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 خذيات
َرُخ الٌظام هي خلال قائوح خذهاخ الؼذَذ هي الخذهاخ هصل سعائل الٌظام و خذهح ذىصُل الشعائل و هؼلىهااخ  

 ذفصُلُح ػي الدىقغ و...........ئلخ
 

 أولا رسائم اننظاو :
             َرااُخ الٌظااام ئهةاًُااح ئسعااال واعاارقثال سعااائل هااي و ئظ الؼاااهلم تالٌظااام ورلاا   وااا                       
 َلٍ :

 صنذوق انىارد :

يمةٌ  هي خلالَ ذصفخ الشعائل الدشعلَ ئلُ ، لحزف سعالح أو لروىػح هي الشعائل قن تاخرُاس الشعائل الدطلىب 
دزفها ثم اظغط ػلً هفراح "دزف الشعالح الدخراسج" فُرن دزف ُزٍ الشعائل، والشاشح الرالُح ذىظخ صاٌذو   

 م :الىاسد لأدذ هغرخذهٍ الٌظا
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 ولؼشض لزرىَاخ سعالح َرن العغط ػلً ػٌىانها فرظهش شاشح بها الشعالح بمذرىَاتها،  وا في الشاشح الرالُح :

 
 و يمةي هي خلال ُزٍ الشاشح أَعا دزف الشعالح أو الشد  ػلُها أو ئػادٍ ئسعالذا .

 صنذوق انصادر:

ح دالح الشعالح، وُل تمد قشائرها،  وا يمةي هؼشفاح وقاد   يمةي هي خلالَ ذصفخ الشعائل التي تم ئسعالذا وهؼشف
 قشاءتها، وذأخز شاشح صٌذو  الصادس الشةل الراظ:

 
 

  وا يمةي دزف الشعائل التى لم َرن قشائرها تؼذ تحذَذُا ثم العغط ػلً " دزف الشعالح الدخراسج"
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 إرسال رسانة :
ػي الدغرخذم الزٌ ذشغة في ئسعال الشعالح لاَ ،   لإسعال سعالح أ رة سقن الشخص أو ئظغط "بحس" للثذس

 وا يمةٌ  ئسعال ُزٍ الشعالح لأ صش هي شخص ورل  هي خلال "لروىػاخ"  أو " لرال " ثم ا راة ػٌاىاى   
" وقن تاخرُاس الدلف الزٌ ذشغة ترذوُلَ Browseالشعالح ولزرىاُا ، وفي دالح وجىد هشفقاخ اظغط هفراح "

 ال"ثم قن تالعغط ػلٍ صس "ئسع

 
 

 إرسال رسانة عاية :
في دالح الحاجح ئظ ئسعال سعالح ػاهح لةل الدغرخذهم الحالُم للٌظام قن تاخرُاس "ئسعال سعالح ػاهح" ثم أ راة  
لزرىَاخ الشعالح، و تحذَذ اتجاُها ثم قن تاخرُاس ًىع الشعالح )تحزَش ، ذٌثُاَ ،....  ثم العاغط ػلاٍ هفرااح     

دقائق عىف ذظهش الشعالح لةل الؼاهلم ػلٍ الٌظام ،  وا فى الشاشاح   3ذج لا ذضَذ ػي "ذغجُل"، وفي خلال ه
 الرالُح :
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 حانيا خذية تىصيم انىحائك : 
 َرُخ الٌظام للوغرؼيرَي دجض بحس هي دوسَح أو فصل هي  راب أو بحس هي هإتمش أو غيرُا   

 : اس طلة ئدعاس وشُقح  وا َلًتالٌغثح للوغرؼيرَي تؼذ الذخىل ئلى الدىقغ َرن ئخرُ
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 : وا َلً  ثم العغط ػلً "ئسعال" فرظهش الشاشح الرالُح التى َرن فُها تحذَذ ًىع الىشُقح و تُاًاتها الاعاعُح
 

 
 

