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 ثبنًبعر أسشفخ انجشٚذَظبو  -دنٛم انًغزخذو 

 

 
 

 مذيخانً -1

رُب زضيخ يٍ انٕثبئك أ انًشاعلاد ٚزٕخت ػهُٛب انزؼبيم يؼٓب يٍ خلال بانٗ يؤعغ ػُذيب رظم
َظبو أسشفخ انٕثبئك ثبنًبعر نزغٓٛم ػًهٛخ انًغر انظٕس٘ نٓب ٔفٓشعزٓب أ رجٕٚجٓب كًب ٚزى 

ٔثزنك َٕفش انكثٛش يٍ انٕلذ انلاصو نؼًهٛخ  ٔ اسشفزٓب ثؼذح طٛغ يًكُخ ٔزغت انسبخخَششْب أ
يغر كم ٔثٛمخ ثشكم يُفظم كًب ٚزٛر نُب انُظبو انزؼبيم يغ انسضو ثطشٚمخ افضم نزذلٛمٓب 

 .ٔٚغش  اكثش َٔششْب ٔثغٕٓنخ
 

نهًؤعغبد ٔانز٘ ٚزًٛض  انؼًم الأداس٘يزطهجبد ٔالغ ٔخبء ضًٍ زبخخ  ب َدذ أٌ َظبيُبفًٍ ُْ
 ثبنغًبد انزبنٛخ :

 

  نهغخ انؼشثٛخ .011دػى % 

  " ّٛيدٓض ثُظبو " انزًٛٛض انضٕئٙ نلازشف انؼشثOCR   يًب ٚزٛر عٕٓنّ فٙ اعزُغبش ,

 انٕثٛمخ . أطم انُض انؼشثٙ يٍ طٕسِ

  انًغبذ انضٕئٙ .اخٓضح يزٕافك يغ خًٛغ إَاع 

 ػذد انٕثبئك فٙ انسضيخ انٕازذح . ػذدٚخ أ ثبسكٕد نهزؼشف اَشبء فٕاطم 

  يغ زضو انٕثبئك يٍ خلال ادٔاد رمُٛخ يزخظظخ .عٕٓنخ فٙ انزؼبيم 

 . ايكبَٛخ انفظم ثبنًٓبو نهًغزخذيٍٛ زغت طلازٛبد انؼًم 

  ثًشازم ػذح نًشالجخ اندٕدح ٔرذلٛك انًذخلاد .انجشٚذٚخ رًشٚش انسضيخ 

  ٔيهفبد ثٙ د٘ اف أ انٗ لبػـــذح ثٛبَبد َشش انسضو ثؼـــذح اشـــكبل عٕاء يدهذاد ا

 .XML ٔ يهفبد يٍ َٕع أاخشٖ ) يثم لبػذح ثٛبَبد َظبو انزشاعم الأنكزشَٔٙ ( 
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 انُظبؤاخٓخ انذخٕل انٗ  -2

انًٕخٕد ػهٗ عطر انًكزت أٔ يٍ خلال لبئًخ  (Shortcut)  ُظبو يٍ الاخزظبسرُفٛز ان ػُذ
 كًب فٙ انٕاخٓخ انزبنٛخ : يبٚكشٔعٕفذ ُٔٚذٔص انجشايح انًُظجخ ػهٗ َظبو انزشغٛم 

 
فجؼذ ػًهٛخ رُفٛز انُظبو عٕف رظٓش نُب ٔاخٓخ انذخٕل أدَبِ ... ٔانزٙ ٚزٕخت كزبثخ اعى 

 .انًغزخذو انًخٕل يغ كهًخ يشٔسِ انخبطّ ثّ 
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 شئٛغٛخ نهُظبوٕاخٓخ انان -3

,ٔرسزٕ٘ ػهٗ لبئًخ رضى ػذد يٍ  ثؼذ ػًهٛخ انذخٕل نهُظبو رظٓش نُب ٔاخٓخ سئٛغٛخ ادَبِ
ٔيزطهجبد انؼًم  انخٛبساد ... ْٔزِ انخٛبساد رزجبٍٚ يٍ يغزخذو انٗ آخش زغت انظلازٛبد

 .نزنك انًغزخذو ٔانزٙ رسذدْب اداسح انُظبو  انًُبطخ نّ
 

 

 

 انخشٔج يٍ انُظبو -4

 َخزبس يٍ انمبئًخ انشئٛغٛخ نهُظبو اخزٛبس خشٔج ... كًب فٙ انٕاخٓخ انزبنٛخ ادَبِ :
 

 
 

