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آليــة الدخــول إلــى البوابــة الالكترونيــة

1_ الدخول إلى البوابة الالكترونية لجامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن 
من خلال الرابط التالي:

2_ الضغط على) تسجيل الدخول( أعلى يسار الصفحة

٣_ أدخل )أسم المستخدم( و )كلمة المرور(
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4_ التحقق من تسجيل الدخول بنجاح من خلال ظهور  اسم المستخدم أعلى اليسار

٦_ التحقق من ظهور قائمة الإعدادات أعلى  اليسار 

٥_الإنتقال إلى الموقع الإلكتروني الخاص بالجهة التي نمتلك صلاحية إدارتها

تنوية هام:
تتاح قائمة اإاعدادات لمن يمتلك الصلاحية فقط

)GoogleChrome,Firefox( يحب التحقق من إستخدام إحدى المتصفحات المعتمدة
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مكونات الصفحة الرئيسية للجهة

٣ 2 14

قائمة الاعلاناتقائمة الفعالياتقائمة الاخبارقائمة التنقل العلوية
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إنشاء صفحة محتوى جديد

١_ الضغط على )الإعدادات(

٥_الضغط على أيقونة )مستندجديد(

٢_ إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_ إختيار قائمة )الصفحات(

٤_إختيار تبويب )ملفات(
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٦_إدخال )عنوان( الصفحة:
وهو عنوان محتوى الصفحة المراد إنشاؤها مثال)كلمة العميدة-الهيكلالتنظيمي...(

٧_ادخل )اسم رابط الصفحة(:
وهوعنوان ارتباط الصفحة مثال                                                                                                       

)https://pnu.edu.sa/ar/deanship/devandskilldean /pages/Brief.aspx(
حيث يجب استخدام أحرف أو ارقام باللغة الإنجليزية فقط مع عدم إدراج أية مسافات بين الكلمات

٨_إختيار )تخطيط الصفحة(:
وهو اختيار القالب التصميمي الخاص بالصفحة، حيث يتم اختيار احدى القوالب المعتمدة وفقاً لنوع 

الصفحة الجاري انشاؤها وهي كالتالي:

تخطيط المستخدم أنواع الصفحات

PNUShiderRightNavWithoutImage صفحة محتوى داخلية )رئيسية( بدون صورة جانبية

PNUShiderRightNavWithImage  صفحة محتوى داخلية )رئيسية(مع وجود صورة
جانبية

PNUDepartmentSliderRightNavWithoutImage  صفحة محتوى داخلية )لموقع فرعي( بدون صورة
جانبية

PNUDepartmentSliderRightNavWithImage  صفحة محتوى داخلية )لموقع فرعي( مع وجود
صورة جانبية

9_الضغط على إيقونة )انشاء(
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تحرير محتوى الصفحة

١_الدخول إلى الصفحة المراد إجراء التحديث عليها من قوائم الصفحات
٢_الضغط على إيقونة )الإعدادات(

٣_إختيار )تحرير الصفحة( للبدء في إجراءات التحرير

٤_تحديث )عنوان الصفحة(
٥_تحديث )محتوى الصفحة( حيث يتم إجراء التحديثات اللازمة من خلال:

 -نسخ ولصق أحدى الملفات    أو
 -إدخال محتوى بشكل مباشر بإستخدام لوحة المفاتيح

٦_إستكمال إجراءات نشر الصفحة )وفقاً لما سوف يتم الإشارة إليه لاحقاً في إجراءات نشر محتوى 
صفحة عبر البوابة الالكترونية ص9(
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تنسيق محتوى الصفحة 

علماً بأنه يتوفر أعلى الصفحة من خلال تبويب )تنسيق النص( خلال إجراء )تحرير الصفحة( وكافة نصوص 
تنسيق النصوص المتاحةوالمستخدمة في مجموعة مايكروسوفت

تنسيق نصوص المحتوى:

