
 
 

  
1 

 
  

 

 

 

 د١ًٌ رحذ٠ث ِٛالغ أػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ

 

 د١ًٌ رحذ٠ث ِٛالغ أػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ

 أحذ إطذاساد إداسح اٌجٛاثخ ٚ اٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ

 د١ًٌ رحذ٠ث ِٛالغ أػؼبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ

  

 

 

 

 إداسح اٌجٛاثخ ٚ اٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ

 ػّبدح اٌزؼبِلاد الإٌىزش١ٔٚخ ٚ الإرظبلاد

 خبِؼخ اٌٍّه عؼٛد
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  :أهداف الدورة

  إػـبء ٔجزح رظٛس٠خ حٛي ِب١٘خ ث١ئخ ػًّ اٌش١شث٠ٕٛذ .

 

  رـ٠ٛش ػؼٛ ١٘ئخ اٌزذس٠ظ ٌّٛلؼٗ ثشىً ِزىبًِ ثظٛسح رذػُ ٔشش ٚ إداسح

. ٚإداسح اٌٛثبئك , ٚ إداسح اٌغدلاد, اٌّحز٠ٛبد

 

  ٟ٠ٛاخٙٙب ػؼٛ سثّبرمذ٠ُ دػُ فٕٟ حٛي و١ف١خ اٌزٛطً اٌٝ حً اٌّشبوً اٌز 

. ١٘ئخ اٌزذس٠ظ 

 

  اٌزؼشف ػٍٝ ثؼغ اٌّشبوً ٚؿشق حٍٙب .

 

  ٓاٌزفبػً ثىفبءح ػب١ٌخ ِغ الاخش٠. 

 

 اٚ اٌجحث فٟ , اٚ اٌجحث ػٓ اٌّؼشفخ ثىً الغبِٙب,  عٌٙٛخ ا٠دبد الاشخبص

 .ث١بٔبد رـج١مبد الاػّبي الاخشٜ فٟ اٌدبِؼخ 

 

   إششاف :

o ِذ٠ش إداسح اٌجٛاثخ ٚاٌخذِبد الإٌىزش١ٔٚخ 

.  ػجذاٌؼض٠ض اٌؼش٠ح .َ          

 

 

 ُرمذ٠ : 

o َ . ثٛٔذٜ أِحّذ .

o َ . ػجذاٌٛح١ذ ص٠بد .

o َ .  ِحّذ عؼ١ذ. 

o َ . فبدٞ ِحشٚط. 
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 ِمذِخ

أٞ ِؤعغخ رغزـ١غ اعزخذاَ . خبدَ اٌش١شث٠ٕٛذ  ٘ٛ ا٢ْ خضء ِٓ ٔظبَ ١ِىشٚعٛفذ اٚف١ظ

, ٘زا اٌخبدَ ٌزغ١ًٙ ػ١ٍّبد اٌزفبػً حٛي اٌٛثبئك ٚاٌغدلاد ٚاٌّؼٍِٛبد ث١ٓ افشاد اٌّؤعغخ

٠ّٚىٓ ثٕبء إخشاءاد اٌؼًّ أٚ ِحشوبد ع١ش , وزٌه ٠ذػُ ٘زا اٌخبدَ ١ِضاد إداسح اٌّحز٠ٛبد

ثبلإػبفخ ٌزٛف١ش ٔمـخ دخٛي ِشوض٠خ ٌد١ّغ ِؼٍِٛبد اٌّؤعغخ , اٌؼًّ لأرّزخ اٌّٙبَ

ٔغزـ١غ إٔشبء ِٛالغ رذػُ , ثبعزخذاَ اٌمٛاٌت ٚا١ٌّضاد الأخشٜ ٌخبدَ اٌش١شث٠ٕٛذ. الأعبع١خ

ٚوزٌه الأػّبي اٌزو١خ ثجغبؿخ ٚوفبءح , ٚإداسح اٌٛثبئك, ٚإداسح اٌغدلاد, ٔشش ٚإداسح اٌّحز٠ٛبد

٠ّىٕٕب إٔشبء ِٛالغ ػٍٝ ِغزٜٛ لـبػبد الاػّبي اٌىج١شح ِثً , ٚػٍٝ عج١ً اٌّثبي. ػب١ٌخ

ثٛاثخ ٌٛصاسح أٚ ِدّٛػخ ششوبد أٚ ِٛلغ ٌٙزٖ اٌششوخ ػٍٝ الأزشٔذ أٚ ِٛالغ ِخظظخ ِثً 

. ِخبصْ اٌّحز٠ٛبد أٚ ِغبحبد الإخزّبػبد

عٛاء وبٔذ ٘زٖ , ٘زٖ اٌّٛالغ رّىٕٕب ِٓ اٌزفبػً ٚاٌّشبسوخ حٛي اٌّؼٍِٛبد ِغ الاخش٠ٓ

 ٠2007ّىٓ اعزخذاَ خبدَ اٌش١شثٛٔذ , ثبلإػبفخ ٌزٌه. اٌّؼٍِٛبد داخً اَ خبسج اٌّؤعغخ

وزٌه ٠ّىٓ اعزخذاِٗ ٌزظ١ُّ , ٌزٛف١ش ِحشن ثحث ِزمذَ ػٓ الاشخبص ٚاٌٛثبئك ٚاٌّؼٍِٛبد

ّٔبرج الادخبي اٌخبطخ ثئخشاءاد اٌؼًّ ِثً رمذ٠ُ ؿٍت إخبصح أٚ رمذ٠ُ رمش٠ش ثّظبس٠ف سحٍخ 

. ِؼ١ٕخ ٚغ١ش٘ب ِٓ ّٔبرج الادخبي اٌزٟ رخؼغ ٌّحشوبد ع١ش اٌؼًّ ٚرمَٛ ثأرّزخ اخشاءاد اٌؼًّ

٠زٛفش ٕ٘بن ّٔبرج خب٘ضح رغزـ١غ ِٓ خلاٌٙب أشبء رـج١مبد خب٘ضح ٌخذِخ احز١بخبد اٌؼًّ 

 SharePoint Servicesِٓ خلاي 
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 رغد١ً اٌذخٛي 

