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  :نبذه عن النظام

بھم في حسابات  الخاصة رالمروع شركة مایكروسوفت العالمیة لتوفیر خاصیة التخزین السحابي لمنسوبي الجامعة وربطھ باسم المستخدم وكلمة قامت الجامعة بتفعیل اتفاقیتھا م

 .الجامعة

  : وتحتوي ھذه الخدمة على خصائص عدیدة منھا

 .تخزین ومشاركة الملفات بشكل آمن وسھل .1

 .جیجابایت 25مساحة تخزینیة سحابیة تصل إلى  .2

 .سھولة الوصول إلى الملفات المخزنة عن طریق الإنترنت باستخدام الھاتف الذكي أو جھاز الحاسب الشخصي .3

 .إمكانیة تعدیل ملفات مایكروسوفت أوفیس الأكثر شیوعا باستخدام متصفح الانترنت .4

 .مرونة في منح صلاحیات مشاركة الملفات بشكل یضمن الخصوصیة والسریة .5

 .مع القرص الصلب لجھاز الحاسب الشخصي إمكانیة مزامنة الملفات .6
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  اولا تطبیقات الویب لنظام المستودع السحابى 

 شاشة الدخول
 

  
 المستودع السحابى یتم فتح المتصفح ومن ثم كتابة الرابط الخاص ب  "

vdrive.ksu.edu.sa) 1"  لتظھر الشاشة شكل رقم (.  

  

 ن طریق یتم تسجیل الدخول للنظام من خلال ھذه الشاشة وذلك ع

الخاصة بجامعة الملك سعود ثم كلمة المرور و اسم المستخدمادخال 

 "Sign inزر "  النقر على

  

 

 
  

  ) شاشة الدخول1(شكل 
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  الصفحة الرئیسیة
 

  
  
  

   تُمكن ھذه الشاشة مستخدم جامعة الملك سعود من 

  .بالنظام المتاحة  الخصائص الاطلاع على كافة 

 

  

 ایقونة "  علىلنقر ا عندone drive  "من القوائم العلیا تظھر 

  )3شكل ( الشاشة الرئیسیة الرجاء مراجعة 

  

  
  

  
  

  ) الشاشة الرئیسیة بعد الدخول2شكل (
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 One Driveالشاشة الرئیسیة ل 
 

 
  
  
 

  تُمكن ھذه الشاشة مستخدم جامعة الملك سعود من عرض ورفع جمیع 
  

 حیة الاطلاع علیھاالملفات الخاصة بھ وأیضا الملفات التي لھ صلا
 
 )Shared File(  

  One Drive) الشاشة الرئیسیة ل 3شكل (
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 شاشة الملفات
 

   من الشاشة الرئیسیة ل  عند الضغط على ایقونةOne Drive      یتم

اء وثائق اونلاین نشعرض  جمیع الملفات المتاحة فى حساب ھذا المستخدم  مع إمكانیة ا

الحاسوب الشخصى وكذلك انشاء مجلدات جدیدة  كما ھو موضح  ورفع وثائق من

 بالجدول التالى .

  الوظیفة  الحقل
 

  

ملفات جدیدة مكن المستخدم من انشاء تُ ھذة الأیقونة 
اونلاین والحفظ التلقائى للبیانات فى ھذة الملفات  

  )4.1الرجاء مراجعة شكل (

  

  

ُمكن المستخدم من رفع الملفات المختلفة ھذة الأی  قونة ت
من الحاسوب الشخصى للمستخدم  الرجاء مراجعة 

  )4.2شكل (

  

  

جدید  مجلدتُمكن المستخدم من انشاء ھذة الایقونة 
  )4.3الرجاء مراجعة شكل رقم (

  

  

ھذة الایقونة تُمكن المستخدم من التعدیل على وثیقة تم 
  عدیل تم على ھذة الوثیقة إنشاؤھا من قبل وحفظ اخر ت

  

  
  

  
  ات) شاشة الملف4شكل (                                                    
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  اونلایننشاء وثیقة : إاولا 

 انشاء الوثائق اونلاین مع إمكانیة الشاشة للمستخدم والتي تمُكنھ من تظھر ھذه  على ایقونة نقرعند ال

  د وكذلك إمكانیة رفع ملف متاح  بالحاسوب الشخصى .انشاء مجلد جدی

 

  بالصیغ التالیة:اونلاین  اتمستخدم جامعة الملك سعود من انشاء ملفلھذه الشاشة تسمح  

(Word – Excel – Power Point – One Note – Excel survey)   الرجاء مراجعة شكل

  لشرح مثال على كیفیة انشاء وثیقة اونلاین  )4.1.1(

  

  
  

  

  

  
                                       

  اونلاین نشاء الوثائقإ) شاشة4.1شكل (
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  اونلاینوثیقة جدیدة نشاء إ
  

 مثل (إنشائھ اونلاین الذي یرید یام المستخدم بإختیار صیغة الوثیقة عند قWord document (

ثم الضغط عي  ذي یرید إنشائھال ویقوم المستخدم بإدخال اسم الوثیقة  تظھر الشاشة المنبثقة التالیة

