
For the best experience, open this PDF portfolio in
Acrobat 9 or Adobe Reader 9, or later.

Get Adobe Reader Now!

http://www.adobe.com/go/reader




  ADOBE®ACROBAT®البرامج التعليمية السهلة خطوة بخطوة لـ
 Adobe Acrobat. في ما يلي مجموعة من البرامج التعليمية الموجزة التي من شأنها مساعدتك على اكتشاف فعالية


سوف تساعدك هذه التعلي�ت خطوة بخطوة على استخدام البرامج وتشغيلها في دقائق عبر تعريفك إلى طرق جديدة 


لتوف£ الوقت وتبسيط المشاريع المعقدة.


المحتوى 


افتح قاªة مشاريع PDF المرفقة في .Acrobat 9 تتضمّن المجلدّات الخمسة تعلي�ت خطوة بخطوة لإجراء مهام شائعة بفعالية. 


احتفظ بنسخة عن قاªة مشاريع PDF هذه على الكمبيوتر لتكون مورداً سهل الاستخدام لتعلمّ تقنيات جديدة.


في قاªة مشاريع PDF، تجد برامج تعليمية ضمن الفئات التالية:


• إنشاء - تنظيم محتوى عالي الجودة ومحترف وتقديمه.


• دمج - جمع مستندات متعددة لمشاركتها وأرشفتها بسهولة.


• مراجعة ملفات PDF والموافقة عليها – تسريع عمليتي المراجعة والموافقة.


• أمان PDF – ح�ية المعلومات الحساسة.


• إنشاء نماذج – تسهيل عملية جمع البيانات وتحليلها.


Åتعّ بتعلمّ كيفية استخدام Acrobat بطرق جديدة!








 واحد PDFدمج مستندات عديدة في ملف 
 


 . واحد، مع المستندات الواردة بالترتيب الذي تختاره PDFيمكنك دمج مستندات مختلفة بسرعة في ملف 
 
 .جهّز المستندات  . 1


 .تأكد من أنك قمت بالتحريرات الأخيرة وحفظت الملفات التي تريد دمجها
 
 .حدّد المستندات  . 2


تأكد من ).  واحد PDFدمج ملفات في ملف ( Merge Files Into A Single PDF> ) دمج( Combine> ) ملف( File، اختر Adobe® Acrobat® Proفي 
إضافة ( Add Foldersأو ) إضافة ملفات( Add Files، واختر )إضافة ملفات( Add Filesثم، انقر فوق . واحد في أعلى الزاوية اليمنى PDFاختيار ملف 


 ). إضافة ملفات( Add filesتحديد الملفات التي تريد دمجها، وانقر فوق ثم، قم ب). مجلدات
 


وملفات أخرى بأي تنسيق، وبأي مجموعة  Microsoft Excel، ملفات Adobe InDesign®، ملفات Microsoft® Word، مستندات PDFيمكنك دمج ملفات 
  .كانت


 


 
 


 .حدّد الملفات التي تريد دمجها، بأي تنسيق كانت
 
 .رتبّ الملفات  . 3


يمكنك ببساطة سحب . النهائي PDF، أعد ترتيب الملفات بحيث يتم إدراجها بالترتيب الذي تريده في ملف )دمج ملفات( Combine Filesفي مربع حوار 
 .مكانه الصحيححتى يتم وضعه في ) نقل إلى أسفل( Move Downأو ) نقل إلى أعلى( Move Upملف إلى موقعه الجديد، أو تحديده والنقر فوق 


 


 
 


 .اسحب الملفات لتغيير ترتيبها في المستند النهائي
 


من ثم، اختر الصفحات التي تريد ). اختيار صفحات( Choose Pagesإذا أردت تضمين بعض الصفحات فقط في مستند، قم بتحديدها وانقر فوق : تلميح
 .تضمينها







 .اختر حجم الملف  . 4
 


 
 


 .يحدد حجم الملف جودة الملف
 


النهائي لعرضه  PDFإذا كنت تخطط لتوزيع مستند . اختر حجم الملف في أسفل الزاوية اليمنى لتحديد جودة الملف. PDFكل الملفات إلى  Acrobatسيحول 
كون حجم الملف الافتراضي لغالبية الأغراض، ي. إذا كنت تتوقع طباعة عالية الجودة، حدّد حجم الملف الكبير. مباشرة على الانترنت، حدّد حجم الملف الصغير


 .مناسباً 
   


 .وحدّد الخيارات التي تريد تطبيقها) خيارات( Optionsإذا أردت تضمين إشارات مرجعية أو ميزات وصول، انقر فوق : تلميح
 
 .ادمج الملفات  . 5


عند . واحد PDFهذه الملفات في ملف  ، من ثم يدمجPDFأي ملفات ليست أساساً ملفات  Acrobatيحوّل ). دمج ملفات( Combine Filesانقر فوق 
 . الناتج، ثم قم بتحديد مكان له PDFمطالبتك بذلك، قم بتسمية ملف 


 
 :الخطوات التالية


 .عبر البريد الإلكتروني PDFشارك مستند  •
 .وزّع المستند للمراجعة •
 .قم بأرشفة المستند •


 
 








 من أي ملف  PDFإنشاء مستند 
 


 .من أي نوع من المستندات PDFعملية إنشاء ملف  Adobe® Acrobat®يبسّط 
 


 ). من ملف PDF(  PDF From File، واختر )مهام( Tasks في شريط) إنشاء( Createانقر فوق  ،Acrobatفي  .1
 


 
 


 .PDFتحويل أي ملف إلى مستند ل) من ملف PDF(  PDF From File، ثمّ اختر )إنشاء( Createانقر فوق 


 
 .PDFانتقل إلى الملف الذي تود تحويله إلى  .2


   
انقر فقط بزر الماوس الأيمن فوق اسم الملف على سطح المكتب، . Acrobat، لست بحاجة حتى إلى فتح Microsoft® Windows®إذا كنت تستخدم :  تلميح
 ).Adobe PDFتحويل إلى ( Convert To Adobe PDFواختر 


 
 .pdf.افتراضياً، يحمل الملف الاسم نفسه، إنما مع ملحق . الذي قمت بإنشائه للتو PDFملف  Acrobatيفتح ). فتح( Openانقر فوق  .3
 


 
 


 .الجديد PDFبتحويل المستند ويفتح ملف  Acrobatيقوم  


 
 .)حفظ( Saveحدد مجلداً لهذا الملف، وانقر فوق ). حفظ كـ( Save As> ) ملف( Fileاختر   .4


   
 :الخطوات التالية


 شارك المستند عبر البريد الإلكتروني •


 آخر PDFهذا مع ملف  PDFادمج مستند  •


 وزّع المستند للمراجعة •


 قيّد الوصول إلى المستند •
 








 PDFمسح المستندات ضوئياً في ملفات 
 


يمكن البحث فيها لتوزيعها، أو مراجعتها، أو أرشفتها، أو استخدامها  PDFإذا كنت تملك ماسحاً ضوئياً، يمكنك بسهولة تحويل مستندات ورقية إلى ملفات 
 .كنماذج تفاعلية


 
 .امسح المستند ضوئياً  .1


 Create> ) ملف( File، اختر Adobe® Acrobat®ثم، في . كمبيوتر الخاص بك ومن أنه مثبّت بشكل صحيحتأكد أولاً من أن الماسح الضوئي متصل بجهاز ال
PDF ) إنشاءPDF(   <From Scanner )في ). (من الماسح الضوئي®Microsoft® Windows ًاختر تعييناً مسبقاً للمستند، مثلا ،Black & White Document 


نة( Color Imageأو ) مستند بالأبيض والأسود(  ).)مسح ضوئي مخصص( Custom Scanأو اختر ) صورة ملوَّ
 


 
 


 .لمسح أي مستند ضوئياً ) من الماسح الضوئيPDF(   <From Scanner )إنشاء ( Create PDFاختر 


 
الضوئي لديك، قد ترى مربعات حوار أخرى وفقاً للماسح ). مسح( Scanإذا كنت لا تستخدم تعييناً مسبقاً للمستند، حدد خيارات المسح الضوئي، ثم انقر فوق 


 .مع خيارات إضافية
 


على الطابعة، ثم ) مسح( Scanمثبتاً للماسح الضوئي، اضغط فقط على زر  WIAوكان برنامج تشغيل  Windowsإذا كنت تستخدم نظام التشغيل : تلميح
مسح ضوئي في ( Acrobat Scanثم حدد الماسح الضوئي في مربع حوار  .من قائمة التطبيقات المسجلة التي تظهر على الكمبيوتر Adobe Acrobatاختر 


Acrobat( وحدد لتعييناً مسبقاً للمستند أو ،Custom Scan )مسح ضوئي مخصص.( 
 


عند ). قمواف( OK، وانقر فوق )مسح المزيد من الصفحات( Scan More Pagesلمسح صفحة أخرى ضوئياً، حدد . ستتم مطالبتك بعد مسح كل صفحة ضوئياً 
  ).موافق( OKوانقر فوق ) اكتمل المسح الضوئي( Scan Is Completeالانتهاء، انقر فوق 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 .الممسوح ضوئياً  PDFحسّن ملف  .2
وتصغير  ممسوح ضوئياً وإزالة البيانات غير الضرورية PDFلتحسين ملف . الممسوحة ضوئياً على بيانات أكثر مما تريد PDFفي بعض الأحيان، تحتوي ملفات 


ثم حدد الخيارات المفيدة لمستندك وانقر ). الممسوح ضوئياً  PDFتحسين ملف (  Optimize Scanned PDF> ) مستند( Documentحجم الملف، اختر 
  ).موافق( OKفوق 


 


 
 


 .لإزالة البيانات غير الضرورية PDFحسّن ملف 
 


 ). Acrobatتعليمات ( Acrobat Helpل في هل أنت مرتبك بشأن خيارات التحسين؟ يرد وصفها المفصَّ : تلميح
 
 .الممسوح ضوئياً  PDFقم بإتاحة إمكانية البحث في نص ملف  .3


لإتاحة إمكانية . لدى القيام بالمسح الضوئي، يكون المستند في الأصل صورة عن صفحة) التعرفّ البصري على الحروف( OCRما لم تحدد خيار 
التعرفّ على OCR(   <Recognize Text Using OCR )التعرفّ على النص ( OCR Text Recognition>  )مستند( Documentالبحث في نص، اختر 


، حدد سواء كنت تريد تحويل الصفحة الحالية أو المستند كاملاً أو )التعرفّ على النص( Recognize Textفي مربع الحوار ). OCRالنص بواسطة 
 .لبدء التحويل) فقموا( OKانقر فوق . صفحات محددة من المستند


 


 
 


 .التعرفّ على النص وإتاحة إمكانية البحث فيه Acrobatبإمكان 
 
 


 
 
 







التعرفّ على ( Recognize Textفي مربع حوار ) تحرير( Editللتعرفّ على المستند، انقر فوق  OCRبها  Acrobatلتغيير الطريقة التي يستخدم : تلميح
بالشكل والهيئة الأصليين للصفحة الممسوحة ضوئياً عبر إعادة إنشاء الخطوط المسُتخدمة، فيما يجعل  ClearScanيحتفظ . ، ثم حدد خياراً مختلفاً )النص


 . الملف أصغر ويتيح إمكانية البحث فيه
 
 .نظِّف النص القابل للتحرير، عند الضرورة .4


في بعض " 1"والرقم " I"على أي تطبيق التمييز بين الحرف  فعلى سبيل المثال، قد يكون من الصعب. ليست بسحر وقد ينجم عنها بعض الأخطاء OCRإن 
 OCR(   <Find First OCRالتعرفّ على النص باستخدام ( Recognize Text Using OCR> ) مستند( Documentلتصحيح هذه الأخطاء، اختر . الخطوط
Suspect ) بحث عن أول عنصر تشك فيه تقنيةOCR .( 


