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 المستند 

 مكتبات الملفات  –دليل المستخدم   عنوان المستند 

 1.0 نسخة المستند 

 13/10/2024 تاريخ آخر تحديث

  

 التحديث التاريخ  الاسم  النسخة

 مكتبات الملفات  13/10/2024 إيـاد وليد  1.0
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 3 .............................................................................................................................................. ( Abbreviations) المختصرات

 5 ....................................................................................................................................................... الملفات مكتبات خدمة

 5 ......................................................................................................................................... الخدمة  الى الدخول  خطوات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 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  

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

 شرح الهدف الرئيس ي  بتقديم طلبات الاحتياجالخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ومن ثم شرح خطوات   من الخدمةبحيث سيتم اولا

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

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

 بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 ( ABBREVIATIONSالمختصرات ) 

 في هذه الوثيقة.  الخاصة بالنظام والمستخدمة زاريرات والأ يقونفيما يلي قائمة بالأ 

 الوصف)إسم الزر(  الأيقونة/الزر   

 

اقع   اختيار  لوحة تحكم المو

 

 "زر  اختيار الموقع "

 للبحث عن الموقع المطلوب العمل عليهلزر  يمكن النقر على ا

 

 زر  فتح وطي القائمة الجانبية 

 
 لفتح صفحة العمل معارض الصور  زر 

 مكتبات الملفات زر  

   للبدء من ادخال البيانات  ة مكتبة الملفات للضغط على إضاف 

 

من صفحة سيتم حفظ الصفحة الأولى والتوجه   عند وجود اكثر 

 لاضافة صفحة أخرى 



 

 

 

 

  

 الوصف)إسم الزر(  الأيقونة/الزر 

 

 " زر إضافة ملفات"

ا  يجب على  رفع  لزر   النقر  واكتمال  سحب  المربع    الملفبعد  في 

 تنزيل في المكتبةلل

 
   حفظ بعد الضغط على زر إضافة ملفات يظهر هذا الزر زر  

 

الى الصفحة السابقة وتكملة    الوسائطإدراج لادراج  زر   وللرجوع 

 العمل



 

 

  مكتبات الملفات   خدمة 

 .صفحات ويب مخصصة بسهولة، مما يمكنهم من عرض المعلومات والموارد بشكل فعال دارةالصفحات للمستخدمين إ إدارةخدمة  تتيح

 الخدمة الدخول الى    خطوات

   .والضغط على ايقونة الخدمات الالكترونية الدخول لموقع الجامعة •

https://uqu.edu.sa/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . موقعي  نقوم بالتوجه إلى  الخدمات الإلكترونيةمن  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://uqu.edu.sa/


 

 

 : بالضغط على ايقونة                      ثم اختيار  الموقع من محرك البحث  نختار الموقع المراد العمل عليه •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اقع:  •  ثم التأكد من اختيار  لوحة تحكم المو

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الضغط على ايقونة   ثم   من القائمة الجانبية                                       اختيار  يجب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

   يمكن إضافة وسائط عن طريق زر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لى المربع في يسار الصفحة أو الضغط على زر                       . الملف من ملفات الجهاز  ا يمكنكم سحب  -1

 
 

  



 

 

 صفحة العمل السابقة الضغط على زر                          واختيار اسم للوسائط والضغط على زر              ثم الضغط على زر               للرجوع الى -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على يمين الصفحة قم بتعبئة البيانات والضغط على زر                  .  ستجد الملف  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                        جدول بيانات التسجيل اسفل  يسار الصفحة مع وجود زر                             وإعطاء الصلاحيات للوصول الى الصورة                ضهر يالأن س  - 4

 .   بعد الضغط على زر حفظ التغيرات الرجاء الضغط على                                               وزر                                   وزر                 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما يمكنكم التعديل والحذف والمعاينة ونسخ الرابط المختصر بالضغط على ايقونة       

  الرابط المختصر: نسخ التعديل والحذف والمعاينة و 


