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 هقذهخ

 تعريف الادارح

المحتوى ٌقصد بالإدارة غالبا القدرة على الإضافة والتعدٌل والحذف وغٌرها مباشرة من خلال بضعة أوامر وبدون معرفة تقنٌة، فمثلا إدارة صفحات 

 الكثٌر، خلال هذا الدلٌل المصور ثم امكانٌة تعدٌلها فى أى وقت لاحق وحذفها واٌقاف نشرها مؤقتا وغٌرهاتمكنك من اضافة صفحات جدٌدة بالموقع 

 ..ستتعرف على إدارات النظام المختلفة

 هن أين تجذأ؟

مثال  – adminالدخول الى لوحة الإدارة الخاصة بالموقع وذلك بكتابة رابط موقعك متبوعاّ بكلمة  ابدأ فً إدارة موقعك عن طرٌق

http://www.example.com/admin 

 .وكلمة المرور التى اخترتها اثناء نموذج تسجٌل موقعك adminادخل المستخدم ب ستظهر لك صفحة الدخول ، 

 

 احصبئيبد هىقعك

المساحة متابعة عند الدخول بنجاح للوحة الادارة سٌتم تحوٌلك على شاشة البداٌة والتً تعرض احصائٌات المساحة والزٌارات على المحتوى حٌث ٌمكنك 

 .المستهلكة والمساحة المتبقٌة

 

مل على اللوحة عن طرٌق الضغط على رابط خروج ٌمكنك التنقل بٌن الادارات عن طرٌق الازرار بالاعلى،  او الخروج من حسابك عند الانتهاء من الع

 .اقصى ٌسار الشاشة

 

تذكر انه ٌمكنك دائما  توسٌع شاشة العرض متى احتجت عن طرٌق اغلاق العمود ، حجم الشاشةلصغر اذا كان هناك مشكلة فً عرض الادارة نظرا 

 .عادته عن طرٌق الضغط مجدداالموجود منتصف الشرٌط الفاصل، وٌمكنك است السهمالاٌمن وذلك بالضغط على 
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 الوحتىيو لصفحبدا

 الوحتىيبد

ٌمكنك من خلال إدارة الصفحات ٌمكنك اضافة وتعدٌل جمٌع انواع الصفحات بالموقع، تتكون الصفحة من رابط للوصول وعنوان للصفحة ومن محتوى 

وعمل الجداول وتنسٌق الخطوط وغٌرها الكثٌر من التنسٌقات التى رد حٌث ٌمكنك اضافة الصور محرر متقدم شبٌه ببرنامج أوفٌس و تعبئته عن طرٌق

 .ٌمكنك عملها بمحتوى الصفحة

 .على حسب نوعها، فهناك صفحات عامة مثل السٌرة الذاتٌة، وهناك صفحات المقالات وصفحات التعلٌم الالكترونً وغٌرهاٌتم تقسٌم الصفحات بالموقع 

حٌث ٌعرض فٌها قائمة بعناوٌن الصفحات وملخص لمحتوى  لأحد انواع الصفحاتخول الصفحة الرئٌسٌة الزائر ٌمكنه الوصول للصفحات عن طرٌق د

لكل مقال وصورة مصغرة، كما وٌمكن اضافة  وملخصقائمة بعناوٌن المقالات  الزائركل صفحة، فمثلا عند الدخول للصفحة الرئٌسٌة للمقالات ٌشاهد 

 .وترتٌب الصفحات داخلها لتقسٌماعلى قائمة العناوٌن حٌث ٌمكن استخدامها  روتظهاقسام فرعٌة لا نهائٌة داخل النوع 

 

من الشجرة ( او قسم فرعً متفرع من النوع )من خلال الادارة ٌمكنك التحكم فً اي صفحة او اضافة صفحات جدٌدة حٌث ٌتم اختٌار اولا النوع  

 . على اسمها او حذفها او اضافة جدٌد بالضغطثم ٌمكن تعدٌل هذه الصفحات  لٌتم عرض الصفحات المتفرعة منه ومن الٌمٌنالموجودة على 

 

 النموذجعند اضافة او تعدٌل صفحة ٌظهر النموذج المخصص لذلك لٌتم ادخال البٌانات المطلوبة لاضافة الصفحة، فمثلا لاضافة صفحة لمقال ٌظهر 

ٌختلف  "الصفحات العامة"وتفاصٌل نوع الصفحات فمثلا نموذج اضافة صفحة لنوع  بالشكل الموجود بالاسفل وٌختلف هذا النموذج على حسب ملامح

 ."للمقالات"عن نموذج اضافة صفحة 
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عن طرٌق ادارة . الالكترونًالافتراضٌة وهً الصفحات العامة ، المقالات و التعلٌم  الانواععند شراء الموقع وتشغٌله لاول مرة فانه ٌأتً مجهزا ببعض 

 ..وغٌرها الابحاثالانواع من اعدادات الموقع  ٌمكنك تعدٌل هذه الانواع او اضافة انواع جدٌدة مثل الاخبار، المؤلفات ، المراجع ، 

 

