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  مقدمة
  

، حی ث  Pdf ال شھیرة  الإنترن ت  ف ى تع دیل و تحری ر ملف ات      من البرامج الممیزة ج دا  pdf studioبرنامج 
 ب سھولة بالغ ة، فیكف ى    عل ى ھ ذا الن وع م ن الملف ات      و رائع ة  ةكثیر بوضع لمسات احترافیة من القیام  یمكنك

 تقوم بفتحھ ف ى ھ ذا البرن امج،    نأ word 2007 من برامج الكتابة مثل أى بالخاص بك pdfبعد كتابة ملف 
(  ال صفحة  أعل ى  عن وان متك رر س واء    إض افة  حواش ى للمل ف،   إض افة :  مثل  جراء كافة التعدیلات علیھ   إو  

header ( سفلھا أ أو )footer(  العلامات المائیة، تعیین حمایة على مستندك، عملیات الدمج إضافة، كذلك 
 الت الى ، و بكثیرة التى سوف تتضح كلم ا تق دمت ف ى ھ ذا الكت اب     و التقسیم للمستند، و غیرھا من الوظائف ال 

  و فى ذات الوقت باھظ ة ال ثمن ج دا    داء تلك المھامألایوجد داعى لشراء البرامج الكبیرة و المتخصصة فى       
 إل ى  ض افة بالإ أی ضا قل حجما و تكلفة أداؤھا ببرامج أ، طالما یمكن أخرى برامج أو adobe acrobatمثل 

  .عنصر السھولة فى التعامل مع مفردات البرنامج
   

 الت الى ، و ب ج دا ن البرنامج لایرتبط بنظام تشغیل معین، حیث تمت كتابتھ بالكامل بلغة الجاف ا القوی ة         إكذلك ف 
 تحمی ل  طظم ة، فق   الأن نظ ام اخ ر بخ لاف تل ك     أى أو windows ، mac ، linuxنظمة أیمكنھ العمل على  

امج من الموقع الاصلى لھ على ال رابط  ھ، و یمكنك تحمیل البرنإستخدامالبرنامج، و من ثم القیام بتنصیبھ و    
 :com.qoppa.www://http 
  

ثناء قیامك بتحریر ھذا أ والتى سوف تحتاجھا تقریبا المھام الھامةو منھج الكتاب ھو الشرح المصور لجمیع 
  -:قا للنقاط التالیةالنوع من الكتب و سوف یتم التركیز على العرض التدریجى و ذلك وف

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  .ضافة الطوابع للمستندإ •
  .ختبار ملائمة المستند للمعاییر القیاسیةإ •
  .التعامل مع النماذج •
  .رفاق الملفات فى المستندإ •
  .العمل مع خصائص المستند •
  .العمل مع التعلیقات •
  .فھرسة صفحات المستند •
  .تفضیلات المستخدم •

 

 .شرح واجھة البرنامج •
  .النصوصالتعامل مع  •
  .التعامل مع الصور •
  .عنونة وتذییل المستند •
  .العمل مع صفحات المستند •
  .تقسیم المستند •
  .جلب صور من الماسحة الضوئیة •
  .عمل علامة مائیة للمستند •
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  واجھة البرنامج
  

س  وف نتج  ول مع  ا ح  ول واجھ  ة البرن  امج للوق  وف عل  ى  قب  ل الب  دء ف  ى ش  رح كیفی  ة التعام  ل م  ع البرن  امج،  
  . الموجودة بھدواتالأمكانیاتھ ووظائف بعض إ

  

  
  

  :نھا تتكون من العناصر التالیةأمن خلال الواجھة السابقة، نجد 
  

  -: فى البرنامج، و یوجد بھ القوائم التالیة الأوامر المسئول عن و وھ:وائم شریط الق
  

  
  

 .إلخ..ستعادةلأ و االأغلاق مثل الفتح وpdf التى تتعامل مع ملفات الأوامرتضم مجموعة  : fileقائمة  
 . التخصیصاتإلى ضافةالإ التحدید للنصوص ، بأدواتتشمل عملیات البحث، و  : editقائمة  
 .أخرى أمرأوزرار التكبیر والتصغیر و أزرار التنقل، و كذلك أتشمل  : view قائمة 
 .سكانرلأعتمادا على الصور المسحوبة من اإ pdf  ملفاتإنشاءبتقوم  : scanقائمة  
 .التعامل مع الصفحات ، التقسیم والدمج و التدویر، و رؤوس الصفحات وتذییلھا : documentقائمة  
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 .دارة التعلیقات فى ملفاتكإبخاصة  : commentقائمة  
 . سیتم شرحھاأخرى أمرأو إلى ضافةلإستیراد و تصدیر البیانات، باإ خاصة ب :formقائمة  
 تطبی ق مجموع ة م ن    أردت إذا مع ا و ذل ك   pdfخاصة بتحزیم مجموعة من مستندات     : batchقائمة   

 . علیھم دفعة واحدةالأوامر
 .لعرض تعلیمات البرنامج : helpقائمة  

  
 أم ر أو التى تستخدم بكثرة فى البرن امج و الموج ودة ف ى     الأوامر یحتویان على معظم     :دواتالأى  ریطش

  : و ھى كما یلى شریط القوائم
  

  
  

  
  

  
  

 یوجد على ی سار ال شاشة، وھ و ی ستخدم ف ى عملی ة التنق ل               :لوح الصفحات 
 فرعی  ة ت  شمل ل  وح   أل  واحب  ین ال  صفحات و التواقی  ع حی  ث یق  وم بع  رض      

 ، bookmark) ن وج  دتإ(  و ل  وح محتوی  ات الم  ستند pages ال  صفحات
ك لتواقیع، لوح یخص الطبق ات    إدراج و ذلك عند     signatureلوح التواقیع   

layer          كذلك یمكنك التحكم ف ى طریق ة ع رض محتوی ات ك ل ل وح و ذل ك ، 
  . كبیرةأو متوسطة أو لعرض صورة صغیرة options مرالأعن طریقة 