ثذا٠خ ٚ لجً وً شٟء رحزبج إٌٝ اٌذخٛي إٌٝ ِٛلؼه ٚ رغزـ١غ اٌٛطٛي إ١ٌٗ ػجش اٌشاثؾ  

http://faculty.ksu.edu.sa/******* عٕزؼٍُ لاحمبً  )ثشلّه اٌٛظ١فٟ *******  ح١ث رمَٛ ثبعزجذاي

  .(و١ف رمَٛ ثزغ١١ش اٌشلُ اٌٛظ١فٟ إٌٝ اعّه 

ثؼذ دخٌٛه إٌٝ اٌظفحخ اٌشئ١غ١خ ع١ؼبٍِه اٌّٛلغ وأٞ صائش آخش ٌٚىٟ رزّىٓ ِٓ اٌٛطٛي إٌٝ خ١بساد 

 رحش٠ش اٌظفحبد ٚإداسرٙب ٠دت ػ١ٍه رؼش٠ف اٌّٛلغ ثٕفغه ػٓ ؿش٠ك رغد١ً اٌذخٛي ثبٌٕمش ػٍٝ ساثؾ 

 

 :فٟ اٌظفحبد الإٔد١ٍض٠خ ثؼذ رٌه عزخشج ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثُ وٍّخ اٌّشٚس اٌخبطخ \ksuلُ ثٛػغ اعُ اٌّغزخذَ اٌزٞ ٘ٛ ػجبسح ػٓ سلّه اٌٛظ١فٟ ِغجٛلبً ثــ 

  .OKثه ٚ أمش ػٍٝ صس 
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 رغد١ً اٌخشٚج

 :ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ػٍٝ اعُ اٌّغزخذَ اٌزٞ عدٍٕب ثٗ اٌذخٛي ٚ ِٓ ثُ عزظٙش اٌمبئّخ اٌزب١ٌخ 

 

 

 

 

 

 

 

  .Sign Outٚ ِٓ ثُ عٕمَٛ ثبخز١بس 

 :عزظٙش ٌٕب إٌبفزح اٌزب١ٌخ 

 

 . ع١مَٛ اٌّزظفح ثئغلاق اٌظفحخ Yes فٟ حبٌخ لّٕب ثبٌؼغؾ ػٍٝ 
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 رغ١١ش وٍّخ اٌّشٚس

ٌىٟ رحبفظ ػٍٝ خظٛط١زه ٠دت ػ١ٍه أْ رمَٛ ثزغ١١ش وٍّخ اٌّشٚس اٌخبطخ ثه إٌٝ أخشٜ ٚ ٌىٟ رمَٛ 

 :ثزٌه ارجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 ٚلُ ثزغد١ً اٌذخٛي http://www.ksu.edu.saار٘ت إٌٝ اٌظفحخ اٌشئ١غ١خ ٌّٛلغ اٌدبِؼخ  -1

 .ثشىً ِـبثك ٌـش٠مخ رغد١ً اٌذخٛي فٟ ِٛلؼه اٌشخظٟ 

  .Change Account Password ثُ أمش ػٍٝ Facultyِٓ اٌشٚاثؾ فٟ أػٍٝ اٌظفحخ اخزش  -2

 

 

 

 

 

 

 

 :ع١ظٙش ٌه ّٔٛرج رغ١١ش وٍّخ اٌّشٚس لُ ثزؼجئزٗ وبٌزبٌٟ  -3

× User name :  ٟػغ ٕ٘ب سلّه اٌٛظ١ف. 

× Old password :  ػغ ٕ٘ب وٍّخ اٌّشٚس اٌحب١ٌخ. 

× New password :  ػغ ٕ٘ب وٍّخ اٌّشٚس اٌدذ٠ذح. 

× Confirm password :  ٕ٘ب لُ ثئػبدح وزبثخ وٍّخ اٌّشٚس اٌدذ٠ذح. 

 

 . ٚ ع١زُ رٕف١ز اٌزغ١١ش ِجبششح Change passwordلُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس  -4

 

 

 

 

 

احشص ػٍٝ أْ 

رىْٛ وٍّخ 

اٌّشٚس طؼجخ 

اٌزخ١ّٓ ٚأْ 

رحزٛٞ ػٍٝ 

 سِٛص أٚ أسلبَ
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  URLرغ١١ش ػٕٛاْ اٌّٛلغ 

  ح١ث *******/http://faculty.ksu.edu.saروشٔب عبثمبً أْ ػٕٛاْ ِٛلؼه الإٌىزشٟٚٔ ٠ظٙش ػٍٝ شىً  

ٟ٘ سلّه اٌٛظ١فٟ ٚلذ ٠ؼزجش اٌجؼغ أْ اٌؼٕٛاْ ثٙزا اٌشىً ١ٌظ عًٙ اٌحفظ أٚ غ١ش ***** أْ 

 :ِٕبعت ٌٍؼشع , ٌزا ٌىٟ رمَٛ ثزغ١١شٖ ارجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 

 . ٚ اٌّٛخٛد فٟ أػٍٝ خ١ّغ اٌظفحبد فٟ ِٛلؼه اٌشخظٟ Site Actionأمش ػٍٝ اٌشاثؾ -  1

  .Modify All Site Settings ثُ أمش ػٍٝ Site Settingsِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش - 2
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  .Title , description , and icon أمش ػٍٝ اٌشاثؾ Look and Feelِٓ لبئّخ - 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  ٚلُ ثىزبثخ الاعُ إٌّبعت ٌه URL nameرٛخٗ إٌٝ طٕذٚق - 4

 . ٌحفظ اٌزغ١١ش OKاػغؾ ػٍٝ صس - 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

احشص ػٍٝ 

اخز١بس اعُ 

ِٕبعت ع١ٍُ 

ِٓ الأخـبء 

 الإِلائ١خ
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 إػبفخ ِىزجخ

سثّب رزغبئً ػٓ ِؼٕٝ اٌّىزجخ ٚإٌٝ ِبرا عزحزبخٙب ؟ ثجغبؿخ فئٔه عزغزخذَ اٌّىزجخ 

ٌدّغ اٌٍّفبد اٌزٟ رٛد ػشػٙب ػٍٝ ِٛلؼه فؼٍٝ عج١ً اٌّثبي ٌٛ اسدد خّغ ٍِفبد 

اٌّحبػشاد اٌخبطخ ثأحذ اٌّمشساد فمُ ثئٔشبء ِىزجخ خبطخ ثٙب ٚػغ اٌٍّفبد ثٙب ثُ عٕزؼٍُ 

