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• نظرة عامة / تعريف 	

• استخداماته	

للمستخدمين  تسمح  جوجل.  شركة  قبل  من  مقدمة  ملفات  ومزامنة  سحابي  تخزين  خدمة  هي  •	

وعدم  فيها  الملفات  أمن  تضمن  التي  جوجل  خ��وادم  على  المكتبية  الملفات  وتخزين  وتعديل  بإنشاء 

البصري  )التعرف   OCR ميزة  أضافت  أنها  كما  يخوله.  من  أو  الملف  مالك  قبل  من  إلا  إليها  ال��وص��ول 

الضوئي. الماسح  باستخدام  حفظها  تم  التي  المستندات  تحرير  في  يساعد  ال��ذي  الأم��ر  الحروف(  على 

كان  أي��اً  ال��ح��واس��ي��ب  ب��اس��ت��خ��دام  الإن��ت��رن��ت  على  تعديلها  وح��ت��ى  وتحميلها  الملفات  رف��ع  يمكن  •	

أن��دروي��د تشغيل  ب��ن��ظ��ام  ال��ع��ام��ل��ة  ال��ل��وح��ي��ة  والأج���ه���زة  ال��ذك��ي��ة  وال��ه��وات��ف  فيها  التشغيل  ن��ظ��ام 

• التخزين 	 م��ن   GB15 سعتها  مجانية  تخزينية  مساحة  المستخدمين  لكل  يتيح  دراي���ف  ج��وج��ل 

التخزينية  المساحة  من  المزيد  بطلب  يقوم  أن  المستخدم  بإمكان  ذل��ك  وبعد  كبداية.  السحابي 

شهري ب��إش��ت��راك   TB30 إل���ى   GB100 م��ن  الإض��اف��ي��ة  ال��م��س��اح��ة  وت���ت���راوح  ال��م��ال.  م��ن  مبلغ  م��ق��اب��ل 

Google Drive

Page (3)

جوجل درايف



• 	Google Drive  كيفية فتح حساب على

• بعد الدخول على رابط صفحة 	
http://www.google.com. جوجل

eg نقوم بالضغط على امر درايف 

الموجود بشريط الادوات فى 
صفحة جوجل  كما هو موضح  

رقم  )1(

• الأن تسجيل الدخول يستخدم 	
GoogleDrive حسابك فى 
جوجل بكتابة البريد الالكترونى 

المستخدم للوصول إلى حسابك 
 )gmail( في جوجل )مثال رقم )2

ثم كلمة المرور  مثال رقم )3(
• إذا لا تمتلك حساب في جوجل؟ 	

أضغط على ” إنشاء حساب ” 
• مثال  رقم )4( وقم بتسجيل 	

حساب جديد خاص بك

Google Drive
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https://www.google.com.eg
https://drive.google.com/drive/my-drive


• 	Google Drive   بدء إستخدام

• بعد دخولك لحسابك الخاص 	
فى صحفة جوجل

• يظهر لنا شريط أدوات فى 	
الأعلى نختار منه الشكل رقم 

)1( كما هو موضح .. سيظهر 
لنا قائمة منسدلة بكل 

خدمات جوجل نقوم باختيار 
ايقونة Drive كما هو موضح 

بالشكل رقم )2(
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• 	Google Drive   رفع الملفات وتحميلها
• للبدء فى رفع وتحميل الملفات .... نقوم بالضغط على امر ))) جديد ((( 	

• كما هو موضح بالشكل )1 ( لتحديد الملف أو المجلد  الذى نرغب فى رفعه وتحميله	

• ي��م��ك��ن رف����ع ال��م��ل��ف��ات وت��ح��م��ي��ل��ه��ا وح���ت���ى ت��ع��دي��ل��ه��ا ع��ل��ى الإن���ت���رن���ت م���ب���اش���رة .. وي��دع��م 	
ج���وج���ل دراي��������ف ج��م��ي��ع ال���ص���ي���غ وال���م���ل���ف���ات وال����ت����ى ت��ت��م��ث��ل ف����ى ال���ص���ف���ح���ة ال��ت��ال��ي��ة
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التنسيقات 
والصيـــــــغ 
والملفـــات 
المعتمــدة

Image files

Video files 

Text files

Markup/Code

Microsoft Word

Microsoft Excel 

Microsoft PowerPoint 

Adobe Portable Document Format

Apple Pages

Adobe Illustrator 

Adobe Photoshop

Autodesk AutoCad

Scalable Vector Graphics 

PostScript

Fonts 

Archive file types

XML Paper Specification

Google Drive
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• Google Driveإنشاء المستندات / الملفات ونشرها ومشاركتها	

Page (8)

• خدمة جوجل درايف تقدم لك إمكانية إنشاء المستندات ونشرها والتعاون مع المستخدمين الآخرين في 	
تحريرها بشكلٍ مباشر، دون الحاجة لإرسالها في بريد إلكتروني وانتظار عودتها برسالة آخرى بعد التعديل.

