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ة هو خطوة تطويري( توظيف التقنية في مجال العمل) إن 

ن جوانبه تفتح آفاقاً نحو استثمار التقنية في مجال العمل م

سهم المختلفة و قد  انبثقت الفكرة  من الميدان آملين أن ي

.دهذا البرنامج في تسهيل العمل و توفير الوقت و الجه
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Google Driveالتخزين السحابي عبر -1

11/17/20205



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

11/17/20206



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

www.Google.comالدخول لموقع  
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النقر على إنشاء حساب
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ستظهر لك النافذة التي أمامك
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تعبئة جميع الحقول
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ربإمكانك الآن تسجيل الدخول بكتابة بريدك الإلكتروني و كلمة المرو
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ستظهر لك النافذة التالية
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بالنقر على Driveستظهر النافذة التالية
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ستظهر لك النافذة التالية
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ك وستظهر لقومي بالنقر على التطبيقات

Driveخيارات اختاري
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ستظهر لك النافذة التي أمامك 
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Driveقومي بالنقر على تثبيت
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للتحميل Runاختاري

لحفظ التطبيق و تحميله لاحقا  Saveأو اختاري
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هاقومي بالنقر على الأيقونة المشار إلي
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Google Driveسيظهر المجلد الخاص بتطبيق 

بإمكانك حفظ المستندات بداخل المجلد و الدخول لها من أي جهاز

17



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف
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ستظهر لك النافذة التي أمامك  Driveعند النقر على 

إنشاءقومي بالنقر على 
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نموذجاختاري –قائمة ستظهر لك 
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قومي بكتابة عنوان الاستبيان –أمامك ستظهر لك النافذة التي 

بإمكانك أيضا  تضمين نص لمساعدة الأشخاص في ملء النموذج

لتحرير السؤال أو نسخه أو حذفه
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.قومي بالنقر على تحرير

.تمبكتابة عنوان السؤال الأول ثم اختاري نوع السؤال ثم النقر علىإبدئي

لتحرير السؤال أو نسخه أو حذفه
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.وذلك لإضافة أسئلة إضافيةإضافة عنصر قومي بالنقر على 

.حفظتم الثم بهلاختيار التصميم الذي ترغبين السمةقومي بالنقر على 

قومي باختيار 

التصميم الذي 

ترغبين به

11/17/202025



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

:المحاذاة

.قومي بحفظ التصميم و السؤال الأول-1

.لتغيير المحاذاة عليك فتح الاستبيان من المستندات-2
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إعدادات جدول 

البيانات

11/17/202027



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

اختاري اللغة المناسبة و التوقيت
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.الاستبيان و ستظهر لك النافذة التي أمامك

.تعديل نموذج و اختاري نموذجقومي بالنقر على 
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.صرإضافة عنبإمكانك اضافة أسئلة للاستبيان في أي وقت بالنقر على -1

.السمةكما يمكنك تغيير التصميم بالنقر على -2

.  نيإرسال هذا النموذج بالبريد الإلكترولإرسال الاستبيان قومي بالنقر على -3
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. بالبريد الإلكتروني كمرفق
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رسال إبإمكانك ارسال الاستبانة بالرجوع إلى المستندات ثم النقر على -5

.  و اختاري الصيغةبالبريد الإلكتروني كمرفق 

11/17/2020

قومي بكتابة البريد الإلكتروني لجهات الاتصال

ة قومي باختيار الصيغ

قومي بكتابة مضمون الرسالة 

قومي بكتابة الموضوع
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بيانالمشار إليها للبدء بإنشاء استجديدقومي بالنقر على أيقونة 
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Googleنماذج ستظهر قائمة قومي بالنقر على المزيد و اختاري 
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Google Driveقومي بالنقر على أيقونة الإعدادات المشار إليها لتحميل الـ 

Driveتنزيل اختاري 
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؟Dropboxما هو برنامج الـ 

