
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إرشادات عامة عن كيفية استخذام 
 خذمة المستنذات
Documents 

 

 

 

 

 عمادة تقنية المعلومات



 

1 

 

 : المحتويات

 يًٛضاد خذيخ انًغزُذاد. 

 أعبعٛبد يُؾشس خذيخ انًغزُذاد. 

  انًغزُذاديكَٕبد شبشخ خذيخ. 

 يغزُذ رؾًٛمأٔ  إَشبء. 

 انزؼبيم يغ انًغهذاد. 

 يشبسكخ انًغزُذاد. 

 َشش انًغزُذ 

 

مميزات خذمة مستنذات 

 يُؼ الأػؼبء يغبؽخ ٔاؽذ عٛغبثبٚذ نؾفظ يهفبرٓى. 

 إيكبَٛخ رُظٛى ْزِ انًهفبد ػًٍ يغهذاد نكٙ ٚغٓم انٕطٕل إنٛٓب  .

 إيكبَٛخ اعزؼشاع ْزِ انًهفبد ٔرؼذٚهٓب ػًٍ يغبؽبرٓى دٌٔ انؾبعخ نزضٚهٓب ػهٗ الأعٓضح .

  إيكبَٛخ يشبسكخ اٜخشٍٚ ثٓزِ انًهفبد ػٍ ؿشٚك انغًبػ ثًشبسكزٓب نغًٛغ يٍ ًٚهك ساثؾ انًهف

.  نٓى ثبنًؼبُٚخ أٔ ػذو يشبسكخ ْزِ انًهفبد أٔ رؾذٚذ الأشخبص انزٍٚ ٚغًؼ

 

  أساسيات مُحرر خذمة المستنذات

 ما يمكن عمله في المستنذاث:  

  رؾًٛم يغزُذادWord   أٔ يهفبدOpen Office  ٔأRTF  ٔأHTML   أٔ يهفبد َظٛخ

  .أٔ إَشبء يغزُذاد عذٚذح رًبيًب

 اعزخذاو يُؾشسWYSIWYG   عٓم الاعزخذاو نزُغٛك انًغزُذاد ٔانزذلٛك الإيلائٙ إنٗ غٛش

  .رنك



 

2 

  دػٕح أشخبص آخشٍٚ ثٕاعـخ ػُٕاٌ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ نزؼذٚم أٔ ػشع انًغزُذاد

  .ٔعذأل انجٛبَبد

 ِرؼذٚم انًغزُذاد ػجش الإَزشَذ يغ أ٘ شخض رخزبس.  

   ػشع عِغم َُغخ انًغزُذاد ٔعذأل انجٛبَبد انغبثمخ صى انؼٕدح إنٗ أٚخ َغخخ

  َٗشش انًغزُذاد ػجش الإَزشَذ نهؼبنى ثأعشِ، كظفؾبد ٔٚت أٔ إسعبل انًغزُذاد إن

  انًذَٔخ

 رُضٚـــم انًغزُــذاد إنٗ عــؼ انًكزـت ثزُغــــــٛكWord   أٔ يهفبدOpen Office   ٔأ

RTF  ٔأHTML  ٔأZip.  

 إسعبل انًغزُذاد ثبنجشٚذ الإنكزشَٔٙ كًشفمبد.  

 

 ما يمكن عمله في جذاول البياناث: 

  اعزٛشاد انجٛبَبد ثزُغٛك xls. ٔ odsٔcsv  ٔtxt  ٔانزظذٚش نًهفبد ،pdf ٔ ods ٔ xls.  

 ٘علاعخ انزُمم ٔانزؼذٚم، رًبيًب يضم أ٘ يغزُذ أٔ عذٔل ثٛبَبد رمهٛذ .