 
واكتب الحروف الصحيحة لاستبداله، ثم انقر ) مشكوك فيه( Suspectلتصحيح النص، حدده في حقل . فيها لتقوم بتقييمها الحروف التي يشك Acrobatيحدد 
في حال لم يكن . للانتقال إلى العنصر التالي) قبول وبحث(  Accept and Findإذا كان النص صحيحاً بالفعل، انقر فوق ). بحث عن التالي( Find Nextفوق 


 . ويحددها Acrobatبعد مراجعة كل العناصر التي يشك فيها ) إغلاق( Closeانقر فوق ).  ليس نصاً ( Not Textوك فيه كلمة فعلية، انقر فوق النص المشك
 
 


  
 


 .أو صحّحه Acrobatأكّد النص الذي حدده 
 


 :الخطوات التالية


 .قم بتهذيب النص والصور •


 .وزّع المستند للمراجعة •


 .أنشئ نموذجاً تفاعلياً  •








 PDFتهذيب المحتوى في ملف 
 


، من دون الحاجة إلى Adobe® Acrobat®؟ ربما يمكنك إدخال التغيير في PDFهل تحتاج إلى تهذيب النص أو تغيير موضع صورة ما داخل ملف 
 .العودة إلى المستند الأصلي


 
 .أدخل تعديلات صغيرة على النص  . 1


ثم، ). أداة تهذيب النصوص( TouchUp Text Tool> ) تحرير متقدم( Advanced Editing> ) أدوات( Tools، اختر PDFلتحرير نص في ملف 
 . حدد النص المراد تغييره، واكتب النص الجديد لاستبداله


 
 .استخدم أداة تهذيب النص لإجراء تغييرات صغيرة على النصوص


 
قد يظهر تحذير . كنت تريد تغيير بضعة أحرف أو كلمات داخل النصوصمثالية في حال ) أداة تهذيب النصوص( TouchUp Text toolبصورة عامة، تعتبر 


 .لا يملك معلومات الخط الضرورية لإنشاء خط آخر مماثل للأصلي، لذلك تحقق من النتائج للتأكد من أن المظهر يلبي متطلباتك Acrobatمفاده أن 
 
 .انقل كائناً ضمن الصفحة   .2


  Advanced> ) أدوات( Tools، اختر أولاً لنقل صورة أو مربع نص أو كائن مضمّناً 
Editing )تحرير متقدم ( <TouchUp Object Tool )أداة تهذيب الكائنات .( بعدها، استخدمTouchUp Object tool )لتحديد ) أداة تهذيب الكائنات


 . الكائن وسحبه إلى موقعه الجديد ضمن الصفحة


 
 .لنقل كائن إلى موقع جديد) كائناتأداة تهذيب ال( TouchUp Object toolاستخدم 


 
 .تغيير حجم صورة  . 3


ثم انقر فوق ). أداة تهذيب الكائنات( TouchUp Object Tool> ) تحرير متقدم( Advanced Editing> ) أدوات( Toolsلتغيير حجم صورة ما، اختر 
 .أثناء السحب Shiftعرضها وارتفاعها الأصلية، اضغط على المفتاح للمحافظة على نسب . الصورة واسحب مقبض التحجيم حول حدود الصورة لتغيير حجمها


 
 .قم بتدوير صورة  . 4


). أداة تهذيب الكائنات( TouchUp Object Tool> ) تحرير متقدم( Advanced Editing> ) أدوات( Toolsاختر . درجة 90بإمكانك تدوير صورة بمقدار 
 Rotate Clockwiseواختر ) Macفي نظام التشغيل (  Ctrlأو انقر فوق الزر  ) Windowsفي نظام تشغيل (الأيمن ثم انقر فوق الصورة باستخدام زر الماوس 


 . كما يمكنك اختيار عكس الصورة أفقياً أو عمودياً ). تدوير عكس اتجاه عقارب الساعة( Rotate Counterclockwiseأو ) تدوير باتجاه عقارب الساعة(
 
 







 
 .عكس كائن مابإمكانك تدوير أو 


 
 .تحرير صورة في تطبيق آخر  . 5


أداة ( TouchUp Object Tool> ) تحرير متقدم( Advanced Editing> ) أدوات( Toolsإذا كنت تحتاج إلى إجراء تغييرات مهمة على الصورة، فاختر 
واختر ) Macفي نظام التشغيل (  Ctrlأو انقر فوق الزر  ) Windowsفي نظام تشغيل (ثم انقر فوق الصورة باستخدام زر الماوس الأيمن ). تهذيب الكائنات


Edit Image )تحرير صورة ( أوEdit Object )تحرير كائن .( 
 


يتم تحديث الصورة تلقائياً ويتم . احفظ الصورة بعد تحريرها. ، إذا كان مثبتاً، أو تطبيقاً آخر لتحرير الصورAdobe Photoshop®بفتح برنامج  Acrobatيقوم 
 .Acrobatعند قيامك بتنشيط تطبيق  PDFضها في ملف عر 
 


 ) Windowsنظام التشغيل ) (تفضيلات( Preferences> ) تحرير( Editاختر . لتحديد تطبيق آخر لتحرير الصور، قم بتغيير التفضيلات: تلميح
 من القائمة على الجانب الأيسر وانقر فوق ) تهذيب( TouchUpثم حدد  ). Macنظام التشغيل ) (لتفضيلات(  Acrobat  < Preferencesأو 


Image Editor )محرر الصور) ( للصور بتنسيقbitmap ( أوPage/Object Editor )الكائنات/محرر الصفحات) (وحدد تطبيقاً مثبتاً )للصور الخطية المتجهة ،
 .على جهازك


 
 :الخطوات التالية


 .وزّع المستند للمراجعة •


 .لكترونيشارك المستند عبر البريد الإ •
 
 
 








 )فقط Windowsنظام تشغيل (  Adobe® Acrobat® PDFMakerباستخدام  PDFإنشاء ملفات 


 
في العديد  Adobe PDFعلى تبسيط عملية تحويل المستندات إلى  Acrobat PDFMakerيعمل  .بنقرة زر واحدة Adobe PDFحوّل مستندات العمل إلى 


تلقائياً إلى تطبيقات  PDFMaker، تتم إضافة Acrobatعندما تقوم بتثبيت . Lotus Notesو Microsoft® Officeمن تطبيقات الأعمال، بما في ذلك تطبيقات 
 .PDFمتوافقة، لكي تتمكن بسهولة من إنشاء ملفات 


 
 .أنشئ المستند الخاص بك  .1


 .احفظ المستند. Visioأو  PowerPointو Microsoft Wordمثل  Acrobat PDFMakerقم بإنشاء وإنهاء صياغة المستند في تطبيق التأليف الذي يدعم 
 


 PDFغير أنه إذا كنت تقوم بإنشاء ملف . بالنسبة إلى معظم المستندات، يمكنك على الأرجح استخدام الإعدادات الافتراضية. المسبق PDFاختر تعيين : تلميح
 .  التعيين المسبقلعرضه مباشرة على الانترنت أو للحصول على نسخة مطبوعة عالية الجودة، ستحتاج إلى تغيير


 
، اختر Lotus Notesفي ).  تغيير إعدادات التحويلAdobe PDF(   <Change Conversion Settings )ملف ( Adobe PDFلتغيير التعيين المسبق، اختر 


Actions )إجراءات ( <Change Adobe PDF Conversion Settings ) تغيير إعدادات تحويلAdobe PDF .( في تطبيقMicrosoft Office 2007 انقر ،
 .)على الشريط Acrobatفي علامة تبويب ) تفضيلات( Preferencesفوق 


 
المسبق مجموعة من إعدادات التحويل المناسبة لمختلف  PDFيتضمن تعيين ). إعدادات التحويل( Conversion Settingsثم، اختر تعيين مسبق من قائمة 


 .الاستخدامات


طباعة ( Press Qualityأو اضغط على التعيين المسبق ) طباعة عالية الجودة( High Quality Printجودة، استخدم للحصول على طباعة عالية ال •
 ).جودة


 ). حجم ملف صغير( Small File Sizeلعرض المستند مباشرة على الانترنت، اختر  •
 


 
 


 .نت أو للحصول على طباعة عالية الجودةلعرضه مباشرة على الانتر  PDFالمسبق إذا كنت تقوم بإنشاء ملف  PDFحدّد تعيين 


 
للحصول على الخيارات الأخرى المتوفرة في التطبيق لديك، . يمكنك أيضاً تحديد خيارات مثل إدراج إشارات مرجعية، ارتباطات تشعبية وميزات الوصول: تلميح


 ). Wordمثلاً، علامة تبويب (انقر فوق علامة التبويب والاسم المطلوب 
 
 .PDFملف إنشاء   .2


انقر  Microsoft Office 2007، أو في Acrobat PDFMakerفي شريط أدوات ) Adobe PDFتحويل إلى ملف ( Convert To Adobe PDFانقر فوق زر 
 . في الشريط Acrobatفي علامة تبويب ) PDFإنشاء ملف ( Create PDFفوق زر 


 
 
 
 







 
 


 .Microsoft Office 2007في شريط  Acrobatعلامة تبويب 


 
بحسب التطبيق الذي تستخدمه والإعدادات التي قمت بتحديدها، قد تتم مطالبتك أيضاً . وتحديد موقع له PDFعند مطالبتك بذلك، قم بتسمية ملف 


 .PDFبتحديد طبقات معينة أو نطاقات صفحة، أو تحديد خيارات أخرى عند إنشاء ملف 
   
 :الخطوات التالية


 كترونيشارك المستند عبر البريد الإل •


 آخر PDFهذا بملف  PDFادمج مستند  •


 أضف التعليقات  •


 وزّع المستند للمراجعة •


 قيّد الوصول إلى المستند •
 
 








 PDF إنشاء قائمة مشاريع
 


 ®Microsoft ، العروض التقديميةCADمستندات النص، رسائل البريد الإلكتروني، جدول البيانات، رسومات —اسحب كل ملفات المشروع معاً بسرعة
PowerPoint ملفات الفيديو، ملفات ،PDFفي قائمة مشاريع —، والمزيدPDF  واحدة مترابطة فيAdobe® Acrobat® 9 Pro  . ليس من الضروري أن تقوم


 .PDF، ويمكنك تعديل كل مستند بشكل مستقل بدون أن تلمس أي شيء آخر في قائمة مشاريع PDFبتحويل المستندات الفردية إلى ملفات 
   


 .PDFأنشئ ملف قائمة مشاريع  .1
تحت شريط القائمة؛  PDFيط أدوات قائمة مشاريع يظهر شر). PDFإنشاء قائمة مشاريع ( Create PDF Portfolio> ) ملف( File، اختر Acrobat 9في 


على ) PDFتعديل قائمة مشاريع ( Edit PDF Portfolioبالإضافة إلى ذلك، يفتح جزء . PDFشريط الأدوات هذا كلما فتحت قائمة مشاريع  Acrobatيعرض 
 .يمين إطار الشاشة


 
 .PDFأضف ملفات إلى قائمة مشاريع  .2


-Shiftاضغط على ). فتح( Openحدد ملفاً، ثم انقر فوق . انتقل إلى الملفات التي تريد تضمينها. في أسفل إطار الشاشة) لفاتإضافة م( Add Filesانقر فوق 
select  لإضافة ملفات قريبة متعددة؛ اضغط علىCtrl ) Windows ( أوCommand )أمر) (Mac OS (لتحديد ملفات متعددة في أي ترتيب. 


