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  ٠٢) ٥٥٨٣٤٤٤: (فاآس   ٠٢) ٥٥٨٠٦٥٠: (هاتف   –مكة المكرمة 
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  طريقة التعامل مع لوحة التحكم الرئيسية 
  الخاصة بالمستخدمين لإدخال محتوى الإدارات بموقع الجامعة على الإنترنت

  

اسѧم المسѧتخدم وآلمѧة    (محتѧوى عѧن طريѧق تسѧجيل     اليتم الدخول على لوحѧة الѧتحكم الخاصѧة بإدخѧال      :الخطوة الأولى 
   ..أدناه ) ١(رقم آما هو موضح في الشكل  )دخول( الخاصة بالمستخدم ثم الضغط على آلمة) المرور

  
  شاشة تسجيل الدخول) ١(الشكل 

  

  والتѧѧѧѧي مѧѧѧѧن خلالهѧѧѧѧا يسѧѧѧѧتطيع المسѧѧѧѧتخدم مѧѧѧѧن عمѧѧѧѧل التعѧѧѧѧديلات اللازمѧѧѧѧة   تظهѧѧѧѧر لوحѧѧѧѧة الѧѧѧѧتحكم  : الخطѧѧѧѧوة الثانيѧѧѧѧة
  .محتوىالعلى ) إضافة وتعديل وحذف ( من 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  لوحة التحكم) ٢(الشكل رقم 
  
  

بالشѧكل رقѧم   ) ١(مѧن القائمѧة     )إضافة صفحة(   فرعية  يتم الضغط زر  صفحةلإضافة  : ةالخطوة الثالث
  )٣(وسيظهر الشكل رقم ) ٢(

 ) ٢( قائمة  ) ١( قائمة 
 

 ) ١(حيѧѧѧѧѧث فѧѧѧѧѧي القائمѧѧѧѧѧة 
جميѧع  ) ٢(في الشكل رقѧم  

الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧفحات الفرعيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة  
الخاصѧѧѧة ضѧѧѧمن محتѧѧѧوى    

والتѧѧѧѧѧѧѧي تمكѧѧѧѧѧѧѧن  لجهѧѧѧѧѧѧѧةا
المسѧѧѧѧѧتخدم مѧѧѧѧѧن إضѧѧѧѧѧافة  
صѧѧѧѧѧفحات فرعيѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧى   

 الجهѧѧѧѧѧة احتيѧѧѧѧѧاجحسѧѧѧѧѧب 
 .لعرض محتوياتها

فهي تمثل ) ٢(أما القائمة 
 بالجهѧѧѧةالأخبѧѧѧار الخاصѧѧѧة 

آأخبار والتي سوف تظهر 
رئيسية في صѧفحة الجهѧة   
وآأخبѧѧѧѧѧѧѧار محليѧѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧѧي 
الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧفحة الرئيسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧية 

 للجامعة
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 itc@uqu.edu.sa :بريد إلكتروني   –)  ٧١٥: (صندوق بريد 

itc 

  
  )٣(الشكل رقم 
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  ٠٢) ٥٥٨٣٤٤٤: (فاآس   ٠٢) ٥٥٨٠٦٥٠: (هاتف   –مكة المكرمة 
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وهنѧاك قѧوائم إضѧافية    . )الصѧفحة  محتѧوى (ومѧن ثѧم    )عنѧوان القائمѧة   (يتم خلال هذه الخطѧوة وضѧع    : الخطوة الرابعة 

آѧآخر خطѧوة    )إرسѧال (وبعد إآمال الѧلازم يѧتم الضѧغط علѧى آلمѧة      ..  للتنويه تستخدم أحياناً تم شرح مختصر لها 
  أدناه )٤(رقم  الشكلموضح في آما هو يقوم بها المستخدم 

  
  

  
  )٤(الشكل رقم 

  

لمشاهدة  
تفاصيل 
استخدام 
  الأزرار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الصفحة 
  ةالأخير