 .لاحمبً و١ف ٔؼ١ف ٘زٖ اٌّىزجخ إٌٝ اٌظفحبد 

 :ٌىٟ رؼ١ف ِىزجخ ارجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 

    ٚ اٌّٛخٛد فٟ أػٍٝ خ١ّغ اٌظفحبد فٟ Site Actionأمش ػٍٝ اٌشاثؾ - 1

  .View All Site Contentِٛلؼه اٌشخظٟ ٚاخزش 

 ػ

 :عزظٙش ٌه طفحخ وبٌزبٌٟ - 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  اٌّٛػح فٟ اٌظٛسح ثبلأػٍٝ ٚ عزٕزمً إٌٝ اٌظفحخ اٌزب١ٌخ Createأمش ػٍٝ صس - 3
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 رغزـ١غ اخز١بس ٔٛػ١خ اٌّىزجخ اٌزٟ رش٠ذ إٔشبئٙب عٛاء Librariesِٓ ٘زٖ اٌظفحخ ِٚٓ لبئّخ 

 .  أٚ ِىزجخ ٌٍظٛس أٚ أخشٜ ٌٍششائح Word ٚ PDFوبٔذ ِىزجخ ٌٍّفبد اٌّغزٕذاد وٍّفبد 

 : ٚ عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ Document Libraryأشبء  ×

 

 :ٚوّب رشٜ فئٔٗ ٠ٛخذ ثٙب ّٔٛرج لإػذاد اٌّىزجخ 

 . ػغ اعّبً ٌٍّىزجخ Nameفٟ خبٔخ  ×

 . ػغ ٚطفبً ٌّب رحز٠ٛٗ اٌّىزجخ Descriptionفٟ خبٔخ  ×

 لُ ثبخز١بس ? Display the document library on the Quick Lunchفٟ اٌخبٔخ اٌثبٌثخ رحزٛٞ ػٍٝ عؤاي 

NO  

 ٚاػجؾ اٌمبئّخ ػٍٝ Document Templateأزمً إٌٝ اٌخبٔخ الأخ١شح اٌزٟ رحزٛٞ ػٍٝ خ١بس  ×

  .Noneخ١بس 

  . Createأمش ػٍٝ صس  ×

 :ا٢ْ ٚ ثؼذ إٔشبئٕب ٌٍّىزجخ عٕؼ١ف ثؼغ اٌٍّفبد إ١ٌٙب ٌٚىٟ ٔفؼً رٌه ارجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ - 3

 

  ٚ اٌّٛخٛد فٟ أػٍٝ خ١ّغ اٌظفحبد فٟ Site Actionأمش ػٍٝ اٌشاثؾ  ×

  .View All Site Contentِٛلؼه اٌشخظٟ ٚاخزش 

 ػ
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اخزش اعُ اٌّىزجخ اٌزٟ رٛد اػبفخ اٌٍّفبد إ١ٌٙب ِٓ اٌمبئّخ اٌزٟ أِبِه ٚعزٕزمً إٌٝ  ×

 .اٌظفحخ اٌخبطخ ثبٌّىزجخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إْ وٕذ رش٠ذ Upload Document ِٚٓ اٌمبئّخ رغزـ١غ اخز١بس أحذ اٌخ١بس٠ٓ إِب Uploadأمش ػٍٝ صس 

 إْ وٕذ رش٠ذ إػبفخ ػذد ٍِفبد دفؼخ ٚاحذح ٚ٘ٛ Upload Multiple Documentإػبفخ ٍِف ٚاحذ فمؾ أٚ 

 .اٌخ١بس اٌزٞ عٕخزبسٖ 

 

 :ثؼذ إٌمش ػٍٝ اٌخ١بس اٌغبثك عزٕزمً إٌٝ طفحخ ِشبثٙخ ٌٍظٛسح اٌزب١ٌخ  ×

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب رلاحظ فمذ لغّٕب اٌظفحخ إٌٝ لغ١ّٓ إٌّـمخ ا١ٌغشٜ اٌّحبؿخ ثبٌٍْٛ الأحّش  ×

رغزـ١غ ػجش٘ب اعزؼشاع اٌّدٍذاد فٟ خٙبصن ثشىً شدشٞ ٚثؼذ ٚطٌٛه إٌٝ 

اٌّدٍذ اٌزٞ ٠حزٛٞ ػٍٝ اٌٍّفبد اٌزٟ رٛد إػبفزٙب لُ ٠زحذ٠ذٖ ٚ عزظٙش اٌٍّفبد 

اٌزٟ ثذاخٍٗ فٟ إٌّـمخ ا١ٌّٕٝ اٌّحبؿخ ثبٌٍْٛ الأصسق , لُ ثبخز١بس اٌٍّفبد اٌزٟ 

  .OKرش٠ذ اػبفزٙب ثُ أمش ػٍٝ صس 

  .Yesعزظٙش ٌه سعبٌخ رأو١ذ٠خ أمش ػٍٝ  ×
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 :ثؼذ رٌه عزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ  ×

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أزظش حزٝ رٕزٟٙ اٌؼ١ٍّخ ٚثبٔزٙبئٙب عزٕزمً إٌٝ طفحخ . ٟٚ٘ رخجشن ثّذٜ اٌزمذَ فٟ إػبفخ اٌٍّفبد 

 .اٌّىزجخ ِشح أخشٜ 
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 : ٚ عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ Picture Libraryأشبء  ×

 

 :ٚوّب رشٜ فئٔٗ ٠ٛخذ ثٙب ّٔٛرج لإػذاد اٌّىزجخ 

 . ػغ اعّبً ٌٍّىزجخ Nameفٟ خبٔخ  ×

 . ػغ ٚطفبً ٌّب رحز٠ٛٗ اٌّىزجخ Descriptionفٟ خبٔخ  ×

 لُ ثبخز١بس ? Display the document library on the Quick Lunchفٟ اٌخبٔخ اٌثبٌثخ رحزٛٞ ػٍٝ عؤاي 

