم إرســال نســخة مــن هــذه الوثائــق ويمكــن تحويــل الصــور إلى

مــن خلالــه.

أو روابــط وبالتالــي يتــم إرســال رابــط لهــذه الوثيقــة عبــر الإيميــل ليفتحهــا شــخص لــه اســم 

مســتخدم على النظــام يمكــن مــن خلالــه فتحهــا مباشــرة وحســب صلاحياتــه.

ثــم يتــم كتابــة عنــوان الإيميــل للشــخص المــراد إرســال الوثيقــة إليــه والموضــوع  ثــم الضغــط 

على زر  أرســال ليتــم إرســال الإيميــل.
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بعــد البحــث وظهــور النتائــج، يمكــن تصديــر هــذه قائمــة النتائــج إلى ملــف Excel عــن طريــق 

اختيــار أنشــاء تقريــر بعــد الضغــط على أيقونــة         فــي الشــريط الأعلى مــن الشاشــة 

الرئيســية.

يتــم بعــد ذلــك ظهــور نافــذة نــوع التقريــر والــذي يجــب فيهــا اختيــار تقريــر بيانــات التعريــف، 

بعــد ذلــك يمكــن تحديــد الحقــول المطلــوب إدراجهــا فــي ملــف Excel  الــذي سيتــم تصديــره ، 

ثــم الضغــط على زر موفقــة ليبــدأ بعــد ذلــك تنزيــل ملــف الـــ Excel  للجهــاز.

 Excel تصدير نتائج البحث إلى 
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يمكــن التعامــل مــع الوثائــق مــن نــوع مايكروســوف اوفيــس بشــكل أفضــل مــن خلال فتحهــا 

بغــرض التعديــل عليهــا فــي المحــرر الخــاص بهــا )وورد – اكســيل – باوربوينــت( .

ــك تظهــر داخــل المحــرر إضافــة خاصــة بنظــام ليزرفيــش تمكنــك مــن حفــظ  ــد عمــل ذل وعن

ــش. ــام ليزرفي ــل إلى نظ ــد التعدي ــرة بع ــة مباش الوثيق

ــة عليهــا أو بعمــل إصــدار جديــد  ــة بالكتاب حيــث يمكنــك النظــام مــن تحديــث الوثيقــة الحالي

منهــا )مــع الاحتفــاظ بالإصــدار الســابق( أو إنشــاء وثيقــة جديــدة.

    التكامل مع نظام مايكروسوف أوفيس
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يلاحــظ أنــه خلال العمــل على تعديــل بيانــات الوثيقــة ، يقــوم النظــام تلقائيــا بعمــل حجــز 

لهــا حتــى ينتهــي المســتخدم مــن حفــظ تعديلاتــه ، ومــن ثــم يمكــن للمســتخدمين الآخريــن 

ــا. ــل عليه التعدي

.Documents in Use وتظهر قائمة الوثائق قيد التعديل لكل مستخدم في قائمة

بعــد حفــظ الوثيقــة كـــ إصــدار جديــد ، يمكــن اســتعراض إصــدارات الوثيقــة مــن تبويــب 

التفاصيــل.
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يتــم اولاًً البحــث عــن الوثائــق التــي سيتــم تضمينهــا فــي تقريــر الاكســل وذلــك باســتخدام 

خاصيــة البحــث المتقــدم )عوامــل تصفيــة البحــث( وفــي هــذا المثــال سيتــم البحــث عــن 

الوثائــق التــي تــم انشــاؤها خلال فتــرة محــددة.

ــة  ــاغلاق حقــول البحــث التــى لا نحتاجهــا بأســتخدام علامــة)x( ونقــوم باضافــة خاصي نقــوم ب

البحــث )النــوع ( مــن خلال أضافــة عامــل تصفيــة لكــي لا يتــم تضميــن المجلــدات مــع الوثائــق 

فــي البحــث كمــا فــي الصــور التالــي.

 إنشاء تقرير اكسل من البحث المتقدم
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بحيث تصيح خيارات البحث كالتالي.

نقوم بتعديل خيارات البحث كما في الصورة ثم نضغط على زر البحث. 

فــي هــذا المثــال قــام البحــث بالعثــور على عــدد اثنيــن مــن الوثائــق كمــا هــو موضــح فــي اعلى 

الـصـورة الـسـابقة.
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بعــد ذلــك يتــم إنشــاء ملــف الاكســل باســتخدام زر إنشــاء التقريــر فــي اعلى يســار الشاشــة  

كمــا يلــي:

اضغط على تقرير بيانات التعريف
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قــم باختيــار نــوع التقريــر الى اكســل واختيــار تضميــن المجلــدات الفرعيــة ويمكــن اختيــار 

اي حقــول اضافيــة ترغــب فــي تضمينهــا مــن قائمــة )متــاح( بحيــث يتــم اضافتهــا الى قائمــة 

)محدد( باستخدام النقرة المزدوجة بزر الفأرة الايسر ثم الضغط على موافق.

سيتم تحميل الملف في التنزيلات في مجلد التنزيلات الخاصة بكم.