الإنترنتهي خدمة تمكنك من إنشاء مساحة خاصة بك على

لملفات لتخزين ما تشائين من الملفات وأيضاً تمكنك من مزامنة ا

تلك بين أجهزة الكمبيوتر مهما كان نظام تشغيلها ويمكن 

جهاز الكمبيوتركأي مجلد عادي علىاستخدام تلك المساحة

و هذه الخدمة أشبه بقرص صلب متنقل يمكن . الخاص بك

استخدامه في أي وقت وعلى أي جهاز كمبيوتر مثبت عليه 

ن البرنامج ويمكن استعراض الملفات دون تثبيت البرنامج ع
. Dropboxطريق الدخول مباشرة على موقع 
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11/17/2020

على جهاز الحاسوب سوف  Dropboxعند تثبيت برنامج 

يظهر على شكل مجلد يمكن وضعه على سطح المكتب 

د وتتعامل معه كأي مجلد آخر ولكن في الحقيقة هو موجو

.ولكن صورته لديك Dropboxفي سيرفر 
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11/17/2020

:Dropboxلماذا نحتاج

ة عند نفاذ مساحة القرص الصلب لديك وتحتاج مساح-1

.إضافية لتخزين مزيد من الملفات

ب ما لحفظ بعض الملفات خوفاً من زوالها عن جهازك لسب2

.ويمكن استعادتها عند الحاجة إليها

ينك إذا كنت تدير مجموعة عمل فتقوم بعمل مجلد مشترك ب-3

.وبين المجموعة لإنجاز أعمالك
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11/17/2020

:Dropboxلماذا نحتاج

ى ملفاتك علإذا كنت كثير التنقل والسفر فيمكنك الإطلاع-4

.وتصفحها من أي مكان

لمشاركة مجلد او ملف تم تخزينة مع زملائك وذلك -5

.بإرسال رابط مباشر للملف او المجلد لبريد احد زملائك
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از يقوم هذا البرنامج  بنفس عمله على جه:الهواتف الذكية 

.الكمبيوتر

ث يمكنهم و هو برنامج رائع للمستخدمين المتنقلين بكثرة بحي

.تصفح ملفاتهم من أي مكان

ويندوز و جميع, ماك , كما أن الخدمة متوفرة على لينكس 

.أنظمة التشغيل
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نيالتسجيل والتعرف على خصائص الموقع الإلكترو

www.DropBox.com
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www.DropBox.com
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قومي بالدخول عل الموقع بكتابة العنوان -1

www.dropbox.comبمحرك البحث.

.وذلك لإنشاء حساب Sign Upقومي بالنقر على -2
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قومي بتعبئة البيانات  ووضع إشارة عند   -3

I agree to Dropbox Terms

 Sign Upثم أنقري -4

11/17/2020

دوني الإسم الأول

اسم العائلة

البريد الإلكتروني

كلمة المرور
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تي بعد التسجيل وعند الدخول للموقع سيظهر لك النافذة ال-5

.أمامك

قومي بالنقر على  -6

11/17/202047



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

.قومي باختيار الصورة أو المستند الذي تودين تحميله -7

.  Openقومي بالنقر على -8
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.بإمكانك الآن مشاركة المستند الذي تريدين -9

.  Click  to create linkقومي بالنقر على -10
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.بإمكانك الآن نسخ الرابط -11

. Continueقومي بالنقر على -12
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. Go to my Dropboxقومي بالنقر على -13
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. ستظهر هذه النافذة-14
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قومي بإنشاء ملف جديد بالنقر على      ثم دوني-15

.  اسم الملف
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نقر قومي باختيار الملف الذي تودين مشاركته ثم ال-16

. على         و اختيار الخيار المناسب
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ريدك ستظهر النافذة التالية و التي تطلب التحقق من ب-17

.  الإلكتروني

11/17/202055



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

م إرسال ستظهر لكٍ النافذة الثانية و التي تخطرك بأنه ت-18

.بريد للتحقق
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قومي بفتح بريدك الإلكتروني و النقر على-19
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م ستظهر لك هذه النافذة  و التي تبلغك بأنه قد ت-20

التحقق من بريدك الإلكتروني قومي بالنقرعلى
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بإمكانك إنشاء ملفات جديدة و تحميل العديد من المستندات -21
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دة عند اختيار ملف آخر ثم النقر باليمين ستظهر ع-22

.خيارات

.اختاري منها ما يناسبك-23

كما موضح بالشريحة التالية
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11/17/2020