محمً النوع ؟ ، هل  ادارة انواع المحتوٌات تقوم بعرض الانواع المضافة حالٌا، ٌتم عرض بعض المعلومات المفٌدة مثل حالة النوع، هل هو مفعل ام لا

الضغط على انشاء نوع جدٌد و لتعدٌل خصائص نوع  جدٌد ٌتم نوع،لانشاء (اذا كان النوع محمً لا ٌمكن تعدٌل خصائصه مثل الصفحات العامة)ام لا ؟ 

 .بالضغط على اسم النوع موجود مسبقا مثل المقالات ٌتم

سٌتم  التًع وملامح عرض الصفحات هر لك نموذج خاص لتحدٌد خصائص النوود سٌظفً كلتا الحالتٌن سواء اضافة نوع جدٌد او تعدٌل نوع موج

 .اضافتها تحت هذا النوع و الممٌزات المراد تفعٌلها لهذه الصفحات
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حت هذا النوع ، بعد ذلك ٌتم تحدٌد ملامح التفاصٌل للصفحات التً سٌتم انشاءها تالنوع و رابط الوصول وهكذاٌتم اولا تحدٌد خصائص النوع مثل اسم 

، اظهار زر الطباعة لتمكٌن الزائر مثل تفعٌل اضافة تعلٌقات لصفحات هذا النوع  الصفحاتحٌث ٌتم تفعٌل او الغاء بعض المزاٌا التً تحدد ملامح هذه 

العرض،  شكل، اخٌرا ٌتم تحدٌد ملامح العرض للنوع حٌث ٌمكن تحدٌد (فائدتهاكل مٌزة لتوضٌح  بجانبستجد شرح مبسط )من طباعة الصفحة وهكذا 

 الخ ..  اسفل العناوٌن الصفحات،  تفعٌل اضافة اقسام فرعٌة، عرض ملخص للصفحات عناوٌن طرٌقة ترتٌب
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 التعليقبد

موذج بداخل كل صفحة بهذا النوع ٌمكن الزائر من فسٌقوم النظام بعرض ن  -مثلا المقالات  –عند تشغٌل خاصٌة التعلٌقات على احد انواع الصفحات 

لٌتمكن  الصفحة، وسٌظهر التعلٌق الجدٌد فى ادارة التعلٌقات وعند الموافقة على نشر التعلٌق سٌتم الحاقه الٌا فى ذٌل الصفحاتهذه ارسال تعلٌق على 

 .على نشرها او تعدٌلها او حذفها نهائٌا والموافقةتابعة التعلٌقات الجدٌدة ادارة التعلٌقات تمكنك من م ،ٌوجد ادارة كاملة للتعلٌقات .الزوار من مشاهدته

 

 قىائن التنقل

 .التنقل قوائم التنقل هى اسرع وسٌلة ٌستخدمها الزائر للوصل لصفحات موقعك والاجزاء المختلفة، لذلك قد تم تزوٌد موقعك بأربعة انواع من قوائم

نموذج  صفحة فمثلا ٌمكنك اضافة رابط لصفحة مهمة مثل السٌرة الذاتٌة او. ى قائمةلمواقع خارجٌة فى أ روابطٌمكنك اضافة روابط داخل موقعك او 

 .الصفحة الرئٌسٌة لأحد انواع الصفحات مثل المقالات وهكذا رابط المراسلة او

صورة قائمة منسدلة تظهر عند واجهة الموقع فً عٌة فى تظهر الروابط الفر حٌثٌمكن اضافة روابط فرعٌة فى بعض القوائم مثل قائمة الموقع العلوٌة 

 .(مستوٌات 3المستوٌات الفرعٌة حتى و تدعم  التنقل خرٌطةفى صفحة خاصة تسمً  قائمة تعرض)خرٌطة التنقل بالنسبة لقائمة المرور بالفأرة علٌها، 

 صغٌرة السفلٌة وتعرض فى صورة روابط افقٌة اسفل الموقع بخط اما عن روابط منتصف الواجهة وهى قائمة تعرض فى الصفحة الرئٌسٌة فقط والقائم

 .فكلاهما ٌدعم مستوى واحد من الروابط

 

من الشجرة الموجودة على الٌمٌن  اسفلهبط المراد الاضافة او الرا ٌتم الضغط على القائمة او اسفل رابط معٌن القائمة مباشرة داخلفرعً لاضافة رابط 

لٌفتح عند الضغط  – اضافة رابط، لٌظهر نموذج الاضافة لادخال البٌانات المطلوبة ومن اهمها اسم الرابط و العنوان الذي ٌشٌر الٌه الرابط اختٌارثم 

خر او كما ٌمكن ترتٌبه سواء بجعله اسفل رابط ا -مثلا بغرض اظهاره لاحقا  – ومن خلال النموذج ٌمكن اٌضا اخفاء الرابط بجعله غٌر مفعل  -علٌه

 .قائمة اخرى وتغٌٌر اولوٌة الظهور بالنسبة للروابط الموجودة معه فً نفس المستوى

هو موجود فً شرٌط المتصفح اما بالنسبة للرابط الداخلً  كماكتابة العنوان بالكامل  ٌتمٌشٌر الى عنوان خارجً فتأكد ان لرابط اذا كان بالنسبة لعنوان ا

