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تحديث المواقع الإلكترونية الشخصية التابعة لجامعة الملك سعود
المواضيع :
· رفع البيانات مثل: المستندات والصور المتحركة أو الصور المتحركة

· إضافة أو تحرير المعلومات على الصفحة الرئيسية

· إنشاء صفحات

· إضافة نص

· تحويل نص إلى رابط سريع (hyperlink)
· إضافة صور ثابتة أو متحركة بصيغة gif
· تحويل الصور المتحركة أو الثابتة إلى روابط سريعة

· إضافة صفحة ويب ( صفحة من موقع الكتروني)
· إضافة عرض شرائح 

· إضافة مقطع فيديو مرتبط بالشبكة العنكبوتية
· إضافة  الإضافات ((add-ons

· إظهار روابط الصفحات التي تم إنشائها مسبقا في الصفحة الرئيسية (العمود الأيسر)
· تحرير الصفحات التي سبق وأنشأتها وقمت بوضع رابط لها في الصفحة الرئيسية

· إضافة نافذة محادثات

1- رفع البيانات مثل: المستندات والصور المتحركة أو الثابتة

· في البداية تحتاج لإيجاد جميع الصور المتحركة و الثابتة التي تريد من أي موقع إلكتروني

· احفظها على جهازك وذلك بالضغط بالزر الأيمن على الصورة المراد حفظها ثم اختيار save picture as
· اذهب إلى موقعك واختر site actions
· اضغط view all site content
ملاحظة: هنا لديك أماكن متعددة لحفظ بياناتك
1. اضغط images  أو documents
أو

2. بإمكانك إنشاء مكتبات مختلفة للصور و المستندات وذلك بضغط create  ثم اختيار document library أو picture library
· اختر عنوانا المكتبة

· اضغط no للسؤال التالي : هل تريد عرض مكتبة الصور هذه في التشغيل السريع؟
· اضغط create  
· اضغط upload
· اضغط browse ثم ابحث عن الصور أو المستندات التي تريد إضافتها واضغط عليها مرة واحدة

· اضغط open
· اضغط ok
· حينما ترفعها فإنه سيكون بإمكانك البدء في إدخال الصور و إضافة المستندات
2- إضافة أو تحرير المعلومات على الصفحة الرئيسية
· اضغط Welcome “your name”
· إذا وجدت “show shared view” فاضغط show shared view
ملاحظة: لا تنسى ضغط  show shared view كلما أردت تحرير الصفحة الرئيسية
· اضغط site actions
· اضغط edit page
ملاحظة: يمكنك إضافة المعلومات تحت أي قسم معنون بـ: Add a web part
ملاحظة: يتم إضافة أي شيء بالطريقة نفسها التي يتم بها إضافة هذه المعلومات في الصفحات التي تقوم بإنشائها (سيتم شرح ذلك بالتفصيل لاحقا)


3- إنشاء صفحات

أ- إضافة نص
· اضغط site actions
· اضغط create page
· اختر عنوانا لصفحتك ( لن يكون هذا هو العنوان النهائي الذي سيظهر في الصفحة الرئيسية)

· اضغط blank web part page
· اضغط create
· اضغط add web part  (تحت "header")
بمجرد أن تفتح النافذة حرك مؤشر الفأرة لأسفل إلى Miscellaneous ثم ضع إشارة في المربع بجانبcontent editor web part  
· اضغط add  في الأسفل
· اضغط edit
· اضغط modify shared web part 

· اضغط rich text editor
· قم بطباعة جميع المعلومات التي تريدها أو قم بنسخ أي معلومة تريد (باستخدام أيقونة المستند المزدوج 
 ) ثم قم بلصقها (باستخدام أيقونة اللصق 
 )
ملاحظة: بإمكانك تغيير حجم و لون الخط أو أحدهما كما تفعل في مستند Word 
· بمجرد انتهاءك اضغط ok
· اضغط appearance
· بالنسبة للعرض اضغط the circle next to yes الدائرة المجاورة لـ نعم ثم قم بطباعة الرقم 20 (هذا اختياري- بإمكانك جعله عريضا أو ضيقا حسب الرغبة) 