 ح فٙ عذأل انجٛبَبد، ٔنزنك ًٚكُك ؽغبة انُزبئظ ٔعؼم اعزخذاو انزُغٛك ٔرؼذٚم انظٛغ

. ثٛبَبرك رظٓش كًب رؾت أٌ رشاْب

 انذسدشخ انًجبششح يغ الأشخبص اٜخشٍٚ انزٍٚ ٚؼذنٌٕ عذأل ثٛبَبرك .

 رؼًٍٛ عذٔل ثٛبَبد أٔ عضء يٍ عذٔل ثٛبَبد فٙ انًذَٔخ أٔ فٙ يٕلغ انٕٚت. 

 

 ما يمكن عمله في العزوض التقذيميت: 

 انؼشٔع انزمذًٚٛخ ٔرؼذٚهٓب يغ أطذلبئك ٔصيلاء انؼًم يشبسكخ .

  اعزٛشاد انؼشٔع انزمذًٚٛخ انؾبنٛخ ثإَٔاع يهفبدppt.  ٔpps..  

 رظذٚش انؼشٔع انزمذًٚٛخ ثبعزخذاو يٛضرٙ ؽفظ إنٗ يهفPDF  ٔؽفظ إنٗ يهف ،PPT  

.  يٍ انمبئًخ يهف

 رؼذٚم انؼشٔع انزمذًٚٛخ ثبعزخذاو يُؾشسWYSIWYG  رخذاوعٓم الاط .

 إدساط طٕس ٔيمبؿغ فٛذٕٚ، ٔرُغٛك انششائؼ نززُبعت يغ رفؼٛلارك .
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 انغًبػ ثًشبْذح انؼشٔع انزمذًٚٛخ ػجش الإَزشَذ يجبششح، ٔيٍ يٕالغ ثؼٛذح يخزهفخ .

 َشش ٔرؼًٍٛ انؼشٔع انزمذًٚٛخ فٙ يٕلغ إنكزشَٔٙ يًب ٚزٛؼ انٕطٕل إنٗ عًٕٓس كجٛش  .

 

الذخول إلى خذمة المستنذات 

 .رغغٛم انذخٕل ٚزى انؼغؾ ػهٗ انًغزُذاد فٙ أػهٗ انظفؾخثؼذ 

 

  :الشاشة الرئيسية لخذمة المستنذات

 مكوناث شاشت خذمت المستنذاث 

 .ػشع كبفخ انًغزُذاد انخبطخ ثبنًغزخذو .1

 .إظٓبس انؼُبطش ٔانزؾكى ثظٕٓسْب .2

 .إَشبء يغزُذ عذٚذ .3

 .سفغ يهف يٕعٕد ػهٗ انغٓبص إنٗ لبئًخ يغزُذاد انًغزخذو .4

 رُظٛى انًغزُذاد ثبعزخذاو انًغهذاد .5

.  انجؾش ػٍ يغزُذاد داخم انؾغبة انشخظٙ أٔ فٙ شجكخ انٕٚت .6
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 إعادة التسميت: 

 . يٍ انًًكٍ إػبدح رغًٛخ أ٘ يغزُذ ثزؾذٚذِ، صى انؼغؾ ػهٗ صس إػبدح رغًٛخ

 حذف مستنذ: 

 .يٍ انًًكٍ ؽزف يغزُذ أٔ يغًٕػخ يغزُذاد صى انؼغؾ ػهٗ صس ؽزف
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انؾبنخ عُٛزمم انًغزُذ إنٗ عهخ انًؾزٔفبد ،ٔثبلإيكبٌ ؽزفّ َٓبئٛبً أٔ اعزؼبدرّ يٍ داخم عهخ  فٙ ْزِ 

. انًؾزٔفبد

 

: إنشاء مستنذ جذيذ

 : ثبنؼغؾ ػهٗ صس إَشبء عذٚذ رظٓش لبئًخ يُغذنخ رؾٕ٘ إَٔاع انًغزُذاد انًزبػ إَشبءْب، ْٔٙ •