 ن ٌتم كتابة العنوان من بعد اسم الدومٌن مباشرةفلا داعً لكتابة الرابط كامل ولك

 "  ar/contact.aspx/"كتابة  ٌتم "http://www.example.com/ar/contact.aspx" فبدلا من  
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اذا كنت ترغب فً اضافة رابط اسفل قائمة معٌنة لاحدى صفحات الموقع التً قمت باضافتها من ادارة المحتوٌات فٌمكن معرفة عنوان الرابط : ملحوظة

 الموجود فً نموذج تعدٌل الصفحة" معلومات"الذي ٌشٌر لهذه الصفحة عن الطرٌق جزء 

 

 الصىر والفيذيى

، فبدلا من ان تقوم باضافة فرٌدوفٌدٌو باستمرار وتقسٌمها الى البومات لٌتم نشرها فً الموقع بشكل  ورصادارة  الصور والفٌدٌو تمكنك من اضافة 

 .الموقعالصور فً صفحات من خلال ادارة المحتوى فان هذه الادارة توفر ادوات وممٌزات اضافٌة تم تطوٌرها لعرض الصور والفٌدٌو بشكل افضل فً 

 .الموجودة على الٌمٌن لعرض الصور المتفرعة منه او اضافة صورة جدٌدة او فٌدٌو جدٌد شجرةالٌتم التحدٌد على الالبوم من 

 

الذي ٌقوم بعرض الملفات الموجودة على السٌرفر )عند اضافة صورة فانه ٌتطلب ادخال اسم الصورة وتحدٌد ملف الصورة من مستعرض الملفات 

رفعه الى لموقعك واذا كان الملف موجود على جهازك ٌمكنك 

 (.السٌرفر ثم تحدٌده

بالنسبة لاضافة فٌدٌو فٌمكن تحدٌد ملف الفٌدٌو من على السٌرفر 

او ادخال رابط الفٌدٌو اذا كان موجود على موقع اخر مثل 

youtube.com  ٌرجً اتباع التعلٌمات الموضحة فً نموذج

ر رفع الفٌدٌو على الٌوتٌوب او المواقع المشابه تعتب .الفٌدٌواضافة 

لادارة الصور والفٌدٌو لما لها  من المزاٌا المهمة التً تم اضافتها

متعددة منها ان الٌوتٌوب ٌقوم بضغط ملف الفٌدٌو  من فوائد

، كما انك الانترنتوتحوٌله لصٌغة مناسبة لعرض الفٌددٌو على 

 اى من مساحة الاستضافة  تفقدبرفع الملف على الٌوٌتٌوب لن 

صة ان ملفات الفٌدٌو تمتاز بكبر حجمها مقارنة بملفات الصور المخصصة لحساب موقعك خا

 .او المستندات

 .ثم اضافة البوم جدٌد" الالبومات"لاضافة البوم جدٌد ٌتم عن طرٌق الضغط على  :ملحوظة
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 هذير الولفبد

التعامل مع ملفات موقعك بكل من ٌمكنك  متكامل ملفات مدٌرب تزوٌد الادارة تمFTP Clients  ال مثل الملفاتوادارة  لرفع خارجٌة برامج استخدام لتفادي

الملفات ٌمكنك  وتنزٌل، بالاضافة الى رفع الفأرةمن  بنقرةالموجودة على السٌرفر  ٌمكنك رفع وتنزٌل ملفات حٌثسهولة وٌسر وكأنه جهازك الشخصً 

 .الملفات الٌها ونقلها هاثم ترتٌب تسمٌتها وانشاء مجلدات جدٌدة اعادة

 

لمعرفة الرابط ) لتظهر لك قائمة منسدلة تمكنك من حذف الملف، اعادة التسمٌة، عرض رابط التحمٌل  Right Clickقم بالتحدٌد على الملف ثم  اضغط 

 -شرة اٌضا ٌمكنك النقر مرتٌن على اسم الملف لعرض رابط تحمٌله مبا  - (الذي ٌشٌر الى الملف لاضافة مثلا هذا الرابط فً اى صفحة لتحمٌله

 

 .مباشرةالمطلوب على زر الفأرة والقائهم فً المجلد  بالضغطلنقل ملف او اكثر لمجلد معٌن ٌتم تحدٌدهم ثم سحبهم بالاستمرار 

 

 .وٌمكن رفع اكثر من ملف فً وقت واحد" ملف رفع"لرفع ملفات جدٌدة الى السٌرفر ٌتم الضغط على زر 

 

 .وهكذا فٌدٌو او صور او جدٌد مرفق اضافة عند ٌظهرٌسمى مستعرض الملفات  الملفات مدٌر من مصغر باصدارتم تزوٌد الادارة 
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 الونتذي

وسائل التواصل وتبادل المعلومات وابداء الراي عبر الانترنت للمجموعات اهم المنتدى هو ساحة نقاش بٌن اعضاء وادارة وزوار الموقع وٌعتبر من 