فٙ زبنخ سغجزُب ثبنخشٔج أ  Yesثى رظٓش نُب سعبنخ ربكٛذ كًب فٙ انشكم ادَبِ ... ٔثزنك َخزبس 
 فٙ زبنخ انزشاخغ يٍ ػًهٛخ اغلاق انُظبو . Noَخزبس 
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 ٔكٛفٛخ رشرٛجّ ػهٗ خٓبص انًبعر انضٕئٙ طشٚمخ أعزلاو زضيخ انجشٚذ -5

 يًٓب كبٌ ػذدْب أ َٕػٓب ٔاخشاء انخطٕاد انزبنٛخ :ٚزى اعزلاو انسضيخ انجشٚذٚخ 
 اٌ ٔخذ . طم انٕثٛمخػهٗ أ َطٕاءالاانغبء  -0
 . داٌ ٔخذ ػهٗ انٕثٛمخ أ يهسمبرٓب صانخ انكهٛجظ أ انذثبثٛظأ -2
فسبد نهٕثٛمخ يغ يهسمبرٓب اٌ ٔخذد رذلٛك انٕثبئك فٙ انسضيخ انٕازذح يٍ زٛث  ػذد انظ -3

ٔسلخ يزغبٔٚخ فلا ٚزٕخت ٔضغ فبطم ثبسكٕد٘ ... ايب اٌ كبَذ غٛش يزغبٔٚخ فٛدت ٔضغ 
ثجذاٚخ كم ٔثٛمخ فٙ انسضيخ انٕازذح نٛزًكٍ انُظبو يٍ انزؼشف ػهٗ ػذد  فبطم ثبسكٕد٘

 انٕثبئك ثبنسضيخ انٕازذح .
 انضٕئٙ .رُضٛذ انسضيخ ٔٔضؼٓب ػهٗ خٓبص انًبعر  -4

 
ًٔٚكٍ اعزخذو  ّنٔسلخ انفبطم انجبسكٕد٘ ْٙ ٔسلخ رطجغ يٍ انُظبو رضى رشيٛض خبص  يلازظخ :

 ٔكًب فٙ انشكم انزبنٙ :خذٚذح زضيخ اخشٖ أ٘ يغ  َفظ انٕسلخ
 

 
 

 أَشبء يدًٕػخ خذٚذح -6

ػهُٛب  ٔرشرٛجٓب كًب فٙ انفمشح انغبثمخ اػلاِ ٚزٕختئك أ انًشاعلاد ثبانٕ زضيخ اعزلاو ثؼذ
يٍ خلال اخزٛبس انزمبط يٍ انمبئًخ انشئٛغٛخ نهُظبو ثى اخزٛبس ثبنُظبو يدًٕػخ خذٚذح  رؼشٚف

 يدًٕػخ خذٚذح ٔكًب فٙ انٕاخٓخ انزبنٛخ ادَبِ :
 

 
 

رؼشٚف زضيخ ثشٚذِ أ يدًٕػزّ نٛزًكٍ انًغزخذو يٍ ّ عٕف رظٓش نُب انٕاخٓخ انزبنٛخ ٔػهٛ
 اندذٚذح ٔكًب ٚهٙ :
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 ْٕٔ سلى ٕٚنذِ انُظبو ثشكم رهمبئٙ نكم زضيخ أ يدًٕػخ خذٚذح . سلى يشخؼٙ :
ْٕٔ ًٚثم شكم اعزًبسح انزطجٛك يٍ انسمٕل انًطهٕثخ نهًدًٕػخ ) ٔانزٙ رسذد  انًُٕرج :

 CTSخٛبسارّ يٍ لجم أداسح انزطجٛك (  ٔٚزى اخزٛبس ًَٕرج انخبص ثُظبو انزشاعم الأنكزشَٔٙ )
Template)  انزشاعم الانكزشَٔٙ   فٙ رؼبيهُب يغ انجشٚذ انخبص نزطجٛك. 

انضٕئٙ يٍ زٛث دلخ انًغـر ٔيٍ زٛث َٕػٛزّ ًٔٚثم اعهٕة انًغر  طشٚمخ انًغر انضٕئٙ :
 س انًغر انؼبد٘ .زٛبخٔفٙ اغهت الازٛبٌ ٚزطهت أ(  سذد خٛبسارّ يٍ لجم أداسح انُظبو) ٔانزٙ ر
َخزبس َٕع انفبطم انز٘ ًٚثم طشٚمخ رؼشف انُظبو ػهٗ زضيخ انٕثبئك زٛث ارا يب كبَذ فبطم : 

فُخزبس اٌ ٔخذد  ًهسمبدثؼذد طفسبد انٕثٛمخ انٕازذح يغ انح يزغبٔٚخ انٕثبئك فٙ انسضيخ انٕازذ
فٛدت اخزٛبس فبطم  ٓب ثبػذاد غٛش يزغبٔٚخيهسمبر ٔثبئك يغفبطم ػذد٘ ايب اٌ كبَذ انسضيخ رضى 

