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فيث ،  ا٧ٍلاٛاً ٦٤ ح٬س٩ سا٤ٓث الأ٤يرة ٬٧رة ة٨ج ْتػالؽحم٦ نح٬ حٓؾيؾ الٟٙاءات الأكادي٥يث وب٨اء ا١ٜػرة المؤـ
ا١ث ٥ْادة الت٣٢ٓ الإلٟتروني والت٢ٓي٣ ٦ْ ةٓػ في ريادة وح٥يز المؽأة في لدالات الت٣٢ٓ  وتحٜيٜاً لؽؤيث و رـ
ات الت٣٢ٓ الإلٟتروني ل٢ٍالبات و٤جف٬بات سا٤ٓث الأ٤يرة ٬٧رة  الإلٟتروني والت٢ٓي٣ ٦ْ ةٓػ ، وتلشيّ كا٘ث ممارـ

وني والت٢ٓي٣ ٦ْ ةٓػ، ٦٤ علال ح٥ٟين ا١ٍالبات و٤جف٬بات ة٨ج ْتػالؽحم٦ و٘ٚ المٓايير ا١ٓالميث ل٢خ٣٢ٓ الإلٟتر
الجا٤ٓث والمشخ٥ّ ٦٤ اٞتفاب ٫٤ارات ا١ٜؽن الحادي وا١ٓشري٦ في لدال الت٣٢ٓ الإلٟتروني ، والمفا٪٥ث في ة٨اء 

ات الت٣٢ٓ الإلٟتروني مح٢ياً وعالمياً ، وتحفين وتج٬ي ث ةأ٘ي٠ ممارـ ػ وح٬ٍيؽ لدخ٥ّ  المٓؽ٘ث ، وحٓؾيؾ لدخ٥ّ الم٥ارـ
 .ا٢٥ٓ١يث الت٢ٓي٥يث ةاـخغػام الت٨ٜيات الحػيرث لتطٜيٚ أ٪ػاف الت٢ٓي٣ والت٣٢ٓ ةكٙاءة و٘ا٢ْيث 

لذا يسر ٥ْادة الت٣٢ٓ الإلٟتروني والت٢ٓي٣ ٦ْ ةٓػ بجا٤ٓث الأ٤يرة ٬٧رة ة٨ج ْتػ الؽحم٦ أن حيّ ةين يػيٝ دلح٠ 
تث الفطاةيث بحيد يػ٣ْ اـخغػام أدوات حك٬٨ل٬سيات الاحهال والم٤٬٢ٓات وذلٝ  ومدي٠، ٤حسر ةأـ٬٢ب الح٬ـ

٦٤ أس٠  وحٍتيٚ وإ٧خاج المٓؽ٘ثو٠ٜ٧  اٞتفاب يخ٢ٍب الذي الأمؽ ، ٦٤ ٤تػأ التط٬ل لت٬ٟي٦ وا٧خاج المٓؽ٘ث 
ث   .٨ٜيثو الث٬رة المٓؽ٘يث والت الي٥ان الحٜيقي ل٨٢شاح والت٥يز في ْصر المخٖيرات المتفارْ

 
 ٬٘يٚوالله ولي الت

 
 ٥ْيػة الت٣٢ٓ الإلٟتروني والت٢ٓي٣ ٦ْ ةٓػ

 د. ٬٫ْد ة٨ج  ْتػالله ا١ٙارس                                                                                                       
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تث الفطاةيث  ةؽ٧ا٤ز حػريبي   وٌؽيٜث اـخغػا٫٤ا.ل٢خٓؽف على الح٬ـ

: 

تث الفطاةيث فيفي ا الم٫ارات الأـاـيث الهيئث الت٢ٓي٥يثإٞفاب ْي٬   الت٣٢ٓ الالٟتروني. ـخغػام الح٬ـ

 :على يخ٬ّٛ ٦٤ المخػرب في ٫٧ايث ا١بر٧ا٤ز التػريبي أن يك٬ن ٛادراً 

تث الفطاةيث  .1  التٓؽف على ٤ٓنى الح٬ـ
 * ٦٤ أي٦ ساء ١َٙ الفطاةث  .2
تث الفطاةيث  .3  التٓؽف على ٬٘ائػ الح٬ـ
تث الفطاةيث  .4  التٓؽف على مفاوئ الح٬ـ
تث الفطاةيث في الت٢ٓي٣  .5 خٙادة ٦٤ الح٬ـ  التٓؽف على ٞيٙيث الـا
تث الفطاةيث  .6  التٓؽف على ةٓو حٍتيٜات الح٬ـ
 ولًيٙيث اـخغػا٩٤ .  xorporDالتٓؽف على  .7

 ولًيٙيث اـخغػا٩٤.  GoogleDriveالتٓؽف على  .8

 

 

 :  

 بجا٤ٓث الأ٤يرة ٬٧رة ة٨ج ْتػالؽحم٦. الهيئث الت٢ٓي٥يثأْياء 
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 .٫٤ارات اـخغػام الحاـب الآلي 

  اـيث  لجِام إدارة الت٣٢ٓ الإلٟتروني  .Blackboardحٙٓي٠ المخ٢ٍتات الـأ
 الدع٬ل ة٨شاح لجِام إدارة الت٣٢ٓ. 