• المتلقي حساب 	 أن يكون لدى  الإلكتروني، لكن يتوجب  البريد  أن ترسل دعوة عن طريق  بالتأكيد تستطيع 
: التالي  الشكل  على  الملفات  مشاركة  وكيفية  المُشَاركة.  المستندات  إلى  الوصول  ليستطيع  جوجل  في 

• 	drive.google.com ادخل إلى حسابك في جوجل درايف
• أو المجلدات التي تريد مشاركتها مثال رقم )1( 	 حدد الملفات 
• ثم اضغط على زر مشاركة   الموجود في الأعلى مثال رقم   )2(	

https://drive.google.com/drive/my-drive


• مشاركة الملفات مع الآخرين وصلاحيات المشاركة	

 ارسال المستند او الملف إلى شخص عن 
طريق الاسم أو البريد الإلكترونى

الحصول على رابط المشاركة
ومعه صلاحية التعديل او العرض او التعليق 

كما هو موضح بالصفحة التالية
التحكم فى الملف او المستند المرسل

عن طريق تعديله .. او التعليق عليه .. أو يكون 
للعرض فقط

وذلك لإعطاء خيارات اكثر لتحكم اكثر فى
 عملية المشاركة كما هو موضح بالصفحة التالية

Google Drive
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• ملفاتك 	 لمشاركة 

م��ع الآخ��ري��ن عند 

رابط  يظهر  طريق 

الضغط  ف��ور  ل��ك 

على الحصول على 

المشاركة  راب���ط 

• الحصول 	 يمكنك 

ع�����ل�����ى راب��������ط 

مثل  ال��م��ش��ارك��ة 

)1( رق����م  ش��ك��ل 

• سيظهر لك  الرابط 	

موضح  ه��و  ك��م��ا 

)2( رق��م  بشكل 

Google Drive
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• التحكم 	 ي��م��ك��ن��ك 
الرابط  صلاحيات  فى 
عن  وذل��ك  المرسل 
م��ث��ل ش��ك��ل رق��م 
يوضح   وال����ذى    )3(
ال����ذى  ال����راب����ط  ان 
قابل  يكون  ارسلته 
قبل  م��ن  للتعديل 
إليه   المرسل  الطرف 
عليه  يضع  أن  أو   ..
وغير  فقط  تعليق 
أو   ... للتعديل  قابل 
للعرض  ي��ك��ون  أن 
ي��م��ك��ن  أى  ف���ق���ط 
فقط..... مشاهدته 

Google Drive
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• ي���ق���وم ج���وج���ل ب���إن���ش���اء راب����ط 	

ل��ل��م��ل��ف وال��م��ج��ل��دت ال��ت��ي ت��ري��د 

يعمل  لا  ال��راب��ط  وه��ذا  مشاركتها، 

أن���ت. ت��ح��دده��م  ال���ذي���ن  م���ع  إلا 

• طريق 	 ع��ن  ال��م��ش��ارك��ة  تستطيع 

بلس،  جوجل  الاجتماعية:  الشبكات 

فيس بوك، تويتر، أو عن طريق الجيميل.

• المتلقيين 	 تضيف  أن  يمكنك  كما 

الإلكتروني  البريد  تضيف  بأن  يدوياً، 

اسمهم  تختار  أن  أو  بهم،  الخاص 

 يمكنك إرسال دعوة لأشخاصم����ن ج���ه���ات الات����ص����ال ل���دي���ك .
 لمشاركتك ورؤية الرابط والتعديل
عليها من خلال تصريحك له بذلك

Google Drive
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 عند الضغط على هذا الأمر ننتقل
 لشاشة أخرى بها اختيارات أخرى

متقدمة لمشاركة الرابط

 وبعد اختيارك لما تريد نقوم بعمل
 بحفظ لما اخترناه

Google Drive
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 عند إضافة الأشخاص توجد قائمة
 منسدلة تختار منها الإمكانيات التي
 يمكن أن يقوم بها الأشخاص الذين

 تشاركهم الملف: “المشاهدة فقط”  أو
“التعليق” أو حتى “تحرير المستند”

	•اضغط “ تم ” لاتمام العملية.