 ثبسكٕد٘ .
 ٚزى كزبثخ ػُٕاٌ نهًدًٕػخ اندذٚذح انًشاد اَشبءْب . انؼُٕاٌ :

 ٚزى كزبثخ ٔطف رٕضٛسٙ نهًدًٕػخ انًشاد اَشبئٓب . ٔطف :
 

 انًٕخٕدح فٙ                                  ثى ٚزى زفع انًدًٕػخ يٍ خلال انُمش ػهٗ اٚمَٕخ انسفع 
 
 
 

 ٔثزنك عٕف رظٓش ْزِ انًدًٕػخ فٙ طُذٔق انًهزمطبد .اػهٗ انُبفزح 
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 طُذٔق انًهزمطبد -7

 غٛخ نهُظبو اخزٛبس انزمبط ثى طُذٔق انًهزمطبد ٔكًب فٙ انشكم ادَبِ :َخزبس يٍ انمبئًخ انشئٛ
 

 
 

 نزظٓش نُب لبئًخ ثبنًدًٕػبد انًؼشفخ ٔكًب فٙ انشكم ادَبِ :
 

 
 

 َؼًم َمشرٍٛ يضدٔخخ ػهٗ انًدًٕػخ انًؼشفخ فٙ طُذٔق انًهزمطبد نزظٓش نُب انٕاخٓخ انزبنٛخ :
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فٙ ٔاخٓخ يغر انًدًٕػخ َشبْذ اعى انًدًٕػخ انًُزمبح ٔػهّٛ َؼًم َمشح ػهٗ اٚمَٕخ يغر 

  Scanنزظٓش نُب َبفزح خذٚذح ٔطغٛشح رجٍٛ رؼشٚفبد انًبعر ٔػهّٛ عُؼًم َمشح ػهٗ صساس  انكم 
... ٔثزنك نٛؼًم ػهٗ يغر خًٛغ انٕثبئك انًٕخٕدح فٙ انسضيخ ٔانًٕضٕػخ ػهٗ خٓبص انًبعر 

 نُب انٕاخٓخ انزبنٛخ ادَبِ :رظٓش 

 
 ٔكًب ٚهٙ : طُذٔق الادٔاد  ثٕاعطخُْٔب ًٚكٍ ػًم ثؼض الاخشاءاد 

 

  اٚمَٕخ انًغر  ثى أخزٛبس ػهٗ انغبء انٕثٛمخ يٍ خلال ربشٛش ا٘ ٔثٛمخ . 
 . يؼبُٚخ انٕثٛمخ يٍ خلال ػًم َمشرٍٛ يضدٔخخ ػهٗ طٕسح انٕثٛمخ 
  ٗثى اخزٛبس اٚمَٕخ رجبدل . اثذال أيبكٍ ٔثٛمزٍٛ يٍ خلال ربشٛش ا٘ ٔثٛمزٍٛ ػه 

  رسذٚذ خٓبص انًبعر يٍ خلال ػًم َمشح ػهٗ اٚمَٕخ رؼشٚف انًبعر . 
 

ػًهٛخ انزسمٛك يٍ زى ر ٔانزبكذ يٍ علايخ انًغر ٔانزشرٛت ٔثؼذ ظٕٓس ػًهٛخ يغح كم انٕثبئك
 ... ٔثزنك رُزمم انسضيخ انٗ طُذٔق انفٓشعخ .  خلال ػًم َمشح ػهٗ اٚمَٕخ رسمك                  
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 طُذٔق انفٓشعخ -8

 َخزبس يٍ انمبئًخ انشئٛغٛخ نهُظبو اخزٛبس فٓشط ثى طُذٔق انفٓشعخ ٔكًب فٙ انشكم ادَبِ :
 

 
 

 لبئًخ ثبنًدًٕػبد انزٙ رى انزمبط انًبعر نٓب ٔكًب فٙ انشكم ادَبِ :نزظٓش نُب 
 

 
 

 َؼًم َمشرٍٛ يضدٔخخ ػهٗ انًدًٕػخ انًهزمطخ فٙ طُذٔق انفٓشعخ نزظٓش نُب انٕاخٓخ انزبنٛخ :
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رشرٛت انٕثبئك ثشكم شدشح نهًدًٕػخ  ذ ػًهٛخَلازع فٙ ٔاخٓخ طُذٔق انفٓشعخ اػلاِ رً
انًهزمطخ أ انسضيخ انجشٚذٚخ زٛث اٌ كم ٔثٛمخ يغ يهسمبرٓب يؼضٔنخ ػٍ الاخشٖ ... ٔػهّٛ ٚزٕخت 