تنسيق الجداول:
علماً بأنه يتوفر أعلى الصفحة من خلال تبويب )تخطيط الجداول( خلال إجراء )تحرير الصفحة( وكافة 

نصوص تنسيق الجداول المتاحةوالمستخدمة في مجموعة مايكروسوفت
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إجراءات نشر صفحة عبر البوابة الإلكترونية 

المرحلة الأولى)تهيئة الصفحة للموافقة على النشر(إجراءحفظ وإيداع وإرسال الصفحةللنشر:

البدء في إجراءات حفظ وإيداع وإرسال الصفحة للموافقة على النشر، مروراً بالمراحل التالية:

١_ الضغط على تبويب )صفحة(في أعلى اليمين ثم الضغط على)حفظ(

٢_ثم الضغط على )إيداع(

٤_ومن ثم الضغط على إيقونة )متابعة(



الإدارة العامة لتقنية المعلومات والاتصالات

الإدارة العامة لتقنية المعلومات والاتصالات

11

٣_ثم الضغط على تبويب )نشر( ثم الضغط على )إرسال(

٥_ومن ثم الضغط على إيقونة )أبدء(
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المرحلة الثانية الموافقة على نشر الصفحة للمستخدمين:

بعد الانتهاء من اتباع الخطوات السابقة، نبدأ في إجراءات الموافقة على نشر الصفحة المراد نشرها 
للمستخدمين وفق المراحل التالية:

١_الضغط على )الإعدادات(
٢_إختيار)محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_إختيار قائمة الصفحات
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٤_تحديد الصفحة المراد إجراء الموافقة على نشرها للمستخدمين
٥_ الضغط على )القوائم الفرعية(

٦_ومن ثم إختيار )القوائم الفرعلية المنسدله(

٧_ ثم إختيار )متقدمة(

٨_وبعد ذلك الضغط على )موافقة/رفض(

9_أختيار تبويب )تمت الموافقة،سيصبح هذا العنصر مرئيالًكافة المستخدمين(
١٠_ثم )موافق(
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إضافة خبر جديد 

١_ الضغط على )إعدادات(
٢_ إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_ إختيار قائمة الاخبار

الدخول إلى موقع الأخبار:
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الدخول إلى قائمة صفحات موقع الأخبار:
١_ الضغط على أيقونة )الإعدادات(

٢_ إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_إختيار )قائمة الصفحات(

٤_إختيار تبويب)ملفات(
٥_الضغط على )مستند جديد(
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٦_إدخال)عنوان الخبر(:
وهو عنوان الخبر المراد إنشاؤه مثال)جامعة الاميرة نورة تقييم فعالية.........(

٨_إختيار)تخطيط الصفحة(:
وهو اختيار قالب التصميم الخاص بالصفحة، حيث يتم اختيار أحدى القوالب المعتمدة للأخبار كالتالي:

٧_إدخال )اسم رابط الخبر(:
وهو عنوان أرتباط الخبر مثال                                                                              

)https://pnu.edu.sa/ar/ Deanship/ Devandskilldean /Newsactivities/pages/News1.aspx( 
حيث يجب أستخدام أحرف وارقام أنجليزية وعدم إدراج مسافات بين الكلمات

9_الضغط على )إنشاء(

تخطيط المستخدم أنواع الصفحات

PNUUSliderWithImage صفحة إضافة خبر
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إضافة إعلان جديد 

الدخول إلى موقع الإعلانات:

١_ الضغط على )الإعدادات(
٢_إختيار )محتويات الموقع( للانتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_إختيار قائمة )الإعلانات(
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الدخول إلىقائمة صفحات موقع الإعلانات:

١_الضغط على ) الإعدادات(
٢_إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم الموقع الإلكتروني

٣_إختيار قائمة )الصفحات(

٤_إختيار تبويب )ملفات(

٥_الضغط على أيقونة )مستندجديد(
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٦-إدخال )عنوان الاعلان(:
وهو إعلان الإعلان المراد إنشاؤه مثال )جامعة الأميرة نورة تعلن عن إقامة........(