كتابة مواضٌع جدٌدة فى المنتدٌات او الرد على  الاعضاء، ٌستطٌع منتدى وتصنٌفهم فى اقسام مختلفة منانشاء اكثر من ٌمكنك نظام المنتدى بموقعك 

 .المواضٌع الموجودة

 .حٌث ٌوجد ادارة كاملة للمنتدٌاتسهولة ٌأتً الموقع مجهزا ببعض المنتدٌات والاقسام الافتراضٌة وٌمكنك تعدٌلها او حذفها او اضافة جدٌد بكل 

 

عرض المنتدٌات الموجودة بهذا القسم  فٌتم الٌمٌننتدى جدٌد ٌتم الضغط على القسم المطلوب اضافة المنتدى فٌه من الشجرة الموجودة على لاضافة م

اذا لم ٌكن القسم موجود ٌمكن انشاء قسم جدٌد عن طرٌق )لٌظهر نموذج اضافة منتدى جدٌد فً هذا القسم " اضافة منتدى جدٌد"وٌمكن الضغط على 

 ."اضافة قسم"ثم اختٌار  فً الشجرة الموجودة على الٌمٌن" المنتدٌات"ضغط على ال

 

التحكم فى خصوصٌة اسم المنتدى ووصف مبسط وٌمكن اٌضا  مثلنموذج اضافة منتدى ٌتطلب منك ادخال بعض البٌانات الاساسٌة لانشاء المنتدى  

ٌمكنك انشاء الفئات من ادارة فئات الاعضاء  – للاعضاء المسجلٌن فقط او لفئة معٌنةالعرض والنشر لمواضٌع المنتدى سواء لجمٌع زوار الموقع او 

حٌث ٌمكنك فً اي وقت تعدٌل المنتدى وجعله غٌر مفعل )مفعل حتى ٌظهر فً الموقع  الىوٌجب التأكد من تحدٌد حالة المنتدى  -باعدادات الموقع 

من نموذج التعدٌل ولكن ٌرجى ملاحظة انه سٌتم حذف جمٌع " حذف"طرٌق الضغط على زر لاٌقافه مؤقتا، اٌضا ٌمكنك حذف المنتدى نهائٌا عن 

 (.المواضٌع والمشاركات التً تتبعه

 عنالوصول الى مواضٌع اي منتدى ٌمكن اٌضا )المنتدى  مواضٌعنقلك الى  سٌتم "حفظ"الضغط على زر  ثمبعد اضافة منتدى جدٌد او تعدٌل منتدى  

 .(بالشكل الٌمٌن لتظهر مواضٌع المنتدى كماعلى اسم المنتدى او اختٌار اسم المنتدى مباشرة من الشجرة الموجودة على  الضغطثم  طرٌق اختٌار القسم
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 ٌتطلب .او اذا كان الموضوع موجود ٌتم الضغط على اسمه لتعدٌله" اضافة موضوع جدٌد"جدٌدة داخل المنتدى المحدد ٌتم الضغط على  مواضٌعضافة لا

من الموقع لزوار ا مع الموضوع لٌتمكن ع كما ٌمكن ارفاق ملفات او صوروع ومحتوى الموضوج اضافة موضوع جدٌد ادخال عنوان الموضنموذ

و هل ( المفعلة فقط هً التً تظهر للزوار المواضٌع)الخصائص الاخرى التً ٌمكن تحدٌدها اثناء الاضافة مثل حالة الموضوع  بعض، ٌوجد تحمٌلها

عند نشر ار وتصبح دائما نشطة ولا تتقادم حتى تظهر فً اول شاشة عرض المواضٌع للزو ٌتم جعل المواضٌع الهامة بمثبتة)ثبت ام لا الموضوع م

 .لهذا الموضوعجدٌدة دود او مشاركات على اغلاق الموضوع لمنع اضافة ر واخٌرا ٌمكن التحدٌد (جدٌدة مواضٌع

 

تعدٌل او اٌضا مدٌر الموقع له الحق فً . من الموقع كأي زائر والرد علٌهاو زٌارة الموضوع مباشرة ٌمكن اضافة ردود للموضوع من خلال الادارة 

 .غٌر لائقة دودحذف اي ر
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 الاعضبء

 بواسطةعلى المواضٌع التً تم نشرها والرد  بالمنتدى ٌمكنهم اضافة مواضٌع ومشاركات حتىنظام الاعضاء ٌمكن زوار الموقع من التسحٌل بالموقع 

، عضوٌة بتسجٌل الزائر ٌقوم بان جدٌدة ردود او مواضٌع اضافة ٌتطلب حٌث المنتدى لنظام مكمل نظام الاعضاء نظامٌعتبر  ،الادارة او اعضاء اخرٌن

بٌاناتهم وتفعٌل اشتراكهم بالموقع وحذف العضوٌات غٌر  ادارة الاعضاء توفر لك الادوات اللازمة لمعرفة الاعضاء الذٌن قاموا بالتسجٌل ومراجعة

