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 دليل البرنامج 

 

 
 :اسم البرنامج

 لتطوير بيئة العمل خدمات جوجل

 

 

 :الهدف العام

للاسدتاادة منهدا  دي بيئدة  Google والتطبيقات التي تقددمها ردر ة خدماتالالتعرف على 

 العمل.

 

 

 :التفصيلية الأهداف

 على: ةكون قادرت ي نهاية البرنامج التدريبي أن  ةيتوقع من المتدرب

  إنشاء بريد إلكتروني على موقعGmail. 

  مشار ة الملاات  يGoogle Drive. 

 .انشاء استبانات إلكترونية 

  البحث عن المعلومات  ي محرك بحثGoogle 

 .استخدام خدمات جوجل للتواصل الاجتماعي 

 على  الايديو ر ع ملااتYouTube. 

 البحث عن موقع جغرا ي بأ ثر من طريقة. 

  إنشاء تنبيهات للأحداث المهمة واجتماعات العمل  يGoogle Calendar.  

  .تحميل تطبيقات جوجل على الهواتف الذ ية 

 

 

 الفئات المستهدفة في البرنامج التدريبي:

 إداريات -معلمات -مشر ات

 

 :مدة البرنامج

 .دريبيةت ةساع 12 عقاوب مايأ 3

 

 :متطلبات البرنامج

  العرض بجهاز مزودةقاعة تدريب. 

 جهاز حاسب لكل متدربة.     

 اتصال بالإنترنت. 

 أنشطة تدريبية. 

 لكل متدربة ذ ي هاتف. 

 .سبورة بيضاء وأقلام 
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 مقدمة

 

 
الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أررف خلق الله تعالى نبينا محمد صلى 

 وسلم وبعد.  الله عليه

مع الاناجار المعر ي والتقدم التقني وتحول الحكومات إلى إلكترونية أصبح استخدام 

 التقنية ضرورة ملحة  ي  ا ة قطاعات الأعمال.

 

مليار عملية بحث  111أسبوعياً و نترنتللإ ظهر الإحصائيات أ ثر من مليار مستخدمت  

من أرهر الأسماء  Google رر ةتعد خدمين، وتتنا س الشر ات لتقديم خدماتها للمستورهرياً، 

مجموعة الخدمات المتكاملة  بلقدمها ت ي عالم التقنية، والسبب ليس مجرد خدمة البحث التي 

 مجاناً.وتقدمها للمستخدمين  الشر ةالتي تمتلكها 

ردديوعاً واسددتخداماً البحددث بأنواعدده والبريددد الإلكترونددي  Googleخدددمات ومددن أ ثددر 

منتشدرة المجموعة من الخدمات غيدر  توجد ما  ،خرائط والترجمة والتخزين السحابيوالتقويم وال

 أجهزة الحاسب والهواتف الذ ية.وسهولة استخدامها  ي ، بالرغم من أهميتها و ائدتها الكبيرة

 

لذا تقدم وحدة التدريب التقني بدددارة تقنيدة المعلومدات دبدددارة تعلديم الريداضر، البرندامج 

دمات جوجدل لتطدوير بيئدة العمدل ر بهددف تيسدير أعمدال الهيئدة التعليميدة والإداريدة التدريبي د خد

 Googleور ع مستواهن التقني باستخدام  ا ة الخددمات والتطبيقدات المتاحدة مدن ردر ة جوجدل 

  لاستاادة منها  ي بيئة العمل.وا
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 صطلحات الحقيبة التدريبيةم
 

 تعريفه المفهوم م

 ابيالتخزين السح  .3

حيث يتم تخزين ومشار ة البيانات  ربكة الإنترنتنموذج للتخزين على 

 -Googleمتعددة مقدمة من قبل رر ات متخصصة مثل  خوادمعلى 

Apple) . ر 

2.  Google 

بريد البحث، والمنها محرك تقدم العديد من الخدمات  امريكية رر ة

ائط والشبكة الاجتماعية والخدمات المكتبية وخدمة الخر كتروني،لالا

 وغيرها. Google Driveو

1.  Google Drive 
الملاات على  ومشار ة لتخزين وإدارة Googleخدمة مقدمة من رر ة 

  الإنترنت.

4.  Gmail 
 11سعة تخزينية تبلغ ب،  Googleخدمة بريد إلكتروني من رر ة

 جيجابايت.