 

  ٤خهٙص إ٧تر٧جFirefox  أوGoogle chrome. 
  حثتيج ةؽ٧ا٤زJava. 
 ةؽ٧ا٤ز حثتيج DrobBox  &GoogleDrive. 
  حثتيج ضؾ٤ثMicrosoft Office. 
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  كافي جة٬ٛ ةػايث الدورةاضؽص على الحي٬ر ٛت٠. 
  فؤالالالمػرب م٬س٬د لمفاْػحٝ لا حتردد في . 
 ةٓػ كل نلاط ٝدون ملاضِاح . 
  ًٌلآراء الآعؽي٦ في الجٜاش محتر٤اً  ك٦ ملارل. 
  التٍتيٚ والمخاةٓث ٤ّ المػرباضؽص على. 
  جفيانا١حٍتيٜٝ  لما ح٥٢ٓخ٩ في الدورة أولا ةأول يفاْػك على ْػم . 
 حٜيي٥ٝ في ٫٧ايث الدورة يفاْػ٧ا على حٜػي٣ حػريب أ٘ي٠ في المفخٜت٠. 
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 :  

  ٦٤ المؤلًػ ا٧ٝ تف٥ّ ٪ؼا المه٢ٍص وبكثرة وبأككال مخخ٢ٙث في ٪ؼه الأيام .٤ر٠ التغؾي٦ الفطابي والتٍتيٜات
 الفطاةيث وا٥ِ٧ث ا١تلٖي٠ الفطاةيث .

  تفخٍيّ ح٬٘ير ْػد ٦٤ الخػ٤ات الحاـ٬بيث المخكام٢ث. ٥ٞفاضث لتغؾي٦ البيا٧ات وا١جفظ ح٢ٝ الفطاةث
الاضخياطي والمؾا٨٤ث الذاحيث ٥ٞا تل٠٥ ٛػرات ٤ٓالجث ةؽلديث وسػو١ث ل٫٥٢ام ودّ٘ ا١بريػ الإلٟتروني وا١ٍتاْث 

 ٦ْ ةٓػ.

 تفاْػك ٞريرا. لذا ـجخٓؽف في   ٪ؼه ال٬ركث ٦ْ /يتػو ان ٪ؼه الفطاةث حلاضٜٝ في كل مكان وـ

 . تث الفطاةيث و أضػ حٍتيٜاح٫ا  الفطاةث والح٬ـ

  تث الفطاةيث ةأ٫٧ا ٠ٜ٧ ٤ٓالجث ومفاضث التغؾي٦ الخانث ةالحاـ٬ب إلى ةالفطاةث  ٤ا يفمىي٨٨ٟ٥ا حٓؽيٗ الح٬ـ
تث الفطاةيث تفاْػك على اـخغػام المهادر  ا١تي ي٥ك٦ ال٬ن٬ل لها ٦ْ ٌؽيٚ الا٧تر٧ج . ةبفاٌث أكثر الح٬ـ

 والأ٥ِ٧ث الحاـ٬بيث )كا١برلديات( ٦ْ ٌؽيٚ الا٧تر٧ج، ٤ٜػ٤ّث إلحٝ بلكل عػ٤ث.

 ٤اذا ٧ٓني ة٬ٜلجا ٤ٜػ٤ث إلحٝ بلكل عػ٤ث ؟ 

  على -٪ؼا يٓني ةأ٧ٝ ح٬ٜم ةاـخغػام الخػ٤ث، دون أن ح٫خ٣ ةالٟيٙيث ا١تي ح٠٥ٓ ة٫ا ٪ؼه الخػ٤ث، أي دون أن حٓتأ
ةح٫٨ا ا١تي تل٠ُٖ الخػ٤ث، ولًيٙيث احهالها ةتٓي٫ا البٓو، ولًيٙيث إْػاد اللتٟث ٘ي٥ا  ةالخػ٤ات -ـبي٠ المرال
  المربخث ٢ْي٫ا. وا١برلديات
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  /د٨ْا ٧أعؼ عػ٤ث ا١بريػ الالٟتروني ٦٤ ٠ٛ٬ٛGmail.  أو ” جي ٤ي٠“إن كان لديٝ ضفاب ةؽيػ إلٟتروني على(

يا٪٬ أو ٪٬ح٥ي٠( ٘أ٧ج حُٓخبر ٢٥ْياً أضػ مفخغػمي الخػ٤ات الفطاةيث. لأ٧ٝ تفخٙيػ ٦٤ الخػ٤ث المٜػ٤ث لٝ 
والت٬نيلات وا١برلديات  لخاد٤ات، دون أن حكترث لما ع٢ٗ ٪ؼه الخػ٤ث ٦٤ آلاف اعلى ٌتٚ ٦٤ ذ٪ب 

 والم٨٫ػـين الذي٦ يخأكػون ٦٤ أن كل ٪ؼا ا١ٓخاد ي٠٥ٓ ةاللكل الهطيص.