خفاء لوح الصفحات و إمن  یمین اللوح یمكنك لىأعكذلك یوجد سھم صغیر 
 ، ل ذا یمكن ك م ن اظھ ار الل وح      pages   ، bookmarkلكنھ لایخفى كلم ات     

  . بالضغط علیھما أخرىمرة 
 الأیم  نداخ  ل الل  وح م  ن زر الف  أرة    ص  فحة أىكم  ا یمكن  ك بال  ضغط عل  ى   

 التعام   ل م   ع أم   رأوالح   صول عل   ى قائم   ة مخت   صرة، ت   شمل العدی   د م   ن   
  .أخرى أمرأوثل الحذف و القص و النسخ و التدویر والصفحات م
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ھا داخل المستند، و إدراجیقوم بعرض جمیع التعلیقات و الحواشى التى قمت ب     : لوح التعلیقات و الحواشى   
 زیادةنھ یعتبر مفیدا جدا فى حالة أ ، و لاشك comment مرالأ إختر viewیمكن الحصول علیھ من قائمة 

 م  رات إلیھ  ا الفق  رات الت  ى ت  ود الع  ودة أو تعلیق  ات ف  ى ال  صفحات إدراجث یمكن  ك حج  م الم  ستند ل  دیك، حی  
  .لیھ مجددا عند الضغط علیھإلرجوع ظھاره تلقائیا فى لوح التعلیقات، و ھنا یمكنك اإ، وسوف یتم أخرى

  

  
  
   

ل مھ ام  ائف ھ ف ى ش ك   ن تعرفنا على واجھة البرنامج، سوف نبدأ معا فى شرح كل وظیفة م ن وظ    أ بعد   الأنو  
لجمی ع وظ ائف    ل ذا س وف یك ون ال شرح     ، البرن امج باف ضل م ایمكن     إس تخدام یمكن بعد التدریب علیھا جی دا       

  .فى بقیة الكتابالبرنامج 
  

  التعامل مع النصوص
  

 ن صیة، و  عب ارات تحت وى عل ى   من الملفات التى ستقوم بالتعدیل علیھ ا س وف           % ٩٩٫٩٩ نسبةن  أ بالتأكید
 أدوات التعام ل م ع الن صوص، مث ل     أدوات م ن  أى إس تخدام  إل ى سابقة سوف تحت اج      فبنفس النسبة ال   التالىب

  -:التالىالتحدید و البحث و خلافھ، وھى ك
  

  تحدید عبارات نصیة
 إختی ار  والأیم ن أرة  و یمكن الحصول علیھا بضغط زر الفلاأو  تحدید النصوص  أداة بإختیاریمكنك التحدید   

 بضغط زر داة، كذلك یمكن الحصول على الأ تریده  نصأىو من ثم بعد ذلك یمكن تحدید      
  . إختر edit من قائمة أو،  

  
  لوني للنص عمل تحدید

التن سیق عموم ا،   أو التل وین  أدوات إس تخدام لا ثم یتم أوفى معظم برامج تحریر النصوص، یتم تحدید النص      
 الن صوص كتحدی د و تن سیق    اتأدو ب اقى  إس تخدام لكن فى ھذا البرنامج و كنوع من التسھیل الاض افى، ی تم     

 الث  انى ال  سابق الأوام  ر للقی  ام بتل  ك المھم  ة م  ن ش  ریط  الرم  ز إس  تخدامف  ى ذات الوق  ت، وھن  ا یمكن  ك 
 إختی ار  و الأیم ن ال ضغط عل ى زر الف أرة      داة یمكنك بع د التحدی د الع ادى ب الأ         أیضاشرحھ،  

 المطل وب   التحدی د مإس   و حوار یطلب من ك تحدی د الل ون   ، و سوف یظھر لدیك مربع       أمر
  -:كما فى الصورة التالیة
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ن ھ ق د ق ام    أ ، و ستجد commentستدعاء لوح التعلیقات إ یمكنك  الخلفیةضافتك لتلك   إعند    : )١ (ملحوظة
 أو وق ت التع دیل عل ى ھ ذا التحدی د      أى ف ى  أردت لو التالى، و ب  بھ الخاصةبتسجیل ھذا التعدیل فى الصفحة      

  -: كما فى الصورة التالیة  التعلیقات،حذفھ یمكنك ذلك من لوح
  

  
  
  

، یمكنك )دواتالأوھذا ینطبق على جمیع  ( بتلوین النص الخاص لم یظھر مربع الحوار إذا ) :٢(ملحوظة 
 إخت ر  و سوف یع رض علی ك مرب ع ح وار ب ھ تبویب ان،           edit من قائمة    preferences مرالأ إختیارتفعیلھ ب 

 الأوام ر  الموج ودة ف ى ش ریطى    دواتالأ و س وف تج د قائم ة بجمی ع      ،annotationsالتبویب الث انى وھ و      

 كم ا ف ى   always show dialog الخی ار  و من ثم سیظھر ل ك مرب ع ح وار ح دد      على الرمز إضغط
  -:الصورة التالیة
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 التعدیل فیھ و ذلك بال ضغط عل ى   أو المستخدمة یمكنك حذف التحدید      دواتالأ من   أداة ىلأ ) : ٣(ملحوظة  

 إختی ار ، و الأیم ن لا ، ثم ال ذھاب للتحدی د و ال ضغط علی ك ب زر الف أرة       أو  دواتالأمز الید فى شریط     ر
delete أو للحذف propertiesللتعدیل .  