5.  
 جوجل ملفات

Google Docs 

معالجة الكلمات والجداول  تتضمن برنامج كاملة من البرامجحزمة مت

الحسابية والعروض التقديمية تسمح للمستخدمين بدنشاء وتحرير الملاات 

 الانترنت بالتشارك مع مستخدمين آخرين  ي ناس الوقت. عبر

6.  
 المحادثة 

Hangout 

والتواصدل  المحادثدة الاوريدة للتواصدل عبدر الإنترندت، تضدممجانية  خدمة

 م. 2013 عام إطلاق هذه الخدمةعبر الايديو. تم 

7.  
 اليوتيوب

YouTube 

الايديو، يسمح للمستخدمين بر دع ومشداهدة  خصص بمشار ةمت موقع ويب

 .ومشار ة مقاطع الايديو بشكل مجاني

8.  
 التقويم

Calendar 

سدمح بمشدار ة التقدويم يوتطبيق ويب يسداعد  دي تنظديم الوقدت والمواعيدد. 

  بين المستخدمين.

9.  
 الفصول الافتراضية

Classroom 

مدرسدية وتنظيمهدا بسدرعة، ال الواجبداتتساعد المعلمين على إنشداء  خدمة 

 .مع صاو هم  وإرسال الملاحظات بكااءة، والتواصل بسهولة

31.  
 النماذج

Forms 

للمستايدين عن طريق البريد  ارسالهلإ إلكترونية اناتستبخدمة لإنشاء ا

وتحليلها مع  البياناتوجمع  يالإلكتروني أو وسائل التواصل الاجتماع

 .وقت والجهدختصار اللارسوم بيانية توضيحية عرض 

33.  
 المؤشرات

Trends 

لإظهار إحصائيات  Googleرر ة  خدمة عامة على الويب مقدمة من

 لغات مختلاة.بمناطق العالم  ي  ا ة  2112عاممصطلحات البحث من 

 

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D8%A8%D9%83%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D8%A8%D9%83%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D8%A7%D8%AF%D9%85_(%D9%85%D8%B9%D9%84%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D8%A9)
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AE%D8%A7%D8%AF%D9%85_(%D9%85%D8%B9%D9%84%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D8%A9)
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%84_%D9%81%D9%88%D8%B1%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%84_%D9%81%D9%88%D8%B1%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/2013
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84
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 خطة البرنامج
 

 سةالجل اليوم
الزمن 

 دبالدقائقر
 العنصر

 يوم الأولال

 دقيقة 121 الأولى

 تعارف

 رجوجل رر ة مقدمة دتاريخ

 الكتبر - يديو -الصور–الويب د جوجل البحث  ي

 الباحث العلمي

 المؤررات

 الأخبار

  روممتصاح 

 
 استراحة دقيقة 31

 دقيقة 01 الثانية

 الطباعة  ي السحاب

 Gmail يلكترونالإبريد ال

 Hangoutالمحادثة  

 اليوم الثاني

 دقيقة 111 الأولى
  Google Drive التخزين السحابي

 اختصارات روابط جوجل

 
 استراحة دقيقة 31

 الإلكترونيةروالاختبارات النماذج د الاستبانات  دقيقة 111 الثانية

 اليوم الثالث

 دقيقة 121 الأولى

 التقويم

 الملاحظات

 اليوتيوب

 خرائط جوجل

 التجول الا تراضي

 Photoصور 

 إرعارات 

 الترجمة

 رحلات

Google + 

 المدونات

 الكتروني موقع

  Classroom ةالاصول الا تراضي

 
 استراحة دقيقة 31

 تطبيقات جوجل على الهواتف الذ ية دقيقة 01 الثانية
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 (:Googleشركة جوجل )
 

رر ة امريكية تقدم العديد من الخدمات منها محرك بحث، وبريد الكتروني، وخدمة 

 وغيرها.   Google Driveالخرائط والشبكة الاجتماعية والخدمات المكتبية و 

 

  (:Google Searchبحث جوجل )
ً  ي محرك بحث هو تم . الإنترنت من رر ة جوجل، وهو الأ ثر استخداما

 بوساطة لاري بيج وسيرجي برين. 1997 انشاؤه عام

 

 : Googleفي بحث طريقة ال

 ا تبي عبارة البحث  ي المكان المخصص. -1

 انقري زر البحث -2

 حددي نطاق البحث -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخصيص البحث:

 
 

 

 

 

 

 

لتصاية البحث بناء 

 على حجم الصورة

لتصاية البحث بناء 

 على لون الصورة

لتصاية البحث بناء 

 على نوع الصورة

لتصاية البحث بناء على 

 التوقيت الزمني لنشرها

1 
2 

3 

للبحث  ي  ل 

النطاقاتدصور، 

 يديو، إخبار، 

 خرائطر

 عن صورةللبحث  الأخبار عنللبحث 

عن للبحث 

 مقطع

 عن خريطة للبحث

 عن الكتب والتطبيقاتللبحث 
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  (:  (Google Scholarحث العلمي البا
 من الخدمات الرائعة  ي مجال البحث العلمي تسمح لك بالبحث عن أي ورقة

