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 يع الالكترونيقوأعداد الت
 

 

 

  Wordملف  علىلكتروني مباشرة أضافة التوقیع الا
 

   كالاتي: وذلكل ملف حسب الحاجة جدید لك رسم التوقیع الالكتروني  قة تتطلبھذه الطری  •
 
  –اللوحي  الحاسب  – سواء من الھاتف الجوال   wordیھ ببرنامج فالتوقیع  إضافةیتم فتح الملف المطلوب  - 1

 المكتبي. الحاسب  –المحمول الحاسب 
 
 Wordمن شریط المھام ببرنامج  Drawصفحة  الضغط علي  ثم  للتوقیع،الذھاب الي المكان المقصود  - 2

 

 

 

 

 رھاتوففي حالة   Draw by touch  واختیار – لون التوقیع اختیار  - 3

 د  یع المقصولكتروني في مكان التوقرسم التوقیع الا - 4
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   Ctrl +Sط علي ضغ بال حفظ الملف - 5

 في شریط المھام    Fileبالضغط علي صفحة  وذلكمنعا للتعدیل  PDFي صیغة تحویل الملف ال - 6

 

 

ضغط علي  ا الاو في حال عدم توفرھ ،Create Adobe PDFثم الضغط علي   -   Export على الضغط  - 7 
Create PDF/ XPS Document     

 

 

 

 

 

 

 Saveعلي  والضغطلملف اختیار مكان حفظ ا - 8
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 ھ. و فتح  PDFة سیتم تحویل الملف الي صیغ - 9

 

 

 

 Adobe Acrobatبرنامج  على وموثقثابت یع الكتروني أضافة توق
 

سم توقیع  میع الملفات المطوب توقیعھا بدون الحاجة الي رجیتم اضافتھ علي  وموثقد  احتروني ویع الكیمكن اعداد توق •
 لك باتباع الخطوات التالیة: وذ ل وثیقة الكتروني جدید لك 

بصیغة صورة "   وحفضھا" من الطریقة السابقة  4كما ھو موضح بالخطوة رقم "  ني للمستخدم  یتم نسخ صورة من التوقیع الالكترو - 1
JPG   اوPNG  " 
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 Saveة اسم و الضغط علي أضافو و اختیار مكان الحفظ 
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 في حقل البحث    Sign، او كتابة   Certificatesضغط علي قیعھ و الالمراد تو  PDFملف  فتح  - 2
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 Digitally Sign  على والضغط 

 

 OK على الضغط  - 3

 

 

 رسم مربع لحجم التوقیع المطلوب  یع وقالتو  إضافةمكان الذھاب الي  - 4

 

 Nextثم الضغط علي  New Digital ID على الضغط  - 5
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 Next على الضغط  - 6
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 دال البیانات الشخصیة ببیانات الموظف "  ستب علم با" مع ال  Nextعلي  والضغط كما في الصورة  تعبئة البیانات  - 7
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Finishو الضغط علي التوقیع الالكتروني  إضافة كلمة مرور سیتم استخدامھا في كل مرة یتم  إضافة  - 9

 

 

    Appearance علىالضغط  -10
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 Create New Appearanceاختیار  -11
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 Fileعلي  والضغط  ادناه،الخیارات كما في الصورة  إضافة -12



 INFORMATION TECHNOLOGY  -  تكنولوجيا المعلومات
 

 

 
 

Page 15 of 19 
 

 

 

 Openعلي  و الضغط   قیع التي تم اعدادھا بالخطوة الاوليمكان صورة التو  واختیار  Browse علىالضغط  -13
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 Signو الضغط علي  9تي تم اضافتھا بالخطوة رقم كلمة المرور الادخال  – 14
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 saveعلي الضغط و  الموقع الكترونیا ان حفظ الملفاختیار مك -15

 

 

 

 

 الملف.  وحفظ  4ي تم تحدیده بالخطوة رقم  ان الذ في المك  الإلكتروني التویع  إضافةسیتم  -16

 

و    Digitally Sign على قط الضغط ف الخطوات،ھذه  إعادةجدید بدون الحاجة الي  ملف  أي یع طوات یمكن توقھذه الخ  إتمامبعد  -17
 فقط"  14" بدایة من الخطوة رقم    قیع المحفوظالتو  إضافة تم حفظ الملف وسی خال كلمة المرور ویع و ادقالتو  إضافةاختیار مكان 
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