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 الدليل فهرس

 مقدمة 

  نظام طلب المجموعاتنبذة عن 

  الخدمةالمستفيدون من 

 كيفية الاستخدام 

 كيفية إنشاء مجموعة جديدة. 
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 مقدمة:

التي تساهم في عملية الخاصة بك و  لطلب المجموعاتالمجموعات بخطوات بسيطة ميسرة تقودك باذن الله  طلبفي هذا الدليل سيتم شرح كيفية 
داريين وأعضاء هيئة تدريس وطلاب وكذلك تيسر على أعضاء هيئة التدريس إمكانية التواصل مع منسوبي القطاعات من إالتواصل بين 

 تجربة التعليمية.الطلاب وتحسين ال

 

 :نظام طلب المجموعاتنبذة عن 

 جامعة الملك عبدالعزيز عن طريق الخدمات الالكترونية ممثلة بنظام مارز وتتميز الخدمة ب:خدمة تقدمها 

 من أي مكان بالعالم. بين أعضاء المجموعة إمكانية التواصل 

  آلية طلب المجموعات من خلال مارز.سهولة 

 

 الخدمة:المستفيدون من 

 لجهات التابعة لجامعة الملك عبدالعزيز ممثلة كل جهة باسم المستخدم الخاص بها على برنامج مارز.ا 

 .أعضاء هيئة التدريس بجامعة الملك عبدالعزيز ويتم الحصول على الصلاحية بالتواصل مع منسق الموقع الالكتروني للجهة 
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 الاستخدام:كيفية 
 

 عن طريق نظام مارز من خلال الرابط التالي:  البريديتم الدخول الى نظام 
http://marz.kau.edu.sa    

 
 يظهر لنا كما هو موضح أدناه شاشة الدخول للنظام عن طريق كتابة اسم المستخدم و كلمة المرور 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يار الموقع المراد اختبعد التأكد من صحة اسم المستخدم و كلمة المرور يتم الدخول على النظام ويتم الدخول على الصفحة الرئيسية ثم يتم 
"  زر ثم الضغط على( 2اختيار لغة الاستخدام )و الذي تم مسبقا أخذ الصلاحية للتعامل  معه ثم  (1العمل عليه من القائمة المنسدلة )

 كما موضح بالشكل التالي:  (3عرض" )

 
 

 
 
 
 

1 2 3 

http://marz.kau.edu.sa/
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 فتظهر لنا الأنظمة الرئيسية للموقع والتي من خلالها يتم التحكم في الموقع وفقا للصلاحيات المعطاة والدخول على صفحة نظام المجموعات
 كما يظهر بالشكل التالي:طلب مجموعات"  من القائمة وتظهر القائمة المنسدلة ونختار ""البريد" البريدية نختار تبويب 

 
 
 
 
 
 
 
 

 :كيفية إنشاء مجموعة جديدة

 
 هي صفحة التحكم في المجموعات البريدية كاضافة مجموعة جديدة او تعديل مجموعة.  

 

 
 

 (1) جديد باسمإنشاء مجموعة جديدة تتيح هذه الخاصية  طلب جديد: .1

 

 فتظهر الشاشة التالية:
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  يتم كتابة اسم المجموعة (1
  العنوان وهو مكان العمل مثل اسم الإدارة او الوحدة التي تريد انشاء المجموعة البريدية (2

  الوصف يتم توصيف المجموعة (3
ثم أراد كحد اقصى للمجموعة   شخص مثلا 15فلو تم كتابة  للمجموعةعدد البريد المقترح في المجموعة يتم وضع العدد الأقصى  (4

  هذا الشخص لإضافةرئيس المجموعة إضافة شخص اخر لابد من ارسال لعمادة تقنية المعلومات 
 وأخيرا الضغط على زر طلب المجموعة لانشائها  (5

 
 يتم انشاء المجموعة وظهور الشاشة التالية:

 
 المجموعة.الة وعات في جدول وامام كل مجموعة حتظهر المجم

 

1 
2 

3 

4 
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تعديل  فقط نستطيع هناو لم يتم البت الموافقة عليها وفي هذه الحالة تظهر عبارة في حالة انشاء المجموعة ترسل الى عمادة تقنية المعلومات ليتم 

 بيانات المجموعة.
 

وبالضغط  اء المجموعةة أعضونستطيع تعديل أعضاء المجموعة مما يعني إمكانية إضافمقبولة وفي حالة تمت الموافقة على المجموعة تكون الحالة 
 على تعديل أعضاء المجموعة تظهر الشاشة التالية:

 

 

اما  @ في حالة الشخص من منسوبي الجامعة kau.edu.saو يختار   tasalghamdiمثال: (1) يتم كتابة ايميل الشخص في الخانة
  ( 2) عمل إضافةيتم ثم  stu.kau.edu.sa@  في حالة الطلاب فيتم اختيار 

 ( 3) في حالة الرغبة في حذف ايميل يتم تحديده أولا ثم الضغط على مسح

عضو فقط وفي حال الرغبة في البحث عن شخص ما يتم الضغط على استعلام وكتابة ايميل الشخص  100يتم اظهار اول (  4) في المربع
 للتأكد من وجوده او حذفه مثلا. 

 ملاحظة:
 تستطيع استقبال ايميلات من خارج نطاق اعضاء المجموعة.لمجموعة لا ا 

  فقط, اما بالنسبة لمنسوبي الجامعة فالعدد غير محدود. 1000العدد الأقصى لأعضاء المجموعة المكونة من الطلاب 
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