  ٚةالمٜاة٠، ٬٢٘ ٨ٞج تفخغػم حٍتيOutlook  ،خٜتال ا١بريػ الالٟتروني على ـٍص المٟخب في أ٥ِ٧ث وي٨ػوز لـا
ائ٢ٝ ا١تي ـحخ٣ تخؾي٫٨ا على ٛؽنٝ اله٢ب، وأ٧ج المفؤول ٦ْ ٠٥ْ نفغث ٘أ٧ج المفؤول ٦ْ الا٪ خ٥ام ةؽـ

ائ٠ ع٬٘اً ٦٤ ىيا٫ْا. وبالتالي ٘خٍتيٚ  ٪٬ عػ٤ث،  Gmail٪٬ حٍتيٚ، ةح٥٨ا  Outlookاضخياٌيث ٦٤ الؽـ
 وبلكل أدق، عػ٤ث ـطاةيث حٜٗ ع٫ٙ٢ا الٟرير ٦٤ التٙاني٠.

 
يفخغػم ٨٫٤ػـ٬ اللتكات ككل الفطاةث لتبفيً وح٬نيٗ الُبنى التطخيث المٜٓػة، ول٢ٙه٠ ٤ا ةين الُبجيث  •

وأس٫ؾة الت٬سي٩ وتج٫يزات اللتٟث وا١برلديات،  اد٤اتحخي٦٥ ْشرات أو ٤ئات أو آلاف الخ التطخيث ا١تي ٛػ
الأس٫ؾة الخارسيث ا١تي ـتخٓام٠ ٤ّ ح٢ٝ البجيث التطخيث )الفطاةث( ولًأ٫٧ا ٞيان واضػ. ٪ؼه الأس٫ؾة  و٤آةين

 الخارسيث ٛػ حك٬ن س٫از ال٥ٟتي٬حؽ، أو الهاحٗ، أو الحاـب ال٬٢حي.

 

 

 تث الفطاةيث تف٥ص لٝ ةال٬ن٬ل إلى مديّ حٍتيٜاحٝ وعػ٤احٝ ٦٤ أي مكان وأي ز٤ان ْبر الا٧تر٧ج، لأن  الح٬ـ
 الشرلًث المٜػ٤ث ل٢غػ٤ث. عاد٤اتفج مخؾ٧ث على ٛؽنٝ اله٢ب ة٠ على الم٤٬٢ٓات ١ح

  تخٙيو التكالحٗ على الشرلٌت، ضيد ل٣ يٓػ ٦٤ الضروري شراء أسرع أس٫ؾة ٥ٞتي٬حؽ أو أ٘ي٫٢ا ٦٤ ضيد
الذاٞؽة أو أْلا٪ا ٦٤ ضيد مفاضث ا١ٜؽص اله٢ب، ة٠ ي٥ك٦ لأي س٫از ٥ٞتي٬حؽ عادي وباـخغػام أي 

م٢ٙات، تحؽيؽ  ٤خهٙص ل٬٢يب ال٬ن٬ل ل٢غػ٤ات الفطاةيث ا١تي تفخغػ٫٤ا الشرلًث )تحؽيؽ مفت٨ػات، تخؾي٦
ةا٪ِث الث٦٥ لتٜػي٣ عػ٤ث ا١بريػ الخاد٤ات ن٬ر، ..إ١ظ(. ٥ٞا ل٣ يٓػ على الشرلٌت شراء التش٫يزات ٤ر٠ 

الالٟتروني لم٬ُٙي٫ا، أو ال٬ضػات التغؾيجيث اليغ٥ث ٠٥ٓ١ ا١جفظ الاضخياٌيث لبيا٧ات و٤٬٢ٓ٤ات الشرلًث. اي 
  …ؾي٦ , الخ٬ادم عٙو التكالحٗ بلكل عام ويل٠٥ رعم ا١برلديات , التغ
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  ى٥ان ٠٥ْ الخػ٤ث بلكل دائ٣، ضيد ح٢تزم الشرلًث المٜػ٤ث لخػ٤ث التغؾي٦ الفطابي ةالتأكػ ٦٤ أن الخػ٤ث
ح٠٥ٓ على ٤ػار الفاْث ةأ٘ي٠ ككل ممك٦. ٨ْػ٤ا تفخغػم أضػ عػ٤ات التغؾي٦ الفطابي ٘إن ٤٬٢ٓ٤احٝ 

الشرلًث المٜػ٤ث ل٢غػ٤ث ح٢تزم ةإنلاح أيث أٍْال مخؾ٧ث على أكثر ٦٤ مخػم واضػ لي٥ان ْػم ٜ٘ػا٫٧ا، ٥ٞا أن 
ٌارئث ةأسرع وٛج ممك٦. و٪ؼا ي٬٘ؽ ٢ْيٝ الٟرير ٦٤ ال٬ٛج والتكلٙث ٥ٞفخغػم أو ناضب شرلًث يخ٬لى 

مفؤولحث إدارة تج٫يزاح٩ وبؽلدياح٩ الخانث. اي الت٬٘ؽ ا١ٓالي و ى٥ان اـخ٥ؽاريث ا٠٥ٓ١ و تحفين الأداء و ح٬٘ير 
 ةحئث ا٠٥ٓ١. ال٬ٛج و الج٫ػ داع٠

  .خٙادة ٦٤ الُبنى التطخيث اليغ٥ث ا١تي حٜػ٫٤ا الخػ٤ات الفطاةيث ل٢ٜيام ةالاعختارات والتشارب ا٥٢ٓ١يث الـا
 ٠ ةٓو الحفاةات المٜٓػة تحخاج إلى ـ٬٨ات لإسؽائ٫ا على أس٫ؾة ال٥ٟتي٬حؽ ا١ٓاديث، ةح٥٨ا حتيص شرلٌت ٤ر٠ ٬ٕٕ

المؽحتٍث ةتٓي٫ا لإسؽاء ٤ر٠ ٪ؼه ا٢٥ٓ١يات الحفاةيث ةػٛائٚ أو  لخاد٤اتو أ٤ازون ـطاةاح٩ المؤ١ٙث ٦٤ آلاف ا
 ـاعات.