 


 
 


 .PDFمشاريع أضف ملفات إلى قائمة 


 
في الأصل تنسيقات مختلفة،  Acrobatيمكن أن يعرض . PDF، يتم تضمين نسخة عن المستند الأصلي في ملف PDFعندما تقوم بإضافة ملف إلى قائمة مشاريع 


 . SWF، وJPEG TIFFبما في ذلك ملفات 
   


، على من يشاهد قائمة PDFمثلاً، إذا قمت بتضمين عرض تقديمي . لملفلعرض مستند في تنسيقه الأصلي، على المستلم تثبيت تطبيق يدعم تنسيق ا: تلميح
إذا قمت بتحويل . المثبتة لعرض هذا المكون Powerpointأو تطبيق معاينة يدعم العروض التقديمية  Powerpointالخاصة بك أن يكون لديه  PDFمشاريع 


 .، يمكن للجميع رؤيتهاPDFمستندات إلى ملفات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


  
  
  
 


  
 







 
 .حدد تخطيط .3


 .، ثم حدد تخطيط)PDFتعديل قائمة مشاريع ( Edit PDF Portfolioفي جزء ) اختر تخطيط( Choose A Layoutانقر فوق 
 


 
 


 .PDFحدد تخطيطاً لقائمة مشاريع 


 
 Basicكل افتراضي، ينطبق تخطيط بش. يقدم التخطيط أدوات مساعدة تنقلية ويحدد كيفية عرض مستندات المكون على الصفحة الرئيسية من قائمة المشاريع


Grids )عندما تقوم بإنشاء قائمة مشاريع لأول مرة، وإنما يمكنك استخدام أي تخطيط) شبكات أساسية. 
 


 )فقط Acrobat 9 Pro Extendedو  Acrobat 9 Pro. (أضف رأس صفحة:  خياري .4
مظهراً متناسقاً عبر وضع رأس صفحة، ليظهر في أعلى  PDFنح قائمة مشاريع ، يمكنك أن تمAcrobat 9 Pro Extendedأو  Acrobat 9 Proإذا كنت تستخدم 


 .يمكن أن يتضمن رأس الصفحة النص والرسومات، مثل الشعار، اسم الشركة، أو معلومات جهة الاتصال. كل صفحة تنقّل
 


، انقر )PDFتعديل قائمة مشاريع ( Edit PDF Portfolioفي جزء ) إضافة ترحيب ورأس صفحة( Add Welcome & Headerلإضافة رأس صفحة، انقر فوق 
  .يحتوي كل قالب على عنصر نائب للصورة، عنصر نائب للنص، أو كليهما. ، ثم حدد قالباً )رأس صفحة( Headerفوق 


 


 
 


 .PDF، يمكنك إضافة رأس صفحة إلى قائمة مشاريع Acrobat Pro Extendedأو  Acrobat Proإذا كنت تستخدم 


  
 


  
  







  
 .انقر فوق عنصر نائب للنص لطباعة النص وتنسيقه. PNG، أو JPEG، أو GIFفوق عنصر نائب للصورة لاستبداله بملفانقر 


  
 )فقط Acrobat 9 Pro Extendedو  Acrobat 9 Pro.  (أضف صفحة ترحيب  :خياري .5


يمكن أن .  PDFالتي ستظهر عند فتح قائمة مشاريع ، يمكنك تضمين صفحة الترحيب، Acrobat 9 Pro Extendedأو  Acrobat 9 Proإذا كنت تستخدم 
 ). SWFملف (تتضمن صفحة الترحيب نصاً، صوراً، نصاً وصوراً، أو رسماً متحركاً 


 


 
 


 .يمكن أن تتضمن صفحة الترحيب ملف رسم متحرك


 
حدد قالباً، ثم انقر فوق ). PDFئمة مشاريع تعديل قا( Edit PDF Portfolioفي جزء ) صفحة ترحيب( Welcome Pageلإضافة صفحة ترحيب، انقر فوق 


 .SWFعنصر نائب لاستبداله بالنص أو الصورة أو ملف 
   


 .حدد نظام الألوان  :خياري .6
ق انقر فو . أكثر، باختيار الألوان التي تريد استخدامها للنص، الصور الخلفية، والبطاقات التي تعرض بيانات المكون PDFيمكنك أيضاً تخصيص قائمة مشاريع 


Select A Color Scheme )تحديد نظام الألوان ( في جزءEdit PDF Portfolio ) تعديل قائمة مشاريعPDF .( انقر فوق عينات الألوان التي تمثل النظام
لوان مخصص، حدد لإنشاء نظام أ . لتطويره بالطريقة التي تريدها) تخصيص نظام الألوان( Customize Color Schemeالذي تريد استخدامه، أو انقر فوق 


  ).لون نص رئيسي( Primary Text Colorلون كل فئة، مثل 
 


 
 


 .عبر تحديد نظام الألوان PDFخصص قائمة مشاريع 


 







 .PDFانشر قائمة مشاريع  .7
 :، يمكنكPDFعند إنجاز قائمة مشاريع 


 .لى الويب، وهو عبارة عن خدمة آمنة عAcrobat.comمشاركتها عبر البريد الإلكتروني أو على موقع  •


 ).قرص فيديو رقمي( DVDأو على ) قرص مضغوط( CDنسخها على  •


 . PDFتوزيعها بأي طريقة يمكنك من خلالها مشاركة أي ملف  •
   


اختر . PDFلحفظ قائمة مشاريع ) حفظ( Save، ثم انقر فوق )PDFتعديل قائمة مشاريع ( Edit PDF Portfolioفي جزء ) نشر( Publishأولاً، انقر فوق 
  ).حفظ( Saveوموقعاً للقائمة ثم انقر فوق  اسماً 


 


 
 


 .PDFانشر قائمة مشاريع 


 
. كمرفق بريد إلكتروني PDFلمشاركة قائمة مشاريع ) PDFتعديل قائمة مشاريع ( Edit PDF Portfolioفي جزء ) بريد إلكتروني( Emailمن ثم، انقر فوق 


كبيراً جداً للعديد من خوادم البريد  PDFطريقة مفيدة، بخاصة إذا كان حجم ملف قائمة مشاريع  ، والتي تعدّ Acrobat.comلمشاركة قائمة المشاريع على 
 .Acrobat.com، ثم سجّل الدخول إلى )Acrobat.comشارك على ( Share On Acrobat.comالإلكتروني، انقر فوق 


   
 :الخطوات التالية


 .PDFأمّن قائمة مشاريع  •
 
 








 PDF تأمين قائمة مشاريع
 


إن . الخاصة بك، وتقييد من يستطيع فتحها أو طباعتها أو تحريرها أو إجراء تغييرات أخرى فيها PDFيمكنك التحكم بمن يستطيع الوصول إلى قائمة مشاريع 
نوعين من  Adobe® Acrobat® 9يقدم  .آخر PDFيشبه تماماً إضافة حماية باستخدام كلمة مرور إلى أي ملف  PDFإضافة كلمة مرور إلى  قائمة مشاريع 


على تقييد الجهات التي يمكنها فتح المستند، وتعمل كلمة مرور ) فتح المستند( Document Openتعمل كلمة مرور : الحماية باستخدام كلمة مرور
Permissions )ن ذلك إمكانية ) أذونات ويسُتحسن الاحتفاظ . طباعة بيانات أو تحريرها أو نسخهاعلى تقييد الجهات التي يمكنها تغيير الأذونات، ويتضمَّ


 .لا تكون محمية بكلمة المرور، فقط في حال فقدت كلمة المرور PDFبنسخة احتياطية لقائمة مشاريع 
   


 .PDFاختر تعديل قائمة مشاريع   .1
تأمين قائمة PDF(  <Secure Portfolio )تعديل قائمة مشاريع ( Modify PDF Portfolio> ) ملف( Fileالمرُاد حمايتها، ثم اختر  PDFافتح قائمة مشاريع 


  ).مشاريع
 


 
 


 .PDFاختر تأمين قائمة مشاريع 
 


 ).خصائص المستند( Document Propertiesفي مربع حوار ) أمان( Securityلوحة  Acrobatيفتح 
 
 .حدد الحماية باستخدام كلمة مرور  .2


يفتح ). تغيير الإعدادات( Change Settings، ثم انقر فوق )أسلوب الأمان( Security Methodمن قائمة ) لمرورأمان كلمة ا( Password Securityاختر 
Acrobat   مربع حوارPassword Security )أمان كلمة المرور(- Settings )إعدادات.( 


 


 
 


 ).عداداتإ ( Settings -)أمان كلمة المرور( Password Securityحدد الخيارات في مربع حوار 
 
 


 
 
 







 . حدد مستوى التوافق  .3
من استخدام كلمة المرور،  Acrobat، فإذا رغبت بأن يتمكن مستلمون يملكون إصداراً أقدم لـ Acrobatإن مستوى التشفير وحجم المفتاح خاصّان بإصدار 


 .حدد مستوى توافق يناسبهم
 


 
 


 .حدد مستوى التوافق يناسب الملف
 
 . يد تشفيرهاحدد المكونات التي تر  .4


، لن PDFإذا قمت بتشفير كل المحتوى في قائمة مشاريع . حدد سواء تريد تشفير كل المحتوى أو كل شيء باستثناء بيانات التعريف أو مرفقات الملف فقط
 .متوفرة لمحركات البحث) المعلومات حول الملف، مثل الكلمات الأساسية(تكون بيانات التعريف 


 


 
 


 .حدد المكونات التي تودّ تشفيرها
 
 .أدخل كلمة المرور  .5


 . حدد نوع كلمة المرور التي تود إضافتها، ثم اكتب كلمة المرور في الحقل المناسب
إذا عيّنت كلمة مرور . أو كلتيهما) أذونات( Permissionsأو كلمة مرور ) فتح مستند( Document Openيمكنك إضافة إما كلمة مرور  •


Permissions )قم بتعيين الأذونات)أذونات ، . 
 . ومكوناتها بدقة عالية أو بدقة منخفضة أو من دون أي دقة على الإطلاق PDFيمكنك تحديد إذا ما ستتم طباعة قائمة مشاريع  •
 . ستنداتكما يمكنك تحديد التغييرات المسموحة، بما في ذلك معالجة الصفحات أو تعبئة حقول نموذجية أو التعليق أو توقيع الم •
لإغلاق مربع ) موافق( OKانقر فوق . حدد ما إذا كنت تريد السماح بالنسخ والسماح بالوصول إلى النص بالنسبة لأجهزة قراء الشاشة كذلك •


 .الحوار
 
 


 
 
 







 
 


 .أدخل كلمة المرور المناسبة
 
 .قم بتأكيد كلمة المرور  .6


 ). موافق( OKوانقر فوق أعد كتابة كلمة المرور عندما يطُلب منك ذلك لتأكيدها، 
 
 .PDFاحفظ قائمة مشاريع   .7


 . لحفظ إعدادات الأمان PDFاحفظ قائمة مشاريع 
 


إذا أضفت كلمة مرور . PDF، ستحتاج إلى إدخالها في المرة المقبلة التي تفتح فيها قائمة مشاريع )فتح مستند( Document Openإذا أضفت كلمة مرور 
Permissions )أذونات( لتغيير الأذونات، اختر . ج إلى استخدامها إذا ما أردت تغيير الأذونات، ستحتاAdvanced )خيارات متقدمة ( <Security )أمان ( <


Show Security Properties )إظهار خصائص الأمان( ثم انقر فوق ،Change Settings )تغيير الإعدادات.( 
 


 :الخطوات التالية
 .PDFوزِّع قائمة مشاريع  •
 .PDFقائمة مشاريع  قم بأرشفة •








 PDFإضافة تعليقات على مستند 
 


ما لم  .دعوضاً عن تدوين التعليقات بسرعة أو تمييز مناطق على مسودة مطبوعة، أضف تعليقاتك مباشرة على المستند، بحيث تكون جميعها في مكان واح
 . PDFيكن المستند محمياً بكلمة مرور، يمكنك إضافة التعليقات على أي ملف 