  
  عمل تحدید خطى للنص

و ذل ك بواس طة    اس فلھ  أو خلال ال نص     تحدید من  یتیح لك البرنامج عمل   
معھ ا   یظھ ر  دواتالأ بقیة   ، وھى مثل    دواتالأمجموعة  

...  التحدی د، و ملاحظات ھ  إس م و   الخ ط مربعات حواریة تحدد لون     أیضا
، و  م ن التحدی د   أنواع شكل الثلاثة    كما فى الصورة الجانبیة موضع     ،إلخ
ظن ك ق د تعلم ت كی ف یمكن ك اظھ ار مرب ع الح وار             أ السابقة   وةالخطمن  

  .ھاإستخدامثناء أ فى حالة عدم ظھوره أداةل الخاص بك
  

  وصالبحث عن النص
 من لوحة المف اتیح، یظھ ر ل ك مرب ع     ctrl + f إضغط أول، و الأدواتالأ من شریط  على رمز إضغط

، و م ن واق ع التجرب ة وج دت ان فعالیت ھ ف ى البح ث ع ن الكلم ات العربی ة ف ى بع ض             البحث عن الن صوص   
 التالی ة لمرب ع   نظ ر ال صورة  إمكانی ات البرن امج،   إ معدومة، و لكن ھ ذا لا یقل ل طبع ا م ن        أوالملفات ضعیفة   

  :البحث
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  ستخلاص نص معین إ

  :ستخلاص النصوص الموجودة فى الملف فیوجد طریقتینإب تقوم أن أردتفى حالة لو 
 إخت ر  على التحدید و الأیمن بزر الفأرة إنقرقم بتحدید النص ثم ستخراج نص معین من الملف ،     لإ :لى  والأ

copy to clipboard ع ثم قم بحفظھ فى ملف من النوtext.   
 extract م ر الأ إخت ر  documentس تخراج جمی ع الن صوص الموج ودة ف ى المل ف، م ن قائم ة         لإ :الثانیة 
textو سیعرض علیك مربع حوار لتحدید مكان حفظ المستند النصى .  

  

  التعامل مع الصور
  

 وأ ص فحات م ن كتاب ك ف ى بع ض ص فحات المواق ع        أوحی ان ق د ت ود ن شر بع ض مقتطف ات       الأفى كثیر م ن    
  فى شكل صور لكى یسھل معاینتھا و قراءتھا  و كمثال لذلك الكثیر من دروس الفوتوشوب ذلكالمنتدیات و

ن تل  ك الطریق  ة  ت  ضمن وض  ع حقوق  ك علیھ  ا بمنتھ  ى إ، و بطبیع  ة الح  ال ف   دروس ب  رامج المونت  اج م  ثلاأو
  . صورإلى مستندك مكانیة تصدیر صفحاتإبن البرنامج یمدك و بمنتھى البساطة أالسھولة، لذا نجد 

  
 ف ى مج ال البورص ة، فق د     أو كنت تقوم بكتابة بحث معین و لیكن بحثا اقتصادیا إذاو عكس المثال السابق، ف    

 ان البرنامج أیضا الصور التوضیحیة التى توضح شیئا معینا، ھنا نجد أو بعض الشارتات إدراج إلىتحتاج 
  . صفحاتإلىیقوم باستیراد الصور 

  
  

eg
ys

ots
.co

m

http://www.egysofts.com


  یجى سوفتسجمیع الحقوق محفوظة لا
www.egysofts.com 

   صورإلىستندك تصدیر صفحات م
مت  دادات إربع  ة أش  ھر لأ ك  صور، و ذل  ك وفق  ا  ص  فحاتكیت  یح ل  ك البرن  امج ت  صدیر  

 export إخت ر  image ، و ذل ك م ن قائم ة    jpeg ، tiff ، png ، gifللصور وھ م  
pages asو سوف یظھر لك مربع حوار كما فى الصورة التالیة :  

  
  

  
  

 س م  ھ و الإ file name patternظ ال صورة ب ھ، و    ھ و المجل د المطل وب حف     destination folderحی ث  
 كن ت  إذاالصورة المطلوبة، و یف ضل تركھ ا كم ا ھ ى      فھى دقة DPR resolutionالمطلوب للصورة، اما 

  .تود عرض تلك الصور على شاشات الكمبیوتر و لیس طباعتھا
  
  ستیراد صور كصفحات لمستندكإ

 لتحویل ختیار ، نعم ھذا ھو الإimport images as pagesنك لاحظت من القائمة السابقة وجود أبالتاكید 
 اس  تیراد بع  ض التق  اریر  أردت إذا ص  فحات ف  ى م  ستندك، و ھ  ى كم  ا س  بق می  زة رائع  ة ،     إل  ى ص  ور أى

   :التالى یعرض علیك مربع الحوار مرالأ إستخدام كتابك، و عند إلىحصائیات لإ اأو، الخاصة
  

  
  
  

و طبع ا  (  كان لدیك مجلد قمت بتجمیع جمیع الصور فیھ إذا یستخدم all files inل و الأختیارو بالنسبة للإ
  .ن تختار الصور بطریقة مفردةأ أردت إذا الثانى الخیارما أ، )ھذا الافضل للتنظیم
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  عنونة وتذییل المستند
  

مل سفل كل صفحة، و ھنا فیمكنك عأ أیضا تذییل أو عنوان متكرر لصفحاتك إضافة قد ترید أنكمن المؤكد 
 وةالخط   كلاھم ا و معاینتھم ا، و   أو footer ال ذیل  أو header العن وان  إنشاءلى ھى  وذلك وفق خطوتین الأ   

  :الثانیة ھى تطبیقھما على المستند، فالبرنامج یتیح لك مایلى 
 .مكانیة حفظھا لتطبیقھا فى وقت لاحقإ العنواین و التذییلات و إنشاء •
 .نما لجمیع صفحات المستندإمعینة والمعاینة الكاملة لھا لیس فقط لصفحة  •
 . التذییلأو و لونھ وسمكھ و موضعھ والھوامش و حدود العنوان الخطالتحكم فى نوع  •
ل أو التذییلات على جمیع الصفحات المستند، الزوجیة فق ط، الفردی ة فق ط،         أومكانیة تطبیق العنونة    إ •

 . بین مدى معین من الصفحاتأوخر صفحة فقط، أصفحة فقط، 
 . عداد للصفحات تلقائى، التاریخ تلقائیا، عداد متقدم، بل و اكثر من ذلكإدراجنیة مكاإ •