بحثية أو رسائل الماجستير والد توراه أو براءات الاختراع بالإضا ة لعرض 

 .تعلقة بكل نتيجةالكثير من الإحصائيات الم

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لمتقدم البحث ا

 لاقتباس وحاظ

 تحديد زمن نشر البحث

 عرض الأبحاث المحاوظة

 ...............................................................................................................................:ملاحظات

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

http://scholar.google.com/schhp?hl=en
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 (:Google trendsمؤشرات جوجل ) 
لإظهار إحصدائيات  رر ة جوجل دمة منهي خدمة عامة على الويب مق 

 مناطق العالم  ي لغات مختلاة.  ي  ا ة  2112عاممصطلحات البحث من 

   com/trendshttps://www.google. ا تحي الرابط: -1

  ا تبي عبارة البحث  ي المكان المخصص. -2

 حددي الدولة وتاريخ البداية للإحصائية. -3

 

 

 
 

  : (Google News) جوجلأخبار 
ومتابعدة  يصدعب علدى الدبعلا الاختيدار ممداالأخبار  ومصادر مواقع تعددت

واع تصداح  دل أند يمكدن" أخبدار جوجدل" بحيدث خدمدة  لذا قدمت جوجل  ل المواقع.

 متقسدي ىلدإ بالإضدا ةمصادر  ي ناس الصاحة،  ةث ومن عدحد  المحلية والعالمية بشكل م   خبارالأ

ً والأ، والبلدحسب النوع  ىخبار علالأ   . ثر ريوعا

https://news.google.com/ 
 

 
 

  

 ومن الممكن المقارنة بين عبارتين عبارة البحث

 تحديد الدولة

تحديد تاريخ 

 البداية

تحديد نوع البحث دصاحات 

قائمة  ويب أو صور أو  يديور

 الخدمات

 ...............................................................................................................................:ملاحظات

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

 

http://www.madad2.com/2014/06/googl-googl-url-shortener.html
http://www.madad2.com/2014/06/googl-googl-url-shortener.html
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84
https://www.google.com/trends/
https://news.google.com/
https://news.google.com/
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 : (Google Chrome)جوجل كروم 

يتميز بالسرعة، ، ويعمل على أغلب أنظمة التشغيل إنترنتمتصاح  هو

  .العربية اللغةدعم تو سهلة الاستخدام وواجهة مستخدم الأمنو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :متصفحمن البيانات ال حذف

، وبيانات المتصاح الأخرى ي مكن  .حذف ذا رة التخزين المؤقت، والسجل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد زمن بداية مسح العناصر 

1 

2 

 لاتح علامة تبويب جديدة

 الدخول على سجل زيارات المواقع

 الدخول على مجلد التنزيلات

 استعراض المواقع الماضلة

 تكبير وتصغير الصاحة

 طباعة الصاحة

 انهاء وإغلاق المتصاح

 البحث  ي الصاحة

بعلا الأدوات  الإضا ات، 

 وحاظ الصاحة، ومدير المهام

 
 المتصاح تالدخول على إعدادا

 

عرض محتوى المتصاح على 

 جهاز آخر مثل التلااز
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 :متصفحالإعدادات 
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  (:Google Cloud Print (الطابعة في السحاب 
 الطابعةتقنية جديدة لتوصيل  Google تعد تقنية الطباعة  ي السحاب من

مل لاستخدامك أو استخدام أي المنزل أو الع ابعةطإتاحة   يمكن. بالإنترنت

 . يتم مشار ته للطابعةرخص 

 
 

 
 

 ...............................................................................................................................:ملاحظات
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............................................................................................................................................. 
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  (:Gmailالبريد الإلكتروني )

 ةمجاني خدمة بريد إلكتروني وهي Google Mailاختصار لمصطلح 

عبر   ورية تضمن محرك بحث ومحادثةتم و2112، بدأت  ي عام عبر الويب

 صاحة البريد.