 انىحائك المطهىبة :
 ئق "   وا َلً :ىظفم ػلً " الىشائق الدطلىتح " فى " خذهح ذىصُل الىشافرظهش الىشائق التى تم طلثها ػٌذ دخىل الد
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  هي خالال   يمةي  و الدقال  أو فصل الةراب تُاًاخ  اعرؼشاض و يمةي هي خلال العغط ػلً  الشهض 
  وا فى الشاشح الرالُح :ال ُزا الطلة للإػرواد أو سفعَ و اسع لىشُقح الدطلىتحلاعرؼشاض تُاًاخ الدغرؼير 

 
 

 انىحائك المزفىعة نلإعتًاد :

 ذظهش  وا َلً :ػٌذ ئسعال الىشائق للإػرواد 
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 ػلً الشهض الدشاس لَ عاتقا ذظهش الشاشح الرالُح : و ػٌذ العغط

 
 و هٌها نخراس ئها هىافقح ػلً الإدعاس أو سفط .  

 انىحائك الجاري إحضارها :

 و ذظهش بها الىشائق التى تم الدىافقح ػلً ئدعاسُا  وا َلً :
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 و ػٌذ اعرؼشاض تُاًاخ الىشائق ذظهش الشاشح االرالُح :
 

 
و اعرلاهها  َرن ذغجُل رل  ػي طشَق اخرُاس "اعرلام"  و فى دالح ػذم وجىد الىشائق َرن الىشائق و ػٌذ وصىل  

 .اخرُاس "لا ذىجذ"
 انىحائك انتى تم إحضارها :

 و ذظهش بها الىشائق التى تم اعرلاهها 
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 انىحائك المزفىضة :

 وا َلً :الىصىل ئلُها  و َظهش بها الىشائق التى تم سفعها أو التى لم َرن 
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 حانخا يعهىيات تفصيهية عن المىلع :
 ٍَغوخ الٌظام ترغجُل تُاًاخ الدةرثح هصل الثُاًاخ الؼاهح و الؼاهلىى و الدقرٌُااخ..........ئلخ، و ػاشض ُاز   

 الثُاًاخ تؼذ رل .
 انبيانات الأساسية نهًكتبة :

ن الثُاًاخ تُاًاخ ػاهاح، الؼااهلىى،   يمةي ذغجُل الثُاًاخ الأعاعُح للوةرثح هي خلال ُزا الاخرُاس و ذع
 تُاًاخ الدقش، الأجهضج و الدؼذاخ، و الدقرٌُاخ، و الٌشش،  وا فى الشاشح الرالُح :

 

   
الثُاًاخ الدطلىب ذغجُلها ػي الدةرثح  فى  ل قائوح ثم العاغط  ئظهاس و يمةي هي خلال العغط ػلً  

ػلً "دفظ" وػٌذ الحاجح لرؼذَل أي تُاى هي تُاًاخ الدةرثح َرن ذؼذَلَ ثم العغط ػلً " ذؼذَل" . و ذعان  
صاح  الثُاًاخ الؼاهح ػٌىاى الدةرثح و الرلُفىى و الفا ظ و الشقن البرَذي و البرَذ الإلةرشونى أي الثُاًاخ الخا

 تالإذصال التى ذظهش فى الصفذح الشئُغُح.
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 و القائوح الخاصح تالؼاهلىى ذعن اعن الدذَش تالؼشتُح و الانجلُضَح و ػذد الؼاهلم و هإُلاتهن.

 
و ذعن تُاًاخ الدقش الدغادح تالدرش الدشتغ وػذد هقاػذ الدةرثح و ػذد الأسفف الدفرىداح و الدغلقاح و هىاػُاذ    

 الؼول.  

 
 

جهضج و الدؼذاخ ففُها َرن تحذَذ ػذد الحاعثاخ و أجهضج الرلفضَىى و الفُذَى و للاخ الرصاىَش و أي  أها الأ
 هؼذاخ أخشي فى الدةرثح.
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و فى الدقرٌُاخ َرن تحذَذ ػذد الؼٌاوَي و ػذد الدقرٌُاخ  و أشةال الفهاسط الدىجىدج فى الدةرثح و أًىاػهاا و  
 خطح الرصٌُف و قائوح سوؤط الدىظىػاخ الدغرخذج فى الدةرثح.