9_الضغط على )إنشاء(

٧_إدخال)اسم رابط الإعلان(:
وهو عنوان ارتباط الخبر مثال

https://pnu.edu.sa/ar/ Deanship/ Devandskilldean /Announcements/pagess/Announcement1.(
)aspx

٨_اختيار )تخطيط الصفحة(:
وهو اختيار قالب التصميم الخاص بالصفحة، حيث يتم اختيار احدى القوالب المعتمدة للإعلانات كالتالي:

تخطيط المستخدم أنواع الصفحات

PNUSliderWithoutImage صفحة إضافة إعلان
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إضافة فعالية جديدة 

الدخول إلىقائمة الفعاليات:

١_الضغط على )الإعدادات(

٢_إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

)Events٣_إختيار قائمة )الفعاليات

٤_الضغط على )عناصر(
٥_ثم الضغط على )عنصر جديد(
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٦_إدخال بيانات الفعالية باللغتين العربية والإنجليزية

٧_ثم الضغط على )حفظ(
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رفع صورة جديدة 

الدخول إلىقائمة الصور:

١_الضغط على إيقونة )الإعدادات(

٢_إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_ إختيار قائمة  )الصور(
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٤_ ثم الضغط على تبويب )ملفات(

٥_ثم الضغط على )تحميل مستند جديد(

٦_ إختيار )الملف( الصورة المراد إدراجها من جهاز الحاسب 

٧_ثم الضغط على )موافق(

)JPG-PNG( يسمح فقط برفع الصور إمتداد _
)٣MB( أن لايزيد حجم الصورة التي يتم رفعها _

_ يفضل تسمية الضورة قبل رفعها وإستخدام أحرف وأرقام إنجليزية بدون مسافات أو رموز
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رفع مستند جديدة 

٣_إختيار قائمة )المستندات(

١_الضغط على إيقونة )الإعدادات(

٢_إختيار)محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

الدخول إلىقائمة المستندات:
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٤_الضغط على تبويب )ملفات(

٥_ومن ثم الضغط على إيقونة )تحميل مستند جديد(

٦_نقوم بإختيار )الملف( المستند المراد إدراجة من جهاز الحاسب

٧_نقوم بالضغط على )موافق(

)Word_PDF( يسمح فقط برفع صور إمتداد -
_ أن لايزيد حجم الملف الذي سيرفع عن )٥MB( كحد أقصى

_ يفضل تسمية المستند على الجهاز قبل رفعة بإستخدام حروف وارقام إنجليزية بدون مسافات أو 
رموز
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إضافة/ترتيب عرض التبويبات بقائمة التنقل العلوية 

١_الضغط على أيقونة )الإعدادات(

٢_إختيار )إعدادات الموقع(

٣_إختيار تبويب )التنقل(

الدخول إلىإعدادات التنقل:
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في حال الرغبة بإضافة تبويب رئيسي:
٤_نقوم  بالضغط على إيقونة )إضافة عنوان(

٥_ نقوم بأستكمال البيانات ثم الضغط على )موافق(

الحقل الوصف الحقل الوصف

URL URLويكتب
)/AR( في حال الموقع باللغة العربية

)/EN( في حال الموقع باللغة الإنجليزية

العنوان عنوان التبويب
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الحقل الوصف الحقل الوصف

URL رابط الصفحة المراد اضافتها العنوان عنوان التبويب

في حال الرغبة بإضافة تبويب فرعي:

٤_نقوم بالضغط على إيقونة )إضافة إرتباط(

٥_نقوم بإستكمال البيانات ومن ثم نقوم بالضغط على )موافق(
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في حال الرغبة ببترتيب موقع التبويب:

في حال الرغبة بإجراء تعديل على اليوتيوب مضاف مسبقاً:

١_تقوم بتحديد التبويب ومن ثم التنقل بالضغط على إيقونة التحريك لأعلى أو أسفل الصفحة