و التعديل للاطلاعدعوة آخرين 

تنزيلإرسال رابط

حذف

إعادة التسمية

نقل الملف

نسخ
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التعرف على الأيقونات
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Uploadللتحميل

لإنشاء ملف جديد

لمشاركة الملفات

للإطلاع على الملفات المحذوفة

11/17/2020

شرح الأيقونات العلوية 

تالبحث في الملفا
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لمشاركة الملفات

لإنشاء ارتباط

لمعرفة تفاصيل 

للبدء بالبرنامج 

11/17/2020

شرح الأيقونات الجانبية
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.قومي بالنقر على أيقونة المشاركة-1

.  أنقري                          لمشاركة ملف جديد -2

11/17/2020

المشاركة  
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.نستظهر لك النافذة التي أمامك وهي تحتوي على خياري-3

بإمكانك إنشاء ملف جديد للمشاركة أو استخدام إحدى -4

.ملفاتك ثم النقر على التالي

11/17/2020

لإنشاء ملف جديد للمشاركة

لمشاركة إحدى ملفاتك
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ملاحظة هامة
قر لمشاركة مستند داخل ملف قومي باختياره ثم الن-5

على مشاركة
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ي قومي بكتابة البريد الالكتروني والملاحظة الت-6

.ترغبين بها ثم قومي بالنقر على إرسال

11/17/2020

دوني البريد الإلكتروني

هاباكتبي الملاحظة التي ترغبين 
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وستظهر لك هذه الملاحظة                         والتي -7

.تدل على أن المشاركة تمت بنجاح
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الارتباطات

11/17/2020

ستظهر لك المستندات و الملفات  Linksعند النقر على •

.التي تمت مشاركتها
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توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

11/17/2020

جولة للتعرف على البرنامج-1

تحميل البرنامج-2

نامجضعي ملفات في المجلد الخاص بالبر-3

حملي البرنامج على الأجهزة -4

الأخرى التي تقومين  باستخدامها

شاركي زميلاتك بملف-5

قومي بدعوة صديقاتك-6

حملي البرنامج على جوالك-7
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توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

قومي بالنقر على السهم الموجود عند اسم المستخدم و•

.ستظهر لك قائمة منسدلة

.للإطلاع على إعدادات حسابك Settingsاختاري •

11/17/2020

الإعدادات

التحميل

الترقية

تسجيل الخروج
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هدى بنت  إبراهيم الشريف

.ستظهر لك النافذة التي أمامك•

.الأيقونة الأولى لإعطاء معلومات عن الحساب •
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.الأيقونة الثانية لمعرفة المساحة المتاحة •
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هدى بنت  إبراهيم الشريف

اب الأيقونة الثالثة خاصة بالأمان و تعديل إعدادات الحس•

ة مثل تغيير الرقم السري و إعطاء تفاصيل عن الأجهز

.المضافة

11/17/2020

لإضافة جهاز
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هدى بنت  إبراهيم الشريف

:ةعند النقر على دعوة صديق ستظهر لك النافذة التالي•

11/17/2020

قومي بتدوين البريد الالكتروني
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 DropBoxتحميل الـ 

11/17/2020

https://www.dropbox.com/install
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خطوات التحميل و الاستخدام

www.dropbox.comالدخول للموقع 
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Free downloadقومي بالنقر على : لتحميل البرنامج-1
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Free downloadقومي بالنقر على : لتحميل البرنامج-1
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Runقومي بالنقر على -2
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توظيف التقنية في التعليم                                     
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ستظهر نافذة

ع الـلتدوين بريدك الإلكتروني و كلمة المرور الخاصة بموق

Dropbox

11/17/202082



توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

تهاء من سيتم إنشاء ملف تلقائيا   في جهازك فور الان-3

التحميل 
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هدى بنت  إبراهيم الشريف

يتم قومي بفتح الملف وسحب كل ما ترغبين به وس-4

DropBoxمزامنتها تلقائيا  بالموقع الخاص بـ 

بشرط وجود

اتصال بالشبكة

.العنكبوتية
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توظيف التقنية في التعليم                                     
هدى بنت  إبراهيم الشريف

ها استمتعي بتزامن و مشاركة الملفات و حفظ

بمكان آمن مما يسهل الوصول إليها بأي وقت

.و أي مكان
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