 .اللائقة

عرضه على فئة معٌنه فقط، ٌتم  بأن معٌن منتدىٌمكن تصنٌف الاعضاء الى فئات مختلفة والتً تعتبر مفٌدة لنظام المنتدٌات حٌث ٌمكن تحدٌد خصوصٌة 

 .ادارة الفئات تتم من خلال قسم الاعدادات بالادارة

 

فً بٌاناته بعد ذلك  لتظهرنموذج التسجٌل بالموقع  لتعبئةمن الصفحة الرئٌسٌة للمنتدٌات " تسجٌل حساب جدٌد"بالضغط على رابط التسجٌل ٌمكنه الزائر 

على  التلقائٌة الموافقةٌمكن تحدٌد . الدخول الى حسابه ٌستطٌعادارة الاعضاء والتً من خلالها ٌمكنك تفعٌل اشتراكه بالموقع بعد مراجعة بٌاناته حتً 

 .بنفسك من خلال الادارة اٌضا ٌمكنك اضافة اعضاء جدٌدة .اعدادات الموقع وذلك من خلالبعد تسجٌلهم  العضوٌات

 

فً اضافة بعد تسجٌل العضو بالموقع وتفعٌل اشتراكه ٌقوم بالدخول الى حسابه باستخدام البرٌد الالكترونً وكلمة المرور ثم بعد ذلك ٌمكنه البدء 

 .المواضٌع والمشاركات بالمنتدى وادارة بٌانات حسابه بالموقع
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 النشرح الجريذيخ

 المربعالكترونً الى اعداد كبٌرة من الزوار الذٌن قاموا بالاشتراك فً الخدمة عن طرٌق  برٌدنظام النشرة البرٌدٌة ٌمكنك بكل سهولة من ارسال رسالة 

النشرة البرٌدٌة غٌر ظاهر بالصفحة الرئٌسٌة ٌمكنك اظهاره من اعدادات الصفحة الرئٌسٌة الموجودة اسفل  اذا كان مربع)الموجود فً الصفحة الرئٌسٌة  

  .(الموجودة فً قسم الاعدادات" الانظمة الاضافٌة"قسم الاعدادات بالادارة، اٌضا تأكد ان نظام النشرة برٌدٌة نفسه مفعل وذلك من خلال جزء 

 

لارسال نشرة برٌدٌة جدٌدة قم بالضغط على ومات عن النشرات البرٌدٌة المرسلة مثل تارٌخ الارسال وعدد المرسل الٌهم، الادارة تمكنك من معرفة معل

وٌتطلب منك النموذج فقط ادخال موضوع الرسالة  .لاعادة ارسالها السابقةاو ٌمكن الضغط على اي من النشرات البرٌدٌة " ارسال نشرة جدٌدة"زر 

 .ومحتوى الرسالة

 

 الاستفتبءاد

لزوار الموقع ابداء ارائهم مما تاءات ٌمكنك من عرض اسئلة على الزوار لها اجابات محددة تتكون من مجموعة من الاختٌارات وبالتالً ٌمكن الاستفنظام 

سبة كل اجابة بالنسبة لاجمالً التواصل والتفاعلٌة مع زوار الموقع، ٌمكنك معرفة نتائج الاستفتاءات عن طرٌق عدد الاصوات لكل اجابة ون ٌزٌد من

 .الاصوات

 

ٌمكن من خلال الادارة اضافة اكثر  ،السنة بحسبٌتم عرض الاستفتاءات المضافة فً الادارة على الشجرة الموجودة على الٌمٌن وٌتم ترتٌب عرضهم  

الاستفتاء الذي ترغب )ي صفحة ارشٌف الاستفتاءات من استفتاء ولكن ٌتم عرض استفتاء واحد فقط فً الصفحة الرئٌسٌة وباقً الاستفتاءات تعرض ف

"( الموقع فى الفعال الاستفتاء هو هذا "ثم حدد على  "تعدٌل الاستفتاء"ثم   هبان ٌتم عرضه فً الصفحة الرئٌسٌة قم باختٌار
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 الجريذ الالكتروني

 .جدٌد بكل سهولة من خلال الادارةٌمكنك الاطلاع على الرسائل الواردة والرد علٌها او ارسال بحٌث الالكترونً كاملة للبرٌد  بادارة مجهزاٌأتً النظام 

 

ة، كل الذي نموذج اتصل بنا فً الموقع متكامل مع نظام البرٌد حٌث ٌتم توجٌه كل رسائل الزوار الٌه مباشرة وٌمكنك الرد على هذه الرسائل بكل سهول

ستجد عنوان البرٌد تم )لموقع عنوان برٌد االدخول الً البرٌد، ستظهر لك شاشة الدخول وٌجب ادخال كترونً ثم اختٌار النقر على البرٌد الال تحتاجه هو

 .(هً نفس كلمة مرور الدخول الى الادارة) وكلمة المرور (كتابته افتراضٌا

 اعذاداد الحسبة

، اٌضا من بارسالهااعدادات حساب البرٌد الالكترونً تمكنك من تغٌٌر كلمة المرور للبرٌد وتغٌٌر اسم العرض الذي ٌظهر لمستلمٌن الرسائل التً تقوم 