 :من أجل Adobe® Acrobat®عليق في يمكنك استخدام ميزات الت


 .توفير الملاحظات إلى مؤلف المستند •


 .المشاركة في عملية مراجعة تعاونية •


 .تدوين الملاحظات الخاصة بك أثناء قراءة المستند •
 Highlight Textو) ملصقة ملاحظة( Sticky Noteسوف تتعرف على بعضها من الواقع الفيزيائي، مثل أدوات . العديد من أدوات التعليق Acrobatيتضمن 


 ). تمييز نص(
   


يمكنك أيضاً تضمين رسالة نصية لتظهر في جزء التعليقات وفتح ملاحظة منبثقة . على الصفحة) مثل تمييز أو خط متوسط(عند إضافة تعليق، ستظهر علامة 
 .عندما تنقر فوق العلامة


 
 .عرض أدوات التعليق  .1


عرض شريط أدوات ( Show Comments & Markup Toolbar> ) تعليقات( Commentsعليق عليه، ثم اختر الذي تريد إضافة الت PDFافتح مستند 
 .عند فتح شريط الأدوات، تصبح كافة أدوات التعليق يسيرة). التعليق والتمييز


 
Sticky Note .A )ملاحظة ملصقة(    .B Text Edit )تحرير نص    (Stamp .C )ختم   (Highlight Text .D  )تمييز نص    (Callout Box .E )مربع وسيلة الشرح    (


Text Box .F )مربع نص    (Drawing Tools .G )أدوات رسم(    Show Comments Tool .H  )أداة عرض التعليقات( 


 
 .أضف تعليق  .2


 :يمكنك استخدام أياً من أدوات التعليق هذه


 . ملاحظات لاصقة يمكنك وضعها في أي مكان في المستند على إنشاء) ملاحظة ملصقة( Sticky Noteتساعد أداة  •


 .إلى النص الذي يجب حذفه أو إدخاله أو استبداله) تحريرات نص( Text Editsتشير أداة  •


يمكنك حتى إنشاء أختام . مثلاً، يمكنك ختم مستند على أنه سري أو مسودة أو معتمد. بإنشاء ختم افتراضي) ختم( Stampتقوم أداة  •
 .خاصة بك


 .على لفت الانتباه إلى نص محدد) تمييز نص( Highlight Textتساعد أداة  •


  . أن تخفيهاالمنطقة التي تضيف فيها التعليق الخاص بك بدون ) وسيلة الشرح( Calloutتحدد أداة  •
 .مربع نص، خط متوسط وخط نهاية: تتضمن علامة وسيلة الشرح ثلاثة أجزاء


 .مربع يتضمن نصاً يمكنك وضعه أينما أردت ويظل مرئياً على الصفحة) مربع نص( Text Boxتنشئ أداة  •


)) قلم( Pencilو) كل بياضويش( Oval، )شكل مستطيل( Rectangle، )خط( Line، )سهم( Arrow، )غيمة( Cloud(أما أدوات الرسم   •
 .فتبرز مناطق محددة من الصفحة


 
.  قة التي تريد تمييزهاانقر فوق أداة التعليق التي تريد استخدامها، من ثم انقر فوق المنطقة التي تريد أن يظهر فيها التعليق، أو قم بسحب المؤشر على المنط


لذي تريد إدخاله، أو النص البديل، أو اضغط بكل بساطة على مفتاح الحذف لوضع خط في اكتب النص ا) تحرير نص( Text Editإذا كنت تستخدم أداة 
 .وسط النص الذي تم تحديده


 







 
 


Sticky Note .A )ملاحظة ملصقة    (Text Edit .B )تحرير نص    (Stamp .C )ختم    (Highlight Text .D )تمييز نص    (Callout Box .E )مربع وسيلة الشرح    (
Text Box .F )مربع نص (Drawing Tool .G    )أداة رسم( 


 
 . ضمّن ملاحظة  .3


 .اكتب التعليق الخاص بك. لفتحها) مثل التمييز( بحسب الأداة التي تستخدمها، سوف تفتح رسالة التعليق تلقائياً، أو يمكنك النقر نقراً مزدوجاً على العلامة 
 


 
 


 .يمكنك تضمين ملاحظة بأي نوع علامة
 
، من ثم قم بتحديد )خصائص( Propertiesهل تريد أن تظهر التعليقات الخاصة بك بلون مختلف؟ انقر فوق الخيارات في خانة حوار التعليق، اختر : ميحتل


 ).المظهر( Appearanceلون مختلف في جزء 
 


 :الخطوات التالية


 .أرسل رسالة بريد إلكتروني إلى مؤلف المستند •


 .جوع إليه في المستقبلالمعلق للر  PDFاحفظ ملف  •


 .ابدأ بمراجعة مشتركة •


 .تعقب إجابات المراجعة •








 PDFمقارنة مستندات 
 


الاختلافات بين مستندين ويجعل من السهل عليك  Adobe® Acrobat® 9 Proيدرج . لاحظ كيف تغيّر النص، الصور أو تنظيم مستند من مراجعة إلى أخرى
 .رؤية هذه الاختلافات في السياق
   


 .حدّد المستندات التي ستتم مقارنتها .1
مقارنة ( Compare Documentsمن ثم، في مربع الحوار ). مقارنة مستندات( Compare Documents> ) مستند( Document، اختر Acrobatفي 


حدّد نوع المستند الذي تعمل عليه، ). مقارنة وإلى( Compare and Toلاستعراض المستندات وتحديدها في حقول ) اختيار( Choose، انقر فوق )مستندات
 ).موافق( OKثم انقر 


 
 :للمقارنة Acrobatبتحديده يحدد كيفية إجراء أي نوع مستند تقوم 


استخدم هذا الخيار عند . خياراً افتراضياً ) تخطيطات مجلات( Magazine Layouts، )جداول بيانات( Spreadsheets، )تقارير( Reportsتعتبر  •
 .للعناصر التي تنتقل بين الصفحتين) مقارنة( Compareتظهر ميزة . انسياب النص من صفحة إلى أخرى


خياراً مناسباً إذا كانت ) رسوم توضيحية( Illustrations، أو )رسومات( Drawings، )مجموعات العرض التقديمي( Presentation Decksتعتبر  •
 .تغيير ترتيب الصفحات) مقارنة( Compareستدون ميزة . كل صفحة من المستند مستقلة عن الصفحات الأخرى، كما في مجموعة شرائح


 .صفحات المستند مثل الصور Acrobatيقارن . ندات التي تم مسحها لإجراء عمليات المسحتستخدم المست •
 


 
 


 .حدّد المستندات التي ستتم مقارنتها، مع الوصف الخاص بها


 
 ). الأخيرة( Lastوحقل الصفحة ) الأولى( Firstإذا أردت مقارنة جزء واحد فقط من المستند، أدخل أرقام الصفحة في حقل الصفحة : تلميح


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 .راجع الاختلافات .2







أسماء الملفات التي ) ملخص( Summaryتدرج صفحة . إلى بداية المستند الجديد) ملخص( Summaryجديد، مع إضافة صفحة  PDFملف  Acrobatينشئ 
لعرض الاختلاف الأول الذي حدده ) الشروع في العمل( Get Startedانقر فوق ارتباط . تمت مقارنتها، سواء كانت هناك اختلافات، ومفتاحاً للرموز في التقرير


Acrobat . 
 


 
 


 .لتحليل الاختلافات) مقارنة( Compareأو جزء ) ملخص( Summaryاستخدم صفحة 


 
. ات التي تم تمييزهاستعرض صوراً مصغرةّ من الصفحات، مع الاختلاف. ، على يسار الشاشة)مقارنة( Compareيمكنك أيضاً تحليل الاختلافات باستخدام جزء 


 ). المستند( Documentانقر فوق صورة مصغّرة من الصفحة لمشاهدة الصفحة في لوحة 
   


 Compareفي جزء ) خيارات( Optionsمن قائمة ) مزامنة صفحات( Synchronize Pagesلعرض الصفحة نفسها في كل مستند، جنباً إلى جنب، اختر : تلميح
 ).مقارنة(
 


 :الخطوات التالية


 .أضف التعليقات إلى المستند •


 .وزّع المستند للمراجعة •


 .قيّد الوصول إلى المستند •
 








 إنشاء ختم موافقة بنموذج مخصص
 


بواسطة الأختام التي تثبت أن المستند معتمد، وتمت Adobe® Acrobat ®هل تذكر الختّامات والأختام المطاطية؟ يمكنك الحصول على الأثر نفسه في 
 . مراجعته واستلامه وتنقيحه أو أي شيء آخر تريد ذكره
   


 .حدّد الملف الذي تريد استخدامه  . 1
إنشاء ختم ( Create Custom Stamp> ) أختام( Stamps> ) أدوات تعليق وتمييز( Comments & Markup Tools> ) تعليقات( Commentsاختر 


؛ مستند JPEGأو ملف  TIFF؛ صورة مثل  PDFيمكنك استخدام ملف. ثم، قم بتحديد الملف الذي تريد استخدامه للصور في الختم الخاص بك).   مخصص
Microsoft Word  أو صفحةHTML . يمكنك استخدام أي تنسيق ملف يمكن لبرنامجAcrobat  تحويله إلى ملفPDF . انقر فوقOK )موافق.( 


 


 
 


 .يمكنك استخدام تقريباً أي صورة في ختم مخصص


 
 Comment & Markup Tools>   )تعليقات( Commentsاختر فقط . إذا كان الختم القياسي مناسب لك، ليس من الضروري إنشاء ختم خاص بك: تلميح


 ! ، ثم قم بتحديد الختم الذي تريد وضعه)أختام( Stamps> ) أدوات تعليق وتمييز(
 
 .قم بتسمية الختم الخاص بك  . 2


 . )موافق( OKانقر فوق . ، وقم بتسمية الختم)أو إنشاء فئة جديدة(، قم بتحديد فئة ختم )إنشاء ختم مخصص( Create Custom Stampفي مربع حوار 
 


 . PDFبإنشاء الختم الخاص بك ليصبح متاحاً للاستخدام في مستندات  Acrobatسوف يقوم 
 
 .اختم موافقتك  . 3
 
 
 
 







، ثم )أختام( Stamps> ) أدوات تعليق وتمييز( Comment & Markup Tools> ) تعليقات( Comments، اختر PDFلاستخدام الختم الخاص بك في ملف 
 . ضع الختم في المكان حيث تريده أن يظهر على الصفحة. تم الخاص بكاختر الفئة، وقم بتحديد الخ


 


 
 


 .ضع الختم المخصص تماماً كأي ختم آخر


 
 :الخطوات التالية


 .شارك المستند عبر البريد الإلكتروني •


 .قم بأرشفة المستند •
 
 
 
 








 )فقط Windowsنظام تشغيل (  Wordتصدير تعليقات إلى مستند 
 


  يضع  .الأصلي Wordإلى مستند  PDF، يمكنك توفير الوقت بتصدير تعليقات Microsoft® Wordإذا أنشأت المستند الخاص بك في 
®Adobe® Acrobat التعليقات في السياق، فتتمكن من تطبيق بسرعة أي تغييرات مطلوبة في النص. 
  