NO  

  . Createأمش ػٍٝ صس  ×

ا٢ْ ٚ ثؼذ إٔشبئٕب ٌٍّىزجخ عٕؼ١ف ثؼغ اٌٍّفبد إ١ٌٙب ٌٚىٟ ٔفؼً رٌه ارجغ اٌخـٛاد - 3

 :اٌزب١ٌخ

  ٚ اٌّٛخٛد فٟ أػٍٝ خ١ّغ اٌظفحبد فٟ Site Actionأمش ػٍٝ اٌشاثؾ  ×

 View Allِٛلؼه اٌشخظٟ ٚاخزش 
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اخزش اعُ اٌّىزجخ اٌزٟ رٛد اػبفخ اٌٍّفبد إ١ٌٙب ِٓ اٌمبئّخ اٌزٟ أِبِه ٚعزٕزمً إٌٝ  ×

 .اٌظفحخ اٌخبطخ ثبٌّىزجخ 

 

 Upload Document ِٚٓ اٌمبئّخ رغزـ١غ اخز١بس أحذ اٌخ١بس٠ٓ إِب Uploadأمش ػٍٝ صس  ×

 إْ وٕذ رش٠ذ إػبفخ Upload Multiple Documentإْ وٕذ رش٠ذ إػبفخ ٍِف ٚاحذ فمؾ أٚ 

 .ػذد ٍِفبد دفؼخ ٚاحذح ٚ٘ٛ اٌخ١بس اٌزٞ عٕخزبسٖ 

 :ثؼذ إٌمش ػٍٝ اٌخ١بس اٌغبثك عزٕزمً إٌٝ طفحخ ِشبثٙخ ٌٍظٛسح اٌزب١ٌخ  ×

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وّب رلاحظ فمذ لغّٕب اٌظفحخ إٌٝ لغ١ّٓ إٌّـمخ ا١ٌغشٜ اٌّحبؿخ ثبٌٍْٛ الأحّش  ×

رغزـ١غ ػجش٘ب اعزؼشاع اٌّدٍذاد فٟ خٙبصن ثشىً شدشٞ ٚثؼذ ٚطٌٛه إٌٝ 

اٌّدٍذ اٌزٞ ٠حزٛٞ ػٍٝ اٌٍّفبد اٌزٟ رٛد إػبفزٙب لُ ٠زحذ٠ذٖ ٚ عزظٙش اٌٍّفبد 

اٌزٟ ثذاخٍٗ فٟ إٌّـمخ ا١ٌّٕٝ اٌّحبؿخ ثبٌٍْٛ الأصسق , لُ ثبخز١بس اٌٍّفبد اٌزٟ 

  .OKرش٠ذ اػبفزٙب ثُ أمش ػٍٝ صس 

  .Yesعزظٙش ٌه سعبٌخ رأو١ذ٠خ أمش ػٍٝ  ×
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 :ثؼذ رٌه عزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ  ×

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أزظش حزٝ رٕزٟٙ اٌؼ١ٍّخ ٚثبٔزٙبئٙب عزٕزمً إٌٝ طفحخ . ٟٚ٘ رخجشن ثّذٜ اٌزمذَ فٟ إػبفخ اٌٍّفبد 

 .اٌّىزجخ ِشح أخشٜ 

لاحظ ثأْ اٌّىزجخ ١ٌغذ ظب٘شح ٌٍضٚاس ٌٚىٟ ٔظٙش٘ب ٠دت ػ١ٍٕب اػبفزٙب لأحذ اٌظفحبد ٚ٘زا ِب  ×

 .عٕزؼٍّٗ فٟ اٌخـٛح اٌزب١ٌخ 
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 إػبفخ طفحخ ٌٍّمشساد 

ثبٌزأو١ذ عزحزبج لإػبفخ ثؼغ اٌظفحبد ٌٍّمشساد اٌزٟ عزمَٛ ثزذس٠غٙب ٌزؼغ ف١ٙب ِؼٍِٛبد حٛي 

اٌّمشساد اٌزٟ رمَٛ ثزذس٠غٙب ٌزؼغ ف١ٙب ِؼٍِٛبد حٛي اٌّمشس ٚثؼغ اٌّظبدس اٌؼ١ٍّخ ٚغ١ش رٌه , ٌٚىٟ 

 :رمَٛ ثزٌه ػ١ٍه ثبرجبع اٌخـٛاد ا١ٌغ١شح اٌزب١ٌخ 

 

  ٚ اٌّٛخٛد فٟ أػٍٝ خ١ّغ اٌظفحبد فٟ ِٛلؼه Site Actionأمش ػٍٝ اٌشاثؾ - 1

  .Create Pageاٌشخظٟ ٚاخزش 

 

 

 

 

 :عزظٙش ٌه ثؼذ رٌه طفحخ وّب فٟ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ - 2

 

 : لُ ثزؼجئخ إٌّٛرج وبٌزبٌٟ

 . ػغ ػٕٛاْ اٌظفحخ ٚ٘ٛ اٌزٞ ع١ظٙش فٟ أػٍٝ اٌّزظفح Titleفٟ خبٔخ  ×

 . ػغ ٚطفبً ثغ١ـبً ٌّب رٛد ٚػؼٗ فٟ اٌظفحخ Descriptionفٟ خبٔخ  ×

 . ػغ اعّبً ٌٍظفحخ ٚع١ظٙش فٟ شش٠ؾ اٌؼٕب٠ٚٓ URL Nameفٟ خبٔخ  ×

  .Blank Web Part Pageثؼذ رٌه لُ ثبخز١بس ٔٛػ١خ اٌظفحخ اٌزٟ رٕبعجه ٚعٕخزبس ا٢ْ 

ثبٌـجغ رغزـ١غ اخز١بس ِب ٠ٕبعجه ِٓ أٔٛاع اٌظفحبد ٌٚىٓ اخزشٔب ٘زا إٌٛع لأٔٗ إٌّبعت  )

  . Createثُ اػغؾ ػٍٝ صس  (ٌٛػغ اٌّمشساد 

 

 