 
 

ئن و أخيرا الٌشش و َعن تُاًاخ ػي الدطثىػاخ التى ذصذسُا الدةرثح عاىاء لرلاح أو دلُال الاذوسَاخ أو القاا     
 الثثلُىجشافُح أو غيرُا.
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 : عزض بيانات المكتبة

 تؼذ الإًرهاء  هي ذغجُل تُاًاخ الدةرثح يمةي ػشض ُزٍ الثُاًاخ  وا فى الشاشح الرالُح :

 
 رابعا أخبار المىلع :

خثااس  يمةي ئظافح أخثاس ػلً الٌظام هي "ئظافح خبر جذَذ " و يمةي أَعا ذؼذَل الاخثاس الحالُح هي "ذؼذَل الا   
 الحالُح"  

 : إضافة خبر جذيذ

يمةي ئظافح الخبر تاللغرم الؼشتُح و الإنجلُضَح و ًىع ظهىسٍ فاها َةىى خبر داخلً أو خبر خاسجً جاًبى أو خبر 
 خاسجً فى الىعط أو لسفً و ذشذُة ظهىسٍ  و العغط ػلً " دفظ " وا فى الشاشح الرالُح :
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 : تعذيم الأخبار الحانية

ي خلالذا  ذؼذَل الأخثاس التى تم ئظافرها للوىقغ ػي طشَق العغط ػلً ػٌاىاى الخابر أو دازفها أو    يمةي ه
 ئخفائها تؼذ تحذَذُا  وا فى الشاشح الرالُح :

 
 خايسا أهى انذوريات انعهًية :

 َرُخ الٌظام لةل  لُح أو جاهؼح أى ذؼذ قائوح تأُن الذوسَاخ الؼلوُح الأ صش ئعرخذاها .
 لائًة انذوريات :إضافة 

  واا ثم اخرُاس " دفظ الثُاًاخ "   URLَرن هي خلالذا ئظافح اعن الذوسَح و ػٌىاى هىقؼها الإلةرشونى )
 :َلااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااً 
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 مائًة :انتعذيم / حذف 

 اخذوسَالأو دزف  عىاء فى ػٌىاى المجلح أو هىقؼها الإلةرشونى تؼذ ئظافح قائوح الذوسَاخ يمةي الرؼذَل فُها
  وا َلً : ثم اخرُاس " دفظ الرؼذَلاخ " رخذهحغير الدغ
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 سادسا أحذث يمتنيات المىلع :
َرُخ الٌظام للوغرفُذَي خذهح الإداطح الجاسَح دُس َغوخ تاظافح أدذز أوػُح الدؼلىهاخ الاتى تم ئقرٌائهاا   

 فى الدةرثح .دذَصا 
 إضافة / تعذيم الإحاطة الجارية :

فح أدذز الأوػُح ئها ػي طشَق الأسقام الثثلُىجشافُح أو الأسقاام الؼاهاح ثم   ئظاهي خلال ُزا الاخرُاس يمةي 
تالأسقاام  اخرُاس " دفظ "  و ذظهش أدذز الإظافاخ للوةرثح هي خلال ػٌاصش هىجىدج فى هةرثاخ فشػُاح  

  وا فى الشاشح الرالُح : الثثلُىجشافُح

 
 ىجشافُح لأدذز الأوػُح  وا َلً : و ػٌذ العغط ػلً الغهن الجاًبى ذظهش الأسقام الثثلُ
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 و يمةي تحذَذ ُزٍ الأسقام و ًغخها ووظؼها فى الأسقام الثثلُىجشافُح الدشاد اظافرها و ذظهش الشاشح الرالُح :
 

 
 

 ثم العغط ػلً " ارُة "   تحذَذ الدىقغ هي خلال و ذظهش ُزٍ الأوػُح  للوغرؼيرَي
 واااااااااااااااااااااا َلاااااااااااااااااااااً:      
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  وا َلً : ػٌاصش الدةرثح الجذَذج هي خذهاخثم اخرُاس اظهاس   