ثم اضغط centimeters
· بالنسبة لنوع الكروم  Chrome Typeاضغط none  أو border only
· اضغط ok
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

· الأهم من ذلك ألا تنسى ضغط publish
ب- تحويل نص إلى رابط سريع ( hyperlink)
يعني تحويل نص إلى رابط سريع أنه بمجرد نقرك على النص ستتمكن من الانتقال إلى

1- صفحة أخرى أو مستند قابل للتحميل 2-  موقع الكتروني

· قم بتظليل النص

· اضغط the icon that has a picture of a chain الأيقونة التي تحمل صورة سلسلة  

ملاحظة: هنا تتاح لك خيارات متعددة:
· اضغط browse  إذا كنت تريد وضع رابط لمستند قابل للتحميل أو صفحة تم إنشائها 

· اختر أي صفحة قد تم إنشائها أو أي مستند قد تم رفعه (انقر المستند أو الصفحة مرة واحدة) 

· اضغط ok
· اضغط browse  ثم قم بلصق أي عنوان URL تريد بمعنى عنوان الموقع الإلكتروني المراد
· اضغط ok
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

· بمجرد انتهائك من تحرير الصفحة اضغط save ثم اضغط publish
ج- إضافة صور ثابتة  أو متحركة بصيغة gif
اضغط the icon that has a mountain and sun الأيقونة التي تحمل صورة جبل و شمس
اضغط browse  
ابحث عن الصورة الثابتة أو المتحركة التي تريد إدخالها ثم أنقر عليها مرة واحدة

اضغط ok
ملاحظة: هنا يمكنك تجربة مكان و حجم الصورة

اضغط ok
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

د- تحويل الصور الثابتة أو المتحركة إلى روابط سريعة
يعني تحويل صورة ثابتة أو متحركة إلى رابط سريع أنه بمجرد نقرك على النص ستتمكن من الانتقال إلى

1- صفحة أخرى أو مستند قابل للتحميل 2-  موقع الكتروني

بعد إدخالك للصورة الثابتة أو المتحركة في الصفحة التي تقوم بإنشائها أو تحريرها انقر الصورة المرادة مرة واحدة
اضغط the icon that has a picture of a chain الأيقونة التي تحمل صورة سلسلة 

ملاحظة: هنا تتاح لك خيارات متعددة:

اضغط browse  إذا كنت تريد وضع رابط لمستند قابل للتحميل أو صفحة تم إنشائها

اختر أي صفحة قد تم إنشائها أو أي مستند قد تم رفعه (انقر المستند أو الصفحة مرة واحدة)
· اضغط ok
· اضغط استعراض  ثم قم بلصق أي عنوان URL تريد بمعنى عنوان الموقع الإلكتروني المراد

· اضغط ok
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

بمجرد انتهائك من تحرير الصفحة اضغط save ثم اضغط publish
هـ- إضافة صفحة ويب (صفحة من موقع الكتروني)

· حتى تضيف صفحة ويب , مثل: http://iteslj.org/links/TESL/Articles/Grammar/
· ابحث عن الصفحة الالكترونية التي تريد

· انسخ عنوان الـ URL للصفحة

· اضغط site actions
· اضغط edit page
· اضغط add web part  ( المكان الذي تريد إدخاله فيه) 

بمجرد أن تفتح النافذة حرك مؤشر الفأرة لأسفل إلى Miscellaneous ثم اضغط  page viewer web part
· اضغط edit
· اضغط modify shared web part 
· انقر Web page
· قم بلصق عنوان الـ  URLالذي قمت بنسخه مسبقا وذلك في الخانة المدرجة تحت "رابط" "link"
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

· اضغط ok
· لا تنسى أن تضغط publish  عندما تنتهي

و- إضافة عرض شرائح

· اذهب إلى http://www.flash-slideshow-maker.com/ لإضافة عرض شرائح
· قم بتحميل the free flash slideshow maker
· بمجرد تحميلك للبرنامج اتبع المعلومات الخاصة بإدخال صورك