)فــي حالــة ظهــور خطــأ فــي هــذه الخطــوة يرجــى التاكــد مــن الســماح للنوافــذ المنبثقــة فــي 

المســتعرض الخــاص بكــم(.
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 إنشاء تقرير اكسل من البحث المتقدم

عنــد استيــراد ملــف PDF فــي نظــام الأرشــفة الالكترونــي ليزرفيــش فإنــه يمكــن إنشــاء 

ملــف الكترونــي إضافــي يحتــوي على كافــة صفحــات الملــف الأصلــي وبالتالــي يمكــن القيــام 

ــر. ــي آخ ــف الكترون ــات النســخ والنقــل إلى مل بعملي

يمكــن التأكــد مــن انــه تــم إنشــاء الملــف الالكترونــي للملــف الأصلــي مــن خلال فتــح الملــف 

وملاحظــة زر التبديــل )عــرض الملــف( فــي أعلى اليميــن كمــا فــي الصــور.

نمط عرض الملف الأصلي

نمط عرض الملف الالكتروني
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يمكــن اختيــار نمــط العــرض الأفتراضــي للمســتخدم بالذهــاب إلى خيــارات فــي أعلى يســار 

الشاشــة.

ومــن ثــم شاشــة عــرض ,خيــار تحديــد ســلوك افتراضــي لعــرض مستنــد الكتروني،ثــم حفــظ 

فــي أســفل الشاشــة.
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فــي حالــة عــدم ظهــور زر التبديــل فــإن ذلــك يشــير إلى عــدم إنشــاء الملــف الالكترونــي للمستند 

الأصلــي  ويمكــن انشــاؤه مــن خلال أحــد الطــرق التالية:

الخطوة الأولى:

ــكل  هــذه الطريقــة تكــون على مســتوى المســتخدم بحيــث ســوف يتــم إنشــاء الصفحــات ل

ملــف PDF يتــم استيــراده تلقائيــاًً بعــد ضبطهــا للمســتخدم  وبالتالــي لا تكــون هنالــك حاجــة 

لتنفيذهــا لــكل ملــف على حــدة مســتقبلاًً.

نذهب إلى خيارات المستخدم من أعلى يسار الشاشة.
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ومن ثم عام ،لملفات PDF،ثم حفظ كما في الصورة.

الخطوة الثانية:

ــارات أعلى يســار الشاشــة  ــد ثــم الضغــط على خي ــح المستن ــد أو فت مــن خلال تحديــد المستن

ومــن ثــم اختيــار إنشــاء صفحــات.



39   الدليل الإرشادي لنظام أرشفة الوثائق |

الخطوة الثالثة:

اأثنــاء استيــراد الملــف إلى نظــام ليزرفيــش نتأكــد مــن اختيــار )إنشــاء الصفحات,مستنــد 

بالألــوان عاليــة الجودة,حفــظ بشــكل افتراضــي( كمــا فــي الصــورة.
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 نســخ ونقل صفحــات الملفــات الالكترونية)اضافة
) صفحــات لملف

للقيــام بهــذه العمليــات فإنــه يجــب أن تكــون المستنــدات المســتخدمة قــد تم إنشــاء صفحات 

الملــف الالكترونــي الخــاص بهــا كمــا موضــح فــي هــذا الدليــل تحــت عنــوان )إنشــاء صفحــات 

الملــف الالكترونــي( حيــث أن خيــارات نســخ ونقــل الصفحــات تظهــر فــي نمــط عــرض الملــف 

الالكترونــي فقــط.

ــف- ــن مــن المل ــف باســم ملف-رقــم1 وســوف نقــوم بنســخ صفحتي ــا مل ــال يوجــد لدين كمث

رقــم2 إلى ملف-رقــم1

نقــوم بفتــح ملف-رقــم2 ونحــدد الصفحــات فــي اليميــن التــي يــراد نســخها/نقلها والضغــط 

ــار نســخ الصفحات/نقــل الصفحــات. ــزر اليميــن ثــم اختي ب

يمكــن تحديــد مجموعــة متتاليــة مــن الصفحــات وذلــك مــن خلال اختيــار الصفحــة الأولى فــي 

المجموعــة ثــم الضغــط مــع الاســتمرار على زر التبديــل )Shift(  فــي لوحــة المفاتيــح ثــم 

النــزول لأســفل واختيــار الصفحــة التــي فــي نهايــة المجموعــة وبذلــك ســوف يتــم تحديــد كافــة 

. )Shift( الصفحــات فــي المجموعــة  وبعــد ذلــك يمكــن افلات زر التبديــل

يمكــن تحديــد صفحــات متفرقــة فــي الملــف وذلــك مــن خلال الضغــط مــع الاســتمرار على زر 

التحكــم )Ctrl( فــي لوحــة المفاتيــح ومــن ثــم اختيــار الصفحــات.
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ومــن ثــم نقــوم باختيــار ملــف رقــم-1 ليتــم نســخ الصفحــات إليــه ثــم لصــق )يفضــل أن يكــون 

الملــف المصــدر والوجهــة فــي نفــس المجلــد بأســماء مختلفــة (.
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قم بتحديد موضع لصق الصفحات الجديدة من أحد الخيارات التالية ثم موافق.
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 طريقة إضافة الصلاحيات للمستخدمين

يتــم إضافــة المســتخدمين على نظــام ليزرفيــش مــن خلال إدارة المســتودع ومــن النافــذة 

العامــة اختيــار مســتخدمون.