 

 : Gmailالمميزات التي يتميز بها بريد

  جيجابايت، وهدذه السدعة التخزينيدة الكبيدرة غيدر متاحدة  دي العديدد  11سعة تخزينية تتيح

 .روني التي تقدمها رر ات أخرىمن خدمات البريد الإلكت

 بدمكددان المسددتخدم أن  حاددظ الرسددائل التددي يقددوم المسددتخدم بكتابتهددا تلقائيدًدا، وبهددذا يكددونت

 .حدوث أية أخطاء يسترجع محتويات الرسالة دوالملحقات أيضًار بالكامل عند

 الاتصدال  لست بحاجة لبرنامج محادثات خارجي بل جميع جهدات  ،الدردرة داخل البريد

 .التحدث معهم بالكتابة والصوت والصورة عتستطييك  ي البريد لد

 لكدل  أوبسدهولة ووضدع العددد الدذي تريدده مدن التصدنياات لكدل ردخص  تصنيف الرسائل

 .مجموعة

 ترسدل رسدالة وتحتدوي علدى صدورة وأندت أن أردتذا  ددالرسدالة   ديالصدورة  تضمين 

لصدقها  ور ع الصورة ومن ثم ب لموقعاك الذهي أنه لا يتوجب عل  Gmail تستخدم بريد

 .الصورة داخل الرسالة إدراج هوبل  ل ما عليك 

 مشاهدة الملاات المر قة بصيغة PDF  أوWord بدون الحاجة لتحميلها. 

 ي بريد  Gmail  إذا  تبت رسالة، وذ درت  يهدا  لمدة "مر دق"، دون أن تكدون وضدعت

 .مر قاً،  سوف تجد رسالة تذ يرية

  يقددوم بتنبيهددك لد الموعددد والتدداريخ المناسددب لددك يددحدت، ودمهددامر يرعمددل قددوائم التددذ يددتح

 .رسالة صغيرة  ي  ل موعدب

 ت.إمكانية  تح حسابين على ناس المتصاح  ي ناس الوق 

 ...............................................................................................................................:ملاحظات
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 (:Google) جوجلطريقة إنشاء بريد إلكتروني على 

 www.google.com جوجلا تحي موقع  -1

 الموجودة أعلى الموقع. Gmailضغطي على ا -2

 

 ، الآن اضغطي على زر إنشاء حسابGmailستنتقلي إلى صاحة  -3

 .اسم المستخدم و لمة المرور الخاصة بك اختاريمعلوماتك الشخصية و تعبئةقومي ب -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

 الاسم الأول والخير يادخل

 ديمكنك استخدام الأحرف والأرقام والنقاطر ستخدماسم م يادخل

  رأحرف على الأقل 8 لمة المرور ديتكون من  يادخل

 ر

  الجنس يادخل

 ر

  تاريخ الميلاد يادخل

 ر

رقم الجوال  هو يساعد على الحااظ على أمان حسابك. حيث يرسل لك  يادخل

 رسالة نصية لمساعدتك  ي الدخول على حسابك  ي حالة نسيان الرقم السري.

  

 ر
 ادخلي عنوان بريد أخر لك

 ر

 ي الكلمتين الموجودة أعلاها تب

 ر

 ضعي علامة صح للموا قة على البنود

 ر

 اضغطي على زر الخطوة التالية

 ر

http://www.google.com/
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 إعدادات البريد الالكتروني:

 

 

 

 
 

 

 

 :هات اتصالإضافة ج

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

1 

2 

لتغيير اللغة 

وإضا ة توقيع 

وإضا ة تصنياات 

 للماضلة
لتحكم بعرض ل

 تصنياات ئات و

 مجلدات البريد

 لتغيير  لمة المرور 

لتغيير المظهر 

 وألوان العرض

1 

2 

لإعادة توجيه 

الرسائل تلقائياً لبريد 

 لكتروني آخرإ

 ...............................................................................................................................:ملاحظات
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............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
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 (Google Hangouts) :  المحادثة خدمة
والتواصل عبر  المحادثة الاورية للتواصل عبر الإنترنت، تضم ةمجاني خدمة

وتوجددد هددذه الخدمددة ضددمن حزمددة  2013 عددام إطددلاق هددذه الخدمددةيددديو. تددم الا

 .الصوت والصورة والكتابة أن يتواصلوا عبر أرخاص 11بحيث يمكن ل   +جوجل خدمات
 

 

 

 

 

للبحث عن جهة اتصال  -1

 انقري على زر البحث

 تابة اسم أو البريد الالكتروني  -2

 لجهة الاتصال

النقر على جهة الاتصال  -3

 للبدء بالمحادثة

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%84_%D9%81%D9%88%D8%B1%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D9%84_%D9%81%D9%88%D8%B1%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/2013
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84%2B
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%88%D8%AC%D9%84%2B
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 (:Google Drive جوجل درايف )
 

 .Gmail) عتمد على حساب ت د لتخزين وإدارة ومشار ة الملاات على الإنترنت خدمة

 