ثى َؼًم َمشرٍٛ ٌٕ الاصسق هنبانٕلٕف ػهٗ انٕثٛمخ الأنٗ يٍ خلال انُمش ػهٛٓب نزظجر يظههخ ٔث
فٙ انٕاخٓخ اػلاِ ٔثٓزا عزظٓش نُب ٔاخٓخ يضدٔخزٍٛ ػهٗ زمم انزؼجئخ ثدبَت زمم )يٍ( ٔكًب 

 اندٓبد انخبسخٛخ ٔكًب فٙ انشكم انزبنٙ :
 

 
 

 ثى َُمش ػهٗ اٚمَٕخ انسفع كًب فٙ انشكم ادَبِ :َخزبس اندٓخ ثى َؼًم َمشح ػهٗ صساس اخزٛبس 
 

 
 

انٕثٛمخ انثبَٛخ ٔثبنزؼبلت انٗ اخش ٔثٛمخ ثؼذ ػًهٛخ انسفع انٗ ٔثزنك عٕف ٚزُمم انًؤشش رهمبئٛب 
... ُْٔب ٚزٕخت ػًهٛخ انزسمٛك يٍ خلال انُمش ادخبل ثٛبَبد فٓشعخ انٕثبئك ٔثٓزا رُزٓٙ ػًهٛخ 

 . اندٕدحيشالجخ نزُزمم انسضيخ انًفٓشعخ انٗ طُذٔق  ػهٗ اٚمَٕخ انزسمك 
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 طُذٔق انًشالجخ اندٕدح -9

ثى طُذٔق يشالجخ اندٕدح ٔكًب ( َشش  /يشالجخ اندٕدح ) َخزبس يٍ انمبئًخ انشئٛغٛخ نهُظبو اخزٛبس 
 فٙ انشكم ادَبِ :

 

 
 

 دَبِ :أنزظٓش نُب لبئًخ ثبنًدًٕػبد انزٙ رى فٓشعزٓب ٔكًب فٙ انشكم 
 

 
 

انٕاخٓخ َؼًم َمشرٍٛ يضدٔخخ ػهٗ انًدًٕػخ انًفٓشعخ فٙ طُذٔق يشالجخ اندٕدح نزظٓش نُب 
 انزبنٛخ أدَبِ :
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ًٚكٍ نهًغزخذو فٙ يشزهخ يشالجخ اندٕدح انزبكذ يٍ علايخ انسضيخ انجشٚذٚخ ٔثٛبَبد فٓشعزٓب 
ٔػُذ الاَزٓبء يٍ انزذلٛك يٍ خٕدح انسضيخ  ..يٍ خلال يدًٕػخ الادٔاد انًزٕفشح فٙ انظفسخ .

 سعبنخ ربكٛذ ٔكًب ٚهٙ : ٔػهّٛ عٕف رظٓش نُب انجشٚذٚخ ًٚكٍ انُمش ػهٗ اٚمَٕخ انُشش 
 

 
 

رُزمم انسضيخ انجشٚذٚخ يٍ طُذٔق يشالجخ اندٕدح انٗ ٔػُذ انُمش ػهٗ صس انزبكٛذ عٕف 
 انًدًٕػبد انًُشٕسح فٙ انُظبو .

 

 أداح نُمم انًدًٕػخ انًُشٕسح انٗ َظبو انزشاعم الأنكزشَٔٙ -11

ثبنًبعر انٗ َظبو  أسشفخ انجشٚذظبو ًٚكٍ نهًغزخذو اسعبل انسضيخ انجشٚذٚخ انًُشٕسح ثُ
    ( HVS to Publishingنٓزِ انًًٓخ رسذ اعى ) انزشاعم الأنكزشَٔٙ ػجش أداح خبطخ 

 
 
 

 ٔكًب فٙ انشكم انزبنٙ :
 

 
 

( ٔانًٕخٕدح فٙ  Browseخلال انُمش ػهٗ صس ) زٛث ٚزى رسذٚذ انسضيخ انجشٚذٚخ ٔانًُشٕسح يٍ 
... ٔػهّٛ عٕف رُزمم   ( Upload Batchesُمش ػهٗ صس ) ثؼذْب َ ( PublishedBatchesيدهذ ) 

 انسضيخ انجشٚذٚخ انٗ َظبو انزشاعم الانكزشَٔٙ ضًٍ خبَخ يغٕدارٙ .
 يلازظخ :

ٚمٕو انًغزخذو ثزطجٛك انزشاعم الانكزشَٔٙ ثبنذخٕل انٗ خبَخ يغٕدارٙ ٔاكًبل رؼجئخ ثٛبَبد 
 كم ٔثٛمخ ثى اسعبنٓب انٗ اندٓخ انًغزهًخ .