 . نػيٜث ل٢تحئث 

 الت٬اٜ٘يث ل٢٥٢ٙات و المفت٨ػات. 

 المؽو٧ث في ـٓث التغؾي٦ و الم٬ارد بلكل عام. 

 ح٬٘ير التطػيرات ل٢برا٤ز و التٍتيٜات. 

 

   تث الفطاةيث حخ٢ٍب احهالا  مفخ٥ؽا بلتٟث إ٧تر٧ج ذات س٬دة عالحثالح٬ـ

  المغاٌؽ المخ٢ٜٓث بخه٬نيث و أ٦٤ البيا٧ات ٘تٓو المفخغػ٤ين يخغ٬٘٬ن ٦٤ اضخ٥الحث اٌلاع أ٘ؽاد آعؽي٦ علي
 ٤٬٢ٓ٤اح٣٫.

 ـياـث ا١جشر و ض٬ٜق الم٢ٟيث 

 ى٥ان مفخ٬ى الخػ٤ث 

11 
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 الخ٬ف ٦٤ ىياع البيا٧ات 

  الملاكل ا١تي حثير مخاوف مفخغػمي ح٢ٝ الخػ٤ات، ٘لا ي٬سػ ى٥ا٧ات ةٓػم حمايث ض٬ٜق الم٢ٟيث ا١ٟٙؽيث / أضػ
 ا٧خ٫اك ض٬ٜق الم٢ٟيث ا١ٟٙؽيث ل٥٢فخغػ٤ين

 

 

 

 

  ل٢ٍ٢تث الدع٬ل إلى التٍتيٜات ٦٤ أي مكان و في أي وٛجحتيص 

 زيادة ٛػرات ا١ٍا١ب ا٥٢ٓ١يث  وا٧ٙخاض٩ على الت٨ٜيات الجػيػة 

  ٥ال و البطد المخٜػم  الا٧ٙخاح على ةحئث الْأ

  ح٬٘ير التكلٙث على المػارس و المجلئات الت٢ٓي٥يث 

  ث ٞتيرة ٦٤ ا١برلديات الحػيرث ل٢ٍلاب  المؽو٧ث في ح٬٘ير لد٬ْ٥

 

  /عػ٤ات ا١بريػ الالٟترونيGmail, Yahoo, Hotmail 

  /عػ٤ات التغؾي٦ الفطابيGoogle Drive, Dropbox, Box, SkyDrive 

  /يقى الفطاةيث  Google Music, Amazon Cloud Player, iTunes/I Cloudعػ٤ات الم٬ـ

  /التٍتيٜات الفطاةيثGoogle Docs, Photoshop Express 

  /أ٥ِ٧ث ا١تلٖي٠ الفطاةيثGoogle Chrome OS, Jolicloud 

2
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  تث الفطاةيث ـيطػث ذ٬رة و٢ٜ٧ث في ضياح٨ا وٌؽيٜث أدائ٨ا لأ٥ْالجا  ٦٤ الم٥ك٦ أن ٬ٜ٧ل أن حٍتيٚ ٬٫ٙ٤م الح٬ـ

  .ذ٬رة الا٧تر٧ج أو أكثررب٥ا ٥ٞا أضػذخ٩ ,

  و رب٥ا ٦١ نحخاج في المفخٜت٠ إلى أس٫ؾة ذات ـٓات عالحث ومفاضات تخؾيجيث ٞتيره ٘تكل بفا٩ٌ ـخ٬ٟن كل
تفخٍيّ ال٬ن٬ل لها ٦٤ أي مكان ,م٢ٙاحٝ و ةيا٧احٝ ون٬رك م٬س٬دة في الفطاب ٘كل ٤ا ـخطخاس٩ ٪٬  , وـ

٤ر٠ ٤ا ٤ػى الأ٦٤ ا١تي , ١ٓي٬ب ا١تي ممك٦ أن ح٬اس٨٫او١ك٦ د٧٬ْا لا ٧جسى أ٪٣ ا . كاك٩ واحهال ا٧تر٧ج
 .ولًيٗ ـ٨ٓحق ٨ْػ٤ا ي٨ٍّٜ الاحهال؟, ـ٬ف ٧ٓحل٩ ٨ْػ حٍتيٚ ٤ر٠ ٪ؼا الم٬٫ٙم

