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���	3�� �
 ����� ��	
���ح �� ����ي ��� ه��� ا��	ر�� آ�� � �ه ا ا����

�3ء 3456ت �2��ة ا"����و!0 */-�ات *,�-� ��,�ة *(ذن ا& 
%�دك "!
 8�,4
3;3
� ا�49?�� وا��:2�� و
,�3	ك �:< ا���ا6= �> ;:��9 و�! ���



A�*�B@ ا���:�2��.  
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�"! ���א����ل �
 �9� D�ا���6ل ا� <�-�,

3�4ج إ�< ا�	�Gل إ�< ����� و IJ =ا�� و�9= آ	*

 K*ا��اhttp://faculty.ksu.edu.sa/****** م�%
 M�N  ال	9��3* 
****** 05�O05 إ�< ( *���2 ا���Oا���@ ا�� ���Q�* م�%
���:@ NS%3ً آ�� �

�2�  ) .ا

 8� 8�2�
����3:� ا���2> آXي زا�GU �V و��0  ��,�V�45 ا��Yا�< ا� ���Gد 	�*

���� ا���2>  ��:� �B� 3A
ا���6ل إ�< G�3رات 
���4 ا�345Yت وإدار


,B�= ا�	�Gل و��@ ذ Z��; 8� �,5�* K*را >:� �%��3* ��  
  :]0 ا�345Yت اB!S:���� *�	 ذ�� ��/�ج �� ا��3] ة ا���3��

  

 ksu\ @c ا�@ ا�2,�/	م ا� ي ه� �39رة �8 ر��2 ا��O�05 �,3ً��9 *ـ�@ *�[>
وا��0 ه0 *	ا�� �39رة �8 ر�@ ا�,B= ا�2	!0 ا�/3ص  آ:�2 ا��2ور ا�/�63 *�

   . أو ��ا]OKZ%� �:< زر وا!) أو ر�@ ا"�Q� ��3�� ا�,��د��8(*� 
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�Password"(�)�'&%��א$#و�� �
 ���Q�* م�%
� �:�� أن B� ���6�YG >:� h[34
 0��
 <9
آ:�2 ا��2ور ا�/�63 *� إ�< أ�Gى و��0 
%�م * �� ا

  :ا�/-�ات ا���3��

�V�,�� ���2> ا����3B اذه� إ�< ا��45Y ا� .�
http://www.ksu.edu.sa  =�B,�* @و�

0Y/ل ]0 ����� ا���G	ا� =�B,
 �%��-� Z*3-� =��* ل�G	ا�. 

�.  ��G�45 اY0 ا�:< ا�[ K*8 ا��وا�Faculty >:� �%!ا @c Change 
Account Password 

  

  

���Ak �� !�2ذج 
Q��� آ:�2 ا��2ور �@ *��D��9 آ0�3��3 .3: 

1- Username 3� .ر��2 ا��O�05 [> ه

2- Old password���343 آ:�2 ا��2ور ا�� . [> ه

3- New passwordة	�	B3 آ:�2 ا��2ور ا��  [> ه

4- Confirm passwordة	�	B3 �@ *(�3دة آ�3*� آ:�2 ا��2ور ا�� . ه

ا	�ص ��� أن  �
���ن آ�
� ا�
�ور 
���� ا���
�� وأن 
���ي ��� ر��ز أو �

  .أر! م
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4. >:� �%��5�  ا���J39� ���QةChange password زر �@ *�3
 @��� . و

  

 �URL"(�)��+�אن�א$���

��ان ����� ا�S���و!J >:� �Ak� 0�= ذآ�!3 �3*%3ً أن �
http://faculty.ksu.edu.sa/******   أن M�N****** �2ه0 ر� 

 05�O�9 ا���9ا����� 	و� h54ا� =A��  أن ا����ان *A ا ا���= ��� �3�أو ��� �
� ا
9> ا�/-�ات ا���3���:��ض، ���Q�* م�%
  :� ا ��0 

�. K*ا!%� �:< ا��ا Site Actions 0[ أ�:< �2�>  وا����2د 
0Y/345ت ]0 ����� ا��Yا�. 
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�.  ��Gا ��	,� c Modify All@ أ!%� �:< 8�Site Settings ا��2V3% ا�2
Site Settings.   