 مميزات جوجل درايف:

ً يرهر لاير 43.99 بمبلغ  TB 1ويمكن ترقيتها لـ GB 15تيح مساحة تخزينه ي -1 لى إ، وا

30 TB  رهر لاير 1120.00بمبلغ ً  .يا

 .جوجلومستندات  Gmailدمج الخدمة مع جميع خدمات جوجل الأخرى مثل بريد  -2

 ,Word, Excelإنشاء وتحرير الملاات من داخل الخدمة  هو يغنى عن برامج -3

PowerPoint   .مع وجود ميزة التحرير الجماعي 

ابط مباررة تشار ها إمكانية مشار ة الملاات مع تويتر و يس بوك، والحصول على رو -2

 والمنتديات. ي المدونات 

 خاصية الحاظ التلقائي عند تحرير الملاات. -1

 الأمان  ي الحااظ على سرية ملااتك. -6

 . Google formعمل اختبار أو استبيان أو مسابقة من خلال  -7

 يمكن لغير المشترك  ي الخدمة أن يقوم برؤية الملف الذي تريد أن تشار ه. -8

الكلمات داخل الصور  ولبحث عن الصور إمكانية البحث عن الملفات المخزنة وا -9

تعمل على تحليل هذه  التير OCR) Optical Character Recognition  بتقنية

 ومن ثم تتعرف على النصوص الموجودة فيها . pdfالصور أو ملفات 

 ورفع الملفات ومشاركتها Google Driveالدخول إلى 

 

 التاليةعلى الأيقونة ر ومن ثم انقري (Gmail البريدسجلي دخولك إلى  -1
 

 

2 

1 
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 التخزين السحابي: مقارنة بين خدمات 

 OneDrive 
Apple 

iCloud 

Google 

Drive 
Dropbox 

 GB 5 GB 15 GB 2 GB 5 السعة التخزينية المجانية

 TB 2 TB 30 TB 1 TB 1 اعلي سعة تخزينية يمكن الارتراك بها

 أنظمة التشغيل

Windows 

Mac -Iso 

Indroid 

Windows 

Mac -Iso 

 

Windows 

Mac -Iso 

Indroid 

Windows 

Mac -Iso 

Indroid 

 انشاء مجلد

 ر ع ملف من جهازك 

 ر ع مجلد من جهازك 

 
 Office تح برامج 

 

 ................................................................................................................................:ملاحظات

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
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  النماذج ) الاستبانة(:
، والاختبارات إنشاء نماذج مخصصة للاستبيانات واستطلاعات الرأي يمكن

، اختصاراً يللمستايدين عن طريق البريد الإلكتروني أو وسائل التواصل الاجتماع اوإرساله

مباررة مع رسوم بيانية  هابيانات وتحليلالجمع النتائج  ي جدول  مع إمكانية. للوقت والجهد

 توضيحية.

 

 أنواع الأسئلة في النماذج:

 قصيرة  الاسم ورقم الجوال وغيرهر. إجابةكتابة لإجابة قصيرة د  -1

  الملاحظات والاقتراحاتر. من عدة أسطركتابة إجابة ل قرة د  -2

 سمح باختيار خيار واحد  قطر.تمتعددة د خيارات  -3

 أ ثر من خيارر. باختيارسمح تمربعات اختيار د  -2

 .القائمة المنسدلة  -1

 المقياس الخطي دمقياس مدرج ر -6

 ربكة متعددة الخيارات د لوضع الاسئلة أو العبارات والمقياس الخاصة بهر. -7

 التاريخ د بالميلادي ر. -8

 الوقت. -0

 

 إنشاء نموذج جديد:

 Googleنماذج  ←المزيد  ←اختاري جديد  Google Driveاحة من خلال ص -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :صاحة إنشاء النماذج  ي -2

 إن احتجتِ لذلك –عنوان للنموذج ووصف له  ا تبي-. 

 .ا تبي السؤال الأول واختاري نوعه 

   لي د مطلوبر  ي حالة رغبتِ بضرورة الإجابة على السؤال. ع 

 عه وهكذا.أضياي سؤال أخر مع اختيار نو 

1 

2 

3 
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 .بعد الانتهاء من ا مال اسئلة النموذج غيري الخلاية واختاري المظهر المناسب 

  قومي بعمل معاينة لرؤية الشكل النهائي للنموذج، و ي حالة الرغبة  ي تعديل

 ظهر لك النموذج الاساسي.يالنموذج أغلقي صاحة المعاينة وس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإضا ة عنوان للاستبانة