، !!!ن جمیع تلك الوظائف س وف تق وم بھ ا م ن خ لال مرب ع ح وار واح د فق ط          أو دعنى اخبرك بشئ رائع،   
وف تح صل عل ى مرب ع      و س  create header&footer م ر الأ إخت ر  و documentفق ط ق م بف تح قائم ة     

  :لتالىاالحوار 
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  العمل مع صفحات المستند
  
ستقطاع جزء من صفحة و إالبرنامج یتیح لك التعامل مع صفحات المستند بطریقة فعالة جدا، حیث یمكنك       

 ص فحات جدی دة،   إض افة  ، ت دویرھا،  pdfستخلاصھا فى مل ف  إ أو حذفھا بالكامل،  أوحذف باقى الصفحة،    
عطیك مرونة كبیرة ف ى التعام ل م ع ھ ذا الج زء الھ ام م ن        ن ذلك یأ، و لاشك أخرىستبدال صفحة بصفحة  إ

  .صل خریطة المستند بالنسبة للقارئلأمستندك و الذى یحدد فى ا
  
  ستقطاع جزء من الصفحةإ

 جزء من الصفحة الحالیة فقط، لیكون ھو كل المحتوى لھذه الصفحة، لذا فیمكنك ذلك عن  أخذقد ترغب فى
 إض غط  أو crop pages مرالأ إختر document من القائمة أو لو الأدواتالأ من شریط  أداةطریق 

ھا لاستقطاع الجزء المطلوب، و سوف یظھر لك مربع إستخدام، و  من لوحة المفاتیحctrl +shift +tعلى 
  -:ات المھمة وھى موضحة فى الصورة التالیةالخیارحوار یعطیك العدید من 

  

  
  

   من شاشة البرنامجمرالأوھذه ھى نتیجة 
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  حذف صفحة من المستند
ح  وار یطل  ب من  ك تحدی  د م  دى  و س  وف یظھ  ر مرب  ع delete pages إخت  ر documentفق  ط م  ن قائم  ة 

  :الصفحات المطلوب حذفھا كما فى الصورة التالیة 
  

  
  
  ستخلاص صفحات من المستندإ

م ن قائم ة    extract pages to pdf م ر الأ إس تخدام ستخلاص صفحات معین ة م ن الم ستند و ذل ك ب    إیمكنك 
document التالى ، و یظھر لك مربع الحوار:-  
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   صفحات فى المستندإدراج
 ص فحات  دراج لإinsert pages from pdf م ر الأ إختی ار  ی تم  – document القائم ة  –من نفس القائم ة  

  .دراجات اللازمة للإختیار لعمل الإالتالىخر، و یظھر مربع الحوار أ pdfموجودة فى مستند 
  

  
  
  خرأ من مستند أخرىستبدال صفحة بصفحة إ

، و ق م  الت الى  ، فیظھر لك مربع الح وار  replace pages from pdf مرالأ إختر documentمن القائمة 
  .ات الموجودة بھ كما ترغبختیاربتعدیل الإ

  

  
  

  تدویر صفحة من المستند
 ، فیظھر ل ك مرب ع   ctrl + shift + r على إضغط أو rotate pages مرالأ إختر documentمن القائمة 

  -:التالىالحوار 
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  تقسیم المستند
 ذو حجم كبیر على  pdf نك تنوى رفع ملفأ، فمثلا فى حالة  قد تود القیام بتقسیم المستندالأحیانفى بعض 

جزاء بسھولة، أ إلى فیمكنك ھنا القیام بتقسیم الملف أحد السیرفرات لیتم تحمیلھ بواسطة زوار موقعك مثلا،      
، و ق م  الت الى  س یظھر ل ك المرب ع الح وارى     document م ن القائم ة   split document م ر الأ إخت ر ط فق  

   .apply إضغطاتك ثم إختیاربتحدید 
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  جلب صور من الماسحة الضوئیة
 ف ى ملف ات جدی دة    أوھا سواء فى نفس الملف، إدراج صور وثائقیة معینة، ترید أو كان لدیك تقریر معین   إذا

 scan  وھو الامرscan الموجود فى قائمة الوحید مرالأ إختر بجانب الملفات الاصلیة، فقط تعمل كملحقات
to pdf ، و ال ذى  الت الى ل، س وف یظھ ر ل ك مرب ع الح وار      و الأدواتالأ م ن ش ریط    الرمز إضغط أو 

  .یطلب منك تحدید نوع الماسحة الضوئیة الفعالة
  

  
  

تطلب منك عدة خیارات خاصة بھا و بمعاینة الجزء المطلوب بعدھا سوف تظھر واجھة برنامج الاسكانر ل 
 لتل ك ال صور س وف یق وم بع رض مرب ع لتحدی د خی ارات حج م          pdf studioس تقبال برن امج   إنقلھ، و ف ور  

  ...الصورة، و مكانھا، و دقتھا 
  

  
  

  
  
  

eg
ys

ots
.co

m

http://www.egysofts.com


  یجى سوفتسجمیع الحقوق محفوظة لا
www.egysofts.com 

  عمل علامة مائیة للمستند
  

 ھ ذا و یت یح ل ك البرن امج     مؤل ف لھ ذا المل ف،   من الامور الھامة بل و الحیویة لملفك و التى تضمن حقوقك ك  
 علام ات مائی ة موج ودة    إس تخدام  أو علام ة مائی ة جدی دة      إن شاء خیاران للتعامل م ع العلام ات المائی ة وھم ا           

  .مسبقا

  
  . علامة مائیة جدیدةإنشاء

 الت الى سوف یظھر ل ك المرب ع    create watermark ثم watermark مرالأ إختر documentمن قائمة 
  -:مكنك تحریر علاماتك المائیة كما یلى و ی
  

  
   

  . علامة مائیة موجودةإستخدام
 ال  ذى كن  ت ق  د اعطیت  ھ لعلامت  ك المائی  ة م  سبقا ف  ى خان  ة  س  موات ال  سابقة و لكن  ك تخت  ار الإالخط  ھ  ى نف  س 

name نختاره ثم نضغط apply.   
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  لمستندل الطوابع إضافة
زة لمستندك مثل طوابع البرید تماما التى تضعھا عل ى   صور تستخدم كعلامات ممیأونصوص  الطوابع ھى   