  "Okزر "

 علىویكون الحفظ تلقائي اونلاین  ومن ثمالمُدخلة  البیانات والمعلومات ظھر الوثیقة اونلاین بكافةت 

  مثل  وبالمثل في باقي صیغ الملفاتمستخدم الحساب 

( Excel – Power Point – One Note – Excel survey)    
  

  
  اونلاینیقة وث) شاشة انشاء 4.1.1شكل (
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  الملفات رفعشاشة نیا : ثا
  
  

  من للمستخدم والتي تمُكنھ  المنبقة  تظھر ھذه الشاشة "   " على ایقونة عند النقر
 اختیار الملف المُراد رفعھ من الحاسوب الشخصى  وذلك من خلال الضغط على زر

 
 

  على زر "نقروالالمراد رفعھ  اختیار الملفیتمOk مع إمكانیة كتابة تعلیقات او ملاحظات "

 على ھذا الملف .

  
  یوجد خاصیة  للملفات المتاحة فى نظام مستودع التخزین وھى نسخ نسخة جدیدة من ملف

متاح بالحساب من قبل وذلك عن طریق وضع علامة على " 

  " 

 
 
 
  
  
  

  
  ) شاشة رفع الملفات4.2شكل (         
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  د جدیدانشاء مجلشاشة ثالثا: 
  

 

  م إنشاء  الشاشة للمستخدم لیت  ھذه" تظھر   "    على ایقونة عند النقر
 "Saveعلى زر "لنقر مجلد جدید ومن ثم ا

 
 
 
 

  

  

  
  انشاء مجلد جدید) شاشة 4.3شكل (                                          
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   الصلاحیات

 " Only Shared With Youصلاحیة "اولا : 
  

 على إیقونة ر عند النق"Only Me Icon"    الشاشةتظھر ھذه 
للمستخدم وتُمكنھ من دعوة المستخدمین و مشاركة المجلد مع المستخدمین  

 مراجعة الرجاء  الأخرین وذلك عن طریق النقر على زر
  )5.3شكل (
  
  
  
  

 
 

  
  
  
  
  
  
    

  "Only Shared With Youصلاحیة ") 5.1شكل (                                                         
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  " Shared With Some Peopleصلاحیة "ثانیا :
  على إیقونة  النقرعند"Shared with Some People" تظھر ھذه الشاشة 

جمیع المستخدمین الذین لدیھم صلاحیة على ھذا المجلد كما یمكن لمالك ھذا  وتعرض لھللمستخدم 
إیقاف المشاركة) الرجاء -الاطلاع  –المجلد  مثل (التعدیل طاء صلاحیات مختلفة على المجلد إع

  ).5.2.1مراجعة على شكل (

  
  

  )شاشة الصلاحیات المتاحة على المجلد5.2.1شكل (
  ُدعوة المستخدمین او تعدیل صلاحیاتھم او حذف صلاحیة المستخدم من لك من امكن المكما ت

  )5.3ة شكل (الرجاء مراجع  المجلد وذلك عن طریق النقر على زر 
  

  
   "Shared with Some People) صلاحیة "5.2شكل (                                                
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 ثالثا : شاشة جمیع  الصلاحیات 

  تظھر ھذه الشاشة للمستخدم والتي  "  "   إیقونةعلى النقر عند 
ن وذلك من خلال  تٌمكنھ من إعطاء وتعدیل وحذف الصلاحیات المختلفة للمستخدمی

  الجدول الاتى : 
 

  الوظیفة  الحقل
  

  
  

تٌمكن المستخدم من إعطاء الصلاحیات المختلفة 
  )5.3.1للمستخدمین الرجاء مراجعة شكل (

  

  
  

تٌمكن المستخدم من تعدیل الصلاحیات المختلفة 
  )5.3.2للمستخدمین الرجاء مراجعة شكل (

  

  
  

مختلفة تٌمكن المستخدم من حذف الصلاحیات ال
  )5.3.3للمستخدمین الرجاء مراجعة شكل (

  

  
                            

  ) شاشة جمیع الصلاحیات 5.3(شكل                                                               
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 إعطاء الصلاحیات شاشة 
 

  " تٌمكنھ منل "  تظھر ھذة الشاشة للمستخدم عند النقر على زر   

ضافة المستخدمین لیكون لھ صلاحیة على المجلد وذلك عن طریق ادخال اسم المستخدم إ 

 "Shareاوالبرید  الإلكتروني الخاص بھ ثم النقر على زر "

  

  

       

 
 
  

 
  
  
  
 
  

  

  
  ) شاشة إعطاء الصلاحیات5.3.1شكل (
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  تعدیل الصلاحیات شاشة  
 

 التي تٌمكنھ منتظھر ھذه الشاشة للمستخدم و " " عند النقر على زر 

الصلاحیات المختلفة للمستخدمین وذلك من خلال إختیار الصلاحیة المناسبة  تعدیل

  "OKمن حقل الاختیار الخاص بالصلاحیة ومن  ثم النقر على زر "

  

 

 
                 
 