  

!.  �2V3� 8�Look and Feel K*ا!%� �:< ا��ا Title, description, 
and icon.  

  

%. 	��@ URL nameوق 
��D إ�< 6S3*� ا��و�@ * 
�� ��3�  .ا�2

  

 . �h54 ا��OK���Qا[KQ �:< زر  .(

ا	�ص ���  �
 #$ %�ا'�� ر ا$& 
�� ا*'( ء  &��$

��+,�  .ا-
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� �

�,�-���.
/0� �
8 ���< ا�2���9� =V3,�
 وإ�< �3ذا ��3A�3�4؟ *3,9;� ](!� ��,/	م ا�2���9 ر*32 

�9�= ا�2?3ل �� أردت �2>  >:3 �:< ����� ]�Aد ��[�
�2B> ا�35:2ت ا��0 
ا�2%�رات ]%@ *3!�3ء ���3A* �63G �9 و[> *NX	 ا�/�63  �:35ت ا�342[�ات

���:@ NS%3ً آ�� !��� ه � ا�2���9 إ�< ا�345Yت� @c 3A* ا�35:2ت.  


��� ����9 ا
9> ا�/-�ات ا���3�� 0��:  

�.  K*ا!%� �:< ا��اSite Actions <�2� >:وا����2د ]0 أ�  
 ��G0 واY/345ت ]0 ����� ا��Yا�View All Site Content. 

 

�.  �� �Ak�� :�456 آ0�3��3

 



 

 7777    

��%= إ�<  ا��2[� ]0 ا��Yرة *Create  >:��3ا!%� �:< زر ��و
  :ا��45Y ا���3��

 

 �45Yا� �
,�-�> إ�G�3ر !���� ا�2���9 ا��0 
��	 Librariesو��2V3� 8 �8 ه  
��اء آ3!� ����9 �35:2ت ا�2,��	ات آ35:2ت  3AV3�!ا Wordو PDF �9��� أو 

�Vى �:��ا�Gر أو أ�Y:���/�3ر ، Document Library �� �Ak�� و
  :ا��45Y ا���3��

 

  :وآ32 
�ى ](!��� D	 3A* !�2ذج "�	اد ا�2���9
�.  �!3G 0[Name�9��2:� 3ً2� . [> ا
�.  �!3G 0[Description�9��2ا� D���4�� . [> و32� 3ً56 
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 Display the   ]0 ا�/3!� ا�?�3?� ا��0 
��4ي �:< ��ال .!
document library on the Quick Lunch? 3ر��G3* @� 

NO. 
 Documentا!�%= إ�< ا�/3!� ا�G��ة ا��0 
��4ي �:< G�3ر  .%

Template  3ر�G >:� �2V3%ا� K9]وا None. 
 .Createا!%� �:< زر  .(

���� *�� ا�35:2ت إ��3A و��0 !�5= ذ��  .!� �9��2:� 3�V3�!ا 	ا�ن و*�
 :ا
9> ا�/-�ات ا���3��

�.  K*ا!%� �:< ا��اSite Actionsا����2د ]0   و
 ��G0 واY/345ت ]0 ����� ا��Yأ�:< �2�> ا�View 

All Site Content.  

 
�.  �2V3%3 �8 ا�A�د ا[3]� ا�35:2ت ا��
ا��G ا�@ ا�2���9 ا��0 

��%= إ�< ا��45Y ا�/�63 *2�3���9ا��0 أ���3�� . و

 

,�-�> ا�G�3ر أN	 Uploadا!%� �:< زر  .! �2V3%و�8 ا� 


��	 اUpload Document �[3]ا�/�3ر�8 إ�3  �� ان آ
K%[ 	Nوا �أو �: Upload Multiple Document ان 


��	 ا[3]� �	د �:35ت د]�� واN	ة وه� ا�/�3ر ا� ي  ��آ
��/�3ر�. 