 جمی ع  ھا ف ى ص فحات معین ة ف ى الم ستند و ل یس ف ى       إس تخدام رسائل البری د الت ى ترس لھا، لكن ك ھن ا تق وم ب             
ن ھ ذا الكت اب   أالصفحات كالعلام ات المائی ة، فم ثلا ق د تری د وض ع ط ابع ف ى بدای ة ص فحات الكت اب لتب ین                  

  .ثلامجانى و غیر مخصص للبیع م
  

  الصفحة الطوابع فى إدراج
 إختیار یتم comment من خلال شریط القوائم أو الثانى دواتالأمن شریط  یمكنك الضغط على الزر 

ین وھ ذه القائم ة   م ر الأ ك لا  إس تخدام و لعلك لاحظت وجود قائم ة تظھ ر عن د          مرالأ
  -:تتیح لك عمل مایلى 

  .للصفحة صورة كطابع إضافة •
 .للصفحة نصوص كطابع إضافة •
 . بالمستندالخاصةادارة الطوابع  •
 .الطوابع التى قمت بانشائھا مسبقا أو طوابع قیاسیة فى البرنامج إستخدام •

  
   

   صورة كطابع للصفحةإضافة
  -:التالىسوف یظھر لك مربع الحوار   مرالأ إختیارمن القائمة السابقة یتم 

  
  

  . جزء من الصفحة تریدهأى إلىتحریكھ  الطابع فى الصفحة و یمكنك إدراجبعد ذلك سوف یتم 
  

   نص كطابع للصفحةإضافة
  -:و یتم تعدیل مربع الحوار كما یلى   الثانى وھو مرالأمن نفس القائمة نختار 
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  . المستند عامةأو جزء من الصفحة أى إلىو بنفس الطریقة یتم تحریك الطابع بعدھا 
  
  دارة الطوابع فى المستندإ

 معاین ة تل ك الطواب ع    إل ى ستند كبیر و یوجد بھ الكثیر من الطوابع، فبالتاكید انك تحتاج   كنت تعمل على م    إذا
 م  رالأ منھ  ا إخت  ر  ح  ذفھا ل  ذا م  ن خ  لال القائم  ة ال  سابقة الت  ى تظھ  ر بع  د ض  غط الرم  ز      أوو تع  دیلھا 

  - :التالىلیظھر لك مربع الحوار  
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  ختبار ملائمة المستند للمعاییر القیاسیةإ
ص بحت  أ، و لكنھ ا  الإنترن ت نت شار ش بكة   إزدھ رت م ع   إشطة الت ى  الأن الكتب الالكترونیة ھى احد  ءإنشان  إ

المواقع التى تتیح بیع ھذا النوع من الكت ب ت شترط   ن بعض إ منتشرة فى الغرب، بل isoصناعة لھا معاییر    
 كن ت ت ود ن شر    إذا  س وف یك ون ملائم ا ل ك    ختی ار  ل ذا ف ان ھ ذا الإ   ،  أخرى ب   أوتوافر تل ك المع اییر ب صورة        

  .ختبار مدى ملائمتھا لتلك المعاییرلإرة احترافیة جلیزیة و بصوالأنعمالك باللغة أ
  

 منھ ا نف س   إخت ر  تظھ ر ل ك قائم ة        م ر الأ إخت ر  documentختب ار، م ن قائم ة       لألعمل ذلك ا  
  - :التالى لیظھر لك مربع الحوار مرالأ
  

  
  

  لیقوم البرنامج بعمل م سح ش امل وفق ا لتل ك المع اییر      execute مرالأ إضغط المعاییر القیاسیة،    إختیاربعد  
  -:ھا و سوف یظھر مربع حوار خاص بالنتائج كما یلىإختیارالتى تم 
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  التعامل مع النماذج
 خاص ة تل ك الت ى    الخ دمات ح د الوس ائل الت سویقیة الممت ازة لل سلع و      أ ھ ى  الأنن الكتب الالكترونی ة   ألاشك  

ات ك  بیاندخ ال  إذا نجد ھذه الكتب الاحترافیة ملیئة بالعدید من النماذج التى تت یح ل ك   اشتراك مسبق، لإتتطلب  
 وھ ى الت ى   formsن البرنامج بھ قائم ة كامل ة للنم اذج    أ النموذج، و لعلك قد لاحظت    إلىمباشرة من الملف    

 إن شاء  ت ستطیع  ن ك لا أتمكنك من عمل استیراد وتصدیر للنماذج الموجودة، غایة ما اری د التركی ز علی ھ ھ و       
لع دم ع رض امثل ة ھن ا     أیھا القارئ الكریم ل معھا، و عذرا نما یمكنك فقط التعامإنماذج بواسطة البرنامج و    

  .لانھ لیس لدى مشاریع بھا نماذج حالیة لارفاقھا
  

  رفاق الملفات فى المستندإ
ن ك ق د   إ ف acrobat reader بواس طة برن امج   pdfنھ عن د فتح ك لاح د الكت ب الالكترونی ة ب صیغة       أبالتاكید 

ل یقوم بعرض و  فالأ الزر و  وھما بالشكل شاشة البرنامجلاحظت وجود زرین فى اسفل یسار 
  .ستعراضھا فیما بعدإقات كما سیتم  یقوم بعرض التعلی، والثانى المفتوحالملفات المرفقة للكتاب

  
  رفاق الملف فى المستند بطریقة مباشرةإ

 الث انى، س تجد قائم ة    دواتالأ عل ى ش ریط   على السھم ال صغیر لل زر       غطإضملف فى المستند    رفاق  لإ
رفاقھ، و عند فتح ھ ف ى   إ الملف المطلوب إختیارفقط قم ب رفاق الملف كملف مباشر  إتتیح لك   

تم اس تعراض الملف ات    م ن خ لال شاش ة الاكروب ات ری در لی          فقط على ال زر      إضغط الأساسىستند  الم
  .جمعیھا امامك