 لإضا ة السؤال الأول

 لإضا ة سؤال

 السؤال لإضا ة خيارات

 لإضا ة عنوان

 لإضا ة صورة

 لإضا ة  يديو

 لإضا ة قسم

 لتغيير الخلاية

 لمعاينة النموذج

 الإعدادات

 لتغيير نوع السؤال

 ؤاللنسخ الس

 لحذف السؤال

لجعل السؤال مطلوب دإلزامي 

 رالإجابة عليه

 لإرسال النموذج للمستايدين

 ...............................................................................................................................:ملاحظات

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
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.............................................................................................................................................  
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 (:Google Shortener)الروابط  اختصار

 .رابط قصيرإلى  الطويل الرابط اختصارالروابط من  اختصارداة أ ت مكن

   https://goo.gl الموقع ا تحي -1

 لصقي الرابط الطويل  ي الخانة المخصصة.أ -2

 انقري على زر الاختصار -3

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

انقري على أيقونة  -2

النسخ لنسخ الرابط 

 المختصر

2 

 ...............................................................................................................................:ملاحظات
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............................................................................................................................................. 

 

 

 

http://www.madad2.com/2014/06/googl-googl-url-shortener.html
http://www.madad2.com/2014/06/googl-googl-url-shortener.html
http://www.madad2.com/2014/06/googl-googl-url-shortener.html
https://goo.gl/
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  (:Google Calendarتقويم جوجل )
تطبيق ويب يساعد  ي تنظيم الوقت والمواعيد. تقدوم هدذه الخدمدة بالتنسديق  

مشدار ة التقدويم بدين المسدتخدمين سدواء  اندت . حيدث تسدمح ب Gmailعلدى جهدات الاتصدال بين

، وجهات الاتصال، Drive، وGmail معبسهولة يمكن دمجها و للقراءة  قط أو للقراءة والتعديل.

مكانية الدخول من الكمبيوتر المحمول أو الجهاز اللدوحي إ مميزاتها ومن .Hangoutsو المواقعو

 المحمول. أو الهاتف

 

 الدخول على التقويم:
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لإضا ة حدث:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

 تسمية الحدث  -2

  للدخول على الإعدادات المتقدمة للحدث
ء حدث بالنقر عند اليوم نشالإ -1

 والساعة المراد إضا ة الحدث  يها

  النقر على زر إنشاء -3

 بعد الانتهاء انقري على زر حفظ
 ...................................................................................................................................ملاحظات

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

https://apps.google.com/intx/ar/products/gmail/
https://apps.google.com/intx/ar/products/drive/
https://apps.google.com/intx/ar/products/sites/
https://apps.google.com/intx/ar/products/sites/
https://apps.google.com/intx/ar/products/hangouts/
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 :(YouTubeاليوتيوب )
الايددديو، يسددمح للمسددتخدمين بر ددع  متخصددص بمشددار ة موقددع ويددب هددو

 .ومشاهدة ومشار ة مقاطع الايديو بشكل مجاني

https://www.youtube.com/ 
 

 :لرفع مقطع فيديو على قناتك

 تحميل لر ع مقطع  يديو.على  انقري -1

 
 حددي مستوى الخصوصية لمقطع الايديو الذي سيتم ر عه. -2

 انقري على السهم لتحديد الملف المراد ر عه  -3

 
 

 الوصف مستوى الخصوصية

 عام
 عند تحميل  يديو، يتم تعيينه إلى "عام" بشكل ا تراضي، أي يمكن لأي رخص مشاهدته

 والبحث عنه.

 غير مدرج

رجة للمشاهدين  ي علامة تبويب مقاطع الايديو على لا تظهر مقاطع الايديو غير المد

إلا إذا أضاف أحدهم الايديو غير المدرج إلى قائمة  بحثالقناتك. ولا تظهر  ي نتائج 

 .تشغيل عامة

منحهم إمكانية  ينالرابط مع الأرخاص الذين تود يرار : لمشار ة  يديو غير مدرج

 .الوصول إليه وسيتمكنون من مشاهدته

رخص يملك الرابط إلى الايديو من إعادة مشار ته مع مزيد من الأرخاص سيتمكن أي 

 .عبر طرق متعددة

 خاص

مشاهدة مقطع  يديو خاص. لن يظهر هذا   قط ن الذين تحددهمومكانك أنت والمستخدمبد

 ينويمكنك إدارة المستخدمين الذين تريد .الايديو على قناتك أو ضمن نتائج البحث

 :خاصمقطع  يديو  تهممشار 

 .مشار ة على يضمن القائمة المنسدلة "إعدادات الخصوصية"، انقر -1

 تهم.مشار  ينعناوين البريد الإلكتروني للأرخاص الذين ترغب يايأض -2

 