 .الى برٌد الكترونً خارجً الموقع لبرٌدالواردة خلال الاعدادات ٌمكنك اختٌار توجٌه كل رسائل 

 هلف الحسبة

 .الخاصة بك وبموقعكٌمكنك اختٌارٌا ملًء بعض بٌانات الاتصال الهامة ملف الحساب من خلال 

 ادارح الوتصلين

 ارسال رسالة جدٌدة ٌمكن من خلال ادارة المتصلٌن ٌمكنك اضافة عنواٌن البرٌد الالكترونً للمتصلٌن الذٌن تقوم بمراسلتهم باستمرار وبالتالً عند

 .لبرٌد الالكترونً ٌدوٌا فً كل مرةتحدٌدهم من قائمة المتصلٌن بدلا من كتابة ا

 عنبوين هىثىق ثهب

لن تكون رسائل مزعجة وبالتالً ٌقوم النظام  البرٌد الالكترونً التً تثق ان الرسائل الواردة منها اضافة عنواٌنٌمكن اختٌارٌا من خلال هذا القسم 

 .ة، قم بادخال كل عنوان برٌد الكترونً فً سطر جدٌد ثم اضغط حفظالكشف علٌها والتأكد انها غٌر مزعج نفً البرٌد الوارد مباشرة دو بوضعها

 

 ثيبنبد ضجط الحسبة

و الاجهزة الكفٌة والجوالات  Outlookبٌانات ضبط الحساب تعرض لك المعلومات اللازمة لقراءة البرٌد الالكترونً من خلال برامج خارجٌة مثل ال 

من خلال دلٌل ، ٌمكنك اتباع التعلمٌات اللازمة لاضافة برٌد الكترونً جدٌد للارسال SMTPللاستقبال وال  IMAPعن طرٌق بروتوكول ال  وغٌرها

  .البرنامج او الجهاز الذي تستخدمه مستعٌنا ببٌانات ضبط الحساب لاضافة البرٌد بنجاحالاستخدام التً ٌوفره 
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 الاعذاداد

 الاعذاداد العبهخ

 شخصٌة تظهرتغٌٌر اسم الموقع الرئٌسً واضافة صورة  على شكل الموقع الخارجً حٌث ٌمكنلاعدادات التً تؤثر الاعدادات العامة تحتوي على ا

وم النظام بضغطها وتحوٌلها للمقاس المناسب للعرض فً واجهة وٌمكنك رفع الصورة بأي مقاس وسٌقللموقع  اممٌز شكلا لتعطًالرئٌسً بجانب العنوان 

 .الموقع الٌا

 .وواجهة الموقع وهكذاعلى تغٌٌر لون الخطوط والروابط  الاعدادات العامة ٌمكن تغٌٌر لون الموقع العام والذي بدوره ٌنعكسمن خلال 

الموقع سٌكون مغلقا لكنك تستطٌع الدخول الى ان من  الرغممن الاعدادات العامة اغلاق الموقع مؤقتا وكتابة رسالة للزوار عند زٌارته وعلى  اخٌرا ٌمكن

 .دارة بالطرٌقة المعتادة لتحدٌث المحتوٌات او ضبط بعض الاعدادات ثم اعادة تشغٌل الموقعالا

 هخ الاضبفيخالانظ

 والفٌدٌو، الصور البومات هً اٌقافها/تشغٌلها ٌمكن التً مةالانظ الحاجة، حسب على وقت اي فً اٌقافها او تشغٌل اجزاءه فً التحكمٌأتً بإمكانٌة  الموقع

 .بشراءها قمت التً الباقة ضمن متوفرة غٌر كانت اذا تشغٌلها ٌمكن لا قد الانظمة هذه بعض ،والاستفتاءات البرٌدٌة النشرة المنتدى،

برجً التأكد من والفٌدٌو تم اغلاقها حالٌا، لذلك  هر رسالة تفٌد بان البومات الصورفمثلا اذا تم اٌقاف الالبومات فان عند دخول زوار الموقع الٌها ستظ

، الانظمة الاضافٌة التً تم اٌقافها ٌمكنك الوصول الٌها من الادارة فقط واذا قمت بعمل بعض حذف اي روابط قد تشٌر الٌها من ادارة قوائم التنقل

 . التعدٌلات او الاضافات فسٌتم عرضها الى الموقع فور اعادة تشغٌلها

 اللغبد

قة االب، اذا كانت "للموقع الافتتاحٌة اللغة" تغٌٌر طرٌق عن الانجلٌزٌة اللغة او العربٌة اللغة سواء الموقع بها ٌعمل التً اللغة تحدٌد القسم هذا من ٌمكن

  .معاالتً قمت بشراءها تدعم تعدد اللغات ٌمكن تدعٌم ان ٌعمل الموقع باللغة العربٌة والانجلٌزٌة 

 بعضوسٌتم نسخ  الجدٌدة للغة والروابط والمواضٌع المحتوٌات جمٌع اضافة اعادةتحدٌثه لٌعمل بأكثر من لغة فٌجب تم اذا كان الموقع بلغة واحدة ثم 

