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 مقدمة   

 

دليل المستخدم هوا احد اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل شاشة من شاشات 

 النظام بالتفصيل، وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل. 

 شرح الهدف الرئيس ي لكل  لوحة تحكم خدمة موقعيالخاصة  في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ومن ثم شرح خطوات  خدمةبحيث سيتم اولا

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم شرح آلية عمل كل مفتاح    الإطلاعالعمل بالتفصيل. كما يمكن 

تحديثة  بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. كما يجب التنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد النسخة الأولى وسيتم

 ة المعلومات في الملف.بشكل دوري وذلك لضمان جود

 

 

  (PORTAL)  فعيل التحقق الثنائي لـموقع الجامعة خطوات ت  .1

ات صلاحيالتحكم في المحتوى المتواجد به وال وإدارةبهم قع الخاص إدارة المو اب الصلاحية على خدمة موقعي صح لأ  الخدمة تتيح هذه •

 . بداخله

 كيفية الوصول إلى خدمة موقعي 

 تسجيل الدخول على موقع الجامعة   1.1

دارات لل  الإداراتمدراء  الصلاحية هم " بأصحابوالمقصود الدخول على خدمة موقعي يمكن فقط لأصحاب الصلاحية " 

     " الخدمة.إدارة الصلاحيات ب هم عن طريقحية من قبلم منحه صلا ومن تالعمداء و والوحدات 

 .Firefoxأو   Safariأو   Microsoft Edge أو Google chromeبفتح المتصفح سواء  يقوم المستخدم  •

 uqu.edu.saبكتابة عنوان الموقع   يقوم المستخدم •

 النقر على تسجيل الدخول كما هو موضح بالصورة في الأسفل.ثم يقوم المستخدم ب •



 

 

 

لأعضاء هيئة التدريس والموظفين او بالبريد الجامعي  4300000تسجيل الدخول باسم المستخدم  ستظهر نافذة تسجيل الدخول وفي حقل اسم المستخدم يمكن  •

 4300000@uqu.edu.sa    

 . دخول النقر على الزر يقوم بالخاصة به ثم يقوم المستخدم بكتابة كلمة المرور  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 قعي خدمة مو التوجه إلى  1.1

 < موقعي  --ية دمات الإدار لخ< ا--دمات الإلكترونية يجد الخبعد تسجيل الدخول في اعلى الصفحة   •

  .خدمة  بالدخول على الخدم يقوم المست •
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 لوحة التحكم  •

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن يقوم ما يمكن ا هذا الدليل على وسيتم التركيز في  أخرى بنظرة توسعية في أدلة  لوحة التحكم الجديدة في  سيتم شرح آلية التعامل مع كل عنصر 

 ما يمكن القيام به في لوحة التحكم . ه كل عنصر و ب

 

 

 

 

 



 

 

 "يةالشاشة الرئيس" .1

 .   وحالة الطلبات للاعتمادالطلبات المقدمة آخر هة وسجل بمعلومات الجتحتوي على اشة ش

 هدة والتوصيف الخ ..  ، وصلاحية المشاسم المنسق، اكـ البريدجهة موقع اليظهر معلومات عن   1ي التحديد رقم ف  -1

 . فض ان وجد" مع سبب الر مرفوض/وحالتها " مقبول   انشاؤهايظهر لنا عدد الصفحات التي تم  -2

 . فض ان وجد" مع سبب الر مرفوض/ وحالتها " مقبول  انشاؤهاالتي تم  الأخبار يظهر لنا عدد  -3

 

 " موقعي القديم" .2

 خدمة موقعي الجديد .   باقي الخدمات التي لم يتم نقلها إلى إلى موقعي القديم الوصول مكنك من خلال ي

 " الصفحات" .3

 . سابقةاو تعديل او حذف صفحة لاحقا في الموقع صفحة جديدة لعرضها نشاء الصفحات لإ إلى  لوصول قوم بانمن هنا 

 " بار الأخ " .4

 تعديل او حذف خبر سابق . او خبر جديد  إضافةفة الأخبار ويمكننا نجد كامن هنا 

 " لة الشائعة سئالأ " .5

 ا في الموقع .  لنشرها لاحق ئلة وأجوبتها لأسلمكتبة  إضافةالشائعة من  الأسئلةتمكن 

 " دةسائط المتعد و ال"  .6

 .  الأعلى بالصورة في  ح كل مكتبة حسب نوعها الموضتبة او عدة مكتبات انشاء مكط كتبة الوسائمكن من خلال مي

 " فات مدير المل" .7

تسميتها وحذفها   وإعادةيبها اصة بالموقع وتنظيمها وترتفات التي تم رفعها على المساحة الختحكم في جميع الملفات اليمكن من خلال مدير المل

 كذلك . 

 



 

 

 "الروابط المختصرة" .8

 اركود لها .  وتصدير بخلال هذه الخدمة اختصار الروابط يمكن من 

 " إلى صورة حويل البريد ت" .9

 . حويل البريد الالكتروني إلى صورة تهذه الخدمة من مكنك من خلال ي

  

 " دوراتت والالفعاليا" .10

 . حويل البريد الالكتروني إلى صورة تهذه الخدمة من مكنك من خلال ي

 " اسات التسجيلسي" .11

 .   أيضاهذه الخدمة وضع سياسات تسجيل للفعاليات والدورات المقامة كما يمكن التعديل على السياسات السابقة وحذفها  يمكن من خلال

افيةالأماكن الج" .12  " غر

افية للجه إضافةيمكن من خلال هذه الخدمة  اقع الجغر  .  ة المو

 " اء الموقعمستوى أد" .13

 ستوى أداء الموقع دمة تصدير تقرير لميمكن من خلال هذه الخ

 " التقارير " .14

 هذه الخدمة تصدير التقارير العامة .  ل يمكن من خلا 

 " رات الأداءمؤش" .15

 شرات الأداءير مؤ ر ذه الخدمة تصدير تقامن خلال ه يمكن 

 

 " عدادات الموقعإ" .16

 باشر. رين عبر رابط مزائأو زيارة الموقع الفعلي كما يتم عرضه للقع صول إلى إعدادت المو و ال دات الموقع دايمكن من خلال اع

 

 

 

 

 



 

 

 

 "والأنماط الأوضاع" .17

 .  نماطوالأ  الأوضاعالايسر من الشاشة الوصول إلى خاصية في الجزء العلوي خدم النقر على صورة المستيمكن من خلال 

 .  الأسفلفي ح بالصورة كما هو موض

 

 ضيلاته . دم وتف وحة التحكم حتى تتناسب مع متطلبات المستخالنمط النهاري او الليلي للهو تغير  قصود بالانماطوالم

 الأنماط من  أنواع 3يار بين في الصورة يمكن الاخت هد كما نشاو 

 هي كالتالي : و 

 جهاز المستخدم . عدادت الخاصة ب ويعتمد على الإ  الوضع التلقائي  •

 لوحة التحكم والمستخدم حاليا في الشرح . الفاتح لشاشات هو اللون كون وي ي ر الوضع النها •

 ي عند اختياره  وضع الليلثال لل فاق صورة كم ويكون هو الوضع الليلي للوحة التحكم وسنقوم بار                                         الوضع الليلي  •

 

 


