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 الحمد الله رب العالمين ، والصلاة والسلام على خاتم النبيين ، وعلى آله وصحبه وسلم أجمعين.
 

وعع الممنها بيئة و تسعى عمادة تقنية المعلومات من خلال ادارة التعاملات الالكترونية إلى توثيق جميع الأعمال التي تساعد في تطوير بيئة العمل التقني، 

 .يالخاص بالتقويم الجامعالمحتوى  إدارةجامعة التي تعمل من خلال تقنية الشيربوينت ، وجزء من هذه البيئة هو للالالكتروني 

 

الأحداث و الفعاليات الخاصة بالقطاعات و جدولتها من إضافة  التقويم الجامعي محتوى  إدارة فمن خلال هذا الدليل ، سيتعرف المستخدم على كيفية

.
ً
 إلكترونيا

 

 نسأل الله الكريم أن يوفق الجميع إلى ما يحبه ويرضاه.

 

 إدارة التعاملات الالكترونية –عمادة تقنية المعلومات 
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 التسلسل الموضوع الصفحة

 1 إضافة عنصر 4

 2 تعبئة بيانات الحدث 5

 3  الإطلاع على الأحداث في صفحة التقويم 6

 4 تعديل الحدث و حذفه 7

 فهرسال
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لإنشاء حدث أو فعالية 

في التقويم اضغط على 

 عناصر

اضغط على عنصر 

 جديد

 إضاف  عنصر



 

 

  5              
 

 
ى  و

حت
الم
ة  ر
دا
 لإ
ي
اد
ش ر
الإ
ل 
دلي

ال
 

 

  

 .التقويم صفحة في ليظهر المطلوب العنوان يضاف  : العنوان

 الأحداث - الفعاليات(أنواع   أربعة يتضمن و الحدث نوع  :الفئة

 .بالانجليزي كذلك و  )مؤتمرات - ندوات -

 به سيقام الذي المكان يضاف:  )بالإنجليزي أو بالعربي(  المكان

 قع.و يظهر العربي في صفحة المو الحدث

 الموضوع خانة في يكتب:  )الإنجليزي أو بالعربي(  الموضوع
 .بالحدث خاص عنوان

 وصف يكتب و بالحدث لخاصةا الصفحة رابط يضاف:  الرابط
 .الوصف خانة داخل مختصر

 .الحدث نهاية و بداية وقت و تاريخ إدخال

 بعد الإنتهاء من إدخال جميع المعلومات اضغط زر حفظ

 تعبئ  بيانات الحدث

 يزيةالصفحة الإنجلالمعلومات بالإنجليزي تظهر في و  لموقع الجامعة ملاحظة : المعلومات بالعربي تظهر في الصفحة العربية 
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يظهر الحدث بناءً على 
المدة المحددة في بداية و 

نهاية تاريخ و وقت 
 الحدث و العنوان المدخل

 الإطلاع على الأحداث في صفح  التقدويم
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عند الضغط على الحدث في 
الصفحة الرئيسية للتقويم تظهر 

معلومات الحدث المدخلة 
 بالتفصيل.

يظهر رابط الصفحة الخاصة 
بالحدث داخل الوصف المدخل 

 سابقاً كما في الشكل.

لتحرير و تعديل الحدث 
اضغط على "تحرير 

 عنصر"

لحذف الحدث من التقويم 
اضغط على "حذف 

 عنصر"

 تعديل الحدث و حذفه