 

 

1 

2 

3 
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  :((Google Keep جوجلملاحظات 
علدى الهواتدف  حاظ الملاحظات مدن خدلال تطبيدقبتسمح الخدمة لمستخدميها 

ويمكدن حادظ  درايف لتخزين الملادات، جوجلموقع الخدمة والمرتبط بخدمة  وأ الذ ية

و ملاحظدة علدى صدورة، مدع أو قائمدة أالملاحظات على ركل تسجيل صوتي أو نص 

 .ن لكل ملاحظةأمكانية تحديد لو
 

 

 عنوان مقطع الايديو  
 

 وصف مقطع الايديو  
 

 تعيين مستوى الخصوصية
 

نشر المقطع بعد 

تحديد معلوماته 

 الأساسية
 

لإضا ة ملاحظة 

جديدة. يتم تدوين 

 العنوان والملاحظة 

لجعل الملاحظة من 

 نوع قائمة

لإضا ة ملاحظة 

 جديدة مع صورة 

لتغيير طريقة 

 عرض الملاحظات

للدخول على القائمة 

 الرئيسية 

 لاحظة للبحث عن م

 ...............................................................................................................................:ملاحظات

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
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  :Google Mapخرائط جوجل 

يسدهل ،  مدا بشدكل أسدرعالوصول إلدى الأمدا ن  من خلال هذه الخدمة مكني

الأمدددا ن  حادددظ ويمكدددن خدددط السدددير والحر دددة المروريدددة. تاتجاهددداعلدددى  الحصدددول

 .بنجمةومشار تها مع الآخرين وتمييزها 

 

 
  لجوال:لخرائط على الهاتف اا
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للبحث عن موقع 

 معلومات عن الموقع

إمكانية حاظ ومشار ة 

الموقع وإرسال الموقع 

 لهاتاك أو بريديك

تعليقات وتقييم على 

 الموقع

 للبحث عن موقع

= العنابيتلون الشوارع بألوان حسب الزحام د 

= زحام متوسط، الأحمرزحام رديد دمتوقفر، 

، لا يوجد زحام= الأخضر= زحام مقبول، البرتقالي

 = خط سير بديلرالرمادي= خط سيرك، الأزرق

 موقعك الحالي

 الإعدادات

 لتحديد موقعك الحالي

 .................................................................................................................................ملاحظات:

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
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  :Google Street View)) التجول الافتراضي
ل داخدددل المواقدددع مثدددل المتددداحف،  يمكدددن استكشددداف معدددالم العدددالم، والتجدددو 

 361والصالات، والمطاعم، والأنشطة التجاريدة الصدغيرة مدن خدلال صدور بزاويدة 

ل الا تراضي على خرائط   .Googleدرجة باستخدام ميزة التجو 

النزول  وتتم من خلال ر لكنها أداة عملاقة، جوجلأداة موجودة ضمن د خرائط وتستخدم 

ومشداهدة صدور حقيقدة مدن المنطقدة المحدددة،  جوجدلالاعلي إلى الشوارع والأحيداء عبدر خدرائط 

  .منظر متكامل للمحيط و أن المتصاح  ي ذلك الموقع، هذه الخدمة متاحة لبعلا الدولو
https://www.google.com/maps/streetview/ 

 
 
 

  : (Google Photo )جوجلصور 

تم الاحتاداظ يد،  Googleهدو معدرض للصدور مدن Google تطبيدق صدور

ً مقاطع الايدديو وتنظيمهدا تلقائيدبنسخة احتياطية من الصور و الوصدول إليهدا مدن أي و ا

سدعة تخددزين وبومشدار تها بشدكلأ أسددرع  عدن الصدور والايددديو كدن البحددث. ويمجهداز

أ دلام، وصدور مجمعدة، وصدور  يسمح بالتعديل على الصور وتصميم ما . مجانية وغير محدودة

 . متحر ة

 
 

  Google Alerts ):جوجل )إشعارات 
رسدائل إلكترونيدة عندد ظهدور نتدائج علدى هيئدة  نبيدهتيمكنك الحصول علدى 

علدى سدبيل المثدال، يمكندك الحصدول علدى  Google جديدة عن موضدوع  دي بحدث

 مك  ي الإنترنت.إلى اس ةأو المنتجات أو الإرارمعلومات عن الأخبار 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ...............................................................................................................................:ملاحظات

............................................................................................................................................. 
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............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 

 

 

https://www.google.com/maps/streetview/
http://www.google.com/sky/
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  (:Google Translateترجمة جوجل )

 والملادات ارات وصداحات الويدبلترجمدة  لمدات وعبد هي خدمة تو رها جوجدل

 إلى لغة أخرى.