 .ابدأ بتشغيل المعالج  . 1


ويفتح مربع  Microsoft Wordيفتح ). Wordتعليقات إلى ( Comments To Word> ) تصدير( Export> ) تعليقات( Comments، اختر Acrobatفي 
 Adobeتعليقات من استيراد ( Import Comments From Adobe Acrobatثم يظهر معالج . لإغلاقه) موافق( OKانقر فوق . حوار يتضمّن معلومات


Acrobat .( 
 
 .حدد المستندات  . 2


ن التعليقات ومستند  PDFفي المعالج، حدد ملف  كل التعليقات أو فقط تلك : ثم حدد التعليقات التي تريد استيرادها. الذي تنقلها إليه Wordالذي يتضمَّ
 .لمتابعة الإجراءات في المعالج) متابعة( Continueانقر فوق . معايير مخصصةالتي عليها علامات اختيار أو فقط تحريرات النص أو التعليقات المحددة مع 


 


 
 


 .Wordو PDFحدد مستندات 


 
من  Acrobatفي حال لم يتمكن . يؤكد مربع حوار استيراد التعليقات. ويضعها في المكان المناسب في المستند Wordالتعليقات إلى مستند  Acrobatيضيف 


 . لرؤية تلك التعليقات) عرض القائمة( View Listانقر فوق . قة، يدرج المواضع التي قد تكون غير دقيقةتفسير بنية المستند بث
   


  
 
 


  
  
  







تشغيل تتبع ( Turn Track Changes On Before Importing Comments، حدد Acrobatإذا أردت أن ترى بوضوح التغييرات التي يجريها : تلميح
 ).Adobe Acrobatاستيراد التعليقات من ( Import Comments From Adobe Acrobatفي مربع حوار ) التغييرات قبل استيراد التعليقات


 
 .قم بتطبيق التغييرات في النص، حسبما يكون مناسباً   . 3


 Adobe Acrobatيبلغ مربع حوار ). استيراد ناجح( Successful Importفي مربع حوار ) تكامل التحريرات في النص( Integrate Text Editsانقر فوق 
Comments ) تعليقاتAdobe Acrobat (انقر فوق . عن عدد تحريرات النص المتوفرة ويحدد التعليق الأولApply )لقبول التغيير؛ يغيّر ) تطبيقWord 


إذا كنت تعرف أنك .  لتباشر العمل على التعليق التالي) التالي( Nextانقر فوق ). تجاهل( Discardإذا لم تكن تريد قبول التغيير، انقر فوق . النص وفقاً لذلك
 ).تطبيق كل المتبقي( Apply All Remainingتريد تطبيق كل التعليقات، انقر فوق 


 


 
 


 .طبقّ التغييرات في النص أو تجاهلها أو عدّلها
 


 . ما يكون حالياً في ذلك الحقل Wordيستخدم ) تطبيق( Applyعندما تنقر فوق ). دنص جدي( New Textيمكنك تغيير النص في حقل : تلميح
 


كما قد ترى تعليمات لقبول التغييرات إذا كنت تستخدم تتبع التغييرات أو تحذف . عندما تنتهي من مراجعة كل التعليقات، سترى موجزاً عن التغييرات
  .فقاعات التعليقات أو خلافاً لذلك تنظف المستند


 
 .احفظ المستند الذي تمت مراجعته  . 4


 . بعد تطبيق التغييرات، تأكد من حفظ المستند
 


 :الخطوات التالية


 .PDFMakerباستخدام  PDFأنشئ ملف  •
 








 بدء تشغيل مراجعة مشتركة
 


 ®Adobe®كل ما تحتاج إليه  .تزيد المراجعة المشتركة من سرعة عملية المراجعة، حيث يمكن للمشاركين عرض التعليقات على بعضهم البعض والرد عليها
Acrobat ملف ،PDF ّومعرف ،Adobe مجاني للشروع في العمل. 


 
 .PDFقم بإعداد مستند  .1


 . PDFإذا أردت لفت الانتباه إلى أسئلة أو مواضيع معينة لمناقشتها، أضف التعليقات على ملف . ريد أن يراجعه المشاركونالذي ت PDFاحفظ مستند 
 
 .أرسل المستند للمراجعة المشتركة .2


إرسال ( Send For Shared Reviewمعالج  Acrobatيفتح ). إرسال للمراجعة المشتركة( Send For Shared Review> ) تعليقات( Commentsاختر 
إذا كان للمستند إعدادات أمان لا تسمح بإضافة التعليقات، سوف يعلمك . يمكنك مشاركة أي مستند يمكن تعديله من خلال التعليقات). للمراجعة المشتركة


Acrobat بذلك. 
 


 
 


 ).إرسال للمراجعة المشتركة( Send For Shared Reviewابدأ معالج 


 
 .حدد وسيلة لجمع التعليقات .3


 . حدد الطريقة التي تريدها لنشر المستند وجمع التعليقات من المراجعين


إذا كنت تريد استخدام  Acrobat.comبواسطة ) تنزيل وتعقب التعليقات تلقائياً ( Automatically Download & Track Commentsاختر  •
Acrobat.com لمشاركة المراجعة . 


لاستخدام ) جمع التعليقات تلقائياً في الخادم الداخلي الخاص بي( Automatically Collect Comments On My Own Internal Serverاختر  •
 . SharePointأو مساحة عمل  WebDAVخادم شبكة، خادم 


 


 
 


 .حدد وسيلة لجمع التعليقات


 
، أو إذا Adobe، أدخل معرفّ Acrobat.com إذا كنت تستضيف الملف على. إذا كنت تستضيف الملف على خادمك الخاص، حدّد نوع الخادم وأدخل مساره


 . Acrobatلإنشاء معرفّ في ) Adobeإنشاء معرفّ ( Create Adobe IDلم يكن لديك خادم، انقر فوق 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 







 .أرسل دعوة للمراجعين .4
ثم، خصص . تطبيق البريد الإلكتروني الخاص بكأدخل عناوين البريد الإلكتروني للأشخاص الذين تريد دعوتهم إلى المراجعة، أو حدد العناوين من دفتر عنوان 


 . الرسالة التي سيستلمها المراجعون
 


 Acrobat 9 Proأو  Acrobat 9 Proإذا كنت تستخدم . عيّن مهلة للمراجعة، فبعد المهلة، لن تكون أدوات التعليق متوفرة على خادم المراجعة المشتركة
Extendedراجعة إلى مستخدمي ، سوف يمدد المعالج تلقائياً حقوق المAdobe Reader.  


 


 
 


 .أرسل رسالة بريد إلكتروني مخصصة لدعوة المراجعين


 
 .PDFأرسل ملف  .5


نسخة عن ملف  Acrobatيحفظ . على الخادم وإرسال الدعوات عبر البريد الإلكتروني إلى المشاركين في المراجعة PDFلنشر ملف ) إرسال( Sendانقر فوق 
 .به، في مجلد الملف الأصلي الذي قمت بتحديده للمراجعة" review_"ع إلحاق كلمة المراجعة المشتركة، م


 
 . تهاء المراجعةعندما تبدأ مراجعة مشتركة، يمكنك قراءة التعليقات والرد عليها على خادم المراجعة المشتركة أو الانتظار لقراءة كل التعليقات بعد ان


 
 :الخطوات التالية


 .تعقب أجوبة المراجعين •


 .اجمع التعليقات وقم بإدارتها •


 .Wordصدّر التعليقات إلى  •








 دمج التعليقات وإدارتها
 


، يمكنك سحب كل التعليقات التي تتلقاها في Acrobat فمع. على تنظيمها Adobe® Acrobat®بعد جمع تعليقات من عدة مراجعين، يساعدك 
 .بعدها، لتسهيل العمل مع التعليقات، يمكنك فرزها أو تصفيتها، وتغيير حالتها، وحتى الرد عليها .واحد PDFمستند 


 
 .م باستيراد تعليقات في ملف واحدق  . 1


قم بالانتقال إلى ). استيراد تعليقات( Import Comments> ) تعليقات( Commentsثم اختر . الأصلي الذي أرسلته للمراجعة PDF، افتح ملف Acrobatفي 
ن ملفات   ).تحديد( Selectتيرادها، وانقر فوق التي تريد اس PDFأو  FDFحدد ملفات . مع تعليقات إضافية FDFأو  PDFالمجلد الذي يتضمَّ


 


 
 


 .واحد PDFإلى مستند  FDFأو  PDFقم باستيراد التعليقات من ملفات 


 
 .المفتوح PDFكل التعليقات إلى ملف  Acrobatيستورد 


   
الكاملة،  PDFغر من ملفات أص FDFتكون ملفات . الأصلي PDFهو ملف بيانات يتضمّن فقط تعليقات المراجعة، من دون محتوى  FDFإن ملف  :ملاحظة


 .لذلك يكون إرسالها بالبريد الإلكتروني أسهل
 
 .اعرض التعليقات  . 2


تتضمّن القائمة كل تعليق في ). إظهار قائمة التعليقات( Show Comments List> ) تعليقات( Commentsإذا لم تكن قائمة التعليقات مفتوحة بالفعل، اختر 
إلى الصفحة  Acrobatإذا نقرت فوق تعليق، ينتقل . ، والتعليقات نفسها)مثلاً ملاحظة ملصقة أو تعديل نصي(، ونوع التعليق المستند، مع اسم مؤلف التعليق


 .حيث يظهر التعليق ويعرضه في سياقه
 
 
 


 
 







 .اعرض التعليقات في سياقها


 
خدام علامات الاختيار للإشارة إلى التعليقات التي قمت بطرحها، أو التي تريد يمكنك است. انقر فوق المربع بالقرب من التعليق لإضافة علامة اختيار إليه: تلميح


 .مناقشتها مع شخص آخر، أو إلى أي أمر آخر يكون هاماً بالنسبة إليك
   


 .قم بفرز التعليقات، إذا ما رغبت بذلك  . 3
ولكن يمكنك إدراجها بحسب النوع، أو المؤلف، أو . بحسب الصفحات بشكل افتراضي، تكون التعليقات مُدرجة بالترتيب الذي تظهر به في المستند، مُرتبّة


، ثم اختر المعايير التي تريد )فرز بحسب( Sort By، انقر فوق )قائمة التعليقات( Comments Listفي شريط أدوات . التاريخ، أو اللون، أو حالة علامة الاختيار
 .الفرز وفقاً لها


 


 
 


 .يمكنك فرز التعليقات وفقاً للنوع، أو المؤلف، أو وفقاً لمعايير أخرى


 







 .غيّر حالة التعليقات  . 4
في شريط أدوات ) تعيين الحالة( Set Statusلتغيير حالة تعليق ما، اختر التعليق، ثم انقر فوق . تشير حالة أي تعليق إلى موضعه في إجراء المراجعة


Comments List )يقاتقائمة التعل .( اخترMigration )ترحيل ( أوReview )فعلى سبيل المثال، يمكنك تعيين حالة . ، ثم الحالة التي تريد تعيينها)مراجعة
 ).مرفوضة( rejected، أو )مُكتملة( completed، أو )مُلغاة( cancelled، أو )مقبولة( acceptedالمراجعة إلى 


   


 
 


 .ة التي تعاملت بها معهغيرِّ حالة التعليق للإشارة إلى الطريق


 
 . قم بتصفية التعليقات  . 5


 Show Byثم اختر ). إظهار في قائمة التعليقات( Show in the Comments Listاختر شريط أدوات . يمكنك اختيار أن تظهر فقط بعض التعليقات في كل مرة
Type )إظهار بحسب النوع( أو ،Show By Reviewer )إظهار بحسب المراجع( أو ،Show By Status )أو ) إظهار بحسب الحالةShow By Checked State 


دة(  .اختر معاييرك). إظهار بحسب الحالة المحُدَّ
 


دة( Show By Checked State> ) إظهار( Showعلى سبيل المثال، إذا أردت عرض فقط التعليقات غير المحُددة، اختر  > ) إظهار بحسب الحالة المحُدَّ
Unchecked ) ُحدّدةغير م .( لعرض فقط التعليقات التي رفضتها، اخترShow )إظهار ( <Show By Status )إظهار بحسب الحالة ( <Review )مراجعة ( <


Rejected )مرفوضة.( 
 


 
 


 .قم بإظهار فقط التعليقات التي تريد معالجتها في وقت معينَّ 


 
 .قم بالرد على التعليقات  . 6


للردّ على تعليق، . ية، كما يمكنك تقديم معلومات إضافية، أو الإجابة على سؤال، أو شرح سبب قبولك أو رفضك لأي تعليقيمكنك الرد على التعليقات الفرد
 .ثم اكتب ردك، وانقر خارج مربع النص لقبوله). قائمة التعليقات( Comments Listفي شريط أدوات ) ردّ ( Replyحدده، وانقر فوق 