  
  كتعلیقلف فى المستند رفاق المإ

 أىدارج ملفات ك كتعلی ق ف ى    إ و ذل ك لیمكن ك     م ر الأ إختیاریتم   من نفس الزر    
 یتحول مرالأك لھذا إستخدام فتحھا مباشرة بالضغط علیھا مرتین فى نفس الصفحة، و عند  التالىصفحة و ب  

 دراجمك ان المل ف و بع د الإ   مؤشر الفأرة لرمز الصلیب لكى تحدد مكان الملف ثم یظھر بعدھا مربع تحدید     
  -:یظھرمربع حوار لتحدید خصائص الملف المرفق كما یلى
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  العمل مع خصائص المستند
 بالسھولة فى التعامل، و یعتبر تحدید خصائص المستند دلیلا على ذلك، حیث pdf studioیمتاز برنامج 

عدادات المبدئیة للمستند بواسطة لأ اإلى ضافة العامة و خصائص السریة بالإالخصائصیمكنك التحكم فى 
 CTRL بالضغط على المفاتیح أو document من قائمة document properties واحد فقط وھو أمر

+ D  لیظھر لك مربع حوارى بھ ثلاثة تبویبات ھم:  
 . العامة للمستندالخصائصلتحدید  : generalالتبویب  •
 . التصاریح للملفلعرض مستوى الامان و كذلك : securityالتبویب  •
 .لتحدید طریقة العرض للمستند : initial viewالتبویب  •

  
   generalالتبویب 

 م ر الأ العامة للمستند و التى سوف تظھر عن د اس تعراض خصائ صھ بواس طة         الخصائصیمكنك من تحدید    
properties التالى الموجود فى الویندوز، و ذلك كما فى المربع الحوارى:-  

  
  

 securityالتبویب 
 ض افة  بالمستند بالإالخاصةمان و التصاریح لأعدادات اإھذا التبویب فانھ یعرض لنا معلومات عن عند فتح  

، ك ذلك یمكن ك ف تح نف س المرب ع       ف ى ھ ذا التبوی ب   edit ذلك یمكنك تعدیلھا من خ لال ال ضغط عل ى زر           إلى
  -:كما فى الصور التالیة عدادات لأ و یمكن تغییر اdocument من قائمة security مرالأ إستخدامب
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 سوف یقوم بفتح مربع حوار اخر لتعدیل اعدادات الامان و التصاریح بدلا م ن   editبعد الضغط على الزر     
  -:عرضھا فقط، كما فى الصورة التالیة
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 و ذل ك  permissionsبالتصاریح  الخاصللجزء ھمیة الوظائف السابقة ففیما یلى شرح تفصیلى لأو نظرا   
  . و ترید حفظ حقوقكالإنترنت كنت تقدم اعمالا منشورة على إذاھمیتھ لأنظرا 

  
 عل ى طباع ة الم ستند بدق ة     ةیعط ى م ستخدم المل ف الق در    :  Printing High Definition الخی ار  •

 س وف ی تم   allow printing الث انى وھ و    ختی ار ن الإإ ف  الخی ار عالیة الوضوح، و عن د تحدی د ھ ذا    
  .تحدید تلقائیا

  
س تخلاص ال صور و الن صوص م ن المل ف      إیتیح ل ك  :  Text & Graphics Extraction الخیار •

 الت   الى الخی   ارن إ ف   ختی   ار، و عن   د تفعی   ل ھ   ذا الإأخ   رى حفظھ   ا ب   صورة أوع   ن طری   ق ن   سخھا 
Extraction for Accessibility تحدیده تلقائیا سوف یتم.  

  
 ق راء  أوك م نح الم ستخدمین    یمكن  الخی ار بواس طة ھ ذا   :  allow document assembly الخی ار  •

  .إلخ...  صفحات جدیدةإدراج أو عمل صور مصغرة أو حذفھا أوتدویر الصفحات مكانیة إالمستند 
  

 تعلیق  ات و ت  ذییلات للم  ستند بواس  طة  إض  افةمكانی  ة إ : Annotations & Comments الخی  ار •
  .المستخدمین

  
 المستند بالتسجیل فى النماذج السماح لمستخدمى : Allow Form Filling & Signing الخیار •

 .رسال البیانات عن طریقھاإالموجودة فى الملف و 
  

 initial viewالتبویب 
  - :التالىعدادات المبدئیة لطریقة عرض المستند وصفحاتھ كما فى الشكل لأیحدد ا
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  التعلیقاتالعمل مع 
ح  د الكت  ب  أك، فل  و كن  ت ق  د ق  رأت   ھ  م الاش  یاء الت  ى یمك  ن الاعتم  اد علیھ  ا ف  ى كتاب      أتعتب  ر التعلیق  ات م  ن  

 ف  ى مقدم  ة الكت  اب أش  كال التعلیق  ات  ی  شرح ل  كن المؤل  ف أجلیزی  ة ف  ى مج  ال البرمج  ة م  ثلا، ل  و ج  دت  نلإا
للمعلومات الاض افیة، و ھن اك تعلیق ات     المختلفة و معنى كل شكل، فھناك تعلیقات للتحذیر، و ھناك تعلیقات    

م  ور الھام  ة عن  د كتاب  ة الكت  ب    لأ تعتب  ر التعلیق  ات م  ن ا  ذام  اللملاحظ  ات الذكی  ة، و ھن  ا اظن  ك ق  د فھم  ت ل    
 م ابین التعلیق ات الن صیة و    pdf studioش كال التعلیق ات الت ى ی دعمھا برن امج      أتتن وع   ھ ذا و الالكترونی ة،  

 تن اول ، و ف ى النق اط التالی ة س وف      م ن التعلیق ات  خ رى  الأالصور العدید من    إلى ضافة بالإ شكاللأاتعلیقات  
  . بھاالخاصةت جمیع الجزئیا

  
  تعلیق جدیدإنشاء

  -: تعلیق جدید وھما نشاءیوجد طریقتین لإ
 التعلی  ق أدواتم  ن  أداة أى  وذل  ك بال  ضغط عل  ى  annotation toolbar تعلی  ق أدوات م  ن ش  ریط :لاأو