 

 ٠URLغزحغٓ اخز١بس اعُ 

ثبٌٍغخ الإٔد١ٍض٠خ ٌؼّبْ 

اٌزٛافم١خ ثشىً أوجش ِغ 

ِحشوبد اٌجحث 
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  :عزظٙش ٌه ا٢ْ اٌظفحخ اٌزب١ٌخ  ×

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خٍّخ ػٍٝ ػغـه ثّدشد الأحّش اٌدضء فٟ الأصسق ٚ الأحّش لغ١ّٓ إٌٝ اٌظفحخ لغّٕب فمذ رشٜ وّب
Click here to add new content ثشٔبِح فٟ وبٌزٟ رحش٠ش أدٚاد ٌه عزظٙش Word  ٖثشاِح ِٓ ٚغ١ش 

 . ِمبلاره ٚ ٔظٛطه رٕغك اْ ثبعزخذاِٙب رغزـ١غ ٚ إٌظٛص رحش٠ش

 

ثؼذ إػبفزه ٌٍٕض اٌزٞ رش٠ذ سثّب رش٠ذ إػبفخ ثؼغ اٌّىزجبد وّىزجخ ٌٍظٛس اٌزٛػ١ح١خ  ×

ِثلًا أٚ ِىزجخ ٌششائح اٌّحبػشاد ٚغ١ش رٌه ٌٚىٟ رمَٛ ثزٌه لُ ثئٔشبء اٌّىزجخ وّب 

فؼٍٕب عبثمبً ثُ اردٗ ٌٍّٕـمخ اٌضسلبء ٚاخزش اٌّىبْ اٌزٞ رٛد أْ رظٙش ِحز٠ٛبد ٘زٖ 

 اٌّىزجخ ف١ٗ ثُ اػغؾ ػٍٝ                                     ٚعزظٙش ٌه ٔبفزح وٙزٖ 
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ٚرغزـ١غ ػٓ ؿش٠ك إٌّـمخ اٌّحبؿخ ثبٌٍْٛ الأحّش اخز١بس اٌّىزجخ اٌزٟ رش٠ذ ِٓ اٌّىزجبد اٌّٛخٛدح 

 .ٚاٌزٟ لّذ ثئٔشبئٙب عبثمبً 

  Publishثؼذ أزٙبئه ِٓ رحش٠ش اٌظفحبد لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس  ×

لاحظ ثأْ اٌظفحخ ٌُ رظٙش فٟ لبئّخ اٌزظفح اٌشئ١غ١خ فٟ اٌّٛلغ ٌٚىٟ ٔظٙش٘ب ربثغ  ×

 .اٌّٛػٛع اٌزبٌٟ 
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 اٌزحىُ فٟ لبئّخ اٌزظفح

 .ثذا٠خ ٔمظذ ثمبئّخ اٌزظفح اٌمبئّخ اٌجغ١ـخ اٌزٟ رظٙش ػٍٝ ٠غبس اٌّٛلغ وّب فٟ اٌشىً اٌّدبٚس 

ثؼذِب لّٕب ثئػبفخ طفحخ اٌّمشس فٟ خـٛح عبثمخ عٕمَٛ ا٢ْ ثئظٙبس اٌظفحخ ثشىً ِٕبعت فٟ لبئّخ 

 :اٌزظفح ثبٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

  ٚ اٌّٛخٛد فٟ أػٍٝ خ١ّغ اٌظفحبد فٟ ِٛلؼه اٌشخظٟ Site Actionأمش ػٍٝ اٌشاثؾ - 1

  .Modify Navigation ثُ أمش ػٍٝ خ١بس Site Settingsٚاخزش 

 

 

 

 

 

 

 :عزظٙش ٌه طفحخ وبٌزبٌٟ - 2
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عٕشوض ػٍّٕب ػٍٝ إٌّـمخ اٌّحذدح ثبٌٍْٛ الأحّش ح١ث عٕمَٛ فٟ اٌخـٛح اٌزب١ٌخ ثئػبفخ ػٕٛاْ 

 .سئ١غٟ عزٕذسج رحزٗ طفحخ اٌّمشس 

 ثُ اػغؾ ػٍٝ Current Navigation لُ ثزحذ٠ذ اٌخ١بس Current Coursesلاػبفخ ػٕٛاْ سئ١غٟ ١ٌٚىٓ - 3

  Add Headingصس 

 

 

 

 

 

 :عزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ - 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثُ اػغؾ Current Courses ػغ اٌؼٕٛاْ اٌشئ١ظ اٌزٞ رش٠ذ ٚاٌزٞ روشٔب عبثمبً ثأٔٗ ع١ىْٛ Titleفٟ خبٔخ 

  .OKػٍٝ صس 
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 . ثؼذِب لّذ ثئػبفزٙب Current Coursesلُ ثزحذ٠ذ - 5

  Add Linkأمش ػٍٝ صس - 6

 

 :عزظٙش ٌه اٌشبشخ اٌزب١ٌخ - 7

 

 

 

 

 

 

 

 ٚرٌه لاخز١بس URL اٌّدبٚس ٌخبٔخ Browse ػغ اٌؼٕٛاْ إٌّبعت ٌٍظفحخ ثُ اػغؾ صس Titleفٟ خبٔخ 

 :اٌظفحخ اٌزٟ عزشثؾ ثٙب ٚعزظٙش ٌه اٌشبشخ اٌزب١ٌخ 
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 OK ٚعزؼٛد ٌٍٕبفزح اٌزٟ لجٍٙب ثُ اػغؾ ػٍٝ صس OKلُ ثبخز١بس اٌظفحخ اٌزٟ رش٠ذ ثُ اػغؾ ػٍٝ صس 

 .ف١ٙب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لاحظ ثأْ ساثؾ اٌظفحخ رّذ إػبفزٗ رحذ اٌؼٕٛاْ اٌشئ١ظ اٌزٞ لّذ ثزحذ٠ذٖ ٠ّٚىٕه رغ١١ش ِىبْ - 8

  .Move Up ٚ Move Downادساج ساثؾ اٌظفحخ إٌٝ أٞ ػٕٛاْ سئ١ظ آخش ثبعزخذاَ صسٞ 
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 حزف اٌظفحخ