 
 :الخطوات التالية


 .Wordإلى  PDFعليقات قم بتصدير ت •


 .قم بتهذيب النص والصور •


 .والتعليقات فيه PDFقم بأرشفة مستند  •








 تعقب المراجعات المشتركة
 


إذا أرسلت مستنداً للمراجعة المشتركة، يمكنك تعقب تعليقات المراجعين، والاطلاع على رسائل البريد . تخلص من صعوبات المراجعين وجمع الملاحظات
  .Adobe® Acrobat®الإلكتروني، وإدارة المراجعة باستخدام المتعقب في 


 
 .افتح المتعقب  . 1


يعرض المتعقب المراجعات التي بدأتها أو قمت بمشاركتها ). متعقب( Trackerلفتح ) تعقب المراجعات( Track Reviews> ) تعليقات( Commentsاختر 
 . والنماذج التي قمت بتوزيعها أو استلامها


 
 .عرض معلومات عن مراجعة معينة  . 2


يعرض المتعقب معلومات عن حالة المراجعة، وعدد التعليقات التي تمت مشاركتها  سوف. ، حدّد اسم مراجعة من القائمة جهة اليسار)متعقب( Trackerفي 
 . إذا بدأت بالمراجعة، يمكنك تغيير الموعد النهائي أو إنهاء المراجعة. من قبل كل مراجع، والموعد النهائي للمراجعة


 


 .اعرف من راجع المستندات وعدد التعليقات التي تم طرحها
 
 .عرض التعليقات  . 3


  .PDFالتعليقات في سياق ملف  Acrobatسوف يعرض . لعرض كل التعليقات في المراجعة) عرض التعليقات( View Commentsانقر فوق 
 


 
 


 .يمكنك عرض التعليقات في السياق
 
 
 
 


 
 


 
 
 
 







 .إرسال بريد إلكتروني إلى المراجعين، عند الضرورة  . 4
إرسال بريد إلكتروني إلى جميع ( Email All Reviewersانقر فوق . اتهم، أرسل رسالة بريد إلكتروني لتذكيرهمإذا أردت حثّ المراجعين لديك على إضافة تعليق


  ).إرسال( Send، ثم قم بإنشاء الرسالة، وانقر فوق )المراجعين
 


 
 


 .يمكنك إرسال بريد إلكتروني لتذكير المراجعين
 


 .نقر فوق عنوان بريده الإلكتروني، ثم قم بإنشاء الرسالة في تطبيق البريد الإلكترونيلإرسال بريد إلكتروني إلى أحد المراجعين، ا: تلميح
   


 :الخطوة التالية


 ادمج التعليقات وقم بإدارتها. 


  استورد التعليقات إلى مستندWord. 
 








 PDF تنقيح محتوى في مستند
 


 . لحمايته من العرض العام PDFيمكنك تنقيح معلومات سرية أو متميزة بسهولة في أي ملف 
 
 .لحماية نفسك) مستندات( Documentsغيّر تفضيلات   . 1


 Preferences> ) تعديل( Editاختر . تنقيحلتضمن الحفاظ على ملفك الأصلي عندما تقوم بال Adobe® Acrobat®قبل أن تنقّح أي شيء، غيّر التفضيلات في 
 ثم، . إلى اليسار) مستندات( Documents، وحدد )Mac OS) (تفضيلات( Acrobat <  Preferencesأو ) Windows) (تفضيلات(


لف عند حفظ تعديل اسم الم( Adjust Filename When Saving Applied Redaction Marks، حدد )فحص مستند( Examine Documentفي منطقة 
، حافظاً النسخة الأصلية PDFنسخة من ملف  Acrobatالآن، عندما تحفظ علامات التنقيح، يحفظ ). موافق( OKانقر فوق ). علامات التنقيح المطبقة


 .الخاصة بك
 


تغيير البادئة أو اللاحقة الخاصة  يمكنك. الذي يحتوي على التنقيحات PDFإلى اسم ملف ) منقّح" (_Acrobat  "Redactedبشكل افتراضي، يضيف : تلميح
 ).تفضيلات( Preferencesبالنسخة المحفوظة في مربع حوار 


 
 ).تنقيح( Redactionافتح شريط أدوات   . 2


يتيح لك شريط الأدوات وضع ). إظهار شريط أدوات التنقيح( Show Redaction Toolbar> ) تنقيح( Redaction> ) خيارات متقدمة( Advancedاختر 
 .مات على التنقيحات وتطبيقها، وتخصيص ألوان التنقيح وخصائص النص المتراكب، والبحث عن عناصر يجب تنقيحهاعلا 
 


 
 


 .وضع علامات على التنقيحات وتطبيقها) تنقيح( Redactionيتيح لك شريط أدوات 
 


لإغلاق مربع حوار المعلومات الذي ) موافق( OKانقر فوق ). تنقيح( Redactionفي شريط أدوات ) وضع علامة للتنقيح( Mark For Redactionانقر فوق 
 . ثم، قم بالسحب لتمييز النص، أو الصورة، أو المنطقة التي تريد تنقيحها في الصفحة. يظهر


 


 
 


 .قم بتمييز النص الذي تريد تنقيحه
 
 
 
 
 
 


 
 


 
 







ضع علامة على المنطقة للتنقيح، إلا أن التنقيح لا يكون دائماً حتى تحفظ تم و . عندما تنقر خارج المنطقة، تظهر رقعة سوداء حيث كان المحتوى المحُدد
 .المستند
 . انقر نقراً مزدوجاً فوق المنطقة المنُقّحة لفتح ملاحظة ملصقة فارغة. يمكنك إضافة ملاحظة تصف المحتوى المنُقّح أو تشرح سبب التنقيح: تلميح


 
 .قم بتنقيح صفحات كاملة، إذا كان ذلك مناسباً   . 3


 Mark، ثم اختر )تنقيح( Redactionفي شريط أدوات ) وضع علامة للتنقيح( Mark For Redactionلتنقيح صفحة كاملة أو مجموعة صفحات، انقر فوق 
Page Range )حدد الصفحات التي تريد تنقيحها). وضع علامة على مجموعة صفحات. 


 
 .ح العنصر نفسه في كل المستندنقّ   . 4


بحث ( Search And Redactانقر فوق . لضمان أنك تجد في كل مرة اسماً، أو رقم هاتف، أو أي سلسلة نصية محددة أخرى تظهر في المستند، ابحث عنه
عن كلمة واحدة أو عبارة واحدة، أو عن عدة ، حدد ما إذا كنت تريد البحث )بحث( Searchفي مربع الحوار ). تنقيح( Redactionفي شريط أدوات ) وتنقيح


بحث ( Search And Redactأدخل الكلمات أو العبارات، أو حدد نمطاً، ثم انقر فوق . كلمات أو عبارات، أو أنماط، مثلاً أرقام ضمان اجتماعي أو أرقام هاتف
 ).وتنقيح


 


 
 


 ).بحث وتنقيح( Search And Redactار لتنقيح كلّ مثيل لأي سلسة أو نوع من المعلومات، استخدم الخي
 


 Markضع علامة على العناصر التي تريد تنقيحها، ثم انقر فوق . السلسة التي حددتها Acrobatكل موقع يجد فيه ) بحث( Searchيدرج مربع الحوار 
Checked Results For Redaction )وضع علامة على النتائج المحُددة للتنقيح .( 


 
 .لتنقيحات المحُددةقم بتطبيق ا  . 5


، وانقر فوق )تنقيح( Redactionفي شريط أدوات ) تطبيق التنقيحات( Apply Redactionsعندما تكون واثقاً من أن التنقيحات المحُددة صحيحة، انقر فوق 
OK )موافق.( 


 
 .احفظ الملف المنُقّح  . 6


 .تلقائياً نسخة من الملف، ويترك الملف الأصلي من دون تغيير Acrobat، يحفظ 1طوة لأنك غيّرت التفضيلات في الخ. احفظ المستند لجعل التنقيحات دائمة
 


 :الخطوات التالية


 .شارك المستند عبر البريد الإلكتروني •


 .وزّع المستند للمراجعة •


 .قم بأرشفة المستند •








 تقييد الوصول وأذونات المستندات
 


 يوفر برنامج  .الخاص بك أو طباعة المعلومات الموجودة فيه أو نسخها PDFيعود لك وحدك القرار باختيار من يمكنه فتح مستند 
®Adobe® Acrobat نوعي حماية بواسطة كلمة مرور : 


 .من يمكنه فتح المستند) فتح مستند( Document Openيقيدّ الخيار  •
 . فيحدد من يمكنه تغيير الأذونات التي تشمل إمكانية طباعة البيانات أو تحريرها أو نسخها) أذونات( Permissionsا خيار أم •


تملك الحق في تحريره، غير أنه من الأفضل أن تحتفظ بنسخة احتياطية منه غير محمية  PDFبإمكانك إضافة ميزة الحماية بواسطة كلمة المرور إلى أي مستند 
 .سطة كلمة مرور، في حال نسيت كلمة المروربوا
 
 .اختر تشفير المستند بواسطة كلمة مرور  .1


  ).تشفير بواسطة كلمة مرور( Encrypt With Password> ) أمان( Security> ) خيارات متقدمة( Advancedالمراد حمايته، واختر  PDFافتح مستند 
 


 
 


 .لبدء الإجراء) تشفير بواسطة كلمة مرور( Encrypt With Password> ) أمان( Security> ) خيارات تقدمة( Advancedاختر 
 


أمان كلمة ( Password Securityبفتح مربع حوار  Acrobatيقوم . عند سؤالك ما إذا كنت ترغب في تغيير إعدادات الأمان للمستند) نعم( Yesانقر فوق 
 ).إعدادات( Settings -)المرور


   
 . قتحديد مستوى التواف  .2


أن يتمكنوا من استخدام  Acrobat، لذا في حال أردت المستلمين الذين يملكون إصداراً أقدم من Acrobatإن مستوى التوافق وحجم المفتاح خاصان بإصدار 
 . كلمة المرور، فاختر مستوى توافق فعال لهم


 
 . حدد المكونات التي تريد تشفيرها  .3


 . لمحركات البحث) وهي المعلومات حول الملف شأن الكلمات الأساسية(لن تتوفر بيانات التعريف إذا قمت بتشفير كل محتويات المستند، ف
 


 
 


 .قرّر أي مكونات تودّ تشفيرها
 
 .أدخل كلمة مرور  .4


ومن ثم أدخل كلمة المرور . أو الاثنين معاً ) إذن( Permissionأو ) فتح مستند( Document Openكلمة مرور لـ : حدد نوع كلمة المرور الذي تود استخدامه
 .في الحقل المناسب


 
 
 


 
 
 


 
   







. يمكنك تحديد ما إذا يمكن طباعة الملف بدقة عالية أو منخفضة أو عدم طباعته بالأصل. ، فحدد الأذونات)أذونات( Permissionsإذا أدخلت كلمة مرور لـ 
إلى المستند، بما في ذلك تغيير ترتيب الصفحات أو ملء حقول النماذج أو إدراج التعليقات أو التوقيع على  كما يمكنك تحديد نوع التغييرات المسموح إدخالها


 .لإغلاق مربع الحوار) موافق( OKانقر فوق .  حدد ما إذا كنت تسمح بنسخ المحتوى أو تسمح لأجهزة قارئ الشاشة بالوصول إلى النصوص أيضاً . المستندات
 


 
 


 .ر الملائمةأدخل كلمة المرو 
 
 .قم بتأكيد كلمة المرور  .5


 ). موافق( OKأدخل كل كلمة مرور من جديد لتأكيدها عند مطالبتك بذلك، واقر فوق 
 
 .احفظ المستند  .6


خة غير المؤمنة من واعط المستند اسماً جديداً إذا أردت الاحتفاظ بالنس) حفظ كـ( Save As> ) الملف( Fileاختر . لحفظ إعدادات الأمان، قم بحفظ المستند
 . الأصلي


