
كيف تحمي مستنداتك 

من التعديل؟!

إعداد 

مها الميموني

إشراف 

مشاعل الوسمي        (رئيسة القسم) 

هدى بدو                    (الموجهه الفنية) 

سهام عوض              ( مديرة المدرسة)



      قـد يـحتاج مـديـر الـمدرسـة، الـموجـه الـفني أو رئـيس الـقسم إلـى إرسـال مسـتندات تـتطلب 

تـوقـيع أو تـعبئة بـيانـات مـن قـبل الـمعلم أو غـيره، لـكن قـد يـتم الـتعديـل عـليها عـن طـريـق 

الخطأ فتُمحى بعض البيانات أو تتغير. 

فـي هـذا الشـرح سـنتعرف عـلى كـيفية حـمايـة المسـتند مـن الـتغيير، مـع تحـديـد عـناصـر 

معينة يسمح بالتعديل عليها من قبل المرسل إليه. 

 Microsoft Word وذلك من خلال تبويب ( المطور ) في برنامج



* لإظهار علامة تبويب ( المطور ) هناك طريقتان: 

١- مـن خـلال الـضغط بـالـزر الأيـمن لـلفأرة بـمكان فـارغ فـي قـائـمة الأدوات واخـتيار [ تـخصيص 

الشريط…] 

إظهار تبويب ( المطور ):

* ثم اختيار التبويب ( المطور) 

١
٢

٢- من خلال قائمة ملف > خيارت > تخصيص الشريط



الانتهاء من تنسيق المستند بشكل كامل. ١.

تحديد العناصر المراد التطبيق عليها وجعلها قابله للتعديل من قبل المرسل إليه. ٢.

التأكد من وضع المؤشر عند المكان المراد وضع العنصر فيه. ٣.

مـلاحـظة مـهمة: بـعد تـطبيق الحـمايـة عـلى المسـتند فـإنـه لا يـمكن الـتعديـل عـليه بـأي 

نـوع مـن الـتعديـلات عـدا الـعناصـر الـمدرجـة مـن تـبويـب الـمطور، فهـي فـقط الـتي تـكون 

قابلة للتعديل، إلى أن يتم فك الحماية.  

* سيتم التطبيق على نموذج لزيارة المعلم في الحصة الافتراضية.

قبل البدء باستخدام التبويب:



لإضافة عنصر إدخال نص يمكن التعديل عليه

إضافة عنصر نص



إدراج صورة للمستند [ ممكن استخدامها في إدراج صورة التوقيع ]

عنصر صورة 

وبــالــضغط عــليها تــنبثق 
نافذة اختيار موقع الصورة



إدراج خانات بالإمكان الاختيار ما بينها

عنصر خانة اختيار



*إدراج قائمة منسدلة مع القدرة على إضافة خيار غير موجود 

مسبقاً

عنصر قائمة منسدلة مع أمكانية الإضافة

*ولإضافة المزيد من الخيارات بعد تحديد العنصر نختار خصائص

*ثم من إضافة نضيف عناصر القائمة المنسدلة

*عـناصـر الـقائـمة المنسـدلـة ونـلاحـظ عـدم وجـود الـحصة الـخامـسة ضـمن 

العناصر وتمت إضافتها يدوياً



*إدراج قائمة منسدلة مع عدم القدرة على إضافة خيار غير موجود مسبقاً

عنصر قائمة منسدلة لا يمكن تحريره

*بنفس الخطوات السابقة يمكن إضافة عناصر للقائمة المنسدلة*



*إدراج رزنامة لتحديد التاريخ

عنصر إدخال تاريخ



كيفية حماية المستند

* بعد تنسيق المستند وإضافة العناصر التي نريد أن نمكن المرسل إليه من التعديل عليها 

نختار [ تقييد التحرير ] 

تظهر لنا خيارات تقييد التحرير نختار منها: *

٢. قيود على التحرير > تعبئة النماذج  

٣. بدء الفرض > نعم، ابدأ بفرض الحماية

١

٢

ثـم تظهـر نـافـذة لاخـتيار كـلمة الـمرور، *

وبـعد الـموافـقة يـصبح المسـتند محـمي 

مـن الـتعديـل، عـدا الـعناصـر الـمضافـة مـن 

تبويب المطور



إيقاف حماية المستند

*من [ تقييد التحرير ] تظهر لنا نافذة تقييد التحرير، 

نجد أسفل النافذ [ إيقاف الحماية ] > ثم نقوم بإدخال 

كلمة المرور التي تم إدخالها مسبقًا