 عنوان القائمة الفرعية

 محتوى القائمة الفرعية

 )رابط خارجي (  خيار فتح الصفحة لموقع محدد

  وصف مختصر عن محتوى الصفحة 
 لوصول عن طريق البحثللمساعدة في ا

 آلمات للبحث تلخص محتوى الموقع
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) ٢(بالشكل رقم ) ٢(إضافة خبر من القائمة  زر  لإضافة خبر يتم الضغط على : الخامسةالخطوة 
  )٥(وسيظهر الشكل رقم 

  

  
  

  )٥(شكل رقم ال
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نهايѧة  وتاريخ  بداية وآذلك تحديد تاريخ  )المحتوى(ومن ثم  )العنوان(يتم خلال هذه الخطوة وضع  : السادسةالخطوة 

آѧآخر خطѧوة يقѧوم بهѧا      )إرسѧال (وبعѧد إآمѧال الѧلازم يѧتم الضѧغط علѧى آلمѧة        ..  الخبر للظهѧور فѧي صѧفحة الجهѧة    
  اهأدن )٦(رقم  الشكلموضح في آما هو المستخدم 

  

  
  

  ) ٦(الشكل رقم 
  
  
  
  

  

لمشاهدة  
تفاصيل 
استخدام 
  الأزرار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الصفحة 
  الأخيرة

 عنوان الخبر

 محتوى الخبر
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  ٠٢) ٥٥٨٣٤٤٤: (فاآس   ٠٢) ٥٥٨٠٦٥٠: (هاتف   –مكة المكرمة 
 itc@uqu.edu.sa :بريد إلكتروني   –)  ٧١٥: (صندوق بريد 

itc 

  طريقة استخدام الأزرار 
  ) ٦(و الشكل رقم )  ٤(للشكل رقم  

  
  
  
  
  
  
  
  

  Wordزر مخصص  للصق المحتوى من   .١
  )ومرفقات ( إضافة روابط  .٢
 زر مخصص لإضافة  الصور والتعامل معها .٣
 العام الإطارتنسيق المحتوى ضمن  .٤
 .عرض ومشاهدة الخبر قبل نشره .٥
  .لصفحة ا عرض كبيرت .٦

  
  

  
  

  وحدة الإنترنت
  بمرآز تقنية المعلومات والدعم الفني
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  رفع الملفات
  :للرفع الملفات للصفحة اتبع الطریقة التالیة 

وبعد التحدید ) إنقر ھنا ( قم بكتابة النص المطلوب النقر علیھ لتحمیل المحتوى مثل -١
النص انقر على الایقونة الموضحة بالصورة التالیة

  
ستظھر النافذه التالیة انقر على الایقونة الموضحة بالصورة-٢

  
)رفع ( التالیة وھي خاصة بمخزن ملفاتك الخاص انقر على الزر  ستظھر النافذه-٣



  
مع مراعات ( ستظھر نافذه لاستعراض المفات من جھازك الخاص و رفعھا للمخزن 

بعد رفع الملف قم باختیار الملف بالشكل التالي ثم ) التسمیة باللغة الانجلیزیة او ارقام 
  )إضافة ( انقر على الزر 

  

  



  محدد انقر منھا على الزره التالیة التى تحتوي على رابط الملف الستظھر النافذ
  )إضافة( 

  



  رفع الصور
  :للرفع الصور للصفحة اتبع الطریقة التالیة 

انقر على الایقونة الخاصة بإضافة او تحریر الصور كما ھو موضح بالصورة التالیة-١

بالصورة ستظھر النافذه التالیة انقر منھا على الایقونة الموضحة-٢

وبعد الرفع ) رفع ( ستظھر الناذه الخاصة بالمخزن الخاص بك انقر منھا على الزر -٣
انقر على الصورة بزر الفارة الایسر كما ھو موضح بالصورة



  
ستظھر النافذه التالیة وتظھر بھا الصورة المحددة في حالة الرغبة في تعدیل مظھر -٤

كما ھو موضح بالصورة التالیة) المظھر ( الصورة انقر على لسان التبویب 

  

  



ستظھر النافذه التالیة لتعدیل المظھر-٥

  
  )إضافة ( بعد الانتھاء من التعدیل انقر على الزر 
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