%.  �A*3�� �456 >ا� =%���� Z*3,ا�/�3ر ا� >:� �%�*�	 ا�
 :�:�Yرة ا���3��
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2�3 ا��45Y ا�< �,2�8 ا�2�-%� ا��,�ى  .(,� 	%[ hN�
آ32 


,�-�> ��9ه3 ا����اض ا�B2:	ات ا�342;� �2N�3:�ن ا�* 
]3A� 0زك *��= �BJي و*�	 و���6 ا�< ا�B2:	 ا� ي 

 �Ak��� و	�	3 �@ *�4A�[3]د ا�
���4ي ا�35:2ت ا��0 
ا�35:2ت ا��0 *	اD:G ]0 ا�2�-%� ا��2�< ا�342;� *�3:�ن 

ا�زرق،�@ *�G3�3ر ا�35:2ت ا��0 
��	 اc 3A�[3]@ ا!%� �:< 
 .OKزر 


Xآ�	�� ا!%� �:<  .2 ��3����Ak �� رYes. 

 
 :*�	 ذ�� ���Ak �� ا��3] ة ا���3�� .4
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 >�N �k�!م ]0 ا[3]� ا�35:2ت ا	ى ا��%	�9ك *2/
وه0 
��%= ا�< �456 ا�2���9 ��ة �� 3AV3A�!3*0 ا��2:�� وA��


  .أ�Gى
5.  �B� 3ه�Ak! 0�3ه�ة �:�وار و�O �,�� �9��2ن ا�X* hNS

Yا� 	N� 3A�[3]3 ا����:D2 ]0 ا�/-�ة �:��345ت وه ا �3
  .ا�%3د��

��123��.
/0���&�#4%א �
�:2%�رات ا��0 
%�م *�	ر�,X��3* 3A�[ <��� 3Aآ�	 ��3�4ج "[3]� *�� ا�345Yت 

 و��0 
%�م * �� �:�� ��:��3ت �Nل ا�2%�ر و*�� ا�3Y2در ا��:2�� و��� ذ��،
3
39ع ا�/-�ات ا��,��ة ا���3��*:  

�.  K*ا!%� �:< ا��اSite Actions <�2� >:وا����2د ]0 أ�  
 ��G0 واY/345ت ]0 ����� ا��Yا�Create Page.  

 

���Ak �� *�	 ذ�� �456 آ32 ]0 ا��Yرة ا���3�� .�: 
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  :�@ *����9 ا���2ذج آ0�3��3

�.  �!3G 0[Title >:0 أ�[ �Ak����ان ا��45Y وه� ا� ي � <] 
�5Y�2ا�. 

�.  �!3G 0[Description32� 3ً-�,* 3ً56و <] د�
  0[ D�]و 
�45Yا�. 

!.  �!3G 0[URL Name �45Y:� 3ً2� [> ا
 .و��K��J 0[ �Ak ا���3و�8 

%.  �9�3�
*�	 ذ�� �@ *�G3�3ر !���� ا��45Y ا��0 
�/�3ر ا�ن � Blank Web Part Pageو

)3��Gا <�-�,
3��9 �8 أ!�اع *9-�3> �ر ��3
� ��[> ا�2%�راتا�345Yت و��8 ا��G!3 ه ا ا���ع �3�� D!�( @c 

  .Createا[KQ �:< زر 

���Ak �� ا�ن ا��45Y ا���3�� .(: 

  

�� ا'�� ر  ��./
 URL �3�� 4ا$& 

ا-6��78/� �5
 ن 
ا���ا>;�� 9�:4 اآ�� 

=���آ ت ا��� ?�  
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آ32 
�ى ]%	 �,2�3 ا��45Y إ�< �,2�8 ا��2N وا�زرق ]0 ا��Bء 
 �:2� >:� �-Q] د�B2* �2Nا�Click here to add new 

content�� �Ak�� Word أدوات 
���4 آ��3!�* 0[ 0��3  
 Z,�
3��/	ا�3A أن * <�-�,
و���� �8 *�ا�� 
���4 ا���Yص و

�
S3%�6 و��Y!.  