• ب����ه����ذه ال���ط���ري���ق���ة 	
س���ت���ت���م���ك���ن أن����ت 
وأص�����دق�����ائ�����ك م��ن 
تحرير  ف��ي  ال��ت��ع��اون 
وف��ي  ن��ص��ي  مستند 
حيث   ، ذات���ه  ال��وق��ت 
الآخر  للطرف  سيظهر 
من  أن��ت  ب��ه  تقوم  م��ا 
تعديلات على المستند 
بشكلٍ مباشر، وكذلك 
ما  أن��ت  ل��ك  سيظهر 
الآخر الطرف  به  يقوم 

Google Drive
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• البدء فى انشاء مستند واستخدامه	

 ستظهر لنا تلك النافذة أى اننا بدانا
 بالفعل فى استخدام مستند جوجل

درايف لتحرير مستند

نضغط على أمر جديد لتظهر لنا 
قائمة منسدلة بها ملفات جوجل

نضغط على انشاء مستندات 
جوجل للبدء فى تحرير مستند

Google Drive
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• واجهة المستند	

Google Drive

لتسمية الملف وذلك لسهولة مشاركته بعد ذلك
شريط القوائم الأساسية لا غنى عنها فى اى برنامج

شريط الأدوات 
القياسية  

بمثابة 
اختصارات 

سريعة 
لتسهيل 

صفحة العمل العمل
التى سيكون 
العمل عليها

تكبير وتصغير 
خاص بتنسيق النص من صفحة العمل

نوع وحجم الخط واللون

التعداد النقطى
والرقمى للنص

خاص بمحاذاة النصوص 
وظبط المسافات

مسطرة 
القياس  

لتحديد ابعاد 
الصفحة 

والهوامش
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• ضبط إعدادات الصفحة 	

لضبط اعدادات الصفحة نقوم بالضغط 
على ) ملف (

ثم نقوم 
بالضغط على

) إعداد الصفحة (

ينتقل بنا إلى نافذة 
) إعداد الصفحة (

والتى بها عدة خيارات 
للتحكم فى المستند

وهيا حفظ الاعدادات 
لاستخدامها فى الاعمال 

الاخرى

إختيار مساحة الورق بناءأ علي مساحة 
الورقة الموجودة  بالطابعة 

وهى المسافات الفارغة التي تترك اعلي 
واسفل ويمين ويسار الصفحة 

تكون طولية  أو عرضية  
وتختلف حسب تنسيقك 

للمستند

لون صفحة
 المستند

Google Drive
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• تنسيق الفقرات	

نقوم بالضغط على ) التنسيق (
من شريط القوائم

ثم نقوم بالضغط على 
) القوائم (

تقوم بتمييز البنود 
والعناصر على شكل 

حروف وأرقام

تقوم بتمييز البنود 
والعناصر على اشكال دوائر 

وقلوب ومربعات 
سيظهر لنا نوعين من التنسيق للقوائم

أحمد. 1
محمد. 2
محمود. 3

أحمد	•
محمد	•
محمود	•

Google Drive
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نضغط على امر إدراج

نختار صورة

نضغط هنا لاختيار الصورة

بعد اختيار الصورة
اضغط فتح الصورة 

لإدراجها

تم إدراج الصورة

3

4

5

1

2

إدراج صورة



لإدراج رابط هناك طريقتين الأولى عن طريق القائمة والثانية عن طريق شريط الأدوات

الطريقة الأولى : نقوم بالضغط على )إدراج(
من شريط القوائم

ثم نضغط على ) رابط (

نضع هنا النص المراد عمل ارتباط له

وهنا نضع رابط للنص عند الضغط عليه يظهر لنا 
الرابط والتحويل إليه عند الضغط عليه

الطريقة الثانية من 
شريط الأدوات السريع
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إدراج رابط
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Google Drive إنشاء جدول
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نضغط على امر جدول

عدد الأعمدة 
والصفوف 

للجدول

تم إدراج الجدول كما هو 
مطلوب

4

1

2

3

نختار إدراج جدول



نضع البريد الإلكترونى للشخص 
المراد ارسال المستند إليه

نختار ) للتعديل (
حتى يقوم بتغيير

 وحذف ما يريد
هنا نقوم بكتابة الملاحظات المطلوب 

تنفيذها من الطرف الآخر

• حفظ المستند ومشاركته	
بالنسبة لحفظ المستندات فى جوجل درايف .. لا تقلق ولا تحتاج للضغط على زرار حفظ لانه اساسا لا يوجد به زر امر لحفظ المستند فهو يقوم 