  تث الفطاةيث في الف٬ٓديث ةالتغ٬ف وأضيا٧اً الؽ٘و ٦٤ ْػة س٫ات ولًأي ٬٫ٙ٤م سػيػ، ٬ٛب٢ج ٟ٘ؽة الح٬ـ
ومخاوف تسرب البيا٧ات ٦٤ الفطاةث. وا٤خٓو ةٓو عانث وض٤٬ٟيث، لمطاذيؽ ٤خ٢ٜٓث ةأ٦٤ الم٤٬٢ٓات 

المخغههين في الت٨ٜيث ٦٤ ذلٝ التغ٬ف، مليري٦ أن الح٬اـب اللغهيث تح٬ي ذٖؽات أ٨٤يث أكثر ٦٤ ح٢ٝ ا١تي 
ح٬ن٠ لاعتراق الفطاةث الا٘تراىيث. وض٢جّ ح٢ٝ المٓي٢ث ةخغهيم ـطاةات ٤٬٢ٓ٤ات عا٤ث، وأعؽى عانث 

 ٤ز حمايث عانث ة٫ا تج٠ٓ ٦٤ الهٓب اعترا٫ٛالحَٙ البيا٧ات، ٤ّ وس٬د ةؽا

  ) 

٪٨اك ا١ٓػيػ ٦٤ الخػ٤ات الفطاةيث ا١تي تفاْػ٧ا في تخؾي٦ م٢ٙاح٨ا ضتى نحه٠ ٢ْي٫ا في أي وٛج وأي مكان  •
 وز٤ان . 

 .  Dropboxاضػ عػ٤ات التغؾي٦ يٜػ٫٤ا لجا م٬ّٛ او حٍتيٚ يفمى  •
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DropBox

 هي عػ٤ث ح٬٘ؽ لٝ مفاضث ٤ٓي٨ث لدا٧يث تفاْػك على مدّ وملارلًث مديّ ن٬رك وم٢ٙاحٝ في مكان واضػ . •
 ي٨ٟ٥ٝ دّ٘ ٤ت٢ٔ ٦٤ المال لؾيادة المفاضث. •

DropBox 

  مكان وز٤ان .ضَٙ م٢ٙاحٝ على مديّ الأس٫ؾة الخانث ةٝ . اي ـخشػ م٢ٙاحٝ في أي 
 . ملارلًث م٢ٙات ولدلرات ٤ّ انػٛاءك 
 في ضال ح٢ٗ س٫ازك ـتتقى م٢ٙاحٝ ةأ٤ان . 

:DropBox   

  :  www.DropBox.com      إلى ٧ؼ٪ب/  أولًا 
 : سػيػ ضفاب ةإنلاء ٬ٜ٧م/  ذا٧ياً

 اله٬رة في ٥ٞا البيا٧ات ةخٓتئث ٬ٜ٧م 
 ّالمؽبّ في نص ْلا٤ث ٧ي  
 I agree to dropbox term 

 نخخار ذ٣ و٦٤ Sign up  

 
 في ضفاب الآن لديٝ أنتص   DropBox    الم٬ّٛ ٪ؼا على اٞثر ل٢خٓؽف بج١٬ث الآن لج٬ٜم .  
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 DropBox:الواجهة الرئيسية لحسابك في

 

 DropBox: الواجهة الرئيسية لحسابك في 1 صورة
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  عند اختيارنا لكلمةDropBox  يسار الشاشة ( : ) 

 يشرح ةٓو عهائم الم٬ّٛ.  Pdfشػ م٢ٗ ةهيٖث خـ •

 .  Photoولدلر ة٬٨ٓان  •

   

 DropBox: اختيار 2 صورة
 .(   DropBoxأول أي٧٬ٜث ) ٦٤ ا١حفار( حٓني / تح٥ي٠ ) أي إىا٘ث أي م٢ٗ أو ن٬رة لحفاةٝ في  •

 .إىا٘ث لدلر سػيػ ٘ارغ و٦٤ ذ٣ ٠ٜ٧ الم٢ٙات له (ٝ ذاني أي٧٬ٜث / إىا٘ث لدلر ) يتيص ل •

 ذا١د أي٧٬ٜث / لملارلًث الم٢ٗ ٤ّ الآعؽي٦ . •

 راةّ أي٧٬ٜث / ملا٪ػة الم٢ٙات المطؼو٘ث . •

 

 

 

 

 

15 

 DropBoxأيقونات  :3 ةصور
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  لتحميل ملف فيDropBox   
 . Uploadاعخيار أي٧٬ٜث  .1
 . Doneالا٧خِار ٢ٛيلا ضتى يخ٣ التط٥ي٠ وبٓػ اٞخ٥ال التط٥ي٠ الاعخيار على و   تحػيػ مكان الم٢ٗ .2

 

  

 

 

 

 

 

  إنشاء لدلد فيDropBox    
 .NewFolderالاعخيار على أي٧٬ٜث  .1
  . تف٥يث الم٢ٗ ةاـ٣ يٓبر ٦ْ محخ٬اه في )ا١ٙؽاغ الأةيو ( .2

 

 

 

 

 

 

 

 

  : لىقىم بإوشاء مجلد  -1

  New folderهختار  -

 

هقىم بتسميت الملف باسم ٌعبر عً محتىاه . ) الفزاغ الأبيض (  -

 

 

 

 

 

  : لىقىم بإوشاء مجلد  -1

  New folderهختار  -

 