 :ٌٍم١بَ ثحزف اٞ طفحخ لّذ ثئٔشبئٙب ػ١ٍه ثبرجبع اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 .لُ ثبٌذخٛي إٌٝ ٘زٖ اٌظفحخ ثُ أضي ثبٌّزظفح إٌٝ اعفً اٌظفحخ - 1

  Pageلُ ثبٌٕمش ػٍٝ ساثؾ - 2

  Delete Pageلُ ثبخز١بس - 3

 

  .OKعزظٙش ٌه سعبٌخ رأو١ذ٠خ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس - 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
24 

 
  

 

 

 

 رحش٠ش اٌظفحبد ٚرؼذ٠ٍٙب

ثبٌـجغ عزحزبج إٌٝ رؼذ٠ً ثؼغ اٌظفحبد اِب ٌزحذ٠ث ِب ثٙب ِٓ ِؼٍِٛبد أٚ ٌغ١ش رٌه ٚعٕزؼٍُ ا٢ْ 

 .و١ف ٔمَٛ ثزؼذ٠ً أٞ طفحخ فٟ اٌّٛلغ ٚعٕـجك رٌه ػٍٝ اٌظفحخ اٌشئ١غ١خ ٚطفحخ داخ١ٍخ 

  رؼذ٠ً اٌظفحخ اٌشئ١غ١خ :أٚلًا 

 ثذا٠خ لُ ثبٌذخٛي ٌٍظفحخ اٌشئ١غ١خ - 1

  Edit Page ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ أمش ػٍٝ Site Actionثبٌٕمش ػٍٝ صس - 2

   Editِٓ اٌظفحخ اٌزٟ عزظٙش ٌه أمش ػٍٝ صس - 3

  Modify Shared Web Partثُ اخزش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : وّب ٘ٛ ِٛػح فٟ اٌظٛسح اٌزب١ٌخRich Text Editorع١ظٙش ٌه ػٍٝ ا١ّ١ٌٓ لبئّخ لُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس - 4
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 :ا٢ْ عزظٙش ٌه ٔبفزح وبٌزبٌٟ - 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .لُ ثزحذ٠ذ إٌظٛص اٌزٟ رش٠ذ رغ١زش٘ب ثُ وزبثخ ِؼٍِٛبره اٌخبطخ ِىبٔٙب - 6

 :ٌزغ١١ش اٌظٛسح لُ ثزحذ٠ذ٘ب ثُ أمش ػٍٝ سِض اٌظٛسح        عزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ - 7
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 : ٚ عزظٙش ٌه إٌبفزح اٌزب١ٌخ Browseلُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ٚعزٕزمً ٌٍظفحخ اٌزب١ٌخ Uploadلُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  .OK ٚاخزش اٌظٛسح اٌزٟ رش٠ذ ثُ اػغؾ ػٍٝ Browse لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس Nameِٓ خبٔخ 
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  .OKعزؼٛد ِشح أخشٜ إٌٝ ٔفظ اٌظفحخ ثُ اػغؾ ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .أزظش ل١ٍلًا حزٝ ٠زُ رح١ًّ اٌظٛسح 

 

 

 

 

 

  وّب ٘ٛ ِٛػح فٟ اٌظٛسح اٌزب١ٌخ ٌزظٙش اٌظٛسح اٌزٟ لّذ ثئػبفزٙب Refreshا٢ْ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ صس 
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  .OKلُ ثزحذ٠ذ٘ب ثُ أمش ػٍٝ صس 

 ٚع١زُ حفظ اٌزغ١١شاد اٌزٟ Exit Edit Modeثؼذ أزٙبئه ِٓ رؼذ٠ً اٌظفحخ اردٗ لأعفٍٙب ٚأمش ػٍٝ 

 .لّذ ثٙب 

  رؼذ٠ً طفحخ داخ١ٍخ :ثب١ٔبً

ٔمظذ ثبٌظفحخ اٌذاخ١ٍخ أٞ طفحخ ثبٌّٛلغ غ١ش اٌظفحخ اٌشئ١غ١خ ِٚثبٌٙب طفحخ اٌغ١شح اٌزار١خ أٚ طفحخ 

 .اٌّمشساد 

 :ٌىٟ رمَٛ ثزؼذ٠ً أٞ طفحخ ارجغ اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

 .لُ ثبٌذخٛي إٌٝ اٌظفحخ اٌزٟ رش٠ذ رؼذ٠ٍٙب - 1

  Edit Page  ِٚٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ أمش ػٍٝ Site Actionلُ ثبٌٕمش ػٍٝ صس - 

 

 

 

ا٢ْ عزظٙش ٌه طفحخ ِشبثٙخ ٌزٍه اٌزٟ اعزخذِزٙب لإػبفخ اٌظفحخ وً ِب ػ١ٍه ٘ٛ رؼذ٠ً - 3

  .Publishاٌّؼٍِٛبد اٌزٟ رش٠ذ ثُ أمش ػٍٝ صس 
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 ِحز٠ٛبد اٌّٛلغ

 ِٓ ٘زٖ اٌمبئّخ ٠ّىٕه اعزؼشاع خ١ّغ ِىزجبد اٌّٛلغ اٌشخظٟ 

  View All Site Content ٚ ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش Site Actionثبٌٕمش ػٍٝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ِٓ خلاي ٘زٖ اٌظفحخ ٠ّىٕه اعزؼشاع خ١ّغ اٌّىزجبد إٌّشأح داخً اٌّٛلغ 
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  People and Groupsالأشخبص ٚ اٌّدّٛػبد 

ِٓ ٘زٖ اٌمبئّخ ٠ّىٓ رحذ٠ذ الأشخبص اٌز٠ٓ ٠غّح ٌُٙ ثئداسح اٌّٛلغ ِٓ خلاي اٌظلاح١بد وزٌه ٠زُ 

 .رحذ٠ذ ِب ع١زُ ػشػٗ ِٓ لٛائُ ٚ ِىزجبد ٚ عٕزؼٍُ ا٢ْ و١ف ٠زه رـج١ك رٌه 

  رحذ٠ذ ِب ع١زُ ػشػٗ ثبٌّٛلغ ٌٍضٚاس: 