بعمل حفظ تلقائى لكل ما تدخله وتسجله داخل المستند

نضغط على )مشاركة( مشاركة المستند مع الآخرين
للتعديل عليه

Google Drive
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Google Drive  PowerPoint   العروض التقديمية

الواجهة الرئيسية

تسمية المستند

شريط الأدوات القياسى

 استيراد مظهر من
 القوالب الجاهزة فى

 البرنامج أو التحميل من
الكمبيوتر

شريط القوائم

 مشاهدة المشروع
بعد تنفيذه

 لاختيار
 مظهر / ستايل

للعرض التقديمى

 نموذج مصغر من
صفحة العمل

واجهة المستند
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Google Drive شريط القوائم

خاصة 
بأوامر 
الحفظ 

وفتح جديد 
والتسمية 
والحذف 

والمشاركة 
واعدادات 
الطباعة

  مشاركة المستند والتعديل

فتح مستند جديد
فتح مستند من جهاز الكمبيوتر أو جوجل درايف

إعادة تسمية اسم المستند

حذف المستند
استيراد شرائح لعروض تقديمية من الكمبيوتر

اعدادات لغة المستند

نشر المستند على المواقع الالكترونية
إرسال المستند برسالة للآخرين للمشاركة فيه

مساحة ومقاسات وهوامش الصفحة

طباعة المستند
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Google Drive شريط القوائم

خاصة 
بأوامر 
النسخ 
والقص 

والتحديد 
والبحث 

والاستبدال

تراجع خطوة
تقديم خطوة

أوامر النسخ والقص واللصق للصورة والنص

تكرار نسخ صورة او نص

تحديد وإلغاء تحديد النص

البحث عن كلمة واستبدالها باخرى
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Google Drive شريط القوائم

أوامر عرض 
المستند 

وتأثيرات الإنتقال 
وتكبير وتصغير 

المستند

عرض الشرائح

تأثيرات الإنتقال

حجم شاشة صفحة العمل

تكبير / تصغير جزء من الصفحة

اخفاء شريط الادوات وتكبير صفحة العمل
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Google Drive شريط الأدوات

لإدراج شريحة 
جديدة

للتراجع للطباعة
والتقدم 

خطوة

تكبير 
وتصغير 
وملائمة 
الشاشة

وضع خلفية 
لصفحة العمل

مظاهر / ستايلات 
العرض التقديمى

إدراج صورة 
- مربع نص - 
خط - شكل

تخطيط عناصر 
الصفحة

تأثيرات الانتقال بين 
الشرائح

نسخ 
التنسيق
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Google Drive إدراج نص وتنسيقه

1
نقوم بإدراج وكتابة نص

تغيير نوع 
الخط

تغيير 
لون 
الخط

تعريض وميلان 
الخط ووضع سطر 

باسفله

تغيير 
حجم 
الخط

2 4

5

3
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Google Drive إدراج خلفية للمستند
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نقوم باختيار الصورة1

نضغط هنا لاختيار الصورة

بعد اختيار الصورة
اضغط فتح الصورة 

تم إدراج الصورةلإدراجها

لتنسيق خلفية

2

3

4



Google Drive
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نضغط على امر إدراج

نختار صورة

نضغط هنا لاختيار الصورة

بعد اختيار الصورة
اضغط فتح الصورة 

تم إدراج الصورةلإدراجها

3

4

5

1

2

إدراج صورة



Google Drive إدراج أشكال
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نضغط على امر إدراج

نختار 
شكل

نختار الشكل المراد إدراجهبعد اختيار العنصرنختار من القائمة احد العناصر

تم إدراج الشكل داخل العرض 6

1

2
34

5



Google Drive إنشاء جدول

Page (32)

نضغط على امر جدول

نختار إدراج جدول

عدد الأعمدة والصفوف 
للجدول

تم إدراج الجدول كما هو 
مطلوب

4

1

2

3



Google Drive اختيار / استيراد المظهر للعرض التقديمي

Page (33)

نضغط على المظهر

لإستيراد مظهر 
محفوظ نضغط هنا

نضغط لاختيار تحميل الملف من الكمبيوتر

نختار الشكل

بعد اختيار الشكل 
نضغط فتح

تم إدراج المظهر
لصفحة العمل

تم تطبيق الشكل فى الصفحة

1

6

7
4

5

3



Google Drive مشاركة مستند

Page (34)

نضغط على امر 
مشاركة

تسمية المستند قبل 
المشاركة

مشاركة الرابط 
عن طريق الويب او 
الموقع الالكترونية 

والمنتديات

إدخال البريد الالكترونى للشخص المرسل 
إليه العرض التقديمى

صلاحية مشاركة 
العرض التقديمى

4

5

1

2

3