هقىم بتسميت الملف باسم ٌعبر عً محتىاه . ) الفزاغ الأبيض (  -

 

 

 

 

 

1 

2 

لىقىم بتحميل ملف :   -1

   uploadهختار  -

 ومً ثم هحدد مكان الملف  -

  . Doneهيتظز قليلا حتى ًتم التحميل. وبعد التمال التحميل هختار  -

 

 

 

 

 

 

لىقىم بتحميل ملف :   -1

   uploadهختار  -

 ومً ثم هحدد مكان الملف  -

  . Doneهيتظز قليلا حتى ًتم التحميل. وبعد التمال التحميل هختار  -

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 DropBox: تحميل ملف في 4 صورة

 DropBoxإنشاء مجلد في :5 صورة
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DropBox 

   : مشاركة لدلد 

 ملارلًث الم٢ٙات ةٍؽيٜخين /  ٥ك٦ي

 .أو ٦٤ علال الأي٧٬ٜات ا١تي ـتٚ شرض٫ا ا١تي على يفار اللاكث   sharingنخخار كل٥ث  .1

 

 

 

 على عياري٦ /ـخ٫ِؽ ٧ا٘ؼة تحخ٬ي 

 .إنلاء لدلر ملارلًث سػيػ .) ٨ْػ اعخيار ٪ؼا الخيار يجب تف٥يث المشلر ٥ٞا ٪٬ ُا٪ؽ في اله٬رة ( .1

 .ملارلًث م٢ٗ ـاةٚ ) التطػيػ على الم٢ٗ ًٜ٘ ( .2

ا١ث  .3  .ح٫ِؽ الجا٘ؼة وي٬ىّ ٘ي٫ا اي٥ي٠ اللغم المؽاد ملارلًث الم٢ٗ ٩ٓ٤ ولًخاةث الؽـ

 . Share folderاعخيار  .4

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

8صورة    

 

 DropBox 

1 

 مشاركة مجلد  جديد :6 صورة

  : ً -ستظهز لىا هافذة تحىي على خيارٍ

  إوشاء مجلد مشارلت جدًد . ) عىد اختيارها هذا الخيار ًجب عليىا تسميت المجلد لما هى ظاهز في الصىرة ( -1

 مشارلت ملف سابق. ) هحدد الملف فقط (  -2

.مً ثم ستظهز لىا هذه الىافذة :  3

هضع اًميل الشخص المزاد مشارلت الملف معه ، ورسالت مىجهها إليه 

 Share folder.هختار 4

4 

3 

2 

 : خطوات مشاركة مجلد جديد 7 صورة
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 DropBoxأيقونات : 8 صورة
 ٨ْػ تحػيػ أي م٢ٗ ـخ٫ِؽ ٛائ٥ث ٬٢ْيث /

Invite to folder  ح٬ٜم ة٨ٙؿ ٠٥ْ الملارلًث ا١تي أكير لها  ـاةٜا/.  

Share link ال الؽاةً لم٦ حؽيػ ضتى يخ٥ك٦ ٦٤ الاٌلاع على محخ٬ى الم٢ٗ ةػون وس٬د / ملارلًث الؽاةً . ي٥ك٦ ارـ
 .(Sharing)على ْٟؿ الملارلًث أو   DropBoxضفاب لهؼا اللغم على 

 ع٬ٍاح٩ /

 . Share linkاعخيار اي٧٬ٜث ملارلًث الؽاةً ٦٤ علال اي٧٬ٜث  .1
 . Getlinkح٫ِؽ  ٧ا٘ؼة  يخ٣ اعخيار  .2
اله .3  .ح٣ نفظ الؽاةً ةٓػ٪ا لهٚ الؽاةً لارـ

- Downloadحنزي٠ المطخ٬ى على س٫ازك /. 

- Rename /   ٗإعادة تف٥يث الم٢. 

- Moreي٦/ تحخ٬ي على عيار/ 

    1 .Copy نفظ الم٢ٗ في مكان ىغؽ ٤ّ ةٜائ٩ في ٧ٙؿ المكان /. 

    2 .Move  ٠ٜ٧ الم٢ٗ إلى مكان آعؽ /. 

 
 
 
 

 

ت :  -1  عىدما هحدد أي ملف ستظهز قائمت علىٍ

 

 

 

 

- Invite to folder . تقىم بىفس عمل المشارلت التي تعزفىا عليها سابقا :  

- Share link  د حتى ًتمكً مً الاطلاع على محتىي  : مشارلت الزابط . هقىم بإرسال الزابط لًم هزٍ

 ( .  sharing ) على عكس المشارلت أو  dropBoxالملف بدون وجىد حساب لهذا الشخص على 

 خطىاته : 

هختار اًقىهت مشارلت الزابط مً على  -1 الملف المزاد مشارلته

  Get linkستظهز لىا هافذة هختار  -2

 تم وسخ الزابط ، هقىم الآن بلصق الزابط لإرساله . -3

- Download . ل المحتىي على جهاسك   : تنزً

- Delete . حذف الملف :  

- Rename . إعادة تسميت الملف :  

- More   : ً - 2 : وسخ الملف إلى مكان آخز مع بقاؤه في هفس المكان .   copy- 1 : تحىي على خيارٍ