 
 ثم العغط ػلً اعن الدةرثح لإعرؼشاض أدذز الأوػُح   وا َلً :
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 سابعا يلاحظات سوار المىلع :
 .اللغإال ػٌهيمةي للوغرؼيرَي اسعال هلادظاتهن و ذؼلُقاتهن ػلً الخذهاخ الدقذهح لذن أو 

 عزض تعهيمات انشوار : 

 الاخرُاس ػشض ها تم اسعالَ هي هلادظاخ  وا َلً :َرن هي خلال ُزا 

 
 و الشد ػلُها تالعغط ػلً " سد "  وا يمةي دزفها .ويمةي ػشض لزرىي الشعالح تالعغط ػلً ػٌىانها    

 



 3122 ]ًظام الدغرقثل[

 

31  

 

 ػٌذ الشد ذظهش الشاشح الرالُح :  

 
 

 حاينا جهات الاتصال :
 َعاف فى ُزٍ القائوح أسماء هي يمةي هشاعلاتهن.

 لاتصال :جهات ا

 وا  جهاخ الاذصال و يمةي اَعا دزفها تؼذ تحذَذُاهي ُزا الاخرُاس يمةي اسعال سعالح او ػشض تُاًاخ 
  وا َلً : يمةي اظافح جهاخ اذصال جذَذج هي " جذَذ " 
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 و تالعغط ػلً الاعن ذؼشض الثُاًاخ و يمةي ذؼذَلها هي " ذؼذَل الثُاًاخ "

 
 ذَل الثُاًاخ " ذظهش الشاشح الرالُح :و ػٌذ العغط ػلً " ذؼ

 
 يمةي هي خلالذا ذؼذَل أو تحذَس أي تُاًاخ ثم العغط ػلً " ذغجُل ".
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 إضافة جهة اتصال :

  وا فى الشاشح الرالُح :يمةي ئظافح جهح اذصال جذَذج هي ٌُا أَعا 

 
 ثُاًاخ فقط ثم العغط ػلً    " ذغجُل ".تؼذ ئظافح الثُاًاخ َرن تحذَذ اذادَ ُزٍ الثُاًاخ للةل أو لدذخل ال
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 إعذادات المستخذو :

أو تالدةرثح بحُس َغرطُغ الرىاصل هغ الدغرؼيرَي و الدغارفُذَي   َرُخ الٌظام ذغجُل الثُاًاخ الخاصح تالدغرخذم
 هي الٌظام و الشد ػلً اعرفغاساتهن  هي خلال الإيمُل الشخصً

ُخ ُل ُزٍ الثُاًاخ خاصح تالدغرخذم أم تالدةرثح ويجة ذىظ gmail or yahoo or hotmailػلً 
 التى َؼول بها ثم العغط ػلً " دفظ "  وا فى الشاشح الرالُح :

 
 

 و ػٌذ ذغجُل الثُاًاخ و العغط ػلً " دفظ " ذظهش الشاشح الرالُح :
 

 
 و يمةي ذؼذَل الثُاًاخ التى تم ئدخالذا هي خلال العغط ػلً " ذؼذَل ".  
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 ذادات :تعذيم الإع

 َرُخ الٌظام ئهةاًُح ذؼذَل الثُاًاخ التى تم ئدخالذا هي ٌُا أَعا  وا فى الشاشح الرالُح :
 

 
 ثم العغط ػلً " دفظ " تؼذ الرؼذَل أو " دزف " لحزف ُزٍ الإػذاداخ التى تم ئدخالذا.  

 بحج يتمذو :

 ئها تالاعن أو الإيمُال أو ........ئلخ يمةي الثذس هي خلال ُزا الثذس الدرقذم ػي جهاخ الإذصال الدرىفشج 
  وا َلً :
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 ثم العغط ػلً  " بحس " و ذظهش الٌرُجح  وا فى الشاشح الرالُح :

 