  -:التالىخذ الشكل أموجودة علیھ وھو یال

 
 

 
 comments من قائمة add note مرالأمن خلال  :ثانیا
 أو ك  ان ن  صیا إذا ن  وع التعلی  ق الم  راد وض  عھ  ی  ارإختی  تم 

 إختی  ارالجانبی  ة، و بع  د ص  ورة و ذل  ك كم  ا ف  ى ال  صورة   
ھا كتعلیق، یتم البدء فى رسمھا على إدراج المطلوب  داةالأ

  . الایسرالماوسالمستند عن طریق السحب مع ضغط زر 
 تعدیل ماقمت برس مھ بع د ذل ك س واء       أردت إذا :ملحوظة  

 عل ى رم ز   إض غط  اعادة التحجیم فق ط  أوف  الحذأوبالنقل  
 و بعدھا قم بتحدید الشكل المرسوم دواتالأالید فى شریط    

  .و بعدھا یمكنك تنفیذ كافة العملیات السابقة علیھ
  
  

 .العمل مع التعلیقات النصیة
وق  التعلیق  ات المختلف  ة ص  ندأدوات م  ن أداةقب  ل الب  دء ف  ى ع  رض التعلیق  ات الن  صیة یج  ب التنوی  ھ ان لك  ل  

 التعلیق ات فیمكن ك تفعیل ھ م ن خ لال      إدراجثن اء  أق  ل م یظھ ر مع ك ھ ذا ال صندو     إذا، و ابھ  خصائص خ اص   
 م  ن خ  لال ال  ضغط   أو preferences م  رالأ ث  م editقائم  ة 

 لیظھ ر  properties م ر الأ إختیار للفأرة و الأیمنعلى الزر  
  .ھاإختیار التعلیق التى قمت بأداةالیك صندوق خصائص 

  -: من التعلیقات النصیة وھى أنواع ثلاثة ھذا و یوجد
     التعلیق الحر  •
 تعلیق الالة الكاتبة  •
 تعلیق بالنوتة   •
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 الت الى  و لكل نوع من التعلیقات السابقة صندوق خصائص یحدد شكل التعلیق فعل ى س بیل المث ال ال صندوق        
  -:یمثل خصائص التعلیق الحر

  

  
  

  تعلیقات الاشكالالعمل مع 
العدید من الاشكال المختلفة للتعلیقات  إدراجیمكنك 

  -:وھى كما یلى 
    التعلیقات الدائریة  •
   تعلیقات الاسھم   •
    تعلیقات خطیة     •
   تعلیقات مربعات  •
  تعلیقات قلم رصاص  •
  تعلیقات مضلعات   •
  سحابیة  تعلیقات  •

  
  

ا و لایختل ف كثی را ع ن ص نادیق     بھ   الخ اص  الخ صائص  السابقة بالطبع لھ ا ص ندوق     دواتالأ من   أداةوكل  
  .لن اقوم بطرحھا منعا للتكرار غیر المفید التعلیقات النصیة، لذلك أدوات بالخاصة دواتالأ
  

  تعلیقات القیاسالعمل مع 
 وفی ھ یظھ ر   comments من قائم ة  measurements مرالأھى نوع من التعلیقات یتم الحصول علیھ من        

ال  شكل الم  راد رس  مھ و ف  ى ذات الوق  ت ی  تم رس  م المرب  ع بواس  طة   ل  ك مرب  ع ح  وار یمكن  ك تحدی  د مق  اییس  
   :أنواع ثلاثة إلى و ینقسم الماوس
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   علیقات المسافات ت •
  الحافة تعلیقات  •
 النطاق تعلیقات  •

  
وفیما یلى الصور الموضحة لكل نوع من التعلیقات عوضا عن شرحھا بالتفصیل حتى تصل فكرة ك ل ن وع    

  .من التعلیقات
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   من التعلیقاتأخرى واعأن
  -:ھا فى مستندك و منھاإدراج أیضاك  السابقة و التى یمكننواعالأ من التعلیقات بخلاف أخرى أنواعھناك 
 sound annotationsالتعلیقات الصوتیة  •
  hyperlink annotationsرتباطات التشعبیة لإتعلیقات ا •

  
  التعلیقات الصوتیة : لا أو

 و یت یح ل ك البرن امج    comments  م ن قائم ة   add sound م ر الأة من خلال  تعلیقات صوتیإدراجیمكنك 
 محف وظ  wav مل ف ص وتى ب صیغة    إس تخدام  أوطریقتین وھما اما تسجیل التعلیق مباش رة م ن م ایكروفون       

  -:التالىمسبقا على جھازك، و عندھا یظھر لك مربع الحوار 
  

  
  

  رتباطات التشعبیةالإتعلیقات : ثانیا 
رس  ال إ ف  تح ناف  ذة أو ftb عن  وان أو مل  ف مع  ین إل  ى الوص  ول أو یمك  ن ف  تح ص  فحة وی  ب  و ع  ن طریقھ  ا

 إختی  ارب  نفس الطریق ة ی تم    ك ان العن وان ھ  و بری د الكترون ى، و    إذاتلوك و ب  الأالخاص ة الرس ائل الالكترونی ة   
  : التالى لیظھر مربع الحوار comment من قائمة add link مرالأ
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  اتستیراد التعلیقإتصدیر و 
 التعلیقات الموج ودة ف ى الم ستند و حفظھ ا      أنواعیمكنك تصدیر جمیع    

 ب   الروابط  الخاص   ة فیم   ا ع   دا التعلیق   ات   XFDF أو FDFب   صیغة 
س   تیراد إال   شئ ینطب   ق عل   ى   الت   شعبیة فلایمك   ن ت   صدیرھا و نف   س   

  .ند، و ذلك كما فى الصورة الموضحة المستإلىالتعلیقات 
  

ھ  ا ف  ى م  ستندك یمك  ن   إدراج ب جمی  ع التعلیق  ات الت  ى قم  ت  :ملحوظ  ة 
دراتھ  ا م  ن ل  وح التعلیق  ات و للح  صول علی  ھ م  ن قائم  ة   إمراجعتھ  ا و 

view مرالأ إختر comments.   
  