  يغزُذ ٔٔسد

  ًٙٚػشع رمذ

   عذٔل ثٛبَبد

  ًَٕرط

  سعى

  يغهذ

ػُذ اخزٛبس يغزُذ يضلا ٚزى فزؼ  •

يهف ٔٔسد، ٔثبلإيكبٌ رؾذٚذ 

ٔرغٛٛش اعى انًهف ثًشثغ انُض 

. انًؾذد

رزجغ َفظ انخـٕاد ػُذ : يلاؽظخ •

إَشبء ػشع رمذًٚٙ أٔ عذأل 

.  ثٛبَبد
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: تحميل مستنذ

اع ، صى ٚزى إرتانزبنٛخنًغزُذاد رظٓش انشبشخ ا ثؼذ انؼغؾ ػهٗ صس رؾًٛم فٙ انشبشخ الأعبعٛخ •

 :انخـٕاد انزبنٛخ

 

. رؾذٚذ انًغزُذ انًشاد رؾًٛهّ يٍ عٓبص انكًجٕٛرش .1

رظٓش لبئًخ انًغزُذاد انًشاد رؾًٛهٓب، ٔنذٖ انًغزخذو انؾشٚخ فٙ إصانخ أ٘ يُٓب ثبنؼغؾ ػم  .2

. ساثؾ إصانخ

. يٍ انًًكٍ رؾذٚذ انًغهذ انًشاد رؾًٛم انًغزُذ فّٛ يٍ صس يغهذ انٕعٓخ .3

. يغزُذاد نهًغزخذوالؽًٛم، ٚزى سفغ انًهفبد إنٗ لبئًخ ػُذ انؼغؾ ػهٗ صس ثذء انذ .4
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: المجلذات

   إنشاء مجلذ

 :انزبنٛخ انخـٕادلإَشبء يغهذ، ارجغ 

. اَمش ػهٗ انضس عذٚذ أػهٗ انششٚؾ انغبَجٙ نظفؾخ لبئًخ انًغزُذاد  .1

 .ؽذد يغهذ يٍ انمبئًخ انًُغذنخ .2

 

ًًب نهًغهذٔفٙ شبشخ انًغهذ انزٙ رظٓش، ػغ انًؤشش ػهٗ انؾمم  .3 . انًغًٗ يغهذ عذٚذ ٔأدخِم اع

ٚظٓش انًغهذ انز٘ أَشأرّ اٌٜ فٙ كم يٍ انمغى عًٛغ انًغهذاد فٙ انششٚؾ انغبَجٙ ٔأٚؼًب فٙ  .4

.  لبئًخ انًغزُذاد
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 إضافت مستنذاث إلى مجلذ 

لإػبفخ ػُبطش إنٗ يغهذ، ؽذد انًشثغ ػهٗ ًٍٚٛ انًغزُذ أٔ عذٔل انجٛبَبد أٔ انؼشع انزمذًٚٙ  .1

 .لبئًخ انًغزُذاد فٙ

كًب ًٚكٍ عؾت . صى ؽذد انًغهذ انز٘ رشٚذِ يٍ انمبئًخ انًُغذنخ َمم إنٗ أػهٗ لبئًخ انًغزُذاد  .2

يغزُذ أٔ عذٔل ثٛبَبد أٔ ػشع رمذًٚٙ ٔاؽذ يٍ لبئًخ انًغزُذاد إنٗ انًغهذ انز٘ رخزبسِ فٙ 

.  انششٚؾ انغبَجٙ نظفؾخ لبئًخ انًغزُذاد

خـٕرٍٛ، عٛظٓش انًغزُذ أٔ عذٔل انجٛبَبد أٔ انؼشع انزمذًٚٙ فٙ ٔثؼذ إعشاء أ٘ يٍ ْبرٍٛ ال .3

لاؽظ أٚؼًب أَّ يٍ انًًكٍ رؼٍٛٛ يغزُذ أٔ عذٔل ثٛبَبد أٔ ػشع رمذًٚٙ . انًغهذ انز٘ ؽذدرّ