  
  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
  ) شاشة تعدیل الصلاحیات5.3.2شكل ( 
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 شاشة إزالة وحذف الصلاحیات
  

 

  لتظھر رسالة    ثم النقر على زر" یتم اختیار المستخدم المراد حذفھ ومن "

  .یتم حذف صلاحیة ھذا المستخدم من ھذا المجلد  " OKالتحذیر وعند النقر على زر "

 

 
  ) شاشة إزالة او حذف الصلاحیات على المجلد او الوثیقة5.3.3شكل (
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   المكتب انیا: سطحث

                  شاشة تسجیل الدخول
 

 

  علیك تصفح الموقع الخاص  2010او  2007إذا كنت من مستخدمي اوفیس

لتحمیل  "vdrive.ksu.edu.sa“بالمستودع السحابي من خلال الرابط التالي 

 البرنامج او المكون الخاص بتحدیث نسخة الأوفیس 

 

  المستودع السحابي من  نظامفیمكنك استخدام  2013أما إذا كنت من مستخدمي أوفیس

  Sky Drive Pro 2013خلال أي ملف من ملفات الاوفیس مباشرة من خلال 

 

 اسم المستخدم  یتم تسجیل الدخول للنظام من خلال ھذه الشاشة وذلك عن طریق ادخال

 "Sign in" على زرالخاصة بجامعة الملك سعود ثم النقر  وكلمة المرور

  
  

  

  
  ) تسجیل الدخول6شكل (
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  365ب أوفیس  الخاص كونشاشة تحمیل الم
  
  
  
  

  7یظھر شكل ( عند النقر علي علامة التبویب( 

 

زر ثم النقر على    بتحمیل المكون  یقوم

  
  365او البرنامج الخاص ب اوفیس            

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  365تحمیل المحتوي الخاص ب أوفیس شاشة ) 7شكل (
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  )1(خطوة  2013شاشة الدخول فى حالة استخدام اوفیس 
  

 من أي ملف من بالحساب الخاص بجامعة الملك سعود بتسجیل الدخول  2013وفیس أمستخدمي  میقو

 ).……-Word-Excel-PowerPoint( ملفات الاوفیس

  

 :نقوم بفتح ملف ورد مثال )MS Word( علىالنقر  ثم "Sign in"   یظھر شكل ف داخل ملف الورد

)7.1( 

 

 اص بجامعة الملك سعود ثم النقر على زر "یقوم المستخدم بإدخال البرید الإلكتروني الخNext" 

    
  1) تسجیل الدخول خطوة8.1(شكل 
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 )2خطوة (تسجیل الدخول 
 

 

  تٌمكن ھذه الشاشة مستخدم جامعة الملك سعود من استكمال عملیة تسجیل الدخول وذلك عن طریق

 "Sign inادخال كلمة المرور والنقر على زر "

  
  

 

 
  2خول خطوة ) تسجیل الد8.2شكل (
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  شاشة معلومات حسابي 
 

  
  
  
 

  مستخدم جامعة الملك  على البیانات الخاصة بحساب طلاعالاتٌمكن ھذه الشاشة المستخدم من

  بعد تسجیل الدخول بنجاح. سعود

  

  
  حسابي) شاشة معلومات 9شكل (
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  Sky Drive 2013   شاشة مزامنة 
  

 " عند النقر علىSky Drive 2013" الملك سعود جامعة لمستخدم المزامنة مع الحساب الخاصیقوم ب 

 " یظھر حسابOne Drive " داخل "My Computer " 

 One Drive @king Saud University – Faculty كالتالي:

  

 

  

  
  Sky Drive 2013   ) مزامنة10شكل (
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  my computerداخل  one drive شاشة حساب
 

 فع وحذف الملفات المختلفة داخل الحساب الخاص بھ وذلك من خلال النقر یستطیع المستخدم التحكم في ر

او النقر على    My Computerداخل  One Drive @king Saud University – Faculty" على

  "" من شریط المھام أیقونة ال "" 

 

ھا ف تظھر "حتى یتم رفع    " یقوم المستخدم بنقل الملفات التي یرید تحمیلھا ویظھر بھذا الشكل

 " بھذا الشكل " 

 

 " كما یمكن للمستخدم مشاركة الملفات عن طریق نقلھا الي مجلدShared with everyone "    
  my computeداخل one drive حساب ) شاشة11شكل (
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  بنظام اندروید الھواتف ثالثا: 
  

 
  یمكن للمستخدم البحث على برنامج Office Mobile for Office 365جوال  من على ال

ومن ثم النقر على ایقونة تنصیب لتصیب البرنامج على خلال  سوق جوجل  

  الجوال الخاص بمستخدم  جلمعة الملك سعود 

  

  عند الانتھاء من تنزیل البرنامج یتم إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بمستخدم

خصائص المتاحة ببرنامج جامعة الملك سعود ومن ثم یستطیع المستخدم التعامل مع جمیع ال

     كما ھو موضح فى تطبیق الویب 365اوفیس 
  على الھواتف الذكیة 366) شاشة تنزیل اوفیس 12شكل (

  