  
  

  فھرسة صفحات المستند
 عن اوین حد الامور الھامة فى الكتب الالكترونیة ھى وج ود فھ رس یوض ح خریط ة الم ستند و ش املا عل ى         أ

الكبی رة والت ى تزی د    ھمیتھ ف ى الكت ب ذات الاحج ام    أو تظھر امة بھ، بواب و الموضوعات الھلأالفصول و ا  
 و حذف و تحدید إضافةالتعامل مع فھارس الصفحات من  كیفیة تناول صفحة، و فیما یلى سوف ن١٠٠عن 

  .خصائصھا
  

  root فھرس رئیسى إضافة
 الب  اب الرئی  سى إس م یوج د نوع  ان م ن الفھ  ارس وھم  ا فھ ارس رئی  سیة مث  ل    

، و ع ادة   مثلا بھذا البابالخاصة فھارس فرعیة و تمثل الفصول       أوللكتاب،  
  child و الث انى یطل ق علی ھ الفھ رس    rootل یطلق علیھ الفھرس والنوع الأ

  .root الفھرس الابن للفھرس الرئیسى أى
  
ذھب للصفحة التى تود عمل فھرس لھا ثم من قائمة إ فھرس رئیسى نشاءلإ

document مرالأ إختر create bookmark مفتاح إضغط أو ctrl + B 
 و bookmarkرقم الصفحة مباشرة فى لوحة الفھارس  إدراجستجد انھ تم 

  . الجانبیةذلك كما ھو موضح فى الصورة
  

  child فھرس رئیسى إضافة
ن تك ون ق د   أ فھرس فرعى للمستند بالتاكی د یج ب         ضافةلإ

اض  فت عل  ى الاق  ل فھ  رس رئی  سى واح  د للم  ستند لك  ى        
  . عدد من الفھارس الفرعیةأى الیھ تنسب

 و الأیم  ن عل ى الفھ رس الرئی  سى ب الزر    إض  غطبع د ذل ك   
 إخت  ر ث  م م  ن القائم  ة الفرعی  ة لھ  ا  add إخت  رم  ن القائم  ة 

childالفھ    رس الفرع    ى كم    ا ف    ى ال    صورة    ض    افة لإ 
  .الجانبیة
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 محدد من نص المستند فھرس لجزء إضافة
 عم ل فھ رس ی شمل عن وان فق رة      أردت لو ماذال، لكن فى الطریقتین السابقتین یتم عمل فھرس للصفحة كك       

 document ثم م ن قائم ة   – عنوان الفقرة –معینة فى الصفحة، ببساطة كل ماعلیك ھو تحدید ھذا العنوان      
 الفق رة مباش رة ف ى    إس م  إدراج رقم ال صفحة ب ل س یتم    إدراجوھنا لن یتم  create bookmark مرالأ إختر

  .قائمة الفھرس للمستند
  

  فھارس بصورة تلقائیةءإنشا
ین إختی ار  حیث یعطیك document و ذلك من قائمة auto create bookmarks مرالأو ذلك من خلال 

  -: فھارس لمدى معین من الصفحات، كما فى الصورة التالیةإنشاء أو فھارس لجمیع الصفحات إنشاءاما ب
  

  
  
  

 الفھارسنقل 
خ  ر داخ  ل ناف  ذة  أ إل  ىالالق  اء لنق  ل الفھ  رس م  ن موض  ع   خاص  یة ال  سحب و إس  تخدامی  سمح ل  ك البرن  امج ب 

bookmark   الطریقة التقلیدیة بقص إستخدام  لم تشأ ذلك فیمكنك  إذا، و cut    الفھ رس ث م ل صقھ paste  ف ى 
  .المكان المطلوب

  
 خصائص الفھارس

ع  تغیر الوضالخصائصن تلك أ أى صفحة سوف یتم فتحھا عند الضغط على الفھرس، أىتحدید یقصد بھا 
 بھ ا، و تل ك   الخاص ة  ب دلا م ن ف تح ال صفحة     أخ رى ن تفتح صفحات   أنشاؤھا ب إللفھارس التى تم    فتراضى  لأا

  -: تتیح لنا عمل مایلى الخصائص
  . فى نفس المستندأخرىفتح صفحة  •
 .فتح صفحة معینة من مستند اخر •
 . اظھار احد الحقولأوخفاء إ •
 .فتح ملف معین •
 .فتح موقع ویب •
 .وذج معینعادة تعیین حقول نمإ •

  
  -:و ذلك كما فى الصورة التالیة
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 وجھة الفھرس بطریقة مباشرةتعیین  

 set مرالأ إختیار فھرس ثم أى على الأیمنعند الضغط بزر الفأرة 
destination        المح ددة   الخ صائص  فان ذلك یعمل على مسح جمیع 

 جعلھ یق وم بف تح ال صفحة     إلى ضافة السابقة بالإ  وةالخطللفھرس من   
 معھ  ا كم  ا ف  ى  set destination م  رالأ إس  تخدامحالی  ة الت  ى ت  م  ال

  .الصورة الجانبیة
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  تفضیلات المستخدم
عدادات اللغة و مسارات حفظ المستندات من خلال البرن امج   إ البرنامج و    دوات العامة لأ  الخصائصلتحدید  

 و ذل ك لل تحكم   edit م ن قائم ة      preferences م ر الأ إستخدام البرنامج، یتم    أدوات خصائص   إلى ضافةبالإ
  -:فى العناصر السابقة ذكر كما فى الصورة التالیة

  

  
  
  

 بھ  ا م ن خ  لال التبوی  ب  الخاص ة  الخ  صائص الم  ستخدمة ف ى التعلیق  ات فیمكن  ك تحدی د   دواتم ا بالن  سبة ل لأ  أ
annotationsو ذلك كما فى الصورة التالیة :-  
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