ْزا، ًٔٚكُك الإؿلاع ػهٗ عًٛغ انًغزُذاد ثغغ انُظش ػٍ انًغهذ . ٔاؽذ إنٗ يغهذاد يزؼذدح

.  انُمش ػهٗ عًٛغ انؼُبطش انز٘ ٔػؼزٓب فّٛ ٔرنك يٍ خلال

 

 :مشاركة المستنذات

  ًٚكٍ انٕطٕل نمبئًخ يشبسكخ يٍ لبئًخ يؾشّس انًغزُذاد أٔ يٍ داخم انًغزُذ •

 .رؾزٕ٘ لبئًخ يشبسكخ دػٕح الأشخبص •

 انؾظٕل ػهٗ ساثؾ نهًشبسكخ .

 ػشع الأشخبص انزٍٚ نٓى ؽك انذخٕل .

 إسعبل ثبنجشٚذ الانكزشَٔٙ كًشفك. 
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 دعوة الأشخاص :

ًٚكُك دػٕح يغزخذيٍٛ لأ٘ يغزُذ يٍ يغزُذارك يٍ لبئًخ يؾشّس انًغزُذاد أٔ يٍ داخم انًغزُذ، كًب ْٕ 

 يجٍٛ فٙ انُمبؽ انزبنٛخ 

لبئًخ يؾشّس انًغزُذاد، اخزش انًغزُذ أٔ عذٔل انجٛبَبد أٔ انؼشع انزمذًٚٙ صى اَمش ػهٗ يشبسكخ  .1

  .دػٕح الأشخبص< 

< أٔ انؼشع انزمذًٚٙ انز٘ رشٚذ يشبسكزّ صى اَمش ػهٗ يشبسكخ  افزؼ انًغزُذ أٔ عذٔل انجٛبَبد .2

 . دػٕح الأشخبص

 

 :رجٕٚت دػٕح الأشخبص، ٔٚكٌٕ رنك ٔفمب نهزبنٙ رزى دػٕح أشخبص نهًشبسكخ يٍ خلال .3

 ؽذد إيب نهزؾشٚش أٔ نهؼشع، . أدخِم ػُٕاٌ انجشٚذ الإنكزشَٔٙ انخبص ثبنمبئًخ انجشٚذٚخ

 . ثُبءً ػهٗ سغجزك

  ػهٗ إسعبل لإسعبل دػٕح إنٗ انًزؼبٍَٔٛ أٔ انًشبْذٍٚاَمش.  
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ػلايخ انزجٕٚت لأشخبص ٚؾك نٓى انذخٕل، رٕػؼ الأشخبص انزٍٚ نٓى ؽك انٕطٕل نهًغزُذ  .4

رمٕٚى ثٍٛ انًشبسكٍٛ فٙ يغزُذ يؼٍٛ خذيخ الكًب أَّ يٍ انًًكٍ إَشبء ؽذس فٙ  .ٔطلاؽٛبرٓى

. الأشخبصثبنؼغؾ ػهٗ ساثؾ إَشبء ؽذس نٓؤلاء 

 

ٔعًُٛؼ ". انغًبػ ثئػبدح رٕعّٛ انذػٕاد"فٙ ػلايخ انزجٕٚت أرَٔبد يزمذيخ، ؽذد انخٛبس انًغًٗ  .5

 . ْزا الإعشاء إيكبَٛخ انذخٕل نغًٛغ أػؼبء لبئًزك انجشٚذٚخ
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 .ثؼذ الاَزٓبء يٍ دػٕح الأشخبص ٚظٓش أيبو انًغزُذ ػذد انًشبسكٍٛ فّٛ

 

 

 الحصول على رابط للمشاركت :

 . كًب ركشَب عبثمبً ًٚكٍ انٕطٕل نمبئًخ يشبسكخ يٍ لبئًخ يؾشّس انًغزُذاد أٔ يٍ داخم انًغزُذ .1

 