Move  . هقل الملف إلى مكان آخز :  

 

 

5 
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 لعمل ألبوم صور :

  ( ث ٦٤ اله٬ر  ـاةٜا( أكير لهالاةػ ٦٤ تح٥ي٠ لد٬ْ٥
 ٦٤ يفار اللاكث   photoاعخيار  -
 Create new albumاعخيار  -
 تف٥يث الألب٬م  -
 في اله٬ر ةالجٜؽ ةالؾر الأي٦٥ ح٫ِؽ ٛائ٥ث ، ذ٣ اعخيار ٦٤ ا١ٜائ٥ث اـ٣  -

 .الالب٬م  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 

 

DropBox 

 إنشاء ألبوم صور : 9 صورة
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:DropBox 

 . في نٙطث الم٬ّٛ الؽئحفيث 

  نخخارDownload DropBox . 
 . ٧جخِؽ ضتى يخ٣ التنزي٠ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 في الجهاز  DropBox: تحميل 10 صورة
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 : الملفات لنقل طريقتان هناك

  Dropboxالذي ح٣ حنزي٩٢ ذ٣ ـطب الم٢ٗ الم٬٢ٍب ووى٩ٓ في لدلر    DropBoxا١ٍؽيٜث الاولى /٘خص لدلر  .1

  Share with Drpboxواعخيار  الجٜؽ ةالماوس الاي٦٥  ذ٣ ا١ٍؽيٜث الثا٧يث / اعخيار الم٢ٗ المؽاد ٩٢ٜ٧  .2

 

Google Drive  
٪٬ ْتارة ٦ْ وُيٙث ٦٤ وُائٗ م٬ّٛ س٬س٠ يٜػم ٦٤ علالها عػ٤ث رّ٘ م٢ٙاحٝ الخانث وض٫ِٙا على محؽك س٬س٠ ةٓػ 
الدع٬ل الى ضفاةٝ وبإمكا٧ٝ التٓػي٠ على ٪ؼه الم٢ٙات ةك٠ ـ١٬٫ث وي٥ك٦ رّ٘ أي ٬٧ع ٦٤ الم٢ٙات ومفاضث ٞتيرة 

 سيشا ةايج ي٥ك٦ تخؾي٦  51حه٠ الى 

Google Drive لًث م٢ٙاحٝ ٤ّ الاعؽي٦ ةك٠ ـ١٬٫ث ٫ا وي٨ٟ٥ٝ أييا ملارم٢ٙاحٝ ٘ي. 
 
 :بالخطوات والصور جوجل درايفاستخدام   طريقة 

 لديٝ ضفاب ٣ٛ ةإنلاء ضفاب ٬٘را .أولا / يجب ٢ْيٝ تفشي٠ الدع٬ل الى ضفاب س٬س٠ الخاص ةٝ واذا ل٣ يك٦ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Google Drive

 GoogleDrive: تسجيل الدخول إلى 11 صورة
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 .Upload Filesعلى  My Driveةاليًٖ ٦٤ ٛائ٥ث  حؽيػةؽّ٘ الم٢ٙات ا١تي  ٣ٛذا٧يا / ةٓػ الدع٬ل الى س٬س٠ درايٗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٦٤ علال ا١ٜائ٥ث الم٬س٬دة على   Google Driveذالثا / ي٨ٟ٥ٝ التطك٣ في م٢ٙاحٝ المط٢٥ث على س٬س٠ درايٗ 
  .الجاضيث ا١حسرى

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 GoogleDriveرفع الملفات في  :12 صورة

 GoogleDriveقائمة التحكم للملفات في   :13 صورة
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٦٤  Downloadراةٓا / راةٓا /ي٨ٟ٥ٝ إعادة تح٥ي٠ الم٢ٙات الم٬س٬دة على محؽك س٬س٠ درايٗ إلى س٫ازك ةاليًٖ على 
 .ٛائ٥ث الإْػادات

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

٬ب ٘ي٩ واليًٖ على زر ضؼف الم٬س٬د في عامفا / لإزا١ث أي م٢ٗ لا حؽيػه ي٨ٟ٥ٝ ضؼ٩٘ ةخطػيػ الم٢ٗ ٕير  المؽٕ
  .الأعلى

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 GoogleDrive: تحميل الملفات في 14 صورة

1 

2 

 GoogleDrive: إزالة ملف من 15 صورة
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 . واعخيار ٬٧ع الم٢ٗ الذي حؽيػ إنلاؤه  NEWـادـا / ي٨ٟ٥ٝ إنلاء م٢ٗ سػيػ على محؽك درايٗ ةاليًٖ على زر   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 .ـاةٓا / ي٨ٟ٥ٝ أييا التٓػي٠ على الم٢ٗ بحؽيث وتف٥يخ٩ وض٩ِٙ ةالا٤خػاد الذي حؽيػه وي٨ٟ٥ٝ ا٬ٓ١دة ٢ٕي٩ في أي وٛج 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ٗؼه ع٬ٍات اـخغػام محؽك س٬س٠ دراي٪Google Drive   ولًيٙيث إنلاء ورّ٘ الم٢ٙات ٦٤ س٫ازك إلى المطؽك