 
إذا أردت إضافة كلمة مرور لـ . ، فستحتاج إلى إدخالها في المرة التالية التي تفتح بها المستند)فتح مستند( Document Openإذا أردت إضافة كلمة مرور لـ 


Permissions )أذونات(لتغيير الأذونات، حدد . ، فستحتاج إلى استخدامها لتغيير الأذوناتAdvanced )خيارات متقدمة ( <Security )أمان( <Show 
Security Properties )إظهار خصائص الأمان( ومن ثم انقر فوق ،Change Settings )تغيير الإعدادات .( 


 
 : الخطوات التالية


 .قم بنشر المستند •
 .قم بأرشفة المستند •


 
 


 








 توقيع مستند إلكترونياً
 


 .شأنه شأن التوقيع الخطي، يكون التوقيع الرقمي خاصاً بك وحدك.  عملية التوقيع إلكترونياً  Adobe® Acrobat®يسهّل . ما من داعٍ لطباعة مستند وتوقيعه
 .وقت إجرائه، وسبب التوقيعبخلاف التواقيع التقليدية، قد تحتوي التواقيع الرقمية على معلومات إضافية، مثل تاريخ التوقيع و 


 
 .احصل على معرفّ رقمي .1


يتضمن المعرف الرقمي الموقعّ ذاتياً مفتاحاً خاصاً مشفراً لتوقيع . Acrobatإذا كنت لا تملك معرفّاً رقمياً بالفعل، قم بإنشاء معرف رقمي موقعّ ذاتياً في 
 .دمة للتحقق من صحة التواقيع وتشفير المستنداتمستندات أو فك تشفيرها فضلاً عن مفتاح عام موجود ضمن شهادة مستخ


 
حدد معرفات ). Acrobatإعدادات الأمان في ( Security Settings in Acrobat> ) خيارات متقدمة( Advancedلإنشاء معرف رقمي موقعّ ذاتياً، اختر 


معرف رقمي ( A New Digital ID I Want To Create Nowدد ح. في شريط الأدوات) إضافة معرفّ( Add IDرقمية على الجهة اليسرى، ثم انقر فوق زر 
 .، وتابع العملية من خلال المعالج)جديد أريد إنشاءه الآن


 


  
 


 .أنشئ معرفّاً رقمياً جديداً 


 
 ). التالي( Nextالموقع حيث تريد تخزين المعرفّ الرقمي، ثم انقر فوق  Windowsحدد في نظام التشغيل  :ملاحظة


 
وفي حقل ) تواقيع( Signaturesعند ترخيص مستند أو توقيعه، يظهر الاسم ضمن لوحة . ت الشخصية الخاصة بمعرفّك الرقمي بما فيه اسمكاكتب المعلوما


. حدد اسماً للمعرف الرقمي الخاص بك وقم بإنشاء كلمة مرور خاصة به تتألف من ستة أحرف على الأقل ومن دون علامات ترقيم، أو أحرف خاصة. التوقيع
 .تذكر أن تحتفظ بنسخة احتياطية لملف المعرفّ الرقمي في حال تعرضّ الملف الأصلي للتلف أو في حال فقدته). إنهاء( Finishانقر فوق 


 


 
 


 
 
 


 
 
 


 
 







 
 .أدخل معلومات التعريف للمعرفّ الرقمي


 .راجع المستند بعناية  .2
بما أن المحتوى الحيوي قد يغيّر شكل . التي توقعّ عليها ومن مكان وجود كافة حقول التوقيع قبل توقيع أي مستند، فعلياً أو إلكترونياً، تأكد من المعلومات


 Preview Documentبهدف استخدام وضع  . قبل التوقيع) معاينة مستند( Preview Documentويضلّلك، من الجيد عرض المستند في وضع  PDFمستند 
 View Documents In Previewمن الجهة اليسرى، ثم حدد ) أمان( Securityوحدد ) تفضيلات( Preferences، افتح مربح حوار )معاينة مستند(


Document Mode When Signing )عرض المستندات في وضع معاينة مستند عند التوقيع.(  
 


 
 


 .اعرض المستندات في وضع معاينة مستند لضمان عدم وجود ميزات مخفية في المستند قبل توقيعه


 
كل حقل توقيع هو فريد من نوعه، لذا لن يتم . قد تحتاج إلى التوقيع على أكثر من مكان واحد في المستند. ابحث في كل صفحة من المستند عن حقول التوقيع


 . نسخ توقيعك تلقائياً من حقل توقيع معيّن إلى حقول توقيع أخرى ضمن المستند
 
 .PDFوقعّ مستند   .3


) مهام( Tasksمن شريط الأدوات ) توقيع مستند( Sign Document> ) توقيع( Signفعل، انقر فوق حقل التوقيع، إن وُجد، أو اختر للتوقيع على المستند بال
 . وارسم حقل توقيع على الصفحة


 
ائل الخاص بالمستند في قبل التوقيع، يبلغك شريط الرس) معاينة مستند( Preview Documentلعرض مستندات في وضع  Acrobatإذا قمت بإعداد : تلميح


 .في شريط الرسائل الخاص بالمستند للمتابعة) توقيع مستند( Sign Documentعند مراجعة المستند، انقر فوق . حال وجود أي محتوى حيوي في المستند أم لا
 


  
 


 .وقّع المستند


 
أدخل كلمة مرور إذا كان المعرفّ . بذلك، مثل موقع التوقيع أو سببه ، قم بإضافة أي معلومات عند مطالبتك)توقيع مستند( Sign Documentفي مربع حوار 


 Saveالأصلي من دون إبطال التوقيع، وانقر فوق  PDFامنح اسماً جديداً للمستند لتتمكن من تغيير ملف ). توقيع( Signانقر فوق . الرقمي يتطلب ذلك
 ).حفظ(
 
 
 


 
 


 
 







مع التفاصيل المدرجة في شهادتك بالإضافة إلى إصدار من المستند  PDF تشفير رسالة مشفرة في ملف على تضمين Acrobatعند تطبيق توقيع رقمي، يعمل 
  .وقت توقيعه


 
 .وزعّ شهادتك  .4


لإرسال . بهدف التحقق من المعرف الرقمي الخاص بك، يحتاج الأشخاص الآخرون الذين يعرضون مستندك إلى الشهادة العامة من المعرف الرقمي الخاص بك
حدد المعرف . من الجهة اليسرى) معرفات رقمية( Digital IDs، وحدد )إعدادات الأمان( Security Settings> ) خيارات متقدمة( Advancedهادتك، اختر ش


لحفظها كنوع  لشخص ما، أو PDFاتبع التعليمات التي تظهر على الشاشة لإرسال شهادتك كملف ). تصدير( Exportالرقمي الذي تريد مشاركته وانقر فوق 
 .ملف آخر


 


 
 


 .شارك شهادتك مع أي شخص يحتاج إلى التحقق من توقيعك الرقمي
 


 :الخطوات التالية


 وزّع المستند للحصول على تواقيع إضافية. 


 قم بأرشفة المستند مع وضع التواقيع الرقمية. 








 إنشاء نموذج تفاعلي
 


ابدأ بنموذج ورقي قمت بمسحه ضوئياً أو بمستند نموذجي أنشأته . يمكنك تحويل أي نموذج إلى نموذج تفاعلي يستطيع المستخدمون تعبئته وإرساله إلكترونياً 
 .في أي تطبيق


 
 . PDFأنشئ مستند  .1


أو قم )) من الماسح الضوئيPDF(   <From Scanner )إنشاء ( Create PDF> ) ملف( Fileاختر ( Adobe® Acrobat®امسح نموذجاً ورقياً ضوئياً مباشرة إلى 
  .Acrobatفي ) PDFإنشاء ( Create PDFأو أوامر  Adobe PDFأو طابعة  Acrobat PDFMakerباستخدام  PDFبتحويل أي مستند إلكتروني إلى 


 


 
 


 .ثابت PDFابدأ بنموذج 


 
 .حقول النماذج التفاعلية وإنشائها تلقائياً  لتحديد) نموذج( Formاستخدم معالج  .2


) موافق( OKاتبع التعليمات التي تظهر على الشاشة في المعالج وانقر فوق ). بدء تشغيل معالج النماذج( Start Form Wizard> ) نماذج( Formsاختر 
  ).مرحباً بك في وضع تحرير النماذج( Welcome To Form Editing Modeلإغلاق مربع حوار 


   
 .المستند وينشئ تلقائياً حقول النماذج الإلكترونية Acrobatعند تشغيل المعالج، يحلِّل 


 
 .Acrobatقيمّ حقول النماذج التي ينشئها  .3


أو أنشأ أي قد أغفل عن أي حقول  Acrobatقم بالتمرير عبر المستند لتتأكد مما إذا كان ). حقول( Fieldsحقول النماذج التي ينشئها في جزء  Acrobatيدرج 
  .أو مفتاح مسافة للخلف الموجود على لوحة المفاتيح لديك) حذف( Deleteواضغط على ) حقول( Fieldsلحذف حقل، حدده في جزء . حقول إضافية


  
  
 
 
 
 
 
 
 







 
 


 .حدّد حقول النماذج المفقودة أو الإضافية


 
 .أضف حقول النماذج وحرّرها حسب الضرورة .4


يمكنك إضافة حقول نصية وخانات اختيار ومربعات قوائم وأزرار خيارات وأزرار إجراءات وحقول توقيع رقمي وحتى . أضف حقول النماذج حيث تحتاج إليها
 Formsفي شريط أدوات ) إضافة حقل جديد( Add New Fieldما عليك إلا تحديد نوع حقل النموذج من قائمة . Acrobatرموز شريطية لأي مستند 


أعطِ لكل حقل جديد اسماً فريداً يصفه؛ لن يظهر في النموذج، ولكنه يعرفّ الحقل إذا كنت تعمل . ، ثم النقر فوق الموضع حيث تريد أن يظهر الحقل)نماذج(
 . على البيانات في قواعد بيانات أو جداول بيانات


 


 
 


 .أضف حقول نماذج حيث تكون ضرورية


 
 .احفظ النموذج .5


لحفظ النموذج باسم مختلف، حتى يبقى المستند الثابت ) حفظ كـ( Save As> ) ملف( Fileاختر . وذج مع كافة الحقول التي أضفتهاتأكد من حفظ النم
 .الأصلي من دون تغيير


 
 .قم بمعاينة النموذج  . 6


 Document Message Barسترى ). نماذج( Formsفي شريط أدوات ) معاينة( Previewلرؤية النموذج الخاص بك كما سيراه الآخرون، انقر فوق 
 Formsعندما تنتهي من اختبار النموذج، اختر . قم بتعبئة الحقول للتأكد من أنها تعمل كما هو متوقعّ. وتعليمات لاستكمال النموذج) شريط رسالة المستند(
 .لإزالة المحتوى من الحقول) مسح النموذج( Clear Form> ) نماذج(
 


 Extend Features In Adobe> ) خيارات متقدمة( Advanced، اختر Adobe Readerاستكمال النموذج الخاص بك باستخدام للسماح للأشخاص ب: تلميح
Reader  ) توسيع الميزات فيAdobe Reader .( ثم انقر فوقSave Now )أخيراً، احفظ الملف عند المطالبة بذلك؛ وأعد تسميته إذا أردت أن ). حفظ الآن


 .النسخة الأصلية لاحقاً تتمكن من تحرير 
 


 :الخطوات التالية


 .وزّع النموذج •


 .تعقّب الإجابات على النموذج •








 توزيع نموذج
 


 .على توزيع النموذج الخاص بك Adobe® Acrobat®يساعدك .  بعد أن تنشئ النموذج الخاص بك، تريد جمع البيانات بسرعة وسهولة
 