  .ذلك بعد ترجمتها وٌمكن الجدٌدة اللغة الى الافتراضٌة اللغة من البداٌة فً صحٌح بشكل الموقع ٌعمل لكً تعبئتها المطلوبة البٌانات

 حسبثي

اذا    -تقوم بكتابتها عند الدخول الى الادارة التً كلمة المرور -ة بحسابك وهو حساب مدٌر الموقع تغٌٌر كلمة المرور الخاص ٌمكنمن خلال هذا القسم 

بٌانات الاتصال والذي من خلاله تستطٌع ملىء بعض المعلومات عنك مثل الاسم، اللقب، النوع  جزءكان نظام العضوٌات مفعل بالموقع فٌظهر لك 

 .باضافة مواضٌع ومشاركات فً منتدٌات الموقع تقومٌتم عرضها عندما شخصٌة، هذه البٌانات  صورةلاقامة كما ٌمكن اضافة ومكان ا

 الاعضبء

الغاء /تسجٌلهم وتفعٌل بعد العضوٌات على التلقائٌة الموافقة الغاء/هذا القسم ٌظهر فقط اذا كان نظام العضوٌات مفعل بالموقع وٌمكن من خلاله تفعٌل

  .التسجٌل اثناء علٌها بالموافقة العضو والزام الاستخدام اتفاقٌة عرض

 الفئبد

اعضاء لهذه الفئة وذلك  باضافةادارة الاعضاء ان تقوم خلال من  ٌمكنجرد اضافة فئة جدٌدة للنظام ة للموقع، بمالفئات تمكن من تعرٌف فئات جدٌد ادارة

 .ٌتم عن طرٌق الضغط على اسم العضو من ادارة الاعضاء ثم من جزء الحساب ٌتم تحدٌد الفئة المراد اضافة العضو فٌها

 

الفئة  اسمالٌمٌن لادارة الاعضاء وعند الضغط على  علىادارة الفئات تعرض عدد المشتركٌن فى كل فئة ، ٌتم اٌضا عرض الفئات فً الشجرة الموجودة 

 .ٌتم عرض الاعضاء المشتركٌن فً هذه الفئة فقط
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 الرئيسيخ الصفحخ

لتحكم فً الصفحة الرئٌسٌة تعتبر من اهم الصفحات فً الموقع لانها تعتبر واجهة الموقع ونظرا لهذه الاهمٌة تم بناء ادارة مخصصة لها تمكنك من ا

باستمرار  وتحدٌثهالتحكم فً النص الافتتاحً للموقع  مع زوار الموقع حٌث ٌمكنمة للتواصل ت الهااخفاء بعض الادوااو النصوص الثابتة فٌها واظهار 

 .له وٌمكن اضافة اهم الروابط والتلمٌحات

 

تحدٌد انواع الصفحات التً تود عرض  بنشرها فً ادارة الصفحات والمحتوى وٌمكنعرض اخر الاضافات التً قمت  بالاضافة للنص الافتتاحً ٌمكن

 .اخر الاضافات منها

 

فٌها ٌمكنك كتابة المواعٌد التً تكون متواجد )على بعض المربعات الهامة مثل مربع الساعات المكتبٌة  ٌحتويساحات الجانبٌة للصفحة الرئٌسٌة المجزء 

اٌضا  (ٌمكن كتابة رقم الفاكس وعنوان المراسلة او اي بٌانات اتصال اخرىلزوار ولٌمكنك كتابة رقم هاتف المكتب )ومربع بٌانات الاتصال  (بمقر العمل

 .البرٌدٌة ومربع الاستفتاءات النشرةمربعٌن اضافٌٌن هما مربع  هناك

 

 . اخفاء او اظهار اي من هذه المربعات من خلال هذه الادارة ٌمكن

 ثنب اتصل صفحخ

من  الزوارتمكن  تعتبر من الصفحات الثابتة فً الموقع بت الموجود اعلى نموذج الاتصال وصفحة اتصل بناادارة صفحة اتصل بنا تتٌح تعدٌل النص الثا

 تم حٌث المزعجة الرسائل من الحماٌة النموذج لك ٌضمن سهولة، بكل الرسالة مع ملفات ارفاق ٌمكنهموالمطلوبة  الحقول تعبئة دمراسلتك مباشرة بمجر

. باستخدام هذا النموذج الالكترونً برٌدك عنوان عن للكشف تضطر لنبالاضافة انك  المصورة، بالارقام حماٌته

 الوحتىيبد انىاع

الجزء ، لمعرفة مزٌد من التفاصٌل برجاء قراءة ادارة انواع الصفحات والمحتوٌات تمكنك من تعدٌل خصائص الانواع الحالٌة او اضافة انواع جدٌدة

 .المذكور سابقا الصفحات والمحتوىالخاص ب
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 للوحتىيبد الجبهزح لقىالتا