· بعد انتهائك من إنشاء عرض الشرائح سيطلب منك تسمية الملف المشابه لما يلي:
/dinaalsibai/Album/myalbum3.swf

· قم برفع هذا الملف لموقعك كما لو كان مستند Wordعادي

· اضغط site actions
· اضغط edit page
· اضغط add web part  ( المكان الذي تريد إدخاله فيه) 

· بمجرد أن تفتح النافذة اضغط page viewer web part 
· انقر Web page
· ابحث عن عرض الشرائح في موقعك ثم افتحه وانسخ عنوان الـ URL

· قم بلصقه في الخانة المدرجة تحت "رابط" "link"
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

· وأخيرا اضغط ok
· لا تنسى أن تضغط publish  عندما تنتهي
ز- إضافة مقطع فيديو مرتبط بالشبكة العنكبوتية
· لكي تضيف مقطع فيديو من الانترنت مثلا من الموقع http://www.youtube.com/ ابحث عن المقطع التي تريد 
· قم بنسخ الشفرة المرفقة “Embed” code على يمين مقطع الفيديو

· اضغط site actions
· اضغط  edit page
· اضغط add web part  ( المكان الذي تريد إدخاله فيه) 

· بمجرد أن تفتح النافذة اضغط content editor web part 
· اضغط edit
· اضغط modify shared web part
· اضغط source editor
· قم بلصق الشفرة

· اضغط save
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

· وأخيرا اضغط ok
· لا تنسى أن تضغط publish  عندما تنتهي
ح- إضافة الإضافات ( (add-ons
هنالك الكثير من أنواع الزيادات و الإضافات التي تستطيع إضافتها لموقعك منها التعليمية و الأدوات و الألعاب و الأنشطة و غيرها
وهذه بعض المواقع الرئيسية التي توفر لك إضافات مجانية لموقعك:
http://www.entheosweb.com/website_design/free_web_tools.asp
http://websitefreebies.net/
http://www.thefreedictionary.com/lookup.htm#sitecontent
http://www.pyzam.com/
· قم بنسخ الشفرة " "codeالتي توفرها هذه المواقع

· اذهب إلى صفحتك الرئيسية

· اضغط site actions
· اضغط edit page

· اضغط add a web part حيث تريد وضع الإضافة

· بمجرد أن تفتح النافذة حرك مؤشر الفأرة لأسفل إلى Miscellaneous ثم ضع إشارة في المربع بجانبcontent editor web part  
· انقر المربع the square بجانب content editor web part 
· اضغط add في أسفل الصفحة
· اضغط edit
· اضغط modify shared web part
· اضغط source editor
· قم بلصق الشفرة التي قمت بنسخها من جانب الإضافة أو تحتها

· اضغط save
ملاحظة: لا تنسى ضبط "المظهر الخارجي"appearance"" 

· لا تنسى أن تضغط publish  عندما تنتهي
4- إظهار روابط الصفحات التي تم إنشائها مسبقا في الصفحة الرئيسية
 (في العمود الأيسر من صفحتك)

· لكي تتمكن من جعل صفحاتك على هيئة روابط في الجانب الأيسر من صفحتك الرئيسية عليك بإتباع الآتي :
· اضغط site actions
· اضغط site settings
· اضغط modify navigation
· حرك مؤشر الفأرة لأسفل حتى تصل إلى قائمة الصفحات في الأسفل 

· معلومة مهمة : اضغط Current Navigation لتبدأ بإضافة الصفحات للعمود 

· اضغط add heading لتقوم بإنشاء عنوان رئيسي (والذي يظهر في العمود أمامك كمجلدات صفراء)

                         1-   قم بطباعة العنوان الرئيسي في خانة title 

                         2-  اضغط ok
· اضغط add link لتربط صفحة ما بالعنوان الرئيسي 
1. قم بطباعة عنوان مناسب للصفحة التي تريد إنشائها وذلك في خانة title
2. اضغط browse ثم ابحث عن الصفحة أو المستند الذي تحتاج 