 .وتح٥ي٠ الم٢ٙات إلى س٫ازك ٦٤ محؽك س٬س٠ درايٗ 

 

 GoogleDrive: إنشاء ملف جديد في 16 صورة

 GoogleDrive: التعديل على ملف في 17 صورة
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:Google Drive

ونشر٪ا والتٓاون ٤ّ المفخغػ٤ين الآعؽي٦ في تحؽيؽ٪ا بلكٍل عػ٤ث س٬س٠ درايٗ حٜػم لٝ إمكا٧يث إنلاء المفت٨ػات  •
ا١ث أعؽى ةٓػ التٓػي٠. الها في ةؽيػ إلٟتروني وا٧خِار ٬ْدح٫ا ةؽـ  ٤تاشر، دون الحاسث لإرـ

٠ د٬ْة ٦ْ ٌؽيٚ ا١بريػ الإلٟتروني، ١ك٦ يخ٬سب أن يك٬ن لدى المخ٢قي ضفاب في  • ةالتأكيػ تفخٍيّ أن حؽـ
 المفت٨ػات ال٥ُلَارلًث. س٬س٠ ١حفخٍيّ ال٬ن٬ل إلى

 .drive.google.comادع٠ إلى ضفاةٝ في س٬س٠ درايٗ 

 ضػد الم٢ٙات أو المشلرات ا١تي حؽيػ ملارلًخ٫ا ذ٣ اىًٖ على زر ملارلًث الم٬س٬د في الأعلى على ككل كغم ٤ّ إكارة +. •

 

 

 

 

 

 

 

والمشلرات ا١تي حؽيػ ملارلًخ٫ا، و٪ؼا الؽاةً لا ي٠٥ٓ إلا ٤ّ الذي٦ تحػد٪٣  الم٢ٙات أو ل٢٥٢ٗ راةً ةخ٬لحػ س٬س٠ ي٬ٜم •
 أ٧ج.

 

 

 

 

1 

2 

 GoogleDrive: مشاركة الملفات في 18 صورة

 GoogleDrive: رابط ملفات المشاركة في 19 صورة
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 ح٬يتر، أو ٦ْ ٌؽيٚ ا١جي ٤ي٠.تفخٍيّ الملارلًث ٦ْ ٌؽيٚ اللتكات الاسخ٥اْيث/ س٬س٠ ة٢ؿ، ٘حؿ ة٬ك،  •

 س٫ات ٦٤ اـ٣٫٥ تخخار أن أو ة٣٫، الخاص الإلٟتروني ا١بريػ حييٗ ةأن يػوياً، المخ٢ٜيين حييٗ أن ي٨ٟ٥ٝ ٥ٞا •
ال ٦٤ س٬س٠ ي٨ٟ٥ٝ ٥ٞا لديٝ، الاحهال  لٟتروني ل٥ُ٢لارلًين.الإ ا١بريػ ٌؽيٚ ٦ْ حجتي٩ إرـ

 والخيارات هي/ who has access” ٦٤ ي٩٨ٟ٥ الدع٬ل ل٢٥٢ٙات“أـ٠ٙ عيارات الملارلًث ي٬سػ عيار  •

 ٢ْني على ال٬يب/ أي أن أي كغم يفخٍيّ الملارلًث في تحؽيؽ ٪ؼا الم٢ٗ. •
 أي كغم ي٢٥ٝ الؽاةً/ ضتى ٦٤ دون تفشي٠ الدع٬ل إلى ضفاب س٬س٠. •
 ٦ ًٜ٘ ي٣٫٨ٟ٥ ملا٪ػة الم٢ٗ ةٓػ تفشي٠ الدع٬ل.عاص/ أي أن الأكغاص المطػدي •

٨ْػ إىا٘ث الأكغاص ح٬سػ ٛائ٥ث ٤جفػ١ث تخخار ٫٨٤ا الإمكا٧يات ا١تي ي٥ك٦ أن ي٬ٜم ة٫ا الأكغاص الذي٦  •
 .can edit” تحؽيؽ المفت٨ػ“أو ضتى  can comment” الت٢ٓيٚ“، أو view” الملا٪ػة ًٜ٘“تلارل٣٫ً الم٢ٗ/ 

 ا٢٥ٓ١يث. لإح٥ام Save and Share” اضَٙ وانشر“اىًٖ  •
ة٫ؼه ا١ٍؽيٜث ـتخ٥ك٦ أ٧ج وأنػٛائٝ ٦٤ التٓاون في تحؽيؽ مفت٨ػ ٧صي وفي ال٬ٛج ذاح٩، ضيد ـي٫ِؽ  •

ل٢ٍؽف الآعؽ ٤ا ح٬ٜم ة٩ أ٧ج ٦٤ حٓػيلات على المفت٨ػ بلكٍل ٤تاشر، ولًؼلٝ ـي٫ِؽ لٝ أ٧ج ٤ا ي٬ٜم ة٩ 
ا داع٠ المفت٨ ًٓ  ػ في دردكث سا٧بيث.ا١ٍؽف الآعؽ، ٥ٞا ي٨ٟ٥ك٣ الت٬ان٠ ٤

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 GoogleDrive: إعدادات مشاركة الملفات في 20 صورة
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