 : ، يمكنك)توزيع النموذج( Distribute Formباستخدام معالج 
لجمع بيانات  Acrobat.comإلى الويب واستخدام ، وهو خدمة مجانية مستندة Acrobat.comاستضافة النموذج الخاص بك على الموقع  •


 .النموذج
 .إرسال النموذج كمرفق بريد إلكتروني وجمع الإجابات في علبة الوارد في بريدك الإلكتروني •
ثم جمع تلقائياً الإجابات على خادم  Microsoft SharePointيشغل خدمات  Windowsنشر النموذج في مجلد على الشبكة أو على خادم  •


 . ليداخ
   


 .احفظ الملف عند المطالبة بذلك؛ وأعد تسميته إذا أردت أن تتمكن من تحرير النسخة الأصلية لاحقاً 
 
 .ابدأ بتشغيل المعالج .1


ج إذا ما تمت مطالبتك بحفظ النموذ ) حفظ( Saveانقر فوق ). توزيع النموذج( Distribute Form> ) نماذج( Formsافتح النموذج المرُاد توزيعه، ثم اختر 
 .قبل توزيعه


 
 . حدد خيار توزيع  .2


  .للمتابعة في المعالج) التالي( Nextثم انقر فوق . حدد خياراً يلبي حاجاتك الأمنية ويمكن أن يصل إليه المستلمون
 


 
 


 .حدد خيار توزيع
 


قائياً مع تنزيل الإجابات وتنظيمها تل( Automatically Download & Organize Responses With Acrobat.comحدد  •
Acrobat.com ( لاستخدامAcrobat.com وهو خدمة مجانية وآمنة على الويب تعمل مع ،Acrobat . يقوم المشاركون بتنزيل الملف من
Acrobat.com  وباستكمال النموذج باستخدامAcrobat . ثم ينشرون إجابات النموذج ويقدمونها إلىAcrobat.com . يتم تشفير الإجابات


 .محرك القرص الثابت لديك فور إعادتها وتخزينها على
لتوزيع النموذج كمرفق  )جمع الإجابات يدوياً في علبة الوارد في البريد الإلكتروني( Manually Collect Responses In My Email Boxحدد  •


ج لإنشاء رسالة بريد إلكتروني تصاحب ملف يمكنك إرسال النموذج باستخدام عميل البريد الإلكتروني الخاص بك أو استخدام المعال. بريد إلكتروني
  .تعُاد الإجابات إلى صندوق البريد الخاص بك ويتم نسخها إلى ملف إجابات رئيسي. النموذج المرُفق


  
 


  
 







إذا كان  )جمع الإجابات تلقائياً في الخادم الداخلي الخاص بي( Automatically Collect Responses On My Own Internal Serverحدد  •
نظام ( Microsoft SharePointستلمون يعملون خلف جدار حماية ويستطيعون الوصول إلى خادم مشترك، مثل مجلد شبكة أو مساحة عمل الم


يتم تخزين الإجابات على محرك . أو إرساله كمرفق عبر البريد الإلكتروني PDFيمكنك أن تضمّن ارتباطاً إلى نموذج ). فقط Windowsتشغيل 
 .ديك فور إعادتهاالقرص الثابت ل


 
 . أكمل المعالج  .3


 :أدخل المعلومات التي طلبها المعالج
 


إذا لم تكن تملك  Adobeأو أنشئ معرفّ  Acrobat.comلتسجيل الدخول إلى  Adobe، استخدم معرفّ Acrobat.comإذا اخترت استخدام  •
 .ثم اتبع التعليمات لنشر النموذج. واحداً 


اتبع التعليمات التي تظهر على الشاشة . البريد الإلكتروني، حدد ما إذا كنت تريد إرسال الملف الآن أو لاحقاً إذا اخترت إرسال النموذج عبر  •
 .لتخصيص أي رسالة وأرسل النموذج


   .إذا اخترت نشر النموذج في خادم داخلي، أدخل معلومات الخادم، ثم اتبع التعليمات التي تظهر على الشاشة لنشر النموذج •
 


    
 
 .بع في استخدام المعالج وأدخل المعلومات الضروريةتا
 
 .اجمع بيانات النموذج  .4


بشكل افتراضي، يتم حفظ الملف في مجلد كالمجلد الأصلي يحمل الاسم نفسه، مع إلحاق . لجمع بيانات النموذج PDFقائمة مشاريع  Acrobatينشئ 
"responses_) "_إذا كنت تستخدم . به) إجاباتAcrobat.com  إذا وزعت . و خادماً داخلياً لجمع البيانات، تتم إضافة الإجابات تلقائياً إلى ملف الإجاباتأ


 .النموذج كمرفق بريد إلكتروني، يمكنك إضافة الإجابات يدوياً إلى الملف
   


 :الخطوات التالية
 .تعقّب الإجابات على النموذج •
 .للتحليل Microsoft Excelتصدير بيانات النموذج إلى  •








 تعقب النماذج
 


، Acrobatفي ) توزيع النموذج( Distribute Formإذا قمت بإرسال نماذج إلى المستلمين باستخدام معالج . تخلص من صعوبات ومشاكل جمع الملاحظات
 .يمكنك تعقب الجهة المجيبة، وإضافة مستلمين إضافيين وإرسال بريد إلكتروني إلى المستلمين، وعرض الأجوبة في المتعقب


 
 .افتح المتعقب  . 1


حدّد . سيفتح المتعقب، ويعرض الخيارات لتعقب النماذج أو المراجعات). تعقب النماذج( Track Forms> ) نماذج( Forms، اختر Adobe® Acrobat®في 
 .النموذج الذي تريد تعقبه من شجرة المجلد جهة اليسار


 


 
 


 .مجيبو نموذج قوائم المتعقب


 
 .ف الاستجابة، عند الضرورةأضف الإجابات إلى مل  . 2


إذا كنت تجمع الإجابات عبر البريد الإلكتروني، انقر نقراً مزدوجاً فوق المرفق في كل بريد إلكتروني، ثم أضفها إلى ملف . يعرض المتعقب أي إجابات تم تسجيلها
 .الإجابات تلقائياً  Acrobatاخلي، سوف يجمع أو أي خادم د Acrobat.comإذا قمت بتوزيع النموذج باستخدام . الإجابة عند مطالبتك بذلك


 
 عرض المجيبين  . 3


 . كما يعرض متى قدّموا النموذج. إذا كان لديك إجابة واحدة على الأقل، سوف يدرج المتعقب مستلمي النموذج وما إذا أجابوا أم لا
 


ستلمين، أو إرسال بريد إلكتروني فقط إلى المستلمين الذين لم يرسلوا إجابتهم انقر فوق الارتباط المناسب لإرسال بريد إلكتروني بكافة المستلمين، أو إضافة الم
 .بعد


 


 
 


 .يمكنك إرسال بريد إلكتروني إلى مستلم واحد أو أكثر لتذكره باستكمال النموذج


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 . عرض الإجابات  . 4
إجابة ) PDFإجابات ( Responses PDFسوف يعرض ملف . فتوحاً بالفعللفتح ملف الإجابات، إذا لم يكن م) عرض الإجابات( View Responsesانقر فوق 


  .كل مستلم على كل حقل في النموذج، بحيث تتمكن بسرعة من رؤية كل الإجابات
 


 
 


 .يتضمن ملف الإجابات كل الإجابات من النماذج التي استلمتها


 
جهة اليسار، ثم أدخل ) عامل تصفية( Filterحقل معين وبطريقة معينة، انقر فوق  إذا أردت أن ترى فقط المعلومات الخاصة بالأشخاص الذين أجابوا على


 . معايير حقل النموذج ومحتوياته
 


 
 


 .قم بتصفية الإجابات لترى مجموعة فرعية من البيانات


 
يسار واختره لتصدير كل البيانات أو فقط البيانات جهة ال) تصدير( Exportانقر فوق . يمكنك أيضاً تصدير البيانات إلى تطبيق جدول بيانات أو قاعدة بيانات


 .  التي قمت بتحديدها
 


 :الخطوات التالية


 صدّر بيانات النموذج. 


 قم بأرشفة بيانات النموذج. 
  








 )فقط Windowsنظام تشغيل ( Internet Explorerمن  PDFتحويل محتوى ويب إلى مستند 
 


من السهل تحويل صفحة ويب كاملة أو جزء من صفحة . Adobe® Acrobat ® 9 إذا أردت مشاركة أو مراجعة أو أرشفة أو تنزيل صفحات ويب، انتقل إلى
لنظام  Acrobat 9عندما تقوم بتثبيت  Internet Explorerتلقائياً إلى  PDFة شريط أدوات تتم إضاف.  Internet Explorerمن  PDFويب إلى مستند 


Microsoft® ®Windows .بدون إدراج أي محتوى غير ضروري—ببضع نقرات بالماوس، يمكنك أن تختار المعلومات التي تريدها بالضبط. 
 
 .افتح صفحة الويب  .1


 .التي تحتوي على المعلومات التي تريد حفظها ، افتح صفحة الويبInternet Explorerفي 
 
 .حدد المحتوى الذي تريده وقم بتحويله  .2


  ). Adobe PDFتحويل إلى ( Convert to Adobe PDFانقر بزر الماوس الأيمن واختر من صفحة الويب كاملة،  PDFلحفظ مستند  •
تحويل صفحة ويب إلى ( Convert Web Page To PDFاختر ، من ثم PDFفي شريط أدوات ) تحويل( Convertالنقر فوق زر أو يمكنك 


PDF) .( إذا لم يفتح شريط الأدوات، اخترView )عرض ( <Toolbars )شريط الأدوات ( <Adobe PDF (. 
 


 
 


 .PDFلتحويل صفحات الويب إلى مستندات  PDFاستخدم شريط أدوات 


 


ؤشر لتحديد النص والصور التي تريد، من ثم اضغط بزر الماوس الأيمن على ، اسحب المPDFلتحديد جزء من صفحة الويب لإضافتها إلى ملف  •
 ). Adobe PDFتحويل إلى ( Convert To Adobe PDFالتحديد واختر 


 


 
 


 ).Adobe PDFتحويل إلى ( Convert To Adobe PDFحدّد النص والصور، ثم اختر 


 


يشير خط منقط . ، ثم قم بتحريك المؤشر حول صفحة الويب للنقر فوق المناطق التي تريد تحويلهاAdobe PDFكذلك، انقر فوق شريط أدوات  •
  .بالأحمر إلى مناطق صفحة الويب التي يمكنك تحديدها، وستظهر المناطق التي قمت بتحديدها في مربعات باللون الأزرق


  
  
  
  
  


 
 
 
 
 







مرة ) تحديد( Selectلإزالة كل التحديدات، انقر فوق . ستعرض سينتقل إلى الارتباطتجنب النقر فوق المناطق المترابطة، حيث أن الم :ملاحظة
 .أخرى


  


     
 


 .قم بتحديد المناطق التي تريد حفظها


 
تحويل صفحة ويب إلى ( Convert Web Page To PDF، واختر PDFفي شريط أدوات ) تحويل( Convertعند تحديد المحتوى، انقر فوق زر 


PDF.( 
 


 
 


 .PDFلتحويل المناطق التي تم تحديدها من صفحة الويب إلى  PDFدم شريط أدوات استخ


 
 . بالصفحة في بريد إلكتروني PDF، طباعة الصفحة وإرسال ملف PDFتتيح لك الأوامر الأخرى في شريط الأدوات إضافة صفحة ويب على مستند  :ملاحظة


   
 .PDFاحفظ مستند   .3


 ).حفظ( Saveر ، ثم انقPDFحدّد موقع واسم ملف 
 


 :الخطوات التالية


 .شارك المستند عبر البريد الإلكتروني •


 .آخر PDFبملف  PDFادمج مستند  •


 . وزّع المستند للمراجعة •


 .قيّد الوصول إلى المستند •
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