  

*�	 إ[3]�� �:�� ا� ي 
��	 ر*32 
��	 ا[3]� *�� ا�2��39ت آ2���9  .2
��ا�V ا�342[�ات و��� ذ�� �:�Yر ا���[�4�� �?ً� أو ����9 �

2�-%� و��0 
%�م * �� �@ *3!�3ء ا�2��:� DB
�c 3ً%*3@ ا 3��9 آ32 ]�:
 @c D�[ �9��2ا� �ا��ر�3ء وا��G ا�2�3ن ا� ي 
�د أن 
�Ak �3���4ت ه 

 >:� KQ]ا� A3] ة آ! �� �Ak��  و

  

و
,�-�> �Z��; 8 ا�2�-%� ا�342;� *�3:�ن ا��2N ا�G�3ر ا�2���9 
�3*%3ًا��0 
��	 �8 ا�2��39ت ا����2دة 3AV3�!3* �2� 0وا�� .  
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���4 ا�345Yت �@ *KQ��3 �:< زر*� .4 8� �V3A�!ا 	 Publish 

 . 


�2V3� 0[ �Ak ا���5Y ا��V�,�� ]0 ا�X* hNS <��2ن ا .5 @� �45Y�
 .و���Ak! 0ه3 
3*> ا��2[�ع ا��0�3

  
  

�א����8�9-1
��%7א��526 �
*	ا�� !%Y	 �2V3%* ا���5Y ا��2V3% ا�9,�-� ا��0 
��A �:< �,3ر ا���2> آ32 ]0 

  . 3B2ورا���= ا�

 �45Y3ر ا�AO3* م ا�ن�%�� �%*3�3 �2�3 *([3]� �456 ا�2%�ر ]G 0-�ة �	�*
� ]�2V3� 0 ا���5Y *�3/-�ات ا���3���3�� =��*:  

�.  K*ا!%� �:< ا��اSite Actions <�2� >:وا����2د ]0 أ�  
 ��G0 واY/345ت ]0 ����� ا��Yا�Site Settings 3ر�G >:� �%!ا @c 

Modify Navigation.  

 

���Ak �� �456 آ0�3��3 .�: 
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�%�م ]0 ا�/-�ة ا���3�� � M�N �2Nدة *�3:�ن ا�	ا�42 �%-���آ� �2:�3 �:< ا�2�
�	رج 
D�4 �456 ا�2%�ر�� 0,�Vان ر��� �[3]3*.  

[3]� ���ان رV�,0 و���8  .!SCurrent Courses  ا�/�3ر 	�	4�* @� 
Current Navigation زر >:� KQ]ا @c Add Heading 

.  

 

���Ak �� ا�ن ا��3] ة ا���3�� .%: 
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 �!3G 0[Title <]  D!X* 3ً%*3�ا����ان ا��V�� ا� ي 
��	 وا� ي ذآ�!3 
����ن Current Courses زر >:� KQ]ا @c OK.   

  

 . *�	�Current Courses3A�[3]3* �2� 3ا�ن �@ *�4	�	  .(

  . Add Linkا!%� �:< زر  .2

���Ak �� ا���J3 ا���3�� .4: 

  

 �!3G 0[Title زر >:� KQ]ا @c �45Y:� ��3� [> ا����ان ا�2
Browse �!3/� 3ورB2ا� URL 3A* K*��� وذ�� �GS�3ر ا��45Y ا��0 

  :و���Ak �� ا���J3 ا���3��
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�3] ة ا��0  و����د �G3* @�OK�3ر ا��45Y ا��0 
��	 c@ ا[KQ �:< زر :�
  . ]�c 3A:9�OK3A@ ا[KQ �:< زر 

 


X* hNS �2ن  .5 �45Yا� K*راD�[3]ا��Vان ا���� ا� ي ��2  
�4 ا��
 ��Vان ر��
Q��� ��3ن ادراج را*K ا��45Y إ�< أي � ��� و�2�	�	4�*

3��/	ام زري * �GUMove Upو Move Down.   
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�123�:;<� �
3 �:�� *3
39ع ا�/-�ات ا���3��AV3�!3* �2� �456 3م *4 ف أي�%:�:  

 .أ�5= ا��3* @��45Y	�Gل إ�< ه � ا�c �45Y@ ا!�ل *�5Y�2�3 إ�<  .�

�.  K*را >:� �%��3* @�Page . 

 . �G3* @�Delete Page�3ر  .!