ومن ثم اختيار إضافة.
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بعد الضغط على أيقونة الإضافة تظهر نافذة اختيار مستخدم مستودع.

إمكانيــة البحــث باســم المســتخدم مــع إضافــة النطــاق الخــاص بالجامعــة لتســهيل عمليــة 

ــث. البح
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بعد الضغط على الموافقة لإضافة المستخدم تظهر الرسالة التالية أدناه.
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ومن نافذة عام إمكانية إضافة المستخدم لمجموعات صلاحية معدة مسبقا )اختياري(.



47   الدليل الإرشادي لنظام أرشفة الوثائق |

ومن إعداد المستخدم من النافذة على اليمين يمكن اختيار الحقوق والصلاحيات.

ــم  ــول ث ــع الوص ــار من ــم اختي ــتخدم ث ــم بتحديــد المس ــول ق ــن الدخ ــدد م ــتخدم مح ــع مس لمن

حفــظ.
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الكتابــة  صلاحيــات  كافــة  وتعطيــل  فقــط  القــراءة  وضــع  فــي  يعمــل  المســتخدم  لجعــل 

ثــم حفــظ. للقــراءة فقــط  الضغــط على   النظــام يرجــى  لديــه مــن كافــة  والتعديــل 
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 طريقة إضافة مجموعات

يتــم إضافــة مجموعــات على نظــام ليزرفيــش مــن خلال إدارة المســتودع ومــن النافــذة العامــة 

ــار مجموعات. اختي
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إكمــال البيانــات المناســبة مثــل حســاب أو اســم المستودع)أســم المجموعــة( والوصــف 

لإنشــاء المجموعــة ومــن ثــم الضغــط على موافــق لإكمــال عمليــة الإنشــاء.
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إضافة صلاحية المستخدم لمجلد محدد

الضفط على الزر الإيمن على المجلد واختيار إظهار الأمان.
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من هذه الشاشة يتم إضافة صلاحيات المستخدم أو المجموعة لمجلد محدد.

يتم إضافة المستخدم بكتابة اسمه بجوار زر إضافة ثم عمل الإضافة له.
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تحديــد اســم المســتخدم ومــن ثــم تحديــد ســماح ومنــع الصلاحيــات مــن القائمــة اليســرى 

للمســتخدم ومــن ثــم الضغــط على زر الحفــظ.

ملاحظــة: تعطيــل زر )توريــث الحقــوق مــن الاصــل( يقــوم بفصــل صلاحيــات المجلــد الحالــي 

عــن صلاحيــات مجلــد المســتوى الأعلى منه,فتصبــح صلاحياتــه لا علاقــة لهــا بالمجلــد الرئيســي 

الــذي يقــع ضمنــه.
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يتم إضافة المستخدم بكتابة اسمه بجوار زر إضافة ثم عمل الإضافة له.

 إنشاء القوالب لأنواع الوثائق
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قــم بكتابــة اســم القالــب وثــم اختيــار اللــون عنــد الرغبــة لتحديــد لــون مختلــف لهــذا القالــب 

ومــن ثــم الضغــط على موافــق.

يتــم إضافــة الحقــول بشــكل موحــد )كل حقــل يتــم تعريــف مــرة واحــدة بنفــس الاســم فــي 

النظــام ( ومــن ثــم ربطهــا بالقوالــب لإضافــة الحقــول نختــار تبويــب الحقــول ومــن ثــم علامــة 

الزائــد .
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في هذه الشاشة يتم تحديد:

1

2

3

4

اسم الحقل.

النوع مثل:

نص.

رقم.

التاريخ )نمط التاريخ الهجري والميلادي يعتمد على إعداد التاريخ في جهاز المستخدم(.

العرض )طول الحقل مثل رقم الهوية 10 خانات(.
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بعــد إضافــة كافــة الحقــول المطلوبــة يمكــن ربطهــا بالقوالــب مــن خلال تبويــب القوالــب ثــم 

اختيــار النمــوذج مــن اليميــن ثــم الضغــط على الزائــد مــع ســهم لإســفل ثــم اختيــار الحقــل مــن 

القائمة في الخطوة رقم )6( في الصورة ثم الضغط على الحفظ.
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انشئ قالب للمجلد قم فيه باختيار اللون كما في الخطوات التالية.

 تغيير لون المجلد
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قــم بربــط نمــوذج المجلــد الــذي انشئتــه بالمجلــد الفعلــي فــي شاشــة الملفــات  والضغــط على 

الحفظ.
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إعداد أعضاء مركز الوثائق والمحفوظات

إشراف الأستاذ / أكرم بن عبدالقادر جميل الدين.