  .People And Groups ٚ ِٓ ثُ Site Settings ٚ ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش Site Actionثبٌٕمش ػٍٝ - 1

 

 :عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ - 2
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  Site Permissionلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ - 3

 

 

 

 

 

 

 Anonymous Access اخزش Settingsِٓ لبئّخ - 4

 

 

 

 

 :عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ - 5

 

 

 

 

 

 

 .فٟ حبٌخ اخز١بس اٌخ١بس الأٚي فئٔٗ ع١زُ ػشع خ١ّغ ِحز٠ٛبد اٌّٛلغ ٌٍضٚاس - أ

 .فٟ حبٌخ اخز١بس اٌخ١بس اٌثبٟٔ فئْ طبحت اٌّٛلغ ع١حذد ِب ع١زُ ػشػٗ ٌٍضٚاس - ة

 .فٟ حبٌخ اخز١بس اٌخ١بس اٌثبٌث فئٔٗ ٌٓ ٠ؼشع شٟء - ج

  .OKثؼذ رحذ٠ذ اٌخ١بس لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 

  إػـبء اٌظلاح١بد ٌٍضٚاس: 
 People And ٚ ِٓ ثُ Site Settings ٚ ِٓ اٌمبئّخ إٌّغذٌخ اخزش Site Actionثبٌٕمش ػٍٝ  -1

Groups.  
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 :عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ - 2
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  Site Permissionلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ - 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 Add users اخزش Newِٓ لبئّخ - 4

 

 

 

 

 

 

 

 :عزظٙش ٌه اٌظفحخ اٌزب١ٌخ - 5
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  ٠ىزت اعُ اٌّغزخذَ ٌٍشخض اٌزٞ ع١ؼـٝ اٌظلاح١بد User/Groupsفٟ - 6

 لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  ٌىٟ ٔزأوذ ِٓ أْ اعُ اٌّغزخذَ طح١ح - 7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٚ ِٓ ثُ لُ ثبخز١بس ٔٛع اٌظلاح١خ Give users Permission directlyلُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ - 8

  .OKإٌّّٛحخ وّب ثبٌشىً ٚ ِٓ ثُ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 
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 Recycle Binعٍخ اٌّحزٚفبد 

 فٟ اعزشخبع اٌج١بٔبد اٌزٟ حزفذ وبٌظفحبد أٚ اٌّىزجبد Recycle Binرغزخذَ 

 ٠ِٛبً ٚ 30 ٌّذح ألظب٘ب Recycle Bin,ػٕذِب ٔمَٛ ثحزف طفحخ ِثلًا فئٔٙب رخضْ فٟ 

 :خلاي ٘زٖ اٌفزشح ٠ّىٕٕب اعزشخبع اٌظفحخ ػٓ ؿش٠ك 

  Recycle Binٔمَٛ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  -1

 

 

 

 

 

 عزظٙش ا٢ْ اٌج١بٔبد  اٌزٟ رُ حزفٙب -2

  

 

 

 

 

 Restoreعٕمَٛ ثبعزشخبع طفحخ ِحزٚفخ ِٓ خلاي اخز١بس اٌظفحخ ٚ ِٓ ثُ اٌؼغؾ ػٍٝ  -3

Selection  

  OKعزظٙش سعبٌخ رأو١ذ٠خ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ  -4
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 . ٚ ػبدد إٌٝ ِىبٔٙب Recycle Binعٕدذ أْ اٌظفحخ اخزفذ ِٓ  -5

  ػٓ ؿش٠ك اٌؼغؾ ػٍٝ Recycle Binِلاحظخ ٠ّىٕٕب اعزشخبع خ١ّغ اٌج١بٔبد اٌّٛخٛدح اٌزٟ ثــ 

  Restore Selectionِٚٓ ثُ 

  ٌٍٝىٟ ٔمَٛ ثئفشاؽ عٍخ اٌّحزٚفبد ٔمَٛ ثبخز١بس اٌّشاد حزفٗ ٚ ِٓ ثُ ٔمَٛ ثبٌؼغؾ ػ 

 OKثُ رظٙش ثؼذ رٌه سعبٌخ لُ ثبٌؼغؾ ػٍٝ 
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Create a Survey 

Create Questions 

Anonymous Surveys? 

 

:  فٟ اٌجذا٠خ ٠دت اٌزأوذ ِٓ الاػذاداد اٌزب١ٌخ
رأوذ أْ خ١ّغ < ١ِضاد اٌّٛلغ  < رؼذ٠ً وبفخ إػذاداد اٌّٛلغ  < اػذاداد اٌّٛلغ  < اخشاءاد اٌّٛلغ 
ا١ٌّضاد ٔشـخ 

: أشبء الاعزـلاع
إعزـلاع < إٔشبء < ػشع ِحزٜٛ اٌّٛلغ ثأوٍّٗ < اخشاءاد اٌّٛلغ 

Site action --Ąsite settings --Ą modify all site settings ----ĄSite Features--Ą all Features is 
active 

 

 
 
 

Create survey : 

Site action --Ą view all site content ----Ą create ---Ąsurvey 
 

 

 
 next ثؼذ رٌه ٔمَٛ ثٛػغ اعُ الاعزـلاع ثُ
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إرا أسدد عؤاي أخش فٟ الاعزـلاع أٚ اػغؾ  (اٌغؤاي اٌزبٌٟ)لُ ثزؼجئخ اٌج١بٔبد اٌغبثمخ ٚاػغؾ ػٍٝ 

إرا اسدد الإٔٙبء  (أٙبء)ػٍٝ 
: ٠زُ إٔشبء اعزـلاع ٌٚىٓ ٠جمٝ أْ ٔؼـٟ طلاح١خ الإػبفخ ػٍٝ خٙخ الاعزـلاع

 فٟ طفحخ الاعزـلاع  ٔز٘ت إٌٝ
Settings -Ą survey settings -Ą Permissions for this survey --Ą actions -Ą Edit permissions -