رجٕٚت يغزخذيٙ عبيؼخ انًهك ػجذ انؼضٚض ثبلإيكبٌ ػشع انًغزُذ لأ٘ شخض ًٚهك انشاثؾ  فٙ .2

 داخم َـبق انغبيؼخ ٔثبلإيكبٌ أٚؼب رفؼٛم خٛبس انغًبػ نٓى أٚؼب ثبنزؼذٚم 



 

12 

 

. نغًبػ لأ٘ شخض نذّٚ انشاثؾ ثبنذخٕل نهًغزُذ ؽزٗ نٕ كبٌ خبسط َـبق انغبيؼخٔيٍ انًًكٍ ا .3

 

 إرسال مستنذاتك كمزفقاث بالبزيذ الإلكتزوني :

ًٚكُك إسعبل أ٘ يغزُذ يٍ يغزُذارك كًشفك ثبنجشٚذ الإنكزشَٔٙ يٍ لبئًخ يؾشّس انًغزُذاد أٔ يٍ داخم 

... إسعبل ثبنجشٚذ الإنكزشَٔٙ كًشفك اَمش ػهٗ انمبئًخ انًُغذنخ يشبسكخ ٔؽذد.انًغزُذ

:  ؽذد َٕع انًهف يٍ انمبئًخ انًُغذنخ .1

 انًغزُذاد :Microsoft Word  ٔأOpen Office ٔأPDF  ٔأHTML ٔأRich 

Text  ٔأPlain Text.  ًٔٚكٍ اخزٛبس نظك انًغزُذ َفغّ داخم انشعبنخ ،

. الإنكزشَٔٛخ، ثذلًا يٍ إسعبنّ كًشفك

 عذأل انجٛبَبد :Microsoft Excel  ٔأOpen Office  ٔأPDF  

 انؼشٔع انزمذًٚٛخ :PDF  ٔأPower Point  ٔأPlain Text 
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.  أدخم ػُٕاٌ ثشٚذ إنكزشَٔٙ، ًٚكُك أٚؼًب إرا أسدد إػبفخ يٕػٕع ٔسعبنخ .2

اَمش ػهٗ إسعبل، الأشخبص انزٍٚ رشعهّ إنٛٓى ْزا انًغزُذ ثبنجشٚذ الإنكزشَٔٙ عٛزهمَّٕ ػهٗ  .3

.  ثم نهزُضٚم ثزُغٛك انًهف انز٘ ؽذدرّْٛئخ يشفك لب

 

 : ملاحظة حول جذاول البيانات

لذ ٚزى فمذ انكبئُبد انًؼًُخ يضم انًخــبد ٔالأدٔاد ٔانظٕس ػُذ إسعبل عذأل انجٛبَبد كًشفمبد 

ثبنشغى يٍ أٌ أ٘ يغزهى ٚغزـٛغ رؼذٚم انًهف انًشعم كًشفك ثبنجشٚذ الإنكزشَٔٙ فٙ ٔػغ ػذو الارظبل، 

  .يؾشس انًغزُذادْش ْزِ انزؼذٚلاد فٙ انًغزُذ أٔ عذٔل انجٛبَبد الأطهٙ داخم فهٍ رظ

: نشر المستنذ

. أٔ يٍ داخم انًغزُذ لبئًخ يؾشّس انًغزُذاد ًٚكٍ َشش انًغزُذ يٍ
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 .ػهٗ صس َشش انًغزُذ اػغؾ .1

أ٘ يٍ انخٛبسٍٚ لإػبدح انُشش رهمبئٙ ػُذ رؼذٚم انًغزُذ، ٔنزؾذٚذ ػشٔسح  يٍ انًًكٍ رفؼٛم .2

. رغغٛم انذخٕل أٔ ػذيّ نهٕطٕل نهًغزُذ داخم َـبق عبيؼخ انًهك ػجذ انؼضٚض

. يٍ انًًكٍ َشش انًغزُذ أٚؼب فٙ يذَٔخ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 