3. انقر المستند أو الصفحة المرادة مرة واحدة 

4. اضغط ok 

5. اضغط ok مرة أخرى 
ملاحظة : بإمكانك حذف صفحات أو تحريكها لأسفل أو لأعلى أو تعديل عناوينها أو غيرها من التعديلات وذلك من خلال الأيقونات في الأعلى 

· لا تنسى أن تضغط ok في أسفل الصفحة وذلك بعد انتهائك من وضع روابط لجميع صفحاتك 
5- تحرير الصفحات التي سبق وأنشأتها وقمت بوضع رابط لها في الصفحة الرئيسية
   أصبح الآن من السهل عليك تحرير الصفحات بعد أن أصبحت روابطها موجودة في الصفحة الرئيسية وذلك بإتباع الآتي :
· اضغط الصفحة التي تريد تحريرها 
· اضغط site actions
· اضغط edit page

· اضغط edit
· اضغط modify shared web part
· اضغط rich text editor 

· قم بتعديلاتك ثم اضغط ok 

· اضغط ok  مرة أخرى 

· وأخيرا اضغط publish  
6- إضافة نافذة محادثات

· اذهب إلى http://cbox.ws/ 

· اضغط Sign up 

· قم بتعبئة المعلومات المطلوبة ( الموقع يدعم العديد من اللغات ) 

· اضغط create my Cbox 

· قم بنسخ الشفرة المعطاة "code" ثم اذهب إلى صفحتك الرئيسية  

· اضغط site actions
· اضغط edit page

· اضغط add a web part (حيثما تريد إضافة نافذة المحادثات) 

· بمجرد أن تفتح النافذة حرك المؤشر لأسفل وتحت التبويب Miscellaneous اضغط content editor web part 
· انقر المربع the square بجانب content editor web part 
· اضغط add في أسفل الصفحة

· اضغط edit
· اضغط modify shared web part
· اضغط source editor
· قم بلصق الشفرة التي قمت بنسخها مسبقا من الموقع 

· اضغط save
· اضغط appearance 
· بالنسبة للعرض اضغط the circle next to yes الدائرة المجاورة لـ نعم ثم قم بطباعة الرقم 9 (هذا رقم اختياري) ثم اضغط centimeters
· بالنسبة لنوع الكروم  Chrome Typeاضغط none  أو border only  قم باختيار "border"

· اضغط ok 

ملاحظة: أمامك العديد من الخيارات التي يمكنك التخير منها ما تريد لتقوم بتغيير خصائص نافذة محادثاتك  أما بالنسبة لخيارات نافذة المحادثات خاصتي Cbox options فهي كالتالي :
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· قم بزيارة أي موقع من المواقع التي توفر صورا بصيغة gif أو blinkies لتتمكن من إضافة وجوه مبتسمةsmilies"" لنافذة محادثاتك, 

هذه بعض المواقع (هنالك الكثير من المواقع المشابهة):

http://www.animated-gifs.eu/
http://www.stripers247.com/phomepageBB2/misc.phomepage?do=showsmilies
http://www.recantodadeli.com/extras/mini/mini_gifs_menu.htm
http://www.juanna.ch/minis-1/gif/index.htm
http://www.bittybitznpieces.com/Blinkies.htm
· اذهب إلى الصورة التي تريد إضافتها 

· ضع المؤشر على الصورة المرادة وانقر الزر الأيمن 

· قم بنسخ عنوان URL التابع للصورة 

· قم بلصقه في الخانة المعطاة تحت رابط “smilies”  في موقع نافذة المحادثات 

· أعط الصورة رمزا خاصا , مثال: بإمكانك إعطاء هذه الصورة [image: image3.png]


 الرمز :welcome: 

· اضغط save
· اذهب إلى نافذة المحادثات خاصتك 

· قم بطباعة رسالتك مع الرمز 
· إذا أردت تغيير لون الخط في نافذة المحادثات فاذهب إلى help" " مساعدة وسيتم إعلامك بالطريقة 
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ترجمة الطالبة: هيا السريع
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