افتراضٌة ٌتم استخدامها فً كل مرة ٌتم اضافة صفحة لهذا النوع،  بٌاناتعند اضافة صفحات او محتوٌات جدٌدة لنوع معٌن مثل المقالات وكان هناك 

مباشرة فى كل مرة  القالبفانه ٌمكن انشاء قالب افتراضً لهذا النوع ٌقوم النظام بوضعه افتراضٌه عند الاضافة وبالتالً تقوم بالبدء بالتعدٌل على هذا 

ارة القوالب الجاهزة للمحتوٌات ٌمكن انشاء قوالب جدٌدة ، نموذج اضافة القالب ٌتطلب اد من خلال. تقوم باضافة صفحة جدٌدة بدلا من عمله كل مرة

 . اضافة اسم القالب ومحتوى القالب

 .ملامح التفاصٌل عند تعدٌل النوعجزء ضً لمحتوٌات نوع معٌن، ٌمكن تحدٌد ذلك من لاستخدام القالب وجعله هو القالب الافترا

 الاستفتبءاد

 .اٌقاف خاصٌة منع التصوٌت المكرر لنفس الزائر/الاستفتاءات تقتصر على التحكم فً تشغٌلاعدادات 

 اتفبقيخ الاستخذام والخصىصيخ

واستخدامه بالاضافة الى اتفاقٌة لخصوصٌة معلومات الزائر وكٌف سٌتم  بتصفحهوضع شروط استخدام الموقع لكل من ٌقوم معظم المواقع تقوم ب

شراء ٌأتً الموقع مجهزا بنص افتراضً لهذه الاتفاقٌات تم اعداده الصٌغ متشابهة وعند  لهامعظم هذه الاتفاقٌات تكون . الموقعرة استخدامها من قبل ادا

 . إن لزم الامر ٌمكن من خلال هذا القسم مراجعة وتعدٌل نصوص جمٌع هذه الاتفاقٌات. لٌتناسب مع طبٌعة عمل الموقعخصٌصا  وصٌاغته
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 تعذد اللغبد

فمثلا اذا تم تدعٌم اللغة العربٌة  .(قسم اللغات من اعدادات الموقع التحكم باللغات ٌتم خلال)ٌناقش موضوع التعامل مع اكثر من لغة  الجزء ا هذ

الموقعٌن متشابهٌن فً الشكل العام  ، حٌث ٌكونكالمعتاد هذه الحالة ٌتم فعلٌا ادارة موقعٌن فً نفس الوقت ولٌس موقع واحد ففً معا والانجلٌزٌة

عن طرٌق القائمة المنسدلة الموجودة  ٌجب اولا تحدٌد الموقع المراد ادارتهالدخول الى الادارة ولكن تختلف النصوص بحسب اللغة ولذلك فعند  والتصمٌم

  .الموقع الانجلٌزي اوالموقع العربً وٌتم اختٌار  فً اعلى الٌسار

 

انه ٌتم عرض المقالات المضافة  نجدوقد تم اختٌار ادارة الموقع العربً من القائمة المنسدلة ة المقالات مثلا من الصفحات والمحتوى فعند الخول الى ادار

 .فً الموقع العربً واذا تم اضافة مقال جدٌد فً هذه الحالة فسٌتم اضافته فً الموقع العربً فقط

 

 .اي ٌتم عرض المقالات الانجلٌزٌة" المقالات"لهذا النوع فقط الانجلٌزٌة المحتوٌات جد انه ٌتم عرض سن اذا قمنا بتغٌٌر الموقع الى الانجٌلزيو 

 

 

 .الانجلٌزي اعادة اضافة مقال جدٌد فً الموقعفٌجب له  انجلٌزٌةاذا كان هناك مقال تم نشره باللغة العربٌة فقط وترٌد اضافة نسخة 
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اي .وهكذات قوائم التنقل، الصور والفٌدٌو والمنتدٌاالصفحات والمحتوى، بما فٌها  الادارةاجزاء  ٌتم تطبٌقها على كلادارته  مرادستجد فكرة تغٌٌر الموقع 

والفكرة مطبقة اٌضا على  ،لاضافة عنصر باللغة العربٌة والانجلٌزٌة معا ستضطر لاضافته مرتٌن مرة فً الموقع العربً ومرة فً الموقع الانجلٌزي

 .فقط المنسدلةٌقوم بتغٌٌر اسم الموقع الذي تم اختٌاره من القائمة تغٌٌر اسم الموقع الرئٌسً  فمثلا عدادات،جزء الا

 

 "ادارة الموقع الانجلٌزي اولا"ٌزي ٌجب اختٌار ولذلك لتغٌٌر اسم الموقع فً الموقع الانجل

 

  ضاء نظام مركزي ٌتم تطبٌقه على كل اللغات فمثلا عند اضافة عضو جدٌد ٌمكننظام الاعضاء بالموقع لاٌتأثر بالموقع المختار، نظام الاع: ملاحظة

  . ٌة مرتٌنلهذا العضو دخول المنتدى الانجلٌزي من الموقع الانجلٌزي او المنتدى العربً بالموقع العربً بنفس بٌانات دخوله ولا ٌحتاج لتسجٌل عضو
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