Xآ�	�� �@ *�3�%� �:< زر  .% ��3����Ak �� رOK. 

 

  

  


��و"<��&=
��#�#�א�126 �
 ��Q� 3 �8 ��:��3ت أوA*3� M�	4�� 3345ت ا�Yا� ��* =�	�
��3�4ج ا�<  <9-�3*

���:@ ا�ن آ�� !%�م *��	�= أي �456 ]0 ا�2��-Z9 ذ�� �:< ذ�� و���> و
 �,�V�45 ا��Yا���:Gو�456 دا  

Sًأو  :��,�V�45 ا��Yا� =�	�
  

�. ,�V�45 ا��Y:� ل�G	�3* @� ا��	*��. 
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�3�%� �:< زر  .�* @�Site Actions  �%!ا ��	,� و�8 ا��2V3% ا�2

 >:�Edit Page .  

 c@ ا8�Edit  ��G ا��45Y ا��0 ���Ak �� ا!%� �:< زر  .!
Modify Shared Web Part.  

 

�2 �@ *�3�%� �:< زر  .%V3� 8�2�ا� >:� �� �Ak��Rich Text Editor 
 :آ32 ه� ��[� ]0 ا��Yرة ا���3��



 

 19191919    

  

 

 

 

 

 

 



 

 20202020    

 

 

 

 

 

 

 :ا�ن ���Ak �� !3] ة آ0�3��3 .(

 

2. 3A!3�� �63/ا� �

Q���هc 3@ آ�3��:�� �*3 	��
 .�@ *�4	�	 ا���Yص ا��0 

���Y� �� �Akرة ��Q��� ا��Yرة �@ *�4	�	هc 3@ ا!%� �:< ر�� ا .4 
 :ا��3] ة ا���3��



 

 21212121    

 

�3�%� �:< زر * @�Browse���33] ة ا���  : و���Ak �� ا�
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�3�%� �:< زر * @�Upload���3�45 ا��Y:� =%����  : و

  

 �!3G 8�Name زر >:� KQ��3* @� Browse 0رة ا���Yا� ��Gوا 
 >:� KQ]ا @c 	��
OK. 

 KQ]ا @c �45Yى ا�< !�5 ا��Gد ��ة أ����OK 



 

 23232323    

 


24�= ا��Yرة @�� >�N �ً�:� �k�!ا 

 

 

 

 آ32 ه� ��[� ]0 ا��Yرة ا��KRefresh ���3 �:< زر Qا�ن �@ *��3
3A�[3]3* �2� 0رة ا���Yا� �Ak��  



 

 24242424    
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 .�OK@ *�4	�	هc 3@ ا!%� �:< 
�3A:5 وا!%� �:< � DB

�	�= ا��45Y ا 8� �V3A�!ا 	�* Exit Edit 

Mode� 0ات ا�����Qا�� h5N @���  .3A* �2 و

��:G�456 دا =�	�
 3ً�!3c:  

 ��,�V�45 ا��Yأي �456 ]0 ا���2> ��� ا� ��:Gا	�45 ا�Y�3* 	Y%!
  .و�?3A�3 �456 ا�,��ة ا� ا
�� أو 3456ت ا�2%�رات


%�م *��	�= أي �456 ا
9> ا�/-�ات ا���3�� 0��:  

�. 3A:�	�
 	��
  .�@ *�3	�Gل ا�< ا��45Y ا��0 

�3�%� �:< زر  .�* @�Site Actions  ��	,� و�8 ا��2V3% ا�2

  . Edit Pageا!%� �:< 



 

 26262626    

!.  �45Y[3]� ا�S 3A��	/��ا�ن ���A*3�� �456 �� �Ak ��:� ا��0 ا
 Publishآ= ��3:�� ه� 
�	�= ا�3��:�2ت ا��0 
��	 c@ ا��%� �:< زر 

. 

 


و�אق��&%���
و�@?����.
�א/ �

%�م *3�2رآ� !���3 ا��:02 �8 أوراق *4?�� أو �:2��  0����
  :ا
9> ا�/-�ات ا�

: �@ *�3	�Gل ا�< ا���2> ا��0�3 .�
www.ksu.edu.sa/sites/Colleges/Papers  

�.  =�B,
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