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   Google Flights: رحلات جوجل

وذلدك بواسطة هذه الخدمدة يمكندك البحدث عدن رحدلات الطيدران المختلادة، 

الدرحلات المتاحدة لتختدار مكانك ووجهتك والتداريخ وسدتقدم لدك جوجدل  دل  بتحديد

 .منها المناسب وبأرخص سعر
 

 
 

 
 

 والتاريخ الوجهة

خيدددددددارات د محطدددددددات 

 –السددددددددعر  -التوقددددددددف

 -الخطدددددددددوط الجويدددددددددة

 الأوقات ر
 الرحلات المتاحة

 الدرجة والعدد

تبديل الترجمة مدن عربدي 

 للإنجليزي أو العكس

اختيدددددار اللغدددددة  دددددي حالدددددة 

معر تهددا، أو الضددغط علددى 

"الكشدددف عدددن اللغدددة"  دددي 

 حالة عدم معر ة لغة النص

حادددظ الترجمدددة للرجدددوع 

لها، نسخ الترجمة، سدماع 

ندددص الترجمدددة، مشدددار ة 

الترجمدددددددددددددة بالبريدددددددددددددد 

 الإلكتروني أو تويتر

اقتراح تعديل 

مة  ي على الترج

 حالة وجد خطأ

قراءة صوتية للكلمات، 

إدخال النص صوتياً، 

 سماع النص

لترجمة ملف موجود 

 جهاز الحاسب

https://www.google.com/flights/
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 (:+ Googleجوجل بلس ) 
تتيح و م.2111 وتم إطلاقها رسمياً  جوجل هي ربكة اجتماعية تم انشائها بواسطة رر ة

الأقارب مثلاً دائرة خاصة ب -circleدوائر  –  ي حلقات المتابعينملية تقسيم القيام بع للمستخدمين

وهكذا. بعد ذلك يمكن للمستخدم أن يقوم بتحديد المعلومات التي  ودائرة للأصدقاء وأخرى لزملاء

 .يمكن أن تراها  ل مجموعة
 

 

 :Google Blogger)) جوجل مدونات

م.  2003 منذ عام جوجل إلكترونية، تمتلكه رر ة مدونات هو نظام نشر

مقالات د هبكتابة تدوينات صاحب المدونةيقوم ، حيث موقع رخصي بهدف إنشاء

ً ردورية  .، وتكون  ي معظم الأحيان مرتبة زمنيا
 

 

 

  :(Google sites) جوجل موقع ويب

معلومات  ويعرضلكتروني مجاناً، الإ هموقع ينشيءن أي رخص يمكن لأ

التقاويم والعروض الصور ولايديو ومقاطع ا متنوعة بسرعة و ي مكان واحد 

، رBloggerالمدونة دوتختلف هذه الخدمة عن خدمة . وإر اق الملاات وصالتقديمية والنص

ن  نت تريد بناء موقع إما أ ضل، الأ Blogger ان  نت تريد مدونة تكتب  يها تدوينات  ـ 

 . ضلهي الأ  Googleو موقع رر ة،  خدمة مواقع أتعرياي خاص بك 
 

 
 

  (:(Google Classroomخدمة الفصول الدراسية 

 Google Apps for Education لاصل الدراسي هو أداة جديدة  يا

ومن ثم تقديمها  المدرسية وتنظيمها بسرعة، الواجباتتساعد المعلمين على إنشاء 

لمعلمين بعد ذلك جمع الواجبات وترتيبها، وذلك من خلال واجهة مستخدم للطلاب. ويمكن ل

تسمح للمعلمين ببدء المناقشات على  خدمةالجميلة وسهلة التنقل. وبالإضا ة إلى ذلك،  دن 

 لغة مختلاة. 22ما يصل إلى  ربكة الإنترنت مع طلابهم باستخدام
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 تطبيقات جوجل على الهواتف الذكية
 

 ر،App Store ن دللاياو لتحميل تطبيقات جوجل على هاتاك الذ ي ا تحي متجر التطبيقات

 .وابحثي عن تطبيقات جوجل التالية وحمليها رPlay Storeدللاندرويد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اليوتيوب

 بحث جوجل

 جوجل خرائط

 ترجمة جوجل

 متصاح جوجل

 بريد الإلكتروني

 جوجل إرث

 جوجل بلس

 جوجل درايف

 التخزين السحابي

 Hangoutمحادثة 

 مستندات جوجل

 أوراق عمل جوجل