٢_تقوم بتحديد التبويب ومن ثم الضغط على إيقونة تحرير

يرجى توخي الحذر اثناء التعامل مع قوائم التنقل نظراً لعدم إمكانية الاسترجاع بعد إجراء حذف أو تعديل 
أي منها أو تغيير أي من الإعدادات الخاصة بها
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ترتيب التبويبات داخل المواقع الفرعية  

١_الضغط على إيقونة )الإعدادات(

٢_ إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_اختيار قائمة )الصفحات(

٥_الضغط على إيقونة )القوائم الفرعية( الخاصة بها

٤_تحديد الصفحات

٦_ثم اختيار أيقونة )القوائم الفرعية المنسدلة(

٧_ثم اختيار تبويب )خصائص(

بعد الدخول على الموقع الفرعي المراد ترتيب صفحاتة، نقوم بالإجراءات التالية:
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٨_نقوم بتحديد الترقيم الخاص بترتيب عرض الصفحات من خلال 
الحقل )Index(أسفل الشاشة ومن ثم الضغط على )حفظ(

9_يجب تعديل ال )index( لكافة صفحات الموقع الفرعي ومن ثم 
إعادة نشرها جميعاً حتى يتم تنفيذ الإجراء وإستعراضها بالترتيب الجديد
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إضافة بانر جديد

١_الضغط على أيقونة )الإعدادات(

٢_ إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

)Slider( ٣_إختيار قائمة

:)Slider( الدخول إلى قائمة
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٤_الضغط على )عنصر جديد(

٥_إستيفاء الحقول اللازمة ومن ثم الضغط على )حفظ(

الحقل الوصف الحقل الوصف

Index ترتيب عرض البانر أكتب العنوان عنوان صورة البانر
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إلغاء نشر الصفحة

١_ الضغط على إيقونة ) الإعدادات(

٢_إختيار )محتويات الموقع( للإنتقال إلى قوائم إدارة الموقع الإلكتروني

٣_إختيار قائمة )الصفحات(
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٦_الضغط على )إلغاء النشر(

٥_الضغط على إيقونة )ملفات(

٤_تحديد الصفحة
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إضافة موقع فرعي جديد

الدخول إلى قائمة محتويات الموقع:

١_الضغط على أيقونة ) الإعدادات(

٢_ إختيار )محتويات الموقع(

٣_الضغط على إيقونة )موقع فرعي جديد(
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٤_إستيفاء البيانات اللازمة مع اختيار قالب الموقع )Department Temp( ومن ثم الضغط على 
إيقونة )إنشاء( 
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٥_حيث تظهر لنا الصفحة الاتية:

١_الضغط على إيقونة )الإعدادات(

ومن ثم نقوم بتنشيط الموقع من خلال الخطوات الأتية:

٢_إختيار )إعدادات الموقع(

٣_نقوم بإختيار )إدارة ميزات الموقع(
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٤_نقوم بتحديد الخيار )Sharepoint Server( ومن ثم الضغط على زر )تنشيط(

في حال كان هذا الخيار )منشط( بالفعل، يتم الضغظ على إلغاء التنشيط ومن ثم إعادة التنشيط مرة 
أخرى

:)Category( في حال الرغبة في تفعيل التنقل داخل الموقع الفرعي بإستخدام

نقوم بتنشيط الميزات الأتية مع مراعاة الترتيب أثناء التنشيط:

)Pnu-Suubsite_CategoRy(

)Pnu-Suubsite_CategoryPages(
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تعديل عنوان الموقع

١_الضغط على إيقونة )الإعدادات(

٢_ إختيار )إعدادات الموقع(

٣_الضغط على إيقونة )عنوان والوصف والشعار(

٤_ومن ثم نقوم بتغيير العنوان ومن ثم نقوم بالضغط على حفظ
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الدعم الفني 

للاستفسار حول محتويات دليل استخدام موقع الجامعة الالكتروني

Itc-portal@pnu.edu.sa

من داخل الحرم الجامعي
 123

من خارج الحرم الجامعي
0118240123 