Ą Then OK  

--Ą Anonymous --Ą  
Add Items  -  Add items to lists, add documents to document libraries, add Web discussion 

comments 
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رظٙش سعبٌخ رأو١ذ اػغؾ ػٍٝ )رحش٠ش الارٚٔبد < إخشاءاد < الارٚٔبد ٌمبئّخ < إػذاداد لبئّخ < إػذاداد 
ِٛافمخ < لُ ثزفؼ١ً خ١بس إػبفخ ػٕبطش < ٚطٛي ِدٙٛي < الإػذاداد <  (ِٛافمخ

ٚلُ ثبٌؼغؾ  (  طفحخ خضء ٠ٚت فبسغخBlank web part)ثؼذ إٔشبء الاعزـلاع لُ ثئٔشبء طفحخ ِٓ ٔٛع 
. عزدذ الاعزـلاع ِٛخٛد فٟ اٌمبئّخ, ػٍٝ اػبفخ خضء ٠ٚت 

 

 
 

 
Create A Custom List 
Create An Announcement List 
Create A Contact List 
 
 
Site actions -Ą view all site content -Ącreate -Ą contact -Ą 

 

 
لُ ثئدخبي اعُ خٙخ الارظبي ِٚٓ ثُ اػغؾ ػٍٝ أشبء 

: ٠زُ أشبء خٙخ ارظبي ٌٚىٓ ٠جمٝ اْ ٔؼـٟ طلاح١خ الاػبفخ ػٍٝ خٙخ الارظبي
 
 
 
 

 
Settings -Ą survey settings -Ą Permissions for this survey --Ą actions -Ą Edit permissions -

Ą Then OK  

--Ą Anonymous --Ą  
Add Items  -  Add items to lists, add documents to document libraries, add Web discussion 

comments 
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عٛف ,  ٚثؼذ أشبئٙب لُ ثئػبفخ خضء ٠ٚت Blank web partثؼذ رٌه لُ ثئٔشبء طفحخ خذ٠ذح ِٓ ٔٛع 
اٌزٟ  (خٙخ الارظبي  )رظٙش ٌه شبشخ اخضاء ا٠ٌٛت فٟ اٌدضء الاٚي ِٓ اٌشبشخ عٛف ٠ظٙش ٌه اعُ 

 لّذ ثئٔشبء٘ب لُ ثزفؼ١ٍٙب ٚاػغؾ ِٛافك

 الاْ رغزـ١غ اٌزٛاطً ِغ صٚاس اٌّٛلغ ػٓ ؿش٠ك اسعبي ِلاحظبرُٙ ٚالزشاحبرُٙ 

 

 

1. Create A Discussion Board 

Site Actions -Ą 

Site action --Ąsite settings --Ą modify all site settings ----ĄSite Features--Ą all Features is 

active 
 

لُ ثئدخبي اعُ ٌٛحخ إٌّبلشخ ِٚٓ ثُ اػغؾ ػٍٝ أشبء 

: ٠زُ أشبء ٌٛحخ إٌّبلشخ ٌٚىٓ ٠جمٝ اْ ٔؼـٟ طلاح١خ الاػبفخ ػٍٝ ٌٛحخ إٌّبلشخ

Settings -Ą survey settings -Ą Permissions for this survey --Ą actions -Ą Edit permissions -
Ą Then OK  

--Ą Anonymous --Ą  
Add Items  -  Add items to lists, add documents to document libraries, add Web discussion 

comments 
 

 
 

 

,  ٚثؼذ أشبئٙب لُ ثئػبفخ خضء ٠ٚت Blank web partثؼذ رٌه لُ ثئٔشبء طفحخ خذ٠ذح ِٓ ٔٛع 
ٌٛحخ )فٟ اٌدضء الاٚي ِٓ اٌشبشخ عٛف ٠ظٙش ٌه اعُ , عٛف رظٙش ٌه شبشخ اخضاء ا٠ٌٛت

اٌزٟ لّذ ثئٔشبء٘ب لُ ثزفؼ١ٍٙب ٚاػغؾ ِٛافك  (إٌّبلشخ

الاْ ٠ّىٓ ٌضٚاس ِٛلؼه اػبفخ اٌّشبسوخ ثّٕبلشبرُٙ 
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Create A Links List 

Site actions -Ą view all site Settings --Ą create -Ąlink 

 

 

 

لُ ثئدخبي اعُ الإسرجبؽ  ِٚٓ ثُ اػغؾ ػٍٝ أشبء 

ثؼذ رٌه لُ ثئٔشبء طفحخ ِٓ ٔٛع خضء ٠ٚت فبسغٗ ٚ فٟ داخً ٘زٖ اٌظفحخ لُ  ثبٌؼغؾ ػٍٝ إػبفخ 
خضء ٠ٚت 

 .ثبػبفخ اٌشٚاثؾ اٌزٟ رّٙه  عزظٙش ٌه لُ ثبخز١بس اٌشاثؾ اٌخبص ثه ثُ لُ ِٚٓ خلاي اٌمبئّخ  اٌزٟ

 

  List Management  

1. Check out/Check In 

 ٌزٌه لا٠ّىٕه ع. إرا لّذ ثزؼذ٠ً اٌظفحخ ثُ أغٍمذ اٌظفحخ دْٚ ػًّ ٔشش 

 :ًِ رحش٠ش ف١ّب ثؼذ ٚاٌحً ٘ٛ اٌم١بَ ثؼ١ٍّخ عحت اٌٍّف ِٓ خلاي ارجبع اٌخـٛاد اٌزب١ٌخ 

Site Action ----Ą view all site content -----Ą pages --Ą  

ثُ ٔؼغ اٌّٛشش ػٍٝ اٌظفحخ اٌزٟ ٌُ ٠زُ ػًّ ٔشش ػ١ٍٙب ٚٔؼشف رٌه ِٓ خلاي اٌغُٙ 
 الاخؼش اٌّٛخٛد ػٍٝ اٌظفحخ
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Restore a Closed Web Part 
Site Actions  

Edit Page 
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Add Web Part 

 

Advanced Web Part Gallery And Options 

Add 
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Closed Web Part 

Web Part List 

 رمَٛ ثغحت خضء ٠ٚت إٌٝ اٌّىبْ اٌّخظض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثؼذ اٌغحت ٠ٛػح فٟ ِىبْ ٠ٚت ِخظض

Publish 

 


